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Pokyn děkaŶa Fakulty informatiky č. 1/2023 

K ZAJIŠTĚNÍ FINANČNÍ KONTROLY A OBĚHU ÚČETNÍCH DOKLADŮ NA FI 
;ve zŶěŶí účiŶŶéŵ od 1. 1. 2023) 

 

Podle § Ϯϴ odst. ϭ zákoŶa č. ϭϭϭ/ϭϵϵϴ Sď., o vysokýĐh školáĐh a o zŵěŶě a doplŶěŶí dalšíĐh zákoŶů 
;zákoŶ o vysokýĐh školáĐhͿ, ve zŶěŶí pozdějšíĐh předpisů ;dále jeŶ „zákoŶ o vysokýĐh školáĐh“Ϳ, 
v ŶávazŶosti Ŷa příslušŶá ustaŶoveŶí zákoŶa č. ϯϮϬ/ϮϬϬϭ Sď., o fiŶaŶčŶí koŶtrole ve veřejŶé správě 
a o zŵěŶě ŶěkterýĐh zákoŶů, v platŶéŵ zŶěŶí ;dále jeŶ „zákoŶ o fiŶaŶčŶí koŶtrole“), vyhlášku 
MiŶisterstva fiŶaŶĐí ČR č. ϰϭϲ/ϮϬϬϰ Sď., kterou se výše uvedeŶý zákoŶ provádí ;dále jeŶ vyhláškaͿ, 
zákoŶa č. ϱϲϯ/ϭϵϵϭ Sď., o účetŶiĐtví, ve zŶěŶí pozdějšíĐh předpisů ;dále jeŶ „zákoŶ o účetŶiĐtví“Ϳ 
a sŵěrŶiĐi Masarykovy uŶiverzity ZajištěŶí fiŶaŶčŶí koŶtroly a sŵěrŶiĐi Masarykovy uŶiverzity ŘízeŶí 
projektů vydáváŵ teŶto pokyŶ. 
 

Část prvŶí 
ÚvodŶí ustaŶoveŶí 

ČláŶek ϭ 

Předŵět úpravy 

(1) PokǇŶ upravuje sǇstéŵ fiŶaŶčŶí koŶtrolǇ Ŷa Fakultě iŶforŵatikǇ MasarǇkovǇ uŶiverzitǇ ;dále jeŶ 
FI), jejíŵž předŵěteŵ jsou veškeré příjŵǇ a výdaje, věĐi, práva a jiŶé ŵajetkové hodŶotǇ FI. 
FiŶaŶčŶí koŶtrola ŵá za Đíl zajistit fiŶaŶčŶí řízeŶí a ŶakládáŶí s veřejŶýŵi prostředkǇ tak, aďǇ ďǇlǇ 
vǇŶaložeŶǇ hospodárŶě, účelŶě a efektivŶě. 

(2) V souladu s § Ϯϱ odst. Ϯ zákoŶa o fiŶaŶčŶí koŶtrole staŶoví teŶto pokyn rozsah pravoŵoĐí 
a odpovědŶosti vedouĐíĐh a ostatŶíĐh zaŵěstŶaŶĐů FI při ŶakládáŶí s veřejŶýŵi prostředkǇ, 
koŶkretizuje sĐhvalovaĐí postupǇ a odpovědŶost za realizaĐi výdajů z veřejŶýĐh prostředků. 

(3) FiŶaŶčŶí koŶtrola ŶeŶí pouze jedŶorázová koŶtrolŶí akĐe, ale jedŶá se o Ŷepřetržitý proĐes 
v každodeŶŶí čiŶŶosti zaŵěstŶaŶĐů Ŷa všeĐh úrovŶíĐh řízeŶí. 

 

ČláŶek Ϯ 

DefiŶiĐe pojŵů 

(1) VeřejŶýŵi prostředky se pro účelǇ tohoto pokǇŶu rozuŵí fiŶaŶčŶí prostředkǇ ze státŶího 
rozpočtu, z rozpočtů úzeŵŶíĐh saŵosprávŶýĐh Đelků, z jiŶýĐh státŶíĐh foŶdů, z rozpočtů jiŶýĐh 
států a oďdoďŶá plŶěŶí. 

(2) FiŶaŶčŶí koŶtrola je součástí sǇstéŵu vŶitřŶího řízeŶí FI při ŶakládáŶí s veřejŶýŵi prostředkǇ FI 
a je prováděŶa při přípravě fiŶaŶčŶíĐh operaĐí před jejiĐh sĐhváleŶíŵ ;předďěžŶá koŶtrolaͿ, při 
průďěžŶéŵ sledováŶí uskutečňovaŶýĐh operaĐí až do jejiĐh koŶečŶého vǇpořádáŶí ;průďěžŶá 
koŶtrolaͿ, při vǇúčtováŶí a při ŶásledŶéŵ prověřeŶí vǇďraŶýĐh operaĐí v ráŵĐi hodŶoĐeŶí 
dosažeŶýĐh výsledků a správŶosti hospodařeŶí ;ŶásledŶá koŶtrolaͿ. 
a) PředďěžŶá koŶtrola je prováděŶa při přípravě fiŶaŶčŶíĐh operaĐí před jejiĐh sĐhváleŶíŵ 

a zahrŶuje koŶtrolu čiŶŶostí předĐházejíĐíĐh vlastŶí operaĐi. V případě zjištěŶí Ŷedostatků 
se tǇto operaĐe pozastaví až do doďǇ, kdǇ dojde k úplŶéŵu odstraŶěŶí těĐhto Ŷedostatků. 
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V předďěžŶé koŶtrole se prověřuje oprávŶěŶost jedŶotlivýĐh operaĐí z hlediska správŶosti 
a úplŶosti podkladovýĐh ŵateriálů. 

b) PrůďěžŶá koŶtrola je koŶtrola čiŶŶostí v průďěhu uskutečňovaŶýĐh operaĐí, která zajišťuje 
úplŶý a přesŶý průďěh operaĐí v ŶávazŶosti Ŷa předeŵ dohodŶuté sŵluvŶí či jiŶé 
podŵíŶkǇ, až do jejiĐh koŶečŶého vǇpořádáŶí a vǇúčtováŶí. PrůďěžŶá koŶtrola také sleduje 
plŶěŶí opatřeŶí přijatýĐh k odstraŶěŶí Ŷedostatků Ŷeďo zjištěŶýĐh rizik. 

c) NásledŶá koŶtrola zahrŶuje koŶtrolu po ukoŶčeŶí a ŶásledŶéŵ vǇúčtováŶí fiŶaŶčŶíĐh 
operaĐí. Cíleŵ je zjistit, zda údaje o hospodařeŶí s veřejŶýŵi prostředkǇ uvedeŶé 
v účetŶiĐtví, údaje uvedeŶé ve výkazeĐh o hospodařeŶí a údaje uvedeŶé v evidenci majetku 

věrŶě zoďrazují zdroje, stav a pohǇď veřejŶýĐh fiŶaŶčŶíĐh prostředků, zda tǇto údaje 
odpovídají skutečŶosteŵ rozhodŶýŵ při hospodařeŶí s veřejŶýŵi fiŶaŶčŶíŵi prostředkǇ, 
zda přezkouŵávaŶá operaĐe ďǇla uskutečŶěŶa v souladu s právŶíŵi předpisǇ, v částkáĐh 
sĐhváleŶýĐh rozpočtǇ, v souladu s uzavřeŶýŵi sŵlouvaŵi. RovŶěž se ověřuje, zda ŶákladǇ 
Ŷeďo výdaje ďǇlǇ vǇŶaložeŶǇ hospodárŶě, efektivŶě a účelŶě. V případeĐh účelovýĐh dotaĐí, 
které jsou předŵěteŵ zúčtováŶí se státŶíŵ rozpočteŵ, se koŶtrola ŵůže zaŵěřit Ŷa to, zda 
ďǇlǇ použitǇ ke staŶoveŶéŵu účelu, včetŶě předložeŶí vǇúčtováŶí dotaĐe poskǇtovateli a 
terŵíŶu předložeŶí vǇúčtováŶí dotaĐe, a zda ďǇlǇ splŶěŶǇ podŵíŶkǇ pro jejiĐh poskǇtŶutí. 
Předŵěteŵ koŶtrolǇ je rovŶěž plŶěŶí opatřeŶí přijatýĐh k odstraŶěŶí, zŵírŶěŶí Ŷeďo 
předĐházeŶí rizik zjištěŶýĐh při předďěžŶé a průďěžŶé koŶtrole a účiŶŶost přijíŵaŶýĐh 
opatřeŶí. 
PředďěžŶou koŶtrolu provádějí a zajišťují zaŵěstŶaŶĐi FI, pověřeŶí děkaŶeŵ pro půsoďŶost 
příkazĐe operaĐe, správĐe rozpočtu a hlavŶího účetŶího. PrůďěžŶá a ŶásledŶá koŶtrola je 
zajišťováŶa zejŵéŶa všeŵi vedouĐíŵi zaŵěstŶaŶĐi jako součást sǇstéŵu řízeŶí a koŶtrolǇ. 
Součástí sǇstéŵu fiŶaŶčŶí koŶtrolǇ Ŷa FI jsou i koŶtrolǇ prováděŶé příslušŶýŵi útvarǇ RMU, 
jak pravidelŶě, tak Ŷaŵátkově. 

(3) Cíle fiŶaŶčŶí koŶtroly: 

a) HlavŶíŵ Đíleŵ fiŶaŶčŶí koŶtrolǇ je oĐhraŶa veřejŶýĐh prostředků proti rizikůŵ, 
ŶesrovŶalosteŵ Ŷeďo jiŶýŵ Ŷedostatkůŵ způsoďeŶýŵ zejŵéŶa porušeŶíŵ právŶíĐh 
předpisů, ŶehospodárŶýŵ, ŶeúčelŶýŵ a ŶeefektivŶíŵ ŶakládáŶíŵ s veřejŶýŵi prostředkǇ 
Ŷeďo trestŶou čiŶŶostí. 

b) VčasŶé a spolehlivé iŶforŵováŶí o ŶakládáŶí s veřejŶýŵi prostředkǇ, o prováděŶýĐh 
operaĐíĐh, o průkazŶéŵ účetŶíŵ zpraĐováŶí. 

c) )ajištěŶí hospodárŶého, efektivŶího a účelŶého výkoŶu čiŶŶostí FI. 

(4) SprávŶostí fiŶaŶčŶí a ŵajetkové operaĐe ;dále jeŶ „operaĐe“Ϳ se rozuŵí její soulad s právŶíŵi 
předpisǇ a dosažeŶí optiŵálŶího vztahu ŵezi její hospodárŶostí, účelŶostí a efektivŶostí. 

(5) HospodárŶostí se rozuŵí takové použití veřejŶýĐh prostředků k zajištěŶí staŶoveŶýĐh úkolů s co 

ŶejŶižšíŵ vǇŶaložeŶíŵ těĐhto prostředků, a to při dodržeŶí odpovídajíĐí kvalitǇ plŶěŶýĐh úkolů. 

(6) EfektivŶostí se rozuŵí takové použití veřejŶýĐh prostředků, kterýŵ se dosáhŶe Ŷejvýše ŵožŶého 
rozsahu, kvalitǇ a příŶosu plŶěŶýĐh úkolů ve srovŶáŶí s oďjeŵeŵ prostředků vǇŶaložeŶýĐh Ŷa 
jejiĐh plŶěŶí. 

(7) ÚčelŶostí se rozuŵí takové použití veřejŶýĐh prostředků, které zajistí optiŵálŶí ŵíru dosažeŶí 
Đílů při plŶěŶí staŶoveŶýĐh úkolů. 

(8) )ávazkeŵ se rozuŵí učiŶěŶí právŶího úkoŶu, kterýŵ FI vzŶiká závazek k výdaji Ŷeďo jiŶéŵu 
plŶěŶí. 

(9) Nárokeŵ se rozuŵí učiŶěŶí právŶího úkoŶu, kterýŵ FI vzŶiká Ŷárok Ŷa příjeŵ Ŷeďo jiŶé plŶěŶí. 
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ČláŶek ϯ 

PříkazĐe operaĐe 

(1) PříkazĐe operaĐe odpovídá za prověřeŶí účetŶíĐh dokladů po stráŶĐe věĐŶé, zejŵéŶa za: 
a) správŶost určeŶí dlužŶíka, výše a splatŶosti vzŶiklého Ŷároku, resp. správŶost určeŶí 

věřitele, výše a splatŶosti vzŶiklého závazku a soulad výše závazku s iŶdividuálŶíŵ Ŷeďo 
liŵitovaŶýŵ přísliďeŵ, 

b) hospodárŶé, efektivŶí a účelŶé vǇŶakládáŶí fiŶaŶčŶíĐh prostředků, dodržeŶí výše 
a předepsaŶé strukturǇ rozpočtu, 

c) ŶezďǇtŶost uskutečŶěŶí operaĐe pro plŶěŶí staŶoveŶýĐh úkolů, 
d) soulad připravovaŶé operaĐe s platŶou legislativou a podŵíŶkaŵi koŶtrahujíĐí osoďǇ Ŷeďo 

poskytovatele, 

e) věĐŶou správŶost a úplŶost podkladů k provedeŶí operaĐe – připravuje iŶforŵaĐe potřeďŶé 
pro správŶé zaúčtováŶí účetŶího případu ;sŵlouvǇ, jiŶá dokuŵeŶtaĐeͿ, 

f) vǇŵezeŶí rizik, včetŶě rizika persoŶálŶího propojeŶí u veškerýĐh závazků, která se ŵohou 
v průďěhu operaĐe vǇskǇtŶout, a také za přijetí opatřeŶí k odstraŶěŶí Ŷeďo zŵírŶěŶí rizik. 

(2) PříkazĐe operaĐe je z pohledu zákoŶa č. ϱϲϯ/ϭϵϵϭ Sď., o účetŶiĐtví, ve zŶěŶí pozdějšíĐh předpisů, 
osoďou odpovědŶou za účetŶí případ, tzŶ. že odpovídá za věĐŶý oďsah a věĐŶou správŶost 
daŶého účetŶího případu či účetŶího zázŶaŵu – garaŶtuje svýŵ podpisovýŵ zázŶaŵeŵ, že 
věĐŶý oďsah účetŶího případu či účetŶího zázŶaŵu odpovídá skutečŶosti a je věĐŶě správŶý 
(tj. ověřuje uskutečŶěŶí, rozsah, včasŶost a hospodárŶost dodávkǇ či poskǇtŶuté/přijaté služďǇ, 
ověřuje plŶěŶí ve vazďě Ŷa oďjedŶávku Ŷeďo sŵlouvu, ověřuje ĐeŶu ve vztahu k dodaĐíŵ 
a kvalitativŶíŵ podŵíŶkáŵͿ. 

(3) PříkazĐeŵ operaĐe je Ŷa základě pověřeŶí děkaŶa FI oďvǇkle řešitel projektu v souladu 

s ustaŶoveŶíŵi sŵěrŶiĐe MU ŘízeŶí projektů, v případě prostředků z příspěvku Ŷa vzdělávaĐí 
čiŶŶost Ŷeďo iŶstituĐioŶálŶí podporǇ vedouĐí praĐoviště. 

 

ČláŶek ϰ 

SprávĐe rozpočtu 

(1) SprávĐe rozpočtu odpovídá za prověřeŶí účetŶíĐh dokladů z hlediska přípustŶosti účetŶí 
operace: 

a) prověřuje, zda připravovaŶá operaĐe ŶeŶí v rozporu s právŶíŵi předpisǇ a vŶitřŶíŵi 
normami MU, 

b) koŶtroluje, zda připravovaŶá operaĐe je v souladu se závazŶýŵi ukazateli zdroje 
fiŶaŶĐováŶí a v souladu s podŵíŶkaŵi použití takového fiŶaŶčŶího zdroje, 

c) provádí koŶtrolu rozsahu oprávŶěŶí příkazĐe operaĐe k připravovaŶé účetŶí operaĐi, 
d) posuzuje fiŶaŶčŶí dopad operaĐí Ŷa použitelŶé zdroje v příslušŶéŵ rozpočtovéŵ oďdoďí 

a potřeďu zajištěŶí zdrojů pro další rozpočtové oďdoďí, 
e) posuzuje efektivnost a hospodárŶost sĐhvalovaŶé operaĐe. 

(2) Shledá-li správĐe rozpočtu při předďěžŶé kontrole nedostatkǇ, přeruší sĐhvalovaĐí postup 
a ozŶáŵí své zjištěŶí příkazĐi operaĐe s uvedeŶíŵ důvodů a případŶě přiloží další dokladǇ 
o oprávŶěŶosti svého postupu; operaĐi lze uskutečŶit až po odstraŶěŶí Ŷedostatků. 
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(3) SprávĐeŵ rozpočtu ve vztahu k daŶé zakázĐe je vedouĐí praĐoviště odpovědŶý za správu 
příslušŶého rozpočtu Ŷeďo jiŶý zaŵěstŶaŶeĐ pověřeŶý k toŵu děkaŶeŵ FI. SprávĐeŵ rozpočtu 
je oďvǇkle tajeŵŶík FI. 

 

ČláŶek ϱ 

HlavŶí účetŶí 

(1) HlavŶí účetŶí odpovídá za prověřeŶí účetŶíĐh dokladů po stráŶĐe forŵálŶí a kontrolu rozsahu 

oprávŶěŶí příkazĐe operaĐe a správĐe rozpočtu k daŶé účetŶí operaĐi: 
a) ověřuje úplŶost Ŷáležitostí účetŶíĐh dokladů, včetŶě správŶého očíslováŶí, zapsáŶí 

a zaúčtováŶí, 
b) ověřuje soulad údajů o věřiteli/dlužŶíkovi, výši a splatŶosti vzŶiklého závazku/Ŷároku s údaji 

ve vǇdaŶéŵ pokǇŶu, 
c) zkoŶtroluje, zda u připravovaŶé operaĐe ďǇla provedeŶa předepsaŶá koŶtrola příslušŶýŵ 

příkazĐeŵ operaĐe, příp. správĐeŵ rozpočtu, 
d) odpovídá za koŵpleǆŶost příloh, 
e) ověřuje správŶost provedeŶýĐh oprav, pokud jsou provedeny, 

f) provádí přezkoušeŶí sďěrŶýĐh dokladů ve vazďě Ŷa prvotŶí dokladǇ, 
g) při vǇužití sďěrŶýĐh účetŶíĐh dokladů ověřuje shodŶost s původŶíŵi prvotŶíŵi dokladǇ ;zda 

jsou v ŶiĐh shrŶutǇ stejŶorodé hospodářské Ŷeďo účetŶí operaĐe Ŷejvýše za jeden 

kaleŶdářŶí ŵěsíĐͿ, 
h) odpovídá za soulad pokǇŶu příkazĐe operaĐe k zajištěŶí platďǇ v ráŵĐi případŶého liŵitu 

pro určeŶé a staŶoveŶé oďdoďí, 
i) posuzuje jiŶé skutečŶosti týkajíĐí se uskutečŶěŶí operaĐe jako účetŶího případu podle 

zvláštŶíĐh právŶíĐh předpisů pro vedeŶí účetŶiĐtví, souvisejíĐíĐh účetŶíĐh rizik, které se 
ŵohou vǇskǇtŶout zejŵéŶa v souvislosti se zapojeŶíŵ ĐizíĐh zdrojů, zálohaŵi, 
hospodařeŶíŵ s foŶdǇ a přijetí případŶýĐh opatřeŶí k jejiĐh vǇloučeŶí Ŷeďo zŵírŶěŶí, 

j) v případě zjištěŶí skutečŶostí ŵajíĐíĐh Đharakter trestŶé čiŶŶosti ŶeprodleŶě uvědoŵí 
děkaŶa a tajeŵŶíka FI. 

(2) Shledá-li hlavŶí účetŶí ŶedostatkǇ v dokladeĐh, pozastaví operaĐi a vǇrozuŵí příkazĐe operaĐe 
a tajeŵŶíka FI. Toto vǇrozuŵěŶí ŵusí oďsahovat důvodǇ pozastaveŶí, případŶě další zdůvodŶěŶí 
staŶoviska hlavŶího účetŶího. OperaĐi lze uskutečŶit až po odstraŶěŶí Ŷedostatků. 

(3) HlavŶíŵ účetŶíŵ je vedouĐí zaŵěstŶaŶeĐ praĐoviště odpovědŶý za vedeŶí účetŶiĐtví Ŷeďo jiŶý 
zaŵěstŶaŶeĐ pověřeŶý k toŵu děkaŶeŵ FI. HlavŶíŵ účetŶíŵ je oďvǇkle vedouĐí EkoŶoŵiĐkého 
odděleŶí FI. 

 

Část druhá 

PředďěžŶá koŶtrola 

ČláŶek ϲ 

PředďěžŶá koŶtrola před vzŶikeŵ závazku 

(1) Před vzŶikeŵ závazku ;tj. před předáŶíŵ oďjedŶávkǇ dodavateli, před uskutečŶěŶíŵ praĐovŶí 
cesty, před uzavřeŶím/zŵěŶou praĐovŶí sŵlouvǇ, před zadáŶíŵ odŵěŶy do PaMS, před 
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vǇdáŶíŵ rozhodŶutí o přizŶáŶí stipendia, před uzavřeŶíŵ sŵlouvǇ, před poskǇtŶutíŵ 
jedŶorázové zálohǇ, před provedeŶíŵ Ŷákupu za hotové, před platďou „fakultŶí“ kartou, apod.Ϳ 
zajišťují předďěžŶou fiŶaŶčŶí koŶtrolu průkazŶě příkazĐe operace a správĐe rozpočtu. 

(2) Je-li pro uzavřeŶí závazku ŶutŶé vǇhlásit veřejŶou zakázku, proďíhá sĐhvalovaĐí postup před 
vǇhlášeŶíŵ veřejŶé zakázkǇ. SĐhvalovaŶý předpokládaŶý závazek oďsahuje jako požadovaŶou 
výši fiŶaŶčŶíĐh prostředků k zajištěŶí předpokládaŶou ĐeŶu zakázkǇ ďez určeŶí dodavatele. Je-li 

Ŷaďídková ĐeŶa vítězŶého uĐhazeče vǇšší Ŷež předpokládaŶá ĐeŶa Ŷeďo dojde-li k podstatŶé 
zŵěŶě oďĐhodŶíĐh podŵíŶek v průďěhu zadávaĐího řízeŶí, je ŶutŶé před uzavřeŶíŵ sŵlouvǇ 
s vǇďraŶýŵ dodavateleŵ provést sĐhvalovaĐí proĐes zŶovu. 

(3) SĐhvalovaĐíŵ postupeŵ příkazĐe operaĐe před vzŶikeŵ závazku se prověřuje a sĐhvaluje: 
a) ŶezďǇtŶost připravovaŶé operaĐe k zajištěŶí staŶoveŶýĐh úkolů a sĐhváleŶýĐh záŵěrů a Đílů 

praĐoviště a tíŵ i FI, 

b) správŶost operaĐe, zejŵéŶa dodržeŶí právŶíĐh předpisů, kritérií hospodárŶosti, účelŶosti a 
efektivŶosti, dodržeŶí podŵíŶek a postupu pro zadáváŶí veřejŶýĐh zakázek a u závazků 
financovanýĐh z veřejŶýĐh zdrojů i dodržeŶí účelu a podŵíŶek použití staŶoveŶýĐh 
poskytovatelem, 

c) doložeŶí připravovaŶé operaĐe věĐŶě správŶýŵi a úplŶýŵi dokladǇ, 
d) přijetí opatřeŶí k vǇloučeŶí Ŷeďo zŵírŶěŶí provozŶíĐh, fiŶaŶčŶíĐh a právŶíĐh rizik, která se 

při uskutečňováŶí připravovaŶé operaĐe ŵohou vyskytnout. 

(4) V případě zjištěŶí Ŷedostatků pozastavuje příkazĐe operaĐi až do doďǇ odstraŶěŶí Ŷedostatků. 

(5) Je-li koŶtrolŶí postup ukoŶčeŶ, příkazĐe operaĐe potvrdí podklad k přípravě závazku a předá jej 
k předďěžŶé koŶtrole správĐi rozpočtu. 

(6) SĐhvalovaĐíŵ postupeŵ správĐe rozpočtu před vzŶikeŵ závazku se prověřuje a sĐhvaluje: 
a) soulad připravovaŶé operaĐe se sĐhváleŶýŵi ŶákladǇ/výdaji, prograŵǇ, projektǇ, 

uzavřeŶýŵi sŵlouvaŵi Ŷeďo jiŶýŵi rozhodŶutíŵi o ŶakládáŶí s prostředkǇ FI, 
b) zda připravovaŶá operaĐe odpovídá pravidlůŵ staŶoveŶýŵ zvláštŶíŵi právŶíŵi předpisǇ 

pro fiŶaŶĐováŶí čiŶŶosti FI, 
c) zda ďǇla prověřeŶa souvislost s rozpočtovýŵi rizikǇ, zejŵéŶa v souvislosti s dopadem na 

zdroje fiŶaŶĐováŶí použitelŶé v příslušŶéŵ rozpočtovéŵ oďdoďí a s potřeďou zajištěŶí 
zdrojů pro fiŶaŶĐováŶí v dalšíĐh rozpočtovýĐh oďdoďíĐh, a zda ďǇla staŶoveŶa opatřeŶí 
k vǇloučeŶí Ŷeďo zŵírŶěŶí těĐhto rizik, 

d) zda připravovaŶá operaĐe ďǇla ověřeŶa příslušŶýŵ příkazĐeŵ operaĐe v rozsahu jeho 

oprávŶěŶí k toŵuto úkoŶu. 

(7) Shledá-li správĐe rozpočtu při předďěžŶé koŶtrole připravovaŶé operaĐe ŶedostatkǇ, přeruší 
sĐhvalovaĐí postup a ozŶáŵí své zjištěŶí příkazĐi operaĐe s uvedeŶíŵ důvodů a případŶě přiloží 
další dokladǇ o oprávŶěŶosti svého postupu. Pokud pro připravovaŶou operaĐi správĐe rozpočtu 
staŶoví oŵezujíĐí podŵíŶkǇ, uvede je píseŵŶě. 

(8) SĐhváleŶí připravovaŶé fiŶaŶčŶí operaĐe správĐeŵ rozpočtu je pro účelǇ fiŶaŶčŶího řízeŶí 
dokladeŵ o koŶtrolŶíŵ zajištěŶí fiŶaŶčŶího krǇtí připravovaŶé závazku koŶkrétŶíŵu věřiteli 
v předpokládaŶé výši a předpokládaŶéŵ terŵíŶu jeho plŶěŶí ;dále jeŶ iŶdividuálŶí přísliďͿ. 
IŶdividuálŶí přísliď se vztahuje Ŷa koŶkrétŶí operaĐi a Ŷa z této operaĐe vǇplývajíĐí závazek. 

(9) K zajištěŶí provozŶíĐh potřeď vǇplývajíĐíĐh z ďěžŶé, pravidelŶé čiŶŶosti, které je ŶutŶo 
zaďezpečovat operativŶě, ŵůže příkazĐe operaĐe předložit správĐi rozpočtu Ŷávrh Ŷa koŶtrolŶí 
zajištěŶí fiŶaŶčŶího krǇtí předpokládaŶýĐh operaĐí a s tíŵ souvisejíĐíĐh závazků, jejiĐhž věřitel 
a výše ŶeŶí předeŵ zŶáŵa. Podpis správĐe rozpočtu Ŷa Ŷávrhu příkazĐe operaĐe je pro účelǇ 



 

StráŶka 6 z 15 

fiŶaŶčŶího řízeŶí dokladeŵ o koŶtrolŶíŵ zajištěŶí fiŶaŶčŶího krǇtí předpokládaŶýĐh závazků 
v jíŵ staŶoveŶéŵ liŵitu výdajů a určeŶéŵ oďdoďí ;tzv. liŵitovaŶý přísliď – viz forŵulář v příloze 
č. ϵͿ. SprávĐe rozpočtu je poviŶeŶ předat potvrzeŶý liŵitovaŶý přísliď příkazĐi operaĐe, kopii 

potvrzeŶého liŵitovaŶého přísliďu předá také Ŷa EkoŶoŵiĐké odděleŶí FI. Výše, struktura 
a účelovost pláŶovaŶýĐh výdajů/Ŷákladů rozpočtu včetŶě Ŷávrhu doďǇ platŶosti liŵitovaŶého 
přísliďu je součástí příslušŶýĐh přiložeŶýĐh forŵulářů stejŶě jako případŶá další oŵezeŶí 
a podŵíŶkǇ. JedŶotlivé operace prováděŶé v ráŵĐi liŵitovaŶého přísliďu proďíhají ďez dalšího 
sĐhvalovaĐího postupu předďěžŶé koŶtrolǇ před vzŶikeŵ závazku. Osoďa pověřeŶá zajištěŶíŵ 
operaĐí v ráŵĐi liŵitovaŶého přísliďu je poviŶŶa každý ŵěsíĐ předložit osoďáŵ pověřeŶýŵ 
výkoŶeŵ fiŶaŶčŶí koŶtrolǇ vǇúčtováŶí liŵitovaŶého přísliďu ;viz forŵulář v příloze č. ϭϬͿ. 
U liŵitovaŶýĐh přísliďů Ŷa zajištěŶí výukové čiŶŶosti prostředŶiĐtvíŵ dohod o praĐíĐh koŶaŶýĐh 
ŵiŵo praĐovŶí poŵěr, liŵitovaŶého přísliďu Ŷa zajištěŶí kaŵpaŶí propagujíĐíĐh studiuŵ Ŷa FI 
na e-portáleĐh, liŵitovaŶého přísliďu Ŷa poštovŶé hrazeŶé prostředŶiĐtvíŵ fraŶkovaĐího stroje 

a liŵitovaŶého přísliďu Ŷa zajištěŶí praĐovŶělékařskýĐh prohlídek ŶeŶí ŶutŶé předkládat ŵěsíčŶí 
vǇúčtováŶí liŵitovaŶého přísliďu; správĐe rozpočtu provádí koŶtrolu čerpáŶí sestavaŵi z PaMS, 

resp. Ŷa základě sestav z fraŶkovaĐího stroje, resp. Ŷa základě ďaŶkovŶího výpisu. 

 

ČláŶek ϳ 

PředďěžŶá koŶtrola po vzŶiku závazku 

(1) PředďěžŶou koŶtrolu po vzŶiku závazku ;tj. před uhrazeŶíŵ fakturǇ, před vǇúčtováŶíŵ praĐovŶí 
cesty, před vǇúčtováŶíŵ Ŷákupu za hotové, apod.Ϳ zajišťují sĐhvalovaĐí postupǇ vǇkoŶávaŶé 
v půsoďŶosti příkazĐe operaĐe a hlavŶího účetŶího. 

(2) Jestliže koŶečŶá výše závazku převǇšuje výši sĐhváleŶou sĐhvalovaĐíŵ postupeŵ před vzŶikeŵ 
závazku, uplatŶí se ustaŶoveŶí o sĐhvalovaĐíĐh postupeĐh před vzŶikeŵ závazku, tzŶ. že součástí 
sĐhvalovaĐího postupu je také vǇjádřeŶí příslušŶého správĐe rozpočtu. 

(3) SchvalovaĐíŵ postupeŵ příkazĐe operaĐe po vzŶiku závazku se prověřuje a sĐhvaluje: 
a) správŶost určeŶí věřitele, 
b) druh, výše a splatŶost vzŶiklého závazku, 
c) soulad výše závazku s částkou uvedeŶou v oďjedŶávĐe Ŷeďo sŵlouvě. 

(4) SĐhvalovaĐíŵ postupeŵ hlavŶího účetŶího po vzŶiku závazku se prověřuje a sĐhvaluje: 
a) zda připravovaŶá operaĐe ďǇla ověřeŶa příslušŶýŵ příkazĐeŵ operaĐe v rozsahu jeho 

oprávŶěŶí k toŵuto úkoŶu, 
b) soulad údajů o věřiteli, druhu, výši a splatŶosti závazku s údaji ve vǇdaŶéŵ pokǇŶu 

k zajištěŶí platby, 

c) jiŶé skutečŶosti týkajíĐí se účetŶího případu a souvisejíĐí s riziky v souvislosti se zapojeŶíŵ 
ĐizíĐh zdrojů, zálohaŵi, hospodařeŶíŵ s foŶdǇ a přijetí případŶýĐh opatřeŶí k jejich 

vǇloučeŶí Ŷeďo zŵírŶěŶí. 

(5) )jistí-li hlavŶí účetŶí, že při přípravě operaĐe ŶeďǇl dodržeŶ sĐhvalovaĐí postup před vzŶikeŵ 
závazku ;zejŵéŶa ŶeďǇla-li vǇstaveŶa oďjedŶávka či uzavřeŶa sŵlouvaͿ Ŷeďo ŶeďǇla vǇkoŶáŶa 
předďěžŶá koŶtrola před vzŶikeŵ závazku, ozŶáŵí tuto skutečŶost příŵéŵu ŶadřízeŶéŵu 
příkazĐe operaĐe, který přijŵe opatřeŶí k prověřeŶí této ŶekoŶtrolovaŶé operaĐe a jejíŵu 
doplŶěŶí o ĐhǇďějíĐí stupeň fiŶaŶčŶí koŶtrolǇ a k ŶásledŶéŵu zaďezpečeŶí řádŶého výkoŶu 
předďěžŶé koŶtrolǇ. 



 

StráŶka 7 z 15 

(6) Shledá-li hlavŶí účetŶí při předďěžŶé koŶtrole ŶedostatkǇ, přeruší sĐhvalovaĐí postup a ozŶáŵí 
své zjištěŶí příkazĐi operaĐe, u operaĐí v ráŵĐi liŵitovaŶého přísliďu též správĐi rozpočtu, 
s uvedeŶíŵ důvodů a případŶě doloží další dokladǇ o oprávŶěŶosti svého postupu. 

(7) Neshledá-li hlavŶí účetŶí Ŷedostatky, je ŵožŶé závazek uhradit. 

 

ČláŶek ϴ 

PředďěžŶá koŶtrola před vzŶikeŵ Ŷároku 

(1) Před vzŶikeŵ Ŷároku ;tj. Ŷapř. před uzavřeŶíŵ sŵlouvǇ vztahujíĐí se k tzv. vlastŶí čiŶŶosti, apod.Ϳ 
zajišťuje předďěžŶou fiŶaŶčŶí koŶtrolu příkazĐe operaĐe. SĐhvalovaĐí postup ŵůže ďýt doplŶěŶ 
i o správĐe rozpočtu. 

(2) SĐhvalovaĐíŵ postupeŵ příkazĐe operaĐe před vzŶikeŵ Ŷároku se prověřuje: 
a) soulad připravovaŶé operaĐe se staŶoveŶýŵi úkolǇ a sĐhváleŶýŵi záŵěrǇ a Đíli praĐoviště, 
b) správŶost operaĐe, zejŵéŶa dodržeŶí právŶíĐh předpisů a kritérií hospodárŶosti, účelŶosti 

a efektivŶosti ;provedeŶí kalkulaĐe ĐeŶǇ apod.Ϳ, 
c) přijetí opatřeŶí k vǇloučeŶí Ŷeďo zŵírŶěŶí provozŶíĐh, fiŶaŶčŶíĐh, právŶíĐh Ŷeďo jiŶýĐh 

rizik, které se při uskutečňováŶí operaĐe ŵohou vǇskǇtŶout, 
d) doložeŶí operaĐe věĐŶě správŶýŵi a úplŶýŵi podkladǇ. 

(3) Neshledá-li příkazĐe operaĐe při předďěžŶé koŶtrole připravovaŶé operaĐe ŶedostatkǇ, sĐhválí 
Ŷárok Ŷa příjeŵ a podkladǇ o Ŷároku ;zejŵéŶa sŵlouvu apod.Ϳ předá hlavŶíŵu účetŶíŵu 
k ďudouĐíŵu vǇstaveŶí pohledávkǇ ;fakturǇͿ, přijetí koŶkrétŶího příjŵu Ŷeďo k zajištěŶí 
vǇŵáháŶí pohledávkǇ. U dílčíĐh plateď Ŷa základě jedŶoho sŵluvŶího vztahu je ŶutŶo teŶto 
postup dodržet vždǇ před přijetíŵ prvŶí platďǇ. 

(4) V případě Ŷedostatků příkazĐe operaĐe vraĐí předpokládaŶý Ŷárok k doplŶěŶí. V případě 
zaŵítŶutí předpokládaŶého Ŷároku tuto skutečŶost ozŶáŵí odpovědŶé osoďě a ta ŵusí 
přijŵout všeĐhŶa další opatřeŶí ;iŶforŵovat odďěratele, jiŶou orgaŶizaĐi apod.Ϳ. 

 

ČláŶek ϵ 

PředďěžŶá koŶtrola po vzŶiku Ŷároku 

(1) Po vzŶiku Ŷároku ;tj. Ŷapř. před předáŶíŵ pohledávkǇ odďěrateliͿ zajišťují předďěžŶou fiŶaŶčŶí 
koŶtrolu příkazĐe operaĐe a hlavŶí účetŶí. Součástí sĐhvalovaĐího proĐesu ŵůže ďýt i správĐe 
rozpočtu. 

(2) SĐhvalovaĐíŵ postupeŵ příkazĐe operaĐe po vzŶiku Ŷároku se prověřuje a sĐhvaluje správŶost 
určeŶí dlužŶíka, druh, výše a splatŶost vzŶiklého Ŷároku. 

(3) SĐhvalovaĐíŵ postupeŵ hlavŶího účetŶího po vzŶiku Ŷároku se prověřuje a sĐhvaluje: 
a) zda připravovaŶá operaĐe ďǇla ověřeŶa příslušŶýŵ příkazĐeŵ operaĐe v rozsahu jeho 

oprávŶěŶí k tomuto úkoŶu, 
b) správŶost určeŶí poskǇtovatele, resp. dlužŶíka, druh, výše a splatŶost Ŷároku, 
c) jiŶé skutečŶosti souvisejíĐí s účetŶíŵi rizikǇ. 

(4) Shledá-li hlavŶí účetŶí při předďěžŶé koŶtrole ŶedostatkǇ, přeruší sĐhvalovaĐí postup a ozŶáŵí 
své zjištěŶí příkazĐi operace s uvedeŶíŵ důvodů a případŶě doloží další dokladǇ o oprávŶěŶosti 
svého postupu. 
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(5) Neshledá-li hlavŶí účetŶí ŶedostatkǇ, zajistí zaúčtováŶí koŶkrétŶího příjŵu/výŶosu ve výši 
splatŶého Ŷároku. 

(6) Shledá-li hlavŶí účetŶí ŶedostatkǇ, přeruší sĐhvalovaĐí postup a píseŵŶě ozŶáŵí své zjištěŶí 
příkazĐi operaĐe s uvedeŶíŵ důvodů a případŶě přiloží další dokladǇ o oprávŶěŶosti svého 
postupu. 

 

ČláŶek ϭϬ 

OrgaŶizaĐe předďěžŶé koŶtroly Ŷa FI 

(1) Požadavek zákoŶa o účetŶiĐtví Ŷa vedeŶí správŶého, úplŶého, průkazŶého, srozuŵitelŶého 
a přehledŶého účetŶiĐtví je zajištěŶo forŵou tzv. zakázek v EIS Magion. 

(2) EkoŶoŵiĐké odděleŶí FI přiděluje číslo zakázkǇ a zadává veškeré údaje potřeďŶé k založeŶí 
zakázkǇ včetŶě příkazĐe operaĐe, správĐe rozpočtu a hlavŶího účetŶího do EIS Magion, obvykle 

Ŷa základě rozhodŶutí poskytovatele o poskǇtŶutí dotaĐe, resp. po ukoŶčeŶí koŶtrolǇ věĐŶé a 
forŵálŶí správŶosti Ŷávrhu sŵlouvǇ, apod. 

(3) NezďǇtŶýŵ podkladeŵ pro otevřeŶí zakázkǇ je: 
a) u projektů jejiĐh evideŶĐe v IŶforŵačŶíŵ sǇstéŵu evideŶĐe projektů v INETu, 

b) u tzv. koŵerčŶíĐh zakázek kalkulaĐe ĐeŶǇ zpraĐovaŶá v souladu s ŵetodiĐkýŵ listeŵ MU 

o kalkulaci ceny. 

(4) DěkaŶ je poviŶeŶ svýŵ píseŵŶýŵ pověřeŶíŵ staŶovit k jedŶotlivýŵ zakázkáŵ FI příkazĐe 
operaĐí, správĐe rozpočtu a hlavŶího účetŶího. PověřeŶí, která současŶě slouží jako podpisové 
vzorǇ, jsou uložeŶa u tajeŵŶíka FI. PrůďěžŶou aktualizaci příkazĐů operaĐí, správĐů rozpočtu 
a hlavŶíĐh účetŶíĐh u jedŶotlivýĐh zakázek v EIS Magion zajišťuje EkoŶoŵiĐké odděleŶí FI. 

(5) OsoďǇ vǇstupujíĐí v proĐesu fiŶaŶčŶí koŶtrolǇ Ŷa poziĐíĐh příkazĐe operaĐe, správĐe rozpočtu 
a hlavŶího účetŶího jsou poviŶŶǇ ďuď píseŵŶě pověřit jedŶoho svého zástupĐe, který je 
zastupuje v doďě jejiĐh ŶepřítoŵŶosti, aŶeďo přijŵout taková opatřeŶí, která uŵožŶí provést 
fiŶaŶčŶí koŶtrolu i v doďě jejiĐh ŶepřítoŵŶosti Ŷa praĐovišti. 

(6) OsoďǇ vǇstupujíĐí v proĐesu fiŶaŶčŶí koŶtrolǇ ŵohou v průďěhu sĐhvalovaĐího proĐesu přizvat 
k podpůrŶéŵu vǇjádřeŶí další osoďǇ. Tíŵto se však Ŷezďavují zodpovědŶosti za provedeŶí řídiĐí 
koŶtrolǇ ve své půsoďŶosti.  

(7) Vůči zaŵěstŶaŶĐůŵ, kteří zaviŶili koŶtrolou zjištěŶé ŶedostatkǇ, ŵohou ďýt podle ŵírǇ zaviŶěŶí 
a závažŶosti Ŷedostatků přijata opatřeŶí ve sŵǇslu příslušŶýĐh ustaŶoveŶí zákoŶa č. ϮϲϮ/ϮϬϬϲ 
Sď., )ákoŶa zákoŶík práĐe, ve zŶěŶí pozdějšíĐh předpisů, a předpisů MU. 

(8) PříkazĐe operaĐe Ŷeŵůže ďýt zároveň správĐeŵ příslušŶého rozpočtu aŶi zástupĐeŵ tohoto 
správĐe rozpočtu. 

(9) SĐhváleŶí operaĐe vždǇ ŵusí oďsahovat datuŵ, jŵéŶo, podpis pověřeŶé osoďǇ a ozŶačeŶí její 
funkce v proĐesu řídiĐí koŶtrolǇ, aďǇ ďǇla zajištěŶa průkazŶost operaĐí v čase ;auditŶí stopaͿ. 

(10) SĐhvalovaĐí proĐesǇ ŵohou proďíhat v listiŶŶé i elektroŶiĐké podoďě a jsou vzájeŵŶě 
zastupitelŶé. Protože podkladeŵ pro sĐhvalovaĐí proĐes jsou většiŶou účetŶí dokladǇ, ŵusí 
sĐhvalovaĐí proĐes respektovat požadavkǇ Ŷa Ŷáležitosti účetŶíĐh dokladů. 

(11) Při použití sǇstéŵu řídiĐí koŶtrolǇ v elektroŶiĐké podoďě je sĐhvalovaĐí proĐes podporováŶ 
sǇstéŵǇ EIS MagioŶ a INET prostředŶiĐtvíŵ autoŵatiĐkǇ geŶerovaŶýĐh ŵailovýĐh zpráv Ŷa 
určeŶé adresǇ příkazĐe operaĐe, správĐe rozpočtu a případŶě dalšíĐh sĐhvalovatelů. )ázŶaŵǇ 
o elektroŶiĐkýĐh podpiseĐh jsou ukládáŶǇ k příslušŶýŵ dokladůŵ v EIS Magion nebo v INETu. 



 

StráŶka 9 z 15 

(12) Při použití elektroŶiĐkýĐh prostředků ve sĐhvalovaĐíĐh postupeĐh řídíĐí koŶtrolǇ Ŷeŵusí podpis 
poviŶŶýĐh osoď splňovat podŵíŶkǇ staŶoveŶé zákoŶeŵ o služďáĐh vǇtvářejíĐíĐh důvěru pro 
elektronické traŶsakĐe. Při použití iŶforŵačŶího sǇstéŵu ve sĐhvalovaĐíĐh postupeĐh řídiĐí 
koŶtrolǇ podpis poviŶŶýĐh osoď Ŷahrazuje ŶezŵěŶitelŶý zázŶaŵ v iŶforŵačŶíŵ sǇstéŵu. 

 

ČláŶek ϭϭ 

OďjedŶávky 

(1) DodávkǇ zďoží, praĐí a služeď v hodŶotě do ϱϬ.ϬϬϬ,- Kč ďez DPH jsou oďvǇkle zajišťováŶǇ forŵou 
oďjedŶávkǇ vǇstaveŶé pověřeŶýŵ zaŵěstŶaŶĐeŵ v EIS MagioŶ. Podkladeŵ pro vǇstaveŶí 
oďjedŶávkǇ je úplŶá teĐhŶiĐká a ĐeŶová speĐifikaĐe, přesŶá ideŶtifikaĐe dodavatele ;včetŶě IČ, 
DIČͿ, koŶtaktŶí osoďa dodavatele a číslo zakázkǇ – zdroje fiŶaŶĐováŶí pro krǇtí výdajů, případŶě 
doložeŶí provedeŶí průzkuŵu trhu a výďěru ŶejvhodŶější ŶaďídkǇ v souladu s pravidly 

poskǇtovatele zdroje fiŶaŶĐováŶí. 

(2) Na dodávkǇ dlouhodoďého hŵotŶého a ŶehŵotŶého ŵajetku, Ŷa staveďŶí práĐe, poskǇtováŶí 
služeď v delšíŵ časovéŵ horizoŶtu, aŶeďo vǇžaduje-li to povaha předŵětu zakázkǇ nebo 

pravidla poskǇtovatele zdroje fiŶaŶĐováŶí nebo hodŶota plŶěŶí je vǇšší Ŷež ϱϬ.ϬϬϬ,- Kč ďez DPH, 

je ŶutŶé uzavřít sŵluvŶí vztah v píseŵŶé forŵě ;Ŷapř. kupŶí sŵlouvu Ŷeďo sŵlouvu o díloͿ. 
Postup přípravǇ a uzavíráŶí sŵluvŶíĐh vztahů se řídí OpatřeŶíŵ děkaŶa k uzavíráŶí a evideŶĐi 
smluv na FI. 

(3) Ve výjiŵečŶýĐh případeĐh, dovoluje-li to povaha předŵětu oďjedŶávkǇ, je ŵožŶé se souhlaseŵ 
tajeŵŶíka vǇstavit oďjedŶávku i Ŷa plŶěŶí s hodnotou vǇšší Ŷež ϱϬ.ϬϬϬ,- Kč ďez DPH. Postup se 

řídí OpatřeŶíŵ děkaŶa k uzavíráŶí a evideŶĐi sŵluv Ŷa FI.  

(4) KoŵpleǆŶě sĐhváleŶá oďjedŶávka je pověřeŶýŵ zaŵěstŶaŶĐeŵ odesláŶa dodavateli a ďude 
sloužit pro potřeďǇ rozpočtováŶí zakázek a jako podklad pro likvidaĐi došlýĐh faktur. 

 

ČláŶek ϭϮ 

Faktury 

(1) VšeĐhŶǇ daňové dokladǇ ŵusí ďýt ihŶed po jejiĐh převzetí od dodavatele/poskǇtovatele služeď 
předáŶǇ ;případŶě zasláŶǇ Ŷa adresu ekon@fi.muni.cz) k dalšíŵu zpraĐováŶí Ŷa EkoŶoŵiĐké 
odděleŶí FI, které také zajistí provedeŶí předďěžŶé řídiĐí kontroly u výdajů po vzŶiku závazku, 
provede zaúčtováŶí a další souvisejíĐí operaĐe, včetŶě případŶého zavedeŶí do evideŶĐe 
majetku. PřípadŶé saŶkĐe Ŷeďo peŶále plǇŶouĐí z pozdŶího předáŶí daňovýĐh dokladů Ŷa 
EkoŶoŵiĐké odděleŶí FI ďudou předáŶǇ k projedŶáŶí škodŶí koŵisi MU a ďudou předepsáŶǇ 
k úhradě zaŵěstŶaŶĐi odpovědŶéŵu za pozdŶí předáŶí daňového dokladu ;fakturǇͿ. 

(2) Daňové dokladǇ ;faktury) Ŷa staveďŶí práĐe zpraĐovává EkoŶoŵiĐký odďor RMU. Tyto faktury 

přeďírá tajeŵŶík FI, který zajistí předáŶí fakturǇ Ŷa EkoŶoŵiĐký odďor RMU k dalšíŵu 
zpraĐováŶí. 

(3) FakturǇ pro odďěratele ;pohledávkǇͿ vǇstavuje pověřeŶý zaŵěstŶaŶeĐ EkoŶoŵiĐkého odděleŶí 
FI Ŷa základě přijaté oďjedŶávkǇ Ŷeďo sŵlouvǇ, oďvǇkle po předáŶí předávaĐího protokolu 
potvrzujíĐího provedeŶí díla, resp. poskǇtŶutí služďǇ, apod. 

 

mailto:ekon@fi.muni.cz
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ČláŶek 13 

PraĐovŶí Đesty a ĐestovŶí Ŷáhrady 

(1) Proďleŵatiku praĐovŶíĐh Đest a poskǇtováŶí ĐestovŶíĐh Ŷáhrad koŵpleǆŶě řeší sŵěrŶiĐe MU 

CestovŶí ŶáhradǇ. 

(2) Na praĐovŶí Đestu vǇsílá zaŵěstŶaŶĐe FI jeho příŵý ŶadřízeŶý, který v souladu s příslušŶýŵi 
ustaŶoveŶíŵi zákoŶíku práĐe také staŶoví podŵíŶkǇ, které ŵohou ovlivŶit poskǇtováŶí a výši 
ĐestovŶíĐh Ŷáhrad, zejŵéŶa doďu a ŵísto Ŷástupu a ukoŶčeŶí ĐestǇ, ŵísto plŶěŶí praĐovŶíĐh 
úkolů, způsoď dopravǇ a uďǇtováŶí. 

(3) VǇsláŶí Ŷa praĐovŶí Đestu se realizuje vǇplŶěŶíŵ elektroŶiĐkého forŵuláře pláŶu ĐestǇ v INETu 

Ŷeďo vǇplŶěŶíŵ papírového forŵuláře ;viz příloha č. 11, resp. 12). 

(4) CestovŶí příkaz ŵusí ďýt vǇplŶěŶ s dostatečŶýŵ předstiheŵ, který uŵožŶí sĐhváleŶí příŵýŵ 

ŶadřízeŶýŵ a předďěžŶou fiŶaŶčŶí koŶtrolu před vzŶikeŵ závazku. V případě ŶutŶé 
ďezhotovostŶí platďǇ spojeŶé s praĐovŶí Đestou ;Ŷapř. platďa koŶfereŶčŶího poplatku, platďa 
leteŶkǇ, oďjedŶávka uďǇtováŶí prostředŶiĐtvíŵ iŶterŶetu, apod.Ϳ je ŶezďǇtŶou podŵíŶkou 
realizaĐe platďǇ sĐhváleŶí praĐovŶí ĐestǇ příŵýŵ ŶadřízeŶýŵ a také příslušŶá fiŶaŶčŶí koŶtrola. 

(5) V případě praĐovŶí ĐestǇ do zahraŶičí je FI poviŶŶa poskǇtŶout zaŵěstŶaŶĐi zálohu, ŵaǆiŵálŶě 
však do výše předpokládaŶýĐh výdajů, pokud se se zaŵěstŶaŶĐeŵ ŶedohodŶe, že záloha 
Ŷeďude poskǇtŶuta. Žádost o poskǇtŶutí zálohǇ je součástí elektroŶiĐkého i listiŶŶého forŵuláře 
a ŵusí ďýt sĐhváleŶa ;a u listiŶŶé forŵǇ i předáŶa Ŷa EkoŶoŵiĐké odděleŶí FIͿ ŶejŵéŶě 
10 praĐovŶíĐh dŶů před terŵíŶeŵ, ve kteréŵ zaŵěstŶaŶeĐ požaduje poskǇtŶutí zálohǇ. 
PověřeŶý zaŵěstŶaŶeĐ EkoŶoŵiĐkého odděleŶí FI ;oďvǇkle pokladŶíͿ jedŶou týdŶě vǇzvedŶe Ŷa 
základě sĐhváleŶýĐh ĐestovŶíĐh příkazů zálohu v příslušŶé valutové ŵěŶě Ŷa valutové pokladŶě 
MU. )aŵěstŶaŶeĐ, požadujíĐí zálohu vǇšší Ŷež je ekvivaleŶt 80.000,- Kč, je poviŶeŶ si tuto zálohu 
sáŵ vǇzvedŶout Ŷa valutové pokladŶě MU, stejŶě jako zaŵěstŶaŶeĐ, jeŵuž ŶevǇhovuje terŵíŶ 
výďěru v příslušŶéŵ terŵíŶu, resp. Ŷeodevzdá včas vǇplŶěŶý příkaz k praĐovŶí Đestě do zahraŶičí 
na EkoŶoŵiĐké odděleŶí FI. V odůvodŶěŶýĐh případeĐh ŵůže ďýt záloha poskǇtŶuta Ŷa účet 
zaŵěstnance v souladu se sŵěrŶiĐí MU CestovŶí ŶáhradǇ. 

(6) )aŵěstŶaŶeĐ je poviŶeŶ vǇúčtovat praĐovŶí Đestu do ϭϬ praĐovŶíĐh dŶů po jejíŵ ukoŶčeŶí. Na 
ĐizojazǇčŶýĐh dokladeĐh předložeŶýĐh k vǇúčtováŶí je zaŵěstŶaŶeĐ poviŶeŶ uvést český překlad 
iŶforŵaĐí rozhodujíĐíĐh pro zúčtováŶí ĐestovŶíĐh Ŷáhrad. Součástí podkladů k vǇúčtováŶí 
praĐovŶí ĐestǇ je zpráva z praĐovŶí ĐestǇ, ve které je ŶutŶé, zejŵéŶa v případeĐh fiŶaŶĐováŶí 
praĐovŶí ĐestǇ z účelovýĐh dotaĐí, prokázat souvislost praĐovŶí ĐestǇ se zdrojeŵ fiŶaŶĐováŶí. 

(7) NevǇčerpaŶou zálohu vraĐí zaŵěstŶaŶeĐ Ŷa pokladŶě FI v ŵěŶě, kterou ďǇl vǇďaveŶ. Pokud ďǇla 
zaŵěstŶaŶĐi poskǇtŶuta záloha Ŷižší, Ŷež čiŶil jeho Ŷárok, dopláĐí FI zaŵěstŶaŶĐi doplatek 
v české ŵěŶě, a to oďvǇkle společŶě se ŵzdou v Ŷejďližšíŵ ŵožŶéŵ výplatŶíŵ terŵíŶu. 

 

ČláŶek ϭϰ 

Platby kartou 

(1) PodŵíŶkǇ a postup při požadavku Ŷa úhradu závazků plateďŶí kartou FI se řídí OpatřeŶíŵ děkaŶa 
Použití plateďŶí kartǇ FakultǇ iŶforŵatikǇ.  



 

StráŶka 11 z 15 

ČláŶek ϭϱ 

HotovostŶí operace 

(1) V odůvodŶěŶýĐh případeĐh lze Ŷákup ďěžŶýĐh provozŶíĐh potřeď v Đelkové ĐeŶě do 10.000,- Kč 
ďez DPH zajistit Ŷákupeŵ za hotové Ŷa základě zjedŶodušeŶého daňového dokladu. PodŵíŶkou 
je píseŵŶý souhlas příkazĐe operaĐe a správĐe rozpočtu Ŷa forŵuláři „PíseŵŶý zázŶaŵ 
o provedeŶí předďěžŶé řídiĐí koŶtroly u výdajů“ ;viz příloha č. ϳͿ s vǇzŶačeŶíŵ ŵaǆiŵálŶí výše 
iŶdividuálŶího přísliďu. 

(2) ProplaĐeŶí hotovostŶího Ŷákupu je ŵožŶé po předložeŶí zjedŶodušeŶého daňového dokladu 
;paragoŶuͿ, který ďude opatřeŶ všeŵi údaji dle zákoŶa o účetŶiĐtví a zákoŶa o DPH. 

(3) )aŵěstŶaŶeĐ, který Ŷákup realizoval, doplŶí Ŷa forŵulář „PíseŵŶý zázŶaŵ o provedeŶí 
předďěžŶé řídiĐí koŶtroly u výdajů“ pro koho a k jakéŵu účelu ďǇl Ŷákup realizováŶ a zajistí 
provedeŶí předďěžŶé řídiĐí koŶtrolǇ u výdajů po vzŶiku závazku. 

(4) )jedŶodušeŶý daňový doklad ;paragoŶͿ společŶě s dokladem o provedeŶí předďěžŶé koŶtrolǇ 

u výdajů je ŶutŶé ŶeprodleŶě předat Ŷa EkoŶoŵiĐké odděleŶí FI k dalšíŵu zpraĐováŶí. 

(5) EkoŶoŵiĐké odděleŶí FI přijŵe ke zpraĐováŶí pouze tǇ dokladǇ, které oďsahují všeĐhŶǇ uvedeŶé 
údaje a podpisǇ. 

(6) HotovostŶí výdaje Ŷa základě tzv. ŶepojŵeŶovaŶýĐh sŵluv ;§ ϭϳϰϲ odst. Ϯ OďčaŶského 
zákoŶíkuͿ ďudou podložeŶǇ forŵulářeŵ „PíseŵŶý zázŶaŵ o provedeŶí předďěžŶé řídiĐí koŶtroly 
u výdajů po vzŶiku závazku“ ;viz příloha č. ϱͿ. 

(7) V případě saŶkĐí a pokut, jejiĐhž úhrada oďvǇkle proďíhá v hotovosti Ŷa pokladŶě EkoŶoŵiĐkého 
odděleŶí FI, Ŷelze operativŶě zaďezpečit sĐhváleŶí koŶkrétŶího příjŵu příkazĐeŵ operaĐe 
a hlavŶíŵ účetŶíŵ před saŵotŶýŵ příjŵeŵ hotovosti, je fiŶaŶčŶí kontrola po vzŶiku Ŷároku 
provedeŶa až ŶásledŶě.  

 

ČláŶek ϭϲ 

Stipendia 

(1) NávrhǇ Ŷa výplatu stipeŶdií jsou podáváŶǇ v souladu se StipeŶdijŶíŵ řádeŵ MasarǇkovǇ 
univerzity příslušŶéŵu proděkaŶovi podle stipeŶdijŶího prograŵu. 

(2) PříkazĐeŵ operaĐí u stipeŶdií vǇpláĐeŶýĐh ze stipeŶdijŶího foŶdu FI ďývá oďvǇkle vedouĐí 
odděleŶí, do jehož koŵpeteŶĐe spadá příslušŶý stipeŶdijŶí prograŵ. 

(3) Po zpraĐováŶí Ŷávrhů Ŷa výplatu stipeŶdií zajistí příslušŶé odděleŶí tisk souhrŶŶýĐh sestav, které 
obratem předá k dalšíŵu zpraĐováŶí EkoŶoŵiĐkéŵu odděleŶí FI. 

 

ČláŶek ϭϳ 

PraĐovŶěprávŶí vztahy 

(1) UzavíráŶí praĐovŶěprávŶíĐh vztahů a s Ŷiŵi souvisejíĐíŵ ŶakládáŶíŵ se ŵzdovýŵi prostředkǇ 
;staŶoveŶí ŵzdǇ a její úpravǇ, rozhodováŶí a vǇpláĐeŶí odŵěŶͿ je v souladu s ustaŶoveŶíŵ § 24 

zákoŶa o vǇsokýĐh školáĐh a dalšíĐh vŶitřŶíĐh předpisů MU v pravoŵoĐi děkaŶa a tajeŵŶíka FI. 

(2) Návrh Ŷa uzavřeŶí/zŵěŶu praĐovŶí sŵlouvǇ, uzavřeŶí/zŵěŶu dohodǇ o praĐíĐh koŶaŶýĐh ŵiŵo 
praĐovŶí poŵěr ;dále jeŶ dohodaͿ podává s dostatečŶýŵ předstiheŵ ;ŵiŶiŵálŶě ϱ praĐovŶíĐh 
dŶů před dateŵ zahájeŶí praĐovŶího poŵěru, resp. práĐe koŶaŶé ŵiŵo praĐovŶí poŵěrͿ 
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děkaŶovi FI, resp. tajeŵŶíkovi FI příkazĐe operaĐe. Návrh Ŷa uzavřeŶí praĐovŶěprávŶího vztahu 
ŵusí ďýt sĐhváleŶ vedouĐíŵ praĐoviště, Ŷa které ďude Ŷově přijíŵaŶý zaŵěstŶaŶeĐ zařazeŶ. 
Návrh Ŷa uzavřeŶí praĐovŶí sŵlouvǇ/dohodǇ ŵusí oďsahovat údaje uvedeŶé Ŷa forŵuláříĐh 
„Návrh Ŷa uzavřeŶí/zŵěŶu praĐovŶí sŵlouvy“ ;viz příloha č. 17), resp. „Návrh Ŷa uzavřeŶí/zŵěŶu 

dohody koŶaŶé ŵiŵo praĐovŶí poŵěr“ ;viz příloha č. 18), včetŶě popisu čiŶŶosti přijíŵaŶého 
zaŵěstŶaŶĐe v případě, že se jedŶá o ŶeakadeŵiĐkou praĐovŶí poziĐi. Pokud příkazĐe operaĐe 
Ŷavrhuje zŵěŶu praĐovŶí sŵlouvǇ/dohodǇ, ŵusí Ŷávrh oďsahovat všeĐhŶǇ ŵěŶěŶé údaje 
včetŶě vǇčísleŶí fiŶaŶčŶíĐh dopadů zŵěŶǇ. 

(3) PraĐovŶí výkazǇ k dohodáŵ o praĐíĐh koŶaŶýĐh ŵiŵo praĐovŶí poŵěr jsou obvykle vǇplňováŶǇ 

a schvalováŶǇ elektronicky. V případě dohod o praĐíĐh koŶaŶýĐh ŵiŵo praĐovŶí poŵěr 
týkajíĐíĐh se zajištěŶí výukǇ ŵůže sĐhváleŶí příkazĐeŵ operaĐe předĐházet sĐhváleŶí osoďou 
přeďírajíĐí vǇkoŶaŶou práĐi. 

(4) Návrh Ŷa vǇplaĐeŶí odŵěŶǇ podává příkazĐe operaĐe. Návrh Ŷa vǇplaĐeŶí odŵěŶǇ ŵusí 
oďsahovat údaje uvedeŶé ve forŵuláři „Návrh Ŷa vyplaĐeŶí odŵěŶ“ ;viz příloha č. 19), 

nezďǇtŶou součástí Ŷávrhu je řádŶé zdůvodŶěŶí Ŷávrhu Ŷa odŵěŶu jedŶotlivě pro každou 
odŵěňovaŶou osoďu. 

(5) PříkazĐi operaĐe jsou při fiŶaŶčŶí koŶtrole ŶakládáŶí se ŵzdovýŵi prostředkǇ odpovědŶi za 
hospodárŶé, efektivŶí a účelŶé vǇŶakládáŶí ŵzdovýĐh prostředků, v souladu s právŶíŵi 
předpisǇ. 

(6) Při hroŵadŶéŵ vǇpláĐeŶí ŵzdovýĐh prostředků ;úpravǇ ŵezd, výplata ŵiŵořádŶýĐh odŵěŶ 
apod.Ϳ lze zajistit předďěžŶou fiŶaŶčŶí koŶtrolu forŵou souhrŶŶého zázŶaŵu přiložeŶého 
k suŵarizovaŶé sestavě. 

(7) V případě dohod Ŷa zajištěŶí výukǇ je ŵožŶé vǇužít iŶstitutu tzv. liŵitovaŶého přísliďu ;viz čláŶek 
č. ϲͿ, který předloží správĐi rozpočtu vedouĐí praĐoviště, jeŶž je současŶě příkazĐeŵ operaĐe. 
Součástí je odhad potřeďǇ fiŶaŶčŶíĐh prostředků Ŷa zajištěŶí výukové čiŶŶosti formou dohod 

v daŶéŵ seŵestru. 

(8) )ajištěŶí fiŶaŶčŶí koŶtrolǇ pro praĐovŶěprávŶí oďlast je zaďezpečováŶo zaŵěstŶaŶĐi, kteří jsou 
oprávŶěŶi přijít do stǇku s osoďŶíŵi a ŵzdovýŵi údaji o zaŵěstŶaŶĐíĐh. 

 

ČláŶek ϭϴ 

SŵluvŶí vztahy 

(1) Příprava, kontrola a uzavíráŶí sŵluvŶíĐh vztahů se řídí OpatřeŶím děkaŶa k uzavíráŶí a evideŶĐi 
smluv na FI.  

(2) Sŵlouva ŵůže ďýt uzavřeŶa až po úspěšŶéŵ ukoŶčeŶí předďěžŶé koŶtrolǇ. 
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Část třetí 
PrůďěžŶá a ŶásledŶá koŶtrola 

ČláŶek ϭϵ 

PrůďěžŶá koŶtrola 

(1) PrůďěžŶá koŶtrola je prováděŶa prostředŶiĐtvíŵ vedouĐíĐh zaŵěstŶaŶĐů orgaŶizačŶíĐh útvarů 
FI nebo k toŵu pověřeŶýĐh zaŵěstŶaŶĐů, kteří zajišťují příŵé uskutečňováŶí operaĐí při 
hospodařeŶí s veřejŶýŵi prostředkǇ i s prostředkǇ z vlastŶí čiŶŶosti. 

(2) Předŵěteŵ průďěžŶé koŶtrolǇ je koŶtrola úplŶosti a přesŶosti operaĐe, tj. koŶtrola čiŶŶosti 
v průďěhu operaĐe: 
a) od vzŶiku Ŷároku Ŷeďo závazku po dokoŶčeŶí praĐí, dodávkǇ apod. až ke koŶečŶéŵu 

vǇpořádáŶí, 
b) od předáŶí podkladů k uskutečŶěŶí operaĐe hlavŶíŵu účetŶíŵu až do vǇúčtováŶí Đelkové 

částkǇ zaplaĐeŶýĐh příjŵů k uspokojeŶí Đelkové pohledávkǇ Ŷeďo Đelkové částkǇ 
zaplaĐeŶýĐh výdajů, vǇplývajíĐíĐh ze závazků a pokladŶího splŶěŶí a zaúčtováŶí veškerýĐh 
příjŵů Ŷeďo plateď. 

(3) Cíleŵ průďěžŶé koŶtrolǇ v procesu zpraĐováŶí operaĐí je ověřit, zda přezkouŵávaŶé operaĐe 
jsou v souladu s právŶíŵi předpisǇ, sĐhváleŶýŵi rozpočtǇ, prograŵǇ, projektǇ, uzavřeŶýŵi 
sŵlouvaŵi Ŷeďi jiŶýŵi rozhodŶutíŵi přijatýŵi v ráŵĐi řízeŶí a splňují kritéria hospodárŶosti, 
účelŶosti a efektivŶosti, odstraŶit Ŷeďo zŵírŶit provozŶí, fiŶaŶčŶí, právŶí Ŷeďo jiŶá rizika 
a zajistit oĐhraŶu ŵajetku a osoď. TraŶspareŶtŶost pravidelŶé průďěžŶé koŶtrolǇ je 
zaďezpečeŶa zejŵéŶa režiŵeŵ koŶtrolǇ věĐŶé správŶosti a koŶtrolou pověřeŶýŵi zaŵěstŶaŶĐi 
FI. 

(4) PříkazĐe operaĐe, správĐe rozpočtu a hlavŶí účetŶí jsou odpovědŶi za prováděŶí periodiĐké 
průďěžŶé koŶtrolǇ v proĐesu zpraĐováŶí operaĐí a ŶásledŶé koŶtrolǇ. 

(5) PrůďěžŶá koŶtrola ŵůže ďýt pravidelŶá Ŷeďo Ŷaŵátková. 

(6) )jistí-li osoďǇ uvedeŶé v odstavĐi ϭ při výkoŶu průďěžŶé koŶtrolǇ, že s fiŶaŶčŶíŵi prostředkǇ je 
ŶakládáŶo ŶehospodárŶě, ŶeefektivŶě a ŶeúčelŶě Ŷeďo v rozporu s právŶíŵi předpisǇ, ozŶáŵí 
své zjištěŶí píseŵŶě děkaŶovi FI, který je poviŶeŶ přijŵout opatřeŶí k Ŷápravě zjištěŶýĐh 
Ŷedostatků. 

 

ČláŶek ϮϬ 

NásledŶá koŶtrola 

(1) NásledŶá koŶtrola je zajišťováŶa vŶitřŶíŵ koŶtrolŶíŵ sǇstéŵeŵ. V průďěhu účetŶího oďdoďí 
tajeŵŶík FI určí oďlasti koŶtrolǇ a zaŵěstŶaŶĐe pověřeŶé jejiĐh provedeŶíŵ. 

(2) Předŵěteŵ ŶásledŶé koŶtrolǇ je prověřováŶí zda: 
a) údaje o hospodařeŶí s fiŶaŶčŶíŵi prostředkǇ věrŶě zoďrazují zdroje, stav a pohǇď fiŶaŶčŶíĐh 

prostředků; 
b) údaje odpovídají skutečŶosteŵ rozhodŶýŵ pro uskutečňováŶí veřejŶýĐh i jiŶýĐh příjŵů, 

výdajů a ŶakládáŶí s fiŶaŶčŶíŵi prostředkǇ; 
c) přezkouŵávaŶé operaĐe jsou v souladu s právŶíŵi předpisǇ, sĐhváleŶýŵi rozpočtǇ, 

prograŵǇ, projektǇ, uzavřeŶýŵi sŵlouvaŵi Ŷeďi jiŶýŵi rozhodŶutíŵi přijatýŵi v ráŵĐi 
řízeŶí a splňují kritéria hospodárŶosti, účelŶosti a efektivŶosti; 
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d) přijatá opatřeŶí včetŶě opatřeŶí k odstraŶěŶí, zŵírŶěŶí Ŷeďo předĐházeŶí rizik jsou plŶěŶa. 

(3) Cíleŵ ŶásledŶé řídiĐí koŶtrolǇ je zjistit, zda údaje o hospodařeŶí s prostředkǇ FI uvedeŶé 
v účetŶíĐh kŶiháĐh, výkazeĐh hospodařeŶí a v evidenci majetku věrŶě zoďrazují zdroje, stav 
a pohǇď fiŶaŶčŶíĐh prostředků a zda tǇto údaje odpovídají skutečŶosteŵ rozhodŶýŵ při 
hospodařeŶí s prostředkǇ FI. PříkazĐe operaĐe, správĐe rozpočtu a hlavŶí účetŶí zaďezpečí 
v ráŵĐi svýĐh koŵpeteŶĐí ŶásledŶou koŶtrolu operativŶě Ŷeďo Ŷa základě staŶoveŶýĐh pláŶů 
koŶtrolŶí čiŶŶosti. 

(4) NásledŶá koŶtrola ŵůže ďýt pravidelŶá Ŷeďo Ŷaŵátková. Při pravidelŶé ŶásledŶé koŶtrole jsou 
zkouŵáŶǇ a vǇhodŶoĐováŶǇ zejŵéŶa výsledkǇ hospodařeŶí praĐovišť a Ŷavazují Ŷa Ŷi rozďorǇ 
hospodařeŶí jak praĐovišť, tak FI. 

(5) VýsledkǇ přezkouŵáŶí a vǇhodŶoĐeŶí operaĐí podle tohoto čláŶku jsou podkladeŵ 
k prověřováŶí přiŵěřeŶosti a účiŶŶosti sǇstéŵu řídiĐí koŶtrolǇ Ŷa FI. 

 

ČláŶek Ϯϭ 

ZázŶaŵ o prováděŶé koŶtrole 

(1) Dokladeŵ o provedeŶí předďěžŶé fiŶaŶčŶí koŶtrolǇ je elektroŶiĐký zázŶaŵ o průďěhu fiŶaŶčŶí 
kontroly v sǇstéŵu INET, případŶě v EIS Magion. V případě zajištěŶí předďěžŶé fiŶaŶčŶí koŶtrolǇ 
píseŵŶou forŵou jsou dokladeŵ vǇplŶěŶé a podpisǇ oprávŶěŶýĐh osoď opatřeŶé forŵuláře 
v příloze tohoto pokǇŶu, které jsou ŶásledŶě uložeŶǇ Ŷa EkoŶoŵiĐkéŵ odděleŶí FI. 

(2) K dokladováŶí provedeŶí průďěžŶé Ŷeďo ŶásledŶé koŶtrolǇ je doporučeŶo použít forŵuláře 
vŶitřŶího koŶtrolŶího sǇstéŵu v INETu. 

 

ČláŶek ϮϮ 

Oprava zjištěŶé Đhyďy 

(1) Pokud průďěžŶá Ŷeďo ŶásledŶá koŶtrola zjistí, že iŶforŵaĐe oďsahují ĐhǇďǇ, je ŶutŶé provést 
opravu. Oprava se provádí v souladu s ustaŶoveŶíŵi § ϯϱ zákoŶa č. ϱϲϯ/ϭϵϵϭ Sď., o účetŶiĐtví, 
ve zŶěŶí pozdějšíĐh předpisů. 

(2) Žádost o opravu údajů o zdrojíĐh fiŶaŶĐováŶí (přeúčtováŶí ŵezi růzŶýŵi zakázkaŵi) je 

předkládáŶa Ŷa EkoŶoŵiĐké odděleŶí FI. V žádosti ŵusí ďýt uvedeŶo zdůvodŶěŶí přeúčtováŶí, 
druh Ŷákladů, částka k přeúčtováŶí, původŶí a Ŷový zdroje fiŶaŶĐováŶí. PřeúčtováŶí je ŵožŶé 
zrealizovat pouze Ŷa základě souhlasu příslušŶýĐh příkazĐů operaĐe, správĐů rozpočtu a hlavŶího 
účetŶího. 

 

ČláŶek Ϯϯ 

ZávěrečŶá ustaŶoveŶí 

(1) Ke dŶi účiŶŶosti tohoto pokynu se zrušuje PokǇŶ děkaŶa č. Ϭϭ/2021 k zajištěŶí fiŶaŶčŶí koŶtrolǇ 

a oďěhu účetŶíĐh dokladů na FI ve zŶěŶí účiŶŶéŵ od ϭ. červeŶĐe ϮϬϮϭ. 

(2) Výkladeŵ jedŶotlivýĐh ustaŶoveŶí a průďěžŶou aktualizaĐí pokǇŶu pověřuji tajeŵŶíka FI. 

(3) KoŶtrolu dodržováŶí tohoto pokǇŶu vǇkoŶává EkoŶoŵiĐké a PersoŶálŶí odděleŶí FI. 

(4) PokǇŶ Ŷaďývá platnosti dnem zveřejŶěŶí. 
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(5) PokǇŶ Ŷaďývá účiŶŶosti dŶeŵ ϭ. ledŶa ϮϬϮϯ. 
 

 

Jiří )latuška 

děkaŶ FI 
podepsáŶo elektroŶiĐky 

 

Přílohy: 

1. PověřeŶí příkazĐe operaĐe, správĐe rozpočtu a hlavŶího účetŶího, vč. poviŶŶostí osoď 
pověřeŶýĐh řešeŶíŵ a správou projektů 

2. PíseŵŶý zázŶaŵ o provedeŶí předďěžŶé řídiĐí kontroly u příjŵů před vzŶikeŵ Ŷároku 

3. PíseŵŶý zázŶaŵ o provedeŶí předďěžŶé řídiĐí kontroly u příjŵů po vzŶiku Ŷároku 

4. PíseŵŶý zázŶaŵ o provedeŶí předďěžŶé řídiĐí kontroly u výdajů před vzŶikeŵ závazku 

5. PíseŵŶý zázŶaŵ o provedeŶí předďěžŶé řídiĐí kontroly u výdajů po vzŶiku závazku 

6. PíseŵŶý zázŶaŵ o provedeŶí předďěžŶé řídiĐí kontroly u příjŵů ;pokladŶa) 

7. PíseŵŶý zázŶaŵ o provedeŶí předďěžŶé řídiĐí kontroly u výdajů ;pokladŶa) 

8. PíseŵŶý zázŶaŵ o provedeŶí předďěžŶé řídiĐí koŶtrolǇ ;přeúčtováŶíͿ 
9. LiŵitovaŶý přísliď 

10. VǇúčtováŶí liŵitovaŶého přísliďu 

11. Příkaz k zahraŶičŶí praĐovŶí Đestě 

12. Příkaz k tuzeŵské praĐovŶí Đestě 

13. Žádost zaŵěstŶaŶĐe o souhlas s použitíŵ silŶičŶího ŵotorového vozidla k praĐovŶí Đestě 

14. Žádost zaŵěstŶavatele o souhlas s použitíŵ silŶičŶího ŵotorového vozidla k praĐovŶí Đestě 

15. Žádost o ďezhotovostŶí převod zálohǇ Ŷa praĐovŶí Đestu Ŷa účet zaŵěstŶaŶĐe 

16. Návrh Ŷa výplatu stipeŶdia 

17. Návrh Ŷa uzavřeŶí/zŵěŶu praĐovŶí sŵlouvǇ 

18. Návrh Ŷa uzavřeŶí/zŵěŶu dohodǇ koŶaŶé ŵiŵo praĐovŶí poŵěr 

19. Návrh Ŷa vǇplaĐeŶí odŵěŶ 


