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Provadéci pokyn k zajisténi finanéni kontroly na Pravnické fakulté MU

V néavaznosti na zakon ¢&. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé, provadéci vyhlasku €. 416/2004
Sb., k z&konu o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé, zakon ¢. 563/1991 Sb., o uetnictvi a Smérnici Masarykovy
univerzity (dale jen MU) €. 2/2005 Zajisténi finan¢ni kontroly na MU vydavam podle Organiza¢niho fadu MU tento
provadéci pokyn k zajisténi financni kontroly na hospodarském stiedisku Pravnicka fakulta.

Clanek 1
Predmét upravy

Provadéci pokyn upravuje systém financni kontroly jednotlivych zakézek vramci hospodarského strediska
Pravnicka fakulta (dale jen PrF). Dale stanovi funkéné a jmenovité zaméstnance, ktefi budou vykonavat
pravomoci a odpovédnosti pfi finanéni kontrole hospodafeni s prostfedky uréenymi pro pfisludné zakazky.

Clanek 2
Metodické vymezeni a provérovani doklad(

Finanéni kontrola je soubor Ukon0 spoéivajicich v ovéfeni spravnosti, hospodarnosti, efektivnosti a Ucelnosti
vynaloZenych prostfedkd pro dosazeni cilG pfi pInéni stanovenych Ukold, tj. pfi realizaci pfislusnych zakazek
v ramci hospodarského stiediska PrF.

Finanéni kontrolu jako organizacné oddéleny a funkéné nezavisly proces provadéji a zajistuji zaméstnanci PrF,
povéreni dékanem pro pusobnost pfikazce operace, spravce rozpo¢tu a hlavniho téetniho.

BlizSi metodické vymezeni a provéfovani dokladu je obsazeno ve smérnici rektora €. 2/05 o ,Zajisténi financni
kontroly na Masarykové univerzité “.

Pfikazce operace je zaméstnanec PrF MU opravnény vydat pokyn v ramci pfislusné zakazky k uskuteénéni
vydaje nebo spinéni jinych finan¢nich zavazki, a to jak z vefejnych, tak z nevefejnych zdrojd. Odpovida za
soulad finanCni operace s rozpodty, programy, projekty, smlouvami nebo rozhodnutimi s cilem dodrZet
hospodarnost, efektivnost a Gi¢elnost vynalozenych financnich prostredku.

Spravce rozpottu je zaméstnanec PrF MU opravnény ke kontrole souladu pfedpokladanych finanénich operaci
vramci pfislusné zakazky srozpocCty, programy, projekty, smlouvami nebo rozhodnutimi s cilem dodrzet
hospodarnost, efektivnost a G¢elnost vynaloZenych finanénich prostredku, a to jak z vefejnych, tak z nevefejnych
zdroju. Odpovida za posouzeni financniho dopadu operace na pouzitelné zdroje v pfislusném rozpoctovém
obdobi, pfipadné za potfebu zajisténi zdroju pro dalsi rozpoctové obdobi.

Hlavni ucetni PrF MU odpovida za provéfeni uéetnich dokladl a kontrolu rozsahu opravnéni pfikazce operace a
spravce rozpoGtu k dané uéetni operaci.




Clanek 3
Organizace finanéni kontroly na PrF

1. Seznam druhd doklad(, které musi projit procesem finanéni kontroly, je uveden v pfiloze &. 1 tohoto
provadéciho pokynu v¢. funkéniho prehledu zaméstnanct, ktefi jsou dékanem pro finanéni kontrolu jako pfikazci
operace, spravci rozpoctu a hlavni Gcetni povéfeni.

2. Seznam zakazek hospodéafského stfediska Pravnicka fakulta tfidény podle Cisel zakazek k datu 1. ledna 2006
je uveden v priloze €. 2.

Clanek 4
Zavérecna ustanoveni

1. Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto provadéciho pokynu povéfuiji tajemnika PrF.

2. Pribéznou aktualizaci seznamu pfikazcli operaci a seznamu spravcll rozpoétu a hlavnich
Ucetnich povérfuji personalni oddéleni v soucinnosti s ekonomickym oddélenim PrF.

3. Povéfeni a podpisové vzory budou uloZeny na personalnim oddéleni PrF.

4. Tento provadéci pokyn nabyva platnosti a uéinnosti dnem 20. 1. 2006.

V Brné dne 20. ledna 2006

doc. JUDr. Jan Svaton, CSc.
dékan Pravnické fakulty MU

Prilohy:

Pfiloha ¢. 1 - Seznam druh( dokladt a funkéniho povérfeni zaméstnanct
Pfiloha €. 2 - Seznam zakazek platnych k 1. lednu 2006

Pfiloha €. 3 - Vzory tiskopisu platnych od 1. ledna 2006

Zadost o zfizeni zakazky

Zadost 0 vystaveni neinvesti¢ni objednavky

Zadost o vystaveni neinvestiéni objednavky — knihy

Zadost 0 mimofadnou zalohu

Z&dost o stalou zalohu

Zadost o provedeni platby

Prlvodni list k zavazku / pfijaté faktufe

Vlyuctovani drobného vydéani

Cestovni pfikaz

Cestovni pfikaz pro zahraniéni pracovni cestu

Zadost o povoleni pouziti soukromého silniéniho motorového vozidla k pracovni cesté
Z4adost o poskytnuti jednorazové zalohy (véetné vyétovani)

Uvedené tiskopisy naleznete na adrese: http://www.law.muni.cz/oddeleni/ekonom/form.shtml



http://www.law.muni.cz/oddeleni/ekonom/form.shtml

Pfiloha €. 1 k Pokynu dékana Pravnické fakulty ¢.1 /2006

1. Seznam druh dokladi dokumentujicich hospodarské, finanéni a ucetni operace zakazek na

jednotlivych pracovistich

Druh operace Prikazce operace | Spravce rozpoctu | Hlavni ucetni
. ) o dékan,
1. Do$la faktura neinvesticni tajemnik
nebo
2. Ostatni doklady vedouci pracovisté | vedouci vedouci
|. Zavazky ' nebo oddéleni C LA
L e . o ekonomického
feSitel projektu, zahranicnich -
S ' . oddéleni
jde-li o projekt vztahd, vyzkumu
3. Dosla faktura vnitropodnikova avyvoje
podle povéfeni
dékanem
vedouci pracovisté | vedouci
nebo oddéleni vedouci
4. Pracovni cesta tuzemska feSitel projektu, zahrani¢nich ekonomického
jde-li o projekt vztahd, vyzkumu | oddéleni
avyvoje
II. Cestovni
nahrady
. ..« | vedouci .
vedouci pracovisté - vedouci
. . nebo oddele.nvl . ekonomického
5. Pracovni cesta zahranicni Y e , zahrani¢nich L
feSitel projektu, hit. vvzk oddéleni
jde-li o projekt VZt? U, vyzkumu
avyvoje
tajemnik,
vedouci ekonom.
oddéleni
vedouci pracovisté | nebo
nebo vedouci Uéetni
6. PFijlem v hotovosti (v K&) resitel projektu, oddéleni podle povéreni
jde-li o projekt zahranicnich dékanem
vztahd, vyzkumu
avyvoje
podle povéfeni
dékanem
lll. Pokladna
tajemnik,
vedouci ekonom.
oddéleni
vedouci pracovi§té | nebo
nebo vedouci ucetni
7. Vydej v hotovosti (K&) fesitel projektu, oddéleni podle povéfeni
jde-li o projekt zahranicnich dékanem
vztah(, vyzkumu
avyvoje
podle povéreni
dékanem




2. Prehled povéieni dékana PrF piikazcem operace, spravcem rozpoctu a hlavnim tcetnim

Pfikazce operace

Nazev funkce

Pravomoc a odpovédnost

vedouci akademického pracovisté (katedry, oddéleni)

za vSechny doklady podle piehledu I. az Ill.

feSitel projektu

za vSechny doklady podle piehledu I. az Ill.

vedouci neakademického pracovisté

za v8echny doklady podle pfehledu 1. aZ Il. a déle dle nize

vymezeného

vedouci vzdélavaciho a edicniho stfediska

za doklady podle prehledu I. a lll. s rozSifenou pravomoci

v oblasti vzdélavaci a ediéni ¢innosti

vedouci laboratofe vypoCetni techniky

za doklady podle pfehledu I. a lll. s roz$ifenou pravomoci

v oblasti nakupu vypocetni techniky

vedouci Ustfedni knihovny

za doklady podle prehledu I. a lll. s rozSifenou pravomoci
v oblasti nakupu knizniho fondu a potfeb k zajisténi

knihovnickych sluzeb

vedouci oddéleni spravy budov

za doklady podle piehledu I. a lll. s rozSifenou pravomoci
v oblasti nakupu materialu, DHM, energii a sluzeb souvisejicich

s provozem budovy

vedouci personalniho oddéleni

za doklady podle pfehledu I. a lll. s roz$ifenou pravomoci

v oblasti souvisejici s personélni agendou

vedouci studijniho oddéleni

za doklady podle prehledu I. a lll. s rozSifenou pravomoci

v oblasti souvisejici se studijni agendou

vedouci oddéleni zahraniénich vztahd, vyzkumu a

vyvoje

za doklady podle piehledu I. a lll. s roz$ifenou pravomoci
v oblasti souvisejici s agendou zahraninich vztahu, vyzkumu a

vyvoje

Spravce rozpoctu

Nazev funkce Pravomoc a odpovédnost
dékan za doklady podle prehledu I. a lll. jejichZ hodnota véetné DPH
pfesahne 50 000 K¢
tajemnik za vSechny doklady podle pfehledu I. jejichZ hodnota véetné

DPH nepfesahne 50 000 K& a doklady podle pfehledu IlI.
v rozmezi 5 000 K¢ az 50 000 K¢ véetné DPH mimo dokladd kde

pfikazcem operace je FeSitel projektu

vedouci oddéleni zahraniénich styku, védy a

vyzkumu

za vSechny doklady podle pfehledu Il. , déle za doklady podle
pfehledu I. a lll. kde pfikazcem operace je feSitel projektu a

jejichZ hodnota véetné DPH nepfeséhne 50 000 K¢

vedouci ekonomického oddéleni

za doklady podle prehledu lll. jejichz hodnota véetné DPH
nepfesahne 5 000 K¢&




Hlavni Gcetni

Nazev funkce

Pravomoc a odpovédnost

vedouci ekonomického oddéleni

za doklady podle pfehledu . a Il.

Ucetni pohledavek a zavazk{

za doklady podle pfehledu llI.




