Pedagogicka fakulta Univerzity Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem

Smérnice dékana PF UJEP Usti n. L. & 7A/2007

Systém ekonomické kontroly projekti realizovanych na
PF UJEP

Tato smérnice stanovuje zavazna pravidla ekonomické kontroly vSech projekti realizovanych na PF UJEP,
protoze finan¢ni oblast projekt ptimo ovliviluje rozpocet PF UJEP. Za dodrzovani téchto pravidel je odpovédny
tesitel kazdého projektu realizovaného na PF UJEP.

Nasledujici ustanoveni této smérnice vychézeji zobecné zavaznych pravnich predpist  CR
a zinternich ptedpisi UJEP a PF UJEP feSicich oblast financni kontroly, ucetnictvi, dani a nakladani
s majetkem.

Prvotni ucetni doklady vztahujici se k projektu a k proplacenym nakladim musi spliiovat podminky danovych
a ucetnich predpist CR, fakturacni adresa piijemce zbozi ¢i sluzby bude sidlo UJEP, nikoliv PF.

A. Postup v piipadé poskytnuti finan¢nich prostifedki na realizaci projektu
V ptipad¢ poskytnuti financnich prostfedki na realizaci projektu je fesitel projektu povinen vyhotovit:
a. podpisovy vzor piikazce k nakladani finan¢nich prostfedkt projektu (pfiloha €. 1),
b. pozadavek na pfislib limitované¢ho vydaje v pfipadé provoznich (tj. neinvesti¢nich) vydaja
(ptiloha ¢. 2) — na pfislusny finan¢ni rok a celou ¢astku pravdépodobné pouZzitou v bézném
roce na provozni vydaje.

B. Pribézna kontrola ekonomické stranky projektu

1. Resitel projektu je odpovédny za aktualnost dokumenti vyhotovenych dle bodu ,,A“ této smérnice
v prub¢hu trvani projektu, v¢. aktualizace téchto udaji pro kazdy rok trvani projektu.

2. 'V ptipad¢ uhrady jakychkoliv nakladt z feSeného projektu predlozi ke kontrole tajemnikovi PF vSechny
ucetni doklady. Piijata faktura bude zaevidovéana v systému ,.spisové sluzby“ (bude ptidélen PID).
Kazdy ptedlozeny ucetni doklad bude obsahovat:

a. vyslovny souhlas pfikazce — fesitele s predméetnou thradou,

b. udaj, zda se jedna o individualni (investi¢ni) ¢i limitovany (neinvesticni) vydaj,

c. interni analytické Cislo ucetniho stiediska (12 mist), ze kterého bude provedena tihrada - toto
Cislo pridéluje ekonomické odd. PF UJEP,
datum podpisu piikazce — fesitele,

e. podpis ptikazce — fesitele dle podpisového vzoru.

3. Soucéasti predlozenych podkladi v piipadé vétsiho poctu dokladd bude soupiska téchto dokladi:
nazev projektu a jeho interni analytické Cislo Gcetniho stediska,

nazev jednotlivych dokladd,

Castka jednotlivych dokladd,

soucCet ¢astek dokladu,

datum podpisu piikazce — fesitele,

podpis ptikazce — fesitele dle podpisového vzoru.
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4. 'V ptipadé vyplaty osobnich nakladi — tj. mezd, odmén z dohod o provedeni prace a zdohod
o pracovni ¢innosti predlozi fesitel projektu soupisku s témito udaji:

nazev projektu a jeho interni analytické Cislo ucetniho stediska,

jména jednotlivych spolupracovniku,

castku k vyplaté jako soucin odpracovanych hodin a hodinové sazby,

soucet castek k vyplate,

datum podpisu piikazce — fesitele,

podpis ptikazce — fesitele dle podpisového vzoru.
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5. Vpfipad¢ uvhrady ndkupu investicniho majetku predlozi feSitel spolu sucetnimi doklady
i pozadavek na individudlni vydaj — pfiloha ¢. 3. Kromé touto smérnici pozadovanych tdaja bude
k faktufe za dodany investi¢ni majetek pfipojeno:
a. strucny ndzev nakupovaného majetku pro ucetni evidenci,
b. umisténi této investice — budova, ¢islo mistnosti,
c. jméno pracovnika PF, ktery bude mit tuto nakoupenou investici v ucetni evidenci.

6. Resitel projektu dale dolozi kopii aktualniho vypisu z bankovniho aétu k pfedmétnému projektu - ze
kterého bude ziejmé, Ze pozadovana tihrada nakladt projektu je kryta potfebnym mnozstvim finan¢nich
prostfedki — a rozpoc€et projektu spolu s jeho aktualnim ¢erpanim.

7. Pokud poskytovatel finanéni podpory neprovede u projekti se zalohovym zpisobem uhrady
uznatelnych vydaji v obvyklé lhité pribéznou platbu, a nebo pokud je pribéznd platba limitovana
vyCerpanim diive pfid€lenych finan¢nich prostfedkt ve vySi upravené konkrétni smlouvou
o financovani ¢i rozhodnutim o poskytnuti dotace, je feSitel projektu opravnén pozadat pisemn¢ dékana
PF UJEP o poskytnuti ¢asové omezené zalohy na pteklenuti nutnych vydaji souvisejicich s feSenim
projektu z rozpoctovych zdroji PF UJEP. Ve zvlastnich pfipadech je fesitel opravnén pozadat pisemné
dékana PF UJEP o poskytnuti ¢asové omezené zalohy na pfeklenuti nutnych vydaji souvisejicich
s feSenim projektu z rozpoctovych zdroji PF UJEP i v pfipadech nakladného vybérového fizeni, které
je soucasti feSeni projektu. Nalezitosti pisemné zadosti jsou:

a. Oduvodnéni zadosti

b. Vyse pozadované zalohy na pfeklenuti nutnych vydaja

c. Kopie smlouvy o financovani ¢i rozhodnuti o poskytnuti dotace mezi poskytovatelem
a pfijemcem nebo mezi poskytovatelem a fesitelem.

d. Kopie posledni pribézné nebo monitorovaci zpravy o feseni projektu.

8. Bez vyse popsanych nalezitosti nepieda tajemnik ucetni doklady k proplaceni ekonomickému odboru
rektoratu UJEP.

9. Vsechny pozadované doklady musi feSitel projektu pfedkladat ke kontrole tajemnikovi PF tak, aby
nebyla ohrozena pozadovana splatnost ucetnich dokladd. Za ptfipadné uctované poplatky z prodleni
nese odpovédnost fesitel projektu.

10. Kontrolou dodrzovani téchto pravidel a feSenim metodickych probléml povéeiuji tajemnika PF jako
spravce rozpoc¢tu PF UJEP.

11. Tato novela smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 10. 2007 a v plném rozsahu rusi ptivodni interni piedpis
PF 7/2007 t€inny od 1. 8. 2007.

V Usti nad Labem dne 25. 9. 2007

Doc. PhDr. et Mgr. Zdenék Radvanovsky, CSc.
dékan PF UJEP v Usti n. L.

Zpracovali:
Ing. Ivan Bertl, tajemnik PF

PhDr. Jifi Skoda, Ph.D., prodékan PF



Podpisové vzory prikazca

Soutast UJEP: Pedagogicka fakulta — katedra xxx

Nazev grantu: xxx

Cislo grantu: xxx

priloha ¢. 1

Povereni zaméstnanci jsou prikazci pro operace realizované v ramci jejich ridici pravomoci, a to v rozsahu stanoveném vnitinimi predpisy
UJEP, zejména pak statutem, Organizacnim radem, prilohou ¢. 3 smérnice kvestora k obéhu uicetnich dokladii a dalsimi vnitinimi predpisy.

XXX

Jméno zaméstnance, Stiedisko Podpis Platnost Platnost || Jméno zastupce v piipadé Podpis
pracovni zafazeni od do nepiitomnosti piikazce
XXX XXX XXX XXX

V Usti nad Labem dne ................

Doc. Ing. Iva Ritschelovéa, CSc.
rektorka UJEP




priloha ¢. 2

33‘ Univerzita J. E. Purkyné v Usti nad Labem
§,§J.\‘: E
3-% &_@\\“ PoZadavek na vydaj: Limitovany — sadisaduddnt prislib*
7T

Rozpoctovy vydaj: VYDAJE PROJEKTU XXX — ROK XXX

Odivodnéni: xxx

Ptedpokladand vyse rozpoctového vydaje (predpokladana zaloha): xxx. K¢
Ptedpokladany termin plnéni: ROK XXX

Ptilohy: XXX

Vystavil: XXX

Stiedisko: 3xxx

Datum:

Podpis: ...cvviiiii

* nehodici se Skrtnéte

Prikazce operace: xxx
Datum: .......ooooiiiiii Podpis:....coovoiiiiii
Spravce rozpotu: ING. IVAN BERTL, TAJEMNIK PF

Souhlasim — sesouhlasim

Odivodnéni v piipadé nesouhlasu:

Financovano z prostfedkli: Xxx

Cislo stiediska: 3xxx Zbozi pfevezme: XXx

Datum: .......coooiiiiii Podpis: ..o
Cislo objednavky, smlouvy, likvida¢niho listu faktury : ...................oeeeieinnnn.n.
Platbu v hotovosti ZajiSti:.......ooeiuiii e



priloha ¢. 3

33‘ Univerzita J. E. Purkyné v Usti nad Labem
5;“&.\‘: %
2, S Pozadavek na vydaj: Bmitevans — individualni piislib*
/v,,/N M.@
ANY

Rozpoctovy vydaj: VYDAJE PROJEKTU XXX — ROK XXX

Odivodnéni: xxx

Ptedpokladand vyse rozpoctového vydaje (predpokladana zaloha): xxx. K¢
Ptedpokladany termin plnéni: ROK XXX

Ptilohy: XXX

Vystavil: XXX

Stiedisko: 3xxx

Datum:

Podpis: ...cvviiiii

* nehodici se Skrtnéte

Prikazce operace: xxx
Datum: .......ooooiiiiii Podpis:....coovoiiiiii
Spravce rozpotu: ING. IVAN BERTL, TAJEMNIK PF

Souhlasim — sesouhlasim

Odivodnéni v piipadé nesouhlasu:

Financovano z prostfedkli: Xxx

Cislo stiediska: 3xxx Zbozi pfevezme: XXx

Datum: .......coooiiiiii Podpis: ..o
Cislo objednavky, smlouvy, likvida¢niho listu faktury : ...................oeeeieinnnn.n.
Platbu v hotovosti ZajiSti:.......ooeiuiii e



