Vnitini norma Vysoké §koly technické a ekonomické
v Ceskych Bud&jovicich

Smérnice ¢. 13/2010

C.j. VSTE: 2314/2010

OBEH I'J(v?ETNiCI-VI D,OKLADIOJ
A PRAVIDLA FINANCNI KONTROLY

] (VZ,AST I ,
ZAKLADNI USTANOVENI

(1) Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich (dale jen ,,VSTE®) je
vefejnou vysokou $kolou neuniverzitniho typu; hospodateni VSTE a zachézeni s jejim
majetkem se fidi piisluSnymi ustanovenimi zdkona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych
Skolach a 0 zmén¢ a doplnéni dalSich zakont (déle jen ,,zakon o vysokych skolach®),
ve znéni pozdéjsich predpist.

(2) Z hlediska platnych pravnich predpisii je VSTE jako celek uéetni jednotkou uétujici
o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zdvazkl a jinych pasiv, dile o nakladech a
vynosech a vysledku hospodafeni.

(3) Ob¢h, zpracovani ucetnich dokladd a finanéni kontrola na VSTE vychazi
z nasledujicich, obecné zavaznych, platnych pravnich piedpist a respektuje jiz vydané
vnitini normy a pfedpisy VSTE:

zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi (dale jen ,,zdkon o uletnictvi*), ve znéni
pozd¢jsich predpist,

zékon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach,

zédkon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé a o zméné
nékterych zakont (dale jen ,,zdkon o finan¢ni kontrole®), ve znéni pozdéjsich
piedpis,

vyhléaska €. 64/2002 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole,

zékon ¢. 262/2006 Sb., zédkonik prace (dale jen ,,zdkonik prace®), ve znéni
pozd¢jsich predpist,

zékon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi ve znéni pozdé&jsich predpisi,

zékon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty (dale jen ,,zdkon o DPH®), ve
znéni pozdéjsich predpist,

zédkon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zakonii (dale jen ,;rozpoctova pravidla®), ve znéni pozd¢jSich
predpist,

zékon €. 40/1964 Sb., obCansky zdkonik ve znéni pozdéjsich predpist,

zéakon ¢. 130/2002 Sb., o podpofe vyzkumu a vyvoje z vetejnych prostiedkd,
ve znéni pozdéjsich predpist.

(4) Skutec¢nosti v ¢asovych a vécnych souvislostech, které jsou predmétem ucetnictvi, tzn.
ucetni pripady, doklada VSTE doklady ve smyslu § 6 zadkona o ucetnictvi.

(5) U&etnim obdobim je kalendaini rok.

(6) Zptisob uctovani zasob je zpisob B; veskery materidl je pfi pofizeni ictovan ptimo do
spotieby.

(7) Uetnictvi vede VSTE v ekonomickém systému IFIS (dale jen ,,ekonomicky systém®).
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V(':ésT 1
FINANCNI KONTROLA

Clanek 1
Systém finanéni kontroly

Systém finanéni kontroly na VSTE tvoii:
a) vnitini kontrolni systém realizovany vedoucimi a dalSimi povéfenymi
zameéstnanci,
b) interni audit realizovany zaméstnancem povéienym vykonem interniho auditu,
c) externi kontrola realizovana externimi subjekty.

Clanek 2
Ukoly a zaméreni kontrolni ¢innosti

Zamg¢fieni kontrolni ¢innosti je nasledujici:
a) ovétovani, zda kontrolované ¢innosti nejsou v rozporu s obecné zavaznymi piedpisy,
s resortnimi predpisy a s vnitinimi opatienimi VSTE,
b) ovéfovani spravnosti finan¢nich a majetkovych operaci, hospodarnosti, efektivnosti,
ucelnosti a tcelovosti pouziti finan¢nich prostredkd.

Clanek 3
Vnitini kontrolni systém

(1) Vnitini kontrolni systém tvofi:

a) predbéznd kontrola, kterd je zajisStovana ve fazi pred vznikem néaroku nebo
zavazku (Cést 111, Clanek 6, odst. 4; Clanek 7, odst. 4, 5) a po vzniku naroku ¢i
zavazku (Clanek 8, odst. 6),

b) prabézna kontrola, kterd je zajiSt€na operacnimi postupy popsanymi v této
smérnici, které slouzi ke sledovani uplnosti a ptesnosti pribéhu operaci, a to
od vzniku pohledavky nebo zavazku az do okamziku ukonceni provadénych
praci ¢i splnéni dodavky zbozi nebo sluzeb v pozadovaném rozsahu, vcetné
vyuctovani a uhrady pohledavek nebo zavazkl. Systém pribézné kontroly
podrobné popisuje Cast III, odst. 6, Clanek 8 Faktury piijaté. Obdobna
pravidla plati pro vSechny vztahy, z nichz vyplyva finan¢ni plnéni,

c) naslednd kontrola, kterd je =zajiStovdna reviznimi postupy, zpravidla
doplnénymi o hodnotici postupy. Vychazi se zinformaci o charakteru
zajistovanych ukoll, zdrojich financovani, pravnich ptedpisech souvisejicich
s kontrolovanymi operacemi a rizicich spojenych s jejich realizaci. Nasledna
kontrola je provadéna piedeviim Ekonomickym oddélenim VSTE.

(2) Pfedbéznou finan¢ni kontrolu zajist'uji:
a) prikazce operace,
b) spravce rozpoctu,
c¢) hlavni ucetni.



Clanek 4
Interni audit

(1) Interni audit zajiStuje nezavislé a objektivni prezkoumani majetkovych a finan¢nich
operaci a vnitiniho kontrolniho systému. Vybérovym zplisobem zjistuje a zkouma,
zda pravni predpisy, pfijata opateni a stanovené postupy jsou v ¢innosti jednotlivych
utvarti dodrzovany.

(2) Pfi auditu se zjistuje zejména skuteény stav na kontrolovaném useku, odchylky
skutec¢nosti od zadouciho stavu.

(3) Cinnost interniho auditu na VSTE se ¥idi vnitfni normou Smérnice ¢ 2/2009 Statut
interniho auditu a Manual interniho auditu.

Clanek 5
Externi kontroly

(1) Vngjsi kontrola je provadéna zejména orgdny vetejné spravy predevsim jako kontrola
nakladéani s vefejnymi prostredky.

(2) VSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni poskytnout soucinnost kontroldm
provadénym externimi organy zejména dle zédkona ¢. 552/91 Sb., o statni kontrole, ve
znéni zakona ¢. 248/1998 Sb., a zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
vefejné spravé a dle vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zdkon o finan¢ni
kontrole.

CAST 111 )
DRUHY DOKLADU A JEJICH OBEH

Clanek 6
Smlouvy

(1) Originaly veskerych smluv uzavienych jménem VSTE musi byt uloZeny na mistech
k tomu ur¢enych u povérenych zaméstnancti v tomto rozdéleni:

a) smlouvy upravujici vztahy se vS§emi zamé&stnanci ve mzdové uctarne,
b) smlouvy upravujici vztahy s celozivotnim vzdélavanim v Centru celozivotniho
vzdélavani (smlouvy se studenty CCV),

¢) ostatni smlouvy v kancelafi rektora.
Kopie smluv si ponechdvaji osoby zodpovédné za dany projekt. Veskeré smlouvy
budou téz zalozeny do Registru smluv v ekonomickém systému.

(2) Veskeré smlouvy musi byt podepsany rektorem nebo osobou jim povéfenou, smlouva
pak musi byt doplnéna plnou moci opraviiujici tuto osobu k podpisu dané smlouvy
jménem VSTE.

(3) Veskeré smlouvy, ze kterych vyplyva finan¢ni plnéni, budou pted predloZzenim
k podpisu rektorovi predany vcetné podkladii o provedeném vybérovém fizeni k
predbézné kontrole kvestorovi, vedoucimu ekonomického tuseku, fesiteli, ktery
podpisem potvrdi vécnou spravnost obsahu smlouvy a pravnim zastupctim. Jedna se
pfedev§im o smlouvy kupni, ndjemni, o dilo, darovaci, dotac¢ni, pojistné apod.
Ptedavani smluv koordinuje vedouci kancelafe rektora.



(4) Vsichni jmenovani stvrdi svym podpisem souhlas s obsahem smlouvy, piipadné
upozorni na sporné body smlouvy. Za timto uc¢elem bude kazd4d smlouva vybavena
pravodni kosilkou (viz Ptiloha ¢. 5 této smérnice). Za pravni zastupce bude koSilku
podepisovat vedouci kancelare rektora. Vedouci kancelafe zapracuje pfipominky ze
strany pravnich zastupci do navrhu smlouvy, o zahrnuti ostatnich pfipominek
rozhoduje rektor.

(5) Ukastnici predb&zné kontroly:

a) Kvestor — posuzuje piedevsim ekonomicky aspekt smlouvy a odpovida za realizaci
zadéani zakazky v rezimu zikona o vefejnych zakazkach a vnitini smérnice VSTE.
b) Vedouci ekonomického oddéleni — posuzuje smlouvu z finan¢niho hlediska ve
vazbé na rozpocet skoly.
¢) Resitel — hodnoti pfedeviim vé&cny obsah smlouvy.
d) Pravni zastupce — hodnoti smlouvu z pravniho hlediska.
(6) Smlouvy upravujici pracovné pravni vztahy se schvaluji ve zvlastnim rezimu:

a) Navrhy na uzavieni podadvaji vedouci jednotlivych organizacnich slozek rektorovi.

b) Schvalené navrhy ptedava rektor vedoucimu ekonomického oddéleni ke kontrole
z hlediska spravce rozpoctu.

c) Vedouci ekonomického oddé€leni postoupi schvéaleny navrh ke zpracovani
personalistce, kterd pfipravi odpovidajici smlouvu a piedlozi ji rektorovi
k podpisu.

(7) Smlouvy upravujici pracovné pravni vztahy v rdmci Useku prorektora pro celoZivotni
vzdélavani je opravnén uzavirat prorektor pro celoZivotni vzdélavani na zakladé
povéteni rektora a podléhaji pouze schvaleni vedouciho ekonomického oddé€leni
z hlediska vazby na rozpocet Skoly.

(8) Smlouvy, z nichZ nevyplyva finan¢ni plnéni, se posuzuji individualné, nezavisle na
vyse uvedenych pravidlech.

Clanek 7
Objednavky

(1) Pokud neni k dispozici dodavatelska smlouva, veskeré nakupy se realizuji na zakladé
pfedem a pisemné vystavenych objedndvek v ekonomickém systému.

(2) Objednavky se uskuteciiuji u generalniho dodavatele pro danou oblast, ktery je vybran
vsouladu se zdkonem o vefejnych zakdzkach; v ptipad¢ absence generalniho
dodavatele je vkazdé jednotlivé dodavce postupovano v souladu se zakonem o
vetejnych zakdzkach a vnitini smérnici VSTE.

(3) Druhy objednavek:

a) Objednédvky spotiebniho materidlu

e Objednavky spottebniho materidlu sestavuji zaméstnanci ekonomického oddéleni
na zéklad¢é pozadavki jednotlivych useki Skoly.

e Pii hodnoté objednavky vcetné DPH vyssi nez 5 tis. KE musi byt objednavka
podepsana kvestorem, jinak je povéfend osoba ekonomického tseku ptikazcem
operace a objednavku podepisuje pouze vedouci ekonomického oddéleni, coby
spravce rozpoctu.

e Navrhy objednavek musi byt podepsany v souladu s ¢lankem 7, bod (6) této
smérnice a v listinné podobé preddny ekonomickému oddé€leni. Vedouci




ekonomického oddéleni poté provede schvaleni objednavky v ekonomickém
systému.
Pouze schvélenou objedndvku lze odeslat dodavateli.

b) Objednavky sluzeb a materidlu souvisejicich s udrzbou majetku

Objednavky sluzeb a materidlu souvisejicich s udrzbou majetku na zakladé
aktualni potieby vystavuje a zadava do ekonomického systému vedouci provozné-
technického useku.

Pti hodnoté objednavky véetné¢ DPH vyssi nez 5 tis. K& musi byt objednavka
podepsana kvestorem, jinak je vedouci provozné-technického useku ptikazcem
operace a objednavku podepisuje pouze vedouci ekonomického useku, coby
spravce rozpoctu.

Navrhy objednavek musi byt podepsany v souladu s clankem 7, bod (6) této
smérnice a v listinné podob¢ piedany ekonomickému oddéleni. Vedouci
ekonomického odde¢leni poté provede schvéaleni objednavky v ekonomickém
systému.

Pouze schvélenou objednavku Ize odeslat dodavateli.

c) Objednavky IT zatizeni

Objednavky IT zafizeni pfedavaji povéefeni zastupci jednotlivych usekld se
souhlasem vedouciho daného useku povéfené osobé externiho spravce IT
zpisobem popsanym v Piiloze €. 1 této smérnice.

Povétena osoba preda soupis pozadavkl vedoucimu ekonomického useku.
Ekonomické odd¢leni sestavi objednavku IT zafizeni pro generalniho dodavatele
tohoto zatizeni.

Navrhy objedndvek musi byt podepsany v souladu s ¢lankem 7, bod (6) této
smérnice. Vedouci ekonomického oddéleni poté provede schvaleni objednavky
v ekonomickém systému.

Pouze schvélenou objednavku lze odeslat dodavateli.

d) Objednavky knih do knihovny

Navrh objednavky zhotovuje povefeny zaméstnanec knihovny v ekonomickém
systému, a to na zdkladé¢ predanych pozadavkl kateder, piipadné z vlastniho
podnétu.

Objednavky knih pro jednotlivé katedry budou vystavovany samostatné a budou
podléhat schvaleni vedoucich kateder.

Navrhy objednavek musi byt podepsany v souladu s clankem 7, bod (6) této
smérnice a v listinné podobé¢ piedany ekonomickému oddéleni. Vedouci
ekonomického odd¢leni poté provede schvédleni objednavky v ekonomickém
systému.

Pouze schvélenou objednavku Ize odeslat dodavateli.

e) Objednavky useku prorektora pro celozivotni vzdélavani

Névrh objednavky zbozi a sluzeb pro ucely celozivotniho vzdélavani jiné nez
clanek 7, bod (3), pismena a) az d) sestavuje povéfeny zameéstnanec useku
prorektora pro celozivotni vzdélavani.

Pti hodnoté¢ objednavky vcetn¢ DPH vyssi nez 20 tis. K¢ musi byt objednavka
podepsana kvestorem, jinak je prorektor pro celozivotni vzdélavani piikazcem



operace a objednavku podepisuje pouze vedouci ekonomického useku, coby
spravce rozpoctu.

e Navrhy objedndvek musi byt podepsany v souladu s ¢lankem 7, bod (6) této
smérnice a v listinné podobé piredany ekonomickému oddéleni. Vedouci
ekonomického oddéleni poté provede schvaleni objedndvky v ekonomickém
systému.

e Pouze schvéalenou objednavku lze odeslat dodavateli.

f) Ostatni objednavky sluzeb nebo materialt

e Vystavuji povéfeni zameéstnanci jednotlivych usekii a zadavaji do ekonomického
systému.

e Navrhy objedndvek musi byt podepsany v souladu s ustanovenim c¢lanku 7, bod
(6) této smérnice a v listinné podobé piedany ekonomickému oddéleni, vedouci
ekonomického oddéleni poté provede schvaleni objednavky v ekonomickém
systému.

e Pouze schvalenou objednavku Ize odeslat dodavateli.

(4) Veskeré schvalené objednavky jsou evidovadny v ekonomickém systému a navrhy
objednavek v listinné podobé s odpovidajicimi podpisy na ekonomickém oddéleni.

(5) Pi1 zajisténi objednavek jsou vSichni zadavatelé povinni dodrzovat zéasady pro
zadavani vefejnych zakéazek podle zakona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach.

(6) Utastnici predb&zné finanéni kontroly:

a) Ptedkladajici: vedouci vécné piislusného useku.
b) Prikazce:

e kvestor,
e vedouci ekonomického oddéleni v ptipadé objednavek do 5 tis. K& vcetné
DPH,

e vedouci provozné-technického oddé€leni v ptipadé objedndvek oprav a
materialu do 5 tis. K¢ véetné DPH,
e prorektor pro celozivotni vzd€lavani v ptipadé objednavek, tykajicich se
useku celozivotniho vzdélavani do 20 tis. K¢ véetné DPH.
¢) Spravce rozpoctu: vedouci ekonomického oddéleni.

Clanek 8
Faktury prijaté

(1) Fakturu ptijiméa ekonomické odd€leni pti rozdéleni posty z podatelny.
(2) Kazda faktura musi:

e byt vystavena dodavatelem na adresu VSTE,

e mit nalezitosti podle platného zdkona o DPH,

e obsahovat udaje potfebné k prokazani danové uznatelnosti nakladi, pokud s nimi
souviseji, ve smyslu platného zédkona o danich z piijmu,

e obsahovat ¢islo objednavky event. smlouvy, ke které se vztahuje.

(3) Zaméstnanec ekonomického oddéleni zajisti provedeni formalni kontroly. V ptipadé,
ze faktura nema vSechny nalezitosti, bude vracena dodavateli za ucelem odstranéni
formalnich nedostatki. Pokud ma vSechny nalezitosti, opatii zaméstnanec fakturu
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internim ¢&islem (viz Piiloha &. 4, ,,Ciselné fady*) a podpisovou priivodkou (viz Ptiloha
¢. 2, ,,Podpisova priivodka*) a zanese ji do Knihy doslych faktur.

(4) Faktura je pak pfedana k vécné kontrole povéfenému zaméstnanci prislusné
organizac¢ni slozky, ktery dané plnéni objednal.

a) Objednatel stvrdi vécnou spravnost svym podpisem. Souhlas s proplacenim
faktury musi téz ptipojit vedouci ziacastnéné organizacni slozky. Takto schvéalenou
fakturu s pfipojenou diive odsouhlasenou objednavkou navrati ekonomickému
oddélenti.

b) V pripad¢ shledé-li objednatel rozpor pii vécné kontrole plnéni faktury, informuje
o tom neprodlen¢ ekonomické oddé€leni a pokusi se sjednat napravu s dodavatelem.
Rozhodne-li o neproplaceni faktury z divodu rozporu ve fakturované céastce a
vécnym plnénim, vrati fakturu s pfipojenym sdélenim zpét na ekonomickeé
oddéleni, které zajisti vraceni faktury dodavateli s odtivodnénim.

c) Jedna-li se o fakturu, jejiz uhrada vyplyva ze smluvniho vztahu, vécnou kontrolu
plnéni provadi osoba povéfend danou zalezitosti rektorem a svym podpisem
stvrzuje, ze plnéni odpovida smluvnim podminkam.

d) Jedna-li se o fakturu, kterd spada do rezimu zvlastniho financovani — projekty,
granty, kapitalové dotace, je objednatel povinen uvést na kosilku faktury zakéazku,
k niz se dana faktura vztahuje.

(5) Ekonomické oddéleni provede uhradu schvélenych faktur v terminu splatnosti.

(6) Utastnici pribézné a nasledné finanéni kontroly, jejichZ podpis musi faktura
obsahovat:

a) Kontrola formalni spravnosti dokladu — hlavni Gcetni.

b) Vécna spravnost a adekvatnost vySe plnéni faktury — predkladatel objednavky,
nebo osoba povéetfend rektorem.

¢) Souhlas s uskute¢nénim plnéni — piikazce: rektor nebo jim povétena osoba. Pro
smluvni vztahy je touto osobou kvestor, rektor, prorektor pro celoZivotni
vzdélavani, vedouci provozné-technického oddéleni nebo vedouci ekonomického
oddg&leni. Pro objednavky viz Clanek 7, bod (6) této smérnice.

d) Provedeni platby potvrdi a zajisti: spravce rozpoctu — vedouci ekonomického
oddélenti.

e) Zauctovani platby a zaloZzeni dokladu — hlavni Gcetni.

Clanek 9
Faktury vydané

(1) Podkladem pro vystaveni faktury je ptislusna smlouva nebo objednévka.

(2) Faktury vydané vystavuje v ekonomickém systému povéfeny zaméstnanec
ekonomického oddéleni a to do 3 pracovnich dnl po vzniku prava fakturovat.

(3) Faktury vydané musi obsahovat nalezitosti danového dokladu ve smyslu ptislusného
ustanoveni zdkona o DPH.

(4) Faktury vydané jsou evidovany v ¢iselnych fadach (viz Priloha €. 4 této smérnice).
Kopie vydanych faktur jsou archivovany na ekonomickém odd¢leni.

(5) Pokud pohledavka neni uhrazena ve lhaté splatnosti, zaSle ekonomické oddéleni
nejpozdéji do 1 mésice po terminu splatnosti upominku. Po uplynuti terminu



stanoveného v upomince a nebyla-li pohledavka uhrazena, bude povéfeny
zaméstnanec v soucinnosti s pravniky vymahat pohledavku soudni cestou.

(6) Koncem roku zaSle odpovédny zaméstnanec ekonomického oddé€leni dluznikiim
odsouhlaseni pohledéavek.

(7) Na pohledavky po splatnosti 1ze tvotit opravné polozky podle platnych zakont.

Clanek 10
Dobropisy, vrubopisy

(1) Dobropisy jsou zpracovany stejnym zptusobem jako faktury pftijaté.
(2) Vrubopisy jako zpracovany stejnym zpusobem jako faktury vydané.

Clanek 11
Doklady majetkové evidence

A) HMOTNY A NEHMOTNY DLOUHODOBY MAJETEK
(1) Protokol o zatfazeni do uzivani je vystaven na zéklad¢ faktury a technické
dokumentace majetku v systému IFIS. Majetku je ptidéleno inventarni ¢islo.

(2) Inventarni karta dlouhodobého majetku je vedena v elektronické podobé
v ekonomickém systému, v modulu Dlouhodoby majetek.

(3) Uketni doklad o uéetnich odpisech dlouhodobého majetku je vystavovan hlavni uéetni,
vzdy k poslednimu dni v mésici.

(4) Doklady o vyfazeni majetku z majetkové evidence:

(5) O vytazeni majetku rozhoduje likvida¢ni komise. Ta vystavuje Protokol o vytazeni
majetku, na jehoz zéklad¢ je majetek vyfazen z evidence ekonomického systému.

(6) Doklady o zafazeni i vyfazeni dlouhodobého majetku vystavuje hlavni ucetni
v ekonomickém systému a kontroluje vedouci ekonomického oddéleni.

B) DROBNY HMOTNY A NEHMOTNY DLOUHODOBY MAJETEK
(1) Je veden v ekonomickém systému v modulu Drobny majetek na inventarnich kartach a
v ucetni evidenci na podrozvahovych tctech.

(2) K nové nabytému majetku je vzdy vystaven doklad o zafazeni do uzivani v modulu
ekonomického systému.

(3) Pii vytazeni majetku na zakladé rozhodnuti likvida¢ni komise (Protokolu o vyfazeni
majetku), je majetek soucasné odepsan z podrozvahové evidence a vyrazen v modulu
Drobny majetek.

(4) Doklady o zatrazeni a vyfazeni drobného majetku, stejné jako inventarni karty nejsou
evidovany v listinné podob&. Jsou k dispozici pouze v ekonomickém systému.
V listinné podobé je evidovan pouze zépis likvidaéni komise — Protokol o vyfazeni
majetku.

(5) Potvrzeni o ptevzeti svéfenych prostiedki podepisuje kazdy zaméstnanec, jemuz je
svéfeno do uzivani mobilni elektronické zafizeni (mobilni telefon, fotoaparaty,
notebooky atd.).



Clanek 12
Doklady skladové evidence

(1) Pijjemka — vystup z ekonomického systému, vystavuje se pii pfijeti materidlu na
sklad.

(2) Vydejka — vystup z ekonomického systému, vystavuje se pii vydeji materidlu ze
skladu.

(3) Prodejka — nahrazuje vydejky pii prodeji skript v knihovné, zaroven nahrazuje
pokladni doklad.

(4) Skladov4 karta zasob — vedena v elektronické podobé v ekonomickém systému.

Clanek 13
Mzdové doklady

(1) Pracovni smlouva, Dohoda o provedeni prace, Dohoda o pracovni ¢innosti, Platové
vyméry jsou mzdové doklady, vypracované persondlnim oddélenim a podepsané
rektorem. Tyto doklady jsou ulozeny ve mzdové Gctarné.

(2) Vykaz prace je podkladem pro zpracovani mezd mzdovou tcetni v mzdovém systému.
(Podepsany odpovédnym vedoucim daného tseku, doplnény piip. dovolenkami, ¢i
potvrzenimi, resp. rozhodnutimi o docasné pracovni neschopnosti zaméstnancli
daného useku).

(3) Vnitini Gcetni doklady k uctovani o mzdach, odvodu pojistného na socialni a zdravotni
pojisténi, danich ze mzdy a srazkach ze mzdy vypracovava mzdova ucetni v mzdovém
systému. Kontrolu doklada provadi kvestor.

(4) Vyplatni listiny mezd jsou zpracovavany mzdovou ucetni a pireddvany do pokladny
VSTE. Spravnost idaji je potvrzena podpisem mzdové uéetni na rekapitulaci mezd.
Pokladna archivuje pifijemcem podepsané vyplatni sacky nebo podepsané vyplatni
listiny, na nichZ potvrzuji pievzeti mzdy (odmény) externi zaméstnanci (kratkodobé
pracovni poméry, dohody, autorské honorare). Pii vyplat¢ mezd pifevodem na ucty
zaméstnanct je ucetnim dokladem bankovni vypis. Pii zasilani vyplaty mzdy posStovni
poukézkou je dokladem potvrzeni Ceské posty, s.p. obsahujici jmenny seznam, ktery
zlstava zaloZzen na mzdové uctarné.

Clanek 14
Pokladni operace

(1) Limity pokladnich hotovosti jsou stanoveny podle potieby VSTE a podléhaji schvaleni
kvestorem VSTE.

(2) Pokladni kniha slouzi k zaznamenavani vSech pi{jmd a vydaji pokladny, vede se
pouze v ekonomickém systému.

(3) Ptijmovy pokladni doklad:

e Vystavuje pokladni v ekonomickém systému pfii ptijmu penéz do pokladny

e Pi{jmovy pokladni doklad na uhradu za uskutecnéné zdanitelné plnéni musi obsahovat
veskeré nalezitosti zjednoduseného danového dokladu v souladu s platnym zakonem
o dani z ptidané hodnoty.



(4) Vydajovy pokladni doklad:

Vystavuje pokladni v ekonomickém systému pii vydeji penéz z pokladny. Vyde;j
penéz se uskutectiuje vyhradn€ na zadkladé zdvazku zalozeného hlavni ucetni do
ekonomického systému. Hlavni ucetni zalozi zdvazek do systému pouze na zakladé
pisemného podkladu schvéaleného vedoucim ekonomického oddéleni.

Nékupy za hotové musi byt dopfedu schvéleny vedoucim pfislusného useku a
vedoucim ekonomického oddéleni — spravcem rozpoctu.

Kazdy vydaj za hotové musi byt dolozen datiovym dokladem (zjednodusenym
danovym dokladem), ktery musi obsahovat nalezitosti dokladu dle zakona o DPH.
Zjednoduseny daiovy doklad lze pfijmout pouze v ptipadé nakupu do 5000 K¢
veetné¢ DPH.

Pti predlozeni vice zjednoduSenych dokladt k uhradé za hotové musi byt tyto doklady
oc¢islovany a doplnény priivodni soupiskou (tj. seznamem dokladit), obsahujici popis,
¢astku a soucet.

Pted proplacenim musi byt ptfedklddané doklady podepsany vedoucim piislusného
useku a vedoucim ekonomického oddéleni. Poté jsou preddny hlavni ucetni, ktera
zanese zavazek do ekonomického systému. Teprve poté mulze byt zavazek na
pokladné proplacen.

Na nékup za hotové mohou byt poskytnuty zalohy z pokladny. Zadost o vyplaceni
zalohy schvaluje vedouci ekonomického useku. Nasledné piedd schvalené zadosti
hlavni Ucetni, kterd zanese zalohu do ekonomického systému. Zaloha mulze byt poté
pokladnou proplacena.

Vyuactovani zaloh na ndkup za hotové provedou povéieni zaméstnanci do konce
ptislusného mésice, nejpozdéji do 3. pracovniho dne nésledujiciho mésice. Vytuctovani
zaloh provadi hlavni ucetni. Piipadné pieplatky nebo nedoplatky jsou nasledné
vyrovnany na pokladné.

(5) Cestovni piikaz:

Je vystavovan zaméstnancem vyslanym na sluzebni cestu a schvalovan vedoucim
prisluiné organizaéni slozky VSTE. Utast na konferencich a seminafich musi predem
schvalit t€Z vedouci ekonomického tseku z titulu spravce rozpoctu.

Slouzi jako podklad pro piipadné vyplaceni zalohy na cestovni vydaje. Zadost
o vyplaceni zéalohy predkladd zaméstnanec vyslany na sluzebni cestu spolu
s podepsanym cestovnim piikazem na ekonomické odd€leni nejpozdé€ji 5 pracovnich
dnt pfed zahdjenim sluzebni cesty. Tato Zadost podléha schvaleni vedouciho
ekonomického oddéleni. Schvalena zadost o zalohu na sluzebni cestu je zanesena do
ekonomického systému a zalozena na ekonomickém oddé€leni spolu s vytvofenym
dokladem. Cestovni piikaz je pfedan na pokladnu, kde pii vyplaceni zalohy pokladni
provede zdznam o vyplaceni zalohy na cestovni piikaz a tento nasledné vrati
zaméstnanci vyslanému na sluzebni cestu.

Slouzi jako podklad k vyuctovani cestovnich nakladi sluzebni cesty. Zaméstnanec je
povinen odevzdat vyplnény cestovni piikaz spolu s doklady za uskute¢néné vydaje
nejpozdéji do 10 dnti od ukonceni pracovni cesty. Cestovni piikaz je nasledné do 10
dnii zpracovan na ekonomickém oddéleni, schvalen vedoucim ekonomického odd€leni
a dan do pokladny k proplaceni. Zaméstnanec je o tom emailem informovan.

Pouziti soukromého vozidla pro ucel sluzebni cesty upravuje smérnice VSTE
¢. 6/2010 Organizace pracovnich cest a vyplata cestovnich nahrad.
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e Vyuctovani_ pracovnich cest vfetné cest zahraniCnich upravuje zakonik prace a
smérnice VSTE — €. 6/2010 Organizace pracovnich cest a vyplata cestovnich nahrad,
¢. 2/2007 Cestovni ndhrady ¢lent Spravni rady a Akademické rady VSTE.

(6) Dohoda o hmotné odpovédnosti:

e Je sepsana se vSemi osobami, které maji pravo nakladat s hotovosti a ceninami. Tito
zaméstnanci jsou povinni nejméné jedenkrat mésiéné kontrolovat, zda financni
hotovost v pokladné odpovida zaznamiim v pokladni knize.

Clanek 15
Doklady o provozu vozidla

(1) Kniha jizd:

e Vkazdém vozidle musi byt kniha jizd, do niZ provede opravnény zaméstnanec
zédznam o zahajeni sluzebni jizdy pred jejim zahajenim a dale po ukonceni sluzebni
cesty zaznam o jejim ukonceni. Do knihy jizd se téz zaznamenava kazdy nakup PHM
do daného vozidla.

(2) Zadanky o poskytnuti sluzebniho vozidla podepsané vedoucim daného useku je nutno
zaslat opravnéné osobg, ktera eviduje veskeré pohyby vozi.

Clanek 16
Ostatni doklady

(1) Daniova ptiznani.
(2) Vnitini preuctovani, Interni doklady. Tyto doklady vystavuje hlavni ucetni, kontroluje
je vedouci ekonomického odd¢leni.

(3) Inventarizace se provadi na zaklad¢ pisemného piikazu rektora. Postup inventarizace
se Tidi smérnici ¢. 10/2009, Inventarizace a jeji provedeni. Z vysledku inventarizace se
pofizuje zapis o provedeni inventury, ktery je archivovan na ekonomickém oddéleni.

(4) Vyplatni listiny stipendii a jejich ucetni podklady:

Poskytovani stipendii se #idi Stipendijnim fadem VSTE. Povéfeny zaméstnanec
studijniho oddéleni vypracovava vyplatni listiny v¢etné rekapitulace, které musi byt
opatfeny podpisy zaméstnance odpovidajictho za vécnou a formdlni spravnost.
Zaroven predava studijni oddé€lni elektronicky piikaz k uhradé exportovany ze
studijniho IS.

(5) Opravy ucetnich zaznam:

a) Opravnym ucetnim zapisem se rozumi oprava zapisu, tj. nespravny zapis se
pteskrtne a doplni novym spravnym zapisem. Pivodni zapis musi zistat Citelny.
K opravenému zapisu piipoji zaméstnanec, ktery opravu provedl, datum a svij
podpis.

b) Opravnym ucetnim dokladem se rozumi oprava dokladu, tj. vyhotovi se novy
ucetni doklad, na zakladé kterého se opravi piivodni nespravny ucetni zapis.

c) Stornem ucetniho dokladu se rozumi operace, pii niz se ptivodni doklad vystornuje
a zauctuje se novy ucetni doklad.
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| CASTIV
USCHOVA UCETNICH DOKLADU

Archivace ucetnich dokladi je provadéna ve smyslu § 31 zdkona o uCetnictvi a platnym
Spisovym a skarta¢nim fadem VSTE.

, CASTV ] o
PODPISOVE VZORY, PODPISOVA OPRAVNEN]

(1) Podpisova prava ve vztahu k penéznim ustaviim maji:

a) rektor VSTE,
b) kvestor VSTE,
¢) vedouci ekonomického oddéleni VSTE.

(2) Podpisové vzory jednotlivych opravnénych osob jsou Prilohou ¢. 3 této smérnice.
Vzory musi byt aktualizovany bezprostiedné po kazdé persondlni zméné v dotcenych
funkcich formou dodatkii.

. CASTVI. ,
SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI
(1) Smérmnice je zavazna pro viechny soucasti VSTE.
(2) Tato smérnice nabyva planosti a t¢innosti dnem podpisu.

(3) Timto se rusi smérnice ¢. 11/2009 ze dne 7. 10. 2009.

V Ceskych Budgjovicich dne 14. 4. 2010

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D., v. r.

povéreny vykonem funkce rektora

Piilohy:

Ptiloha €. 1 — Pfedavani pozadavkii na IT
Ptiloha ¢. 2 — Podpisova privodka

Ptiloha ¢. 3 — Podpisové vzory

Piiloha ¢&. 4 — Ciselné fady

Ptiloha ¢. 5 — Privodni koSilka ke smlouvam
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Priloha ¢. 1
Piedavani pozadavki pro IT

Uzivatel pti potifebé doplnéni vybaveni, konfigurace, poruchy, bezpecnostniho problému
apod. komunikuje timto zptisobem:

a) Pomoci centra podpory na adrese: http://www.koboz.cz/vstecb;

b) E-mailem na adresu vstecb@koboz.cz;

c) Telefonicky na cisle: 387 842 101 nebo mobil 775 867 040. Tato moZnost je
preferovand pro feSeni naléhavych zalezitosti s potfebou okamzité reakce;

d) Osobné se spravei ICT.

viz Smérnice €. 9/2010 Pravidla uzivani informacni a komunikac¢ni techniky (ICT)



Podpisova privodka

Priloha ¢. 2

cislo dokladu

datum

MD D

Castka

stfedisko ¢innost

zakazka

CELKEM

Formalni kontrola:

Spravce rozpoctu:

Vécna kontrola:

Zaudtoval:

Prikazce:




platnost od 14. 4.2010

Priloha €. 3

Usek

Funkce

Jméno

Podpisovy vzor

Rektorat

rektor

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D.

vedouci kancelare rektora

Ing. Zderika Chmelova

Statutarni zastupce rektora

prof. Ing. Jan Véachal, CSc.

Kancelar kvestora

kvestor

Ing. Petr Mulag

vedouci ekonomického oddéleni

Ing. Marie Padrtova

vedouci provozné-technického
oddéleni

Vit Voleman

hlavni ucetni

Sarka Baborova

evidence majetku

Sarka Baborova

Podatelna /pokladna,kolej

Irena Némcova, Eva Jozova

Mzdova ucetni/personalni ref.

Dagmar DuriSova

Katedra ekonomiky a
managementu

Vedouci katedry

Ing. Ludmila Opekarova, Ph.D.

tajemnik katedry

Ing. Gabriela Svejdova

Katedra techniky a aplikovanych
véd

Vedouci katedry

Ing. Petra Bednafova, Ph.D.

tajemnik katedry

RNDr. Milan Vacka

Katedra cizich jazyku

Vedouci katedry

Mgr. Zdenék Caha, Ph.D

tajemnik katedry

Magr. Jindfigka Sulistova




Priloha €. 3

Usek prorektora pro vyzkumu,
vyvoje a tvaréi ¢innosti

prorektor pro vyzkum vyvoj a
tvaréi ¢innost

prof. Ing. Jan Véachal, CSc.

vedouci knihovny a studovny

vedouci OVV

Ing. Jarmila Strakova

t.6.na MD - zastup M. Zemli¢ka

Usek prorektora pro studium a
pedagogickou &innost

prorektor pro studium a
pedagogickou &innost

Mgr. Lenka Hrudkova, Ph.D.

vedouci studijniho oddéleni

Olga Bukovska

referent pro studium a pedag.
¢innost

Vojtéch Stehel

referent zahrani¢nich vztaht a
akreditace

Rudolf Kalkus

Usek prorektora pro strategii a
rozvoj

prorektor pro strategii a rozvoj

prof. Ing. Radimir Novotny, DrSc.

Usek prorektora pro celoZivotni
vzdélavani

prorektor pro celozivot.vzdél.

Ing. Tomas Kafka, Ph.D.

centrum celozivotniho vzdélav.

Zuzana Rowland

Marketingové oddéleni

vedouci marketing.oddéleni

Petr Karlicek




Ciselné rady

Prvni doklad
Typ dokladu Formét Ciselné Fady v roce
2010
Objednavky xxxxddyyyy 2010110001
Faktury prijaté xxddyyyyyy 1011000001
Interni doklad - Stipendia xxddyyyyyy 1018000001
Interni doklad - Erasmus xxddyyyyyy 1019000001
Interni doklad - Zalohy xxddyyyyyy 1021000001
Interni doklad - Zalohy zaméstnanci xxddyyyyyy 1031000001
Interni doklad - Zavazek k zaméstnanci xxddyyyyyy 1041000001
Dobropisy xxddyyyyyy 1081000001
Generované doklady - CZK xxddyyyyyy 1099000001
Faktury vydané - Irsky bakalar xxddyyyyyy 1030000001
Faktury vydané - HC xxddyyyyyy 1031000001
Faktury vydané - DC xxddyyyyyy 1032000001
Interni doklad - Vystavené zalohové listy xxddyyyyyy 1033000001
Dobropisy xxddyyyyyy 1036000001
Pohledavky za zaméstnanci xxddyyyyyy 1040000001
Faktury vydané - Studenti (pfekro€eni studia...) xxddyyyyyy 1071000001
Faktury vydané - Dotace xxddyyyyyy 1081000001
Generované doklady - EUR, CZK xxddyyyyyy 1099000001
Vydajovy pokladni doklad K& y/mm/xx 1/01/10
PFijmovy pokladni doklad K& y/mm/xx 1/01/10
Vydajovy pokladni doklad valuty y/mm/xx 1/01/10
PFijmovy pokladni doklad valuty y/mm/xx 1/01/10

dd - Cislo deniku

mm - mésic

xx - aktualni rok

xxxx - aktualni rok

y - pofadoveé Cislo

yyyy - poradové Cislo
YYyyyy - pofadové &islo

Priloha ¢. 4



Priloha ¢. 5

Smlouva (nizev): SMIOUVA O ..ceeereeneee

Smluvni strany:

1. VSTE Ceské Budéjovice, Okruzni 10, Ceské Budéjovice

2. XXXX

Kvestor
Podpis:

Datum:

Pfipominky:

Ekonom
Podpis:

Datum:

Pfipominky:

Vedouci kancelare rektora, za pravni zastupce
Podpis:

Datum:

Pripominky:

Za vécnou spravnost: (u projektd - fesitelé, u bilateralnich
smluv - garanti, u véci tykajici se majetku - vedouci provozné-
technického oddéleni, atd.)

Podpis:

Datum:

Pripominky:




