Vnitini norma Vysoké S§koly technické a ekonomickeé
v Ceskych Budé&jovicich

Smérnice ¢. 11/2009

C.j. VSTE 2155/2009
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CESKE BUDEJOVICE

OBEH l’J(“:ETNiC[{ DQKLADI"J
A PRAVIDLA FINANCNI KONTROLY

' CAST I _
ZAKLADNI USTANOVENI

(1) Vysoka skola technicka a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich (déle jen , JVSTE®) je
vefejnou vysokou skolou neuniverzitniho typu; hospodateni VSTE a zachazeni s jejim
majetkem se fidi pfislunymi ustanovenimi zikona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych
$kolach a o zméné a doplnéni dalsich zdkont (dale jen ,,zdkon o vysokych Skolach®),
ve znéni pozdéjSich piedpist.

(2) Z hlediska platnych pravnich predpisi je VSTE jako celek téetni jednotkou udtujici o
stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazka a jinych pasiv, dale o ndkladech a
vynosech a vysledku hospodateni.

(3) Obéh, zpracovani ucetnich dokladi a finanéni kontrola na VSTE vychézi
z nasledujicich, obecné zavaznych platnych pravnich piedpist a respektuje jiz vydané
vnitini normy a predpisy VSTE:

- zéakon &. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi (dale jen ,,zdkon o Gcetnictvi®),
ve znéni pozdgjsich pfedpisii, vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se
provadé&ji néktera ustanoveni zikona ¢. 563/1991 Sb., o G¢etnictvi, ve
znéni pozdgjsich predpist, pro Gletni jednotky, u kterych hlavnim
pfedmétem ¢&innosti neni podnikani, pokud utuji v soustavé
podvojného ucetnictvi,

- zakon &. 111/1998 Sb., o vysokych skolach,

- zakon &. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o
zméné nékterych zakoni (dale jen ,,zakon o finan¢ni kontrole™), ve
znéni pozdéjsich predpisi,

- zakon &. 262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen ,,zakonik prace®), ve
znéni pozdéjsich predpisi,

- zakon & 586/1992 Sb., o danich zpfijmi ve znéni pozd€jSich
predpisi,

- zakon &. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty (dale jen ,,zdkon o
DPH*), ve znéni pozdéjsich pfedpisi,

- zakon & 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné
nékterych souvisejicich zakont (dale jen ,rozpoctova pravidla®), ve
znéni pozdéjsich predpist,

- zdkon ¢&. 40/1964 Sb., obcansky zdkonik ve znéni pozdgjSich
predpisi,

- zdkon &. 130/2002 Sb., o podpoie vyzkumu a vyvoje z vefejnych
prostiedki, ve znéni pozdgjsich pfedpist.



(4) Skute¢nosti v Easovych a vécnych souvislostech, které jsou pfedmétem ucetnictvi, tzn.
udetni piipady, doklada VSTE doklady ve smyslu § 6 zakona o uetnictvi.
(5) Ugetnim obdobim je kalendafni rok.
(6) Zptisob tétovani zasob je zplsob B; veskery material je pfi potizeni utovan pfimo do
spotieby.
CAST I
FINANCNI KONTROLA

Clinek 1
Systém finanéni kontroly

Systém finan¢ni kontroly na VSTE tvofi:
a) vnitini kontrolni systém realizovany vedoucimi a daldimi povéfenymi
zaméstnanci,
b) interni audit realizovany zaméstnancem povéfenym vykonem interniho auditu,
c) externi kontrola realizovana externimi subjekty.

) Clanek 2
Ukoly a zaméieni kontrolni ¢innosti

Zaméfeni kontrolni ¢innosti je nasledujici:
a) ovéfovani, zda kontrolované c€innosti nejsou Vv rozporu s obecné zdvaznymi
piedpisy, s resortnimi predpisy a s vnitinimi opatfenimi VSTE,
b) ovéfovani spravnosti finanénich a majetkovych —operaci, hospodarnosti,
efektivnosti, ucelnosti a Gcelovosti pouZiti finan¢nich prostredkii.

Clinek 3
Vnitini kontrolni systém

(1) Vnitini kontrolni systém tvori:

a) predbézna kontrola, kterd je zajiStovina ve fazi pted vznikem naroku nebo
zavazku (Cast 111, Clanek 1, odst.4, Clanek 2, odst. 9,10) a po vzniku naroku ¢i
zavazku (Clanek 3 odst.6),

b) pribézna kontrola, kterd je zajisténa operaénimi postupy popsanymi V této
smérnici, které slouzi ke sledovani tplnosti a presnosti priib&hu operaci, a to od
vzniku pohledavky nebo zavazku az do okamZiku ukonceni provadénych praci ¢1
splnéni dodavky zbozi nebo sluzeb v pozadovaném rozsahu, v&etné vyuctovani a
Ghrady pohledavek nebo zavazkl. Systém prabézné kontroly podrobné popisuje
v Casti 111 odstavec.6 Clanku 3 Faktury pfijaté, obdobné pravidla plati pro viechny
vztahy z nichZ vyplyva finan¢ni plnéni,

¢) nasledna kontrola, ktera je zajiStovéana reviznimi postupy, zpravidla doplnénymi o
hodnotici postupy. Vychazi se zinformaci o charakteru zajistovanych ukoli,
zdrojich financovani, pravnich piedpisech souvisejicich s kontrolovanymi
operacemi a rizicich spojenych s jejich realizaci. Nasledna kontrola je provadéna
predeviim Ekonomickym oddélenim VSTE.

(2) Predbéznou finan¢ni kontrolu dle § 26 zakona o finan¢ni kontrole zajistuji:

a) prikazce operace,

b) spravce rozpoctu,

¢) hlavni ucetni.



Clanek 4
Interni audit

(1) Interni audit zajit'uje nezavislé a objektivni pfezkoumani majetkovych a finan¢nich
operaci a vnitfniho kontrolniho systému. Vybérovym zplsobem zjistuje a zkouma,
zda pravni ptedpisy, pijata opatieni a stanovené postupy jsou v ¢innosti jednotlivych
utvaru dodrzovany.

(2) Pii auditu se zjistuje zejména skutecny stav na kontrolovaném useku, odchylky
skute¢nosti od Zadouciho stavu.

(3) Cinnost interniho auditu na VSTE se fidi vnitini normou Smérnice ¢. 2/2009 Statut
interniho auditu a Manual interniho auditu.

Clinek 5
Externi kontroly

(1) Vng&jsi kontrola je provadéna zejména organy vefejné spravy piedevsim jako kontrola
nakladani s vefejnymi prostfedky.

(2) Vaichni vedouci zaméstnanci jsou povinni poskytnout soudinnost kontrolam
provadénym externimi organy zejména dle zakona . 552/91 Sb., o statni kontrole, ve
snéni zdkona ¢&. 248/1998 Sb.. a zakona &. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
vefejné spravé a dle vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finanCni
kontrole.

CAST 111 )
DRUHY DOKLADU A JEJICH OBEH

Clanek 1
Smlouvy

(1) Originaly veskerych smluv uzavienych jménem VSTE musi byt uloZeny na mistech

k tomu uréenych u povétenych zaméstnanct. V tomto rozdéleni:
a) smlouvy upravujici vztahy se zaméstnanci ve mzdové uctarné,
b) ostatni smlouvy v Kancelafi rektora.

Kopie smluv si ponechavaji osoby zodpovédné za dany projekt.

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

(3) Veskeré smlouvy ze kterych vyplyva penézni plnéni podléhaji finan¢ni kontrole, pred
jejich podpisem musi proto probéhnout schvalovaci koletko predb&zné kontroly ( viz.
Cast 111, Clanek 1, odst. 4). Jedna se o viechny smlouvy kupni, najemni, o dilo,
darovaci, dota¢ni, pojistné apod.

(4) Utastnici predb&zné financni kontroly pied vznikem zavazku:

a) predkladajici: vedouci vécné piislusného useku,
b) prikazce operace: rektor nebo jim povéfena osoba,
¢) spravee rozpodtu: vedouci Ekonomického oddéleni.



Clanek 2
Objednavky

(1) Pokud neni k dispozici dodavatelska smlouva, veskeré nakupy se realizuji na zakladé
predem a pisemné vystavenych objednavek.

(2) Objednavky se uskutediiuji u generdlniho dodavatele pro danou oblast, ktery je vybran
vsouladu se zikonem o vefejnych zakazkach; v pfipadé absence generalniho
dodavatele je vkazdé jednotlivé doddvce postupovano v souladu se zdkonem o
vefejnych zakazkach.

(3) Druhy objednavek:

a) objednavky spotiebniho materialu

b)

d)

piedavaji povéfeni zastupci jednotlivych tdseki se souhlasem vedouciho
daného useku elektronickou postou zaméstnanci ekonomického oddéleni
povéfenému nakupem spotfebniho materidlu;

objednavky predavaji vzdy do 10. dne v mésici;

referent evidence majetku sestavi na zékladé doruenych pozadavka
objednavku spotfebniho materialu;

pii hodnoté objednavky v&etn¢ DPH vys8i nez 5 tis. K& musi byt objednavka
podepsana kvestorem, jinak je povéfena osoba Ekonomického oddéleni
piikazcem operace a objednavku podepisuje pouze vedouci Ekonomického
oddéleni, coby spravce rozpoctu;

objednavky sluzeb a materialu souvisejicich s Gdrzbou majetku

objednavky sluzeb a materialu souvisejicich s adrzbou majetku na zaklade
aktuélni potieby vystavuje elektronicky vedouci Provozné-technického useku;
Referent evidence majetku piid&li objednévee &islo z Ciselné fady objednavek
pfi hodnoté objednavky véetné DPH vyS3i neZ 5 tis. K& musi byt objednavka
podepsana kvestorem, jinak je vedouci provozné-technického useku
piikazcem operace a objednavku podepisuje pouze vedouci Ekonomického
oddeéleni, coby spravce rozpodtu;

objednavky IT zafizeni

predavaji povéfeni zastupci jednotlivych useki se souhlasem vedouciho
daného tseku povéfené osobé externiho spravee IT zplsobem popsanym
v priloze €. 1;

povéfend osoba pieda soupis pozadavki vzdy k posledni pracovnimu dni
v tydnu vedoucimu ekonomického tseku;

referent evidence majetku sestavi objednavku IT zafizeni pro generalniho
dodavatele tohoto zafizeni;

objednavku pak nechd podepsat viz. Cast 11, Clanek 2, odst. 9,10 této
smeérnice;

objednavky knih do knihovny

navrh objednavky zhotovuje povéfeny zaméstnanec knihovny a to na zakladé
piedanych pozadavki kateder, pfipadné z vlastniho podnétu;

objednavky knih pro jednotlivé katedry budou vystavovany samostatné a
budou podléhat schvaleni vedoucich kateder;

referent evidence majetku piidéli objednavce Cislo z ¢iselné fady objednavek
objednavky musi byt pfed provedenim objednavky podepsany viz. Cast 111,
Clanek 2, odst. 9,10 této smérnice;

ostatni objednavky sluzeb nebo materialt

vystavuji je povéfeni zaméstnanci jednotlivych organiza¢nich slozek;



e referent evidence majetku pridéli objednavee ¢islo z Ciselné fady objednavek;
o objednavky musi byt pied provedenim objednavky podepsany Vviz. Cast 111,
Clanek 2, odst. 9,10 této smérnice.

(5) Takto schvélené objednavky vcetné podkladii (informace o provedeném vybérovém
fizeni) jsou predany Ekonomickému oddéleni. Pokud neni vy$e uvedeno jinak, kvestor
potvrdi jejich opravnénost podpisem a ekonomické oddéleni pfifadi objednavce Cislo
z prisludné &iselné fady viz. Ptiloha €. 4.

(6) Veskeré schvalené objednavky jsou v elektronické podobé evidovany na
Ekonomickém oddéleni (véetné odpovidajicich vybérovych fizeni).

(7) Schvalena objednavka je po té navracena povéienému zamé&stnanci organiza¢ni slozky
k realizaci.

(8) Pii zajidténi objednavek jsou vsichni zadavatelé povinni dodrzovat zasady pro
zadavani vefejnych zakéazek podle zakona ¢. 137/2006 Sb., o vetejnych zakazkach.

(9) Ugastnici predbézné finanéni kontroly:

a) predkladajici: vedouci véené piislusného useku,
b) ptikazce operace:
e kvestor,
e rektor,
e opravnény zaméstnanec Ekonomického oddéleni, v piipadé objednavek do 5
tis. K& v¢etné DPH,
¢) spravee rozpoctu: vedouci Ekonomického oddéleni,
d) hlavni ucetni.

(10) Vsechny objednavky budou vyhotoveny v tisténé podob¢ ve dvou kopiich; jedna
kopie uréena k archivaci u predkladajiciho useku musi pred odeslanim objednavky
obsahovat viechny nize uvedené podpisy, druha se odesila dodavateli.

Clanek 3
Faktury prijaté

(1) Fakturu ptijima Ekonomické oddéleni pfi rozdéleni posty z podatelny.
(2) Kazda faktura musi:
a) byt vystavena dodavatelem na adresu VSTE,
b) mit naleZitosti podle platného zakona o DPH,
¢) obsahovat udaje potfebné k prokazani danove uznatelnosti ndkladd, pokud s nimi
souviseji, ve smyslu platného zakona o danich z pfijmu,
d) obsahovat &islo objednavky event. smlouvy, ke které se vztahuje.

(3) Zaméstnanec Ekonomického oddéleni zajisti provedeni formalni kontroly. V piipadg,
se faktura nema viechny naleZitosti, bude vracena dodavateli za ucelem odstranéni
formalnich nedostatki. Pokud mé vSechny naleZitosti opatfi zaméstnanec fakturu
internim &islem viz. P¥iloha &. 4 a podpisovou priivodkou - viz. Pfiloha €. 2 a zanese Ji
do Knihy doslych faktur.

(4) Faktura je pak piedana k vécné kontrole povéfenému zaméstnanci prislusné
organiza¢ni slozky, ktery dané plnéni objednal. Dali kontrolni postup je nasledujici:

e objednatel stvrdi v&cnou spravnost svym podpisem. Souhlas s proplacenim
faktury musi téZ pripojit vedouci zlcastnéné organiza¢ni slozky. Takto
schvalenou fakturu s pfipojenou dfive odsouhlasenou objednavkou navrati
Ekonomickému oddéleni,

e vpiipadé shleda-li objednatel rozpor pfi vécné kontrole plnéni faktury,
informuje o tom neprodlené Ekonomické oddéleni a pokusi se sjednat napravu
s dodavatelem. Rozhodne-li o neproplaceni faktury zdivodu rozporu ve



fakturované Castce a véenym plnénim, yrati fakturu s pfipojenym sdélenim

zpét na Ekonomické oddéleni, které zajisti vraceni faktury dodavateli
s odtivodnénim,

e jedna-li se © fakturu jejiz uhrada vyplyva ze smluvniho vztahu, vécnou
kontrolu plnéni provadi osoba povéiena danou zalezitosti rektorem a svym
podpisem stvrzuje, Ze plnéni odpovida smluvnim podminkam.

(5) Ekonomické oddéleni provede ahradu schvalenych faktur v terminu splatnosti.
(6) Utastnici prub&zné a nasledné finan¢ni kontroly, jejichzZ podpis musi faktura
obsahovat:
a) hlavni aéetni - kontrola formalni spravnosti dokladu,
b) predkladatel objednavky, nebo osoba povéfena rektorem - vécnd spravnost a
adekvatnost vyse plnéni faktury,
¢) rektor nebo jim povéfena osoba - souhlas s uskuteénénim plnéni/piikazee pro
smluvni vztahy. Kvestor nebo rektor pro objednavky,
d) spravce rozpoCtu (vedouci Ekonomického oddéleni) — provedeni a potvrzeni
platby,
e) hlavni agetni -zaugtovani platby a salozeni dokladu.

Clanek 4
Faktury vydané

(1) Podkladem pro vystaveni faktury je prisludna smlouva nebo objednavka.

(2) Faktury vydané vystavuje a eviduje do informa¢niho systému skoly povéteny

zameéstnanec Ekonomického oddéleni, a to do 3 pracovnich dnti po vzniku prava
fakturovat.

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

(4) Faktury vydané jsou evidovany Vv nasledujicich tiselnych fadach viz. Piiloha ¢&. 4.
Kopie vydanych faktur jsou archivovany na Ekonomickém oddéleni.

(5) Pokud pohledavka neni uhrazena V€ |hate splatnosti, sasle Ekonomicke oddéleni
nejpozdeji do 1 mésice po terminu splatnosti upominku. Po uplynuti terminu
stanoveného v upomince a nebyla-li pohledavka uhrazena bude povéfeny zameéstnanec
v soudinnosti s pravniky vymahat pohledavku soudni cestou.

(6) Koncem roku zasle odpovédny zaméstnanec Ekonomického oddéleni dluznikam
odsouhlaseni pohledavek.

(7) Na pohledévky po splatnosti 1ze tvofit opravné polozky, dle platné legislativy.

Clanek 5
Dobropisy, vrubopisy

(1) Dobropisy jsou zpracovavany stejnym zplsobem jako faktury piijaté.

(2) Vrubopisy jsou zpracovavany stejnym zpusobem jako faktury vydané.

Clanek 6
Doklady majetkové evidence

(N Evidené&ni karty majetku
Majetek je do evidence zafazen na sakladé kopie faktury a technické dokumentace, je-
li k dispozici. Nasleduje fyzicka kontrola majetku provedend spraveem majetku.



(2) Doklady o vyfazeni majetku z majetkové evidence
(O vytazeni majetku rozhoduje likvidaéni komise).
(3) Drobny dlouhodoby hmotny majetek a drobny dlouhodoby nehmotny majetek
v rozdé€leni:
a) majetek v ¢astce do 3 000 K& je zafazen do operativni evidence. Pfedméty trvalé
hodnoty dostanou pfifazené inventarni ¢islo a eviduji se v operativni evidenci,
b) majetek v hodnoté nad 3000 K¢ je zanesen v netcetni majetkové evidenci stejné
jako hmotny dlouhodoby a nehmotny dlouhodoby majetek.
(4) Potvrzeni o pfevzeti svéfenych prostedku
Toto potvrzeni podepisuje kazdy zaméstnanec jemuz je svéfeno do uzivani mobilni
clektronické zafizeni (mobilni telefon, fotoaparaty, notebooky atd.)

Clanek 7
Doklady skladové evidence

Doklady skladové evidence tvofi:
a) vnitini ucetni doklady; na konci roku se vyhotovuji ucetni doklady aktivace
materialu,
b) skladové Kkarty; slouzi k evidenci uklidovych potieb. Spravee majetku
zaznamenava vydej do spotfeby a piijem pfi nakupu materialu.

Clének 8
Mzdové doklady

(1) Pracovni smlouva, Dohoda o provedeni prace, Dohoda o pracovni ¢innosti, Platove
vyméry; jsou doklady vyhotovené personalnim oddélenim. Podepisuje je rektor a jsou
ulozeny ve mzdové Gctarne.

(2) Vykaz price; je dokument podepsany odpovédnym vedoucim daného tuseku
(pfilozeny jsou zmény pracovni dochdzky v daném mésici — napf. dovolenky,
rozhodnuti nebo potvrzeni o docasné pracovni neschopnosti, atd.). Tyto doklady jsou
podkladem pro zpracovéani mezd mzdovou ucetni v IS.

(3) Vnitini Ggetni doklady k uctovani o mzdach, odvodu pojistného na socidlni
zabezpeteni a zdravotni pojisténi, danich ze mzdy a srazkach ze mzdy. Toto
vypracovava mzdova icetni v IS, kontrolu provadi kvestor.

(4) Vyplatni listiny mezd jsou zpracovavany mzdovou tcetni a predavany do pokladny
VSTE. Spravnost udaji je potvrzena podpisem mzdové cetni na rekapitulaci mezd.
Pokladna archivuje piijemcem podepsané vyplatni sacky nebo podepsané vyplatni
listiny, na nichZ potvrzuji pfevzeti mzdy (odmény) externi zaméstnanci (kratkodobé
pracovni poméry, dohody, autorské honorafe). Pii vyplaté mezd pfevodem na ucty
zaméstnanct je Géetnim dokladem bankovni vypis. P¥i zasilani vyplaty mzdy postovni
poukézkou je dokladem potvrzeni Ceské posty, s.p. obsahujici jmenny seznam, ktery
zustava zaloZen na mzdové uctarne.

Clanek 9
Pokladni operace

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

(2) Pokladni kniha slouzi k zaznamendvani viech piijmi a vydaji pokladny.

(3) Pt{jmovy pokladni doklad



Vystavuje pokladni pfi pfijmu penéz do pokladny, kde jej zapiSe do pokladni
knihy.
Na thradu finanéni &astky za uskuteénéné zdanitelné plnéni musi obsahovat

veskeré nalezitosti zjednoduseného datiového dokladu v souladu s platnym zikonem o
DPH.
(4) Vydajovy pokladni doklad

Vystavuje pokladni pii vydeji penéz z pokladny pouze na zakladé dokladu, ktery
je podepsan odpovédnou osobou. Thned jej zapise do pokladni knihy,

Nakupy za hotové podléhaji obdobnému reZimu jako nakup materialu a sluZeb na
fakturu, musi byt dopfedu schvaleny (viz.Objednavky) a pred proplacenim
podepsany vedoucim organiza¢ni sloZKy.

Vytétovani nékupu za hotové provedou povéfeni zaméstnanci do konce
piislugného mésice, nejpozdéji do 3. pracovniho dne nasledujiciho mésice.

Kazdy vydaj za hotové musi byt dolozen dafiovym dokladem (zjednoduSenym
dafiovym dokladem), ktery musi obsahovat naleZitosti dokladu dle zakona o DPH.
Pfi piedlozeni vice zjednodusenych dokladd k thradé za hotové musi byt tyto
doklady otislovany a doplnény privodni soupiskou (tj. seznamem dokladi)
Zjednoduseny datiovy doklad Ize pfijmout pouze v pripadé nakupu do 10 000 K&
véetné DPH

(5) Cestovni piikazy

Ridi se zakonikem prace a vnitini normou VSTE Smérnice ¢&. 1/2009 Organizace
pracovnich cest a vyplata cestovnich nahrad, Smérnici €. 2/2007 Cestovni nédhrady
¢lent Spravni rady a Akademické rady VSTE. &. Sazby jednotlivych nahrad jsou
pribézné aktualizovany a vyhlasovény ve Sbirce zakont formou Opatieni MPSV
CR. Na VSTE se vyhlasuji metodickymi pokyny kvestora VSTE vzdy v platném
znéni.

Vypliiuje zaméstnanec, piedava ke schvaleni vedoucimu organizaéni slozky.
Pouziti soukromého vozidla pro Géely sluZebni cesty schvaluje rektor.

Je evidovéan v ramei Pokladny jako sougast vydajového pokladniho dokladu.
Slouzi jako podklad pro piipadné vyplaceni zalohy na cestovni vydaje.

Vytetovani pracovnich cest vetné cest zahrani¢nich upravuje zakonik prace a
vnitini predpisy VSTE. Pii vybéru hotovosti v cizi méné na cestovni nahrady pfi
zahraniénich cestach vypoéte povéfeny zaméstnanec cestovni nahrady v souladu se
zakonikem prace. Po vyuctovani zahrani¢ni cesty se vydana zaloha likviduje
vratkou nebo doplatkem, pficemz vracend hotovost v zahraniéni méné se vrati do
valutové pokladny.

(6) Dohoda o hmotné odpovédnosti
Je sepsana se vSemi osobami, které maji pravo nakladat s hotovosti a ceninami. Tito
zaméstnanci jsou povinni nejméné jedenkrat mésicné kontrolovat, zda financni
hotovost v pokladné odpovida zaznamtm v pokladni knize

Clinek 10
Doklady o provozu vozidla

(1) Kniha jizd
V kazdém vozidle musi byt kniha jizd, do niz provede opravnény zaméstnanec
zaznam o zahajeni sluzebni jizdy, pfed jejim zahajenim a dale po ukonceni sluZebni
cesty zdznam o jejim ukonc¢eni. 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 veskere pohyby vozi.

Clanek 11
Ostatni doklady

(1) Danova ptiznani
(2) Vnitini preuctovani
(3) Inventarizace
Provadi se na zakladé pisemného piikazu rektora, postup inventarizace dle Smérnice
VSTE o provedeni inventarizace.
(4) Vyplatni listiny stipendii a jejich ucetni podklady
Poskytovani stipendii se fidi vnitfnim predpisem - Stipendijni fad VSTE. Povéfeny
zaméstnanec Studijniho oddéleni vypracovava vyplatni listiny véetne rekapitulace,
které musi byt opatfeny podpisy zaméstnanci odpovidajicich za vécnou a formalni
spravnost. Povéfeny zaméstnanec Ekonomického oddéleni vyhotovi pokladni doklad
(platebni poukaz), ktery piedd na pokladnu VSTE k zajisténi vyplaty nebo pfikaz
k ahradé pii zasilani stipendii na Gcet. Po provedeni vyplaty jsou podepsané vyplatni
listiny uloZeny.
(5) Opravy téetnich zdznamu:
a) opravnym u¢etnim zapisem se rozumi oprava zapisu, tj. nesprdvny zapis se
preskrtne a doplni novym spravnym zapisem. Pavodni zapis musi zustat 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
Géetni doklad, na zdkladé kterého se opravi piivodni nespravny Gcetni zapis,
¢) stornem G&etniho dokladu se rozumi operace, pfi niz se pivodni doklad vystornuje
a zat¢tuje se novy udetni doklad.

| sTIV |
USCHOVA UCETNICH DOKLADU

Archivace t¢etnich dokladi je provadéna ve smyslu § 31 zdkona o Gc¢etnictvi a platnou
vnitini normou Smérnice &. 8/2007 Spisovy a skartaéni fad VSTE.

] CAST V ' L
PODPISOVE VZORY , PODPISOVA OPRAVNENI

(1) Podpisova prava ve vztahu k penéznim ustavam maji:
a) rektor VSTE,
b) kvestor VSTE,
¢) vedouci Ekonomického odd&leni VSTE.

(2) Podpisové vzory jednotlivych opravnénych osob jsou prilohou €. 3 této vnitini normy.
Vzory musi byt aktualizovany bezprostiedné po kazdé personalni zméné v dotéenych
funkcich formou dodatki.



. CASTVI ,
SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

(1) Smérnice je zdvazna pro viechny soutasti VSTE.
(2) Tato smérnice nabyvé planosti a u¢innosti dnem podpisu.

V Ceskych Budgjovicich dne 7. 10. 2009

Ing. Marek Vochozka, MBA/ Ph.D.
povéreny vykonem funkce rektora



cislo dokladu

datum

MD D

castka

stfedisko cinnost

zakazka

CELKEM

Formalni kontrola:

Spravce rozpoctu:

Vécna kontrola:

Hlavni ucetni:

Prikazce operace:




Ptiloha ¢&. 4 Ciselné fady

Prvni doklad
Typ dokladu format ¢iselné fady v
roce 2009
Objednavky XXXX/yyyy 0001/2009
Faktury prijaté 4ymm/xxx 4901 /001
Faktury vydané 3ymm/xxx 3901/001
Vydajovy pokladni doklad K¢ 2ymm/xxx 2901/001
Piijmovy pokladni doklad K¢ lymm/xxx 1901/001
Vydajovy pokladni doklad valuty Gymm /xxx 6901/001
Prijmovy pokladni doklad valuty Symm/xxx 5901/001
Interni doklad 9ymm/xxx 9901/001
Zavazky - interni doklad 8ymm /xxx 8901/001

xxxx - pofadové cislo objednavky v roce
y - posledni cislice letopoctu

mm - meésic

xxx - poradové cislo v daném meésici




