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CAST 1
ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich (dale jen ,,VSTE®) je
vefejnou vysokou §kolou neuniverzitniho typu; hospodateni VSTE a zachazeni s jejim
majetkem se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zdkona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalsich zékoni (dale jen ,,zakon o vysokych skolach®),
ve znéni pozdé&jSich predpisi.

(2) Z hlediska platnych pravnich predpisti je VSTE jako celek tcetni jednotkou uétujici
o0 stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zdvazkl a jinych pasiv, ddle o ndkladech a
vynosech a vysledku hospodareni.

(3) Obéh,

zpracovani tucetnich doklad a finanéni kontrola na VSTE vychazi

z nésledujicich, obecné zavaznych, platnych pravnich predpist a respektuje jiz vydané
vnitini normy a pfedpisy VSTE:

a)
b)
c)

d)

f)
9)

h)

i)
)

zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi (déle jen ,,zadkon o Ucetnictvi®), ve znéni
pozd¢jsich piedpist,
zakon €. 111/1998 Sb., o vysokych skolach,

v

zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné
nékterych zakont (dale jen ,,zdkon o finanéni kontrole®), ve znéni pozdé&jsich
ptedpist,

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

zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen ,,zakonik préace®), ve znéni
pozdé&jsich predpisi,

zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmil ve znéni pozdé&jsich ptedpisi,

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 zakonl (dale jen ,;rozpoctova pravidla®), ve znéni pozdéjSich
predpisu,

zakon €. 40/1964 Sb., obcansky zakonik ve znéni pozdéjsich predpist,

zékon €. 130/2002 Sb., o podpote vyzkumu a vyvoje z vetejnych prostiedkd,
ve znéni pozdéjsich predpist.

(4) Skutecnosti v ¢asovych a vécnych souvislostech, které jsou pfedmétem Gcéetnictvi, tzn.
ucetni ptipady, dokldda VSTE doklady ve smyslu § 6 zakona o ucetnictvi.

(5) Uéetnim obdobim je kalendaini rok.

(6) Utetnictvi vede VSTE v ekonomickém systému IFIS (dale také ,.ekonomicky
systém*) a zasoby jsou uftovany zptuisobem A. Evidence zaméstnancti a vypocet mezd
probiha v syst¢ému VEMA. Hospodateni menzy je sledovano v systému ISKAM. Data
ze systtmu VEMA a ISKAM jsou exportovana do systému IFIS.



CAST II
FINANCNI KONTROLA

Clanek 2
Systém finanéni kontroly

(1) Systém finanéni kontroly na VSTE tvofi:

a) vnitini kontrolni systém realizovany vedoucimi a dal§imi povétenymi
zameéstnanci,

b) interni audit realizovany zaméstnancem povéfenym vykonem interniho auditu,

C) externi kontrola realizovana externimi subjekty.

Clanek 3
Ukoly a zaméreni kontrolni ¢innosti

(1) Zameéfeni kontrolni ¢innosti je nasledujici:

a) ovétovani, zda kontrolované ¢innosti nejsou v rozporu s obecné zavaznymi
predpisy, s resortnimi pfedpisy a s vnitinimi opatfenimi VSTE,

b) ovéfovani spravnosti finan¢nich a majetkovych operaci, hospodarnosti,
efektivnosti, icelnosti a ucelovosti pouziti finan¢nich prostredki.

Clanek 4
Vnitini kontrolni systém

(2) Vnitini kontrolni systém tvofi:

a) predbézna kontrola, ktera je zajisStovana ve fazi pfed vznikem naroku nebo
zavazku (Clanek 7 a 8) a po vzniku naroku ¢i zavazku (Clanek 9),

b) prubézna kontrola, kterd je zajiSténa operacnimi postupy popsanymi v této
smérnici, které slouzi ke sledovani uplnosti a pfesnosti pribéhu operaci, a to od
vzniku pohledavky nebo zavazku az do okamziku ukonceni provadénych praci
¢i splnéni dodavky zboZi nebo sluZzeb v poZzadovaném rozsahu, vcetné
vyuctovani a uhrady pohleddvek nebo zavazkii. Systém prubézné kontroly
podrobné popisuje Clanek 9 Faktury pfijaté odstavec 6. Obdobna pravidla plati
pro vSechny vztahy, z nichz vyplyva finan¢ni plnéni,

c) nasledna kontrola, ktera je zajiStovana reviznimi postupy, zpravidla
doplnénymi o hodnotici postupy. Vychdzi se zinformaci o charakteru
zajisStovanych ukoll, zdrojich financovani, pravnich ptedpisech souvisejicich
s kontrolovanymi operacemi a rizicich spojenych s jejich realizaci. Nasledna
kontrola je provadéna predeviim Ekonomickym odd&lenim VSTE.

(3) Piedbéznou finanéni kontrolu zajist'uji:

a) prikazce operace - posuzuje predevsim ekonomicky aspekt ucetni operace a
odpovida za realizaci zadani zakazky v reZimu zédkona o vetejnych zakdzkach a
vnitinich norem VSTE.

b) spravce rozpoctu - kontroluje ucetni operace ve vazbé na rozpocet, tedy vécny
soulad nakupu s rozpoctem skoly a ptislusnou legislativou a dale neptekroceni
rozpoctu dané jednotky ze strany piikazce operace.
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¢) hlavni Géetni — kontroluje formalni a finanéni spravnost ucetnich dokladu. Pro
potteby predbézné kontroly, blize Clanek 7 a 8, je funkce hlavni ucetni
sloucena s funkci spravce rozpoctu.

Clanek 5
Interni audit

(4) Interni audit zajistuje nezavislé a objektivni pfezkoumani majetkovych a finan¢nich
operaci a vnitfniho kontrolniho systému. Vybérovym zplisobem zjistuje a zkouma,
zda pravni predpisy, piijata opatfeni a stanovené postupy jsou v ¢innosti jednotlivych
utvari dodrzovany.

(5) Pii auditu se zjistuje zejména skuteény stav na kontrolovaném tuseku, odchylky
skutecnosti od Zadouciho stavu.

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

Clének 6
Externi kontroly

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

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

(:AST 10
FINANCNI KONTROLA

Clanek 7
Smlouvy

(1) Originly veskerych smluv uzavienych jménem VSTE musi byt uloZeny na mistech
k tomu ur¢enych u povéfenych zaméstnanct v tomto rozdéleni:
a) smlouvy upravujici vztahy se zaméstnanci ve mzdové uctarné,
b) Ramcové dohody o spolupraci — prorektorat pro praxi a vnéj$i vztahy,
C) ostatni smlouvy v Kancelafi rektora.

Kopie smluv si ponechavaji osoby zodpovédné za dany projekt. Veskeré smlouvy dle
bodu 1b a bod 1c) budou téz zalozeny do Registru smluv v ekonomickém systému.

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

(3) Veskeré smlouvy, budou pied predlozenim k podpisu rektorovi predany vcetné
podkladi o provedeném vybérovém fizeni k piedbézné kontrole kvestorovi,
vedoucimu ekonomického oddéleni (dale jen ,,EOQ®), fesiteli, ktery podpisem potvrdi
vécnou spravnost obsahu smlouvy a pravnim zastupcim. Jedna se ptedevSim o



smlouvy kupni, najemni, o dilo, darovaci, dotacni, pojistné apod. Piedavani smluv
koordinuje vedouci kancelafe rektora.

(4) Vsichni jmenovani stvrdi svym podpisem souhlas s obsahem smlouvy, piipadné
upozorni na sporné¢ body smlouvy. Za timto ucelem bude kazda smlouva vybavena
pruvodni koSilkou (viz Priloha ¢. 5 této smérnice). Za pravni zastupce bude koSilku
podepisovat vedouci kancelafe rektora. Vedouci této kancelate zapracuje pfipominky
ze strany pravnich zastupcii do navrhu smlouvy, o zahrnuti ostatnich pfipominek
rozhoduje rektor.

(5) Ugastnici predbézné kontroly:

a) kvestor — posuzuje piedev§im ekonomicky aspekt smlouvy a odpovida za
realizaci zadani zakazky v rezimu zakona o vefejnych zakazkach a vnitini
smérnice VSTE.

b) Vedouci ekonomického oddéleni — posuzuje smlouvu z finan¢niho hlediska ve
vazbé na rozpocet skoly.

¢) Resitel — hodnoti pfedevim vécny 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, zménu nebo ukonceni podavaji vedouci jednotlivych
useku rektorovi. Vzory navrhu viz ptiloha €. 6.

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

¢) Vedouci ekonomického oddéleni postoupi schvaleny navrh ke zpracovani
personalistce, ktera pfipravi odpovidajici smlouvu a piedlozi ji rektorovi
k podpisu. Poté smlouvu podepisuje zaméstnanec. Jedno paré smlouvy je
ulozeno na EO, druhé nalezi zaméstnanci.

(7) V pripadé smluv, které jsou v nezménéném znéni uzavirany s vice subjekty, prochazi
schvalovacim koleckem pouze jedno vzorové paré smlouvy, koSilka s paré je poté
zalozena do registru smluv. Ostatni jednotlivé smlouvy budou v registru evidovany
s odkazem na schvalenou vzorovou smlouvu.

(8) Prorektor pro praxi a vnéj§i vztahy je opravnén K podpisu Ramcovych dohod o
spolupréci. Tyto smlouvy jsou evidovany dle ¢lanku 7, odstavec (7). Original smlouvy
V tomto ptipad€ nemusi byt doplnén plnou moci.

Clanek 8
Objednavky

(1) Pokud neni k dispozici dodavatelska smlouva, veskeré nakupy nad 3 tis. K¢ véetné
DPH se realizuji na zdkladé pfedem a pisemné vystavenych objednavek
vV ekonomickém systému. Na ndkup do hodnoty 3 tis. K¢ vcetné DPH, néakup
pohonnych hmot, drobného provozniho materidlu pro pottebu uUdrzby, uwhradé
parkovného a jinych drobnych nakuptl, jejichz neodkladnd potfeba neumoziiuje
objednavku predem vystavit, se objednavka nevystavuje.

(2) Objednavky lze vystavovat do maximalni vyse 50 tis. K¢ véetn¢ DPH. Pii zavazku

nad 50 tis. K¢ je nutné vyhotovit pisemnou smlouvu. Vyjimku z tohoto pravidla
povoluje rektor kontrasignaci objednavky.
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(3) Objednavky se uskuteciiuji u generalniho dodavatele pro danou oblast, ktery je vybran
v souladu se zdkonem o vefejnych zakazkach; v piipadé¢ absence generalniho
dodavatele je v kazdé jednotlivé dodavce postupovano v souladu se zdkonem o
vefejnych zakazkach a vnitini smérnici VSTE.

(4) V ramci ptedbézné finan¢ni kontroly jsou objednavky schvalovany piikazcem a
spravcem rozpoctu.

(5) Druhy objednavek:
a) Objednavky spottebniho materialu

b)

Objednavky spotiebniho materialu sestavuji zaméstnanci ekonomického
oddéleni na zdkladé pisemnych pozadavkl jednotlivych usekd Skoly
podepsanych vedoucim daného useku.

Pokud se jednd o usek hospodafici s vlastnim rozpoctem, je piikazcem
operace vedouci daného useku, spravce rozpoctu je pro vSechny Useky
vedouci ekonomického oddéleni. Vyjimkou jsou objednavky spotiebniho
materialu realizované v ramci projektu, kde spradvcem rozpoctu je finanéni
manazer projektu a ptikazcem manazer projektu.

Vedouci ekonomického oddéleni provede schvaleni objednavky
v ekonomickém systému.

Pouze schvalenou objednavku lze odeslat dodavateli.

Objednavky sluZzeb a materidlu souvisejici s tdrzbou a obnovou majetku

Objednavky sluzeb a materialu souvisejici s idrzbou majetku vystavuje a
zadava do ekonomického systému vedouci provozné-technického tiseku na
zéklad¢ aktualni potieby.

Vedouci provozné-technického tseku je piikazcem operace a vedouci
ekonomického tseku je spravce rozpoctu.

Navrhy objednavek musi byt podepsany v souladu s ¢lankem 8 odstavec 7
této smérnice a v listinné podob& piedany ekonomickému oddé€leni.
Vedouci ekonomického oddéleni poté provede schvéleni objednavky
v ekonomickém systému.

Pouze schvélenou objednavku Ize odeslat dodavateli.

Objednavky IT zatizeni

Navrh objednavky na pofizeni ¢i udrzbu IT zafizeni pteddvaji povéteni
zastupci jednotlivych tusekli se souhlasem vedouciho daného useku
povefené osob€ externiho spravee IT zplsobem popsanym v Pfiloze €. 1
této smérnice.

Povéiena osoba pieda soupis pozadavki kvestorovi VSTE, ktery jednotlivé
pozadavky vyhodnoti a rozhodne o jejich realizaci ¢i zamitnuti a sestavi
objednavku IT zatizeni.

Navrhy objednavek musi byt podepsany v souladu s ¢lankem 8 odstavec 7
této smérnice.

Ptikazcem operace je kvestor, spravcem rozpoctu vedouci ekonomického
oddé€leni. Vyjimkou jsou objednavky IT zafizeni realizované v ramci
projektu, kde spravcem rozpoctu je finan¢ni manazer projektu a piikazcem
manazer projektu.

Vedouci ekonomického oddéleni poté provede schvéleni objednavky
v ekonomickém systému.



Pouze schvélenou objednavku lze odeslat dodavateli.

d) Objednavky literatury do knihovny

Navrh objednavky zhotovuje vedouci knihovny v ekonomickém systému, a
to na zaklad¢ predanych podkladi kateder, ptipadné z vlastniho podnétu.
Objednavky odborné literatury pro katedry se tidi stejnymi pravidly jako
objednavky spotitebniho materialu s tou vyjimkou, ze je vyfizuje Vedouci
knihovny.

Navrhy objednavek musi byt podepsany v souladu s ¢lankem 8, odstavec 7
této smérnice a v listinné podobé predany ekonomickému oddéleni.
Vedouci ekonomického oddéleni poté provede schvaleni objednavky
vV ekonomickém systému.

Pouze schvélenou objednavku Ize odeslat dodavateli.

e) Objednavky materialu Menza

Suroviny a zboZi objednava vedouci menzy na zaklad¢ aktudlni potieby
provozu. Vzhledem k cetnosti a administrativni narocnosti nejsou
objednavky zbozi a surovin do hodnoty 10000,- K¢ evidovany. Finan¢ni
kontrola je v tomto ptipad¢ provadéna prubéznou kontrolou stavu zasob na
skladg.

Ostatni provozni material a sluzby objednava vedouci menzy standardnim
zpusobem prosttednictvim IFIS. Vedouci menzy je ptikazcem, vedouci EO
spravcem rozpoctu.

f) Ostatni objednavky sluzeb nebo materiald

Vystavuji povéfeni zameéstnanci jednotlivych tusekd a zadavaji do
ekonomického systému.

Navrhy objednavek musi byt podepsany Vv souladu s ustanovenim ¢lanku 8,
odstavec 7 této smérnice a v listinné podobé predany ekonomickému
oddéleni, vedouci ekonomického oddéleni poté provede schvaleni
objednavky v ekonomickém systému.

Pouze schvélenou objednavku Ize odeslat dodavateli.

(6) Veskeré schvalené objednavky jsou evidovany v ekonomickém systému a navrhy
objednévek v listinné podobé s odpovidajicimi podpisy na ekonomickém odd¢leni.

(7) Pti zajisténi objednavek jsou vSichni zadavatelé povinni dodrzovat zasady pro
zadavani vetejnych zakéazek podle zdkona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach.

(8) Utastnici predb&né finanéni kontroly:

a) Prikazce:

rektor

vedouci pracovnici usekd hospodaticich s vlastnim rozpoctem viz Smeérnici
¢.4/2012 Pravidla sestavovéani dil¢ich rozpodti VSTE (dale jen ,,Pravidla
sestavovani dil¢ich rozpoctid®),

vedouci provozné-technického oddéleni - pouze pro polozky zahrnuté
V podrozpoctu stfediska 2002 ve Smérnici Pravidla sestavovani dil€ich
rozpocti.

Vedouci knihovny — pouze pro nékup literatury do knihovniho fondu viz
Pravidla sestavovani dil¢ich rozpocti.



b)
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- Vedouci marketingového oddéleni - pouze pro aktivity souvisejici
s marketingem a propagaci skoly viz Pravidla sestavovani dil¢ich rozpocti.

- Manazer projektu — pouze pro transakce vztahujici se ke konkrétnimu
projektu

- Vedouci menzy — pro nakup materialu a sluzeb pro menzu VSTE

Spravce rozpoctu:

- vedouci ekonomického oddélenti,

- finanéni manaZzer projektu — pouze pro transakce vztahujici se ke
konkrétnimu projektu.
Clanek 9
Faktury prijaté

(1) Fakturu piijima ekonomické oddéleni pii rozdéleni posty z podatelny.

(2) Kazda faktura musi:

a)
b)

c)

d)

byt vystavena dodavatelem na adresu VSTE,
mit nalezitosti podle platného zakona o DPH,

obsahovat idaje pottebné k prokazani danové uznatelnosti nakladd, pokud
S nimi souviseji, ve smyslu platného zakona o danich z pfijmu,

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

(3) Zaméstnanec ekonomického oddé€leni zajisti provedeni formalni kontroly. V pfipadé,
ze faktura nema vSechny nalezitosti, bude vracena dodavateli za Gcelem odstranéni
formalnich nedostatki. Pokud ma vSechny naleZzitosti, opatii zaméstnanec fakturu
internim &islem (viz Pfiloha ¢. 4, ,,Ciselné fady*) a podpisovou pravodkou (viz P¥iloha
¢. 2, ,,Podpisova pruvodka“) a zanese ji do Knihy doslych faktur.

(4) Faktura je pak predana k vécné kontrole povéfenému zaméstnanci ptislusného useku,
ktery dané plnéni objednal.

a)

b)

Objednatel stvrdi vécnou spravnost svym podpisem. Souhlas s proplacenim
faktury musi téz pftipojit vedouci dané¢ho useku coby ptikazce. Takto
schvalenou fakturu navrati ekonomickému odd¢leni.

Shleda-li objednatel rozpor pii vécné kontrole plnéni faktury, informuje o tom
neprodlené ekonomické oddéleni a sjedna napravu s dodavatelem. Rozhodne-li
o neproplaceni faktury z diivodu rozporu ve fakturované astce a vécnym
plnénim, vrati fakturu s pfipojenym sdélenim zpét na ekonomické oddéleni,
které zajisti vraceni faktury dodavateli s odtivodnénim.

Jedna-li se o fakturu, jejiz thrada vyplyva ze smluvniho vztahu, vécnou
kontrolu plnéni provadi osoba povéiend danou zalezitosti rektorem a svym
podpisem stvrzuje, Ze plnéni odpovidd smluvnim podminkédm. Ptikazcem
operace je rektor.

(5) Ekonomické oddéleni provede tihradu schvalenych faktur v terminu splatnosti.

(6) Utastnici priibézné a nasledné finanéni kontroly, jejichz podpis musi faktura
obsahovat:

a)

Kontrola formalni spravnosti dokladu — hlavni ucetni.



b) Vécna spravnost a adekvatnost vyse plnéni faktury — piedkladatel objednavky,
nebo osoba povérend rektorem. V piipadé, ze za vécnou spravnost odpovida
piikazce, podepise se tato osoba pouze do kolonky piikazce.

¢) Souhlas s uskute¢nénim plnéni — piikazce: Pro smluvni vztahy je touto osobou
rektor, pro objednavky je tato osoba stanovena v Clanku 8 odstavec 7 této
smérnice.

d) Provedeni platby potvrdi a zajisti: spravce rozpoétu — vedouci ekonomického
odd¢leni.

e) Zauctovani platby a zalozeni dokladu — hlavni téetni.
Clanek 10
Faktury vydané

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

(2) Faktury vydané vystavuje v ekonomickém systému povéfeny zaméstnanec
ekonomického odd¢leni a to do 3 pracovnich dni po vzniku prava fakturovat.

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

(4) Faktury vydané jsou evidovany v Ciselnych fadach. Kopie vydanych faktur jsou
archivovany na ekonomickém oddéleni.

(5) Pokud pohledavka neni uhrazena ve lhuté splatnosti, zaSle ekonomické oddéleni
nejpozdéji do 1 meésice po terminu splatnosti upominku. Po uplynuti terminu
stanoven¢ho v upomince a nebyla-li pohledavka uhrazena, bude povéieny
zaméstnanec v soucinnosti s pravniky vymahat pohledavku soudni cestou.

(6) Koncem roku zaSle odpovédny zaméstnanec ekonomického oddéleni dluznikiim
odsouhlaseni pohledavek.

(7) Na pohledavky po splatnosti lze tvofit opravné polozky podle platnych zakoni.
Clanek 11
Dobropisy, vrubopisy
(1) Dobropisy jsou zpracovany stejnym zpusobem jako faktury piijaté.
(2) Vrubopisy jako zpracovany stejnym zpisobem jako faktury vydané.

Clanek 12
Vnitro objednavky VSTE

(1) Vnitro objednavka slouzi k objednani obéerstveni v menze VSTE, tento dokument je
predmétem prilohy €. 7 této smérnice.

(2) Vnitro objednavku sestavuji zaméstnanci povéfeni vedoucim pracovnikem useku
hospodafticiho s vlastnim rozpoctem.

(3) Vnitro objednavku podepsanou vedoucim pracovnikem pieda povéfeny zaméstnanec
useku elektronicky (scan) nebo fyzicky vedouci menzy, ta na ni zaznamena datum
piijeti objednavky.

(4) Menza je piijatou objednavku povinna vyfidit do 3 pracovnich dni vcetné.



(5) Na zékladé vnitro objednavek realizuje Menza VSTE nakup (realizovan pouze
v fetézci Makro) nebo vyrobu objednaného obcerstveni.

(6) Menza zajist'uje distribuci objednavek v ¢asech 8,00-10,00 a 14,00 — 15,30.
Clanek 13
Doklady majetkové evidence
Hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek:

(1) Protokol o zafazeni do uzivani je vystaven na zakladé faktury a technické
dokumentace majetku v systému IFIS. Majetku je pfidéleno inventarni Cislo.

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

(3) Utetni doklad o ti¢etnich odpisech dlouhodobého majetku je vystavovan hlavni uéetn,
vzdy k poslednimu dni v mésici.

(4) Doklady o vyfazeni majetku z majetkové evidence:

(5) O vyrazeni majetku rozhoduje likvidacni komise. Ta vystavuje Protokol o vyfazeni
majetku, na jehoz zakladé je majetek vytazen z evidence ekonomického systému.

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

(7) Ucastnici finanéni kontroly:
a) Prikazce: rektor
b) Spravce rozpoctu:  vedouci EO

c) Hlavni G¢etni: hlavni ucetni

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 uctech.

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

(3) Pti vytazeni majetku na zaklad¢é rozhodnuti likvidaéni komise (Protokolu o vyfazeni
majetku), je majetek soucasné odepsan z podrozvahové evidence a vyfazen v modulu
Drobny majetek.

(4) Doklady o zatfazeni a vyfazeni drobného majetku, stejné jako inventarni karty nejsou
evidovany v listinné podobé. Jsou k dispozici pouze Vv ekonomickém systému.
V listinné podobé je evidovan pouze zapis likvida¢ni komise — Protokol o vyfazeni
majetku.

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



(1) Vede polozkovou skladovou evidenci v systému Iskam, G¢etni evidence je vedena
Vv systému IFIS.

Clanek 14
Doklady skladové evidence

Menza:

(2) V systému IFIS jsou zasoby materialu a zbozi evidovany na analytickych uctech.
(3) Skladové karty zasob jsou vedeny elektronicky v systému Iskam.
(4) V systému Iskam jsou za timto Gc¢elem ziizeny dva sklady:

a) Hlavni sklad — slouzi k evidenci surovin

b) Vydejni sklad — slouzi k evidenci zbozi, a hotovych vyrobki.

(5) Vedouci menzy vystavuje piijemky na zakladé dodacich listd nebo faktur a fyzické
kontroly nakoupeného materialu nebo zbozi do systému Iskam. Tyto doklady pak
ptedava na EO, kde je podle nich zatc¢tovan piijem materidlu nebo zbozi na sklad
Vv systému IFIS.

(6) Pti spotfebé materialu vystavuje menza vydejky materialu popiipadé doklad
neprodana jidla, tyto doklady zlstavaji ulozeny v menze. Do systému IFIS se prenaseji
jedenkrat mési¢né, exportem dat. V IFIS je nasledné vytvofen hromadny doklad na
meésicni spotfebu surovin a zbozi.

(7) V ptipadé, ze je zbozi nebo material reklamovan a vracen dodavateli, vystavuje se
v Iskamu doklad Vratka dodavateli. Tento doklad je pfedavan na EO, které na jeho
zaklad¢ zauctuje Ubytek materidlu.

(8) Po provedeni inventury skladovych zasob muze byt uctovano o manku nebo piebytku
zasob, vtakovém piipadé se Vvsystému Iskam vytvoii na zdklad€ zjiSténych
inventurnich rozdild doklad Manko zinventury nebo Prebytek z inventury. Tyto
doklady jsou posléze pfedany na EO, které na jejich zdklad¢é zauctuje ubytek nebo
ptiristek skladovych zasob.

(9) Vedouci menzy v systému Iskam vystavuje téz doklady Pfevodka, Vydejka do vyroby
a Pfijemka z vyroby — slouZici k prevedeni zasob z jednoho skladu na druhy.
Recepce — kancelarské potieby:

(1) Zaméstnanci recepce eviduji spotfebni material (kancelaiské potieby a jiny spotiebni
material) v systému IFIS.

(2) Na zaklad¢ ptijatych faktur vytvafeni ptijemky — pfijimaji material na sklad.

(3) Pti vydeji objednaného materialu na zakladé pozadavki jednotlivych tisekl vytvoii
zaméstnanci recepce vydejku. Materidl je potom zauctovan na nékladové stiedisko
useku, ktery ho prevzal.

Knihovna — knihy a skripta uréena k prodeji:
(1) Evidence zasob materialu knihovny je vedena pro prodejni zasoby v systému ISKAM.

(2) Knihovna ma pouze jeden sklad, v némz eviduje knihy, skripta, CD a ostatni vyrobky
a zbozi urcené K prodeji.



(3) Knihovna vytvéii stejné doklady jako Menza, tj. Clanek 13 — Menza, vyjma dokladii o
ptevodu zasob ze skladu na sklad.

Clanek 15
Mzdové doklady

(1) Pracovni smlouva, Dohoda o provedeni prace, Dohoda o pracovni ¢innosti, Mzdové
vyméry, Smlouvy o mzdé jsou pracovné pravni listiny, vypracované personalnim
odd¢€lenim, podepsané rektorem a zaméstnancem. Tyto doklady jsou ulozeny ve
mzdové uctarne.

(2) Vykaz prace je podkladem pro zpracovani mezd mzdovou ucetni v mzdovém systému.
VSTE pouziva vykaz price za zaméstnance. Vykaz je podepsany odpovédnym
vedoucim daného useku, doplnény piip. dovolenkami, ¢i potvrzenimi, resp.
rozhodnutimi o docasné pracovni neschopnosti zaméstnanci daného useku a jinymi
potvrzenimi dokladajici konkrétni zmény v dochazce. Podkladem pro zpracovani
mezd zaméstnanct pracujicich na zékladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér (DPP, DPC) je vykaz prace za zaméstnance pracujiciho na dohodu nebo pokyn
k proplaceni odmény. Vykaz i pokyn je podepsany odpovédnym vedoucim daného
useku, pro ktery zaméstnanec na tuto dohodu pracuje. V ptipadé vykazovani prace
v ramci projektd uskuteéiovanych na VSTE je odpovédnym vedoucim daného tseku
finan¢ni manazer projektu. Tyto doklady jsou uloZzeny ve mzdové Gctarné.

(3) Vnitini ucetni doklady k Gétovani o mzdach, odvodu pojistného na socialni a zdravotni
pojisténi, danich ze mzdy a srazkach ze mzdy vypracovadva mzdova ucetni v mzdovém
systému. Data jsou po té exportovana do ekonomického systému IFIS, kde dojde
k jejich zatctovani.

(4) Vyplatni listiny mezd jsou zpracovavany mzdovou ucetni a predavany do pokladny
VSTE. Spravnost idajii je potvrzena podpisem mzdové téetni na rekapitulaci mezd.
Pokladna archivuje vyplatni listinu a vydajové pokladni doklady, na nichz
zaméstnanci potvrzuji prevzeti mzdy ¢i odmény z dohody. Pii vyplaté mezd pfevodem
na UCty zaméstnanct je ucetnim dokladem bankovni vypis. Pii zasilani vyplaty mzdy
postovni poukazkou je dokladem ustfizek od postovni poukizky potvrzeny Ceskou
postou, s.p. s uvedeni data poukézani penéz. Original Usttizku je zaloZen u vydajového
pokladniho dokladu, kopie ustfizku zistava zaloZena na mzdové Gctarng.

Clanek 16
Pokladni operace

(1) Limity pokladnich hotovosti jsou stanoveny samostatnou vnitfni normou Opatfenim
rektora €. 5/2012 k pokladnam a pokladnim limitdm VSTE.

(2) Pokladni kniha slouzi k zaznamenavani vSech pfijmi a vydaju pokladny, vede se
pouze v ekonomickém systému.

(3) Piijmovy pokladni doklad:
a) Vystavuje pokladni v ekonomickém systému pfi piijmu penéz do pokladny

b) Piijmovy pokladni doklad na thradu za uskute¢néné zdanitelné plnéni musi
obsahovat veskeré nalezitosti zjednoduseného danového dokladu v souladu
s platnym zakonem o dani z pfidané hodnoty.

(4) Vydajovy pokladni doklad prostfednictvim vytvoreného zavazku:

a) Vystavuje pokladni v ekonomickém systému pii vydeji penéz z pokladny.



b)

d)

f)

9)

Vydej penéz se uskutecnuje na zakladé zavazku zalozeného hlavni ucetni do
ekonomického systému. Hlavni Gcetni zalozi zavazek do systému pouze na
zéklad¢ pisemného podkladu schvaleného piikazcem a spravcem rozpoctu
podle Clanku 8 odstavce 7 této smérnice.

Kazdy vydaj za hotové musi byt doloZzen danovym dokladem (zjednodusenym
dafiovym dokladem), ktery musi obsahovat ndlezitosti dokladu dle zékona o
DPH.

Pti ptedlozeni vice zjednodusenych dokladl k uhradé za hotové musi byt tyto
doklady ocislovany a doplnény pravodni soupiskou (tj. seznamem dokladl),
obsahujici popis, ¢astku a soucet.

Pted proplacenim musi byt pfedkladané doklady podepsany piikazcem a
spravecem rozpoétu podle Clanku 8 odstavce 7 této smérnice. Poté jsou predany
hlavni Gcetni, ktera zanese zavazek do ekonomického systému. Teprve poté
muze byt zavazek na pokladné proplacen.

Na nakup za hotové mohou byt poskytnuty provozni zalohy z pokladny. Zadost
o vyplaceni zalohy schvaluje piikazce a spravce rozpoétu podle Clanku 8
odstavec 7 této smérnice Nasledné pieda schvalené Zadosti hlavni Gi¢etni, ktera
zanese zalohu do ekonomického systému. Zaloha muaze byt poté pokladnou
proplacena.

Vyuacétovani zaloh na nakup za hotové provedou povéfeni zaméstnanci do
konce pfislusného meésice, nejpozdeji do 3. pracovniho dne nésledujiciho
meésice. Vyucétovani zaloh provadi hlavni ucetni. Prostiednictvim emailu je
zaméstnanec informovan o ptipadnych pieplatcich ¢i nedoplatcich, které jsou
nasledné vyrovnany na pokladng.

(5) Vydajovy pokladni doklad prostiednictvim ucelu platby na pokladné:

a)
b)

Vystavuje pokladni v ekonomickém systému pii vydeji penéz z pokladny.

Stalé zalohy jsou poskytovany vzdy zac¢atkem kalendainiho roku pro oddé¢leni
provozné — technické a pro usek menzy. Zalohy jsou poskytovany na zékladé
podané zadosti schvalené piikazcem a spravcem rozpoétu podle Clanku 8
odstavec 7 této smérnice.

Po ptedlozeni schvalené Zadosti jsou stalé zalohy vyplaceny na pokladné,
zadost je priloZzena k vytvofenému pokladnimu dokladu. Vyuctovani zalohy
probiha pribézné béhem mésice.

Vratka stalé zalohy probihd opét na pokladné ke konci kalendainiho roku. Stala
zaloha se vraci ve vysi, ve které byla poskytnuta.

Zaloha na mzdu je proplacena na pokladné na zakladé Zadosti zaméstnance o
zédlohu na mzdu. Zadost musi byt schvilena mzdovou udetni, zamé&stnanec
odnese schvalenou zadost na pokladnu, kde mu je zaloha vyplacena. Zadost
doplnéna o datum vyplaceni zalohy a ¢islo pokladniho dokladu, je pfedana zpét
mzdové ucetni k dalSimu zpracovani pro potteby mezd.

(6) Vyplata mezd v hotovosti probiha na pokladné, kam jsou piedany papirové podklady
od mzdové tcetni. Cestovni ptikaz:

a)

Je vystavovan zaméstnancem vyslanym na sluzebni cestu a schvalovan
vedoucim pfislusného tseku VSTE, hospodaficiho s vlastnim rozpoétem.
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b) Slouzi jako podklad pro piipadné vyplaceni zalohy na cestovni vydaje. Zadost
0 vyplaceni zalohy ptedkldda zaméstnanec vyslany na sluzebni cestu spolu
s podepsanym cestovnim piikazem na ekonomické oddéleni nejpozdéji do 4
pracovnich dnii pfed zahdjenim sluzebni cesty. Povéfeny pracovnik EO ovéii
adekvatnost pozadované zalohy. Zadost o zalohu na sluZebni cestu je zanesena
do ekonomického systému a zalozena na ekonomickém oddéleni spolu
s vytvofenym dokladem. Cestovni piikaz je pfedan na pokladnu, kde pfi
vyplaceni zalohy pokladni provede zdznam o vyplaceni zalohy na cestovni
piikaz a tento nasledné vrati zaméstnanci vyslanému na sluzebni cestu.

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

d) Pouziti soukromého vozidla pro G&el sluzebni cesty upravuje smérnice VSTE
¢. 2/2012 Organizace pracovnich cest a vyplata cestovnich nahrad.

e) Vyuctovani pracovnich cest véetné cest zahrani¢nich upravuje zakonik prace a
Smérnice €. 2/2012 Organizace pracovnich cest a vyplata cestovnich néhrad, €.
2/2007 Cestovni nahrady ¢lent Spravni rady a Akademické rady VSTE.

(7) Dohoda o0 hmotné odpovédnosti:

a) Je sepsana se vS§emi osobami, které maji pravo nakladat s hotovosti a ceninami
a zasobami. Tito zaméstnanci jsou povinni nejméné jedenkrat mésicné
kontrolovat, zda finan¢ni hotovost v pokladné odpovida zdznamiim v pokladni
knize a zda eviden¢ni stav skladu souhlasi se skute¢nosti.

b) Pokud je zjisténo manko ve svéfenych hodnotach je pfislusny zaméstnanec
povinen manko uhradit. Zjisténé manko predepisuje k uhradé kvestor.

Clanek 17
Doklady o provozu vozidla

(1) Typy a obéh dokladii autoprovozu jsou feSeny samostatnou Smérnici ¢. 5/2011
Autoprovoz.

Clanek 18
Doklady souvisejici s vyplatou stipendii

(1) Poskytovani stipendii se Fidi Stipendijnim fadem VSTE a opatfenim rektora &.
17/2011.

(2) Mimortadna stipendia jsou schvalovana na zaklad¢ podanych navrhi na udéleni mim.
Stipendia, viz piiloha ¢. 3. Navrh podléha schvaleni pfikazce a spravce rozpoctu.
Schvéleny névrh je pfedan na studijni oddéleni, které vyhotovi rozhodnuti o pfiznani
stipendia. Kopie rozhodnuti je pro EO podkladem pro vyplatu stipendia. EO vystavi
ucetni doklad o ptiznani a vyplaté stipendii.

(3) Ubytovaci, prospéchova a socialni stipendia jsou studentim pfiznana na zakladeé
podané zadosti za piedpokladu splnéni vSech podminek stanovenych Stipendijnim
tadem VSTE. V takovém piipadé vystavi studijni oddéleni rozhodnuti o poskytnuti
stipendia. Stipendia jsou vyplacena EO na zdklad¢ podkladd studijniho odd¢leni.
Vedouci studijniho oddéleni predava vyplatni listiny stipendii, které musi byt opatieny



podpisy zaméstnance odpovidajiciho za vécnou a formalni spravnost a rektorem na
ekonomické oddéleni. Studijni oddéleni zaroven zasle ekonomickému oddé€leni
elektronicky ptikaz k uhradé exportovany ze studijniho IS. EO zaslany piikaz
naimportuje do profibanky a odesle k proplaceni. EO vystavi ucetni doklad o pfiznani
a vyplaté stipendii.

(4) Utastnici predb&zné finanéni kontroly:

a) Prikazce: rektor

b) Spravce rozpoctu:  vedouci ekonomického oddéleni
(5) Utastnici nasledné finanéni kontroly:

a) Prikazce: rektor

b) Spravce rozpoétu:  vedouci EO

¢) Hlavni Gcetni: hlavni ucetni

Clanek 19
Ostatni doklady

(1) Danova piiznani vyhotovuje EO na zaklad¢é vystup z ekonomického informacniho
systému a dle platného legislativniho ramce. Podepisuje rektor.

(2) Vnitini pfeuctovani, Interni doklady. Tyto doklady vystavuje hlavni ucetni, kontroluje
je vedouci ekonomického oddéleni a rektor

(3) Inventarizace se provadi na zakladé pisemného piikazu rektora. Postup inventarizace
se fidi Smérnici €. 10/2009 Inventarizace a jeji provedeni. Z vysledku inventarizace se
potizuje zapis o provedeni inventury, ktery je archivovan na ekonomickém oddéleni.
V piipadé, zjisténi manka, Skody nebo prebytku je o tomto sepsan protokol, ktery poté
slouzi jako podklad pro zat¢tovani vzniklého manka, Skody nebo piebytku. Protokol
predava inventurni komise do EO. O piedpisu vzniklého manka nebo Skody k thradé
rozhoduje kvestor.

(4) Doklad o pouziti — je vystavovan v piipadé spotfeby obclerstveni vyrobeného v Menze
VSTE. SlouZzi k odvedeni DPH a zatc¢tovani naklada na ptislusné stredisko.

(5) Opravy ucetnich zaznami:

a) Opravnym Ucetnim zapisem se rozumi oprava zapisu, tj. nespravny zapis se
preskrtne a doplni novym spravnym zépisem. Pdvodni zapis musi zlstat
¢itelny. K opravenému zapisu piipoji zaméstnanec, ktery opravu proved],
datum a sviij podpis.

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

c) Stornem ucetniho dokladu se rozumi operace, pii niz se pivodni doklad
vystornuje a zauctuje se novy ucetni doklad.
, CASTIV
USCHOVA UCETNICH DOKLADU
(1) Archivace tcetnich dokladl je provadéna ve smyslu § 31 zakona o ucetnictvi a ve
smyslu zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych

zakonid, z vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a
platnym Spisovym a skarta¢nim fadem VSTE.



, CASTV , , ,
PODPISOVE VZORY, PODPISOVA OPRAVNENI
(1) Podpisové vzory a podpisova opravnéni jsou piedmétem zvlastniho opatfeni a to
Opatfteni rektora ¢. 3/2012 Pouzivani razitek a podepisovani dokumentt na VSTE.

Priloha ¢. 1
Navrh objednavky
Piedavani pozadavki pro IT

Uzivatel pii potfebé 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 vstecbh@koboz.cz;

c) Telefonicky na cisle: 387 842 101 nebo mobil 775867 040. Tato moznost je
preferovand pro feSeni naléhavych zdlezitosti s potfebou okamzité reakce;

d) Osobné¢ se spravci ICT.

viz Smérnice ¢. 9/2010 Pravidla uzivani informacni a komunikaéni techniky (ICT)


http://www.koboz.cz/vstecb
mailto:vstecb@koboz.cz

Priloha ¢. 2

Podpisova priivodka

Cislo dokladu

Datum

MD D Castka

Stfedisko Cinnost

Zakazka

CELKEM:

Formalni kontrola, zauctoval:

Vécna kontrola:

Spravce rozpoctu:

Ptikazce:

Hlavni ucetni:




Priloha ¢. 3 ’ ] )
NAVRH VEDOUCIHO PRACOVNIKA

na mimoradné stipendium

Jméno studenta:
UCo:

Vyse odmény:
Cislo uétu studenta:

Odiivodnéni tohoto ndavrhu: ) 5
Toto mimoradné stipendium se vyplaci dle Clanku 4, odst. D) Stipendijniho 7adu VSTE a
Opatreni ¢. 2212009 za plnéni mimoiddnych ukolit pFispivajicich k rozvoji VSTE.

Dne: Podpis vedouciho:

Vyjadieni rektora VSTE:

s navrhem SOUHLASIM
NESOUHLASIM

V Ceskych Budg&jovicich dne:

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D.

povéreny vykonem funkce rektora

Spravce rozpo¢tu schvalil dne: Podpis: ..o

Navrh pfedan na ekonomické oddéleni dne:



Priloha ¢. 4
Ciselné rady

Prvni doklad
Typ dokladu Format tiselné fady v roce
2010
Objednavky soooddyyyy 2010110001
Faktury pfijate xoddyyyyyy 1011000001
Interni doklad - Stipendia xxddyyyyyy 1018000001
Interni doklad - Erasmus xoddyyyyyy 1019000001
Interni doklad - Zalohy xxddyyyyyy 1021000001
Interni doklad - Zalohy zaméstnanci xoddyyyyyy 1031000001
Interni doklad - Zavazek k zaméstnanci xoxddyyyyyy 1041000001
Daobropisy xoddyyyyyy 1081000001
Generovane doklady - CZK xoaddyyyyyy 1099000001
Faktury vydané - Irsky bakalar soxddyyyyyy 1030000001
Faktury vydané - HC soxddyyyyyy 1031000001
Faktury vydané - DC soddyyyyyy 1032000001
Interni doklad - Vystavené zalohové listy oaddyyyyyy 1033000001
Dobropisy soxddyyyyyy 1036000001
Pohledavky za zaméstnanci soxddyyyyyy 1040000001
Faktury vydané - Studenti (prekrogeni studia...) soddyyyyyy 1071000001
Faktury vydané - Dotace oaddyyyyyy 1081000001
Generované doklady - EUR, CZK soxddyyyyyy 1099000001
Vydajovy pokladni doklad K& yimmi/xx 1/01/10
Prijmovy pokladni doklad K& yimm/xx 1/01/10
Vydajovy pokladni doklad valuty yimm/xx 1/01/10
Pfijmovy pokladni doklad valuty yimmi/xx 1/01/10

dd - Sislo deniku

mm - mésic

¥ - aktualni rok

xxxx - aktualni rok

y - pofadové ¢islo

yyyy - pofadove gislo
Yyyyyy - pofadové gislo




Priloha ¢. 5

Kosilka

Smlouva (nézev): SMIOUVA O .vvvvivinnens

Smluvni strany:

1. VSTE Ceské Budéjovice, Okruini 10, Ceské Budéjovice

2. XXXX

Kvestor
Podpis:

Datum:

Piipominky:

Ekonom
Podpis:

Datum:

Pripominky:

Vedouci kancelafe rektora, za pravni zastupce
Podpis:

Datum:

Pripominky:

Za vécnou spravnost: (u projekti - fesiteld, u bilaterdlnich
smluv - garanti, u véci tykajic se majetku - vedouci provozné-

technického oddéleni, atd.)
Podpis:

Datum:

Pripominky:




Priloha €. 6
Navrhy pracovnich smluv na uzavieni

1)
NAVRH VEDOUCIHO PRACOVNIKA

na uzavrieni kvalifika¢ni dohody

Jméno zaméstnance, s kterym ma byt dohoda uzaviena:
Zahrnout do dohody vyssi naroky a prava zaméstnance pii zvySovani kvalifikace nad ramec stanoveny ZP, a to:

1.

Doba setrvani v pracovnim poméru po uspé$ném ukonéeni studia:
Dalsi:

Odiivodnéni tohoto navrhu:

Dne : Podpis vedouciho:

Vyijadteni rektora VSTE:

s navrhem SOUHLASIM
NESOUHLASIM

V Ceskych Budgjovicich dne:

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D.
poveéreny vykonem funkce rektora

Spravce rozpoctu schvalil dne: Podpis: .....oeviinainn.

Navrh pfedan na personalni oddéleni dne:



2)

NAVRH VEDOUCIHO PRACOVNIKA

na uzavieni dohody o pracovni ¢innosti

Jméno budouciho zaméstnance:

Kontakt:

Nastup od:

Nazev pracovni pozice:

Na dobu neuréitou/urcitou od

do

Zarazeni na pracovisté:

Zakazka Cislo:

Rozvrh prace (v jaké dny kolik hodin):

Odména — bud' za hodinu prace, ¢i celkova za mésic:

Sjednat pravo na cestovni ndhrady —ano/ne:

Oduvodnéni tohoto navrhu:

Vyjadieni rektora VSTE:

Podpis vedouciho:

S navrhem SOUHLASIM
NESOUHLEASIM

V Ceskych Budg&jovicich dne:

Spravce rozpoctu schvalil dne:

Navrh pfedan na persondalni oddéleni dne:

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D.
povereny vykonem funkce rektora

Podpis:



3)
NAVRH VEDOUCIHO PRACOVNIKA

na uzavieni dohody o provedeni prace

Jméno budouciho zaméstnance:

Kontakt:

Konana(é) ¢innost(i):

Doba vykonu prace (datumové od do )

Rozsah prace (u vyuky pocet hod. tydné, u ostatnich pocet hodin celkem za dobu trvani dohody):

Odména za hodinu, tj. za 60 minut (u vyuky mysleno 45 min vyucovaci hodina + 15 min pocitano na ptipravu)
NEBO odména celkem:

Zatazeni na pracoviste:
Zakazka ¢islo:

Sjednat pravo na cestovni nahrady — ano/ne:

Odiivodnéni tohoto navrhu:

Dne : Podpis vedouciho:

Vyijadteni rektora VSTE:;

s navrhem SOUHLASIM
NESOUHLASIM

V Ceskych Budgjovicich dne:

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D.
poveéreny vykonem funkce rektora

Spravce rozpoctu schvalil dne: Podpis: ...oovviiiiii

Navrh piedan na personalni oddéleni dne:



4)
NAVRH VEDOUCIHO PRACOVNIKA

na uzavieni pracovni smlouvy

Jméno budouciho zaméstnance:
Kontakt:

Nastup od:

Nazev pracovni pozice:

Na dobu neuréitou/urcitou od do
Pracovni Gvazek:

Mzda:

Zatazeni na pracoviste:

Nebude-/i uvedeno jinak, bude sjedndana trimésicni zkusebni doba, tj. v maximdlni délce.

Oduvodnéni tohoto navrhu:

Dne : Podpis vedouciho:

Vyjadieni rektora VSTE:

S navrhem SOUHLASIM
NESOUHLEASIM

V Ceskych Budgjovicich dne:

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D.
poveéreny vykonem funkce rektora

Spravce rozpoctu schvalil dne: Podpis:

Navrh piedan na personalni oddéleni dne:



Priloha ¢. 7

Vnitro objednavka

VNITRO OBJEDNAVKA VSTE

Stredisko:

Zakazka:

Jméno

Podpis

Vyfizuje:

Schvaluje:

Popis objednavky:

Mnozstvi Popis zbozi

Datum pfijeti objednavky:

Datum vyrizeni objednavky:

Zbhoii prevzal:




