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Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Timto dodatkem dochazi ke zméné smérnice ¢. 27/2012 Obéh tucetnich dokladi

a pravidla finan¢n{ kontroly ze dne 7. 12. 2012 (¢. j. VSTE006456,/2012).

(2) Jednotlivé ¢lanky se méni a doplnuji takto:
Clanek 7 odst. 1,2, 3,82 10

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

(2)

3)

(8)

k tomu urc¢enych u povérenych zaméstnanci v tomto rozdéleni:

a) smlouvy upravujici pracovné pravni vztahy na ekonomickém oddéleni (EO);
b) ramcové dohody o spolupraci na useku Prorektora pro praxi a vnéjsi vztahy;
¢) smlouvy se studenty celoZivotniho vzdélavani (CZV) na iiseku Centra
celozivotniho vzdélavani (CCV);
d) smlouvy vztahujici se k realizaci projekttt mimo smluv upravujicich pracovné
pravni vztahy v ramci projektil na rektoratu;
e) finan¢ni dohody Erasmus mobility of individuals (KA1) v kancelari
referenta pro zahrani¢ni vztahy;
f) ostatni smlouvy a dohody na rektoratu.
Smlouvy dle odstavce 1, pism. b)-f) budou téz v elektronické podobé zaloZeny
do registru smluv v iFIS. V pripadé, Ze se jedna o smlouvu, z niZ vyplyva plnéni vyssi
nez 500 tis. K¢ vCetné, bude tato smlouva zverejnéna na profilu zadavatele
verejnych zakazek.

Veskeré smlouvy musi byt za VSTE podepsany rektorem nebo osobou jim
povérenou. V pripadé€, Ze se jedna o jednorazové povéreni, musi byt smlouva
doplnéna plnou moci opraviiujici tuto osobu k podpisu dané smlouvy jménem VSTE.
Uzavteni smluv, ze kterych vyplyva finanéni plnéni (zavazek VSTE), musi predcha-
zet vybérové rizeni. Za realizaci vybérového rizeni zodpovida referent nakupu. Po-
stup pro vybér dodavatele se ridi Smérnici ¢. 13/2014 Centralni ndkupy a verejné
zakazky malého rozsahu na VSTE.

Priivodni kosilka pro smlouvy uvedené v Clanku 7, odst. 1, pism. b)-f) je
prilohou €. 5 této smérnice. Ucastniky predbézZné kontroly pro tyto smlouvy jsou:

g) Ptikazce operace — jednd se zpravidla o vedouciho useku hospodaticiho
s vlastnim rozpoctem. Pokud se smlouva vztahuje k projektu, je piikazcem
operace manazer projektu. Povinnosti ptikazce operace jsou popsany v Clanek
4, odst. 2 pism. a) této smérnice. Piikazci jednotlivych tsekt hospodaticich
s vlastnimi rozpoéty jsou definovani v samostatné vnitini normé VSTE.

h) Spravce rozpoétu — vedouci EO; pro smlouvy vztahujici se k projektim
je spravcem rozpoc¢tu finanéni manazer projektu. Povinnosti spravce rozpoctu
jsou popsany v Clanku 4, odst. 2 pism. b) této smérnice.

i) Kvestor — kontroluje efektivitu, rozsah a piinos dané operace pro VSTE. Dale
kontroluje, zda byla dana operace realizovdna v souladu se zakonem o
vefejnych zakazkach a vnitinimi normami VSTE.

J) Pravni zastupce — pfipravuje smlouvu, ptipadné hodnoti smlouvu z pravniho
hlediska.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/1973651/2254399/Priloha_c_5.pdf?vysl=64055

k) Osoba odpovidajici za vécnou spravnost — zpravidla se jedna o ¢lovéka, ktery
je poveten prikazcem operace zajiSténim dané operace. Odpovida za vécnou a
obsahovou spravnost operace.
I) Referent nakupu — odpovida za provedeni vybérového fizeni a kontroly
dodavatele v registru nespolehlivych platct
(10)V pripadé smluv, které jsou v nezménéném znéni uzavirany s vice subjekty, procha-
zi schvalovacim koleCkem pouze vzorova smlouva, ktera je poté spolu s privodni
koSilkou uloZena v Kancelari rektora a elektronicky v registru smluv v ramci iFIS.
Jednotlivé smlouvy budou v registru evidovany s odkazem na schvalenou vzorovou
smlouvu bez privodni koSilky. Prorektor pro praxi a vnéjsi vztahy je opravnén
k podpisu Ramcovych dohod o spolupraci. Prorektor pro studium a pedagogickou
¢innost je opravnén k podpisu bilateralnich dohod a memorand. Vedouci centra ce-
loZivotniho vzdélavani je opravnéna k podpisu Smluv o poskytovani mimoiadného
studia vramci celoZivotniho vzdélavani. Referent pro zahrani¢ni pro zahrani¢ni
vztahy je opravnén k podpisu Financ¢nich dohod Erasmus mobility of individuals
(KA1). Tyto smlouvy jsou evidovany dle Clanku 7, odst. 12. Original smlouvy
v tomto pripadé nemusi byt doplnén plnou moci.

Clanek ¢ 7, odst. 4 a 6, Clanek 8, odst. 6 a 8 - se zrusuji

Clanek ¢. 8, odst. 7,9 a 11

(7) Pribéh administrace ndkupu je popsan ve Smérnici €. 13/2014 Centralni nakupy a
verejné zakazky malého rozsahu na VSTE.

(9) Kromé ucastnikl predbézné finan¢ni kontroly musi byt objednavky podepsany re-
ferentem nakupu, ktery odpovida za kontrolu dodavatele v registru nespolehlivych
platct a za realizaci nakupu v souladu se zdkonem o verejnych zakazkach.

(11)EO preda schvalenou objednavku v elektronické podobé prikazci, pripadné po
dohodé s ptikazcem primo dodavateli. V pfipadé existence schvalené objednavky v
iFIS je ptikazce ¢i povéreny zaméstnanec EO opravnén zastupovat VSTE ve vztahu
vici dodavateli.

Clanek 10, odst. 7

(7) Pokud pohledavka neni uhrazena ve lhtité splatnosti, zasle EO nejpozdéji do 15 dnti
po terminu splatnosti upominku. Dale bude postupovano dle samostatné vnitini
normy zabyvajici se vymahanim pohledavek.

Clanek 12, odst 5

(5) Vyjimkou jsou vnitro-vykony evidované v modulu Aktivity v systému ETMS dle
Clanku 13 této smérnice.



Clanek 13, odst. 1

(1)

Clanek 2

Vykaz vnitro vykoni evidovanych v modulu Aktivity v systému ETMS

Odvedené pracovni vykony, objednané jinym neZ domovskym utvarem, jsou zada-
vany pracovnikiim dodavatelského utvaru do vykonovych vykazi prace, v ramci
manazerského systému skoly (ETMS). Vykony jsou vykazovany objednatelem vyko-
nu v souladu s platnym ¢iselnikem aktivit, ktery upravuje samostatna vnitfni norma
VSTE, pricemz objednatel voli jedno ze svych povolenych NS. Objednatelem je vzdy
vedouci dseku, ktery je pro ucely finan¢ni kontroly piikazcem ucetni operace a mu-
Ze opravnéni delegovat na jim povérenou osobu. Z prirazenych NS jsou vykazané
pracovni vykony nasledné proplaceny.

Clanek 21 - ¢ast C

(1)

(2)
(3)
(4)
(5)

(6)
(7)

(8)

(1)
(2)
(3)

(4)

C.1 Zalohy na zahranic¢ni sluZebni cestu

Zadost o vyplaceni zalohy predklada zaméstnanec vyslany na sluZebni cestu spolu
s podepsanym cestovnim piikazem na EO nejpozdéji do 4 pracovnich dnl pred
zahajenim sluZebni cesty.

Aktuadlni podoba Zadosti o zdlohu na sluZzebni cestu je dostupna
na https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/.

Povéreny pracovnik EO ovéri adekvatnost poZzadované zalohy svym podpisem.
Zadost o zalohu schvaluje spravce rozpoctu.

Zalohu na sluzebni cestu pak zanese do iFIS. Original Zadosti je zaloZen na EO spolu
s vytvorenym dokladem.

Cestovni prikaz je predan na pokladnu.
Pokladna VSTE vyzve zaméstnance k vyzvednuti zalohy elektronicky.

Pri vyplaceni zalohy pokladni zaznamena vysi vyplacené zalohy a kurz poskytnuté
mény na cestovni prikaz a tento nasledné vrati zameéstnanci vyslanému na sluZebni
cestu.

Grafické znazornéni procesu poskytnuti zalohy na sluZebni cestu dle Clanku 21C
je prilohou ¢. 7x) této smérnice.

C.2 Zalohy na tuzemskou sluZebni cestu

Zadost o vyplaceni zalohy predklad4 zaméstnanec vyslany na sluzebni cestu na EO
nejpozdéji do 4 pracovnich dnti pfed zahajenim sluZzebni cesty.

Aktualni podoba Zadosti o zalohu na sluZzebni cestu je dostupna
na https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/.

Povéreny pracovnik EO potvrdi svym podpisem adekvatnost vysSe poZadované
zalohy a existenci schvaleného cestovniho prikazu v systému Vema. Zadost o zalohu
schvaluje spravce rozpoctu.

Schvalenou 7adost pired4d zaméstnanec na pokladnu VSTE, kde mu je ziloha
vyplacena.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/

(5)

(6)
(7)

Referenti EO obsluhujici pokladnu VSTE doplni na Zadost datum vyplaceni zalohy,
¢islo pokladniho dokladu a sviij podpis.

Referenti EO (pokladni) predaji Zadost uCetni k dalsimu zpracovani.

Grafické znazornéni procesu poskytnuti zalohy na mzdu dle Clanku 21B je ptilo-
hou ¢. 7v) této smérnice.

Clanek 22

(1)

(2)

(3)
(4)

(5)

(6)
(7)
(8)

(1)

(2)

(3)

Clanek 3
Cestovni prikaz

1. Cestovni prikaz - zahrani¢ni

Cestovni prikaz je vystavovan zaméstnancem vyslanym na sluZebni cestu
a schvalovan vedoucim prislusného tseku VSTE hospodariciho s vlastnim rozpoc-
tem.

Aktudlni podoba cestovnich prikazi je dostupna na
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/.

Zahrani¢ni sluZebni cesty podléhaji schvaleni rektorem VSTE.

Pouziti soukromého vozidla pro tucel sluZebni cesty upravuje prislusna vnitini
norma VSTE.

Cestovni prikaz slouzi jako podklad k vyucétovani cestovnich nakladi sluzebni cesty.
Zaméstnanec je povinen odevzdat vyplnény cestovni prikaz spolu s doklady
za uskutecnéné vydaje a schvaleny piikazcem u zahrani¢niho cestovniho prikazu
rektorem na EO nejpozdéji do 10pracovnich dnli od ukonceni pracovni cesty.
Cestovni prikaz je nasledné do 10pracovnich dnl zpracovan na EO, tim vznikne
pohledavka nebo zavazek viii zaméstnanci, které podléhaji schvaleni ucastniky
pribézné finan¢ni kontroly.

Schvéalené doklady jsou uvolnény k proplaceni. Zaméstnanec je o tom e-mailem
informovan zaméstnancem EO.

Vyuctovani zahrani¢nich pracovnich cest upravuje zakonik prace a prislu§né vnitrni
normy VSTE.

Grafické znazornéni procesu realizace sluzebni cesty dle Clanku 22 je pfilohou &. 7x)
této smérnice.

2 . Cestovni prikaz — tuzemsky
Cestovni piikaz je vystavovdn zameéstnancem vyslanym na sluZzebni cestu
a schvalovan vedoucim prislusného tseku VSTE hospodariciho s vlastnim rozpoc-
tem.

Tuzemsky cestovni prikaz je vypliiovan elektronicky na potrtaleVema. UZivatelska
prirucka je uloZena na IS v dokumentech EO.

PouZziti soukromého vozidla pro ucel sluZebni cesty upravuje prisluSna vnitfni nor-
ma VSTE.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/

(4) Cestovni prikaz slouZzi jako podklad k vyuctovani cestovnich nakladi sluzebni cesty.
Zaméstnanec je povinen odevzdat vyplnény cestovni prikaz spolu s doklady
za uskutecnéné vydaje a schvaleny piikazcem na EO nejpozdéji do 10pracovnich
dnii od ukonceni pracovni cesty.

v

(5) Cestovni prikaz je zpracovan ve finan¢ni uctarné a nasledné predan do mzdové
uctarny k vyplaté.

(6) Vyplata cestovnich nahrad je provedena bezhotovostnim prevodem na tucet za-
méstnance jako mimomzdové plnéni v terminu vyplaty mezd.

(7) Vyuctovani tuzemskych pracovnich cest upravuje zakonik prace a prislusné vnitini
normy VSTE.

Clanek 26, odst. 1 a 2

(1) Danova priznani vyhotovuje EO na zakladé vystupt ziFIS a dle platného
legislativniho ramce. Podepisuje je rektor pripadné kvestor.

(2) Vnitfni predctovani a interni doklady vystavuje hlavni dcetni, kontroluje je vedouci
EO a prikazce operace.

Ptilohy:

Ptiloha ¢. 5 — Podpisova privodka smlouvy

Piiloha ¢7a) — Grafické znazornéni - Smlouvy

Piiloha ¢. 7b) - Grafické znazornéni - Smlouvy

Ptiloha ¢. 7¢) — Grafické znazornéni - Objednavky

Ptiloha ¢. 7¢) — Grafické znadzornéni — Faktury vydané

Ptiloha €. 7f) — Grafické znazornéni - Vnitroobjednavky

Ptiloha €. 7g) — Grafické znazornéni — Vykaz vnitro-vykonti generovanych v ETMS
Ptiloha €. 7x) - Grafické znazornéni — Zalohy na sluZebni cestu a cestovni ptikaz



