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CAsTI

ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Vysoka 3kola technickad a ekonomicka v Ceskych Budé&jovicich (dale jen ,VSTE)
je vefejnou vysokou $kolou neuniverzitniho typu; hospodaieni VSTE a zachazeni
sjejim majetkem se ridi prisluSnymi ustanovenimi zakona ¢ 111/1998 Sb,,
o vysokych Skoldch a o zméné a doplnéni dalSich zdkonl (dale jen ,zdkon
o vysokych skolach“), ve znéni pozdéjsich predpisu.

(2)

(3)

Z hlediska platnych pravnich piedpisti je VSTE jako celek tiéetni jednotkou tétujici
o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazkil a jinych pasiv, dile o nakladech
a vynosech a vysledku hospodareni.

Obéh, zpracovani ucetnich dokladd a finan¢ni Kkontrola na VSTE vychazi
z nasledujicich, obecné zavaznych, platnych pravnich predpisi a respektuje jiz
vydané vnitini normy a predpisy VSTE:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

j)

zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen
»Zakon o ucetnictvi),

zakon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach ve znéni pozdéjsich predpist
(dale jen ,ZVS"),

zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné
nékterych zakont (dale jen ,zakon o finan¢ni kontrole),

vyhlaska ¢. 64/2002 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole,
zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjsich predpist (dale
jen ,zakonik prace”),

zakon €. 586/1992 Sb., o danich z prijml ve znéni pozdéjsich predpist
(dale jen ,zakon o DP*),

zdkon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen ,zakon o DPH"),

zakon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zakoni (dale jen ,rozpoctova pravidla“), ve znéni pozdéjsich
predpisi,

zakon ¢. 40/1964 Sb., obCansky zakonik ve znéni pozdéjsich predpisi
(dale jen , obcansky zakonik"),

zakon ¢. 130/2002 Sb., o podpore vyzkumu, experimentalniho vyvoje
ainovaci z verejnych prostiedkli a o zméné nékterych souvisejicich
zakont (dale jen ,zdkon o podpore vyzkumu®).

(4) Skutecnosti v Casovych a vécnych souvislostech, které jsou predmétem ucetnictvi,
tzn. Ucetni pripady, doklada VSTE doklady ve smyslu § 6 zakona o uCetnictvi.

(5) Uéetnim obdobim je kalenda¥ni rok.

(6) Uctetnictvi vede VSTE v ekonomickém systému iFIS (dale také ,ekonomicky systém®,
»Systém iFIS“). Evidence zaméstnanci a vypocCet mezd probihd v systému Vema.
Hospodareni menzy je sledovano v systému ISKaM. Data ze systému Vema a ISKaM
jsou exportovana do systému iFIS.



CAsTII
FINANCNi KONTROLA

Clanek 2
Systém financ¢ni kontroly

(1) Systém finanéni kontroly na VSTE tvofi:

a)

b)

c)

vnitini kontrolni systém realizovany vedoucimi a dalSimi povérenymi
zameéstnanci,

interni audit realizovany zaméstnancem povéirenym vykonem interniho
auditu,

externi kontrola realizovana externimi subjekty.

Clanek 3
Ukoly a zamérieni kontrolni ¢cinnosti

(1) ovérovani, zda kontrolované CcCinnosti nejsou vrozporu sobecné zavaznymi
predpisy, s resortnimi predpisy a s vnitinimi opatenimi VSTE,

(2) ovérovani spravnosti finan¢nich a majetkovych operaci, hospodarnosti, efektivnosti,
ucelnosti a ucelovosti pouziti finan¢nich prostiredkd.

Clanek 4
Ukoly a zaméieni kontrolni ¢cinnosti

(1) Vnitini kontroln{ systém tvori:

a)
b)

predbézna kontrola, kterd je zajiStovana ve fazi pred a po vzniku naroku
nebo zavazku (blize v Clanku 7 a 8);

pribézna kontrola, kterd je zajiSténa operacnimi postupy popsanymi
v této smérnici, které slouzi ke sledovani uplnosti a presnosti priibéhu
operaci, a to od vzniku pohledavky nebo zavazku aZ do okamziku ukonceni
provadénych praci ¢i splnéni dodavky zboZi nebo sluZzeb v pozadovaném
rozsahu, véetné vyuctovani a thrady pohledavek nebo zavazkil. Systém
priibézné kontroly podrobné popisuje Clanek 9, odst. 9. Obdobna pravidla
plati pro vSechny vztahy, z nichz vyplyva finan¢ni plnéni;

nasledna kontrola, ktera je zajiStovana reviznimi postupy, zpravidla
doplnénymi o hodnotici postupy. Vychazi se zinformaci o charakteru
zajiStovanych Ukold, zdrojich financovani, pravnich predpisech
souvisejicich s kontrolovanymi operacemi a rizicich spojenych s jejich
realizaci. Nasledna kontrola je provadéna predevSsim Ekonomickym
oddélenim VSTE (dale jen ,EQ").

(2) Predbéznou a priibéznou finan¢ni kontrolu zajist'uji:

a)

b)

prikazce operace - odpovida za ekonomicky aspekt ucetni operace
azarealizaci zadani zakazky vreZimu zakona o verejnych zakazkach
a vnitinich norem VSTE;

spravce rozpocCtu - kontroluje ucetni operace ve vazbé na rozpocet, tedy
vécny soulad nakupu s rozpoctem Skoly a prislusnou legislativou a dale
neprekroceni rozpoctu dané jednotky ze strany prikazce operace.



(3)

(1)

(2)
(3)

(1)
(2)

(1)

c) hlavni ucetni - kontroluje formalni a finan¢ni spravnost tcetnich doklad.
Pro potreby predbézné kontroly dle Clanku 7 a 8 této smérnice, je funkce
hlavni i€etni sloucena s funkci spravce rozpoctu.

Prikazce a spravce rozpoctu pro jednotlivé zakazky a nakladova strediska (NS) jsou
stanoveni samostatnym opatienim, které provadi tuto smérnici.

Clanek 5
Interni audit

Interni audit zajiStuje nezavislé a objektivni prezkoumani majetkovych a finan¢nich
operaci a vnitiniho kontrolniho systému. Vybérovym zpiisobem zjiStuje a zkouma,
zda pravni predpisy, prijatd opatieni a stanovené postupy jsou v cCinnosti
jednotlivych utvari dodrzovany.
Pii auditu se zjiStuje zejména skutecny stav na kontrolovaném useku, odchylky
skutecnosti od Zadouciho stavu.

Cinnost interniho auditu na VSTE se ¥id{ vnitfni normou.

Clanek 6
Externi kontroly

Vnéjsi kontrola je provadéna zejména organy verejné spravy predevSim jako
kontrola nakladani s verejnymi prostredky.
Vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni poskytnout soucinnost kontrolam
provadénym externimi organy, a to dle zdkona ¢. 552/91 Sb., o statni kontrole,
ve znéni zakona €. 248/1998 Sb., a zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve verejné spravé a dle vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni
kontrole.

CASTIII

OBEH UCETNICH DOKLADU

Clanek 7
Smlouvy

Originaly veskerych smluv uzavienych jménem VSTE musi byt uloZeny na mistech
k tomu urcenych u povérenych zaméstnancli v tomto rozdéleni:

a) smlouvy upravujici pracovné pravni vztahy na ekonomickém oddéleni
(EO);
b) ramcové dohody o spolupraci na tseku Prorektora pro praxi a vnéjsi
vztahy;
c) smlouvy se studenty celoZivotniho vzdélavani (CZV) na iseku Centra
celozivotniho vzdélavani (CCV);
d) smlouvy vztahujici se k realizaci projektli mimo smluv upravujicich
pracovné pravni vztahy v ramci projektii na rektoratu;
e) ostatni smlouvy a dohody na rektoratu.
Smlouvy dle odstavce 1, pism. b)-e) 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
vefejnych zakazek.



(2)

(3)

(4)
(5)
(6)

(7)

(8)

(9)

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

Uzavieni smluv, ze kterych vyplyva finan¢ni plnéni (pohledavka nebo zavazek),
musi piredchazet vybérové rizeni. Za realizaci vybérového rizeni zodpovida prikazce
dané operace.

Pokud nezaSle dodavatel vlastni navrh smlouvy, zadava se priprava navrhu smlouvy
prostrednictvim Kancelare rektora pravnim zastupctim VSTE.

Kancelar rektora koordinuje predavani smluv mezi jednotlivymi ucastniky
predbézné kontroly.

Vedouci Kkanceldfe rektora zajisStuje preddani navrhl smluv pripravenych
dodavatelem ke kontrole pravnimi zastupci a zapracovani jejich pripominek do
navrhu smlouvy. Vedouci kancelare rektora poté podepisuje privodni kosilku
smlouvy za pravni zastupce.

Smlouvy piedkladané rektorovi k podpisu musi byt doplnény o priivodni kosilku,
ktera obsahuje podpisy ucastnikli predbézné kontroly. Vyjimkou jsou smlouvy
popsané v Clanku 7 odst. 12 této smérnice.

Privodni koSilka pro smlouvy uvedené v Clanku 7, odst. 1, pism. b)-e) je
prilohou €. 5 této smérnice. Ucastniky predbézné kontroly pro tyto smlouvy jsou:

a) Prikazce operace - jedna se zpravidla o vedouciho tuseku hospodariciho
s vlastnim rozpoctem. Pokud se smlouva vztahuje k projektu, je prikazcem
operace manaZer projektu. Povinnosti prikazce operace jsou popsany
v Clanek 4, odst. 2 pism. a) této smérnice. Piikazci jednotlivych dseki
hospodaricich s vlastnimi rozpocty jsou definovani v samostatné vnitini
normé VSTE.

b) Spravce rozpoctu - vedouci EO; pro smlouvy vztahujici se k projektim
je spravcem rozpocCtu finanéni manaZer projektu. Povinnosti spravce
rozpoctu jsou popsany v Clanku 4, odst. 2 pism. b) této smérnice.

c) Kvestor - kontroluje efektivitu, rozsah a pfinos dané operace pro VSTE.
Dale kontroluje, zda byla dana operace realizovana v souladu se zakonem
o vefejnych zakazkach a vnitinimi normami VSTE.

d) Vedouci kancelare rektora - zprostiedkuje stanovisko pravniho zastupce,
ktery hodnoti smlouvu z pravniho hlediska.

e) Osoba odpovidajici za vécnou spravnost - zpravidla se jedna o Clovéka,
ktery je povéren prikazcem operace zajiSténim dané operace. Odpovida
za vécnou a obsahovou spravnost operace.

Pokud maji ucastnici predbézné kontroly pripominky kobsahu smlouvy,
zaznamenaji je do podpisové privodky smlouvy.

(10)Prikazce smlouvy je povinen projednat s protistranou zapracovani téchto

ptipominek do smlouvy. P¥ipominky do smluv zapracovavaji pravni zastupci VSTE.

(11)Pokud protistrana odmitne zahrnout pripominky do smlouvy, muze rektor

akceptovat smlouvu bez zapracovani pripominek.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/1973651/1973664/Priloha_5_Podpisova_pruvodka_smlouvy.pdf

(12)V pripadé smluv, které jsou vnezménéném znéni uzavirany s vice subjekty,
prochazi schvalovacim kole¢kem pouze vzorova smlouva, ktera je poté spolu
s privodni koSilkou uloZena v Kancelari rektora a elektronicky v registru smluv
vramci iFIS. Jednotlivé smlouvy budou vregistru evidovany s odkazem na
schvalenou vzorovou smlouvu bez privodni kosilky.

(13)Prorektor pro praxi a vnéjsi vztahy je opravnén k podpisu Ramcovych dohod
o spolupraci. Tyto smlouvy jsou evidovany dle Clanku 7, odst. 12. Original smlouvy
v tomto pripadé nemusi byt doplnén plnou moci.

(14)Smlouvy uvedené v Clanku 7, odst. 1 pism. a) upravujici pracovné pravni vztahy
se schvaluji ve zvlaStnim reZimu:

a) Navrhy na uzavieni, zménu nebo ukonceni pracovniho poméru, dohody
o provedeni prace (DPP) nebo dohodu o pracovni ¢innosti (DPC) podavaji
vedouci jednotlivych usekl (piikazci) rektorovi. Aktudlni podoba navrhi
je dostupna na https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/.

b) Schvalené navrhy piredava rektor vedoucimu EO ke kontrole z pozice
spravce rozpoctu.

c) Vedouci ekonomického oddéleni postoupi schvaleny navrh ke zpracovani
personalistce, ktera pripravi odpovidajici smlouvu a predlozi ji rektorovi
k podpisu. Poté smlouvu podepisuje zaméstnanec. Jeden stejnopis
smlouvy je uloZen na EO, druhy nalezi zaméstnanci.

(15)V pripadé, Ze se jedna o zrizeni nové pracovni pozice, musi byt zfizeni nové pozice
nejprve schvaleno rektorem, poté je nutné vypracovat pracovni napln a kvalifikacni
predpoklady na danou pozici. Oba tyto dokumenty predava prikazce do kancelare
rektora, ktera zajisti aktualizaci vniti'ni normy Systemizace pracovnich mist VSTE.

(16)]e-li obsazovana pozice akademického pracovnika (AP), musi obsazeni pozice
predchazet vybérové fizeni dle platného vnitfniho predpisu VSTE.

(17)Pozice technickohospodatskych pracovnikii (THP) mohou byt obsazeny bez
vybérového rizeni.

(18)Grafické znazornéni procesu uzavirani smluv dle Clanku 7, odst. 1 pism. b)-e)
je prilohou ¢. 7a) této smérnice.

(19)Grafické znazornéni procesu uzavirani smluv dle Clanku 7, odst. 1, pism. a)
je prilohou ¢. 7b) této smérnice.

Clanek 8
Objednavky

(1) O realizaci objednavky zbozi nebo sluZeb rozhoduje prikazce operace.

(2) Objednavky se uskuteCnuji u generalniho dodavatele pro danou oblast, ktery
jevybran vsouladu se zdkonem o verejnych zakazkach; v pripadé absence
generalniho dodavatele je vkazdé jednotlivé dodavce postupovano v souladu
se zakonem ¢ 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach a vnitini normou VSTE. Vybér
dodavatele provadi piikazce operace nebo osoba jim povérena.

(3) Pokud neni dana operace oSetfena smluvnim vztahem, realizuji se vesSkeré nakupy
na zakladé predem a pisemné vystavenych objednavek v iFIS.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/1973651/1973668/7a_cl_7_odst1bcde.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/1973651/1973668/7b_cl_7_odst1a.pdf

(4) Na ndkup do hodnoty 3 tis. K¢ vcetné DPH, ndkup pohonnych hmot, drobného
provozniho materialu pro potrebu udrZzby, dhradu parkovného, nakup potravin
pro Menzu VSTE a jinych drobnych nakupi, jejichZ neodkladna potieba neumoziiuje
objednavku pfedem vystavit, se objednavka nevystavuje.

(5) V ptipadé vyjimek uvedenych v Clanku 8, odst. 4 této smérnice je pifkazce nebo
osoba jim povérena opravnén realizovat nakup ve vlastni reZii.

(6) S vyjimkou vybranych THP useki: usek Prorektora pro studium a pedagogickou
¢innost, Knihovna VSTE, Oddéleni spravy majetku, usek Prorektora pro vyzkum,
vyvoj a tvirci ¢innost a Kanceladr rektora, realizuje administraci objednavek EO.
V takovém pripadé predava prikazce operace na EO Zadost o realizaci nakupu
daného zbozi nebo sluzby. EO nasledné zajisti administraci objednavky. Vyse
uvedené vybrané THP Useky zajistuji administraci objednavek ve vlastni rezii.

(7) Administraci se rozumi zaloZeni objednavky do iFIS, tisk navrhu objednavky,
zajiSténi podpisu navrhu objednavky ucastniky predbéZné finan¢ni kontroly
a predani na EO.

(8) Vedouci EO provadi schvaleni objednavek v iFIS a archivuje schvalené navrhy
objednavek.

(9) Objednavky lze vystavovat do maximalni vySe 50 tis. K¢ véetné DPH. Pti zavazku
nad 50 tis. K¢ je nutné vyhotovit pisemnou smlouvu. Vyjimku z tohoto pravidla
povoluje rektor kontrasignaci objednavky.

(10)Veskere objednavky s vyjimkou objednavek dle ¢lanku 8, odst. 4 této smérnice jsou
evidovany v iFIS a navrhy objednavek v listinné podobé s odpovidajicimi podpisy
ucastnikl predbézné finan¢ni kontroly na ekonomickém oddéleni.

(11)Utastnici predbézné finanéni kontroly:

a) Prikazce operace - jedna se zpravidla o vedouciho tuseku hospodaticiho
svlastnim rozpoctem. Pokud se objednavka vztahuje k projektuy,
je prikazcem operace manazer projektu. Povinnosti piikazce operace jsou
popsany v Clanku 4, odst. 2, pism. a) této smérnice.

b) Spravce rozpoctu - Vedouci EO, pro objednavky vztahujici se k projektiim
je spravcem rozpoctu finanéni manaZer projektu. Povinnosti spravce
rozpo¢tu jsou popsany v Clanku 4, odst. 2, pism. b) této smérnice.

(12)EO dale predad objednavku v elektronické podobé prikazci, pfipadné po dohodé
s prikazcem primo dodavateli. V ptfipadé existence schvalené objednavky v iFIS
je prikazce ¢i povéfeny zaméstnanec EO opravnén zastupovat VSTE ve vztahu viici
dodavateli.

(13)Grafické znazornéni procesu realizace objednavky dle Clanku 8 je piilohou & 7c¢)
této smérnice.

Clanek 9
Faktury prijaté

(1) Veskere faktury prijaté jsou prostrednictvim podatelny zaloZeny do spisové sluzby
(SPS) v iFIS a do deniku doslych faktur v iFIS.

(2) Podatelna doruci zaevidovanou fakturu na EO.

(3) Odpovédna ucetni zkontroluje formalni spravnost doslé faktury.

(4) KaZda faktura musi:


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/1973651/1973668/7c_cl8.pdf?studium=691

a) bytvystavena dodavatelem na adresu VSTE;

b) mit nalezitosti podle platného zakona o DPH;

c) obsahovat uUdaje potrebné k prokazani danové uznatelnosti nakladq,
pokud s nimi souviseji, ve smyslu platného zakona o danich z piijmu;

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

(5) Vpripadé, Ze faktura nema vSechny naleZitosti, bude vracena dodavateli za ucelem
odstranéni formalnich nedostatkd.

(6) Odpovédna ucetni dale provéii existenci smlouvy ¢i objednavky dle Clanku 8 odst. 3
a 4 této smérnice.

(7) Pokud faktura spliiuje parametry uvedené v Clanku 8 odst. 1 a 2 této smérnice,
ucetni zauctuje fakturu do iFIS a vytiskne podpisovou privodku faktury.

(8) Faktura je dale postupné piredavana vSem ucastniklim pribézné financni kontroly,
a to v poradi v jakém jsou uvedeni v nasledujicim odstavci.

(9) Uéastnici priibézné finanéni kontroly, jejichz podpis musi obsahovat privodni
kosilka faktury:

a) Ucetni - kontrola formalni spravnosti dokladu, zauétovani a zaloZeni
dokladu;

b) Hlavni uc¢etni - Povinnosti hlavni Gc¢etni jsou popsany v Clanku 4, odst. 2,
pism. c) této smérnice;

c) Osoba odpovidajici za vécnou spravnost — tato osoba nemusi byt vidy
delegovana, podpis osoby odpovidajici za vécnou spravnost neni
obligatorni, pokud privodni kosilka obsahuje podpis prikazce.

d) Prikazce operace - jedna se zpravidla o vedouciho tseku hospodariciho
s vlastnim rozpoctem. Pokud se faktura vztahuje k projektu, je prikazcem
operace manaZer projektu. Povinnosti prikazce operace jsou popsany
v Clanku 4, odst. 2, pism. a) této smérnice.

e) Spravce rozpoctu - vedouci EO, pro faktury vztahujici se k projektiim je
spravcem rozpoctu finanni manaZer projektu. Povinnosti spravce
rozpoctu jsou popsany v Clanku 4, odst. 2, pism. b) této smérnice.

(10)V pripadé, ze fakturu znéjakého diivodu nepodepise kterykoli c¢len financni
kontroly mimo osoby odpovédné za vécnou spravnost, je faktura predana
prikazci/osobé odpovédné za vécnou spravnost kvyreSeni nastalé situace
s dodavatelem. Faktura neni uhrazena, dokud neni podpisova priivodka kompletni.

(11)Ekonomické oddéleni provede uhradu schvalenych faktur vterminu splatnosti
udané dodavatelem. Vedouci EO (pripadné kvestor) doplni na podpisovou
privodku informaci o terminu thrady.

(12)Grafické znazornéni procesu zpracovani prijatych faktur dle Clanku 9 je
piilohou ¢. 7d) této smérnice.

Clanek 10
Faktury vydané

(1) Zakladnim predpokladem pro vystaveni faktury je prislusna smlouva nebo
objednavka evidovana v SPS a v pripadé smlouvy tézZ v registru smluv.

(2) Faktury vydané vystavuje v iFIS povéreny zaméstnanec EO, a to na zakladé pokynu
k fakturaci nebo predavaciho protokolu zhotoveného prikazcem operace.
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(3) Faktury vydané musi obsahovat nalezitosti danového dokladu ve smyslu
prisluSného ustanoveni zakona o DPH.

(4) Faktury vydané jsou evidovany v Ciselnych radach, které jsou predmétem
prilohy €. 4 této smérnice. Kopie vydanych faktur jsou archivovany na EO.

(5) Vys'Eavené faktury vydané podléhaji schvaleni ticastniky priibézné finan¢ni kontroly
dle Clanku 9, odst. 9 této smérnice.

(6) Schvalenou fakturu vydanou odesila ucetni prostiednictvim SPS odbérateli.

(7) Pokud pohledavka neni uhrazena ve lhiité splatnosti, zasle EO nejpozdéji do 1
mésice po terminu splatnosti upominku. Po uplynuti terminu stanoveného
vupomince a nebyla-li pohledavka uhrazena, bude povéreny zaméstnanec
v soucinnosti s pravniky vymahat pohledavku soudni cestou.

(8) Koncem roku zasle odpovédny zaméstnanec EO dluznikiim odsouhlaseni
pohledavek.

(9) Na pohledavky po splatnosti Ize tvorit opravné polozky podle platnych zakonf.

(10)Grafické znazornéni procesu vydani faktury dle Clanku 10 je ptilohou & 7e) této
smeérnice.

Clanek 11
Opravné doklady - dobropisy, vrubopisy

(1) Opravné danové doklady - dobropisy jsou zpracovany stejnym zpusobem jako
faktury prijaté.

(2) Opravné danové doklady - vrubopisy jako zpracovany stejnym zpusobem jako
faktury vydané.

Clanek 12
Vnitroobjednavky VSTE

(1) Vnitroobjednavka slouzi kobjednavani sluzeb, vyrobkli nebo zboZi mezi
jednotlivymi useky VSTE. Tento dokument je pfedmétem piilohy & 6 této smérnice.

(2) Vnitroobjednavku sestavuji zaméstnanci povéreni vedoucim pracovnikem useku
hospodariciho s vlastnim rozpoctem.

(3) Vnitroobjednavku podepsanou vedoucim pracovnikem preda povéreny
zameéstnanec useku elektronicky (naskenovanou) nebo fyzicky vedoucimu
dodavatelského useku, ktery potvrdi podpisem akceptaci vnitro objednavky.

(4) Po uskutectnéni objednaného plnéni predd vedouci objednavajiciho strediska
vnitroobjednavku doplnénou o informaci o poskytnutém plnéni na EO, kde tato
poslouzi jako podklad pro ptetuctovani vnitro-nakladi a vnitro-vynosi.

(5) Vyjimkou jsou vnitro-vykony evidované v Systému odménovani vykonti akademika
(SOVA) dle Clanku 13 této smérnice.

(6) Grafické znazornéni procesu realizace vnitroobjednavky dle Clanku 12 je
prilohou &. 7f) této smérnice.
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Clanek 13
Vykaz vnitro vykoni evidovanych v systému SOVA

Odvedené pracovni vykony, objednané jinym neZ domovskym utvarem, jsou
zadavany pracovniklim dodavatelského utvaru do vykonovych vykazi prace,
v ramci manazerského systému Skoly (TMS). Vykony jsou vykazovany objednatelem
vykonu v souladu s platnym c¢iselnikem aktivit, ktery upravuje samostatna vnitini
norma VSTE, pti¢emZ objednatel voli jedno ze svych povolenych NS. Objednatelem
je vidy vedouci useku, ktery je pro ucely finan¢ni kontroly ptikazcem ucetni
operace a miiZe opravnéni delegovat na jim povéienou osobu. Z prifazenych NS jsou
vykazané pracovni vykony nasledné proplaceny.

KaZdy objednatel ma povoleno ptirazovat k vykazovanym ¢innostem pouze vybrana
NS. Prehled NS je uveden v priloze ¢. 1 této smérnice.

Uzavérka zadavani pracovnich vykond do vykonovych vykazi prace v ramci
manazerského systému, je vzdy prvni pracovni den nasledujiciho mésice. Pracovni
vykony zadané po uzavérce jsou preuctovany mezi titvary v nasledném mésici.

Do dvou pracovnich dnii po ukonceni kazdého mésice je vyhotoven spravcem
manazerského systému seznam vykazanych cinnosti pro takovy utvar, ktery
v daném meésici zadal do systému aktivitu jinému dtvaru. JestliZze objednavajici utvar
zadaval aktivity vice feSitelskym utvartim, je vyhotoven seznam vykazanych
Cinnosti pro kazdy utvar individualné. K seznamu vykazanych cinnosti je pripojen
pievodni prikaz, pricemZ oba dokumenty jsou v elektronické formé.

PredloZeny seznam vykazanych <cinnosti schvaluje objednatel do jednoho
pracovniho dne od doruceni. Objednatel mize pozadat administratora
manazerského systému o opétovné vytvoreni seznamu vykdzanych cinnosti
v pripadé, Ze prvni verzi je zapotiebi doplnit ¢i rozsitit o dalsi vykdzané ¢innosti.

V predloZeném seznamu vykazanych cinnosti provede objednatel ocenéni
jednotkovych vykont. Elektronicky dokument vypocita automaticky celkovou vysi
prevadéné castky v K¢. Prikazce po vytisténi formulare podepiSe priloZeny prevodni
ptikaz a predd jej vedoucimu dodavatelského utvaru. Ucini tak nejpozdéji
do jednoho pracovniho dne od doruceni seznamu vykazanych ¢innosti.

Vedouci dodavatelského utvaru posoudi spravnost a uplnost vykazanych
pracovnich vykond vseznamu, nejpozdéji vSak do jednoho pracovniho dne
od doruceni materialli. V pripadé nesouladu poda namitku na nespravnost nebo
neuplnost vykazanych pracovnich vykont v predlozeném seznamu skrze
objednatele rektorovi. Rektor po projednani véci rozhoduje o namitce dodavatele.
Administrator manaZerského systému na zakladé rozhodnuti rektora aktualizuje
vykazané CcCinnosti v manazerském systému. Sohledem na provedené zmény
provede i aktualizaci seznamu vykazanych Cinnosti. Nové vykazané cinnosti jsou
v seznamu vykazanych ¢innosti ocenény objednatelem.

Vedouci dodavatelského utvaru posoudi spravnost ocenéni vykazanych pracovnich
vykonl v predloZeném seznamu, nejpozdéji vSak do jednoho pracovniho dne
od doruceni materiald. V pripadé nesouladu poda namitku na nespravnost ocenéni
vykazanych pracovnich vykond v seznamu, skrze objednatele rektorovi. Rektor
po projednani véci rozhoduje o namitce dodavatele. V pripadé, Ze namitka neni
zamitnuta, provede objednatel nové ocenéni vykdzanych pracovnich vykont dle
rozhodnuti rektora.
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(9) Finadlni podoba pirevodniho prikazu je podepsdana jak objednatelem, tak
dodavatelem a spoletné se seznamem vykazanych cinnosti je odevzdana na EO.
V pripadé, Ze nejsou naplnény stanovené terminy, zejména zdlvodu reSeni
podanych namitek, jsou vykazané cinnosti pretctovany v nasledujicim mésici.

(10)V poslednim meésici kalendainiho roku jsou vSichni ucastnici popsaného procesu
povinni dodrZet vySe uvedené terminy.

(11)Grafické znazornéni procesu vykazani vnitro-vykontt dle Clanku 13 je
prilohou ¢ 7g) této smérnice.

Clanek 14
Doklady majetkové evidence

A. Hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek:

(1) Majetku je na zakladé faktury a technické dokumentace majetku zaloZena
inventarni karta a pridéleno inventarni c¢islo. Inventarni karta dlouhodobého
majetku je vedena v elektronické podobé v iFIS, v modulu Dlouhodoby majetek.

(2) Protokol o zarazeni do uZivani je vytistén ze systému iFIS a zaloZen spolu s kopii
faktury a technické dokumentace majetku.

(3) Uéetni doklad o tcetnich odpisech dlouhodobého majetku je vystavovan uéetni,
vZdy k poslednimu dni v mésici. Doklad je generovan viFIS a podléha schvaleni
ucastnikli pribézné finan¢ni kontroly.

(4) Majetek, ktery byl vpribéhu roku prodan ¢i darovan, je vyrazen zevidence
na zakladé faktury vydané nebo darovaci smlouvy.

(5) Vramci tadné inventury je na konci roku zkontrolovan stav majetku. Dil¢i
inventarizacni komise predkladaji likvida¢ni komisi (LIK) navrhy na vyrazeni
majetku, jehoz stav neni slucitelny s uzivanim.

(6) O vyrazeni majetku rozhoduje LIK, kterd vystavuje zapis o vyrazeni majetku,
na jehoz zakladé je majetek vyrazen z evidence v iFIS (vyrazeni ucetnim dokladem)
a vytistén Protokol o vyrazeni majetku.

(7) Doklady o zarazeni a vyrazeni majetku podléhaji schvaleni ucastniky pribézné
finan¢ni kontroly.

(8) Ucéastnici finanéni kontroly:

a) Prikazce: rektor
b) Spravce rozpoctu: vedouci EO
c) Hlavni ucetni: hlavni uCetni

(9) Grafické znazornéni procesu evidence majetku dle Clanku 14 A je ptilohou & 7h)
této smérnice.

B. Drobny hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek:

(1) Je veden vekonomickém systému v modulu Drobny majetek na inventarnich
kartach a v ucetni evidenci na podrozvahovych uctech.

(2) Nové nabyty majetek je zarazen do evidence viFIS a je mu pridéleno inventarni
¢islo.
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Majetek, ktery ma charakter mobilniho elektronického zatizeni (mobilni telefon,
GPS navigace, fotoaparat, notebook apod.) je svéfovan zaméstnanclim do uzivani
na zakladé ,Potvrzeni o prevzeti svérenych prostredki”, které jsou zaméstnanci
povinni podepsat.

Ucetni toto svéreni mobilniho zatizeni zaznamena do iFIS.

V pripadé vraceni svéreného majetku obdrzi zameéstnanec Potvrzeni o vraceni
svéreného zarizeni. Zaméstnanec EO zméni informaci o odpovédné osobé v iFIS.

Vramci tadné inventury je na konci roku zkontrolovan stav majetku. Dilci
inventarizacni komise predkladaji likvida¢ni komisi navrhy na vyrazeni majetku,
jehoZ stav nenti slucitelny s uzivanim.

Majetek, ktery byl v pribéhu roku prodan ¢i darovan, je vyrazen zevidence
na zakladé faktury vydané nebo darovaci smlouvy.

0 vyrazeni majetku rozhoduje LIK, ktera vystavuje zapis o vyrazeni majetku,
najehoz zakladé je majetek vyrazen zevidence viFIS a souCasné odepsan
z podrozvahové evidence.

Doklady o zarazeni a vyrazeni drobného majetku, stejné jako inventarni karty

nejsou evidovany v listinné podobé. Jsou k dispozici pouze v elektronické podobé
v iFIS. V listinné podobé je evidovan pouze zapis LIK - Protokol o vyfazeni majetku.

(10)Grafické znazornéni procesu evidence majetku dle Clanku 14 B je ptilohou & 7i) této

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)

(6)
(7)

smeérnice.

Clanek 15
Doklady skladové evidence - Menza VSTE

Menza VSTE (déle jen ,Menza“) vede polozkovou skladovou evidenci v systému
ISKaM, ucetni evidence je vedena v systému iFIS.

V systému iFIS jsou zdsoby materialu a zboZi evidovany na analytickych aétech.
Skladoveé karty zasob jsou vedeny elektronicky v systému ISKaM.
V systému ISKaM jsou za timto ucelem ziizeny dva sklady:

a) Hlavni sklad - slouzi k evidenci surovin;

b) Vydejni sklad - slouZi k evidenci zboZi a hotovych vyrobkii.
Vedouci Menzy sestavuje jidelni¢cek vZdy na meésic dopredu. Jidelnicek na dalsi
mésic uverejiiuje nejpozdéji 10 pracovnich dni pired zacatkem daného mésice.
Vedouci menzy objednava zasoby materialu a zbozi dle Clanku 8 této smérnice.

Prijem zasob na sklad - vedouci Menzy kontroluje kvalitu a mnozstvi dodaného
zboZi ve vazbé na objednavku a dodaci list/fakturu. V pripadé, Ze ptijaté zasoby
neodpovidaji objednavce, jsou vraceny dodavateli. Pokud je zjistén nesoulad mezi
mnozstvim dodanym a uvedenym na dodacim listé, jedna vedouci Menzy o opravé
dodaciho listu s dodavatelem. Jsou-li dodané zasoby v poradku, vystavi vedouci
Menzy prijemku vISKaM. Prijemku predava vedouci menzy na EO, kde dojde
ke sparovani ptijemky s doSlou fakturou. EO kontroluje, zda ptijemka souhlasi
s fakturou, pokud ne, vraci prijemku vedoucimu Menzy, ktery zjiStény rozdil
projedna s dodavatelem. Jestlize je prijemka v poradku, je podle nich zauctovano
pofizeni zasob na sklad v systému iFIS. Ptijata faktura je zpracovana dle Clanku 9
této smérnice.
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Vratka dodavateli - vystavuje vedouci Menzy ke zboZi nebo materialu, které bylo jiz
prijato na sklad dle odstavce 5 a teprve azZ poté byla odhalena vada. Takového zboZi
je reklamovano a vraceno dodavateli a na zakladé dobropisu se vystavuje v systému
ISKaM doklad Vratka dodavateli. Tento doklad je predavan na EO, které ho sparuje
s dobropisem a na jeho zakladé zauctuje ubytek materialu.

Vedouci Menzy: sestavuje plany vyroby pro jednotlivé dny na zakladé predem
vytvoreného jidelnicku v ISKaM, provadi kontrolu a Upravy normy produktd, které
jsou dany den v planu vyroby. Zjisti, zda jsou vSechny potrebné suroviny skladem,
pripadné je prevede prostrednictvim prevodky. Vytvori v ISKaM na zakladé norem
spotieby a planovaného mnozstvi vyroby doklady Vydejka do vyroby a Prijemka
zvyroby. Na zakladé dokladu vydejka do vyroby probiha spotreba surovin
ze skladu. Zaméstnanci Menzy pripravi pokrmy dle planu vyroby. Nasleduje jejich
prodej - vydej. Po ukonceni prodeje provede urceny zaméstnanec uzaveérku odbéra
za dany den. Nasledné je vISKaM vytvorena vydejka na uzaviené odbéry
a eventualné téz doklad neprodana jidla, v pripadé, Ze nebyly vSechny vyrobené
produkty dany den proddny. Produkty Menzy spotiebované vramci organizace
mohou byt vydany ze skladu teprve poté, co byl vytvoren doklad o pouZiti.

(10)Spotiebu materialu, vyrobu a prodej produkti dokladuje Menza nasledujicimi

doklady, které tam zaroven zlstavaji uloZzeny:
a) Vydejky do vyroby - slouzi k odtéZeni pouzitych surovin ze skladg;
b) Ptijemky z vyroby - slouzi k prijeti vyrobenych vyrobkil na vydejni sklad;
c) Vydejky - slouzi k vydani prodanych vyrobki ze skladu;
d) Doklady neprodana jidla - slouzi kodpisu neprodanych vyrobki
podléhajicich zkaze ze skladu;
e) Prevodky - slouzi k prevodu surovin a zboZi mezi sklady.

(11)Doklad o pouZiti je vystavovan v pripadé spotieby obcerstveni vyrobeného v Menze

v ramci VSTE. Vystavuje ho EO na zakladé prijemky z vyroby, kterou vystavi vedouci
Menzy a predad na EO a vnitro-faktury, kterou v systému ISKaM vytvori Ucetni, aby
mohlo byt zboZi vyddno ze systému ISKaM. Doklad o pouziti podléhd schvaleni
tcastniky priibézné finanéni kontroly dle Clanku 9 odst. 9 této smérnice. Doklad
o pouziti slouzi k odvedeni DPH a zauctovani naklada na prislusné strredisko.

(12)Na konci kazdého kalendainiho mésice se provadi inventura skladovych zasob.

Vedouci Menzy vytiskne inventurni soupisy bez udani mnozZstvi zasob skladem.
Povéreni zaméstnanci Menzy provedou fyzickou kontrolu zasob a zjiStény stav
doplni do inventurnich soupisti. Vyplnéné inventurni soupisy predaji vedoucimu
Menzy, ktery skutecné zjiSténé stavy zanese do ISKaM. Vedouci Menzy poté uzavre
inventuru. Pokud byly inventurou zjistény rozdily, vygeneruje ISKaM doklady
Prebytek zinventury, a Manko zinventury. Vedouci Menzy nasledné pieda
informaci o vzniklych dokladech na EO. Utetni piezkouma vznikly doklad Manko
z inventury. V pripadé, Ze je inventurou zjiSténo manko nad normu (norma spotieby
zasob je stanovena smérnici VSTE), je manko nad normu pfedepsano k tihradé VSTE
odpovédnym zameéstnanciim. Pfedpis manka k ahradé podléha schvaleni ticastniky
pribézné kontroly. Schvaleny predpis k uhradé manka je preddn zaméstnanci
anajeho zakladé je viFIS vystavena pohledavka za zaméstnancem. Tento
je povinen manko uhradit v hotovosti na pokladné VSTE. Zména stavu vztahujici
se k inventurnim rozdiliim zasob je pak zauctovana v ramci mési¢nich uzavérek.



(13)Na konci kazdého kalendainiho mésice po provedeni inventury se provadi uzavérka
skladi v programu ISKaM. Uzavérce skladi predchazi kontrola vSech doklada
vytvorenych vISKaM, kterou provadi urcend ucetni. Zjisti-li ucCetni nedostatky,
vyzve vedouciho Menzy kjejich odstranéni. Uéetni pak vytvoiri mési¢ni uzavérku
skladd, na jejimZ zakladé zauctuje pifjem a spotiebu zboZi a surovin do iFIS. U¢etni
provadi téZ kontrolu stavu skladi v ISKaM na ucty hlavni knihy.

(14)V ramci zavérkovych praci icetni nasledné uzavie doklady v ISKaM a prenese data
o trzbach do iFIS. Ucetni zkontroluje pfenesena data, jejich potvrzenim vytvoii
ucetni doklad k trzbam. Na zakladé tohoto dokladu vypracuje ucetni daniovy doklad,
kterym odvede DPH ze zauctovanych trzeb. Oba doklady podléhaji podpisu
ucastniky pribézné financni kontroly.

(15)Grafické znazornéni procesti evidence skladovych zasob dle Clanku 15 jsou
piilohami ¢. 7j), 7k), 71), 7m), 7n), 70) této smérnice.

Clanek 16
Doklady skladové evidence - Podatelna - spoti‘febni material

(1) Zaméstnanci podatelny VSTE objednavaji spotiebni material dle Clanku 8 této
smeérnice.

(2) Zaméstnanci podatelny VSTE provadéji kontrolu dodaného materialuy,
a to konkrétné kvalita (v ramci svych moZnosti), cena a mnoZstvi. Pokud material
neodpovida objednavce, vrati zaméstnanec material dodavateli.

(3) Zameéstnanci podatelny kontroluji spravnost dodaciho listu, tedy zda dodaci list
koresponduje s dodanym materidlem a téZ, zda dorucend faktura koresponduje
sdodacim listem. V pripadé, Ze je zjiStén nesoulad, jednaji zaméstnanci
s dodavatelem o opravé dodaciho listu pripadné faktury.

(4) Zaméstnanci déle zpracuji doslou fakturu dle Clanku 9 této smérnice.

(5) Dosly material je nasledné predan NS, které si tento materidl objednalo a zde
spotiebovan.

(6) Jedna-li se o materidl, ktery zaméstnanci podatelny porizuji na sklad. Vyhotovi
zaméstnanci podatelny v iFIS piijemku na zadkladé doslé faktury.

(7) Materidl ze skladu zaméstnanci podatelny vydavaji na zakladé pisemnych
pozadavkd jednotlivych NS.

(8) Pri vydeji objednaného materialu na zakladé pozadavku jednotlivych useki vytvoii
zameéstnanci podatelny vydejku. Material je potom na zakladé vydejky zadctovan na
prislusné NS useku. Prikazce operace schvaluje vydej materialu svym podpisem na
vydejce.

(9) Grafické znazornéni procesu evidence skladovych zisob dle Clanku 16 je
prilohou ¢. 7 p) této smérnice.

Clanek 17
Doklady skladové evidence - Knihovna - knihy a skripta uréena k prodeji

(1) Evidence zasob materialu Knihovny je vedena pro prodejni zasoby v systému
ISKaM.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/1973651/1973668/7j_cl15.pdf
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Knihovna ma pouze jeden sklad, v némz eviduje knihy, skripta, CD a ostatni vyrobky
a zbozi urCené k prodeji.

Knihovna vytva¥i stejné doklady jako Menza, Clanek 15, vyjma dokladd o prevodu
zasob ze skladu na sklad a dokladu neprodana jidla, které knihovna nevytvari.
Doklady Prijemka do vyroby, Vydejka zvyroby a Vydejka nevytvaii Knihovna
v dennim reZimu, nybrZ jenom pred koncem mésice.

Inventura zasob se v knihovné provadi periodicka v pololeti a radna k 31. 12. dle
prislu$né vnitfni normy VSTE.

Clanek 18
Mzdové doklady

Pracovni smlouva, Dohoda o provedeni prace (DPP), Dohoda o pracovni ¢innosti
(DPC), Mzdové vyméry, Smlouvy o mzdé jsou pracovné pravni listiny, vypracované
persondlnim oddélenim, podepsané rektorem a zaméstnancem. O vzniku
pracovnépravnich vztahi bliZe pojednava Clanek 7 této smérnice.

Vykaz prace je podkladem pro zpracovani mezd mzdovou ucetni v mzdovém
systému. Aktudlni podoba vykazu prace je dostupna
na https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/.

O vykazu prace bliZze pojednava Pracovni rad v platném znéni. Vykaz je podepsany
odpovédnym vedoucim daného useku, doplnény piip. dovolenkami, ¢i potvrzenimi,
resp. rozhodnutimi o docasné pracovni neschopnosti zaméstnance a jinymi
potvrzenimi dokladajicimi konkrétni zmény v dochazce. Podkladem pro zpracovani
mezd zaméstnancli pracujicich na zadkladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér (DPP, DPC) je vykaz prace za zaméstnance pracujiciho na dohodu,
ktery muize byt nahrazen pokynem Kk proplaceni odmény. Vykaz nebo pokyn
je podepsany odpovédnym vedoucim daného useku, pro ktery zaméstnanec na tuto
dohodu pracuje. Tyto doklady jsou uloZeny na EO.

Vnitini Ucetni doklady kuctovani o mzdach, odvodu pojistného na socialni
a zdravotni pojiSténi, danich ze mzdy a srazkiach ze mzdy vypracovava mzdova
ucetni v mzdovém systému. Data jsou po té exportovana do ekonomického systému
iFIS, kde dojde kjejich zatétovani. Uéetni doklady o mzdach podléhaji schvaleni
ucastniky pribézné financni kontroly.

Mzdy jsou vyplaceny vhotovosti nebo prevodem na bankovni ucet (BU)
zameéstnance.

V pripadé uhrady mezd v hotovosti sestavuje mzdova ucetni Vyplatni listiny mezd,
které piredava na pokladnu VSTE. Pokladna archivuje vyplatni listinu a vydajové
pokladni doklady, na nichZ zaméstnanci potvrzuji prevzeti mzdy ¢i odmény
z dohody.

Pri vyplaté mezd prevodem na ucty zaméstnancli generuje mzdova tGcetni Platebni
prikazy v aplikaci Vema, takto vygenerované priikazy jsou z aplikace Vema
importovany do Profibanky KB. Soucasné jsou vlistinné podobé predany
vedoucimu EO, ktery provede autorizaci, tedy odeslani davky z aplikace Profibanka
KB.

Vyplatni listina i Platebni prikazy podléhaji schvaleni priibéZné financ¢ni kontroly.
Spravnost udajt je potvrzena podpisem mzdové ucetni.


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

9)

Vyjimecné lze zaslat vyplatu mzdy téZ poStovni poukazkou. P¥i zasilani vyplaty
mzdy poStovni poukazkou je dokladem ustrizek od posStovni poukazky potvrzeny
Ceskou postou, s.p. s uvedenim data poukazani penéz. Original Ustiizku je zaloZen
u vydajového pokladniho dokladu, kopie ustfizku zlistdva zaloZzena na mzdové
uctarné.

(10)Grafické znazornéni procesu obéhu mzdovych dokladd dle Clanku 18
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je prilohou ¢. 7q) této smérnice.

Clanek 19
Pokladni operace

Limity pokladnich hotovosti jsou stanoveny samostatnou vnitfni normou podle
potieby VSTE.

Pokladni kniha slouzi kzaznamenavani vSech prijmi a vydaji pokladny, vede
se pouze v iFIS.

Prijmové a vydajové pokladni doklady vystavuje pokladni v iFIS pfi pfijmu nebo
vydeji penéz.

Prijmovy pokladni doklad na uhradu za uskutecnéné zdanitelné plnéni musi
obsahovat veskeré nalezitosti zjednoduSeného danového dokladu v souladu
s platnym zakonem o dani z pridané hodnoty.

Pri prijmu penéz do pokladny je pracovnik podatelny povinen zkontrolovat, zda
je viFIS evidovana pohledavka za platici osobou. Nasledné vystavi prijmovy
pokladni doklad ve dvou stejnopisech. Po prijeti a kontrole hotovosti, preda
pokladni platici osobé jeden orazitkovany a podepsany stejnopis piijmového
pokladniho dokladu. Druhy stejnopis zaloZi pokladni na podatelné do prislusného
Sanonu.

Prijmové poklady rozliSujeme:

a) Bézny prijmovy doklad - preddefinovany ucel platby urcuje, za co platce
plati, vyuziva se pro opakované platby od mnoha riznych platc, Ize téz
vyuzit vpripadé, kdy neni zifejmé, ceho se prijatd platba tyka
(neidentifikované platby).

b) Pfijmovy pokladni doklad na tdhradu pohledavky - VSTE eviduje
pohledavku za konkrétnim platcem.

Pri vydeji penéz z pokladny je pokladni povinen zjistit, zda je evidovan zavazek viici
konkrétnimu zaméstnanci. Pokud zavazek va¢i zaméstnanci neni evidovan,
pokladni dale provéri, zda se nejedna o vydej penéznich prostredkii na zakladé
existujiciho ucelu platby. Pokud neni v iFIS zaloZen odpovidajici ucel platby, musi
zaméstnanec poZadujici vydani penéZni hotovosti kontaktovat EO, které
po predloZeni relevantnich dokladl zridi zavazek vii¢i této osobé v iFIS. Nasleduje
vystaveni vydajového pokladniho dokladu a jeho predlozeni k podpisu prijemci
penéz a vydani financni hotovosti. Podepsany vydajovy doklad je uloZen
do prislusného Sanonu.

Vydajové pokladni doklady rozliSujeme:

a) Vydajovy pokladni doklad na thradu zavazka evidovanych v systému iFIS
dle Clanku 9, této smérnice.
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b) Vydajovy pokladni doklad na thradu zavazkl k zaméstnanci evidovanych
v systému iFIS dle Clanku 20 této smérnice.

c) BéZny vydajovy pokladni doklad - na zadkladé preddefinovanych tuceli
platby - moznost vystavovani béZznych vydajovych dokladii je omezena
zFizenymi ucely platby pri vydeji nelze pouZzit neidentifikovanou platbu.

Grafické znazornéni procesii realizace pokladnich operaci dle Clanku 19 jsou
prilohami €. 7r) a 7s) této smérnice.

Clanek 20
Zavazky za zaméstnanci

Podkladem pro =zaloZeni zavazku vic¢i zaméstnanci je danovy doklad
(zjednoduSenym danovym dokladem), ktery obsahuje nalezitosti dariového dokladu
dle zdkona o DPH.

Pii predlozeni vice zjednodusenych dokladli k dhradé za hotové penize musi byt
tyto doklady ocislovany a doplnény privodni soupiskou (tj. seznamem dokladi)
obsahujici popis, ¢astku a soucet.

Uéetni zalozi na zakladé predloZenych doklad zavazek za zaméstnanci do iFIS.
Vznikly acetni doklad musi byt podepsan ucastniky pribézné finan¢ni kontroly.
Teprve po podpisu ucastniky pribézné finan¢ni kontroly uvolni ucetni v iFIS
zavazek Kk proplaceni. Zaroven ucetni elektronicky informuje zaméstnance
o uvolnéni zavazku k proplaceni.

V ptipadé, Ze byla zaméstnanci poskytnuta zaloha, provede ucetni vyuctovani
zalohy proti zdvazku. Pokud vySe poskytnuté zalohy prevysi ¢astku doloZenou
doklady, vznikd pohledavka vii¢i zaméstnanci, ktery je povinen na zakladé vyzvy
k dhradé pohledavky vzniklou pohledavku uhradit.

Grafické znazornéni procesu vyporadani zavazku vii¢i zaméstnanci dle Clanku 20
je prilohou ¢. 7t) této smérnice.

Clanek 21
Zalohy

A. Stalé zalohy

Stalé zalohy jsou poskytovany vzdy zacatkem kalendarniho roku vedoucimu
Provozné-technického oddéleni a vedoucimu Menzy. Zalohy jsou poskytovany
na zakladé podané Zadosti schvalené prikazcem a spravcem rozpoctu podle
Clanku 8 odst. 7 této smérnice.

Po predlozeni schvalené zZadosti jsou stalé zalohy vyplaceny na pokladné, Zadost je
priloZena k vytvorenému pokladnimu dokladu.

Vyuctovani nakupii probiha pribézné. Vyse stalé zalohy se v priibéhu roku neméni.
Vratka stalé zalohy probiha opét na pokladné ke konci kalendarniho roku. Stala
zaloha se vraci ve vysi, ve které byla poskytnuta.

Grafické znazornéni procesu poskytnuti stalé zalohy dle Clanku 21A je
prilohou ¢ 7u) této smérnice.
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Zaméstnanec 7ada o zalohu na mzdu prostiednictvim , Zadost zaméstnance o zalohu
na mzdu“ umisténém na https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/.

B. Zalohy na mzdu

Zadost o zalohu na mzdu schvaluje mzdova téetni a spravce rozpoctu.
Schvalenou 7adost piredd zaméstnanec na pokladnu VSTE, kde mu je ziloha
vyplacena.

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

Referenti EO (pokladni) predaji Zadost zpét mzdové ucetni k dalSimu zpracovani
pro potifeby mezd.

Grafické znazornéni procesu poskytnuti zilohy na mzdu dle Clanku 21B je
prilohou ¢ 7v) této smérnice.

C. Zalohy na sluzebni cestu

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

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

Povéreny pracovnik EO ovéri adekvatnost pozadované zalohy svym podpisem.

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.

Pti vyplaceni zalohy pokladni zaznamena vysi vyplacené zalohy 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.

D. Zalohy na drobné vydaje

Zaméstnanec povéreny provedenim nakupu za hotové miiZe za timto ucelem
pozadat o poskytnuti jednorazové zalohy.

Zadost o vyplaceni zalohy schvaluje piikazce a spravce rozpoctu podle Clanku 8
odst. 7 této smérnice.

Zaméstnanec preda schvalenou Zadost ucetni, ktera zanese zalohu do iFIS.

Zaloha muze byt poté pokladnou proplacena.

Vyuctovani zaloh na nakup za hotové provedou povéreni zameéstnanci do konce
prisluSného mésice, nejpozdéji do 3. pracovniho dne nasledujiciho mésice.
Vytétovani zaloh provadi ucetni dle Clanku 17 této smérnice.

Uéetni informuje prostfednictvim emailu zaméstnance o piipadnych pieplatcich
¢i nedoplatcich, které je tento zaméstnanec povinen vyrovnat na pokladné.

Grafické znazornéni procesu poskytnuti zalohy dle Clanku 21D je ptilohou & 7w)
této smérnice.
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Clanek 22
Cestovni prikaz

Cestovni piikaz je vystavovan zaméstnancem vyslanym na sluZebni cestu
aschvalovan vedoucim pfiislusného useku VSTE hospodariciho s vlastnim
rozpoctem.

Aktualni 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 ucel sluzebni cesty upravuje prislusna vnitini
norma VSTE.

Cestovni prikaz slouzi jako podklad k vyuctovani cestovnich nakladi sluzebni cesty.
Zaméstnanec je povinen odevzdat vyplnény cestovni prikaz spolu s doklady
za uskutecnéné vydaje a schvaleny prikazcem u zahrani¢niho cestovniho prikazu
rektorem na EO nejpozdéji do 10ti pracovnich dnii od ukonceni pracovni cesty.
Cestovni prikaz je nasledné do 10ti pracovnich dnt zpracovan na EO, tim vznikne
pohledavka nebo zavazek vic¢i zaméstnanci, které podléhaji schvaleni Ucastniky
pribézné financni kontroly.

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

Vyuctovani pracovnich cest vCetné cest zahranicnich upravuje zakonik prace
a prislusné vnitini normy VSTE.

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

Clanek 23
Dohoda o hmotné odpovédnosti

Dohoda o hmotné odpovédnosti je sepsana se vSemi osobami, které maji pravo
nakladat s hotovosti, bankovnimi acty, kartami CCS, ceninami a zdsobami.

Zaméstnanci s pravem nakladat shotovosti a ceninami jsou povinni nejméné
jedenkrat mésicné kontrolovat, zda finan¢ni hotovost v pokladné odpovida
zaznamim v pokladni knize a zda eviden¢ni stav skladu souhlasi se skutec¢nosti.
Pokladni hotovost, ceniny i zasoby podléhaji provadéni periodické inventarizace dle
prislu$né vnitini normy VSTE.

Pokud je zjiSténo manko v hodnotach svérenych na zakladé hmotné odpovédnosti,
je prislusny zaméstnanec povinen manko uhradit.

Manko zjiSténé na hodnotach svérenych na zakladé hmotné odpovédnosti
predepisuje k uhradé EO, prikazcem operace je kvestor.

Grafické znazornéni procesu uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti dle
Clanku 23 je piilohou €. 7y) této smérnice.

Clanek 24
Doklady o provozu vozidla

Typy a obéh dokladii autoprovozu jsou feseny samostatnou vniti'ni normou VSTE.
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Poskytovani stipendii se ¥{di Stipendijnim fddem VSTE a piislu$nou vnitfni normou
VSTE.

Mimoiadna stipendia, svyjimkou prospéchovych stipendii, jsou schvalovana
na zakladé podanych navrhi na udéleni mimoradného stipendia (pfiloha ¢. 3).
Navrhy na udéleni stipendia podéavaji vedouci pracovnici VSTE. Navrh podléha
schvaleni tuéastniky piedbézné finanéni kontroly dle Clanku 8 odst. 11 této
smeérnice.

Schvaleny navrh je predan na studijni oddéleni (dale také ,SO“), které vyhotovi
rozhodnuti o priznani stipendia.

Clanek 25
Doklady souvisejici s vyplatou stipendii

Jeden stejnopis rozhodnuti doruc¢i SO studentovi, druhy stejnopis rozhodnuti
je pro EO podkladem pro vyplatu stipendia.

EO vystavi ucetni doklad - zavazek na vyplatu stipendia. Zavazek podléha schvaleni
ucastnikl pribézné financni kontroly.

EO uvolni schvaleny zavazek k proplaceni.

Ubytovaci, prospéchova a socidlni stipendia jsou studentlim priznana na zakladé
podané Zadosti za predpokladu splnéni vSech podminek stanovenych Stipendijnim
rfadem VSTE a navazujicimi vnitfnimi normami. V takovém pripadé vystavi studijni
oddéleni rozhodnuti o poskytnuti stipendia.

SO generuje zInformac¢niho systému VSTE (dale jen ,IS“) hromadny pokyn
k vyplaceni stipendia. Vedouci SO predava ,Pokyn k vyplaceni stipendii“ v listinné
podobé, které musi byt opatieny podpisy zaméstnance odpovidajiciho za vécnou
a formalni spravnost a rektorem na EO.

Studijni oddéleni zarovenn zaSle EO identicky elektronicky ptikaz k dhradé
exportovany z IS.

(10)EO zaslany prikaz naimportuje do Profibanky KB a odesle k proplaceni. EO vystavi

ucetni doklad o priznani a vyplaté stipendii.

(11)Ucastnici predbézné finanéni kontroly:

a) Prikazce: rektor
b) Spravce rozpoctu: vedouci EO

(12)Ucastnici priibézné finanéni kontroly:

a) Prikazce: rektor
b) Spravce rozpoctu: vedouci EO
c) Hlavni Gcetni: hlavni Gc€etni
(13)Grafické znazornéni procesu vyplaty stipendii dle Clanku 25 je pfilohou & 7z) této
smérnice.
Clanek 26
Ostatni doklady

(1)

Dailova priznani vyhotovuje EO na zakladé vystupt ziFIS a dle platného
legislativniho ramce. Podepisuje je rektor.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/1973651/1973660/Priloha_3_Navrh_na_mimoradne_stipendium.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/1973651/1973668/7z_cl_25.pdf
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(2) Vnitini predctovani a interni doklady vystavuje hlavni dcetni, kontroluje je vedouci
EO a rektor.

(3) Inventarizace se provadi na =zakladé pisemného prikazu rektora. Postup
inventarizace se f{di prislu$nou vnitini normou VSTE. Z vysledku inventarizace
se porizuje zapis o provedeni inventury, ktery je archivovan na EO. V pripadé
zjiSténi manka, Skody nebo prebytku je o tomto sepsan protokol, ktery poté slouzi
jako podklad pro zauctovani vzniklého manka, Skody nebo prebytku. Protokol
predava inventurni komise na EO. O predpisu vzniklého manka nebo skody
k thradé rozhoduje kvestor.

(4) Opravy ucetnich zaznami:

a) Opravnym ucetnim zapisem se rozumi oprava zapisu, tj. nespravny zapis
se preskrtne a doplni novym spravnym zapisem. PGvodni zapis musi
zlstat Citelny. K opravenému zapisu pripoji zaméstnanec, ktery opravu
provedl, datum a sviij podpis.

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

c) Stornem ucetniho dokladu se rozumi operace, pri niZ se ptivodni doklad
stornuje a zadctuje se novy ucetni doklad.

CAsTIV
ARCHIVACE GCETNiCH DOKLADU
Archivace ucetnich dokladii je provadéna ve smyslu § 31 zakona o ucetnictvi, a zdkona C.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve smyslu vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby a platného Spisového a skarta¢niho fadu VSTE.

CAsTV
PODPISOVE VZORY, PODPISOVA OPRAVNENI
Podpisové vzory a podpisova opravnéni jsou predmétem samostatné vnitfni normy
VSTE.



Seznam pouzitych zkratek:

AP
BU
CcCcv
CZV
DPC
DPP
EO
iFIS

IS
ISKaM
KB
LIK
NS
PIC
SO
SOVA
SPS
THP
TMS

>

ZVS

akademicky pracovnik

bankovni tcet

Centrum celoZivotniho vzdélavani
celozivotni vzdélavani

dohoda o pracovni ¢innosti

dohoda o provedeni prace

Ekonomické oddéleni VSTE

Financ¢ni informacni systém

Informaéni systém VSTE

Informacni systém Kkoleji a menz

Komer¢ni banka, a.s.

likvida¢ni komise

nakladové stredisko

Projektové a inovacni centrum

Studijni oddéleni VSTE

Systém odméniovani vykoni akademikéi VSTE
spisova sluzba

technickohospodarisky pracovnik

Top Manager System - manazersky systém
zakon €. 111/1998 o vysokych skolach ve znéni pozdéjsich predpist
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Vybrana nakladova strediska
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Vnitroobjednavka VSTE
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Clanek 7 Smlouvy
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Clanek 8 Objednavky
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Clanek 10 Faktury vydané

Clanek 12 Vnitroobjednavky
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Clanek 15 odst. 7 P¥{jem zasob na sklad

Clanek 15 odst. 9, 10 Spoti‘eba materialu

Clanek 15 odst. 11 Doklad o pouziti

Clanek 15 odst. 12 Inventura

Clanek 15 odst. 13, 14 Mési¢ni zavérka
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Clanek 18 Mzdové doklady

Clanek 19 odst. 5, 6 Pi{jmové pokladni doklady
Clanek 19 odst. 7, 8 Vydajové pokladni doklady
Clanek 20 Zavazky za zaméstnanci

Clanek 21A Stalé zalohy

Clanek 21B Zalohy na mzdu
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Clanek 21C Zalohy na sluZebni cestu a Clanek 22 Cestovni piikaz
Clanek 23 Dohoda o hmotné odpovédnosti

Clanek 25 Doklady souvisejici s vyplatou stipendif



