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CAsTI
ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Obecna ustanoveni

Vysoka $kola technickd a ekonomicka v Ceskych Budé&jovicich (dale jen ,VSTE®)
je vefejnou vysokou $kolou neuniverzitniho typu; hospodaieni VSTE a zachéazeni
sjejim majetkem se ridi prisluSnymi ustanovenimi zdkona ¢. 111/1998 Sb.,
o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakont (dale jen ,zdkon o vysokych
Skolach*), ve znéni pozdéjsich predpisi.

Z hlediska platnych pravnich predpist je VSTE jako celek tcetni jednotkou uétujici
o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazki a jinych pasiv, dale o nakladech
a vynosech a vysledku hospodareni.

Obéh, zpracovani ucetnich dokladi a finan¢ni kontrola na VSTE vychazi
z nasledujicich, obecné zavaznych, platnych pravnich predpisti a respektuje jiz
vydané vnitini normy a ptredpisy VSTE:

a) zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen
»Zakon o ucetnictvi),

b) zadkon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach ve znéni pozdéjSich predpisi
(dale jen ,ZVS*),

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

d) vyhlaska ¢. 64/2002 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole,

e) zakon . 262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen
»zakonik prace"),

f) zakon ¢.586/1992 Sb., o danich z piijma ve znéni pozdéjsich predpisti (dale
jen ,zakon o DP“),

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

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

i) zakon ¢.89/2012 Sb., obcansky zakonik ve znéni pozdéjsich piredpist (dale
jen ,obcansky zakonik"),

j) zadkon €. 130/2002 Sb., o podpoie vyzkumu, experimentdlniho vyvoje
a inovaci z verejnych prostiredkii a o zméné nékterych souvisejicich zakoni
(dale jen ,zakon o podpore vyzkumu®).

k) Zakon ¢.340/2015 Sb. o zvlaStnich podminkach ucinnosti nékterych smluv,
uverejiiovani téchto smluv a o registru smluv (zakon o registru smluv)

Skutecnosti v ¢asovych a vécnych souvislostech, které jsou predmétem tcetnictvi,
tzn. Ucetni pripady, doklada VSTE doklady ve smyslu § 6 zakona o ucetnictvi.

Uéetnim obdobim je kalendafni rok.
Uéetnictvi je zpracovano v ekonomickém systému iFIS (déle jen iFIS).

Evidence zaméstnancii a vypocet mezd probiha v systému Vema. Hospodareni menzy
a dalsi dilci evidence jsou vedeny v systému ISKaM. Data ze systému Vema a ISKaM
jsou exportovana do systému iFIS.
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Smlouvou se pro potieby této normy rozumi smlouva bez ohledu na vysi hodnoty
predmétu plnéni a skutecnosti, které jsou pro smlouvu rozhodné, vcéetné priloh.

Dodatkem ke smlouvé se pro potreby této normy rozumi dohoda, kterou se jiz
uzavieny smluvni vztah dopliluje, méni, nahrazuje nebo rusi.

CAsTII
FINANCNi KONTROLA

Clanek 2
Systém financ¢ni kontroly

Systém finanéni kontroly na VSTE tvofi:

a) vnitfni kontrolni systém realizovany vedoucimi a dal$imi povérenymi
zameéstnanci,

b) interni audit realizovany zaméstnancem povérenym vykonem interniho
auditu,

c) externi kontrola realizovana externimi subjekty.

Clanek 3
Ukoly a zaméieni kontrolni ¢cinnosti

Ovérovani, zda kontrolované ¢innosti nejsou v rozporu s obecné zavaznymi piredpisy,
s resortnimi predpisy a s vnitinimi opatfenimi VSTE,
Ovérovani spravnosti finan¢nich a majetkovych operaci, hospodarnosti, efektivnosti,
Ucelnosti a ucelovosti pouziti finan¢nich prostiredki.

Clanek 4
Ukoly a zaméieni kontrolni ¢innosti

Vniti'ni kontrolni systém tvori:

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

b) priibézna kontrola, ktera je zajisténa operacnimi postupy popsanymi v této
smérnici, které slouZzi ke sledovani tplnosti a pfesnosti priibéhu operaci, a
to od vzniku pohledavky nebo zavazku aZz do okamzZiku ukonceni
provadénych praci €i splnéni dodavky zboZi nebo sluzeb v pozadovaném
rozsahu, véetné vyuctovani a hrady pohledavek nebo zavazkl. Systém
priibézné kontroly podrobné popisuje Clanek 9, odst. 9. 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. Vychazi se zinformaci o charakteru
zajiStovanych Ukold, zdrojich financovani, pravnich ptedpisech
souvisejicich s kontrolovanymi operacemi a rizicich spojenych s jejich
realizaci. Nasledna kontrola je provadéna predevSim Ekonomickym
oddélenim VSTE (dale jen ,EQ®).

PredbéZnou a pribéznou finan¢ni kontrolu zajist'uji:
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a) prikazce operace - odpovida za ekonomicky aspekt ucetni operace
azarealizaci zadani zakazky vreZzimu zakona o verejnych zakazkach
a vnitfnich norem VSTE;

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

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

Piikazce 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 vnitfniho kontrolniho systému. Vybérovym zpiisobem zjiStuje a zkoumj,
zda pravni predpisy, prijatd opatifeni a stanovené postupy jsou v ¢innosti
jednotlivych utvari dodrzovany.
Pri auditu se zjiStuje zejména skutecny stav na kontrolovaném useku, odchylky
skutecnosti od Zddouciho stavu.

Cinnost interniho auditu na VSTE se fidi vnitfni normou.

Clanek 6
Externi kontroly

Vnéjsi kontrola je provddéna 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 zakona ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole,
v souladu s narizenim vlady ¢. 248/1998 Sb., a zdkonem ¢. 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 se ukladaji na mistech k tomu
urcenych u povérenych zaméstnancti v tomto rozdéleni:

a) smlouvy upravujici pracovné pravni vztahy na ekonomickém oddéleni
(EO);

b) ramcové dohody o spolupraci na tiseku prorektora pro komercializaci a
tvardi ¢innost;

c) smlouvy s Gcastniky celoZivotniho vzdélavani (CZV) na tseku Centra celo-
zivotniho vzdélavani (CCV);
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d) smlouvy se studenty se specifickymi vzdélavacimi potiebami na studijnim
oddéleni;

e) smlouvy vztahujici se krealizaci projektii mimo smluv upravujicich
pracovné pravni vztahy v ramci projektt na rektoratu;

f) financni dohody Erasmus mobility of individuals (KA1) na useku
zahrani¢nich vztahu;

g) ostatni smlouvy a dohody na rektoratu;

h) smlouvy o ubytovani na recepci VSTE.

Smlouvy dle odstavce 1 pism. b) aZ d) a dale g) tohoto ¢lanku se bezodkladné po jejich
uzavienivloZi do modulu registr smluv vekonomickém systému iFIS (dale jen MRS).
Vlozenim smlouvy se rozumi vyplnéni zakladnich tdaji tykajicich se smlouvy a
nahrani scanu smlouvy a Protokolu o predbézné kontrole do MRS. Uzavre-li se
dodatek ke smlouvé, vyplni se v RS iFIS rovnéz ¢islo dotcené smlouvy, tedy smlouvy,
ktera je timto dodatkem ménéna. Do MRS jsou smlouvy vkladany povérenym
pracovnikem Kancelate rektora.

e

V pripadé, Ze se jedna o smlouvu, z niZ vyplyva plnéni vyssi nez 500 tis. K¢ vCetné,
bude tato smlouva zvefejnéna na profilu zadavatele verejnych zakazek.

Veskeré smlouvy musi byt za VSTE podepsany rektorem nebo osobou jim povéienou.
V pripadé, Ze se jedna o jednorazové povéreni, musi byt smlouva doplnéna plnou
moci opraviiujici tuto osobu k podpisu dané smlouvy jménem VSTE.

Uzavfeni smluv, ze kterych vyplyva finan¢ni plnéni ze strany VSTE (zavazek VSTE),
musi predchazet vybérové rizeni. Za realizaci vybérového rizeni odpovida vedouci
0ddéleni nakupu. Postup pro vybér dodavatele se ridi Smérnici ¢. 11/2016 Centralni
nakupy a verejné zakazky malého rozsahu na VSTE.

Kancelat rektora prijima poZadavky na uzavieni smlouvy, po kontrole pravnikem
predava prostiednictvim elektronické posty navrh smlouvy k pripominkovani
dalsim ucastnikim piedbézné kontroly a zajiStuje podpisy Protokolu o predbézné
kontrole jednotlivymi ticastniky predbézné kontroly.

Smlouvy predkladané rektorovi k podpisu musi byt doplnény o Protokol predbézné
kontroly, ktery obsahuje podpisy ucastnikli predbézné kontroly. Vyjimkou jsou
smlouvy popsané v Clanku 7 odst. 1, pism. a, h této smérnice.

Protokol o pfedbézné kontrole pro smlouvy uvedené v Clanku 7, odst. 1, pism. b)-g)
je prilohou ¢. 3 této smérnice. Ucastniky predbézné kontroly pro tyto smlouvy jsou:

a) Prikazce operace - jedna se zpravidla o vedouciho useku hospodariciho
s vlastnim rozpoctem. Pokud se smlouva vztahuje k projektu, je prikazcem
operace manaZer projektu. Povinnosti prikazce operace jsou popsany
v Clanku 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, nebo tajemnik ustavu; pro smlouvy
vztahujici se k projektiim je spravcem rozpoctu finan¢ni manazer projektu.
Povinnosti spravce rozpoétu 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.


https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/4135377/Priloha_3_Protokol_o_predbezne_kontrole_smlouvy.xlsx

d) Pravnik - pripravuje smlouvu a provadi konecnou kontrolu smlouvy,
urcuje, zda se jedna o smlouvu podléhajici zverejnéni v Registru smluv
dle Cl. 7 odst. 13 této normy.

e) Osoba odpovidajici za vécnou spravnost - jedna se o osobu, ktera je
povérena prikazcem operace zajiSténim dané operace. Odpovida za vécnou
a obsahovou spravnost operace.

f) Vedouci oddéleni nakupu - odpovida za provedeni vybérového rtizeni a
kontrolu dodavatele v registru nespolehlivych platci.

(9) Pokud maji ucastnici predbézné kontroly pripominky k obsahu smlouvy, zanesou je
do Protokolu o predbézné kontrole.

(10)Kancelar rektora poskytne obdrzené pripominky prikazci smlouvy, ktery je povinen
projednat navrZené pripominky s protistranou. V piipadé, Ze protistrana se
zapracovani pripominek souhlasi, preda ptikazce smlouvy pozadavek do Kancelare
rektora, kde dojde k zapracovani téchto pripominek do smlouvy. Smlouva je nasledné
opétovné predlozena ucastnikiim predbézné kontroly. V pripadé, ze protistrana se
zapracovanim pripominek nesouhlasi, ptikazce pripominky do smlouvy nezapracuje
a prilozi vycet téchto pripominek spolu s diivodem nezapracovani ke smlouvé.
V takovém pripadé rozhoduje o vysledné podobé smlouvy rektor.

(11)V pripadé smluv, které jsou v nezménéném znéni uzavirany s vice subjekty, prochazi
schvalovacim koleckem pouze vzorova smlouva, ktera je poté spolu s Protokolem o
predbézné kontrole uloZena v Kancelafi rektora a elektronicky v registru smluv
v iFIS. Jednotlivé smlouvy budou v registru evidovany s odkazem na schvalenou
vzorovou smlouvu bez Protokolu o predbézné kontrole. Prorektor pro komercializaci
a tvarci cinnost je opravnén k podpisu Ramcovych dohod o spolupraci. Vedouci
useku zahranic¢nich vztahi je opravnén k podpisu bilateralnich dohod a memorand.
Reditel titvaru pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani a vedouci CCV jsou
opravnéni kpodpisu Smluv o poskytovani mimoradného studia v ramci
celozivotniho vzdélavani, Smluv o poskytovani studia ve studijnim programu
Bachelor of Business Administration a Master of Business Administration v ramci
celoZivotniho vzdélavanti.

(12) Referent pro zahrani¢ni vztahy je opravnén k podpisu Finan¢nich dohod Erasmus
mobility of individuals (KA1). Referenti podatelny a recepce jsou opravnéni
k podpisu smluv o ubytovani. Tyto smlouvy jsou evidovany dle Clanku 7, odst. 1 a 2.
Original smlouvy v tomto pripadé nemusi byt doplnén plnou moci.

(13)Smlouvy podléhajici zverejnéni v Informacnim systému registru smluv (dale také

,<ISRS“) se uverejni prostfednictvim MRS bez zbytecného odkladu, nejpozdéji do 30
dnt ode dne uzavieni. Za zverejnéni smluv odpovida kancelar rektora.

(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 dohody o pracovni ¢innosti (DPC) podavaji
vedouci jednotlivych usekl (prikazci) rektorovi, pripadné tediteli ustavu
prenesl-li na néj rektor tuto pravomoc formou pisemného povéreni.
Aktualni podoba navrhi je dostupna
na https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/.

b) Schvalené navrhy predava rektor ke kontrole prostiednictvim prikazct
spravci rozpoctu.



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

c) Spravce rozpoctu postoupi schvaleny navrh ke zpracovani personalistovi,
ktery pripravi odpovidajici smlouvu a predloZi ji prostrednictvim prikazce
rektorovi, pripadné povérenému rediteli istavu 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 na zakladé navrhu na zménu systemizace pracovnich
mist technickohospodai'skych pracovnik VSTE, jehoZ ptilohou je pracovni naplii
dané pozice. Aktualni podoba navrhu na zménu systemizace a formular naplné prace
je dostupna na https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/.

(16)Schvaleny navrh na zménu systemizace predava prikazce povéirenému pracovnikovi

Kancelate rektora, které zajisti aktualizaci vnitfni normy Systemizace pracovnich
mist technickohospodarskych pracovnikii VSTE.

(17)Je-li obsazovana pozice akademického pracovnika (AP), musi obsazeni pozice
piedchazet vybérové rizeni dle platného vnitiniho predpisu VSTE.

(18)Pozice technickohospodarskych pracovnikii (THP) mohou byt obsazeny bez
vybérového rizeni.

(19)Grafické znazornéni procesu uzavirani smluv dle Clanku 7, odst. 1 pism. a) je piilohou
¢. 5a) této smérnice.

(20)Grafické znazornéni procesu uzavirani smluv dle Clanku 7, odst. 1, pism. b)-g)
je prilohou ¢. 5b) této smérnice.

Clanek 8
Objednavky

(1) O realizaci objednavky rozhoduje prikazce operace.

(2) Objednavky se uskuteciiuji u generadlniho dodavatele pro danou oblast, ktery
jevybran vsouladu se ziakonem o vefejnych zakazkach; v pripadé absence
generalniho dodavatele je vkazdé jednotlivé dodavce postupovano v souladu
se zakonem ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakazek, zdkonem ¢. 135/2016 Sb.
a vnitin{ normou VSTE. Vybér dodavatele provadi piikazce operace nebo osoba jim
povérena.

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

(4) Na nakup do hodnoty 3 tis. K¢ véetné DPH, nadkup pohonnych hmot, drobného
provozniho materidlu pro potiebu udrzby, dhradu parkovného, nakup potravin
pro Menzu VSTE a jinych drobnych nakupd, jejichZ neodkladna potieba neumoziiuje
objednavku predem vystavit, se objednavka nevystavuje.

(5) Vptipadé vyjimek uvedenych v Clanku 8, odst. 4 této smérnice je piikazce nebo osoba
jim povérena opravnéna realizovat nakup ve vlastni rezii.

(6) Priibéh administrace nakupu je popsan ve Smérnici ¢. 11/2016 Centralni nadkupy a
vetejné zakazky malého rozsahu na VSTE.

(7) Objednavky lze vystavovat do maximalni vyse 50 tis. K¢ bez DPH. Pti zavazku nad 50
tis. K¢ bez DPH je nutné vyhotovit pisemnou smlouvu.
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(8) Objednavky nad 50 tis. K¢ bez DPH podléhaji zverejnéni v ISRS. Referent nakupu v ta-
kovém pripadé vyplni potifebné udaje do iFIS a odeSle smlouvu ke zpracovani do
MRS. V MRS je s touto objednavkou naklddano stejné jako se smlouvou. Zverejnéni
v ISRS pres MRS zajiStuje Kancelar rektora.

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

(10)Kromé ucastnikti predbézné financ¢ni kontroly musi byt objednavky schvaleny Ve-
doucim oddéleni nakupu, ktery odpovida za kontrolu dodavatele v registru nespoleh-
livych platcti a za realizaci ndkupu v souladu se zakonem o verejnych zakazkach.

(11)Utastnici pfedbéZzné finanéni kontroly:

a) Prikazce operace - povinnosti ptikazce operace jsou popsany v Clanku 4,
odst. 2, pism. a) této smeérnice. Prikazci operaci jsou dale reSeni
samostatnou vnitfni normou ,Urceni prikazce a spravce rozpoctu pro
jednotlivé zakazky a nakladova stiediska VSTE".

b) Spravce rozpoétu — Povinnosti spravce rozpoctu jsou popsany v Clanku 4,
odst. 2, pism. b) této smérnice. Spravci rozpocti jsou dale feSeni
samostatnou vnitfni normou ,Urceni prikazce a spravce rozpoctu
pro jednotlivé zakazKky a nakladova stfediska VSTE".

(12)EO pteda schvalenou objednavku v elektronické podobé ptikazci, pripadné
po dohodé s piikazcem primo dodavateli. V piripadé existence schvalené objednavky
v iFIS je ptikazce ¢i povéieny zaméstnanec EO opravnén zastupovat VSTE ve vztahu
vici dodavateli.

(13)Grafické znazornéni procesu realizace objednavky dle Clanku 8 je piflohou & 5¢) této
smeérnice.

Clanek 9
Faktury prijaté

(1) Veskeré faktury prijaté jsou prostirednictvim 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:

a) byt vystavena dodavatelem na adresu VSTE;

b) mit nalezitosti dle platného zakona o DPH;

c) obsahovat idaje potiebné k prokazani danové uznatelnosti nakladd, pokud
s nimi souviseji, ve smyslu platného zakona o danich z prijmu;

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

(5) V pripadé, Ze faktura nema vSechny ndleZitosti, bude prostiednictvim pracovnika EO
vracena dodavateli za ticelem odstranéni formalnich nedostatki.

(6) Odpovédna ucetni dale provéii existenci smlouvy ¢i objednavky dle Clanku 8 odst. 3
a 4 této smeérnice.
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(7) Pokud faktura spliiuje parametry uvedené v Clanku 8 odst. 1 a 2 této smérnice, Géetni
zauctuje fakturu do iFIS a vytiskne podpisovou privodku faktury.

(8) Faktura je dale postupné predavana vSem ucastnikiim priibézné financ¢ni kontroly,
a to v poradi v jakém jsou uvedeni v nasledujicim odstavci.

(9) Utastnici priibéZné finan¢ni Kkontroly, jejichZz podpis musi obsahovat priivodni
kosilka faktury:

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

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

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

d) Prikazce operace - Povinnosti piikazce operace jsou popsany v Clanku 4,
odst. 2, pism. a) této smérnice. Prikazci operaci jsou dale freSeni
samostatnou vnitifni normou ,Urceni prikazce a spravce rozpoctu
pro jednotlivé zakazKy a nakladova stfediska VSTE".

e) Spravce rozpodtu - Povinnosti spravce rozpoctu jsou popsany v Clanku 4,
odst. 2, pism. b) této smeérnice. Spravci rozpocti jsou dale reSeni
samostatnou vnitifni normou ,Urceni prikazce a spravce rozpoctu
pro jednotlivé zakazky a nakladova stfediska VSTE".

(10)V pripadé, ze fakturu z néjakého diivodu nepodepise kterykoli ¢len finan¢ni kontroly
mimo osoby odpovédné za vécnou spravnost, je faktura predana prikazci/osobé
odpovédné za vécnou spravnost k vyireseni nastalé situace s dodavatelem. Faktura
nemiiZe byt uhrazena, dokud neni podpisova priivodka kompletni.

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

(12)Grafické znazornéni procesu zpracovani piijatych faktur dle Clanku 9 je piilohou &
5d) této smérnice.

Clanek 10
Faktury vydané

(1) Zakladnim predpokladem pro vystaveni faktury je prislusSnd smlouva nebo
objednavka evidovana v SPS a v pripadé smlouvy téZ 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.

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

(4) Faktury vydané jsou evidovany v ¢iselnych radach, které jsou predmétem pftilohy ¢. 2
této smérnice. Kopie vydanych faktur jsou archivovany na EO.

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

(6) Schvalenou fakturu vydanou odesila ticetni prostiednictvim SPS odbérateli.
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(7)

(8)
9)

Pokud pohledavka neni uhrazena ve lhfité splatnosti, zasle EO nejpozdéji do 15 dnt
po terminu splatnosti upominku. Dale bude postupovano dle samostatné vnitini
normy zabyvajici se vymahanim pohledavek.

Koncem roku zasle odpovédny zaméstnanec EO dluznikim odsouhlaseni
pohledavek.

Na pohledavky po splatnosti Ize tvorit opravné polozky podle platnych zakon.

(10)Grafické znazornéni procesu vydani faktury dle Clanku 10 je pfilohou & 5e) této

(1)
(2)

(1)
(2)
3)

(4)

(5)

(1)

(2)
(3)

smeérnice.

Clanek 11
Opravné doklady - dobropisy, vrubopisy

Opravné danové doklady - dobropisy jsou zpracovany stejnym zptsobem jako
faktury prijaté.
Opravné danové doklady - vrubopisy jsou zpracovany stejnym zpusobem jako
faktury vydané.

Clanek 12
Vnitroobjednavky VSTE

Vnitroobjednavka slouzi k objednavani sluzeb, vyrobkii nebo zboZi mezi jednotlivymi
useky VSTE. Tento dokument je predmétem prilohy €. 4 této smérnice.

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

Vnitroobjednavku podepsanou vedoucim pracovnikem preda povéreny zaméstnanec
useku elektronicky (naskenovanou) nebo fyzicky vedoucimu dodavatelského useku,
ktery potvrdi podpisem akceptaci vnitroobjednavky.

Po realizaci objednaného plnéni preda vedouci objednavajiciho strediska
vnitroobjednavku doplnénou o informaci o poskytnutém plnéni na EO, kde tato
poslouzi jako podklad pro preuctovani vnitro-nakladi a vnitro-vynosi.

Grafické znazornéni procesu realizace vnitroobjednavky dle Clanku 12 je pfilohou &
5f) této smérnice.

Clanek 13
Doklady majetkové evidence

A. Hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek:

Dlouhodobému majetku je na zakladé faktury a technické dokumentace majetku
zaloZzena inventarni karta a pridéleno inventarni C(¢islo. Inventarni Kkarta
dlouhodobého majetku je vedena v elektronické podobé viFIS, v modulu
Dlouhodoby majetek.

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

Uéetni doklad o ti¢etnich odpisech dlouhodobého majetku je vystavovan téetni, vzdy
k poslednimu dni v mésici. Doklad je generovan v iFIS a podléha schvaleni ucastnikt
pribézné financ¢ni kontroly.
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10

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

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

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

Doklady o zarazeni a vytrazeni majetku podléhaji schvaleni ucastniky pribézné
finan¢ni kontroly.

Uéastnici finanéni kontroly:

a) Prikazce: rektor
b) Spravce rozpoctu: vedouci EO
c) Hlavni Gcetni: hlavni GCetni

Grafické znazornéni procesu evidence majetku dle Clanku 13 A je ptilohou & 5g) této
smérnice.

B. Drobny hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek:

Je veden v ekonomickém systému v modulu Drobny majetek na inventarnich kartach
a v ucetni evidenci na podrozvahovych uctech.

Nové nabyty majetek je zarazen do evidence v iFIS a je mu pridéleno inventarni ¢islo.

Majetek, ktery ma charakter mobilniho elektronického zarizeni (mobilni telefon, GPS
navigace, fotoaparat, notebook apod.) je svérovan zaméstnancim do uzivani
na zakladé ,Potvrzeni o prevzeti svéfenych prostredki”, které jsou zameéstnanci
povinni podepsat.

Ucetni toto svéreni mobilniho zatizeni zaznamena do iFIS.

V ptipadé vraceni svéreného majetku obdrzi zaméstnanec 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 nenfi 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 vytazeni majetku, na jehoz
zakladé je majetek vyrazen z evidence v iFIS 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 vyrazeni majetku.

(10)Grafické znazornéni procesu evidence majetku dle Clanku 13 B je ptilohou & 5h) této

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

Clanek 14
Doklady skladové evidence - Menza VSTE

V systému iFIS jsou zasoby materialu a zboZi evidovany na analytickych dctech.
Skladové karty zasob jsou vedeny elektronicky v systému ISKaM.
V systému ISKaM jsou za timto GcCelem zrizeny dva sklady:

a) Hlavni sklad - slouzi k evidenci surovin;

b) Vydejni sklad - slouZi k evidenci zboZi a hotovych vyrobkii.
Vedouci Menzy sestavuje jidelni¢ek vZzdy na mésic dopiedu. Jidelni¢ek na dalsi mésic
uverejiiuje nejpozdéji 10 pracovnich dni pred za¢atkem daného mésice.
Vedouci menzy objednava zasoby materialu a zbozi dle Clanku 8 této smérnice.

Pi{jem zasob na sklad - vedouci Menzy kontroluje kvalitu a mnozstvi dodaného zbozi
ve vazbé na objedndvku a dodaci list/fakturu. V pripadé, Ze prijaté 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. Piijemku predava vedouci menzy na EO, kde dojde
ke sparovani prijemky s doSlou fakturou. EO kontroluje, zda ptijemka souhlasi
s fakturou, pokud ne, vraci prijemku vedoucimu Menzy, ktery zjistény rozdil
projedna s dodavatelem. JestliZe je piijemka v poradku, je podle nich zauctovano
potizeni zasob na sklad v systému iFIS. P¥ijat4 faktura je zpracovana dle Clanku 9 této
smeérnice.

Vratka dodavateli - vystavuje vedouci Menzy ke zboZi nebo materialu, které bylo jiz
prijato na sklad dle odstavce 5 a teprve aZ 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 tibytek materialu.

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

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

doklady, které tam zaroven zlstavaji ulozeny:
a) Vydejky do vyroby - slouZi k odtézeni pouZitych surovin ze skladg;
b) Prijemky z vyroby - slouZi k prijeti vyrobenych vyrobkl na vydejni sklad;
c) Vydejky - slouzi k vydani prodanych vyrobka 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 spotreby obcerstveni vyrobeného v Menze
v ramci VSTE. Vystavuje ho EO na zakladé prijemky z vyroby, kterou vystavi vedouci
Menzy a preda na EO a vnitro-faktury, kterou v systému ISKaM vytvori Ucetni, aby
mohlo byt zboZi vydano ze systému ISKaM. Doklad o pouziti podléhd schvaleni
ti¢astniky priibézné finanéni kontroly dle Clanku 9 odst. 9 této smérnice. Doklad
o pouziti slouzi k odvedeni DPH a zauctovani nakladd na prislusné stiedisko.

(12)Na konci kazdého kalendarniho 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 soupist. Vyplnéné inventurni soupisy predaji vedoucimu Menzy,
ktery skuteCné zjisténé stavy zanese do ISKaM. Vedouci Menzy poté uzavie
inventuru. Pokud byly inventurou zjistény rozdily, vygeneruje ISKaM doklady
Prebytek z inventury, a Manko z inventury. Vedouci Menzy nasledné preda informaci
o vzniklych dokladech na EO. Uéetni ptezkouma vznikly doklad Manko z inventury.
V pripadé, Ze je inventurou zjiSténo manko nad normu (norma spotreby zasob je
stanovena smérnici VSTE), je manko nad normu predepsano kthradé VSTE
odpovédnym zameéstnancim. Predpis manka k uhradé podléha schvaleni ticastniky
pribézné kontroly. Schvaleny predpis kthradé manka je preddn zaméstnanci
a na jeho zakladé je v iFIS vystavena pohledavka za zaméstnancem. Tento je povinen
manko uhradit vhotovosti na pokladné VSTE. Zména stavu vztahujici
se k inventurnim rozdilim 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 dokladi
vytvorenych v ISKaM, kterou provadi urcena Gcetni. Zjisti-li G¢etni nedostatky, vyzve
vedouciho Menzy kjejich odstranéni. U¢etni pak vytvori mési¢ni uzavérku skladd,
na jejimz zakladé zauctuje piijem a spotiebu zboZi a surovin do iFIS. Uéetni provadi
téz kontrolu stavu skladt v ISKaM na ucty hlavni knihy.

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

(15)Grafické znazornéni procesii evidence skladovych zasob dle Clanku 14 jsou piflohami

¢. 5i), 5j), 5Kk), 51), 5m), 5n) této smérnice.

Clanek 15
Doklady skladové evidence - Podatelna - spotirebni material

(1) Zaméstnanci podatelny VSTE objednavaji spotiebni material dle Clanku 8 této
smeérnice.
(2) Zaméstnanci podatelny VSTE provadéji kontrolu dodaného materialu, a to konkrétné

kvalita (v ramci svych moznosti), cena a mnozstvi. Pokud material neodpovida
objednavce, vrati zaméstnanec material dodavateli.
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Zameéstnanci podatelny Kontroluji spravnost dodaciho listu, tedy zda dodaci list
koresponduje s dodanym materidlem a téZ, zda dorucena faktura koresponduje
sdodacim listem. V pripadé, Ze je zjiStén nesoulad, jednaji zaméstnanci
s dodavatelem o opravé dodaciho listu pripadné faktury.

Zaméstnanci dale zpracuji doslou fakturu dle Clanku 9 této smérnice.

Dosly material je nasledné predan NS, které si tento material objednalo a zde je také
spotiebovan.

Jedna-li se o materidl, ktery zaméstnanci podatelny potizuji na sklad, vyhotovi
zameéstnanci podatelny v iFIS prijemku na zakladé doslé faktury.

Material ze skladu zaméstnanci podatelny vydavaji na zakladé pisemnych pozadavki
jednotlivych NS.

Pti vydeji objednaného materidlu na zakladé pozadavki jednotlivych useka vytvori
zameéstnanci podatelny vydejku. Material je potom na zakladé vydejky zauctovan
na prislusné NS useku. Prikazce operace schvaluje vydej materidlu svym podpisem
na vydejce.

Grafické znazornéni procesu evidence skladovych zasob dle Clanku 15 je pfilohou &
5 0) této smérnice.

Clanek 16
Doklady skladové evidence - Knihovna - knihy a skripta urcena k prodeji

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

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 14, 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 pfed koncem mésice.

Inventura zasob se v knihovné provadi periodicka v pololeti a fadnda k31. 12.
dle prislugné vnittni normy VSTE.

Clanek 13
Mzdové doklady

Pracovni smlouva, Dohoda o provedeni prace (DPP), Dohoda o pracovni ¢innosti
(DPC), Mzdové vyméry, Smlouvy o mzdé jsou pracovné pravni listiny, vypracované
ekonomickym oddélenim, podepsané rektorem, nebo povérenym reditelem tstavu a
zaméstnancem. O vzniku pracovnépravnich vztahi blize pojednava Clanek 7 této
smeérnice.

Vykaz prace je podkladem pro zpracovani mezd mzdovou ucetni v mzdovém
systému. Vykaz prace je generovan v dochazkovém systému VEMA. Pouze vykaz
prace k DPP ¢ DPC je zpracovavan ru¢né. Aktualni podoba vykazu prace k DPP a DPC
je dostupna na https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/.



https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/4135377/prilohy_c_5/Priloha_5o.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/4135377/prilohy_c_5/Priloha_5o.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/

(3)

(4)

(5)
(6)

(7)

(8)

9)

0 vykazu prace bliZze pojednava Pracovni fad v platném znéni. Vykaz je podepsany
odpovédnym vedoucim daného useku, doplnény prip. dovolenkami, ¢i potvrzenimi,
resp. rozhodnutimi o docCasné pracovni neschopnosti zaméstnance, potvrzenim
o lékarské prohlidce, kopii cestovniho piikazu a vSemi dalSimi potvrzenimi
dokladajicimi konkrétni zmény v dochazce, pripadné jejich kopiemi. Podkladem
pro zpracovani mezd zameéstnanct pracujicich na zakladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér (DPP, DPC) je vykaz prace za zaméstnance pracujictho
na dohodu, ktery muize byt nahrazen pokynem k 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 srazkach ze mzdy vypracovava mzdova ucetni
v mzdovém systému. Data jsou poté exportovana do ekonomického systému iFIS, kde
dojde kjejich zatc¢tovani. U¢etni doklady o mzdach podléhaji schvaleni éastniky
pribézné financni kontroly.

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

V pripadé thrady mezd v hotovosti sestavuje mzdova ucetni Vyplatni listiny mezd,
které predava 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 ucetni Platebni
prikazy v aplikaci Vema, takto vygenerované priikazy jsou zaplikace Vema
importovany do internetového bankovnictvi. Soucasné jsou v listinné podobé
piedany k podpisu prikazci a spravci rozpoctu. Na zakladé podepsanych platebnich
ptikazli, provede povéfeny zameéstnanec EO odeslani davky zinternetového
bankovnictvi.

Vyplatni listina i Platebni prikazy podléhaji schvaleni pribézné finan¢ni kontroly,
prikazcem operace je kvestor. Spravnost udaji je potvrzena podpisem mzdové
ucetni.

Vyjimecné lze zaslat vyplatu mzdy téZ postovni poukazkou. Pti zasilani vyplaty mzdy
postovni poukazkou je dokladem tsttiZek od postovni poukazky potvrzeny Ceskou
postou, s. p. suvedenim data poukdzani penéz. Origindl ustfizku je zaloZen
u vydajového pokladniho dokladu, kopie ustrizku zistdva zaloZena na mzdové
uctarné.

(10)Grafické znazornéni procesu obéhu mzdovych dokladt dle Clanku 17 je piilohou &

(1)
(2)
3)

5p) této smérnice.

Clanek 14
Pokladni operace

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

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

Piijmové a vydajové pokladni doklady vystavuje pokladni v iFIS pfi pfijmu nebo
vydeji penéz.
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Piijmovy pokladni doklad na uhradu za uskutecnéné zdanitelné plnéni musi
obsahovat veSkeré nalezZitosti zjednoduSeného danového dokladu v souladu
s platnym zdkonem o dani z piridané hodnoty.

Pri prijmu penéz do pokladny je pracovnik podatelny povinen zkontrolovat, zda
je v iFIS 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 ptislusného Sanonu.

Prijmové doklady rozliSujeme:

a) BéZny prijmovy doklad - preddefinovany ucel platby urcuje, za co platce
plati, vyuziva se pro opakované platby od mnoha riznych platcg, lze téz
vyuzit v pripadé, kdy neni zrejmé, ceho se prijatda platba tyka
(neidentifikované platby).

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

Pti vydeji penéz z pokladny je pokladni povinen zjistit, zda je evidovan zavazek viici
konkrétnimu zaméstnanci. Pokud zavazek vii¢i zaméstnanci neni evidovan, pokladni
dale provéri, zda se nejedna o vydej penéznich prostiedkl na zakladé existujicitho
ucelu platby. Pokud neni v iFIS zaloZen odpovidajici acel platby, musi zaméstnanec
pozadujici vydani penéZni hotovosti kontaktovat EO, které po predlozeni
relevantnich dokladi ziidi zavazek vici této osobé viFIS. Nasleduje vystaveni
vydajového pokladniho dokladu a jeho predloZeni k podpisu prijemci penéz a vydani
finan¢ni hotovosti. Podepsany vydajovy doklad je uloZen do prisluSného Sanonu.
Vydajové pokladni doklady rozliSujeme:

a) Vydajovy pokladni doklad na thradu zavazki evidovanych v systému iFIS
dle Clanku 9, této smérnice.

b) Vydajovy pokladni doklad na tthradu zavazkd k zameéstnanci evidovanych
v systému iFIS dle Clanku 20 této smérnice.

c) Bézny vydajovy pokladni doklad - na zakladé preddefinovanych ucelt
platby - moZnost vystavovani béznych vydajovych dokladli je omezena
zFizenymi ucely platby pfi vydeji nelze pouZit neidentifikovanou platbu.

Grafické znazornéni procesii realizace pokladnich operaci dle Clanku 18 jsou
prilohami ¢. 5q) a 5r) této smérnice.

Clanek 18

Pokladni operace v pokladné ISKAM
Limity pokladnich hotovosti jsou stanoveny samostatnou vnitini normou podle po-
tieby VSTE.
Pokladni kniha slouzi k zaznamendavani vSech prijmi a vydaji pokladny, vede se v sys-
tému ISKAM.
Prijmové a vydajové pokladni doklady vystavuje pokladni v ISKAM pfi prijmu nebo
vydeji penéz.
O prijmovy pokladni doklad se jedna v pripadé, Ze se Castka nabiji na konto ISKAM.
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Clanek 19
Zavazky za zaméstnanci

Podkladem pro zaloZeni zavazku vii¢i zaméstnanci je danovy doklad (zjednoduSenym
danovym dokladem), ktery obsahuje naleZitosti daniového dokladu dle zakona o DPH.

Pti predloZeni vice zjednoduSenych dokladii k thradé za hotové penize musi byt tyto
doklady ocislovany a doplnény privodni soupiskou (tj. seznamem dokladii)
obsahujici popis, ¢astku a soucet.

Uéetni zaloZi na zakladé predloZenych doklad® zavazek za zaméstnanci do iFIS.
Vznikly ucetni doklad musi byt podepsan dcastniky priibézné finan¢ni kontroly.
Teprve po podpisu tcastniky priibéZzné finan¢ni kontroly uvolni i€etni v iFIS zavazek
k proplaceni. Zaroven ucetni elektronicky informuje zaméstnance o uvolnéni
zavazku k proplaceni.

V pripadé, Ze byla zaméstnanci poskytnuta zaloha, provede Ucetni vytctovani zalohy
proti zavazku. Pokud vysSe poskytnuté zalohy prevysi ¢astku doloZenou doklady,
vznika pohledavka vici zaméstnanci, ktery je povinen na zakladé vyzvy k thradé
pohledavky vzniklou pohledavku uhradit.

Grafické znazornéni procesu vyporadani zavazku vii¢i zaméstnanci dle Clanku 20
je prilohou ¢. 5s) této smérnice.

Clanek 20
Zalohy

A. Stalé zalohy

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

Po predloZeni schvalené Zadosti jsou stalé zalohy vyplaceny na pokladné, Zadost je
ptiloZena k vytvorenému pokladnimu dokladu.

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

Grafické znazornéni procesu poskytnuti stalé zalohy dle Clanku 21A je ptilohou & 5t)
této smérnice.

B. Zalohy na mzdu

Zameéstnanec zada o zalohu na mzdu prostiednictvim ,ZAadost zaméstnance o zalohu
na mzdu“ umisténém na https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/.

Zadost o zalohu na mzdu schvaluje mzdova ucetni a spravce rozpoctu.

Schvalenou 7adost piredd zaméstnanec na pokladnu VSTE, kde mu je ziloha
vyplacena.
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Referenti EO obsluhujici pokladnu VSTE doplni na zadost datum vyplaceni zalohy,
¢islo pokladniho dokladu a sviij podpis.

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

Grafické znazornéni procesu poskytnuti zalohy na mzdu dle Clanku 21B je piilohou
¢. 5u) této smérnice.

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 pied
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 pozadované 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.

Pti vyplaceni zalohy pokladni zaznamend vysi vyplacené zalohy a kurz poskytnuté
mény na cestovni piikaz a tento nasledné vrati zaméstnanci vyslanému na sluZebni
cestu.

Grafické znazornéni procesu poskytnuti zalohy na sluZebni cestu dle Clanku 21C
je prilohou ¢. 5v) 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 pred 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 potvrdi svym podpisem adekvatnost vySe poZadované zalohy
a existenci schvaleného cestovniho prikazu vsystému Vema. Zadost o zalohu
schvaluje spravce rozpoctu.

Schvalenou 7adost piredd zaméstnanec na pokladnu VSTE, kde mu je zaloha
vyplacena.

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 piilohou
¢. 5v) této smérnice.
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D. Zalohy na drobné vydaje

Zaméstnanec povéreny provedenim ndkupu 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.

Zameéstnanec preda schvalenou zZadost tcetni, 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 nasledujicitho mésice.

Vytétovani zaloh provadi ucetni dle Clanku 17 této smérnice.
Uéetni informuje prostiednictvim emailu zaméstnance o pripadnych pieplatcich
¢i nedoplatcich, které je tento zaméstnanec povinen vyrovnat na pokladné.

Grafické znazornéni procesu poskytnuti zalohy dle Clanku 21D je piilohou & 5w) této
smeérnice.

Clanek 21
Cestovni prikaz

A. Cestovni piikaz - zahrani¢ni

Cestovni piikaz je vystavovan zaméstnancem vyslanym na sluZebni cestu
a schvalovan vedoucim prislusného tuseku VSTE hospodariciho s vlastnim
rozpoctem.

Aktudlni podoba cestovnich piikazi 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 ptrislusna vnitini norma
VSTE.

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

Schvalené 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 vnitini
normy VSTE.

B. Cestovni prikaz - tuzemsky

Cestovni prikaz je vystavovan zaméstnancem vyslanym na sluZebni cestu a schvalo-
van vedoucim prisluSného tseku VSTE hospodariciho s vlastnim rozpoctem.
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Tuzemsky cestovni prikaz je vypliiovan elektronicky na portdle Vema. UZivatelska
prirucka je uloZena na IS v dokumentech EO.

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

Cestovni prikaz slouzi jako podklad k vytuctovani cestovnich nakladi sluzebni cesty.
Zameéstnanec je povinen odevzdat vyplnény cestovni piikaz spolu s doklady za usku-
tecnéné vydaje a schvaleny prikazcem na EO nejpozdéji do 10pracovnich dnt
od ukonceni pracovni cesty.

Cestovni prikaz je zpracovan ve financni uctarné a nasledné predan do mzdové
uctarny k vyplaté.

Vyplata cestovnich nahrad je provedena bezhotovostnim prevodem na tcet zamést-
nance jako mimomzdové plnéni v terminu vyplaty mezd.

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

Clanek 22
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 zadsobami.

Zaméstnanci s pravem nakladat s hotovosti a ceninami jsou povinni nejméné
jedenkrat mésicné kontrolovat, zda finan¢ni hotovost v pokladné odpovida
zaznamim v pokladni knize a zda evidencni stav skladu souhlasi se skutecnosti.
Pokladni hotovost, ceniny i zasoby podléhaji provadéni periodické inventarizace
dle prislusné vnitini normy VSTE.

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

Manko zjisténé na hodnotdch svérenych na zakladé hmotné odpovédnosti
predepisuje k thradé EO, prikazcem operace je kvestor.

Grafické znazornéni procesu uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti dle Clanku 23
je prilohou ¢. 5x) této smérnice.

Clanek 23
Doklady o provozu vozidla

Typy a obéh dokladii autoprovozu jsou feseny samostatnou vnitini normou VSTE.

Clanek 24
Doklady souvisejici s vyplatou stipendii

Poskytovani stipendii se ¥{di Stipendijnim f4dem VSTE a p¥islu$nou vnitfni normou
VSTE.


ta%09https:/is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/4135377/prilohy_c_5/Priloha_5x.pdf

(2)

(3)
(4)

(5)

(6)
(7)

(8)

9)

Mimoiadna stipendia a stipendia v pripadech zvlastniho zietele hodnych, s vyjimkou
prospéchovych stipendii, jsou schvalovdna na zakladé podanych navrhi na udéleni
stipendia. Navrh vedouciho pracovnika na ptidéleni mimoradného stipendia nebo
stipendia v pripadech zvlastniho =zretele hodnych jsou umisténa na:
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form /2056942 / Navrhy na udéleni stipen-
dia podavaji vedouci pracovnici VSTE. Navrh podléha schvaleni a¢astniky predbézné
finan¢ni kontroly dle Clanku 8 odst. 11 této smérnice.

Schvaleny navrh u stipendii uvedenych v odst. 2 je predan do Kancelare rektora, ktera
vyhotovi rozhodnuti o priznani stipendia.

Jeden stejnopis rozhodnuti doruci Kancelar rektora studentovi, druhy stejnopis
rozhodnuti je pro EO podkladem pro vyplatu stipendia, tieti stejnopis je piredan
na studijni oddéleni k archivaci do slozky studenta.

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 vytvari hromadny pokyn kvyplaceni stipendia. Vedouci SO predava ,Pokyn
k vyplaceni stipendii“ vlistinné podobé, které musi byt opatfeny podpisy
zameéstnance odpovidajiciho za vécnou a formalni spravnost na EO.

Studijni oddéleni zaroven zasle EO identicky elektronicky prikaz k dhradé.

(10)EO zaslany ptikaz naimportuje do internetového bankovnictvi 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 ucetni: hlavni GicCetni
(13)Grafické znazornéni procesu vyplaty stipendii dle Clanku 25 je prilohou & 5y) této
smeérnice.
Clanek 25
Ostatni doklady

(1)
(2)

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

Vnitini preuctovani a interni doklady vystavuje hlavni ucetni, kontroluje je vedouci
EO a prikazce operace.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/2056942/
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/4135377/prilohy_c_5/Priloha_5y.pdf
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(3) Inventarizace se provadi na =zdkladé pisemného prikazu rektora. Postup
inventarizace se ¥{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 uhradé
rozhoduje kvestor.

(4) Opravy ucetnich zaznami:

a) Opravnym uUcetnim zdpisem se rozumi oprava zapisu, tj. nespravny zapis se
pieSkrtne a doplni novym spravnym zapisem. Pivodni zapis musi zlistat
Citelny. K opravenému zapisu pripoji zameéstnanec, 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 pivodni nespravny
ucetni zapis.

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

CAsTIV
ARCHIVACE GCETNICH DOKLADU
Archivace ucetnich dokladli je provadéna ve smyslu § 31 zakona ¢. 563/1991 Sb.,,
o ucetnictvi, a zakona ¢. 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 ¥adu VSTE.

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

Seznam pouzitych zkratek:

AP akademicky pracovnik

BU bankovni tcet

Cccv Centrum celozivotniho vzdélavani
CZV celozivotni vzdélavani

DPC dohoda o pracovni ¢innosti

DPP dohoda o provedeni prace

EO Ekonomické oddéleni VSTE

iFIS Financ¢ni informacni systém

IS Informacni systém VSTE

[SKaM | Informacni systém koleji a menz
ISRS Informacni systém registru smluv
LIK likvida¢ni komise



NS
PIC
SO
SPS
THP
ETMS

>

ZVS
MRS

nakladové stredisko

Projektové a inovac¢ni centrum

Studijni oddéleni VSTE

spisova sluzba

technickohospodatsky pracovnik

Excellent Top Manager System - manaZersky systém

zakon €. 111/1998 o vysokych $kolach ve znéni pozdéjsich piredpist
modul registru smluv v ekonomickém systému iFIS
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