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Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Timto dodatkem dochdazi ke zméné Smérnice ¢. 1/2018 Obéh ucetnich dokladi a pra-
vidla finanéni kontroly ze dne 1. 4. 2018, &.j. (VSTE004077/2018).

(2) Dochazi k doplnéni Prilohy €. 7.

(3) Dochazi k aktualizaci Prilohy ¢. 5 pismeno a) az y).

(4) Jednotlivé ¢lanky se méni a dopliiuji takto:

(1)

(1)

(2)

CAsTII
FINANCNi KONTROLA

Clanek 2
Systém financ¢ni kontroly

Systém finanéni kontroly na VSTE tvori:

a) vnitfni kontrolni systém realizovany vedoucimi a dal$imi povéfenymi zamést-
nanci,

b) interni audit realizovany zaméstnancem povéienym vykonem interniho auditu,

c) externi audit realizovany na zdkladé smluvniho vztahu, jehoZ vystupem je Zprdva
nezavislého auditora,

d) externi kontrola realizovana externimi subjekty.

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 ¢ldnku 8 a 9);

b) pribézna kontrola, ktera 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 okamzZiku ukonceni provadénych praci ¢i
splnéni dodavky zboZi nebo sluZeb v poZadovaném rozsahu, vcetné vyuctovani a
uhrady pohledavek nebo zavazki. Systém priibézné kontroly podrobné popisuje
Cldnek 10, odst. 9. Obdobna pravidla plati pro vSechny vztahy, z nichZ vyplyva fi-
nancni plnéni;

PiredbéZnou a pribéznou finan¢ni kontrolu zajist'uji:

c) hlavni ucetni - kontroluje formalni a finan¢ni spravnost ucetnich dokladd. Pro
potieby predbéZné kontroly dle cldnku 8 a 9 této smérnice, je funkce hlavni iCetni
slouCena s funkci spravce rozpoctu.


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_7/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/

(1) Externi audit zajistuje nezdvisly a objektivni audit ticetni zdvérky VSTE provedeny v
souladu se zdkonem o auditorech a standardy Komory auditorii CR pro audit, kte-
rymi jsou mezindrodni standardy pro audit (I1SA), pripadné doplnéné a upravené sou-
visejicimi aplikacnimi doloZkami.

Cldnek 6
Externi audit

(2) Pri auditu se zjistuje zejména skutecny stav ucetni zdvérky v porovndni s ceskymi
ucetnimi predpisy.
(3) Cinnost externiho auditu na VSTE je upravena smluvnim vztahem.

Clanek 7
Externi kontroly

(2) Vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni poskytnout souc¢innost kontroldm pro-
vadénym externimi organy, a to dle zdkona ¢. 255/2012 Sbh., o kontrole, v souladu
s narizenim vlady ¢. 248/1998 Sb., a zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve veiejné spravé a dle vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o fi-
nancni kontrole.

CAST III
OBEH UCETNiCH DOKLADU

Clanek 8
Smlouvy

(1) Originaly veskerych smluv uzavirenych jménem VSTE se ukladaji na mistech k tomu
urcenych u povérenych zaméstnanctli v tomto rozdéleni:

b) rdmcové dohody o spolupraci se uklddaji na tiseku vnéjsich vztahii (UVV) a
zdrover jsou vlidddny do modulu registr smluv v ekonomickém systému iFIS
(ddle jen MRS), agendu MRS vede kanceldr rektora (KR);

d) smlouvy se studenty se specifickymi vzdélavacimi potfebami na studijnim
oddéleni (S0);

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

f) finan¢ni dohody Erasmus mobility of individuals (KA1l) na useku
zahrani¢nich vztahi (UZV);

g) ostatni smlouvy a dohody na rektoratu (KR);

(2) Smlouvy dle odstavce 1 pism. b) az d) a dale g) tohoto ¢lanku se bezodkladné po
jejich uzavteni vloZi do MRS. VloZenim smlouvy se rozumi vyplnéni zakladnich
udaji tykajicich se smlouvy a nahrani scanu smlouvy a Protokolu o predbézné
kontrole do MRS. Uzavie-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 Kancelare rektora.



(4) Veskeré smlouvy musi byt za VSTE podepsany primdrné rektorem. Vyjma smluv dle
odst. 1 pism. A) mohou byt smlouvy podepsdny také osobou rektorem povérenou.
V pripadé, Ze se jedna o jednorazové povéreni, musi byt smlouva doplnéna plnou
moci nebo povérenim rektora, ktera opraviiuje tuto osobu k podpisu dané
smlouvy jménem VSTE.

(6) Kanceldar rektora prijima poZadavky na uzavreni smlouvy, po kontrole pravnikem
predava prostrednictvim elektronické posty navrh smlouvy k pripominkovani
dal$im ucastnikiim predbézné kontroly a zajistuje podpisy Protokolu o piedbézné
kontrole jednotlivymi ucastniky piredbézné kontroly, a to nasledujicim zptisobem:

a) vedouci useku/tstavu nebo jeho povéreny zdstupce zasle prdvnikovi, pripadné
kancléri ndvrh smlouvy, jeZ md byt uzavrena za téchto podminek:

e velektronické a editovatelné verzi,
e spolecné s informaci, kdo md byt uveden na protokolu o predbézné kontrole,
e vletné informace o ndkladovém stiedisku, pripadné Cisla zakdzky.

e Vpripadé uzavirdni ndvrhu smlouvy s protistranou ze zahranici prikazce
zajisti preklad a predlozi smlouvu v Cesko-anglické verzi. PricemzZ plati, Ze
smlouva se ridi eskym prdvem.

b) Ndvrh smlouvy, musi byt predloZen primdrné bez podpisu smluvnich stran a
musi byt kompletni, tedy musi obsahovat vsechny prilohy, které jsou jeji souldsti.
Vopacném pripadé bude vrdcen predkladateli k doplnéni. V pripadé ndvrhu
smlouvy k projektu miiZe byt vyjimecné podepsdn protistranou.

c) Vpripadé, Ze smlouvu prdvnik pripominkuje, tato se vrdti prikazci, ktery
pripominky zapracuje v soucinnosti s protistranou do ndvrhu smlouvy.

d) Poté co budou pripominky do ndvrhu smlouvy rddné zapracovdny, Kanceldr
rektora prijme poZadavek na uzavieni smlouvy, vyhotovi protokol o predbézné
kontrole a vyzve podepisujici pracovniky k jeho podpisu.

e) Protokol o predbézné kontrole bude podepsdn vZdy nejpozdéji do Ctvrtka, tak
aby mohla byt smlouva ndsledujici pondéli predloZena rektorovi k podpisu.

f) Uzavrené smlouvy budou vytistény v poZadovaném poctu vyhotoveni, pricemz
jedno vyhotoveni bude zaloZeno dle ¢&dsti 111, Cldnku 7 této smérnice, druhé,
pripadné dalsi vyhotoveni bude zasldno vcetné vsech priloh na adresu
protistrany uvedené ve smlouve.

(7) Smlouvy predkladané rektorovi k podpisu musi byt doplnény o Protokol predbézné
kontroly, ktery obsahuje podpisy ucastnikii predbézné kontroly. Vyjimkou jsou
smlouvy popsané v clanku 8 odst. 1, pism. a, h této smérnice.

(8) Protokol o predbé&zné kontrole pro smlouvy uvedené v Clanku 8, odst. 1, pism. b)-
g) je prilohou & 3 této smérnice. U¢astniky predb&Zné kontroly pro tyto smlouvy
jsou:

b) Spravce rozpoctu - vedouci EO, nebo tajemnik ustavu; pro smlouvy
vztahujici se k projektiim je spravcem rozpoctu finan¢ni manazer projektu,
v nékterych pripadech tajemnik ustavu. Povinnosti spravce rozpocCtu jsou
popsany v Clanku 4, odst. 2 pism. b) této smérnice.


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

(10) Kancelatr rektora poskytne obdrzené piipominky prikazci smlouvy, ktery je
povinen projednat navrzené pripominky s protistranou. V pripadé, Ze protistrana
se zapracovani pripominek souhlasi, prikazce zapracuje pripominky do smlouvy a
ndsledné zasle do Kanceldre rektora. Smlouva je nasledné opétovné predloZena
ucastnikim predbézné kontroly. V piipadé, Ze protistrana se zapracovanim
pripominek nesouhlasi, ptikazce pripominky do smlouvy nezapracuje a piilozi
vycCet téchto pripominek spolu s divodem nezapracovani ke smlouvé. V takovém
pripadé rozhoduje o vysledné podobé smlouvy rektor.

(11) V pripadé smluv uzaviranych v ramci CCV, napt. Smluv o poskytovdni mimorddného
studia v ramci celoZivotniho vzdéldavdni, Smluv o poskytovdni studia ve studijnim
programu Bachelor of Business Administration a Master of Business Administration
v rdmci celoZivotniho vzdéldvdni, Financnich dohod Erasmus mobility of individuals
(KA1) ¢i smluv o ubytovdni, které, prochdzi schvalovacim koleckem pouze vzorova
smlouva, kterd je poté spolu s Protokolem o predbéZné kontrole uloZena
v Kancelari 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.

a) Vedouci Useku vnéjsich vztahii je opravnén k podpisu Ramcovych dohod
o spolupraci.

b) Vedouci Useku zahrani¢nich vztaht je opravnén k podpisu bilateralnich
dohod a memorand.

c) Reditel Gtvaru pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani a vedouci
CCV jsou opravnéni k podpisu Smluv o poskytovani mimoiadného studia
v ramci celozivotniho vzdélavani, Smluv o poskytovani studia ve studijnim
programu Bachelor of Business Administration a Master of Business
Administration v ramci celozivotniho vzdélavani, pripadné dalsich smluv
tykajiich se vzdéldvacich programii v rdmci CZV.

d) Referenti podatelny a recepce jsou oprdvnéni k podpisu smluv o ubytovdni.

(13) Smlouvy uvedené v cldnku 8, odst. 1 pism. a) upravujici pracovné pravni vztahy
se schvaluji ve zvlaStnim reZimu:

a) navrhy na uzavteni, zménu nebo ukonceni pracovniho poméru, dohody o
provedeni prace (DPP) nebo dohody o pracovni ¢innosti (DPC) podavaji
vedouci jednotlivych useki (ptikazci) rektorovi, pripadné rediteli dstavu
prenesl-li na néj rektor tuto pravomoc formou pisemného povéreni.
Aktualni podoba navrhi je dostupna na:
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/utvar kvestora/ekonomicke oddeleni/for

m/

(14)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 technickohospodarskych pracovnikt VSTE, jehoZ piilohou je pracovni napli
dané pozice. Aktualni podoba navrhu na zménu systemizace a formular naplné
prace je dostupna na:
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/utvar kvestora/ekonomicke oddeleni/form/



https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/utvar_kvestora/ekonomicke_oddeleni/form/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/utvar_kvestora/ekonomicke_oddeleni/form/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/utvar_kvestora/ekonomicke_oddeleni/form/

(15) Schvaleny navrh na zménu systemizace se poddvd kancléri, ktery zajisti aktualizaci
vnitini normy Systemizace pracovnich mist technickohospodarskych pracovniki
VSTE.

(18) Grafické znazornéni procesu uzavirani smluv dle ¢ldnku 8, odst. 1 pism. a)
je prilohou ¢. 5a) této smérnice.

(19) Grafické znazornéni procesu uzavirani smluv dle ¢ldnku 8, odst. 1, pism. b) - g)
je prilohou €. 5b) této smérnice.

Clanek 9
Objednavky

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

(7) Objednavky lze standardné vystavovat do maximalni vySe 50 tis. K¢ bez DPH. Pri
zavazku nad 50 tis. K¢ bez DPH je nutné vyhotovit pisemnou smlouvu. Ve
vyjimecéném pripadé miiZe rektor povolit objedndvku s hodnotou nad 50 000 KC¢.

(9) Veskeré objednavky s vyjimkou objednavek dle ¢ldnku 9, odst. 4 této smérnice jsou
evidovany v iFIS a navrhy objednavek v listinné podobé s odpovidajicimi podpisy
ucastnikli predbézné financni kontroly na ekonomickém oddéleni.

(12) Ndvrh objedndvky s hodnotou vyssi nez 50 000 K¢ bude prostrednictvim kanclére
predloZen rektorovi k posouzeni.

(14) Grafické znazornéni procesu realizace objednavky dle ¢ldnku 9 je prilohou €. 5¢)
této smérnice.

Clanek 10
Faktury prijaté

(1) VesSkeré faktury prijaté jsou prostrednictvim podatelny zaloZeny v Elektronickém
systému spisové sluzby (ddle jen ESSS) v iFIS a do deniku doslych faktur v iFIS.

(4) Kazda faktura musi:

e) bytvystavena dodavatelem na adresu VSTE;

f) mit nalezitosti dle platného zdkona o DPH;

g) obsahovat tdaje potiebné k prokazani danové uznatelnosti nakladd, pokud
s nimi souviseji, ve smyslu platného zakona o danich z ptijmu;

h) obsahovat ¢islo objednavky event. smlouvy, ke které se vztahuje (v pripadé,
Ze se jednd o fakturu v Cdstce vys$si nad 3 000 K¢ s DPH).

(5) Vpripadé, Ze faktura nemda vSechny formdlini naleZitosti, bude prostrednictvim
pracovnika EO vracena dodavateli za iCelem odstranéni formalnich nedostatki.

(6) Odpovédna ucetni dale provéri existenci smlouvy ¢i objednavky dle ¢ldnku 9 odst.
3 a 4 této smérnice.

(7) Pokud faktura splnuje parametry uvedené v ¢ldnku 9 odst. 1 a 2 této smérnice,

ucetni zauctuje fakturu do iFIS a vytiskne podpisovou privodku faktury.

(11) Ekonomické oddéleni provede uhradu schvalenych faktur v terminu splatnosti
udané dodavatelem.


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5a.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5b.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5c.pdf

(12) Grafické znazornéni procesu zpracovani prijatych faktur dle ¢ldnku 10 je prilohou
¢. 5d) této smérnice.

Clanek 11
Faktury vydané

(1) Zakladnim predpokladem pro vystaveni faktury je prislusSna smlouva nebo
objednavka evidovana v ESSS pripadné v registru smluv.

(5) Vystavené faktury vydané podléhaji schvaleni ucastniky pribézné financni
kontroly dle ¢ldnku 10, odst. 9 této smérnice.
(6) Schvalenou fakturu vydanou odesila ucetni prostiednictvim ESSS odbérateli.

(8) Koncem roku zasle odpovédny zaméstnanec EO dluZnikiim vyzvu k odsouhlaseni
pohledavek.

(10) Grafické znazornéni procesu vydani faktury dle ¢ldnku 11 je prilohou C. 5e) této
smeérnice.

Clanek 13
Vnitroobjednavky VSTE

(5) Grafické znazornéni procesu realizace vnitroobjednavky dle ¢ldnku 13 je prilohou ¢.
5f) této smérnice.

Clanek 14
Doklady majetkové evidence

A. Hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek:

(3) Utetni doklad o tcetnich odpisech dlouhodobého majetku je vystavovan referentem
majetku, vidy k poslednimu dni v mésici. Doklad je generovan viFIS a podléha
schvaleni ucastniki pribézné finanéni kontroly.

B. Drobny hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek:

(10) Grafické znazornéni procesu evidence majetku dle cldnku 14 B je ptilohou ¢. 5h) této
smeérnice.

Clanek 15
Doklady skladové evidence - Menza VSTE

(6) Vedouci menzy objednava zasoby materialu a zboZi dle ¢ldnku 9 této smérnice.


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5d.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5d.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5e.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5f.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5f.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5h.pdf

(7) Prijem zasob na sklad - vedouci Menzy kontroluje kvalitu a mnoZstvi dodaného zbozi
ve vazbé na objednavku 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 preddava vedouci menzy na EO, kde dojde
ke sparovani prijemky s dosSlou fakturou. EO kontroluje, zda prijemka souhlasi
s fakturou, pokud ne, vraci prijemku vedoucimu Menzy, ktery zjiStény rozdil
projedna s dodavatelem. Jestlize je ptijemka v poradku, je podle nich zauctovano
porizeni zasob na sklad v systému iFIS. Prijata faktura je zpracovana dle ¢ldnku 10
této smérnice.

(11) Doklad o pouZiti je vystavovan v pripadé spotreby obcerstveni vyrobeného v Menze
v ramci VSTE. Vystavuje ho EO na zakladé pifjemky 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 podléha schvaleni
ucastniky pribézné financ¢ni kontroly dle ¢ldnku 10 odst. 9 této smérnice. Doklad
o pouziti slouzi k odvedeni DPH a zauctovani naklada na prislusné stiredisko.

(15) Grafické znazornéni procesti evidence skladovych zasob dle ¢ldnku 15 jsou prilohami

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

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

(1) Zaméstnanci podatelny VSTE objednavaji spotiebni material dle c¢ldnku 9 této
smeérnice.

(4) Zaméstnanci dale zpracuji doSlou fakturu dle cldnku 10 této smérnice.

(9) Grafické znazornéni procesu evidence skladovych zasob dle cldnku 16 je prilohou
¢. 5 o) této smérnice.

Clanek 17
Doklady skladové evidence - Knihovna - knihy a skripta ur¢ena k prodeji

(3) Knihovna vytvari stejné doklady jako Menza, ¢ldnek 15, vyjma dokladl o prevodu
zasob ze skladu na sklad a dokladu neprodana jidla, které knihovna nevytvari.
Doklady Prijemka do vyroby, Vydejka zvyroby a Vydejka nevytvari Knihovna
v dennim reZimu, nybrZ jenom pred koncem mésice.


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5i.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5j.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5k.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5l.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5m.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5n.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5o.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5o.pdf

(1) 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
zameéstnancem. O vzniku pracovnépravnich vztahl bliZe pojednava cldnek 8 této
smérnice.

Clanek 18
Mzdové doklady

(2)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
¢i DPC je zpracovavan ru¢né. Aktualni podoba vykazu prace k DPP a DPC je dostupna
na: https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/utvar kvestora/ekonomicke oddeleni/form

Clanek 19
Pokladni operace

(8) Vydajové pokladni doklady rozliSujeme:
a) Vydajovy pokladni doklad na dhradu zavazkil evidovanych v systému iFIS
dle ¢ldnku 10, této smérnice.
b) Vydajovy pokladni doklad na thradu zavazki k zaméstnanci evidovanych
v systému iFIS dle ¢ldnku 21 této smérnice.
(9) Grafické znazornéni procest realizace pokladnich operaci dle ¢ldnku 19 jsou ptilohami
¢. 5q) a 5r) této smérnice.

Clanek 22
Zalohy

A. Stalé zalohy

(1) Stalé zalohy jsou poskytovany vzdy zacatkem kalendainiho roku vedoucimu
Provozné-technického oddéleni a vedoucimu Menzy. Zalohy jsou poskytovany
na zakladé podané Zadosti schvalené prikazcem a spravcem rozpoctu podle ¢ldnku 9
odst. 7 této smérnice.

(5) Grafické znazornéni procesu poskytnuti zalohy na mzdu dle ¢ldnku 22 B je prilohou c.
5u) této smérnice.

B. Zalohy na mzdu

(1) Zaméstnanec zada o zalohu na mzdu prostrednictvim ,Zadost zaméstnance o zadlohu
na mzdu“ umisténém na:

https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/utvar kvestora/ekonomicke oddeleni/form

(6) Grafické znazornéni procesu poskytnuti zalohy na mzdu dle ¢ldnku 22 B je prilohou ¢.
5u) této smérnice.



https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/utvar_kvestora/ekonomicke_oddeleni/form
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5q.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5r.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5u.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5u.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/utvar_kvestora/ekonomicke_oddeleni/form
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5u.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5u.pdf

C.1 Zalohy na zahranicni sluZebni cestu

(2) Aktualni podoba Zadosti o zalohu na sluzebni cestu je dostupna na:
https://is.vstech.cz/auth/do/vste/utvar kvestora/ekonomicke oddeleni/form

(6) Financni ucetni EO vyzve zaméstnance k vyzvednuti zalohy.

(8) Grafické znazornéni procesu poskytnuti zalohy na sluzebni cestu dle ¢ldnku 22 C
je prilohou ¢. 5v) této smérnice.

C.2 Zalohy na tuzemskou sluZebni cestu

(2) Aktualni podoba Zadosti o zalohu na sluzebni cestu je dostupna na:
https://is.vstech.cz/auth/do/vste/utvar kvestora/ekonomicke oddeleni/form/

(7) Grafické znazornéni procesu poskytnuti zalohy na mzdu dle ¢ldnku 22 B je prilohou C.
5v) této smérnice.

D. Zalohy na drobné vydaje

(1) Grafické znazornéni procesu poskytnuti zalohy dle ¢ldnku 22 D je ptilohou ¢ 5w) této

smeérnice.
Clanek 23
Cestovni prikaz
A. Cestovni prikaz - zahranic¢ni
(2) Aktualni podoba cestovnich prikazi je dostupna na:

https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/utvar kvestora/ekonomicke oddeleni/form/

(5) Cestovni prikaz slouzi jako podklad k vyuctovani cestovnich ndkladi sluZebni cesty.
Zameéstnanec je povinen odevzdat vyplnény cestovni prikaz spolu s doklady za uskutec-
néné vydaje a schvaleny ptikazcem u zahraniéniho cestovniho piikazu vedoucim UZV na
EO nejpozdéji do 10pracovnich dnli od ukonceni pracovni cesty.

Clanek 24
Dohoda o hmotné odpovédnosti

(6) Grafické znazornéni procesu uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti dle ¢lanku 24
je prilohou ¢. 5x) této smérnice.



https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/utvar_kvestora/ekonomicke_oddeleni/form
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5v.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/utvar_kvestora/ekonomicke_oddeleni/form/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5v.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5v.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5w.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/utvar_kvestora/ekonomicke_oddeleni/form/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5x.pdf
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Clanek 26
Doklady souvisejici s vyplatou stipendii

(2) Mimoiadna stipendia a stipendia v pripadech zvlastniho zretele hodnych, s vyjimkou

prospéchovych stipendii, jsou schvalovana na zadkladé podanych navrhi na udéleni
stipendia. Navrh vedouciho pracovnika na pridéleni 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 stipendia
podavaji vedouci pracovnici VSTE. Navrh podléha schvéleni tG¢astniky predbézné
finan¢ni kontroly dle ¢lanku 9 odst. 11 této smérnice.

(13) Grafické znazornéni procesu vyplaty stipendii dle ¢ldnku 26 je prilohou ¢. 5y) této

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

smeérnice.

Cldnek 28
Kalkulacni vzorec pro kurzy v ramci CZV

Kalkulacni vzorec (Priloha C. 7) pro kurzy celoZivotniho vzdéldvdani zachycuje vypocet
ceny nového kurzu bez DPH na jednu osobu ci vice osob s pomoci vycisleni ndkladi,
jednotlivych reZii a zisku pro jednotlivé utvary, tseky a tstavy.

Prvotni ndklad zachycuje ndklad tstavu, jeZ kurz vytvdri, na mzdy, ucebni pomiicky a
dalsi véci nezbytné k pripravé samotného kurzu.

Vyrobni reZie predstavuje ndklady pro ustav (napr. pripravné prdce na kurzu, ndjemné,
atp.), je ve vysi od 20 % do 30 % z vyse prvotniho ndkladu.

Marketingovd reZie zachycuje ndklad na marketingovou komunikaci, je ve vysi od 20 %
do 30 % z prvotniho ndkladu a vyrobni reZie.

ReZijni ndklady predstavuji administrativni tukony s kurzem spojené, fixni vyse ndkladti
je 20 % z prvotnich ndkladu, vyrobni reZie a marketingové reZie. ReZijni ndklady se ddle

rozdéluji mezi vyse uvedené utvary v poméru 60 % pro utvar Kvestora, 20 % pro ttvar
Rektora a 20 % pro URAS.

Vysi zisku urci navrhovatel kurzu, a to procentem z vyse celkovych ndkladii zahrnujicich
prvotni ndklad, vyrobni a marketingovou reZii a reZijni naklady. Zisk se ddle rozdéluje
mezi primdrniho tviirce kurzu, a to ve vysi 60 %, mezi sekunddrniho tviirce, a to ve vysi
20 %, a mezi URAS ve vysi 20 %.

Vypocet rezii a zisku se provadi pomoci kalkulacniho vzorce v priloze ¢. 7. V tabulce
kalkulacniho vzorce Ize doplnit tyto hodnoty:

i) ndzev kurzu,

J) vysi prvotniho ndkladu,

k) vysivyrobni reZie v procentech,

) vysi marketingové reZie v procentech,

m) primdrniho tviirce a sekunddrniho tviirce.
Buriky, které Ize doplnit, jsou oznaceny tucnym ordmovdnim. Vyse reZii musi byt ve
stanoveném rozmezi. Neni-li doplnéna hodnota v odpovidajici vysi, zabarvi se burika
reZii Cervenou barvou. Je-li prifazena hodnota v prislusné vysi, burika reZii se zméni na
barvu zelenou. Dalsi kalkulace probihaji dle zadaného automaticky.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/2056942/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/Priloha_5y.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_7/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_7/

CAsTIV

ARCHIVACE UCETNICH DOKLADU

(1) Archivace Gcetnich dokladi je provadéna ve smyslu § 31 zdkona ¢. 563/1991 Sb,,
o ucCetnictvi, a zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve smyslu vy-
hlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a platného Spisového
a skarta¢niho fadu VSTE.

(5) Dochazi k precislovani:
a) clanku 11 Opravné doklady - dobropisy, vrubopisy na ¢lanek 12.
b) c¢lanku 14 Pokladni operace v pokladné ISKAM na ¢lanek 20.
c) clanku 19 Zavazky za zaméstnanci na ¢lanek 21 ZavazKky za zaméstnance.
d) c¢lanku 23 Doklady o provozu vozidla na ¢lanek 25.

e) clanku 25 Ostatni doklady na ¢lanek 27.

Zmény jsou oznaceny kurzivou.



Seznam pouzitych zkratek:

AP
BU
CcCcv
CZV
DPC
DPP
EO
ESSS
iFIS

IS
ISKaM
ISRS
LIK
NS
PIC
SO

THP
ETMS
ZVS
MRS

akademicky pracovnik

bankovni tcet

Centrum celoZivotniho vzdélavani
celozivotni vzdélavani

dohoda o pracovni ¢innosti
dohoda o provedeni prace
Ekonomické oddéleni VSTE
Elektronicky systém spisové sluzby
Financ¢ni informacni systém
Informaéni systém VSTE
Informacni systém Kkoleji a menz
Informacni systém registru smluv
likvida¢ni komise

nakladové stredisko

Projektové a inovacni centrum
Studijni oddéleni VSTE

technickohospodarsky pracovnik

Excellent Top Manager System - manazersky systém

zakon €. 111/1998 o vysokych skolach ve znéni pozdéjsich predpist
modul registru smluv v ekonomickém systému iFIS
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Seznam priloh:

Priloha ¢. 1

Ciselné fady

Priloha ¢. 2
Priloha ¢. 3

Likvidac¢ni list
Protokol o kontrole smlouvy

Priloha ¢. 4

Vnitroobjednivka VSTE

Prilohy ¢. 5a-y

Grafickd zndzornéni procesu (algoritmy)

Priloha ¢. 5a
Priloha ¢. 5b
Priloha ¢. 5¢
Priloha ¢ 5d
Priloha ¢. 5e
Priloha ¢. 5f
Priloha ¢. 5g
Priloha ¢. 5h
Priloha ¢. 5i

Priloha ¢. 5j

Priloha ¢. 5k
Priloha ¢. 51

Priloha ¢. 5m
Priloha ¢. 5n
Priloha ¢. 50
Priloha ¢. 5p
Priloha ¢. 5q
Priloha ¢. 5r
Priloha ¢. 5s

Priloha ¢. 5t

Priloha ¢. 5u
Priloha ¢. 5v
Priloha ¢. 5w
Priloha ¢. 5x
Priloha ¢. 5y

Priloha ¢. 6

Cldnek 8 Smlouvy

Cldnek 8 Smlouvy

Cldnek 9 Objedndvky

Cldnek 10 Faktury prijaté

Cldnek 11 Faktury vydané

Cldnek 13 Vnitroobjedndvky

Cldnek 14A Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
Cldnek 14B Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
Cldnek 15 Doklady skladové evidence - Menza
Cldnek 15 odst. 7 Pfijem zdsob na sklad

Cldnek 15 odst. 9, 10 Spotieba materidlu

Cldnek 15 odst. 11 Doklad o pouZiti

Cldnek 15 odst. 12 Inventura

Cldnek 15 odst, 13, 14 Mési¢ni zdvérka

Cldnek 16 Podatelna - spoti‘ebni materidl

Cldnek 18 Mzdové doklady

Cldnek 19 odst. 5, 6 Prijmové pokladni doklady
Cldnek 19 odst. 7, 8 Vydajové pokladni doklady
Cldnek 20 Zdvazky za zaméstnanci

Cldnek 21A Stdlé zdlohy

Cldnek 21B Zdlohy na mzdu

Cldnek 21C Zdlohy na sluZebni cestu a Cldnek 22 Cestovni ptikaz
Cldnek 21D Zdloha na drobné vydaje

Cldnek 23 Dohoda o hmotné odpovédnosti

Cldnek 25 Doklady souvisejici s vyplatou stipendii

Uzavrieni smlouvy

Priloha ¢ 7 - Kalkulacni vzorec



https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/4135377/Priloha_1_Ciselne_rady.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/4135377/Priloha_2_Likvidacni_list.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/4135377/Priloha_3_Protokol_o_predbezne_kontrole_smlouvy.xlsx
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/4135377/Priloha_4_vnitroobjednavka.xlsx
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/prilohy_c_5/
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/4135377/Priloha_6_Uzavreni_smlouvy.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4135377/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_7/

