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URCENI PRIKAZCE A SPRAVCE ROZPOCTU PRO JEDNOTLIVE ZAKAZKY
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A NAKLADOVA STREDISKA VSTE

Clanek 1
Obecna ustanoveni

Toto Opatieni rektora dopliiuje Smérnici ¢. 1/2018 s ndzvem ,,0béh tcetnich dokladt
a pravidla finan¢ni kontroly*“.

Toto opatieni informuje o platnych zakazkach a nakladovych stiediscich, které slouzi
k uctovani o nakladech a vynosech v ekonomickém systému iFIS a urcuje osoby
opravnéné podepisovat Ucetni doklady s nimi spojené z titulu prikazce a spravce
rozpoctu pro jednotlivé zakazky a nakladova strediska (dale jen ,NS“).

Clanek 2
Nakladova stirediska

Seznam nakladovych stiedisek, jejich prikazci, spravci a jejich zastupci je uveden
v priloze €. 1 této smérnice.

Pozice prikazce a spravce rozpocCtu u jednoho nakladového strediska se nesmi byt
vykondana stejnou osobou.

I kdyZ to neni uvedeno v priloze ¢. 1 prikazce rozpoctu mize zastoupit jeho
nadrizeny, pakliZe neni poruSen odstavec ¢. 2 tohoto ¢lanku.

Podpisovy vzor kazdé osoby, ktera je v pozici prikazce ¢i spravce rozpoctu dle tohoto
opatreni (vCetné zastupujicich osob), musi byt evidovan dle opatreni rektora
k pouzivani razitek a podepisovani dokumentti na VSTE.

Pti ziizeni nového nakladového stirediska a pri dpravach u stavajicich ndkladovych
stredisek se pouze aktualizuje priloha ¢. 1 s elektronickym podpisem rektora, aniz by
se aktualizovalo celé opatreni rektora.

Clanek 3
Zakazky

Seznam zakazek je veden ve sloZce Informacniho systému
(https://is.vstecb.cz/auth /go/r4u2vc).

Ve sloZce podle predchoziho odstavce je veden kryci list zakazky, ktery je nazvan dle
Ciselného oznaceni zakazky a za pomlckou je uveden nazev zakazky.

Kryci list zakazky je opatien elektronickym podpisem rektora a je vyplnén dle vzoru
v priloze €. 2.

Kazda zakazka musi mit vyplnény kryci list, ktery je uloZeny v IS, jinak se na tuto
zakazku nesmi uctovat.


https://is.vstecb.cz/auth/go/r4u2vc?strpo=250

(5) Po odsouhlaseni rektorem zavede vedouci ekonomického oddéleni zakazku do
systému IFIS.

(6) NepouZzivané zakazky se ru$i vyplnénim formulare dle prilohy ¢ 3. V takovém
pripadé se kryci list presouva do archivu ve sloZce zakazek dle odst. 1 tohoto Clanku.

(7) Vedouci ekonomického oddéleni zrusi zakazku na zakladé odsouhlaseni formulare
dle odst. 6 tohoto ¢lanku v systému IFIS.

(8) Parametry zakazky se mohou zménit. V takovém pripadé se vypracuje novy kryci list
dle prilohy €. 2 a pivodni kryci list se presune do archivu dle odst. 1 tohoto ¢lanku.

(9) Nové parametry dle odst. 8 tohoto ¢lanku zavede vedouci ekonomického oddéleni do
systému IFIS.

Clanek 4
Zavérecna ustanoveni

(1) Veskeré akce uctované na VSTE maji prifazenou svou zakazku a nakladové stredisko.

(2) Toto opatreni rektora rusi normu Opatieni rektora ¢. 13/2024 Urceni prikazce a
spravce rozpoctu pro jednotlivé zakazky a nakladova strediska VSTE a nabyva
ucinnosti dnem vydani.

prof. Ing. Marek Vochozka,
MBA, Ph.D.,,dr. h.c
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Piiloha ¢. 1 — Nakladova stirediska

Priloha ¢&. 2 — Kryci list zakazky

Piiloha €. 3 — Formular ke zruSeni zakazky



	Obecná ustanovení
	(1) Toto Opatření rektora doplňuje Směrnici č. 1/2018 s názvem „Oběh účetních dokladů a pravidla finanční kontroly“.
	(2) Toto opatření informuje o platných zakázkách a nákladových střediscích, které slouží k účtování o nákladech a výnosech v ekonomickém systému iFIS a určuje osoby oprávněné podepisovat účetní doklady s nimi spojené z titulu příkazce a správce rozpoč...

	Nákladová střediska
	(1) Seznam nákladových středisek, jejich příkazců, správců a jejich zástupců je uveden v příloze č. 1 této směrnice.
	(2) Pozice příkazce a správce rozpočtu u jednoho nákladového střediska se nesmí být vykonána stejnou osobou.
	(3) I když to není uvedeno v příloze č. 1 příkazce rozpočtu může zastoupit jeho nadřízený, pakliže není porušen odstavec č. 2 tohoto článku.
	(4) Podpisový vzor každé osoby, která je v pozici příkazce či správce rozpočtu dle tohoto opatření (včetně zastupujících osob), musí být evidován dle opatření rektora k používání razítek a podepisování dokumentů na VŠTE.
	(5) Při zřízení nového nákladového střediska a při úpravách u stávajících nákladových středisek se pouze aktualizuje příloha č. 1 s elektronickým podpisem rektora, aniž by se aktualizovalo celé opatření rektora.

	Zakázky
	(1) Seznam zakázek je veden ve složce Informačního systému (https://is.vstecb.cz/auth/go/r4u2vc).
	(2) Ve složce podle předchozího odstavce je veden krycí list zakázky, který je nazván dle číselného označení zakázky a za pomlčkou je uveden název zakázky.
	(3) Krycí list zakázky je opatřen elektronickým podpisem rektora a je vyplněn dle vzoru v příloze č. 2.
	(4) Každá zakázka musí mít vyplněný krycí list, který je uložený v IS, jinak se na tuto zakázku nesmí účtovat.
	(5) Po odsouhlasení rektorem zavede vedoucí ekonomického oddělení zakázku do systému IFIS.
	(6) Nepoužívané zakázky se ruší vyplněním formuláře dle přílohy č. 3. V takovém případě se krycí list přesouvá do archivu ve složce zakázek dle odst. 1 tohoto článku.
	(7) Vedoucí ekonomického oddělení zruší zakázku na základě odsouhlasení formuláře dle odst. 6 tohoto článku v systému IFIS.
	(8) Parametry zakázky se mohou změnit. V takovém případě se vypracuje nový krycí list dle přílohy č. 2 a původní krycí list se přesune do archivu dle odst. 1 tohoto článku.
	(9) Nové parametry dle odst. 8 tohoto článku zavede vedoucí ekonomického oddělení do systému IFIS.

	Článek 4
	Závěrečná ustanovení
	(1) Veškeré akce účtované na VŠTE mají přiřazenou svou zakázku a nákladové středisko.
	(2) Toto opatření rektora ruší normu Opatření rektora č. 13/2024 Určení příkazce a správce rozpočtu pro jednotlivé zakázky a nákladová střediska VŠTE a nabývá účinnosti dnem vydání.
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