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V1. Pfechodna ustanoveni

VII. ZruSovaci ustanoveni

I. Uvodni ustanoveni

1. Smérnice vychazi z nasledujicich predpisii:

- Zéakon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o0 zméné nékterych souvisejicich
zékont (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpist;

- Zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist;

- Zékon €. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonti ve znéni
pozdé¢jsich predpist;

- Zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu;

- Zékon €. 513/1991 Sb., obchodni zdkonik, ve znéni pozdéjsich predpist;

- Zékon €. 40/1964 Sb., obéansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisi;

- Zékon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozdéjsich ptredpist;

- Zékon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty ve znéni pozd¢jsich predpist;

- Zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl
ve znéni pozdejsich predpist;

- Vyhlaska 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole;

- Vyhlaska 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zadkona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich ptedpist, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem
neni podnikani;

- Ceské ugetni standardy pro tietni jednotky, které Gituji podle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb.;

- Statut Vysoké skoly ekonomické v Praze;

- smérnice SR 07/08 "Kontrolni fad".

2. Pouzité pojmy:

prikazce operace: rektor, dékan, kvestor, feditel, povéfeny zaméstnanec;

spravce rozpoctu: vedouci ekonomického odboru , kanclét rektora, tajemnik, ekonom,
povéteny vedouci zaméstnanec;

hlavni ucetni: vedouci uctaren, povéreny vedouci ticetni;

utvar (ndkladové stredisko): vnitini organizacni Utvar, ktery ma ptidéleno nakladové ¢islo v
¢iselniku atvard;

vedouci zaméstnanec: vedouci utvaru (ndkladového strediska);

klasifikace uhrad: oznaceni Gdaji na ptisluSném dokladu podle ¢iselnikli v ekonomickém
informacnim systému (napf. rozpoctova polozka, zakazka, nakladové stredisko).

II. Systém Fizené dokumentace na VSE

2.1 Podstata systému Fizené dokumentace na VSE

Systém Fizené dokumentace na VSE zahrnuje obéh veskerych dokladi, které jsou
soucasti operaci finan¢niho i nefinanéniho charakteru. Systém fizené dokumentace na
VSE véetné piiloh nahrazuje v pIném rozsahu dosavadni smérnici ¢. 6/2005 ze dne
17.10.2005.

2.2 Clenéni systému Fizené dokumentace na VSE
Systém Fizené dokumentace na VSE je ¢lenén na dvé ¢asti:
- obéh ucetnich dokladi;
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- obéh neucetnich dokladu.

2.3 Funkce prikazce operace, spravce rozpoc¢tu a hlavniho ucetniho v systému rizené
dokumentace

Vymezeni funkce ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho vychazi ze zakona
¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole v platném znéni, provadéci vyhlasky k tomuto zékonu a
smérnice SR 07/08 ,,Kontrolni idd . Hlavnim smyslem vymezeni téchto funkci na VSE je
zabezpeceni fidici finan¢ni kontroly. Podpisy ptikazce a spravce rozpoctu jsou nezbytnou
soucasti vSech dokladii k finanénim operacim ptfed pravnim ukonem, které vedou
bezprostiedné nebo nésledné k jednordzovym nebo opakovanym vydajiim ze schvaleného
rozpoétu VSE. Podpis piikazce a hlavniho G&etniho je nezbytnou souéasti viech tidetnich
dokladt o operacich po pravnim ukonu, ktery vede bezprostiedné nebo nésledné k
jednorazovym vydajim ze schvaleného rozpoétu VSE (viz &ast I11. Dispoziéni opravnéni
hospodaiskych funkci na VSE).

2.4 Obéh ucetnich dokladu

2.4.1 Nasledujici ustanoveni této smérnice se vztahuji na obéh ucetnich dokladi,
ovérujicich provedeni hospodarskych operaci, spojenych s ic¢tovanim o majetku,
zavazcich, pohledavkach, tvorbé vysledku hospodareni, vydajovych a prijmovych
operacich, o nichz se ictuje v ucetnictvi vedeném v ekonomickém informaénim systému
(viz projektova dokumentace systému), napr.:

- faktur a dobropist za dodavky investi¢ni povahy;

- faktur a dobropisti za dodavky neinvesti¢ni povahy;

- dokladt k ostatnim platbam (bez faktur);

- dokladi ke zpracovani a vyplaté mezd, odvodil pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi,
dani z pfijmu a sraZek z mezd;

- faktur vydanych externim fyzickym a pravnickym osobam;

- dokladu k ostatnim nefakturovanym piijmim;

- dokladt k pracovnim cestam;

- pokladnich dokladu;

- dokladl za pohledavky z titulu smluvnich pokut a Grok z prodlent;

- dokladii k uctovani o majetku (vydejky, Zadanky, ptfevodky).

2.4.2 Podkladem pro zapisy ucetnich pripadi v acetnich knihach jsou ucetni doklady.
Ucetni doklady jsou prikazné uéetni zaznamy, které v souladu s § 11 zdkona o
ucetnictvi musi obsahovat:

- oznaceni ucetniho dokladu;

- obsah Ucetniho ptipadu a jeho ucastniky;

- penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi;

- okamzik vyhotoveni u€etniho dokladu;

- okamzik uskutecnéni ucetniho pifipadu, neni-li shodny s okamZzikem vyhotoveni dokladu;
- podpisovy zaznam osoby odpoveédné za tcetni piipad a podpisovy zdznam osoby odpoveédné
za jeho zauctovani podle § 33 odst. 4 zdkona o ucetnictvi.

Vyse uvedené skutecnosti prokazuje ucetni jednotka pouze ucetnim dokladem.

2.4.3 Vedouci zaméstnanci jsou v okruhu své ptisobnosti piimo odpovédni za zajisténi
takového postupu, ktery zamezi vzniku poplatkii z prodleni (penale) pfi obéhu dokladi.
Ucetni doklady musi byt mezi jednotlivymi pracovisti Skoly pfedavany prokazatelnym



zpusobem.

2.4.4 U&etni doklady se piezku$uji z hlediska:

a) vécného:

PtezkusSuje se spravnost udaju v ucetnich dokladech, tj. jejich soulad se skutec¢nosti. Jde
zejména o spravnost pen¢znich ¢astek, udaji o mnozstvi, i¢etniho obdobi, sazby DPH, data
zdanitelného plnéni, spravnost podpisu operace, pocetni spravnost Ciselnych udaji
vznikajicich aritmetickymi operacemi, aj. Spravnost udajii se prezkuSuje u kazdé¢ho dokladu.
Pracovnik, ktery doklad piezkusuje, ma pravo pozadovat vysvétleni popt. odborny posudek
od pracovnikl vécné prislusného utvaru. Prezkouseni ucetnich dokladl z vécného hlediska
potvrdi svym podpisem dle podpisového vzoru a razitkem s ¢islem ttvaru.

Z vécného hlediska prezkusuji ucetni doklady ptikazci operaci.

b) formalniho:

Tj. opravnénosti pracovnikll, kteti natidili nebo schvalili operace, které tcetni doklady
dokladaji, provéfuje se rovnéz, zda doklad obsahuje vSechny predepsané nalezitosti.

Z formalniho hlediska piezkuSuji pred pravnim tikonem ucetni doklady spravci rozpo€tu, po
uskutecnéni pravniho ukonu hlavni ucetni. Opravnénost pracovnikt podepsanych na ucetnim
dokladu se provadi porovnanim podpisu s podpisovym vzorem, popi. ovéfenim platnosti
pouzitého nakladového (trojuhelnikového) razitka prislusného utvaru podle ptilohy ¢.3
"Ciselnik utvari" a podpisovych vzori.

¢) piipustnosti operaci:

PtezkuSovanim piipustnosti operaci se rozumi proveétovani, zda k hospodaiskym operacim
dochazi v souladu s obecné platnymi piedpisy, s vnitinimi predpisy VSE a se schvalenymi
rozpocCty. Z hlediska ptipustnosti operaci piezkusuji ucetni doklady v rozsahu svych
kompetenci piikazci operaci a spravce rozpoctu.

2.4.5 Vydajova cast

Vydajova ¢ast ucetnich dokladii zahrnuje zejména:

- dodavatelské faktury;

- doklady k uctovani o ptijmu, vydeji, pfevodu, vyfazeni majetku;

- doklady k uctovani o mzdach, odvodu pojistného socidlniho a zdravotniho pojiSténi, dan¢ ze
mzdy a srazek mezd;

- doklady pfi poskytovani ndhrad vydaji pii pracovnich cestach;

- doklady k uctovani o stravovani zamé&stnanci a student;

- doklady k uctovani cenin;

- doklady k uctovani stipendii;

- vydajové pokladni doklady;

- doklady k ostatnim nakladiim a platbam.

Vydajové ucetni doklady musi obsahovat:

- ndzev ucetniho dokladu (faktura, zdlohova faktura, hospodaiskd smlouva, ptikaz k thradé¢,
cestovni prikaz, vydejka, prevodka apod.);

- oznaceni ucastnikli operace (dodavatel, odbératel, zaméestnanci jmenovité véetné Cisla a
nazvu utvaru);

- celkova c¢astka v K¢ (popf. 1 v zahrani¢ni méng),

- druh vydajové polozky vécné veetné klasifikace thrady podle platnych ¢iselniki;

- datum provedeni operace a datum vyhotoveni dokladu;

- podpis ptikazce operace;

- podpis spravce rozpoctu;



- podpis hlavniho tc¢etniho;

- popt. dalsi podpisy dle obéhu ucetnich dokladi;

- podpis pracovnika, ktery operaci zatctoval a datum zatctovani;

- datum zdanitelného plnéni (DPH).

K faktute nebo k dil¢imu vyuctovani musi byt dolozeny predepsané doklady (napf.
objednavka, dodaci listy, odkaz na smlouvu nebo objednavku, zapis o evidenci majetku aj.).

2.4.5.1 Dodavatelské faktury

Faktury za pfijaté dodavky (investi¢niho i neinvesti¢niho charakteru) nebo jiné plnéni
dorugené do podatelny i na kterykoliv utvar VSE, musi byt oznageny razitkem podatelny
"doSlo dne". Podatelna je nejpozdéji nasledujici den preda financnimu oddé€leni (poveérenému
ttvaru FMH a SUZ) k evidenci. Viechny doglé faktury jsou evidovany ve finanénim oddéleni
v ekonomickém informacnim systému v pocitacové evidenci "Faktura¢niho deniku".
Pracovnik finanéniho oddéleni (povéteného ttvaru FMH a SUZ) vyexportuje z informaéniho
systému ,,Likvidacéni list, ktery s naskenovanou fakturou posle elektronickou postou na
adresu spravce rozpoctu k ovéfeni. Na faktuie musi byt jednoznacné oznaceni, kterého utvaru
VSE se faktura tyka (neidentifikovatelna faktura z hlediska p¥ifazeni bude vracena zpdt
dodavateli).

Sprévce rozpoctu zajisti ovéfeni a likvidaci faktury stanovenym piikazcem operace, dolozi
likvidaéni list a ptislusné ptilohy (kopie cestovniho piikazu, objednavka, zapis o prevzeti
majetku, identifikace k zaevidovani, seznam tcastniki akce atd.). Spravce rozpoctu pieda
schvaleny likvidacni list faktury v¢etné pozadovanych ptiloh do 3 pracovnich dnti do EO.
Hlavni Gc¢etni provede kontrolu podpisovych vzoril a spravnosti klasifikace thrad a po
podpisu preda fakturu finanénimu odd¢leni.

Pracovnik finanéniho oddéleni (povéfeného itvaru FMH a SUZ) vystavi na faktury
ptipravené k proplaceni platebni ptikazy pro pfislusny bankovni tstav. Platebni piikazy
podepsané dvéma opravnénymi pracovniky dle podpisovych vzori nebo podepsané
elektronicky stanovenym zpusobem doruci do banky, zaplacené faktury prubézné kompletuje
s vypisy z banky a operace zauctuje v ekonomickém informacnim systému.

Ptevody mezi bankovnimi ucty potvrzuje hlavni ucetni. Pfi nedodrZeni platebniho rezimu
bude ptipadné penale z prodleni pfedano ndhradové komisi k rozhodnuti o Skodé.

U souhrnnych faktur, kde dochazi k objednévani sluzeb a zbozi na zdklad¢ schvalenych
zadanek/objednavek od vice spravci rozpoctu, se provadi likvidace dle pfiloZzenych zadanek a
schvalenych dodacich listt.

Rozu¢tovani telefonnich sluZzeb probiha importem zuctovaci listiny tarifikaéniho programu
telefonni usttedny na zékladé pfedem urcenych skupin telefonnich linek s klasifikaci thrad
schvalenych spravcem rozpoctu. Seznam telefonnich skupin s klasifikaci uhrad je uloZen na
EO. Soubory se z¢tovaci listinou zasila VC elektronickou poStou EO kazdy mésic

k zatcétovani.

2.4.5.2 Doklady k uc¢tovani o majetku a o evidenci majetku

Definice majetku a postupy pii evidovani a vyfazovani majetku dle aktualni legislativy jsou
stanoveny ve smérnici SR 05/07 "Evidence majetku", jejiz soucasti jsou i vzory formulaiu.
Navrhy na vyfazeni nepouzitelného majetku predava vedouci zaméstnanec navrhové komisi,
ktera vyda pisemné rozhodnuti. V ramci VSE se kazdoroéné provadi fadné inventarizace
majetku a zavazkil na zaklad¢ ptikazu rektora. Podrobny postup je vzdy vymezen v piikazech
kvestora (souéasti piikazu jsou i vzory formulait), dékana FMH, feditele SUZ a na ngj
navazujicich pokynech vedoucich zaméstnancti. Mimo fadné inventarizace muze vedouci
zaméstnanec rozhodnout o provedeni mimotfadné inventarizace.

Evidence dlouhodobého majetku je pravidelné v informac¢nim systému aktualizovana.



Veskery dlouhodoby majetek je evidovan na osobu — zaméstnance, ktery ma tento stav
majetku k nahliZzeni pies intranetovou aplikaci HR Portal (zam.vse.cz).

2.4.5.3 Doklady k uctovani zasob a jejich evidenci

Definice zasob a podrobny postup pii pofizeni, evidenci a spotfebé zasob jsou obsahem
smérnice "Evidence majetku”, jejiz soucasti jsou i vzory formulai.

S pracovnikem skladu uzavira na zakladé rozhodnuti vedouciho zaméstnance dohodu o
hmotné odpoveédnosti pracovnik opravnény jednat v pracovnépravnich vztazich, a to
prostiednictvim pravniho odd¢€leni. Na zakladé pisemné objednavky schvalené ptikazcem
operace a spravcem rozpoctu zajisti skladnik dodavku zasob. Pti ptijmu zkontroluje, zda
dodavka je v souladu s objednavkou. Po kontrole souladu dodavky fakturou a po podpisu
likvida¢niho listu zasoby zaeviduje.

Zasoby se uctuji pribéznym zpusobem v ocenéni primeérem v ekonomickém informacnim
systému modul zasoby.

Ptijem materidlu na sklad na zdklad¢€ dodacich listi a vydej ze skladu na zéklad€ vydejek
(pfevodek) eviduji povéfeni pracovnici skladd. Zadanky na vydej ze skladu museji schvalit
ptikazce operace a spravce rozpoctu. Pii vydeji ze skladu se uctuje ptimo do spotieby dle
klasifikace uhrady uvedené na Zadance.

K zajisténi pohotové dostupnosti ndhradnich dild, spottebniho, montazniho, instalacniho aj.
materialu jsou v odbornych utvarech ztizeny ptirucni sklady materialu.

Nékup materidlu pro ptirucni sklady zpravidla zajist'uji povéfené odborné utvary. Mnozstvi
materialu objednavaného do ptiru¢niho skladu na danou akci (opravu, rekonstrukci, apod.)
nebo na dané obdobi musi odpovidat predpokladané spotiebg.

Pfijem materidlu do uvedenych ptirucnich skladu je na zékladé doslé faktury nebo vydejky
(ptevodky) potvrzené piislusnym odbornym utvarem bezprostiedné uctovan do spotieby.
O piijmech a vydajich vedou pracovnici odpovédni za ptirucni sklad operativni vécnou
evidenci s pomoci instalovaného software, popf. pisemné v autorizovaném seSitu. Pfijmy se
uskute¢iiuji a eviduji na zaklad¢ kopii faktur, resp. dodacich listi, krom& mnozstvi a druhu
materialu je nutno zaznamenat ¢islo, pod kterym je faktura evidovana v ekonomickém
informacnim systému v "Fakturacnim deniku". Operativni evidence a uloZeni majetku v
uzivani (napt. nabytku, akademickych insignii, audio- a video-nosi¢t a programi, SW a
softwarové dokumentace, knih, Casopisi, apod.) nema charakter skladi materialu ani
ptiru¢nich sklad materialu. Evidence, vyfazovani a likvidace tohoto majetku se fidi
zvlastnimi predpisy.

2.4.5.4 Doklady k poskytovani zaloh

S pracovnikem disponujicim zdlohou uzavird dohodu o hmotné odpovédnosti prostfednictvim
pravniho oddéleni pracovnik opravnény jednat v pracovnépravnich vztazich. Zalohy se dé€li na
jednorazové zalohy a na stalé zalohy.

a) Jednorazové zalohy

Provozni zélohy na drobné vydéani (ndkup za hotové) jsou poskytovany v minimalni vysi
10.000 K¢ a schvaluje je piikazce operace a spravce rozpoctu na zakladé zaméstnancem
vyplnéné "Zadosti o poskytnuti jednorazové zalohy" (piiloha &. 2b). Zalohu si po schvaleni
vyzvedne zaméstnanec v pokladné (popiipadé na Sek v poboéce CS) a potvrdi svym podpisem
vydajovy pokladni doklad. Do 5 pracovnich dni od skonceni akce musi predlozit ptikazcem
operace schvalené vyGétovani akce do finanéniho oddéleni (povéteného Gtvaru FMH a SUZ),
které zajisti kontrolu a podpis hlavniho ucetniho. V pokladné pieda nebo pievezme rozdil
nakladii na akci a poskytnuté zalohy (popiipadé bezhotovostnim pirevodem).

b) Stalé zalohy

Piidéleni stalych zaloh schvaluje piikazce operace a spravce rozpoétu na formuléfi "Zadost o



poskytnuti stalé zalohy" (pfiloha €. 2¢). Se stalymi zadlohami disponuji pouze zaméstnanci, s
nimiz je uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti. Hmotné odpovédny pracovnik vede k této
zéloze pokladni knihu, kde chronologicky zapisuje idaje o vydajich. Stala zaloha je
zaméstnanci vyplacena pracovnikem pokladny (popiipadé na $ek v pobocce CS).

Vyuctovani stalé zalohy schvalené ptikazcem operace a spravcem rozpoctu musi byt
dolozeno piislusnymi doklady s uvedenim klasifikace uhrady. U evidovaného majetku je
nutné dolozit zapis o prevzeti a zafazeni majetku do evidence. K vyuctovani lze prikladat
pouze originaly dokladu, které odpovidaji pozadavkim formalni spravnosti. Pivodni doklady
nesmi byt v pfedepsanych nalezitostech opravovany ¢i dopliovany.

U nakupi hrazenych z prostfedkti ekonomické doplitkové Cinnosti je nutno zajistit, aby
dodavatel na dokladu uvedl, zda je ¢i neni platcem dané z piidané hodnoty (DPH). Je-li
dodavatel platcem DPH, musi na dokladu uvést kromé ceny bez DPH i vysi DPH v K¢ nebo v
procentech. Kontrolu téchto nalezitosti provadi prikazce operace.

V zavéru kalendainiho roku musi byt vSechny zalohy bezpodminecné€ vyactovany v terminu
specifikovaném pro kazdy rok v piikazu kvestora k ucetni uzavérce.

Pracovnik pokladny vystavi pokladni doklad (pfijmovy nebo vydajovy) a provede piijem
zbytku zalohy nebo doplnéni zalohy (poptipadé vydej na Sek nebo mimotadny piijem
hotovosti v poboéce CS).

2.4.5.5 Doklady k poskytovani nahrad cestovnich vydaji

Podrobny postup pii vyfizovani agendy cestovnich vydaji, véetné aktualni vySe nahrad, je
uveden ve smérnici SR 02/07 "Cestovni nahrady". Soucasti smérnice jsou i vzory formulaia.
Pracovni cesta vysilané osoby musi byt pfed jejim uskute¢nénim schvalena s uréenim
klasifikace tihrady. Zalohu na pracovni cestu schvaluje ptikazce operace a spravce rozpoctu
na cestovnim ptikazu.

Neuskutecni-li se cesta v uvedeném terminu, je zaméstnanec povinen nejpozdéji do 3 dnt
zélohu vratit. Po skonceni pracovni cesty je povinen zaméstnanec piedlozit vytctovani do 10
pracovnich dnl. Vytc¢tovani pracovni cesty schvaluje spravce rozpoctu a hlavni ucetni.

Na zdklad€ "Vyuctovani pracovni cesty" je neprodlené pteplatek zalohy ze strany
zaméstnance vuci Skole vyrovnan na valutové pokladné (popiipade bezhotovostnim
pfevodem). V piipadé€ zavazku skoly vii¢i zaméstnanci je rozdil oproti zaloze zaslan spolu s
vyuctovanim mzdy na jeho tcet v K¢.

2.4.5.6 Doklady o ucasti na seminaii, konferenci apod.

Zaméstnanec vyplni formulat "Piikaz k zaplaceni vloZzného" (pfiloha €. 2d) s uvedenim
klasifikace tthrady. Po schvaleni piikazcem operace a spradvcem rozpoctu odevzda tento
formulat do EO, které pteda pred vystavenim platebniho ptikazu formulaf ke kontrole
hlavnimu u¢etnimu. V ptipad¢€ plateb do zahranici vyplni ptikazce operace formulaf ,,Platebni
ptikaz do zahrani¢i* (pfiloha €. 2e), pfiloZi kopii schvaleného cestovniho ptikazu do zahranici
a preda do EO k zaplaceni a zati¢tovani.

2.4.5.7 Mzdové doklady

Pisemné podklady pro vznik a zmény pracovniho poméru piedkladaji vedouci zaméstnanci
mzdovému a personalnimu oddé€leni 5 pracovnich dni pied vznikem nebo zménou pracovniho
poméru. Zmény pracovniho poméru je mozné provadeét pouze k 1. dni v mésici. Podklady pro
ukonc¢eni pracovniho poméru a vSechny sjednané dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomeér je nutné predkladat mzdovému a persondlnimu oddéleni neprodlené po jejich sjednédni
a schvaleni.

Sprévci rozpoctu dale do zuctovani mezd predkladaji mzdovému a persondlnimu oddéleni dle
harmonogramu pro zpracovani mezd:



e potvrzeni o pfevzeti vykonané prace sjednané na zéklad¢ dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomeér a pokyn k vyplaté¢ odmény v nich sjednané (piiloha €. 4a),

e pfiznédni mimofadnych odmén, odmén z doplitkkové ¢innosti, odmén z grantii a
ostatnich ucelovych prostredki - elektronicky formular,

e pfiznani odmén k zivotnimu jubileu (padesat let) a pii prvnim skonceni pracovniho
pomeéru po pfiznani starobniho nebo invalidniho diichodu,

e schvalené dovolenky (pfiloha €. 4b),

e schvalené zadosti o poskytnuti neplaceného volna,

e potvrzené naroky ze socialniho pojisténi a nemocenského pojisténi (nemocenské
davky, davky pii oSetfovani ¢lena rodiny, matefské davky).

Vsechny doklady uvedené v bodech 1. — 3. musi byt podepsany piikazcem operace, spravcem
rozpoctu a hlavnim ucetnim (podpis souhrnného dokladu importované mzdové listiny), popf.
dalsi opravnénou osobou. Doklady uvedené v bodech 4. - 6. budou pfi predlozeni potvrzeny
opravnénym nadfizenym pracovnikem zaméstnance, jehoz se doklad tyka.

Ptikazce operace, spravce rozpoctu nebo vedouci pracovnik predkladajici doklad zodpovidaji
za spravnost a Uplnost udajii v ném uvedenych. V piipad¢ zjisténi chyb nebo nekompletnosti
udajii mzdové oddeleni doklad vrati zpét k doplnéni.

Mzdy, nemocenské davky, ostatni ndhrady apod. jsou poukazovany na zaklad¢ udaji
uvedenych piijemcem na jeho bankovni uéet v K& u bankovniho tstavu v CR.

V ptipadé ukonceni pracovnépravniho vztahu je nezbytné vypotadat veskeré naroky
(dovolena, cestovni ndhrady apod.) zaméstnance v nejbliz§im vyplatnim terminu po ukoncéeni
pracovniho poméru nebo dohody.

Harmonogram pro zpracovani mezd kazdoro¢né v prosinci aktualizuje mzdové a personalni
oddéleni pro nasledujici kalendaini rok. Vypracovava mésicni rekapitulaci vyactovani mezd,
kterou schvaluje vedouci uétaren (vedouci u¢etni FMH a SUZ).

Detailni postup a podminky pro stanoveni mzdového tarifu, ndhrady mzdy, ptiplatka a
ostatnich sloZzek mzdy se fidi zdkonikem prace, ostatnimi obecné platnymi pravnimi normami,
vnitinim mzdovym piedpisem a kolektivni smlouvou.

2.4.5.8 Doklady o vyplatach stipendii

Podrobny postup pro poskytovani stipendii studentlim je uveden ve vnitfnim ptedpise
“Stipendijni rad VSE v Praze*. Evidence pfiznanych a vyplacenych stipendii je vedena ve
studijnim informa¢nim systému. Harmonogram a postup zpracovani stipendii je uveden

v ptiloze €. 6 ,,Zadavani fakultnich stipendii v ISIS*. Vyplatni listiny pro stipendia schvaluje
piikazce operace a kontroluje spravce rozpoctu. Schvalené vyplatni listiny pfeda spravce
rozpoétu 5 dni pied vyplatou stipendii dle "Stipendijniho #adu VSE v Praze" EO, ktery po
kontrole provedené hlavnim Gc¢etnim zajisti pfevod finan¢nich prostfedkt na bankovni Gty
studentli v K& vedené u bankovnich tistavil v CR. Doklady na zahrani¢ni cesty, hrazené
studentlim ze stipendijniho fondu (stipendijni fad €1.2 odst. 3) schvaluje dékan, prorektor nebo
rektor.

2.4.6 Prijmova cast a vydané faktury
Aktudlni tidaje pro realizaci mimofakturacnich pfijmu jsou uvedeny v piiloze €. 5 ,,Zakladni
udaje v platebnim styku*.

2.4.6.1 Ptijmova ¢ast

Ptijmova ¢ast ucetnich dokladii zahrnuje zejména:
- vydané faktury;

- doklady, které slouzi jako podklad pro fakturaci;
- pfijmové pokladni doklady.



Ptijmové ucetni doklady obsahuji:

- oznaceni druhu pfijmu - slovné i ucetn¢;

- prislusny doklad, na zaklad¢ kterého byl piijem ptedepsan,;

- obdobi, kterého se pfijem tyka - splatnost, zptisob thrady;

- celkova castka v K¢ (popiipadé 1 v zahrani¢ni mén¢);

- datum vyhotoveni dokladu;

- podpis odpoveédného pracovnika za vybér pfijmu a za zatctovani.

2.4.6.2 Vydané faktury

Veskeré vydané faktury jsou evidovany ve fakturacnich denicich ekonomického
informacniho systému.

Ptikazce operace piedd podklady pro fakturaci (vcetné klasifikace thrad), schvalené spravcem
rozpoétu, vedoucimu Gétaren (povéfenému atvaru FMH a SUZ). Pracovnik finanéniho
oddé¢leni zajisti na zaklad¢ takto vybavenych podkladi vystaveni faktury, kterou zaeviduje v
ekonomickém informacnim systému a origindl zaSle ptes podatelnu odbérateli. Elektronicky
opis vystavené faktury je zaslan prisluSnému spravci rozpoctu. Dle provedené thrady,
doloZené vypisem z bankovniho Uctu, je operace zauctovana v povéreném utvaru EO (FMH a
SUZ).

Faktury pro ptefakturaci vystavi pracovnik finanéniho oddéleni na zakladé¢ zlikvidovanych
faktur z "Faktura¢niho deniku" oznacenych jako prefakturace a zaeviduje je do ,,Faktura¢niho
deniku®. Dalsi postup je stejny jako u podkladii pro fakturaci.

Pracovnik finan¢niho odd¢leni sleduje uhradu vystavenych faktur a v piipadé, Ze nebyla
faktura uhrazena v den splatnosti, informuje pfikazce operace. V piipadé, ze faktura nebyla
uhrazena do 1 mésice od terminu splatnosti, preda ji pravnimu oddé€leni k vymahani.

2.4.7 Doklady k ostatnim operacim

2.4.7.1 Pokladni doklady

Doklady o provedeni pokladnich operaci jsou piijmové a vydajové pokladni doklady,
vystavené pokladnikem v ekonomickém informaénim systému v modulu Pokladna na zakladé
originalnich dokladl schvalenych piikazcem operace a spravcem rozpoctu.

Pokladna tuzemska pfijimé a vyplaci penézni hotovosti vyhradné v K¢ (poptipad¢ vystavi Sek
na pobocku CS). Pokladna nepfijimé Seky, pen&zni hotovosti, ani jiné platebni prosttedky v
cizich ménach. Pokladny jsou ziizeny na FMH a na SUZ.

a) Pfijmovy pokladni doklad

Vystavuje jej pracovnik povéfeny vedenim pokladny pii pfijmu penéz do pokladny na zakladé
dokladu schvaleného ptikazcem operace a hlavnim ucetnim. Penize v hotovosti predavaji
hmotn€ odpovédni zaméstnanci utvari, kteti vybiraji poplatky (napt. za knihovnické sluzby,
sluzby spojené s kopirovanim a tiskem, vydejem multifunkénich identifikacnich karet, ulozeni
zavazadel v Satnach apod.) a zaméstnanci pti riznych platbach (napft. rekreace v zatizenich
VSE, vraceni zaloh apod.), popiipadé skladaji tyto hotovosti na poboéce CS s formuladfem
,Mimoiadné ptijmy VSE* (piiloha &. 2f).

b) Vydajovy pokladni doklad

Vystavuje jej pracovnik povéieny vedenim pokladny na zéklad¢ dokladu (napt. drobné
vydaje, zalohy vSeho druhu) podepsaného spravcem rozpoctu a hlavnim ucetnim v jednom
vyhotoveni pii vydeji pendz z pokladny (popiipadé vystaveni $eku na pobocku CS). Na
vydejovém pokladnim dokladu musi byt podpisy ptijemce penéz (obdrzi kopii vydajového
dokladu) a pokladnika.

Drobné vydaje a ndhrady cestovnich vydajti proplaci pokladna na zédklad€ schvaleného
vyuctovani po dobu 14 kalendainich dnti po piijeti dokladii o vyuctovani (poptipadé



bezhotovostni nebo je soucasti vyuctovani mzdy zaméstnance). Pokladna nepfijima
vyuctovani, na kterém neni uvedeno ¢islo bankovniho uctu nebo adresa ptijemce.

Pokladni operace smi provadét jen piislusny hmotné odpoveédny pracovnik. Dohodu o hmotné
odpovédnosti s nim sepisuje pravni oddéleni na zakladé rozhodnuti ptikazce operace (na
FMH sepisuje dohodu o hmotné odpovédnosti s pracovnikem tajemnik na zaklad¢ rozhodnuti
d¢kana); dohody o hmotné odpovédnosti podepisuje za organizaci pracovnik opravnény
jednat v pracovnépravnich vztazich.

Pracovnik povéfeny vedenim pokladny pieda po uzavieni pokladny pokladni denik véetné
pokladnich dokladti hlavnimu ucetnimu ke kontrole.

2.4.7.2 Bankovni doklady a platebni karty

Bankovnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji piikazy k uhradé a vypisy z
bankovnich uéti. Styk s bankou zajist'uje finanéni oddéleni (povéieny pracovnik FMH a
SUZ), které téz provadi pravidelnou kontrolu - porovnani iéetniho stavu bankovnich uétd s
bankovnimi vypisy.

Ptikazy k thrad€ penéznimu tstavu provadéné formou pisemnou, na disketé i v elektronické
podobé vyhotovuje pracovnik finanéniho oddéleni (povéieny pracovnik FMH a SUZ). U
zahrani¢nich plateb pifikazce operace vyplni formular ,,Platebni ptikaz do zahrani¢i“ (ptiloha
¢. 2e). Prikazy podepisuji nejméné 2 zaméstnanci dle podpisovych vzort ulozenych ve
finanénim oddé&leni. Podpisova opravnéni pro piikazy k uhradé z bankovnich uéti VSE musi
byt schvalena rektorem a kopie podpisovych vzort jsou ulozeny v EO (u povéteného
pracovnika FMH a SUZ).

Platebni karty VSE se vydavaji pouze pro uéely plateb cestovnich vyloh rektora, prorektori,
vedouciho zahrani¢niho oddéleni a vybranych akademickych pracovniki fakult VSE. Platebni
karta organizace je vzdy na jméno (je tudiz nepfenosna). Rektorem (dékanem) schvalenou
zadost o vydani platebni karty predklada zaméstnanec vedoucimu EO. S pracovnikem
disponujicim platebni kartou VSE je uzavirana prostfednictvim pravniho oddé&leni dohoda o
hmotné odpovédnosti. Zaméstnanec je povinen se seznamit s podminkami nakladani s
platebni kartou, které ptevzal od banky zaroven s platebni kartou.

Néklady, které Ize z platebni karty hradit:

1. pii rezervaci jakékoliv sluzby (hotel apod.),
2. platba vloZného na konference,
3. uhrady pii pracovni cesté (poplatky, ubytovani a dalsi uznatelné vydaje.).

Drzitel karty je povinen do 48 hodin oznamit provedeni platby elektronickou postou (uctarna
@vse.cz) s uvedenim ¢astky. Pii platb¢ kartou je nutno zajistit doklad o pfedmétu platby.
Vybér z bankovniho automatu je povazovan za zalohu k vytic¢tovani vydaji (je nutno dolozit
listkem z automatu). VSechny vydaje z platebni karty je zaméstnanec povinen vyuctovat do
10 dnti na piedepsaném formuléii (ptiloha €. 2j ,,Platba sluzebni kartou*).

Ztratu karty je drZitel povinen okamzité nahlasit kartovému centru banky k zablokovani karty.

2.4.7.3 Interni pfevody a dal$i zuctovani v ucetni uzavérce

Pro potieby pteti¢tovani mezi jednotlivymi zdroji a nakladovymi stiedisky vyplni Zadatel
formulat ,,Zadost o thradu nakladi (p¥iloha &. 2g) a zajisti schvaleni piislusnym piikazcem
operace a spravcem rozpoctu. Potvrzeny doklad zasle interni postou do EO.

V souladu s piikazem kvestora k ucetni uzaveérce piislusného roku se provadi casové rozliseni
a prevody nevycerpanych prostfedki do fondl a vratky nevycerpanych prostredkii na
predepsanych formulafich (piiloha &. 2h, 2i) v minimalni vysi 10.000,- K¢&. Casové rozliseni
nakladd a vynost (pfijmil a vydajl) je provadéno podle zdkona o ucetnictvi. Pozadavek na
casove rozliSeni za jednotlivé akce musi byt ptedlozen spravci rozpoctu na predepsaném



formulafi (pokud neni uvedeno na prvotnim ucetnim dokladu) se zdivodnénim ucelu a
terminem cerpani jednotlivych polozek. U asového rozliSeni vynosti musi byt uvedena
celkova castka ptijmu za prisluSny rok z toho ¢astka vynost na rok nasledujici.

2.4.8 Archivace tucetnich dokladu

Uschovu téetnich pisemnosti upravuji § 31 a § 32 zakona o uetnictvi &. 563/1991 Sb.

v platném znéni. Udetni pisemnosti, které jiZ nejsou potiebné pro b&zné prace, se uschovavaji
v ucetnim archivu, tj. v samostatné mistnosti, a zapisuji se do archivni knihy.

Ugetni doklady véetng piiloh uschovava vedouci Gétaren (vedouci téetni FMH, SUZ) v
priruc¢nim archivu po dobu 5 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji. Origindly objednavek
a smluv uchovavaji ptislusni pracovnici rovnéz po dobu 5 let. Poté je pfedavaji do centralni
spisovny VSE na zakladé "Protokolu o ptedani dokumentii do centralni spisovny".

Pted ulozenim ucetnich dokladl v Gcetnim archivu je tieba prezkouset jejich plnost podle
zvoleného uspotadani (i€etni obdobi, poradova Cisla).

Ucetni doklady se uschovavaji ptehledné a uspoiadané podle jejich &asového a &iselného
poradi v ucetnim archivu tak, aby kdykoli v prubéhu stanovenych uschovacich lhit bylo
mozno do nich nahlédnout a pouzit je pro kontrolu a revizni tcely.

Zapis do archivni knihy obsahuje datum ulozeni, obdobi, kterého se pisemnosti tykaji a dalsi
udaje, ze kterych se da spolehlivé zjistit totoznost jednotlivych svazki a jejich umisténi a
datum skartace.

Pisemnost je mozné vydat opravnéné osobé& jen na potvrzeni a zasila-li se postou nebo jinym
zpusobem, vyhotovi se o vydani pisemnosti zdznam.

Po uplynuti lhit dle smérnice SR 04/08 "Skartacni Fad" pracovnik centralni spisovny vyfadi
ucetni doklady a pisemnosti z centralni spisovny a pfipravi tyto dokumenty ke skartaci v
souladu se Skartacnim Fadem.

Za archivaci prvotnich dokladl nad ramec vysSe uvedenych lhiit vyplyvajicich z projektovych
smluv zodpovida fesitel projektu, ktery je povinen tuto skute¢nost uvést pii ulozeni
dokumentti do Centralni spisovny.

2.5 Obéh neucetnich dokladu

2.5.1 Pracovnépravni doklady

2.5.1.1 Vznik pracovniho poméru

Vedouci zamé&stnanec (ptip. spravce rozpoctu) pfedklada mzdovému a personalnimu oddéleni
nejméné 5 pracovnich dni pted vznikem pracovniho poméru fadné€ vyplnény ,,Navrh na pfijeti
nového zaméstnance* (pfiloha ¢. 4¢) — spolu s dal§imi doklady:

- osobni dotaznik — (pfiloha ¢. 4d),

- profesni Zivotopis,

- doklad o dosazeném vzdélani,

- pracovni napli, kterou zaméstnanec pievezme pii podpisu pracovni smlouvy,

- zapis z vybérového fizeni u akademickych pracovnikli a vybranych vedoucich funkci podle
Radu vybérového fizent,

- dalsi doklady nezbytné k osvédceni pozadavki stanovenych pro vykon pracovnich ¢innosti
na obsazovaném pracovnim miste.

MPO na zéklad¢ predlozenych dokladi pfipravi pracovni smlouvu k podpisu.

2.5.1.2 Nastup do zamé&stnani

Nov¢ pifijimany zaméstnanec predklada mzdovému a personalnimu oddéleni nasledujici
doklady:

- platny priikaz totoznosti,



- doklad o vstupni 1€katské prohlidce (prokazujici zptisobilost vykondvat danou praci),

- origindl dokladi o dosazeném vzdé€lani nebo jejich ovétenou kopii,

- prukaz ptislusné zdravotni pojistovny,

- potvrzeni o pfedchozim zaméstnani (zapoctovy list),

- vypis z rejstiiku trestd, je-li tak stanoveno pozadavkem na pracovni misto,

- doklady pro uplatnéni nezdanitelnych ¢astek ze zakladu dané z ptijmu fyzickych osob ze
zéavislé ¢innosti a z funk¢nich pozitki,

- rozhodnuti o pfiznani starobniho, invalidniho nebo ¢aste¢ného invalidniho diichodu apod.,

- dal$i pozadované doklady, ovliviujici jeho naroky z pracovniho poméru.

Zaméstnavatel (rektor, dékan, kvestor) ur¢i zaméstnanci pracovni népli na zakladé nédvrhu
piimého nadfizeného zaméstnance. Napln prace musi byt predana zaméstnanci nejpozdéji pii
podpisu pracovni smlouvy zaméstnancem, ktery jeji prevzeti stvrzuje svym podpisem. Osobni
data zjisténa o novém zameéstnanci jsou vlozena do informacniho systému mzdovym a
personalnim Utvarem nejpozd¢ji 1 den pred datem nastupu do zaméstnani.

Zaméstnanec je povinen MPO neprodlené nahlasit na formulafi "OhlaSeni zmén osobnich
udaji" (ptiloha €. 4e) kazdou zménu osobnich udajt (bydliste, stav, obéansky prukaz,
vzdélani apod.)

2.5.1.3 Ukonceni pracovniho poméru

Pti ukonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnance podava zaméstnanec dokument
(dohoda o ukonceni pracovniho poméru, vypoveéd, zruSeni pracovniho poméru ve zkusebni
dobg) pisemné svému bezprostifedné nadiizenému vedoucimu, ktery mu potvrdi pfijem
podani, den jeho doruceni a opatii podani svym stanoviskem a neprodlené jej predd svému
nadiizenému; ten jej s vlastnim stanoviskem bez odkladu ptedd MPO. Piedani dokladu nesmi
byt bezdiivodné odkladano.

Pii ukonéeni pracovniho poméru ze strany VSE piedlozi vedouci zaméstnanec MPO pisemny
navrh na ukonceni pracovniho poméru se zdiivodnénim a vyjadienim odborové organizace dle
podminek danych obecnymi piedpisy a uzavienou kolektivni smlouvou.

V souvislosti s ukoncenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen piedlozit MPO
nejpozdé€ji v den jeho ukonceni ,,Vystupni list* (ptiloha €. 4f) potvrzeny prisluSnymi
pracovisti, ktery stvrzuje fadné predani majetku ¢i vyporadani, poptipad€ budouci feseni
dalsich prav a/nebo povinnosti, vazanych k zaméstnanci a jeho pracovnimu poméru s VSE.
Udaje o ukonéeni pracovniho poméru musi pracovnik MPO vlozit do mzdového informaéniho
systému nejpozdéji v den skute€ného skonceni pracovniho poméru.

Pti skonceni pracovniho poméru je MPO povinno vydat zaméstnanci nejpozdéji do 5ti
pracovnich dnli od ukon¢eni pracovniho poméru potvrzeni o zaméstnani.

MPO vede osobni spis zaméstnance podle pravidel danych platnymi pravnimi normami a
zavazuje se, ze vSechny uvedené tidaje slouzi vyluéné zaméstnavateli pro tcely vedeni
personalni a mzdové evidence. Jiné pravnické nebo fyzické osobé mohou byt udaje

Z osobniho spisu zaméstnance poskytnuty, kromé vyjimek stanovenych v pravnich
ptedpisech, jen s vyslovnym souhlasem zamé&stnance. Obsah osobniho spisu je zaméstnanci
pti ukonceni pracovniho poméru vydan.

2.5.1.4 Uzavieni dohod o pracich konanych mimo pracovni pomé&r

Dohoda o provedeni prace pro pracovniky s ¢eskym obc¢anstvim je vytvafena v intranetové
aplikaci iDPP (zam.vse.cz).

Pti sjedndvani podminek ostatnich uzaviranych dohod (dohody o provedeni prace s cizinci a
dohody o pracovni ¢innosti) vyplni pracovnik své osobni idaje do ptislusného formulare
(ptiloha €. 4a). BliZ§i podminky tykajici se obdobi konani praci, rozsahu hodin, odmény za



vykonanou praci, piip. dal$i ujednani doplni nadfizeny zaméstnanec, ktery preda takto
vyplnénou listinu k podpisu vedoucimu pracovnikovi oprdvnénému jednat v
pracovnépravnich vztazich.

Po oboustranném podpisu dohody a jejim zaregistrovanim na MPO jedno vyhotoveni dohody
obdrzi zameéstnanec, druhé vyhotoveni je predano do MPO. Pokyn k vyplaté¢ mzdy (potvrzeni
o prevzeti prace) pieda spravce rozpoctu v piislusSném meésici do MPO.

Podrobny postup pracovné-pravnich zalezitosti je uveden ve smérnici "Pracovni rad".

2.5.2 Doklady k prijimacimu Fizeni

Agenda pfijimaciho fizeni je vedena ve studijnim informac¢nim systému vcetn¢ instrukci

k tihrad¢ poplatkd.

Rozhodnuti o pfijeti ¢ nepfijeti na VSE obdrzi uchazeé pisemné. Agendu vyfizuji ptisluiné
studijni referentky fakult a rozhodnuti podepisuji dékani fakult nebo rektor.

2.5.3 Doklady pri objednavani vykonu a zbozZi

Obecny postup upravuje zak. €. 513/1991 Sb., Obchodni zdkonik, v platném znéni, event. zak.
C. 40/1964 Sb., Obcansky zakonik, v platném znéni a smérnice "Smluvni zajistovani dodavek,
sluzeb a stavebnich praci na VSE a Jednaci iad Hodnotict komise "

Dodéavky praci a sluzeb, materialu, u¢ebnich pomticek a jinych vyrobki jsou v zavislosti na
zamé&feni zajiStovany formou objednéavek resp. smluv témito utvary: OSM, VC, CIKS,
Nakladatelstvim OECONOMICA, fakultami, provoznimi pracovisti, FMH, SUZ, popt.
dal§imi k tomu povéfenymi odbornymi ttvary; v ptipadé zakazek nad 250 000,- K& bez DPH
se tento pozadavek uplatni formou "Registracni list smlouvy" (pfiloha €. 2a), ktery vystavuje
zadatel a pfislusny piikazce operace a spravce rozpoctu ho schvaluji.

Objednavku vyhotovi ptislusny utvar v ekonomickém informaénim systému nebo pisemné ve
3 vyhotovenich - 1x k odeslani dodavateli, 1x pro utvar, ktery pozadavek uplatnil a 1x pro
evidenci v utvaru, ktery dodavku zajist'uje. Na objedndvce musi byt uvedeno, Ze faktura
nebude proplacena, pokud na ni nebude text: "Na zaklad¢ Vasi objednavky €. ze dne ". V ¢isle
objednavky musi byt uvedena znacka piikazce operace dle Ciselniku utvart (pfiloha &. 3).
Zpusob zasilani objednavek dodavateli je upraven na zakladé dohody (smlouvy)

S dodavatelem. Na pracovisti, které¢ objednavku vyhotovilo, 1ze objednavku vyzvednout
nasledujici pracovni den po predloZeni poZadavku a jeho schvaleni ptikazcem operace a
spravcem rozpoctu.

Zakazky nad 250 tisic K¢ bez DPH jsou realizovany formou smluv. Objednatel zakazky
(nositel) predlozi na pravni oddé€leni po provedeném vybéru dodavatele v souladu se smérnici
SR 21/07 "Smluvni zajistovani doddvek, sluzeb a stavebnich praci na VSE a Jednaci #ad
Hodnotici komise “ Registracni list smlouvy schvaleny pfikazcem operace a spravcem
rozpoctu, spolu s navrhem smlouvy, popt. pozadavkem na jeji vypracovani. Registracni list
smlouvy musi obsahovat klasifikaci vydaji, za kontrolu jeji spravnosti odpovida spravce
rozpoctu. Pravni oddéleni vypracuje smlouvu ve spolupraci s nositelem zakazky a ptedloZi ji
piislusnému vedoucimu zaméstnanci k podpisu. Jeden originalni vytisk smlouvy je vzdy
ulozen na pravnim oddéleni k centralni evidenci v registru smluv v ekonomickém
informacnim systému. Pravni oddéleni zajisti informovanost odpovédnych osob o
zaevidovani smlouvy. Original Registracniho listu smlouvy je pfiloZen v originalnim
vyhotoveni ke smlouve na pravnim odd¢leni.

Zjisti-li pracovnik povéfeny prevzetim dodavky, resp. pfezkuSovanim tcetnich dokladd,
zévady v dokladech nebo v dodévce, je povinen na tuto skutecnost neprodlené upozornit
utvar, ktery objednavku vystavil, i utvar, na zdkladé jehoz pozadavku byla objednavka
vystavena ¢i smlouva uzaviena.
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2.5.4 Doklady k celnimu odbavovani zasilek

Pracovnik CIKS (VC nebo jiného utvaru, ktery si zasilku objednal) na zakladé dopisu o
ulozené zasilce vystavi ve spolupraci s pravnim oddélenim zadost o osvobozeni od cla a dani
a plnou moc; pravni oddéleni zajisti podpis téchto dokumentt rektorem. Pracovnik, ktery
vyfizuje celni odbaveni, pfevezme po predlozeni zadosti o osvobozeni od cla a dani, kopie IC
a DIC VSE a kopie povétovaciho listu rektora na celni posté fakturu a zéasilku. Proplaceni
faktury ma stejny postup jako je uvedeno u dodavatelskych faktur.

2.5.5 Doklady k zadavani vefejnych zakazek
Podrobny postup je vymezen ve smérnici "Smluvni zajistovani dodavek, sluzeb a stavebnich
praci na VSE a Jednaci 7ad Hodnotici komise “.

2.5.6 Doklady ostatni (specialni smlouvy)

Smlouvy o pfevodu vlastnictvi jsou vyhotoveny v souladu s vécnymi zdméry a ustanovenimi
obsazenymi v obecné¢ zadvaznych predpisech.

Vyhotoveni smluv o pifevodu a nabyti vlastnictvi véetné dart zajist'uje pravni oddéleni. Za
VSE podepisuje tyto smlouvy rektor, kvestor, dékan, piip. dalsi povéieni zaméstnanci.
Zahrnuji napt. smlouvy darovaci, sponzorské, ptipadné smlouvy o poskytnuti prostredkil na
védu a vyzkum, smlouvy o spolupréci (partnerské, smlouvy se zahrani¢nimi $kolami).
Podrobny postup obéhu netcetnich dokladii v oblasti védy a vyzkumu je uveden ve smérnici
SR 04/07 "Agenda védy a vyzkumu na VSE".

Pravni oddéleni eviduje v aplikaci ekonomického informacniho systému (Registr smluv)
smlouvy VSE, na zakladg kterych dochézi k piijmim a vydajlim (mimo pracovné pravni
vztahy, smlouvy se studenty, dohody o cestovnich nahradéach, nakladatelské smlouvy).
Zakladni udaje k evidenci predklada odpovédna osoba se smlouvou na piredepsaném formulafi
(ptiloha €. 2a ,,Registracni list smlouvy*).

2.5.7 Doklady k vyFizovani stiZnosti, oznameni a podnétii obéanu

Kazdy vedouci zaméstnanec ptedava okamzité po obdrZeni original stiznosti, ozndmeni nebo
podnétu obcanii do oddéleni kontroly, informaci a stiznosti (OKIS), které tento dokument
zaeviduje a zajisti dalsi postup v souladu se smérnici SR 12/07 " Vyrizovani stiznosti,
ozndmeni a podnétii obcanui", jejiz sou€asti smérnice 1 vzory formulafi.

2.5.8 Archivace neucetnich dokladi

Neucetni doklady se ukladaji nejméné 1 rok v utvaru, ktery je za jejich evidenci odpovédny.
Poté je preda postupem upravenym Skartacnim iddem do centralni spisovny VSE. Pracovnik
centralni spisovny po uplynuti skartacnich lhat vytadi pfipravi doklady ke skartaci resp.
postupuje v souladu s citovanym fadem.

I1I1. Dispozic¢ni opravnéni hospodarskych funkci na VSE
Opravnéni k finanénim operacim vychazeji ze smérnice "Kontrolni 7ad". Rozsah pravomoci
ptikazce operace a spravee rozpoctu, popf. hlavniho ucetniho uvadénych v piiloze smérnice je
vazéan na schvaleny rozpis rozpoctu VSE.

3.1 Pi‘ehled dispozi¢nich opravnéni na VSE

3.1.1 Dispozi¢ni opravnéni k bankovnim uétiim
Pracovniky opravnénymi podepisovat ptikazy k thrad¢ z prostfedkl na bankovnich tctech
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VSE jsou zaméstnanci, které povéii rektor. Podpisové vzory viech opravnénych pracovniki
na tiskopisech ptislusnych bank jsou ulozeny v EO.

Kazdou dispozici bance musi podepsat vzdy dva z opravnénych pracovnikii a pracovnik
finanéniho oddéleni oznadit ptislusnym kulatym razitkem VSE.

3.1.2 Dispozi¢ni opravnéni k rozpo¢tovym i mimorozpoctovym prostiedkiim
Dispozi¢ni opravnéni je dano schvalenym ,,Navrhem rozpoctu* na ptislusny rok.
Rozpoctovymi i mimorozpoctovymi prostiedky véetné prostfedkti vytvorenych dopliikovou
¢innosti jsou opravnéni disponovat ptikazci operace a spravci rozpoctu v souladu

s Kontrolnim fa4dem VSE.

Ptikazce je zodpovédny za to, ze neschvali objednavku ¢i smlouvu a uhrazeni plateb, které by
byly v rozporu s uzavienymi obchodnimi smlouvami VSE na zakladé zékona o vefejnych
zakézkach. Seznam platnych smluv je veden v informaénim systému VSE. Za jeho vedeni
odpovida pravni odd¢€leni. Piikazce ma pravo vyzadat si stanovisko odborného utvaru tj. VC,
CIKS nebo OSM, pokud si zakazku zabezpecuje ptimo. Pokud si stanovisko nevyzada, je
plné€ zodpovedny za to, ze zakazka spliuje kritéria kvality, efektivnosti, ucelnosti a
hospodarnosti.

3.2 Definovani prikazce operace, spravce rozpo¢tu a hlavniho ucetniho z hlediska
hospodaiskych funkci na VSE

Definice téchto funkci je vymezena ve smérnici "Kontrolni rad". Zjisti-li pracovnik uréeny k
ptezkuSovani ucetnich dokladl formalni nedostatky ¢i neptipustnost ovéfované operace, je
povinen o tom uvédomit spravce rozpoctu nebo piikazce operace. Trva-li tento pracovnik na
jejim provedeni nebo neucinil-li opatieni k odstranéni nasledki jiz uskutecnéné neptipustné
operace, je pracovnik urceny k ptezkusovani ucetnich dokladli povinen uvédomit o tom
pisemné vedouciho organizace (rektora) a kopii vedouciho EO.

Pracovnici pfislusnych utvart jsou povinni poskytovat zaméstnanctim, kteti prezkusuji ti€etni
doklady, pozadované vysvétleni, popt. pisemné odborné stanovisko. Prava a povinnosti
konkrétnich ptikazcl a spravel rozpo€tu pii operacich spojenych s ¢erpanim finan¢nich
prostiedkil jsou omezeny schvalenym rozpisem rozpoétu VSE. Piesné vymezeni rozsahu
opravnéni piikazcl operaci, spraveil rozpoctu a hlavnich ucetnich véetné delegovanych
opravnéni je soucasti podpisovych vzorl a pisemnych povéreni.

3.3 Podpisové vzory

Vedouci zaméstnanci uréeni Kontrolnim fddem jako ptikazci operace a spravci rozpoctu
predlozi do EO (vedoucimu uéetnimu FMH a SUZ) své podpisové vzory na uréeném
formulafi (ptiloha ¢. 1a) do 14 dnti ode dne nabyti své funkce. Vedouci zaméstnanci
delegovani v souladu s Kontrolnim fadem jako ptikazci operace ptedlozi do EO (vedoucimu
etnimu FMH a SUZ) sva povéfeni na uréeném formulaii (piiloha &. 1b) do 14 dnti ode dne
nabyti své delegace. Kazdy ptikazce operace (v€etné delegovanych), spravce rozpoctu a
hlavni G€etni se pfi schvalovani operace identifikuje svym podpisem a piislusSnym razitkem
dle podpisového vzoru.

Evidence aktualnich podpisovych vzora a povéteni piikazci operace je soucasti Ciselnika
ekonomického informacéniho systému, do kterého maji zajistén ptistup spravci rozpoctu.
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Vedouci utvari jsou povinni bez odkladu oznamovat veskeré zmény podpisovych opravnéni
vedoucimu EO.

IV. Ciselnik utvari a pouZité zkratky

Ciselnik utvarti (Piiloha ¢. 3) musi byt v souladu s ekonomickym informaénim systémem
$koly, ale neuréuje vztahy podiizenosti utvarii. Cisla nakladovych stiedisek stanovuje EO, na
zéklad¢ fadné¢ schvaleného navrhu piislusného vedouciho utvaru.

Utvary — nakladova stfediska jsou oznatena étyFmistnymi ¢isly a disponuiji razitky s &islem a
zkratkou utvaru. Se statutem nakladového stfediska jsou spojena néktera prava a povinnosti v
oblasti hospodateni se svéfenym majetkem, narokovani sluzeb, evidence, potvrzovani
dokumentti hospodarského charakteru apod. (viz zejména tato smérnice a smérnice ,,Smluvni
zajistovani doddvek, sluzeb a stavebnich pract na VSE a Jednaci 7ad Hodnotict komise .
Nositeli prav a odpovédnosti nakladovych stiedisek jsou vedouci pracovnici ptislusnych
utvart (fakult, kateder, odd€leni, institutd, Gstavi, center apod. — urceno znackou stiediska).
Vedouci ndkladového stfediska odpovida za vybaveni stiediska trojuhelnikovym razitkem

v souladu s touto smérnici.

Referat obrany a ochrany (déle jen ,,UOO%) zajisti razitka na vyzadani. Tomuto utvaru je
rovnéz nutno vratit razitka, ktera této smérnici neodpovidaji.

Ciselnik utvari aktualizuje EO s tim, Ze o veskerych fadné schvalenych ziizeni novych
utvart, zruseni existujicich utvart, o ptipravovanych zménach ve stavajici struktufe utvart
nebo Vv jejich zaclenéni do struktury vyssiho organiza¢niho stupné jsou navrhovatelé téchto
zmén povinni piedem informovat EO.

Pro zaloZeni nového nékladového stfediska je nutné pravnimu oddéleni predlozit pisemnou
,.Zadost o piidéleni nového ¢&isla nakladového stiediska podepsanou piikazcem operace a
spravcem rozpoctu. Prilohou Zadosti jsou ziizovaci dokumenty nového stediska. V ptipadé
stanoviska pravniho oddéleni, ze nové nédkladové stiedisko vzniklo v souladu se Statutem
VSE je zadost piedana EO, které piidéli nové &islo ndkladovému stiedisku a oznami spravci
rozpo&tu. Zkratky utvarit VSE jsou uvedeny v p¥iloze & 3 ,,Ciselnik ttvara“.

V. Prilohy:

e ¢.la-Podpisové vzory

e C.1b - Delegovani pravomoci

o ¢.2a- Registracni list smlouvy

e &.2b - Zadost o poskytnuti jednorazové zalohy

e &.2c - Zadost o poskytnuti stalé zalohy

e (.2d - Ptikaz k zaplaceni vlozného

e (.2e - Platebni pfikaz do zahranici

e &.2f - Mimotadné piijmy VSE

e &.2g - Z4dost o thradu nakladi

e &.2h - Zadost o prevod do fondu Gcelové uréenych prostiedkil za rok

e &.2i— Zadost o Easové rozliSeni vynosii a ndkladi akce

e (.2j — Platba sluzebni kartou

o &3 - Ciselnik Gtvart

e C.4a- Vzory dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér-Dohoda o pracovni
¢innosti

e C.4a - Vzory dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér-Dohoda o pracovni
¢innosti malého rozsahu



e (.4a - Vzory dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér-Dohoda o provedeni

prace

e C.4a- Vzory dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér-Dohoda o provedeni
prace AJ bezhotovostné

e &.4b - Dovolenka

e C.4c - Navrh na pfijeti nového zaméstnance

e C.4d - Osobni dotaznik

e C.4e - Ohlaseni zmén osobnich udaji

e C.Af- Vystupni list

e (.5 - Zakladni udaje v platebnim styku
e (.6 — Zadéavani fakultnich stipendii v ISIS

VI. Prechodna ustanoveni

Vsechny interni smérnice, na které jsou v textu této smérnice odvolavky, je nutné novelizovat
tak, aby nebyly v rozporu se smérnici Kontrolni ad a s touto smérnict, a to nejpozdéji do 3

meésict od doby nabyti G¢innosti této smérnice. V piipad¢ nesouladu této smérnice s ostatnimi
internimi smérnicemi VSE maji ustanoveni této smérnice pednost.

VI1I. ZruSovaci ustanoveni

Tato smérnice rusi:

e organizacni smérnici €. 6/2005 ze dne 17. 10. 2005,
e pokyn rektorky €. 3/2000 ze dne 11. 10. 2000
o smérnici SR 20/07 Ciselnik utvara

Cislo zmény

1.1
1.2

1.3
14
1.5
2.1
2.2

2.3

Strany,
na
kterych
se méni
predpis

3-18
20

21

List zmén:
Predmét zmény - nazev dodatku

Ptecislovani smérnice z 6/2006 na 06/2008

V celém textu oprava v oznaceni/¢islovani
predpist, na néz je odkazovani dle jejich
stavajiciho oznaceni

Obsahové zménéna c¢ast 11

O ¢&asti IV nové vloZzena &ast, upravujici Ciselnik
utvart

Doplnéna ¢ast V. Prilohy o formulare pouzivané de
smérnice a ¢iselnikl Gtvarh

Pojmy — klasifikace thrady, zobecnéni dokladu,
kde je klasifikace thrady uZivéana.

2.3 Upftesnéni funkce ptikazce operace

z vedouciho na povéiené¢ho zaméstnance.

2.4.5 Doplnéni nalezitosti vydajovych dokladii o
celkovou ¢astku v K¢ (nebo cizi méné) a podpis
spravce rozpoctu.

Platnost
od:

19.9.2009
19.9.2009

19.9.2009

19.9.2009

19.9.2009

26.10.2009

26.10.2009

26.10.2009



2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

2.18

3.1

3.2

3.3

10

10

12

12

12

14

14

15

16

18

2.4.5 Vycet pozadovanych ptiloh k likvida¢nim
listim zavazki.

2.4.5.1 Odstranéni postupu evidence zavazku pii
doruceni na dislokované pracovisté. Rozsifeni o
postup likvidace souhrnnych faktur za nakup
materialu a telefonnich sluzeb.

2.4.5.2+3 Odstranéni detailniho postupu evidence
dlouhodobého a obézného majetku s odkazem na
smérnici Evidence majetku.

2.4.5.4 Uzavirani dohod o hmotné odpovédnosti u
poskytnutych zaloh.

2.4.5.5 Odstranéni detailniho postupu schvaleni
vydajii pracovni cesty a jejiho vyuctovani

s odkazem na smérnici Cestovni ndhrady.

2.4.5.8 Stanoveni postupu pfizndvani a vyplaty
stipendii dle Stipendijniho ¥adu VSE a
harmonogramu vyplat stipendii pies ISIS (pfiloha
¢. 6).

2.4.6 Udaje pro mimofakturaéni piijmy uvedeny
Vv ptiloze €. 5.

2.4.7.2 Pokyny pro vydani sluzebni platebnich
karet, pokyny k pouzivani karty a hlavni druhy
vydajl. Postup pro vyacétovani plateb sluzebni
kartou zaméstnance (priloha €. 2j).

2.4.7.3 Postup k ¢asovému rozliseni naklada a
vynosu jednotlivych zdroji (ptiloha €. 2i). Prevody
nevycerpanych ucelovych prostfedki do fondu
ucelovych prostfedki a ptipadné vratky
poskytovateli.

2.4.8 Archivace dokladt nad zdkonny ramec

v odpovédnosti fesitele projektu.

2.5.2 Odkaz na studijni systém v oblasti doklada za
pfijimaci fizeni.

2.5.3 Nahrazeni privodniho listu zakazky
Registracnim listem smlouvy (pfiloha €. 2a)

2.5.6 Evidence smluv VSE v aplikaci Registr
smluv. Pfedavani registra¢niho listu smlouvy
pravnimu oddéleni (piiloha &. 2a).

3.1.2 Doplnéni piikazch operace a spravci
rozpoétu dle jednotlivych atvari VSE.

IV. Ciselnik ttvarti — Stanoveni postupu pro
zaloZeni a zaevidovani nové vzniklého
nakladového stiediska VSE.

Cast 11, odstavec 2.3 Gaste¢né vypusténo (feseno v
Kontrolnim radu)

Cast II, odstavec 2.5.1.4 upfesnéni postupu pii
ptipravé dohod v aplikaci iDPP

Cast 11, odstavec 2.5.5 asteéné vypusténo (feseno
ve smérnici Smluvni zajisStovani dodéavek, sluzeb a
stavebnich praci na VSE)

26.10.2009

26.10.2009

26.10.2009

26.10.2009

26.10.2009

26.10.2009

26.10.2009

26.10.2009

26.10.2009

26.10.2009

26.10.2009

26.10.2009

26.10.2009

26.10.2009

26.10.2009

15.10.2010

15.10.2010

15.10.2010
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

Cast 111, odstavec 3.1.2 &asteéné vypusténo (feSeno
v Kontrolnim fadu)

Cast 111, odstavec 3.3 vymezeni podpisovych vzori
a delegaci v souladu s Kontrolnim fadem

Cast II1, odstavec 3.3 evidence aktualnich
podpisovych vzorti v ekonomickém IS

Cast II1, odstavec 3.3.1 vypusténo (soudast
prislusnych formulait)

Cast II1, odstavec 3.3.2 vypusténo (soudast
prislusnych formulait)

Cast V Piilohy — zména formulafe v ptiloze ¢.1a
Podpisové vzory a 1b Delegovani pravomoci PO,
vypusténi ptilohy €. 1c

Cast V Piilohy — doplnéni textu v pifloze &. 4f
Vystupni list

Cast VI Zavéreéna ustanoveni — vypusténo (feseno
v Kontrolnim tadu)

Souvisejici stranky (nejsou soucasti predpisu):

K ptedpisu nebyla zadana zadné souvisejici stranka.

15.10.2010

15.10.2010

15.10.2010

15.10.2010

15.10.2010

15.10.2010

15.10.2010

15.10.2010



