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Uvodni ustanoveni

1.1  Smérnice vychazi z nasledujicich predpist:

Zakon €. 218/2000 Sbh., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich
zakonU (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpisq;

Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis(;

Zakon €. 111/1998 Sh., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonl ve znéni
pozdéjsich predpisy;

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpis(;

v

Zakon €. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisu;

v

Zakon €. 586/1992 Sbh., o danich z pfijmQ, ve znéni pozdéjsich predpisQ;

Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisu;

Zakon €. 320/2001 Sh., o financni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych
zakon( ve znéni pozdéjsich predpisQ;

Zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisu;
Zakon €. 23/2017 Sb., o pravidlech rozpoctové odpovédnosti, ve znéni pozdéjsich
predpis(;

Zakon €. 25/2017 Sb., o sbéru vybranych udajd pro ucely monitorovani a fizeni vefejnych
financi, ve znéni pozdéjsich predpisu;



- Zakon €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uverejiovani
téchto smluv a o registru smluv (zakon o registru smluv), ve znéni pozdéjsich predpis(;

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

- Vyhldska 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis(, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim
pfedmétem neni podnikani;

- Vyhlaska ¢. 5/2014 Sb., o zplsobu, terminech a rozsahu udaju predkladanych pro
hodnoceni plnéni statniho rozpoctu, rozpocta statnich fondl, rozpoc¢tl tzemnich
samospravnych celkl, rozpo¢tl dobrovolnych svazkl obci a rozpoctd Regionalnich rad
regiond soudrznosti, ve znéni pozdéjsich predpisq;

- Vyhlaska ¢. 383/2009 Sb., o Ucéetnich zaznamech v technické formé vybranych ucetnich
jednotek a jejich pfedavani do centralniho systému ucetnich informaci statu a o
pozadavcich na technické a smiSené formy Gcetnich zaznamu, ve znéni pozdéjsich
predpis(;

- Ceské ucetni standardy pro uéetni jednotky, které Gctuji podle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb.;

- Statut Vysoké Skoly ekonomické v Praze;

- Stipendijni rad Vysoké skoly ekonomické v Praze;

- Smérnice SR 02/2007 ,,Cestovni nahrady”;

- Smérnice SR 05/2007 ,Evidence majetku”;

- Smérnice SR 4/2008 ,,Spisovy rad*“;

- Smérnice SR 07/2008 , Kontrolni rad*“;

- Smérnice SR 04/2018 , Pravidla zaddvdni verejnych zakdzek na VSE v Praze*“.

1.2  Pouzité pojmy:
pfikazce operace: rektor, dékan, kvestor, zaméstnanci definovani v Kontrolnim fadu VSE;

sprdvce rozpoctu: vedouci ekonomického odboru, tajemnik fakulty, zaméstnanci definovani
v Kontrolnim Fadu VSE;

hlavni ucetni: vedouci Uctaren, povéreny vedouci ucetni;

utvar: rozpoctové stiedisko dle Pravidel hospodareni VSE sloZené z jednoho nebo vice
nakladovych stredisek;

ndkladové stredisko: vnitfni organizacni jednotka, ktera ma pridélené Cislo v Ciselniku
stredisek;

klasifikace uhrad: oznaceni Udaju na prislusném dokladu podle Ciselnikl v ekonomickém
informacnim systému (napf. rozpoctova polozka, zakazka, nakladové stiedisko).

Il. Systém fizené dokumentace na VSE

Systém fizené dokumentace na VSE je ¢lenén na dvé ¢asti:
- obéh Ucetnich dokladu;
- obéh neucetnich dokladd.

Vymezeni funkce prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho vychazi ze zakona
¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole v platném znéni, provadéci vyhlasky k tomuto zakonu



a smérnice SR 7/2008 , Kontrolni fad“. Hlavnim smyslem vymezeni téchto funkci na VSE je

zabezpeceni financni kontroly. Podpisy pfikazce a spravce rozpoctu jsou nezbytnou soucasti

vsech doklad k finanénim operacim pred pravnim ukonem, které vedou bezprostredné

nebo nasledné k jednorazovym nebo opakovanym vydajiim ze schvaleného rozpoctu VSE.

Podpisy prikazce, spravce rozpoctu a hlavniho uéetniho jsou nezbytnou soucdsti vSech

ucetnich dokladl o operacich po pravnim ukonu, ktery vede k vydajim z hospodarskych

prostiedkd VSE (viz €ast lIl. Dispoziéni opravnéni hospodatskych funkci na VSE).

2.1  Obéh ucetnich dokladu

Nasledujici ustanoveni této smérnice se vztahuji na obéh ucetnich doklad(, ovérujicich

provedeni hospodarskych operaci, spojenych s ictovdnim o majetku, zdvazcich,

pohleddvkach, tvorbé vysledku hospodareni, vydajovych a prijmovych operacich, o nichz se

Uctuje v ucetnictvi vedeném v ekonomickém informacnim systému (viz projektova

dokumentace systému):

- faktur a dobropis( za dodavky investi¢ni povahy;

- faktur a dobropis( za dodavky neinvesti¢ni povahy;

- doklad( k ostatnim platbam (bez faktur);

- dokladli ke zpracovani a vyplaté mezd, odvodUl pojistného na socialni a zdravotni
pojisténi, dani z pfijmu a srazek z mezd;

- faktur vydanych externim fyzickym a pravnickym osobam;

- dokladl k ostatnim nefakturovanym pfijmam;

- doklad(i k pracovnim cestam;

- pokladnich doklad(;

- dokladli za pohledavky z titulu smluvnich pokut a Grokl z prodleni;

- doklad( k uctovani o majetku (vydejky, Zadanky, zapisy o prevzeti/zhodnoceni,
prevodky);

- ostatni doklady vztahujici se k hospodarskym operacim.

2.1.1. Uéetni doklady

Podkladem pro zapisy Uetnich pFipadd v Uéetnich knihach jsou Géetni doklady. Ugetni

doklady jsou prikazné ucetni 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 vyjadfeni mnozstvi;

- okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu;

- okamzik uskutecnéni ucetniho pripadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni dokladu;

- podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pfipad a podpisovy zaznam osoby
odpovédné za jeho zauctovani podle § 33a odst. 4 zakona o Ucetnictuvi.

Dale ucetni doklad obsahuje danovou identifikaci, veSkeré vyse uvedené skutecnosti
prokazuje Ucéetni jednotka pouze Uéetnim dokladem.



Vedouci Utvaru jsou v okruhu své plsobnosti pfimo odpovédni za zajisténi takového

postupu, ktery zamezi vzniku poplatk( z prodleni (penéale) p¥i obéhu dokladdl. Uéetni doklady

musi byt mezi jednotlivymi pracovisti Skoly predavany bez zbyte¢ného prodleni.

2.1.2. PfezkuSovani tucetnich dokladt

Ucetni doklady se prezkusuji z hlediska:

a) vécného:

Prezkusuje se spravnost udaja v ucetnich dokladech, tj. jejich soulad se skutec¢nosti. Jde

zejména o spravnost penéznich ¢astek, idajid o mnozstvi, u¢etniho obdobi, sazby DPH, data

zdanitelného plnéni, spravnost popisu operace, pocetni spravnost ciselnych udajl

vznikajicich aritmetickymi operacemi, aj. Spravnost udajl se prezkusSuje u kazdého dokladu.

Pracovnik, ktery doklad prezkusuje, ma pravo pozadovat vysvétleni popf. odborny posudek

od pracovnikd vécné prislusného utvaru. Pfezkouseni ucetnich dokladd z vécného hlediska

potvrdi svym podpisem dle podpisového vzoru a trojuhelnikovym razitkem s ¢islem

stfediska.

Z vécného hlediska prezkusuji icetni doklady prikazci operaci.

b) formalniho:

tj. opravnénosti pracovnikd, ktefi nafidili nebo schvalili operace, které Gcetni doklady

dokladaji. Provéruje se rovnéz, zda doklad obsahuje vSsechny predepsané nalezitosti.

Z formalniho hlediska prezkusuji pfed pravnim dkonem ucetni doklady spravci rozpoctu,

po uskutecnéni pravniho ukonu hlavni Géetni. Opravnénost pracovnik(i podepsanych na

ucetnim dokladu se provadi porovnanim podpisu s podpisovym vzorem, popf. ovérenim

platnosti pouZitého trojuhelnikového razitka p¥isluiného stfediska podle pfilohy €. 3, Ciselnik

stredisek” a podpisovych vzord.

c) pFipustnosti operaci:

Prezkusovanim pripustnosti operaci se rozumi provérovani, zda k hospodarskym operacim

dochazi v souladu s obecné platnymi predpisy, s vnitfnimi predpisy a rozpoéty VSE. Z hlediska

pripustnosti operaci prezkusuji ucetni doklady v rozsahu svych kompetenci prikazci operaci

a spravci rozpoctu.

2.1.3. Vydajova cast

Vydajova cast ucetnich doklad( zahrnuje zejména:

- dodavatelské faktury;

- doklady k uctovani o vydeji, prevodu, zatazeni a vyfazeni majetku;

- doklady k uctovani o mzdach, odvodu pojistného socialniho a zdravotniho pojisténi, dané
ze mzdy a srazek mezd;

- doklady pfi poskytovani nahrad vydajli pfi pracovnich cestach;

- doklady k uctovani o stravovani zaméstnancu a studentu;

- doklady k uctovani cenin;

- doklady k uctovani stipendii;

- vydajové pokladni doklady;

- doklady k ostatnim vydajim a platbam.



Vydajové ucetni doklady musi obsahovat:
- nazev ucetniho dokladu (faktura, smlouva, pfikaz k uhradé, cestovni ptikaz, vydejka,
prevodka apod.);
- oznaceni Ucastnikl operace (dodavatel, odbératel, jména zaméstnancud véetné Cisla
a nazvu Utvaru);
- celkova ¢astka v K¢ (popf. i v zahrani¢ni méné);
- druh vydajové polozky vécné véetné klasifikace Uhrady podle platnych Ciselnik(;
- datum provedeni operace a datum vyhotoveni dokladu;
- podpis prikazce operace;
- podpis spravce rozpoctu;
- podpis hlavniho ucetniho;
- popf. daléi podpisy dle internich smérnic VSE;
- podpis pracovnika, ktery operaci zauc¢toval a datum zauctovani;
- datum zdanitelného plnéni a sazba DPH.
V pripadé, Ze je zfizena funkce ,, projektovy manazer”, ,resitel projektu” i jina obdobna
funkce, si pfikazce operace muze vyzadat potvrzeni pracovnika zodpovédného za projekt
(pfiloha €. 1 ,,Podpisovy vzor"), ze vydaj je v souladu s pravidly projektu.
K fakture nebo k dil¢imu vyuctovani musi byt doloZeny predepsané doklady (odkaz na &islo
smlouvy nebo objednéavky z ekonomického informaéniho systému VSE, dodaci listy, zapis
o evidenci majetku a dalsi doklady dle této smérnice).

Dodavatelské faktury

Faktury za pfijaté dodavky (investi¢niho i neinvesti¢niho charakteru) nebo jiné pInéni musi
byt doruceny do podatelny, ktera je oznaci razitkem "doslo dne". Na fakture musi byt
uvedeno &islo objednavky, smlouvy nebo jednoznaéné oznaceni, kterého dtvaru VSE se
faktura tyka (neidentifikovatelna faktura z hlediska prifazeni bude vracena zpét dodavateli).
VSE k proplaceni nepfijima zalohové faktury. EO (povéfeny Gtvar FMJH a SUZ) eviduje
vSechny doslé faktury v ekonomickém informacnim systému.

Pracovnik EO (povéFfeného utvaru FMJH a SUZ) vyexportuje z informaéniho systému
,Likvidacni list”, ktery s naskenovanou fakturou posle elektronickou postou na adresu
spravce rozpoctu ke schvaleni.

Spravce rozpocCtu zajisti ovéreni a likvidaci faktury stanovenym pfikazcem operace na
likvidacnim listu a doloZi pfislusné pfilohy (kopie schvaleného cestovniho ptikazu, zapis
o prevzeti majetku, seznam Ucastnik( akce atd.) a preda schvaleny likvidacni list faktury
véetné pozadovanych ptiloh do 3 pracovnich dnl na EO.

Hlavni Gcetni provede kontrolu podpisovych vzor( a zajisti proplaceni faktury. Zaplacené
faktury se pribézné kompletuji s vypisy z banky a operace se zauctuji v ekonomickém
informacnim systému.

U souhrnnych faktur, kde dochazi k objednavani sluzeb a zbozi na zakladé schvalenych
zadanek/objednavek od vice spravcl rozpoctu, se provadi likvidace dle pfiloZzenych zadanek
a schvalenych dodacich list(.



Rozuctovani telefonnich sluzeb probiha importem zuctovaci listiny tarifikacniho softwaru
telefonni Ustfedny na zakladé predem urcenych skupin telefonnich linek s klasifikaci uhrad
schvalenych spravcem rozpoctu. Soubory se zUctovaci listinou zasila Cl elektronickou postou
EO kazdy mésic k zauctovani.

Doklady k uctovdni o majetku a o evidenci majetku

Definice majetku a postupy pfi evidovani a vyrazovani majetku dle aktudlni legislativy jsou
stanoveny ve smérnici SR 5/2007 , Evidence majetku”, jejiz soucasti jsou i vzory formulara.

Navrhy na vyfazeni nepouzitelného majetku predava prikazce operace navrhové komisi,
kterd vydda pisemné rozhodnuti. V ramci VSE se kaZzdoroéné provadi fadna inventarizace
majetku a zavazkd na zakladé prikazu rektora. Podrobny postup je vidy vymezen v prikazech
kvestora, dékana FMJH a feditele SUZ. Mimo fadné inventarizace mdze vedouci Gtvaru
rozhodnout o provedeni mimofadné inventarizace.

Veskery dlouhodoby majetek je evidovan na osobu — zaméstnance, ktery ma tento stav
majetku k nahliZzeni pfes intranetovou aplikaci HR Portal (zam.vse.cz).
Doklady k zuctovani zdasob a jejich evidenci

Definice zasob a podrobny postup pfi pofizeni, evidenci a spotiebé zasob jsou obsahem
smérnice SR 5/2007 ,,Evidence majetku”, jejiz soucasti jsou i vzory formulari.

S pracovnikem skladu se uzavira prostfednictvim Pravniho oddéleni na zakladé rozhodnuti
zaméstnavatele dohoda o hmotné odpovédnosti, ktera je souédsti spisu pracovnika na
Mzdovém a personalnim oddéleni (dale jen MPQ).

Zasoby se Uctuji prabéznym zplsobem v ocenéni primérem v ekonomickém informacnim
systému.

Zadanky na vydej ze skladu schvaluji piikazce operace a spravce rozpoctu. Pfi vydeji ze
skladu se uctuje pfimo do spotieby dle klasifikace Uhrady uvedené na Zadance.

K zajisténi pohotové dostupnosti nahradnich dild, spotfebniho, montazniho, instala¢niho aj.
materialu jsou v odbornych Utvarech zfizeny pftirucni sklady materialu.

Nakup materidlu pro ptiru¢ni sklady zpravidla zajistuji povérené odborné Utvary. MnoZstvi
materialu objednavaného do priru¢niho skladu na danou akci (opravu, rekonstrukci, apod.)
nebo na dané obdobi musi odpovidat predpokladané spotrebé.

Pfijem materidlu do uvedenych pfiruénich skladd je na zakladé doslé faktury nebo vydejky
(prevodky) potvrzené prislusSnym odbornym Utvarem bezprostiedné uctovan do spotreby.

O prijmech a vydajich vedou pracovnici odpovédni za ptiruéni sklad operativni vécnou
evidenci.

Doklady k poskytovdni zaloh na drobnd vydadni

S pracovnikem disponujicim zalohou se uzavird prostfednictvim Pravniho oddéleni na
zakladé rozhodnuti zaméstnavatele dohoda o hmotné odpovédnosti, ktera je souédsti spisu
pracovnika na MPO. Z poskytnutych zaloh se mohou hradit pouze jednorazové vydaje do
vySe zjednodusenych danovych doklad(l. Vydaje na vystavené faktury - dafiové doklady musi
byt evidovany dle bodu ,,Dodavatelské faktury” této smérnice.

Zalohy se déli na jednorazové zalohy a na stalé zalohy.



a) Jednorazové zalohy

Provozni zdlohy na drobna vydani (nakup za hotové) jsou poskytovany v minimalni vysi
10.000 K¢ a schvaluje je pfikazce operace a sprdvce rozpoctu na zakladé zaméstnancem
vypIné&ného formulafe ,Zddost o poskytnuti jednordzové zdlohy” (pfiloha &. 2b). Zalohu si

po schvaleni vyzvedne zaméstnanec na pokladné (popfipadé na $ek v poboéce CS). Do 5
pracovnich dnl od skonceni akce musi predlozZit schvalené vyuctovani akce na EO (povéreny
Utvar FMJH a SUZ), které zajisti kontrolu a podpis hlavniho t¢etniho. Pracovnik EO
(povéFeného Utvaru FMIH a SUZ) provede vyuctovani rozdilu ndkladd na akei vidi poskytnuté
zaloze.

b) Stalé zalohy

PFid&leni stalych zaloh schvaluje pFikazce operace a spravce rozpoctu na formulafi ,Zddost
o poskytnuti stalé zdlohy” (ptiloha €. 2c). Hmotné odpovédny pracovnik vede k této zaloze
pokladni knihu, kde chronologicky zapisuje Udaje o vydajich. Stala zaloha je zaméstnanci
vyplacena pracovnikem pokladny (popfipadé na $ek v poboéce CS).

Schvdlené vyuctovani stalé zalohy musi byt dolozeno prislusnymi doklady s uvedenim
klasifikace uhrady. U majetku, ktery podléha evidenci dle SR 5/2007 ,,Evidence majetku”, je
nutné dolozZit zapis o prevzeti a zarfazeni majetku do evidence. K vyuctovani lze prikladat
pouze origindly dokladU, které odpovidaji zakonnym pozadavkim. Pivodni doklady nesmi
byt v predepsanych naleZitostech opravovany ¢i doplfiovany. Kontrolu téchto nalezitosti

provadi prikazce operace.

V zavéru kalendarniho roku musi byt vsechny zalohy bezpodminecné vyuctovany v terminu
specifikovaném pro kazdy rok v prikazu kvestora k ucetni uzavérce.

Pracovnik EO (povéFfeného utvaru FMJH a SUZ) provede pfijem zbytku zalohy nebo doplnéni
zalohy (popfipadé vydej na $ek nebo mimoradny pfijem hotovosti v poboéce CS).
Doklady k poskytovdni ndhrad cestovnich vydaji

Podrobny postup pfi vyfizovani agendy cestovnich vydajli je uveden ve smérnici SR 2/2007
,Cestovni naghrady”.

Pracovni cesta vysilané osoby musi byt pred jejim uskuteénénim schvéalena vedoucim
pracovisté/resitelem grantu, prikazcem operace a spravcem rozpoctu s ur¢enim klasifikace
Uhrady. Zalohu na pracovni cestu schvaluje pfikazce operace a spravce rozpoctu

na cestovnim prikazu.

Neuskutecni-li se cesta v uvedeném terminu, je zaméstnanec povinen tuto skutecnost
neprodlené ozndmit EO - oddéleni cestovnich piikaz( (povéfenému Gtvaru FMIH a SUZ) a
nejpozdéji do 3 pracovnich dnu zalohu vratit, popf. mu ¢astka zalohy bude strzena

z nasledujici mési¢ni mzdy. Po skonleni pracovni cesty je povinen zaméstnanec predlozit
schvélené vyuctovani nejpozdéji do 10 pracovnich dn(. Vyuctovani pracovni cesty schvaluje
pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni.

Na zakladé schvaleného "Vyuctovani pracovni cesty" je rozdil proti zaloze vyrovnan

v nejblizSim vyplatnim terminu zpracovani mezd, nebo precerpanou ¢astku vysilana osoba
zasle na bankovni Géet VSE. Doklady na zahraniéni cesty, hrazené student(im ze stipendijniho
fondu (Stipendijni ¥ad VSE v Praze ¢€l. 2 odst. 3) schvaluje dékan, prorektor nebo rektor.




Doklady o ucasti na semindri, konferenci apod.

Zameéstnanec vyplni formular ,Prikaz k zaplaceni vliozného* (ptiloha €. 2d) s uvedenim
klasifikace uhrady. V pripadé plateb do zahranici vyplni prikazce operace formular ,Platebni
prikaz do zahrani¢i“ (pfiloha €. 2e). Po schvéleni prikazcem operace a sprdvcem rozpoctu
odevzda formular na EO, které po kontrole hlavnim ucetnim zajisti vyplatu platebniho
prikazu.

Mzdové doklady

Pisemné podklady pro vznik a zmény pracovniho poméru predklada vedouci utvaru MPO 5
pracovnich dni pred vznikem nebo zménou pracovniho poméru. Zmeény pracovniho poméru
je mozné provadét pouze k 1. dni nasledujiciho mésice. Podklady pro ukonceni pracovniho
pomeéru a vSechny noveé sjednané dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér je nutné
predkladat MPO ihned po jejich sjednani a schvaleni.

Spravci rozpoctu do zuctovani mezd predkladaji MPO dle aktualniho prikazu kvestora

(Pokyny k uzavérce mezd v personalnim a mzdovém systému) nasledujici schvalené doklady:

- sumar odmén z dohod vytvorenych a uzamcenych ve mzdovém IS k pfevzeti MPO a
soucasné vytisknuty a schvaleny ptikazcem operace a spravcem rozpoctu;

- potvrzeni o provedené praci na zakladé sjednanych dohod s cizinci — formular dle
prilohy ¢. 4a;

- rozpis odmén (elektronicky formuldr pro spravce rozpoctu) vyhotoveny na zakladé
schvdleného formulare ,Ndvrh na vyplatu odmény“ (pfiloha €. 4g);

- pfiznani dalSich odmén dle platné kolektivni smlouvy;

- dovolenky (ptiloha ¢. 4b);

- zadosti o poskytnuti neplaceného volna;

- potvrzené naroky ze socidlniho pojisténi a nemocenského pojisténi (ndhrada mzdy pfi
pracovni neschopnosti, nemocenské davky, davky pfi osetfovani ¢lena rodiny, materské
davky).

Spravce rozpoctu zabezpedi klasifikaci Uhrady na predkladanych dokladech, lisi-li se od

kmenové zakazky zaméstnance.

Mzdy a ostatni nahrady jsou poukazovany v K¢ na zédkladé udajli uvedenych zaméstnancem

na bankovni Géet vedeny v CR, s vyjimkou dohod cizincti uzavienych dle pfilohy €. 4a.

Zaméstnavatel zajisti ke dni skonceni pracovné pravniho vztahu vyporadani viech naroku a

zavazk(l zaméstnance. MPO jednotlivych lokalit zpracovava mési¢ni rekapitulaci vyuctovani

mezd, kterou schvaluje vedouci Gétdren (vedouci Géetni FMJH a SUZ).

Detailni postup a podminky pro stanoveni mzdového tarifu, ndhrady mzdy, priplatkd

a ostatnich slozek mzdy se fidi zakonikem prace, ostatnimi obecné platnymi pravnimi

normami, vnitfnim mzdovym predpisem a kolektivni smlouvou.

Doklady o vyplatdch stipendii

Podrobny postup pro poskytovani stipendii studentlim je uveden ve vnitfnim predpise
"Stipendijni Fdd VSE v Praze“. Evidence pFiznanych a vyplacenych stipendii je vedena

ve studijnim informacnim systému. Postup zpracovani stipendii je uveden v dokumentu
»Zadavani fakultnich stipendii v InSIS“ (pFiloha €. 6). Vyplatni listiny pro stipendia




vygenerované studijnim informacnim systémem schvaluje prikazce operace a kontroluje
spravce rozpoctu, ktery je preda hlavnimu ucetnimu. Hlavni Ucetni po kontrole zajisti vyplatu
na bankovni Gty v K& vedené u bankovnich Ustavid v CR, vyjimkou jsou stipendia na
zahrani¢ni pobyty student(, kterd jsou vyplacena v EUR na bankovni Géty vedené u
bankovnich ustavd v CR i v zahranigi.

2.1.4. P¥ijmova ¢ast a vydané faktury
Aktualni idaje pro realizaci mimofakturacnich pfijm jsou uvedeny v dokumentu ,,Zdkladni
udaje v platebnim styku“ (ptiloha ¢. 5).
Prijmova cast
Prijmova cast ucetnich dokladd zahrnuje zejména:
- vydané faktury;
- doklady, které slouzi jako podklad pro fakturaci;
- pFijmové pokladni doklady.
Prijmové ucetni doklady obsahuiji:
- oznaceni druhu pfijmu - slovné i ucetnég;
- prislusny doklad, na zakladé kterého byl pfijem predepsan;
- obdobi, kterého se prijem tyka - splatnost, zplsob Ghrady;
- celkova castka v K¢ (popfipadé i v zahrani¢ni méné);
- datum vyhotoveni dokladu a darfiové ndlezZitosti;
- podpis odpovédného pracovnika za vybér prijmu a za zauctovani.
Vydané faktury
Veskeré vydané faktury jsou evidovany ve fakturacnich denicich ekonomického informacniho
systému.

Spravce rozpoctu preda na zakladé schvaleného formulare ,Pfikaz k vystaveni faktury”
(pfiloha €. 2k) podklady pro fakturaci v K& na EO (povéFenému dtvaru FMJH a SUZ), které
zajisti na zakladé takto vybavenych podklad(i vystaveni faktury v ekonomickém informaénim
systému. Elektronicky opis vystavené faktury je zaslan pfisluSnému spravci rozpoctu.
Pracovnik EO (povéreny Utvar FMJH a SUZ) sleduje Ghradu vystavenych faktur a v pfipadé, ze
nebyla faktura uhrazena v den splatnosti, informuje spravce rozpoctu. V pripadé, ze faktura
nebyla uhrazena do 1 mésice od terminu splatnosti, prfeda ji Pravnimu oddéleni k vymahani.

2.1.5. Doklady k ostatnim operacim

Pokladni doklady

Doklady o provedeni pokladnich operaci jsou pfijmové a vydajové pokladni doklady,
vystavené pokladnikem v ekonomickém informacnim systému v modulu Pokladna na zakladé
origindlnich dokladd schvalenych prikazcem operace a spravcem rozpoctu.

Pokladna tuzemska prijima a vyplaci penéini hotovosti vyhradné v K¢ (popfipadé vystavi Sek
na pobocku CS). Pokladna nepfijima $eky, penézni hotovosti, ani jiné platebni prostiedky v
cizich ménach. Pokladny jsou zfizeny na FMJH a na SUZ.

a) Prijmovy pokladni doklad



Vystavuje jej pracovnik povéreny vedenim pokladny pfi pfijmu penéz do pokladny na zakladé
dokladu schvéleného prikazcem operace, spravcem rozpoctu a hlavnim ucetnim. Penize v
hotovosti predavaji hmotné odpovédni zaméstnanci Utvar(, ktefi vybiraji poplatky (napf. za
knihovnické sluzby, sluzby spojené s kopirovanim a tiskem, vydejem multifunkcnich
identifikaCnich karet, uloZeni zavazadel v Satnach apod.) a zaméstnanci pfi riznych platbach
(napt. rekreace v zafizenich VSE, vraceni zéloh apod.), popfipadé sklddaji tyto hotovosti na
poboéce CS s formulaiem ,,Mimofddné pFijmy VSE“ (pfiloha ¢&. 2f).

b) Vydajovy pokladni doklad

Vystavuje jej pracovnik povéreny vedenim pokladny na zakladé dokladu (napf. drobné
vydaje, zalohy vSeho druhu) podepsaného prikazcem operace, spravcem rozpoctu a hlavnim
ucetnim v jednom vyhotoveni pfi vydeji penéz z pokladny (poptipadé vystaveni Seku na
pobocku €S). Na vydajovém pokladnim dokladu musi byt podpisy pFijemce penéz (obdrzi
kopii vydajového dokladu) a pokladnika. Pokladna proplaci pouze jednorazové vydaje do
vySe zjednodusenych danovych doklad(l. Vydaje na vystavené faktury - dafiové doklady musi
byt evidovany dle bodu ,,Dodavatelské faktury” této smérnice.

Drobné vydaje a nahrady cestovnich vydajl proplaci pokladna na zakladé schvaleného
vyuctovani po dobu 14 kalendarnich dn( po pfijeti dokladl o vyuctovani (popripadé
bezhotovostni nebo je soucasti vyuctovani mzdy zaméstnance). Pokladna nepfijima
vyUuctovani, na kterém neni uvedeno Cislo bankovniho U¢tu nebo adresa prijemce.

Pokladni operace smi provadét jen pracovnik s dohodou o hmotné odpovédnosti uzavienou
prostfednictvim Pravniho oddéleni. Pracovnik povéreny vedenim pokladny preda po
uzavieni pokladny pokladni denik véetné pokladnich dokladl pfislusSnému hlavnimu
ucetnimu ke kontrole a archivaci.

Bankovni doklady a platebni karty
Bankovnimi doklady se pro Ucely této smérnice rozuméji ptikazy k dhradé a vypisy z
bankovnich uéth. Styk s bankou zajistuje EO (pové&teny utvar FMIH a SUZ). Pfikazy k Ghradé
penéZnimu Ustavu provadéné pisemné nebo v elektronické podobé vyhotovuje pracovnik EO
(povéieny pracovnik FMJH a SUZ). U zahraniénich plateb pfikazce operace vyplni formula¥
,Platebni prikaz do zahranici” (pfiloha €. 2e). Pfikazy podepisuji nejméné 2 zaméstnanci EO
(povéFfeného Utvaru FMIH a SUZ) dle podpisovych vzord.

Platebni karty VSE se vydavaji pouze pro Gcely plateb rektora, prorektorl, dékand,
vedouciho zahrani¢niho oddéleni a vybranych povéFenych pracovnikd VSE. Platebni karta
organizace je vZdy na jméno (je tudiz neprenosna). Rektorem (dékanem) schvalenou zadost
o vydani platebni karty predklada zameéstnanec vedoucimu EO. S pracovnikem disponujicim
platebni kartou VSE je uzavirdna prostiednictvim Pravniho oddéleni dohoda o hmotné
odpovédnosti. Zaméstnanec je povinen se seznamit s podminkami nakladani s platebni
kartou, které prevzal od banky zaroven s platebni kartou a touto smérnici.

Naklady, které Ize platebni kartou VSE hradit:

rezervace sluzeb souvisejicich s pracovni cestou (hotel apod.);

platba vlozného na konference;

Uhrady pfti pracovni cesté (poplatky, ubytovani a dalsi uznatelné vydaje.);

ostatni Uhrady, které vyzaduiji platbu kartou (napt. reklamy na socialnich sitich).



Drzitel karty je povinen do 48 hodin oznamit provedeni platby elektronickou postou
(cestaky@vse.cz) s uvedenim castky. Pti platbé kartou je drzitel karty povinen zajistit doklad
o predmétu platby. Vybér z bankomatu je povazovan za zalohu k vyuctovani vydajl (je nutno
dolozit listkem z bankomatu). VSechny vydaje z platebni karty je zaméstnanec povinen
vyuctovat do 10 dn(i od provedeni platby na predepsaném formulafti ,Platba sluZebni
kartou” (pfiloha €. 2j).

V pripadé nedoloZeni potfebnych doklad( ve stanoveném terminu bude drziteli platebni
karty na zakladé uzaviené dohody o hmotné odpovédnosti pfislusna ¢astka strzena ze mzdy.

Ztratu a podezieni na zneuZiti karty je drzitel povinen okamzité nahlasit kartovému centru
banky k zablokovani karty a vedoucimu EO.

Interni prevody a zuctovani v ucetni uzavérce
Pro potreby preuctovani mezi jednotlivymi zdroji a nakladovymi stredisky vyplIni Zadatel

formulaf ,Zddost o uhradu ndkladi” (ptiloha €. 2g). Schvéaleny doklad zagle interni postou na
EO (povéFeny Gtvar FMJH a SUZ).

Operace souvisejici s ucetni uzdvérkou (¢asové rozliseni a prevody fond() se fesi v souladu s
prikazem kvestora (dékana FMIH a feditele SUZ) k Gcetni uzavérce ptisluného roku.
2.1.6. Archivace ucetnich dokladu

Uschovu Géetnich zdznam( upravuji § 31 a § 32 zdkona €. 563/1991 Sb., o G&etnictvi v
platném znéni a SR 4/2008 ,,Spisovy rfdd VSE“. Evidence U&etnich zaznamd, které jiz nejsou
potifebné pro béziné prace, se uschovavaji v pfirucni spisovné a zapisuji se do archivni knihy.

Ucetni doklady véetné pFiloh uschovava vedouci G¢taren (vedouci Géetni FMJH, SUZ) v
priruéni spisovné po dobu 5 let a poté je predavaji do centralni spisovny VSE.

Ucetni doklady se uschovavaji prehledné a usporadané podle jejich ¢asového a &iselného
poradi v pfiru¢ni spisovné tak, aby kdykoli v prlibéhu stanovenych uschovacich Ihat bylo
mozno do nich nahlédnout a poufZit je pro kontrolu.

Zapis do archivni knihy obsahuje datum uloZeni, obdobi, kterého se pisemnosti tykaji a dalsi
udaje, ze kterych se da spolehlivé zjistit totoznost jednotlivych svazk( a jejich umisténi,
datum pfedani do centrdlni spisovny, pfipadné datum skartace.

Pisemnost je mozné vydat opravnéné osobé jen na potvrzeni a zasila-li se poStou nebo jinym
zplUsobem, vyhotovi se o vydani pisemnosti zaznam.

Za archivaci prvotnich dokladli nad ramec vyse uvedenych Ihat vyplyvajicich z projektovych
smluv zodpovida resitel projektu.

2.2  Obéh neucetnich doklada

2.2.1. Pracovnépravni doklady
Podrobna uprava pracovné pravnich vztahi je uvedena ve smérnici SR 1/2012 ,,Pracovni
@ﬂ.

Vznik pracovniho poméru

Spravce rozpoctu predkladd MPO nejméné 5 pracovnich dni pfed vznikem pracovniho
pomeéru radné vyplnény ,Ndvrh na prijeti nového zaméstnance” (ptiloha ¢. 4c) — spolu s
dals$imi doklady:



- formular ,osobni dotaznik" (ptiloha ¢. 4d);

- profesni zivotopis;

- doklad o dosazeném vzdélani;

- vypis z rejstriku trestd, je-li tak stanoveno poZadavkem na pracovni misto;

- doklad o vstupni |ékaFské prohlidce (prokazujici zplsobilost vykondvat danou praci);

- zapis z vybérového fizeni u akademickych pracovnikll a vybranych vedoucich funkci podle
Rddu vybérového Fizeni pro obsazovadni mist akademickych pracovniki a pracovnich mist
vybranych vedoucich funkci VSE v Praze;

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

MPO na zakladé predloZzenych doklad( pfipravi pracovni smlouvu k podpisu.

Ndstup do zaméstnani
Nové pfijimany zaméstnanec predklada pfi podpisu pracovni smlouvy na pracovisti platny
prikaz totoznosti ke kontrole. Dale predklada MPO nasledujici doklady:
- origindl doklad(i o dosazeném vzdélani nebo jejich ovéfenou kopii;
- prikaz ptislusné zdravotni pojistovny;
- doklady pro uplatnéni nezdanitelnych ¢astek ze zakladu dané z pFijmu fyzickych osob ze
zavislé Cinnosti a z funk¢nich poZitkd;
- rozhodnuti o pfiznani starobniho, invalidniho nebo ¢aste¢ného invalidniho dlichodu
apod.;
- dalSi pozadované doklady, ovliviiujici jeho naroky z pracovniho poméru.
Zameéstnavatel urci zaméstnanci pracovni napli na zakladé navrhu prfimého nadfizeného
zaméstnance. Napln prace preda zaméstnavatel zaméstnanci nejpozdéji pti podpisu pracovni
smlouvy, zaméstnanec jeji prevzeti stvrzuje svym podpisem. Osobni data zjiSténa o novém
zaméstnanci jsou vloZzena do mzdového informacniho systému nejpozdéji 1 den pred datem
nastupu do zaméstnani.

Zameéstnanec je povinen MPO neprodlené nahlasit kazdou zménu osobnich Udajd na
formulari ,,Ohldseni zmén osobnich udaji“ (pfiloha C. 4e).

Ukonceni pracovniho poméru

Pfi ukonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnance podava zaméstnanec dokument
(dohoda o ukonceni pracovniho poméru, vypovéd, zruseni pracovniho poméru ve zkusebni
dobé) pisemné svému bezprostfedné nadfizenému vedoucimu, ktery mu potvrdi pfijem
podani a na doruceny origindlni dokument zaznamena den, ptipadné i ¢as jeho doruceni.
Tento dokument se svym stanoviskem neprodlené pfeda svému zaméstnavateli, ktery jej s
vlastnim stanoviskem ihned pfeda MPO ke zpracovani.

PFi ukonéeni pracovniho poméru ze strany VSE predloZi zaméstnavatel na MPO pisemny
navrh na ukonceni pracovniho poméru se zdlivodnénim a s pfipadnym vyjadrenim odborové
organizace dle podminek danych obecnymi predpisy a uzavienou kolektivni smlouvou.

V souvislosti s ukonéenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen predlozit MPO
nejpozdéji v den jeho ukonceni ,Vystupni list” (pfiloha €. 4f) potvrzeny pfisluSnymi pracovisti,



ktery stvrzuje radné predani majetku ¢i vyporadani, popripadé budouci feseni dalSich prav a
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 skutecného skonceni pracovniho poméru.

PFi skonceni pracovniho poméru je MPO povinno vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani
dle zakona, pripadné dle vzajemné dohody zaméstnance s pracovnikem MPO.

MPO vede osobni spis zaméstnance podle pravidel danych platnymi pravnimi normami a
zavazuje se, Ze vSechny uvedené Udaje slouzi vyluéné zaméstnavateli pro ucely vedeni
personalni a mzdové evidence. Jiné pravnické nebo fyzické osobé mohou byt udaje z
osobniho spisu zaméstnance poskytnuty, kromé vyjimek stanovenych v pravnich pfedpisech,
jen s vyslovnym souhlasem zaméstnance. Pokud osobni spis obsahuje jiné dokumenty nez
obsahoveé vazici se k pracovnimu poméru, mzdovym narokim nebo plnéni zakonnych
povinnosti zaméstnavatele, budou zaméstnanci pti ukonceni pracovniho poméru vydany,
VSE je déle nearchivuije.

Uzavreni dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér

Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti pro pracovniky s ceskym obc¢anstvim
jsou vytvareny v intranetové aplikaci iDohody (zam.vse.cz). Spravce rozpoctu preda MPO
origindl sjednané dohody pred vznikem pracovniho vztahu.

Spravce rozpoctu predd MPO dva originaly sjednané dohody s cizinci (pfiloha €. 4a) 3 dny
pred vznikem pracovniho vztahu. Po zaregistrovani dohody MPO jedno vyhotoveni dohody
vrati zameéstnavateli k predani zaméstnanci.

2.2.2. Poplatky spojené se studiem (zakon €. 111/1998 Sb., o vysokych skolach)

Agenda poplatkl spojenych se studiem je vedena ve studijnim informacnim systému (InSIS)
vCetné instrukci k Uhradé na k tomu vyhrazené bankovni Ucty.

2.2.3. Doklady pf¥i objednavani vykonu a zbozi

Obecny postup upravuje zak. ¢. 89/2012 Sb., Obcansky zakonik, v platném znéni a smérnice
SR 4/2018 ,,Pravidla zaddvdni vefejnych zakdzek na VSE v Praze”.

Objednavku v limitu do 500 000,- K¢ bez DPH vyhotovi povéreny pracovnik v ekonomickém
informacnim systému:

- odborny utvar v pripadech stanovenych smérnici SR 4/2018 ,,Pravidla zaddvdni verejnych
zakdzek na VSE v Praze*;

- ostatni atvary v dalSich pripadech.

Objednavky musi byt schvaleny spravcem rozpoctu, ktery urci povinnost zverejnéni v registru
smluv dle zdkona €. 340/2015 Sb., o registru smluv a zajisti evidenci vystavenych objednavek
na prislusném pracovisti. Na objednavce musi byt uvedeno, Ze faktura nebude proplacena,
pokud na ni nebude uvedeno ¢islo objednavky nebo Cislo smlouvy. Zplsob zasilani
objedndvek dodavateli je upraven na zakladé dohody (smlouvy) s dodavatelem. Verejné
zakazky nad 500 000,- K¢ bez DPH jsou realizovany formou smluv dle SR 4/2018 ,,Pravidla
zaddvdni verejnych zakdzek na VSE v Praze“. Nositel vefejné zakazky nebo spravce rozpoctu
u smluv do 500 000,- K¢ bez DPH predlozi na Pravni oddéleni schvaleny formular ,Registracni
list smlouvy“ (ptiloha €. 2a) spolu s ndvrhem smlouvy. Pravni oddéleni zajistuje evidenci




originall smluv, zapis do ekonomického informacniho systému a jejich zverejnéni v registru
smluv dle zdkona ¢. 340/2015 Sb., o registru smluv. Pravni oddéleni zajisti informovanost
odpovédnych osob o zaevidovani smlouvy.

Zjisti-li pracovnik povéreny prevzetim plnéni, resp. prezkusovanim ucetnich doklad(, zavady
v dokladech nebo v pInéni, je povinen na tuto skute¢nost neprodlené upozornit utvar, ktery
objednavku vystavil ¢i smlouvu uzavrel.

2.2.4. Doklady k celnimu odbavovani zasilek

Povéreny pracovnik, ktery zasilku na zakladé schvalené objednavky vyfizuje, preda veskeré
obdrzené doklady k celnimu odbaveni nejpozdéji do 5 dnl na EO ke zpracovani.

2.2.5. Doklady ostatni (specialni smlouvy)

Smlouvy o pfevodu vlastnictvi jsou vyhotoveny v souladu s vécnymi zdméry a ustanovenimi
obsaZzenymi v obecné zavaznych predpisech a zajistuje je Pravni oddéleni.

Podrobny postup obéhu neucetnich doklad(i v oblasti védy a vyzkumu je uveden ve smérnici
SR 4/2007 ,,Agenda védy a vyzkumu na VSE“.

Pravni oddéleni eviduje v aplikaci ekonomického informacniho systému (Registr smluv)
smlouvy VSE, na zékladé kterych dochazi k pfijmdm a vydajiim (mimo pracovné pravni
vztahy, smlouvy se studenty, dohody o cestovnich ndhradach, nakladatelské smlouvy apod.).
Zakladni udaje k evidenci predklada odpovédna osoba se smlouvou na predepsaném
formuldfi ,Registracni list smlouvy” (ptiloha €. 2a).

IIl. Dispoziéni opravnéni na VSE

Opravnéni k finanénim operacim vychazeji ze smérnice SR 7/2008 , Kontrolni fdd”. Rozsah
pravomoci prikazce operace a spravce rozpoctu, popf. hlavniho Ucetniho uvadénych v priloze
smérnice je vazan na schvaleny rozpis rozpoctu VSE.

3.1 Prehled dispozi¢nich opravnéni na VSE
3.1.1. Dispozicni opravnéni k bankovnim uctim

Pracovniky opravnénymi podepisovat prikazy k ihradé z prostfedk( na bankovnich uctech
VSE jsou zaméstnanci, které povéfi rektor.

Kopie podpisovych opravnéni k bankovnim G¢tim VSE schvalenych rektorem jsou ulozeny
na EO (u povéfeného ttvaru FMJH a SUZ).

Kazdou dispozici bance musi schvalit vidy dva z opravnénych pracovniku.

3.1.2. Dispozi¢ni opravnéni k rozpoctovym i mimorozpoctovym prostiedkim

Dispozi¢ni opravnéni je dano schvalenym ,Navrhem rozpoctu” na pfislusny rok.
Rozpoctovymi i mimorozpoctovymi prostiedky véetné prostiedkl vytvorenych dopliikovou
Cinnosti jsou opravnéni disponovat prikazci operace a spravci rozpoc¢tu v souladu se smérnici
SR 7/2008 ,,Kontrolnim rdad*”.

Prikazce operace a spravce rozpoctu jsou zodpovédni za to, Ze neschvali objednavku i
smlouvu a uhrazeni plateb, které by byly v rozporu s uzavienymi obchodnimi smlouvami VSE
na zakladé zakona o zadavani verejnych zakazek. Prikazce ma pravo vyzadat si stanovisko




odborného utvaru tj. Cl, CIKS nebo OSM, pokud si zakazku zabezpecuje pfimo. Pokud si
stanovisko nevyzada, je plné zodpovédny za to, Ze zakazka splnuje kritéria kvality,
efektivnosti, ucelnosti a hospodarnosti.

3.2 Definovani pFikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho tGcetniho z hlediska
funkéniho zarazeni na VSE

Definice téchto funkci je vymezena ve smérnici SR 7/2008 ,,Kontrolni fad”. Zjisti-li pracovnik
urceny k prezkusovani ucetnich doklad(i formalni nedostatky ¢i nepfipustnost ovérované
operace, je povinen o tom uvédomit spravce rozpoctu nebo prikazce operace. Trva-li tento
pracovnik na jejim provedeni nebo neucinil-li opatfeni k odstranéni nasledku jiz uskute¢néné
nepripustné operace, je pracovnik urceny k prezkusovani ucetnich doklad( povinen
uvédomit o tom pisemné vedouciho organizace (rektora) a kopii vedouciho EO.

Pracovnici pfislusnych Utvard jsou povinni poskytovat zaméstnancim, ktefi prezkusuji ucetni
doklady, pozadované vysvétleni, popf. pisemné odborné stanovisko. Prava a povinnosti
konkrétnich pfikazcl a sprdvci rozpoctu pti operacich spojenych s ¢erpanim finanénich
prostfedkd jsou omezeny schvalenym rozpoétem VSE. Pfesné vymezeni rozsahu opravnéni
prikazcl operaci, spravcl rozpoctu a hlavnich Gcetnich véetné delegovanych opravnéni je
soucasti podpisovych vzorl a pisemnych povéreni.

Pfikazce operace disponuje jedine¢nym trojuhelnikovym razitkem s otiskem Cervené barvy

a identifikaci stfediska (Cislo a zkratka stfediska). Spravce rozpoctu disponuje jedine¢nym
kulatym razitkem s otiskem zelené barvy a identifikaci Gtvaru. Hlavni ucetni disponuje
jedineénym kulatym razitkem s otiskem modré barvy. Referat obrany a ochrany (dale jen
,U00“) zajisti razitka na vyzadani a vede jejich evidenci. Tomuto Gtvaru je rovnéz nutno
vratit razitka, ktera této smérnici neodpovidaji.

3.3  Podpisové vzory

Zaméstnanci urceni Kontrolnim radem jako ptikazci operace a spravci rozpoctu predlozi EO
(vedoucimu Géetnimu FMJH nebo SUZ) své podpisové vzory na formulafi ,,Podpisovy vzor”
(pfiloha €. 1) dnem nabyti své funkce. Zaméstnanci delegovani v souladu s Kontrolnim radem
jako ptikazci operace predloZi EO (vedoucimu t&etnimu FMJH a SUZ) své povéfeni na
formulafti ,Podpisovy vzor” (pfiloha €. 1) dnem nabyti své delegace. Kazdy prikazce operace
(v€etné delegovanych), sprdvce rozpoctu a hlavni uéetni se pfi schvalovani operace
identifikuje svym podpisem a prislusnym razitkem dle podpisového vzoru.

Evidence aktualnich podpisovych vzori (dle Kontrolniho fadu) a povéreni prikazcl operace je
soucasti Ciselnikl ekonomického informacniho systému, do kterého maiji zajistén pristup
spravci rozpoctu. Vedouci Utvar(l jsou povinni bez odkladu oznamovat veskeré zmény
podpisovych opravnéni vedoucimu EO.

IV. Ciselnik stfedisek a pouzité zkratky

,Ciselnik stredisek” (PFiloha €. 3) musi byt v souladu s ekonomickym informaénim systémem
Skoly, ale neurcuje vztahy podiizenosti Gtvard. Cisla stfedisek stanovuje EO, na zékladé fadné
schvaleného navrhu pfislusného vedouciho Utvaru. Stfediska jsou oznacena ¢tyrmistnymi
Cisly.



Nositeli prav a odpovédnosti nakladovych stredisek jsou vedouci pracovnici pfislusnych
utvaru (fakult, kateder, oddéleni, institutd, ustavl, center apod.).

Vedouci Utvaru odpovida za vybaveni podfizenych stredisek prislusnym razitkem v souladu
s touto smérnici.

Ciselnik stfedisek aktualizuje EO s tim, Ze o veskerych Fadné schvélenych zFizeni novych
stfedisek, zruseni existujicich stfedisek vidy k poslednimu dni mésice, o pfipravovanych
zmeénach ve stavajici strukture stredisek nebo v jejich zaclenéni do struktury vyssiho
organizacniho stupné jsou navrhovatelé téchto zmén povinni pfedem informovat EO.

Pro zaloZeni nového stfediska je nutné Pravnimu oddéleni pfedloZit pisemnou ,Zadost

o pridéleni nového Cisla stfediska” podepsanou pfikazcem operace a spravcem rozpoctu. V
zadosti se uvadi Cislo stfediska (nutné konzultovat s vedoucim EQ), nazev nového strediska,
jeho zkratka a platnost stfediska od (vzdy k 1. dni v mésici). Prilohou Zadosti jsou zfizovaci
dokumenty nového strediska. V pripadé stanoviska Pravniho oddéleni, Ze nové stredisko
vzniklo v souladu se Statutem VSE, je zadost predana EO, které stiedisku pfidéli nové &islo

a zaroven zfizeni stiediska ozndmi pfislu$nému sprévci rozpoctu. Zkratky stredisek VSE jsou
uvedeny v pfiloze &. 3 ,Ciselnik stfedisek”.

V. Prilohy:

- ¢.1-Podpisovy vzor (delegovani pravomoci)

1
(@

. 2a - Registracni list smlouvy
. 2b - Zadost o poskytnuti jednorazové zalohy

1
(@B

. 2¢ - Z4dost o poskytnuti stalé zalohy

1
(@

. 2d - Ptikaz k zaplaceni vlozného

1
(@B

1
(@B

. 2e - Platebni pfikaz do zahranici

1
(@

. 2f - Mimoradné pFijmy VSE

1
O<

. 2g - Z4dost o Ghradu naklad(i

1
(@

. 2h - Zadost o pfevod do fondu Géelové uréenych prostfedkd za rok
. 2i — Zadost o ¢asové rozlideni vynost a nakladd akce

1
O<

1
(@

. 2j — Platba sluzebni kartou
. 2k — Prikaz k vystaveni faktury

1
(@B

- & 3 - Ciselnik stfedisek

v

- C.4a-Vzory dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér - Dohoda o provedeni
prace/c¢innosti v AJ

. 4b - Dovolenka

1
(@

1
(@B

. 4c - Navrh na prijeti nového zaméstnance
. 4d - Osobni dotaznik
. 4e - Ohlaseni zmén osobnich udaju

1
(@

1
(@B

. 4f - Vystupni list

1
(@B

- €. 4g—Navrh na vyplatu odmény



(@B

(@

. 5 - Zakladni udaje v platebnim styku
. 6 — Zadavani fakultnich stipendii v InSIS

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 fad a s touto smérnici, a to
nejpozdéji do 3 mésicli od doby nabyti U¢innosti této smérnice. V pfipadé nesouladu této
smérnice s ostatnimi internimi smérnicemi VSE maji ustanoveni této smérnice pfednost.

V pripadé upravy formulari této smérnice z legislativnich davod(, neni nutné zahajovat
zménovy proces smernice.

VIl. Zrusovaci ustanoveni

Tato smérnice rusi:

- organiza¢ni smérnici ¢. 6/2005 ze dne 17. 10. 2005;
- pokyn rektorky ¢. 3/2000 ze dne 11. 10. 2000;
- smérnici SR 20/07 Ciselnik utvarg.

Cislo
zmény

1.1
1.2

1.3
1.4
1.5

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Strany,

na kterych
se méni

predpis

3-18
20
21

List zmén:

Pfedmét zmény - nazev dodatku Pla::?St
Precislovani smérnice z 6/2006 na 06/2008 19. 9. 2009
V celém textu oprava v oznaceni/Cislovani predpist, na néz 19. 9. 2009
je odkazovani dle jejich stavajiciho oznaceni
Obsahové zménéna cast Il. 19. 9. 2009
O &asti IV nové vlozena &ast, upravujici Ciselnik Gtvard 19. 9. 2009
Doplnéna ¢ast V. Prilohy o formulare pouzivané de 19. 9. 2009
smérnice a Ciselnikd Utvar(
Pojmy — klasifikace uhrady, zobecnéni doklad(, kde je 26.10. 2009
klasifikace uhrady uzivana.
2.3 Upresnéni funkce pfikazce operace z vedouciho 26.10. 2009
na povéreného zameéstnance.
2. 4.5 Doplnéni naleZitosti vydajovych dokladl o celkovou 26. 10. 2009
¢astku v K¢ (nebo cizi méné) a podpis spravce rozpoctu.
2. 4.5 Vycet pozadovanych pftiloh k likvida¢nim listdm 26. 10. 2009
zavazka.
2.4.5.1 Odstranéni postupu evidence zavazk( pti doruceni 26. 10. 2009

na dislokované pracovisté. Rozsifeni o postup likvidace
souhrnnych faktur za nakup materialu a telefonnich
sluzeb.



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

2.4.5.2+3 Odstranéni detailniho postupu evidence 26.

dlouhodobého a obéZzného majetku s odkazem na smérnici
Evidence majetku.

2. 4.5.4 Uzavirani dohod o hmotné odpovédnosti 26.

u poskytnutych zaloh.

2.4.5.5 Odstranéni detailniho postupu schvaleni vydajlii  26.

pracovni cesty a jejiho vyuctovani s odkazem na smérnici
Cestovni nahrady.

2. 4.5.8 Stanoveni postupu pfizndvani a vyplaty stipendii  26.

dle Stipendijniho fadu VSE a harmonogramu vyplat
stipendii pfes InSIS (pfiloha ¢. 6).

2. 4.6 Udaje pro mimofakturaéni pfijmy uvedeny v p¥iloze 26.
¢. 5.
2.4.7.2 Pokyny pro vydani sluZzebni platebnich karet, 26.

pokyny k pouzivani karty a hlavni druhy vydaja. Postup
pro vyuctovani plateb sluzebni kartou zaméstnance
(pfiloha €. 2j).

2. 4.7.3 Postup k ¢asovému rozliseni ndklad( a vynost 26.

jednotlivych zdrojl (pfiloha €. 2i). Pfevody nevycerpanych
Ucelovych prostfedkl do fondu Ucelovych prostredki
a pripadné vratky poskytovateli.

2. 4.8 Archivace dokladd nad zakonny rdmec 26.

v odpovédnosti FeSitele projektu.

2. 5.2 Odkaz na studijni systém v oblasti doklad( 26.

za pfijimaci fizeni.

2. 5.3 Nahrazeni pravodniho listu zakazky Registracnim 26.

listem smlouvy (pfiloha €. 2a)

2. 5.6 Evidence smluv VSE v aplikaci Registr smluv. 26.

Predavani registracniho listu smlouvy Pravnimu oddéleni
(ptiloha ¢. 2a).

3. 1.2 Doplnéni prikazcl operace a spravcl rozpoctu dle  26.

jednotlivych Gtvard VSE.

IV. Ciselnik utvar(i — Stanoveni postupu pro zaloZeni

. " s . . v 1 x 26
a zaevidovani nové vzniklého nakladového stfediska VSE.
Cast II, odstavec 2.3 ¢asteéné vypusténo (feseno 15
v Kontrolnim radu)
Cast II, odstavec 2. 5.1.4 upFfesnéni postupu pfi piipravé 15
dohod v aplikaci iDPP
Cast II, odstavec 2. 5.5 ¢astecné vypusténo (feseno
ve smérnici Smluvni zajistovani dodavek, sluzeb 15.

a stavebnich praci na VSE)

10.

10.

10.

10.

10.

10.

10.

10.

10.

10.

10.

10.

. 10.

. 10.

. 10.

10.

2009

2009

2009

2009

2009

2009

2009

2009

2009

2009

2009

2009

2009

2010

2010

2010



3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

Cast IIl, odstavec 3. 1.2 ¢asteéné vypusténo (feseno
v Kontrolnim radu)

Cast I1l, odstavec 3.3 vymezeni podpisovych vzor(
a delegaci v souladu s Kontrolnim fadem

Cast 111, odstavec 3.3 evidence aktualnich podpisovych
vzor( v ekonomickém IS

Cast IIl, odstavec 3. 3.1 vypusténo (soucast prislusnych
formulara)
Cast Ill, odstavec 3. 3.2 vypusténo (souéast pfislusnych
formulara)

Cast V PFilohy — zména formulafe v pfiloze ¢.1a Podpisové

vzory a 1b Delegovani pravomoci PO, vypusténi prilohy
¢. 1c

Cast V Prilohy — doplnéni textu v pfiloze &. 4f Vystupni list

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

Cast II, odstavec 2.1.3. - vymezeni funkce , projektovy
manazer” / ,fesitel projektu

Cast Il, odstavec Doklady k zuétovdni zdsob a jejich
evidenci - odstranény neplatné formulace

Cast Il, odstavec Doklady k poskytovani zaloh na drobnd
vydani — preformulace

Cast Il, odstavec Mzdové doklady — aktualizace vyétu
mzdovych doklad(

Cast I, odstavec Vydané faktury — aktualizace, vypusténi
neplatnych ¢asti

Cast 11, odstavec Pokladni doklady — doplnéni omezeni
proplacenych doklad( pres pokladnu

Cast I, odstavec Bankovni doklady a platebni karty —
aktualizace vyctu nakladd, které Ize hradit sluzebni
platebni kartou

Cast Il, odstavec Interni pfevody a zuétovdni v ucetni
zdveérce — vypusténi neplatnych formulaci

15.

15.

15.

15.

10. 2010

10. 2010

.10. 2010

.10. 2010

. 10. 2010

.10. 2010

10. 2010

10. 2010

1.1.2018

Cast Il, odstavec Ndstup do zaméstndni — aktualizace vyétu 1

pozadovanych dokladu

Cést I, odstavec 2.2.3. — aktualizace dle smérnice SR
4/2018

Cast II, odstavec 2.2.4. — vypusténi neplatné formulace

Cast II, odstavec 2.5.7. a 2.5.8. — vypusténo (feseno
v samostatnych smérnicich)

. 2018

. 2018

. 2018

. 2018

. 2018

. 2018

. 2018

. 2018

. 2018

. 2018

. 2018



Cast IIl, odstavec 3.2 — definovéni razitek p¥ikazce operace,

4.13 , " v e
spravce rozpoctu, hlavniho ucetniho

1.1.2018



