Vnitrni normy Univerzity TomdsSe Bati ve Zliné

Kod: SK/12/2020
Druh: SMERNICE KVESTORA
Nazev: Pravidla hospodareni celozivotniho vzdélavani
Organizacéni Univerzita Tomase Bati ve Zlin¢
zavaznost:
Datum vydani: 21. 8. 2020
Uginnost od: 24. 8. 2020
Vydava: RNDr. Alexander Cerny, kvestor
Zpracoval: Prorektor pro pedagogickou ¢innost
Spolupracoval: Ekonomicky odbor
Pocet stran: 6
Pocet ptiloh: 1
Rozdélovnik: Rektor, dékani fakult, tajemnici fakult, vedouci ekonomického
oddéleni
Podpis opravnéné RNDr. Alexander Cerny v.r.
0soby:
Clanek 1
Zakladni ustanoveni
(1) Tato smérnice kvestora upravuje pravidla hospodafeni pii uskuteéinovani
celozivotniho vzdélavani na Univerzité TomasSe Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB%).
(2) Ve smyslu § 60 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a o zméné a

doplnéni dalSich zakontl (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjsich predpist,
poskytuje UTB v ramci své vzdélavaci ¢innosti programy celozivotniho vzdélavani
(dale také jen ,,CZV*) orientované na vykon povolani nebo zajmové. Udastnici
celozivotniho vzd€lavani nejsou studenty ve smyslu § 60 odst. 3 zdkona o vysokych
Skolach.

(3) Blizsi podminky celoZivotniho vzdélavani upravuje Rad celoZivotniho vzdélavani.

1)

(2)

Clanek 2

Pravidla
Uskuteciiovani programti a kurzii celozivotniho vzdélavani neni doplitkovou
¢innosti.
Celozivotnim vzdélavanim se rozumi takové druhy vzdélavani, které umoziuji
ziskavat jeho ucastnikim znalosti, dopliovat, prohlubovat, obnovovat nebo

roz§ifovat védomosti, dovednosti, kvalifikaci a odbornou zptsobilost k vykonu
specializované ¢innosti. Do celoZivotniho vzdélavani tedy patfi:

= programy CZV realizované v ramci akreditovaného studijniho programu,
= akreditované rekvalifikacni programy,
» samostatn¢ akreditované programy

(déle jen ,,akreditované* programy),
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» neakreditované rekvalifikani programy,
= neakreditované programy

(dale jen ,,neakreditované* programy).

(3) Celozivotni vzdélavani je poskytovano za uplatu. Prostiedky ziskané z celoZivotniho

vzdélavani jsou definovany jako prostiedky, jejichz zdrojem neni statni rozpocet.

(4) O absolvovani studia vramci celoZivotniho vzdélavani (akreditovanych i

neakreditovanych) je tucastnikim vydano osvédceni, které bude vydavat referat
prorektora pro pedagogickou ¢innost.

Clanek 3
Vymezeni odpovédnosti pracovnikii za vykon a zabezpeceni CZV

(1) O realizaci programu CZV rozhoduje na souéasti dékan/feditel soudasti, na Rektoratu

ptislusny prorektor dle rozhodnuti rektora. Osoba odpovédna za realizaci konkrétniho
programu CZV na souéésti je garant, odbornik v dané oblasti, povéfeny prodékanem
soucasti. Program CZV musi byt schvalen tajemnikem/ekonomem souasti, ktera
program CZV realizuje.

(2) Garant je piikazcem operace (finanénim disponentem) a zodpovida za:

1)

(2)

3)

= kvalitu programu CZV (viech praci na zakézce),

= sleduje evidenci nakladii a vynosii spojenych s realizaci programii CZV za
soucinnosti ekonomického/ hospodatského oddéleni soucasti,

*= odpovidd za vcasnost a spravnost piedloZzenych podkladii pro vystaveni
danovych doklada,

= za spravnost vykonu personalnich a pfedani podkladii na personalni odbor
v sou¢innosti S tajemnikem/ekonomem  soucasti  (resp. na  Rektoratu
V soucinnosti s kvestorem), za spravnost uzavirani dohod konanych mimo
pracovni pomér a predani do mzdové Uctarny.

Clanek 4
Pracovnépravni vztahy, zpisob odménovani

Programy CZV jsou zaji§tovany predev§im zaméstnanci UTB. Osobnimi naklady se
rozumi zejména mzdové ndklady odpovidajici vysi uvazku u zaméstnanci, odmény,
naklady za dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér a odpovidajici odvody
na socialni a zdravotni poji§téni. Osobni naklady jsou hrazeny ze zdroji CZV.

De¢kan/ feditel soucasti, mize v piipadé akreditované¢ho nebo dlouhodobého programu
CZV (cca od 40 hodin trvani programu) rozhodnout o vykazani této vyuky v ramci
pedagogické ¢innosti ro¢niho fondu pracovni doby.

Zaméstnancim vykonavajicim programy CZV stejného nebo jiného druhu jako v
hlavni ¢innosti (Jak maji sjedndno v pracovni smlouvé) nad ramec béznych pracovnich
tikolii miize byt provedena vyplata mimofadnych odmén z prosttedki programi CZV.
Odmeéna vyplacena zaméstnanci musi odpovidat rozsahu vykonané Cinnosti (poctu
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1)

(@)

(1)
(@)

(3)

(4)

()

odpracovanych hodin) a musi byt pfiméfend k hodinové mzdé vypoctené ze
mzdového tarifu dle platného Mzdového piedpisu UTB a osobnimu pfiplatku.
Odména musi respektovat Casovou pifiméfenost (rozsah vykonanych c¢innosti
maximaln¢ do 1,2 nasobku tivazku) a finan¢ni pfimétenost (maximalni hranice ve vysi
tarifu a maximaln¢ mozného osobniho priplatku).

Clanek 5
Ucdetni evidence

Pro jednotlivé programy CZV je zalozen ekonomickym odborem Rektoratu SPP
prvek ve zdroji 1504 (akreditované) nebo 1505 (neakreditované) na soucasti, ktera
dany program CZV realizuje. SPP prvky jsou zakladany na zakladé Zadosti o
zalozeni projektu, SPP prvku. K zadosti musi byt doloZeno vyjadieni, ze se jedna o
program CZV a v piipadé akreditovanych programti CZV také osvédéeni o
akreditaci. Zadost musi byt podepsana tajemnikem/ekonomem sougasti, pro rektorat
podepisuje zadost kvestor.

Na zadné soucasti UTB nesmi byt celozivotni vzdélavani ztratové. Pokud je na
nékterém z SPP prvku vysledkem ztrata, je soucdst, kterd tuto zakézku realizovala,
povinna vyrovnat ztratu z ni vzniklou ziskem zjinych SPP prvki CZV nebo
dopliikkové Cinnosti.

Clanek 6
Kalkulace nakladi, urceni ceny

Ped zahajenim kazdého programu CZV musi byt stanovena cena na zékladé kalkulace
nakladu.

Kalkulace musi byt redlnd a musi obsahovat v§echny predpokladané kategorie polozek
nakladu, které s konkrétnim programem CZV souvisi, véetné odmén viech pracovnikii
(garantt,, pedagogti i ostatnich pracovnikil) a dalSich souvisejicich nakladd (napf.
odvody na socialni zabezpec€eni a zdravotni pojisténi). Na zaklad¢ vytvorené kalkulace
je stanovena takova cena, ktera zarucuje navratnost vlozenych prosttedki 1 o¢ekavany
zisk.

Kalkulaci se rozumi stanoveni a zjisténi ndkladti a ceny na kalkula¢ni jednici.
Kalkula¢ni jednici je zpravidla program CZV, ktery je jednoznatné vymezen
mnozstvim, ¢asem nebo jinym zplisobem.

Jednotlivé druhy nakladd pfimo souvisejici s programem CZV a pofizené nakupem
Jsou do kalkulace zahrnovany vcetné DPH (§ 57 odst. 3 zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani
zZ ptidané hodnoty - programy CZV jsou osvobozeny od DPH).

Struktura ndkladd pro potieby kalkulace je urena v kalkulacnim vzorci (Pfiloha €. 1):
1. Piimy material
Piimy material spotfebovany pfimo na program CZV.
2. Piimé mzdy a tzv. fond nahrad

Mzdy, mimofadné odmény hrazené zaméstnanciim a odmény vyplacené na zékladé
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (pocet kalkulovanych hodin
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vynasobenych hodinovou mzdou vypoctenou ze mzdového tarifu dle platného
Mzdového piedpisu UTB dané kategorie zaméstnance a osobniho pfiplatku —
povinnost respektovat limity viz Clanek 4). V piipadé rozsahu planovanych hodin
mensim nez 10 % pracovnich hodin v kalenddinim mésici nebude provéadéno
rozdéleni pracovniho tivazku.

Fond néhrad ptedstavuje rezervu, ktera je tvorena pro kryti ndhrad mezd, pfi jejim
predpokladaném rovnomérném cerpani béhem kalendainiho roku (napf. dovolena,
studijni volno, placené piekazky v praci, odstupné) ve vySi minimalné¢ 22 %
z kalkulovanych mezd, snizenych o mzdy (odmény) vyplacené na zaklad¢ dohod o
pracich konanych mimo pracovni pomér.

3. Odvody na socidlni a zdravotni pojisténi

Dle soucasné platné legislativy ptedstavuji odvody 33,8 % z pfimych mezd.
Odvodim nepodléhaji pouze dohody o provedeni prace do 10 000 K¢ za mésic.

4. Ostatni naklady

Predstavuji naptiklad cestovni ndhrady, subdodavky sluzeb, ptepravné, obcerstveni,
vnitropodnikové sluzby apod. (jednotlivé druhy nékladi je nutné rozepisovat).

5. ReZie
e Pro akreditované programy CZV — zdroj 1504
Rezie nejsou kalkulovany.

Zakon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach (§ 18 odst. 3) a pravidla pro
poskytovani piispévkll a dotaci vefejnym vysokym Skolam umozZiuji
institucionalni podporu (pfispévek) pouzZit 1 k financovani akreditovanych
programii CZV.

e Pro neakreditované programy CZV — zdroj 1505

Rezie musi byt kalkulovand, nebot’ jde o hospodatrskou c¢innost UTB dle
smérnice kvestora.

Zpisob vypoctu rezii:

Pti vypoctu hodnoty rezii se vychazi z pokynu kvestora Uplatiiovani nepiimych
nakladl ve vsech zdrojich v platném znéni. Do hodnoty rezie jsou zapocteny ty
nepiimé néklady, které pfi realizaci programu CZV vznikaji (napf. v piipadé
programt realizovanych mimo prostory UTB se do vypoctu rezii nezahrnuji
nepiimé naklady souvisejici s naklady na budovy a jejich obnovu).

Vypocet rezie pro jednotlivé zakdzky realizuje ekonomické/hospodaiské oddeleni
dané soucasti, ktera odpovidaji za jeji spravnost. V pfipad¢ uskutectiovani na
Rektoratu referat prorektora pro CZV. Vyse rezie je odu¢tovana po schvaleni
tajemnikem (v ptfipadé¢ Rektoratu kvestorem) na zaklad¢é zadosti o preuctovani,
ktera se ptilozi k zadosti o fakturaci.

6. Zisk
V jaké vysi bude kalkulovan zisk, je na rozhodnuti sou¢ésti — ¢lanek 3 odst. 1.
7. Celkova cena bez dané 7 piidané hodnoty

Zakladem pro vypocet je soucet bodu 1 az 6.
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8. DPH
Kurzy CZV jsou od DPH osvobozeny.

9. Celkova cena véetné DPH

Je tvofena souctem bodu 7 a 8.

(6) Cinnost nesmi byt prvotné kalkulovéana jako ztratova. Program CZV by méla soucést
realizovat pouze tehdy, pokud je splnén minimalni pocCet ucastnikili, tak aby bylo
zaruceno pokryti nakladi.

(7) Pokud se soucast rozhodne, Ze snizi cenu pod kalkulované naklady a poskytne
ucastnikiim slevu z ceny, musi byt schopna ztratu v daném zdroji pokryt z vlastnich
zdroji tak, jak uvadi blize €l. 5 odst. 2.

Clanek 7
Fakturace

(1) Na zékladé pozadavku o fakturaci je dana zakézka fakturovana. Zadost o fakturaci
musi byt doru¢ena na ekonomicky odbor Rektordtu s dostatecnym piedstihem.
Programy CZV jsou fakturovany vzdy pied zahajenim programu CZV. Zalohové
faktury se Gi¢astnikiim nevystavuji. Zadost bude zpracovana, pokud obsahuje viechny
potfebné nalezitosti, a to zejména:

oznadeni 0soby (v&etné adresy, u podnikajicich ICO, DIC),

text, ktery ma byt uveden na faktuie (pokud je pozadavek fakturovat v cizim
jazyce, je nutné tento text ptelozit i do Ceského jazyka),

fakturovana Castka a ména,
obdobi konani kurzu,

pokud kurz CZV probiha ve dvou kalendatnich rocich, je nutné vynosy rozpogitat
pro ¢asové rozliSeni vynosi,

SPP prvek a zdroj, ktery je pro danou zakazku zaloZen,
podpis ptikazce operace,
e-mail pro elektronické odeslani faktury,
ptilohy
- dokument o vyhlageni programu CZV,
- vyslednd a schvalena kalkulace nékladt,

- zédost o pretictovani rezie do hlavni ¢innosti, pokud je rezie kalkulovana.

Clanek 8
Evidence EET

(1) Kurzy CZV podléhaji evidenci EET. Proto je nezbytné, aby tcastnici kurz hradili na
zéakladé¢ faktur a bezhotovostnim prevodem.
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(2) Jen ve vyjimecnych ptipadech muze hradit ucastnik hotov¢, a to jen na hlavni pokladné
UTB.

Clanek 9
Zavéreéna ustanoveni

(1) Tato smérnice se nevztahuje na realizaci Univerzity tfetiho véku.

(2) Tato smérnice kvestora nahrazuje smérnici kvestora SK/10/2012.



