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(1) Tato smérnice kvestora upravuje pravidla hospodafeni pii uskute¢fiovani celozivotniho
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3)
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Clanek 1
Zakladni ustanoveni

vzdélavani na Univerzité TomaSe Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB*).

Ve smyslu § 60 odst. 1 a § 60a odst. 1 zédkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a
0 zméné a doplnéni dalSich zédkonl (déle jen ,,zdkon o vysokych Skolach*), ve znéni
pozd¢jSich predpist,, poskytuje UTB v ramci své vzdelavaci cinnosti vzdélavani
v programech celozivotniho vzdélavani (dale také jen ,,CZV®), V mezinarodné
uznavanych kurzech (dale spole¢né také jako ,,programy a kurzy CZV*). Ugastnici kurzi
celoZivotniho vzdélavani nejsou studenty ve smyslu § 60 odst. 3 zdkona o vysokych

skolach.

Bliz$i podminky celoZivotniho vzdélavani véetnd definic zakladnich pojmi upravuje Rad

celozivotniho vzdélavani.

Clanek 2

Pravidla uskute¢iiovani programi a kurzi CZV

Clenéni programti a kurzi CZV upravuje vnitini pfedpis Rad celozivotniho vzdélavani.

Uskuteciiovani programii a kurztt CZV neni doplitkovou ¢innosti.

CZV je poskytovano za tiplatu.

Prostiedky ziskané z programii a kurzit CZV jsou definovéany jako prostfedky, jejichz

zdrojem neni statni rozpocet.
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Clanek 3
Vymezeni odpovédnosti zaméstnanci za vykon a zabezpeceni CZV

Organizatorem programii a kurzd CZV je UTB nebo jeji soudast (dale jen
»organizator®). Organizdtor jmenuje garanta programu a kurzu CZV (dale jen
,garant®).

Piikazcem operace v zéleZitostech tykajicich se programi a kurztt CZV je vedouci
zamé&stnanec UTB, kterého povéfi vedouci soucasti. Prikazce operace postupuje
v souladu s pfislusnymi vnitinimi piedpisy a normami UTB a odpovida za:

kalkulaci nakladii programi a kurzi CZV,

sledovani evidence nékladii a vynosii spojenych s realizaci programi a kurzi

CZV,

= vcasnost a spravnost piredlozenych podkladl pro vystaveni danovych dokladi,

= spravnost vykond personalnich a pfedani podkladi na personalni odbor
Vv soucinnosti s tajemnikem/ekonomem soucasti (resp. na Rektoratu v soucinnosti
s kvestorem),

= spravnost uzavirani dohod konanych mimo pracovni pomér a piredani do mzdové

uctarny.

Garant poskytuje piikazci operace podklady pro vypracovani kalkulace a pro evidenci
nakladt a vynost spojenych s realizaci programu a kurzt CZV.

Clanek 4
Pracovnépravni vztahy, zpisob odménovani

Osobni naklady na zaméstnance UTB zajist'ujici vyuku v programech a kurzech CZV
jsou hrazeny ze zdrojii CZV. Osobnimi naklady se rozumi zejména mzdové naklady
odpovidajici vysi Givazku u zaméstnancti, odmény, naklady na dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér a souvisejici odvody na socidlni, zdravotni pojisténi
a zékonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele.

Vedouci soucasti mize po dohodé se zaméstnancem UTB rozhodnout o vykazani
vyuky Vv programu a kurzu CZV delsim nez 50 hodin v ramci pedagogické ¢innosti
ro¢niho fondu pracovni doby.

Zaméstnancim realizujicim vyuku v programech a kurzech CZV stejného nebo jiného
druhu jako v hlavni ¢innosti (jak maji sjedndno v pracovni smlouveé) nad rdmec
béZnych pracovnich ukoli mizZe byt provedena vyplata mimotfadnych odmén
z prostfedkii programii a kurzit CZV. Odména vyplacena zaméstnanci musi odpovidat
rozsahu vykonané ¢innosti (po¢tu odpracovanych hodin) a musi byt pfiméfena k
hodinové mzdé vypoctené ze mzdového tarifu dle platného Mzdového predpisu UTB
a osobnimu pfiplatku. Odména musi respektovat casovou piiméfenost (rozsah
vykonanych ¢innosti maximalné do 1,2ndsobku uvazku) a financni pfiméfenost
(maximalni hranice ve vysi tarifu a maximalné¢ mozného osobniho piiplatku).



Vnitini normy Univerzity Tomdse Bati ve Zliné

1)

()

(3)

1)

()

3)

(4)

Clanek 5
Ucéetni evidence

Pro jednotlivé programy a kurzy CZV je zaloZen ekonomickym odborem Rektoratu
SPP prvek. SPP prvky jsou zakladany na zakladé Zadosti o zaloZeni projektu, SPP
prvku. Zadost musi byt podepsana tajemnikem/ekonomem souéasti, pro rektorat
podepisuje zadost kvestor. SPP prvek je zalozen:

= ve zdroji 1504 na soudasti, kterd dany program a kurz CZV realizuje, pokud se
jedna o programy a kurzy CZV akreditované interni nebo externi akreditadni
instituci. K Zadosti musi byt dolozeno souhlasné stanovisko Rady pro vnitini
hodnoceni (déle jen ,,RVH®) s realizaci programu CZV.

® Ve zdroji 1505 na soudasti, kterd dany program a kurz CZV realizuje, pokud se
jedna o neakreditovane programy a kurzy CZV, které se nepfedkladaji RVH (dle
Rédu celozivotniho vzdé€lavani).

U programiti a kurz CZV, které probihaji pres dvé ucetni obdobi (ve dvou
kalendarnich rocich), se vynosy uc¢tuji do obdobi, se kterym vécné a Casove souvisi
(vynosy nasledujiciho kalendainiho roku jsou zachyceny na uctu 384 Vynosy pristich
obdobi).

Na zadné soucéasti UTB nesmi byt celozivotni vzdélavani ztratové. Pokud je na
nékterém z SPP prvki piidélenych pro programy a kurzy CZV vysledkem ztréta, je
soudast, kterd takovy program a kurz CZV realizovala, povinna vyrovnat ztratu z ni
vzniklou ziskem z jinych SPP prvkii CZV nebo doplitkové &innosti.

Clanek 6
Kalkulace nakladi, urceni ceny

Pied zahajenim programu a kurzu CZV musi byt stanovena cena na zakladé kalkulace
nakladi.

Kalkulace musi byt redlnd a musi obsahovat vS§echny pfedpokladané kategorie polozek
nakladil, které s konkrétnim programem a kurzem CZV souvisi, véetné odmén vsech
pracovnikl (garantt, zaméstnancti UTB zajistujicich vyuku v programech a kurzech
CZV i ostatnich pracovniki) a dal§ich souvisejicich néklad@ (napf. odvody na socialni
zabezpeceni a zdravotni pojisténi). Na zakladé vytvorené kalkulace je stanovena
takova cena, kterd zarucuje navratnost vlozenych prostedkt 1 o¢ekavany zisk.

Programy a kurzy CZV jsou dle zakona &. 235/2004 Sb., zidkon o DPH, v platném
znéni, osvobozeny od DPH, tzn. ucastnikovi CZV se fakturuje cena bez DPH.
Jednotlivé druhy nakladd potizené dodavatelsky a piimo souvisejici s programem
a kurzem CZV, jsou do kalkulace zahrnovany véetné DPH.
Struktura naklada pro potieby kalkulace je ur¢ena v kalkulaénim vzorci (Pfiloha ¢. 1):

1. Piimy materidal

Piimy material spotfebovany pfimo na program a kurz CZV.
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2. Piimé mzdy a tzv. fond nahrad

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

Fond néhrad predstavuje rezervu, ktera je tvorena pro kryti ndhrad mezd, pfi jejim
pfedpokladaném rovnomérném cerpani béhem kalendainiho roku (napf. dovolena,
studijni volno, placené pifekazky v praci, odstupné) ve vysi minimalné 22 %
z kalkulovanych mezd, snizenych o mzdy (odmény) vyplacené na zakladé dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomeér.

3. Odvody na socidlni a zdravotni pojisténi, zakonné pojisténi odpovédnosti
zaméstnavatele.

Dle platné legislativy.
Odvodiim nepodléhaji dohody o provedeni prace do 10 000 K¢ za mésic.

4. Ostatni ndklady

Predstavuji naptiklad cestovni nahrady, subdodavky sluzeb, pifepravné,
obcerstveni, vnitropodnikové sluzby apod. (jednotlivé druhy nékladd je vhodné
specifikovat).

5. ReZie

ReZie nejsou pro programy a kurzy CZV kalkulovany.

6. Zisk

Vyse kalkulovaného zisku je na rozhodnuti organizatora.

7. Celkova cena bez dané 7 pridané hodnoty

Zakladem pro vypocet je soucet bodti 1 az 6.

(6) Program a kurz CZV by meéla soudast realizovat pouze tehdy, pokud je splnén
minimalni pocet Gi€astniki tak, aby bylo zaru¢eno pokryti nakladu.

(7) Pokud se organizator rozhodne, Ze snizi cenu pod kalkulované naklady a poskytne
ucastnikiim slevu z ceny, musi byt schopen ztratu v daném zdroji pokryt z vlastnich
zdroju tak, jak je uvedeno v ¢l. 5 odst. 3.
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Clanek 7
Fakturace

(1) Na zakladé pozadavku o fakturaci je dany program a kurz CZV fakturovan. Zadost
o fakturaci musi byt dorufena na eckonomicky odbor Rektoratu s dostateCnym
predstihem. Programy a kurzy CZV jsou fakturovany zpravidla pied zahajenim
programu a kurzu CZV. Zalohové faktury se ucastnikim nevystavuji. Zadost bude
zpracovana, pokud obsahuje vSechny potiebné nalezitosti, a to zejména:

= oznadeni Ucastnika (véetné adresy, u podnikajicich ICO, DIC),

= e-mail pro elektronické odeslani faktury,

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

= fakturovana Castka a ména,

= obdobi konani programu a kurzu CZV,

= pokud program a kurz CZV probih4 ve dvou kalendainich rocich, je nutné vynosy
rozpocitat pro casové rozliSeni vynosi,

= SPP prvek a zdroj, ktery je pro dany program a kurz CZV zaloZen,

» podpis ptikazce operace.

Prilohy:

= schvalena kalkulace naklada.

Clanek 8 5
Platby za programy a kurzy CZV

(1) Ugastnici hradi programy a kurzy CZV na zékladé faktur a bezhotovostnim pfevodem.

(2) Jen ve vyjimeénych pfipadech mize hradit Gi¢astnik hotové, a to pouze na hlavni pokladné
UTB.

Clanek 9
Zavéreéna ustanoveni

(1) Tato smérnice kvestora nahrazuje smérnici kvestora SK/12/2020.

Verze dokumentu
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