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(1) Tato smérnice kvestora upravuje pravidla hospodafeni celoZivotniho vzdélavani na

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

Univerzité Tomase Bati ve Zlin¢€ (dale jen ,,UTB*).

2)

(D

2)
€)
(4)

Ve smyslu § 60 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skoldch a o zméné a
doplnéni dalSich zakonii (dale jen ,,zdkon o vysokych Skolach®), ve znéni pozdéjSich
ptedpisti, poskytuje UTB v ramci své vzdélavaci Cinnosti vzdélavani v programech
celozivotniho vzdélavani (dale také jen ,,CZV*). Ugastnici kurzu CZV nemaji pravni
postaveni studenta ve smyslu § 60 odst. 3 zdkona o vysokych Skolach.

Clanek 2
Pravidla uskute¢fiovani programi a kurzii CZV

Podminky CZV, definice zakladnich pojmii a &lenéni programii a kurzii CZV upravuje
vnitini predpis Rad celoZivotniho vzdélavani.

Uskute¢iiovani programil a kurztt CZV neni doplitkovou ¢innosti.
CZV je poskytovano za uplatu.

Prostiedky ziskané z programii a kurzéi CZV jsou definovany jako prostiedky, jejichz
zdrojem neni statni rozpocet.
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Clanek 3
Vymezeni odpovédnosti zaméstnancii za vykon a zabezpeceni CZV

Organizatorem programii a kurzi CZV je UTB nebo jeji soucast (dale jen
»organizator®). Organizator jmenuje garanta programu a kurzu CZV (dale jen
,garant®).

Ptikazcem operace v zdlezitostech tykajicich se programii a kurzi CZV je
zaméstnanec UTB, kterého povéii vedouci zaméstnanec soucasti. Piikazce operace
postupuje v souladu s pfislusnymi vnitinimi pfedpisy a normami UTB a odpovida za:

= kalkulaci naklad programii a kurzi CZV,

» sledovani evidence nékladi a vynosti spojenych s realizaci programti a kurzi
CZV,

= vcasnost a spravnost piredlozenych podkladl pro vystaveni danovych dokladi,

= spravnost vykonil persondlnich a ptedani podkladi persondlnimu oddéleni
v soucinnosti s tajemnikem/ekonomem soucasti (resp. na Rektoratu v soucinnosti
s kvestorem),

» spravnost uzavirani dohod konanych mimo pracovni pomér a predani mzdové
uctarngé.

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, zplisob odménovani

Osobni naklady na zaméstnance UTB zaji§tujici vyuku v programech a kurzech CZV
jsou hrazeny ze zdrojti CZV. Osobnimi naklady se rozumi zejména mzdové niklady
odpovidajici vysi Givazku u zaméstnancli, odmény, naklady na dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér a souvisejici odvody na socidlni, zdravotni a zdkonné
pojisténi odpoveédnosti zaméstnavatele.

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

Zaméstnanctim realizujicim vyuku v programech a kurzech CZV stejného nebo jiného
druhu jako v hlavni ¢innosti (jak maji sjedndno v pracovni smlouve) nad ramec
béZznych pracovnich ukoll mulze byt provedena vyplata mimofddnych odmén
z prosttedkil programii a kurzti CZV. Odména vyplacena zaméstnanci musi odpovidat
rozsahu vykonané ¢innosti (poctu odpracovanych hodin) a musi byt pfimétend k
hodinové mzdé vypoctené ze mzdového tarifu dle platného Mzdového predpisu UTB
a osobnimu piiplatku. Odména musi respektovat cCasovou piiméfenost (rozsah
vykonanych ¢innosti maximalné do 1,2 nasobku tvazku) a financni pfiméfenost
(maximalni hranice ve vysi tarifu a maximaln€ mozného osobniho ptiplatku).



Vnitini normy Univerzity Tomdse Bati ve Zliné

(1)

2)

€)

(4)

(1)

2)

3)

Clanek 5
Ucéetni evidence

Pro jednotlivé programy a kurzy CZV je zalozen ekonomickym odborem Rektoratu
prvek SPP v informacnim syst¢ému SAP. Prvky SPP jsou zakladany na zakladé
Zadosti o zalozeni projektu, prvku SPP. Zadost musi byt podepsana
tajemnikem/ekonomem soucasti, pro Rektorat podepisuje zadost kvestor.

Prvek SPP je zaloZen:

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

" Ve zdroji 1505 na soucasti, ktera dany program a kurz CZV realizuje, pokud se
jedna o neakreditované programy a kurzy CZV, ktere se nepfedkladaji RVH (dle
Radu celozivotniho vzdélavani).

U program@l a kurz CZV, které probihaji pies dvé uéetni obdobi (ve dvou
kalendarnich rocich), se vynosy uctuji do obdobi, se kterym vécné a Casoveé souvisi
(vynosy nasledujiciho kalendafniho roku jsou zachyceny na uctu 384 Vynosy pfistich
obdobi).

Na zadné soucasti UTB nesmi byt celoZivotni vzdélavani ztratové. Pokud je na
n&kterém z prvki SPP piidélenych pro programy a kurzy CZV vysledkem ztrata, je
soucast, ktera takovy program a kurz CZV realizovala, povinna vyrovnat ztratu z ni
vzniklou ziskem z jinych prvkii SPP 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 realna a musi obsahovat vSechny ptedpokladané kategorie polozek
nakladi, které s konkrétnim programem a kurzem CZV souvisi, véetné odmén viech
pracovnikil (garantd, zaméstnancii UTB zajistujicich vyuku v programech a kurzech
CZV i ostatnich pracovnikil) a dalsich souvisejicich nékladé (napt. odvody na pojistné
na socialni zabezpeceni a zdravotni pojiSténi). Na zakladé vytvorené kalkulace je
stanovena takova cena, kterd zarucuje navratnost vlozenych prostfedkl 1 ocekavany
zisk.

Programy a kurzy CZV jsou dle zékona &. 235/2004 Sb., zékon o DPH, v platném
znéni, osvobozeny od DPH, tzn. udastnikovi CZV se fakturuje cena bez DPH.
Jednotlivé druhy nédkladii potfizené dodavatelsky a piimo souvisejici s programem
a kurzem CZV jsou do kalkulace zahrnovany véetné DPH.
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(4) Struktura nakladii pro potieby kalkulace je ur¢ena v kalkula¢nim vzorci (Ptiloha €. 1):

1. Piimy materidal

Piimy material spotiebovany piimo na program a kurz CZV.

2. Piimé mzdy

Mzdy, mimoiadné odmény hrazené zameéstnancim a odmeény vyplacené na
zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (pocet kalkulovanych
hodin vynéasobenych hodinovou mzdou vypoctenou ze mzdového tarifu dle
platného Mzdového predpisu UTB dané kategorie zaméstnance a osobniho
ptiplatku — povinnost respektovat limity viz Clanek 4). V ptipadé rozsahu
planovanych hodin mensim nez 10 % pracovnich hodin v kalend4inim mésici
nebude provadéno rozdéleni pracovniho uvazku.

3. Fond nahrad

Fond néahrad ptfedstavuje rezervu, kterd je tvofena pro kryti ndhrad mezd, pfi jejim
predpokladaném rovnomérném cerpani béhem kalendéainiho roku (napt. dovolena,
studijni volno, placené pirekazky v praci, odstupné) ve vysSi minimalné¢ 35 %
z kalkulovanych mezd a 15 % v ptipad¢ dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér nezakladajicich narok na dovolenou.

4. Odvody na pojisténi na socidalni zabezpeceni a zdravotni pojisténi, zakonné
pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele

Sazby dle platné legislativy.

Povinnou tu¢ast na socialnim, zdravotnim a zdkonném uUrazovém pojisténi pro
dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér definuje smérnice kvestora
upravujicich dohody o pracich konanych mimo pracovni pomer.

5. Tvorba socidlniho fondu

Socialni fond je tvofen pfidélem na vrub nakladi maximalné do vyse 1 %
z kalkulovaného objemu néakladi CZV na mzdy, ndhrady mezd a odmény za
pracovni pohotovost.

6. Ostatni naklady

Ptedstavuji naptiklad cestovni ndhrady, subdodavky sluzeb, piepravné, obCerstveni
apod. (jednotlivé druhy nékladi je nutné co nejvice presné specifikovat).

7.  Retie
ReZie musi byt kalkulovany.

Pii vypoctu hodnoty rezii se vychazi z pokynu kvestora Uplatiovani nepiimych
nakladii ve vSech zdrojich v platném znéni. Do hodnoty rezie jsou zapocteny ty
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nepiimé naklady, které pii realizaci programu CZV vznikaji (napf. v ptipadé
programu realizovanych mimo prostory UTB se do vypoctu rezii nezahrnuji
nepiimé naklady souvisejici s ndklady na budovy a jejich obnovu). Vypocet rezie
pro jednotlivé zakazky realizuje ekonomické/hospodaiské odd€leni dané soucasti,
které odpovida za jeji spravnost. V piipadé uskuteiovani CZV na Rektoratu
dodava stredisko piikazce operace podklady pro vypocet rezii ekonomovi
ekonomického odboru. Vyse rezie je oductovdna po schvaleni tajemnikem (v
piipadé Rektoratu kvestorem) na zaklad¢ zadosti o pretctovani, ktera se prilozi k
zadosti o fakturaci.

8. Zisk v¢. dané z prijmit

Vyse kalkulovaného zisku je na rozhodnuti organizatora. Kurz CZV nelze
kalkulovat s nulovou hodnotou zisku. Minimalni vySe zisku je 5 %.
Ze zisku je kalkulovana dan z piijmi pravnickych osob dle platné sazby.

9. Celkova cena bez dané 7z pridané
hodnoty

Zakladem pro vypocet je soucet bodii 1 az 8.
Program a kurz CZV by méla soucast realizovat pouze tehdy, pokud je splnén
minimalni pocet UCastniki tak, aby bylo zarueno pokryti nakladi.

Pokud se organizator rozhodne, Ze snizi cenu pod kalkulované naklady a poskytne
ucastniktim slevu z ceny, musi byt schopen ztratu v daném zdroji pokryt z vlastnich
zdroji tak, jak je uvedeno v €l. 5 odst. 4.

Clanek 7

Fakturace
Programy a kurzy CZV jsou fakturovany na zakladé pozadavku o fakturaci. Zadost
o fakturaci a formulaf pro hromadnou fakturaci musi byt dorucen ekonomickému
odboru Rektoratu s dostateénym piedstihem. Programy a kurzy CZV jsou fakturovany
zpravidla pfed zahdjenim programu a kurzu CZV. Zalohové faktury se uc¢astnikéim
nevystavuji. Zadost bude zpracovana, pokud bude obsahovat viechny potiebné
nalezitosti, a to zejména:

= nazev odbératele (véetné adresy, u podnikajicich ICO, DIC),

= e-mail pro elektronické odeslani faktury,

= text, ktery ma byt uveden na faktute (pokud je pozadavek fakturovat v cizim
jazyce, je nutné tento text prelozit i do ¢eského jazyka), jméno ucastnika, pokud
je rozdilné od ndzvu odbératele,

= obdobi konani programu a kurzu CZV, misto konani (mésto),

= fakturovana Castka a ména,

= pokud program a kurz CZV probiha ve dvou kalendainich rocich, je nutné vynosy
rozpocitat pro ¢asové rozliSeni vynost,

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

= podpis ptikazce operace.
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Ptilohy zadosti o fakturaci:
= gchvalena kalkulace nakladu,
= 7z4dost o pretctovani rezie do piivodniho zdroje hrady rezijnich nakladu.

Clének 8 )
Platby za programy a kurzy CZV

(1) Ugastnici hradi programy a kurzy CZV na zakladé faktur bezhotovostnim prevodem.

(2) Jen ve vyjimecnych piipadech mutize hradit Gcastnik hotové, a to pouze na hlavni
pokladné UTB.

Clanek 9
Zavéreéna ustanoveni

(1) Tato smérnice kvestora nahrazuje smérnici kvestora SK/7/2023.

Verze dokumentu
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