Platnost: od 1. 9. 2026

Metodika cerpani financnich prostfedkl z programu STUDENTOPOLIS

Tato Metodika cerpani financnich prostredk( z programu STUDENTOPOLIS (ddle jen ,Metodika”)
upravuje oblast cerpdni financnich prostredk(i z programu a navazuje na vnitini pfedpis VSB-TUO
TUO_LEG 23 004 verze:C ,Zdsady programu STUDENTOPOLIS”,

Zakladni principy cerpani financnich prostiedkt z programu STUDENTOPOLIS:

Naklady musi byt realizovany v souladu se schvalenym projektem dané soutéze programu.

Naklady musi byt cerpany v souladu s internimi i zakonnymi predpisy, zejména smérnici O Ucetnich
dokladech.

Finanéni prostfedky nejsou na realizaci projektu poskytovany prfedem, ale uvolfiovany pribéziné
v souladu s touto metodikou dle jednotlivych zplsobi realizace nakup.

PRIPRAVA PROJEKTU

Tyto pokyny je vhodné mit nastudovany jiz pti pfipravé projektu, aby Zadatel védél, jaké naklady jsou zpUsobilé
a mohou byt soucasti rozpoctu, pfip. co vdechno mUze vstoupit do nakladd (doprava, odvody apod.).

V ramci schvaleného projektu je mozno Cerpat financni prostredky na nasledujici:

Sluzby — pronajem prostor, realizace pifednasky, odborna konzultace, odborné prace atd.

Spotiebni material — kanceldrské potreby, souc astky, obc erstveni (neni povoleno nakupovat
alkoholické napoje) atd.

Drobny hmotny majetek — material nebo zafizeni v hodnoté nad 4 000 K¢ a s dobou pouZitelnosti
delsi nez 1 rok (napf. flipchart, varna konvice, fezacka apod.), po skonceni projektu zlistava v majetku
VSB-TUO.

Drobny nehmotny majetek — cena nad 4 000 K¢, doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok (napt. SW, licence
apod.), po skoné&eni projektu zGstava v majetku VSB-TUO.

Stipendia — Ize vyplacet pouze student(im VSB-TUO v souladu se Stipendijnim fadem VSB-TUO.
Osobni naklady — pouze formou dohody o provedeni prace — DPP (napt. zapojeni osoby, kterd neni
studentem VSB-TUO, prednasejici, vedouci kurzu).

Soucet ndakladii na stipendia a osobni ndklady nesmi prekrocit 50 % celkovych ndkladii projektu (v pripadé
kraceni rozpoctu ze strany Hodnotici komise bude upraven i tento pomér).

Co z projektu hradit nelze:

odmény zaméstnanclm univerzity;

osobni naklady formou mzdy nebo odmény z dohody o pracovni ¢innosti;

cestovni nahrady (individualni jizdné, stravné) - pouze jako sluiba, napf. prondjem autobusu,
ubytovani;

alkohol (v rdmci obcCerstveni).

Pti Cerpani nakladd projektu jsou resitelé povinni se Fidit internimi i zakonnymi predpisy, zejména smérnici
0O ucetnich dokladech.
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REALIZACE PROJEKTU

Pti realizaci nakup( je nutné postupovat podle téchto zakladnich pravidel dale uvedenych. Odbératelem vzdy
musi byt VSB-TUO.

Fakturacni udaje:

Vysoka Skola banska — Technicka univerzita Ostrava
17. listopadu 2172/15

708 00 Ostrava-Poruba

ICO: 61989100

DIC: €Z61989100

Postup dle formy ndkupu:

1/Nakup v hotovosti

Ndkupy v hotovosti jsou realizovdny z vlastnich prostredku resiteli projektu a ndsledné vyuctovavdny.
PFi ndkupu z vlastnich prostfedkd je nutné pfriloZit jednotlivé paragony, faktury v hotovosti, faktury na
dobirku, pokladni doklady apod. U faktur hrazenych na dobirku je nutné dolozit doklad o zaplaceni.
Odbératelem uvedenym na fakture musi byt vidy VSB-TUO. Doklady ze zahrani&i musi byt vystaveny
s uvedenim DIC VSB-TUO. U faktur hrazenych ze soukromych Gétl VSB-TUO musi byt doloZen vypis z
uctu. U dokladd, z kterych neni patrné, o jaké zbozi se jedna, je nutna specifikace.

2/ Nakup na fakturu

Pri nakupu na fakturu je potfeba pocitat s ¢asovou rezervou s ohledem na proces, ktery se na tento
druh ndkladi vdZe.
Pfed vlastnim nakupem musi byt v systému VSB-TUO vystavena a schvdlena objednévka (zajistuje
manazer programu).
Faktura musi byt vystavena na VSB-TUO jako odbératele a musi obsahovat viechny povinné naleZitosti
danového dokladu a soucasné je potreba doloZit:

- udokladii za reklamni predméty fotokopie reklamniho predmétu s logem,

- u dokladi za obcCerstveni, stravovdni, ubytovdni, pfepravu osob seznam osob, tucel akce a

datum kondni.

Vyuctovani faktury zajistuje manazer programu na zakladé dodanych podkladd.

3/ Vnitrofakturace

Nékteré ndkupy mohou byt realizovény v rémci VSB-TUO formou interni doddvky (napf. ob&erstveni v
menze, vstup do planetdria, sluzby edicniho strediska apod.). | vtomto pripadé je nutné dodrZovat
nastaveny interni proces ndkupu.

Pfed vlastnim nakupem musi byt v systému VSB-TUO vystavena a schvdlena objednévka (zajistuje
manazer programu). U dokladii za oblerstveni, stravovdni, ubytovadni, pfepravu osob je taktéZ potieba
dolozZit seznam osob, ucel akce a datum kondni.

Dalsi upfesnéni k nakuptim:

1/ Nakup materialu i drobného majetku

U ndkupl materidlu i drobného majetku je potreba pocitat i s cenou dopravy, balného prip. dalsimi
ndklady!

Drobny hmotny i nehmotny majetek je potfeba po nakupu zavést do evidence majetku (zajistuje
manazer programu na zakladé dodanych podkladi). Témto vécem je pridéleno inventarni islo a stava
se majetkem VSB-TUO. Pro Ucely realizace projektu bude hlavnimu Fesiteli majetek zap@jcen.



2/ Cerpani osobnich nakladd:

V ramci programu je mozné cerpat osobni ndklady pouze formou dohody o provedeni prdce. K uzavreni
dohody musi dojit v dostatecném predstihu pred zapocetim vykonu prdce uvedené v dohodé (zajistuje
manaZer programu na zdkladé dodanych podkladi). Hodinovd sazba musi pfimérené odpovidat druhu
vykondvané prdce.
Podklady k vyplaté odmény z dohody spocivajici v rozsahu odpracovanych hodin je potfeba dodat do
25. dne v mésici, za ktery ma byt odména vyplacena (zajistuje manazer programu na zakladé dodanych
podkladu).
Pokud bude uzavirdna dohoda s osobami, které jiz maji soucasné jiny pracovnéprdvni vztah
s univerzitou, je potfeba ovéfit, Ze:
- sev pfipadé ndplné prace dohody nejedna o ¢innost obdobnou nebo stejnou, na jakou uz ma
uzavfen jiny pracovnépravni vztah;
- nema prekrocen limit 300 hodin za rok v rdmci vSech DPP u jednoho zaméstnavatele;
- vyplata ze vSech DPP v ramci jednoho mésice neprekroci ¢astku 10 000 K¢ (v pripadé, Ze ano,
je potreba k ¢astce pripocitat odvody na socidlni pojisténi (24,8 %) a zdravotni pojisténi (9 %)).

3/ Vyplata stipendii

Stipendia mohou byt vypldcena pouze v souladu se Stipendijnim fddem.

Pro vyplaceni stipendia musi byt podana Zadost o vyplaceni mimoradného stipendia véetné
zdUvodnéni v souladu se Stipendijnim fadem (zajistuje manazer programu na zakladé dodanych
podkladu).

Stipendia jsou vyplacena ve vyplatnich terminech v souladu s dokumentem Vyplatni terminy mezd a
stipendii.

Pfi €erpani financi a vykazovani nakladu se fesitelé fidi pokyny manaZera programu.

Néklady, které nebudou vynaloZeny v souladu se zdkonnymi i internimi pravidly VSB-TUO, nemohou byt
proplaceny!





