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Vnitini norma PdF UP ¢. PAF-B-21/18

Hospodareni v rezimu doplnkové ¢innosti na Pedagogické
fakulté Univerzity Palackého v Olomouci

Clanek 1
Piredmét apravy

Tato vnitini norma upravuje provadéni doplitkové
¢innosti Pedagogické fakulty UP v Olomouci (déle jen
fakulta®).

. Dopliikkova ¢innost je vykonavana v souladu
s platnymi obecné zavaznymi pravnimi piedpisy,
zejména pii-sluSnymi ustanovenimi zékona ¢.
111/1998 Sb., o vysokych $kolach, ve znéni pozdéjsich
predpist, a Fidi se v celém rozsahu vnitini normou ¢.
R-B-18/17-UZo1 a dal$imi vnitinimi normami
Univerzity Palackého.

Clanek 2
Zasady vykonavani dopliikové ¢innosti

Dopliikova c¢innost se vede ucetné oddélené od
¢innosti hlavni. Za tim tcelem je ziizena samostatna
zakézka pro danou doplitkovou ¢innost a v zdvazném
ac¢tovém rozvrhu jsou ziizeny analytické cty.

. Dopliikova ¢innost je vykonavana vyhradné za Gplatu.
Vynosy museji pokryvat naklady, pricemZ dosazeni
zisku je zadouci. Doplikova ¢innost nesmi byt
dotovana z prostiedki statni dotace ani statniho
prispévku.

Doplrikova ¢innost nesmi byt v rozporu s cili fakulty
anavazuje na vzdélavaci a tvliréi ¢innost nebo ¢innosti
slouzici k u¢innég§imu vyuziti lidskych zdrojt
a majetku, které nemaji povahu hlavnich ¢innosti
fakulty.

. Zavécnou ¢ast zakazky vykonavané v ramci dopliikové
¢innosti odpovida fesitel, tj. piikazce operace (déle jen
Jresitel®).

. Za finan¢ni ¢ast zakazky v ramci dopliikové ¢innosti
zodpovidd TeSitel. Soucinnosti mu poskytuje
ekonomické oddélenim, které priabézné zakazku
finanéné kontroluje a zaétovava.

Clanek 3
Tvorba cen

Ceny za vykony, prace a sluzby provadéné v ramci
doplitkové ¢innosti se stanovuji dohodou (zikon ¢.
526/1990 Sb., o cenach, v platném znéni). Zakladem
pro stanoveni smluvni ceny je kalkulace ceny. Cena
musi byt stanovena v souladu s postupy vymezenymi
v pfimo aplikovatelnych predpisech tykajici se verejné
podpory.

. Cenova kalkulace musi obsahovat veskeré

predpokladané naklady a kalkulovany zisk. V pripadé,
Ze by se redlné néklady zvysily pfi feSeni zakizky

natolik, Ze by zisk nedosahoval minimélniho zisku, je
tfeba promitnout nardst nakladt piijemci dané
zakazky (zdkaznikovi).

K vykazovanym nakladtim stanovuje fakulta celkovy
podil rezie na vynosech (piijmech) bez DPH. Tyto
zakladni informace se vkladaji do Evidenéniho listu
(Priloha €. 1).

. Jestlize vy$e hodnoty pfedmétu zakazky presidhne

50.000 K¢ bez DPH, a to bez ohledu na skute¢nost,
které préavo je pro danou smlouvu dle mezinarodniho
prava soukromého rozhodné, zakazka musi byt
uvefejnéna v Registru smluv vsouladu s vnitini
normou UP ¢. B3-17/5-SR . Zakazka, ktera se povinné
uvefejiiuje, musi byt uzaviena pisemné Smlouvou ¢i
formou nabidky akceptované druhou stranou

Clanek 4
Piedbézna kalkulace

Resitel vyplni Pfedb&znou kalkulaci ceny doplitkové
éinnosti v Evidenénim listu (Pfiloha ¢. 1).

vv_ s

. Struktura ptedbézné kalkulace obsahuje:

a) pirimé materialové naklady;

b) pifimé osobni naklady:
— mzdy;
— dohody o pracovni ¢innosti;
— dohody o provedeni préce;

¢) piimé naklady na zdravotni, sociilni a zakonné
arazové pojisténi a socidlni fond (zékonné
odvody);

d) pfimé naklady sluzby (napf. pracovni cesty);

e) pirimé naklady ostatni;

f) rezijni naklady (sazba dle aktudlniho opatfeni
dékana o stanoveni irovné nepfimych nakladi);

g) naklady celkem bez DPH;

h) kalkulovany zisk;

i) cena bez DPH (danovy zéklad);

j) DPH;

k) realizacni cena.

. Poté resitel zasle podepsanou a Gplné vyplnénou

Z4dost o zavedeni zakizky v dopliikové ¢innosti
vcetné vyplnéného Evidencniho listu (Piiloha ¢. 1) na
ekonomické oddéleni (postacuje v elektronické
podobé).

Clanek 5
Schvalovani doplitkové ¢innosti

Z4dost o zavedeni zakizky v dopliikové ¢innosti
schvaluje prislusny vedouci pracovisté, kontroluje
ekonomické odde€leni a po vyjadreni ekonomického
oddéleni schvaluje dékanka fakulty.
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. Toto opatfeni se nevztahuje na pronajmy
nebytovych prostor ani hmotného majetku.
Zaroven se nevztahuje na aktivity Centra
celozivotniho vzdélavani a dalsi vzdélavaci

aktivity fakulty.

Clanek 6
Objednavky v dopliikové ¢innosti

Objednavky vyhotovuje fesitel ¢i povérena osoba a po
schvéleni spravcem rozpoctu eviduje ekonomické
oddéleni s tim, Ze objednavku vygenerovanou
systémem SAP odesild objednateli. Podklad
k objednavce obsahuje vSechny pozadované
néleZitosti (identifikaéni Gdaje objednatele véetné IC,
DIC, fakturaéni adresa, pfedmét plnéni, tdaj o cené,

datum vystaveni, ¢islo zakazky).

PredbéZnou finanéni kontrolu provadéji pred
vystavenim faktury fteSitel a spravce rozpoctu.
Evidenci a archivaci vystavenych objednévek vcetné
dokladd k vybéru objednatele vede ekonomické

oddéleni.

Resitel odpovid4d za véasné vyporadani osobnich
nékladt, pokud se s nimi pocit, a to pomoci Navrhu
na vyplaceni odmény a dale odpovida za priibéiné
¢erpani nakladd, tak aby odpovidalo casovému
rozsahu a souladu se smlouvou, popiipadé

objednévkou.

Clanek 7
Smlouvy v dopliikové ¢innosti/ Smlouva
o dilo, popripadé dalsi

Dopliikova €¢innost mtize byt provadéna na zakladé
faktury nebo smlouvy podepsané v§emi (dvéma a vice)
zGlastnénymi stranami. Za fakultu je smlouvu

opravnéna podepsat dékanka.

Pfi wuzavirani smluv se postupuje v souladu
s ptislu$nym vnitinim predpisem, kterym se upravuje

uzavirani, obéh a archivace smluv na fakulté.

. Navrh smlouvy o doplikové c¢innosti musi projit
standardizovanym schvalovacim procesem Pravniho
oddé€leni rektoratu Univerzity Palackého
a ekonomického oddé€leni fakulty. Smlouvy a faktury

jsou evidovany v CES i RES (dle vyse ¢astky)

Resitel odpovidd za plnéni zavazkd fakulty
vyplyvajicich ze smlouvy. Za tim Gc¢elem obdrzi kopii

smlouvy.

Resitel odpovida, Ze vysledky dopliikové é&innosti
nebudou obsahovat vystupy hrazené z dotace
institucionalni nebo tGéelové podpory, nebot jinak by

dochazelo k nedovolené vefejné podpote objednatele.

Clanek 8
Fakturace doplitkové ¢innosti - soulad s datem
plnéni a smlouvami

Fakturaci dopliikové c¢innosti provadi ekonomické
oddéleni podle zZadosti fesitele zakazky, kterou zasila
Tesitel na formulari Evidendni list.

. Veskeré podklady k provedeni fakturace doplikové

¢innosti je TeSitel povinen predat ekonomickému
oddé€leni s pisemnym pozadavkem na vystaveni
faktury.

Ekonomické oddéleni vystavi fakturu a nasledné
vystavenou fakturu zasila doporucené objednateli,
prip. v elektronické podobé, nebo si ji fesitel zakazky
miiZe vyzvednout a osobné piredat objednateli.

Clanek 9

Evidence dopliikové ¢innosti, sledovani vynosu,

- A .
¢erpani a vyuctovani zakazek

Néklady a vydaje, vinosy a ptijmy se ¢tuji zasadné do
ucetniho obdobi, s nimzZ vécné a ¢asoveé souvisi.
Resitel zakazky vede dokumentaci, na jejim? zakladé
zpracovava podklady pro fakturaci. V podkladu je
uveden udaj o vysi fakturované castky, vycisleni
objemu praci a popis druhu praci, za které je fakturace
provadéna

Po dokonceni zakazky, vidy vSak nejpozdéji k 31. 12.
kalendainiho roku provede feSitel s ekonomickym
oddélenim vyuctovani zakazky.

Pro provadéni éinnosti je nutné zachovat soulad
provadéni ¢innosti dle smlouvy a fakturaci/danovym
plnénim samotnym.

Celkovy hospodatsky vysledek z doplitkové ¢innosti
musi byt vzdy kladny a po odeéteni pripadné ztraty
z hlavni Cinnosti je soulasti  zlepSeného
hospodarského vysledku.

Po vyporadani zlepseného hospodaiského vysledku je
zbyly zisk z dopliikové ¢innosti uréen zejména na
zlepSeni podminek uskuteériovani vzdélavaci a tviréi
éinnosti.

Zisk dopliikové ¢innosti se po zdanéni prevadi do
fondt fakulty na zakladé aktualniho opatteni rektora.

Clanek 9
Zavérecéna ustanoveni

Nedilnou soucéasti tohoto opatreni jsou:

— Prfiloha ¢. 1 — Eviden¢ni list zakazky pro
dopliikovou ¢innost PAF UP.

— Ptiloha & 2 - Zadost o fakturaci doplitkové
¢innosti.

. Toto opatieni nabyv4 ucinnosti a platnosti dnem

podpisu

prof. PaedDr. Libuse Ludikova, CSc., v. 1.
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