
Zásady hospodaření Studentské komory Rady vysokých škol (SK RVŠ) 

ve vztahu k Agentuře Rady vysokých škol (ARVŠ)

Materiál přijatý na 6. zasedání předsednictva Rady VŠ dne 17. 9. 2009

A. Zúčtovací číslo (zakázka) SK RVŠ

1.  Finanční prostředky určené v rámci rozpočtu RVŠ na činnost SK RVŠ jsou vedeny ekonomickým odborem RUK na zvláštním zúčtovacím čísle (zakázce) v rámci účtu ARVŠ. K nakládání s prostředky je oprávněn tajemník SK RVŠ v souladu s těmito Zásadami.

2.  Tajemník SK RVŠ a ředitel ARVŠ obdrží jedenkrát měsíčně výpis ze zúčtovacího čísla (zakázky) SK RVŠ za uplynulé období.

3.  Finanční prostředky na zúčtovacím čísle (zakázce) SK RVŠ, které nebudou vyčerpány v průběhu příslušného roku, se převádějí do roku následujícího, a to do maximální výše 60 000,- Kč.

4.  Finanční prostředky na činnost SK RVŠ jsou dány součtem příspěvků za studentské delegáty do Rady VŠ. Tyto prostředky mohou být každoročně navýšeny o částku odsouhlasenou Předsednictvem RVŠ na jeho prosincovém zasedání v předcházejícím roce.

5.  Jestliže SK RVŠ v rámci své činnosti realizuje samostatný projekt, který je financován ze zdrojů mimo rozpočet RVŠ, jsou prostředky určené na jeho realizaci vedeny na samostatném zúčtovacím čísle (zakázce) zřízeném pro potřeby projektu. V takovém případě se přiměřeně uplatní ustanovení A/1 těchto Zásad. 

B.
Platby v hotovosti – zjednodušený daňový doklad (účtenka) / faktura

1.  Účtenku / fakturu zaplacenou v hotovosti do maximální výše 2 000,- Kč/1 ks za spotřební zboží (nesmí být předmětem inventarizace) je třeba na ARVŠ zaslat neprodleně po nákupu zboží, nejpozději však do 5. dne v následujícím měsíci. V prosinci však musí být všechny doklady (všechny účetní operace) za prosinec předloženy k vyúčtování nejpozději do 10. prosince; úhrada později předložených dokladů již možná není (s ohledem na roční účetní uzávěrku ekonomického odboru RUK). 

2.  K předání hotovosti prostřednictvím ARVŠ dojde v následujícím nejbližším možném termínu dle dohody.

3.  Tajemník SK RVŠ disponuje stálou provozní zálohou ve výši 2 000,- Kč, přičemž odpovídá za administrativu spojenou s jejím užíváním a vypořádáním. Žádost o poskytnutí zálohy a vyučtování zálohy předkládá tajemník SK RVŠ řediteli ARVŠ.

C. Nákup zboží (mimo občerstvení) a služeb (mimo ubytovacích a stravovacích) na  písemnou objednávku

1.  Požadavek na vystavení objednávky se všemi potřebnými daty zašle na ARVŠ tajemník SK RVŠ (stačí e-mailem). Tento postup musí být dodržen i při objednávání služeb (mimo ubytovacích a stravovacích) při zasedáních orgánů SK RVŠ. Objednávku vystaví na základě podkladů ARVŠ ředitel ARVŠ a vystavenou objednávku odešle dodavateli. Ve sporných případech může požádat o stanovisko předsedu Rady VŠ.

2.  a) Bude-li faktura přiložena ke zboží či předána po vykonání služby členu SK RVŠ, musí být obratem předána tajemníkovi SK RVŠ, který ji ihned (nejpozději do 3 pracovních dnů) odešle (kopii faxem popř. e-mailem a originál doporučeně poštou) ARVŠ s podepsaným potvrzením za SK RVŠ, že výše fakturované částky odpovídá odebranému zboží / poskytnutým službám (pozor na termíny splatnosti!!!). 

V případě, že výše fakturované částky neodpovídá odebranému zboží / poskytnutým službám, je třeba ihned specifikovat závady a s podpisem toho, kdo za SK RVŠ požaduje neproplacení faktury, požádat ARVŠ, aby fakturu oficiálně vrátila dodavateli s příslušným odůvodněním. Pokud závadu ve fakturaci zjistí ARVŠ, nebude faktura proplacena a bude obratem předána tajemníkovi SK RVŠ se žádostí o návrh stanoviska k zjištěným závadám.

       b)  Bude-li faktura zaslána dodavatelem přímo na ARVŠ, bude elektronická kopie zaslána obratem (nejpozději do 2 pracovních dnů) e-mailem tajemníkovi SK RVŠ, který obratem (nejpozději do 2 pracovních dnů) potvrdí e-mailem, že výše fakturované částky odpovídá odebranému zboží / poskytnutým službám a současně bude podepsaná kopie zaslána faxem popř. e-mailem ARVŠ. Pokud ARVŠ zjistí závadu ve fakturaci, nebude faktura proplacena a bude obratem předána tajemníkovi SK RVŠ se žádostí o návrh stanoviska k zjištěným závadám.

V případě, že výše fakturované částky neodpovídá odebranému zboží / poskytnutým službám, je třeba ihned specifikovat závady a s podpisem toho, kdo za SK RVŠ požaduje neproplacení faktury, požádat ARVŠ, aby fakturu oficiálně vrátila dodavateli s odůvodněním.

D.
Nákup zboží a služeb na ústní objednávku či objednávku e-mailem pokud se nejedná o platbu v hotovosti nelze provádět a případně zaslané faktury nebudou v těchto případech proplaceny

E.
Nákup občerstvení  a ubytovacích a stravovacích služeb na písemnou objednávku

1.  Platí v plném rozsahu bod B, navíc do 5 pracovních dnů po skončení akce odeslat (faxem popř. e–mailem) na ARVŠ podepsané prezenční listiny z dané akce (případný rozdíl v počtech účastníků dle prezenční listiny a fakturovaných je nezbytné zdůvodnit!)

2.  Každou prezenční listinu musí podepsat tajemník SK RVŠ.

3.  Při objednávání stravovacích a ubytovacích služeb musí SK RVŠ dodržovat denní limit pro celodenní stravování a ubytování 700 Kč/osobu.

4. Pokud by SK RVŠ požadovala ve výjimečných případech, např. v zájmu reprezentace, překročení tohoto limitu, musí objednávku schválit předseda RVŠ.

F.
Dohoda o pracovní činnosti (DPČ)

1.  Požadavek na uzavření DPČ se všemi potřebnými daty zašle na ARVŠ předseda SK RVŠ (stačí e-mailem) minimálně 15 pracovních dnů před započetím práce.

2.  ARVŠ vypracuje podklad pro DPČ a s podpisem ředitele postoupí tuto žádost kvestorovi UK v Praze. Ten zabezpečí nahlášení zdravotního a sociálního pojištění předem na úřad MPSV i vypracování DPČ, kterou se svým podpisem vrátí ARVŠ ve 2 exemplářích k podpisu pracovníka. 

3.  Agentura předá 2 exempláře DPČ k podpisu pracovníkovi (osobně / doporučeně poštou). Pracovník jeden ze 2 doručených a podepsaných exemplářů vrátí na ARVŠ. ARVŠ zašle podepsanou DPČ na EO RUK a kopii si ponechá v evidenci pracovníků ARVŠ. 

4.  V případě DPČ musí být nejpozději poslední úterý v měsíci zaslán na ARVŠ faxem (popř. kopie e-mailem) výkaz o provedené práci podepsaný předsedou SK RVŠ.

G.
Dohoda o provedení práce (DPP)

1.  Požadavek na uzavření DPP (celkem na UK max. 150 hod/rok pro 1 osobu) se všemi potřebnými daty zašle na ARVŠ předseda /tajemník SK RVŠ (stačí e-mailem).

2.  ARVŠ vypracuje DPP a ve 3 exemplářích podepsanou ředitelem ji předá (osobně / doporučeně poštou) pracovníkovi k podpisu. Podepsanou DPP ve 3 exemplářích pracovník vrátí na ARVŠ.   Dohoda podepsaná pracovníkem musí být doručena na ARVŠ minimálně 3 pracovní dny před započetím práce.

3.  ARVŠ postoupí DPP podepsanou pracovníkem a ředitelem ARVŠ na RUK k podpisu kvestorovi UK v Praze, který 2 exempláře DPP se svým podpisem vrátí ARVŠ. ARVŠ 1 podepsanou dohodu předá (osobně / doporučeně poštou) pracovníkovi, 1 uloží do evidence pracovníků ARVŠ a v kopii ji předá SK RVŠ (osobně / doporučeně poštou).

4.  V případě DPP je výkaz o provedené práci podepsaný předsedou SK RVŠ odeslán na ARVŠ ihned (nejpozději do 5 pracovních dnů) po ukončení práce.

Poznámka 1:
Na ARVŠ musí být uloženy podpisové vzory předsedy / tajemníka SK RVŠ s rozsahem podpisových práv (vypracuje SK RVŠ). 

Poznámka 2:
Financování zahraničních cest studentů je řešeno na základě materiálu Zajištění zahraničních cest studentů vysílaných SK RVŠ (schváleno na 6. zasedání předsednictva RVŠ dne 20. 3. 2008).

