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CVvVuT

CESKE VYSOKE

el OBECNA PRAVIDLA

« Uzavreni Smlouvy o poskytnuti financnich prostifedkd na realizaci
projektu Fondu studentskych projektl, je nezbytné pro ¢erpani
financnich prostredk(d. Smlouvu podepisuje fesitel a za CVUT
v Praze rektor (nebo povéreny prorektor).

« Ve smlouvé jsou ve finan&nim listu specifikovany c¢astky, schvalené
Grantovou komisi, podle nichz budou pozadavky hrazeny.

* Financni list je zavazny, neni mozné prevadét financni prostredky
mezi jednotlivymi kategoriemi (napf. prondjem za material nebo
sluzbu apod.)

 VSechny pridélené financni ¢astky a ¢astky v pozadavku na
objednadvku jsou uvadény bez DPH jak je také uvedeno ve smlouvé.

« Partnerem pro rektorat je vzdy resitel, ktery je uveden ve smlouveé.

 ReSitel komunikuje s odborem pro studium a studentské zalezitosti
(déle jen OSSZ) a rovnéz vyhradné podepisuje veskeré dokumenty
souvisejici s projektem jako je smlouva, pozadavek na objednavku,
vyuctovani hotovostnich plateb, zavérecna zprava.

« \/ pfipadé, Zze v rdmci projektu dojde ze zdvaznych dlvodul ke
zmene reSitele, je nutné o této skutecnosti neprodlené informovat
odbor pro studium.
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PLATBY V HOTOVOSTI

« Zaloha v hotovosti se nikdy neposkytuje.

* Hotovostni platby budou proplaceny na zakladé vyuctovanipo

ﬁredlozem,orlglnalu paragonu a vyplneéného formulare vyuctovani

otovostnich plateb na OSSZ do 5. dne nasledujiciho kalendarniho
mesice.

* Formular ke stazeni na https://portal.cvut.cz/informace-pro-
studenty/stipendia-nadace-granty/fond-studentskych-projektu-fsp/.
V oddile formulare. Vyplnit pouze zlute podbarvena pole.

* Platnym danovym dokladem je pro ti()to ucely tzv. paragon s rozpisem
nakupovanych polozek a vycCislenim DPH.

« Danovym dokladem neni pokladni prfijmovy nebo vydajovy doklad.

 Faktura uhrazend v hotovosti (odbé&ratel RCVUT!) bude proplacena
pouze na zaklade predem vystavené objednavky dle pozadavku na
objednavku nebo smlouvy s dodavatelem.



https://portal.cvut.cz/informace-pro-studenty/stipendia-nadace-granty/fond-studentskych-projektu-fsp/
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PLATBY NA FAKTURU

« Pred akci vyplni fesitel pozadavek na objedndvku (finan¢ni ¢astka bez
DPH!) a nechd schvdlit 0SSZ. Formulaf pozadavku je ke stazeni na
strankach FSP v oddile formulare.

« Podepsany scan pozadavku na objedndvku zasle reSitel na adresu
klara.neufusova@cvut.cz

« 0OSSZvytvori objednavku, kterou zpét zasSle e-mailem reSiteli a ten ji
preda dodavateli.

« 0SSZ zajisti platby v ramci schvaleného projektu a to na zakladé
faktury dodané resitelem a do vyse castek na financnim listu.

« Odbé&ratelem je ve viech pFipadech Rektorat CVUT.
« Bez uvedeného Cisla objednavky nebude faktura proplacena.

« Faktura mize byt vydana az po zdaniteIném pInéni a musi byt
dorucena na rektorat pred terminem splatnosti.



mailto:klara.neufusova@cvut.cz

PLATBY NA FAKTURU

 Na fakture vystavené dodavatelem musi byt uvedeno cislo
objednavky a udaje v nasledujicim znéni:

Fakturacni adresa:

Ceské vysoké uéeni technické v Praze - Rektorat
Jugoslavskych partyzant 1580/3, 160 00 Praha 6

IC: 68407700 DIC: CZ68407700

Bankovni spojeni: KB Praha, ¢. actu: 19-5504780277/0100
« Bez vySe uvedenych Udajl nelze fakturu uhradit.
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POZADAVEK NA OBJEDNAVKU

« CA: 8932400NXXX (&islo akce pfridélené ve finan&nim
systému $koly uvedeného ve smlouvé)

« DodacilhlGta: dd.mm.rrrr (den zdanitelného plnéni, tzn. kdy
se kona akce, bude dodan material apod.)

e Cenav K¢ (bezDPH): bez DPH!

 Podpis resitele/resSitelky projektu: vzdy podpis!



EVUT POZADAVEK NA OBJEDNAVKU z Fondu studentskych projekt

Zadam o objednani (pfesny nazev):

CESKE VYSOKE
UCENI TECHNICKE
V PRAZE

Finanéni prostiedky ¢erpam na:

Spotfebni material
Sluzby

Prondjem
Pobytové vydaje

Ooooo

(oznacte pouze jednu moznost)

TA: 893

CA: 8932400N _
Dodavatel:

Pfesnd adresa dodavatele:
IC:

DIC:

Vytizuje/kontaktni osoba:
Tel./Fax.:

Dodaci IhGta:

Cena v K¢ (bez DPH):

Datum:
Jméno a pfijmeni fesitele/Fesitelky projektu:

Podpis resitele/fesitelky projektu:

Vyftizuje: Kldra Neufusova

Vyplnény a podepsany formulaf zasilejte na adresu klara.neufusova@cvut.cz
Po schvaleni poZadavku a vytvoreni objedndvky Vam bude objednavka zaslana k pfedani dodavateli.
Po probéhlé akci zaslete fakturu na adresu klara.neufusova@cvut.cz
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AKCEPTACE OBJEDNAVKY

* Priobjednavce nad 50 000,- K¢ bez DPH je nutné dolozit
cenovou nabidku nebo akceptaci objednavky.

-Cenovou nabidku si reSitel vyzada od dodavatele a zasle ji na
OSSZ spolecné s pozadavkem na objednavku.

nebo

-Resitel zadle jiz vytvofenou objednavku dodavateli s Zddosti o
akceptaci. Dodavatel na objednavku napise akceptuji, doplni
podpisem, razitkem a reSitel zaSle akceptaci na OSSZ.

« V pfipadech, kdy dodavatelem je fakulta ¢i souc¢ast CVUT
neni nutna ani akceptace objednavky ani cenova kalkulace.
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VNITROORGANIZACNI FAKTURACE

* Vnitrorganizacni fakturace se uplatni pfi vyuzivani sluzeb
soucdsti CVUT

- SUZ = pronajem koleji, sluzby menz apod.

- UTVS = prondjem télocvic¢en, hfit apod.

- fakult = prondjem poslucharen apod.

 Postup je stejny jako pfi platbé na fakturu.
Tedy pozadavek na objednavku — objednavka — faktura.

« V pfipadech, kdy dodavatelem je fakulta ¢i souc¢ast CVUT
neni nutna ani akceptace objednavky ani cenova kalkulace.
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Z PRIDELENYCH FINANCNICH PROSTREDKU
NENI MOZNE HRADIT:

 telefonni poplatky

 obcerstveni

e suroviny potifebné k vyrobé jidel (jako napft. cukr pro vcely)
« pohonné hmoty

« investiéni hmotny a nehmotny majetek (jako napft. uly)

* neinvesticni hmotny a nehmotny majetek s dobou pouzitelnosti
delsi nez 1 rok.

(jako jsou napf.: tricka, propagacni materidly, rollupy apod., ze
kterych vyplyva, ze je |ze pouzit o;;akovane. Tedy neni na nich
uveden napr. termin konani akce.
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e OSTATNI CERPANI

 Ubytovani

-Lze ubytovat cizi osoby, kterych se feseni projektd dotyka, ale jen v zafizenich
spravovanych SUZ CVUT (tzn. je potfeba vystavit pozadavek na objednavku ubytovani -
zpracovat objedndvku rektoratu vii¢i SUZ, SUZ vnitroorganizaé&ni fakturou vyuctuje
rektoratu ¢erpané sluzby).

-Studujici a zamé&stnanci CVUT v Praze podilejici se na projektu, mohou byt ubytovani i
mimo objekty SUZ CVUT, a to v cenach bézného rozsahu a pouze po pfedchozim schvaleni
vedouci OSSZ.

*  Prace — mzdové naklady (napf. Ghrady za pfednasky, rozhod¢i sportovnich utkani)
Pokud mé& dodavatel IC — objedndme u né&j pfisludnou sluzbu.

Pokud dodavatel nemé IC — Ize ho zamé&stnat formou pfedem uzav¥ené dohody (DPP)
Vzhledem k nové legislativé ohledn& DPP a DPC je tfeba uzavirdni dohod fesit pfedem s
dostatecnym predstihem nejméné dvou mésicQ!

» Cestovné lektoru
Lze hradit jako cestovni vydaj, ale m{ze byt i soucast ndkladl v rdmci dohody o provedeni
prace.

 Ceny do soutézi a sportovnich turnajd mohou byt pouze vécné, ne financni.
. V pripadé nakupu cen, kdy ¢astka za kus presahne hodnotu 1000 K¢ je nutné dolozit
seznam vyhercl s rozpisem jednotlivych cen.
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ZAVERECNA ZPRAVA

« Termin odevzdani zavérecné zpravy je uveden ve smlouvé o poskytnuti _
financnich prostfedkl na realizaci projektu Fondu studentskych projektu.

* Pokud resitelé ve stanoveném terminu nepredlozi zavereCcnou zpravu,

nebude projekt s takovou naplni, ani jiné projekty téchto resitelu, v daldim
roce financovany.

e Zavéreclna zprava musi byt dodana i v pfipadé, Ze akce neprobéhla, a tato
skuteCnost musi byt v zavérecCné zpravé dostateéné zdlvodnéna.

* Nastrankach https://portal.cvut.cz/informace-pro-studenty/stipendia-
nadace-granty/fond-studentskych-projektu-fsp/ v oddilu formulare
naleznete formular zavérecné zpravy. Podepsany scan s povinnou pfilohou
ve formatu .pdf zasilejte na klara.neufusova@cvut.cz. Zavérecna zprava
bude nasledné zverejnéna na vyse uvedenych strankach. Je tedy nutné aby
scan zavérecné zpravy byl Citelny a v odpovidajici kvalité.

« Zavérelnd zprava, musi obsahovat ¢islo projektu ve tvaru x/x/xxxx (napf.
1/2/2024)



https://portal.cvut.cz/informace-pro-studenty/stipendia-nadace-granty/fond-studentskych-projektu-fsp/
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OBECNE PRIPOMINKY A DOPORUCENI

* Neupravovat predepsané formulare!
 Hlidat si a dodrzovat terminy! Sledovat pravidelné stranky FSP.

« Doporucujeme si vést vlastni tabulku cerpani a mit tak pfehled o erpané
castce, fakturach apod.

« Faktury, které nebudou do konce prvniho lednového tydne nasledujiciho
roku odevzdany na OSSZ, nebudou proplaceny.

« PoZadavek na objednavku, zavérecnou_zpravu apod. zasilejte vZdy v dobfe
¢itelném .pdf (scan s podpisem fesitele).

* Vyuctovani hotovostnich plateb s podpisem_a originalem uctenky lze v
nadepsané obalce vlozit do schranky OSSZ v prizemi budovy B nebo odnést
primo na OSSZ.

« .pdf (prihlasky, zavérecné zpravy).se ddle preposilaji napf. pani prorektorce,
jsou zverejnovany na strankach CVUT apod. Rozmazané fotky bez podpisu
nebudou prijaty. Jde predevsim o vizitku vaseho projektu.



DEKUJEME ZA POZORNOST

V pfipadé dotazl se obracejte na Kldru Neufusovou
klara.neufusova@cvut.cz, tel. 224 35 3459
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