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	Ruší:
	Směrnici rektora k doplňkové činnosti z 1. 1. 2000


V souladu s čl. 11 odst. 2 přílohy č.1 Statutu UJEP (Pravidla hospodaření UJEP) vydávám tuto Směrnici k doplňkové činnosti  vykonávané na Univerzitě Jana Evagelisty Purkyně v Ústí nad Labem (dále jen UJEP).

I. Úvodní ustanovení

1. Doplňková činnost (dále jen DČ) je vykonávána na fakultách a dalších součástech UJEP (dále jen součásti UJEP) v souladu s § 20 odst. 2 zákona č. 111/1998 Sb., o vysokých školách a o změně a doplnění dalších zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen zákon).

2. DČ může být vykonávána pouze v souladu s právními předpisy ČR, zejména:

· zák. č.40/1964 Sb., občanský zákoník, v platném znění

· zák. č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, v platném znění

· zák. č. 455/1991 Sb., o živnostenském podnikání, v platném znění

· zák. č. 235/2004 Sb., o DPH, v platném znění

· zák. č. 586/1992 Sb., o dani z příjmů v platném znění

· vyhl.č. 504/2002 Sb., –vyhláška Ministerstva financí, kterou se provádí některá ustanovení zák.č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění

· zák. č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném znění 

· zák. č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve státní správě,

a dále v souladu s příslušnými ustanoveními vnitřních předpisů a norem UJEP, popř. jejích součástí.

3. Výnosy z DČ jsou součástí příjmů UJEP v souladu s Pravidly hospodaření UJEP.

4. O vykonávání doplňkové činnosti rozhoduje na fakultách UJEP děkan nebo jím pověřená osoba, na ostatních součástech UJEP ředitel, na rektorátě UJEP kvestor. Doplňková činnost se realizuje na základě  plánu doplňkové činnosti sestaveného dle jednotlivých součástí UJEP.

5. Doplňková činnost UJEP musí být účetně oddělena od hlavní činnosti. Na provádění doplňkové činnosti nejsou poskytovány, a proto ani nemohou být používány, prostředky státního rozpočtu. 

II. Vymezení doplňkové činnosti
1. DČ UJEP jsou všechny činnosti navazující na její vzdělávací a vědeckou, výzkumnou, vývojovou, uměleckou nebo další tvůrčí činnost nebo činnost sloužící k účinnějšímu využití lidských zdrojů a majetku. Doplňková činnost nesmí ohrozit kvalitu, rozsah a dostupnost činností, k jejichž uskutečňování byla veřejná vysoká škola zřízena. Za DČ se nepovažují činnosti, pro které byla UJEP zřízena a činnosti vyjmenované v čl. 1. odst. 3 Pravidel hospodaření ve Statutu UJEP.

2. DČ naplňuje znaky podnikání uvedené v § 2 odst. 1, příp. 2 Obchodního zákoníku. Jde tedy o soustavnou činnost prováděnou samostatně, jménem UJEP, na její zodpovědnost a za účelem dosahování zisku. Konkrétní rozsah soustavných podnikatelských aktivit DČ UJEP je přílohou č. 2 této směrnice. Do DČ patří i ojedinělá, příležitostná činnost, která není podnikáním. Tato činnost nevyžaduje podnikatelské oprávnění a registraci.

3. DČ je vykonávána za úplatu. Výnosy DČ musí plně pokrývat náklady spojené s jejím vykonáváním.

4. Prostředky z DČ jsou definovány jako prostředky, jejichž zdrojem není státní rozpočet, nepocházejí z hlavní činnosti UJEP a podléhají dani příjmu právnických osob.

III. Ekonomické aspekty provádění doplňkové činnosti 

1. Základní podmínky provádění DČ:

· DČ nesmí být ve svém ročním úhrnu ztrátová. Základním kritériem provádění DČ je kladný hospodářský výsledek plánované akce.

· DČ nesmí být financována z prostředků příspěvku ze státního rozpočtu, dotace ze  státního rozpočtu a dalších veřejných zdrojů, o nichž to jejich poskytovatel stanoví.

· Ceny za výkony, práce a služby prováděné v rámci DČ se stanovují dohodou v souladu se zákonem č. 526/1990 Sb., o cenách, v platném znění. Základem pro stanovení smluvní ceny je její kalkulace s výjimkou případů, kdy jsou ceny stanoveny platným ceníkem schváleným příslušným odpovědným pracovníkem součásti dle článku 1.4. této směrnice.

· V případech, kdy to vyžaduje zákon č. 455/1991 Sb., o živnostenském podnikání, v platném znění, je podmínkou provádění DČ příslušné oprávnění (živnostenský list, koncese).

2. Sledování nákladů a výnosů DČ

· Náklady a výnosy DČ se sledují na syntetických a analytických účtech platného účtového rozvrhu UJEP a musí být účetně odděleny od nákladů a výnosů hlavní činnosti UJEP.

· Náklady a výdaje, výnosy a příjmy DČ se účtují zásadně do období, s nímž věcně a časově souvisejí.

· Náklady a výdaje, příjmy a výnosy DČ, které se týkají budoucích období, je nutno časově rozlišit na příslušných účtech časového rozlišení v souladu s příslušnou vnitřní normou UJEP. 

· Účty časového rozlišení podléhají inventarizaci. Při dokladové inventuře se posuzuje jejich výše a oprávněnost/odůvodnění .

3. Evidence DČ v systému iFIS

· V rámci univerzitního informačního systému iFIS jsou náklady a výnosy, příjmy a výdaje DČ evidovány s číslem zdroje (komplexní položka) 09.

· Pro samostatné zakázky, které jsou evidovány jako projekt, je založen samostatný třináctimístný kód, jehož prvním pětičíslím je číslo střediska. Dále následuje dvojčíslí pro typ akce ( u DČ 91), čtyřmístné číslo akce a dvoumístné číslo pro komplexní položku ( u DČ 09).

· Jednotlivé součásti nečerpají v nákladech správní režii přímo, ale odvádějí ji do rozpočtu rezervy UJEP, ze které po skončení a vyhodnocení zakázky v příslušném prováděcím roce budou propláceny odměny zaměstnancům, kteří se na provádění DČ podílejí nepřímo (např. zajištění zakázky, rozvoj DČ, administrativy, reklamy apod.).

4. V běžném roce nelze použít prostředky získané doplňkovou  činností na krytí potřeb hlavní činnosti, tzn., že tyto prostředky mohou být na krytí potřeb hlavní činnosti použity až v následujícím roce, po zdanění a přídělu do fondů. O přídělu do fondů rozhoduje na fakultách děkan, na ústavu ředitel ústavu a na rektorátu rektor na základě  návrhu kvestora .
IV. Provádění DČ

1. Doplňková činnost na UJEP je prováděna zásadně na základě písemné objednávky  objednatele nebo na základě uzavřené smlouvy.

2. Ke každé objednávce v rámci DČ je vystaven samostatný evidenční list objednávky (viz. Příloha č. 1), jehož součástí je schválená kalkulace ceny. Samostatná kalkulace není povinná v případě dodávek a služeb poskytovaných na základě pevně stanovených ceníků (např. ubytovací a stravovací služby SKM, služby edičního střediska UJEP, aj.)

V. Kalkulace ceny výkonů služeb v rámci DČ

A. 
Kalkulace ceny musí obsahovat veškeré předpokládané náklady a kalkulovaný zisk, zejména však tyto nákladové položky:

1. Přímé materiálové náklady
2. služby a ostatní přímé náklady
3. Osobní náklady

3.1. Mzdové náklady (přímé mzdy)

3.2. Pojistné za organizaci a sociální fond
4. Cestovné
5. Režijní náklady
5.1. Provozní režie
5.2. Správní režie

6. Náklady celkem
7. Kalkulovaný zisk
8. Cena celkem bez daně (DPH) – daňový základ
9. DPH,
10. Cena celkem
ad 1) Přímé materiálové náklady

Materiál spotřebovaný přímo na objednávku včetně DPH, pokud nelze nárokovat odpočet DPH. Pokud se použije materiál ze zásob pořízených v hlavní činnosti, účtuje se na základě výdejky jako náklad v DČ.

ad 2) Služby a ostatní přímé náklady věcně a časově související s objednávkou.

ad 3) Osobní náklady

3.1 - mzdové náklady (přímé mzdy),
- mzdy a odměny zaměstnancům přímo se podílejících na DČ,
- náhrady mezd za čerpání dovolené na zotavenou a jiné hrazené volno. 

Položka přímých mezd a odměn zaměstnancům včetně náhrad mezd musí být vždy vyplněna z důvodu výpočtu správní režie.

3.2 - pojistné za organizaci a sociální fond,
- pojistné na zdravotní pojištění,

- pojistné na sociální zabezpečení,

- zákonné úrazové pojištění,

- tvorba sociálního fondu ve výši stanovené rozhodnutím Akademického senátu UJEP, resp. rozpočtem pro příslušný kalendářní rok.

ad 4) Cestovné v souladu s platnými předpisy.

ad 5) Režijní náklady

Výše režijních nákladů by měla přihlížet ke konkrétním podmínkám pracovišť na součástech UJEP a k používaným zařízením, ve kterých je DČ prováděna.

Za režijní náklady se považují náklady společně vynakládané na všechny činnosti a k zajištění chodu celé organizace, které není možno stanovit přímo na objednávku nebo jejichž přímé určování  by bylo nehospodárné.

5.1 Provozní režie objednávky vyjadřuje procentuální podíl společných nákladů vynaložených na provoz (topení, elektřinu, vodu, plyn, opravy a údržbu, odpisy dlouhodobého majetku, služby apod.), kromě nákladů osobních. Provozní režie se stanovuje procentem k přímým nákladům objednávky (tj. přímé materiálové náklady, služby a ostatní přímé náklady).

5.2 Správní režie objednávky vyjadřuje procentuální podíl společných nákladů vynaložených na mzdy a odměny zaměstnanců UJEP, kteří se podílejí na DČ nepřímo a stanovuje se procentem k přímým mzdám včetně odvodů pojistného za organizaci a sociálního fondu (osobní náklady).

Stanovení výše procenta pro výpočet režie (provozní i správní) na jednotlivých zakázkách je plně v pravomoci a odpovědnosti tajemníků fakult, ředitelů součástí UJEP, kvestora a musí být dokladováno údaji, ze kterých bylo procento vypočteno.

ad 6) Náklady celkem tvoří součet kalkulovaných položek č. 1 až 5.

ad 7) Kalkulovaný zisk – stanovení přiměřeného procenta zisku je plně v kompetenci tajemníků fakult, ředitelů součástí UJEP, kvestora. Doplňková činnost je zisková. 
ad 8) Cena celkem bez daně (DPH) – daňový základ je součtem položek č. 6 a 7 kalkulace. Konečný výpočet je současně základem pro výpočet daně z přidané hodnoty.

ad 9) DPH - pokud není nulové zdanění.

ad 10) Cena zakázky celkem je tvořena z kalkulovaných položek č. 8 a 9.

B. 
Klíčování nákladů mezi hlavní a doplňkovou činností

V případě, že není možno stanovit náklady DČ přímo, lze použít klíčování nákladů mezi hlavní činností a DČ. Na základě poměru výnosů z DČ k celkovým výnosům za předcházející účetní období bude stanoveno pro všechny součásti procento pro přeúčtování režijních nákladů z hlavní činnosti do doplňkové činnosti.Východiskem pro výpočet procenta pro přeúčtování jsou údaje uveřejněné ve Výroční zprávě UJEP.Procento platné pro příslušný rok vypočte ekonomický odbor UJEP.


VI. Pracovněprávní vztahy a odměňování

1. Se zaměstnanci, kteří mají zajišťovat práce v doplňkové činnosti, se uzavírají pracovněprávní vztahy za stejných podmínek, jako v hlavní činnosti, a to:

a) pracovní poměr  nebo

b) dohoda o provedení práce nebo

c) dohoda o pracovní činnosti

2. Se zaměstnancem UJEP lze uzavřít některý z výše uvedených pracovněprávních vztahů pouze v případě, že práce pro DČ budou jiného druhu, než má zaměstnanec sjednány v pracovním poměru stávajícím a budou konány mimo jeho pracovní dobu.

3. V případě výkonu prací stejného druhu jak v DČ, tak ve stávajícím pracovním poměru zaměstnance UJEP lze:
a) 
rozdělit pracovní úvazek na část úvazku pro práce konané v hlavní činnosti a část úvazku pro práce konané v DČ uzavřením dohody o změně pracovní smlouvy (zpravidla při dlouhodobém výkonu prací v DČ) nebo

b)
přiznat zaměstnanci odměnu za splnění mimořádného pracovního úkolu.

4. Zaměstnancům UJEP, kteří se podílejí na DČ nepřímo, avšak jejich práce je pro DČ nezbytná, neboť zajišťují činnosti, které s výkonem DČ souvisejí, příp. odpovídají za správnost účetních, finančních a personálních činností (vedoucí zaměstnanci fakult a součástí UJEP a další zaměstnanci – např. ekonomové, účetní včetně mzdových, personalistiky, sekretářky, příp. pracovníci dělnických profesí), lze přiznat odměnu z přímých mezd nebo z prostředků správní režie. Výši odměny navrhuje příslušný nadřízený, příp. řešitel DČ nebo stanoví rektor, děkan, ředitel součásti UJEP dle rozsahu prací provedených nad rámec pracovních povinností v hlavní činnosti.

5. Pro odměňování platí ustanovení Vnitřního  mzdového předpisu UJEP. 

6. Ve všech dokladech (pracovní smlouvy, dohody a doklady k výplatě odměn ) musí být uveden zdroj (komplexní položka) DČ „09“ a numerické označení střediska, akce a typu akce pro správnou evidenci v personalistice a účetnictví.

7. Studenti se mohou podílet na pracích v DČ za stejných podmínek jako zaměstnanci UJEP – viz předchozí ustanovení o pracovněprávních vztazích. Studentům nelze hradit odměny, pokud nemají uzavřen pracovněprávní vztah s UJEP.

8. Na díla podléhající autorskému zákonu se uzavírají smlouvy podle autorského zákona.

9. Všechny mzdové náklady (mzdy a OON) včetně odvodů pojistného a náklady na tvorbu sociálního fondu se zahrnují do nákladů DČ. V případech, kdy nelze zcela přesně oddělit náklady DČ od nákladů hlavní činnosti, určí se mzdové náklady a tomu odpovídající pojistné podílem podle propočtu celkových nákladů, případně jiným způsobem stanoveným vnitřní normou příslušné součásti UJEP. 

VII. Pravomoci, rozhodování a odpovědnosti v DČ

1. Základní pravomoci jsou vymezeny v čl. I – Úvodní ustanovení odst. 4.

2. Vedoucí pracoviště předkládá ke schválení odpovědnému pracovníkovi dle bodu 1.4. této směrnice návrh na přijetí a ziskovost zakázky DČ a určí pracovníka odpovědného za  realizaci zakázky DČ .

3. Pracovník odpovědný za realizaci zakázky DČ odpovídá za:

· kvalitu všech prací na projektu,

· evidenci nákladů a výnosů spojených s řešením zakázky DČ,

· včasnost a správnost vystavení daňových dokladů, zejména s ohledem na datum uskutečnění zdanitelného plnění.

· provedení finanční kontroly operace v souladu s právními předpisy a vnitřními  normami

4. Tajemníci fakult UJEP, ředitel ústavu a vedoucí EO na rektorátu UJEP odpovídají za správnost výkonu všech účetních, finančních a personálních činností souvisejících s realizací DČ na jednotlivých součástech UJEP.

VIII. Společná a závěrečná ustanovení

1. Seznam živnostenských oprávnění je uložen u právníka UJEP.
2. Specifická oprávnění eviduje ekonomický odbor rektorátu UJEP.

3. Tato směrnice je závazná pro všechny součásti UJEP.

4. Tato směrnice ruší Směrnici rektora k doplňkové činnosti účinnou od 1. 1. 2000 a nabývá platnosti a účinnosti dnem vydání.
Přílohy:
Příloha č. 1
Výpis z živnostenského rejstříku



Příloha č. 2
Evidenční list zakázky DČ

Příloha č. 1 ke Směrnici rektorky č. 3/2009

[image: image2.jpg]Magistrat mésta Usti nad Labem
Zivnostensky odbor
Velka hradebni 2336/8, 401 00 Usti nad Labem
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Vypis z Zivnostenského rejstiiku

Nézev: Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem
Identifikacni ¢islo: 44555601
Sidlo: Hofeni 3083/13, 400 11, Usti nad Labem - Severni Terasa

- Zivnostenské opravnéni ¢. |

Predmét podnikani: Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v prilohach 1 az 3 Zivnostenského zakona

Obory zivnosti volné: ~ Vydavatelské ¢innosti, polygraficka vyroba, knihafské a kopirovaci prace
Vyroba, rozmnoZovani, distribuce, prodej, pronajem zvukovych a zvukové-obrazovych
zdznami a vyroba nenahranych nosi¢l adaji a zaznami
Velkoobchod a maloobchod
Zastavarenska ¢innost a maloobchod s pouZitym zbozim
Ubytovaci sluzby
Realitni ¢innost, sprava a idrzba nemovitosti
Prondjem a pijcovani véci movitych
Vyzkum a vyvoj v oblasti pFirodnich a technickych véd nebo spole€enskych véd
Prekladatelska a tlumoc¢nicka Cinnost
Mimo3skolni vychova a vzdélavani, pofadani kurzii, Skoleni, véetné lektorské Einnosti
Provozovani kulturnich, kulturné-vzdélavacich a zabavnich zafizeni, poradani
kulturnich produkcei, zdbav, vystav, veletrhi, pfehlidek, prodejnich a obdobnych akci

Vznik zivnostenského opravnéni: 01.04.1992

Doba platnosti opravnéni: na dobu neurgitou

Utad piislusny podle § 71 odst. 2 Zivnostenského zékona: Magistrat mésta Usti nad Labem

/ﬂ (/\f\/;\
Ing. Galina Peckova
vedouci zivnostenského odboru

V Usti nad Labem dne 23.12.2008
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Příloha č. 2 ke Směrnici rektorky č. 3/2009
Evidenční list zakázky DČ
	 
	Číslo účtovacího střediska:
	 

	Číslo položky
	Kalkulace ceny
	Předběžná kalkulace

	součet 1 + 2 
	Přímé náklady zakázky
	 

	1
	Přímé materiálové náklady
	 

	 
	Materiál od dodavatelů
	 

	 
	Knihy a časopisy
	 

	 
	DHM
	 

	 
	Výkony materiálové povahy od organizací
	 

	 
	Ostatní materiál
	 

	2
	Služby a ostatní přímé náklady
	 

	 
	Služby k zakázce
	 

	 
	Ostatní přímé náklady
	 

	součet 3.1. a 3.2.
	Osobní náklady
	 

	3.I
	Mzdové náklady celkem
	 

	 
	Přímé mzdy a odměny zaměstnanci
	 

	 
	Dohody o pracovní činnosti
	 

	 
	Dohody o provedení práce
	 

	 
	Autorské honoráře
	 

	3.2.
	Pojistné za organizaci a socální fond
	 

	 
	Sociální pojištění 25 % mzdových nákladů
	 

	 
	Zdravotní pojištění 9 % ze mzdových nákladů
	 

	 
	Tvorba sociálního fondu 1,5 % z přímých mezd zaměstnanců
	 

	 
	Náhrady za dovolenou 
	 

	 
	Zákonné úrazové pojištění ve výši 0,42 %
	 

	4
	Cestovné
	 

	5
	Režijní náklady
	 

	 
	Provozní režie ve výši stanoveného % k přímým nákladům
	 

	 
	Správní režie ve výši stanoveného % k přímým mzdám včetně odvodů
	 

	6
	Náklady celkem
	 

	7
	Kalkulovaný zisk
	 

	8
	Cena bez DPH
	 

	9
	DPH (9 % nebo 19 % z ceny bez DPH)
	 

	10
	Cena celkem
	 


Odpovědný řešitel:
Sanovisko tajemníka:





Vedoucí katedry:

Kontrolu provedl:





dne:
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