Pokyn tajemnika: zpravy k DPC/DPP k proplaceni osobnich nakladd, vykazy prace/&innosti

Vedouci pracovnici/ptikazci operaci, ktefi stvrzuji vykonani prace ¢i ¢innosti zaméstnance v souladu s
uzavienou dohodou o pracovni ¢innosti nebo dohodou o provedeni prace, pficemz toto ¢ini formou
jimi podepsané zpravy nebo obdobného prohlaseni, jsou povinni fddné uvést zdroj financovani
osobnich nakladl zaméstnance v souladu se smérnici kvestora ¢. 106/2015 (Struktura ucetni véty -
identifikace zdrojd financovéani v CVUT), po&et odpracovanych hodin a ¢astku odmény, a k dané zpravé
dolozit vykaz prace ¢i vykonanych ¢innosti zaméstnance za predmétné obdobi kalendarniho mésice.
Tyto doklady jsou povinni predlozit ke schvdleni nejpozdéji k 25. dni pfislusného mésice, resp. k 15. dni
posledniho mésice v roce, pouze ve zcela vyjimecnych a odivodnénych pfipadech po tomto terminu.
Pokud 25. den mésice, resp. 15. den posledniho mésice v roce pfipadd na den pracovniho klidu, stava
se rozhodnym dnem nejblizsi pracovni den pfed timto terminem.

Pripadna skoda, jenz by vznikla v dasledku postupu v rozporu s timto pokynem, bude k tiZi
odpovédného vedouciho pracovnika/pfikazce operace. Kroky, nezbytné k obstarani ptislusnych
podkladd, je proto nezbytné Cinit s dostatecnym predstihem.

Tento pokyn se obdobnym zplsobem vztahuje také na jiné zpravy/Zadosti k proplaceni osobnich
nakladd, vykazy prace externich poskytovatell a jiné obdobné vykazy a prehledy.

Timto pokynem jsou povinni se fidit vSichni vedouci pracovnici/pfikazci operaci Masarykova Ustavu a
primérenéd také viichni zaméstnanci MUVS, ktefi vykonavaji podplrné ¢innosti ve vztahu k této agendé
pod vedenim svych vedoucich pracovnikd.

Dne 2. 10. 2020

Ivo Rehberger, Ph.D.
tajemnik dstavu

Masarykav Ustav vyssich studii



