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P o k y n   d ě k a n a   č.  3/2010 
 
 

Ve smyslu Příkazu rektora č. 2/2010 ze dne 16. března 2010 o úhradách za mimořádné 
a nadstandardní administrativní úkony podle článku 11, odst. 1, písm. c) Statutu ČVUT 
stanovuji způsob uhrazení úhrad, způsob evidence a termín splatnosti těchto úhrad. 

Výběr poplatků stanovených v Příkazu rektora č. 2/2010 ze dne 16. března 2010 bude 
provádět pracovnice pokladny fakulty dopravní výběrem finančních prostředků v hotovosti za 
uvedené úkony. Úhradu platby je možné provést i složenkou či platebním příkazem daným 
plátcem svému konkrétnému peněžnímu ústavu, přičemž bude dodržen následující postup: 

Bude-li podána žádost studentem o některý úkon podle příkazu rektora č. 2/2010 bodu 
1. až 3. s výjimkou poplatku bodu 1. b), d), e) a f) (zajišťuje VIC), bodu 2. e) (zajišťuje rektorát 
ČVUT) a bodu 3. g) (zajišťuje referát vnějších vztahů a zahraničních styků FD), tak studijní 
oddělení žádost přijme a v případě, že bude finanční úhrada provedena v hotovosti, vystaví 
žadateli ve trojím vyhotovení pokladní blok s vyznačením jména plátce, účelu platby a výše 
platby. Na základě tohoto dokladu přijme pokladna FD od žadatele finanční částku v hotovosti, 
přičemž originál a jednu kopii pokladního bloku potvrdí a vrátí žadateli jako doklad o 
uskutečněné platbě, druhou kopii založí pro potřeby dalšího zpracování v pokladně FD. Platbu 
je nutno provést před započetím úkonu. Žadatel je povinen sám doložit studijnímu oddělení 
skutečnost, že platba byla provedena. V případě uskutečnění platby složenkou nebo platebním 
příkazem (viz shora), sdělí studijní oddělení žadateli údaje potřebné k uskutečnění platby, či 
vydá složenku potřebnou k provedení platby. 

Studijní oddělení provede písemný záznam do spisu studenta o splnění podmínek 
k provedení úkonu (uskutečnění platby), v případě že žadatel již není studentem, provede 
záznam přímo na žádosti. 

Ekonomické oddělení provede evidenci o uskutečněné platbě způsobem vyplývajícím 
z předpisu o vedení pokladní evidence. 
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