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Opatreni c¢islo 2/2008 -
Smérnice pro obéh ucetnich
dokladu na Filozofické
fakulte

UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE, FILOZOFICKA FAKULTA
SMERNICE PRO OBEH UCETNICH DOKLADU NA FILOZOFICKE FAKULTE

V souladu s ustanovenim zdakona ¢. 563/1991 Sb. o ucletnictvi,
ktery stanovi rozsah a zplsob vedeni UGcetnictvi a jeho
prikaznosti a vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji
néktera ustanoveni zakona C. 563/1991 Sb. o UcCetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpisl, se vydava tato smérnice, kterad
upravuje obéh a zpracovani Gcetnich dokladl na FFUK.

Cast I. Obecnd ustanoveni

ClL. 1

1. Utelem této smérnice je zajistit vytvorfeni predpoklad
ke spravnému, Uplnému, prdkaznému, srozumitelnému,
prehlednému a vcasnému vedeni Ucletnictvi zplsobem
zaruCujicim trvalost Gcéetnich zaznamd (§ 8 a 33a zakona
0 UCetnictvi).

2. Pro Ulely této smérnice se obéhem UGletnich dokladi
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rozumi plynuly proces od vyhotoveni nebo prijeti
UcCetniho dokladu pres jeho ovérovani ( prezkuSovani ) a
zalctovani az po jeho archivaci. Na tomto procesu se
podileji jak ucCetni pracovnici, tak pracovnici ostatnich
pracovist, kteri primo ovliviAuji Uplnost a pravdivost
Uc¢etnich aGdajt, jejich kvalitu a vypovidaci schopnost a
vCasné a dochvilné predlozeni dokladu k uUcetnimu
zpracovani.

2

. Utetni doklady jsou prikazné Gcetni zaznamy, které musi

obsahovat tyto ndlezitosti:
a. Cislo a oznaceni GcCetniho dokladu (pokud to z
dokladu nevyplyva alespon neprimo),

b. popis obsahu uUcletniho pripadu a oznaceni jeho
ucastnikd,

c. penézni Castku nebo Udaj o cené za mérnou jednotku
a vyjadreni mnozstvi,

d. okamzik vyhotoveni uUcCetniho dokladu,

e. okamzik uskutecnéni Ucetniho pripadu, neni-1li
shodny s okamzikem podle pismene d),

f. podpisovy zdznam osoby odpovédné za uUcletni pripad
a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho
zaluctovani.

Nadlezitosti UcCetniho dokladu mohou byt umistény i v
priloze ucCetniho dokladu.

2. Soucadsti obéhu dokladl nejsou tzv. neucetni doklady.

Jedna se o vSechny tiskopisy, formulare a jiné



pisemnosti, které nespliuji nalezitosti ucetniho
dokladu. Tzn. doklady, jez nedokladaji skutecnosti,
které jsou predmétem Gcetnictvi, napr. tiskopisy pro
technickou a operativni evidenci, tiskopisy pro
personalni prdaci, bézné zaznamy odvozené z prvotné
vznikajicich Gcetnich dokladl, které jsou bud podkladem
pro vedeni uUcCetnictvi, popr. jiz tvori udcetni zapisy
(napr. analytickd evidence).

3. Vyjimku tvori: inventarni rejstrik dlouhodobého hmotného
majetku (dale jen DHM), dlouhodobého nehmotného majetku
(ddle jen DNM), drobného dlouhodobého hmotného majetku
(dale jen DDHM), drobného dlouhodobého nehmotného
majetku (dale jen DDNM),inventurni seznamy,

Cédst II. Ovérovani a prezkudovani
uc¢etnich dokladu

ClL. 1

1. U¢etni doklady se prezkuduji z hlediska:

=vécného, tj. spravnosti (i pocetni) dadajit
obsazenych v UcCetnich dokladech (kontrola souladu
Ucetni operace s obecné zavaznymi i internimi
predpisy, existenci operace a jeji oprdavnénost).
Prezkusovani z hlediska vécného provadi prislusni
odpovédni pracovnici, kteri provedeni téchto praci
naridili nebo schvalili.Tito pracovnici svym
podpisem na UuUcCetnim dokladu potvrzuji, ze
fakturovana prace (zbozi, dodavka) odpovida
skutecnosti, Ze souhlasi s ucetni operaci a se
zplsobem provedeni uUctovanych praci i Gctovanou



cenou. Timto potvrzenim Ucetniho dokladu prebiraji
odpoveédnost za vécnou spravnost.

= formalniho, tj. kontrola udplnosti vsSech
ndlezitosti Gcetnich dokladd predepsanych zakonem
o0 UcCetnictvi v¢. ovérovani opravnénosti

pracovnikl, kteri Gcetni operaci naridili nebo
schvalili (podpisové vzory). Toto prezkuSovani
provadi Ucetni pracovnici zasadné pred zuUctovanim
Ucetnich dokladl. Pri prezkuSovani pripustnosti
posuzuje odpovédny pracovnik, neni-li ucetni
operace v rozporu s platnymi pravnimi predpisy a
vnitrnimi predpisy organizace. Pokud zjisti
nepripustnost UcCetniho pripadu, je povinen
neprodlené o tom prokazatelnym zplsobem uvédomit
nadrizeného pracovnika, v zavaznych pripadech
informuje tajemnika, pripadné dékana fakulty

clL. 2
1. Prehled typl Gcetnich dokladi

1. doklady B***

bankovni vypisy
2. doklady C**x*

zalohové faktury dodavatelské
3. doklady D***

zalohové faktury odbératelské

4. doklady E***



pokladni doklady
5. doklady I***

interni doklady vcetné vnitropodnikovych faktur
6. doklady M***

zarazeni a vyrazeni majetku
7. doklady P***

faktury odbératelské (pohledavky FF) — danové
doklady

8. doklady ZzZ***
faktury dodavatelské (zavazky FF) — danové doklady

2. Prehled priloh k G¢etnim dokladdm

1. k bankovnim vypisdm zejména:

- 7z4dost o Uhradu bankovnim prevodem

 Sek k vybéru hotovosti, pripadné k Uhradé v
hotovosti

»avizo k prijaté nebo uskutecnéné platbé

2. k fakturdm a jinym zdvazkim a pohledavkém zejména:

- objednavka
» dodaci list
» reklamac¢ni list

= uzavrena smlouva (napr. licencni smlouva)
apod.



 predkalkulace, schvaleny rozpocet (kurzy,
CDV a dalsi akce)

» kopie Zivnostenského listu

3. k pokladnim dokladim zejména:

= plna moc

= zadost o poskytnuti provozni zalohy

- zadost o poskytnuti mimoradné zalohy na mzdu
» mzdové vycCetky a vyplatni listiny

= zadost/rozhodnuti na vyplatu stipendii

» 74dost o vyplatu diet zahranic¢nim hostim

» pokladni vyudctovani (doklady o platbach v
hotovosti)

vyUucCtovani cestovnich nahrad na zdakladé
cestovnich prikazd

» vyucCtovani pobytovych vyloh tretich osob

4. k internim dokladim zejména:

= pozadavky na predctovani

» mzdova rekapitulace pro zauctovani mezd a
zakonnych odvodi

» doklady tykajici se majetku (uvedeni do
uzivani, prevodka, vyrazeni, Skodni protokol
ap.)



Cast III. Obéh ucetnich dokladu

ClL. 1

Prijem dokladl probihd predevsim prostrednictvim podatelny FF.
Dalsi moznosti je primé predadni dokladl odpovédnému
pracovnikovi ekonomického oddéleni, ktery provede prezkoumani
dokladd z hlediska formdlniho a z hlediska pocetni spravnosti.
V pripadé nedostatkd vraci doklady pracovniktm odpovédnym za
UCetni pripad zpét k doplnéni ¢i opravé. Pokud prijaté doklady
spliuji vSechny formdlni ndlezitosti, postupuje zpracovani
dokladu podle povahy ucetniho pripadu.

Cl. 2 - Dodavatelskad faktura (prijata
faktura)

1. Doklad vystaveny externim dodavatelem, pripadné soucasti
UK v Praze (vnitropodnikovy doklad) prijima v ramci
fakulty podatelna, ktera jej postoupi k vyrizeni
ekonomickému oddéleni.

2. Pracovnik EO povéreny likvidaci faktur (fakturant) zasle
faktury kompetentnim pracovistim (povérenému
pracovnikovi) k vécnému ovéreni a schvaleni.

3. Pokud jsou faktury adresovany primo pracovisti, prijima
je pracovisté, které zajisti prvotni kontrolu po
formalni i vécné strance, doplni radné vyplnénym
pridvodnim listem a zajisti bezodkladné doruceni
ekonomickému oddéleni.

4. Faktury, které nemaji stanovené nalezitosti nebo jsou
vécné nespravné, vrati kompetentni pracovisteé
bezodkladné dodavateli.

5. Na privodni list dodavatelské faktury, na némz je



podpisem opravnénych osob stvrzena vécna, pocetni i
formalni sprdvnost dokladu, zaznamend fakturant datum
prevzeti ekonomickym oddélenim a zapisSe do knihy doSlych
faktur (tj. vlozi data z faktury do uUcetniho programu),
na prlivodni list doplni evidenc¢ni ¢islo faktury, typ
faktury a datum zpracovani , vlozené (daje stvrdi svym
podpisem a preda k odsouhlaseni rozpoctari.

. Rozpoc¢tar ovéri spravnost podpist dle podpisovych vzord
a stvrdi svym podpisem jednak dostatek financnich
prostredkd na prislusném zuctovacim stredisku (finanéni
zdroj) a dale soulad uUcetni operace se strukturou
rozpoCtu strediska, ¢i s prislusnymi rozpoctovymi
pravidly. Poté preda fakturu ke schvaleni vedoucimu
ekonomického oddéleni, ktery ji po podpisu vrati zpét
fakturantovi k proplaceni. Ve vymezenych pripadech je
treba pred proplacenim predlozit fakturu ke schvdaleni
tajemnikovi, eventuelné deékanovi fakulty.

. Po proplaceni faktury zapise fakturant na prdvodni list
faktury datum Uhrady a preda fakturu do financni Gctarny
k zauctovani.

. U¢etni zkontroluje Uplnost vdech ndlezitosti UGcetniho
dokladu, na privodnim listu zapisSe predkontaci, ndasledné
zaucCtuje do hlavni knihy a doklad zalozi i s prilohami v
urcené Ciselné radé podle typu faktury.

. V pripadé, ze se jedna o porizeni majetku podléhajiciho
evidenci (viz Opatreni deékana ¢.11/2005), postoupi
rozpoCtar fakturu nejprve pracovnikovi pro spravu
majetku k zaevidovani. Zaznam o zarazeni do evidence
majetku vcietné pridéleného inventarniho cisla zapiSe
referentka pro spravu majetku na privodni list faktury,
stvrdi svym podpisem a preda zpét rozpocCtari. Soucasné
vystavi: — v pripadé pofizeni DHM nebo DNM ZAPIS 0
PREVZETI STROJE NEBO ZARIZENI , doplni inventarni ¢&islo
a Udaje z faktury a ve 2 vyhotovenich zasle prislusSnému



Utvaru k potvrzeni o prevzeti.

10. Prejimajici dtvar doplni ,Zapis“ o technické ddaje
(vyrobni Cislo, event. dalsi blizsi ddaje, pokud nejsou
uvedeny na fakture), zajisti podpisy odpovédnych
pracovnikld (tj. vedouciho pracovisté, pracovnika
prejimajiciho predmét do uzivani, event. technika,
zajisStujiciho v pripadé potreby pripojeni ¢i uvedeni do
provozu) a vrati jedno vyhotoveni ,Zapisu“ na ekonomické
odd. zpét referentce SM.

- PROTOKOL 0 ZARAZENI dlouhodobého majetku ve 3
vyhotovenich, 2 vyhotoveni zaSle prislusSnému
Utvaru, ktery 1 vyhotoveni po podpisu zasSle
obratem referentce SM. 1 vyhotoveni prfeda financni
uctarné k zauctovani.

- v pripadé pofizeni DDHM a DDNM PROTOKOL O ZARAZENI
ve 3 vyhotovenich, 2 vyhotoveni zaSle prislusnému
Utvaru. Jedno vyhotoveni po podpisu odpovédnym
pracovnikem vrati Utvar obratem referentce SM. 1
vyhotoveni preda financni Gctarné k zauctovani.

- v pripadé porizeni DM vystavi PROTOKOL O ZARAZENI

v 1 vyhotoveni a zaSle prisl. Gtvaru na védomi.

11. Ve vSech pripadech pripoji referentka SM Stitky s
inventarnim Cislem pro oznaceni porizeného majetku.

Cl. 3 - Odbératelskd faktura (vydana
faktura)

1. Odbératelské faktury za poskytnuté zbozi i sluzby
externim odbératellm, pripadné soucdstem UK v Praze
(vnitropodnikové faktury) vystavuje vyhradné ekonomické
oddéleni, v pripadé prodeje publikaci edicni oddéleni.



2. Podklady pro fakturaci predavaji odpovédnym pracovnikdm

ekonomického oddéleni (fakturantlm) pracovisté
poskytujici sluzby, pripadné =zbozi. Podklad musi
obsahovat adresu, IC, DIC odbératele, specifikaci
fakturovanych vykonl (zbozi), datum poskytnuti plnéni,
fakturované mnozstvi, cenu a zplsob jejiho stanoveni,
dohodnuty zplsob UGhrady, termin splatnosti a dalsi
smluvné dohodnuté Udaje, které maji byt pripadné uvedeny
v textu faktury. Pokud md byt k fakture pripojena
priloha (napr. detailni rozpis fakturovanych vykond),
prilozi pracovisté tuto prilohu v dcistopisu ve dvou
vyhotovenich k podkladu. Podklad musi dale obsahovat
Udaj o zlcCtovacim stredisku, v jehoZz prospéch ma byt
uvedené plnéni zauctovano, pripadné Udaje potrebné pro
casové rozliSeni vynosl. Podklad schvaluje opravnény
pracovnik v souladu s podpisovym vzorem. Fakulta, ktera
je platcem DPH, je povinna vystavit danovy doklad za
poskytnuté plnéni nejpozdéji do 15 dnl od uskutecnéni
zdanitelného plnéni nebo do 15 dnl od prijeti platby za
toto plnéni.

. Vystavenou fakturu vcéetné podkladld k fakturaci preda

fakturant ke schvaleni vedoucimu ekonomického oddéleni.
Podepsanou kopii faktury s prilohami preda fakturant do
uctarny k zauctovani. Odeslédni originalu faktury na
adresu odbératele zajistuje zpravidla fakturant,
eventuelné na pozadani predava pracovisti, které
doruceni faktury odbérateli zajisti.

4 — Vydajové pokladni doklady

. Pozadavky na vyplatu v hotovosti se predkladaji

prostrednictvim podatelny nebo primo pracovnikim
ekonomického oddéleni (rozpoctardm) na predepsanych
formuldrich, které jsou k dispozici na webovych



strankdch dékandatu.

. VylGc¢tovani drobnych vydajl se predkladd na formulari
pokladniho vyuUctovani, k némuz jsou pripojeny doklady,
prokazujici jeho jednotlivé polozky. Rozpocltar ovéri
spravnost podpist dle podpisovych vzord, zkontroluje
ndlezitosti prilozenych dokladd, provede pocetni
kontrolu a stvrdi svym podpisem jednak dostatek
finan¢nich prostredkld na uvedeném zuc¢tovacim stredisku
(financ¢ni zdroj) a dadle soulad UcCetni operace se
strukturou rozpoctu strediska, ¢i s prislusSnymi
rozpoCtovymi pravidly.

. Pri nakupu majetku v hotovosti preda rozpoctar
vyuctovani s pokladnim dokladem k zaevidovani referentce
SM — postup viz. dodavatelska faktura.

. Zddosti o provozni zalohy v hotovosti v &eské méné se
predklddaji rozpoltdri na predepsaném formuldri. Zadosti
o zalohy na zahranicni cesty ve valutdch se predkladaji
na predepsaném formulari bankovnimu referentovi, ktery
je po zpracovani postoupi k odsouhlaseni rozpocltari

. VyucCtovani pracovni cesty predklada zaméstnanec do 10
pracovnich dnd (§ 183 ZP) po ukonceni cesty povérenému
pracovnikovi EO, ktery ovéri, zda vylctovani obsahuje
vSechny nalezitosti (veskeré financni castky pozadované
v cestovnim vyuctovani k vyplaceni musi byt dolozeny
dokladem). Nedilnou soucdsti vyuctovani je zprava
prokazujici opravnénost U(hrady cestovnich nahrad z
uvedeného financniho zdroje, pripadné dalsi vysveétlujici
informace k jednotlivym polozkam vyuctovani.

. Povéreny pracovnik provede likvidaci cestovniho prikazu
do 10 pracovnich dnl ode dne predlozeni vSech nezbytnych
dokladl zaméstnancem v souladu s platnymi predpisy, svym
podpisem stvrdi jeho formdlni a pocetni spréavnost a
preda vyuctovani k odsouhlaseni rozpocCtari, ktery ovéri



spravnost podpisd dle podpisovych vzorl a odsouhlasi
jednak dostatek financ¢nich prostredkd na uvedeném
zUCtovacim stredisku (financni zdroj) a dale soulad
UcCetni operace se strukturou rozpoCtu strediska, Ci s
prislusnymi rozpoctovymi pravidly.

. Z4dosti o vyplatu v hotovosti bez ptedepsaného formulére

(napr.zadost o vyplatu stipendia) musi obsahovat
specifikaci vydaje, financni zdroj, datum a podpis
opravnéného pracovnika dle podpisového vzoru k uvedenému
zUCtovacimu stredisku, eventuelné dalsi doklady,
prokazujici narok na vyplatu (napr. rozhodnuti o udéleni
stipendia).

. 0dsouhlasené podklady predlozi rozpoctdr k podpisu

vedoucimu ekonomického oddéleni, ktery je po schvaleni
preda do pokladny.

. Vydajové pokladni doklady vystavuje pokladni v okamziku

fyzického vydeje penéz z pokladny. Pokladni vyplaci
penézni prostredky vyhradné na zakladé podkladi
schvalenych rozpoctari a vedoucim ekonomického oddéleni,
pripadné tajemnikem nebo dékanem fakulty.

Vyjimkou je pouze vyplata mzdovych prostredkl (na
zdkladé vyplatnich listin nebo zadosti o mimoradnou
zalohu na mzdu), jejichz uUhrady schvaluje a podepisuje
vedouci osobniho oddéleni.

5 — Prijmové pokladni doklady

. Penézni hotovost prijimd pokladni na zékladé podkladu,

které identifikuji plvod prijaté castky a jeji ucel.
Prijmovy doklad vystavuje pokladni ve 2 vyhotovenich v
okamziku fyzického prijmu penéz do pokladny. Jedno
vyhotoveni prijmového dokladu preda platci jako



stvrzenku.

2. Sek na vybér v hotovosti vystavuje pokladni:

» do 100 tis.KC bez objednavky

= nad 100 tis. KC je treba planovany vybér objednat
u penézniho Ustavu predem

= pri vybéru nad 500 tis. KC vyzaduje penézni dstav
predem predlozeni vycetky a ovéreni podpisl

. Z4dost o vybér cizi mény na predepsaném tiskopisu banky

(vybérni listek) vystavuje bankovni referent.

. Seky 1 vybérni listky musi byt podepsany dvéma

opravnénymi osobami s podpisovym pravem k bankovnim
uc¢tim fakulty. Schvalené doklady k vybéru hotovosti se
preddavaji spolu s pozadovanymi prilohami (napr. vycetka)
penéznimu Ustavu. Pokladni vystavi prijmovy doklad na
zdkladé fyzického prijmu hotovosti a dokladl o vybéru
hotovosti z banky, predlozenych osobou vybérem hotovosti
povérenou.

. Pokladni dokumentaci predava pokladni k zauctovani

financni uctarne.

6 — Vypisy z uétu u penéznich udstavu

. Vypis z Gc¢tu vystavuje penézni Ustav, terminy a zplsob

predani jsou upraveny smlouvami s prislusnym penéznim
Ustavem. Za fakultu prejimd ve sjednanych 1hltéach
bankovni vypisy financni uctarna, kromé toho si
odpovédnd pracovnice priubézné stahuje vypisy transakci
na Uctech prostrednictvim internetového bankovnictvi.
Nasledné provede kontrolu jednotlivych vydajovych i
prijmovych polozek uvedenych ve vypisu na zakladé



prislusnych podkladd k jednotlivym platbém,
prekontrolovany vypis zalUctuje a soucasné zkontroluje
soulad pocatecnich a konecnych stavli s Ucetnim stavem.
Bankovni vypis zaklada spolu s prisluSnymi doklady v
urcené ¢iselné radé podle jednotlivych bankovnich Gc¢td.

. Prijem plateb na dcCet fakulty prostrednictvim Seku:
prijemce Seku k inkasu predlozi Sek bankovnimu
referentovi ekonomického oddéleni se vsSemi potrebnymi
informacemi o ucelu platby. Bankovni referent vyplni na
zdkladé predlozenych podkladl prikaz k inkasu Seku,
zajisti dva podpisy osob s podpisovym opravnénim a
predlozi penéznimu dstavu k proplaceni. Kopii Seku a
podkladd predad financéni Gc¢tarné k dalsimu zpracovéani.

. Uhrada z G¢tu fakulty prostfednictvim Seku: objednatel
platby Sekem predlozi bankovnimu referentovi Zadost o
vystaveni Seku se vSemi potfebnymi informacemi o ucelu
platby. Na zdkladé téchto podkladd vystavi bankovni
referent Sek, zabezpeci dva podpisy osob s podpisovym
opravnénim a preda Sek objednateli platby, ktery zajisti
zaslani Seku prijemci platby. Kopii Seku a podkladi
preda financni Gctarné k dalsimu zpracovani.

. Prijem plateb na uUcet fakulty prostrednictvim platebni
karty: platby kartou 1ze uskutec¢nit ve fakultni
pokladné, kde je instalovan platebni terminal. Po
potvrzeni uskutecnéné platby penéznim Udstavem predad
pokladni doklad o platbé platci k podpisu. Tento doklad
vietné dalsich podkladl identifikujicich Gcel platby
postoupi financni uUc¢tarné k dalsSimu zpracovani. Druhy
exemplar obdrzi platce jako doklad o uskutecnéni platby.

. Uhrada plateb z G&¢tu fakulty prostfednictvim platebni
karty: Drzitel karty je odpovédny za jeji pouzivani a s
tim souvisejici operace, vcetné evidence, kontroly a
doplnéni vSech potrebnych Gdaji. Po kazdém uskutecnéni
platby kartou zajisti tento pracovnik okamzité predani



prislusnych danovych dokladd k platbé finanéni Gétéarné
ekonomického oddéleni.

ClL. 7 - Interni doklady

1. Internimi doklady se rozumi predevsSim doklady
zachycujici ryze ucetni operace tykajici se zejména:

= zalc¢tovani predpisu mezd, odvodl =zakonného
pojisténi a dané z prijmi fyzickych osob

= zalc¢tovani predpisu odvodd DPH, silniéni dané
apod.

= zaUc¢tovani odpisd dlouhodobého majetku

= zalc¢tovani kurzovych rozdild

= zaUuctovani casového rozliseni ndakladl a vynosl
= vyUctovani zaloh z pokladny

» predpisu pohleddvek a zavazki

= zaUcCtovani predpisu naroku na dotace, vyporadani
dotace vcCetné pripadnych vratek

=zUC¢tovani vysledkl fyzické a dokladové
inventarizace

2. Dalsim typem interniho dokladu je uUcetni doklad opravny,
ktery se pouzije v pripadé oprav zauctovani udcetnich
zapist po uzavreni prislusného Ucetniho obdobi.

CL. 8 — Majetek



. Po zaevidovani majetku a vystaveni prislusnych dokladi
(postup viz dodavatelska faktura) postoupi referentka
pro spravu majetku protokol o zarazeni majetku financni
uctarné. Financni acetni provede predkontaci a
zauctovani na prisluSnych majetkovych dctech.

. Nakladani s majetkem je upraveno Opatrenim dékana C.
11/2005 — Pravidla FFUK pro spravu majetku a prilohou C.
1 k tomuto Opatreni — Postup pri vyrazovani a svérovani
evidovaného majetku. V souladu s timto predpisem
vyhotovi referentka spravy majetku protokol o vyrazeni
majetku a postoupi jej financni uctarné. Financni Gcetni
provede predkontaci a zauctovani na prislusSnych
majetkovych uactech.

. Druhy majetku

= Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)

= Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM)

= Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM)

= Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM)
= Drobny majetek (DM)

. Inventarizace majetku a zavazkl. Dékan vydava pro dany
rok opatreni k provedeni inventarizace, jehoz soucasti
je plan (harmonogram) inventarizaci, zrizuje Ustredni
inventarizacni komisi a dilci inventarizacni komise.
(Opatreni rektora ¢. 23/2004)

. Inventurni soupisy jsou prlkazné Ucetni zaznamy, které
musi obsahovat:

- skutec¢né stavy majetku a =zavazkl, zjisténé
fyzickou inventurou u hmotného majetku, popripadé
u nehmotného majetku,



= stav zdvazkl a pohledévek, zjisténych dokladovou
inventurou,

= podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisténi
skutecnosti a podpisovy zaznam osoby odpovédné za
provedeni inventarizace,

= zpldsob zjistovani skutecnych stavd,

=ocenéni majetku a zavazkd k okamziku ukonceni
inventury,

= okamzik zahdjeni a okamzik ukonceni inventury

Odpovida: |vedouci

utvaru
UIK, DIK
referentka
SM

s

6. Inventarizacni rozdily jsou rozdily mezi skutecnym
stavem a stavem v UcCetnictvi. Je-1i skutecny stav nizsi
nez stav v UcCetnictvi, oznacuje se rozdil jako MANKO,
popripadé schodek u penéznich hotovosti a cenin. Je-1li
skutecny stav vysSi nez stav v UcCetnictvi, oznacuje se
rozdil jako PREBYTEK. Inventariza¢ni rozdily se vyGctuji
do Ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéruje
stav majetku a zavazkd.

Odpovida: | referentka
SM

financni
Ucetni

7. Vyporadani inventarizac¢nich rozdild umoznuje ,napravit*
Ucetni stav majetku a zavazkd o inventarizacéni rozdily,
t.j. o manka a prebytky, pokud byly pfi inventurach
zjistény. Podkladem pro vyporadani je:



8.

10.

= zjisténi pricin vzniku mank a prebytkd,

=zjisténi, kterd manka vznikla zavinéné (i
nezavinéné,

»zjisténi pripadnych Skod ¢i poSkozeni majetku
(staveb, stroju, dopravnich prostredkd, zdasob
materidlu apod.),

= vyCisleni nedobytnych pohledavek.

Vyhodnoceni a ndavrh na vyporadani inventarizadnich
rozdild hmotného majetku predklddd referentka spravy
majetku spolu s Ustredni inventarizacni komisi s radnym
zdGvodnénim tajemnikovi fakulty nejpozdéji do 30 ti dnl
po ukoncCeni fyzickych inventur.

Odpovida: |vedouci
Utvaru, DIK

referentka
SM

UIK,
nahradova
komise

tajemnik

fakulty

. Zapis o provedeni dokladové inventarizace k 31.12.

pfisluéného roku predklddd DIK Ustfedni inventariza¢ni
komisi dle terminu pro rocni zavérku.

Odpovida: |vedouci
EO, DIK,
UIK

Ke dni radné Gcetni zavérky, tj. k poslednimu dni
ucetniho obdobi, popripadé ke dni mimoradné ucetni
zaverky provede financni Uctarna opravu uUcetniho stavu



majetku a zavazkd o zjisténé vysledné inventarizadni
rozdily, dolozené predevsim prisluSnymi inventurnimi
soupisy, tzn. radné zalctovani zjisténych
inventarizac¢nich rozdild. Prislusné Gcetni zépisy se
provadéji na podkladé zvlast k tomu vyhotovenych
Ucetnich dokladi.

Odpovida: |hlavni
ucetni,
vedouci EO

11. Zadpisy o vysledku inventarizace predavaji dilci
inventariza¢ni komise Ustredni inventarizad¢ni komisi,
kterd vypracuje zavéreény protokol. UIK provede
vyhodnoceni vysledkl fyzickych inventur, dokladovych
inventur, navrhne napravna opatreni k inventarizaci a
navrhne vyporadani inventurnich rozdill. Protokol
predlozi tajemnikovi a dékanovi fakulty ke schvaleni.

Cast 1IV. Zmocnéni pracovnikd

narizovat a schvalovat hospodarské
a ucetni operace

Zmocnéni pracovniki narizovat a schvalovat hospodédrské a
ucetni operace

ClL. 1

1. Opravnéni potvrzovat a schvalovat vécnou spravnost
Ucetnich dokladd maji:

a. vedouci pracovnici — pro hospodarské operace na
svém pracovisti do vysSe pridélenych prostredkd



(podle podpisového vzoru uvedeného v priloze),

b. resitelé a koordindtori védeckych projektd a
grantld do vysSe pridélenych finanénich prostredki
na jednotlivé projekty,

c. vedouci kurzd a reditel CDV dle schvalenych
rozpoctd,

d. dalsi pracovnici odpovédni za ostatni akce, kterym
bylo pridéleno samostatné zicCtovaci stredisko dle
predloZenych rozpoctd.

2. Podpisové vzory predkladaji urceni pracovnici na

ekonomické oddéleni prislusnym rozpoctarim. Podpisovy
vzor musi byt predlozen nejpozdéji s prvnim pozadavkem
na proplaceni faktury nebo pokladniho dokladu.

. Dispozi¢ni opravnéni pro bankovni ucty, vybéry v
hotovosti (Seky), platby do =zahranic¢i, prevody
finan¢nich prostredk( mezi penéZznimi Ustavy apod. maji:

a. dékan fakulty,

b. tajemnik fakulty,

c. vedouci ekonomického oddéleni,

d. hlavni ucetni, financ¢ni dcetni,

e. ekonom-rozpoctar,

f. pracovnice povérena bankovni agendou.

Opravnéni musi byt dolozeno zmocnénim pro styk s
penéznim Ustavem.

. Dispozicni opravnéni pro schvalovani hospodarskych
operaci a cerpdni rozpoctovych a mimorozpoctovych
prostredkd maji:



5.

a. vedouci ekonomického oddéleni - provozni

prostredky podle rozpoctu,

b. tajemnik fakulty,

Dalsi

=provozni i kapitdlové prostredky bez

omezeni,

= vznik zadvazku nad 40.000,- K¢ do 1,000.000, -

KC bez DPH po vyjadreni vécné prislusSného
pracovisté na navrh osoby s podpisovym
opravnénim,

vznik zavazku nad 1,000.000,- KZ do
2,000.000,- KC bez DPH spolecné s prodékanem
pro rozvoj po vyjadreni vécné prisluSného
pracovisté na navrh osoby s podpisovym
opravnénim,

. prodékani — pro hospodarské operace tykajici se
oblasti jejich plsobnosti

. dékan fakulty — pro vSechny hospodarské operace
bez omezeni.

povéreni pracovnici, kteri maji pravo potvrzovat a

schvalovat GcCetni doklady pro:

a. investicni prostredky

- tajemnik fakulty

» investic¢ni technik

b. provozni prostredky

» vedouci ekonomického oddéleni



Cl.

» hlavni Gc¢etnit
- rozpo¢tar pro dota¢ni &¢innost?

c. mzdové prostredky

» tajemnik fakulty
» vedouci osobniho oddéleni

d. stipendia

» vedouci studijniho oddéleni

» vedoucl zahranicniho oddéleni

- vedouci grantového referatu
e. pokladni operace

» vedouci ekonomického oddéleni

« hlavni Gcéetni’?

2

1. RozpocCet fakulty na bézny kalendarni rok sestavuje

tajemnik a vedouci ekonomického oddéleni, po projednani
s hospodarskou komisi fakulty predklada tajemnik navrh
rozpoCtu ke schvaleni kolegiu dékana. Dékan po
projednani a schvaleni kolegiem dékana predlozi navrh
rozpoc¢tu Akademickému sendtu FF. Stejnym zplsobem se
postupuje pri rozpisu rozpoctu.



Cl. 3

Strucny
pripady,

popis pracovniho postupu a odpovédnost za ucetni
vyplyvajici z funkci a pracovnich naplni:

Typ dokladu ’ Popis pracovniho postupu | Provadi | Termin ‘
Doklady B*** || _j¢tovani bankovnich vypis@ |Finanéni Pribé&zné
Bankovni — G¢tovani poplatki za acetni
vypisy studium

— informace o doslych
platbach na ucty FF
Doklady C*** ||_ kontrola vécné Opréavnény Neprodlené
e spravnosti, uvedeni zdroje |pracovnik po obdrzeni
Dodavatelské || jhrady a u&etniho
faktury strediska, podpisy,
Zalohové a vyplnéni privodniho listu
dafove — schvaleni, podpis, Odpovédny Neprodlené,
doklady predadni EO k proplaceni pracovnik minimdlné
vsak tyden
pred
splatnosti
— formdlni kontrola, Finanéni Pribézné
oznaceni poradovym cislem, |referent
zapis do PC (KDF), predani |(fakturanti)
rozpoctari
— ovéreni podpist a Rozpocltar Pribézné
odsouhlaseni financnich
prostfedkd, podpis, predani
faktury ke schvaleni
vedouci EO
— schvdleni, podpis, Vedouci EO Pribézné
preddni financnimu
referentovi k proplaceni
— proplaceni faktury — Finan¢ni Dle terminu
prikaz k Uhradé referent splatnosti
— preddni uhrazené faktury | (fakturanti)
finan¢ni Gctarné
— predkontace a zalUctovani |Finand¢ni Do
faktury, podpis a ulozeni Gcetni prislusného
Gcetniho
obdobi
— archivace U¢etni Dle zakona
0
GCetnictvi
a dalsich
predpisd




Doklady D***
P***
Odbératelské
faktury
Zalohové a
danové
doklady

— predlozeni poZadavku na Odpovédny Do

vystaveni faktury vcetné pracovnik prisluSného

véech podkladd Gc¢etniho
obdobi

— vystaveni faktury(zéapis Financ¢ni Do

do PC-kniha vydanych referent prislusného

faktur) (fakturanti) Gucetniho
obdobi

— schvaleni a podpis Vedouci EO Ihned

faktury

— odesléni origindlu Finané¢ni Ihned

faktury odbérateli referent

— preddni 1 exempléare (fakturanti)

finan¢ni Gctarné

— predkontace a zalUc¢tovani |Finand¢ni Do

faktury, podpis a ulozeni Gcetni prislusného
Gc¢etniho
obdobi

— archivace Ucetni Dle z&akona
0
GCetnictvi
a dalsich
predpisd

— kontrola dodrzeni lhidty Finan¢ni Pribé&zné

splatnosti, referent dle terminu

— v pripadé neuhrazeni (fakturanti) splatnosti,

faktury v terminu minimalné

splatnosti vystaveni
upominky odbérateli

1x mésicné




Doklady E***

1. Predlozeni Zadosti o

Pokladni ¢erpani finanénich
doklady prostfedkd v hotovosti:
— zadosti o poskytnuti Vedouci Gtvaru|Dle potreby
stdlé provozni zdalohy
— Zadosti o ostatni Opravnény Dle opatreni
provozni zalohy pracovnik tajemnika ¢.
1/2004
— zadosti o zalohy na Jednotlivi Nejpozdéji 8
pracovni cestu ve valutidch |pracovnici pracovnich
dnd pred
odjezdem
— zadosti o vyplatu Povéreny Do 25. dne v
mzdovych prostiedkd pracovnik mésici
— Zzadosti o vyplatu Povéreny Dle
stipendii pracovnik stanoveného
terminu
— ostatni Zadosti o Povéreny Pribézné,
pokladni vyuactovani pracovnik nejpozdéji
schvalené osobou s vSak do 15.
podpisovym opravnénim dne
nasledujiciho
mésice po
uskutecnéni
vydajl
2.0véreni a schvaleni:
— kontrola a zpracovani Rozpoctar Pribé&zné
predlozenych dokladi,
odsouhlaseni a predani
vedoucimu EO
— schvaleni, podpis a Vedouci EO Pribézné
predadni do pokladny
Vydajové Vystaveni pokladniho Pokladni Pribézné
pokladni dokladu na zékladé
doklady schvéleného podkladu,
(VPD) vyplata hotovosti, predéani
1 exemplare VPD prijemci a
1 exemplare podepsaného
prijemcem financnimu
G¢etnimu k zadcltovani
Stvrzeni prevzeti hotovosti |[Prijemce Pri
podpisem prevzeti
hotovosti




Piijmové Vybér hotovosti v ¢eské a |Pokladni, Podle
pokladni cizi mén& z bankovniho Gé&tu |Bankovni potfeby
doklady PPD) ||a prevzeti hotovosti do referent
pokladny
Prevzeti hotovosti do Pokladni Pribézné
pokladny na zdkladé
predlozenych dokladd
identifikujicich vklédanou
hotovost, kontrola,
vystaveni prijmového
dokladu, podpis, predani
lexemplare PPD vkladateli
hotovosti a 1 exemplare
finan¢nimu Ucetnimu k
zauctovani
VPD + PPD PFedkontace pokladnich Finan&ni Pribé&zné,
dokladid, zauc¢tovani, podpis |déetni nejpozdéji do
a ulozeni 15.
nasledujiciho
mésice
Archivace Ucetni Dle z&akona o

Ucetnictvi a
dalsich
predpisd




Doklady I***
Interni
doklady

Mzdy:

Predani mzdové rekapitulace
za organizaci jako celek
pisemné odsouhlasené
mzdovymi GUcetnimi hlavni
finan¢ni Gcetni

Preddni ndkladové a mzdové
rekapitulace na nosici dat
a vytisku Gdajd z nosice
dat pisemné odsouhlaseného
mzdovymi Gc¢etnimi do
financni Gc¢tarny
Predlozeni pozadavku na
vyplatu mezd pracovnikim
organizace bankovnim
prevodem bankovnimu
referentovi, a to predadnim
nosice dat s prislusnymi
Gdaji a vytisku udajl z
nosice dat odsouhlaseného a
podepsaného mzdovou ucetni
Predlozeni pozadavku na
vyplatu mezd pracovnikdm
organizace v hotovosti do
fakultni pokladny, a to
predanim vyplatnich listin
odsouhlasenych a
podepsanych mzdovou uUcetni
a predani vyplatnich pasek
véech zaméstnancl
organizace

PredloZzeni pozadavku na
platbu dani, zakonného
pojisténi a poplatkd Ceské
sporitelné souvisejicich s
vyplatou mezd podepsaného
vedouci osobniho odd.

Vedouci
osobniho
oddéleni nebo
povérend
mzdova Ucetni

2 dny pred
stanovenym
vyplatnim
terminem

Provedeni prikazi k Ghradé

Bankovni
referent

Thned

Vyplata mezd zaméstnancdm v
hotovosti

Pokladni

Ve
vyplatnim
terminu

Zauctovani mezd

Hlavni dcetni

Mésicné
nejpozdéji
do terminu
Gcetni
zavérky

Ostatni ryze ucetni operace
(jako napr. odpisy majetku,
kurzové rozdily, predpisy

Hlavni Gcetni,
Financni
Gcetni

Mésicné
nejpozdéji
do terminu

pohledavek apod.) Gcetni
zavérky
Opravné ucetni operace Hlavni G¢etni, |Prdbézné

Financni
Gcetni




Doklady M***
Zarazeni a
vyrazeni
majetku

Majetek Referentka Pribézné
— evidence porizeného spravy majetku|dle
majetku v OTE a predani (OTE) zarazeni a
protokoll finan¢ni Gcéetni uvedeni
majetku do
provozu
— navrh na zplisob vyrazeni |Odborny Pribézné
(formular) pracovnik
— predani navrhd na Vedouci dtvarl|Prdbézné
vyrazeni,odprodej majetku
referentce spravy majetku
— projednani navrhu, zapis |UIK Prib&zné
pro tajemnika
— schvédleni (event.jiné Tajemnik Pribézné
rozhodnuti) zépisu UIK
— vyrazeni majetku z OTE a |Referentka Pribézné
predani protokolu FU spravy majetku
(OTE)
— predkontace a zauctovani |Financni Pribézné
na prislusnych uctech Gucetni
— archivace Referentka SM |[Dle zdkona
a lUcetni )
Gletnictvi
a dalsich
predpisd

Manka a Skody

Vedouci Gtvaru

Pribézné a

— nahlaseni kradezi, ztrat |a kazdy dle

a Skod pracovnik, prikazu
ktery tuto tajemnice
skutecnost ¢. 01/98
zjisti

— predani informaci o Tajemnik

nahldSenych ztratach a

kradezich referentce SM

— predlozeni dokumentace Referentka SM |Pridbézné

ndhradové komisi

— projednani predlozené Predseda Pribé&zné

dokumentace, predlozeni nadhradové

pisemného ndvrhu na komise

vyporadani manka a Skody

tajemnikovi fakulty

— schvaleni, event. Tajemnik Ihned

neschvaleni ndavrhu

nadhradové komise a predani

rozhodnuti referentce

spravy majetku

— vyrazeni z evidence Referentka SM |Pribézné

majetku a preddni protokolu

o vyrazeni vletné kopie

rozhodnuti tajemnika

finan¢ni Gctarné

— predpis ndhrady $kody v Hlavni G¢etni, |Pribézné

pripadé zavinéni a Finan¢ni

zaucCtovéni na prislusdnych Gcetni

Guc¢tech




Cast V. Zavérecnd ustanoveni

1. Vedouci ekonomického oddéleni odpovida za tvorbu,
doplnovani a provadéni Uprav obéhu Gcetnich dokladd,
provadi jeho prubéZznou kontrolu, pricemz vyuziva
podkladd od jinych pracovnikl profesné odpovédnych za
¢innost, v niz se zpracovavaji nebo obihaji dcetni
doklady. Je opravnén na téchto pracovnicich vyzadovat
spolupraci pfi tvorbé& a kontrole 0OUD v priméfenych
lhdtadch a rozsahu.

2. Smérnici o obéhu Ucetnich dokladd jsou povinni se ridit
a jeji ustanoveni dodrzovat vSichni zaméstnanci, kteri z
titulu své pracovni naplné maji za povinnost podilet se
na vystavovani, schvalovani a obéhu uUcetnich dokladd.

3. Touto smérnici se rusi platnost obéhu Ucetnich dokladl
ze dne 29.4.1996.

PRILOHY:

1. Podpisové vzory vedoucich pracovniki (ulozeny v
sekretariatu dékana a na ekonomickém oddéleni fakulty)

2. Pouzivané formuldre jsou uverejnény na webovych
strankach jednotlivych oddéleni dékanatu

PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.
dékan
Poznamky

v pripadé zastupovani vedouci EO

v pripadé zastupovani vedouci EO




v pripadé zastupovani vedouci EO




