Opatreni ¢islo 2/2008 — Smérnice pro obéh
ucetnich dokladt na Filozofické fakulté

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

V souladu s ustanovenim zakona €. 563/1991 Sb. o G€etnictvi, ktery stanovi rozsah a zplsob
vedeni U¢etnictvi a jeho prlkaznosti a vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb. o uletnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl, se vydava tato
smernice, ktera upravuje obéh a zpracovani u¢etnich dokladl na FFUK.

Cast I. Obecna ustanoveni

Cl. 1

1. Ugelem této smérnice je zajistit vytvoreni pfedpokladd ke spravnému, Gpinému,
prikaznému, srozumitelnému, pfehlednému a véasnému vedeni U¢etnictvi zplisobem
zarucujicim trvalost G€etnich zaznam( (§ 8 a 33a zakona o Gc¢etnictvi).

2. Pro GcCely této smérnice se obéhem U&etnich dokladl rozumi plynuly proces od
vyhotoveni nebo pfijeti U€etniho dokladu pfes jeho ovéfovani ( pfezkuSovani ) a
zauctovani az po jeho archivaci. Na tomto procesu se podileji jak G¢etni pracovnici,
tak pracovnici ostatnich pracovist, ktefi pfimo ovliviiuji Gplnost a pravdivost Uc¢etnich
adajq, jejich kvalitu a vypovidaci schopnost a v€asné a dochvilné pfedlozeni dokladu

k G¢etnimu zpracovani.

1. Ugetni doklady jsou prilkazné Ggetni zaznamy, které musi obsahovat tyto naleZitosti:
a. Cislo a oznaceni U€etniho dokladu (pokud to z dokladu nevyplyva alespori
nepfimo),
b. popis obsahu u€etniho pfipadu a oznaceni jeho Uu&astniku,
C. penézni ¢astku nebo Udaj o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,
d. okamzik vyhotoveni u¢etniho dokladu,
e. okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle

pismene d),



f. podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni pfipad a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za jeho zauc¢tovani.
Nalezitosti u¢etniho dokladu mohou byt umistény i v pfiloze ucetniho dokladu.

2. Soucasti obéhu dokladd nejsou tzv. neucetni doklady. Jedna se o vSechny tiskopisy,
formulare a jiné pisemnosti, které nesplriuji nalezitosti t€etniho dokladu. Tzn.
doklady, jez nedokladaji skute¢nosti, které jsou pfedmétem ucetnictvi, napf. tiskopisy
pro technickou a operativni evidenci, tiskopisy pro personalni praci, bézné zaznamy
odvozené z prvotné vznikajicich Géetnich dokladt, které jsou bud podkladem pro
vedeni U¢etnictvi, popt. jiz tvofi UCetni zapisy (napf. analyticka evidence).

3. Vyjimku tvofi: inventarni rejstfik dlouhodobého hmotného majetku (dale jen DHM),
dlouhodobého nehmotného majetku (dale jen DNM), drobného dlouhodobého
hmotného majetku (dale jen DDHM), drobného dlouhodobého nehmotného majetku

(dale jen DDNM),inventurni seznamy,

ry 7

Cast Il. Ovérovani a prezkusovani uéetnich dokladu
Cl. 1
1. Ugetni doklady se prezkusuji z hlediska:
= vécného, tj. spravnosti (i po€etni) udaji obsazenych v U€etnich dokladech
(kontrola souladu U&etni operace s obecné zavaznymi i internimi pfedpisy,
existenci operace a jeji opravnénost). Pfezkudovani z hlediska vécného provadi
pfislusni odpovédni pracovnici, ktefi provedeni téchto praci nafidili nebo
schvalili.Tito pracovnici svym podpisem na u¢etnim dokladu potvrzuji, ze
fakturovana prace (zbozi, dodavka) odpovida skute¢nosti, Ze souhlasi s uc¢etni
operaci a se zpusobem provedeni U¢tovanych praci i G¢tovanou cenou. Timto
potvrzenim U¢etniho dokladu pfebiraji odpovédnost za vécnou spravnost.
= formalniho, tj. kontrola Uplnosti vSech nalezitosti G€etnich doklad
predepsanych zakonem o Ucetnictvi v€. ovéfovani opravnénosti pracovnikd,
ktefi uCetni operaci nafidili nebo schvalili (podpisové vzory). Toto pfezkuSovani
provadi Uc¢etni pracovnici zasadné pred zic¢tovanim Ucetnich doklada. Pri
pfezku$ovani pfipustnosti posuzuje odpovédny pracovnik, neni-li u€etni
operace v rozporu s platnymi pravnimi pfedpisy a vnitfnimi pfedpisy organizace.

Pokud zjisti nepfipustnost u€etniho pfipadu, je povinen neprodlené o tom



prokazatelnym zptisobem uvédomit nadfizeného pracovnika, v zavaznych

pfipadech informuje tajemnika, pfipadné dékana fakulty

Cl. 2
1. Prehled typud Gcetnich dokladi
1. doklady B***
bankovni vypisy
2. doklady C***
zélohové faktury dodavatelské
3. doklady D***
zélohové faktury odbératelské
4. doklady E***
pokladni doklady
5. doklady I***
interni doklady v€etné vnitropodnikovych faktur
6. doklady M***
zafazeni a vyfazeni majetku
7. doklady P***
faktury odbératelské (pohledavky FF) — darové doklady
8. doklady Z***
faktury dodavatelské (zavazky FF) — darfiové doklady
2. Prehled pfiloh k Géetnim dokladim
1.k bankovnim vypistim zejména:
= Z7adost 0 Uhradu bankovnim pfevodem
= Sek k vybéru hotovosti, pfipadné k Ghradé v hotovosti
= avizo k pfijaté nebo uskuteénéné platbé
2. kfakturam a jinym zavazkdm a pohledavkam zejména:
= objednavka
= dodaci list
= reklamagéni list
= uzaviena smlouva (napf. licenéni smlouva) apod.

= pfedkalkulace, schvaleny rozpocet (kurzy, CDV a dal$i akce)



kopie Zivnostenského listu

3. k pokladnim dokladim zejména:

plna moc

zadost o poskytnuti provozni zalohy

zadost o poskytnuti mimofradné zalohy na mzdu

mzdové vyc€etky a vyplatni listiny

zadost/rozhodnuti na vyplatu stipendii

zadost o vyplatu diet zahraniénim hostim

pokladni vyac¢tovani (doklady o platbach v hotovosti)
vyuctovani cestovnich nahrad na zékladé cestovnich pfikazl

vyuctovani pobytovych vyloh tfetich osob

4. kinternim dokladdim zejména:

pozadavky na preuctovani
mzdova rekapitulace pro zauc¢tovani mezd a zakonnych odvodi
doklady tykajici se majetku (uvedeni do uzivani, pfevodka, vyfazeni,

Skodni protokol a p.)

Cast lll. Obéh uéetnich dokladt

Cl. 1

PFijem dokladl probiha pfedevsim prostfednictvim podatelny FF. Dal§i moznosti je pfimé

predani dokladd odpovédnému pracovnikovi ekonomického oddéleni, ktery provede

pfezkoumani dokladd z hlediska formalniho a z hlediska pocetni spravnosti. V pfipadé

nedostatkl vraci doklady pracovnikim odpovédnym za Ucetni pfipad zpét k doplnéni ¢i

opravé. Pokud pfijaté doklady splfiuji vSechny formalni nalezitosti, postupuje zpracovani

dokladu podle povahy uc¢etniho pfipadu.

Cl. 2 — Dodavatelska faktura (pfijata faktura)

1. Doklad vystaveny externim dodavatelem, pfipadné soucasti UK v Praze

(vnitropodnikovy doklad) pfijimé v ramci fakulty podatelna, kterd jej postoupi k

vyFizeni ekonomickému oddéleni.

2. Pracovnik EO povéreny likvidaci faktur (fakturant) za$le faktury kompetentnim

pracovistim (povéfenému pracovnikovi) k vécnému ovéfeni a schvaleni.



Pokud jsou faktury adresovany pfimo pracovisti, pfijima je pracovisté, které zajisti
prvotni kontrolu po formalni i vécné strance, doplini fadné vyplnénym privodnim
listem a zajisti bezodkladné doru¢eni ekonomickému oddéleni.

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

Na priivodni list dodavatelské faktury, na némz je podpisem opravnénych osob
stvrzena vécna, pocetni i formalni spravnost dokladu, zaznamena fakturant datum
pfevzeti ekonomickym oddélenim a zapiSe do knihy doSlych faktur (ij. vioZi data z
faktury do Gc€etniho programu), na prdvodni list doplni evidenc¢ni Cislo faktury, typ
faktury a datum zpracovani , vloZzené Udaje stvrdi svym podpisem a pfeda k
odsouhlaseni rozpoctafi.

Rozpoctar ovéri spravnost podpist dle podpisovych vzorud a stvrdi svym podpisem
jednak dostatek finan¢nich prostfedkl na pfislusném zuétovacim stfedisku (finanéni
zdroj) a déle soulad U&etni operace se strukturou rozpoctu stfediska, i s pfislusnymi
rozpoctovymi pravidly. Poté pfeda fakturu ke schvaleni vedoucimu ekonomického
oddéleni, ktery ji po podpisu vrati zpét fakturantovi k proplaceni. Ve vymezenych
pfipadech je tfeba pfed proplacenim pfedlozit fakturu ke schvéaleni tajemnikovi,
eventuelné dékanovi fakulty.

Po proplaceni faktury zapise fakturant na privodni list faktury datum Uhrady a pfeda
fakturu do finanéni G¢tarny k zau&tovani.

Ugetni zkontroluje tplnost véech nalezitosti Géetniho dokladu, na préivodnim listu
zapiSe predkontaci, nasledné zauctuje do hlavni knihy a doklad zalozi i s pfilohami v
urCené Ciselné fadé podle typu faktury.

V pfipadé, Ze se jedna o pofizeni majetku podléhajiciho evidenci (viz Opatfeni
dékana €.11/2005), postoupi rozpoctar fakturu nejprve pracovnikovi pro spravu
majetku k zaevidovani. Zdznam o zafazeni do evidence majetku véetné pfidéleného
inventarniho ¢isla zapiSe referentka pro spravu majetku na privodni list faktury,
stvrdi svym podpisem a pfeda zpét rozpoctafi. SouCasné vystavi: — v pfipadé
pofizeni DHM nebo DNM ZAPIS O PREVZETI STROJE NEBO ZARIZENI , doplni
inventarni Cislo a udaje z faktury a ve 2 vyhotovenich za$le pfisluSnému Gtvaru k

potvrzeni o pfevzeti.



10. Pfejimajici utvar doplni ,Zapis“ o technické udaje (vyrobni Cislo, event. dalsi blizsi

Gdaje, pokud nejsou uvedeny na fakture), zajisti podpisy odpovédnych pracovnikd (i].
vedouciho pracovisté, pracovnika pfejimajiciho pfedmét do uzivani, event. technika,
zajistujiciho v pfipadé potfeby pfipojeni ¢i uvedeni do provozu) a vrati jedno
vyhotoveni ,Zapisu“ na ekonomické odd. zpét referentce SM.
= PROTOKOL O ZARAZENI dlouhodobého majetku ve 3 vyhotovenich, 2
vyhotoveni za$le pfisluSnému utvaru, ktery 1 vyhotoveni po podpisu za$le
obratem referentce SM. 1 vyhotoveni pfeda finan¢ni U¢tarné k zauctovani.
= v pfipadé& pofizeni DDHM a DDNM PROTOKOL O ZARAZENI ve 3
vyhotovenich, 2 vyhotoveni za$le pfislusnému Gtvaru. Jedno vyhotoveni po
podpisu odpovédnym pracovnikem vrati utvar obratem referentce SM. 1
vyhotoveni pfeda finanéni u¢tarné k zau¢tovani.
= v pfipadé& pofizeni DM vystavi PROTOKOL O ZARAZENI v 1 vyhotoveni a

zasle pfisl. ttvaru na védomi.

11. Ve v8ech pfipadech pfipoji referentka SM §titky s inventarnim Cislem pro oznaceni

pofizeného majetku.

Cl. 3 — Odbératelska faktura (vydana faktura)

1.

Odbératelské faktury za poskytnuté zbozi ¢i sluzby externim odbérateldm, pfipadné
soucastem UK v Praze (vnitropodnikové faktury) vystavuje vyhradné ekonomické
oddéleni, v pfipadé prodeje publikaci edi¢ni oddéleni.

Podklady pro fakturaci pfedavaji odpovédnym pracovnikdm ekonomického oddéleni
(fakturantdm) pracovisté poskytujici sluzby, pfipadné zbozi. Podklad musi obsahovat
adresu, IC, DIC odbératele, specifikaci fakturovanych vykont (zbozi), datum
poskytnuti pInéni, fakturované mnozstvi, cenu a zpUsob jejiho stanoveni, dohodnuty
zplsob Ghrady, termin splatnosti a dal$i smluvné dohodnuté Udaje, které maji byt
pfipadné uvedeny v textu faktury. Pokud ma byt k faktufe pfipojena pfiloha (napf.
detailni rozpis fakturovanych vykona), pfilozi pracovisté tuto pfilohu v istopisu ve
dvou vyhotovenich k podkladu. Podklad musi dale obsahovat udaj o zu¢tovacim
stfedisku, v jehoz prospéch ma byt uvedené plnéni zau¢tovano, pfipadné udaje
potfebné pro ¢asové 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 uskuteénéni
zdanitelného pInéni nebo do 15 dnu od pfijeti platby za toto plnéni.

Vystavenou fakturu véetné podkladl k fakturaci preda fakturant ke schvaleni
vedoucimu ekonomického oddéleni. Podepsanou kopii faktury s pfilohami pfedé
fakturant do uctarny k zauc¢tovani. Odeslani originalu faktury na adresu odbératele
zajistuje zpravidla fakturant, eventuelné na pozadani predava pracovisti, které

doruceni faktury odbérateli zajisti.

Cl. 4 - Vydajové pokladni doklady

1.

PozZadavky na vyplatu v hotovosti se pfedkladaji prostfednictvim podatelny nebo
pfimo pracovnikim ekonomického oddéleni (rozpoctarlim) na predepsanych
formuléfich, které jsou k dispozici na webovych strankach dékanatu.

Vyuctovani drobnych vydaju se pfedklada na formulafi pokladniho vyaétovani, k
némuz jsou pfipojeny doklady, prokazujici jeho jednotlivé polozky. Rozpoctar overi
spravnost podpisl dle podpisovych vzord, zkontroluje nalezitosti pfilozenych dokladd,
provede pocetni kontrolu a stvrdi svym podpisem jednak dostatek finan¢nich
prostfedkd na uvedeném zUc¢tovacim stfedisku (finanéni zdroj) a dale soulad ucetni
operace se strukturou rozpoctu stfediska, ¢i s pfisluSnymi rozpoctovymi pravidly.

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

Zadosti o provozni zalohy v hotovosti v éeské méné se predkladaji rozpoétafi na
pfedepsaném formulafi. Zadosti o zalohy na zahraniéni cesty ve valutach se
predkladaji na pfedepsaném formuléfi bankovnimu referentovi, ktery je po zpracovani
postoupi k odsouhlaseni rozpoctafi

Vyuctovani pracovni cesty predklada zaméstnanec do 10 pracovnich dn(l (§ 183 ZP)
po ukonc&eni cesty povéfenému pracovnikovi EO, ktery ovéfi, zda vyuctovani
obsahuje vSechny nalezitosti (veSkeré financni ¢astky pozadované v cestovnim
vyUctovani k vyplaceni musi byt dolozeny dokladem). Nedilnou souc&asti vyuctovani
je zprava prokazujici opravnénost uhrady cestovnich nadhrad z uvedeného finanéniho
zdroje, pfipadné dalSi vysvétlujici informace k jednotlivym polozkam vyuctovani.
Povéfeny pracovnik provede likvidaci cestovniho pfikazu do 10 pracovnich dnd ode
dne predlozZeni vSech nezbytnych dokladd zaméstnancem v souladu s platnymi

pfedpisy, svym podpisem stvrdi jeho formalni a pocetni spravnost a pfeda vyuctovani



k odsouhlaseni rozpoctafi, ktery ovéfi spravnost podpist dle podpisovych vzor( a
odsouhlasi jednak dostatek finan¢nich prostfedkl na uvedeném zlétovacim stiedisku
(finan¢ni zdroj) a dale soulad Ucetni operace se strukturou rozpoctu stfediska, &i s
prislusnymi rozpo&tovymi pravidly.

Zadosti 0 vyplatu v hotovosti bez predepsaného formulafe (napt.zadost o vyplatu
stipendia) musi obsahovat specifikaci vydaje, finan¢ni zdroj, datum a podpis
opravnéného pracovnika dle podpisového vzoru k uvedenému zu¢&tovacimu
stfedisku, eventuelné dalsi doklady, prokazujici narok na vyplatu (napf. rozhodnuti o
udéleni stipendia).

Odsouhlasené podklady predlozi rozpoctar k podpisu vedoucimu ekonomického
oddéleni, ktery je po schvaleni pfeda do pokladny.

Vydajoveé pokladni doklady vystavuje pokladni v okamziku fyzického vydeje penéz z
pokladny. Pokladni vyplaci penézni prostiedky vyhradné na zakladé podkladud
schvélenych rozpoctéfi a vedoucim ekonomického oddéleni, pfipadné tajemnikem
nebo dékanem fakulty.

Vyjimkou je pouze vyplata mzdovych prostfedkl (na zakladé vyplatnich listin nebo
zadosti 0 mimofadnou zalohu na mzdu), jejichz uhrady schvaluje a podepisuje

vedouci osobniho oddéleni.

Cl. 5 — Prijmové pokladni doklady

1.

Penézni hotovost pfijima pokladni na zakladé podkladu, které identifikuji piivod
pfijaté ¢astky a jeji ucel. Pfijmovy doklad vystavuje pokladni ve 2 vyhotovenich v
okamziku fyzického pfijmu penéz do pokladny. Jedno vyhotoveni pfijmového dokladu
preda pléatci jako stvrzenku.
Sek na vybér v hotovosti vystavuje pokladni:

= do 100 tis.K& bez objednévky

= nad 100 tis. K¢ je tfeba planovany vybér objednat u penézniho Ustavu pfedem

= pfi vybéru nad 500 tis. K& vyzaduje penézni Ustav pfedem predlozeni vycetky a

ovéfeni podpisu

Zadost o vybér cizi mény na predepsaném tiskopisu banky (vybérni listek) vystavuje
bankovni referent.
Seky i vybérni listky musi byt podepsany dvéma opravnénymi osobami s podpisovym

pravem k bankovnim uétlm fakulty. Schvalené doklady k vybéru hotovosti se



5.

pfedavaji spolu s pozadovanymi pfilohami (napf. vy&etka) penéznimu ustavu.
Pokladni vystavi pfijmovy doklad na zakladé fyzického pfijmu hotovosti a dokladt o
vybéru hotovosti z banky, pfedloZzenych osobou vybé&rem hotovosti povéfenou.

Pokladni dokumentaci pfedava pokladni k zat&tovani finanéni uctarné.

Cl. 6 — Vypisy z uét( u penéznich Gstava

1.

Vypis z Gétu vystavuje penézni Ustav, terminy a zplsob pfedani jsou upraveny
smlouvami s pfislusnym penéznim Ustavem. Za fakultu pfejimé ve sjednanych
lhdtach bankovni vypisy finanéni uctarna, kromé toho si odpovédnéa pracovnice
pribézné stahuje vypisy transakci na Uctech prostfednictvim internetového
bankovnictvi. Nasledné provede kontrolu jednotlivych vydajovych i pfijmovych
polozek uvedenych ve vypisu na zakladé pfislusnych podkladd k jednotlivym
platbdm, pfekontrolovany vypis zauctuje a sou¢asné zkontroluje soulad pocatecnich
a konecénych stavl s U¢etnim stavem. Bankovni vypis zaklada spolu s pfislusnymi
doklady v uréené Ciselné fadé podle jednotlivych bankovnich G¢ta.

Pfijem plateb na G&et fakulty prostfednictvim Seku: pfijemce Seku k inkasu predlozi
Sek bankovnimu referentovi ekonomického oddéleni se vSemi potfebnymi
informacemi o U€elu platby. Bankovni referent vyplni na zakladé pfedloZenych
podkladi pfikaz k inkasu $eku, zajisti dva podpisy osob s podpisovym opravnénim a
pfedlozi penéznimu Ustavu k proplaceni. Kopii $eku a podkladl pfeda finanéni
uctarné k dalSimu zpracovani.

Uhrada z Gétu fakulty prosttednictvim $eku: objednatel platby $ekem predlozi
bankovnimu referentovi Zadost o vystaveni Seku se vSemi potfebnymi informacemi o
Gcelu platby. Na zakladé téchto podkladd vystavi bankovni referent $ek, zabezpeci
dva podpisy osob s podpisovym opravnénim a pfeda Sek objednateli platby, ktery
zajisti zaslani Seku pfijemci platby. Kopii Seku a podkladl pfeda finanéni uctarné k
dalSimu zpracovani.

PFijem plateb na ucet fakulty prostfednictvim platebni karty: platby kartou Ize
uskuteCnit ve fakultni pokladné, kde je instalovan platebni terminal. Po potvrzeni
uskute€néné platby penéznim Ustavem prfeda pokladni doklad o platbé pléatci k
podpisu. Tento doklad véetné dalSich podkladd identifikujicich Géel platby postoupi
finan¢ni uctarné k dalS§imu zpracovani. Druhy exemplaf 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, v€etné evidence, kontroly a doplnéni
vSech potfebnych 0dajl. Po kazdém uskutecnéni platby kartou zajisti tento pracovnik
okamzité pfedani pfislusnych dariovych dokladt k platbé finanéni u¢tarné

ekonomického oddéleni.

Cl. 7 - Interni doklady

1.

Internimi doklady se rozumi pfedevSim doklady zachycujici ryze u€etni operace
tykajici se zejména:
= zaUctovani pfedpisu mezd, odvodd zakonného pojisténi a dané z pfijmu
fyzickych osob
= zaUctovani predpisu odvodd DPH, silni¢ni dané apod.
= zauctovani odpist dlouhodobého majetku
= zauctovani kurzovych rozdild
= zauctovani ¢asového rozliSeni nakladd a vynosl
= vyU¢&tovani zaloh z pokladny
= prfedpisu pohledavek a zavazku
= zalctovani pfedpisu naroku na dotace, vyporadani dotace v¢etné pripadnych
vratek

= z(Ctovani vysledku fyzické a dokladové inventarizace

2. DalSim typem interniho dokladu je U&etni doklad opravny, ktery se pouzije v pfipadé

oprav zalctovani Uc¢etnich zapisl po uzavfeni pfislusného Gcetniho obdobi.

Cl. 8 — Majetek

1.

Po zaevidovani majetku a vystaveni pfislusnych dokladl (postup viz dodavatelska
faktura) postoupi referentka pro spravu majetku protokol o zafazeni majetku finanéni
uctarné. Financni UCetni provede pfedkontaci a zau&tovani na pfislusnych
majetkovych Gc&tech.

Nakladani s majetkem je upraveno Opatfenim dékana ¢. 11/2005 — Pravidla FFUK
pro spravu majetku a pfilohou €. 1 k tomuto Opatfeni — Postup pfi vyfazovéani a
svéfovani evidovaného majetku. V souladu s timto pfedpisem vyhotovi referentka
spravy majetku protokol o vyfazeni majetku a postoupi jej finanéni G&tarné. Finanéni

UCetni provede pfedkontaci a zau¢tovani na pfisludnych majetkovych Gétech.



3. Druhy majetku
= Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)
= Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM)
= Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM)
= Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM)
= Drobny majetek (DM)

4. Inventarizace majetku a zavazk(. Dékan vydava pro dany rok opatfeni k provedeni
inventarizace, jehoz soucasti je plan (harmonogram) inventarizaci, zfizuje Ustfedni
inventarizaCni komisi a dil¢i inventarizani komise. (Opatfeni rektora &. 23/2004)

5. Inventurni soupisy jsou prikazné G¢etni zaznamy, které musi obsahovat:

= skute€né stavy majetku a zavazku, zjisténé fyzickou inventurou u hmotného
majetku, popfipadé u nehmotného majetku,

= stav zavazk( a pohledavek, zjisténych dokladovou inventurou,

= podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisténi skute¢nosti a podpisovy
zaznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace,

= zpUsob zji§tovani skutenych stavd,

= ocenéni majetku a zavazkl k okamziku ukonéeni inventury,

= okamzik zahajeni a okamzik ukon&eni inventury

Odpovida: vedouci utvaru

UIK, DIK

Referentka SM

6. Inventariza¢ni rozdily jsou rozdily mezi skuteCnym stavem a stavem v ucetnictvi. Je-li
skutec¢ny stav nizsi nez stav v ucetnictvi, oznaéuje se rozdil jako MANKO, popfipadé
schodek u penéznich hotovosti a cenin. Je-li skuteény stav vy8si nez stav v
Uetnictvi, oznaduje se rozdil jako PREBYTEK. Inventariza&ni rozdily se vyGétuji do

Gcetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav majetku a zavazkd.

Odpovida: referentka SM

Finanéni Ucetni




7. Vyporadani inventarizac¢nich rozdild umozriuje ,napravit* G¢etni stav majetku a
zavazkl o inventarizacni rozdily, t.j. o manka a pfebytky, pokud byly pfi inventurach
zjistény. Podkladem pro vyporadani je:

= zjiSténi pficin vzniku mank a pfebytka,

= zjisténi, kterd manka vznikla zavinéné €i nezavinéne,

= zjisténi pfipadnych Skod ¢i poSkozeni majetku (staveb, strojl, dopravnich
prostfedkl, zasob materialu apod.),

= vycisleni nedobytnych pohledavek.

8. Vyhodnoceni a navrh na vypofadani inventarizaénich rozdild hmotného majetku
predklada referentka spravy majetku spolu s Ustfedni inventarizaéni komisi s fadnym
zdlvodnénim tajemnikovi fakulty nejpozdéji do 30 ti dnll po ukonceni fyzickych

inventur.

Odpovida: | vedouci utvaru, DIK

Referentka SM

UIK, nahradova komise

Tajemnik fakulty

9. Zapis o provedeni dokladové inventarizace k 31.12. pfisluSného roku pfedklada DIK

Ustfedni inventarizaéni komisi dle terminu pro ro&ni zavérku.

Odpovida: | vedouci EO, DIK, UIK

10. Ke dni fadné u&etni zaverky, tj. k poslednimu dni G&etniho obdobi, popfipadé ke dni
mimofadné Ucetni zavérky provede finanéni uctarna opravu G€etniho stavu majetku a
zavazkl o zjisténé vysledné inventariza¢ni rozdily, dolozené predevsim pfislusSnymi
inventurnimi soupisy, tzn. fadné zauctovani zjisténych inventarizacnich rozdild.
Prisluéné Ucgetni zapisy se provadéji na podkladé zvlast k tomu vyhotovenych

ucetnich dokladu.

Odpovida: hlavni G¢etni, vedouci EO



11. Zapisy o vysledku inventarizace predavaji diléi inventarizaéni komise Ustfedni

inventarizaéni komisi, ktera vypracuje zavéreény protokol. UIK provede vyhodnoceni

vysledkl fyzickych inventur, dokladovych inventur, navrhne napravna opatfeni k

inventarizaci a navrhne vypofradani inventurnich rozdilG. Protokol pfedlozi tajemnikovi

a dékanovi fakulty ke schvéleni.

Cast IV. Zmocnéni pracovniki nafizovat a schvalovat
hospodarské a ucetni operace

Zmocnéni pracovnikt nafizovat a schvalovat hospodarské a ucetni operace

Cl. 1

1. Opravnéni potvrzovat a schvalovat vécnou spravnost U¢etnich doklad maji:

a.

vedouci pracovnici — pro hospodarské operace na svém pracovisti do vyse
pfidélenych prostiedkud (podle podpisového vzoru uvedeného v pfiloze),
feSitelé a koordinatofi védeckych projektd a grantt do vyse pfidélenych
finan€nich prostfedkl na jednotlivé projekty,

vedouci kurzu a feditel CDV dle schvalenych rozpo¢ta,

dal8i pracovnici odpovédni za ostatni akce, kterym bylo pfidéleno

samostatné zUétovaci stredisko dle pfedlozenych rozpoctd.

2. Podpisové vzory pfedkladaji uréeni pracovnici na ekonomické oddéleni pfislusnym

rozpoctarim. Podpisovy vzor musi byt pfedlozen nejpozdéji s prvnim pozadavkem na

proplaceni faktury nebo pokladniho dokladu.

3. Dispozi¢ni opravnéni pro bankovni U&ty, vybéry v hotovosti (Seky), platby do

zahranici, pfevody finanénich prostfedkd mezi penéznimi Ustavy apod. maji:

a.

b.

e.

f.

dékan fakulty,

tajemnik fakulty,

vedouci ekonomického oddéleni,
hlavni G€etni, finanéni Ucetni,
ekonom-rozpodtar,

pracovnice povéfend bankovni agendou.

Opravnéni musi byt doloZzeno zmocnénim pro styk s penéznim Gstavem.

4. Dispozi¢ni opravnéni pro schvalovani hospodarskych operaci a ¢erpani rozpoctovych

a mimorozpoctovych prostfedkd maji:



a. vedouci ekonomického oddéleni — provozni prostfedky podle rozpoctu,
b. tajemnik fakulty,
= provozni i kapitalové prostiedky bez omezeni,
= vznik zavazku nad 40.000,- K& do 1,000.000,- K& bez DPH po vyjadfeni
vécné prislusného pracovisté na navrh osoby s podpisovym
opravnénim,
= vznik zavazku nad 1,000.000,- K& do 2,000.000,- K& bez DPH spole¢né
s prodékanem pro rozvoj po vyjadieni vécné pfislusného pracovisté na
navrh osoby s podpisovym opravnénim,
c. prodékani — pro hospodarské operace tykajici se oblasti jejich plsobnosti
d. dékan fakulty — pro vS8echny hospodarské operace bez omezeni.
DalSi povéfeni pracovnici, ktefi maji pravo potvrzovat a schvalovat uc¢etni doklady
pro:
a. investicni prostfedky
= tajemnik fakulty
= investi¢ni technik
b. provozni prostfedky
= vedouci ekonomického oddéleni
= hlavni Géetni'
= rozpoltar pro dotaéni Ginnost?
c. mzdové prostiedky
= tajemnik fakulty
= vedouci osobniho oddéleni
d. stipendia
= vedouci studijniho oddéleni
= vedouci zahrani¢niho oddéleni
= vedouci grantového referatu
e. pokladni operace
= vedouci ekonomického oddéleni

= hlavni ugetni®



1. Rozpocet fakulty na bézny kalendérni rok sestavuje tajemnik a vedouci

ekonomického oddéleni, po projednani s hospodéfskou komisi fakulty pfedklada

tajemnik navrh rozpoctu ke schvaleni kolegiu dékana. Dékan po projednani a

schvaleni kolegiem dékana predlozi navrh rozpo¢tu Akademickému senatu FF.

Stejnym zpUsobem se postupuje pfi rozpisu rozpoctu.

Cl. 3

Struény popis pracovniho postupu a odpovédnost za ucetni pfipady, vyplyvajici z funkci a

pracovnich néplni:

Typ dokladu
Popis pracovniho postupu Provadi Termin
Doklady B***
-Uc¢tovani bankovnich vypist Finanéni Pribézné
Bankovni
- Uctovani poplatkd za studium Ucetni
vypisy
- informace o doslych platbach na
ucty FF
Doklady C***
- kontrola vécné spravnosti, Opravnény Neprodlené
Z***
uvedeni zdroje Uhrady a pracovnik po obdrzeni
Dodavatelské
UCetniho stfediska, podpisy,
faktury
vyplnéni prdvodniho listu
Zalohové a
danove - schvéleni, podpis, pfedani EO Odpovédny Neprodlené,
doklady k proplaceni pracovnik minimalné
v8ak tyden
pred
splatnosti
- formalni kontrola, oznaceni Finanéni referent Pribézné




(KDF), pfedani rozpoctéafri

- ovéfeni podpist a Rozpoctar Pribézné
odsouhlaseni finanénich
prostfedkd, podpis, pfedani
faktury ke schvaleni vedouci
EO
- schvaleni, podpis, pfedani Vedouci EO Pribézné
finanénimu referentovi k
proplaceni
- proplaceni faktury — pfikaz k Finanéni referent Dle terminu
Uhradé (fakturanti) splatnosti
- pfedani uhrazené faktury
finan¢ni UCtarné
- pfedkontace a zauctovani Finan¢ni u¢etni Do
faktury, podpis a uloZeni pfislusného
UCetniho
obdobi
- archivace Ugetni Dle z&kona
0 UCetnictvi
a dalSich
predpisl
Doklady D***
- - pfedlozeni pozadavku na Odpovédny Do
: vystaveni faktury v€etné vSech pracovnik pfislusného
Odbératelské
podkladt Ucetniho
faktury
obdobi

Zalohové a




danové

doklady

- vystaveni faktury(zapis do PC- Finanéni referent Do

kniha vydanych faktur) (fakturanti) prislusného
Gcetniho
obdobi

- schvaleni a podpis faktury Vedouci EO Ihned

- odeslani originalu faktury Finanéni referent Ihned

odbérateli (fakturanti)

- pfedani 1 exempléare financni

uctarné

- pfedkontace a zauctovani Finanéni ucetni Do

faktury, podpis a ulozeni prislusného
Ucetniho
obdobi

- archivace Ugetni Dle zakona
0 UCetnictvi
a dalSich
predpisl

- kontrola dodrzeni lhaty Finanéni referent Prabézné

splatnosti, (fakturanti) dle terminu

- v pfipadé neuhrazeni faktury v splatnosti,

terminu splatnosti vystaveni minimalné

upominky odbérateli 1x mési¢né

Doklady E***
Pokladni

doklady

1. Pfedlozeni zadosti o Cerpani
finan¢nich prostifedkd v

hotovosti:



- Zadosti o poskytnuti stalé Vedouci Gtvaru Dle potfeby

provozni zalohy

- Zadosti o0 ostatni provozni Opravnény Dle opatfeni

zélohy pracovnik tajemnika €.
1/2004

- zadosti 0 zalohy na pracovni Jednotlivi Nejpozdéji 8

cestu ve valutach pracovnici pracovnich
dna pred
odjezdem

- Zadosti o vyplatu mzdovych Povéfeny Do 25. dne v

prostredkd pracovnik mésici

- Zadosti o vyplatu stipendii Povéfeny Dle

pracovnik stanoveného

terminu

- ostatni zadosti o pokladni Povéreny Pribézne,

vyUctovani schvélené osobou s pracovnik nejpozdgji

podpisovym opravnénim v8ak do 15.
dne
nasledujiciho
mésice po
uskuteénéni
vydajl

2.0véfeni a schvaleni:

- kontrola a zpracovani Rozpodtar Prabézné



odsouhlaseni a pfedani

vedoucimu EO

- schvéleni, podpis a pfedani Vedouci EO Prabézné

do pokladny
Vydajové

Vystaveni pokladniho dokladu na | Pokladni Prabézné
pokladni

z&kladé schvaleného podkladu,
doklady

vyplata hotovosti, pfedani 1
(VPD)

exempléfe VPD pfijemci a 1

exemplare podepsaného

pfijemcem finanénimu G¢etnimu

k zauctovani

Stvrzeni pfevzeti hotovosti PFijemce PFi pfevzeti

podpisem hotovosti
Prijmové

Vybér hotovosti v Ceské a cizi Pokladni, Podle
pokladni

méneé z bankovniho U¢tu a Bankovni potfeby
doklady PPD)

pfevzeti hotovosti do pokladny referent




Pfevzeti hotovosti do pokladny
na zakladé pfedlozenych
dokladl identifikujicich
vkladanou hotovost, kontrola,
vystaveni pfijmového dokladu,
podpis, pfedani 1exemplare PPD
vkladateli hotovosti a 1
exemplére finan€nimu ucetnimu

k zaucétovani

Pokladni

VPD + PPD
Pfedkontace pokladnich Finanéni ucetni Prabézne,
dokladu, zauctovani, podpis a nejpozdéji do
ulozeni 15.
nasledujiciho
meésice
Archivace Ugetni Dle zakona o
U&etnictvi a
dalSich
predpisl
Doklady I***
Mzdy: Vedouci 2 dny pfed
Interni
Pfedani mzdové rekapitulace za osobniho stanovenym
doklady
organizaci jako celek pisemné oddéleni nebo vyplatnim
odsouhlasené mzdovymi povérend terminem

Uucéetnimi hlavni finanéni Gcetni
Pfedani nakladové a mzdové
rekapitulace na nosici dat a

vytisku Udajd z nosice dat

mzdova Udetni




pisemné odsouhlaseného
mzdovymi u¢etnimi do finanéni
Uctarny

PfedloZeni poZzadavku na
vyplatu mezd pracovnikim
organizace bankovnim
pfevodem bankovnimu
referentovi, a to pfedanim nosice
dat s pfislusnymi tdaji a vytisku
0daju z nosice dat
odsouhlaseného a podepsaného
mzdovou U¢etni

PfedloZeni poZzadavku na
vyplatu mezd pracovnikim
organizace v hotovosti do
fakultni pokladny, a to pfedanim
vyplatnich listin odsouhlasenych
a podepsanych mzdovou U¢etni
a predani vyplatnich pasek
v§ech zaméstnancl organizace
PFedloZeni poZzadavku na platbu
dani, zakonného pojisténi a
poplatkti Ceské spofitelné
souvisejicich s vyplatou mezd
podepsaného vedouci osobniho

odd.

Provedeni pfikazl k thradé

Bankovni

referent

Ihned




hotovosti vyplatnim
terminu
Zauctovani mezd Hlavni G¢etni Mésicné
nejpozde;ji
do terminu
Ucetni
zaverky
Ostatni ryze ucetni Hlavni G&etni, Mésicné
operace (jako napf. odpisy Finan¢ni ucetni nejpozdéji
majetku, kurzové rozdily, do terminu
predpisy pohledavek apod.) Ucetni
zaverky
Opravné ucetni operace Hlavni ucetni, Prabézné
Finanéni uetni
Doklady M***
Majetek Referentka Prabézné
Zarazeni a
- evidence pofizeného majetku v spravy majetku dle
vyrazeni
OTE a predani protokoll finanéni (OTE) zafazeni a
majetku
Ucetni uvedeni
majetku do
provozu
- navrh na zpudsob vyfazeni Odborny Prabézné
(formular) pracovnik
- pfedani navrhl na Vedouci utvar( Prabézné

vyfazeni,odprodej majetku

referentce spravy majetku




- projednani navrhu, zapis pro UIK Pribézné
tajemnika
- schvéleni (event.jiné Tajemnik Prabézné
rozhodnuti) zapisu UIK
- vyfazeni majetku z OTE a Referentka Prabézné
predani protokolu FU spravy majetku
(OTE)
- pfedkontace a zauc¢tovani na Finanéni ucetni Pribézné
pfislusnych uétech
- archivace Referentka SM a Dle zakona
Ucetni o UCetnictvi
a dalSich
predpisl

Manka a Skody

Vedouci Gtvaru a

Pribézné a

- nahlaseni kradezi, ztrat a Skod kazdy pracovnik, dle ptikazu
ktery tuto tajemnice
skute¢nost zjisti €. 01/98

- pfedani informaci o Tajemnik

nahlasenych ztratach a

kréddezich referentce SM

- pfedlozeni dokumentace Referentka SM Prabézné

nahradové komisi

- projednani pfedlozené Pfedseda Prabézné




pisemného navrhu na komise
vyporadani manka a $kody

tajemnikovi fakulty

- schvéleni, event. neschvaleni Tajemnik Ilhned
navrhu nahradové komise a
pfedani rozhodnuti referentce

spravy majetku

- vyfazeni z evidence majetku a Referentka SM Prabézné
pfedani protokolu o vyfazeni
v&etné kopie rozhodnuti

tajemnika finan¢ni U&tarné

- pfedpis nahrady Skody v Hlavni G¢etni, Pribézné
pfipadé zavinéni a zauc¢tovani na Finanéni ucetni

pfislusnych u&tech

Cast V. Zavéreéna ustanoveni

1. Vedouci ekonomického oddéleni odpovida za tvorbu, doplfiovani a provadéni Gprav
obéhu Uc¢etnich dokladu, provadi jeho pribéznou kontrolu, pficemz vyuziva podklad
od jinych pracovnik( profesné odpovédnych za ¢innost, v niZ se zpracovavaji nebo
obihaji ucetni doklady. Je opravnén na téchto pracovnicich vyZadovat spolupraci pfi
tvorbé a kontrole OUD v pfiméFenych Ihdtach a rozsahu.

2. Smeérnici o obéhu Ucetnich dokladl jsou povinni se fidit a jeji ustanoveni dodrzovat
vSichni zaméstnanci, ktefi z titulu své pracovni napiné maji za povinnost podilet se na
vystavovani, schvalovani a obéhu ucetnich dokladu.

3. Touto smérnici se rusi platnost obéhu U¢etnich dokladl ze dne 29.4.1996.

PRILOHY:
1. Podpisové vzory vedoucich pracovnikl (ulozeny v sekretariatu dékana a na

ekonomickém oddéleni fakulty)



2. Pouzivané formulare jsou uvefejnény na webovych strankach jednotlivych oddéleni
dékanatu
PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.

dékan

Poznamky

v pfipadé zastupovani vedouci EO

v pfipadé zastupovani vedouci EO

v pfipadé zastupovani vedouci EO



