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Podle zakona ¢&. 563/1991 Sb., o Gletnictvi, v platném znéni (dale jen ,zakon o ucetnictvi®)
jsou Ucetni jednotky povinny vést Uletnictvi spravné, Uplné, prlikazné, srozumitelné, prehledné a
zplisobem zaruéujicim trvalost Gcetnich zdznamd. K naplnéni povinnosti vyplyvajicich ze zékona o
Géetnictvi se také pouZiji kontrolni metody a kontrolni postupy predepsané zdkonem €. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (dale jen ,zékon o financni
kontrole"), v platném znéni a vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o financni kontrole,
v platném znéni.

Clanek 1
Zakladni pojmy

1. Vyklad pojm({

Spravné ucetnictvi — UCetnictvi je spravné, jestlize Ucetni jednotka vede Ucetnictvi tak, ze to
neodporuje zakonu o uéetnictvi a ostatnim pravnim predpisim, ani neobchazi jejich ucel.

UpIné Géetnictvi — Uletnictvi je Uplné, jestlize Gdetni jednotka zaUctovala v Gcetnich knihach
vSechny Ucetni pfipady v ucetnim obdobi.

Priikazné ucetnictvi — Ucetnictvi je prlkazné, jestlize viechny uéetni zaznamy jsou prikazné a
ucetni jednotka provedla inventarizaci.

Srozumitelné Gcetnictvi — Uetnictvi je srozumitelné, jestlize umozriuje jednotlivé i v souvislostech
spolehlivé a jednoznacné urcit obsah Gcetnich pfipadli s pouZitim metod uvedenych v § 4 odst. 8
zakona o Ucetnictvi a obsah Ucetnich zaznam@ s pouzitim nastrojéi uvedenych v § 4 odst. 10 zdkona o
ucetnictvi.

Trvalost Gcetnich zaznaml - ucetnictvi je vedeno zplisobem zarucujicim trvalost Ucetnich
zaznamd, jestlize Ucetni jednotka je schopna plnit povinnosti spojené s jejich Gschovou a zpracovanim
po dobu stanovenou zakonem o ucetnictvi.

Uéetni doklady jsou prikazné Géetni zdznamy, které musi obsahovat ndleZitosti stanovené v &. 1
odst. 2 tohoto opatreni.

Kontrolnimi metodami a kontrolnimi postupy se zajistuje ochrana vefejnych prostfedk proti
rizikim, nesrovnalostem nebo jinym nedostatkim zplisobenym zejména porudenim pravnich predpisd,
nehospodarnym, nelcelnym a neefektivnim nakladanim s vefejnymi prostfedky nebo trestnou
c¢innosti.

Schvalovaci postupy predbéZné Fidici kontroly zajistuji provéfeni podkladd pripravovanych
operaci nebo v pfipadech zjisténi nedostatk pozastaveni téchto operaci aZz do doby jejich odstranéni.

Prikazce operace je vidy vedouci zaméstnanec opravnény hospodafit s ucelenou &asti rozpoctu
(rektor, kvestor, kanclér, feditel soucasti, feditel CDMS Krystal a vedouci odboru rektoratu) nebo
povéreny vedouci zaméstnanec opravnény k naklddani s prostfedky konkrétniho pracovisté nebo
projektu. V povéreni musi byt jednoznaéné vymezen rozsah delegovanych pravomoci.

Spravce rozpoctu je vedouci zaméstnanec odpovédny za spravu rozpoltu rektordtu a dalSich
soucasti (vedouci EO) nebo jeho Casti (ekonom soucasti) nebo povéfeny zaméstnanec dal$i soucasti &
odboru rektoratu. V povéreni musi byt jednoznacné vymezen rozsah delegovanych pravomoci.
Spravcem rozpoctu nesmi byt osoba, ktera je zaroven pfikazcem operace pro danou operaci.

Hlavni Gcetni je zaméstnanec ekonomického odboru odpovédny za vedeni Ucetnictvi rektoratu a
dalSich soucasti univerzity, resp. zaméstnanec dalsi soucasti odpovédny za vedeni Getnictvi soucasti.

2. Uetni doklady a druhy G&etnich doklad®

Ucetni doklady jsou priikazné Gcetni zaznamy, které musi v souladu s § 11 zakona o Uéetnictvi
obsahovat:

a) oznaceni ucetniho dokladu,



b) obsah Gcetniho pFipadu a jeho Ucastniky,

c) penézni &astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadreni mnoZstvi,

d) okamzik vyhotoveni Gcetniho dokladu,

e) okamizik uskutenéni Ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),

f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 zakona o Ucetnictvi osoby odpovédné za ucetni pfipad
a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Ucetni doklady se vyhotovuji bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skute¢nosti, které se jimi zachycuii, a
to tak, aby bylo moZné urcit obsah kazdého jednotlivého ucetniho pripadu zplisobem podie § 8 odst. 5
zékona o Ucetnictvi.

Danovy doklad a zjednoduseny dariovy doklad jsou Ucetni doklady s naleZitostmi uvedenymi v § 26 a
nasledujicich zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni (dale jen ,zékon o
DPH").

Ucetni doklady se déli podle nékolika hledisek:

1. podle druh@i - faktury vystavené, faktury prijaté, prijmové pokladni doklady, vydajové
pokladni doklady, bankovni vypisy a vnitini ucetni doklady,

2. podle mista vzniku a obsahu — vnitini doklady, které zachycuji pohyb majetkovych slozek
uvnitf ucetni jednotky a vnéjsi doklady, které vyplyvaji ze styku (cetni jednotky s vnéjSim
svétem a podle mista vystaveni je charakterizujeme jako vydané nebo pfijaté,

3. podle poctu dokumentovanych operaci — jednotlivé (napf. prijmovy nebo vydajovy pokladni
doklad) a sbérné (shrnuji Udaje jednotlivych (cetnich dokladd dokumentujicich stejnorodé
hospodérské operace za delsi cas).

Prvotni doklady musi zajistovat vérohodnost pivodu, neporusenost obsahu a Citelnost dokladu.
Neporusenosti danového dokladu se rozumi, Ze jeho obsah nebyl zménén. Darovy doklad musi byt
uchovan v takové podobé, v jaké byl vystaven. To znamend, Ze na dafiovy doklad nesmi byt
umist'ovano razitko podatelny ¢i dopisovany jakékoliv poznamky.

3. Pfezkus$ovani Gcéetniho dokladu

Uetni doklady jsou prezku$ovany ze dvou zakladnich hledisek, vécného a formalniho.

Z hlediska vécného se prezkuSuje spravnost udajii uvedenych v Géetnich dokladech a pfipustnost
operaci, tj. porovnavaji se udaje uvedené na Ucetnich dokladech se skuteénosti co do ceny, mnoZstvi
a kvality a dalSich pozadovanych parametrd. Déle je provadéna kontrola rozpo&tového zatfidéni a
rozpoCtového kryti dokladu. Vécnou spravnost Ucetnich dokladl prezkuSuje v rozsahu svych
kompetenci prikazce operace a spravce rozpo¢tu a povéfeni pracovnici pfislusnych Gtvard.

Z hlediska formalniho se provéfuje opravnénost pracovnikl, ktefi nafidili nebo schvalili operace
ovéfované uUcetnimi doklady a Uplnost nalezZitosti predepsanych pro Ucetni doklady. Z formainiho
hlediska prezkusuje Ucetni doklady pred uskutecnénim pravniho Ukonu spravce rozpoctu, po
uskutecnéni pravniho Ukonu hlavni Uletni a povéfené pracovnice Uctarny. Opravnénost pracovnik{
podepsanych na Gcetnim dokladu se provadi porovnanim podpisu s podpisovym vzorem.

4, Uctovy predpis

K dllezitym formalnim znakiim uUcetniho dokladu patfi i G(¢tovy predpis, ktery definuje volbu
souvztaznosti a podvojnosti. Tato informace je ulozena v Ekonomickém informaénim systému.

5. Opravy ucetnich dokiadt

Opravy Ucetnich doklad{l se provadéji v souladu s § 35 zakona o Géetnictvi. Oprava chybného Udaje se
provede napf. preskrtnutim, a to tak, aby plvodni (daj zlstal Citelny. Oprava musi byt doplnéna a
stvrzena podpisem opravnéné osoby v souladu s vnitfnim predpisem Ucetni jednotky. V pfipadé, ze
byla zjiSténa chyba po zalGctovani daného Uetniho dokladu a jiz po prediozeni Gcetni zavérky za
prislusné obdobi, je nutné vyhotovit na opravu zvlastni Uéetni doklad, ktery se zalctuje jako novy
uéetni pripad.



6. Kontrolni metody a postupy pouZivané pii obéhu doklad

6.1 Kontrolni metody:

a) zjisténi skuteéného stavu hospodareni s vefejnymi prostfedky a jeho porovnani s pfisluSnou
dokumentaci,

b) sledovani spravnosti postupl pri hospodareni s verejnymi prostredky,

¢) Setfeni a ovérovani skute¢nosti tykajicich se operaci,

d) kontrolni vypocty,

e) analyza udaji ve financnich vykazech nebo jinych informacnich systémech a vyhodnoceni
jejich vzajemnych vztahd.

Kontrolni postupy:

a) kontrolni postupy schvalovaci zajistuji provéreni podklad@ pripravovanych operaci,
b) operacni postupy zajistuji tpiny a presny priibéh operaci,

c) hodnotici postupy zajist'uji posouzeni Udajd o provedeni praci,

d) revizni postupy zajist'uji provéreni spravnosti vybranych operaci.

T4

6.2 Predbézna ridici kontrola pri spravé verejnych pfijmi a vydajé v procesu obéhu
doklad@

Schvalovacimi postupy fidici kontroly provadéji vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni
predbéZnou kontrolu operaci.

PredbéZnou financni kontrolu provadéji

a) pred vznikem zavazku nebo naroku:

prikazce operace, ktery provéfi nezbytnost operace k zajiSténi stanovenych Ukoll a zamérd, jeji
hospodarnost, spravnost operace ve vztahu kdodrZeni pravnich pFedpisd, vnitfnich predpisi,
podminek programi a projekt(i, doloZeni pfipravované operace vécné spravnymi a uUplnymi doklady a
potvrdi svym podpisem souhlas s uskute¢nénim pfipravované operace,

spravce rozpoctu, ktery provéfi, zda pripravovana operace je ovéfena prikazcem operace v rozsahu
jeho opravnéni, zda jeho podpis souhlasi s podpisovym vzorem, je v souladu se schvalenym
rozpoctem, programem ¢i projektem, uzavienou smlouvou.

b) po vzniku zavazku nebo naroku:

prikazce operace, ktery provéfi spravnost uréeni véfitele, resp. dluZnika, vysi a splatnost zavazku
(ndroku), soulad vySe zavazku s individudinim pFislibem (objednavka, smlouva) nebo limitovanym
prislibem,

hlavni Gcetni, ktery provéfi soulad podpisu pFikazce operace s podpisem uvedenym v podpisovém
vzoru, soulad Udajl o véfiteli (dluznikovi), vySi a splatnosti vzniklého zavazku (naroku) s Udaji ve
vydaném pokynu k zajisténi platby, zda se jedna o operaci s individualnim nebo limitovanym pFislibem
a soulad pokynu prikazce k zajiSténi platby s limitovanym pfislibem pro uréené obdobi.

Soucasti kazdého podpisu je i datum podpisu.

Clanek 2
Forma a obéh dokladi

1. Pifedmét Gpravy

Ustanoveni tohoto opatfeni se vztahuji na obé&h vnéjsich a vnitfnich (&etnich dokladd ové&fujicich
provedeni hospodaiskych operaci, o nichZ se uctuje v Gcetnictvi, napf. faktur a opravnych dokladd,
dokladd k ostatnim platbdm, doklad@ k vyplaté mezd, odvodd pojistného na socidlni a zdravotni
pojiSténi, dani z prijmu a srazek z mezd, dokladd pfi pracovnich cestach, pokladnich dokladd. Toto
opatfeni neupravuje rezim vykonu spisové sluzby (podatelny), ktery je predmétem zékona ¢&.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg, v platném znéni.



2. Obéh doklad( — vydajova cast
2.1 PFijaté faktury
2.1.1 Pfijem faktur

Faktury jsou pfijimany v podatelng, kde je vyhotoven doklad o pfijeti faktury, na kterém je vyznacen
variabilni symbol faktury a je opatfen podacim razitkem s datem a evidencnim Eislem ze samostatné
evidence faktur. Faktury jsou zapsany do Knihy evidence faktur. Prostfednictvim podatelny jsou
predany ke zpracovani ekonomickému odboru, resp. ekonomickému oddéleni dalsi soucasti. Podrobny
postup pifijimani faktur tvofi pfilohu ¢. 1 tohoto opatfeni. Povéreny pracovnik Gctarny provede kontrolu
formalni spravnosti pfijaté faktury, tj. provéfi, zda obsahuje vSechny nalezitosti ucetniho zdznamu a
danového dokladu. V pfipadé, Ze faktura neodpovida pozadavklm zakona o Ucetnictvi a zdkona o
DPH, vrati ji neodkladné dodavateli k prepracovani.

Zkontrolovana faktura (bez formalnich chyb) je zapsana do knihy faktur a opatfena “Priivodnim listem
faktury" (tzv. kosilkou).

Takto zpracovana faktura je predana Utvaru, jehoZ se zavazek tyka k prezkouseni vécné spravnosti a
za Ucelem provedeni predbézné financni kontroly.

2.1.2 Pfedbézna financni kontrola a uhrada faktur
Utvar, jehoZ se zavazek tyka

Vedouci pracovisté nebo jim povéfeny pracovnik (pfikazce operace) zajisti predbéZnou financni
kontrolu, v ramci které provede zejména:

a) kontrolu ceny, vécné a finanCni spravnosti faktury,

b) zohledni zafazeni faktury v rezimu DPH, 5 y

c) oznadi, zda se jedna o hospodarskou ¢i nehospodarskou Cinnost (HOC a NEHOC),

d) pfifadi k fakture variabilni symbol, kterym m{Zze byt Cislo stfediska, Utvaru nebo grantu
a zaznamena tyto informace na prlvodnim listu faktury,

e) u faktur vystavenych na zakladé limitovaného pfislibu uvede Cislo pfislibu,

f) u faktur vystavenych na zékladé smlouvy uvede datum a Cislo smlouvy,

g) u faktur vystavenych na zakladé objednévky uvede Cislo objednavky.

Spravnost faktury potvrdi svym podpisem na priivodnim listu faktury i pracovnik odpovédny za cenu a
vécnou spravnost (pokud jim neni pFikazce operace).

Takto odsouhlasenou fakturu preda pfislusny Gtvar zpét na ekonomicky odbor, resp. ekonomickému
oddéleni dalsi soucasti k zaplaceni, a to nejpozdéji 4 dny pred splatnosti faktury.

Ekonomicky odbor, resp. ekonomické oddéleni dalsi soucasti

Hlavni Gcetni provede predbéznou financni kontrolu, pfipoji na préivodni list sv(lj podpis a preda pfikaz
k zajisténi platby ve vysSi splatného zavazku pracovnici Gc¢tarny odpovédné za zalctovani, kterd
prekontroluje splatnost faktury a vyhotovi pfikaz k Uhradé. Po obdrZeni vypisu z G&u v penéznim
Ustavu, zapiSe datum Ghrady do knihy doSlych faktur a pfedd k zauétovani v souladu s platnym
uctovym rozvrhem.

2.2 Doklady k Gctovani o majetku
Uctovani o pofizeni, zafazeni do uZivani a vyfazeni zésob a dlouhodobého majetku /DHM, DNM,

DDHM, DDNM/ zabezpecuje Sprava budov a zafizeni nebo prislusny ekonomicky Gtvar v souladu s
postupy uctovani a na zakladé dalSich predpisd.



2.3 Doklady k ostatnim platbam

Na ostatni platby, vyplyvajici z uzavfenych smiuv a na néZ neni vystavena od dodavatele faktura
(zalohy, ndjemné apod.), vyhotovi pfislusny Gtvar vnitini Getni doklad a postupuje dale podle
odstavce 2.1.2. tohoto ¢lanku.

2.4 Doklady k u€tovani o mzdach, odvodu pojistného na socialni a zdravotni pojisténi,
dané ze mzdy a srazek mezd

Agendu spojenou s uctovanim mezd vede mzdova Uctarna.

2.4.1 Zpracovani mezd je spojeno zejména s témito operacemi

a) s nastupy zaméstnancli do pracovniho poméru a ukonéenim pracovniho poméru,

b) se zménami u stavajicich zaméstnancd,

C) se ziskanim podkladdl pro vypocet mezd u pracovnikii zaméstnanych na zakladé dohod o
provedeni prace a dohod o pracovni &innosti,

d) s vypladcenim odmén zaméstnanciim.

2.4.2 Podklady pro Gctovani o mzdach véetné prislusenstvi

a) rekapitulace mezd,

b) prehled o vysi odvodu socidlniho pojisténi,

c) prehled o vysi odvodu zdravotniho pojiéténi podle jednotlivych pojistoven,
d) hromadné piikazy do banky k Ghradé (napft. k prevodu mezd zaméstnanci),
e) rekapitulace vsech srézek.

Odmény zaméstnanciim jsou vypléceny na zékladé navrhu podepsaného a zd@ivodnéného prikazcem
operace a potvrzeného podpisem kvestora.

Navrh na vyplatu odmény je pfedkladan v jednom vyhotoveni a s uvedenim &isel zakazek pro kryti
vyplacenych odmén.

2.5 Doklady pfi poskytovani nahrad vydaj& pFi pracovnich cestach

Dokladem pro konani pracovni cesty je cestovni piikaz.

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zaétovatelnou zalohu na pracovni cestu do vyse
pfedpokladanych cestovnich nahrad. V tomto piipadé musi zaméstnanec pred nastupem na pracovni
cestu pfedat na ekonomicky odbor, resp. ekonomické oddéleni dal&i soudasti vypinény a schvaleny
cestovni pfikaz se Zadosti o poskytnuti zalohy. Zalohu na pracovni cestu schvaluje pfikazce operace a
spravce rozpoctu.

Cestovni pfikaz musi obsahovat tyto naleZitosti:

- rozlideni pracovni cesty na tuzemskou nebo zahraniéni pracovni cestu,

- jméno zaméstnance, popfipadé spolucestuijiciho,

- oznadeni vysilajiciho Gtvaru,

- (islo zakazky, ze které bude pracovni cesta hrazena,

- Ucel pracovni cesty,

- misto konani pracovni cesty,

- zplsob dopravy

PouZije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto uréeného hromadného dopravniho
prostfedku jiny dopravni prostfedek, véetné silni¢niho motorového vozidla, pfislusi mu nahrada
jizdnich vydajl ve vysi odpovidajici cené jizdného za uréeny dopravni hromadny prostredek.

PouZije-li zaméstnanec na Zadost zaméstnavatele soukromé silniéni motorové vozidlo, pfislusi mu
za kazdy 1 km jizdy zakladni ndhrada a nahrada vydaj za spotfebovanou pohonnou hmotu.



V pfipadé pouziti soukromého vozidla je nutné doloZit platné osvédceni o proskoleni Fidich,
zékonné a havarijni pojisténi soukromého vozidla, fotokopii velkého technického priikazu soukromého
vozidla s uvedenim spotieby pohonnych hmot.

- pocatek a konec pracovni cesty s uvedenim mista (konkrétni adresa), data a hodiny odjezdu a
pfijezdu,

- pozadované finanéni naroky (stravné, kapesné, ubytovani, jizdné a ostatni pozadavky),

- poZadovana zaloha v predpokladané vysi cestovnich vydaj,

- v pfipadé ndvaznosti pracovni cesty a dovolené je nutné uvést datum a Cas ndstupu na
dovolenou, pfipadné datum ukonceni dovolené,

- podpis prorektora pro zahranicni styky a kvestora v piipadé zahrani¢ni pracovni cesty (pokud
kvestor neni soucasné i piikazcem operace),

- podpis piikazce operace a spravce rozpoctu,

- datum vyhotoveni cestovniho prikazu.

PFi vylctovani pracovni cesty se cestovni piikaz doplini (daji, ze kterych vyplynou skutené naroky
zaméstnance na cestovni ndhrady. U zahranicnich pracovnich cest musi byt uvadéno i datum a cas
prekroceni hranice. Vyuctovani pracovni cesty musi byt dolozeno doklady potfebnymi k vyactovani
cestovnich nahrad a musi byt stvrzeno podpisem zaméstnance, ktery cestu uskutecnil a pfikazcem
operace. Dale musi byt do pokladny vracena nevyuctovana zaloha.

Cestovni  prikaz/vyGctovani pracovni cesty dolozeny vSemi naleZitostmi se predklada
k likvidaci ekonomickému odboru, resp. ekonomickému oddéleni dal$i soucasti a to do 10 pracovnich
dnl po dni ukonceni pracovni cesty, nebude-li dohodnuto jinak.

Nebude-li dohodnuto jinak, ma ekonomicky odbor, resp. ekonomické oddéleni dalsi soucasti povinnost
do 10 pracovnich dnli ode dne ptedlozeni pisemnych doklad{i provést vylctovani cestovnich nahrad.

2.6 Doklady k uctovani cenin

Nakup cenin zabezpecuje povéreny pracovnik (pokladni), ktery zaroveri vede evidenci cenin (napf.
postovni znamky, stravenky).

3. Obéh doklad{i — pFijmova ¢ast
3.1 Vystavovani doklad{

Faktury za vykony (zboZi, sluzby aj.) vystavuji povéfeni pracovnici jednotlivych Gtvar@. Tito pracovnici
odpovidaji za to, Ze vystavend faktura je vécné i formdlné v pofadku (viz naleZitosti
Ucetniho/dariového dokladu). Original faktury je odeslan odbérateli. Kopie faktury s podpisem piikazce
operace je predana k jeji likvidaci do finanéni (i¢tarny (odstavec 3.2 tohoto ¢lanku).

PFi prodeji za hotové vydava pokladni paragony povéreny pracovnik na Useku maloobchodniho
prodeje.

3.2 Likvidace vystavenych dokladi

Povéreny pracovnik financni (i¢tarny zapise fakturu do knihy vydanych faktur a zaGétuje o ni. K fakture
pripoji informace o zadctovani faktury, ktera se pofizuje z Gcetniho softwaru a jejiz soucasti je i podpis
pracovnikd odpovidajicich za zalctovani a podpis hlavni Ucetni. Uhradu faktury zaznamend v knize
vydanych faktur a nasledné ji za(ictuje. Tyto operace se provadéji ve finanéni G¢tarné ekonomického
odboru, resp. financni uctarné ekonomického oddéleni dalsi soucasti.

4. Obéh bankovnich dokladi

Bankovnimi doklady se pro ucely tohoto opatfeni rozumi pfikazy k Uhradé a vypisy z bankovnich Gétd.
Pfikazy k Uhradé vystavuje povéfeny pracovnik. Pfikaz podepisuji zaméstnanci, ktefi maji dispozicni
pravo k Uctlim u pfislusné banky podle platnych podpisovych vzorl a propozic banky.

Vypisy z Utu zasild prislusna banka dle sjednaného intervalu. Na zakladé vypisu z G¢tu provede
povéreny pracovnik ekonomického odboru, resp. ekonomického oddéleni dalsi soucasti kontrolu



realizovanych plateb podle prikazu. V pfipadé neprovedené platby vystavi povéfeny pracovnik opravny
prikaz k uhradé.

Na zakladé vypisu z bézného Uctu se nasledné provede zalcltovani probéhlych plateb - pfijatych i
provedenych. Bankovni vypis je po zpracovani zaloZen.

V pripadé elektronického zpracovani bankovnictvi se postupuje podle predpist o elektronickém
bankovnictvi. 1 v tomto pfipadé je posléze obdrZeny bankovni vypis uéetnim dokladem a musi byt
zaloZen.

5. Obéh pokladnich dokladi

Pokladni operace smi provadét jen pracovnik, se kterym byla uzaviena dohoda o odpovédnosti podle

§ 252 zakona €. 262/2000 Sb., zakoniku prace (dale jen pokladni). Dohody o odpovédnosti podepisuje
pracovnik opravnény jednat v pracovné pravnich vztazich zaméstnanci rektoratu (kvestor). PFi
dlouhodobé nepritomnosti zastupuje pokladni pracovnik, kterého povéfuje zastupovanim vedouci
ekonomického odboru, resp. feditel dalsi souéasti.

Pokladnimi doklady se pro ucely tohoto opatfeni rozuméji:
a) pokladni kniha,
b) pfijmovy pokladni doklad,
c) vydajovy pokladni doklad,
d) prilohy k pfijmovym a vydajovym pokladnim doklad&im.

Prijmovy pokladni doklad vystavuje pokladni pfi pfijmu penéz do pokladny na zakladé dokladu
schvaleného prikazcem operace.

Vydajovy pokladni doklad vystavuje pokladni na zakladé dokladu (napt. zalohy, drobnd vydani,
nahrady cestovnich vydajll) podepsaného piikazcem operace a spravcem rozpoctu pfi vydeji penéz
z pokladny. Na vydajovém pokladnim dokladu musi byt podpis pfijemce penéz a pokladni.

Prijmové i vydajové doklady jsou prezkuSovany hlavnim Gcetnim.

PFijmové a vydajové pokladni doklady pokladni zalétuje.

Pokladni ma zejména tyto povinnosti:

a) odpovida za spravnost a Uplnost pokladnich dokladdl. Pokladni doklady musi obsahovat nazev
a Cislo dokladu, ndzev Ucetni jednotky, okamZik (datum) vyhotovem jméno platce nebo
pfijemce, astku platby islici a slovy, G¢el platby, podpisové zaznamy opravnénych pracovni-
k@, prlpadne dali ndlezitosti vyplyvaijici z vnitfnich pfedpist UK,

b) vede zaznamy v pokladni knize,

¢) dodrzuje stanoveny pokladni limit,

d) pred mésicni uzdvérkou odsouhlasi stav v pokladni knize podle sestav z Gctarny.

6. Usporadani a archivace G€etnich dokladd

Uetni doklady jsou duIezntym prikaznim materidlem, a proto musi byt jak uspofadany, tak
archivovany zplisobem, aby pfi pfipadné kontrole mohly byt pouZity jako diikazni prostiedek. Ucetm
doklady jsou uschovavéany po dobu stanovenou zakonem o Uéetnictvi, zékonem o DPH, zdkonem &
589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeeni a pFispévku na statni politiku zaméstnanosti,
v platnem znéni a zakonem ¢. 592/1992 Sb., o pojistném na vieobecné zdravotni pOJlstenl, v platném
znéni. Uetni jednotka je povinna oznacit a usporadat Ucetni doklady tak, aby bylo zfejmé, kterého
ucetniho obdobi se tykaji, a dale tak, aby z nich byla zfejma otézka odpovédnosti a obsahové a vécné
spravnosti.



Clanek 3
Doklady pfi zajist'ovani dodavek zboZi, praci a sluzeb

3.1 Zajisténi dodavek zbozi, praci a sluZeb v ramci limitu pro verejné zakazky malého
rozsahu podle § 12 odst. 3 zakona &. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, v platném
znéni (dale jen ,,zakon o vefFejnych zakazkach™)

Dodavky zbozi, praci a sluZeb jsou zajistovany formou individualnich prislib{, tj. objednavek a smiuv,
limitovanych pfislibd a ndkupt za hotové.

Nakupy béznych provoznich potfeb v hodnoté do 5000 KE bez DPH vyhradné spotfebniho
charakteru, a nejedna-li se o ndkupy drobného diouhodobého hmotného majetku v hodnoté od 3 000
KC vCetné DPH, Ize poridit bez objednavky.

Dodavky zboZi, praci a sluZeb provozniho charakteru vyplyvajici z bézné, pravidelné Cinnosti, které je
nutné pofizovat operativné, Ize zajistit formou limitovaného pfislibu. Limitovany prislib se
vztahuje k operacim, se kterymi souviseji zavazky, jejichZ véfitel a vySe neni pfedem zndma — stanovi
se pouze financni limit ¢erpani prostredkd na urcité obdobi.

Dodavky zboZi, praci a sluzeb v hodnoté nad 5 000 K¢ bez DPH do hodnoty 250 000 K¢ bez
DPH jsou zajistovany formou objednavky doloZzené cenovymi nabidkami, zaznamy nebo e-
mailovou korespondenci alespon od tfi dodavateld stim, Ze bude vybrana nejvyhodnégjsi
nabidka s pfihlédnutim k bonité dodavatele. V pripadé, Ze predmét objednavky mize pinit pouze
jediny dodavatel, pfipadné méné neZ tfi, bude objednavka doloZzena pisemnym zd@&vodnénim resp.
potvrzenim této skutecnosti.

Dodavky zbozi, praci a sluzeb v hodnoté nad 250 000 K¢ bez DPH do hodnoty limitu pro verejné
zakazky malého rozsahu podle zékona o vefejnych zakazkach, jsou realizovany formou smiouvy
uzavirané po provedeném vybéru dodavatele na zakladé vyzvy k podani nabidky.

Pokud to vyZaduje povaha predmétu zakazky, mohou byt smlouvy uzavirdny i na dodavky zbozi, praci
a sluzeb, jejichz hodnota nedosahne 250 000 K¢ bez DPH.

Pokud ve smlouvé neni dohodnuta celkova cena zakazky (napf. dodavky energii, telefonni poplatky,
poStovné, ramcové smlouvy) je financni kryti pfedpokladdanych zavazk( zajistovéano formou
limitovanych pfislibll nebo formou dilcich objednavek.

Uvedeny rezim zadavani zakazek se nevztahuje na vnitrouniverzitni dodavky, jimiz se efektivnéji
vyuzivaji viastni kapacity univerzity, pfi¢emZ cena dodavky musi byt v patficné relaci k cenam na trhu.

Zajisténi dodavek zboZi, praci Ci sluzeb formou objednavek, limitovanych pFislibd & smluv je povinné,
a to i v téch pripadech, kdy dodavatel pisemné potvrzeni zavazku nevyzaduje.

3.2 Objednavky

Objednavky vyhotovuje a eviduje pfislusny Gtvar v Ekonomickém informacnim systému (dale jen
+EIS") s tim, Ze objedndvku vygenerovanou timto systémem lze pouZit i pro odeslani dodavateli. Pro
odbory rektoratu a dalsi soucasti, u kterych pini funkci spravce rozpoétu vedouci ekonomického
odboru, mlze zabezpecit evidenci objednavek v EIS povéfeny pracovnik ekonomického odboru.
V tomto pfipadé predklada pfislusny dtvar objednavky ke schvaleni spravci rozpoétu a evidenci v EIS
na formulafi uvedeném v pfiloze ¢. 9 tohoto opatfeni resp. na formulafi, ktery obsahuje viechny
pozadované néleZitosti (identifikaéni daje dodavatele véetné IC, DIC, fakturacni adresa, predmét
pinéni, udaj o ceng, datum vystaveni, Cislo zakazky).

Kazdy utvar v ramci své Ciselné fady Cisluje objednavky ve tvaru: E&islo Gtvaru/rok/Cislo objednavky
s tim, Ze Cislo objednavky mlize mit pro evidenci v EIS maximalné 10 znakd.

PredbéZnou financni kontrolu provadéji pred vznikem zavazku pFikazce operace a spravce rozpoctu a
opatruji objednavku po svém schvaleni podpisem. Kazdy Gtvar je povinen vést evidenci a archivaci
vystavenych objedndvek véetné doklad(l k vybéru dodavatele.

Fakturacni adresa je vzdy uvadéna Univerzita Karlova v Praze, nazev Utvaru, Ovocny trh 3/5, 116 36
Praha 1 nebo podatelna@ruk.cuni.cz. Objednavky tykajici se CDMS Krystal maji fakturacni adresu
Univerzita Karlova v Praze, José Martiho 2/407, 162 00 Praha 6 nebo fakturace@cdms-krystal.cz.



3.3 Limitované prisliby

Zadost o limitovany pfislib predkldda prikazce operace spravci rozpotu na formulafi uvedeném
v piiloze €. 7 tohoto opatfeni. Spravce rozpodtu pfedad schvaleny limitovany pfislib zpét prikazci
operace jeho kopii souCasné hlavnimu Ucetnimu nebo povéfenému pracovnikovi G¢tarny. Za &erpani
limitovaného pfislibu odpovida pfikazce operace.

Limitované pfisliby jsou Cislovany pro kazdy kalendafni rok samostatné a na pFislibu musi byt uvedeno
Cislo dtvaru.

3.4 Smiouvy

Objednatel zakazky predloZi po provedeném vybéru dodavatele kvestorovi k podpisu ndvrh prisluiné
smlouvy ve dvou vytiscich pro univerzitu doloZeny ,Prévodnim listem ke smlouvé" (viz priloha & 8).
Navrh smlouvy musi byt odsouhlasen vedoucim pravniho odboru, resp. pravnikem soudsti a
vedoucim ekonomického odboru, resp. ekonomického oddéleni dalsi soudasti.

Jeden wytisk smlouvy vletné kopie doporuceni hodnotici komise a kopie rozhodnuti zadavatele je
zalozen na pravnim odboru. Druhy vytisk smiouvy v&etné origindlli veskeré dokumentace k vybéru
dodavatele je zaloZzen u objednatele zakézky, ktery odpovidé za archivaci t&chto dokumentg.

Kopie smlouvy je spolu s origindlem ,Privodniho listu ke smlouvé" pfedana na ekonomicky odbor,
resp. ekonomické oddéleni dalsi soucdsti k registraci v Ekonomickém informaénim systému. V pfipadé
smluv, jejichZ cena pfesahne 500 000 K¢ bez DPH je objednatel povinen predat na ekonomicky odbor,
resp. na pfislusné pracovité dalSi soudasti tuto smlouvu v elektronické podobé ke zvefejnéni na
profilu zadavatele podle § 147a odst. 2 pism. a) zakona o vefejnych zakéazkéach. Tuto povinnost musi
splnit nejpozdéji do 5 dni od jejiho uzavreni.

Clanek 4
Podpisové vzory

Vedouci zaméstnanci uréeni timto opatfenim (viz &. 1 odst. 1) jako piikazci operace a spravci rozpoctu
predloZi na ekonomicky odbor (vedoucimu EO) své podpisové vzory na uréeném formulafi (priloha ¢.
2) a to do 7 dnil ode dne nabyti své funkce. Sou&sti podpisovych vzorll jednotlivych sou&asti a
odborl rektoratu jsou i podpisové vzory pracovnikli, ktefi prezkuSuji vécnou spravnosti Ucetnich
doklad{i. Zaméstnanci delegovani jako pfikazci operace a spravci rozpottu predlo¥ sva povéreni na
ureném formulafi (pfilohy ¢. 3 a 4) na ekonomicky odbor (vedouci EO) a to do 7 dnéi ode dne svého
povéreni.

Ekonomicky odbor vyhotovi podpisové vzory hlavni Gdetni, pracovnic u&tarny povérenych
k pFezkouSeni formdlni spravnosti G&etnich dokladfi a zaG¢tovani dokladi a pokladni (priloha &. 5).
Podpisové vzory jsou uloZeny v G&tarné (originlni vyhotoveni), pokladné a u sprévci rozpoctu
(kopie). Za archivaci podpisovych vzor{l odpovidd ekonomicky odbor rektoratu, resp. ekonomické
oddéleni dalsi soucasti.

Vedouci utvard jsou povinni bez odkladu oznamovat veskeré zmény podpisovych opravnéni vedoucimu
Ekonomického odboru.

Podpisové vzory a opravnéni k provadéni bankovnich operaci jsou evidovany samostatné na
formulafich a podle pokynd pFislusné banky. Pracovniky opravnéné podepisovat prikazy k Uhradé
z prostredkd na bankovnich Gétech povétuje rektor.

Clanek 5
PFechodna a zavérecna ustanoveni

Timto opatfenim se rusi opatfeni kvestora €. 6/2011 v¢. jeho dodatku & 11/2012.
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Pfiloha ¢. 1

PFijem faktur na UK ve vztahu k zikonu o dani z pfidané hodnoty
(podrobny postup k ¢l. 2 odst. 2.1.1)

V souvislosti se zakonem &. 47/2011 Sb., jimZ byl novelizovén zakon 235/2004 Sb., o dani

z pridané hodnoty, vznikéd povinnost evidovat datum, kdy byla univerzitou faktura pfijata. Z hlediska
prikaznosti je nezbytné, aby tato evidence byla provadéna mimo ekonomické Gtvary. Z tohoto dfivodu
stanovim k ¢l. 2 odst. 2.1.1 podrobny postup pfijimani faktur:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

dodavatel je vyrozumén o povinné fakturacni adrese, ktera je:

a) Univerzita Karlova v Praze, RUK a nazev odboru, nebo nédzev soucasti, Ovocny trh 3/5,
116 36 Praha 1, elektronicka adresa: podatelna@ruk.cuni.cz,

b) pro CDMS: Univerzita Karlova v Praze, CDMS Krystal, José Martiho 2/407, 162 00 Praha 6,
elektronicka adresa: fakturace@cdms-krystal.cz,

vechny faktury pfichdzeji do podatelny umisténé na adrese RUK/CDMS (déle jen podatelny),
vSechny faktury dorucené elektronickou postou musi byt vytistény,

v podatelné jsou faktury zapsany do Knihy evidence doruéenych faktur, v niz se zaznamena
datum doruceni, evidencni Cislo faktury v této evidenci, nazev & jméno dodavatele a variabilni
symbol faktury,

faktury podatelna opatfi podacim razitkem s datem a evidenénim éislem faktury,
prostrednictvim podatelny jsou predany ke zpracovani do ekonomického Gtvaru,

v ekonomickém Utvaru se postupuje pfi zpracovani faktury zplisobem popsanym v €. 2 odst.
2.1.1a¢l 2 odst. 2.1.2,

zaznamenani faktury do déetniho obdobi:

a) datum podaciho razitka je rozhodny pro zahrnuti faktury do mésice daného Gdetniho
obdobi,

b) pokud bude u faktury uplatiovan odpocet dané z pfidané hodnoty, plati:

odpocet dané nesmi byt uplatnén dfive, neZ nastala povinnost dodavateli odvést
dan z pfidané hodnoty (datum uskute¢néni zdanitelného pinéni),

odpocet se miZe uplatnit aZ tehdy, prosel-li dafiovy doklad podatelnou; to
znamenad, pokud uskutecnéné zdanitelné pinéni nastalo v jednom mésici a faktura
dosla v druhém mésici, narok Ize uplatnit aZ v druhém mésici,

v pfipadg, Ze pfijde faktura na jméno nebo na jiné pracovisté UK, je povinnosti toho, komu

takto byla dorucena, ji neprodlené predat k evidenci do podatelny; v pfipadé pfijeti faktury
mailem je mozné fakturu preposlat na elektronickou adresu pfislu$né podatelny,

10) faktury bez oznaceni vymezeného v bodu 5) nebudou moci byt v ekonomickém Gtvaru

zZpracovany,

11) evidence v podatelné se tyka pouze externich faktur, nikoliv internich dokladd.
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Pfiloha &. 2

UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE
Ovocny trh 3/5, 116 36 Praha 1

Podpisovy vzor prikazce operace, spravce rozpoctu a pracovniki odpovédnych za
cenu a vécnou spravnost

Nazev Gtvaru: .......... eremnerirennas eeranae rerrsssserrnnasirrneene N
Vymezeni rozsahu pravomoci: pro viechny hospodai'ské operace tykajici se dtvaru

Prikazce operace (vedouci (tvaru)

Jméno a pfijmeni Podpisovy vzor

Spravce rozpoctu

Jméno a prijmeni Podpisovy vzor

Pracovnici odpovédni za cenu a v&cnou spravnost a vymezeni rozsahu jejich

pravomoci
Jméno a pfijmeni Identifikace Podpisovy vzor
rozpoctovych
prostfedki

Datum platnosti:

Od tohoto data platnosti se rusi pfedchozi podpisové vzory.
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Priloha ¢&. 3

UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE
Ovocny trh 3/5,116 36 Praha 1

Povéreni vedouciho zaméstnance piisobnosti prikazce operace

Nazev Gtvaru/projektu:

Vymezeni rozsahu pravomoci:

Povéreny prikazce operace (vedouci samostatné rozpoctované jednotky/resitel
projektu)

Jméno a pfijmeni Podpisovy vzor

Datum platnosti:

Podpis povérujiciho prikazce operace
(rektor, kvestor, kanclé, reditel soucasti, reditel CDMS Krystal, vedouci odboru rektoratu)




Priloha €. 4

UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE
Ovocny trh 3/5, 116 36 Praha 1

Povéreni zaméstnance plisobnosti spravce rozpoctu

Nazev Gtvaru:

Vymezeni rozsahu pravomoci:

Povéreny spravce rozpoctu

Jméno a pfijmeni Podpisovy vzor

Datum platnosti:

Podpis poverujiciho spravce rozpoctu
(vedouci EO rektoratu, ekonom soucasti)
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Pfiloha €. 5

UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE
Ovocny trh 3/5, 116 36 Praha 1

Podpisové vzory hlavni ucetni a pracovnikd odpovédnych za zaG¢tovani dokladd a
prezkouseni formalni spravnosti i¢etnich dokladd

Hlavni déetni

Jméno a pfijmeni Podpisovy vzor

Pracovnici odpovédni za zalcCtovani dokladd a priezkouseni formalni spravnosti
ucetnich dokladii

Jméno a pfijmeni Identifikace Podpisovy vzor
rozpoctovych
prostredk{l
Pokladni
Jméno a pfijmeni podpisovy vzor

Datum platnosti:

Od tohoto data platnosti se rusi pfedchozi podpisové vzory.




Pfiloha ¢&. 6

Jméno, telefon:

Nazev, Cislo utvaru:

Vyiuctovani drobného vydani

|

Porad. Datum
Cislo

Ukel vydani

Cena v¢.
DPH

% DPH

Zaklad
dané

Cislo
zakazky

HOC/
NEHOC

oy e R R I R R P A A

_.
8

[a—
W

H
>

—
W

Celkova ¢astka:

Poskytnuta zaloha:

K vyuétovani:

Piikazce operace:

Spravce rozpoctu:

Pipojuii| | doklada

JUL

Datum l

a podpis osoby, ktera vyuctovani vyhotovuje:

jméno

datum

podpis

jméno

datum

podpis

Pozn.: ve sloupci HOC/NEHOC je nutné uvést, zda se vyuétovana polozka tyka hospodaiské & nehospodarské &innosti




Pfiloha ¢. 7

UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE
Ovocny trh 3/5, 116 36 Praha 1

LIMITOVANY PRISLIB &.

Nazev a d&islo Gtvaru

Vyse finan¢niho limitu véetné DPH

Obdobi

U&el limitovaného pfislibu

Projekt (Cislo zakazky)

Zd(ivodnéni vyse finanéniho limitu

Zplisob vybéru dodavateld

Podpis prikazce operace:
Datum podpisu:

Podpis spravce rozpoctu:
Datum podpisu:




Pfiloha €. 8

UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE
Ovocny trh 3/5, 116 36 Praha 1

PRUVODNI LIST KE SMLOUVE

Nazev smluvni strany

Cislo smlouvy

Pfedmét smlouvy

Celkova cena s DPH

Datum udinnosti smiouvy

Typ smiouvy

Nazev a cCislo predkladajiciho Utvaru

Jméno objednatele zakazky

Projekt (Cislo zakazky)

Podpis objednatele zakazky':
Datum podpisu:

Podpis prikazce operace:
Datum podpisu:

Podpis spravce rozpoctu:
Datum podpisu:

! Jestlize je objednatel zakazky soudasné i prikazce operace, sta&i podpis pouze piikazce operace.




Pfiloha €. 9

OBJEDNAVKA

Objednavka &.: cislo dtvaru/rok/poradové cisio

Dodavatel
Ulice

PSC. mésto
1¢:

DIC:

Odbératel

Univerzita Karlova v Praze
Pracovisté:

Ovocny trh 3/5, 116 36 Praha 1
IC: 00216208

DIC: CZ00216208

Bankovni spojeni: Komer¢ni banka, a.s., Praha 1, &.0. 84735011/0100

Dodaci |hiita:

Fakturacni adresa: Univerzita Karlova v Praze, ndzev dtvaru, Ovocny trh 3/5, 116 36 Praha 1

Dodaci adresa:
Pfedmét objednavky MnoZstvi Zaklad % DPH Cena
MJ DPH celkem vé.
DPH
Poznamka:

Cislo zakazky:

Prikazce operace:
Dne:

Spravce rozpoctu:
Dne:

Vystavil:
Dne:




