UK v Praze, Pedagogicka fakulta

PROVOZNI POKYN C. 2/2005
obéh dokladu a fidici kontrola

Vsem

vedoucim pracovnikiim fakulty
vedoucim kateder a pracovist’ fakulty
vedoucim odd¢leni dékanatu

1. Uvodni ustanoveni
Ob¢h dokladu, rozsah a zptsob vedeni cetnictvi a provadéni finanéni kontroly se fidi:

zakonem €. 563/91 Sb. o Gcetnictvi, v platném znéni

zakonem ¢. 111/98 Sb. o vysokych skolach, v platném znénf

piislugnymi predpisy MF CR pro vefejné prospéiné spole¢nosti a ostatni nevydéleéné
organizace

zakonem 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné sprave

zakonem 123/2003 Sb., kterym se méni zikon 320/2001 Sb., o financni kontrole ve
vefejné sprave

Vyhlaskou MF CR &40/2002 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o financni
kontrole ve vefejné spravé

Vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢.320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve
vefejné spravé

Zikonem ¢.40/2004 Sb., o vefejnych zakazkich, v platném znéni

Vyhlaskou 239/2004 Sb., kterou se stanovi podrobny obsah a rozsah zadavaci
dokumentace stavby, v platném znéni

Vyhlidskou 240/2004 Sb., o informacnim systému zadavani vefejnych zakizek a metodich
hodnoceni nabidek podle jejich ekonomické efektivnosti.

2. Druhy dokladu

2.1. Uketni doklady

1. faktury pfijaté
2. faktury vydané
3. pokladni doklady:
a) stalé zalohy
b) jednorazové zalohy
¢) vyuctovani drobného vydani
d) cestovni pifkazy
e) vyuctovani jizdného
f) vyplata mezd, autorskych honoraia
@) vyplata stipendif
bankovn{ doklady
mzdové doklady
doklady prvotni evidence
doklady o vzajemném zapoctu zavazkua a pohledavek
intern{ doklady
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2.2. Ostatni doklady
1. objednavky provozni
2. objednavky investi¢ni
3. evidence dochazky

Prezkusovani acetnich dokladu:

e vcené - odsouhlaseni udaju obsazenych v ucetnich dokladech se skute¢nosti

e formalni - opravnénost pracovnikd, ktefi schvalili operace ovéfované ucetnimi doklady a
uplnosti nalezitosti pfedepsanych pro ucetni doklady v¢. pocetni kontroly

e piipustnost ucetni operace - moznost uskute¢néni pozadovaného dkonu.

3. Ob¢h doklada
Zavazné postupy pro vystavovani, potvrzovani, kontrolu a pro schvalovani ucetnich doklada a
ucetnich operaci, stejné¢ tak pro kontrolu hospodarnosti a efektivnosti pfi nakladani
s vefejnymi prostfedky i mimorozpoctovymi prostiedky se fidi nasledujicimi pravidly.

3.1. FAKTURY PRIJATE /DOBROPISY, VRUBOPISY PRIJATE/

Pro likvidaci dodavatelskych faktur stanovuji tyto zasady:

a) Fakturu obdrzi vedouci objednavajiciho pracovisté. Potvrdi vécnou spravnost /ptijmu
dodavky ¢i provedeni praci/ a uvede z jakych finanénich prostfedka se bude faktura platit
/z rozpoctu katedty, z grantu, z hospodafské ¢innosti, z daru apod./.

b) Se svym podpisem preda fakturu obratem do WG&tarny /nejpozdéji 5 dnu pfed jeji
splatnosti/.

c) Financ¢ni ucetni prezkousi formalni spravnost faktury, zaeviduje ji, zkontroluje, zda byla
faktura vystavena na zaklad¢ potvrzené objednavky nebo na zikladé smluvniho vztahu
/referat smluvnich vztaht/, vystavi platebni poukaz a zajisti odsouhlaseni faktury v rimci
podpisovych opravnéni. Neuplné, vadné, piipadné cizi faktury vraci dodavatelim.

d) Piipustnost tcetni operace odsouhlasi povéfeny pracovnik, faktury na nakup investic a
literatury necha zaevidovat pifslusnym referentim. Ti pfedaji faktury do uctarny k
proplaceni a zauctovani.

e) Referenti actaren v pifpadé predpisu penale predaji kopii dokladu hlavn{ ucetni, ktera ji
postoupi s potiebnymi podklady k projednani skodni komisi fakulty.

3.2.FAKTURY VYDANE /DOBROPISY, VRUBOPISY VYDANE/

a) Faktury vystavuje povéfena pracovnice uctarny podle podklada pracoviste, které dodavku
provedlo, na pfedepsanych tiskopisech nejpozdéji do 5 dnt po provedeni dodavky.
Faktury vystavuje ve dvou vyhotovenich. Original faktury obdrzi odbératel a kopii faktury
zalozi pracovnice uctarny k evidenci.

b) Povéfena pracovnice uctarny sleduje provedeni platby. Pokud neni faktura ve stanovené
lhaté proplacena, zabezpeci dal$i opatfeni k vymahani platby. Pohledavky, u nichz
uplynulo vice nez 6 meésict od splatnosti, pfeda pracovnice s podklady k dalsimu fizeni
vedouci ekonomicko-zaméstnaneckého oddélent.

3.3.POKLADNI DOKLADY
Piijmové a vydajové doklady vystavuje ucetni na zaklad¢ schvalenych podklada / vyjma
odvodu hotovosti do banky/, které jsou jejich nedilnou soucasti.




Pokladni hotovost

Vyse pokladni hotovosti, kromé fadnych vyplatnich termint, je stanovena dékanem fakulty
na castku 50.000 K¢.

Penézni prostiedky pro doplnéni pokladni hotovosti vybira pokladni sekem, podepsanym
odpovédnym pracovnikem v souladu s podpisovymi vzory pfedanymi bance.

Nasledna kontrola pokladnich operaci se provadi inventarizaci

v fadnych terminech, v souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb., jedenkrit za ¢tvrt roku
v mimofadnych terminech vyhldsenych tajemnikem fakulty.

Pii fadné 1 mimofadné inventarizaci musi souhlasit stav hotovosti na zustatek v pokladni knize.
Inventariza¢ni komisi jmenuje dékan fakulty. K 31. 12. kazdého roku musi byt pokladna beze
zbytku zactovana.

a) STALE ZALOHY

Stala zaloha bude zpravidla vydavana na zacatku kalendaf. roku pro povéfené pracovniky
kateder a pracovist’ s hmot. odpovédnosti.

Stala zaloha se poskytuje povérenym pracovnikim jednotlivych pracovist’ zpravidla na nakup
drobného materialu, cenin a postovného, pohonnych hmot.

Povéfeni pracovnikli schvaluje vedouci ekonomicko-zaméstnaneckého oddéleni , ktery
rovnéz kontroluje navrh dohody o hmotné odpovédnosti.

Vyse stalych zaloh povétenych pracovnikt je uvedena na seznamu odsouhlasenym vedoucim
ekonomicko-zaméstnaneckého oddéleni a ulozenym v pokladné fakulty.

Veskeré zmeény vyse stalych zaloh musi byt rovnéz odsouhlaseny vedoucim ekonomicko-
zaméstnaneckého oddéleni.

P1i stanoven{ vyse stalych zaloh je pfihlédnuto k zabezpeceni ochrany penéz na pracovisti.
Prikaznym dokladem o nakupu je stvrzenka opatfena nazvem prodejni organizace, u platca
DPH danovym identifikacnim cislem, podpisem prodejce a podepsana pracovnikem, ktery
nakup pfevzal.

V prub¢hu roku budou prokazané vydaje vyplaceny formou drobného vydani.

Do 15.12. musi byt stalé zalohy vraceny zpét do pokladny.

Dodrzovani uvedenych lhut sleduje pokladni, v pfipadé prodleni oznami tuto skutecnost
vedouci ekonomicko-zaméstnaneckého oddéleni k dalsimu fzeni.

Nevyuctované zalohy na nahradu vydaja budou v souladu s ustanovenim § 121 zakoniku
prace srazeny ze mzdy.

b) JEDNORAZOVE ZALOHY
na zajisténi mimoradnych potfeb

Pisemna Zzadost musi byt podepsina vedoucim pracovist¢ a schvalena odpovédnym
pracovnikem.

Jednorazova zaloha musi byt vyuctovana do 10 pracovnich dnu po jejim vydani.

Nelze-li uskute¢nit vydaj, pro ktery byla jednorazova zaloha poskytnuta, musi pfijemce vratit
zalohu nejpozdéji nasledujici pracovni den po zjisténi této skutecnosti do pokladny.

Spravnost vyuctovani zalohy potvrdi pfijemce zalohy svym podpisem a necha odsouhlasit, po
veéené strance, svému vedoucimu.

Vyuactovani s obéma podpisy pfeda odpovédnému pracovnikovi ke kontrole pfipustnosti
ucetn{ operace.
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Nasledne¢ pokladni provede formalni kontrolu vyuctovani a vystavi pokladni doklady.
Prijmovy na vraceni zalohy a vydajovy na proplaceni vydaja.
Neni pfipustné, aby zaméstnanec mél vice nez jednu nevyuctovanou zalohu.

na zahraniéni cesty

d)

Zaloha bude poskytnuta pouze na zakladé Povoleni zahrani¢ni cesty schvaleného prodékanem
pro zahrani¢ni styky.

Vyuctovani zalohy vypliuje pifjemce zalohy a pfipoji k nému vSechny doklady (napf. jizdenky,
uctenku za hotel atd.), které musi obsahovat vsechny naleZitosti a musi byt prukazné.

Zaloha musi byt vyactovana do 10 pracovnich dna po ukonceni cesty.

Dodrzovani uvedenych lhat sleduje referent povéfeny vyactovanim pracovnich cest
v navaznosti na dochazku. V pfipadé prodleni oznami tuto skute¢nost vedouci ekonomicko-
zamestnaneckého oddéleni k dalsimu fizeni.

Nevyuctované zalohy na nahradu vydaja budou v souladu s ustanovenim § 121 zakoniku
prace srazeny ze mzdy.

PROPLACENI DROBNEHO VYDANI{
V ramci stanovené vyse rozpoctu muze odpovédny pracovnik vyuctovat drobna vydani za
hotové pouze u potieb, které nejsou k dispozici ve skladu PedF.

Po nakupu pracovnik vyplni interni tiskopis ,,Proplaceni drobného vydani®, pfilohou kterého
budou ocislované pripevnéné danové doklady o drobném nakupu a potvrdi vécnou spravnost
svym podpisem.

Vedouci pracovisté schvali drobny nakup a cerpani finanénich prostfedkt urceného stfediska
svym podpisem a pfeda povéfené ucetni.

Povérena ucetni ovefi piipustnosti ucetni operace, u nakupu investic a literatury necha
zaevidovat pfislusnym referentim, pfeda do pokladny k odsouhlaseni formalni spravnosti a k
proplaceni .

CESTOVNI PRIKAZY - TUZEMSKE, ZAHRANICNI

Zaméstnanec pfed nastoupenim pracovni cesty vyplni cestovn{ piikaz (dale jen CP) s urcenim
pouzitého dopravniho prostfedku (dale jen DP).

Pokud je pouzitym DP soukromé vozidlo, fidi se ,,.Smérnici k pouzivani vlastnich motorovych
vozidel pii pracovn{ cesté zaméstnanci fakulty®.

CP necha schvalit vedoucim pracovisté a pieda k zaevidovani povéfenému pracovnikovi.

V piipadé zahrani¢ni cesty pfedd do oddéleni pro zahranicni a vnéjsi vztahy, které zajisti
schvaleni ,,Z4dosti o povoleni zahrani¢ni cesty prodékanem pro zahrani¢ni a vnéjsf vztahy.
Po ukonceni pracovni cesty vyplni zaméstnanec udaje o pracovni cest¢ na CP, informuje
svého vedouctho o vysledku jednini /ustné nebo pisemné/, ktery zplsob provedeni
odsouhlasi na tiskopise CP. V pfipadé zahraniCni cesty pfeda pisemnou zpravu oddéleni pro
zahraniéni a vnéj$i vztahy.

Zamestnanec po svém stvrzeni prohlaseni, ze vsSechny uddaje v CP uvedl spravné, pfeda
tiskopis nejdéle do 10 dnt po skonceni pracovni cesty povéfenému pracovnikovi uctarny.

V piipadé zahraniCni cesty schvaluje proplaceni CP svym podpisem vedouci pracovisté.
Poveteny pracovnik uctarny preda doplnéné a zkontrolované CP do pokladny k proplaceni.

¢) VYUCTOVANI JiZDNEHO

Pro vyuctovan{ jizdného vyplni pracovnik tiskopis, jehoz ptilohou budou ocislované
piipevnéné doklady. Vécnou spravnost idaja vyplnénych na tiskopise potvrdi svym podpisem.
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f)

Iy

Vedouci pracovisté¢ schvali proplaceni a cerpani financnich prostfedka uréeného stfediska
svym podpisem a pfeda povefené ucetni k ovéfeni ptipustnosti icetni operace.
Povéfena ucetni pfeda do pokladny k odsouhlaseni formalni spravnosti a k proplacen.

MZDY

MIMORAD,NE ZALOH,YV NA MZDY A DOBIRKY MEZD, VYPLATY

AUTORSKYCH HONORARU

e Podklady vyplatu dobirky mezd v hotovosti pfedavaji do pokladny mzdové ucetni.

e Mzdu vyplaci pokladnik proti podpisu na vyplatnim sacku, popf. listé.

e Na mzdy vyplacené v hotovosti vystavi pokladni vydajovy doklad a provede pfislusny zapis
v pokladni knize (v programu JASU).

e Nevyzvednutou mzdu ponecha pokladni v trezoru nejdéle pét pracovnich dni, po tomto
terminu pfeda penize do banky nebo je pouzije jako doplnéni pokladny.

e Potvrzeni o provedeni vyplaty doloZzené plnymi mocemi ponechava ulozeny v pokladné.

e Vyplaty mimofadnych zaloh na mzdy zaméstnanci se provadéji jen ve vyjimecnych
pfipadech a vyplacené penize musi byt zahrnuty do zic¢tovani mzdy zaméstnance za mésic,
ve kterém byla mimofadna zaloha poskytnuta. Pifkaz k vyplaté mimofadné zalohy dava
mzdova ucetni.

VYPLATY STIPENDII

e Schvalené podklady - vyplatni listiny pro vyplatu stipendii v hotovosti formalné
zkontroluje povéfena ucetn{ a preda pokladni.

e Stipendia vyplaci pokladni proti podpisu na vyplatnim listé.

e Nevyzvednuté stipendia ponecha pokladni v trezoru nejdéle pét pracovnich dni, po
tomto terminu pfeda penize do banky nebo je pouzije jako doplnéni pokladny.

e Na stipendia vyplacena v hotovosti vystavi pokladni vydajovy doklad a provede piislusny
zapis v pokladni knize (v programu JASU).

e DPotvrzeni o provedeni vyplaty dolozené plnymi mocemi jsou piilohou vydajového dokladu.

3.4. BANKOVNI DOKLADY

e Piikazy k uhradé vystavuji povéfené ucetni, které obstaravaji podpisy dle podpisovych
vzoru a doruceni do banky.

e Kopie seznamu osob opravnénych podepisovat pifkazy k uhradé a vybéram hotovost{ je
ulozena v ekonomicko-zaméstnaneckém oddélent.

e Bankovni vypisy pfejima povéfena ucetni. Ta zajistl identifikaci jednotlivych polozek ve
vypisech, které zauctuje.

3.5. MZDOVE DOKLADY

a) Mzdové vyméry - referentka mzdové uctarny odsouhlasi navrh na zatazeni do mzdové
ti{dy v souladu s katalogem praci vnitinitho mzdového predpisu a zpracuje na zakladé
pracovni smlouvy a pracovn{ napln¢ predané personalni referentkou mzdovy vymer.

b) Dohody o provedeni prace odevzdava povéfeny pracovnik katedry (pracoviste)
referentce mzdové uctarny. Ta po odsouhlaseni odpovédnym pracovnikem uvedenym
v dohodgé, Ze prace byla vykonana pfreda mzdové ucetni.

c) Dohody o pracovni Cinnosti odevzdava povéfeny pracovnik katedry (pracoviste)
referentce mzdové uctarny. Ta po odsouhlaseni odpovédnym pracovnikem uvedenym
v dohodg¢, Ze prace byla vykonana pfeda mzdové ucetni .



d) Zakladni data nové pfijimanych pracovnika pfedava personalni referentka formou zadani
do sit’ové verze personalné-mzdového programu.

e) Vedouci pracovist¢ pfeda podepsany navrh odmén referentce mzdové uctarny.
Referentka mzdové uctarny zajisti pisemné odsouhlaseni zastupcem vedeni fakulty a
pfeda mzdové ucetni k proplaceni.

f) Evidenci dochazky vede povéfeny pracovnik pracovisté. Doklady o absenci (potvrzeni
pracovni neschopnosti, dovolenky, oSetfovani clena rodiny, neplacené volno) prfeda
personalni referentce, ktera je po zaevidovani pfeda dale mzdové ucetni jako podklad pro
zpracovani mezd.

9) Mzdové ucetni na zakladé téchto podkladii zajisti zpracovani mezd. Vystupni sestavy
pfekontroluji, pfedaji vedoucimu ekonomicko-zaméstnaneckého oddéleni véetné piikazi
k dhrad¢ odvodu a do pokladny pfedaji podklady pro vyplatu.

3.6. DOKLADY PRVOTNI EVIDENCE

a)

b)

d)

Podklady pro ucetni evidenci investi¢niho majetku a odpisti (protokol o zafazeni majetku,
vyfazeni majetku, vysledek inventury investic) pfedava referent spravy majetku vedouci
ckonomicko-zaméstnaneckého oddéleni nejpozdéji do 5. dne nasledujiciho mésice.

Podklady pro tcetni evidenci materialu (kopie pifjemek, kopie vydejek, véetné souhrnného
vydeje materidlu za uplynuly mésic ve stfediskovém clenéni) zustavaji uloZzeny v oddéleni
hospodatské spravy. Povéreny pracovnik zadava data do ucetntho programu. Zapisy o
inventarizaci materialu pfedava vedouci hospodafské spravy ucetni nejpozdéji do 5. dne
nasledujictho mésice.

Podklady pro ucetni evidenci zboZi (faktury za zbozi, souhrnny ptehled vydeje zbozi za mésic,
zapisy o inventarizaci zbozi) pfedava vedouci ekonomicko-zaméstnaneckého oddélent
vedouci prodejny nejpozdéji do 5. dne nasledujictho mésice.

Podklady pro tcetni evidenci cenin - stravenky, mince, postovni znamky, vyplatni stroj.
Vykazy o pohybu cenin pfedava ucetni pracovnik povéfeny jejich evidenci do 5. dne
nasledujictho mésice.

Podklady pro ucetni evidenci a vyplatu zavazka - stipendia. Podklady pro vyplatu stipendii

ve dvojim vyhotoveni pfeda ucetni:

- SPS, AGON, socialni a prospéchova stipendia - studijni oddéleni /schvilené dle
stipendijniho fidu/

- doktorandska stipendia - vedouci oddéleni pro védeckou ¢innost /schvaluje prodékan
pro védu a vjzkum/

- mimofadna stipendii z grantd - studijni oddéleni /schvaluje fesitel grantu a studijni
oddéleni/.

Utetni podklady formélné zkontroluje dle podpisovych opravnéni, original zaloZi k evidenci

internich dokladt a zauctuje. Jednu kopii pfeda v pfipadé vyplaty v hotovosti do pokladny,

v pfipadé bezhotovostni vyplaty k proplaceni povérené acetni.

f) Podklady pro ucetni evidenci a vyplatu zavazka - pedagogicka praxe

e Schvalené podklady pro vyplatu odmén za pedagogickou praxi odsouhlasenou vedoucim
zadava povefeny pracovnik stfediska pedagogickych praxi do mzdového programu
k dalsimu zpracovani.

@) Ostatni intern{ /stfediskové/ pfeactovani.

Ostatni interni pfeuctovani se provadi prostfednictvim tiskopisu ,,Zadost o pfeuctovani®.
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UK v Praze, Pedagogicka fakulta

PROVOZNI POKYN C. 2/2005
obéh doklada a fidici kontrola

3.7.
Piedbézna finanéni kontrola souviscjici s objednavianim materidlu, praci a sluzeb predchazi
rozhodnutim o schvileni pouziti vefejnych finanénich prostfedkii a spodiva v posouzeni zda
pipravovani  hospodifski operace odpovidi kolim, podminkim a pravidiim stanovenym
rozpoctem na piislusny rok.

a) jednivku provozni - vystavi oprivnény pracovnik pracovidté na predepsaném nskopise, ktery
i obsahovat tyto adaje:

datum vystaveni

ipresny nizev odbératele véetné udini 1C, DIC

dodavatele

druh dodavky

predbéznou cenu dodivky.

Objednivku potvrdi podpisem vedouci pracoviité. Objednivku pieda uéetni, kterd zajisti podpisy dle

potipisovych oprivnéni, doplni éislo objednivky, zaeviduje ji a vrati jeden origindl objednivky zpét

pracovisn k vyfizeni. Jednu kopu si ucemni ponechava.

...OOB

b) Objednivka /provozni 1 mvestiéni/ nad 2.000.000,-- K¢ musi byt postoupena k vibérovému fizeni.

vky investiéni

idost o zakoupeni mvestice pfedi pracovisté investucni komisi. Komise doporuéi potadi potizeni
inviestic a piedi ke schvileni v rimci podpisového opravnéni na sekretandt tajemnika /dékana/.
Sckretaridt tajemnika pfeda schvilenou Zadost nikupu investice pracovnikovi oddéleni pro rozvoy.
o vystavi objedniavku, pfeda k zaevidovini do uctamy a zapsti vyfizeni objednivky. Naikup

dé evidence dochazky zpracuje podklad pro stanoveni ndroku na pfispévek na stravovini

zaméstgancd. Oba dokumenty nechi podepsat vedoucimu. Evidenci dochdzky uloZzi na pracovisn.
Podklad pro stanoveni niroku na pfispévek na stravovini zaméstnancd predi ke kontrole personilni

4. Zavéredni ustanoveni
Tento pokyn nabyvi Géinnostt dnem 20. éervna 2005 y 4‘:_/

Ing. Jaroslava Skiivanoti
tajemnice fakulty




