UK V PRAZE, PEDAGOGICKA FAKULTA

Provozni pokyn C. 5/2014
C.j. 114/2014T

Obéh dokladu a ridici kontrola

Ptipravil: Ing. Ivana Kocova
Zodpovida:  Ing. Roman Kiihnel

1. Uvodni ustanoveni

Ob¢h doklada, rozsah a zptusob vedeni acetnictvi a provadéni finanén{ kontroly se fidf:

zakonem ¢. 563/91 Sb., o Ucetnictvi, v platném znénf;

zakonem ¢. 111/98 Sb., o vysokych skolach, v platném znénf;
zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni;
zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu, v platném znénf;
zakonem €. 262/2006 Sb., zakonikem price, v platném znéni;

vyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zikona o ucetnictvi, pro ucetni
jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem cinnosti neni podnikant;

zakonem 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné sprave, v platném znéni;
zakonem 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, v platném znén;

vnitfnimi predpisy Univerzity Karlovy v Praze;

vnitinimi predpisy Pedagogické fakulty.

2. Doklady

Kazdy ucetni zapis musi byt podlozen dokladem. Ucetni zapisy musi byt zaznamenany v ucetnim

programu iFIS. Nelze Gétovat jen na zikladé ustnich informaci. Ucetni doklady se vyhotovuji

bezprostfedné po uskutecnéni ucetniho piipadu a v piislusném ucetnim obdobi se o nich uctuje. Ucetni

doklady je nutné po zdkonem stanovenou dobu archivovat.

2.1 Druhy dokladi:

piijaté (faktury, opravné danové doklady, drobna vydani, cestovni piikazy),
vydané (faktury, opravné danové doklady, dopocet DPH),

pokladnf,

bankovni,

interni doklady.

2.2 Nalezitosti ucetniho dokladu:

oznaceni ucetniho dokladu,

obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky,

penézni ¢astka nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi (jednotkové ceny
uvést u nakupu odborné literatury, kancelafskych potfeb, obcerstvent),

okamzik vyhotoveni ucetntho dokladu,

okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoven{ ucetniho dokladu,
okamzikem uskutecnéni ucetniho piipadu je den, ve kterém dojde zejména ke splnéni dodavky,
vzniku zavazku, platbé zavazku, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, vkladu pohledavky,
poskytnuti ¢i pfijeti zalohy, pfevzeti dluhu, zjisténi manka, schodku, pfebytku ¢i skody, pohybu
majetku uvnitf Gcetni jednotky a k dal$im skutecnostem vyplyvajicim ze zvlastnich pfedpist nebo
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z vnitinich poméra ucetni jednotky, které jsou predmétem ucetnictvi, a které v ucetni jednotce
nastaly, popf. ucetni jednotka ma k dispozici pottebné doklady tyto skute¢nosti dokumentujici;

je to tedy den, kdy:

* dodavatelska faktura (zavazek) byla zadana do tucetniho programu iFIS,

* odbératelska faktura (pohledavka) byla pofizena v iFIS,

" jsou k dispozici potfebné doklady dokumentujici a umoznujici vznik ucetntho pfipadu,
podpisovy zaznam podle § 33a, ost. 4 zdkona o ucetnictvi, osob odpovédnych za tcetni ptipad a
podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zaictovani.

2.3 Nalezitosti dafiového dokladu:

nazev obchodni firmy nebo jméno a pifjmeni, popf. nazev, dodatek ke jménu a piijmeni nebo
nazev, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecniuje plnéni,

danové identifikacni ¢islo platce, ktery uskutecnuje plnéni,

nazev obchodni firmy nebo jméno a pfijmeni, popf. nazev, dodatek ke jménu a piijmeni nebo
nazvu, sidlo nebo misto podnikan{ osoby, pro kterou se uskutecniuje plnéni,

danové identifikacni ¢islo, pokud je osoba, pro kterou se uskutecnuje plnéni, platcem,

evidencni ¢islo danového dokladu,

rozsah a pfedmét plnént,

datum vystaveni danového dokladu,

datum uskute¢néni plnéni nebo datum pfijeti platby, a to ten den, ktery nastane dfive, pokud se lisi
od data vystaven{ daniového dokladu,

jednotkova cena bez dan¢ a dale sleva, pokud neni obsazena v jednotkové cené,
zaklad dané,

zakladni nebo snizena sazba dané nebo sdéleni, Ze se jedna o plnéni osvobozené od dané, a odkaz
na piislusné ustanoveni zakona,

vyse dané uvedena v korunach a haléfich, popf. zaokrouhlena na celé koruny.

2.4 NaleZitosti pfijatych faktur:

nalezitosti ucetnich ¢i danovych dokladd,

podnikatel zapsany v obchodnim rejstifku uvede tudaj o tomto zapisu v¢. oddilu a vlozky,
podnikatel zapsany v jiném vefejném rejstifku uvede ddaj o svém zapisu do tohoto rejstiiku,
podnikatel nezapsany ve vefejném rejstifku uvede ddaj o svém zapisu do tohoto rejstifku, a to
misto a datum vydani zivnostenského listu, viz Obcansky zdkonik ¢. 89/2012 Sb.; § 435.

2.5 NaleZitosti cestovniho pfikazu:

rozliSeni pracovni cesty na tuzemskou nebo zahrani¢ni pracovn{ cestu,
jméno zaméstnance, popiipadé spolucestujiciho,
oznaceni pfislusného utvaru, kontakt
¢islo zakazky (akce), ze které bude pracovni cesta hrazena,
misto a duvod konani pracovni cesty,
zpusob dopravy:
» v piipadé¢ pouziti hromadné dopravy se uvede jeji druh,
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* v piipadé pouziti soukromého vozidla, se fidi Opatfenim dékana ¢. 17/2011 ,,K pouzivani
vlastnich motorovych vozidel* zaméstnanci fakulty pfi pracovni cesté,
e predpokladana doba trvani pracovni cesty s pfesnosti na dny,
e v pifpadé zahraniéni pracovni cesty:

= castka zalohy v predpokladané vysi cestovnich vydaju,
* v pfipadé navaznosti pracovni cesty a dovolené urceni dne popf. hodiny nastupu na
dovolenou a ukonceni dovolené,
e podpis pifkazce operace vyjadfujici souhlas s pracovni cestou,
e datum vyhotoveni cestovniho pifkazu,
e pii vyuctovani pracovni cesty se pracovni piikaz dale doplni o informace, ze kterych vyplyne:
* skute¢né naroky zaméstnance (napf. bezplatné stravovani, ubytovani atd...),
» zuctovani zalohy, a to vcetné dokladu prokazujici skute¢nou vysi naroku zaméstnance,
" podpis zaméstnance, ktery cestu uskutecnil,
" podpis pifkazce operace vyjadfujici souhlas po ukonceni pracovni cesty, pfip. pfedani
pisemné zpravy ze zahrani¢ni pracovni cesty na zahranicni oddéleni, referentka svym
podpisem odevzdani odsouhlasi na CP.

2.6 PfezkuSovani doklada

e Vécné — provadi pfikazce operace (vedouci pracovisté, feSitel grantu, rozvojového
programu, vyzkumného zaméru, projektu a podobnych tcelové urCenych prostfedki, nebo
jim povéfena osoba); piikazce operace provede odsouhlaseni tudaju obsazenych v dcetnich
dokladech se skutecnosti; zkontroluje spravnost financni a majetkové operace, ktera spociva
v kontrole souladu s pravnimi pfedpisy a dalsimi dokumenty, které svédéi o pfipustnosti operace a
dosazeni optimalniho vztahu mezi jeji hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti; ovéfuje zejména
spravnost penéznich castek, idaja o mnozstvi, pocetni spravnost.
V rozsahu svych kompetenci pfezkusuje doklady z hlediska vécného a z hlediska piipustnosti
ucetni operace také spravce rozpoctu, tj. osoba opravnéna ke kontrole hospodafeni s financnimi
prostfedky, ma za tkol sledovat prabézné cerpani financnich prostredka a stvrzuje, ze vydaje jsou
kryté finanénimi prostfedky daného rozpoctu zakazky (akce).

e Formalni - provadi ucetni, ktera kontroluje nalezitosti dokladu, ucetni obdobi, opravnénost
pracovnikd, kteff schvalili operace ovéfované ucetnimi doklady a aplnosti nalezitosti predepsanych
pro ucetni doklady v¢. pocetni kontroly, spravnost podpisu opravnéného pracovnika za operaci.

2.7 Uttovy ptedpis

K dalezitym formalnim znakam dcetniho dokladu patif uctovy predpis, ktery definuje volbu souvztaznosti
a podvojnosti. Tato informace je zapsana na ,,Likvidacnim listu k faktufe® a uloZzena v ucetnim programu
iFIS, predklada se na pozadani.

2.8 Opravy doklada

Pokud viibec mizeme opravovat ucetni doklady (ne fakturu dodavatele) viz Provozni pokyn ¢. 1/2013
»Zachovani vérohodnosti danového dokladu®, (vypis z banky, pfevodni pifkaz apod.), méli bychom dbat
na zasady spravného provedeni opravy tak, aby nedoslo k poruseni prikaznosti, tplnosti a spravnosti
ucetnictvi: puvodni zaznam pieskrtnout jednou carou tak, aby byl puvodni zapis citelny, uvést zapis novy,
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ktery bude oznacen datem provedeni opravy a podpisem toho, kdo opravu provedl. V piipadé¢, ze
opravujeme jiz zauctovany doklad, vystavime opravny ucetn{ doklad.

3. Obéh doklada

Zavazné postupy pro vystavovani, potvrzovani, kontrolu a pro schvalovani ucetnich dokladu a dcetnich
operaci, stejn¢ tak pro kontrolu hospodarnosti a efektivnosti pifi nakladani s vefejnymi prostredky i
mimorozpoctovymi prostfedky se fidi nasledujicimi pravidly.

3.1 Faktury pfijaté (opravné daiiové doklady)
Pro likvidaci dodavatelskych faktur stanovuji tyto zasady:

Fakturu obdrzi ekonomické oddéleni. Ucetni prezkousi formalni spravnost faktury. V ptipadé, e
faktura neodpovida pozadavkim zakona o ucetnictvi, vrati ji neodkladné¢ dodavateli
k pfepracovani.

Pokud je faktura v pofadku, zaeviduje ji do piisluseného deniku v Gcetnim programu iFIS, ktery
vygeneruje jedinecné cislo zavazku, pod kterym je dale faktura sledovana, zkontroluje, zda byla
faktura vystavena na zaklad¢ potvrzené objednavky nebo na zakladé¢ smluvniho vztahu (referat
smluvnich vztaht).

Zkontroluje spolehlivost platce v registru platca a cislo bankovniho uctu dodavatele, zda je
zapsany v registru FU.

Poridi ,,Likvidac¢ni list k faktute® (tzv. kosilku), tento list je soucasti faktury pfi jejim obéhu a spolu
s fakturou jej zasle prostfednictvim podatelny na piislusné pracovisté k odsouhlaseni a podepsani.
Prikazce operace (vedouci objednavajiciho pracoviste nebo fesitel projektu) potvrdi vécnou
spravnost pifjmu dodavky ¢i provedeni praci a uvede, z jakych financ¢nich prostiedka (¢islo
zakazky) se bude faktura platit (z rozpoctu katedry, z grantu, z hospodatské c¢innosti, z daru apod.).
V ptipadé cizojazycného nazvu dodavky uvede v pfiloze faktury strucny cesky pfedklad. Je
neptipustné psat na originil faktury, viz Provozni pokyn ¢. 1/2013 ,Zachovani vérohodnosti
danového dokladu®.

Pokud faktura obsahuje ndkup odborné literatury, pteda ji spolu s knihami do Ustfedni knihovny
k evidenci, viz Opatfeni dékana ¢ 2/2011 k ,,Zdsaddm akvizice informacnich zdroja na UK
PedF*.

Jestlize faktura obsahuje ndkup materialu, poznamena na ,,Likvidacnim list¢ k faktufe v polozce
Umisténi pfedmeétu ¢islo mistnosti, pfipadné jméno osoby, na kterou ma byt predmét napsan.
Podepsanou fakturu pfeda obratem do finanén{ u¢tarny (nejpozdéji 3 dny pred jeji splatnosti).
Pripustnost ucetn{ operace odsouhlasi spravce rozpoctu.

Faktury jsou poté proplaceny a zauctovany.

Pokud faktura obsahuje polozky na nakup majetku je po zatactovani pfedana referentce majetku,
Financ¢ni actarna na konci mésice kontroluje stav vydanych faktur a faktury, které nebyly vraceny z
pracovist’ zpét na ekonomické oddeéleni k dal§simu zpracovani, dohledava.

3.2 Faktury vydané (opravné daiové doklady)

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

e Povéfena pracovnice uctarny sleduje provedeni platby. Pokud neni faktura ve stanovené lhuté
proplacena, zabezpe¢i dalsi opatfeni k vymahani platby. Pohledavky, u nichz uplynulo vice nez 6
mésicu od splatnosti, pfeda ekonomické oddéleni pravnimu zastupci fakulty k dalsimu fizen.

3.3 Objednavky

Predbézna finanéni kontrola souvisejici s objednavanim materialu, praci a sluzeb predchazi rozhodnutim o
schvaleni pouziti vefejnych finanénich prostfedkt a spociva v posouzeni, zda pfipravovana hospodatska
operace odpovida ukolim, podminkam a pravidlim stanovenym rozpoctem na pfislusny rok.

3.3.1 Objednavku provozni - vystavi opravnény pracovnik pracoviste, ktera musi obsahovat tyto udaje:
datum vystaveni,

pfesny nazev odbératele véetné udani IC, DIC,

fakturacni ddaje dodavatele,

druh dodavky,

e predbéznou cenu dodavky.
Objednavku potvrdi podpisem piikazce operace a spravce rozpoctu. Potvrzena objednavka je vracena
zpét pracovisti k vyfizeni.

3.3.2 Objednavky investi¢ni

Zadost o pofizeni investic (poiizeni hmotného i nehmotného investiéntho majetku, rekonstrukci
pracovi$t) z prostfedkt fakulty (FRM) pfedd pracovist¢ Ekonomické a investicni komisi, v piipadé
nakupu pocitacové techniky i Komisi pro informacni technologie. Komise doporuéi poradi pofizeni
investic, které predaji ke schvaleni vramci podpisového opravneni tajemnikovi. Tajemnik preda
schvalenou zadost pofizeni hmotného i nehmotného investicniho majetku pracovnikovi oddéleni pro
rozvoj. Ten vystavi objednavku, pfeda ke schvaleni spravci rozpoctu na ekonomické oddeéleni a zajisti
vytizeni objednavky. Pofizeni investice v ramci dotace (grantu) si zajisti fesitel projektu, ktery objednavku
investice pfeda na ekonomické oddéleni ke schvaleni spravei rozpoctu a poté zajisti vyfizeni objednavky.
Rekonstrukce pracovist’ #idi tajemnik fakulty.

Objednavka (provozni i investi¢ni) nad 2.000.000,-- K¢ bez DPH musi byt postoupena k vybérovému
fizeni, které musi odpovidat Zakonu o vefejnych zakazkach.

3.4. Pokladni doklady
Piijmové a vydajové doklady vystavuje pokladni na ziklad¢ schvalenych podkladi (vyjma odvodu
hotovosti do banky), které jsou jejich nedilnou soucasti.

Pokladni hotovost
e Vyse pokladni hotovosti, kromé fadnych vyplatnich terming, je stanovena kvestorem univerzity.

e DPenézni prosttedky pro doplnéni pokladni hotovosti vybira pokladni Sekem, podepsanym
odpoveédnymi zaméstnanci v souladu s podpisovymi vzory pfedanymi bance.

Nasledna kontrola pokladnich operaci se provadi inventarizaci:
e v fadném terminu, jedenkrat rocné k rozvahovému dni, v souladu se zdkonem ¢. 563/1991 Sb.,

5
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e v mimofadnych terminech, a to pfi nemoci, dovolené ¢i zméné pokladnika, piipadné v terminech
vyhlasenych tajemnikem fakulty.

P1i fadné 1 mimofadné inventarizaci musi souhlasit stav hotovosti na zustatek v pokladnf{ knize.

K 31. 12. kazdého roku musi byt pokladna beze zbytku zuctovana.

3.4.1 Stalé zalohy

Stala zaloha je zpravidla vydavana na zakladé pisemné zadosti podepsané vedoucim pracovisté na
zacatku kalendafniho roku pro povérené pracovniky kateder a pracovist’ s hmotnou odpovédnosti
(zajist'uje personalni oddélen).

Zadost schvilend vedouci ekonomického oddéleni se predklada v pokladné. Stald zaloha se
poskytuje na nakup kancelafskych potteb, drobného materialu, cenin a postovného, pohonnych
hmot.

Vyse stalé zalohy na pracovistich je 1.000 K¢. Vyssi stalou zalohu nebo jeji zménu musi odsouhlasit
tajemnik fakulty.

P1i stanoven{ vyse stalych zaloh je pfihlédnuto k zabezpeceni ochrany penéz na pracovisti.

Do konce kalendafnfho roku se musi stala zaloha vratit zpét do pokladny. Termin je vzdy stanoven
v ,,Pokynech ekonomického oddéleni pro konec aktualniho roku®.

Dodrzovani uvedenych lhut sleduje pokladni, v pfipadé prodleni oznami tuto skutecnost vedouci
ekonomického oddéleni k dalsimu fizeni.

3.4.2 Jednorazové zalohy

3.4.2.1 Na zajisténi mimofadnych potieb

Pisemna zadost musi byt podepsana pifkazcem operace a schvalena spraivcem rozpoctu.
Jednorazova zaloha musi byt vyuctovana do 10 pracovnich dnt po jejim vydani.

Nelze-li uskutecnit 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 ptijemce zalohy svym podpisem a necha odsouhlasit, po vécné
strance pifkazci operace.

Vyuactovani (drobné vydani) s obéma podpisy preda prostfednictvim podatelny do financ¢ni uctarny.
Po provedeni formalni kontroly jsou vystaveny pokladni doklady. Pifjmovy na vraceni zalohy a
vydajovy na proplaceni vydaju.

Neni piipustné, aby zaméstnanec mel vice nez jednu nevyuctovanou zalohu.

3.4.2.2 Na zahrani¢ni pracovni cesty (bliZe viz Opatfeni dékana ¢&. 24/2013 ,,K zahrani¢nim
pracovnim cestam zaméstnanci UK PedF¢)

e V piipadé zahrani¢ni cesty pfeda zaméstnanec vyplnény cestovni pifkaz, pokud pozaduje zalohu

na pracovni cestu, spolu se ,,Zadosti o povoleni zahrani¢ni pracovni cesty” na zahrani¢ni oddélent.
Zahrani¢ni oddéleni zajisti schvaleni zahrani¢ni pracovni cesty spravcem rozpoctu, prodékanem
pro zahraniéni vztahy a vedenim fakulty. Poté ,,Zadost o povoleni pracovni cesty a cestovni
piikaz pfedd na ekonomické oddéleni, které vyplati zalohu zaméstnanci v hotovosti v pokladné
v pozadované méne (K¢, EUR, USD, GBP, CHF) piip. zasle na bankovni dcet zaméstnance v
korunach. Cestovni pifkaz je zaméstnanci vracen zpét. Zalohu je nutné vyfizovat s dostate¢nym
predstihem, minimalné 1 tyden.
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Vyuactovani zalohy probéhne na zakladé pfedlozeni uplné vyplnéného cestovniho piikazu, ke
kterému pifjemce zalohy pfipoji vSechny potfebné doklady ze zahrani¢ni cesty (napf. jizdenky,
doklady za ubytovan{ atd.), které musi obsahovat vSechny nalezitosti a musi byt prakazné.
Vyuactovana pracovni cesta je zaevidovana a zauctovana do ucetniho programu iFIS, na zakladé
poskytnuté zalohy je vygenerovana pohledavka za zaméstnancem (pfeplatek), ktery zaméstnanec
vrati do 10 pracovnich dnt do pokladny nebo zasle na bankovni tcet fakulty nebo je vygenerovan
zavazek za zaméstnancem (doplatek), ktery mu fakulta doplati v hotovosti v pokladné nebo zasle
na bankovni tcet. Cislo bankovniho d¢tu uvede zaméstnanec na formulafi cestovniho pifkazu.
Dodrzovani uvedenych lhut sleduje referentka povérena vyuctovanim pracovnich cest. V pripadé
prodleni urguje zaméstnance.

3.4.2.3 Mimofadna zaloha mzdy

Zalohu na mzdu je mozné vyplatit béchem mésice kdykoli. Zaméstnanec si ve mzdové uctarné
vyzvedne pifjmovy doklad, na jehoz zaklad¢ je mu zaloha vydana v hotovosti v pokladné.
Vyjimecné je mozné zaslat zalohu na mzdu na osobni tcet zaméstnance.

Vyplacena vyse zalohy musi byt zahrnuta do zdactovani mzdy zaméstnance za mésic, ve kterém
byla mimofadna zaloha poskytnuta.

3.4.3 Proplaceni drobného vydani

V ramci stanovené vyse rozpoctu pracovisté ¢i rozpoctu projektu muze odpovédny pracovnik
vyuctovat drobné vydani za hotové.

Po nakupu zaméstnanec vyplni interni tiskopis ,,Proplaceni drobného vydani“, ptilohou kterého
budou ocislované pfipevnéné danové doklady o drobném nakupu a potvrdi vécnou spravnost svym
podpisem.

Prikazce operace schvali drobny nakup a cerpani financnich prostfedku uréeného stfediska svym
podpisem a preda na ekonomické oddélen.

Povétfena ucetni oveti piipustnost ucetni operace, formalni spravnost pfedlozenych dokladu, zajisti
schvaleni nakupu spravcem rozpoctu.

Nikup odborné literatury mus{ byt ptedem zaevidovan v Ustfedni knihovné.

Po zaevidovani dokladu do tcetniho programu iFIS je vygenerovan zavazek za zaméstnancem.

Po zauctovani dokladu je finan¢ni hotovost pfipravena proplaceni v pokladne.

Zaméstnanec, ktery chce financni hotovost zaslat na bankovni tcet je povinen uvést na formulafi
,»Proplaceni drobného vydani® ¢islo svého bankovniho uctu.

Nakup majetku je pfedan k evidenci referentce majetku.

3.4.4 Ceniny

Pokladni pfijima a vydava ceniny a vede jejich sklad v acetnim programu iFIS. Jedna se o
stravenky.

U cenin se provadi inventura v fadném terminu, jedenkrat ro¢né k rozvahovému dni. Mimofadné
inventury se provadi pfi nemoci, dovolené ¢i zméné pokladni, pipadné v terminech vyhlasenych
tajemnikem fakulty. Stav ve skladu stravenek musi souhlasit se stavem stravenek v ucetnictvi.
Pokladn{ archivuje seznamy zaméstnancu, kteff pfevzali stravenky.
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3.4.5 Mzdy, stipendia

Pokladni vyplaci mzdy a stipendia podle podklada (vyplatni listiny) mzdové uctarny, respektive
studijnfho oddéleni nebo oddéleni pro védeckou ¢innost a zahraniéni styky, potvrzenych
opravnénym pracovnikem. Original vyplatni listiny s podpisy zaméstnancu pfilozi k pokladnimu
dokladu, kterym je vyplacena posledni mzda z vyplatni listiny.

Pokladni vydava zaméstnancum vyplatni pasky, na zakladé dohody je mozné je vydavat hromadné
ur¢enému zastupci na jednotlivych pracovistich.

3.5 Cestovni pfikazy

3.5.1 Tuzemsky cestovni pfikaz

Zamestnanec si pfed zahdjenim pracovni cesty necha schvalit pracovni cestu pifkazcem operace.

V piipadé, ze pozaduje zalohu na pracovni cestu, pfeda schvaleny cestovni pifkaz na ekonomické
oddeéleni, min. 1 tyden pfed vydanim zalohy. Ziloha je zaméstnanci vydana v hotovosti nebo
zaslana na bankovni ucet, ktery je uveden na cestovnim pifkaze. Cestovni piikaz je vracen zpét
zameéstnanci.

V pfipadé pouziti vlastniho vozidla musi zaméstnanec vyplnit ,,Z4dost o povoleni vlastniho
motorového vozidla“. Podminky pouziti vlastntho vozidla jsou: platné referencni zkousky fidice,
pouziti vlastniho ¢i rodinného vozidla, uzaviené havarijni pojisténi vozidla.

Po ukonceni pracovni cesty doplni zaméstnanec udaje o pracovni cest¢ na cestovnim pifkaze,
informuje svého vedouctho o vysledku jednani (Gstn¢ nebo pisemné), ktery zpusob provedeni
odsouhlasi na tiskopise cestovniho piikazu.

3.5.2 Zahrani¢ni cestovni pfikaz

Zaméstnanec pred nastoupenim pracovni cesty se fidi Opatfenim dékana ¢ 24/2012
,,K zahrani¢énim pracovnim cestam zaméstnanca UK PedF*.

Po ukonceni pracovni cesty doplni zaméstnanec udaje o pracovni cest¢ na cestovnim pifkaze,
informuje svého vedouciho o vysledku jednani, ktery zptisob provedeni odsouhlasi na formulafi
cestovniho pifkazu. Pisemnou zpravu ze zahraniéni cesty pfedd na zahrani¢ni oddéleni, které
odevzdani zpravy z pracovni cesty odsouhlasi svym podpisem na cestovnim pifkaze.

3.5.3 Vyuctovani pracovnich cest (tuzemskych i zahrani¢nich)

Zameéstnanec po svém stvrzeni prohlaseni (podpisem), ze vechny udaje v cestovnim ptikaze uved!
spravné, preda schvaleny cestovn{ pifkaz spolu s doklady do 10 pracovnich dni po ukonceni
pracovni cesty na ekonomické oddéleni.

Referentka spocita narok na cestovni nahrady. Vyse cestovnich nahrad je schvéalena spravcem
rozpoctu. Cestovni pifkaz je zaevidovan do ucetntho programu iFIS a zauctovan. Financni
prostfedky jsou pfevedeny na bankovni ucet zaméstnance (zaméstnanec uvede ¢islo bankovniho
uctu na formulafi cestovniho pifkazu) nebo jsou proplaceny v hotovosti v pokladné.
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3.6 Bankovni doklady

Piikazy k uhradé vystavuji povéfené ucetni v ucetnim programu iFIS nebo pfipravuji piikaz
v Moji Bance.

Bankovni vypisy denné nahrava povéfena ucetni do ucetniho programu iFIS a tiskne pro potteby
zauctovan{ jednotlivych polozek.

Rozpis sloZenek

Rozpis plateb bankovnimi kartami za pfijimaci fizeni

3.7 Interni doklady

Podklady pro ucetni evidenci investicntho majetku a odpist (protokol o zafazeni majetku, vyfazeni

majetku, vysledek inventury majetku) pfedava referentka spravy majetku hlavni dcetni nejpozdéji
do 15. dne nasledujictho mésice.

Podklady pro acetni evidenci skladu propagacnich predméta fakulty (kopie ptijemek, kopie
vydejek, vcetné souhrnného vydeje zbozi za uplynuly meésic ve stfediskovém clenéni) zustavaji
ulozeny v oddéleni pro vnéjsi vztahy. Povéfeny pracovnik zadava data do ucetnitho programu.
Trzby z prodeje v¢. kopii pifjmovych doklada se prabézné odvadéji do pokladny, kde je o nich
uctovano. Kontrola stavu skladu v porovnani s ucetnictvim se provadi 1x mésicné. Fyzicka
inventura skladu se provadi 1x ro¢né.

Podklady pro ucetni evidenci prodeje publikaci (vykaz trzeb) pfedava hlavni dcetni povéfeny
zaméstnanec prodejny nejpozdéji do 5. dne nasledujictho meésice. Prodej publikaci se uctuje do
spotteby.

Podklady pro ucetni evidenci kreditu ve frankovacim stroji (vykaz o pohybu kreditu) pfedava
hlavni éetni povéfeny zaméstnanec podatelny nejpozdéji do 5. dne nasledujictho mésice.

Podklady pro ucetni evidenci a vyplatu zavazka - stipendia. Podklady pro vyplatu stipendii ve
dvojim vyhotoveni pfeda ucetn:
» SPS, AGON, socialni, prospéchova a mimofadna stipendia - studijni oddéleni
(schvalené dle stipendijnfho fadu),
* doktorandska stipendia - vedouci oddéleni pro védeckou cinnost (schvaluje
prodckan pro védu a vyzkum),
* mimofadna stipendia vyplicena z grantd — fesitel grantu jako pifkazce operace
(schvaluje fesitel grantu nebo skolitel GA UK, stipendia z SVV schvaluje i pani
dékanka) stipendia potvrzuje spravce rozpoctu.

Ucetni podklady formalné zkontroluje dle podpisovych opravnéni, originl zalozi k evidenci internich
dokladti a zauctuje. Jednu kopii pfeda povéfené ucetni k proplaceni bezhotovostné, pfip. preda
podklad do pokladny k vyplaté v hotovosti.

Podklady pro acetni evidenci a vyplatu zavazka - pedagogicka praxe.

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

Ostatni internf - pfeactovani nakladt mezi zakazkami, akcemi.
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Ostatni interni pfeuctovani se provad{ prostrednictvim tiskopisu ,,Zadost o pfeuctovani®.

3.8 Evidence majetku

e Referentka majetku na zakladé¢ faktury nebo dokladu na drobné vydani vystavi k nakupu drobného
hmotného ¢ nehmotného majetku (piip. investice) ,Inventarni kartu drobného nebo
dlouhodobého majetku®.

e Vytiskne ,,Doklad o zafazeni do pouzivani® a evidencni stitek s inventarizacnim ¢islem, ktery zasle
prostfednictvim podatelny na piislusné pracovisté pifkazci operace. Pokud neni jiz vyplnéno,
piikazce operace doplni umisténi pfedmétu a osobu odpovédnou za jeho uzivani. Pokud
informace na ,,Dokladu o zafazeni do pouzivani“ nesouhlasi, je mozné informace na dokladu
opravit, referentka je poté opravi v ucetnim programu iFIS.

e V piipadé pofizeni investicniho majetku pifkazce operace doplni na ,Dokladu o zafazeni do
pouzivan{ technické udaje o pfedmétu, potvrdi prevzet! a uvedeni majetku do uzivani,
opravnénou osobu a zajisti podpis piikazce operace. Na zaklad¢ ,,Dokladu o zafazeni do
pouzivan{* uvede referentka majetku pfedmét v ucetnim programu iFIS do uzivani a pfedmét
zacne odepisovat, viz Opatfeni d¢kana ¢. 10/2012 ,,Odpisovy plan®.

e Jedenkrat ro¢n¢ probiha fyzickd inventura majetku, a to na zakladé¢ opatfeni dékanky, které je
kazdoroc¢né aktualizovano. Dékanka jmenuje ustfedni a dil¢i inventarizacni komise. Termin fyzické
inventury je vzdy 1. — 30. 11. daného roku. Na zaklad¢ inventury jsou zjiSténa manka ¢i prebytky
majetku a je o nich uctovano. Na zaklad¢ inventury je vyfazovan nefunkéni a poskozeny majetek,
ktery je fyzicky likvidovan, ptipadné nabidnut k odprodeji.

3.9 Mzdy
Mzdy jsou zpracovavany mesicné na zakladé dokladu:

e potvrzeni o pracovni neschopnosti,

e potvrzeni o osetfovani ¢lena rodiny,

e nastup na matefskou dovolenou ¢i rodicovskou dovolenou,

e dohody o provedeni price a dohody o pracovni cinnosti (blize v ,Informacich ke zméné pii
uzavirani a odevzdavani DPP a DPCY, viz Intranet; formulafe),

e vykazy odvedené prace,

e navrhy na vyplatu mimofadnych odmeén,

e navrhy na vyplatu odmeén za feseni védeckych a vyzkumnych ukold,

e dovolenek,

e piihlasek ke stravovani,

o srazek, exekuci,

e jinych dokladda.

Veskeré tyto doklady musi byt opatfeny podpisy opravnénych osob. Podklady je nutné odevzdat ke
zpracovani do mzdové uctarny nejpozdéji do posledniho pracovniho dne v meésici, pokud neni uvedeno

jinak.

3.9.1 ZhGétovani mezd

Mzdy jsou zuctovany mesicné na zaklade dokladu, ktery je pfenese ze mzdového programu EGJE
do ucetniho programu iFIS. Prenos dat je uskute¢nén nejpozdéji do 15. dne nasledujictho mésice.
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e Opravnény pracovnik mzdové uctarny zaroven preda tistény doklad (rekapitulace mezd) finanéni
uctarne.

e Mzdy, zdravotni a socialni pojisténi, dan ze mzdy a ostatni srazky z mezd jsou hrazeny
bezhotovostnimi platbami na ucty zaméstnancu, pojistoven, atd., prostfednictvim elektronického
pfenosu dat do banky.

4. Z4ivérelna ustanoveni

Rusi se provozni pokyn ¢. 2/2005 ,,Obéh dokladu a fidici kontrola®.

Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem 15.12. 2014.

Ing. Roman Kiihnel
tajemnik fakulty
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