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Zpracoval: ekonomické oddéleni

Zodpovida: tajemnice, vedouci ekonomického oddéleni

Obéh dokladu a fidici kontrola

1. Uvodni ustanoveni
Obéh dokladl, rozsah a zpusob vedeni ucetnictvi a provadéni finanéni kontroly se fidi nasledujicimi
predpisy v plathném znéni:
e zakonem &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni,
zakonem €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, v platném znéni,
zakonem €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni,
zakonem €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, v platném znéni,
zakonem €. 262/2006 Sb., zakonikem prace, v plathném znéni,
vyhlaskou €. 504/2002 Sb., kterou se provadeéji néktera ustanoveni zakona o uc€etnictvi, pro ucetni
jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem Cinnosti neni podnikani,
zakonem 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé, v platném znéni a vyhlaskou
€. 416/2004 Sb. v platném znéni, kterou se provadi zakon o finanéni kontrole,
zakonem 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek,
zakonem 340/2015 Sb., o registru smiuv,
vnitfnimi pfedpisy Univerzity Karlovy,
vnitfnimi pfedpisy Pedagogické fakulty.

Ugelem tohoto provozniho pokynu je zaijistit vytvofeni piedpokladi ke spravnému, uGplnému,
prakaznému, srozumitelnému, prehlednému a véasnému vedeni Ucetnictvi ve smyslu zakona €.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, zpisobem zaru€ujicim trvalost UCetnich zaznamd. K naplnéni povinnosti
vyplyvajicich ze zakona o ucetnictvi se také pouziji kontrolni metody a kontrolni postupy pfedepsané
zakonem o finanéni kontrole.

Ustanoveni provozniho pokynu se vztahuji na obéh vnéjSich i vnitfnich uc€etnich dokladu ovérfujicich
provedeni hospodarskych operaci, o nichz se uc€tuje v u€etnictvi. Formalizuje postup, kterym kazdy uéetni
doklad na UK PedF prochazi od okamziku planovani, pfipravy, vyhotoveni, ovéfeni, po zauctovani az do
okamziku jeho archivace. Vymezuje opravnéni a povinnosti uréenych zaméstnancu a jejich odpovédnost
za ovéreni vécné a formalni spravnosti Ucetniho pfipadu, za jeho nafizeni a za zauctovani ucetnich dokladu
s uéetnim pfipadem souvisejicich.

Kazdy Ggetni zapis musi byt podloZzen dokladem. Ugetni zapisy musi byt zaznamenany v ucetnim
programu iFIS. Nelze uctovat jen na zakladé ustnich informaci. U€etni doklady se vyhotovuji bezprostiedné
po uskutec¢néni ucetniho pfipadu a v pfislusném ucetnim obdobi se o nich Uétuje.

Ugetni doklady jsou duleZitym prilkaznim materidlem, a proto musi byt usporadany a archivovany
zpUsobem, aby pfi pfipadné kontrole mohly byt pouzity jako dikazni prostifedek. Ucetni doklady jsou
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uschovavany po dobu stanovenou zakonem o uc€etnictvi, zakonem o DPH, zakonem ¢. 589/1992 Sb.,
o pojistném na socialni zabezpe€eni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti, v platném znéni
a zakonem C. 592/1992 Sb., o pojistném na vefejné zdravotni pojisténi, v platném znéni, pripadné dalSimi
pravidly poskytovatell finanénich prostfedkl. Ucetni jednotka je povinna oznadit a usporadat

ucetni doklady tak, aby bylo zfejmé, kterého Ucetniho obdobi se tykaji, aby z nich byla zfejma otazka
odpovédnosti, obsahoveé a vécné spravnosti.

2. Zakladni pojmy
2.1 Vyklad pojmu
RIiDICi KONTROLA

Vnitfni kontrolni systém fakulty zahrnuje provadéni fidici kontroly vedoucimi zaméstnanci na vSech
stupnich fizeni, a to provadénim kontroly predbézné, prabézné a nasledné.

Predbézna fidici kontrola — obsahuje schvalovaci postupy zajiStujici provéfeni podkladl pfipravovanych
operaci, v pfipadech zjisténi nedostatkll se pozastavi tyto operace az do doby jejich odstranéni.

Pribézna ridici kontrola — Gcelem je dolozit Uplny a pfesny pribéh operace, navazuje bezprostfedné na
vznik zavazku nebo naroku fakulty, vykonava ji pfislusny vedouci zaméstnanec.

Nasledna fidici kontrola — uclelem je poskytovat informace dékanovi fakulty, tajemnikovi fakulty,
vedoucim zaméstnancim o skute€ném pribéhu operaci, u nichz byl oznamen nedostatek nebo existuje
pochybnost o jejich spravném uskutecnéni, nebo které jsou z hlediska chodu fakulty vyznamné.

Ridici kontrolu provadéji piikazce operace, spravce rozpoétu a hlavni Géetni.

Prikazce operace — je zpravidla vedouci zaméstnanec opravnény hospodafit s ucelenou €asti rozpoctu
nebo povéifeny zaméstnanec opravnény k nakladani s prostfedky konkrétniho pracovisté nebo projektu.
Jedna se o vedouciho pracovisté nebo feSitele projektu, grantu, rozvojového programu a podobnych
ucelové urcenych prostfedkl, nebo jim povéfena osoba. Pfikazce operace rozhoduje o uskutecnéni
operace, stvrzuje svym podpisem opravnénost, nezbytnost a vécnou spravnost ucetni operace. Odpovida
za to, ze schvalovana operace je nezbytna k zajisténi chodu fakulty pfi dodrzeni zasady efektivnosti,
ucelnosti a hospodarnosti.

Prikazce operace kontrolu zaméruje na:

nezbytnost ucetni operace,

vécnou spravnost,

dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a icelnosti,

soulad operace s pravnimi pfedpisy a se stanovenymi ukoly, zaméry, cili
vylou€eni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a jinych rizik.

Spravce rozpoétu — vedouci zaméstnanec odpovédny za spravu rozpoctu fakulty (tajemnik, prodékan)
nebo povéfena osoba odpovédna za spravu financnich prostfedkd. Kontroluje rozpoctové zatfidéni a
rozpoctové kryti finanénich ¢astek uvedenych v u€etnim dokladu. Svym podpisem potvrzuje dodrzeni
schvaleného rozpoctu, soulad operace se schvalenymi programy, projekty nebo jinymi rozhodnutimi
0 nakladani s vefejnymi prostfedky.

Hlavni uéetni — zaméstnanec ekonomického oddéleni odpovédny za vedeni uUcetnictvi, svym podpisem
stvrzuje Uplnost a nalezitost pfedanych podkladi podle platnych pravnich predpisu, kontroluje opravnéni
pfikazce a spravce rozpoctu dle podpisovych vzor(, jeho ¢innost nezahrnuje typy operaci mzdy a odmény
z dohod mimo pracovni pomér — ty spadaji do pravomoci tajemnika fakulty.
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2.2 Provozni pokyn stanovi obéh a zpracovani nasledujicich dokladu:

objednavky

faktury pfijaté (dodavatelské)

faktury vydané (odbératelské)

pokladni doklady

poskytnuti stalé zalohy

poskytnuti jednorazové zalohy (na zajisténi mimoradnych potfeb, na zahrani¢ni pracovni cestu, na
mzdu)

proplaceni drobného vydani

doklady k poskytovani nahrad vydaju pfi pracovnich cestach

bankovni doklady

interni ucetni doklady:

doklady k uctovani majetku a odpist

doklady k uctovani mezd, povinnych odvodul a srazek z mezd
doklady k uctovani zasob a jejich evidenci

doklady k uctovani cenin

doklady k uctovani stipendii

interni pfevody a zuc€tovani v ucetni zavérce

opravné doklady

2.3 Nalezitosti ucetniho dokladu:

oznaceni ucetniho dokladu

obsah ucetniho pfipadu a jeho tc€astniky

penézni ¢astka nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi/jednotkové ceny
uvest u ndkupu odborné literatury, kancelarskych potfeb, ob&erstveni

okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu

okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni u¢etniho dokladu,
okamzikem uskute¢néni ucetniho pfipadu je den, ve kterém dojde zejména ke splnéni dodavky,
vzniku zavazku, platbé zavazku, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, vkladu pohledavky,
poskytnuti Ci pfijeti zalohy, pfevzeti dluhu, zjisténi manka, schodku, pfebytku i Skody, pohybu
majetku uvnitf u€etni jednotky a k dalSim skute€nostem vyplyvajicim ze zvlastnich pfedpisu nebo
z vnitfnich poméru ucetni jednotky, které jsou pfedmétem ucetnictvi, a které v ucetni jednotce
nastaly, popf. ucetni jednotka ma k dispozici potfebné doklady tyto skute¢nosti dokumentujici
podpisovy zaznam podle § 33a, odst. 4 zakona o UCetnictvi, osob odpovédnych za uéetni pfipad
a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Darovy doklad a zjednoduSeny darnovy doklad jsou ucetni doklady s nalezitostmi uvedenymi v §29 Zakona

o DPH.

2.4 Ovérovani a prezkusovani dokladui

Vécné prezkusSovani — provadi prikazce operace; odsouhlasi udaje obsazenych v ucetnich dokladech se
skutec¢nosti; zkontroluje spravnost finanéni a majetkové operace, ktera spociva v kontrole souladu
s pravnimi predpisy a dalSimi dokumenty, které svédc¢i o pfipustnosti operace a dosazeni optimalniho
vztahu mezi jeji hospodarnosti, u€elnosti a efektivnosti; ovéfuje zejména spravnost penéznich &astek,
udajd o mnozstvi, pocetni spravnost.

V rozsahu svych kompetenci prezkuSuje doklady z hlediska pfipustnosti Ucetni operace spravce
rozpoctu.
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Formalni pfezkuSovani — provadi povérena pracovnice finanéni a mzdové uétarny, ktera kontroluje
uplnost vSech nalezitosti dokladi predepsanych zakonem o uUcetnictvi a zakonikem prace vcetné
ovérfovani opravnénosti pracovnikl, ktefi operaci nafidili nebo schvalili dle podpisovych vzor(.

Uétovy predpis
K dulezitym formalnim znakim ucetniho dokladu patfi uctovy predpis, ktery definuje volbu souvztaznosti a
podvojnosti. Tato informace je uloZena v u€etnim programu iFIS.

Opravy ucetnich dokladt

Opravy ucetnich dokladl se provadéji v souladu se zakonem o ucetnictvi, musi se dbat na zasady
spravného provedeni opravy tak, aby nedoslo k poruSeni prikaznosti, Uplnosti a spravnosti Ucetnictvi.
Oprava chybného udaje se provede preskrtnutim tak, aby byl plvodni zapis Citelny, uvede se zapis novy,
ktery bude oznaCen datem provedeni opravy a podpisem toho, kdo opravu provedl. V pfipadé, Ze
opravujeme jiz zauctovany doklad, vystavime opravny ucetni doklad.

2.5 Podpisové vzory

Podpisové vzory pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni G€etni jsou uloZeny na ekonomickém
oddéleni.

V pfipadé organizaénich a personalnich zmén je nezbytné neprodlené vyhotovit nové podpisové vzory pro
odpovédné osoby.

Ekonomické oddéleni vyhotovi dale podpisové vzory pracovnic finanéni a mzdové uctarny a pokladni.

Za archivaci podpisovych vzor(i odpovida povéfeny zaméstnanec ekonomického oddéleni.

Podpisové vzory a opravnéni k provadéni bankovnich operaci jsou evidovany samostatné na formulafich
a podle pokynl banky.

2.6 Interni elektronické ovérovani

Fakulta vyuziva pro své potfeby schvalovani pfijatych faktur elektronické podpisy, které nejsou zalozeny
na kvalifikovanych certifikatech ani kvalifikovanych systémovych certifikatech vydavanych

akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, a slouzi k internimu ovéfeni a pfezkuSovani dokladu.
Takovéto podpisy jsou pouzivany v aplikacich Centralni informacni systém zalozeny na platformé VERSO
(dale jen CIS) a vysledkem ovéfeni je protokol o ovéfeni v PDF formatu generovany systémem CIS a
finan¢ni informacni systém (dale jen iFIS) a vysledkem ovéfeni je protokol o ovéfeni v PDF formatu
generovany systémem iFIS. Tyto podpisy nahrazuji pro vnitfni potfebu fakulty vlastnoruéni podpisy osob
podilejicich se na finan&nich a majetkovych operacich, zejména osob odpovidajicich za vécnou spravnost,
spravcl rozpodtu, pfikazcl operaci a hlavni ucetni.

3. OBEH DOKLADU

Zavazné postupy pro vystavovani, potvrzovani, kontrolu a pro schvalovani ucetnich doklad a ucetnich
operaci, stejné tak pro kontrolu hospodarnosti a efektivnosti pfi nakladani s vefejnymi prostfedky i
mimorozpoc¢tovymi prostifedky se Fidi nasledujicimi pravidly:

3.1 Objednavky

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

Objednavka ma elektronickou podobu a listinnou podobu vytvofenou v iFIS. Zadavajici utvar je povinen
zadavat objednavky do iFIS od 20.000 K¢ bez DPH (pro dodavky, sluzby a stavebni prace). Od 50.000 K&
bez DPH se zpravidla uzavira pisemna smlouva. Za spravnost postupu odpovida prikazce operace.
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Pokud zadavajici utvar nema pfistup do iFIS, obrati se na pracovisté vefejnych zakazek (Oddéleni pro
rozvoj a projekty), které objednavku do iFIS zada, toto pracovisté poskytne zadavajicim utvarum veskerou
administrativni pomoc se zadavanim objednavek.

Objednavka musi byt pfed odeslanim dodavateli schvalena elektronicky v iFIS spravcem rozpocétu, je
uloZena v systému iFIS pro pozdéjsi sparovani s fakturou vystavenou dodavatelem (zajiStuje pracovnice
uctarny povérena likvidaci dodavatelskych faktur).

Nutné nalezitosti objednavky:

Evidenéni Cislo je automaticky generovano.

Oznadeni smluvnich stran, jejich sidlo (adresa), ICO a DIC.

Pfedmét plnéni (konkretizovany kvantitativné i kvalitativné).

Cena bez DPH nebo s DPH, pfip. informaci, ze dodavatel neni platcem DPH.

Termin dodani a misto dodani.

Objednavani zbozi, sluzeb a stavebnich praci se dale fidi Opatfenim dékana: ,Vefejné zakazky na
Pedagogické fakulté UK* v platném znéni a Provoznim pokynem: ,Postup pfi zadavani vefejnych zakazek
malého rozsahu® v platném znéni.

3.2 Faktury prijaté (dodavatelské)

o Pripravar (zpravidla sekretarka pracovisté) fakturu pfijme, zkontroluje a nasledné odeSle na
ekonomické oddéleni prostfednictvim podatelny spole¢né s privodkou, dodacim listem a v pfipadé
Castek nad 20.000 K¢ také objednavkou. Priivodka obsahuje informaci, z jakého nakladového
stfediska a jaké zakazky ma byt faktura hrazena (pfipadné jak ma byt rozu¢tovana), tim pfipravuje
podklady pro zaneseni faktury do CIS.

o Kazda faktura musi byt pfijata v podatelné. Elektronicky pfijaty dokument bude vytistén, opatien
podacim razitkem s datem a eviden&nim Cislem v elektronické spisové sluzbé (ESS) a nasledné je
s nim pracovano jako s listinnym dokumentem.

o Pracovnik podatelny provede naskenovani a odeslani elektronické i listinné podoby dokladu
ekonomickému oddéleni.

Pracovnice finanéni ucétarny povérena likvidaci dodavatelskych (pfijatych) faktur dale vykona:
Pokud neni faktura evidovana v ESS, zajisti jeji evidenci.
2. Po prevzeti faktury z ESS a zaroven v listinné podobé z podatelny pfezkousi jeji formalni spravnost
dle
a) zakona o Ucetnictvi a jeho provadécich podpis(
b) zakona o DPH a jeho provadécich podpist
c) § 435 ObcCanského zakoniku €. 89/2012 Sb. (podnikatel zapsany v obchodnim rejstfiku
uvede na obchodni listiné téZ udaj o tomto zapisu, v€etné oddilu a vlozky; podnikatel
zapsany v jiném vefejném rejstiiku uvede udaj o svém zapisu do tohoto rejstfiku; podnikatel
nezapsany ve veiejném rejstiiku uvede udaj o svém zapisu do jiné evidence; byl-li
podnikateli pfidélen identifikujici udaj, uvede i ten)
d) dalSich relevantnich pravnich predpisu.
3. V pfipadé, ze faktura neodpovida pozadavkim formalni spravnosti, vrati ji neodkladné dodavateli
k pfepracovani.
4. Pokud je faktura v pofadku, zaeviduje ji do pfislusného deniku — knihy zavazku v u¢etnim systému
iFIS, ktery vygeneruje jedine¢né Cislo zavazku, pod kterym je dale faktura sledovana.
5. Kontroluje, zda byla faktura vystavena na zakladé potvrzené objednavky nebo na zakladé
smluvniho vztahu.
6. Ostatni platby, vyplyvajici z uzavienych smluv a na néz neni vystavena od dodavatele faktura
(zalohy, najemné apod.) zaeviduje do pfislusného deniku — knihy zavazku.

S )
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7. Zkontroluje spolehlivost platce v registru platct a €islo bankovniho uétu dodavatele, zda je zapsany
v registru FU.

8. K faktufe v pisemné podobé pfipoji pracovnice uctarny povérena likvidaci dodavatelskych
faktur PDF objednavku nebo smlouvu, pokud Cislo objednavky nebo Cislo smlouvy na faktuie
nebude uvedeno, pak objednavku nebo smlouvu pfipoji k faktufe povérfeny pracovnik
zadavajiciho utvaru nebo spravce rozpoctu. Pofidi ,Likvidacni list “ v iFIS, tento list je soucCasti
faktury pfi jejim obé&hu a spolu s fakturou nasleduje schvalovani ze strany pfikazce operace,
spravce rozpodctu a hlavni ucetni.

9. Fakturu v elektronické podobé posle ke schvalovani do CIS.

Prikazce operace:

Potvrdi vécnou spravnost pfijmu dodavky ¢i provedeni praci a odsouhlasi pfipustnost operace

V pfipadé cizojazy&ného nazvu dodavky uvede v pfiloze faktury struény Cesky predklad.

Pokud faktura obsahuje nakup odborné literatury, pfeda ji spolu s literaturou do Knihovny

k evidenci, viz Opatfeni dékana k ,Zasadam akvizice informacénich zdroji na UK PedF* v platném

znéni.

4. Jestlize faktura obsahuje nakup materialu, ktery ma byt evidovan jako drobny dlouhodoby hmotny
nebo nehmotny majetek vypini informace k evidenci majetku na pfislusné zalozce.

5. Zodpovida za provedeni kontroly.

LN~

Spravce rozpoctu:
1. Zkontroluje rozpoctové zatfidéni.
2. Stvrdi svym podpisem rozpoctove kryti astky na dokladu v pisemné €i v elektronické podobé.

Hlavni ucetni:
1. Stvrzuje spravnost a Uplnost nalezitosti faktur podle platnych zakonu.
2. Kontroluje opravnéni pfikazce a spravce rozpoctu.

Po schvaleni jsou faktury ekonomickym oddélenim proplaceny a pfedany k zauc¢tovani.

Pokud faktura obsahuje polozky na nakup majetku je po zauctovani pfedana referentce majetku, ktera
majetek zaeviduje do ucetniho programu iFIS.

U zalohovych pfijatych faktur zajidtuje pracovnice finanéni uctarny povérenda likvidaci dodavatelskych
faktur, danové doklady (vyuctovani zaloh) bud na pracovistich, nebo u dodavateld.

3.3 Faktury vydané (odbératelské)

Faktury vystavuje povéfena pracovnice finanéni uc¢tarny podle podkladu pracovisté, které dodavku
provedlo (Pokyn k vystaveni faktury) a zaroven odpovida za spravnost informaci a udaju v tomto
podkladu.

Podklad musi obsahovat nalezitosti faktury, zejména adresu odbératele, IC a DIC odbératele,
specifikaci fakturovanych vykont, cenu bez DPH, dohodnuty zplsob uhrady, datum poskytnuti pinéni
a dal§i smluvné dohodnuté udaje, které maji byt uvedeny na faktufe. Pokud ma byt k faktufe pfipojena
pfiloha, pfilozZi ji pracovisté ve dvou vyhotovenich. Za vécnou spravnost podkladu zodpovida vedouci
prislusného pracovisté nebo fesSitel projektu.

Podklad musi dale obsahovat dispozice k zauc¢tovani vynos( — Cislo zakazky.

Faktury vystavuje povéfena pracovnice financni uctarny. Vystavenou fakturu obdrzi odbératel zpravidla
elektronicky, bud e-mailem nebo pfimo z iFIS, pfipadné mlze byt zaslana postou v listinné podobé.
Kopii faktury zaloZi pracovnice uc¢tarny k evidenci. Odpovida za dodrZeni vSech potfebnych nalezitosti
faktury z hlediska dafiového a ucetniho.

Povérena pracovnice finanéni uctarny sleduje provedeni platby. Pokud neni faktura ve
stanovené |haté proplacena, zabezpeci dalSi opatfeni k vymahani platby. Pohledavky, které
nebyly uhrazeny ani na zdkladé upominek, pfeda ekonomické oddéleni pravnimu zastupci fakulty
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k dalSimu Fizeni.
3.4. Pokladni doklady

Pfrijmové pokladni doklady vystavuje pokladni v okamziku fyzického pfijmu penéz z pokladny na zakladé
dokladu schvalenym pfikazcem operace. Jedno vyhotoveni pfijmového dokladl preda pfijemci jako
stvrzenku.

Vydajové pokladni doklady vystavuje pokladni v okamziku fyzického vydeje penéz z pokladny na zakladé
schvalenych podkladl (napf. zalohy, proplaceni drobného vydani, nahrady cestovnich vydaju, vyjma
odvodu hotovosti do banky). Na vydajovém pokladnim dokladu musi byt podpis pfijemce penéz a pokladni.
Pfijmové i vydajoveé doklady jsou pfezkuSovany a uctovany hlavni ucetni.

Pokladni hotovost

e VySe pokladni hotovosti je stanovena dle Provozniho pokynu: ,Stanoveni limitu denniho pokladniho
zUstatku® v platném znéni.

e Penézni prostfedky pro doplnéni pokladni hotovosti vybira pokladni na zakladé pfikazu, podepsanym
odpovédnymi zaméstnanci v souladu s podpisovymi vzory pfedanymi bance.

Nasledna kontrola pokladnich operaci se provadi inventarizaci:

e v iadném terminu, jedenkrat roéné k rozvahovému dni, v souladu se zakonem ¢&. 563/1991 Sb.,

¢ v mimofadnych terminech, a to pfi nemoci, dovolené & zméné pokladnika, pfipadné v terminech
vyhladenych tajemnikem fakulty,

e pfi fadné i mimofadné inventarizaci musi souhlasit stav hotovosti na z(istatek v pokladni knize.

3.5 Poskytnuti stalé zalohy

e Stala zaloha je zpravidla vydavana na zakladé pisemné zadosti podepsané vedoucim pracovisté na
zaCatku kalendafniho roku pro povéfené pracovniky kateder a pracovidt s hmotnou odpovédnosti
(zajistuje personalni oddéleni).

e Zadost schvalena vedouci ekonomického oddéleni se predklada v pokladné. Stala zaloha se poskytuje
na nakup materialu a sluzeb.

o VySe stalé zalohy na pracovistich je 1.000 K¢&. Vy&Si stalou zalohu nebo jeji zménu musi odsouhlasit
tajemnik fakulty.

Pfi stanoveni vyse stalych zaloh je pfihlédnuto k zabezpeceni ochrany penéz na pracovisti.
Do konce kalendainiho roku se musi stala zaloha vratit zpét do pokladny. Termin je vzdy stanoven v
»Pokynech ekonomického oddéleni pro konec aktualniho roku®.

e Dodrzovani uvedenych Ih(t sleduje pokladni, v pfipadé prodleni oznami tuto skute¢nost vedouci

ekonomického oddéleni k dalSimu Fizeni.

3.6. Poskytnuti jednorazové zalohy
3.6.1 Poskytnuti jednorazové zalohy na zajisténi mimoradnych potreb

o Pisemna zadost musi byt podepsana pfikazcem operace a schvalena spravcem rozpoctu.

e Jednorazova zaloha musi byt vyuétovana do 10 pracovnich dnu po jejim vydani.
Nelze-li uskutelnit vydaj, pro ktery byla jednorazova zaloha poskytnuta, musi pfijemce vratit zalohu
nejpozdéji nasledujici pracovni den po zjisténi této skute€nosti do pokladny.

e Spravnost vyuctovani zalohy potvrdi pfijemce zalohy svym podpisem a necha odsouhlasit, po vécné
strance prikazci operace.

¢ Vyuctovani (drobné vydani) s obéma podpisy pifeda prostfednictvim podatelny do finanéni uctarny.
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e Po zaevidovani dokladu do ucetniho programu iFIS je vygenerovan zavazek nebo pohledavka za
zaméstnancem.
¢ Neni pfipustné, aby zaméstnanec mél vice nez jednu nevyuctovanou zalohu.

3.6.2 Poskytnuti zalohy na zahrani¢ni pracovni cesty
(blize viz Opatfeni dékana ,K zahrani¢nim pracovnim cestam zaméstnanct UK PedF* v platném znéni)

e V pfipadé pozadavku zalohy na zahraniCni pracovni cestu uvede zameéstnanec tuto skuteCnost
v ,Zadosti o povoleni zahraniéni pracovni cesty“ na zahrani¢nim oddéleni. Zahrani¢ni oddéleni zajisti
schvaleni zahraniCni pracovni cesty spravcem rozpoctu, prodékanem pro zahraniCni vztahy a vedenim
fakulty. Poté opravnény pracovnik oddéleni pro zahrani¢ni vztahy ,Zadost o povoleni pracovni cesty”
a ,Cestovni pfikaz k zahraniéni cesté“ pfeda na ekonomické oddéleni, které vyplati zalohu zaméstnanci
v hotovosti v pokladné v pozadované méné (K&, EUR, USD, GBP, CHF), pfip. zasle na bankovni ucet
zaméstnance v korunach. Cestovni pfikaz je zaméstnanci vracen zpét. Poskytnuti zalohy je nutné
vyfizovat s dostateénym predstihem, minimalné 1 tyden pfed vydanim zalohy.

e Vyuctovani zalohy probéhne na zakladé predlozeni upiné vyplnéného cestovniho pfikazu, ke kterému
pFijemce zalohy pfipoji vSechny potfebné doklady ze zahraniéni cesty (napf. jizdenky, doklady za
ubytovani atd.), které musi obsahovat v§echny nalezitosti a musi byt prukazné.

o Vyuctovana pracovni cesta je zaevidovana a zauc¢tovana do uc€etniho programu iFIS, na zakladé
poskytnuté zalohy je vygenerovana pohledavka za zaméstnancem (pfeplatek), kterou zaméstnanec
vrati do 10 pracovnich dnG do pokladny nebo zasle na bankovni ucet fakulty nebo je vygenerovan
zavazek za zaméstnancem (doplatek), ktery mu fakulta doplati v hotovosti v pokladné nebo zasle na
bankovni u€et. Cislo bankovniho u¢tu uvede zaméstnanec na formulafi cestovniho pfikazu.

e Dodrzovani uvedenych Ihat sleduje pracovnice povéfena vyuctovanim zahrani€nich pracovnich cest.
V pfipadé prodleni urguje zaméstnance.

3.6.3 Poskytnuti zalohy na tuzemské pracovni cesty

V pfipadé, ze zaméstnanec pozaduje zalohu na pracovni cestu, pfeda schvaleny cestovni pfikaz na
ekonomické oddéleni, a to min. 1 tyden pfed vydanim zalohy. Zaloha je zaméstnanci vydana v hotovosti
nebo zaslana na bankovni ucet, jehoz Cislo je uvedeno na cestovnim pfikaze. Cestovni pfikaz je vracen
zpét zaméstnanci.

3.6.4 Poskytnuti mimoradné zalohy na mzdu

Mimofadnou zalohu na mzdu je mozné vyplatit nejdfive 15. dne daného kalendainiho mésice, a to ve vysi
50 % predpokladané Cisté mzdy. Mimofadnou zalohu je moZné vyplatit zaméstnanci na zakladé
vyplnéného formulafe ,Zadost o mimofadnou zalohu®, kterou schvaluje vedouci pracovidté a mzdova
ucetni. Na zakladé schvalené Zadosti vyplati pokladni fakulty zaméstnanci zalohu v hotovosti nebo bude
zaméstnanci mimoradna zaloha na mzdu zaslana na osobni ucet. Vyplacena vySe zalohy musi byt
zahrnuta do zuctovani mzdy zaméstnance za meésic, ve kterém byla mimofadna zaloha poskytnuta.

3.7 Proplaceni drobného vydani

¢ V ramci stanovené vySe rozpoctu pracovisté &i rozpoctu projektu mize odpovédny pracovnik vyuctovat
drobné vydani v hotovosti nebo uhradou z osobniho uctu €i platebni kartou.

o Po nakupu zaméstnanec vyplni interni tiskopis ,Proplaceni drobného vydani“, kde pfilohou tohoto
tiskopisu budou pfipojeny ocislované originalni doklady o drobném nakupu viz Provozni pokyn &. 1/2016
»Uchovani vérohodnosti dokladu®. V pfipadé platby z osobniho uc¢tu nebo platebni kartou bude pfilozen
vypis z uctu. Zameéstnanec odpovédny za nakup potvrdi véchou spravnost svym podpisem.

o Prikazce operace schvali drobny nakup a uvede z jakého nakladového stfediska a jaké zakazky ma
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byt vydej hrazen (nebo jak ma byt rozuctovan), svym podpisem potvrdi a pfeda na ekonomické oddéleni
k proplaceni.

Povéfena pracovnice finan¢éni uctarny ovéfi pfipustnost ucetni operace, formalni spravnost
predlozenych dokladu, zajisti schvaleni nakupu spravcem rozpoctu.

Nakup odborné literatury musi byt pfedem zaevidovan v Knihovné.

Nakup majetku je pfedan k evidenci referentce majetku.

Po zaevidovani dokladu do u€etniho programu iFIS je vygenerovan zavazek za zaméstnancem.

Po zauctovani dokladu a schvaleni hlavni Ucetni je financni hotovost pfipravena k proplaceni
v pokladné.

Zaméstnanec, ktery chce finanni hotovost zaslat na bankovni uéet, je povinen uvést na formulafi
.Proplaceni drobného vydani“ i &islo svého bankovniho uctu.

3.8 Doklady k poskytovani nahrad vydajt pri pracovnich cestach

3.8.1 Tuzemsky cestovni prikaz

Zameéstnanec si pred zahajenim pracovni cesty vyplni tiskopis ,Cestovni pfikaz k tuzemské cesté*
Jmeno zaméstnance, popfipadé spolucestujiciho,
- oznaceni pfislusného utvaru, kontakt,
- Cislo zakazky (akce), ze které bude pracovni cesta hrazena,
- misto a divod konani pracovni cesty,
- zpusob dopravy, v pfipadé pouziti hromadné dopravy se uvede jeji druh,
- pfredpokladanou dobu trvani pracovni cesty s pfesnosti na dny.

V pfipadé pouziti soukromého vozidla, se Ffidi zaméstnanec Opatfenim dékana — Pfiloha ¢&. 3
,K pouzivani vlastnich motorovych vozidel” v plathém znéni. Zaméstnanec fakulty pfi pracovni

cesté musi vyplnit ,Zadost o povoleni vlastniho motorového vozidla®. Podminkami pouZiti vlastniho
vozidla jsou platné referencni zkou$ky fidi€e, pouziti vlastniho €i rodinného vozidla, uzaviené havarijni
pojisténi vozidla).

Zaméstnanec si necha podpisem schvalit pracovni cestu pracovnikem opravnénym k povoleni cesty
(pfikazce operace a vedouci pracovisté).

3.8.2 Zahraniéni cestovni piikaz

Zaméstnanec pied nastoupenim pracovni cesty se Fidi Opatfenim dékana ,K zahraniénim pracovnim
cestam zaméstnancu UK PedF*“ v platném znéni.

3.8.3 Vyuétovani pracovnich cest (tuzemskych i zahrani¢nich)

Zaméstnanec po ukon&eni pracovni cesty doplni Udaje o pracovni cesté na cestovnim pfikaze, pfilozi
doklady stanovené zakonem, doplni datum vyhotoveni cestovniho pfikazu, informuje pfikazce operace
o vysledku jednani (Ustné nebo pisemné), ktery zplsob provedeni odsouhlasi podpisem. Po stvrzeni
prohladeni svym podpisem, Ze vSechny udaje v cestovnim pfikaze uvedl spravné, pfeda schvaleny
cestovni pfikaz spolu s doklady do 10 pracovnich dnli po ukonceni pracovni cesty na ekonomické
oddéleni.

Povérena pracovnice ekonomického oddéleni spocita narok na cestovni nahrady. VySe cestovnich
nahrad schvaluje spravce rozpodtu. Cestovni pfikaz je zaevidovan do ucetniho programu iFIS,
zauctovan a schvalen hlavni u€etni. Finanéni prostfedky jsou pfevedeny na bankovni u¢et zaméstnance
(zaméstnanec uvede Cislo bankovniho uctu na formulafi cestovniho pfikazu) nebo mu jsou proplaceny
v hotovosti v pokladné.

V pfipadé, Ze cesta bude refundovana, pfipoji zaméstnanec vyplnénou ,Zadost o refundaci nakladii na
pracovni cestu®.
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3.9 Bankovni doklady

Piikazy k uhradé vystavuji povéfeni pracovnici ekonomického oddéleni. V uéetnim programu iFIS
nebo pfipravuji pfikaz v Moji Bance. Pfikaz podepisuji zaméstnanci, ktefi maji dispozi¢ni pravo k uétim
podle platnych podpisovych vzoru.

Bankovni vypisy vystavuje banka, u niz jsou vedeny ucty fakulty, pravidelné je hlavni u€etni nahrava
do ucetniho programu iFIS a povéfena pracovnice finanéni uctarny je tiskne pro potfeby zauctovani
jednotlivych polozek.

Rozpis prijatych plateb — platebnimi kartami.

3.10 Doklady k uctovani majetku a odpisu

Referentka majetku na zakladé faktury nebo dokladu ,Proplaceni drobného vydani“ vystavi k nakupu
drobného hmotného & nehmotného majetku (pfip. investice) ,Inventarni kartu drobného nebo
dlouhodobého majetku®.

Vytiskne ,Doklad o zafazeni do pouzivani“ a evidenéni Stitek s inventarizacnim Cislem, ktery zaSle
prostfednictvim podatelny na pfisludné pracovisté pfikazci operace. Pokud neni jiz vypIinéno,

pfikazce 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 uetnim programu iFIS. Evidenéni Stitek je nutné umistit na pfedmét tak, aby pfi
fyzickych inventurach a pfipadnych kontrolach byl vZdy dobfe viditelny a v8echny udaje na ném citelné.
V pfipadé pofizeni investi¢niho majetku pfrikazce operace doplni na ,,Dokladu o zafazeni do pouzivani*
technické udaje o pfedmétu, potvrdi pfevzeti a uvedeni majetku do uzivani opravnénou osobou a
doklad podepiSe. Na zakladé ,Dokladu o zafazeni do pouzivani“ uvede referentka majetku predmét
v UCetnim programu iFIS do uzivani a pfedmét zatne odepisovat, viz Opatfeni dékana ,,Odpisovy plan
UK PedF* v platném znéni.

Podklady pro ucetni evidenci investi¢niho majetku a odpisl (protokol o zafazeni majetku, vyfazeni
majetku, vysledek inventury majetku) pfedava referentka spravy majetku ucetni nejpozdéji do 15. dne
nasledujiciho mésice.

Jedenkrat ro¢né probiha fyzicka inventura majetku, a to na zakladé opatfeni dékana, které je
kaZzdoroCné aktualizovano. Dékan jmenuje ustfedni a dil€i inventarizaCni komise. Termin fyzické
inventury je vzdy 1. — 30. 11. daného roku. Na zakladé inventury jsou zjist€éna manka &i prebytky
majetku a je o nich uctovano. Na zakladé inventury je vyfazovan nefunkéni a posSkozeny majetek, ktery
je fyzicky likvidovan, pfipadné nabidnut k odprodeji.

3.11 Doklady k uétovani mzdovych nakladu, povinnych odvodt a srazek z mezd

MZDY
Mzdy jsou zpracovavany mési¢né na zakladé nasledujicich dokladu:

e nastup zaméstnance do pracovniho poméru a mzdovy vymér, ukonceni pracovniho poméru, zmény
u stavajicich zaméstnanct (MT, Uvazek apod.),

potvrzeni o pracovni neschopnosti,

potvrzeni o oSetfovani €lena rodiny,

nastup na matefskou dovolenou &i rodiCovskou dovolenou,

navrhy na vyplatu odmén (formulaf ,Pokyn k vyplaté odmén®),

dovolenky,

Zzadost o poskytnuti neplaceného volna,

prihlasky ke stravovani,

srazky, exekuce,

plnéni a pfispévky stanovené podle Opatfeni dékana ¢. 31/2024 o Tvorbé a Cerpani socialniho
fondu,
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e jiné doklady (napf. Multisport karta).

Ostatni osobni naklady (OON)

Uzavirani dohod o provedeni prace a dohod o pracovni Cinnosti (blize popsano v ,Informacich k uzavirani
a odevzdavani DPP a DPC*, viz Intranet) v€etné povinnych pfiloh Informace zaméstnavatele a Rozvrzeni
pracovni doby musi splfiovat nasledujici pokyny:

e Dohody musi byt pisemné uzavieny pfed zahajenim pracovniho Ukolu a odevzdany do mzdové
uctarny ekonomického oddéleni (datum uzavieni smlouvy musi pfedchazet datu provedeni
pracovniho ukolu).

V pfedmétu plnéni musi byt uvedena konkrétni vyuka €i ukol, ktery ma byt proveden.

e Zaméstnanec v dalSim pracovnépravnim vztahu u téhoz zaméstnavatele (UK) nesmi vykonavat
prace, které jsou stejné druhové vymezeny (§34b odst. 2 zakoniku prace tzn., ze jeden
zaméstnanec nemize mit uzavieno vice soubéznych pracovnépravnich vztaht s totoznym
druhem prace u jednoho zaméstnavatele v ramci UK. Toto pravidlo se uplatfiuje také v pfipadé
nékolika soubé&zné uzavienych dohod o provedeni prace nebo dohod o pracovni €innosti).

e V dohodé musi byt uvedeno ¢€islo zakazky, z které bude odména proplacena s podpisem
odpovédné osoby (pfikazce operace), ktery svym podpisem ovéfuje vécnou spravnost operace
a predbéznou fidici kontrolu, odpovida za to, Ze schvalovana operace je nezbytna k zajisténi
chodu fakulty pfi dodrzeni pozadavku na efektivnost, u€elnost a hospodarnost.

e Poveérené pracovnice mzdové uctarny zkontroluji formalni spravnost uzaviené dohody, stvrdi
svym podpisem, pfedaji k potvrzeni spravci rozpo€tu dle uvedeného Cisla zakazky a po této
predbézné fridici kontrole predaji k podpisu dékanovi k uzavieni zavazku a zadaji data do
personalniho a mzdového systému.

o Dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni ¢innosti je splatna ve vyplatnim terminu na zakladé
odevzdani vykazu prace: ,Vyuétovani sjednanych praci nebo vykazu prace: ,Pfikazu
k proplaceni a evidence pracovni doby“. Vykaz prace predklada prikazce operace, ktery
prabéznou fidici kontrolou stvrzuje, Ze byly spinény pozadované vystupy, a to k proplaceni dohody
mésicné nebo jednorazové, ale vzdy na zakladé predlozeného vykazu prace.

Podklady je nutné odevzdat ke zpracovani do mzdové ucétarny nejpozdéji do posledniho pracovniho dne
v mésici, pokud neni uvedeno jinak.

Pedagogické praxe

Podklady pro ucetni evidenci a vyplatu zavazk( — pedagogicka praxe.

Schvalené podklady pro vyplatu OON za pedagogickou praxi odsouhlasenou vedoucim zadava povéfreny
pracovnik Stfediska pedagogickych praxi do mzdového programu k daldimu zpracovani. Lze vyuZzit
»~Smlouvu o odborné konzulta¢ni a poradenské ¢innosti pfi praxi student(“ Smlouvy zpracovava povéreny
pracovnik Stfediska pedagogickych praxi, podklady zadava do ucetniho systému k dalSimu zpracovani.

Zudétovani mezd

e Mzdy jsou zuctovany mési¢né na zakladé dokladu, ktery je pfenese ze mzdového programu EGJE
do ucetniho programu iFIS. Pfenos dat je uskute¢nén nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho mésice.
Opravnény pracovnik mzdové uctarny zaroven preda tistény doklad (rekapitulace mezd) finanéni
uctarné.

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

e Mzdy v hotovosti vyplaci pokladni podle podkladu (vyplatni listiny) mzdové uctarny.

e Original vyplatni listiny s podpisy zaméstnancl zlstava v pokladné.
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3.12 Doklady k uctovani zasob a jejich evidenci (sklad literatury a propagacnich predmétti)

e Podklady pro ucetni evidenci skladu literatury a propagacnich pfedméta (kopie pfijemek, kopie
vydejek, véetné souhrnného vydeje zbozi za uplynuly mésic ve stfediskovém ¢lenéni) zUstavaiji
ulozeny v prodejné literatury a propagacnich predmétlu. Povéfeny pracovnik zadava data do
ucetniho programu iFIS.

e Trzby z prodeje jsou vedeny v pokladné prodejny literatury a propagacnich predmétu, kde je
o nich uctovano.

e Kontrola stavu skladu v porovnani s uéetnictvim se provadi 1x mésiéné. Fyzicka inventura skladu
se provadi 1x ro¢né.

3.13 Doklady k uétovani cenin
3.13.1 Kredit frankovaciho stroje

e Podklady pro ucetni evidenci kreditu ve frankovacim stroji (vykaz o pohybu kreditu) pfedava hlavni
ucetni povéreny zaméstnanec podatelny nejpozdéji do 5. dne nasledujiciho mésice.

3.13.2 Stravenky, stravenkové karty, stravenkovy pausal

e Od ledna 2025 bude vyuzivan stravenkovy pausal.
o Ustanoveni tykajici se stravenek a stravenkovych karet se naposledy pouzije podle PPT 3/2021 za
meésic 12/2024 v 1/2025.

3.14 Doklady k ucétovani stipendii

e Podklady pro ucetni evidenci a vyplatu stipendii — SPS, AGON, socialni, prospéchova, mimoradna,
doktorandska stipendia — pfeda studijni oddéleni nebo ekonomickému oddéleni po schvaleni a
podpisu dékanem fakulty. Povéfena pracovnice ekonomického oddéleni provede kontrolu
podepsaneho podkladu a pfipraveného platebniho ptikazu, zda poCetné souhlasi.

o V systému se aktivuje pfenos dat ze studijniho systému SIS. U&etni vygeneruje v iFIS platebni
pfikaz do banky a bezhotovostné odesila stipendia pfijemcim. Zaroven jsou generovany predpisy
stipendii v uCetnictvi, které se formalné zkontroluji a zauctuji.

e Pokud nejsou stipendia zpracovavana ve studijnim systému SIS — mimoradna stipendia z grant(
napf. GAUK — zadost o vyplatu stipendia predklada fesitel grantu jako pfikazce operace, potvrzuje
spravce rozpoctu. Rozhodnuti o udéleni stipendia schvaluje dékan fakulty.

Original dokladl se pfeda k evidenci internich dokladl a zaudtovani. Kopie se pfeda povéfené ucetni
k proplaceni bezhotovostné pfip. do pokladny k vyplaté v hotovosti.

3.15 Interni prevody a zuétovani v u€etni zavérce

Tyto doklady zachycuijici ryze u€etni operace tykajici se zejména:

e preuctovani nakladl mezi zakazkami (akcemi), provadi se na zakladé vyplnéného tiskopisu: ,Interni
pokyn k pfeuctovani“, podepsaného prikazcem operace, schvaleného spravcem rozpoctu,
hlavni ucetni,
predpisy odvodu dani (DPH, darn z nemovitosti, DPPO),
zauctovani ¢asového rozliseni naklad( a vynosu,
tvorba a rozpusténi opravnych polozek na pohledavky za studenty z titulu delSiho studia,
tvorba a zucétovani fondd,
kurzové rozdily,
ucetni opravné doklady, pouzivaji se v pfipadé oprav ucetnich zapisu po uzavfeni prislusného
ucetniho obdobi.
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4. Zavérecna ustanoveni

Rusi se provozni pokyn ¢. 3/2021 ,,0béh dokladU a Fidici kontrola®.

Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem 2. 1. 2025.

V Praze dne 19.12.2024
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