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Obéh ucetnich dokladu

CAST PRVNIi: UVODNi USTANOVENI

C

l. 1: Predmét opatreni

Opatfeni k obéhu ucetnich dokladl upravuje ve smyslu zakona 563/1991 Sb., o Ucetnictvi (dale jen ,zakon o UCetnictvi®),
obéh ucetnich dokladl v ramci Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy (dale jen ,fakulta®).

Uprava obé&hu Géetnich dokladd je sou&asti vnitfniho kontrolniho systému fakulty. Ugetni doklady a jejich ob&h
vymezuje zpusob a formy kontroly vécné a formalni spravnosti a stanovuje pravidla pro UpIné, prikazné a spravné
vedeni Ucetnictvi. Obéhem ucetnich dokladu se rozumi postup, kterym kazdy ucetni doklad prochazi od okamziku jeho
vyhotoveni nebo obdrzeni, po ovéfeni, zauctovani, az do okamziku jeho uschovy.
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l. 2: Zavaznost opatreni

Podle tohoto opatfeni postupuiji:

a. vsichni pracovnici, ktefi se v ramci plnéni Ukoll stanou Uc¢astniky Ucetnich pfipadl (viz ¢l. 9 tohoto opatieni) a
ktefi jsou zarover povinni plnit pokyny osob povéfenych do funkci pfikazce operace, spravce rozpoc&tu a hlavni
ucetni v souladu s opatfenim dékana k vnitfnimu kontrolnimu systému.;

b. vSichni pracovnici vykonavajici fidici kontrolu ve funkcich pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni.

l. 3: Zakladni pojmy
Faktura - za provedenou sluzbu, dodané zbozi, provedené stavebni prace. Faktura stanovuje, kdo méa komu, za co
a jakou formou zaplatit. Faktury se déli na faktury vydané fakultou (odbératelské) a faktury pfijaté (dodavatelské).
Dobropis — pfedstavuje ucetni pojem (je pouzivan také nazev ,opravny darovy doklad“) pfedstavujici druh faktury
se zapornou hodnotou. Pouziva se pfi Upravé ceny, ktera byla pivodné fakturovana, napfiklad pfi reklamaci.
Ugetni doklad a dafiovy doklad — rozdily a charakteristika jsou popsany v &l. 5 tohoto opatFeni.
Pracovnik - ve smyslu tohoto opatfeni se jim rozumi osoba, kterd ma s fakultou sjednan platny pracovné pravni
vztah, napf. pracovni smlouvou, dohodou o provedeni prace atp. Pouze pracovnik muize ¢init Ukony fidici kontroly a
schvalovani (likvidaci) u¢etnich doklad( z hlediska vécné a formalni spravnosti, provadét i¢etni operace, podpisové
zdznamy atp. ve smyslu tohoto opatfeni.
Prikazce operace —dékanem pisemné povérfeny vedouci pracovnik k nakladani s vefejnymi prostfedky ke konkrétni
hospodafrské pfFijmové &i vydajové operaci podle zakona o finanéni kontrole.
Spravce rozpoctu — dékanem pisemné povéreny pracovnik odpoveédny za spravu rozpoctu verejnych prostredku
ke konkrétni hospodarské operaci podle zakona o finanéni kontrole.
Hlavni ucetni - dékanem pisemné povéfeny pracovnik odpovédny za fazi pfedbé&zné Fidici kontroly ke konkrétni
hospodarské operaci podle zakona o finan¢ni kontrole. Tato funkce neni sou&asti organizacni struktury finanéniho
a ekonomického Fizeni uvnitf fakulty, ale jeji vykon je oddéleny a poplatny zakonu o finanéni kontrole.
Vefejna zakazka predstavuje zadani plnéni dodavateli fakultou, hrazené z vefejnych finanénich prostfedku
formou smlouvy (objednavky) podle zakona o zadavani vefejnych zakazek. Procesni postupy jsou upraveny



opatfenim dékana k zadavani vefejnych zakazek. Vefejné zakazky podléhaji schvalovacim a kontrolnim postupim

podle zakona o finanéni kontrole. V pfipadé mimouniverzitnich finan¢nich prostfedku, tzn. v pfipadé, ze prvotni

poskytovatel je jiny nez Univerzita Karlova (dale jen ,univerzita®), podléhaji rovnéz podminkam, jez stanovi

poskytovatel (donator), napt. GACR, NPO, nadaéni fondy, prostfedky EU atp.

Ridici kontrola — tyka se pfijmovych a vydajovych hospodafskych operaci, jejichZ Ghrada je financovana z vefejnych

financnich prostredk, v€etné prostfedkd poskytnutych EU. Definici téchto zdroja uréuje zakon o finanéni kontrole.

Kontrola se provadi

a. pred vznikem zavazku (pfed vznikem naroku na pfijem), napf. pfed uzavienim DPP, odeslanim objednavky k
zadani vefejné zakazky atp.;

b. po vzniku zavazku, napf. pfed vyplatou odmény z DPP, pfed uhradou dodavatelské faktury atp.

Ridici kontrolu vykonavaji zejména vedouci pracovnici povéFeni do funkci ptikazce operace, spravce rozpoétu a

hlavni G&etni a to na zakladé pisemného povéfeni dékanem. Ridici kontrola je sougasti vnitfniho kontrolniho systému

fakulty. Pracovnici fakulty se pfi jejim provadeéni fidi opatfenim dékana k vnitfnimu kontrolnimu systému. Provadéni

fidici kontroly je Uzce propojeno s obéhem Ucetnich i neucetnich dokladu.

Cl. 4: Souvisejici pravni predpisy

Jedna se o nasledujici pfedpisy:

- zakon o ucetnictvi,

- vyhlaska €. 504/2002 Sb., k provedeni zakona o Ucetnictvi pro nepodnikatelské subjekty,
- zakon o dani z pfijmu,

- zadkon o dani z pfidané hodnoty,

- zakon o pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti,
- zakon o archivnictvi a spisové sluzbé,

- zakonik prace,

- zadkon o rozpoctovych pravidlech statu,

- zakon o vysokych Skolach,

- zadkon o zadavani vefejnych zakazek,

- zakon o registru smluy,

- zakon o finanéni kontrole a vyhlaska €. 416/2004 Sb.,

- ob&ansky zakonik,

- pravidla pfisluSnych dotac¢nich program(, pokud je vefejna zakazka z téchto zdroju financovana,
- opatfeni dékana o evidenci vefejnych zakazek,

- opatfeni dékana o zadavani vefejnych zakazek,

- opatfeni dékana o vnitfnim kontrolnim systému,

- opatfenl' dékana o projektové ¢innosti.

CI 5: Uéetni a dafovy doklad

Ugetni doklady jsou zaznamy o hospodarskych aktivitach fakulty, které slouzi k t&mto ugeltm:

a. jsou potvrzenim toho, Ze probéhly pfijmové a vydajové hospodafské operace, napf. v pfipadé smlouvy o
poskytnuti grantu, pfijmu do pokladny, uhrady dodavatelské faktury, pofizeni majetku atp.,

b. jsou zakladem pro pfehled o pfijmech a vydajich,

c. slouzi jako podklad pro vypocet dané,

d. slouzi k provedeni zauctovani daného ucetniho pfipadu do u€etnich knih, napf. vyplata stipendii, vyplata mezd,
pfijem financ¢nich prostfedk( do rozpoctu fakulty apod.

V tomto smyslu jsou to vS§echny doklady, které fakulta v ramci své ¢innosti obdrzi, napf. pokladni doklad vystaveny

dodavatelem, bankovni vypis, a doklady, které vystavi fakulta, napf. faktury.

Pokud je fakulta na zakladé pravni definice alespori ¢aste¢nym platcem DPH, musi u téchto hospodarskych operaci

dané ucetni doklady nazyvat danovymi doklady. V jejich nazvu pak musi explicitné uvést, Ze se jedna o darfiovy

doklad. V takovém pfipadé pfedstavuje dafovy doklad druh u€etniho dokladu, ktery musi splfiovat poZzadavky zakona

o dani z pfidané hodnoty.

Spravné ¢lenéni obdrzenych a vystavenych dokladl na Ucetni a dafiové, a nasledné zakonné nakladani s nimi podle

této klasifikace, je plné v odpovédnosti vedouciho ekonomického oddéleni fakulty, pfipadné nadfizenych pracovnikl

v ramci fidici a kontrolni €innosti.

Toto opatfeni klade dlraz zejmena na prawdla obéhu dodavatelskych a odbératelskych faktur.

CAST DRUHA: UCETNi A NEUCETNi DOKLADY

Cl. 6: Definice uéetniho dokladu

1.

2.

Zakladni charakteristikou ucetniho dokladu je, Ze se jedné o originalni pisemnost, byt v elektronické podobé&, napf.

doklad obdrzeny datovou schrankou (dale v tomto ¢lanku jen ,doklad").

Ve smyslu tohoto opatfeni je potfebné vnimat doklady podle

a. jednotlivych druhl dokladd, napf. pokladni doklad, bankovni vypis, interni doklad (vyplatni paska) atp.;

b. toho, zda se jedna o doklad vnéjsi (vztah k jinym organizacim, napf. dodavatelska faktura) nebo vnitfni (cestovni
ptikaz);



3.
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. Tento ¢lanek definuje

c. toho, o jaky pocet dokumentovanych Ucetnich pfipad(i se jedna. Zda jde o jednotlivé Ucetni pfipady (vystaveny
pokladni doklad pokladnou fakulty) nebo o sbérné dokumenty, které zahrnuji vice u€etnich operaci v jednom,
napf. pfi nakupu (dodavce) kancelarskych potfeb naraz (polozkovy dodaci list) apod.

Podkladem pro zapisy Ucetnich pfipadu (hospodarskych operaci) v U€etnich knihach musi byt ucetni doklady. Podle

zakona o Ucetnictvi musi ucetni doklady obsahovat:

oznaceni dokladu,

obsah ucetniho pfipadu a jeho u¢astniky,

penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,

okamzik vyhotoveni dokladu,

okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodné s datem podle ¢l. 6 odst. 3 pism. d) tohoto opatreni,

podpisovy zaznam pracovnika podle § 33a odst. 4 zakona o Ucetnictvi, tj. pracovnika odpovédného za ucetni

pfipad, za Ucetni operaci (vécna spravnost) a pracovnika odpovédného za jeho zauc¢tovani (formalni spravnost).

Podpisovy zaznam mi{ize byt spole¢ny pro vice ucetnich dokladu.

Ugetni doklad mGiZze mit pisemnou formu (strojopis, rukopis).

Fakulta je povinna vyhotovovat a fadné likvidovat uc¢etni doklady (zaznamy) bez zbyteéného odkladu po zjisténi
skute¢nosti, které se jimi zachycuiji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého Ucetniho pfipadu. V
podminkach fakulty se jedna o vSechny doklady,

a. kterymi se uskute¢nuji pfijmy a vydaje, které probihaji v ramci rozpoctu (rozpocta);

b. které prokazuji zavazky, pohledavky, pohyby majetku a fond(i ve smyslu zakona o Ucetnictvi.

Doklady, napf. dodavatelské a odbératelské faktury, nemusi obsahovat razitko. Zakon o ucetnictvi pouziti razitka
nepredepisuje a jeho pouzivani je dobrovolné.

I. 7: Vymezeni druht uéetnich, netcetnich a ostatnich doklad

~pooop

a. konkrétni ucetni doklady, na které se opatfeni bezprostfedné vztahuje.

b. okruhy Ucetnich dokladud, na které se nevztahuje. Nalezitosti téchto dale nefeSenych Ucetnich dokladu a jejich
obéh jsou feSeny samostatnymi predpisy fakulty.

c. dalsi typy doklad(, na které se opatfeni opét nevztahuje, jelikoz se jedna o tzv. doklady ostatni, které sice Uzce
souvisi s Ucetnimi (hospodarskymi) operacemi, ale nenaplfiuji definici u¢etniho dokladu ve smyslu zakona o
Ucetnictvi. Obéh téchto dokladu je feSen samostatnymi predpisy fakulty.

Cl. 7 odst. 1 pism. a) tohoto opatfeni se vztahuje na ob&h vnéjsich a vnitfnich ugetnich dokladt ovéfujicich provedeni

vydajovych a pfijmovych hospodariskych operaci, které se uctuji v ucetnictvi fakulty:

dodavatelské faktury,

vydané faktury fakultou (odbératelské faktury),

pruvodni list faktury (pfipojovany k fakture),

zalohové faktury,

dobropisy,

pokladni doklad dodavatele (misto faktury)

doklady k bankovnim uétiim, napf. bankovni vypisy, podpisova opravnéni z hlediska banky atp.,

doklady umoznujici poskytovat nahrady vydaja pfi pracovnich cestach, napf. cestovni pfikaz atp.,

vyuctovani cesty, jednotlivé doklady k cestovnim nahradam,

pokladni doklady pfijmové a vydajové vystavené pokladnou fakulty,

pokladni denik pokladny fakulty,

podpisové vzory a podpisové zaznamy pracovnikl (mimo podpisové vzory ucinéné vici bance),
. hlavni kniha a ucetni denik,

rozvaha, vykaz zisku a ztrat, pfiloha k ucetni zavérce.

CI 7 odst. 1 pism. b) tohoto opatfeni se nevztahuje na konkrétni skupinu dokladu a jejich obéh, i kdyz jsou také

povahy ucetni, napf.

- doklady komplexni agendy mezd a odvodd,

- doklady komplexni agendy evidence a pohybu majetku, inventarizace a odpisu,

- doklady a dokumentace pro realizaci jejich archivace a skartace,

kdy jsou tyto Uucetni doklady uvedeny v pfiloze €. 1 tohoto opatfeni.

Cl. 7 odst. 1 pism. c) tohoto opatieni se nevztahuje na konkrétni skupinu dokladt a jejich obé&h, protoZe je dle zakona

0 Ucetnictvi nelze povazovat plné za doklady Ucetni, i kdyz maji pfimou vazbu na hospodaiské operace a jejich

uctovani. Toto opatfeni tedy nefesi jejich obéh a procesni nalezitosti. Jedna se napf. o

- objednavky,

- pracovni smlouvy a DPP,

kdy jsou tyto Uucetni doklady uvedeny v pfiloze €. 2 tohoto opatfeni.

(33T AT T SQM0 000

CAST TRETI: FAZE OBEHU UCETNICH DOKLADU
Cl. 8: Zasady obéhu

1.

Smyslem tohoto opatfeni je v souladu se zadkonem o Ucetnictvi nastavit obéh pfedmétnych ucetnich dokladud v jeho
dulezitych fazich (viz €l. 9 tohoto opatfeni), ktery



a. prokazuje postup pfedavani dokladd mezi jednotlivymi organizaénimi Utvary fakulty (pracovniky na konkrétnich
pracovnich pozicich a funkcich), vCéetné projekti, od okamziku jejich vyhotoveni, az do doby jejich ulozeni
(archivace, skartace) béhem ucetniho obdobi.

b. vymezuje opravnéni a odpovédnost jednotlivych pracovnikl za ovéfeni vécné i formalni spravnosti, a to v souladu
s jejich pracovni napini a uréenou plasobnosti organizaénich utvard véetné projektového Fizeni.

c. uvadi navaznost pracovnich postupu v¢etneé lhat pro predavani dokladd mezi jednotlivymi pracovisti (pracovniky).

@ N

Fakulta jako ucetni jednotka pouziva pro vedeni Ucetnictvi ve smyslu zakona o Ucetnictvi software EIS JASU.
Ugetni doklady a podklady k nim jsou mezi jednotlivymi pracovisti fakulty pfedavany predevsim v listinné podobé,

dale prostfednictvim pracovni elektronické posty (e-mail) a Elektronickou spisovou sluzbou Univerzity Karlovy (dale
jen ,ESS UK"), pfipadné jinymi elektronickymi prostfedky individualné podle moznosti pracovnikl. Pracovni a
organizacni ¢innost podatelny spolu s pravidly pro ESS UK je upravena samostatnym opatfenim dékana o vykonu
. spisové sluzby na fakulté.
Cl. 9: Obéh
1. Faze obéhu ucetnich dokladl je nasleduijici:
a. Pfijeti ¢i vystaveni dokladu, evidence v ESS UK.
b. Prezkouseni spravnosti dokladu (ucetni operace).
i. Zpusob prezkouseni (ovéfeni) vécné spravnosti:

a.

b.

Ovéreni vécné spravnosti je soucasti pfezkuSovani ucetnich doklad(, které zajistuje zejména vérohodnost a
spravnost udaju, které vstupuji do ucetni evidence.

Vécnou spravnost ovéruji pracovnici, ktefi o hospodarské operaci pfedem rozhodli nebo ji schvalili. Zpravidla
se jedna o pracovniky, ktefi byli povéreni pisemné dékanem do funkce pFikazce operace a spravce rozpoctu
a v pripadé platby z uctu fakulty také do funkce hlavni Ucetni. Podminkou je, Ze maji zfizen podpisovy vzor
(viz €l. 20 tohoto opatfeni).

Ovérenim vécné spravnosti se rozumi prfedevsim:

- ovéfeni souladu Udajt na uc¢etnim dokladu se skute€nym stavem, nap¥. soulad se smlouvou, objednavkou,
s DPP, dodacimi podminkami atp.;

- opatfeni dokladu pisemnym vysvétlenim, pokud je potfebné pro spravné zaucétovani ucetnich pfipadu;

- doloZeni ucetnich dokladu pFislusnou dokumentaci, napf. uzavienou smlouvou, u vnitfnich ucetnich dokladu
odlvodnénim atp.;

- prezkouseni ptipustnosti Ugetnich operaci, tj. zda nejsou v rozporu s predpisy fakulty a zakony CR,

- dodrzovani § 35 zakona o Ucetnictvi o opravach ucetnich zaznam, aby opravy chyb v u¢etnich dokladech a
souvisejicich pisemnostech byly Uplné, priukazné, spravné a trvanlivé (tj. kdo, jak, kdy a pro¢ provedl zménu
na ucetnim dokladu, napf¥. na navrhu k uzavieni DPP atp.).

S vécnou spravnosti ucetnich pfipadd souvisi

- dodrzovani zasad pro ocefiovani majetku a zavazki,

- odpisovani investi¢niho majetku,

- tvorba a Cerpani rezerv,

- Casoveé rozliseni nakladu a vynosu se zachovanim bilanéni kontinuity,

- spravnost vycisleni hospodarského vysledku fakulty se zfetelem na povinnosti vyplyvajici pro fakultu ze
zuctovani dani vuci statnimu rozpoctu, zictovani s institucemi socialniho a zdravotniho pojisténi

Tyto postupy jsou v zodpovédnosti ekonomického oddéleni, zejména vedouci tohoto oddéleni, pokud
nestanovi nadfizeny vedouci pracovnik jinak. Nejsou v odpovédnosti osob v rolich fidici kontroly.

Pokud pracovnik dle €l. 9 odst. 1 pism. b) bodu i. pism. b. zjisti, Ze u€etni doklad neodpovida stanovenym
podminkam pro vécnou kontrolu, je povinen ucinit opatfeni k odstranéni nasledk( a informovat nadfizeného
pracovnika, zejména podle organizacni pfisluSnosti dané hospodarské operace.

Neni-li jmenovité uréeno, kdo vécnou kontrolu provadi, odpovida za jeji provedeni pracovnik, ktery o ni
bez pochybnosti rozhodl, napf. pracovnik podepisujici objednavku, pracovnik, ktery dal pokyn k proplaceni
dodavatelské faktury, pracovnik, ktery objednal/sjednal sluzbu IT apod.

Vécna kontrola je dolozena (ij. byla provedena) pfipojenim (vepsanim) jména odpovédného pracovnika, jeho
podpisem podle podpisového vzoru a datem ovérfeni vécné spravnosti. Pokud se tak nestane, ¢i je postup
(vysledek) nejednoznacny, ma se za to, Ze vécna kontrola nebyla uskute¢néna.

i. Zpusob ovérovani formalni spravnosti u¢etnich dokladi:

Formalni spravnosti se rozumi vyplnéni G€etnich doklad vSemi pfedepsanymi Gdaji a povinné stanovenymi
nalezitostmi.

Soucasti kontroly je téZ kontrola spravnosti vypoctu, pfipadné kompletnost pfilozené pfilohy, opravnéni a
spravnost podpist na Ucetnich dokladech pracovnikd, ktefi doklad, popf. jiné pisemnosti, ovéfili a schvalili.
Za prezkousSeni formalni spravnosti odpovida pracovnik, ktery u€etni doklad vyhotovil nebo pfipravil data pro
vyhotoveni u€etniho dokladu, napf. interni ucetni doklad, pokladni doklad z pokladny fakulty atp.

Potvrzeni formalni spravnosti je realizovano podpisem pracovnika, ktery doklad vyhotovil v souladu s
podpisovym vzorem, pfipojenim (vepsanim) jména a datem podpisu.

U externich Gc¢etnich dokladd, napf. dodavatelska faktura, pokladni doklad dodavatele, zodpovida za
provedeni kontroly formalni spravnosti pracovnik, ktery doklad pofizuje do u€etni evidence, napf. pracovnik



C.
d.
e.

na pozici Ucetni v ekonomickém oddéleni. Podle potfeby si vyzada soucinnost s pracovnikem, ktery o
hospodarské operaci rozhodl, napt. pfikazce atp.
f. Opravnénost pracovnikl podepsanych na ucetnim dokladu se provadi porovnanim podpisu s podpisovym
vzorem. Agendu zfizovani a evidence podpisovych vzoru zajiStuje sekretariat dékana fakulty.
g. Kontrolou formalni spravnosti se rozumi kontrola nalezitosti u¢etniho dokladu zahrnujici zejména:
- opravnénost pracovniku, ktefi nafidili nebo schvalili operace,
- oveéfeni zda doklad obsahuje vSechny pfedepsané nalezitosti, je Citelny, srozumitelny a zda spliuje
pozadavky originality,
- provéreni provedenych oprav v dokladech zda byly provedeny dle u¢etnich zasad.
iii. Z hlediska zakona o finan¢éni kontrole ucetni doklady z formalniho hlediska pfezkuSuji pfed pravnim ukonem
(pfed vznikem zavazku) pfikazce operace, spravce rozpoctu, po uskuteénéni pravniho ukonu (po vzniku zavazku)
pfikazce, a hlavni ucetni, a to v rozsahu svého povéfeni dékanem.

Zauctovani dokladu.

Uschova Ggetniho dokladu a jeho zaloZeni na ekonomickém oddéleni fakulty.
Archivace a skartace dokladu.

(::AST CTVRTA: OBEH VYDAJOVYCH UCETNICH DOKLADU
Cl. 10: Vymezeni vydajovych ucetnich dokladt

1. Obéh vydajovych Géetnich dokladl Gzce souvisi ve smyslu zakona o finanéni kontrole s vydajovymi hospodarskymi
operacemi, napf. objednani a dodani ob&erstveni, dodavatelské faktury apod.
2. Vydajové ucetni doklady ve smyslu opatfeni pfedstavuji:

a.

e.
f.

g.
h.

.
J-

dodavatelské faktury,

b. zalohové faktury,
C.
d. pro dobropisy vystavené i doru€ené plati stejny rezim jako pro faktury vystavené a doru€ené. Dobropis musi

dobropisy,

obsahovat udaje o skutecnosti, ke které se vztahuje.

privodni list k faktufe (tzv. koSilka),

doklady k bankovnim G¢tam, napf. bankovni vypisy atp.,

doklady pfi poskytovani nahrad vydajl pfi pracovnich cestach (cestovni pfikaz, vyuétovani cesty, faktury, doklady
k cestovnim nahradam), cestovni pfikaz,

pokladni doklady vydajové z pokladny fakulty,

pokladni denik pro pokladnu fakulty,

pokladni doklady vydané dodavatelem, napf. zaméstnanci pfi pracovni cesté.

Cl. 11: Prijaté dodavatelské faktury

1. Prijaté dodavatelské faktury (dale jen ,faktura“) podléhaji nize uvedenym fazim obéhu a procesu schvaleni podle
¢l. 9 tohoto opatfeni.

2. Uvedeny obéh faktury znazorfiuje odpovédnosti a pracovni Ukony zi¢astnénych pracovnikd v celém procesu, napf.
ucetni na ekonomickém oddéleni, pracovnik podatelny, jakykoli pracovnik, ktery pfijal fakturu a ma povinnost ji pfedat
dle stanoveného organiza¢niho postupu dale, vedouci ekonomického oddéleni, pracovnik za provedeni kontroly
vécné spravnosti, odpovédnost osob vykonavajici Fidici kontrolu, a je nasledujici:

a.
b.

C.
d.

Pijeti €i vystaveni dokladu, pfijeti faktury na podatelné fakulty.

PfezkouSeni spravnosti ucetniho dokladu (UCetni operace), fakturu k Uhradé schvaluje povéfreny pfikazce
operace a hlavni ucetni.

Zauctovani.

Uschova.

Cl. 12: Dobropisy pfijaté
Pro doru€ené i vystavené dobropisy plati stejny rezim jako pro faktury doruéené a vystavené. Dobropis musi obsahovat
udaje o skutecnosti, ke které se vztahuje.

Cl. 13: Doklady pfi poskytovani nahrad vydajh pfi pracovnich cestach
1. Zakladnimi doklady souvisejici s poskytovanim nahrad pfi tuzemskych a zahrani¢nich cestach jsou:

a.

2.

cestovni pfikaz,

b. doklad o uzavieném cestovnim pojisténi,

c. dokumentace v pfipadé pouziti schvaleného soukromého vozidla (technicky prikaz, pojisténi sedadel atp.),
d. doklad o pfipadné poskytnuté zaloze,

e.
f
g
D

vyuctovani pracovni cesty,
cestovni zprava,

. doklady souvisejici s vyuctovanim (ucetni doklady).
oklady uvedené v €l. 13 odst. 1 podléhaji fazim obéhu a procesu schvaleni takto:



a. Vystaveni dokladu (schvaleni, povoleni pracovni cesty), navrh na vyslani na pracovni cestu.

b. Prezkouseni spravnosti ucetnich dokladl (vyucétovani cesty), vyplatu cestovnich narokl schvaluje povéreny
pfikazce operace a hlavni Gcetni.

c. Zauctovani.

d. Uschova.

Cl. 14: Pokladni doklad dodavatele

1.
2.

3.

C
1.
2
3
4

5.

Pokladni doklady nahrazuji (dodavatelské) faktury pfi platbé v hotovosti. Pokladni doklad se vytvaii vzdy ve dvou
kopiich, z nichz jednu dostane pracovnik (zakaznik) a druhou si ponecha dodavatel.

Pro pokladni doklady plati obdobny rezim obéhu jako pro doruené (dodavatelské) faktury. Pokladni doklad
dodavatele musi obsahovat udaje o skutecnosti, ke které se vztahuje.

Jednotlivé faze obéhu pokladnich dokladl po obdrzeni fakultou (véetné pfedani pracovnikem, ktery doklad prvotné
obdrzel) jsou nasledujici:

a. Kontrola spravnosti.

b. Vystaveni pokladniho dokladu.

c. Vyplaceni.

d. Zauctovani.

I. 15: Bankovni vypis

Bankovni sluzby pro fakultu poskytuje Komeréni banka, a.s. (dale jen ,banka®).

. Bankovni vypis zachycuje vSechny u€etni operace na bankovnim uctu.
. Za operace s bankovnim vypisem je prvotné odpovédny pracovnik ekonomického oddéleni.
. K pfipadnému vybéru penéz v hotovosti z pokladny banky je opravnény pracovnik ekonomického oddéleni na

zakladé podpisovych vzord ulozenych v bance.

Bankovni operace mezi fakultou a bankou zajiStuje pracovnik ekonomického oddéleni. Konkrétné se jedna o
nasledujici u€etni/bankovni operace:

a. vybér hotovosti,

b. pfikazy k uhradé.

Cl. 16: Pokladni doklady vydajové z pokladny

1.

2.

3.

>

Pokladna fakulty je vedena na ekonomickém oddéleni, kdy funkci pokladni vykonava pracovnik na pracovni pozici
ucetni.

Ugetni vystavuje vydajové (pfijmové) pokladni doklady. Odpovida za vécnou spravnost té&chto Gdetnich doklad.
Vede pokladni knihu. Ma sepsanou dohodu o hmotné odpovédnosti, ktera je ulozena na personalnim oddéleni.
Maximalni neprekrocitelny pokladni limit hotovosti ¢ini 50 tis. K& Maximalni neprekrogitelny valutovy pokladni limit
¢ini 30 tis. K& ekvivalentu.

Kontrolu vedeni pokladny fakulty provadi hlavni ucetni.

CAST PATA: OBEH PRIJMOVYCH UCETNICH DOKLADU
Cl. 17: Vymezeni pfijmovych téetnich dokladt

N

N

. Obéh pfijmovych ucetnich dokladd Uzce souvisi ve smyslu zakona o finanéni kontrole s vydajovymi hospodarskymi

operacemi, napf. pronajem prostor atp.

Pfijmové ucetni doklady jsou nasleduijici:

a. faktury vydané fakultou (odbératelské faktury),

b. zalohové faktury,

c. dobropisy, pro dobropisy vystavené i doru¢ené plati stejny rezim jako pro faktury vystavené a doru¢ené. Dobropis
musi obsahovat udaje o skute¢nosti, ke které se vztahuje.

d. pokladni pfijmové z pokladny fakulty,

e. doklady (podklady) k pohledavkam fakulty z tituld smluvnich pokut a Grokd z prodleni.

CI 18: Vydané faktury

wn

. Vystavovani dodavatelskych faktur fakultou podiéha obdobnym fazim obé&hu a schvalovani jako u dodavatelskych
faktur.

Dodavatelské faktury fakulty (v tomto ¢lanku dale jen ,faktura®) vystavuje zasadné jen ekonomické oddéleni.

Obéh faktur (resp. organizaéni kroky k jejimu vystaveni, schvaleni a odeslani) znazorfuje povinnosti zi¢astnénych
pracovnikl v celém procesu, napf. pokyn odpovédného pracovnika uctarné k vystaveni, odpovédnost vedouciho
ekonomického useku za tento proces, odpovédnost osob vykonavajici Fidici kontrolu atp.

Jednotlivé faze obéhu vystavené faktury:

a. Vystaveni dokladu.

b. Pfezkouseni spravnosti dokladu (ucetni operace).

c. Zauctovani.



d. Uschova.

CAST SESTA: OBEH OSTATNICH UCETNICH DOKLADU

Cl. 19: Vymezeni ostatnich uéetnich dokladui

1.

Ugetni doklady upravené timto opatfenim, predstavuiji vedle vydajovych a pFijmovych téetnich doklad(i dale tyto
doklady povahy ucetni:

a. hlavni kniha,

b. ucetni denik,

c. rozvaha,

d. vykaz zisku a ztrat,

e. pfiloha k u€etni zavérce.

Cl. 20: Vymezeni podpisovych vzora a podpisovych zaznamt

1.

Nedilnou soucasti kazdé vydajové a pfijmové hospodarské operace (UCetni operace) jsou podpisy podle podpisovych

vzorQ opravnénych/odpoveédnych pracovnikd napfi¢ fakultou, ktefi

a. s ucetnimi doklady pracuji v ramci svych pracovnich povinnosti a jsou opravnéni pfipojovat pfislusné podpisové
zaznamy, napf. za formalni spravnost atp.;

b. jsou pisemné povéfeni dékanem vykonem jedné z funkci fidici kontroly;

C. jsou opravnéni pisemné jednat jménem fakulty navenek, napf. podpis objednavek, komunikace s bankou
(opravnéna osoba z pohledu banky), se zdravotnimi pojiStovnami, Gfady prace atp.

U kazdého podpisového vzoru je vedle jména pracovnika zaroven uveden rozsah konkrétni plisobnosti, napf.

opravnénost k podpisu objednavek jménem fakulty, k podpisu za kontrolu formaini spravnosti.

U podpisovych vzorl pracovnikll povéfenych do funkce fidici kontroly sekretariat dékana spolupracuje s vedoucim

oddéleni vefejnych zakazek, ktery dle potfeby vystavuje povérovaci listiny pro konkrétni osoby k podpisu dékana.

Pokud nema opravnény/odpovédny pracovnik fadné zfizen svij podpisovy vzor ke konkrétni hospodarské (ucetni)

operaci, napf. pro formalni a vécné ovéfovani konkrétnich uc¢etnich doklad(, k podpisu objednavky k zadani verfejné

zakazky atp., nem(ze danou kontrolu provadét, resp. nemlze provadét danou hospodarskou operaci a nemUze

provadét zadné ucetni zaznamy na Ucetnich dokladech. Uvedené se tyka i pracovnikd povéfenych vykonem fidici

kontroly.

Aktualni prehled jednotlivych pfikazcl operaci, spravct rozpoétd a hlavni Ucetni povérenych dékanem vykonem

fidici kontroly, v ¢lenéni podle hospodarskych operaci a projektli, vede a zvefejiiuje vedouci oddéleni verejnych

zakazek v souladu s opatfenim dékana k vnitfnimu kontrolnimu systému.

Cl. 21: Hlavni kniha a Géetni denik
Hlavni kniha a ucetni denik se eviduji v elektronické podobé.

Cl. 22: Roéni tuéetni zavérka

1.

2.

o~

Hlavnim cilem pfipravy ro€ni G€etni zavérky je ovéfit, zda jsou v uCetnictvi zachyceny vSechny ucetni pfipady
uplynulého hospodaFského roku.

Zakladni doklady ucéetni zavérky jsou nasledujici:

a. Vykaz zisku a ztrat.

b. Rozvaha.

c. Priloha k Ucetni zavérce (ve smyslu zdkona o u€etnictvi).

d. Zavazna obratova pfedvaha.

e. Dalsi dle pozadavkd Rektoratu Univerzity Karlovy.

Pracovnici, ktefi sestavuji ucetni zavérku nebo pracovnici, ktefi podepisuji (spravnost za ucetni jednotku) jeji
nasledujici jednotlivé ¢asti:

a. Vykaz zisk( a ztrat - podepisuje tajemnik fakulty a vedouci uctarny.

b. Rozvaha - podepisuje tajemnik fakulty a vedouci ucétarny.

c. Priloha k Uc€etni zavérce s obsahem podle zakona o UCetnictvi - podepisuje tajemnik fakulty a vedouci uctarny.
Za sestaveni ro¢ni ucetni zavérky fakulty nebo jejich €asti je odpovédna vedouci uctarny.

Organizaéni postup pro sestaveni Ucetni zavérky, obéh klicovych dokladd a podkladi nutnych pro jeji fadné
sestaveni se fidi pokyny Rektoratu Univerzity Karlovy.

CAST SEDMA: DOKLADY PRI ZAJISTOVANI DODAVEK, SLUZEB A

STAVENICH PRACI
Cl. 23: Doklady k vefejnym zakazkam

Obéh a usporadani dokladll a dokumentace tykajici se zadavacich procesu jednotlivych vefejnych zakazek, jejichz
zadavatelem je fakulta, upravuje opatfeni dékana k zadavani vefejnych zakazek.

CAST OSMA: SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI



Vyjimku z postupu uvedenych v tomto opatfeni schvaluje dékan.
Timto opatfenim se k datu nabyti jeho G&innosti zruduje Pokyn dékana FHS UK &. 1/2007 Ugetni doklady a ob&h
ucetnich doklad(i a Opatfeni tajemnika FHS UK ¢&. 2/2020 Stanoveni limitu pokladni hotovosti.

3. Nedilnou soucasti tohoto opatfeni jsou nasledujici pfilohy:

Pfiloha ¢&. 1: Piehled ucetnich dokladu, které nejsou obsahem
opatieni
PFiloha ¢&. 2: Piehled ostatnich (neucetnich) dokladt, které
nejsou obsahem opatieni
4. Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.
5. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 24. kvétna 2023.

V Praze dne 22. kvétna 2023

Ing. arch. Mgr. Marie Pétova, Ph.D.
dékan



