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UCETNi DOKLADY a obéh uéetnich dokladt

1. Objednavky
Objednavky z jednotlivych kateder, moduli a oddéleni (dale jen stfedisek) k zajisténi potfeb, které jsou financovany
z rozpoctovych prostredkd, musi byt podepsany vedoucim pfislusného stfediska, odsouhlaseny tajemnikem fakulty a
predany na EO.

Objednavka musi obsahovat pfedbéZnou cenu za sluzbu / vyrobek, datum pfedpoklddaného pinéni, jasné a
srozumitelné specifikovany pfedmét objednavky. Na objednavce musi byt uvedena celé adresa pfijemce (objednatele) :
Univerzita Karlova v Praze

Fakulta humanitnich studii

(pfipadné nazev katedry Ci stfediska)

U KFfize 8

158 00 Praha 5 - Jinonice

Po souhlasu nakupu / zajisténi sluzby tajemnikem fakulty, mize byt objednavka pfislusnym stfediskem realizovana.
Pozadavky na kancelafské potfeby jsou Ctvrtletné zpracovany v sekretariaté dékana a potom hromadné objednany.

V pfipadé zakazky ve vysi budouciho plnéni penézniho zavazku do 2 mil. K& je postup stanoven zakonem ¢&. 137/2006
Sb., o vefejnych zakazkach.

1. Faktury

2.1 Dodavatelské faktury

Dodavatelské faktury musi obsahovat cely nazev fakulty jako odbératele a to:

Univerzita Karlova v Praze

Fakulta humanitnich studii

(pfipadné nazev katedry Ci stfediska)

U Kfize 8

158 00 Praha 5 - Jinonice

Nedilnou soucasti dodavatelské faktury je objednavka. Faktury jsou odpovédnou pracovnici zaevidovany v sekretariatu
dékana fakulty a pfedany do ekonomického oddéleni (EO). Pracovnice EO provede formalni kontrolu faktury a zaeviduje
ji do knihy faktur v uetnim programu, opatfi likvidacnim listem faktury a pfeda pfisluSnému stfedisku k:

- kontrole vécné a finan¢ni spravnosti danového dokladu (zda byla sluzba provedena, vyrobek — zbozi dodan/o...)
Teprve po podpisu pfislusného pracovnika stfediska na likvidacnim listu nebo pfimo na faktufe, pfilozené objednavky
a uplné adresy fakulty, je faktura proplacena.

2.2 Pokud je faktura vystavena v cizim jazyku vcetné objednavky, je nedilnou soucasti této faktury odpovidajici Cesky
preklad.

2.3 Pracovnici opravnéni k podpisu na likvidacnim listu faktury:

- ekonom fakulty (za Uplnost nalezitosti u¢etnich dokladli podle §11 zakona o U€etnictvi, spravnost zaucétovani)
- vedouci nebo jim povéfeny pracovnik pfislusného stfediska (za spravnost dodavky / sluzby a ceny)

- za vedeni fakulty - prodékan

- tajemnik fakulty (za vnitfni audit)

2.4 Odbératelské faktury
Faktury jsou vystavovany ekonomem fakulty na zakladé pfedanych pisemnych pozadavk( pfislusného stfediska, které
sluzbu provedlo, opatfené podpisem odpovédného pracovnika tohoto stfediska a tajemnika fakulty.
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1. Doklady k ostatnim platbam

3.1 Provozni zalohy

Stala provozni zaloha musi byt pisemné schvalena vedoucim pracovnikem stfediska, odsouhlasena tajemnikem fakulty
a s pfislusnym pracovnikem poZzadujicim zalohu uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti. Zadost o poskytnuti
jednorazové zalohy s uvedenim ucelu, pro ktery je pozadovana, musi byt podepsana vedoucim pracovnikem
prislusného stfediska, schvalena tajemnikem fakulty a vyuctovani této zalohy predano EO do péti kalendarnich dntd v
meésici, kdy byla poskytnuta.

3.2 Drobné vydani

Doklady k proplaceni musi byt chronologicky nalepeny lepidlem na papife A4, opatfeny razitkem, datem a podpisem
prodavajiciho, pfedany do EO pouze v tom mésici, kdy byly realizovany. K témto dokladiim musi byt pfiloZena pisemna
zadost pracovnika, predkladajiciho doklady o proplaceni s uvedenim divodu nakupu, (pokud pocet dokladl je 3 a
vice, je nutno pfilozit tabulku realizovaného nakupu) podepsana pfisluSnym pracovnikem, vedoucim stfediska. Nakup
odbornych publikaci (mimo nakupu zajistovany pracovnikem knihovny) musi byt pfed koupi odsouhlasen tajemnikem
fakulty nebo vedoucim stfediska.

1. Doklady - platby do zahranici

Platby v cizi méné provadi ekonom fakulty na zakladé podkladl (tabulka pro platbu v cizi méné, doklad zdavodriujici
platbu) pfedanych, podepsanych pfisluSnym pracovnikem /vedoucim stfediska a odsouhlasenych tajemnikem fakulty.
1. Doklady k u¢tovani o mzdach a dohodach o provedeni prace ¢&i pracovni €innosti

Veskeré podklady pro mési¢ni zpracovani mezd (napf. potvrzeni pracovni neschopnosti, potvrzeni o oSetfovani ¢lena
rodiny, dovolenky, mési¢ni evidence dochazky na pfisluSném pracovisti apod.) jsou pfedavany mzdové ucetni kazdy
meésic nejpozdéji do 25. kalendarniho dne.

- Dohody o provedeni prace (DPP)

Navrh na uzavieni dohody o provedeni vedeni prace je predkladan vedoucim pFisluSného pracovisté na pfedepsaném
vyplnéném formulafi pracovnici personalni agendy v€etné kopie karticky bankovniho spojeni pracovnika nejpozdéji v den
zahajeni dohodnutych praci. Proplaceni dohody provede mzdova Uc€etni jen na zékladé pfedani pisemného potvrzeni
prace prislusnym vedoucim pracovnikem v nejbliz§im vyplatnim terminu po pfedani.

- Dohody o pracovni &innosti (DPC)

Navrh na uzavfeni dohody o pracovni Cinnosti je pfedkladan vedoucim pfisluSného pracovisté na predepsaném
(vyplnéném a podepsaném pracovnikem) formulafi véetné vSech pfislusnych dokladll pracovnika, (kopie karti¢ky
zdravotni pojistovny, kopie €isla bankovniho U¢tu) pracovnici personalni agendy nejpozdeéji v den nastupu. Proplaceni
dohody provede mzdova ucetni mési¢né jen na zakladé predani pisemného potvrzeni prace pfisluSnym vedoucim
pracovnikem v nejbliz§im vyplatnim terminu po pfedani.

1. Stipendia

6.1 Podklady pro vyplaceni stipendii (formulaf ,Zadost o pfiznani stipendia“) zpracovava v souladu se stipendijnim
fadem fakulty pfislusny odpovédny pracovnik studijniho oddéleni. Tyto podklady s uvedenim typu stipendia, vySe
finanéni ¢astky k vyplaceni a bankovnim Gétem studentt jsou predavany do Gcétarny ke zpracovani nejpozdéji do konce
pFislusného kalendainiho mésice, kdy vznikl narok na vyplaceni.

6.2 Doktorandska stipendia - zpracovava pfislusny odpovédny pracovnik magisterského studia, seznamy studentd s
uvedenim vySe finanéni ¢astky k vyplaceni a bankovnim Gétem studentl jsou pfedavany do uétarny ke zpracovani
nejpozdéji do 15. dne pfislusného kalendafniho mésice, kdy vznikl narok na vyplaceni.

6.3. Stipendia pro zahrani¢ni studenty — zpracovava pfislusny pracovnik zahraniéniho oddéleni fakulty a jsou pfedavany
do uctarny ke zpracovani nejpozdeéji do 15. dne pfislusného kalendafniho mésice, kdy vznikl narok na vyplaceni.

Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem 1. fijna 2007.
Vypracovala : Bc. Dagmar Volo$€ukova
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