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zmény
1. UCEL

Utelem této smérnice je stanovit cely proces ob&hu uéetnich dokladii od jejich vzniku az po
archivaci tak, aby ucetnictvi Lékaiské fakulty UK v Hradci Kralové (dale jen LF) bylo
spravné, uplné, pritkazné, véasné a dochvilné. Soucasné se timto stanovi konkrétni pravomoc
a odpovédnost pii1 provadéni tcetnich operaci s prihlédnutim k organizacéni struktute LF.

Cilem ob¢hu ucetnich dokladi je vytvotit podminky pro:
- Vcasné, Uplné a spravné vyhotoveni podkladii pro dan z ptijma pravnickych osob a dalsi
danové povinnosti véetné spravnosti postupt pii hospodaieni s vefejnymi prostiredky
- dodrzeni platebni discipliny LF,
- vCasné, uplné a spravné vyhotoveni ucetnich dokladii a jejich zpracovani piedevsSim
Vv oblasti majetku a jinych aktiv, zdvazka a jinych pasiv, nédkladl a vynosi, vysledku
hospodafteni a ostatnich agend LF.

I1l.  LEGISLATIVA A SOUVISEJICi PREDPISY

e Zikon ¢.

§3 -
ucetnictvi, do obdobi, s nimz Casoveé a vécné souviseji;
§6 -

§7 -

563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, a to zejména
ustanoveni:
zasada uctovani podvojnymi zapisy o skutecnostech, které jsou predmétem

zasada zachycovat skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi, prukaznymi
ucetnimi doklady;
zasada vedeni Ucetnictvi tak, aby ucetni zavérka sestavena na jeho zakladu
podavala vérny a poctivy obraz predmétu ucetnictvi a financ¢ni situace;
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§ 8 - zédsada vedeni ucetnictvi spravné, uUplné, prukazné, srozumitelné, piehledné
a zpusobem zarucujicim trvalost ucetnich zaznami;

§ 11 - zésada prukaznosti ucetnich zdznamu a povinnost vyhotoveni ucetnich dokladt
bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skutecnosti, které se jimi zachycuji.

e Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsSich predpist, a to zejména
Z hlediska hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti vynakladani vetejnych finan¢nich
prostiedk,

e Zakon ¢. 137/2006 Sb., o vetejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisi,

e Zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisi,

e Zakon ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach G¢innosti nékterych smluv, uvetejiovani
téchto smluv a o registru smluv, ve znéni pozdéjsich predpist

e Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist

IV. ROZSAHPLATNOSTI

Smérnici pro Ob¢h ucetnich dokladt (dale jen ,,obéh ucetnich dokladii*) jsou povinni
fidit se a dodrZovat jeji ustanoveni vSichni zamé&stnanci LF, zejména pak ti, ktefi z titulu své
pracovni ndplné maji za povinnost podilet se na vystavovani, schvalovani a ob&hu ucetnich
dokladt, respektive jsou povéfeni Cinit tkony jako piikazce operace, spravce rozpoctu
¢i hlavni GCetni v navaznosti na zakon o finan¢ni kontrole a v souladu se smérnici
¢. SPRO_S 02 Pravidla provadéni finanéni kontroly.

V. POJMY, DEFINICE, ZKRATKY

Obéh ucetnich dokladi — pro ucely této smérnice se obé¢hem ucetnich dokladii rozumi
plynuly proces od vyhotoveni ucetniho dokladu nebo jeho pfijeti pfes jeho
ptezkuSovani (ovéfovani) a zalGctovani aZ po jeho archivaci. Na tomto procesu se
podileji jak ucetni pracovnici, tak i mimoucetni pracovnici ostatnich pracovist' LF,
kteti tak pfimo ovliviiuji vCasnost a pravdivost ucetnich udaju, jejich kvalitu
a vypovidaci schopnost.

Utetni doklady — priikazné Géetni zaznamy, které musi mit tyto néleZitosti:
- oznaceni ucetniho dokladu a jeho ¢islo,
- obsah ucetniho ptipadu a jeho Gcastniky,
- penéZni Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnoZstvi,
- okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,
- okamzik uskutecnéni ucetniho pfipadu, neni-li shodné s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu,
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- podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni pifipad a podpisovy zdznam osoby
odpovédné za jeho zauctovani; tyto podpisy lze v podminkach LF nahradit jinym
prikaznym zpiisobem.

Neucetni doklady — tiskopisy, formulafe a jiné pisemnosti, které nespliuji nalezitosti
ucetniho dokladu. Jde o pisemnosti, jeZ nedokladaji skutecnosti, které jsou pfedmétem
ucetnictvi. Napf. tiskopisy pro personalni praci, pro technickou evidenci, operativni
evidenci, bézné zaznamy odvozené z prvotné vznikajicich ucetnich dokladi, které jsou
podkladem pro vedeni ucetnictvi, popf. jiz tvofi ucetni zdpisy (napf. analyticka
evidence).

Verejné finanéni prostredky — pro ucely této smérnice se za vefejné prostiedky povazuji
veskeré prostiedky, kterymi LF disponuje.

Vécna spravnost — spravnost Udajii obsaZenych v Gcetnich dokladech vcetné spravnosti
pocetni.

Formalni spravnost — ucetni doklady maji nalezitosti predepsané zdkonem o uCetnictvi
a jsou v souladu s platnymi pravnimi piedpisy a vnitinimi piedpisy LF, zejména se
smérnici ¢. SPRO_S 02 Pravidla provadéni finan¢ni kontroly.

Podpisovy zaznam — podpisovym zaznamem se rozumi:

— Vvpiipadé ucetniho zaznamu v listinné podob& jeho podepsani vlastnoru¢nim
podpisem,

— Vvpiipadé¢ ucetniho zaznamu v technické formé jeho podepsani uznavanym
elektronickym podpisem podle zvlastniho pravniho ptedpisu anebo obdobnym
prikaznym tcetnim zaznamem v technické formé,

— Vvpiipadé¢ smiSené¢ formy ucCetniho zdznamu je to kombinace vlastnoru¢niho
podpisu a elektronického podpisu nebo technické formy podpisu.

Technicka forma podpisu — pro ucely obéhu ucetnich dokladt se technickou formou
podpisu rozumi vytisténi jména Vv systému EIS, do néhoz je zaméstnancim LF
umoznén VStup na zéklad¢ jedinecnosti osobniho Cisla, které ptifazuje zaméstnanci
univerzitni systém evidence zaméstnancli, a hesla vytvofeného pfisluSnym
zameéstnancem pro vstup do pocitace, a to pouze v dokladové roli, ktera je zaméstnanci
ptid€lena v systému EIS spravcem modula EIS.

Limitovany prislib — pro potfeby této smérnice se jim rozumi objem finan¢nich prostredkt
stanoveny na pracovisté¢ na piislusny kalendaini rok, ktery schvaluje Akademicky
senat LF a ktery je spocitan dle pfedem odsouhlasen¢ho algoritmu. Limitovany ptislib
je vyhlasen formou Ptikazu dékana.
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Individudlni p¥islib — pro potfeby této smérnice se jim rozumi objem financnich prostiedki
stanoveny na pracovisté na prislusny kalendaini rok dle aktudlni finan¢ni situace LF,
ktery schvaluje dékan LF. Nasledn¢ musi byt schvalen Akademickym senatem LF.
Individualni piislib je pfedan pisemnou formou (dopis, e-mail) vedoucimu pracovisté.
Individudlnim pfiislibem jsou téz projekty VaV a dary. Tyto finan¢ni prostiedky
fakulta a pracovisté obdrzi na zakladé Rozhodnuti o poskytnuti finan¢nich prostiedka
nebo na zéklad¢ jiného smluvniho vztahu (smlouva o spolufeSeni projektu, darovaci
smlouva apod.). Do individualnich pfislibti se pro ucely ob&éhu ucetnich dokladu
zahrnuji téz finan¢ni prostfedky ziskané ekonomickou nebo doplitkovou ¢innosti LF.

EIS — ekonomicky informacni systém JASU CS

DHM — dlouhodoby hmotny majetek

DNM - dlouhodoby nehmotny majetek

VaV — vyzkum a vyvoj

VaVC — Vyukové a vyzkumné centrum (kampus)

UK — Univerzita Karlova

FN — Fakultni nemocnice Hradec Kralové

SPRO — Spravni odd¢leni

GZO — Grantové a zahrani¢ni oddéleni

EO — Ekonomické oddéleni

SO - Studijni oddéleni

IPTO — Investi¢ni a provozné technické oddéleni

OVT — Oddéleni vypocetni techniky

VT — vypocetni technika (pocitace, tablety, tiskarny, mobily apod.)

SW - software

ZNZ — zékon o vetejnych zakazkach
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ZRS — zékon o zvlastnich podminkéch G¢innosti nekterych smluv, uverejinovani téchto smluv
a o registru smluv

ZDP — zakon o dani z piijmu
IC — identifika¢ni &islo

DIC — datiové &islo

VI. OBEH UCETNICH DOKLADU

6.1 DRUHY UCETNICH DOKLADU

Ugetni doklady se dé&li podle nékolika hledisek:

1. Podle druhii — danové doklady (faktury) vystavené a piijaté, ptijmové a vydajové pokladni
doklady, bankovni vypisy a vnitini i€etni doklady.

2. Podle mista vzniku a obsahu — vnitini doklady, které zachycuji pohyb majetkovych slozek
uvniti LF, a vnéj$i doklady, které vyplyvaji ze vztahi mezi LF a Géetnimi jednotkami
mimo LF a maji formu vydaného nebo piijatého dokladu.

3. Podle poctu zachycenych operaci — jednotlivé, které¢ zahrnuji jednu polozku, nebo sbérné,
které zachycuji souhrn dajii jednotlivych tcetnich dokladl stejnorodé operace za delsi
cas.

6.2 PREZKUSOVANI UCETNICH DOKLADU

Ucetni doklady se prezkusuji pied jejich zatuétovanim z hlediska:

a) vécné spravnosti — piezkouseni provadéji vzdy dva ruzni pracovnici, a to povéfeny
pracovnik k vykonu agendy na pfislusném pracovisti (autor) a ptikazce operace. Tito
pracovnici svym podpisem potvrzuji, Ze i€tovana operace odpovida skute€nosti, t0 Zznamena,
ze souhlasi s ucetni operaci, se zpisobem provedeni a ¢tovanou cenou a ze Operace je
vsouladu s individualnim nebo limitovanym piislibem. Potvrzenim ucetniho dokladu
piebiraji tito pracovnici odpovédnost za vécnou spravnost.

b) formalni spravmnosti — prezkouSeni provadéji pracovnice uctarny, formalni spravnost
schvaluje hlavni ucetni.

Do schvalovaciho procesu vstupuji i povéfeni zaméstnanci LF z titulu vykonu odbornych
¢innosti nebo z titulu charakteru ucetniho ptipadu, respektive u vybranych komodit. Jedna se
zejména o soulad ucetnich operaci s dal§imi platnymi zakony, jako je zdkon o financni
kontrole (spravce rozpoctu), ZVZ (referent pro vefejné zakazky) nebo ZRS (referent pro
vetejné zakazky, ptipadné jina povétena pracovnice EO).
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6.3 OBJEDNAVKY ZBOZi A SLUZEB

6.3.1 Pravidla pro vystaveni objednavky

Pfed zpracovanim pozadavku na vystaveni objednavky na zbozi a sluzby je nutné provést
predbéznou kontrolu pied vznikem zavazku v souladu se smérnici ¢. SPRO_S 02 Pravidla
provadéni financni kontroly. Veskeré pozadavky na nakup dlouhodobého majetku, materialu,
provedeni sluzeb a dalSich dodavek dodavatelskym zpisobem se zpracovavaji elektronicky
v systému EIS. Objednavky je nutné zadavat do EIS i v pfipad€, ze existuje uzaviend smlouva
s dodavatelem. Objednavky jsou zakladnim dokladem k parovani daniovych dokladu.
Vyjimkou jsou objednavky knih a ¢asopist pro Lékatskou knihovnu LF, které jdou mimo EIS
a které zajiSt'uji pracovnice knihovny ve své piirucni evidenci (kartotéce).

KaZdy pozadavek musi byt opatifen technickou formou podpisu prikazce operace,
soucasné musi byt schvalen spravcem rozpoctu. Zasadou pro dalsi zpracovani je, Ze autor
pozadavku a ptikazce operace jsou dvé ruzné osoby.

Vedle vyse uvedenych podminek musi byt splnéna dalsi kritéria (dale vyhrazené polozky):

a) celkova hodnota pozadavku je vys$si nez 100 tisic K¢ — vzdy podléha schvaleni tajemnici
LF,

b) pozadavek se tyka vyhrazenych polozek bez ohledu na cenu — dlouhodoby majetek
(investice), nabytek, kopirky a vydaje na reprezentaci — vzdy podléha schvaleni tajemnici
LF,

€) pozadavek na vypocetni techniku — pracovisté zada sviij pozadavek na Helpdesk na webu
LF: http://nelpdesk.Ifhk.cuni.cz/. Vedouci OVT nebo jim povéieny pracovnik zkontroluje
pozadavek predev§im z hlediska zajiSténi kompatibility se stdvajicim vybavenim
pracovisté. U klinickych pracovist’ pak spolupracuje s Odborem vypocetnich systémut FN
Hradec Kralové. Po odsouhlaseni zadda OVT do syst¢ému EIS pozadavek na objednavku
jako autor.

Pted vystavenim objednavky musi byt postupovano v souladu se ZVZ o zadavani vetrejnych
zakazkach v platném znéni, ktery je pro potfeby LF rozpracovan ve smérnici Zaddvani
vefejnych zakazek. U pofizeni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
z vlastnich prostiedki, tj. z fondu reprodukce investi¢niho majetku, musi byt zpracovan
a rektoratem schvalen investicni zamér. U ndkupu dlouhodobého hmotného
a_nehmotného majetku (investic) bez ohledu na zdroj uhrady pak musi byt vidy
uzavicena kupni smlouva.

PoZadavek na nakup zbozi ze zahrani¢i musi byt doplnén o Ciselny kod zbozi dle
Kombinované nomenklatury (Spole¢ného celniho sazebniku EU), kterd je uvefejnéna na
http://www.celnisprava.cz — clo, dané€, obchod se zbozim.

Pti nesplnéni podminek a kritérii pro vystaveni objednavky se pozadavek musi vratit autorovi
k pfepracovani v kazdém kroku a u kazdé dokladové role, a to ihned pfi zjisténi nedostatku
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Vv pritbéhu schvalovaciho procesu. Objednavky se vraci k doplnéni ¢i dopracovani z hlediska
predmétu, mnozstvi, z pohledu ZVZ, ZRS, plnéni pfislibti, pfipadné z jinych hledisek.
Soucasné lze v kazdém kroku zaslat ze systému EIS e-mailovou zprdvu s upozornénim na
Cekajici doklad a s dalSimi informacemi, které se tykaji objednavky. V poZadavku musi byt
predem zivazné oznaceno, z jakého limitovaného nebo individualniho prislibu bude
objednavka zboZi nebo sluZeb hrazena — kéd ustavu, kliniky, katedry, projektu VaV,
ekonomické ¢innosti, doplitkové ¢innosti apod.

Po schvaleni pozadavku piikazcem operace a dale tajemnici LF nebo vedoucim OVT
Vv ptipadé vyhrazenych polozek je pozadavek schvalen spravcem rozpoctu. Pracovnice Gétarny
pak objednavku vygenerovanou Vv systému EIS odesle dodavateli. V EIS je mozné dohledat
historii vzniku objednavky véetné schvalovaciho procesu a na vyzadani ptedlozit ptipadnym
vnitinim nebo vnéj$im kontrolnim orgdntim.

Objednavky, které se tykaji VaVC (kampusu), musi byt projedniany a odsouhlaseny
odpovédnymi pracovniky Farmaceutické fakulty UK v Hradci Kralové.

Po obdrzeni danového dokladu odpovédna pracovnice uétarny priradi tento doklad
k prislusné objednavce, doklad sparuje a skenovany vlozi do dokumentti. Pracovisté potvrdi
splnéni objednavky (po obdrzeni danového dokladu nebo vice danovych dokladd pti
viceCetném plnéni objednavky) jejim uzavienim v systému EIS.

6.3.2 Zadavani objednavek v systému EIS

Podrobny popis zptisobu zpracovani a schvalovani objednavek je zvefejnén na webu fakulty
v sekci Informacni systémy_EIS_Navody, pokyny (objednavky — zmény stavil). Nasledujici
zpusoby schvalovaciho systému LF jsou ptikladem béZnych operaci pti zadavani objednavek
v EIS. Cely schvalovaci proces a dokladové role Ize doplnit na zédkladé novych pozadavkii,
které vzniknou v dasledku novych zakonnych ptedpisi ¢i novelizaci stavajicich, ptipadné dle
pozadavkl poskytovatell prispévki a dotaci nebo dle individualni potieby LF. Pfi pfepinani
do dal$iho kroku lze zaslat v systému EIS e-mailovou zpradvu S upozornénim na cekajici
doklad a ptipadné¢ s dal§imi informacemi, které se tykaji objednavek. Soucasné lze v zalozce
Dokumenty pftilozit doklady o vybéru dodavatele, nabidky apod.

Jednotlivé zplisoby schvalovacich procest a dokladovych roli se fidi:

1) cislem nakladového stfediska, které je cCinnostem pfifazeno dle vnitini smérnice
¢. EO_S_02b - Aktualni uctovy rozvrh a které do systému zadava autor objednavky;

2) predmétem objednavky zadaného autorem.
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a) Vzor schvalovaciho procesu pri objednavkach ze zdroju pracovisté (limitované

a individualni prisliby mimo projekty), kdy se nejedna o vyhrazené polozky:

Krok

Dokladova role

Vychozi stav

Ptepnuti do stavu

Poznamka

Autor

ROZPRACOV

VYPRAC |

Pracovnik povéteny vedoucim
pracovisté zadavanim
objednéavek do systému

Ptikazce operace

VYPRAC_|

SIGNOVAN

Vedouci pracovisté — objednavka
je spravné, odesild na EO

ROZPRACOV

Vedouci pracovisté — vraci
objednéavku autorovi k Gpravé

ZAMITNUT

Vedouci pracovisté — objednavka
je z riiznych dtvodl zrusena

Referentka VZ

SIGNOVAN

SIGN_VZ

Posouzeni objednavky z hlediska
ZNZ

Hlavni téetni

SIGN_VZ

EVIDOVAN

Vedouci uctarny nebo ji
poveétend pracovnice uctarny

Spravce rozpoctu

EVIDOVAN

SCHVALEN

Vedouci EO — ovéfeni souladu
mezi limitovanym pfislibem
a Cerpanymi prostiedky

Referentka EO

SCHVALEN

ODESLAN

Pracovnice povétend agendou
objednavek — odesila objednavky
dodavateli

Referentka VZ

ODESLAN

Na zéklad€ ZRS zvetejni
objednavku a potvrzeni
dodavatele o piijeti a akceptaci
objednavky v Registru smluv

Vv ptipad¢, Ze neexistuje smlouva
a hodnota objednavky je vyssi
nez 50 tisic K¢ bez DPH

Autor

ODESLAN

UZAVREN

Povéteny pracovnik pracovisteé
po obdrzeni daitového dokladu,
ptipadné posledniho danového
dokladu pfi postupném plnéni
dodavky, uzavie objednavku
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b) Vzor schvalovaciho procesu pii objednavkach ze zdroji pracovisté (limitované
a individualni p¥isliby mimo projekty), kdy se jedna o vyhrazené polozky:

Krok

Dokladova role

Vychozi stav

Ptepnuti do stavu

Poznamka

Bud’
la

Autor

ROZPRACOV

VYPRAC_IV

Pracovnik povéteny vedoucim
pracovisté zadavanim
objednavek do systému mimo
VT aSW

nebo
1b

Autor

ROZPRACOV

VYPRAC |

Vedouci OVT nebo jim povéreny
pracovnik na zakladé kladn¢
vyhodnocenych pozadavkl
pracovist z Helpdesku

Ptikazce operace

VYPRAC_|

SIGNOVAN

Vedouci pracovisté — objednavka
je spravné, odesild na EO

ROZPRACOV

Vedouci pracovisté — vraci
objednavku autorovi k Gpravé

ZAMITNUT

Vedouci pracovisté — objednavka
je z riiznych diivoda zrusena

Referentka VVZ

SIGNOVAN

SIGN_VZ

Posouzeni objednavky z hlediska
zakona 0 ZVZ

Hlavni Gcéetni

SIGN_VZ

DOD_SCHVAL

Vedouci uctarny nebo ji
poveétend pracovnice uctarny

Tajemnice

DOD_SCHVAL

SIGNOVAN

Odsouhlaseni vyhrazenych
polozek dle bodu 6.3.1 smérnice

Hlavni Géetni

SIGNOVAN

EVIDOVAN

Vedouci G¢tarny nebo ji
povéfena pracovnice Uctarny

Spravce rozpoctu

EVIDOVAN

SCHVALEN

Vedouci EO — ovéteni souladu
mezi limitovanym pfislibem
a ¢erpanymi prostredky

Referentka EO

SCHVALEN

ODESLAN

Pracovnice povéfena agendou
objednavek — odesild objednavky
dodavateli
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Krok

Dokladova role

Vychozi stav

Ptepnuti do stavu

Poznamka

Referentka VZ

ODESLAN

Na zaklad¢ ZRS zvetejni
objednavku a potvrzeni
dodavatele o pfijeti a akceptaci
objednavky v Registru smluv

Vv ptipadé, Ze neexistuje smlouva
a hodnota objednéavky je vyssi
nez 50 tisic K¢ bez DPH

10

Autor

ODESLAN

UZAVREN

Povéteny pracovnik pracoviste
po obdrzeni daitového dokladu,
pripadné posledniho danového
dokladu pfi postupném plnéni
dodavky, uzavie objednavku

Ve schvalovacim procesu pii objednavani vyhrazenych polozek vystupuje v kroku 1 bud’
autor z pracovisté, které objednavku vystavuje (la), nebo autor z OVT, pokud se jedna
o vyhrazenou polozku dle bodu 6.3.1c) — vypocetni technika a SW (1b).

U vyhrazenych polozek dle bodu 6.3.1a) a 6.3.1b) je schvalovaci proces doplnén
o dodate¢né schvaleni tajemnici LF v kroku 5. Dodateénému schvaleni podléha i objednavka
VT a SW, pokud spliuje kritéria dodateéného schvaleni (celkova ¢astka objednavky nad
100 tisic K¢ nebo investice).

c) Vzor schvalovaciho procesu pri objednavkach ze zdroji pracovisté (individualni
prisliby — projekty):

Krok

Dokladova role

Vychozi stav

Ptepnuti do stavu

Poznamka

Pracovnik povéteny vedoucim

bud | Autor ROZPRACOV | VYPRAC | pracoviSté zaddvdnim
la - objednavek do systému mimo
VT aSW
Vedouci OVT nebo jim povéteny
nebo Autor ROZPRACOV | VYPRAC | pracovnik na zaklacvie klad?e
1b - vyhodnocenych pozadavki

pracovist’ z Helpdesku
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Krok

Dokladova role

Vychozi stav

Ptepnuti do stavu

Poznamka

nebo
1c

Autor

ROZPRACOV

VYPRAC_II

Autor dle kroku 1a nebo 1b

Vv ptipadé¢, ze se jedna o pracovni
skupinu v hlavnim projektu
(SVV, PRVOUK apod.)

bud’
2a

Vedouci
pracovni skupiny

VYPRAC_II

VYPRAC_I

Vedouci pracovni skupiny
v projektu (SVV, PRVOUK
apod.)

nebo
2b

Ptikazce operace

VYPRAC_I

SIGNOVAN

Hlavni fesitel projektu —
objednévka je spravné, odesila na
EO

ROZPRACOV

Hlavni fesitel projektu — vraci
objednéavku autorovi k tipravé

ZAMITNUT

Hlavni fesitel projektu —
objednavka je z riznych davodu
zruSena

Referentka VVZ

SIGNOVAN

SIGN_VZ

Posouzeni objednavky z hlediska
ZNZ

Hlavni téetni

SIGN_VZ

DOD_SCHVAL

V ptipadé, Ze se jedna
o vyhrazené polozky

SOUHLASGZO

V ptipadé, Ze se nejedna
o vyhrazené polozky

Tajemnice

DOD_SCHVAL

SIGNOVAN

Odsouhlaseni vyhrazenych
polozek dle bodu 6.3.1 smérnice

Hlavni Gcéetni

SIGNOVAN

SOUHLASGZO

Po dodate¢ném schvaleni
vyhrazenych polozek

Vedouci GZO

SOUHLASGZO

EVIDOVANGZ

Odsouhlaseni podle podminek
poskytovatell grantil

a finan¢nich limith polozek
projektu

Spravce rozpoctu

EVIDOVANGZ

SCHVALEN

Vedouci EO v souladu s Pravidly
finan¢ni kontroly

Referentka EO

SCHVALEN

ODESLAN

Pracovnice povéfena agendou
objednavek — odesild objednavky
dodavateli
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Krok

Dokladova role

Vychozi stav

Ptepnuti do stavu

Poznamka

10

Referentka VZ

ODESLAN

Na zakladé ZRS zvetejni
objednavku a potvrzeni
dodavatele o pfijeti a akceptaci
objednavky v Registru smluv

Vv ptipadé, Ze neexistuje smlouva
a hodnota objednéavky je vyssi
nez 50 tisic K¢ bez DPH

11

Autor

ODESLAN

UZAVREN

Povéteny pracovnik pracoviste
po obdrzeni daitového dokladu,
pripadné posledniho danového
dokladu pfi postupném plnéni

dodavky, uzavie objednavku

6.4 PRIJATE DANOVE DOKLADY

6.4.1 Prijem danovvch dokladu

Veskeré danové doklady (dale jen faktury) véetné dobropisi k nim, které obdrzi LF
V pisemné form¢, musi byt pfedany do G¢tarny v co nejkrat§si mozné dobé. LF pfijima tyto
doklady rovnéz v elektronické formé na adrese ekonom@Ifhk.cuni.cz. Odpovédna pracovnice
EO piezkoumad, zda piijaté faktury se tykaji LF a zda maji pfedepsané naleZitosti — formalni
spravnost dokladu. Pokud faktury nespliiuji tyto pozadavky, vyzada od dodavatele spravné
doklady, eventualné faktury vrati dodavateli k doplnéni nebo opravé. Faktury jsou nasledné
zavedeny do systému EIS v modulu Zavazky, zkontrolovany na vystavené objednavky
a s prisluSnymi objednavkami sparovany. Kopie faktury je pfilozena v elektronické podobé
v systému EIS v z4loZce Dokumenty.

Obeh prijjatych faktur se fidi stejnymi pravidly jako objednavky. Jejich schvalovani
a Uctovani probiha pouze elektronicky v EIS. Stanoveny pracovnik na pracovistich LF
provede kontrolu po vzniku zavazku v souladu se smérnici ¢. SPRO_S 02 Pravidla provadéni
finan¢ni kontroly na LF. Jeji soucasti je kontrola v&cné spravnosti faktury, kterou potvrdi
elektronickym podpisem. Vystup jeho ¢innosti je podkladem pro ptikazce operace. Ten svym
podpisem dava pokyn k plnéni zavazku. Doklad je mozné uhradit po nasledném schvaleni
spravcem rozpoctu — vedouci EO v souladu se zdrojem uhrady. Zatc¢tovani faktur kontroluje
hlavni Gcetni fakulty, v ptipadé chybného zati¢tovani dava pokyn k opravé uctovani. Historie
schvalovaciho procesu je V EIS dohledatelnd u kazdé faktury v tiskovych sestavach. Dle
potieby lze protokol na vyzadani vytisknout a predlozit ke kontrole.
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Faktury za knihy a ¢asopisy potvrzuje odpovédna pracovnice knihovny podpisem a razitkem
na privodnim listu. U jednotlivych polozek oznaci, komu jsou knihy ur¢eny (Eislo pracoviste,
projektu atd.). Soucasné na dokladu uvede i piidélené inventarni ¢islo knih. Original faktury
véetné pravodniho listu podepsaného vedouci knihovny pak pieda na EO. Faktura je nasledné
zavedena do systému EIS a podléha schvalovacimu systému v souladu s touto smérnici.

K fakturam za dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek musi byt vzdy pfiloZzen tadné
vyplnény Zapis o ptevzeti dlouhodobého majetku véetné dodaciho listu.

Cely schvalovaci proces a dokladové role 1ze doplnit na zdkladé novych pozadavku, které
vzniknou v disledku novych zakonnych piedpisi ¢i novelizaci stavajicich, pfipadné dle
pozadavkl poskytovatell ptispévkll a dotaci nebo dle individuélni potifeby LF. Pti pfepinani
do dalsiho kroku lze zaslat v systému EIS e-mailovou zpravu s upozornénim na Cekajici
doklad a s dalsimi informacemi, které se tykaji faktur.

6.4.2 Schvalovaci proces prijatvch danovvch doklada

Piijaté faktury jsou evidovany v samostatnych ¢iselnych fadach dle charakteru — dosla faktura
od dodavatelt, vnitini doklady vramci UK, zalohové faktury a dobropisy K pfijatym
fakturam. Podrobny popis zptsobu zpracovani a schvalovani faktur je zvefejnén na webu
fakulty v sekci Informaéni systémy_EIS_Navody, pokyny (zavazky — zmény stavi).

Vzor schvalovaciho procesu u danovych dokladi

Krok | Dokladova role Vychozi stav Ptepnuti do stavu | Pozndmka
Kontrola dokladu po formalni

1 Ugetni ROZPRACOV | ZAVEDEN strance, vlozeni do systému EIS,
ktery vygeneruje evidencni Cislo
K ptepnuti stavu mize dojit az

2 Ucetni ZAVEDEN K_SCHVALEN | po pfipojeni oskenovaného
dokladu do zalozky Dokumenty
Kontrola dokladu po vécné

bud | Autor K SCHVALEN | SCHVALEN | strance — e-mailem pozada

3a objednavky - - o schvaleni konkrétniho ptikazce
operace (viz krok 5)

nebo Agtor , K SCHVALEN | SCHVALEN IV Korntrola dokladu po VéCl’vlé

3b objednavky - - strance — vyhrazené polozky
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Krok | Dokladova role Vychozi stav Ptepnuti do stavu | Poznamka

4 | Tajemnice LF | SCHVALEN_IV | SCHVALEN_| | U vyhrazenych polozek dle bodu
6.3.1 smérnice

5 Ptikazce operace | SCHVALEN_| | SIGNOVAN }kjfloum pracoviste nebo hlavni
teSitel projektu
Odsouhlaseni zauc¢tovani

EVIDOVAN dokladu hrazeného ze zdroju

6 Hlavni ucetni SIGNOVAN mimo projekty

Odsouhlaseni zauctovani
SOUHLASGZ0 dokladu hrazeného z projektu

Odsouhlaseni dle podminek

7 Vedouci GZO SOUHLASGZO | EVIDOVANGZ | poskytovateli grantii
a financnich limitt projektu

bud Vedouci EO — odsouhlaseni

82 Spravee rozpoétu | EVIDOVAN SCHVALEN s limitovanym nebo
individualnim pfislibem

nebo . y Vedouci EO v souladu

8b Spravce rozpo¢tu | EVIDOVANGZ | SCHVALEN s Pravidly finanéni kontroly
Vedouci G¢tarny nebo ji

9 | Utetni SCHVALEN | ODESLAN povéfend pracovnice — ihrada
dokladu bankou, pfipadné
v hotovosti v pokladné

6.5 MATERIAL NAKUPOVANY NA SKLAD

Material, ktery je nakupovan na sklad, je podle dodaciho listu fyzicky piejiman pracovnikem
povéfenym vedenim skladové evidence. Na zaklad¢ piejimky je vystavena v EIS v modulu
Sklady ,,Piijemka materialu®, ktera je prikladana k danovému dokladu dodavatele. Ocenéna
piijemka slouzi jako podklad k uznani fakturace. Faktury obdrzené se zasilkou a dolozené
piijemkou musi byt bezodkladné¢ pfedany uctarné k zavedeni do systému EIS.

Dodaci list na zbozi nakupované na sklad nebo pfimo na pracovisté piebird povefeny
pracovnik. Dodaci list je prikladan v elektronické podobé k objednavce, ptipadné k faktute,
v systému EIS, original dodaciho listu je pak pfedavan na piislusna pracovisté nebo sklad.

Z4danky na odbér skladového materialu, které jsou v pisemné formé, musi byt schvéleny za
stejnych podminek jako poZzadavek na vystaveni objednavky. Na Zadance musi byt vzdy
vyznacen zdroj, ze kterého bude material hrazen (kod pracovisté, projektu VaV nebo dalsi
¢innosti), a podpisy odpovédnych pracovnikd.
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Pracovnik zodpovédny za sklad vystavi v EIS ,,Vydejku materidlu®, na niz piijemce potvrdi
svym podpisem pievzeti. Na zakladé vystavenych vydejek pak provede odpis vydaného
materidlu a jeho zauctovani do spotfeby hromadnym dokladem, ktery je piimo pienesen
v systému EIS do ucetnictvi.

Inventurni soupis zasob se vyhotovuje v modulu Sklady a je pfedavan dil¢i inventariza¢ni
komisi Kk provedeni inventarizace. Inventarizace zasob je provadéna na zakladé Piikazu

dékana k inventarizacim majetku v pfislusném kalendainim roce a v souladu se smérnici
Inventarizace majetku LF.

6.6 FINANCNIi OBLAST A ZUCTOVACI VZTAHY

6.6.1 Platby a vypisy Z bankovniho aétu

Platby z béznych ucti LF vedenych bankovnim ustavem mohou provadét pouze pracovnice
LF, které maji povéfeni provadét platby v elektronickém bankovnictvi, pfipadné mohou
manipulovat s prostfedky na uctu na zakladé platebni karty.

Bankovni vypisy jsou denné elektronicky pievadény do systému EIS, v modulu Banka.
Pracovnice odpovédna za zatcétovani prislusného bankovniho uétu piekontroluje jednotlivé
vydajové a ptfijmové platby uvedené ve vypisu, zejména zda nebyly provedeny nespravné
vydajové nebo piijmové platby. Dale ovéfi, zda penézni ustav spravné a vcas vyuctoval
uroky, pokud jsou bankou k danému uctu poskytovany. Bankovni vypisy zauétuje v EIS
a zkontroluje, zda souhlasi pocatecni a konecné stavy v ucetnictvi s bankovnim vypisem.
Piipadné nesrovnalosti jsou reklamovany u penézniho ustavu. Jedna-li se o chybu
V Ucetnictvi, Ucetni zapisy se opravi a sesouhlasi s vypisem z G¢tu. Soucasné jsou sparovany
platby s doklady, které jsou predmétem bankovnich vydaji a piijmut (pfijaté a vydané faktury
apod.).

6.6.2 Sek k vybéru hotovosti

Pokladni, referentka GZO nebo pracovnice uctarny vyhotovi Sek k vybéru hotovosti
z penézniho tustavu a ptedlozi ho k podpisu osobam opravnénym podepisovat bankovni
doklady podle bankovnich podpisovych vzori. Sek je vystaven na osobu, ktera je uréena
k vybéru hotovosti.

V piipadé dotace pokladny vedené v Ceskych korunach nebo v zahraniéni méné (euro,
americky dolar) provede povéfeny pracovnik LF vybér hotovosti, kterou odevzda do
pokladny. Pokladni vyhotovi doklad na pfijem hotovosti do pfislusné pokladny, jehoz
ptilohou je potvrzeni banky.
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6.6.3 Prijmovy pokladni doklad

Pokladni vyhotovuje v modulu Pokladna v systému EIS Piijmové pokladni doklady. Jeden
vytistény doklad obdrzi platce, ktery si piekontroluje vypsanou ¢astku a ucel platby, druhy
vytisk zlstdva v pokladné k zatctovani. Ve vyjimecnych pifipadech miize tyto doklady
vyhotovit i ruéné na piedepsaném tiskopise, ktery piiklada k pozdéji pocitatem
vyhotovenému piijmovému dokladu. Pokladni piekontroluje pokladni doklady po strance
vécné a pocetni. Soucasné denné uzavird a uctuje pokladni knihu.

Vsechny ptijmové doklady schvaluje vedouci EO jako spravce rozpoctu.

6.6.4 Vvdajovy pokladni doklad

Vydajovy pokladni doklad vyhotovuje pokladni na zdkladé pisemnosti, které jsou potvrzeny
pracovnikem opravnénym ke schvalovani vydeje hotovosti pro jednotlivd pracovisté
(ptikazcem operace). U ptijatych faktur hrazenych v hotovosti je schvalovaci proces proveden
v EIS vmodulu Zavazky. Vydajovy pokladni doklad je vystaven v modulu Pokladna
v systému EIS. Ve vyjimecnych pfipadech miize byt vystaven na predepsaném tiskopise,
ktery pokladni ptiklada k pozdéji pocitatem vyhotovenému vydajovému dokladu.

V ptipadé, ze pokladni osobné neznd piijemce hotovosti, oveéfi jeho totoZnost
a poznamena druh a ¢islo dokladu pouzitého k ovéteni totoznosti. Pii vyplaté hotovosti jiné
nez urcené osobé si pokladni vyzadd plnou moc k pfijeti vyplacené castky. Pokladni
prekontroluje vécnou a formalni spravnost dokladu a ptedlozi ptijemci vydajovy pokladni
doklad k podpisu.

K vydajovym pokladnim dokladiim za drobny nakup musi byt pfilozen danovy doklad
s rozpisem nakoupeného zbozi opatieny razitkem pracovisté a podpisem piikazce operace za
stejnych podminek a kritérii jako pifi poZadavku na vystaveni objednavky. V ptipad¢ nakupu
knih za hotové, musi byt doklad doplnén o inventarni ¢islo knihy, které ptid€li zodpoveédny
pracovnik Lékatské knihovny. Soucasné musi byt vzdy vyznacen zdroj, ze kterého bude vydaj
hrazen. Za spravnost a tUplnost podkladi pro vydajovy doklad zodpovid4d pracovnice
vSeobecné uctarny.

Pro vyplaty zaloh na pracovni cesty plati smérnice ¢. T S_02 Poskytovani cestovnich nahrad.
Zaloha miize byt vyplacena pouze na zdkladé Zadosti o vyplatu, kterd se generuje v systému
EIS v modulu Jizdy.

Zalohy na drobna vydéani pro jednotliva pracovis§t€¢ jsou stanoveny vzdy na zaclatku
kalendainiho roku, vysi stalych zaloh schvaluje tajemnice LF. Vyuctovani stalych zaloh musi
byt provedeno vzdy do konce kalendainiho roku, na ktery byla zaloha poskytnuta. V prabéhu
roku Ize poskytnout mimofaddnou zalohu na drobné vydéani, kterou kromé vedouciho
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pracovisté — prikazce operace schvaluje vzdy tajemnice LF nebo vedouci ekonomického
oddé€leni. Mimoiadnad zaloha musi byt vyactovana nejpozdeji do 10 dnli od ukonceni akce
nebo provedeni ndkupu, na které byla poskytnuta. Pokud nebyl vydaj realizovan, musi byt
zaloha vracena nejpozdéji nasledujici pracovni den po zjiSténi této skuteCnosti. Vydat dalsi
zalohu pro tentyz ucel Ize jen po vyuctovani predchozi zélohy.

Vsechny vydajové pokladni doklady schvaluje vedouci EO jako spravce rozpoctu.
Pokladni uzavird pokladni knihu denné stim, ze musi byt dodrzen celkovy stanoveny

pokladni limit pro zlstatek pokladni hotovosti.

6.6.5 Cestovni prikazy

Pracovni cesty jsou feSeny smérnici ¢. T S 02 Poskytovani cestovnich nahrad. Evidence
pracovnich cest je pak vedena v EIS v modulu Jizdy, ktery se dé€li na tuzemské a zahrani¢ni
pracovni cesty. Cely schvalovaci proces probihd elektronicky obdobnym zplsobem jako
objednavky nebo piijaté faktury. Podrobny popis zplsobu zpracovani a schvalovani
pracovnich cest je zvefejnén na webu fakulty v sekci Informacni systémy EIS_Navody,
pokyny (cestovni piikazy tuzemské/cestovni piikazy zahrani¢ni — zmény stavi). V celém
schvalovacim procesu je mozné vratit jednotlivé kroky zpét k opravé nebo doplnéni, ptipadné
pracovni cestu zamitnout nebo stornovat.

a) Vzor schvalovaciho procesu u tuzemskych pracovnich cest — hrazené z limitovanych
a individualnich p¥isliba véetné projekti, které jsou reSeny na kmenovém pracovisti

Krok | Dokladova role Vychozi stav Ptepnuti do stavu | Poznamka

Vypracovani zadosti o povoleni

1 Zaméstnanec ROZPRACOV | VYPR-PREDX ,
pracovni cesty

Vedouci pracovisté vysila na
pracovni cestu a stanovi jeji
podminky (termin, zptisob
dopravy, ubytovani atd.)

2 Ptikazce operace | VYPR-PREDX | POVOLENO

zpracoval: Ing. Ladislava Kudrnova
funkce: vedouci Ekonomického oddéleni




Univerzita Karlova, Lékarska fakulta v Hradci Kralové

odpovida:
kontroluje:
datum zprac.:
dat. u€innosti:

vedouci EO
srpen 2016
1.9.2016

vedouci prac.

Obéh ucetnich
dokladu

smérnice

strana ¢islo: 20

stran celkem: 36
zména ¢islo: 0
dokument ¢islo: EO_S 03

Krok

Dokladova role

Vychozi stav

Ptepnuti do stavu

Poznamka

Zameéstnanec

POVOLENO

AUTO-ZADOS

V ptipadé, Ze vedouci schvali
pracovni cestu a forma dopravy
je soukromym autem (¥idic),
musi byt toto schvaleno
tajemnici

Tajemnice

AUTO-ZADOS

AUTO-ANO

Soukromé auto na zadost
zaméstnavatele 1 zaméstnance,
cestu nelze uskutecnit pied
schvalenim tajemnici LF

Zameéstnanec

POVOLENO
AUTO-ANO

Odjezd na pracovni cestu

bud’
6a

Zameéstnanec

POVOLENO

DOPLNENX

Zaméstnanec doplni data, Casy a
vydaje spojené s pracovni cestou

nebo
6b

Zameéstnanec

AUTO-ANO

DOPLNENX

Zaméstnanec doplni data, Casy a
vydaje spojené s pracovni cestou

Ptikazce operace

DOPLNENX

SIGNOVAN

Vedouci pracovisté odsouhlasi
vyuctovani pracovni cesty véetné
Zpravy z pracovni cesty

Zameéstnanec

SIGNOVAN

Po odsouhlaseni zaméstnanec
vytiskne cestovni piikaz a pfeda
ho spolu s dalsimi doklady na
vydaje spojené s pracovni cestou
do pokladny LF (jizdenky apod.)

Pokladni

SIGNOVAN

K-VYUCT

Pokladni pfepnutim stavu potvrdi
pfijem originalu cestovniho
ptikazu

10

Pokladni

K-VYUCT

EVIDOVAN

Spravné vyuctovani je predano
ke schvaleni spravci rozpoctu,
pokud neni hrazeno z projektu

SOUHLASGZO

Spravné vyuctovani je predano
vedouci GZO k odsouhlaseni
souladu s projektem

OPRAVA-EO

Oprava drobné chyby ve
vyuctovani

K-OPRAVE

Vraceno zaméstnanci k oprave
vyuctovani pii zavazné chybe

11

Zameéstnanec

K-OPRAVE

K-VYUCT

Po oprave se opakuje krok 10
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Krok

Dokladova role

Vychozi stav

Ptepnuti do stavu

Poznamka

12

Pokladni

OPRAVA-EO

EVIDOVAN

Po provedeni drobné opravy bez
nutnosti predat zaméstnanci

SOUHLASGZO

Po provedeni opravy je ptedano
vedouci GZO k odsouhlaseni
souladu s projektem

13

Vedouci GZO

SOUHLASGZO

EVIDOVANGZ

Odsouhlaseni podle podminek
poskytovatelll grantti
a financ¢nich limita polozek

bud’
14a

Spréavce rozpoctu

EVIDOVAN

SCHVALEN

Vedouci EO schvali cestovni
ptikaz v souladu s Pravidly
finan¢ni kontroly

nebo
14b

Spréavce rozpoctu

EVIDOVANGZ

SCHVALEN

Vedouci EO schvali cestovni
ptikaz v souladu s Pravidly
finan¢ni kontroly

15

Pokladni

SCHVALEN

VYPLACEN

Vyplata cestovnich ndhrad
v hotovosti v pokladné

ODESLAN

Vyplata cestovnich nédhrad na
ucet zaméstnance

b) Vzor schvalovaciho procesu u tuzemskych pracovnich cest — hrazené z projekti,

Kkteré jsou reSeny mimo kmenové pracovisté

Krok | Dokladova role Vychozi stav Ptepnuti do stavu | Poznamka

1 | Zaméstnanec ROZPRACOV | VYPR-II-GR Vypracovani Zidosti o povoleni
pracovnl cesty
Vedouci pracovisté vysila na

9 Vedouci VYPR-1I-GR VYPR-I-GR pracovni cestu a stanovi jeji

pracoviste podminky (termin, zptisob

dopravy, ubytovani atd.)
Pteda ptikazci operace — hlavni

3 |Zaméstnanec | VYPR--GR | VYPR-PREDX | [Sitel projektu, kiery je feSen na
jiném pracovisti, sou¢asné zméni
Cislo strediska

4 | Pikazce operace | VYPR-PREDX | POVOLENO | HlavnifeSitel schvali pracovni

cestu z hlediska projektu
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Krok

Dokladova role

Vychozi stav

Ptepnuti do stavu

Poznamka

Zameéstnanec

POVOLENO

AUTO-ZADOS

V ptipadé, Ze hlavni fesitel
schvali pracovni cestu a forma
dopravy je soukromym autem
(fidi¢), musi byt odsouhlaseno
tajemnici LF

Tajemnice

AUTO-ZADOS

AUTO-ANO

Soukromé auto na zadost
zaméstnavatele 1 zaméstnance,
cestu nelze uskutecnit pred
schvalenim tajemnici LF

Zameéstnanec

POVOLENO
AUTO-ANO

Odjezd na pracovni cestu

bud’
8a

Zameéstnanec

POVOLENO

DOPLNENX

Zameéstnanec doplni data, asy a
vydaje spojené s pracovni cestou

nebo
8b

Zameéstnanec

AUTO-ANO

DOPLNENX

Zaméstnanec doplni data, Casy a
vydaje spojené s pracovni cestou

Ptikazce operace

DOPLNENX

SIGNOVAN

Hlavni fesitel projektu
odsouhlasi vyuctovani pracovni
cesty veetné zpravy z pracovni
cesty

10

Zameéstnanec

SIGNOVAN

Po odsouhlaseni zaméstnanec
vytiskne cestovni ptikaz a preda
ho spolu s dalsimi doklady na
vydaje spojené s pracovni cestou
do pokladny LF (jizdenky apod.)

11

Pokladni

SIGNOVAN

K-VYUCT

Pokladni ptepnutim stavu potvrdi
piijem originalu cestovniho
ptikazu

12

Pokladni

K-VYUCT

EVIDOVAN

Spravné vyuctovani je predano
ke schvéleni spravci rozpoctu

SOUHLASGZO

Spravné vyuctovani je predano
vedouci GZO k odsouhlaseni
souladu s projektem

OPRAVA-EO

Oprava drobné chyby ve
vyuctovani

K-OPRAVE

Vraceno zaméstnanci k oprave
vyuctovani pii zavazné chybe

13

Zameéstnanec

K-OPRAVE

K-VYUCT

Po oprave se opakuje krok 12
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Krok

Dokladova role

Vychozi stav

Ptepnuti do stavu

Poznamka

14

Pokladni

OPRAVA-EO

EVIDOVAN

Po provedeni drobné opravy bez
nutnosti predat zaméstnanci

SOUHLASGZO

Po provedeni opravy je ptfedano
vedouci GZO k odsouhlaseni
souladu s projektem

15

Vedouci GZO

SOUHLASGZO

EVIDOVANGZ

Odsouhlaseni podle podminek
poskytovatelll grantti

a finan¢nich limit polozek
projektu

bud’
16a

Spravce rozpoctu

EVIDOVAN

SCHVALEN

Vedouci EO schvali cestovni
ptikaz v souladu s Pravidly
finan¢ni kontroly

nebo
16b

Spravce rozpoctu

EVIDOVANGZ

SCHVALEN

Vedouci EO schvali cestovni
ptikaz v souladu s Pravidly
finan¢ni kontroly

17

Pokladni

SCHVALEN

VYPLACEN

Vyplata cestovnich nahrad
v hotovosti v pokladné

ODESLAN

Vyplata cestovnich nahrad na
ucet zamestnance

€) Vzor schvalovaciho procesu u zahrani¢nich pracovnich cest

Krok

Dokladova role

Vychozi stav

Ptepnuti do stavu

Poznamka

Zameéstnanec

ROZPRACOV

VYPR-PREDX

Vypracovani zadosti o povoleni
pracovni cesty, hrazené
pracovistém nebo z projektu,
ktery je feSen na pracovisti

VYPR-II-GR

Vypracovani zadosti o povoleni
pracovni cesty hrazené

z projektu, ktery je fesen mimo
pracovisté zaméstnance

Vedouci
pracovisteé

VYPR-II-GR

VYPR-I-GR

Vedouci pracovisté vysila na
pracovni cestu a stanovi jeji
podminky (termin, zpisob
dopravy, ubytovani atd.)
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Krok

Dokladova role

Vychozi stav

Ptepnuti do stavu

Poznamka

Preda piikazci operace — hlavni
tesitel projektu, ktery je fesen na

3 Zaméstnanec VYPR-I-GR VYPR-PREDX . g S
Jimem pracovisti, soucasne
zméni Cislo strediska

4 | Prikazce operace | VYPR-PREDX |POVOLENQO | Yedouci pracoviSi€ nebo hlavni
teSitel schvali pracovni cestu
V piipadé, Ze piikazce operace
schvali pracovni cestu a forma

5 Zameéstnanec POVOLENO AUTO-ZADOS | dopravy je soukromym autem
(tidi¢), musi byt odsouhlaseno
tajemnici LF
Soukromé auto na zadost

6 | Tajemnice AUTO-ZADOS | AUTO-ANO | Zaméstnavatele i zaméstnance,
cestu nelze uskutecnit pred
schvalenim tajemnice LF

bud | Zaméstmance | POVOLENO | ZAHRANICNI | Referentka GZO zkontroluje

7a zadani pracovni cesty

Nebo | 7amestnanec | AUTO-ANO | ZAHRANICN] | Referentka GZO zkontroluje

7b zadéani pracovni cesty
V pravomoci prod€kana pro

8 | Referentka GZO | ZAHRANICNI | PRODEKAN zahranicni vztahy je cestu
schvalit nebo zamitnout (tutéz
dokladovou roli ma i d€kan LF)

9 |Prodékan PRODEKAN | PRODEK-ANQ | Fovoleni pracovni cesty
prodékanem, ptipadné dékanem

10 | ReferentkaGZO | PRODEK-ANO | ZALOHA Avizo do pokladny, pokud je
pozadovana zaloha na cestu

11 Pokladni ZALOHA Vyplaceni zalohy na cestu
Odjezd na pracovni cestu, po

12 Zamgéstnanec PRODEK-ANO navratu z cesty preda veskeré
podklady v tisténé form¢ na EO

bud’ , i Ptepnutim je potvrzeno pievzeti

135 | Pokladni ZALOHA K-VYUCT viech dokladi k vytétovani

nebo ; i i Ptepnutim je potvrzeno prevzeti

13p | Pokladni PRODEK-ANO | K-VYUCT viech dokladii k vyiétovani

14 | Pokladni K-VYUCT EO-OPRAVA | Pokladni doplni naklady, smény

deviz a dal$i nalezitosti
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Krok

Dokladova role

Vychozi stav

Ptepnuti do stavu

Poznamka

15

Pokladni

EO-OPRAVA

EVIDOVAN

Ptedani ke schvaleni spravci
rozpoctu, pokud je cesta hrazena
Z rozpoCtu pracovisté

SOUHLASGZO

Predani ke schvaleni GZO,
pokud je cesta hrazena
z projektu

16

Vedouci GZO

SOUHLASGZO

EVIDOVANGZ

Odsouhlaseni podle podminek
poskytovatelll grantt

a finan¢nich limit polozek
projektu

bud’
17a

Spréavce rozpoctu

EVIDOVAN

SCHVALEN

Vedouci EO schvali cestovni
ptikaz v souladu s Pravidly
finan¢ni kontroly

nebo
17b

Spravce rozpoctu

EVIDOVANGZ

SCHVALEN

Vedouci EO schvali cestovni
ptikaz v souladu s Pravidly
finan¢ni kontroly

18

Pokladni

SCHVALEN

VYPLACEN

Vyplata cestovnich ndhrad
V hotovosti v pokladné

ODESLAN

Vyplata cestovnich ndhrad
pfevodem na et zaméstnance

Pokladni pfedd bezprostiedné vSechny zkontrolované cestovni ptiikazy vedouci uctarny
K prouctovani do nakladii LF a jako zavazek k zaméstnanci. Pokladni je nasledné povinna
provést vyplatu cestovniho pfikazu do 10 pracovnich dni ode dne pfevzeti vyuctovani
pracovni cesty do pokladny. V ptfipadé, ze byla poskytnutd zaloha vyssi nez vyuctovani
pracovni cesty, je pracovnik povinen ve stejné lhaté vratit preplatek do pokladny.

Pokud zaméstnanec zad4d o prevod vyuactované castky na svlij tcet, musi podat pisemnou
zadost. V pripad¢, ze pracovnik nemtze z riznych duvoda c¢astku K vyplaté prevzit osobné,
lze vyjimeéné financni prostfedky odeslat slozenkou na jim uvedenou adresu (vybérové
fizeni, obhajoby, habilitace apod.).

6.7 VYDANE DANOVE DOKLADY

Podklady pro vydani danovych dokladti — faktur za dodavky materialu, praci a sluzeb, které
jsou pfedmétem fakturace, pfedavaji jednotliva pracovist¢ do uctarny. Schvaleni operace je
V pusobnosti piikazce operace a zakladd narok na pfijem vefejnych prostiedki. Zadosti
o fakturaci musi byt provéieny z hlediska vécné spravnosti a tplnosti podkladi zodpovédnym
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pracovnikem piislusného pracovisté a potvrzeny piikazcem operace (vedoucim pracoviste).
Podklady pro fakturaci musi byt pfedany do uUctarny nejpozdéji do 5 dni po provedené
dodavce nebo po skonceni sluzby.

V podkladech musi byt ¥adné vyplnéna adresa odbératele, jeho IC, DIC, pfedmét fakturace,
¢astka. Soucasti téchto podkladli jsou objednavky, smlouvy, potvrzené dodaci listy apod.
Odpovédna pracovnice uctarny na zakladé podkladt vystavuje faktury odbérateliim do 15 dnii
po uskuteénéni zdanitelného plnéni. Najemné nebytovych prostor a sluzby s nim souvisejici
jsou fakturovany v souladu se sjednanymi smluvnimi podminkami.

Faktura pfi vystaveni obdrzi eviden¢ni Cislo v Ciselné fad¢ dle druhu vystaveného dokladu
(hlavni ¢innost, doplitkova ¢innost, Skolné zahrani¢nich studentd apod.). Origindl podepsany
tajemnici LF nebo ji povéfenym pracovnikem se odesSle odbérateli, jedna kopie je zaloZena
v uctarné a slouzi jako podklad k uctovani. Faktury za $kolné zahrani¢nich studentl zGstavaji
pouze v evidenci v EIS, Ize je vSak na vyzadani vytisknout.

Odpovédna pracovnice uctarny sleduje platby odbératele a zatizuje upominani nezaplacenych
pohledavek v terminech 10, 40 a 70 dni po splatnosti. Soupis neuhrazenych odbératelskych
faktur je po tfech upominkach ptedan tajemnici LF k naslednému pravnimu vymahani.

Dobropis k vystavenému danovému dokladu provadi odpové€dnd pracovnice Utarny na
zaklad¢é reklamaci odbératele, na Zadost pracovist o vystaveni dobropisu nebo po zjisténi
skutecnosti, ktera vede k vystaveni dobropisu. Zpiisob ob&hu dokladli je stejny jako
u vydanych faktur.

6.8 DLOUHODOBY MAJETEK

6.8.1 Dlouhodoby hmotny majetek

Faktura za dodavku DHM je schvalovana dle bodu 6.4 Ptijaté danové doklady. Pracovisté
preda do uctarny Zapis o prevzeti DHM, ktery vyhotovi v okamziku splnéni vS§ech podminek
pro zatfazeni DHM do uZivani, a to na zdkladé¢ dodavatelské faktury a dalSich vydaja
spojenych s pofizenim DHM. V Zapise o ptevzeti DHM musi byt uvedeny technické udaje
vcetné vyrobniho Cisla. Soucasné pracovisté zajisti podpisy odpoveédnych pracovnikda, tj.
vedouciho pracoviits, piejimajiciho pracovnika, bezpe¢nostniho technika. Ugetni povéfena
evidenci majetku doplni do zdpisu inventarni ¢islo a posle Stitek s inventarnim c¢islem pro
oznaceni DHM zpét na piislusné pracovisté. Soucasn¢ zavede majetek v systému EIS do
modulu Majetek.

V piipadé prebirani stavebni investice vyhotovi povéfeny pracovnik IPTO Zapis o prevzeti
stavby (nemovitétho DHM) do majetku LF na zakladé kolauda¢niho rozhodnuti a zkontroluje
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finan¢ni objem na ucetni evidenci. V ptipadech, kdy se jedna o zcela novy nemovity majetek
(nikoliv o zhodnoceni stavajiciho majetku), je nutné vypracovat zadost o svéieni majetku do
spravy LF. Majetek mize byt do spravy LF svéten pouze formou Opatieni rektora UK.

DHM lze ptevadét na zakladé dohody mezi jednotlivymi pracovisti. Pfevody jsou provadény
v systému EIS v modulu Majetek (pfevodky). U ptevodu majetku neni nutné schvaleni

spravcem rozpoctu, nebot’ nezaklada cerpani finan¢nich prostiedkt LF.

Vzor schvalovaciho procesu u pirevodu majetku mezi pracovisti

Krok | Dokladova role Vychozi stav Ptepnuti do stavu | Poznamka
Vypracovani zadosti o prevod
1 Autor ROZPRACOV | VYPR_I . . N
majetku na jiné pracovisté
Vedouci pracovisté, ze kterého je
VYPR_II majetek prevadén, odsouhlasi
Vedouci pracoviste, ze kterého je
2 Piikazce operace | VYPR_I ROZPRACOV majetek pfevadén, vrati k oprave,
doplnéni nédvrhu
ZAMITNUT Ved0u01 pvracrovvlste, ze }(tereho je
majetek pfevadén, zamitne
Vedouci pracoviste, na které je
SIGNOVAN . Y p
majetek pfevadén, odsouhlasi
Vedouci pracoviste, na které je
Vedouci ROZPRACOV majetek pfevadén, vrati k oprave,
3 . VYPR_II <o
pracovisté - doplnéni ndvrhu
Vedouci pracoviste, na které je
ZAMITNUT majetek prevadén, zamitne
prevod
5 | Referentka EO | SIGNOVAN | PREVEDEN E‘I’Sprovedem prevodu v systému

Navrh na likvidaci DHM je rovnéz piedavan na EO piimo v systému EIS v modulu Majetek
(vyfazeni), a to v terminech, které jsou pfedem uvefejnény v Obézniku LF. Uétarna miize
pfevzit ndvrh na likvidaci DHM 1 v pisemné formé na formulafich, které jsou uvedeny na
webu LF. Ve vyjimecnych pfipadech muze probéhnout mimotadna likvidace majetku mimo
stanovené terminy napft. v souvislosti s tidrzbou ¢i rekonstrukénimi pracemi. Soucasti navrhu
na likvidaci DHM, jehoz doba pouzivani nepiesahuje stanovenou dobu, musi byt odborné
posudky. Posudky zajist'uje piislusné pracovisté, kde je majetek v evidenci. DHM, ktery je
star§i nez stanovend doba a je funkcni, musi byt prokazatelné nabidnut jinému pracovisti napf.
nabidkou v obézniku LF, pfipadné v ramci UK jiné fakult¢.
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Osobni pocditace se bez vyjimky vyiazuji po péti letech pouzivani. Divodem je jejich
moralni a technické zastaravani, ukonceni technické podpory vyrobcem, ukonceni zarucni
doby a ptipadna nekompatibilita s aktualnim softwarovym vybavenim.

Opravnénost navrhu na likvidaci DHM provéiuje likvidaéni komise jmenovana dékanem LF.
Kone¢né rozhodnuti o vyfazeni majetku potvrzuje tajemnice LF. Fyzicka likvidace se provadi
za Ucasti likvida¢ni komise. Z ucetni evidence LF je majetek vyfazen na zakladé Protokolu
0 vyfazeni DHM, ktery vyhotovuje odpovédna pracovnice uctarny Vv systému EIS. Original
Protokolu o0 vytazeni DHM zistava v uctarné, kopie protokolu je pfedana odpovédnému
pracovnikovi na pracovisti.

Vzor schvalovaciho procesu u vyirazeni majetku

Krok | Dokladovarole | Vychozi stav Prepnuti do stavu | Poznamka
1 Autor ROZPRACOV | VYPR | Vypracovani zadosti na vyfazeni
- majetku
SIGNOVAN V§d0u01 pravcows’te odsouhlam
navrh na vyfrazeni majetku
2 Ptikazce operace | VYPR_I ROZPRACOV Vedouci pracovist,e V,I‘a’[l
k opravé, doplnéni navrhu
ZAMITNUT Vedouci pracoviste, zamitne
Po vyfazeni majetku v systému
3 Referentka EO SIGNOVAN VYRAZEN EIS, vytiskne protokol a preda
K podpisu ¢lenim komise

Inventurni seznamy zpracovava odpovédna pracovnice uctarny dle ucetni evidence zachycené
v EIS a pfedava je dil¢im inventarizaCnim komisim k provedeni fyzické inventury.
Inventarizace DHM je provadéna v souladu se smérnici Inventarizace majetku a s Ptikazem
dékana k inventuram v pfislusném kalendainim roce.

Hlavni inventariza¢ni komise zhodnoti vysledky dil¢ich inventur, vycisli rozdily a pieda
inventarizacni zapis v terminu stanoveném piikazem dékana k zuctovani. Inventarizacni zapis
projednava hlavni inventarizacni komise a v pfipad¢ inventurnich rozdilt také nahradova
komise. Na zékladé¢ navrhu ndhradové komise rozhodne dékan LF o zplsobu vypotadani
inventarizacnich rozdilu tak, aby bylo zajisténo jejich zictovani do bézného roku, které¢ho se
tykaji. Zauactovani inventarizacnich rozdild provede UCtarna po obdrzeni vSech
inventarizacnich seznamu s kone¢nym vyjadienim hlavni inventarizacni komise LF, ptipadné
nahradové komise v¢etné rozhodnuti dékana o zpusobu jejich vypotfadani. Na zakladé vSech
pisemnosti je vystaven doklad o za¢tovani inventarizacnich rozdilt.
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6.8.2 Dlouhodoby nehmotny majetek

U dlouhodobého nehmotného majetku (DNM) se postupuje obdobnym zpisobem jako
u dlouhodobého hmotného majetku (DHM).

6.8.3 Drobny dlouhodoby majetek

Pii pofizovani drobného dlouhodobého hmotného majetku a drobného dlouhodobého
nehmotného majetku se postupuje obdobnym zpiisobem jako u DHM a DNM s tim rozdilem,
ze se nevyhotovuje Zapis o pievzeti majetku. Ve schvalovacim procesu pfijatych faktur je
vSak nutné zohlednit pravidla pro vyhrazené polozky (nabytek, kopirky, celkova fakturovana
castka nad 100 tisic K¢).

U osobnich ochrannych pomicek se nevyhotovuje zapis o pfevzeti na pracovisti. Nepotiebné,
avsak pouzitelné, osobni ochranné pomicky se vraceji do skladu MTZ na zéklad¢ ptijemky.
Ochranné osobni pomiicky, které nelze na sklad ptevzit napt. z diivodu znehodnoceni,
z hlediska hygienickych ptedpist apod., se predavaji k posouzeni likvida¢ni komisi.

6.9 UCETNi DOKLADY KPRIMEMU ZUCTOVANI A OSTATNI UCETNI
DOKLADY

6.9.1 Vseobecné ucéetni doklady

Ugetni vieobecny doklad vyhotovuje pracovnice G&tarny v ptipadech, kdy to vyzaduji uéetni
operace, a to na zakladé prvotnich dokladd (pokud nejsou jiz opatfeny ucetnim piedpisem),
nebo v pripadech, které je nutno uskutecnit bez prvotnich dokladu.

Ugetni operace, které je nutné uskuteénit bez prvotnich dokladd, se tykaji zejména:

- zaUCtovani predpisu mezd, které se provadi pfimym pfenosem dat ze mzdového systému
EGJE do systému EIS,

- zauctovani predpisu odvodl na socidlni a zdravotni pojisténi a tvorby socidlniho fondu,
které je rovnéz prenaseno ze mzdového programu EGJE do systému EIS,

- zaUCtovani pfedpisu odvodi dani z pfijmu zaméstnanct, které rovnéz probiha piimo mezi
mzdovym a Ucetnim systémem,

- zaUCtovani ostatnich predpisli, na néZ nebyly vystaveny prvotni ucetni doklady (napf.
stipendia apod.),

- zauctovani storna nebo ¢astecného storna ucetnich zapisi,

- zauctovani dotaci dle metodiky UK (mutiZze byt nahrazeno internim dafiovym dokladem)

- pfevody mezi bankovnimi ucty,
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- zauctovani odpisii majetku,
- rozd¢leni zisku a piidély fondiim, pokud je povoleno UK,
- dal$i nevyjmenované obdobné ucetni operace.

VSeobecny ucetni doklad na jiz vyhotovené prvotni ucetni doklady vyhotovuje pracovnice
uctarny na zékladé zkontrolovanych prvotnich dokladii. Tento doklad pfilozi k prvotnimu
ucetnimu dokladu, na ktery se vystavuje napi. dodavatelsky danovy doklad, vystaveny
danovy doklad.

VSeobecny ucetni doklad bez predchoziho ziznamu na prvotnim ucetnim dokladu
vyhotovuje ucetni na zakladé poskytnutych podklad, oznaci jej ¢islem, podepise
a zajisti schvaleni vedoucim U¢tarny nebo vedoucim Ekonomického oddéleni. Vedouci
uctarny a vedouci EO mohou ucetni doklad vyhotovit a zaroven téz schvalit.

6.9.2 Mzdové doklady

Personalni referentka predava mzdové uctarné veskeré podklady, které jsou rozhodné pro

zpracovani mzdové agendy a agendy s ni souvisejici pfi nastupu zaméstnance, nebo bez

zbyte¢ného odkladu pfi jakékoliv zméné€ udajli zaméstnance. Jednd se zejména o tyto

podklady:

- Cislo Uctu zaméstnance, na ktery bude mzda odesilana,

- osobni karta s udaji o pracovnim pom¢éru,

- vyplnény formuldf ProhladSeni poplatnika dané z pfijm fyzickych osob ze zavislé
¢innosti,

- zapocCtovy list,

- dalsi doklady.

Referentka PaM predava mzdové uctarné udaje, které se tykaji stanovené vyse mzdového

tarifu, osobniho a zvlastniho ptiplatku, popt. ptiplatku za vedeni u nastupujicich zaméstnancti,

a udaje, které se tykaji uzavienych dohod mimo pracovni pomér (dohoda o provedeni prace

nebo dohoda o pracovni ¢innosti). K poslednimu dni v mésici predava mzdové uctarné dalsi

podklady pro zpracovani mezd za piislusny mésic:

- vyplata odmén z jednotlivych druhli zdroji LF (vyuka, vyuka zahrani¢nich studentd,
prostiedky projektii VaV, doplitkova ¢innost, ekonomicka ¢innost a dalsi),

- vyplata ostatnich osobnich nakladti podle vykaz prace u dohod mimo pracovni pomér
Z jednotlivych druht zdroji LF,

- zmény mzdovych tarifi a zmény priplatk,

- podklady k proplaceni pies¢asové prace,

- podklady k proplaceni hodinové prace,

- ptipadné dalsi podklady.
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Potvrzeni o pracovni neschopnosti a dalSich socialnich udalostech zaméstnancli jsou
predavana do mzdové uctarny sekretarkami pracovist bezprostfedné po jejich obdrzeni.
Mzdova uctarna vede evidenci 0 tom, kdy ji byly doklady o socidlnich udalostech doruceny.
Nasledn¢ zajisti jejich zpracovani na trovni LF a odesle na pfislusné instituce — napt. OSSZ,
pokud je tak stanoveno zakonnymi ptedpisy.

Podklady pro srazky z mezd za odebranou stravu v zavodnim stravovani zajistuje povéieny
pracovnik vypocetniho stiediska elektronickou formou, a to jak za stravu poskytnou v budové
LF, tak i v zafizeni FN. Zakladni udaje ptebirda OVT z evidence, kterou zajistuje odpoveédny
pracovnik IPTO pro stravovani poskytnuté v prostorach budovy LF, a z evidence, kterou
poskytuje odpovédny pracovnik stravovaciho odboru FN elektronickou cestou. Dalsi
podklady za obédy odebrané ve FN zpracovava vedouci EO na zaklad¢ pisemnych podklada
FN — odebrané drazsi obédy, vice obédi ¢i doplnkovy prodej. Vedouci EO dale ptipravuje
podklady pro zdanéni a odvody socialniho a zdravotniho pojisténi za nepenézni plnéni (napf.
Clenské piispévky v odbornych spolecnostech vcetné bankovnich poplatkli za provedené
platby téchto ptispévkl apod.).

K poslednimu dni meésice si mzdova uctdrna piebird podklady o dochdzce ze systému
Dochazka a odsouhlasuje tdaje s pisemnymi Piehledy neptitomnosti z jednotlivych pracovist'.
Spravnost ptehledu potvrzuje pfislusny vedouci svym podpisem. Mzdova uctarna je
odpovédna za zpracovani veSkerych podkladi pro vyplaty mezd. Pocitatové zpracované
mzdy zaméstnanct jsou odesilany elektronicky na Gty zaméstnanct. Pro vyplatu v hotovosti
pfipravuje mzdova uctarna vycetku a sumar podle jednotlivych pracovist, a to jeden den pied
vyplatnim terminem. Soucasné s vyplatami mezd jsou elektronicky zpracovany a uhrazeny
odvody dani, socidlniho a zdravotniho pojisténi, exekuci a dalSich srazek, pokud neni
stanoveno jinak. Mzdova uétarna téZ zajistuje dodanéni piijmi na dalSich fakultach nebo
soucastech UK.

Pracovnice mzdové UCtarny zajiStuje pfevod pro zauctovani mezd do Gcetnictvi fakulty ze
systtmu EGJE do systému EIS nejpozdéji v den, na ktery pfipada vyplatni termin mezd.
Rekapitulaci mezd formalné piezkusuje vedouci EO a schvaluje tajemnice fakulty.

Pokladni provede vyplatu mezd v hotovosti ve vyplatnim terminu v mésici dle jednotlivych

pracovi§t zaméstnancim nebo pracovnikim uréenym K pievzeti penéz (trvala nebo
jednorazova plnd moc) proti podpisu na vyplatni listing.

6.9.3 Doklady pro vyplatu stipendii

Vyplata stipendii na LF se tidi Pravidly pro pfizndvani stipendii. Na zakladé Rozhodnuti
dékana LF Studijni oddéleni zpracuje vyplatni listiny pro stipendia, original s jednou kopii
pak pteda do uctarny LF. Original listiny slouzi k zatétovani piedpisu, kopie jako podklad
k vyplat¢ v hotovosti nebo jako doklad bankovniho pievodu pii bezhotovostni vyplaté.
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Vsechny prvotni doklady musi byt pfedany do uctdrny minimalné jeden den pied vyplatnim
terminem. VSechna stipendia musi byt evidovdna ve studijnim systému SIS, nesmi byt
ptekrocen limit stanoveny pro kazdy druh (zdroj) stipendia u jednotlivych studentt.

Odpovédny pracovnik SO zpracuje a preda prvotni doklady pro vyplaty prospéchovych
a ucelovych stipendii nebo pro vyplatu stipendii studentiim doktorskych studijnich programii.
Kontrolu provadi vedouci SO, vyplatu schvaluje tajemnice fakulty.

V piipad¢ stipendii hrazenych z prostiedkid projekti VaV nebo jinych projektt zpracuje
prvotni doklady feSitel projektu. Prvotni doklady potvrdi Grantové a zahrani¢ni odd¢€leni, poté
pieda k zaevidovani a ke kontrole limitd na SO. Takto potvrzené doklady jsou piedany
uctarné LF.

Prvotni doklady pro stipendia uréend na zahrani¢ni pobyty vystavuje GZO. Jednad se

o stipendia na zahraniéni staze, IFMSA apod. Po zaevidovani a kontrole limiti na SO jsou
doklady predany uctarné LF.

6.9.4 Doklady k prostfedkam za vyuku v angli¢tiné

Finan¢ni prostfedky na vyuku zahrani¢nich studentd maji charakter celofakultnich pfijmi
a vydajii. Samotny ob&h ucetnich dokladu je zavisly na konkrétnim druhu vydaje nebo ptijmu,
podle toho se uplatni jednotlivé body této smérnice. Za pouziti téchto prostiedkt zodpovida
tajemnice LF a ptislusny prodékan pro vyuku v angli¢ting.

Prostfedky, které nejsou vyCerpany na vlastni vyuku v angli¢tiné, mohou byt pouZzity na

dokryti dal§ich celofakultnich potieb. Ugetni doklady a jejich obéh se #idi piislusnym bodem
smérnice.

6.9.5 Doklady k prostredkiam na projekty VVaV a obdobné projekty

Obéh ucetnich dokladi, které se vztahuji k projektim VaV a obdobnym projektim (napf.
institucionalni plan, centralizované rozvojové projekty), se fidi podle charakteru piijmi nebo
vydaji ptislusnym bodem této smérnice.

6.10 SMLUVNI VZTAHY

Veskeré smlouvy, z nichz vyplyvaji finan¢ni zdvazky nebo pohledavky fakulty, uzavird dékan
LF. Dékan muze delegovat podpisové pravo na dalsi pracovniky — prodékany nebo tajemnici
LF, pokud neni pfedpisem UK nebo LF stanoveno jinak. Originaly smluv jsou zaloZeny na
EO Kk evidenci a dalsimu doloZeni ucetnich operaci. Druhy original nebo kopie smlouvy je
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zalozena vcetné privodniho listu na SPRO. Darovaci smlouvy musi byt zpracovany nejméné
ve tfech vyhotovenich, jeden origindl se dle vnitinich predpisi UK odesila na Ekonomicky
odbor rektoratu.

EO prebira smlouvy proti podpisu v knize smluv na sekretariatu dékana. Kazda smlouva musi
byt zavedena do systému EIS, a to podle charakteru v zavazcich nebo v pohledavkach.
Smlouvy, jejichz hodnota plnéni je vyssi nez 50 tisic K¢ bez DPH, musi byt zvefejnény
v Registru smluv dle ZRS. Smlouvy, které byly uzavieny na zakladé¢ ZVZ, se dale zvefejiuji
na profilu zadavatele. Obéh smluv se fidi Metodickym pokynem tajemnice LF k postupu
zamé&stnancl pii procesu tvorby a evidence smluv, uzaviranych Lékatskou fakultou UK
v Hradci Krélové.

PInéni, kterd vyplyvaji ze smluvniho vztahu, kontroluje vedouci EO nebo povéfend

pracovnice.

VII. ZMOCNENI PRACOVNIKU LF NARIZOVAT A SCHVALOVAT UCETNI
A HOSPODARSKE OPERACE

Podle zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdgjsich piedpisi a v souladu se
zakonem €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdé¢jSich pfedpisli, zmocnuje timto
dékan LF pracovniky Lékatské fakulty UK v Hradci Kréalové, ktefi budou plnit funkci
ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni Gcetni (budou nafizovat a schvalovat hospodarské
a ucetni operace), a dale pracovniky, kteti budou provadét vécnou a formalni kontrolu
operaci, Ktémto ukonim. Cilem zmocnéni je zajistit maximalné hospodarné, ucelné
a efektivni vynakladani vefejnych finan¢nich prostredki (pfispévkll a dotaci ze statniho
rozpoc¢tu) a dalSich finan¢nich zdroji LF v souladu s pravnimi piedpisy.

Dékan a tajemnice fakulty jsou opravnéni schvalovat vSechny hospodaiské operace
a cerpani rozpoctovych a mimorozpoctovych prostiedkli, pokud neni vnitinimi piedpisy
Univerzity Karlovy nebo LF stanoveno jinak. D&kan a tajemnice LF vystupuji v souladu
s Pravidly finan¢ni kontroly jako univerzalni piikazci operaci.

Vedouci pracovnici jsou opravnéni vystupovat jako piikazci operaci v ramci limitovanych

nebo individualnich pfislibli a jsou opravnéni schvalovat vécnou spravnost ucetnich doklada

tim, Ze budou:

a) potvrzovat vécnou spravnost dodavatelskych faktur — danovych dokladti za dodavky
dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku, drobného dlouhodobého hmotného
a nehmotného majetku, materialu, sluzeb apod.,

b) schvalovat pozadavky na nakup materidlu nebo vydej materialu ze skladu,

c) schvalovat vyplatu odmén podiizenym pracovniktm,
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d) wvysilat na pracovni cesty podfizené pracovniky a schvalovat podminky, za kterych se
pracovni cesta uskutecni,
e) piikazovat a schvalovat nakup za hotové — drobné vydani.

Garanti projekti jsou opravnéni schvalovat vsSechny hospodarské operace a cCerpani
prostfedkll poskytnutych na pfislusny projekt. Vécnou spravnost ucetnich dokladt schvaluji
ve stejném rozsahu jako vedouci pracovnici.

Dispozi¢ni opravnéni pro operaci na bankovnim tétu, vybéry hotovosti (Seky, platby do
zahrani¢i, platby kartou, pfevody finan¢nich prostfedkii mezi bankami, prodej a nakup
zahrani¢ni mény apod.) maji:

a) deékan,

b) tajemnice,

¢) vedouci EO,

d) vedouci uctarny,

e) pracovnice uétarny povétena bankovni agendou.

Opravnéni musi byt dolozeno podpisovymi vzory pro styk s pfisluSnou pobockou banky.
Podpisové vzory jsou nedilnou soucasti smlouvy o zfizeni a vedeni bankovnich ucti.
Dispozi¢ni pravo je soucasné povoleno v ramci internetového bankovnictvi pro mzdové
ucetni pro pfevody mezd a dalSich plateb se mzdami souvisejicimi, respektive referentkam,
které zajist'uji platby kartou do zahranici.

Dale maji pravo potvrzovat a schvalovat doklady povéfeni pracovnici:

a) investi¢ni prostiedky — vzdy tajemnice LF a dale vedouci IPTO, vedouci EO,

b) provozni vydaje — tajemnice LF, vedouci EO, vedouci GZO

c) mzdové prostiedky — tajemnice LF, vedouci SPRO, vedouci EO

d) stipendia — dékan LF, tajemnice LF, vedouci SO, vedouci GZO, vedouci EO, hlavni
fesitel projektu

e) pokladni operace — tajemnice LF, vedouci EO, vedouci Gétarny.

U statutarnich funkci (d€kan, zastupujici prod€kan, tajemnice) je dispozi¢ni pravo neomezené,
pokud neni vnitfnimi pfedpisy Univerzity Karlovy stanoveno jinak. U ostatnich pracovniki je
pravo limitovano do 100 000,- K¢ pro jednotlivou operaci.

Na zaklad€¢ tohoto zmocnéni je zaméstnanci ptifazena dokladova role v systému EIS,
respektive moznost technické formy podpisu ve smyslu této smérnice. V ptipadech, kdy neni
pro ne¢kterou agendu zaveden elektronicky schvalovaci systém v EIS, slouzi pro identifikaci
opravnénosti nafidit a schvalovat operace podpisové vzory téchto pracovniki, které se
vyhotovuji na kazdém pracovisti ve dvou vyhotovenich. Jednou pro pracovisté a jednou
K uloZeni v Gcétarn€, ktera provadi formalni kontrolu ucetnich dokladd. Pfi kazdé zméné
opravnénych pracovnikii je pracovisté povinno vyhotovit novy podpisovy vzor nebo dodatek
k nému a odevzdat jej nejdéle do 14 dnl od data vzniku zmény. Za aktualni stav podpisovych
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vzori odpovida pfislusné pracovisté. Podpisové vzory se vypliuji na formulafi, ktery je
vyvéSen na webu fakulty v sekci Zaméstnanci_formulédie a metodiky EO. Pouziti technické
formy podpisu, ktery vstupuje pfimo do ucetnictvi, vychazi z evidence zaméstnancu LF,
respektive celé Univerzity Karlovy v systému Whols, kde je ptfidélovano jedine¢né osobni
¢islo, které slouzi k identifikaci zaméstnance.

VIII. ODPOVEDNOST ZA SESTAVENI, DOPLNOVANiI A PROVADENI UPRAV
OBEHU UCETNICH DOKLADU

Obé¢h ucetnich dokladu je stanoven ve formé uvedené v jednotlivych kapitolach této smérnice.
Ob¢h dokladl 1ze béhem kalendainiho roku doplnovat v souladu s dal$imi moduly EIS,
Vv nichz bude upraven elektronicky schvalovaci proces, aby jeho stav byl aktualni. K doplnéni
nebo upravé pak musi dojit vzdy bezprostfedné:

— po aktualizaci dot¢enych zakonnych piedpist

— po aktualizaci souvisejicich vnitinich predpist UK nebo LF.

Za tvorbu, dopliiovani a provadéni uprav obéhu tcetnich dokladi odpovida vedouci EO. Pii
tom vyuziva podkladl od jinych pracovniki, ktefi jsou profesné odpovédni za ¢innost, v niz
se zpracovavaji nebo obihaji tcetni doklady. Je opravnén na téchto pracovnicich pozadovat
veskeré podklady a spolupraci pifi tvorbé a korekturach obéhu ucetnich dokladii
v primétenych lhiitdch a rozsahu. V¢as informuje vSechny pracovniky, jichz se ob&h ucetnich
dokladt tyka, o provedenych Upravach.

IX. ARCHIVACE UCETNICH DOKLADU

Archivace ucetnich dokladil je feSena samostatnou smérnici ¢. EO_S_12 Ukladéani a skartace
ucetnich pisemnosti. Pfi archivaci je nutné dodrZzovat zakon ¢&. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbég, ve znéni pozdé¢jSich predpisti. Dale musi archivace Uc¢etnich

dokladii odpovidat vnitinim ptredpisim UK a LF, které se tykaji této problematiky.

Dal§im kritériem pro dobu archivace jsou Pravidla pro poskytovani a Cerpani dotacnich
zdroju.
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X. PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Touto smérnici se fidi ob¢h ucetnich dokladti na LF dnem nabyti jeji G€innosti. Nabytim
ucinnosti této smérnice pozbyva platnosti smérnice ¢. EO S 03 Ob¢h ucetnich dokladu ze
dne 1. 7. 2012.
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