Pokyn tajemnice ¢. 16/2000

Obéh uéetnich doklad

Rozsah a zplisob vedeni Ucetnictvi se Fidi zakonem €. 563/91 Sb. o UCetnictvi v platném znéni a platnych pFedpistl
vydanych MF CR pro politické strany, hnuti, obanska sdruzeni, nadace, verejné prospésné spolecnosti a jiné
nevydélecné organizace.

Zavazné postupy pro vystavovani a potvrzovani Gcetnich dokladl na FSV jsou nasleduijici:

1. Objednavky

Veskeré zakazky, prace a sluzby, které jsou financovany z prostredkd FSV UK vcetné rozpoctovych i
mimorozpoctovych grantd, jsou objednavany zasadné prostrednictvim ekonomického oddéleni. Pokud
bude zakazka cinit vice nez 100 tis. K¢, je nutno postupovat podle pokynu dékana ¢. 15 z roku 1999,
kterym se upravuje postup pfi zadavani vefejnych zakazek na FSV UK. Bez zaevidované objednavky,
resp. vyzvy vypsané podle zakona o zadavani verejnych zakazek ¢. 199/99 Sb. ve znéni pozdéjsich
predpisti ekonomickym oddélenim, nebude pfislusna faktura uhrazena.

Vyjimku tvofi knihy a Casopisy, které objednava pfimo Stredisko védeckych informaci.

2. Faktury pFijaté - v¢. dobropisti

Veskeré doslé faktury musi byt

o zaevidovany v podatelné fakulty mimo ostatni doslou postu,

o zapsany v ekonomickém oddéleni v knize doslych faktur,

o podepsany osobou odpovédnou za Ucetni pfipad (pracovnikem pfislusného Utvaru, z jehoz
podnétu se dodavka uskutecnila a odpovédnym pracovnikem pfislusného pracovisté - viz
seznam osob opravnénych podepisovat ucetni doklady) a pracovnika odpovédného za jeho
zauctovani (vedouci ekonom. oddéleni),



o v pfipadé nakupu knih (v€. knih z grantovych prostfedkd), ktery nebyl uskute¢nén
prostiednictvim Stfediska védeckych informaci, pfeda Uctarna kopie faktur za tyto nakupy k
evidenci SVI. SVI provede zaevidovani nakoupenych knih.

Faktury vydané

Faktury vystavuje ekonomické odd. na zakladé podkladd pracovisté, které dodavku (sluzbu) provedlo.
Ekonomické oddéleni sleduje provedeni platby a o platbé informuje pfislusné pracovisté

Pokladni doklady

Prijmové a vydajové pokladni doklady vystavuje zasadné pracovnice pokladny na zakladé podkladd,
které musi mit veskeré predepsané naleZitosti, uvedené na téchto dokladech. Vyplata hotovosti musi
byt vzdy pfedem schvalena vedouci ekonomického oddéleni.

Zadost o poskytnuti stalé zalohy musi byt schvalena vedoucim pislu§ného pracoviété a odsouhlasena
vedoucim ekonomického oddéleni. Soucasné musi byt s prislusnym pracovnikem sepsana dohoda o
hmotné odpovédnosti.

Zadost o poskytnuti jednorazové zalohy musi byt schvalena vedoucim pfislusného pracovisté a
odsouhlasena vedoucim ekonom.oddéleni. V zadosti musi byt uveden Ucel pro ktery je tato zaloha
pozadovana. Jednorazova zaloha musi byt vyictovana do 10ti kalendarnich dndi, nejpozdéji vdak do
posledniho dne pfislusného mésice. Konecné zictovani veskerych poskytnutych zaloh musi byt
provedeno nejpozdéji do 20. prosince kalendarniho roku.

Pokud je poskytovana zaloha na sluzebni cestu, musi byt tato zaloha odsouhlasena pfislusnym
vedoucim, ktery je opravnén povolovat sluzebni cesty a tajemnici fakulty. Zahranicni pracovni cesty jsou
vyFizovany prostiednictvim oddéleni zahranicnich stykd a védy. Vyuctovani sluzebni cesty spolu se
zpravou o vykonané sluzebni cesté je nutno provést nejpozdéji do 10ti kalendarnich dnd.

Doklady pro vyUctovani poskytnuté zalohy musi byt fadné sepsany do pfislusného formulare s uvedenim
ceny bez dané, prislusné dané a ceny celkem vC. dané. Konecna suma bude potvrzena vedoucim
pracovisté a odsouhlasena vedoucim ekonom. oddéleni.

V pripadé ukladani prijaté hotovosti do pokladny fakulty (pfijmy z knihovny, platby za Karolinky,

pripadné nékteré dalsi pfijmy v hotovosti) je nutno tyto pfijmy dolozit podkladem, ve kterém bude
uveden rozpis plateb a celkova vkladana Castka s uvedenim druhu pfijmu.



Mzdové doklady

Podklady pro vyplatu mezd a odmén za prace konané v dohodach mimo pracovni pomér predava
mzdové Uctarné referentka PaM ve spolupraci s osobnim oddélenim.

Mzdova Ucetni provede likvidaci mezd a vyhotovi vyplatni listinu, zajisti odvod dang, socialniho a
zdravotniho pojisténi a ostatnich srazek.

Podklady pro vyplatu stipendii zpracovava studijni oddéleni a referat PGS. Seznamy student( s uvedenim
vyplacenych ¢astek jsou predavany ve dvojim vyhotoveni ekonomickému oddéleni a to nejpozdéji tyden
pred stanovenym vyplatnim terminem.

Nevyzvednuté platy a stipendia se po tfech dnech deponuji na Uuctu u KB (seznam deponovanych castek
eviduje pokladna). Vyplata nevyzvednutych ¢astek mimo stanoveny vyplatni termin bude pracovnikdm
umoznéna jeden den v tydnu po predchozi dohodé s pracovnici povéfenou vedenim pokladny.

Uétovani materialu

Fakulta socidlnich véd ma zfizeny tyto sklady materidlu :
sklad kancelafskych potfeb a Cisticich prostredkd,

sklad materialu rozhlasové a televizni laboratore,

sklad materialu fotolaboratofi,

sklad elektro-materialu (zfizen na FSV k 1.1.2001)

Material je evidovan ve skladové evidenci, ke konci kazdého pololeti je aktivovan a podléha inventarizaci,
ktera je provadéna podle planu inventarizaci fakulty.

Material pro udrzbu a nakup materialu z provoznich zaloh se Gctuje pfimo do spotieby, jeho prevzeti je
potvrzovano primo na fakturach ptipadné na pokladnich blocich.

Soucasti této smérnice je plan inventarizaci pro rok 2000, ktery je kazdorocné schvalovan vedenim
fakulty.

Styk s Komercni bankou



Styk s pobockou Komeréni banky vE. prikazd k hradam, vyzvedavani vypisd a vystavovani Sekd zajistuji
povérené pracovnice ekonomického oddéleni, pfipadné dalsi dékanem povéreny pracovnik. Seznam
pracovnikl opravnénych pro styk s KB je zalozen v ekonomickém oddéleni v¢. podpisovych vzor(.

Tento pokyn nabyva platnosti dnem vyhlaseni a plati pro vSechny soucasti FSV UK. Soucasné se timto rusi
platnost Pokynu tajemnice ¢. 1/2000 z 3. Gnora 2000.

V Praze dne 1. 12. 2000

Ing. Zuzana Beniskova
tajemnice fakulty



