niverzita Karlova v Praze, Fakulta socialnich véd

Opatieni dékana ¢. 33/2014

Nazev:
Smérnice pro obéh tletnich dokladd na Fakulté socialnich véd

U¢innost:
15. 8. 2014

V Praze dne 31. ¢ervence 2014

PhDr. Jakub Koncelik, Ph.D.
dékan fakulty

V souladu s ustanovenim zakona ¢. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi, ktery stanovi rozsah a zplisob vedeni Gcetnictvi a
jeho priikaznosti a vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb. o
Ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpist, se vydava toto opatfeni, které upravuje obéh a zpracovani Gcetnich
dokladg.

Clanek 1
Obecna ustanoveni

1. Ucelem tohoto opatreni je zajistit vytvoreni predpokladd ke spravnému, Uplnému, priikaznému,
srozumitelnému, prehlednému a véasnému vedeni Ucetnictvi zplisobem zarucujicim trvalost Ucetnich
zaznam{ (§8 a 33 zakona o Ucetnictvi).

2. Pro Ucely tohoto opatfeni se obéhem ucetnich dokladd rozumi plynuly proces od vyhotoveni nebo pfijeti
Ucetniho dokladu pres ovérovani (prezkusovani) a zauctovani, az po jeho archivaci. Na tomto procesu se
podileji jak pracovnici uctarny, tak pracovnici ostatnich pracovist, ktefi ptimo ovliviiuji Uplnost a
pravdivost UCetnich Udajd, jejich kvalitu a vypovidaci schopnost a v¢asné predlozeni dokladu k Géetnimu
Zpracovani.

3. Ucetnimi doklady jsou priikazné Gcetni zdznamy, které musi obsahovat tyto naleZitosti:
a. oznaceni ucetniho dokladu,
b. obsah Ucetniho pripadu a jeho Gcastniky,
c. penézni Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnoZstvi,
d. okamzik vyhotoveni Ucetniho dokladu,
e. okamzik uskutecnéni Gcetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),



f.  podpisovy zaznam, kterym se rozumi Ucetni zaznam, jehoz obsahem je vlastnorucni podpis
nebo elektronicky podpis podle zvlastniho pfedpisu nebo obdobny priikazny Ucetni zaznam v
technické formé (§33a, odst. 4 zakona) osoby odpovédné za Ucetni pripad a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Skutecnosti podle pismene a) az f) prokazuje ucetni jednotka pouze Gcetnim dokladem.

Ucetni doklady se vyhotovuiji bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skutecnosti, které se jimi zachycuii, a to
tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého Gcetniho pfipadu zplisobem podle § 8 odst. 5
zakona.

Danovy doklad podle zakona o dani z pfidané hodnoty je Gcetnim dokladem s naleZitostmi dafiového
dokladu podle pfislusného ustanoveni zakona o dani z pfidané hodnoty.

Clanek 2
Ovérovani a prezkusovani Gcetnich doklad@

Prezkusovani ucetniho dokladu

Prezkusovani Gcetniho dokladu je provadéno za Ucelem provérovani vécné a formalni spravnosti, pficemz
vécnou spravnost provéruji a za ni odpovidaji Ucastnici hospodarské operace. Za formalni spravnost
Ucetniho dokladu odpovidaji a ji zkoumaji pracovnici Gctarny.

Ucetni doklady se prezkusuji z hlediska:

o vécného, tj. spravnosti (i pocetni) (dajd, obsazenych v Gcetnich dokladech (kontrola souladu
Ucetni operace s obecné zavaznymi a internimi predpisy, existenci operace a jeji opravnénost).
PrezkuSovani z hlediska vécného provadéji prislusni odpovédni pracovnici, ktefi provedeni
téchto praci nafidili nebo schvalili. Tito pracovnici svym podpisem na Gcetnim dokladu potvrzuji,
Ze fakturovana prace (zbozi, dodavky) odpovida skutecnosti, Ze souhlasi s GCetni operaci a se
zplisobem provedeni tctovanych praci i Uctovanou cenou. Timto potvrzenim Gcastného dokladu
prebiraji odpovédnost za vécnou spravnost.

o formalniho, tj. kontrola Uplnosti vSech naleZitosti (icetnich dokladd predepsanych zakonem o
Ucetnictvi, v&. ovérovani opravnénosti pracovnikd, ktefi ucetni operaci naridili nebo schvalili
(podpisové vzory). Toto prezkuSovani provadéji pracovnici uctarny zasadné pred zauctovanim
Ucetnich dokladd. PFi pfezkusovani pfipustnosti posuzuje odpovédny pracovnik, neni-li Géetni
operace v rozporu s platnymi pravnimi predpisy a vnitfnimi predpisy organizace. Pokud zjisti
nepfipustnost Gcetniho pfipadu, je povinen neprodlené o tom prokazatelnym zplsobem
uvédomit nadfizeného pracovnika, v zavaznych pripadech informuje tajemnika, pripadné
dékana fakulty.

Uctovy predpis

K dlezitym formalnim znakdm Gcetniho dokladu patfi i Uctovy predpis, ktery definuje volbu
souvztaznosti a podvojnosti. Tato informace je ulozena v Gcetnim programu a predklada se na pozadani.

Opravy ucetnich dokladd



Mezi vyznamné Ukony patfi i zplsob provadéni oprav v Ucetnich dokladech. V pfipadé zjisténi chyb v
Ucetnich dokladech, musi byt opravy provedeny tak, aby nedoslo k porudeni priikaznosti, Gplnosti a
spravnosti Ucetnictvi (viz § 35 zdkona o UCetnictvi). Oprava chybného Udaje se provede napfr.
preskrtnutim, a to tak, aby pdvodni (daj zlstal Citelny. Oprava musi byt doplnéna a stvrzena podpisem
opravnéné osoby v souladu s vnitfnim predpisem. V pfipadé€, Ze byla zjiSténa chyba po zalctovani
daného ucetniho dokladu a jiz po predlozeni Ucetni zavérky za prislusné obdobi, je nutno vyhotovit na
opravu zvlastni Gcetni doklad, ktery se zauctuje jako novy ucetni pripad.

Usporadani a archivace ucetnich dokladt

Ucetni doklady jsou ddleZitym prikaznym materidlem, a proto musi byt jak usporadany, tak archivovany
zplsobem, aby pfi pripadné kontrole mohly byt pouzity jako ddkazni prostfedky. Doklady se archivuji
podle poZadavk( zakon{ a to zejména zakona ¢. 563/1991 Sb. o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpistl, zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisl, zakona ¢.
589/1992Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a prispévku na statni politiku zameéstnanosti, ve znéni
pozdéjsich predpist, zakona ¢. 592/1992 sb. o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, ve znéni
pozdéjsich predpist.

Ucetni doklady je nutné oznacit a usporadat tak, aby bylo zfejmé, kterého Ucetniho obdobi se tykaji a
dale tak, aby z nich byla zfejma otazka odpovédnosti a obsahové a vécné spravnosti.

Pfi obéhu dokladii se vyuZivaji zejména tyto kontrolni metody a kontrolni postupy

Kontrolni metody:

a. zjisténi skutecného stavu hospodareni s verejnymi prostiedky a jeho porovnani s pfislusnou
dokumentaci,

b. sledovani spravnosti postupd pfi hospodareni s vefejnymi prostredky,
c. Setfeni a overovani skuteCnosti tykajicich se operaci,

Kontrolni postupy:

d. schvalovaci postupy, které zajistuji provéreni podklad® pfipravovanych operaci a které tyto
operace v pripadech zjisténi nedostatk{l pozastavi az do doby jejich odstranéni, jsou realizovany
v plisobnosti prikazce operace,

e. operacni postupy, které zajist'uji Uplny a pfesny priibéh operaci az do jejich konecného
vyporadani a vyGctovani, a které zahrnuji i kontrolni techniky pfi provéfovani jejich
dokumentace a sestavovani Ucetnich, jinych financnich a statistickych vykaz{, hlaseni a zprav,

f.  hodnotici postupy, které zajist'uji posouzeni (dajli o provedenych operacich ukladanych v
zavedenych informacnich systémech a obsazenych v Ucetnich, jinych financnich a statistickych
vykazech, hlasenich a zpravach, déle jejich porovnani se schvalenymi rozpocty a vyhodnoceni
jejich ddsledkd na celkové hospodareni.

Clanek 4
Forma a obéh dokladi



Predmét Upravy

Ustanoveni tohoto opatreni se vztahuji na obéh vnéjsich a vnitfnich Ucetnich dokladd ovérujicich
provedeni hospodarskych operaci, o nichz se Uctuje v UCetnictvi, napt. — faktur a dobropisti, dokladd k
ostatnim platbam, doklad@l k vyplaté mezd, odvodd pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi, dani z
prijm0 a srazek z mezd, doklad{ pfi pracovnich cestach, pokladnich doklad@. Toto opatfeni neupravuje
rezim vykonu spisové sluzby (podatelny), ktery je predmétem zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a
spisové sluzbé a provadéci vyhlasky ¢. 646/2004 Sb.

s

Obéh dokladt@ — vydajova cast

2.1. Dodavatelské faktury

2.1.1 PFijem faktur

a. Faktury jsou pfijimany v podatelné. Prostfednictvim podatelny jsou predavany ke zpracovani
osobam, odpovédnym za Ucetni pfipad — ekonomickému oddéleni.

b. V ekonomickém oddéleni povéfeny pracovnik u doslé faktury ovéri, zda obsahuje vSechny
naleZitosti Ucetniho zéznamu a darnového dokladu — tzv. formalni spravnost dokladu. V pripadé,
ze faktura neodpovida pozadavkiim zakona, vrati ji neodkladné dodavateli k pfepracovani.

c. Zkontrolovana faktura (bez formalnich chyb) je zapsana do knihy faktur a opatfena ,pr@vodnim
listem faktury" (tzv. kosilkou),

Prlivodni list faktury obsahuje tyto informace:
o datum pfijeti faktury,
o poradové dislo,
o dalsi informace, nutné k fadnému zauctovani faktury ve financni uctarné.

Takto zpracovana faktura je prostrednictvim podatelny predana prislusnému pracovisti k prezkouseni
Ucetniho dokladu za ucelem ovéreni vécné spravnosti.

2.1.2 Ovéreni spravnosti a placeni faktur
g. Prislusné pracovisté

Vedouci odborného Gtvaru nebo jim povéreni pracovnik zajisti hospodarné, efektivni a icelné
vyuzivani prostiedk{ v souladu se zasadami fadného hospodare. Provede zejména:

= kontrolu vécné a finan¢ni spravnosti faktury,

= piifadi fakture Cislo stfediska, Utvaru nebo grantu a zaznamena tyto potrebné
informace na prlvodnim listé faktury.



Spravnost faktury se stvrzuje podpisem pracovnika, z jehoz podnétu byla faktura vystavena a
pracovnikem odpovédnym za nakladani s finan¢nimi prostfedky na privodnim listu faktury.
Soucasti podpisu je i datum. Takto odsouhlasenou fakturu (original faktury s doplnénym
privodnim listem faktury) preda pracovisté zpét prostfednictvim podatelny na ekonomické
oddéleni k zaplaceni, a to nejpozd€ji 4 dny pred splatnosti faktury.

h. Ekonomické oddéleni

Povéreny pracovnik ekonomického oddéleni ovéri dle podpisovych vzord opravnénost
podepsanych osob a preda faktury vedouci ekonomického oddéleni k podpisu. Faktury nad 20
tis. KC jsou predkladany ke schvaleni tajemnikovi fakulty. Po opatieni prlivodniho listu faktury
véemi poZadovanymi podpisy je faktura predana financni uctarné k Ghradé. Po obdrzeni vypisu
Z Uctu z penézniho Ustavu, zapiSe datum Uhrady do knihy doslych faktur a preda k zauctovani v
souladu s platnym Gc¢tovym rozvrhem.

2.1.3 Objednavky
Dodavky zbozi a sluzby od externich dodavateld zabezpecuji pomoci objednavek, musi byt dodrzeny tyto
zasady:

o objednavky jsou vystavovany ekonomickym oddélenim v Ciselné fadé s poCatkem od Cisla jedna

pocinaje zaCatkem kalendarniho roku a s oznacenim prislusného roku, a to na zakladé
podepsaného poZadavku prislusného pracoviste,

o objednavka obsahuje zejména tyto nalezitosti: nazev (jméno a prijmeni dodavatele, sidlo)
bydlisté resp. provozovna, predmét pinéni a Gdaj o cené,

o objednavky jsou vyhotovovany ve dvou kopiich s tim, Ze jedna kopie podepsané objednavky
bude pfipojena k faktufe prijaté na zakladé objednavky, jedna kopie bude zalozena v
ekonomickém oddéleni po dobu archivacni doby.

Doklady k Gctovani majetku

U¢tovani o pofizeni, zafazeni do uZivani a vyFazeni majetku (DHM, DNM, DDHM a DDNM) zabezpetuje
pracovnik ekonomického oddéleni. V tomto pfipadé postoupi povéreny pracovnik ekonomického oddéleni
fakturu nejprve pracovnikovi pro spravu majetku k zaevidovani. Zaznam o zarazeni do evidence majetku
vCetné pridéleného inventarniho Cisla bude zapsan na priivodni list faktury, evidence bude podepsana a
faktura predana zpét.

Sprava majetku v dalSich Ukonech ve véci vedeni a vyfazovani majetku se fidi Opatrenim dékana ¢.
18/2013.

2.3 Doklady k ostatnim platbam

Na ostatni platby, které je UCetni jednotka povinna provadét na zakladé smlouvy a na néz neni
vystavena od dodavatele faktura (zalohy, ndjemné apod.), vyhotovi pfislusné pracovisté podklad pro
vystaveni vnitiniho Ucetniho dokladu a postupuje se dale podle 2.1.2 bod a).

2.4 Doklady k uctovani o mzdach, odvodu pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, dané
ze mzdy a srazek mezd

Agenda spojena s uctovani mezd se vede ve mzdové Uctarné.

2.4.1 Podklady pro zpracovani mezd jsou spojeny zejména s témito operacemi:
o s nastupy zaméstnanc do pracovniho poméru a ukoncenim pracovniho poméru,
o se zménami u stavajicich zaméstnancd,



o se ziskanim podklad@ pro vypocet mezd u pracovnik(l zaméstnanych na zakladé dohod (o
provedeni prace, o pracovni ¢innosti).

2.4.2 Podkladem prouctovani o mzdach vcetné prislusenstvi jsou sestavy:
o rekapitulace mezd,
o prehled o vysi odvodu socialniho pojisténi,
o prehled o vysi odvodu zdravotniho pojisténi podle jednotlivych pojistoven,
o hromadné pfikazy do banky k Ghradé (napf. k prevodu mezd zaméstnanctl),
o rekapitulace vSech srazek,

a dale evidencni listy dlichodového pojisténi.

2.5 Doklady pri poskytovani nahrad vydaja pFi pracovnich cestach

Organizace tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cest véetné obéhu dokladd je stanovena Pokynem
tajemnice €. 7/2007 a dodatky k tomuto pokynu.

2.6 Doklady k uctovani cenin

Nakup cenin zabezpecuje povéreny pracovnik (pokladni), ktery zaroven vede evidenci cenin (napr.
stravenky).

Obéh dokladi — pFijmova cast

3.1. Vystavovani dokladt

Faktury za vykony (sluzby aj.) vystavuje na zakladé pokynu povéreného pracovnika prislusného
pracovisté financni Uctarna. Ta odpovida za to, Ze vystavena faktura je vécné i formalné v
poradku (viz ndlezitosti Ucetniho /dafiového dokladu). Original faktury je odeslan odbérateli.
Kopie faktury je ponechana ve financni Gctarné (bod 3.2),

a. pri platbach v hotovosti pokladni doklady vydava pracovnice pokladny.

3.2 Likvidace vystavenych dokladt

Povéreny pracovnik financni Gctarny zapise fakturu do knihy vydanych faktur a zatctuje o ni. K fakture
pripoji informace o zauctovani faktury, ktera se pofizuje z Ucetniho software — soucasti informace je i
podpis osob odpovidajicich za zatctovani. Po Uhradé faktury zaznamena v knize vydanych faktur datum
Uhrady a preda tuto informaci dale k zatctovani.

Obéh bankovnich dokladd

Bankovnimi doklady se pro Gcely tohoto opatteni rozuméji prikazy k Uhradé a vypisy z
bankovnich Gctd.



6.

a. Prikazy k Uhradé vystavuje povéreny pracovnik financni Gctarny. Pfikaz podepisuji zaméstnanci,
ktefi maji dispozi¢ni pravo k uctlim u pfislusné banky podle platnych podpisovych vzord a podle
propozic banky.

b.  Vypisy z G¢tu jsou denné elektronicky pfijimany financni G¢tarnou prostfednictvim sluzby ,, Moje
banka ,,.. Na zakladé vypisu z Uctu provede povérenych pracovnik finanéni Uctarny kontrolu
realizovanych plateb.

c. V pripadé zjisténé neprovedené platby provadi povérenych pracovnik opravny prikaz k Uhradé.

Na zakladé vypisu z béZného Uctu se nasledné provede zaluctovani probéhlych plateb —
prijatych i provedenych. Bankovni vypis je po zpracovani zalozen.

Obéh pokladnich dokladti

Pokladni operace smi provadét jen zaméstnanec, se kterym byla uzaviena smlouva o hmotné
odpoveédnosti podle zakoniku prace (dale jen pokladni). V pfipadé jeho dlouhodobé nepfitomnosti
zastupuje zaméstnanec, kterého jmenuje vedouci ekonomického oddéleni.

Pokladnimi doklady se pro ucely tohoto opatteni rozuméji:
o pokladni kniha,
o prijmovy pokladni doklad,
o vydajovy pokladni doklad,
o prilohy k pfijmovym a vydajovym pokladnim doklad@m.

Pokladni doklady, které pokladni pfijme a vyda, nasledné pfeda povéfenému pracovniku financni Uctarny
k zauctovani.
Pokladni ma tyto povinnosti:

o zabezpeCuje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady k vyplaté nebo prijeti mély
stanovené nalezitosti — nazev a Cislo, nazev Ucetniho jednotky, okamzik (datum) vyhotoveni,
jméno platce nebo pFijemce, ¢astku platby Cislici a slovy, ucel platby, podpisy (podpisové
zadznamy) opravnénych pracovnikd,

o  vede chronologicky zaznamy v pokladni knize,
dodrzuje stanoveny pokladni limit.

Podpisové vzory

Ustanoveni o podpisovych vzorech se vztahuje k podpisovym vzoréim pracovnikd (prikazcem operace),
ktefi jsou:

o opravnéni vydavat a schvalovat dispozice s finan¢nimi prostfedky (rozpoctovymi i
nerozpocCtovymi u penéznich Ustavl. Seznam podpisovych vzor{ zajist'uje a aktualizuje
ekonomické oddéleni prostrednictvim RUK. Original seznamu podpisovych vzord je zasilan do
prislusnych penéznich Gstavl, kopie je uloZena v Gctarné.

o opravnéni schvalovat hospodarské operace a pracovni cesty. Seznam podpisovych vzord
zajist'uje ekonomické oddéleni ve spolupraci s jednotlivymi pracovisti a resiteli projektd védy a
vyzkumu. Seznam podpisovych vzor{ je uloZzen v ekonomickém oddéleni.



V pfipadé organizaCnich a personalnich zmén, v jejichZ disledku dojde ke zméné plynoucich pravomoci a
odpovédnosti u pracovnik{, ktefi maji opravnéni podle bodll a) nebo b), oznami vedouci pfislusné
organizacni jednotky tuto zménu neprodlené ekonomickému oddéleni a souc¢asné mu preda
aktualizované podpisové vzory.

Toto opatieni nabyva Ucinnosti dnem vydani a rusi tim opatfeni dékana ¢. 17/2008.

PhDr. Jakub Koncelik, Ph.D.
dékan fakulty

Za spravnost:
Zlata Vodenkova
vedouci EO



