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1. Normativni uprava

Obéh tucetnich dokladi na 1. 1€katské fakult¢ Univerzity Karlovy
v Praze, déle jen 1LF, se fidi zejména témito pravnimi predpisy:

zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni, dale jen zU,
zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni,
dale jen ZDPH,

zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijma, v platném znéni, dale jen
ZDP,

zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave,
v platném znéni, dale jen ZFK,

zakon €. 262/2006 Sb., zékonik préace, v platném znéni, dale jen ZP
zakon €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, v platném znéni, dale
jen ZVS,

vyhlaska €. 504/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni
ZU, pro udetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem Einnosti
neni podnikani, pokud uctuji v soustavé podvojného ucetnictvi,
v platném znéni, dale jen vyhlaska k ZU,

vyhlaska €. 416/2004 Sb., kterou se provadi ZFK, dale jen vyhlaSka
k ZFK

Ceskeé ucetni standardy pro nepodnikatelské tcetni jednotky

FZ 06/2004 — pro jednotky, které Gétuji podle vyhlasky k ZU, dale
jen CUS,

vnitini ptedpisy Univerzity Karlovy v Praze, dale jen UK,

vnitini pfedpisy 1LF.

2. Uéetni doklady

2.1. Ucetni doklady
jsou pritkazné ucetni zaznamy, které:

a/ dokladaji ucetni ptipady, tj. skutecnosti, které¢ jsou predmétem

ucetnictvi,

b/ prokazuji €etni zapisy provedené v uetnich knihach.

Ucetni doklady musi obsahovat:

a/ oznaCeni Ucetniho dokladu /napt. faktura, pokladni doklad.../,

b/ obsah tucetniho ptipadu a jeho ucastniky,

c/ penézni Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a
vyjadieni mnozZstvi,
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2.2

d/ okamzik vyhotoveni uc¢etniho dokladu,

e/ okamzik uskutecnéni uetniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem
podle pismene d/,

f/ podpisovy zaznam podle § 33a, odst. 4 ZU, osob odpovédnych za
ucetni ptipad a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho
zauctovani.

Ad e/ Okamzikem uskute¢néni ucetniho ptipadu je den, ve kterém
dojde zeyména ke splnéni dodavky, vzniku zavazku, platbé zavazku,
inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, vkladu pohledavky,
poskytnuti ¢i pfijeti zalohy, ptevzeti dluhu, zjiSténi manka, schodku,
prebytku ¢i Skody, pohybu majetku uvnité t€etni jednotky a k dalSim
skute¢nostem vyplyvajicim ze zvlaStnich piedpisli nebo z vnitinich
poméri ucetni jednotky, které jsou predmétem uletnictvi a které
v ucetni jednotce nastaly, popt. ucetni jednotka ma k dispozici potiebné
doklady tyto skutecnosti dokumentujici.
Okamzik uskute¢néni ti¢etniho ptipadu je na 1LF den, kdy:
- dodavatelskd faktura byla zapsdna do finan¢niho informacniho
systému /déle jen 1FIS/,
- odbératelska faktura byla potizena do 1FIS,
- jsou k dispozici potfebné doklady dokumentujici a umoziujici vznik
ucetniho ptipadu.

VSichni pracovnici 1LF jsou povinni vyhotovovat ucetni doklady bez
zbytecneho odkladu po zjiSténi skutecnosti, které se jimi zachycuji a to tak,
aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého ucetniho ptipadu
zptisobem podle § 8 odst. 5 ZU.

Nalezitosti ucetniho dokladu mohou byt uvedeny také na jeho ptilohach,
které musi byt archivovéany stejnou dobu jako ucetni doklady.

Danové doklady / z hlediska DPH /

Bézné danové doklady musi obsahovat tyto nalezitosti:

- obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, poptipadé nazev, dodatek
ke yjménu a piijmeni nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani platce,
ktery uskuteciiuje plnéni,

- danové identifikacni Cislo platce, ktery uskuteciiuje plnéni,

- obchodni firmu nebo jméno a piijmeni, poptipad€ nazev, dodatek ke
jménu a piijjmeni nebo ndzvu, sidlo nebo misto podnikani osoby, pro
kterou se uskuteciiuje plnéni,

- danové identifikani C¢islo, pokud je osoba, pro kterou se
uskute¢iiuje plnéni, platcem,
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- evidencni ¢islo danového dokladu,

- rozsah a predmét plnéni,

- datum vystaveni dailového dokladu,

- datum uskute¢néni plnéni nebo datum piijeti platby, a to ten den,
ktery nastane dfive, pokud se li§i od data vystaveni danového
dokladu,

- jednotkovou cenu bez dané¢ a déle slevu, pokud neni obsaZena
v jednotkové cené,

- zaklad dane,

- zakladni nebo sniZenou sazbu dan¢ nebo sdéleni, ze se jednd o
plnéni osvobozené od dané, a odkaz na ptisluSné ustanoveni zakona,

- vysi dan€ uvedenou v korunach a haléfich,

Nalezitosti ostatnich danovych doklad jsou uvedeny v §§ 30 — 35
ZDPH.

3. PrezkuSovani, oznacovani a opravy danovvch doklada

3.1. PrezkuSovani ucetnich dokladu z hlediska zakona o finan¢ni kontrole a
zakona o ucetnictvi

1. LF hospodati s vefejnymi i1 nevefejnymi financnimi prostfedky a jejich
hospodarné, efektivni a ucelné pouziti provéfuje v ramci vnitiniho kontrolniho
systému podle § 25 az 31 zakona €. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole, v platném
znéni (dale jen ZFK) a vyhlasky €. 416/2004 Sb., kterou se provadi tento zakon.
Vnitini kontrolni systém zahrnuje provadéni fidici kontroly (§ 3 ZFK)
vedoucimi zaméstnanci na vSech stupnich fizeni, a to provadénim kontroly
predbézné (§ 26 ZFK), pribézné a nasledné (§ 27 ZFK). Ridici kontrolu
provadéji v souladu s § 26 a 27 ZFK ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni
ucetni. Pti vykonu fidici kontroly tyto osoby uplatiiuji kontrolni metody a
postupy vsouladu s § 6 ZFK. Vymezeni funkce ptikazce operace, spravce
rozpoctu a hlavniho u¢etniho vychézi z § 26 ZFK.

Ptikazce operace je vedouci zaméstnanec, opravnény hospodatit s ucelenou
¢asti rozpoctu, nebo povéfeni vedouci zaméstnanci k nakladani s prostiedky
konkrétniho pracovisté nebo vedouci tymu, sestaveného pro splnéni urcitého
ukolu.

Spravce rozpoctu je vedouci zaméstnanec nebo jiny povéfeny zameéstnanec,
ktery je zodpovédny za spravu rozpoctu, resp. jeho polozky.

Hlavni G¢etni je vedouci zaméstnanec nebo jiny povéreny zaméstnanec, ktery
je odpovédny za vedeni ucetnictvi.

V souladu se zdkonem o ucetnictvi a zdkonem o finan¢ni kontrole je
prezkuSovani ucetnich dokladti na 1. LF provadéno:
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a/ 7 hlediska vécného, tj. ovétfeni piipustnosti a vécné spravnosti udaji
obsazenych v Ucetnich dokladech, se skute¢nosti.

Kontrola spravnosti finan¢ni a majetkové operace spociva v kontrole
souladu s pravnimi pfedpisy a dalSimi dokumenty, které sv€dci pro piipustnost
operace, a dosazeni optimalniho vztahu mezi jeji hospodarnosti, ucelnosti a
efektivnosti. Ovéiuje se zejména spravnost penéznich ¢astek, udaji o mnozstvi,
pocetni spravnost, soulad s obecné platnymi ptredpisy, vnitinimi predpisy a se
schvélenymi finan¢nimi limity.

Z hlediska vécného a z hlediska ptipustnosti piezkusuje doklady prikazce
operace.

V podminkéach 1.LF jeto zejména:

- dékan, tajemnice nebo vedouci organizacni soucasti /vedouci useku, vedouci
pracovisté/ nebo jim povéfena osoba pii hospodareni s pfidélenymi provoznimi
prosttedky nebo prostfedky z dart,

- feSitel grantu, rozvojového programu, vyzkumného zdméru, vyzkumného
centra, projektu a podobnych ucelové ur¢enych prostiedktli, nebo jim povéiena
osoba,

- tesitel hospodarské ¢innosti, nebo jim povéfena osoba,

- osoba povéfend evidenci poplatkli spojenych se studiem od studenth
studujicich v ¢eském jazyce,

- osoba povéfend evidenci poplatkli spojenych se studiem od studenth
studujicich v anglickém jazyce,

- osoba povétena uzaviranim smluv na kratkodobé a dlouhodobé najmy,

- osoba povéfena zpoplatnénymi Ukony pro studenty v ramci studijniho
oddéleni, oddéleni UVI atd.

V rozsahu svych kompetenci ptfezkusSuje doklady z hlediska vécného a
z hlediska pfipustnosti také spravce rozpo€tu, tj. osoba opravnéna
k hospodateni s finan¢nimi prosttedky. PfezkuSuje zejména nalezitosti dokladii
podle bodu 2.1. a 2.2., uetni obdobi, spravnost podpisu opravnéného
pracovnika za operaci, finan¢ni limity.

Pracovnik, ktery doklad ptfezkuSuje, ma pravo pozadovat vysvétleni popf.
odborny posudek od pracovnikil vécné ptisluSného utvaru.

PtezkouSeni ucetnich dokladii zvécného hlediska potvrdi piikazce
operace a spravce rozpoctu svym podpisem.

b/ Z hlediska formalniho, tj. ovéfeni uplnosti nalezitosti dokladu podle
ZU, opravnénosti pracovnikil, ktefi natidili nebo schvalili operace, které idetni
doklady dokladaji.

Z formalniho hlediska prezkuSuje ucetni doklady pted schvalenim tkonu
/napt. schvaleni faktury k proplaceni/ spravce rozpoctu, po uskutecnéni tkonu
ptezkusSuje doklady uéetni, tj. opravnény pracovnik finanéniho odd¢leni.

Kontrola opravnénosti pracovnikii podepsanych na ucetnim dokladu je
provadéna porovnanim podpisu s podpisovym vzorem.
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3.2. Opravy ucetnich dokladi
Opravy v UcCetnich zdznamech lze provadét v souladu
s ustanovenim § 35 odst. 1 — 6 ZU, tyto opravy nesm&ji vést
k netiplnosti, nepriikaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo
nepiehlednosti ucetnictvi.

3.3. Oznacovani ucetnich dokladii
Ucetni doklady pro potteby 1LF ¢isluje a oznacuje automaticky
iFIS.

4. Obéh dokladii

4.1. Objednavka

4.1.1. Vystaveni objednavky
a/ Hospodarské oddéleni vystavuje objednavky hrazené
z provoznich prostiedktl, z projektti fondu rozvoje vysokych skol,
z prostfedkd rozvojovych projekta, projekti Evropské Unie /dale
jen EU/ atd. /dale jen projekty urcené pro vyuku/, z prosttedkii
doplikové ¢innosti a z tcelove urenych prostredki — dart.

Objednavka je vystavena na zaklad¢ elektronického pozadavku

na objedndvku pofizen¢ho v aplikaci VERSO. Dle dispozic
objednavatele /viz bod 4.1.3. a 4.13./, je odeslana bud’ dodavateli,
nebo zpét objednavateli k provedeni.
Objednavku z provoznich prostfedklt ve vysi do 100.000,-K¢
schvaluje ekonom fakulty, ve vysi nad 100.000,— K¢ tajemnice
fakulty. Objednavky =z investicnich prosttedkid schvaluje vzdy
tajemnice.

b/ Grantové oddéleni vystavuje objednavky hrazené
z prosttedkil grantli, vyzkumnych zdméri a vyzkumnych center,
projekti EU atd.

Objednavka je vystavena na zdkladé elektronického
pozadavku na objednavku potizené¢ho v aplikaci VERSO. Dle
dispozic objednavatele je odeslana bud’ dodavateli, nebo zpét
objednavateli k provedeni.

¢/ Technicko-provozni oddéleni pfipravuje podklady pro
objednavky tykajici se stavebné technického zajisténi jednotlivych
pracovist, na zakladé elektronického pozadavku na objednavku,
pofizeného v aplikaci VERSO.
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Navrh objednavky vypracovany technicko-provoznim oddélenim
schvaluje tajemnice fakulty.

Na zakladé ptedanych podkladii vyhotovuje objednavky do iFIS
hospodatské oddéleni.

d/ Ustav védeckych informaci 1. LF UK a VFN pfipravuje
podklady pro objednavky tykajici se vesSkerych informacnich
zdroji (monografickych, periodickych, tisténych, elektronickych),
potfizovanych z jakychkoli finan¢nich zdroji (napt. z prostfedki
provoznich, grantovych, prostiedkli rozvojovych programi,
doplikové Cinnosti atd.). Pravidlo centralniho ndkupu plati pro

veskeré nakupy bez ohledu na zdroj financovani.

Obecné plati, Ze jiz pii zpracovani poZzadavku na objednavku
objednavatel rozhodne o tom, zda se bude jednat o pofizeni a
financovani:

- nového majetku,

- samostatn¢ evidovaného /strojniho/ majetku dodavané¢ho v ramci
stavebnich praci,

- technického zhodnoceni stavajiciho majetku /v piipadé
modernizace, rekonstrukce, nastavby, pfistavby a stavebni nebo
technické upravy majetku /,

- opravy,

- udrzby,

- materidloveého vybavent,

- sluzby.

V souvislosti s timto ur€enim uvede objednavatel vzdy zdroj kryti

a rozdéleni dodavky podle jejiho charakteru na investicni nebo

neinvesticni.

Vymezeni druhii majetku, technického zhodnoceni majetku a

sluzeb souvisejicich s pofizenim majetku, z pohledu financ¢nich

limith a vymezeni investicniho a neinvesticniho charakteru
majetku, je uvedeno ve vnitinim piedpisu 1LF, ktery se zabyva
problematikou majetku.

Opravou se provadi odstranéni ¢astecného fyzického opotiebeni

nebo poSkozeni majetku za ucelem uvedeni do piedchoziho

provozuschopného stavu. Opravou se majetek regeneruje beze
zmény pofizovaci ceny, 1 spouzitim jinych neZz phvodnich
materialt, dild, soucasti atd.

Udrzba znamen4 pravidelnou pégi, soustavnou ¢innost, za uéelem

zpomaleni fyzického opotfebeni majetku a piedchazeni jeho

porucham, beze zmény pofizovaci ceny majetku.
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Opravy a udrzba jsou vzdy hrazeny z provoznich — neinvesti¢nich
prosttedk.

Pti uzavirani smluv s dodavateli objednavatel zajisti, aby ve
fakturaci byly rozdéleny dodavky a sluzby podle jejich charakteru
na investicni nebo neinvesticni /viz vyse/.

Smlouvy s dodavateli zpracovava objednavatel ve spolupraci

s pravnim oddélenim, smlouvy schvaluje dékan nebo v ramci
svych kompetenci tajemnice fakulty.

4.1.2.NaleZitosti pozadavku na objednavku

V zajmu presného vystaveni objednavky je nutn€, aby ndvrh byl
pofizen v aplikaci VERSO. Pozadavek na objednavku musi
obsahovat:

- (islo a ndzev objednavatele /ptislusSného pracovisté/ ,

- zdroj kryti,

- presnd adresa dodavatele vCetn¢ identifikacniho ¢isla,

- osoba odpovédnd za vystaveni objednavky,

- presné mnoZstvi objednavaného zbozi,

- CPV kod (spolecny slovnik pro vefejné zakazky — seznam je
uveden na webovych strankach 1LF, v oddile grantového
odd¢leni),

- cena /alespon ptibliznd/ v€. DPH, s uvedenim sazby,

- v pfipad¢€ opravy jeji zdavodnéni a inventarni ¢islo pfedmétu,

- v ptipad¢ technického zhodnoceni majetku jeho inventarni Cislo,

- pfesné pojmenovani zbozi, katalogové c¢islo, nebo jiné piesné
urcenti,

- uobjednavek na sluzby, u kterych je hodnota vyssi nez 100 00,-
K¢ bez DPH, a objednavek na stavebni prace, u kterych je
hodnota vyssi nez 200 000,- K& bez DPH, je nutné postupovat
podle opatfeni dékana, kterym se upravuje postup pii zadavani
vefejnych zakazek.

4.1.3. Odpovédnost
Za spravnost pozadavku na objednavku zhlediska nutnosti
vynalozeni finan¢nich prosttedkl, jakoz 1 formdlni a obsahovou stranku
dokladt odpovida ptikazce operace — objednavatel.
Za spravnost vystaveni objednavky a za jeji odpovidajici kryti
ptislusnou polozkou rozpoctu odpovida spravce rozpoctu.
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Uzaviranim, obéhem a archivaci smluv se zabyva samostatny vnitini
predpis 1LF.

4.2. Zavazky
4.2.1. Zéavazek k dodavateli — faktura
Oficialnim vstupem dodavatelskych faktur do 1LF je pracovisté
dékanatu — podatelna.
4.2.1.1. Podatelna
dodavatelské faktury opatii Carovym kodem, naskenuje a poftidi

zaznam do spisové sluzby a takto evidované doklady pieda
neprodlené hospodarskému odd€leni nebo grantovému oddéleni
podle oznameni ekonomického useku, které zoddéleni je ke
zpracovani aktualné prislusné

4.2.1.2. Spravce rozpoctu podle bodu 3.1. — grantové a hospodaiské

oddélent :

rozdéli doslé faktury podle zdroje kryti,
provede vécnou kontrolu faktury z hlediska souladu s objednavkou,
zjisti-li nesoulad, jednd s dodavatelem, piipadné vrati fakturu
dodavateli,

provede kontrolu faktury z hlediska uplnosti nalezitosti, nespravné
nebo neuplne faktury vrati dodavateli,

pfipadné dalSi vyhotoveni faktury oznaci viditelné ,,KOPIE®, aby
nedoslo k duplicitnimu zapsani, ptipadné zaplaceni faktury,
doklady opatti carovym kodem /pokud nejsou oznaceny
z podatelny/, naskenuje a potidi zdznam do spisové sluzby,

zavede fakturu do ptislusného deniku iFIS,

pofidi ,,Likvidaéni list k faktuie, tento list je soucasti faktury pii
jejim obéhu,

pokud faktura obsahuje polozky za nékup dlouhodobého
hmotného nebo nehmotného majetku /ddle DHM, DNM/, preda
fakturu oddéleni spravy majetku za ucelem evidence majetku a
vystaveni ,,Dokladu o zatfazeni do pouZzivani®,

grantové, piipadné hospodarské odd€leni odesle fakturu, ptipadné
doplnénou o ,,.Doklad o zatazeni do pouzivani®, prostfednictvim
podatelny k odsouhlaseni pfisluSnému pracovisti.

4.2.1.3. Pracovisté — ptikazce operace podle bodu 3.1.:

pokud faktura neni zaevidovana ve spisové sluzb¢, /nema ptirazeno
unikatni ¢islo PID/, opravnénd osoba pracovisté znamend fakturu
do spisové sluzby,
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- provede kontrolu vécné spravnosti,

- potvrdi na faktufe pfevzeti a rozsah fakturované dodavky /uvede
jméno opravnéné osoby, jeji podpis a datum/, pfilozi k faktute
dodaci list/pokud je uveden na faktute/, smlouvu nebo uvede ¢islo
smlouvy,

- uvede nebo potvrdi zdroj kryti faktury,

- vpiipad¢ cizojazyéného ndzvu dodavky uvede strucny cesky
pieklad, ptipadné stru¢ny popis dodavky,

- doplni charakter dodavky/napt. sluzba, spotfebni material, DHM,
technické zhodnoceni ...../,

- v piipad¢ potizeni drobného hmotné¢ho a nehmotného majetku/dale
jen DDHM a DDNM/, doplni jeho umisténi a osobu odpovédnou
za jeho uZivani,

- v ptipad¢ potizeni DHM nebo DNM doplni ,,Doklad o zatazeni do
uzivani*/t.j. doplni technické udaje, potvrdi ptfevzeti a uvedeni
majetku do uzivani opravnénou osobou, zajisti podpis pracovnika
opravnéného k evidenci majetku na pracovisti a podpis vedouciho
pracovisté/, pokud nelze tento doklad doplnit z divodu neuvedeni
majetku douzivani, uvede zdlvodnéni s pfibliznym terminem
uvedeni majetku do provozu,

- pii pofizeni ochrannych pomicek potvrdi na likvida¢nim listu
jejich  vedeni v operativni evidenci, uvede castku, podpis
opravnéne osoby a datum,

- pii pofizeni zbozi z EU uvede tdaje pro statistiku INTRASTAT a
piilozi veskeré doklady o dodani zbozi,

- pfi pofizeni zbofi mimo EU zajisti f4dné procleni zésilky a doklad
o vyméfenti cla, tj. jednotny spravni doklad /dale JSD/,

- bez odkladu predéd fakturu se vSemi naleZitostmi prostfednictvim
podatelny grantovému nebo hospodarskému oddéleni.

4.2.1.4. Podatelna
- doslé¢ faktury opatfené likvidaénim listem a potvrzené
objednavatelem, rozd¢€li a ptfed4 podle oznaceni hospodaiskému a
grantovému odd¢leni.

4.2.1.5. Grantové a hospodaiské oddé€leni - spravce rozpoctu:
- provede kontrolu vécné a formalni spravnosti,
- faktury za DDHM a DDNM a technické zhodnoceni majetku
preda za Gcelem evidence majetku oddéleni spravy majetku,
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doklad o zatazeni do uzivani, doplnény pracovistém, spolu s kopii
likvida¢niho listu k faktute, ptedad oddéleni spravy majetku,
faktury se vSemi nalezitostmi schvali k proplaceni /schvalovani
provadi denné od 12 do 14 hod./,

opatfi podpisem opravnéné osoby,

schvalené faktury piedd k zatctovani financnimu odd¢leni,

mesicné kontroluje a upomind faktury, které pracovisté neptredala
k dal§imu zpracovani.

4.2.1.6. Oddéleni spravy majetku

potvrdi zaevidovani DDHM a DDNM na likvida¢nim listu, uvede
¢astku, inventarni ¢islo, datum a podpis opravnéné osoby,

zatadi majetek do 1FIS,

na zakladé pracovistém doplnéného dokladu o zafazeni do uZivani,
zafadi DHM nebo DNM do 1FIS, v¢etné zatiidéni do standardni
klasifikace produkce /dale SKP/, doklad o zatfazeni majetku do
uzivani preda finan¢nimu odd¢€leni k zatuctovani,

archivuje jedno vyhotoveni dokladu o zafazeni do uzivani,

na karté pfisluSného majetku eviduje jeho technické zhodnoceni
a sleduje finan¢ni hranici pro technické zhodnoceni investi¢niho
charakteru, pti pfekro€eni hranice informuje grantové, hospodarské
a finan¢ni oddéleni,

na karté piislusného majetku eviduje opravy, ndkup a vyménu
nahradnich dild nad 4.000,- K¢.

4.2.1.7. Finan¢ni odd¢€leni — uletni podle bodu 3.1.:

provede kontrolu formalni spravnosti,

provede kontrolu Cisla bankovniho u¢tu dodavatele uvedeného na
likvidacnim listu s udaji na fakture a v iFIS,

po kontrole s fakturou zauctuyje DDHM a DDNM v iFIS,

po kontrole s fakturou zatc¢tuje DHM a DNM podle dokladu o
zarazeni v 1FIS,

faktury za zbozi a sluzby od osoby registrovan¢ k DPH v EU
zdani pfislusnou sazbou DPH,

faktury za zbozi ze zemi mimo EU zdani pfisluSnou sazbou DPH
podle JSD,

faktury za sluzby od osoby povinné k dani ze zemi mimo EU
zdani piislusnou sazbou DPH,

vnitrouniverzitni faktury, u nichz byl na vstupu uplatnén odpocet
DPH, zdani ptislusnou sazbou DPH,

fakturu zauctuje v iFIS, opatii podpisem opravnéné osoby,

11



VI. uplné znéni opatfeni dékana ¢. 13/2008

Vi.az:

platnost: 30.8.20221 ucinnost: 1.9.2022

Opatieni: platnost: 10.6.2008  cinnost: 10.6.2008

- potidi tcetni doklad.

4.2.1.8. Zalohov¢ listy

- zélohy dodavatelim jsou proplaceny pouze za energie a ve
vyjimecénych piipadech, které schvali ekonom fakulty,

- zalohy jsou poskytovany jako kratkodobé, je nutno je do 1 roku od
jejich poskytnuti vytctovat,

- grantové nebo hospodaiské oddéleni zavede zéalohové listy v iFIS
do pfislusného deniku, potidi zaroven ,,Likvidac¢ni list k ptijatému
zélohovému listu®, ktery je jeho soucasti pti obchu,

- ob&h zalohovych listl probihd v zasad¢ stejnym zplisobem jako
ob¢h faktur, stim rozdilem, Ze na jejich zakladé¢ neni evidovan
majetek, knihy, ochranné pomicky..., a zalohy jsou zaictovany pfi
uhradé v bance nebo v pokladné,

- zéalohové listy jsou prikladany k vypisu z bankovniho G¢tu v den
uhrady nebo k pokladnimu dokladu v den vyplaceni.

4.2.1.9. Zvlastni rezim faktur, proplacenych bez podpisu pracoviste

Faktury, které zahrnuji nadklady pro nékolik pracovist zaroven a
neni mozno pied jejich uhradou ziskat podpisy vSech opravnénych
0sob, jsou uhrazeny po pfedbézném odsouhlaseni a podpisu vedouci
grantového nebo hospodaifského oddéleni podle splatnosti a
zauCtovany finanénim oddélenim na urfeny typ akce /zakazku/.
Spravce rozpoctu provede rozdéleni nakladii podle jednotlivych
pracovist’ a poté je v obehu postupovano podle bodu 4.2.

Takto jsou proplaceny zejména faktury za telefonni poplatky, prani
pradla, suchy led.

4.2.1.10. Vraceni nespravnych faktur dodavateli

Pti zjisténi nedostatkli nebo neptesnosti z hlediska vécné spravnosti,
vraci pisemné fakturu dodavateli atvar, ktery ji vécné likvidoval.
Pokud je jiz faktura zavedena v iFIS, soucasné o tomto kroku
informuje finan¢ni oddé€leni, tzn. pfedd do financniho oddéleni kopii
faktury, likvidacni list k faktute a kopii dopisu se zdivodnénim
vraceni faktury. Financni oddéleni vytadi fakturu z evidence a na
likvidaénim tiskopisu vyznac¢i STORNO.

4.2.2.1. Zavazek k osob¢ - drobné vydani

12



VI. uplné znéni opatfeni dékana ¢. 13/2008

VlL.uz: platnost: 30.8.20221  ucinnost: 1.9.2022
Opatieni: platnost: 10.6.2008  cinnost: 10.6.2008

Hospodaiské a grantové odd€leni — spravce rozpoctu:

- vystavuje zavazky podle svych kompetenci, na  zdkladé¢ dokladt

pfedanych z pracovist' a schvalenych ptikazcem operace,

- provede kontrolu dokladii z hlediska vécné a formdalni spravnosti

/mdkupy do 10.000,-K¢ je mozno dolozit zjednodusenym danovym
dokladem v souladu se ZDPH , nékupy nad 10.000,-K¢ v jednotlivém
pfipadé jsou mozné pouze po piedchozim schvaleni ekonoma nebo
tajemnice fakulty a je nutno je doloZit béZnym danovym dokladem
v souladu se ZDPH/,

- zavede zavazek ke konkrétni osobé v piisluSném deniku 1FIS,

- v pfipadé¢ tuhrady zprovoznich prostiedkti do 10.000,-K¢ schvaluje
zavazek vedouci hospodatrského oddéleni, nad 10.000,-K¢ ekonom
fakulty,

- doklady za nakup knih pteda za udelem evidence literatury do UVI,

- doklady za nakup DDHM, DDNM nebo technického zhodnoceni pieda
za ucelem evidence majetku do odd€leni spravy majetku,

- zavazek schvéleny sprdvcem rozpoctu, se vSemi naleZitostmi, preda

finan¢nimu oddéleni ke zpracovani.

Finan¢ni oddéleni — ucetni:

- zkontroluje formalni spravnost dokladi,

- po kontrole s doklady zau¢tuje DDHM a DDNM v iFIS,

- schvali zavazek k uhradg,

- zavazek zauctuje, opatii podpisem opravnéné osoby,

- poftidi tcetni doklad,

- ve spolupraci s pokladnou kontroluje a upomina vyplaceni zavazkd.

4.2.2.2. Zavazek k osob¢ - cestovni piikaz

Hospodaiské a grantové oddélenti:

- vystavuje zavazky podle svych kompetenci, na zédkladé cestovnich ptikazl
schvalenych piikazcem operace a vedoucim pracoviste,

- kontroluje vécnou a formalni spravnost dokladu,

- vypocte ptislusné cestovni nahrady,

- zavede zavazek ke konkrétni osobé v ptislusném deniku 1FIS,

- zavazek potvrzeny spravcem rozpoctu predd finanénimu oddéleni ke
zpracovani.

Finan¢ni oddéleni — Ucetni:
- zkontroluje formélni spravnost dokladi,
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schvali zavazek k uhrade,

zéavazek zauctuje, opatii podpisem opravnéné osoby,

poftidi ucetni doklad,

ve spolupraci s pokladnou kontroluje a upomina vyplaceni zavazk .

Zéavazky k osobé podle bodi 4.2.2.1. a 4.2.2.2. jsou vyplaceny
v hotovosti nebo na Gcet zaméstnance, podle jeho dispozic. Zaméstnanci
jsou informovani e-mailovou zpravou, Ze zavazek je v pokladné pfipraven
k vyplaceni. Pokud si zaméstnanec nevyzvedne pfislusnou ¢astku do
1 mésice od splatnosti zavazku, pfeda finan¢ni oddéleni informace k uhradé
zavazku mzdové uctarné, kterd provede vyplaceni se mzdou zaméstnance.

Poskytovani a UCtovani cestovnich nahrad podrobné upravuje
samostatny vnitini piedpis 1LF.

4.2.2.3. Zavazek k osob¢ — zalohovy list

Hospodatské a grantové oddéleni — sprévce rozpoctu:

- potidi zalohové listy v iFIS podle svych kompetenci, na zaklad¢ Zadosti
ptikazce operace o poskytnuti zalohy na drobné vydani, stalou zalohu nebo
na zakladé dohody se zaméstnancem o poskytnuti zadlohy na schvélenou
pracovni cestu,

- provede vécnou likvidaci, tj. potvrdi zdroj kryti zdlohového listu,

- schvali zalohovy list k uhradg,

- preda ke zpracovani finanénimu oddéleni.

Finan¢ni oddéleni:

- propléci zalohové listy v pokladné nebo bankovnim pfevodem na ucet,
podle dispozic grantového nebo hospodatského oddélenti,

- zalohove¢ listy ptikladé k pokladnim nebo bankovnim dokladiim v den
uhrady.

Stalé 1 jednorazové =zalohy na drobnd vydani je nutné vyuactovat
v nejbliz§im terminu po vycCerpani prostfedkli, nejpozdéji do 30.11.
prislusného kalendainiho roku, ve kterém byla zaloha poskytnuta, zalohy na
cestovné je nutné vyuctovat, v souladu s § 189, odst. 3 ZP a vnitinimi
piedpisy 1LF, spolu s vytctovanim pracovni cesty, do 10 pracovnich dnli
po skonceni pracovni cesty.

Hospodaiské a grantové oddéleni pravidelné kontroluje a upomina
vyuctovani zaloh na drobné vydani a cestovné.

Fakulta je opravnéna nevyuctované zalohy na cestovné vyrovnat srazkou
ze mzdy zaméstnance.
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4.3. Pohledavka

4.3.1. Pohledavka za odbératelem-faktura

4.3.1.1. Hospodaiské a grantové oddé€leni

- vyhotovuje pohledavky v iFIS, na zakladé€ uzavienych smluv, ptipadné
dalsich podkladi k fakturaci,

- pohledéavky vystavuje do 15 dnl po ukonceni prace, dodani zbozi nebo
zji$téni skute€nosti rozhodnych pro fakturaci, pokud smlouva nestanovi

jinak,

- pravidelné se opakujici pohledavky /najmy apod./ vystavuje do 10. dne
v mesici,

- u odbératelll z EU a tretich zemi zajisti aktualni informace rozhodné pro
spravné pofizeni pohledavky z hlediska DPH,

- faktury vystavuje ve Ctyfech vyhotovenich, z toho dvé vyhotoveni véetné
podkladi k fakturaci odesild odbérateli, jedno vyhotoveni archivuje a
jedno vyhotoveni vcetné podkladii k fakturaci ptfeddva financnimu
oddé¢leni.

4.3.1.2. Finan¢ni oddéleni

provede formalni kontrolu,

faktury zauctuje,

sleduje splatnost a mési¢né vystavuje upominky k neuhrazenym
fakturam,

dluzné faktury, které¢ nejsou uhrazeny ani po dvou upominkach,
predava pravnimu oddé€leni k vymahani.

4.3.1.3 Pravni oddéleni

po predani kompletnich podkladli zejména obesila dluzniky,
vyhotovuje dohody o splatkdch a dohody o uznani dluhu,
vyhotovuje navrhy na Zzaloby a ¢ini dal§i ukony sméfujici
k uspokojeni pohledavky.
Je-li dlivodna obava, Ze nédklady na vyuziti pravnich prostiedki
ochrany majetku fakulty budou vyss§i nez vymahana pohledavka, je-
li vysledek jejich vyuziti nejisty nebo pohledavka je promlcena,
oznami pravni oddéleni tyto skutecnosti finanénimu oddéleni.

Finan¢ni oddéleni navrhne takové pohledavky k odepsani.
Pokud vyse nedobytné pohledavky neptesahuje 100.000,- K¢,

rozhoduje o odpisu pohledavky tajemnice fakulty, v ptfipadé€, Ze
pohledavka piesahuje vysi 100.000,- K&, rozhoduje o odpisu
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pohledavky rektor UK. Odpisy nedobytné pohledavky neptesahujici
10.000,- K&, na zdkladé navrhu finanéniho oddé€leni, schvaluje
tajemnice fakulty bez tcasti pravniho oddéleni. Povinnost vyuzit
pravnich prostfedkti ochrany se nevztahuje na vymahani
pohledavek do vyse 10.000,- K&.

4.3.1.4. Zalohové listy

4.3.

zalohové listy potizuje hospodaiské a grantové oddé€leni v iFIS na
zaklad€ uzavienych smluv nebo dalSich podkladi,
zélohove listy vystavuje ve Ctyfech vyhotovenich, dvé vyhotoveni
vcetné podkladi odesild odbérateli, jedno vyhotoveni archivuje a
jedno vyhotoveni vCetné podkladl pieda finanénimu oddélent,
finan¢ni oddé€leni provede formalni kontrolu a zatctuje zalohovy
list pti tthrad€ v bance nebo pokladné,
zalohovy list ptfiklada k bankovnimu nebo pokladnimu dokladu
v den uhrady,
ptijaté zalohy podléhajici DPH zdani finan¢ni oddéleni na vystupu,
den uskute¢néni zdanitelného plnéni je den piijeti thrady zéalohy.

4.3.2.1. Hospodarské a grantové oddéleni

pofizuje pohledavky za zaméstnanci v iFIS na zaklad¢

uzavienych smluv nebo dalSich podkladi,

pohledavky vystavuje do 15 dna od poskytnuti sluzby, dodani zbozi

nebo zjisténi skutecnosti rozhodnych pro fakturaci, pokud smlouva
nestanovi jinak,

pravideln¢ se opakujici pohledavky /ndmy apod./ vystavuje

do 10. dne v mésici,

pohledavky vzniklé pfi vyactovani cestovnich ptikazii vystavuje

do 10 dnti od ptedloZeni dokladl k vyactovani,

- pohledavky vcetné ptiloh ptedd finanénimu oddéleni ke zpracovéani,

- pohledavky vzniklé na zdkladé poskytnuti sluzby, dodéni zboZi nebo
uzaviené smlouvy, odesila ve dvojim vyhotoveni, v¢éetné podkladi pro
fakturaci, zamé&stnanci.

4.3.2.2. Finan¢ni odd¢leni

- provede kontrolu formalni spravnosti
- pohledavky zatctuje,

- poftidi ucetni doklad,

-VveE

spolupraci s pokladnou kontroluje a upomini thrady dluznych

pohledavek, postupuje podle bodu 4.3.1.2.
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4.3. Dobropis k zavazku — dobropis prijaty
Obeh probiha ve stejném rezimu jako 4.2.1. Zavazek k dodavateli — faktura.
4.4. Dobropis k pohledavce — dobropis vydany

Obch probihéd ve stejném rezimu jako 4.3.1. Pohledavka za odbératelem —
faktura.

4.5.

Pokud se jedna o dobropis pro platce DPH, kterym dochézi k opravé zakladu
DPH a vySe DPH podle § 42 odst. 1 pism. a),b) a ¢) ZDPH, je vystavce
dobropisu povinen zajistit potvrzeni, ve kterém zdaniovacim obdobi byl
dobropis dorucen ptijemci.

4.6. Pokladna

4.6.1. Pokladni agenda
Pokladni agenda je na 1LF zpracovévana v iFIS. Pokladni knihy jsou
vedeny oddélené pro jednotlivé mény.

4.6.2. Pokladni limit
Pokladni limit pro finan¢ni prostfedky a ceniny ulozené v pokladné je
stanoven kvestorem UK podle vySe pojistné smlouvy, kterou jsou
pojistény hodnoty ulozené v pokladné.

4.6.3. Ptijmové pokladni doklady
Castky do pokladny jsou piijimany:

a/ s vazbou na pohledavku vystavenou v 1FIS,

b/ bez vazby na pohledavku, jednd se zejména o piijmy za modelové
otazky, propagacéni pfedméty, pfijimaci fizeni atd. , v tomto piipad¢ je
uplatnéna pftislusnd sazba DPH.

Ptijmové doklady jsou opatieny podpisem pokladnika a osoby
skladajici prostfedky. Z dokladu musi byt ziejmy ucel platby.

4.6.4. Vydajové pokladni doklady
Castky z pokladny jsou vydavany:
a/ s vazbou na zavazek vystaveny v iFIS,
b/ bez vazby na zévazek, jedna se zejména o vyplatu mezd a stipendii,
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4.6.5.

v tomto piipadé je podkladem pro vyplatu doklad ze mzdové uctarny,
respektive studijniho oddéleni nebo oddé€leni pro védeckou ¢innost a
zahrani¢ni styky, schvaleny opravnénym pracovnikem.

W

Seky

a/ Pokladnik pfijimd Seky v cizich ménach a vede jejich operativni

b/

4.6.6.

4.6.7.

4.6.8.

4.6.9.

evidenci. Jednd se zejména o Seky na thradu studia, platby
zahrani¢nich granti, dary. Pokladnik je povinen vystavit platci
potvrzeni o pievzeti Seku a zjistit pfesny ucel platby. Odpovida
za bezodkladné predani Seku do banky. Kopii potvrzeni vystaveného
pro platce spolu s bankovnim pritvodnim listem a kopii Seku pieda bez
odkladu finan¢nimu oddéleni.

Pokladnik ptijima Seky banky ur¢ené k vybéru hotovosti a vede jejich
operativni evidenci.

Ceniny

Pokladnik pfijim4 a vydava ceniny a vede jejich operativni evidenci
podle druhii. Jedna se zejména o stravenky, mince, kolky atd. U cenin
provadi pokladnik k poslednimu dni v mésici inventuru, zapis o jejim
provedeni pfedava k 10. v nasledujicim mésici financénimu oddéleni.
Archivuje seznamy zamé&stnanct, ktefi pfevzali stravenky.

Mzdy a stipendia

Pokladnik vyplaci mzdy a stipendia podle podkladii /vyplatni listiny/
mzdové uctarny, respektive studijniho oddéleni nebo oddé¢leni pro
védeckou c¢innost a zahrani¢ni styky, potvrzenych opravnénym
pracovnikem. Origindl vyplatni listiny s podpisy zaméstnancii piilozi
k pokladnimu dokladu, kterym je vypldcena posledni mzda vyplatni
listiny.

Predméty ptijaté do pokladny k prodeji

V pokladné jsou uloZzeny modelové otadzky, knihy a propagacéni
predméty 1LF urCené k prodeji zdjemcim. Pokladnik vede operativni
evidenci téchto pfedmétil, po skonceni Ctvrtleti predklada tuto evidenci
finanénimu oddéleni.

PIné moci a ovéfovani totoznosti piijemct hotovosti

Ptijemce hotovosti potvrdi pfijem vlastnorucnim podpisem,
u neznamych osob pokladnik ovéfi jejich totoznost podle obcanského
prikazu' nebo cestovniho dokladu? u ob&anti Ceské republiky, u osob,

! Zakon ¢&. 328/1999 Sb., o ob&anskych prikazech, ve znéni pozdé&jsich piedpisii.
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které nejsou ob¢any Ceské republiky, se postupuje podle p¥islusnych
pravnich pfedpisi®>. U osob zndmych misto ovéfeni totoZznosti
pokladnik vyznac¢i na pokladni doklad pozndmku ,,osobné znam®.
Ptedani hotovosti nebo cenin jiné osob¢ je mozné vyhradné na zéklade
pisemného zmocnéni. Pisemné zmocnéni /plnd moc/ miiZze byt
jednorazové nebo opakujici se. Origindl jednorazové plné moci je vzdy
piiloZzen k ptislusnému pokladnimu dokladu, origindl opakujiciho se
zmocnéni je ulozen v pokladné. Pokladnik vyzna¢i na pokladnim
dokladu zdznam o tom, Ze original plné moci je ulozen v pokladné.

Plnd moc musi obsahovat: zikladni identifikaci zmocnénce a
zmocnitele, rozsah zmocnéni, prohlaSeni zmocnénce o pfijeti plné
moci, podpis zmocnénce a zmocnitele, piipadné Casoveé vymezeni
platnosti plné moci, datum vystaveni.

4.6.10. Inventura

4.6.11.

Fyzicka inventura finan¢nich prostfedki, cenin a predméti uloZenych
v pokladné je provaddéna nejméné Ctytikrat za ucetni obdobi. Povinna
inventura je provadéna k 31.12. ptislusného roku.

Inventuru provadi a za dodrzeni pfisluSnych piedpisi odpovida
inventarizatni komise jmenovana d&kanem, respektive tajemnici
fakulty. Zastupce komise provedenou inventuru  pisemné
zdokumentuje, tj. vyhotovi inventurni soupis s vycetkou jednotlivych
bankovek, minci, cenin a pfedmétii v operativni evidenci. Zjistény stav
porovna se stavem na piislusnych Uctech v ucetnictvi. Za vycisleni
pfipadnych inventarizacnich rozdili a za navrh na jejich vypotfadani
odpovida ptfedseda inventarizani komise.

Original vyhotoveni inventurniho soupisu s ndvrhem na vypotadani
ptipadnych rozdilli, podepsany ¢leny inventarizacni komise, pfeda bez
odkladu finan¢nimu oddéleni.

Hmotna odpovédnost a zastup pokladnika

S pokladnikem je uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti za svérené
hodnoty.

Zastup pokladnika je mozny pouze oprdvnénou osobou,
po komisionelnim ptfedani pitislusné hotovosti, cenin atd. O ptfedani je

2 Zakon ¢&. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech a 0 zméné zakona &. 283/1991 Sb., o Policii Ceské republiky,
ve znéni pozdéjsich piedpist (zakon o cestovnich dokladech), ve znéni pozdéjsich predpisa.

3 Zakon ¢. 326/1999 Sb., o pobytu cizincti na uzemi Ceské republiky a o zméné nékterych zakontl, ve znéni
pozdéjsich predpist.

Zakon €. 325/1999 Sb., o azylu a o zméné¢ zakona ¢. 283/1991 Sb., o Policii Ceské republiky, ve znéni
pozdéjsich predpisti (zékon o azylu), ve znéni pozdéjsich predpist
Zakon €. 221/2003 Sb., o doCasné ochrané cizincti, ve znéni pozdéjsich predpist.
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zapsan zapis, jeho néleZitosti je vycisleni pfedavanych hodnot a
podpisy osob zucastnénych piredani.

4.6.12. Predani dokladi finan¢nimu odd¢€leni, zauctovani
Pokladnik pfedd bez zbytecného odkladu finanénimu oddé€leni ke
kontrole a zau¢tovéani denni pokladni knihy podle druht mén a pokladni
doklady se vSemi néaleZitostmi.
Odpovédnd osoba finan¢niho oddéleni zkontroluje formalni spravnost
dokladt, opatii svym podpisem, zaictuje a poridi tcetni doklad.

4.7. Bankovni doklady

Finan¢ni oddéleni zajistuje veskery styk s bankou:

- thradu zavazkli z bankovnich uctli provadi opravnény pracovnik denné,
zpravidla od 11 do 12 hod. prostiednictvim datovych soubori, pofizenych
v 1FIS, bankovnim dokladem jsou tisténé piikazy k uhradé¢ a potvrzeni
banky o pfijeti davky ke zpracovani, podepsané dvémi opravnénymi
osobami (déle jen autorizétor),

-rozsah opravnéni autorizitora je uveden ve smlouvé o poskytovani
pfimého bankovnictvi, uzaviené s ptisluSnou bankou,

-datové soubory vytvari opravnény pracovnik ze zavazka skutecné
pfedanych z grantového a hospodarského oddé€leni, schvalenych k thradé,
tf1 dny pied jejich splatnosti, pred uhradou provede kontrolu ptisluSnych
nalezitosti,

-uhradu zévazkli v cizich ménach provadi opravnény pracovnik podle
dokladi pfedanych z hospodaiského a grantového oddéleni, nejpozdéji
nasledujici pracovni den, bankovnim dokladem je autorizacni formuléf
banky s idaji o platbé, podepsany dvéma autorizatory a doklad banky,
,Detailni informace pro zahrani¢ni platbu®, po uskutecnéni platby,

-thrada zavazki v cizich ménach miize byt provedena platebni kartou
formou mail-order /odfaxovanim formulafe s udaji o platebni karté/ nebo
on-line platbou,

- thradu zavazki platebni kartou provadi opravnéni pracovnici, bankovnim
dokladem je odfaxovany formuléf s tdaji o platbé podepsany opravnénym
pracovnikem nebo tisténé potvrzeni v ptipadé thrady zdvazku on-line,
piipadné zalohovy list,

-thradu mezd, zdravotniho a socidlniho pojisténi, stipendii a uhradu
ptispévkll ze socialniho fondu, provadi opravnény pracovnik formou
datového souboru pofizeného z hmotného nosi¢e dat, ktery ptredklada
mzdova uctarna, oddéleni pro védeckou ¢innost a zahrani¢ni styky a
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studijni odd¢€leni, bankovnimi doklady jsou tisténé ptikazy k Gthradé
podepsané opravnénymi pracovniky téchto oddéleni a potvrzeni banky o
piijeti davky ke zpracovéani, podepsané dvéma autorizatory bankovni
operace, dale kopie dokladu k vyplacenym mzddm, zdravotnimu a
socidlnimu pojisténi, dani ze mzdy, ptispévku ze socidlniho fondu a
stipendii, podepsand opravnénymi pracovniky mzdové uctarny, studijniho
oddéleni a oddéleni pro védu a zahrani¢ni styky,

- vypisy zucth jsou vVvIiFIS pofizovany formou pienosu datovych
soubord z banky, ptenos provadi denné opravnény pracovnik, dokladem
jsou tisténé vypisy z jednotlivych Gcta,

- k vybéru hotovosti do pokladny jsou pouzivany bankovni vycetky nebo
Seky, které¢ podepisuji dvé osoby k tomu opravnéne, bankovnim dokladem
je kopie potvrzeni banky o vybéru hotovosti,

povéfeny pracovnik pokladny piebird v bance origindl vypisi z bankovnich
uctl, aviza, ptipadné dalsi doklady.

4.8. Personalni a mzdové doklady

Mzdovou a personalni agendu zpracovava personalni oddé€leni v programu
ELANOR.

4.8.1. Nov¢ pfijimani zaméstnanci
Podrobné se touto problematikou zabyva wvnitini predpis 1LF —
Pracovni fad.

Pfijeti do pracovniho poméru navrhuje vedouci ptisluSného pracovisté
vyplnénim formulafe ,Navrh na pfijeti do pracovniho poméru, dale
vypracuje ,,Popis pracovni ¢innosti zaméstnance.

Pfijimany zameéstnanec osobné pifedd personalnimu oddéleni doklady
potiebné k pfijeti, tj. vyplnény osobni dotaznik, doklad o vstupni 1€kaiské
prohlidce, zivotopis s charakteristikou dosavadni praxe, kopii potvrzeni o
zamg@stnani od posledniho zaméstnavatele nebo potvrzeni o dobé& vedeni
v evidenci uchazecl o zamé&stnani, Cestné prohldSeni UK, kopie dokladii o
vzdé€lani, daje o zdravotni pojiStovné a bankovnim uctu k posilani mezd,
vstupni Skoleni BOZP a PO, ptipadné dalsi potiebné doklady. Na zaklad¢
navrhu, schvéleného dékanem, resp. tajemnici fakulty, a piedloZzenych
dokladt pfijimaného zaméstnance, vyhotovi personalni oddé€leni pracovni
smlouvu a mzdovy vymér a po podpisu d€kana resp. tajemnice fakulty,
pteda pfijimanému zaméstnanci.
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Nov¢ pfijimani, piip. ostatni zaméstnanci, vyplni piihlasku ke stravovani
a podepisi dohodu o srdzce ze mzdy /za ptredpokladu, ze maji na stravovani
narok/.

4.8.2. Zpracovani mezd

Mzdy jsou zpracovany mési¢né na zakladé dokladii:

- ,,BEvidence pracovni doby* dorucené z pracovist,

- potvrzeni o pracovni neschopnosti,

- potvrzeni o oSetfovani ¢lena rodiny,

- Zadosti o udéleni pracovniho volna,

- dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti
/musi byt pfedany personalnimu oddéleni ve trojim vyhotoveni
véetné ,,plnéni‘/,

- vykazy odvedené prace ,

- navrhy na vyplatu mimoiadnych odmén,

- navrhy na vyplatu odmén za feSeni védeckych a vyzkumnych
ukolu atd.,

- prihlasky ke stravovani, které souhrnné predavaji povéiené osoby
Z pracovist,

- jiné doklady.

Vesker¢ tyto doklady musi byt opatifeny podpisy opravnénych osob.

K oznameni zmény skutecnosti slouzi ,.Zménovy list®.

4.8.3. Zuctovani mezd

Mzdy jsou zuctovany mésicné na zdkladé dokladu, ktery je pifenesen
z programu ELANOR do 1FIS. Pfenos dat je uskute¢nén nejpozdeji do 10. dne
nasledujiciho mésice z hmotného nosice dat, ktery pfedd opravnény pracovnik
mzdové uctarny administratorovi iFIS. Opravnény pracovnik mzdové uctarny
zaroven preda tistény doklad, podepsany tajemnici fakulty, finan¢nimu
oddé¢leni.

Mzdy, zdravotni a socialni pojisténi, dait ze mzdy a ostatni srdzky z mezd
jsou hrazeny bezhotovostnimi platbami na uéty zaméstnanct, pojiStoven, atd.,
prosttednictvim elektronického pfenosu dat do banky.

Opravnény pracovnik mzdové Uctarny preda data potfebna k uhradé
prostiednictvim hmotného nosi¢e dat finanénimu oddéleni nejpozdé;i
ve 13 hod. v den poZadovan¢ thrady.
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V hotovosti jsou mzdy vyplaceny pouze vyjimecné. Podkladem pro vyplatu
je doklad vypracovany mzdovou uctarnou, podepsany opravnénou osobou a
ptedany pokladné nejpozdéji dva dny pied pozadovanou vyplatou.

Mimotadné zalohy na mzdy jsou vyplaceny pouze vyjimecné. Podkladem
pro vyplatu je doklad vypracovany mzdovou uctarnou, podepsany opravnénou
osobou a predany pokladng.

Nasledujici den po mési¢nim uzavieni mzdové agendy pieda personalni
oddéleni seznamy zaméstnanct, ktefi maji narok na stravenky a kterym byla
provedena piisluSna srazka ze mzdy za stravovani, s vyznacenim jednotlivych
druht a poctl stravenek, finanénimu oddéleni. Financni oddéleni zajisti
distribuci stravenek zaméstnanctim.

4.9. Evidence majetku a zasob
Problematika majetku je podrobné feSena samostatnym vnitinim
pfedpisem ILF, kde jsou také vysvétleny nékteré zakladni pojmy,
tykajici se majetku a jeho evidence.

4.9.1. Obéh faktur a ,,Dokladu o zarazeni do uZivani* pfi ndkupu DHM a DNM
je stanoven v odstavci 4.2.1. této smérnice.

Pokud je majetek potizen bezuplatn€é, bude zatazen do evidence majetku
vcené uvedené v darovaci smlouvé nebo vcené urCené znalcem
v oboru,v cen¢ uvedené na faktute za stejné zbozi /v ptipadé¢ dodani zboZzi
zdarma jako bonus za objednavku od dodavatele/. Pokud nebude mozny
uvedeny zplisob ohodnoceni majetku, bude zatfazen v cené, za jakou by
byl pofizen v dobé, kdy se o ném uctuje, tj. reprodukéni pofizovaci ceng,
kterou stanovi likvidaéni komise 1LF kvalifikovanym odhadem, za pouziti

porovnani cen obdobného majetku v ¢ase a miste.
Ob¢h dokladt probiha obdobné jako v bod¢ 4.2.1.

4.9.2. Vyrazeni majetku

- Pracovisté vyhotovi navrh na vyfazeni majetku, ktery obsahuje také
ptedpokladany zptisob likvidace majetku, jedno vyhotoveni navrhu preda
spravci budovy,

- pracovisté¢ predd navrh likvidacni komisi k projednéni a k doporuceni

dalsiho postupu,

piedseda likvidaéni komise pieda navrh likvida¢ni komise oddé€leni spravy

majetku, v navrhu doporuci tajemnici dalS§i postup (zpiisob vyfazeni
majetku),

23



VI. uplné znéni opatfeni dékana ¢. 13/2008

Vi.az:

platnost: 30.8.20221 ucinnost: 1.9.2022

Opatieni: platnost: 10.6.2008  cinnost: 10.6.2008

oddéleni spravy majetku po kontrole predd ndvrh likvidaéni komise
tajemnici ke schvaleni,

pokud je navrh likvida¢ni komise tajemnici schvalen, informuje oddéleni
spravy majetku pracovisté o schvéleni vytfazeni majetku, v¢etné zplisobu

jeho vyftazeni, a ur¢i datum, do kterého musi byt majetek zlikvidovan,
zéaroven o této skutecnosti informuje spravce piislusné budovy,
pracovisté zajisti likvidaci majetku a pfedlozi do uréené¢ho data oddéleni
spravy majetku protokol o likvidaci s uvedenim zpiisobu likvidace,

na zaklad¢ likvidaéniho protokolu oddé€leni spravy majetku vytadi
majetek z 1FIS,

likvidacni protokol vcetné podkladli pfedd oddéleni spravy majetku
finan¢nimu oddé€leni k zauctovani,

finan¢ni odd¢€leni vyfazeni majetku zauctuje,

podklady k vytazeni zpracované pracovisti a podklady likvidaéni komise
archivuje odd€leni spravy majetku.

4.9.3. Pfemisténi majetku

4.94.

Pracoviste, které pievadi majetek na jiné pracovisteé, vystavi prevodku,
potvrdi ptevod a zaSle ptfevodku pirebirajicimu,

piebirajici pracovisté potvrdi pievod a preda prevodku oddéleni spravy
majetku k evidenci,

oddéleni spravy majetku ptidé€li pfevodce potadové Cislo, zavede prevod
majetku do 1FIS,

oddéleni spravy majetku pfeda prevodku k zatctovani financnimu
oddélent,

finan¢ni odd¢€leni pievod zauctuje.

Informacni zdroje

Centralni akvizici, evidenci a zpracovani informacnich zdroji (tisténych 1
elektronickych, monografickych 1 periodickych) pro vSechna pracovisté

1. LF UK a VFN zabezpecuje Ustav védeckych informaci 1. LF UK a
VFN.

4.10. Skladova evidence

Problematiku materidlovych zasob a jejich evidenci upravuje vnitini
ptedpis 1LF.
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4.11. Jiné interni doklady

4.11.1.Smlouvy

Pracovisté 1LF, ktera vypracovavaji smlouvy, ptedaji kopie uplatnych
smluv /smlouvy, z nichZ vyplyvaji pro 1LF finan¢ni pohledavky nebo
zavazky/ finanénimu oddéleni bez zbytecného odkladu.

Problematika smluv je upravena samostatnym vnitinim ptedpisem
1LF.

4.11.2. Stipendia

Stipendia pregradualnich studentii a studentli doktorskych studijnich
programi /dale také postgradudlni studenti/ jsou zpracovavana v systému
Student na studijnim odd€leni a oddéleni pro védeckou cEinnost a
zahrani¢ni styky.

Stipendia jsou zG¢tovdna mésicné na zdkladé dokladu, ktery je
pienesen z programu Student do iFIS. Pfenos dat je uskute¢nén nejpozdéji
do 10. dne nésledujiciho mésice z hmotného nosi¢e dat, ktery pireda
opravnény pracovnik studijniho oddéleni, respektive oddéleni pro
veédeckou Cinnost a zahrani¢ni styky, administratorovi iFIS. Opravnény
pracovnik studijniho oddéleni respektive oddéleni pro védeckou €innost a
zahranicni styky zaroven preda tistény doklad podepsany tajemnici
fakulty a prodé€kanem pro studijni zdlezitosti financnimu oddé¢leni.

Stipendia jsou hrazena bezhotovostnimi platbami na Uty student
prostfednictvim elektronického pfenosu dat do banky. Opravnény
pracovnik studijniho oddéleni, respektive oddéleni pro védeckou Cinnost a
zahranic¢ni styky, preda data potfebna k ihrad¢ prostfednictvim hmotného
nosi¢e dat finan¢nimu oddéleni, nejpozdéji ve 13 hod. v den pozadované
uhrady.

V hotovosti jsou stipendia vypladcena pouze vyjimecné€, podkladem pro
vyplatu je doklad vypracovany studijnim oddélenim, respektive
oddélenim pro védeckou Ccinnost a zahrani¢ni styky, podepsany
opravnénou osobou a piredany do pokladny.

Grantové oddéleni piedd vzdy do konce pfislusného mésice oddéleni
pro védeckou c¢innost a zahraniéni styky wvnitini sdéleni — podklad
k proplaceni navySeni stipendii pro postgradudlni studenty z grantovych
projekta.

Toto vnitini sdéleni musi obsahovat zejména: jméno studenta, zdroj kryti
ve form¢ kalkulaéni jednice a financni ¢astku, kterd ma byt v konkrétnim
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mésici proplacena. Ptikaz musi byt vZzdy podloZzen zadosti fteSitele
grantového projektu a finan¢ni ¢astkou uréenou pro navyseni stipendii.

V piipadé¢ navySeni stipendii pro pregradualni studenty z grantovych
projektli, pteda grantové oddéleni ptislusné vnitini sdéleni studijnimu
oddé¢leni.

4.11.3. Poplatky za delsi studium

4.

Povinnost hradit poplatky spojené se studiem stanovi § 58 odst. 3 ZVS,
Ptiloha €. 2 Statutu UK konkretizuje cely postup ve véci poplatkil za delsi
studium — urcuje pravidla pro stanoveni vySe poplatku, formu placeni a
splatnost poplatkli. VySe poplatkii spojenych se studiem je oznamena
opatfenim d€kana pro ptislusny akademicky rok.

11.4. Poplatky spojené se studiem v anglickém jazyce /déle jen
poplatky/

Vyse poplatki podle § 58 odst. 4 ZVS je uréena piilohou &. 2 Statutu UK
a vyhlasena opatfenim d€kana pro piisluSny akademicky rok.

Pravidla pro ulevy na poplatcich jsou upravena v ptiloze €. 2 k opatieni
rektora €. 25/2019. V odtivodnénych ptipadech, které schvali dékan fakulty
nebo jim povéfend osoba, je mozné poplatky zaplatit v urCenych splatkach.
Vyse a terminy splatek pro konkrétni akademicky rok musi byt uvedeny
v dohod¢ o splatkach, uzaviené se studentem.

Stanoveni odpovédnosti a termini k predani dokladi v souvislosti
s vedenim evidence poplatkii:

Studijni oddéleni, pracovisté anglické paralelky /dale AP/,
vede operativni evidenci veskeré agendy, souvisejici se studiem student
v cizim jazyce, v souladu se ZVS a vnitinimi pfedpisy UK a ILF. Jedna
se zegjména o evidenci studijni agendy, uzavienych smluv se studenty a
dodatkt k t€émto smlouvam. K evidenci vyuziva informacni systém IS
Studium.

Podklady k ptedpisu poplatki, tj. jmenny seznam studentil, véetné roku
nastupu ke studiu a variabilniho symbolu, ktefi jsou povinni za ptislusny
akademicky rok uhradit poplatek za studium pieda AP za vSechny
zapsan¢ studenty k poslednimu dni mésice ve kterém nabylo rozhodnuti o
vymeéieni poplatku pravni moci hospodarskému oddé€leni /dale HO/.

Podklady k dal§im ptipadnym upravam piedpisii poplatkti preda AP do
HO do 10 dnti po zjisténi rozhodnych skutecnosti.
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AP odpovida za spravnost a Gplnost uzavienych smluv o zajisténi studia
se studenty a  zpracovanych dodatkii k t€émto smlouvam.

Se studenty, ktefi nebudou mit uhrazeny poplatky k datu zapisu ke studiu
do dalsiho akademického roku, bude AP, ve spolupraci s HO, postupovat
v souladu s opatfenim d€kana o administrativnim postupu pii placeni
poplatku souvisejiciho se studiem.

K 31.12. pfisluSného roku provede AP inventarizaci pohleddvek
porovnanim své operativni evidence s ucCetni evidenci HO a finan¢niho
oddé¢leni.

Finan¢ni oddéleni /FO/ vede evidenci pohledavek. Pohledavky uctuje na
uctech vynosu a ¢asového rozlisSeni podle harmonogramu akademického roku
a s piihlédnutim k mimotfadnému pouziti prostiedkli v zavéru kalendainiho
roku.

Zajistovani studia pro cizince v cizim jazyce je povazovano podle ZDPH
za predmét dané z pfidané hodnoty a je osvobozeno od DPH. Zdanitelné
plnéni se povazuje za uskutetnéné dnem uhrady poplatku, poskytnutim
sluzby, tj. pocatek akademického roku, dnem zépisu do ro¢niku  nebo
vystavenim danového dokladu /pohledavky/, podle toho, co nastane dfive.

Ptipadné preplatky, pifesahujici 10 EUR, vrati FO  studentovi
prostiednictvim pokladny nebo  bankovnim  pfevodem a castky do
uvedené¢ho limitu . jsou fakultou zatuctovany do ostatnich vynosii

Ptipadné nedoplatky do 10 EUR véetné,
zauctuje FO do ndkladi 1LF. Administrativni ndro¢nost spojena s piipadnym
vymahanim téchto nedoplatkli piekracuje jejich hodnotu. Jedna se o
nepatrné Castky, které predstavuji vétSinou ndklady tuzemské nebo
zahrani¢ni banky pfi pfevodu poplatku.

K 31.12. pfislusného roku provede FO inventarizaci pohledavek ve
spolupraci s AP a HO.

Hospodarské oddéleni vyhotovuje pohledavky za studenty podle
podkladi pfedanych z AP

Pokud student nezaplati ani po vyCerpani postupti danych opatifenim
dé¢kana o administrativnim postupu pii placeni poplatku souvisejiciho se
studiem, ptedd HO, ve spolupréci s AP, ptislusné podklady k vyméhani
dluhu pravnimu oddéleni.

K 31.12. ptislusného roku provede AP inventarizaci pohledavek ve
spolupracis FO.
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4.12. Stanoveni kurza pro piepocet cizi mény na ¢eskou ménu

l.

2.

3.

4.

5.

1LF postupuje pi1 pouzivani kurzli pro prepocet cizich mén na Ceskou
ménu v souladu se ZU, vyhlaskou k ZU a CUS.
Stanoveni kurzu pro predpis ucetnich operaci v cizi méng:
pro zauc¢tovani Ucetnich operaci, souvisejicich s pfedpisem pohledavek,
zavazkl, ndkladl, vynost, investicniho majetku, zasob a kratkodobého
finan¢niho majetku je stanoven denni kurz Ceské narodni banky /déle jen
CNB/ pro piisluiné mény v okamziku uskuteénéni uéetniho p¥ipadu,
pro zauUctovani ucetnich operaci souvisejicich s pracovni cestou
zaméstnanct je stanoven kurz, v souladu se ZP, ve vnitinim ptedpisu 1LF
o poskytovani a i€tovani cestovnich nahrad pii pracovnich cestach.
Stanoveni kurzu pro pokladni a bankovni operace:
piijem valut do pokladny z korunového iétu — denni kurz CNB,
piijem valut do pokladny z devizového uétu — denni kurz CNB,
piijem valut do pokladny k thradé pohledéavek — denni kurz CNB,
vydej valut z pokladny pro odvod na korunovy uéet — denni kurz CNB,
vydej valut z pokladny pro odvod na devizovy Géet — denni kurz CNB,
vydej prostiedkii z devizového Gétu — denni kurz CNB,
piijem prostfedki na devizovy uéet — denni kurz CNB,
vydej a pfijem prostfedkl v cizich ménach na korunovy tcet — denni kurz
banky, ve kter¢ je veden Ucet,
piepocet jedné cizi mény na druhou cizi ménu se provadi pfepoctem pies
K¢,
zustatky prostiedkii na devizovych Uctech jsou prepocteny k poslednimu
dni v mésici kurzem CNB,
zustatky prostiedkit ve valutovych pokladnach jsou prepocteny
k poslednimu dni v mésici kurzem CNB.
V souladu s ustanovenim §24, odst. 2 ZU je provadéno piecenéni
jednotlivych slozek majetku, zdvazki a pohledavek vyjadienych v cizich
ménach, k 31. 12. piisluiného roku kurzem CNB.
Stanoveni kurzu pro pifepocet poplatki za studium od studentd,
studujicich v anglickém jazyce:

a) poplatky za studium stanovené v cizich ménach, jsou zauctovany
v K¢& na zékladé pohledavky, po piepoétu kurzem CNB v souladu
s platnym zakonem o DPH a ucetnictvi,

b) sniZzeni poplatku za studium stanovené¢ho v cizich ménach je
zaudtovano v K& po prepodtu kurzem CNB platnym pro ptvodni
pohledavku.

c¢) finan¢ni prostfedky, doslé na devizovy ucet 1LF jako ptjcka pro
americké studenty na uhradu poplatkii za studium a osobnich
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nékladd, jsou piepoéteny aktualnim dennim kurzem CNB. Stejny
kurz se pouzije pii zictovani poplatkli za studium z této pljcky a
pii poukazani zbylé ¢asti plijcky na osobni ucet studenta.

4.13. Podpisova opravnéni a podpisové vzory
Osoby opravnéné k vécné /piikazce operace, spravce rozpoctu/ a formalni
/spravce rozpoctu, ucetni/ kontrole a zatctovani /acetni/ ptislusnych ucetnich
dokladt, opattuji tyto doklady svym podpisem.
Podpisové vzory opravnénych osob, spolu s rozsahem opravnéni, jsou
ulozeny:
a/ na hospodarském oddéleni podpisové vzory piikazce operace a spravce
rozpoctu u osob, které jsou opravnény naklddat s provoznimi prostiedky,
prostiedky fondu rozvoje investicniho majetku, prostiedky z projekth
ur¢enych pro vyuku, prostiedky doplikové Cinnosti a ucelové urcenymi
prosttedky — dary,
opravnéni udéluji a schvaluji:
- fteSitele projekth pro ptikazce operace,
- fteSitelé doplnkové Cinnosti pro piikazce operace,
- prednostove u dard uréenych pro klinicka pracovisté pro piikazce
operace,
- d¢kan nebo tajemnice fakulty u darti pro fakultu pro ptikazce operace,
- d¢kan nebo tajemnice fakulty u provoznich prostfedki pro piikazce
operace,
- dé&kan nebo tajemnice fakulty na navrh vedouci hospodaiského odd¢€leni
pro spravce rozpoctu,
b/ v grantovém odd¢leni podpisové vzory piikazce operace a spravce
rozpoCtu u osob, které jsou opravnény nakladat s prosttedky granti,
vyzkumnych zamért a vyzkumnych center, projekti EU atd.:
opravnéni udéluji a schvaluji:
- tesitelé projekta pro ptikazce operace,
- dé¢kan nebo tajemnice fakulty na navrh vedouci grantového oddé€leni pro
spravce rozpoctu,

¢/ ve finan¢nim oddéleni podpisové vzory spravct rozpoctu z grantového a

hospodaiského oddéleni, podpisové vzory osob opravnénych k podkladim

pro ucetni doklady zpracovist dékanatu a  podpisové vzory ucetnich

opravnénych k zatctovani piislusného okruhu dokladi:

opravnéni udéluji a schvaluji:

- dé&kan nebo tajemnice fakulty na navrh vedouci finanéniho oddé€leni pro
ucetni,

- d¢kan nebo tajemnice fakulty pro opravnéné osoby z oddé€leni dékanatu.
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Podpisové vzory je nutno aktualizovat podle momentalni potieby, vzdy
vSak pfi persondlni zméné.

4.14. Ciselné Fady a oznaovani dokladi
Ciselné fady dokladi jsou tvofeny a oznaCovany automaticky v iFIS
pro jednotlivé druhy dokladu:

4.14.10bjednavky
Kazdé pracovisté fakulty ma svoji Ciselnou fadu objednavek

4.14.2.  Zavazky
Zavazky a zalohové listy jsou ¢islovany podle druhu do
samostatnych tad:
- zé&vazky vuci dodavatelim — faktura,
- zé&vazky vuci zaméstnancim-drobné vydani,
- zé&vazky vuci zaméstnancim-vyuctovani cestovného,
- zé&vazky - zalohoveé listy.

4.14.3. Pohledavky
Pohledavky a zalohové listy jsou ¢islovany podle druhu do
samostatnych tad:
- pohledavky za odbérateli - faktury,
- pohledavky za zamé&stnanci,
- pohledavky — zalohové listy.

4.14.4. Dalsi samostatné ¢iselné fady:
- pokladna podle jednotlivych mén,
- banka podle jednotlivych bankovnich Gcta,
- doklady ke mzdam,
- doklady ke stipendiim,
- doklady vnitini,
- doklady k majetku.

4.15. Archivace

Problematiku archivace a skartace dokumenti podrobné upravuje opatieni
rektora €. 60/2018, Spisovy a skartacni fad Univerzity Karlovy.
Vsechny dokumenty /jak vzniklé z vlastni ¢innosti, tak dorucené/, jsou
archivovany v souladu s platnymi pravnimi ptedpisy, Spisovym a skartacnim
fadem Univerzity Karlovy . Pro evidenci a sledovani obéhu dokumentti je na 1.
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LF vyuzivéna elektronickd spisova sluzba v elektronickém systému spisové
sluzby UK /dale ESSS UK/. Ve spisové sluzbé je opravnénou osobou ke
kazdému evidovanému dokumentu pfidélen spisovy a tim 1 skartacni znak podle
Spisového a skartaéniho fadu Univerzity Karlovy.

Archivaci a skartaci dokladid provadéji jednotlivé organizacni soucasti a
odd¢leni dékanatu podle zaznamil ve spisové sluzbg.

Ugetni zaznamy v elektronické podob& musi byt archivovany v souladu s
,Metodickym pokynem k zdlohovéani databdze ORACLE a archivaci tiskovych
sestav v provozu 1FIS“,

Ucetni pisemnosti dokladajici pifjem a hospodateni s prosttedky projektt
jsou archivovany takto:

- projekty EU, napt. Evropského socialniho fondu /JPD3, OPPA, OPPK,
OPLZZ/, po dobu 12 let od ukonceni projektu, pfi¢emz tato lhiita za¢ina bé&zet
od 1. ledna roku nésledujiciho po vyplaceni zavérecné platby piijemci,

- projekty OPVK j - veskerd dokumentace projektu minimdln¢ do konce
roku 2025, pokud pravni ptedpisy nestanovi lhitu delsi,

- projekty OP VVV - ve vazb¢ na potiebu zajiSténi fadné funkce systému
pro zaznam a uchovavani Ucetnich zdznaml pro kazdou Cinnost je stanoven
termin, po kterou musi byt originidlni dokumenty k dispozici kontrolnim
orgdntiim, tj. do 31. 12. 2033, pokud pravni predpisy nestanovi pro nékteré typy
dokumentii dobu delsi,

- projekty NPO - je povinnost uchovavat ucetni zaznamy v ucetni
evidenci a ucetni doklady o vSech vynaloZenych vydajich a nakladech projektu v
prabehu feseni i po ukonceni feSeni projektu po dobu stanovenou zakonem ¢.
563/1991 Sb. a zdkonem ¢. 130/2002 Sb., nejméné vSak po dobu 10 let od
ukonceni poskytovani podpory v programu EXCELES, tj. do 15. 12. 2035
vcetné.

4.16. Terminy k predani doklada k zaucétovani

Doklady za dany mésic pfedaji prislusSnd oddé€leni dékanatu finanénimu
oddéleni ke zpracovani nejpozdéji:

zavazky - do 10 dne nasledujiciho mésice,
pohledavky - do 10 dne nasledujiciho mésice ,
doklady ke mzdam - do 10 dne nasledujiciho mésice,
doklady k preuctovani a opravné doklady - do 12 dne nasledujiciho mésice,

doklady ke stipendiim - do 10 dne nasledujiciho mésice,
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doklady k poplatklim za studium - do 10 dne nasledujiciho mésice,
doklady k INTRASTATu - do 10 dne nasledujiciho mésice.

Doklady za dany mésic, tykajici se majetkové agendy, predaji ptislusné
organizacni soucdasti fakulty oddéleni spravy majetku ke zpracovani nejpozdé;ji:
- do 3 dne nasledujiciho mésice.
Oddéleni spravy majetku uzavie majetkovou evidenci za dany mésic nejpozdé;ji:
- do 5 dne nasledujiciho mésice.

5. Zavéreéna ustanoveni

5.1
Timto pfedpisem se rusi nasledujici vnitini piedpisy 1LF:
— Smérnice tajemnice €. 1/2002, kterym se stanovi pravidla ob&hu ucetnich
dokladu na 1. 1ékarské fakulté,
— Opatieni tajemnice ¢. 2/2003, k nakuptiim v hotovosti nebo platebni kartou,
— Smérnice tajemnice ¢. 3/2001, o obéhu ucetnich dokladii v pokladné,
— Smérnice tajemnice ¢. 3/2003, Smérnice k uplatnéni DPH u zahrani¢nich
studentd,
— Smérnice tajemnice €. 1/2003, upravujici vymahani a odpisy nedobytnych
pohledavek,
— Ptikaz tajemnice €. 4/2003, Stanoveni kurzi pro piepoCet majetku a
zavazkil vyjadienych v cizi méné na ménu Ceskou.

5.2.
S Ucetnimi doklady vzniklymi pfede dnem nabyti G¢innosti tohoto piedpisu
se bude nakladat podle dosavadnich ptedpisi.

5.3
Tento ptedpis nabyva platnosti a i€innosti dnem podpisu.

V Praze dne 10. ¢ervna 2008

Prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., MBA, v.r.

32



	Univerzita Karlova, 1. lékařská fakulta
	Kateřinská 32, Praha 2
	Opatření děkana č. 13/2008
	o oběhu účetních dokladů
	Obsah
	2.  Účetní doklady




