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I. OBEH UCETNICH DOKLADU

Uéetni doklad je originalni pisemnost, v niZ se prvotnd zachycuje a ovéfuje hospodafskd nebo
GUcetni operace. Bez UcGetnich dokladl nelze provést Zadny UGcéetni zapis, proto zakladni podminkou
fadné vedeného Ucetnictvi je presné a dochvilné vyhotovovani ucetnich dokladi

Ugetni doklady rozdélujeme na doklady vnéjsi - vznikaji ve styku s jinymi organizacemi a vnitfni — vyplyvaji z vnitini
¢innosti u€etni jednotky (Univerzity Karlovy v Praze).

NalezZitosti Gcetnich dokladu (§ 11 zakona €. 563/91 o Ucetnictvi):

a) oznaceni U€etniho dokladu,

) obsah uc¢etniho dokladu a jeho u€astnici,

) penézni ¢astka nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,

) okamzik vyhotoveni U€etniho dokladu,

e) okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni u€etniho dokladu,

f) podpisy odpovédnych osob.

Kazdy doklad musi byt pfed zaultovanim fadné prezkousen z hlediska formalni spravnosti — zda ma doklad
pfedepsané naleZitosti a vécné spravnosti — zda obsah dokladu odpovida skuteénosti. Ugetni doklady se prezkuduiji
zasadné pred zauctovanim.

Tato smérnice stanovi obéh a zpracovani nasledujicich u¢etnich dokladu:

a) faktura pfijata,

b) faktura vydana,

c) bankovni vypis,

d) pfijmovy pokladni doklad,

e) vydajovy pokladni doklad,

f) pfikaz k vyplaceni zélohy,

g) cestovni pfikaz — vyuctovani pracovni cesty tuzemské a zahraniéni,

h) cestovni pfikaz — vyuctovani tuzemské a zahrani¢ni studijni cesty doktorand(i KTF,

i) zapis o uvedeni majetku do uzivani,

j) zapis o vyfazeni majetku,

k) rekapitulace mezd,

I) stipendia.

b
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a) Faktura prijata

1. Doklady v ramci fakulty pfebira kancelar dékana (podatelna). Pokud jsou doru¢eny pfimo pracovnikovi, mGze prevzeti
potvrdit tento pracovnik. Kancelar dékana nebo pfisluSny pracovnik pfedaji faktury k likvidaci ekonomickému oddéleni.
Termin: ihned
Provadi: asistentka dékana

pfebirajici pracovnik pfislusného pracovisté
2. Ekonomické oddéleni zajisti zaevidovani faktury do knihy doSlych faktur, provede kontrolu z hlediska formalni
spravnosti. V pfipadé nespravnych Gdaji vrati zpét dodavateli. Faktufe vyhotovi privodni list a pfeda pfislusnému
pracovisti.



Termin: ihned
Provadi: ekonom

3. Prislusné pracovisté provede kontrolu z hlediska vécné spravnosti. Pokud ma byt zdrojem Uhrady grant, vyzkumny
zamér, ucelova dotace nebo jiné ucelové prostfedky, musi byt tento zdroj uveden na fakture spolu s podpisem hlavniho
feSitele. Prislusné pracovisté preda fakturu zpét ekonomickému oddéleni, které provéfi zdroj uhrady.
V pfipadé faktury za knihy a €asopisy je nutny také podpis odpovédného pracovnika knihovny, ktery stvrdi zapis
publikace do pfislusného seznamu knihovny.
Termin: do 2 dnu
Provadi: odpovédny pracovnik pfislusného pracovisté

a knihovny, fesitel
4. Ekonomické oddéleni fakturu zauctuje a po odsouhlaseni tajemnikem proplati.
Termin: dle terminu splatnosti faktury
Provadi: ekonom, tajemnik
5. Ukladani pisemnosti.
Termin: dle vnitfnich archivnich pfedpisti UK
Provadi: ekonom

b) Faktura vydana

1. Pozadavek na vyhotoveni faktury véetné podkladd schvaluje tajemnik fakulty. Upiné podklady postoupi tajemnik
ekonomickému oddéleni.

Termin: prubézné dle potfeby

Provadi: pfislusné pracovisté, tajemnik

2. Ekonomické oddéleni vystavi fakturu, zaeviduje ji v knize vydanych faktur, zad¢tuje a odesle odbérateli.

Termin: ihned po obdrzeni podkladu

Provadi: ekonom

3. Ekonomické oddéleni sleduje dodrzeni Ihlty splatnosti. Pfi event. nedodrzeni splatnosti postupuje dle zakona.
Termin: dle splatnosti faktury

Provadi: ekonom

4. Ukladani pisemnosti.

Termin: dle vnitfnich archivnich pfedpisti UK

Provadi: ekonom

c) Bankovni vypis

1. Doklad vystavuje banka. Terminy a zplsob pfedani jsou upraveny ve smlouvé. Ekonom provede formalni a vécnou
kontrolu a zauctuje.

Termin: dle terminu mésicni uzavérky

Provadi: ekonom

2. Ukladani pisemnosti.

Termin: dle vnitfnich archivnich predpisti UK

Provadi: ekonom

d) Prijmovy pokladni doklad

1. Doklad véetné stvrzenky vystavuje pokladni v okamziku fyzického pfijmu penéz do pokladny. Stvrzenku pfeda
vkladateli. Z originalu dokladu musi vyplyvat puvod pfijaté ¢astky a jeji ucel.

Termin: prubézné dle potfeby

Provadi: pokladni

2. Pokladni zapiSe doklad do pokladni knihy a pfeda spolu s mési¢ni zavérkou pokladny ekonomovi.
Termin: do 3. pracovniho dne nasledujiciho mésice

Provadi: pokladni

3. Ekonom provede na zakladé pfiloZzenych podkladi po schvaleni tajemnikem zauétovani.

Termin: pfed mésicni zavérkou

Provadi: ekonom

4. Ukladani pisemnosti.

Termin: dle vnitfnich archivnich predpisti UK

Provadi: ekonom

e) Vydajovy pokladni doklad

1. Doklad vystavuje pokladni v jednom vyhotoveni v okamziku fyzického vydeje penéz z pokladny. Ten provadi na
zakladé podklad(, které jsou schvaleny pfisluSnymi odpovédnymi pracovniky:



- vyplatnice mezd,

- faktura pfijata s dohodnutym zplisobem vyplaty v hotovosti,

- ptikaz k vyplaceni zalohy v hotovosti,

- vyuctovani sluzebni cesty, cestovnich nahrad,

- vyuétovani drobnych nakup( a dal$ich plateb v hotovosti.

Termin: prubézné dle potfeby

Provadi: pokladni

2. Pokladni zapi$e doklad do pokladni knihy a pfeda spolu s mési¢ni zaveérkou pokladny ekonomovi.
Termin: do 3. pracovniho dne nasledujiciho mésice

Provadi: pokladni

3. Ekonom provede na zakladé pfilozenych podkladu po schvaleni tajemnikem zauctovani.
Termin: pfed mési¢ni zavérkou

Provadi: ekonom

4. Ukladani pisemnosti.

Termin: dle vnitfnich archivnich pfedpisti UK

Provadi: ekonom

f) Prikaz k vyplaceni zalohy

1. Zaloha se poskytuje povéfenému pracovnikovi bud’ jako jednorazova pro konkrétni Ucel, nebo jako stala na delSi
obdobi s moznosti doplfiovat pribézné odCerpané penézni prostfedky z pokladny do vySe povolené zalohy. Tajemnikem
odsouhlaseny pfikaz se prfeda pokladni, ktera zajisti proplaceni vydajovym pokladnim dokladem (a dale ad e).

Termin: prubézné dle potfeby

Provadi: pokladni

2. Poskytnuté stalé zalohy jsou sledovany jmenovité podle pracovniku.

Termin: prubézné dle potfeby

Provadi: ekonom

3. Pracovnici jsou povinni vyuctovat uskute¢néné vydaje tak, aby byla vzdy dodrzena ¢asova souvislost. V pfipadé stalé
zalohy je tfeba provadét pravidelné mési¢ni vyuctovani ve vysi poskytnuté zalohy.

Termin: do posledniho prac. dne bézného mésice

Provadi: pracovnik, kterému byla zaloha poskytnuta

g) Cestovni pfikaz — vyuétovani pracovni cesty tuzemské a zahraniéni

1. Pracovnik vysilany na pracovni cestu vyplini tiskopis a v pfipadé zadosti o poskytnuti zalohy uvede prfedpokladané
vydaje na pracovni cestu. Cestovni pfikaz schvaluje:

a) pokud ma byt cestovné uhrazeno z grantd, vyzkumnych zamérd, ucelovych dotaci a ostatnich ucelovych
prostfedkd, hlavni fesitel a pfimy nadfizeny.

b) v ostatnich pfipadech schvaluje cestu pfimy nadfizeny a dékan. Schvaleny pfikaz pfeda pokladni.

Termin: min. 5 prac. dn( pfed nastupem na prac. cestu

Provadi: pracovnik vyslany na prac. cestu

2. Pokladni stanovi vysi zalohy a provede jeji vyplatu.

Termin: pfed nastupem na prac. cestu

Provadi: pokladni

3. Pracovnik vyslany na pracovni cestu provede vyuctovani cesty a pfilozi doklady stanovené zakonem a preda
ekonomovi.

Termin: do 10 prac. dnd po ukonéeni prac. cesty

Provadi: pracovnik vyslany na prac. cestu

4. Ekonom upravi vyuctovani a po schvaleni tajemnikem zajisti proplaceni

Termin: do 10 prac. dnd po vyuétovani cesty (bod 3)

Provadi: ekonom

h) Cestovni prikaz — vyuctovani tuzemské a zahr. studijni cesty doktorandi KTF

1. Postupuje se dle bodu g).

2. U doktorand( se pfimym nadFizenym rozumi Skolitel. Seznam doktorandu a jejich $koliteld pfeda oddéleni
pro védu a vnéjsi vztahy do 10 dnu po zapisu do doktorandského studia ekonomickému oddéleni.

Termin: do 10 dnu po ukonceni zapist do DS

Provadi: oddéleni pro védu a vné&jsi vztahy

i) Zapis o uvedeni majetku do uzivani

1. Do agendy dlouhodobého majetku se zafazuje majetek, jehoz pofizovaci cena prekrocila 40.000,-- K& u hmotného a
60.000,-- K& u nehmotného majetku. Majetek, jehoz cena se pohybuje v rozmezi



3.000,-- K¢ az 40.000,-- K& (resp. 60.000,-- K&) se zafazuje do agendy drobného dlouhodobého majetku. Majetek, jehoz
pofizovaci cena se pohybuje v rozmezi 1.000,-- K& az 3.000,-- K&, se zafazuje do agendy operativni evidence. Majetek,
jehoz pofizovaci cena je nizsi nez 1.000,-- K&, se neeviduje.
2. Doklad je uréen pro dokladovani zafazeni nové nabytého hmotného i nehmotného dlouhodobého majetku do
pouzivani. Doklad vystavi ekonomické oddéleni a postoupi k pfejimacimu Fizeni.
Termin: bez zbyte¢ného odkladu
Provadi: ekonom
3. V ramci prejimaciho fizeni majetek pfevezmou pfislusni odpovédni pracovnici a podepsané predaji zpét
ekonomickému oddéleni.
Termin: ihned po ukon&eni prejimaciho Fizeni
Provadi: odpovédny pracovnik
4. Ekonomické oddéleni provede zauc¢tovani majetku do pouzivani.
Termin: do U€etni zavérky mésice, v kterém doslo
k prevzeti majetku do pouzivani
Provadi: ekonom
5. Ukladani pisemnosti.
Termin: dle vnitfnich archivnich pfedpist UK
Provadi: ekonom

j) Zapis o vyrazeni majetku

1. Navrh na vyfazeni podava Skolnik-udrzbaf nebo povéfeny pracovnik zajistujici spravu pocitacové sité likvidacni
komisi.
Termin: ihned po zjisténi pfebyteénosti nebo
nepouzitelnosti
Provadi: pfislusné pracovisté
2. Likvidaéni komise sepiSe Zapis o vyfazeni majetku s uvedenim zpusobu vyfazeni. Po odsouhlaseni zapisu dékanem
postupuje schvalenym zpisobem. Ten zaznamena do Zapisu, ktery pfeda ekonomickému oddéleni.
Termin: bez zbyte€ného odkladu
Provadi: likvidaéni komise
3. Ekonomické oddéleni zauctuje vyfazeni majetku z uzivani.
Termin: do terminu nejbliZzsi uCetni zavérky
Provadi: ekonom
4. Ukladani pisemnosti.
Termin: dle vnitfnich archivnich pfedpisti UK
Provadi: ekonom

k) Rekapitulace mezd

1. Na zakladé podkladl pro vypocet mezd zpracuje ekonom mzdy. Dékan schvali celkovou rekapitulaci fakulty.
Ekonomické oddéleni zajisti vyplatu mezd pracovnikim.

Termin: dle vyplatniho terminu fakulty

Provadi: ekonom

2. Archivace mzdové uzavérky a pfislusnych dokladu.

Termin: dle vnitfnich archivnich predpisti UK

Provadi: ekonom

3. Archivace Udaju potfebnych pro ucely dichodového poijisténi.

Termin: dle vnitfnich archivnich predpisti UK

Provadi: ekonom

I) Stipendia

1. Doktorandska stipendia:

a) Ekonomické oddéleni do 10ti dnli po zapisu do doktorandského studia obdrzi jmenny seznam prezenénich studentt
doktorskych studijnich programu, kterym ma byt stipendium vyplaceno, s uvedenim ¢astky a bankovniho spojeni.
Termin: 10 dnu po zapisu do DS

Provadi: oddéleni pro védu a vnéjsi vztahy

b) Oddéleni pro védu a vnéjsi vztahy hlasi ekonomickému oddéleni veSkeré zmény ve vyplaceni doktorandskych
stipendii v€as, aby nedoslo k pfeplatku nebo nedoplatku na stipendiu.

Termin: pribézné

Provadi: oddéleni pro védu a vnéjsi vztahy

c) Ekonomické oddéleni zajisti pravidelné mésicni vyplaceni.

Termin: pribézné



Provadi: ekonom

2. Jina stipendia (prospéchova, ucelova, mimoradna) vyplati rovnéz ekonomické oddéleni po obdrzeni ,Rozhodnuti o
pfiznani stipendia“. Stipendia hrazena z grantd, vyzkumnych zamér(, u¢elovych dotaci a ostatnich ucelovych prostredki
schvaluje fesitel a dékan. Stipendia hrazena z jinych zdroji schvaluje dékan.

Termin: podle potfeby

Provadi: ekonom

Il. OBEH OSTATNICH DOKLADU

Tato smérnice stanovi obéh a zpracovani nasledujicich dokladi:
a) zadanka o pfepravu,

b) objednavka,

c) vypujcka majetku,

d) projekt, zadost o grant.

a) Zadanka o prepravu

Pouzivani sluzebniho vozidla upravuje zvlastni smérnice.
Provadi: technickohospodarské oddéleni

b) Objednavka

1. Objednavky zajistujici udrzbu a provoz fakulty podepisuje tajemnik, ostatni objednavky dékan.
Termin: podle potfeby
Provadi: tajemnik, dékan
2. Pokud maji byt objednané zboZzi nebo sluzby uhrazeny z grantl, vyzkumnych zamér(, ucelovych dotaci a ostatnich
Ucelovych prostfedkd, musi byt objednavka predem podepsana fesitelem a ekonomem, ktery provéfi zdroj thrady.
Termin: pfed pfedlozenim k podpisu tajemnikovi
nebo dékanovi
Provadi: fesitel, ekonom
3. Objednavky knih musi byt kromé toho podepsany vedoucim knihovny, objednavky informacnich technologii musi byt
kromé toho podepsany spravcem siteé.
Termin: pfed pfedlozenim k podpisu tajemnikovi nebo
dékanovi
Provadi: vedouci knihovny, spravce sité

c) Vypujcka majetku

Potfebuje-li zaméstnanec pro pIlnéni svych povinnosti vii¢i zaméstnavateli zapujcit fakultni majetek , sepiSe ekonomické
oddéleni Smlouvu o vypUjéce, kterou podepisuje dékan.

Termin: podle potfeby

Provadi: ekonomické oddéleni, dékan

d) Projekt, zadost o grant

1. Resitel jakéhokoli projektu, vyzkumného zaméru, grantu apod. podavaného jménem KTF, nejpozdéji 5 pracovnich
dnu pred terminem odevzdani, predlozi ekonomickému oddéleni
k pfipominkovani ekonomickou ¢ast. Teprve poté predlozi projekt dékanovi.
Termin: bez zbytecného odkladu
Provadi: resitel, ekonom
2. Kopie vSech vySe uvedenych pisemnosti podavanych jménem fakulty pfeda feSitel v papirové a elektronické podobé
a) jedna-li se o védu - oddéleni pro védu, vnéjSi a zahrani¢ni vztahy.
Termin: ihned po odevzdani projektu €i grantu
Provadi: fesitel
b) jedna-li se o rozvoj — kancelafi dékana.
Termin: ihned po odevzdani projektu ¢€i grantu
Provadi: fesitel
3. lhned po kladném rozhodnuti o financovani projektu pfeda Oddéleni pro védu, vnéjsi a zahrani¢ni vztahy nebo
kancelafr dékana kopii projektu ekonomickému oddéleni.



Termin: ihned po schvaleni
Provadi: oddéleni pro védu, vnéjsi a zahr. vztahy,
kancelar dékana

Ill. ZAVER

Prilohy:

1. Seznam zkratek pouzitych v textu U€etnich operaci nebo charakteristice dokladd.

2. Podpisové vzory a rozsah podpisovych opravnéni.

Toto opatfeni rusi platnost pfedchozi smérnice tykajici se obéhu dokladll a nabyva platnosti dnem podpisu.

V Praze dne 22.6.2011
ThLic. Prokop Broz, Th.D.
dékan



