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Opatreni tajemnice ze dne 1. srpna 2007, kterym se fidi obéh dokladii

Timto opatfenim (v navaznosti na opatfeni kvestory €. K2/2004) jsou povinni se fidit vSichni
zaméstnanci Piirodovédecké fakulty Jihogeské univerzity v Ceskych Budgjovicich (dale jen
PFfFJU), ktefi ztitulu své pracovni napiné maji povinnost podilet se na vystavovani,
schvalovani a obéhu dokladl. Jedna se zejména o doklady ucetni a doklady s nimi
souvisejici vyjmenované ve druhé &asti tohoto opatifeni. Opravnéni k podpisovani doklad
k jednotlivym druhim operaci je stanoveno v pfiloze €. 1 ,Rozdéleni pravomoci pfi obéhu
dokladll (podpisova opravnéni). Pfiloha €. 2 obsahuje tabulku pro podpisové vzory
odpovédnych zaméstnancUl. Pfiloha €. 3 slouzi jako ,podklad pro vyuctovani hotovostnich i
bezhotovostnich plateb a pro evidenci majetku.

IL.
Druhy dokladii a jejich obéh

a) Smlouvy:

Originaly veskerych smluv uzavienych jménem JU (tykajici se PfF JU) a v souladu se Statutem JU
musi byt ulozeny na mistech k tomu uréenych: smlouvy tykajici se feSeni projekti (napt. FRVS,
GACR, CEZ apod. ) u referentky pro védu a vyzkum, ostatni smlouvy jsou u tajemnice fakulty,
popf. u asistentky tajemnice. Kopie casti smluv obsahujicich penézni plnéni tito zaméstnanci
pfedaji do financni uctarny. Jednd se o vSechny smlouvy dodavatelské, odbératelské, najemnd,
darovaci, dota¢ni, apod. Jedno vyhotoveni vSech smluv podepsanych rektorem musi byt uloZzeno na
rektoraté na mistech k tomu urcenych.

b) Objednavky:
Pokud neni k dispozici dodavatelska smlouva, veSkeré bezhotovostni nakupy se realizuji na
zakladé predem vystavenych objednavek. Objednavky vystavuje pracovnice uctarny, popf.
pracovnice katedry (k této Cinnosti vedoucim katedry povéfend) na zakladé pokynd zaméstnance
pfislusného ttvaru (katedry, apod). Kopie objednavek jsou uloZeny v uctarné.

¢) Priijaté faktury:
Doslou fakturu zaeviduje pracovnice podatelny odpovédna za piijem posty a preda uétarng. Udetni
fakturu zaeviduje do knihy doslych faktur v Gicetnim programu a po odsouhlaseni ji vcetné
»Podkladu pro vyuctovani hotovostnich i bezhotovostnich plateb a pro evidenci majetku* (tzn.
likvidacni list) obratem pteda prostiednictvim podatelny na ptisluSny utvar. Opravnéni zaméstnanci
fakturu ptekontroluji. K faktufe dolozi dodaci list, ndkladni list, popt. jiné doklady o prevzeti zbozi
¢i sluzeb, dale vyplni ,,Podklad pro vyuctovani hotovostnich i bezhotovostnich plateb a pro
evidenci majetku®, kde svym podpisem potvrdi pfevzeti fakturovanych polozek a ptedaji vse do
finanéni uétarny. Utetni zaeviduje zpdtné pievzeti potvrzené faktury ( véetné nezbytnych piiloh)
do knihy doslych faktur v ucetnim programu a zajisti uhradu podle splatnosti faktury. Doda-li
odpovédny pracovnik do uctarny fakturu pozd¢, takze nebude mozné zajistit thradu faktury vcéas



d)

podle splatnosti faktury, ponese veskerou odpovédnost za nedodrzeni splatnosti faktury véetné
penale pracovnik, ktery fakturu ptijal.

V pripad¢, ze faktura nesouhlasi s objednavkou, resp. obsahuje chybné udaje, pracovnice uctarny
vrati fakturu dodavateli s pisemnym vyjadfenim.

Veskeré piijaté faktury musi obsahovat udaje potiebné k prokdzani danové uznatelnosti nakladu,
pokud s nimi souviseji, ve smyslu platného zakona.

Vydané faktury a pohledavky:

Na zaklad¢ predanych podkladd (smluv, objednavek) vystavi hlavni ucetni fakturu (daiiovy doklad)
a odesle ji odbérateli. Vydané faktury jsou od okamziku vystaveni vedeny v pohledavkach.
Veskerym pohledavkam musi hlavni tiCetni vénovat nalezitou pozornost. Soucasti pohledavek jsou
i vyplacené zalohy.

K pohledavkam neuhrazenym do data splatnosti zaSle hlavni ucetni nejpozdéji do jednoho mésice
po terminu splatnosti upominku. Nebude-li pohledavka uhrazena po uplynuti terminu stanoveném
v upomince, bude ureny zaméstnanec v soucinnosti s pravnikem JU pfipadné vymahat pohledavku
soudni cestou. Dluznikovi, vic¢i kterému ma JU zaroven zavazek, lze zaslat navrh vzajemného
zapoctu pohledavek a zavazki. Koncem roku zasSle odpovédny zaméstnanec Gétarny dluznikim
odsouhlaseni pohledavek. Na pohledavky po splatnosti lze tvofit opravné polozky podle platnych
zakon.

Doklady majetkové evidence:

Majetek je veden v ucetni evidenci v uctové tfidé 0, a to dlouhodoby nehmotny od 60 tis. K¢,
dlouhodoby hmotny od 40 tis. K¢, drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek potizeny do
31. 12. 2002. Drobny majetek jako zasoby vydané do spotieby je podchycen na podrozvahovych
uctech. Na podrozvahovych uctech je veden i veskery najaty, zaptjceny a pujceny majetek.
Odpovédny zameéstnanec utvaru spravy majetku na zakladé faktury od dodavatele, vnitropodnikové
faktury, paragonu nebo smlouvy pii pfedani majetku do uzivani a ,,Podkladu pro vyuctovani
hotovostnich i bezhotovostnich plateb a pro evidenci majetku* zafadi majetek do majetkové
evidence vyhotovenim evidencni karty majetku v ucetnim programu. Na zaklad¢ informaci
o zatazeni majetku do majetkové evidence =zaeviduje hlavni ucetni majetek v prislusné ucetni
evidenci v mésici pfedani majetku do uzivani. Evidenéni karty majetku vede utvar spravy majetku
rovnéz v piipadé majetku najatého ¢i zapijcené¢ho. Podkladem pro tuto evidenci jsou platné
smlouvy o najmu, vyptijcce apod.

Pii pfevodu majetku mezi vnitropodnikovymi utvary vystavi pfevodce pievodku a ihned pii
pfevodu ji piedd ptejimacimu utvaru k podpisu. Podepsanou prevodku preda do utvaru spravy
majetku, ktery vystavi doklad o pfemisténi majetku.

Potvrzeni o prevzeti svéfenych predmétl jsou uloZena v osobnim spise odpovédného zamestnance,
jemuz jsou predmeéty svéfeny a v kopii v utvaru spravy majetku a v Gétarné jako piiloha faktury
nebo dokladu o nakupu za hotové. Ztrata ¢i odcizeni majetku se vzdy musi okamzité pfi zjisténi
nahlasit vedoucimu pracovist¢ a ten informuje pisemné, resp. elektronickou postou, tajemnici
(podminky uplatnéni pozadavku nahrady $kody pojistovnou fesi pojistna smlouva JU).

Doklady skladové evidence (xerograficky papir, tekuty dusik):

Zaméstnanec odpovédny za piijem tekutého dusiku na sklad zaeviduje pfijem na zaklad¢ dodaciho
listu do skladové karty zasob. Vydej tekutého dusiku stvrdi svym podpisem pracovnik, ktery dusik
pfevzal a soucasn¢ uvede akci, ze které bude vyskladnény dusik hrazen. Podklad pro uctarnu
vystavi odpovédny zaméstnanec na zaklad¢ dokladu o evidenci spotfeby a spravnost potvrdi svym
podpisem.

Sekretarka odpovédna za piijem xerografického papiru na sklad zaeviduje pfijem na zaklade
dodaciho listu do skladové karty zasob. Vydej xerografického papiru stvrdi svym podpisem
pracovnik, ktery papir pfevzal a soucasn¢ uvede akci, ze které bude vyskladnény papir hrazen.
Podklad pro uctarnu vystavi sekretaika na zaklad¢é dokladu o evidenci spotfeby a spravnost potvrdi
svym podpisem.



g) Interni doklady:
Tyto doklady se vyhotovuji pfimo pfi provadéni jednotlivych operaci.

Vnitropodnikova fakturace mezi jednotlivymi soucastmi JU: vnitropodnikovy doklad vystavi
jedna soucast JU a pteda ji dluzné soucasti. Postupuje se pak jako u vystavenych a pfijatych
faktur.
Upravy rozpoétu mezi soucastmi: realizuje se na zakladé zadosti schvalené viemi soucastmi,
jichz se operace tyka, zadost o upravu rozpocétu predkladd zadatel ekonomickému odboru
rektoratu. Vedouci ekonom rektoratu provede kontrolu proveditelnosti a ve stanovenych
terminech Upravu rozpoctu. Terminy pro Upravy rozpoctu stanovi na pocatku kazdého
kalendainiho roku svym opatfenim kvestor.
Vyuétovani dotaci a grantl: vyuctovani provedou zameéstnanci odpovédni za feSeni projektt
nebo jinych akci v terminech stanovenych v podminkach pro pouziti a na formulatich ur¢enych
poskytovatelem dotace.
Seky: vyhotovuje pokladni (popf. jiny tajemnici uréeny zaméstnanec) a vede evidenci
vydanych Sek.
Piikazy k thradé vyhotovuje ucetni na zéklad¢é informaci o terminech platby, vysi uhrady a
bankovnim uctu pfedanych pisemnou ¢i elektronickou formou odpovédnym zaméstnancem.
Piikazy k thradé opatfené podpisy podle podpisovych vzord k pfislusnému uctu, resp.
elektronickymi podpisy v souladu s podminkami elektronického bankovniho styku, pfeda ucetni
bankovnimu ustavu; piikazy popi. kopie ptikazl jsou ulozeny v uctarné.
Zalohy na drobnd vydani: mohou byt vyplaceny pouze na zakladé¢ zadosti schvalené
odpovédnym zaméstnancem a schvalené ptislusnym pracovnikem ekonomického utvaru.

Nékup za hotové: ndkupy za hotové provadéji urceni zamestnanci, kteti provedou vyuctovani

nakupu do konce pfislusného mésice, nejpozdéji do 3. pracovniho dne nasledujiciho mésice.
Soucasti vyactovani musi byt fadn€¢ vyplnény ,Podklad pro vyuctovani hotovostnich i
bezhotovostnich plateb a pro evidenci majetku“. Doklady o nakupu za hotové (,,paragony*‘) musi
obsahovat vSechny nalezitosti zjednoduSené¢ho danového dokladu, jsou-li vystaveny platcem DPH.
Zjednoduseny danovy doklad lze pfijmout pouze v piipadé nakupu v hodnoté do 10.000,- K¢ v¢.
DPH. Veskeré piijaté doklady musi obsahovat udaje potfebné k prokazani danové uznatelnosti
nakladii, pokud s nimi souviseji, ve smyslu platného zakona.

Piijmovy pokladni doklad vystavi pokladni pfi piijmu penéz do pokladny a zapiSe jej do
pokladni knihy. Piijmovy pokladni doklad na uhradu za uskutecnéné zdanitelné plnéni, resp. na
prijatou platbu (zalohu) k uskutecnénému zdanitelnému plnéni, musi obsahovat veskeré
nalezitosti zjednoduSeného danového dokladu v souladu s platnym zakonem o dani z pfidané
hodnoty. Je-li pfijmovy pokladni doklad vystaven jako doklad o thradé vystavené faktury
(danového dokladu), pak nélezitosti daniového dokladu obsahuje jiz vystavena faktura.
Vydajovy pokladni doklad vystavi pokladni pii vydeji penéz pouze na zakladé dokladu, ktery je
podepsan odpovédnou osobou (Podklad pro vyucétovani hotovostnich i bezhotovostnich plateb a
pro evidenci majetku). Thned jej zapiSe do pokladni knihy.

Cestovné: povoleni k pracovni cest¢ udéli odpovédny nadiizeny zaméstnanec v souladu se
zakonem o cestovnich ndhradach. Vyuétovani pracovnich cest musi byt provedeno do 10 dnti od
skonceni pracovni cesty.

Inventarizace: Kvestorka JU vyda kazdy rok ptikaz k provedeni inventarizace; v souladu s timto
piikazem vyda dékan nebo tajemnice piikaz k provedeni inventarizace na PiF. Zavéry z
inventarizaci ptedaji dil¢i inventarizaéni komise hlavni inventarizaéni komisi, kterda po
zpracovani predd vysledky inventarizace do ekonom. oddéleni tak, aby rozdily mohly byt
prouctovany jesté do ro¢ni uzaverky.

i) Mzdové doklady:
Forma a obsah téchto dokladii se fidi obecné platnymi mzdovymi pfedpisy a mzdovym piedpisem
JU. Pracovni smlouvy, pracovni naplné, dohody o hmotné odpovédnosti, potvrzeni o prevzeti



sveétenych predmétti apod. jsou uloZeny v osobnim spise zaméstnance v personalnim odd. Dohody
o pracovni ¢innosti, dohody o provedeni prace a mzdové vymeéry jsou ulozeny ve mzdové uctarne.
Zamgéstnanci jsou povinni odevzdat mzdové ucetni podepsané dovolenky, ostatni doklady
(neschopenka, potvrzeni o OCR, apod.) do konce piisluného mésice. Odpovédni zaméstnanci
v tomto terminu pfedaji navrhy odmén, prikazy k vyplaté ostatnim fyzickym osobam, podklady
k srazkam z mezd, potvrzeni o vykonané praci na zdkladé dohody o provedeni prace, popi.
¢innosti.

Jj) Doklady o provozu vozidla:

Technicky prikaz sluzebnich vozidel je uloZzen u pracovnika odpovédného za autoprovoz.
Zaméstnanec, urceny k fizeni sluzebniho vozidla je vybaven malym technickym prikazem a
potvrzenim o zakonném pojisténi odpovédnosti za $kodu zpiisobenou provozem vozidla. Zadanky
o prepravu vyhotovuje zaméstnanec pozadujici pfepravu. Po schvaleni nadiizenym zaméstnancem
zadanku z pohledu vyuziti sluzebnich vozidel odsouhlasi zaméstnanec odpovédny za provoz
vozidla. Zaméstnanec uréeny k fizeni vozidla je povinen vést knihu jizd, kterou po ukonceni jizdy
odevzda zaméstnanci odpovédnému za autoprovoz nebo jim uréené osobé. Pracovnik odpovédny
za autoprovoz kontroluje, zda spotieba PHM odpovida stanovené norm¢ a tidajim z technického
prikazu. Urceny zaméstnanec odpovida za kartu CCS.

k) Platebni karty:
Platebni karta jsou uloZena u tajemnice, ktera je odpovédna za jeji pouziti.

l) Ostatni doklady:
- Smlouvy o pojisténi jsou uloZzeny na rektoratu JU (kvestorka), kopie u tajemnice.
- Zivnostenské listy jsou ulozeny na rektoratu JU (vedouci ekonom).
- Danova pfiznani zpracovava rektorat JU - ekonomicky odbor je zpracovava zpodkladi
jednotlivych soucasti JU, kterych se toto tyka.

I11.
Archivace

Archivace dokladd je na PfF JU vedena na vice mistech. Celkovou archivaci za PfF zpracovava
majetkova ucetni, kterd odpovida za fadnou archivaci podle pfislusnych obecné platnych predpist a
internich smérnic.

IV.

Zavérecna ustanoveni

a) Zaznamy o jednotlivych operacich lze pofizovat i v elektronické podobé do pfislusného
informacniho systému. Jedna se napi. o knihu doslych a vydanych faktur, pokladni denik, karty
majetkové evidence, skladové karty apod.

b) Poruseni povinnosti vyplyvajici ztohoto opatfeni je povazovano za poruSeni pracovnich
povinnosti.

Ing. Alena Kamisova, v.r.

Timto opatietnim se rusi Opatieni tajemnice ze dne 16. zaii 2004, kterym se tidi ob¢h
dokladi.



