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CL1
Predmét apravy
Predmétem tohoto opatieni je zajiSténi dodrZzovani pravnich predpist stanovujicich povinnosti
Piirodovédecké fakulty Univerzity Karlovy (dale jen , fakulta") jako diléi uéetni jednotce. Uéetni
jednotkou je cela Univerzita Karlova (dale jen ,,UK*), fakulta se pfi vedeni ucetnictvi az na
vyjimky (napf. i¢tovani vnitrouniverzitnich operaci a pievodil) jako samostatna ucetni jednotka
chova.

Ke dni vydani tohoto opatieni se jedna zejména o tyto pravni piedpisy v platném znéni:

. Zakon o ucetnictvi (Zakon ¢. 563/1991 Sb., dale jen ,,zdkon o ucetnictvi®)

. Vyhlaska k zakonu o ucetnictvi (Vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji
ncktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpisti, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem cinnosti neni
podnikani, pokud tuctuji v soustavé podvojného ucetnictvi, dale jen ,.ucetni
vyhlaska*)

. Ceské ucetni standardy (¢. 401-414, pro ucetni jednotky, které uétuji podle
vyhlagky ¢&. 504/2002 Sb., dale jen ,,CUS*)

° Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty (dale jen ,,zdkon o DPH*)

° Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijmi (dale jen ,,zdkon o DP)

Zakon ¢. 589/1992 Sbh., o pojistném na socidlni zabezpeceni a pirispévku na statni
politiku zaméstnanosti

Zikon ¢. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi

Zakon ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole (dale jen ,,ZFK™)

Zakon &. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach (dale jen ,.zdkon o VS<)

° Vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o financ¢ni kontrole
Specifikace postupti uplatiovanych tc¢etni jednotkou v oblastech, kde pravni piedpisy pro oblast
ucetnictvi ponechavaji volnost Gpravy nebo moznost vybéru z nékolika pfipustnych variant
(tctovani zasob, naklady pristich obdobi, vydaje piistich obdobi, vynosy ptistich obdobi, piijmy
pristich obdobi, dohadné ucty).

Vlastni metodicka uprava uplatiovanych postupti jako pomicka pro praci Gcetnich pfipadné
dalsich pracovnikli ve vazbé na zpracovani ucetni evidence (opatfeni dékana, piikazy de€kana,
metodické prirucky).

CLII
Zikladni pojmy
Vymezeni
a. ucetni jednotka, ktera je pravnickou osobou, vede ucetnictvi ode dne svého vzniku az do
dne svého zaniku;
b. v ucetnictvi se Gctuje o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazki a jinych pasiv, dale
o nakladech a vynosech a o vysledku hospodatenti;
C. o skuteCnostech, které jsou predmétem ucetnictvi, se Uctuje do obdobi, s nimz tyto

skute¢nosti Casové a vécné souviseji; neni-li mozno tuto zasadu dodrzet, miize uctovat
i v ucetnim obdobi, v némz zjistila uvedené skutecnosti;

d. ucetnim obdobim je nepfetrzit€¢ po sobé jdoucich 12 mésicli; ucetni obdobi se shoduje
s kalendafnim rokem,;
e. pii vedeni Ucetnictvi je ucetni jednotka povinna dodrzovat smérnou uc¢tovou osnovu

a ucetni metody, uspotadani a oznacovani polozek ucetni zavérky a obsahové vymezeni
polozek zavérky; ucetnictvi se vede za dil¢i G€etni jednotku, tj. fakultu jako celek;

f. pro vedeni U¢etnictvi se pouziji prosttedky vypocetni a jiné techniky a technickych nosicl
dat nebo mikrografickych zaznamt;

g.  Ucetnictvi se vede v penéznich jednotkach ceské mény a v ptfipadech stanovenych
v § 4 odst. 12 zakona o Ucetnictvi, soucasné i v cizich ménach;

h. skutecnosti, které jsou predmétem Gcetnictvi, se dokladaji ucetnimi doklady;



ucetni zapisy se zapisuji v ucetnich knihach a prokazuji se u¢etnimi doklady;

ucetni jednotka je povinna inventarizovat majetek a zadvazky podle § 29 a § 30 zakona

o UCetnictvi a sestavovat ucetni zavérku;

ucetni jednotka je povinna vést Gcetnictvi tak, aby ti€etni zavérka sestavena na jeho zaklade

podavala vérny a poctivy obraz predmétu ucetnictvi a financéni situace tcetni jednotky;

ucetnictvi je uplné, jestlize jsou zatiCtovany vSechny ucetni pripady tykajici se ucetniho

obdobi;

ucetnictvi je vedeno prikaznym zptisobem, jestlize i¢etni jednotka ucetni pripady a tcetni

zapisy o nich dolozila nebo prokazala pfedepsanym zptisobem a inventarizovala majetek

a zavazky;

ucetnictvi ucetni jednotky je spravné, jestlize tcetni jednotka vede Ucetnictvi tak, ze

neodporuje zakonu a ostatnim pravnim piedpisim ani neobchazi jejich ucel;

ucetni jednotka je povinna pouzit u¢etni metody zptisobem, ktery vychazi z predpokladu,

ze bude nepfietrzité pokracovat ve své ¢innosti a Ze u ni nenastava zadna skutecnost, ktera

by ji omezovala nebo ji zabranovala v této ¢innosti pokracovat i v dohledné budoucnosti;

v piipadé, Ze ucetni jednotka ma informaci o tom, Ze u ni takova skutecnost nastava, je

povinna pouzit ucetni metody zplsobem tomu odpovidajicim, pfi¢emz informaci

0 pouzitém zpiisobu je povinna uvést v ptiloze v ucetni zavérce;

ucetni jednotka oznaci ucetni doklady, ucetni knihy a ostatni G¢etni pisemnosti svym

nazvem a uspoirada je tak, aby bylo ziejmé, Ze jsou kompletni a dale, kterého tcetniho

obdobi se tykaji;

opravy v ucetnich dokladech, ¢etnich knihach a v ostatnich u¢etnich pisemnostech nesmi

vést k netplnosti, neprikaznosti a nespravnosti ucetnictvi, pii opravach ucetnich zapist

postupuje ucetni jednotka v souladu s ustanovenim § 35 zakona o ucetnictvi;

podpisovy zaznam, podle § 33a odst. 4 zdkona o Gcetnictvi, obsahuje osoby odpovédné za

ucetni pripad a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zalétovani, pficemz

v podminkach fakulty se za podpisovy zaznam povazuje vlastnoru¢ni podpis, nebo tcetni

zaznam v technické formé provedeny v systému iFIS a CIS, ktery zarucuje prikaznou

a jednoznaénou pavodnost; na ob& formy podpisového zaznamu se piritom pohliZi stejn¢;

zameéstnanci, ktefi ¢ini podpisové zdznamy v technické formé, jsou povinni zamezit

neopravnénému piistupu do iFIS a CIS, zejména chranit sva ptistupova hesla do téchto

systémd;

fakulta vyuziva pro své potieby elektronické podpisy, které nejsou zalozeny na

kvalifikovanych certifikatech ani kvalifikovanych systémovych certifikdtech vydavanych

akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb; takovéto podpisy jsou pouzivany

v aplikacich:

s.a) centralni informacni systém zalozeny na platformé Verso (dale jen "CIS")
a vysledkem ovéfeni je protokol o ovéfeni v PDF formatu generovany systémem
CIS,

s.b) finan¢ni informacni systém (dale jen "FIS") a vysledkem ovéfeni je protokol
o ovéteni v PDF formatu generovany systémem FIS,

takovéto podpisy nahrazuji pro vnitini potfebu fakulty vlastnoruéni podpisy osob podilejicich
se na finan¢nich a majetkovych operacich, zejména osob odpovidajicich za vécnou spravnost,
spravcl rozpoctu, piikazcti operaci a hlavni ucetni.

Vyklad pojmu
Spravné ucetnictvi — ucCetnictvi je spravné, jestlize tiCetni jednotka vede ucetnictvi tak, Ze to

neodporuje zakonu o ucetnictvi a ostatnim pravnim predpisim ani neobchazi jejich ucel.

Uplné ucetnictvi — GcCetnictvi je Gplné, jestlize ucetni jednotka zauctovala v Getnich knihach

vsechny ucetni pfipady v i€etnim obdobi.

Prikazné ucetnictvi — ucetnictvi je prikazné, jestlize vSechny uletni zaznamy jsou

prokazatelné a U¢etni jednotka provedla inventarizaci.

Srozumitelné wcetnictvi — tUcetnictvi je srozumitelné, jestlize umoziuje jednotlive

i v souvislostech, spolehlivé a jednoznacné urcit obsah Gcetnich ptipadi s pouzitim metod



uvedenych v § 4 odst. 8 zakona o Gc¢etnictvi, a obsah U¢etnich zaznamu s pouzitim nastroju
uvedenych v § 4 odst. 10 zdkona o ucetnictvi.

Trvalost ucetnich zaznami — Ucetnictvi je vedeno zplisobem zarucujicim trvalost ucetnich
zaznamd, jestlize Gcetni jednotka je schopna plnit povinnosti spojené s jejich tischovou
a zpracovanim po dobu stanovenou zakonem o ucetnictvi.

Ucetni doklad — je prikazny Gdetni zdznam, v némz se zachycuje a ovéfuje hospodaiska nebo
ucetni operace.

Uketni piedpis — definice vzajemné souvztaznosti Gétdl v podvojném udetnictvi.

Kontrolnimi metodami a kontrolnimi postupy se zajist'uje ochrana vefejnych prostiedkii proti
riziklim, nesrovnalostem nebo jinym nedostatkiim zplisobenym zejména poruSenim
pravnich ptedpisti, nehospodarnym, netcelnym a neefektivnim nakladanim s vefejnymi
prostiedky nebo trestnou ¢innosti.

Schvalovaci postupy predbézné ridici kontroly zajistuji provéteni podkladi pripravovanych
operaci nebo v ptipadech zjisténi nedostatkli pozastaveni téchto operaci az do doby jejich
odstranéni.

Prikazce operace — je osoba odpovédna za schvalovani finan¢nich nebo majetkovych operaci
(dale jen ,,operace"), ptikazce operace odpovida za to, ze budou plnény vSechny povinnosti
stanovené platnymi piedpisy, spojené s pfislusSnymi financnimi operacemi.

Spravce rozpoc¢tu - potvrzuje, Ze predpokladany vydaj pfipravované operace je kryt finan¢nimi
prosttedky v ramci schvaleného nebo upraveného rozpoc¢tu, mimoifadnou dotaci,
z vlastnich vynost hospodaiské Cinnosti nebo z vlastnich fondl; také sleduje, zda
predpokladany piijem zajistuje rozpoctované piijmy; avizuje neplnéni vlastnich piijmt
a ¢ini opatfeni k zajisténi schvaleného salda pfijmt a vydaji; proto souhlas spravce
rozpoCtu je tieba zajistit u vSech uzaviranych smluv, které maji dopad do finan¢niho
hospodateni (smlouvy s dodavateli, objednavky, kupni a prodejni smlouvy, ndjemni
smlouvy a jejich zmény, smlouvy o poskytnuti dotaci ze statniho rozpoctu apod.).

Hlavni ucetni je zaméstnanec ekonomického odboru odpovédny za vedeni ucetnictvi fakulty.
Pro typy operaci mzdy a odmény z dohod mimo pracovni pomér vedouci zaméestnaneckého
odboru.

Uketni doklady a druhy uéetnich dokladi

Ucetni doklady jsou pritkazné Gi¢etni zaznamy, které musi v souladu s § 11 zakona o G&etnictvi
obsahovat:

oznaceni ucetniho dokladu,

obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky,

penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

okamzik vyhotoveni u¢etniho dokladu,

okamzik uskute¢néni cetniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),
podpisovy zaznam podle § 33 a) zakona o Ucetnictvi osoby odpoveédné za ucetni ptipad
a podpisovy zaznam osoby odpoveédné za jeho zauc¢tovani.

hoe oo o

Ucetni doklady se vyhotovuji bez zbyte¢ného odkladu po zjidténi skutecnosti, které se jimi
zachycuji, a to tak, aby bylo mozné ur¢it obsah kazdého jednotlivého téetniho ptipadu zpisobem
podle § 8 odst. 5 zdkona o ucetnictvi.

Danovy doklad a zjednoduseny danovy doklad jsou ucetni doklady s nalezitostmi uvedenymi
v § 29 zakona o DPH.

V podminkach fakulty je v pfipadé danového dokladu v elektronické formé zajisténa jeho
vérohodnost piivodu a neporusenost obsahu prostifednictvim kontrolnich mechanismi; na danovy
doklad navazuji souvisejici doklady:

a. objednavka schvalena piikazcem operace a spravcem rozpoctu, a to tak, Ze na danovém
dokladu je uvedeno ¢islo objednavky,
b. u vétsich finan¢nich operaci nahrazuje objednavku smlouva, rovnéz schvalena piikazcem

operace a spravcem rozpoctu, a to tak, ze na dainovém dokladu je uvedeno ¢islo smlouvy,
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C. piedavaci protokol, dodaci list nebo instala¢ni list podepsany zaméstnancem odpovédnym
za vécnou spravnost takového plnéni, pokud se jednd o vécna plnéni (nikoli napf.
u predplatného online asopist), a to tak, ze kopie takového dokladu je ptilohou daniového
dokladu a original ma u sebe piikazce operace,

d. potvrzenim o platbé, a to tak, ze u platby je jako variabilni symbol uvedeno ¢islo faktury.

Vérohodnost ptivodu je dale posilena:

a. kontrolou uctu dodavatele, a to tak, ze pted provedenim platby je ovéfeno, zda je ucet
zvefejnén podle zékona o DPH na dafiovém portdlu MF CR a zda neni dodavatel
v insolvenci; pii zjiSténi nesolventnosti je za podminek stanovenych zakonem o DPH
odvedena castka piisluSejici vySi DPH na depozitni ucet vedeny piislusSnym spravcem
dané,

b. kontrolou identifikace dodavatele, a to tak, ze do iFIS se pii zapisu udaji o dodavatelich
cerpa z internetové verze obchodniho rejstiiku a faktura obsahujici rozdilné udaje oproti
udajim vedenym v iFIS se vrati dodavateli k oprave.

DodrZeni mezinarodnich sankci je zajiSténo u vetejnych zakazek provéfovanim dodavatelt
v systému Cribis.

Odbor CIT zajisti, aby faktury v elektronické forme byly Citelné po celou dobu archivace.
CIT je opravnén stanovit formaty, ve kterych mohou byt faktury v elektronické forme.

Ugetni doklady se déli podle nékolika hledisek:

1.  podle druhti — faktury vystavené, faktury piijaté, piijmové pokladni doklady, vydajové
pokladni doklady, bankovni vypisy a vnitini ucetni doklady,

2.  podle mista vzniku a obsahu — vnitini doklady, které slouzi pro zatctovani hospodaiskych
operaci uvnitt Ucetni jednotky (napiiklad ptijemky a vydejky) a vnéjsi doklady, které
vyplyvaji ze styku ucetni jednotky s wvnéjSim svétem a podle mista vystaveni je
charakterizujeme jako vydané nebo pfijaté,

3.  podle po¢tu dokumentovanych operaci — jednotlivé (napif. piijmovy nebo vydajovy
pokladni doklad) a sbérné (shrnuji udaje jednotlivych ucetnich dokladi dokumentujicich
stejnorodé hospodaiské operace za delsi Cas).

PrezkuSovani ticetniho dokladu
Ucetni doklady jsou prezkuSovany ze dvou zékladnich hledisek, vécného a formalniho.

Piezku$ovani vécné spravnosti
Vécnou spravnost tcetniho dokladu ovéiuje pracovnik odpoveédny za uskute¢nény tcetni pripad;
tento pracovnik odpovida za:

° soulad zapisu v u¢etnim dokladu se skute¢nosti,

° spravnost uctovaného vykonu nebo dodavky, tj. za provedeni, rozsah, soulad
s objednavkou ¢i pozadavkem,

° spravnost u¢tovanych cen,

° spravnost pocetni, tj. souctd, soucinil, rozdilt a jinych pocetnich operaci,

° spravnost uc¢tovaného mnozstvi v meérnych jednotkach apod.

Vécnou spravnost potvrzuje odpoveédny pracovnik svym podpisem na ucetnim dokladu, popt. na
jeho ptiloze, ktera se stava nedilnou soucasti u¢etniho dokladu.

PrezkuSovani formalni spravnosti

Formalni spravnost U¢etniho dokladu ovétuje urCeny pracovnik uctarny odpovédny za jeho
zaucétovani; pritom ovétuje tyto skutenosti:

° uplnost nalezitosti t¢etniho dokladu,

° schvaleni a ovéfeni ucetniho pifipadu z hlediska vécného podpisem odpovédného




pracovnika za ucetni piipad,
° uplnost (kompletnost) piiloh u€etniho dokladu,

° opatteni ucetniho dokladu uc¢tovacim ptredpisem, popf. tento piedpis na ucetni doklad
doplni,
° zapsani ucetniho dokladu do ptislusnych ucetnich knih.

Formalni spravnost potvrzuje ucetni pracovnik svym podpisem na tcetnim dokladu. Tento podpis
soucasné potvrzuje, ze ucetni doklad byl patficné zatuctovan.

Uitovy piedpis
K dilezitym formalnim znakiim ucetniho dokladu patii i Guctovy ptedpis, ktery definuje volbu
souvztaznosti a podvojnosti dle zakona o ucetnictvi.

Opravy uéetnich dokladu

Opravy béznych ucetnich dokladd se provadéji v souladu s § 35 zdkona o Ucetnictvi. Oprava
chybného tidaje se provede preskrtnutim a to tak, aby ptivodni tidaj zGstal Citelny. Oprava musi
byt doplnéna a stvrzena podpisem opravnéné osoby v souladu s vnitinim pifedpisem ucetni
jednotky. V pfipadé, ze byla zjisténa chyba po zatcétovani daného ucetniho dokladu jiz po
predlozeni ucetni zaveérky za prislusné obdobi, je nutné vyhotovit opravny tcetni doklad, ktery
se zauctuje jako novy ucetni pfipad do obdobi, kdy byla chyba zjisténa.

Vnitrofakultni uprava

a. Struktura ucetni jednotky
Prirodovédecka fakulta (dale jen ,,PrF*) tvofi jednu dil¢i Gcetni jednotku, ktera vede
nepietrzité ucetnictvi. Fakulta je tvofena pracovisti, jejichZ typ a postaveni upravuji ¢l.
6 Statutu PiF. Postaveni vedouciho katedry a ustavu je upraveno v ¢l. 7 Statutu PiF.
Organizace d¢kanatu je upravena opatfenim dékana podle ¢l. 8 Statutu PiF. Oborové
pribuzna pracovisté jsou sdruzena do sekci. Organizacni struktura fakulty je dana vyctem
vSech pracovist’ fakulty dle pfilohy k Organizacnimu fadu.

b.  Cislovani nakladovych stiedisek pro potiebu vnitropodnikového uéetnictvi
Fakulta dodrzuje samostatné a oddélené tictovani projekt vyzkumu a védy ptidélovanim
¢isel zakazek jednotlivym projektim. Cislovani nakladovych stiedisek se fidi dle aktualné
platného Organiza¢niho fadu fakulty.

c. Uétovy rozvrh
Uétovy rozvrh je zpracovan ve smyslu uéetni vyhlagky a dale podle CUS. Obsahuje
syntetické i analytické ucty a je vytvoren s ohledem na potieby fizeni a kontrolu u¢etni
jednotky a dale s ohledem na pfislusna ustanoveni zakona o DP — tj. analytické ¢lenéni
polozek nakladl a vynost na dailoveé uznatelné a neuznatelné, a s ptihlédnutim na zdznamni
povinnost DPH v souladu se zdkonem o DPH.

d.  Prehled Ceskych tetnich standardi
Piehled CUS, kterymi se uéetni jednotka bude fidit pti vedeni Géetnictvi:

401 Utty a zasady Gétovani na Gétech
402 Otevirani a uzavirani ucetnich knih
403 Inventarizacni rozdily
404 Kursové rozdily
405 Derivaty
406 Operace s cennymi papiry a podily
407 Opravné polozky k pohledavkam, rezervy a pohledavky po lhite splatnosti
408 Kratkodoby finan¢ni majetek a kratkodobé bankovni aveéry
409 Dlouhodoby majetek
410 Zasoby



411 Zuctovaci vztahy
412 Naéklady a vynosy
413  Vlastni zdroje a dlouhodobé zavazky

e. Uketni evidence
Program FIS vyuziva Gcetni jednotka pro zachyceni tcetnich operaci a pro fadnou a piehlednou
evidenci ucetnich dokladl nasledujicich ucetnich knih; druhy ucetnich knih jsou vedeny podle
§ 13 zakona o ucetnictvi:

1. ucetni denik (deniky),

2. hlavni kniha,

3. knihy analytickych G¢td,

4.  knihy podrozvahovych Gctl,
5. obratova predvaha.

Denik (chronologické uspotradani uUcetnich zapisi) je jakykoli druh pisemnosti, do které
zaznamenavame vznikajici uetni doklady; v deniku jsou uspotfadany ucetni zapisy
z hlediska ¢asového.

Hlavni kniha (systematické usporadani ucetnich zapisi); musi byt usporadana tak, aby udaje z ni
byly zjistitelné ve stanovené struktuie; v hlavni knize jsou uspotfadany ucetni zapisy
z hlediska vécného.

Knihy analytickych Géti podrobné rozvadéji ucetni zapisy hlavni knihy; zdkon o ucetnictvi
pozaduje v hlavni knize uvadét syntetické Gcéty dle i¢tového rozvrhu; analytické ucty jsou
soucasti ucth syntetickych, a proto se v hlavni knize rozvadi zapisy ¢lenéné do jednotlivych
analytickych U¢td; podrobnéjsi rozvedeni v knihach analytické evidence znamena, Ze jsou
v téchto knihach dalsi potfebné zaznamy, které jiz v hlavni knize nelze z riznych dtvodi
uvadet.

Knihy podrozvahovych u¢td, ve kterych se uvadéji ucetni zapisy, které se neprovadéji ve vyse
uvedenych tcetnich knihach.

Obratova piedvaha je takovy soupis uctd, ktery obsahuje pouze pocateéni zistatky, souhrnné
obraty a konecné stavy syntetickych a analytickych uctu.

V ramci Gcetni zaveérky je vyhotovovan také Vykaz zisku a ztraty a Rozvaha.

Vyvkaz zisku a ztraty ukazuje, jakého hospodaiského vysledku jednotka dosahla za sledované
a minulé obdobi; vykaz zisku a ztraty je podle zakona o Gi¢etnictvi povinnou soucasti ucetni
zaverky.

Rozvaha (zastarale bilance) je jednim ze zakladnich vykazi ucetni zavérky. Tento finanéni vykaz
podava piehled o majetku jednotky (aktivech) a zdrojich jeho kryti (pasivech) v penéZznim
vyjadteni k urcitému datu (rozvahovému dni).

Pro ucely dani, pojisténi, persondlni a dalsi vede fakulta dalsi povinné evidence obsahujici udaje
vztahujici se k jejim vykazovacim povinnostem, a to v ¢lenéni potfebném pro sestaveni
pfiznani, hlaseni, piehledli a poskytovani informaci (napt. § 100 zakona o DPH, zakon
o ET). Povinnosti vyplyvaji z konkrétnich pravnich ptedpisti, jimiz jsou odpovédni
pracovnici povinni se fidit.

CL. 111
Pouziti icetnich metod
Dohadné ucty
Fakulta pouziva dohadné ucty. Jsou to naklady a vynosy (ndvazné zavazky a pohledavky), jejichz
vznik vécné a Casove patii do bézného tcetniho obdobi, pro jejichz zatctovani vSak fakulta
neobdrzela podklady.

Na dohadnych polozkach aktivnich se uctuje nepotvrzeny narok nadhrady za Skodu od pojistovny,
nepotvrzeny narok od zdravotnich pojistoven, prijaté dotace, které budou vyuacétovany

v nasledujicich obdobich, pokud neni znama ptesna ¢astka apod.

Na dohadnych polozkach pasivnich se uctuji dodavatelem dodané, ale doposud nevyfakturované
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sluzby, nevyuétovana spotieba elektiiny, vody, plynu apod. Uétovani dohadnych polozek je
soucasti uzavérkovych ucetnich operaci. Dohadné polozky se zruSi v nasledujicim roce
v okamziku, kdy pfijde doklad potvrzujici dohadnou polozku. Potvrzena pohledavka nebo
zavazek se uctuji béznym zptisobem.

Uttovani o zasobach

Fakulta uctuje o zdsobach zptisobem A:

Uttovani o poiizeni zasob
Provadi se na zadkladé danového dokladu, a to zapisem v ucetnictvi:
MD 111,131 /D 321 (211, apod.)

Uétovani o pirevzeti na sklad
Provadi se na zadklad¢ pfijemky ziskané ze specidlniho modulu systému iFIS, pfi¢emz
prvotnim dokladem je vétSinou dodaci list, ktery je pfiloZzen k dodavce zbozi (materialu).
V tGcetnictvi zachyceno zapisem:
MD 112,132/D 111,131.

Vyskladnéni zasob
Provadi se na zaklad¢ vydejky, ktera je ziskana ze specialniho modulu systému iFIS
a uctuje se zapisem:
MD 501,504 /D1 12,132.

Ocenovani zasob
K ocefnovani zasob se pouzivd metoda FIFO (first in first out), kdy jsou jako prvni
vyskladnény zasoby, které byly prvni nakoupeny, a to ve skute¢nych pofizovacich cenach.

Inventura zasob
Dokladova inventura skladovych zasob je provadéna hlavni G¢etni na mési¢ni bazi, fyzicka
inventura zasob je pak provadéna jednou rocné.

Naklady, vydaje, vynosy, prijmy priStich obdobi

Fakulta ¢asové rozliSuje nadklady a vynosy, a to prostfednictvim uctt 381 - Naklady pristich
obdobi, 383 - Vydaje pristich obdobi, ucti 384 - Vynosy pristich obdobi a 385 - Piijmy piistich
obdobi. Jedna se prevazné o predplatné Casopisii, novin, publikaci, letenek apod. Z hlediska
prijmi a vynost jsou to prevazné konference, kurzy a najemné piijaté predem. Uéty Gasového
rozliSeni podléhaji inventarizaci. Hlediskem pro i€tovani ucetnich ptipadt ¢asového rozliseni je
skutecnost, ze ke dni uzavirani ucetnich knih je znam jejich titul (vécné vymezeni), vyse a obdobi,
kterého se tykaji. Uty Gasového rozliSeni se pouzivaji pouze u viceletych projekti, u kterych
nedochazi kro¢nimu vyactovani a uzavieni, tj. prijaté dotace, které budou vyuctovany
v nasledujicich obdobich, pokud je znama pfesna ¢astka.

U¢tovani operaci v cizi méné
Fakulta pouziva cizich mén pfi uctovani o pohledavkach a zavazcich, valutach, devizach, a dale
o vSech ostatnich hodnotach, jejichz vyjadieni je v cizi mené.

Majetek a zavazky vyjadiené v cizi méné se piepocitivaji na eskou ménu kursem Ceské narodni
banky ke dni uskute¢néni ucetniho pfipadu a v Gcetni zavérce ke dni jejiho stanoveni. Dnem
uskutecnéni ucetniho piipadu je u odbératele den povinnosti vystavit fakturu, u dodavatele den
zavedeni faktury do systému iFIS.

Kurzové rozdily (korunové rozdily mezi platbami, thradami a pohledavkami, zavazky) se
v prub¢hu roku Gctuji na Gty 545 (kurzové ztraty) a 645 (kurzové zisky).

K rozvahovému dni, tj. ke dni sestaveni Ucetni zaverky, se kurzové rozdily u penéznich
prostiedku, cth vedenych v cizi meéné, pohledavek, zdvazki ptipadné dal§ich rozvahovych uctl
uctuji rovnéz piimo na Ucty 545 a 645.



CL IV
Forma a obéh dokladu

Pfedmét upravy

Ustanoveni tohoto opatieni se vztahuji na ob&h vnéjsich a vnitinich ucetnich dokladl ovétujicich
provedeni hospodaiskych operaci, o nichZ se uctuje v Ucetnictvi, napt. faktur a opravnych
dokladti, dokladt k ostatnim platbam, dokladt k vyplaté¢ mezd, odvodu pojistného na socialni
a zdravotni pojisténi, dani z pfijmu a srazek z mezd, dokladi pfi pracovnich cestach, pokladnich
dokladt.

Toto opatieni neupravuje rezim vykonu spisové sluzby (podatelny), ktery je predmétem zakona
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni.
Ob¢h ucetnich dokladd zahrnuje tyto Cinnosti:

1.  ptijem dokladl na podatelnu nebo pfislusné pracovisté PfF, opatieni kodem a zavedeni do
spisové sluzby,

2. potizeni dokladu do ucetniho systému, pfeposlani na sekci, katedru, pracoviste,

3.  predbézna financni kontrola — piikazce, potvrzeni vécné spravnosti, rozpis na zdroje kryti,

4, kontrola spravnosti — Gi¢etni finanéniho odd¢€leni, potvrzeni formalni spravnosti a nasledné
zauctovani ucetniho dokladu,

5. kontrola dokladi v ramci predbézné financni kontroly — hlavni ucetni, odsouhlaseni
ucetniho dokladu,

6. bankovni thrada, zauctovani thrady podle vypisu banky, odepsani ve spisové sluzbé,

7. archivace,

8. skartace.

Druhy dokladu

Druhy dokladu, které bude jednotka pouzivat:

. prijaté faktury v ¢eské meéne,

. ptijaté faktury v cizi méné,

. vydané faktury v ¢eské mén¢,

. vydané faktury v cizi méné,

. vydajové pokladni doklady pro korunovou pokladnu,

. pfijmové pokladni doklady pro korunovou pokladnu,

. vydajové pokladni doklady pro valutovou pokladnu — EUR,

. vydajové pokladni doklady pro valutovou pokladnu — USD,

. vydajové pokladni doklady pro valutovou pokladnu — GBP,

. prijmové pokladni doklady pro valutovou pokladnu — EUR,

. prijmové pokladni doklady pro valutovou pokladnu — USD,

. prijmové pokladni doklady pro valutovou pokladnu — GBP,

. vyuctovani vydaji v hotovosti,

. cestovni piikaz a vyuctovani tuzemskych pracovnich cest, cestovni piikaz a vyuctovani
zahrani¢nich pracovnich cest

. evidence pfijatych Sekd,

. bankovni vypisy,

. interni ucetni doklady,

. opravné ucetni doklady,

. vydejka materialu,

. prevodka,

. zapis o prevzeti dlouhodobého majetku do pouzivani,

. protokol o vyfazeni dlouhodobého majetku nebo zasob,

. podpisové vzory,

. doklady k uctovani o mzdach.



Obéh dokladu

Ob¢h tcetnich dokumentt v ramci fakulty je provadén elektronickou formou a spliiuje povinnosti
tykajici se zauctovani elektronickych danovych dokladt dle zakona o ucetnictvi, a dle zdkona
o DPH.

Objednavka
Vytvoteni kazdé objednavky vzdy predchazi zadanka.

Zameéstnanec daného pracovisté vytvoii v aplikaci CIS elektronickou zadanku, ktera musi
obsahovat presnou specifikaci objednavaného zbozi (materialu, sluzby), objednavané mnozstvi,
predbéznou kalkulaci ceny, vybraného dodavatele, zdroj penéznich prostiedkt pro thradu (¢islo
zakazky).

Tato zadanka je v aplikaci CIS piedana prikazci ke schvaleni. Pokud je zadanka zamitnuta, vrati
se k zadateli. Pokud ptikazce schvali Zadanku, je pfedana ke schvaleni spravci daného rozpoctu.
Pokud je zddanka schvalena spravcem rozpoctu, dochazi k vygenerovani objednavky v systému
iFIS, objednavku vygenerovanou timto systémem lze pouzit i pro odeslani dodavateli.

Objednavka je ulozena v systému iFIS pro pozd¢jsi sparovani s fakturou vystavenou dodavatelem.
Ke kazd¢ ptichozi dodavatelské faktuie musi v systému existovat zadanka schvalena ptikazcem
operace a spravcem rozpoctu.

Schvalovani objednavky probiha elektronickou formou v systému CIS.

Kazda objednavka nad 50 000 K¢ bez DPH musi byt pisemné akceptovana protistranou a musi
byt zveiejnéna podle zakona 340/2015.

Smlouvy
Smlouva musi byt vyhotovena vzdy v pfipad¢, Ze pen¢zni plnéni piesahuje ¢astku 200 tisic korun
Ceskych (bez DPH).

Veskeré smlouvy, ze kterych vyplyva penézni plnéni (ndjemni, kupni, darovaci, smlouvy o dilo
apod.), krom¢ smluv pracovnich, musi byt pied podpisem konzultovany s ekonomickym
odborem. Pokud neni ve smlouvé uveden pozadavek na fakturaci, je thrada plateb provadéna dle
podminek stanovenych v ptislusné smlouve, a smlouva tvoii prilohu ucetnich dokladu.

Schvalovani smluv je zajisténo aplikaci EOS — elektronicky ob&éh smluv, blize viz opatieni dékana
¢.27/2017.

Kazda smlouva s hodnotou nad 50 000 K¢ bez DPH nabyva G¢innosti podle zakona 340/2015.

Faktura prijata (faktura tuzemského dodavatele, faktura zahrani¢niho dodavatele,
pripadné interni doklad pf¥i vnitrouniverzitni fakturaci)

Faktury jsou pfijimany v podateln¢ nebo na pfislusném pracovisti, kde jsou opatfeny kodem (PID)
a evidovany v systému spisové sluzby.

Podatelna provede naskenovani a odeslani elektronické i pisemné podoby dokladu na ekonomicky
odbor fakulty, kde povéfeny pracovnik uctarny provede kontrolu formalni spravnosti ptijaté
faktury, tj. proveri, zda obsahuje vSechny nélezitosti Gcetniho zaznamu a dafového dokladu.
V ptipadé€, ze faktura neodpovida pozadavkiim zakona o Ucetnictvi a zakona o DPH, vrati ji
neprodlené dodavateli k piepracovani ¢i doplnéni.

Zkontrolovana faktura (bez formalnich chyb) je pofizena do knihy zavazkt systému iFIS. Takto
zpracovana faktura je elektronicky poslana pracovisti, jehoz se zavazek tyka, k prezkouseni vécné

spravnosti a upfesnéni zdroje financovani, popitipad€ rozepsani na jednotlivé zakazky.
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Faktura s podpisovym zaznamem piikazce je vracena zpét na ekonomicky odbor, kde se provede
kontace, kontrola ze strany hlavni Gcetni, zatCtovani ucetniho piipadu a proplaceni dokladu
dodavateli.

Nasleduje vytizeni faktury ve spisové sluzb¢, zalozeni a archivace dokladu.

Faktura vydana (pfipadné interni doklad pf¥i vnitrouniverzitni fakturaci)
Doklad se pouziva pro vyuctovani vykonti externimu odbérateli.

Odbeératelské faktury vystavuje vyhradné financéni oddéleni. Faktura je zdroveni dafiovym
dokladem.

Vystaveni dokladu je rozlozeno do dvou etap:
1. vystaveni podkladu pro fakturaci,
2. vystaveni faktury.

Podklad pro fakturaci vystavuje pracovisté poskytujici vykon odbérateli. Toto pracoviste
odpovida za spravnost informaci a tdajt v tomto podkladu uvedenych. Podklad musi obsahovat
nalezitosti faktury, zejména adresu odbératele, IC a DIC odbératele, specifikaci fakturovanych
vykonti, cenu a zptisob jejiho stanoveni (napf. cenu za meérnou jednotku a fakturované mnozstvi,
smluvni cenu, odvolavku na cenik apod.), sazbu dané¢ z ptridané hodnoty, Castku dané
a fakturovanou castku celkem, dohodnuty zplsob uhrady, datum poskytnuti plnéni a dalsi
smluvné dohodnuté udaje, které maji byt pripadné uvedeny na fakture. Pokud ma byt k fakture
pripojena piiloha - napt. detailni rozpis fakturovanych vykont, pfilozi tuto ptilohu v Cistopisu ve
dvou vyhotovenich k podkladu. Podklad musi kromé toho obsahovat dispozice k zauctovani
vynosi, tzn. rozpis ¢astky uctovanych vykond na pracovisté. Podklad schvaluje kompetentni
pracovnik podle podpisovych opravnéni. Podklad pro fakturaci piedd jeho vystavovatel
ekonomickému odboru.

Vystaveni a odeslani faktury provadi ekonomicky odbor. Faktura se vystavuje na jednotném,
predepsaném formulafi ve 3 vyhotovenich. Original a jednu kopii spolu s ptfipadnou piilohou
odesle ekonomicky odbor odbérateli. Odpovida za dodrzeni vSech potiebnych nalezitosti faktury
z hledisek danovych a ucetnich, neodpovida vSak za vécny obsah fakturovanych polozek.

Vystavenou fakturu podepisuje povefeny pracovnik faktura¢niho useku ekonomického odboru

Vécna spravnost podkladu pro fakturaci: odpovida vedouci pfislusného pracoviste, tajemnik
fakulty.

Archivace dokladu: 1 x uc¢tarna (kopie — evidence majetku v piripad¢ prodeje dlouhodobého
majetku).

Vydajovy pokladni doklad

Doklad vystavuje pokladni v 1 vyhotoveni v okamziku fyzického vydeje penéz z pokladny.
Vyplaceni penézni ¢astky z pokladny provadi pokladni na zakladé podkladu — pokynu k vyplaté
penéz v hotovosti.

Podklady pro pokladni vydej jsou:

. podklad pro vyplaty mezd,

dodavatelsk4 faktura s dohodnutym zpisobem vyplaty v hotovosti,
piikaz k vyplaceni zalohy v hotovosti,

vyuctovani sluZzebni cesty, vyuctovani cestovnich nahrad,
vyuctovani drobnych nakupt a dalsich plateb v hotovosti.
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Podpisova opravnéni k pokladnimu vydeji se stanovuji jako opravnéni pro vystaveni jednotlivych
podkladt, na zaklad¢, kterych se uskutecni platba v hotovosti.

Pokladni pfipoji podklady k vydejovému pokladnimu dokladu, doklad zapise do pokladni knihy
a preda spolu s uzavérkou do uctarny.

Za spravnost: odpovida pokladni.

Archivace: Ix uctarna.

Pokladni doklad prijmovy

Doklad vystavuje pokladni ve dvou vyhotovenich v okamziku fyzického pfijmu penéz do
pokladny.

Jedno vyhotoveni piijmového dokladu (kopii) pfeda platci jako stvrzenku.

K originalu dokladu ptipoji podklady, které identifikuji ptivod pfijaté ¢astky a jeji ucel. Pokud se
jedné o pfijaté trzby v hotovosti, ke kterym nebude vystavovana odbératelska faktura, vyhotovi

pokladni danovy doklad.

Doklad zapise pokladni do pokladni knihy a pfeda spolu se zavérkou pokladny do finan¢ni
uctarny. Ucetni na zakladé ptilozenych podkladt zauctuje prijatou penézni castku.

Za spravnost: odpovida pokladni.
Archivace: Ix uctarna.

Vyuétovani drobnych nakupii a dalSich plateb v hotovosti
Doklady vystavuje utvar — pracovnik, piredkladajici vyuctovani vydaja.

Cini tak v jednom vyhotoveni (k dokladu piipoji Gétenky a dalsi stvrzenky o provedenych
platbach) pritbézné, v ramci daného ucetniho obdobi, v némz vydaje vznikly.

Prvotni doklady piipojené k vyictovani jsou zaroven doklady danovymi, proto museji spliovat
nalezitosti podle zdkona o DPH.

Doklad schvaluje odpovédna osoba podle podpisovych opravnéni. Schvaleny doklad preda
vyuctovatel do pokladny jeden pracovni den pied pozadovanou vyplatou, vyjimecné v den

pozadované vyplaty.

Pokladni piipravi penézni Castku a vyplati ji vyactovateli vydajovym pokladnim dokladem
v dohodnutém terminu.

Vécna spravnost: odpovida opravnéna osoba piedkladajici vyacétovani.

Archivace: Ix uctarna jako ptiloha k vydajovému pokladnimu dokladu.

Cestovni prikaz — vyhactovani pracovni cesty tuzemské a zahrani¢ni

Doklady vystavuje utvar — pracovnik vyuctovévajici cestovni nahrady (odpovédnéd osoba) —
v jednom vyhotoveni (k dokladu pfipoji uctenky, jizdenky a dal§i stvrzenky o provedenych
platbach) v terminu do deseti pracovnich dnti po ukonceni pracovni cesty.

Prvotni doklady pfipojené k vyuctovani jsou zaroven doklady daiiovymi, proto museji spliiovat

nalezitosti podle zdkona o DPH.
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Schvaleny doklad se pfeda do pokladny, ktera zajisti jeho proplaceni.

Pracovnici jsou povinni vyuctovat uskutecnéné vydaje tak, aby byla vzdy dodrzena ¢asova
souvislost i¢tovani, tj. v i¢etnim obdobi, v némz doslo k nakladovému zatizeni (spotfeb¢).

Vécna spravnost: odpovédna osoba.
Archivace: 1 x Gctdrna jako pfiloha k vydajovému pokladnimu dokladu.

Ptikaz k vyplaceni zalohy
Jedna se o poskytnuti penézni zalohy na drobné ndkupy a thrady dalSich pracovnich vydaja
pracovisté v hotovosti.

Zaloha se poskytuje poveérenému pracovnikovi bud’ jako jednordzova pro konkrétni ucel, nebo
jako stala na delS$i obdobi s moZznosti dopliiovat pribézné odcerpané penézni prostiedky
z pokladny do vySe povolené stalé zalohy.

Pfi poskytnuti stalé zalohy se s pracovnikem uzavird dohoda o hmotné odpovédnosti. Tuto
dohodu vystavuje pracovisté ve dvou vyhotovenich v terminu tyden pfed pozadovanym dnem
vyplaceni zalohy. Schvaluje vedouci pfislusného pracovisté podle podpisovych platnych
opravnéni.

Schvaleny doklad se pfeda do pokladny, kterd zajisti jeho proplaceni. Poskytnuté zalohy jsou
sledovany jmenovité podle pracovniki, jimz byly zalohy poskytnuty.

Pracovnici jsou povinni vyuctovat uskutecnéné vydaje tak, aby byla vzdy dodrzena Casova
souvislost i¢tovani, tj. v i¢etnim obdobi, v némz doslo k nakladovému zatizeni (spotieb¢).

Vypis z Gctu u penéZniho ustavu
Doklad vystavuje externi partner — banka, u niz je veden ucet fakulty.

Terminy a zpiisob pfedani jsou upraveny smlouvou s pfislusnym penéznim tstavem. Za fakultu
prejima doklady finanéni uctarna.

Pracovnik povéfeny stykem s bankou provede vécnou kontrolu dokladu:

° odsouhlaseni vydajovych polozek s pfedanymi piikazy k thrade,

. odsouhlaseni polozek odepisovanych inkasem,

° odsouhlaseni polozek strhavanych penéznim tistavem, tj. tiroky, poplatky za polozky atd.,
° odsouhlaseni vybérii a vklada hotovosti.

Vécna spravnost: odpovida pracovnik finan¢ni uctarny.

Archivace: finan¢ni uctarna.

Prikaz k ihradé penéZnimu ustavu

Doklad vystavuje kompetentni pracovnik finan¢ni uctarny elektronicky poté, co schvali

jednotliveé faktury urcené k provedeni thrady bankou.

Jednotlivé doklady k thradé predklada a jejich proplaceni schvaluje odpovédny pracovnik dle
podpisového opravnéni.

Na zaklad¢ vypisu z bézného uctu se nasledné provede zauctovani provedenych plateb — na tcet
prijatych i z Gétu odepsanych. Bankovni vypis je po zpracovani zaloZen.

Vécna spravnost: odpovida pracovnik ekonomického odboru.
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Archivace: finan¢ni t¢tarna.
Sek na vybér hotovosti
Doklad vystavuje ptislusny pracovnik pokladny v jednom vyhotoveni na pozadovaném tiskopise

v terminu, stanoveném penéznim Ustavem pro vybér hotovosti.

Doklad schvaluje povéteny pracovnik podle podpisovych opravnéni. Schvéleny doklad se
predava spolu s pozadovanymi piilohami (napt. vyCetka platidel) penéznimu ustavu.

Ptijem penéz do pokladny dokladuje pokladni pifijmovym pokladnim dokladem. Kopie podkladu
pro vybér hotovosti se piilozi k bankovnimu vypisu, ve kterém je tento vybér zaznamenan.

Vécna spravnost: odpovida piislusny pracovnik pokladny.
Archivace: Ix uctarna.

Provozni tucetni doklad
Jedna se o souhrnny ucetni doklad pro zauctovani vybranych polozek.

Doklad vystavuje hlavni ucetni na podkladé prvotnich dokladt, souhrnti z pocitacové evidence
prislusné ucetni oblasti.
Vécna spravnost podkladi pro ziétovani: odpovida vedouci EO, vedouci uctarny.

Archivace: 1 x Gctarna.

Uketni doklad opravny

Doklad se pouzije pro zajiSténi oprav nespravnosti ucetnich zapisi vzniklych pieklepem, pfi
prepisovani dokladd do pocitace nebo pro opravy jiz provedeného Ucetniho zapisu ucetniho
pripadu.

Doklad vystavuje Uétarna na podkladé opravného protokolu predlozeného stiediskem nebo
zpracovaného ucetnimi v ramcei zpétné kontroly ucetnich knih.

Doklad schvaluje:
° v pfipad¢€ opravy ucetnich nespravnosti v i¢tovani na Gty rozvahové — vedouci uctarny,
. v ptipadé opravy ucetnich nespravnosti v uctovani nakladl a vynosi na stiediska povéteny

vécne odpovédny pracovnik podle podpisovych opravnéni; opravy Géetnich nespravnosti
ve smyslu pietctovani nakladt nebo vynosti mezi pracovisti musi schvalit pracovnici obou
sttedisek, ptivodniho i nové zatéZovaného.

Vécna spravnost podkladii pro zictovani: odpovida vedouci pracoviste, vedouci tctarny.

Schvalené doklady prouctuje a archivuje finanéni u¢tarna.

Vydejka materialu
Dokladuje odbér materialu ze skladu do piimé spotieby pracoviste.

Vydejku materidlu ve 2 vyhotovenich vystavi skladnik na zéklad¢ zadanky od odebirajiciho
pracoviste.

Zadanku predlozi odebirajici pracovisté skladnikovi pfedem k piipravé vydeje. Zadanku
schvaluje vedouci pracovisté podle podpisovych opravnéni. Skladnik vyplni daje o skutecné

vydaném mnozstvi, nechd potvrdit pfijem opravnénym pracovnikem a pieda spolu s mésic¢ni
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sumarizaci v 1 vyhotoveni u¢tarn¢.
Vécna spravnost: vedouci katedry, vedouci oddéleni/odboru, skladnik.
Archivace dokladu: Ix skladnik, 1x Gi¢tarna.

Prevodka
Dokladuje zménu v umisténi majetku.

Prevodku vystavi predavajici pracovisté. Pievodku schvaluji vedouci pracovist piedavajiciho
a prebirajiciho podle podpisovych opravnéni. Schvaleny doklad se pfedava do evidence majetku

do 3 kalendainich dni po provedeni pievodu.

Vécna spravnost: odpovidd vedouci pracovisté predavajiciho a prebirajiciho, referent EO —
evidence majetku.

Archivace dokladu: 1 x evidence majetku.

Zapis o pirevzeti dlouhodobého majetku do pouZivani

Doklad je urcen pro dokladovani zatazeni nove nabytého hmotného i nehmotného dlouhodobého
majetku do pouzivani.

Doklad vystavuje EO — evidence majetku, v piipadé stavebnich investic vystavuje doklad odbor
spravy budov a investic a dopliuje prebirajici Utvar, ktery zajistoval nakup event. pofizeni
majetku, pfilohu tvofi faktury, vydajové pokladni doklady, piejimaci listy, v ptipad¢ stavebni
investice kolaudaéni rozhodnuti, pfedavaci protokoly a dalsi dokumentace.

Doklad schvaluje povéfeny pracovnik podle podpisovych opravnéni.

Schvaleny doklad se predava do evidence majetku do 5 kalendainich dnti po uvedeni investi¢niho
majetku do uzivani.

Vécna spravnost: odpovida vedouci pracovisté, vedouci odboru spravy budov a investic.
Archivace dokladu: Ix investi¢ni technik, Ix evidence majetku.

Protokol o vyrazeni dlouhodobého majetku nebo zasob
Doklad sestava ze dvou ¢asti:

. navrh na vyfazeni,

. protokol o vyfazeni.

Navrh na vyfazeni vystavuje pracovist¢ navrhujici vyrazeni majetku, schvaluje vedouci
pracovisteé. Doklad pfedava v jednom vyhotoveni likvida¢ni komisi.

Rozhodnuti o vyfazeni schvaluji povéfeni pracovnici jmenovani dékanem fakulty.

Protokol o vyfazeni potvrdi likvida¢ni komise a pteda ke schvaleni tajemnikovi fakulty.
Schvéleny doklad se pfedava uctarné k pfipadnému zauctovani a do evidence majetku
k promitnuti do ti¢etni evidence.

V piipadé rozhodnuti o vyfazeni majetku prodejem je dal$i postup feSen odbératelskou fakturou.

Vécna spravnost: odpovida vedouci pracovisté, vedouci likvida¢ni komise.

Archivace dokladu: Ix likvida¢ni komise, 1x evidence majetku.
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Podpisové vzory
Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat dispozice s prostiedky u penéznich
ustavil zajistuje a aktualizuje ekonomicky odbor.

Original seznamu podpisovych vzort je zasilan do prislusnych penéznich ustavi, kopie je ulozena
na ekonomickém odboru. Podpisové vzory piikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni
jsou ulozeny na zaméstnaneckém odboru. V piipadé€ organizacnich a personalnich zmén, v jejichz
dasledku dojde ke zménam, je nezbytné neprodlené vyhotovit nové podpisové vzory pro
odpovédné osoby.

Doklady k u¢tovani o mzdach
Agendu spojenou s tctovanim mezd vede zaméstnanecky odbor.

Podkladem pro uctovani o mzdach jsou sestavy rekapitulace vyplacenych mezd celkem,
vyactovani za vyplatni obdobi, tj. mésic, piechled o vysi pojistného a vyplacenych davkach,
piehled odvodu na zdravotni pojisténi dle pojistoven, rekapitulace srazek, hromadné piikazy
k uhradé, slozenky a jejich seznamy. Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuje povefeny pracovnik.

Pro zpracovani mezd je nutno predkladat veskeré doklady se vSemi potfebnymi nalezitostmi.
Mzdova ucetni zpracuje mzdy a provede veskeré odvody financ¢nich prostiedkili na pfislusné ucty.

Elektronicky pteposle z modulu mezd do programu iFIS polozkovy seznam rekapitulace mezd
a zde dojde k vytvoreni ti€etniho dokladu a jeho zati€tovani na jednotlivé zakazky.

Ridici kontrola v souvislosti s finan&nimi a hospodaiskymi operacemi

Fakulta hospodaii s vefejnymi i nevetejnymi finanénimi prostredky a jejich hospodarné, efektivni
a ucelné pouziti proveéiuje v ramci vnitiniho kontrolniho systému podle § 25 az 31 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 piikazce operace, spravce rozpoc¢tu a hlavni Ucetni. Pii
vykonu fidici kontroly tyto osoby uplatiuji kontrolni metody a postupy v souladu s § 6 ZFK.
Vymezeni funkce ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho tcetniho vychazi z § 26 ZFK.

CLV
U¢tovani a evidence majetku

Drobny dlouhodoby nehmotny a drobny dlouhodoby hmotny majetek

Drobny dlouhodoby nehmotny a drobny dlouhodoby hmotny majetek predstavuje zvlastni
kategorii majetku. Drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem je dlouhodoby nehmotny
majetek, jehoz ocenéni je v Castce 7 000 K¢ a nepfevySuje castku 80 000 K¢ a jeho doba
pouzitelnosti je delsi nez jeden rok. Obsahuje zejména nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje,
software a ocenitelna prava. Drobnym dlouhodobym hmotnym majetkem je dlouhodoby hmotny
majetek, jehoZ ocenéni je v ¢astce 5 000 K¢ a nepievysuje ¢astku 80 000 K¢ a u kterého je doba
pouzitelnost del$i nez jeden rok. Castky jsou stanoveny Opatfenim rektora 41/2022 - Odpisovy
plan a na to navazujici u€etni osnovou, zavaznou pro celou UK, vcetné soucasti.

Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

Dlouhodoby nehmotny majetek obsahuje zejména nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje,
software a ocenitelna prava s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok, u kterych ocenéni pievysuje
¢astku 80 000 K¢.

Dlouhodobym hmotnym majetkem jsou samostatné movité véci a soubory movitych véci se
samostatnym technickoekonomickym urc¢enim, dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a ocenéni
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jedné polozky prevysSuje ¢astku 80 000 K¢&; pozemky (pokud nejsou zboZim), stavby, umélecka
dila a predméty pofizované za ucelem vyzdoby a doplnéni interiérii (pokud nejsou soucasti
stavby) rovnéz bez ohledu na vysi pofizovaci ceny, dale technické zhodnoceni majetku, které
zvySuje ocenéni dlouhodobého majetku.

Poftizovaci cenou se ocenuje dlouhodoby hmotny majetek nakoupeny od externiho dodavatele.

Potizovaci cena zahrnuje vedle vlastni ceny pofizeni majetku také s pofizenim souvisejici
naklady napt.: odmény za poradenské sluzby a zprostiedkovani, spravni poplatky, predprojektové
ptipravné prace, dopravné, clo atd. Za podminek stanovenych ucetnimi ptedpisy lze do nakladu
souvisejicich s potrizenim zahrnout i uroky z uvera pfijatych na potizeni tohoto majetku, nabehlé
do data zatazeni majetku do pouzivani.

3. Odpisy
Zpuasob opotiebeni dlouhodobého nehmotného i hmotného majetku je vyjadien odpisy, které se
uctuji ve prospéch uctu 07x a 08x a na vrub nakladového uctu 551 - odpisy dlouhodobého
majetku. Pfedmétem odpisovani jsou i pfijaté dary v podobé dlouhodobého majetku. Fakulta
odepisuje  majetek dle odpisového planu (Opatieni rektora UK  ¢€.41/2022:
http://www.cuni.cz/UK-4681.html). Neodepisuji se samostatné pozemky a umeéleckd dila.
Odpisy jsou uc¢tovany vzdy k datu mési¢ni zavérky.

4. Vyiazovani dlouhodobého majetku

Majetek se vytazuje prodejem, likvidaci — v dusledku Skody nebo v disledku opotiebeni
a bezlplatnym prevodem. V ptipad¢€ prodeje uctuje fakulta zdstatkovou cenu na ucéet 552 -
Zustatkova cena prodaného majetku a soucasné na vrub uctu 901 - Fond dlouhodobého majetku,
a ve prospéch uctu 911 - Fond reprodukce investi¢niho majetku. V ptipadé likvidace v dusledku
Skody zauctuje fakulta zistatkovou cenu na ucet 548 - Manka a Skody, v pripadé¢ likvidace
v disledku opotiebeni zatctuje zlstatkovou cenu na ucet 551 - Odpisy majetku. Vytazeni
z evidence se provadi na zaklad¢ schvaleného protokolu o likvidaci, ve kterém bude urcen zptisob
fyzické likvidace daného majetku.

CL VI
Archivace

Ugetni doklady jsou dulezitym prikaznim materialem, a proto musi byt, jak uspofadany, tak
archivovany zptisobem, aby pii piipadné kontrole mohly byt pouZity jako diikazni prostiedek. Ucetni
doklady jsou uschovavany po dobu stanovenou zakonem o Ucetnictvi, zakonem ¢€.499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé, zdkonem o DPH, zakonem ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni
zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti a zdkonem ¢. 592/1992 Sb., o pojistném na
vSeobecné zdravotni pojiSténi. Jednotka je povinna oznacit a usporadat ucetni doklady tak, aby bylo
ziejmé, kterého ucetniho obdobi se tykaji, a dale tak, aby z nich byla ziejma otazka odpovédnosti
a obsahové a vécné spravnosti.

Dle zakona o Ucetnictvi se ti¢etni zaznamy uschovavaji:

. ucetni zaveérka a vyroc¢ni zprava po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi,
kterého se tykaji,

. ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, ptehledy
po dobu 5 let pocinajicich koncem ti¢etniho obdobi, kterého se tykaji,

. ucetni zaznamy, kterymi fakulta doklada formu vedeni ucetnictvi po dobu 5 let pocinajicich
koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

. Ucetni doklady projektd, u kterych je stanovena doba udrZitelnosti, se archivuji dle pravidel

stanovenych poskytovatelem dotace.

Ucetni doklady a jiné Gcetni zaznamy, které se tykaji zaruc¢nich lhit a reklamacnich fizeni, uschovava
organizace po dobu, po kterou lhiity nebo fizeni trvaji; ucetni pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych
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pohledavek ¢i nesplnénych zavazki, uschovava do konce roku nasledujiciho po roce, v némz doslo
k jejich zaplaceni nebo splnéni. Plan tischovy ti¢etnich pisemnosti se realizuje v souladu s ustanovenimi
spisového fadu organizace.

N —

CLvIl
Uttovani fondii
Obecna ¢ast
Dle pokynu UK uctuje a spravuje fakulta nize uvedené Fondy:

a. rezervni fond (ve zkratce RF),

b. fond reprodukce investi¢éniho majetku (FRIM),
C. stipendijni fond (StF),

d. fond odmén (FO),

e. fond uéelové uréenych prostiedkt (FUUP),

f. socialni fond (SF),

g.

fond provoznich prostiedki (FPP).

Podminky tvorby, pouziti a mozné prevody fondi jsou zdvazné stanoveny v Pravidlech UK. Tento
material uruje zavazny postup pro uctovani o fondech ve smyslu tvorby a uziti fondu.

Ucty penéznich fondl jsou ucty rozvazné, pasivni.

Mozné pohyby na uétech fondu

Jediné mozné pohyby na ti¢tech fonda a ziistatky jsou:

. pocatecni stav se uc¢tuje vzdy na strané¢ DAL,

ptirtstek fondu (tvorba fondu) se G¢tuje vzdy na stranu DAL,

ubytek (pouziti, resp. ¢erpani fondu) se G¢tuje vzdy na stranu MD,

konecny zustatek penéznich fondl je vzdy na strané DAL,

oprava chybn¢ zatcétované polozky se musi vzdy uctovat stornem ptiivodniho zapisu.

Kone¢ny zistatek se pocita:
Pocatecni zistatek + prirtstek (tvorba) - ibytek (pouziti) = koneény zlstatek.

CL VIl
Zrusujici a zavérefna ustanoveni
Tento ptikaz rusi opatieni tajemnika ¢. 2/2017 k Gcetnictvi.
Osobou odpovédnou za provadéni a kontrolu dodrzovani tohoto opatfeni stanovuji vedouciho
ekonomického odboru.
Toto opatfeni nabyva G¢innosti a platnosti dnem jeho vydani.

V Praze dne 2. fijna 2023

Ing. Karel Mozr, MBA
tajemnik fakulty
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