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Smérnice pro obéh ucetnich dokladl na Fakulté socialnich véd

V souladu s ustanovenim zakona €. 563/1991 Sb. o u€etnictvi, ktery stanovi rozsah a
zpusob vedeni uc€etnictvi a jeho priikaznosti a vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji
néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb. o uc€etnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl, se
vydava toto opatreni, které upravuje obéh a zpracovani ucetnich dokladu.

Clanek 1
Obecna ustanoveni

Ugelem tohoto opatfeni je zajistit vytvoreni predpokladt ke spravnému, uplnému,
prikaznému, srozumitelnému, pfehlednému a véasnému vedeni U&etnictvi zplisobem
zarucujicim trvalost u€etnich zaznamu (§8 a 33 zakona o ucetnictvi).

Pro ucely tohoto opatfeni se obéhem ucetnich dokladl rozumi plynuly proces od vyhotoveni
nebo pfijeti uCetniho dokladu pfes ovéfovani (pfezkuSovani) a zauc¢tovani, az po jeho
archivaci. Na tomto procesu se podileji jak pracovnici uctarny, tak pracovnici ostatnich
pracovist, ktefi pfimo ovliviiuji Uplnost a pravdivost U€etnich udaju, jejich kvalitu a
vypovidaci schopnost a v€asné pfedloZeni dokladu k u¢etnimu pracovani.

Ugetnimi doklady jsou prikazné Gcetni zaznamy, které musi obsahovat tyto naleZitosti:

oznaceni ucetniho dokladu,obsah uéetniho pfipadu a jeho uc¢astniky,penézni ¢astku nebo
informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,okamzik vyhotoveni u€etniho
dokladu,okamzik uskute¢néni u€etniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene
d),podpisovy zaznam, kterym se rozumi ucetni zaznam, jehoz obsahem je vlastnoru¢ni
podpis nebo elektronicky podpis podle zvlastniho predpisu nebo obdobny prikazny ucetni
zaznam Vv technické formé (§33a, odst. 4 zakona) osoby odpovédné za ucetni pfipad a
podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Skute€nosti podle pismene a) az f) prokazuje ucetni jednotka pouze ucetnim dokladem.



Ugetni doklady se vyhotovuji bez zbyteéného odkladu po zjisténi skutednosti, které se jimi
zachycuiji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého ucetniho pfipadu
zpusobem podle § 8 odst. 5 zakona.

Danovy doklad podle zakona o dani z pfidané hodnoty je u¢etnim dokladem s nalezZitostmi
daniového dokladu podle pfislusného ustanoveni zakona o dani z pfidané hodnoty.

Clanek 2
Ovérovani a prezkuSovani ucetnich dokladu

PrezkuSovani ucetniho dokladu

PrezkuSovani ucetniho dokladu je provadéno za ucelem provéfovani vécné a formalni
spravnosti, pfiemz vécnou spravnost provéfuji a za ni odpovidaji u€astnici hospodarské
operace. Za formalni spravnost ucetniho dokladu odpovidaji a ji zkoumaiji pracovnici
uctarny.

Ugetni doklady se prezkusuiji z hlediska :

vécneého, tj. spravnosti (i po€etni) udaju, obsazenych v u€etnich dokladech (kontrola souladu
uCetni operace s obecné zavaznymi a internimi pfedpisy, existenci operace a jeji
opravnénost). PfezkuSovani z hlediska vécného provadi pfislusni odpovédni pracovnici,
ktefi provedeni téchto praci nafidili nebo schvalili. Tito pracovnici svym podpisem na
ucetnim dokladu potvrzuji, Zze fakturovana prace (zbozi, dodavky) odpovida skuteénosti, ze
souhlasi s ucetni operaci a se zpusobem provedeni u¢tovanych praci i u¢tovanou cenou.
Timto potvrzenim ucastného dokladu prebiraji odpovédnost za vécnou spravnost.
formalniho, tj. kontrola Uplnosti vS§ech nalezitosti ucetnich dokladu pfedepsanych zakonem o
Ucetnictvi, v&. ovéfovani opravnénosti pracovnikd, ktefi ucetni operaci nafidili nebo schvalili
(podpisové vzory). Toto pfezkuSovani provadi pracovnici uctarny zasadné pred zauctovanim
ucetnich dokladu. PFi pfezkuSovani pfipustnosti posuzuje odpovédny pracovnik, neni-li
ucetni operace v rozporu s platnymi pravnimi pfedpisy a vnitfnimi pfedpisy organizace.
Pokud zjisti nepfipustnost u€etniho pfipadu, je povinen neprodlené o tom prokazatelnym
zpusobem uvédomit nadfizeného pracovnika, v zavaznych pfipadech informuje tajemnika,
pfipadné dékana fakulty.

Ugtovy predpis

K dulezitym formalnim znakim ucetniho dokladu patfi i uctovy predpis, ktery definuje volbu
souvztaznosti a podvojnosti. Tato informace je ulozen v U€etnim programu a predklada se
na pozadani.

Opravy ucetnich dokladu

Mezi vyznamné ukony patfi i zplsob provadéni oprav v ucetnich dokladech. V pfipadé
zjisténi chyb v ucetnich dokladech, musi byt opravy provedeny tak, aby nedoslo k poruseni
prikaznosti, Uplnosti a spravnosti Uc¢etnictvi ( viz § 35 zakona o ucetnictvi). Oprava
chybného udaje se provede napf. pfeskrtnutim, a to tak, aby puvodni udaj zistal Citelny.
Oprava musi byt doplnéna a stvrzena podpisem opravnéné osoby v souladu s vnitfnim
predpisem. V pfipadé, Ze byla zjisténa chyba po zauétovani daného uéetniho dokladu a jiz



po predlozeni uCetni zavérky za pfislusné obdobi, je nutno vyhotovit na opravu zvlastni
ucetni doklad, ktery se zauctuje jako novy ucetni pfipad.
Usporadani a archivace Ucetnich dokladu

Ugetni doklady jsou duleZitym prilkaznym materidlem, a proto musi byt jak usporadany, tak
archivovany zpusobem, aby pfi pfipadné kontrole mohly byt pouzity jako dikazni prostfedky.
Doklady se archivuji podle pozadavkl zakonu a to zejména zakona ¢&. 563/1991 Sb. o
Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisll, zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty,
ve znéni pozdéjSich predpisl, zakona €. 589/1992Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni
a prispévku na statni politiku zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpisl, zakona ¢.
592/1992 sb. o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

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

PFi obéhu dokladll se vyuzivani zejména tyto kontrolni metody a kontrolni postupy

Kontrolni metody:

zjisténi skuteCného stavu hospodareni s vefejnymi prostfedky a jeho porovnani s pfislusnou
dokumentaci,sledovani spravnosti postupul pfi hospodareni s vefejnymi prostfedky,Setfeni a
ovéfovani skute¢nosti tykajicich se operaci,

Kontrolni postupy:

schvalovaci postupy, které zajistuji provéfeni podkladu pfipravovanych operaci a které tyto
operace Vv pfipadech zjisténi nedostatk(l pozastavi az do doby jejich odstranéni, jsou
realizovany v pusobnosti pfikazce operace,operacni postupy, které zajistuji uplny a pfesny
pribéh operaci az do jejich kone¢ného vyporadani a vyuctovani, a které zahrnuiji i kontrolni
techniky pfi provéfovani jejich dokumentace a sestavovani ucetnich, jinych financnich a
statistickych vykazu, hlaseni a zprav,hodnotici postupy, které zajistuji posouzeni udaju o
provedenych operacich ukladanych v zavedenych informaénich systémech a obsazenych v
uCetnich, jinych finan€nich a statistickych vykazech, hlaSenich a zpravach, dale jejich
porovnani se schvalenymi rozpocty a vyhodnoceni jejich dusledkl na celkové hospodareni.

Clanek 4
Forma a obéh dokladt

Pfredmét upravy

Ustanoveni tohoto opatfeni se vztahuji na obé&h vnéjsich a vnitfnich u€etnich dokladd
oveéfujicich provedeni hospodarskych operaci, o nichz se uctuje v u€etnictvi, napf. — faktur a
dobropisu, dokladu k ostatnim platbam, dokladd k vyplaté mezd, odvodu pojistného na
socialni a zdravotni poji§téni, dani z pfijmu a srazek z mezd, dokladu pfi pracovnich
cestach, pokladnich dokladu. Toto opatfeni neupravuje rezim vykonu spisové sluzby
(podatelny), ktery je pfedmétem zakona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisove sluzbé a
provadéci vyhlasky ¢. 646/2004 Sb.

Obéh dokladll — vydajova Cast



2.1. Dodavatelskeé faktury

2.1.1 Prijem faktur

Faktury jsou pfijimany v podatelné. Prostfednictvim podatelny jsou pfedavany ke zpracovani
osobam, odpovédnym za uéetni pfipad — ekonomickému oddéleni.V ekonomickém oddéleni
povéfeny pracovnik u doslé faktury ovéfi, zda obsahuje vSechny nalezitosti u¢etniho
zaznamu a danového dokladu — tzv. formalni spravnost dokladu. V pfipadé, ze faktura
neodpovida pozadavkim zakona, vrati ji neodkladné dodavateli k
pfepracovani.Zkontrolovana faktura (bez formalnich chyb) je zapsana do knihy faktur a
opatfeni ,pravodnim listem faktury“ (tzv. koSilkou),

Pravodni list faktury obsahuje tyto informace:
datum pfijeti faktury,pofadové CislodalSi informace, nutné k fadnému zauctovani faktury ve
finanéni uctarné.

Takto zpracovana faktura je prostfednictvim podatelny pfedana pfislusnému pracovisti k
prezkousSeni ucetniho dokladu za ucelem ovéfeni vécné spravnosti.

2.1.2 Ovéfeni spravnosti a placeni faktur
Pfislusné pracovisté

Vedouci odborného utvaru nebo jim povéfeni pracovnik zajisti hospodarné, efektivni a
ucelné vyuzivani prostfedkl v souladu se zasadami fadného hospodare. Provede zejména:

kontrolu vécné a finan¢ni spravnosti faktury,pfifadi faktufe variabilni symbol, kterym muze
byt Cislo stfediska, utvaru nebo grantu a zaznamena tyto potfebné informace na privodnim
listé faktury.

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

Povéreny pracovnik ekonomického oddéleni ovéfi dle podpisovych vzorh opravnénost
podepsanych osob a prfeda faktury vedouci ekonomického oddéleni k podpisu. Faktury nad
20 tis. K¢ jsou predkladany ke schvaleni tajemnici fakulty. Po opatfeni privodniho listu
faktury vS8emi pozadovanymi podpisy je faktura pfedana finanéni uctarné k vyhotoveni
pfikazu k uhradé. Po obdrZeni vypisu z u¢tu z penézniho uUstavu, zapiSe datum uhrady do
knihy doslych faktur a pfeda k zau¢tovani v souladu s platnym uctovym rozvrhem.

2.1.3 Objednavky

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



objednavky jsou vystavovany ekonomickym oddélenim v Ciselné fadé s poCatkem od Cisla
jedna pocinaje za¢atkem kalendarniho roku a s oznaéenim pfislusného roku, a to na
zakladé podepsaného pozadavku pfislusného pracovisté,objednavka obsahuje zejména
tyto nalezitosti: nazev (jméno a pfijmeni dodavatele, sidlo) bydlisté resp. provozovna,
predmét plnéni a idaj o cené,objednavky jsou vyhotovovany ve dvou kopiich s tim, ze
jedna kopie podepsané objednavky bude pfipojena k faktufe pfijaté na zakladé objednavky,
jedna kopie bude zalozena v ekonomickém oddéleni po dobu archivaéni doby.

Doklady k uctovani majetku

Uétovani o pofizeni, zafazeni do uzivani a vyfazeni majetku (DHM, DNM, DDHM a DDNM)
zabezpecuje pracovnik ekonomického oddéleni — sprava majetku. V tomto pfipadé postoupi
povéfeny pracovnik ekonomického oddéleni fakturu nejprve pracovnikovi pro spravu
majetku k zaevidovani. Zaznam o zafazeni do evidence majetku véetné pfidéleného
inventarniho Cisla bude zapsan na prtvodni list faktury, evidence bude podepsana a faktura
pfedana zpét.

Sprava majetku v dalSich ukonech ve véci vedeni a vyfazovani majetku se fidi Opatfenim
dékana €. 24/1999 a &. 10/2004.

2.3 Doklady k ostatnim platbam

Na ostatni platby, které je ucetni jednotka povinna provadét na zakladé smlouvy a na néz
neni vystavena od dodavatele faktura (zalohy, najemné apod.), vyhotovi pfislusné
pracovisté podklad pro vystaveni vnitfniho u€etniho dokladu a postupuje se dale podle 2.1.2

bod a).

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

Agenda spojena s uctovani mezd se vede ve mzdové uctarné.

2.4.1 Podklady pro zpracovani mezd jsou spojeny zejména s t€mito operacemi:

s nastupy zaméstnancu do pracovniho poméru a ukon&enim pracovniho poméru,se
zmeénami u stavajicich zaméstnancu,se ziskanim podkladd pro vypocet mezd u pracovniku
zaméstnanych na zékladé dohod (o provedeni prace, o pracovni ¢innosti).

2.4.2 Podkladem prouctovani o mzdach v€etné pfisluSenstvi jsou sestavy:

rekapitulace mezd,pfehled o vySi odvodu socialniho pojisténi,pfehled o vysi odvodu
zdravotniho pojiSténi podle jednotlivych pojistoven,hromadné pfikazy do banky k uhradé
(napf. k pfevodu mezd zameéstnancu),rekapitulace vSech srazek,

a dale evidentni listy dichodového pojisténi.

2.5 Doklady pfi poskytovani nahrad vydaju pfi pracovnich cestach

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



2.6 Doklady k uc¢tovani cenin

Nakup cenin zabezpecuje povéfeny pracovnik (pokladni), ktery zarover vede evidenci cenin
(napft. stravenky)

Obéh dokladl — pfijmova ¢ast

3.1. Vystavovani dokladu

Faktury za vykony (sluzby aj.) vystavuje na zakladé pokynu povéfeného pracovnika
pfislusného pracovisté finanéni uctarna. Ta odpovida za to, ze vystavena faktura je vécné i
formalné v pofadku (viz nalezitosti u¢etniho /dafiového dokladu). Original faktury je odeslan
odbérateli. Kopie faktury je ponechana ve financni ucétarné (bod 3.2)pfi platbach v hotovosti
pokladni doklady vydava pracovnice pokladny.

3.2 Likvidace vystavenych dokladt

Povéfeny pracovnik finan¢ni uétarny zapise fakturu do knihy vydanych faktur a zauctuje o
ni. K faktufe pfipoji informace o zauctovani faktury, ktera se pofizuje z u€etniho software —
soucasti informace je i podpis osob odpovidajicich za zauc¢tovani. Po uhradé faktury
zaznamena v knize vydanych faktur datum Uhrady a pfeda tuto informaci dale k zauc&tovani.
Obéh bankovnich dokladd

Bankovnimi doklady se pro ucely tohoto opatfeni rozuméji pfikazy k uhradé a vypisy z
bankovnich u¢td.PFikazy k uhradé vystavuje povéreny pracovnik finanéni ucétarny. Prikaz
podepisuji zaméstnanci, ktefi maji dispozi¢ni pravo k uétum u pfislusné banky podle
platnych podpisovych vzor( a podle propozic banky.Vypisy z U¢tu zasila pfislusna banka dle
sjednaného intervalu. Na zakladé vypisu z u¢tu provede povéfenych pracovnik finanéni
uctarny kontrolu realizovanych plateb podle pfikazu. V pfipadé zjiSténé neprovedené platby
provadi povéfenych pracovnik opravny pfikaz k uhradé.Na zakladé vypisu z bézného uctu
se nasledné provede zauctovani probéhlych plateb — pfijatych i provedenych. Bankovni
Vypis je po zpracovani zalozen.V pfipadé elektronického zpracovani bankovnictvi se
postupuje podle predpisl o elektronickém bankovnictvi. | v tomto pfipadé je obdrzeny
bankovni vypis u¢etnim dokladem a musi byt zalozen.

Obéh pokladnich doklad

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

Pokladnimi doklady se pro ucely tohoto opatifeni rozuméji:

pokladni kniha,pfijmovy pokladni doklad,vydajovy pokladni doklad,pfilohy k pfijmovych a
vydajovym pokladnim dokladdm.

Pokladni doklady, které pokladni pfijme a vyda, nasledné preda povéfenému pracovniku
finan¢ni uctarny k zauctovani.

Pokladni ma tyto povinnosti:



zabezpeduje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady k vyplaté nebo pfijeti mély
stanovené nalezitosti — nazev a Cislo, nazev ucetniho jednotky, okamzik (datum) vyhotoveni,
jméno platce nebo pfijemce, €astku platby Eislici a slovy, ucel platby, podpisy (podpisove
zaznamy) opravnénych pracovniku,vede chronologicky zaznamy v pokladni knize,

dodrzuje stanoveny pokladni limit.

Podpisové vzory

Ustanoveni o podpisovych vzorech se vztahuje k podpisovym vzoriim pracovnik(
(pfikazcem operace), ktefi jsou :

opravnéni vydavat a schvalovat dispozice s finanénimi prostfedky (rozpoctovymi i
nerozpoctovymi u penéznich Ustavl. Seznam podpisovych vzora zajistuje a aktualizuje
ekonomické oddéleni prostfednictvim RUK. Original seznamu podpisovych vzor( je zasilan
do pfisluSnych penéznich ustavl, kopie je ulozena v uétarné.opravnéni schvalovat
hospodaiské operace a pracovni cesty. Seznam podpisovych vzora zajistuje ekonomické
oddéleni ve spolupraci s jednotlivymi pracovisti a fesiteli projektd védy a vyzkumu. Seznam
podpisovych vzor( je ulozen v ekonomickém oddéleni.

V pfipadé organizacnich a personalnich zmén, v jejichz dusledku dojde ke zméné
plynoucich pravomoci a odpovédnosti u pracovniku, ktefi maji opravnéni podle bodl a)
nebo b), oznami vedouci pfisludné organizaéni jednotky tuto zménu neprodlené
ekonomickému oddéleni a sou¢asné mu preda aktualizované podpisové vzory.

Prof. RNDr. Jan Amos Vigek, CSc.
dékan fakulty
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vedouci EO



