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UNIVERZITA HRADEC KRALOVE  Smérnice kvestora &. 4/2007

Obéh ucetnich aj. zavazkovych dokladi

Cast L.
Spolecna ustanoveni
1. Uvodni ustanoveni

Ugelem této smérnice je zabezpegit véasnost a dochvilnost Giétovani Gdetnich dokladi,
objednavek a smluv a vytvofit pfedpoklady k tomu, aby tucetnictvi Univerzity Hradec
Kralové bylo spravné, tplné, prikazné, véasné a dochvilné. Smérnice dale — v ndvaznosti
na rektorsky vynos €. 17/2006 — zakotvuje zasady stanovené zakonem ¢. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nckterych zakond, ve znéni pozdéjsich
piedpist a souvisejici provadéci legislativou.

Obchem tucetnich dokladii se rozumi — pro ucely této smérnice — plynuly proces od
vyhotoveni ucetniho dokladu nebo jeho pfijeti pfes jeho schvalovani, prezkuSovani
a zauctovani az po ulozeni. Na tomto procesu se podileji jak Gcetni pracovnici, tak i
mimoucetni pracovnici raznych utvari Univerzity Hradec Kralové, ktefi tak piimo
ovlivituji v€asnost, dochvilnost a pravdivost G€etnich udaji a jejich kvalitu a vypovidaci
schopnost.

2. U&etni doklady
Ucetni doklady jsou priikazné Giéetni zaznamy, které musi obsahovat alespoit:
a) oznaceni ucetniho dokladu a jeho ¢islo,
b) obsah ucetniho ptipadu a jeho tcastniky,
¢) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
d) okamzik (den) vyhotoveni ucetniho dokladu,

e) okamzik (den) uskute¢néni ucetniho ptipadu neni-li s shodny s okamzikem (dnem)
podle pismene d),

f) podpisovy zdznam dle RV €. 17/2006 (osoby odpoveédné za Ucetni piipad a podpisovy
zaznam osoby odpovédné za jeho zatuctovani),

g) uctovaci ptredpis.

Povéteni pracovnici Univerzity Hradec Kralové jsou povinni vyhotovovat ucetni doklady
bez zbyte¢ného odkladu resp. neprodlené po zjisténi skutecnosti, které se jimi zachycuji,
ato tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého ucetniho ptipadu. Zalohové
faktury a faktury obsahujici kone¢né vyuctovani dodévek a sluzeb poskytnutych
zakaznikim (odbératelim) je tfeba vyhotovovat v terminech dohodnutych v pfislusné
objednévce ¢i smlouvé se zdkaznikem.

Kazdy tcetni doklad musi byt opatfen nejbliz§im poradovym ¢islem v ramci stanovené
Ciseln¢ tady jednotlivych vécnych skupin ucetnich dokladli bez jakychkoli mezer.
Poradova cisla pfislusnych vécnych skupin ucetnich dokladii vydava nebo urcuje
pracovnik Ekonomického tseku (dale jen EU).



4) Veskeré prilohy jsou nedilnou soucasti kazdého ucetniho dokladu a nesmi byt od nich
odpojovany.

5)

K

azdy zavazkovy vztah mimo zavazku vzniklého ustni dohodou a zavazku, jehoz tthrada

probihda hotovostné, je feSen smlouvou nebo objednavkou, ptficemz objednavka je
nedilnou soucasti kazdého ucetniho dokladu, vcetné podpisu piikazce operace, spravce
rozpoc¢tu (pokud je) a hlavniho ucetniho. Rovnéz kazd4d zména v predem dohodnutém
smluvnim vztahu musi byt zachycena na smlouve, objednavce, piipadné jinou
dolozitelnou formou (dale feseno v ¢asti obéh objednavek).

3. PrezkusSovani ucetnich dokladd hlavnim ucetnim

Mezi obecné zasady prezkuSovani ucetnich dokladl patii na Univerzit¢ Hradec Kraloveé
postup v souladu s RV €. 17/2006 a dale nasledujici povinnosti, které provadi hlavni ucetni:

a)

ptezkuSovat po strance formalni vSechny tcetni doklady, jimiz jsou v G€etnim obdobi
dokladovany operace (tj. hospodatské a ucetni operace), zpravidla vzdy pied jejich
zauctovanim v Ucetnictvi, bez ohledu na to, zda jsou vyhotovovany ruc¢né nebo za
pomoci prostifedki vypocetni a jiné techniky,

b) pozadovat po odpovédnych pracovnicich pisemna vysvétleni, pokud jsou potifebna pro

fadné zaltcCtovani ucetnich piipadi a to i z divodu naslednych kontrol ze strany
finan¢nich organ,

dokladat ucetni doklady pied jejich zauctovanim ptislusnou dokumentact,

d) prezkuSovat ptipustnost ucetnich pifipadl, tzn. zda nejsou v rozporu se zdvaznymi

pravnimi pfedpisy,
upozornit odpovédné pracovniky na nepiipustnost ovéfovanych tcetnich ptipada.

4. PrezkuSovani ucetnich dokladu prikazcem operace

Spravnost t€etniho dokladu stvrzuje svym podpisem piikazce operace dle RV €. 17/2006. Ten
odpovida za:

a)

soulad zapisi v ucetnim dokladu se skutecnosti,

b) spravnost uctovaného vykonu nebo dodavky tj. za provedeni, rozsah, soulad

c)

s objednéavkou ¢i ptipadnymi zménami (dle bodu 6),

spravnost uctovanych cen,

d) spravnost pocetni tj. souctli, soucinil, rozdili a jinych pocetnich operaci,

e)

spravnost uctovaného mnozstvi v mérnych jednotkach apod.
Cast I
Obéh vybranych ucetnich dokladi
5. Obéh faktur vydanych — odbératelskych

Postup (pracovni tkony) pfi vyhotoveni, odeslani a zauctovani faktury:

Pokud neni jednozna¢né urcena lhiita pro provedeni pracovniho ukonu, plati ve vSech ¢astech
této smérnice lhtita pro provedeni konkrétniho bodu bez zbyte¢ného odkladu.

1.

Ptiprava podkladového materidlu k vyhotoveni faktury, schvéleni a podepsani
ptikazcem operace dle RV ¢&. 17/2006 a piedani na EU

Provede: ptikazce operace

Lhiita: podle ptislusné smlouvy



2. Vygenerovani potadového ¢&isla faktury na EU
Provede: povéteny pracovnik EU
3. Vyhotoveni faktury ve dvojim vyhotoveni
Provede: povéteny pracovnik EU
Lhata: podle piislusné smlouvy
4. Odeslani faktury zékaznikovi (odbérateli)
Provede: odpovédny pracovnik EU
5. Zau¢tovani faktury a zalozeni do uéetniho archivu EU
Provede: hlavni G¢etni
6. Obéh objednavek
Zasady:

Kazda objednavka musi obsahovat pfedpokladanou vysi ceny nebo zpisob, jakym je cena
vytvofena. Dale musi kazda objednavka obsahovat ¢islo zakazky, Cinnosti a pracovisté
z diivodu jasného zadani zdroji hrazeni zdvazku. Objednavka bez uvedeni udaje o cené
a zakdzce nebude akceptovana. Uvedeny postup se fidi dle RV ¢. 17/2006.

Postup (pracovni ukony)

1.

Vystaveni objednavky v systému EIS Magion a to min. v po¢tu tfech vyhotovenich
Provede: pracovnik povéfeny vystavovanim objedndvek na jednotlivych soucastech
UHK.

Objednavky stvrdi svym podpisem priisluSny piikazce operace a piipadn& spravce
rozpoctu, ktefi odpovidaji za financni hospodateni utvaru.

Provede: ptisluSny ptikazce operace a spravce rozpoctu.

Predani objednavky dodavateli, pficemz druhé vyhotoveni objednavky zlstavd u
ptikazce operace (nebo u toho, kdo vyhotovil objednavku) a tfeti vyhotoveni preda
povétenému pracovnikovi EU do centralni evidence objednédvek UHK.

Provede: pracovnik povéfeny vystavovanim objedndvek.

Po vystaveni danového dokladu dodavatelem a ptipadném dodani zbozi provede
spravce objednavkové fady na jednotlivych soucastech UHK zapis o vykryti (Castecném
vykryti) objednavky.

Provede: pracovnik povéfeny vystavovanim objednévek.

Kopii objednavky pftilozi k danovému dokladu a zaSle spolu se vSemi naleZitostmi
dafiového dokladu na EU.

Provede: pracovnik povéieny vystavovanim objednavek.

Vedeni centralni evidence objednavek je zajistovano na Rektoratu UHK.

Provede: pracovnik EU.

Veskeré pfipadné zmény (napf. zména ceny, zména objednaného mnoZzstvi apod.)
v dobé od okamziku vystaveni objednavky az po vystaveni faktury je tieba zaznamenat
pfimo na objednavce, poptipad€ dolozit jinym prokazatelnym zplsobem.

Provede: piikazce operace.

7. Obéh smluv

Rezim schvalovani a podepisovani smluv se fidi rektorskym vynosem ¢. 18/2006, jehoz
nedilnou soucasti je ptiloha — priivodka smlouvy.

8. Obéh faktur prijatych dodavatelskych

Postup (pracovni ukony)

1.

Piedani postou doslé faktury na EU.
Provede: podatelna.



A.

Piedani faktury pievzaté od dodavatele na EU.

Provede: piislusny pracovnik.

Zavedeni doslé (pievzaté) faktury do ptislusné fady dokladt v EIS Magion a nasledné
vystaveni pruvodky k faktute.

Provede: povéfeny pracovnik EU.

Piedani doslé (pfijaté) faktury vnitini poStou UHK k vécnému ovéfeni a schvéleni
prislusnému piikazci operace ptipadné spravci rozpoctu.

Provede: povéteny pracovnik EU.

Ptezkouseni ucetniho dokladu a schvaleni (podepsani) pravodky k faktuie piikazcem
operace, piipadné spravcem rozpoétu a jeji vraceni na EU. Nedilnou souéasti faktur jsou
veskeré piilohy, v pfipad¢ dodéani zbozi i dodaci list s podpisem pracovnika, ktery zbozi
prevzal.

Provede: ptikazce operace, ptipadné spravce rozpoctu.

Zat&tovani icetniho dokladu a uloZeni do uéetniho archivu EU.

Provede: hlavni ucetni.

Vyhotoveni platebniho ptikazu k thrad¢ doslé (ptijaté) faktury.

Provede: hlavni ucetni.

Odeslani zasifrovaného platebniho ptikazu bance.

Provede: hlavni ucetni.

V ptipad¢ dodavatelskych faktur, jejichz pfedmétem je potizeni majetku, evidovaného
na UHK (majetek, jehoz potfizovaci cena je vétsi nez 500,- K¢) nasleduje dale uvedeny
postup: po zauétovani a zaplaceni faktury pracovnik EU na zakladé dokladu a privodky
k faktute zavede majetek do evidence majetku v programu Magion, ktery kazdému
samostatnému majetku pfifadi inventarni ¢islo. Poté hlavni ucetni provede zauctovani
majetku, ¢cimz dojde k provazani Gcetni a majetkové evidence.

9. Obéh cestovnich prikazi

Obéh tuzemského cestovniho prikazu bez zalohy

Postup (pracovni tikkon)

l.

Pied zahdjenim pracovni cesty: vyplnéni cestovniho piikazu, véetné¢ vyznaceni cisla
zakazky, ¢innosti a pracovisté, ze kterych se budou hradit ndklady na pracovni cestu.
Provede: pracovnik, ktery se ti¢astni pracovni cesty.

Lhiita: ptfed pracovni cestou.

Schvaleni pracovni cesty (v¢etné stanoveni dopravniho prostifedku).

Provede: ptikazce operace.

Po ukonceni pracovni cesty: vyplnéni cestovniho ptikazu, vypocet ndhrad cestovnich
vydajl, ptilozeni ptislusnych dokladd a piedéni cestovniho piikazu vcetné ptiloh ke
schvaleni prislusnému ptikazci operace.

Provede: pracovnik konajici pracovni cestu.

Lhiita: do 10 pracovnich dni po skonceni pracovni cesty.

Schvéleni a podepsani cestovniho piikazu ptikazcem operace a jeho vraceni pfisluSnému
pracovnikovi. V piipad¢ uhrady cestovniho piikazu z jinych zdroji, nez jsou ptidélené
prostfedky pracovisté ze zakazky 1000, se na cestovni piikaz podepisuje rovnéz fesitel
projektu/grantu.

Provede: ptikazce operace.

Predani schvaleného (podepsaného) cestovniho ptikazu se vSemi pfilohami povérenému
pracovnikovi EU.

Provede: pracovnik konajici pracovni cestu.



B.

Zavedeni pievzatého tuzemského cestovniho uctu do prislusné fady EIS Magion.
Provedeni pfezkouSeni vcetné vySe narokovanych cestovnich vydaji, zauctovani
a ulozeni cestovniho uc¢tu do ucetniho archivu uctarny.

Provede: povéteny pracovnik EU.

Zajisténi vyplaty cestovniho uctu v rdmci mzdy pracovnika.

Provede: povéteny pracovnik EU.

Lhata: v ramci vyplaty mzdy dle aktualniho sdé€leni rektoratu (¢. 3/2006).

Obéh tuzemského cestovniho prikazu se zalohou

Postup (pracovni tikony)

1.

4,
C.

Pted zahajenim pracovni cesty: vyhotoveni Zadosti o zalohu na pracovni cestu a jeji
pfedani ke schvaleni prisluSnému piikazci operace (na pifedni strané¢ cestovniho
ptikazu), véetn¢ vyznaceni ¢isla zakdzky, ¢innosti a pracovisté, ze kterych se budou
hradit naklady na pracovni cestu.

Provede: pracovnik.

Lhtta: pted pracovni cestou.

Zavedeni schvalené zalohy na pracovni cestu do pfislusné fady dokladi systému EIS
Magion.

Provede: povéfeny pracovnik EU.

Vyplata zalohy na pracovni cestu pracovnikovi.

Provede: povéfeny pracovnik EU.

Dalsi pracovni ikony (postup) jsou shodné s bodem 9. A. této smérnice.

Obéh zahrani¢niho cestovniho prikazu

Postup (pracovni ukony)

1.

Pred zahdjenim pracovni cesty: vyhotoveni Zadosti o Vyslani na sluZebni cestu, jejiz
soucasti je vySe zalohy na pracovni cestu a jeji predani ke schvéleni ptislusnému
ptikazci operace (na pfedni stran¢ cestovniho ptikazu), véetné Cisla zakézky, ¢innosti
a pracovisté, ze kterych se budou hradit naklady na pracovni cestu.

Provede: vyjizdégjici pracovnik.

Lhuta: pted pracovni cestou.

Vyplaceni zélohy v cizi méné.

Provede: povéteny pracovnik na jednotlivych soucastech UHK, ktery provadi ¢innosti
tykajici se zahrani¢ni pokladny.

Po ukonceni pracovni cesty: vyhotoveni cestovniho ptikazu, jehoz nedilnou soucasti je
zprava ze sluzebni cesty, vypocet ndhrad cestovnich vydaju, ptiloZeni piisluSnych
dokladt a predani cestovniho piikazu vcetné vSech pfiloh ke schvaleni ptislusnému
ptikazci operace. V piipadé thrady cestovniho piikazu zjinych zdroj, neZz jsou
pridélené prostiedky pracovisté¢ ze zakazky 1000, se na cestovni piikaz podepisuje
rovnéz fesitel projektu/grantu.

Provede: pracovnik.

Lhiita: do 10 pracovnich dnti po skonceni cesty.

Schvaleni a podepsani cestovniho piikazu ptikazcem operace a jeho vraceni
ptislusnému pracovnikovi. V ptipad€ uhrady cestovniho piikazu z jinych zdrojl, nez
jsou pridélené¢ prostiedky pracovist¢ ze zakazky 1000, se na cestovni piikaz
podepisuje rovnéz fesitel projektu/grantu.

Provede: prikazce operace.

Zavedeni pievzatého cestovniho piikazu na zahrani¢ni pracovni cestu do pfislusné
fady EIS Magion. Provedeni piezkouSeni véetné vyse narokovanych cestovnich
vydajl, zauctovani a uloZeni cestovniho piikazu.



Provede: povéteny pracovnik fakulty, rektoratu
Zajisténi vyplaty cestovniho uctu na zahrani¢ni pracovni cestu pouze v hotovosti.
Provede: povéteny pracovnik fakulty, rektoratu.

10. Evidence knih v UK UHK

Pti nakupu knih je nutné jejich zaevidovani v UK UHK (zadani ptirtstkovych ¢isel).

Postup (pracovni ukon)

1.

Postup obéhu piijatych faktur se tidi dle bodu 8. této smérnice. Navic v okamziku
obdrzeni faktury za zbozi (knihy), je tato faktura i s knihami pfedana na UK UHK, kde
pracovnik knihovny jednotlivym knihdm ptidéli pfirtistkova ¢isla a soucasné tato Cisla
uvede na faktufe. Poté se faktura sveSkerymi naleZitostmi vrati zpét na EU
k zauctovani a proplaceni dle bodu 8.

V ptipadech, kdy dochézi k proplaceni faktury pted uskute¢nénim plnéni, ptikazce
operace vyznaCi na faktufe skuteCnost, ze knihy neprosly evidenci. V okamziku
skutecného dodani knih zodpovida ptikazce operace za fyzické dodani knih na UK
UHK za ucelem jejich zavedeni do evidence knihovniho fondu. Za vlastni zavedeni
knih zodpovida knihovna.

11. Vyuétovani dopravy

Proces pouziti dopravnich prostfedki na UHK probihd na zéklad¢é nasledujiciho postupu:
pracovnik konajici cestu vyplni zddanku o ptepravu, jez je po schvaleni piikazcem operace
zasldna na Technicko provozni tsek — doprava, kde mu bude pfidé€leno vozidlo. V piipade
uhrady cestovniho ptikazu zjinych zdroji, nez jsou pfidélené prostiedky pracovisté ze
zakazky 1000, se na cestovni pfikaz, na zdkladé n€hoz se provadi vyuctovani, podepisuje
rovnéz fesitel projektu/grantu.

12. Vytétovani mezd

Postup (pracovni tikkon)

1.

1.

Kazdy pracovnik vede evidenci pracovni doby dle smérnice kvestora ¢&. 2/2005;
k prislusnému dokladu dle této smérnice (pfiloha AKAD, EPD 1 — 3) pfipoji piipadné
doklady o nepfitomnosti v praci za kazdy meésic a podepsany pracovnikem a jeho
nadiizenym — piikazcem operace jej preda na Osobni a mzdové odd¢€leni (dale jen OMO).
Lhiita: dle aktualniho sdé€leni rektoratu o stanoveni vyplatnich termin a predkladani
dokladti ke mzdam.

Pracovnik OMO shromazd’uje veskeré podklady pro zpracovani mezd a poté je preda
pracovnikovi EU, ktery zajisti zadani dat do Géetniho systému Magion a vypocet mzdy.
Lhiita: dle aktualniho sdé€leni rektoratu o stanoveni vyplatnich termint a predkladani
dokladti ke mzdam.

Po schvaleni hlavnim uéetnim provede pracovnik EU hromadné platby pracovnikiim na
bankovni ucty vcetné¢ vSech povinnych odvodi. Ve vybranych ptipadech je provedena
vyplata mezd v hotovosti v pokladné.

Lhuta: dle aktualniho sdé€leni rektoratu o stanoveni vyplatnich termind a piedkladani
dokladt ke mzdam.

Cast I11.
Zavéreéna ustanoveni

Vsichni pracovnici Univerzity Hradec Kralové odpovédni za ucetni ptipady jsou povinni
poskytnout pracovnikim EU informace a dokumenty potfebné pro jejich spravné



zauCtovani. Na pozadani jsou povinni poskytnout tyto vysvétlivky pisemné. Hlavni
ucetni je povinen si v piipadé pochybnosti o moznosti spravné¢ho zatctovani vyzadat od
piikazch operace patficné informace. Pak odpovidaji za spravnost zatctovani ucetniho
dokladu ve smyslu téchto vysvétlivek.

2. Sdéleni rektoratu ¢. 11/2003 a 4/2004 se zrusuji.

3. Tato smérnice vstupuje v platnost dnem podpisu a v uc¢innost dnem 15. biezna 2007.

V Hradci Kralové dne 1. bfezna 2007.

Ing. Stanislav Klik

Uréeno vSem zaméstnancim UHK



