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Smérnice kvestora ¢. 1/2014

Obéh Gcetnich dokladu

Cast .

Spolecna ustanoveni

1. Uvodni ustanoveni

Ucelem této smérnice je zabezpelit véasnost a dochvilnost tétovani ucetnich
dokladti, objednavek a smluv a vytvofit predpoklady k tomu, aby tucetnictvi
Univerzity Hradec Kralové bylo spravné, uplné, prtikazné, véasné a dochvilné.
Smérnice dale - v navaznosti na zvlastni rektorsky vynos upravujici vnitini
kontrolni systém (déle jen RV VKS) - zakotvuje zasady stanovené zakonem
¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zakont, ve znéni pozdé&jsich predpist a souvisejici provadéci legislativou.

Obéhem ucetnich dokladl se rozumi - pro ucely této smeérnice - plynuly
proces od vyhotoveni ucletniho dokladu nebo jeho prijeti pres jeho
schvalovani, prezkusSovani a zaucétovani az po uloZeni. Na tomto procesu se
podileji jak tucetni pracovnici, tak i mimotucetni pracovnici riznych dtvart
Univerzity Hradec Kralové, kteri tak pfimo ovliviiuji v¢asnost, dochvilnost
a pravdivost Gcetnich idajt a jejich kvalitu a vypovidaci schopnost.

Pokud neni jednoznaé¢né uréena lhtiita pro provedeni pracovniho tkonu, plati
ve vSech castech této smeérnice lhtita pro provedeni konkrétniho bodu bez
zbyte¢ného odkladu.

2. Uéetni doklady

Ucetni doklady jsou priikkazné uéetni zaznamy, které musi obsahovat alesponi:

a) oznacdeni téetniho dokladu a jeho ¢islo,

b) obsah tcetniho pfipadu a jeho ucastniky,

c) penéZni ¢astku nebo informaci o cen€ za mérnou jednotku a vyjadieni
mnozstvi,

d) okamzik (den) vyhotoveni téetniho dokladu,
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e) okamzik (den) uskuteénéni Gcetniho pfipadu neni-li shodny s okamzikem
(dnem) podle pismene d),

f) podpisovy zaznam dle RV VKS (osoby odpovédné za tucetni piipad
a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zatctovani), podpisovym
zaznamem se rozumi i elektronické schvaleni v ramci EIS Magion.

g) uctovaci predpis.

Povéfeni pracovnici Univerzity Hradec Kralové jsou povinni vyhotovovat
Ucetni doklady bez zbyteéného odkladu, resp. neprodlené po zjiSténi
skute¢nosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozZno urcit obsah
kazdého jednotlivého tucetniho pfipadu. Zalohové faktury a faktury obsahujici
kone¢né vyucétovani dodavek a sluzeb poskytnutych zakaznikim
(odbératelim) je tfeba vyhotovovat vterminech dohodnutych v pfislusné
objednavce ¢i smlouvé se zakaznikem.

Kazdy ucetni doklad musi byt opatien nejblizSim poradovym dcislem v ramci
stanovené ucelené ¢iselné fady jednotlivych vécnych skupin tcetnich dokladd.
Potadova cisla prislusnych vécnych skupin dcetnich dokladt vydava nebo
urc¢uje pracovnik Ekonomického useku (dale jen EU).

Veskeré ptilohy jsou nedilnou soucasti kazdého tucetniho dokladu a nesmi byt
od nich odpojovany.

Kazdy zavazkovy vztah mimo zavazku vzniklého Ustni dohodou a zavazku,
jehoz thrada probihd hotovostné, je feSen smlouvou nebo objednavkou,
véetné podpisu piikazce operace, spravce rozpoctu (pokud je) ahlavniho
ucetniho. Rovnéz kazda zména v pfedem dohodnutém smluvnim vztahu musi
byt zachycena na smlouvé, objednavce, pfipadné jinou dolozitelnou formou
(dale feSeno v ¢asti obéh objednavek).

r rv

3. Prezkusovani Gcetnich dokladi hlavnim Géetnim

Mezi obecné zasady prezkusovani ucetnich dokladt patfi na Univerzité Hradec
Kralové postup vsouladu s RV VKS a dale nasledujici povinnosti, které provadi
hlavni Gcetni:

a) prezkuSovat po strance formdlni vSechny tucetni doklady, jimiZ jsou
v ucetnim obdobi dokladovany operace (tj. hospodarské a tcetni operace),
zpravidla vzdy pied jejich zadétovanim v tcetnictvi, bez ohledu na to, zda
jsou vyhotovovany ru¢né nebo za pomoci prostfedkd vypocetni ajiné
techniky,
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b) pozadovat po odpovédnych pracovnicich pisemna vysvétleni, pokud jsou
potfebna pro fadné zauctovani ucetnich pripadi a to i z dGivodu naslednych
kontrol ze strany finan¢nich organd,

c) dokladat ucetni doklady pted jejich zatctovanim pfisluSnou dokumentaci,

d) prezkuSovat pfipustnost uletnich piipadd, tzn. zda nejsou vrozporu se
zavaznymi pravnimi predpisy,

e) upozornit odpovédné pracovniky na nepfipustnost ovéfovanych uéetnich
pripadd,

f) informovat kvestora o operacich provedenych bez piedbézné fidici
kontroly.
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4. Prezkusovani Gcetnich dokladu prikazcem operace
Spravnost ucetniho dokladu stvrzuje svym podpisem ptikazce operace dle RV
VKS. Ten odpovida za:
a) soulad zapist v uc¢etnim dokladu se skute¢nosti,

b) spravnost u¢tovaného vykonu nebo dodavky tj. za provedeni, rozsah,
soulad s objednavkou ¢i pfipadnymi zménami (dle bodu 6),

c) spravnost uc¢tovanych cen,

d) spravnost pocetni tj. souctd, soucinl, rozdild a jinych pocdetnich
operaci,

e) spravnost u¢tovaného mnozZstvi v mérnych jednotkach apod.

Cast II.

Obéh vybranych Gcetnich dokladt

5. Obéh faktur vydanych - odbératelskych

Postup (pracovni Gkony) pFi vyhotoveni, odeslani a zaG¢tovani faktury:

1.

Priprava podkladového materidlu kvyhotoveni faktury, schvaleni
a podepsani piikazcem operace dle RV VKS a piedani na EU

Provede: ptikazce operace
Lhtita: podle prislusné smlouvy

Vygenerovani poradového &isla faktury na EU
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Provede: povéfeny pracovnik EU

3. Vyhotoveni faktury ve dvojim vyhotoveni
Provede: povéfeny pracovnik EU
Lhtita: podle prislusné smlouvy
4. Odeslani faktury zadkaznikovi (odbérateli)
Provede: odpovédny pracovnik EU
5. Zau¢tovani faktury a zaloZeni do Géetniho archivu EU
Provede: hlavni tcetni
6. Obéh objednavek
Zasady:

Kazda objednavka musi obsahovat predpokladanou vysi ceny nebo zptisob, jakym
je cena urcena. Dale musi kazda objednavka obsahovat ¢islo zakazky, ¢innosti
a pracovisté z diivodu jasného zadani zdroji hrazeni zavazku. Objednavka bez
uvedeni tdaje o cené a zakazky nebude akceptovana. Uvedeny postup se fidi dle
RV VKS.

Postup (pracovni tkony):

1.

Vyhotoveni objednavky vsystému EIS Magion a odeslani objednavky
k finanéni kontrole v EIS Magion.

Provede: pracovnik povéreny vystavovanim objednavek na jednotlivych
soucastech UHK.

Objednavky elektronicky schvali ptfislusny piikazce operace a pripadné
spravce rozpoctu, ktefi odpovidaji za finan¢ni hospodaieni atvaru.

Provede: prislusny prikazce operace a spravce rozpoctu.
Predani objednavky dodavateli (elektronicky nebo pisemné),
Provede: pracovnik povéreny vystavovanim objednavek.

Po vystaveni danového dokladu dodavatelem a pfipadném dodani zbozi,
uskute¢néni sluzby a stavebnich praci provede spravce objednavkové fady na
jednotlivych souéastech UHK zapis o vykryti (éastecném vykryti) objednavky
v EIS Magion.

Provede: pracovnik povéreny vystavovanim objednavek.
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5.

Nadanovém dokladu uvede C¢islo objednavky a zasle spolu se vSemi
néleZitostmi datiového dokladu na EU.

Provede: pracovnik povéreny vystavovanim objednavek.

Veskeré pfipadné zmény (napi. zména ceny, zména objednaného mnoZstvi
apod.) vdobé od okamziku vystaveni objednavky aZ po vystaveni faktury je
tfeba zaznamenat pfimo na objednavce v systému EIS Magion, pfi zméné
ceny a zdroje kryti se automaticky spusti finan¢ni kontrola.

Provede: prikazce operace.

7. Obéh smluv

ReZim schvalovani a podepisovani smluv se fidi zvlastnim rektorskym vynosem,
upravujicim obéh dokumentd a nakladani s nimi.

8. Obéh faktur prijatych dodavatelskych

Postup (pracovni tkony):

1.

Piedani postou doslé faktury na EU, pfipadné elektronické prevzeti doslé
faktury z adresy prijem.faktur@uhk.cz

Provede: podatelna, pfipadné EU.
Piedani faktury pievzaté od dodavatele na EU.
Provede: pfislusny pracovnik.

Zavedeni doslé (pfevzaté) faktury do pfislusné fady dokladt vEIS Magion
a nasledné vystaveni privodky k faktute.

Provede: povéfeny pracovnik EU.

Elektronické zaslani (pfijaté) faktury do procesu finanéni kontroly v ramci
EIS Magion kvécnému ovéfeni a schvaleni prisluSnému prikazci operace
pripadné spravci rozpoctu.

Provede: povéfeny pracovnik EU.

PrezkousSeni ucetniho dokladu a elektronické schvaleni prikazcem operace,
pripadné spravcem rozpoc¢tu. Nedilnou soucasti faktur jsou veskeré prilohy.
Zavazkové operace nad 100 tis. K¢ podléhaji schvaleni kvestorem.

Spole¢né s fakturou je nutné zajistit a zdokumentovat uskute¢néni operace,
v pripadé dodani zbozi doloZit podepsané dodaci listy, pfipadné vyhotovit
aredni zapis, v pripadé dodani sluzby vyhotovit doklad o uskuteénéni
a predani sluzby, v pripadé€ stavebnich praci vyhotovit predavaci protokol ¢i
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10.

A.

jiny zaznam o uskuteénéni stavebnich praci, tyto dokumenty jsou nedilnou
soucasti faktury.

Provede: pfikazce operace, pfipadné spravce rozpoc¢tu, prislusny pracovnik.
Zauctovani uetniho dokladu a uloZeni do u¢etniho archivu EU.

Provede: hlavni tcetni.

Vyhotoveni platebniho pfikazu k thradé doslé (ptijaté) faktury.

Provede: hlavni Gcetni.

Odeslani zasifrovaného platebniho prikazu bance.

Provede: hlavni tcetni.

V pfipadé dodavatelskych faktur, jejichz predmétem je pofizeni majetku,
evidovaného na UHK (ndbytek, jehoZ pofizovaci cena je vétsi nez 500 K¢
a ostatni majetek, jehoZ pofizovaci cena je vétsi nez 1 000 K¢&) nasleduje dale
uvedeny postup: Po zatétovani a zaplaceni faktury pracovnice EU na zakladé
dokladu a pravodky kfaktufe zavede majetek do evidence majetku
vprogramu Magion, ktery kazdému samostatnému majetku prifradi
inventarni ¢islo. Poté hlavni Gcetni provede zauctovani majetku, ¢imz dojde
k provazani ucetni a majetkové evidence.

9. Obéh cestovnich prikazi

Obéh tuzemského cestovniho prikazu bez zalohy

Postup (pracovni tkony):

1.

Pfred zahdjenim pracovni cesty: vyplnéni cestovniho pfikazu, véetné
vyznaceni Cisla zakazky, ¢innosti a pracovisté, ze kterych se budou hradit
naklady na pracovni cestu.

Provede: pracovnik, ktery se ti¢astni pracovni cesty.

Lhitta: prfed pracovni cestou.

Schvaleni pracovni cesty (véetné stanoveni dopravniho prostiedku).
Provede: pfimy nadfizeny vysilaného pracovnika.

Po ukonceni pracovni cesty: vyplnéni cestovniho pi¥ikazu, vypocet nidhrad
cestovnich vydajt, pfiloZzeni pfisluSnych dokladti a predani cestovniho
prikazu véetné ptiloh ke schvaleni pfislu§nému ptikazci operace a pfimému
nadfizenému.

Provede: pracovnik konajici pracovni cestu.
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Lhftita: do 10 pracovnich dnti po skonceni pracovni cesty.

Schvaleni a podepsani cestovniho pfikazu ptikazcem operace a pfimym
nadfizenym pracovnikem a jeho vraceni prislusnému pracovnikovi.

Provede: pfikazce operace a pfimy nadtizeny.

Pfedani schvaleného (podepsaného) cestovniho pfikazu se vSemi pfilohami
povéfenému pracovnikovi EU.

Provede: pracovnik konajici pracovni cestu.

Zavedeni prevzatého tuzemského cestovniho ucétu do prislusné fady EIS
Magion. Provedeni prezkouseni véetné vyse narokovanych cestovnich vydaji,
zauctovani a uloZeni cestovniho uc¢tu do Gcetniho archivu Gctarny.

Provede: povéfeny pracovnik EU.
Zajisténi vyplaty cestovniho u¢tu v ramci mzdy pracovnika.
Provede: povéfeny pracovnik EU.

Lhtita: v ramci vyplaty mzdy dle aktualniho sdéleni rektoratu.

Obéh tuzemského cestovniho prikazu se zalohou

Postup (pracovni tkony):

1.

Pred zahijenim pracovni cesty: vyhotoveni Zadosti o zalohu na pracovni
cestu ajeji pfedani ke schvaleni pfislusnému piikazci operace (na predni
strané cestovniho pfikazu), vcetné vyznadeni <¢isla zakazky, dcinnosti
a pracovisté, ze kterych se budou hradit naklady na pracovni cestu.

Provede: pracovnik.
Lhftita: pfed pracovni cestou.

Zavedeni schvalené zalohy na pracovni cestu do prislusné fady doklada
systému EIS Magion.

Provede: povéfeny pracovnik EU.
Vyplata zalohy na pracovni cestu pracovnikovi.
Provede: povéfeny pracovnik EU.

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

Obéh zahraniéniho cestovniho prikazu

Postup (pracovni ukony):

1.

Pred zahajenim pracovni cesty: vyhotoveni dokumentu Navrh na vyslani na
zahraniéni pracovni cestu (dale jen Navrh), jehoZ soudasti je vySe zalohy na
pracovni cestu a ¢isla zakazky, ¢innosti a pracovisté, ze kterych se budou
hradit naklady na pracovni cestu, a jeho pfedani ke schvaleni vedoucimu
pracovnikovi, prislusnému piikazci operace a dal$im osobam uvedenym na
Navrhu. Dale predani podepsaného Navrhu povéfenému pracovniku na
jednotlivych soucastech UHK, ktery provadi ¢innosti tykajici se zahrani¢ni
pokladny (déle jen Povéfeny pracovnik soucasti).

Provede: vyjizdéjici pracovnik.
Lhtta: do 14 dni pred pracovni cestou.

Zavedeni prevzatého cestovniho prikazu na zahrani¢ni pracovni cestu do
prislusné fady CES Magion a vyplaceni zalohy.

Provede: povéreny pracovnik soudasti.

Po ukondeni pracovni cesty: Vyhotoveni cestovniho pfikazu, jehoZ nedilnou
soucasti je zprava ze sluzebni cesty, pfiloZzeni prislusnych dokladt a piedani
cestovniho pfikazu vcéetné vSech priloh k provedeni prezkouSeni vyse
narokovanych cestovnich vydaji a zauctovani povérenym pracovnikem
fakulty, rektoratu a nasledné ke schvaleni prisluSnym ptrikazem operace
a pfimym nadfizenym pracovnikem.

Provede: pracovnik.
Lhtta: do 10 pracovnich dnti po skonceni cesty.

Provedeni prezkouSeni cestovniho prikazu a zjisténi vySe narokovanych
cestovnich vydajd a zaucétovani.

Provede: povéreny pracovnik soucasti.

Schvaleni a podepsani cestovniho pfikazu pfikazcem operace a pfimym
nadfizenym pracovnikem a jeho vraceni povéirenému pracovnikovi fakulty,
rektorat.

Provede: ptrikazce operace a pfimy nadrizeny.
Zajisténi vyplaty doplatku/vraceni pfeplatku za zahrani¢ni pracovni cestu.
Provede: dle povahy dorovnani - pracovnik ¢i povéreny pracovnik soucasti.

Ulozeni cestovniho prikazu. Provede: povéreny pracovnik soucasti.
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Pfi ndkupu knih je nutné jejich zaevidovani v UK UHK (zadani pfirtistkovych
¢isel).

10. Evidence knih v UK UHK

Postup (pracovni tkony):

1.

Postup obéhu prijatych faktur se ¥idi dle bodu 8. této smérnice. Navic
vokamziku obdrzeni faktury za zboZi (knihy), je tato faktura i s knihami
predana na UK UHK, kde pracovnice knihovny jednotlivym kniham ptidéli
prirtstkova ¢isla a soucasné tato Cisla uvede na fakture. Poté se faktura
s veSkerymi naleZitostmi vrati zpét na EU kzatdétovani a proplaceni dle
bodu 8.

V pripadech, kdy dochazi k proplaceni faktury pied uskute¢nénim plnéni,
prikazce operace vyznacdi na fakture skuteénost, ze knihy neprosly evidenci.
V okamzZiku skute¢ného dodani knih zodpovida prikazce operace za fyzické
dodani knih na UK UHK za Gcelem jejich zavedeni do evidence knihovniho
fondu. Za vlastni zavedeni knih zodpovida knihovna.

V pripadé€ potizeni knih na zakladé pokladniho dokladu se tento i s knihami
predd na UK UHK, kde pracovnik knihovny jednotlivym kniham pridéli
prirtGstkova c¢isla a soucasné tato Cisla na seznamu prilozi k pokladnimu
dokladu. Poté se pokladni doklad sveskerymi naleZitostmi vrati zpét EU
k zatcétovani a proplaceni.

11. Vyactovani dopravy

Proces pouziti dopravnich prostrfedki na UHK se fidi rektorskym vynosem
Dopravni fad Univerzity Hradec Kralové.

12. Vylctovani mezd

Pracovnik OMO shromazduje veskeré podklady pro zpracovani mezd
v tisténé i elektronické podobé a poté je preda pracovnikovi EU, ktery zajisti
zadani dat do Gcetniho systému Magion a vypocet mzdy.

Lhtta: dle aktudlniho sdéleni rektoratu o stanoveni vyplatnich termint
a predkladani doklad@ ke mzdam.

Pracovnik EU mzdové Gétarny provede hromadnou platbu pracovnikiim na
Ucty, pripadné jinym zptsobem zajisti vyplatu, véetné vSech povinnych
odvodi. Hlavni Géetni provede zati¢tovani operaci.
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Lhtta: dle aktudlniho sdéleni rektoratu o stanoveni vyplatnich termint
a predkladani dokladd ke mzdam.

3. Pravidla evidence pracovni doby zaméstnanct se fidi zvlastnim rektorskym
vynosem.

Cast lIl.

Zavérecna a prechodna ustanoveni

1. VSichni pracovnici Univerzity Hradec Kralové jsou na vyzZadani povinni
poskytnout potiebnou soudinnost pracovnikiim EU.

2. ZruSuje se smérnice kvestora ¢. 4/2007.

3. Tato smérnice vstupuje v platnost dnem podpisu a v t¢innost dnem 1. ledna
2015.

V Hradci Kralové dne 13. listopadu 2014.

Ing. Stanislav Klik, Ph.D., v.r.
kvestor UHK

Uréeno: vSem zaméstnanctim UHK

10



