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Smeérnice kvestora €. 01/2025

Obéh Géetnich dokladu

Cast I.

Spolecna ustanoveni

1. Uvodni ustanoveni

Ucelem této smérnice je zabezpedit véasnost a dochvilnost Gétovani téetnich
dokladd, objednavek a smluv a vytvorit pfedpoklady k tomu, aby tcetnictvi
Univerzity Hradec Kralové bylo spravné, iplné, priikazné, véasné a dochvilné.
Smérnice dale — v navaznosti na zvlastni rektorsky vynos upravujici vnitini
kontrolni systém (ddle jen RV VKS) - zakotvuje zasady stanovené zakonem
¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych
zakond, ve znéni pozdéjsich predpist a souvisejici provadéci legislativou.

Obéhem ucetnich dokladt se rozumi, pro tucely této smérnice, plynuly proces
od vyhotoveni tucetniho dokladu nebo jeho prijeti pres jeho schvalovani,
prezkusSovani a zauctovani aZ po uloZeni. Na tomto procesu se podileji jak
Ucetni pracovnici, tak i mimoucetni pracovnici riznych utvart Univerzity
Hradec Kralové, ktefi tak pfimo ovliviiuji véasnost, dochvilnost a pravdivost
Ucetnich udajt a jejich kvalitu a vypovidaci schopnost.

Pokud neni jednozna¢né uréena lhita pro provedeni pracovniho tkonu, plati
ve vSech castech této smérnice lhiita pro provedeni konkrétniho bodu bez
zbyte¢ného odkladu.

2. Uéetni doklady

Ucetni doklady jsou pritkazné Gi¢etni zaznamy, které musi obsahovat alespo:
a) oznaceni ucetniho dokladu a jeho ¢islo,
b) obsah tcetniho pfipadu a jeho tcastniky,

c) penéZzni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni
mnozstvi,

d) okamzik (den) vyhotoveni ticetniho dokladu,

e) okamzik (den) uskute¢nénitcetniho pfipadu neni-li shodny s okamzikem
(dnem) podle pismene d),
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3)

4)

5)

f) podpisovy zaznam dle RV VKS (osoby odpovédné za ucetni ptipad
a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani), podpisovym
zdznamem se rozumi i elektronické schvaleni v ramci EIS Magion.

g) uctovaci predpis.

Povéfeni pracovnici Univerzity Hradec Kralové jsou povinni vyhotovovat
ucCetni doklady bez zbyteéného odkladu, resp. neprodlené po zjisténi
skutec¢nosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozZno urcit obsah
kazdého jednotlivého Gcetniho piipadu. Zalohové faktury a faktury obsahujici
koneéné vyacltovani dodavek a sluzeb poskytnutych zakaznikim
(odbérateldm) je tfeba vyhotovovat v terminech dohodnutych v pfislusné
objednavce ¢i smlouvé se zakaznikem.

Kazdy acetni doklad musi byt opati‘en nejbliz§im pofadovym ¢islem v ramci
stanovené ucelené ¢iselné fady jednotlivych vécnych skupin ucetnich dokladd.
Poradova ¢isla prislusnych vécnych skupin tcetnich dokladd vydava nebo
uréuje pracovnik Ekonomického odd€leni (dale jen EO).

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 dhrada probiha hotovostné, je feSen smlouvou nebo objednavkou,
véetné podpisu pfikazce operace, spravce rozpoctu (pokud je) a hlavniho
ucetniho. Rovnéz kazda zména v pfedem dohodnutém smluvnim vztahu musi
byt zachycena na smlouvé, objednavce, pfipadné jinou doloZitelnou formou
(dale reSeno v ¢asti obéh objednavek).

ry rwv

3. Prezkusovani Géetnich dokladd hlavnim Géetnim

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

a) prezkuSovat po strance formalni vSechny ucetni doklady, jimiz jsou
v ucetnim obdobi dokladovany operace (tj. hospodatské a i¢etni operace),
zpravidla vZdy pred jejich zatcétovanim v Gcetnictvi, bez ohledu na to,
zda jsou vyhotovovany ruéné nebo za pomoci prostfedki vypocetni a jiné
techniky,

b) pozadovat po odpovédnych pracovnicich pisemnd vysvétleni, pokud jsou
potfebna pro fadné zauctovani ucletnich pripadd, a to i z dbvodu
naslednych kontrol ze strany finan¢nich organti,

c) dokladatucetni doklady pied jejich zatuctovanim piislusnou dokumentaci,



d) prezkuSovat pfipustnost Géetnich pfipadti, tzn. zda nejsou v rozporu se
zavaznymi pravnimi predpisy,

e) upozornit odpovédné pracovniky na nepfipustnost ovéfovanych tcetnich
pripadi,

f) informovat kvestora o operacich provedenych bez piedbéZzné fidici
kontroly.

4, PrezkusSovani Gcetnich dokladl prikazcem operace
Spravnost uc¢etniho dokladu stvrzuje svym podpisem piikazce operace dle RV VKS.
Ten odpovida za:

a) soulad zapist v u¢etnim dokladu se skute¢nosti,

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

c) spravnost uétovanych cen,
d) spravnost podetni, tj. souctdi, soucinti, rozdild a jinych pocetnich operaci,

e) spravnost Gétovaného mnozstvi v mérnych jednotkach apod.

Cast Il
Obéh vybranych Gcetnich dokladt

5. Obéh faktur vydanych - odbératelskych

Postup (pracovni tkony) pfi vyhotoveni, odeslani a zat¢tovani faktury:

1)  Pfiprava podkladového materialu k vyhotoveni faktury, schvaleni a podepsani
prikazcem operace dle RV VKS a predani na EO.

Provede: ptikazce operace.
Lhtita: podle prislusné smlouvy.

2) Vygenerovani pofadového ¢isla faktury na EO.
Provede: povéfeny pracovnik EO

3) Vyhotoveni faktury ve dvojim vyhotoveni.
Provede: povéreny pracovnik EO.
Lhiita: podle prislusné smlouvy.

4) Odeslani faktury zakaznikovi (odbérateli).

Provede: odpovédny pracovnik EO, pripadné povéreny pracovnik na soucasti,
pokud se jedna o vloZné na konferenci.



5)

Zauctovani faktury a zaloZeni do tcetniho archivu EO.

Provede: hlavni téetni.

6. Obéh objednavek

Zasady

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

Postup (pracovni tkony):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

Provede: pracovnik povéfeny vystavovanim objednavek na jednotlivych
soucastech UHK.

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

Provede: prislusny prikazce operace a spravce rozpoctu.

V pripadé€ objednavky s vysi plnéni vice jak 50 tis. K¢, u které neni uzavrena
smlouva, je nutné zajistit akceptaci dodavatele a nasledné objednavku
zverejnit v registru smluv v koordinaci s pravnim oddélenim.

Provede: pracovnik povéfeni vystavovanim objednavek.

Pfedani objednavky dodavateli (elektronicky nebo pisemné), - v pfipadé¢, ze
je uzaviena pisemna smlouva, objednavka se dodavateli nepfedava a vystavuje
se pouze ,interni objednavka® pii zachovani vySe uvedeného postupu
vodst.1) a 2).

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 sou¢astech UHK zapis o vykryti (¢aste¢ném vykryti) objednavky
v EIS Magion.

Provede: pracovnik povéreny vystavovanim objednavek.

Na danovém dokladu uvede ¢islo objednavky a zasle spolu se vSemi
naleZitostmi danového dokladu na EO.

Provede: pracovnik povéreny vystavovanim objednavek.
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Veskeré pfipadné zmény (napf. zména ceny, zména objednaného mnozstvi
apod.) v dobé od okamziku vystaveni objednavky az po vystaveni faktury je
tfeba zaznamenat pfimo na objednavce v systému EIS magion, pfes tlacitko
oprav. Pfi zméné ceny a zdroje kryti se automaticky znovu spusti finanéni
kontrola.

Provede: pracovnik povéreny vystavovanim objednavek.

Za provedeni vySe uvedenych tkont provedenych pracovnikem povéfenym
vystavovanim objednavek zodpovida ptikazce 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)

2)

3)

4)

5)

6)

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

Provede: podatelna, pfipadné povéreny pracovnik EO.
Predani faktury prevzaté od dodavatele na EO.
Provede: prislusny pracovnik.

Zavedeni doslé (prevzaté) faktury do pfislusné fady dokladd v EIS Magion
a nasledné vystaveni privodky k fakture. Soucasné se pripojuje objednavka,
pripadné smlouva a provede se kontrola zvefejnéni v registru smluv.

Provede: povéfeny pracovnik EO.

Elektronické zaslani (pfijaté) faktury do procesu finanéni kontroly v ramci
EIS Magion k vécnému ovéieni a schvaleni prislusnému ptikazci operace
pripadné spravci rozpoctu.

Provede: povéreny pracovnik EO.

Prezkouseni ucetniho dokladu a elektronické schvaleni prikazcem operace,
pripadné spravcem rozpoctu. 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 pfipadé dodani zboZzi dolozit podepsané dodaci listy, pfipadné vyhotovit
uredni zapis, v pripadé dodani sluzby vyhotovit doklad o uskute¢néni
a predani sluzby, v pfipadé stavebnich praci vyhotovit piedavaci protokol
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8)

9)

10)

A.

¢ijiny zdznam o uskuteénéni stavebnich praci, tyto dokumenty jsou nedilnou
soucasti faktury.

Provede: piikazce operace, pripadné spravce rozpoctu, prislusny pracovnik.
Zauctovani ucetniho dokladu a uloZeni do tcéetniho archivu EO.

Provede: hlavni Gcetni.

Vyhotoveni platebniho piikazu k thradé doslé (ptijaté) faktury.

Provede: hlavni Gcetni.

Odeslani zasifrovaného platebniho ptikazu bance.

Provede: hlavni Gcetni.

V pripadé dodavatelskych faktur, jejichz predmétem je potfizeni majetku,
evidovaného na UHK (nabytek, jehoZ pofizovaci cena je vétsi nez 500 K¢
a ostatni majetek, jehoZ pofizovaci cena je véts$i nez 1 000 K¢) nasleduje dale
uvedeny postup: Po zauctovani a zaplaceni faktury pracovnice EO na zakladé
dokladu a pravodky k faktuie zavede majetek do evidence majetku v programu
Magion, ktery kazdému samostatnému majetku prifadi inventarni cislo.
Poté hlavni ucetni provede zauctovani majetku, ¢imz dojde k provazani ucéetni
a majetkové evidence.

9. Obéh cestovnich prikazi

Ob¢h tuzemského cestovniho prikazu bez zalohy

Postup (pracovni tkon):

1)

2)

3)

Pied zahajenim pracovni cesty: elektronické vyplnéni zadosti o cestovni
prikaz, vyznaceni ¢isla zakazky, ¢innosti a pracovisté, ze kterych se budou
hradit naklady na pracovni cestu, elektronické odeslani ke schvaleni
a k finanéni kontrole.

Provede: pracovnik, ktery se acastni pracovni cesty.
Lhiita: pred pracovni cestou.

Elektronické schvaleni pracovni cesty (véetné pouziti dopravniho
prostiedku).

Provede: primy nadtizeny vysilaného pracovnika, ptfikazce operace, pripadné
spravce rozpoctu.

Po ukonéeni pracovni cesty: elektronické vyplnéni vyactovani cestovniho

ptrikazu, vypocet ndhrad cestovnich vydaji, elektronické predani cestovniho
prikazu ke schvaleni pfislusnému ptikazci operace a spravci rozpocétu.

Provede: pracovnik konajici pracovni cestu.



4)

5)

6)

7)

B.

Lhtita: do 10 pracovnich dnii po skonéeni pracovni cesty.

Elektronické schvaleni vyactovani cestovniho prikazu ptikazcem operace
a spravcem rozpoctu.

Provede: piikazce operace a spravce rozpoctu.

Vytisténi a predani schvaleného vyudctovani cestovniho prikazu se vSemi
pfilohami (jizdenky atd.) povéfenému pracovnikovi EO. Pokud nejsou
prilohy, cestovni pfikaz se netiskne.

Provede: pracovnik konajici pracovni cestu.

Zavedeni prevzatého tuzemského cestovniho prikazu do prislusné rady
dokladd v EIS Magion. Provedeni piezkouSeni véetné vySe narokovanych
cestovnich vydajt, zaticétovani a uloZeni cestovniho u¢tu do tcéetniho archivu
uctarny.

Provede: povéieny pracovnik EO.

Zajisténi vyplaty cestovniho G¢tu v ramci mzdy pracovnika.

Provede: povéreny pracovnik EO.

Lhitta: v ramci vyplaty mzdy dle aktualniho sdéleni rektoratu.

Obéh tuzemského cestovniho prikazu se zalohou

Postup (pracovni tkony):

1)

2)

3)

4)

Pred zahajenim pracovni cesty: elektronické vyhotoveni zadosti o cestovni
prikaz, jejiz soucasti je vySe poZadované =zalohy a jeji predani
k elektronickému schvaleni prislu$nému pfimému nadiizenému pracovnika,
prikazci operace a spravci rozpoctu, véetné vyznaceni ¢isla zakazky, ¢innosti
a pracovisté, ze kterych se budou hradit naklady na pracovni cestu.

Provede: pracovnik konajici pracovni cestu.

Lhtita: pred pracovni cestou.

Elektronické schvaleni Zadosti v¢éetné vyse zalohu.

Provede pfimy nadfizeny pracovnika, prikazce operace a spravce rozpoctu.

Zavedeni schvaleného cestovniho ptfikazu vcéetné zalohy na pracovni cestu
do prislusné fady dokladt systému EIS Magion.

Provede: povéreny pracovnik EO na hlavni pokladné UHK.
Vyplata zalohy na pracovni cestu pracovnikovi.
Provede: povéieny pracovnik EO.

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



C.

Obéh zahrani¢niho cestovniho prikazu

Postup (pracovni tkony):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pred zah4jenim pracovni cesty: vyplnéni elektronického navrhu 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 ndklady na pracovni cestu, a jeho elektronické pfedani ke kontrole
a doplnéni predschvalovateli zahrani¢ni pracovni cesty.

Provede: pracovnik konajici pracovni cestu.
Lhtita: minimalné 10 pracovnich dni pfed zahajenim pracovni cesty.

V pripadé, kdy pro zadanou pracovni cestu nebude pozZadovana kontrola
predschvalovatelem, se navrh, dle aktualniho nastaveni procesu zpracovani,
bud elektronicky odesila k validaci administratorovi zahrani¢ni pracovni cesty
nebo k finanéni kontrole a ke schvaleni.

Provedeni kontroly a doplnéni Navrhu vcéetné jeho pfedani k validaci
a doplnéni administratorovi zahrani¢nich pracovnich cest.

Provede: predschvalovatel zahrani¢ni pracovni cesty.

V pripadé, kdy dle aktualniho nastaveni procesu zpracovani nebude pro
zadanou pracovni cestu pozadovana validace administratorem zahranicni
pracovni cesty, se navrh elektronicky odesila k finan¢ni kontrole a ke
schvaleni.

Validace a doplnéni Navrhu vcetné elektronického odeslani k finanéni
kontrole a ke schvaleni.

Provede: administrator zahrani¢nich pracovnich cest pfislu§né organizacéni
soucasti.
Elektronické schvaleni pracovni cesty.

Provede: ptikazce operace, spravce rozpoctu, pfimy nadfizeny vysilaného
pracovnika a dal$i osoby uvedené na navrhu na vyslani na zahrani¢ni pracovni
cestu.

Zavedeni prevzatého Navrhu do prislusné fady dokladd v EIS Magion,
zajisténi pojisténi, je-li pozadovana zaloha, dojde k vyplaceni zalohy
v hotovosti, pfipadné na tcet vysilaného pracovnika.

Provede: administrator zahrani¢nich cest prislusné organizacéni soucasti.

Po ukonceni pracovni cesty: vyhotoveni vytc¢tovani cestovniho ptikazu, jehoz
nedilnou soudasti je zprava ze sluZebni cesty, ptiloZeni piislusnych dokladd
a predani cestovniho ptfikazu vcetné vSech priloh k provedeni piezkouseni
véetné vySe narokovanych cestovnich vydaji a k zauc¢tovani administratorovi
zahraniéni pracovni cesty.



7)

8)

9)

10)

Provede: pracovnik konajici pracovni cestu.
Lhtita: do 10 pracovnich dnii po skonceni cesty.

Provedeni prezkouSeni cestovniho ptikazu, zjiSténi vySe narokovanych
cestovnich vydajli, zaucétovani a zajiSténi schvaleni vydctovani cestovniho
prikazu.

Provede: administrator zahrani¢nich pracovnich cest pfislu§né organizaéni
soucasti.

Schvaleni a podepsani vydcétovani cestovniho prikazu ptikazcem operace,
spravcem rozpo¢tu a jeho vraceni administratorovi zahrani¢ni pracovni cesty.

Provede: piikazce operace a spravce rozpoctu.

Zajisténi vyplaty doplatku/vraceni preplatku nakladd za zahrani¢ni pracovni
cestu.

Provede: administrator zahrani¢nich pracovnich cest pfislu§né organizacéni
soucasti.
Ulozeni cestovniho prikazu.

Provede: povéreny pracovnik soucasti.

10. Evidence knih v UK UHK

Pfindkupu knih je nutné jejich zaevidovani v UK UHK (zadani pfirtistkovych ¢isel).

Postup (pracovni tkon):

1)

2)

3)

Postup obéhu prijatych faktur se fidi 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 pridéli
prirtistkova Cisla a soucasné tato Cisla uvede na fakture. Poté se faktura
s veSkerymi naleZitostmi vrati zpét na EO k zauctovani a proplaceni dle
bodu 8.

V pripadech, kdy dochazi k proplaceni faktury pred uskutecnénim plnéni,
prikazce operace vyznaci na fakture skuteénost, ze knihy neprosly evidenci.
V okamZiku skute¢ného dodani knih zodpovida prikazce operace za fyzické
dodani knih na UK UHK za dcelem jejich zavedeni do evidence knihovniho
fondu. Za vlastni zavedeni knih zodpovida knihovna.

V pripadé potizeni knih na zdkladé pokladniho dokladu se tento i s knihami
pfeda na UK UHK, kde pracovnik knihovny jednotlivym kniham ptidéli
prirtstkova ¢isla a soucdasné tato ¢isla na seznamu prilozi k pokladnimu
dokladu. Poté se pokladni doklad s veSkerymi nélezitostmi vrati zpét EO
k zatctovani a proplaceni.



11. Vyactovani dopravy

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

1)

2)

3)

1)

2)
3)

12. Vyactovani mezd

Veskeré podklady pro zpracovani mezd v papirové i elektronické podobé se
shromazduji u povéfeného pracovnika EO na mzdové uctarné, ktery zajisti
zadani dat do Gcetniho systému Magion a vypocet mzdy.

Lhuta: dle aktualniho sdéleni rektoratu o stanoveni vyplatnich terminti
a predkladani dokladt ke mzdam.

Pracovnik EO mzdové uctarny provede hromadnou platbu pracovnikiim na
Ucty, pripadné jinym zptsobem zajisti vyplatu, véetné vSech povinnych
odvodd. Hlavni Gcetni provede zatc¢tovani operaci.

Lhuta: dle aktualniho sdéleni rektoratu o stanoveni vyplatnich terminti
a predkladani dokladt ke mzdam.

Pravidla evidence pracovni doby zaméstnanci se ¥idi zvlastnim rektorskym
vynosem.

Cast Il.
Zavérecna a prechodna ustanoveni
VSichni pracovnici Univerzity Hradec Kralové jsou na vyzadani povinni
poskytnout potfebnou soucinnost pracovnikim EO.
ZruSuje se smérnice kvestora ¢. 1/2014.

Tato smérnice vstupuje v platnost dnem podpisu a v i¢innost dnem 2.1.2025.

V Hradci Kralové dne 02.01. 2025.

Ing. Ales$ Klicnar
kvestor

Urceno: véem zaméstnanciim UHK.
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