Smérnice o obéhu uéetnich dokladu

I. oddil: Uvodni ustanoveni

1: Pfedmétem této smérnice je vymezeni ob&hu Géetnich doklad.

2: Smérnice upravuje obéh ucetnich dokladli v souladu s ptislugnymi zakony

3: Zavaznost a kontrola - podle této smérnice postupuje uéetni, ktera svou naplni prace
ma vliv na spravné Gétovani. Ostatni pracovnici UJ, ktefi se v ramci pinéni svych
Ukoll stanou Ggastniky realizovanych tu€etnich pfipadi jsou povinni pinit pokyny ve smyslu
zasad stanovenych touto smérnici. Kontrolu dodrZovani této smérnice vykonava vedouci UJ

UJ nebo jim povéteny pracovnik.

Il.oddil: Systém obéhu Géetnich dokladi

1: Nalezitosti ucéetnich dokladu

1.1.

1.2.

Podkladem pro zapisy v ugetnich knihach jsou ugetni doklady. Ugetni doklady jsou prilkazné tdetni

zaznamy, které podle § 11 zakona ¢&. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi,

musi obsahovat:

a) oznacéeni uc¢etniho dokladu,

b) obsah uéetniho pfipadu a jeho ugastniky,

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

d) okamzik vyhotoveni ugetniho dokladu,

e) okamzik uskute€néni pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),

f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 zakona o ugetnictvi osoby odpovédné za Géetni pFipad
a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zalUé&tovani.

Ugetni jednotka je povinna vyhotovovat ugetni doklady bez zbyteé¢ného odkladu po zjisténi
skutecnosti, které se jimi zachycuiji, a to tak, aby bylo moZno uréit obsah kazdého jednotlivého
Gcetniho pripadu zplsobem podle § 8 odst. 5 zakona o Udetnictvi.

2: Obéh uéetnich dokladu

2.1. Dodavatelské faktury

2.1.1. Objednavky dodavek hmotné a nehmotné povahy:

A

Objednavani dodavek od externich dodavatelll (pofizeni, najem, zhotoveni, montaz,
udrzba, oprava nebo Uprava véci movitych i nemovitych, anebo provedeni jinych
ginnosti a sluzeb) zabezpeéuje vedouci UJ
Za rozpocet U¢etni jednotky odpovida spravce rozpoétu — getni. Ugetni jednotka
hospodafi s rozpo&tovanymi prostiedky aZ do schvalené vyse.
Pfi zajistovani dodavek je ugetni jednotka povinna dodrZovat zasady pro zadavani
vefejnych zakazek podle zakona &. 199/1994 Sb., o zadavani vefejnych zakazek,
ve znéni pozdéjsich predpis.

2.1.2. Pfijem faktur:

A

Vedouci UJ oznagi piijaté faktury datumem jejich pfijeti a odevzda je neprodlené
Uéetni UJ.

B. Ugetni zapige faktury do knihy do$lych faktur a pripoji k nim likvida¢ni listek. Na

ném vypini datum piijeti faktury, datum vystaveni faktury, datum splatnosti faktury, nazev
dodavatele, celkovou &astku faktury, datum zatétovani, datum platby,
¢islo dokladu o zaplaceni faktury a text pln&ni.

2.1.3. Ovéfeni spravnosti, likvidace a placeni faktur
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A. Ugetni zajisti kontrolu vé&cné, formalni a finanéni spravnosti faktury. Provede platbu faktury, a to
podle datumu splatnosti faktury. Zajisti také zafazeni do majetku Géetni jednotky v pfipadé
dodavky charakteru dlouhodobého nehmotného nebo hmotného majetku.

B. Spravce rozpoétu provede:

- kontrolu platby z hlediska vyse pfislusnych rozpoétovych prostiedkl
- kontrolu pfipustnosti operace z hlediska pfifazeni platby do odvétvi, paragrafu
a vydajové polozky
C. Ugetni zajisti podpisy osob opravné&nych ke kontrole faktur a fakturu zauétuje.

2.2. Doklady k uétovani o majetku

V navaznosti na smérnici o ob&hu u&etnich dokladll je zpracovana smérnice, ktera stanovi postup pro
zatazeni majetku do uzivani, pfevody majetku a jeho vyfazeni.

2.3. Doklady k uétovani o mzdach, odvodu pojistného na sociélni a
zdravotni pojisténi, dané ze mzdy a srazek z mezd

Podkladem pro Gétovani o mzdach véetné piisludenstvi jsou:
- zUétovaci a vyplatni listina

- pfehled o vysi odvodu sociélniho pojisténi

- pfehled o vysi odvodu zdravotniho pojisténi

- ptikazy k uhradé

2.4. Doklady pfi poskytovani nahrad vydaji pfi pracovnich cestach

Tuzemské pracovni cesty — konani tuzemské pracovni cesty schvaluje vedouci UJ. Po vykonani
cesty je Uétovatel povinen vyplnit cestovni piikaz. Ten je po podpisech opravnénych osob vyplacen a
zaugtovan — viz smérnice o cestovnich nahradach.

2.5. Odbératelské faktury

2.5.1. Faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za Uplatu poskytuje uéetni jednotka, vystavuje
ugetni UJ bezprostfedné po uskute&néni sluzby nebo dodavky. Original faktury zasle odbérateli.

2.5.2. Ke kopii faktury ugetni pfilozi likvidagni listek. Na ném vyplni datum vystaveni faktury, datum
splatnosti, nazev odbératele, datum platby, doklad o zaplaceni a text pinéni. Fakturu zapige do knihy
vystavenych faktur a provede zatétovani pohledavky. Dale sleduje splatnost faktury.

2.6. Obéh bankovnich dokladl

2.6.1. Bankovnimi doklady se pro ugely této smérnice rozuméji vypisy z bankovnich uétd

2.6.2. Vypisy z uétu zasila banka podle pohybu finanénich prostfedkd na Gétu.

2.7. Obéh pokladnich doklad

2.7.1. Pokladnimi doklady se pro uéely této smérnice rozuméji:
- pokladni kniha
- pfijmové pokladni doklady
- vydajové pokladni doklady

2.7.2. Pokladni operace smi provadét jen pfislusny hmotné& odpovédny pracovnik
(dale jen ugetni).

2.7.3. Ugetni — pokladni — ma tyto povinnosti:

- zabezpeéuje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady mély
stanovené naleZitosti — nazev a &islo, nazev ucetni jednotky, datum vyhotoveni,
jméno platce nebo piijemce, &astku platby &islici a slovy, Ucel platby, podpisy
opravnénych pracovnikl

- vede chronologicky zaznamy v pokladni knize

V navaznosti na smérnici o ob&hu udetnich dokladl je zpracovana smérnice, ktera sta O
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