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OPATRENI REDITELE &. 16/2012

stanovujici podrobnosti obéhu ucetnich i neicetnich doklad@ a podpisovych vzorii
v Kolejich a menzach (dale ,,KaM") Univerzity Karlovy v Praze (dale ,UK")

Preambule

Podle zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni (dale jen ,zakon o Ucetnictvi*) jsou Ucetni jednotky
povinny vést Ucetnictvi spravné, Uplné, priikazné, srozumitelné, prehledné a zplisobem zarucujicim trvalost
Ucetnich zaznam{. K naplnéni povinnosti vyplyvajicich ze zakona o Ucetnictvi se také pouZiji kontrolni metody a
kontrolni postupy predepsané zakonem ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve vefejné spravé a o zméné
nékterych zakonl (dale jen ,zakon o financni kontrole"), v platném znéni a vyhlaskou €. 416/2004 Sb., kterou se

provadi zakon o financni kontrole.

Clanek 1
Zakladni a pouzité pojmy
1. Vyklad pojmt

Spravné ucetnictvi — Ucetnictvi je spravné, jestlize UcCetni jednotka vede uUcetnictvi tak, Zze to neodporuje
zakonu o Ucetnictvi a ostatnim pravnim predpisiim ani neobchazi jejich Gcel.

Uplné Gcetnictvi — Gcetnictvi je Uplné, jestlize Géetni jednotka zalctovala v Gcetnich knihdch véechny Gdetni
pfipady v Ucetnim obdobi.

Priikazné ucetnictvi — (cetnictvi je prikazné, jestlize vSechny Gcetni zaznamy jsou prikazné a Ucetni jednotka
provedla inventarizaci.

Srozumitelné ucetnictvi — UCetnictvi je srozumitelné, jestlize umoznuje jednotlivé i v souvislostech spolehlivé a
jednoznacné urdit obsah Ucetnich pfipadl s pouZitim metod uvedenych v § 4 odst. 8 zakona o Ucetnictvi, a obsah
Ucetnich zaznam{ s pouzitim nastrojd uvedenych v § 4 odst. 10 zédkona o Ucetnictvi.

Trvalost ucetnich zaznami — Ucetnictvi je vedeno zplsobem zarucujicim trvalost Gcetnich zdznamd, jestlize
Ucetni jednotka je schopna plnit povinnosti spojené s jejich Uschovou a zpracovanim po dobu stanovenou
zakonem o Ucetnictvi.

Uéetni doklady jsou priikazné Géetni zaznamy, které musi obsahovat naleZitosti stanovené v ¢l. 1 odst. 2 tohoto
opatreni.

Kontrolnimi metodami a kontrolnimi postupy se zajistuje ochrana verejnych prostredkl proti rizikéim,
nesrovnalostem nebo jinym nedostatkim zplisobenym zejména porusenim pravnich predpisli, nehospodarnym,
nelcelnym a neefektivnim nakladanim s vefejnymi prostfedky nebo trestnou cinnosti.

Schvalovaci postupy predbézné Fidici kontroly zajist'uji provéreni podkladl pfipravovanych operaci nebo
v pfipadech zjisténi nedostatk(l pozastaveni téchto operaci az do doby jejich odstranéni.

Pouzité pojmy:

Prikazce operace je vzdy vedouci zaméstnanec opravnény hospodafit s ucelenou ¢asti rozpoctu, tj. feditel KaM,
vedouci spravy, vedouci odborného Utvaru nebo povéfeny (delegovany) vedouci zaméstnanec opravnény
k nakladani s prostfedky konkrétniho pracovisté nebo projektu. V povéreni musi byt jednoznacné vymezen rozsah
delegovanych pravomoci. Prikazcem operace nesmi byt osoba, ktera je zaroven spravcem rozpoctu pro danou
operaci.



Spravce rozpoctu je vedouci zaméstnanec odpovédny za spravu rozpoCtu KaM, tj. vedouci Ekonomického
Utvaru KaM nebo povéreny vedouci zaméstnanec spravy KaM. V povéfeni musi byt jednoznacné vymezen rozsah
delegovanych pravomoci. Spravcem rozpoctu nesmi byt osoba, ktera je zaroven prikazcem operace pro danou
operaci.

Hlavni Gcetni je zaméstnanec Ekonomického Utvaru KaM, odpovédny za vedeni Ucetnictvi KaM.

Utvar, sprava, ubytovaci a stravovaci stiediska, tj. nakladova st¥ediska, jsou vnitinimi organiza¢nimi
jednotkami, které maji pridélena nakladova Cisla v Ciselniku stiedisek.

Vedoucim zaméstnancem se rozumi vedouci spravy KaM, vedouci odborného Gtvaru KaM, vedouci
nakladového sttediska KaM.

Klasifikace thrad je oznaceni Udajd na prlivodnim listu (,kosSilce") zakazky podle Ciselnik{i v systému EIS-JASu.

2. Uéetni doklady a druhy Géetnich doklad@
Ucetni doklady jsou priikazné Gcetni zaznamy, které musi, v souladu s § 11 zakona o Gcetnictvi, obsahovat:

a) oznaceni Ucetniho dokladu,

b) obsah ucetniho pfipadu a jeho Gcastniky,

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

d) okamzik vyhotoveni Ucetniho dokladu,

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

f)  podpisovy zaznam, podle § 33a odst. 4 zakona o UCetnictvi, osoby odpovédné za Ucetni pfipad a
podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zaictovani.

Ucetni doklady se vyhotovuji bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skute¢nosti, které se jimi zachycuii, a to tak, aby
bylo mozné urcit obsah kazdého jednotlivého Ucetniho pfipadu zplisobem podle § 8 odst. 5 zakona o Ucetnictvi.
Danovy doklad a zjednoduseny danovy doklad jsou ucetni doklady s nalezitostmi uvedenymi v § 28 odst. 2
zakona €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, v platném znéni (dale jen ,zakon o DPH").

Ucetni doklady se déli podle nékolika hledisek:

1. podle druhl — faktury vystavené, faktury pfijaté, pfijmové pokladni doklady, vydajové pokladni doklady,
bankovni vypisy a vnitini Gcetni doklady,

2. podle mista vzniku a obsahu — vnitfni doklady, které zachycuji pohyb majetkovych slozek uvnitf Gcetni
jednotky a vnéjsi doklady, které vyplyvaji ze styku Ucetni jednotky s vnéjsSim svétem a podle mista
vystaveni je charakterizujeme jako vydané nebo pfijaté,

3. podle po¢tu dokumentovanych operaci — jednotlivé (napf. pfijmovy nebo vydajovy pokladni doklad) a
sbérné (shrnuji (daje jednotlivych Gcetnich dokladi dokumentujicich stejnorodé hospodarské operace za
delsi cas).

3. Prezkusovani Gic¢etniho dokladu

Ucetni doklady jsou prezkusovany ze dvou zakladnich hledisek, vécného a formalniho.

Z hlediska vécného se prezkusuje spravnost udajli uvedenych v Uéetnich dokladech a pfFipustnost operadi, tj.
porovnavaiji se Udaje uvedené na Ucetnich dokladech se skutecnosti co do ceny, mnozstvi a kvality a dalSich
pozadovanych parametr(. Dale je provadéna kontrola rozpoc¢tového zatfidéni a rozpoctového kryti dokladu.
Vécnou spravnost Ucetnich dokladll pfezkusuje v rozsahu svych kompetenci pfikazce operace a spravce rozpoctu
a povéreni pracovnici prislusnych Gtvard, stfedisek.

Z hlediska formalniho se provéfuje opravnénost pracovnikl, ktefi nafidili nebo schvalili operace ovéfované
Ucetnimi doklady a Uplnost nalezitosti predepsanych pro Ucetni doklady. Z formalniho hlediska prezkusuje Gcetni
doklady pred uskutecnénim pravniho Ukonu spravce rozpoctu, po uskutecnéni pravniho Ukonu hlavni Ucetni a
povéfené pracovnice Uctarny. Opravnénost pracovnikd podepsanych na ucetnim dokladu se provadi porovnanim
podpisu s podpisovym vzorem

4. Uétovy predpis

K dileZitym formalnim znakm Gcetniho dokladu patfi i Gctovy predpis, ktery definuje volbu souvztaznosti a
podvojnosti. Tato informace je uloZena v systému EIS-JASu.



5. Opravy ucetnich dokladt

Opravy Ucetnich dokladd se provadéji v souladu s § 35 zakona o Ucetnictvi. Oprava chybného Udaje se provede
napf. preskrtnutim, a to tak, aby plvodni (daj zlstal Citelny. Oprava musi byt doplnéna a stvrzena podpisem
opravnéné osoby v souladu s vnitfnim predpisem Gcetni jednotky. V pfipadé, ze byla zjiSténa chyba po zauctovani
daného Ucetniho dokladu a jiz po predlozeni ucetni zavérky za prislusné obdobi, je nutné vyhotovit na opravu
zvIastni Ucetni doklad, ktery se zauctuje jako novy Ucetni pfipad.

6. Kontrolni metody a postupy pouzivané pfi obéhu dokladd

6.1 Kontrolni postupy:
a) kontrolni postupy schvalovaci zajist'uji provéfeni podklad( pripravovanych operaci,
b) operaéni postupy zajistuji Gplny a pfesny priibéh operaci,
c) hodnotici postupy zajist'uji posouzeni tdajli o provedeni praci,
d) revizni postupy zajistuji provéreni spravnosti vybranych operaci.

6.2 Pfedbézna ridici kontrola pFi spravé verejnych prijmd a vydajii v procesu obéhu dokladt

Schvalovacimi postupy Fidici kontroly provadéji vedouci zaméstnanci KaM na vSech stupnich fizeni predbéznou
kontrolu operaci.

PredbéZnou financni kontrolu provadeji

a) pred vznikem zavazku nebo naroku:

prikazce operace, ktery provéfi nezbytnost operace k zajisténi stanovenych Ukoll a zamérd, jeji hospodarnost,
spravnost operace ve vztahu k dodrZeni pravnich predpisd, vnitfnich pfedpisti, podminek programi a projektd,
doloZeni pripravované operace vécné spravnymi a Uplnymi doklady a potvrdi svym podpisem souhlas

s uskutecnénim pripravované operace,

spravce rozpoctu, ktery provéri, zda pripravovana operace je ovérena prikazcem operace v rozsahu jeho
opravnéni, zda jeho podpis souhlasi s podpisovym vzorem, je v souladu se schvalenym rozpoc¢tem, programem Ci
projektem, vystavenou objedndvkou nebo uzavienou smlouvou, které musi byt vystaveny, respektive uzavieny
vzdy pred zapocetim operace.

b) po vzniku zavazku nebo naroku:

prikazce operace, ktery provéfi spravnost urCeni véfitele, resp. dluznika, vysi a splatnost zavazku (naroku),
soulad vySe zavazku s individualnim pfislibem (objednavka, smlouva),

ucetni, které provéri soulad podpisu prikazce operace s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru, soulad Udajd
o vériteli (dluznikovi), vysi a splatnosti vzniklého zavazku (naroku) s Gdaji ve vydaném pokynu k zajisténi platby,
zda se jedna o operaci s individualnim pfislibem a soulad pokynu pfikazce k zajisténi platby s limitovanym
prislibem pro urcené obdobi.

Soucasti kazdého podpisu je i datum podpisu.

Clanek 2
Forma a obéh dokladt

1. Predmét upravy

Ustanoveni tohoto opatfeni se vztahuji na obéh vnéjSich a vnitfnich Géetnich dokladd ovéfujicich provedeni
hospodafskych operaci, o nichZ se Uétuje v Uletnictvi, napf. faktur a opravnych dokladd, dokladd k ostatnim
platbam, dokladd k vyplaté mezd, odvod(i pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi, dani z prijmu a srazek
z mezd, dokladd pfi pracovnich cestach, pokladnich dokladd.

2. Obéh dokladii — vydajova cast
2.1 Prijaté faktury
2.1.1 Pfijem faktur

Na Feditelstvi KaM jsou faktury pfijimany v Organizacné-spravnim Utvaru KaM - sekretariatu reditele. Dale jsou
pfedany ke zpracovani Ekonomickému Utvaru KaM a Provoznimu Utvaru KaM, kde jsou opatfeny razitkem s
vyznacenim ,Doslo dne" a aktudlnim datem. Faktury za potraviny, zboZi, kancelarské potfeby a drogerii povéreny
pracovnik Provozniho Utvaru KaM nasledné zapiSe do samostatné evidence faktur — ,Kniha evidence dorucenych
faktur". Ostatni doslé faktury stejnym zplsobem zapiSe pracovnik Ekonomického Gtvaru KaM.

Podrobny postup pfijimani faktur tvofi Pfilohu ¢. 1 tohoto opatfeni.
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2.1.2 Piedbézna financni kontrola a uhrada faktur
Dislokovany utvar, jehoz se zavazek tyka

Vedouci zaméstnanec nebo jim povéreny pracovnik (piikazce operace) zajisti predbéznou financni kontrolu,
v ramci které provede zejména:

a) kontrolu ceny, vécné a financni spravnosti faktury,

b) zohledni zafazeni faktury v rezimu DPH,

c) zaznamenani Cisla stfediska, kterého se zavazek tyka a uvede toto Cislo na fakture,

d) u prijatych faktur, vystavenych na zakladé smlouvy, uvede datum a Ccislo smlouvy, pokud kopie
predmétné smlouvy neni pfilohou faktury.

Spravnost faktury potvrdi svym podpisem na fakture i pracovnik odpovédny za cenu a vécnou spravnost, pokud
jim neni prikazce operace. Na faktufe musi byt vzdy podpisy dvou zaméstnancg.

Takto odsouhlasenou fakturu preda dislokované pracovisté zpét Ekonomickému Utvaru KaM k evidenci, zatctovani
a zaplaceni, a to nejpozdéji 5 kalendarnich dnd pred splatnosti faktury.

K faktufe nebo k dil¢imu vyuctovani musi byt dolozeny doklady o Uplnosti dodavky, objednavka, dodaci listy
anebo zakazkové a pracovni listy, zarucni listy anebo jiné doklady osvédcCujici rozsah zaruky.

Ekonomicky utvar reditelstvi KaM

Uetni zaméstnanec feditelstvi KaM provede predbé&znou finanéni kontrolu, pfipoji na kosilku (tcetni doklad
zavazku) svdj podpis a pfedd k podpisu vedoucimu Ekonomického Utvaru KaM (v zastoupeni hlavni Ucetni).
Pracovnice uctarny Ekonomického Utvaru KaM odpovédna za zauctovani zapiSe zavazek do Ucetniho systému EIS
JASu a zalctuje. Z takto zapsanych doklad(l vyhotovi odpovédny pracovnik Pfikaz k Uhradé. Po obdrzeni vypisu z
Uctu z penézniho Ustavu se sparuji platby se zavazkem v Gcetnim systému EIS-JASu.

Na ostatni platby, vyplyvajici z uzavfenych smluv a na néZ neni vystavena od dodavatele faktura (zalohy,

A

najemné, poplatky TV, apod.), vyhotovi pfislusny Gtvar vnitfni GCetni doklad a postupuje dale podle bodu 2.1.2.
2.2 Doklady k uctovani o majetku

Utovani o pofizeni, zafazeni do uZivani a vyfazeni zasob a dlouhodobého majetku (DHM, DNM, DDHM, DDNM) je
zabezpeCovano Ekonomickym utvarem KaM a evidenc¢né v majetku jednotlivych sprav KaM v souladu s postupy
Uctovani a na zakladé dalsich predpisd. )
Pfedané navrhy na vyrazeni majetku, vC. zapisu o prohlidce nepouzitelného majetku, posuzuje Ustredni
inventarizacni komise KaM na svych pravidelnych zasedanich nejméné 1x mésicné. Terminy téchto jednani jsou
stanoveny vzdy na nasledujici mésic, pfipadné jsou stanoveny operativné.

2.3 Doklady o uctovani zasob a o jejich evidenci

V KaM se zasoby (materidl, suroviny, zbozi) uctuji pribéznym zplisobem ve skladovych cenach zplisobem ,A".
Tato varianta se pouziva pii Gctovani pohybu zasob materialu, potravin, oball a zboZi. O pohybu téchto zasob se
Uctuje na zakladé prijemek a vydejek. Ucetni stav je mozné kdykoliv ovérit skladovou inventurou.

Zasobami jsou:

a) skladovany material:

- suroviny

- pomocné latky

- provozovaci latky

- nahradni dily

- obaly

- dalSi movité véci s dobou pouzitelnosti kratsi nez 1 rok, vedené jako material (napf. drobny hmotny majetek)

b) nedokoncena vyroba, polotovary vlastni vyroby, vyrobky

c) skladované zbozi

ZboZim je vSe, co se porizuje za UCelem dalsiho prodeje.



Nakup materidlu (Cistici a kancelarské potfeby, vyjma udrzbarského materidlu) a surovin (potraviny a zbozi), je
zajistovan v KaM prostfednictvim systému First Buy Sale (FBS). Jejich Gctovani, spotfeba a hospodareni se Fidi
samostatnymi predpisy

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

Agendu spojenou s Gctovanim mezd vede mzdova Gc¢tarna Ekonomického Utvaru KaM.

2.4.1 Zpracovani mezd a personalistika jsou spojeny zejména s témito operacemi:

a) s nastupy zaméstnancl do pracovniho poméru a ukoncenim pracovniho poméru,

b) se zménami u stavajicich zaméstnanct,

c) se ziskanim podklad@i pro vypocet mezd u pracovnikd zaméstnanych na zakladé dohod o provedeni
prace a dohod o pracovni Cinnosti,

d) s vyplacenim odmén zaméstnancim.

2.4.2 Podklady pro uctovani o mzdach vcetné prislusenstvi

a) rekapitulace mezd,

b) prehled o vysi odvodu socialniho pojisténi,

c) prehled o vysi odvodu zdravotniho pojisténi podle jednotlivych pojistoven,
d) hromadné prikazy do banky k Ghradé (napf. k pfevodu mezd zaméstnanci),
e) rekapitulace vSech srazek,

f)  evidencni listy d@ichodového pojisténi.

2.5 Doklady pfi poskytovani nahrad vydajd pfi pracovnich cestach

Dokladem pro konani pracovni cesty je Cestovni prikaz.

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci na pozadani zuctovatelnou zalohu na pracovni cestu do vyse
predpokladanych cestovnich nahrad. V tomto pfipadé zaméstnanec pred nastupem na pracovni cestu preda do
Ekonomického Utvaru KaM vyplnény a schvaleny cestovni piikaz se Zadosti o poskytnuti zalohy. Zalohu na
pracovni cestu schvaluje ptikazce operace a spravce rozpoctu — viz tabulkova ¢ast.

Cestovni pFikaz musi obsahovat tyto nalezitosti:

- rozliSeni pracovni cesty na tuzemskou nebo zahrani¢ni pracovni cestu,

- jméno zaméstnance, popfipadé spolucestujiciho,

- oznaceni vysilajiciho Gtvaruy,

- Ucel pracovni cesty,

- misto konani pracovni cesty,

- zplsob dopravy,

- pocatek a konec pracovni cesty s uvedenim mista (konkrétni adresa), data a hodiny odjezdu a pfijezdu,

- pozadované financni naroky (stravné, kapesné, ubytovani, jizdné a ostatni pozadavky),

- pozadovana zaloha v pfedpokladané vysi cestovnich vydajl,

- v pripadé navaznosti pracovni cesty a dovolené je nutné uvést datum a Cas nastupu na dovolenou, pfipadné
datum ukonceni dovolené,

- podpis feditele KaM v pfipadé zahranicni pracovni cesty (pokud feditel KaM neni soucasné i prikazcem
operace),

- podpis prikazce operace a spravce rozpoctu,

- datum vyhotoveni cestovniho prikazu.

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem Feditele KaM misto urceného hromadného dopravniho prostiedku jiny
dopravni prostfedek, véetné silnicniho motorového vozidla, pfislusi mu nahrada jizdnich vydajd ve vysi
odpovidajici cené jizdného za urceny hromadny prostfedek.

Pouzije-li zaméstnanec na Zadost zaméstnavatele soukromé silnicni motorové vozidlo, pfislusi mu za kazdy 1
km jizdy zékladni nahrada a nahrada vydajd za spotfebovanou pohonnou hmotu.

V pfipadé pouziti soukromého vozidla je nutné doloZit platné osvédceni o proskoleni Fidi¢l, zakonné a
havarijni pojisténi soukromého vozidla, fotokopii velkého technického priikazu soukromého vozidla s uvedenim
spotfeby pohonnych hmot.



Vyuctovani pracovni cesty

Pfi vyactovani pracovni cesty se Cestovni prikaz doplni Udaji, ze kterych vyplynou skutecné naroky
zaméstnance na cestovni nahrady. U zahraniCnich pracovnich cest musi byt uvadéno i datum a cas prekroceni
hranice. Vyuctovani pracovni cesty musi byt doloZzeno doklady potfebnymi k vyictovani cestovnich ndhrad a musi
byt stvrzeno podpisem zaméstnance, ktery cestu uskutecnil a pfikazcem operace. Dale musi byt do pokladny
vracena nevyuctovana zaloha.

Cestovni prikaz/vylGctovani pracovni cesty dolozeny vSemi nalezitostmi se predklada k likvidaci Ekonomickému
Utvaru KaM, a to nejpozdé&ji do 10 pracovnich dnll po dni ukonceni pracovni cesty, nebude-li dohodnuto jinak.
Nebude-li dohodnuto jinak, ma Ekonomicky Utvar KaM povinnost nejpozdéji do 10 pracovnich dnli ode dne
predlozeni pisemnych dokladd provést vylctovani cestovnich nahrad.

2.6 Doklady k uctovani cenin

Nakup cenin zabezpecuje povéreny pracovnik KaM (pokladni), ktery zaroven vede evidenci cenin (napf. postovni
znamky, stravenky).

3. Obéh dokladi — pFijmova ¢ast
3.1 Vystavovani dokladd

Faktury za vykony (zboZi, sluzby aj.) vystavuji povéfeni pracovnici jednotlivych odbornych Gtvard KaM. Tito
pracovnici odpovidaji za to, Ze vystavena faktura je vécné i formalné v poradku (viz ndleZitosti Ucetniho/danového
dokladu). Original faktury je odeslan odbérateli. Kopie faktury s podpisem prikazce operace je predana k jeji
likvidaci do finanCni uctarny Ekonomického Utvaru KaM (bod 3.2) nejpozdéji do 7 kalendarnich dni od
poskytnuti sluzby, respektive prodeje.

3.2 Likvidace vystavenych dokladii

Povéreny pracovnik financni G¢tarny Ekonomického Gtvaru KaM zapiSe faktury do knihy vydanych faktur
v systému EIS JASu a zadCtuje o nich. K fakturdm pfipoji ucetni doklad o zadCtovani pohledavky, podpisy
pracovnikil odpovidajicich za zalGctovani. Uhrady faktur jsou parovany s bankovnim vypisem. Tyto operace se
provadéji ve financni uctarné Ekonomického utvaru KaM.

4. Obéh bankovnich doklad

Bankovnimi doklady se pro Ucely tohoto opatfeni rozuméji pfikazy k Uhradé a vypisy z bankovnich Gctd. Vypisy
jsou tiStény denné po stazeni banky. V KaM je zavedeno elektronické bankovnictvi. Ostatni styk s bankou
zajistuje pracovnik pokladny feditelstvi KaM. Povérena Ucetni Ekonomického Utvaru KaM provadi pravidelnou
kontrolu - porovnani Uletniho stavu bankovnich G¢td s bankovnimi vypisy. V pripadé zavad zplisobenych
pfikaz k Uhradé.

Pfikazy k Uhradé penéznimu Ustavu provadéné v elektronické podobé vyhotovuje povéfeny pracovnik
Ekonomického Gtvaru KaM. Pfikazy vyhotovuji pracovnici, ktefi maji dispozicni pravo k uctim u pfislusné banky.
Pokud penézni Ustav pozaduje razitko, ptikaz opatfi razitkem vedouci Ekonomického Gtvaru KaM.

Na zakladé vypisu z bézného UcCtu se nasledné provede zauctovani probéhlych plateb — pfijatych i provedenych.
Bankovni vypis je po zpracovani zaloZen.

V KaM je zavedeno elektronické zpracovani bankovnictvi, pfi zpracovani dokladd se postupuje podle predpisd o
elektronickém bankovnictvi. I v tomto pripadé je posléze doruceny bankovni vypis Ucetnim dokladem a musi byt
zalozen.

Opravnéni pro prikazy k Ghradé z bankovnich U¢tli KaM jsou stanovena ve smlouvé s Komercni bankou. Originaly
podpisovych vzor{l jsou evidovany v Organizacné-spravnim Utvaru - personalni agendé a kopie podpisovych vzor(
jsou uloZeny v Ekonomickém Utvaru KaM (u povéreného pracovnika).

5. Obéh pokladnich dokladd

Pokladni operace smi provadét jen pracovnik KaM, se kterym byla uzaviena Dohoda o odpovédnosti podle
prislusného ustanoveni zakoniku prace (dale jen pokladni). Dohody o odpovédnosti podepisuje pracovnik
opravnény jednat v pracovné pravnich vztazich zaméstnanc KaM, tj. feditel KaM. Zastupitelnost v pokladnach
KaM je zajisténa druhym pokladnim pracovnikem.

Pokladnimi doklady se pro Ucely tohoto opatfeni rozuméji:
a) pokladni kniha,
b) prijmovy pokladni doklad,



c) vydajovy pokladni doklad,
d) prilohy k pfijmovym a vydajovym pokladnim doklad@im.

Prijmovy pokladni doklad vystavuje pokladni pfi pfijmu penéz do pokladny, ktery schvaluje pfikazce operace v
souladu s podpisovymi vzory, které jsou pfilohou tohoto dokumentu.

Vydajovy pokladni doklad vystavuje pokladni na zakladé dokladu (napf. zalohy, drobnd vydani, nahrady
cestovnich vydajd) podepsaného prikazcem operace a spravcem rozpoCtu pii vydeji penéz z pokladny. Na
vydajovém pokladnim dokladu musi byt podpis pfijemce penéz a pokladni.

Prijmové i vydajové doklady jsou prezkuSovany financni Ucetni a poté zalctovany.

Pokladni ma zejména tyto povinnosti:
a) odpovida za spravnost a Uplnost pokladnich doklad - pokladni doklady musi obsahovat nazev a cislo
dokladu, nazev ucetni jednotky, okamzik (datum) vyhotoveni, jméno platce nebo pfijemce, Castku platby
Cislici a slovy, Ucel platby, podpisové zaznamy opravnénych pracovnikd,
b) vede zaznamy v pokladni knize,
c) dodrzuje stanoveny pokladni limit.

6. Usporadani a archivace ucetnich doklad

Ucetni doklady jsou déleZitym prikaznim materidlem, a proto musi byt jak uspofadany, tak archivovany
zplisobem, aby pfi pfipadné kontrole mohly byt pouZity jako diikazni prostfedek. Ucetni doklady jsou uschovavany
po dobu stanovenou zakonem o Ucetnictvi, zdkonem o DPH, zakonem ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni
zabezpeCeni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti, v platném znéni a zakonem C. 592/1992 Sb., o
pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, v platném znéni. Ucetni jednotka je povinna oznacit a usporadat
Ucetni doklady tak, aby bylo zfejmé, kterého Gcetniho obdobi se tykaji, a dale tak, aby z nich byla zfejma otazka
odpovédnosti a obsahové a vécné spravnosti.

Pisemnost je mozné vydat opravnéné osobé jen na povoleni vedouciho Ekonomického UGtvaru KaM.
Po uplynuti uschovacich Ih{it dle "Skartaniho Fadu UK" pracovnik Ekonomického Utvaru KaM vyfadi Gcetni
doklady a pisemnosti z archivu ke skartaci. O skartaci pozada hlavni Ucetni Ekonomického Utvaru pisemné
pracovnika Archivu UK s tim, Ze nasledné se postupuje podle pokynu archivari UK.

Clanek 3
Doklady pfi zajist'ovani dodavek zbozi, praci a sluzeb

3.1 Zajisténi dodavek zbozi, praci a sluzeb v ramci limitu pro verejné zakazky malého rozsahu
podle § 12 odst. 3 zakona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach v platném znéni (dale jen
»~zakon o verejnych zakazkach™)

Navrh vyhlaseni vefejné zakazky dle zakona o Zadavani verejnych zakazek pFipravuje navrhovatel verejné zakazky
(nositel zakazky) pred zahajenim zadavaciho fizeni. Schvaluje ho prikazce operace a spravce rozpocCtu. Navrh
proveéfi z pravniho hlediska pravnik. Podrobny postup je vymezen v samostatném internim predpisu k zadavani a
realizaci stavebnich praci, dodavek a sluzeb v ramci KaM, vcetné ptiloh k tomuto piikazu.

Dodavky praci a sluzeb jsou zajistovany formou objednavek a smluv a nakupl za hotové (zjednodusené dariové
doklady).

Nakupy béznych provoznich potfeb vyhradné spotiebniho charakteru v celkové cené do 10 000 K¢ véetné DPH Ize
zajistit nakupem za hotové na zakladé zjednoduseného danového dokladu, vyjma zasob nakupovanych
prostrednictvim centralizovaného nakupu v SW FBS.

Dodavky praci a sluzeb neinvesticniho charakteru v hodnoté od 10 000 do 50 000 K¢ bez DPH jsou zajiStovany
formou objednavky. Objednavku neni nutné dokladat nabidkami od dodavateld.

Dodavky praci a sluzeb neinvesti¢niho charakteru v hodnoté nad 50 000 K¢ bez DPH do hodnoty 100 000 K¢ bez
DPH jsou zajiStovany formou objednavky doloZzené cenovymi nabidkami, zaznamy nebo e-mailovou
korespondenci alespoii od tfi dodavatelli stim, Ze bude vybrana nejvyhodnéjsi nabidka. V pfipadé, ze
pfedmét objednavky mlze plnit pouze jediny dodavatel, pfipadné méné neZ tfi, bude objednavka doloZena
pisemnym zdGvodnénim resp. potvrzenim této skutecnosti.

Objednavky vztahujici se k zajisténi dodavek zbozi, praci a sluzeb musi byt vystaveny vzdy pred zapocetim
akce, a to v ndvaznosti na ¢l. 1, odst. 6.2, pism. a).

Dodavky praci a sluzeb v hodnoté od 100 000,001 K¢ do 300.000,00 KC bez DPH jsou realizovany formou
smlouvy uzavirané po provedeném vybéru dodavatele v rezimu verejnych zakazek malého rozsahu podle § 12



odst. 3 zakona o verejnych zakdzkach — tyka se akci zajistovanych odbornymi Utvary feditelstvi KaM a spravami
KaM.

Pro ovéreni podminek na trhu je nutno zajistit pro kazdou jednotlivou zakazku v hodnoté od 100 000,001 K¢ do
hodnoty 300 000,00 KC bez DPH minimalné tfi konkurencni nabidky, které umozni vybrat tu, kterd bude
nejvyhodnéjsi pro KaM, a to jak z pohledu nabizené ceny, tak i s pfihlédnutim k ostatnim podminkam, které se
vazi k pfedmétné akci, tj. doba zaruky, servisni podminky, doba realizace atd.

V prfipadé ramcovych smluv, kdy neni dohodnuta celkova cena zakazky, je financni kryti zajiStovano dil¢imi
objednavkami, nesmi vSak presahnout limity (drobna Gdrzba), stanovené vnitinim predpisem k zadavani a
realizaci stavebnich praci, dodavek a sluzeb v ramci KaM UK.

Dodavky praci a sluzeb v hodnoté nad 300 000,001 K¢ bez DPH jsou realizovany formou smlouvy uzavirané
po provedeném vybéru dodavatele v rezimu vefejnych zakazek malého rozsahu podle § 12 odst. 3 zakona o
verfejnych zakdzkach — tyka se akci zajistovanych urenym odbornym Utvarem Feditelstvi KaM, a to v rozsahu
stanovenym zakonem ¢&. 137/2006 Sb., o verejnych zakazkach, v platném znéni a samostatnym internim
predpisem KaM.

Uvedeny rezim k zadavani verejnych zakazek se nevztahuje na vnitrouniverzitni dodavky, jimiz se efektivnéji
vyuzivaji vlastni kapacity univerzity, pficemz cena dodavky musi byt v patficné relaci k cenam na trhu.

3.2 Objednavky

Objednavky vyhotovuje pracovnik prislusného odborného Gtvaru KaM nebo pfislusné spravy KaM.

Predbéznou finan¢ni kontrolu provadéji pred vznikem zavazku prikazce operace a spravce rozpoctu a opatiuji
objednavku po svém schvaleni podpisem. VSechny objednavky musi byt vzdy vystaveny pFed zapocetim
operace a opatfeny poradovym cislem objednavky.

Kazdé stfedisko je povinno vést evidenci (evidencni Kniha vystavenych objedndvek) a archivaci vystavenych
objednavek, véetné dokladl k vybéru dodavatele (evidencni Kniha vystavenych objednavek).

3.3 Smlouvy

Objednatel zakazky predlozi po provedeném vybéru dodavatele do Technického Utvaru KaM navrh pfislusné
smlouvy. Po kontrole ze strany Technického Utvaru KaM, popf. i pravnika KaM, je navrh smlouvy odsouhlasen a
vracen zpét stfedisku k podpisu zastupce zadavatele.

Jeden original je zaloZen u objednatele zakazky, druhy origindl obdrZi dodavatel Kopie podepsané smlouvy je
zaloZzena v Ekonomickém Utvaru KaM. Kazdé stiedisko je povinno vést evidenci a archivaci vystavenych smluv
vCetné dokladd k vybéru dodavatele (evidencni Kniha vystavenych smluv). VSechny smlouvy musi byt vZdy
uzavieny pred zapocetim operace.

Smlouvy o pfevodu vlastnictvi nemovitého majetku jsou vyhotoveny v souladu s vécnymi zaméry UK a
ustanovenimi obsazenymi v obecné zavaznych predpisech a na zakladé opatieni rektora k tomu vydaném.
Vyhotoveni smluv o prevodu vlastnictvi nemovitého majetku, vcetné nakladani s dary nad 100.000,00 Kc,
zajistuje Rektorat UK.

Smlouvy o prevodu vlastnictvi movitych véci, jejichZ pofizovaci hodnota nepresahuje ¢astku 2.500.000,00
K¢, jsou vyhotoveny v souladu s vécnymi zaméry KaM a ustanovenimi obsaZzenymi v obecné zavaznych
predpisech.

Vyhotoveni smluv o prevodu vlastnictvi movitych véci zajistuje prislusny odborny Utvar KaM, ve spolupraci

s pravnikem KaM. Smlouvy podepisuje feditel KaM jako prikazce operace.

V souladu se Statutem Univerzity Karlovy v Praze, Cl. 49, pism. d), je Feditel KaM opravnén uzavirat smlouvy o
najmu nebytovych prostor, popt. nemovitosti, 0 vymére do 300m? a na dobu najmu nepresahuijici pét let.

Kratkodobé jednorazové pronajmy, tj. do 48 hod. ,malych" prostor, jsou realizovany na zakladé objednavky
daného subjektu. Objednavku vedouci spravy KaM zasila Provoznimu Utvaru KaM k vyjadreni a nasledné
potvrzuje. Vedouci spravy KaM odpovida za odvod trzby pres pokladnu daného stfediska KaM nebo za fadné
vystaveni faktury.

Jednorazové pronajmy ,vétSich" prostor a jednorazové pronajmy za Ucelem reklamni akce zajistuje
Provozni Utvar KaM a smlouvu podepisuje feditel KaM (prikazce operace).

Dlouhodobé pronajmy (do 300m?a na 5 let) jsou zajigtovany Provoznim Utvarem KaM ve spolupraci

s vedoucimi sprav KaM a pravnikem. Navrh smlouvy predklada Provozni Utvar KaM a smlouvu podepisuje feditel
KaM jako ptikazce operace. .

Dlouhodobé pronajmy nad ramec Cl. 49 pism. d), Statutu jsou schvalovany Akademickym senatem UK a
KaM pouze zpracovavaji podklady, v¢. navrhu ndjemni smlouvy.



Clanek 4
Podpisové vzory

Vedouci zaméstnanci urceni timto opatfenim feditele KaM (viz ¢l. 1 odst. 1) jako pfikazci operace a spravci
rozpoctu, predlozi do Organizacné spravniho Gtvaru KaM - persondlni agendy své podpisové vzory na ur¢eném
formulafi (Pfiloha ¢. 5), a to do 7 dn ode dne nabyti své funkce. Soucasti podpisovych vzor{l v ptiloze tohoto
dokumentu jsou i podpisové vzory pracovnikl, ktefi prezkuSuji vécnou spravnosti GCetnich dokladd. Zaméstnanci
delegovani jako pfikazci operace a spravci rozpoctu predlozi sva povéreni i povéreni za zaméstnance na uréeném
formulafi (Pfiloha ¢. 5) do personalni agendy KaM, a to do 7 dnli ode dne svého povéreni.

Ekonomicky utvar KaM vyhotovi podpisové vzory hlavni Gcetni, pracovnic uctarny povérenych k prezkouseni
formalni spravnosti Gcetnich dokladd a zalctovani dokladd a pokladni (Pfiloha €. 5).

Podpisové vzory jsou uloZeny v Uctarné Ekonomického Utvaru KaM (kopie), v Organizacné spravnim Utvaru KaM -
personalni agendé (originalni vyhotoveni), pokladné Ekonomického Utvaru KaM (originalni vyhotoveni), u spravctl
rozpocCtu sprav KaM (originalni vyhotoveni) a v pfiloze tohoto dokumentu (originalni vyhotoveni). Za archivaci a
zabezpeceni aktualniho stavu podpisovych vzorli odpovida pracovnik personalni agendy Organizacné-spravniho
Utvaru KaM.

Vedouci Gtvar KaM jsou povinni bez odkladu oznamovat veskeré zmény podpisovych opravnéni vedoucimu
Ekonomického Utvaru KaM a do Organizacné-spravniho Utvaru KaM - personalni agendy.

Podpisové vzory a opravnéni k provadéni bankovnich operaci jsou evidovany samostatné na formulafich a podle
pokyn{ pFislusné banky.

Clanek 5
Prechodna a zavérecna ustanoveni

5.1 Toto opatfeni nabyva platnosti a ucinnosti dnem 1. 8. 2012.

5.2 Timto opatfenim pozbyvaji platnosti:

- Opatfeni Feditele €. 14/2001 - obéh Ucetnich dokladd, véetné tabulek obéhu dokladli a podpisovych
vzor(

- Dodatek €. 1/2003 k OR 14/2001 - zmé&na tabulek ob&hu dokladd v souvislosti se zm&nou Gctovani
majetku — DDHM .

- Dodatek €. 2/2006 k OR 14/2001 — zména podpisovych vzorl v souvislosti s novym nastupem
zameéstnance do prislusné funkce

Ing. Jaromir F i x
povéreny vykonem prav a povinnosti
feditele Koleji a menz UK



Prilohy:

Pfiloha €. 1 — pfijem faktur v KaM ve vztahu k zakonu o dani z pfidané hodnoty, evidence faktur

Priloha ¢. 2 — seznam pokladen menz a vydejen v KaM v Praze, Plzni a Hradci Kralové

Priloha ¢. 3 — seznam pokladen (vybérna mista) v ubytovacich kancelafich, recepcich v ubytovacich strediscich
KaM v Praze, Brandyse nad Labem, Plzni a Hradci Kralové

Pfiloha €. 4 — seznam ostatnich pokladen v KaM v Praze a Hradci Kralové

Priloha €. 5 — podpisové vzory spravcl rozpoctu a prikazcll operaci

Pfiloha ¢. 6 — tabulkova ¢ast obéhu, a to:

Obéh dokladl Ucetni agendy KaM

Obéh dokladli mzdové uctarny Ekonomického Gtvaru a personalni agendy Organizacné-spravniho (tvaru KaM

Obéh dokladl hlavni pokladny Feditelstvi KaM

Obéh dokladll spravy majetku a Kontrolniho Gtvaru KaM

Obéh dokladli agendy Provozniho Gtvaru KaM

Obéh dokladli agendy Technického Gtvaru KaM

Obéh dokladli Organizacné-spravniho Utvaru a sekretariatu feditele KaM

Obéh dokladll agendy Skodni komise KaM

Obéh dokladl sprav KaM

Toto Opatreni feditele ¢. 16/2012 je vyhotoveno v jednom origindle a 14 kopiich, které budou predany dle nize
uvedeného rozdélovniku.

Rozdélovnik:

1x kompletni spis sekretariat feditele KaM (original)

1x kompletni spis vedouci Ekonomického Gtvaru feditelstvi KaM (kopie)
1x kompletni spis vedouci Provozniho Utvaru feditelstvi KaM (kopie)
1x kompletni spis vedouci Technického Utvaru Feditelstvi KaM (kopie)
1x kompletni spis vedouci Kontrolniho Gtvaru feditelstvi KaM(kopie)
1x kompletni spis vedouci 1. spravy KaM (kopie)

1x kompletni spis vedouci, povéfena Fizenim 2. spravy KaM (kopie)
1x kompletni spis vedouci 3. spravy KaM (kopie)

1x kompletni spis vedouci, povéfena Fizenim 4. spravy KaM (kopie)
1x kompletni spis vedouci 5. spravy KaM (kopie)

1x kompletni spis vedouci 6. spravy KaM (kopie)

1x kompletni spis vedouci, povéfena Fizenim 7. spravy KaM (kopie)
1x kompletni spis vedouci 8. spravy KaM (kopie)

1x kompletni spis vedouci 9. spravy KaM (kopie)

Poznamka k PrFiloze €. 5 — podpisové vzory

Vedouci zaméstnanci KaM urceni timto opatfenim (viz ¢l. 1 odst. 1) jako pfikazci operace a spravci rozpoctu
predlozi na zvlastnich formulafich (formuldf je soucasti pfilohy ¢. 5 k tomuto opatteni) podpisové vzory svoje i
svych podfizenych, jichz se dotknou dispozi¢ni opravnéni (véetné delegovanych zastupcl), ve 4 vyhotovenich, a
to do 14 dnl ode dne nabyti Gc¢innosti tohoto opatfeni do Organizacné-spravniho Utvaru KaM - personalni agendy.

Vyhotoveni podpisovych vzorll bude rozdéleno takto:
1x original podpisovych vzord bude pfilozen k tomuto opatfeni reditele KaM
1x origindl podpisovych vzord bude uloZen v hlavni pokladné Ekonomického Gtvaru KaM

1x origindl podpisovych vzord bude uloZen v Organizacné-spravnim Utvaru - personalni agendé KaM
1x original podpisovych vzord pracovnikd dané spravy KaM bude uloZen u vedouciho zaméstnance spravy KaM
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