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I.
Predmét Opravy

sméarnice uréuje formu, efganizaci a zaméfenl pomocné ekonomicks evidence na UJEP pro sledovéni
wybranych vnitropodnikowvych wikon( a nakladd na né za urtend vnitropodnikova stfediska. Pomoond
exonomicka evidenca vymezens dale touto smémici neni povatovana za vnitropodnikové déetnictvi
Ve E-'l'.l'l}l'ElLl' zakona &. 5631991 Sb., o Gtetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisl a navazujicich pravnich
pledpisi.

.
Utel smémice

UEF hospodafi ve vice Ginnostech, které jsou financovany zriznych forem zdrojll (dotacl,
projektl, ostatnich viastnich pflim0 atd.). Mezi témito gGinnostmi jsou také dinnosti, které byly pouZity
ve prospéch ostatnich &nnosti {pro [ind nakladova stfediska).

LJEP urfuje touto smérnicl formu, organizaci a zaméfeni pomocné ekonomické evidence zejména
Uéalam:

Vnitinlhe finantniho fizeni (. napf. zjiSEnl vysledki hospodafeni jednotliivich nakladovych
stfedisek, zjiSténi podrobngjsi struktury nakladl jednotlivpeh nakladowych stfedisek apod.).

- Realizace zasady hospodarnosti phi vynakladani finantnich prostfedkd {mj. | prostiedki
ziskanych z titlulu dotaci, grantl apod.).
Zajisteni dalsich dikaznich prostfedk( pro Gtely prokézéni fadného Serpdnl dotaci, grantd,
prostfedkd podpory v rdmeci OP VK apod. Naklady, kierd svym charakterem podle podminek
|ednotlivich poskylovateld patfi do nepfimych ndkladl, nemohou byt ani prostfednictvim
interni fakiury zafazeny do pfimych naklad(. Pokud interni fakiura zahmuje jak naklady patfici
mezi pfimé naklady, tak naklady zafazené mezl neplimé, pfipadné nezplsobilé widaje, pak je
pro Cerpani podpory a dokladovani diledita jen East uplathované Sastky, kierd obsahuje
zplisobilé vydaje projektu, v pfipadé projekti aplikujicich nepfimé naklady, rozd&lend na
nepfime a pfimé vpdaje. Faktura obsahujicl pfimé a nepfimé vidaje musi byt adekvaing
rozdelena na sl spadajici do pfisluiné kapitoly pfimych nakladl a &ast spadajici do nakladd
nepfinmych.
Za Utelem prohloubeni kontroly efektivity a hospodérnosti nakladani s finanénimi prostfediy
na UJEP.

1.
Organizace pomocné ekonomické evidence

Pro napineéni t&to smérnice bude u jednatlivych vybranych Sinnostl a vybrangeh nékladavych stfedisek
vedena pomocna ekonomicka evidence LLWEP, kde se vnitropodnikové pfevady budou evidoval na
uetech podie jednodlivich druhi wnitropodnikovych nakladd

Vnitropodnikové pfevody budou sledovany na téchio G&tech v rdmci jednotiivych stfedisek:

54901 = vniiro = prondjem

84802 = vnitro — ubytovani

54803 — vnitra — stravovani

54804 — vnitro - doprava

548906 — vnitro edice
Spojovact 0Set je 38514 — wnitfni zGctovanil vnitropodnikové fakiury.
Veskeré vnitropodnikowé faklury budou vedeny v samostatném deniku 801.

Vysledny cbrat vySe uvedenych G840 musi bit navzdjem mezl stfedisky vyrovnany. To znamend, e
Castka, kierou dodavatelské stfediske vyOtluje druhému (odbératelskému) stfedisku, musi byt
nasledné v odbératelském nakladovém sifedisku vedena ve stejné w8, pfipadné vistng DPH.
Visledny obrat G2ty nebude vyrovndn pouze o hodnotu DPH pfi povinnosth odvodu DPH z transakce.
Zistatek spojovaciho GEtu musi byl pfi kazdé mésiénl uzdvirce nulovy.

Vydej ze skladu kanceldfského materidlu a drogistického zbo¥ bude veden na OStech 5011
Drogistické zho#i a 5016 Kanceldfsky matarial,




Zasoby na skladu kancelafského materiglu a drogistického zbodf jsou Gétovany metodou ABC,

Vyde| ze skladu kancelafského materidlu a drogistického zbo# je Gélovan DAL 5011 nebo DAL 5016
stfediska skladu kancelafského materigiu a drogistického zbodi.

Ma odebirajici Otvar je pfijem kancelafského materidlu a drogistického zboZi zaddtovan MD 5011 neho
MD 5016.

Rozdil zbstatkll na Gitech 5011 a 5016 je zistatkem zdsob skiadu kanceldfského materidlu a
drogistického zbodi a podiéhs inventarizaci.

IV.
Kalkulace ceny

Cany |sou stanoveny na zakladé vnitropodnikové kalkulace. Kalkulované ceny nesmi obsahovat zisk
anl fadné nezplsobilé vydaje, KaZda poloika v kalkulaci musi byt stanovena jsko objekiivni,
méfitelna a konfrolovatelnd, V pfipad® kontroly ze strany poskytovatele dolace na misté, musi byt
plijemece schopen prokazat zplsob stanoveni viSe jednotiivich poloek kalkulace. Na viechny
doklady prokazujici objektivnost jednotiivich poloZek kalkulace se vztahuje povinnost archivace podle
platnyeh zakonl a pravidel danych poskytovatelem dotace (Pfirugka pro pfijemce finangni podpary
z OPVEK). Kalkulace podle jednotivych nakladovych stfedisek jsou pfilohou & 1 smémice.

V.
Dodavatalska nakladova stfediska, vnitropodnikova faktura a vydejka

a) Dodavatelska nakladova stfediska
Dodavatelskymi nakladovymi stfedisky, kiersd eviduji své vnitropodnikové vykony, jsou:
- Editni stfedisko
- Stfedisko dopravy
- Ubvtovac! a stravovac sluZby
- Sklad kancelafského materialu a drogistického zbodi
- Prondjem aul a uieban
b} Vnitropodnikova faktura
Dodavatelska nakladova stfediska, klerd eviduji své vikony, vyhotovuji vnitropodnikevéd faktury.
Faktura se vyholovuje ve thech vyhotovenich, podepisuje ji vedoucl zaméstnanec, klery odpovida
svym podpisern za jeji spravnost. Fakturujici dodavatelska nakladovd stfediska odpovidaji za

vyhotoveni wnitropodnikove fakiury a spravnost veskerych nalefitosti, kileré vnitropodnikova
fakiura musi cbsahoval, Témi jsou pledaviim:

pofadové tislo vnitropodnikove faktury - bude generovana pfimo ze systému iFIS,

oznaten| dodavatelského Glvaru,

oznadeni adbératelského Gtvary,

celkovou Eastku vnltropodnikowe fakbury v KE,
- datum vyhotaveni vnitropodnikove fakiury,
- datum odeslani vnitropodnikove faktury na rekioral,
- popls dodavky.
Jedno '.r'_'.-'hlﬂlmrenr vnitropodnikové faktury sl dodavatelsky Utvar zakladd do své evidence, dvé
vyhotoveni se odesilajl na ekonomické oddélenl (EOQ) rakloratu UJEP. Dodavatelsky GOtvar pfed
odeslanim na EOQ rektoratu UWJEF zajistl podpisem pracovnika odebirgjiciho Otvaru vécnou

spravnost vnitropodnikové faktury. Vedkeréd podpisy musi byt v souladu s podpisovymi vzory
platnymi v daném roce pro jednotliva nakladova stfediska. Faklurace se provadi prib&fné. Za
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b&Eny mésic musi byt vnitropodnikove faktury pfedany na reklordl nejpozdéjl do 5. kalendafniho
dne nasledujicine mésice. £a prosinec nejpozddji posledni pracovni den v roce.

Pracovnice EQ rektordiu podle popisu pracovni dinnost dodlé vnliropodnikové fakiury podeing
prekontroluji a zadctuji. Zaddtovani vnitropodnikové faktury potvrdl svym podpisem a jedno
vyholoveni odedlou na odbbratetské nakladové stfedisko vyznatené ve vnitropodnikove fakiure.

V plipadéd, 2e za sprévnéd poulili finanénich prostfedk( fakultnich pracovis! odpovida uréeny
pracovnilk pfislugng fakully (lajemnik nebo jiny pracownik), pfedioZl pracoviste vnitropodnikovou
fakiuru pled odeslanim na reklordt ke sehvilen] lomuto uréenému pracovnikovi fakulty,

U rekioratnich pracovisl vyslavuje vnitropodnikovou fakiuru ureny pracovnik EQ rektioratu
Veor vnitropadnikovd fakbury je pfllohou & 2 smérnice,

Vnitropodnikova videjka
U dodavatelského vnitropodnikového stfediska Skiad kanceldfského materialy a drogistického

zbo#i slou#i jako vhitropodnikova faktura Videjka. Videjka obsahuje tylo poZadované naleditosti:
pofadové Gislo vydejky — bude generovano pfimo ze systému iFIS,
- oznateni dodavatelského Otvaru (Sklad kanceldfského materialu a drogistického zbozi),
aznateni odbératalského bvaru,
rozpks jednotlvych vydanych poloiek,
- potel ks jednatlivich polofek a jejich skladovou cenu za kus a celkem za poloiku,
celkovou (souhmnou) Castku za wwdejku v KE,
datum vydeje ze Skladu kancelafského materidlu a drogistického zbodi,
- jméno a podpis vyddvalici osoby a razitko dodavatelského vritropadnikového Otvanu,
jméno a podpis pfebirajici osoby a razitko odbératalského vnitropodnikového dtvaru.
Videjku vystavi povéfeny pracovnik skiadu rektordtu pfi videjl kancetdfskych potfeb pfimo ze

skiadového systému iFIS. VWde| nesmi byt uskuteénén bez dopinéni vedkerych poZadovanych
naleFitost na vydejku.

Jedno vyhotoveni si ponecha pracovnik skladu rektoratu a jedno vyhotoveni pfeda plebirgjicimu
pracovnikovi odbératelského dtvaru.

Uetni evidenci zajisfuje automaticky systém iFIS.
Vzor vydejky je pfilohou &. 3 smérnice.

Veékerd ceny uvedanéd na vnitropodnikowvych fakturdch a na videjkach jsou vietnéd DPH, kiera ja
soutasti nakladl. UJEP je v rdamci hlavni éinnosti osvobozena od OPH bez naraku na odpodel

Vi,
Zavéretna ustanoveni
1. Smiirnice se netyké aktivace majetku vyrobeného ve viastni redii a s tim souvise|icich sluZeb
{papf. Jinych pfipadi aktivace - viz, napf, Gpravy zasob provadéng ve viastnl redii, ranovace
nahradnich dil provadéna ve viastni reii apod.).

2. Smérnice nabyva Odinnosii 1, 10, 2013

Plilohy:

Pifloha & 1 Kalkulace vnitropodnikovich nakladi
Pfiloha &. 2 Vnitropodnikova faktura
Pfiloha &. 3 Vydejka



Eilerha &1 ke Smdrnici kvesfara & 1/2013

Kalkulace podie jednotlivich nakladovych stiedisek
Skutetné naklady podle uéetni evidence na 1 mésic provozu aul v objektu MFC

Druh néakladu naklady v K& mésic
Material 5270
Energie 116800
Sludby 3100
Mzdy: z toho Oklid 17050
udriba ZE800
STEVE 20100
Ddpisy 84250
Pfimé naklady celkem 310021
| Pfimé nakiady na den 15501
| Potet pracovnich mist | 685 |
| Naklady na jedna pracovni misto | 22,69 Kisden

Cena za 1 den prondjmu podie objekiu;

potel .

| Objekt mist KE [ den

| MFC Cervena aula 315 7128
MFC Zelena aula 190 4209
MFC Fialovy sal — 90 2087
MFC Purpurovy sl a0 2037
FUD Aula & 538 115 2602
FUD Aula & 537 115 2602
FUD utebna & 320 44 996
FUD uéebna & 322 52 1177
FUD uéebna & 420 a4 996
PF Aula 320 7242
FSE Aula VIKS 230 5205
FSE uebna 40 905
FSE uebna 25 366
FSE uéebna 80 1810
FSE uéebna 20 453
FZ5 Aula 80 1810
FZ5 utebna & 21 40 905




Ubytovani na kolejich za 1 lizko na dvouliizkovém pokoji na 1 den

Druh nakladu Ke

Uklied {osobni naklady + Sisticl prostfedky) 110
Prani lozniho pradla 40
| Tepla a studend voda 0
Ostatni naklady na anargie 30
| Makladova cena 200

Ubytovani na kolejich na dvouliizkovém pokoji na vice dni

Druh nédkladu HE
Uklid (osobni naklady + &istici prostedky) 65
Prani lo2niho pradia 25
| Tepld a studena voda 30
| Ostaini naklady na energle a0
Nakladova cena 140

Pronajem menzy mimo vareni

Druh nakladu ke

Ukild {osabni naklady + material) 280
Enargia 120
Nakladovd cena 400

Obéd v menze

Druh nakladu i
Cena jidla od dodavatele 52,60
| Dsobni néklady na vide] a mytl nadobl 340
Energie na ohfev |idla a voda na myli nadabi 3,00
Nakladova cena celkem 59,00

Uziti sluzebniho vozidla

Makiady spojene s uZitim vozidla se stanovi ve vyEi spotfeby PHM v souladu s technickym prikazem
voazidla & nakladl na amorfizaci vozidla,

Kalkulace nezohlediuje mimofadné naklady. P jefich vzniku se o ni cena za u#ti vozidia zvysuje.

U vozidel, kierd nenl moZné poudit jako referentska, je dale soutasti kalkulace podil osobnich ndkladd

fidide podie potiu cdpracovanych hodin.
b
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W souladu s &, 11 odst. 2 pfilohy &1 Statutu UJEP (Pravidla hospodafeni UJEP) vydavam
tuto Smémici k doplfikové ginnosti vykondvané na Univerzité Jana Evagelisty Purkyné v Ustl
nad Labem (dale jen LJEP).

I, Uvodni ustanoveni

1.  Doplfikova &innost (dale jen DC) Je vykondvana na fakultach a daldich scuastech
UJEP (déle jen souéasti UJEP) v souladu s § 20 odst. 2 zakona €. 111/18898 Sb,, o
vysokych Skoldch a o zméné a doplnéni daldich z&kond, ve znéni pozdejsich pledpist
{dale jen zakon)

2, DG mize byt vykondvana pouze v souladu s pravnimi pfedpisy CR, zejména:

- z&k. ¢.40/1964 Sb., obtansky zékonlk, v platném znéni

- zék & 513/1991 Sb., obchodni zékonik, v platném znéni

- z&k. & 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani, v platném znéni

- zak. & 235/2004 Sh., o DPH, v platném znéni

- zak. £ 586/1992 Sh., o dani z pfijmu v platném znéni

- wyhl.&. 504/2002 Sb., —vyhl&&ka Ministerstva financi, kterou se provadi nékiera
ustanoveni zak.¢. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, v platném znéni

- zak, & 262/2006 Sb., zakonik prace, v plainém znéni

- zak. & 32002001 Sb., o finanéni kontroke ve statni spravé,

a dale v souladu s pfisiugnymi ustanoveniml vnitfnich pfedpist a norem UJEP, popf

jejich soucasti.

3. Vynosy z DC jsou soucdst pfijmi UJEP v souladu s Pravidly hospodaieni UJEP.

4. O wykondvani dopifikové cinnosti rozhoduje na fakultach UJEP dékan nebo jim
povéfena osoba, na ostatnich souéastech UJEP feditel, na rektoraté UJEP kvestor,
Dopliikova &innost se realizuje na zakladé planu dopliikové dinnosti sestaveneho dle
jednotliviych soucasti LLIEP,

5. Doplikova ginnost UJEP musi byt G&etné oddélena od hlavni &innosti. Na provadeni
dopliikové &innosti nejsou poskytovany, a proto ani nemohou byt pouzivany,
prostfedky stétniho rozpodtu.

Il. Vymezeni dopliikové Einnosti

1. DG UJEP jsou viechny &innosti navazujici na jeji vzdélavacl a védeckou, vyzkumnou,
vyvojovou, uméleckou nebo dalsl tvOrél &nnost nebo Ginnost slouficl k GEinnéjsimu
vyuZiti lidskych zdroji a majetku. Doplitkova Einnost nesmi ohrozit kvalitu, rozsah a
dostupnost &innostl, k jejichz uskutetfiovani byla vefejna vysoka kola zfizena. Za DC
se nepovazuji dinnosti, pro kieré byla UJEP zfizena a &innosti vyjmenovane v €. 1.
odst. 3 Pravidel hospodafeni ve Statutu UJEP.

2. & napliiuje znaky podnikéni uvedend v § 2 odst. 1, pfip. 2 Obchodniho zdkoniku. Jde
tedy © soustavnou Einnost provadénou samostatng, jménem UJEP, na jeji
zodpovédnost a za UOfelem dosahovani zisku. Konkrétni rozsah soustavnych
podnikatelskych aktivit DC UJEP je piflohou &, 2 t&to smérnice. Do DC patii | ojedinéla,
pfileZitostnd &innost, klera neni podnikanim. Tato Einnost nevyZaduje podnikatelske
opravnéni a registraci,

3. DG je vykonavana za Uplatu. Vynosy DC musi plné pokryvat naklady spojené s jejim
vykonavanim.

4.  Prostiedky z D jsou definovany jako prostiedky, jejichZ zdrojem neni statnl rozpotet,
nepochazeji z hlavnl &innosti UJEP a podiéhaji dani pfijmu pravnickych osob.






Il Ekonomické aspekty provadéni doplikove cinnosti

Zakladni podminky provadéni DC:

. D nesmi byt ve svém roénim Ghrnu ztratova. Zakladnim kritériem provadéni DG je
kladny hospodarsky vysledek planovanéd akce.

- DG nesmi byt financovana z prostfedkd pfispévku ze statniho rozpoétu, dotace ze
statniho rozpodtu a daléich vefejnych zdrojl, o nich to jejich poskytovatel stanovi.

- Ceny za wykony, prace a sluzby provadéné vradmci DC se stanovuji dohodou
v souladu se zakonem & 526/1990 Sb., o cenach, v platném znéni. Zakladem pro
stanoveni smiuvni ceny je jeji kalkulace s wyjimkou pfipadd, kdy jsou ceny
stanoveny platnym cenikem schvalenym piisludnym odpovédnym pracovnikem
soutast die &lanku 1.4. této smeérnice.

-V piipadech, kdy to vyZaduje zakon & 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani,
v platném zn&ni, je podminkou provadéni DC pffsluéné oprawnéni (Zivnostensky list,
koncesea).

Sledovani naklada a vynosa DE

- Naklady a vynosy DC se sleduji na syntefickych a analytickjch Gétech platneho
Gétoveho rozvrhu UJEP a musi byt Udetnd oddéleny od nakladd a vynosd hlavni
éinnosti UJEP

- Naklady a vjdaje, vynosy a pfijmy DC se G&tujl zdsadné do obdobi, s nim vécné a
Easové souviseji.

- Naklady a vidaje, pfijmy a vynosy DC, které se tykaji budoucich cbdobi, je nutno
tasové rozligt na prislusnych Oftech Gasoveho roziiSeni v souladu s pfislusnou
vnitini noermou UJEP.

- Uéty tasového rozligeni podiéhaji inventarizaci. Pfi dokladove inventufe se posuzuje
jejich vige a opravnénost/odivodnéni .

Evidence DC v systému IFIS

.V ramei univerzitniho infermaéniho systému iFIS jsou ndklady a vimosy, pfijmy a
vidaje DC evidovany s Gislem zdroje (komplexn| polozka) 08.

- Pro samostatné zakazky, které jsou evidovany jako projekt, je zaloZen samostatny
tfinactimistny kad, jeho prenim péticislim je dislo stfediska. Dale nasleduje dvojdisli
pro typ akee { u DC 91), &yfmistné cislo akce a dvoumistné Eislo pro komplexn
poloEku { u 0g9).

- Jednotlivé soutasti neterpaji v nakladech spravnl redil pfimo, ale odvadéji ji do
rozpodtu rezervy UJEP, ze které po skonéeni a vyhodnoceni zakézky v prislusnem
provadécim roce budou proplaceny odmény zamésinancum, kiefi se na provadéni
DG podile]l nepfimo (napf. zajisténi zakdzky, rozvoj DC, administrativy, rekiamy
apod.).

V b&Zném roce nelze poufit prostfedky ziskané doplikovou &innosti na kryti potfeb

hlavni Einnosti, tzn., e tyto prostiedky mohou byt na kryti potfeb hlavni Cinnosti pouzity

a# v nasledujicim roce, po zdanéni a pfidélu do fondd. O pfidéiu do fondu rozhoduje

na fakultach dékan, na Ustavu feditel Gstavu a na rektoratu rektor na zakladé navrhu

kvestora .

IV. Provadéni DG

Doplfikova &innost na UJEP je provadéna zasadné na zakladé pisemne objednavky
objednatele nebo na zékladé uzaviene smiouvy.

Ke kazdé objednavee v ramci DG je vystaven samostatny evidentni list objednévky
(viz, Pfiloha &. 1), jeho# soutasti je schvalend kalkulace ceny. Samostatna kalkulace
nenl povinnd v pfipadé doddvek a sluzeb poskytovanych na zaklade pevne
stanovenjch cenikdl (napf. ubytovaci a stravovaci slufby SKM, sluzby ediéniho
stiediska UJEP, aj.)






V. Kalkulace ceny vykoni sluzeb v ramci DC

A, KALKULACE CENY MUS| OBSAHOVAT VESKERE PREDPOKLADANE NAKLADY A KALKULOVANY
ZISK, ZEJMENA VEAK TYTO NAKLADOVE POLOZKY.

1. Pfimé materialove naklady
2. slutby a ostatni pfimé naklady

3. Osobni naklady

3.1. Mzdové naklady (pfimé mzdy)

3.2. Pojistné za organizaci a seciaini fond
4, Cestovna
Refijni naklady

5.1, Provozni refia
5.2. Spravni regie

6. MNaklady celkem
7. Kalkulovany zisk
8
g

o

Cena cslkem bez dané (DPH) — danovy zaklad
DPH

10. Cena celkem

ad 1) Primé materialové naklady
Material spotfebovany pfimo na objednavku vietngé DPH, pokud nelze narokovat
odpodet DPH. Pokud s& pouZije material ze zasob pofizenych v hlavni ginnost,
ttuje se na zakladé vydejky jako naklad v DC.

ad 2)  SluZby a ostatni pfimé naklady vécné a ¢asové souvisejic s objednavkou.

ad 3) Osobni naklady

3.1 - mzdoveé naklady (pifimé mazdy),
- mzdy a odmény zaméstnancim pfimo se podilejicich na DE,
- nahrady mezd za cerpani dovolené na zotavenou a jing hrazene volno.
PoloZka pfimych mezd a odmén zaméstnancim véetné nahrad mezd musi byt
vidy vyplnéna z duvodu vypodtu spravnl redie,

3.2 - pojistné za organizaci a socialni fond,
- pojistné na zdravotnl pojidténi 9 %,
- pojistné na sociéini zabezpedeni 26 %,
- zakonné drazové pojisténi 0,42 %,
- tvorba socidlniho fondu ve vyii stanovené rozhodnutim Akademického
sendtu UJEP, resp. rozpoctem pro plislusny kalendafni rok,

ad 4) Cestovné v souladu s platnymi pfedpisy.

ad §) Redijni naklady
Viyge rezijnich nakladd by méla pfihlizet ke konkrétnim podminkam pracovist na
soutdstech UJEP a k pouZivanjm zafizenim, ve kterjch je DC provadéna.
Za redijni naklady se povaZuji naklady spolegné vynakladané na véechny éinnosti a
k zajistén] chodu celé organizace, které neni moEno stanovit pfimo na objednavku
nebo jejichz pfimé uréovani by bylo nehospodame.

5.1 Provozni rezie objednavky vyjadiuje precentualni podil spoletnych nakladd
vynalozenych na provoz (topeni, elektfinu, vedu, plyn, opravy a Udribu, odpisy
diouhodobého majetku, sluzby apod.), kromé nakladl osobnich. Provozni







ad 6)

ad 7)

ad B)

ad )

refie se stanovuje procentem k pfimym nakladim objednavky (t. pfime
materialové naklady, sluZby a ostaini pfimé naklady).

52 Spravni refie objednavky vyjadiuje procentudini podil spoleénych nakladd

vynaloZenych na mzdy a odmény zaméstnanc( UJEP, ktefi se podileji na DC
nepfime a stanovuje se procentem k piimym mzdam véetné odvodd
pojistného za organizaci a socialniho fondu {(osobni naklady).
Stanoveni vige procenta pro vypodet reZie (provozni | spravni) na jednotiivych
zakazkach je piné v pravomoci a odpovédnosti tajemniki fakult, Fediteld
soudasti UJEP, kvestora a musi byt dokladovano Odaji, ze kterych bylo
procento vypodiena.

Naklady celkem tvofi soutet kalkulovanych polozek €. 1 a2 5

Kalkulovany zisk — stanoveni pfiméfeného procenta zisku je piné v kompetenci
tajemniki fakult, feditell souéasti UJEP, kvestora, Doplikova Cinnost je ziskova.

Cena celkem bez dand (DPH) — danovy zaklad je souftem poloZek € 6 a 7
kalkulace. Koneény vypotel je soutasné zakladem pro vypolel dané z piidane
hodnoty.

DPH - pokud neni nulové zdanéni.

ad 10) Cena zakazky celkem je tvofena z kalkulovanych poloZek £. 8a 8.

B.

KLIEoVANT NAKLADD MEZI HLAVNI A DOPLNKOVOU CINNOSTI

\ ptipadé, #& neni moZno stanovit naklady DC pfimo, lze pouzit klicovani nakladd mezi

hlavn

| Sinnosti a DG. Na zakladé poméru vynos( z DC k celkovym vynosim za pfedchazejicl

léetn] obdobl bude stanoveno pro viechny soudasti procento pro pfetétovani redijnich
naklada z hlavni Ginnosti do doplfikové Einnosti \Vychodiskem pro vypotet procenta pro
pretttovani jsou Udaje uvefejnéné ve Virofni zpravé UJEP pfislusného roku pouZitého pro
vypotet. Procento platné pro prislusny rok vypotte ekonomicky odbor UJEP.

VI. Pracovnépravni vztahy a odméfovani

Se zaméstnanci, kiefi maji zajidtovat prace v doplfikové &innosti, se uzavirali
pracovnépravni vziahy za stejnych podminek, jako v hlavni Cinnosti, a to:

a) pracovni pomér nebo

b) dohoda o provedeni prace nebo

¢) dohoda o pracovni &innosti

Se raméstnancem UJEP lze uzaviit néktery z vySe uvedenych pracovnepravnich
vztahil pouze v pripadé, e préce pro DC budou jingho druhu, neZ ma zaméstnanec
sjednany v pracovnim poméru stavajleim a budou konany mimo jeho pracovni dobu.

\/ pfipad® vikonu praci stejného drubu jak v DC, tak ve stavajicim pracovnim poméru

zaméstnance UJEP lze:

a) rozdélit pracovni Ovazek na ast Uvazku pro price konané v hlavni Cinnosti a Cast
Uvazkye pro prace konané v DC uzavienim dohody o zméné pracovni smiouvy
(zpravidla pfi diouhodobém vikonu praci v DC) nebo

b)  pfiznat zaméstnanci odménu za spinéni mimofadneho pracovniho dkolu.

Zaméstnanciim UJEP, ktefl se podileji na D& nepfimo, aviak jejich préce je pro DG

nezbytna, nebof zajitujl éinnosti, ktere s vikonem DC souvizeji, piip. odpovidajl za

spravnost Géetnich, finanénich a persondinich ginnostl (vedouci zaméstnanci fakult a

soutdsti UJEP a daldl zaméstnanci — napi. ekonomové, Udetni véetné mzdowych,






bl

personalistiky, sekretafky, pfip. pracovnici délnickych profesi), lze pfiznat odménu
z pfimych mezd nebo z prostfedkl spravnl refie. VyEl odmény navrhuje prislugny
nadrizeny, pfip. fesitel DC nebo stanovi rekior, dékan, feditel soudasti LJEP die
rozsahu praci provedenych nad ramec pracovnich povinnosti v hlavnl énnosti.

Pro odméfovani plati ustanoveni Vnitfniho mzdového pledpisu UJEP.

Ve viech dokladech (pracovni smiouvy, dohody a doklady k vyplaté cdmén ) musi byt
uveden zdro| (komplexni poloka) 08" a numerické oznadeni stfediska, akce a
typu akce pro spravnou evidenci v personalistice a Géetnictvi,

Studenti e mohou podilet na pracich v DC za stejnych podminek jako zaméstnanci
UJEP - viz pfedchozi ustanoveni o pracovnépravnich vztazich. Studentim nelze hradit
odmény, pokud nemaji uzavien pracovnépravni vztah s UJEP.

Ma dila podiehajicl autorskemu zakaonu se uzaviraji smlouvy podle autorského zakona,
Véechny mzdové naklady (mzdy a OON) wéetné odvod( pojistného (3542 %) a
naklady na tvorbu socialniho fondu se zahmuji do nakladd DC. V pfipadech, kdy nelze
zcela pfesné oddélit naklady DC od nakladd hlavni &nnosti, uréi se mzdové naklady a
tomu odpovidajicl pojistné podilem podle propoétu celkevych nakladd, pfipadné jinym
Zplsobem stanovenym vhitfni normou prisiuiné soutasti LEP,

Vil. Pravomoci, rozhodovani a odpovédnosti v DC

Zakladni pravomoci jsou vymezeny v &. | = Lvodni ustanoveni odst. 4.

Vedouci pracovisté pfedkiada ke schvaleni odpovédnému pracovnikovi die bodu 1.4.
teto smémice navrh na CPHJEH a ziskovost zakdzky DC a urél pracovnika odpovédného
za realizaci zakazky D
F-'r:a::nunilf. odpovédny za realizaci zakazky DC odpovida za:
kvalitu v&ach praci na projektu,
- avidenel ndkladl & vynosl spojenych s feSenim zakazky DC,
- wiasnosl a spravnost vystaven! dafovych dokladl, zejména s ohledem na datum
uskuteénéni zdanitelného plnéni.
- provedeni financéni kontroly operace v souladu s pravnimi pledpisy a vnitfnimi
MSrmanmi
Tajemnici fakult UJEP, feditel dstavu a vedoucl EQ na rektoratu UJEF odpovidaji za
spravnost vwkonu viach Géetnich, finantnich a personalnich cinnosti souvisejicich
s realizaci DC na jednotlivjch soutastech UJEP,

Vill. Spoleéna a zavéretna ustanoveni

Seznam Zvnostenskych opravnéni je uloZen u pravnika UJEP.
Specificka opravnéni eviduje ekonomicky odbor rektoratu UJEP,
Tato smémice je zavazna pro véechny soucasti UJEP,

Tato smérnice ruéi Smémici rektora k doplfkove ginnost Gginnou od 1. 1. 2000 a
nabyva plainosti a G&innosti dnem vydani.
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Piiloha & 2 ke Smémici rekiorky ¢. 3/2009

Evidenéni list zakazky DC
Cislo uétovaciho strediska:

i

| Cislo polodky Kalkulace ceny Predb&zna kalkulace
soutet 1+2 Piimé ndklady zakazky L
1 Pimé materidlové naklady |

| Matenal od dodavatell
| Knihy a fasopisy
| DHM _
ykeny materialové povahy od arganizaci
Crstatnl material
2 Sluiby a ostatni pfimé naklady
Sluby k zakazce
Digtatni pfimé naklady
soudet 3.1, a 3.2. | Osobni naklady
3l Mzdové naklady calkem
Piimé mzdy a odmény zaméstnanci
Dohedy o pracovil Sinnosti
Dohody o proveden| prace
Autorské honorafe
= bl Paojistné za organizaci a socalni fond
Sacialnl pojisténi 25 % mzdovych nakladd
Zdravoini pojisléni 9 % ze mzdavyeh nakladi

Tvarba socialnlho fondu 1.5 % z pfimych mezd
zaméstnancl

Méhrad',r za dovolenou
Zakonné Orazove pajifténi ve wwii D, 42 %

4 Cestovné
5 Redijni naklady
Provozni reXie ve yysi stanoveného % k primym
| nakladim
Spravni rezie ve visl stanovenghao % k primym
mzdam viend odvodi
il B Maklady celkem
i i Kalkulovany zisk
i Cena bez DPH
g DPH (9 % nebo 18 % z ceny bez DPH)
10 Cena celkem
Odpovédny resitel:
Sanovisko tajemnika: Vedouci katedry:
Kontrolu proved]: dne:
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Pfiloha & 6— PoZadavek na vyda)
Zakladni informace

Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem (dale jen UJEP) byla zfizena z&konem &
314/1981 Sb., Ceské narodni rady a je prévnickou osobou (pfiloha & 1 a § 2 odst 2 zak &
11171988 3b..).

Majetkem UJEP jsou vEci, byty & nebytové prostory, prava a jiné majetkové hodnoly (§19 odst. 1 zék
& 1111998 Sb.).

LUJEFP nemiize nabyvat jiné cenné papiry ne cenné paplry vydané stitem nebo cenné papiry, 2a
jefichZ splaceni se stat zarugil (§19 adst. 3 zak, & 111/1988 Sb.,}

O nakladani s majetkem UJEP rozhoduje rekior nebo organy nebo osoby, o nichz to stanovi statut
V pfipadech uvedenych v § 15 odst. 1 plsm. a) a2 d) zak & 111/1998 Sb., rozhoduje rekior po
pfedchozim souhlasu spravnl rady (§18 odst. 2 zak, ¢ 11171998 Sh.,)

LLJEP je platcem tachto dani: dané ze zavislé Cinnosti, dané z pfljml pravmickych osob, dané
z pfidané hodnoty, silniéni dané, dané z nemavitosli a darovacl dané.

Utatnictvi vede podle zakona &.563/1991 Sb. o Ofetnictvl v platném znéni, Vyhlasky &.504/2002 Sb. v
platném znéni, kietou se provadéjl néktera ustanoven! zakona & 563/1981 Sb. a Ceskych tetnich
standardd pro Géetnl jednotky, v kterych hlavnim pfedmétem ginnosti nenl podnikanl v platném znénl.

Uietnictvi vede za viechny fakulty a Utvary jako jeden ekonomicky celek §i. za 02etni jednotiu (54
odst 3 zak, & 5631991 Sb.).

Utatnictvl vede v Eoské ménd. \V pfipadé pohledavek a zévazki poufiva soutasné | ménu cizl. (§4
odsL 6 zak. & 563/1981 3b.).

Utetnictvi vede v &eském jazyce (84 odst. 7 zak. & 563/1991 Sb..),

WJEP wade Gtetnictvi (§9 odst.] zak, €. 5631991 5b, a § 20 odst § zak. & 1111988 5b,,) podle
zakona 5831981 Sb.

Predmétem Gfetnictvi je stav a pohyb majetku a jinych aktiv, zévazkill a jinjch pasiv, nakladi a
wynos(, dale vidaje a pfijmy a vyskedek hospodafenl (§2 zak, & 563/1991 Sb.).

Uietnim obdobim je nepfetriité po sobé jdaucich dvanact mésicd & shoduje se s kalendafnim rokem
(63 odst 2 zak, & 563/1991 5b.,)

V Géstnictvi mé oddélenéd naklady a wynosy spojend s doplitkovou Einnosti (§20 odst. 5 zak &
1111988 5b.,).

Uietni zavérku sestavuje jako fadnou k poslednimu dni Gtetniho obdabl (§1%cdst. 1 z4k, & 56371901
3.,

Zasoby UEtuje zplsobem ,BY{ &1 Il Uttova . |, Opatfenl & 283/76102/2000).
UJEP méa centralni valutovou a centralni korunovou pokladnu.

Inventarizaci veskerdho majetku a zavazki provadi jako Fadnou ke dni sestaven! Gfetni zédvirky (&
20 zak, & 563/1981 Sb.,)

Usetnictvl vede jako soustavu Géetnich zéznami a k jgjich zpracovani pouiivé déetni program iFIS
{54 cdst.4 zak 5631991 5b.,).

Mzdovou agendu zpracovava ofetnim programem VEMA 5 data jsou keZdy mésic pfenaiena do
déatnictvl automaticky prostfednicivim pfevodového mistku mezi programy.




1. OBEH UCETNICH DOKLADU

1.1 Ovéfeni vécné spravnosti

Oveéfeni vécng spravnosti OSetnich dokladd (prvotnich doklad() provadi zaméstnanec pfishugného
itvaru, ktery ma prévo nafizovat hospodafské operace (piikazoe).

Ovéiuje zejmeéna |
a) ohsah a jeho shodu sa skutednosti, kierou dokazuje,
b) pravost dokladu,
c) spravnost dokladu a pravdivest Odajl v ném obsaZenych
d) pfi ovéfovanl vécné spravnosti u danoveho dokladu s refimem DPH die par, 92a Zakona
o DPH (pfenesenl dafové povinnost) dopini kod klasifikace CZ-CPA podle sdéleni
Ceskiho statistickaho Ofadu o zaveden! Klasifikace produkes

Ovéfenl wécné spravnosti polvrdl viastnoruénim podpisem, véetné data, Pro lepdi identifikaci
podepisujiciho sa uvede | jméno,

1.2 Ovéfeni formalni spravnosti
Provadi kadda Géatnl a pokiadnl.
1.3 Cislovani dokladi

Clselng fady doklad( uruje systém programu iF1S. Ciselna fada je desatimisind. Prvni &islo dokladu
(2) znatl systém iFIS. Dalsl dvojélsli znadl rok. Nasledujicl trojtisli znati denil. Poslednl ctyftisii je
pofadové Sislo v denliku (1-9999),

LU operativni evidence si éiselng Fady stanowvujl povéfenl zamésinanci tak, aby byio zachovano
chronologicks pofadi

1.4 Zapisy do knih

Provad] :

- povéieni zameésinanci UJEP do operativni evidence (napf. spisova slufba, evidence drobného
majetky, ubytovaci kniha)

- zamésinankyné EO do Géetnich knih nebo systém iFIS automaticky.

- zaméstnankyné EQ do evidence majetku ve iFISu,

1.5 Pridéleni GEtovaciho pfedpisu = pfedkontace

Pfadkontaci zaznamendavajl na (cetni dokiady jednotlivé zaméstnankyné EO. PR evidenci napf.
dodlych faklur a dafh. doklad(, vybéru a pfijmu hotovosti v pokiadné pouze jednu stranu Oetniho
zapisu. Druhou stranu Gétu provadi systém IFIS automaticky.

Pradkontaci u majetku provadl systém iFIS automaticky pfi zaevidovan! majetku.
1.6 Zatétovani deklada

Zaddtovan! dokladd provadi jednoflive zamésimankyné EQ do systému iFIS v plipadé, 2e soutasné
zaznamenaly pfedkontaci. V pfipedech, kdy pfedkontaci provadi systém iFIS  aulomaticky,
automaticky provede i zaddtovani (napf. pfi evidenci dolych fakiur, daf, dokladd, evidence majetou).

1.7 Vystavovani faktur, dafovych dokladi a jejich splatnost

Faktury a dafiové doklady si vystavuji jednotiivé fakulty, (tvary. Pouze vikeny za UJEP vzniklé na
zéklade uzavfenjych chehodnich smiuy vystavuje EO (vidy na zakladé pokynu pfikazoe k jednotiivim
dafovim dokladim). Jednotna chronobogicka giselna fada u vystavenjch faktur, daf. dokladd za
UJEF je zachovana prostfednictvim systému IFIS, klery umaiiuje piistup jednalfivim povéfenym
zaméstnancim z fakult & Qtvard k vystaveni faktury, dafiového dokladu



Faktury vystavujl povéfen! zaméstnanci nejpozdéji do 15-ti dnld po uskuteénéni hospodafske operace,

Dafiové doklady vystavuli povéfenl zaméstnancl nejpozdéji do 15-4 dnl po uskutenéni zdanitelného
pinéni, pouze v pfipadé, #e zdanitaliné pinéni vzniklo posledni den v mésici, je nutné vystavit dafiovy
doklad nejpozdaji do 13-tého z divodu Geetni uzavérky. Po tomto datu ji2 nenl maZné vystavit v iFISu
dafaovy doklad & fakiuru tykajici se pledesiého mésica.

Do 13-téha ka2dého mésice pfedloli odpovédny zamésinanec viechny originaly dan. dokladd &
fakiur véeingé podklad(, na zakladé kterych bylo fakturovano ekonomickému odboru relktaratu.

Splatnost u faktur a danovych dokladi je zpravidla 10dn0. Meni —li dohadnuta jina splatnost smiuvné.

Vystavowdnl upominek k nezaplacenym fakturim
W plipadé nezaplacen! fakiury vwetavuje upominku EC:
l. upominka je vystavena nejpozdaji do 40 dnl po splatnosti. Medilnou soucasti upominky je
opis diutné faktury.
.  upominka je vystavena je-i pohleddvika vice neZ 90 dnl po splatnost.

Nedojde-i do 14t dnl po odeslani Il upominky k dolofeni Ghrady nebo k dhradé, jsou veskers
dastupné podklady pledany k prdvnimu vymahdani.

1.8 Evidence a Ghrada doshyeh faktur, danovych dokladd

Doslé dafowd doldady a fakiury jsou zaevidovany na EO v knize doslych faktur v programu iFIS, ktery
soucasné vystavi privodni doklad (pokyn k Ghradé) tzv. "kosilku”, Nastedné jsou pfedany na jednotive
fakulty &i Otvary, Po ovéfeni vécnd spravnosti (potvizend podplsem pfikazce a datem podpisu) se
vraci doklady na EQ, kde pfislusna zaméstnankyné vyhatovi pfikaz k Ohradé, Poté |sou pfedany na
referdt evidance majetku k ovéfen]. Po provedeni Ghrady a oviéfeni na REM jsou doklady pfedany
jednotlivym Ocalnim k zaddtovani,

Plikazee oparace, zajistl, aby byl v plipadé vécného pinéni k pfijatd fakiufe dolofen potvrzeny dodaci
list. Menl-l dodaci list k dispozicl, pfikazce nebo jim urdéend odpovédna osoba potvrdi pfevzeti na
fakiufe,

1.9 Predkladani déetnich dokladd k zad&tovini

Utetni doklady pfedklddall odpovédnl zaméstnanci tak, aby mohly byt zai8ovany do obdobl, & nim#
casovl souvisl a do klendho patfl.

Vystavend daf. doklady a faktury, vieiné podklad( ze kterych bylo fakiurovano pladkiadall nejpozdaji
da 13-tého dne v mésicl, hotovosind platby do posledniho dne v mésici do pokladny. Pokud ze
hotovostnl platba nestihne proveést do poskedniho dne v mésici, je modno vwholovit pohledivku za
zaméstnancem. Nejpozdé)i viak do 10, dne nasledujicibo mésice.

Ostatnl ddetnl doklady pfedkladajl pribézng, ake vidy tak, aby mohly byt zaddtovany do obdobi,
ktarého se tykajl.

1.10 Pfedkladani déetnich dokladi k proplaceni

Povéfeny zaméstnanec pokyn k proplaceni stvrdi svfm podpisem na privodni list k faktufe popf. dar.
dokladu (na tzv, kosilku")
Soutasné zaplie kid, ktery se sklada z nasledujicich polodeak;

Stiedisko Typ akce Akce Komplexni polozka
Mapf.
43207 08 0003 01



WisviBtlivky ke kddu:

Stiediska:

pledstavuje hospodafské stfedisko podle organizadnl struktury UJEP, kterého se G(éeinl operace

plima yka. Pravidio pro tvorbu Eiselniku stfedisak je nasledujici:

1, pozice
G, stfediska

2. pozice 3. pozice 4, pozice
&. stfediska 1 - dékanat, vedenl ¥ = pofadowd Sisko
2 - katedra, pracoviitd
& - budova
4 - areal
& — pstatni

Clelo stfediska je unikatni,

Giseinik stfedisek |e veden v ekonomickém systému UJEP a jeho sprévu zajisfuje Ekonomické
oddélani UJER.

Mévrhy na zaloZenlfukandéeni plainosti pfedklada spravee rozpoéfu rozpodtové soudssti

Typ shes:

U:.-'Jal:lruje. zdroj financovani G&eini operace die &iselniku typu akcl (zakdzek). Ciselnlk typd akei je

nasledujicl:

Ciglo
01
02
s
o0&
05
o7
0H
o
10
11
12
13
14
15
1G
17
18
149
20
21
2
27
20
32
33
34
a5
3B
g
2]
41
&1
51
T0
4

popis

Vzdé&lavacl &nnost (st prog. & stip.DS)
Mezinarodni spolupréce (Alkdion atd,)
Vzdélavacl projekty, programy, Zaméry
FRVS {okruh B, C, E, F, G)

Mimofadne udakost

Dotace na ubytovani a stravovani studentl
Rozvajové pragramy

Pragramove financovani

Ubytovaci stipandium

Specifikavany vyzkum

Wiyzkumng zaméry

Uselové prostiedky VaV z MSMT
Resortnl vyzkum

Specificky VS vizkum (1GA)

Institus, prostfedky na rozvoj vwzk.org.
Institucionalnl podpora Valf
Spolufeditelstvl na projekiech VaW
Spolufeditelstvi na projekiech ostatnl
Gocialnt stipendia

Dotace z GA CR

Dotace z TACR

Dotace 7, ramcovy program

Ostatn| dotace Valf

Dotace OF WaVPl

Ostatni dotace MSMT

Dotace z tzemnich rozpoéth (kraje, mésta, aboe)
Dolace z ostatnich kapitel statnihe rozpedtu CR (mime MSMT)
Dotaca z vefejnych zahraniénich zdrajl
Dotaca OPVE

Dstainl dotace

Extarnl hlavni Sinnost

Sponzorskd dary

Mirnorozpodtove granty

Cdrmény z fondu ocdmén

Doplfikova dinnost

Cislo typu akce je unikétnl.

- pofadové  dislo



Ciselnik typu akee je veden v ekonomickém systému UJEP a jeho spravu zajituje Ekonomicke
oddélen] UJEP,

Akca:
Viyjadfuje Slendnl zdroje financovani iéetn] operace na jednotfivé skce (zakazky) die &iselniku akci
Ezakazam. Pravidia pro tvorbu Eiselniku akel je nasledujicl:

st akce je Cislo DTNNM, kde D urtuje druh vidajl 0 bé2né, 1 kapitilové, T urtuje typ wydaji-viz.
niZe, NNM uréuje pofadové oznaéeni, kde NN je poladové gisla, M je &slo nebo mezera.
Esséaénik akel je veden v ekonomickém systému UJEP a jeho sprévu zajisfuje Ekonomické odd&leni
Navrhy na zaloZenlfukondeni platnosti pfedklada spravee rozpodtu rozpoftové soutdst. Névrh musi
byt dopinén o ddaje zadatku a konce platnosti (je-li znamo) akce,

1. pozice
0 - bEEné vydaja
1 - kapitdlové vidaje

2, pozice - béEné vydajo

plati jan pro TA
¥ - pofadove Elslo
1 - kurzy a exkurze |
£ = twlrél Einnost 1
2 = wmitfnl granty o1
1 - pfime nakiady
2 - pepfimeé naklady
3 - dotace-zahranitnl zdroje 29,39
& — dotace - uzemské zdroje 29,35
8 - platby od studentl a studentlm a1

2, pozice - kapitalové vydaje
2 - dotace na stavby

< - dotace na siroje a zafizenl
4 - FRIM stavby

4 - FRIM stroje a zalizen|

1. pozice - bé#né | kapitalové vydaje
¥ - pofadove Eislo

7 - béZna stipandia
& - slipendia ze 3F
0 - poplatky za studium

plati jen pro akcl s cislem 8 na 2. pozici
plati jen pro akei s cislem & na 2. pozici

plati jen pro akci s &lslem 8 na 2, pozici

id. pozice - béiné i kapitalové vydaje
¥ -pofadove Eislo

5. pozice - bé2né vydaje-plati jen pro akcl s tislem 8 na 2. pozici
¥ - pofadové Elslo

Komplexni poloZka;

vyjadfuje, zda se Getni operace tyka hlavnl nebo doplikové Einnosti, Ciselnlk komplexnich pologek je
nasledujici

01 - hiavni innost

09 - doplfikova dinnost

Ciselnik komplexnl poloika je veden vekonomickém systému UJEP a jeho spravu zajistuje
Ekonomické oddéleni UJEP.

Kombinace &islo stfediskaTA/DTNNMkomplexni poloZka musi byt unikatnl. Unikatnost je nutna
2 divadu pfenasu Ucetnich zdznami z jingch systému (napf, VEMA).



Pokyn k proplaceni miize byt stvrzen na samotnou fakturu nebo daf, doklad (lzn., 2e kosilks" bude
pfipoiena nasladna),

V tomto pfipadé odsouhlasl pfikazee souhlas s proplacenim faklury svym datovanym podpisem
s uvedenim kodu. Bez podpisu a kddu nebude faktura & daf. doklad proplacen.

1.11 Vybirani hotovosti mimo hlavni pokladnu

Pokud zaméstnanec UJEP pfijme penize uréené UJEP (napf. finantnl dar, Ghrada skotenl, seminare,
konference apod ) v prib&hu mésice, je povinen je pfedat do hlavnl pokladny po plevzetl, pfi pofadani
akel nasledujici pracovni den po jefich ukonéenl. Pokud je pfijme posbednl den v mésid, je povinen je
pfedat do hlavnl pokladny prvnl nasledujicl pracovnl den,

Sgutasné s pendzl pledio?] zamésinanec doklad, potvrzujici dived pfijmu pengz (napf, darovaci
smiouvy, plijmovy pokiadni doklad u akef) a u pofadanych akel 12 celkove vyOftovanl akce, kde bude
uvadenda:

- jména jednotlivych Géastnliki, popf. u cizich organizaca,

- predmét (napf. vio2né, seminaf & ..., stravneé, ubytovanl)

- sarba dané

- danv K

- cena celkem

- celkové zoully za viechny 0asiniky

1.12 Pofadani seminafa, konferenci apod.

Pfi pofadan| jakékoliv akoe, pfediofi pofadajicl pfihlasku EQ. Teprve po odsouhlaseni pfihlasky bude
seminadl, konference apod, akce realizovana.

Soutasné pro potfeby zauttovani vinosl z akce pfediodi jako podklad pro vystavenl daf. dokladl
celkovy soupis viech z0&astnénych Geastnikl, ze kterého bude patmy zaklad dané, sazba dané, daf
y K& a tastka celkem u kaidého O2asinika a celkové soudty za viechny zicasinéna.

1.13 Ubytovani a stravovani cizich osob

PH ubytovévani cizich osob se vede domavnl kniha obsahujici naleitost a splfiujici podminky zakona
& 326/1909 Sb.

P (hradé ubytovani v hotovosti vystavl povefeny zaméstnanec phljmovy pokladnl doklad, kiery
obsahuje nalefitosti zjednoduseného dafoveho dokladu.

Stravovani cizich osob v menze je evidovano oddélend jako  cizl strdvnic® v programu pro stravovani,

Pov&feny zaméstnanec vystavi strévnikovi bud pfljmovy pokladnl doklad, kiery obsahuje naleZitost
zjednodugendha dafového dokladu, nebo dafovy doklad.

1.14 Vratky kolejného

Vrathy kolejného provadi ekonom spravy koleji a menzy. Vratky kolejného se provadi bezhotovostni
formou.

1.15 Koupé zboi ze zahranici

Pl koupl zbodl ze zehraniti pledkladall povéfenl zaméstnanci na EOQ vedkerou dokumentaci s tim
souvise|icl prib$Zné, Pfi pofizeni zbo2l z EU platl totéZ, Povafenym zaméstnancem pli pofizeni zbozi
z EU je fakiuranika rekioratu,

1.16 Uskuteéiovani vykoni do zahranici
P uskuteénovanl akel pofddanych wzahranidi (napf. vystoupen| péveckého shoru), popf

uskutetnéni vivozu zbodi nebo slufeb do zahraniéi, jsou povinnl povéfeni zamésinanci toto aznamit
pfedem na EQ a neprodiend po uskutetnéni pfedioZit veskerou dokumentaci s im souvisejic,




1.7 Wyaétovani cestovného

Cestovné plfedklada zaméstnanec k vylStovani ve Ihité do 10-ti dnd po uskutetnéni pracovnl cesty
pizluiné zameéstnankyni ZAMMO,
Fokud soudastl cestovného jsou | wydaje, u kterych skutednost dokladda zaméstnanec dokladam,
pedlo?l origindly téchio dokladd.

Cestovng s wypkacl do 10t dnt po pledicZeni bud pokladnou v hotovosti, neba ja vwplaceno zdroven
se madou.

2. UzavirANI smLUV

Obchodni smlowy miEe uzavirat pouze rektor(ka) @ nebo zaméstmanci K tomu opréavnénl podie
Organizaéniho fadu UJEP.

Pfi uzavirani smiuv je ifeba postupovat v souladu se zasadami finanénl kontroly wwedenymi v pliloze
& 1 této smémice,

Pilkezce operace uril zaméstnance WWEP odpovédneho za prib&Znou kontrolu pinénl ustanowend
smiouvy 8 uvede jeho jméno na onginall smiouvy urdéeneém k centralnl evidenci. Meni-li takio 2adny
daldi zaméstnanec UJEP povéfen, cdpovida za pribéfnou kontrolu pingni ustanoveni smibouvy
prikazce.

Ffi uzavirani obchodnich smiluv je soudasti kadde prvni smiouvy sdanym dodavaielem wypis
z obchodniho rejstiiku smiuvni strany (ne starsl nei ifi mésice) a kopie regisirace u Finanéniho dfadu
u platce DPH.

Soucasné se kaida smlouva pied uzavienim, pfediodi pravnikovi UJEP, popf. EO k odsouhlaseni.

Fo uzavienl smicuvy se jeden oniginal pfeda na rektorat k centralni evidenci smiuv, dale se posiupuje
dle Piikazu rekiora & 92004,

3. USCHOVA DOKLADU — ARCHIVACE

3.1 Ugetni doklady

Archivaci (&stnich dokladl zajisfuje EQ. Dadriuje pfi tom Ihity podle Géelu pouditi stanovens v § 31
odst, 2, 3 @ § 32 zak. & 563/18915b., a pfedpisi souvisejicich a nestanovi-li tento zékon jinak, plati
pro nakladani s nimi zviastni pravni pfedpisy (zak, & 498/2004 Sb, o archivnictyi a spisové sluibé a o
zméné nékterych zakond), tzn.:

a) pro ugely vedanl Qéatnictvi
- (éetni zavarku a vyrotni zpravu archivuje po dobu 10-ti let,
poéinaje koncem Oéatniho obdabi, kterého se tika,
- Uéetni doklady, Oéetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, Gétovy rozvrh,
prehledy archivuje po dobu 5-ti let, podinaje koncem Oéatniho obdaobl, kteréhao se tikaji,
- léetni zaznamy, kterymi doklada formu vedenl Getnictvi archivuje po dobu 5-ti It poéingje
koncem Géetniho obdobl, kterého se tykaji.

by projing Géely
- uketn! doklady a jiné GEefnl zaznamy, které se tykajl zaruénich Thit a reklamaénich fizeni
archivuje po dobu, po kterou Ihity nebao Fizeni trvajl,
= Uletnl zaznamy, kieré se [ykaji nezaplacenych pohledavek & nespinénych zdvazki
archivuje do konce roku nasledujiciho po roce, v némé dodlo k jejich zaplacen! nebo splnéni,

= udetnl zaznamy o Gdajich potfebnych pro Géely dichodového pojiténi archivuje 30 lat po
roca, kierdho sa tykall,



- Oelni zaznamy o Gdajich polfebnych pro stanoveni a odvod pojistného na sociaini
zabezpeéeni archivuje po dobu 10-4 let nasledujicich po roce, klergho se tikajl,

- pougijg-i 0feind zéznamy pro Géely tresinfho Fizeni, opaltfeni proti legalizaci vynosh z tresing
cinnosti, spravniho fizenl, cbéanského soudniho fizeni, dafoveho flzeni, skartadniho fizeni
nebo pro Ofely socidinihe zabezpedeni, wvefejného zdravoinfho pojisténl anebo ochrany
autorskych prav, postupuje po uplynuti uschovacich dob uwedenych v bodé a) tak, aby byly
zajistény pofadavky vyplyvajlici z jejich pouZitl pro uvedensg Odely.

Po uzavieni (éainiho obdabi pfedaji precovnice EQ na zékladé pfedévaciho protokolu veskerg Oéatni
deklady do archivy,

Tzn., #e po uzavieni roku 03 budou Oceini doklady roku 02 pfedany k archivaci. doklady roku 03
zlstavajl k dispozici pro plipad potfeby.

3.2 Doklady mzdové a persondlni agendy

Archivaci dokladd mzdove a personalni agendy zajistuje ZAMO. Dodriuje pfitom thity podie Géelu
poUsill stanovernd zak. & 5631581 Bb, zejmédna v § 32 odsl 1 a 2 a pfedpizl souvisejicich, tzn.;

- mzdové listy nebo dfetnl zarnamy o Udajich potfebnych pro d2ely dichodového pojidténi
archivuje 30 let po roce, kterého se tykajl

- (éalni zaznamy o Odajich patfebnych pro stanoveni a odvod pojisiného na socialni zabezpateni
archivuje po dobu 10-6 let nasledujicich po roca, keréha se tykali

- Ofelnl zéznamy o Odajich pro vipolet nemocenskych davek 5 let nasledujicich po obdobi,
kterého se tykajl

- Oéaini zaznamy o Odajich polfebnjch pro stanoveni a odvod pojistného na zdravotni pojisténl 10
ket po obdaobl, kterého se bikaji

Veskere doklady tykajicl se mzdové agendy pledajl zaméstnankyné ZAMO po uplynuti kalendafniha
raku do archivu na zakladé pfedavaciho protokolu.

3.3, Ostalni agenda

Daoklady tykajici se ostatnl agendy (napf. operativnl a pomocné evidence) pfedall piislugni
zamésinanci po uplynuti kalendafniho roku do archivu na zakladé pfedavaciho protokolu, nabo pokud
tute agendu neni eba archivoval, provedou skartaci. Postup skartace je upraven Spisovym a
skartadnim fadem UJEP.

3.4, Skartace Géetnich doklad(
Po uplynutl archivainich dob, zamésinankyné odpovédna za archivaci provede skartaci dokladd.
Skartaci provede fyzickou likvideck sk, aby doklady nebyly k pouZiti  ani z &asti, aby nemohio dojit

kjejich znewZitl, swméné & zaméng za doklady jine & podobne. Fostup skarace bude upraven
Spisovym a skartadnim fadem LJEP,

4. ZPRACOVANI UCETNICTVI

4.1 Vyklad zakladni terminologie

LLER vede Géatnictvi tak, e je spravné, Gplné, prikazné, srozumitelné, prehledné a zpisobem,
ktery zaruéuje trvalost déetnich zdznami.

Wltlad vyse uvedenych pojmi podle § & zdk. & 563/1991 Sb.:
Géetnictyl j&@ spravna

Jestifa adelnl jednotka vede Ofetnichd (ak, 2s to neodporuje fomuto rakonu a ostatnim pravaim
piedpisim ani chazl jsl

- GEetnictvi je dplné



Jestiife Oéetni jednotia zadctovala v ddetnim obdabl v Odeinich knihach viechny Odetnl pripady,
kerd vném méla zaddloval a nejpozddj do konce tohofo obdobl za jemu bezprostfednd
predohdzejicl éefn! obdobl sestawvila dcetn! zavérku, vyholowila vyrodnl zpravu, zvelginia
informace a mé o techio skutednoslech vedkerg Odelnl zaznamy a to pfefledné uspofadaneg”

= etnictvl je prikazné
festlile viechny Udetnl zdznamy foholo Odetnichi jsou prikazné a dcelnl jednotka provedla
ivantanzaci

- Udetnicivi jo srozumitelné
Jestite umofivje pli dodrden! ustanoven! § 4 odsl. 7 jednofiv | v souvisiostech spolehiivdg a
fednoznacnd urdit
al ochsah Géelnich pflpadd alespodi s powiitim Gdetnich melad uvedsnyeh v § 4 odst. 2,
b) ohsah Gdetnich zdznami s pouditim ndstrofd tvedenych v § 4 odsf. 4°

- GEetnictvl je vedeno zplisobem zarutuficim trvalost Géet zaznamd

Jestlife odetnl fednotka je schopna spinit povinnosli spojene s jejich tschovouw a zpracavanim
podie § 31, 32 a 33 odst. 3 a & po celow dobu, po niZ jsou | timto zakonem wodeny”

UJEP vede (&einictvl tak, 2e OSetni zdvlrka sestavena na jeho zakladé podava véry a poctivy
chraz pfedmétu Géatnictvi a finanénl situace UJEP.

Vyklad vige uvedenych pojmi podle § 7 zak. €. 563/1981 5b.:
- zobrazeni je vérné

Jestlife ohsah poloZek Oéelni zavérky odpovidd skutednému stavu, kiery je pfitorm zobrazen
v eoulady s Ofetnimi melodami, JeiichE poud¥ je olein! fednodce wiofeno na zakdadd foholo
Zakana”

= zobrazeni je poctivé
Jhdy# jsou pff ném poufity Géeln! metody zphsobem, ktery vede k dosaZen! vémosti” UJEP Gtuje
o skutetnostech, kieré jsou pfedmétem Géetnictvi, do obdobl, s nimE tyto skute€nosti Casové a

wicnd souvisl (dale jen Oéetni obdobi®), Menidi mofno tuto zdsadu dodr?et, miZe Gétovat |
v Uéatnim obdobl, v némé zjistila uvedend skutetnost.

¥ (eetnim obdobl (&tuje o uvedenych skutednostech v souladu s 0&etnimi metodami platnymi na
podétku Gtetniho obdobi, pfitom o vedkerych nakiadech a vynosech dftuje bez ohledu na okamiik
jelich zaplacenl nebo pfijeti, zatimeo o vedkerych vydajich a piifjmech Glluje a2 v okamdiku jejfich
skutedného zaplaceni nebo pfijet (§ 4, odst 8 § 3 odst. 1 zak. & 66311581 5b.).

UJEP zajituje ochranu (einich zaznamd a jejich obsahu, pouitych technickych prostfedkd, nosiEl
imfarmaci a programového vybaven! pfed jejich zneuZitim, poSkozenim, znicenim, neoprévnénou
zmiénou & pfistupem k nim, ztratou nebo odcizenim (§ 33, odst. 8, zak. & 56311991 5b.)

4.2 Opravy uéetnich zaznami a opravy v GEetnictvi

Cpravy v Ofetnich zézmamech nesméjl wvést knedplnesti, neprukaznosti, nespravnosti,
nesrozumitelnost nebo nepfehlednost GSetnictvl.

Ziisti-li UJEP, 2 nékteré O&etni zaznamy jejiho Géetnictvi jsou nedpiné, neprilkazné, nespravné nebo
nesrozumitelng, je pavinna provést bez zbyteéného odkiadu jejich opravu,

Opravy se musl provadét tak, aby bylo moZno uréit osobu odpovédnou za provedeni kaldé opravy,
ckamiik jeilho proveden! a zjistit jak obsah opravovaného Géetniho zaznamu pled opravou, tak jeho
cbsah po oprave.

Okamzik se v (&etnim zédznamu zaznamendva s takovou plesnosti, aby nejistota v urtenl tasu
neméla za nasledek nejistotu v uréeni obsahu ttetnich piipadi.

Na Ucetnl zaznamy, které jsou ve form& neditelné se pohll2], jako by je UJEP nevedia (§ 35, zak. &
563/1991 Sb.).



V pfipadé, X Otetni zaznamy |sou riracend nebo odcizeng, zZnitené nebo poskozené tak, #e timio
pofkozanim dodlo ke zméné jejich obsahu, j@ LJEP pavinna provést opatfeni k obnové prikaznosti
Uietnictvl (§ 35, odst 6 zak. &, 56371891 Sb.)

4.3 Uéetni zdznam

Uéstnim zaznamem se rozumi:
«dafa, kterd jsow nositell informaci tykaficich se pladmély Gdelnichi nebo jeho vedenl™ (§ 4, odst. 4,
Za&k & 5631991 S5b.)

Kaidou informaci tykajicl sa phedmiétu ddetnictvl je WJEP povinna zaznamenavat vyhradné jen
catnimi zaznamy (§ 4, odst. 4, zak. & 56315991 5b.).

Jednotivé Géetnl zéznamy mohou byt seskupovany do Ofetnich zdznamd nesoucich souhmnou
infarmaci. Takovymi UCetnimi zéznamy jsou zejména (deinl doklady, Oeini zapisy, ddefnl knihy,
odpisovy plam, imventurni soupisy, Gétowy rozvrh, Géetnl zawérka a vyrodnl zpréva (§ 4, odst 5, zak. &
S63r1901 Sh.)

Obsahem Géetniho zaznamu se rozumi;
Jonkrétnl informace obsafend v 0cefnim zaznamu® (§ 33, odst 1, zak & 5631881 Sh.).

Formou géeiniho zaznamu se rozumi:
JHonkrélnl zplisob zaznamenani informace obsahujicl téetn! zaznam® (§ 33 odst. 1, zdk & 563/1991
Sk}

Druhy foram Géetniho zaznamu;

a) pisamna forma
Pizamnou formou & rozumi;
Lfelnl rarnam provedeny rukopisem, psacim strojem, Giskafskymi nebo reprografickpmi
fechnikami anebo Hskovym vigstupnlim zafizenim vypodetni techniky, jehoZ ohsah je pro fyzickou
osobu Sifelny” (§ 33, odst 2a, zak. & 563/1951 Sb.).

b) tlechnicka forma.
Technickou farmou e rozumi:
[éetnl zaznam provedeny elekfronickym, oplickym nebo jinym zpdsobem nespadajicim pod
Meemny zaznam, kiery umadiue feho plevedent do formy, v 0l je jsho obzah pro veickou osobu
Gitelmy™ (§ 33, odsi2h, zak & 5637991 5h.).

Prenos Oéeiniho zaznamu:

MiZe byt uskutetnén pouze prostiednictvim informacniho systému nebo jingm zplsobem, kiery
spliiuje poZadavky prikaznosti @ dale poZadavky ochrany a bezpednosti odpovidajici charalkteru
pfenadenych informacl podie zviadtnich pravnich pfedpisl (napl. zak. & 21/1952 Sb. o bankach), (§
4, zak.c 58311981 Sb.)

Pritkaznost adetniho zaznamu:
Za prikazny Géetni zéznam se povaiuje pouze
a) ofetni zaznam, jehod obsah je prokézan pfime porovndanim se skutefnosti, kierou tento
zaznam prokazuje,
by Ocetnl zaznam, jehol obsah je prokazan obsahem jingch prikaznych GSetnich zéznami,
) I.'lt:LnI zaznam pfeneseny zplsobem splfiujicim poiadavky podie § 34 zak. & 5631891 Sb,,
7=
d) UGfelnl zdznam tykajici se vyhradné skutecnosti uvnitf jedné déeinl jednotky, k némui je
pfipojen podpisovy ziznam osoby opravnénd a adpovadné.

UJEP miZe provést pfevod Géetniho zaznamu z jednéd formy do druhé. V tomto pfipadé je povinna
zajistit, #a obsah Gfetniho zaznamu v nové formé ja shodny s obsahem Ocetniho zaznamu v plvodni
formé. Spinéni uvedené povinnosti se ma za prokazané, pokud UJEP plediodi Ocetni zaznam
v plvodnl i nové formé a jejich obsah je shodny. Spinénl télo povinnosti mi2e prokazat i jingm
zplsobem, kiery nezpochybnl Zadna z osob, kierd s plevedenym zaznamem pracu|l.



UJEP je povinna disponovat 0Setniml zaznamy, kterymi doklada formu vedeni Géetnictyl (§ 33, odst
3, zék. 6. 5631991 Sh.)

UJEP je povinna zajistit ochranu Oéetnich zaznami a |ejfich obsahu, pouZitych technickych prasifedkd,
nositll imformaci a programového wvybaveni pfed jejich zneufitim, poSkozenim, znitenim,
neopravnénou zménou &i pfistupem Kk nim, zirdtou nebo odcizenim (§ 33, odst. B, zak. ¢ 5831931
Sb.).

4.4 Uietni zapis

Usetnim zépisem s& rozumi:
Jdelnf zéznam, jeho? obsah je urten zak & 563/1991 5b." (§ 12, odst, 1, zak & 563/1981 5b.).

UJEP je povinna provadét Gtetni zapisy prib&iné v Gfetnim obdobi po vyhotoveni Odatniho dokladu
takovym zpdisobem, ktery nechrozi splnénl poZadavki rovn&Z jinych pravnich pledpisi,

K Géetnimu zépisu musl byt plipojen podpisovy zdznam osoby odpovddné za jeho provedenl, nenl-li
shodny s podpisoviym zéznamem osoby odpovédné za zaltlovani ddetniho pfipadu (§ 12, odst. 2,
zak. & 563/1981 Sb.).

Ugetni zépisy nesml UJEP provadét mimo 0&etnl knihy (§12, odst. 3, zak. & 583/1881 5b.).
4.5 Oéetni doklad

Ugetnim dokladem se rozuml:
Pritkaznég adelnl zdznamy, klerg musf obsahoval
a) omnaden! Géefniho dokladu,
b obzah ofetniho pipady & jeho Odasiniky,
c) pendini ddsticy nebo informaci o cané za mérnod jednotiu a vyjadfeni mnoZsh,
o} okamiik wyholoven! odetniho dokladuy,
g) okam¥ik uskutednén/ Géetniho pfipady, neni-if shadny & okam2ikem podie pismene d,
fl  podpizovy zdznam osoby odpovédng za Géelni pfipad a podpisovy zdznam osoby odpovedneg
za jeho zaidtovani” (§ 11, odst. 1, zék & 5683/7991 5b.).

UJEP je povinna vyhotovovat Géetni doklady bez zbytetného adkladu po zjitténi skutetnostl, ktere se

jimi zachyeull a to tak, aby bylo moZno uriit obsah kakdého jednotlivého Gletniho pfipadu (§ 11, odst
2, zak. 6. 5631991 Sb.).

5. DCENOVANI MAJETKU A ZAVAZKD

UJEP ocefiuje majetek a zavazky k okamiiku ocenénl, Ij.:
a) k okamziku uskute&néni O&etniho pripadu
B} ke kancl rozvahového dne nebo k jinému okaméiku, k nému? se dteinl zavérka sestavuje

Melze-li samostatné ocenit jednotiivé slaZky majetku, mize UJEP provést jejich ocenénl jako souboru
majetiu, jak e vymezen Géetnimi metodami,

Majetek a zdvazky vyjadfeng vcizi méné plepolitavad na deskou ménu kurzem devizoveho trhbu

stanovenym Ceskou narodni bankou a to k okam2iku ocenénl

a) k okamiiku uskuteén&nl Géainiha pfipadu

b} ke konci rozvahového dne nebe k jindému okamdiku, k némuZ se Oetni zavérka sestavuje, a to
pouze majetek a zavazky, vyjadieny v clzi méné (uvedeny v § 4 odst 6, zak. &. 56311991 5b.)

V pfipadé nakupu nebo prodeje cizi mény za feskou meénu kze k ckamiiku ocenanl poulil kurz, za
kiary byly tyto hodnoty nakoupeny nebo prodany.

Jednotlivé zphsoby ocefiovan] v ndvaznosti na ekonomicky charakler ocefovaného majetku a
zavazhl

Jednotivé sloZky majetku a zavazki se ocenull:
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a) pofizovacimi cenami
- hmotny majetek kromé zasob, s vyjimkou hmaotného majetku vytvolenéha viasini &innosti
- zasoby, s vyjimkou zasob vytvofenych viasinl Ennosti
= podily, cenné paplry a derivaty
- pohladavky pfi nabytl za dplatu nebo vkladem
- Zavazky ph plevzati

nehmetny majetek kromé pohledavek, s vijimkou nehmotného majetku vyhvofeného viasini
ginnosti

b) wviastnimi naklady
- hmotny majetek vytvofeny viastnl &innostl kromé zasob
= gasoby vyivolend viastni tinnosti
- nehmotny majetek kromé pohleddvek vytvofeny viasini Sinnostl

c)  jmenowvitymi hodnotami
- penéinl prostfedky a ceniny jejich jmenovitymi hodnotami
= pohledavky pfi vaniku
- zadvazky pfi veniku

d) repmduk{:nlml podftzavacimi cenami
majetek v pfipadech bezdplatného nabyti, s vyjimkou pené2nich prostfedkl a canin, podill,
cennych papiri a derivatl, anebo majelek v pfipadech, kdy vlasinl naklady na jsho
viytvofeni vlastnl Cinnostl nelza zjistt, nebo jsou fyio nakiady vysl ne? reprodukéni
pofzovaci cena tohoto majetku.

Jadnaotiivé druhy ocenéni-
a) pafizovaci cena (historicka cena)
«58 rozumi cena, za kierou byl majelek pofizen a naklady s feho pofizenim souvisejicl”
b} reprodukéni pofizovac] cena
88 rozumi cena, Za kierou by byl majatak pofizen v dobd, kdy se o ném Odtuja”
c) viastni naklady u zdsob vytvofeanjch viastni éinnosti

S8 rozuml pfimé naklady vynaloZené na wirobu nebo finou &innost, popf, | &8st nepfimych
naiiadd, kterd se vztahuie k vyrobd nebo k jinég Sinnosti®

d) wviastni naklady u hmotného majetku kromé zasob a nehmotného majetku krom@ pohledévek
wivofeného viastnl Snnosti
<58 rozumi pfime nalkdady vynaloend na vyrobu nebo jinou éinnost a nepfimé naklady, kleré se
vetahuyl k virobé nebo k fing innosti, vimezend v soulady 8 téetnimi metodami®

6. UGETNI KNIHY

6.1 Otevirani a uzavirani Géetnich knih

UJEP obevira séetni knihy k prvnimu dni Géetnfho obdobi a uzavird k poslednimu dni GBetniho obdobi
{§ 17 zak. & 583/1991 5b.),

Pastup pfl oteviranl a uzavirani Getnich knih upravuje pfiloha & 2 Opaffeni Ministerstva financi &,
283/T6 10272000 &I IV a Vyhlagka & 504/2002 Sb., Hlava |, §4 a 5,

6.2 PouZivané déetni knlhy

LJEP détuje v nasledujlcich déetnich knihach:

a) wvdenicich, vnich jsou Gtelnl zapisy uspofadany z hlediska fasevého (chronologicky) a jimiZ
prokazuje zalitovan( viech Gtetnich pfipadl v 0éetnim obdobl,

b} vhiavni knize, v ni2 0Setnl zapisy jsou uspofadany z hlediska vécného (systematicky),

¢} v knihach analytickych 0810, v nichZ padrobné rozvad] Oetnl zapisy hlavni knihy,

d} vknihdch pedrozvahovych G0, ve kterjch se uvadéjl Ofetnl zaplsy, kieré se neprovadail
v 0éeinich knihach.
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Hlavni kniha zahmuje syntetické Oéty podie GEloveho rozvrnu, kterd obsahujl tyto informace:
a} zlstatiy 0EH ke dni, k nému se otvira hiavni kniha,

b} souhmné obraty strany Ma Dati a Dal 0&t0, alespof za kalendainl mésic,

g} zhstatky 02t ke dni, ke kierému se sestavuje O2eini zdvérka

6.3 Utetni zavérka

Utetni zévérka UJEP zahrmuje rozvahu, vikaz zisku a ziraty a plilohu.

\ rozvaze jsou uspofddany poloZky majetku a jinjch akbiv, zavazkld a jinych pasiv. Uspofadani a
oznatovani polodek rozvahy se stanovi v piiloze £, 1 k vyhlaice 504/2002 Sb.

Ve vjkazu zisku a zirdt jsou uspofadany poloZky nakiadd | vinosh a wvysledku hospodafent.
Uspofadani a oznatovan! polofek vikazu zisku a ziraly se stanovl v pifloze & 2 k vyhlasce 504/2002
Sh.

Piiloha vysvétiuje a doplfiuje informace obsa2end v rozvaze a vikazu zisku a ztraty .

Ugetnl zavérka se sestavuje v penéZnich jednotkach deské mény.

7. UETOVY ROZVRH

UJEP sestavue Gttovy rozvrh na zakladé Vyhlasky & 504/2002 Sb. philoha & 3. Pror. 2003 je Gétovy
rozvrh uveden v pfiloze, kterd je nedilnou soudast] této smémice (§ 14 zak. & 58311981 5b.).

Uetova osnova obsahuje nasledujici druhy 0tl:
a) rozvahové - skupina 02t pro zachyceni stavu a pohybu aktiv a pasiv
- aktivnl - pfirlstky zvysuli potatetn stav a uvadi se na levé strané (Ma dati, MD, Debet, Na
wrub), dbytky na pravé strané (Dal, D, Kredit, Ve prospéch)
- pasivnl — piirlstky zvySujl poatednl stav a uvadi se na pravé strang, Gbytky na leve
b} wysledkove
nakladowe
- WNosovE
zavérkové — slousi k uzavienl G0 podwvojnymi zapisy
- keneény Gtet rozvaing - pomoci kieréha se uzavirall rozvahove 08ty
- potateén| Géet rozvainy — pomoci kierého se oteviraji rozvahove Oty
- et zisk( a ztrdt — pomoci kterého se uzavirajl visledkové Oty
d) podrozvahové Oty — slou2l pro mimodéstnl evidenci

7.4 Analytické Elengni Gt

UJEP pouiva analytické Elenéni k syntetickim Gctim, zejména podle nasledujicich hledisek:

- flenéni nakladd a vynos( na &innosti, z nich2 plijmy (vynosy) jsou pfedmétem dané z pfijmi a
v ramei toholo Senénl na &innosti, z nich piijmy |sou od dané csvobozeny,

- Clenéni na Seskou a cizi ménu,

- tlenéni podle tasového hlediska u zavazkl |
Zenéni pro dafove GSely, fzn. pro transformaci Géetniho hospodafského viskedky ze zdafované
Zinnostl pfed zdanénim na danovy zaklad vymezeny zdkonem o danich piijml, zejména pokud
jde o vidaje na dosafeni, zajisténi a udr2enl pfljmi a zdafiovang pfijmy pro potfeby dané
z pfidané hodnoty, spotfebnich dani apod..

{Piloha & 2, CL. lIl,, Opatieni MF £]. 283/76102/2000).

Analyticke Gety jsou uvedeny v Oflovém rozvrhu, ktery je pristupny v 0Setnim systému [FI5.
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8. UéTovAni DoTACH ZE STATNIHO ROZPOETU A OSTATNICH DOTACICH

Dotaci se rozumi prostfedky poskytovand na stanoveny GEel ze stainiho rozpoftu, z rozpodtu
tzemniho samospravného cellu nebo statniha fendu, pokud tak zaken o tomito fondu stanowi,

Obdobné se Otluje o prostfedcich poskytnutych ze zahranidl, zejména o prostedcich Narodniho
fondu, programu PHARE nebo programu obdobného, pokud to nestanovl prisluny pravni predpis
jinak.

Dotace k Ghradé provaznich nakladd se (&tuje na G&tu 691 — Provozni dotace ve vécnd a casove
souvislosti & Getovanim nakladld na stanoveny uéel

8.1 SouvztaZnost détd:
8.1.1 Provozni dotace ze statniho rozpodtu:

MO o
Predpis naroku na proviozni dotaci 346 584
Ffijem provozni dotace na bé2ny Odet 2 348

Obs déetnl operace se Ol soudasnd, k okamZiku piet! dotace.

Vrécenl nespoffebované Easti provezni datace v témde roce, kdy byla pfidélena,
tzn. pfedpis zévazku . G 346
Vraceni nespotfebované &asti dotace Uhradou u BU 346 221
8.1.2 Dotace na pofizeni diouhodobého majethu

Detace poskytnutd na pofizen| diouhodobéhe nehmoingha nebo

hmiotného majetiou, pfedpis naroku S48 201
Pfijem dotace na pofizen dlouhodobého hmetnéhe nebo majetiu
nehmotného na b&ny Géet 221 M6

Obd obatn! operace se Ol soucasnd, & okamZiku pijell dofacs,

Prijem dotace na pofizenl dlouhodobdhe majetku pofizeného v minuljch O8etnich obdobich
Z viasinich zdrojd na b&Eny Odet 221 a1

W evidenci majetku k datu prvniho nasledujiciho mésice bude zavedena do evidence &astka kryta
dotacl a nasledné bude postupovana jako u majethu Eastednéd pofizendho z dotace,

8.1.3 Dotace z rozpodtl organt Gzemnich samospravnych celki:

MD B
Pfedpis naroku na provozni dotac 348 681
Fijem provozni doface na béZny déat 221 348

Obé féeln! operace se 08T soudasnd, k okamitku pfileli dotace.

Vraceni nespotfebované &asli provozni dotace vtémie roce, kdy byla poskyinuta, tzn. pfedpis
zavazku 6a1 348

Vrdceni nespotfebovaneé &asti dotace Ghradou z BU
348 22

9. UGTOVANI DLOUHODOBEHO MAJETKU

Dlouhodaby majetek se Gétuje v programu iFIS ve dvou okruzich.
Prvni ckruh Je Oftovan pracovniky REM v iFiSu pfi zaevidovani majetku, druhy okruh se Gétuje
manualng na EC.



Souvztaing Oéty:

MD D
1. pofizeni majetiu [uf a1
2. thrada 321 221
3. zalazenl do uivani 0z, 0,
4. odpisy 541 0a.

10. UEToOVANI NAKLADO A VYNOSO A JEJICH EASOVE ROZLISENI

Pi Gttovani nakladi a vinos( dodriuje UJEP tyto zasady:

- ndklady a vinosy sa Gotujl zasadné do obdobi, s nimZ éasové a vécné souvisl,

= opravy nakiadl nebo vinasd minulych Oéetnich obdobi se GStuji na G&tech nakladlh a vynosd,
kterych se tykali,

néahrady vynalozenyeh naklad( minulpch (&einich obdobi se G&tuji do vifnosd béZného roku,
ndklady a vydaje, kterd se tykajl budoucich obdobl se rozliuji ve formé:

nakladi pristich obdobi (Gdet 3681)

vydaijl pfistich obdabi (Géet 383).

vynosy a pfljmy, klerd sa tykaji budoucich ohdobl se rozliSuji ve formé:

wynosl prigtich obdobi {Gtet 384)

pfjmd pfistich obdobl {Gdet 385)

Uietnl pfipad, tykajicl se tasového razliSenl musi splfcvat tyto 3 kritéria;
je znam pfedmét ddeintho pfipadu (zn. vécnéd vymezeni)
jeho vyde (tzn. vyjadienl v penélnich jednatkach)
obdobl, kterého se tykd (Uvodnl ustanoveni, CL. VIIL, Opatien] MF &), 283/76102/2000),

SouvztaZné 0fty:
Maklady pfFigtich ohdobi

mD D
Placené pledplatng — Eagopisy, najemné 381 221,211
Zatdtovani Easové rozlifenych nakkadd v nastedném Odatni obdabl
chdobi (.17.5. 381
Viydaje pfistich obdobi

MD b
Zalitovanl nagemneho placeného pozadu 818 383
Uhrada najemného v nasled. ofet. obdobl 383 221
Vynosy piistich obdobi
Pfijaté ngjemne pfedem na nasledujicl 0ésini obdobi

221 384
Zandtovani vynosd z ndjemného v nasledném
GEetnim chdobi Sd G02Z
Prijmy pfigtich obdaobi
Zauctovani vinosd za provedenéd a odebrana
slutby a prace, dosud nevyfakiuravand 385 602
Vykazani naroku na piijeti dotace na naklady 385 591

Usly sasovéha roziigen podighajl inventarizacl. Pfi ni se posuzuje jejich vise 8 cdivodnénost.

V ramei atetnictvi UJEP nejsou na zdkladé této smérnice casové rozliSovany nevyznamné a
pravidelné se opakujici poloiky a to:
- uhll



= Casopisy ajind pericdika; pokud o tasové rozlizen! wyslovng nepokada konedny odbératel
kalendafe zakoupané pro piistl rok

11. UETOVANI KURZOVYCH ROZDILU

Majetek a zavarky, vyjadfeng vcizl ménd plepotitdva UJEP na ceskou ménu sménnym kurzem
devizovéha trhu stancvenym Ceskou nérodnl bankou. P prepotiu cizich mén, kieré nejsou obsaleny
v kurzech devizového trhu stanovenych Ceskou nércdnl bankou, se pro plepofet pouijl oficiaini
sifedni kurzy ceniralnich bank, popf. aktuainl kurzy na mezibankovnim frhu, k americkému daolaru
nebo k EURY. Pro pfepodet nakoupenych nebo prodanych valut a deviz se miZe pouit k okamdiku
uskuteénéni odeinfho plipadu kurz, za kiery byl obchod uskutednén,

Souvztainé Gcty:

Kurzové rozdily aktivni

MD D

1. Lanctovani kurzovych zirat u pohledavek v cizi méng 285 311

2, Zactovani kurzovich ztrat u zavazkl v cizl méné 385 a1

i fruseni zapisu v nasledném odetnim obdobi an, 3a6
Kurzové rozdily pasivni

1. Kurzavé zisky u pohledavek v cizi méndé an 387

2 Kurzowvé zisky u zavarki v clzi ménd 321 387

3. Zrusenl zapisu v nasledndm OSetnim obdaobi 387 311, 321

V ramei Odetnictvl UJEP je pro pfepotet cizi mény nasledujicich Getnich agend vyulivan pevny
kurz. Timto kurzem jgou pak provadény plepodly u vydanych fakiur, pfijatych faktur, bankovnich
vipish a valutové pokladny.

Pevny kurz pouXivany v UJEP ma Sivrtieinl platnost. Jako pevny kuwrz pro pfisluéng Gietnl obdobl je
stanoven kurz vyhidseny CNB k 1. dni pfislusného tvriletl.

12. INVVENTARIZACH] ROZDILY

Inventarizadnimi rozdily se rozuml rozdily mezi skutednym stavem a stavem v Géatnictvl, kterd nalze
prokazat zplsobem stanovenym zak. £ 5631281 Sb., kdy:

a) skutecny stav @ ni2& ned stav v Ocetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko, popf. schodek u
penéXnich hotovost a cenin, nebo

by skutedny stav je vwiEl ned stav v Getnictyl a rozdil se cznaduje jako plebytek.

Inventarizainl rozdlly 2e wyiltujl do 0éstniho obdobl, za kieré 2e inventarizac! ovéfuje stav majetku a
zdvazkl.

Inventarizaénl rozdily se O8lujil v souladu s ustanovenim zakoma vEdy do nakladd, popf. wynosh,

5 Wyjimkou;

a) schodku na pokladnl hotovosti & cenin, kieré se zaddluji vidy jeko pohledavks wi& hmotné
odpovidne osobé, pokud byla uzavfens dohoda o odpovédnosii k ochrang hodnot swéfenych
zameésinangi k vydéiovani,

b) chyb&jicich cennych papind, kdy je nutno Gbyitek ztohoto titulu uvést v oddélené analytiche
evidenc "Cenng papiry v umofovacim Ffizenl" a zahajit umofovach fizenl,

c) plfebytku diouhodobého nehmotného majetku, ktery se zachyti na vrub Oftu majetku a ve
prespéch opravek. Prebytek neodpisovanéhe diouhodobehe majetku se zachytl na vrub Gftu
majetku a ve prospéch 0 81 = Viastni jméni {Lvodnl ustancvenl, ELXIV, odst. 1, 2, Opaifeni
MF &.. 28376102:2000)
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SouvziaEné 0éty:

] D
Prebytek hotovosti zjist&ny v pokledné 211 6548
Manko na pokiadni hotovosti — pfedpis 3354 211
Unhrada manka zaméstnancem v hotovosti 21 S35
Predpis nahrady Skody zamésinanci v pfipadé Skody
zplsobene UJEP 335 B48
Uhrada skody zam@stnancem v hotovosti 211 335
Uhrada skody zaméstnancem ples mzdy 331 135
Skoda na dicuhodobém majetku odpisovaném
napi. kradeZ neznamym pachatelem
- dotiétovani odpish ode dne vyfazen| 851 D,
- gistatkova (&etni cena DHM 548 08,
= wyiazenl majetku z Odainictyi 08, a2,

13. U&ToVANI TVORBY A POUZIVANI OPRAVNYCH POLOZEK

LWEF na zakladé vyhiasky & 504/2002 Sb., opravné polodky stanovend v § 26 odst. 3 zakona o
OEetnictvi nevytvadi ani o nich nadttuje Pokud v nevydélecné organizaci dojde k pfechodnému sniZeni
hodnoty majetku, nevyjadiuje se toto snizeni opravnymi polotkami také proto, 2e jde o jev pfechodny.
Trvalé snizend hodnoty majetku vyjadiujl nevidéletnd arganizace formau tvorby opravek, 1. odpisy
diouhodobého nehmotnahoe a hmolndho majetku.

Mevydéleéné organizace v souvisiosti se zdafovanou ginnostl tvofl opravné poloZky k pohledavicam
podie § 8 a Ba zakona &. 5831982 Sb., o rezervach pro zajisténi zakkadu dané z pfjmi a metodou
stanovenou v tomio zakond. Pokud ze jednd o pohledavky wvzniklé z finnosti nepodlehajicl dani
z pfijmi, opravné polokky nevyddledna organizace netvol(.

Opravng poloZky K pohledavkam se vylvafejl za diuZnlky vinsolvenénim fizenl a k nepromigenym
pohledavikam, vznlklym z titulu zdafiované Cinnosti, ktere jsou zad&tovany v Géetnictvl a jsou splatne
po 31. 12, 1884, a to ve viii stanované zakonem & 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu
dané z pfijml, ve znéni pozddjsich pfedpisd. Tvorba opravnych polodek se zaldétuje na vrub O&tu 559
— Tvorba zakonnych opravnych poloZek a ve prospéch G8iu 391 = Opravna polofka k pohledavkam,
SniZenl nebo zrufen| vytvofené opravné poloZky se vyGltuje ve prospéch Gftu 658 — Zactovani
zakonnych opravnych poloZek a na vrub Gétu 381 — Opravna poloiky k pohledavkam

Tvofit opravnd poloZky na zvysen! hodnoty majetku je zakazano,

14. U&tovAni DPH A 0STATNICH DANI

Jeliko? e UJEP platcem DPH, Gétuje naklady v cendch bez dané z pfidané hodnoly a vieind dané
z pfidané hodnoty. Anahfické Oéty k syntetickému 08ty 343 ma vytvofené pro hlavni a doplfikovou
Ginmost.

Ostatnl dané G&tuje na pfisluéng Géty podle Opatfeni MF &) 283/78102/2000,

15. ZAsoBY

15.1 Uitovani zasob
Zhasoby Oétuje UJEP zplsobem B




V pribéhu Oeetniho obdobl se sloZky pofizovacl ceny nakupovanych zdsob Getuji na vrub GEHD O&tove
skupiny S0-Spotfebované nakupy se souvztaingm zapisem na piislusnych UStech zo&tovacich vztahi
nebo na finanénich délech. Aktivace materidly, sluZeb a zbol| se (&tuje na vrub 0&HD OEtove skupiny
50-spotfebovanég nakupy souvztaing s pfislusngm O8tem Gitov skupiny B2-Aktivace,

Ffi uzaviranl Gcetnich knih se podatetnl stavy zasob vedenych na O&tech GEtove ffidy 1 pfevedou na
viub nakladovgch G0 501-Spolfeba materidlu a 504-Prodané zbofl. Stav zdsob podle skladove
evidence se zalétuje u materidly na vrub 02 112-Materidl na skladé souvzta®ng s Odtem 501-
Spotfeba materidlu a na vrub 0&tu 132 Zbo#l na skladé souvziaZng s Oem 504-Pradané zhodi,

15.2 Druhy materialu détované pfimo do spotfeby

LJEP détuje nasledujicl druby materidlu pfime do spotfeby,

= na détu 501.1 — dragisticky material, GkBdové prostfedky aj., materidl jeho? cena nedosahuje
Castiey 2 000 - K2 za ks a nema delél dobu Evotnosti ned 1 rok

na utiu 501.4 — spotfebovang pohenné hmoty mimo CCS

na uttu 501.5 - kancelafsky material

na Bty 501.8 = knihy a casopisy

na Bty 527.1 = ochranné a pracavni odévy

L] L] L] L]

W ramci téchto GEth mohou byt pofizeny | zasoby evidovans na skladé. Roziifovacim znakem [& 13-
mistny kid, ktery udava, zda je zasoba uréena pfimo pro spotfebu pfislu$ného Gtvaru, nebo zda bude
vedena na skladé.

16. PODROZVAHOVE UETY

LWEF vyuiiva nasledujicl podrozvahove Otty, na kterjch sledule evidenci drobného diouhodobého
nehmotneho a hmotného majetku a knih ve skladu v knihkupectvi.

Jedng se o naskedujicl Oéty:

- 831 028 - Evidence drobngho diouhodobého hmolndho majetku
- 881 2 - Evidence drobného diouhodobého nehmaotného majetiu
- 981 1 - Knihy — skiad knihkupectvi
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Erfloha & ke Smdmici kveshora & 242008

METODIKA K ZAJSTENI USTANOVEN] ZAKONA O FINANCNI KONTROLE A PROVADECI
VYHLASKY K TOMUTO ZAKONU

Ma zakladé zakona o finanénl kontrobe a provadécl vwhiadky ktomuto zakonu, je obéh Oésinich
doklad( upraven tak, aby byla dodr}ena ustanovenl vyse uvedeneho zakona a vyhlasky.

Kontroinl innosti jsou vykonavany v plsobnostl pfikazce operace, spravce rozpotiu a hlavnl Oéetnl,
Tim dojde k zajiténl pfedbé&Zné kantraly operaca.

Pledb&ina kontrota probihd jak pfi ndroku (v pfipadé vzniku pohledaviky), tak pfi uskutednénl vydaje
(v plipada vzniku zavazku).

1)

1 & kontrola naraku (vystaveni pohleds

Pfedb&ina kontrola pfi naraku probiha ve dvou krocich a to pfed vznikem a po vzniku naroku. Je
zajisfovana schvalovacim pastupem pffkazce operace a hlavnfho Géetnlho

1a) Pfed vznikem naroku

Piedbé&inou kontrolu pfed vznikem naroku zajiftuje pfikazce operace. Provéf| soulad operace
se schvalenymi zaméry a cili, dale dodrZeni pravnich pledplsd a kritérii 2 hlediska hospodamaosti,
efekiivnostl a Ofelnosti. Zajistl dolofeni pfipravované operace vécné spravnyml a dplnymi
padkiady (pfijata objednavica, smiouva),

1a) Po vzniku ndroku

Pfedb&#nou kontrolu po wvzniku naroku zajistuje opét pfikazce operace spolu s hlavnim
atetnim. Pfikazce operace vystavl pokyn k pinéni pfijmu {viz. Pfitoha & 5) Opatfi j&j svim
datovanym podpisem a pfeda je| s dokiady o naroku (napf. smlouva, akceptovana objednavka,
dodaci list potvrzeny druhou stranou - pifpadné jiny doklad, kde druha strana polvrzuje prijeti
pinénf) hlavnimu Géatnimu. Hlavni Oéetnl provéfl soulad podpisu pfikazce s podpisovim vzoram,
spravnost urdeni dlufnika, vydi a splatnost vznikiého ndroku. Meshledadi hlavni Ocatn
nedostatky, pfipaji svii] datovany podpis na pokyn k pinéni pfijmu a da pokyn {event, sam vystavi)
k wystaveni faktury a ovéll jejl spravnost swym podpisem v knize faklur, Pokud hlavni dgetni
shledd nedostatky vrall pokyn k plnénl pfijmu pfikazei s odlvodnénim. V pfipadé hotovostnich
pfijmi poterd] hlavni Gcetni spravnost svym podpisem v pokladni knize.

Piedb&ind kontrola pfi uskuteénéni vidaje (venik ziavazku

Predb&ina kontrola pfi uskutechovani vidaje probiha rovnéZ ve dvou krocich. Pled vznikem
zévazku a po vzniku zévazky. Postupné je zaliftovana pfikazcem operace, spraveem rozpoctu a
hiawnim Géemnim.

2a) Pied vznikem zavazku
Pfedb&znou kontrolu pfed vznikem zévazku zajistuje pfikazce operace a spravce rozpoétu,

Pfikazce operace provefi nezbyinost operace, |eji soulad s pravnimi pfedpisy, jejl hospodamost,
gfalktivnost a Ofelnost Soudasné posoudi operaci ve vztahu k podminkam stanovenym pro
zaddvan| vefejnych zaekazek a moinym rizikim. Ukonéenl kontrolniho postupu potvrdi svym
datovanym podpisem & pisemny poladavek na vydaj (viz. Pflloha €. 6) pfeda spravci rozpoctu
Spravce rozpodie provéfi podpis na poladavku s podpisovym vzorem, dale zda je operace
v souladu s plénovanymi vydaji, programy, projekty a uzavienymi smlouvami. Posoudi pfipadna
rozpodtovd rizika @8 neshleda-li nedostatky, vratl poadavek potwzeny svym podpisem pikazci
operace. Jeho podpis je dokladem o kontrole finantnfho kryll pfipravovane operace (§).
individuslnl pfislib). Ma zékladé tohoto dokladu je moiné vystavit objedndviu nebo uzaviit
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amlouvu. Kople toheto podkladu je nedilnou soudastl archivované objednavky (smicuvy) U ména
vyznamnych pfipadd je moino pro urychlenl operace polvrdit pfimo kopii objednavky, kiera
zlstdva archivovana na UJEP, datovanym podpisem plikazce a spravee rozpothu,

Je-li to Gfelné k zajisténi provoznich potfeb, mi2e pfikazce pledlodit spravel rozpofiu navrh na
kontredni zajidténl finandniho kryti pledpoklidanych operaci, Podpis spravce rozpoftu na
navrhu je dokladem o finanénim krytl pfedpoklddanich zévazkd ve stanoveném limitu pro uréend
obdobi {l). limitovany pfislib). Limitovany piislib pfedd spravee rozpodtu piikazel a jeho kopil
soutasné pladd hiavnimu Géetmimu.

Shleda-li sprévce rozpodiu pii pledbéZnd kontrole nedostatky, vrati podklad (po2adavek) bez
svého padpisu s oduvodnénim pilkazel,

2b) Po vzniku zavazku

Predb&inou kontrolu po vznlku zavazku (po pijeti faktury nebo pfed platby v hotovosti) zajistuje
pfikazce operace a hlavni Géetni.

Pfikazce operace provéf| spravnost urdeni véfitele, vyie a splatnosti vzniklgého zévazku.
Soutasné oveil soulad vyse zédvazku s individudinim popd. limitovanym piislibem

Spravnost polvrdi svym podpisem na pokyn k platbé, klerym je napf, privodka faktury {také napt.
pokyn k plathé v hotovosti} a pfeda jej spolu s fakturou a po2adavkem na vydaj (viz. Pfiloha & 7)
event. & dokladem o zavazku (ff. smiouvou nebo objedndvkou) na cddélenl Getdren k plathé
zdvazku.

Hlavni GZetni provafi soulad podpisu na pokynu k platbé s podpisovim vzorem pfikazee a shodu
ddajll na fakiufe a pokynu k platbé {privvedoe faktury). Dale ovefi udaje o vefiteli, vysi a splatnost
zavazku, Ovefi individuainl pfislib, v pfipadé limitovandho pflslibu ovéfi soulad limitu s pokynem
k platbs. Meshleda-li hlavni Géetni nedostatky, potvrdl spravnost swm podpisem na pifkazu
K dhradé a da pokyn k platbé. V pfipadé hotovostnich dhrad potvrdi hlavnl Géetni spravnost Gdaji
svym podpisam v pakiadni knize,
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Fritoha & 2 ke Smdmici kvestora & 22008

STANOVENI PRIKAZCU POVERENYCH K NAKLADANI 5 VEREJNYMI PROSTREDKY, SPRAVCD

ROZPOCTU A HLAVNICH UCETNICH DLE DRUHU A OBJEMU PROSTREDKU:

Pikazci operaci (dale jen pifkazci) jsou vedoucl zaméstnanci UJEP povéfenl k nakladani s vefejnymi
prostfedky UJEP v ramel vymezené plsobnosti, pravomaoci a odpavédnosti.

Funkei pfikazed pinl rektor(ka) a jim povéfenl vedouc! zamésinanci, §. kvestor, dékani, prorekiofi
{v oblasti své fidicl pleobnost), feditel Ostavu a daléi povéien zaméstnanci,

a)

b}

d)
&)

fl

g}

n)

Pfikazcem pro nabytl neba pfeveden] nemovité véci, nabyli nebo pleveden| movite veci jejiz cena
je wyssl ne? péliseindsobek Gastky, od ni2 Jsou véci povalovany za hmotny majetek, zfizen|
yEcného bfemena nebo pfedkupniho prava a pro vklady do pravnickych osob je rektor(ka) (po
pfedchozim souhlasu Spravni rady UJER),

Pfikazcem pro prode|, beziplatny pfevad, likvidaci a vyfazenl movitého majetku je rektor.
Pflkazcem pro smbouvy o békném Gitu je rektor(ka).
Prikazcem pro odpis pehledavek je rektor(ka). Pilkazcem pro Skodni komisl je kvestor,

Pfikazcem pro viechny vidaje (kromé vyhrad pro rektora{ku)) pfesahujici astku 500 ls. KE bez
DPH a déle pro smiouvy na odbér enargll a pojistné smiouvy je kvestar,

Pfikazcem pro vidaje v oblasti investic z programového financovani (s pfimou ogastl statniho
rozpotiu na investinim zaméru) a dale pro vijdaje z FRIM spoleéného a FRIM rekloralu je
kvestor, v Castkdch do 100 tis. K& vedouc] PTO. Piikazci pro FRIM sougasti a investitnl vidaje
z projektd jsou dékani a feditel ustavu zajitujiciho akreditovang studijni programy, kvestor a
prorektofi (v oblasti své fidicl plisobnost).

Pikazci pro ba2né vidaje (tj. viydaje, kleré nejsou 2viast upraveny) pfesahujici éastku 100 tis. KC
jsou kvestor, dékani fakult, feditel Gstavu zafiétujicino akreditovane studijnl programy, pronekiofi
(v oblast swé Fidicl piscbnoshi),

Pfikazci pro bédné vydaje (f. vidaje, ktaré nejsou zviast upraveny) nepfesahujicl Gastku 100 tis.
K jsou feditel Gstavu, vedoucl CI. feditel SKM, vedoucl kateder, vedoucl atelierd, vedoucel center,
vedoue! knihkupectvl, vedouci odbord, a daldi povalen| vedouci pracovist a jejich zastupcl ve
furikel pfikazoa.

Pikazcem pro neinvestiénl vidaje do vige 100 tis, K& z mimorozpoftovich prostfedkil (granty a
projekty MSMT, FRVS, GACR, EU &) je feditel grantu nebo projektu.

Pikazci pro pracovnl smiouvy, dohody o pracich kananych mime pracovnl pomér & pro vyplatu
mimofadnijch odmén Jsou rekior, prorekior pro vadu a dalsl tvOrél Sinnost, prorekior pro rozvol a
informatizaci (pro Cl), prorektor pro studium (pra UPC), kvestor, dékani, feditel Ostav zajistujiciho
akraditované studijnl programy, feditel SKM a tajemnicl. Piikazcem pro viplatu mezd na zakladé
platnych pracovnich smluv je vedouci zaméstnanackého cdboru.

Pfikazeam pro najem a prondjem movitjch véel jsou kvestor, prorekiofi, dékani a feditel Ostavu
zajistujiciho akreditované studijni programy.

Pfikazei pro schvalovan| fakiur {fj. pfedbé2na kontrola po vzniku zavazky) jsou take vedoucl
zaméstnanci, pro [efich2 Gtvar je uréeno plnéni ze strany dodavatele nebo feSitele projektd,

Pikazcem pro pfijem plispévku, dotace a grantu je rektonka).

Piikazcem pra pfijmy z najmu a prondjmu nemavitosti na dobu neurlitou a na dobu urlitou dels
ne 1 rok je kvestor. U ndjmu a prondjmu nemovitost! na dobu uréitou ( do 1 roku) jsou pfikazc
dékani, faditel (stavu zaji#ujiciho ekreditované studijni programy a kvestor a prorektofi.

o) Phikazcl pro b&Zné vefejné pfljmy (krom# dotaci) jsou vedous! Otvarl, kde tyto plijmy vznikajl a jsou

pledpokliadany.
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p) Piikazei pro phijem daru jsou rektor(ka), prorekiofi, kvestor, dékani a feditel Gstavu zajistujiciho
akreditovand studini programy

Pro slanoven! vyse panélitého pinénl b zévazkl uzaviranych na dobu neurtliou fe rozhodujich vise
pengditého pinénl bez DPH, kterd vznikne za élyfi roky fnvdnl smiouvy. U smiuv uzavienych na dobu
urditow jg pro stanovani vpse penédiitého pinéni bez DPH rozhodujic! vide pendzildho plnénl, kerd
vamikne za doby invanl smiouvy.

Uzaviranl smiuv se Ndi platnym organizachim fadem UJER,

Spravcem rozpoltu je vedoucl zamésinanec organizatniho (ivaru odpovédng za sprévu rozpottu
WJEP nebo zamésinanec povéfeny rektorem ke spravé diléiho rozpodiu.

Funkci spravea rozpodtu UJEP pinl vedouc! ekonomickéha odboru.

Pro stavebnl investice financavané ze statniho rozpodtu a pro FRIM rektorétu & FRIM spoleény je
spravcem rozpodtu vedouel provozné technického cdboru.

Spraveam razpodtu pro mzdove naklady rektordtu je vedouci zaméstnaneckehe odbony, pro jednative
soutasti spravee rozpodty soudast

U soucasti, kieré disponujl viastnimi rozpolly, jsou spraveem rozpoftu (vietngd FRIMu soudasti)
tajemnic, pfipadné zamastnanci uréenl jako spravel razpodtu soutasti,

Spraveem rozpottu pro granty a projekly je vedouci ekonomického odboru nebo spravee rozpodty
soulasl die prislugnosti feditela.

Hlavnim d&etnim je vedoucl zaméstnanec odpovédny za vedeni oéetnictvi UJEP.
Funkeci hlsvniho déetniho UJEP plnl hlavni G3etni ekonomického odboru,

V oblasti pfijml pinl funkel hlavalho G2etniho také povéfena Gletnl EO, tajemnicl, ekonomky souiasti
nebe daldi povéfen] zaméstnanc soudasti,

Slouéeni funkci pfikazce, sprivce rozpoétu a hlavniho Géetniho neni pfipustné. Vijimeéna |e
mane sloucit funkci spravee rozpotlu a hlavniho Oéetniho za pfedpokladu dodrfeni navaznosti
kontralnich postupl.

Konkrétni povéreni pfikazce, spréavece rozpottu a hlavniho Géetniho rektorem probihéd formou

schvaleni podpisového vzoru. Podpisové vzory piikazed, spravei rozpoétu a hlavnich Géetnich
spravuje ekonomicky odbor,
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Friloha &3 ke Smérmicl kvestara & 22008

OEETNI DOKLADY POUZIVANE NA UJEP, USTI NAD LABEM

Druhy utetnich dokladi
Zakladnimi druhy (&etnich dokladi na UJEP jsou zejména tyto:
a) béEny dafovy doklad - fakiury dodavatelske [pfijate),
b) béiny danovy doklad - faktury odb&ratelske (vydang),
c) dobropisy, vrubopisy,
d) vypisy z bankovnich GEtl
e} vnithnl O&etnl dokiady: 1) pFijemky a vide|ky,
2) zapisy o prevzeti stroje a zafizeni,
3) prevodky,
4) dokiady o vnitfnim pled&tovani
5) opravné O&eini doklady,
&) pfijmové & vydajové pokladni doklady,
71 cestovnl pfikaz,
B) wyplatnl istingy mezd a stipendii,

8) wijimadnd pfimo smiouvy o dilo, kupnl smiouvy, popf. smiouvy
dodavos slueb.

Piehled dokladi:

Objednavky, faktury:

Doklad &lslo 1 Objednavka

Doklad &lslo 2 Bézny danovy doklad - faktura dodavatelska (neinvestitni)
Doklad &islo 3 Béiny danovy doklad - faktura dodavatelska (investiéni)
Doklad &islo 4 Biéiny dafiovy doklad - faktura odbératelska (vydana)
Doklad &islo & Zalohowvi faktura - Proforma faktura

Upominka

Bankovnl a pokladni operace:

Doklad disko 6 Vypls z Oétu

Doklad Eisle 7 PHijmovy pokladni doklad

Doklad &islo 8 Vydajovy pokladni doklad

Doklad &lslo @ Zadost o jednordzovou zilohu k vyGétovani
Doklad Sislo 10 VyG&tovani jednorazové zalohy

Doklad gisla 11 Vydélovani akce

Doklad tislo 12 Vyplatni listina stipendii
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Doklad &islo 13
Doklad clslo 14

Doklad Eislo 15

Poplatky za studium do stipendijniho fondu

Seky, pfevodni pfikazy k tuzemskym bankovnim operacim, platebni pFikazy
do zahrani&i

Cestovni pfikaz, vyOétovani pracovni cesty

Makladani & majetkem organizace:

Doklad &lslo 16
Doklad Eislo 17
Dwokled Eislo 18
Doklad &lslo 19
Drokiad gisko 20
Doklad dislo 21
Doklad &islo 22
Doklad &islo 23

Autoprovoz:

Doklad Eislo 24
Doklad islo 25
Dokkad &islo 26

Interni doklady:
Daklad &islo 27
Doklad &slo 28

Prijemka (na sklad OHS)

Vydejka (ze skladu OHS)

Skladové karty

Prevodka (pfevedy majetku mezl odpovédnymi zaméstnancl)
Ddpisy

Zapis o pfevzeti dlouhodobého majetku

Mivrh na vyfazeni majethu

Mavrh na ziétovani mank a Skod

Vykaz o provozu silniéniho vozidla (kniha jizd)
Zadanka o pfepravu — Pfikaz k jizdé
Viykaz o provozu silniéniho motorového vozidla

Interni pfikaz k zdétovani
Zidost o Ohradu Oéastnického poplatku

Personalistika, price a mazdy:

Doklad &lslo 29
Doklad 2lslo 30
Doklad Gislo 31
Doklad &islo 32
Doklad &islo 33
Doklad tislo 34
Doklad cislo 35
Daklad &islo 38
Doklad &islo 37
Doklad &fslo 38
Doklad &lslo 39
Doklad &islo 40
Doklad &islo 41
Doklad &islo 42
Doklad &lslo 43
Doklad Elsle 44

Vyhétovani dohod o pracovni ginnosti

Mavrh na pfiznini mimofadné odmény
VyuEtovani price piescas a pfiplatki ke mzdé
Pfikaz k vyplaté mezd mimo vyplatni termin
Poukaz k viplaté nemocenskych divek
Rekapitulace vyplacenych mezd

Dohoda o provedeni price

Dohoda o pracovnl Einnosti

Mzdovy vymér

Evidence dochazky

Dovolenka

Vyplatni listky, seznam vyplat

Zigtovani finanénich ndrokl pfi vikonu civilni sluby
Nastupni doklady - #adost o pfijeti

Mistupni doklady - osobni dotaznik zaméstnance
Mastupni doklady - potvrzeni o zdravotnim stavu



Doklad tislo 45  Nastupni doklady - zpoftovy list z pfedchoziho zaméstnéni
Draklad gislo 46 Nastupni doklady - viymér dilchodu

Doklad &islo 47 Nastupni doklady - dafové prohlageni

Doklad dislo 48  Nastupni doklady - pracovni smlouva

Smlouvy:
Doklad &lslo 48 Smlouvy

Doklady k finanéni kontrole;

Pokyn k pingni pfijmu

PoZadavek na vydaj

Princodika faktury (jako varianta pokynu k platbé)
Pokyn kK platbé

{Limitevany pfislib) - miZe jit o varianiu pofadavku na vidaj - uréity finanéni limit na uréenéd obdabi
pro uréitého pfikazee,

sSeznam pouZitvch zkratek

EO Ekonomicky odbor

ou Oddéleni Uétaren

L Mzdova Gétarna

OE Operativnl evidence

ZAMO Zaméstnanecky odbor

SKM Sprava kolejl 8 menz

REM Referat evidence majetku

SKP Sandardni klasifikace produkce
DHMO Diouhodoby himotny majetek odepisovany
DHM Diouhodoby hmotny majetek
DNM Dlauhadaby nehmaotny majetek
HS Hospodarska sprava

03 Crganizadnl smémice

RRR Feferat rozbonl a rozpodtl
RZS Refarat zahranitnich styki

ZD Zakladni dotace

PPD Piijmovy pokladni doklad

VPD Vidajovy pokladni doklad

DFH Dafh z pfidané hodnoty



Doklad €. 1 Objednivika

a) na dodivky, priace a sluZby neinvesticéni

Wystavuje: povéfeny zameéstnanec fakulty, dstavu, G, SEM, odbony rektoratu
Schvaluje: pfikazce operace na zakladd pofadavku podepsanéha spraveem rozpotiu
Plezkuduje: -

L tuje: — -

Potet: 4

Ohoéhs a) pofizenl v systému IFIS
2 dodavatel, 1x se pfipojuje k faktufe se schvalenim pfikazoe a spravee rozpodtu,
1x piikazce operace

Archivuje: a) spolu s fakturou

b) na dodavky investiéni z FRIMu

Wiystavuje: povéfeny zamésinanec fakulty, dstavu, Cl, SKM, na rektoraté referent investic
Schvaluje: prikazce operace na zakladé poZadaviku podepsaného spraveem rozpoctu

Plezkuduje: -——w—

UEljes ™ ————-

Potet: 4

Ohé&h; a) pofizenl v systému IFIS
Zx-dodavatel, 1x se plipojuje k fakiufe se schvalenim pfikazce a spravee rozpadiu,
1x plikazce oparace

Archivuje: a) spolu s fakturou

c) na dodavky investitni ze SR v programovém financovani

Wystavuje: Investiénl referent FTO
Schvalupe: piikazce operace) na zaklad® poZadavky podepsangho spraveam razpodiu)
Prezkusuje: T

Uttuje: ST N

Podlet 4

Dbéh: a) pofizeni v systému IFIS
2x dodavatel, 1x se pfipojuje k faktufe se schvalenim pflkazee a spraves razpodiu,
1x pfikazce operace

Archivuje: a) spolu 5 fakturou
d) na dodavky investiéni ze statniho rozpotiu ostatni

je mo#né sdruit s pfedchozi?

Wistavuje: povéfany zamésinanac fakulty, ustavu, Cl, SKM, na rektorate referent investic

achvaluje: prikazce operace (piijemce dotace ze SR nebo prijemce grantu) & spravce rozpotiu
(tajemnicl)

Prezkutuje. ———

LiStuje:

Pogat: 4

OibEh; a) pofizent v systému IFIS

2¥ dedavatel, 1x se pfipojuje k fakiufe s schvalenim pfikazce a spravce mzpodiu,
1x pflkazoe operace
Archivuje: a) spolu 5 fakturou

Doklad £.2  Béiny danovy doklad - faktura dodavatelska (neinvestitni)
Wystavuje: dodavatel

Sehvaluje; pfikazce operace die pfisiugné objednavky a dodaciho listu nebo zépisu o pfevzet!
{v&cna spravnost) a hlavni 0&etni {(formaini spravnost)
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Prezkusuje:
Zplisab platby:
Uetuje:

Paget;

Obeh:

Archivuje:

pavéfeny zaméstnanec OU

bazhotovasinl, we wyjimednych plipadech ke provést platbu holové po schvaleni

kvestorem prosthednictvim hiavnl pokladny UJEP

povéfany zamésinanac OU

2

1. pfevezme podatelna a preda OU:
- OU zaeviduje, pfipojl privodku a pfeda do Givaru objednatele,
- po kontrole vécné spravnosti, po oznafenl zdroje financovani a schvaleni
piikazcam wrdtl (tvar objednatele 2 wvyhotovenl faktury do OU spolu se
schvalenym poZadavkem na widaj pfip. doklady o zévazku (smlouva, objednavka)
- OU po kontrole hiavnl Gfeini proplatl a pfeda REM k doplnénl cznateni a
zagvidovan! majetku
- REM wratl OU k za(&tovani

2 plevezme pfimo Olvar objednatele:
-gdesle OU EQ. Opakuje se postup die bodu 1.
systam IFIS, EO

Casove musi byt obéhem dokladu zarutena proplacen| faktury ve Ihité splainosti, to znamend, 2e OU
musi dostat adkontralovanou fakturu nejpozdéji 4 pracovnl dny pfed Ihiftou splatnesti,

Stejny obéh plati pro dobroplsy a vrubopisy.

Doklad &, 3
Wyastaviuje:
Schvaluje;
Plezkusuje:
Zplhzob plathy:
Uitupe:

Pobet:
Obéh:

Archivuje:

Bézny danovy doklad - faktura dodavatelska (investiéni)

dodavatel
1. Po kontrole vécné spravnostl opravnény pfikazee operace dle podpisového vzoru
Utvaru po kontrole formaini spravnost] hlavni Géetni
2. Po kontrale zdraj financovani referent investic nebo jeho nadfizeny
povéfeny zaméstnanec OU
bezhotovostni; ve vijimetnych plfipadech lze provést platbu hotowé po schvaleni
kvestorem prostiednictvim hlavnl pokiadny UJEP
povéfeny zemastnanac OU
2
1. pfevezme podatelna a pleda OU:
-0 zaeviduje, pfipojl privodku a pfeda do Gtvaru objednatels,
- po kontrole vécné spravnosti, po znafenl zdroje financovanl a schvaleni vratl
itvar objednatels 2 vyhotoveni faktury do OU
- QU preda refarentu Investic ke kontrole zdroje financovani
- referant investic vrall OU k proplaceni a zadéiovan!
- 0l pfada kopli faktury s oznatenim &isla faktury d) referentu invastic

2. pfevezme pfimo Utvar objednatele:
- pdesle OU EOQ. Opakuje sa postup dle bodu 1.

Ol v Eiselné fada fotokopie, OU original fa d) Je pfipojen k vipisu
z investiéniho 0&ty, ze kierého byla hrazena

Casové musi byt ob&hem dokladu zarutéena proplacen| faktury ve Ihité splatnosti, to znamena, Ze ou
musi dostat odkontrolovanou fakturu nejpozdé|i 4 pracovni dny pfed Ihitou splatnosti.

Stejny ob&h platl pro dobropisy a vrubopisy.

Doklad &. 4

YWyslavuje:

BéEny dafiovy doklad - faktura odbératelska (vydana)
povéleny zaméstnanec OU a povéfeni zaméstnancl jednotiivich fakult a Ostavh z

podkladl pfedanych Otvary pro fakturaci v rameci
hiavnl a doplfikove Sinnosti

a4



Schvaluje: hlavni GSetni na zakladé Pokynu k pinénl pfljmu schvdlengho piikazcem Prezkusuje:
vecné povéfeny zaméstnanes dhvang

Eﬂuja: OU Géetni pro hiavni &innost a Géstni pro doplfikovou Sinnost
wiet: 2
Obéh: 1x odbératel

Tx DL

1x fotokopie faktury na vyZadani Gtvaru
Archivupe: OU v &iselné fadé

Maleditosti podklad pro fakturaci;

Terminy pro pfedani podkladl pro fakturacl:
- pro dopliikovou ginnost - nejpozdéji do 10 dnd po uskuteéndni zdaniteiného
pinéni
- pro hiavni ginnost - nejpozda|i do 5. dne nasledujiciho mésica.

Stejny obéh plati pro dobropisy a vrubopisy.

Doklad €. 5  Zalohova faktura (proforma faktura)

Vystavuje: dodavatel
Schvaluje: opravnény pfikazee operace dle podpisového vzoru (podpisem na faktufe) na zaklads
schvaleneho poZadavku na vydaj a hlavni O&atni
Plezkuuje:  vécné povéfeny zaméstnanec Otvaru
Zplsob platby: bezhotovostnl; ve vijimednjch piipadech ize provést platbu hotové po
schvalenl kvestorem prastfednictvim hlavni pakiadny UJEP

Uctuje: povéfeny zaméstnanec OU za hlavni a dopifikovou éinnost
Potat: 2
Obéh: 1. pfevezme podatelna a pledsa OL:

- OU pfeds do Gtvaru objednatele

- po vécnem prezkouseni a schvaleni vrati dtvar 2 vyhotoven! do OU
- OU proplati a pfeda REM k zaevidavan| zalohy ceny majetku

- REM vrati OU k zaGttovani zalohy

2. pfevezme pfimo divar objednatels:
- pdedle OU EQ. Opakuje se postup die bodu 1,

Archivije:  OU v Eiselné fads fakiur dodavatelskyjch (dosljch).

VyG&tovani zalohy konednod fakiurou dedavatele po dodani zbol, prace nebo sleiby, probihs
obéhem fakiury dodavatelsks,

Platbu pfedem na zéklad& vystavenéd proforma faklury |ze provést zcela vijimeénd, a to po
predchozim schvalen kvestorem, které zajisfuje Gtvar objednavatele pied dorugenim do OU (netyka
s& grantl a zahraniénich projekid).

Opravnény zaméstnanec dle podpisoveho vzoru Gtvaru zodpovida za vécné pfedan| konedngch fakiur
khﬁ;nhnug;m a proforma fakturdm do OU v plipadé, 2e byly dodavatelem zaslany pfimo do Gtvaru
ocbjednatale.

Doklad &.6  Vypis z GiEtu
Wystavuje: banka

Schvaluje: omee

Prezkuduje:  Ofetni za hlavni a doplfikovou tinnost
Uttuje: Géetni za hiavnl a doplfikovou Sinnost
Podat: 1

Obah; ——

Archivuje: ou
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Doklad &. ¥ Pfijmovy pokladni doklad

Wystavuje: pokiadni
Schvaluje: hiavnl Géetnl na zakladé pokynu k pinéni pfijmu schyvalenaho piikazeem.
Plezkusuje: vecne sloditel

: formalng pukladni
Uituje: (fetni OL
Patat: 2
Ohéh: 1x do pokladny k zO&tovani v pokladni knize a v dcetni evidenc
1x slogitel

Archivuje: o

FHjmaowy pokiadni doklad musi obsahovat:
- nazev a sidlo LLJEP
- 1CO
- datum
- pofedové éiska PPD
- pledmét plnéni
- Easiku (cenu celkam)
- razltka
- podpis zaméstnance (pokladni), ktery hotovost plevzal

Doklad £.8  Vjdajovy pokladni doklad

Wysiavuje: pokladni
Prezkuiuje: pracaovnici & dispazinim opravnénim pro pokladnl operace & hlavni uéetni
Schvaluje: WECNE:
1, Opravnény piikazce operace dle podpisového vzoru dtvan potvrdi pokyn k platbé
v hotovosth na zékladé potadavku na vydaj schvaleného spravoem rozpodtu,
2, 2&dost o proplaceni |ednordzové zalohy uriené k vyGStovani musi schvalit
pfikazea | spravee rozpodtu. ViylEtovan jednorazove zalohy schvaluje prikacce

oparace,
formalng: pokladnl
Ustuje: Géetni OU
Potet; 1
Ohéh; 1% do pokladny k zodtovani v pokladni knize & v 0fetni evidensi

Archivuje: ou
Widajovy pakiadni dokiad musl obsahovat
- pofadovd Elzlo dokladu
- datum vystavenl
- vypldcenou &astku
- |méno zaméstnance, ktery penize vybira
- (&el, pro ktery byly nebo budou poudity
- podpis osoby, ktera finanéni éastku plevzala
- podpis pokladnl, ktera finance vyplacela.

Vidajovy pokladnl deklad véetn® pokladni knihy musi byt vyatlovan v pfislusném meslci, do nehod
nakladové patfl.

Pokladni kniha musi byt z0étovana posledni den v mésici (nebo alespof 1x mésiéng), nejpozdéji vaak
do 5. dne nasledujiciho mésice,

Drobny nakup s Ghredou za hotové, hodnota jednoho nakupu na stwrzenku (paragon) nesmi plevysit

fdsty 10 000 K& viéetnd DOPH, MiZe byt realizovan pouze na zaklad® poZadavku na widaj
schvaleného pfikazcem a spraveem razpodiu.
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Udaje na pPadnl strana dokladu:
- nazev zboZl (sluZby) a rozpis (nestadl napf. ob&éerstven()
- cana calkem
- bbchodnl jméne a adresa prodavajiciha
- datum a pofadoveé dsko dokladu.

Udaje na zadni strané dokiadu:
- dvanactimistné ocznafenl dtvaru, kiery ma byt nakladové zatifen, jménc
zameésinance, ktery zbol plijal
- podpis cdpovédného zamésinance die podpisovéha vzoru
- naZev zboi, nenl-ii zfegjmy z pledni strany dokladu

U dokladl za nakup zbo?l pro Gésly pohodténi:
= ndzay akce
= datum kKandni
- potet Gfastnikl (nelze-li dolodit prezentnl listinou nebo zapisem).

Doklad &.89  Zadost o jednordzovou zalohu k vyaétovani
Vystavuje: Zadatel a wylttavatel

Schvaluje:; opravnény pfikazce a spravee rozpoétu die podpisového vzoru Otvaru
I?i‘gzﬁ; uﬁ.uje; EA L

Uetuje: I
Pofet 1
Obeh: 1x do QU

Archivije: O

Vzor

Zadatel a vylétovatel:

Utvar. (dvanactimistné &isla)

Vite poladavané zalohy:

Utal:

K wiplaté v pakladng dne;

g:;hmv:aluja: (opravnény zaméstnanec dle podpisovéha vzary Utvaru)
;

Zadost se pledkiads OU nejpozdaji 3 dny pfed dnem wyplaty.

Doklad €. 10 Vyaétovani jednorizové zilohy

Vystavule; zaméstnanec utvaru, ktery byl 2adatelem zdlohy hned po ukonteni akes,
nejpozd&ji do 5. dne nasledujiciho kalendaimiho mésice

Schvaluje: opravnény pilkazce die podpisového vzoru dtvaru

Prazkusuje:  vécné opravnény zaméstnanec OU
formaing oprévnény zaméstnanec OU

Uistuje: L,
Potet 2
Okt 1% da OU

povéleny zaméstnanec OU vystavl vipdajovy resp. pfijmovi pokladnl doklad
a po jeho schwalenl ho pfeda pokladné
1x sl ponechava vyitiovatel

Archivuje: DU 2 pokladnim dokladem

Pozn.: nefyka se zalohy souvissfic! s pracovnl cestou - viz doklad "Vyodtovanl pracovni cesly”
Vzor

nazeyv akoe:
fermin konani:
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vy(Octovani: drub nakladu K&
celkem K

vyplacena zaloha:

doplatek - pfeplatek:
wynEtoval:

schvalil:

datum:

poiet pfilaanych dolkdiadin

Doklad &, 11 Vyaétovanl akce (praxe, exkurze, apod. - Jednorizova zaloha nebyla
pozadovana)

Wystavuje: povéfeny zaméstnanec utvans
Schvaluje: opravnény piikazee dle podpisoveho vzoru Obvard
Plezkuduje:  povéfeny zaméstnanec OU néstnl

Uttuje: néetnl QU
Podet g
Ohéh: 1x da OU

povéfany zaméstnanec dbvaru zkompletuje doklady a pfeda udetni
gtetni zatttuje a vypodte rozdil slozend zalohy ke skuteénym nakladiim, pleda
pokladng
1% & ponechdva vwidtovatel
Archivuje: ou

Pozn.: v pfipads, e bude vyrovngnl kurzu zasidno postou, musl byt pfohou vyidlovant listing s
adresami studentd.

Vzorn

nazey akoea:

termin akoe:

yyUStovani: druh nakiadu KE
celken:

wiioval:

schvalil;

clatum:

potet pfiloenych doldadi:

1.\ pfipadé vyl zalohy pokladni die dispozic Ofetnl provede finanénl vyrownanl: oproti
skutetnym nakladim nepfesahujicim &astku 50 KE na osobu pfeda finaninl vyrovnani
vedoucimu kurzu a ten provede vyrovnani s Géastnlky kurzu.

2. V pfipadé vy&&i zalohy oproti skutetnym nakladdm pfesahujicim &astku 50 KE na osobu odesle
pokladnl vyrovnani podtovni poukazkou.

3.V pfipadé niZ8l zaélohy oproti skuteénym nakladim bude rozdil vymahan na studentech
prostiednictvim vedoucino kurzu.

Doklad €. 12 Vyplatni listina stipendii

Vystavuje: povafany zaméstnanec studijniho oddélanl fakulty
Schvaluje; plikazce | spravce rozpodiu soucast

Prezkusuje:
farméiné pakiadni
Uetuje: Géetn| OU
Paotet: 2
Ob&h; 1x pokladna

ix Gletn| pro ziétovan
Archivuje: ol

Vyplatni listina obeahuje:
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= nazey fakully

- obdobi

- ocznatan! raéniku

= pfijmenl a jméno studenta

5 castku k wyplabé

- pijal (podpis)

- castka celkem

- wystavil {jmena)

- vecnd schvalil (podpis a razitke fakulty)

= datum vystaveni

- nzna;:enl, ze kfereho 08ty ma byt stipendium vyplacensa (ZD nebe stipendijni
ford

- oznatenl povahy stipendia (prospéchové, mimofadné: socialnl, POMVED... )

Doklad €. 12  Poplatky za studium do stipendijniho fondu

Vystavuje: student
Schvaluje: pfikazee a hlavnl 0detnl schvalull pokyn K pingnl pfljmu--—
Plezkuduje;  eeeeee

Uttuje: téetnl
Potat: 1 )
Chbéh: T QU

Archivije:  EO

Pozn.! peplatky za studium do SF jsou placeny studenly bezhofovosing (piikazem z 08w nebo

slodenkami) na lidet CNB ¢islo 3000-1133-411/0710,_vaniablin symbol podie rozhodnuti o vymeéfen!
poplatk.

Doklad €. 14  Seky, pfevodni pfikazy k tuzemskym bankovnim eperacim, platebni pfikazy do
zahraniti a platebni karty

Vistavuje: poveieny zaméstnanec OU
Schvaluje: pracovnic s dispoziEnim opravnénim k pokladnim operacim, Pitkazce a hlavni dtatni
schvalujl Pokyn k platbe

Ffezkuduje:  —eeeeeee

Uetuje: e %

Pocet 1 {do zahranigd 3)

Obéh: 1x OU kopll platebniho prikazu do zahrani&l u vipisu
1x pracovnice povéfena plathou

Platby do zahraniéi:

K platebnimu pfikazu do zahraniél musi byt doloZena fotokopie dokladu potvrzujici adel
patby. K provedenl platby je nutné fddné vypinéni Gdaji, kieré objednavatel wyznadl na arigingle
cizojazytnéha dokladu:

- nezkraceny nazev a nezkracens sidlo banky plilemce
- tlslo bankovniho 0étu pfljemca
= nezkraceny nazev a nezkracens sidio piljemca,

Dale na dokiadu poznamenat:
- Gtel platby pro spravnost predkontace (Sesky)
- zda Ohradu vyloh zahraniénl banky hradl pfijemce nebo plikazce.

Pozn.: v pfipadd, 2e financuficl banka nemé vzavfen smivwnl vztah s pfislusnou zahramicni baniou,
uctuje UJEP dva bankovni poplatky.
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Doklad €. 156

Wiystavuje:
Schvaluje:
Prezkuiuje:
Liituje;
Potet:
Ohéh:

Archivuje:

Cestovni pfikaz, vyia&tovani pracovni cesly

zamestnanes

piikazoe a spravee rozpodty (SR pouze pfikaz, nikoliv vyattovan()

vécna | formaing zaméstnane: MU

iétarna EO

1

pii povoleni zalohy:

Na zakladd cestovniho pfikazu, ktery je schvalen a podepsan piikazcem a spravcerm
rozpodiu e zavedena do systému IFIS zamésinancemn OU a ten vystavi VPD, kiery ja
placen v pokladné.

Pakiadni po viplat® zélohy vrétl cestovnl piikaz zamésinanc k provedeni vylctovan|
(po ukenten! pracovni cesty), vydetovani schvaluje plikazce.

Cestovnl pfikaz s vylétovanim schvall vedouci ZAMO

Vylétovani doplatku - pfeplatku pfeda do pokladny nebo zavede do pocitace a wyplacl
zarovel 28 mzdou.

Zahranitni cesty se fidi Smérnici rektora platnou od 1.8.2001.
EO pouze cestovnl pfikazy vyplacend pokladnou, ZAMO vyplacens spoladné

se mzdou.

Pozn.: zéloha na castovnl pfikaz mitZe byt vystavena pouze jedna, Dalsl miZe byl vystavena pouze
po vyidtovdn! pfadochozl.

Doklad £, 16

Wystavuje:
Schvaluje:
Prezkusuje:

Uétuje:

Potet
Oodh:

Archivuje:

Pfijemka musi obsahovat:

Pfijemka (na sklad OHS)

skiadnik

vedouci OHS

viacné raferant OHS die fakiury
farmalngé referent OHS

Ol usetni

3

1% k fakiure do OU {original)
1% referent evidence OHS

1x si ponecha skladnik

sklad

NAZeV organizace

- Elsle atvaru

- nazev materiglu

& mérnou jednotku

- frnazsivi

£ jednotkovou cenu

s cent calkem

- datum vyhotovenl, pfevzetl, schvaleni a kontroly
- podpisy opravnénych osob

Doklad &. 17

Wystaule:
Schvaluje:
Prezkiusuje;

Uituje:
Podel:

Videjka (ze skladu OHS)

povéfeny zaméstnanec Otvaru Zadajiciho o vyde|
opravnény zaméstnanec die pedpisového vzoru dlvaru
vécné zamésinanec Gtvaru pfi pfevzet] ze skiadu
formalné refarant OHS

zaméstnanes OU

3
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Ohéh:

Archivuje:

Vipdejka musi cheahovat:

1x plejimact Glvar
1x skiadnik

1x zaméstnanac OU
il

nazev organizace

= Elsla gtvaru
= nazeay matsriaiy
= mgrnou jednotky
= mnoEstyl
- jednotkovou cenu
- cenu celkem
- datum vyhotoven|, pfevzetl, schvaleni a kontroly
- podpisy opravnénych osob
Doklad €. 18 Skladové karty
Wyslavuje: skladnlk
Schvaluje: -
Prezkusuje:  inventurni komise
LIEtuje: R
Podet 1
Obsh: ammemrm
Archivuje; zklad

Zasoby materialu, Gétované na UJEP zphsobem B (viz 08tova osnova), jsou ve skladové evidenci
vadeny na skladovych kartach na papife nebo na magnetickém nosigi. Jsou-li skladové karty vedeny
ria rmagnetickemn nosici, je povinnosti skladnika tato data zdlohovat nejméné jednou za den. Skladové
karty vede skladnik v mno2stvi a cendch za jednotku.

Skladove karty musl byt fadné vypinény ve viech pfedepsanych naleitostech a otislovany.

Stav zasob je ovéfovan inventarizacl ke dni fadné Udetni uzavérky,

Doklad €. 192

Vystavuje:
Schvaluje:
Plezkusuje:
Potat:
Obéh:

Archivuie:

Frevodka (pfevedy majetku mezi odpovédnyml zaméstnanci)

piedavajicl zamésinanes
tajemnik, feditel, kvestor pfi pfevodech mezi fakultami
;ﬂfmalné zaméstnanec REM
3x pfedévajici zaméstnanac na REM
Po dopinéni a8 zaevidovan! REM:
1% pfedavajicimu zaméstnanc
1x pleimajicimu zaméstnanc
1x 8l ponacha REM (original)
REM

Fravodks musi cheahovat

- tislo pfedavajiciho a pfejimajiciho Otvaru vaetnd umistén
- inventaml &lslo a nazev plevadéngho majetku
- pofizovac cenu
podpis pfedavaliciho a pfejimajiciho zaméstnance
- datum vystaveni a pfedan| majetku

Doklad €. 20
Wystavuje:

Cdpisy

zameéstnanes REM



Potet: 4
Obéh: 1x za mésic pledklada REM hednotu mésiénich Géetnich odplsd Elenénou

podie druhu dlouhodobéha majetku, podle pracovist a podle zdrajl financovani

1x za rok predklada REM hodnotu danovych i G&etnich odpish clenénjch

podie odpizowych skupin

1= vedouci EO

1x vedoucl d&etni

Archivuje: REM

Doklad &. 21 Zipls o pfevzeti dlouhodobého majetku

Wystavuje: REM podie Gidajl na fakiufe, kde uvede inventami &lslo a vstupnl cenu DHM nebo
DNM. Tento majetek se zafadi podle SKP, jehoZ kad take uveds do zapisu o plevazeti,

Schvaluje: referent investic

Poturzuje: referent bezpetnosh praca

Potet: 4

Obéh: Zameésinanec REM pledklada 4x zapis o pfevzeti DHM nebo DNM cdpovedne osobe,
ktera se podili na doplnénl Gdajl (vjrobni islo, umisténi, datum zprovozneni atd.) a
svym podpisem strzuje spravnest viech Odajd,
REM zaslla:

1% OU - jednou za mésic pledava REM kopie zépish o pfevzeti vedoucl idetnl

1% pfeiimajicimu Gtvaru

1x referentu investic

1x si ponecha REM a majetek zafazuje do centralnl evidence

Archivuje: REM

Doklad &. 22 Navrh na vyfazeni majetku

Wystavule: odpovadny zaméstnanec navrhujicino Otvaru

Kontraluje: opravnény vadoucl navrhujiciho Gtvaru g

Pfezkuduje:  formalng zaméstnanec REM a pfifazuje pofadové gislo, pfedava pfedsedovi UIK k
projednani v komisl. Pledseda UIK v zapisu z Jednanl uvadi seznam navrhil na
vyfazeni a predklada ho rektorovi ke schvalenl.

Schvaleny navrh na:

- likvidaci - dostava pfedseda likvidadni komise, kiery zajidtuje fyzickou likvidaci,
styrzuje ji na navrh svym podplsem a vracl jej REM k vyfazanl majetku z centralni
evidence

- prodej nebo bezplatny pfeved (dar) - dostava odpovédnd cscba, kiera zajistl
podkiad pra vyfazenl Z cenfraini evidence,

Jednou za mésic predkiada REM vedouc! (2etnl odlislovany soupis viech vyfazenych

polazek &lenénych podie druhu majetku a s vytislenim opravek a zlstatkovych cen u

DHM a DNMO.

Patal 2

Obeéh: 1x REM
1x si ponecha navrhujic Gtvar

Archivuje: REM

Doklad &, 23 Névrh na zaétovani mank a £kod (veniklych odcizenim majetku, inventarizaénimi
rozdily apod.)

Wistavuje: kadni komise dle podkladd zaslanych odpovédnym zaméstnancem

Schvaluje: reklar

Utuje: vedouc! Géetni

Podet 2

Dbéh: Pil odcizenl majetku zaméstnanec, kierému vznikla Skoda na swéfeném majetku

sestavi jeho seznam a nahlasl odcizenl Policii CR, vietné ddajd od REM o vyEislen|
Ekody.
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V' ostatnich pfipadech (napf pfi nepfitomnosti zaméstnance nebo pii  Skodé
zplsobend zaméstnancem) vyfizuje ndhradu &kaody pfimy nadfizeny zaméstnance.
Veskere podklady (napf. vyjadfeni Policie CR, privodni dopie s popisem Skodni
uddlosti vytislenl skody) pfedd Skodnl komisi. Skodnl komise po projednani
predklada své doporuéeni rektorovi. Schvalené je pfedano na EO k vyfazeni majetiu
z evidence a provedeni likvidace ostatnich skadnich pripadi.

V pfipade skod na svéfeném majetku REM o tomto uvédom| odislovanim dopisem
vedauch Gtetni vEatné uvedeni opravek a zhstatkovich cen u DHMO a DNM, a to vidy
k poslednimu dni v mésici,

Archivuje: Skodnl komise

Doklad €. 24 Zaznam o provozu silniénihe vozidla (kniha jizd)

Vystavuje: oscba odpovednd za provez vozidla {fidié vozidla nebo povéfeny zamésinanec za
provos vozidla)

Wypkfiuje: utivatel vozidla - Fidit

Schvaluje: plepravovana osoba nebo osoba odpovédna za autoprovoz

Pfezkuduje:  Osoba odpovidna za autoprovoz

Ustuje: urdené pracovistd - odd. slu?eb nebo HS

Poéet 1

DObéh: 1% vozidlo, nasl. pfiloZeno k mésiéni uzdvérce

Archivuje: osoba odpovédna za autoprovez - add, slufeb nebo HS

Vikaz o provozu silniEniho vozidia (kniha jizd) musi obsahovat:
Udaje pfedtisténg v tiskoptse (Sislovany tiskopis)
(strana 1 - (daje o provozu vazidia)

fidicc vazidla vyplfiuje:

iméno fidite nebo eseby odpovédné za provoz vozidia, pofadové &islo listu, SPZ
= datum

- cli cesty nebo jing &nnaost

- hedina odjezdu a piijezdu nebo zahdjenl a ukondeni jing &innosti

- tislo objednaviy (Zadanky) na plepravu

= siav potitadla - tachometru v km

= podef ujetych km

- provoznl padminky

= dopinénl PHM a olajl v litrech

- podpis fidice,

Jizdu schvaluje podpisem pfepravovand osoba v souladu se Fadankou na plepravu nebo osoba
odpovidng Za auloproves.

Kantrolu provédi osoba odpovédna za autoprovoz - podpls garaZmistra, podpis dispetera

(strana 2 - vyhodnocenl spatfeby PHM za urtité obdabl - neni vypliovana
- vyhodnocani pracovni doby veetnd schvalen - neni vyplfiovana).

Doklad &. 25 Zadanka o pfepravu - Pfikaz k jizd#

Wystavigje: Zadatel o vozidio

Schvaluje: pfikezce opravnénd osoba

Plezkusuje: osoba odpovédna za autoprovoz

Prikaz k [lzdé vystavuje: osoba cdpovédnd za autoprovoz

Uetuje:

Podal: 2

Dbdh; 1% vozidla nasl. pfilofeno k mésiénl uzdvérce
1x osoba odpovédnd za autopravoz

Archivuje: osoba odpovédnad za autoprovoz

Z&danka - pflkaz k jlzd& musl obsahovat:
Gclaje prediisténé v tiskoplse
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Udaje v éasii - E&danka o plepravu; vypliiuje 2adatel

ndaj o druhu pfepravy (osoby, naklad)

tigle objednavky Zadatele

wyznadeni 2adatels

jmena cestujicich nebao druh, hmotnost a rozmér nakladu
den, hodinu a misto pfistaveni vozidla

proveden dopravy odkud - kam

kontakini osoba - u koho sa fidié hlasi

doba, na kierou je vozidlo pofadovéno

iéel jizdy

Udaj o vydciovani nebo plediovan! nakladd na jlzdu
poznamka

datum a podpis Zadatele

idaj v casti - Ear.!anha o pfepravu; vyplfiuje csoba odpovédnd za autoprovoz

Clslo objednavky Glvaru autoprovozu

ldaj v casti - Plikaz k jlzdé: vypliuje osoba odpovédna za autoprovoz

iméno fidids

druh vozidla

SPZ vozidia

podpis Zadatele, datum

pedpis schvalujicihe dopravy, datum

podpis osoby odpovédnd za autoprovez, datum,

Doklad & 26 Vykaz o vikonu sluiebniho motorového vozidla a spotfebé pohonnych hmot

Wystavuje: osoba povéfend za provoz vozidia (fidic vozidla nebo povéfeny zaméstnanec za
provoz vozidel)
Schvaluje: povEreny zaméstnanec, stanoveny vnitfni smémict LJEP - napf. ved,

dopravy
Plezkuduje:  ozo0ba odpovédna za autoprovoz

Uty - -
Pofet 1
Db&h: vozidio, nasl. pfioZeno k mésiEnl uzédvérce

Archivuje: osoba odpovédna za autoprovez - odd. HS nebo odd. slcteb

Vykaz o vwkonu sluZebnibo motorového vozidla a spotfebé pohonnych hmot musl obsahovat
daje pledtisténé v liskopise
Gdaje vyplfiuje F|I:H¢ vozidla nebo osoba odpovédna za provoz vozidla:

vyhodnocované obdobi

SPZ vozidla

stev tachometru & polatku obdobl, na konci obdobl a potet ujetych km za
shadovana obdabl

stay PHM v nddrd na potatku obdabi

dopinénl PHM v pribéhu hodnoceného obdobi

stav PHM v nadr3i na konci obdobi

shutetna zpotfeba PHM celkem

skuteéna spotfeba PHM na 100 km

norma spoltfeby PHM na 100 km

norma spotfeby PHM celkem

uspora nebo nadspotfeba celkem za sledované obdobl
ostatni naklady na provoz vozidia

podpis fidide

Gdaje - whﬂdnnnanl schvaluje osoba odpovédna za autoprovoz - podpis vedouciho dopravy
kontrolu provad| osoba odpovédna za autoprovez - podpis vedouciho dopravy.

Doklad €. 27  Interni pfikaz k z(&tovani (dopis)

3%




Vystavuje:
Schvaluje:

Prezkusuje:
LIEtuje;
Pageat:
Obéh;

Archivuje:

povéfeny zaméstnanec piikazujiciho divan

opravnény zamésinanec dle podpisoveho vzoru plikazujiciho Gtvanu

apravnény zaméstnanec Ovaru zatéZovaneho nakladovou poloZkou jen v plipadé, e
pfikazujici utvar neeviduje doklad, kiery strzuje opravnénost zO&tovanl

UEatnl OU

néstni

1

1x

Dokledy, ktereé se iykaji vniifniho pfedétovanl personalnich nakladd (mezd, OON
apod.) predava do O & ZAMO v obdobné formé jakou ma "Intemi pfikaz k zi&tovanl”
ou

Interni pfikaz k zoctovani musi obsahovat:

tislo dtvary, u kKterého maji byt naklady snizeny
= Eislo dtvang, ktery ma byt nakledy zaliZen
- v§&e nakladd dle druhu
- podpis opréavnéného zameéstnance pfislusného divanu,

Cpravy provedenych Géetnich pfipadh z minulfch mésicl Ize provadét pouze opravnym Géetnim
dokladem, kiery cdpovida vnitfnimu pfedétovant,

Doklad &. 28

Vystavuje:
Schvaluje;
Prezkusuje:

Ustuje:
Poéet:
Obéh:
Archivuje:

Pilahy:

Zadost o ohradu Oéastnického poplatku

povEfeny zamésingnec Zadajiciha divaru
plikazoe, spravoe rozpodiu dékan fakulty
vecné vedouci ttvaru _
formalné povéfeny zamésinansc QU

1
1x & pfilohami do OU k proplaceni a zdétovén|
ou

- pro platbu v tuzemsku - 1x folokopie pfiblagky a programu 2 uvedenim
bankovniho spojeni

=  pm plaibu do zehraniél - 2x folckopie pliblagky a programu s uvedenim
bankavniho spajeni (dale viz doklad & 14 Platby dao zahraniéi)

Pozn.: odesiant pfikiasky si zajisfuje ddasinik akco. Na wyladdn! vystavule OU potvrzen] o plalbé.

Doklad & 28 Vydaétovani dohod o pracovni éinnosti

Wyatavuje: povéfeny zaméstnanesc Oivaru

Schvaluje: piikazce vedouci zaméstnanec dle organizatniho féadu

Plezkusuje:  vécné | formalné povefeny zamastnanec ZAMO

Ubtuje:; zamastnanec MU zadanim dao programu Géstnictvi mezd

Padet: 1

Dhbéh; 1x do mzdave Gitamy

Archivuje ZAMO - MU

Doklad &. 30  Mévrh na pflznani mimofadné odmény

Wystavuje: vadauci Givaru

Schvaluje: délkan fakulty, Feditel SKM, feditelé Ostavi zajiStujicich akreditované programy,
tajemnik fakulty, prorektofi,
kvastor, rekior

Prezkuduje:  formalnéd vedoucl ZAMO
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Ubtuje:
Polet:
CObéh:

Archivuje:

vedouc] ZAMO

1

vedoucl Gtvaru po schvaleni pfedava vedouci ZAMOD
ZANMO pfedklada ke schyvalenl rekiorovi

ZAMO

Pozn.: odmény navriend dékanlm a kveslarovi schvaluje reklar.

Doklad €. 31 Vyidtovani prace pfeséas a pFiplatk ke mzdé

Yysiavuje: povefeny zamésinanes olvaru

Schvaluje: opravnény zaméstnanec die podpesového vzoru divard

Pfezkusuje:  formainé povéfeny zaméstnanec MU

Uétuje: povéfeny zaméstnanec MU

Podet 1

Oibéh: povafeny zaméstnanec Otvaru pfeda 1x do ZAMO

Archivuje: ZAMO - MU

Doklad & 32 Pfikaz k vyplaté mezd mimo vyplatni termin

Wystavuje: povéfeny zaméstnanes MU na zakladé 2adost zaméstnance

Schvaluje: kvestor .

Plezkusuje:  povéfeny zaméstnanec MU

LiEtuje: ML

Podet 2

Dbéh; 1x do EO
Povéfeny zaméstnanec EO vystavi vidajovy pokladni doklad a pfeda pokladng spolu
5 originalem piikazu. Kopil pfikazu obdrl MU.

Archivuje: EOQ s vydajovym pokladnim dokladam

Doklad €. 33 Poukaz k vyplaté nemocenskych davek

Wyslavue: lekai

Schvaluje: e

Plezkusuje: —— )

Ligtuie: ZAMO - MU

Potet: 1

OhéEh; zamésinanac pledklada vedoucimu Oivaru k doplnéni nalefilosti dokladu (naposledy
pracoval, nastoupil do préce). Fo dopinéni pfedavé zaméstnanec do JAMO -
parsondlnimu oddéleni

Archivuje: ZAMO - MU

Doklad &. 34 Rekapitulace vyplacenych mezd

Wystavuje: ZAMO - MU

Schvaluje: vedouc! ZAMOD

Prezkudule:  vedoucl ZAMO

Udtuje: vedous! 0ésini EC

Poteat: 2 (poditatove sestavy)

Obéh: mazdova 03tarna predava po schvalani:
1% vedoucl O&etni k z0&tavani
1x si panecha MU

Archivuje: ZAMO - MU
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Doklad &. 35

Dohoda o provedeni price

Vystavuje: vedouc] Utvar

Schvaluje: dékan fakulty, tajemnik fakulty, fediteld dstavl zajisfujicich akreditovang programy,
reditel SKM, prorektofi, rektor, kvestor, rektor pfikazce po pfedchozim schvélenl
poZadavku na vwdaj spravoem rozpodiu

El;EzruéuiE: viEgné | farmaling povéfeny zaméstnanec MU

fuje:

Potal: 3 (s originaly podpisi 0&astnikd dohody)

Obéh: vedauct dtvaru pfedava po schvélenl do MU, MU predava:
1% zaméstnanci
1x vadoucimu Oivaru
1x &l ponechava

Archivuje: ZAMOD - ML

Doklad €. 326 Dohoda o pracovni Sinnosti

Wystavuje: vadouc! divan

Schvaluje: dikan fakulty, W@jemnik fakully, feditel® Ostavil zajitujicich akreditované programy,
reditel SKM, proreklofi, rektor, kvestor, rektor pfikazce po pledchozim schvaleni
poiadavku na vydaj spraveam razpod&tu

Prezkusuje: vécné | formalng povéleny zaméstnanec MU

Udhuje: e -

Poéat; 3 (s onginaly podpisi Gtastnikl dahody)

Obéh; vedouc Gtvaru pledava po schvaleni do MU, MU pfedava:
1x zamé&sinanc
1x vedoucimu Gtvaru
1% si ponechava

Archivuje: LAMO - ML

Doklad &, 37  Mzdovy vymér

Vystavuje: vedouci ZAMO na zaklad® ndvrhu schvalujlciho

Schvaluje: dikan fakuity, tajemnik fakulty, feditele Ostavl zajiftujicich akreditované programy,
feditel SKM, prorektofi, rektor, kvestor, rektor phikazce po pledehozim schvéleni
patadavku na vydaj spravcem rozpodétu

Plezkufuje: — ——

Ugtuje: e

Patal: 2 {s orginaly pedpisi)

Obdéh: vedouct ZAMOD pfeda mzdovy vimér k podpisu schvalujicimu
1 wylisk obdrdl zaméstnanec
1 wytisk vedouc] ZAMO

Archivuje; vedouci ZARMO

Doklad &, 38 Evidence dochazky

Wystavuje: povefeny zaméstnanec divaru

Schvaluje: opravnény zamésinanec dle crganizainiho Fadu

Prezkusuje: LAMOD - personalni odd,

LIEtuje: r——

Podel 1

Obéh; 1x mésiing do ZAMD - personainl odd.

Po konirabe sioudi jako dokdad pro spravnost vipottu mezd ve MU
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Archivuje: ZAMO - MU.

Doklad €. 39 Dovolenka

Wystavuje zaméstnaneac - 2adatel, nejpozdéji 2 dny pfed pefadovanym nasiupem

Schvaluje; pfimy nadfizeny zaméstnanec die organizatnlho fadu

Plezkuduje:  povéfeny zaméstnanec personalnihe odd,

Uétuje: AT

Polet 2

Dbéh: tadatel pledd orginal schvakeného dokladu povéfenému zamésinancy, klery wede
evidenci dochadzky a ten po zaevidovan! pfedavd ZAMO - persondinimu oddélani.
Kople 2adanky zlstava u zaméstnance, kiery schvaluje evidenc dochazky.

Archivuje: ZAMO - persondln| odd

Doklad £. 40  Vyplatni listky, seznam vyplat

Wystavuje: ZAMO - MU

Schvaluje: —

Plazkuguje. — ==

Utuje: e

Podet 2

Obéh: mzdova Uftdrna pfedavé pokladné, pokladna rozifidi a preda wyplatnl listky
zaméstnanclm

Archivuje: ZAMO - MU

Doklad &. 42 Néastupni doklady - 2adost o pfijeti

Wiystavuje: Zadatel

Schvalupe: vedoucl Otvary, nasledné jaho nadfizeny

Prezkusuje.  ZAMO - persondlni odd.

Udtuje:  emeee

Potat: 1

Obéh: Givar
nadfizeny
ZAMO - persondini odd.

Archivuje: ZAMO - persanaln| add.

Doklad & 43 MNastupni doklady - esobni dotaznik zaméstnance

Wyslavuje: fadatel

schvalupe;  =————

Prezkuduje: ZAMO - personalni odd.

Ubtuje: nmnnne

Potet: 1

Ohéh; ZAMOD - parsondlni odd.

Archivuje: ZAMO - persondlnl odd.

Doklad &. 44 Méastupni doklad- potvrzeni o zdravotnim stavu

Wystavuje: na poZadanl Zadatele lekar

Schvaluje: e

Plezkusuje:  -—-e

UStuje; e

Polet, 1

Obéh! ZAMOD - personalni odd,

Archivuje: ZAMO - personainl odd.
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Doklad &. 45

Mistupni doklady - zapoétovy list z pfedchoziho zaméstnani

Wystavije; predchozi zaméstnavatel Zadatele
Schvaluje: —

Plezkuduje:  formalng ZAMO

Lituje; serenaas

Pacet: 1

Obéh: ZAMO - personalni odd.

Archivije: ZAMO - parsondini odd.

Doklad &. 46 Mastupni doklady - vymér dichodu
Wystavuje: Sprava dichodowaho zabezpedeni
Schvaluje: -

Plezkisuje: formaing ZAMO - persondinl odd,
i B

Poteat: 2

Coéh: ZAMO - kopie perzonalnl odd,
Archivije: ZAMO - personalni odd.

Doklad £. 47  Nastupni doklady - dafiové prohligeni
Vystavu)je: tadatel

Schvaluje: -

PrezkuSuje:  ZAMO - MU

LIEtuje: e

Padet 1

Cbéh; ZAMIO

Archivuje: ZAMO - MU

Pozn,; doklad se zhotovuje pii naslupu do Wavnihe pracovniho poméru

Doklad €. 48 Mastupni doklady - pracovni smlouva
Vystavuje: ZAMO - personaini odd
Schvaluje: dekan fakulty, tajemnik fakulty, feditel, feditel SKM, prorektod], kvestor, rektor piikazce
po pfedchozim schvaleni paZadavku na vidaj spraveem rozpodtu.
Prezkuuje: formainé povéfeny zaméstnanec parsonainiho odd.
Uetuje: Pt il O
Pocet 3 (5 originaly podpist Gtastnikl smiouvy)
Obeh: personakni odd. pfedd na divar k podpisu zamésinavatels | zaméstnance
witisk pracovni smilowvy obdrdi:
1% zamésinanec
1% ZAMO - personginl odd.
1% vadousl tivaru
Archivuje: ZAMO - personalni odd.
Doklad €. 49 Smlouvy
Vistavuje: povéfany zaméstnanac odpovédného Gtvaru
Uzavira; pflkazce na zakladé poZadaviu na vipdaj schvalendho spravcem rozpodtu
Uztuje: EOQ, pokud smlouva nahrazuje Géetni doklad
Podet 2 (vyjimetnd [iny padat dle charakteru smiouvy)
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Ohéh: origindl smilouvy podepsany ob&ma smluvnimi stranami se zasild na sekretariat
rektora do cantralni evidence smiuv {viz pfikaz rektora €. 9/2004).

Archivuje: dle obsahu smicuvy sekretarial rekiora, oddélenl pro vadu a zahraniénl vztahy nebo
Ubtvar interniho auditu

Vijimetnd mohou byt nahrazeny Oéetni doklady pFimo smiouvamil (napf. smiouvami o dilo, kupnimi
smipuvami, smilouvami o dedaves sluleb), a to v pfipadé, 2e z obsahu smiuv vyplyva platba bez dals!
fakturace.

Pfikazce postoupi ED kopil schvaleného originalu smiouvy, plidem? origingl je archivovan na tivarnu
interniho auditu & vyjimkou zahraniénich smluv - archivuje referdt zahraniénich stykil a smiuv
tykajlcich se vizkumu, vivoje a edice — archivuje referat pro védu a adici,

PFi platbach v holovesti je kopie smiouvy archivovana s vidajovym, resp. s pfijmovym pokladnim
dokladam.

Pozn.: Kopie darovacich smiuv jsou pfedavany v fednom vihotoven! EQ, a lo nejpozdéi do 15 dnd po
Jjejich uzavlfenl EO vypitufe pfiznéni & dani darovaci,
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Piflohe & 6 ke Smdmic! kvestora & 252008

PoZADAVEK NA VYDAJ LIMITOVANY - INDIVIDUALNE

Mazev akoe (rozpodlovy vidaj) ...

Odbvadnénl (pfip. odkaz na dlouhodoby zamér, projekt, cil, Ukel, rozpotet):

R R P g

Pledpokladand vyse rozpotiového vidaje (poZadovana zaloha): ...

PradpokiSaariy BENTIN PATEINE . i vesisrsn i it cainasfa o saae iy bedasswi (sansms s iy fraassdsn -sass s mnasn & on amgass .
Pillohy {doklady o pfipravé oparace, pfip. identifikovana rzikal.

PTBARIERARC it s i e s e e Maklad. slfedBka. . i s
jméno a pfijmenl

DA i s icaz e FpicEns : e [ RO

Financovano z prostfedkis, ... s By S Pl

e (e 1| =

Drubou fazi pi'edbézne }mnlml-_u I:pul'-'l:'?_‘ﬂnl wlicné knnhuiy fakturg.r. pfe\rzeil :Il:rdém.r] a pribéZnou
kenirodu zajisti: .. ;

Pfikazce operace: AT T
|n'|énrua pﬁjmanl

Bpriivoe FOZPOBIE Coci i niinn e §srnmsi e s S s
|méno a plijmeni

Souhlasim — nesouhlasim
Odiivadnéni v plipads nesouhlasis ... el A R T n a D

Financovano z prostfedko: ...
Cislo stiediska: ..............

1 11 1] 1 R = ;. | & |-

Gisko objednaviy, smiouvy, likvidatniho listu fakiury © oo
Plathu v hotovosti Zajistis .. ... s e et s s s e e




POKYN K PLNENI PRIJMU

Rozpodtovy piijem: (text faktury)

UrGenl diunika:
Adresa. ..o

Priloha &, 5 ke Smdmici kveslora & 2/2008

WiEe vEnkIaho AAMOKLE .o eer e

Splatnost vazniklého nareku: ..., b et e enern s

Pfilohy: (doklady o naroku) napf, & smlouvy z RS, cbjednavka

jméno a pfijmenl
[ T )
e n e T R o )

; ﬂr.edrsh;n

Piikazce operace: e e R A A P SR
Iméno a pfijmeni

EIRBEIT, oicivsnnsnndid it biinensn e st PO PR st s s P e

Zplisob platby:

- wysiavie fakturu

- Inkasujte v hotovosti
- pfijem na BLU &islo

Mlanmd B8kl T i e s e e e

jmeno a pijmenl

Souhlasim - nasouhlasim
Odivodnéni v pfipadé nesouhlasy;

0 | R R e St % Podpis: ... revvvrveemrrrrm s

Clslo pokiadniho dokladu plipadng &islo fakiuny .........o..ooeervveves v,







Strénka €. 1 z |

Monilka JaroSova - Nabidka jidel z Fokusu na pondéli

Od: Andrea Cebitova

Komu:  Achs, Petr; Bertlova, Dagmar; JarcSova, Monika, Kredova, Gabriela; Krumpova, Eva; Kubatova,
Veronika; Lehmanova, Dana; Pakomad, Andrea; Semeradova, Lenka; Schofova, Petruge; Suchy,
Ctirad; Sikovd, Jana; Velkovd, Lucie

Datum: 13 zafi 2013 10:26

Vic: Mabicka jidel z Fokusu na pondéll

Milé kolegyné, mill kolegové,

Fokus nam bude zasilat nabidku Literami kavarny, vidy den predem. Pokud budete mit zajem o néjaké jidlo,
odpovézte neprodlend, aby se mohl objednat piisluiny podet por.

Myni tedy nabidka na pondéli:

B /{; téstoviny, Spenit, strauhany spr
Hrelan " 3 téstoving s tufidkem a mozzareloy
Moarvichy, -ﬁ.'r@ pikantni kufe na kuskusu
s = 4 zeleninovy saldt s keiitim v sezamu

= zeleninovy salt s kufecim a balkanem
6. saldt nicois

7. zelsalat se Sunkou a syrem
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