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Univerzita Karlova v Praze,

3.1ékarska fakulta
Ruska 87, Praha 10

Smérnice dékana ¢. 6/2010

OBEH UCETNICH DOKLADU
se zapracovanym dodatkem ¢. 1

I.  Uvodni ustanoveni

Tato smérnice upravuje ve smyslu zakona ¢. 563/1991 Sb., o GCetnictvi, v platném znéni (dale
jen ,,zakon o ucetnictvi, zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole v platném znéni (dale jen
,zdkon o finanéni kontrole®), vyhlasky MF CR ¢&. 416/2004 Sb., v platném znéni (dale jen
,provadéci vyhlaska®) ob€h ucetnich dokladi na 3. LF UK a urCuje funk¢éni mista, kterd
zajistuji predbéznou fidici kontrolu a kterd maji opravnéni, povinnost a odpovédnost ovérovat a
kontrolovat ucetni doklady.

Obéh ucetnich doklada formalizuje postup, kterym kazdy ucetni doklad prochazi od okamziku
planovani, ptipravy, vyhotoveni, ovéfeni, po zauctovani az do okamziku jeho tschovy. Déle
spolu s podpisovymi vzory vymezuje odpovédnost za piedbéznou fidici kontrolu a opravnéni,
povinnost a odpovédnost jednotlivych uréenych zaméstnanci za ovéfeni vécné a formalni
spravnosti ptislusného ucetniho ptipadu, za jeho nafizeni, a za zauctovani ucetnich dokladd,
s ucetnim piipadem souvisejicich.

Il.  Ucketni doklady a jejich naleZitosti

Utetni doklady jsou pritkazné uéetni zaznamy, které tvoti zakladni prvky prikaznosti Gidetnictvi.
Jsou podkladem pro zapisy ucetnich ptipadi v tcetnich knihach. Popisuji a ovétuji prislusné
ucetni piipady.

V podminkéach 3. LF UK to jsou zejména objednavky a smlouvy, dodavatelské i odbératelské
faktury, paragony, Gétenky, vyuctovani, piijemky, vydejky, ptevodky, cestovni ucty, mzdové
listy a dal$i mzdové ucetni doklady a dalsi vnitini Gi€etni doklady.

Ugetni doklady se musi vyhotovovat bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skuteénosti které se
jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého ucetniho ptipadu
dokladujiciho prikaznost Ggetnictvi. Uéetni doklady k i¢etnimu piipadu musi byt kompletni.
Kontroluji se, ovefuji a uctuji pribézné podle okamziku (data) vzniku. Terminy piedkladani
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dokladi k zauctovani se fidi ¢asovym harmonogramem vydavanym K sestavovani ucetnich
uzaverek.

KazZdy uéetni doklad musi mit nasledujici nalezitosti:

a)

Oznaceni ucetniho dokladu.

Oznaceni, Ze doklad patii 3. LF UK, oznacCeni Ciselné fady ucetnich dokladii 3. LF (viz
smérnice dékana 3. LF UK — ,,Systém zpracovani ucetnictvi 3. 1ékaiské fakulty*, v platném
znéni).

b) Popis obsahu ucetniho pripadu a oznaceni jeho ucastnikii.

c)

Obsah ucetniho ptipadu musi byt zfejmy, to znamena, Ze musi byt jasné, zda se jedna o
pofizeni materialu nebo sluzeb, zda se jedna o dodavku dlouhodobého nebo kratkodobého
majetku, jeho zhodnoceni nebo uvedeni do puvodniho nebo pouzitelného stavu (tj. 0
investici nebo opravu) atd.. Popis dodavky (zbozi nebo sluzby) musi byt co nejpiesnéjsi a
vZdy v Ceském jazyce. OznaCenim ucastniki ucetniho piipadu se rozumi uvedeni jejich
spravného nazvu (tak, jak je uveden v obchodnim rejstiiku) vcetné identifikaéniho Cisla a
danového identifikacniho Cisla dodavatele a odbératele (na paragonech je mozno tuto
nalezitost splnit otiskem razitka, pokud razitko tyto Udaje obsahuje).

Penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadreni (stanoveni)
MnNoZzstvi.

d) Okamzik (datum) vyhotoveni i¢etniho dokladu.

e)

f)

Okamzik (datum) uskuteénéni ucetniho pripadu, neni-li shodny sdatem podle
pism.d).

Toto v praxi znamena den, ve kterém dojde ke splnéni dodavky, provedeni prace, platbé
zévazku, vzniku pohledavky, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, poskytnuti ¢i
piijeti zalohy, ptevzeti dluhu, zjisténi manka, schodku, piebytku ¢i Skody, pohybu majetku
uvnitt 3. LFUK a kdal$im skute¢nostem vyplyvajicim ze zvlastnich piedpisi nebo
z vnitinich potieb, které nastaly, popt. den, kdy jsou k dispozici potiebné doklady tyto
skutecnosti dokumentujici.

Podpisové zaznamy zaméstnanci odpovédnych za nafizeni (schvaleni) ucetniho
pripadu, jeho vécné piezkouseni, formalni spravnost a zaactovani.

Finan¢ni kontrola

1) Predbézna Fidici kontrola piedchazi rozhodnutim o schvaleni pouziti vetejnych prosttedki a
spo¢iva v posouzeni, zda planované a pripravované hospodarské operace odpovidaji
stanovenym tkoliim, podminkam a pravidlum. V této fazi povéfeni zaméstnanci vyhodnocuji
moZna rizika plynouci z pfipadné realizace finan¢ni operace a detailné provéiuji soulad této
operace s pravnimi piedpisy, smlouvami, schvalenymi rozpocty a projekty.

2) Priabézna finanéni kontrola spociva v provérovani, zda jsou pii uskute¢iiovani schvalenych
hospodaiskych operaci dodrZzovany stanovené podminky a postupy, zda je prubéh operaci
ptizpisobovan ptipadnym zménam ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek a
novym rizikiim a zda jsou provadény vcas a presné zapisy o uskutecnovanych hospodaiskych
operacich.

3) Nasledna finan¢éni kontrola znamena provétovani, zkoumani a vyhodnocovani, zda Gdaje o
hospodateni s vefejnymi prostiedky vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb téchto prostiedki
v souladu s pravnimi predpisy a zda jsou plnéna pfijata opatfeni.
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4) Finan¢ni kontrolu zabezpecuje podle 88 10, 11, 12, 13 a 14 provadéci vyhlasky:

a) Prikazce operace — (vedouci zaméstnanec povéfeny k nakladani s vefejnymi prostiedky
pii realizaci hospodarskych operaci) — rozhoduje o uskuteénéni operace, zadava
objednavku, schvaluje cenu dodavky, ovéfuje, zda fakturovana cena materialu nebo sluzby
odpovida cen¢ pfedem smluvené, zda souhlasi mnozstvi a kvalita. Potvrdi svym podpisem
opravnénost, nezbytnost a spravnost piipravované operace, ze které plynou vydaje nebo
piijmy 3. LF UK. Ptikazcem muze byt i feSitel projektu a jim povefeny pracovnik.

b) Spravce rozpoétu — (povéieny zaméstnanec odpovédny za spravu rozpoctu vetejnych
prostiedku, s kterymi fakulta disponuje) — potvrdi svym podpisem dodrzeni schvaleného
rozpoctu, soulad operace se schvalenymi programy, projekty nebo jinymi rozhodnutimi 0
nakladani s vefejnymi prostiedky 3. LF UK.

¢) Hlavni adetni — (povéieny zaméstnanec spoluodpovédny za vedeni ucetnictvi na fakulté) —
zajiSt'uje spravnost zauctovani ucetnich piipadi na pfislusné ucty. Potvrdi svym podpisem
Uplnost a nalezitost pifedanych podkladl, zejména podle zakona o uletnictvi a Gétové
osnovy RUK, a porovnani rozsahu opravnéni piikazce a spravce rozpoctu dle podpisovych
vzoru.

5) V podminkach 3. LF UK jsou povéfeni vykonem finan¢ni kontroly:

ptikazce operace — d¢kan, prodékani, tajemnice fakulty, pfednostové klinik a ustavil, vedouci
oddélenti, fesitelé projektt a jimi povéfeni pracovnici

spravce rozpoctu — vedouci ekonomického oddéleni (odpoveédny za spravu celého rozpoctu 3.
LF UK), zaméstnanci oddéleni administrativy védy a vyzkumu (odpovédni za spravu rozpoc¢tu
piijatych ucelovych prosttedki na projekty (granty) . viz piilohu ¢. 2 sloupec 5.

hlavni ucéetni — vedouci ekonomického oddéleni, zaméstnanci ekonomického oddéleni
spoluodpovédni za prislusny tsek ucetnictvi

6) Jednotlivé utvary a teSitelé, ktefi maji opravnéni k ndkupu a maji stanoven plan (limit) na tyto
ndkupy v daném casovém obdobi roku, zodpovidaji za nepiekrocCeni stanoveného planu
(limitu). Schvalovaci proces spravce rozpoctu je v téchto piipadech zabezpeéen jiz vydanim
limitu, odpadé tedy schvalovaci proces spravce rozpoctu pro kazdou jednotlivou pldnovanou
operaci.

7) Pii zajistovani dodavek je nutno dodrzovat zasady pro zadavani vefejnych zakazek dle zakona
¢. 137/2006 Sb., v platném znéni, a souvisejicich vnitinich piedpisi.

8) Postup po ptechodu na novy ekonomicky program EIS - JASU

a) Prikazce operace prilozi k objednavce vystavené v programu EIS - JASU elektronicky
podpis /ve smyslu €l. III. odst. 4) pismeno a) této smérnice/ a odesle dokument spravci
rozpoctu.

b) Spravce rozpoétu piilozi k objednavce sviij elektronicky podpis /ve smyslu ¢l. II1. odst. 4)
pismeno b) této smérnice/ a odesle ji zpét piikazci.

c) Piikazce operace odesle takto schvalenou objednavku dodavateli. Objednavku vytiskne a

nasledné ji pfilozi k danovému dokladu (viz ¢1. IV. bod 3 této smérnice).
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V. PrezkusSovani ucetnich dokladu

1) Ucetni doklady se piezkusuji zasadné pred jejich zaGétovanim, dle § 11 pism. f) zakona o
ucetnictvi z hlediska:

a) odpovédnosti za téetni piipad (tzn. jeho nafizeni a schvaleni - viz piilohu ¢. 2 sloupec 3 a
kontrolu vécné a Ciselné spravnosti - viz prilohu ¢. 2 sloupec 4)

b) odpovédnosti za zatuctovani (za kontrolu formalni spravnosti - viz piilohu ¢. 2 sloupec 6 a
za spravnost zauctovani - viz ptilohu ¢. 2 sloupec 7)

ad a) Odpovédny za ucetni piipad je zaméstnanec, ktery v souladu s platnymi zékonnymi
ptedpisy, podle této smérnice a dalSich vnitinich predpistt 3. LF UK, pfislusny ucetni
pfipad nafidil nebo schvalil (napf. vystavil objednavku, odpovida za plnéni smlouvy
apod.) a vécné a ciselné prezkousel, tzn. ze prezkousel spravnost uc¢tovaného vykonu
nebo dodavky, provedeni, rozsah, soulad s objednavkou nebo smlouvou, spravnost
vazby mezi fakturou, dodacim listem, ptijemkou, spravnost uc¢tovanych cen, mnozstvi,
kvality apod. a ptezkousel spravnost souctil, soucintl, rozdild a jinych pocetnich operaci.

ad b) Odpovédny za zauctovini je zaméstnanec ekonomického oddéleni, ktery v souladu se
zakonem o ucetnictvi, zdkonem o finan¢ni kontrole a souvisejicimi obecné zdvaznymi
pravnimi ptedpisy, Vv platném znéni a touto smérnici, prezkousel opravnénost a
spravnost podpisti na ucetnich dokladech a uplnost nalezitosti pfedepsanych pro ucetni
doklady (formalni kontrola) a zajistil spravnost zauctovani ucetnich piipadl na ptislusné
ucty (d¢etni doklad opatfil i¢tovacim predpisem a zavedl do ucetniho systému).

2) Zasady pro pi‘ezkuSovani ucetnich dokladi

a) Vedouci pracovist jsou povinni zabezpecit
e fadné zpracovani a piezkouSeni ucetnich dokladi a jejich vcasné predani
ekonomickému oddé¢leni
e aktualizaci podpisovych vzorl za jimi fizena pracovisté

Aktudlni podpisové vzory osob provadéjicich prezkuSovani dle pifilohy €. 2 této smérnice
jsou ulozeny v Ekonomickém oddéleni.

b) Zapisy v ucetnich dokladech musi byt Citelné, v Ceském jazyce a musi byt dodrzena
podminka srozumitelnosti, zejména z pohledu urCeni obsahu ucetnich ptipadu.
Zaméstnanci, ktefi jsou opravnéni Ucetni pfipady nafizovat a schvalovat, musi zajistit
ptipadny pieklad do ¢eského jazyka.

c) Opravy zapisi v Géetnich dokladech smi byt provadény pouze v souladu s 8 35 z&kona o
ucetnictvi, tzn. tak, aby bylo mozno urcit osobu odpovédnou za provedeni kazdé opravy,
okamzik (datum) jejiho provedeni a zjistit jak obsah opravovaného ucetniho zdznamu pted
opravou, tak jeho obsah po opravé. U opravy musi byt podpis podle podpisového vzoru a
datum. (V praxi to znamena chybny tudaj lehce preskrtnout, nadepsat spravny a opravu
potvrdit podpisem a datem opravy. Naprosto vylouceno je prelepovani nebo piekryvani
opravnym lakem.)
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3) Obéh_a pi‘ezkuSovani ucetnich dokladi, kde 3. LF je prijemcem sluZzeb nebo vyrobki
(dodavatelské faktury, paragony)

Vedouci pfislusnych organizac¢nich ttvart jsou povinni zabezpecit, aby kazdy dodavatelsky

doklad (faktura, paragon) doruéeny do 3. LF byl

e véene a Ciselné prezkouSen objednatelem

e oznacen ndkladovym druhem (investice, drobny dlouhodoby majetek, software, spottebni
material, chemikalie, sluzby, apod.)

e oznacen zdrojem financovani ( z limitu, z prostiedku fakulty, z grantt, z daru apod.)

e Vv piipad¢ dodavek a sluzeb financovanych z prostiedkua na ieSeni projekti vyzkumu a
vyvoje odsouhlasen a parafovan v oddéleni administrativy védy a vyzkumu ve smyslu
smérnice dékana ¢.11/2005

e opatfen podpisy zaméstnancii zodpovédnych za ucetni ptipad (opravnénych vécné a Ciselné
prezkuSovat ucetni doklady a nafizovat a schvalovat ucetni operace) ve smyslu bodu
této smeérnice

e oznacen razitkem utvaru a ¢islem stfediska

e oznacen Cislem projektu vyzkumu a vyvoje, je-li z projektu financovan

e dolozen dal§imi pisemnostmi (nedilnou soucasti dodavatelské faktury je dodaci list a
schvélend objednavka, nedilnou souc¢asti dokladu o nakupu majetku je fadné€ vyplnéna
piijemka)

e neprodlené predan do ekonomického oddéleni.

V ekonomickém oddéleni je fakturam ptidéleno evidenéni ¢islo a jsou zapsany do knihy

dodavatelskych faktur, paragony jsou proplaceny v hotovosti. Doklady jsou formalné

piezkouseny, zauctovany a po zaplaceni archivovany.

4) Obéh__a prezkuSovani_ucetnich dokladi _na plnéni_poskytnuta 3. LF externim
odbérateliim

Ucetni doklady na pInéni poskytnutd odbératelim (faktury vydané) vystavuje Ekonomické
odd¢€leni na zéklad¢ pisemného podkladu, ktery musi obsahovat:

e nazev a adresu odbératele

e ICO, DIC

¢ bankovni spojeni

e udaj o cen¢ a mnozstvi

o specifikaci poskytnuté sluzby

Original faktury je odeslan odbérateli, kopie slouzi ekonomickému oddéleni k zauctovani
pohledavky.

5) Dobropisy
Pro dobropisy vystavené i doslé plati stejny rezim jako pro faktury vystavené a dosle (viz

body IV.3. a IV.4. této smérnice). Dobropis musi obsahovat tdaje o skute¢nosti, ke které se
vztahuje.

6) Vnitini u¢etni doklady

Vnitini ucetni doklady jsou doklady vyhotovené na 3. LF a slouzi k Gi¢tovani o osobnich
nakladech, poskytnutych ndhradadch vydaji pii pracovnich cestach, o vyuctovani zasob,
nakladani s majetkem apod. Musi byt vyhotovovany a pfezkuSovany bez zbyte¢ného odkladu,
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po zjisténi skuteCnosti, které se témito doklady zachycuji. Musi obsahovat nélezitosti podle
8 11 zakona o ucetnictvi (viz bod Il. této smérnice).

V. Prehled opravnéni

Nedilnou soucasti této smérnice je ptiloha ¢. 2 — ,,Piehled opravnéni k prezkusovani a podpisu
ucetnich dokladu‘ v nasledujicim ¢lenéni:

A - Majetek

B - Finan¢ni operace
C - Osobni naklady
D - Cestovni Ucty

E - Material

F - Sluzby a energie
G - Vynosy

H — Ruzné

V1. Soubor podpisovvch vzoru k obéhu ucetnich dokladu

Soucasti této smérnice je také soubor podpisovych vzorid, ktery je ulozen a archivovan

v Ekonomickém oddé¢lent.

V piipadé personalnich a organiza¢nich zmén na jejichZ zakladé dojde ke zméné podpisovych
opravnéni je vedouci zaméstnanec, na jehoz pracovisti ke zméné dochazi, povinen neprodlené
aktualizovat podpisové vzory.

VII. Uschova t&etnich dokladd

Ucetni doklady se uschovévaji v ti€etnim archivu, ve smyslu § 31 zakona o ucetnictvi.

VIIl.Zavéreéna ustanoveni a ué¢innost

Postupy Vv této smérnici neuvedené se fesi pfimo podle zakona o finan¢ni kontrole, provadéci
vyhlasky, zakona o ucetnictvi, ostatnich souvisejicich norem a vydanych vnitinich piedpisi
3. LF UK.
Za dodrZovani ustanoveni této smérnice odpovidaji vedouci zaméstnanci podle podpisovych
opravnéni.
Tato smérnice

e jeucinnaod 1. fijna 2010

e ruSi smérnici ¢. 5/2007 vydanou dne 9.10.2007

e Dbude zvefejnéna na internetové strance fakulty

Zpracovali: Milan Masek, Anna Marsalkova

V Praze dne 16.zaii 2010

Prof. MUDr. Michal Andél, CSc.
dékan 3. LF UK Praha
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. 1 Seznam zkratek — 1 list
. 2 Pfehled opravnéni — 8 listi

Ptilohy:

O« O
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Piiloha ¢.1 Smérnice d&kana ¢. 6/2010

SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK

DIC datiové identifikaéni ¢islo

DIK diléi inventarizaéni komise

EO ekonomické oddéleni

1ICO identifikaéni ¢islo organizace

LF UK lékarska fakulta Univerzity Karlovy
MFCR ministerstvo financi éeské republiky
OAVV oddéleni administrativy védy a vyzkumu
PaM prace a mzdy

PTO provozné-technické oddéleni

RUK rektorat Univerzity Karlovy

SVI stiedisko védeckych informaci

UIK ustfedni inventarizacni komise
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