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Véc
Opati‘eni_dékana ZSF JU ¢. 18 /2005, kterym se i‘idi obéh dokladu

l.
Uvodni ustanoveni

Opatfeni navazuje na Sbirku rozhodnuti a opatieni Jihodeské univerzity v Ceskych
Budgjovicich ¢. K2 ze dne 22.¢ervence 2004 a timto opatfenim jsou povinni se fidit vSichni
zamé&stnanci Zdravotné socialni fakulty Jihoceské univerzity v Ceskych Budé&jovicich (dale jen
ZSF JU).

1.
Druhy dokladi a jejich obéh

1. Smlouvy

a) smlouvy dodavatelsko — odbératelské

Pred podpisem smlouvy je zajisténa pravni, ekonomickd a vécna Spravnost. Zajistuji
ptislusni odpovédni pracovnici (vedouci ekonomického a technického odd., tajemnik
fakulty). Smlouvy podepisuje dékan fakulty. Original smlouvy je zanesen do registru na
ekonomickém odd., kde je opatfen Cislem, datumem, ptipadné uvedenim osob, kterym se
pfedava smlouva v kopii k zajisténi realizace a kontroly.

b) smlouvy grantovych projektt, ostatnich projektd hlavni ¢innosti a projektt doplitkové
dinnosti.

Pred podpisem smlouvy je zajisténa vécna, pravni, ekonomicka a vécna Spravnost. Zajist'uji
ptislusni odpovédni pracovnici (vedouci oddéleni védy a vyzkumu, vedouci oddé€leni
ekonomického a technického, tajemnik fakulty). Grantové smlouvy podepisuje rektor JU,
ostatni smlouvy podepisuje dé€kan fakulty. Original smlouvy je ulozen na ekonomickém
odd. ve slozce projektu, kopie zasldna vedouci odd. védy a vyzkumu a odpovédné osobé.
Smlouva musi obsahovat jméno odpovédného pracovnika za obsahovou realizaci projektu,
rozpocet projektu, resp. kalkulace akce hlavni ¢innosti nebo dopliikové ¢innosti v souladu
s Opatienim kvestora JU k zajiSténi doplikové ¢innosti.

C) ostatni smlouvy (o spolupréci apod.)
Smlouvy, které neobsahuji ustanoveni 0 ekonomickém plnéni, jsou po podpisu dékana
fakulty uloZeny na sekretariatu dékana fakulty.
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2. Oznameni limitu

Mgsicni limit ¢erpani prostifedkt statniho rozpo¢tu z Rektoratu véetné grantovych a jinych
projektt, rozpoctové upravy obdrzi ekonomické oddéleni. Pied zauctovanim limith je
provedena kontrola odpovédnymi pracovniky ekonomického odd. fakulty, ptipadné jsou
vytizeny nesrovnalosti, a to pfed zauctovanim limitu. Nesrovnalosti jsou bezpodminecné
odstranovany v priabéhu ziétovaciho obdobi, na néz byl limit nespravné vystaven.

3. Objednavkovy systém

Provadén v souladu se z.¢. 320/2001 S. o finan¢ni kontrole a dal§imi souvisejicimi zakony.
Veskeré nakupy, které nejsou podlozeny dodavatelsko-odbératelskou smlouvou se realizuji na
zaklad¢ predem vystavenych objednavek. Pracovnik fakulty vyplni ,,pfilohu k objednavce* (viz
PFiloha ¢. 1) a zaSle ji e-mailem na ekonomické odd. fakulty.

Urcéeni pracovnici ekonomického odd. fakulty odpovidaji za zaneseni objednavky do systému
iIFIS v navaznosti na kontrolu Cerpani jednotlivych rozpoéta a vcetné piilohy piedavaji
k podpisu tajemniku fakulty, poté zaslou dodavateli. Originaly objednavek jsou ulozeny na
ekonomickém odd. fakulty.

Objednavkovy systém je zavazny | pro veskeré grantové a ostatni projekty, véetné¢ doplnkové
¢innosti.

4. Prijaté faktury

Doslou fakturu zaeviduje odpoveédny pracovnik za pfijem posty a pieda na ekonomické odd.
Faktura je na ekonomickém odd. opatiena ,,privodkou k faktuie”, (viz piiloha ¢ 2), ktera je
vyplnéna ve vsech bodech.

K souhrnnym danovym dokladim je vypracovana ptiloha, v niZ jsou rozpoctovany jednotlivé
rozpoctové kapitoly fakulty (katedry,oddé€leni, objekty).

Za vécnou spravnost faktury odpovida vedouci Katedry, odd¢€leni, fesitel projektu, odpovédna
osoba projektu a stvrzuje ji svym souhlasem.

Souhlas s v&cnou spravnosti je provadén piimo podpisem na pravodce faktury nebo pomoci
kopie ze scaneru, ktera je zaslana odpovédné osobé se zadosti k odsouhlaseni e-mailem. Pokud
jde o fakturu za majetek, uvede odsouhlasujici i jeho umisténi a osobu, které je piidélen.
Souhlas (e-mailova zprava) je prilozena k faktufe a pfedana k odsouhlaseni tajemnikovi
fakulty.

Faktury za potizeni majetku jsou odsouhlaseny odpovédnou osobou za spravu majetku
v souladu se zavéry jednani nakupni komise fakulty.

5. Vydané faktury

Pohledavkou fakturu vystavuje ekonomické odd. na zakladé smlouvy, pisemné objednavky a
zasila ji odbérateli. Vydané faktury jsou od okamziku vystaveni vedeny v pohledavkach.
Soucasti pohledavek jsou vyplacené zalohy odbératelim i zaméstnanciim.

K pohledavkam neuhrazenym do data splatnosti zasle odpovédny pracovnik nejpozdéji do
jednoho mésice po terminu splatnosti upominku. Po uplynuti terminu v upomince a nebyla-li

2



pohledavka uhrazena, informuje vedeni fakulty a v soucinnosti s pravnikem JU ptipadné
vymaha pohledavku soudni cestou. Dluznikovi, vici kterému ma fakulta zaroven zavazek, lze
zaslat navrh vzajemného zapocétu pohledavek a zavazki. Koncem zaétovaciho ro¢niho obdobi
zaSle odpovédny pracovnik ekonomického odd. dluznikovi odsouhlaseni pohledavek. Na
pohledavky po splatnosti Ize tvofit opravné polozky podle platnych zakont.

6. Doklady majetkové evidence
Majetek je veden v ucetni evidenci v uctové tfidé 0, a to dlouhodoby nehmotny s pofizovaci

cenou nad 60 tis K¢, dlouhodoby hmotny s potizovaci cenou nad 40 tis K¢, drobny dlouhodoby
hmotny a nehmotny majetek, pofizeny do 31.12.2002.

Drobny majetek jako zasoby vydané do spotieby je podchycen na podrozvahovych tétech. Na
podrozvahovych tctech je veden i veskery najaty, zaptjceni a plijceny majetek.

Potizeni majetku se fidi Opatienim dékana a zavéry jednani nakupni komise fakulty.
Odpovédny pracovnik ekonomického odd., povéfeny spravou majetku, na zaklade
odsouhlasené faktury od dodavatele, vnitrofaktury, smlouvy zatadi majetek do majetkové
evidence a vyhotovi zapis 0 pievzeti majetku. K piredani majetku odpovédnym osobam na
zakladé fadné vyplnéného protokolu dochazi nejpozdéji do 14 dni od data zavedeni majetku do
IFIS. Na zaklad¢ platnych smluv eviduje majetek najaty a zaptjceny.

Ptfevod majetku mezi soucastmi provadi na zéklad¢ platnych dohod jednotlivych soucasti JU.
Potvrzeni 0 pfevzeti svéfenych predméti vydavana zaméstnavatelem podepisuje dékan fakulty
a odpovédny pracovnik a je uloZeno v osobnim Spise zaméstnance, jemuz jSOUu piedméty
svéfeny, kopie na ekonomickém odd. — sprava majetku. Ztrata ¢i odcizeni majetku musi byt
neprodlené¢ nahlaSeno vedoucimu pracovisté, ktery informuje tajemnika fakulty. Podminky
uplatnéni pozadavku nahrady skody pojistovnou fesi pojistnd smlouva JU.

7. Doklady skladové evidence

Na zakladé odsouhlasené dodavatelské faktury vystavi odpovédny pracovnik piijemku na
sklad. Spolu s vydanym materidlem vystavi vydejku, kterou ptebirajici odpovédna osoba
stvrzuje svym podpisem. Pii mési¢ni uzavérce skladu pieda odpovédny pracovnik Cerpani
jednotlivych kateder a oddéleni, nejpozdéji 7. den nasledujiciho meésice a ekonomické odd.
provede rozactovani na jednotlivé rozpocétové akce fakulty. Odpovédny pracovnik za sklad
dohliZi na hospodarné vyuziti skladovanych prostredk.

Objednavky kancelaiského materialu: Pro jednotlivé katedry a oddéleni objednavaji sekretaiky
zpravidla 1x mésicné (vzdy do 10. dne v mésici) a v celych balenich.

8. Interni doklady

Vnitrofaktury se vystavuji mezi jednotlivymi souc¢astmi JU a vztahuje se na né objednavkovy
systém a systém smluv jako u dodavatelsko-odbératelskych vztahii. Vnitrofaktury podléhaji
schvaleni odpovédnou osobou a tajemnikem fakulty pfed zatctovanim.

Rozpoétové upravy se realizuji pouze na zakladé piedem schvalenych Zadosti vSemi
zGcastnénymi stranami JU. Terminy pro upravy rozpoctu stanovi na pocatku kazdého
kalendainiho roku svym opatfenim kvestor.

Vyuctovani dotaci a grantli pracovnici ekonomického odd. ptipravi podklady pro vyuctovani
ucelovych dotaci v pfedem stanovenych terminech a ptedaji je odpovédnym osobam za feSeni
projektd. Terminy K zactovani grantovych a ostatnich projekt jsou kazdoro¢né upfesnovany
opatfenim dékana fakulty a jsou pro vSechny zaméstnance zavazné.

Seky vyhotovuje povéfeny zaméstnanec ekonomického odd. na zékladé podkladi
odpovédnymi pracovniky a vede jejich evidenci.

Prikazy kuhradé vyhotovuje poveéfeny zameéstnanec ekonomického odd. na zaklade
schvalenych dokladi, smluv a informaci 0 terminech plateb, vysi uhrady a bankovnim uétu.
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Piikazy kuhradé¢ opatiené podpisy dle podpisovych vzord k pfisluSnému uctu, resp.
elektronickymi podpisy v souladu s podminkami elektronického bankovniho styku, pieda
povéteny pracovnik bankovnimu tstavu.

Zalohy na drobna vydani, stale provozni zalohy jsou vyplaceny na zakladé pisemného
rozhodnuti tajemnika fakulty.

Néakup za hotové provadéji povéteni pracovnici, ktefi provadéji vyuactovani do konce
piislusného mésice, nejpozdéji 3. pracovni den nasledujiciho mésice. Vyuctovani je podepsano
odpovédnym pracovnikem. Nakupy, které svym charakterem nejsou béznym provoznim
nakupem, naklady na obcerstveni a podobné, schvaluje individualné tajemnik fakulty. Doklady
o nakupu za hotové musi obsahovat v§echny nalezitosti zjednodusené¢ho dokladu.

Zuctovani provadi povéfeny pracovnik ekonomického odd. prostiednictvim zavazku
k zaméstnanci pokladnou fakulty. Zucétovani a pfijem finan¢nich prostfedkt stvrzuje
zaméstnanec svym podpisem na pokladnim dokladu.

Cestovné tuzemské povoleni k tuzemské sluzebni cesté¢ udéluje vedouci zaméstnanec (dékan,
vedouci Katedry, oddé€leni) a stvrzuje svym podpisem a datumem na standardizovaném
formulafi pro vyactovani pracovni cesty. Po ukonéeni pracovni cesty potvrzuje podpisem a
datumem realizaci cesty. Pouziti soukromého vozidla ke sluzebni cesté povoluje dékan fakulty
pti dodrzeni pravidel vnitinich opatfeni JU a stvrzuje svym podpisem a datumem na
standardizovaném formuléafi pro vyuctovani pracovni cesty a na piiloze povoleni pouziti
osobniho vozidla k pracovni cesté véetné datumu schvaleni.

Zalohu na tuzemské cestovné schvaluje individualné tajemnik fakulty.

Zucétovani v souladu se zakonem 119/92 Sb. O cestovnich nahradach v navaznosti na vnitini
predpisy JU provadi povéfeny zaméstnanec ekonomického odd. po schvéleni tajemnikem
fakulty.

Cestovné zahrani¢ni povoleni k zahrani¢ni sluzebni cesté ud€luje dékan fakulty v souladu
s planem zahrani¢nich sluzebnich cest fakulty, které zpracovava kazdoro¢né oddéleni pro
zahrani¢ni vztahy fakulty. Administrativni postup zahrani¢nich cest a vyplaty zalohy je uveden
v prilohach €. 4, 5, 6.

Vyuactovani pracovnich cest piedklada zaméstnanec na ekonomické odd. povéfenym
pracovnikiim nejpozdéji do 10 dnti od ukonceni pracovni cesty.

Inventarizace je provadéna kazdoro¢né na zakladé piikazu k provedeni inventarizace kvestora
JU, na zakladé n¢hoz je kazdoro¢né vydano opatieni deékana fakulty k provedeni tadnych
inventarizaci. Zav€ry z inventarizaci pfedavaji jednotlivé inventariza¢ni komise na ekonomické
odd. tak, aby eventuelni rozdily mohly byt prouc¢tovany v rdmci ro¢niho zictovani.

Vyuctovani dil¢ich akei (setkani, seminate, konference) jsou v ptipravné fazi v dostate¢ném
casovém predstihu konzultovany s ekonomickym oddélenim, které ve spolupraci s odpovédnou
osobou za projekt vypracuje kalkulaci celkovych nakladi projektu véetné vyse tcastnického
poplatku a informuje odpovédnou osobu projektu o finan¢nich tocich pfi realizaci akce.
Kalkulaci schvaluje odpovédna osoba, tajemnik fakulty a dékan fakulty. Odpovédna osoba
zodpovida za dodrZeni rozpoctu akce.

9. Mzdové doklady
Forma a obsah téchto dokladi se fidi obecné platnymi mzdovymi pfedpisy a mzdovym

ptedpisem JU. Pracovni smlouvy, dohody o pracovni ¢innosti a dohody o0 provedeni prace,
mzdové vymeéry, pracovni naplng, dohody o hmotné odpovédnosti, potvrzeni 0 pievzeti
sveéfenych predmétl apod. jsou ulozeny v osobnim spise zaméstnance v personalnim utvaru.

Zaméstnanci jsou povinni odevzdat mzdové ucetni podepsané dovolenky, ostatni doklady
(neschopenka, potvrzeni 0 OCR, apod.) do konce piislusného mésice. Vedouci zaméstnanci
v tomto terminu pfedaji navrhy odmén, tkolové listky, ptikazy k vyplaté ostatnim fyzickym



osobam, podklady k srazkam z mezd, potvrzeni 0 vykonané praci na zaklad¢ dohody o
provedeni prace. Terminy zi¢tovani mezd jsou uvedeny kazdoro¢né v ptiloze opatieni.

10. Doklady o provozu vozidla

Velky technicky prtikaz je ulozen na ekonomickém oddéleni. Zaméstnanec povéieny fizenim
sluzebniho vozidla je vybaven malym technickym prikazem a potvrzenim 0 zakonném
pojisténi odpovédnosti za $kodu zptisobenou provozem vozidla. Zadanky o piepravu
predklada pozadujici zaméstnanec vedoucimu technického oddé€leni, ktery ji dale predklada ke
schvaleni dékanovi fakulty. Zaméstnanec povéteny fizenim vozidla je povinen vést knihu jizd,
kterou nejdéle do 3 dnti po skonceni mésice odevzda vedoucimu technického oddéleni.Vedouci
technického oddéleni, odpovédny za autoprovoz, mési¢né kontroluje, zda spotieba PHM
odpovida stanovené normé a udajim z technického prikazu, odpovida za karty CCS, predava
na ekonomické odd. podklady k mésicnimu rozuctovani nakladi nejpozdéji do 6. dne
nasledujiciho mésice.

11. Platebni karty
Platebni karty jsou ulozeny u vedouci ekonomického odd. , ktera je zodpovédna za jejich

pouziti po schvaleni tajemnikem fakulty.

12. Ostatni doklady
Smlouvy o pojisténi jsou ulozeny na Rektoratu JU, kopie u tajemnika fakulty.

Zivnostenské listy jsou uloZeny na Rektoratu JU.
Datova ptiznani zpracovava Rektorat JU na zéklad€ podklada fakulty.

1.
Archivace

Archivace dokladt vede na fakulté povéfeny pracovnik, ktery odpovida za fadnou archivaci
podle piislusnych obecné platnych ptedpisii a internich smérnic.

V.
Zavérefna ustanoveni

Zaznamy jednotlivych operaci jsou potfizovany i v elektronické podobé do pfislusného
informa¢niho systému. Jedna se napt. 0 knihu doslych a vydanych faktur, pokladni denik,
karty majetkové evidence, skladové karty apod.

Za realizaci tohoto opatfeni odpovida dékanovi fakulty tajemnik, vedouci kateder a odd¢leni.
Poruseni povinnosti vyplyvajicich z tohoto opatieni je povazovano za poruseni pracovnich
povinnosti.

prof. MUDr. Milo§ Veleminsky, CSc.
dékan fakulty





