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Vée

Opatieni dékana ZSF JU &. 4 /2010, kterym se Fidi obéh dokladi

|
Uvodni ustanoveni

Opatfeni navazuje na Sbirku rozhodnuti a opatfeni Jihofeské univerzity v Ceskych
Budgjovicich ¢. K 33 ze dne 4. ledna 2010 a timto opatfenim jsou povinni se Fidit viichni
zaméstnanci Zdravotné socialni fakulty Jihoceské univerzity v Ceskych Bud&jovicich (déle jen
ZSF JU), ktefi z titulu své pracovni naplné maji povinnost podilet se na vystavovani,
schvalovani a obéhu dokladi jak v pisemné, tak elektronické podobé. Jednd se zejména o
doklady ucetni a doklady s nimi souvisejici. Opravnéni k podpisovani dokladi k jednotlivym
druhiim operaci je stanoveno v pfiloze & 1 _Rozdéleni pravomoci pii obéhu dokladi
(podpisové opravnéni)®.
II.
Druhy dokladu a jejich obéh

1. Smlouvy

1.1 Smlouvy uzaviené rektorem JU, nebo osobou jim povéienou, které jsou
realizovany na ZSF JU

Smlouva je zanesena v systému iFIS v modulu Registr smluv povéfenym pracovnikem
rektordtu.

Osoba povétena dékanem fakulty obdrzi z rektoratu standardizovanou mailovou zpravu o
zaneseni smlouvy. V systému iFIS, modulu Registr smluv, doplni dalii odpovédné osoby
fakulty za realizaci smlouvy, nikladové stiedisko, typ akce, zakdzku, komplexni polozku a
pfipadné daldi nezbytné Gdaje, vztahujici se k realizaci a kontrole plnéni smlouvy.

Osoby odpovédné za realizaci smlouvy na fakulté obdrZi ozndmeni o zaneseni smlouvy
standardizovanou mailovou zpravou z Registru smluv, kde v ziloZce Dokumenty je uloZen
sken pfisluiné smlouvy. Aktualizace smlouvy, dodatky a tkony ze smlouvy vyplyvajici
jsou osobam odpovédnym za realizaci smlouvy zasiliny prostiednictvim Registru smluv
osobou odpovédnou za vedeni Registru smluv.

1.2 Smlouvy uzaviené dékanem fakulty

Smlouvy dodavatelsko — odbératelské
Pfed podpisem smlouvy je provéfena pravni, ekonomickd a vécna spravnost zajisténi
hospodarosti, efektivnosti, uéelnosti a acelovosti pouZiti finanénich prostiedkil v souladu s




Opatifenim rektora k realizaci vnitiniho kontrolniho systému, R 66 ze dne 30. fijna 2006.
Cinnost zaji$tuji pracovnici uréeni dékanem fakulty,

Smlouvy podepisuje dékan fakulty dle pfilohy €. 1 . Rozdéleni pravomoci pfi obéhu
doklada®. Original platné smlouvy je predan povérenému pracovniku fakulty, ktery ji
zanese do systému iFIS, modul Registr smluv,

V systému 1FIS, modulu Registr smluv, doplni odpovédné osoby fakulty za realizaci
smlouvy, nikladové stiedisko, typ akce, zakazku, komplexni polozku a dalii nezbytné a
dilezité udaje, vztahujici se k realizaci a kontrole plnéni smlouvy.

Osoby odpovédné za realizaci smlouvy na fakulté obdrzi oznameni o zaneseni smlouvy
standardizovanou mailovou zpravou z Registru smluv, kde v zdloZzce Dokumenty je ulozen
sken pfisluiné smlouvy. Aktualizace smlouvy, dodatky a ukoly ze smlouvy vyplyvajici jsou
0sobam odpovédnym za realizaci smlouvy zasilany prostfednictvim Registru smluv osobou
odpovédnou za vedeni Registru smluv.

Smlouvy grantovych hlavni ¢innosti rojektii dopliikové
¢innosti

Pied podpisem smlouvy je zajidt€na pravni, ekonomickd a vécna spravnost zajidténi
hospodarnosti, efektivnosti, iéelnosti a Gcelovosti pouziti finanénich prostfedka v souladu s
Opatienim rektora k realizaci vnitiniho kontrolniho systému, R 66 ze dne 30. fijna 2006.
Cinnost zaji§t'uji pracovnici uréeni dékanem fakulty.

Smlouvy podepisuje dékan fakulty dle pfilohy & 1 ,Rozdéleni pravomoci pfi obéhu
dokladd™. Origindl platné smlouvy je pfedin povéfenému pracovniku fakulty, ktery je
zanese do systému iFIS, modul Registr smluv.

V' systému iFIS, modulu Registr smluv, doplni odpovédné osoby fakulty za realizaci
smlouvy, nakladové stiedisko, typ akce, zakdzku, komplexni poloZku a dalsi nezbytné a
daleZit¢ udaje, vztahujici se k realizaci a kontrole plnéni smlouvy.

Osoby odpovédné za realizaci smlouvy na fakulté obdrzi ozndmeni o zaneseni smlouvy
standardizovanou mailovou zpravou z Registru smluv, kde v ziloZce Dokumenty je ulozen
sken piisludné smlouvy. Aktualizace smlouvy, dodatky a tkoly ze smlouvy vyplyvajici jsou
osobam odpovédnym za realizaci smlouvy zasilany prostfednictvim Registru smluv osobou
odpovédnou za vedeni Registru smluv.

rojektil, ostatnich projekth a

Ostatni smlouvy (napf.o spoluprici) bez finanéniho plnéni nejsou predmétem tohoto
opatieni.

Smlouvy o studentskych praxich s finanénim plnénim nejsou pfedmétem tohoto opatfeni.

2. Objednavkovy systém

Pokud neni k dispozici dodavatelska smlouva, veskeré nakupy s vyjimkou ndkupi za hotové se
realizuji na zakladeé pfedem vystavenych objednévek.

Vzniku objednavky ptedchazi pisemny poZadavek, uvedeny v pfiloze & 2 opateni, ktery po
fadném vyplnéni zasila Zadatel mailovou zpravou nebo je dorufen v pisemné podobé na
ekonomické oddéleni fakulty.

O piijeti poZadavku na vystaveni objednavky informuje ekonomické oddéleni Zadatele
standardizovanou mailovou zpravou.

Na zdkladé provedené pfedbéZné kontroly v souladu s Opatfenim rektora k realizaci vnitiniho
kontrolniho systému, R 66 ze dne 30. fijna 2006 je objednavka zadana do systému iFIS, jsou v
ni uvedeny veskeré tidaje umoziiujici pfesnou a jasnou identifikaci ndsledné zavazkové faktury
a jejiho zan¢tovani, zejména Gletni stiedisko, typ akce, zakdzka, komplexni polozka, dale jsou
v poznamce uvedeny Udaje k ziétovani DPH, jméno piikazce operace a spravce rozpoétu,
pfipadné dalsi nezbytné nutné udaje.




Vvhotovena objednavka je pfedana k podpisu piikazci operace a nasledné spravci rozpoétu ve
dvojim vyhotoveni, z nichZ jedno vyhotoveni s podpisem piikazce operace a spravee rozpoctu
slouzi k dal§imu zpracovani ve smyslu naplnéni Opatfeni rektora k realizaci vnitiniho
kontrolniho systému, R 66 ze dne 30. fijna 2006 a objedniavka podepsana spravcem rozpoctu je
urtena k odeslani dodavateli.

Po schvédleni a podpisech oprivnénych zaméstnanci fakulty ekonomické oddéleni zadle
objednavku dodavateli formou, uvedenou na pozadavku k vystaveni objednavky (mailem,
postou prostiednictvim spisove sluzby).

O schvaleni objednavky a zaslani dodavateli je Zadatel informovan ekonomickym oddélenim
fakulty standardizovanou mailovou zpravou.

Fotokopie objednavky s podpisem pfikazce a spravee rozpoétu, spolu s poZzadavkem Zadatele a
dalsimi pfipadnymi nezbytnymi piilohami, zejména v souvislosti s Gkony o ovéfeni spravnosti
finan¢nich a majetkovych operaci, hospodarnosti, efektivnosti, u¢elnosti a G¢elovosti pouziti
finan¢nich prostredka jsou uloZeny na ekonomickém oddéleni fakulty, original objednavky s
podpisem pfikazce operace a spravce rozpoltu je prostiednictvim spisové sluzby zaslan na
provozni uétarnu rektoratu JU. DileZité ptilohy objedndvky (naptiklad nabidky dodavatell)
jsou na ekonomickém oddéleni fakulty oskenoviny a vloZeny do systému iFIS k piislusné
objednavece do slozky dokumenty.

3. Piijaté faktury

Faktury jsou zasilany pfimo na provozni 0¢tarnu rektoratu JU.

Pracovnik provozni aétarny rektoratu JU dle opatfeni K 33 fakturu zaeviduje do knihy doslych
faktur systému iFIS, propoji ji s objednavkou nebo smlouvou a zajisti prevod veskerych
potfebnych uvedenych udaji na likvidaéni list faktury a posle ke schvéleni na fakultu
prostiednictvim spisové sluzby.

Ekonomické oddéleni fakulty fakturu pieda piikazei operace ke kontrole a schvaleni. U
vybranych faktur predtim zajisti vécny souhlas (napiiklad potvrzeni dodani zboZi nebo
realizace sluzby) pfisluiného Zadatele, ktery vystavil poZadavek na vystaveni objedniavky nebo
Jje v systému iFIS v modulu Registr smluv uveden jako garant realizace zakazky.

Po kontrole a podpisech piikazce operace a spravee rozpotétu je origindl likvidagniho listu a
origindl faktury vrdcen prostfednictvim spisové sluzby na provozni uétarmu rektordtu JU
daldimu zpracovani. Fotokopie likvida¢niho listu s podpisy je uloZena na ekonomickém
oddéleni k dalsim internim kontrolam v ndvaznosti na Cerpani rozpoétu fakulty.

U grantovych a daldich tviir¢ich projekti je po obdrzeni faktury na fakultu =zasilan
ckonomickym oddélenim sken faktury a likvidacni list mailem fesiteli projektu, pfikazci
operace k odsouhlaseni a podpisu na vytistény likvidacni list.

Po obdrzeni podepsancho likvida¢niho listu od feditele projektu, pfikazce operace, jej dale
ekonomické oddéleni pfeda k podpisu spriavei rozpoétu a poté zasle na provozni Gétarnu
rektoratu JU k dalsimu zpracovani.

4. Vvdané faktury
Na zakladé pfijatého podkladu (smlouva, schvalena kalkulace, Z4adost o vystaveni pohledavky)

zavede ekonomické oddéleni fakulty podklad do systému iFIS Pohledavky, nasledné pfeda k
podpisu piikazci operace a sprivci rozpodtu.

Likvidaéni list vydané faktury s pfisluinymi podpisy je zasldn prostfednictvim spisové sluzby
na provozni uétarnu rektordtu JU k dal$imu zpracovani a zaslani odbérateli.

5. Doklady majetkové evidence
Majetek je veden v uetni evidenci v uctové tiidé 0, a to dlouhodoby nehmotny od 60 tis. K&,

dlouhodoby hmotny od 40 tis. K& a drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek pofizeny
do 31.12.2002. Drobny majetek od 3 tis. K¢ jako zasoby vydané do spotieby je podchycen na
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podrozvahovych uétech. Na podrozvahovych uétech je veden i veskery najaty, zapdjéeny a
pijéeny majetek.

Zatazeni majetku do evidence: Ekonomické oddéleni fakulty zajisti pfi kontrole a schvalovani
faktury za pofizeni majetku soutasné i podklad pro majetkovou evidenci, a to uvedenim
veskerych potfebnych Gdajl na likvidaénim listé faktury. Ekonomicky odbor rektoratu JU zadle
list k zafazeni majetku do evidence na ekonomické oddéleni fakulty. V soudinnosti se spravei
objektil je majetek oznalen a list o zafazeni majetku podepsan odpovédnym zaméstnancem.
Origindl je vracen na ekonomicky odbor rektoratu JU prostiednictvim spisové sluzby.
Pfemisténi majetku, vyfazeni majetku. daldi pohyby s majetkem: ekonomické oddéleni fakulty
ve spoluprdci s oddélenim technickych a oddélenim SIS zpracovava pfisluiné centralizované
podkladové formulafe, na jejichz zdkladé jsou zmény v evidenci majetku provedeny
odpovédnym pracovnikem ekonomického odboru rektoratu JU.

Potvrzeni o pfevzeti svéfenych predméti podepsana pfebirajicim odpovédnym zaméstnancem
Jjsou uloZena v osobnim spise zaméstnance, jemuz jsou pfedméty svéfeny, v kopii v utvaru
evidence majetku rektoratu

6. Interni doklady

Vnitrofaktury se vystavuji mezi jednotlivymi sou¢astmi JU a vztahuje se na né objednavkovy
systém a systém smluv jako u dodavatelsko-odbératelskych vztahii. Vnitrofaktury podléhaji
kontrole zajisténi hospodarnosti, efektivnosti, Gcelnosti a G&elovosti pouziti finanénich
prostfedkl pIné v souladu s Opatienim rektora k realizaci vnitiniho kontrolniho systému, R 66
ze dne 30. Fijna 2006, schvaleni a podpisim opravnénych osob dle pfilohy &. 1 ,.Rozdéleni
pravomoci pfi obéhu dokladii (podpisova opravnéni)®,

Rozpoétové upravy se realizuji pouze na zikladé piedem schvalenych Zddosti viemi
ziCastnénymi stranami JU. Zadost o upravu rozpodtu predklada spravee rozpodétu
ekonomickému odboru rektoratu JU.,

Vyuctovani dotaci a granti pracovnici ekonomického oddéleni fakulty ptipravuji pribézne
podklady pro vyuftovani uUcelovych dotaci v pfedem stanovenych terminech na zdkladé
pfedloZenych podkladi feditele projektu a pfedavaji je ke zpracovani odpovédnym
pracovnikim provozni Gétarny rektordtu JU.

Terminy k zu¢tovani grantovych a ostatnich projekti jsou kazdoroéné stanoveny opatienim
dékana fakulty a jsou pro viechny zaméstnance zdvazné.

Seky obdrzi ekonomické oddéleni na zaklade pribéznych Zadosti o doplnéni stavu od
odpovédného pracovnika ekonomického odboru rektoratu JU.

Zalohy na drobnd vyddni. stdlé provozni zilohy jsou vyplaceny na zakladé pisemného
rozhodnuti spravee rozpoctu fakulty.

Nakup za hotové realizuji pracovnici, ktefi provadé&ji pribézna vyadtovani do konce
ptislusného mésice, nejpozdéji 3. pracovni den nasledujiciho mésice. Vyuctovani je podepséno
nadfizenym pracovnikem. Néakupy. které svym charakterem nejsou b&*nym provoznim
nakupem, naklady na obéerstveni a jim podobné schvaluje individualné spravce rozpoétu.
Doklady o nakupu za hotové musi obsahovat viechny naleZitosti zjednoduSeného dafového
dokladu.

Zictovani provadi povéteny pracovnik ekonomického oddéleni fakulty do systému iFIS. V
pfiloze likvidagniho listu je uveden seznam dokladii véetnd Gplné Gcetni identifikace kazdého
jednotlivého dokladu véetné formy zaétovani DPH.

Uhradu provadi ekonomické oddéleni fakulty pokladnou.



7. Cestovné

Cestovné tuzemské

Zaméstnanec je povinen do 10 pracovnich dnd po dni ukonéeni pracovni cesty pfedlozit
zaméstnavateli veSker¢ doklady potiebné k vyGétovani cestovnich nahrad. Po ukonéeni
pracovni cesty potvrzuje podpisem a datem realizaci cesty odpovédna osoba, ktera vydala
povoleni k cesté.

Zalohu na tuzemské cestovné schvaluje individudlngé spravce rozpoétu na zékladé Zadosti
zaméstnance fakulty.

Vyuctovani cestovného se pfedava na ekonomické oddéleni fakulty, které zkontroluje piedané
podklady, eventuelné se zaméstnancem doplni chybéjici tdaje. Déle je na cestovni doklad
doplnén udaj k zictovini cestovni ndhrady na piisluiné ucetni stfedisko, zakdzku a komplexni
polozku.

Ekonomické oddéleni fakulty zasle takto zpracovany podklad na ekonomicky odbor rektoratu
JU, ktery zpracuje ziétovani cestovnich nahrad, vlozi do systému iFIS a spolu s likvidaénim
listem vrati na fakultu k podpistim pfikazce operace a spravee rozpoétu.

Ekonomické oddéleni zarovei zanese cestovni vyaétovani do evidence stravenek zaméstnancti
a do pfipravy na odvod silniéni dané.

Po podpisech se origindl likvidaéniho listu spolu s origindlem cestovniho pfikazu vraci na
ekonomicky odbor rektordtu JU k thradé na ucet zaméstnance nebo je vyplacen na fakulté v
hotovosti pokladnou zaméstnanci.

Cestovné zahraniéni

Plan zahrani¢nich pracovnich cest je pfilohou a nedilnou soudasti rozpoétu ZSF JU,
schvalovaného Akademickym sendtem fakulty.

Administrativni postup zahranicnich cest a vyplaty zalohy je uveden v piiloze &. 3 opatfeni.
Vyuctovani pracovnich cest predkladd zaméstnanec na ekonomické oddéleni nejpozdéji do 10
dni od ukonéeni pracovni cesty.

Vyuctovani cestovného se pfedava na ekonomické oddéleni fakulty, které zkontroluje pfedané
podklady, eventuelné se zaméstnancem doplni chybéjici daje. Déle je na cestovni doklad
doplnén udaj k ziétovani cestovni nahrady na piislusné cetni stfedisko, zakazku a komplexni
poloZku.

Ekonomické oddéleni fakulty zasle takto zpracovany podklad na ekonomicky odbor rektordtu
JU, ktery zpracuje zi¢tovani cestovnich ndhrad, vlozi do systému iFIS a spolu s likvidaénim
listem vrati na fakultu k podpisim pfikazce operace a spravce rozpoétu.

Ekonomické oddéleni zanese cestovni vy(étovani do evidence stravenek zaméstnancl a do
pripravy odvodu silniéni dané.

Po podpisech se origindl likvida¢niho listu spolu s origindlem cestovniho pfikazu vraci na
ekonomicky odbor rektoratu JU k uhradé na tucet zaméstnance nebo je vyplacen na fakulté v
hotovosti pokladnou zaméstnanei.

Inventarizace
Inventarizace je provadéna na ziklade vydaného vniténiho predpisu.

Vyuctovani diléich akei (setkani. seminafe, konference
Akee jsou v pfipravné fazi v dostateéném Casovém piedstihu konzultovany s ekonomickym
oddélenim, které ve spoluprici s odpovédnou osobou za projekt, setkédni, seminaf vypracuje
kalkulaci celkovych ndkladii projektu véetné planované ¢astky na rezijni naklady a zisk u akci
hospodafské Cinnosti, jejichZ procentudlni vyse je stanovena na platny kalendaini rok dékanem
fakulty a spravcem rozpo¢tu. Odpovédnd osoba zodpovida za dodrzeni rozpoétu akee.




Pokladni doklady

Pokladni doklady jsou podepisovany piisludnym zaméstnancem a pokladni fakulty. Na konci
mésice jsou doklady opatieny vypisem dokladl z pokladny, jsou kontrolovany a podepsany
spravecem rozpoctu a originaly pokladnich dokladl jsou zaslany prostfednictvim spisové sluzby
na ekonomicky odbor rektoratu JU.

9. Mzdové doklady

Forma a obsah téchto dokladi se fidi obecné platnymi pfedpisy a mzdovym pfedpisem JU.
Pracovni smlouvy, dohody o pracovni ¢innosti a dohody o provedeni price, mzdové vyméry,
pracovni naplné, dohody o hmotné odpovédnosti, potvizeni o pfevzeti svéfenych predméti,
apod. jsou uloZeny v osobnim spise zaméstnance na personalnim utvaru fakulty. Zaméstnanci
jsou povinni odevzdat podepsané dovolenky a daldi doklady (neschopenka, potvrzeni o OCR,
apod.) za zpracovdvany mésic nejpozdé&ji druhy kalenddini den nasledujiciho mésice na
persondlni oddéleni fakulty. Nasledujici pracovni den pfedava persondlni oddéleni fakulty
doklady ke zpracovéini do centralni mzdové uétarny. Odpovédni zaméstnanci predavaji navrhy
odmén, pfesCasy, pfikazy k vyplaté fyzickym osobam, podklady k srazkim mezd, vykazy o
odu¢enych hodinich, apod. prab&zné béhem mésice, nejpozdéji druhy kalendaini den
nasledujiciho mésice.

I11.
Archivace

Archivace dokladi - origindll, zabezpetuji vedouci odpovédni zaméstnanci fakulty podle
pfislusnych obecné platnych predpisi a internich smérnic. Originaly Gcetnich dokladii jsou
uloZzeny centralné na rektoraté JU
IV.
Zavéreénad ustanoveni

Zaznamy jednotlivych operaci jsou pofizovany i v elektronické podobé do prisluiného
informa¢niho systému. Jedna se napf. o knihu dodlych a vydanych faktur, pokladni denik, a
karty majetkové evidence v systému iFIS.

Za realizaci tohoto opatfeni odpovidd dékanovi fakulty tajemnik, vedouci kateder a oddéleni.
PoruSeni povinnosti vyplyvajicich z tohoto opatfeni je povaZovdno za porudeni pracovnich
povinnosti.

Timto opatfenim se rusi Opatfeni dékana ¢. 18/2005 ze dne 21.6. 2005.

prof. MUDr. Milod Veleminsky, CSc., dr.h.c
dékan fakulty
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Ptiloha &. 1 Opatieni dékana ¢. 4 /2010 ze dne 1.10. 2010

Rozdéleni pravomoci pri obéhu dokladu (podpisova opravnéni)

Efektivni hospodafeni vyZaduje, aby veikeré majetkové a finanéni operace byly provadény
opravnénymi zaméstnanci ve stanovenych terminech. Svym podpisem na dokladech
dokumentujicich tyto operace opravnéni zaméstnanci potvrzuji, Ze provadéné operace jsou ve
shod¢ s obecné zdvaznymi predpisy a s vnitfnimi pfedpisy a opatfenimi JU, dile jsou
hospodarné, efektivni a ucelné. Jednd se zejména o doklady, které jsou niZe vyjmenovany.
Postupy zpracovani jsou uvedeny v Opatfeni dékana, jehoZ je tento material piilohou.
Soucasti tohoto opatfeni jsou podpisové vzory opravnénych zaméstnancil.

Original je uloZen u dékana, tajemnik zodpovida za jeho aktualizaci.

Delegovat pravomoci opravnénych zaméstnancii na jiné zaméstnance lze pouze pisemnym

opatfenim.

Smlouvy

Druh

Oprdvnény zaméstnanec

Smlouvy dodavatelské a stavebni prace
Zakazky malého rozsahu

Smlouvy dodavatelské mimo smluv na
stavebni prace

Smlouvy odbératelské

Smlouvy najemni na dobu neuréitou s
vypovédni lhiitou nepfekracujici 6 mésica a
na dobu uritou v trvani nejdéle 12 mésici
Smlouvy darovaci

Smlouvy o vzajemné spoluprici s institucemi
Smlouvy o praxi studentii

dékan fakulty

Objedndvky

Druh

Oprdvnény zaméstnanec

Pozadavek na vystaveni objednavky

vedouci katedry, oddéleni, feditel projektu,
osoba odpovédna za realizaci zakazky

| Objednavka
I

pfikazce operace
spravee rozpoétu

Faktury

rﬂruh

Oprdavnény zaméstnanec

Faktury pfijaté

pfikazce operace
spravee rozpoctu

Faktury vydané

pfikazce operace
spravee rozpodtu




Majetek

Druh

Opravnény zaméstnanec

Kupni smlouva na nakup movitého majetku
Kupni smlouva na prodej movitého majetku
Smlouva o beztplatném nabyti movitého
majetku

Smlouva o bezuplatném pfevodu movitcho
majetku

Protokol o likvidaci movitého majetku

dékan fakulty

Doklad o zafazeni dlouhodobého majetku do
uzivani (zapis o prevzeti)

odpovédny piebirajici zameéstnanec

Prevodka movitého majetku

odpovédny preddvajici a prebirajici
zamésinanec
spravee rozpoctu

Doklady k finanénim operacim

Druh

Oprdavaény zaméstnanec

Pfijmovy pokladni doklad

zaméstnanec povéfeny vedenim pokladny
piijemce

Vydajovy pokladni doklad

zaméstnanec poveéfeny vedenim pokladny

Vyuétovani nakupu za hotové — likvidaéni
list

piikazce operace
spravee rozpoctu

Cestovni prikaz — tuzemsky

nadiizeny pracovnik, dékan fakulty

Cestovni piikaz — tuzemsky,
pouziti vlasiniho automobilu

dékan fakulty

Cestovni piikaz — zahrani¢ni

dékan fakulty

Pouiti sluzebniho vozidla

dékan fakulty

Mzdové doklady

Pracovni smlouvy a dodatky k pracovni
smlouve

Mzdové vyméry

Dohody o provedeni prace

Dohody o pracovni ¢innosti

' Dohody o hmotné odpovédnosti

dékan fakulty

Dovolenky
Podklady k vyplaté nemocenskych davek
Evidence pracovni doby

nadfizeny pracovnik

Prikazy k vyplaté mimofadnych odmén

dékan fakulty
piikazce operace
spravee rozpociu

Ptikaz k vyplaté mimoradné zalohy

spravce rozpodctu

Statisticke vvkazy P1b-04

tajemnik fakulty




Pfiloha €. 2
Opatfeni dékana ZSF JU, kterym se fidi obéh dokladi

POZADAVEK NA VYSTAVENI OBJEDNAVKY

Objednatel:

Katedra, oddéleni, grant, zakazka, projekt:

Kod iFISs:

Odpovédna osoba za realizaci: |

ViyFizuje: |

Telefon:

Email:

Misto dodani zboZi a sluzeb: |

Dodavatel:

Nazev a adresa:

PsC

Ico

Pozaduji odeslat dodavateli postou: ano / ne

Pozaduji odeslat dodavateli mailem: maifova adresa / ne
Objednavka ( text) :

Podet kusd:

Termin dodani:

Dojednana cena celkem v K&:

bez DPH

véetné DPH

Poznamka:

V Ceskych Budéjovicich, dne

Pozadavek k vystaveni objednavky byl zpracovan za zakladé souhlasu odpovédnou osobou
(vedoucifm katedry, oddéleni, odpovédnou osobou za realizaci zakazky, grantu, projektu,...)



Priloha ¢. 3 Opatieni dékana &. 4 /2010 ze dne 1.10. 2010

Postup administrativniho zpracovani zahraniéni pracovni cesty

Povoleni k zahrani¢ni pracovni cesté udéluje dékan fakulty v souladu s planem zahraniénich
pracovnich cest, ktery je soucasti schvaleného rozpoctu fakulty na piislusny kalendaini rok.

Pred realizaci zahraniéni pracovni cesty

Zamésinanec:

* vyplni cestovni pfikaz pro zahrani¢ni cestu (dale CP) veetné svého telefonického a
mailového kontaktu. Udaje, které jsou v dobé pied realizaci cesty pouze
pfedpokladany, uvede tuzkou,

e zaSle ke schvaleni na dékanat fakulty (v pfipadé, 7e je zahrani¢ni pracovni cesta
obsaZzena v roénim planu zahraniénich cest).

V piipadé cesty nad ramec planu k vyplnénému CP piiklada zaméstnanec Zadost o schvaleni
zahraniéni pracovni cesty s vyjadfenim vedouci‘ho katedry, oddéleni fakulty. Vyplnény CP
spolu s zadosti zasle na ekonomické oddéleni. K Zadosti se pfidavaji podklady zahraniéniho
oddéleni fakulty a spravee rozpoctu a poté je CP pedan ke schvileni.

Pfi pouziti vlastniho automobilu (AUV) na zahraniéni pracovni cestu se pfiklada k
vyplnénému CP i Zadost o povoleni pouZiti vlastniho automobilu, véetné jednorizového
pfedani kopie velkého techmického prikazu a kopie platného havarijniho pojisténi na
ekonomické oddéleni fakulty. AUV lze pouZit pouze s platnym $kolenim o pouziti AUV na
sluzebni cesty.

Po schvaleni CP dékanem fakulty:
e piedava dékanat fakulty CP na ekonomické oddéleni fakulty,

e ckonomickeé oddéleni fakulty informuje mailovou zpravou oddéleni zahraniénich
vztahii véetné scanu CP,

* v pfipadé zahrani¢ni pracovni cesty bez zalohy zalle ekonomické oddéleni fakulty
zaméstnanci original schvaleného CP vnitini po3tou prostfednictvim spisové sluzby.

Zaloha na zahraniéni pracovni cestu
Zaméstnanec:
¢ pfed realizaci cesty zalle na oddéleni zahrani¢nich vztahti podklady k vypoétu zalohy:

¢ odkaz na webové stranky konference a konferenéni poplatky (v pfipadé
ucasti na konferenci) ubytovani — pfedpokladana cena ubytovani za noc,

e zplsob dopravy a pojisténi.
Zahraniéni oddéleni fakulty:

e vypracuje podklady k vyplaceni zilohy a pieda na ekonomické oddéleni fakulty, v
kopii zaméstnanci.

Ekonomické oddéleni fakulty:

¢ pfipravi zalohu dle podkladi a kontaktuje zaméstnance k pfevzeti zalohy na pokladné
fakulty.



Po realizaci zahraniéni pracovni cesty

Zaméstnanec:
« doplni potfebné udaje pro vyuétovani CP a pfiloZi viechny potiebné doklady pro
zultovani,

» pieda prostfednictvim spisové sluZzby nebo osobné na ekonomické oddéleni fakulty
nejpozdéji do 10-ti dnli po navratu ze zahranién{ pracovni cesty,

+  vyhotovi zprdvu ze zahrani¢ni pracovni cesty a elektronicky zasle vedoucimu katedry
a dékanovi fakulty.



