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UMIVERZITA V PRAZE

Obéh ucetnich dokladi

(1)

(2)

(3)

(4)

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice je platna pro Ceskou zemédélskou univerzitu v Praze a viechny jeji soucasti (dale
jen ,,CZU“) a upravuje obéh pfijatych a vydanych tcetnich dokladil, na jejichz zakladé CZU uctuje
o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazk( a jinych pasiv, dale o nakladech a vynosech a o
vysledku hospodareni.

Tato smérnice stanovuje:

e postupy pti ptipravé, schvalovani a provadéni operaci, které jsou mimo jiné spojeny s vydaji
z verejnych prostfedkd a verejnych financ¢nich podpor, a to pred uskutecnénim téchto vydaju,

* rozsah pravomoci a odpovédnosti zaméstnancti CZU povéfenych k nakladani s vefejnymi
financemi a prosttedky z nich poftizenych,

 zplisob zajisténi Fidici kontroly CZU hospodafici s vefejnymi financemi prostfednictvim
vedoucich zaméstnancti CZU.

Vsechny stanovené pracovni postupy musi byt dlisledné dodrzovany a obéh ucetnich dokladl
musi byt provadén s maximalni rychlosti (nejlépe schvalovani do nasledujiciho dne), proto je
dllezité, aby kazdy odpovédny zaméstnanec v pripadé své nepfitomnosti mél zajistény zastup.
V systému DMS — je nutné zastupovanou osobu urcit a potom vsechny ukoly budou
presmérovany na zastupce. Na vyhotovovani a zpracovani Ucetnich dokladl se podili celd fada
mimoucetnich pracovnik(l, ktefi tak pfimo ovliviiuji v€asnost, spravnost a pravdivost Ucetnich
udajli. Tajemnici fakult, vedouci organizacnich slozek a prodékani jsou v okruhu své plsobnosti
pfimo odpovédni za zajisténi takové organizace prace, kterd by zamezila vzniku poplatkd z
prodleni apod. pfi obéhu doklada.

Tato smérnice je zpracovana v souladu se:

» zdkonem ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich
zakon( (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,rozpoctova pravidla“);

» zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Uletnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd (dale jen ,zakon o
ucetnictvi);

* zakonem ¢. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a 0 zméné a doplnéni dalsich zakonl (zdkon o
vysokych skolach) ve znéni pozdéjsich predpisq;

* zdkonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu;

» zadkonem €. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisd;

» zakonem €. 40/1964 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpis(;

» zdkonem €. 586/1992 Sbh., o danich z pFijmQ, ve znéni pozdéjsich predpis(;

» zdkonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpis(;



zakonem €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakond
(zdkon o financ¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zdkon o financni
kontrole”);

vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zdkon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
verejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon o finanéni kontrole), ve znéni zakona
¢.309/2002 Sbh., zdkona ¢. 320/2002 Sb. a zdkona ¢. 123/2003 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen ,vyhlaska ¢. 416/2004 Sb.“);

vyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisli, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim
pfedmétem cinnosti neni podnikani, pokud uctuji v soustavé podvojného Ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpis;

Ceskymi G¢etnimi standardy pro uéetni jednotky, které étuji podle vyhlasky €. 504/2002 Sb.,
kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Udetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpisti, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim prfedmétem cinnosti neni
podnikani, pokud Uctuji v soustavé podvojného Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis(;
vnitfnimi predpisy CZU.

Clanek 2
Ucetni doklady

(1) Ucetni doklady jsou priikazné Gcetni zaznamy, které v souladu s § 11 zakona o Ucetnictvi musi

obsahovat:

oznaceni Ucetniho dokladu;

obsah Ucetniho pfipadu a jeho Ucastniky;

penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozZstvi;

okamzik vyhotoveni Gcetniho dokladu;

okamzik uskuteénéni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni dokladu;
podpisovy zaznam osoby odpovédné za Ucetni pfipad a podpisovy zaznam osoby odpovédné
za jeho zauctovani podle § 33 odst. 4 zakona o Ucetnictvi.

(2) Vy3e uvedené skute¢nosti prokazuje CZU pouze uéetnim dokladem.

Cldnek 3
Systém financni kontroly ucetnich pripadt

(1) Systém finanéni kontroly Géetnich pfipadd podle zakona o finanéni kontrole zahrnuje financni
kontrolu provad&nou vedoucimi zaméstnanci CZU jako sou&ést vnitiniho fizeni CZU p¥i pFipravé

operaci pred jejich schvalenim, pti pribéziném sledovani uskutecfiovanych operaci az do jejich

konecného vyporadani a vyuctovani a nasledném provéreni vybranych operaci v rdmci

hodnoceni dosazenych vysledkl a spravnosti hospodareni (dale jen ,fidici kontrola“).

(2) Prikazce operace a sprdvce rozpoCtu provadéji pred vznikem planovanych a pfipravovanych
operaci pfedbéZnou kontrolu dokladovanou zaznamem do EIS Magion.
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(3) Prikazce operace a spravce rozpoCtu provadéji pfi pfimém uskuteénovani operace v ramci
hospodafeni s vefejnymi prostiedky priibéznou a naslednou kontrolu, dokladovanou zaznamem
o provedeni kontroly.

Dil 1
Predbézna fidici kontrola

(1) Uelem predbéiné kontroly je pfedchazeni nedostatk(i oddélenim pravomoci a odpovédnosti pfi
pfipravé a schvalovani operace.

(2) Predbéznou kontrolu zajistuje:
¢ Prikazce operace,
e Spravce rozpoctu,
* Hlavni ucetni.

(3) PFikazcem operace je vedouci zaméstnanec soudasti CZU nebo zaméstnanec jim povéfeny
k nakladani s vefejnymi prostfedky predmétné soudasti CZU. Kazdy piikazce operace musi mit
urceného zastupce, ktery jej v dobé neptitomnosti zastupuje.

(4) Jako osoba opravnéna ma prikazce operace v kompetenci nafidit a schvalit danou Ucetni operaci
¢i zpUsob vedeni Ucetnictvi. Jako osoba odpovédna prikazce operace odpovida za vécny obsah a
vécnou spravnost daného ucetniho pripadu ¢i Ucetniho zaznamu. Jako osoba povinna prikazce
operace odpovida za spravné provedeni ucetni operace.

(5) Odpovédnost prikazce operace pfi Fizeni vefejnych vydajl je upravena v § 13 a § 14 vyhlasky
¢. 416/2004 Sh. s tim, Ze se v prvni fazi predbéiné kontroly zejména klade ddraz na:
e provéreni souladu operace s pravnimi predpisy a s postupy a podminkami stanovenymi pro
zaddvani verejnych zakazek,
¢ ovéreni, zda je operace pro plnéni Ukoll organizace nezbytna a vécné spravna,
¢ dodrZeni kritéria hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti,
¢ odpovédnost za vysi a splatnost zavazku.

(6) Ve druhé fazi predbéiné kontroly je piikazce operace odpovédny za:
¢ vysi a splatnost zavazku,
e za spravné urceni osoby véritele,
¢ za soulad vyse zavazku s pfipadnym limitovanym pfislibem.

(7) Kontrolni postup prikazce operace konci podpisem na smlouvé, na objednavce na likvidaénim
listé k dodavatelskym fakturam, na cestovnim prikazu, na podkladu pfi fakturaci odbérateli atd.

(8) Odpovédnost prikazce operace pfi spravé verejnych pFijmu je upravena § 11 a § 12 vyhlasky
€. 416/2004 Sb. s tim, Ze se zejména klade dlraz na:
e provéreni souladu operace s pravnimi predpisy a stanovenymi cili a Ukoly,
e dodrZeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a Ucelnosti,
¢ doloZeni operace vécné spravnymi a Uplnymi podklady,
¢ odpovédnost za vysi a splatnost naroku.
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(9) Spravcem rozpoctu je zaméstnanec organizaéniho Utvaru soucasti CZU odpovédny za spravu
rozpoctu soucasti CZU nebo jiny zaméstnanec povéfeny k tomu vedoucim zaméstnancem
soucasti CZU. Kazidy spravce rozpoctu musi mit uréeného zastupce, ktery jej v dobé
nepritomnosti zastupuje.

(10)Jako osoba opravnéna ma spravce operace v kompetenci nafidit a schvalit danou Ucetni operaci
Ci zpUsob vedeni Ucetnictvi. Jako osoba odpovédna spravce operace odpovida za vécny obsah a
vécnou spravnost daného Ucetniho pfipadu ¢i Ucetniho zaznamu. Jako osoba povinna spravce
rozpoctu odpovida za spravné provedeni Ucetni operace.

(11)Odpovédnost spravce rozpoctu je dana § 13 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.

(12)Spravce rozpoctu je povinen:
e provérit, zda prikazce operace jedna v ramci vymezené plsobnosti,
e provérit soulad operace s rozpoc¢tovymi pravidly a s vydaji schvalenymi jinymi rozhodnutimi
o nakladani s verejnymi prostredky.

(13)Spravce rozpoctu nese odpovédnost za provéreni moznych rizik a stanoveni opatreni k jejich
odstranéni.

(14)U&etni - fakultni Géetni je zaméstnanec rektoratu CZU odpovédny za vedeni U&etnictvi pfisluiné
soucasti CZU.

(15)Jako osoba odpovédna za zuctovani ucetniho pfipadu, za provedeni ucetniho zapisu, za
formalni prezkouseni ucetniho dokladu fakultni ucetni odpovida za rozhodnuti o zpUsobu
zauctovani — stanoveni souvztaznosti, provadi ucetni zapisy i formalni prezkouseni ucetniho
dokladu.

(16)Fakultni ucetni pfi predbéiné kontrole:
¢ odpovida za Uplnost a nalezitosti podklad(l zejména dle zakona o Ucetnictvi,
¢ ovéli soulad podpisu pfikazce operace s podpisovym vzorem,

(17)U¢elem prvni faze predbéiné kontroly je provéfit soulad operace s pravnimi predpisy a
s postupy a podminkami stanovenymi pro zaddavani verejnych zakazek a dale nezbytnost dané
operace z hlediska vécné spravnosti. VZidy je nutno klast diraz na hospodarnost, efektivnost a
ucelnost.

(18)Druha faze predbéziné kontroly se tyka vySe a splatnosti zdvazku, sprdvného uréeni osoby
véfitele a souladu zdvazku s pfipadnymi limitovanym pfislibem.

(19)Prikazce operace a spravce rozpoctu provadéji predbéZznou kontrolu operace pred ucinénim
pravniho tkonu (napt. pfed podpisem smlouvy), kterym vznika CZU nebo jeji soucasti narok na
vefejny pfijem. Po vzniku naroku na vefejny ptijem, ktery vznika CZU nebo jeji souéasti, ovéFi
tento narok prikazce operace, spravce rozpoctu.

(20)V ramci predbézné kontroly provede odpovédny zaméstnanec pred zauctovani ucetniho dokladu
jeho formadlni kontrolu, kterd spociva v ovéreni, zda jednotlivé Ucetni doklady maji veskeré
nalezitosti v souladu s platnymi pravnimi predpisy.
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(21)Pokud ucetni doklad slouzi soucasné jako danovy doklad, musi obsahovat dalsi naleZitosti

stanovené zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpis(.

(22)V ramci predbéiné kontroly provedou nejéastéji pfikazci operace, popt. povéreni zaméstnanci

(1)

(1)
(2)

(3)

(4)

(1)

prislu§ného pracovisté CZU kontrolu vécné spravnosti ucetnich dokladd. Vécna kontrola spociva
v provéreni mnozstvi a ceny materialu, zboZi, praci a sluzeb. Jde o kontrolu souladu udaju
uvedenych v ucetnim dokladu se skute€nosti. Vécnou sprdavnost potvrdi odpovédny
zaméstnanec CZU svym podpisem (schvalenim v DMS).

Clanek 5
Obéh doklad( — druhy dokladt

Veskeré nakupy se realizuji na zakladé predem vystavenych objednavek v systému EIS Magion
nebo na zakladé podepsanych smluv.

Dil 1
Smlouvy a objedndvky

Uzavirdni smluv se ¥idi platnym vnitfnim predpisem CZU (k uzavirani smluv).

Ekonomicky odbor poskytuje pradvnimu oddéleni nezbytnou soucinnost, zejména zkontroluje
zaslanou smlouvu z pohledu ucetni pfipustnosti a zoptimalizuje ji z pohledu ucetni a darnové
problematiky.

Objednavku potvrzuji spravce a prikazce operace pripojenim svého podpisu s uvedenim data,
kdy byla pfislusnd objednavka schvalena.  Takto potvrzend objedndvka se priklada
k naskenované fakture do programu DMS. Bez potvrzené a naskenované objednavky nebude
pfisluina faktura déle schvélena. Pro obchodniho partnera i pro vlastni ucely CZU je mozné
k vystaveni faktury vyuzit formulaf ,PoZadavek na vystaveni objednavky”, ktery je pfistupny na
adrese Intranet / Dokumenty / Ekonomicky odbor / Formulare.

Objednavky vystavuji jednotliva pracovi$té CZU a odpovidaiji za jejich archivaci.

Dil 2
Sprdvné vystavend objedndvka

V jednotlivych objednavkach je odpovédny zaméstnanec CZU povinen uvadét CZU pod nazvem,
pod jakym je uvedena v databazi zfizené Evropskou komisi a sou€asné uvést ji pfirazené DIC, tj.:
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Ceska zemédélska univerzita v Praze
Kamycka 129

165 21 PRAHA

IC 60460709

DIC CZ60460709

V pfipadé porudeni tohoto ustanoveni smérnice je odpovédny zaméstnanec CZU povinen
v souladu s pravnimi predpisy nahradit skodu, kterd v dlsledku Spatné vystavené objednavky
CZU vznikne.

Dil 3
Objedndvaci mista odborné literatury a periodik

(1) Objednavacim mistem pro potizovani odborné literatury a odbornych periodik je Studijni a
informaéni centrum CZU. Ostatni objednavaci mista jsou jednotliva pracovisté CZU.

Dil 4
Investicni prostredky

(1) Investi¢ni prostiedky CZU jsou vedeny ve fondu reprodukce investiéniho majetku (dale jen
,FRIM*). Tvorbu fondll a hospodareni s nimi upravuji prislusna ustanoveni platného vnitiniho
predpisu (k Upravé fondd), Statutu CZU.

(2) Investi¢ni prostfedky lze Cerpat jen do vyse pridélenych investi¢nich dotaci a do vySe zUstatkd
fond( ptislu$né soucasti CZU.

(3) O skute¢nosti, zda se jedna o technické zhodnoceni nebo opravu investi¢niho majetku CZU,
rozhoduje vzdy prikazce operace.

Dil 5
Prijaté faktury tuzemské

(1) Prijaté faktury tuzemské (danové doklady, opravné danové doklady, nedariové doklady) si
prebird skenovaci pracovi§té CZU a u viech prevzatych tuzemskych faktur provadi kontrolu
formalni a vécné sprdvnosti. Pokud tuzemské faktury nemaji vSiechny pozadované nalezZitosti,
potom zaméstnanec skenovaciho pracovi§té CZU vraci doporu¢enym dopisem tyto doklady zpét
pfijemci a uvede dlvod jejich vraceni.

(2) PFijaté tuzemské faktury, u kterych zaméstnanec skenovaciho pracoviété CZU kontrolou nezjisti
chyby na prevzatych tuzemskych fakturach, jsou tyto opatfeny razitkem s datem prevzeti a
c¢arovym kédem. Pod Cislem carového kdédu jsou jednotlivé tuzemské faktury naskenovany do
systému DMS.

(3) Cislo objednavky nebo pracovisté CZU (souéast zdroje financovani) uréuje, kterd fakultni Géetni
je povinna pfislusnou fakturu zpracovat. V pfipadé investi¢nich faktur, preposila skenovaci



(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

pracovisté CZU tyto naskenované investi¢ni faktury finan¢ni UGcetni, kterd je povéiena
zpracovanim investicnich faktur.

Fakultni Ucetni i Ucetni povérena zpracovanim investi¢nich faktur pred zavedenim pfislusné
faktury do systému EIS Magion provadi formalni a vécnou kontrolu pfijatych faktur, a pokud
zjisti nedostatky, vraci faktury prostiednictvim systému DMS skenovacimu pracovisti CZU.
Odpovédny zaméstnanec skenovaciho pracovisté CZU v takovém piipadé vréti pfislusnou
fakturu zpét prijemci s uvedenim dlvodu jejiho vraceni.

JestliZze nejsou zjistény nedostatky prijaté tuzemské faktury, je fakultni Gcetni povinna zavést
pfislusnou tuzemskou fakturu do systému EIS Magion a dojde k propojeni se systémem DMS.
Fakultni Géetni je opravnéna zaslat odpovédnému zaméstnanci CZU dotaz nebo poZadavek na
dodani doplnujicich doklad( k privodce k prislusné tuzemské fakture prostrednictvim systému
DMS. Pravodka k tuzemské faktufe je prostfednictvim systému DMS zaslana elektronicky dle
zdrojl financovani (v DMS lze zvolit az 10 zdroju financovani) nejprve prikazcm. Po schvaleni
pravodky k fakture vSemi prikazci musi byt privodka odsouhlasena i vSemi spravci. Pokud
néktery prikazce nebo spravce privodku neschvdli, vrati se elektronicky zpét k fakultni icetni a
schvalovaci proces se opakuje od zacatku, dokud vsichni pfikazci a spravci privodku neschvali.
Pfipadné odsouhlaseni se projevi rovnéz v systému EIS Magion.

Prikazce operace, pripadné spravce rozpoctu je povinen postupovat v souladu se smérnici
o finan¢ni kontrole.

Pokud ptikazce operace nebo sprdvce rozpoctu nesouhlasi se schvalenim pfijaté tuzemské
faktury, vrati prlvodku k této tuzemské fakture prostfednictvim systému DMS véetné uvedeni
diivodu jejiho neschvaleni pfisluinému zaméstnanci CZU.

V pripadé schvaleni priavodky k prijaté tuzemské fakture prostfednictvim systému DMS fakultni
ucetni posoudi, zda prislusnd prlvodka k tuzemské faktufe obsahuje vSechny poZadované
naleZitosti pro spravné zauctovani tuzemské faktury (tj. provadi naslednou kontrolu). V ptipadé,
Ze prlivodka k tuzemské fakture obsahuje veskeré poZzadované naleZitosti, zada fakultni Ucetni
pfikaz k dhradé tuzemskeé faktury, zadctuje ji na prislusné ucty v systému EIS Magion a archivuje
a dojde u prislusné tuzemské faktury k propojeni tdaji mezi systémem DMS a EIS Magion.

V pripadé, Ze pravodka k pfijaté tuzemské fakture neobsahuje vSechny poZadované naleZitosti,
které jsou nutné pro dalsi zauctovani (protokol k majetku, seznamy, operativni evidence atd.), je
tato vracena ke schvaleni véetné uvedeni dlvodu k jejimu vraceni.

(10)Pokud se jedna o majetek, preda fakultni ucetni schvalenou priivodku k pfijaté tuzemské fakture

k dalSimu zpracovani majetkovym ucetnim.

(11)Pokud se jedna o fakturu s ¢astkou vyssi nez 40.000,- K¢, je prislusna faktura po zaplaceni a

zaU&tovani zaslana ke kone¢nému schvéleni vedouci finanéni Gétarny CZU.

(12)Fakultni acetni je povinna pribézné kontrolovat, zda byly vSechny ji schvalené tuzemské faktury

uhrazeny a zauctovany.
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Oddil 1
Protokoly o zarazeni majetku

(1) Protokoly o zafazeni majetku nalezneme pfimo v DMS a v pfipadé pro vyuctovani drobného
vydani na adrese Intranet / Dokumenty / Ekonomicky odbor / Formulare / Protokoly - majetek.

(2) Jedna-li se o drobny dlouhodoby majetek (dale jen ,,DrHM“), zauctuje se tento do zasob a
odpovédny zaméstnanec CZU je povinen vyplnit:
¢ Protokol o zarazeni DrHM do uZivani a evidence (od 3.000 K¢ do 40.000,- K¢),
¢ Protokol o zarazeni DrNM do uzZivani a evidence (od 7.000 K¢ do 60.000,- K¢).

(3) Jedna-li se o dlouhodoby majetek (investice) zauctuje se tento na investice a odpovédny
zaméstnanec CZU je povinen vyplnit:
¢ Protokol o zafazeni DHM do uzivani a evidence (nad 40.000,- K¢),
¢ Protokol o zarazeni DNM do uzivani a evidence (nad 60.000,- K¢),

¢ Nemovitosti.

(4) Vyse uvedené protokoly se vyhotovuiji:
¢ v DMS, pokud je faktura naskenovana v systému DMS, nebo
¢ v papirové podobé, pokud se faktura vyuctovava pres drobné vydani.

(5) Zauctovani a zaplaceni faktury provede majetkova ucetni teprve po kontrole protokoll i
ostatnich dokladl z hlediska jejich vécné i formalni spravnosti. Pokud celkova ¢astka uvedena na
faktuFe presahuje ¢astku 40.000,- K&, fakturu je povinna schvalit vedouci finanéni Gétarny CZU.

(6) Pri technickém zhodnoceni nemovitosti nebo nakupu nemovitosti je odpovédny pracovnik
povinen predat protokoly na ekonomicky odbor po dokonceni celé investi¢ni akce (napf. po
kolaudaci stavby).

Oddil 2
Prevod majetku

Pokud majetek v evidenci pracovisté CZU piechazi na jiné pracovisté CZU, je odpovédny zaméstnanec
CZU povinen vyplnit formula¥ , Pfevodka majetku”, ktery se nachazi na adrese Intranet / Dokumenty
/ Ekonomicky odbor / Formulafe. Vyplnény formular se pfedd majetkovym Gcéetnim k provedeni

prevodu.

Oddil 3
Vyrazovdni majetku

V ptipadé vyrazeni majetku je povinen odpovédny zaméstnanec CZU vyplnit formulaf ,Protokol o
vyfazeni majetku CZU“, ktery se nachazi na adrese Intranet / Dokumenty / Ekonomicky odbor /
Formulafe / Protokoly - majetek. Blizsi podminky a postupy pro vyrazovani majetku upravuje platny
vnitfni pfedpis CZU (k vyfazovéni majetku).
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Oddil 4
Operativni evidence

(1) P¥ikazce nebo spravce rozpoctu, pFip. povéfeny zaméstnanec pfisluiného pracovisté CZU je
povinen do systému EIS Magion zavést DrHM, jehoZ doba pouzitelnosti je delsi neZ jeden rok a
jeho pofizovaci cena cini od 1.000,- K¢ do 2.999,99 K¢ u drobného hmotného majetku a od
1.000,- K¢ do 6.999,99 K¢ u drobného nehmotného majetku.

(2) Vyfazeni operativni evidence z uzivani provadi a schvaluje pFisluiné pracoviité CZU samostatné
v systému EIS Magion.

0ddil 5
Zddost o uhradu vloZného v CR

V ptipadé, 7e pFisluiné pracovisté CZU chce svému zaméstnanci uhradit U¢ast na konferenci nebo
seminafi, vyplni odpovédny zaméstnanec tohoto pracovi$té CZU formulaF ,Zadost o Ghradu vioZného
v CR“, ktery se nachdzi na adrese Intranet / Dokumenty / Ekonomicky odbor / Formulafe. Tento
vyplnény formulaf odpovédny zaméstnanec pfisluiného pracovisté CZU predd fakultni Géetni, kterd
pokud formular bude obsahovat vSechny poZadované uUdaje, zavede zalohovou fakturu v systému EIS
Magion a poZadovanou ¢astku uhradi. Fakultni Ucetni je povinna vystavit privodku k této zalohové
fakture a schvalit prevzaty formulat. Po obdrieni dokladu o Ucasti na dané akci — darfiového dokladu
fakultni ucetni v systému EIS Magion vytvofi vyuctovaci fakturu k platbé a tuto zalctuje. Doklady
souvisejici s uhradou vloZzného nemusi byt zavadény do systému DMS.

Dil 6
Prijaté faktury zahranicni

(1) U prijaté faktury v zahrani¢ni méné, jsou pfislusni sprdvce a prikazce operace povinni dodat
fakultni ucetni radné vyplnény formuldr ,PoZadavek na zahranicni platbu” (nachazi se na adrese
Intranet / Dokumenty / Ekonomicky odbor / Formulafe) podepsany dle podpisovych vzord. Bez
tohoto podkladu neni mozné platbu v cizi méné provést. Pokud nebude formuldf obsahovat
vSechny poZadované nalezitosti, je fakultni Ucetni povinna takovy formular vratit na pfislusné
pracoviité CZU k doplnéni. Na formulafi musi byt vidy uveden diivod fakturace, a to jak
v plvodnim tak i v ¢eském jazyce, kdy za spravnost odpovida spravce rozpoctu a prikazce
operace.

(2) U zahranicni prijaté faktury je fakultni Gcetni povinna déle zkontrolovat jeji vécnou a formalni
spravnost. Pokud neobsahuje faktura v cizi méné vSechny pozadované naleZitosti (zejména VAT
u doklad( z Evropské unie), zavede fakultni ucetni zahranicni platbu jako zdlohovou platbu a je
povinna vyzvat pfisluiné pracovi$té CZU k doddni zahraniéni faktury se véemi naleZitostmi.

(3) U vsech zahrani¢nich faktur (pokud se nejedna o vloZné, ubytovani v zahranicni, refundace di
¢lensky poplatek) danovy specialista stanovi platnou dan, uvede svi{j podpis, datum stanoveni
dané. Kazdou zahrani¢ni platbu preda fakultni Gcetni k dhradé zaméstnanci ekonomického
odboru CZU, jeni je povéFen zajistovat styk s penéZnim Gstavem.
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(4)

(1)

(2)

(1)

(2)

(1)

Po Uhradé zahrani¢ni platby penéinim Ustavem se zahrani¢ni faktura sparuje s prislusnou
zahranic¢ni platbou v systému EIS Magion a fakultni ucetni je povinna provést kontrolu vSech
naleZitosti daného danového pfipadu a zahraniéni fakturu zauctovat a archivovat.

Dil 7
Vydané faktury

Faktury vystavené CZU se vyhotovuji na zakladé vypInéného formulafe ,Podklad pro vystaveni
faktury”, ktery se nachdazi na adrese Intranet / Dokumenty / Ekonomicky odbor / Formulare.
Tento formulaf musi byt do finanéni Gétarny CZU doruéen do 15-ti dnil od data zdanitelného
plnéni. Danovy specialista je povinen doplnit vysi DPH dle platnych pravnich predpisd.
K vyplnénému formulari je nutné dolozit dalsi doklady (nap¥. objednavka, smlouva, kalkulace),
které dokladaji vznik prislusné pohledavky.

Fakturu vystavuje povéfeny zaméstnanec ekonomického odboru CZU, ktery vystavené faktury
zaSle na adresu odbératele. Pokud vystavend a odeslana faktura nebude ve lhité splatnosti
uhrazena, je povéfeny zaméstnanec ekonomického odboru CZU povinen zaslat odbérateli
pisemnou upominku, kterou vytvoli prostfednictvi systému EIS Magion. Jestlize nebude
vystavend a odeslana faktura uhrazena ani po zaslani pisemné upominky, pfeda ekonomicky
odbor CZU vzniklou pohledavku pravnimu oddéleni CZU k vymahani.

Dil 8
Prijemky a vydejky

Kazdy pohyb na skladé musi byt podloZen pfijemkou nebo vydejkou. Pfi pfijmu materidlu nebo
zboZi na sklad je skladnik povinen v systému EIS Magion vystavit pfijemku na sklad. Vydej ze
skladu musi probihat na zakladé ,Vydejky materidlu”, jejiz formuldf se nachdzi na adrese
Intranet / Dokumenty / Ekonomicky odbor / Formulare. Na této vydejce bude uvedeno k tiZi,
kterého pracovisté CZU bude vydej materidlu nebo zbo#i zat¢tovan, a podpis opravnéného
piikazce operace. Pokud bylo zboZzi a materidl dodan na sklad, musi byt pfijemky ptiloZzeny
k prislusné fakture.

Skladnik je povinen podpis prikazce operace ovéfit s podpisovym vzorem. Poté vystavi vydejku
materidlu nebo zboZi, ke které pisemnou Zadanku predloZi. Na konci kazdého mésice jsou
v systému EIS Magion vSechny pfijemky i vydejky zauctovany do jednoho pfijmového a jednoho
vydajového dokladu. Pfi zauctovani se provadi kontrola spravného zauctovani dokladu, kdy se
porovnavaji faktury a skutecné stavy skladu.

Dil 9
Vyuctovani pracovnich cest

Vyuctovani pracovnich cest se fidi platnym vnitinim predpisem CZU (k cestovnim nahradam).
Pro vyuctovani pracovnich cest slouzi formulafe , Tuzemsky cestovni prikaz“ nebo ,Zahrani¢ni
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(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

(3)

cestovni prikaz“, které se nachazeji na adrese Intranet / Dokumenty / Ekonomicky odbor /
Formulare.

Nahrady cestovnich vydajl a pripadné zalohy na cestovni vydaje (az do vyse predpokladané
nahrady cestovnich vydaji) mohou byt poskytovany jen na zakladé radné vyplnéného,
opravnénym zaméstnancem CZU schvéaleného a pfislusnymi doklady za prokdzané vydaje
ubytovani, jizdného a nutnych vedlejSich vydani doloZzeného cestovniho ptikazu. Vyuctovani
pracovni cesty pfisluiny zaméstnanec CZU povinen dorudit pfislusnému zaméstnanci
ekonomického odboru CZU do 10 dni od ukonéeni piislu$né pracovni cesty.

Zalohu na cestovni vydaje vyplaci pfisluinému zaméstnanci CZU pokladna CZU na zékladé
cestovniho prikazu, jehoZ soucasti je Zadost o vyplaceni zalohy a ktery po obdrzeni z pfislusného
pracovisté CZU zpracovala fakultni Géetni. V p¥ipadé, Ze se pracovni cesta tohoto zaméstnance
CZU neuskuteéni, je tento povinen zalohu na cestovni vydaje bez zbyte¢ného odkladu vratit,
nejpozdéji vsSak nasledujici pracovni den po zjisténi skuteCnosti, Ze se pracovni cesta
neuskutecni.

Vyuctované nahrady cestovnich vydajil se vyplaceji zaméstnancdim CZU spolu s vyplatou mezd.
Vyuctovani cestovnich ndhrad musi obsahovat vSechny poZadované udaje pro zjisténi naroku na
Uhradu cestovnich ndhrad a musi byt doloZeno prokdzanymi vydaji za dopravu, ubytovani,
vedlejsimi nutnymi vydaji apod. Pokud pfislusny zaméstnanec hradil jizdné (tyka se i letenky) z
néjakého divodu bezhotovostnim prevodem (na fakturu), je tuto skutecnost povinen uvést do
vyUctovani cestovnich nahrad véetné konkrétniho odkazu na platebni doklad.

Dil 10
Ndkup za hotové

Pro drobné ndkupy v hotovosti slouzi formuldr , Vyuctovani drobného vydani“, ktery se nachazi
na adrese Intranet / Dokumenty / Ekonomicky odbor / Formuldfe a ve kterém je moino
vyUctovat i vice danovych ¢i nedanovych dokladd, které byly vydany v souvislosti s hotovostni
platbou. Pfes drobné vydani nelze proplacet letenky a jizdenky ani parkovné zaméstnancl (tyto
se proplaceji pres cestovni vydaje). Rovnéz se takto nezuctovavaji vnitropodnikové doklady.

Veskeré ucetni doklady se pripoji k formulafi ,Vyuctovani drobného vydani“. Na tomto formulafi
za jednotlivé pracovisté CZU vyplni odpovédny zaméstnanec CZU potfebné Udaje (zakdzka,
¢innost, pracovisté, popis a ¢astka za jednotlivé doklady, podpisy spravce a pfikazce rozpoctu dle
podpisového vzoru, jméno osoby, ktera si penize prevezme v pokladné CZU, datum vystaveni).
Vyplnény formulaf je predan do podatelny CZU nebo pfimo fakultni Géetni, ktera provadi
kontrolu, jestli pfiloZzené ucetni doklady maji vSechny naleZitosti a zminény formulaf je spravné
podepsan, nasledné ucetni doklad zavede do Ucetniho systému EIS Magion, zauctuje, stvrdi
svym podpisem, Ze byla provedena formalni kontrola a zaloZi k archivaci. Nasledné je mozné
vyplatit drobné vydani p¥islusnému zaméstnanci CZU.

Zjednoduseny danovy doklad je v ramci vyuctovani drobného vydani odpovédny zaméstnanec
CZU opravnén vystavit nejvy$e do &astky 10.000,- K& véetné DPH. Na &astku prevysujici 10.000,-
K& véetnd DPH musi byt odpovédnym zaméstnancem CZU vystaven dafiovy doklad (faktura).
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(4) Zjednoduseny danovy doklad k vyuctovani drobného vydani musi obsahovat vSechny nalezitosti
dle platnych pravnich predpisd, zejména:
* nazev spoleénosti, jeji sidlo, DIC, IC,
¢ poradové Cislo,
¢ datum vystaveni,
¢ vyse ceny celkem (v¢etné dané),
¢ sazba dané,
¢ rozsah a predmét zdanitelného plnéni.

(5) Pokud ucetni doklady nespliuji vSechny naleZitosti, jsou predany k doplnéni odpovédnym
osobam. Jen ucetni doklady, které spliuji vSechny naleZitosti a je k nim pfiloZzen nalezité
vyplnény a podepsany formuldfr ,Vyudctovani drobného vydani“, mohou byt zauctovany a
nasledné vyGctovany v pokladné CZU. PF¥imé vyuétovani nakupu za hotové se v pokladné CZU
neprovadi.

(6) K ucetnim dokladdm mohou byt poZzadovany dalsi podklady pro zauctovani (protokol majetku,
smlouva atd.). Evidencni cisla knih a cisla OPE se vpisuji na radek, kde je vycislen pfislusny ucetni
doklad.

(7) Pokud zaméstnanec CZU 74d4 o zélohu, pFedlo?i do Gétarny CZU vyplnény a schvéleny formulaf
,Zadost o mimotadnou zalohu” (nachazi se na adrese Intranet / Dokumenty / Ekonomicky odbor
/ Formulére), jestlize se jedna o mimoradny ptipad. Mimorfadnou zalohu je povinnost vyuctovat
do 10. dne nasledujiciho mésice.

(8) Pokud musi mit zaméstnanec CZU k dispozici ve své pFiruéni pokladné uréitou ¢astku hotovosti,
predloZi do uctarny CZU vyplnény a schvaleny formulaf ,Zadost o stalou zalohu” (nachazi se na
adrese Intranet / Dokumenty / Ekonomicky odbor / Formulafe). U stalé zalohy se provadi
vyuctovani ke konci pfislusného Géetniho roku. P¥isluiny zaméstnanec CZU tuto stalou zalohu
nebo jeji ¢ast je povinen vidy ke konci ucetniho roku vyuctovat prostrednictvim drobného
vydani a vratit do pokladny CZU a v piipadé potteby je povinen pozadat o poskytnuti nové stalé
zalohy na dalsi Gcetni rok.

Dil 11
Bankovni doklady

(1) Styk s prislusnym penéinim Ustavem zajistuje povéreny zaméstnanec ekonomického odboru
CZU, zejména je povéfen k pfedavani odsouhlasenych a schvalenych pfikaz(i k Ghradé tomuto
penéZnimu Ustavu k proplaceni a k prebirani vypist z bankovniho Gétu CZU.

(2) Veskeré pisemnosti, které se tykaji disponovani s penéznimi prostfedky na bankovnich uctech
CZU, musi byt podepisovany pouze povéfenym zaméstnancem CZU, jehoi podpisovy vzor byl
predan prislusnému penéznimu uUstavu.

Prikaz k uhradé

(3) V pfipadé pfikazi k Uhrad®, preda zaméstnanec CZU vyplnény pfikaz k dhradé zaméstnanci
ekonomického odboru CZU, ktery je povéren zajistovat styk s penéznim Ustavem. Pokud takto
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predany vyplnény prikaz k Uhradé obsahuje vSechny naleZitosti, provede povérenému
zaméstnanci ekonomického odboru CZU tento piikaz.

(4) Prikazy k Uhradé u faktur ptijatych provadi fakultni icetni v ramci EIS Magion v modulu Zavazky/
Zavazky vici firmam, kde na zékladé uvedeni data splatnosti provede prikaz k dhradé. Fakultni
Ucetni je povinna zadat splatnost faktury o tfi dny dfive, neZ je datum splatnosti uvedené na
prislusné fakture. Veskeré prikazy k dhradé jsou nasledné zarazeny k provedeni dle provedeni

Prikaz k inkasu

(5) Schvéleni pfikazu kinkasu schvaluje ptislu§né pracovisté CZU, ktiZi kterého jsou penize
uhrazeny.

(6) V pfipadé vybéru hotovosti prostfednictvim $eku zaméstnanec ekonomického odboru CZU, ktery
je povéren zajistovat styk s penéinim ustavem, vyhotovi Sek k vybéru hotovosti z penézniho
Ustavu a predloZi jej k podpisu osobam oprdvnénym podepisovat bankovni doklady podle
bankovnich podpisovych vzor(. Kvybéru hotovosti je oprdvnéna osoba, v jejiz prospéch je
vystaven Sek k vybéru hotovosti.

(7) V pripadé bankovnich sekl na proplaceni vystavi penézni Ustav pfijemci Sek na proplaceni, ktery
musi nejprve podepsat rektor, nebo kvestor. Poté ptijemce vyplni formular ,Pfikaz k inkasu
Seku”, ktery svym podpisem potvrdi dva zaméstnanci ekonomického odboru CZU, ktefi jsou
podle podpisovych vzorl povérfeni zajistovat styk s penéinim dstavem s prFipojenim razitka
CZU. Tento ptikaz k inkasu $eku musi byt pfedan zaméstnanci pobocky banky, u které ma CZU
vedeny bankovni ucet. Na zakladé predaného prikazu k inkasu Seku penézni Ustav uvedenou
Castku pripiSe na bézny bankovni ucet.

Dil 12
Pokladni doklady

(1) Pokladni operace provadi pokladnik. Pokladnimi doklady jsou pokladni denik, pfijmovy pokladni
doklad, vydajovy pokladni doklad.

(2) Pokladnik zabezpecuje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady mély stanovené
naleZitosti, a to zejména:
¢ nazev a Cislo pokladniho dokladu,
* nazev organizace,
¢ datum vyhotoveni pokladniho dokladu,
¢ jméno platce nebo prijemce,
e (dastku pfijmu nebo vydaje,
¢ Ucel pfijmu nebo vydaje,
¢ podpis pfijemce nebo sloZitele a pokladniho.
(3) Pfed pfijmem nebo vydajem penéz z pokladny CZU musi pokladnik zkontrolovat spravnost

podpisovych opravnéni pfikazce operace k danému pracovisti CZU pfipadné projektu, k jeho? tiZi
se provede zauctovani.
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(4)

(5)

(6)

(1)

(2)

(1)

Po skonceni pokladniho dne preda pokladnik doklady o pokladnich operacich spolu s pokladnim
denikem podle jednotlivych pokladen CZU, ve kterém jsou viechny operace daného dne
vystaveny, k zauctovani a k zaloZeni fakultni ucetni, ktera tyto doklady nejprve zkontroluje, zda
obsahuji veskeré poZadované nalezitosti. V pripadé, kdy pokladni doklad neobsahuje vsechny
pozadované naleZitosti, vrati jej fakultni Gcetni zpét na pfislunou pokladnu CZU.

Pokud néktery pokladni doklad nebyl vystaven spravné, fesi se tato véc dle konkrétni vady
dokladu s jednotlivou pokladni.

Odvod véech vynosti v hotovosti do pokladny CZU musi byt provazen pokladnimi doklady, které
splfiuji néleZitosti GU€etniho i dafiového dokladu. Do pokladny CZU bez vystavené faktury Ize
pfijimat jen triby za drobné prodeje pro studenty CZU nebo vefejnost, kdy pokladni doklady
vystavuji zaméstnanci jednotlivych pracovist CZU a maji tyto pokladni doklady v evidenci pro
pfipadnou kontrolu (jedna se zejména o Uhrady za kopirovani, tisk, vypéstky, skripta, ¢tenarské
poplatky, kupony MHD, studijni poplatky, jazykové a jiné kurzy, pfipadné jiné trzby).

Dil 13
Vyplatni listiny stipendii

Povéfeni zaméstnanci studijnich oddéleni CZU, pFip. i jinych oddéleni CZU vypracovavaji vyplatni
listiny stipendii za své pracovisté. Poskytovani stipendii se fidi Stipendijnim fadem CZU. Vyplatni
listina k vyplaté stipendii musi byt schvdlena a podepsana dékanem a tajemnikem fakulty.
V ptipadé vyplaty stipendii studentim CZU z G&elovych prostfedk( na Fedeni tkoll vyzkumu a
vyvoje schvaluje vyplatni listinu odpovédny feSitel projektu spolu se spravcem rozpoctu
jednotlivé fakulty ¢i Institutu tropu a subtropd.

Vyplatni listiny stipendii jsou predany odpovédnému zaméstnanci odboru informacnich a
komunikaénich technologii CZU k provedeni bezhotovostnich Ghrad a odpovédnému
zaméstnanci ekonomickému odboru CZU , ktery doklady zkontroluje a zauétuje. Pokud se
stipendia hradi na pokladné €CZU, musi byt vyplatni listina stipendii podepsdna véemi osobami v
ni uvedenymi a teprve po té bude Castka za vSechna stipendia vydana. Vyplata stipendia je
nasledné zauctovana na pfislusny Ucet a zdroj financovani. Pro vydej stipendii a jejich zauctovani
slouzi formular ,Vyplatni listina stipendii — vladni stipendisté”, ktery se nachdazi na adrese
Intranet / Dokumenty / Ekonomicky odbor / Formulare.

Dil 14
Vnitini preuctovdni

Vnitini predétovani naklad(i a vynosti mezi jednotlivymi sou¢astmi a pracovisti CZU a také mezi
rlznymi zdroji financovani se provadi na zdkladé formuldfe ,Zadost o opravu zalctovani
financnich prostredk(l“, a to v pripadé, Ze doslo k chybé plvodniho zdroje financovani. Tento
formular musi byt vypInén a podepsan prikazcem i spravcem obou rozpodtd.
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(2)

(3)

Pro preuctovani rezie z grantu slouZi formulaf ,Zadost o protctovani rezie z doplitkové ¢innosti“
nebo ,Zadost o prolctovani reZie z projektu”. K pretctovani ¢astky na dékanat sloui ,Zadost
prouctovani spolulcasti na projektu”.

Pfislusné formuladfe se nachazi na adrese Intranet / Dokumenty / Ekonomicky odbor /
Formulare.

Dil 15
Vnitropodnikové preuctovani

Vnitropodnikové preucétovani je samostatnym okruhem Uletnictvi v rdmci CZU, ktery je upraven

platnym vnitinim predpisem CZU. Pro provedeni vnitropodnikového pretctovani slouzi formulaf

,Zadost o prelGctovani finanénich prostiedkl v rémci vnitropodnikového Uéetnictvi®, ktery se nachazi

na adrese Intranet / Dokumenty / Ekonomicky odbor / Formulare.

(1)

(2)

(3)

(4)

Clanek 6
Zvlastni pripady obéhu doklada

Pravidla provozu jako? i pravidla U¢tovani v ramci podnikové prodejny CZU upravuje platny
vnitini predpis CZU (k provozu podnikové prodejny). U&etni doklady, které vydavd podnikova
prodejna CZU, nemohou byt proplaceny pfes drobné vydani. Prodejna nesmi pfijimat na sklad
zboZi nakoupené v predchozim roce.

Za program ISPROFIN zodpovid4d provozné technicky odbor CZU, oddéleni spravy budov.
Spravcem programu ISPROFIN je Ministerstvo $kolstvi, mladeze a télovychovy Ceské republiky
(dale jen ,,MSMT“), které vystavi tzv. limitku ,Pokyn k nastaveni rozpoctového limitu“ na
konkrétni akci a urcuje pfesné pokyny k éerpani finan¢nich prostfedkd ze statniho rozpoctu.
Faktury na jednotlivé akce od dodavatele se nezadavaji pres DMS. Faktura se zpracuje
v EIS Magion — Zavazky vici firmam a tyto faktury potvrzuje manualné provozné technicky odbor
CZU, oddéleni spravy budov. Takto potvrzenou fakturu fyzicky pfedd odpovédny zaméstnanec
CZU bance, kterd zatidi pfevod finan&nich prostfedkd pfislunému dodavateli.

KaZdy student CZU ma moznost v priibéhu svych vysokoskolskych studii vyjet v ramci programu
Lifelong Learning Program/Erasmus (dale jen ,program ERASMUS“) na studijni pobyt do
zahranici. Partnery tohoto programu jsou zemé Evropské unie, zemé Evropského spolecenstvi
volného obchodu a kandidatské zemé pro vstup do Evropské unie. Mobility verejnych vysokych
§kol v Ceské republice jsou v programu ERASMUS financovany z prostfedkd MSMT a
z prostiedkd Evropské unie. Stipendium studenta CZU tak vidy tvoii dvé slozky s tim, Ze ¢astku
poskytnutou MSMT je nutné ¢asové rozlisit s ohledem na kalendafni rok, ve kterém aktivita
pravé probiha. Platby v rdmci programu ERASMUS prochdzeji ucetnim systémem EIS Magion
prostfednictvim Zavazk(l va¢i zaméstnanciim, studentdm a jsou studentim CZU zasilany na
jejich bankovni Ucty vedené v CZK nebo EUR, prepocitané dle aktualniho ménového kurzu.

V pripadé fakturace clenského prispévku je pro jeho spravné danové posouzeni nutné vyplnit
formular , Vyjadreni k ¢lenskym prispévkim®, ktery se nachazi na adrese Intranet / Dokumenty /
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(1)

(2)

(3)

Ekonomicky odbor / Formulare. Na zakladé tohoto schvaleného formuldfe pak bude dariovy
doklad CZU uhrazen.

Pravidla Uétovani pfi ndkupu prostiednictvim platebnich karet CCS Ceské spoleénosti pro
platebni karty s.r.o. upravuje platny vnitini predpis CZU (k CCS kartam).

Clanek 7
Pouziti kurst v uéetnictvi

Majetek, zavazky, pohledavky a cestovni prikazy vyjadiené v cizi méné se prepocitdvaji na

¢eskou ménu kurzem devizového trhu vyhlaenym Ceskou narodni bankou (dale jen ,CNB*), a to

 k okamziku uskuteénéni Géetniho pfipadu — dennim kurzem vyhldéenym CNB ve 14.00 hod.,
s tim, Ze do 14.00 hod. se uplatni denni kurz vyhlageny CNB predchoziho dne.

* ke konci rozvahového dne, k némuiZ se sestavuje ucetni zavérka — tykd se neuhrazenych
pohledavek, zavazk(, penézinich prostredk( (ucty pokladny a bankovni Gcty), opravnych
polozek, rezerv a ¢asového rozliSeni. Pfepocet se provadi k 31. 12. béZzného roku. Pouzije se
kurs CNB vyhlaseny k 31. 12. b&7ného roku.

V pfipadé nakupu nebo prodeje cizi mény za ¢eskou ménu v pokladné CZU Ize k okamZiku
ocenéni pouzit kurzu, za ktery byly tyto hodnoty nakoupeny nebo prodany.

Pfi ocenéni financniho majetku a zavazk( uvedenych v § 4 odst. 12 zdkona o Ucetnictvi
k okamziku uskutecnéni Ucetniho pfipadu vznikaji kurzové rozdily, jejichz uétovani se ridi § 42
vyhlasky ¢. 504/2002 Sb.

Clanek 8
Podpisové vzory

Podpisové vzory slouzi fakultni ucetni pro identifikaci prikazce operace, spravce rozpoctu a dalSich

zaméstnanct CZU povéfenych kontrolou Ucetnich doklad(. Na zakladé jejich identifikace je

zabezpecena financni kontrola, ktera je vkladana i do ucetniho programu v EIS Magion a DMS.

(1)

Clanek 9
Uschova téetnich zaznami

Uschovu ucetnich zdznamd upravuji § 31 a § 32 zakona o Ucetnictvi. Ucetni zaznamy, které jiz
nejsou potiebné pro bézné prace, se uschovavaji v Uéetnim archivu. V pripadé predani icetnich
zaznamu do Ucetniho archivu se vidy provede soupis predanych ucetnich zaznam( s podpisem
odpovédnych zaméstnanct CZU a datem predani.

Ucetni zaznamy se uschovavaji prehledné a usporadané podle jejich ¢asového a ¢iselného poradi
v Ucetnim archivu tak, aby kdykoli v pridbéhu stanovenych uschovacich lhat bylo mozno do nich
nahlédnout a pouZit je pro kontrolu a revizni Gcely.
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(3) Ucetni data v programu EIS Magion a DMS jsou denné zélohovéna a za jejich archivaci odpovida
odbor informacnich a komunikaénich technologii CZU.

Clanek 10
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti a U¢innosti dnem vyhlaseni.

V Praze dne 23. dubna 2013

Ing. Josef Vojacek, kvestor, v. r.
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