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1 Ugel

Tato Smérnice upravuje postup obé&hu a zpracovani doklad( ve FZU AV CR, v. v. i. (déle jen ,FZU"“).
Jednotlivé prilohy stanovuji obéh jednotlivych doklad( dle agend.

Zménou podoby, formy nebo nazvu jednotlivého tiskopisu pfi zachovani jeho obsahu se rozumi
pavodni tiskopis (formular).

2 Zakladni pojmy

e iFIS — ekonomicky informacni systém,

e Elanor Global — systém pro zpracovani personalnich Gdaji a vypocet mezd,

e VERSO - nadstavba systém( iFIS a Elanor Global pouZivana pro sledovani cerpani rozpoctl
jednotlivych zakdzek, hospodarského vysledku, hospodafeni v pozadovaném ¢lenéni FzU,
mzdovych nakladd a ddle pro vystavovdni a schvalovani objednavek, cestovnich prikazl a
likvidacnich listd atd.

e odpovédna osoba — zaméstnanec zajistujici nutné podklady pro schvaleni likvidaéniho listu
doslé faktury prikazcem operace v elektronickém obéhu faktur ve VERSO; pouZito pouze
v souvislosti se systémem VERSO,

e CUL - centralni uloZisté ve spravé Strediska spole¢nych &innosti (SSC),

e opravnény zaméstnanec —zaméstnanec opravnény schvalovat urcité hospodarské operace; je
uvedeny v podpisovém vzoru FZU,

e odpovédny zaméstnanec — zaméstnanec odpovédny za provedeni urcitého ukonu,
hospodarské operace (napt.: pokladni, ucetni, spravce rozpoctu) nebo je obecné vymezeny
funkci (odpovédnost vyplyva z charakteru vykonavané prace dle pracovni napiné),

e prikazce operace — zaméstnanec opravnény k nakladani s prostifedky konkrétni zakazky,

e spravce rozpoctu nebo spravce dilciho rozpoétu — zaméstnanec odpovédny za spravu
rozpoctu nebo dil¢iho rozpoctu,

e hlavni ucetni — zaméstnanec odpovédny za vedeni Ucetnictvi,

e Ucetni obdobi — kalendarni rok,

e evidenéni misto— misto, kde je do¢asné uloZzen majetek a dale budovy a pozemky, které nejsou
evidovany podle pracovnikll ani podle mistnosti,

e zboii - vSe vyjma staveb, nemovitosti a sluzeb,

e vnitfni Géetni doklad — doklad vytvoreny uvnitf FZU na zakladé potieby podchytit konkrétni
skutecnost.

3  Kontrolni metody a postupy pouzivané p¥i obéhu dokladt
Kontrolni metody a postupy jsou feseny Smérnici o Vnitinim kontrolnim systému (dale jen ,VKS)

4 Podpisové vzory

Pouziti podpisovych vzorud zajistuje provadéni fidici kontroly ve smyslu Smérnice o VKS. Jmenovité
podpisové vzory konkrétnich zaméstnanct jsou uloZzeny v Oddéleni provozni G¢tarny a rozpoctu a jsou
aktualizovany pfi kazdé souvisejici persondlni nebo organizacni zméné. Za aktualnost podpisovych
vzoru odpovida vedouci THS.

Bliz$i pravidla pro stanoveni pravomoci a limitd jsou stanovena Smérnici ¢. 5/1995, stanovujici
pravomoci a odpovédnosti zaméstnancl Ustavu a jejich podpisovych opravnéni.

5 Archivace dokladu

Doklady FZU jsou archivovany zptisobem a po dobu stanovenou platnou legislativou a Spisovym a
skartaénim fddem FzU.

6 Prilohy



Pfiloha ¢. 1

Smérnice $20 / Obéh doklad

Dorucené faktury

Organizacni Gtvar

Cinnost

Podatelna

dorucené faktury v listinné podobé opatti ¢arovym kédem (PID) a
prezenénim razitkem

zapise do iFIS/modul spisova sluzba jednotlivé faktury

DF naskenuje a spoji s PID

preda je véetné obdlek do Oddéleni finanéni uctarny

E-podatelna

DF v elektronické podobé jsou evidovany automaticky véetné pridéleni
PIDu

fakturu vytiskne a opatfi ¢arovym kddem (PID) a preda do Oddéleni
finan¢ni uctarny

Oddéleni finanéni
uctarny

kontroluje formalni naleZitosti a pocetni spravnosti DF, nesrovnalosti
feSi se Zadatelem, Oddélenim zasobovani a dopravy, pftip.
s dodavatelem

DF zaeviduje v iFIS, zada PID do polozky u zapisované faktury a pfiradi
k ni Objednavku nebo smlouvu; vytiskne likvidacni list a pfiloZi jej k DF
odesle DF do elektronického obéhu, pfip. posle ke schvaleni v listinné
podobé

Odpovédna osoba

obdrzi DF v elektronickém obéhu
zkontroluje uplnost likvidacniho listu (LL) — pfiloZzenou fakturu, Cislo
Objedndvky pfip. smlouvy

Oddéleni zasobovani
a dopravy (jind
osoba zodpovédna
za danou agendu)
/Oddéleni provozni
uctarny a rozpoctu
/Oddéleni finanéni
uctarny

zbozi a sluzby (Oddéleni zasobovani a dopravy):

e kontroluji a zajistuji vazbu prejimacich listd a dodacich dokladi na
DF za prevzaté zbozi, ptipadné nesrovnalosti fesi s dodavatelem ve
spoluprdci se Zadatelem

e u zahraniénich faktur zajistuje dodani Jednotny spravni doklad
(JSD), pokud vznika FZU povinnost JSD dolozit, do Oddéleni
finanéni uctarny

e rozvrhuje spole¢né ndklady pofizeni na polozky

e dosazuje hodnotové udaje do prejimacich listd a zadava prijem
materialu do pfislusné databdaze

e pfiklada k likvida¢nimu listu DF dodaci listy, pfip. jiné doklady

e zkontroluje spravnost zakazky, ptip. doplni jeji zménu

e zkontroluje spravnost DF, doplni predmét a povahu plnéni

pracovni cesty (Oddéleni provozni Uc¢tarny a rozpoctu):

e kontroluje schvaleni vydajl na pracovni cestu a schvaleni pracovni
cesty

o priklada k likvidacnimu listu DF schvaleny Cestovni ptikaz (CP),
pfip. jiné doklady

hosté (Oddéleni financni Uctarny):

e kontroluje schvaleni vydajl na schvaleny navrhovy list

o priklada k likvida¢nimu listu DF schvaleny ndvrhovy list, pfip. jiné
doklady

odsouhlasi a preda zpét odpovédné osobé

Odpovédna osoba

zajisti priloZzeni dalSich nutnych podkladl: DF souvisejici s pracovnimi
cestami, dodaci listy, popis predmétu plnéni, navrhové listy atd.

pokud je tfeba upravi/doplni ¢islo zakazky

doplni pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni Ucetni a preda ke
schvéleni




Prikazce operace

kontroluje vécnou spravnost DF v¢etné cen, pripadné nesrovnalosti fesi
ve spolupraci s Oddélenim zdsobovani a dopravy, pfip. dodavatelem

o divodech opravriujicich k pozastaveni nebo Upravé thrady informuje
Oddéleni zasobovani a dopravy a Oddéleni finan¢ni uctarny

u zalohovych faktur zajistuje dodani koneéné faktury

dopliiuje, popf. upravuje Udaje na LL - Cislo zakdazky, castka, predmét
plnéni atd.

schvaluje likvidaéni list k DF

Spravce
rozpoctu/Dilci
spravce rozpoctu

kontroluje LL ve vazbé na rozpocet a fadek rozpoctu zakdzky, spravnost
urceni plnéni DF ze zakazky

urci zarazeni do investice/neinvestice, zdroj financovani

schvaluje LL k DF

Hlavni ucetni

kontroluje LL ve VERSO s origindlem faktury
kontroluje Uplnost schvalovaciho procesu a podkladt
schvaluje LL k DF

vytiskne LL z VERSO a spoji jej s origindlem faktury
preda do Oddéleni financni Gctarny

Oddéleni finan¢ni
uctarny

doplni ¢islo Objednavky popf. smlouvy, upravi ¢islo bankovniho uctu
zkontroluje spolehlivost platce a bankovniho Uctu v registru

pfipravi uhrazeni faktury k platbé dle pozadovaného terminu splatnosti
provede Uhradu, na LL vyznaci den uhrady a pfipoji podpis
zaméstnance, ktery platbu proved|

DF preda uréenym zaméstnancim k zauctovani




Pfiloha ¢. 2 Smérnice $20 / Obéh dokladd Vydané faktury (dale jen ,VF)

Organizacni Gtvar

Cinnost

Predmét fakturace

pfeuctovani energii a fakturace sluieb spojenych sndjmem a
vyuzivanim nebytovych prostor

dodavky odbornych ¢asopisQ, inzerce v téchto periodikach a komisni
prodej odbornych ¢asopist

reprografické sluzby

prondjem bytovych a nebytovych prostor

prondjem strojll a zafizeni

odprodej nepotfebného materialu

odprodej DDHM a DHM

odborna fyzikalni méreni, analyzy, zkousky a studie

prodej licenci, prdv a SW

preuctovani nakladl nebo jejich podill pti refundaci u sluZzebnich cest
a sympozii

refundace ostatnich vydajd, tj. pfimé preuctovani dodavatelskych
faktur prechodné hrazenych z prostredk( FzU

sankce a Skody

konference

ptip. dalsi dle pisemného pokynu (pfikazce, spravce) k fakturaci

Zaméstnanec/Zadatel

pripravi podklady pro fakturaci popf. i kalkulaci

Oddéleni provozni
uctarny a rozpoctu

u vybraného predmétu fakturace (napt. pronajem stroju a zafizeni,
prodej licenci, prav a SW, odborna fyzikdlni méreni, analyzy, zkousky a
studie) pfipravi kalkulaci na zakladé podklad(i od Zadatele

preda pokyn k fakturaci do Oddéleni finanéni uctarny

Oddéleni finanéni
uctarny

vyhotovuje vydané faktury dle pisemnych pokyn( k fakturaci nebo
jinych podkladd (napf. smlouvy, refundace, interni sdéleni)

za nalezitosti VF, jejich spravnost a Uplnost ve vztahu k podkladiim
zodpovida fakturantka

fakturu doplni o pripadné prilohy a preda ke kontrole a podpisu
vedoucimu THS

zajisti odeslani faktury odbérateli

zajisti vystaveni vSech faktur v daném mésici

vyhotovi hromadny ucetni doklad, ktery uklada po kontrole Uplnosti
do poradace

kontroluje saldo pohledavek, vyhotovuje upominky pfip. penalizacni
faktury

doklady véetné pfiloh archivuje dle Spisového a skartaéniho fadu FzU




Pfiloha ¢. 3 Smérnice $20 / Obéh dokladd Pokladni doklady (dale jen ,,PD)

Organizacni Gtvar

Cinnost

Zadatel/Oddéleni
financni
Gétarny/Oddéleni
provozni uctarny a
rozpoctu

pripravi podklady pro Pokladnu, které byly vytvoreny pfi zpracovani
prvotnich dokladd v iFIS v modulu Finance na prislusSném pracovisti
(napf. doklad - zavazek k zaméstnanci pro zalohy na drobny nakup a
jejich vyuctovani, doklad - zadlohovy list pro schvalené zalohy na
pracovni cesty)

Pokladna

vyhotovuje vydajové/ptijmové pokladni doklady v modulu Pokladna v
iFIS dle jednotlivych druhtd mén a doklada k nim stvrzenky o pfijmech a
vydajich

pokladni doklady vyhotovuje na zdkladé dokladd prijatych z Oddéleni
financni Uctarny nebo Oddéleni provozni Uctarny a rozpoctu. Pokladni
oVEri jejich zapis v iFIS; napt. vydajovy doklad na vyplatu preliminarq, ¢i
nahodné platby v hotovosti (kopirovani dokumentd, Srot atd.).

nékteré prijmové a vydajové doklady vyhotovuje pfimo na zakladé
podkladl jako tzv. ,béiné prijmové a béiné vydajové doklady”, napfr.
prijmovy doklad na dotaci hotovosti do Pokladny na zakladé doklad(l k
vybérim na doplnéni pokladni hotovosti v rdmci stanovenych limitd,
korunové a haléfové vyrovnani na zdkladé CP, vydajovy doklad na
mimoradné zalohy a vyplaty mezd na zakladé podkladi z Oddéleni
mzdového a personalniho.

pokladni kontroluje u pfimych vydajovych a pfijmovych doklad(
formalni naleZitosti predkladanych dokladll vcetné dodrZovani
stanovenych kompetenci

s provedenim pokladni operace ovéfi totoZnost pfijemce hotovosti a
zajisti jeho podpis

pokladni operace valutovych pokladen i korunové pokladny se
provadéji dle nastavenych parametr( iFIS (kurzy mén)

zajistuje podklady pro dotaci pokladen zbanky, obstardva na né
podpisy zmocnénych zaméstnancl podle podpisovych vzorud a predava
doklady do banky a v kopii do Oddéleni finan¢ni uctarny

denné predavd vypis pokladniho deniku s pfislusnymi pokladnimi
doklady k nasledné kontrole vedoucimu Oddéleni provozni Uctarny a
rozpoctu, ten je po kontrole preddva zpét do Pokladny

Pokladna oddéli CP, které preda do Oddéleni provozni Uctarny a
rozpoctu pro evidenci silni¢ni dané, s naslednym predanim k archivaci
cp

udrzuje pokladni hotovost v ramci daného limitu

doklady jednotlivych pokladen pokladni zaloZi do Oddéleni finanéni
uctarny

Oddéleni finan¢ni
uctarny

prebird udaje do finanéniho Ucetnictvi prostfednictvim importu dat
z modulu Pokladna do modulu Zakladni ucetnictvi iFIS

po kontrole kompletnosti pokladni doklady s pfilohami a pokladnim
denikem zaklada do poradace




Pfiloha ¢. 4

Smérnice $20 / Obéh dokladd

Doklady k poskytovani zaloh

Organizacni Gtvar

Cinnost

a) Jednorazové zalohy
Zameéstnanec e pro poskytnuti provozni zalohy na drobna vydani (nakup za hotové) a
na zvlastni akce vyplni tiskopis , Zadost o poskytnuti jednorazové
zalohy”
e preda Zadost schvdlenou pfikazcem operace a spravcem rozpoctu
povérenému zaméstnanci Oddéleni finan¢ni uctarny
Oddéleni finanéni e zkontroluje narok na zalohu a zaznamena do modulu Finance/Zavazky
uctarny k zaméstnanclm v iFIS
e vytiStény zdlohovy list pfeda do Pokladny
Pokladna e pokladnivydd zalohu
e zaméstnanec potvrdi svym podpisem pfijeti na vydajovy pokladni
doklad
Zameéstnanec e do 5 pracovnich dni od skonéeni akce musi predloZit vyuctovani
schvalené prikazcem operace do Oddéleni financni uctarny
e v pokladné preda nebo prevezme rozdil nakladd na akci a poskytnuté
zalohy
Oddéleni finanéni e prezkousi vyuctovani a zajisti podpis hlavniho ucetniho
uctarny e zaznamend do modulu Finance/Z&vazky k zamé&stnancim v iFIS
b) Stalé zalohy

Zameéstnanec

vyplni tiskopis "Zadost o poskytnuti stalé zalohy"
preda Zadost schvdlenou vedoucim oddéleni do Oddéleni
personalniho a mzdového

Oddéleni personalni
a mzdové

na zakladé Zadosti vyhotovi zaméstnanci ,Dohodu o odpovédnosti za
schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen
vyuctovat” ve Ctyrfech origindlech

zajisti podpisy feditele FZU a zaméstnance

dva originaly jsou archivovany v Oddéleni personalnim a mzdovém,
jeden obdrzi zaméstnanec a jeden je pfedan do Pokladny

Oddéleni provozni
uctarny a rozpoctu
/Pokladna

vyda zaméstnanci hotovost jako zdlohu v dohodnuté vysi po ovéreni
jeho totoZnosti

Zameéstnanec

prevezme v pokladné hotovost jako zdlohu v dohodnuté vysi
postupuje pti evidenci zaloh a jejich vyuctovani dle podepsané dohody
vyuctovani musi byt doloZeno prislusnymi doklady, podepsanymi
jednotlivymi pfijemci a ptikazci operaci

u nakupovaného zbozi dolozi dle jeho povahy Zlutou nebo zelenou
prevodku podepsanou svym nadfizenym

k vyuctovani Ize prikladat pouze origindly doklad(, které odpovidaji
pozadavklm formalni spravnosti a nesmi byt v predepsanych
naleZitostech opravovany ¢i dopliovany

v zavéru kalendarniho roku musi byt vSechny zadlohy bezpodminecné
vyuctovany v Oddéleni finan¢ni uétarny a hotovost vracena zpét do
Pokladny v terminu stanoveném pro dany rok

Oddéleni  provozni
uctarny a rozpoctu
/Pokladna

oveéri zaznam o naroku zaméstnance v systému iFIS, jeho totoZnost a
vystavi pfijmovy nebo vydajovy pokladni doklad v iFIS

na zakladé tohoto dokladu pfijme preplatek nebo vyrovna nedoplatek
v souladu s vyplacenou zalohou




na zakladé vystaveného pokladniho dokladu provede Oddéleni
provozni Uctarny a rozpoctu/Pokladna ptijem zbytku zalohy nebo
doplnéni zalohy pfi kone¢ném zuctovani

Platebni karty

Zameéstnanec

vyplni tiskopis "Zadost o poskytnuti platebni karty"
pfeda Zadost schvalenou vedoucim THS do Oddéleni personalniho a
mzdového

Oddéleni personalni
a mzdové

na zakladé Zadosti vyhotovi zaméstnanci ,Dohodu o odpovédnosti za
schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen
vyuctovat” ve Ctyfech originalech

zajisti podpisy feditele FZU a zaméstnance

dva originaly jsou archivovany v oddéleni, jeden obdrzi zaméstnanec a
jeden je predan do Pokladny

Oddéleni  provozni
uctarny a rozpoctu

zajisti vydani platebni karty bankou

Zaméstnanec

prevezme platebni kartu

postupuje pfi evidenci zaloh a jejich vyuctovani dle podepsané dohody
vyuctovani musi byt doloZeno pftislusnymi doklady, podepsanymi
jednotlivymi pfijemci a ptikazci operaci

u nakupovaného zbozi dolozi dle jeho povahy Zlutou nebo zelenou
prevodku podepsanou svym nadfizenym

k vyuctovani Ize prikladat pouze originaly doklad(, které odpovidaji
pozZadavkim formalni spravnosti a nesmi byt v pfedepsanych
naleZitostech opravovany ¢i dopliovany




Pfiloha &. 5 Smérnice $20 / Obéh dokladd

Bankovni doklady (dale jen ,,BD“)

Organizacni Gtvar

Cinnost

Oddéleni finan¢ni
uctarny

vyhotovuje platebni prikazy k dhradé schvalenych doslych faktur
(tuzemské faktury importem ziFIS, zahrani¢ni pfimym zadanim do
bankovniho systému)

vyhotovuje platebni ptikazy k uhradé na zakladé ptijatych internich
sdéleni

vyhotovuje platebni prikazy k uUhradé jinych zavazkl na zakladé
pisemnych dokladl zjinych oddéleni (napf. CP, refundace
z projektovych ucta)

pfipravi k odeslani platebni pfikazy pfipravené Oddélenim personalnim
a mzdovym/Mzdova Gétarna ve spojitosti se mzdovou agendou

zajisti dvoji kontrolu ru¢né zadanych prikaz(i do bankovniho systému
vCetné podpisu kontrolujici osobou

zajisti provedeni Ghrad vyhotovenych platebnich pfikazd

prijaté vypisy z bankovnich Géth vklada do systému iFIS a zajistuje jejich
spravné spdrovani s provedenymi Uhradami a pfijatymi platbami

k polozkam podle vypisl vyhledava kopie platebnich prikazl, kopie k
prevodim mezi bankovnimi Géty, vybériim do Pokladny, doplriuje do
vypist Cisla faktur, jejichz uhrady vypis obsahuje a popf. vyhotovuje
ucetni doklad k zuctovani operaci na konkrétnim Gctu banky
konkrétniho dne

vytisténé vypisy podle jednotlivych Gctl véetné vsech pfiloh archivuje
dle Spisového a skarta¢niho radu FZU
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Pfiloha €. 6

Smérnice S20 / Obéh doklad

Cestovni pfikazy (dale jen ,,CP)

Organizacni Gtvar

Cinnost

a) pred zahdjenim pracovni cesty

Zaméstnanec
vyslany na pracovni
cestu

jedna v souladu se Smérnici S/3 - Poskytovani cestovnich nahrad
zaméstnanctim FzZU

zaloZi CP v elektronické verzi v systému VERSO modul Cestovni prikazy,
a to ,,CP k tuzemské pracovni cesté” nebo ,CP k zahrani¢ni pracovni
cesté”

ve formulafi vyplni Gdaje povinné pred ndstupem cesty, vietné
pfipadného pozadavku na zalohu

vyplnény CP uloZi a predd ke schvdleni (kontrolorovi k ovéreni
spravnosti popfr. doplnéni, ddle ke schvaleni postupné vedoucimu
zaméstnanci, prikazci operace a spravci rozpoctu)

pokud k cesté bude pouZito sluzebni, vlastni, pfipadné jiné nesluzebni
vozidlo, schvaluje CP i vedouci Oddéleni zasobovani a dopravy

vyplni soucasné tiskopis ,Zaznam o pouziti soukromého vozidla k
pracovni cesté”, ktery predlozi spolu s kopii CP ke schvaleni vedoucimu
Oddéleni zasobovani a dopravy; pro zahrani¢ni CP schvaluje pouziti
vozidla i feditel FZU

vytiskne schvdleny CP a opatfi svym podpisem a predd k pisemnému
schvaleni vedoucimu zaméstnanci

schvaleny CP prfeda Oddéleni provozni uctarny a rozpoctu, pfip. jinym
oddélenim zajistujicim stejnou agendu k zajisténi vyplaceni zélohy, pFip.
zajisténi dalsich souvisejicich sluzeb (napf.: letenky, ubytovani)

pokud 7?4d4 o Ghradu konferenéniho poplatku, preda Zadost o zaplaceni
konferencniho poplatku do Oddéleni financéni uétarny

Oddéleni provozni
uctarny a rozpoctu,
popf. jiné oddéleni
zabyvajici se stejnou
agendou

zajisti letenky a jizdenky na fakturu, konferen¢ni poplatky, ubytovani,
cestovni pojisténi atd.

vyfizuje viza

v elektronickém obéhu odsouhlasuje DF tykajici se pracovnich cest a
priklada k nim skeny CP

Oddéleni provozni
uctarny a rozpoctu

zadd udaje v modulu ,,Zavazky vici zaméstnancim” v iFIS a nejpozdé;ji
vtydnu pred odjezdem preddvd podklady kvyplaté zdlohy dle
pozadavku zaméstnance a v souladu se schvalenym CP
vyhotovi zalohové listy CP pro jednotlivé mény a preda je:
e Pokladné vcetné CP k vyznaceni data vyplaceni
nebo
e QOddéleni finanéni uctarny (bez CP) k pfevodu na bankovni ucet
zaméstnance

Oddéleni provozni
uctarny a rozpoctu

na podkladé zalohovych listli CP zaznamenanych v systému iFIS vyplaci
zalohy na pracovni cesty a vyhotovuje o vyplatach pokladni doklady

/Pokladna vraci CP zaméstnanci
b) po ukonceni pracovni cesty
Zameéstnanec zaznamena do CP cely pribéh pracovni cesty v systému VERSO

vyslany na pracovni
cestu

shromazduje doklady prokazujici cestovni vydaje a pfipojuje je k CP (tj.
doklady, které nebyly uhrazeny na zakladé DF)

CP vyuctuje v sytému VERSO, vytiskne, podepiSe a odevzda se vsemi
prilohami ve lhité deseti dnli po navratu do Oddéleni provozni Uétarny
a rozpoctu, ptip. jinych oddéleni zajistujicich stejnou agendu
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https://www.fzu.cz/sites/default/files/private/s3_poskytovani_cestovnich_nahrad_2015.pdf
https://www.fzu.cz/sites/default/files/private/s3_poskytovani_cestovnich_nahrad_2015.pdf
https://www.fzu.cz/sites/default/files/private/formulare/konferencni_poplatek.pdf
https://www.fzu.cz/sites/default/files/private/formulare/konferencni_poplatek.pdf

Oddéleni provozni
uctarny a rozpoctu

zkontroluje ¢i upravi za pfipadné spoluprace s uctujicim zaméstnancem
CP, zejména opravnénost narokl podle platnych pfedpist o ndhradach
cestovnich vydajl se zohlednénim vyplacené zalohy

vypocita pfislusny doplatek nebo preplatek a vyuctovani podepise jako
likvidator CP

CP predlozi ke kontrole a podpisu vedoucimu THS

urci zpUsob vyporadani CP, provede zuctovani pracovni cesty zadanim

udajd do modulu ,,Pohledavky vici zaméstnancim® nebo ,, Zavazky vici

zaméstnancdm® iFIS a vystavi likvidacni list k CP

likvidacni list pfeda neprodlené do:

e Oddéleni finan¢éni Gétarny (bez CP) k pfevodu z/na bankovni ucet
zaméstnance; CP predd v rdmci oddéleni k vyporadani vypoctu
silni¢ni dané, popf. DPH

po ukonceni celého procesu archivuje CP

Oddéleni provozni
uctarny a rozpoctu
/Pokladna

vyhleda zaznam o zuétovani CP v systému iFIS, zajistuje vyporadani
narok( vycislenych likvidaci CP vyplacenim/pfijetim hotovosti
(pfeplatku zalohy)

provadi zdznam na CP o jeho vyporadani v hotovosti a vyhotovi pokladni
doklad iFIS, ktery predlozi k podpisu zaméstnanci

vyuctované CP s ostatnimi pokladnimi doklady a denikem predava
denné vedoucimu Oddéleni provozni Uctarny a rozpoctu k nasledné
kontrole a podpisu

pokladni doklady predava do Oddéleni financéni Gctdrny k archivaci

Oddéleni finanéni
uctarny

vyhledd zaznam o zalohach/zuc¢tovani CP v systému iFIS a provede
vyplaceni CP pfikazem k prevodu na bankovni i¢et zaméstnance
pfipadny preplatek sparuje s pohledavkou vzniklou z CP

zauctuje operace pokladen v K¢ a cizich ménach do financniho
Ucetnictvi vedeného v iFIS
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Pfiloha ¢. 7

Smérnice S20 / Obéh doklad

Doklady k pofizeni zboZi a sluzeb

Organizacni Gtvar

Cinnost

a) Objednavky dodavky zboii a sluzeb
Zaméstnanec/Zadatel | e zada pozadavek s piesnou specifikaci, resp. vytvofi Zadanku na nakup
zbo7i a sluzby prostiednictvim systému VERSO, modul Zadanky
e pozadavek odesle Ptikazci operace ke schvaleni
® U zbozZi nebo sluzeb, které byly na zakladé verejné zakazky
vysoutézeny, zada udaje dle uzaviené smlouvy, jeji ¢islo a financéni
zdroje (€. zakazky)
e na zadance uvede v tomto pfipadé evidencni Cislo smlouvy
Pfikazce operace e schvali Zddanku v systému VERSO
Spravcve dilciho e schvali Zddanku schvélenou PFikazcem operace v systému VERSO
rozpoctu
Oddéleni zasobovani e oslovi dodavatele na zakladé Zadanky
adopravy (jind osoba | e v systému iFIS vystavi v modulu Objedndvky Objednavku na zboZi
zodpovédna za nebo sluzby
danou agendu) e Objednavku odesle dodavateli
e Objednavku vytiskne a archivuje spolu s dokumentaci obchodniho
pripadu, jednotlivé obchodni pripady mohou byt sdruzovany
b) Dodaci a prejimaci doklady ke zbozi

Centralni sklad

pfi pfijmu kontroluje u dodavky zbozi zaméstnanec centralniho
skladu pocet kus(, neporusenost oballl, dodaci list a jeho soulad

s dodavkou

potvrdi prevzeti zboZi dodavateli, resp. prepravni sluzbé

prijeti zboZi, pfipadné dodaciho listu a ostatni dokumentace
zaznamena do evidence s nazvem ,Kniha doslé posty “, kterd je
vedena denikovym zplisobem

pokud zboZi neprevzal centrdlni sklad, napt. z divodu nestandardnich
rozmérl nebo hmotnosti, vyrozumi Zadatele, ktery urci misto slozeni
a zbozi prevezme; poté je Zadatel povinen predat dokumentaci a
dodaci list pracovnikovi centralniho skladu, ktery provede zdznam
vySe uvedenym zplsobem

prijaté doklady preda do Oddéleni zasobovani a dopravy

Oddéleni zasobovani
a dopravy (jind osoba
zodpovédna za
danou agendu)

pfijem investice, DDHM: pfevezme od centralniho skladu dodaci list,
pripoji k nému doklad operativni evidence , Identifikacni priivodka
majetku” a informaci o objednavce a zpUsobu jejiho pInéni,
vystavené doklady preda do Oddéleni provozni Uctarny a rozpoctu
pfijem materialu pro pfimou spotiebu (vydava se na vydejku se
zelenym pruhem): neni evidovan jako skladova polozka a je ihned
vydavan ze skladu, nevystavuje se , Identifikaéni privodka majetku”;
dodaci list je doplnén oznacenim zakazky a Zadatele a predan zpét na
centralni sklad

pfijem materialu na sklad: v dokumentaci obchodniho pfipadu je
zalozena kopie dodaciho listu, pfipadné ,Identifikac¢ni privodka
majetku”; dodaci list je doplnén oznacenim zakazky a Zadatele a
predan zpét na centralni sklad

Centralni sklad

prevezme doklady tykajici se materidlu pro pfimou spotfebu nebo na
sklad
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zboZi pro pfimou spotiebu vyda Zadateli na vydejku se zelenym
pruhem proti podpisu

zbo?i na sklad preda spolu s doklady do pfislusného skladu/
evidenéniho mista

Oddéleni provozni
uctarny a rozpoctu

pridéli inventarni ¢islo podle druhu prijatého zbozi (DDHM, investice,
SW)

preda dodaci list s identifikaéni privodkou (v pfipadé investic i ,Zapis
0 prevzeti stroje nebo zafizeni") zaméstnanci pfislusného
skladu/Evidencniho mista k zajisténi podpisu Zadatele

Sklad/Evidenéni
misto

prevezme zbozi z centrdlniho skladu, ve shodé s dodacim listem
zkontroluje vécnou spravnost a kompletnost dodavky

pfistroj: v operativni evidenci zaeviduje prlvodni pfislusnou
dokumentaci (privodni list k DL, DL, zarucni list, faktura, popt. dalsi
doklady), vytiskne stitek inventarniho cisla, doklady naskenuje a po
zaevidovani zboZzi Oddélenim provozni Uctarny a rozpoctu pfilozi
doklady do iFIS modul Majetek

DDHM a SW: ptipravi prevodku se Zlutym pruhem a po podpisu
pfijemcem preda zbozi

investice: vyda zboZi po podpisu ,Zapisu o prevzeti stroje nebo
zafizeni" Zadatelem a preda jej do Oddéleni provozni Uétarny a
rozpoctu

original dodaciho listu zGstava ve Skladu/Evidenénim misté

Oddéleni provozni
uctarny a rozpoctu

zaeviduje zboZi do systému iFIS, modul Majetek

Uzivatel

archivuje doklady vztahujici se k montazi, instalaci a provozu pfistroje

Dodaci a prejimaci doklady ke sluzbam

Zaméstnanec/Zadatel

preda do Oddéleni zasobovani a dopravy podepsany doklad o
provedené sluzbé

Oddéleni zasobovani
a dopravy

potvrdi doklad o provedené sluzbé (napf. servisni, montazni list).
potfebné dokumenty jsou archivovany ve Skladu/Evidenénim misté,
pfipadné u uZivatele
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Pfiloha ¢. 8 Smérnice S20 / Obéh doklad

Doklady k materialovému obratu

Organizacni Gtvar

Cinnost

a) Prijemka materidlu na sklad
Sklad/Evidenéni e provede kvantitativni a kvalitativni kontrolu
misto e zapiSe pfijaty materidl do ,,Knihy doslé posty”
e vystavi pfijemku a pridéli ji evidenc¢ni ¢islo a zada prijem do skladové
kartotéky
e unovych sortimentnich poloZek pfidéluje materialu skladové Cislo
e dle faktury k doddvce doplni do pfijemky hodnotové Udaje véetné
rozuctovani spolecnych naklad
e na likvidaéni list faktury doplni odkaz na prijemku
e zada pohyb materidlu do systému iFIS
b) Vydejka materidlu ze skladu
Sklad/Evidencéni e pro odbér materialu ze skladu je uréen tiskopis ,Vydejka materialu”
misto schvaleny pfikazcem operace a spravcem rozpoctu
e po kontrole formalnich ndleZitosti vydejky vyda poZadovany material
e vydejku podepiSe zaméstnanec skladu a zaméstnanec, ktery material
prevzal, original dokladu zUstava ve skladu, kopii si ponecha ptijemce
e vydejku zaznamend do ru¢né vedené skladové kartotéky
e zada pohyb materidlu do systému iFIS
c) Vydejka pfimé spotieby

Oddéleni zasobovani
a dopravy

vydava se na vydejku se zelenym pruhem (, Vydejka pfimé spotieby*),
dodaci list je doplnén oznacenim zakazky a Zadatele

vydejku podepiSe zaméstnanec Oddéleni zasobovani a dopravy a
zaméstnanec, ktery material prevzal, original dokladu zlstava, kopii si
ponecha pfijemce

vydejku pfimé spotteby predava s dodacimi doklady do Oddéleni
financni uctarny

Oddéleni finanéni
uctarny

porovnava vydejku pfimé spotieby s fakturou, doplfiuje finanéni
hodnotu zboZi a vydejku pfiloZi k faktufe k archivaci
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Pfiloha €. 9

Smérnice S20 / Obéh doklad

Evidence drahych kovi

Organizacni Gtvar

Cinnost

Popis

drahé kovy se vyskytuji jako materialové zasoby ve skladu drahych kov
nebo u jednotlivych zaméstnanc( (uzivatel(l) a v kategorii DHM nebo
DDHM (kelimky, vi¢ka, misky, pfipadné jiné technologické pomicky),
pfipadné materidlu (draty, pajky, plechy a prasky) jako predméty z
drahych kov(

mezi drahymi kovy se eviduji také roztoky obsahujici substance drahych
kovli

pro vSechny kategorie plati, Ze je stav a pohyb drahych kovi sledovan a
prokazovdan analytickou evidenci vyjadfujici jeho stav a zmény také v
technickych jednotkach (u hmotnostnich s presnosti na 0,05 gramu, u
roztok( na kusy)

a) PFijem pfedmétti z drahych kovi (DHM, DDHM)

Popis

proces je popsan v pfiloze ¢. 7

b) Vydej, spotieba a vratka pfedmétti z drahych kova (DHM,
DDHM)

Popis

proces je popsan v pfiloze ¢. 10

¢) PFijem materialu z drahych kovi na sklad

Zadatel

schvalenou Objednavku na pozadovany nakup predd do Oddéleni
zasobovani a dopravy (viz pfiloha ¢. 7)

Oddéleni zasobovani
a dopravy

na zdkladé Objednavky pfijme dodavku materidlu z drahych kova dle
dodacich listl

vyhotovi pfijemku

zadava pfijem do své skladové evidence vedené formou kartotéky
doklady k pfijmu materialu z drahych kov( predava ihned do Oddéleni
financni uctarny

Oddéleni finanéni
uctarny

kontroluje formalni naleZitosti pfijemek, doplfiuje ocenéni materidlu
dle pfislusné faktury

zadava pfijem do materidlového Ucetnictvi v iFIS

doklady archivuje

d) Vydej materialu z drahych kovi ze skladu

Zadatel

preda schvaleny tiskopis ,Vydejka materidlu” (zapGjcka) do Skladu
(Oddéleni zasobovani a dopravy) a prevezme pozadovany material

Oddéleni zasobovani
a dopravy/Sklad

zaznamena vydej materidlu do skladové evidence (kartotéky)
vydejky materiald predava ihned do Oddéleni finanéni Uctarny

Oddéleni finan¢ni
uctarny

zkontroluje formalni ndlezitosti vydejek a zadava vydej formou zapujcky
do modulu zasoby v iFIS

vyhotovi protokol o zapujéce a zasle Zadateli informaci o zméné e-
mailem

po skonceni mésice zauctuje probéhlé operace

e) Skutecna spotieba materialu z drahych kovli

Popis e na prevzeti drahych kovl ze skladu materidlu se nenahliZi jako na
spotfebu, ale jako na zapljcku materidlu ze skladu do zdasob
zaméstnance (uZivatele)

Zaméstnanec e v intervalech dle skutecné spotreby drahych kov( vyhotovi ,Zapis o

(uzivatel) spotfebé drahych kovid“ v technickych jednotkdch s predepsanou

presnosti
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v tomto zapisu uvede mimo jiné Ucel pouZiti drahych kovl a pfislusné
Cislo zakazky (akce)
zapisy zkontrolované ptikazcem operace odevzda do Skladu

Oddéleni zasobovani
a dopravy/Sklad

oveéri a zaznamena skutecnosti uvedené v ,Zapisu o spotiebé drahych
kovd“
zapis podepise a preda do Oddéleni financni uctarny

Oddéleni finan¢ni
uctarny

preda zapis ke schvdleni vedoucimu THS
zada skutecné ubytky do databdze iFIS
zapis podepise a archivuje

f) Vratka nespotifebovaného materialu z drahych kovti do skladu

Zaméstnanec
(uzivatel)

nespotifebovany materidl vrati do skladu spolu s vyplnénym a
podepsanym dokladem , Navratka materialu”

Oddéleni zasobovani
a dopravy/Sklad

zkontroluje hmotnost ¢i pocet vraceného materidlu a jeho soulad
s udaji na ,,Navratce materialu“

zaznamena pfijem materidlu do skladové evidence (kartotéky)
podepise a preda , Navratku materidalu”“ do Oddéleni financni Uctarny

Oddéleni finan¢ni
uctarny

zadd pohyb materialu do systému iFIS
podepise ,,Navratku materidlu” a archivuje
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Pfiloha ¢. 10

Smérnice S20 / Obéh doklad

Doklady k prevodu a likvidaci dlouhodobého
hmotného a nehmotného majetku

Organizacni Gtvar

Cinnost

Popis

metodicky postup fe$i samostatna Smérnice - S/8 O majetku FZU AV
CR, V. V. .

Pfevod majetku mezi uzivateli

Uzivatel

vyplni doklad ,Pfevodka hmotného majetku,, a zajisti podpisy
predavajiciho a prejimajiciho oddéleni, v odlvodnénych pripadech je
dostacujici soupis poloZzek s podpisy preddvajiciho a prebirajiciho
preda doklad do Oddéleni provozni uctarny a rozpoctu

Oddéleni provozni
uctarny a rozpoctu

na podkladé prevodek zaznamendva zmény do analytické evidence
vedené v modulu Majetek v iFIS
prevodky jsou archivovany v Oddéleni provozni uctarny a rozpoctu

Vyfrazeni majetku

UZivatel

predklada ndvrh na vyrazeni, pfipadné k likvidaci Evidenénimu mistu
na formulafi ,Navrh na vyfazeni drobného/investiéniho majetku”
podepsany formulaf od uZivatele a jeho nadtizeného preda spolu

s likvidovanym majetkem Evidenénimu mistu

Evidenéni misto

zkontroluje a pfeda ,,Navrh na vyfazeni drobného/investi¢niho
majetku” Likvida¢ni komisi

Likvida¢ni komise

projedna a podepise ,Navrh na vyfazeni drobného/investiéniho
majetku” a preda jej ke schvaleni vedoucimu THS, popf. fediteli
(investice)

formulafr preda Evidenénimu mistu

Evidenéni misto

majetek zlikviduje odpovidajicim zplsobem
k navrhu pfilozi doklad o likvidaci a preda do Oddéleni provozni
uctarny a rozpoctu

Oddéleni provozni
uctarny a rozpoctu

zada do modulu Majetek v systému iFIS Udaje o Ubytcich majetku a
doklady archivuje
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Pfiloha ¢. 11  Smérnice S20 / Obéh doklad Doklady k pofizeni staveb, budov a pozemk( véetné
technického zhodnoceni

Organizaéni Gtvar Cinnost

Oddéleni technicko- | e po ukonceniinvesti¢ni akce pfeda kolaudacni rozhodnuti, pfedavaci

provozni protokol, popf. jiné souvisejici dokumenty do Oddéleni provozni
uctarny a rozpoctu

Oddéleni provozni e nazakladé podklad( z G&etnictvi a pfijatych dokumentd a po pfip.

uctarny a rozpoctu konzultaci s Oddélenim technicko-provoznim pfipravi zafazovaci

protokol (,Zapis o prevzeti staveb, budov a pozemk*)
e preda zarazovaci protokol k podpisu do Oddéleni technicko-

provozniho
e v pripadé technického zhodnoceni se zarazovaci protokol nevytvari
Oddéleni technicko- | e zkontroluje a podepise zafazovaci protokol
provozni e predd jej do Oddéleni provozni Uctarny a rozpoctu
Oddéleni provozni e zaeviduje majetek, pfipadné technické zhodnoceni do systému iFIS,
uctarny a rozpoctu modul Majetek a archivuje protokol

e v pfipadé technického zhodnoceni provede zaznam na kopii faktury,
kterou archivuje
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Zaznam o skodé

Organizacni Gtvar

Cinnost

Zameéstnanec

zaméstnanec, ktery skodu zjistil, postupuje dle Smérnice S/11 -
Evidence Skod a priabéh skodniho fizeni

v pfipadé zjisténi manka pfi inventufe se postupuje dle Smérnice S/17
- Inventarizace majetku a zavazku

Vedouci Utvaru

vedouci Utvaru, v kterém ke Skodé doslo, resp. predseda Ustredni
inventarizac¢ni komise vystavuje neprodlené po oznameni nebo zjisténi
kody ,,Zaznam o $kodé“ (dale jen ,ZoS“)

Z0S obsahuje popis $kodni udalosti, $kodu a jeji vysi, osobu za $kodu
odpovédnou (ddle jen ,, odpovédny zaméstnanec”), stanovisko
odpovédného zaméstnance ke Skodé, stanovisko vedouciho
organizacniho Utvaru k odpovédnosti zaméstnance za Skodu a ndvrh
zpUsobu postihu odpovédného zaméstnance

pfi vycislovani ucetniho ubytku majetku a skutec¢né Skody spolupracuji
Oddéleni provozni uctarny a rozpoctu a evidencni mista

Z0S postoupi do THS

Vedouci
THS/Pfedseda
Skodni komise

zaeviduje pfijaté ZoS
zajisti potiebné doklady k Zo$S
véem €lentim Skodni komise piedd ZoS véetné souvisejicich dokladd

Skodni komise

o projednanych ptipadech a uc¢inénych zdvérech pofidi zapis z jednani
Skodni komise, jeho? piilohou jsou jednotlivé ZoS spolu se
souvisejicimi doklady a pfeda jej vedoucimu THS

Vedouci THS

k zapisu z jednani Skodni komise uvede své stanovisko a pfeda fediteli
FzU

Reditel FZU

pfezkouma zavéry uvedené v zépisu z jednani Skodni komise a vyda
pfipadné rozhodnuti o ndhradé skody
podepsané dokumenty predd vedoucimu THS

Vedouci THS

seznami zaméstnance, jehoz se rozhodnuti tyka, s ndhradou Skody a
dohodne zpUsob jeji thrady

zajisti doruceni rozhodnuti o ndhradé skody zaroven s vyzvou k Ghradé
Skody odpovédnému zaméstnanci, ktery ho svym podpisem potvrdi,
pfipadné doplni své namitky

v piipadé pohledavky k uhradé predd ZoS véetné souvisejicich
doklad(, rozhodnuti o ndhradé a vyzvy k Uhradé do Oddéleni financéni
uctarny a Oddeéleni persondlni a mzdové k jeji realizaci

vidy predd kopii zapisu z jednani Skodni komise véetné ZoS do
Oddéleni provozni uctarny a rozpoctu a Oddéleni financni uctarny
ZoS archivuje Pfedseda Skodni komise

Oddéleni financ¢ni
Gétarny/Oddéleni
provozni uctarny a
rozpoctu

na zakladé zapisu z jednani Skodni komise zajisti, aby Ujma na majetku
byla zaznamenana v evidenci majetku a ucetnictvi

v pfipadé vzniku pohledavky ci jiné Skody se zauctuje béznym ucetnim
dokladem

Oddéleni personalni
a mzdové

srazkami ze mzdy provadi nahradu Skody pfedepsanou podle dohody
se zaméstnancem potvrzenou ve Vyzvé k Uhradé Skody na zakladé
Rozhodnuti feditele FZU o nahradé $kody
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Pujcky ze sociadlniho fondu

Organizacni Gtvar

Cinnost

Zadatel o pGjcku

vyhotovi 74dost na predepsaném tiskopise ,Zadost o pijcku ze
socialniho fondu“ (dale jen ,SF“) véetné potvrzeni o Cistém pfijmu
fadné vyplnénou zadost preda zaméstnanci Oddéleni finanéni uctarny
nebo predsedovi zakladni organizace Odborového svazu pracovnikd
védy a vyzkumu pti FZU (déle jen ,,ZO OSPVV*)

Z0 OSPVV

projedna jednotlivé Zadosti o pljcky s prihlédnutim k jejich ucelu, vysi,
socialni situaci Zadatele a rozpoctu SF

zapis se jmennym seznamem pUjcek doporucenych ke schvaleni
predava po podpisu vedoucim THS do Oddéleni finanéni uctarny

Oddéleni finan¢ni
uctarny

o vysledku schvalovaciho fizeni vyrozumi Zadatele

vyzve zadatele k dodani podkladd k vytvoreni ,,Smlouvy o ptjéce ze
SF“ a , Prilohy ke smlouvé o zpUsobu ruceni pFi poskytnuti pajcky ze
SF“ a zajisténi rucitell ke konecnému podpisu smlouvy Zadatelem a
ruciteli

vyhotovi 3x origindl smlouvy na pfedepsaném tiskopise ,, Smlouva o
pujéce ze SF“

zajisti podepsani smlouvy Zadatelem o pUjcku a jednotlivymi ruciteli
s ovérenim jejich totoZnosti

zajisti podepsani smlouvy vedoucim THS, feditelem FZU a predsedou
Z0 OSPVV

smlouvu zaeviduje v operativni evidenci pUjcek SF, 1 vyhotoveni
smlouvy preda Zadateli, 1x zaloZi ve své evidenci a 1x pfeda do
Oddéleni personalniho a mzdového/Mzdova tGctarna

Oddéleni personalni
a mzdové/Mzdova
uctarna

zada spldtkovou povinnost zaméstnance do systému mzdové agendy a
v dohodnutych terminech a ¢astkach realizuje splatky formou srazky
ze mzdy

Zadatel o pGjcku

cerpa schvélenou pljcku predkladanim faktur za dodavky a sluzby
Oddéleni financni uctarny k uhradé, pfi koupi bytu predklada kopii
kupni smlouvy nebo smlouvy o smlouvé budouci

z dokladll musi byt zfejmé, Ze se predmét fakturace tyka ucelu, na
ktery byla pUjcka poskytnuta

Oddéleni finanéni
uctarny

zkontroluje soulad faktury se smlouvou i jeji spravnost a naklada s ni
dle rezimu doslych faktur

provadi kontrolu plnéni splatkového kalendare a zajistovani splatek
neprobihajicich Oddélenim personalnim a mzdovym/Mzdova Uétarna,
popt. poda podnét k feseni pfi potizich s plnénim smluvnich zavazka.
v evidenci se zaznamenava vyse schvalené pujcky, jeji Cerpani's
odvolanim na pfislusné doklady

o splaceni celé pujcky informuje Oddéleni personalni a
mzdové/Mzdova Uétarna

Oddéleni personalni
a mzdové/Mzdova
uctarna

v pfipadé zmény vyse nebo poctu splatek pujcky realizuje zménu dle
pokynu Oddéleni finan¢ni uctarny

Zadatel o pGjcku

v pfipadé, Ze Uhrada prekroci schvalenou vysi pujcky, poukaze jesté
pred uhradou faktury na zakladé vystavené pohledavky rozdil na
béZny ucet Socialniho fondu
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Doklady o hrubé mzdé

Organizacni Gtvar

Cinnost

Popis

jedna se predevsim o mzdové vymeéry, osobni priplatky, mimoradné
odmény, prescasové priplatky, priplatky za prdci ve ztizeném
pracovnim prostredi, pfiplatky za vedeni

evidence dochazky

dale doklady priznavajici mzdu za neodpracovany cas (dovolen3,
nahrady za nemaoc, jina placena absence)

doklady, na jejichZ podkladé se snizuje hruba mzda bez nahrady

a) Mzdové vymeéry
Pfikazce a vedouci e podavaji Oddéleni personalnimu a mzdovému/Mzdova uctarna
sekce vyplnény a podepsany formular ,,Navrh na pfijeti zaméstnance” nebo
»,Navrh na upravu tarifni mzdy“ pfip. ,,Navrh na Gpravu pracovniho
uvazku”
Oddéleni personalni e nazdakladé navrhi vyhotovuje dvojmo ,,Mzdovy vymér“ (v pfipadé
a mzdové/Osobni potieby se vyhotovuji trojmo)
evidence e mzdovy vymér obsahuje ndvrh mzdy odvozeny z popisu prace,
dosazeného vzdélani a délky odborné praxe
e navrh predklada ke schvéleni Fediteli FZU
e zaddava udaje do systému Elanor Global
e jedno vyhotoveni preda zaméstnanci, druhé zaklada do osobniho
spisu zaméstnance (v ptipadé potieby se zaklada dvakrat)
b) Osobni pfiplatky, osobni pfiplatky z grantu, pfiplatky za vedeni
Prikazce a vedouci e podavaji Oddéleni personalnimu a mzdovému/Mzdova Uctarna
sekce pisemné pozadavky se zdivodnénim na pfiznani osobnich pfiplatkl
v rozmezi daném vnitfnim mzdovym predpisem FZU a v rdmci limitG
rozpoctu
Oddéleni personalni e po ovéreni kompetenci a v souladu s Vnitfnim mzdovym predpisem
a mzdové/Mzdova pFedloZi ke schvaleni Fediteli FZU
uctarna e schvélené pFiplatky zadd do mzdového systému Elanor Global
¢) Mimoradné odmény
Ptikazce a vedouci e za Uspésné splnéni mimoradného nebo zvlast vyznamného pracovniho
sekce ukolu podava ,Navrh na udéleni odmény*“ se zd{ivodnénim do
Oddéleni personalniho a mzdového/Mzdova Gctarna
Oddéleni persondlni | e po ovéfeni kompetenci a v souladu s Vnitfnim mzdovym predpisem
a mzdové/Mzdova predloi ke schvéleni fediteli FZU
uctérna e schvalené odmény zadd do mzdového systému Elanor Global
d) Prescasové priplatky

Vedouci oddéleni

podavaji do Oddéleni personalniho a mzdového/Mzdova Uctarna
mési¢né podklady k proplaceni pfiplatk(l za praci prescas a praci ve
dnech pracovniho volna podtizenych zaméstnancl

ruci za spravnost jmennych seznamu a Udajl o narocich na pfiplatky
vyjadrenych v hodinach

Oddéleni personalni
a mzdové/Mzdova
uctarna

kontroluje formalni nalezitosti doklad(

kontroluje dodrzovani stanovenych presc¢asovych limitt

v pfipadé moznosti prekroceni limitu upozornuje pfislusné vedouci
schvalené priplatky zaddva do mzdového systému Elanor Global
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e)

Priplatky za praci ve ztizeném pracovnim prostredi

Vedouci oddéleni

podavaji do Oddéleni personalniho a mzdového/Mzdova Gétarna
vyplnény a podepsany formular ,,Navrhu na pfiznani priplatku za praci
ve ztizeném pracovnim prostredi” potvrzeného referentem
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci

podava veskeré zmény do Oddéleni personalniho a mzdového/Mzdova
uctarna

Referent BOZP

zkontroluje a potvrdi svym podpisem formular ,,Navrh na pfiznani
priplatku za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi“

Oddéleni personalni
a mzdové/Mzdova
uctarna

zapracovava opravnéné rizikové priplatky do hrubé mzdy

mésicni uzavérka mezd

Oddéleni personalni
a mzdové/Mzdova
uctarna

vytvori zavéreénou rekapitulaci mezd, ovéfi spravnost vsech vystupl
vytvofi a zajisti odeslani vSech povinnych tiskopist jednotlivym Gradim
vytvofi a preda rozpis jednotlivych thrad stanovenym prijemcim (napft.
penzijni fondy, banka)

vyhotovuje elektronické nebo listinné platebni prikazy Cistych mezd na
Uéty zaméstnanc, srazek ze mzdy, odvodu zdravotnim pojistovnam,
FU, Ceské spraveé socialniho zabezpeceni, pfipadné jinych srazek dle
platné legislativy a pfedava je k odeslani do Oddéleni financni Uctarny
zavérecnou rekapitulaci mezd véetné vsech vystupt archivuje dle
Spisového a skarta¢niho fadu FZU
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Doklady k davkam nemocenského zabezpeceni

Organizacni Gtvar

Cinnost

a) Nemocenské davky
Zaméstnanec e doruci bez zbyte¢nych odkladi , Hlaseni o pocatku pracovni
neschopnosti” vystavené osetfujicim |ékafem do Oddéleni
personalniho a mzdového/Osobni evidence
Oddéleni personalni | e zaeviduje pracovni neschopnost do systému mzdového G&etnictvi
a mzdové/Osobni Elanor Global
evidence
Zameéstnanec e pokud je vzhledem k délce pracovni neschopnosti potfeba zajistit
vyplatu nemocenskych davek jesté v pribéhu pracovni neschopnosti,
vyZada si u svého osetfujiciho Iékafe ,Priikaz o trvani pracovni
neschopnosti“ a ,Zadost o nemocenské davky“ a zafidi jeho doruéeni
do Oddéleni personalniho a mzdového/Mzdova Gétarna
e neprodlené po ukonceni pracovni neschopnosti odevzda do Oddéleni
persondlniho a mzdového/Osobni evidence |Iékafem vystavené
»HIaseni o ukonceni pracovni neschopnosti“
Oddéleni personalni e zaznamend informaci do své kartotékové evidence
a mzdové/Osobni e na podkladé Hlaseni o po&atku pracovni neschopnosti zastavuje od
evidence daného dne plat a na podkladé ,Hlaseni o ukonceni pracovni
neschopnosti“ a ,Prlikazu o trvani pracovni neschopnosti“ zapracuje
data do systému mzdového Ucetnictvi Elanor Global a zajisti vyplatu
davek dle platné legislativy
b) Podpora pfi oSetfovani ¢lena rodiny
Zameéstnanec e doruci do Oddéleni personalniho a mzdového/Osobni evidence
lékafem potvrzenou ,,Zadost o podporu pfi osetfovani élena rodiny”
Oddéleni persondlni | e zaznamend informaci do svych zaznam( o absenci v osobni evidenci
a mzdové/Osobni e zaeviduje 7adost do systému mzdového Ucetnictvi Elanor Global a
evidence zajisti vyplatu davek dle platné legislativy
c) Finan¢ni podpora v matefstvi
Zaméstnanec e doruci do Oddéleni personélniho a mzdového/Osobni evidence

wvwve

lékaifem potvrzenou ,Zadost o penéZitou pomoc v matefstvi”

Oddéleni personalni
a mzdové/Osobni
evidence

zaznamena informaci do svych zdznamu o absenci v osobni evidenci
zaeviduje tuto skutecnost do systému mzdového Ucetnictvi Elanor
Global a zajisti vyplatu davek dle platné legislativy

24




Pfiloha ¢. 16

Smérnice S20 / Obéh doklad

Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Organizacni Gtvar

Cinnost

Dohody o pracovni cinnosti

Prikazce

vyplni pfislusnou cast tiskopisu ,,Dohoda o pracovni ¢innosti“
dohodu predloZi ke kontrole pfikazci operace a preda ve dvou
vyhotovenich do Oddéleni persondlniho a mzdového

Oddéleni personalni
a mzdové

doplni ,,Dohodu o pracovni ¢innosti“ a predlozi ke kontrole spravci
rozpoctu

zajisti podpisy zaméstnance a feditele FZU

jedno vyhotoveni ptedd zaméstnanci, druhé zaklada v osobni evidenci

Zameéstnanec

mésicné vyplnuje ,,Pracovni vykaz k dohodé o pracovni ¢innosti“ za
dany mésic

predava ho navrhovateli v terminu zajistujicim zaétovani mzdy

v daném obdobi

Prikazce

kontroluje a potvrzuje sprdvnost vySe uvedeného vykazu

vyhotovuje , Vykaz o prevzeti praci konanych na podkladé dohody”,
ktery podepise

vykaz podepsany zaméstnancem, ktery ¢innost vykonaval a pfikazcem
operace predda neprodlené ve dvou vyhotovenich do Oddéleni
personalniho a mzdového

Oddéleni personalni
a mzdové

doplni v tiskopisu ¢ast oznacenou jako ,,Vypocet odmény” s vycislenim
pfislusné mzdy

podepsany tiskopis pfeda ke kontrole spravci rozpoctu a Udaje zadd do
systému mzdového Ucetnictvi Elanor Global

zpracuje vystup ,,Pfehled OON za dany mésic”

Dohody o provedeni prace

Prikazce

vyplni pfislusnou ¢ast tiskopisu ,Dohoda o provedeni prace”
dohodu predlozZi ke kontrole pfikazci operace a preda ve dvou
vyhotovenich do Oddéleni personalniho a mzdového

Oddéleni personalni
a mzdové

doplni ,,Dohodu o provedeni prace” a predloZi ke kontrole spravci
rozpoctu

zajisti podpisy zaméstnance a feditele FZU

jedno vyhotoveni pfedd zaméstnanci, druhé zaklada v osobni evidenci

Zaméstnanec e podle povahy prace pfeda zadavateli dokon¢enou praci nebo vyzve
k jejimu prevzeti na misté plnéni
Pfikazce e pfi prevzeti prace kontroluje jeji obsah a kvalitu v kontextu

s uzavienou Dohodou o provedeni prace

vyhotovi , Vykaz o prevzeti praci konanych na podkladé dohody*,
kterou podepise

zpravu podepsanou zaméstnancem, ktery ¢innost vykonaval a
prikazcem operace preda neprodlené ve dvou vyhotovenich do
Oddéleni persondlniho a mzdového

Oddéleni personalni
a mzdové

doplni v tiskopisu ¢ast oznacenou jako ,Vypocet odmény“ s vycislenim
prislusné mzdy

podepsany tiskopis pfeda ke kontrole sprdvci rozpoctu a Udaje zadd do
systému mzdového Ucetnictvi Elanor Global

zpracuje vystup ,,Pfehled OON za dany mésic”
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