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Smérnice ¢. 1/2013

o obéhu ucetnich dokladt

cast prvni

Uvodni ustanoveni

1. Tato smérnice se vydava v souladu se zdkonem ¢. 563/1991, o Ucetnictvi, ¢. 499/2004, o
archivnictvi a spisové sluzbé, a ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé, vse ve znéni
pozdéjsich predpisu.

2. Ustav experimentdlni botaniky AV CR, v. v. i. (dale jen ,UEB“) jako samostatnd Uletni a
zpravodajskd jednotka aplikuje mechanismy, které zajistuji prikaznost financnich operaci a jejich
stdlou vnitfni kontrolu.

3. Tato smérnice definuje jednotlivé ucetni operace a odpovédnost za né, ucetni doklady a zpUsob
jejich archivace, resp. misto jejich ulozeni.

4. Smérnici jsou povinni Fidit se viichni zaméstnanci UEB, ktefi se z titulu svych funkci a pracovnich
naplni podileji na vystavovani, schvalovani a obéhu Gcetnich dokladu.

¢ast druha

Druhy dokladu a jejich obéh

Clanek 1
Smlouvy

1. Za ucetni doklad se povazuji viechny smlouvy uzavirané jménem UEB nebo organizaéni soucasti
UEB, ze kterych vyplyvaji finanéni nebo majetkovad plnéni (viechny smlouvy dodavatelské,
odbératelské, najemni, o reseni grantovych projekt(, darovaci, dotacni, apod.).

2. Reditel UEB schvaluje a podepisuje grantové, obchodni, pracovni i jakékoliv ostatni smlouvy
jménem UEB.

3. Jind osoba je ktomu oprdvnéna pouze na zakladé plné moci od feditele UEB, kterd by ho
k takovému podpisu smlouvy vyslovné opravnovala.

4. Originaly viech smluv se archivuji v Registru smluv vedenym podatelnou UEB.
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5. Smlouvy s poskytovateli Ucelovych prostiedkd, jejich dodatky a smlouvy se spolufesiteli jsou
predkladany k podpisu Fediteli UEB a archivovény takto:

a) Origindly rozhodnuti o pfidéleni dotace jsou uloZeny v Registru smluv, kopie obdrzi Fesitelé
projekta.

b) Origindly ostatnich smluv s poskytovateli Ulelovych prostfedk( a jejich dodatk( se
archivuji v Registru smluv. Dalsi vyhotoveni obdrzi v souladu s pokyny poskytovatele
fesitelé a pripadné spoluresitelé. Za obsah smluv a dodatk( k nim odpovidaji Fesitelé.
Reditel UEB je opravnén smlouvu nepodepsat.

c) Origindly smluv se spoluresiteli grantovych projektd se archivuji v Registru smluv. Na
zakladé kazdorocné uzavienych smluv se spolufesiteli da spravce rozpocétu a projektd
hlavni ucetni pokyn k prevodu financnich prostfedk( pro spoluresitele.

6. PoStou dorucend oznameni limitu cerpani prostredk( statniho rozpoctu pro financujici banku se
zapisuji do Spisové sluzby, ukladaji se v Registru smluv a predavaji se hlavni tcéetni.

Clanek 2
Objednavky

1. Veskeré zboii a sluzby si objednavaji jednotliva pracoviité UEB samostatné. Vedouci pracovisté
urci zaméstnance, ktefi jsou opravnéni k objednavani zboZi a sluzeb pro toto pracovisté.

2. Objednavky prevysujici ¢astku 8.000,- K¢ bez DPH mohou byt odeslany pouze na zakladé schvalené
zadanky zadané do systému Verso. Kazdd Zadanka se povaZuje za schvélenou, az je schvélena
prikazcem operace i spravcem rozpoctu.

3. Pfi objednavani zbozi a sluzeb se musi dodriovat Zdkon o verejnych zakazkach véetné zasady
transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace.

Clanek 3
Faktury prijaté

1. Doslou fakturu zaeviduje zaméstnanec dané organizaéni soucasti UEB odpovédny za pFijem posty a
obratem ji predd zaméstnanci, ktery vystavil objednavku (tzv. Zadatel). Na fakturu natiskne
prikazce operace nebo sekretdrka likvidacni razitko a poté doplni Cislo Zadanky ze systému Verso a
dalsi udaje uvedené na razitku. Takto oznacena faktura se preda ke schvaleni pfikazci operace a
spravci rozpoctu. Prikazce operace a spravce rozpoctu fakturu prekontroluji a svym podpisem
potvrdi opravnénost finanéniho kryti v souladu se Smérnici ¢. 1/2008, o vnitfnim kontrolnim
systému — financni kontrole. Poté, co fakturu schvalil spravce rozpoctu, predd se do financni
uctarny, kde hlavni Gcetni nebo jeji zastupce fakturu zaeviduje, spdruje ji s objednavkou a zajisti
Uhradu podle splatnosti faktury.

2. Z likvidacniho listu k hromadné fakture musi byt zfejmé, z jakych financnich zdroja bude pinéni
kryto a pro koho je plnéni urceno. Likvidacni list podepisuji vSichni za¢astnéni prikazci operaci.
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V pripadé, Ze faktura nesouhlasi s objednavkou nebo obsahuje chybné Gdaje, zajisti zaméstnanec
(zadatel, prikazce operace, spravce rozpoctu nebo hlavni Géetni), ktery takové pochybeni zjistil
vraceni a pfipadnou upravu faktury u dodavatele.

Finanéni uctarna prijme ke zpracovdni pouze danové doklady, které maji nalezitosti podle
platného zdkona o dani z pfidané hodnoty.

Faktury za dodavky elektrické energie, tepla, vody, plynu a vyuétovani spojovych sluzeb a
pronajmy tlakovych lahvi jsou likvidovany financéni uctarnou v celkové Ccastce. Pripadné
preuctovani na dalsi subjekty (napf. ndjemniky nebytovych prostor) provadi financni uctarna dle
pokyn( zaméstnancl THS, odpovédnych za prislusnou agendu.

Clanek 4
Faktury vydané

Na zakladé predanych podkladd (smluv nebo objednavek, podepsanych prfikazcem operace a
spravcem rozpoctu) vystavi hlavni Gcetni fakturu (danovy doklad) a odesle ji odbérateli. Vydané
faktury jsou od okamziku vystaveni vedeny v pohledavkach. Veskerym pohledavkdm musi hlavni
ucetni vénovat nalezitou pozornost. Soucasti pohledavek jsou i vyplacené zalohy.

Ctvrtletné provede hlavni Géetni inventuru neuhrazenych pohledavek a zasle dluznikiim
upominku. Neuhrazené pohledavky po uplynuti terminu stanoveném v Il. upomince, bude hlavni
ucetni ve spolupraci s vedoucim prislusného pracovisté a vedoucim THS (pfip. pradvnim zastupcem)
vymahat pohledavku soudni cestou.

Dluznikovi, vici kterému mda UEB zdroven zdvazek, lze zaslat navrh vzajemného zdpoétu
pohledavek a zavazkdi.

Koncem roku zasle hlavni ucetni dluznikim odsouhlaseni pohledavek.

Clanek 5
Majetkova evidence

Dlouhodoby hmotny majetek s potizovaci cenou od 40 tis. K¢ a dlouhodoby nehmotny majetek od
60 tis. K¢ je veden v uUcetni evidenci. Podkladem pro zarazeni do majetkové ucetni evidence je
protokol o zafazeni do uzivani.

Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek je veden v operativni evidenci. Financ¢ni ucetni
odpovédna za evidenci majetku zarazuje tento majetek na zakladé faktury.

Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek v pofizovaci hodnoté nizsi nez 3 000,- K¢ s
pouzitelnosti del$i neZ 1 rok se vede v majetkové evidenci na osobnich kartach pracovniku.
Evidenci ochrannych prostfedk( vede THS v souladu se Smérnici ¢. 3/2013, o uzivani ochrannych
prostredkd.

www.ueb.cas.cz  ueb@ueb.cas.cz ¢ telefon: +420 225 106 455 e fax: +420 225 106 456+ ICO: 61389030 » DIC: CZ61389030

Zapsan v rejstfiku verejnych vyzkumnych instituci Ministerstva Skolstvi, mlddeze a télovychovy.



Rozvojova 263 » 165 02 Praha 6 — Lysolaje

1.

Ustav experimentalni
(o) Favexe

botaniky AV CR, v. v. . Strana 4z 10
Smérnice €. 3/2012, o obéhu ucetnich doklad(

Clanek 6
Evidence denaturovaného lihu

Evidence pfijmu a vydeje denaturovaného lihu je organizovana takto:

a) Vydej lihu jednotlivym pracovistim likviduje finanéni Uctarna. Pfi vydeji lihu jednotlivym
pracovistim je vystavena vydejka opatfena podpisy a Cisly ukolu. Vydejky se predavaji do
financni uctarny.

b) Kazdé pracovisté vede vlastni evidenci pfijmu a spotfeby lihu. Pfislusny vykaz za dany
kalendarni rok predklada vedouci pracovisté vedoucimu THS.

c) Vedouci THS zajisti kompletaci vykazt a odeslani sumarniho pfehledu na predepsaném
formulari Celnimu Uradu nejpozdéji do 31. ledna roku nasledujiciho.

Clanek 7
Mzdové doklady

Mzdové doklady zaméstnanci UEB schvaluje a podepisuje Feditel UEB.
Za jejich vécnou spravnost odpovida vedouci pracovisté nebo resitel projektu, ktery podal ndvrh
na vytvoreni mzdového dokladu. Za formalini spravnost a spravné vyplnéni mzdovych dokladd na
zakladé navrhu od vedouciho pracovisté nebo resitele projektu odpovida personalistka a mzdova
ucetni.
Pravomoc schvalovat mzdové doklady Ize delegovat jen na zastupce feditele UEB nebo jiného
zaméstnance na zakladé ovérené plné moci od Feditele UEB.
Podklady pro vyplatu mezd museji byt pfedany mzdové uctarné nejpozdéji posledni pracovni den
daného kalendarniho meésice. Mzdova uctarna je v odivodnénych pripadech (napf. zpracovani
rocnich uzavérek) opravnéna stanovit jiny termin, pricemz tuto zménu musi pfedem oznamit.
Podklady pro Upravy pracovnich smluv, tj. zacatek ¢i ukonceni pracovniho poméru, zménu uvazku,
zménu pozice, zménu osobniho ¢i jiného pfiplatku nebo zménu tarifniho zarazeni apod. se
predavaji personalistce.
Veskeré mzdové doklady, tj. podklady vyplatu mimoradnych odmén a podklady pro vyplatu
odmén za prace konané v dohodach mimo pracovni pomér (ONN), podepsané dovolenky, doklady
o pracovni neschopnosti, nastupech na matefskou dovolenou, atd., se predavaji mzdové ucetni.
Do podkladl pro vyplatu odmén a OON je nutné uvadét Cislo stfediska a ukolu.
Personalistka a mzdova ucetni predané podklady nejprve zkontroluji, odsouhlasi a poté zajisti
jejich likvidaci. Vécné chybné nebo nesprdvné zdlvodnéné podklady jsou oprdvnéni vratit
navrhovateli.
Personalistka vykonava nasledujici ¢innosti:

a) zajistuje vybér a pfijimani zaméstnancd,

b) vede personalni administrativu spojenou se zaméstnavanim (pracovni smlouvy, dohody o

zméndch Uvazkd a zdroji mzdy, mzdové vymeéry atd.),

c) vede osobni zaznamy zaméstnancd.
Mzdova ucetni vykondva nasledujici ¢innosti:

d) zpracovava podklady pro vypocet mezd,

e) zajistuje odvod danég, socidlniho a zdravotniho pojisténi a ostatnich srazek,
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f) zajistuje odvod mezd na osobni Ucet, aviak pouze na zdkladé pisemné dohody se
zaméstnancem,

g) vydava diskrétni vyplatni pasky zaméstnancim UEB, u nichi to feditel (vedouci THS)
odsouhlasil (ostatni zaméstnanci ziskavaji vyplatni pasky prostfednictvim systému VERSO).

Clanek 8
Doklady k autoprovozu

1. Za agendu souvisejici s provozem sluzebnich vozidel odpovidaji hlavni dispeler a jeho zastupci.
Zaméstnanci jmenovité povéreni k vykonu této agendy a odpovédni za autoprovoz vykondvaji
zejména ndsledujici ¢innosti:

a) eviduji a zakladaji velké technické prikazy,

b) vydavaji pred jizdou fidicim sluzebnich vozidel osvédéeni o registraci vozidla (malé
technické prikazy) a dalsi doklady vyzadované k provozu vozidla (doklad o pojisténi
odpovédnosti z provozu vozidla, o zakoupeni dalni¢ni znamky, apod.),

c) podepisuji pfikaz k jizdé na formulafi ,Zadanka o prepravu®,

d) archivuji vyplnéné a schvalené zadanky o pfepravu,

e) mésicné kontroluji knihy jizd vSech sluzebnich vozidel, zejména vykazované spotifeby PHM
ve vazbé na prislusné normy a udaje technického prtikazu,

f) archivuji ukoncené knihy jizd.

2. Ridi¢i sluzebnich vozidel jsou povinni vést ke kazdému vozidlu knihu jizd (zdznam o provozu) a
nejpozdéji do 3 pracovnich dnl po skonceni kalendarniho mésice ji odevzdat ke kontrole (¢l. 8
odst. 1 pism. e).

3. Zadanky o prepravu vypliuje 7adatel (zpravidla pfikazce operace) a schvaluje spravce rozpoétu a
hlavni dispecer, resp. zdstupce dispecera.

4. Pravidla provozu sluzebnich vozidel a jeho bezpecnosti fesi podrobnéji Smérnici ¢.2/2011, o
autoprovozu.

5. Registraci a pojisténi viech dopravnich prostfedk( a technickych vozidel UEB organizuje a zajistuje
povéfeny zaméstnanec THS. Zaméstnanci viech organizaénich souddsti UEB odpovédni za
autoprovoz (cl. 8 odst. 1) jsou povinni poskytnout mu pozadované informace a soucinnost.

Clanek 9
Interni doklady

1. Stélé zalohy se poskytuji pouze tém zaméstnanciim, s nimiz ma UEB uzavienu dohodu o hmotné
odpovédnosti. Zddost o poskytnuti stalé zalohy musi byt schvdlena feditelem Ustavu nebo
vedoucim THS.

2. Zdloha na pracovni cestu musi byt odsouhlasena vedoucim zaméstnancem opravnénym povolovat
pracovni cesty nebo prikazcem operace, pokud budou naklady souvisejici s touto sluzebni cestou
hrazeny z ucelovych zdroji. Vyuctovani je nutné provést do deseti pracovnich dnl po ukonceni
pracovni cesty. Vyjimku tvofi zalohy poskytnuté drziteldm platebnich karet formou disponibilniho
limitu na platebni karté, u kterych se postupuje podle Smérnice ¢. 2/2010, o pravidlech pro uzZiti
bankovnich Gctd, a to véetné podminek sjednanych mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem
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(drZitelem platebni karty) v Dohodé o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vyuctovani.

3. Jednordzové zalohy (s vyjimkou zdloh na pracovni cesty) se poskytuji na zakladé pisemné zadosti.
Zadost musi byt schvalena p¥ikazcem operace a vedoucim THS. V #adosti musi byt uveden ucel,
pro ktery je tato zaloha poZadovana, Cislo nakladového strediska a Ukolu. Vyuctovani jednorazové
zalohy musi byt provedeno do deseti kalendafnich dnl od data poskytnuti. Konecné zuctovani
veskerych poskytnutych zaloh musi byt provedeno nejpozdéji do 20. prosince kalendarniho roku.

4. Prijmy v hotovosti vkladané do pokladny je nutné dolozit pisemnym dokladem.

5. Pracovidté, kterd pfijimaji trzby v hotovosti, pfevadéji tyto triby do pokladny UEB vidy do konce
kalendarniho mésice.

cast treti

Dalsi ucetni a majetkové operace

Cléanek 10
Casové rozlisovani nakladi a vynost

1. Naklady a vynosy, které nesouviseji s bézinym ucetnim obdobim, se uctuji na ucty casového
rozliseni. Vydaje a pFijmy, které dosud nenastaly, ale jsou s nimi spojeny ndklady a vynosy bézného
ucetniho obdobi, se uctuji na dohadné ucty.

2. Bez casového rozliseni lze ponechat pouze nevyznamné cdastky, pokud se tim prokazatelné
nezkresluje hospodarsky vysledek. Do nakladl pfistich obdobi se uctuji naklady nepatfici do
sledovaného kalendarniho roku, napf. faktury za predplatné periodik, ndkup dalni¢nich znamek,
pojisténi odpovédnosti z provozu vozidla, naklady vynaloZené na pripravu budoucich konferenci.

3. Do vynosu pristich obdobi se vykazuji zejména:

a) olekavana plnéni za Ghradu skody od pojistovny,
b) pfijmy za Gcast na budoucich konferencich pofadanych UEB, tj. za pfedem uhrazené
konferencni poplatky.

4. Zadusledné dodrzovani ¢asového rozliseni naklad( a vynos( odpovida hlavni Gcetni.

5. Uty ¢asového rozlideni podléhaji dokladové inventarizaci k 31. prosinci béZného roku.

Cléanek 11
Inventarizace hospodarskych prostredk

1. Inventarizace hospodarskych prostfedkl je provddéna takto:
a) u pokladni hotovosti v pokladné THS minimdlné Ctyrikrat za rok, provadi pokladni,
inventarni komise provadi inventuru k 31. prosinci kalendarniho roku.
b) u pohledadvek, zavazk( se provadi dokladova inventura pribéiné a vidy k 31. prosinci
kalendarniho roku,
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c) u hmotného, popf. nehmotného majetku a nemovitého majetku se provadi fyzicka
inventura k 31. prosinci kalendarniho roku.

Inventury dle &l. 11 odst. 1. provadéji inventurni komise jmenované feditelem UEB ,ad hoc”.
Fyzické inventury dle ¢l. 11 odst. 1. pism. c) se provadéji podle majetkovych soupist, které pro
tento ucel vydavd majetkovd Gletni, a to hromadné kazdému aredlu UEB jako samostatné
evidencni jednotce.
Po provedeni inventury se odsouhlasené inventurni sestavy a daldi souvisejici doklady - opét
hromadné za celé pracovisté - predavaji zpét majetkové ucetni. Za jejich Uplnost a spravnost
odpovida predsedovi inventarizacni komise. Chybné zpracované nebo nedostatecné doloZené
(napf. nepodepsané) doklady je majetkova ucetni opravnéna nepfijmout nebo vratit komisi.
Inventurni doklady viech pracovidt UEB archivuje majetkova Géetni.

Clanek 12
Likvidace majetku

Likvidaci majetku zajistuji jednotlivé arealy UEB samostatné, likvidaci je nutno prokazat.
Vedouci THS ma tyto pravomoci:

a) ustanovuje likvidaéni komise a jmenuji jejich predsedy,

b) schvaluje likvidaci na zakladé pisemného ndvrhu likvidacni komise.
Likvidaéni protokoly se pfedavaji majetkové ucetni. Za spravnost likvidacnich protokoll a dodrzeni
obecné zavaznych predpislt (zejména zakona o odpadech) odpovidaji predem urceni zaméstnanci
téchto pracovist.

Clanek 13
Evidence nakladovych stfredisek, ukoll a opravnénych osob

Interni ¢&isla nadkladovych stfedisek pridéluje a odebird hlavni ucetni, a to na zdkladé pisemné
7adosti podepsané vedoucim pracoviété. Zadost musi obsahovat také podpisovy vzor vedouciho
nakladového strediska.

Interni Cisla projektl a jinych Gkold pridéluje hlavni Ucetni, a to na zdkladé vyplnéné karty ukolu,
kterou podepisuje vedouci pracovisté a jim jmenovany prikazce operace (zpravidla odpovédny
fesitel grantového projektu) a spravce rozpoctu. Karta ukolu musi obsahovat podpisové vzory
pfikazce operace a vsech jeho zastupcu.

Hlavni ucetni dbd, aby pridélena Cisla stredisek a ukolt nebyla duplicitni.

Originaly véech jmenovani, karet Ukol( a dalsich podpisovych vzori opravnénych osob (pfikazct
operaci a spravcl rozpoc¢tu) se archivuji na podatelné v Registru smluv elektronicky i papirove,
pficemZ elektronické dokumenty jsou ulozeny ve sdileném adresafi pfistupném zaméstnancim
THS.
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¢ast Ctvrta

Zavérecna ustanoveni

1. Z kazdého ucetniho dokladu musi byt zfejmé, z jakych finanénich zdroji bude plInéni kryto a pro
koho je pInéni urceno. Schvalovani ucetnich a majetkovych operaci se déle fidi Smérnici ¢. 1/2008,
o vnitfnim kontrolnim systému — financni kontrole.

2. Archivace a skartace ucetnich doklad( a souvisejici spisova sluzba se fidi spisovym a skarta¢nim
Fadem AV CR.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 5. 2013.

V Praze dne 19. dubna 2013

(oo LS

RNDr. Martin Vagner, CSc.

reditel

Prilohy:

(a3

. 1 = Formular podpisové vzory

. 2 —Karta ukolu

)¢
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Pfiloha ¢. 1 Smérnice ¢. 1/2013 - Formulaf podpisové vzory

Podpisové vzory - hlavni ucetni a spravce rozpoctu

HLAVNI UCETNI

Pfijmenia jméno

Datum podpisu

Podpis

Parafa

Zastupce Hlavni ucetni

Pfijmeni a jméno

Datum podpisu

Podpis

Parafa

Vymezeni opravnéni:

2. Zastupce Hlavni ucetni

Pfijmeni a jméno

Datum podpisu

Podpis

Parafa

Vymezeni opravnéni:

SPRAVCE ROZPOCTU

PFijmeni a jméno

Datum podpisu

Podpis

Parafa

Zastupce Spravce rozpoctu

Pfijmeni a jméno

Datum podpisu

Podpis

Parafa

Vymezeni opravnéni:

V Praze dne:

RNDr. Martin Vagner, CSc., feditel
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Identifikacni udaje

KARTA UKOLU

Nazev ukolu

Interni &islo

Reg. cislo

ReSitel - prikazce operace  Cislo pracovisté

Hlavni Fesitel UEB

Spolufesitel 1 UEB

Spolufesitel 2 UEB

Zakladni informace

Popis ukolu

Finanéni zdroje
(poskytovatel dotace)

Datum zahdjeni ukolu (mésic a rok)

Doba trvani tkolu

Pfikazce

Pfijmeni a jméno Datum podpisu Podpis * Parafa
Zastupce prikazce (delegovana pravomoc)

PFijmeni a jméno Datum podpisu Podpis * Parafa
Vymezeni opravnéni:
2. Zastupce prikazce (delegovana pr: )

Pfijmeni a jméno Datum podpisu Podpis * Parafa

Vymezeni opravnéni:

* Timto podpisem pfikazce operace a jeho zdstupci potvrzuji, Ze si jsou seznameni se Sménici €. 1/2008, o vnitinim finanénim systému -
finanéni kontrole, ktera specifikuje jejich odpovédnost vzhledem ke schvalovani nakladd, jez jsou s jejich souhlasem ¢erpany z daného

ukolu.

Podpis spravce rozpoétu

Datum podpisu

Podpis hlavni ucetni Podpis vedouci THS

Datum podpisu Datum podpisu
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