
 

Usnesení z 29. (91.) zasedání Rady ÚEB AV ČR, v. v. i. 

5/2021 

Zasedání se konalo dne 22. 9. 2021 v 10:00 
ÚEB, Lysolaje, Rozvojová 263, zasedací místnost ve 4. patře B1  

Přítomni: Martinec, Moravec, Motyka, Vágner, Valentová, Vaňková, Plchová 
On-line: Bartoš, Strnad, Nedělník, Novák 
Omluveni: Brzobohatý, Lipavský 
Zapsala: Plchová 
Přizváni: Novák 

 
Program jednání: 

 
1. Projednání zápisu a usnesení z 90. zasedání, přijetí programu  Vaňková 
2. Informace o hlasování per rollam Plchová 
3. Směrnice o oběhu účetních dokladů Vaňková 
4. Plánovaná podpora rozvoje – návrh rozpočtu na 5 let, zdůvodnění  Vágner 
5. Výběr kandidátů na PPPLZ  Vágner 
6. Volby do Rady ÚEB Vágner 
7.  Změny organizačního řádu Vágner 
8. Vyhlášení výběrového řízení na vedoucího Izotopové laboratoře 

 
Vágner 

9. Informace o aktuálním stavu rozpočtu na rok 2021, výhled na rok 2022 
 

Vágner 
10. Informace o průběhu hodnocení AV ČR 

 
Vágner 

11. Různé   
 
 
1.1. Rada projednala a schválila aktualizaci Směrnice o oběhu účetních dokladů (8/0/0) 

(Příloha 1).  
 
2.1. Rada diskutovala o kandidátech do soutěže Program podpory perspektivních lidských 

zdrojů - Mzdová podpora postdoktorandů na pracovištích AV ČR. On-line členové 
Rady hlasovali veřejně, přítomní členové Rady tajně. Rada hlasováním stanovila 
pořadí kandidátů, ve kterém budou nasazeni do soutěže (1. Mgr. Michaela Králová, 
Ph.D., 2. Mgr. Kateřina Perničková, Ph.D., 3. RNDr. Dimitrij Tyč, Ph.D., 4. Mgr. Alena 
Kadlecová, Ph.D., 5. Mgr. Jaroslav Nisler, Ph.D. et Ph.D.) (9/0/0) (Příloha 2).  

 
3.1. Rada vyslechla informaci Martina Vágnera týkající se voleb do Rady ÚEB. Kandidáti 

do Rady mají do konce října na sekretariát podat v angličtině CV s fotografií (max. do 
2 stran), vizi (cca 5 řádků), souhlas s kandidaturou a se zveřejněním údajů na webu 
ÚEB (připravený formulář bude všem zaslán). Rada vzala informaci na vědomí. 

 
4.1. Rada vyslechla informaci Martina Vágnera týkající se organizačních změn. K 1.10. 

zanikne Laboratoř hmotové spektrometrie a vznikne nová laboratoř Laboratoř 
integrační strukturní biologie (vedoucí Roman Pleskot). Rovněž byla upravena a 
podepsána smlouva o vzniku Společné laboratoře virologie mezi ÚEB a VÚRV. Rada 
vzala informaci na vědomí. 

 
5.1. Rada vyslechla informaci Martina Vágnera týkající se vyhlášení výběrového řízení na 

vedoucího Izotopové laboratoře a souhlasí s jeho vyhlášením (9/0/0).  
 



6.1. Rada vyslechla informaci Martina Vágnera k volbě nového ředitele. Text inzerátu 
bude projednán během října per rollam. Rada vzala informace na vědomí. 

 
7.1. Příští zasedání Rady se bude konat v druhé polovině listopadu 2021, pokud 

nevznikne potřeba sejít se dříve.  
 
Počet příloh: 2 
Zapsala: H. Plchová 
Za správnost: R. Vaňková 
 
 



Příloha 1: 
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Směrnice č. 2/2021 

o oběhu účetních dokladů 

část první 
Úvodní ustanovení 

1. Tato směrnice se vydává v souladu se zákonem č. 563/1991 Sb. o účetnictví, č. 499/2004 Sb. o 
archivnictví a spisové službě, č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole ve veřejné správě, č. 235/2004 o 
dani z přidané hodnota a vyhlášky 270/2010 Sb. o inventarizaci majetku a závazků vše ve znění 
pozdějších předpisů. 

2. Ústav experimentální botaniky AV ČR, v. v. i. (dále jen „ÚEB“) jako samostatná účetní a 
zpravodajská jednotka aplikuje mechanismy, které zajišťují průkaznost finančních operací a jejich 
stálou vnitřní kontrolu. 

3. Tato směrnice definuje jednotlivé účetní operace a odpovědnost za ně, účetní doklady a způsob 
jejich archivace, resp. místo jejich uložení. 

4. Směrnicí jsou povinni řídit se všichni zaměstnanci ÚEB, kteří se z titulu svých funkcí a pracovních 
náplní podílejí na vystavování, schvalování a oběhu účetních dokladů. 

část druhá 

Druhy dokladů a jejich oběh 

 

Článek 1 
Smlouvy 

 

1. Za účetní doklad se považují všechny smlouvy uzavírané jménem ÚEB nebo organizační součásti 
ÚEB, ze kterých vyplývají finanční nebo majetková plnění (všechny smlouvy dodavatelské, 
odběratelské, nájemní, o řešení grantových projektů, darovací, dotační, apod.). 

2. Ředitel ÚEB schvaluje a podepisuje grantové, obchodní, pracovní i jakékoliv ostatní smlouvy 
jménem ÚEB.  
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3. Jiná osoba je k tomu oprávněna pouze na základě plné moci od ředitele ÚEB, která by ho 
k takovému podpisu smlouvy výslovně opravňovala.  

4. Originály všech smluv se archivují v Registru smluv vedeným podatelnou ÚEB. 
5. Smlouvy s poskytovateli účelových prostředků, jejich dodatky a smlouvy se spoluřešiteli jsou 

předkládány k podpisu řediteli ÚEB a archivovány takto: 
a) Originály rozhodnutí o přidělení dotace jsou uloženy v Registru smluv, kopie obdrží řešitelé 

projektů. 
b) Originály ostatních smluv s poskytovateli účelových prostředků a jejich dodatků se 

archivují v Registru smluv. Další vyhotovení obdrží v souladu s pokyny poskytovatele 
řešitelé a případně spoluřešitelé. Za obsah smluv a dodatků k nim odpovídají řešitelé. 
Ředitel ÚEB je oprávněn smlouvu nepodepsat. 

c) Originály smluv se spoluřešiteli grantových projektů se archivují v Registru smluv. Na 
základě každoročně uzavřených smluv se spoluřešiteli dá správce rozpočtu a projektů 
hlavní účetní pokyn k převodu finančních prostředků pro spoluřešitele. 

6. Poštou doručená oznámení limitu čerpání prostředků státního rozpočtu pro financující banku se 
zapisují do Spisové služby, ukládají se v Registru smluv a předávají se hlavní účetní. 

 

Článek 2 
Objednávky 

1. Veškeré zboží a služby si objednávají jednotlivá pracoviště ÚEB samostatně. Vedoucí pracoviště 
určí zaměstnance, kteří jsou oprávněni k objednávání zboží a služeb pro toto pracoviště. 

2. Objednávky převyšující částku 15.000,- Kč bez DPH mohou být odeslány pouze na základě 
schválené žádanky zadané do systému objednávek např. Verso. Každá žádanka se považuje za 
schválenou, až je schválena příkazcem operace i správcem rozpočtu.   

3. Při objednávání zboží a služeb se musí dodržovat Zákon o zadávání veřejných zakázek včetně 
zásady transparentnosti, rovného zacházení a zákazu diskriminace. 

4. Každá objednávka od 50.000 Kč bez DPH, musí být zaslána na THS k vyvěšení v Registru smluv. 

Článek 3 
Faktury přijaté 

1. Došlou fakturu zaeviduje zaměstnanec dané organizační součásti ÚEB odpovědný za příjem pošty a 
obratem ji předá zaměstnanci, který vystavil objednávku (tzv. žadatel). Fakturu podepíše příkazce 
operace a poté doplní číslo žádanky ze systému objednávek např. Verso. Takto označená faktura 
se předá ke schválení správci rozpočtu. Příkazce operace a správce rozpočtu fakturu překontrolují 
a svým podpisem potvrdí oprávněnost finančního krytí v souladu se Směrnicí č. 1/2008, o vnitřním 
kontrolním systému – finanční kontrole. Poté, co fakturu schválil správce rozpočtu, předá se do 
finanční účtárny, kde hlavní účetní nebo její zástupce fakturu zaeviduje, spáruje ji s objednávkou a 
zajistí úhradu podle splatnosti faktury. 

2. Z likvidačního listu k hromadné faktuře musí být zřejmé, z jakých finančních zdrojů bude plnění 
kryto a pro koho je plnění určeno. Likvidační list podepisuje hlavní účetní. 



Strana 3 z 12 
Směrnice č. 2/2021, o oběhu účetních dokladů 

www.ueb.cas.cz • ueb@ueb.cas.cz • telefon: +420 225 106 455 • fax: +420 225 106 456• IČO: 61389030 • DIČ: CZ61389030 

Zapsán v rejstříku veřejných výzkumných institucí Ministerstva školství, mládeže a tělovýchovy. 

3. V případě, že faktura nesouhlasí s objednávkou nebo obsahuje chybné údaje, zajistí zaměstnanec 
(žadatel, příkazce operace, správce rozpočtu nebo hlavní účetní), který takové pochybení zjistil 
vrácení a případnou úpravu faktury u dodavatele. 

4. Finanční účtárna přijme ke zpracování pouze daňové doklady, které mají náležitosti podle 
platného zákona o dani z přidané hodnoty a zákona o účetnictví. 

5. Faktury za dodávky elektrické energie, tepla, vody, plynu a vyúčtování spojových služeb a 
pronájmy tlakových láhví jsou likvidovány finanční účtárnou v celkové částce. Případné 
přeúčtování na další subjekty (např. nájemníky nebytových prostor) provádí finanční účtárna dle 
pokynů zaměstnanců THS, odpovědných za příslušnou agendu. 

Článek 4 
Faktury vydané 

1. Na základě předaných podkladů (smluv nebo objednávek, podepsaných příkazcem operace a 
správcem rozpočtu) vystaví hlavní účetní fakturu (daňový doklad) a odešle ji odběrateli. Vydané 
faktury jsou od okamžiku vystavení vedeny v pohledávkách. Veškerým pohledávkám musí hlavní 
účetní věnovat náležitou pozornost. Součástí pohledávek jsou i vyplacené zálohy. 

2. Čtvrtletně provede hlavní účetní inventuru neuhrazených pohledávek a zašle dlužníkům 
upomínku. Neuhrazené pohledávky po uplynutí termínu stanoveném v II. upomínce, bude hlavní 
účetní ve spolupráci s vedoucím příslušného pracoviště a vedoucím THS (příp. právním zástupcem) 
vymáhat pohledávku soudní cestou. 

3. Dlužníkovi, vůči kterému má ÚEB zároveň závazek, lze zaslat návrh vzájemného zápočtu 
pohledávek a závazků. 

4. Koncem roku zašle hlavní účetní dlužníkům odsouhlasení pohledávek. 

Článek 5 
Majetková evidence 

1. Dlouhodobý hmotný majetek s pořizovací cenou od 80 tis. Kč a dlouhodobý nehmotný majetek od 

120 tis. Kč je veden v účetní evidenci. Podkladem pro zařazení do majetkové účetní evidence je 

protokol o zařazení do užívání. 

2. Drobný dlouhodobý hmotný a nehmotný majetek od 10 tis. Kč je veden v operativní evidenci, 

s výjimkou výpočetní techniky, která se bude zařazovat od 3 tis. Kč a laboratorních přístrojů 

definovaných v příloze č.1 této směrnice. Majetková účetní odpovědná za evidenci majetku 

zařazuje tento majetek na základě faktury. 

3. Evidenci ochranných prostředků vede THS v souladu se Směrnicí č. 3/2013, o užívání ochranných 

prostředků. 

4. Hodnota pro zařazení majetku do účetní evidence, se v případě odlišnosti vstupní ceny dané touto 

směrnicí v části druhé bodu 1, řídí platnou a účinnou verzí pravidel poskytovatelů dotace vydané 

Řídícími orgány (např. OPVVV). 

 



Strana 4 z 12 
Směrnice č. 2/2021, o oběhu účetních dokladů 

www.ueb.cas.cz • ueb@ueb.cas.cz • telefon: +420 225 106 455 • fax: +420 225 106 456• IČO: 61389030 • DIČ: CZ61389030 

Zapsán v rejstříku veřejných výzkumných institucí Ministerstva školství, mládeže a tělovýchovy. 

Článek 6 
Evidence denaturovaného lihu 

1. Evidence příjmu a výdeje denaturovaného lihu je organizována takto: 
a) Výdej lihu jednotlivým pracovištím likviduje finanční účtárna. Při výdeji lihu jednotlivým 

pracovištím je vystavena výdejka opatřená podpisy a čísly úkolu. Výdejky se předávají do 
finanční účtárny. 

b) Každé pracoviště vede vlastní evidenci příjmu a spotřeby lihu. Příslušný výkaz za daný 
kalendářní rok předkládá vedoucí pracoviště vedoucímu THS. 

c) Vedoucí THS zajistí kompletaci výkazů a odeslání sumárního přehledu na předepsaném 
formuláři Celnímu úřadu nejpozději do 31. ledna roku následujícího. 

Článek 7 
Mzdové doklady 

1. Mzdové doklady zaměstnanců ÚEB schvaluje a podepisuje ředitel ÚEB.  
2. Za jejich věcnou správnost odpovídá vedoucí pracoviště nebo řešitel projektu, který podal návrh 

na vytvoření mzdového dokladu. Za formální správnost a správné vyplnění mzdových dokladů na 
základě návrhu od vedoucího pracoviště nebo řešitele projektu odpovídá personalistka a mzdová 
účetní. 

3. Pravomoc schvalovat mzdové doklady má příkazce operace. 
4. Podklady pro výplatu mezd musejí být předány mzdové účtárně nejpozději poslední pracovní den 

daného kalendářního měsíce. Mzdová účtárna je v odůvodněných případech (např. zpracování 
ročních uzávěrek) oprávněna stanovit jiný termín, přičemž tuto změnu musí předem oznámit. 

5. Podklady pro úpravy pracovních smluv, tj. začátek či ukončení pracovního poměru, změnu úvazku, 
změnu pozice, změnu osobního či jiného příplatku nebo změnu tarifního zařazení apod. se 
předávají personalistce.  

6. Veškeré mzdové doklady, tj. podklady výplatu mimořádných odměn a podklady pro výplatu 
odměn za práce konané v dohodách mimo pracovní poměr (ONN), podepsané dovolenky, doklady 
o pracovní neschopnosti, nástupech na mateřskou dovolenou, atd., se předávají mzdové účetní. 
Do podkladů pro výplatu odměn a OON je nutné uvádět číslo střediska a úkolu. 

7. Personalistka a mzdová účetní předané podklady nejprve zkontrolují, odsouhlasí a poté zajistí 
jejich likvidaci. Věcně chybné nebo nesprávně zdůvodněné podklady jsou oprávněni vrátit 
navrhovateli. 

8. Personalistka vykonává následující činnosti: 
a) zajišťuje výběr a přijímání zaměstnanců, 
b) vede personální administrativu spojenou se zaměstnáváním (pracovní smlouvy, dohody o 

změnách úvazků a zdrojů mzdy, mzdové výměry atd.), 
c) vede osobní záznamy zaměstnanců. 

9. Mzdová účetní vykonává následující činnosti: 
d) zpracovává podklady pro výpočet mezd, 
e) zajišťuje odvod daně, sociálního a zdravotního pojištění a ostatních srážek, 
f) zajišťuje odvod mezd na osobní účet, avšak pouze na základě písemné dohody se 

zaměstnancem, 
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g) vydává diskrétní výplatní pásky zaměstnancům ÚEB, u nichž to ředitel (vedoucí THS) 
odsouhlasil (ostatní zaměstnanci získávají výplatní pásky prostřednictvím systému VERSO). 

Článek 8 
Doklady k autoprovozu 

1. jsou řešeny v samostatné směrnici č.2/2011 

Článek 9 
Cestovní náhrady 

1. jsou řešeny v samostatné směrnici č.2/2013 

Článek 10 
Interní doklady 

1. Stálé zálohy se poskytují pouze těm zaměstnancům, s nimiž má ÚEB uzavřenu dohodu o hmotné 
odpovědnosti. Žádost o poskytnutí stálé zálohy musí být schválena ředitelem ústavu nebo 
vedoucím THS. 

2. Záloha na pracovní cestu musí být odsouhlasena vedoucím zaměstnancem oprávněným povolovat 
pracovní cesty nebo příkazcem operace, pokud budou náklady související s touto služební cestou 
hrazeny z účelových zdrojů. Vyúčtování je nutné provést do deseti pracovních dnů po ukončení 
pracovní cesty. Výjimku tvoří zálohy poskytnuté držitelům platebních karet formou disponibilního 
limitu na platební kartě, u kterých se postupuje podle Směrnice č. 2/2010, o pravidlech pro užití 
bankovních účtů, a to včetně podmínek sjednaných mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem 
(držitelem platební karty) v Dohodě o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci 
k vyúčtování. 

3. Jednorázové zálohy (s výjimkou záloh na pracovní cesty) se poskytují na základě písemné žádosti. 
Žádost musí být schválena příkazcem operace a vedoucím THS. V žádosti musí být uveden účel, 
pro který je tato záloha požadována, číslo nákladového střediska a úkolu. Vyúčtování jednorázové 
zálohy musí být provedeno do deseti kalendářních dnů od data poskytnutí. Konečné zúčtování 
veškerých poskytnutých záloh musí být provedeno nejpozději do 20. prosince kalendářního roku. 

4. Příjmy v hotovosti vkládané do pokladny je nutné doložit písemným dokladem. 
5. Pracoviště, která přijímají tržby v hotovosti, převádějí tyto tržby do pokladny ÚEB vždy do konce 

kalendářního měsíce. 
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část třetí 
Další účetní a majetkové operace 

Článek 11 
Časové rozlišování nákladů a výnosů 

1. Náklady a výnosy, které nesouvisejí s běžným účetním obdobím, se účtují na účty časového 
rozlišení. Výdaje a příjmy, které dosud nenastaly, ale jsou s nimi spojeny náklady a výnosy běžného 
účetního období, se účtují na dohadné účty. 

2. Bez časového rozlišení lze ponechat pouze nevýznamné částky, pokud se tím prokazatelně 
nezkresluje hospodářský výsledek. Do nákladů příštích období se účtují náklady nepatřící do 
sledovaného kalendářního roku, např. faktury za předplatné periodik, nákup dálničních známek, 
pojištění odpovědnosti z provozu vozidla, náklady vynaložené na přípravu budoucích konferencí. 

3. Do výnosů příštích období se vykazují zejména: 
a) očekávaná plnění za úhradu škody od pojišťovny, 
b) příjmy za účast na budoucích konferencích pořádaných ÚEB, tj. za předem uhrazené 

konferenční poplatky. 
4. Za důsledné dodržování časového rozlišení nákladů a výnosů odpovídá hlavní účetní. 
5. Účty časového rozlišení podléhají dokladové inventarizaci k 31. prosinci běžného roku. 

Článek 12 
Inventarizace majetku a závazků 

1. Inventarizace hospodářských prostředků je prováděna takto: 
a) u pokladní hotovosti v pokladně THS minimálně čtyřikrát za rok, provádí pokladní, 

inventární komise provádí inventuru k 31. prosinci kalendářního roku. 
b) u pohledávek, závazků se provádí dokladová inventura průběžně a vždy k 31. prosinci 

kalendářního roku, 
c) u hmotného, popř. nehmotného majetku a nemovitého majetku se provádí fyzická 

inventura k 31. prosinci kalendářního roku. 
2. Inventury dle čl. 11 odst. 1. provádějí inventurní komise jmenované ředitelem ÚEB „ad hoc“. 
3. Fyzické inventury dle čl. 11 odst. 1. písm. c) se provádějí podle majetkových soupisů, které pro 

tento účel vydává majetková účetní, a to hromadně každému areálu ÚEB jako samostatné 
evidenční jednotce. 

4. Po provedení inventury se odsouhlasené inventurní sestavy a další související doklady - opět 
hromadně za celé pracoviště - předávají zpět majetkové účetní. Za jejich úplnost a správnost 
odpovídá předsedova inventarizační komise. Chybně zpracované nebo nedostatečně doložené 
(např. nepodepsané) doklady je majetková účetní oprávněna nepřijmout nebo vrátit komisi. 

5. Inventurní doklady všech pracovišť ÚEB archivuje majetková účetní. 
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Článek 13 
Likvidace majetku 

1. Likvidaci majetku zajišťují jednotlivé areály ÚEB samostatně, likvidaci je nutno prokázat. 
2. Vedoucí THS má tyto pravomoci: 

a) ustanovují likvidační komise a jmenují jejich předsedy, 
b) schvalují likvidaci na základě písemného návrhu likvidační komise. 

3. Likvidační protokoly se předávají majetkové účetní. Za správnost likvidačních protokolů a dodržení 
obecně závazných předpisů (zejména zákona o odpadech) odpovídají předem určení zaměstnanci 
těchto pracovišť. 

Článek 14 
Evidence nákladových středisek, úkolů a oprávněných osob 

1. Interní čísla nákladových středisek přiděluje a odebírá hlavní účetní, a to na základě písemné 
žádosti podepsané vedoucím pracoviště. Žádost musí obsahovat také podpisový vzor vedoucího 
nákladového střediska. 

2. Interní čísla projektů a jiných úkolů přiděluje hlavní účetní, a to na základě vyplněné karty úkolu, 
kterou podepisuje vedoucí pracoviště a jím jmenovaný příkazce operace (zpravidla odpovědný 
řešitel grantového projektu) a správce rozpočtu. Karta úkolu musí obsahovat podpisové vzory 
příkazce operace a všech jeho zástupců. 

3. Hlavní účetní dbá, aby přidělená čísla středisek a úkolů nebyla duplicitní. 
4. Originály všech jmenování, karet úkolů a dalších podpisových vzorů oprávněných osob (příkazců 

operací a správců rozpočtu) se archivují na podatelně v Registru smluv elektronicky i papírově, 
přičemž elektronické dokumenty jsou uloženy ve sdíleném adresáři přístupném zaměstnancům 
THS. 

část čtvrtá 
Závěrečná ustanovení 

1. Z každého účetního dokladu musí být zřejmé, z jakých finančních zdrojů bude plnění kryto a pro 
koho je plnění určeno. Schvalování účetních a majetkových operací se dále řídí Směrnicí č. 1/2008, 
o vnitřním kontrolním systému – finanční kontrole. 

2. Archivace a skartace účetních dokladů a související spisová služba se řídí spisovým a skartačním 
řádem AV ČR. 
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Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 1. 1. 2021. 

V Praze dne 22. 9. 2021 

 

 

 RNDr. Martin Vágner, CSc. 

 ředitel 

 

 

Přílohy: 

č. 1 – Seznam laboratorních přístrojů 

č. 2 – Formulář podpisové vzory 

č. 3 – Karta úkolu  

č. 4 – složení likvidační komise 
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Příloha č.1 ke Směrnice č. 2/2021 

o majetkové evidenci 

 

seznam laboratorních přístrojů a ostatní: 

• Centrifuga 

• Elektroforéza 

• Míchačka 

• Mikroskop 

• Mixér 

• Rotor 

• Třepačka 

• Ultrazvuková čistička 

• Ultrazvuková lázeň 

• Váha 

 

• Lahev na plyn 

• Lednice 

• Mrazák 

• Myčka  

• Mobil 

• Fotoaparát 
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