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Opatieni kvestorky, kterym se Fidi ob&h dokladi

L

Timto opatfenim jsou povinni se fidit vSichni zaméstnanci Jihoeské univerzity v Ceskych
Budéjovicich (dale jen JU), kteti ztitulu své pracovni napIné maji povinnost podilet se na
vystavovani, schvalovani a obghu dokladi jak v pisemné, tak v elektronické podobé&. Jednd se zejména
o doklady d&etni a doklady s nimi souvisejici vyjmenované ve druhé &ésti tohoto opatien. Opravnéni
k podpisovani dokladd k jednotlivym druhéim operaci je stanoveno v pfiloze & 1 ,Rozdéleni
pravomoci pii ob&hu dokladl (podpisova opravnéni)®. P¥floha &. 2 obsahuje tabulku pro podpisové
vzory odpovédnych zaméstnanci.

IL
Druhy dokladi a jejich obéh

a) Smlouvy:

Originaly veskerych smluv uzavienych jménem JU a v souladu se Statutem JU musi byt uloZeny na
kazdé soudasti JU na mistech k tornu urenych (napf. podle druhu smlouvy) u povéienych
zaméstnancl. Smlouvy se v oskenované podobg ukladaji rovnéz v informaénim systému {FIS,
v modufu Registr smluv, v zilo¥ce Dokumenty na evidenénim listu se zdznamem o pfislusné
smlouvé. Na smlouvy obsahujici penézni pInéni upozorni povéfeni zaméstnanci odpovédnou osobu
v ekonomickém utvaru rektoratu e mailem, odkazem na piisludnou polozku v Registru smluv,
pifpadné pfedanim kopie smlouvy, neni-li tato zaevidovéna v informagnim systému.. Jedna se o
viechny smlouvy dodavatelské, odbératelské, ndjemni, darovaci, dotaéni, apod. Jedno vyhotoveni
vSech smluv podepsanych rektorem musi byt uloZeno na rektorits na mistech k tomu uréenych.

b)Pokyn k nastaveni rozpoétového limitu
Pokyn k nastaveni rozpo&tového limitu pro financujici banku pfevezme vedouci ekonomického
odboru rektorétu, pfeda jej k podpisu opravnénym osobam a podepsany do banky. Jeden originil je
uloZen v ekonomickém odboru rektorétu,

c) Zédanl-y/objedndvky:

Pokud neni k dispozici dodavatelska smlouva, vekerd nakupy s vyjimkou ndkupii za hotové
uvedenych v pismenu h) se realizuji na zaklads pfedem vystavenych objednavek. Vzniku
objedndvky pfedchazi pisemny, resp. elektronicky pozadavek — #idanka. Zadanky vyhotovuji
Jednotlivi zamé&stnanci poZadujici realizaci konkrétniho nékupu, pfipadné zaméstnanci povéfeného
utvaru souddsti JU. Elektronickym néstrojem podporujicim vystavovani a schvalovani ?4danek a
nasledné automatické vytvofeni objednavky do systému iFIS je modul Zadanky v informaénim
systému VERSO. Objednavky piimo zaddvané do systemu iFIS, resp. pisemné objednavky (SZP)
vystavuji zaméstnanci povéfeného Utvaru piisluiné soudasti JU. Kopie objedndvek jsou ulozeny na
pracovisti, které je povéfeno zajistovanim nakupu materialu, zbo3i a sluZeb. VySe uvedeny postup
se nevztahuje na nakup zasob, jejichZ jednotkové cena se v pritb&hu Gcetniho obdobi tasto méni a
zasoby jsou pofizovany opakované podle aktualnich potfeb jednotlivych soudasti JU. Jedna se
zejména o potraviny, potravinové doplitky, krmné smési a osiva.




d) Prijaté faktury:

Doslou fakturu zaeviduje do spisové sluzby (dale jen SPSL) zaméstnanec odpovédny za piijemn
posty, opatfi ji evidenénim &islem PID s éarovym kdédem a obratem Ji pfeda na pfisludny atvar
ekonomického odboru rektoratu. Zde odpovédny zaméstnanec fakturu zaeviduje do knihy do§lych
faktur, propoji s objednavkou nebo smlouvou, se SPSL, opatfi likvidadnim listem a polle ke
schvalenf odpovédnym osobam, bud’ v pisemné nebo elektronické podobg&. Opravnéni zaméstnanci
fakturu piekontroluji a svym podpisem potvrdi prevzeti fakturovanych polozek. Podepsana faktura
bude pfedéna k proplaceni a zaigtovani zpét na piislusny Gtvar ekonomického odboru rektoritu.
V pfipadé, Ze faktura nesouhlasi s objednavkou, resp. obsahuje chybné udaje, ekonomicky ttvar
rektordtu fakturu vréti dodavateli s pisemnym vyjadfenim. Obdobnym zpiisobem postupuje pfi
zpracovani ptijatych faktur SZP JU a KaM JU.

Ekonomicky ttvar rektoratu, SZP JU a KaM JU piijme ke zpracovéani pouze dafiové doklady, které
maji naleZitosti podle platného zikona o dani z pfidané hodnoty. Veskeré pfijaté faktury musi
obsahovat {idaje potfebné k prokazani dafiové uznatelnosti naklads, pokud s nimi souviseji, ve
smyslu platného zdkona o danich z pifjmu.

e} Vydané faktury a pohleddvky:

Na zikladé pfedanych podkladi (smiuv, objednavek, Zadosti o vystaveni pohledavky apod.)
vystavi odpovédny zaméstnanec ekonomického utvaru rektoritu fakturu (dafiovy doklad) a odetle
ji odbérateli. Vydané faktury jsou od okamziku vystaveni vedeny v pohledavkach. Veskerym
pohleddvkdm musi odpovédny zaméstnanec ekonomického Gtvaru vénovat nale¥itou pozornost,
Soucésti pohledavek jsou i vyplacené zalohy. Obdobnym zplisobem postupuje pfi zpracovani
vydanych faktur a pohledavek SZP JU a KaM JU.

K pohledavkdm neuhrazenym do data splatnosti zaile odpovédny zaméstnanec nejpozdgji do
Jednoho mésice po terminu splatnosti upominku. Po uplynuti terminu stanoveném v upomince
a nebyla-li pohledavka uhrazena bude odpovédny zaméstnanec v soudinnosti s pravnikem JU
vymahat pfipadné pohledavku soudni cestou. Dluznikovi, viiéi kterému ma JU zaroved zavazek,
zasle ndvrh vzijemného zdpoltu pohleddvek a zdvazki. Koncem roku zasle odpovédny
zaméstnanec ekonomického utvaru dluznikim odsouhlaseni pohledavek. Na pohledavky po
splatnosti Ize tvofit opravné polozky podle platnych zakonil.

J Doklady majetkové evidence:
Majetek je veden v iidetni evidenci v (i&tové tFidé 0, a to dlouhodoby nehmotny od 60 tis. K&,
dlouhodoby hmotny od 40 tis. K&, drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek pofizeny do
31. 12. 2002. Drobny majetek od 3 tis. K& jako zisoby vydané do spotieby je podchycen na
podrozvahovych Giétech. Na podrozvahovych tiétech je veden i veskery najaty, zapijéeny a ptjéeny
majetek. Odpovédny zaméstnanec titvaru evidence majetku na zékladé faktury od dodavatele, nebo
smlouvy pti pfedani majetku do uZivani zafadi majetek do majetkové evidence vyhotovenim
evidenéni karty majetku a vyhotovi zapis o prevzeti DHM., Ekonomicky dtvar rektoratu, resp. SZP
JU zaeviduje majetek v piisluiné igetni evidenci v mésici predani majetku do uZivani. Evidenéni
karty majetku vede utvar evidence majetku rovnéz v pfipadé majetku najatého & zapijéeného.
Podkladem pro tuto evidenci jsou platné smlouvy o najmu, vypijcce apod.
Pfi pfevodu majetku mezi vnitropodnikovymi datvary vystavi ptevodce pfevodku a ihned pii
pfevodu ji pfedd pfejimacimu utvaru k podpisu. Podepsanou pfevodku pfeda do dtvaru evidence
majetku, ktery vystavi doklad o pfemisténi majetku.
Potvrzeni o pfevzeti svéfenych predmétlt podepsana prebirajicim odpovédnym zaméstnancem jsou
uloZena v osobnim spise zaméstnance, jemuZ jsou predméty svéfeny, a v kopii v itvaru evidence
majetku rektordtu. Ztrita & odcizeni majetku se vidy musi okamZité pii zjisténi nahlasit
vedoucimu pracovisté a ten informuje pisemné, resp. elektronickou postou, tajemnika, vedouciho
ekonoma (podminky uplatn&ni pozadavku néhrady Skody pojisfovnou fesi pojistna smlouva JU).

& Doklady skiadové evidence (materidl, virobky a zhoii):



Odpovédny zaméstnanec pfi pfijmu materialu, vyrobkd &i zboZi na sklad vystavi pifjemku. Tu
pieda do skladové evidence prisluiné souddsti JU, kopii ptijemky pfilozi k faktufe. Vydej a ptevod
ze skladu provede na piedem nebo souéasné vystavenou a odpov&dnym pracovnikem podepsanou
vydejku, Zadanku nebo pfevodku. U prodeje zboi (skripta) vyhotovi denné souhmnou vydejku.

I} Interni doklady:
Tyto doklady se vyhotovuj{ pfimo pfi provadéni Jjednotlivych operaci.

i)

Vnitropodnikova fakturace mezi jednotlivymi soudastmi JU: vnitropodnikovy doklad vystavi
Jjedna soudést a peda ji dluzné soudasti, Postupuje se pak jako u vystavenych a pijatych faktur.
Upravy rozpoctu mezi soudastmi: realizuje se na zaklads zadosti schvalené viemi soucastmi,
JichZ se operace tykd, Zidost o lpravu rozpoétu predklada Zadatel ekonomickému odboru
rektoratu. Vedouci ekonomického odboru rektorat provede kontrolu proveditelnosti a nasledné
tipravu rozpodtu.

Vyhétovani dotaci a grantd: vyu&tovani provedou odpovédni zaméstnanci v terminech
stanovenych v podminkach pro pouZiti a na formulafich uréenych poskytovatelem dotace.

Seky: vyhotovuje povéfeny zaméstnanec na zakladé podkladh podepsanych odpovédnymi
zaméstnanci a vede evidenci vydanych Sek.

Pikazy k Ghradé: vyhotovuje povéfeny zaméstnanec ekonomického Gtvaru rektoratu, SZP JU a
KaM JU na zidkladé informaci o terminech platby, vydi dhrady a bankovnim dtu, piedanych
pisemnou &i elektronickou formou odpovédnym zamé&stnancem. Prikazy khradé opatfené
podpisy podle podpisovych vzori k prisluinému tidtu, resp. elektronickymi podpisy v souladu
s podminkami elektronického bankovniho styku, preda povéfeny zaméstnanec bankovnimu
tstavu. Kopie p¥ikazd jsou uloZeny v ekonomickém atvaru rektoratu, SZP JU a KaM JU.
Zilohy na drobnd vydéni: mohou byt vyplaceny pouze na zikladé adosti schvilend
odpovédnym zaméstnancem.

Nikup za hotové: nakupy za hotové provadg;ji povéfeni zaméstnanci, ktefi provedou vytidtovani
nakupu do konce pfisluného mésice, nejpozdéji do 3. pracovniho dne nasledujiciho mésice.
Vyuétovani musi podepsat odpovédny zaméstnanec. Doklady o nékupu za hotové (,,paragony*)
musi obsahovat vSechny néleZitosti zjednoduieného datiového dokladu, jsou-li vystaveny
platcem DPH. Zjednoduseny dafiovy doklad Ize pfijmout pouze v piipadé nakupu v hodnots do
10.000,- K& v&. DPH. O naleZitostech dokladi plati stejnd ustanoveni jako v bodé d).

Prijmovy pokladni doklad vystavi pokladni pi pifjmu penéz do pokladny a zapise jej do
pokladni knihy. Pfijmovy pokladni doklad na tihradu za uskutednéné zdanitelné pinéni, resp. na
prijatou platbu (zalohu) k uskuteén&nému zdanitelnému plnéni, musi obsahovat veikeré
nalezitosti zjednoduSeného datiového dokladu v souladn s platnym zdkonem o dani z ptidané
hodnoty. Je-li ptijmovy pokladni doklad vystaven Jako doklad o thradé vystavené faktury
(dafiového dokladu), pak naleZitosti dafiového dokladu obsahuje jiz vystavena faktura.
Vydajovy pokladni doklad vystavi pokladni pfi vydeji penéz pouze na zikladé dokladu, ktery je
podepsan odpovédnou osobou. Ihned jej zapize do pokladni knihy.

Cestovné: povoleni k pracovni cest& udgli odpovédny nadfizeny zaméstnanec v souladu
s platnym zikonem a internimi predpisy upravujicimi cestovni nihrady. Zaméstnanec je
povinen do 10 pracovnich dni po dni ukonéeni pracovni cesty, jestlize se se zaméstnavatelem
nedohodne jinak, predlozit zaméstnavateli pisemné doklady potiebné k vyG&tovani cestovnich
ndhrad a vrétit nevya&tovanou zalohu,

Inventarizace: Kvestorka JU vyda kazdy rok pfikaz k provedeni inventarizace, podle ngho
vydaji v jednotlivych soudastech JU ptikazy d€kani/tajemnici, resp. feditelé/vedouci
ekonomové. Zavéry z inventarizaci predaji inventarizaéni komise ekonomickému Gatvaru
rektordtu tak, aby rozdily mohly byt protuétovany jesté do ro¢ni uzavérky. Inventarizaéni rozdily
vzniklé na SZP JU a KaM JU budou v terminech stanovenych ekonomickym Gtvarem rektoratu
proutovany na t&chto soudastech,

Mzdové doklady:
Forma a obsah t&chto dokladi se fidi obecné piatnymi mzdovymi pfedpisy a mzdovym pfedpisem
JU. Pracovni smlouvy, dohody o pracovni &innosti a dohody o provedeni price, mzdové vyméry,



pracovni ndpIné, dohody o hmotné odpovédnosti, potvrzeni o pievzeti svéfenych pfedmétl apod.
isou uloZeny v osobnim spise zaméstnance v persondlnim ftvaru.

Zaméstnanci jsou povinni odevzdat pedepsané dovolenky, ostatni doklady (neschopenka, potvrzeni
o OCR, apod.) pro zpracovavany mésic nejpozdéji 3. kalendafni den nasledujiciho mésice.
Odpovédni zaméstnanci v tomto terminu predaji navrhy odmén, tkolové listky, piikazy k vyplaté
ostatnim fyzickym osobam, podklady k srazkam z mezd, potvrzeni o vykonané prici na zakladé
dohody o provedeni prace.

/) Doklady o provozu vozidia:

Technicky prikaz sluzebniho vozidla je ulozen u zaméstnance odpovédného za autoprovoz.
Zaméstnanec povéfeny tizenim sluZebniho vozidla Jje vybaven malym technickym pritkazem
a potvrzeni o zakonném pojisténi odpovédnosti za skodu zpisobenou provozem vozidla. Zadanky
o prepravu vyhotovuje zaméstnanec poZadujici prepravu, po schvaleni nadfizenym zaméstnancem
zidanku z pohledu vyuZiti sluzebnich vozidel odsouhlasi zaméstnanec odpovédny za autoprovoz.
Zaméstnanec povéieny fizenim vozidla je povinen vést knihu Jizd, kterou nejdéle do 3 dnii po
skonCeni mésice odevzda zaméstmanci odpovédnému za autoprovoz. Odpovédny zaméstnanec
mésiéné Kontroluje, zda spotfeba PHM odpovidd stanovené normé a udajim z technického
pritkazu, a odpovida za karty CCS.

k) Platebni karty:
Platebni karty jsou uloZeny u dékana, tajemnika, vedouciho ekonoma, resp. povéfené osoby, ktef{
jsou odpovédni za jejich pouziti.

) Ostatni doklady:

- Smlouvy o pojisténi jsou uloZeny na rektordtu v sekretaridtu kvestorky JU, v elektronické
podobé jsou uloZeny v systému iFIS, v modulu Registr smluv.

- Zivnostenské listy jsou uloZeny na rektoratu u vedouci ekonomického odboru.JU

- Daflova pfizndni zpracovava rektorat JU; ekonomicky odbor zpracovava veskera darova
pliznani z podkladii v Gcetnictvi, pfipadné dopliujicich podkladi ze soudasti JU, s témito
vyjimkami: za zpracovéani pfiznani k uplatndni niroku na vraceni spotfebni dan& odpovida
teditel $ZP, za zpracovani pfiznani k dani z nemovitosti a dani z pfevodu nemovitosti odpovida
povéfeny zaméstnanec JU odpov&dny za sprivu nemovitost

111
Archivace

Archivaci dokladii vedou jednotlivé soudasti JU samostatné. Povéfeny zaméstnanec odpovidd za
radnou archivaci podle piislugnych obecng platnych pfedpisii a internich smérnic.

IV.
Zavérecna ustanoveni

a) Zaznamy o jednotlivych operacich lze pofizovat i v elektronické podob& do prislusného
informaéniho systému. Jedna se napf. o knihu doslych a vydanych faktur, pokladni denik, karty
majetkové evidence, skladové karty apod. zpracovavanych v systému iFIS a Sumava, Zadanky a
objedndvky apod..

b) Jednotlivé soucasti JU rozpracuji ve svém internim opatfeni postupy obecné stanovené timto
Opatienim kvestorky a vymezi konkrétni postupy, mista, terminy a odpovédné osoby pro obgh
dokladi.

¢) Za realizaci tohoto opatfeni odpovida rektorovi JU kvestor, dékan, feditel. Porudeni povinnosti
vyplyvajici z tohoto opatfeni je povaZovano za porugeni pracovnich povinnosti,



d) Timto opatfenim se rusi Opatieni kvestora K 2 z 22. &ervence 2004 a Opatieni K21 z 1. &ervna

2008.
u/; A
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Ing. Hana Kropackova
kvestorka

Priloha €. 1: Rozdélenf pravomoci pii obéhu dokladi
Ptiloha €. 2: Podpisové vzory - pfiloha k ob&hu dokladt v pisemné i elektronické podobg

Rozdélovnik: dékani fakult, feditelé f]FB, KaM, $Zp, AK, CIT, IC



PFiloha ¢&. 1 k Opatfeni kvestorky &. K 33 ze dne 4.1.2010

Rozdéleni pravomoci pfi obéhu dokladi (podpisova opravnéni)

Efektivni hospodareni vyZaduje, aby veskeré majetkové a finanéni operace byly provédény opravnénymi
zamestnanci ve stanovenych terminech. Svym podpisem na dokladech dokumentujicich tyto operace opravnéni
zamestnanci potvrzuji, Ze provadéné operace jsou ve shodé s obecné zavaznymi pledpisy a s vnitinimi pfedpisy
a opatrenimi JU, déle Ze jsou hospodérné, efektivnl a tcelné. Jedns se zejména o doklady, kieré jsou niZe
vyjmenovény. Postupy zpracovani jsou uvedeny v Opatfeni kvestorky, jeho? je tento materia pfllohou. Soucasti
tohoto opatfeni jsou podpisové vzory opravnénych zaméstanc. Originél je uloZen u tajemnika, resp.vedouciho
ekonoma, ktery odpovida za jeho aktualizaci

Smlouvy (s vyjimkou pracovnich):
Uzavirat smlouvy jménem JU mohou pouze povéieni zaméstnanci dle nasfedujiciho pfehledu a v souladu se
Statutem JU.

Druh Opravnény zaméstnanec
Bankovni smlouvy

Uvérové smlouvy

Smlouvy na dotace

Smlouvy najemni na dobu neurgitou s

vypovédni Ihitou delsi nez 6 mésicii a na dobu rektor
uréitou piekradujci 12 mésicl

Smlouvy dodavatelské na stavebni prace (s

vyjimkou zakézek malého rozsahu ")

Smlouvy dodavatelské na stavebni prace

(zakazky malého rozsahu V)

Smilouvy dodavatelské mimo smluv na stavebni

prace

Smlouvy odbératelské rektor, dékan, feditel

Smlouvy ndjemni na dobu neuréitou s
vypovédni lhiitou nepfekraéujici 6 mésich a na
dobu ur&itou v trvani nejdéle 12 mésich
Smiouvy darovaci

Delegovat pravomoci opravnénych zaméstnancd na jiné zaméstnance Ize pouze pisemnym opatfenim.

Pokyn k nastaveni rozpoétového limitu:

Druh Opravnény zaméstnanec

Pokyn k nastaveni rozpoétového limitu pro opravnéni zaméstnanci uveden/ na

financujici banku podpisovych vzorech banky

Zadanky / Objednévky:

Druh QOpravnény zaméstnanec
opravnéni zaméstnanci die Opatienf

Pozadavek na vystaveni objednavky rektora k vnitinimu kontroinimu

systému
Objednavka povéfeny zaméstnanec




Prijaté a vydané faktury:

Druh

Oprdvnény zaméstnanec

Faktury pfijaté
(podpisy nezbytné pro Ghradu)

opravnéni zameéstnanci dle Opatfeni
rektora k vnitfnimu kontrolnimu
systému

Faktury vydané

vedouci pracovistg, fesitel grantu,
povérfeny zaméstnanec ekonomického
utvaru '

Majetek:

{K nabyti nebo pfevodu nemovitého majetku a movitého majetku v hodnoté stanovené v zakoné 111/98Sbh., o
vysokych Skolach musi byt piedchozi pisemny souhlas Spravni rady JU - zpUsob podepisovani stanovi Statut a

jednaci fad SR.)

Druh

Opravnény zaméstnanec

Kupni smlouva na nakup nemovitého majetku
Smlouva o bezuplatném nabyti nemovitého
majetku

Smlouva o bezuplatném pfevodu nemovitého
majetku

{Kupni smiouva na prodej nemovitého majetku
Sménna smlouva na sménu nemovitého
{majetku

Protokof o likvidaci nemovitého majetku

rektor

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

Smlouva o bezlplatném pFevodu movitého
{majetku

Protokol o likvidaci movitého majetku

rektor, dékan, feditel

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

odpovédny zaméstnanec pfebirajiciho
pracovisté

|Prevodka moviteho majetku

vedouci pfedavajiciho a prebirajiciho
.pracovié_té

Doklady o pohybu materiéiu, vyrobku a zbozi na skiadé:

|Druh Opravnény zaméstnanec
Prijemka

Zadanky na vydej e

Vydejka vedouci pracovisté, fesitel grantu
Prevodka

Doklady k finanénim operacim:

Druh Opravnény zaméstnanec
Pfikazy k thradé - pisemna forma opravnéni zaméstnanci uvedeni na
Seky podpisovych vzerech banky

Pfikaz k Ghradé - elektronicka forma

opravnéni zaméstnanci vlastnici
certifikat dle smiouvy s bankou

Piijmovy pokladni dokiad

pokladni

Vydajovy pokladni doklad

pfijemce

Zadanka o zalohy na drobna vydani
Viyuétovani zalohy

Doklad o nakupu za hotové
Cestovni piikaz

vedouci pracovisté, fesitel grantu




Rozhodnuti o odpisu pohledévek:

Druh Opravnény zaméstnanec
Pohledavka od 50 000,00 K& rektor
Pohledavka do 50 000,00 K& v&etné dékan, kvestor, reditel
Mzdové doklady:

Druh Opravnény zaméstnanec
Smlouvy pracovni rek-t_or,dékan,n‘editel

Mzdové vyméry
Ostatni vyplaty fyz.osobam
Navrh na udéleni odmény vedouci pracovisté, fesitel grantu

rektor, dékan, feditel, kvestor

rektor, dékan, feditel, kvestor, tajemnlk,

Prikaz k vyplaceni odmény vedouci ekonom

Ukolovy listek
Dokl.o pracovni neschopnosti, OCR vedouci pracoviste
Dovolenka '

1) zékon &. 137/2006 S., o vefejnych zakazkach

Na prilohu &.1 navazuje priloha &.2: podpisové vzory (vytvofi kazda soucast JU samostatné)



Pfiloha €. 2 k Opatfeni kvestorky &. K 33 ze dne 4. ledna 2010

SoucastJU: ..........oooeii

Podpisové vzory k obéhu dokladu (VZOR)

Funkce,
pracovni
Zarazeni

Pozn.: radku doplfite dle potieby

‘povinné polozky




