Vysoka $kola technicka a ekonomicka
v Ceskych Budéjovicich

CESKE BUREJOVICE §

Okruzni 10, 370 Ceské Budgjovice

Smeérnice ¢.7/2008

o obéhu tucéetnich dokladu

~ Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Vysoka $kola technickd a ekonomicka (dale jen VSTE*) v Ceskych
Budéjovicich je vefejnou vysokou $kolou neuniverzitniho typu; hospodareni
VSTE a zachazeni s jejim majetkem se fidi pfislusnymi ustanovenimi dle
zakona &. 111/1998 Sb. o vysokych $kolach a o zméné a doplnéni dalsich
z&kon(l (dale jen ,zakon o vysokych $kolach“), ve znéni pozdéjSich predpisu.
Z hlediska platnych pfedpisu je jako celek Ucetni jednotkou GCtujici o stavu a
pohybu majetku a jinych aktiv, zavazkl a jinych pasiv, dale o nakladech a
vynosech a vysledku hospodareni. Ugetni obdobi je kalendaini rok.

(2) VSTE provadi hlavni a dopliikovou &innost. Jeji ¢innost je upravena zviastnimi
vnitinimi pfedpisy, & normami VSTE.

(3) Obéh a zpracovani Uéetnich dokladu na VSTE vychazi z obecné zavaznych
pravnich pfedpist (napf. zakon €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi (dale jen ,zakon
o Udetnictvi!), ve znéni pozdé&jsich pfedpist, vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou
se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb. o tcetnictvi, zakon (5%
111/1998 Sb., o vysokych $kolach, zakon &. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu
ve znéni pozd&j$ich predpisii, zékon &. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty (dale jen ,zakon o DPH‘), ve znéni pozdéjSich pfedpist, atd.) a
respektuje jiz vydané vnitfni predpisy VSTE:

(4) Skutednosti v éasovych a vécnych souvislostech, které jsou pfedmétem
Gdetnictvi, tzn. udetni pfipady, doklada VSTE doklady ve smyslu § 6 zakona o
Gcetnictvi.

~ Clanek 2
Ucetni doklady

A. Druhy téetnich dokladt

(1) Druhy Géetnich dokladii na VSTE jsou:
a) objednavky,
b) faktury pfijate,
c) faktury vydane,
d) dobropisy, vrubopisy,
e) pfijemky a vydejky,



f) prevodky,

g) doklady o vyrazeni,

h) doklady o vnitfnim pfeti¢tovani a opravné ucetni doklady,
i) pfijmové a vydajove pokladni doklady,

j) cestovni Ucty,

k) vyplatni listiny mezd a jejich zG¢tovaci podklady,

l) vyplatni listiny stipendii a jejich zuctovaci podklady,
m) smlouvy ,

n) dodaci listy,

o) zalohove faktury,

p) ostatni.

B. Nalezitosti ucetnich dokladl

(1) Ugetni doklady jsou prikazné Gdetni zaznamy, kterymi se prokazuje vécna,
pocetni a formalni spravnost Géetnich pfipadl podle Ucetnich zapisu tak, aby
byla spinéna podminka Uplnosti, prukaznosti a spravnosti a vecného
zobrazeni skuteénosti. K tomu musi mit Uc¢etni doklady tyto nalezitosti:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky,

c) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni
mnozZstvi,

d) okamzik vyhotoveni Gcetniho dokladu,

e) okamzik uskutecnéni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzZikem podle
pismene d),

f) podpisovy zaznam osoby odpovédny za ucetni pfipad a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za jeho zauctovani.

(2) Vzhledem k tomu, Ze VSTE je platce dané z pridané hodnoty (dale jen ,DPH"),
je povinna zajistit dle zakona o DPH vedeni zaznami o pfijatych a
uskuteénénych zdanitelnych plnénich a evidovat zvlast piijaté a vystavene
dafoveé doklady.

(3) Darnlovy doklad, pokud splfuje vSechny stanovené nalezitosti, je zaroven
ucetnim dokladem.

C. Kontrola Géetnich dokladu

(1) VSechny ucetni doklady musi byt ovéfeny po vécné a formalni strance pred
jejich zauétovanim.

(2) Vécna kontrola spociva v prezkouseni mnozstvi, ceny, sazeb a vySe dané
materialu, zbozi, hmotného a nehmotného majetku, praci a sluzeb vCetné data
vystaveni dokladu a uskute¢néni zdanitelného pinéni a dale v posouzeni, zda
popsana ucetni operace neni v rozporu s platnymi pfedpisy.

(3) Kontrolu vécné spravnosti Géetnich dokladti provadéji povéreni zaméstnanci.
Vécnou spravnost potvrdi svym podpisem.

(4) Formalni stranka kontroly spoéiva v ovéfeni, zda jednotlivé doklady maiji
vSechny nalezitosti podle vySe uvedenych ustanoveni.

(5) Kontrolu spravnosti formalni stranky a Uplnosti provadéji povéreni
zameéstnanci ekonomického oddéleni.



Clanek 3
Zpracovani a obéh téetnich dokladu

A. Zasoby

(1) Evidence zasob je zpusobem ,B".

(2) Skladova evidence je vedena v IS na skladovych kartach dle pfijemek a odpis
je provadén na skladovych kartach dle vydejek.

(3) Stav zasob se zaGétuje na zakladé fyzické a dokladove inventury k 31.12.

bézného roku.

B. Prijem hotovosti

Pfi poskytovani sluZzeb za hotové se postupuje tak, ze zaméstnanec pokladny

vystavi pfijmovy pokladni doklad, ktery musi obsahovat:

- nazev a sidlo VSTE v Ceskych Budéjovicich, Okruzni 10, 370 01 Ceskeé
Budéjovice,

- IC: 75081431,

- DIC: CZ 75081431,

- datum zdanitelného plnéni

- Gislo SPP a pfedmét plnéni,

- sazbu DPH, cenu celkem,

- razitko a podpis zaméstnance, ktery pfijal hotovost,

- identifikace pfijemce hotovosti.

C. Vnitini pfeuétovani, opravy ucetnich zaznamu

(1) Opravy v Udetnich zéznamech nesméji vést k nelplnosti, neprukaznost,
nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo nepfehlednosti ucetnictvi. Opravy se
musi provadét tak, aby bylo mozno uréit osobu odpovédnou za provedeni
kazdé opravy, okamzik jejiho provedeni a zajistit obsah opravovaného
uéetniho zaznamu pred opravou, tak jeho obsah po oprave.

(2) Opravy v Ucetnich zaznamech se provadéji:
opravnym ucetnim zép:sem se rozumi oprava zapisu, tj. nespravny zapis se
preskrtne a doplni novym spravnym zapisem. Plvodni zapis musi zUstat
itelny. K opravenému zapisu pfipoji zaméstnanec, ktery opravu provedl
datum a svij podpis.

- Opravnym Géetnim dokladem se rozumi oprava dokladu, tj. vyhotovi se novy
Géetni doklad, na zakladé kterého se opravi plivodni nespravny ucetni zapis.

- Stornem ugetniho dokladu se rozumi operace, pfi niz se puvodni doklad
vystornuje a zauctuje se novy ucetni doklad.

D. Pokladna

(1) Limity pokladnich hotovosti jsou stanoveny podle potfeby VSTE a podiéhaiji
schvaleni kvestorem VSTE.

(2) Pfedmétem pokladnich operaci jsou predevsim:

- pohyby penézni hotovosti, pfijmy a vydaje,

- pfijem a vydej cenin.



(3) Pokladna vede pokladni knihu na zakladé pfijmovych a vydajovych dokladu.

Vyplaci pfipadné zalohy na cestovné a doplatky cestovnich nahrad dle
pfislusnych predpist a proplaci drobnée vydani.

(4) Zameéstnanec povéfeny vedenim pokladny musi mit uzavienou dohodu o

odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci vyuctovani (dale jen
,dohoda o odpovédnosti‘) a je povinen pravidelné dle potfeby (nejméné vsak
1x mésiéné) odsouhlasovat finanéni hotovost s pokladni knihou.
S podepsanim dohody o odpovédnosti musi byt zajisténo, Ze pristup ke
svéfenym hodnotam ma pouze osoba, ktera tuto odpovédnost pfezvala.

) Clanek 4
Uschova a archivace uéetnich dokladu

(1) Archivace uéetnich dokladu je upravena ve smyslu § 31 zakona o u€etnictvi a

a)

b)

)

platnym Spisovym a skartaénim fadem VSTE. Ugetni doklady se uschovavaiji
a archivuji nasledujicim zpusobem:

ucetni zavérka a vyroéni zprava po dobu deseti let nasledujicich po roce,
ktereho se tykaiji,

mzdové listy nebo Géetni pisemnosti je nahrazujici alespori po dobu deseti let,
nasledujicich po roce, kterého se tykaji; (daje z nich potfebné pro ucely
dichodového zabezpeéeni a nemocenského pojisténi po dobu dvaceti let
nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

udetni doklady, Udtové rozvrhy, u&etni knihy (s vyjimkou mzdovych listd),
odpisovy plan, seznamy Ucetnich knih, inventurni soupisy po dobu péti let
nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

projekéné programové dokumentace pro vedeni ucetnictvi, prostiedky
vypoéetni a jiné techniky po dobu péti let po roce, ve kterém byla naposledy
pouzita,

doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti po dobu jednoho roku po provedeni
danove revize,

inventarni karty hmotného majetku, kromé& zasob nebo Gcetni pisemnosti, je
nahrazujici po dobu tfi let nasledujicich po vyfazeni tohoto majetku, pokud
byla provedena v této |hiité danova revize, nebo po dobu jednoho roku po jeji
provedeni,

seznamy ¢iselnych znaki nebo jinych symboli a zkratek pouzitych
v Ucetnictvi po dobu, po kterou jsou uschovany Géetni pisemnosti, v nichz jich
bylo pouzito.

Clanek 5
Podpisové vzory podpisova opravnéni

(1) Podpisova prava ve vztahu k penéznim Gstavim maji:

rektor VSTE,
kvestor VSTE.

(2) Ugetni doklady maji pravo podepisovat:

rektor VSTE, statutar VSTE,
kvestor VSTE, zodpovédny na rozpoéet VSTE,
Géetni VSTE, zodpovédna za zalétovani a vécnou kontrolu dokladu.



Clanek 6
Spoleéna a zavérecna ustanoveni

(1) Smérnice je zavazna pro vSechny soucasti VSTE.
(2) Smérnice nabyva planosti dnem jejiho podpisu rektorem a ucinnosti dnem
jejiho zvefejnéni na oficialnich internetovych strankach VSTE, tj. tfetim dnem

od nabyti platnosti.

V Ceskych Budé&jovicich dne 12. prosince 2008.
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