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Opati‘eni dékana ¢. 14/2017,

o ekonomickych smérnicich

Cl 1

K zajisténi finanéni kontroly podle zakona €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole,
v platném znéni, vedeni Uletnictvi podle zékona &. 563/1991 Sb., o uletnictvi, v platném
znéni, a poskytovani finanénich nahrad podle zékona C. 262/2006 Sb., zakonik préce,
vplatném znéni v podminkich Prévnické fakulty Univerzity Karlovy stanovim timto
opatfenim:

a) Smérnici k finanéni kontrole, kterd je pFilohou &. 1 k tomuto opatfen,

b) Smérnici o ob&hu a prezkusovani dokladd, ktera je piflohou &. 2 k tomuto opatient,

¢) Smérnici o poskytovéani cestovnich néhrad, kterd je ptilohou &. 3 k tomuto opatteni.
CL 2

Zruuje se:

Smérnice tajemnika ke stanoveni limitl cestovnich nahrad pii tuzemskych pracovnich
cestach ze dne 1. 1. 2015

CL3
Toto opatieni nabyva ucinnosti dnem 1. 7. 2017
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P¥iloha &. 1 k Opatieni dékana o ekonomickych smérnicich

Smérnice k finanéni kontrole

Obsah:

1. Uvodni ustanoveni

2. Vefejnospravni kontrola
3. Vnitini kontroln{ systém
4, Ridici kontrola

5. Zavérecna ustanoveni

1. Uvodni ustanoveni

1.1 Tato smérnice stanovuje a upravuje povinnosti Pravnické fakulty Univerzity Karlovy
(dale jen ,,PF UK*) pfi zavedeni finan¢ni kontroly a zajisténi fungovéni vnitiniho kontrolniho
systému podle zakona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve znéni pozd&jsich piedpist (déle
jen ,,zékon®), a podle vyhlagky & 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon &. 320/2001 Sb., o
finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zmén& nékterych zédkoni (zakon o finantni kontrole),
ve znéni zakona & 309/2002 Sb., zdkona & 320/2002 Sb. a zdkona ¢&. 123/2003 Sb. (déle jen
,,vyhlagka®).

PF UK hospodai{ s vefejnymi i nevefejnymi finan¢nimi prostfedky a jejich hospodarné,
efektivni a udelné pouziti prov&fuje v ramci vnitiniho kontrolniho systému.

Hospodérnosti se rozumi takové pouZiti vefejnych prostiedkd, které vede k zajisténi
stanovenych tkoléi sco nejni¥$im vynaloZenim téchto prostiedks, a to pfi dodrZeni
odpovidajici kvality plnénych ukoli.

Efektivnosti se rozumi takové pouZiti finangnich prostfedkd, kterym se doséhne nejvyse
mozného rozsahu, kvality a pifnosu pln&nych tkoli ve srovnani sobjemem prostiedki
vynaloZenych na jejich plnéni.

Ukelnosti se rozumi takové pouZiti vefejnych prosttedki, které zajisti optimalni miru dosaZeni
cilt pfi plnéni stanovenych ukoli.

1.2 Tato smérnice je zdvazna pro viechny zaméstnance zafazené na PF UK. Podle této
smérnice postupuji viichni zamdstnanci povéfeni funkei piikazce, spravce rozpoctu nebo
hlavni i¢etni, a také viichni vedouci zaméstnanci a jimi povéfeni zaméstnanci.

1.3 Piedmétem finanéni kontroly na PF UK je:

- prové&fovat dodr¥ovani pravnich piedpist a opatieni pfi hospodafeni s vefejnymi prosttedky,
pii jejich hospodarném, Géelném a efektivnim vynakladani;

- zajistit ochranu vefejnych prostiedki proti rizikim a nesrovnalostem zplsobenym
porusenim pravnich pfedpisi, & neudelnym nakladdnim s témito prostiedky, piipadn®
trestnou ¢innosti;



- ¥adné informovat vedouci orgdnti vefejné spravy o nakladani s vetejnymi pr,ostr?slky,, 0
provadénych operacich, dale o prikazném ucetnim zpracovani téchto operaci v ucetnim
systému podle platnych piedpisd.

Finanéni kontrola vykondvana na PF UK na zéklade této smérnice je soulasti systemu
finanéniho fizeni zabezpetujiciho hospodateni s vefejnymi prostiedky.

1.4 Hlavnimi cili kontroly je provéfovat:

e dodr¥ovéni pravnich predpist a opatfeni pfi hospodafeni s verejnymi prostiedky
k zajisténi stanovenych ukolii;

o zajistni ochrany vefejnych prostiedkl proti rizikGim, nesrovnalostem nebo jinym
nedostatkiim zptisobenym zejména porugenim pravnich predpisti, nehospodéarnym,
netdelnym a neefektivnim naklddanim s vefejnymi prostfedky nebo trestnou ¢innosti;

e vdasné a spolehlivé informovani tajemnika PF UK (pfipadné dg¢kana PF UK) o
nakladéni s vefejnymi prostiedky, o provadénych operacich, o jejich prﬁkaznérg
uletnim zpracovani za uelem GSinného usmérfiovani ¢innosti PF UK se stanovenymi
ukoly;

e zda hospodateni s vefejnymi prostiedky je hospodarné, efektivni a ucelne;

e dodrzovani vnitinich ptedpist PF UK viemi zaméstnanci PF UK.

1.5 P¥i finanéni kontrole jsou na PF UK vyuzivany zakonem a vyhlaskou definované dale
uvedené kontrolni metody a kontrolni postupy:

KONTROLNI METODY

- zjisténi skutedného stavu hospodafeni s vefejnymi prostiedky a jeho porovnani
s dokumentaci

- sledovani spravnosti postupll pii hospodafeni s vefejnymi prostiedky

- Setfeni a ov&fovani skutecnosti tykajicich se pfislusnych operaci,

- kontrolni vypocty

- analyza udaji z informadnich databéazi a vyhodnocenti jejich vzgjemnych vztaht

KONTROLNI POSTUPY

- schvalovaci postupy, které zajistuji provéfeni podkladl pfipravovanych operaci, v€. jejich
piipadného pozastaveni pii zjisténi nedostatki, az do doby jejich odstranéni

- operaéni postupy, které zajistuji uplny a piesny priib&h operaci aZz do jejich kone¢ného
vypotadéani, vyGétovani a podchyceni v evidenci, a které zaroveti zahrnuji i kontrolni
techniky pfi provéfovani jejich dokumentace a sestavovéani Gdetnich, jinych finanCnich a
statistickych vykazi, hlaSeni a zprav,

- hodnotici postupy, které zajistuji posouzeni dajéi o provedenych operacich ukladanych
v zavedenych informaénich systémech a obsaZenych v Uletnich, jinych finan¢nich a
statistickych vykazech, hl4genich a zpravach, déle jejich porovnéni se schvalenymi rozpoCty
a vyhodnoceni jejich disledk( na celkové hospodatent,

- revizni postupy, které zajist'uji provéieni spréavnosti vybranych operaci, jakoZ i revizni
postupy k funkéné a organizaéné nezavislému vyhodnocovani piiméfenosti a Gcinnosti
finanénich kontrol zavedenych v rdmci systému fizeni.



2. Vereinospravni kontrola

PF UK se podrobuje vefejnospravni kontrole zfizovatele. PF UK je povinna piijmout opatient
k odstranéni nedostatkfl zjidténych.pii vefejnospravni kontrole bez zbyteéného odkladu

nejpozd&ji ve [hité stanovené kontrolnfm organem.
Obdrzi-li PF UK zpravu o auditu podle § 13a zékona, ktera obsahuje piipadné nedostatky a
doporudeni k napravé, je povinna informovat piislusny kontrolni organ o pfijeti zpravy a

plndni opatieni k napravé zjidténych nedostatki.

3. Vnitini kontrolni systém

3.1 Vnitini kontrolni systém zahruje veskerou kontrolni cinnost provadénou Fdicimi
pracovniky na vdech stupnich Fizeni. Slouzi k véasnému a spolehlivému informovani
vedoucich zaméstnanct o nakladani s vefejnymi prostfedky a k zajisténi:

- hospodérného, efektivniho a G¢elného vykonu Sinnosti PF UK;

- zji¥fovani, vyhodnocovani a minimalizaci provoznich, finan&nich, pravnich a dalSich rizik
vznikajicich v souvislosti s plnéni schvalenych zamérii a cilii PF UK;

_ na zéklad® pfedem danych postupti pro v&asné podévani informaci tyto informace
poskytovat jednotlivym vedoucim, a to zejména informace o zjisténych zévaZznych
nedostatcich a pfijimanych a plnénych opatfenich k jejich naprave.

3.2 Nezbytnym piedpokladem pro poZadovanou funké&nost vnitfniho kontrolniho systému je,

- stanoveni rozsahu pravomoci a odpovédnosti vedoucich a ostatnich zaméstnanctl a oddéleni
téchto pravomoci a odpovédnosti pi piipravé, schvalovani, provadéni a kontrole operaci,
zejména u vybérovych fizeni, uzavirdni smluv, vzniku zévazki, realizace plateb, vymahani
pohledévek, a to zejména v pracovni néplni, pravidly tykajicimi se podpisovych vzori,
pravidly pro ob&h ugetnich dokladi, organizanim faddem;

- zajisténi provadéni zaznamd o vSech operacich a kontrolach, tj. vedeni dokumentace, a to
pfipojenim predtisténého formuldfe — zéznamu (tzv. ,kosilky*) ke kazdému, zejména
ucetnimu dokladu;

- pijeti nezbytnych opatieni k ochrang vefejnych prostiedkl s cilem jejich co
nejefektivngjsiho vyuzivani (tj. zejména u vybranych zaméstnanci zajistit pisemng jejich
hmotnou odpovédnost).

3.3 Vnitini kontrolni systém predstavuje na PF UK v navaznosti na pokyn Univerzity Karlovy
f{dici kontrola, kterd je nejdileZit€jsi, vnitroorganizani soucasti systému finan¢niho fizeni.
Ridici kontrolu provadgji zaméstnanci na viech stupnich fizeni jako soudast systému fizeni a
kontroly v rémei &innosti, ktera je na PF UK zaji$tovéana na zéklad zdkona ¢, 111/1998 Sb.,
0 Vysgk}’lch Skolach, ve zn&ni pozdgjsich predpisd, a to kontrolou pfedbéZznou, pribéZnou a
néslednou.

4. Ridici kontrola

4.1 Piedmeét ridici kontroly

Hlavnim tkolem ¥dici kontroly je zjistit, zda kontrolované &innosti nejsou v rozporu s obecné
zdvaznymi pravnimi pedpisy, resortnimi ptedpisy a vnitinimi fidicimi akty PF UK (sprévnost
finanéni a majetkové operace, hospodéarnost, efektivnost, ucelnost a tucelovost pouZiti



veskerych finanénich prostiedkd — finan¢ni kontrola a kontrola vSech ostatr}ich véinnos“u' —
tematickd kontrola). Soudasti této kontroly je i hodnoceni efektwno.stl,wucelnostl. a
hospodarnosti ¢innosti PF UK ve smyslu § 74 Zakoniku prace, které nemuseji piimo souviset

s finanénim Fizenim.

Ridici kontrola je nedilnou soudasti pracovnich povinnosti vsech vedoucich zal.néstnancﬁ
PF UK, takto je provadéna i v souladu s § 302 zakoniku préce. Piedstavuje nepietrzity proces,
ktery je obsaZen v kaZdodenni fidici ¢innosti véech vedoucich, Pfedmétem .ko?trolry jsou
vedkeré finanéni prostiedky, s kterymi PF UK hospodaii, a to jak na stran¢ pﬁpnu, (vynost),
tak na strang vydaji (ndkladt) a dale hospodaieni s majetkem. Jde tedy zejména o tyto

oblasti:

- pHjmy (vynosy) - vynosy hlavni a dopliikové &innosti, dotace, plispévky ze stétnih?
rozpodtu, z rozpoétu izemnich samospravnych celkd, z rozpoctu statnich fondd, ;prostredku
Evropské unie, vynosy z nijmu, z prodeje majetku, pendle, pokuty, urokovych piijmu,;

- vydaje (naklady) — naklady na materidl, mzdové naklady, naklady na pofizeni drobného
majetku, energie (elektiina, voda, plyn, teplo, para), cestovné, naklady na sluzby (opravy a
udrZovani, telefony, poradenstvi), dary, tvorba opravnych poloZek, vydaje na poiizeni
investic, zi¢tované naklady na odpisy, spravné rozkli¢ovéni nakladii na hlavni a dopliikovou
¢innost, pokuty, pendle, platby dani;

- hospodafeni s majetkem — zde se kontroluji veskeré &innosti po¢inaje nutnosti pofizovat
novy majetek, dale vyb&r dodavatele, cena pofizeni a néklady souvisejici, spravné
zaevidovani a odpisovani majetku, spravné pouZiti zdroji financovani a pouZiti
odpovidajicich G¢td u technického zhodnoceni, rekonstrukei a piestaveb, existence a platnost
licenci u nehmotného majetku, inventarizace, vyfazovani (pfi prodeji dosaZeni odpovidajici
ceny), tvorba rezerv, opravek; kontrola se provadi jak u vlastniho, tak u svéfeného majetku;

- dal§i kontrolované oblasti hospodaieni — sprdvnéd aplikace zdkona o zadévani vefejnych
zakédzek, piedpisové provedeni inventarizace majetku a dalSich polozek aktiv a pasiv v<.
vypofadani rozdill, pojisténi, reklamace, sprdva a vymahéani pohledavek, ¥izeni zdvazkd
(maximalizace doby splatnosti, v€asnd tihrada, tj. eliminace urokt z prodleni), maximalizace
piijmi PF UK v souladu s p¥islu§nymi piedpisy (napf. v oblasti pfefakturace, najemného,
urok@ z prodleni), spravnost Sasového rozliSovani, spravné zafazovani zaméstnanch do
platovych tiid, v&. poskytovani piiplatkii a nahrad, soustava pland, rozpoéti a ukazatelli —
jejich konzistentnost a dodrZzovani, spravnost postupu pii pouZiti dotace, spravnost pouZiti
{i¢etnich metod, smérné itové osnovy a CUS.

4.2 Subjekty Fidici kontroly
Zékonem uréenymi subjekty postupné zabezpedujicimi fidici kontrolu jsou:

Piikazce operace, kterym je na PF UK vedouci oddé&leni, ktery svym podpisem ovéiuje
vécnou spravnost operace. Rozhoduje o uskutenéni operace, uplatiiuje zejména schvalovaci
postupy. Spravnost operace stvrzuje vzdy svym podpisem na Zaznamu o provedeni pfedbézné
kontroly (pfjmt, vydaji), na objednévce, piip. otiskem razitka priib&Zzné ¢i nasledné kontroly.
PIn€ zodpovida za to, Ze schvalované operace jsou nezbytné k zajisténi chodu PF UK a jsou
provadény pfi dodrZeni pozadavki kladenych zdkonem na efektivnost, ucelnost, hospodarnost




a soulad schvilenych operaci s piislusnymi pravnimi piedpisy upravujicir.ni. danou oblast.
Dalsimi poZadavky jsou uplnost podkladi, minimalizace moZnych 1:1211(, nfezbytn.ost
uskutedndni operace — v&cné spravnost, dodrZeni kritérii hospodérnosti, efe,:kttvnostl, a
tidelnosti, zaroveti soulad operace s pravnimi pfedpisy a se stanovenymi tkoly, zamery a cili.
Pi{kazcem operace je vedouci zaméstnanec, ktery schvaluje operaci po provedené kontrole,
kontrolu provadi pfed uginénim tkolu i po vzniku naroku nebo zavazku.

Spréavee rozpodtu, kterym je na PF UK tajemnik fakulty. Tato osoba je zodp(_)védné za spravu
rozpodtu organizace, svym podpisem stvrzuje, Ze operace je rozpottovana (4. ééstka} je kryta,
je soudasti rozpoltu) a je zarovefi i kryta finanénimi prostiedky. Dale korntr.oluje soulad
operace s predpisy, rozsah opravnéni piikazce a soulad operace se schvalenymi progra}n}y a
projekty. Shleda-li spravce rozpoctu na piipravované operaci nedostatky,, pozastaYl ji Evl
pisemné o tom vyrozumi piikazce operace s uvedenim divodd pozastaveni nebo Vl?ls,emne
pozada o doplnéni podkladl piikazce operace — v jednodussich pﬁpade_:ch Vpozada. pro
urychleni o doplnéni podkladil ustné/telefonicky (pozadované doplnéni je tiecba zajistit
obratem nejpozdgji do dvou dnit), nebo pro operaci stanovi omezujici podminky v Soulgdu
s pravnim piedpisem a uvede je pisemné. Provadi kontrolu pted uginénim tikolu i po vzniku
naroku nebo z4vazku.

Hlavni udetni, kterym je osoba zodpovédna za vedeni ucetnictvi, svij schvalovaci postup
zaméfuje zejména na provéfeni Gplnosti a spravnosti pfedanych podkladi, V€. naleZitosti
dokladti, rozsah opravnéni prikazce operace a spravce rozpotu, ve. kontroly jejich
podpisovych vzorG. Dale pak prové&fuje vys$i a splatnost vzniklého zavazku, v&. ovéteni
spravnosti bankovniho uétu v pitkazu k platbg pro vylouceni nebo zmirnéni ucetnich rizik.
Hlavni G&etn{ zajistuje spravnost zauétovani udetnich piipadd na piislusné cty, uctovani o
stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazkil a pasiv, o ndkladech a vynosech a o vysledku
hospodateni. Provadi kontrolu po vzniku naroku nebo zavazku.

4.3 Faze ridici kontroly

Dle &asu svého provedeni se na PF UK rozli§uji tyto faze fidici kontroly:
4.3.1 Pfredbézna kontrola

Vramci této predb&Zné kontroly pifjmt i vydajii se kontroluji &innosti pfedchazejici
vlastni operaci. Na tuto kontrolu je kladen maximalni ddraz, nebot se realizuje pfed
uskuteénénim pifpadného p¥ijmu & vydaje ve fazi piipravy a planovani operaci. Zde se
posuzuje soulad zamyslené operace s piisluSnymi pravnimi predpisy, smlouvami,
schvalenymi rozpoéty, projekty. V této fézi se vyhodnocuji mozn rizika plynouci z pifpadné
realizace finan¢ni operace a uplatiiuji se zde schvalovaci postupy zajistujici detailni provéteni
souladu této operace s pravnimi predpisy. Tyto schvalovaci postupy se pisemn& zdokumentuji
na ,,Zaznamu o provedeni predb&zné kontroly“, jehoZ vzor tvoii piilohu ¢. 1 a 2 ktéto
smérnici. Uvedena kontrola je aplikovana i pfi zadavani vefejné zakazky.

Piedbézna kontrola piijma

Pied vznikem néroku na pifjem — jde o tzv. prvni (,,pravni*) fazi pfedb&zné kontroly. Tuto
fazi zajistuje prikazce operace ve své plsobnosti tim, Ze pfed vlastnim vznikem ndroku na
piijem & jiné plnéni provéiuje skutednosti souvisejici s ndrokem vzniku na budouci pifjem, tj.
schvalovacim postupem piikazce operace provéfi soulad pfipravované operace se
stanovenymi tkoly a schvalenymi zaméry a cili PF UK, sprdvnost operace zejména ve vztahu



k dodrZeni pravnich predpist a opatfeni piijatych vedenim PF UK v mezich téchto pravnich
predpisti, dodrZeni kritérif stanovenych pro hospodarny, efektivni a udelny vykon Cinnosti na
PF UK, pfijeti opatien{ k vylou¢eni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a jinych
rizik, kterd se pifi uskuteliiovani pfipravované operace mohou vyskytnout, doloZeni
pFipravované operace vécng spravnymi a Gplnymi podklady.

Po vzniku néroku na pifjem — jde o tzv. druhou (,,financni*) fazi predbézné kontroly (jedna se
o kontrolu vy$e ndroku na piijem, tj. predpis pi{jmu, ne o kontrolu jeho thrady). Tuto fazi
zajistuje ve své plisobnosti p¥ikazce operace (provéfuje spravnost uréeni dluznika, vysi a
splatnost vzniklého néroku). Sviij souhlas vyjadfi podpisem na ,,Zaznamu o provedeni
piedb&zné kontroly“ (viz piiloha ¢. 1) a pieda jej s doklady o naroku hlavni aéetni. Hlavni
Gietni provei podpis piikazce na zéznamu oproti platnému podpisovému vzoru, dale
spravnost ureni dluznika, vy3i a splatnost vzniklého naroku a piipadné dalsi skutecnosti a
rizika. V piipadé svého souhlasu pfipoji sviij podpis na zaznam, v piipadé zjisténi nedostatkd
informuje piikazce operace.

PiedbéZna kontrola vydaji

Pied vznikem zévazku (dluhu) — jde o tzv. prvni (,,pravni®) fazi pfedb&Zné kontroly. Tuto
kontrolu zajist'uje p¥ikazce operace a spravce rozpoctu.

Prikazce operace ve své pulsobnosti pfed vlastnim vznikem zévazku (dluhu)
provéfuje skutednosti souvisejici s nirokem vzniku na budouci zévazek (dluh). Piikazce
operace provéiuje zejména nezbytnost pfipravované operace k zajiSteéni stanovenych ukoll a
schvélenych zaméra a cilii PF UK, dale spravnost operace zejména ve vztahu k dodrzeni —
pravnich predpist a opatfeni piijatych v mezich téchto pravnich predpist, kritérii stanovenych
pro hospodérny, efektivni a udelny vykon &innosti na PF UK, postupu a podminek
stanovenych pro zadavani vefejnych zakazek, dale piijeti opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni
provoznich, finan¢nich, pravnich a jinych rizik, kterd se pii uskuteCfiovani pfipravované
operace mohou vyskytnout a v neposledni fadé doloZeni piipravované operace véené
spravnymi a Gplnymi podklady. Provedeni této fdze stvrzuje svym podpisem na
,Objednavce®, jejiZ vzor tvoii prilohu &. 3 ktéto smérnici. Po podpisu objednavky je tato
pfedana spravei rozpodtu. Navrh na vznik zévazku obsaZeny v objednévce je pfedavan ke
schvéleni spravci rozpoctu.

Spravce rozpodtu svym schvalovacim postupem provéiuje, zda pfipravovana operace
byla ové&fena prikazcem v rozsahu jeho opravnéni k tomuto tkonu a zda jeho podpis souhlasi
s podpisovym vzorem, ddle zda je operace v souladu se schvdlenymi vydaji, programy a
projekty, zda odpovida rozpodtovym pravidlim a zda byla operace provéiena ve vztahu
k rozpo&tovym rizikim. U vydaji pted vznikem zavazku spravce rozpotu rovnéZ kontroluje
vazbu na schvéleny rozpodet a zédvazné ukazatele pro piislusnou polozku. V piipadé svého
souhlasu piipoji sviij podpis na zdznam nebo objednavku, v piipadé zjidténi nedostatki
informuje piikazce operace. Podpis spréavce rozpoétu je kontrolnim dokladem o zajiSténi
finan&niho kryti p¥ipravovaného zdvazku. Podepsany zéznam nebo objednévka je nasledné
vracena piikazci operace.

Vydaje, které jsou uskutedtiovany na zaklad® smluv (napf. el. energie, voda, plyn,
telefony) se ji% nemusi dokladat zdznamem o pfedbéZné kontrole, nebot’ ta byla jiZ provedena
pii uzavirani smluv. Obdobn& pii u&tovani odpistl se tato operace v fadé internich dokladi
dokl4dd pouze schvdlenym odpisovym planem s podpisy oprdvnénych osob. RovnéZ
v piipadé zutovani mezd se kinternimu dokladu piiklada podepsany zdvazny ukazatel
rozpoc¢tu na pfimé neinvesti¢ni vydaje.




U vydaje (ndkupu zboZi a sluZeb), ktery pfeséhne 50.000,- K¢ bez DPH, bude uzavfene&
pisemnéa smlouva, kterd musi byt vloZena do registru smluv. Podrobnosti vkladu stanovi
Opatieni rektora.

Po vzniku zdvazku (dluhu) — jde o tzv. druhou (,,finanéni*) fézi pedbézné kontroly. Tuto fazi
predb&zné kontroly zajist'uje ve své kompetenci piikazce operace a hlavni acetni.

Piikazce operace provéfuje spravnost uréeni véfitele, vysi a splatnost zdvazku. Po provedeni
kontroly podepise piikazce Zaznam o provedeni predbéZné kontroly vydaji a postoupi ho
spolu s doklady o zdvazku hlavni u¢etni k zajisténi platby.

Hlavni G&etni naslednd v rdmci svého schvalovaciho postupu zkontroluje podpis pifkazce,
tdaje o v&fiteli, vy3i a splatnosti dluhu s idaji v pokynu k zajisténi platby, provede ovéfeni
dalich rizik. P¥i zjidténi nedostatkd informuje hlavni ucetni pfikazce operace. V piipadé, ze
jsou zéznamy v&. piiloh v potadku, jsou ptedény k proplaceni.

4.3.2 PrubéZna kontrola

Pritb&Zné kontrola tplnosti a piesnosti pribdhu operaci se na PF UK zajist'uje operanimi
postupy. U vydajti je provadéna kontrola od vzniku zévazku (dluhu) az do okamziku jeho
splnéni ze strany dodavatele, pti¢emZ se kontroluji jednotlivé parametry plnéni (mnoZstvi,
kvalita) a rovn&? i provedeni Ghrady ze strany PF UK v¢&. kompletniho vyuctovani operace.
Obdobné& u piijmi jsou kontrolovany piedavané podklady pro inkaso pohledavky, v€. jejtho
zatdtovani a provedeni kompletni thrady od odbératele. V piipadé opozdénych uhrad je
informovan od hlavni tdetni pifkazce operace. Prib&Zné jsou tedy kontrolovany podklady pro
fakturaci (v&. dilgf & opakované fakturace), jsou provéfovéana opatieni pfijimané k odstranéni
nedostatk ¢i rizik.

P¥ikazce operace provéfuje zejména zaméstnance, ktefi zajist'uji pfimé uskutectiovani
operaci. Jsou tedy kontrolovany faktury piijaté, vydané, zélohy piijimané i vydévané a jejich
soulad s dfive uzavienymi smlouvami, zda jsou uplatiiovany smluvni pokuty, je kontrolovana
oblast ostatnich zavazkd, piHjmy a vydaje v hotovosti, zda jsou mzdy vyplaceny v souladu
s piedpisy.

Ukolem spravce rozpoétu je v této fazi provadéni priibézné kontroly &erpani rozpoctovych
prostfedki z hlediska vyse a Casu.

Hlavni a&etni v ramci prib&Zné kontroly dba na dodrZovani splatkovych kalendaiti, provédi
kontrolu naleZitosti dokladii v&. podpisovych opravnéni. Zaméstnanci provadéjici pribéznou
kontrolu osv&déuji jeji provedeni na zkontrolovaném dokladu potvrzenim o provedeni
prib&Zné kontroly provedené otiskem razitka na zadni strang dokladu nebo podpisem. Vzor
potvrzeni o provedeni prib&zné kontroly tvoii pfilohu &. 4 k této smérnici.

Za pomoci hodnoticich postupt se pii prib&zné kontrole rovn&Z porovnavaji data ziskana
prostfednictvim informaéniho systému ve form& vykaz{l, hlaSeni a zprdv a tyto Udaje se
porovnévaji s piedem schvalenymi vydaji a pifjmy. Z ptipadné zji§ténych rozdili se vyvozuji
zavéry a provadgji korekce hospodateni, aby plan byl v souladu se skuteCnosti.

4.3.3 Nasledna kontrola

Na PF UK provadéna nasledna kontrola pfedstavuje nasledné zp&tné ovéfeni vybranych
operaci provedené po jejich koneném vypofddani a vyGdtovani, tzn. ovéiuje se zpétné
kone&ny vysledek operace, a to za pomoci reviznich postupl na vybraném vzorku operaci.
Nislednou kontrolu na PF UK pfedstavuje rovnéz zpracovani ucetnich vykazi ve.
poZadovanych rozbord hospodafeni. Cilem je ovéfit, zda operace byly provedeny v souladu



s piedpisy, uzavienymi smlouvami, v ¢astkach schvalenych rozpodtem, zda byly dosazeny
pldnované vynosy. , o

Naslednou kontrolu provadgji fidici pracovnici soucasné s kontrolou G&etnich dok1a<viu:
Kontrolu provadi rovné spravce rozpodtu v terminu sestavovani pfislusnych V}'Ikavzﬁ o polnem
rozpodtu. Hlavni Getni provadi naslednou kontrolu pfi kontrole dodrzovani predpvlsu pro
sestaveni roéni zavérky, v&. spravnosti a v&asnosti vyactovani vztaht se statnim rozpoctern.'

Zaméstnanci provad&jici naslednou kontrolu osvédeuji jeji provedeni na zkontrolczvanenvl
dokladu potvrzenim o provedeni ndsledné kontroly provedené otiskem razitka na za}dm strvane
dokladu nebo podpisem. Vzor potvizeni o provedeni nasledné kontroly tvoii piflohu €. 5
k této smérnici.

Udaje stvrzujici provedeni jednotlivych fazi ¥idici kontroly s podpisy ptikazce operace,
spravce rozpodtu, hlavni Getni a piipadné daldich osob jsou uvedeny na piisluSnych
zaznamech.

5, Zavéredna ustanoveni

K zajisténi funk&nosti vnitiniho kontrolniho systému na PF UK jsou vEichni vedouci
oddgleni/sekii/pracovist’ povinni sezndmit své podiizené s touto smérnici a rovnéZ viemozné
dbat o dodr¥ovani ustanoveni této smérnice. Vichni vedouci zaméstnanci PF UK jsou
v ramci vymezenych povinnosti, pravomoci a odpovédnosti povinni zajistit fungovani
vnitfniho kontrolniho systému a déle jsou povinni zajistit, aby o vSech operacich a kontrolach
byl proveden zdznam a vedena p¥islugni dokumentace. Vedouci jsou odpovédni za kontrolu
funkénosti systému Fdici kontroly vrdmei jimi fizenych ttvardi a za realizaci opatieni
pfijatych k odstranéni zjisténych nedostatkd.

Konkrétni vymezeni osob zodpovédnych za vykon piikazce operace, spravee rozpoctu
a hlavniho ugetniho a organizaénich slozek PF UK pak vymezuji samostatné smérnice
(ptipadné naplné prace zpracované personalnim oddélenim PF UK a schvéalené tajemnikem
fakulty). Za aktudlnost uvadénych funkci a jmen jsou odpovédni vedouci zaméstnanci
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ptislusnych stupii fizeni.

Kontrolou dodrZovani této smérnice je povéten tajemnik PF UK.

Piilohy:

Pfiloha &. 1 - Vzor zdznamu o provedeni pfedbé&Zné fidici kontroly pf{jmi

Piiloha &. 2 - Vzor zdznamu o provedeni predb&zné fidici kontroly vydaji (pied vznikem
zavazku)

Piiloha €. 3 - Vzor objednavky

Piloha &. 4 - Vzor zdznamu o provedeni predb&zné fidici kontroly (po vzniku zdvazku)

Piiloha €. 5 - Vzor potvrzeni o provedeni pribézné fidici kontroly

Ptiloha €. 6 - Vzor potvrzeni o provedeni nasledné fidici kontroly



Prilohy:

Ptiloha &. 1 — Vzor zdznamu o provedeni pfedb&zné Fidici kontroly pi{jmui

P¥iloha &. 2 - Vzor zznamu o provedeni predb&Zné fidici kontroly vydaji (pfed vznikem
zévazku)

Ptiloha ¢&. 3 — Vzor objednavky

Piiloha &. 4 - Vzor zéznamu o provedeni pfedb&zné fidici kontroly vydajl (po vzniku
zévazku)

Piiloha &. 5 - Vzor potvizeni o provedeni pribézné fdic kontroly

Piiloha &. 6 — Vzor potvrzeni o provedeni nasledné fidici kontroly

Pfiloha ¢. 1

Zéaznam o provedeni pfedb&zné ¥dici kontroly piijmu

Predbézna Fidici kontrola |PRIJEM (v hotovosti, na fakturu, ostatni) |&astka a splatnost

nazev nasi organizace &. objedndvky, smlouvy, poklL dokladu, faktury vydané

odbératel charakteristika pohleddvky |popis rizik pohledavky konedény pfijemce

posouzeni operace z hlediska G¢elnosti, hospodarnosti, efektivity a souladu s pravnimi pfedpisy

1. faze piredbéiné ¥idici kontroly piijmi (pFed vznikem niaroku na piijem):

Zadatel: piikazce operace: X

datum a podpis: datum a podpis: X

2. faze predb&Zné Fidici kontroly p¥ijmii (po vzniku niroku na prijem):

X ptikazce operace: hlavni ucetni:

X datum a podpis: datum a podpis:

Ptiloha ¢. 2

Z4znam o provedeni predb&zné fidici kontroly vydajl (pfed vznikem zavazku)

OBJEDNAVKA & ze dne:

dodavatel: odbératel: Univerzita Karlova, Pravnicka fakulta
piedb&Zné cena v¢. DPH:

termin dodéni: vyfizuje: podpis:

Piedbézna Fidici kontrola vydaji (pfed vznikem zavazku):

Zadatel: ptikazce operace: spravee rozpoctu:

datum a podpis: datum a podpis: datum a podpis:




Pfiloha ¢. 3 Objednavka

NBRULyy, UNIVERZITA KARLOVA VZOR
< (L, PRAVNICKA FAKULTA
g o
P! o> Pracovisté . ..
c) 4 M /
o A:y Om ?alm Curieovych 901/7, 116 40 Praha 1
NS fax:
1C: 00216208 Bankovn{ spojent:
DIC: CZ00216208 Komerénf Banka Praha 2
&islo tétu 85738011/0100
Nase znacka
Objednavka ¢.: /20..
V Praze dne
Objednavame:
1x  kod zboZzi nézev poloZky a cena,- K&

Cena celkem:

s DPH

Vyfizuje:




Ptiloha ¢. 4

Univerzita Karlova
Pravnick4 fakulta

Likvida¢ni prﬁvodka k dodavatelské faktuie

Z4znam o provedeni predbézné fidici kontroly (po vzniku zavazku)

Dodavatel

Cislo faktury (VS) Cislo objednavky */

Datum Podpis

Faktura dosla dne

PRIKAZCE OPERACE
Vé&cna kontrola

(Podepisuje vedouct
piisluiného pracovisté nebo
feditel projektu, grantu,
programu . . .

HLAVNI UCETNI
Formalni kontrola
(Podepisuje vedouci
ekonomického oddéleni)

SPRAVCE ROZPOCTU
(Podepisuje tajemnik fakulty)

Uvedeni zdroje financovani

Popis polozek k faktufe

*/ Uvede se &islo objednavky, kterou bylo zboZi &i sluzby objednany. Kniha obJednavek je
vedena na ekonomickém oddélent.



Ptiloha €. 5
Potvrzeni o provedeni prib&zné fidici kontroly

,, Priibézna fidici kontrola podle zakona €. 320/2001 Sb. provedena dne: , podpis:

Ptiloha ¢. 6
Potvrzeni o provedeni nasledné Fidici kontroly

,Nasledn fidici kontrola podle zakona €. 320/2001 Sb. provedena dne: , podpis:



Piiloha & 2 k Opatfeni dékana o ekonomickych smérnicich

Smérnice o ob&hu a piezkuSovani dokladi

Obsah:

Uvodni ustanoveni

Faktury piijaté (dobropisy pfijaté)
Faktury vydané (dobropisy vydané)
Pokladni doklady

Bankovni doklady

Mzdové doklady

Doklady prvotnf evidence
Objednavky

I R o

1. Uvodni ustanoveni

Tato smérmice stanovuje jako zavazny dale uvedeny ob&h a pfezkuSovani ucetnich zaznamil
(dokladii) a daldich pisemnosti dokladajicich hospodaiské dé&je na Pravnické fakulté
Univerzity Karlovy (dale jen ,,PF UK®). Smérnice takto stanovuje postup od vzniku ucéetntho
zéznamu nebo jiného dokladu, pres jeho ovéfeni, zavedeni do systému, zaugtovani, uloZeni.
Smérnice a podle ni realizovany obéh dokladi tak na PF UK vytvafeji ptedpoklady pro
dosazeni vérmného a poctivého obrazu udetnictvi, jeho prikaznosti, sprévnosti a uplnosti.
Smérnice je zévazna pro viechna pracovists, tvary a pracovniky PF UK. Za spravnost a
tplnost dokladd, vEasnost jejich obshu, predkladani a schvalovani odpovidd za pfislusné
pracovisté vedouci pracoviste.

2. Faktury prijaté (dobropisy prijaté)

Pro likvidaci dodavatelskych faktur stanovuji tyto zésady:

a) Fakturu obdri vedouci objednavajiciho pracovi§té. Potvrdi vécnou spravnost, ktera
zahrnuje prezkoudeni spravnosti udaji, shody obsahu dokladu se skutenosti véetné
spravnosti vypo&til obsaZenych v udetnich dokladech (vySe cen, pen&Zni ¢astka, mnoZstvi),
ov&feni shody s pfedem vystavenou objednévkou nebo kupni smlouvou. Dale uvede, z jakych
finan&nich prostfedki se bude faktura platit (z prostiedkd schvalenych v rozpoctu pro dané
pracovi§té, grantu, hospodaiské Cinnosti, daru apod.).

b) Se svym podpisem pfeda fakturu obratem ekonomickému oddéleni.

¢) Vedouci ekonomického oddéleni prezkousi formalni spravnost, ktera zahrnuje pfezkouSeni
opravnénosti zaméstnanctl, kte¥{ natidili nebo schvalili operace ov&fované ucetnimi doklady,
kontrola naleZitosti i&etniho dokladu (oznadeni Gi¢etniho dokladu, obsahu ucetniho piipadu a
jeho udastnik®l a okamZiku vyhotoveni a uskute¢néni uletniho pfipadu). Fakturu pfeda
k proplaceni a dalii evidenci. Faktura je poté zaevidovana do ti¢etniho systému. Ndsledné je
doklad zauétovéan do tdetnich knih a poté archivovan v zdkonem stanovené 1hiit€.



Netplné, vadné, pripadng cizi faktury se vraci zpét pfislusnému utvaru k zajié}éni néprayy. )
d) P¥ipustnost ucetni operace odsouhlasi povéteny pracovnik — vedouct ekonomického
oddéleni nebo tajemnik fakulty. , -
¢) Referenti i¢téren v piipadé predpisu penale ptedaji kopii dokladu hlavni ucetni, ktera j1
postoupi s potfebnymi podklady k projednani $kodni komisi fakulty.

3. Faktury vydané (dobropisy vydané)

a) Faktury vystavuje povéfend pracovnice ekonomického oddgleni podle podkladii pracov1§téi
které dodavku provedlo, na piedepsanych tiskopisech, nejpozdéji do 5 dnd po provedeg}
dodavky. Faktury vystavuje ve 2 vyhotovenich. Original faktury obdrZi odbératel‘ a kOpl}
faktury zaeviduje do systému. Nasledn& je doklad zau¢tovan do ugetnich knih, potc
archivovan v zakonem stanovené lhite.

b) Povéiena pracovnice ekonomického oddeleni sleduje provedent platby. Pokud neni faktura
ve stanovené Ihiité proplacena, zabezpedi dalsi opatfeni k vyméhani platby. Pohledavky, u
nichZ uplynulo vice nez 6 mésict od splatnosti, pieda s podklady k dal$imu fizeni vedouci
oddéleni ekonomického oddéleni.

4, Pokladni doklady

P¥{jmové a vydajové doklady vystavuje pokladni na zéklade schvéleny?h podkladii
prisluiného pracovisté (s vyjimkou odvodd hotovosti do banky), které jsou jejich nedilnou
soudasti.

4.1 Pokladni hotovost

a) Vyse pokladni hotovosti je stanovena na ¢astku 100.000 K¢.
b) Pen&Zni prostedky pro doplnéni pokladni hotovosti vybira pokladni $ekem, podepsanym
odpovédnym pracovnikem v souladu s podpisovymi vzory pfedanymi bance.

4.2 Inventarizace

a) Nasledna kontrola pokladnich operaci se provadi inventarizaci
- prib&zné 1x za mésic
- 1x za rok jako podklad k ro¢ni Gcetni zavérce
- v mimof4dnych terminech vyhlagenych tajemnikem fakulty.
b) P¥i ¥adné i mimo¥adné inventarizaci musi souhlasit stav hotovosti na zustatek k 31. 12.
kazdého roku v pokladni knize.
¢) Inventarizaéni komisi jmenuje de¢kan fakulty.

4.3 Stalé zalohy

o Stdla zaloha bude zpravidla vydédvana na zalatku kalendainiho roku pro povéfené
pracovniky kateder a pracovi$t’ s hmotnou odpovédnosti.

e Stald zdloha se poskytuje povéfenym pracovnikim jednotlivych pracovist zpravidla na
nékup drobného materialu.

e Povéreni pracovniku schvaluje tajemnik fakulty.

e Vyplaceni stalé zalohy schvaluje vedouci ekonomického oddélent.



Vyse stalych zaloh pov&fenych pracovniki je vedena v pokladné fakulty. Pfi stanoveni
vySe stalych zaloh je pfihlédnuto k zabezpedeni ochrany pen¢z na pracovisti.

Veskeré zmény vySe stalych zaloh musi byt rovné? odsouhlaseny vedoucim
ekonomického oddélent. '
Povéfeny pracovnik zabezpetuje jednotlivé nakupy v souladu s provoznimi potfebami
fakulty a dbé na dodrZeni zasady efektivnosti, hospodarnosti a i¢elnosti.

V okamziku vyuStovani zalohy predlozi odpovédny pracovnik stvrzenku (originl
dokladu) opatieny ndzvem dodavatele, u platct DPH datiovym identifikaénim &islem. U
nakupu zboZ a sluZeb, které podléhaji rezimu EET, je nutno piedlozit doklad z EET
pokladny.

Do 15. 12. musi byt stalé zalohy vraceny zpét do pokladny.

Dodrzovéani uvedenych lhit sleduje pokladni, v piipad€ prodleni oznami tuto skute¢nost
vedouci ekonomického oddéleni k dal§imu fizeni.

Nevyudtované zalohy budou v souladu s ustanovenim § 147 zakoniku prace srazeny ze
mzdy.

4.4 Jednorazové zalohy

a) na zajisténi mimorddnych potieb

Pisemna zadost musi byt podepsana a schvélena odpovédnym pracovnikem a vedouci
ekonomického oddéleni.

Jednorazové zaloha musi byt vyugtovana do 10 pracovnich dnii po jejim vydani.

Nelze-li uskutednit vydaj, pro ktery byla jednordzova zaloha poskytnuta, musi piijemce
yratit zalohu nejpozdgji nasledujici pracovni den po zjisténi této skutecnosti do pokladny.
Spravnost vya&tovani zalohy potvrdi pifjemce zalohy svym podpisem a neché odsouhlasit,
po vécné strance, svému vedoucimu.

Vyudtovani s obéma podpisy predd odpovédnému pracovnikovi ke kontrole pfipustnosti
ucetni operace.

Nisledn& pokladni provede formalni kontrolu vyuétovani a vystavi pokladni doklady.
P¥{jmovy na vraceni zdlohy a vydajovy na proplaceni vydaji. Vechny pfijmové a
vydajové doklady schvaluje a podepisuje vedouci ekonomického oddéleni.

Neni piipustné, aby zaméstnanec mél vice neZ jednu nevyuétovanou zalohu.

Nevyudtované zalohy budou v souladu s ustanovenim § 147 zékoniku prace sraZeny ze
mzdy.

b) na tuzemské a zahraniéni pracovni cesty

Zaloha na tuzemskou pracovni cestu bude poskytnuta na zaklad¢ schvaleného cestovniho
piikazu vedoucim piislusného pracovisté a tajemnikem fakulty.

Zaloha na zahranini pracovni cestu bude poskytnuta na zdkladé schvalen¢ zadosti
kolegiem dé&kana.

Vytstovani zélohy provadi pifjemce zalohy a pfipoji k nmu vSechny doklady (napf.
jizdenky, Gétenku za hotel atd.), které musi obsahovat vSechny néleZitosti a musi byt
prikazné.

Zaloha musi byt vyuctovana do 10 pracovnich dnti po ukonCeni cesty.

Nevyudtované zalohy budou v souladu s ustanovenim § 147 zdkoniku prace sraZeny ze
mzdy.



4.5 Drobna vydani

V rémci stanovené vyie mize odpovédny pracovnik vyuctovat drobné vydani za hotové
pouze u potieb, které nejsou k dispozici ve skladu fakulty.

Po nékupu pracovnik vyplni interni doklad ,,Proplaceni drobného vydani*, piilohou
kterého budou otislované nalepené datiové doklady o drobném nékupu a potvrdi vécnou
spravnost svym podpisem. U nékupu zboZi, které podléha reZimu evidence EET, je nutno
predlozit doklad z EET pokladny.

Vedouci pracovisté schvali drobny nakup a erpani finan&nich prostiedkd uréeného
stfediska svym podpisem a pfedd do pokladny fakulty.

Operaci pted proplacenim schvaluje vedouci ekonomického oddéleni.

4.6 Cestovni piikazy tuzemské a zahrani¢ni

Zaméstnanec pfed nastoupenim tuzemské pracovni cesty vyplni cestovni piikaz s ur¢enim
pouzitého dopravniho prostiedku (déle jen ,,CP*/, v piipadé zahraniéni pracovni cesty tento
tidaj vyplni v Zadosti o souhlas se zahraniéni pracovni cestou.

Pokud je pouzitym dopravnim prostfedkem soukromé vozidlo, musi byt tato skutecnost
piedem dohodnuta a schvélena vedoucim pracovnikem a tajemnikem fakulty.

V piipads tuzemské pracovni cesty si cestovni pifkaz necha schvalit vedoucim pracovisté a
tajemnikem fakulty.

V p¥{padé zahraniéni cesty je nutné schvaleni kolegiem dékana.

Po ukondeni tuzemské pracovni cesty vyplni udaje o pracovni cest€ na CP, informuje
svého vedouciho o v¥sledku jednéni a vypracuje cestovni zpravu.

V piipadé zahraniéni cesty vypracuje vyuétovani vydaji spolecné s pisemnou zpravou.
Zaméstnanec preda kompletni vyudtovani pracovni cesty nejpozdgji do 10 dnd od
ukondeni cesty.

4.7 Vya&tovani jizdného

Pro vyudtovéni jizdného, napt. MHD, vyplni pracovnik doklad, piilohou které¢ho budou
otislované nalepené doklady a potvrdi v&cnou spravnost svym podpisem.

Vedouci pracovi§ts schvalf proplaceni a &erpéni finanénich prostiedkil uréencého stiediska
svym podpisem a pred proplacenim ptedé ke schvaleni vedouci ekonomického oddéleni.

4.8 Mzdy, mimoiadné zilohy na mzdy a vyplaty mezd

Podklady pro vyplatu mezd v hotovosti pfedavé do pokladny mzdova ncetni.

Mzdu vyplaci pokladnik proti podpisu na vyplatnim sacku.

Na mzdy vyplacené v hotovosti vystavi pokladni vydajovy doklad a provede piisludny
zapis v pokladni knize.

Pro vyplaty mezd v hotovosti je stanoven vZdy 13. den v mésici. Pokud tento den ptipada
na den pracovniho volna, vyplaty se uskuteéni vzdy pfedchozi patek.

Nevyzvednuté mzdy jsou zasilany na uéet zaméstnanct nebo adresu trvalého bydliste.
Potvrzeni o provedeni vyplaty, doloZené plnymi mocemi jsou ponechany v pokladng.
Vyplata mimoiadnych zaloh na mzdy zaméstnancii se provadéji jen ve vyjimeénych
ptipadech a vyplacené penize musi byt zahrnuty do zi¢tovani mzdy zaméstnance za mesic,
ve kterém byla mimofadnéa zaloha poskytnuta, P¥ikaz k vyplat¢ mimotfddné zalohy dava
mzdova tcetni.



e PF UK upiednostiiuje bezhotovostni vyplatu mzdy na ucet vedeny u tuzemskych
poskytovateld platebnich sluZeb.

4.9 Vyplaty stipendii
e Vyplaty stipendii se Fidi ¢l. 28 pravidel pro pfiznavani stipendii.

5. Bankovni doklady

e Piikazy k uhradé jsou provadény elektronicky povéfenymi pracovniky.

e Piikazy k vybérim hotovosti vystavuji povéfené Geetni a obstaravaji podpisy podle
podpisovych vzort.

e Bankovni vypisy pfejima povéfeny zaméstnanec ekonomického oddéleni. Ten z?ljisti
identifikaci jednotlivych poloZek ve vypisech. Bankovni yypisy uctuje do udetnich knih.

6. Mzdové doklady

a) Mzdové vyméry zpracoviva saméstnanecké oddéleni na zdkladgé pracovni smlouvy a
schvéleného pracovniho zafazeni.

b) Dohody o provedeni prace odevzdava povéfeny pracovnik katedry (pracoviste)
zam&stnaneckému odd&leni. To po odsouhlaseni odpovédnym pracovnikem uvedenym
v dohodg, Ze prace byla vykonéna, pfeda mzdové ucetni.

c) Dohody o pracovni &innosti odevzdava povéieny pracovnik katedry (pracoviste)
zam&stnaneckému oddéleni. To po odsouhlaseni odpovédnym pracovnikem uvedenym

v dohodg, Ze prace byla vykonana, pfedd mzdové ucetni.

d) Zakladni data nov& piijimanych pracovnikii piedava referentka zaméstnaneckého
odd&leni formou zadani do sitové verze mzdového programu.

e¢) Vedouci pracovistdé ptedd podepsany ndvrh odmén referentce zaméstnaneckého
oddgleni. Ta zajisti pisemné odsouhlaseni odmén dé¢kanem fakulty a piedda  mzdové

ucetni k proplaceni.

f) Evidence dochazky musi obsahovat:

e odpracované dny

pracovni cesty

dovolena /doloZené schvéalenymi dovolenkami vedoucim pracoviSte/

nemoc

dny oSetfovani ¢lena rodiny

neplacené volno

ptipadné absence

Takto vyplnénou evidenci dochidzky v&etn& prokazujicich dokladi pfeda povéfeny

pracovnik pracovidté na zaméstnanecké oddéleni ke kontrole. Zkontrolované Potvrzeni

pracovni neschopnosti a Dovolenky pieda referentka zaméstnaneckého oddéleni mzdové

ucetni ke zpracovani mezd.

g) Mzdové udetni na zakladé t&chto podkladil zajisti zpracovani mezd. Vystupni  sestavy

pfekontroluje a pfedd k podpisu tajemnikovi fakulty. Po podpisu pieda sestavy o

hotovostnich vyplatach mezd do pokladny. Piikazy k Ghradé dan¢ z  pifjmi a pojistnych na

socialni a zdravotni poji§teni a pro bezhotovostni vyplaty — mezd provadi elektronicky spolu

s vedouci ekonomického oddéleni.



7.

Doklady prvotni evidence

a)

b)

Podklady pro udetnictvi majetku a odpisi (Protokol o zafazent, Vyf‘azen'i,'visledek
inventury majetku) predéva referent spravy majetku hlavni Gdetni k zatctovani vzdy do
tidetni zavérky mésice, ve kterém k pohybu majetku a odpisiim dojde.

Podklady pro tdetnictvi materialu (kopie pifjemek, kopie vydejek ’V(V)Ctlvlé souhrnného
vydeje materidlu za uplynuly mésic ve stfediskovém ¢lenéni) zhstavaji }llozepy ve sk.ladg
materidlu. Pov&feny pracovnik zadava data do ucetniho programu. Zapisy o 11,1venta.rllz,a<:1
materidlu pedava pracovnice skladu hlavni Gcetni, nejpozdgji do 5. dne nasledujiciho

mésice.

Podklady pro Gi¢etni evidenci cenin - stravenek o
Vykazy o pohybu cenin pfedédva povéfeny pracovnik hlavni ugetni do 5. dne
nésledujictho mésice.

d) Ostatni interni /stfediskové/ pfenctovani — internf doklady

’ ¥ . 7 7 : X £oa g6
Ostatn{ interni pteudtovéni se provadi prostfednictvim ,,Zadosti o preuctovant™.

8. Objednavky

Predb&zna finanéni kontrola souvisejici s objedndvénim materialu, praci a sluzeb pfedchazi
rozhodnutim o schvaleni pouZiti vefejnych finan¢nich prostiedki a spociva v posouzeni, zda
piipravovana hospodaiské operace odpovida ukoléim, podminkdm a pravidlim stanovenym
schvélenym prehledem pfjmt a vydajé na piisluiny rok. Objednavky jsou nedilnou
souddsti predbézné finanéni kontroly a vychozim dokumentem pro nakup materialu,
praci a sluzeb.

1) Objednavku vystavi opravnény pracovnik (vedouci pracovisté, fesitel grantu).

Objednavka musi obsahovat tyto ddaje:

e datum vystaveni

e piesny nazev dodavatele véetné adresy a uvedeni 1CO, DIC

e druh dodavky,

e ptedbéznou cenu dodavky v¢. DPH

e pofadové &islo v knize objednévek (evidence je vedena na ekonomickém odd€leni)

e informaci o tom, Ze objednané zboZi, prace nebo sluzba je v souladu se schvélenou rozvahou
piijmu a vydaja

euvedeni zdroje financovani

Opravnéni schvalovat a podepisovat objednavky maji tito pracovnici:

- tajemnik fakulty
- prodé&kani fakulty
- vedouci provozniho odd&lent
- vedouci studijniho oddélent
- vedouci pracovi$té pocitacové techniky
- vedouci persondlniho oddéleni
- feditel knihovny



- vedouci odd&leni pro védu, vyzkum a edici

- vedouci oddéleni pro zahrani¢ni styky

- hlavni fesitelé grantd, programd a jinych ucelovych projektd (podle uzavienych smluv
na dany rok)

Tito pracovnici objednévku potvrdi svym podpisem. V#dy se ¥idi schvalenou rozvahou pijmu
a vydaju na dany rok.

V réamei formdlni spréavnosti podepisuje vSechny objednavky vedouci ekonomického
oddéleni.

Objednivky vystavené ostatnimi pracoviti fakulty schvaluje vZdy tajemnik fakulty.
2) Objednavky investi¢niho charakteru financované z FRIM
Predpokladané nakupy schvaluje v ramei schvalené rozvahy piijm a vydaji dékan PF.

Prilohy:
Piiloha & 1 — Zmocnéni pracovnik( nafizovat a schvalovat hospodafské a icetni operace

Piiloha ¢&. 2 — Podpisovy vzor



P¥iloha &. 1 ke Smérnici o obshu a piezkugovani dokladt

Zmocnéni pracovniki
natizovat a schvalovat hospodaiské a ucetni operace

Podle zikona & 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdgjsich piedpist, zmociuji
pracovniky Pravnické fakulty Univerzity Karlovy, ktefi budou nafizovat a schvalovat
hospodétské a uletni operace. Nedilnou soudasti zmocnéni jsou podpisové vzory téchto
pracovnik.

1. Vedouci pracovnici jsou oprdvnéni potvizovat a schvalovat vécnou spravnost Géetnich
dokladt:

a) potvrzovat v&cnou spravnost dodavatelskych faktur za dodavky dlouhodobého
hmotného majetku, drobného dlouhodobého hmotného majetku, dlouhodobého
nehmotného majetku, drobného dlouhodobého nehmotného majetku, materialu, praci a
sluzeb

b) schvalovat Zadanky skladového materidlu

¢) nafizovat a schvalovat pracovni cesty podifzenym pracovnikiim

d) schvalovat drobné nakupy za hotové

2. Dispozi¢ni opravnéni pro bankovni ulty, pro vybéry v hotovosti — Seky, platby do
zahraniéi, pfevody finanénich prostfedkil mezi bankami apod. maji pracovnici ekonomického
oddleni uréeni vedoucim ekonomického oddélent.

Opréavnéni mus{ byt doloZeno podpisovymi vzory pro styk s pen&Zznim Ustavem.

3. Dispozi¢ni opravnéni pro schvalovani v¥ech hospodaiskych operaci a gerpani rozpoctovych
a mimorozpo&tovych prostiedkl maji:

- d¢kan fakulty

- tajemnik fakulty

- vedouci ekonomického oddéleni

4. Obchodni a zdvazkové vztahy

Veskeré smlouvy, znichZ vyplyvaji zdvazky (dluhy) nebo pohledavky podepisuje d&kan
fakulty. Originaly tdchto smluv jsou ulozeny u tajemnika fakulty. Kopie smluv jsou
predévany vedoucimu provozniho oddéleni a vedouci ekonomického oddélent.

5. Dale maji pravo potvrzovat a schvalovat doklady povéfeni pracovnici:

a) investi¢ni prostiedky

- tajemnik fakulty

- vedouci ekonomického oddéleni
b) provozni vydaje

- vedouci provozniho oddé¢leni




- vedouci ekonomického oddé€leni
¢) mzdové prostfedky
- tajemnik fakulty
- mzdova ucetni
d) stipendia
- tajemnik
- vedouci studijniho oddéleni
e) pokladni operace
- vedouci ekonomického oddéleni
- pracovnice pokladny
f) vydaje z grantfl, programi a jinych adelovych projekti
- hlavni fesitel
- vedouci ekonomického oddéleni

Podpisové vzory se vyhotovuji na kazdém pracovi§ti ve tech vyhotovenich, a to 1x pro
piislusné pracovi§td, 1x k uloZeni na personalnim odd€leni a 1x pro ekonomické oddélent,
které provadi formalni kontrolu Geetnich dokladt. PH kazdé osobni zméné opravnénych
pracovnikit je nutné vyhotovit novy podpisovy vzor a nejdéle do 14 dnfi pfedat na
ekonomické oddéleni.




P¥iloha &. 2 ke Smérnici o obshu a prezkugovani dokladd

PODPISOVY VZOR

pracovnik®i opravnénych nafizovat a schvalovat u&etni operace podle zdkona ¢&. 563/1991 Sb.,
o G&etnictvi, ve znéni pozd&jsich predpist

Pracoviste:
Jméno a pifjmeni Dispozi¢ni Vlastnoru¢ni
pracovnika Funkce opravnéni podpis

Spravnost podpisti opravnénych pracovniki potvrzuji.

VPrazedne ......oooovvvvvvnevininn

...................................

dékan fakulty




Piiloha &. 3 k Opatieni dékana o ekonomickych smérnicich

Smérnice o poskytovani cestovnich ndhrad

Obsah:

1. Uvodni ustanoven{
2. Druhy néhrad

3. Poskytnuti zélohy
4. Zpréva z cesty

1. Uvodni ustanoveni

1.1 Tato vnitini smérnice stanovi postup pro uréovani podminek konani tuzemské i zahrani¢ni
pracovni cesty, poskytovani zélohy na cestovni nahrady, yyuétovani a likvidaci ndkladi na
pracovni cesty zaméstnancil.

Je zévazni pro viechny zaméstnance fakulty a podle této smérnice se postupuje téZ pii
pracovné podminénych cestich osob, s nimiZ Prévnické fakulta Univerzity Karlovy (déile jen
.PF UK*) uzaviela dohodu o pracich konanych mimo pracovni pomér, pokud je poskytovani
cestovnich nahrad v této dohod® vyslovng sjednéno a pro studenty, se kterymi je uzaviena
smlouva o Ghradé cestovnich nakladd z grantd a projektil.

1.2 Za zamé&stnance se pro uvedené udely povazuje

a) Zaméstnanec v pracovnim poméru, tj. v pracovnim poméru podle § 33 a naésl.
zakoniku price

b) Osoby, se kterymi byla sjednéna dohoda o pracich konanych mimo pracovni pomér, tj.
dohoda o provedeni prace (§ 75 zkoniku prace) nebo dohoda o pracovni ¢innosti
(8 76 zékoniku prace) — v té&chto pfipadech vSak lze cestovni nahrady poskytnout
pouze v piipadg, Ze to bylo ve smlouvé sjednano.

¢) Student, ktery mé uzavienou smlouvu o uhradé cestovnich nédkladt.

Vedkeré podminky pracovni cesty budou dohodnuty se zamé&stnancem pfed uskuteénénim
pracovni cesty (den a misto néstupu a den a misto ukonceni pracovni cesty, pifpadné
prerufeni pracovni cesty, zpiisob a financovani dopravy, stravne, ubytovani a dal3f pfipadné
vydaje).

1.3 Pracovni cestou se rozumi doba od nastupu zaméstnance na cestu k vykonu prace do
jiného mista, nez je jeho pravidelné pracovisté, véetnd vykonu price v tomto miste, do
navratu zaméstnance z této cesty.

Zahrani¢ni pracovni cestou je cesta konand mimo uzemi CR, tj. cesta z CR do zahraniéi, ze
zahrani&{ do CR a samotné cesta v zahrani¢i. Zamé&stnanec mé nérok na nahradu cestovnich
yydajii v cizi mén& od doby prechodu statni hranice CR. Tuto dobu zaméstnanec uvede ve
svém vyudtovani pracovni cesty po jejim ukondeni. P¥i dopravé po silnici nebo po Zeleznici je
Sas prekroen{ hranice. V piipadé letecké prepravy je tato doba déna dobou odletu z Ceské
republiky a p¥iletu do Ceské republiky (§ 154 zékoniku préce).




1.4 Vyslani na pracovni cestu a podminky jejiho konani

a/ v piipadé konéni tuzemské pracovni cesty )
- pracovni cestu nafizuje vedouci pYislusného pracoviste (katedry, ustavu, oddelent)

a schvaluje tajemnik fakulty, coZ stvrzuji podpisem na Cestovnim pifkazu

b/ v p¥ipadé konéani zahrani¢ni pracovni cesty
- pracovni cestu nafizuje vedouci piislugného pracoviste (katedry, ustavu, oddéleni) a

schvaluje kolegium dékana
¢/ v ptipadé konéani tuzemske i zahrani®ni pracovni cesty hrazené z grantu a proj ektd .
- tuzemskou pracovni cestu nafizuje fesitel piislugného grantu nebo projektu a schvaluje

piislusny vedouci pracovisté .
- zahranitn{ pracovni cestu nafizuje feSitel piislugného grantu nebo projektu a schvaluje
piislugny vedouci pracovisté a kolegium dékana

Platné formulate vydava ekonomické odd€leni a schvaluje tajemnik fakulty.

2. Druhy nahrad

2.1 Zamé&stnanci vyslanému na pracovni cestu piislusi néhrada:

a) jizdnich vydajt

b) vydaji za ubytovani

¢) zvydenych stravovacich vydaji (dale jen ,,stravné®)
d) nutnych vedlejsich vydajl

2.2 Ndhrada jizdnich vydaji

Zaméstnanec, ktery nafizuje pracovni cestu, je povinen urit, jaky dopravni prostfedek ma
zamé&stnanec na pracovni cesté pouZit, a to v souladu se zdsadami hospodarnosti.
Jizdni vydaje jsou veskeré vydaje piimo hrazené v pribchu pracovni cesty v souvislosti
s pracovni cestou.
- jizdné se propldci v prokdzané vy3i. Jako doklad slouZi jizdenky, mistenky, letenky,
lodni listky, Gétenky taxisluzby, jizdenky MHD apod., pokud je zaméstnanec uhradil
z vlastnich prostfedkd, ptipadng ze zalohy poskytnuté zaméstnavatelem. Na nahradu
jizdnich vydaji ma narok pouze ten, komu naklady skuteéné vznikly.
- pro cesty letadlem se propléci turisticka tiida (economy)
- pro cesty vlakem se proplaci v zasad¢ 2. tiida

Ur¢eni dopravniho prostfedku

Pro Ggely stanoveni nahrad jizdnich vydaji uréi PF UK na uskutetnéni pracovni cesty
hromadny dopravni prostiedek (vlak V, autobus A, letadlo L) nebo auto sluzebni AUS a
nebo auto vlastni AUV, a to s ohledem na ekonomickou vyhodnost.

PouZije-li zam&stnanec se souhlasem zaméstnavatele
misto urteného hromadného dopravniho prostiedku jiny dopravni prostiedek,
véetné silniéniho motorového vozidla, piislu§i mu néhrada jizdnich vydaju ve vysi
odpovidajici cend jizdného za urdeny dopravni prostiedek. (§ 157 odst. 2 zakoniku
price). Zaméstnavatel ma prévo poZadovat po zaméstnanci pfed cestou predloZeni
vy&isleni ceny za uréeny dopravni prostiedek (ceny jizdného).



Pied nistupem na pracovni cestu je nutno vyplnit formulaf¥ ,Pouziti soukromého

vozidla na pracovni cestu“ a nechat schvalit.

Pouzije-li zam&stnanec na Zadost zamé&stnavatele
soukromé silniéni motorové vozidlo, tj. uréenym dopravnim prostiedkem je AUY,

piislugi mu za kazdy 1 km jizdy z4kladni ndhrada a nahrada vydaji za spotiebovanou
pohonnou hmotu (§ 157 odst. 3 zékoniku préace).

Sazba zdkladni nahrady za 1 km jizdy je pro kaZdy rok stanovena vyhlagkou (vyse
stanovené sazby je k dispozici v pokladné fakulty)

Pied nastupem na pracovni cestu je nutno vyplnit formular ,,
vozidla na pracovni cestu® a nechat schvalit.

Pouziti soukromého

K pouziti vozidla jiného neZ vozidla zamé&stnavatele je nutno doloZit:
- kopii velkého technického prikazu vozidla, kde je uvedena spotfeba pohonnych hmot
a technické udaje o vozidle, v&. platné technicke kontroly, a to i pii kazdé dalsi
technické kontrole vozidla.
- potvrzeni o zaplaceni zdkonného pojiSténi — povinné ru¢eni (podle zdkona ¢. 168/1999
Sb.) (Zelen4 karta).
- datum proskoleni a pfezkouseni z pfedpisi pro fizeni silni¢nfho motorového vozidla

na pracovnich cestéach, ne starsi dvou let
- sjednani havarijntho pojisténi na uvedené obdobi pro dané vozidlo

Pouzit vlastni osobni vozidlo miiZe pouze zaméstnanec, ktery ma platny fidi¢sky prikaz na
toto vozidlo a je piezkouden pro fizeni silniéniho motorového vozidla na pracovnich cestach
(ptezkouseni nesmi byt starsi dvou let)

Kopie t§9hto dokladii je mozno uloZit v pokladné fakulty vzdy na zacatku kalendéfniho roku
nebo pii jakékoli zméng. Neni tedy nutno je pfedkladat béhem roku u kazde pracovni cesty.

Zaméstnavatel neodpovidéd zaméstnanci za $kodu na dopravnim prosttedku, kterého pouzil
bez jeho souhlasu (§ 265 odst. 3 zédkoniku préce).

Pokud jsou ve vozidle soudasné prepravovani dalsi zaméstnanci, pak jim néhrada jizdnich
vydaji nepiislugi. Nahrada jizdnich vydaji za pouziti soukromého vozidla pfislusi pouze
zaméstnanci — ¥idici vozidla.

Cestovat vlastnim vozidlem mohou pouze zaméstnanci fakulty.

Silni¢ni datt za pouziti povoleného nebo ureného soukromého osobniho automobilu plati
zamestnavatel.

2.3 Nahrada vydajt za ubytovani

Zaméstnanci prislu${ nahrada vydajii za ubytovani, které vynaloZil v souladu s uréenymi
podminkami kon4ni pracovni cesty, v prokdzané vysi, tj. ve vy$i uvedené¢ na dokladu
vystaveném p¥islu§nym ubytovacim zafizenim. Doklad musi obsahovat jméno ubytovaného
zamé&stnance, nazev ubytovaciho zatizeni, ICO, ID VAT a dobu ubytovani,

Zivazny limit pro ubytovani na tuzemskych cestach je 1.500,-Ké&/noc. Zéavazny limit pro
ubytovani na zahrani¢nich cestich na jednu noc se propldci maximélné ve vysi trojnasobku
zékladni sazby zahraniéniho stravného pro pfislusny rok podle vyhlasky MF.



Je-li soudasti ceny za ubytovéni snidang, ob&d nebo vedefe, snizuje se stravné.
Pokud je na dokladu uvedena cena jidla samostatng, strava se nehradi, stravne se nekrati.

2.4 Nahrada zvysenych stravovacich vydaji (dale jen stravné)

Stravné piisludi zamé&stnanci v rdmci pracovni cesty z¢ zékona. Stravné je finan&ni nahrada,

ktera slouz{ k vyrovnéni zvyenych vydaji na stravovani béhem pracovni cesty. V pifpadé, Ze
hostitel poskytne ob&d, snidani i veleii, zaméstnanec m4 narok jesté na &ast stravného.
V pifpadé& pracovni cesty v rdmci meziuniverzitnich dohod se stravné neposkytuje (stravné

poskytuje hostitel).
- Tuzemské stravné

Pfi tuzemské pracovni cestd piislusi zaméstnanci stravné podle § 163 odst. 1 zakoniku
price. Sazby jsou stanoveny Opatfenim tajemnika ze dne 1. 1. 2015.

80,-K¢&, trva-li pracovni cesta 5 aZ 12 hodin
120,-K&, trva-li pracovni cesta déle neZ 12, nejvyse v§ak 18 hodin
180,-K&, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Pii pracovni cest&, kterd spada do dvou kalendafnich dnd, se upusti od odd&leného posuzovani
doby trvani pracovni cesty v kalendafnim dni, je-li to pro zaméstnance vyhodn&jsi. To neplati
pro stravné za tuzemskou &4st zahranini pracovni cesty. Stravné za tuzemskou Cast
zahraniéni pracovni cesty se stanovi vZdy za kazdy kalendéini den této pracovni cesty
samostatné.

Bylo-li zaméstnanci bshem cesty poskytnuto jidlo, které méa charakter snidané, ob&da nebo
vedete, na které zaméstnanec finandnd nepiispivé, krati zam&stnavatel za kazdé uvedené jidlo
stravné podle § 163 odst. 2 zdkoniku préce.

- Zahrani¢ni stravné

Pii zahraniéni pracovni cestd piislu§i zam&stnanci zahrani¢ni stravné vypoctené v cizi meéné.
PHi stanoveni jeho vy3e se pouZije zakladni sazba zahrani¢niho stravného stanovena platnou
vyhlagkou MF pro stét, ve kterém zam&stnanec stravil v kalendainim dni nejvice Casu.

Jestlize zamdstnanci v kalend4inim dni nevzniklo za jakoukoli pracovni cestu v CR pravo na
stravné, prislusi mu zahraniéni stravné ve vysi zakladni sazby v piipadé, Ze doba stravena
mimo Gzemi CR trva v kalendafnim dni:

alespoii 1 hodinu, nejvyse 12 hodin - 1/3 vyse sazby zahrani¢niho stravného
déle nez 12 hodin, nejvyse 18 hodin - 2/3 vy$e sazby zahrani¢niho stravného
déle nez 18 hodin - plna denni sazba

Kraceni stravného:

Bylo-li zam&stnanci b&hem cesty poskytnuto jidlo, které mé charakter snidang, ob&da nebo
vedefe, na které zam&stnanec finan&nd nepiispiva, sniZuje se stravné za kazdé bezplatné
poskytnuté jidlo (§ 170 odst. 5 Zédkoniku prace)



Pokud zaméstnanci vzniklo v kalendéafnim dni pravo na tuzemské stravné (z jakékoliv
pracovni cesty trvajici na dzemi ¢R 5 hodin a déle), prislusi zaméstnanci kromé tuzemského
stravného i zahraniéni stravné ve vysi 1/3 zdkladni sazby, ale pouze v piipadé, Ze doba
stravena v tomto kalendainim dni mimo uzemi ('R byla delsi neZ 5 hodin. '
Byla-li doba strivend v zahranii krat$f (tj. aZz 5 hodin), zahraniéni stravné zaméstnanci
nepiislugi. V tom piipadé se doba stravena v zahrani¢i pfipocitava pro gely tuzemského
stravného k dobé tuzemské &asti piisluiné zahranicni pracovni cesty.

7akladni sazby zahrani¢niho stravného jsou uvedeny ve vyhlasce MF, platné pro pifslusny
kalendaini rok (vyse stanovené sazby je k dispozici v pokladng fakulty).

Stravné zaméstnanci nepiislusi, pokud mu beéhem pracovni cesty, kterd trva:
a) 5 aZ 12 hodin, byla poskytnuta dve bezplatna jidla
b) 12 aZ 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatn jidla

Kapesné se vyplaci do vySe 40 % nekraceného stravného, a to pouze v rdmci schvalenych
grantii nebo projektii, pokud to jejich rozpoCet umoziiuje.

3. Poskytnuti zalohy (§ 183 ZP)

Fakulta poskytne zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu ziStovatelnou zalohu az do
predpokladané vyse cestovnich vydajd, a to na zakladé ¥adosti o zalohu (formulat Zadost o
vyplaceni zdlohy na tuzemskou pracovni cestu, Zadost o vyplaceni zilohy na zahrani¢ni
pracovni cestu).

Zaméstnanec tuto zalohu musi vyuétovat do 10 pracovnich dnii po ukoncent pracovni
cesty a soucasti vyustovani musi byt i zprava z pracovni cesty.

Pokud je zéloha na pracovni cestu vy33 nez &ini narok zaméstnance, vraci zaméstnanec
fakulté rozdil v méné, kterou mu fakulta poskytla (nebo v dohodnuté meéns.)

Pokud je zaloha niZf neZ &ini narok zamdstnance, vyplaci fakulta zam&stnanci doplatek vzdy
v Seské méné nebo v dohodnuté méné.

Pro vytétovani je ddlezité pouziti kurz. Pokud zaméstnanec dostal pied cestou zélohu,
pouZije pro vyutovani kurz CNB ze dne vyplaceni zélohy (§ 183 odst. 2 zakoniku prace)
nebo méze pouit doklad o smén& poskytnuté mény v zahranidi (§ 183 odst. 4 zdkoniku
prace).

Pokud zaméstnanec zdlohu nemél, pouZije pro vyuctovani kurz CNB ze dne nastoupeni
pracovni cesty (§ 184 zdkoniku préce).

Zaokrouhlovani cestovnich néhrad je upraveno § 183 odst.3 a odst. 5 zékoniku prace tak, Ze
se zaokrouhluje pieplatek nebo doplatek v esk€é méné, a to na celé koruny nahoru.

Pokud zamé&stnanec nevyaétoval poskytnutou zilohu, nebude mu dalsi zaloha
poskytnuta.

4. Zprava z cesty

Kazdy zaméstnanec musi k vyudtovani ptiloZit zprdvu z pracovni cesty, ve které je tieba uvést
priibéh pracovni cesty a nenadélé okolnosti, které pifpadn€ behem cesty vznikly.



Pokud byly n&které vydaje hrazeny jiZ pfed pracovni cestou formou bezhotovostni thrady
(fakturou), je nutné tuto skutenost uvést ve zprave.

Prilohy:

Piiloha &. 1 — Zadost o zalohu na zahrani¢ni pracovni cestu

Pfiloha &. 2 — Vyuctovani zahraniéni pracovni cesty

Ptiloha ¢. 3 — Povoleni k pouZiti AUV na pracovni cestu

Piiloha &. 4 — Zadost o zalohu na tuzemskou pracovni cestu

Pfiloha &. 5 — Cestovni pfikaz k uskuteénéni tuzemské pracovni cesty
Pfiloha €. 6 — Vyuctovani tuzemské pracovni cesty




Priloha €. 1
UNIVERZITA KARLOVA

PRAVNICKA FAKULTA

nam. Curieovych 7, 116 40 Praha 1, Ceska republika

ICO: 00216208
DI&: €Z00216208
tel.: 221 005 111

ZADOST O ZALOHU
NA ZAHRANICNi PRACOVNIi CESTU

pro zaméstnance:

Jméno a pfijment:

Utvar katedra: Ugel cesty:

Cesta do statu: Datum cesty:

Datum vyzvednuti zalohy z pokladny:

Cislo tétu na ktery ma byt zaloha odesléana:

Vyse zalohy:

V Praze dne

Cislo a nazev projektu (stfedisko)

Je-li cesta hrazena z finanénich prostfedk( uréenych na grant, jiny projekt

Podpis zadatele

Podpis vedouciho ekonom.odd.

K této zadosti je nutno pfiloZit kopii schvaleni cesty kolegiem dékana (Zadost o uvolnéni
na zahraniéni pracovni cestu).



Vyuétovani zahraniéni pracovni cesty Piiloha €. 2

Jméno ucastnika:
Néazev a misto akce:
Poradatel:

Zdroj financovani :

Datum, hodina a misto:

Strava poskytnuta bezplatné

ZALOHA vydana dne:
ZALOHA vydana dne:

Termin cesty:

Pouzity dopravnl prostfedek:

zahajeni cesty (misto, ¢as)

gas piekrodenl statni hranice nebo odlet
gas prekroéenl statni hranice nebo pfilet
ukonéen( pracovni cesty (misto, as)

ANO /NE - jestlize ANO, kdy a jaka:

CASTKA:

CASTKA:

v——_‘ MENA:
]

MENA:

KURZY GNB den vydani zélohy: ’:KCIEUR r JK&/ r JKé/

KURZ CNB ze dne zat.cesty DEN: KURZ: Ké/

(nebyla-li poskytnuta zéloha) DEN: KURZ: Ke/

VYUCTOVANI: Ména: EUR Ména: Ména: K&|FINANCOVANO
Jizdni vydaje

Vydaje za ubytovani

Stravné

Ostatni vydaje

CELKEM

ZALOHA

Doplatek zaméstnanci

CELKEM

Vratit do pokladny

doplatek v K&

Doplatek pfevod na K&

Dne:

Podpis vedouciho zahr.odd.
(je-li financovano zahr.odd.)
nebo podpis hlavniho feSitele
(ide-li grant, jiny projekt)

Podpis pfimého nadfizeného

zaokrouhleno:

i e—————

*cest nahrady se zaokrouhluji na celé K nahoru

Podpis zaméstnance

Podpis vedouci
ekonom. odd.

Kontrolu provedl(a):




UNIVERZITA KARLOVA, PRAVNICKA FAKULTA Pfiloha €. 3

nam. Curieovych 7, 116 40 Praha 1, Ceska republika

ICO: 00216208
DIC: CZ00216208
tel.: 221 005 111 Piiloha k cestovnimu pfikazu

POVOLENi K POUZITI AUV (SOUKROMEHO VOZIDLA)
NA PRACOVNIi CESTU

Vyplni fidi¢ vozidla (zaméstnanec UK PF) pfed cestou.

Schvaluje tajemnik fakuity pfed cestou.

Vlastnik vozidia Ridi& vozidla )
SPZ vozidla Typ vozu

Datum povinného proskoleni Fidice

Pracovni cesta do ve dnech

Ugel cesty spolucestujici

* Nahrada jizdnich vydaji bude provedena:
- ve vy&i odpovidajici cend jizdenky za uréeny dopravni prostredek

I::I - za kazdy kilometr jizdy sazbou zakladnf nahrady a nahradou za spotiebované
pohonné hmoty podle zakonnych sazeb platnych v dobé konani pracovni cesty
( tato moznost je pouze v pfipadsé, jste pozadan o pouziti Vadeho soukromého vozidia,

tj. uréenym dopravnim prostfedkem je AUV)
NUTNY PODPIS OSOBY odpovédné za finanéni zdroje.............ceeeeeennns

tj.tajemnika (PF), vedouciho zahr.odd., hlavniho feSitele projektu, GRANTU apod.

Ptilohy: kopie velkého technického prikazu (datum aktualni technické kontroly)

(pokud jste uz neodevzdali na ekonomickém oddélent.)

Prohlasuji: %e vozidlo pouzité na této sluzebni cesté JE - NENi* v evidenci platcu
silniénidanéprorok 20

Zze mam platny Fidi¢sky prikaz

Datum Podpis
Datum Podpis tajemnika
*

oznadéte zietelné zatrzenim



Priloha €. 4
UNIVERZITA KARLOVA

PRAVNICKA FAKULTA

nam. Curieovych 7, 116 40 Praha 1, Ceska republika

1C0: 00216208
DIC: CZ00216208
tel.; 221 005 111

ZADOST O ZALOHU
NA TUZEMSKOU PRACOVNi CESTU

pro zaméstnance:

Jméno a pfijmeni: Katedra,oddéleni:

Cil cesty: Datum cesty:

Ugel cesty:

Datum vyzvednutf z&lohy z pokladny:

Cislo G&tu na ktery ma byt zaloha odeslana:

Gislo a nazev projektu:

Je-li cesta hrazena z finanénich prostiedki uréenych na grant, jiny projekt

Vysée zalohy:

V Praze dne:

Podpis zadatele

Podpis vedouciho ekonom.odd.

Je nutné piipojit kopii schvaleného Cestovniho pfikazu k uskute&néni tuzemské cesty.



UNIVERZITA KARLOVA
PRAVNICKA FAKULTA Piloha &. 5
nam. Curieovych 7, 116 40 Praha 1, Ceska republika

160; 00216208
DIC: CZ00216208
tel.: 221 005 111

CESTOVNI PRIKAZ K USKUTECNENI
TUZEMSKE PRACOVNI CESTY

Jméno a pfijmeni;

Utvar katedra:

Datum a misto zahdjeni cesty:

Misto konani;

Usel:

Datum a misto ukon&eni cesty:

Zdroj financovani (PrF,grant, jiny projekt) : .

*I** .

Uréeny dopravni prostiedek dle ekonomické vyhodnosti

Na pracovni cestu Vam bude poskytnuta zaloha ve vysi:

V Praze dne Podpis zaméstnance

Podpis pfimého nadfizeného

Podpis tajemnika HPodpis Fesitele grantu, projektu

* A - bus, V - vlak, L - letadlo, AUS - auto sluzebni, AUV - auto viastni (vyjime&né, nutny zvl&étni souhlas)

AUG - auto cizi(spolujezdec)
%%  Pokud zadate o povoleni pouit viastni automobil (AUV) misto uréeného dopravniho prostfedku
nebo pokud je Vam uréen jako dopravni prostfedek vlastni automobil (AUV) je tfeba

vyplnit a pfiloZit pfed cestou schvaleny formulai "Pouziti soukromého vozidla na pracovni cestu”



VYUCTOVANI TUZEMSKE PRACOVNI CESTY Priloha &.

Datum Odjezd - pfijezd Pouzity Jizdné MHD Stravné Ubytovani Nutné CELKEM
misto v hod dopr.prostf. vedl.vydaje
CELKEM
ZALOHA
Loo- letadlo DOPLATEK - PREPLATEK (zaokrouhleny na celé K& nahoru)
A - autobus
1'% - viak Prohlasuji, #e jsem véechny tdaje uved! Gpiné a spravné.
AUS - auto sluzebnl
AUV - auto viastni datum snidané obéd
Strava poskytnuta bezplatné: ANO - NE
Jestlize ano, kdy a jaké:
Ubytovani poskytnuto bezplatnd: ANO - NE
Zdroj financovani (PrF, grant, jiny zdroj):
Datum a podpis zaméstnance
Podpis tajemnika Podpis piimého nadfizeného

nebo fesitele grantu, jiného projektu

Podpis vedouci ekonom.odd.: Podpis zaméstnance
ktery kontroloval a upravil vytétovani (poklad
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