Ustav organické chemie a biochemie AV~ CR, v.v.i.

Vnit Fni sm érnice 6/2010

Aktualizace €. 2 (upIné zn éni)
Uéinnost od 1. 3. 2010

Obéh ucetnich doklad

Cl1
Uvod

1. Obéh ucetnich dokladd je pohyb dokladd od jejich vystaveni nebo obdrzeni
pres zauctovani az po uschovu a skartaci. Spravna organizace obéhu ucetnich
dokladl zajistuje jejich spravné zpracovani.

2. Smérnice stanovuje zavazny obéh a pfezkusSovani ucetnich zaznamu (doklad()
a dalSich pisemnosti dokladajicich hospodaiské operace v UOCHB AV CR,
v.v.i. (dale jen UOCHB), odpovédné pracovniky, Ihaty k vyhotoveni dokladd a
jejich zpracovani.

3. V souladu s novelou Zakona o ucetnictvi je u€etni doklad charakterizovan jako
ucetni zaznam na vstupu do Gcetnictvi (G&etnich knih). U&etni doklady jsou
prikazné ucetni zaznamy obsahujici stanovené informace.

4. Smérnice a dle ni realizovany obéh dokladl vytvareji predpoklady pro
fungovani vnitfniho kontrolniho systému, dosazeni vérného a poctivého obrazu
pfedmétu Ucetnictvi, jeho prukaznosti, spravnosti a Uplnosti. Dodrzovani obéhu
GCetnich dokladd i =z hlediska terminovosti vytvari predpoklad pro
kontrolovatelny, plynuly a zaroven rychly obéh dokladi se zaucétovanim do
spravného ucetniho obdobi. Kontrolou uéetnich dokladu v ramci jejich obéhu se
zaroven odstranuji pfipadné chyby a nedostatky dokladld ¢&i operaci
odpovidajicich témto dokladum.

5. V pfiloze €. 2 smérnice jsou uvedena jména a podpisové vzory zaméstnancu
opravnénych provadét ukony v jednotlivych fazich obéhu dokladi. Témito
ukony jsou nafizovani, schvalovani, vytvareni, zpracovani a prezkuSovani
ucetnich dokladu.

Cl.2
PfezkusSovani doklad U

1. Ugetni doklady se pfezkuSuji formou podpisového zaznamu vzdy pred jejich
zauctovanim do Gcetnictvi z hlediska:

a) vécného (vécna spravnost), které zahrnuje prezkouSeni spravnosti udajad,
shody obsahu dokladu se skute¢nosti v€etné spravnosti vypoctl
obsazenych v Ucetnich dokladech, vySe cen, penéznich Castek, mnozstvi,
DPH, ovéfeni shody s objednavkou vystavenou na zékladé poZadavku
schvéaleného v ramci schvalovaciho systému, kupni nebo jinou smlouvou.
PfezkuSovani vécné spravnosti provadi zaméstnanec odpoveédny za ucetni
pripad (zejména: referent MTZ, vedouci technické spravy, vedouci spravy
budov, skladnik, vedouci tymu atd.), tj. zaméstnanec vystavujici ucetni
doklad, nebo schvalujici UcCetni operaci. Tento zaméstnanec oznacuje
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doklad i pfislusSnym c&islem tymu nebo uUtvaru, kam vykon (naklad, vynos)
prislusi,

b) formalniho (formalni spravnost), které zahrnuje pfezkouSeni opravnénosti
zameéstnancul, ktefi nafidili nebo schvalili operace ovéfované ucetnimi
doklady (osoba odpovédna za ucetni pfipad). Formalni prezkousSeni
spravnosti zahrnuje i kontrolu nalezitosti Gcetnich dokladu, tj. kontrolu
oznaceni ucetniho dokladu, obsahu uUcetniho pfipadu a jeho U€astnikd,
okamziku vyhotoveni, Uplnosti pfiloh, opatfeni Gcétovacim predpisem a
zapsani do hlavni knihy a deniku. PFezkuSovani formalni spravnosti
ucetniho dokladu provadi zaméstnanec odpovédny za jeho zauctovani,

c) zaméstnanec odpovédny za provedeni Uc€etniho zapisu dale kontroluje:
bilanéni kontinuitu U¢etnich dat, shodu Uhrnu ¢astek zauctovanych ucetnich
dokladu v deniku (saldokonto) s uhrnem obratl na U&tech, spravnost pouziti
odpovidajicich cen pro jednotlivé operace, spravnost ocenovani u majetku a
zavazka.

2. Pri pfezkuSovani pfipustnosti operaci posuzuje zodpovédny zaméstnanec, zda
realizace ucCetni operace neni v rozporu s pravnimi predpisy, ev. s vnitfnimi
predpisy UOCHB, zejména schvalovacimi postupy.

3. Pokud zjisti zaméstnanec pfezkuSujici UCetni doklady nepfipustnost urcité
operace, uvédomi o tom neprodlené vedouci UCtarny Kk zajiSténi napravy
nepfipustné operace. V zavaznych pfipadech informuje vedouci uctarny
feditele.

4. Podpisovym zaznamem na dokladu se pfifazuje konkrétnimu zaméstnanci
odpovédnost za operace, které byly & budou na zakladé tohoto dokladu
uskute€nény. Podpisovy zaznam je v podobé vlastnoruéniho podpisu, nebo
obdobny zéznam v technické podob&. Technickd podoba je v UOCHB
realizovana individualnim pfistupovym heslem do informaéniho systéemu a
jménem kazdého zaméstnance, které se zobrazuje u provedené operace. Za
pfidélovani opravnéni v ramci systému odpovida administrator.

C.3
Vyhotoveni U €etnich doklad G

1. S ohledem na ddraz kladeny v UOCHB na pfedb&znou kontrolu, jsou pro urgité
skupiny operaci dodrzovany tyto postupy souvisejici s obéhem dokladu:

a) doklady na vstupu do organizace, zejména faktury dodavatelt, dodaci listy,
doklady za hotové proplacené z pokladny jsou dodavateli vystavovany na
zakladé objednavek a smluv vystavenych po schvaleni pozadavk( v ramci
objednavkového systému,

b) interni doklady, napf¥. cestovni pfikazy, odpisy majetku, zafazeni a vyfazeni
majetku, Cerpani fondu, vystaveni pfikazu k uhradé, protokoly o manku a
Skodé, Zadanka o prepravu, mzdy a zudtovani dalSich méné obvyklych
operaci prochazi pfedbéznou kontrolou obdobné jako v bodé a), pficemz
jejich Cetnost je niZ8i a podpisovy zdznam se pfipojuje pfimo na tento
doklad. U ¢asti dokladu se uvedeny podklad schvaluje pro urcité obdobi,
napf. odpisovy plan,

c) doklady na vystupu =z organizace, zejména faktury vydané, pfijmové
pokladni doklady, objednavky od odbératelt, kupni smlouvy s odbérateli
pripadné ostatni druhy smluv podléhaji pfedbézna kontrole obdobné jako

v bodu a).
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7.

8.

9.

Cl. 4
Fyzicky ob éh faktur

Po doruceni jsou faktury evidovany v podatelné pod ¢islem jednacim podle
data doruceni. Nasledné jsou neprodlené pfedany uctarné.

Pracovnice uctarny opatfi fakturu likvidacnim razitkem a ¢arovym kédem (na
rubové strané vlevo dole). Provéfi formalni spravnost a provede o tomto ukonu
podpisovy zaznam v rubrice ,pfepocitano”. V pfipadé zjisténi nedostatkdl se po
dohodé s utvarem zasobovani faktury vraci dodavatelim.

Utvar zasobovani oznadi na faktufe druh &innosti, pro kterou byla objednéavka
vystavena  (hlavni c¢innost, jind cinnost, ekonomickd ¢&innost, projekty
z rozpoctu poskytovatell atd.)

Na zakladé udaju podle bodu 3. jsou faktury uréeny k zaevidovani do
pFislusnych &iselnych fad v modulu ,Faktury pfijaté”.

Utvar zasobovani provéfi shodu &isla objednavky a vécného plnénim
uvedeného na faktufe s objednavkou vystavenou v ramci systému, provéri
shodu s rozpoc¢tem, oznaci Udaji potfebnymi pro spravné naskladnéni, evidenci
v Ciselnych fadach a zauctovani, provede ocenéni a likvidaci v objednavkovém
systému a provede o téchto ukonech podpisovy zaznam v rubrice ,kontrola
cen, schvaleni uhrady”.

Skladnici u faktur za material a ostatni osoby v ramci schvalovaciho systému
odpovédné za vécnou spravnost a Uplnost ostatnich plnéni pfipoji souvisejici
doklady (pfijemky vydejky, prevodky, montazni listy, kopie Zadavacich listu,
atd.), opatfi fakturu v likvidaénim razitku Gdaji o likvidaci a provedou o téchto
Ukonech podpisovy zaznam vrubrice ,Dodavka-prace,sluzba byla fadné
provedena-pfevzata®“.

Utvar zasobovani nasledné provéfi formalni a vécnou spravnost dokladi
vystavovanych skladniky.

Faktury zlikvidované podle predchozich bodl se vraci ucétarné k zavérecné
kontrole formalni spravnosti, k zauctovani a zajisténi thrady.

O uhradé se provede zaznam do rubriky ,Pfezkouseno, zaplaceno®.

10.0 schvalovani thrad osobami povéfenymi disponovat s Ucty organizace se

vede samostatna evidence.

11.Fyzicky pohyb faktur v obéhu je sledovan elektronicky v modulu ,Obéh

doklad“, kde je zfejmé predavani dokladu jednotlivym referentim a stav
schvalovani.

Cl.5
Likvidace faktur

Faktury za materidl jsou povazovany za zlikvidované pokud obsahuji

v likvidaénim razitku, nebo na jinych souvisejicich dokladech podpisové

zaznamy a Udaje o:

a) Cisle dodaciho listu, na zakladé ktereho byla provedena fyzicka prejimka
zboZi s kontrolou mnoZstvi a kvality,

b) Cisle vystavené pfijemky s ocenénim jednotlivych druht zasob ve vazbé na
kone¢nou sumu faktury a €islem skladové karty,

c) ocenéni jednotlivych polozek faktury jednotkovymi cenami bud’ s dani, nebo
bez dané, ve vazbé na druh &innosti, pro kterou byl material pofizen,

d) oznaceni druhu zasob (material, DDHM, pracovni odévy..) a Cisle ukolu,
kterého se plnéni tyka,

e) vystaveni pfijemky s cenovku,



f) vystaveni vydejky nebo prevodky v pfipadé, Ze jde o tzv. pfimou spotfebu a
prijemka se nevystavuje, nebo v pfipadé, Ze je material ur€en pro konkrétni
uakol,

g) kontrole pfijemek a vydejek pfipojenych k fakturam,

h) ostatni tdaje o provedené kontrole.

Faktury za technické zhodnoceni pfistroj0 a vypocetni techniky jsou

povazovany za zlikvidované pokud obsahuiji:

a) prilohu na formulafi ,Technické zhodnoceni“, kde jsou uvedeny zejména
informace o inventarnim ¢&isle, puvodnim stavu, pozZadovaném stavu,
potvrzeni provedeni zhodnoceni,

b) zaznam OTE o evidenci limitu pro uplatnéni do neinvesti¢nich nakladd,

c) ostatni Udaje o provedené kontrole a podpisové zaznamy.

Faktury za sluzby jsou povazovany za zlikvidované pokud obsahuiji:

a) odvolani na €islo smlouvy, pokud byla vystavena,

b) podpis pracovnika potvrzujiciho prikaznost rozsahu plnéni pfipadné
predavaci protokol, je-li vystaven,

c) Cislo ukolu (zdroj financovani).

Faktury za ucCastnické poplatky na konferencich jsou povazovany za

zlikvidované pokud obsahuiji:

a) odvolani na Ccislo pracovni cesty, které se tykaji a podpisovy zaznam
referentky odpovédné za vyuctovani pracovnich cest.

Faktury za opravy pfistroju jsou povazovany za zlikvidované pokud obsahuiji:

a) Inventarni Cislo pfistroje,

b) Cislo Ukolu (zdroj financovani),

c) podpisovy zaznam osoby odpovédné za potvrzeni vécného pinéni, tj.
provedeni opravy v patficné kvalité

d) pfilohu (montazni list, potvrzeni o pfevzeti atd.), pokud je vystavena,

e) podpis pracovnika opravnéného schvalovat ¢erpani ze zdroje financovani.

Faktury za nehmotny majetek (pfedevSim software) jsou povazovany za

zlikvidované pokud je priloZzena:

a) prevodka o pfevzeti do uzivani uzivatelem vyplnéna ve vSech kolonkach a
doplnéna inv. gislem pocitaCe ve kterém je nainstalovan,,

b) v pfipadé softwaru v ocenéni nad 60 tis. K€ a s dobou pouzitelnosti nad 1
rok se vystavuje protokol o zafazeni do uzivani.

Faktury za stavebni prace a technické zhodnoceni budov jsou povaZzovany za

zlikvidované pokud obsahuiji:

a) odvolani na c¢islo Zadavaciho protokol obsahujici veSkeré informace a
podpisové zaznamy o schvaleni hospodarskych operaci,

b) podpis vedouciho technické spravy a jeho zastupce,

c) predavaci protokol, byl-li vystaven,

d) oznaceni kddem OTE urcujicim spravné zauctovani pofizeni investic,

e) oznaceni ucelovosti financovani

Faktury za pfistrojové investice jsou povazovany za zlikvidované pokud

obsahuji:

a) predavaci protokol pfistroje,

b) oznaceni kddem OTE urc€ujicim spravné zauctovani pofizeni investic,

c) oznaceni zdroje financovani,

d) oznaceni ucelovosti.

Faktury tykajici se cCerpani ze Socialniho fondu jsou povazovany za

zlikvidované pokud obsahuiji:

a) schvéleni predsedou odborové organizace a vedouci ekonomického
Gtvaru po strance souladu se smérnici Socialni fond a rozpo¢tem fondu,

b) Cislo schvalené akce.



10.U faktur za ostatni pInéni vySe neuvedena se postupuje analogicky, vzdy vSak
tak, aby byla dodrZzena kontrola formalni a vécné spravnosti a prikaznost
procesu.

Cl.6
Cislovani U éetnich doklad ¢ a &iselné Fady

1. Cislovani Géetnich dokladt a &iselné Fady upravuje samostatna smérnice
»SYystém zpracovani ucetnictvi“.

2. Osoby odpovédné za zatfidovani dokladd do €iselnych fad jsou uvedeny
v pfiloze €. 1 této smérnice.

Cl.7
Zaugtovani
1. Ugetni doklady jsou G&tovany po kontrole formalni a vécné spravnosti podle
dne vzniku (pfijeti). Pokud faktura neni vracena z obé&hu do 5ti pracovnich dnu,
nebo je jiz den vzniku pro a¢tovani uzavien, zauctuje se do nejblizSiho
nasledujiciho otevieného dne v obdobi, kterého se vécné tyka. Evidencéni Cislo
(zelené) ucetniho dokladu zauctované faktury je z modulu ,Pfedkontace*

pfeneseno do modulu ,Faktury pfijaté“ a dale je dohledatelné v prehledu
Gcetnich pfipadd modulu ,Pfedkontace".

2. Po zauctovani je predkontace vytiSténa a opatfena podpisovym zaznamem
osoby odpovédné za zauctovani pripadn é elektronickym podpisem.

3. S vyjimkou zaloh dochazi k dhradé vzdy az po zauctovani zavazku.

Cl. 8
Zakladani, ukladani a skartace i ¢etnich doklad U

1. Po zaulctovani jsou doklady zakladany do Sanont v ramci Ciselnych fad, zvlast
faktury pfijaté, zvIast faktury vydané a zvIlast ostatni prvotni doklady.

2. Ukladani ucgetnich dokladl a jejich skartaci upravuje smérnice ,Systém
zpracovani ucetnictvi“.

CL 9
Vyhotoveni doklad G

Vyhotoveni dokladli, zpracovani a terminy jsou uvedeny v pfiloze €. 1. Déle jsou
uvedeny osoby, které zejména zajiStuji vypracovani, schvalovani a zaucétovani
dokladu. Tuto &innost mohou vykonavat pfipadné i jini pracovnici na stejnych
pracovnich pozicich.

Cl. 10 zaveér



Nabytim U éinnosti Sm érnice Ob éh U¢éetnich doklad G Aktualizace €. 2 (Gplné
znéni) pozbyva platnost Sm érnice €. 5/2009 Obéh Uucetnich doklad U
Aktualizace €. 1 (Uplné zn éni).

V Praze dne 1. bfezna 2010

RNDr. Zdenék Havlas, DrSc.
feditel

Pfiloha €. 1: Vyhotoveni dokladd
Pfiloha €. 2: Zdokumentovani technicko-organizaénich opatfeni ve véci
bankovnich operaci



1. Doklady na vstupu

Pfiloha €. 1 ke smérnici ,,Obéh Ucetnich dokladd“

Vyhotoveni doklad

Druh operace

Datum zpracovani dokladu

Zaji¥uje

1. Dodavatelska faktura

» Zapsani doslé faktury pod &.j. v podatelné a predani ucétarné
prostfednictvim vedouci ekonomického utvaru

V den doruéeni

Pracovnice podatelny

Radka Faltova

» Kontrola formalni spravnosti doru¢ené faktury po strance
splnéni nalezitosti dafiového dokladu a pfepocitani, pfedani
faktur do zasobovéani k oznaceni €innosti

V den doruéeni

Pracovnice uétarny

Monika Nedv édova

» Zarazeni faktury do ¢iselnych fad podle druhu ¢innosti a
vraceni uc¢tarné k zaevidovani do EIS, modul Faktury pfijaté

V den doruéeni

Pracovnice zasobovani:
Dagmar Simkova,

Eva Kfizkova,

Zdena Gregorova

» Evidence v modulu ,Faktury pfijaté”

V den doruéeni

Pracovnice uétarny

Iva Hervertova

» Oznaceni dodavek a sluzeb pro skladniky a ostatni G¢astniky
pfipadu, ocenéni, kontrola souladu s rozpoctem a vraceni
uctarné

V den doruceni (zahajeni)

Pracovnice zasobovani
Dagmar Simkova,
Eva Kfizkova,

Zdena Gregorova

» Predani faktur skladnikiim a ostatnim G¢astnikiim pfipadu
k potvrzeni vécné spravnosti dodavek a dolozeni pfipadnymi
prilohami

Neprodlené

Pracovnice uctarny

Ivana Hervertova

» Sledovani doklad(i v obéhu a prevzeti dokladi z obéhu

Neprodlené

Pracovnice uctarny




Ivana Hervertova

Priprava forméalné a vécné spravnych dokladu k uhradé

Neprodlené

Pracovnice uétarny

Ivana Hervertova

Vytvareni pfikaz( k ahradé

V den vraceni z obéhu, podle
splatnosti

Pracovnice uctarny

Bronislava Saffkova nebo jina pracovnice
uctarny s opravnénim

Elektronické uhrady zavazk( v souborech schvalenych dvéma
opravnénymi osobami dle podpisovych vzort

Ve vazbé na data splatnosti

Ivana Janackova nebo Bozena Petschova

Pfedani uhrazenych faktur k ocislovani ¢islem ucetniho
dokladu

Neprodlené po thradé

Pracovnici uctarny Monice Nedv édové
prostfednictvim pracovnice Gctarny Ivy
Hervertové

Pfedani faktur a ostatnich doklad( k zauctovani Neprodlené Pracovnici u¢tarny Monikou Nedv édovou
Hlavni G¢etni Jané Framberkové, lvané
Janackové

Zauctovani faktur po pribézné fidici kontrole Neprodlené Hlevni G¢€etni Jana Framberkova nebo lvana

Janackova

ZaloZeni zalctovanych faktur a dokladd do Sanonu
v Ciselnych Fadach

Po skondeni Gc¢etniho mésice

Pracovnice ucétarny Monika Nedv édova

Cislovani bankovnich vypist a ostatni G&etni pripadt podle
dne vzniku v samostatné Ciselné fadé

Neprodlené podle dne vzniku

Pracovnice ucétarny Monika Nedv édova

Zauctovani

Neprodlené

Hlavni Géetni Jana Framberkovéa nebo Ivana
Janackova




. Interni doklady

Osoba odpov édna za Osoba odpov édna za Termin odevzdani Osoba odpoy edpa za I_<ontrolu
Typ dokladu ; A s L formélni spravnosti a
vyhotoveni kontrolu/schvaleni uétarn é/odeslani e
zaucgtovani
Spotfeba pohonnych hmot Vedouci dopravy Véclav Vedouci Technicko- Do 5ti pracovnich dnli po | Hlavni G€etni Ivana Janackova
autoprovozu Mzourek z podkladu Fidi€d spravniho Gtvaru ukonceni mésice, kterého | nebo Jana Framberkova
Tomas N émec se tykaji
Vyuctovani telefonnich hovor( | Zdenék Studeny Vedouci vnitini spravy Po stazeni dat operatora | Hlavni G€etni Ivana Janackova
Vaclav Mzourek nebo Jana Framberkova
Vyuctovani postovného Pracovnice podatelny Vedouci vnitini spravy Do 5ti pracovnich dnli po | Hlavni G€etni Ivana Janackova
Radka Faltova Vaclav Mzourek ukoncéeni mésice, kterého | nebo Jana Framberkova
se tykaji
Odpisy DHM a DNM Referentka OTE Irena Vedouci uc¢tarny Bozena | Do 5ti pracovnich dnd po | Hlavni ucetni lvana Janackova
Eisenreichova z modulu Petschova ukonceni mésice, kterého | nebo Jana Framberkova
.Majetek" systému iFIS se tykaji
Zarazeni majetku do uzivani Referentka OTE Irena Uzivatel Do 5ti pracovnich dnli po | Vedouci THS BaZena Petschova
Eisenreichova na zéakladé ukongeni mésice, kterého
podkladl uzivatelt a se tykaji
zarazovaci komise
Vyfazeni majetku z uzivani Referentka OTE Irena Reditel na navrh Do 5ti pracovnich dnli po | Hlavni G¢etni Ivana Janackova
Eisenreichova na z&kladé vyfazovaci komise ukonceni mésice, kterého | nebo Jana Framberkova
podkladu uzivateld a se tykaji
likvidaéni komise
Prijemky, vydejky, prevodky, VSichni skladnici na Pracovnice MTZ Dagmar | Prdbézné Hlavni ucetni lvana Janackova
navratky zakladé dodacich lista, Simkova, Eva Kfizkova, nebo Jana Framberkova
faktur a pozadavku Zdena Gregorova Eva DoleZalova (MTZ)
uzivatel(l
Podklady pro zaucétovani s Referentka materialové Ugetni Ivana Janackova Prabézné, posledni Hlavni ucetni lvana Janackova
potfeba materialu uctarny Eva Dolezalova nebo Jana Framberkova | davka do 5ti pracovnich nebo Jana Framberkova
z modulu ,Sklady“na dnd po ukonéeni mésice,
zakladé podkladli z MTZ a kterého se spotfeba tyka
skladd
Podklady pro zauctovani mezd | Mzdova Gcetni Marie Reditel Do 5ti pracovnich dnli po | Hlavni G¢etni Ivana Janackova
zuctovanych k vyplaté Dvorakova, Jarmila ukonéeni mésice, kterého | nebo Jana Framberkova
Mlejnkova nebo EliSka se zuctovani tyka
BartiSkova ze standardnich




podkladu pro vypocet mezd
v modulu ,Mzdy"

Pokladny

Hlavni pokladni Bronislava
Saffkova, nebo zastupkyné
Eva DoleZalova z modulu
,Pokladna“

Vedouci ekonomického
Gtvaru

V den zpracovani

Hlavni Ucéetni Ivana Janackova
nebo Jana Framberkova

Aktivace vyvojovych dilen

Referentka Véra Blahova
podle kalkulagnich list(
potvrzenych uZivatelem

Vedouci vyvojovych dilen
Ing. Petr Mudra

Do 5ti pracovnich dnll po
ukonc&eni mésice, kterého
se aktivace tyka

Hlavni Gc¢etni lvana Janackova
nebo Jana Framberkova

Aktivace servisni tymy

Pracovnik servisniho tymu

Vedouci servisniho tymu
podle kalkulace

Do 5ti pracovnich dnll po
ukonc&eni mésice, kterého
se aktivace tyka

Hlavni Gc¢etni lvana Janackova
nebo Jana Framberkova

Aktivace udrzba

Vedouci udrzby

Vedouci TS Ing. Josef
Séra

Po ukoncéeni

Hlavni Ucéetni lvana Janackova
nebo Jana Framberkova

Vyuctovani pracovnich cest

Referentky Dagmar
Oudrnicka a Simona
Juzlova

Ugetni Jana Framberkova

V souladu se Zakonikem
prace

Hlavni Ucéetni Jana Framberkova

Tabulky Vyuétovani cestovnich
pfikazud

Tuzemské pracovni cesty
Simona Juzlova, zahraniéni
pracovni cesty Dagmar
Oudrnicka, Simona Juzlova

Ugetni Jana Framberkova

V souladu se Zakonikem
prace

Hlavni Ucéetni Jana Framberkova
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. Doklady na vystupu

Typ dokladu

Osoba odpov édné za
vyhotoveni

Osoba odpov édna za
kontrolu/schvaleni

Termin odevzdani
ucétarn é/odeslani

Osoba odpov édna za kontrolu
formalni spravnosti a
zauctovani

Faktury vydané jina ¢innost

Bronislava Saffkova

z podkladu a kalkulaci
vyvojovych dilen, Eva
Dolezalova z podkladu
lékaFek

Ugetni Jana Framberkova

Do 5ti pracovnich dnl po
ukonceni mésice, kterého
se aktivace i tyka

Bronislava Saffkova

Faktury vydané hlavni ¢innost

Bronislava Saffkova

z podkladu Zakazek hlavni
¢innost, dodacich listd u
prodejd, najemnich smluv a
ostatnich podkladd o
refundacich

Ugetni Jana Framberkova

Do 5ti pracovnich dnl po
ukoncéeni mésice, kterého
se tyka

Bronislava Saffkova

Pfiznani k DPH

Vedouci ucétarny na zakladé
denik DPH zpracovanych:
DPH na vstupu Iva
Hervertova, DPH na
vystupu Bronislava
Saffkova, dodanéni
Bronislava Saffkova ,
pfehled uUcetnich pFipadd
Ivana Jan&ckova

Reditel nebo osoba
pov éfena vedouci
ekonomického utvaru

Do 25. kalend&fniho dne
nasledujiciho mésice,
kterého se DPH tyka

Ugetni Ivana Janackova nebo
Jana Framberkova

PFiznani k dani z pfijmu

Danova poradkyné Ing.
Dagmar Sukdolakova podle
podkladli zpracovanych
vedouci uctarny a kolektivu
UcCetnich

Do 30. ¢ervna za
predchozi ucetni obdobi

Vedouci ekonomického Utvaru
Bozena Petschova

Pfiznani k dani silniéni

Simona Juzlova podle
podkladt vedouciho
dopravy Vaclava Mzourka,
referentek Dagmar
Oudrnické a Simony
Jutlové

Vedouci ucétarny Bozena
Petschova

Pribézné v terminech
podle zakona, vyuctovani
k 31. lednu za pfedchozi
danovéi obdobi

Ugetni Ivana Janackova nebo
Jana Framberkova

Priznani k dani z nemovitosti

Externi pracovnik (OON)

Ing. Vit Luke$

K 31. lednu za pfedchozi

Ugetni lvana Janackova nebo
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Zdenék Sadovsky Ucetni obdobi v pfipadé Jana Framberkova
z podkladu technické zmén
spravy

» PFiznani k dani darovaci Vedouci Ucétarny Bozena Reditel Pololetné (od roku 2008 Ugetni Ivana Janackova nebo

(osvobozeni) Petschova podle se nezpracovava) Jana Framberkova

darovacich smluv

» PFijmové pokladni doklady Pokladni Bronislava Vedouci ucétarny Po uzavreni pokladny Ugetni Ivana Janackova nebo
Saffkova nebo zastupkyné Jana Framberkova
pokladni Eva Dolezalova

Bozena Petschova
ekonomicky utvar




