VYNOS KVESTORKY C. 4/2026

VYNOS KVESTORKY C. 4/2026
O OBEHU UCETNICH DOKLADU

zpracovatel/ka a vécné odpovédna osoba: Ing. Zdenka Kotulédnova
schvalil: Ing. Pavla Hivert, Ph.D.
schvaleno dne: 12. 05. 2026
nabyva ucinnosti: 01. 06. 2026
kontrola aktualnosti vynosu: kazdoro¢né

Akademie vytvarnych uméniv Praze Academy of Fine Arts in Prague U Akademie 4,170 22 Praha 7 www.avu.cz

1/17



VYNOS KVESTORKY C. 4/2026
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1.2

1.3

1.4

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tento vynos upravuje obéh Ucetnich dokladd na Akademii vytvarnych uméni v Praze
(dale jen ,AVU") a vychézi ze zdkona ¢&. 563/1291 Sb., zédkon o Ucetnictvi (déle jen
,zakona o Ucetnictvi®), zakona ¢. 320/2001 Sb., zakon o finanéni kontrole ve vefejné
spravé a provadéci vyhlasky ¢. 416/2004 Sb. (dale jen ,zédkona o finan¢ni kontrole®).
Tento vynos je v souladu s vynosem rektora o finanéni kontrole — vnitfni kontrolni
systém.

AVU zfizuje pozice pro finanéni kontrolu: prikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni
Ucetni dle § 26, odst. 1 zdkona o finanéni kontrole. Osoby na tyto pozice povéiuje
rektor/ka. Za podpisové vzory k témto pozicim je zodpovédny spréavce rozpodtu.

Tento vynos se vztahuje ke véem Ucetnim dokladim na AVU, na jejichz zakladé se
Uctuje v ekonomickém informacnim systému Magion (déle jen ,EIS Magion®).

U&etnim dokladem se rozumi Uéetni doklad podle § 11 zadkona o uéetnictvi. Uéetnimi
doklady maji uéetni jednotky povinnost zachycovat skuteénosti, které jsou
pfedmétem Uéetnictvi. USetni doklad musi spliovat nasledujici parametry:

a) oznacéeni Uéetniho dokladu,

b) obsah Uc¢etniho pfipadu a jeho Ucastniky,

c) penézni c¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni u¢etniho dokladu,

e) okamzik uskutec¢néni Uéetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle
pismene d),

f) podpisovy zdznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za Ucetni pripad a
podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Uc&etni doklady se vyhotovuji bez zbyteéného odkladu po zjisténi skuteénosti, které se

1.5

jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého u¢etniho
pfipadu zplsobem podle § 8 odst. 5 zakona o Uéetnictvi.

Danovym dokladem je Uc¢etni doklad, ktery je vystaven podle zakona ¢. 235/2004 Sb.,
zakon o dani z pfidané hodnoty. Zédkon o dani z pfidané hodnoty parametrizuje
nalezitosti danovych doklad( a nalezitosti zjednodusenych danovych dokladu.

Nalezitosti danového dokladu:

Danovy doklad musi obsahovat tyto udaje:

» oznaceni osoby, ktera uskutec¢nuje plnéni,

« danové identifika¢ni ¢islo osoby, ktera uskuteénuje plnéni,

« 0znaceni osoby, pro kterou se plnéni uskutecnuje,

« danové identifikac¢ni ¢islo osoby, pro kterou se plnéni uskutecénuje,
» evidencni Cislo danového dokladu,
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* rozsah a pfedmét plnéni,

» den vystaveni danového dokladu,

« den uskute¢néni plnéni nebo den prijeti Uplaty, pokud pfed uskute¢nénim plnéni
vznikla povinnost ke dni pfijeti Uplaty pfiznat dan nebo pfriznat plnéni, pokud se
lisi ode dne vystaveni danového dokladu,

« jednotkovou cenu bez dané a slevu, neni-li obsazena v jednotkové cené,

» zaklad dang,

» sazbu dané,

« vySi danég; tato dan se uvadi v ceské méné.

Danovy doklad musi obsahovat rovnéz tyto udaje:

» odkaz na prislusné ustanoveni tohoto zakona, ustanoveni predpisu Evropské
unie nebo jiny tdaj uvadéjici, ze plnéni je od dané osvobozeno, je-li plnéni
osvobozeno od dang,

. ,vystaveno zakaznikem®, je-li osoba, pro kterou je plnéni uskute¢néno, zmocnéna
k vystaveni dafového dokladu,

. ,dan odvede zédkaznik", je-li osobou povinnou pfiznat dain osoba, pro kterou je
plnéni uskuteénéno.

* nazev a Cislo projektu, pripadné jiné udaje, pokud to vyZaduji pravidla
poskytovatele finanénich prostiedkd, ze kterych je provadéna Uhrada vydaje v
ramci projektu

Danovy doklad nemusi obsahovat tyto Uudaje:
- danové identifikacni Cislo osoby, pro kterou se plnéni uskutecnuje, neni-li ji
pridéleno,
- jednotkovou cenu bez dané a slevu, neni-li obsazena v jednotkové cené, pokud
vznikla povinnost pfiznat daf nebo priznat plnéni ke dni pfijeti uplaty,
» sazbu dané a vySi dané,

« jedna-li se o plnéni osvobozené od danég, nebo

« je-li osobou povinnou priznat dan osoba, pro kterou je plnéni plnéno

Oznacenim se pro uéely danovych dokladu rozumi:
« obchodni firma nebo jméno,

» dodatek ke jménu,

« sidlo.

Nalezitosti zjednoduseného danového dokladu:
Zjednoduseny danovy doklad nesmi piekrocit ¢astku 10 000 K¢.

Danovy doklad nelze vystavit jako zjednodus§eny danovy doklad v pfipadé:

« dodani zbozi do jiného ¢lenského statu, na které se vztahuje osvobozeni od dané
s narokem na odpocet dané,

» zasilani zbozi do tuzemska s mistem plnéni v tuzemsku,

« uskuteénéni plnéni, u néhoz je povinna pfiznat dan osoba, pro kterou se plnéni
uskutecénuje, nebo

« prodeje zbozi, které je predmétem spotiebni dané z tabakovych vyrobk,
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1.6

2.1

2.2

za jiné nez pevné ceny pro konec¢ného spotiebitele.

Zjednoduseny danovy doklad nemusi obsahovat:

« oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskutecnuje,

« danové identifikacni ¢islo osoby, pro kterou se plnéni uskutecnuje,

« jednotkovou cenu bez dané a slevu, neni-li obsazena v jednotkové cené,
» zaklad dané,

« vySi dané.

Neobsahuje-li zjednoduseny danovy doklad vysi dané, musi obsahovat ¢astku, kterou
osoba, ktera plnéni uskutec¢nuje, ziskala nebo ma ziskat za uskuteénované plnéni
celkem.

Tento vynos fesi obéh nasledujicich uéetnich doklad(: faktury pfijaté, faktury vydané,
prijmové pokladni doklady, vydajové pokladni doklady, zalohy.

Clanek 2
Faktury prijaté

Faktury pfijaté znaci zédvazek, ktery AVU musi uhradit. Podle zakona o finan¢éni
kontrole jsou zaméstnanci AVU povinni provadét predbéznou, pribéznou a naslednou
kontrolu. V ramci této kontroly jsou zaméstnanci AVU pouzivany tyto doklady:
pozadavek na vystaveni objednévky, objednavka, smlouva a privodka faktury.

Timto vynosem jsou dale definovany schvalovaci procesy pied a po vzniku zavazku,
jejichz ucastniky jsou:

a) Zadatel
Zadatel je kterykoli zaméstnanec AVU, ktery poptava zakoupeni zbozi nebo
sluzeb a
za timto ucelem vyplnuje pozadavek na vystaveni objednavky (dale jen
.pbozadavek®).

b) Osoba povéiena k vystaveni poZzadavku na vystaveni objednavky
Povérena osoba je uréena pracovistém a organizaci jako osoba opravnéna
vyplnovat pozadavky na vystaveni objednavky (v elektronické i listinné podobé¢).

c) Osoba povéiena k vystaveni objednavky
Osoba povéiend k vystaveni objednévky je oprdvnéna generovat v systému EIS
Magion platné objednavky na zakladé elektronicky schvalenych pozadavkl na
vystaveni objednavky a dale je oprdvnéna vystavovat v systému EIS Magion
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d)

e)
f)
9)

h)

)

objednavky v pfipadé, Ze ma pozadavek na vystaveni objednavky listinnou
podobu.

Vedouci pracovisté
Vedouci pracovisté je pfimy nadfizeny Zzadatele, ktery pozadavek na vystaveni
objednavky schvaluje z hlediska potieb pracovisté.

Pfikazce operace - schvalovatel dle zakona o finanéni kontrole
Spravce rozpoctu — schvalovatel dle zédkona o finan¢ni kontrole
Hlavni G¢etni — schvalovatel dle zakona o finanéni kontrole

Vedouci pracovnik

Vedouci pracovnik je kvestor, pfipadné jeho zastupce. V ramci schvalovaciho
procesu po vzniku zavazku se vyjadiuje k pfijatym fakturam v pripadé, ze
fakturovana ¢astka je vétsi nebo rovna 100 000 K¢ vé. DPH.

Dodateény schvalovatel

Dodateény schvalovatel je osoba pfizvana v ramci schvalovaciho procesu pred ¢&i
povzniku zavazku kvyjadieni se ke konkrétnimu dotazu kteréhokoli
ucastnika schvalovaciho procesu.

Specialista Oddéleni IT

Specialista Oddéleni IT je povinnym schvalovatelem v ramci schvalovaciho
procesu pred ¢i po vzniku zadvazku v piipadé, Ze se jedna o nékup IT techniky.
Navrhovanou operaci posuzuje z hlediska technickych parametr pofizovaného
HW / SW vybaveni a pfimé&fenosti ceny, dale z hlediska kompatibility s existujici
HW / SW platformou v ramci AVU, z hlediska souladu s koncepci rozvoje v oblasti
IT na AVU atp.

2.3 Schvalovaci proces pred vznikem zavazku

2.3.1

Schvalovaci proces vramci predbézné kontroly pied vznikem zavazku
probiha nasledujicim zplsobem:

« Zadatel nebo osoba povéiena k vystaveni pozadavku na vystaveni objednavky
nejprve vyplni pozadavek na vystaveni objednavky;

» pozadavek se vypliuje v elektronické formé prostiednictvim webového portalu
EIS Magion v modulu Objednavky (v tomto kroku méa objednavka v systému stav
.2adanka“);

» pozadavek nasledné ve webovém portalu EIS Magion schvaluje vedouci

pracovisté pfislusného Zadatele z hlediska jeho souladu s potfebami daného
pracovisté;
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» ndvazné pozadavek ve webovém portalu EIS Magion schvaluje pfikazce operace,
ktery pozadavek na vystaveni objednavky zkontroluje, a jeho elektronickym
schvélenim stvrzuje:

7e pozadavek je v souladu se zasadami 3E dle zdkona o finan¢ni
kontrole, tj. Ze pfipravovana operace napliuje zédsady ucéelnosti,
hospodarnosti a efektivnosti;

Z2e pozadavek je v souladu se zasadami odpovédného veifejného
zadéavani dle § 6 odst. 4 zakona o zadavani vefejnych zakazek;

nezbytnost pfipravované operace k zajisténi stanovenych ukoll a
schvalenych zamérl a cilll organu vefejné spravy;

spravnost operace dle § 2 pism. |) zakona o finanéni kontrole, zejména
ve vztahu k dodrzeni:

« pravnich predpisl a opatieni prijatych organy veiejné spravy v
mezich téchto pravnich piedpisy;

« kritérii stanovenych pro hospodaérny, efektivini a u¢elny vykon
vefejné spravy;

» postupu a podminek stanovenych pro zadéavani verejnych zakazek;

pFijeti opatieni k vylou¢eni nebo zmirnéni provoznich, finanénich,
pravnich a jinych rizik, kteréa se pii uskute¢novani pfripravované operace

mohou vyskytnout;

doloZeni pripravované operace vécné spravnymi a Uplnymi podklady;

» nasledné pozadavek ve webovém portalu EIS Magion schvaluje spravce
rozpoctu, ktery elektronickym schvalenim pozZzadavku stvrzuje, Ze:

byl ovéfen pfikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni k tomuto ukonu;

je v souladu se schvalenymi vefejnymi vydaji, programy, projekty,
uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s
vefejnymi prostiedky;

odpovida pravidlim stanovenym zvlastnimi pravnimi predpisy pro
financovani ¢innosti organu vefejné spravy;

navrhovana operace byla provéiena v souvislosti s rozpoctovymi riziky,
ktera se pfi jejim uskuteénovani mohou vyskytnout, zejména v
souvislosti s dopadem uskuteénéni operace na zdroje financovani
¢innosti organu vefejné spravy pouzitelné v pfislusném rozpocétovém
obdobi a s potiebou zajisténi zdrojl pro financovani ¢innosti tohoto
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2.3.2

2.3.3

2.3.4

2.3.5

organu v navazujicim rozpocétovém obdobi, a zda byla stanovena
opatieni k vylou¢eni nebo zmirnéni téchtorizik;

v pfipadé, ze kterykoliv z uvedenych U¢astnik( ve schvalovacim procesu shleda
nedostatky, schvaleni pozadavku zamitne; diivody zamitnuti uvede do poznamky;
zamitnuty proces se zdlvodnénim se vrati Zadateli, resp. osobé povéiené k
vystaveni pozadavku; po odstranéni nedostatkl je schvalovaci proces opétovné
spustén;

» po schvaleni pozadavku vedoucim pracovisté, pfikazcem operace a spravcem
rozpoctu generuje osoba povérena k vystaveni objednavky ve webovém portélu
EIS Magion objednéavku (v tomto kroku mé& objednédvka v systému stav
.platna objednavka®).

V pfipadé, Zze je pfedmétem navrhované operace nakup IT techniky, je povinnym
schvalovatelem v ramci schvalovaciho procesu pied vznikem zavazku Specialista
Oddéleni IT, ktery je do schvalovaciho procesu zapojen a k poZadavku se vyjadiuje
pred prikazcem operace a spravcem rozpoctu.

V pfipadé potieby mlize byt kterymkoliv U¢astnikem schvalovaciho procesu pied
vznikem zdvazku vyzvan k vyjadreni se k pozadavku také dodatecny schvalovatel.

V odlvodnénych piipadech mlize byt pozadavek na vystaveni objednavky
vystaven v listinné podobé (pfiloha ¢. 1). Schvalovaci proces pred vznikem
zéavazku probiha u listinnych pozadavk( obdobné jako v pfipadé, kdy ma
pozadavek elektronickou podobu.

Zadatel nebo osoba povéiena k vystaveni pozadavku na vystaveni objednéavky v
tomto pfipadé preda vyplnény formulaf pozadavku dle pfilohy ¢. 1, podepsany
vedoucim pracovisté, osobé povérené k vystaveni objednavky, ktera zkontroluje
spravnost vyplnéni pozadavku a na jeho zakladé vystavi objednavku v EIS Magion
(pfiloha ¢&. 4.). Vystavenou objednavku v listinné/elektronické podobé dle piilohy &.
4 schvaluje a svym podpisem stvrzuje nejprve piikazce operace a navazné
spravce rozpoc¢tu. Rozsah jejich povinnosti v ramci schvalovaciho postupu pred
vznikem zavazku je shodny jako v pfipadé vyse popsaného procesu pro
schvalovani pozadavku na vystaveni objednavky v elektronické formé. V pfipadé,
ze kterykoliv z uvedenych ucastnikl ve schvalovacim procesu shleda nedostatky,
schvéleni pozadavku zamitne. Zamitnuty proces se se zdUivodnénim vrati osobé
povéiené k vystaveni objednévky. Po odstranéni nedostatku je schvalovaci proces
opétovné spustén.

Osoby povérené k vystaveni objednavky jsou:
» vedouci Technického oddéleni

 pracovhnice Technického oddéleni na pozici skladnice
« pracovnici Oddéleni projektové podpory
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2.3.6

2.3.7

2.3.8

Pozadavky na vystaveni objednavky a objednadvky v EIS Magion jsou
uloZzeny v dokladovych fadach sdefinovanymi pfistupy pro jednotlivé
uzivatele. Soupis dokladovych fad, definice jejich obsahu a seznam osob
povéfenych k vystaveni objednavky v téchto dokladovych fadéch je uveden v
pfiloze ¢. 5.

Doklady pozadavek na vystaveni objednavky a objednédvka musi mit nalezitosti
Uucetnich dokladd dle ¢l. 1 bodu 4 tohoto vynosu. Vzor pozadavku uvedeny v piiloze
¢.1mUze byt pfi zachovani véech povinnych nalezitosti upraven napftiklad pro
potieby realizace projektl (ve vazbé na pozadavky poskytovatele finanénich
prostiedkl atp.) a v obdobnych pfipadech.

V pripadé, kdy se s obchodnim partnerem uzavira smlouva, je proces Pied
vznikem zavazku realizovan primarné prostiednictvim elektronického procesu
schvaleni smlouvy nebo ve vyjimeénych pfipadech pomoci fyzickych podpisU
dokumentu z Pfilohy 3. Vynosu o fidici kontrole 9/2025. Tento dokument a jeho
podepsani Pfikazcem operace a Spravcem rozpoctu je povinen zajistit ten, kdo
pfipravuje smlouvu.

Elektronicky proces schvalovani zahrnuje Pfikazce operace, Sprévce rozpodtu
pfipadné dalsi schvalovatelé, jako jsou IT specialista, kvestorka ¢i dalsi.

Schvaleni podléhaji smlouvy s finanénim plnénim i bez finanéniho plnéni.

Soucéasti schvalovaciho procesu mize byt i zaméstnanec majici zodpovédnost za
zvefejnovani smluv v Centralnim registru smluv.

2.4 Schvalovaci proces po vzniku zavazku

2.41

2.4.2

2.4.3

Po schvaleni objednavky pfikazcem operace a spravcem rozpoétu mize vzniknout
zavazek. Zavazek vznika odeslanim zédvazné objednavky protistrané. Zavazek
také mUze vzniknout smlouvou mezi AVU zastoupenou kvestorem nebo rektorem
a protistranou, smlouva mé z pohledu finanéni kontroly stejnou vahu jako
objednavka.

AVU mUze zajistit véasné proplaceni faktury pouze, kdyz je elektronicky dorucena
na adresu: faktury@avu.cz. Nebo fyzicky doru¢ena do podatelny AVU na adrese:

Akademie vytvarnych uméni v Praze
U Akademie 172/4

170 00 Praha 7

ICO: 60461446

DIC: CZ 60461446

V pripadé fyzického doruéeni do podatelny AVU orazitkuje faktury pracovnik
podatelny a bez odkladu je pfedava Ekonomickému oddéleni (dale jen ,EO").
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244

2.4.5

Ptijaté faktury se zapisuji do EIS Magion, kde probiha schvalovaci proces po
vzniku zavazku pred proplacenim faktury. V odivodnénych pfipadech mlze
schvalovani probéhnout podpisem osob uvedenych dale v ¢l. 2 bodé 4.5 tohoto
vynosu na vytisténé privodce faktury (s vyjimkou zaméstnance zodpovédného za
véchnou spravnost, ktery privodku nepodepisuje).

Schvalovaciho procesu po vzniku zavazku se Ucastni:

Zaméstnanec zodpovédny za vécnou spravnost
Zaméstnanec odpovédny za vécnou spravnost pied zadanim prijaté faktury do EIS
Magion ovéri:

» ze doklad splfiuje parametry uc¢etniho dokladu dle ¢l. 1 bodu 4 tohoto vynosu,
 Ze prijata faktura je v souladu se schvalenou objednavkou.

Prikazce operace
Ptikazce operace potvrzenim v EIS Magion, resp. svym podpisem schvaluje:

« spravnost uréeni véfitele, vysSe a splatnosti vzniklého zavazku organu verejné
spravy,

» soulad vySe zavazku s individualnim pfislibem nebo limitovanym prislibem,

« Ze dané pracovisté ma dostateéné finanéni kryti, které vychézi z rozpocétu skoly,
ktery je schvalovan Akademickym senatem AVU (dale jen ,AS AVU“).

Spravce rozpoctu

Sprévce rozpodctu potvrzenim v EIS Magion, resp. svym podpisem stvrzuje:

« Ze schvalovaci postupy probéhly v souladu s timto vynosem,

« soulad podpisu pfikazce operace na pruvodce k faktuie s podpisem uvedenym v
podpisovém vzoru, v pfipadé, Ze schvalovaci proces po vzniku zédvazku probiha v
listinné podobé.

Hlavni ucetni
Hlavni uc¢etni potvrzenim v EIS Magion, resp. svym podpisem stvrzuje:

« soulad udajl o véfiteli, vysi a splatnosti vzniklého zdvazku organu veiejné spravy
s Udaji ve vystavené prlivodce k fakture, kterou je tento organ povinen zaplatit
vériteli,

» podle oznaceni na pravodce k faktufe, zda se jedna o operaci s individualnim
pfislibem nebo limitovanym pfislibem,

« soulad pravodky k fakture s limitovanym piislibem pro uréené a stanovené
obdobi,

« jiné skutecénosti tykajici se uskuteénéni operace jako ucetniho pfipadu podle
zvlastnich pravnich predpisl pro vedeni Ucetnictvi organu verejné spravy,
souvisejicich U¢etnich rizik, které se mohou vyskytnout zejména v souvislosti se
zapojenim cizich zdroja, zalohami, hospodaienim s fondy a pfijeti pfipadnych
opatieni k jejich vylouéeni nebo zmirnéni,
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« soulad podpisu piikazce a spravce rozpocétu v privodce k faktuie s podpisem
uvedenym v podpisovém vzoru.

Vedouci pracovnik
« v piipadé, Ze je fakturovana ¢astka vétsi nebo rovna 100 000 K¢ vé. DPH,

potvrzuje vedouci pracovnik v EIS Magion, resp. svym podpisem, Ze schvalovaci
postupy probéhly v souladu s timto vynosem.

2.4.6 V pripadé, Ze je pfedmétem navrhované operace nakup IT techniky, je povinnym
schvalovatelem v ramci schvalovaciho procesu po vzniku zavazku Specialista
Oddéleni IT, ktery je do schvalovaciho procesu zapojen a k poZadavku se vyjadiuje
pred prikazcem operace, spravcem rozpoctu, hlavni Uéetni, pfip. vedoucim
pracovnikem.

2.4.7 V pripadé potieby muze byt kterymkoliv i¢astnikem schvalovaciho procesu po
vzniku zadvazku vyzvén k vyjadieni se k poZadavku také dodateény schvalovatel.

2.4.8 V pripadé, ze kterykoliv z uvedenych uc¢astnik(l ve schvalovacim procesu shleda
nedostatky, schvaleni pozadavku zamitne. Ddvody zamitnuti uvede do poznamky.
Zamitnuty proces se zduvodnénim se vrati k Ucastnikovi, ktery proces spustil. Po
odstranéni nedostatku je schvalovaci proces opétovné spustén.

2.4.9 Po schvaleni prijaté faktury vySe uvedenymi u¢astniky schvalovaciho procesu po
vzniku zavazku je faktura proplacena nejpozdéji v den splatnosti.

Cléanek 3
Faktury vydané

3.1 Faktury vydané znaci narok, ktery protistrana musi AVU uhradit. Podle zakona o
finan¢ni kontrole jsou zaméstnanci AVU povinni provadét pfedbé&znou, pribéznou a
naslednou kontrolu. Pfi obéhu vydanych faktur AVU vyuziva pozice finanéni kontroly:
prikazce operace a hlavni ucetni. Za podpisové vzory k témto pozicim je zodpovédny
sprévce rozpoctu.

3.2 Schvalovaci proces pied vznikem naroku:

Ve schvalovacim procesu pied vznikem naroku AVU vystupuje pfikazce operace,
ktery zasila z pracovni e-mailové schranky zadost o vystaveni faktury na adresu:

faktury@avu.cz
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Touto Zzadosti o vystaveni faktury dava pfikazce operace najevo, Ze provéfil:

» soulad pfipravované operace se stanovenymi ukoly a schvalenymi zaméry a cili
organu verejné spravy,
» spravnost operace [§ 2 pism. |) zdkona o finanéni kontrole] zejména ve vztahu k

- dodrzeni pravnich piredpisl a opatieni pfijatych organy veiejné spravy v
mezich téchto pravnich predpisy,

— dodrzeni kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni a uc¢elny vykon
veiejné spravy,

- piijeti opatieni k vylouc¢eni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a jinych
rizik, ktera se pfi uskuteénovani pfipravované operace mohou vyskytnout,

» dolozZeni pfipravované operace vécné spravnymi a uplnymi podklady.

Zaméstnanec EO ukléda zadosti na sdileny disk a vystavuje fakturu vydanou. Faktury

jsou odbérateli odesilany v papirové podobé nebo e-mailem. Odesilé je zaméstnanec
EO, ktery fakturu vytvofil nebo zaméstnanec sekretariatu kvestora v pfipadé faktur
generovanych z prodejnich skladu.

Pokud je faktura vystavena na zakladé smlouvy, pak proces Pied vznikem naroku je

totozny s procesem popsanym v kapitole 3.8..

3.3 Schvalovaci proces po vzniku naroku:

Tento proces ve své plisobnosti zajisti pfikazce operace a hlavni U¢etni. Pfikazce
operace schvalovacim postupem provéfi:

» spravnost uré¢eni dluznika, vyse a splatnost vzniklého naroku organu vefejné spravy.
« 2e mUze dojit k plnéni vefejnych piijma a pfeda doklady o naroku organu veiejné
spravy hlavnimu ucetnimu k pfijeti konkrétniho pfijmu nebo k zajisténi vymahani
pohledavky.

Hlavni u¢etni schvalovacim postupem provéfi:

« soulad podpisu piikazce operace v pokynu k plnéni vefejnych pfijmu s podpisem
uvedenym v podpisovém vzoru,

« spravnost urceni dluznika, vyse a splatnosti vzniklého naroku organu vefejné spravy
s Udaji ve vydaném pokynu k plnéni vefejnych pfijma,

« jiné skutecnosti tykajici se uskutec¢néni operace jako ucetniho pfipadu podle
zvlastnich pravnich predpisl pro vedeni Uéetnictvi organu verejné spravy,
souvisejicich Ucetnich rizik, které se pfi jejim uskute¢novani mohou vyskytnout
vCetné prijeti pfipadnych opatreni k jejich vylouceni nebo zmirnéni.
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4.1

4.2

4.3

4.4

V piipadé, ze kterykoliv z uvedenych uc¢astnikd ve schvalovacim procesu shleda
nedostatky, pferusi schvalovaci postup a oznami své zjisténi s uvedenim dvodi
svému nadfizenému.

Clanek 4
Vydajovy pokladni doklad

Rozpocdéty jednotlivych pracovist jsou schvalovany AS AVU. Pro potieby AVU jsou
pracovisté rozdéleny do dvou kategorii: ateliéry a ostatni pracovisté.

Ateliéry:

Prvni kategorii jsou v§echny ateliéry, jde o pracovisté ¢. 30301-30325 (bez pracovisié
30320). U ateliéru lze proplatit u¢etni doklad dodavatele pokladnou do 5 000 K¢,
ucetni doklad dodavatele musi splfiovat vSechny nalezitosti zjednoduseného
danového dokladu dle ¢lanku 1 bodu 5 tohoto vynosu. Pokladnou jde také proplatit
faktura do 2 000 K¢, bez nutnosti objednavky. Ateliéry nesmi precerpat pfidéleny
rozpocet. Ptikazci operace z jednotlivych ateliért predkladaji tcetni doklad
dodavatele nebo fakturu se svym podpisem spravci rozpoctu. Spravce rozpoctu
kontroluje podpisovy vzor a aktualni ¢erpani rozpoctu ateliéru. V pripadé kladného
zhodnoceni operace spravcem rozpoctu, je na doklad udéleno razitko s rozliSenim
DPH a podpis spravce rozpoctu. Poté spravce rozpoctu vrati ucetni doklad dodavatele
prikazci, ktery ho musi osobné donést do pokladny AVU k proplaceni.

Ostatni pracovisté:

Druhou kategorii jsou védechna ostatni pracovisté mimo ateliér(. U ostatnich pracovist
Ize proplatit u¢etni doklad dodavatele pokladnou do 2 000 K¢, uc¢etni doklad
dodavatele musi splnovat v§echny nélezitosti zjednoduseného danového dokladu dle
¢lanku 1 bodu 5 tohoto vynosu. Pokladnou jde také proplatit faktura do 2 000 K¢, bez
nutnosti objednavky. Pracovisté nesmi preCerpat pfidéleny rozpocet. Piikazci
operace z jednotlivych pracovist predkladaji ucéetni doklad dodavatele nebo fakturu
se svym podpisem spravci rozpoctu. Spravce rozpoctu kontroluje podpisovy vzor a
aktualni ¢erpéni rozpoctu pracovisté. V piipadé kladného zhodnoceni operace
spravcem rozpoctu, je na doklad udéleno razitko s rozlisenim DPH a podpis spravce
rozpoctu. Poté spravce rozpoctu vrati ucetni doklad dodavatele pfikazci, ktery ho
musi osobné donést do pokladny AVU k proplaceni.

Dle vyhlasky zakona o Ucéetnictvi a zédkona o finanéni kontrole pfikazce operace
odpovida:
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4.5

4.6

» 2e pozadavek je v souladu se zdsadami 3E dle zédkona o finanéni kontrole, tj. Ze
pfipravovana operace napliuje zasady Ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti;

« Ze pozadavek je v souladu se zdsadami odpovédného veiejného zadavani dle §6
odst. 4 zakona o zadavani verejnych zakazek;

« za nezbytnost pfipravované operace k zajidténi stanovenych ukoll a schvéalenych
zamérl a cill organu vefejné spravy,

» za spravnost operace [§ 2 pism. |) zakona] zejména ve vztahu k dodrzeni

- pravnich pfedpisl a opatieni pfijatych organy vefejné spravy v mezich
téchto pravnich predpis,

— kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni a Géelny vykon vefejné
spravy,

— postupu a podminek stanovenych pro zadavani vefejnych zakazek,

« za prijeti opatieni k vyloué¢eni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a
jinychrizik, ktera se pri uskuteénovani pripravované operace mohou vyskytnout,

» za dolozeni pfipravované operace vécné spravnymi a uplnymi podklady.

Dle vyhlasky zakona o Uéetnictvi a zédkona o finanéni kontrole spréavce rozpodétu
odpovida, ze:

« byla ovéfena prikazcem operace v rozsahu jeho opréavnéni k tomuto Ukonu, a zda
jeho podpis na podkladu k pFipravované operaci souhlasi s podpisem uvedenym v
podpisovém vzoru,

« je v souladu se schvalenymi vefejnymi vydaji, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostiedky,

« odpovida pravidlim stanovenym zvlastnimi pravnimi predpisy pro financovani
cinnosti organu vefejné spravy,

« byla provérena v souvislosti s rozpoc¢tovymi riziky, ktera se pfi jejim uskutecnovani
mohou vyskytnout, zejména v souvislosti s dopadem uskute¢néni operace na zdroje
financovani ¢innosti organu verejné spravy pouzitelné v prislusném rozpocétovém
obdobi a s potiebou zajisténi zdroju pro financovani ¢innosti tohoto organu v
navazujicim rozpoc¢tovém obdobi, a zda byla stanovena opatieni k vylouéeni nebo
zmirnéni téchtorizik.

Pfi vétsim poctu dokladl nez 5, je pfikazce operace povinen pouzit formular
vyuctovani (priloha €. 2).
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Clanek 5
Ptijmovy pokladni doklad

5.1 Prijmovy pokladni doklad znaci narok, ktery protistrana musi AVU uhradit. Podle
zékona o finanéni kontrole ve verejné spravé zaméstnanci AVU jsou povinni provadét
predbéznou, pribéznou a naslednou kontrolu. Pfi obéhu pfijmovych pokladnich
dokladl AVU vyuziva pozice financ¢ni kontroly: pfikazce operace a hlavni uéetni.

5.2 Schvalovaci proces po vzniku naroku:

Tento proces ve své plsobnosti zajisti pfikazce operace a hlavni Géetni.

Ptikazce operace schvaluje svym podpisem:

« spravnost uréeni dluznika, vyse a splatnost vzniklého naroku organu vefejné spravy.
« Zze mUze dojit k plnéni vefejnych pfijmua a preda doklady o naroku organu veiejné
spravy hlavnimu Géetnimu k prijeti konkrétniho pfijmu nebo k zajisténi vymahani
pohledavky.

Hlavni u¢etni schvaluje svym podpisem:

« soulad podpisu pfikazce operace v pokynu k plnéni vefejnych piijmua s podpisem
uvedenym v podpisovém vzoru,

» spravnost urc¢eni dluznika, vyse a splatnosti vzniklého naroku organu vefejné spravy
s udaji ve vydaném pokynu k plnéni vefejnych pfijmu,

- jiné skutecénosti tykajici se uskutec¢néni operace jako uc¢etniho pfipadu podle
zvlastnich pravnich predpisl pro vedeni U¢etnictvi organu vefejné spravy,
souvisejicich Ucetnich rizik, které se pii jejim uskuteénovani mohou vyskytnout
vCetné pfijeti pfipadnych opatreni k jejich vylou¢eni nebo zmirnéni.

V pfipadé, Ze kdokoliv z uvedenych osob ve schvalovacim procesu shleda nedostatky,
prerusi schvalovaci postup a oznadmi véc svému nadfiizenému.

Clanek 6
Cestovni prikazy

6.1 AVU je jako zaméstnavatel povinen podle zakona 262/2006 Sb., zakonik prace, ve
znéni pozdéjsich predpisl (déle jen zakonik prace) poskytovat svym zaméstnanclm
nahradu vydaj(, které jim vzniknou v souvislosti s pracovni cestou.

V EIS Magion probiha u¢tovani souvisejici s pracovnimi cestami v aplikaci Cestovni
nahrady.

Pravidla pro stanoveni cestovnich nahrad, jejich vypocet a Uhradu jsou v souladu se
zakonikem préace a s platnou vnitini normou nebo metodikou.

Zaméstnanci (nebo povéfena osoba) vypliuji Udaje o pracovni cesté a jejim
vyUctovani elektronickou formou v aplikaci Cestovni pfikazy na webu, odkud jsou po
schvaleni automaticky pfeneseny do EIS Magion.
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Schvalovani cestovnich pfikaz( a jejich vyuétovani je mozné i formou listinnych
dokumentuy, slouzicich nasledné jako podklad pro zavedeni Udajd do EIS Magion.

6.2 Cestovni pfikazy jsou zavazek, ktery AVU musi uhradit. Podle zdkona o finanéni
kontrole jsou zaméstnanci AVU povinni provadét predbéznou, prubéznou a naslednou
kontrolu. V ramci této kontroly jsou zaméstnanci AVU pouzivany tyto doklady:
Cestovni piikazy v papirové nebo elektronické podobé.

6.3 Timto vynosem jsou dale definovany schvalovaci procesy pred a po cesté na zékladé
dokladu cestovniho prikazu, jejichz u¢astniky jsou:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

Zadatel
Zadatel je kterykoli zaméstnanec AVU, ktery poptava schvaleni pracovni cesty a
za timto ucelem vyplAauje cestovni prikaz

Osoba povéiend k vystaveni cestovniho pfikazu
Povérena osoba je uréend pracovistém a organizaci jako osoba opravnéna
vypliovat cestovni prikazy (v elektronické i listinné podobé).

Osoba schvalujici pouziti vlastniho vozidla.

Vedouci pracovisté.
Vedouci pracovisté je pfimy nadfizeny zadatele o schvéleni cesty.

Piikazce operace - schvalovatel dle zédkona o finan¢ni kontrole

Spravce rozpoctu — schvalovatel dle zakona o finanéni kontrole

Hlavni u¢etni — schvalovatel dle zéakona o finanéni kontrole

6.4 Schvalovaci procesy jsou dva.

6.4.1

Schvalovaci proces pied vznikem zavazku - cestovniho prikazu (schvaleni pied
cestou)

Zadatel nebo osoba povérena k vystaveni cestovniho ptikazu vyplni formulaf
Cestovni piikaz ve webové aplikace / vyplni papirovy formuléf Cestovni piikaz.

» Pozadavek nasledné schvaluje vedouci pracovisté prislusného zadatele z
hlediska jeho souladu s potiebami daného pracovisté.

» Nasledné schvaluje pozadavek piikazce operace.

* Nasledné schvaluje pozadavek spravce rozpoctu.

 V pfipadé pouziti vlastniho dopravniho prostiedku schvaluje Osoba schvalujici
pouziti vlastniho vozidla, v pfipadé AVU je to kvestorka.

V pripadé potieby mlize byt kterymkoli u¢astnikem schvalovaciho procesu vyzvéan
k vyjadieni také Dodate¢ny schvalovatel.
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6.4.2

V pripadé, ze kterykoliv z uvedenych Uc¢astnik( shleda ve schvalovacim procesu
nedostatky, schvaleni pozadavku zamitne. Dlvody zamitnuti uvede do poznamky,
zamitnuty proces se vrati Zadateli, resp. k osobé povérené k vystaveni pozadavku.
Po odstranéni nedostatku je schvalovaci proces opét spustén.

Osobou povéienou k vystaveni cestovniho pfikazu je pokladni AVU (Klara
Phillipova).

Schvalovaci proces po vzniku zavazku - cestovniho pirikazu (schvéleni po cesté)

Po skonceni cesty zaeviduje zadatel vSechny doklady a ¢asové Udaje, s cestou
souvisejici, do formulaie Cestovni prikazy ve webové aplikaci, nebo je vyplni rué¢né
v piipadé papirového formulafe. Nasledné je proveden proces schvéleni po cesté.
Zajisténim podpisl v pifipadé papirového formulaie nebo spusténim procesu v
pfipadé formulaie cestovni piikazy na webu.

» Pozadavek schvaluje pfikazce operace.
* Nésledné schvaluje spravce rozpoctu.
» Poslednim schvalovatelem je hlavni Uc¢etni.

V pripadé potieby mlze byt kterymkoli u¢astnikem schvalovaciho procesu vyzvéan
k vyjédieni také Dodateény schvalovatel.

V piipadé, ze kterykoliv z uvedenych Ucastnik( shleda ve schvalovacim procesu
nedostatky, schvaleni pozadavku zamitne. Ddvody zamitnuti uvede do poznamky,
zamitnuty proces se vrati k Zadateli, resp. k osobé povérené k vystaveni
pozadavku. Po odstranéni nedostatkl je schvalovaci proces opét spustén.

Clanek 7
Zaloha

7.1 Zaméstnanec, ktery je piikazce operace mize pozadat EO o finan¢ni zalohu. Po
vyplnéni a podepsani zadosti o poskytnuti zalohy (pfiloha ¢. 3) predklada pfikazce
operace zadost k posouzeni spravci rozpoétu. Spravce rozpoctu zjisti, zda prikazce
operace disponuje dostate¢nymi finanénimi prostfedky v rozpoctu. V piipadé, ze
spréavce rozpoctu souhlasi se zalohou, podepise Zadost a prikazce operace obdrzi
pozadovany financ¢ni obnos na pokladné AVU. Zaméstnanec, ktery Zada o udéleni
zalohy, musi mit podepsanou dohodu o hmotné odpovédnosti uloZenou na EO a musi
vyuc¢tovat zalohu do 30 kalendainich dnu pres formuléf vyuctovani (pFiloha ¢. 2). V
pripadé, Ze nedojde k vyucétovani do 30 dni, zaméstnanec, ktery toto zjisti, musi
informaci pfedat svému nadfizenému. Zésady se primarné vztahuji na partnerstvi
uzavirana po datu jejich ucinnosti.
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Cléanek 8
Kontrolni ¢innost a platnost

8.1 Vedouci zaméstnanec EO provadi kontrolni ¢innost, zda ucetni doklady obihaji dle
tohoto vynosu.

8.2 Tento vynos nahrazuje smérnici kvestora ¢. 4/2025 O obéhu ucéetnich dokladu.

8.3 Tento vynos nabyva platnosti a u¢innosti dne 1. 6. 2026.

Ing. Pavla Hivert, Ph.D.
kvestorka

Seznam piiloh:

Pfiloha ¢. 1 - pozadavek na vystaveni objednavky
Ptiloha ¢. 2 - formulaf vyuctovani

Pfiloha ¢. 3 - Zadost o poskytnuti zalohy

Pfiloha ¢. 4 — objednavka

Ptiloha ¢. 5 - dokladové fady objednavek a jejich sprava
Pfiloha ¢.6 — cestovni piikaz
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