VYNOS KVESTORA C. 7/2018
O OBEHU UCETNICH DOKLADU

zpracovatel a vécné odpovédnad osoba: Ing. Jifi Halik

schvalil: PhDr. Evien Mrazek
schvaleno dne: 5.12.2018
nabyva ucinnosti ode dne: 1.1.2019
kontrola aktudlnosti vynosu: bfezen 2019
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Tento vynos upravuje obéh ucetnich doklad(i na Akademii vytvarnych uméni v Praze (dale
jen AVU) a vychazi ze zdkona ¢. 563/1991 Sb., zdkon o Ucetnictvi (ddle jen zdkona o
Ucetnictvi), zakona €. 320/2001 Sb., zakon o financni kontrole ve verejné spravé a provadéci
vyhlasky ¢. 416/2004 Sb. (dale jen zdkona o finanéni kontrole). Tento vynos je v souladu
s vynosem rektora o finan¢ni kontrole — vnitfni kontrolni systém.

2. AVU zfizuje pozice pro finanéni kontrolu: ptikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni
ucetni. Osoby na tyto pozice povéfuje rektor. Za podpisové vzory k témto pozicim je
zodpovédny sprdvce rozpoctu.

3. Tento vynos se vztahuje ke vsem ucetnim dokladdm na AVU, na jejichz zakladé se uctuje
v Ucetnim programu Magion.

4. U¢etnim dokladem se rozumi Gcetni doklad podle § 11 zdkona o ucetnictvi. Uéetni doklad
musi splfiovat nasledujici parametry:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah Ucetniho pfipadu a jeho Ucastniky,

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

d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

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

f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za ucetni pripad
a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zaucétovani.
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Skutecénosti podle pismen a) az f), které se tykaji jednoho uUcetniho dokladu, mohou byt
obsaZeny na vice Ucetnich zaznamech. Skutecnosti podle pismen b) a ¢) se mohou tykat
vice ucetnich pripadl. Podpisovy zaznam podle pismene f) mize byt spolecny pro vice
ucetnich dokladd. V téchto pripadech musi Ucetni zaznam i ucetni doklad obsahovat
identifikator, kterym Ize nezaménitelné urcit vzdjemnou vazbu mezi Uéetnim zaznamem a
ucetnim dokladem, v€etné souvisejicich skutecnosti.

Ucetni doklady se vyhotovuji bez zbyteéného odkladu po zjisténi skute¢nosti, které se jimi
zachycuji, a to tak, aby bylo moZno urcit obsah kazdého jednotlivého ucetniho pfipadu
zplUsobem podle § 8 odst. 5 zakona o Ucetnictvi.

5. Danovym dokladem je ucetni doklad, ktery je vystaven podle zdkona ¢. 235/2004 Sb., zdkon
o dani z pfidané hodnoty. Zdkon o dani z pfidané hodnoty parametrizuje ndleZitosti
danovych doklad( a nalezitosti zjednodusenych danovych doklada.

Nalezitosti danového dokladu

Danovy doklad musi obsahovat tyto udaje:

e oznaceni osoby, ktera uskutec€riuje plnéni,

e danové identifikacni Cislo osoby, ktera uskutecnuje plnéni,

e oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskutecnuje,

o danové identifika¢ni ¢islo osoby, pro kterou se plnéni uskutecnuje,

e evidencni Cislo dafiového dokladu,

e rozsah a pfedmeét plnéni,

e den vystaveni dafiového dokladu,

e den uskutecnéni plnéni nebo den pfijeti Uplaty, pokud pred uskutec¢nénim
plnéni vznikla povinnost ke dni pfijeti Uplaty pfiznat dan nebo pfiznat plnéni,
pokud se lisi ode dne vystaveni dafiového dokladu,

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

e zdaklad dang,

e sazbu dang,

e vysi dané; tato dan se uvadi v ¢eské méné.

Danovy doklad musi obsahovat rovnéz tyto udaje:

e odkaz na pfislusné ustanoveni tohoto zakona, ustanoveni predpisu Evropské
unie nebo jiny udaj uvadéjici, Ze plnéni je od dané osvobozeno, je-li plnéni
osvobozeno od dané,

e vystaveno zdkaznikem®, je-li osoba, pro kterou je plnéni uskutecnéno,
zmocnéna k vystaveni dafiového dokladu,

e dan odvede zdkaznik“, je-li osobou povinnou pfiznat dan osoba, pro kterou je
plnéni uskuteénéno.

Danovy doklad nemusi obsahovat tyto udaje:
e danové identifikacni Cislo osoby, pro kterou se plnéni uskutecnuje, neni-li ji
pridéleno,
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e jednotkovou cenu bez dané a slevu, neni-li obsazena v jednotkové cené, pokud
vznikla povinnost pfiznat dan nebo pfiznat plnéni ke dni pfijeti Uplaty,
e sazbu dané a vysi danég,
o jedna-li se o plnéni osvobozené od dané, nebo
o je-li osobou povinnou pfiznat dan osoba, pro kterou je plnéni
uskutecnéno.

Oznacenim se pro Ucely danovych doklad( rozumi
e obchodni firma nebo jméno,
e dodatek ke jménu,
e sidlo.

Nalezitosti zjednoduseného darfového dokladu
Zjednoduseny danovy doklad nesmi prekrocit ¢astku 10 000 K¢.

Danovy doklad nelze vystavit jako zjednoduseny danovy doklad v pripadé

e doddani zbozi do jiného Clenského statu, na které se vztahuje osvobozeni
od dané s narokem na odpocet danég,

e zasilani zbozi do tuzemska s mistem plnéni v tuzemsku,

e uskutecnéni plnéni, u néhoz je povinna pfiznat dan osoba, pro kterou se plnéni
uskutecnuje, nebo

e prodeje zboiZi, které je predmétem spotiebni dané z tabdkovych vyrobkd,
za jiné neZ pevné ceny pro konecného spotrebitele.

Zjednoduseny danovy doklad nemusi obsahovat
e oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskutecnuje,
e danové identifikacni ¢islo osoby, pro kterou se plnéni uskutecnuje,
e jednotkovou cenu bez dané a slevu, neni-li obsazena v jednotkové ceng,
o zaklad dané,
e vysidané.

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

6. Tento vynos fesi obéh nasledujicich ucetnich doklad(: faktury pftijaté, faktury vydané,
pfijmové pokladni doklady, vydajové pokladni doklady, zalohy.

Clanek 2
Faktury prijaté

Faktury prijaté znaci zavazek, ktery AVU musi uhradit. Podle zdkona o financni kontrole
zaméstnanci AVU jsou povinni provadét predbéznou, pribéZnou a naslednou kontrolu.
Ktomu dale AVU pouziva doklady: pozadavek na vystaveni objednavky,
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objednavku/smlouvu a privodku faktury. Smlouva je plnohodnotny predbézny schvalovaci
postup pred vznikem zdvazku.

Schvalovaci postup pred vznikem zavazku

Pfed vznikem zdvazku ptikazce operace musi vyplnit poZadavek na vystaveni objedndvky
(priloha €. 1), ktery preda technickému oddéleni (dale TO). TO na zakladé pozadavku
na vystaveni objedndvky vystavi v i¢etnim systému Magion objedndvku (pFiloha €. 4). Tuto
objednavku ptikazce operace zkontroluje a svym podpisem stvrzuje:
e Ze souhlasi parametry objedndvky s Zadankou,
e 7e zavazek je hospodarny (princip 3E),
e 7e zavazek je ucelny (princip 3E),
e 7e zavazek je efektivni (princip 3E),
e nezbytnost pfipravované operace k zajisténi stanovenych ukoll a schvédlenych
zameér( a cill orgdnu verejné spravy,
e spravnost operace [§ 2 pism. I) zakona o finan¢ni kontrole] zejména ve vztahu
k dodrzeni
o pravnich predpis a opatfeni pfijatych orgdny verejné spravy v mezich
téchto pravnich predpisa,
o kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon verejné
spravy,
o postupu a podminek stanovenych pro zadavani verejnych zakazek,
e pfijeti opatfeni k vylou€eni nebo zmirnéni provoznich, financnich, pravnich
a jinych rizik, ktera se pfi uskuteénovani pfipravované operace mohou
vyskytnout,

e doloZeni pfipravované operace vécné spravnymi a Uplnymi podklady.

Pfikazce operace po svém podpisu preda objednavku spravci rozpoctu.
Spravce rozpoctu svym podpisem stvrzuje, Ze:

e byla ovérena prikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni k tomuto ukonu,
a zda jeho podpis na podkladu k pfipravované operaci souhlasi s podpisem
uvedenym v podpisovém vzoru,

e je vsouladu se schvalenymi verejnymi vydaji, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostiredky,

e odpovidd pravidlim stanovenym zvlastnimi pravnimi predpisy pro financovani
¢innosti orgdnu verejné spravy,

e byla provéfena v souvislosti s rozpoftovymi riziky, ktera se pfi jejim
uskuteciovani mohou vyskytnout, zejména v souvislosti s dopadem
uskutecnéni operace na zdroje financovani Cinnosti orgdnu verejné spravy
pouzitelné v pfislusSném rozpoctovém obdobi a s potfebou zajisténi zdrojli pro
financovani ¢innosti tohoto organu v navazujicim rozpoctovém obdobi, a zda
byla stanovena opatieni k vylouceni nebo zmirnéni téchto rizik.
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Doklady poZadavek na vystaveni objednavky a objedndavka musi mit naleZitosti ucetnich
dokladd viz. ¢lanek 1 bod 4 tohoto vynosu — zodpovida TO a kontroluje sprévce rozpoctu,
hlavni ucéetni.

Schvalovaci procesy po vzniku zavazku

Po podpisu objednavky prikazcem operace a spravcem rozpoctu muze vzniknout zavazek.
Zavazek vznika odeslanim zavazné objednavky protistrané, objednavku odesila TO. Zavazek
také mulZe vzniknout smlouvou mezi AVU zastoupenou kvestorem nebo rektorem a
protistranou, smlouva ma z pohledu finan¢ni kontroly stejnou vdhu jako objedndavka.

AVU muiZe zajistit vCasné proplaceni faktury pouze, kdyz je elektronicky dorucena
s elektronickym podpisem na adresu:

faktury@avu.cz

Nebo fyzicky dorucena do podatelny AVU, adresa:

Akademie vytvarnych uméni v Praze
U Akademie 4
170 22 Praha 7
ICO: 60461446
DIC: CZ 60461446

V ptipadé doruceni faktury elektronicky ekonomické oddéleni (ddle EO) zajisti orazitkovani
faktury datem doruceni, v pripadé fyzického doruceni do podatelny AVU orazitkuje faktury
pracovnik podatelny a bez odkladu faktury predava EO.

Prijaté faktury se zandsi do ucetniho programu Magion a vytiskne se pravodka faktury. Tato
pravodka projde znovu schvalovacim procesem (po vzniku zavazku) pred proplacenim faktury.
Na prlivodce jsou nasledujici podpisy:

Vécna spravnost
Jde o podpis zaméstnance EO, ktery zaddva pfijaté faktury do uéetniho programu Magion.
Svym podpisem stvrzuje:
e 7e Udaje na prijaté fakture se shoduji s idaji v ucetnim programu Magion,
e 7e ucetni doklad spliuje parametry uUcetniho dokladu dle ¢lanku 1 bodu 3
tohoto vynosu,
e 7e faktura pfijata je v souladu s objednavkou.

P¥ikazce operace
Ptikazce operace svym podpisem schvaluje:
e spravnost uréeni véfitele, vySe a splatnosti vzniklého zavazku orgdnu verejné
spravy,
e soulad vyse zavazku s individualnim pfrislibem nebo limitovanym pfislibem,
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e Ze dané pracovisté ma dostatecné financni kryti, které vychazi z rozpoctu Skoly,
kdy rozpocet je schvalovan Akademickym senatem AVU (dale jen akademicky
senat).

Spravce rozpoctu
Spravce rozpoctu svym podpisem stvrzuje:
e Ze schvalovaci postupy probéhli v poradku,
e soulad podpisu ptikazce operace v pokynu k zajisténi platby s podpisem
uvedenym v podpisovém vzoru.

Hlavni ucetni
Hlavni ucetni svym podpisem stvrzuje:

e soulad udaju o vériteli, vysi a splatnosti vzniklého zavazku organu verejné
spravy s Udaji ve vydaném pokynu k zajisténi platby, kterou je tento orgdn
povinen zaplatit véfiteli,

e podle oznacdeni na pokynu, zda se jedna o operaci s individualnim pfislibem
nebo limitovanym pfislibem,

e soulad pokynu pfikazce operace k zajisténi platby s limitovanym pfislibem pro
urcené a stanovené obdobi,

e jiné skutecnosti tykajici se uskutecnéni operace jako ucetniho pripadu podle
zvlastnich pravnich predpisi pro vedeni Ucetnictvi organu verejné spravy,
souvisejicich uéetnich rizik, které se mohou vyskytnout zejména v souvislosti se
zapojenim cizich zdroju, zdlohami, hospodarenim s fondy a pfijeti pfipadnych
opatreni k jejich vylouéeni nebo zmirnéni,

e soulad podpisu ptikazce operace v pokynu k zajisténi platby s podpisem
uvedenym v podpisovém vzoru.

Vedouci pracovnik
e vedouci pracovnik svym podpisem stvrzuje, Ze schvalovaci postupy probéhli
v poradku.

V pripadé, Zze kdokoliv z uvedenych osob ve schvalovacim procesu shleda nedostatky, pferusi
schvalovaci postup a ozndmi véc svému nadfizenému.

Po ziskani vSech podpist je faktura proplacena nejpozdéji v den splatnosti.

Clanek 3
Faktury vydané

Faktury vydané znadi narok, ktery protistrana musi AVU uhradit. Podle zdkona o finanéni
kontrole zaméstnanci AVU jsou povinni provadét predbéznou, pribéznou a naslednou
kontrolu. Pfi obéhu vydanych faktur AVU vyuziva pozice finanni kontroly: pfikazce operace a
hlavni ucetni. Za podpisové vzory k témto pozicim je zodpovédny spravce rozpoctu.
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Schvalovaci proces pred vznikem naroku:

Ve schvalovacim postupu pred vznikem naroku AVU vystupuje pfikazce operace, ktery zasila
z pracovni emailové schranky zadost o vystaveni faktury na adresu:

faktury@avu.cz

Touto Zadosti o vystaveni faktury dava prikazce operace najevo, Ze provéfil:

soulad ptipravované operace se stanovenymi Ukoly a schvalenymi zaméry a cili
organu verejné spravy,
spravnost operace [§ 2 pism. I) zdkona o finan¢ni kontrole] zejména ve vztahu
k
o dodrzeni pravnich predpisli a opatreni pfijatych organy verejné spravy
v mezich téchto pravnich predpis(,
o dodrzZeni kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon
verejné spravy,
prijeti opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, financnich, pravnich a
jinych rizik, kterd se pti uskuteciovani pripravované operace mohou
vyskytnout,
doloZeni pfipravované operace vécné spravnymi a Uplnymi podklady.

Zaméstnanec EO uklada Zadosti na sdileny disk a vystavuje fakturu vydanou.

Schvalovaci proces po vzniku naroku:

Tento proces ve své plisobnosti zajisti pfikazce operace a hlavni ucéetni.
Pfikazce operace schvaluje svym podpisem:

spravnost urceni dluznika, vySe a splatnost vzniklého ndroku organu verejné
spravy.

Ze muze dojit k plnéni verejnych pfijma a preda doklady o naroku organu
verejné spravy hlavnimu ucetnimu k pfijeti konkrétniho pfijmu nebo k zajisténi
vymahani pohledavky.

Hlavni uéetni schvaluje svym podpisem:

soulad podpisu prikazce operace v pokynu k plnéni verejnych pfrijmu
s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru,

spravnost urceni dluznika, vySe a splatnosti vzniklého naroku organu verejné
spravy s udaji ve vydaném pokynu k plnéni verejnych prijm,

jiné skutecénosti tykajici se uskuteénéni operace jako Ucéetniho pfipadu podle
zvlastnich pravnich predpisi pro vedeni uUcetnictvi organu verejné spravy,
souvisejicich ucetnich rizik, které se pfi jejim uskuteénovani mohou vyskytnout
véetné prijeti pfipadnych opatieni k jejich vylouceni nebo zmirnéni.

V pripadé, ze kdokoliv z uvedenych osob ve schvalovacim procesu shleda nedostatky, prerusi
schvalovaci postup a ozndmi véc svému nadiizenému.
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Clanek 4
Vydajovy pokladni doklad

Rozpocty jednotlivych pracovist jsou schvalovany akademickym senatem. Pro potfeby AVU
jsou pracovisté rozdéleny do dvou kategorii: ateliéry a ostatni pracovisté.

Ateliéry

Prvni kategorii jsou vSechny ateliéry, jde o pracovisté ¢. 30301-30318 a pracovisté 30320.
U ateliérQl jde proplatit paragon pokladnou do 5000 K¢, paragon musi spliiovat vSechny
naleZitosti zjednoduseného darfiového dokladu dle ¢lanku 1 bodu 5 tohoto vynosu. Pokladnou
jde také proplatit faktura do 2 000 K¢, bez nutnosti objedndvky. Ateliéry nesmi precerpat
pridéleny rozpocet. Ptikazci operace z jednotlivych ateliérl predkladaji paragon nebo fakturu
se svym podpisem sprdvci rozpoctu. Spravce rozpoctu kontroluje podpisovy vzor a aktudlni
Cerpani rozpoctu ateliéru. V pfipadé kladného zhodnoceni operace spravcem rozpoctu, je na
doklad udéleno razitko s rozliS$enim DPH a podpis spravce rozpoctu. Poté spravce rozpoctu
vrati paragon pfikazci, ktery ho musi osobné donést do pokladny AVU k proplaceni.

Ostatni pracovisté

Druhou kategorii jsou vSechna ostatni pracovisté mimo ateliérd. U ostatnich pracovist jde
proplatit paragon pokladnou do 2000 K¢ paragon musi spliovat vSechny ndlezitosti
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 pridéleny
rozpocet. Pfikazci operace z jednotlivych pracovist predkladaji paragon nebo fakturu se svym
podpisem spravci rozpoctu. Spravce rozpoctu kontroluje podpisovy vzor a aktualni ¢erpani
rozpoctu pracovisté. V pripadé kladného zhodnoceni operace spravcem rozpoctu, je na doklad
udéleno razitko s rozliSenim DPH a podpis spravce rozpoctu. Poté spravce rozpoctu vrati
paragon pfikazci, ktery ho musi osobné donést do pokladny AVU k proplaceni.

Dle vyhlasky zakona o ucetnictvi, zakona o financni kontrole prikazce operace odpovida Ze:
e zavazek je hospodarny (princip 3E),
e zavazek je ucelny (princip 3E),
e zavazek je efektivni (princip 3E),
e nezbytnost pfipravované operace k zajisténi stanovenych ukoll a schvalenych
zameérl a cill organu verejné spravy,
e spravnost operace [§ 2 pism. |) zdkona] zejména ve vztahu k dodrzeni
o pravnich predpist a opatreni prijatych organy verejné spravy v mezich
téchto pravnich predpisa,
o kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon verejné
spravy,
o postupu a podminek stanovenych pro zadavani verejnych zakazek,
e prijeti opatfeni k vylouéeni nebo zmirnéni provoznich, financnich, pravnich
a jinych rizik, kterd se pfi uskutecnovani pfipravované operace mohou
vyskytnout,

e dolozZeni pfipravované operace vécné spravnymi a Uplnymi podklady.
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Dle vyhlasky zakona o Ucetnictvi, zdkona o finan¢ni kontrole spravce rozpoctu odpovida Ze:

byla ovérena prikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni 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 prostredky,
odpovida pravidliim stanovenym zvlastnimi pravnimi predpisy pro financovani
¢innosti organu verejné spravy,

byla provéfena v souvislosti s rozpoctovymi riziky, kterd se pfi jejim
uskuteciovani mohou vyskytnout, zejména v souvislosti s dopadem
uskutecnéni operace na zdroje financovani Cinnosti orgdnu verejné spravy
pouzitelné v prislusSném rozpoctovém obdobi a s potiebou zajisténi zdrojl pro
financovani ¢innosti tohoto orgdnu v navazujicim rozpoctovém obdobi, a zda
byla stanovena opatieni k vylouceni nebo zmirnéni téchto rizik.

Pti vétSim poctu dokladl neZ 5, je ptikazce operace povinen pouzit formuldf vyuctovani

(priloha ¢. 2).

Clanek 5
Pfijmovy pokladni doklad

PFfijmovy pokladni doklad znaci narok, ktery protistrana musi AVU uhradit. Podle zdkona o
financni kontrole ve verejné spravé zaméstnanci AVU jsou povinni provadét predbézinou,
prabéZznou a naslednou kontrolu. Pfi obéhu prijmovych pokladnich dokladd AVU vyuZiva
pozice financni kontroly: pfikazce operace a hlavni ucetni.

Schvalovaci proces po vzniku naroku:

Tento proces ve své plsobnosti zajisti prikazce operace a hlavni ucetni.
Ptikazce operace schvaluje svym podpisem:

spravnost uréeni dluznika, vySe a splatnost vzniklého ndaroku organu verejné
spravy.

Zze muze dojit k plnéni verejnych prijm a pfeda doklady o naroku organu
verejné spravy hlavnimu ucetnimu k pfijeti konkrétniho pfijmu nebo k zajisténi
vymahani pohledavky.

Hlavni ucetni schvaluje svym podpisem:

soulad podpisu prikazce operace v pokynu k plnéni verejnych pfijmu
s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru,

spravnost urceni dluznika, vySe a splatnosti vzniklého naroku organu verejné
spravy s udaji ve vydaném pokynu k plnéni verejnych prijm,

jiné skutecnosti tykajici se uskute¢néni operace jako ucetniho pfipadu podle
zvlastnich pravnich predpisi pro vedeni Ucetnictvi organu verejné spravy,
souvisejicich ucetnich rizik, které se pfi jejim uskutecnovani mohou vyskytnout
véetné pfijeti pfipadnych opatfeni k jejich vylouéeni nebo zmirnéni.
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V pfipadé, Ze kdokoliv z uvedenych osob ve schvalovacim procesu shleda nedostatky, prerusi
schvalovaci postup a ozndmi véc svému nadfizenému.

Clanek 6
Zaloha

Zameéstnanec, ktery je pfikazce operace muze pozadat EO o financéni zalohu. Po vyplnéni a
podepsdni Zadosti o poskytnuti zdlohy (pfiloha €. 3), predklada ptikazce operace Zadost
k posouzeni spravci rozpoctu. Spravce rozpoctu zjisti, zda prikazce operace disponuje
dostatecnymi finanénimi prostredky v rozpoctu. V pfipadé, Ze spravce rozpoctu souhlasi se
zalohou, podepisSe zadost a prikazce operace obdrzi pozadovany finan¢ni obnos na pokladné
AVU. Zaméstnanec, ktery z4dd o udéleni zadlohy, musi mit podepsanou dohodu o hmotné
odpovédnosti ulozenou na EO a musi vyuctovat zalohu do 30 kalendarnich dni pres formular
vyuctovani (pfiloha €. 2). V pfipadé, Ze nedojde k vyuctovani do 30 dni, zaméstnanec, ktery
toto zjisti, musi informaci pfedat svému nadtizenému.

Clanek 7
Kontrolni ¢innost a platnost

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

Tento vynos nahrazuje smérnici kvestora ¢. 5/2008 o obéhu ucetnich dokladd.

Pfiloha €. 1 — poZadavek na vystaveni objednavky
Pfiloha €. 2 — formulaf vyuactovani

Pfiloha €. 3 — Zadost o poskytnuti zalohy

Pfiloha €. 4 — objednavka
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