USTAV CHEMICKYCH PROCESU AV CR, v.v.i.
Rozvojova 135, 165 02 Praha 6

Vnitini smérnice ¢. 2

Obéh Géetnich dokladl

Tato smémice je vytvofena v souladu s pfislusnymi ustanovenimi:

. zakona & 563/1991 Sb., o Gdetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpisl — stanovi rozsah, zplsob a prilkaznost
vedeni Géetnictvi,

: vyhl. & 504/2002 Sb.,

«  zakona &.235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdgj$ich pfedpist.

A. Obecnda c¢ast

Skutecnosti, které jsou pfedmétem Ugetnictvi, museji byt vZdy doloZeny Gcetnimi doklady.
Ugetni doklady jsou prikazné udetni zaznamy, které museji cbsahovat:
a) oznadeni ucetniho dokladu,
b) obsah U¢etniho piipadu a jeho Ucastniky,
c) penéZni &astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnoZstvi,
d) okamzik vyhotoveni téetniho dokladu,
e) okamzik uskute&néni U&etniho pfipadu, neni-li shodny s datem podie pismene d),
f) podpisovy zaznam podle z&kona o UCetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisli, osoby odpovédné za acetni
pfipad a podpisovy zaznam osoby cdpovédné za jeho zatctovani.

Skutednosti podle pismene a) aZ f), které se tykaji jednoho udetniho dokladu, mohou byt obsazeny na vice
udetnich zaznamech. Skutednosti podle pismen b) a ¢) se mohou tykat vice lUcetnich pfipadil. Podpisovy zaznam
podle pismene f) miZe byt spolegny pro vice Géetnich dokladu.

Ugetni doklad slouzi soudasné jako dariovy doklad, pokud obsahuje dalsi naleZitosti podie § 26 a nasl. pod-
le zakona o dani z pfidané hodnoty, ve zn&ni pozdéjsich pfedpisti. To znamena, Ze u takového dokladu pFi
dodrzeni pfisludnych ustanoveni zékona o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdgjsich predpisd, |ze postupo-
vat v souladu s timto zakonem.

Ugetni doklady je tetni jednotka povinna vyhotovit bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skutecnosti, které
se jimi dokladaji. V piipadé, Ze tuto zasadu neni mozné dodrZet, Udtuje se o téchto skuteénostech do obdobf,
v némz se o nich Ggetni jednotka dovédéla. V téchto piipadech je pak nutné posoudit danové hledisko podle
zakona &. 586/1992 Sb., o danich z piijmU, ve znéni pozdéjsich predpish.

B. Vnitropodnikova uprava

1. Ugetnl doklady museji byt &itelné amusi byt vyhotoveny trvanlivim zplsobem. Doklady vystavene
na termopapirech se okopiruji a kopie dokladu se pfiloZi k originalu.

2. Opravy v Udetnich dokladech nesmi vést k netipinosti, neprikaznosti a nespravnosti Gcetnictvi. Opravy jsou
provadény ruéné nebo opravou zéznamu v Uéetni knize. Tzn, Ze se vyhotovi opravny Ucetni doklad, u kte-
rého bude uveden dlivod opravy.

3. Ob&h Udetnich dokladi v Ugetni jednotce je nutné organizovat tak, aby ke schvalovéni Ugetnich pfipadt
a zpracovani Géetnich dokladli dochézelo ve Ihitach co nejkratich a odpovidajicich jejich charakteru. Je ne-
zbytn& nutné, aby se pfisluny doklad vratil do Uétamy jesté pfed jeho splatnosti. V pfipadé, zZe pracovnik,
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ktery ma G&etni pfipad schvalit, nenl pfitomen, je nutné dalsf odpovédnou osobou (napf. jeho nadfizeny,
pfipadné statutami organ) provést odsouhlaseni a schvaleni tohoto dokladu.

Obéh Géetnich doklada

1

Obéh udetnich doklad(l zahrnuje tyto Cinnosti:

a) tridéni,

b) zaevidovani,

c¢) odsouhlaseni existence operace,

d) &islovani,

e) pfezkouSeni spravnosti,

f) predani dokladl hlavni dcetni,

g) zauétovani,

h) vraceni zalG¢tovanych doklad( zpét odpovédnym osobam UCHP,

ch) uschovu Ugetnich pisemnosti (zaloZeni dokladil do pfislusnych $anont, slozek),

i) skartaci.

Tridénim udetnich dokladl se rozumfi jejich rozdéleni do skupin a dale jejich ocislovani podle vzestupnych
&iselnych Ffad podle obsahu. Cisla dokladll jsou zpravidla generovana Gcetnim systémem po zapsani do
prislusné skupiny dle druhu dokladu.

Nejéast&jsi druhy dokladi a &islovani

Poi. & | Nazev dokladu | ¢islovani dokladu

1 Pfijaté fakiury v ¢eské méné RRCd000001 —
2. Prijaté faktury v cizi méné RRCd000001

3. Vydané faktury v Ceské méné RRCd000001

4, Vydané faktury v cizi méné RRCd000001

5. Vydajové pokladni doklady pro korunovou pokladnu Pofadové &islo/MM/RR
6. Ptijmové pokladni doklady pro korunovou pokladnu Poradové ¢Eislo/MM/RR
7 Vydajové pokladni doklady pro korunovou pokladnu — FKS'P Pofradove Cislo/MM/RR
8. Pfijmové pokladni doklady pro korunovou pokladnu — FKSP Poradové &islo/MM/RR
9. Vydajové pokladni doklady pro valutové pokladny Pofadoveé &islo/MM/RR

EUR, USD, GBP, CHF
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10. Piijmové pokladni doklady pro valutové pokladny Pofadové &islo/MM/RR
EUR, USD, GBP, CHF

4. Bankovni vypisy Pofadové

¢islo/RR/DD.MM.RRRR

12 Zavazky k zaméstnanci RRCdJ000001

13. Pohledavky k zaméstnanci (napf. pohledavky z titulu zahraniéni cesty) RRCd000001

14. Zalohové faktury pfijaté — Pfijaté zalohové listy RRCd000001

15. Zalohoveé faktury vydané — Vystavené zalohové listy (napf. zalohy na RRCd000001
zahraniéni cesty)

186. Dobropisy k vydanym fa RRCd000001

17- Prijaté dobropisy RRCd000001

18. Interni Uéetni doklady RROCu00001

18. Opravné U¢etni doklady RR0OCu00001

20. Inventami karty dlouhodobého majetku HS-000001-0000

21. Inventami karty kratkodobého majetku DK-000001-0000

22. Ptijemky materialu na sklad 100000001

23 Vydejky materialu ze skladu 100000001

RR...rok MM... mésic DD...den

Cd...skupina deniki (deniky jsou nastaveny v G&etnim systému dle typu faktur, zévazkil a pohledavek)

Cu...&islo tlohy (Glohy jsou nastaveny v Ugetnim systému dle druhu operace — pokladna, banka, pohledavky, zavaz-
ky, Ugetnictvi ...)

Vsechny pokladni doklady maji stejny zplscb &islovani, na dokladu je uvedeno, Ze se jedna o pfijmovy pokladni
doklad nebo vydajovy pokladni doklad a dale je uveden typ pokladny, vzor dokladu viz pfiloha.
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Schvalovani G&etnich doklad (pfipada)

1. Schvalovani téetnich piipadt je podminéno prezkousenim z téchto hledisek:

a) vécného, které zahmuje prezkouseni spravnosti Udajd, véetné spravnosti vypoé&tl obsazenych v Ucetnich
dokladech (vy$e cen) a uvedeni ¢isla projektu, pro ktery je vydaj vynaloZen a zarovefi z néj hrazen

b} formalniho, které zahmuje pfezkouseni opravnénosti zaméstnancd, ktefi nafidili nebo schvalili operace
ovéfované udetnimi doklady. Formalni pfezkouseni spravnosti zahrnuje i kontrolu nalezitosti Gcetnich do-
kladd.

2. Pfi prezku$ovani piipustnosti operaci posuzuje zodpovédny zaméstnanec, zda realizace Ucetni operace
neni v rozporu s rozpo&tem projektu (grantu, Ukolu atp.) s pravnimi piedpisy (zejména zakon ¢. 218/2000 Sb. o
rozpod&tovych pravidlech v platném znéni), pfipadné s vnitinimi pfedpisy Ustavu.

3. Pokud zjisti zaméstnanec pfezkusujici U¢etni doklady nepfipustnost urcité operace, uvédomi o tom financni
aétarnu. Ta zajisti napravu nepfipustné operace. V zavaznych pfipadech informuje feditele Ustavu.

4. Kazdy Géetni pfipad je zatétovan do Ucetnictvi vZdy jen na zakladé Ucetniho dokladu. Ugetni doklad je nutno
prezkusovat po vécné i formalni strance zasadné pfed jejich zat¢tovanim. K dokladu je piilozen likvidagni list
(priivodka) viz pfiloha &. 1, ktera obsahuje potfebné Gdaje k zauctovani a podpisove zaznamy. Pfezkouseny
Ucetni doklad je predan hlavni Géetni k zauctovani. Poté se vrati zatétované doklady zpét odpovédnym oso-
bam UCHP.

5. Ugetni doklady se ukladaji v pfiruénim archivu zpravidla po dobu bézného ucetniho obdobi a pak
se predavaji do hlavniho archivu, kde zGstavaji po dobu uréenou zakonem o tcetnictvi a ostatnimi pfislusnymi
pravnimi pfedpisy.

6. Po uplynuti doby stanovené pro archivovani dochazi k vyfazeni t¢etnich dokladd, tj. ke skartaci. Skartaci
podle platnych pfislusnych pravnich pfedpisti zajisti pracovnik odpovédny za archivaci a skartaci dokladd.

Ug&innost smérnice od: 01.01.2014

/

o
Ing. Miroslav Punéochaf, DSc.

feditel
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Pfiloha &. 1
Smérnice — Obéh Gdetnich dokladdl

\Vzor pokladnich doklad

{ VYDAJOVY POKLADNI DOKLAD |
Lstay chemickych procesit AY CR, v Hlavni pokladna - CZK
Hosvojovd 2135
165 02 PRAHA o - SUCHDOTL.
Cesli republika
Interni &islo
Cislo pok. dokladu: 49/413/12
Cislo transakee:
1O GTUB5858 DIC: CZ4T985858 Datum vystaveni: 15.403.2012

Datum uskuteénéni zdanitelného plnini:
‘Vydéano kormu : ;
Ukel platby :
Poznamka :
Vydano colkem :
| Stovy bez hateri :

Vyétavil: Podpis piijemce: - IKontroloval:

Zpragen no sy Rémen 1S na databa s GHACLE (R)

t PRIJMOVY POKLADNI DOKLAD|
i Patav chemickyel procese AV CR.vvi. fAlavni pokladna - CZK
o Rorsvojova 2/135
165 62 PRAHA 6 - SUCHDOL
Ceatth e Interni &islo: 10795
Cislo pok. dokladu 17702112
{islo transakee
(0 €TISSESH DIC CZ6TI45858 Datum vystaveni 10022012
Datumn uskutaénéni zdanitelného plnéni
PHijato od :
Ukel plathy :
Poznamka :
Pfijate celkem :
Slovy bez haléfi
Vystavil: IPodpis platce: K ontroloval:

Fpracovin, symmes FIS ne detin CRACT H(E)
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\zor privodky (likvidacni list)

Piiloha €. 2
Smérnice — Ob&h Udetnich doklad(

Do&lo: FAKTURA ¢&fsla:

MTZ: fgetn{ doklad:

e ———————

Yydejka €.:
prédce @ sluzba byla ¥dédnd
provedena:

pPfijato do skl.:
&.dkolu: Podpis: ]

P¥ijemka &.:

"Spotfebka &.:

B

ﬁD K&
7arfzeni investi&niho
charakteru slouZi k fegeni
dkolu éislo: r“—
Zaplaceno dne: Zadttoval:
Podpis:
Paozndmka:
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