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SMERNICE
ze dne 19. prosince 2018
0 obéhu ucetnich dokladu na JAMU

Kvestor na zéklad¢ ¢l. 77 a ¢l. 111 odst. 2 Statutu JAMU vydava tuto smérnici Janackovy
akademie muzickych uméni v Brné:

CAST PRVNI{
OBECNA USTANOVENI

w~

CL 1

Piredmét a ucel tpravy

(1) Smérnice se vydava k zabezpeceni Uplného, prikazného a spravného ucetnictvi v
souladu se

a) zakonem ¢. 563/1991 Sb. o tcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisu (dale jen zakon o
ucetnictvi),

b) wvyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢&jsich piredpisii, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim
predmétem cinnosti neni podnikani, pokud uctuji v soustavé podvojného ucetnictvi ve
znéni pozd¢jsich predpist,

C) zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich predpist, (dale
jen ,,DPH“ a ,,z&kon o DPH*), a

d) statutem JAMU.

(2) Touto smérnici neni nahrazena povinnost zaméstnanci znat a dodrzovat pravni

piedpisy vztahujici se k jimi vykonavané praci.

v

CL2
Podezrieni na rozpor s pravnimi predpisy

Zjisti-li nebo domniva-li se zaméstnanec, Ze zjistil rozpor této smérnice a pravnich
piedpist, je povinen o tom neprodlené¢ informovat vedouci Ekonomického oddé€leni, kterad
rozhodne o dalSim postupu.

w~

CL3

Utetni doklady
(1) Ugetni doklady a jejich naleZitosti vymezuje § 11 zakona o Gcetnictvi.
(2) Ucetni doklady vystavené JAMU jsou prikazné Gletni zdznamy, které musi
obsahovat

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) popis obsahu t¢etniho piipadu a jeho ucastniky,

C) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,
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e) okamzik uskute¢néni Gi¢etniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni Gcetniho
dokladu,

f) vlastnoru¢ni podpis osoby odpovédné za ucetni ptipad a osoby odpovédné za jeho
zauctovani.

Cl. 4

Oznaceni dokladi dle programu SAP
(1) Ucetni doklady na JAMU musi byt dale oznageny podle &iselnikil v programu SAP
a) cCislem nakladového stiediska, ptip. ¢islem profit centra (PrCtr),
b) cislem zdroje,
c) cislem SPP prvku — pokud je pfislusna ¢innost sledovana podle Strukturovaného planu
projektu (SPP).
(2) Cisla SPP prvkii zaklada v programu SAP povéfena zaméstnankyné uétarny rektoratu
na zaklad¢ pozadavku soucasti, resp. pracovist JAMU (formuléf €. 1).

CL.5
Plynulost obéhu

Zaméstnanci, ktefi se podileji na obéhu tcetnich dokladd, dbaji na to, aby ob¢h probihal
plynule bez zbyte¢ného zdrzovani.

ClL6

Likvidace

(1) Doklady, u kterych bézi lhtta splatnosti, je nutné likvidovat tak, aby byla tihrada
provedena do ptfedepsaného terminu splatnosti. Ostatni doklady je nutné likvidovat tak, aby
byly ztc¢tovany v mésici, kterého se tykaji. Doklady, které se likviduji a odesilaji z JAMU, je
nutné likvidovat tak, aby nedoslo k penalizaci JAMU nebo zéaniku, resp. proml¢eni naroku.

(2) Pfi ro¢nim zuctovani budou stanoveny zavazné terminy vzdy v samostatnych
pokynech.

™

CL7

Oprava udaji

(1) Je nepfipustné opravovat tdaje v ucetnich dokladech pfepisovanim, vymazavanim,
vySkrabavanim ani jinym zplsobem, kterym by se stal pivodni zapis zcela nebo zc¢asti
necitelnym nebo by se znicily zdznamy na technickém nosici.

(2) V piipadé nutnosti provedeni opravy je dovoleno opravit Udaj tak, Ze se opravovany
puvodni udaj preskrtne tenkou ¢arou, aby zustal ¢itelny, a nad néj, popt. na jiné vhodné misto
dokladu, se napiSe novy zapis, k némuz se pfipoji datum a podpis zaméstnance odpovédného
za spravnost opravované¢ho udaje, pokud povaha opravy nevyzaduje zvlastniho ucetniho
dokladu.
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Cl.8

Vnitini Fidici kontrola
Veskeré ucetni doklady musi byt zkontrolovany kontrolnim systémem wvnitini fidici

kontroly podle smérnice upravujici vnitini kontrolni system JAMU.

v

CL9
PiezkuSovani vécné a formalni spravnosti

Pojmy ,,pfezkusovani vécné spravnosti® a ,,piezkusovéani formalni spravnosti‘ se rozumi
konkrétni ukony ptikazce operace, spravce rozpocCtu a hlavni ucetni v rdmci vnitini fidici
kontroly podle smérnice upravujici vnitini kontrolni systém JAMU.

CL 10

Piedavani doklada

(1) Podle ¢l. 94 Statutu JAMU a organiza¢niho fadu rektoratu JAMU zajistuje
Ekonomické oddéleni rektoratu JAMU vedeni ucetnictvi podle platnych ptedpisti pro vSechny
soucasti JAMU a rozpoctova mista JAMU (déle jen ,,pracovisté), vedeni personalni agendy a
vedeni agendy prace a mezd zajist'uji piislusni zaméstnanci rektoratu JAMU.

(2) Soucasti a pracovisté JAMU piedavaji na rektorat ucetni doklady obsahujici vS§echny
pfedepsané nalezitosti a oznafené podle platnych Cciselniki SAP, opatfené podpisy
potvrzujicimi provedeni pfisluSnych tkonii vnitini fidici kontroly ptikazce operace a spravce
rozpoctu (u spravce rozpoctu pred vznikem zavazku musi byt podpis doplnény dolozkou o
druhu pfislibu — individualni nebo limitovany pfislib; viz § 13 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.).

CL 11
Povinnosti zaméstnancu

Vsichni zaméstnanci podilejici se na vyhotovovani, obéhu a zpracovani ti€etnich dokladi
jsou povinni dodrzovat presné vSechny obecné zavazné piedpisy vztahujici se k piislusné
agend¢ i ustanoveni vnitfnich ptfedpisti a vnitinich norem JAMU a odpovidaji za ptipadnou
Skodu vzniklou zavinénym porusenim povinnosti vyplyvajicich z popisti prace a jmenovitych
povéreni.

ClL12

Daii z pridané hodnoty
(1) JAMU je platcem DPH.

(2) VSechna pracoviste JAMU uskutecniujici zdanitelnd plnéni jsou povinna vyhotovit
podklad pro danovy doklad za kazdé zdanitelné plnéni pro jiny danovy subjekt, a to jak v
ptipadé podkladii pro vystaveni odbératelské faktury, tak i pro hotovostni platby v souladu se
zékonem o DPH, a to nejdiive dnem uskutecnéni zdanitelného plnéni, nejpozdeji do 15 dna
od tohoto dne.
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Cl. 13

Danovy doklad
(1) Danovy doklad musi obsahovat dle zakona o DPH:

a) oznaceni osoby, ktera uskute¢niuje plnéni,

b) danové identifikacni ¢islo osoby, ktera uskuteciiuje plnéni,

C) oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskuteénuje,

d) DIC osoby, pro kterou se uskute¢iuje plnéni,

e) eviden¢ni ¢islo danového dokladu,

f) rozsah a pfedmét pInéni,

g) den vystaveni danového dokladu,

h) den uskute¢néni plnéni nebo den piijeti Gplaty, a to ten den, ktery nastane dfive,

i) jednotkovou cenu bez dang, a dale slevu, pokud neni obsaZzena v jednotkové cené,

J) zéklad dang,

k) zakladni nebo sniZzenou sazbu dané nebo odkaz na pfislusné ustanoveni zakona o DPH
uvadéjici, ze plnéni je od dan¢ osvobozeno, je-li plnéni osvobozeno,

I) vysi dang, tato dan se uvadi v ¢eské méng.

(2) Danovy doklad mize mit listinnou nebo elektronickou podobu. S pouzitim danového
dokladu v elektronické podobé musi souhlasit osoba, pro kterou se plnéni uskutecniuje.

Cl. 14
Zjednoduseny dariovy doklad

Danovy doklad lze vystavit jako zjednoduSeny, pokud celkova castka za plnéni na
dokladu neni vyssi nez 10 000 K¢.

CL 15
Odpovédnost za spravnost udaju

Za spravnost udaji uvedenych na danovém dokladu odpovida platce, ktery uskutecnil
zdanitelné plnéni — v ramci JAMU zaméstnanec, ktery doklad vystavil.

Cl. 16

Danové doklady p¥i porizeni zbozi z ¢lenskych stati EU

(1) Zaméstnanec JAMU, ktery pofidi zbozi v clenskych statech unie (napf. odborna
literatura, hudebniny, apod.) je povinen ptfedat doklad o hotovostni platb¢ za zbozi povéiené
finan¢ni Ucetni rektoratu, kterd bude postupovat pii jeho zactovani nasledovne:

a) provede piepodet cizi mény na ¢eskou ménu a to kurzem devizového trhu CNB ke dni
vzniku povinnosti pfiznat dan podle zdkona o DPH; finan¢ni ucetni pfed4d zpracovany
doklad na pokladnu rektoratu k proplaceni,

b) v ptipad¢, ze na dokladu neni uvedena pfislusna sazba a vyse dané, je povinna povéfena
ucetni rektoratu tuto dan dopocitat a zauctovat v programu SAP; vypocitana dai zvySuje
néklady pro ptislusné nakladové stiedisko, ptip. naklady SPP prvku (zakazky).
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(2) Za danovy doklad pti dovozu zbozi do tuzemska se dle zakona o DPH povazuje
rozhodnuti o propusténi zbozi do celniho rezimu, ve kterém vznikla povinnost ptfiznat nebo
zaplatit dan.

(3) V ptipad¢ dovozu zboZzi, poskytnuti sluzby osobou neusazenou v tuzemsku nebo
pofizeni zboZi je nezbytné nutné ptedlozit nejen originaly dokladi, ale i jejich ¢esky preklad.

Cl. 17

Opravny danovy doklad

(1) Piipadné opravy zakladu dan¢ a vySe dan¢ u zdanitelnych plnéni podle zakona o DPH
je mozno provést pouze vyhotovenim opravného danového dokladu.

(2) Opravu zéakladu a vySe dané nelze provést po uplynuti 3 let od konce zdanovaného
obdobi, ve kterém vznikla povinnost pfiznat dan u piivodniho zdanitelného plnéni.

CAST DRUHA
HOSPODARSKE OPERACE SPOJENE S NEINVESTICNIMI DODAVKAMI

Cl. 18

Objednavky

(1) Objednavky na dodavky neinvesticni povahy - materialt, resp. praci a sluzeb,
pisemné vyhotovuji v programu SAP povéfeni zaméstnanci JAMU na jednotlivych
soucastech a pracovistich; vystavovat pisemne objednavky je povinnosti vySe uvedenych
zaméstnancl JAMU ke kazdému pozadavku ndkupu materialu, resp. praci a sluzeb. Pokud
jsou na dodavky materidlii, praci a sluzeb uzavieny pisemné smlouvy (kde je piesn¢ stanoven
rozsah dodavek ¢i sluzeb v¢. jednotkovych cen a DPH), nemusi se vystavovat. Formulace
predmétu dodavky v objednavce musi odpovidat tthradé z neinvesticnich prostiedkii a
shodovat se s formulaci ptedmétu dodavky ve fakture dodavatele.

(2) Original obj ednavky musi byt pfipojen k faktufe (pfipadné kopie smlouvy s podpisy v
razitku vnitini kontroly). Cislovani objednavek je soucasti programu SAP.

Cl. 19

Doslé faktury

(1) Doslé (dodavatelské) faktury za dodavky materialu, praci a sluzeb opatii povéreni
zaméstnanci na jednotlivych soucastech JAMU, resp. rozpoctovych mistech, likvida¢nim
listem faktur dodavatelskych (formular €. 2). Na likvidacnim listu musi byt vyplnény vSechny
pfedepsané udaje. U zahrani¢nich faktur je nutné vyplnit, i na které nakladové stredisko, zdroj
a popiipadé SPP prvek maji byt zlikvidovany bankovni poplatky a kurzovy rozdil.

(2) Vyplnény likvidaéni list spolu s fakturou a objednavkou, popt. dodacim listem, popf.
spolu s dalSimi ptfilohami piedd povéfeny zaméstnanec soucasti nebo pracovisté JAMU,
povéiené finan¢ni ucetni na Gétarnu rektoratu, kterd provede kontrolu formalni spravnosti,
hlavni ucetni doplni doklad o ucetni ptredpisy a preda fakturu k likvidaci povéiené finan¢ni
ucetni rektoratu, kterd soucasné provede thradu a zatuctovani v programu SAP.
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Cl1. 20

Pohosténi, ob¢erstveni a propagace
(1) K fakturam i k dokladim o nakupu za hotové za pohosténi, obcerstveni a predméty
urcené k propagaci musi byt k dokladu ptipojeny i udaje o tom, pfi jaké ptilezitosti a kdy bylo
pohosténi, obclerstveni, popf. pfedmét urceny k propagaci poskytnuty, pocet ucastnikli
pohosténi, popft. rozpis konzumace provedeny dodavatelem.

(2) Z prispévku a dotaci na ¢innost ¢i na projekty nelze hradit alkohol a cigarety (pokud
tak v popisu piidéleného ptispévku ¢i dotace neni stanoveno), vyjimku ptedstavuji rekvizity
pro inscenace; Ze jde o rekvizity pro inscenace, musi byt uvedeno na dokladu.

CL21
Lhita pro predani

Oveérené faktury s vyplnénym likvidaénim listem k thradé musi byt predany finan¢ni
ucetni nejpozdéji 2 pracovni dny piede dnem jejich splatnosti. V piipadé nedodrZeni uvedené
lhiity musi byt tato skutecnost vyznacena v likvida¢nim listu a pfilozeno pisemné odtivodnéni.

Cl. 22
Penalizacni faktury

Pfijeti penalizacnich faktur je finan¢ni Ucetni povinna neprodlené ozndmit vedouci
Ekonomického oddéleni rektoratu.

Cl. 23
Zalohoveé faktury

Pro zalohov¢ faktury plati stejny postup likvidace s tim, ze potvrzeni o pfevzeti dodavky
je nahrazeno ptilozenim dokladu o tom, kdy, za jakych podminek a za jakou celkovou cenu
bude zalohovana dodavka uskute¢néna, tj. dokoncena (objednavka s uvedenymi udaji,
uzaviend smlouva o dodéavce zbozi ¢i sluzby, smlouva o dilo apod.). Tento doklad je
nezbytnou soucasti likvidované zalohov¢ faktury.

Cl.24

Dodavky bez faktury

(1) Likvidac¢ni list faktur dodavatelskych musi byt pfipojen i k dodavce praci a sluzeb,
které se zpravidla realizuji bez faktury dodavatele. Jedna se napt. o kopii pfihlasky na Skolent,
seminaie apod., pfip. o smlouvy, napt. smlouvy ke komisnimu prodeji. Z kopie ptihlasky na
Skoleni, seminafe apod. musi byt zfejmé, v jakém rozsahu ucastnicky poplatek zahrnuje
zabezpeceni zaméstnance ve smyslu ubytovani, stravovani apod., a misto konani akce.

(2) Po ukonceni Skoleni nebo seminafe je povinnosti zaméstnance predat do finanéni
uctarny JAMU danovy doklad vystaveny potadajicim subjektem.
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Cl. 25
Jiné bezhotovostni platby

Zpracovani jinych bezhotovostnich plateb (napf. odvody FU, pfevody mezi vlastnimi
ucty apod.) se provadi bez pouziti likvida¢niho listu faktur s tim, ze k tomuto pievodu musi
byt pfipojen piikaz k pfevodu ¢i platebni ptikaz a doklad o platbé.

Cl.26
Zpracovani opravnych danovych dokladi

Zpracovani opravnych danovych dokladl se provadi stejnym zptasobem jako u
dodavatelskych faktur.

Cl.27

Reklamace, vraceni dodavatelskych faktur

(1) Zjisti-li povéteny zaméstnanec soucasti JAMU, resp. rozpo¢tového mista, ze faktura
neodpovidd objednidvce nebo skutecné doddvce nebo ma jiné podstatné vady, vrati ji
dodavateli s pisemnym zdivodnénim. Za podstatnou vadu faktury se povazuje napf.
nespravna nebo netplna identifikace odbératele a jeho DIC.

(2) V ptipad¢ vad dodavky uéini tento zaméstnanec rovnéz potiebna opatieni k fadnému
a v€asnému uplatnéni reklamace podle platnych predpis.

Cl. 28
Platba platebni kartou

Pti platb¢ platebni kartou JAMU je nutné po obdrzeni vypisu platebni karty (na vyzvani
piislusnou pracovnici EO), tento vypis opatfit razitkem vnitini kontroly, podepsat, pfilozit
vSechny souvisejici doklady a ptidat informace o pouziti karty (ucel, ndkladové stiedisko,
zdroj, ptipadné SPP prvek), a to vSe nejpozdé€ji do 10. dne nasledujiciho mésice, kdy byla
transakce uskutecnéna.

Cl. 29
Dodavky materialu

Jde-li o dodavku materialu

a) prevzatou do piimé spotieby - tato skute¢nost se uvede v likvida¢nim listu faktury
(formulaf €. 2),

b) na sklad musi byt k likvida¢nimu listu faktury ptiloZena pfijemka (original a dvé kopie);
po odsouhlaseni forméalni spravnosti poveétenou zaméstnankyni finanéni uctarny rektoratu
zustava original pfijemky jako soucast faktury; podpisem ovéfené kopie preda
zaméstnankyné finan¢ni U€tarny zpét na piislusné pracovisté soucasti JAMU zaméstnanci
odpovédnému za vedeni evidence skladu.
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Cl1. 30

Porizeni drobného dlouhodobého majetku

(1) Vstupni cena drobného dlouhodobého hmotného majetku (DDHM) je od 3 000 K¢ do
40 000 K¢ v¢. DPH za jednu polozku. Vstupni cena drobného dlouhodobého nehmotného
majetku (DDNM) je od 7 000 K¢ do 60 000 K¢ ve. DPH.

(2) Nedilnou soucasti likvida¢niho listu faktury je piijemka (original a dvé kopie), ktera
musi byt dodana nejpozdéji do 30 dnii od zaplaceni faktury; po odsouhlaseni formalni
spravnosti poveéfenou zaméstnankyni finan¢ni uctarny rektoratu zlstava original piijemky
jako soucast faktury; podpisem ovétené kopie pfeda zaméstnankyné€ financni Gctarny zpét na
piislusna pracovisté soucasti JAMU zaméstnanci odpovédnému za vedeni evidence majetku.

(3) Zaméstnanec piebirajici soucasti JAMU odpovédny za vedeni evidence tohoto
majetku doplni datum uvedeni do uZzivani, které musi byt shodné s datem zafazeni do
evidence majetku v programu SAP. Stejny postup plati i pro pofizeni hmotného majetku,
jehoz vstupni cena je od 1 000 do 3 000 K¢ za jednu polozku u DDHM a u nehmotného
majetku, jehoz vstupni cena je od 1 000 do 7 000 K¢ za jednu polozku.

Cl. 31

Odbératelské faktury

(1) Odbératelské faktury v hlavni i doplikové Cinnosti vystavuje povéfena
zaméstnankyné uctarny rektoratu na zakladé podkladu vystaveného piislusSnym pracovistém
(formuléat ¢. 3, formular ¢. 4 v¢. priloh, napt. smlouva, potvrzena objednavka odbératele,
piikaz k fakturaci), ktery musi mit nalezitosti ucetniho dokladu podle této smérnice vcetné
podpisu zaméstnance odpovédného za vécnou spravnost a zaméstnance opravnéného naridit
fakturaci a navic musi obsahovat také vSechny pfesné udaje pro vystaveni faktury jakozto
bézného danového dokladu podle této smérnice.

(2) Faktury se vystavuji ve tfech vyhotovenich, z nichz jedno vyhotoveni se odesila
odbérateli, druhé vyhotoveni obdrzi pracoviste, které¢ fakturaci vyzadalo a tfeti vyhotoveni
obdrzi uctarna k zauctovani a sledovani pohledéavky.

CAST TRETI
HOSPODARSKE OPERACE SPOJENE S INVESTICNIMI DODAVKAMI

Cl.32

(1) Objednavky na dodavky investi¢ni povahy jsou opravnéni vystavovat pouze povéfeni
zaméstnanci technického a investicniho odboru rektoratu v soucinnosti s fesiteli ptisluSnych
projekti (vyzkumné programy, rozvojové projekty, apod.), kterym byla pfid€lena investicni
dotace Ci piispévek pro ptislusny projekt. Objednavky jsou vystavovany, pokud neni sepsana
smlouva (s konkrétnimi polozkami dodavek ¢i sluzeb, jednotkové ceny a DPH), pfipadné
smlouva neobsahuje konkrétni informace.

(2) Dodavatelské faktury investi¢ni povahy jsou opravnéni likvidovat pouze odpovédni
zaméstnanci technického a investiéniho odboru rektoratu; odsouhlasenou fakturu s
likvidacnim listem (formular ¢. 2) preda zaméstnanec technického a investiéniho odboru
rektoratu do finan¢ni uctarny rektoratu.
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(3) K faktute a likvida¢nimu listu investi¢ni povahy musi byt pfipojena pisemna smlouva
o dodavce investicniho majetku nebo objednavka; soucasné zavede poveieny zaméstnanec
technického a investi¢niho odboru rektoratu kartu nedokoncené investice v systému SAP, a to
na vSechny investi¢ni dodavky JAMU.

CAST CTVRTA
DOKLADY O HOSPODARENI S MAJETKEM A ZASOBAMI
Cl1.33
Piijemky
(1) Prijemky (tiskopis SEVTu - Pfijemka) vyhotovuji povéfeni zaméstnanci soucasti
JAMU, ktefi pievzali zasoby na sklad (materidl, skripta, ceniny) nebo pievzali drobny
dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek dle ¢asti II. Piijemky jsou zakladnim dokladem pro

zatazeni do evidence veskerého majetku uvedeného druhu, tj. i majetku nabytého darem nebo
bezplatnym pievodem.

(2) Piijemku je tieba ocislovat Ciselnou fadou pracovisté, fadné vyplnit celou hlavicku
dokumentu (zejména kod CZ-CPA, mistnost umisténi a odpovédna osoba), v ptipadé¢ DDHM
a DDNM doplnit ptidélené inventarni ¢islo, opatfit podpisem potvrzujicim kontrolu vécné
spravnosti a podpisem potvrzujicim nafizeni této hospodaiské operace.

(3) Podpisem ovétfené kopie piijemky preda zaméstnankyné finanéni Uctarny zpét na
piislusna pracovisté soucasti JAMU zaméstnanci odpovédnému za vedeni evidence majetku
nebo piislusného skladu.

Cl. 34

Vydejky
(1) Vydejky (tiskopis SEVTu - Vydejka) se vyhotovuji pii vydeji skladovanych zasob ze
skladu do spotieby, popi. pfi prodeji nebo schvaleném odepsani téchto zasob, a to ve tfech
vyhotovenich. Pro jejich vyhotoveni i nalezitosti plati obdobny postup jako u piijemek s tim,
Ze vydejku podepisuje vydavajici i piijimajici povéfeny zaméstnanec. Na zaklad¢é vystavené
vydejky odepisuje povéreny zaméstnanec zasoby ze skladové evidence.

(2) Podpisem ovéfené kopie vydejky piedd zaméstnankyné finan¢ni Gltarny zpét na
piislusna pracovisté soucasti JAMU zaméstnanci odpovédnému za vedeni evidence majetku
nebo ptislusného skladu.

Cl. 35

Pievodky

(1) Pievodky (tiskopis SEVTu - Pievodka) dokladaji prevody veskerého majetku a zasob
(dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku (DHM, DNM), drobného dlouhodobého
hmotného majetku (DDHM), drobného dlouhodobého nehmotného majetku (DDNM), z&sob
na sklad¢ aj.) mezi soucastmi JAMU, popf. mezi jednotlivymi pracovisti jedné soucasti
JAMU, pokud maji samostatnou evidenci majetku. Pievodku vystavuje zaméstnanec
pracovisté odpovédny za prevadény majetek.
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(2) Formular ptevodky musi byt o¢islovan Ciselnou fadou predavajiciho pracoviste, fadné
vyplnén véetné presné¢ho oznaceni prevadéného majetku (inventarni, popt. 1 vyrobni ¢isla) a
podepsan odpovédnymi zaméstnanci predavajiciho 1 prebirajiciho pracovisté, zaméstnancem
povéfenym kontrolou vécné spravnosti a zaméstnancem opravnénym naiidit prevod.

(3) Po jednom vyhotoveni pievodky obdrzi

a) predavajici pracoviste,

b) prebirajici pracoviste,

C) povéfeny zaméstnanec rektoratu zodpovédny za zafazeni do evidence majetku v
programu SAP (pracoviste rektoratu, edi¢niho stfediska, knihovny a Divadla na Orli).

Cl. 36

Zapis o prevzeti dlouhodobého majetku a jeho uvedeni do uZivani

(1) Zapis o pievzeti dlouhodobého majetku a jeho uvedeni do uzivani (formulaf ¢. 5) je
zékladnim dokladem pro zatazeni do evidence veskerého dlouhodobého majetku a jeho
odepisovani, tj. majetku nabytého koupi, darovanim, ptevodem podle pravnich ptedpist,
vytvofenim vlastni ¢innosti, nabytim prav k vysledkiim duSevni tvofivé €innosti. Evidence
ciziho majetku je vedena na podrozvahovém uctu.

(2) Zapis vystavuje poveéreny zaméstnanec technického a investi¢éniho odboru rektoratu
ve tfech vyhotovenich; v piipadé¢ majetku prebirané¢ho do uzivani na pracovistich edi¢niho
stiediska, knihovny a Divadla na Orli ve ¢tyfech vyhotovenich.

(3) Zapis obsahuje identifika¢ni udaje o dlouhodobém majetku véetné inventarniho ¢isla
uvedené ve formulafi €. 5 a idaje o piejimacim fizeni vetné podpist ucastnikil. Zaméestnanec
piebirajici soucasti JAMU odpovédny za vedeni evidence tohoto majetku doplni datum
uvedeni do uzivani, které musi byt shodné s datem zatrazeni do evidence majetku v programu
SAP.

CL 37
Prejimaci Fizeni
(1) Ucastniky pfejimaciho fizeni jsou vzdy: povéfeny zaméstnanec technického a

investicniho odboru a zaméstnanec pfisluSné soucasti JAMU, ktery majetek piebird do
uZivani — podrobng&ji upravuje Smérnice o spravé majetku.

(2) Potvrzeni o prevzeti, ptikaz k uvedeni do uzivani a k uvedeni do evidence majetku
podepisuje vedouci prislusné soucasti nebo pracoviste¢ JAMU. Dvé resp. tfi vyhotoveni zapisu
vraci na technicky a investi¢ni odbor rektoratu, ktery zajisti provedeni kontroly formalni
spravnosti zapisu.

(3) Po jednom vyhotoveni potvrzeni o pievzeti obdrzi

a) technicky a investi¢ni odbor rektoratu,

b) tctarna,
C) poveteny zaméstnanec prislusné soucasti nebo pracovisté JAMU, ktery majetek piebira
do uzivani,

d) povéfeny zaméstnanec rektoratu zodpovédny za zafazeni do evidence majetku v
programu SAP pro pracovisté edi¢niho stiediska, knihovny a Divadla na Orli.
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Cl. 38

Zapis o vyrazeni majetku prrebyteéného nebo neupotiebitelného

(1) Zapis o vytazeni majetku prebyte¢ného nebo neupotiebitelného (formular ¢. 6) slouzi
jako podklad pro vyfazeni piebytecného a neupotiebitelného dlouhodobého majetku a
drobného dlouhodobého majetku z evidence dle Smérnice o spravé majetku.

(2) K presné specifikaci majetku ve vSech fazich fizeni slouzi pfilohy zapisu — soupisy
majetku obsahujici nazev polozky, inventarni ¢islo, rok vyroby, pocet, cenu a odivodnéni
navrhu i rozhodnuti o vyfazeni a zpiisob nalozeni s majetkem.

(3) Po jednom vyhotoveni zapisu obdrzi

a) pracoviste, které odpovida za piredmétny majetek,
b) zaméstnanec, ktery odpovida za vedeni evidence majetku ptislusné soucasti JAMU, a
C) uctarna.

Cl. 39

Inventarizaéni zapisy a soupisy a zpravy o inventarizaci
(1) Inventarizani zapisy a soupisy a zpravy o inventarizaci jsou ucetnimi doklady
osveédCujicimi provedeni inventarizace podle zakona o tcetnictvi.

(2) Zpusob provadéni inventarizace, vyhotoveni uvedenych dokladd o inventarizaci a
jejich nalezitosti véetné vzoru formulédie zapisu o inventarizaci jsou podrobné uvedeny ve
“Smeérnici o spravé majetku®. Vzor formulate je pro Gplnost pfipojen (formulaf €. 7).

(3) Veskeré vyse uvedené doklady o inventarizaci piedkladaji soucasti JAMU na
Ekonomické oddéleni rektoratu ve lhaté stanovené piikazem k provedeni inventarizace ve
dvou vyhotovenich, v pfipad¢ predévaci inventarizace ve Ctyfech vyhotovenich (zpravu o
inventarizaci v jednom vyhotoveni), z nichZ po jednom vyhotoveni obdrzi G¢tarna, druhé
vyhotoveni se po kontrole formalni spravnosti vraci piislusné soucasti JAMU, tfeti a Ctvrté
vyhotoveni pfi preddvaci inventarizaci obdrzi pfedavajici a pfebirajici zaméstnanec.

CAST PATA
KALKULACE VYUCTOVANI ZAKAZKY V DOPLNKOVE CINNOSTI
Cl. 40

Zpracovani dil¢i nebo vysledné kalkulace SPP prvku (zakazky) v doplitkové Cinnosti je
upraveno ve Smérnici o doplinkové Cinnosti. Kalkulace je zpracovavana na formulari ¢. 8.
Kopie kalkulace se odevzdava na ekonomické oddéleni rektoratu JAMU s prvnim
vyuctovanim doplitkové Cinnosti.

CAST SESTA
INTERNI REFUNDACE NAKLADU
Cl. 41
(1) V ptipad¢, kdy pracovisté (nakladové stfedisko) vynalozi naklady, napf. poskytnutim

sluzby, materidlu apod. pro jiné stfedisko (po dohod¢ o pieuctovani téchto nakladit), vyplni
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povéfeny zaméstnanec stiediska, které naklady vynalozilo, Zadost o interni refundaci —
preactovani nadkladi (formuldi €. 9). Na formulafi uvede také pfislusné tdaje adresata —
piijemce sluzby, na jehoz rozpocet maji byt naklady zauctovany. K formulafi je tfeba piipojit

1 zpusob stanoveni — kalkulaci nakladu.

(2) Vécnou a pocetni spravnost ovetuje povereny zaméstnanec zadatele o refundaci, ktery
spolu s podpisem vedouciho zaméstnance tohoto pracovisté ovéfujicim piikaz k provedeni
doplni ve formulafi odpovidajici podpisy adresata — piijemce sluzby — potvrzujici prevzeti
sluzby a souhlas k refundaci a formular ptedd uctarné. Po kontrole formalni spravnosti
provede Uc¢tarna zauctovani.

CAST SEDMA
POSKYTOVANI A VYUCTOVANI ZALOH, VYPLATY V HOTOVOSTI

Cl. 42
Provadéni plateb

Platby za vSechny soucasti JAMU jsou provadény uctarnou rektoratu zasadné
bezhotovostnim zplsobem na ptisluSnych bankovnich tuc¢tech. Platby provadéné v hotovosti,
které jsou odlivodnéné a nezbytné nutné pro plynulé fungovani JAMU jsou provadény pies
pokladnu rektoratu JAMU.

Cl. 43

Pokladni zuétovaci stiediska

(1) Ztizovani, popt. zruSeni pokladnich za¢tovacich stiedisek s povolenou stalou zalohou
se provadi rozhodnutim kvestora nebo vedouciho soucasti JAMU.

(2) Se zaméstnanci odpovédnymi za pokladni zGétovaci stfediska musi byt uzaviena
dohoda o odpovédnosti podle zédkona ¢. 262/2006 Sb., zédkoniku prace, ve znéni pozd¢jsSich
piedpist. Vedouci zaméstnanec kazdého pracovisté, na némz je ziizeno pokladni zictovaci
stiedisko, je povinen vytvofit podminky pro bezpe¢nost pfi manipulaci s hotovostmi, jejich
uschové a presunech.

Cl. 44

Zaloha
(1) Zadatel potvrzuje poskytnuti zalohy na vydajovém pokladnim dokladu.

(2) Vydaje uskutecnéné ze stalé zalohy pokladniho zGétovaciho stfediska musi byt
vyuctovany ihned po vycerpani celé castky zalohy na tiskopise ,,Vyuctovani zéalohy*
(formulat ¢. 10). Koncem kalendainiho roku musi byt pfedlozeno vyuctovani veskerych
poskytnutych zaloh a zlstatky zaloh vraceny pokladné ve lhlté stanovené kazdorocné

pokynem kvestora.
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Cl. 45

Vyuctovani zalohy
(1) Vécnou spravnost vydaji  véetné pocetni spravnosti potvrzuje odpovédny
zaméstnanec pokladniho zuctovaciho stfediska, ktery je povinen vyuctovani doplnit pisemné
dal§imi pfedepsanymi nélezitostmi jako pfi obdobné bezhotovostni platbé (uvedeni ucelu, k
némuz byla véc pouzita pii piimé spotiebé, pfipojeni piijemky, specifikace vydajii na
pohosténi, obcerstveni a dary, rozpis k zakoupeni jizdenek apod.)

(2) K tadn¢ vyplnénému formulafi vyuactovani zalohy (v¢. dopliujicich pisemnych
nalezitosti) dolozi odpovédny zaméstnanec pokladniho zuctovaciho stfediska ocislované
doklady, vy¢isli kone¢nou ¢astku k vyplaté a zajisti pfipojeni podpisu vedouciho zaméstnance
potvrzujiciho piikaz k provedeni a proplaceni. Ten, kdo nadkup fyzicky provedl, musi kazdy
paragon na zadni stran¢ podepsat.

(3) Jednotlivy paragon mize byt proplacen v hotovosti do vyse 10 000 K¢ véetné DPH.
V piipadé nutnosti mize o vyjimce rozhodnout vedouci Ekonomického oddé€leni.

Cl. 46

Piedani vyactovani k proplaceni

(1) Odpoveédny zaméstnanec pokladniho zGétovaciho stiediska preda vyuctovani se
vSemi prilohami ve stanovené lhité finan¢ni ucetni. Po provedeni kontroly formalni a pocetni
spravnosti pfeda finan¢ni Gcetni ovéfené doklady pokladné k proplaceni.

(2) Pokladni proplati ovéfené doklady na zakladé vydajového pokladniho dokladu proti
podpisu zaméstnance odpovédného za pokladni zacétovaci stredisko.

CAST OSMA
PRIJEM A ODVADENI HOTOVOSTI

Cl. 47
Piijmovy pokladni doklad

(1) Soucasti JAMU a jejich pracovisté, ktera vybiraji v hotovosti piijmy (trzby za sluzby
a prodej zbozi, napf. prodej vstupenek vcetné piredplatnych vstupenek, prodej skript a
ucebnic, kolejné, ubytovaci sluzby, tthrada poplatkd spojenych se studiem, ndhrady vécnych
nakladi a jiné nahodilé pfijmy v hotovosti), jsou povinna vystavovat o téchto piijmech
prislusné pokladni doklady — ptijmovy pokladni doklad, které maji nalezitosti danového
dokladu. Ptijmové pokladni doklady musi byt Cislovany nepfetrzitou pribéznou ciselnou
fadou.

(2) Kdo vybral hotovost je povinen original piijmového dokladu ptedat pfijemci zbozi
nebo sluzby.
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Cl. 48

Odvod prijaté hotovosti

(1) Hotovost se odvede do pokladny rektoratu ihned, jakmile piesahnou castku, kterou
vedouci soucasti uri s ohledem na bezpecné ulozeni hotovosti, nejpozdéji vSak do konce
kazdého kalendéiniho mésice a koncem kalenddiniho roku ve lhaté urcené kazdoro¢né
samostatnym pokynem kvestora.

(2) Kolej Astorka je opravnéna odvést prijaté hotovosti do banky na ucet JAMU.

(3) Uhrady v hotovosti vybiraji a odvadéji do banky nebo do pokladny rektoratu povéieni
zaméstnanci prislusnych pracovist, ktefi zabezpecuji ptfislusné tikony a s nimiz byla uzaviena
dohoda o odpovédnosti podle zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jSich
ptedpisi.

Cl. 49

Piidéleni variabilniho symbolu

Pro ptijem hotovosti na ucet JAMU stanovi Ekonomické oddé€leni na vyzadani variabilni
symbol k identifikaci platby.

CL. 50
Vyuctovani trzeb
(1) K dokladu o odvodu hotovosti (trzeb podle ¢lanku 47 této smérnice), tj. ke kopii pokladni
slozenky banky, pfedavanému z pracovisté do financ¢ni u¢tarny rektoratu, je tfeba ptilozit formular
vyuctovani, a to bud’ vyactovani predstaveni — koncertu (formular ¢. 11) nebo vyuctovani trzeb v
ostatnich ptipadech (formular ¢. 12) opatieny podpisy potvrzujicimi kontrolu vécné a pocetni
spravnosti a ptikaz k provedeni hospodarské operace. K formulafi vyuactovani trzeb je tieba

pripojit kopie vSech vystavenych piijmovych pokladnich dokladt. Lhtta pro piedani dokladi do
uctarny je bezprostredné po odvedeni hotovosti do banky podle ¢lanku 47 této smérnice.

(2) Po provedené kontrole formalni a pocetni spravnosti ptedd finanéni ucetni doklady
uctarné k zauctovani: pti odvodu hotovosti do pokladny rektoratu plati vyse uvedeny postup.

CAST DEVATA
STIPENDIA
Cl. 51

Vyplata stipendii

(1) Vyplata stipendii se provadi mési¢né ve stanoveném vyplatnim terminu na zakladé
dokladu — vyplatni listiny stipendii (formular ¢. 13, 14, 14a). Vyplatni listiny zpracuje
povéteny zaméstnanec fakulty, zajisti jejich podpis potvrzujici vécnou a pocetni spravnost a
podpis potvrzujici pfipustnost a nafizeni vyplaty a ptfeda je financéni UCetni rektoratu
nejpozdéji 5 pracovnich dnii pfed stanovenym vyplatnim terminem stipendii; Gcetni rektoratu
provede thradu stipendii bezhotovostnim pfevodem na jednotlivé tcty studentd JAMU.
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(2) Vyplata socialnich a ubytovacich stipendii probiha pouze pies studijni oddéleni
rektoratu, které také podava pfislusné informace a formulédfe. Informace o poskytovani
stipendii a formuléfe jsou rovnéz zvefejnény na webovych strankach JAMU a v ramci IS.

CAST DESATA
DOKLADY O VYPLATE MEZD A DAVEK NEMOCENSKEHO POJISTENI
Cl. 52

Podklady pro vyucétovani mezd a davek

Podkladem pro vyuctovani mezd a davek nemocenského pojisténi zaméstnanci jsou tyto

doklady:

a) Mg¢sicni vykaz dochazky

b) Mésicni vykaz dochazky s priplatky

c) Soupis odmén

d) Prohlaseni k dani z pfijml ze zavislé ¢innosti, véetné prislusnych dokladi (potvrzeni) k
nému

e) HlaSeni o pocatku pracovni neschopnosti, hlaseni o ukonéeni pracovni neschopnosti,
prukaz o trvani pracovni neschopnosti

f) Doklady (potvrzeni) k uplatnéni naroku na vyplatu dalsich davek nemocenského pojisténi

g) Doklady k dohodam o srazkach ze mzdy (spofeni, ptijcky, nahrada Skody atd.).

Cl. 53
Zadavani do SAPu

Tarifni mzdy vcetné jejich zmén a piiplatki zadavd do modulu HR programu SAP
referentka prace a mezd, zacatek a ukonCeni pracovniho poméru a zmény pracovnich uvazka
zadava referentka persondlni prace. Tito zaméstnanci odpovidaji za vécnou a formalni
spravnost a ptipustnost uvedenych vstupnich informaci.

Cl. 54

Vykaz dochazky

(1) Vykaz dochazky je zakladnim dokladem pro vytétovani mzdy. Pro jeho vyhotoveni
slouzi tiskopis z modulu HR programu SAP. Tento tiskopis vypliiuje povéfeny zaméstnanec
piislusného pracovisté, ktery odpovidd za vécnou a pocetni spravnost. Vykaz schvaluje
podpisem vedouci pracoviste.

(2) Pracoviste predava schvaleny vykaz dochazky referentce persondlni prace, ktera
piezkousi vécnou spravnost dokladu a soulad vykézanych vydaji s prvotnimi doklady
(dovolenky, doklady o pracovni neschopnosti, doklady o jiné nepfitomnosti atd.), coz potvrdi
na vykazu dochéazky podpisem a zavede Udaje do modulu HR programu SAP.

(3) Vykaz dochazky preda s uvedenymi prvotnimi doklady mzdové tcetni nejpozdéji do
konce pracovni doby druhého pracovniho dne nésledujiciho mésice.
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Cl. 55

Vykaz dochazky s priplatky

(1) Vykaz dochazky s priplatky je dokladem pro vyuctovani prescasovych hodin a
piiplatki za praci v noci, o sobotach, nedélich a svatcich. Na tiskopise z modulu HR
programu SAP jej vyhotovuje povéfeny zaméstnanec ptislusného pracovisté, ktery svym
podpisem potvrzuje veécnou spravnost, zajisti podpis vedouciho pfislusného pracovisté a
vedouciho zaméstnance opravnéného k natizeni - schvaleni vyplaty a pfeda vykaz referentce
prace a mezd k piezkouSeni vécné a pocetni spravnosti a piipustnosti.

(2) Referentka prace a mezd potvrdi tuto kontrolu svym podpisem a pieda vykaz mzdové
ucetni nejpozdéji do konce pracovni doby druhého pracovniho dne nasledujiciho mésice.

(3) Mzdova tcetni potvrdi svym podpisem na vykazu provedeni kontroly formalni spravnosti
a zavede udaje do modulu HR programu SAP.

Cl. 56

Doklady pro vyiétovani odmén

(1) Dokladem pro vyuétovani odmén je zdtvodnény soupis odmén (formular ¢. 15)
vyhotoveny odpovédnym zaméstnancem jednotlivych soucdsti JAMU a podepsany
zaméstnancem opravnénym naridit — schvalit vyplatu odmén. Spravee rozpoctu potvrdi svym
podpisem na soupisu odmén vécnou a pocetni spravnost a ptipustnost vyplaty vetné kryti
zdrojem financovani.

(2) Podepsané soupisy preda referentka prace a mezd mzdové ucetni, kterd na nich
potvrdi podpisem provedeni kontroly formalni spravnosti a soupisy dale zpracuje v modulu
HR programu SAP.

Cl.57
Prohladeni k dani z pFrijmi ze zavislé ¢innosti
(1) Prohlaseni k dani z pfijmu ze zavislé Cinnosti na piedepsaném tiskopise véetné
prislusnych dokladt (potvrzeni) k nému vypliuje a podepisuje zaméstnanec pii nastupu do
prace ve mzdové uétarné. Kazdoro¢né na zacatku roku je zaméstnanec povinen se dostavit do

mzdové uctarny k nastaveni danovych slev pro aktudlni kalendaini rok nejpozdéji do 15.
unora ptislusného roku.

(2) Veskeré zmeény v prohlaseni v pribéhu roku vcetné piislusnych potvrzeni predava
zaméstnanec pisemné obratem mzdové Ucetni, nejpozdéji vSak posledni den mésice, v némz
zména nastala.

Cl. 58

HI&3eni o pracovni neschopnosti
(1) Hlaseni o pocatku pracovni neschopnosti pifedava zaméstnanec v souladu s
prisluSnymi ptedpisy o nemocenském pojisténi obratem po jeho vystaveni svému pracovisti
(tyka se kazdého pracovniho poméru zvlast), které je po potvrzeni pieda referentce mzdové
uctarny v prub¢hu mésice, ptipadné referentce prace spolu s vykazem dochéazky.
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(2) Pokud pracovni neschopnost piesahuje obdobi vytétovani mzdy, tj. posledni den v
mesici, preda zaméstnanec mzdové ucetni prikaz o trvani pracovni neschopnosti nejpozdéji
do druhého dne nésledujiciho mésice.

C1.59
HlaSeni o ukonceni pracovni neschopnosti

Hlaseni o ukonceni pracovni neschopnosti po svém podpisu a potvrzeni vedouciho
pracovisté o dni nastupu do prace pieda odpoveédny zaméstnanec referentce mzdové uctarny v
prubéhu mésice nebo referentce prace spolu s vykazem dochazky na konci mésice. Referentka
personalni prace po kontrole vykazli o dochazce pfeda uvedené doklady spolu s vykazem o
dochézce mzdové ucetni ve lhuté do druhého dne nasledujiciho mésice.

Cl. 60
Dokladovani dalSich davek nemocenského pojisténi

Doklady (potvrzeni) k uplatnéni naroku na vyplatu dalSich davek nemocenského pojiSténi
(napf. podpora pii oSetfovani ¢lena rodiny), pfedava odpovédny zaméstnanec fadné vyplnéné
véetné vSech predepsanych ndlezitosti a podpist referentce persondlni prace spolu s
dochazkou. Vyjimku tvofi penézitd pomoc v mateistvi (doklad o nastupu na matefskou
dovolenou), kterou fadné vyplnénou a podepsanou vedoucim pracovisté piedd zaméstnanec
mzdové tcetni pied ndstupem na mateiskou dovolenou.

Cl. 61

Vyplatni listiny

(1) Vyplatni listiny, které jsou dokladem o vyplaté mezd, zpracovava mzdova ucetni,
ktera odpovida za jejich vécnou spravnost. Nafizeni vyplaty mezd potvrzuje kvestor podpisem
na vyplatni listin€. Formalni spravnost vyplatnich listin pfezkusuje mzdova ucetni a odpovida
za ni. Mzdova ucetni potom predava vyplatni listiny se v§emi podpisy pokladné k proplaceni.

(2) Postup podle odstavce 1 plati i pro veSkeré vyplaty mimofadnych zaloh na mzdy a
odmény.

Cl. 62
Vyplata mezd
Vyplatu mezd na zéklad¢é vyplatnich listin zajiStuje pokladni v souladu s piisluSnymi

ustanovenimi zakoniku prace v i€inném znéni, a to nejpozdéji v pravidelném terminu vyplatu
mzdy.
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CAST JEDENACTA

DOKLADY K VYPLATE ODMEN Z DOHOD O PRACICH KONANYCH MIMO
PRACOVNI POMER

Cl. 63

(1) Podkladem pro vytétovani odmén z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
jsou tyto doklady

a) udohod provedeni prace pedagogt
1. dve¢ originalni vyhotoveni a jedna kopie uzaviené dohody,
2. jeden mési¢ni vykaz odpracovanych hodin jednotlivych pedagogt v originéle,
3. jeden original a jedna kopie mésicniho hromadného seznamu odmén pedagogu
b) u dohod o provedeni prace ostatnich zaméstnancti
1. dv¢ originalni a jedna kopie vyhotoveni uzaviene dohody a potvrzeni o provedeni
prace na formuléii dohody,
2. nebo pfesahne-li vykon prace 1 mésic, jedno potvrzeni o provedené praci v originale
a jedno v kopii;
C) udohod o pracovni ¢innosti pedagogi
1. dvé¢ originélni a jedna kopie vyhotoveni uzaviené dohody,
2. jeden mési¢ni vykaz odpracovanych hodin jednotlivych pedagogl v originéle,
3. jeden original a jedna kopie mési¢niho hromadného seznamu odmén pedagogti;
d) u dohod o pracovni ¢innosti ostatnich zamé&stnanci
1. dvé¢ originélni a jedna kopie vyhotoveni uzaviené dohody,
2. jeden original a jedna kopie potvrzeni o provedené praci;

(2) U vyplat odmén z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér do zahrani¢i musi
byt soucasti smlouvy ¢i dohody vyplnény formulaf ¢. 19.

(3) Veskeré uzavirané dohody zadava do modulu HR programu SAP referentka prace a
mezd, kterd odpovida za vécnou a formdlni spravnost a piipustnost uvedenych vstupnich
informaci.

Cl. 64

Potvrzeni o provedeni préace

(1) Potvrzeni o provedeni prace musi obsahovat Casovy rozpis odpracovanych hodin
podle mésicti, hodinovou sazbu a celkovou ¢astku k vyplaté, podpis zaméstnance, ktery za
JAMU préci pievzal a podpis opravnéného zaméstnance potvrzujici piikaz k vyplate.

(2) Po strance vécné a pocetni spravnosti a piipustnosti prezkuSuje doklad spravce
rozpoctu, coz potvrzuje podpisem na dokladu. PiezkouSené a podepsané potvrzeni pieda
referentka prace a mezd mzdové ucetni nejpozde€ji druhy pracovni den mésice nésledujiciho
po mesici, v némz byla prace dokoncena. Mzdova ucetni potvrdi podpisem na dokladu
provedeni kontroly formalni spravnosti a doklad déle zpracuje v modulu HR programu SAP.

(3) V piipadé, ze pfedem byla v uzaviené dohodé dohodnuta splatnost ¢asti odmény jiz
po provedeni urcité ¢asti pracovniho ukolu, zpracuje se pisemné potvrzeni o provedeni Casti
prace jako doklad pro vyuctovani ¢asti odmény na samostatném listu, ktery kromé nalezitosti
uvedenych v ¢lanku 3 této smérnice musi obsahovat generalie k identifikaci zaméstnance
(Jjméno a pfijmeni, rodné Cislo, popt. bydlist€¢) a prohlaSeni o tom, Ze byla provedena a

626



¢.49/2018 LI

pfevzata dohodnuta ¢ast prace rozhodna pro splatnost ¢asti odmény v souladu s uzavienou
dohodou.

Cl. 65

Mésiéni hromadny seznam odmén pedagogu

(1) Mésicni hromadny seznam odmén pedagogti konajicich prace na zéakladé dohod o
pracich konanych mimo pracovni pomér vyhotovuji pfislusnd pracoviste¢ na zdkladé
mésicnich vykazl odpracovanych hodin jednotlivych pedagogli na formularich ¢. 16 a ¢. 17.
Hromadny seznam podepisuje vedouci pracovisté, ktery potvrzuje prevzeti fadné vykonanych
praci. Nafizeni — schvaleni vyplaty na hromadném seznamu potvrzuje vedouci zaméstnanec
opravnény k nafizeni vyplaty.

(2) Hromadny m¢ésicni vykaz ve dvou vyhotovenich, v¢. mési¢nich vykazi
odpracovanych hodin, predkladd odpovédny zaméstnanec fakulty referentce PaM rektoratu,
kterd po provedeni kontroly z hledisek pracovné pravnich, mzdové pravnich a pocetni
spravnosti piedd jedno vyhotoveni hromadného seznamu mzdové ucetni k dalSimu
zpracovani. Pro kontrolu vécné a pocetni spravnosti, nafizeni vyplaty, kontrolu formalni
spravnosti a dalsi postup i lhiity plati ustanoveni uvedena v ¢lanku 62 této smérnice.

Cl. 66

Mési¢ni hromadny seznam odmén ostatnich zaméstnancu

(1) Mé&si¢ni hromadny seznam odmén ostatnich zaméstnanci konajicich prace na zakladée
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér vyhotovuje piislusné pracovisté na
formulati ¢. 18. Vykaz vyhotovi a podepisuje zaméstnanec, ktery vykazané prace provedl, a
dale vedouci pracoviste, ktery podepisuje prevzeti fadné vykonanych praci.

(2) Pro kontrolu vécné a pocetni spravnosti, nafizeni vyplaty, kontrolu formalni
spravnosti a dalsi postup i lhiity plati ustanoveni uvedena v ¢lanku 62 této smérnice.

CAST DVANACTA
SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVEN{
ClL. 67
Formulare
Ekonomické oddéleni rektoratu zptistupni formuléie k provedeni této smérnice.
Cl1. 68
Utinnost

Tato smérnice nabyva Gcinnosti dnem 1. ledna 2019.

JUDr. Lenka Valova, v.r.
kvestorka
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	Směrnice
	ze dne 19. prosince 2018
	o oběhu účetních dokladů na JAMU
	část první
	OBECNÁ USTANOVENÍ
	Čl. 1
	Předmět a účel úpravy
	(1) Směrnice se vydává k zabezpečení úplného, průkazného a správného účetnictví v souladu se
	a) zákonem č. 563/1991 Sb. o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů (dále jen zákon o účetnictví),
	b) vyhláškou č. 504/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, u kterých hlavním předmětem činnosti není podnikání, pokud účtují v soustavě podvojného účetn...
	c) zákonem č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů, (dále jen „DPH“ a „zákon o DPH“), a
	d) statutem JAMU.

	(2) Touto směrnicí není nahrazena povinnost zaměstnanců znát a dodržovat právní předpisy vztahující se k jimi vykonávané práci.

	Čl. 2
	Podezření na rozpor s právními předpisy
	Zjistí-li nebo domnívá-li se zaměstnanec, že zjistil rozpor této směrnice a právních předpisů, je povinen o tom neprodleně informovat vedoucí Ekonomického oddělení, která rozhodne o dalším postupu.
	Čl. 3
	Účetní doklady
	(1) Účetní doklady a jejich náležitosti vymezuje § 11 zákona o účetnictví.
	(2) Účetní doklady vystavené JAMU jsou průkazné účetní záznamy, které musí obsahovat
	a) označení účetního dokladu,
	b) popis obsahu účetního případu a jeho účastníky,
	c) peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství,
	d) okamžik vyhotovení účetního dokladu,




	e) okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodný s okamžikem vyhotovení účetního dokladu,
	f) vlastnoruční podpis osoby odpovědné za účetní případ a osoby odpovědné za jeho zaúčtování.
	Čl. 4
	Označení dokladů dle programu SAP
	(1) Účetní doklady na JAMU musí být dále označeny podle číselníků v programu SAP
	a) číslem nákladového střediska, příp. číslem profit centra (PrCtr),
	b) číslem zdroje,
	c) číslem SPP prvku – pokud je příslušná činnost sledována podle Strukturovaného plánu projektu (SPP).

	(2) Čísla SPP prvků zakládá v programu SAP pověřená zaměstnankyně účtárny rektorátu na základě požadavku součástí, resp. pracovišť JAMU (formulář č. 1).

	Čl. 5
	Plynulost oběhu
	Zaměstnanci, kteří se podílejí na oběhu účetních dokladů, dbají na to, aby oběh probíhal plynule bez zbytečného zdržování.
	Čl. 6
	Likvidace
	(1) Doklady, u kterých běží lhůta splatnosti, je nutné likvidovat tak, aby byla úhrada provedena do předepsaného termínu splatnosti. Ostatní doklady je nutné likvidovat tak, aby byly zúčtovány v měsíci, kterého se týkají. Doklady, které se likvidují a...
	(2) Při ročním zúčtování budou stanoveny závazné termíny vždy v samostatných pokynech.

	Čl. 7
	Oprava údajů
	(1) Je nepřípustné opravovat údaje v účetních dokladech přepisováním, vymazáváním, vyškrabáváním ani jiným způsobem, kterým by se stal původní zápis zcela nebo zčásti nečitelným nebo by se zničily záznamy na technickém nosiči.
	(2) V případě nutnosti provedení opravy je dovoleno opravit údaj tak, že se opravovaný původní údaj přeškrtne tenkou čarou, aby zůstal čitelný, a nad něj, popř. na jiné vhodné místo dokladu, se napíše nový zápis, k němuž se připojí datum a podpis zamě...

	Čl. 8
	Vnitřní řídící kontrola
	Veškeré účetní doklady musí být zkontrolovány kontrolním systémem vnitřní řídící kontroly podle směrnice upravující vnitřní kontrolní systém JAMU.
	Čl. 9
	Přezkušování věcné a formální správnosti
	Pojmy „přezkušování věcné správnosti“ a „přezkušování formální správnosti“ se rozumí konkrétní úkony příkazce operace, správce rozpočtu a hlavní účetní v rámci vnitřní řídící kontroly podle směrnice upravující vnitřní kontrolní systém JAMU.
	Čl. 10
	Předávání dokladů
	(1) Podle čl. 94 Statutu JAMU a organizačního řádu rektorátu JAMU zajišťuje Ekonomické oddělení rektorátu JAMU vedení účetnictví podle platných předpisů pro všechny součásti JAMU a rozpočtová místa JAMU (dále jen „pracoviště“), vedení personální agend...
	(2) Součásti a pracoviště JAMU předávají na rektorát účetní doklady obsahující všechny předepsané náležitosti a označené podle platných číselníků SAP, opatřené podpisy potvrzujícími provedení příslušných úkonů vnitřní řídící kontroly příkazce operace ...

	Čl. 11
	Povinnosti zaměstnanců
	Všichni zaměstnanci podílející se na vyhotovování, oběhu a zpracování účetních dokladů jsou povinni dodržovat přesně všechny obecně závazné předpisy vztahující se k příslušné agendě i ustanovení vnitřních předpisů a vnitřních norem JAMU a odpovídají z...
	Čl. 12
	Daň z přidané hodnoty
	(1) JAMU je plátcem DPH.
	(2) Všechna pracoviště JAMU uskutečňující zdanitelná plnění jsou povinna vyhotovit podklad pro daňový doklad za každé zdanitelné plnění pro jiný daňový subjekt, a to jak v případě podkladů pro vystavení odběratelské faktury, tak i pro hotovostní platb...

	Čl. 13
	Daňový doklad
	(1) Daňový doklad musí obsahovat dle zákona o DPH:
	a) označení osoby, která uskutečňuje plnění,
	b) daňové identifikační číslo osoby, která uskutečňuje plnění,
	c) označení osoby, pro kterou se plnění uskutečňuje,
	d) DIČ osoby, pro kterou se uskutečňuje plnění,
	e) evidenční číslo daňového dokladu,
	f) rozsah a předmět plnění,
	g) den vystavení daňového dokladu,
	h) den uskutečnění plnění nebo den přijetí úplaty, a to ten den, který nastane dříve,
	i) jednotkovou cenu bez daně, a dále slevu, pokud není obsažena v jednotkové ceně,
	j) základ daně,
	k) základní nebo sníženou sazbu daně nebo odkaz na příslušné ustanovení zákona o DPH uvádějící, že plnění je od daně osvobozeno, je-li plnění osvobozeno,
	l) výši daně, tato daň se uvádí v české měně.

	(2) Daňový doklad může mít listinnou nebo elektronickou podobu. S použitím daňového dokladu v elektronické podobě musí souhlasit osoba, pro kterou se plnění uskutečňuje.

	Čl. 14
	Zjednodušený daňový doklad
	Daňový doklad lze vystavit jako zjednodušený, pokud celková částka za plnění na dokladu není vyšší než 10 000 Kč.
	Čl. 15
	Odpovědnost za správnost údajů
	Za správnost údajů uvedených na daňovém dokladu odpovídá plátce, který uskutečnil zdanitelné plnění – v rámci JAMU zaměstnanec, který doklad vystavil.
	Čl. 16
	Daňové doklady při pořízení zboží z členských států EU
	(1) Zaměstnanec JAMU, který pořídí zboží v členských státech unie (např. odborná literatura, hudebniny, apod.) je povinen předat doklad o hotovostní platbě za zboží pověřené finanční účetní rektorátu, která bude postupovat při jeho zúčtování následovně:
	a) provede přepočet cizí měny na českou měnu a to kurzem devizového trhu ČNB ke dni vzniku povinnosti přiznat daň podle zákona o DPH; finanční účetní předá zpracovaný doklad na pokladnu rektorátu k proplacení,
	b) v případě, že na dokladu není uvedena příslušná sazba a výše daně, je povinna pověřená účetní rektorátu tuto daň dopočítat a zaúčtovat v programu SAP; vypočítaná daň zvyšuje náklady pro příslušné nákladové středisko, příp. náklady SPP prvku (zakázk...


	(2) Za daňový doklad při dovozu zboží do tuzemska se dle zákona o DPH považuje rozhodnutí o propuštění zboží do celního režimu, ve kterém vznikla povinnost přiznat nebo zaplatit daň.
	(3) V případě dovozu zboží, poskytnutí služby osobou neusazenou v tuzemsku nebo pořízení zboží je nezbytně nutné předložit nejen originály dokladů, ale i jejich český překlad.
	Čl. 17
	Opravný daňový doklad
	(1) Případné opravy základu daně a výše daně u zdanitelných plnění podle zákona o DPH je možno provést pouze vyhotovením opravného daňového dokladu.
	(2) Opravu základu a výše daně nelze provést po uplynutí 3 let od konce zdaňovaného období, ve kterém vznikla povinnost přiznat daň u původního zdanitelného plnění.

	část druhá
	Hospodářské operace spojené s neinvestičními dodávkami
	Čl. 18
	Objednávky
	(1) Objednávky na dodávky neinvestiční povahy - materiálů, resp. prací a služeb, písemně vyhotovují v programu SAP pověření zaměstnanci JAMU na jednotlivých součástech a pracovištích; vystavovat písemné objednávky je povinností výše uvedených zaměstna...
	(2) Originál objednávky musí být připojen k faktuře (případně kopie smlouvy s podpisy v razítku vnitřní kontroly). Číslování objednávek je součástí programu SAP.

	Čl. 19
	Došlé faktury
	(1) Došlé (dodavatelské) faktury za dodávky materiálu, prací a služeb opatří pověření zaměstnanci na jednotlivých součástech JAMU, resp. rozpočtových místech, likvidačním listem faktur dodavatelských (formulář č. 2). Na likvidačním listu musí být vypl...
	(2) Vyplněný likvidační list spolu s fakturou a objednávkou, popř. dodacím listem, popř. spolu s dalšími přílohami předá pověřený zaměstnanec součásti nebo pracoviště JAMU, pověřené finanční účetní na účtárnu rektorátu, která provede kontrolu formální...


	Čl. 20
	Pohoštění, občerstvení a propagace
	(1) K fakturám i k dokladům o nákupu za hotové za pohoštění, občerstvení a předměty určené k propagaci musí být k dokladu připojeny i údaje o tom, při jaké příležitosti a kdy bylo pohoštění, občerstvení, popř. předmět určený k propagaci poskytnuty, po...
	(2) Z příspěvků a dotací na činnost či na projekty nelze hradit alkohol a cigarety (pokud tak v popisu přiděleného příspěvku či dotace není stanoveno), výjimku představují rekvizity pro inscenace; že jde o rekvizity pro inscenace, musí být uvedeno na ...

	Čl. 21
	Lhůta pro předání
	Ověřené faktury s vyplněným likvidačním listem k úhradě musí být předány finanční účetní nejpozději 2 pracovní dny přede dnem jejich splatnosti. V případě nedodržení uvedené lhůty musí být tato skutečnost vyznačena v likvidačním listu a přiloženo píse...
	Čl. 22
	Penalizační faktury
	Přijetí penalizačních faktur je finanční účetní povinna neprodleně oznámit vedoucí Ekonomického oddělení rektorátu.
	Čl. 23
	Zálohové faktury
	Pro zálohové faktury platí stejný postup likvidace s tím, že potvrzení o převzetí dodávky je nahrazeno přiložením dokladu o tom, kdy, za jakých podmínek a za jakou celkovou cenu bude zálohovaná dodávka uskutečněna, tj. dokončena (objednávka s uvedeným...
	Čl. 24
	Dodávky bez faktury
	(1) Likvidační list faktur dodavatelských musí být připojen i k dodávce prací a služeb, které se zpravidla realizují bez faktury dodavatele. Jedná se např. o kopii přihlášky na školení, semináře apod., příp. o smlouvy, např. smlouvy ke komisnímu prode...
	(2) Po ukončení školení nebo semináře je povinností zaměstnance předat do finanční účtárny JAMU daňový doklad vystavený pořádajícím subjektem.

	Čl. 25
	Jiné bezhotovostní platby
	Zpracování jiných bezhotovostních plateb (např. odvody FÚ, převody mezi vlastními účty apod.) se provádí bez použití likvidačního listu faktur s tím, že k tomuto převodu musí být připojen příkaz k převodu či platební příkaz a doklad o platbě.
	Čl. 26
	Zpracování opravných daňových dokladů
	Zpracování opravných daňových dokladů se provádí stejným způsobem jako u dodavatelských faktur.
	Čl. 27
	Reklamace, vracení dodavatelských faktur
	(1) Zjistí-li pověřený zaměstnanec součásti JAMU, resp. rozpočtového místa, že faktura neodpovídá objednávce nebo skutečné dodávce nebo má jiné podstatné vady, vrátí ji dodavateli s písemným zdůvodněním. Za podstatnou vadu faktury se považuje např. ne...
	(2) V případě vad dodávky učiní tento zaměstnanec rovněž potřebná opatření k řádnému a včasnému uplatnění reklamace podle platných předpisů.

	Čl. 28
	Platba platební kartou
	Při platbě platební kartou JAMU je nutné po obdržení výpisu platební karty (na vyzvání příslušnou pracovnicí EO), tento výpis opatřit razítkem vnitřní kontroly, podepsat, přiložit všechny související doklady a přidat informace o použití karty (účel, n...
	Čl. 29
	Dodávky materiálu
	Jde-li o dodávku materiálu
	a) převzatou do přímé spotřeby - tato skutečnost se uvede v likvidačním listu faktury (formulář č. 2),
	b) na sklad musí být k likvidačnímu listu faktury přiložena příjemka (originál a dvě kopie); po odsouhlasení formální správnosti pověřenou zaměstnankyni finanční účtárny rektorátu zůstává originál příjemky jako součást faktury; podpisem ověřené kopie ...

	Čl. 30
	Pořízení drobného dlouhodobého majetku
	(1) Vstupní cena drobného dlouhodobého hmotného majetku (DDHM) je od 3 000 Kč do 40 000 Kč vč. DPH za jednu položku. Vstupní cena drobného dlouhodobého nehmotného majetku (DDNM) je od 7 000 Kč do 60 000 Kč vč. DPH.
	(2) Nedílnou součástí likvidačního listu faktury je příjemka (originál a dvě kopie), která musí být dodána nejpozději do 30 dnů od zaplacení faktury; po odsouhlasení formální správnosti pověřenou zaměstnankyní finanční účtárny rektorátu zůstává origin...
	(3) Zaměstnanec přebírající součásti JAMU odpovědný za vedení evidence tohoto majetku doplní datum uvedení do užívání, které musí být shodné s datem zařazení do evidence majetku v programu SAP. Stejný postup platí i pro pořízení hmotného majetku, jeho...

	Čl. 31
	Odběratelské faktury
	(1) Odběratelské faktury v hlavní i doplňkové činnosti vystavuje pověřená zaměstnankyně účtárny rektorátu na základě podkladu vystaveného příslušným pracovištěm (formulář č. 3, formulář č. 4 vč. příloh, např. smlouva, potvrzená objednávka odběratele, ...
	(2) Faktury se vystavují ve třech vyhotoveních, z nichž jedno vyhotovení se odesílá odběrateli, druhé vyhotovení obdrží pracoviště, které fakturaci vyžádalo a třetí vyhotovení obdrží účtárna k zaúčtování a sledování pohledávky.

	ČÁST třetí
	HOSPODÁŘSKÉ OPERACE SPOJENÉ S INVESTIČNÍMI DODÁVKAMI
	Čl. 32
	(1) Objednávky na dodávky investiční povahy jsou oprávněni vystavovat pouze pověření zaměstnanci technického a investičního odboru rektorátu v součinnosti s řešiteli příslušných projektů (výzkumné programy, rozvojové projekty, apod.), kterým byla přid...
	(2) Dodavatelské faktury investiční povahy jsou oprávněni likvidovat pouze odpovědní zaměstnanci technického a investičního odboru rektorátu; odsouhlasenou fakturu s likvidačním listem (formulář č. 2) předá zaměstnanec technického a investičního odbor...


	(3) K faktuře a likvidačnímu listu investiční povahy musí být připojena písemná smlouva o dodávce investičního majetku nebo objednávka; současně zavede pověřený zaměstnanec technického a investičního odboru rektorátu kartu nedokončené investice v syst...
	ČÁST čtvrtá
	DOKLADY O HOSPODAŘENÍ S MAJETKEM A ZÁSOBAMI
	Čl. 33
	Příjemky
	(1) Příjemky (tiskopis SEVTu - Příjemka) vyhotovují pověření zaměstnanci součástí JAMU, kteří převzali zásoby na sklad (materiál, skripta, ceniny) nebo převzali drobný dlouhodobý hmotný a nehmotný majetek dle části II. Příjemky jsou základním dokladem...
	(2) Příjemku je třeba očíslovat číselnou řadou pracoviště, řádně vyplnit celou hlavičku dokumentu (zejména kód CZ-CPA, místnost umístění a odpovědná osoba), v případě DDHM a DDNM doplnit přidělené inventární číslo, opatřit podpisem potvrzujícím kontro...
	(3) Podpisem ověřené kopie příjemky předá zaměstnankyně finanční účtárny zpět na příslušná pracoviště součástí JAMU zaměstnanci odpovědnému za vedení evidence majetku nebo příslušného skladu.

	Čl. 34
	Výdejky
	(1) Výdejky (tiskopis SEVTu - Výdejka) se vyhotovují při výdeji skladovaných zásob ze skladu do spotřeby, popř. při prodeji nebo schváleném odepsání těchto zásob, a to ve třech vyhotoveních. Pro jejich vyhotovení i náležitosti platí obdobný postup jak...
	(2) Podpisem ověřené kopie výdejky předá zaměstnankyně finanční účtárny zpět na příslušná pracoviště součástí JAMU zaměstnanci odpovědnému za vedení evidence majetku nebo příslušného skladu.

	Čl. 35
	Převodky
	(1) Převodky (tiskopis SEVTu - Převodka) dokládají převody veškerého majetku a zásob (dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku (DHM, DNM), drobného dlouhodobého hmotného majetku (DDHM), drobného dlouhodobého nehmotného majetku (DDNM), zásob na sklad...


	(2) Formulář převodky musí být očíslován číselnou řadou předávajícího pracoviště, řádně vyplněn včetně přesného označení převáděného majetku (inventární, popř. i výrobní čísla) a podepsán odpovědnými zaměstnanci předávajícího i přebírajícího pracovišt...
	(3) Po jednom vyhotovení převodky obdrží
	a) předávající pracoviště,
	b) přebírající pracoviště,
	c) pověřený zaměstnanec rektorátu zodpovědný za zařazení do evidence majetku v programu SAP (pracoviště rektorátu, edičního střediska, knihovny a Divadla na Orlí).

	Čl. 36
	Zápis o převzetí dlouhodobého majetku a jeho uvedení do užívání
	(1) Zápis o převzetí dlouhodobého majetku a jeho uvedení do užívání (formulář č. 5) je základním dokladem pro zařazení do evidence veškerého dlouhodobého majetku a jeho odepisování, tj. majetku nabytého koupí, darováním, převodem podle právních předpi...
	(2) Zápis vystavuje pověřený zaměstnanec technického a investičního odboru rektorátu ve třech vyhotoveních; v případě majetku přebíraného do užívání na pracovištích edičního střediska, knihovny a Divadla na Orlí ve čtyřech vyhotoveních.
	(3) Zápis obsahuje identifikační údaje o dlouhodobém majetku včetně inventárního čísla uvedené ve formuláři č. 5 a údaje o přejímacím řízení včetně podpisů účastníků. Zaměstnanec přebírající součásti JAMU odpovědný za vedení evidence tohoto majetku do...

	Čl. 37
	Přejímací řízení
	(1) Účastníky přejímacího řízení jsou vždy: pověřený zaměstnanec technického a investičního odboru a zaměstnanec příslušné součásti JAMU, který majetek přebírá do užívání – podrobněji upravuje Směrnice o správě majetku.
	(2) Potvrzení o převzetí, příkaz k uvedení do užívání a k uvedení do evidence majetku podepisuje vedoucí příslušné součásti nebo pracoviště JAMU. Dvě resp. tři vyhotovení zápisu vrací na technický a investiční odbor rektorátu, který zajistí provedení ...
	(3) Po jednom vyhotovení potvrzení o převzetí obdrží
	a) technický a investiční odbor rektorátu,
	b) účtárna,
	c) pověřený zaměstnanec příslušné součásti nebo pracoviště JAMU, který majetek přebírá do užívání,
	d)  pověřený zaměstnanec rektorátu zodpovědný za zařazení do evidence majetku v programu SAP pro pracoviště edičního střediska, knihovny a Divadla na Orlí.


	Čl. 38
	Zápis o vyřazení majetku přebytečného nebo neupotřebitelného
	(1) Zápis o vyřazení majetku přebytečného nebo neupotřebitelného (formulář č. 6) slouží jako podklad pro vyřazení přebytečného a neupotřebitelného dlouhodobého majetku a drobného dlouhodobého majetku z evidence dle Směrnice o správě majetku.
	(2) K přesné specifikaci majetku ve všech fázích řízení slouží přílohy zápisu – soupisy majetku obsahující název položky, inventární číslo, rok výroby, počet, cenu a odůvodnění návrhu i rozhodnutí o vyřazení a způsob naložení s majetkem.
	(3) Po jednom vyhotovení zápisu obdrží
	a) pracoviště, které odpovídá za předmětný majetek,
	b) zaměstnanec, který odpovídá za vedení evidence majetku příslušné součásti JAMU, a
	c) účtárna.


	Čl. 39
	Inventarizační zápisy a soupisy a zprávy o inventarizaci
	(1) Inventarizační zápisy a soupisy a zprávy o inventarizaci jsou účetními doklady osvědčujícími provedení inventarizace podle zákona o účetnictví.
	(2) Způsob provádění inventarizace, vyhotovení uvedených dokladů o inventarizaci a jejich náležitosti včetně vzoru formuláře zápisu o inventarizaci jsou podrobně uvedeny ve “Směrnici o správě majetku“. Vzor formuláře je pro úplnost připojen (formulář ...
	(3) Veškeré výše uvedené doklady o inventarizaci předkládají součásti JAMU na Ekonomické oddělení rektorátu ve lhůtě stanovené příkazem k provedení inventarizace ve dvou vyhotoveních, v případě předávací inventarizace ve čtyřech vyhotoveních (zprávu o...

	ČÁST pátá
	KALKULACE VYÚČTOVÁNÍ ZAKÁZKY V DOPLŇKOVÉ ČINNOSTI
	Čl. 40
	Zpracování dílčí nebo výsledné kalkulace SPP prvku (zakázky) v doplňkové činnosti je upraveno ve Směrnici o doplňkové činnosti.  Kalkulace je zpracovávaná na formuláři č. 8. Kopie kalkulace se odevzdává na ekonomické oddělení rektorátu JAMU s prvním v...

	ČÁST ŠESTÁ
	INTERNÍ REFUNDACE NÁKLADŮ
	Čl. 41
	(1) V případě, kdy pracoviště (nákladové středisko) vynaloží náklady, např. poskytnutím služby, materiálu apod. pro jiné středisko (po dohodě o přeúčtování těchto nákladů), vyplní pověřený zaměstnanec střediska, které náklady vynaložilo, žádost o inte...


	(2) Věcnou a početní správnost ověřuje pověřený zaměstnanec žadatele o refundaci, který spolu s podpisem vedoucího zaměstnance tohoto pracoviště ověřujícím příkaz k provedení doplní ve formuláři odpovídající podpisy adresáta – příjemce služby – potvrz...
	ČÁST SEDMÁ
	Poskytování a vyúčtování záloh, výplaty v hotovosti
	Čl. 42
	Provádění plateb
	Platby za všechny součásti JAMU jsou prováděny účtárnou rektorátu zásadně bezhotovostním způsobem na příslušných bankovních účtech. Platby prováděné v hotovosti, které jsou odůvodněné a nezbytně nutné pro plynulé fungování JAMU jsou prováděny přes pok...
	Čl. 43
	Pokladní zúčtovací střediska
	(1) Zřizování, popř. zrušení pokladních zúčtovacích středisek s povolenou stálou zálohou se provádí rozhodnutím kvestora nebo vedoucího součásti JAMU.
	(2) Se zaměstnanci odpovědnými za pokladní zúčtovací střediska musí být uzavřena dohoda o odpovědnosti podle zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce, ve znění pozdějších předpisů. Vedoucí zaměstnanec každého pracoviště, na němž je zřízeno pokladní zúčt...

	Čl. 44
	Záloha
	(1) Žadatel potvrzuje poskytnutí zálohy na výdajovém pokladním dokladu.
	(2) Výdaje uskutečněné ze stálé zálohy pokladního zúčtovacího střediska musí být vyúčtovány ihned po vyčerpání celé částky zálohy na tiskopise „Vyúčtování zálohy“ (formulář č. 10). Koncem kalendářního roku musí být předloženo vyúčtování veškerých posk...


	Čl. 45
	Vyúčtování zálohy
	(1) Věcnou správnost výdajů včetně početní správnosti potvrzuje odpovědný zaměstnanec pokladního zúčtovacího střediska, který je povinen vyúčtování doplnit písemně dalšími předepsanými náležitostmi jako při obdobné bezhotovostní platbě (uvedení účelu,...
	(2) K řádně vyplněnému formuláři vyúčtování zálohy (vč. doplňujících písemných náležitostí) doloží odpovědný zaměstnanec pokladního zúčtovacího střediska očíslované doklady, vyčíslí konečnou částku k výplatě a zajistí připojení podpisu vedoucího zaměs...
	(3) Jednotlivý paragon může být proplacen v hotovosti do výše 10 000 Kč včetně DPH. V případě nutnosti může o výjimce rozhodnout vedoucí Ekonomického oddělení.

	Čl. 46
	Předání vyúčtování k proplacení
	(1) Odpovědný zaměstnanec pokladního zúčtovacího střediska předá vyúčtování se všemi přílohami ve stanovené lhůtě finanční účetní. Po provedení kontroly formální a početní správnosti předá finanční účetní ověřené doklady pokladně k proplacení.
	(2) Pokladní proplatí ověřené doklady na základě výdajového pokladního dokladu proti podpisu zaměstnance odpovědného za pokladní zúčtovací středisko.

	ČÁST osmá
	PŘÍJEM A ODVÁDĚNÍ HOTOVOSTI
	Čl. 47
	Příjmový pokladní doklad
	(1) Součásti JAMU a jejich pracoviště, která vybírají v hotovosti příjmy (tržby za služby a prodej zboží, např. prodej vstupenek včetně předplatných vstupenek, prodej skript a učebnic, kolejné, ubytovací služby, úhrada poplatků spojených se studiem, n...
	(2) Kdo vybral hotovost je povinen originál příjmového dokladu předat příjemci zboží nebo služby.


	Čl. 48
	Odvod přijaté hotovosti
	(1) Hotovost se odvede do pokladny rektorátu ihned, jakmile přesáhnou částku, kterou vedoucí součásti určí s ohledem na bezpečné uložení hotovosti, nejpozději však do konce každého kalendářního měsíce a koncem kalendářního roku ve lhůtě určené každoro...
	(2) Kolej Astorka je oprávněna odvést přijaté hotovosti do banky na účet JAMU.
	(3) Úhrady v hotovosti vybírají a odvádějí do banky nebo do pokladny rektorátu pověření zaměstnanci příslušných pracovišť, kteří zabezpečují příslušné úkony a s nimiž byla uzavřena dohoda o odpovědnosti podle zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve ...

	Čl. 49
	Přidělení variabilního symbolu
	Pro příjem hotovostí na účet JAMU stanoví Ekonomické oddělení na vyžádání variabilní symbol k identifikaci platby.
	Čl. 50
	Vyúčtování tržeb
	(1) K dokladu o odvodu hotovostí (tržeb podle článku 47 této směrnice), tj. ke kopii pokladní složenky banky, předávanému z pracoviště do finanční účtárny rektorátu, je třeba přiložit formulář vyúčtování, a to buď vyúčtování představení – koncertu (fo...
	(2) Po provedené kontrole formální a početní správnosti předá finanční účetní doklady účtárně k zaúčtování: při odvodu hotovosti do pokladny rektorátu platí výše uvedený postup.

	ČÁST devátá
	STIPENDIA
	Čl. 51
	Výplata stipendií
	(1) Výplata stipendií se provádí měsíčně ve stanoveném výplatním termínu na základě dokladu – výplatní listiny stipendií (formulář č. 13, 14, 14a). Výplatní listiny zpracuje pověřený zaměstnanec fakulty, zajistí jejich podpis potvrzující věcnou a poče...


	(2) Výplata sociálních a ubytovacích stipendií probíhá pouze přes studijní oddělení rektorátu, které také podává příslušné informace a formuláře. Informace o poskytování stipendií a formuláře jsou rovněž zveřejněny na webových stránkách JAMU a v rámci...
	ČÁST desátá
	DOKLADY O VÝPLATĚ MEZD A DÁVEK NEMOCENSKÉHO POJIŠTĚNÍ
	Čl. 52
	Podklady pro vyúčtování mezd a dávek
	Podkladem pro vyúčtování mezd a dávek nemocenského pojištění zaměstnanců jsou tyto doklady:
	a) Měsíční výkaz docházky
	b) Měsíční výkaz docházky s příplatky
	c) Soupis odměn
	d) Prohlášení k dani z příjmů ze závislé činnosti, včetně příslušných dokladů (potvrzení) k němu
	e) Hlášení o počátku pracovní neschopnosti, hlášení o ukončení pracovní neschopnosti, průkaz o trvání pracovní neschopnosti
	f) Doklady (potvrzení) k uplatnění nároku na výplatu dalších dávek nemocenského pojištění
	g) Doklady k dohodám o srážkách ze mzdy (spoření, půjčky, náhrada škody atd.).

	Čl. 53
	Zadávání do SAPu
	Tarifní mzdy včetně jejich změn a příplatků zadává do modulu HR programu SAP referentka práce a mezd, začátek a ukončení pracovního poměru a změny pracovních úvazků zadává referentka personální práce. Tito zaměstnanci odpovídají za věcnou a formální s...
	Čl. 54
	Výkaz docházky
	(1) Výkaz docházky je základním dokladem pro vyúčtování mzdy. Pro jeho vyhotovení slouží tiskopis z modulu HR programu SAP. Tento tiskopis vyplňuje pověřený zaměstnanec příslušného pracoviště, který odpovídá za věcnou a početní správnost. Výkaz schval...
	(2) Pracoviště předává schválený výkaz docházky referentce personální práce, která přezkouší věcnou správnost dokladu a soulad vykázaných výdajů s prvotními doklady (dovolenky, doklady o pracovní neschopnosti, doklady o jiné nepřítomnosti atd.), což p...
	(3) Výkaz docházky předá s uvedenými prvotními doklady mzdové účetní nejpozději do konce pracovní doby druhého pracovního dne následujícího měsíce.


	Čl. 55
	Výkaz docházky s příplatky
	(1) Výkaz docházky s příplatky je dokladem pro vyúčtování přesčasových hodin a příplatků za práci v noci, o sobotách, nedělích a svátcích. Na tiskopise z modulu HR programu SAP jej vyhotovuje pověřený zaměstnanec příslušného pracoviště, který svým pod...
	(2) Referentka práce a mezd potvrdí tuto kontrolu svým podpisem a předá výkaz mzdové účetní nejpozději do konce pracovní doby druhého pracovního dne následujícího měsíce.
	(3) Mzdová účetní potvrdí svým podpisem na výkazu provedení kontroly formální správnosti a zavede údaje do modulu HR programu SAP.

	Čl. 56
	Doklady pro vyúčtování odměn
	(1) Dokladem pro vyúčtování odměn je zdůvodněný soupis odměn (formulář č. 15) vyhotovený odpovědným zaměstnancem jednotlivých součástí JAMU a podepsaný zaměstnancem oprávněným nařídit – schválit výplatu odměn. Správce rozpočtu potvrdí svým podpisem na...
	(2) Podepsané soupisy předá referentka práce a mezd mzdové účetní, která na nich potvrdí podpisem provedení kontroly formální správnosti a soupisy dále zpracuje v modulu HR programu SAP.

	Čl. 57
	Prohlášení k dani z příjmů ze závislé činnosti
	(1) Prohlášení k dani z příjmů ze závislé činnosti na předepsaném tiskopise včetně příslušných dokladů (potvrzení) k němu vyplňuje a podepisuje zaměstnanec při nástupu do práce ve mzdové účtárně. Každoročně na začátku roku je zaměstnanec povinen se do...
	(2) Veškeré změny v prohlášení v průběhu roku včetně příslušných potvrzení předává zaměstnanec písemně obratem mzdové účetní, nejpozději však poslední den měsíce, v němž změna nastala.

	Čl. 58
	Hlášení o pracovní neschopnosti
	(1) Hlášení o počátku pracovní neschopnosti předává zaměstnanec v souladu s příslušnými předpisy o nemocenském pojištění obratem po jeho vystavení svému pracovišti (týká se každého pracovního poměru zvlášť), které je po potvrzení předá referentce mzdo...

	(2) Pokud pracovní neschopnost přesahuje období vyúčtování mzdy, tj. poslední den v měsíci, předá zaměstnanec mzdové účetní průkaz o trvání pracovní neschopnosti nejpozději do druhého dne následujícího měsíce.
	Čl. 59
	Hlášení o ukončení pracovní neschopnosti
	Hlášení o ukončení pracovní neschopnosti po svém podpisu a potvrzení vedoucího pracoviště o dni nástupu do práce předá odpovědný zaměstnanec referentce mzdové účtárny v průběhu měsíce nebo referentce práce spolu s výkazem docházky na konci měsíce. Ref...
	Čl. 60
	Dokladování dalších dávek nemocenského pojištění
	Doklady (potvrzení) k uplatnění nároku na výplatu dalších dávek nemocenského pojištění (např. podpora při ošetřování člena rodiny), předává odpovědný zaměstnanec řádně vyplněné včetně všech předepsaných náležitostí a podpisů referentce personální prác...
	Čl. 61
	Výplatní listiny
	(1) Výplatní listiny, které jsou dokladem o výplatě mezd, zpracovává mzdová účetní, která odpovídá za jejich věcnou správnost. Nařízení výplaty mezd potvrzuje kvestor podpisem na výplatní listině. Formální správnost výplatních listin přezkušuje mzdová...
	(2) Postup podle odstavce 1 platí i pro veškeré výplaty mimořádných záloh na mzdy a odměny.

	Čl. 62
	Výplata mezd
	Výplatu mezd na základě výplatních listin zajišťuje pokladní v souladu s příslušnými ustanoveními zákoníku práce v účinném znění, a to nejpozději v pravidelném termínu výplatu mzdy.
	ČÁST jedenáctá
	DOKLADY K VÝPLATĚ ODMĚN Z DOHOD O PRACÍCH KONANÝCH MIMO PRACOVNÍ POMĚR
	Čl. 63
	(1) Podkladem pro vyúčtování odměn z dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr jsou tyto doklady
	a) u dohod provedení práce pedagogů
	1. dvě originální vyhotovení a jedna kopie uzavřené dohody,
	2. jeden měsíční výkaz odpracovaných hodin jednotlivých pedagogů v originále,
	3. jeden originál a jedna kopie měsíčního hromadného seznamu odměn pedagogů

	b) u dohod o provedení práce ostatních zaměstnanců
	1. dvě originální a jedna kopie vyhotovení uzavřené dohody a potvrzení o provedení práce na formuláři dohody,
	2. nebo přesáhne-li výkon práce 1 měsíc, jedno potvrzení o provedené práci v originále a jedno v kopii;

	c) u dohod o pracovní činnosti pedagogů
	1. dvě originální a jedna kopie vyhotovení uzavřené dohody,
	2. jeden měsíční výkaz odpracovaných hodin jednotlivých pedagogů v originále,
	3. jeden originál a jedna kopie měsíčního hromadného seznamu odměn pedagogů;

	d) u dohod o pracovní činnosti ostatních zaměstnanců
	1. dvě originální a jedna kopie vyhotovení uzavřené dohody,
	2. jeden originál a jedna kopie potvrzení o provedené práci;


	(2) U výplat odměn z dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr do zahraničí musí být součástí smlouvy či dohody vyplněný formulář č. 19.
	(3) Veškeré uzavírané dohody zadává do modulu HR programu SAP referentka práce a mezd, která odpovídá za věcnou a formální správnost a přípustnost uvedených vstupních informací.

	Čl. 64
	Potvrzení o provedení práce
	(1) Potvrzení o provedení práce musí obsahovat časový rozpis odpracovaných hodin podle měsíců, hodinovou sazbu a celkovou částku k výplatě, podpis zaměstnance, který za JAMU práci převzal a podpis oprávněného zaměstnance potvrzující příkaz k výplatě.
	(2) Po stránce věcné a početní správnosti a přípustnosti přezkušuje doklad správce rozpočtu, což potvrzuje podpisem na dokladu. Přezkoušené a podepsané potvrzení předá referentka práce a mezd mzdové účetní nejpozději druhý pracovní den měsíce následuj...
	(3) V případě, že předem byla v uzavřené dohodě dohodnuta splatnost části odměny již po provedení určité části pracovního úkolu, zpracuje se písemné potvrzení o provedení části práce jako doklad pro vyúčtování části odměny na samostatném listu, který ...


	Čl. 65
	Měsíční hromadný seznam odměn pedagogů
	(1) Měsíční hromadný seznam odměn pedagogů konajících práce na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr vyhotovují příslušná pracoviště na základě měsíčních výkazů odpracovaných hodin jednotlivých pedagogů na formulářích č. 16 a č. 17. Hro...
	(2) Hromadný měsíční výkaz ve dvou vyhotoveních, vč. měsíčních výkazů odpracovaných hodin, předkládá odpovědný zaměstnanec fakulty referentce PaM rektorátu, která po provedení kontroly z hledisek pracovně právních, mzdově právních a početní správnosti...

	Čl. 66
	Měsíční hromadný seznam odměn ostatních zaměstnanců
	(1) Měsíční hromadný seznam odměn ostatních zaměstnanců konajících práce na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr vyhotovuje příslušné pracoviště na formuláři č. 18. Výkaz vyhotoví a podepisuje zaměstnanec, který vykázané práce provedl,...
	(2) Pro kontrolu věcné a početní správnosti, nařízení výplaty, kontrolu formální správnosti a další postup i lhůty platí ustanovení uvedená v článku 62 této směrnice.

	ČÁST dvanáctá
	SPOLEČNÁ A ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ
	Čl. 67
	Formuláře
	Ekonomické oddělení rektorátu zpřístupní formuláře k provedení této směrnice.
	Čl. 68
	Účinnost
	Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 1. ledna 2019.



