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Uréeno viem zaméstnanctim

1. I:Jvodni ustanoveni
1.1. Ugelem této smérnice je zajistit f4dné plnéni koli danych zékony, pfedpisy vSeobecné
platné povahy, vnitfnimi pokyny a pokyny pro operativni fizeni.

2. Objednavky

2.1. Pro zaji§téni povinnosti vyplyvajicich ze Zékona o finan¢ni kontrole C. 320/2001 Sb., a
ziskani piehledu o derpani prostfedki vefejné povahy je tfeba vést evidenci

objednavek pro nédkupy jak hmotné, tak nehmotné povahy i sluzeb. Resitelé grantii a vedouci
pracovidf a oddéleni ur¢i zodpovédnou osobu za pfipravu objednavek, ukladani kopii
objednavek a vedeni evidence knihy objednévek. Tyto doklady archivuje fesitel grantu véetné
podepsanych originalli objednévek a knihy objednavek.

Kazda objednivka bude fadné o¢islovana dle schématu:

a) pro granty:
Gxxx/yyy/ zzz/ AB, kde: xxx = Cislo grantu, HS
yyy = poradové Cislo v roce
zzz = uCetni bodobi - rok
AB = jméno nebo zkratka objednévajiciho
b) pro rezii:

RB/ yyy/ xxx/ AB pro rezie B = pracoviité Brno, pracovistg,
RS S = Studenec, V= Valtice
RV yyy = potadové Cislo v roce

zzz = Gdetni obdobi - rok
AB = jméno nebo zkratka objednévajiciho

Objednavky jsou realizovany pfi nakupu zbozi, sluzeb formou dafového dokladu (ne pfi
hotovostnim ndkupu). Minimalni limit nakupu zboZi a sluzeb, které podléhaji
objednavkovému rezimu je 3000 K& bez DPH.

Kazda objednivka bude opatfena jménem pfikazce operace a spravee rozpoltu, ktefi
objednavku pfed jejich odeslanim schvaluji.

V piipadé, Zze hodnota objednavky &ini nad 50 000 K& bez DPH podléha rezimu Pokynu
feditele ¢. 1/2017.

Kniha objednévek se vede v elektronické podobé¢ v tabulce ve formatu xls, a to prub&zné.
Resitelé granti zajisti odeslani knihy objednévek vedoucimu THS min. 2x ro¢né a to vzdy
k 30.6.ak 31.12.




THS zpracuje vZdy ke konci uéetniho obdobi celkovou knihu objednavek:
- grantovou, rezijni a za ustav jako celek

2.2. Veiejné zakazky

Pied vystavenim objednéavek / sjednani obchodnich smluv je nutno dodrZet postup dle Pokynu
feditele & 10/2007 o vefejnych zakézkach, a dale podminky cerpani dle zadavaci
dokumentace jednotlivych projekti.

3. Faktury
3.1. Doslé faktury musi obsahovat spravnou faktura¢ni adresu ustavu :
Ustav biologie obratloveit AV CR, v.v.i.
Kvétna 170/8
603 65 Brno IC: 68081766 DIC: CZ68081766
3.2. Pokud ma zbozi uréeno dodani na detaSované pracovist€, musi byt toto oznaceno
obdobné.
Pojmenovéni oddéleni, pfipadné jméno zamé&stnance musi byt az za ndzvem ustavu
(Ustav...., pracovisté.....).
3.3. Pokladni paragony
Realizovat ndkup na pokladni paragon Ize pouze do ¢astky 10 000 K¢ na 1 doklad.
Paragon miize byt proplacen zaméstnanci pokladnou, jen pokud je dodén v predepsaném
terminu b&zného roku (v nasledujicim roce nelze proplatit). Pfi pfedloZeni paragonu
vytisknutého termotiskem, zajisti pracovnik, ktery pfedklada drobné vydani k vyuctovani
trvaly zaznam dokladu jeho okopirovanim a original i kopii pfedlozi v drobném vydani.
3.4. Pro faktury i pokladni paragony plati, Ze pokud je na nich uvedeno jméno zaméstnance,
ke kterému se operace vaZe, musi byt uvedeno vzdy az za nizvem ustavu. Uznatelnymi
nejsou doklady, na kterych je uvedeno jméno osoby, ktera neni zaméstnancem Gstavu
nebo uvedenim jakékoliv jiné instituce nez UBO.

4. Ukony pied koncem kalendainiho roku

4.1. Ukony, které je tfeba zajistit ke konci ucetniho obdobi v terminech stanovenymi

Pokynem feditele k predkladani podkladii pro zévéreéne uctovani tcetnich operaci :

- objednévat zboZi tak, aby dodavatelské faktury dosly vcas. Resitelé granti si ponechaji
planovanou finanéni rezervu na faktury, které se plati mésiéné (napf. telefony,
postovné), déle poéitaji s rezervou na osobni naklady plynouci z mezd mésice prosinec,

otekavanymi néklady za provoz aut apod.

- pofizeni inventafe a predmétd, které podléhaji materidlové evidenci (pofizovaci cena
nad 3 000 K& a doba pouzitelnosti nad 1 rok), je tieba realizovat prubézné. Je tieba
omezit nakupy dlouhodobého majetku (at hmotného nebo nehmotného vcetné
drobného) po dni fyzické inventarizace (vzdy k 31.10.)

- vytiétovat, pFip. vratit zalohu na drobné vydani

- ukongeni praci a jejich vykézani realizovanych v rémei OON

- odevzdat podklady ke zpracovéni mezd za prosinec — dovolenky, navrh odmén, tprava
pracovnich Givazkii. Dovolenou neni moZno prevadét do dalSiho roku.

- vytuétovat viechny uskutenéné pracovni cesty

- fesitelé grantii predaji mzdové udtdmé seznam zaméstnanci, ktefi budou



placeni z grantli v dal$im roce s uvedenim zafazeni, ivazku, vySe mzdy a mzdového
limitu pro dal3i rok. Je-li to zndmo, dodaji i seznam osob placenych z OON pro dalsi
rok.

- fesitelé hospodafskych smluv zajisti ziskovost hospodafské smlouvy ve vysi min. 3%

5. Ukony b&hem mésice v pritb&hu roku

5.1. Podklady pro vypo&et mzdy (dovolenky, nemocenské listky, ndvrhy odmén a OON...)
je nutno dodavat do mzdové Gétarny prubézné, ale nejpozdéji posledni pracovni den

v mésici. Dochdzka musi byt dodana nejpozdéji posledni pracovni den v mésici,
odloudena pracovi$té a mistné odlouceni zaméstnanci ji dodaji nejprve emailem,
nasledné postou.

5.2. Vytiétovéani pracovnich cest se pfedklada k likvidaci do 10 dnii od jejiho skonceni.

5.3. Doklady od cest sluzebnimi automobily se pfedkladaji technikovi autoprovozu

pribézné, z odloucenych pracovist do 4. kalendainiho dne nasledujiciho mésice.

6. Personalistika

6.1. Piijimani novych zamé&stnancii je nutno vyfizovat v¢as. Pracovni smlouva miize byt
sepsdna aZ po doloZeni viech potiebnych dokladu, uveden)'rch v osobnim dotazniku v¢etné

potvrzeni o provedeni vstupni lékaiské prohlidky. U cizincl je povinnost ustavu hlasit
jejich zamé&stnéni 10 dnil pfed uzavienim pracovni smlouvy na Utad préce.

6.2. Nejpozdéji do 15.2. musi kazdy zaméstnanec pozadat o provedeni roéniho zuctovéani
dané a predlozit vechna potfebna potvrzeni, ma-li o né zdjem. Jinak za¢tovani nemuze
byt provedeno.

6.3. Zaméstnanci, kterym kon&i pracovni pomér musi vyCerpat cely sviij narok dovolené.

Nejpozdgji v den vystupu — ukon&eni pracovniho poméru piedlozi mzdové ucetni vystupni list

podepsany zainteresovanymi pracovniky

Timto pokynem se rusi platnost Pokynu feditele ¢. 5/2010.
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