Oběh účetních dokladů
	Název účetní jednotky 
(adresa, IČO, DIČ)
	  

	Název interní směrnice
	Oběh účetních dokladů

	Číslo směrnice
	  

	Za správnost směrnice zodpovídá
	  

	Za dodržování směrnice zodpovídá
	  

	Účinnost směrnice pro období
	  

	Přílohy
	  

	Schválil
	


Poznámka: 
Interní směrnice má stanovit pravidla oběhu účetních dokladů v účetní jednotce (dále i ÚJ). Povinnost vypracování interní směrnice nevyplývá přímo ze zákona o účetnictví, avšak předmětný zákon stanovuje povinné náležitosti účetního dokladu a stanovuje, co tvoří účetní dokumentaci, jak ji archivovat a ochraňovat. Proto vypracování směrnice je nezbytné z důvodu zabezpečení a fungování vnitřního kontrolního systému v ÚJ. Slouží pro přidělování zodpovědnosti za jednotlivé účetní doklady, jejich kontrolu, zaúčtování a uschování a zpřehlednění systémů oběhu účetních dokladů v ÚJ. Směrnice svou funkci plní i při daňových kontrolách či auditech. 

Cílem této směrnice je identifikovat operace s jednotlivými účetními doklady, které se v ÚJ vyskytují, zodpovědné útvary (střediska) nebo osoby zodpovědné za manipulaci dokladů. 

Kvalitní zpracování a především dodržování zajišťuje včasnost a úplnost zpracování všech účetních dokladů. Forma zpracování směrnice může být popsaná nebo schematická, uvedený vzor představuje popisnou formu. V této směrnici by měl být kladen důraz na to, aby se všechny doklady dostali k zaúčtování, včetně stanovených termínů a zodpovědnosti – například i smlouvy na pronájem, smlouvy o dílo, včetně předávacího a přebíracího protokolu, darovací smlouvy, zápisů z valných hromad (režim tvorby a čerpání fondů, rozdělení zisku, vypořádání ztráty apod.). 

Součástí směrnice by mělo být i uvedení podpisových vzorů osob, které s účetními doklady pracují a zodpovídají za jejich vyplnění, schvalování, zaúčtování, kontrolu atd., a to s přesným vymezením doby pro jejich vykonání. V případě personálních změn se musí průběžně aktualizovat! ÚJ nicméně může mít vypracovanou samostatnou směrnici týkající se odpovědností a podpisových vzorů. 

ÚJ může mít vypracovanou samostatnou směrnici týkající se úschovy účetních písemností. 

Poznámka: Interní směrnice je zpracovaná všeobecně. Její konkrétní podobu je potřebné přizpůsobit potřebám společnosti (nehodící se vymažte)! 
Článek I
Obecná ustanovení
Směrnice upravuje postup při zpracování oběhu účetních dokladů v jednotlivých organizačních útvarech účetní jednotky a stanovuje pravidla pro ověření skutečnosti, které jsou předmětem účetnictví. Směrnice se řídí následující legislativou:
1. zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

2. vyhláška č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

3. české účetní standardy,

Účetní doklady musí splnit všechny náležitosti stanovené v § 11 zákona o účetnictví, v případě daňových dokladů také náležitosti vymezené v zákoně č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty v znění pozdějších předpisů (dále jen zákon o DPH).


Článek II
Metodické vymezení
Podkladem pro zápisy účetních případů v účetních knihách jsou účetní doklady.
Účetní doklady jsou prokazatelné účetní záznamy, které musí obsahovat tyto náležitosti:
· slovní a číselné označení účetního dokladu,

· popis obsahu účetního případu a označení jeho účastníků,

· peněžní sumu nebo údaj o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství,

· datum vyhotovení účetního dokladu,

· datum uskutečnění účetního případu, není-li shodný s datem vyhotovení,

· podpisový záznam osoby zodpovědné za účetní případ a podpisový záznam osoby zodpovědné za jeho zaúčtování; 
· označení účtů, na kterých se účetní případ zaúčtuje v ÚJ účtujících v soustavě podvojného účetnictví, jak to nevyplývá z programového vybavení.
Účetní doklady se vyhotovují v českém jazyce a bez zbytečného odkladu po zjištění skutečností, které se jimi prokazují, a to tak, aby bylo možné spolehlivě a jednoznačně určit obsah každého jednotlivého účetního případu, v návaznosti na použité účetní zásady a účetní metody a obsah účetních záznamů.
Za prokazatelný účetní záznam (§ 33a zákona o účetnictví) se považuje pouze účetní záznam:
· účetní záznam, jehož obsah je prokázán přímo porovnáním se skutečností, kterou tento záznam prokazuje,

· účetní záznam, jehož obsah je prokázán obsahem jiných průkazných účetních záznamů, nebo

· účetní záznam týkající se výhradně skutečností uvnitř jedné účetní jednotky, k němuž je připojen podpisový záznam osoby oprávněné a odpovědné.
Přenos účetního záznamu musí účetní jednotka zabezpečit před jeho zneužitím, poškozením, zničením, neoprávněnými zásahy do něj a neoprávněným přístupem k němu (§ 34 zákona o účetnictví).
Podpisovým záznamem je účetní záznam, jehož obsahem je vlastnoruční podpis, nebo obdobný prokazatelný účetní záznam nahrazující vlastnoruční podpis v technické formě. K jednomu účetnímu záznamu může být připojených víc podpisových záznamů.

Komentář:  ÚJ si ve směrnici konkretizuje odpovědné osoby za účetní záznamy vč. podpisových vzorů.

Článek III
Opravy v účetních záznamů
Opravy v účetních dokladech, v účetních knihách a v ostatních účetních záznamech nesmějí vést k neúplnosti, neprokazatelnosti, nesprávnosti a nesrozumitelnosti účetnictví (§ 35 zákona o účetnictví). Pokud ÚJ zjistí, že některý účetní záznam vykazuje tyto charakteristiky je povinná vykonat bez zbytečného odkladu jeho opravu. 

Opravy musí být provedeny tak, aby bylo možné určit zodpovědnou osobu, která vykonala příslušnou opravu, datum provedení opravy a aby z provedené opravy bylo možné zjistit obsah opravovaného účetního záznamu před opravou (původního) i po opravě (současného).
Na opravu účetního zápisu se vždy vyhotoví účetní doklad, kde jeho součástí je datum provedené opravy a ÚJ musí zabezpečit jeho čitelnost.
Poznámka: 
Den v účetním záznamu třeba zaznamenat s takovou přesností, aby nejistota v určení času neměla za následek nejistotu v určení obsahu účetních případů. Účetní záznam, který je nečitelný nebo jej nelze převést do čitelné podoby, se hodnotí, jako kdyby ho ÚJ nevedla. 


Článek IV
Oběh, zpracování, kontrola a archivace účetních dokladů
Oběh účetních dokladů 
· prokazuje postup odevzdávání dokladů od jejich vyhotovení až po archivaci,

· vymezuje oprávnění a zodpovědnost jednotlivých osob za ověření věcné a formální správnosti,

· uvádí návaznost pracovních postupů, včetně lhůt odevzdávání dokladů mezi jednotlivými pracovišti (pracovníky).

· Fáze oběhu účetních dokladů
1. Vznik účetního případu - externí doklady, interní doklady.
Komentář: Vznik účetního dokladu (externí doklady) přijdou do ÚJ nejčastěji poštou, kurýrem nebo elektronicky - mailem, na základě elektronické výměny dat.
Zákon o účetnictví nestanoví, že faktura musí být podepsána elektronickým podpisem, to znamená, že i fakturu dodanou elektronicky lze zaevidovat do účetnictví. Elektronickou fakturu je tak možné považovat za účetní a daňový doklad. Elektronickou výměnou dat se rozumí přenos dat elektronickou formou z počítače do počítače s využitím schválené normy struktury odkazu elektronické výměny dat.
Interní doklady pořizuje příslušný útvar, oddělení či středisko - např. sklad, prodejna, mzdová účtárna apod. Účetní doklady se vyhotovují bez zbytečného odkladu ihned po zjištění skutečností, které se jimi dokládají.
2. Kontrola formální správnosti = kontrola náležitostí účetního dokladu – doklady se kontrolují zodpovědným pracovníkem ........................ (jméno pracovníka) před jejich zaúčtováním. Bez schválení a kontroly nesmí být účetní doklad zaúčtován, případně proplacen! 
Odpovědný pracovník dále kontroluje, zda operace, které obsahují účetní doklady, byli nařízené a schválené příslušnými zodpovědnými osobami ........................ (jména pracovníků nebo matice, která definuje pravidla schvalování). 

Faktury poslané nebo zpřístupněné elektronicky musí být čitelné a nesmí být měněny.
3. Kontrola věcné správnosti = přezkoumání správnosti údajů uvedených v dokladech.

a) Kontrola existence uskutečnění operace a údajů uvedených v účetním dokladu (např. zda fakturovaná dodávka zboží byla opravdu uskutečněna, zda výška peněžní částky, množství, datum vyhotovení odpovídají skutečnosti).
b) Kontrolu věcné správnosti vykonává pracovník ........................ (jméno pracovníka), který je za dodávku majetku/služby zodpovědný. Dále je předmětem kontroly oprávněnost operace (např. zda předložené vyúčtování služební cesty souvisí s pracovní činností zaměstnance atd.).
4. Příprava k zaúčtování = číslování dokladu z číselného řádu.
Pracovník zodpovědný za zaúčtování ........................ (jméno pracovníka) zaznamená na účetní doklad, případně na přílohu k účetnímu dokladu, účtovací předpis.

Poznámka: Označení účetních dokladů, účetních knih a ostatních účetních záznamů a jejich uspořádání musí být provedeno tak, aby bylo zřejmé, že jsou kompletní, a jehož účetního období se dotýkají.
Opravy v účetních dokladech, v účetních knihách i v ostatních účetních záznamech nesmějí vést k neúplnosti, neprůkaznosti a nesprávnosti účetnictví. Náležitosti daňových dokladů stanovuje zákon o DPH. Všechny tyto náležitosti je třeba zohlednit při vystavování daňových dokladů na výstupu a při uplatňování odpočtu DPH na vstupu. 

Za správné označení účetních dokladů a za případné opravy zodpovídají příslušní zaměstnanci ........................ (jména pracovníků) dále uvedení podle jednotlivých druhů účetních dokladů.

5. Zaúčtování účetního dokladu = zajistit na dokladu poznámku o zaúčtování s podpisem zodpovědné osoby a s uvedeným datem, kdy byla daná skutečnost zaúčtovaná.
PŘIJATÉ FAKTURY jsou:
a) odevzdané ekonomickému úseku ........................,
b) roztřízené na faktury zahraničí a tuzemské a dále na faktury za dlouhodobý majetek, zásoby, režijní apod.,

c) označené interní číselnou řadou ........................,

d) zapsané do "knihy došlých faktur“ ........................,
e) předložené zodpovědným pracovníkům, kteří ověří věcnou správnost údajů ........................,
Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem podle podpisového vzoru:

	Druh účetního dokladu:
	Jméno zodpovědného pracovníka:

	u zahraničních faktur
	

	u faktur za dlouhodobý majetek
	

	u faktur za zásoby
	

	u faktur za režijní náklady
	


Ověřený originál faktury předá uvedený pracovník v nejkratším termínu (nejpozději do........................) k zaúčtování do finanční účtárny.

Formální správnost potvrzuje svým podpisem podle podpisového vzoru:

	Druh účetního dokladu:
	Jméno zodpovědného pracovníka:

	u zahraničních faktur
	

	u faktur za dlouhodobý majetek
	

	u faktur za zásoby
	

	u faktur za režijní náklady
	


Ověřený doklad odevzdá zodpovědný pracovník ........................ finanční účtárně ke zpracování dat a potom k založení (úschově a archivaci dokladů).

VYSTAVENÉ FAKTURY = pracovník zodpovědný za fakturaci:

vystaví fakturu,

předá faktury denně k zaúčtování do ekonomického úseku, kde se faktury zapíšou do "knihy vystavených faktur" a předloží se k automatickému zpracování dat a založení.

Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem podle podpisového vzoru: ........................ (jméno pracovníka).
Formální správnost potvrzuje svým podpisem podle podpisového vzoru: ........................, (jméno pracovníka).
BANKOVNÍ ÚČTY
Styk s bankou zajišťuje pověřený pracovník ekonomického útvaru. Provádí odsouhlasené a schválené příkazy k úhradě peněžnímu ústavu k úhradě, přebírá výpisy z peněžního ústavu, zúčtovává jednotlivé položky a uskutečňuje kontrolu účetního stavu bankovních účtů s bankovními výpisy.

Časový průběh ........................ (termín).
Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem podle podpisového vzoru: ........................ (jméno pracovníka).
Formální správnost potvrzuje svým podpisem podle podpisového vzoru: ........................ (jméno pracovníka).
Všechny písemnosti, které se týkají disponování s peněžními prostředky na bankovních účtech společnosti, budou podepisovány pracovníkem, jehož podpisový vzor byl odevzdán příslušnému peněžnímu ústavu.

POKLADNA
Na základě příjmů peněz v hotovosti (výběr peněz na výplaty, příjem z bankovního účtu, inkaso, faktury v hotovosti apod.) Vystaví odpovědný pracovník příjmový pokladní doklad (resp. doklad z registrační poklady), zaznamená příjem v pokladní knize, odevzdá k zaúčtování a k úschově.

Na základě příslušného odsouhlaseného účetního dokladu (doklad z registrační pokladny na drobné výdaje, cestovního příkazu apod.) vystaví odpovědný pracovník výdajový pokladní doklad, zaznamená výdaj v pokladní knize a odevzdá k zaúčtování a k úschově.

Termíny odevzdání ........................ (datum).
Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem podle podpisového vzoru: ........................  (jméno pracovníka).
Formální správnost potvrzuje svým podpisem podle podpisového vzoru: ........................  (jméno pracovníka).
SKLAD 
Účtování a oceňování jednotlivých druhů zásob je upravené interním předpisem č. ........................ Zásoby - jejich evidence, oceňování a vyskladnění.
Skladové příjemky a výdejky, případně převodky vystavuje pracovník pověřený skladovou evidencí a odevzdává uvedené doklady pro zaúčtování (v případě pokud není skladové hospodářství propojeno automaticky s účetnictvím) a k úschově.

Podrobný popis oběhu dokladů ........................
Především je potřebné zajistit "párovaní" přijatých faktur se skladovými příjemkami.

Vazba na vystavené faktury ........................
Termíny odevzdání dokladů ........................ (datum)
Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem podle podpisového vzoru: ........................ (jméno pracovníka).
Formální správnost potvrzuje svým podpisem podle podpisového vzoru: ........................ (jméno pracovníka).
OSTATNÍ DOKLADY 
Podle jednotlivých řad interních dokladů (např. z oddělení mezd a personalistiky, evidence majetku apod.)
vystavuje ........................ (jméno pracovníka),
schvaluje ........................ (jméno pracovníka),
odevzdává na zaúčtování a k úschově ........................ (jméno pracovníka).
Termíny odevzdání dokladů ........................ (datum)
Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem podle podpisového vzoru: ........................ (jméno pracovníka).
Formální správnost potvrzuje svým podpisem podle podpisového vzoru: ........................ (jméno pracovníka).
· Den uskutečnění účetního případu
	Účetní případ
	Den uskutečnění účetního případu

	Vydané faktury
	Den vystavení faktury

	Přijaté faktury
	Den přijetí faktury

	Pokladní doklady
	Den přijetí nebo vydaní hotovosti

	Bankovní doklady
	Den uskutečnění finanční operace (vklad nebo výběr z bankovního účtu, čerpání nebo splácení úvěru apod.)

	Interní doklady
	Den vyhotovení účetního dokladu, popř. den uskutečnění účetního případu (zjištění manka, škody, zúčtování odpisů, zaúčtování časového rozlišení apod.)


Poznámka:
Pokud je ÚJ plátcem DPH je třeba tento den posuzovat i z pohledu zákona o DPH, který stanoví, že náležitostí faktury § 29 odst. 1 písm. h) je den uskutečnění plnění nebo den přijetí úplaty, pokud před uskutečněním plnění vznikla povinnost ke dni přijetí úplaty přiznat daň nebo přiznat plnění, pokud se liší ode dne vystavení daňového dokladu. 
PODPISOVÝ ŘÁD
Podpisový řád charakterizuje oprávnění, resp. povinnost pracovníků podepisovat jednotlivé druhy účetních a jiných dokladů v ÚJ. Podpisový vzor bude vypracovaný pro:

· styk společnosti s externím prostředím,

· styk s peněžním ústavem,

· podepisování pokladních dokladů, faktur a ostatních interních dokladů apod.
Schéma podpisového vzoru pro jednotlivé účetní doklady
	Jméno a příjmení, titul
	Funkce
	podpis
	zkrácený podpis

	
	
	
	

	
	
	
	


Za aktualizaci podpisového vzoru zodpovídá: ........................ (jméno pracovníka).
Komentár: ÚJ může komunikovat s externím prostředím i prostřednictvím elektronické komunikace. 
Elektronický podpis (EP) je technický ekvivalent rukou vytvořeného podpisu. Je to informace (elektronické údaje) připojena nebo jinak logicky spojená s podepisováním elektronickým dokumentem, která identifikuje jeho autora (podepisující osoby). Na základě uvedené vlastnosti je možné elektronicky podepsané dokumenty postavit na úroveň papírových dokumentů a identifikovat jejich autora (odesílatele).
Elektronický podpis se však nenachází přímo v dokumentu (ale je s ním svázaný), takže po vytištění dokumentu se v něm podpis nenachází, a tak pozbývá platnosti podepsaného dokumentu. Elektronicky podepsaný dokument lze použít pouze v elektronické formě.
Kvalifikovaný elektronický podpis (KEP) je taková forma elektronického podpisu, kde totožnost autora KEP (podepisující osoby) je jednoznačně a prokazatelně identifikovatelná, přičemž legislativní je postaven na úroveň ověřeného podpisu. Tím se podepisující vyhne nutnosti osobního kontaktu s tím, kdo platnost podpisu ověřuje (ověřovatelem).
Vymezení odpovědnosti za oběh příslušných účetních dokladů
	Odpovědnost za.....
	Funkce
	Jméno, příjmení, titul, podpis

	
	
	

	
	
	


Za aktualizaci seznamu zodpovídá: ........................ (jméno pracovníka).
6. Archivace = stanovení lhůt (minimální lhůty jsou stanovené zákonem o účetnictví) a zodpovědných osob. V rámci archivace účetní dokumentace je ÚJ povinná zabezpečit ochranu a úschovu celé účetní dokumentace, která má vztah k těmto dokladům po dobu ustanovenou v § 31 a § 32 zákona o účetnictví.
Komentář: 
Směrnice uvádí, kde a jakým způsobem jsou účetní doklady archivovány, v jakých lhůtách a kdo je za archivaci zodpovědný, příp. zda archivací byl pověřen externí subjekt.
Účetní jednotka vyčlení prostor na archiv a uschovává účetní písemnosti podle předem stanoveného pořádku odděleně od ostatních písemností, po dobu určenou lhůtami pro jejich úschovu. Před uložením do archivu musí písemnosti uspořádat pracovníci, kteří je používali pro svou práci a uložit tak, aby po předepsanou dobu byli s původním stavem a zabezpečeny před poškozením a zneužitím. 

Účetní jednotka si vypracuje konkrétní plán archivace účetních písemností v souladu s příslušnými právními předpisy. 
Skartace = stanovení způsobu skartace účetních dokladů a zodpovědných osob v souladu s aktuální platnou legislativou ........................ (jméno pracovníka).
Článek V
Závěrečné ustanovení
Všichni zaměstnanci společnosti, kteří přijdou při výkonu svojí funkce do styku s účetní dokumentací, jsou povinní dodržovat pravidla oběhu účetních dokladů a ostatních písemností a lhůty oběhu.

Zaměstnanci odpovědní za dodržování správného oběhu faktur a jiných účetních dokladů snášejí důsledky vyplývající zpožděných úhrad (penále, pokuty apod.).

ÚJ je povinná zabezpečit trvalost účetních záznamů a účetních dokladů, na základě kterých byl účetní záznam proveden, a to po celou dobu zpracování a úschovy.

Ochrana a archivace účetních dokladů je upravená směrnicí: Archivace účetních záznamů a písemností č. ........................
Datum a podpis statutárního zástupce: ........................ (podpis)

