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Poznámka: Interní směrnice je zpracována všeobecně. Její konkrétní podobu je potřeba přizpůsobit potřebám ÚJ (nehodící se vymažte)! 


Článek I
Obecná ustanovení
Tato směrnice je vytvořena v souladu s příslušnými ustanoveními:

1. zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

2. zákona č. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve znění pozdějších předpisů.

Článek II
Základní pojmy
Podpisovým záznamem podle § 33a odst. 4 zákona o účetnictví se rozumí takový účetní záznam, jehož obsahem je vlastnoruční podpis nebo elektronický podpis podle zákona o elektronickém podpisu, anebo obdobný průkazný účetní záznam v technické formě.

Pro účely zákona o elektronickém podpisu, ve znění pozdějších předpisů, se rozumí:

a) elektronickým podpisem údaje v elektronické podobě, které jsou připojené k datové zprávě nebo jsou s ní logicky spojené, a které slouží jako metoda k jednoznačnému ověření identity podepsané osoby ve vztahu k datové zprávě, 

b) zaručeným elektronickým podpisem elektronický podpis, který splňuje následující požadavky: 

1. je jednoznačně spojen s podepisující osobou, 
2. umožňuje identifikaci podepisující osoby ve vztahu k datové zprávě,
3. byl vytvořen a připojen k datové zprávě pomocí prostředků, které podepisující osoba může udržet pod svou výhradní kontrolou, 

4.
je k datové zprávě, ke které se vztahuje, připojen takovým způsobem, že je možno zjistit jakoukoliv následnou změnu dat.

Článek III
Osoby jednající jménem firmy

Podpisový záznam osoby, která jedná jménem firmy, je podpisový záznam statutárního orgánu nebo osoby pověřené statutárním orgánem.

Osoby oprávněné jednat jménem firmy

	Oddělení
	Středisko
	Funkce
	Jméno
	Podpisový záznam

	
	
	Oprávnění k
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Každá oprávněná osoba jedná samostatně.


Článek IV
Osoby oprávněné k disponování s bankovními účty
Jedná se pouze o seznam níže uvedených osob, nikoliv o konkrétní podpisové vzory uložené v příslušných bankách.
Osoby oprávněné k disponování s bankovními účty

	Jméno
	Funkce
	Oddělení
	Podpisový záznam

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Každá oprávněná osoba podepisuje příkazy k úhradě a bankovní šeky samostatně.

Článek V
Osoby odpovědné za účetní případy účetní jednotky
Na základě § 11 odst. 1 písm. f) zákona o účetnictví je účetní jednotka povinna zabezpečit, aby účetní doklady, které jsou průkaznými účetními záznamy, byly opatřeny podpisovým záznamem osoby odpovědné za účetní případ.
Podpisový záznam může být společný pro více účetních dokladů.
Níže uvedené osoby schvalují účetní případy po věcné stránce, tj. potvrzení existence operace, která je obsahem účetního dokladu, a oprávněnost operace.

Osoby odpovědné za účetní případy účetní jednotky

	Jméno
	Funkce
	Středisko
	Oddělení
	Podpisový záznam

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Bez podpisového záznamu osob odpovědných za účetní případ není přípustné provést zaúčtování příslušného dokladu. Takový doklad by nesplňoval požadavky § 11 zákona o účetnictví.

Doklady musí být předány do účtárny včas tak, aby bylo možné dodržet splatnost uvedenou na dokladech. Postup je stanoven vnitřní směrnicí č. …. – Oběh účetních dokladů.

Článek VI
Osoby odpovědné za náležitosti účetních a daňových dokladů
Pro potřeby níže uvedených odpovědných osob jsou dále uvedeny náležitosti 
účetních a daňových dokladů předepsaných příslušnými předpisy.

Účetní doklady dle § 11 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví 

(1) Účetní doklady jsou průkazné účetní záznamy, které musí obsahovat 

a) označení účetního dokladu, 

b) obsah 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 podle písmene d), 

f) podpisový záznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovědné za účetní případ a podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování. 

Skutečnosti podle písmen a) až f), které se týkají jednoho účetního dokladu, mohou být obsaženy na více účetních záznamech. Skutečnosti podle písmen b) a c) se mohou týkat více účetních případů. V těchto případech musí účetní záznam i účetní doklad obsahovat identifikátor, kterým lze nezaměnitelně určit vzájemnou vazbu mezi účetním záznamem a účetním dokladem, včetně souvisejících skutečností. Podpisový záznam podle písmene f) může být společný pro více účetních dokladů. 

Účetní jednotky jsou povinny vyhotovovat účetní doklady bez zbytečného odkladu po zjištění skutečností, které se jimi zachycují, a to tak, aby bylo možno určit obsah každého jednotlivého účetního případu způsobem podle § 8 odst. 5. 

Daňové doklady dle § 29 zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty

Daňový doklad musí obsahovat tyto údaje:

a) označení osoby, která uskutečňuje plnění,

b) daňové identifikační číslo osoby, která uskutečňuje plnění,

c) označení osoby, pro kterou se plnění uskutečňuje,

d) daňové identifikační číslo osoby, pro kterou se plnění uskutečňuje,

e) evidenční číslo daňového dokladu,

f) rozsah a předmět plnění,

g) den vystavení daňového dokladu,

h) 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,

i) jednotkovou cenu bez daně a slevu, není-li obsažena v jednotkové ceně,

j) základ daně,

k) sazbu daně,

l) výši daně; tato daň se uvádí v české měně.

m) odkaz na příslušné ustanovení tohoto zákona, ustanovení předpisu Evropské unie nebo jiný údaj uvádějící, že plnění je od daně osvobozeno, je-li plnění osvobozeno od daně,

n) „vystaveno zákazníkem“, je-li osoba, pro kterou je plnění uskutečněno, zmocněna k vystavení daňového dokladu,

o) „daň odvede zákazník“, je-li osobou povinnou přiznat daň osoba, pro kterou je plnění uskutečněno. 

Zjednodušený daňový doklad může plátce vystavit rovněž za služby, které jsou poskytovány prostřednictvím elektronických prostředků, jejich poskytnutí je podmíněno zaplacením a úplata za tyto služby je prováděna bankovním převodem. Zjednodušený daňový doklad je možno vystavit jen tehdy, je-li částka za zdanitelná plnění včetně daně nejvýše 10 000 Kč. Zjednodušený daňový doklad nelze vystavit v případě prodeje zboží, které je předmětem spotřební daně z lihu a tabákových výrobků, za jiné než pevné ceny pro konečného spotřebitele. 

Zjednodušený daňový doklad nemusí obsahovat:
a) označení osoby, která uskutečňuje plnění,

b) daňové identifikační číslo osoby, která uskutečňuje plnění,
c) jednotkovou cenu bez daně a slevu, není-li obsažena v jednotkové ceně,
d) základ daně,
e) výši daně.

Neobsahuje-li zjednodušený daňový doklad výši daně, musí obsahovat částku, kterou osoba, která plnění uskutečňuje, získala nebo má získat za uskutečňované plnění celkem.

Účetní jednotka zajistí pro uvedené odpovědné osoby pravidelné informace o změnách příslušných předpisů týkajících se náležitostí účetních a daňových dokladů, případně zajistí proškolení těchto osob.

Osoby odpovědné za náležitosti účetních a daňových dokladů

	Jméno
	Funkce
	Středisko
	Oddělení
	Podpisový záznam

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Článek VII
Osoby odpovědné za zaúčtování účetních případů

Odpovědnost níže uvedených osob se vztahuje pouze na správnost zaúčtování účetních případů, tj. uvedení správného účtového předpisu a správné zachycení částky uvedené na účetním dokladu.

Osoby odpovědné za zaúčtování účetních případů

	Účetní případ
	Oddělení
	Funkce
	Podpisový záznam

	
	Funkce
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Článek VIII
Osoby odpovědné za vydání vnitřních směrnic

Účetní jednotka vydává níže uvedené vnitřní směrnice, stanovuje termíny, ve kterých budou vnitřní směrnice vydány, a dále stanovuje osoby odpovědné za vydání těchto směrnic, případně za jejich úpravu. 
Každá směrnice, případně dodatek k určité směrnici, bude ještě před svým schválením a vydáním konzultována s auditorem a daňovým poradcem, případně i právníkem.

Změny směrnic budou řešeny číslovanými dodatky, případně vydáním nové směrnice a zrušením směrnice stávající.

Osoby odpovědné za vydání vnitřních směrnic

	Poř. č.
	Název směrnice
	Termín
vydání
	Oddělení
	Odpovědná
osoba
	Podpisový
záznam 

	 1.
	Systém zpracování účetnictví, účetní metody
	
	
	
	

	 2.
	Oběh účetních dokladů
	
	
	
	

	 3.
	Podpisové záznamy osob, které jednají jménem firmy
	
	
	
	

	 4.
	Podpisové záznamy osob oprávněných k disponování s bankovními účty
	
	
	
	

	 5.
	Podpisové záznamy osob
odpovědných za účetní případy
	
	
	
	

	 6.
	Podpisové záznamy osob odpovědných za náležitosti
účetních a daňových dokladů
	
	
	
	

	 7.
	Podpisové záznamy osob odpovědných za vydání
vnitřních směrnic
	
	
	
	

	 8.
	Podpisové záznamy osob odpovědných za zaúčtování účetních případů
	
	
	
	

	 9.
	Účtový rozvrh
	
	
	
	

	10.
	Zásoby – oceňování,
evidence, účtování
	
	
	
	

	11.
	Zásoby vytvořené vlastní
činností, nedokončená výroba
	
	
	
	

	12.
	Hmotný a nehmotný majetek – oceňování, zařazení, evidence, vyřazení, účtování; odpisový plán
	
	
	
	

	13.
	Úpravy majetku, technické zhodnocení, rekonstrukce, modernizace
	
	
	
	

	14.
	Oceňování majetku
a závazků
	
	
	
	

	15.
	Stanovení zásad pro časové rozlišení nákladů a výnosů
	
	
	
	

	16.
	Stanovení zásad pro použití dohadných položek
	
	
	
	

	17.
	Stanovení zásad pro tvorbu a používání opravných položek
	
	
	
	

	18.
	Stanovení zásad pro
tvorbu a používání rezerv
	
	
	
	

	19.
	Pokladna, pokladní operace
	
	
	
	

	20.
	Pracovní cesty,
cestovní výdaje
	
	
	
	

	21.
	Používání cizích měn a stanovení kursů, kursové rozdíly
	
	
	
	

	22.
	Poskytování slev, bonusů, daňové dobropisy a vrubopisy
	
	
	
	

	23.
	Používání motorových vozidel 
zaměstnavatele
	
	
	
	

	24.
	Poskytování osobních ochranných pracovních pomůcek a oděvů, mycích, čisticích, dezinfekčních prostředků a úklidových prostředků a pomůcek
	
	
	
	

	25.
	Inventarizace majetku a závazků
	
	
	
	

	26.
	Harmonogram účetní
uzávěrky a účetní závěrky za období…
	
	
	
	

	27.
	Úschova účetních záznamů, archivace dokladů
	
	
	
	

	28.
	Výzkum a vývoj
	
	
	
	

	29.
	Platební karty
	
	
	
	

	30.
	Podrozvahová evidence
	
	
	
	

	31.
	Poskytování příspěvku
na rekreaci včetně zájezdů
	
	
	
	

	32.
	Zásady pro vyúčtování výdajů zaměstnanců (reprezentantů) pro potřeby zaměstnavatele
	
	
	
	

	33.
	Stravování zaměstnanců, příspěvek na stravování
	
	
	
	

	34.
	Postup při zpracování a podání žádosti o závazné posouzení
	
	
	
	

	35.
	Způsob zabezpečení podpisových záznamů na účetních dokladech prostřednictvím souhrnného seznamu
	
	
	
	

	36.
	Tvorba fondů ze zisku
	
	
	
	

	37.
	Postup při poskytování darů
	
	
	
	


Datum a podpis statutárního zástupce: ........................ (podpis)

