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Obéh ucetnich dokladu
(Uginnost od 1. ledna 2021)

Cl. 1
Uvod

1. Obéh ucetnich dokladu je pohyb dokladu od jejich vystaveni nebo obdrzeni pfes zaucto-
vani az po uschovu a skartaci. Spravna organizace obéhu ucetnich dokladl zajistuje jejich
spravné zpracovani.

2. Smeérnice stanovuje zavazny obéh a pfezkuSovani ucetnich zaznamu (dokladd) a dalSich
pisemnosti dokladajicich hospodafské operace v Ustavu organické chemie a biochemie
AV CR (dale jen UOCHB), odpovédné pracovniky, Ihaty k vyhotoveni doklad(i a jejich zpra-
covani.

3. V souladu s novelou Zakona o ucetnictvi je ucetni doklad charakterizovan jako ucetni za-
znam na vstupu do ugetnictvi (U&etnich knih). Ugetni doklady jsou priikazné uéetni za-
znamy obsahujici stanovené informace.

4. Smeérnice a dle ni realizovany obéh dokladl vytvareji predpoklady pro fungovani vnitfniho
kontrolniho systému, dosazeni vérného a poctivého obrazu pfedmétu ucetnictvi, jeho pra-
kaznosti, spravnosti a uplnosti. Dodrzovani obéhu ucetnich dokladu i z hlediska termino-
vosti vytvari pfedpoklad pro kontrolovatelny, plynuly a zarover rychly obéh dokladl se za-
uctovanim do spravného ucetniho obdobi. Kontrolou u¢etnich dokladd v ramci jejich obéhu
se zaroven odstranuji pfipadné chyby a nedostatky dokladu ¢i operaci odpovidajicich témto
dokladiim.

5. V Priloze €. 2 smérnice jsou uvedena jména a podpisové vzory zaméstnancl opravnénych
provadét ukony v jednotlivych fazich obéhu dokladli. Témito ukony jsou nafizovani, schva-
lovani, vytvareni, zpracovani a pfezkusovani uc¢etnich dokladu.

Cl.2
Pfezkusovani dokladt

1. Ugetni doklady se ptezku$uji formou podpisového zaznamu vzdy pred jejich zaugtovanim
do ucCetnictvi z hlediska:

a. vécného (vécna spravnost), které zahrnuje pfezkouseni spravnosti udaja, shody ob-
sahu dokladu se skute¢nosti v€etné spravnosti vypoctl obsazenych v ucetnich do-
kladech, vySe cen, penéznich ¢astek, mnozstvi, DPH, ovéfeni shody s objednavkou
vystavenou na zakladé poZadavku schvaleného v ramci schvalovaciho systému,
kupni nebo jinou smlouvou. PfezkuSovani vécné spravnosti provadi zaméstnanec
odpovédny za ucetni pfipad (zejména: referent MTZ, vedouci technické spravy, ve-
douci spravy budov, skladnik, vedouci tymu atd.), tj. zaméstnanec vystavujici ucetni
doklad, nebo schvalujici u€etni operaci. Tento zaméstnanec oznacuje doklad i pfi-
slusnym c&islem tymu nebo utvaru, kam vykon (naklad, vynos) pfislusi,



b. formalniho (formalni spravnost), které zahrnuje pfezkouSeni opravnénosti zamést-
nancu, ktefi nafidili nebo schvalili operace ovéfované ucetnimi doklady (osoba od-
povédna za ucetni pfipad). Formalni pfezkouSeni spravnosti zahrnuje i kontrolu na-
leZitosti uCetnich dokladd, tj. kontrolu oznacgeni u€etniho dokladu, obsahu ucetniho
pfipadu a jeho u€astnikl, okamziku vyhotoveni, Uplnosti pfiloh, opatfeni tu¢tovacim
pfedpisem a zapsani do hlavni knihy a deniku. PfezkuSovani formalni spravnosti
ucetniho dokladu provadi zaméstnanec odpovédny za jeho zauctovani,

c. zaméstnanec odpovédny za provedeni U¢etniho zapisu dale kontroluje: bilanéni
kontinuitu Ucetnich dat, shodu uhrnu ¢astek zauctovanych ucetnich dokladu v de-
niku (saldokonto) s Uhrnem obrat( na ucétech, spravnost pouziti odpovidajicich cen
pro jednotlivé operace, spravnost ocenovani u majetku a zavazka.

2. Pfi pfezkuSovani pfipustnosti operaci posuzuje zodpovédny zaméstnanec, zda realizace
Ugetni operace neni v rozporu s pravnimi predpisy, ev. s vnitfnimi predpisy UOCHB,
zejmeéna schvalovacimi postupy.

3. Pokud zjisti zaméstnanec pfezkusujici ucetni doklady nepfipustnost urcité operace, uveé-
domi o tom neprodlené vedouci uctarny k zajisténi napravy nepfipustné operace. V zavaz-
nych pfipadech informuje vedouci uctarny feditele.

4. Podpisovym zaznamem na dokladu se pfifazuje konkrétnimu zaméstnanci odpovédnost za
operace, které byly ¢i budou na zakladé tohoto dokladu uskute¢nény. Podpisovy zaznam je
v podobé vlastnoruéniho podpisu, nebo obdobny zaznam v technické podobé. Technicka
podoba je v UOCHB realizovana individualnim pfistupovym heslem do informaéniho sys-
tému a jménem kazdého zaméstnance, které se zobrazuje u provedené operace. Za pfidé-
lovani opravnéni v ramci systému odpovida administrator.

CL3
Vyhotoveni ucetnich dokladu

1. S ohledem na ddraz kladeny v UOCHB na predbé&znou kontrolu, jsou pro uréité skupiny
operaci dodrzovany tyto postupy souvisejici s obéhem dokladu:

a. doklady na vstupu do organizace, zejména faktury dodavatelll, dodaci listy, doklady
za hotové proplacené z pokladny jsou dodavateli vystavovany na zakladé objedna-
vek a smluv vystavenych po schvaleni pozadavkl v ramci objednavkového sys-
tému,

b. interni doklady, napf. cestovni pfikazy, odpisy majetku, zafazeni a vyfazeni ma-
jetku, €erpani fondd, vystaveni pfikazu k Uhradé, protokoly o manku a Skodé, za-
danka o pfepravu, mzdy a zuctovani dalSich méné obvyklych operaci prochazi
predbé&znou kontrolou obdobné jako v bodé a), pfi¢emz jejich Cetnost je niz8i a pod-
pisovy zaznam se pfipojuje pfimo na tento doklad. U ¢asti dokladd se uvedeny pod-
klad schvaluje pro urité obdobi, napf. odpisovy plan,

c. doklady na vystupu z organizace, zejména faktury vydané, pfijmové pokladni do-
klady, objednavky od odbérateld, kupni smlouvy s odbérateli pfipadné ostatni druhy
smluv podléhaji pfedbé&zna kontrole obdobné jako v bodu a).



11.

Cl 4
Fyzicky obéh faktur

Po doruceni jsou faktury evidovany v podatelné pod €islem jednacim podle data doruceni.
Nasledné jsou neprodlené pfedany uctarné.

Pracovnice uétarny opatfi fakturu likvidaénim razitkem a ¢arovym kédem (na rubové strané
vlevo dole). Provéri formalni spravnost a provede o tomto ukonu podpisovy zaznam v rub-
rice ,pfepocitano”. V pfipadé zjisténi nedostatkli se po dohodé s utvarem zasobovani fak-
tury vraci dodavatelim.

Ze systému je zfejmé, pro kterou €innost byla objednavka vystavena, tj. hlavni, jinou, eko-
nomickou, investice pfistrojové, investice stavebni apod.

Na zakladé udaji podle bodu 3. jsou faktury ur€eny k zaevidovani do pfislusnych &iselnych
fad v modulu ,Faktury pfijaté“.

Utvar zasobovani provéfi shodu &isla objednavky a vécného plnénim uvedeného na fakture
s objednavkou vystavenou v ramci systému, provéfi shodu s rozpoétem, oznaci udaji po-
tfebnymi pro spravné naskladnéni, evidenci v Ciselnych fadach a zauctovani, provede oce-
néni a likvidaci v objednavkovém systému a provede o téchto ukonech podpisovy zadznam
v rubrice ,kontrola cen, schvaleni uhrady*.

Skladnici u faktur za material a ostatni osoby v ramci schvalovaciho systému odpovédné
za vécnou spravnost a uplnost ostatnich pIlnéni sparuji souvisejici doklady (pfijemky vy-
dejky, prevodky, montazni listy, kopie Zadavacich listt atd.), opatfi fakturu udaiji o likvidaci
a provedou o téchto ukonech podpisovy zaznam v rubrice ,Dodavka-prace, sluzba byla
fadné provedena-pfevzata“.

Utvar zasobovani nasledné provéfi formalni a vécnou spravnost dokladl vystavovanych
skladniky, zejména cenu.

Faktury zlikvidované podle pfedchozich bodu se vraci uétarné k zavéreéné kontrole for-
malni spravnosti, k zauc¢tovani a zajisténi uhrady.

O uhradé se provede zaznam do rubriky ,Pfezkouseno, zaplaceno®.

. O schvalovani uhrad osobami povéfenymi disponovat s Uty organizace se vede samo-

statna evidence.
Pohyb faktur v obéhu je sledovan elektronicky v modulu ,Obéh dokladd®, kde je ziejmé pie-
davani doklad( jednotlivym referentiim a stav schvalovani.

Cl.5
Likvidace faktur

Faktury za material jsou povazovany za zlikvidované, pokud obsahuji v likvidacnim razitku,
nebo na jinych souvisejicich dokladech podpisové zaznamy a udaje o:
a. Cisle dodaciho listu, na zakladé, kterého byla provedena fyzicka prejimka zbozi s
kontrolou mnoZstvi a kvality,
b. Cisle vystavené pfijemky s ocenénim jednotlivych druhll zasob ve vazbé na konec-
nou sumu faktury a Cislem skladové karty
c. ocenéni jednotlivych polozek faktury jednotkovymi cenami bud’ s dani, nebo bez
dané, ve vazbé na druh €innosti, pro kterou byl material pofizen,
d. oznaceni druhu zasob (material, DDHM, pracovni odévy) a Cisle ukolu, kterého se
pInéni tyka,
e. vystaveni Pfijemky s cenovku,



f. vystaveni Vydejky nebo Pfevodky v pfipadég, Ze jde o tzv. pfimou spotiebu a pfi-
jemka se nevystavuje, nebo v pfipadég, Ze je material ur€en pro konkrétni ukol,
g. kontrole pfijemek a vydejek pfipojenych k fakturam,
h. ostatni udaje o provedené kontrole.
Faktury za technické zhodnoceni pfistroju a vypocetni techniky jsou povazovany za zlikvi-
dované, pokud obsahuji:
a. pfilohu na formulafi ,Technické zhodnoceni®, kde jsou uvedeny zejména informace
o inventarnim ¢isle, plvodnim stavu, poZzadovaném stavu, potvrzeni provedeni
zhodnoceni,
b. zadznam OTE o evidenci limitu pro uplatnéni do neinvesti¢nich nakladu,
c. ostatni udaje o provedené kontrole a podpisové zaznamy.
Faktury za sluzby jsou povazovany za zlikvidované, pokud obsahuji:
a. odvolani na Cislo smlouvy, pokud byla vystavena,
b. podpis pracovnika potvrzujiciho prikaznost rozsahu pInéni pfipadné pfedavaci pro-
tokol, je-li vystaven,
c. Cislo ukolu (zdroj financovani).
Faktury za ucastnické poplatky na konferencich jsou povazovany za zlikvidované, pokud
obsahuji:
a. odvolani na Cislo pracovni cesty, které se tykaji a podpisovy zaznam referentky od-
povédné za vyuctovani pracovnich cest.
Faktury za opravy pfistroji jsou povazovany za zlikvidované, pokud obsahuiji:
a. Inventarni Cislo pfistroje,
b. Cislo ukolu (zdroj financovani),
C. podpisovy zaznam osoby odpovédné za potvrzeni vécného plnéni, tj. provedeni
opravy v patfiéné kvalité
d. pfilohu (montazni list, potvrzeni o pfevzeti atd.), pokud je vystavena,
e. podpis pracovnika opravnéného schvalovat €erpani ze zdroje financovani.
Faktury za nehmotny majetek (pfedevsim software) jsou povazovany za zlikvidované, po-
kud je pfiloZena:
a. prevodka o prevzeti do uzivani uzivatelem vyplnéna ve vSech kolonkach a doplnéna
inventarnim Cislem pocitace, ve kterém je nainstalovan,
b. v pfipadé softwaru v ocenéni nad 60 tis. K& a s dobou pouzitelnosti nad 1 rok se vy-
stavuje protokol o zafazeni do uzivani.
Faktury za stavebni prace a technické zhodnoceni budov jsou povazovany za zlikvidované,
pokud obsahuji:
a. odvolani na €islo Zadavaciho protokol obsahujici vedkeré informace a podpisové
zaznamy o schvaleni hospodarskych operaci,
podpis vedouciho technické spravy a jeho zastupce,
pfedavaci protokol, byl-li vystaven,
oznaceni kédem OTE urcujicim spravné zauctovani pofizeni investic,
e. oznaceni u€elovosti financovani
Faktury za pfistrojové investice jsou povazovany za zlikvidované, pokud obsahuiji:
a. predavaci protokol pfistroje,
b. oznageni kédem OTE ur€ujicim spravné zauctovani pofizeni investic,
c. oznaceni zdroje financovani,
d. oznaceni ucelovosti.

Qoo



9. Faktury tykajici se €erpani ze Socialniho fondu jsou povaZzovany za zlikvidované, pokud ob-
sahuji:
a. schvaleni pfedsedou odborové organizace a vedouci ekonomického utvaru po
strance souladu se smérnici Socialni fond a rozpo¢tem fondu,
10. U faktur za ostatni plnéni vySe neuvedena se postupuje analogicky, vzdy v8ak tak, aby byla
dodrzena kontrola formalni a vécné spravnosti a prikaznost procesu.

Cl.6
Cislovani uéetnich dokladu a éiselné fady
1. Cislovani Ggetnich doklad(i a &iselné Fady upravuje samostatna smérnice ,Systém zpraco-
vani ucetnictvi.
2. Osoby odpovédné za zatfidovani dokladt do Ciselnych fad jsou uvedeny v Pfiloze €. 1 této
Smérnice.

CL7
Zauctovani

1. Ugetni doklady jsou G&tovany po kontrole formalni a vécné spravnosti podle dne vzniku
(pfijeti). Pokud faktura neni vracena z obéhu do 5 pracovnich dnu, nebo je jiz den vzniku
pro uétovani uzavien, zauctuje se do nejblizsiho nasledujiciho otevieného dne v obdobi,
kterého se vécné tyka. Evidencni Cislo (zelené) ucetniho dokladu zauctované faktury je z
modulu ,Pfedkontace” pfeneseno do modulu ,Faktury pfijaté“ a dale je dohledatelné v pie-
hledu ucetnich pfipadd modulu ,Pfedkontace”.

2. Po zauctovani je pfedkontace vytisténa a opatfena podpisovym zaznamem osoby odpo-
védné za zauctovani.

3. S vyjimkou zaloh dochazi k uhradé vzdy az po zauc¢tovani zavazku.

CL.8
Zakladani, ukladani a skartace ucetnich dokladi
1. Po zauctovani jsou doklady zakladany do Sanona v ramci Ciselnych fad, zvlast faktury pfi-
jaté, zvlast faktury vydané a zvlast ostatni prvotni doklady.
2. Ukladani ucetnich dokladl a jejich skartaci upravuje smérnice ,Systém zpracovani ucetnic-

tvi.

ClL9
Vyhotoveni dokladu
Vyhotoveni dokladu, zpracovani a terminy jsou uvedeny v pfiloze €. 1. Dale jsou uvedeny osoby,

které zejména zajiStuji vypracovani, schvalovani a zauc¢tovani dokladd. Tuto ¢innost mohou vyko-
navat pfipadné i jini pracovnici na stejnych pracovnich pozicich.



Cl. 10

Zaveér
Nabytim ucinnosti této aktualizace Smérnice Obéh ucetnich dokladu pozbyva platnost Smérnice
¢. 6/2010 Obéh uc€etnich dokladu.

Zdenék Hostomsky
feditel ustavu

Pfiloha €. 1: Vyhotoveni doklad

Pfiloha &. 2: Zdokumentovani technicko-organizac¢nich opatfeni ve véci bankovnich operaci (neni
verejna)



