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CAST PRVNI
OBECNA USTANOVENI

Cl.1
Predmét apravy

Tato smérnice upravuje proces obéhu ucetnich dokladl od jejich vzniku az po archivaci a vymezuje
druhy U¢etnich dokladl, zavazné terminy jejich zpracovani a rozsah a kompetence zaméstnanci
a ¢lentl organt Narodniho akreditaéniho Ufadu pro terciarni vzdélavani (dale také ,Akredita¢ni urad")
v tomto procesu.

Cl. 2
Souvisejici pravni predpisy

Tato smérnice souvisi s témito pravnimi prfedpisy a ustanovenimi:

a) zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl, (dale také ,zakon o
ucetnictvi*),

b) vyhlaska ¢ 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona & 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem
¢innosti neni podnikani, pokud Uétuji v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich
predpisy,

c) § 83 az 86 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a o zméné a doplnéni dal$ich zakond
(zékon o vysokych 8kolach), ve znéni pozdéjsich predpisi,

d) zakon ¢&. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakoni
(zakon o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisl.

CL3
Rozsah platnosti

(1) Smeérnici jsou povinni se fidit a dodrzovat jeji ustanoveni vichni zaméstnanci a ¢lenové organu
Akreditaéniho dfadu (véetné c¢lent Akreditaéni komise pro vy$si odborné vzdélavani a ¢lend
jinych poradnich organd Akreditacniho Ufadu), ktefi z titulu sveé pracovni naplné a vykonu funkce
maji povinnost se podilet na vystavovani, schvalovani a obéhu ucetnich dokladli nebo jsou
povéreni Cinit Ukony jako pfikazce operace, spravce rozpoctu nebo hlavni uéetni.

(2) Za zarazeni odpovédnych zaméstnanc( a ¢lenl organu Akreditacniho afadu do obéhu ucetnich
dokladd (véetné vyplnéni jejich podpisového vzoru) a za zajisténi pribézné aktualizace ob&hu
Ucetnich dokladl odpovida pfikazce operace.



CAST DRUHA
OBEH UCETNICH DOKLADU

¢l 4

Zpusob vedeni uéetnictvi

Ugetnictvi je vedeno DODAVATELEM na zakladé smlouvy o vedeni mzdové agendy, zpracovani mezd
a Ucetnictvi. V dalSich ustanovenich této smeérnice je DODAVATEL oznacovan jako ,Ucetni”.

(1

(2)

¢l 5
Nalezitosti icetnich dokladu

Ugetni doklady jsou pritkazné Uéetni zaznamy, které musi obsahovat:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah ucetniho pfipadu a jeho u¢astniky,

c) penézni &astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni u¢etniho dokladu,
e) okamzik uskute¢néni ufetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni u¢etniho

f)

dokladu,

podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pfipad a podpisovy zaznam osoby odpovédné
za jeho zauétovani.

(Ugetni doklady, opatfené vy$e uvedenymi pfedepsanymi naleZitostmi, se stavaji podkladem
pro zapis ucetnich pripadd v ucetnich knihach.

(Ugetni doklady jsou vyhotovovany bez zbyteéného odkladu po zjisténi skute¢nosti, které se
jimi zachycuji.

ClL. 6
Clenéni Géetnich dokladu

Vnitfni uéetni doklady zachycuji pohyb majetkovych sloZzek uvniti Akreditaéniho ufadu. Jsou to
napfiklad pokladni doklady nebo rizné vnitini Gcetni doklady o dlouhodobém majetku (napf.
zapis o vyfazeni dlouhodobeho majetku).

Vnéjsi ucetni doklady dokumentuji hospodarske operace plynouci ze styku Akreditaéniho ufadu
s vnéjsim okolim, jsou ur€eny k odeslani mimo nebo naopak do Akreditaéniho ufadu pfichazeji
zvencéi. Jsou to napt. faktury doslé od dodavatelll nebo vypisy z bankovnich uétu.

ClL7
Mzdové doklady

Mzdy zpracovavé a veskerou mzdovou agendu vede Ugetni v souladu se smlouvou o vedeni mzdové
agendy, zpracovani mezd a U&etnictvi. Ugetnimu jsou pfedavany veskeré doklady, které maji vztah
k této agendé. Povéfeny zaméstnanec Akreditaéniho Ufadu pfedava vzdy do 4. dne kazdého mésice
podklady pro zpracovani mezd za uplynuly mésic — dochazku, podklady pfi ukon&eni pracovni
neschopnosti, narok na stravenkovy pausal, dovolenky, navrhy odmén apod. Ugetni zpracovava
veSkeré podklady pro vyplaty mezd. Zpracované mzdy zaméstnancl jsou pfedavané predsedovi
Akredita¢niho Ufadu (dale také ,pfedseda NAU*). Ten po schvaleni zajisti pfedani pfikazu bance



k pfevodu na uéty zaméstnangﬁ dle vyplatnich termind, nejpozdé&ji véak 10. den v mésici. Za spravnost
mzdovych doklad( odpovida Ucetni.

ClL8
Bankovni doklady

Styk s bankou zajistuje pfedseda NAU. Veskeré pisemnosti, které se tykaji disponovani s penéznimi
prostfedky na bankovnich uctech, budou podepsany zaméstnancem, jehoz podpisovy vzor byl predan
penéznimu ustavu. Pristup do internetového bankovnictvi ma zaméstnanec povéreny prfedsedou NAU.

(1)

(3)

4)

CL9
Pokladni doklady, mésiéni limit a inventura pokladny
Jde-li o vydajové pokladni doklady,

a) na pfedepsaném tiskopisu je vystavuje povéfeny zaméstnanec Akredita¢niho ufadu (dale jen
~pokladnik®),

b) pokladnik provede kontrolu formalni spravnosti, zaznamena vydaj v pokladni knize a uschova,

¢) pokladnik prfeda vydajovy podkladni doklad ke schvaleni vydaje pfikazci operace a hlavnimu
uc¢etnimu,

d) po schvéleni provede pokladnik vyplatu ¢astky pfijemci, pfijemce potvrdi pfijeti hotovosti na
vydajovém pokladnim dokladu.

Jde-li o pfijmove pokladni doklady,

a) vystavuje je na predepsaném tiskopisu pokladnik na zakladé pfijmi penéz v hotovosti
a zaznamenava pfijem v pokladni knize,

b) pokladnik je povinen vzdy vyhotovit dva pfijmové podkladni doklady, kdy jeden pfeda osobé,
ktera mu predala penize, a druhy zaloZi ve své evidenci; jejich spravnost a Uplnost potvrzuje
schvalenim prikazce operace a hlavni G¢etni.

Limit pokladny se stanovuje na 10 000 K&. Mimoradné vydaje v pokladné, které by vyzadovaly
zvySeni hotovosti nad limit, budou pisemné schvaleny pfikazcem operace.

Inventura pokladny probiha vzdy na zacatku kazdého mesice za mésic predchazejici. Jeji
spravnost stvrzuje svym podpisem pokladnik a pfedseda NAU. Schvalené a zkontrolované
pokladni doklady pfeda pokladnik po konci kazdého mésice Ucetnimu k zauctovani.

¢l.10

Objednavani zbozi a sluzeb

Veskeré objednavky na nakup zbozi a sluzeb vystavuje povéreny zaméstnanec Akredita¢niho Gfadu po
schvaleni pfikazce operace. Pred odeslanim je objednavka schvalena spravcem rozpoctu.

Cl. 11
Faktury pfijaté

Povéreny zaméstnanec Akreditagniho ufadu kazdou doslou fakturu zkontroluje, v pfipadé nelplnych
udaju zajisti jeji vraceni nebo doplnéni dodavatelem. Pied proplacenim musi byt faktura schvalena
piikazcem operace a hlavnim ucetnim.



Cl. 12
Kurzové rozdily

Operace v cizich ménach jsou prepocitavany na ceské koruny dennim kurzem CNB. Pro piepocet
cestovnich nakladl je pouzit kurz v den zahajeni sluzebni cesty.

Cl.13
Platby kartou

Za operace s platebni kartou zaméstnavatele odpovida a provadi je pfikazce operace. Platebni karta
k bankovnimu G¢tu ma tyto limity:

a) celkovy denni limit 100.000 K¢,
b) vybér hotovosti s dennim limitem 50.000 K&.

Cl.14
PrezkusSovani uc¢etnich dokladii
(1) Ugetni a mzdové doklady jsou pfezkusovany z hlediska vécné a formalni spravnosti.
(2) Kontrola vécné spravnosti ucetnich doklad spociva v ovéfeni spravnosti udajli uvedenych na

ucetnim dokladu (napf. cena, mnozstvi). Za prezkouseni vécné spravnosti odpovida povéreny
zameéstnanec Akreditaéniho Gfadu, ktery prebira dodany material a sluzby.

(3) Kontrola formaini spravnosti spociva v ovéreni nalezitosti ucetniho dokladu dle zakona o
Ucetnictvi. Soucasti této kontroly je ovéreni, zda pfislusné operace byly schvaleny pfikazcem
operace a spravcem rozpoctu & hlavnim Géetnim. Za pfezkouseni formalni spravnosti
odpovida hlavni ucetni pfed tim, nez jsou ucetni doklady zauétovany.

(4) Za roztridéni dokladl podle druhu (obsahu) dokladu a podle data pfijeti nebo vyhotoveni
a ocislovani doklad(l podle zvoleného systému souvislou nepferusovanou giselnou fadou po
celé ucetni obdobi odpovida povéfeny zaméstnanec Akreditaéniho ufadu.

(5) Mzdové doklady jsou vytvareny a kontrolovany externi G&etni firmou (Ugetnim).

Cl. 15
Uschova téetnich dokladu

(1) Povéiend osoba Akredita¢niho Uradu zajistuje Uschovu téetnich dokladll v pfiruéni spisovné.
Je povinna uschovat G¢etni zaznamy pro ucely vedeni UCetnictvi po dobu stanovenou v § 31
odst. 2 zakona o udetnictvi. Ugetni zavérka a vyroéni zprava se uchovavaji po dobu 10 let
pocinajici koncem Ucetniho obdobi, kterého se tykaji; ucetni doklady, ucetni knihy, inventurni
soupisy a pfehledy se uchovavaji po dobu 5 let poginajici koncem ucetniho obdobi, ktereho se
tykaji; ucetni zaznamy, kterymi Akreditacni ufad doklada vedeni ucetnictvi, po dobu 5 let
pocinajici koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

(2) Povéfend osoba Akreditatniho ufadu zajiStuje také udschovu originall smiluv, dodatki
k pracovnim smlouvam a mzdovych vymérQ v pfiruéni spisovné. Mzdové zaznamy potfebné pro
dlchodové pojisténi uchovava externi ugetni firma (U&etni). Tyto zaznamy se uchovavaji po
dobu 45 let. Ostatni zaznamy po dobu 10 let.



CAST TRETI
ZAVERECNE USTANOVENI

ClL.16
Ucinnost

Tato Smérnice nabyva Gcinnosti dnem podpisu pfedsedou NAU.

of. Mgr. Jaroslav Miller, M.A., Ph.D.

fedseda Narodniho akredita¢nihg uradu

pro terciarni vzdelavani



