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§ 1

Předmět úpravy

1) Směrnice o oběhu účetních záznamů Národního muzea (dále jen „směrnice“) vychází ze zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví ve znění pozdějších předpisů (dále jen zákon o účetnictví), ze zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů ve znění pozdějších předpisů (dále jen zákon o finanční kontrole) a z prováděcí vyhlášky č. 416/2004 Sb., kterou se provádí zákon o finanční kontrole ve znění pozdějších předpisů.

2) Směrnice poskytuje závazný metodický návod k oběhu účetních záznamů a písemností, je vydána za účelem zajištění jejich včasného a úplného zpracování.

3) Směrnice určuje odpovědné zaměstnance (dále jen zaměstnance), kteří vyhotovují účetní záznamy, schvalují a ověřují finanční a majetkové operace podle příslušných ustanovení zákona o finanční kontrole, ověřují věcnou správnost plnění příslušné operace při převzetí práce, služeb a pracovníky odpovědné za zaúčtování účetního případu.

4) Směrnice má umožnit příslušným zaměstnancům na jednotlivých stupních řízení provádět předběžnou, průběžnou a následnou kontrolu činnosti svého oddělení, odboru nebo muzea jako nedílnou součást řídící kontroly. Splnění těchto povinností vyjadřují zaměstnanci podpisem na dokladech. Podpisové náležitosti nesmí být chápány jako formální záležitost. Při kontrole a schvalování ekonomických i účetních operací musí mít příslušní odpovědní zaměstnanci na zřeteli:

a) dodržování povinností, které jim vyplývají z pracovního poměru;

b) počínat si tak, aby nedocházelo ke škodám na majetku;

c) odpovědnost za škodu způsobenou zaviněným porušením povinností při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s nimi;

d) odpovědnost za svěřené hodnoty.

§ 2

Účetní záznam

1) Národní muzeum vede účetnictví jako soustavu účetních záznamů. Účetní záznam ve formě účetního dokladu je základním prvkem průkaznosti účetnictví.

2) Účetní záznam jsou data, která jsou nositelem informací týkajících se vedení účetnictví. Každou skutečnost týkající se vedení účetnictví je organizace jako účetní jednotka povinna zaznamenávat výhradně jen účetními záznamy. 

3) Jednotlivé účetní záznamy mohou být seskupovány do souhrnných účetních záznamů; takovými účetními záznamy jsou zejména:

a) účetní doklady;

b) účetní zápisy;

c) účetní knihy;

d) odpisový plán;

e) inventurní soupisy;

f) účtový rozvrh;

g) účetní závěrka;

h) výroční zpráva.

4) Průkaznost účetního záznamu je založena na shodě obsahu záznamu se skutečností.

5) Účetní záznamy mohou mít písemnou nebo technickou formu. Obě formy jsou zákonem o účetnictví uznány za rovnocenné a způsobilé pro vedení účetnictví.

6) Oběhem účetních záznamů se rozumí proces od vyhotovení nebo přijetí účetního záznamu až po jeho archivaci. Musí jím být zajištěna správnost a komplexnost účetních záznamů. Oběh účetních záznamů zahrnuje tyto činnosti:

a) vyhotovení, třídění a číslování a evidenci;

b) přezkoušení správnosti;

c) určení účtovacího předpisu vč. odpovědných osob, zaúčtování;

d) archivaci a skartaci účetních záznamů.

§ 3

Účetní doklad, účetní zápisy

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 vyhotovení účetního dokladu. 

· Okamžikem uskutečnění účetního případu je:

· u vydané faktury den vystavení;

· u přijaté faktury den přijetí;

· u pokladního dokladu den příjmu nebo vydání hotovosti;

· u bankovního dokladu den provedení finanční operace;

· u interního dokladu den vyhotovení interního dokladu.    

f) podpisový záznam osoby odpovědné za účetní případ a podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování.
2) Pokud jsou skutečnosti obsaženy na více účetních záznamech nebo se týkají více účetních případů, musí účetní záznam i doklad obsahovat identifikátor, kterým lze nezaměnitelně určit vzájemnou vazbu mezi účetním záznamem a účetním dokladem, včetně souvisejících skutečností.

3) Účetním zápisem se rozumí účetní záznam, jehož obsah se řídí ustanovením zákona o účetnictví a týká se účetních knih.

4) Účetní zápisy se provádějí průběžně v účetním období po vyhotovení účetního dokladu. K účetnímu zápisu musí být připojen podpisový záznam osoby odpovědné za jeho provedení, pokud není shodný s podpisovým záznamem osoby odpovědné za zaúčtování účetního případu.
5) Účetní zápis nesmí být proveden mimo účetní knihy.

§ 4

Postup zpracování účetního záznamu

Vzhledem k velké rozmanitosti účetních záznamů v Národním muzeu, je stanoven následující obecný postup zpracování účetního záznamu:

a) po přijetí dokladu (externí doklad) nebo po jeho vystavení (interní doklad) dochází k jeho roztřídění, označení interním číslem a zaevidování v příslušné knize dokladů. Doklad je následně formálně a věcně přezkoumán;

b) kontrola formální správnosti sleduje náležitosti účetního dokladu dle § 3 této směrnice. Kontrolu provádí k tomu určený zaměstnanec oddělení informační soustavy (účtárny);

c) kontrola věcné správnosti zahrnuje např. dodržení smluvních podmínek, technických podmínek, množství, ceny, kvality apod. Věcnou kontrolu provádí kompetentní odborný zaměstnanec;

d) pokud doklad formálně i věcně vyhovuje a je opatřen podpisy dle směrnice č. 1/2009 „Podpisový řád NM“, je předán do oddělení informační soustavy (účtárny) k zaúčtování; 

e) pokud doklad formálně nebo věcně nevyhovuje, je nutno jej vrátit. V případě, že doklad nevracejí zaměstnanci, kteří jej zaevidovali, je nutno tyto pracovníky neprodleně informovat o této skutečnosti;

f) zaměstnanec odpovědný za schválení zaúčtování účetního případu provede kontrolu účetního případu, kterou podpisem účetního dokladu potvrdí;

g) všichni zaměstnanci útvarů organizace jsou povinni spolupracovat se zaměstnanci, kteří kontrolují účetní doklady, poskytovat jim vysvětlení, případně odborné posudky;

h) zaměstnanci oddělení informační soustavy (účtárny) jsou oprávněni požadovat od příkazce operace doplnění chybějících náležitostí účetních dokladů, vysvětlení a provedená opatření i ve věcech týkajících se oblasti kontroly věcné správnosti dokladů;

i) následně je doklad předán k náležité úschově dle § 11 této směrnice.

§ 5

Postup oběhu účetního záznamu

1) Návody a postupy jak vyplňovat účetní záznamy a schvalovací procesy jsou uvedeny v přílohách této směrnice a jsou její nedílnou součástí.
2) V přílohách této směrnice jsou uvedené termíny pro zpracování a předání jednotlivých účetních dokladů stanoveny jako maximální.

§ 6

Odpovědní zaměstnanci

1) Zaměstnancem odpovědným za účetní případ se rozumí zaměstnanec oddělení informační soustavy (účtárny), který provádí zaúčtování účetního dokladu.

2) Zaměstnancem odpovědným za provedení účetního zápisu se rozumí odpovědný zaměstnanec oddělení informační soustavy (účtárny), který zaúčtovává účetní operace do informačního systému.

3) Zaměstnancem schvalujícím zaúčtování účetního případu se rozumí zaměstnanec, který nese odpovědnost za účetní závěrku a účetnictví. Odsouhlasuje kontaci účetních dokladů a účetních záznamů, provádí kontroly a schvaluje všechny účetní případy promítnuté do příslušného účetního období. Tímto zaměstnancem je vedoucí oddělení informační soustavy (účtárny), hlavní účetní nebo jiný pověřený zaměstnanec.

§ 7

Ustanovení k finanční kontrole

1) Zákon o finanční kontrole a prováděcí vyhláška č. 416/2004 Sb. k tomuto zákonu byly rozpracovány do podmínek Národního muzea i z hlediska oběhu účetních záznamů Směrnicí č. 5/2009 “Zajištění finanční kontroly v NM“.
2) Touto směrnicí jsou zaměstnanci pověřeni pro výkon řídící a finanční kontroly při provádění finančních a majetkových operací.

3) Řídící finanční kontrole podléhají veškeré finanční a majetkové operace, které znamenají ve svém důsledku výdaj nebo příjem veřejných prostředků vzniklé z rozhodnutí nebo činností Národního muzea.

§ 8

Oznamování nedostatků

1) Zjistí-li zaměstnanec vykonávající řídící kontrolu, že s veřejnými prostředky bylo nebo je nakládáno nehospodárně, nebo v rozporu s právními předpisy, je povinen oznámit zjištění písemně bez zbytečného odkladu svému nadřízenému

2) Zaměstnanci, kteří obdrží oznámení, přijmou bez zbytečného odkladu opatření k nápravě zjištěných nedostatků a opatření k zabezpečení řádného výkonu řídící kontroly. O přijatých opatřeních písemně informují zaměstnance, který učinil oznámení.

§ 9

Opravy v účetních záznamech

1) Opravy v účetních záznamech se provádí podle ustanovení § 35 zákona o účetnictví. Opravy nebo doplnění v účetních záznamech nesmějí vést k neúplnosti, neprůkaznosti, nesprávnosti, nesrozumitelnosti nebo nepřehlednosti v účetnictví.

2) Opravovat účetní zápisy není dovoleno přepisováním, mazáním, přelepováním, vyškrabováním ani jiným způsobem, kterým by se stal původní zápis zcela nebo zčásti nečitelným.

3) Pokud se v účetním záznamu zjistí chyba před zaúčtováním, chybný údaj se škrtne tenkou čarou tak, aby byl původní zápis čitelný, a k němu se napíše údaj správný. K takto provedené opravě se připojí poznámka o opravě s datem provedení podepsaná zaměstnancem, který opravu provedl.

4) Opravy u účetních zápisů je potřeba provádět v souladu s výše uvedenými pravidly. Opravné zápisy ponesou informaci o opravovaném dokladu (variabilní symbol, v poznámce důvod provedené opravy). Pokud je potřeba novou skutečnost vysvětlit podrobněji učiní tak v příloze dokladu. Odpovědnost za provedené opravy účetních zápisů nesou zaměstnanci, kteří opravu provedli. Veškeré opravy musí být schváleny příslušným vedoucím zaměstnancem.

§ 10

Úplnost dokladových řad

1) V informačním systému jsou nadefinovány číselné řady jednotlivých účetních záznamů a povinnost posloupnost těchto číselných řad dodržovat. Tím je zaručena úplnost dokladových řad.

2) Seznam číselných řad je uveden v detailní analýze k informačnímu systému Helios Green.

§ 11

Evidence a úschova účetních písemností

1) Účetní písemnosti je nutné od vzniku (příchodu) až po jejich skartaci stále důsledně evidovat a ukládat, uschovávat na místech k tomu určených. Dle jednotlivých typů jsou doklady tříděny, označeny interními čísly zapsanými v knihách.

2) Účetní písemnosti jsou uschovávány. Úschova účetních záznamů se řídí § 31 zákona o účetnictví.

3) Účetní záznamy na technických nosičích je nutné ukládat odděleně od ostatních listinných písemností.

4) Evidence, úschova, manipulace s písemnostmi a jejich vyřazování jsou upraveny samostatnou směrnicí GŘ NM č. 7/2005.
§ 12

Zrušovací ustanovení

Ruší se směrnice č. 8/2006 o oběhu účetních dokladů.

§ 13

Účinnost
Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 1. 9. 2010.
§ 14
Přílohy

· č. 1   ‑ přijaté dodavatelské faktury a evidence nezpracovaných dodavatelských faktur;

· č. 2   ‑ příkazy k uskutečnění výdajů hrazených na základě jiných dokladů než přijatých             dodavatelských faktur;

· č. 3   ‑ příkaz k uskutečnění výdajů – externí;

· č. 4   ‑ příkaz k uskutečnění výdajů - interní;

· č. 5   ‑ faktury vydané (pohledávky);

· č. 6   ‑ účetní doklady o pokladních operacích;

· č. 7   ‑ bankovní doklady;

· č. 8   ‑ zálohy na výdaje v hotovosti;
· č. 8a ‑ vyúčtování záloh;
· č. 9   ‑ likvidace pracovních cest.
V Praze dne 25.8.2010
PhDr. Michal Lukeš, Ph.D.

generální ředitel Národního muzea
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