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Vnitroorganizaéni smérnice k vedeni Géetnictvi pro rok 2013

1.Ustanoveni navazujici na zakon o téetnictvi

1.1_Rady uéetnich dokladi (§ 11)

o UJ vede nasledujici fady ugetnich doklad:

Rada je &islovana Cislovani
Pocéateéni stavy X 1XXXXXX
Pokladni doklady roéni &iselnou fadou 2XXXXXX
Faktury pfijaté roéni giselnou fadou IXXXXXX
Bankovni doklady roéni giselnou fadou 4XXXXXX
Vnitini doklady ro€ni &iselnou Ffadou BXXXXXX
regulace roéni &iselnou fadou BXXXXXX
rozpocet roéni &iselnou fadou TXXXXXX

1.2 Seznam ucetnich knih (§ 13)
UJ vede nasledujici u&etni knihy:

e A Denik, a to: jediny denik spoleény pro vSechny druhy dokladd
Sestava se tiskne: ro¢né

e B. Hlavni kniha.
Sestav ma nazev ,Hlavni kniha®. Obsahuje tyto udaje.
-zlstatky Gétd k 1.dni uetniho obdobi (povinné)
-zUstatky Gcétd ke dni sestaveni G¢etni zavérky (povinné)
-souhrnné obraty stran MD a Dal za celé U&etni obdobi (doporugené)
Sestava se tiskne: roéné

o C. Knihy analytické evidence, a to (ndzev sestavy nebo popis jiné formy AE):

pro subsystém formou nazvana
Pohledavky a zavazky poditadove sestavy KDF
Pokladni hotovost K& pogitaéové sestavy Pokladni kniha korunova

Tisk a sesouhlaseni knih analytické evidence se zUstatky pfislusnych syntetickych uétl se provadi
roéné .

1.3 Uétovy rozvrh (§ 14)

UJ sestavuje Gétovy rozvrh, ktery je vydan samostatnou smérnici

1.4 Seznam ciselnych symbold nebo jinych zkratek (§ 16)

UJ pouziva v Ggetnictvi pfi oznagovani Ut a pii Usetnich zapisech v Géetnich knihach a v jinych
uéetnich pisemnostech jen obecné znamé giselné symboly nebo jiné zkratky

1.5 Inventarizace majetku a zavazki (§29)

UJ inventarizaci ové&fuji , zda stav majetku a zavazk{ v uéetnictvi odpovida skute¢nosti. Postup pfi
provadéni inventarizace je vymezen samostatnou smérnici.
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1.6 Uschova Géetnich pisemnosti (§31)

Ugetni pisemnosti a zaznamy na technickych nosiéich dat ukladaji UJ podle pfedem stanoveného
poradku oddélené od ostatnich pisemnosti do archivu a uschovavaji je po dobu stanovenou.
Konkrétni podminky jsou vymezeny samostatnou smérnici

1.7 Obéh dokladu

Obéh doklapme upraven samostatnou smérnici.

1.8 Dlouhodoby majetek

Oblast dlouhodobého majetku je upravena samostatnou smérnici.

1.9 _Zésoby

UJ nema zasoby na skladé.

1.10_Organizace pokladni sluzby

Pravidla pro nakladani pokladni hotovosti jsou upravena samostatnou smérnici.

1.11_BéZné uéty

UJ ma zaloZeny nasledujici bankovni Géty:

°

1.12Hospodéarska éinnost

UJ G&tuje jako hospodaFskou &innost nasleduijici okruhy svych éinnosti:

e bytové hospodarstvi
e

1.13Zpracovani ucetnictvi

Ugetnictvi je zpracovano pogitagovém programu ..................
Program ma nasledujici subsystémy, které zabezpeduji jednotlivé agendy:

banka
pokladna
fakturace

Archivace ugetnich dat je zajisténa tak, Ze se vzdy na konci mésice provadi zaloha uéetnich dat na
externi disk.
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PODPISOVE VZORY

Podpisovym zaznamem podle § 33a odst. 4 zakona o Ugetnictvi se rozumi takovy Géetni zaznam,
jehoz obsahem je viastnoruéni podpis nebo elektronicky podpis podle zakona &. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu, ve znéni pozdéjsich predpisli, anebo obdobny prikazny Géetni zdznam

v technické formé.

Podpisovy zaznam osoby odpovédné za Ucetni pfipady je podpisovy zaznam statutarniho organu

nebo osoby povérené statutarnim organem.

Na zékladé § 11 odst. 1 pism. f) zakona o U&etnictvi je ucetni jednotka povinna zabezpedit, aby
Uéetni doklady, které jsou prikaznymi G¢etnimi zaznamy, byly opatieny podpisovym zaznamem
osoby odpovédné za ucetni pfipad. Podpisovy zaznam muze byt spoleény pro vice uéetnich dokladu.
NiZze uvedené osoby schvaluji U€etni pfipady po vécné strance, tj. potvrzeni existence operace, ktera
je obsahem uc&etniho dokladu, a opravnénost operace.

Bez podpisového zaznamu osob odpovédnych za uéetni pfipad neni pfipustné provést zauétovani
prisluéného dokladu. Takovy doklad by nespliioval pozadavky § 11 zadkona o uéetnictvi.
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