Smérnice AOP

Smeérnice €. 6 — Systém zpracovani uc€etnictvi
Clanek 1

Zakladni ustanoveni

1)Asociace ob&anskych poraden, Sabinova 287/3, 130 00 Praha 3 ICO 659 986
42, obCanské sdruzeni registrované pod reg. Cislem Il/s-OVS/1-32039/97-R
u MV CR v Praze (dale jen organizace) vede U&etnictvi ode dne svého vzniku
az do dne svého zaniku.

2)Organizace uctuje v soustavé podvojného ucetnictvi o vynosech a
nakladech, o stavu a pohybu majetku a zavazkui a vysledku hospodareni.

3)O skute€nostech, které jsou pfredmétem ucetnictvi, uctuje v obdobi, s nimz
tyto skuteCnosti Casové a vécné souvisi. Neni-li mozno tuto zasadu dodrzet,
muze uctovat i v u€etnim obdobi, v némz zjistila uvedené skute¢nosti.

4)Ug&etnim obdobim je kalendafni rok.
5)Ugetnictvi se vede za Udetni jednotku jako celek.

6)Ugetnictvi se vede v penéznich jednotkach &eské mény a v prfipadech
stanovenych v § 10 zakona ¢. 563/91 Sb. o ucetnictvi, souasné i v cizich
ménach.

7)SkutecCnosti, které jsou pfedmétem ucetnictvi, se dokladaji ucetnimi doklady
nebo, jsou-li udaje o téchto skute€nostech zachyceny pfi jejich vzniku pfimo
na technicky nosi¢ dat zafizenimi jiné techniky a ucetni doklad nevznika,
zpusobem uvedenym v projekéné programové dokumentaci.

8)Organizace je povinna inventarizovat majetek a zavazky podle § 29, zakona
€. 563/91 Sb. o ucetnictvi, sestavovat ucetni zavérku podle § 18,19,22 a 23
zakona €. 563/91 Sb. o ucetnictvi.

9)Organizace je povinna vést ucetnictvi uplné, prikaznym zpusobem a spravné
tak,aby vérné zobrazovalo skutecnosti, které jsou jeho pfedmétem.

10)Ugetnictvi je uplné, jestlize jsou zaudtovany vdechny uletni ptipady, tykajici
se ucetniho obdobi.

11)Ugetnictvi je vedeno prilkaznym zplsobem, jestlize Géetni jednotka Gdetni
pfipady a ucetni zapisy o nich dolozila nebo prokazala pfedepsanym
zpusobem a inventarizovala majetek a zavazky.

12)Ugetnictvi je spravné, jestlize UGgetni jednotka s pfihlédnutim ke vSem
okolnostem ucetniho pfipadu neporuSila povinnosti ulozené ji zdkonem
563/91 Sb. o ucetnictvi.

13)Organizace nesmi ménit v pribéhu ucetniho obdobi zplsoby ocenovani,
postupy odpisovani, postupy uctovani, uspofadani polozek ucetni zavérky a
obsahové vymezeni téchto polozek .

14)Organizace oznaci ucetni doklady, u€etni knihy a ostatni ucetni pisemnosti
svym nazvem a usporada je tak, aby bylo zifejmé, Ze jsou kompletni a kterého
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ucCetniho obdobi se tykaji. SouCasné organizace uspofada ucetni zapisy
takovym zpusobem, ktery umozni ovéfit zauctovani vSech ucetnich pfipadd v
uCetnim obdobi a tak, aby bylo zabranéno neopravnénym zménam a
upravam téchto zapisu.

15)Opravy v ucetnich dokladech, ucetnich knihach a v ostatnich ucetnich
pisemnostech nesmi vést k neuplnosti, neprikaznosti a nespravnosti
ucetnictvi.

16)V ucetnictvi a v uCetni zavérce organizace je zakazano kompenzovat majetek
a zavazky, pfijmy a vydaje s vyjimkou:

a. pohledavek a zavazku (s vyjimkou pfijatych a poskytnutych zaloh) vaéi
téZze fyzické nebo pravnické osobé, které maji dobu splatnosti do
jednoho roku a jsou vedeny ve stejnych ménach,

b. dobropist (refundaci) tykajicich se konkrétni vydajové, popf. pfijmové
polozky a vztahujici se k u€etnimu obdobi, ve kterém byl vydaj, popf.
pfijem zuctovan,

c. domérkul a vratek dani z pfijma, nepfimych dani a poplatku.

Clanek 2
Zpracovani ucetnich dat

1) Ugetni data se zpracovavaji na poéitadi. Pouziva se uéetni program Finesa,
ktery odpovida pozadavkim, uvedenym v zakoné ¢&. 563/1991 Sb. o
ucetnictvi.

Clanek 3
Uétovy rozvrh

1) Ustovy rozvrh je zpracovan ve smyslu Vyhlasky &.504/2002 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zakona €.563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpisu, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem
ginnosti neni podnikani. U&tovy rozvrh obsahuje syntetické a analytické udty
a je vytvoren s ohledem na potreby fizeni a kontroly organizace a s ohledem
na pfislusna ustanoveni zakona ¢. 586/92 Sb. o dani z pfijmu - tj. zajména
analytické rozClenéni polozek na danové uznané a neuznané. Dale jsou zde
promitnuty pozZadavky na analytické clenéni podle ostatnich danovych
zakonu a na €lenéni podle polozek ucetni zavérky.

2) U&tovy rozvrh je sestaven vzdy k 1. lednu kazdého kalendafniho roku na
zakladé zkusenosti z roku predchazejiciho a na zakladé platnych predpistu V
pribéhu roku je mozno uctovy rozvrh doplfiovat.
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Clanek 4
Uéetni doklady
1) Ugetni doklady jsou originalni pisemnosti, které musi mit tyto naleZitosti:

a. oznaceni ucetniho dokladu, nevyplyva-li z jeho obsahu
alespon nepfimo, Ze jde o ucetni doklad,

b. popis obsahu ucetniho pfipadu a oznaceni jeho
ucastniku, nevyplyva-li z u€etniho dokladu alespon
nepfimo,

C. penézni Castku,
d. datum vyhotoveni ucetniho dokladu,

e. datum uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodné s
datem podle pismene d),

I. podpis osoby odpovédné za ucetni pfipad a osoby
odpovédné za jeho zauctovani.

Nalezitosti ucetniho dokladu mohou byt umistény i na jinych nez ucetnich
pisemnostech. Tyto pisemnosti se uschovavaji po stejnou dobu jako ucetni
doklad.

Ugetni doklady musi byt vyhotoveny bez zbyte¢ného odkladu po  zjisténi
skutecnosti, které se jimi dokladaji.

Clanek 5
Prezkusovani uc¢etnich dokladu

1) Formalni spravnost. Jde o zjisténi, zda ucetni doklady maji vSechny
nalezitosti prfedepsané zakonem ¢&. 563/91 Sb. o ucletnictvi ve znéni
pozdéjSich predpist. Dale je kontrolovano, zda operace dokladané ucetnimi
doklady jsou v souladu s ucelem, pro ktery byla organizace zfizena. Kontrolu
formalni spravnosti provadéji prislusni pracovnici organizace pfed jejich
zauctovanim.

2) Vécna spravnost. Jde o kontrolu souladu udaju, uvedenych v ucéetnim
dokladu, se skuteCnosti. Dale je provéfovana spravnost vySe penéznich
Castek a spravnost ucCetniho obdobi, do néhoz ma byt ucetni doklad
zauctovan. Kontrolu vécné spravnosti a schvalovani  Ucetnich dokladu
provadéji pracovnici organizace podle jednotlivych vymezenych okruhu
odpovédnosti.

Clanek 6
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Ugetni knihy

1) V organizaci se vyhotovuji tyto u€etni sestavy:

(a) Knihy prvotnich doklad

(b) Ugetni denik

(c) Obratova pfedvaha

(d) Rozvaha

(e) Vykaz zisku a ztrat

() Pfiloha ucetni zavérky
2)Seznam Cdiselnych Fad dokladl je sestaven vzdy k 1. lednu kazdého
kalendafrniho roku na zakladé zkuSenosti z roku predchazejiciho.
V pribéhu roku je mozno Ciselné fady doplfiovat. Pro zabezpeceni vnitfniho

kontrolniho systému organizace je stanoven nasledujici obéh ucetnich
dokladd s vymezenim odpovédnosti pracovnikl organizace:

Clanek 8

Spole¢na a zavére¢na ustanoveni

1) Zpracovani ucetnictvi se Fidi pfisluSnymi ustanovenimi zakona €. 563/91
Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpisu. Pfi vedeni ucetnictvi ucetni
jednotka dodrzuje

(a) postupy uctovani podle Vyhlasky ¢&.504/2002 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zakona ¢.563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjSich predpisu.

(b) Ceské Ugetni standardy pro u&etni jednotky, které Gétuji podle
vyhlasky €.504/2002 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu.

2) Tato smérnice nabyva platnosti dnem 1.12.2005 a je zavazna pro celou
organizaci.

Aktualizovano dne 2. 1. 2018
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