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Smeérnice ¢. 11: obéh ucetnich dokladu

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

Tato smérnice stanovi obéh Ucetnich dokladl pro Asociaci obCanskych poraden,
Sabinova 287/3, 130 00 Praha 3, ICO 659 986 42, spolku registrovaném pod spisovou
znacnou L8008 u Méstského soudu v Praze (dale jen organizace).

Pfi zpracovani ucetnich dokladl je organizace povinna dodrzovat stanoveny obéh
dokladd. Tato smérnice dale stanovuje odpovédnost za formalni a vécnou spravnost
dokladi a odpovédnost za zauctovani dokladu.

Clanek 2
Obéh ucetnich dokladu

Doklad Vyhotoveni Ovéfeni Schvaleni  ZaucCtovani Pocet
Prijaté faktury Humplikova Humplikova Kalvoda Sezima 1
VSechny dodavatelské faktury pracovnik odpovédny za vyhotoveni doplni datem pfijeti
faktury a svym podpisem, pracovnik odpovédny za ovéfeni prezkousi vécnou
spravnost(posoudi napf.opravnénost fakturace, fakturované mnozZstvi, cenu, atp.),
pracovnik odpovédny za schvaleni pfezkousi formalni spravnost (posoudi uUplnost
nalezitosti ucetniho dokladu) a pfeda doklad v jednom vyhotoveni k zauctovani.

Doklad Vyhotoveni Ovéreni Schvaleni  Zauctovani Pocet
Vydané faktury Humplikova Humplikova Kalvoda Sezima 2

VSechny odbératelské faktury za poskytnuté sluzby vyhotovi pracovnik odpovédny za
fakturaci neprodlené po provedeni sluzby na zakladé uzavienych smluv s odbérateli
nebo na zakladé jinych podkladu dokladajicich dodani sluzby. Pracovnik odpovédny za
ovéreni prezkouSi vécnou spravnost(posoudi napf.udaje o poskytnuté sluzbé,
fakturované cené, apod.). Pracovnik odpovédny za schvaleni dale prezkousi formalni
spravnost (posoudi uplnost nalezitosti ucetniho dokladu) a pfeda jedno vyhotoveni
dokladu odbérateli a jedno vyhotoveni dokladu k zauctovani.

Doklad Vyhotoveni  Ovéfeni Schvaleni Zauctovani  Pocet
Pokladni doklady vydajové Humplikovda Humplikova Kalvoda Sezima
1

Vydajové pokladni doklady musi byt podepsany odpovédnymi pracovniky pfed vyplatou
pokladni hotovosti. Pracovnik odpovédny za vyhotoveni dokladu dopini vydajovy
pokladni doklad datem vydeje hotovosti z pokladny a svym podpisem. Pfitom dba na to,
aby nebyly pfepsany nalezitosti u€etniho dokladu a jina sdéleni v textu dokladu. Pokud
by mélo dojit k pfepsani téchto udaju, doplni doklad koSilkou pokladniho vydajového
dokladu a uvedené udaje doplni na koSilku, ktera je timto nedilnou soucasti pokladniho
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dokladu. Pracovnik odpovédny za vyhotoveni dale doplni zapis o vydeji hotovosti do
pokladni knihy. Pracovnik odpovédny za ovéfeni pfezkouSi dale vécnou
spravnost(posoudi napf. opravnénost vydaje, apod.). Pracovnik odpovédny za
schvaleni prezkousi formalni spravnost (posoudi uplnost nalezitosti ucetniho dokladu) a
pfeda doklad v jednom vyhotoveni k zauctovani.

Doklad Vyhotoveni Ovéfeni Schvaleni  Zauctovani Pocet
Pokladni doklady pfijmové Humplikova Humplikova Kalvoda Sezima 2
Pracovnik odpoveédny za vyhotoveni dokladu vystavi pfijmovy pokladni doklad a doplni
zapis o pfijmu hotovosti do pokladni knihy. Pracovnik odpovédny za ovéfeni prezkousi
dale vécnou spravnost(posoudi napf. opravnénost pfijmu, apod.). Pracovnik odpovédny
za schvaleni prezkousi formalni spravnost (posoudi uplnost nalezitosti ucCetniho
dokladu). Jedno vyhotoveni dokladu je uréeno k pfedani, jedno vyhotoveni dokladu je
uréeno k zauctovani.

Doklad Vyhotoveni Ovéfeni Schvaleni  Zauctovani Pocet
Bankovni vypisy Humplikova Humplikova Kalvoda Sezima 2
Pracovnik odpovédny za vyhotoveni dokladu pfijme bankovni vypis a doplni zapisy ke
spravné identifikaci plateb. Pracovnik odpovédny za ovéfeni odsouhlasi provedené
platby (posoudi napf. opravnénost provedenych plateb, souhlas plateb s podanymi
pfikazy k uhradé, souhlas plateb s trvalymi pfikazy, apod.). Pracovnik odpovédny za
schvaleni pfezkous$i formalni spravnost. Bankovni vypis v jednom vyhotoveni je dale
uren k zauctovani.

Clanek 3
Zauctovani a uschova ucetnich dokladu

Zauctovani ucetnich dokladli: Po predchozi kontrole a schvaleni ucetnich dokladu
odpovédnymi pracovniky organizace, zajisStuje jejich zpracovani na zakladé smlouvy o
vedeni ucetnictvi Ing.Marek Sezima.

Podpisové vzory: Prfilohou této smérnice jsou podpisové vzory pracovnikl
odpovédnych za vyhotoveni schvaleni, ovéfeni a zauctovani dokladd.

Uschova uéetnich dokladd: Po zaGdtovani jsou Gdetni doklady uloZeny v kancelafi
organizace. Za ulozeni u€etnich dokladd je odpovédna EliSka Humplikova. Podminky
uschovy vS8ech ucetnich pisemnosti organizace (archivaéni fad) jsou upraveny
samostatnou smérnici.

Clanek 4
Zavérecéna ustanoveni

1) P¥i zpracovani u€etnich dokladl organizace dodrzuje:
a. Zakon €. 563/91 Sb. o uc€etnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu,
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b. Vyhlasku &€.504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢.563/1991 Sb., o uCetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisq,

c. Ceské ugetni standardy pro uéetni jednotky, které U&tuji podle vyhlasky
€.504/2002 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisa.

2) Tato smérnice nabyva platnosti dnem 1.12.2005 a je zavazna pro celou organizaci.
Aktualizace smérnice byla provedena k 1. 4. 2020.
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Priloha ¢.1
Podpisové vzory

Zkratka
pouzita
Jméno a pfijmeni v uéetnim
odpovédné osoby systému Podpisovy vzor odpovédné osoby

Hynek Kalvoda

Aktualizovano dne 1. 4. 2020
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