XXXIII.
VNITRNi SMERNICE
DETSKEHO DOMOVA KARLOVY VARY A OSTROV
STANOVUJIiCi OPRAVNENI, POVINNOSTI A ODPOVEDNOST OSOB
VZTAHUJICIi SE K PRIPOJOVANi PODPISOVEHO ZAZNAMU

Zpracoval: Mgr.Petr Zmuda
Kontrolu dodrzovani feditel détského domova,
predpisu provadi: ekonom détského domova,
Nabyva uéinnosti: 1. €ervna 2010

Timto predpisem se rusi/

EPERNNRNERPE 729/2009
méni predpis Cislo:

Cislo jednaci: 329/2010

l.
Zakladni ustanoveni

1. Tato smérnice v souladu s platnou legislativou stanovuje opravnéni, povinnosti a
odpovédnost osob v ucetni jednotce — Détsky domov Karlovy Vary a Ostrov (dale jen
,détsky domov*), vztahujici se k pfipojovani podpisového zaznamu nebo
identifikaCniho zaznamu, a to takovym zplsobem, aby bylo mozno ur€it nezavisle
odpovédnost jednotlivych osob za obsah ucetniho zaznamu, ke kterému byly
uvedené zaznamy pripojeny.

.
Definice pouzivanych pojmu

Ugetnim zdznamem se rozumi data, kterd jsou zaznamem veskerych skuteénosti
tykajicich se vedeni ucetnictvi

Podpisovym zaznamem se rozumi ucetni zaznam, jehoz obsahem je vlastnorucni
podpis nebo elektronicky podpis podle zakona €. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu, anebo obdobny prikazny ucetni zaznam v technické formé. Na obé formy
podpisoveho zaznamu se pfitom pohlizi stejné a obé mohou byt pouZity na miste,
kde se vyzaduje vlastnoru¢ni podpis

[l
Stanovuji v této smérnici opravnéni, povinnosti a odpovédnost véetné podpisového
zadznamu organizacniho uspofadani funkci a osob (viz pfiloha €. 1) pro nize uvedené
druhy ucetnich zaznama:




Uéetni zaznamy rovnajici se
datum, které jsou zaznamem
véech skuteénosti *

Povinnosti s tim spojené?

evidence
formalni a vécna spravnost

prijate faktury - zavedeni do ucetnictvi

- Uhrady zavazku

- vystaveni a evidence
vydané faktury - formalni a vécna spravnost

zavedeni do udetnictvi

vydajové pokladni doklady

vystaveni, evidence a kompletace
originalnich pfiloh k dokladim

formalni a vécna spravnost

zavedeni do ucetnictvi

pfFijmové pokladni doklady

vystaveni a evidence
formalni a vécna spravnost
zavedeni do ucetnictvi

uctovy rozvrh

stanoveni uctd potfebnych k zauctovani

vSech ucetnich pfipadu a k sestaveni ucetni
zaverky

odpisovy plan

evidence majetku
stanoveni odpisovych skupin
vypocet odpisl

bankovni vypisy

odsouhlaseni pfichozich a odchozich plateb
zavedeni do ucetnictvi

inventurni soupisy

stanoveni zpusobu zjiStovani skutecnych
stavl majetku a zavazku

zjisténi skute€ného stavu majetku a zavazku
porovnani skutecnosti s evidenci v ucetnictvi
zavedeni inventarizaCnich rozdild
do ucetnictvi

mzdova agenda

stanoveni podkladud ke zpracovani platd
(odpracovana a neodpracovana doba)
vyhotoveni vyplat a mzdoveé rekapitulace
vyhotoveni  pfikazu k uhradé platd
zameéstnancOT a odvodld  zdravotniho
vefejného pojisténi a pojistného na socialni
zabezpeceni a pfispévek na statni politiku
zaméstnanosti za zaméstnance a za
organizaci, dané z pfijmu platd apod.
zavedeni do uCetnictvi a uhrady zavazki

uc€etni knihy

v deniku jsou ucetni zapisy uspofadany
z hlediska ¢asového (chronologicky)

v hlavni knize jsou ucetni zapisy usporadany
z hlediska vécného (systematicky)

v knihach analytickych uctl se podrobné
rozvadéji uCetni zapisy hlavni knihy

! Ugetni zaznamy vyskytujici se v prispévkové organizaci.
2 Povinnosti spojené s prisluSnym uéetnim zaznamem.




V.
Zavérecéna ustanoveni

1. Tento pfedpis rusi smérnici €.j. 729/2009 Détského domova Ostrov

2. Tento predpis nabyva ucinnosti 1. Cervna 2010 a je zavazny pro vSechny
zaméstnance détského domova.

3. Soucasti této smérnice je i pfiloha €. 1, ktera obsahuje podpisove vzory.

V Ostrové dne 23. kvétna 2010

} Mgr.Petr Zmuda
Reditel Détského domova Karlovy Vary a Ostrov



