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Smeérnice ¢. 4/2008
Systém zpracovani ucetnictvi
1. Predmét Gpravy

1.1 Ustanoveni této smeérnice se vztahuje k systému zpracovani Ucetnich dat
ucetni jednotky.

1.2 Ugetnictvi Ggetni jednotky je zpracovavano ucetni externi na Dohodu o
provedeni prace. Ucetni jednotka vede podvojné ucetnictvi pro neziskove
organizace. Ucetnictvi je vedenou v souladu se Zakonem ¢&.563/1991 Sb. o
UCetnictvi, Vyhlaskou &. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona &.563/1991 Sb. o Gdetnictvi a Ceskych t&etnich standardl pro Géetni
jednotky, u kterych hlavnim prfedmétem &innosti neni podnikani.

2. Zpracovani Ucetnictvi

2.1 Seznam (cetnich knih, v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o
O&etnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Knihy, podle druhu jednotlivych dokladu:
a) Kniha vystavenych faktur,
b) Kniha doslych faktur,
¢) Pokladni kniha
Hlavni kniha, ktera zahrnuje syntetické uéty podle Uétového rozvrhu, které obsahuiji:
a) zUstatky Uétl ke dni, k némuz se hlavni kniha otevira,
b) souhrnné obraty strany Ma dati a Dal G¢&td, nejvySe za kalendarni mésic,
c) zustatky uéth ke dni, ke kterému se sestavuje G¢etni zavérka.
V Hlavni knize jsou U&etni zapisy usporadany z hlediska vécného (systematicky).

Knihy analytickych uétd, v nichz se podrobné;ji:

a) rozvadeéji ucetni zapisy hlavni knihy,
b) zabezpeduji vazby na zlstatky, pfipadné obraty pfisluénych syntetickych uéth.

Knihy podrozvahovych Gctl, ve kterych se uvadéji Ucetni zapisy, které se neprovadé-
ji v denicich a v Hlavni knize.

2.2. Ugetni jednotka pouziva pro zpracovani G&etnictvi nasleduijici ugetni deniky:

- Pokladna
- Vnitini doklady
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. - Predpisy doSlych faktur
- Doslé faktury
- Pfedpisy vydanych faktur
. Vydané faktury
- Pocate&ni stavy
. 2.3. Pfi zpracovani Ucetnictvi jsou pouzivany nize uvedené Ciselné fady pro
jednotlivé typy dokladi
. Ciselné Fady dokladi
. Typ dokladu Format porfadového é&. Pocet mist Podatek
Bankovni vypisy — bézny Udet poradové cCislo 3 001
. Bankovni vypisy — Uvérovy lcet pofadové &islo 3 001
. Doslé faktury Rok - poradoveé gislo 5 rok/001
Faktury vydané Rok - pofadové &islo 6 rok01
. Pokladni doklady ' pofadové E&islo 4 01/rok
. Vydajovy pokladni doklad poiadové &islo / rok 4 01/rok
. Pfijmovy pokladni doklad poradové ¢islo / rok 4 01/rok
. 3. Uétovy rozvrh
3.1 Analytické a podrozvahové (éty jsou stanoveny v souladu s ustanovenimi
. Ceského ugetniho standardu pro Gdetni jednotky, které udtuji podle vyhlasky &.
504/2002 Sb., ve znéni pozdé&jsich pfedpisl a s vnitfnimi potfebami G&etni jednotky.
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