Seniorátní výbor  Poděbradský seniorát 
Interní předpis č.3/2013
o zajištění průkaznosti a věrohodnosti účetních záznamů pro vedení podvojného účetnictví 
Vedení účetnictví SV Poděbradského seniorátu je od r. 2005 prováděno v rámci podvojného účetnictví systémem XAVERIUS (Manažerský informační systém menších firem). 

Ve smyslu Zákona o účetnictví č. 563/1991 Sb., Českých účetních standardů č. 413 a podle vyhl. č. 504/2002 Sb. a č. 476/2003 Sb. pro účetní jednotky, u kterých hlavním předmětem činnosti není podnikání, jsou stanoveny podmínky pro vedení a průkaznost účetního záznamu:

1. účetní záznam je průkazný, jestliže jeho obsah je prokázán přímo porovnáním se skutečností a  doložením jiných průkazných záznamů, pokud je to zapotřebí a je k němu připojen podpisový záznam oprávněné osoby.

2. u výdajových záznamů je třeba schvalovací doložka doplněná vlastnoručním podpisem pověřené osoby.

3. Výstupy z technických nosičů musí být opatřeny vlastnoručním nebo elektronickým podpisem odpovědné osoby.

4. Průkaznost účetnictví bude doložena Účetním deníkem, Rozvahou a Výsledovkou, tyto doklady musí být podepsány odpovědnou osobou.
5. Ve smyslu zákona o účetnictví č.563/1991 Sb. je stanovena míra odpovědnosti za vedení účetnictví pro účetní v tomto rozsahu:

a) účetní seniorátního výboru je povinna zkontrolovat veškeré předložené doklady po stránce formální a podle zásad stanovených v zákoně o účetnictví,
b) výdajové účetní doklady musí obsahovat schvalovací doložku, která potvrzuje správnost daného účetního dokladu,

c) účetní odpovídá za správnost a včasnost zaúčtování všech převzatých dokladů k zaúčtování,

d) v závěru roku je účetní povinna předložit seniorátnímu výboru výstupy z technických nosičů ve formě písemných záznamů v rozsahu: Účetní deník, Rozvaha a Výsledovka. Dále je povinna zpracovat Výkaz hospodaření podle pokynů stanovených synodní radou. Všechny tyto záznamy včetně originálních prvotních dokladů předkládá revizní komisi seniorátního výboru ke kontrole.

6. Účetní podle požadavku seniorátního výboru informuje o průběhu čerpání nákladů a podává přehled o povinných odvodech farních sborů na seniorátní výbor a synodní radu.

7. Po skončení účetního roku a po provedené revizi účetních dokladů je účetní povinna archivovat veškeré doklady a výstupy za příslušný rok a předat na seniorát.

V Poděbradech dne 11.11.2013
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