Seniorátní výbor  Poděbradský seniorát
Interní předpis č.2/2013
pro stanovení oběhu účetních dokladů a podpisové vzory

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 následující postupy pro oběhu dokladů, schvalování a účtování základních dokumentů a podpisové vzory.

1. Veškeré hotovostní operace zajišťuje pokladní SV, která současně vystavuje příjmové a výdajové pokladní doklady, a ty nejméně k ultimu čtvrtletí předá k zaúčtování seniorátní účetní. Ta zajistí provedení účetních zápisů jednotlivých položek do účetního deníku na účty podle účtového rozvrhu.
Pokladní doklady budou obsahovat náležitosti podle Postupu při vedení pokladní knihy SV, který zpracovala ses.Havránková dne 15.2.2008 při předávání pokladny SV.
2. Bezhotovostní transakce prováděné prostřednictvím běžného účtu kontroluje a účtuje účetní seniorátu. Zaúčtování všech položek zajistí účetní  SV po skončení měsíce na základě údajů výpisu, získaného elektronickou cestou z internetového bankovnictví KB. Příjmové položky budou doloženy pouze výpisem z účtu, výdajové položky budou doloženy prvotními doklady, které obsahují údaje podle § 11 zákona  o účetnictví. Přijaté faktury (resp. daňové doklady) zařadí účetní SV do deníku přijatých faktur a současně s účtováním položek bankovních výpisů je převede do účetnictví SV.
3. Účetní doklady jsou průkazné účetní záznamy a musí obsahovat (podle § 11 zákona  o účetnictví)
a) označení účetního dokladu,

b) obsah účetního případu a jeho účastníky,
c) peněžní částku.

d) datum vyhotovení účetního dokladu,

e) podpisový záznam osoby odpovědné za účetní případ a podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování ( viz příloha  – podpisové vzory).

Případné změny a doplňky budou řešeny dodatkem k tomuto internímu předpisu.

V Poděbradech dne 11.11.2013
Za seniorátní výbor:







Mgr.Martin Fér, senior ……………………………..






Mgr.Martin Zikmund, konsenior ……………………….






Pavel Pistor, seniorátní kurátor ………………………..
Ing.Dagmar Férová, nám.sen.kurátora……………… 
Příloha k Internímu předpisu č.2/2013
P o d p i s o v é     v z o r y    SV Poděbradského seniorátu

Osoby odpovědné za schvalování účetních záznamů (každá samostatně)



rozsah oprávnění: všechny pokladní a účetní doklady
Mgr. Martin Fér, senior


………………………………………..

Mgr. Martin Zikmund, konsenior


…………………………………………

Pavel Pistor, seniorátní kurátor


…………………………………………

Osoby oprávněné vystavovat a účtovat doklady
Ing. Dagmar Férová, pokladní SV

………………………………………….

rozsah oprávnění : vystavovat pokladní doklady

Ing. Jana Dobrkovská, účetní SV

…………………………………………..

rozsah oprávnění: účtovat všechny pokladní a účetní doklady (včetně jejich vystavení)
