Směrnice o užívaných účetních knihách a číselných řadách v TJ …

Čl. 1

Předmět úpravy

Předmětem úpravy je stanovit používané typy dokladů, jejich číselné řady, používané zkratky, stanovit odpovědné zaměstnance, kteří rozhodují o těchto dokladech a stanovit rozsah účetních knih používaných v TJ..

Čl. 2

Způsob zpracování

Veškeré typy dokladů, stanovení jejich řad a používání účetních knih v účetnictví TJ … vychází z projektové dokumentace účetnictví TJ…, která je řešena samostatnou směrnicí TJ.. V zásadě jde o kombinaci účetních dokladů vytvořených elektronickou cestou a účetních dokladů získaných jinými způsoby.

Čl. 3,

Odpovědní zaměstnanci

Typy dokladů, číselné řady, používané doklady, stanovení účetních knih a účetních dokladů je v pravomoci předsedy TJ (ekonoma TJ, hospodáře TJ).
Čl. 4

Typy dokladů

Základními typy dokladů jsou :

a) faktury vydané 

b) faktury přijaté

c) pokladní výdajový doklad

d) pokladní příjmový doklad

e) bankovní výpis

f) interní doklad

Čl. 5

Číselné řady

1. Číselné řad vznikají tak, že ke každému druhu dokladů odpovídá jedna číselná řada.

2. Číselná řada musí být originální a musí být zabezpečeno, aby byla nepřetržitá.

3. Číselné řady jsou následující :

a) první dvě místa označují typ dokladů

b) další tři čísla označují pořadové číslo dokladu

c) poslední dvě čísla označují rok

Čl. 6

Účetní knihy

1. Za účetní knihy jsou považovány :

a) účetní deník

b) hlavní kniha

c) knihy analytických účtů

d) ostatní knihy

2. Účetní deník obsahuje následující údaje :

a) datum uskutečnění účetního případu,

b) číslo dokladu

c) popis účetního dokladu

d) účtovací předpis na obou stranách

e) částku vyjádřenou v korunách českých

f) částku v cizí měně, pokud to zákon vyžaduje

g) podpisový záznam

3. Hlavní kniha zahrnuje syntetické účty podle účetního rozvrhu a obsahuje :

a) zůstatky účtů ke dni, k němuž se otevírá hlavní kniha

b) souhrnné obraty strany MD a D, alespoň za kalendářní měsíc

c) zůstatky účtů ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka

4. Knihy analytických účtů podrobně rozvádějí účetní zápisy hlavní knihy. Údaje které obsahují jsou následující :

a) název a číselné označení účtu

b) datum účetního případu

c) číslo účetního záznamu

d) název či popis účetního případu

e) částku v korunách českých

f) protizápis na druhé účetní straně

g) zůstatek účtu

h) nasčítaný zůstatek účtu.

5. Ostatní účetní knihy jsou následující :

a) kniha pohledávek

b) kniha závazků

c) pokladní kniha

Čl. 7

Účinnost

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 1.1.2006. 

Tato směrnice je velmi důležitá a je jí potřeba věnovat velkou pozornost. V čl. 2 se předpokládá, že část dokladů bude pořízena přímo v počítači. Pokud tomu tak není, je možné uvést jen jiné pořízení (většinou papírovou formou). V čl. 4 lze sloučit příjmové a výdajové pokladní doklady do jednoho druhu dokladů. V čl. 5 se samozřejmě mohou řady zkracovat, je to otázka počtu dokladů v jedné číselné řadě. V čl. 6 odst. 5 mohou být i další knihy, jako např. kniha inventárních karet, soupis mzdových listů, apod. 

