
Směrnice č. U3 verze I

Vedení knih operativní evidence

Obecního úřadu Psáry

Či. I
Obecná ustanoveni

Obecní úřad Psáry uvádí ve svém vnitřním předpisu seznam vedeni knih a přehledů operativní
evidence.

2. Tento seznam je úplný aje zpracován za účelem doplnění vnitřního kontrolního systému.

3. Seznam je průběžně aktualizován ve smyslu případných změn ostatních vnitřních předpisů.

Či. 2
Účel a zaměření

Knihy operativní evidencejsou vedeny za účelem:
— ochrany majetku,
- obhospodařování majetku,
- evidence majetku,
— inventarizace majetku,
- prováděni oprav a udržování hmotného majetku,
- účtování o majetku, pohledávkách a závazcích
v duchu a v souladu ostatních vnitřních norem, které tvoří součást vnitřního kontrolního systému.

2. Knihy operativní evidencejsou doplňkem celé zpravodajské základny tvořené v obci:
- prvotní evidencí,
- operativně-technickou evidencí,
— finančn iiii účetnictví,

3. Knihy vede pověřený pracovní podle vnitřních směrnic příslušného zaměření

Čl.3
Sezna 1113‘ vedených kiši Ii

Knihy spisové a archivní služby:

I. Spisová kniha došlé pošty.

2. Spisová kniha odeslané pošty.

3. Kniha zápůjček

4. Evidence poskytnutých kopií písemností

5. Archivní kniha.



Knihy účetní evidence:

I. Pokladní kniha

2. Knihy došlých faktuľ : investiční
pI.ovozní

3. Kniha vydaných íaktur.

4. Saldokonto dodavatelů.

S. Saldokonto odběratelů.

Knihy mezd a personalistiky

I. Mzdově listy.

2. Evidenční listy důchodového zabezpečení.

3. Personální údaje

Knihy majetku

I. Inventární karty majetku.

2. Skladové karty.

Ostatní knihy

. Knihy jízd.

6.4
Způsob odpovědnost při vedení knih

Knihy operativní evidence jsou vedeny v uspořádání a číselné řadě tak, aby bylo nepochybně
možno zjistit:

původ dokladu,
2. den vzniku hospodářské operace,
3. den vzniku účetního případu,
4. způsob oběhu dokladu prostřednictvím pravomoci a kompetencí,
5. způsob uložení podle inventárního čísla a v souladu s archivačním uspořádáním v organizaci.

Knihy operativní evidencejsou vedeny pomocí záznamů a v počítačovém uspořádání.

Jednotliví odpovědní pracovníci ve smyslu organizačního řádu zajišťuji:
— správnost, čitelnost a úplnostjimi vedené operativní evidence,
— pravdivost uvedených údajů ajejich sesouhlasení s originálními písemnostmi,
- průkaznost,
- účelnou archivaci.

Knihy operativní evidence se vedou podle míst a odpovědností v souladu se směrnicí 0:
— hospodařeni majetku,
- oběhem účetních dokladů,
— spisov5‘iu~ skartačním a archivačním řádem,
— organizačním řádem.
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