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Smérnice & U3 verze 1

Vedeni knih operativni evidence

Obecniho GFadu Psary

CL
Obecnd ustanoveni

Obecni  uiad Psary uvddi ve svém vnitinim pFedpisu seznam vedeni knih a piehledi operativni

evidence.
Tento seznam je Uplny a je zpracovdn za d&elem dopinéni vaitiniho kontrolniho systému.
Seznam je priib&zné akwalizovan ve smyslu piipadnych zmén ostatnich vnitinich piedpis.
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Ucel a zaméieni

Knthy operativni evidence jsou vedeny za ddelen:

- ochrany majetku,

- obhospodatovani majetku,

- evidence majetku,

- inventarizace majetku,

- provadéni oprav a udrzovdni hinotného majetku,

- O¢tovani o majetku, pohleddvkach a zdvazcich

v duchu a v souladu ostatnich vnitinich norem, které tvofi sou&ast vnittniho kontrolniho systému,

Knihy operativni evidence jsou dopliikem celé zpravodajské zikladny tvoiené v obci:
- prvotni evidenci,

- operativné-technickou evidenci,

- finanénim acetiictvi,

Knihy vede povéteny pracovui podle vnitinich smé&rnic prisluiného zaméteni

CL3
Seznamy vedenych knih

Knihy spisové a archivni sluzby:
1. Spisova kniha doglé posty.
2. Spisova kniha odeslané posty.

Kniha zapijcek
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4. Evidence poskytnutych kopif pisemnosti

Archivni kniha.
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Knihy Géetni evidence:

1. Pokladni kniha
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. Knihy do3lych faktur : investicni
provozni

. Kniha vydanych fakeur.
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4. Saldokonto dodavatelg.

. Saldokonto odbé&rateld.
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Knihy mezd a personalistiky
I. Mzdové listy.
2. Evidenéni listy diichodového zabezpedeni.

. Persondlni ddaje
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Knihy majetku

L. Inventarni karty majetku.
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. Skladové karty.
Ostatni knihy
1. Knihy jizd.
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Zpisob odpovédnost pfi vedeni knih

Kuihy operativni evidence jsou vedeny v uspotadani a &iselné tadé tak, aby bylo nepochybné
moZno zjistit:
plivod dokladu,
den vzniku hospodaiské operace,
den vzniku t¢etniho piipadu,
zpisob ob&hu dokladu prostiednictvitn pravomoci a kompetenci,
zpiisob uloZeni podle inventirniho &isla a v souladu s archivagnim uspoiddanim v organizaci.
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Knihy operativni evidence jsou vedeny pomoci zaznami a v poditacovém uspoiadani.

Jednotlivi odpovédni pracovnici ve smyslu organizagniho Fadu zajistuji:
- spravnost, €itelnost a Uplnost jimi vedené operativai evidence,
- pravdivost uvedenych ddajl a jejich sesouhlaseni s origindlnimi pisemnostmi,
- pritkaznost,
- uéelnou archivaci.

Knihy operativni evidence se vedou podle mist a odpovadnosti v souladu se smémici o:
- hospodai‘eni majetku,
- ob&hem udetnich dokladfl,
- spisovym, skartatnint a archivaZnim ifadem,
- organizaénim iadem,
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