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Pokyn předsedy ORJ č. 1/2016,  

kterým se stanoví pravidla pro vyhotovování  

podpisových záznamů 
 

 

1. Úvodní ustanovení 

(1) Tento pokyn stanoví pravidla pro vyhotovování podpisových záznamů na účetní záznamy pobočného 

spolku Junák – český skaut, okres Nový Jičín, z. s. (dále jen „okres“). 

 

2. Související předpisy 

(1) Tento pokyn souvisí zejména s těmito právními předpisy: 

a) zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů. 

 

3. Definice pojmů 

(1) Pro účely tohoto pokynu se rozumí 

a) vedoucím akce činovník, který byl jmenován v souladu s rozhodnutím ORJ nebo předsedy ORJ, 

aby vedl (uskutečnil) akci v souladu s Hospodářským řádem Junáka; 

b) statutárním orgánem předseda ORJ Nový Jičín; 

c) podpisovým záznamem účetní záznam, jehož obsahem je vlastnoruční podpis nebo obdobný účetní 

záznam v technické formě. Na obě formy podpisového záznamu se přitom pohlíží stejně a obě 

mohou být použity na místě, kde se vyžaduje vlastnoruční podpis. Připojením podpisového 

záznamu se rozumí u účetního záznamu v písemné formě jeho podepsání vlastnoručním podpisem, 

u účetního záznamu v technické formě jeho podepsání obdobným průkazným účetního záznamem 

v technické formě; 

d) účetním záznamem účetní záznam definovaný v § 33 zákona o účetnictví; 

e) podepsáním připojení podpisového záznamu na účetní záznam, není-li stanoveno v tomto pokynu 

jinak. 

 

4. Podpisové záznamy na účetních záznamech v rámci centrálního účetnictví  

(1) Centrálním účetnictvím se rozumí účetnictví okresu jako celku. 
(2) Na všechny účetní záznamy, které jsou prvotně vyhotoveny hospodářem ORJ, musí být připojen 

podpisový záznam hospodáře ORJ. 
(3) Na účetní záznamy typu příjmový pokladní doklad, výdajový pokladní doklad, faktura, inventurní 

soupis, zápis z jednání inventarizační komise a podobné musí být připojen podpisový záznam 

statutárního orgánu. Jde-li o vyplacení finančních prostředků předsedovi ORJ, musí být připojen 

podpisový záznam místopředsedy ORJ. 
(4) Na účetní záznamy typu výdajový pokladní doklad musí být připojen podpis osoby, která finanční 

prostředky přijala.  
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(5) Účetní záznamy vyhotovené komisemi (inventarizační, likvidační aj.) musí být podepsány 

vlastnoručním podpisem alespoň jedním členem řádně jmenované komise. Na tyto zápisy připojuje 

v souladu s čl. 4 odst. 3 tohoto pokynu podpisový záznam i statutární orgán. 
(6) Účetní závěrka, přehledy, výkazy a přílohy vždy podepisuje statutární orgán a osoba, která závěrku, 

přehledy, výkazy a přílohy vyhotovila. 

 

5. Podpisové záznamy na účetních záznamech v rámci hospodaření samostatně 

zúčtovatelných 

(1) Podpisové záznamy na účetních záznamech v rámci hospodaření samostatně zúčtovatelných akcí je 

oprávněn vyhotovovat pouze vedoucí akce nebo hospodář akce. 
(2) Na účetní záznamy typu příjmový pokladní doklad, výdajový pokladní doklad, musí být připojen 

podpisový záznam vedoucího akce a hospodáře akce. Jde-li o vyplacení finančních prostředků 

vedoucímu akce, musí být připojen podpisový záznam zástupce vedoucího akce. 

(3) Na účetní záznamy typu výdajový pokladní doklad musí být připojen podpis osoby, která finanční 

prostředky přijala.  
(4) Vedoucí akce může ve výjimečných případech pověřit provedením podpisových záznamů na 

výdajových a příjmových dokladech i jinou osobu. Vedoucí akce se však nezbavuje odpovědnosti 

vyplývajících ze zastoupení. 
(5) Čl. 5 odst. 4 tohoto pokynu platí pouze na vyjmenované účetní záznamy. Zúčtování či další účetní (i 

primárně neúčetní) záznamy musí být podepsány vedoucím akce. 

 

6. Závěrečná ustanovení 

(1) Tento pokyn byl vydán dne 29. 2. 2016 a nabývá účinnosti dne 1. 3. 2016.  

 

 

 

Bc. Kryštof Hyvnar v. r. 

Předseda okresní rady Junáka Nový Jičín 

 

 


