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Smeérnice o Ucetnictvi a obéhu ucéetnich dokladu

Cl. 1 - Legislativni ramec

Ugetnictvi spolku je upraveno nasledujicimi ptedpisy:

zakonem o UGcetnictvi ¢. 563/1991 Sb. ve znéni pozdéjsich pfedpisi, platnymi vyhlagkami a
Ucetnimi standardy ve znéni pozdé&jsich pfedpisd,

vyhlaskou €. 504/2002 Sb. ve znéni pozdéjsich pfedpisl

zakonem €. 119/1992 Sb. o cestovnich nahradach, ve znéni pozdéjsich piedpis
obchodnim a ob&anskym zakonikem, v platném znéni.

Cl. 2 - Zavaznost smérnice

Podle teto smérnice a zasad v ni uvedenych postupuiji pracovnici, ktefi svou naplni prace maji
vliv na spravné Gctovani MAS. Ostatni pracovnici, ktefi se v ramci plnéni svych Gkoll stanou
UCastniky realizovanych Ucetnich pfipad( jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zasad
stanovenych touto smérnici o G¢etnictvi a ob&hu Géetnich dokladi.

Kontrolu dodrzovani smérnice o Ugetnictvi zabezpecuje pfedseda (nebo kontrolni vybor MAS).

Cl. 3 - Pfedmét Gpravy

Ustanoveni této smérnice se vztahuji na systém Ucetnictvi, ktery Ize charakterizovat jako
uspofadané vedené zaznamy o hospodaiskych jevech, k nimzZ doslo v MAS.

Predmétem Ucetnictvi je pohyb majetku, zavazkd, aktiv, pasiv, nakladii a vynosl a vysledku
hospodareni:

- dosle faktury a dobropisy za dodavky investi¢ni i neinvesti¢ni (provozni) povahy

- doklady k ostatnim platbam (bez faktur), odvodll dani a srazek

- vydané faktury

- doklady k ostatnim nefakturovanym pfijmim

- doklady na pfedpis rozpo¢tovych piijmu

- doklady za pohledavky (zavazky) z titulu smluvnich pokut a Urokll z prodleni

- vypisy z Uétu;

Doklady tykajici se vydaji:

- dodavatelské faktury (investi¢ni, provozni)

- doklady k u¢tovani o majetku

- doklady k ostatnim platbam

Doklady tykajici se pfijmu:

- vydané faktury

- interni doklady na pfedpis pohledavek vyplyvajicich z rozpoétu

- doklady k Uétovani zafazeni majetku do uzivani

Bankovni doklady:

- bé&Zny Gget 35-4626210227/0100, ziizeny u Komeréni banky Veseli nad Moravou

Ostatni dilezité u¢etni pisemnosti, které se pfimo mlZou stat ucetnim dokladem, nebo jsou
pro ucetni pfipady dileZité (kopie se prikladaji k Gcetnimu dokladu, nebo se na né odvolava)
napf.
e zapisy z rady nebo generalniho shromazdéni
e zapis z inventury
e najemni, kupni nebo jina smlouva
e smérnice apod.

Cl. 4 - Programové zpracovani

Pouzivany ucetni systém, MAS zpracovava (éetnictvi pomoci:

nazev programu na zpracovani U¢etnictvi: Ekonomicky systém POHODA, STORMWARE
s.r.o., Jinlava
zplsob zabezpeteni aktualizace a servisu: aktualizace pribézna
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Cl. 5 - PInéni zasad podle zakona o Géetnictvi

1. Seznam uéetnich knih (poéitatéovych sestav) prfedepsanych zakonem o Géetnictvi:

e specializované deniky podle druhl jednotlivych doklad(i (kniha doslych faktur, kniha
vydanych faktur, kniha vnitfnich doklad()

¢ hlavni kniha, ktera spliiuje pozadavky zakona o G€etnictvi a obsahuje:
a) zlstatky Uctu ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha,
b) jednotlivé Gcetni pfipady
c) souhrnné obraty strany MD a D G¢tu nejvy$e za kalendaini mésic,
d) zlstatky Gctu ke dni, ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka;

¢ knihy analytické evidence; analyticka evidence je sou¢asti hlavni knihy (zapisy na
syntetickych a analytickych uétech se provadeji zaroveri — jednim vstupem)

2. Seznam ostatnich pocitacovych sestav, napr.
ucetnictvi, kniha doslych faktur a odeslanych faktur, evidence majetku, mzdova evidence.

3. Uétovy rozvrh — MAS ma sestaven Uétovy rozvrh v souladu s platnou doporuéenou smeérnou
uctovou osnovou pro Ucetni jednotky, jejichz hlavnim pfedmétem neni podnikani a Gétuji v soustavé
podvojného G&etnictvi.

Cl. 6 - Dokladové fady

Predpokladem zajisténi prilkaznosti Uéetnictvi jsou dokladové Fady.
Spolek ma uspotadané dokladové fady v &lenéni aktualni dvojéisli roku, ¢iselna fada a poradi
dokladdl, viz.pfiloha.

Cl. 7 - Stanoveni okamziku uskuteénéni uéetniho pf¥ipadu

Okamzikem — dnem uskute¢néni Gcetniho pfipadu je:
1. pfi vystavovani G¢etnich dokladll je den uskuteénéni Giéetniho pfipadu totozny s vystavenim
dokladu
2. pfivzniku zavazku /dosla faktura/ je dnem uskutecnéni Uéetniho pfipadu den, kdy faktura
pfisla na MAS.
3. JUhrada zavazkl a pohledavek — v navaznosti na vypisy z bankovniho G&tu

Cl. 8 - Ugetni doklady

1. Vsouladu se zakonem o U&etnictvi v platném znéni je U€etni doklad oznacen jako prikazny
Ucetni zaznam, ktery musi obsahovat zakonem stanovené nalezitosti, které ucetni jednotka
prokazuje uc¢etnim dokladem a soucasti UCetnich dokladl, jeZ jsou v8echny pisemnosti, ktere
s Ucetnim piipadem souvisi, pfitemz podil nakladll, pokud je na jednom dokladu, na jednotlivé
projekty je rozpocitam pomeérem dle pracovnich Gvazka.

2. Opravy v Uu¢etnich dokladech, U€etnich knihach i v ostatnich (¢etnich pisemnostech nesméji
vést k nelplnosti, neprilkaznosti a nespravnosti Géetnictvi.

3. Odpovédnost za spravné oznacovani U€etnich dokladl a za jejich pfipadné opravy nesou
pfisludni pracovnici dale uvedeni podle jednotlivych typl U¢etnich dokladu.

4. Za(ctované Ucetni doklady se ulozi (archivuji) podle druhll v ndvaznosti na &iselné fady. Po
uzavieni ucetniho obdobi se doklady zalozi podle archivaéniho planu.

5. Skartace znamena stanoveni zplsobu vyfazeni U¢etnich dokladil podle skartagniho planu.

6. Soucasti této smérnice je podpisovy vzor osoby, kiera odpovida za vécnou nebo formalni
spravnost Ucetnich doklad.

Cl. 9 - Doklady k Gétovani o diouhodobém majetku

1. Zafazeni do operativni evidence majetku se osvédéuje podpisem

2. P¥i pofizeni majetku vyhotovi protokol o pievzeti DM a pfidéli evidenéni &islo, pod kterym je
majetek evidovan v inventarni knize, maji nalezitosti podle zakona o Uc€etnictvi a jsou k datu
inventarizace minimalné 1x ro&né& uzavirany, tj. zapsano datum, stav v jednotlivych skupinach a
podpis zodpovédne osoby.
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Cl. 10 - Uétovani zasob a zbozi
Uétovani zasob je v souladu s &l. 11 smérnice ,U&tovani dlouhodobého majetku a z&sob*.
Cl. 11 - Uétovani cenin
Ugetni jednotka o ceninach neuétuje.

€l. 12 - Stravovani zaméstnancu

MAS nezajistuje pro své zaméstnance stravovani formou ob&du ani stravenek.

€l. 13. - Uétovani o socialnim fondu

Socialni fond neni vytvofen z celkového thrnu hrubych mezd.

Cl. 14 - Casové rozliseni nakladu a vynosti

Spolek v ramci své ¢innosti néklady a vynosy ¢asové rozliSuje na dohadné &ty 38x. Provozni naklady
stanovuje na jednotlivé projekty v poméru dle Gvazkl zaméstnancil vyuZivanych na projekt.

Cl. 15 - Doklady k uétovani o mzdach

1. Podkladem pro uétovani o mzdach véetné prislusenstvi jsou nasledujici sestavy:
- rekapitulace vyplacenych mezd celkem
- vyuctovani za vyplatni obdobi, tj. mésic
- pfehled o vy3i pojistného a vyplacenych davkach
- pfehled odvod( na zdravotni pojisténi dle pojistoven
- rekapitulace srazek a odvodu.

2. Podklady pro vyplatu mimofadnych odmén piedklada vedouci kancelaie mzdové uGéetni ke
Zpracovani.

Ugetni zpracuje mzdy a celkovou rekapitulaci. Do 15. dne v mésici provede vyplaceni mezd a veskeré
odvody finan&nich prostfedk(l do 20. v mésici.

3. Odvody musi byt do tohoto data pfipsany na Gétech OSSZ, zdravotnich pojistoven a finanéniho
Ufadu. Rekapitulaci mezd Uéetni zauctuje.

Cl. 16 - Doklady pfi poskytovani nahrad vydaji pfi pracovnich cestach

Smérnice o cestovnich nahradach.

Cl. 17 - Doklady k ostatnim platbam

Pokyny k ostatnim platbam 0¢etni vystavuje formou platebnich pfikazl. Pokyn se piedava ke
schvéleni pfedsedovi a bude proveden pomoci internetového bankovnictvi u pené&zniho Ustavu a
zabezpeti protétovani platby.

Cl. 18 - Interni doklady na pfedpis pohledavek

Interni doklady se vystavuji na zakladé vzniku pohledavky v pribéhu roku. Pohledavku v evidenci
pohledavek zalctuje k 1.1. b&Zného roku nebo v pribéhu roku podle dne vzniku a podle data
Uhrady pohledavek upomina platce po uplynuti Ihlty splatnosti (v pfipadé, Ze naklady na upominky
nejsou vyssi nez pohledavka).

Cl. 19 - Pokladni operace

Pokladnimi doklady se pro G&ely této smérnice rozuméji - pokladni kniha, pfijmové pokladni doklady,
vydajové pokladni doklady, pfilohy piijmovych a vydajovych pokladnich dokladd.
Pokladni knihu vede povéfeny pracovnik. Limit pokladny je stanoven ve vy3i 50 000,- K&.
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V piipadé prekrogeni limitu pokladni hotovosti je pokladni povinna do 5 pracovnich dnii prebytek
odvést na ucet v bance.

Cl. 20 - Ob&h bankovnich dokladt

1. Styk s bankou zajistuje povéfeny pracovnik, schvalené piikazy k Uhradé proplaci pomoci
internetového bankovnictvi. Zuétovava jednotlivé polozky, obraty a provadi kontrolu
Géetniho stavu bankovnich U&tl s elektronickymi bankovnimi vypisy.

2. Casovy priibéh:

- vécnou spravnost potvrzuje svym podpisem dle podpisoveho vzoru jednatel.
- formalni spravnost potvrzuje svym podpisem dle podpisového vzoru Ucetni.
3. Veskeré pisemnosti, které se tykaji disponovani s penéznimi prostfedky na bankovnim Gétu,
' budou podepisovany piedsedou, jehoZ podpisovy vzor byl pfedan pfislusnému penéznimu
Ustavu.

Gl. 21 - Ugetni zavérka, uzavirani a otevirani uéetnich knih

Postup praci a terminy ucetni zaverky:
1. |. etapa — pfipravné prace pro G¢etni zavérku:
- inventarizace majetku a zavazk( /podle smérnice o inventarizaci/
- zGétovani vesSkerych uUcetnich pfipad( patficich do uc¢etniho obdobi /kontrola Ucetnictvi,
inventariza¢ni rozdily, kursové rozdily k 31.12./
- statistické vykazy

2. ll. etapa — uzavirani Gt vztahujicich se:

uétim hospodaiského vysledku - Géty tf. 5 a 6 se uzaviou pomoci G&tu 963 — Uget HV,
rozvahovym uétiim:

al véechny rozvahové Uéty se uzaviou pomoci Gétu 962 — Koneény Ucet rozvazny

b/ pomoci G¢tu 962 se déle uzavre zlistatek Uctu 963, 964, 965 a 933

3. lll. etapa — sestaveni Ucetni zavérky
- rozvahy
- vykazu zisku a ztrat
- pfilohy

4. |V. etapa — otevirani U¢etnich knih na po&atku G&etniho obdobi
- otevieni ugtl hlavni knihy G¢etnimi zapisy pomoci U¢tu 961 — Potateéni ucet rozvazny.
- Ucet 964 — Saldo vydajl a nakladl a uget 965 — Saldo pfifjm0 a vynosu otviraji pomoci Ugtu
961 — Pocate¢ni ucet rozvazny.
- zisk nebo ztrata se zauctuje ve prospéch, pfip. na vrub Gétu 931 — Hospodarsky vysledek
ve schvalovacim fizeni, se souvztaznym zapisem na vrub, pfip. ve prospéch G¢tu 961.

€. 22 - Zavéreéna ustanoveni

Smérnice je soucasti vnitfniho organiza¢niho a kontrolniho systému sdruzeni.

Smérnice podléha aktualizaci podle danych potieb a zmén zakonnych norem.

Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci a ¢lenové MAS.

Navrh na aktualizaci a novelizaci smérnice podavaji G¢etni a schvaluje piedseda MAS nebo
kontrolni vybor.

Doplovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi pfedseda MAS nebo
povéreny clen rady
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Ve Straznici, dne 8- 2- Loty

Mgr. Risto Ljas@ivsky
manazer MAS Straznicko, z.s. pfedseda MAS Straznicko, z.s.
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