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Smeérnice c¢. 1

Systém zpracovani Ucetnictvi

Clanek 1
Pfedmét Upravy

Tato smérnice upravuje systém zpracovani ucetnich dat ucetni jednotky. Smérnice obsahuje
zdkladni Udaje o pouzivaném ucetnim programu, informace o vedenych Ucetnich knihach
a ucetnim rozvrhu.

Ucetni jednotkou je Mistni akéni skupina Broumovsko+, z. s. (dale jen MAS).

Ucetnictvi je vedeno v souladu s platnymi pravnimi predpisy. Jednd se predeviim o zakon
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis, vyhlasku ¢. 504/2002 Sb., kterou
se provadéji néktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpisti a Ceské ucetni standardy pro Ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlagky
¢. 504/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen Ceské Gcetni standardy pro Géetni
jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem cCinnosti neni podnikani).

Ucetni obdobi je shodné s kalendainim rokem.

Ucetnictvi Géetni jednotky zpracovava ucetni MAS. Uletni ke zpracovani Géetnictvi vyuZiva
Ucetni program Money S3. Ucetni jednotka vede podvojné uGéetnictvi pro neziskové
organizace.

Za dodrZovani a aktualizaci této smérnice dle platnych pravnich predpisd zodpovida ucetni
MAS.

Clanek 2
Ucetni knihy

V souladu s ustanovenimi zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist
vede Ucetni jednotka:

a. hlavni knihu (penézni denik), ktera obsahuje syntetické ucty podle uc¢tového rozvrhu
ucetni jednotky, u kterych jsou vedeny:

— zlstatky uctu ke dni, k némuz se hlavni kniha otevira,
— souhrnné obraty strany Ma dati a Dal uctQ, nejvyse za kalendarni mésic,
— zlstatky ucta ke dni, ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka.

V hlavni knize jsou Ucetni zapisy usporadany z hlediska vécného (systematicky).
b. pokladni denik,

c. knihu pfijatych faktur,

d. knihy analytickych Gctd, v nichZ se podrobnéji:

— rozvadéji ucetni zapisy hlavni knihy,
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— zabezpeduji vazby na zUstatky, pfipadné obraty prislusnych syntetickych
acta.

e. knihy podrozvahovych uctd.

PFfi zpracovani Ucetnictvi jsou pouzivany Ciselné fady pro jednotlivé typy dokladd dle
nastaveni Ucetniho programu Money S3.

Clanek 3
U&tovy rozvrh
Na zakladé vyhlasky ¢. 504/2002 Sbh., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢.563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisli, Ucetni jednotky, které jsou
Uzemnimi samospravnymi celky, neziskovymi organizacemi, pfispévkovymi organizacemi,
statnimi fondy a organizacnimi slozkami statu, ve znéni pozdéjsich predpis(, se sestavuje
uétovy rozvrh véetné analytickych a podrozvahovych Gétl. Analytické a podrozvahové udéty
jsou stanoveny v souladu s ustanovenimi Ceského Uéetniho standardu pro Géetni jednotky,
u kterych hlavnim predmétem cinnosti neni podnikani.

U¢tovy rozvrh, ktery obsahuje syntetické a analytické Uty je k dispozici v aktualni podobé
u ucetni MAS.
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Smeérnice €. 2
Obéh ucetnich dokladt
Clanek 1
Vyznam, Ucel a zadvaznost smérnice
1. Tato smérnice vymezuje podminky pro obéh dokladl, které jsou ucetnimi doklady nebo jsou

soucastmi Ucetnich doklad(i nebo na né vzhledem k povaze pouZiti navazuiji.

Tato smérnice je zakladnim dokumentem, ktery je soucdsti vnitfniho kontrolniho systému,
vymezuje zplsob a formy kontroly vécné a formalni spravnosti a stanovuje pravidla pro
Uplné, prlkazné a spravné vedeni Ucetnictvi. Zabezpeduje Ukoly vyplyvajici zejména ze
zakona ¢. 563/91 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd, z vyhlasky ¢. 504/2002 Sb.,
kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpisti, z Ceskych Uletnich standardd pro Géetni jednotky, u kterych hlavnim
predmétem cinnosti neni podnikani a z darovych zakona.

Smérnice rozliSuje ucetni doklady a postup obéhu od pfijeti dokladu az po jeho zauctovani
vCetné prezkusovani.

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance MAS.
Za aktualizaci této smérnice dle platnych pravnich predpisi zodpovida ucetni MAS.

Clanek 2
Pfedmét Upravy

Ustanoveni této smérnice se vztahuji na obéh vnitfnich (internich) a vnéjsich uUcetnich
dokladli ovérujicich provedeni hospodarskych vydajovych a pfijmovych operaci, o nichz se
Uctuje v Ucetnictvi. Jedna se predevsim o doklady popsané v nasledujicim textu.

a. doklady-vydajova ¢ast

— doslé faktury a dobropisy neinvesti¢ni (provozni) povahy,

— doklady k uétovani o majetku,

— doklady kvyplaté mezd, odvodl pojistného na socidlni a zdravotni
pojisténi, dani z pfijmu a k srazkam z mezd,

— doklady pfi poskytovani nahrad pfi pracovnich cestach,

— doklady k ostatnim platbam.

b. doklady-pfijmova ¢ast

— vydané faktury,
— danové doklady k potvrzeni platby zalohy.

c. pokladni doklady

—  pfijmové,
— vydajové,
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stvrzenky.

d. bankovni doklady

bankovni vypisy,
doklady o vybéru ¢i vkladu hotovosti na bankovni Gcet.

e. jiné dulleZité ucetni pisemnosti: Jiné dlleZité ucetni pisemnosti, které se pFimo

mUzZou stat ucetnim dokladem, nebo jsou pro Ucetni pripady dlleZité. Jedna se napft.

O:

vyuctovani dotaci,

danova pfiznani,

najemni, kupni nebo jiné smlouvy,
zapisy z inventury,

vyuctovani sluzebni cesty,
smérnice,

apod.

Clanek 3
Nalezitosti ucetnich doklad

1. Vsouladu s § 11 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd, je ucetni

doklad oznacden jako prlikazny ucetni zaznam, pokud obsahuje timto zdkonem stanovené

nalezitosti:

oznaceni U€etniho dokladu,

obsah ucetniho ptipadu a jeho uGcastniky,

penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadreni
mnozstvi,

okamzik vyhotoveni Ucetniho dokladu,

okamzik uskutecnéni ucetniho pfipadu, neni-li shodny sokamzikem
vyhotoveni ucetniho dokladu,

podpisovy zaznam osoby odpovédné za Uucetni pfipad a podpisovy
zdznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

2. Uctetni jednotka je povinna vyhotovovat tcetni doklady bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi

skutecnosti, které se jimi zachycuiji.

3. Ve smeérnici Podpisové vzory a kompetence jsou uvedeny podpisové vzory osob, které

odpovidaji za vécnou nebo formalni spravnost Géetnich doklad.
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Clanek 4
Faze obéhu ucetnich dokladi

1. Faze obéhu ucetnich dokladl jsou vznik ucetniho dokladu, pfiprava k zauctovani, zauctovani
ucetniho dokladu, archivace, skartace.

a. vznik ucetniho dokladu

— Ucetni doklad vznika pro potreby organizace bud dnem pfijeti dokladu do
organizace, nebo dnem vystaveni dokladu v pfipadé dokladl
vystavovanych organizaci,

— kaidy ucetni doklad musi projit kontrolou formalni spravnosti, coz
predstavuje kontrolu nalezitosti Ucetnich dokladd, jak je uvedeno ve
3. ¢lanku této smérnice,

— formalni spravnost doklad( kontroluje Ucetni MAS,

— kazdy ucetni doklad musi projit kontrolou vécné spravnosti, coz znamena
prezkouseni spravnosti Udajl uvedenych v Géetnich dokladech,

— kontrolu vécné sprdvnosti provadi povéfeny manazer MAS, Predseda
nebo Mistopredseda MAS, ktefi ji ndsledné potvrdi svym podpisem (viz
smérnice Podpisové vzory a kompetence).

b. pfriprava k zauétovani

— vSechny ucetni doklady jsou pred zauctovanim opatfeny razitkem MAS
a dvéma podpisy-podpis povéfeného manazera MAS, Predsedy nebo
Mistopredsedy MAS (osoby odpovédné za ucetni pfipad), viz smérnice
Podpisové vzory a kompetence,

— za pfipravu k zauc¢tovani je zodpovédny Gcetni MAS.

c. zauctovani ucetniho dokladu

— kazdy zauctovany doklad je opatfen podpisem ucetni MAS (osoba
odpovédna za zauctovani dokladu), datem zadctovani, prislusSnymi Gcty
MD a D a Cislem zakazky.

— zaspravné zauctovani dokladd zodpovida ucetni MAS,

— Uctuje se dle platného uctového rozvrhu.

d. archivace

— zauctované ucetni doklady se ulozi (archivuji) podle druh( v navaznosti
na Ciselné fady,

— po uzavieni Ucetniho obdobi se doklady zaloZi podle Archivacniho
a skartacniho radu (smérnice).

e. skartace
— skartace predstavuje stanoveni zplUsobu vyrazeni dokladl, vice viz
smérnice Archivacni a skartacni rad.
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Smeérnice ¢€. 3
Odpisovy plan
Clanek 1
Pfedmét Upravy
1. Tato smérnice popisuje zplsob Ucétovani a evidence dlouhodobého hmotného

a dlouhodobého nehmotného majetku a drobného dlouhodobého hmotného a nehmotného
majetku.

U¢tovani a evidence vy$e zminéného majetku budou provedeny v souladu s ustanovenimi
zakona ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, s vyhlaskou ¢. 504/2002
Sh., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sh., o Ucletnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpisd. Dale budou provedeny v souladu s Ceskymi G&etnimi standardy pro
Ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem ¢innosti neni podnikani.

Za dodrzovani a aktualizaci této smérnice dle platnych pravnich pfedpist zodpovida ucetni
MAS.

Clanek 2
Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Nové pofizeny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek ve smyslu zdkona o ucetnictvi se
zatfidi do prislusnych odpisovych skupin.

Na polozku nehmotného majetku Uctuje ucetni jednotka majetek s dobou pouzZitelnosti delsi
neZ jeden rok vymezeny vySe uvedenou vyhlaskou, jehoz ocenéni prevysuje ¢astku 60 000 K¢.

Na polozku dlouhodobého hmotného majetku Uctuje Ucetni jednotka majetek s dobou
pouzitelnosti deldi neZ jeden rok vymezeny vySe uvedenou vyhlaskou, jehoZ ocenéni
prevysuje ¢astku 40 000 K¢.

Podkladem pro vytrazeni majetku je vyrazovaci protokol (vzor viz pfiloha této smérnice).

Clanek 3
Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek s dobou pouZitelnosti delSi nez jeden rok, jehoz
ocenéni je vrozmezi od 1 000 K¢ do 60 000 K¢ uctuje ucetni jednotka prfimo do spotieby.
Tento majetek je evidovan v operativni evidenci Ucetniho programu (seznam majetku).

Drobny dlouhodoby hmotny majetek s dobou pouZitelnosti delsi nez jeden rok, jehoz ocenéni
je vrozmezi od 500 K¢ do 40 000 K¢ uctuje ucetni jednotka pfimo do spotieby. Tento majetek
je evidovan v operativni evidenci u¢etniho programu (seznam majetku).
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Vyrazovaci protokol

Ptiloha Smérnice €. 3 Odpisovy plan

Vyrazovaci protokol

Datum vyfazeni:

Inventamni islo (Eislo):

Nazev majetku:

Diavod vyrazeni:

[ likvidace [0 prodej [ jiny ditvod

Popis zavady (opoticbeni): (v pFipadé vyFazeni z ditvodu likvidace)

Vyjadfeni servisu, znalce:

Schvalil:

Vyfadil:

Zaictovano:
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Smeérnice €. 4
Harmonogram ucetni zavérky
Clanek 1
Pfedmét Upravy

1. Ustanoveni této smérnice se vztahuje k postupu praci pfi rocni Ucetni zavérce ucetni
jednotky, pfi které bude zjistén stav majetku a zavazk(l ke stanovenému datu, vysledku
hospodareni a bude sestavena ucetni zavérka (Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty).

2. Povinnost sestaveni Ucetni zavérky je stanovena zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpisd, a vyhlaskou ¢&. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist. Postup pfi
uzavirani a otevirdni uéetnich knih je stanoven Ceskymi U&etnimi standardy pro Géetni
jednotky, u kterych hlavnim predmétem cinnosti neni podnikani.

3. Rozvaha, Vykaz zisku a ztrdty a Priloha k dcetni zdvérce budou sestavovany vidy
k rozvahovému dni, tzn. ke dni fadné Gcetni zavérky (k 31. 12. pfislusného UGcetniho obdobi)
nebo v pripadé sestaveni mimoradné ucetni zavérky.

4. Za dodrZovani této smérnice a aktualizaci dle platnych pravnich predpis zodpovida ucetni
MAS.

Cldnek 2
Postup praci pfi fadné ucetni zavérce

1. Pfi rfadné Uucetni zavérce se postupuje nasledovné: inventarizace veSkerého majetku
a zavazkd, vyhodnoceni vysledkl inventarizace a zauctovani inventarizacnich rozdilG. Termin
inventarizace je stanoven vzdy k 31. 3. nasledujiciho roku.

Clanek 3
Ucetni uzavérka, ucetni zavérka
1. Uzavirani uctl a vlastni uzavirani ucetnich knih je stanoveno takto:
a. Kontrola uplnosti ucetnictvi, tzn., zda byly zauctovany vSechny ucetni pfripady
vztahujici se k pfislusnému uéetnimu obdobi.
b. Kontrola obratd na vsech vysledkovych a rozvahovych uctech.
c. Vypocet danové povinnosti a pfipadné zauctovani splatné dané z pfijma.
d. Uzavieni ucetnich knih.
2. Uletni zavérka bude sestavena v souladu s ustanovenim § 18 zakona ¢. 563/1991 Sb.,

o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis. Ugetni zavérku tvori:
a. Rozvaha (bilance),
b. Vykaz zisku a ztraty,

c. Priloha k ucetni zavérce.
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Smeérnice €. 5

Podpisové vzory a kompetence

Clanek 1
Vyznam, Ucel a zadvaznost smérnice

1. Ustanoveni této smérnice urcuje podpisové kompetence osob opravnénych za MAS
podepisovat a MAS zavazovat. Stanovuje podminky a zpUsoby, za kterych tak mohou d¢init,
aby byl zajistén jednotny proces podpisovych a rozhodovacich kompetenci.

2. Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance MAS.

3. Za aktualizaci této smérnice dle platnych pravnich predpist zodpovida ucetni MAS.

Clanek 2
Jedndni a podpisové vzory

1. Prdvo jednat za MAS ma:
a. statutdrni organ (Predseda, Mistopredseda MAS),
b. manazer MAS,

c. Ucetni MAS (ktera je pfi provozovani MAS povérena urcitou Cinnosti a zaroven je
zmocnéna vykonavat viechny ukony, jeZ jsou pfi této ¢innosti obvyklé),

d. zastupce na zakladé plné moci nebo povéreni, kterd obsahuje:

— nadpis (plna moc, povéreni),

— prijmeni, jméno, titul, bydliSté a rodné Cislo (v pfipadé fyzické osoby),
— obchodni jméno, sidlo a identifikacni Cislo (v pfipadé pravnické osoby),
— rozsah (ucel zmocnéni),

— omezeni doby, na kterou je plnd moc udélena,

— datum udéleni plné moci,

— podpis statutdrniho orgdnu MAS,

— prohlaseni zmocnénce, Ze plnou moc pfijima.

2. Prehled podpisovych vzorl charakterizuje pravomoci a odpovédnosti, tzn. opravnéni
konkrétnich pracovnik(i podepisovat jednotlivé druhy Ucetnich a jinych pisemnosti v Ucetni
jednotce.

3. Vpfipadé potreby (v souladu se Stanovami MAS) je tfeba dany ukon predem projednat
v pfislusSném organu MAS.

11
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4. Prehled podpisovych vzord v MAS Broumovsko +, z. s.:

Dokument

Osoby opravnéna ke schvaleni

Podpisovy vzor

Ucetni doklady: kontrola vécné
spravnosti (podpis minimalné 2
osob)

Bc. Vladimir Grusman, zastupujici
Predsedu MAS

Mgr. Petr Osoba, zastupujici
mistopredsedu MAS

Mgr. Kristyna JagoSova, manazerka
MAS

Mgr. Denisa Dédova., manazerka
MAS

Mgr. Dana Cernotovda, manazerka
MAS

Ugetni doklady: kontrola
formalnich nalezitosti,
zauctovani

Alena Rusinova, ucetni a financni
manazerka MAS

Operace souvisejici s béznym
bankovnim Gctem (podpis
minimalné 2 osob)

Bc. Vladimir Grusman, zastupujici
Predsedu MAS

Mgr. Petr Osoba, zastupujici
mistopredsedu MAS

Mgr. Kristyna JagoSova, manazerka
MAS

Alena Rusinova, ucetni a financni
manazerka MAS

Provedeni inventarizace
(podpis minimalné 2 osob)

Alena Rusinova, ucetni a financni
manazerka MAS

Bc. Vladimir Grusman, zastupujici
Pfedsedu MAS

Mgr. Petr Osoba, zastupujici
mistopredsedu MAS

Uzavirani smluv, pojistnych
smluv, Zadost o dotaci, Uvér

Bc. Vladimir Grusman, zastupujici
Predsedu MAS

Mgr. Petr Osoba, zastupujici
mistopredsedu MAS

Uzavirani a zmény pracovniho
poméru

Bc. Vladimir Grusman, zastupujici
Pfedsedu MAS

Mgr. Petr Osoba, zastupujici
mistopredsedu MAS

Cestovni prikazy, Zadanky o
prepravu osob, propustky,
dovolenky, vykazy prace

Mgr. Kristyna JagoSova, manazerka
MAS

Alena Rusinova, ucetni a finanéni
manazerka MAS

Mgr. Dana Cernotova, manazerka
MAS

Mgr. Denisa Dédova, manaZerka
MAP

Bc. Vladimir Grusman, zastupujici
Predsedu MAS

Mgr. Petr Osoba, zastupujici
mistopredsedu MAS

12
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Pozn.: U vSech vySe uvedenych dokumentd (kromé kontroly formalnich naleZitosti Gcetnich dokladd) tyto
dokumenty podepisuje primarné Pfedseda, pripadné Mistopredseda MAS. V jeho nepfitomnosti mlze byt
podpis nahrazen dalS$imi kompetentnimi osobami uvedenymi v prehledu podpisovych vzor(.

13
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Smeérnice €. 6
Inventarizace
Clanek 1
Vyznam, Ucel a zdvaznost smérnice
1. Provedeni inventarizace majetku a zavazk( je upraveno zakonem ¢. 563/1991 Sb.,
o U&etnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist (§ 29- § 30). Radné provedena inventarizace je
podminkou pro dodrzeni podminky prikaznosti Gcetnictvi icetni jednotky.
2. Inventarizaci podléhd veskery majetek a zavazky vedené v Uéetnictvi na rozvaznych uctech
a podrozvahovych uctech.
3. Termin inventarizace je stanoven vidy k 31. 3. nasledujiciho roku.
4. Tato smérnice je zavazna pro vsechny zaméstnance MAS.
5. Za aktualizaci této smérnice dle platnych pravnich predpist zodpovida ucetni MAS.
Clanek 2
Postup pti provadéni inventarizace
1. Skutecné stavy majetku hmotné a nehmotné povahy se ovéruji fyzickou inventurou, pfi
kontrole hmotného investi¢niho majetku se kontroluje i jeho pfisluSenstvi.
2. Stavy zavazk( a ostatnich sloZzek majetku se ovéruji inventurou dokladovou, kde se skutecny
stav majetku a zdvazk( ovéruje podle dokladl a podle karet majetku.
Clének 3
Inventurni soupisy
1. Stavy majetku a zdvazk( se zaznamendvaji v inventarnich soupisech, které jsou opatfeny
podpisem osob odpovédnych za provedeni inventarizace (viz smérnice Podpisové vzory
a kompetence).
2. Inventurni soupis obsahuje jednoznacnou identifikaci majetku, ocenéni majetku a zavazku
v K¢, oznaceni jednotlivych stran, soucty penéznich hodnot.
Clédnek 4
Inventarizacni zapis
1. Inventarizani zapis je shrnutim vSech podstatnych skutecnosti o provedenych inventurach,
véetné inventurnich zavéru.
2. Inventarizacni zdpis obsahuje oznaceni inventarizovaného majetku, termin provedeni

inventarizace, prehled vyhotovenych inventurnich soupist, porovnani stavu skutecného se
stavem UcCetnim ke dni inventarizace, pfehled inventarizacnich rozdill, navrh na likvidaci
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inventarizacnich rozdill, datum vyhotoveni inventarizacniho zapisu a podpis osoby
odpovédné za inventarizaci (viz Podpisové vzory a kompetence).

3. Inventarizacni zapis vyhotovuje ucetni MAS.
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Smeérnice €. 7
Pokladna
Clanek 1
Pfedmét Upravy
1. Ustanoveni smérnice urcuji organizacni zaclenéni pokladny, ukoly zabezpecéované pokladnou

a bezpecnostni opatreni souvisejici s pokladnou. Déle se smérnice vénuje zdlohdm a jejich
vyuctovani, uschové pokladnich dokladi a inventarizaci pokladny.

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance MAS.

Clanek 2
Organizacni zaclenéni

V rdmci organizacniho schématu je pokladna soucdsti kanceldfe MAS. Za chod pokladny
zodpovida ucetni MAS.

Pti dlouhodobé nepfitomnosti Ucetni (nemoc, skoleni, dovolena aj.) zajistuje v nezbytné mire
chod pokladny povéreny manazer MAS.

Za stav pokladny odpovidd, na zdkladé dohody o odpovédnosti za svéfené hodnoty, Ucetni
MAS a povéfeny manazer MAS.

Clanek 3
Ukoly zabezpe&ované v ramci pokladny
V rdmci pokladny jsou zabezpecdovany tyto ukoly:
a. pfijem penézni hotovosti (zejména clenské prispévky),

b. vydej penéini hotovosti (zejména Uhrada za dodané zboZi a sluzby, proplaceni
cestovnich prikazt),
c. zabezpeceni styku s bankovnim Ustavem (zejména dotace pokladny ze zdrojl na
béZném uctu).
Na vysSe uvedené operace jsou vystavovany prijmové a vydajové pokladni doklady a je vedena
pokladni kniha. Tyto doklady jsou zaroven prlibézné zauctovany na prislusné ucty.
Pro kontrolu spravnosti provedeni pokladnich operaci si ucetni na konci kazdého mésice

uzavre pokladni denik. ZGstatek si zkontroluje na fyzicky stav hotovosti v pokladné.

Kazdy prijmovy i vydajovy pokladni doklad musi byt fadné ocislovdan a musi obsahovat
vSechny predepsané nalezZitosti, které jsou dany zdkonem ¢&. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpist.

K drobnym nakupldm zboZi a sluZeb za hotové mUze pouZivat ucetni MAS (pfipadné povéreny
manazer MAS) zalohy z pokladny, které fadné vyuctuje do péti pracovnich dni.
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Clanek 4
Bezpecnostni opatreni
1. Hotovost a ceniny se ukladaji do trezoru, ktery je uzamcen. Klice od trezoru ma ucetni

a povéreny manazer MAS. Tyto osoby jsou zodpovédné za to, aby nedoslo ke ztraté klica.

V pokladné smi zlstat denné hotovost maximalné ve vysi 10 tis. KC. Prostfedky nad vyse
uvedeny limit budou odvedeny do banky.

Pokladni doklady jsou dle zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpisd,
uschovavany po dobu 5 let pocinaje koncem Ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

Clanek 5
Inventarizace pokladny

Inventarizace prostfedkl v hotovosti je provedena fyzicky, a to nejméné jednou ro¢né, k datu
ucetni zavérky, tj. k 31. 12. pfislusného roku.

Inventarizace prostredk(l v hotovosti provadi ucetni MAS, popfipadé povéreny manazer MAS.
Dokladovym vystupem z kazdé inventarizace je inventurni soupis pokladni hotovosti.

Za inventarizaci prostfedkd v hotovosti zodpovida ucetni MAS, popfipadé povéreny manazer
MAS.
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Smeérnice €. 8

Zasady pro casové rozliseni nakladi a vynosi

Clanek 1
Pfedmét Upravy

1. Ustanoveni smérnice stanovuji takové zdsady uctovani, které povedou ke spravnému
avérnému vycisleni vysledku hospodareni. Z tohoto dlvodu je tfeba ndaklady a vynosy
zahrnout do obdobi, se kterym ¢asové a vécneé souviseji.

2. Ustanoveni smérnice se fidi predevsim zakonem ¢. 563/1991 Sh., o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpist, vyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona ¢.563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl, a dalsimi souvisejicimi
predpisy.

3. Podle této smérnice postupuje ucetni MAS. Ostatni zaméstnanci MAS, ktefi se v rdmci plnéni
svych ukoll stanou uUcastniky realizovanych Ucetnich ptipadd, jsou povinni plnit pokyny ve
smyslu zdsad stanovenych touto smérnici.

Clanek 2
Zasady pro ¢asové rozliseni nakladd a vynosu

1. Naklady a vynosy se Uctuji v zasadé do obdobi, se kterym casové a vécné souviseji.

2. Opravy naklad( nebo vynosl minulych Ucetnich obdobi se zachycuji na polozkach naklad(
a vynosu, kterych se tykaji.

3. Nevyznamné a pravidelné se opakujici vydaje ¢i prijmy, které zamérné nesleduji zkresleni
hospodarského vysledku, se uctuji na konci Ucetniho obdobi do ndkladll ¢i vynos( bez
¢asového rozliSeni. Jedna se zejména o:

o

predplatné novin a ¢asopisu,
b. nakupy kalendar( a diara na pfisti rok,
C. pojistné,
d. silniéni znamky nakoupené v prosinci.
Za nevyznamné se povazuji ¢astky neprevysujici 2 000 K¢.

4. Casové rozliseni je nutné u ndklad( a vynosd u castek prevysujicich 2 000 K&. V této
souvislosti se rozlisuji:

a. naklady pftistich obdobi, zejména:
— predem placené pojisténi majetku (sluzebniho vozidla, apod.)
b. vydaje pfistich obdobi:

— veskeré naklady placené pozadu (napf. najemné, doslé faktury po
uzaveérce).
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C. vynosy ptistich obdobi, zejména:

— pfijmy za plnéni poskytovand v pozdéjsim obdobi (kromé zaloh), napft.
dohodnuté predem placené pfijmy z Grokd, ndjemného.

d. pfijmy pftistich obdobi, zejména:
— dodané nevyuctované a nevyfakturované vynosy.
5. U ucetnich pripadd, které se ¢asové rozlisuji, musi byt znamy tyto skutec¢nosti:
a. vécné vymezeni,
b. presna ¢astka,
c. obdobi, k némuz se ¢astka vztahuje.
6. VsSechny uvedené pripady budou rozliSovany pouze koncem ucetniho obdobi.

Clanek 3
Prepocet valutovych a devizovych operaci na ¢eskou ménu

1. Pro prepodet devizovych a valutovych operaci je pouzivan v pribéhu roku aktudini denni kurz
Ceské narodni banky.
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Smeérnice €. 9
Pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad
Clanek 1
Pfedmét Upravy

1. Smeérnice upravuje poskytovani nahrad vydajl pfi pracovnich cestach zaméstnancim MAS.

2. Pracovni cestou se rozumi doba od ndstupu zaméstnance na cestu k vykonani prace do jiného
mista, nezZ je jeho pravidelné pracovisté (misto vykonu prace, jak jej uvadi pracovni smlouva),
véetné vykonu prace v tomto misté, do navratu zaméstnance z této cesty.

3. Zahraniéni pracovni cestou se rozumi pracovni cesta konand mimo Gzemi Ceské republiky.
Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na ndhradu cestovnich vydaji v cizi méné je
doba prechodu statni hranice Ceské republiky, kterou ozndmi zaméstnanec zaméstnavateli,
nebo doba odletu z Ceské republiky a pfiletu do Ceské republiky pfi letecké prepravé.

4. Poskytovani cestovnich nahrad se fidi zdkonem ¢&. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

5. Tato smérnice je zavaznd pro vSechny zaméstnance MAS.

6. Za aktualizaci této smérnice dle platnych pravnich predpist zodpovida ucetni MAS.

Clanek 2
Dopravni prostiedky uZivané k pracovnim cestam

1. Kpracovnim cestam je primarné uZivano sluZebni vozidlo MAS (dle smérnice BOZP -
Povinnosti a podminky pro provoz a pouzivani sluZebnich vozidel), v pfipadé nemoznosti
vyuziti sluzebniho vozidla, zaméstnanec vyuZije vefejnou dopravu.

2. Pouiiti vlastniho motorového vozidla pfi pracovni cesté je moiné pokud se na tom
zaméstnanec se zaméstnavatelem dohodnou a to za téchto podminek:

- zaméstnanec ma predepsané opravnéni k fizeni motorového vozidla a dalsi potrebné
doklady,

- motorové vozidlo je pojisténo pro pfipad havarie, je uhrazeno zdkonné pojisténi za
Skody zplisobené provozem motorového vozidla,

- konani pracovni cesty timto zplUsobem je vzhledem kvyuZiti pracovniho casu a
nakladim ucelné a hospodarné.

Clének 3
Poskytovani ndhrad
1. Zameéstnavatel zastoupeny Pfedsedou nebo Mistoptedsedou MAS, ktery vysild zaméstnance

na pracovni cestu, uréi misto nastupu na pracovni cestu, misto vykonu prace, dobu trvani,
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zpUsob dopravy a ukonceni pracovni cesty. Tyto Udaje jsou urceny prfed nastupem na
pracovni cestu.

Kazda pracovni cesta je povolovana Pfedsedou nebo Mistopfedsedou MAS, pfipadné
povéfenym manazerem MAS (viz smérnice Podpisové vzory a kompetence).

Zahranicni pracovni cesta musi byt pfedem projedndna v Radé MAS.

KaZda pracovni cesta je povolovana prostfednictvim formulafe ,Zadanka o prepravu®, ktery
je k dispozici v kancelati MAS.

Zaméstnanci vysilanému na pracovni cestu prislusi:

a. stravné ve vysi primérné castky z rozsahu stanoveného zvlastnim predpisem dle
platné vyhlasky, tzn., stravné Cini v pfipadé, Ze bude zaméstnanec na pracovni cesté:

— 5-12 hodin: 160 K¢,
— 12 -18 hodin: 240 K¢,
— vice neZ 18 hodin: 370 K¢.
b. nahrada prokazanych jizdnich vydaja (pt. jizdenky hromadné dopravy),
c. nahrada prokazanych vydajd za ubytovani,
d. néhrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaja (pr. poplatky za parkovné).
V pfipadé zahrani¢ni pracovni cesty zaméstnanci pfislusi zahrani¢ni stravné ve vysi sazby

podle vyhlasky MF pro stat, ve kterém zaméstnanec stravi v kalendarnim dni nejvice ¢asu.

V pfipadé, kdy ma zaméstnanec narok na stravné dle platné vyhldsky, predloZi
zaméstnavateli do 10 pracovnich dni po ukonceni pracovni cesty pisemné doklady potrebné
k vylUcétovani pracovni cesty (cestovni prikaz). Zaméstnavatel cestovni pfikaz schvaluje svym
podpisem (viz smérnice Podpisové vzory a kompetence).

V pfipadé, Ze zaméstnanec v kalendafnim dni uskutecni vice neZ jednu pracovni cestu,
posuzuji se naroky za kazdou pracovni cestu samostatné s vylou¢enim moznosti jednotlivé
Casové useky scitat.
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