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Smeérnice ¢. 1

Obéh ucetnich dokladu

Nazev: Mistni akéni skupina Zalabi, z. s.
IC: 27036588
Sidlo: nam. Komenského 235, 281 26 Tynec nad Labem

(dale jen MAS)

1.1.

1.2.

2.1,
2:2.

2.5.

1. Pfedmét tpravy

Ustanoveni této smérnice vymezuji typy, naleZitosti, faze obéhu, zplsoby Gétovani a

ostatni nakladani s i¢etnimi doklady v MAS.

Smérnice upravuje obéh Ucetnich dokladl v souladu s témito predpisy:

a) zdkonem ¢&. 563/1991 Sh., o Uéetnictvi ve znéni pozdéjSich pFedpisi;

b) zdkonem &. 219/2000 Sh., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovanim
v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjsich predpist;

c) zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich pfedpis(;

d) vyhladkou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢&.
563/1991 Sh., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpisl, pro nékteré vybrané tiéetni
jednotky;

e) Ceskymi G€etnimi standardy & 701 a? & 704

f) zakonem &. 89/2012 Sb., Obc¢ansky zakonik - Pododdil 2 — Spolek.

2. Typy ucetnich doklad

Podkladem pro zdpisy v Ucetnich knihdch jsou Gcetni doklady.

MAS naklada s nasledujicimi typy doklada:

a) interni — vlastni (vnitfni) Gcetni doklady, vznikajici v MAS;

b) externi — vznikajici pfi obchodnim styku na zakladé dodavatelskych vztahd.

Vydajové ucetni doklady:

a) dodavatelské faktury;

b) doklady k uctovani majetku;

c) doklady k uétovani o mzdach, odvodu pojistného socidlniho a zdravotniho pojisténi,
dané ze mzdy a srazek mezd;

d) doklady pfi poskytovani nahrad vydajl pfi pracovnich cestach;

e) vydajové pokladni doklady;

f) doklady k ostatnim platbam;
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g) doklady k uctovani cenin.
2.4. PFijmové ucetni doklady:

a) vydané faktury;
b) prijmové pokladni doklady.

3. NaleZitosti ucetniho dokladu

3.1. U&etni doklady jsou prikazné Géetni zaznamy, které podle § 11 zékona ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl, musi obsahovat zejména:

a)
b)
c)

oznaceni Ucetniho dokladu;

obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky;

penézini ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnoZstvi;
okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu;

okamZik uskutecnéni pfipadu, neni-li shodny s okamZikem podle pismene d);
podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 zakona o ucetnictvi osoby odpovédné za tcetni
pfipad a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani — v souladu

s Dispoziénim opravnénim Gcetni jednotky.

3.2. MAS je povinna zauctovat ucletni doklady bez zbyteéného odkladu po ujisténi
skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo moino uréit obsah kaZdého
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jednotlivého tcetniho pfipadu zplisobem podle § 8 odst. 5 zakona o Géetnictvi.
V pfipadé darnového dokladu musi doklad obsahovat nadleZitosti podle zdkona ¢
235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni, a to zejména:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

nazev obchodni firmy, jméno a pfijmeni, popfipadé nazev, dodatek ke jménu a
pfijmeni nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecriuje plnéni;
obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popfipadé nazev, dodatek ke jménu a
pfijmeni nebo nazvu, sidlo a misto podnikdni osoby, pro kterou se uskuteéfiuje
plnéni;

danové identifikacni Cislo platce, ktery uskutecriuje plnéni;

darfiové identifikaéni Cislo, pokud je osoba, pro kterou se uskuteéruje plnéni,
platcem;

evidencni €islo dafiového dokladu;

rozsah a predmét plnéni;

datum vystaveni dafiového dokladu;

datum uskutecnéni plnéni nebo datum pfijeti Uplaty, a to ten den, ktery nastane
dfive, pokud se lisi od data vystaveni dafového dokladu.

4. Faze obéhu ucetnich dokladi

4.1. Kontrola ucetnich dokladd:
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5.2,

5.8.

6.1.

6.2.
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a) Formalni — zahrnuje kontrolu nalezitosti Gcetnich doklad( podle zékona o Géetnictvi

a provadi ji u€etni MAS odpovédna za jejich zatétovani.
b) Vécna - zahrnuje prezkoumani spravnosti udaji, shody obsahu dokladu a
skutec¢nosti vCetné spravnosti vypoctu uvedenych v Gcetnim dokladu, shody
s vystavenou objednavkou, kupni smlouvou atd. a za pfezkoumani vécné spravnosti
zodpovida prikazce operace podle Dispozicniho opravnéni MAS.
Pfiprava k zauctovani — znamenad, Ze doklad se oznadi &islem z Ciselné fady a uUcetni
zaznamena na Ucetni doklad, popfipadé na pfilohu k Gcetnimu dokladu, Gétovaci
predpis.
Opravy - na ucetnich dokladech musi byt provedeny tak, Ze nesméji vést k neliplnosti,
neprakaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo nepfehlednosti ucetnictvi.
Zauctovani dokladu — znameng, Ze Gcetni pfipad se zanese do Ucetniho programu a na
dokladu se vyznadéi Udaj o zalcétovani s podpisem odpovédnych osob dle Dispozi¢niho
opravnéni MAS s uvedenim data, kdy bylo uc¢tovano.
Archivace — znamend stanoveni lhit a stanoveni osob odpovédnych za archivaci-
Archivaci G¢etnich doklad( upravuje § 31 zakona o ucetnictvi.
Skartace — znamend stanoveni zplsobu skartace dokladl a stanoveni zodpovédnych
osob.

5. Pfijaté faktury
V3echny dorucené faktury jsou po obdrieni pfeddny ucetni MAS. Ta nejpozdéji druhy
den po prevzeti provede kontrolu formalni spravnosti a predad fakturu pracovnikovi
povéfenému kontrolou vécné spravnosti. Takto zkontrolovanou fakturu zapiSe Géetni
MAS do elektronické knihy do3lych faktur, oznadi pofadovym d&islem faktury a pfida
privodku k likvidaci faktur. U¢etni MAS doplni na priivodku rozpoctovou skladbu a &islo
organizace, ucelovy zdroj, v pfipadé nakupu majetku zajisti zapis do majetkové evidence,
pripoji pfilohy k faktufe (napf. objednavku, dodaci list, kopii smlouvy apod.).
V pfipadé, Ze faktura po obsahové strance neprojde formdlni a vécnou kontrolou, bude
predana zpét vystavci.
Pfed zaplacenim a zalCtovanim provede ucetni MAS kontrolu naleZitosti faktury
z hlediska podpisti osob podle Dispozicniho opatieni, doplini Gcetni zapisy, po zaplaceni
zapiSe v elektronické knize doslych faktur datum uhrady a fakturu zaloZi fyzicky.

6. Vydané faktury
Vydané faktury vystavuje Gicetni MAS na zakladé pfikazu k vystaveni faktury od pfedsedy
MAS.
Vydané faktury se &isluji postupné jednou Ciselnou fadou.
MAS je zodpovédna za vedeni evidence faktur v knize vydanych faktur, sleduje splatnosti
jednotlivych faktur, zajistuje zaultovéni pohledavek, upomina odbératele po uplynuti

3



8/ mistni aken =
Ihity splatnosti, informuje odbératele o postoupeni pohledavky k vymahani, vystavuje

faktury na smluvni pokuty, Urok z prodleni apod.

7. Doklady k uctovani o majetku

7.1. Protokol o prevzeti DHM vyhotovuje tcetni MAS. Protokol schvaluje predseda MAS.
Uéetni MAS zajisti kontrolu spravnosti dokladu a opatfi jej podpisem. Na zakladé tohoto
Ucetniho dokladu se vyhotovuje inventdrni karta DDHM. Tento postup se dodrZuje u
dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku, jehoZ cena pofizeni prekrodi
stanoveny limit podle pravnich predpisd.

7.2. Inventarni karty DDHM a DDNM vyhotovuje formou zaznamu do pocitace ucetni MAS
v jednom vyhotoveni pfi pfevzeti DDHM a DDNM do evidence majetku.

8. Zasoby
8.1. Evidence majetku od 0,- K& do 3.000,- KE se vede v podrozvahové evidenci
v pofizovacich cenach.

9. Drobny dlouhodoby majetek
9.1. Drobny dlouhodoby hmotny majetek v ocenéni od 3.000,- K¢ do 40.000,- K& se uctuje na
majetkovém Uctu 028. Drobny dlouhodoby nehmotny majetek v ocenéni do 60.000,- K¢
se Uctuje na majetkovém uctu 018.

10. Doklady k Gctovani o mzdach
10.1. Podkladem pro uctovani mezd vcetné pfisluenstvi jsou mzdové podklady:
a) prehled vyplacenych mezd celkem;
b) vyuctovani za vyplatni obdobi, tj. mésic;
c) prehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach;
d) pfehled odvodu na zdravotni pojisténi dle pojistoven;
e) prehled srazek;
f) hromadné prikazy k uhradé.
10.2. Dokumenty pro vyplatu mimofadnych odmén preda pfedseda nebo predseda Rady
MAS ucetni MAS ke zpracovani.
10.3. Dokumenty pro vyplatu mimofdadnych odmén pfeda pfedseda MAS na zdkladé
schvaleni Rady MAS ucetni ke zpracovani.

11. Doklady pfi poskytovani nahrad vydaju pFi pracovnich cestach
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11.1. Podkladem pro poskytovani nahrad vydaji pfi pracovnich cestach je Vyuctovani

cestovnich nahrad, které je prilohou této smérnice a soudasné prvotnim ucetnim
dokladem.

11.2. Pracovni cestu schvaluje pfedseda MAS.

11.3. Vyuctovani cestovnich nahrad zpracovava pokladnik.

11.4. Pred zapocetim pracovni cesty se miZe zaméstnanci na jeho pozadani vyplatit zaloha.
Vyse zalohy se zapiSe na cestovni piikaz a vystavi se zalohovy vydajovy pokladni doklad.
Po ukonéeni pracovni cesty je zaméstnance povinen do deseti dnll od skonéeni pracovni
cesty predat pokladnikovi veskeré doklady a vratit nevyuctovanou ¢&ast zalohy do
pokladny.

11.5. U&etni MAS provede vécnou a formalni kontrolu vdech dokladt predlozenych
pokladnikem po ukonceni pracovni cesty. Pokladnik nasledné provede vyplaceni vyplaty
cestovnich nahrad.

12. Doklady k ostatnim platbam
12.1. Pokyny k ostatnim platbdm (napf. zdlohy, ndjemné, splatky atd.) vystavuje Gdetni
MAS formou platebnich pfikaz(.

13. Doklady k uctovani cenin
13.1. Nakup cenin zabezpeluje predseda MAS nebo Ucetni MAS podle potfeb vykonu
jednotlivych ¢innosti.
13.2. Bezodkladné po ndkupu cenin predkladaji ucetni MAS doklad pro zauctovani.
13.3. U&etni po nakupu cenin zajiétuje jejich evidenci a inventarizaci.

14. Pokladna
14.1. MAS vede jednu pokladnu. Zplsob nakldadani s hotovostnimi finan¢nimi prostiredky
MAS je podrobné popsan ve Smérnici €. 3 o Organizaci podkladni agendy MAS.

15. Bankovni doklady
15.1. Bankovnimi doklady jsou pfikazy k Uhradé a vypisy z bankovnich Gé&ta.
15.2. Prikaz k dhradé — vystavuje jej Ucetni, je opatfen dvéma podpisy osob, které maiji
dispozi¢ni pravo k uctim u pfislusné banky podle platnych podpisovych vzora.
15.3. Vypisy z bankovnich u¢tl jsou generovany elektronicky. Nasledné jsou tisknuty a
zaloZeny u ucetnich dokladd.

16. Podpisové vzory

(¥, ]
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16.1. Podpisové vzory osob opravnénych schvalovat financni operace jsou soucasti
Dispozi¢niho opravnéni. Jsou uloZeny v kancelafi MAS a v kopii jsou k dispozici Gcetni
MAS.

16.2. V pfipadé organizacnich a personalnich zmén, v jejichi dasledku dojde ke zméné
spravcl finan¢nich prostfedk( a z toho plynoucich kompetenci a odpovédnosti, oznami
pfedseda MAS tuto zménu ucetni MAS se soucasnym preddnim kopie novych
podpisovych vzor(.

17. Kontrola
17.1. Kontrolu dodrZovani této smérnice vykonava v ramci své pravomoci Kontrolni vybor
MAS.

18. Uéinnost
Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 14. 11. 2017 schvalenim Radou MAS usnesenim
4/3/2017.

V Tynci nad Labem dne 14. 11. 2017.

Zpracovala:
Tereza BeneSova ‘ l
el ra I - "‘,‘ V
Manazer MAS Zalabi,z.s. ‘?D )’bw.\”:{ ...............
Schvalil: .

Josef Polak J%{W
Pfedseda MAS Zalabi,z.s. e, LGNS ..
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