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Smérnice & 1

1. Vyznam a el planu obéhu Géetnich dokladi.

Plan olghu tetnich doklad vymezuje podminky pro ¢h dokladi, které jsou Getnimi
doklady nebo jsou s@astmi &etnich doklad nebo na & vzhledem k povaze pouziti
navazuji.

Plan okhu (tetnich doklad je zakladnim dokumentem, ktery je g&ésti vnitniho
kontrolniho systému, vymezuje igob a formy kontroly &né a formalni spravnosti a
stanovuje pravidla pro uplné, tilgazné a spravné vedenéednictvi. Zabezpaije ukoly
vyplyvajici ze zakon&. 563/91 Sb. O detnictvi, ve z&ini pozdjSich znén a dophku a ze
zakorni daiovych.

Plan olkthu (etnich doklad rozliSuje @&etni doklady a postup ¢bu od vydani az po
zalttovani Letre prezkuSovani.

Pracovnici jsou povinni planovany &b (Cetnich doklad dodrzovat, a to jak z hlediska
obsahu, tak i z hlediska postua termiri.

1. Zpasob o¥trovani ¥cné spravnostidetnich doklad
Oweéiovani cné spravnosti je soasti gezkuSovani &etnich doklad a zajifuje
vérohodnost a spravnost Udakteré vstupuji do detni evidence. ¥cnou spravnost @vuji
pracovnici, kt&i o hospod#&ské operaci rozhodli nebo ji schvalili.
Owveérovanim ¥cné spravnosti se rozumigalevsim:
- owfovat soulad udéjna &etnim dokladu se skuteym stavem, tzn. soulad se
smlouvou, objednavkou, dodacimi podminkami
- opatit doklad pisemnym vysf¥lenim, pokud jsou p&tbna pro spravné zédvani
ucetnich gipadi
- dokladat @etni doklady ped gislusnou dokumentaci, namuzavenou smlouvou, u
vnitfnich Eetnich doklad nag. rozpisem, ogvodnénim
- prezkuSovat fipustnosti Getnich operaci, tj. zda nejsou v rozporu simitibi
predpisy @etni jednotky a se zavaznymi pravnimegpisy o detnictvi
- dodrzovani ustanoveni 8 35 zkonaetdictvi o opravach pisemnosti, aby opravy
chyb v &etnich dokladech a souvisejicich pisemnostechupllyé, ptikazné,
spravné a trvanlivé
- owteni (doplgni) prislusnosti dané hospad&é operace kifslusSné zakazce (akci)
- soulad s rozhodnutim pracovnika odgaivého za fisluSnou hospodgkou operaci
S wcnou spravnostidgetnich gipadi souvisi:
- spravnost vykazovanych stajednotlivych polozek aktiv a pasiv rozvahy, nakiad
vynodi ve vykazu zisk a ztrat, ¥etrg jejich zmén v pribéhu &etniho obdobi
- dodrzovani zasad pro ag®/ani majetku a zavai#ko odpisovani investiniho
majetku, o tvorb acerpani rezerv, dasovém rozliSeni naklad vynos se
zachovanim bilatni kontinuity
- spravnost v§isleni hospoddkého vysledku seretelem na povinnosti vyplyvajici
pro &etni jednotku ze ziiovani dani uci statnimu rozpétu, z&tovani s institucemi
socialniho a zdravotniho pojiéti, po. se Zetelem na jiné dalSi povinnosti.



Pokud pracovnik pasteny kontrolou zjisti, Ze detni doklad neodpovida stanovenym
podminkam pro &nou kontrolu, je povinen ¢init opateni k odstragni nasledk a
informovat nadizeného pracovnika.

Neni-li jmenovi¢ urceno, kdo ¥cnou kontrolu provadi, odpovida za jeji provedeni
pracovnik powieny schvalenim detni operace. &na kontrola je doloZzena podpisem
odpowdného pracovnika a datemépeni vwcne spravnosti.

1. Zpasob o¥trovani formalni spravnosti
a) Ucetnich dokladi
Formalni spravnosti se rozumi vygim dokladi vSemi gedepsanymi Udaji a poviéin
stanovenymi nalezitostmi, jde-li a&tni doklady. Satasti kontroly formalni spravnosti je
téz kontrola spravnosti vypt, kompletnost filozené gilohy, opraveni a spravnost
podpigi na &etnich dokladech zafstnand, ktei doklad, pop. jiné pisemnosti aili a
schvalili apod.
Za prezkouSeni formalni spravnosti odpovida ten pradowktery doklad vyhotovil nebo
poridil data pro vyhotoveni gitacem. Potvrzeni formalni spravnosti je tedy realizmva
podpisem osoby, ktera doklad vyhotovila.
V externich detnich dokladech (dodaci list, faktura, pokladnkldd apod.) zodpovida za
provedeni kontroly formalni spravnosti ten practyiiery doklad ptizuje do evidence.

Ucetni doklady jsou originalni pisemnosti a musi bbsat tyto nalezitosti:

- ozn&eni &etniho dokladu, pokud z jeho obsahu aléspexiimo nevyplyva, ze jde
o etni doklad

- popis obsahudetniho gipadu a ozn&ni jeho dastniki, pokud z detniho dokladu
alespd neimo nevyplyva

- pergznicastku nebo Udaj o mnozstvi a &epiipadré oboji

- datum vyhotoveni detniho dokladu

- datum uskuténéni etniho gipadu, pokud neni datem vyhotoveni dokladu

- podpis osob odpa@dnych za Getni @ipad a osoby zodp&uné za jeho zatovani

b) vedeni &etnictvi
Za formalni spravnost vedentainictvi odpovida €etni firma nebo pracovnik p&keny
vedenim detnictvi.
Tj. zejména za:
- spravnost sestavovanigalvah podle &t hlavni knihy za Selem souhlasu shody
Udaji a obrat na syntetickych a analytickycktéch
- spravnost &etnich vykas, tj. na schvalenych vzorech formtildninisterstva
financi, pop. tiStnych za pomoci vypsetni techniky, a odpovidajicictmto
schvalenym vzar formulaa
- spravnost a provazanostainich zagrek na Gdaje ¢etnictvi a na udaje poslednich
predchazejicichdetnich zavrek, tj. zda je dodrzena bilami kontinuita.

V Ucetni jednotce se vyhotovu;ji tyt@eétni sestavy:
hlavni kniha

uéetni denik

rozvaha

vykaz zisku a ztréat



Seznamy pouZzivanyatiselnychiad jednotlivych doklall pog. jinych zkratek a symbo!

oznaeni dokladu Cislovani doklad
b Bankovni vypisy - |1-x
bézny
X Vzajemny zaptet  |1-x
d Pokladni doklady |1-x
F Faktury gijaté 201401-x
f Faktury vydané 201401-x
Z Zalohové faktury 201401-x
u Obecny getni doklad1401-x
[ Odpisy majetku 201401-x
mu Za(ctovane mzdy v |401-X
uD
mz Zaktované mzdy v |401-x
ZaP

Danové doklady jsoucislovany stejnym systémem jako pouzivatislovani @etnich
dokladh. V pripad chybného uZiticisla (vynechani nebo duplicita) je povinnost
odpowdného pracovnika zaznamenat rozsah oprav @ a@arkopii ulozit v dtarrg Gcetni
jednotky. RPedavani doklail Gcetni firme zajig¥'uje osobs pracovnik k tomu pasteny.

1. Podpisové vzory
Vymezeni osob, které schvaluji a kontrolujetni operace svym podpisem je stanoveno v
podpisovémiadu. Podpisové vzory jsouilmhou této srrnice a jsou uloZeny keditele
MAS. Za aktualizaci podpisovych vZoodpovidaeditel MAS.

2. Podminky pro provedeni ¢ni (Cetni za¥rky
Hlavnim cilem pipravy r@&ni Cetni za¥rky je owiit, zda jsou v Getnictvi zachyceny
vSechny detni gipady uplynulého hospotikého roku.
Pro kontrolu zaji%ni zaw&tovani vSech &etnich gipadi a vyjadeni realné majetkove
situace detni jednotky musi byt dodrzeny tyto zasady:

a) konkrétni opaeni k zabezpeeni realizace i zawrky jsou navrzena do 15.
prosince Bzného roku detnim &etni jednotky, schvalujieditel Eetni jednotky

b) opateni musi byt zagtena zejména na:

- podchyceni vSech dodavatelskych faktur tykajicechégného roku

- podchyceni provedenych, ale nevyfakturovanych deklésa dohadnécty

- vyfakturovani vSech prosincovych zakazek zakamnik

- odsouhlasenifjrastki a ubytki hmotného majetku do konce rokucetnimi
doklady

- vyhodnoceni inventarizaci uskat€nych za rok a zttovani inventurnich rozdil



zhodnoceni paégby znén ocerni majetku (pohledavky, zasoby, hmotny majetek)
stanoveni termihpro predani a zétovani samostatnevidovanych agend

3. Archivace @etnich doklad

Druhy dokladh odpovida

Mzdové doklady a doklady o socialnim a [Ugetni firma, po¥teny pracovnik
zdravotnim poji&ni - kalend#ni rok

Projekiné programova dokumentace, Ugetni firma, pogieny pracovnik
seznamyiselnych kod a zkratek, &tovy
rozvrh - kalend#ni rok

Pokladni doklady, interni doklady¢eétni Ugetni firma, pogieny pracovnik
zawrky a ostatni &etni pisemnosti —
kalenddni rok

Ucetni doklady a pisemnosti tykajici se  [Ucetni firma, po¥teny pracovnik
daiového giznani — kalenddi rok

Zaznamy o hmotném majetku, Ugetni firma, pogieny pracovnik
inventariz&ni zapisy — kalendai rok
Objednavky — kalendai rok Reditel MAS

Reditel MAS

Archivace vesSkeré dokumentace z
predchozich let

Prostory pro archivaci stanovujeditel MAS.
Schranky archivovanych dokladSanor, krabice) ozn&é pracovnik odpoddny za
archivovani &chto doklad:

obdobim, kterého se tykaji
¢islem doklad a druhem doklad
datem skartace

Ucetni doklady a zaznamy na technickych tigéi dat se uchovéavaji ¥dhto Ihitach:

ucetni zaérka a vyr@ni zpravu po dobu 10 let po roce, kterého se tyka
mzdové listy a &etni pisemnosti je nahrazujici po dobu nejénéh let po roce,
kterého se tykaji, tdaje z nich pethiné pro tely dichodového zabezpeni a
nemocenského poji&iti po dobu 20 let nasledujicich po roce, kteréhiylsai
pisemnosti tykajici se socialniho a zdravotnih@sSgmji 3 roky po provedené revizi
kontrolovaného obdobitsluSnymi organy

ucetni doklady, atové rozvrhy, detni knihy (s vyjimkou mzdovych li}, odpisovy
plan, seznamydetnich knih, inventurni soupisy po dobu 5 let pdalti, kterého se
tykayji

projekené programova dokumentace vedeétinictvi agend €etnictvi a agend
navazujicich 5 let po roce, ve kterém jich byloosedy pouzito



- Gcetni zaznamy o hmotném majetku (mimo zasob) — @ pokvyfazeni majetku,
pokud byla provedena v tétailid daiova revize, nebo po dobu 1 roku po jejim
provedeni

- seznamyiselnych znak nebo jinych symbdl a zkratek pouzitych végtnictvi po
dobu, po kterou jsou uschovavansetni pisemnosti, v nichz bylo pouzito

- Ucetni pisemnosti tykajici se autorskych prav po dplwkterou trvaji tato prava

- doklady a pisemnosti tykajici sendaéhotizeni, spravnih#izeni, trestniheizent,
ob¢anskeho soudnihidzeni nebo jinéhdizeni, které nebylo skéano, do konce
roku nasledujiciho po roce, ve kterém byla uvedé&r#ni skotdena

- pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych pohldd&évweesplrgnych zavazi, se
uchovévaji do konce roku nésledujiciho po rocesnazndoslo k jejich zaplaceni
nebo splani

1. Obkeh nejdilezitéjSich (Eetnich doklad a pisemnosti

a) Vystavené faktury

Na zaklad predloZzenych podklad pro fakturaci vystavireditel nebo jim posteny
pracovnik, pop etni firma fakturu, kteroueditel nebo po¥fenad osoba opit svym
podpisem. Faktura bude neprodlemapsana do knihy vydanych faktur. Original bude
zaslan zakaznikovi, 1 kopi¢guana k zatiovani.

b) Prijaté faktury

Prijata faktura bude zapsana do knihy doslych faktyprodrobenadcné kontrole (provadi
feditel MAS). V ramci ¥cné kontroly se zkouma, zda realizovana dodavkeowdp
objednavce, resp. uz@né smlouy s dodavatelem, a to co do rozsahu, kvality a
fakturované&astky. Pokud neodpovidéditel vyhotovi doklad o reklamacit® dodavateli

a kopii reklamace zalozi. Jestlize fakturované rshdz rozsah, kvalita a cena odpovida
realizované dodavce, potvrdi tuto skintest podpisem na fakiel a zajisti Uhradu podle data
splatnosti. Fakturuipda k zadtovani.

c) Objednéavky, smlouvy
Objednavky, smlouvy vystavujéeditel nebo posteny zamistnanec. Objednavku lze
vystavit pouze na schvalenou akci, fjeqloZeni a odsouhlaseni rozpo

d) Drobna vydani

V (c¢etni jednotce jsou penize v hotovosti sledovanyedn¢ pokladée Pokladnu vede
acetni, tzn. vystavujeifjmové a vydajové pokladni doklady, odpovida genou spravnost,
vede pokladni knihu. M& sepsanou hmotnou odgoest. Pokladni doklady jsoutmézne
predavany k zattovani. U @etni firmy jsou doklady zatiovany a zalozeny. Inventarizace
pokladni hotovosti se provadi k 31.R&ditel schvaluje doklad svym podpisem.

e) Bankovni vypisy

Ke styku s bankou je opragm reditel. Vypisy z bankovniho ¢fu jsou gedavany k
zalttovani. Po zattovani je vypis zalozen. V¥b pertz v hotovosti vybiraeditel nebo
powiena osoba na zakkagodpisovych vzar. Elektronicky styk s bankou zajidje reditel
a powviena osoba.

f) Mzdy
Qéetni vede mssiéni prehled o pétu odpracovanych hodin pro jednotlivé pracovniky.
Ucetni provede vypiet mezd, jejich zafiovani a tisk vyplatnich listk



Prehled o prezkuSovani @etnich dokladia

Doklad Vécna spravnost Formalni spravnost

Prijaté faktury reditel Gcetni - poieny pracovnik
Vydané faktury reditel acetni - poieny pracovnik
Pokladni doklady reditel Gcetni - poieny pracovnik
Bankovni vypisy reditel Gcetni - poieny pracovnik
Mzdy reditel acetni - poieny pracovnik
Parizovani majetku feditel

a) v jednotlivé pa cert do |tfeditel Gcetni - poieny pracovnik
5000 K

b) od 5000 — 40 000K |reditel Gcetni - poieny pracovnik

c) SR rozhoduje o majetku
jehoz pd. cena > 40 000 K

Reditel po schvaleni
spravni radou

acetni - poieny pracovnik

Zctovani s institucemi feditel, &etni Gcetni - poieny pracovnik
socialniho pojigini
Zlctovani s institucemi reditel, Getni acetni - poieny pracovnik

zdravotniho pojigni

Tato snérnice nabyva &innosti dne




Smérnice ¢ 2

Smérnice pro evidenci, (ftovani a odpisovani majetku, operativni evidence

V G¢etni jednotce je v souladu se zak. 563/1991 Sheetnictvi (Z o U), a zak. 586/1992
Sb. o dani z iima (ZDP), v platném zini a s Provéagti vyhlaskou pouzita dale uvedena
kategorizace a evidence majetku /keomdsob, spdebniho materialu/,igéemz rozhodnuti
o jednotlivych hodnotovych hranicich je zcela vvyanaoci nasi spolsosti. Ri stanoveni
zde uvedenych hranic spofest vychazela z principu vyznamnosti &ného zobrazeni
majetku spolénosti v &etnictvi. Dale uvedeny #gob nakladani s majetkem je r@gn
v souladu €LUSE. 409

Oceinovani majetku

Pro océovani majetku jsou ve sp@leosti pouzivany tyto ceny:

- paizovaci cena — cena, za kterou byl majetelizem a naklady s jeho fimenim

souvisejici

- vlastni naklady — vifjpact majetku vytvéeného vlastnéinnosti, gimeé a pop. i negimé
naklady souvisejici s vyrobou

- reprodukni padizovaci cena — vijpad bezlplatného nabyti nebo kdyz nelze zjistit
vlastni naklady, tj. cena, za kterou by byl majgiekzen v dol, kdy se o am &tuje.

Ocereéni souboru movitych &ci se zvySi o ocemi veci do souboru dodate¢ zarazené a
naopak.

Vymezeni majetku

a/ Drobny hmotny majetek /DrHM/

Predméty s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok aprsiticenou niz8i nez &5.000,- s
DrPH budou povazovany za spelini material, budou vytovany okamzi po jeho vydani
nebo jiz @ jeho nakupu do nakldda o tomto majetku se nevede operativni evidence.
Predméty s dobou pouZitelnosti delSi nez jeden rok apsticenou od 5.000,- Kdo 40
000,- s DPH budou povazovany za DHM a bude o aé&tbvano jako o zasobéch, tjiip
jejich vydani do uzivani budou v§t@vany do naklaidl na vrub @tové tidy 5, o tomto
majetku se vede operativni evidence.

b/ Dlouhodoby hmotny investéni majetek /DHIM/

Jako DHIM se eviduje majetek s dobou pouzitelndstsi nez jeden rok a vstupni cenou
vysSi jak K& 40 000,- s DPH. Zazeni tohoto majetku daétnictvi se provadi na zakkad
dokladu o z#azeni dlouhodobého hmotného majetku do pouZivaentol majetek se
prostednictvim @t U¢. sk.04 pevadi na fet 02x. Tento majetek spéleost odepisuje v
souladu s odpisovym planem. #yeni se provadi na zakéadokladu o vyazeni DHIM,
pii prodeji, fyzické likvidaci¢i ztra€. Sowasre se konkrétni DHIM viazuje z detni
evidence.

c/ Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek /DNM/

Jako DNM se eviduje nehmotny majetek s dobou pouzitelndst$i nez jeden rok a
vstupni cenou v rozmezi datk60 000,- s DPH. Tento DNM jeitovan v @&. skupiré 02 s
tiiletym odpisovym planem.




d/ Dlouhodoby nehmotny majetek /DNM/

Jako DNM je nehmotny majetek se vstupni cenou wy8%iké 60 000, - s DPH a dobou
pouzitelnosti delSi neZ jeden rokii Porizeni se tento majetek préedinictvim &. sk. 04
pievadi na majetkové ¢ty 02x. DNM se odpisuje dle odpisového planu /dile/.
Kritériem pro odpisovani technického zhodnoceni DHMIM je K¢ 40 000,-.

Porizovani majetku

O paizeni investiniho a drobného hmotného a nehmotného majetku doggxo
1) feditel o majetku v jednotkové fimovaci ce® do 5 000 K (v¢etrg DPH)
2) predseda SR (dle rozgin) o majetku v jednotkové piaovaci cer do 40 000 K
(véetre DPH)
3) SR (dle rozpétu) o majetku v piizovaci ce nad 40 000 K (véetre DPH)

Ucetni a déové odpisy

V néasledujici tabulce jsou uvedensetni a dove odpisoveé sazby dle jednotlivych skupin
majetku. V pipadt, Ze feditel posoudi dobu pouzitelnosti majetku odchylrali nize
uvedené tabulky odpisovych sazeb, provedédimti a odpisovani majetku dle reédlné doby

pouzitelnosti.

PoloZka vymezeni majetku Daiiova odpisova Ugetni odpisovéa

skupina sazba
1-1 az 1-36 1 25,00%
2-1 a7z 2-80 2 16,70%
3-1az 3-44 3 8,40%
4-1 a7 4-22 4 5,00%
5-1 az 5-39 5 3,40%
6-1 aZ 6-8 6 2,00%

Tato snérnice nabyva &innosti dne 2014




Smérnice & 3

1. Zasady pra@asove rozliSeni naklad vynosi

Naklady a vynosy sectuji v zasad do obdobi, se kteryndaso¥ a Wcreé souviseji.
Nevyznamné a pravideirse opakujici vydajeéi prijmy, které zamrné nesleduji zkresleni
hospodéského vysledku, sectuji na konci detniho obdobi do naklad¢i vynosi bez
casoveho rozliseni. Jedna se zejména o:

- predplatné novin dasopisi

- nakupy kalendd a di&u na g¥isti rok

- sluzby auditol, daiovych poradé a &etnich sluzeb

2. Zasady pro tvorbu dohadnych polozek

Ke stanoveni vySe dohadnych poloZzek se pouZijeepoutbznosti a charakteru polozky
odhad, stanoveny na zakéado nejfesrgjSiho propdtu — nap. z Udaf ze stejného obdobi
minulého roku se zohlednim cenového vyvoje, z tdage smlouvy, objednavky apod.
a) dohadné polozky aktivni, a to zejména

- nepotvrzeny narok nadhrady o pépsny

- nepotvrzené a néaté uroky z vklad
b) dohadné polozky pasivni

- dodavatelem dodané nevyfakturované vykeingboZzi
Na dohadné polozky je nutné naklady a vynosy gioMat koncem roku podle dostupnych
informaci. V nasledujicim obdobi se pttuje na tyto dty doklad potvrzujici zavaze
pohledavku. Rozdil oproti skuteosti vznikly ugitou negesnosti odhadu se pkiuje na
piisludny @et naklad a vynos béZného roku a je damvé G¢inny.

1. 3. Zasady pro tvorbu &rpéni rezerv a opravnych polozek
V ptipact nutnosti se tvorba rezeidi zakonent. 563/91 Sb. O detnictvi, zakonent.
593/92 Sh. O rezervach v platnéngmzina dalSimi pedpisy. V Uvahu fichazi tvorba rezerv
na opravy hmotného majetku.

Tvorba opravnych polozek vychazi z inventarizacgetka, a to pedevSim pohledavek a
hmotného majetku vedeného ¥etnictvi Getni jednotky. V ramci inventarizace bude
posuzovano &etni ocelni s ocednim realnym a v fspadt nadhodnoceni majetku vedeni
ucetni jednotky rozhodne na zakéadavrhu pracovnik odpowdnych za danou oblast o
tvorbé opravnych polozek a o jejich vysi.

V pripact pohledavek bude vyuZivano moznosti vyetaopravnou polozku ve smyslu
zakona o rezervach 593/92 Sb. v platném &ni.

Tato snérnice nabyva &innosti dne 2014




Smérnice ¢ 4

Provadéni inventarizace majetku a zavazk

Inventarizace majetku a zavdzje upravena zakonefh 563/91 Sb. O detnictvi. Radrs
provedena inventarizace je podminkou pro dodrzedimnky piikaznosti @etnictvi &etni
jednotky.

Inventarizaci podléhd veSkery majetek a z&vazkyemédv @etnictvi na rozvahovych
Uctech, podrozvahovychétech a v operativni evidenci. Inventarizace se @uow pitibé¢hu
poslednichii mésiai icetniho obdobi nebo v prvnimésici nasledujicim po tomto obdobi
v terminech a ke dni stanovenémurikazuieditele. Ke dni réni (&etni zaérky se zjiséné
stavy majetku upravi offslusné pirastky a ubytky.

U hmotného majetku, pébnich prostdki, ostatniho majetku a zavaezke inventarizuji
jedenkrat za rok ke dniétni za¥rky.

Postup pri provadéni inventarizace

Postup B provadni inventur se organizuje tak, aby byly zji$y skut€éné stavy majetku a
zavazk.
Pri inventurach jefeba zji$ovat, zda je stanovena odgdwnost za séfeny majetek.

Inventury

Skut&né stavy majetku hmotné a nehmotné povahy seupwvyzickou inventurou, P
kontrole hmotného investiho majetku se kontroluje i jehdigplusenstvi. Stavy zavazla
ostatnich slozek majetku inventurou dokladovou, &deskutény stav majetku a zavairk
ovéruje podle dokladl a zapif v ietni nebo operativni evidenciti fhventure pohledavek
je nutné peswdcit se, zda mezi nimi nejsou pohledavky nezaplacen#té splatnosti a
zda byla dinéna pati¢cna opaitteni k jejich vymahani.

Stavy majetku a zavaikse zaznamendavaji v inventurnich soupisech, ktew&i royt
podepsany osobami odpminymi za provedeni inventarizace. Za inventarizsizEvu
majetku a zavaZk ktery se ovfuje dokladovou inventurou, odpovida inventatida
komise.

Inventariz&ni komise vyisli v za¥recném protokolu fipadné inventurni rozdily, uvede
majetek, ktery svou séasnou hodnotou neodpovidéetnimu stavu, a navrhne daiégeni
(nag. vyrazeni hmotného majetku z pouzivani, tvorba opradvrpaozek, pehodnoceni
Ucetnich odpis ve vztahu k dobupotebitelnosti uéitého druhu majetku).

Terminy provedeni inventarizaci a jmenovani invend@nich komisi stanovieditel.

Tato snérnice nabyva &innosti dne 2014




Smérnice & 5

Limit pokladni hotovosti

V (c¢etni jednotce jsou penize v hotovosti sledovangdné hlavni pokladgn Maximalni
pokladni hotovost je stanovena na 20 0G0 Ka vedeni pokladnu odpovideaditel pop.
powiena osoba, kteraripma a vydava hotovost, vystavujéijmové a vydajové doklady,
vede pokladni knihu. M& sepsanou hmotnou odgoest pro pipad nesrovnalosti.

Tato snérnice nabyva &innosti dne 2014




Smérnice ¢ 6

Sluzebni cesty a cestovni ndhrady

1. Zakladni ustanoveni
Smernice upravuje poskytovani nahrad vyidayi pracovnich cestach za&stnaném v
pracovnim poréru a zamistnanam ¢innym na zaklad dohod o pracich konanych mimo
pracovni pordr,
Pracovni cestou se rozumi doba od nastupwgtamaince na cestu k vykonani prace do
jiného mista, nez je jeho pravidelné pracavis€etrg vykonu prace v tomto mistdo
navratu zaréstnance z této cesty.

Pravidelnym pracovi8tn se rozumi misto vykonu prace dohodnuté se¢zamancem a
sjednané ve smiogy

2. Poskytovani ndhrad
Zamestnavatel vysilajici za#stnance na pracovni cestwiumisto jejiho nastupu, misto
vykonu prace, dobu trvani, @gob dopravy a uka@eni pracovni cesty. Tyto Udaje jsou
urceny @ged nastupem na pracovni cestu na ,Cestovitikapu”. Nd&izovani pracovni cesty
provadi pedseda SR, kterému se také podava zprava ze siwcasimn
Zamgstnanci vyslanému na pracovni cestislpSi:
a) nahrada prokazanych jizdnich vydaj
b) nahrada prokazanych vytaa ubytovani
c) stravné za podminek dale stanovenych
d) nahrada prokadzanych nutnych vedlejSich Wdaj

3. Stravné

Za kazdy kalendai den pracovni cestyiglusi zamistnanci stravné, dle platné
vyhlasky.

4.  Nahrady za pouzivani sifnich motorovych vozidelifppracovnich cestach

Dohodne-li  se za#stnanec se zamstnavatelem, Ze fp pracovni cest
pouzije soukromeé siltmi motorové vozidlo, fslusi mu za kazdy 1 km jizdy sazba
zékladni nahrady a nahrady za $pbbvané pohonné hmotReditel nebo jeho zastupce
povoluje pouziti soukromého vozidla v cestovnifik@zu, bod 4 - ukeny dopravni
prostedek.



Z&kladni sazba dle platné vyhlasky.

Spoteba pohonné hmoty sitimiho motorového vozidla se vy§te aritmetickym pimérem

z Udaji uvedenych v technickém ikazu. Pokud technicky fkaz tyto informace
neobsahuje, fislusi zamistnanci ndhrada vydajza pohonné hmoty, jen pokud Sfediu
pohonnych hmot prokaze technickymukazem vozidla shodného typu se shodnym
objemem valg.

Sazby zakladnich ndhrad za pouZzivani &iligh motorovych vozidel a pmérné ceny
pohonnych hmot se zaokrouhluji matematicky na ketany.

5. Spol&n4, p‘echodnéa a zédre¢na ustanoveni

Zamestnanci ¥etre fediteli mize byt poskytnuta zaloha na nahrady souvisejicasguni
cestou, bude mu poskytnuta zaloha maxitémvyse pedpokladané nahrady.

VySi zalohy schvalujéeditel.

Zamgstnanec je povinen nejpagddo 10 pracovnich dip pokud neni dohodnuto jinak, po
dni ukorteni pracovni cesty fpdlozit zamistnavateli pisemné doklady pebné k
vyuc¢tovani pracovni cesty a vratit nesfgditovanou zalohu.

Zamestnavatel je povinen do 10 pracovnichidrde dne fedlozeni pisemnych doklad
proveést vydtovani pracovni cesty zastnance a uspokojit jeho naroky.

Tato snérnice nabyva &innosti dne 2014




Smérnice & 7

Clenéni ¢innosti
Naklady a vynosy roziujeme dle sedisek a ty dalélenime na vykony.

Stredisko:
- hlavni¢innost — HC
- doplikovacinnost — DC

Vykony:
- 10 — ostatni dsové
- 11 -OPTP
- 12 — Leader
- 30 - NiSe

- 50 — Osvojovani
- 80— KV 2014 — Kraj Vyst@ina
- 90 - ostatni ned@ve

V souladu s vyhlaskou 504/2002 Sb., kterou se pmlovéktera ustanoveni zakona
563/1991 Sb., O d&tnictvi, ve z#ni platnych pedpidi, pro etni jednotky, u kterych
hlavnim gednétemcinnosti neni podnikani, pokudtilji v sousta¥ podvojného detnictvi,

§ 28 vysledek hospo#ni, jsou odderg sledovany naklady a vynosy za hlavni a
doplikovou hospod&kou ¢innost. Vymezeni hlavni a dajdové hospod&ké cinnosti
vychazi ze tizovaci listiny (Zakladatelska smlouva) a StatutA$/Ceskomoravské pomezi
0.p.s. V ramci hlavni¢innosti jsou dale naklady a vynositerény dle pozadavku
vyplyvajiciho dle zakona 586/1992 Sh. O dani zipnu.

Tato snérnice nabyva &innosti dne 2014




Priloha¢. 1

Podpisoveé vzory:

feditel MAS: Ing. Bc. Petr Denk s

Predseda SR: Ing. V@th ROSICKY e

ClBN SR e



