Vnit ¥ni smérnice

Smérnice ¢. 1.

Obéh U¢etnich dokladi

1. Vyznam a del planu obhu (Zetnich doklad
Plan olkthu (tetnich doklad vymezuje podminky pro @b dokladi, které jsou Getnimi
doklady nebo jsou s@astmi &etnich doklad nebo na & vzhledem k povaze pouziti
navazuiji.
Plan okhu &etnich doklad je zakladnim dokumentem, ktery je sgasti vnitniho
kontrolniho systému, vymezuje igob a formy kontroly &né a formalni spravnosti a
stanovuje pravidla pro uplné, twazné a spravné vedentetnictvi. Zabezpaije uUkoly
vyplyvajici ze zdkona. 563/91 Sb. o detnictvi, ve zgini platném po novel&353/2001 Sb. a
ze zakofi daiovych.
Plan okhu (etnich doklad rozliSuje @&etni doklady a postup 6bu od vydani az po
zalttovani wetns prezkuSovani.
Pracovnici jsou povinni planovany &b (Cetnich doklad dodrzovat, a to jak z hlediska
obsahu, tak i z hlediska postua termir.

2. Zpisob owtovani ¥cné spravnostidetnich doklad
Owéiovani &cné spravnosti je soasti fezkuSovani &etnich doklad a zaji$uje
vérohodnost a spravnost Udakteré vstupuji do detni evidence. ¥cnou spravnost @wuji
pracovnici, ktéf o hospod#&ské operaci rozhodli nebo ji schvalili.
Owefovanim ¥cné spravnosti se rozuntigalevsim:
- owfovat soulad 0déj na &etnim dokladu se skuteym stavem, tzn. soulad se
smlouvou, objednavkou, dodacimi podminkami
- opatit doklad pisemnym vys¥lenim, pokud jsou p&tbna pro spravné z&dvani
Ucetnich gipad
- dokladat detni doklady ped zadtovanim pgisluSnou dokumentaci, napizawenou
smlouvou, u vniinich &etnich doklad nag. rozpisem, otivodnénim
- prezkuSovat fipustnosti detnich operaci, tzn. zda nejsou v rozporu Swimti
predpisy @etni jednotky a se zavaznymi pravninegpisy
- dodrZovani ustanoveni § 35 zakonadetdictvi o opravach pisemnosti, aby opravy
chyb v &etnich dokladech a souvisejicich pisemnostech fliyiné, ptikazné,
spravné a trvanlivé
- oweteni (doplrni) prislusnosti dané hospad&é operace kifslusné zakazce (akci)
- soulad s rozhodnutim pracovnika odgdivého za fisluSnou hospodgkou operaci
- soulad s politikou ¢etni jednotky (finatini, obchodni apod.)
S wcnou spravnostiggtnich gipadi souvisi:
- spravnost vykazovanych stajednotlivych polozek aktiv a pasiv rozvahy, nakiaa
vynogi ve vykazu zisk a ztrat, ¥etrg jejich zmeén v pribéhu &etniho obdobi
- dodrzovani zasad pro amani majetku a zavaitk o odpisovani invesiniho
majetku, o tvord a cerpani rezerv, otasoveém rozliSeni nakléda vynos se
zachovanim bilaini kontinuity
- spravnost vyisleni hospoddkého vysledku sefetelem na povinnosti vyplyvajici pro
Gcetni jednotku ze ziiovani dani uci statnimu rozpé&tu, ze zdtovani s institucemi
socialniho a zdravotniho pojisti, pof¥. se Zetelem na jiné dalSi povinnosti




Pokud pracovnik pa¥teny kontrolou zjisti, Ze detni doklad neodpovida stanovenym
podminkdm pro &nou kontrolu, je povinen ¢init opateni k odstraéni nasledk a
informovat nagiizeného pracovnika.

Neni-li jmenovit urceno, kdo ¥cnou kontrolu provadi, odpovida za jeji provedeacpvnik
powieny schvélenim detni operace. &na kontrola je doloZena podpisem odfmného
pracovnika a datem &keni wcné spravnosti.

3. Zpisob owtovani formalni spravnosti

a) Ucetnich dokladk
Formalni spravnosti se rozumi vygii dokladi vSemi gedepsanymi Udaji a povian
stanovenymi nalezitostmi, jde-li oétni doklady. Sotésti kontroly formalni spravnosti je
téZ kontrola spravnosti vypti, kompletnost plozené pilohy, opraveni a spravnost
podpigi na &etnich dokladech zafstnand, ktefi doklad, pop. jiné pisemnosti aili a
schvalili apod.
Za prezkousSeni formalni spravnosti odpovida ten pradéovktiery 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 prac@&yktery doklad ptizuje do evidence.

Ucetni doklady jsou originalni pisemnosti a musi bbsat tyto nalezitosti:

- ozn&eni &etniho dokladu, pokud z jeho obsahu aléspegimo nevyplyva, Ze jde o
Gcetni doklad

- popis obsahu detniho gipadu a ozn&ni jeho dastniki, pokud z detniho dokladu
alespa@ negimo nevyplyva

- pereznicastku nebo Udaj o mnoZstvi a &epiipadré oboji

- datum vyhotovenidetniho dokladu

- datum uskutenéni Eetniho gipadu, pokud neni datem vyhotoveni dokladu

- podpis osob odp@dnych za Getni giipad a osoby zodpéuné za jeho zatovani

b) vedeni @etnictvi
Za formalni spravnost vedeniainictvi odpovida dodavatelska firma. Tzn. zejmzaua
- spravnost zatiovani
- spravnost &etnich vykaa
- spravnost a provazanosteinich zawrek na Udaje &etnictvi a na Udaje poslednich
predchazejicichdetnich zavrek.

V (cetni jednotce se vyhotovuji tyt@etni sestavy:

Hlavni kniha

Ugetni denik

Rozvaha za celou 0.p.s. + rozvaha gediscich

Vykaz ziski a ztrat za celou 0.p.s. + vykaz Zisk ztrat po sediscich

Seznamy pouzivanyahiselnychiad jednotlivych doklai, pog. jinych zkratek a symboi

Nazev dokladu Ciseln&rada

Faktury (daaoveé doklady) odératelské (vystavené faktury) vf2014...
f2014...




Faktury (daaové doklady) dodavatelskéi{jaté faktury) pfl4... (faktury)
m14... (z mezd)

Pokladni doklady (fijmové/vydajové) cl4... (HD)
h14... (SPL)
k14... (KRAJ)
pl4... (DIV)
v14... (OPTP)
Bankovni vypisy ald... (9500011647/7940)

b14... (6500012769/7940)

Interni doklady opr00.(opravy edeslych let)
ps00... (p@teini stavy)
um14..(mesieni hrubé mzdy)
ul4... (obecné ID)
uodpl4... (odpisy dle karet)

Seznamy pouzivanych kdd zkratek stedisek, na které jsotovany naklady / vynosy:

Nazev stediska Kéd / zkratka
Projekt: S divadlem poznavame naSe regiony DIV
Hlavni ¢innost HIC
Projekt: Provozni naklady Podhoracko, o.p.s. v 2k KRAJ
Projekt: Podpora vzniku strategie komugitredeného mistniho

rozvoje pro uzemi MAS Podhoracko OPTP
Projekt: Venkovska sidalSiho vzdlavani na Vysding

s vyuzitim VKS 2010 OPVK
Projekt: MAS jako nastroj spoluprace obci pro efektchod

Uradi SMS
Projekt: Kvalita Zivota s udrzitelnym vyuzitim viich

zdraj regionu SPL

Danové doklady jsodislovany stejnym systémem jako uziva&fgovani @etnich doklad.

V piipact chybného uziti¢isla (vynechani nebo duplicita) je povinnost odfumého
pracovnika zaznamenat rozsah oprav &reankopii ulozit v @tarns Gcetni jednotky.
Predavani doklail Gcetni firmeé zaji¥'uje osobr pracovnik k tomu paiteny.

4. Podpisoveé vzory

Vymezeni osob, které schvaluji a kontrolufietini operace svym podpisem je stanoveno
v podpisovémiadu. Podpisové vzory jsouilphou této srmérnice a jsou ulozeny teditele
0.p.s. a u dodavatelskéaini firmy. Za aktualizaci podpisovych viondpovid&editel o.p.s.




5. Podminky pro provedenidoi (&etni za¥rky

Hlavnim cilem pipravy ra@ni &etni za¥rky je owiit, zda jsou v Getnictvi zachyceny
vSechny detni gipady uplynulého hospottkého roku.
Pro kontrolu zajigini zaitovani vSech €etnich pipadi a vyjadeni realné majetkoveé situace
Gcetni jednotky musi byt dodrzeny tyto zasady:

opaiteni musi byt zadtena zejména na:

podchyceni vSech dodavatelskych faktur tykajiceebhigného roku

podchyceni provedenych, ale nevyfakturovanych deklda dohadnécty (aktivni i
pasivni)

casove rozliSeni vSech nakladowycerpanych dotaci

vyfakturovani vSech prosincovych zakazek zakamnik

odsouhlaseniifrustki a ubytki hmotného majetku do konce rokucetnimi doklady
vyhodnoceni inventarizaci uskdtgnych za rok a ztiovani inventurnich rozdil
zhodnoceni poeby znén ocerni majetku (pohledavky, zasoby, hmotny majetek)
stanoveni termihpro predani a z&tovani samostatrevidovanych agend

6. Archivace detnich doklad

Prostory pro archivaci stanovujeditel o.p.s.

Ucetni doklady a zaznamy na technickych ig$i dat se uchovavaji ¥dahto Ihitach:

Ucetni zaérka po dobu 10 let po roce, kterého se tyka

mzdové listy a &etni pisemnosti je nahrazujici po dobu nejndf let po roce,
ktereho se tykaji, udaje z nich psltné pro &Gely dichodového zabezpeni a
nemocenského pojisti po dobu 20 let ndsledujicich po roce, kteréhiylsai
pisemnosti tykajici se socialniho a zdravotnihaSgmi 3 roky po provedené revizi
kontrolovaného obdobitslusnymi organy

Ucetni doklady, gtové rozvrhy, detni knihy (s vyjimkou mzdovych [i8}, odpisovy
plan, seznamydetnich knih, inventurni soupisy po dobu 5 let pdaii, kterého se
tykaji

projekiné programova dokumentace vedenfetinictvi agend &etnictvi a agend
navazujicich 5 let po roce, ve kterém jich byloosledy pouzito

doklady o vydajich aifjmech v hotovosti 1 rok po provedenindaé revize

acetni zaznamy o hmotném majetku (mimo zasob) — ¥ mk vyfazeni majetku,
pokud byla provedena v tétoikd daiova revize, nebo po dobu 1 roku po jejim
provedeni

doklady, soupisy a jiné pisemnosti dokladajici pd®ni inventarizace majetku a
zavazki po dobu 5 let po jejim provedeni

seznamyciselnych znak nebo jinych symbdl a zkratek pouZitych vatnictvi po
dobu, po kterou jsou uschovansetni pisemnosti, v nichz jich bylo pouzito

Gcetni pisemnosti tykajici se autorskych prav po dpbukterou trvaji tato prava
doklady a pisemnosti tykajici send&ého tizeni, spravnitizeni, trestnihaizeni,
ob¢anského soudnihidzeni nebo jinéhsizeni, které nebylo skéano, do konce roku
nasledujiciho po roce, ve kterém byla uvedéreni skoena

pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych pohléd&venesplrénych zavazi, se
uchovavaji do konce roku nasledujiciho po rocesmandoslo k jejich zaplaceni nebo
splreni



Mriviw s

a) Vystavené faktury

Na zéklad predloZzenych podklad pro fakturaci vystavi ¢etni firma fakturu, kterou
feditel 0.p.s. opét svym podpisem. Faktura bude neprodleapsana do knihy vydanych
faktur.

b) Prijaté faktury

Prijata faktura bude zapsana do knihy doSlych falatppodrobenadcné kontrole (provadi
pracovnik, ktery objednal dodavku, resp. provederdci a sluzeb). V ramciéané
kontroly se zkoumad, zda realizovand dodavka od@owidjednavce, resp. uzewné
smlou¥ s dodavatelem, a to co do rozsahu, kvality a faki@ané ¢astky. Pokud
neodpovida, vyhotovi doklad o reklamaéivdodavateli. Jestlize fakturované mnozstvi,
rozsah, kvalita a cena odpovida realizované dod&agesti feditel o.p.s. uhradu podle
data splatnosti. Fakturugda @etni firmé k za&tovani.

c) Objednéavky
Objednavky vystavujefeditel o.p.s., nebo jim peékeny pracovnik. Objednavku lze
vystavit pouze na schvalenou akci, ffedioZeni a odsouhlaseni rozpo

d) Drobna vydani (pokladni doklady)

V Gcetni jednotce jsou penize v hotovosti sledovanykigonich knihach ke kazdému
projektu zvlas a takeé je vedena pokladni kniha pouze pro hl&éwmiost.

Pokladnu vedeeditel o.p.s., pap jim powieny pokladnik, tzn. vystavujetipnove i
vydajové pokladni doklady, odpovida zscmou spravnost, vede pokladni knihu.

Reditel i jim powtreny pokladnik maji sepsanou hmotnou odoost.

Pokladni doklady jsou pbézné predavany Getni firmé k zal&tovani. V &etni firmé jsou
doklady zadtovany. Po zattovani jsou doklady vraceny a zaloZeny.

Inventura pokladni hotovosti se provadi nejihémytikrat do roka.

e) Bankovni vypisy

Ke styku s bankou je opra&m tfeditel o.p.s., nebo peékeny ¢len spravni rady nebo
kancelde. Vypisy z bankovniho au jsou pedany detni firm¢ k zatovani. Po
zalttovani je vypis zalozen.

Prikazy k vylru peréz v hotovosti vypisujereditel, pop. jim powieny pracovnik.
Podpisové pravo k vyioim z bankovniho &u ma feditel, ¢len spravni rady, pdp
powieny pracovnik, kazdy samostatn

f) Mzdy
Reditel 0.p.s. feda na konci &sice @etni firmé podklady ke zpracovani mezdgedni
firma provede vypéet mezd, jejich zaiiovani a tisk vyplatnich listk

g) Cestovni pikazy

Reditel o0.p.s., pap jim powteny pracovnik provede égnou kontrolu a nasledné
proplaceni cestovnichiigazi. Cestovni fikazy jsou zpracovavany z#&stnancem ihned
po ukorteni pracovni cesty.



Prehled o prezkuSovani &etnich dokladi

Doklad \écna spravnost Formalni
spravnost

Prijaté faktury Reditel 0.p.s. tetni

Zodpovida

Vydané faktury Reditel 0.p.s. tetni

Pokladni doklady Admin. pracovnikfeditel 0.p.s. tetni

Bankovni doklady piikazy k uhrad editel o.p.s. tetni

Mzdy Reditel 0.p.s. tetni

Paiizovani majetku

a)v jednotkové piizovaci ceti | Reditel 0.p.s., admin. pracovnik catni

do 5000 K

b) rozhoduje o majetku (dle | Spravni rada detni

zakonat. 231/2010 Sb.

v platném zani, § 13, odst. 1)

Zuctovani s institucemi Reditel 0.p.s. tetni

socialniho

Zuctovani s institucemi Reditel 0.p.s. acetni

zdravotniho pojigni

Tato sn&rnice nabyva &innostidne: ...................




Smérnice ¢. 2.

Odpisovy plan

Nehmotny a hmotny invegtii majetek

Nowvé parizeny hmotny investni majetek (dale jen HIM) a nehmotny invésfimajetek (dale
jen NIM) ve smyslu zakona aétnictvi se z&tdi do gisluSnych odpisovych skupin podle

8 30 a pilohy k zakonw. 586/92Sh. Podkladem proiageni je vyazovaci nebo likvidani
protokol.

Drobnym nehmotnym majetkem

se rozumi nehmotny majetek sfzovaci cenou nizsi nez 40 O0&.KTento majetek bude
Uctovan g porizeni na pislusnou analytiku, bez dalSiho sledovani v opanatvidenci.
Drobnym hmotnym investhim majetkem

se rozumi hmotny majetek sifrmvaci cenou nizSi nez 40 00@ K dobou pouziti delSi

nez 1 rok. Tento majetek budéi porizeni &tovan na pisluSnou analytiku ¢u 501.
Odpowdny pracovnik ufi, zda bude tento majetek veden v operativni evidah do jeho
vyiazeni nebo nikoli. Tuto operativni evidenci k dréimu hmotnému majetku vedé&térna.

Oceiovani

Investiéni majetek je oagovan pdizovaci cenou ve smysluiplusnych ustanoveni zédkona o
Gcetnictvi.

Paizovaci cena je twena cenou piézeni (cena podle kupni nebo jiné smlouvy o nabyti
majetku) a vedlejSimi gzovacimi naklady. Rizovaci cena i vedlejSi paovaci naklady
jsou definovany zakonem oceétnictvi, Mezi vedlejSi pidzovaci naklady pét zejména
naklady na dopravu, clo, montaz, uroky do doby ewédo provozu apod.

Paiizovani
O pdizeni investiniho a drobného hmotného a nehmotného majetku dogéto
1) teditel 0.p.s.
2) spravni rada dle zakoka231/2010 Sh. v platnémmi, § 13, odst. 1



Smérnice ¢.3.

Zasady pro (¢tovani nakladi a vynodi, dohadnych (&ti, tvorbu opravnych

polozek a pro prepcaet valut a deviz nac¢eskou nénu

1. Zésady pr@asove rozliSeni nakladc vynosi
Néaklady a vynosy sec¢tuji v zasad do obdobi, se ktery@asow a wcreé souviseji.
Nevyznamné a pravideinse opakujici vydajei ptijmy, které zamrné nesleduji zkresleni
hospodéského vysledku, sectuji na konci detniho obdobi do naklad¢i vynosi bez
casového rozliSeni. Jedna se zejména o:

- Drobné kanceli&ké poteby

- nakupy kalendié a di&u na (¥isti rok

~ N7

Za nevyznamné se povazugistky nepevysSujici 2000 K.

Casové rozliseni je nutné u nakiisa vynos u ¢astek od 2000 & a to:
a) naklady pistich obdohizejména:
- ptedem placené najemnéeire finantniho prongjmu
- predem placenéipdplatn&:i jiné sluzby
- ptedem placené pojisti majetku (motorovych vozidel apod.)
b) vydaje pistich obdobi
- vesSkeré naklady placené pozadu,inapjemné, pojistné, sluzby
c) vynosy pistich obdobi
- vynosy za plani poskytovana v pozgim obdobi (krora z&loh), nap dohodnuté
piredem placenérjmy z aroki, najemného
- vynosy z v¥erpanych dotaci (naklady, na zakladerych, je poZadovana dotace)
d) prijmy pAistich obdobi
- dodané nevyttované a nevyfakturované vynosy

2. Zasady pro tvorbu dohadnych polozek
Ke stanoveni vySe dohadnych polozek se pouZzijeepmdiznosti a charakteru polozky odhad,
stanoveny na zakladco nejgesrgjSiho propdtu — nap. z Udaj ze stejného obdobi minulého
roku se zohledinim cenového vyvoje, z Gdage smlouvy, objednavky apod.
a) dohadné polozky aktivré to zejména
- nepotvrzeny narok nahrady od pé@sny
- nepotvrzené a néjpmté uroky z vklad
b) dohadné polozky pasivni
- dodavatelem dodané nevyfakturované vyk&ingbozi
Na dohadné polozky je nutné naklady a vynosy ¢gmdat koncem roku podle dostupnych
informaci. V nasledujicim obdobi se péaifje na tyto dty doklad potvrzujici zavazeki
pohledavku. Rozdil oproti skuteosti vznikly ugitou negesnosti odhadu se pkiuje na
prislusny @et naklad a vynos bézného roku a je dave Gcinny.

3. Prepciet valutovych a devizovych operaci deskou nénu
Pro gepaiet devizovych a valutovych operaci je pouzivan tbghmu roku aktualni kurz
Ceské narodni banky.
Pro gepaet perznich prostedki, pohledavek a zavaiks cizi msné se pouzije kurfeské
narodni banky platny k 31.12¢Zného roku.




4. Zasady pro tvorbu &rpéni rezerv a opravnych priestki

V pripact nutnosti se tvorba rezefidi zdkonem 563/91 Sb. @€tnictvi, zakonem 593/92 Sb.
o rezervach a dalSimigdpisy. V Gvahu fichazi tvorba rezerv na opravy hmotného majetku a
kurzové ztraty.

Tvorba opravnych poloZek vychazi z inventarizacgetka, a to pedevSim pohledavek a
hmotného majetku vedeného &etnictvi (Eetni jednotky. V ramci inventarizace bude
posuzovano &etni ocemni s ocednim realnym a vigpad® nadhodnoceni majetku vedeni
Ucetni jednotky rozhodne na zakéadavrhu pracovnik odpowdnych za danou oblast o
tvorbé opravnych poloZek a o jejich vysi.

V piipact pohledavek bude vyuzivano moznosti vyetéopravnou polozku ve smyslu 8 8 a
88a zakona o rezerva¢h593/92Sh. v platném &ni.

Tato sngrnice nabyva &innosti dne: 31.10.2014



Smérnice ¢. 4.

Provadéni inventarizace majetku a zavazk

Inventarizace majetku a zavdzke upravena zakonem. 563/91Sb. o &etnictvi. Radrs
provedena inventarizace je podminkou pro dodrzedhypnky pfikaznosti detnictvi &etni
jednotky.

Inventarizaci podléha veSkery majetek a zavazkyewmédv @etnictvi. Inventarizace se
provadi ke dni 31. 12 f{slusného roku. Ke dni &oi (Cetni za¥rky se zjiséné stavy majetku
upravi o pislusné pirustky a Ubytky.

Postup pi provaceni inventarizace
Postup pi provadni inventur se organizuje tak, aby byly zji$y skuténé stavy majetku a
zavazk.

Inventury

Skute&né stavy majetku hmotné a nehmotné povahy sgupvfyzickou inventurou,
kontrole hmotného investiiho majetku se kontroluje i jehdigluSenstvi. Stavy zavaizla
ostatnich slozek majetku inventurou dokladovou, kdeskutény stav majetku a zavairk
ovétuje podle dokladl a zapis v iCetni nebo operativni evidenciii fhventure pohledavek je
nutné peswdcit se, zda mezi nimi nejsou pohledavky nezaplacen#ité splatnosti a zda
byla win¢na pati¢cna opaiteni k jejich vymahani.

Stavy majetku a zava#tkse zaznamendavaji v inventurnich soupisech, kteusi nbyt
podepsany osobami odp@nymi za provedeni inventarizace. Za inventarizé&vu majetku
a zavazh, ktery se owiuje dokladovou inventurou, odpovidéetni.

Inventariz&ni komise vyisli v zag¢recném protokolu fipadné inventurni rozdily, uvede
majetek, ktery svou sdasnou hodnotou neodpovidéetnimu stavu, a navrhne daiggeni
(nap. vyrazeni hmotného majetku z pouzivani, tvorba opravnyolozek, pehodnoceni
Gcetnich odpis ve vztahu k dobupotebitelnosti utitého druhu majetku).

Terminy provedeni inventarizaci a jmenovani inverdgnich komisi stanovieditel o.p.s.
Hmotne odpovdny pracovnik ize bytclenem komise, ne vSak jejim vedoucim.

Tato sngrnice nabyva &innosti dne: 31.10.2014



Smérnice ¢&.5.

Limit pokladni hotovosti

V Gcéetni jednotce jsou penize v hotovosti sledovanyoklgonich knihach ke kazdému
projektu zvlas a také je vedena pokladni kniha pouze pro hléwmiost.

Maximalni vySe hotovostni pokladny je stanovend®&00 K.

Pokladnu vedeaeditel o.p.s., pap admin. pracovnik, tzn. vystavujgijmové i vydajové
pokladni doklady, odpovida z&onou spravnost, vede pokladni knihu.

Reditel 0.p.s. i admin. pracovnik maji sepsanou howbdpovdnost.

Inventura pokladni hotovosti se provadi nejghéyiikrat do roka.

Tato sngrnice nabyva &innosti dne: 31.10.2014



