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Smérnice €. 1
A. Systém zpracovani ucetnictvi
B. Uschova tgetnich pisemnosti

A. SYSTEM ZPRACOVANI UCETNICTV]

Ridi se piislusnymi ustanovenimi zékona &. 563/91 Sb. o Gcetnictvi a Ustové osnovy a postupil
uctovani neziskové organizace.

1. Obecna ustanoveni

UCetni jednotka, ktera je pravnickou osobou, vede ti¢etnictvi ode dne svého vzniku a2 do dne
svého zéaniku.

a. obec pouziva program EKON firmy M.C.Software.
b. ucetni jednotka je povinna vést uetnictvi dle zak. €. 563/91 Sb. o uletnictvi a vyhlasky ¢&.
504/2002.

2. Uéetni doklady
Ucetni doklady jsou originélni pisemnosti, které musi mit tyto naleZitosti:

a. oznaceni uCetniho dokladu, nevyplyva-li z jeho obsahu alespoii nepiimo, Ze jde
o ucetni doklad,

b. popis obsahu tcetniho piipadu a oznagen jeho uastnikd, nevyplyva-li z uéetniho

dokladu alespoii nepiimo,

penézni ¢astku,

datum vyhotoveni G¢etniho dokladu,

datum uskute¢néni tcetniho pripadu, neni-li shodné s datem podle pism. d),

podpis osoby odpovédné za ticetni piipad a osoby odpovédné za jeho zatuctovani.
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Nalezitosti u¢etniho dokladu mohou byt umistény i na jinych nez éetnich
pisemnostech. tyto pisemnosti se uschovavaji po stejnou dobu jako Géetni doklad.

Ugetni doklady musi byt vyhotoveny bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skute¢nosti,
které se jimi dokladaji.

PiezkuSovani Gcetnich dokladi:
a) Formalni spravnost

Jde o zjisténi, zda u¢.doklady maji viechny pfedepsané nalezitosti zak.¢. 563/91Sb.



Kontrolu formalni spravnosti provadi manaZer a pokladnik spolku pied jejich
zauctovanim a ucetni spolku.

b) Vécna spravnost

Jde o kontrolu souladu tdaji, uvedenych v u¢etnim dokladu, se skuteénosti. Déle 1e
provadéna spravnost vySe penéznich ¢astek a spravnost ti¢etniho obdobi, do néhoz ma
byt ucetni doklad zauétovan. Kontrolu provadi manaZer a pokladnik spolku.

3. Udetni zapisy

a. I:Jéetm’ zapisy o Ucetnich pfipadech se provadi v ¢eském jazyku.

b. Ucetni zapisy se provadi srozumitelng, prehledng a zpisobem zarucujicim jejich
trvanlivost.

c. Ugetni zapisy musi byt uspofadany zpiisobem, ktery umozni zatétovani viech
ucetnich piipadii v i¢etnim obdobi a tak, aby zabranily neopravnénym zménam a
Gpravam téchto zapisu.

4. Utetni knihy

V Ucetni jednotce se vyhotovuji tyto Gcetni sestavy:
a. Hlavni kniha

Ucetni denik

Pokladni kniha

Knihy vydanych a pfijatych faktur
vykaz zisku a ztrat a rozvaha

opo o

5. Obeh ucetnich dokladh
Externi doklady mohou byt do t¢etni jednotky doruceny postou i osobné.
Doklady externi i vytvofené vlastni interni jsou zapsany do piislusnych tuéetnich knih.

Ke kazdému dokladu je vytvoren ucetni doklad doklad o zau&tovani (tzv. kogilka)

V ucetni jednotce je systém Eislovani v kazdém tcetnim obdobi /1rok/ u veskerych
Ucetnich dokladi (tzn. ptijmové a vydajové pokladni doklady, vydané a ptijaté faktury,

interni doklady) stanoven takto: 1,2,3,4,5....... o0,
B. USCHOVA UCETNICH PISEMNOSTI
Ridi se piislusnymi ustanovenimi zakona &. 563/91 Sb. o G&etnictvi

Ucetni pisemnosti uklada ucetni jednotka oddélené od ostatnich pisemnosti do archivu a
uschovava je po niZe stanovenou dobu.

Pied ulozenim do archivu musi byt pisemnosti uspoiadany a zabezpeceny proti ztratg,
zniceni nebo poskozeni.



Ucetni pisemnosti se uschovavaji takto:

a. ucetni zaverka po dobu deseti let nasledujicich po roce, kterého se tykaji

b. mzdové listy nebo tcetni pisemnosti je nahrazujici po dobu tficeti let
nasledujicich po roce, kterého se tykaji

¢. udaje potiebné pro ucely diichodového zabezpegeni a nemocenského pojisténi po
dobu dvaceti let nasledujicich po roce, kterého se tykaji

d. ucetni doklady s vyjimkou mzdovych list{i, G&tové rozvrhy, uéetni knihy,
seznamy ucetnich knih, inventariza¢ni soupisy po dobu péti let po roce, kterého
se tykaji

e. doklady o vydajich a ptijmech v hotovosti po dobu jednoho roku po provedené
danové revizi

f. inventarni karty hmotného majetku kromé& zasob, p¥ip. Gietni sestavy je
nahrazujici po dobu tff let nasledujicich po vyfazeni tohoto majetku, pokud byla
provedena v této hit€ dafiova revize, nebo po dobu jednoho roku po jejim
provedent

g. seznamy Ciselnych znakil nebo jinych symboll a zkratek, pouZitych v udetnictvi
po dobu, po kterou jsou uschovany tcetni pisemnosti, v nichZ jich bylo pouzZito

h. ucetni pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych pohledévek &i nesplnénych
zavazki, uschovéava ucetni jednotka do konce roku nasledujiciho po roce, v ném
doslo k jejich zaplaceni nebo splnéni



Smeérnice ¢. 2

A. Hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek a jeho evidence
B. Ocenovani dlouhodobého majetku

A. DLOUHODOBY HMOTNY A NEHMOTNY MAJETEK A JEHO EVIDENCE

Uétovani dlouhodobého majetku se fidi ptislu§nymi ustanovenimi zak. &. 563/91 Sb.
o UcCetnictvi a vyhlasky 504/2002 Sb., pro neziskové organizace.

1. Drobny dlouhodoby nehmotny majetek
Rozumi se jim slozky majetku (nehmotné vysledky vyzkumné a odborné ¢innosti,

software, ocenitelna prava), jejichz ocenéni je vyssi nez 7 000,- K& v jednotlivém
piipadu a doba pouzitelnosti del$i nez 1 rok. /Gcet 518/.

Dlouhodoby nehmotny majetek

Jedna se o slozky majetku (software), jejichz ocenéni je 60 000,- K& a vyssi
v jednotlivém pfipadu a doba pouzitelnosti del3i nez 1 rok. /acet 013 a 019/

2. Dlouhodoby hmotny majetek
Rozumi se jim:
a. pozemKy, budovy, stavby, umélecka dila, sbirky a pfedméty z drahych kovi bez
ohledu na jejich pofizovaci cenu, pokud nejsou finanénimi investicemi
b. samostatné movité véci, popf. soubory movitych véci se samostatnym
technicko-ekonomickym urcenim, jejichz ocenéni je vyssi nez 40 000,- K& a

doba pouzitelnosti del3i neZ 1 rok

Dlouhodoby hmotny majetek na uctech:

pozemky /aget 031/
stavby /acet 021/
péstitelské celky trvalych porosth /acet 025/
samostatné movité véci a soubory movitych véci /ucet 022/

V této ucetni jednotce se na uctu 501 o drobném hmotném dlouhodobém majetku actuje
od 3.000,-K¢ do 40 000,- K¢&.



B. OCENOVANI DLOUHODOBEHO HMOTNEHO A NEHM. MAJETKU

Ridi se prisluSnymi ustanovenimi zdkona &. 563/91 Sb. o ugetnictvi a vyhlaskou &.
504/2002 pro neziskové organizace.

Investi¢ni majetek se ocenuje:

1. Pofizovaci cenou
o nehmotny a hmotny dlouhodoby majetek nakoupeny
2. Reprodukéni potizovaci cenou
o nehmotny a hmotny dlouhodoby majetek nabyty darovanim
o nehmotny a hmotny dlouhodoby majetek nové zjistény a v téetnictvi
dosud nezachyceny
3. Technické zhodnoceni

rozumi se jim vydaje na dokoncené stavebni tipravy, rekonstrukce a modernizaci
dlouhodobého hmotného majetku v hodnot& 40 000 K& a vyssi.

O hodnotu dokonceného technického zhodnoceni se zvysi ocenéni nehmotného a
hmotného dlouhodobého majetku.



Smérnice ¢. 3

A. Zasoby a jejich evidence
B. Ocenovani zasob

A. ZASOBY A JEJICH EVIDENCE

Ridi se prislusnymi ustanovenimi zékona ¢. 563/91 Sb. o uetnictvi a vyhlaskou ¢&.
504/2002 pro neziskové organizace.

Zésoba jsou:
a. skladovy materidl b. skladované zbozi

B. OCENOVANI ZASOB - Ridi se prisluSnymi ustanovenimi zédkona ¢. 563/91 Sb.
0 ucetnictvi

Zasoby se ocenuji pofizovacimi cenami (zasoby nakoupené).

Vyskladnéni zasob se ocefiuje v cendch, v nichZ jsou zasoby ocenény na skladé (zplisob
B)

Zasoby budou Gétovany ptimo do spotieby na tdet ¢. 501.



Smérnice ¢. 4

Cestovni nahrady —

Nahrady cestovnich vydajt

1.

thrada cestovnich vydaji, stravné a nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych
vozidel pii pracovnich cestach se uplatiiuji dle zakoniku prace ¢. 262/206 Sb. ve
znéni pozdéjsich predpisi a dle vyhlasky 440/2016 o zméné sazby zékladni
nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni
primérné ceny pohonnych hmot pro tcely poskytovani cestovnich nahrad

zaméstnavatel vysilajici zaméstnance na pracovni cestu uréi misto jejiho nastupu,
misto vykonu prace, dobu trvani, zptisob dopravy a ukonéeni pracovni cesty.

Miize uréit také dal§i podminky pracovni cesty.

. zaméstnanci nalezi ndhrada prokazanych jizdnich vydaji povoleni k pouZivani

soukromych silni¢nich motorovych vozidel vydava manazer spolku.

za kazdy kalendarni den pracovni cesty piislusi od zaméstnanci stravné, které je
v souladu s platnou vyhlaskou pro dané obdobi.

pii zahrani¢ni pracovni cesté se zaméstnanci poskytuje kapesné v cizi méné ve
vySi 40 % stravného ptislusejictho podle pedpisti o cestovnich nédhradéach.

Cestovni piikazy se predkladaji do 10-ti dnli od ukonceni cesty.



Smérnice ¢. 5

Podpisové vzory Gcastnikti ucetnich operaci

funkce: pravomoce: vl. podpis
Manazer spolku a pokladnik | -rozhoduje o uskutednéni
— Ing. Cerny Jakub operace
-vystavuje a podepisuje A
vydané faktury, pfijmové a
vydajové pokladni doklady, 7
piikazy k thradé W
- potvrzuje pievzeti P4

ptichozich faktur

Predsedkyné rady — Megr.
Havli¢kova Daniela

-kontroluje a tidi spolek,
-podepisuje Gcetni zavérku
v¢. inventarizace majetku

Ucetni — Ing. Brambiirek Jan

-provéiuje uplnost a
spravnost predanych
podkladil véetné naleZitosti
dokladu,

-uctuje o veskrych ucéetnich
piipadech




Smérnice ¢. 6

Provoz sluzebniho motorového vozidla

Mistni akéni skupina Sipka, z.s. (dale jen “Spolek*) témito pravidly stanovuje postup
pro provoz sluzebniho motorového vozidla.

L

Tato smérnice upravuje podminky pro pouzivani silni¢nich motorovych vozidel,
zajisténi a organizaci autoprovozu v éetni jednotce a souvisejici odpovédnost
pfisluSnych pracovnikd, dle zakona ¢. 119/1992 Sb. o cestovnich nahradach, ve
znéni pozdgjSich predpist.

Odpovédnym pracovnikem se pro tcely této smérnice rozumi fyzicka osoba v
pracovnim poméru k tcetni jednotce nebo ¢innd pro Géetni jednotku na zaklade
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

. Sluzebnim vozidlem se rozumi silni¢ni motorové vozidlo Nissan Leaf poiizené

v ramci projektu ur€eného k administraci a realizaci strategie SCLLD MAS
Sipka. ZLEPSENI RIDICICH A ADMINISTRATIVNICH SCHOPNOSTI
Mistni akéni skupiny Sipka, z.s. r.&. projektu

CZ.06.4.59/0.0/0.0/15 003/0002028.

Sluzebni vozidlo miize byt svéfeno do uzivani pouze t&m pracovnikiim, ktefi je
potiebuji k fddnému a véasnému plnéni pracovnich povinnosti v rdmci realizace
projektu uvedeného v bodé ¢. 3 nebo v ramci udrzitelnosti uvedeného projektu
nebo v ramci realizace navaznych projektt v rdmcei vyzvy ¢&. 6 IROP.

Zaroven je nutné, aby m¢l zameéstnanec fidi¢ské opravnéni skupiny B.

Pfi pouZivani sluZebnich vozidel je pracovnik povinen dbat o jeho ucelné a
hospodarné vyuzivani, kterym jsou mys$lené ¢innosti specifikované ve
Specifickych pravidlech pro zadatele a pfijemce prib&zné vyzvy ¢&. 6 IROP, SC.
4.2, zejména Cinnosti specifikovanéh jako ptipravné, podptirné ¢innosti, provozni
¢innosti, animace strategie CLLD a Animace $kol a §kolskych zafizeni v OP
VVV.

fidi¢i jsou povinni dodrzovat pravidla silniéniho provozu, pfipadné pokuty hradi
pln€ za svoje penize. Ridi¢i jsou povinni udrzovat zvenéi i uvniti svéfena vozidla
v Cistoté, na vozidla nesmi montovat jakékoli dopliiky, polepovat samolepkami
apod.



8. Ukast pri dopravni nehodé - Dopravni nehodu vzniklou pfi provozu sluzebniho
vozidla bez rozdilu, zda byla zavinéna jim, nebo fidi¢em ciziho vozidla, a bez
ohledu na vysi $kody Fidi¢ neprodleng hlési organtim Policie CR. Hla$en{ musi
obsahovat podrobny popis, kdy, jak a kde k nehodé¢ doslo, rozsah $kod vzniklych
na sluzebnim vozidle, jiném majetku a zdravi a vysledky Setfeni organi Policie
CR. Ridi¢ (pracovnik) zajisti SPZ ciziho vozidla, které je G¢astnikem nehody,
zaznamena Cas, kdy se nehoda stala, a vSechny ostatni naleZitosti pro zpiesnéni
situace. Podle moZnosti fidi¢ dba na to, aby organy Policie CR ihned za
piitomnosti ucastnik nehody sepsaly o pfipadu podrobny protokol. Pokud je to
mozné, fidi¢ nepfipusti, aby se ucastnici nehody vzdalili z mista nehody pred
piichodem organi Policie CR, zjisti totoznost drZitele ciziho vozidla a jeho
fidiCe, popi. spolucestujicich a zajisti svédky nehody. V ptipadé dopravni nehody
nebo Skody vzniklé pfi jizdé sluzebnim vozidlem, na niZ se vztahuje zdkonné
pojisténi odpovédnosti, ohlasi pracovnik tuto pojistnou udalost na predepsaném
formulaii pojiStovné do piislusného pojistovaciho obvodu, kam sluZzebni vozidlo
patii. Pojistovné ohlasi i takové dopravni nehody a Skody, které by mohly byt
povaZovany za bezvyznamné.

V Pelhiimové 1.1.2020
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