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MAS Hustopecsko

il akéniskupina
Tato smérnice je zadkladnim dokumentem, ktery je souéasti vnitiniho kontrolniho systému, vymezuje zpisob a
formy kontroly vécné a formalni spravnosti a stanovuje pravidla pro Gplné, prikazné a spravné vedeni ucetnictvi.
Zabezpecuje ukoly vyplyvajici zejména ze zakona ¢. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve znéni pozdg&jsich predpist, z
vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdgjich piedpist, z Ceskych tdetnich standardii pro uéetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem &innosti
neni podnikéani a z dafiovych zakont. Za dodrzovani a aktualizaci této smérnice dle platnych pravnich predpisii
zodpovida ucetni MAS Hustopecsko.

1. Systém zpracovani ucetnictvi

Ugetni jednotkou je Mistni akéni skupina MAS Hustopeésko, z.s. (dale jen MAS Hustopeésko). Uéetnictvi je
vedeno v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy. Jedna se pfedevsim o zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpist, vyhlasku €. 504/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona €. 563/1991
Sb., o ugetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisti a Ceské tetni standardy pro ucetni jednotky, které uétuji podle
vyhlagky &. 504/2002 Sb., ve znéni pozdgjsich predpisi (dale Ceské ucetni standardy pro ucetni jednotky, u
kterych hlavnim pfedmétem &innosti neni podnikani). Uéetni obdobi je shodné s kalendainim rokem. Uéetnictvi
Gicetni jednotky zpracovava Gidetni MAS Hustopeésko. Utetni ke zpracovani Giéetnictvi vyuziva udetni program
MRP. Uéetni jednotka vede podvojné uéetnictvi pro neziskové organizace.

Uketni knihy
V souladu s ustanovenimi zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist vede ucetni
jednotka:
- hlavni knihu ,ktera obsahuje syntetické uéty podle uc¢tového rozvrhu tGcetni jednotky, u kterych jsou vedeny:
zustatky uctu ke dni, k némuz se hlavni kniha otevira,
e souhrnné obraty strany Ma dati a Dal 0éth, nejvyse za kalendaini mésic,
o zustatky uctd ke dni, ke kterému se sestavuje Gcetni zavérka.
o v hlavni knize jsou G¢etni zapisy uspofadany z hlediska vécného (systematicky).
- uletni denik,
- knihy analytickych G¢tt, v nichZ se podrobngji:
e rozvadéji Gcetni zapisy hlavni knihy,
e zabezpeCuji vazby na zlstatky, pfipadné obraty prislusnych syntetickych uéti
- knihy podrozvahovych ucti
- knihu pftijatych faktur,
- knihu vydanych faktur
dale vyhotovuje:
- rozvahu,
- vykaz zisku a ztrat

- ptilohu

Uétovy rozvrh

Na zéklad¢ vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist, ucetni jednotky, které jsou Uzemnimi samospravnimi celky,
neziskovymi organizacemi, piispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organiza¢nimi slozkami statu, ve
znéni pozdéjsich predpist, se sestavuje ctovy rozvrh veetné analytickych a podrozvahovych uctd, analytické a
podrozvahové Géty jsou stanoveny v souladu s ustanovenimi Ceského G¢etniho standardu pro G&etni jednotky, u
kterych hlavnim pfedmétem ¢innosti neni podnikéni. Uétovy rozvrh, ktery obsahuje syntetické a analytické Gty
je k dispozici v aktualni podob¢ u ti€etni MAS Hustopecsko.

2. Obéh ucetnich dokladu

Tato ¢ast smérnice vymezuje podminky pro obéh dokladu, které jsou ucetnimi doklady nebo jsou souc¢astmi
ucetnich dokladti nebo na né vzhledem k povaze pouziti navazuji. Rozlisuje ucetni doklady a postup ob&hu od
ptijeti dokladu az po jeho zatctovani véetné prezkuSovani.

Tridéni dokladi
Ucetni jednotka rozlisuje:

- faktury ptijaté — ptijatad faktura bude zapsana do knihy doslych faktur a podrobena vécné kontrole (provadi
vedouci manazer MAS). V ramci vécné kontroly se zkouma, zda realizovand dodavka odpovida objednévce,
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resp. uzaviené smlouvé s dodavatelem, a to co do rozsahu, kvality a fakturované ¢astky. Pokud neodpovida,

vedouci manazer MAS vyhotovi doklad o reklamaci vi¢i dodavateli a kopii reklamace zalozi. Jestlize
fakturované mnozstvi, rozsah, kvalita a cena odpovida realizované dodavce, potvrdi tuto skute¢nost podpisem na
faktuie a zajisti uhradu podle data splatnosti. Fakturu pfeda Gcetni k zatctovani.

- faktury vydané - na zaklad¢ predlozenych podkladt pro fakturaci vystavi ucetni fakturu, kterou ucetni nebo

vedouci manazer MAS opatii svym podpisem. Faktura bude neprodlen¢ zapsana do knihy vydanych faktur a

zauétovana a dale v tisténé podobé zaloZena. Faktura v jednom vyhotoveni bude zaslana zakaznikovi.

objednavky a smlouvy dle stanov rozhoduje (a také o vydaji fin. prostfedkt) do vyse 1.000,- K& pokladnik
spolku nepiedklada programovému vyboru, od 1.001,- K¢ az 10.000,- K¢ pak nechd pokladnik schvalit

statutarnim organem — predsedou spolku nebo v jeho nepfitomnosti mistopiedsedou spolku, od 10.001,- K¢ a

vice jiz musi nechat pokladnik schvalit programovym vyborem

- mzdové vnitini doklady - vedouci manazer MAS vede mési¢ni piehled o poctu odpracovanych hodin pro

jednotlivé pracovniky. Tento pfehled je bezprostfedné po skonéeni mésice predan Ucetni, ktera provede

vypocet mezd, jejich zauctovani a tisk vyplatnich listku.

vSeobecné ucetni doklady - pfedpis a vyuctovani dotaci, Gctovani o HV, zakonné pojisténi zaméstnavatele,

uctovani o operacich na tivérovém uctu (jen pokud uvérova transakce neni soucasti bézného uctu), uctovani o

Casovém rozliseni a dohadnych polozkach atd.

- drobna vydéni (Pokladna viz ¢l. 7)
ptijmové pokladni doklady — pfijmy v hotovosti do pokladny,(ptevod hotovosti z banky do pokladny).
vydajové pokladni doklady — vydaje v hotovosti z pokladny (vyactovani a tihrada sluzebnich cest a cestovnich
nahrad, thrada pfijatych faktur, actovani a uhrada zjednoduSenych pokladnich dokladi za nakup materialu,
sluzeb, ptevod hotovosti do banky, uhrada postovného, kolki, za legalizaci a dalsich spravnich poplatka...)

- bankovni vypisy — ke styku s bankou je opravnén piedseda spolku ¢i jim povéiend osoba (Vedouci manaZzer
MAS). Vybér penéz v hotovosti uskuteéiiuje predseda spolku nebo platebni kartou vedouci manazer MAS.
Elektronicky styk s bankou zajistuje Gcetni. Uétuje se podle bankovnich vypisti vyti§ténych z internetu u CS
a.s. a nebo zaslané postou u ERA - poStovni spofitelny a jsou zakladany.

Cislovani dokladi
Ugetni jednotka &isluje doklady nasledovné:
- ptijaté faktury jsou ¢islovany Eiselnou fadou od FP17001- FP17xxx vzestupné v prubéhu jednoho roku a jsou
zakladany oddélené od bankovnich vypist, podle ¢isla faktury,
- vydané faktury jsou ¢islovany ¢iselnou fadou od 2017001 — 2017xxX vzestupné v prib&hu jednoho roku a jsou
zakladany oddélené od bankovnich vypist podle ¢isla faktury,
- ptijmové pokladni doklady jsou ¢islovany v pokladni knize ¢iselnou fadou DDP17001 — DDPxxX,
- vydajové pokladni doklady jsou ¢islovany v pokladni knize ¢iselnou fadou DDV17001 — DDVxxX,
- mzdy - zat¢tovani mezd je ¢islovano ¢iselnou fadou MM201701 - MM201712
- vnitini uéetni doklady jsou ¢islovany ¢iselnou fadou VUD17001 — VUD17xxx vzestupné v prub&hu roku,
- opravné doklady jsou ¢islovany stejnou ¢iselnou fadou jako vnitini ucetni doklady,
- bankovni doklady jsou ¢islovany ¢iselnou fadou oddélené podle pislusné banky a ¢isla bankovniho uétu
e ERA - Postovni spofitelna (CSOB) ¢&.Gétu 255960636/0300 : CSOB1701 - CSOB1712 mésiéné
vzestupné v priabéhu roku
e Ceska spotitelna a.s. ¢. uétu 3710655339: CS1701 - CS 1712 mé&siéné vzestupné v pribéhu roku

V ptipad¢ chybného uziti ¢isla (vynechani nebo duplicita) je povinnost G¢etni zaznamenat rozsah oprav a zmén a
ulozit tuto skutecnost v piislusnych Sanonech ucetnich doklada.

Nalezitosti ucetnich dokladii
V souladu s § 11 zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, je ucetni doklad
oznacen jako prukazny u€etni zdznam, pokud obsahuje timto zdkonem stanovené nalezitosti:
- oznacCeni ucetniho dokladu,
- obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky,
- penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
- okamzik vyhotoveni ti€etniho dokladu,
- okamzik uskutecnéni Gcetniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni ucetniho dokladu,
- podpisovy zaznam osoby odpovédné za Ucetni pfipad a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho
zauctovani.
Ugetni jednotka je povinna vyhotovovat téetni doklady bez zbyteéného odkladu po zjisténi skute¢nosti, které se
jimi zachycuji.
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Clenéni ¢innosti

V souladu s vyhlaskou 504/2002 Sb., kterou se provadi n¢ktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., O ucetnictvi,
ve znéni pozdé&jSich predpisi, pro tcetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem ¢innosti neni podnikani, pokud
uétuji v soustavé podvojného tcetnictvi. § 28 vysledek hospodateni jsou oddé€lené sledovany naklady a vynosy
za hlavni a hospodaiskou ¢innost. Vymezeni hlavni a hospodarské ¢innosti vychdzi ze ztfizovaci listiny a Stanov
MAS Hustopecsko. V ramci hlavni ¢innosti jsou dale naklady a vynosy ¢lenény dle pozadavku vyplyvajiciho dle
zakona €. 586/1992 Sb., 0 dani z piijmu.

Néklady a vynosy rozdélujeme dle stiedisek a v piipad¢ potieby lze ¢lenit i na zakazky.
Stredisko

0 PROVOZ

1 Pfijaté troky ze zapujcky

3 IROP MMR 2.etapa

4 IROP MMR 1.etapa

5 Uplatnéni dan uspory z r. 2016 - § 20 odst.7 z. ¢. 586/1992 Sb,
6 Dotace PRV JmK 2017

7 Dotace PRV Jmk 2018

Faze obéhu ucetnich dokladu
- Vznik uéetniho dokladu:

ucetni doklad vznika pro potieby organizace bud’ dnem pfijeti dokladu do organizace nebo dnem

vystaveni dokladu v pfipadé dokladii vystavovanych organizaci,

kazdy ucetni doklad musi projit kontrolou formalni spravnesti, coz predstavuje kontrolu nalezitosti

ucetnich dokladd, jak je uvedeno v nalezitostech i€etnich dokladd,

formalni spravnost dokladt kontroluje ucetni MAS Hustopeésko, tzn. zejména za:

- spravnost sestavovani pfedvah podle uctl hlavni knihy za ucelem souhlasu shody udajti a obratti na

syntetickych a analytickych uctech

- spravnost ucetnich vykaz, tj. na schvalenych vzorech formulai ministerstva financi, popft. tisténych

za pomoci vypocetni techniky, a odpovidajicich t€émto schvalenym vzort formulait - spravnost a

provazanost ucetnich zavérek na tdaje GiCetnictvi a na Gdaje poslednich pfedchazejicich ucetnich

zavérek, tzn., zda je dodrzena bilan¢ni kontinuita.

kazdy ucetni doklad musi projit kontrolou véené spravnosti, coz znamena piezkouseni spravnosti

udajt uvedenych v ucetnich dokladech, kontrolu vécné spravnosti provadi vedouci manazer MAS

Hustopecsko, Gcetni, predseda nebo mistoptedseda MAS Hustopecsko, ktefi ji nasledné potvrdi svym

podpisem. Ovéfovanim vécné spravnosti se rozumi predevs§im:

- ovétovat soulad daji na ucetnim dokladu se skute¢nym stavem, tzn. soulad se smlouvou,
objednavkou, dodacimi podminkami

- opatfit doklad pisemnym vysvétlenim, pokud jsou potiebna pro spravné zauctovani ucetnich ptipada

- dokladat t¢etni doklady pted prislusSnou dokumentaci, napt. uzavienou smlouvou, u vnitfnich
ucetnich dokladl napf. rozpisem, odivodnénim

- prezkuSovat piipustnosti iCetnich operaci, tzn., zda nejsou v rozporu s vnitinimi predpisy ucetni
jednotky a se zavaznymi pravnimi predpisy

- dodrzovani ustanoveni § 35 zdkona o ucetnictvi o opravach pisemnosti, aby opravy chyb v tcetnich
dokladech a souvisejicich pisemnostech byly Uplné, prikazné, spravné a trvanlivé -- ovéteni
(doplnéni) piislusnosti dané hospodaiské operace k ptislusné zakazce (akci)

- soulad s rozhodnutim pracovnika odpovédného za piislusnou hospodaiskou operaci

-

Pi'ehled o prezkuSovani ucetnich dokladi

Doklad Vécna spravnost Formalni spravnost
Ptijaté faktury Predseda ¢i vedouci manazer MAS ucetni
Vydané faktury Predseda ¢i vedouci manazer MAS ucetni
Pokladni doklady Predseda ¢i vedouci manazer MAS, pokladnik ucetni
Bankovni vypisy Predseda ¢i vedouci manazer MAS ucetni
Mzdy Piedseda ¢i vedouci manazer MAS ucetni
Potizovani majetku Predseda ¢i vedouci manazer MAS ucetni
Z0¢tovani s institucemi soc.poj. Predseda ¢i vedouci manazer MAS, ucetni udetni
Zi¢tovani s institucemi zdrav.poj. Piedseda ¢i vedouci manazer MAS, ucetni udetni
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- Pfiprava k zaO¢tovani:

vSechny ucetni doklady jsou pfed zauctovanim opatieny razitkem MAS Hustopecsko a podpisem
vedouciho manazera MAS Hustope¢sko nebo statutarnim zastupcem MAS Hustopeésko (0soby
odpovédné za tcetni piipad).

- Zauctovani ucetniho dokladu:

kazdy zauctovany doklad je opatfen podpisem cetni (osoba odpovédna za zauctovani dokladu), datem
zauctovani, prislusnymi ucty Md dati a Dal,

za spravnost zauctovani dokladii zodpovida ucetni

uctuje se dle platného uctového rozvrhu.

- Archivace Gc¢etnich dokladu

Zauctované ucetni doklady se ulozi (archivuji) podle druhti v navaznosti na Ciselné fady, po uzavieni ucetniho
obdobi se doklady archivuji v listinné podob¢ nebo na technickych nosicich dat:

ucetni zavérka a vyro¢ni zprava 10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

mzdové listy a ucetni pisemnosti je nahrazujici alespon 40 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji,
udaje z nich potiebné pro Gcely dichodového zabezpeceni a nemocenského pojisténi po dobu 20 let
nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

pisemnosti tykajici se socialniho a zdravotniho pojisténi 3 roky po provedené revizi kontrolovaného
obdobi pfislusnymi organy,

uéetni doklady, uétova rozvrhy, uéetni knihy (s vyjimkou mzdovych listd), odpisovy plan,seznamy
ucetnich knih, inventurni soupisy po dobu 5 let, po obdobi, kterého se tykaji

projekéné programova dokumentace vedeni ucetnictvi agend tcetnictvi a agend navazujicich 5 let po
roce, ve kterém jich bylo naposledy pouzito

uéetni zdznamy o hmotném majetku (karty hmotného majetku) po dobu 3 let po vyfazeni tohoto
majetku, pokud byla provedena v této lhuté danova revize nebo po dobu jednoho roku po jejim
provedeni

inv. karty zasob — 1 rok po danové revizi,

ucetni doklady a jiné ucetni pisemnosti, které se tykaji zarucnich lhiit a reklamacnich fizeni po dobu,
po kterou lhtity nebo fizeni trvaji.

seznamy Ciselnych znakt nebo jinych symboli a zkratek pouzitych v ucetnictvi po dobu, po kterou jsou
uschovany ucetni pisemnosti, v nichz bylo pouzito

doklady a pisemnosti tykajici se danového fizeni, spravniho fizeni, ob¢anského soudniho fizeni nebo
jiného fizeni, které nebylo skonceno, do konce roku nasledujiciho po roce, ve kterém byla uvedena
fizeni skon¢ena

pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazku, se uchovavaji do konce
roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni nebo splnéni

dokumenty v ramci projektii, na které se vaze poskytnuta dotace, podpora, piispévek ze SR, z USC, z
evropskych fondi musi byt k dispozici kontrolnim organim podle podminek stanovenych
poskytovateli, obecné alesponn podobu 10ti let nasledujicich po roce zavére¢ného vyhodnoceni akce
poskytovatelem

Druhy dokladu Odpovida

Mzdové doklady, doklady pro socialni a zdravotni pojisténi - kalendarni rok ucetni

Projekéni programova dokumentace, seznamy Ciselnych kodu a zkratek, uétovy rozvrh - kalendaini rok | ucetni

Pokladni doklady, faktury, bankovni vypisy, interni doklady, Gc¢etni zavérky a ostatni ti€etni pisemnosti- | ucetni

kalendaini rok

Uketni doklady a pisemnosti tykajici se dafiového piiznani - kalendaini rok udetni
Zaznamy o hmotném majetku, inventarizacni zapisy- kalendaini rok ucetni
Objednavky, Smlouvy vedouci manazer MAS
Dokumenty v rdmci dota¢nich projekti vedouci manazer MAS

Prostory pro archivaci stanovuje vedouci pracovnik MAS. Schranky archivovanych dokladu (Sanony, krabice)
oznaci pracovnik odpovédny za archivovani téchto doklada

obdobim, kterého se tykaji
Cislem dokladu a druhem dokladu
datem skartace

- Skartace
Predstavuje stanoveni zptisobu vytazeni dokladu.
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3. Harmonogram ucetni zavérky

Povinnost sestaveni tcetni zavérky je stanovena zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpisd, a vyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o
GiGetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisii. Postup pii uzavirani a otevirani uéetnich knih je stanovena Ceskymi
ucetnimi standardy pro Gcetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem ¢innosti neni podnikani.

Rozvaha, Vykaz zisku a ztrat a Ptiloha k Gi¢etni zavérce budou sestavovany vzdy k rozvahovému dni, tzn. ke dni
fadné ucetni zaveérky (k 31.12. ptislusného Gcetniho obdobi) nebo v piipadé sestaveni mimoradné ucetni zavérky.

Postup praci pii Fadné ucetni zavérce

Pfi fadné ucetni zavérce se postupuje nasledovne:

- provedeni inventarizace veSker¢ho majetku a zavazka,

- vyhodnoceni vysledki inventarizace,

- zauctovani inventarizacnich rozdild.

Termin inventarizace je stanoven vzdy k 31.12. pfislusného roku.

Uéetni uzavérka, ucetni zavérka

Uzavirani G¢th a vlastni uzavirani ucetnich knih je stanoveno takto:

- podchyceni vSech dodavatelskych faktur tykajicich se bézného roku

- podchyceni provedenych, ale nevyfakturovanych dodéavek na dohadné ucéty

- vyfakturovani vSech prosincovych zakazek zakazniktim

- odsouhlaseni pfirstkl a ubytkti hmotného majetku do konce roku s ti€etnimi doklady

- zhodnoceni poteby zmén ocenéni majetku (pohledavky, zasoby, hmotny majetek)

- kontrola uplnosti ucetnictvi, tzn. zda byly zatuctovany vSechny ucetni pfipady vztahujici se k prislusnému
ucetnimu obdobi,

- kontrola obratli na v§ech vysledkovych a rozvahovych tétech,

- vypocet danové povinnosti a pfipadné zauctovani splatné dané z piijmau,

- uzavfeni Gcetnich knih.

Ugetni zavérka bude sestavena v souladu s ustanovenim § 18 zakona &. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve znéni
pozdgjich predpisti. Ugetni zavérku tvoii:

- rozvaha (bilance),

- vykaz zisku a ztrat,

- priloha k ucetni zavérce.

4, Majetek -evidence, uétovani, odpisovy plan

Uétovani a evidence dlouhodobého hmotného a dlouhodobého nehmotného majetku a drobného dlouhodobého
hmotného a nehmotného majetku budou provedeny v souladu s ustanovenimi zdkona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, s vyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji nekterd ustanoveni
zdkona 563/1991 Sb., o Gdetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi. Dale budou provedeny v souladu s Ceskymi
ucetnimi standardy pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim predmétem ¢innosti neni podnikani.

Ocenovani majetku

Pro ocenovani majetku jsou ve spolecnosti pouzivany tyto ceny:

- pofizovaci cena — cena, za kterou byl majetek pofizen a naklady s jeho pofizenim souvisejici

- vlastni naklady — v pfipad¢ majetku vytvofeného vlastni ¢innosti, pfimé a popf. i nepiimé naklady souvisejici s
vyrobou

- reproduk¢ni pofizovaci cena — v pripade bezuplatného nabyti, nebo kdyz nelze zjistit vlastni naklady, tj. cena,
za kterou by byl majetek potizen v dobé, kdy se o ném uctuje.

Ocenéni souboru movitych véci se zvysi o ocenéni véci do souboru dodatecné zarazené a naopak.

Vymezeni majetku

- Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Nove potizeny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek ve smyslu zakona o Ucetnictvi se zatiidi do ptislusnych
odpisovych skupin. Na polozku nehmotného majetku uctuje tcetni jednotka majetek s dobou pouzitelnosti delsi
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nez jeden rok vymezeny vySe uvedenou vyhlaskou, jehoz ocenéni prevysSuje ¢astku 60 000 K¢. Na polozku
dlouhodobého hmotného majetku Gcétuje ucetni jednotka majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok
vymezeny vySe uvedenou vyhlaskou, jehoZ ocenéni pfevySuje ¢astku 40 000 K¢. Podkladem pro vytazeni
majetku je vyfazovaci protokol.

- Drobny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

DDNM s dobou pouzitelnosti del$i nez jeden rok, jehoz ocenéni je v rozmezi od 1 000 K¢ do 60 000 K¢ uctuje
ucetni jednotka pfimo do spotfeby a dale jej zauctuje na podrozvahovy ucet DDNM a vede o tomto majetku
karty. DDNM s dobou pouzitelnosti delsi neZ jeden rok, jehoZ ocenéni je do 999,- K¢& v€etné uctuje ucetni
jednotka ptimo do spotieby a o tomto majetku se nevede ani operativni evidence.

DDHM s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok, jehoz ocenéni je v rozmezi od 500 K& do 40 000 K& v¢. tétuje
ucetni jednotka piimo do spotfeby a dale jej zauctuje na podrozvahovy uc¢et DDHM a vede o tomto majetku
karty. Pfedméty s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a vstupni cenou niz§i nez 499,- K& v¢etné jsou
povazovany za spotfebni material, jsou vyuétovany okamzité jiz pfi jeho ndkupu do nakladt a o tomto majetku
se nevede ani operativni evidence.

Podkladem pro vyiazeni DDNM a DDHM z podrozvahové evidence je vytazovaci protokol.

Zatazeni do uZivani a odpisovani majetku

Hmotnym majetkem se stavaji pofizované véci uvedené do stavu zpisobilého uzivani, kterym se rozumi
dokonceni véci a splnéni technickych funkci a povinnosti stanovenych pravnimi predpisy pro uzivani, tj. Pro
zpusobilost provozu. Obdobné se postupuje v piipad¢ technického zhodnoceni. Toto se nepouzije v piipadé
nabytych véci, které pied nabytim byly uvedeny do stavu zptsobilého k uzivani a nevyzaduji montaz u
nabyvatele. Majetek se odpisuje postupné v dob€ jeho pouzivani ve vazbé na ¢asové hledisko (doba pouzivani).
Uketni jednotka Gétuje o mésiénim odpisu, ktery zjisti jako 1/12 jedné setiny soudinu jeho vstupni ceny a
prifazené roéni odpisové sazby. A v ptipad¢ technického zhodnoceni jiz odpisovaného majetku (polozky) je
tento postup pfimétené aplikovan. Odpisy se zacinaji iétovat od nasledujiciho mésice po zarazeni.

Uketni a daiiové odpisy

V nasledujici tabulce jsou uvedeny ucetni a danové odpisové sazby dle jednotlivych skupin majetku. V pfipade¢,
ze predseda spolku nebo vedouci manazer posoudi dobu pouzitelnosti majetku odchylnou od nize uvedené
tabulky odpisovych sazeb, provede zatiidéni a odpisovani majetku dle realné doby pouzitelnosti.

Doba daiiovych odpisi Daiiova odpisova skupina Zivotnost v letech Uketni odpisova sazba
3 1 4 25,00%
5 2 6 16,70%
10 3 12 8,40%
20 4 20 5,00%
30 5 30 3,30%
50 6 50 2,00%
5. Zasoby

O zasobach uctuje ucetni jednotka zpuisobem B, a to v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozd¢&jsich predpist, s vyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zédkona 563/1991 Sb., o ti¢etnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii. Dale budou provedeny v souladu s Ceskymi
ucetnimi standardy pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem cinnosti neni podnikani. Zasoby
nakupované se ocenuji pofizovacimi cenami. Zasoby vytvorené vlastni Cinnosti se oceiiuji na bazi vlastnich
nakladt podle planovanych kalkulaci.

6. Inventarizace

Provedeni inventarizace majetku a zavazkl je upraveno zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdgjsich predpisi (§ 29 - § 30). Radné provedena inventarizace je podminkou pro dodrzeni podminky
prukaznosti ucetnictvi ucetni jednotky. Inventarizaci podléha veskery majetek a zavazky vedené v ucetnictvi na
rozvaznych Gétech, podrozvahovych uétech a v operativni evidenci. Inventarizace se provadi v pribéhu tii
meésict ucetniho obdobi nebo v prvnim mésici nasledujicim po tomto obdobi. Termin inventarizace je stanoven
vzdy k 31.12. daného roku.
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Postup p¥i provadéni inventarizace

Skute¢né stavy majetku hmotné a nehmotné povahy se ovéruji fyzickou inventurou, pfi kontrole hmotného
investiéniho majetku se kontroluje i jeho pfislusenstvi. Stavy zavazkd a ostatnich slozek majetku se ovétuji
inventurou dokladovou, kde se skute¢ny stav majetku a zavazkd ovetuji podle dokladt a zapisti v ucetni nebo v
operativni evidenci. Pfi inventufe pohleddvek je nutné presvédCit se, zda mezi nimi nejsou pohledavky
nezaplacené ve lhiidé splatnosti a zda byla u€inéna patii¢na opatieni k jejich vymahani.

Inventurni soupisy

Stavy majetku a zavazkll se zaznamenavaji v inventarnich soupisech, které jsou opatfeny podpisem osob
odpovédnych za provedeni inventarizace. Inventurni soupis obsahuje jednozna¢nou identifikaci majetku, ocenéni
majetku a zavazkl v korunach, oznaceni jednotlivych stran, soucty penéznich hodnot. Stavy majetku a zavazkt
se zaznamenavaji v inventurnich soupisech, které musi byt podepsany osobami odpovédnymi za provedeni
inventarizace. Za inventarizaci stavu majetku a zavazkl, ktery se ovéfuje dokladovou inventurou, odpovida
inventarizaéni komise.

Inventarizaéni zapis

Inventarizacni zapis je shrnutim vSech podstatnych skute¢nosti o provedenych inventurach, véetné inventurnich
zavérd. Inventarizacni zapis obsahuje oznaceni inventarizovaného majetku, termin provedeni inventarizace,
prehled vyhotovenych soupisii, porovnani stavu skutecného se stavem ucetnim ke dni inventarizace, piehled
inventarizaénich rozdill, uvede majetek. ktery svou sou¢asnou hodnotou neodpovida ucetnimu stavu a navrhne
dalsi feSeni, tzn. navrh na likvidaci inventariza¢nich rozdili (napt. vytazeni hmotného majetku z pouzivani,
tvorba opravnych polozek, piehodnoceni Gcéetnich odpisi ve vztahu a dobé& upotiebitelnosti uréitého druhu
majetku),  datum vyhotoveni inventarizatniho zapisu a podpis osob odpovédnych za inventarizaci.
Inventariza¢ni zapis vyhotovuje uc¢etni MAS Hustopecsko.

Terminy provedeni inventarizaci a jmenovani inventariza¢nich komisi stanovi programovy vybor.

7. Pokladna

Organizacni zaclenéni

V tcetni jednotce jsou penize v hotovosti sledovany v jedné hlavni pokladné. Maximalni pokladni hotovost je
stanovena na 20 000,- K¢. Prostiedky nad vySe uvedeny limit budou odvedeny do banky. Za chod pokladny
zodpovida vedouci pracovnik MAS Hustopecsko.

Pti dlouhodobé neptitomnosti vedouciho pracovnika(nemoc, Skoleni, dovolena aj.) zajiStuje v nezbytné mife
chod pokladny povéieny manazer MAS Hustopecsko.

Ukoly zabezpetované v ramci pokladny

- ptijem penézni hotovosti,

- vydej penézni hotovosti (zejména thrada zbozi a sluzeb, proplaceni cestovnich ptikazit),

- zabezpedeni styku s bankovnim Gstavem (zejména dotace pokladny ze zdroji na béZzném Gctu).

Ugetni  vystavuje piijmové a vydajové doklady, vede pokladni knihu. Tyto doklady jsou zaroveni prib&zné
zauétovany na prislusné ucéty. Pro kontrolu spravnosti provedeni pokladnich operaci si vedouci pracovnik MAS
na konci kazdého mésice uzavie pokladnu. Zistatek na uctu si ucetni zkontroluje na fyzicky stav hotovosti v
pokladné a na stav v pokladnim deniku. Kazdy pfijmovy i vydajovy pokladni doklad musi byt fadné ocislovan a
musi obsahovat v§echny pfedepsané nalezitosti, které jsou dany zakonem ¢. 563/1991 Sb., o uéetnictvi, ve znéni
pozd¢jsich predpisi. K drobnym nakupiim zbozi a sluzeb za hotové mize pouzivat vedouci manazer MAS
(pfipadné povéfeny manazer MAS) zalohy z pokladny, které fadn€ vyuctuje do péti pracovnich dni.

Inventarizace pokladny

Inventarizace prostfedkd v hotovosti je provedena fyzicky, a to nejméné jednou ro¢né k datu tcetni zavérky, tj.

k 31.12. ptislusného roku. Inventarizace prostiedki v hotovosti provadi jmenovana inventariza¢ni komise MAS

Hustopecsko, poptipadé povéfeny manazer MAS Hustopec¢sko. Dokladovym vystupem z kazdé inventarizace je
inventurni soupis pokladni hotovosti. Za inventarizaci prostiedkt v hotovosti zodpovida vedouci manazer MAS,
popftipadé povéreny manazer MAS Hustopecsko.

Piepocet valutovych a devizovych operaci na ¢eskou ménu
Pro ptepocet devizovych a valutovych operaci je pouzivan v prib&hu roku aktualni denni kurz CNB.
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8. Zasady pro Casové rozliSeni naklada a vynosu.

V ramci Géetni jednotky jsou stanoveny takové zasady uctovani, které vedou ke spravnému a vérnému vy¢éisleni
vysledku hospodateni. Z tohoto diivodu je tfeba néklady a vynosy zahrnovat do obdobi, se kterym casové a
vécné souviseji.

Opravy nakladt nebo vynost minulych uéetnich obdobi se zachycuji na polozkach nakladt a vynosi, kterych se
tykaji.

Stanoveni hladiny vyznamnosti pro ¢asové rozliSeni

Nevyznamné a pravidelné se opakujici vydaje ¢i prijmy, které zamérné nesleduji zkresleni hospodarského

vysledku, se tctuji do naklada ¢i vynosi bez ¢asového rozliseni. Jedna se zejména o:

- pfedplatné novin a Casopist,

- naklady na kalendate a diafe na pfisti rok,

- pojistné,

- silni¢éni znamky nakoupené v prosinci

- platby za telefonni hovory v piipadech, Ze se vyictovani nekryje s kalendainim mésicem

- Grazové pojisténi zaméstnancu, které se tyka 1.Q piistiho Géetniho obdobi neptesahujici ¢astku 3 tis. K¢ a platba

nastala v prosinci

- ptipady, kdy se konkrétni doklad tyka také nakladi pristiho ucetniho obdobi a neptesahuje predpokladany
¢asove rozliseny naklad v bézném obdobi tj. ¢astku 6 tis. K¢ (doména, hosting, certifikaty aj.)

- auditorské sluzby a sluzby danovych poradcii

Casové rozliSeni je nutné u nakladi a vynosi.

U tcetnich ptipadu, které se Casové rozlisuji, musi byt znamy tyto skute¢nosti: - vécné vymezeni, - pfesna

Castka, - obdobi, k némuz se ¢astka vztahuje. VSechny uvedené ptipady budou rozliSovany béhem tcetniho

obdobi. V této souvislosti se rozlisuji:

- naklady ptistich obdobi nad 6.tis. K&

- vydaje pfistich obdobi (zejména veskeré naklady placené pozadu napf. najemné, doslé faktury po uzavérce)

- vynosy pfistich obdobi (zejména piijmy za plnéni poskytovana v pozd&jsim obdobi, napt. ¢lenské prispévky
placené predem)

- ptrijmy pfiStich obdobi (zejména dodané nevytétované a nevyfakturované vynosy)

Dohadné polozky

Dohadné polozky jsou pfipady pohledavek (a s nimi spojenych vynost) a zavazki (a s nimi spojenych nakladi),

které ¢asové patii do bézného ti¢etniho obdobi, ale nemohou byt zauctovany, protoze chybi G¢etni doklad. Neni

tedy znamé piesna vyse &astky, ktera bude uhrazena ¢&i piijata. Castka je tedy odhadovana, pri¢emz se vychazi ze
znamych dohod, smluv ¢i objednavek.

- dohadné Géty aktivni nepotvrzena pohledavka za pojistovnou v dasledku skody — nezname jesté vysi plnéni,
nepotvrzené a nepfijaté troky z vklada aj).

- dohadné ucty pasivni (pf. dodavatelem dodané a nevyfakturované vykony a zbozi, na které neni zatim ucetni
doklad, nevyuctované spotfeby energii, vodného a stocného, nevyuctované roky z bankovnich uctt, uvért,
pujcek).

Na dohadné polozky je nutné naklady a vynosy prouctovat koncem roku podle dostupnych informaci. V

nasledujicim obdobi se proictuje na tyto ucty doklad potvrzujici zavazek ¢i pohledavku. Rozdil oproti

skutecnosti vznikly urcitou neptesnosti odhadu se prouctuje na piislusny ucet naklada a vynostt bézného roku a

je danove Gcinny.

9 . Zasady pro tvorbu a éerpani rezerv a opravnych polozek

Tvorba rezerv tidi zdkonem ¢. 563/91 Sb., 0 ucetnictvi, zdkonem ¢. 593/92 Sb., 0 rezervach v platném znéni a
dalSimi ptedpisy. V tvahu pfichazi tvorba rezerv na opravy hmotného majetku. Tvorba opravnych polozek
vychazi z inventarizace majetku, a to pfedevsim pohledavek a hmotného majetku vedeného v tcetnictvi ucetni
jednotky. V ramci inventarizace bude posuzovano ucetni ocenéni s ocenénim realnym a v piipadé nadhodnoceni
majetku vedeni ucetni jednotky rozhodne na zakladé navrhu pracovniki odpovédnych za danou oblast o tvorbé
opravnych polozek a o jejich vysi. V pfipadé pohledavek bude vyuzivano moznosti vytvaret opravnou polozku
ve smyslu zakona o rezervach ¢. 593/92 Sb., v platném znéni.
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10. Pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad

Pracovni cestou se rozumi doba od nastupu zaméstnance na cestu k vykonani prace do jiného mista, nez je jeho
pravidelné pracovisté (mimo vykonu prace, jak jej uvadi pracovni smlouva), véetné¢ vykonu prace v tomto miste,
do navratu zaméstnance z této cesty. Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi pracovni cesta konanad mimo uzemi
Ceské republiky. Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaji v cizi méné je
doba piechodu statni hranice Ceské republiky, kterou oznami zaméstnanec zaméstnavateli nebo doba odletu z
Ceské republiky a piiletu do Ceské republiky pii letecké piepravé. Poskytovani cestovnich nahrad se ¥idi
zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisti a Vyhlaskou MPSV 440/2016 Sb., o
zmén¢ sazby zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné
ceny pohonnych hmot pro Gcely poskytovani cestovnich néhrad.

Dopravni prostiedky uzZivané k pracovnim cestam
K pracovnim cestam uziva kazdy zaméstnanec sviij automobil nebo vetejnou dopravu.

Poskytovani nahrad

Zaméstnavatel zastoupeny statutdrnim zastupcem MAS Hustopecsko, ktery vysild zaméstnance na pracovni
cestu, ur¢i misto nastupu na pracovni cestu, misto vykonu prace, dobu trvani, zpisob dopravy a ukonceni
pracovni cesty. Tyto udaje jsou ur€eny pred nastupem na pracovni cestu. Kazda pracovni cesta je povolovana
statutarnim zastupcem MAS Hustopeésko, pfipadné povéfenym manazerem MAS Hustopec¢sko. Kazda pracovni
cesta je povolovana prostfednictvim formulate ,,povoleni sluzebni cesty®, ktery je souéasti cestovniho piikazu a
je k dispozici v kancelaii MAS Hustopecsko.

Zaméstnanci vysilanému na pracovni cestu prislusi:
- nahrada prokazanych jizdnich vydaju (spotieba PHM — vypocitana dle platnych sazeb PHM, amortizace
automobilu a kombinované spotfeby dle TP, jizdenky)

Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele silniéni motorové vozidlo, pak nalezi zaméstnanci za kazdy 1
km jizdy zakladni nahrada a nahrada vydaju za spotfebovanou pohonnou hmotu, a to dle § 157 odst. 1 a § 189
ZP v souladu s Vyhlaskou MPSV ¢. 440/2016 Sb., o zméné sazby zdkladni nahrady za pouzivani silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni prumérné ceny pohonnych hmot pro tcéely poskytovani cestovnich
nahrad., pro rok 2016, a to ve vysi:

Zdkladni nahrada

Typ vozidla K¢

Osobni silnicni motorova vozidla 3,90

Cenu pohonné hmoty prokaze zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého je vzdy patrna souvislost s danou
pracovni cestou (Cas, trasa). Jestlize bude zaméstnanec prokazovat cenu pohonné hmoty vice doklady o jejim
nakupu, ze kterych je patrna souvislost s danou pracovni cestou, vypocita se cena pohonné hmoty pro uréeni
vySe nahrady aritmetickym primérem zameéstnancem prokazanych cen.

V ptipadé, Ze zaméstnanec hodnovérnym zpisobem cenu pohonné hmoty zaméstnavateli neprokdze, pouzije
zameéstnavatel pro ureni vySe nahrady primeérnou cenu piislusné pohonné hmoty stanovenou Vyhlaskou MPSV
¢. 440/2016 Sb., pro rok 2017 vydanou podle § 189 zakoniku préace, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Nahrada za primérnou cenu pohonné hmoty

Druh PMH K¢/t
benzin automobilovy 95 oktanii 29,50
benzin automobilovy 98 oktanii 32,50
Motorova nafta 28,60

Spotieba pohonné hmoty silni¢éniho motorového vozidla bude vypocitana z daji o spotifebé uvedenych v
technickém prikazu pouzitého vozidla, které je zaméstnanec povinen zaméstnavateli predlozit. Pokud
zaméstnanec udéli zaméstnavateli pisemny souhlas, zaméstnavatel okopiruje technicky prikaz a tuto kopii zalozi
do samostatné slozky k tomu uréené.
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MAS Hustopecsko

il akéniskupina
Jestlize technicky priikaz vozidla tyto Gidaje neobsahuje, pfislusi zaméstnanci nahrada vydajti za pohonné hmoty,
a to pouze v tom pfipadé, ze spotfebu PHM prokaze technickym prikazem vozidla shodného typu se shodnym
objemem valci.

Pfi urceni spotieby pohonné hmoty pouzije zaméstnavatel tdaj o spotfebé pro kombinovany provoz podle norem
Evropskych spolecenstvi. Pokud neni tento tdaj v technickém priikazu uveden, vypocita zaméstnavatel spotiebu
pohonné hmoty vozidla aritmetickym primérem z udajt v technickém priikazu uvedenych.

- stravné

Za kazdy kalenddini den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci stravné dle § 163 odst. 1 ZP
v souladu s Vyhlaskou 440/2016 Sb.,pro rok 2017, a to ve vysi:

C. Doba pracovni cesty Stravné K¢

1. Trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin 72,--
2. Trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin 109,--
3. Trva5li pracovni cesta déle nez 18 hodin 171,--

Jestlize bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo (napt. v ramci Skoleni), které ma charakter
snidané, obéda nebo vecetfe a na které zaméstnanec financné nepfispél, bude zaméstnanci za kazd¢ jidlo uvedené
ve vyuctovani pracovni cesty stravné kraceno o nize uvedenou hodnotu.

C. Doba pracovni cesty Stravné K¢é

1. Trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin 70%
2. Trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin 35%
3. Trva5li pracovni cesta déle nez 18 hodin 25%

Stravné je finan¢ni nahrada, ktera slouzi k vyrovnani zvySenych vydaji na stravovani zaméstnance b&hem
pracovni cesty oproti obvyklé vysi vydaju na stravovani v misté jeho pravidelného pracovisté ¢i bydliste.
Stravné proto nemusi plné kryt skute¢né vydaje za stravovani béhem pracovni cesty.

- nahrada prokdzanych vydaji za ubytovani

Zaméstnavatel uhradi zaméstnanci ndhradu vydaju za ubytovani, které zaméstnanec vynalozil v souladu s
podminkami dané pracovni cesty, a to ve vySi, kterou zaméstnavateli prokaze. Doklad za ubytovani bude vzdy
vystaven na jméno zameéstnavatele a dale zde bude uvedeno jméno ubytovaného zaméstnance.

Kazdy zaméstnanec dolozi doklad za ubytovani pouze za sebe. Pokud bude pro vice zaméstnanci vystaven jeden
doklad za ubytovani, vydaj se rozpocita z celkové ¢astky za ubytovani, neprovadi se zadné zaokrouhlovani,
pouze u jednoho zaméstnance tuto ¢astku upravi, tak aby se ¢astky souctové rovnaly dokladu. U téchto
nedoloZenych vydaji za ubytovani je nutné u jednotlivych zaméstnanc uvést poznamku o tom, u kterého
dokladu (zaméstnance) je pfilozen original. Shodnym postupem se zatctuji napf. i vydaje za jizdné.

- nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaja (napr. poplatky za parkovani, telefon , pFeprava zavazadel).

V piipadé zahrani¢ni pracovni cesty zaméstnanci pfislusi zahrani¢ni stravné ve vysi sazby podle vyhlasky MF
pro stat, ve kterém zameéstnanec stravi v kalendaifnim dni nejvice casu. V piipadé, kdy ma zaméstnanec narok na
stravné dle platné vyhlasky, pfedlozi zaméstnavateli do 10 pracovnich dnli po ukonceni pracovni cesty pisemné
doklady potfebné k vyuctovani pracovni cesty (cestovni piikaz). Zameéstnavatel cestovni piikaz schvaluje svym
podpisem. V piipad€, ze zamestnanec v kalendaini dni uskutecni vice nez jednu pracovni cestu, posuzuji se
naroky za kazdou pracovni cestu samostatn€ s vyloucenim moznosti jednotlivé ¢asové useky scitat. Zpravy z
pracovnich cest podavaji zameéstnanci Gistné vedoucimu manazerovi MAS, vedouci manazer MAS podava zpravu
z pracovni cesty ustné predsedovi MAS. Vyuctovani pracovni cesty (cestovni ptikaz) se vétSinou proplaci bud’ v
hotovosti nebo na ucet zaméstnance, ktery byl na pracovni cestu vyslan. Vyplata v hotovosti, ale i na ucet je
vzdy zaokrouhlovana matematicky, tzn. na celé koruny doli pokud je ¢astka haléfové mensi nebo rovna 0,49 K¢,
pokud je castka haléfove vétsi nebo rovna 0,50 je castka zaokrouhlena na celé koruny nahoru.
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