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Smeérnice ¢. 1/2017
o obéhu ucetnich doklad(; vnitini iéetni kontrolni systém

I. Ovodni ustanoveni

¢l1
Pfedmét upravy

1.1. Smérnice upravuje obéh dGcetnich dokladd v organizaci MAS Skutedsko, KoSumbersko a
Chrastecko, z. s.

1.2. Smérnice se fidi ustanovenimi zakona €. 563/1991 Sh., o G&etnictvi, ve zn&ni pozdé&jiich pFedpisi
a v souladu s vyhlaskou €. 504/2002 Sh., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona &. 563/1991
Sb., o Ggetnictvi pro uéetnf jednotky, u kterych neni hlavnim piedmétem éinnosti podnikani a Ceskymi
Géetnimi standardy &. 401 ai & 414.

1.3 Podle této smérnice a zdsad v ni uvedenych postupuiji viichni pracovnici a &lenové MAS, ktefi se v
ramci plnéni svych Gkoll stanou Uéastniky realizovanych Géetnich pfipadd.

1.4. Kontrolu dodrZzovani smérnice o obéhu U¢etnich dokladl zabezpecuje kontrolni vybor MAS.

.2
Vymezeni pojma

2.1. Podkladem pro zapisy v t€etnich knihdch jsou Giletni doklady. Jednd se o prikazné Geetni zéznamy,
které maji nalezitosti podle § 11 zdkona &. 563/1991 Sh., o Ufetnictvi, ve znéni pozdéjiich predpisi.
Tyto nalefitosti jsou nasledujici:

a} oznalenf Géetniho dokladu

b) obsah ucetniho pfipadu a jeho Gastnici

c} penéiniastka nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnofstvi

d) okamiik vyhotoven( G&etniho dokladu

e) okamiik uskute¢néni Ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamZikem podle pismene d)

f) podpisovy 2zaznam podle § 33 a odst. 4 zakona o Uletnictvi osoby odpovédné za déetni pfipad
a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zati¢tovant

2.2. Den uskutecnéni Géetniho pfipadu

a} vydané faktury — den vystaveni faktury (vzhledem k podminkém spIn&ni smlouvy)

b) pfijaté faktury — den pfijeti faktury

¢} pokladniho dokladu — den pFijmu nebo vydani hotovosti

d) bankovniho dokladu — den provedeni finanéni operace (vklad nebo vybér z bankovniho tétu,
¢erpani nebo splaceni Gvérd apod.)

e} interni doklady — den vyhotoveni G¢etniho dokladu, popf. den uskuteénéni Ggetniho pfipadu
(zjisténi manka, $kody apod.)

2.3. Ugetni jednotka je povinna vyhotovovat Géetni doklady bez zbyteéného odkladu po zjisténi
skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo moino ur€it obsah kazdého jednotlivého
ucetniho pfipadu zplsobem podle § 8 odst. 5 zdkona o U€etnictvi.

2.4,V Getni jednotce probiha kontrola u¢etnich doklad:
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a} formalni spravnost dokladii - zahrnuje kontrolu naleZitosti Géetnich doklad podle zdkona o

Ucetnictvi. Kontrolu forméini spravnosti dokladu provadi Getni MAS odpovédny za jeho
zatltovani,

b) vécna spravnost doklad( - zahrnuje pfezkouseni spravnosti idajli, shody obsahu dokladu a
skutegnosti {cena, mnozstvi, kvalita, apod.) vietné spravnosti vypotétl uvedenych v Géetnim
dokladu. Za pfezkousen( vécné spravnosti zodpovida manazer MAS.

2.5. PFiprava k zaG¢tovani — doklad se oznadi tislem z giselné fady a Géetni MAS predepife na Gletnf
doklad, popfipadé pfilohu k Géetnimu dokladu, Gétovaci predpis.

2.6. Opravy na Gcetnich dokladech musi byt provedeny tak, Ze nesmé&ji vést k netplnosti,
nepritkaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo nepfehlednosti G&etnictvi,

2.7. Archivace Gcetnich zaznam je provadéna odpovédnymi osobami dle §31 zdkona o Getnictvi.

1l. Smlouvy a objednavky

Cl1
Smlouvy

1.1. Smlouvy uzavirané na celkovou ¢astku vy33i ne: 10.000,- K& musi byt vidy schvaleny
Pfedstavenstvermn spolku. Schvdlenim se rozumi pfijeti patfitného usneseni.

1.2. Smlouvy jsou podepisovany pfedsedou/mistopfedsedou spolku.
{2
Objedndvky
2.1. Objednavky na nakup dlouhodobého majetku, materidlu, provedeni slufeb a dalgich dodavek
dodavatelskym zpisobem nad hodnotu 5.000,- K& musi byt schvaleny pfedsedou, mistopfedsedou
spolku. Schvalenim se rozumi vlastnoruéni podpis oprdvnéné osoby nebo zépis z jednani orgdnu MAS.
V piipadé nakupu do hednoty 5000,- K¢ nemusi byt vystavena objednavka.

Il. Obéh Ucetnich dokladl

.1
PFijaté faktury

1.1. Pfijaté faktury se vidy zaeviduji do pFisluiné slozky v on-line GloZisti a pfedaiji i€etnimu bez ohledu
na zpUsob doruceni. V&cnou spravnost faktury zkontroluje manaZer MAS, oznaéi fakturu stfediskem a
pfeda Gletnimu, ktery ji zapise do knihy doSlych faktur, provede kontrolu formalni spravnosti, opatii ji
G¢tovacim pfedpisem, zautuje ji. Faktury pfedané Gfetnimu jsou povaiovény za schvalené. Po
zatCtovani faktury ji manaier MAS uhradi.

cl.2
Vydané faktury

2.1. Za poskytnuté prace a sluzby vyhotovuje Gcetni MAS faktury, a to na zékladé podklad(i pfedanych
odpovédnymi osobami. Fakturu po vécné strdnce kontroluje manaZer MAS. Odeslané faktury Gdetni
zapiSe do knihy odeslanych faktur.
(o
Pokladni doklady
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3.1. 0 zalctovéani a obéhu pokladnich dokladl pojedndva samostatnd Smérnice MAS SKCH €. 1/2017 o
vedeni pokladny.

C.a
Cestovni nahrady

4.1. O zauctovani a obéhu doklad( pro vyplaceni cestovnich nahrad pojednédva samostatnd Smérnice
MAS SKCH €. 1/2017 o cestovnich nahraddch, bude-li to relevantni.

Cl.5
Zpracovani a ztictovani mezd

5.1. Zpracovéni a GCtovani mezd provadi Ggetni MAS na zakladé predanych podklad(l. Mzdy jsou
vyplaceny na bankovni ucty zaméstnancd, nebo v hotovosti proti podpisu vyplatni listiny. Soutasné
s vyplatou mezd jsou zpracovany a uhrazeny odvody dani, socidlniho a zdravotntho pojisté&ni a dalsich
srazek z mezd. Vyplata mezd je provadéna do 15. kalendafntho dne nasledujiciho mésice.

CLe
Bankovni doklady

6.1. Styk sbankou zajidtuje vedouci manazer MAS, provéddi veikeré thrady z bankovniho Gétu
prostfednictvim internetového bankovnictvi, z kterého zdroveil generuje bankovni vypisy pro potfeby
Ggetnictvi. V pfipadé thrady mimo uvedeny bankovni program, pfedd manaZer MAS piikaz k dhradé
podepsany dle podpisovych vzorll penéinimu Ustavu. Pisemnosti pfedané k proplaceni musi byt
schvdleny dle postupl uvedenych v této smérnici.

V. vnitini déetni kontrolni systém
Cl1
Postup ovéFovani a schvalovani doklad( MAS SKCH, z.s.

1.1 Déleni dokladl:

- Prvotni GCetni doklady pfedané organizaci v souvislosti s pofizenim zboZf a sluiby
/faktury — dobropisy vetné piiloh a dodacich listd, stvrzenky, pFevodky, piejimky,
hospoda¥ské, kupni a darovaci smlouvy, potvrzeni, atd./

- Piijmové a vydajové pokladni doklady

- Doklady pro evidenci prace zaméstnancl (vykazy prace)

éL2
2.1 Ovérovani dekladl — piezkouseni, oznafeni

Pfezkousenim se rozumi:

a) Prezkouseni obecnych nélefitosti:
Ovéfeni dle zdkona 563/1991 Sh.

QOvéfeni vécného plnéni, Timto se rozumi:
* Dodavky a sluzby: pfedmétem kontroly pfedeviim zda uvedend dodédvka/sluZba byla dodéna
v pozadovaném rozsahu, terminu, kvalité, ...)
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» Vykazy prace — DPP/DPC: dislednd kontrola je provédéna predeviim u zaméstnancd, ktefi
nepatii ke kmenovym zaméstnanclm spoleénosti v HPP a pracuji zpravidia na DPP/DPC. Pied
vyplatou odmény/mzdy je formou podpisu na vykazu price potvrzeno, Ze bylo provedeno
ovéieni, Ze poZadované prace byly provedeny v pozadovaném rozsahu, kvalité, v souladu se
zadanim a naplni price (napf. zrealizovani semindfe, zpracovéni analyzy atd.)

» Vykazy prace — HPP; v pfipadé vykazll préce na HPP (kmenovych zaméstnanc() se v ramci
kontroly vykazt prdce kontrola vécného plnéni neprovédi /probiha v ramci standardni
personalni prace v organizaci/.

* Ovéfeni souladu s objednavkou (smlouvou / DPP/DPC)

e QOvéfenisouladu se smérnicemi organizace (napf. pracovnim fadem atd.)

¢ Ovéfeni souladu s rozpoltem (zahrnuje poloZku rozpocet projektu)

b) Prezkouseni projektovych nalefitosti

¢ Je naklad zpisobily k financovani (vécng, ¢asove, ...)

*  Obsahuje doklad néleZitosti dokladu pofadované poskytovatelem dotace — ndzev, registra&ni
¢islo projektu atd.?)

e Obsahuji vystupy povinnou publicitu?

»  Obsahuje souvisejici objednévka / smlouva povinnou identifikaci a néleZitosti dle Pravidel

¢l.3
3.1 Prezkouseni a oznaceni ucetniho dokladu -~ kompetence
Finantni manaZer organizace, nebo jiny odpovédny zaméstnanec, kterému byla tato agenda svéFena.

Vyjimkou ve vy3e uvedeném vyitu je ovéfeni vécného pinéni:
» Vykazli prace z DPP / DPC
» Ovéfeni cestovnich pfikazl (zprévy ze sluZebnich cest), je-li to relevantni

které provadi vidy nadfiizeny zaméstnanec dle organizacni struktury organizace.
¢ Ové&feni vykazd préce a cestovnich pfikaz{i zaméstnance, ktery vykonava funkci vedouciho

manazera, provadi piedseda/mistopredseda organizace

ClLa
4.1 Schvaleni k zauctovani:

Schvalenim k zalCtovani se rozumi:
* Provedeni zdvérecné kontroly z titulu sprévce rozpottu a cash-flow organizace

Schvaleni k zalctovani provadi: Vedouci zaméstnanec MAS s vyjimkou vykazil préce {pop¥. cestovnich
vykazQ dokladfl, je-li to relevantni) pfedkladanych vedoucim zaméstnancem MAS (tyto schvaluje
piedseda/mistopfedseda MAS).

CL5
5.1 Provedeni pFikazu k platbé:

Za provedeni ptikazu k platbhé se rozumi:
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e Pfikazani provedeni Uhrady z disponibilnich zdroj organizace

Prikazani platby provédi:

* Predseda/mistopfedseda organizace u prvotnich Géetnich doklad(i pfedanych organizaci
v souvislosti s pofizenim zboZi a sluzby

* Vedouci zaméstnanec organizace u pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladd

e Vedouci zaméstnanec organizace u mzdovych vydajl na zakladé platné uzavienych
pracovnich smluv

* Predseda/mistopfedseda organizace u doklad( pfedklddanych vedoucim zaméstnancem
MAS

V. Zavéreéna ustanoveni

Smérnice podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén kompetenci a odpovédnosti vyplyvajicich z
organizacnich zmén.

s #we

Smérnice nabyva U¢innosti dnem

V Luzi dne
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Podpisové vzory pracovnikll opravnénych nafizovat, schvalovat a kontrolovat hospodafské a tGgetni

operace:

Jméno a pfijmeni Funkce Datum Podpis  opravnénéDatum zruseni
zavedeni osoby podpisového
podpisového vzoru
vzoru

Pavel Bezdék predseda

1.11. 401¥
Radek Zeman mistopfedseda

A A1 Agid

Mgr. Eva Feyfarova

vedouci manaZer

1-41. K 17

Ing. Tomas Pelcman

ucetni

A A1 2¢ "

V LuZi dne
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