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Vnitfni predpis ¢. MAS x/2018

Obéh uéetnich dokladu

.
Legislativni ramec

1. Hospodareni MAS a z toho vyplyvajici hospodarské operace a Ucetnictvi je upraveno nasledujicimi
zakladnimi predpisy:

- zakonem o Ucetnictvi ¢.563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist
- zadkonem €. 119/1992 Sb. o cestovnich ndhradach v platném znéni

- obecné zavaznymi predpisy (obchodnim a ob¢anskym zakonikem)

1.
Zakladni ustanoveni

1. Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji vSichni pracovnici a ¢clenové MAS, ktefi se v
ramci plnéni svych uUkoll stanou uUcastniky realizovanych uUcéetnich pripadd.

2. Kontrolu dodrZzovani smérnice o obéhu ucetnich dokladl zabezpecuje predseda MAS.

3. Ustanoveni této smérnice se vztahuji na obéh vnéjsich a vnitfnich ucetnich dokladl ovéfujicich
provedeni hospodarskych vydajovych a pfijmovych operaci, o nichz (druhy ucetnich dokladd) se
Uctuje v Ucetnictvi:

- doslé faktury a dobropisy za doddavky investi¢ni i neinvesticni (provozni) povahy,
- doklady k ostatnim platbam (bez faktur),

- doklady k vyplaté mezd, odvodl pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, dani z pfijmu
a k srdzkam z mezd,

- vydané faktury,

- doklady k pracovnim cestam,

- pokladni doklady (pfijmové a vydajové),

- doklady za pohledavky (zavazky) z titulu smluvnich pokut a Grokd z prodleni,

- vypisy z Uctu.
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1l.
Obéh uéetnich dokladu - vydajova ¢ast
1. Faktury doslé do organizace Ucetni:
- oznadi interni Ciselnou fadou vzestupné vzdy za kalendarni rok,
- opatfi prlvodkou faktur (popf. kosilkou).

2. Omylem dodand faktura musi byt vracena vystavovateli. Pokud nema byt dodavatelska faktura
uhrazena, vrati se s pisemnym odlOvodnénim predsedy pfimo dodavateli a kopii odivodnéni
zaeviduje Ucetni.

3. ManaZer MAS provede kontrolu vécné spravnosti faktury a zajisti pfipojeni pfiloh souvisejicich s
fakturou (dariovym dokladem), napfiklad kopie smlouvy nebo objednavky, dodacich listli, pFijemky,
vydejky apod.

4. Fakturu svym podpisem a razitkem potvrdi predseda nebo jim povérend osoba.
5. U&etni MAS provede:
- kontrolu formalni spravnosti faktury,

- kontrolu pfipustnosti operace z hlediska vyse financi na Uctu, v pfipadé nedostatku financnich
prostiedkl k uhradé, informuje o této skutecnosti predsedu MAS nebo jim povérenou osobu.

- kontrolu podpisu pfedsedy nebo jim povérené osoby,
- provedeni kontroly potvrdi svym podpisem na privodce faktury,
- vydani platebniho ptikazu pfislusné bance k Uhradé faktury (dafového dokladu),

- zaplacenou fakturu odepise z elektronické evidence knihy doslych faktur.

v.
Uétovani o dlouhodobém majetku
1. U¢tovani o pofizeni a vyfazeni dlouhodobého majetku zabezpeduje tcetni.

2. Postup pro zafazeni majetku do uzZivani, prevody majetku a vyfazeni majetku, odpovédnost
pfislusnych zaméstnancl za uvedené oSetfuje Smérnice ¢. 2 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan.

V.
Uétovani o mzdach

1. Podklady pro vyplatu mezd jsou vyhotoveny v souladu s pracovni smlouvou nebo mzdovym
vymérem.

2. Pfedseda mUze urcit vySi odmén za dany mésic.
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3. Ucetni zpracuje mzdy a zauctuje je. Pied zatctovanim je predloZena listina mzdovych néakladd dle
zaméstnancl k podpisu predsedovi MAS nebo jim povérené osobé.

4. Vyplatni termin je uveden v pracovni smlouvé zaméstnance.

VI.
Poskytovani nahrad vydaju p¥i pracovnich cestach
1. Konani pracovni cesty dopredné povoluje a nasledné schvaluje predseda.

2. Radné vyplnéné cestovni pFikazy se predavaji Ucetni. Ugetni provede kontrolu vécné spravnosti
a provéfi formalni nalezitosti. Poté vyuctuje vyplatu cestovnich nahrad.

VIL.
Ostatni platby

1. Pokyny k ostatnim platbam vystavuje ucetni formou platebnich pfikazl. Pokyny preda ke schvaleni
predsedovi a vystavi pfikaz k Uhradé pro penéini Ustav a zabezpeci prouctovani platby nebo vyplatu
zalohy z pokladny.

VIIL.
Obéh ucetnich dokladii - pfijmova cast

1. Faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za uUplatu MAS poskytuje, vystavuje ucetni
bezprostfedné po uskutecnéni sluzby nebo dodavky ve dvojim vyhotoveni. Jedno vyhotoveni faktury
zasSle odbérateli a druhé slouzi Gcetni k evidenci a sledovani platby.

2. Uetni fakturu zapi$e do elektronické knihy odeslanych faktur, sleduje dle splatnosti den uhrady
a déle provede:

- zauctovani pohledavky,
- zaloZeni faktury do rejsttiku podle Cisla,
- zapsani data Uhrady do elektronické knihy odeslanych faktur.

3. Vydané faktury kontroluje po formalni strance ucetni, po vécné strance manazer MAS a schvaluje
a podepisuje predseda.

IX.
Evidence pohledavek

1. Evidenci pohledavek nahrazuje elektronicka kniha vystavenych neuhrazenych faktur daného
ucetniho obdobi.
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2. Upomenuti odbératele po uplynuti Ihty splatnosti a postoupeni podnétu pravnikovi k vymahani
pohleddvky soudni cestou provadi predseda na zakladé podnétu ucetni.

X.
Obéh bankovnich dokladt

1. Bankovnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji pfikazy k thradé a vypisy z bankovnich
ucta.

2. Veskeré pisemnosti, které se tykaji disponovani s penéznimi prostfedky na bankovnich uctech,
musi byt schvdleny a podepsany predsedou.

3. Styk s bankou zajistuje ucetni pomoci internetového bankovnictvi, predava schvalené prikazy k
Uhradé penéinimu Ustavu k proplaceni, prebird vypisy z penéiniho Ustavu, zuctovdva jednotlivé
polozky a provadi kontrolu Ucetniho stavu bankovnich Gétl s bankovnimi vypisy.

XI.
Smlouvy

1. Smlouvy o prevodu vlastnictvi jsou vyhotoveny v souladu s vécnymi zdméry a ustanovenimi
obsaZzenymi v obecné zdvaznych predpisech.

2. Smlouvy se vypracuji nejméné ve dvou vyhotovenich vzdy pred datem predani majetku.
3. Registrovana (potvrzend) smlouva se zaloZi k majetkovému spisu v archivu.

4. Ostatni smlouvy obchodniho charakteru (napt. smlouvy na uzivani nebytovych prostor) podepisuje
predseda. Vyhotovuji se ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno obdrZi organizace nebo obcan a druha
je zaloZzena v dokumentaci u MAS.

XIl.
Objednavky

1. Objednavky se vyhotovuji ve dvou vyhotovenich. Jedno vyhotoveni se zasle dodavateli a druhé je
zalozeno u pracovnika, ktery objednavku se souhlasem predsedy vystavil.

2. Evidence objednavek se vede u Ucetni.

3. Objednavka musi byt opatfena podpisem predsedy.

XI1l.

Podpisové vzory
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1. Podpisové vzory osob opravnénych vyddvat a schvalovat dispozice s rozpoctovymi prostiedky
u penéznich Ustavu zajistuje a aktualizuje manazer MAS.

2. V pripadé organizacnich a personalnich zmén, v jejichz disledku dojde ke zméné kompetenci
a odpovédnosti, zajisti manazer MAS aktualizaci.

XIV.
Archivace

1. Uetni doklady véetné pfiloh jsou uschovany v piiruénim archivu na sekretaridtu MAS po dobu 10
let nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

XV.
Zavérecna ustanoveni
1. Smérnice je soucasti vnitfniho organiza¢niho a kontrolniho systému MAS Bojkovska, z.s.

2. Smérnice podléhd aktualizaci podle danych potfeb a zmén kompetenci a odpovédnosti
vyplyvajicich z organizaénich zmén.

3. Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci a ¢lenové MAS Bojkovska, z.s.
4. Smérnici a jeji novelizaci schvaluje Valna hromada spolku.

5. Smérnice nabyva ucinnosti dnem jejiho schvaleni.
Schvdleno Valnou hromadou MAS Bojkovska, z. s. dne 22.05.2018

Mgr. Libuse Bidova

Predsedkyné spolku
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