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Smérnice ¢. 1

1. Vyznam a ticel planu obéhu ucetnich dokladi

Plan obéhu ucetnich dokladli vymezuje podminky pro obéh dokladi, které jsou ti¢etnimi doklady nebo jsou
soucastmi ucetnich dokladl nebo na né€ vzhledem k povaze pouziti navazuji.

Plan obéhu ucetnich dokladii je zakladnim dokumentem, ktery je soucasti vnitiniho kontrolniho systému,
vymezuje zpusob a formy kontroly vécné a formalni spravnosti a stanovuje pravidla pro Uplné, prukazné a
spravné vedeni ucetnictvi. Zabezpecuje ukoly vyplyvajici ze zdkona ¢. 563/91 Sb. O tcetnictvi, ve znéni
pozdéjsich zmén a doplikl a ze zdkond danovych.

Plan obéhu ucetnich dokladd rozlisuje ucetni doklady a postup obéhu od vydani az po zatcétovani véetne
prezkuSovani.

Pracovnici jsou povinni planovany obéh uéetnich dokladi dodrzovat, a to jak z hlediska obsahu, tak i z hlediska
postuptl a termind.

2. Zpisob ovérovani vécné spravnosti ucetnich dokladii

Ovérovani vécné spravnosti je soucasti prezkusovani ucetnich dokladl a zajistuje vérohodnost a spravnost
udaju, které vstupuji do ucetni evidence. Vécnou spravnost ovéiuji pracovnici, ktefi o hospodarské operaci
rozhodli nebo ji schvalili.

Ovérovanim vécné spravnosti se rozumi predevsim:

3 ovefovat soulad tidajii na ucetnim dokladu se skute¢nym stavem, tzn. soulad se smlouvou,
objednavkou, dodacimi podminkami

3 opatfit doklad pisemnym vysvétlenim, pokud jsou potiebna pro spravné zauctovani ucetnich ptipadii
3 dokladat ucetni doklady pied ptislusnou dokumentaci, napt. uzavienou smlouvou, u vnittnich
ucetnich dokladl napt. rozpisem, odtivodnénim

3 prezkusovat ptipustnosti i€etnich operaci, tzn., zda nejsou v rozporu s vnitinimi pedpisy ucetni
jednotky a se zavaznymi pravnimi piedpisy

3 dodrzovani ustanoveni § 35 zakona o ucetnictvi o opravach pisemnosti, aby opravy chyb v ucetnich
dokladech a souvisejicich pisemnostech byly Gplné, prikazng, spravné a trvanlivé

3 oveteni (doplnéni) prislusnosti dané hospodaiské operace k ptislusné zakazce (akci)

3 soulad s rozhodnutim pracovnika odpovédného za prislusnou hospodarskou operaci

S vécnou spravnosti ucetnich ptipadl souvisi:

3 spravnost vykazovanych stavil jednotlivych polozek aktiv a pasiv rozvahy, nakladt a vynosu ve
vykazu ziskl a ztrat, véetné jejich zmén v priub&hu Gcetniho obdobi

3 dodrzovani zésad pro oceniovani majetku a zavazki, o odpisovani investicniho majetku, o tvorb¢ a
cerpani rezerv, o ¢asovém rozliSeni nakladd a vynost se zachovanim bilan¢ni kontinuity

3 spravnost vycisleni hospodatského vysledku se zfetelem na povinnosti vyplyvajici pro ucetni
jednotku ze zactovani dani vici stdtnimu rozpoc€tu, zactovani s institucemi socialniho a zdravotniho
pojisténi, popt. se zfetelem na jiné dal$i povinnosti

Pokud pracovnik povéieny kontrolou zjisti, ze G¢etni doklad neodpovida stanovenym podminkam pro vécnou
kontrolu, je povinen ucinit opatfeni k odstranéni nasledkl a informovat nadtizen¢ho pracovnika.

Neni-li jmenovité uréeno, kdo vécnou kontrolu provadi, odpovida za jeji provedeni pracovnik povéteny
schvalenim ucetni operace. Vécna kontrola je dolozena podpisem odpovédného pracovnika a datem ovéfeni
vécné spravnosti.

3. Zpiisob ovérovani formalni spravnosti

a) ucetnich dokladi

Formalni spravnosti se rozumi vyplnéni dokladii vSemi predepsanymi Udaji a povinné stanovenymi
nalezitostmi, jde-li o ucetni doklady. Soucasti kontroly formalni spravnosti je téZ kontrola spravnosti vypoctu,
kompletnost prilozené piilohy, opravnéni a spravnost podpist na G¢etnich dokladech zaméstnanci, ktefi
doklad, popf. jiné pisemnosti ovétili a schvalili apod.

Za piezkouSeni formalni spravnosti odpovida ten pracovnik, ktery doklad vyhotovil nebo poridil data pro
vyhotoveni poc¢itaCem. Potvrzeni formalni spravnosti je tedy realizovano podpisem osoby, ktera doklad
vyhotovila.

V externich ucetnich dokladech (dodaci list, faktura, pokladni doklad apod.) zodpovida za provedeni kontroly
formalni spravnosti ten pracovnik, ktery doklad pofizuje do evidence.




Ugetni doklady jsou originalni pisemnosti a musi obsahovat tyto naleZitosti:

3 oznaceni ucetniho dokladu, pokud z jeho obsahu alespon nepiimo nevyplyva, ze jde o ucetni doklad
3 popis obsahu tc¢etniho piipadu a oznaceni jeho U¢astniki, pokud z ucetniho dokladu alespoii neptimo
nevyplyva

3 penézni ¢astku nebo udaj o mnozstvi a cené, ptipadné oboji

3 datum vyhotoveni ucetniho dokladu

3 datum uskute¢néni ucetniho ptipadu, pokud neni datem vyhotoveni dokladu

©3 podpis 0sob odpovédnych za Gcetni piipad a osoby zodpovédné za jeho zauctovani

b) vedeni tcetnictvi

Za formalni spravnost vedeni ucetnictvi odpovida ucetni firma. Tzn. zejména za:

3 spravnost sestavovani predvah podle uctl hlavni knihy za ucelem souhlasu shody udajti a obratti na
syntetickych a analytickych uétech

3 spravnost ucetnich vykazu, tj. na schvalenych vzorech formuldii ministerstva financi, popf. titénych
za pomoci vypocetni techniky, a odpovidajicich témto schvalenych vzora formulafi

3 spravnost a provazanost ucetnich zavérek na udaje ucetnictvi a na tidaje poslednich ptedchazejicich
ucetnich zaveérek, tzn., zda je dodrzena bilan¢ni kontinuita.

V tGcetni jednotce se vyhotovuji tyto ucetni sestavy:
hlavni kniha

ucetni denik

rozvaha

vykaz zisku a ztrat

Seznamy pouzivanych ciselnych tad jednotlivych dokladd, popt. jinych zkratek a symboli:

oznaceni dokladu Cislovani dokladti

b Bankovni vypisy - bézny |1-x

X Vzajemny zapocet Posl.dvoj¢.akt.roku+001-
X

d Pokladni doklady Posl.dvoj¢.akt.roku+001-
X

Fp Faktury pfijaté Posl.dvoj¢.akt.roku+001-
X

Fv Faktury vydané Posl.dvoj¢.akt.roku+001-
X

Z Zalohové faktury Posl.dvoj¢.akt.roku+001-
X

u Obecny ucetni doklad Posl.dvojc.akt.roku+001-
X

@] Odpisy majetku Posl.dvojc.akt.roku+001-
X

mu Zauétované mzdy v UD | Posl.dvojé.akt.roku+001-
X

ID Interni doklad-platba Posl.dvojc.akt.roku+001-

kartou X

mz Zauctované mzdy v ZaP | Posl.dvoj¢.akt.roku+001-

X

Danové doklady jsou cislovany stejnym systémem jako uzivané Cislovani Ucetnich dokladt. V piipadé
chybného uziti Cisla (vynechani nebo duplicita) je povinnost odpovédného pracovnika zaznamenat rozsah
oprav a zmén a kopii ulozit v Gctarné ucetni jednotky. Predavani dokladd ucetni firmé zajistuje osobné



pracovnik k tomu povéteny.

4, Podpisové vzory

Vymezeni osob, které schvaluji a kontroluji ti€etni operace svym podpisem je stanoveno v podpisovém fadu.
Podpisové vzory jsou ptilohou této smérnice a jsou ulozeny u feditele o.p.s. Za aktualizaci podpisovych vzori
odpovida feditel o.p.s

5. Podminky pro provedeni ro¢ni ucetni zavérky

Hlavnim cilem pfipravy ro¢ni tcetni zaverky je ovéfit, zda jsou v ucetnictvi zachyceny vSechny ti€etni ptipady
uplynulého hospodatského roku.

Pro kontrolu zajisténi zatctovani vSech Ucetnich ptipadii a vyjadieni realné majetkové situce ucetni jednotky
musi byt dodrZeny tyto zasady:

a) konkrétni opatfeni k zabezpeceni realizace ro¢ni zavérky jsou navrzena do 15. prosince bézného roku
ucetnim ucetni jednotky, schvaluje feditel ucetni jednotky

b) opatfeni musi byt zaméfena zejména na:

podchyceni v§ech dodavatelskych faktur tykajicich se bézného roku

podchyceni provedenych, ale nevyfakturovanych dodavek na dohadné ucty

vyfakturovani v§ech prosincovych zakazek zakaznikiim

odsouhlaseni ptirtstkil a ubytkti hmotného majetku do konce roku s ucetnimi doklady

vyhodnoceni inventarizaci uskuteénénych za rok a zi¢tovani inventurnich rozdilt

zhodnoceni potfeby zmén ocenéni majetku (pohledavky, zdsoby, hmotny majetek)

stanoveni termind pro pfedani a zuctovani samostatné evidovanych agend

REKKRKRKR

o

Archivace ucetnich dokladu

Druhy dokladt odpovida

Mzdové doklady a doklady pro socidlni a zdravotni
pojisténi - kalendarni rok

Ucetni firma

Projekéné programova dokumentace, seznamy
¢iselnych kodi a zkratek, uctovy rozvrh - kalendaini | Ucetni firma
rok

Pokladni doklady, interni doklady, ¢etni zavérky a

Cos : v Ucetni firma
ostatni €etni pisemnosti — kalendaini rok

Ugetni doklady a pisemnosti tykajici se dafiového

v g Ucetni firma
pfiznani — kalendaini rok

Zaznamy o hnotném majetku, inventarizacni zapisy
— kalendarni rok

Objednavky — kalendaini rok Reditel MAS

Ucdetni firma

Archivace veskeré dokumentace predchozich let Reditel MAS

Prostory pro archivaci stanovuje feditel o.p.s.

Schranky archivovanych dokladii (Sanontl, krabice) oznaci pracovnik odpovédny za archivovani téchto
dokladi:

©3 obdobim, kterého se tykaji

©3 ¢islem dokladii a druhem dokladt

©3 datem skartace

Ugetni doklady a zaznamy na technickych nosiich dat se uchovavaji v téchto lhtitach:

3 ucetni zavérka a vyrocni zpravu po dobu 10 let po roce, kterého se tyka

©3 mzdové listy a GiCetni pisemnosti je nahrazujici po dobu nejméné 40 let po roce, které¢ho se tykaji,
udaje z nich potiebné pro tcely diichodového zabezpeceni a nemocenského pojisténi po dobu 20 let
nasledujicich po rocem kterého se tykaji

3 pisemnosti tykajici se socidlniho a zdravotniho pojisténi 3 roky po provedené revizi kontrolovaného



obdobi pfislusnymi organy

3 ucetni doklady, uctové rozvrhy, tcetni knihy (s vyjimkou mzdovych listti), odpisovy plan, seznamy
ucetnich knih, inventurni soupisy po dobu 5 let po obdobi, kterého se tykaji

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

3 ucetni zdznamy o hmotném majetku (mimo zasob) — 3 roky po vyrazeni majetku, pokud byla
provedena v této lhité danova revize, nebo po dobu 1 roku po jejim provedeni

3 seznamy ciselnych znakl nebo jinych symboll a zkratek pouzitych v ucetnictvi po dobu, po kterou
jsou uschovavany ucetni pisemnosti, v nichz bylo pouzito

3 ucetni pisemnosti tykajici se autorskych prav po dobu, po kterou trvaji tato prava

3 doklady a pisemnosti tykajici se daiiového fizeni, spravniho fizeni, trestniho fizeni, ob¢anského

soudniho fizeni nebo jiného fizeni, které nebylo skonceno, do konce roku nésledujiciho po roce, ve kterém
byla uvedena tizeni skonc¢ena

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

©3 dokumenty v ramci projektu registraéni ¢islo CZ.02.3.68/0.0/0.0/15_00500000286 a
CZ.02.3.68/0.0/0.0/15 00500000287 musi byt k dispozici kontrolnim organiim do 31. 12. 2033

3 dokumenty v ramci realizace SCLLD registra¢ni ¢islo CZ.06.4.59/0.0/0.0/15_003/0001828 a
CLLD_15 01 235 musi byt k dispozici kontrolnim orgédniim do 31. 12. 2033

7. Obéh nejdilezitéjSich ucetnich dokladii a pisemnosti

a) vystavené faktury

Na zaklad¢ predlozenych podklada pro fakturaci vystavi feditel nebo jim povefeny pracovnik, popt. ucetni
firma fakturu, kterou feditel nebo povefena osoba opatii svym podpisem. Faktura bude neprodlené zapsana do
knihy vydanych faktur. Original bude zaslan zakaznikovi, 1 kopie ptedana k zauctovani.

b) prijaté faktury

Piijata faktura bude zapsana do knihy doslych faktur a podrobena vécné kontrole (provadi feditel 0.p.s.). V
ramci vécné kontroly se zkouma, zda realizovana dodavka odpovida objednavce, resp. uzaviené smlouve s
dodavatelem, a to co do rozsahu, kvality a fakturované ¢astky. Pokud neodpovida, feditel vyhotovi doklad o
reklamaci vic¢i dodavateli a kopii reklamace zalozi. Jestlize fakturované mnozstvi, rozsah, kvalita a cena
odpovidaji realizované dodavce, potvrdi tuto skute¢nost podpisem na faktuie a zajisti tthradu podle data
splatnosti. Fakturu preda k zatctovani.

¢) objednavky, smlouvy

Objednavky, smlouvy vystavuje feditel rady nebo zaméstnanec. V piipad¢ objednavky nad 500 000 K¢ musi
byt objednavka schvalena dvéma lidmi — feditelem a pfedsedou SR ¢i schvalena SR. Objednavku lze vystavit
pouze na schvalenou akci, po piedloZeni a odsouhlaseni rozpoctu ¢i vedenou ve schvaleném rozpo¢tu na rok.

d) drobna vydani

V ucetni jednotce jsou penize v hotovosti sledovany v jedné pokladné. Pokladnu vede tfeditel popf. povéiena
osoba, to pfedava informaci UcCetni, Gcetni vystavuje piijmové a vydajové pokladni doklady, odpovida za
vécnou spravnost, vede pokladni knihu. U ucetni firmy jsou doklady zauctovany a zaloZeny. Inventarizace
pokladni hotovosti se provadi k 31.12. Reditel schvaluje doklad svym podpisem.

e) bankovni vypisy

Ke styku s bankou je opravnén feditel ¢i jim povétend osoba. Vypisy z bankovniho ctu jsou predavany k
zauctovani. Po zauctovani je vypis zaloZzen. Vybér penéz v hotovosti vybird feditel nebo povéfena osoba.
Elektronicky styk s bankou zajist'uje feditel a poveétena osoba.

f) mzdy
Reditel vede mési¢ni piehled o po&tu odpracovanych hodin pro jednotlivé pracovniky. Tento pichled je

bezprostiedné po skonceni mésice predan Gcetni firme, kterd provede vypocet mezd, jejich zatctovani a tisk
vyplatnich listki.



Prehled o prezkuSovani ucetnich dokladu

Doklad

Vécna spravnost

Formalni spravnost

Ptijaté faktury

teditel ¢i jim povéfena osoba

ucetni firma

Vydané faktury

teditel ¢i jim poverena osoba

ucetni firma

Pokladni doklady teditel ¢i jim poverena osoba ucetni firma
Bankovni vypisy teditel ¢i jim povéfena osoba ucetni firma
Mzdy feditel ¢i jim povétena osoba ucetni firma

Potizovani majetku

feditel a SR (dle rozpoctu)

a) v jednotlivé potizovaci cen¢ do
40 000 K¢

feditel

ucetni firma

b) od 40 000 — 500 000 K¢&

feditel

ucetni firma

¢) SR rozhoduje o majetku, jehoz
pof. cena > 500 000 K¢

spravni rada

ucetni firma

Zudtovani s institucemi socialniho
pojisténi

feditel, uéetni firma

ucetni firma

Zuctovani s institucemi
zdravotniho pojisténi

feditel, ucetni firma

ucetni firma

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne k 1. 1. 2020




Smérnice ¢. 2
Smérnice pro evidenci, u¢tovani a odpisovani majetku, operativni evidence

V 1G¢. jednotce je v souladu se zak. 563/1991 Sb., o uéetnictvi (ZoU), a zak. 586/1992 Sb. o dani z pifjmi
(ZDP), v platném znéni a s Provadéci vyhlaskou pouzita dale uvedena kategorizace a evidence majetku /kromé
zasob, spotifebniho materialu/, pricemz rozhodnuti o jednotlivych hodnotovych hranicich je zcela v pravomoci
nasi spole¢nosti. Pfi stanoveni zde uvedenych hranic spolecnost vychazela z principu vyznamnosti a vérného
zobrazeni majetku spole¢nosti v ucetnictvi. Dale uvedeny zpisob nakladani s majetkem je rovnéz v souladu
s CUS ¢&. 409.

Ocenovani majetku

Pro ocenovani majetku jsou ve spolecnosti pouzivany tyto ceny:

- pofizovaci cena — cena, za kterou byl majetek potizen a naklady s jeho potizenim souvisejici

- vlastni naklady — v pfipad¢ majetku vytvoreného vlastni ¢innosti, pfimé a popft. i nepfimé naklady
souvisejici s vyrobou

- reprodukéni pofizovaci cena — v piipadé bezaplatného 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 dodate¢né zarazené a naopak.

Vymezeni majetku

a/ Drobny hmotny majetek /DrHM/

Predméty s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok a vstupni cenou niz$i nez 5.000,- K¢ s DPH budou
povaZovany za spotiebni material, budou vyuctovany okamzité po jeho vydani nebo jiz pti jeho nakupu do
nakladd a o tomto majetku nevedeme evidenci.

Piedméty s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a vstupni cenou od 5.000,- do 15.000,- K¢ s DPH budou
povaZovany za spotiebni material, budou vyuctovany okamzité po jeho vydani nebo jiz pti jeho nakupu do
nakladd a o tomto majetku vedeme piehled.

Piedméty s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a vstupni cenou od 15.000,- do 40 000,- K¢ s DPH budou
povazovany za DrHM a bude o nich U¢tovano jako o zasobach, tj. pfi jejich vydani do uzivani budou
vyuctovany do nakladi na vrub G¢tové tfidy 5, o tomto majetku se vede operativni evidence.

b/ Dlouhodoby hmotny majetek /DHM/

Jako DHM se eviduje majetek s dobou pouzitelnosti del$i nez jeden rok a vstupni cenou vyssi jak K¢ 40 000,-
s DPH. Zarazeni tohoto majetku do ucetnictvi se provadi na zakladé dokladu o zatazeni dlouhod. hmotného
majetku do pouzivani. Tento majetek se prostiednictvim 0¢td uct. sk.04 prevadi na ucet 02x. Tento majetek
spolecnost odepisuje v souladu s odpisovym planem. Vytazeni se provadi na zakladé dokladu o vyfazeni DHM,
pti prodeji, fyzicke likvidaci €i ztraté. Soucasné se konkrétni DHM vyfazuje z GiCetni evidence.

¢/ Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek /DrNM/

Jako DrNM se eviduje nehmotny majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a vstupni cenou v rozmezi
do K¢ 60 000,- s DPH. Tento DrNM je uétovan v uct. skupiné 02 s tiiletym odpisovym planem.

d/ Dlouhodoby nehmotny majetek /DNM/

Jako DNM je nehmotny majetek se vstupni cenou vyssi nez K¢ 60 000, - s DPH a dobou pouzitelnosti delsi
nez jeden rok. Pfi pofizeni se tento majetek prostfednictvim uct.sk. 04 prevadi na majetkové ucty 02x. DNM
se odpisuje dle odpisového planu /viz dale/. Kritériem pro odpisovani technického zhodnoceni DHM i DNM
je K¢ 40 000,-.

Porizovani

O potizeni investi¢niho a drobného hmotného a nehmotného majetku rozhoduje:

1) feditel o majetku v jednotkové potizovaci cen¢ do 40 000 K¢ (veetné DPH)

2) feditel (dle rozpoctu) o majetku v jednotkové pofizovaci cené do 500 000 K¢ (véetné DPH)
3) SR (dle rozpoc¢tu) o majetku v potfizovaci cené nad 500 000 K¢ (véetné DPH)

Zarazeni do pouZivani a odpisovani majetku

Hmotnym majetkem se stavaji pofizované véci uvedené do stavu zpiasobilého uzivani, kterym se rozumi
dokonceni véci a splnéni technickych funkci a povinnosti stanovenych pravnimi ptedpisy pro uzivani, tj. Pro
zpusobilost provozu. Obdobné se postupuje v piipadé technického zhodnoceni. Toto se nepouzije v ptipade
nabytych véci, které pred nabytim byly uvedeny do stavu zpusobilého k uzivani a nevyzaduji montaz u




nabyvatele. Majetek se odpisuje postupné v dobé jeho pouZivani ve vazbé na ¢asové hledisko (doba pouzivani).
Ugetni jednotka uétuje o mési¢nim odpisu, ktery zjisti jako 1/12 jedné setiny souc¢inu jeho vstupni ceny a
pritazené roc¢ni odpisové sazby. A v ptipadé¢ technického zhodnoceni jiz odpisovaného majetku (polozky) je
tento postup piiméfen¢ aplikovan. Odpisy se zac¢inaji uctovat od nasledujiciho mésice po zatrazeni.

Ucetni a daniové odpisy

V nasledujici tabulce jsou uvedeny ucetni a danové odpisové sazby dle jednotlivych skupin majetku. V piipade,
ze teditel posoudi dobu pouzitelnosti majetku odchylnou od nize uvedené tabulky odpisovych sazeb, provede
zatfidéni a odpisovani majetku dle redlné doby pouzitelnosti.

PoloZzka vymezeni majetku Daiiova odpisova Ucetni odpisova

Skupina sazba
1-1 a7 1-36 1 25,00%
2-1 az 2-80 2 16,70%
3-1az3-44 3 8,40%
4-1 az 4-22 4 5,00%
5-1az5-39 5 3,40%
6-1 az 6-9 6 2,00%

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne k 1. 1. 2020




Smérnice ¢. 3

1. Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi

Naklady a vynosy se uctuji v zasadé do obdobi, se kterym ¢asoveé a vécné souviseji. Nevyznamné a pravidelné
se opakujici vydaje ¢i ptijmy, které zamérné nesleduji zkresleni vysledku, se G¢tuji na konci ucetniho obdobi
do nékladt ¢i vynosii bez ¢asového rozliseni. Jedna se zejména o:

©3 ptredplatné novin a Casopist
3 nakupy kalendari a diafd na pfisti rok
3 sluzby auditord, dan. poradct a tcetnich sluzeb

Pti zatuc¢tovani provozni dotace do vynosi je tieba brat v ivahu ¢asovou a vécnou souvislost odpovidajicich
nakladu.

2. Zasady pro tvorbu dohadnych poloZek

Ke stanoveni vyse dohadnych polozek se pouzije podle moznosti a charakteru polozky odhad, stanoveny na
zaklad€ co nejptesnéjsiho propoctu — napt. z udajti ze stejného obdobi minulého roku se zohlednénim cenového
vyvoje, z udaji ze smlouvy, objednavky apod.

a) dohadné polozky aktivni, a to zejména

3 nepotvrzeny narok nahrady o pojistovny

3 nepotvrzené a nepfijaté troky z vklada

o3 dotace ex ante (dotace na projekty, kdy soucasti zptisobilych vydaji jsou i nepiimé naklady vypoctené %
z ptimych zpusobilych vydaji projektu). Dotace tohoto charakteru, které nebyly na konci roku vytactovany s
prislusnymi institucemi a v dob¢& uzaveérky nenti jista jeji vyse, uctujeme na dohadné polozky i s ohledem na
slozitou dobu, ktera byla zasaZzena Covidem a proto dohad ptedpisu dotace zahrnuje 10 % riziko z diivodu
dodrZeni principu opatrnosti

b) dohadné polozky pasivni
3 dodavatelem dodané nevyfakturované vykony ¢i zbozi

Na dohadné polozky je nutné naklady a vynosy protuctovat koncem roku podle dostupnych informaci. V
nasledujicim obdobi se proti¢tuje na tyto ucty doklad potvrzujici zdvazek ¢i pohledavku.

Rozdil oproti skutecnosti vznikly ur¢itou nepiesnosti odhadu se protictuje na piisluSny ucet nakladi a vynosii
bézného roku a je dafiove Gcinny.

3. Zasady pro tvorbu a ¢erpani rezerv a opravnych poloZek
V pripad¢ nutnosti se tvorba rezerv tidi zakonem ¢&. 563/91 Sb. O ucetnictvi, zakonem ¢. 593/92 Sb. O
rezervach v platném znéni a dal$imi pfedpisy. V tuvahu pfichazi tvorba rezerv na opravy hmotného majetku.

Tvorba opravnych polozek vychazi z inventarizace majetku, a to pfedevsim pohledavek a hmotného majetku
vedeného v ucetnictvi Gcetni jednotky. V ramci inventarizace bude posuzovano Ucetni ocenéni s ocenénim
realnym a v pfipad¢ nadhodnoceni majetku vedeni ucetni jednotky rozhodne na zaklad€ navrhu pracovnikli
odpovédnych za danou oblast o tvorbé opravnych polozek a o jejich vysi.

V piipadé pohledavek bude vyuzivano moznosti vytvaret opravnou polozku ve smyslu zdkona o rezervach ¢.
593/92 Sb. v platném znéni.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne k 1. 1. 2020



Smérnice ¢. 4

Provadéni inventarizace majetku a zavazki
Inventarizace majetku a zavazkil je upravena zakonem ¢&. 563/91 Sb. O uletnictvi. Radné provedend
inventarizace je podminkou pro dodrZeni podminky prukaznosti ucetnictvi Gc¢etni jednotky.
Inventarizaci podléhé veskery majetek a zdvazky vedené v ucetnictvi na rozvaznych uctech, podrozvahovych
uctech a v operativni evidenci. Inventarizace se provadi v prub&hu poslednich tii mésict ucetniho obdobi nebo
v prvnim mésici nasledujicim po tomto obdobi v terminech a ke dni stanovenému z piikazu feditele. Ke dni
ro¢ni ucetni zaveérky se zjisténé stavy majetku upravi o ptislusné ptirastky a ubytky.
U hmotného majetku, penéznich prostiedkil, ostatniho majetku a zavazki se inventarizuji jedenkrat za rok ke
dni Gcéetni zaveérky.

Postup pii provadéni inventarizace
Postup pii provadéni inventur se organizuje tak, aby byly zjistény skute¢né stavy majetku a zavazku. Pii
inventurach je tfeba zjist'ovat, zda je stanovena odpovédnost za svéieny majetek.

Inventury

Skutecné stavy majetku hmotné a nehmotné povahy se ovéiuji fyzickou inventurou, pfi kontrole hmotného
investi¢niho majetku se kontroluje i jeho piislusenstvi. Stavy zavazki a ostatnich slozek majetku inventurou
dokladovou, kde se skute¢ny stav majetku a zavazkl ovéiuje podle dokladii a zapisli v ucetni nebo operativni
evidenci. Pii inventufe pohledavek je nutné presvedéit se, zda mezi nimi nejsou pohledavky nezaplacené ve
lhate splatnosti a zda byla u¢inéna patfi¢na opatieni k jejich vymahani.

Stavy majetku a zavazkidl 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 inventarizacni komise.

Inventariza¢ni komise vyc¢isli v zavérecném protokolu pfipadné inventurni rozdily, uvede majetek, ktery svou
souc¢asnou hodnotou neodpovida G¢etnimu stavu, a navrhne dalsi feseni

(napt. vyfazeni hmotného majetku z pouzivani, tvorba opravnych polozek, pfehodnoceni ucetnich odpist ve
vztahu k dobé upotiebitelnosti urcitého druhu majetku).

Terminy provedeni inventarizaci a jmenovani inventarizacnich komisi stanovi feditel.

Tato smérnice nabyva u¢innosti dne k 1. 1. 2020



Smérnice ¢. 5
Limit pokladni hotovosti

V tcetni jednotce jsou penize v hotovosti sledovany v jedné hlavni pokladné. Maximalni pokladni hotovost je
stanovena na 100 000 K¢. Pokladnu vede feditel, popt. povétena osoba. Ucetni spolecnost vystavuje pfijmové
a vydajové doklady, vede pokladni knihu.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne k 1. 1. 2020



Smeérnice €. 6

SluZebni cesty a cestovni nahrady

Zaméstnavatel (acetni jednotka): Kralovska stezka o.p.s.
sidlo Habry 66, Habry 582 81 IC: 27521702

Smeérnici vydal: Mgr. Gustav Charouzek, feditel

Obdobi uc¢innosti: od 1. 1. 2020 (dale jen ,,Smérnice*)

Clanek I Pravni navaznost

(1) Pravnim zakladem je zakonik prace 262/2006 Sb., dale jen ,,ZP*) Sazby stravného pro tuzemské pracovni
cesty jsou stanoveny v § 163 zékoniku prace a v § 176 zakoniku prace.

(2) Vyhléska €. 310/2019 Sb., o stanoveni vySe zdkladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2020, ze dne
19. listopadu 2019, napt-:

- Némecko 45 EUR,

- Rakousko 45 EUR,

- Francie 45 EUR,

- Italie 50 EUR,

- Belgie 50 EUR,

- Velké Britanie 45 GBP.

(3) podle § 158 odst. 3 zakoniku prace., kterou se pro uréeni vyse nahrad za spotiebovanou pohonnou hmotu
stanovi primérna cena pohonnych hmot:

U benzinu 95 oktani: 32,00 K¢&/1

U benzinu 98 oktani: 36,00 K¢&/1

U motorové nafty: 31,80 K¢/l

Clanek 11 Obecna pravidla

(1) Zamgstnanec ma za dale uvedenych podminek narok na nahradu vydaji, které mu vzniknou pti pracovni
cesté v souvislosti s vykonem prace (,,cestovni nahrady*).

(2) Pro ucely poskytovani cestovnich nahrad se za ,,pracovni cestu* povazuje:

- vyslani zamé€stnance zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace,

- cesta mimo pravidelné pracoviste,

- cesta v souvislosti s mimorfadnym vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu prace nebo
pravidelného pracoviste.

(3) Neni-li dale stanoveno jinak, posuzuje se pro ucely cestovnich nahrad samostatné:

- kazd4 jednotliva pracovni cesta,

- kazdy jednotlivy kalendaini den.

(4) Cestovni nahrady z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér se poskytuji, pokud jsou sjednany.

Clanek III Tuzemské pracovni cesty

(1) Tuzemskou pracovni cestou se rozumi pracovni cesta konana po uzemi Ceské republiky.

(2) U tuzemskych pracovnich cest ma zaméstnanec narok na nahradu:

- jizdnich vydajd,

- vydajli za ubytovani v prokazané vysi,

- zvysenych stravovacich vydaju (dale jen ,,stravné®),

- nutnych vedlejSich vydajt v prokazané vysi.

(3) Nahrada jizdnich vydaji se poskytuje za ur¢eny dopravni prostfedek, i kdyz byl zaméstnancem pouzit jiny.
(4) PouZije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele osobni silni¢éni motorové vozidlo, s vyjimkou vozidla
poskytnutého zaméstnavatelem, piislusi mu za kazdy 1 km jizdy:

- zékladni nahrada 4,20,- K¢ (Sazba zakladni nahrady za 1 km jizdy podle § 157 odst. 4 zdkoniku prace). -
nahrada vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu, pfedlozi-li technicky prukaz pouzitého vozidla.

(5) Za kazdy kalendaini den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci stravné ve vysi:

- 103 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

- 158 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,

- 246 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.



(6) Pti dvoudenni pracovni cesté se doba trvani cesty za oba dny secte, jeli to pro zaméstnance vyhodng&jsi.

(7) Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda nebo vecefe,
na které finan¢né nepfispiva, krati se stravné:

- 70% stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin

- 35% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin

- 25% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Mira snizeni stravného za jedno bezplatné poskytnuté jidlo tak mize Cinit napf. u pracovni cesty trvajici 5 az
12 hodin 1 % az 70 %.

Clanek IV Zahranicni pracovni cesty

(1) Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo tuzemi Ceské republiky.

(2) Pro poskytovani cestovnich nahrad u zahrani¢ni pracovni cesty plati ¢lanek III, neni-li stanoveno jinak.
(3) Nahrada za spotiebovanou pohonnou hmotu v cizi meéné pfislusi zamestnanci pouze: - pokud prikazné
dolozi cenu pohonnych hmot, které béhem pracovni cesty nakoupil v zahranici, - za kilometry ujeté mimo
tizemi Ceské republiky.

(4) Zaméstnanec oznami zaméstnavateli dobu pfechodu hranice z/do Ceské republiky (den, hodinu, minutu).
(5) Zaméstnanci nalezi zahranicni stravné ve vysi:

- zékladni sazby podle ¢lanku I, jestlize mimo ceskou republiku stravil v daném dni déle nez 18 hodin, - ve
2/3 vy§i podle élanku I, jestlize mimo CR stravil v daném dni déle nez 12 hodin a nejvyse 18 hodin,

- v 1/3 vysi podle ¢lanku I, jestlize mimo CR stravil 12 hodin a méng, aviak alespoii 1 hodinu nebo déle nez
5 hodin, pokud zaméstnanci vznikne za cestu na izemi CR pravo na tuzemské stravné.

(6) Doby stravené mimo tizemi Ceské republiky, které trvaji 1 hodinu a déle pii vice zahraniénich pracovnich
cestach v jednom kalendainim dni, se pro ucely zahrani¢niho stravného scitaji.

(7) Doby stravené mimo tGizemi Ceské republiky, za které nevznikne zaméstnanci pravo na zahrani¢ni stravné,
se pripocitavaji k dob¢ rozhodné pro poskytnuti stravného u tuzemskych pracovnich cest.

(8) Kapesné se ptriznava ve vysi 40 % zahrani¢niho stravného pted jeho pfipadnym kracenim.

Clanek V Spole¢na ustanoveni

(1) Nebrani-li tomu mimoiadné okolnosti, poskytne se zaméstnanci v hotovosti pfed nastupem na pracovni
cestu zaloha ve vysi pfedpokladaného naroku na cestovni nahrady, neni-li dohodnuto jinak. (2) Pfi uctovani o
nakladech souvisejicich s pracovni cestou se za den uskuteénéni ucetniho ptipadu povazuje den, kdy
zaméstnanec predlozil uplné (bezvadné) vyuctovani pracovni cesty.

(3) Zaméstnanec je povinen do deseti dnil od ukonceni pracovni cesty:

- ptedlozit uplné (bezvadné) vytacétovani pracovni cesty véetné vSech prokazujicich dokladu.

(4) Zaméstnavatel je povinen do 14 dnti od ptevzeti iplného (bezvadného) vyuctovani pracovni cesty:

- vyplatit zaméstnanci doplatek cestovnich nahrad, neni-li dohodnuto jinak.

(5) Zaméstnanec je povinen do patnacti dndl od ukonceni pracovni cesty:

- vréatit pfeplatek cestovnich nahrad, neni-li dohodnuto jinak.

(6) Pii prepoctu cizi mény na ceskou se pro ucely cestovnich nahrad uplatni tato pravidla:

- pro ur&eni korunové hodnoty cizoménovych nahrad se pouZije pevny kurz CNB k prvnimu pracovnimu dni
v daném kalendafnim mésici,

- pfi vyuctovani zalohy se pouzije zaméstnancem doloZeny kurz, kterym byla poskytnutd ména v zahranici
sménéna na jinou meénu,

- nebyla-li poskytnuta zaloha, pouZije se kurz CNB v den nastupu zahraniéni pracovni cesty.

-kurz ke dni ur€eni vySe zalohy se pouZije v pfipad¢, Ze je poskytnuto stravné v jiné mené, nez stanovi
vyhlaska MF, pfti pteplatku zalohy, jestlize se vraci v ¢eské méné /poskytnuti vyssi zalohy/ popf. pti pfepoctu
doplatku na ¢eskou ménu /poskytnuti nizsi zalohy/

(7) Pouzije-li zaméstnanec na pracovni cesté silniéni motorové vozidlo, s vyjimkou vozidla poskytnutého
zamestnavatelem, je pfi vyictovani pracovni cesty povinen pro ucely silni¢ni dané sdélit:

- vznikla-li danova povinnost jiz provozovateli vozidla (napf. proto, Ze jej pouziva k podnikani),

- pokud nikoliv, pak i zdvihovy objem motoru v cm3.

(8) Pouzije-li zaméstnanec na pracovni cesté silni¢ni motorové vozidlo, s vyjimkou vozidla poskytnutého
zaméstnavatelem, at’ uz na pozaddani zameéstnavatele nebo s jeho souhlasem:

- je povinen jej havarijné pojistit na dobu pracovni cesty (jedna se o nahrazovany nutny vedlejsi vydaj),

- mlze uplatnit jako nutny vedlejsi vydaj pomérnou ¢ast pojistného na havarijni pojisténi za dobu cesty.

(9) Na pracovni cestu vysle zaméstnance zaméstnavatel. Pracovni cestu povoluje a schvaluje statutarni organ

organizace — feditel.



(10) Zaméstnanec je povinen s kazdym vyactovanim pracovni cesty piedlozit zpravu o sluzebni cesté. Zprava
s formulafem cestovniho vydaje musi byt odevzdana do 14 dnt od ukonceni cesty. Vyuctovani i zpravu
schvaluje a podepisuje feditel.

(11) Zauctovani pracovni cesty obstara tiCetni organizace.

Tato smérnice nabyva u¢innosti dne 1. 1. 2020



Smérnice ¢&. 7
Clenéni ¢innosti
Néklady a vynosy rozdélujeme dle stiedisek a v piipad¢ potieby i na vykony.

Sti‘edisko:

01 Provoz

02 Leader-projekt Zapomenuty kraj

03 Projekt spoluprace Cesta k tradicim

05 Dotace Kraj VysocCina

06 Cisté feka Sézava

07 Projekt spoluprace Cesta poznani

09 Projekt spoluprace Cestujici kinematograf

10 Projekt spoluprace Aktvini pohyb

12 Narodni pohadky a povésti

19 Utad prace

20 MAP HB, vykony 7 pfimé vydaje, 8 neptimé vydaje
21 MAP SNS, vykony 7 ptimé vydaje, 8 nepfimé vydaje
22 SCLLD

23 SPRSS HB

24 SPRSS SnS

25 CLLD

26 MAP 2 HB, vykony 7 ptimé vydaje, 8 nepiimé vydaje
27 MAP 2 SNS, vykony 7 ptimé vydaje, 8 nepiimé vydaje
28 KAVARNA

29 KAVARNA - provoz

O O R R O R N I O N IR IR R

V souladu s vyhlaskou 504/2002 Sb., kterou se provadi nckterd ustanoveni zékona ¢. 563/1991 Sb., O
ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd, pro Gcetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem cinnosti neni
podnikani, pokud uctuji v soustavé podvojného ucetnictvi. § 28 vysledek hospodateni jsou oddélene sledovany
naklady a vynosy za hlavni a hospodafskou ¢innost. Vymezeni hlavni a hospodaiské ¢innosti vychazi ze
ziizovaci listiny a Statutu MAS Kralovska stezka o.p.s. V ramci hlavni ¢innosti jsou dale naklady a vynosy
¢lenény dle pozadavku vyplyvajiciho dle zakona ¢. 586/1992 Sb. O dani z pfijmu.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne k 1. 1. 2020



Smérnice ¢. 8
Dané — DPH, silni¢ni dan a zaklad dané z pfijmu pravnickych osob u o.p.s.

1. DPH

Obecné se organizace neziizené za ucelem podnikani povazuji za osobu povinnou k dani, pokud samostatné
uskuteciiuji ekonomické Cinnosti. Tyto ¢innosti jsou definovany v §5 odst. 2 ZDPH jako soustavné ¢innosti
vykonavané za Gcelem ziskani piijmu.

Ekonomicka ¢innost mize byt zdanitelnym plnénim nebo plnénim osvobozenym.

Pro neziskové organizace plati obecné zasady povinnosti registrace v pfipad€, ze vykonavaji ekonomickou
¢innost. Existuji dva instituty, které ptichazi v ivahu: klasicky platce a identifikovana osoba.

Platcem se subjekt stava za standardnich podminek uvedenych v zakong, tj. prekro¢enim obratu 1.000.000,-
K¢ v bezprosttedné predchazejicich 12 kalendainich mésicich, ptipadné splnénim nékteré z jinych podminek
uvedenych v zakoné.

Organizace neni platcem DPH z diivodu, Ze vykonava pouze ¢innost hlavni. Cinnost ekonomickd neni
stanovena v zakladaci listin¢ a ani v jiném zvlastnim pfedpisu.

2. Silni¢ni dan

Silni¢ni dan plati, pokud ma ptijmy, které jsou pfedmétem dané z piijmu.

3. Daii z pFrijmu pravnickych osob u o.p.s.
Zakon €. 586/1992 Sb., par. 18 a) - zvlastni ustanoveni o pfedmétu dan¢ vetejné prospeésnych poplatniki.

Siroky zaklad dané par. 18 a odst.5 pism.d) — pfedmétem dané jsou viechny pifjmy mimo investi¢nich dotaci
u vefejné prospésného poplatnika, ktery je o.p.s.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne k 1. 1. 2020



Smérnice ¢. 9

EET

Evidované trzby u vetejné prospésného poplatnika jsou ptijmy z podnikani, mimo ptijmu, ktery:
3 neni predmétem dané z piijmu

3 je z hlediska obvykle pfijimanych trzeb ojedinély

3 podléha dani vybirané srazkou podle zvlastni sazby dané nebo

3 podléha dani ze samostatného zakladu dan¢

Evidovanou trZzbou neni trzba z drobné vedlejsi ekonomické ¢innosti vetejné prospesného poplatnika:
3 max. 300 000,- K¢
3 nejvyse 5% z celkovych piijma

Tato smérnice nabyva G¢innosti dne k 1. 1. 2020



