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Prilohy 1. Podpisovy vzor

Zakladni pojmy:

Ucetni jednotka podle §1 zdkona 563/1991 Sb. O ucetnictvi rozumi pravnicka
osoba - spolek MAS Moravska cesta, z.s.
Pracovnik Clen Vyboru spolku, statutdrni zadstupce nebo zaméstnanec

(pokud neni v textu konkretizovano) vztahuje se ustanoveni
smérnice na kazdou osobu, kterd ma viéi G&etni jednotce
Clensky nebo pracovné-pravni vztah a pro osoby ve
smluvnim vztahu, podporujici organizaéni ¢innost MAS.

Schvalil Vybor spolku MAS Moravska cesta na svém jednani dne 21.8.2023
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Smérnice €. 1.

Obéh ucetnich dokladi

1. Vyznam a G&el pldnu obéhu uletnich dokladl

Plan ob&hu Géetnich doklad( vymezuje podminky pro obéh dokladd, které jsou Géetnimi
doklady nebo jsou sou&astmi uletnich dokladd nebo na né vzhledem k povaze pouZiti
navazuji.

Plan obé&hu ué&etnich dokladl je zékladnim dokumentem, ktery je soudasti vnitfniho
kontrolniho systému, vymezuje zplsob a formy kontroly vé&cné a formélni spravnosti a
stanovuje pravidla pro (plIné, prikazné a spravné vedeni Uéetnictvi. Zabezpeduje Ukoly
vyplyvajici ze zakona ¢. 563/91 Sb. o UcCetnictvi, ve znéni platném po novele ¢.221/2015
Sb. a dalSich platnych pravnich predpist ( ZDP, Géetni standardy, atd.).

Pldn obéhu u&etnich dokladl rozliSuje Gcetni doklady a postup ob&hu od vydani az po
zauctovani véetné prezkusovani.
Pracovnici jsou povinni planovany obéh

e

obsahu, tak i z hlediska postupti a termin

Cetnich dokladd dodrzovat, a to jak z hlediska

Co s

2. Zpilsob ovéfovdni vécné spravnosti Uéetnich doklady

Ovéfovani vécné spravnosti je souddsti prezkuSovani Uletnich dokladd a zajidtuje
vérohodnost a spravnost (dajl, které vstupuji do uéetni evidence. Vécnou spravnost
ovéruji pracovnici, ktefi o hospodarské operaci rozhodli nebo ji schvalili.

Ovérovanim vécné spravnosti se rozumi piredevsim:

- ové&Fovat soulad Gdaji na Géetnim dokladu se skute¢nym stavem, tzn. soulad se
smlouvou, objednavkou, dodacimi podminkami

- opatfit doklad pisemnym vysvétlenim, pokud jsou potfebna pro spravné
zalGétovani Géetnich pripadd

- dokladat ucetni doklady pred zaluctovanim pfislusnou dokumentaci, napfF.
uzavienou smlouvou, u vnitfnich téetnich dokladl nap¥. rozpisem, odtivodnénim

- prezkuSovat prFipustnosti UCetnich operaci, tzn. zda nejsou v rozporu s vnitFnimi
predpisy ucetni jednotky a se zdvaznymi pravnimi predpisy

- dodrzovani ustanoveni § 35 zakona o Ucetnictvi o opravach pisemnosti, aby
opravy chyb v Gcetnich dokladech a souvisejicich pisemnostech byly upiné,
prikazné, spravné a trvanlivé

- ovéreni (doplnéni) pfistusnosti dané hospodéafské operace k pfislusné zakdzce
(akci)

- soulad s rozhodnutim pracovnika odpovédného za pfislusnou hospodarskou
operaci

- soulad s politikou ucetni jednotky (financ¢ni, obchodni apod.)

S vécnou spravnosti Uéetnich pFipadl souvisi:

- spravnost vykazovanych stavl jednotlivych poloZek aktiv a pasiv rozvahy,
nakladd a vynos( ve vykazu ziskd a ztrat, véetné jejich zmén v pribéhu Géetniho
obdobi

- dodrZovani zdsad pro ocefiovani majetku a zdvazkl, o odpisovani investi¢niho
majetku, o tvorb& a &erpani rezerv, o fasovém rozlieni nakladd a vynosi se
zachovanim bilan¢ni kontinuity

- spravnost vycisleni hospodarského vysledku se zfetelem na povinnosti vyplyvajici
pro Géetni jednotku ze zGétovani dani v&i statnimu rozpoétu, ze z(ctovani
s institucemi socidlniho a zdravotniho pojisténi, popr. se zfetelem na jiné dalsi
povinnosti.
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Pokud pracovnik financni manazer zjisti, Zze ucCetni doklad neodpovida stanovenym
podminkam pro vécnou kontrolu, je povinen ucinit opatfeni k napravé chybného stavu,
aby se predeslo nedostatkiim v Gletnictvi a pfipadnym nasledkim. Pracovnik ma
povinnost informovat statutarniho zastupce MAS.

3. Zplsob ovéFovani formalni spravnosti

a) ucetnich dokladii
Formalni spravnosti se rozumi vyplnéni dokladi vSemi predepsanymi Gdaji a povinné
stanovenymi nalezitostmi, jde-li o ucetni doklady. Soucasti kontroly formalni spravnosti
je téZ kontrola spravnosti vypoctl, kompletnost prilozené pfilohy, opravnéni a spravnost
podpist pracovnikli na uéetnich dokladech, ktefi doklad, popf. jiné pisemnosti ové&fili a
schvalili apod.
Za prezkouseni formalni spravnosti odpovida ten pracovnik, ktery doklad vyhotovil nebo
poridil data pro vyhotoveni pocitatem. Potvrzeni formalni spravnosti je tedy realizovano
podpisem osoby, ktera doklad vyhotovila.
V externich Gcetnich dokladech (dodaci list, faktura, pokladni doklad apod.) zodpovida za
provedeni kontroly formalni spravnosti ten pracovnik, ktery doklad pofizuje do evidence.

Ucetni doklady jsou origindini pisemnosti a musi obsahovat néleZitosti dle §11 zakona o
ucetnictvi.

b) vedeni ucetnictvi
Za formalni spravnost vedeni uUcetnictvi odpovidéd dodavatelskd firma. Tzn. odpovida
zejména za:
- spravnost sestavovani piedvah podle Uétd hlavni knihy za tG¢elem souhlasu shody
Gdajd a obratQ na syntetickych a analytickych Gétech
- spravnost Géetnich vykazl, tj. na schvdlenych vzorech formuldfl ministerstva
financi, popr. tiSténych za pomoci vypocetni techniky, a odpovidajicich témto
schvdlenym vzorlim formulé&ii
- spravnost a provazanost Ucetnich zadvérek na Udaje (Cetnictvi a na udaje
poslednich ptedchazejicich Gcetnich zavérek, tzn. zda je dodrzena bilancni
kontinuita.

V Gcetni jednotce se vyhotovuiji G¢etni knihy podle § 13 zédkona o Ucetnictvi.

Danové doklady jsou Cislovany stejnym systémem jako uzivané d&islovani Gcetnich
dokladd.

V pripadé chybného uziti Cisla (vynechani nebo duplicita) je povinnost odpovédného
pracovnika zaznamenat rozsah oprav a zmén a kopii uloZit v Gétarné Gcetni jednotky.
PFedavani dokladd Géetni zajistuje finanéni manaZer MAS. Financni manaZer provede
kontrolu spravnosti, sém zajisti dopinéni pfislusnou dokumentaci (napf. objednavka,
smlouva atd.) a zajisti podpis statutarniho zastupce a vyhotovi kopii, kterou ulozi

4. Podpisové vzory

Smeérnice obsahuje vymezeni osob, které schvaluji a kontroluji acetni operace.
Podepisovani za ucetni jednotku se déje pripojenim jména a vlastnoru¢niho podpisu
opravnéné osoby. Opravnéni podepisovat za ucetni jednotku ma statutdrni zastupce,
popf. jiny pracovnik ucéetni jednotky na zdkladé plné moci schvalené statutarnim
zastupcem.

Podpisové vzory s uvedenim Casové platnosti jsou pFilohou této smérnice a jsou ulozeny

r s v

u predsedy ucetni jednotky a u dodavatelské Géetni firmy.
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Za aktualizaci podpisovych vzorl odpovida finanéni manazer MAS.

5. Podminky pro provedeni roéni Uéetni zdvérky

V prub&hu G&etniho obdobi je nutné provadét kontrolu Gétovanych pfipadi a jejich
opravnénosti. Finanéni manazer MAS zajisti v terminu do 28. 2. sestaveni piehledu
Gétovanych dokladl. Tento bude predlozen kontroini komisi MAS.

Hlavnim cilem pfipravy ro¢ni tcetni zavérky je ovéfit, zda jsou v G&etnictvi zachyceny
vSechny ucetni pfipady uplynulého hospodaiského roku.

Pro kontrolu zajisténi zalc¢tovani viech (éetnich pfipadl a vyjadFeni redlné majetkové
situace ucetni jednotky musi byt dodrzeny tyto zasady:

a) konkrétni opatfeni k zabezpeceni realizace roéni zavérky jsou navrzena do 15.
prosince bézného roku UGcetnim Gcetni jednotky, schvaluje predseda U(éetni
jednotky

b) opatfeni musi byt zaméfena zejména na:

- podchyceni vSech dodavatelskych faktur tykajicich se béZného roku

- podchyceni provedenych, ale nevyfakturovanych doddvek na dohadné uGéty
(aktivni i pasivni)

- vyfakturovani vech prosincovych zakézek zakaznikim

- odsouhlaseni pfirdstkd a UbytkG hmotného majetku do konce roku s G&etnimi
doklady

- vyhodnoceni inventarizaci uskuteénénych za rok a z(étovéani inventurnich rozdild

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

- stanoveni termind pro pFedani a z(¢tovéni samostatné evidovanych agend

6. Archivace uéetnich dokladl
Za archivaci G&etnich dokladd odpovida ucetni jednotka. PFi archivaci se fidi §31 a §32

zakona o Gcetnictvi.
Ucetni firma po zpracovani Ucetnictvi za zdafiovaci obdobi pfedd kompletni Gletnictvi
Ucetni jednotce k archivaci a to do 30. dubna.
Prostory pro archivaci stanovuje predseda MAS.
Schrénky archivovanych dokladd ($anony, krabice) oznadi pracovnik odpovédny za
archivovéni téchto dokladd:

- obdobim, kterého se tykaji

- &islem dokladl a druhem doklad@

- datem skartace

7. Obéh nejdileZitéjsich Gcetnich dokladl a pisemnosti

a) Vystavené faktury

Na zakladé predloZenych podkladl pro fakturaci vystavi finanéni manazer fakturu.
Faktura bude zapsana v Uletnictvi do knihy vydanych faktur. Origindl bude zaslan
zékaznikovi, 1. kopie predana uUctarné k zaGétovani a 2. kopie zalozena k pfislusné
akci v kancelafi, elektronicky zaznam uloZzen na zdloZnim mediu. PH-edesldni-bude

faktura—zapsana-do-knihy-edeslané posSty:

b) Prijaté faktury

Pfijata faktura bude v UGcetnictvi zapséna do knihy dodlych faktur..—~v—kanreeldti-bude
zaﬁsana—de—kn+hy—des+e—pest—y——Pote se preda finanénimu manazerov:, ktery provede
formalni a vécnou kontrolu. Z textu faktury musi byt zfejmé, o jakou dodavku se
jedna, nestali pouze odkaz na dodaci list. V ramci vécné kontroly se zkoumd, zda
realizovana dodédvka odpovida objednavce, resp. uzaviené smlouvé s dodavatelem, a
to co do rozsahu, kvality a fakturované castky. Pokud neodpovida, vyhotovi doklad o

cesta
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reklamaci v(¢i dodavateli a kopii reklamace uschovd, pfipadné pfedd G&etni firmé.
Jestlize fakturované mnoZzstvi, rozsah, kvalita a cena odpovida realizované dodavce,
potvrdi tuto skute¢nost, preda fakturu predsedovi, ten =zajisti v souladu se
schvdlenym rozpoctem U(hradu podle data splatnosti. Fakturu pfedd Gétarné
k zalOctovani.

c) Objednavky
Objednavky vystavuje Finanéni manaZer MAS. Objednavky jsou vystaveny v souladu
odsouhlasenym rozpoctem.

d) Drobna vydani (pokladni doklady)

Za drobnd vydéani jsou povaZovany vydaje do 10 000 K& Ostatni platby se
prednostné hradi bezhotovostné. PoZadavek na drobny ndkup nad 10 000 K&
schvaluje statutarni zastupce.

V Ucetni jednotce jsou penize v hotovosti sledovény v jedné hlavni pokladné.
Maximalni vySe hotovostni pokladny je stanovena na 200 000 K¢&.

Pokladnu vede finan¢ni manazer MAS. V)'Idaje pfipadné pFijmy zapisuje do pokladnl
knihy, v prlpade potreby vydava prijmové a vydajové doklady. Finanéni manaZer MAS
kontrolu zlstatku pokladny podle pokladni knihy. Fyzicka inventura pokladni hotovosti
bude provedena 1 x ro¢né kontrolni komisi, statutarnim zdstupcem bude provedena
namatkové. O inventure je pofizen zapis, jehoZ pFilohou je vyletka platidel.

Finan¢ni manaZzer MAS ma hmotnou odpovédnost. Pokladni doklady jsou pribéiné
predavany actarné k zadétovani.

e) Bankovni vypisy

Ke styku s bankou je opravnén pfedseda, mistopfedseda, manaZer MAS a manaZer
SCLLD / finan¢ni manaZer MAS. Vypisy z bankovniho G¢tu jsou pfedany finanénim
manazerem Uc¢tarné k zalactovani. Po zalUctovani je vypis zalozen.

PFikazy kvy'lbéru penéz v hotovosti vypisuje pFedseda mistopredseda popf. jim
povereny pracovnik (manazer MAS, finan¢ni manaZer MAS). Podpisové pravo
k vyberum z bankovniho uétu ma predseda, manazer MAS a vedouci SCLLD / finanéni
manazer MAS.

Prikazy elektronickym bankovnictvim provadi pfedseda a finanéni manaZer MAS.
Jednd se pouze o pfikazy schvélené statutdrnim zdstupcem. Soudasti bankovniho Uétu
je platebni bankovni karta a elektronické bankovnictvi. Za pouzZivdni odpovidad
predseda MAS, manazer MAS a manazer SCLLD / finanéni manazer.

f) Mzdy

ManaZer MAS zpracuje na zakladé uzavienych pracovnich smluv a dohod mésiéni
prehled o poctu odpracovanych hodin pro jednotlivé pracovniky. Tento pfehled je
bezprostfedné po skonceni mésice predan uctarné, ktera provede vypocet mezd,
jejich zaGcétovani a tisk vyplatnich listkd. Uhrady mezd jsou provadény prednostné
formou bezhotovostni, ale také formou hotovostni.




MAS Moravska cesta, z.s.

Naklo 12, 783 21 ( Moravska
www.moravska-cesta.cz
1€0: 270 37 932 cesta

Datova schranka: ydvs269

Piehled o prezkusovani Géetnich dokladéi podle kompetenci a podpisovych
vzor(:

Doklad Vécna spravnost Formalni spravnost
PFijaté faktury finan¢ni manazer, statutarni zastupce Ucetni
Vydané faktury podklady finan¢ni manazer ucetni

vécné odpovida statutarni zastupce

Pokladni doklady financni manazer MAS, statutarni zéstupce ucetni
Bankovni vypisy finanni manazer MAS, statutarni zastupce ucetni
Prikazy k Ghradé podklady finan¢ni manazer

schvaluje statutarni zastupce Gcetni
Mzdy schvaluje statutarni zastupce

podklady finan¢ni manazer Ucetni
Zalctovani Géetnich dokladl Géetni Géetni

Porizovéni majetku
a) v jednotkové pofizovaci cené
do 50 000 K¢ finanCni manazer MAS ucetni
b) od 50 000 K¢ statutarni zastupce ucetni
(jednotliva polozka)
c) programovy vybor rozhoduje o
majetku, jehoz pofizovaci cena
prevysuje Castku 150 000 KC  statutarni zastupce ucetni

Poskytovani zaloh dodavatelim
v [+ s I3 ’ I3 ’ z
a zamestnancum statutarni zastupce statutarni zastupce

Zuctovani s institucemi socidlniho
a zdravotniho pojisténi statutarni zastupce ucetni

Tato smérnice nabyvéa Gc¢innosti dne: 21.8.2023

MAS
B
. i T oy
Mgr. Miroslava Vankova {1 T T TR 7 Wihe by 11 1A S T
Jméno a pfFijmeni podpis/statutérniho zastupce
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Smeérnice €. 2.

PoFizovani, nakladani s majetkem a odpisovy plan

Diouhodoby nehmotny a hmotny majetek

Nové pofizeny dlouhodoby hmotny majetek (dale jen DHM) a dlouhodoby nehmotny
majetek (dale jen DNM) ve smyslu zakona o Gletnictvi se zatfidi do prlslusnych
odplsovych skupln podle § 30 a prilohy k zakonu ¢. 586/1992Sb. O danich z pfijmd a po
zarazeni do uzivani odepisovan ve smyslu vyse cntovaneho zékona. Ucetni odpisy kopiruji
danové odpisy.

Podkladem pro vyrazeni je vyfazovaci nebo likvidacni protokol.

Drobnym nehmotnym majetkem

se rozumi nehmotny majetek s pofizovaci cenou nizsi nez 40 000 K&. Tento majetek bude
uctovan pfi pofizeni na prisluSnou analytiku, bez dal$iho sledovani v operativni evidenci.

Drobnym hmotnym majetkem

se rozumi hmotny majetek s pofizovaci cenou nizsi nez 40 000 K¢ a dobou pouziti delsi
nez 1 rok. Tento majetek bude pFi pofizeni Gi¢tovan na pfislusnou analytiku uétu 501. O
majetku v pofizovaci cené vyssi nez 3 000 K¢ vede Gcetni firma operativni evidenci az do
jeho vyrazeni.

Ocenovani

Investi¢ni majetek je ocefiovan pofizovaci cenou ve smyslu pfislusnych ustanoveni
zakona o Ucetnictvi.

Pofizovaci cena je tvofena cenou pofizeni (cena podle kupni nebo jiné smiouvy o nabyti
majetku) a vedlejsimi porizovacimi naklady. Pofizovaci cena i vedlejsi pofizovaci naklady
jsou definovany zakonem o ucetnictvi, Mezi vedlejsi pofizovaci naklady patfi zejména
naklady na dopravu, clo, montaz, Uroky do doby uvedeni do provozu apod.

PorFizovani
O pofizeni investi¢niho a drobného hmotného a nehmotného majetku rozhoduje:
1) Financni manazer MAS o majetku v jednotkové pofizovaci cené do 50 000
K¢ (véetné DPH)
2) Statutarni zastupce o majetku v jednotkové porizovaci cené do 150 000 K¢
(vCetné DPH)
3) Programovy vybor o majetku v pofizovaci cené nad 150 000 KC (vCetné
DPH)
Odpisovani majetku
Odpisovani majetku se fidi vyhlaskou ¢.504/2002 Sb. podle §38 a §39.
Dlouhodoby majetek MAS se v uletnictvi ocefiuje pofizovaci cenou nebo reprodukcni
pofizovaci cenou. Ucetni odpisy kopiruji dafové odpisy. PFi zafazeni majetku se urci
odplsova skupina dle predpokladane doby Zivostnosti a stanovi se jeji odplsovy plan.
Ucetni odplsy jsou poatany z potizovaci ceny, za kterou Je dIouhodoby maJetek pofizen a
to az do jeji celkové vySe. O odpisech bude U¢tovano roéné. Vypocet odpisl je stanoven
v navaznosti na predpoklddanou dobu Zivostnosti (tzn. pofizovaci cena / stanovena doba
Zivostnosti). V pripadé, Ze je majetek pofizen z dotace (vedené na (c¢tu 901) bude
k odpisim souéasné uréena pomérna vyse této dotace. Ta se soucasné proti odpisiim
bude rozpoustét do vynosl Géetnim predpisem 901/649.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne: 21.8.2023

Mgr. Miroslava Vankova  ..... Y NP 74 19 220370 v nnnnnarnnnae
Jméno a pFijmeni podpi statutarnlho zastupce

L' ni ucetni smérnice avska cesta 7
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Smérnice ¢.3.

Zasady pro actovani nakladd a vynos(, dohadnych Gétd, tvorbu
opravnych polozek a pro prepocet valut a deviz na é¢eskou ménu

1. Zasady pro asové rozliSeni nakladl a vynost
Naklady a vynosy se Uctuji v zasadé do obdobi, se kterym casové a vécné souviseji.
Nevyznamné a pravidelné se opakujici vydaje i pfijmy, které zamérné nesleduji
zkresleni hospodarského vysledku, se Gétuji na konci Ucetniho obdobi do ndkladd &
vynosl bez &asového rozliseni. Jedna se zejména o:

- predplatné novin a &asopisi

- nakupy kalendaiG a diaFi na pristi rok

- silni¢ni znamky nakoupené v prosinci

- pojistné
Za nevyznamné se povazuji ¢astky neprevysujici 2 000 K¢.

Casové rozlideni je nutné u nakladl a vynosl u &astek od 2 000 K¢, a to:
a) naklady pristich obdobi, zejména:
- pfedem placené najemné vcetné financniho pronajmu
- predem placené pojisténi majetku (motorovych vozidel apod.)
b) vydaje pristich obdobi
- veskeré naklady placené pozadu, napf. najemné
¢) vynosy pristich obdobi
- prijmy za pInéni poskytovana v pozdé&jsim obdobi (kromé zaloh), napf. dohodnuté
pfedem placené pFijmy z rokli, ndjemného
d) prijmy pfistich obdobi
- dodané nevyuctované a nevyfakturované vynosy

2. Zasady pro tvorbu dohadnvch poloZzek

Ke stanoveni vySe dohadnych polozek se pouzije podle moznosti a charakteru polozky
odhad, stanoveny na zdkladé co nejpfesnéjsiho propoétu - napf. z Gdaji ze stejného
obdobi minulého roku se zohledn&nim cenového vyvoje, z Udajd ze smlouvy, objedndvky
apod.
a) dohadné polozky aktivni, a to zejména
- nepotvrzeny narok nahrady od pojistovny
- nepotvrzené a nepfijaté uroky z vkladd
b) dohadné polozky pasivni
- dodavatelem dodané nevyfakturované vykony &i zboZi
Na dohadné polozky je nutné ndklady a vynosy prolctovat koncem roku podle
dostupnych informaci. V nasledujicim obdobi se prouctuje na tyto Géty doklad potvrzujici
zavazek Ci pohledavku. Rozdil oproti skuteCnosti vznikly uréitou nepfesnosti odhadu se
prot¢tuje na pfisludny Géet nakladd a vynost bé&zného roku a je dafové Gcinny.

3. Prepocet valutovvch a devizovych operaci na ¢eskou ménu

Pro pFepoCet devizovych a valutovych operaci je pouzivan v prabé&hu roku aktudlni kurz
Ceské narodni banky.

Pro pfepolet penéZnich prostiedkli, pohleddvek a zdvazkl v cizi m&né se pouzije kurz
Ceské narodni banky platny k 31.12. béZzného roku, pokud neni stanoveno zavaznym
pravnim predpisem jinak.
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4. Zasady pro tvorbu a ¢erpdni rezerv a opravnych prostiedkt

Tvorba rezerv se tidi zakonem 563/91 Sb. o Ucetnictvi, zdkonem 593/92 Sb. o rezervach
a dalSimi predpisy. V uUvahu prichazi tvorba rezerv na opravy hmotného majetku a
kurzové ztraty.

Tvorba opravnych polozek se fidi zakonem 563/1991 Sb. o Ucetnictvi a vyhlaskou C.
500/2002 Sb. Vychazi z inventarizace majetku, a to pfedevsim pohledavek a hmotného
majetku vedeného v Gcetnictvi Gcetni jednotky.

Tato smeérnice nabyva ucinnosti dne: 21.8.2023

4 costoy L
Mol‘aVSkd ceSivy
MAS Né}(io 12

22133 37 Nakle T

~ .
Mgr. Miroslava Vankova  ...c.ccceeoflonmmmsnnmnnenn 16 TR0 e sesenienaee
Jméno a prijmeni potpis statutarniho zastupce
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Smeérnice €. 4.
Provadéni inventarizace majetku a zavazkd

Inventarizace majetku a zavazkil je upravena zdkonem ¢&. 563/91Sb. o Géetnictvi. Radné
provedena inventarizace je podminkou pro dodrzeni podmmky prikaznosti G&etnictvi
ucetni jednotky.

Inventarizaci podléhd veskery majetek a zavazky vedené v Géetnictvi na rozvaznych
uctech, podrozvahovych uctech a v operativni evidenci. Inventarizace se provadi
v pribé&hu poslednich tf mésicti Géetniho obdobi nebo v prvnim meésici nasledujicim po
tomto obdobi v terminech a ke dni stanovenému z pfikazu statutdrniho zastupce. Ke dni
rocni Géetni zavérky se zjisténé stavy majetku upravi o pfisludné pFirtstky a ubytky.

U hmotného majetku lze inventarizaci provadét jednou za dva roky. PenéZni prostfedky
v hotovosti se inventarizuji Ctyfikrat do roka. Ostatni majetek a zavazky vidy jedenkrat
za rok ke dni Gcetni zaveérky.

Postup pi‘i provadéni inventarizace

Postup pfi provadenl inventur se organizuje tak, aby byly zjistény skutecné stavy
majetku a zdvazkl. Inventury provadi inventarizaéni komise jmenovand statutarnim
zastupcem. Pfi inventurach je tfeba zjiStovat, zda je stanovena odpovédnost za svéfeny
majetek.

Inventury

Skutec¢né stavy majetku hmotné a nehmotné povahy se ovéfuji fyzickou inventurou, pfi
kontrole hmotného investiéniho majetku se kontroluje i jeho ptislusenstvi. Stavy zavazkl
a ostatnich slozek majetku mventurou dokladovou, kde se skutecny stav majetku a
zavazkl ovéfuje podle dokladl a zapist v Gcetni nebo operativni evidenci. Pfi inventufe
pohledavek je nutné presvedCIt se, zda mezi nimi nejsou pohledavky nezaplacené ve
Ihdté splatnosti a zda byla ucinéna patrlcna opatrenl k jejich vymahani.

Stavy majetku a zdvazk( se zaznamendvaji v inventurnich soupisech, které musi byt
podepsany osobami odpovédnymi za provedeni inventarizace. Za inventarizaci stavu
majetku a zdvazkl, ktery se ovéFuje dokladovou inventurou, odpovidé tcetni.
Inventarizacni komise vycisli v zavéreCném protokolu pfipadné inventurni rozdily, uvede
majetek, ktery svou soucasnou hodnotou neodpovidé Gcetnimu stavu, a navrhne dalSi
reSeni (napf. vyfazeni hmotného majetku z pouZivadni, tvorba opravnych polozek,
pfehodnoceni Géetnich odpist ve vztahu k dobé upotFebitelnosti urditého druhu majetku).
Zavérecny protokol preda Vyboru spolku kontrolni komisi a Gcetni firma.

Terminy provedeni inventarizaci a jmenovani inventarizac¢nich komisi stanovi statutarni
zastupce. Hmotn& odpovédny pracovnik miZe byt clenem komise, ne vsak jejim
vedoucim,

z

Tato smérnice nabyvé Gcinnosti dne: 21.8.2023

-/

. e /?fm&
Mgr. Miroslava Vankova
Jméno a prijmeni podpi tatutarmho zastupce
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Smérnice ¢.5
Cestovni nahrady pfi pracovnich cestach

Pracovni cestou se rozumi:
- Vyslani pracovnika k vykonu prace na jiném misté neZ je jeho pravideiné
pracovisté
- Zastupovani MAS na pracovnich nebo reprezentaénich akcich
Podminky a pribé&h pracovni cesty musi byt uréeny pred jejim zapodetim, a to ve formé
pisemné potvrzeného povoleni k pracovni cesté (moZny je napi. e-mail, fax), ale i
tstniho souhlasu predsedy MAS.
Po ukondeni a vyuctovani pracovni cesty je pisemné povoleni souédsti vyplnéného
»VyUuctovani pracovni cesty".

a) Tuzemské pracovni cesty
Pracovni cestou se rozumi doba od nastupu na pracovni cestu aZ do navratu.
Pracovnikovi po dobu pracovni cesty nalezi nahrady cestovného a stravného podle
Zakoniku prace.
Sazby stravného:
Sazba stravného bude kaZdoroc¢né upravena podle pfislusné smérnice MPSV.
Nahrada prokazanych vydaji za ubytovani: pracovnik je povinen v ubytovacim
zafizeni nahldsit vystavovateli dafového dokladu ve$keré naleZitosti. V pfipadé ztraty
dokladu nelze uznat cestné prohldseni, pracovnik musi doloZit duplikat vystaveny
ubytovatelem.
Nahrada prokazanych jizdnich vydajé - pracovnikovi budou proplaceno prokazané
jizdné ve vysi ceny jizdného pii vyuZiti autobusové dopravy, pfi cestdch vlakem je
poskytovana nahrada pouze do vySe bézné ceny, pokud neni uréeno jinak.
Nahrada za pouzZivani soukromych motorovych vozidel -
Soukromé motorové vozidlo, rozumi se vozidlo FO, které zaméstnanec pouZije pfi
prokazané pracovni cesté. Nalezi zaméstnanci ndhrada:
- sazba zakladni nahrady ve vysi stanovené vyhlaskou MPSV.
- ndhrada vydaji za pohonné hmoty podie cen pohonnych hmot, platnych v dobé pouziti
vozidla a prepoétenych podle spotfeby, vypoétené aritmetickym primérem z udajd
uvedenych v technickém prikazu vozidla. Pro vypocet ceny pohonnych hmot se pouzije
primérnd cena stanovena vyhldskou nebo cena, kterou zaméstnanec doloZil dokladem,
jehoz datum je shodné s datem uskute¢néné pracovni cesty.

b) Zahraniéni pracovni cesty

Zahrani¢ni pracovni cestou se pro téely tohoto zdkona rozumi doba pracovni cesty z CR
do zahranici, doba pracovni cesty v zahrani¢i a zpét do CR. Rozhodnd doba pro vznik
nahrady v cizi méné je prekroceni ¢eské statni hranice nebo planovany odlet a pfilet pfi
letecké prepravé. Pracovnikovi vznika zakonny narok na stravné, pokud doba na Gzemi
ciziho statu je alespon v délce trvani jedné hodiny.

Pracovnik je povinen se pred uskuteénénim zahraniéni pracovni cesty pojistit. Ve smlouvé
musi byt uvedeno druh pojisténi pracovni. Pracovnici mohou uzavfit pojistnou smlouvu
bud' u jakékoliv pojistovny, nebo u zdravotni pojistovny, u které jsou pfihladeni. Aby
doklad byl uznatelny, musi byt na pojistné smlouvé typ cesty pracovni (sluZebni). Nelze
vyuzit soukromé pojisténi.

terni Géetni smé 11
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Pracovnikovi vyslanému na zahraniéni sluZebni cestu pfislusi :

Stravné - vyse stravného v cizi méné uréi je stanovena ze zéakladni sazby stravného
stanovené pro stat, ve kterém pracovnik stravi v kalendainim dni nejvice ¢asu. Zakladni
vysi stanovuje Ministerstvo financi vyhlaskou a je vyhlaSeno vidy s uéinnosti od pocatku
roku. Pokud doba v zahrani¢i trvd v kalenddinim dni déle nez 12 hodin, pfislusi
pracovnikovi stravné ve vysi zdkladni sazby. Trva-li doba 12 a méné hodin, pfislusi
pracovnikovi hodinovy podil za kaZdou celou hodinu trvéni zahranicni pracovni cesty.

Je-li stravovani zabezpe&eno &astedné - narok se krati stejné jakou tuzemské pracovni
cesty, pIné - narok na stravné zanika.

Kapesné se neposkytuje.

Nahrada prokazanych jizdnich vydaji- v pfipadé bezhotovostni platby plati stejna
povinnost jako v pfedchazejicim odstavci. Jestlize je platba hotovostni, vyzvedava si
pracovnik zalohu na jizdné v pokladné na zékladé ,Cestovniho pfikazu k zahranicni
cesté." Vesdkeré jizdenky hrazené v zahranici pFiloZi k vyaGcétovani,

V pripadé ztraty dokladu nelze uznat ¢estné prohlddeni, pracovnik musi dolozit duplikat
vystaveny prepravcem.

Nahrada vydaji za pohonné hmoty - poskytovam nahrad prfi pouZiti soukromého
vozidla je stejné jako u tuzemské pracovnl cesty. Ucetni jednotka uhrazuje sazbu
zdkladni ndhrady po celou dobu pracovni cesty v Ceské mene a po ujeti 350 km na Gzemi
jiného statu pohonnou hmotu podle ceny dolozené, primérné spotfeby motorového
vozidla a ujetych kilometrd. To znamena, 7e fidi¢ je povinen nacerpat pohonné hmoty v
den uskute¢néni zahraniéni pracovni cesty a doklad pfiloZit k vyuctovani.

Nahrada prokdzanych nutnych vedlejsich vydaja

Na zakladé vyplnéné Zadosti o zalohu si pracovnlk vyzvedava zalohu v pokladné. Zéadost
predklada nerozdejl pét pracovnlch dnl pfed poZzadovanou vyplatou. Je-li pozadovéna
jind ména nez EUR nebo USD, musi se valuta objedndvat v bance nejméné 5 pracovnich
dni pfed vybérem. Proto je nutné v tomto prlpade 7adost o zdlohu vyZadat s dostatecnym
piedstihem. Drobné poplatky v zahranici napf.: vydaJe za telefonické (pracovni) hovory,
vstupenky, nakup odbornych publikaci - pouze pfi navStévé veletrhu, konference,
poplatky za parkovani, garazovani vozidla, atd. Ize proplatit na zékladé dokladl
predlozenych pracovnikem a potvrzenych nadfizenym pracovnikem.

V pripadé&, Ze je pracovnik nucen na sluZebni cesté sménit hotovost na mistni ménu, je
povinen k vyuctovanl dolozZit kurz mistni mény.

Po ukonéeni pracovni cesty predklada pracovnlk vyuctovani do deseti dnd.

Céstku, o kterou byla poskytnuta zaloha pti zahraniéni cesté vyssi, nez &ini naroky, vraci
se preplatek v poskytnuté méné, nebo v Kc podle kurzu platného v den vyuctovanl
podle kurzu platného v den vyuctovani. Castku, o kterou byla poskytnutd zéloha pfi
pracovni cesté niz$i, neZ &ini ndroky pracovnika, doplaci se vidy v KE.

OPRAVNENI K PODPISU
Opravnem k podpisu jednotlivych cestovnich prlkazu (CP) a vyuctovani pracovnl cesty
(VPC) ma statutarni zastupce, manazer MAS a manazer SCLLD / finan¢ni manazer.

(1) Vsichni pracovnici jsou povinni pred nastupem pracovni cesty si nechat Ustné
odsouhlasit nebo podepsat nebo jinak pisemné potvrdit povoleni k pracovnl cesté (napr.
e-mail) a po ukondeni a vyuctovani pracovni cesty prilozit toto pisemné povoleni k
,Vyu&tovani pracovni cesty", nebo si nechat Cestovni prlkaz dodatecné podepsat.
Povolujici pracovnik podepiSe jen vyplnény pracovni pfikaz vEetné kolonky Luréeny
dopravni prostredek™.

Tato smérnice nabyva G&innosti dne: 21.8.2023 MAS

o il

Mgr. Miroslava Vailkkova  ...... eesnsanussaasanyiiasansanss Sasannt Loeensanesansassansas
Jméno a pFijmeni podpls atutarniho zastupce
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Smeérnice ¢€.6

r

Penézni prispévek na stravovani

Na zakladé ustanoveni § 6 odst. 9 pism. b) zdkona & 586/1992 Sb., o danich z pfiimu, ve
znéni pozdéisich predpist (dale jen ,ZDP") bude (&etni jednotka MAS Moravska cesta,z.s.

poskytovat zaméstnanciim Penézni pFispévek na stravovanl, tzv. Stravenkovy pausal .

rvr

Stravenkovy pausal bude ndlezet pouze zaméstnancim na HPP s vy$i Gvazku minimalné

0,5.
Vy’lée stravenkového pausalu bude 75K¢.

Tato smérnice nabyva Uc¢innosti dne: 21.8.2023

‘4.1, Ly
AS Moravski &%
M Naklo /
. = . gy Nakle
Mgr. Miroslava Vankova T LTI COT BT RN ELEL LTI
Jméno a pfijmeni podp statuta]'ﬁl ZZastupce
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Interni smérnice €. 7

Spisovy, archivni a skartacni rad
MAS Moravska cesta, z.s.

Uvodni ustanoveni

Spisovy, archivni a skartacni fad (dale jen fad) je vniténi pfedpis, ktery sjednocuje
postup pfi nakladani s pisemnostmi nebo jinymi zdznamy vzniklymi nebo vyfizenymi
organizaci MAS Moravska cesta, z.s. Tento Fad zaroven upravuje postup pfi
vyfazovani pisemnosti skartacnim Fizenim.

. Archivni sluzba je souhrn ¢&innosti spojenych s pfFijimanim, shromazdovanim,

ochranou, uklddanim, evidenci, odbornym zpracovanim a vyuzivanim archivalii, tj.

pisemnosti trvalé hodnoty.

Spisovy a skartaéni Fad je souhrn pravidel pro vedeni spisové sluzby, kterd musi:

- byt vedena jednotné a raciondiné

- podavat Gplnou a pfesnou evidenci o dokumentech, které byly mistni akéni
skupiné doruceny nebo které vznikly z jeji ¢innosti

- poskytovat doklady k prokazani urcitych skute€nosti

- dokladovat éinnost MAS pro interni a externi kontrolni Cinnost.

VSeobecné zasady tohoto Fizeni jsou stanoveny zakonem ¢. 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé ze dne 30. ervna 2004 a zdkonul &. 413/2007 Sb., &.
32/2008 Sb., €. 190/2009 Sb., & 227/2009 Sb., & 424/2010 Sb., ¢. 89/2012 Sb., ¢.
167/2012 Sb., &. 303/2013 Sb., €. 56/2014 Sb. a ¢. 250/2014 Sb.

v

Spisovy rad
¢l 1

Vedkeré pisemnosti, listovni zasilky atd. dorufované na adresu MAS Moravska
cesta, z. s pfejima pracovnik kancelare MAS.

Pracovnik kanceldre MAS opatfi pisemnosti ¢islem jednacim s datem pFijmu.
Pracovnik sekretaridtu MAS vede evidenci doru¢enych pisemnosti.
Cl. 2
Evidence obéhu a vyfizovani pisemnosti se provadi v knize posty, kterou vede
urCeny pracovnik.

Po prevzeti pisemnosti ji pfislusny pracovnik zapise do knihy dorucené posty,
ptriéemz se uvede:

a) Jednaci Cislo

b) datum pfichodu pisemnosti

c) oznaceni odesilatele

d) obsah dokumentu

e) jméno pracovnika, ktery bude véc vyfizovat
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Tvorba vlastniho Cisla jednaciho, uvadéného na pisemnostech, se fidi témito pravidly:

3.

* na pocédtku se uvede oznaceni podle pofadi doruceni zasilky
* za lomitkem Cisla se oznaci rok doruceni

Do knihy doruCené posty se zapisuji veskeré pisemnosti, mimo soukromé posty,
ktera se netyka Cinnosti MAS Moravska cesta, z.s.

V pfFipadé, ze pisemnost vzejde z vlastniho podnétu pracovnika, zapise se do
podaciho deniku s poznamkou, zZe jde o vlastni pisemnost.

Pisemnost se oznaci viastnim cislem jednacim, veskeré pisemnosti tykajici se téze
véci tvofi spis.

Odpovéd na doslou pisemnost se eviduje, vyFizuje a odesila pod Cislem jednacim.
Kazda vyrizend pisemnost musi byt datovana a podepsdna. Vlastnoruéni podpis
se umistuje nad
vypsanym jménem, pfijmenim a funkci podpisujiciho. Pokud pisemnost nevyfizuje
podepisujici se pracovnik, uvadi se pod Grovni jeho podpisu pozndmka ,za spravnost
vyhotoveni®. K podpisu se pfipojuje razitko.

Skartaéni fad

Skartaéni fad upravuje postup pfi vyfazovani pisemnosti a dokumentd a dalsich

zédznam{ spolu MAS Moravska cesta, z.s.

1.

UloZeni do archivu

Archiv MAS Moravska cesta, z.s. slouzi k uloZeni zejména nasledujicich pisemnosti
- [+]
a zaznamu:

a) pisemnosti nepotfebné pro béznou praci MAS Moravska cesta, z.s., pficemz jde o
pisemnosti neekonomické povahy

b) pisemnosti ekonomické povahy, zejména Ucetni doklady

c) pisemnosti souvisejici s ¢innosti MAS Moravska cesta, z.s. jako zaméstnavatele
(pisemnosti v oblasti personalistiky)

UloZeni vyfizenych pisemnosti (pfipadné i podkladovych materiald) do archivu se
provadi vétsinou v mésici dubnu, ktery nasleduje po skonéeni pfFislusného roku.

Pfed uloZenim do archivu musi byt pisemnosti zbaveny duplicit a na obalech Fadné
oznaceny:

a) nazvem pisemnosti
b) Casovym zafazenim
¢) skartaCnim znakem
d) skartaéni Ihiitou

Za spravné vyrazovani pisemnosti a jinych zdznamd z bézné é&innosti MAS
Moravskd cesta, z.s.. a za spravné uloZeni do archivu odpovida pracovnik MAS
s . w . ] . .
Moravska cesta, z.s., v jehoz kompetenci a pusobnosti vznikly.
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Skartaéni znaky

Skartaéni znak vyjadiuje dokumentarni hodnotu jednotlivych druhli pisemnosti nebo
jejich vécné usporadanych skupin, a to:

a) ,A": pisemnost ma trvalou dokumentacni hodnotu a je urena k trvalé archivni
Uschové nebo k archivni uschové v nezménéné podobé po stanovenou dobu

b) ,V": pisemnost bude podrobena vybérovému Fizeni, pFi kterém se rozhodne, co
z ni ma byt odevzdano do trvalé Gaschovy a co ma byt zniceno,

c) ,S": pisemnost, kterd bude po uplynuti stanovené lhity zni¢ena.

Skartaéni lhita znadi pocet let, po které musi byt pisemnost v Gschové, Stanovené

Ihlity nesmé&ji byt zkracovény, mohou véak byt prodlouzeny. Skarta¢ni Ihiita se pocita
od prvniho dne roku nasledujiciho po vyfFazeni pisemnosti.

Skartacni Fizeni

Pro pisemnosti se po uplynuti skartaéni Ihiity zahaji skartaéni fizeni.

Vyfazovani (skartaci) se rozumi posuzovani a vybér pisemnosti, pfi némzZ se
rozhoduje o tom, zda pisemnosti jsou:

a) ddlezité s trvalou dokumentarni hodnotou a tudiz patfi do archivni péce,
b) nedllezité, které mohou byt navrzeny ke zniceni.

Bez skartacniho Fizeni nesméji byt Zadné pisemnosti &i jiné zdznamy odevzdany pFimo
do sbéru.

Na zdkladé posouzeni pisemnosti vypracuje pracovnik odpovédny za vedeni archivu
kone¢ny seznam pisemnosti navrzenych na vyfazeni. V pfipadé, Ze se jedna
o pisemnosti, které by mohly byt posouzeny jako archivélie dle pfislusnych pravnich
predpisti, zasle kopii seznamu spolu se Z&dosti o provedeni odborné archivni prohiidky
Statnimu archivu. Jednd se zejména o stanovy, statuty, dalSi organizaéni predpisy,
pisemnosti vypovidajici o stavu a vyvoji obcanského sdruzeni.

Po provedeni skartacniho fizeni a po pripadném schvaleni navrhu na vyfazeni
pisemnosti Statnim archivem jsou bezcenné pisemnosti zni¢eny. Tyto pisemnosti se
odepiSou z evidence archivu.

Archivni iad

Pracovnik odpovédny za vedeni archivu zabezpeluje materialy uloZzené v archivu tak,
aby nedoslo k jejich poSkozeni ¢i zniceni. Spolupracuje se Statnim archivem, zejména
v pFipadech pisemnosti, které by mohly byt posouzeny jako archivélie dle prFislusnych
pravnich piedpist.

Pfirlstky do archivu se samostatné vedou v archivni knize.

Pracovnik odpovédny za vedeni archivu zabezpeCuje systematické a oborové
zakladani archivalii, které vypovidaji o ¢innosti MAS Moravska cesta, z.s.
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4. Materidly uloZzené v archivu mohou byt vyuZivany ke studiu, k propaga¢nim a jinym
, W Q v, [+ RV ’ 7 v N ’ P .
Ucelum. Tato Cinnost muZe byt provadéna jen ve vyhrazenych prostorach archivu,

vr v 7V r AT v v O v 7 w w
pripadné v kancelari MAS Moravska cesta, z.s. Pouze vyjimeéné muze byt umozneno

zapUjéeni archivalii mimo archiv.

Elektronicka posta doruéena datovou schrankou

1. S elektronickou postou dorufenou do datové schranky ydvs269 se nakldda stejné
jako s postou v listinné podobé, tj. v souladu se spisovym Fadem MAS. Evidence je

vedena oddélené.

Rizeni a kontrola

1. Za fadny vykon spisové sluzby, dodrZzovani tohoto fadu a za manipulaci s dokumenty
odpovidd kanceldF MAS, hlavni zodpovédnost ma manazer SCLLD MAS Moravska

cesta, z. s.

2. Dohled a kontrolu nad dodrzovanim tohoto fadu vykonava kontrolni komise MAS.

Tato smérnice nabyva Gcinnosti dne: 21.8.2023

AS Moravska ccstiv
M Naklo
Mgr. Miroslava Vankova e T S
Jméno a prijmeni podpis statutarniho zastupce
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Pfiloha &. 1

Podpisové vzory:

Statutarni zastupce - predseda:

Jméno a pfrijmeni: Mgr. Miroslava Vankova

Dat. narozeni: :{‘f# 74(}721
Bydlisté: Hﬁ‘/ﬂgﬂﬁ/ 104

s

¥8’5 24 g;:Aszﬂf//M LITOULE

Mistopredseda:
Jméno a pfijmeni: Mgr. Jifi Nevima, Ph.D.
Dat. narozeni: (,’5. ’]4761
Bydlisté: SpAU g
Y43 52 p/AELO

Mistopredseda:
IJméno a pFijmeni: Mgr. Jifi Pefina
Dat. narozeni: /). % 19745
Bydlisté: A//)/kLOZSQ

8% 32 W/ALLO

Finan¢ni manazer MAS/manazer SCLLD:

Jméno a prijmeni: Ing. Miloslava Hruskova

Dat. narozeni: 2.6+ 1977

Bydlist&: . M1CAPY nofAKOLE 6
75114 prERW

Uéetni:
Jméno a pfijmeni: Monika Abeskova

Dat. narozeni: [0.4. 44&%
Bydlisté: [{0202‘3 a{O
151 05 Lovory,

Interni GCetni smérnice MAS Moravska cesta
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1€0: 270 37 932 cesta

Datova schranka: ydvs269

manazer MAS:

Iméno a pfFijmeni: Julie Zendulkova

Dat. narozeni: //6' 17~ 1942 i
Bydliste: \//),( v Jo t ¢ ust ¢ 20V \?Z/ /g /

J/vrmouce

Interni Géetni smérnice MAS Moravska cesta 19




