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Smeérnice ¢. 1 - Obéh ucetnich dokladu

1. Vyznam a ucel planu obéhu ucetnich dokladt.

Plan obéhu ucetnich dokladi vymezuje podminky pro obéh dokladd, které jsou ucetnimi doklady
nebo jsou soucastmi ucetnich dokladl nebo na né vzhledem k povaze pouziti navazuiji.

Plan obéhu ucetnich doklad( je zakladnim dokumentem, ktery je soucasti vnitiniho kontrolniho
systému, vymezuje zplsob a formy kontroly vécné a formalni spravnosti a stanovuje pravidla pro
Uplné, prikazné a spravné vedeni Ucetnictvi. Zabezpecuje Ukoly vyplyvajici ze zdkona ¢. 563/91 Sb.
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich zmén a doplnku a ze zakon( danovych.

Plan obéhu ucetnich doklad( rozlisuje ucetni doklady a postup obéhu od vydani az po zauctovani
vCetné prezkuSovani.

Pracovnici jsou povinni planovany obéh ucetnich doklad( dodrzovat, a to jak z hlediska obsahu, tak
i z hlediska postup(l a termind.

2. Zpulsob ovérovani vécné spravnosti ucetnich dokladu

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

Ovérovanim vécné spravnosti se rozumi predevsim:

e ovérovat soulad udaji na ucetnim dokladu se skute¢nym stavem, tzn. soulad se smlouvou,
objedndvkou, dodacimi podminkami

e opatfit doklad pisemnym vysvétlenim, pokud jsou potfebna pro spravné zaucétovani ucetnich
pripad

* dokladat ucéetni doklady pred prislusnou dokumentaci, napf. uzavienou smlouvou, u vnitfnich
ucetnich doklad(i napt. rozpisem, odlivodnénim

» prezkuSovat pfipustnosti Ucetnich operaci, tj. zda nejsou v rozporu s vnitfnimi predpisy ucetni
jednotky a se zavaznymi pravnimi predpisy o ucetnictvi

* dodrzovani ustanoveni § 35 zakona o Ucetnictvi o opravach pisemnosti, aby opravy chyb v
Ucetnich dokladech a souvisejicich pisemnostech byly Uplné, prikazné, spravné a trvanlivé

e ovéreni (doplnéni) pfislusnosti dané hospodarské operace k prislusné zakazce (akci)

e soulad s rozhodnutim pracovnika odpovédného za prislusnou hospodarskou operaci
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S vécnou spravnosti tcetnich pripadu souvisi:

e spravnost vykazovanych stavl jednotlivych poloZek aktiv a pasiv rozvahy, naklad( a vynos( ve
vykazu zisk( a ztrat, véetné jejich zmén v pribéhu Gcetniho obdobi

e dodrZovani zasad pro ocenovani majetku a zavazkd, o odpisovani investicniho majetku, o
tvorbé a Cerpani rezerv, o casovém rozliSeni nakladd a vynosu se zachovanim bilancni
kontinuity

Spravnost vycisleni hospodarského vysledku se zfetelem na povinnosti vyplyvajici pro ucetni

jednotku ze zucétovani dani vici statnimu rozpoctu, zactovani s institucemi socialniho a zdravotniho

pojisténi, popr. se zfetelem na jiné dalsi povinnosti.

Pokud pracovnik povéreny kontrolou zjisti, Zze ucetni doklad neodpovida stanovenym podminkam
pro vécnou kontrolu, je povinen ucinit opatreni k odstranéni nasledk(l a informovat nadfizeného
pracovnika.

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

3. Zpusob ovérovani formalni spravnosti
a) ucetnich dokladi

Formalni spravnosti se rozumi vyplnéni dokladd vsemi predepsanymi Gdaji a povinné stanovenymi
nalezitostmi, jde-li o Ucetni doklady. Soucasti kontroly formalni spravnosti je téz kontrola spravnosti
vypoctu, kompletnost priloZzené prilohy, opravnéni a spravnost podpisti na Ucetnich dokladech
zaméstnancu, ktefi doklad, popt. jiné pisemnosti ovéfili a schvalili apod.

Za prezkouseni formalni spravnosti odpovida ten pracovnik, ktery doklad vyhotovil nebo pofidil
data pro vyhotoveni pocitacem. Potvrzeni formalni spravnosti je tedy realizovdano 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.

Ucetni doklady jsou originalni pisemnosti a musi obsahovat tyto naleZitosti:

* oznaceni Ucetniho dokladu, pokud z jeho obsahu alespon nepfimo nevyplyva, Ze jde o ucetni
doklad

* popis obsahu ucetniho pfipadu a oznaceni jeho ucastnik(, pokud z ucetniho dokladu alespon
nepfimo nevyplyva

* penéini ¢astku nebo Udaj o mnozZstvi a cené, pripadné oboji

e datum vyhotoveni ucetniho dokladu
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* datum uskutecnéni ucetniho pfipadu, pokud neni datem vyhotoveni dokladu
e podpis osob odpovédnych za Ucetni pfipad a osoby zodpovédné za jeho zalctovani

b) vedeni ucetnictvi

Za formalni spravnost vedeni Ucetnictvi odpovida ucetni firma nebo pracovnik povéreny vedenim
ucetnictvi. Tj. zejména za:

e spravnost sestavovani predvah podle Ut hlavni knihy za ucelem souhlasu shody udaji a
obratl na syntetickych a analytickych uctech

e spravnost ucetnich vykazd, tj. na schvalenych vzorech formuldra ministerstva financi, popf.
tisténych za pomoci vypocetni techniky, a odpovidajicich témto schvalenym vzor( formulara

e spravnost a provazanost Ucetnich zavérek na Udaje Ucetnictvi a na Udaje poslednich
predchazejicich Ucetnich zavérek, tj. zda je dodrzena bilanéni kontinuita.

V Ucetni jednotce se vyhotovuji tyto Ucetni sestavy:

* hlavni kniha

* ucetni denik

* rozvaha

e vykaz zisku a ztrat

Seznamy pouzivanych ¢iselnych fad jednotlivych doklad(, popf. jinych zkratek a symbol(:

oznaceni dokladu Cislovani doklad @ Ciseln Fada GORDIC
b Bankovni vypisy - béZny 1-12 3XXXXX
X Vzajemny zapocet 1-x
d Pokladni doklady 1-x IXXXXX
F Faktury pfijaté rok01-x 5xxxxx
f Faktury vydané rok01-x AXXXXX
Z Zalohové faktury rok01-x
Obecny ucetni doklad BXXXXX
Odpisy majetku BXXXXX
ZaUctované mzdy v UD BXXXXX
Zauctované mzdy v BXXXXX
ZaP

Ucetnictvi organizace vedeno programem UCR GORDIC od 1. 1. 2017
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Danové doklady jsou Cislovany stejnym systémem jako pouzivané cCislovani Ucetnich dokladl. V
ptipadé chybného uZiti Cisla (vynechani nebo duplicita) je povinnost odpovédného pracovnika
zaznamenat rozsah oprav a zmén a kopii uloZit v G¢tarné ucetni jednotky. Pfedavani dokladd ucetni
firmé zajistuje osobné pracovnik k tomu povéreny.

4. Podpisové vzory

Vymezeni osob, které schvaluji a kontroluji ucetni operace svym podpisem je stanoveno v
podpisovém radu. Podpisové vzory jsou pfilohou této smérnice a jsou uloZzeny u feditele MAS. Za
aktualizaci podpisovych vzor( odpovida feditel MAS.

5. Podminky pro provedeni rocni ucetni zavérky

Hlavnim cilem pfipravy roCni ucetni zavérky je ovéfit, zda jsou v Ucletnictvi zachyceny vsechny
ucetni pripady uplynulého hospodarského roku.

Pro kontrolu zajisténi zauctovani vsech ucetnich pripadd a vyjadreni realné majetkové situace
ucetni jednotky musi byt dodrzeny tyto zasady:

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

b) opatfeni musi byt zamérena zejména na:

e podchyceni vSech dodavatelskych faktur tykajicich se bézného roku

e podchyceni provedenych, ale nevyfakturovanych doddvek na dohadné ucty

» vyfakturovdni vSech prosincovych zakazek zakaznikim

* odsouhlaseni pfirGstk( a ubytkd hmotného majetku do konce roku s ucetnimi doklady
* vyhodnoceni inventarizaci uskuteénénych za rok a zactovani inventurnich rozdilt

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

e stanoveni termind pro predani a zuctovani samostatné evidovanych agend

6. Archivace uéetnich dokladu

Druhy dokladu odpovida

Mzdové doklady a doklady o sociadlnim a zdravotnim | povéreny pracovnik
pojisténi - kalendarni rok

Projekéné programova dokumentace, seznamy povéreny pracovnik
Ciselnych kodU a zkratek, uctovy rozvrh - kalendarni
rok
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Pokladni doklady, interni doklady, ucetni zavérky a povéreny pracovnik
ostatni ucetni pisemnosti — kalendarni rok
Ucetni doklady a pisemnosti tykajici se dafiového povéreny pracovnik

pfiznani — kalendarni rok

Zaznamy o hmotném majetku, inventarizacni zapisy — | povéreny pracovnik
kalendarni rok

Objednavky — kalendarni rok feditel MAS

Archivace veskeré dokumentace z predchozich let feditel MAS

Prostory pro archivaci stanovuje feditel MAS.
Schranky archivovanych doklad( (8anonu, krabice) oznaci pracovnik odpovédny za archivovani

téchto dokladu:

obdobim, kterého se tykaji
¢islem dokladd a druhem dokladd

datem skartace

Ucetni doklady a zdznamy na technickych nosicich dat se uchovavaji v téchto IhGtach:

Ucetni zavérka a vyrocni zprava po dobu 10 let po roce, kterého se tyka

mzdové listy a Ucetni pisemnosti je nahrazujici po dobu nejméné 40 let po roce, kterého se
tykaji, Udaje z nich potrebné pro ucely diichodového zabezpeceni a nemocenského pojisténi po
dobu 20 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji

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

ucetni doklady, uctové rozvrhy, uGcetni knihy (s vyjimkou mzdovych listl), odpisovy plan,
seznamy Ucetnich knih, inventurni soupisy po dobu 5 let po obdobi, kterého se tykaji

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

ucetni zaznamy o hmotném majetku (mimo zasob) — 3 roky po vyrazeni majetku, pokud byla
provedena v této Ih(té darova revize, nebo po dobu 1 roku po jejim provedeni

seznamy Ciselnych znakl nebo jinych symboll a zkratek pouzitych v Gcéetnictvi po dobu, po
kterou jsou uschovavany ucetni pisemnosti, v nichZ bylo pouzito

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

doklady a pisemnosti tykajici se danového fizeni, spravniho tizeni, trestniho fizeni, obéanského
soudniho fizeni nebo jiného Fizeni, které nebylo skonceno, do konce roku nasledujiciho po roce,
ve kterém byla uvedena fizeni skonéena

pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazk(, se uchovavaji do
konce roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni nebo splnéni
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7. Obéh nejdulezitéjsich ucetnich dokladl a pisemnosti
a) Vystavené faktury
Na zakladé predlozenych podkladd pro fakturaci vystavi feditel nebo jim povéreny pracovnik, popt.
ucetni firma fakturu, kterou feditel nebo povérend osoba opatfi svym podpisem. Faktura bude
neprodlené zapsana do knihy vydanych faktur. Origindl bude zaslan zakaznikovi, 1 kopie prfedana k
zauctovani.

b) Prijaté faktury

Prijata faktura bude zapsana do knihy doslych faktur a podrobena vécné kontrole (provadi reditel
MAS). V rdmci vécné kontroly se zkoumd, zda realizovand dodavka odpovidad objedndvce, resp.
uzaviené smlouvé s dodavatelem, a to co do rozsahu, kvality a fakturované c¢astky. Pokud
neodpovid3, reditel vyhotovi doklad o reklamaci vici dodavateli a kopii reklamace zalozi. Jestlize
fakturované mnoistvi, rozsah, kvalita a cena odpovidd realizované dodavce, potvrdi tuto
skutecnost podpisem na fakture a zajisti uhradu podle data splatnosti. Fakturu preda k zauctovani.

c) Objednavky, smlouvy

Objednavky, smlouvy vystavuje feditel nebo povéreny ¢len rady nebo zaméstnanec. V pfipadé
objednavky nad 50 000 K¢ musi byt objedndavka potvrzena dvéma podpisy — reditelem a predsedou
SR (nebo dle rozhodnuti ucetni jednotky). Objednavku lze vystavit pouze na schvalenou akci, po
predloZeni a odsouhlaseni rozpoctu.

d) Drobna vydani

V ucetni jednotce jsou penize v hotovosti sledovany v jedné pokladné. Pokladnu vede teditel popf.
povérend osoba, tzn., vystavuje prijmové a vydajové pokladni doklady, odpovidd za vécnou
spravnost, vede pokladni knihu. Ma sepsanou hmotnou odpovédnost. Pokladni doklady jsou
prabézné predavany k zauctovani. 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. Vypisy z bankovniho Uctu jsou preddvany k zauctovani. Po
zauctovani je vypis zalozen. Vybér penéz v hotovosti vybira reditel nebo povérena osoba na zakladé
podpisovych vzorU. Elektronicky styk s bankou zajistuje reditel a povéfenda osoba.

f) Mzdy

Reditel vede mési¢ni prehled o poctu odpracovanych hodin pro jednotlivé pracovniky. Tento
prehled je bezprostfedné po skonceni mésice predan ucetni firmé, ktera provede vypocet mezd,
jejich zauctovani a tisk vyplatnich listk(.
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Pfehled o prezkusovani tucetnich dokladu

Doklad Vécna spravnost Formalni spravnost

Prijaté faktury reditel ucetni firma, povéreny pracovnik
Vydané faktury reditel ucetni firma, povéreny pracovnik
Pokladni doklady feditel ucetni firma, povéreny pracovnik
Bankovni vypisy reditel ucetni firma, povéreny pracovnik
Mzdy reditel (dle rozpoctu ucetni firma, povéreny pracovnik
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schvdleného SR)

Pofizovani majetku

SR (dle rozpoctu)

a) v jednotlivé pof. cené do
3 000 K¢

reditel

ucetni firma, povéreny pracovnik

b) od 3 000 — 40 000 K¢

reditel

ucetni firma, povéreny pracovnik

c) SR rozhoduje o majetku,
jehoz pot. cena > 40 000 K¢

spravni rada

ucetni firma, povéreny pracovnik

Zuctovani s institucemi
socialniho pojisténi

reditel, ucetni firma

ucetni firma, povéreny pracovnik

Zuctovani s institucemi
zdravotniho pojisténi

reditel, ucetni firma

ucetni firma, povéreny pracovnik

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 15. 2. 2018

reditel MAS: Marta Vencovska

predseda SR: Ing. Vojtéch Rosicky
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Priloha ¢. 1

k vnitfni smérnici ¢. 1 - Obéh ucetnich dokladu

Podpisové vzory:

Feditel MAS: Marta VENCOVSKE ettt ettt e e e eeea e e eeeeaens

predseda SR: Ing. VOJtEch ROSICKY e



