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SYSTEM UCETNICTVI

Smérnice . 5

Legislativni ramec
1. Ustanoveni této smérnice se vztahuje k systému zpracovani Ucetnich dat ucetni jednotky.

Ucetnictvi Gcetni jednotky je zpracovévano finanénim manaZzerem MAS. Ten ke zpracovani
Gletnictvi vyuZivé ucetni program MONEY S3 tak, aby zajistil Fadné vedeni Gcetnictvi a archivaci
Ggetnich dokladt v elektronické podobé. Uéetni jednotka (MAS) vede podvojné Uéetnictvi pro
neziskové organizace. Uetnictvi je vedenou v souladu se Zékonem ¢.563/1991 Sh. o Uéetnictvi,
Vyhlédkou €.504/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zékona €.563/1991 Sb. o
téetnictvi a Ceskych Gcetnich standardl pro uéetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem
¢innosti neni podnikani.

Uéetni knihy
1. Seznam Ucetnich knih, v souladu s ustanovenimi zékona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich pfedpisi. Knihy, podle druhu jednotlivych dokladi:
a) Kniha vystavenych faktur,
b) Kniha doslych faktur,
¢) Pokladni kniha
d) Hlavni kniha, ktera zahrnuje syntetické tcty podle uctové osnovy pro neziskové
organizace, které obsahuiji:
»  zlstatky uétl ke dni, k némuz se hlavni kniha otevira,
» souhrnné obraty strany Ma dati a Dal u¢td, nejvyse za kalenda¥fni mésic,
> zOstatky G¢th ke dni, ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka.
2. PFizpracovani Géetnictvi jsou pouZivany &iselné fady pro jednotlivé typy dokladl dle ucetniho
programu.

Uétova osnova

Na zakladé vyhlasky & 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb.,
o Géetnictvi, ve znéni pozdéjsich pFedpisd, Géetni jednotky, které jsou Gzemnimi samospravnymi celky,
neziskovymi organizacemi, pfispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organizacnimi slozkami
statu, sestavuji Uétovou osnovu véetné podrozvahovych Gctl. Podrozvahové ucty jsou stanoveny v
souladu s ustanovenimi Ceského Géetniho standardu pro G&etni jednotky, které Gétuji podle vyhlasky
&. 504/2002 Sb., ve znéni pozdéjiich predpist, ¢. 401 a s vnitfnimi potfebami G&etni jednotky. U&tova
osnova, kterd obsahuje syntetické Géty, je k dispozici v aktudIni podobé u finanéniho manaZera MAS.

Obecné informace a povinnosti
1. Uéetnim obdobim organizace je kalendafni rok.
2. Ugetnictvi se vede v penéinich jednotkach ¢eské mény.
3. Uctetni jednotka je povinna vést Ucetnictvi Uplné, prikaznym zpGsobem a spravné tak, aby vérné
z0brazovalo skute&nosti, které jsou jeho predmétem:
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e Ugetnictvi je Uplné, jestlie jsou zauctovany viechny Uletni pfipady, tykajici se Gcetniho
obdobi.

e Ucetnictvi je vedeno prikaznym zplsobem, jestlize Getni pfipady a Ucetni zapisy o nich
doloZila nebo prokézala pfedepsanym zplisobem a inventarizovala majetek a zavazky.

o Ucetnictvi je spravné, jestlize G&etni jednotka s pfihlédnutim ke vSéem okolnostem ucetniho
pFipadu neporusila povinnosti ulozené ji timto zékonem.

Uéetni doklady musi byt vyhotoveny bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skutecnosti, které se jimi

dokladaji.

O skuteénostech, které jsou pfedmétem Ucetnictvi, uctuje do obdobi, s nimZ tyto skute¢nosti

tasové a vécné souvisi. Neni-li moZnost tuto zésadu dodrzet, mze uétovat i v uc¢etnim obdobi, v

némz zjistila uvedené skutecnosti.

PFi vedeni Géetnictvi je povinna dodrzovat Gi¢tovou osnovu a postupy Gctovéni, uspofddani polozek

Gcéetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek.

Ucetnictvi se vede za G&etni jednotku jako celek.

Ucetnf jednotka nesmi ménit v prib&hu uéetniho obdobi zplsoby oceriovéni, postupy Gctovéni,

uspofadani polozek uéetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek.

Opravy v Uéetnich dokladech, G&etnich knihdch a v ostatnich ucetnich pisemnostech nesmi vést k

neuplnosti, nepriikaznosti a nespravnosti Gcetnictvi.

Kontrola ucetnich dokladd:

a) Formaélni spravnost - jde o ujisténi, zda ucetni doklady maji vSechny pfedepsané naleZitosti
zékonem &. 563/91 Sb. o ucetnictvi. Dale je kontrolovano, zda operace, které obsahuji u¢etni
doklady, byly nafizeny a schvéleny odpovédnymi pracovniky.

b) Vécna spravnost - jde o kontrolu souladu tdajt, uvedenych v uéetnim dokladu, se skute€nosti.
Déle je provéFovéna spravnost vyse penéznich ¢astek a spravnost ucetniho obdobi, do néhoZ
ma byt ucetni doklad zauctovan.

Kontrolu vécné spravnosti a schvalovani Gc¢etnich dokladd provadi finanéni manazer.

Ucetni zépisy

e Ugetni zapisy o Uéetnich p¥ipadech se provadi v ¢eském jazyce.

e Ucetni zapisy se provadi srozumiteln&, pfehledné a zplsobem zarudujicim jejich trvanlivost.

o Ucetni zapisy musi byt uspofadany zplisobem, ktery umozni ovéfit zauctovani viech Gcetnich
pfipadl v Ucetnim obdobi a tak, aby zabranily neopravnénym zménam a Upravdm téchto
zapisa.

Ucetni knihy, znaky, zkratky

e Seznamy Uéetnich knih a seznamy &iselnych znak(, symboll a zkratek pouZitych v Gcetnictvi
pfi oznatovani G&td a pfi UCetnich zadpisech v Uletnich knihdch a ostatnich ucetnich
pisemnostech s uvedenim jejich vyznamu budou uloZeny u finanéniho manazera, ktery
odpovidd i za jejich aktualizaci.

e Finanéni manaZzer MAS zpracovava nasledujici polozky:

Géetni denik (dokladovéni chronologického uspofadani Ucetnich zapist)

jeden Géetni denik v &lenéni podle jednotlivych Fad ucetnich dokladd

rozvaha

vykaz ziskd a ztrat
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- hlavni knihu (dokladovéni systematického uspofadani Gcetnich zapisa)
- vyhodnoceni vydajl a pfijma (rozpocet a skutecnost)
- zpracovani agendovych knih - pokladni denik, knihy faktur
13. Ciselné Fady ucetnich doklad(

e BP —bankovni pfijem

e BV - bankovni vydej

e FAP - faktury pfijaté

e FAV —faktury vystavené

e ZF - zélohové faktury

e PK- pokladni kniha

e PPD - pokladni pfijmovy doklad

e PVD - pokladni vydajovy doklad

Zavérecna ustanoveni
1. Smérnice je soudasti vnitfniho organizacniho a kontrolniho systému MAS Slavkovské bojisté.
Smérnice podléhd aktualizaci podle danych potfeb a zmén kompetenci a odpovédnosti
vyplyvajicich z organizacnich zmén.
3. Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci a ¢lenové MAS Slavkovské bojisté.
4. Smeérnici a jeji novelizaci schvaluje Rada MAS.
5. Smérnice nabyva ucinnosti dnem jejiho schvaleni.

Smérnice byla schvédlena Radou MAS dne 31. 5. 2016. SLavKOvsKe rusky 166, 663 52

d b MAS Saviovsis bosts, 2.
IC: 270 30 491

Mgk §an Grolich
predseda MAS
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