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1. Legislativni ramec

1. Ustanoveni této smérnice se vztahuje k systému zpracovani Uéetnich dat ucetni jednotky.

2. Ucetnictvi ucetni jednotky je zpracovavano Gcetni MAS. Ucetni ke zpracovani Gcetnictvi vyuziva
ucetni program tak, aby zajistil radné vedeni Ucetnictvi a archivaci ucetnich doklad(l v elektronické
podobé. Uéetni jednotka (MAS) vede podvojné Géetnictvi pro neziskové organizace. U&etnictvi je
vedenou v souladu se Zdkonem ¢.563/1991 Sb. o Ucetnictvi, Vyhlaskou ¢.504/2002 Sbh., kterou se
provadéji nékterd ustanoveni zakona €.563/1991 Sb. o Géetnictvi a Ceskych U&etnich standardd pro
ucetni jednotky, u kterych hlavnim predmétem ¢innosti neni podnikani.

2. Uéetni knihy
1. Seznam Ucetnich knih, v souladu s ustanovenimi zdkona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpis. Knihy, podle druhu jednotlivych doklad(:
a) Kniha vystavenych faktur,

b) Kniha doslych faktur,
c) Pokladni kniha

Hlavni kniha, kterd zahrnuje syntetické ucty podle uctové osnovy pro neziskové organizace, které
obsahuiji:

a) zlstatky uctd ke dni, k némuz se hlavni kniha otevira,

b) souhrnné obraty strany Ma dati a Dal uctd, nejvyse za kalendarni mésic,

c) zGstatky uctl ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka.

2. Pfi zpracovani ucetnictvi jsou pouzivany Ciselné fady pro jednotlivé typy doklad( dle ucetniho
programu.

3. Uétova osnova

1. Na zdkladé vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpis, ucetni jednotky, které jsou Uzemnimi
samospravnymi celky, neziskovymi organizacemi, pfispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a
organizacnimi slozkami stdtu, sestavuji ucCtovou osnovu vcetné podrozvahovych GctO.
Podrozvahové Uéty jsou stanoveny v souladu s ustanovenimi Ceského Géetniho standardu pro
Ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu, ¢. 401 a
s vnitfnimi potfebami Géetni jednotky. Uctova osnova, kterd obsahuje syntetické ucty je k dispozici
v aktualni podobé u ucetni MAS.

4. Obecné informace a povinnosti

1. Ucetnim obdobim organizace je kalendafni rok.
2. Ucetnictvi se vede v penéZnich jednotkach ¢eské mény.

3. Ucetni jednotka je povinna vést Gcetnictvi Uplné, priikaznym zptisobem a spravné tak, aby vérné
zobrazovalo skutecnosti, které jsou jeho predmétem:



o Ucetnictvi je Uplné, jestlize jsou zauctovany viechny Uéetni ptipady, tykajici se Géetniho obdobi.

e Ucetnictvi je vedeno prikaznym zpGsobem, jestlize Getni pFipady a U&etni zapisy o nich doloZila
nebo prokazala predepsanym zplsobem a inventarizovala majetek a zavazky.

o Ucetnictvi je spravné, jestlize Gcetni jednotka s pfihlédnutim ke viem okolnostem uéetniho
pfipadu neporusila povinnosti uloZené ji timto zakonem.

4. Ucetni doklady musi byt vyhotoveny bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skute¢nosti, které se jimi
dokladaiji.

5. O skutecnostech, které jsou predmétem ucetnictvi, Uétuje do obdobi, s nimz tyto skutecnosti
Casové a vécné souvisi. Neni-li moZnost tuto zdsadu dodrZet, mizZe Uctovat i v Ucetnim obdobi,
v némz zjistila uvedené skutec¢nosti.

6. Pfivedeni Ucetnictvi je povinna dodrZovat Uc¢tovou osnovu a postupy Uctovani, usporadani polozek
ucetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek.

7. Ucetnictvi se vede za G¢etni jednotku jako celek.

8. Ucetni jednotka nesmi ménit v pribéhu tcetniho obdobi zpdsoby ocefiovani, postupy tGctovani,
usporadani polozek Gcetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek.

9. Opravy v Ucetnich dokladech, ucetnich knihach a v ostatnich Ucéetnich pisemnostech nesmi vést
k nelplnosti, neprikaznosti a nespravnosti Géetnictvi.

10. Kontrola ucetnich dokladu:
e  Formadlni spravnost
— Jde o ujisténi, zda ucetni doklady maji vSechny predepsané nalezitosti zakonem
¢. 563/91 Sb. o uUcetnictvi. Dale je kontrolovano, zda operace, které obsahuji Géetni
doklady, byly natizeny a schvaleny odpovédnymi pracovniky.
e Vécna spravnost
— Jde o kontrolu souladu udajd, uvedenych v Ucetnim dokladu, se skutecnosti. Dale je
provérovana spravnost vyse penéznich ¢astek a spravnost Ucetniho obdobi, do néhoz ma
byt Ucetni doklad zauctovan.
Kontrolu vécné spravnosti a schvalovani tcetnich dokladd provadi ucetni.

11. Ucetni zapisy

o Ucetni zapisy o Uéetnich pripadech se provadi v ¢eském jazyce.

e Ucetni zapisy se provadi srozumitelng, prehledné a zplisobem zarucujicim jejich trvanlivost.

e Ucetni zapisy musi byt usporadany zplsobem, ktery umozni ovéfit zati¢tovani viech Géetnich
pfipadl v Gcetnim obdobi a tak, aby zabranily neopravnénym zménam a Upravam téchto
zapisU.

12. Ugetni knihy, znaky, zkratky

e Seznamy ucetnich knih a seznamy ciselnych znakd, symbol( a zkratek pouzitych v Ucetnictvi pfi
oznacovani Uctl a pfi ucetnich zapisech v Géetnich knihach a ostatnich Géetnich pisemnostech
s uvedenim jejich vyznamu budou uloZeny u Ucetni, ktery odpovida i za jejich aktualizaci.

e Ucetni MAS zpracovava nasledujici polozky:
— Ucetni denik (dokladovani chronologického usporadani ucetnich zapisu)
— jeden Ucetni denik v ¢lenéni podle jednotlivych fad ucetnich doklad(
— hlavni knihu (dokladovani systematického usporadani ucetnich zapist)
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— rozvaha

— vykaz zisk( a ztrat

— vyhodnoceni vydajl a pfijm0 (rozpocet a skuteénost)

— zpracovani agendovych knih - pokladni denik, knihy faktur

13. Ciselné fady uéetnich dokladd
e BK -banka
e PF -doslé faktury
e VF -odeslané faktury
e PK -pokladna
e IN -vnitfni doklady

5. Zavérecna ustanoveni
1. Smérnice je soucasti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému MAS Mohelnicko, z.s.

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

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

5. Smérnice nabyva ucinnosti dnem jejiho schvaleni.

Smérnice byla schvalena Radou spolku dne 2. 2. 2016.

Jiti Kvicala, DiS.
predseda MAS Mohelnicko, z.s.



