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UCETNICTVI A OBEH UCETNICH DOKLADU

Via rustica z.s., nam. Svobody 320, 395 01 Pacov

1. Legislativni rdmec

Uketnictvi spolku je upraveno nasledujicimi predpisy:
e zakonem o udetnictvi & 563/1991 Sb. ve zn&ni pozd&jsich predpisl, platnymi vyhldskami a uetnimi
standardy ve znéni pozd&jsich predpisi,
vyhlagkou &. 504/2002 Sb. ve zn&ni pozd&jsich predpist
zakonem &. 119/1992 Sb. o cestovnich néhradéch, ve zn&ni pozd&jSich predpist
obchodnim a ob&anskym zakonikem, v platném znéni

2. Zavaznost smérnice

Podle této smémice a zasad v ni uvedenych postupuji pracovnici, ktefi svou néplni prace maji vliv na spravné
i&tovani MAS. Ostatni pracovnici, kteti se v ramci pln&ni svych ukolii stanou i¢astniky realizovanych ucetnich
piipadt jsou povinni pnit pokyny ve smyslu zasad stanovenych touto sm&rnicf o ucetnictvi a ob&hu tetnich
dokladu.

Kontrolu dodrZovani smérnice o Udetnictvi zabezpetuje manaZer spolku.

3. PFedmét apravy

Ustanoveni této smérmice se vztahuji na systém uletnictvi, ktery lze charakterizovat jako uspofddang vedené
ziznamy o hospodafskych jevech, k nimz doSlo v MAS.
Ptedmétem tcetnictvi je pohyb majetku, zavazkd, aktiv, pasiv, ndkladd a vynosii a vysledku hospodafeni:
- dogl¢ faktury a dobropisy za dodavky investiéni i neinvesti¢ni (provozni) povahy
- doklady k ostatnim platbédm (bez faktur), odvodii dani a sraZek
- vydané faktury
- doklady k ostatnim nefakturovanym p¥{jmém
- doklady na pfedpis rozpoctovych pifjmé
- doklady za pohledavky (zavazky) z titulu smluvnich pokut a troki z prodleni
- Vypisy z uctu;
Doklady tykajici se vydajti:
- dodavatelské faktury (investi¢ni, provoznf)
- doklady k i¢&tovani o majetku
- - doklady k ostatnim platbam
Doklady tykajici se pifjmii:
- vydané faktury
- interni doklady na predpis pohledavek vyplyvajicich z rozpoctu
- doklady k uétovani zafazeni majetku do uzivani
Bankovni doklady
- b&my et 43-6877380297/0100, zfizeny u Komer&ni banky a.s.

Ostatni diileZité uetni pisemnosti, které se pfimo miiZzou stit ietnim dokladem, nebo jsou pro ucetni
ptipady dilleZité (kopie se prikladaji k uetnimu dokladu, nebo se na n& odvolava) napf.

zapisy z rady

e  zapis z inventury

e najemni, kupni nebo jina smlouva

e smérmice apod.

4. Programové zpracovani

Pouzivany tdetni systém, MAS zpracovava ucetnictvi pomoci:
nézev programu na zpracovani tgetnictvi: Pohoda, poskytovatel Stormware s.r.o.



5. PIn&ni zdsad podle zikona o tcetnictvi

Seznam tgetnich knih (potitatovych sestav) pfedepsanych zdkonem o ucetnictvi:
o specializované deniky podle druhi jednotlivych dokladii (kniha doslych faktur, kniha vydanych faktur,
kniha vnitinich dokladi)

e hlavni kniha, ktera splituje poZadavky zakona o G&etnictvi a obsahuje:
a) ziistatky u¢tu ke dni, k n¥mu¥ se otevird hlavni kniha,
b) jednotlivé udetni ptipady
¢) souhrnné obraty strany MD a D u¢tu nejvySe za kalendaini mésic,
d) zistatky aétu ke dni, ke kterému se sestavuje icetni zavérka;

e knihy analytické evidence; analytickd evidence je soudésti hlavni knihy (zépisy na syntetickych a
analytickych u&tech se provadgji zéroveil — jednim vstupem)

Seznam ostatnich po&itatovych sestav, napf.
idetnictvi, kniha do3lych faktur a odeslanych faktur, evidence majetku, mzdova evidence.

Uttovy rozvrh — MAS ma sestaven ugtovy rozvrh v souladu s platnou doporu¢enou smérnou uétovou osnovou
pro tdetni jednotky, jejich# hlavnim pfedm&tem neni podnikani a utujf v soustavé podvojného detnictvi.

6. Dokladové Fady

Predpokladem zaji§tni prikaznosti tietnictvi jsou dokladové fady.
Spolek m4 uspotadané dokladové fady v &lenéni aktualni dvojeisli roku, €iselna fada a pofadi dokladii:

Dokladové Fady uspofadané dokladové Fady v Elenéni:

- pFijaté/do¥lé faktury — aktudlni islo roku — &iselna fada — pofadoveé islo dokladu rr—PF — xxxxxx
- doslé zalohové faktury — aktualni dvoj&isli roku — &iselnd Fada — pofadi €islo dokladu rr — ZF — xxxxx
- vystavené faktury aktudlni ¢islo roku — &iselna fada — pofadové &islo dokladu rr — VF — xxxxxx

- pokladni doklady — aktudlni &islo roku — &iselna fada — pofadové &islo dokladu r— HV — xxxxxx
rr — HP — xxxxxx

- bankovni doklady — ¢iselna Fada — potadové &islo vypisu — Siselna fada — potadové Eislo polozky
na vypisu KB — XX — xxxxx

- vnitini doklady — aktudlni &islo roku — &iselna fada — poradové ¢islo dokladu rr — IN — xxxxxx
7. Stanoveni okamZiku uskuteénéni ufetniho pFipadu

Okamzikem — dnem uskute¢n&ni uéetniho piipadu je:
a) pii vystavovéni G¢etnich dokladd je den uskute¢néni ucetniho pfipadu totoZny s vystavenim dokladu
b) pi vzniku zédvazku /dogla faktura/ je dnem uskutecnéni ticetniho piipadu den, kdy faktura pfisla na
MAS.
c¢) thrada zavazkl a pohledavek — v ndvaznosti na vypisy z bankovniho uctu

8. Utetni doklady

a. Vsouladu se zdkonem o Udetnictvi v platném zn&ni je (idetni doklad oznacen jako priikazny
Gidetni zdznam, ktery musi obsahovat zdkonem stanovené néleZitosti, které ucetni jednotka
prokazuje tidetnim dokladem a soudasti igetnich dokladd, jeZ jsou viechny pisemnosti, které
s udetnim p¥ipadem souvisi.

b. Opravy v ¢etnich dokladech, ugetnich knihach i v ostatnich ugetnich pisemnostech nesméji
vést k netplnosti, nepritkaznosti a nespravnosti uetnictvi.

¢. Odpov&dnost za spravné oznalovani ucetnich dokladi a za jejich pfipadné opravy nesou
ptisluini pracovnici podle jednotlivych typl ucetnich dokladi.

d. Zauttované Gdetni doklady se uloZi (archivuji) podle druhii v navaznosti na Ciselné Fady. Po
uzavieni utetniho obdobi se doklady zaloZi podle archiva¢niho planu.
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e. Skartace znamend stanoveni zplisobu vyfazeni udetnich dokladii podle skarta¢niho planu.

9. Doklady k atovini o dlouhodobém majetku
a. Zafazeni do operativni evidence majetku se ov&fuje podpisem tcetni a manaZer spolku.

b. PHi pofizeni majetku vyhotovi Getni protokol o prevzeti DM a pfideli evidencni &islo, pod
kterym je majetek evidovan v inventarni knize.

10. Uttovini zasob a zboZi

Uttovani zasob je vedeno zptisobem B.

11. Utovéni cenin

Ugetni jednotka o ceninach neuctuje.

12. Stravovini zaméstnanci

MAS nezaji¥t'uje pro své zaméstnance stravovani formou ob&dii ani stravenek.
13. Uttovani o socidlnim fondu

Sociélni fond neni vytvofen z celkového thrnu hrubych mezd.

14. Casové rozliSeni nakladd a vynosi

Spolek v ramci své &innosti naklady a vynosy asové rozliSuje na dohadné udty 38x.
15. Doklady k G&tovani o mzdich

1. Podkladem pro utovani o mzdéch véetn& piislusenstvi jsou nasledujici sestavy:
- rekapitulace vyplacenych mezd celkem
- vya¢tovani za vyplatni obdobi, tj. mé&sic
- ptehled o vy3i pojistného a vyplacenych davkach
- ptehled odvodii na zdravotni pojisténi dle pojistoven
- rekapitulace sraZek a odvodi.

2. Mimofadné odmény
Zaméstnavatel miZe poskytnout pracovnikovi mimotadnou odménu:
- za (isp#¥né splnéni mimofadnych nebo nérotnych ukold,
- za dlouhodoby nadstandardni pracovni vykon,
- k ocen&ni dlouholetych pracovnich zasluh.

O poskytnuti a vy$i mimoradné odmény rozhoduje predseda spolku na zaklad€ navrhu manaZera MAS.
Podklady pro vyplatu mezd a mimofadnych odmén ptedkladd manaZer MAS mzdové tiCetni ke zpracovani.

Utetni zpracuje mzdy a celkovou rekapitulaci. Do 15. dne v mésici provede vyplaceni mezd a vegkeré odvody
finané¢nich prosttedki do 20. v mésici.

3. Odvody musi byt do tohoto data pfipsany na Gftech OSSZ, zdravotnich pojistoven a finanénfho uradu.
Rekapitulaci mezd Ggetni zaultuje.

16. Doklady p¥i poskytovani nihrad vydaji p¥i pracovnich cestich

Smérnice o cestovnich nahradach.

17. Doklady k ostatnim platbam

Pokyny k ostatnim platbam ucetni vystavuje formou platebnich piikazi. Pokyn se pfedava ke schvaleni

manaZer spolku a bude proveden pomoci internetového bankovnictvi u penézniho ustavu a zabezpeli
protigtovani platby.



18. Interni doklady na piedpis pohledivek

Interni doklady se vystavuji na zéklad® vzniku pohleddvky v pribéhu roku. Pohledavku v evidenci
pohledavek se zaudtuje k 1.1. b&zného roku nebo v priibéhu roku podle dne vzniku a podle data uhrady
pohledavek upomind platce po uplynuti Thity splatnosti (v pfipad€, Ze ndklady na upominky nejsou vyssi nez
pohledavka)

19. Pokladni operace

Pokladnimi doklady se pro udely této smé&rnice rozumé&ji — pokladni kniha, pf{jmové pokladni doklady, vydajove
pokladni doklady, ptilohy pfjmovych a vydajovych pokladnich dokladi.

Pokladni knihu vede pové&feny pracovnik. Limit pokladny je stanoven ve vy3i 80 000,- K<.

V ptipadé piekrodeni limitu pokladni hotovosti je pokladni povinna do 5 pracovnich dnil pfebytek odvést na ucet

v bance.
20. Ob&h bankovnich dokladi

1. Styk s bankou zaji¥tuje povéfeny pracovnik, schvalené prikazy k thrad€ proplaci pomoci internetoveho
bankovnictvi. Zattovava jednotlivé polozky, obraty a provadi kontrolu udetniho stavu bankovnich u¢ti
s elektronickymi bankovnimi vypisy.

2. Casovy priibéh:

- v¥cnou spravnost potvrzuje svym podpisem dle podpisového vzoru vedouci kancelate

- formalni spravnost potvrzuje svym podpisem dle podpisového vzoru icetni.

3. Vetkeré pisemnosti, které se tykaji disponovéni s pendZnimi prostfedky na bankovnim u¢tu, budou
podepisovany ptedsedou, jehoZ podpisovy vzor byl pfedan pfisluinému pen&Znimu Gstavu.

21. Uketni zavérka, uzavirdni a otevirdni afetnich knih

Postup praci a terminy udetni zavérky:
1. I etapa — pFipravné prace pro Gcetni zavérku:
- inventarizace majetku a zdvazkl /podle smémice o inventarizaci/
- zhttovéni veskerych udetnich ptipadd patficich do udetniho obdobi /kontrola ugetnictvi, inventarizaéni
rozdily, kursové rozdily k 31.12./
- statistické vykazy

2. 1L etapa — uzavirani uéti vztahujicich se:
- 1hiéthm hospodatského vysledku — ity tf. 5 a 6 se uzaviou pomoci ictu 963 — Uket HV,
- rozvahovym u&tim:
a/ viechny rozvahové tiéty se uzaviou pomoci uctu 962 — Konedny icet rozvazny
b/ pomoci uctu 962 se dale uzavie zlistatek Gctu 963, 964, 965 a 933

3. III. etapa — sestaveni ti¢etn{ zavérky
- rozvahy
- vykazu ziskl a ztrat
- ptilohy

4. 1V. etapa — otevirani i¢etnich knih na pocatku i¢etniho obdobi
- otevfeni uétl hlavni knihy uéetnimi zépisy pomoci uétu 961 — Poldtedni ucet rozvazny.
- Tget 964 — Saldo vydajii a nakladii a udet 965 — Saldo pfijmil a vynosi otviraji pomoci uctu
961 — Pocatetni icet rozvazny.
- zisk nebo ztrita se zailtuje ve prospéch, piip. na vrub uctu 931 — Hospodatsky vysledek
ve schvalovacim Fizeni, se souvztaznym zdpisem na vrub, piip. ve prosp&ch uctu 961.

Archivace

22. Uschova ugetnich pisemnosti

1. Uketni pisemnosti a zaznamy na technickych nosicich dat budou uloZeny dle pfedem stanoveného pofadku
odd&lens od ostatnich pisemnosti do archivu a budou uschovéany po dobu stanovenou uschovacimi lhiitami a
zabezpedeny proti ztraté, zniceni nebo poZkozeni.

2. Archivaci dokladii upravuje zakon o G€etnictvi v platném znéni takto:
a) udetni zavérka a vyroéni zprava po dobu deseti let pocinajicich koncem t&etniho obdobi, kterého se tykaji
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b) ugetni doklady, Gi¢etni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, i¢tovy rozvrh, pfehledy - po dobu péti let
potinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji

¢) Gdetni zdznamy, kterymi Gdetni jednotky dokladaji formu vedeni Gcetnictvi (§ 33 odst. 2), po dobu 5 let
poéinajicich koncem udetniho obdobi, kterého se tykaji

d) mzdové listy nebo tiéetni zaznamy o udajich potfebnych pro ugely diichodového pojisténi po dobu 30 let
nasledujicich po roce, kterého se tykaji

e) udetni zdznamy o udajich potfebnych pro stanoveni a odvod pojistného po dobu 10 let nasledujicich po
roce, kterého se tykaji

23. Zavéretni ustanoveni

1. Smérnice podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmé&n kompetenci a odpovédnosti vyplyvajicich z
organiza&nich zmé&n. Navrh na aktualizaci podava manazer spolku.

2. Ustanovenimi sm&rnice jsou povinni ¥idit se vSichni zamé&stnanci a ¢lenové MAS. Kontrolu dodrZovani
smérnice provadi reviznf komise.

3. Smérnici a jeji novelizaci schvaluje rada spolku.

4. Smé&rnice nabyva u¢innosti dnem jejtho schvaleni.

V Pacové dne 27. 11. 2023 R ] L S
Eva Zadrazilova — pfedsedkyné

nam. Svobody 320
395 01 Pacov

1CO: 269 82170
tel: 731112560
Vid rUSﬁCG info@viarustica.cz

zapsany spoichk www.viarustica.cz







