ROZVOJ KRNOVSKA

REGION v POHYBU Rozvoj Krnovska, o.p.s. Na Namésti 106, 793 99 Osoblaha

Vniti'ni smérnice

Firma: Rozvoj Krnovska, o.p.s.
Sidlo: Na Namésti 106,793 99 Osoblaha
IC: 268 38 401

Obéh ucetnich dokladu

1.Vyznam a ucel pldnu ob&hu tcetnich doklada

Plan obé&hu ucetnich dokladii vymezuje podminky pro obéh dokladi, které jsou Ucetnimi
doklady nebo jsou soucdstmi ucetnich dokladli nebo na né€ vzhledem k povaze pouZiti
navazuji.

Plan obéhu ucetnich dokladl je zadkladnim dokumentem, ktery je soucasti vnitfniho
kontrolniho systému, vymezuje zpusob a formy kontroly vécné a formdlni spravnosti a
stanovuje pravidla pro Uplné, prikazné a spravné vedeni ucetnictvi. Zabezpecuje ukoly
vyplyvajici ze zakona €. 563/91 Sb. o ucetnictvi, ve znéni platném po novele ¢.353/2001 Sb. a
ze zakonu danovych.

Plan obéhu ucetnich dokladl rozliSuje ucetni doklady a postup obéhu od vydani az po
zaucCtovani véetné prezkusovani.

Pracovnici jsou povinni pldnovany obé&h ucetnich dokladii dodrZovat, a to jak z hlediska
obsahu, tak 1 z hlediska postupti a terminti.

2. Zptsob ovéfovani vé€cné spravnosti ucetnich dokladt
Ovéfovani vécné spravnosti je soucasti prezkuSovani tucetnich dokladl a zajistuje
vérohodnost a spravnost udaji, které vstupuji do ucetni evidence. Vécnou spravnost ovetruji
pracovnici, ktefi o hospodarské operaci rozhodli nebo ji schvalili.
Ovétovanim vécné spravnosti se rozumi piredevsim:
- ovefovat soulad udaji na ucetnim dokladu se skuteCnym stavem, tzn. soulad se
smlouvou, objednavkou, dodacimi podminkami
- opatfit doklad pisemnym vysvétlenim, pokud jsou potiebnd pro spravné zatuctovani
ucetnich ptipadi
- dokladat ucetni doklady pted zauctovanim piisluSnou dokumentaci, napf. uzavienou
smlouvou, u vnitinich ucetnich dokladd napt. rozpisem, odiivodnénim
- prezkuSovat ptipustnosti ucetnich operaci, tzn. zda nejsou Vv rozporu s vnitinimi
predpisy ucetni jednotky a se zdvaznymi pravnimi predpisy
- dodrzovani ustanoveni § 35 zdkona o ucetnictvi o opravach pisemnosti, aby opravy
chyb v ucetnich dokladech a souvisejicich pisemnostech byly uplné, prikazné,
spravné a trvanlivé
- ovefteni (doplnéni) ptislusnosti dané hospodaiské operace k ptislusné zakazce (akci)
- soulad s rozhodnutim pracovnika odpovédného za ptisluSnou hospodatskou operaci
- soulad s politikou ucetni jednotky (finan¢ni, obchodni apod.)
S vécnou spravnosti tcetnich ptipadd souvisi:
- spravnost vykazovanych stavi jednotlivych polozek aktiv a pasiv rozvahy, nakladi a
vynosu ve vykazu ziskl a ztrat, véetné jejich zmén v pribéhu t¢etniho obdobi
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- dodrzovani zdsad pro ocenovani majetku a zavazkd, o odpisovani investicniho
majetku, o tvorbé a Cerpani rezerv, o Casovém rozliSeni ndkladii a vynost se
zachovanim bilan¢ni kontinuity

- spravnost vy¢isleni hospodarského vysledku se zifetelem na povinnosti vyplyvajici pro
ucetni jednotku ze zuctovani dani vici statnimu rozpoctu, ze zictovani s institucemi
socidlniho a zdravotniho pojiSténi, popt. se zfetelem na jiné dalsi povinnosti

Pokud pracovnik povéfeny kontrolou zjisti, Zze UCetni doklad neodpovida stanovenym
podminkam pro vécnou kontrolu, je povinen ucinit opatieni k odstranéni nasledk a
informovat nadfizeného pracovnika.

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

3. Zptsob ovéfovani formalni sprdvnosti

a) ucetnich dokladu
Formélni spravnosti se rozumi vyplnéni dokladl vSemi ptfedepsanymi udaji a povinné
stanovenymi nalezitostmi, jde-li o ucetni doklady. Soucésti kontroly formalni spravnosti je
téz kontrola spravnosti vypoctl, kompletnost piiloZzené pftilohy, opravnéni a spravnost
podpisti na ucetnich dokladech zaméstnanct, ktefi doklad, popt. jiné pisemnosti ovéfili a
schvalili apod.
Za pirezkouSeni formalni spravnosti odpovidé ten pracovnik, ktery doklad vyhotovil nebo
poridil data pro vyhotoveni pocitaem. Potvrzeni formalni spravnosti je tedy realizovano
podpisem osoby, ktera doklad vyhotovila.
V externich Uc€etnich dokladech (dodaci list, faktura, pokladni doklad apod.) zodpovida za
provedeni kontroly formalni spravnosti ten pracovnik, ktery doklad potizuje do evidence.

Ucetni doklady jsou originalni pisemnosti a musi obsahovat tyto naleZitosti:

- oznaceni uetniho dokladu, pokud z jeho obsahu alespoit nepiimo nevyplyva, ze jde o
ucetni doklad

- popis obsahu ucetniho pfipadu a oznaceni jeho ucastnikii, pokud z ucetniho dokladu
alespon nepfimo nevyplyva

- penézni ¢astku nebo udaj o mnoZstvi a cené, ptipadné oboji

- datum vyhotoveni G¢etniho dokladu

- datum uskutecnéni ucetniho ptipadu, pokud neni datem vyhotoveni dokladu

- podpis osob odpoveédnych za Gcetni piipad a osoby zodpoveédné za jeho zati¢tovani

b) vedeni ucetnictvi
Za formalni spravnost vedeni G€etnictvi odpovida dodavatelska firma. Tzn. zejména za:
- spravnost sestavovani predvah podle ucti hlavni knihy za tcelem souhlasu shody
udaju a obratli na syntetickych a analytickych uctech
- spravnost ucetnich vykazi, tj. na schvalenych vzorech formuldii ministerstva financi,
popt. tisténych za pomoci vypocetni techniky, a odpovidajicich témto schvalenym
vzorum formulait
- spravnost a provazanost ucetnich zavérek na tidaje G€etnictvi a na udaje poslednich
pfedchazejicich Gcetnich zavérek, tzn. zda je dodrzena bilan¢ni kontinuita.
V tucetni jednotce se vyhotovuji tyto ucetni sestavy:
Hlavni kniha
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Piedvaha

Ucetni denik
Rozvaha

Vykaz ziskt a ztrat

Seznamy pouzivanych ¢iselnych fad jednotlivych dokladi, popf. jinych zkratek a symboli:

Nazev dokladu Ciselna rada

Faktury (danové doklady) odbératelské (vystavené faktury) FV 000000 (rrrréce)
Faktury (danové doklady) dodavatelské (piijaté faktury) FP 000000 (rrrrécc)
Pokladni doklady (pfijmové/vydajové) V nebo P 0 (pofadové ¢islo)
Bankovni vypisy BU 0 (potadové &islo)

Daiové doklady jsou ¢islovany stejnym systémem jako uzivané Cislovani uetnich dokladi.

V ptipadé chybného uziti Cisla (vynechdni nebo duplicita) je povinnost odpovédného
pracovnika zaznamenat rozsah oprav a zmeén a kopii ulozit v uctarné ucetni jednotky.
Predavani dokladt ucetni firmé zajistuje osobné pracovnik k tomu povéteny.

Vsechny doklady zaslané poStou musi byt oznaceny datem piichodu na sekretariadt ucetni
jednotky.

4. Podpisové vzory

Vymezeni osob, které schvaluji a kontroluji ti¢etni operace svym podpisem je stanoveno
v podpisovém fadu. Podpisové vzory jsou piilohou této smérnice a jsou ulozeny u statutdrniho
zastupce ucetni jednotky a u dodavatelské ucetni firmy. Za aktualizaci podpisovych vzort
odpovida statutarni zastupce Rozvoj Krnovska o.p.s..

5. Podminky pro provedeni ro¢ni ti¢etni zavérky

Hlavnim cilem pfipravy rocni ucetni zavérky je ovéfit, zda jsou v ucetnictvi zachyceny
vSechny ucetni ptipady uplynulého hospodatrského roku.

Pro kontrolu zajiSténi zauctovani vSech ucetnich ptipadl a vyjadieni redlné majetkové situace
ucetni jednotky musi byt dodrzeny tyto zasady:

a) konkrétni opatfeni k zabezpeceni realizace ro¢ni zavérky jsou navrZzena do 15.
prosince bézného roku tcetnim ucetni jednotky, schvaluje statutdrni zastupce tcetni
jednotky

b) opatfeni musi byt zamétena zejména na:

- podchyceni vSech dodavatelskych faktur tykajicich se bézného roku

- podchyceni provedenych, ale nevyfakturovanych dodévek na dohadné ucty (aktivni i
pasivni)

- vyfakturovani vSech prosincovych zakéazek zakaznikiim

- odsouhlaseni ptiristkii a ubytki hmotného majetku do konce roku s ucetnimi doklady

- vyhodnoceni inventarizaci uskutecnénych za rok a zuctovani inventurnich rozdilt

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

- stanoveni terminil pro pfeddni a zactovani samostatné evidovanych agend
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6. Archivace uéetnich dokladt

Druhy dokladu Odpovida

Mzdové doklady a doklady ucetni firma

pro socialni a zdravotni pojisténi

Projekéné€ programova dokumentace, seznamy ucetni firma

¢iselnych kodi a zkratek, Gctovy rozvrh

Pokladni doklady, interni doklady, ucetni firma

ucetni zavérky a ostatni ucetni pisemnosti

Ugetni doklady a pisemnosti tykajici se ucetni firma

danového pfiznani

Zaznamy o hmotném majetku, inventarizacni zapisy ucetni firma

Objednavky statutarni  zastupce, pracovnik

CLLD MAS RK

Archivace veskeré dokumentace piedchozich pracovnik sekretariatu, pracovnik

let CLLD MAS RK

Prostory pro archivaci stanovuje statutarni zastupce Rozvoj Krnovska o.p.s.
Schranky archivovanych dokladid (Sanony, krabice) oznaCi pracovnik odpovédny za
archivovani téchto dokladi:

obdobim, kterého se tykaji
¢islem dokladu a druhem dokladd
datem skartace

Ugetni doklady a zaznamy na technickych nosi¢ich dat se uchovavaji v t&chto lhiitach:

ucetni zavérka 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 znich potiebné pro ucely dichodového 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, tcetni knihy (s vyjimkou mzdovych listll), odpisovy
plén, seznamy ucetnich knih, inventurni soupisy po dobu 5 let po obdobi, kterého se
tykaji

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

doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti 1 rok po provedeni daiiové revize

ucetni zdznamy o hmotném majetku (mimo zdsob) — 3 roky po vyfazeni majetku,
pokud byla provedena v této lhité danova revize, nebo po dobu 1 roku po jejim
provedeni

doklady, soupisy a jiné pisemnosti doklddajici provedeni inventarizace majetku a
zavazkl po dobu 5 let po jejim provedeni

seznamy c¢iselnych znakli nebo jinych symbola a zkratek pouZitych v ucetnictvi po
dobu, po kterou jsou uschovéany tcetni pisemnosti, v nichz jich bylo pouZito

ucetni pisemnosti tykajici se autorskych prav po dobu, po kterou trvaji tato prava
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- doklady a pisemnosti tykajici se danového fizeni, sprdvni fizeni, trestniho fizeni,
obcanského soudniho fizeni nebo jiného fizeni, které nebylo skonceno, do konce roku
nasledujiciho po roce, ve kterém byla uvedena fizeni skonc¢ena

- pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazki, se
uchovavaji do konce roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni nebo
splnéni

W v

6. Obéh nejdulezitéisich uéetnich dokladt a pisemnosti

a) Vystavené faktury

Na zakladé ptedloZzenych podkladi pro fakturaci vystavi statutdrni zastupce, popt. jim
povéteny pracovnik fakturu, kterou statutdrni zastupce opatii svym podpisem. Faktura
bude neprodlené zapsana do knihy vydanych faktur. Original bude zaslan zédkaznikovi, 1
kopie pfedana uctarné k zauctovani a 2. kopie zalozena k piislusné akci.

b) Piijaté faktury

Ptijata faktura bude zapséna do knihy doslych faktur a podrobena vécné kontrole (provadi
pracovnik, ktery objednal dodavku, resp. provedeni praci a sluzeb). V rdmci vécné
kontroly se zkoumad, zda realizovana dodavka odpovida objednavce, resp. uzaviené
smlouvé s dodavatelem, a to co do rozsahu, kvality a fakturované castky. Pokud
neodpovidd, vyhotovi doklad o reklamaci vic¢i dodavateli a kopii reklamace preda
predsedovi spravni rady. Jestlize fakturované mnozstvi, rozsah, kvalita a cena odpovida
realizované dodavce, potvrdi tuto skutecnost, pfedd fakturu statutdrnimu zastupci, ten
zajisti thradu podle data splatnosti. Fakturu pieda uctarné k zauctovani.

b) Objednavky
Objednavky vystavuje statutarni zastupce, nebo povéteny Clen spravni rady. Objednavku
1ze vystavit pouze na schvélenou akci, po piedloZeni a odsouhlaseni rozpoctu.

¢) Drobna vydani (pokladni doklady)

V ucetni jednotce jsou penize v hotovosti sledovany v jedné hlavni pokladné.

Pokladnu vede statutarni zéastupce, popt. jim povéteny pokladnik, tzn. Ze vystavuje
piijmové 1 vydajové pokladni doklady, odpovidd za vécnou spravnost, vede pokladni
knihu.

Statutarni zastupce i1 jim povéieny pokladnik maji sepsanou hmotnou odpoveédnost.
Pokladni doklady jsou pribézné pfedavany uctarné k zati€tovani. V uctarné jsou doklady
zaucCtovany a zalozeny.

Inventura pokladni hotovosti se provadi nejméné Ctyfikrat do roka.

d) Bankovni vypisy

Ke styku s bankou je opravnén statutdrni zastupce, nebo povéfeny pracovnik. Vypisy
z bankovniho G¢tu jsou predany Uctarné k zauctovani. Po zatuctovani je vypis zalozen.
Ptikazy k vybéru penéz v hotovosti vypisuje statutdrni zastupce, popf. jim povéieny
pracovnik. Podpisové pravo k vybérim z bankovniho uc¢tu ma statutarni zastupce popf.
povéteny pracovnik, kazdy samostatné.
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Statutarni zastupce vede mésicni piehled o poctu odpracovanych hodin pro jednotlivé
pracovniky. Tento pifehled je bezprostiedné po skoneni mésice pireddn uctarné, kterd
provede vypocet mezd, jejich zatctovani a tisk vyplatnich listkd.

r

Pi‘ehled o prezkuSovani icetnich dokladu

Doklad Vecna spravnost Formalni
Spravnost
Ptijaté faktury vécné odpovida predseda feditel RK ucetni
Zodpovida
Vydané faktury veéené odpovida piedseda feditel RK ucetni
Pokladni doklady pracovnik sekretariatu, ucetni
Bankovni vypisy ptikazy k thrad¢€ povéteny pracovnik, | tcetni
veéené odpovida feditel
Mzdy reditel,(mzda feditele predseda) ucetni
Pofizovani majetku
a)v jednotkové potizovaci cené | povéieny pracovnik ucetni
do 5 000 K¢
b) od 5000 K¢ do 100 000 K¢ | feditel ucetni
¢) spravni rada rozhoduje o predseda spravni rady ucetni
majetku, jehoZ potfizovaci cena
prevysuje Castku
100 000 K¢
Zuctovani s institucemi reditel ucetni/feditel
socidlniho
Zuctovani s institucemi reditel ucetni/feditel

zdravotniho pojisténi

Tato smérnice nabyva tc¢innosti dne: 21.4.2015

Ptedseda spravni rady Rozvoj Krnovska, o.p.s.
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