Smeérnice pro Obéh a prezkusovani ucetnich dokladt, uctovani, Ciselné fady doklada,
podpisovy vzor.

Nazev téetni jednotky: Rozvoj Krnovska o.p.s., IC 26838401
Utinnost: 1. 1. 2017

Metodicka Cast
Cilem této smérnice je stanovit v ucetni jednotce zavazny ob¢h a pfezkusovani ucetnich zaznamu

(dokladu).

Podkladem pro zapisy Géetnich ptipadi v Géetnich knihach jsou ucetni doklady. Uéetni doklady
jsou originalni pisemnosti, které maji predepsané tyto nalezitosti (§ 11 zakona o ucetnictvi):

e oznaceni ucetniho dokladu,

e obsah ucetniho piipadu a jeho ucastniky,

e penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,

e okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

e okamzik uskutecnéni ucetniho ptipadu,

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni piipad a podpisovy zaznam osoby
odpovédné za jeho zatctovani.

Nalezitosti ucetnich dokladi mohou byt umistény 1 na jinych nez ucetnich pisemnostech, tyto
pisemnosti se uschovavaji po stejnou dobu jako tucetni doklad.

Uéetni doklady musi byt vyhotoveny bez zbyte¢ného odkladu po zjistén{ skute¢nosti, které se jimi
dokladaji.

2. Formy pfezkuSovani spravnosti formalni a vécné

a) Kontrola formalni spravnosti

Kontrola formalni spravnosti nalezitosti icetniho dokladu dle zakona. Jde o zjisténi, zda ucetni
doklady maji vSechny nalezitosti pfedepsané zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Vzhledem
k tomu, ze samotné ucetni doklady vznikaji technickym zapisem do komplexniho tc¢etniho

a ekonomického systému HUNTER, ktery spliuje formalni pozadavky zakonu na tplnost

a spravnost ucetniho dokladu, je pfedmétem kontroly formalni spravnosti kontrola nalezitosti
dokladd, kontrola uskutecnéni dcetniho pfipadu a Gplnosti pifloh.

Soucasti kontroly formalni spravnosti ucetnich dokladu je zjist ovani, zda operace, které obsahuji
ucetn{ doklady, byly nafizeny a schvaleny odpovédnymi pracovniky (osobami odpovédnymi za
ucetn{ piipad).

Kontrolu formalni spravnosti ucetnich dokladt v ucetni jednotce provadi pfed zapisem do
ucetnictvi pracovnici firmy, ktera zpracovava pro tucetni jednotku ucetnictvi outsorcingovou
formou (dale cetni firma). Pokud doslé faktury nemaji potfebné naleZitosti, vraci je k doplnéni
dodavatelum.

b) Kontrola vécné spravnosti
Kontrola vécné spravnosti spociva v prezkouseni spravnosti udaji uvedenych v dokladech



(napf. mnozstvi, cena, rozsah praci, dodrzeni smluvnich podminek, shody obsahu dokladu se
skutecnosti, véetné spravnosti vypocti obsazenych v ucetnich dokladech, ovéfeni shody

s pfedem vystavenou objednavkou, kupni smlouvou). Tuto kontrolu provadi feditelka o.p.s. Dale
je provéfovana spravnost ucetniho obdobi, do néhoz ma byt ucetni doklad zauctovan. Tuto
kontrolu provadéji pracovnici ucetn{ firmy.

Postup kontroly formalni a vécné spravnosti ucetnich dokladu a jejich dal$iho obéhu,
zpracovani, zaudétovani v uletni jednotce, &iselné fady dokladii:

Doklady na vstupu do spolecnosti.

Prijaté dodavatelské faktury.

Veskeré ucetni operace a hospodafské operace tykajici se chodu tcetni jednotky ma pravo
nafizovat jen feditelka o.p.s. Ucetni doklady, které se tykaji ji nafizenych operaci, pak schvaluje
svym podpisovym zaznamem a souhlasem k proplaceni. Takto schvalené doklady pfedava dale
k zaplaceni a k protuctovani ucetni firmé. Jedna se predevs§im o doslé dodavatelské faktury a
doklady o zaplacen v hotovosti. Uéetni firma zapise jednotlivé faktury do Knihy zavazka
vedeném pocitacovym tucetnim programem HUNTER a podle doslého pofadi jim je pfidéleno
intern{ ¢islo sestavajici se z letopoctu a pofadovaného ¢isla (rrrr001 az rrrr999). Po jejich
zaevidovani provede ucetn{ firma thradu faktury, zauctuje fakturu do pfedpisu, vyhotovi k tomu
piisluiny Géetni doklad, ktery je ptipojen k faktute. Uéetnf doklad je schvalen teditelkou o.p.s.
V tcetnim deniku jsou doklady ¢islovany se znakem Z od ¢. 20170001.

Doklady o provedenych hotovostnich platbach.

Zpravidla se jedna o drobné nakupy materialu a sluzeb. Tyto provadi feditelka o.p.s. nebo jim
urceny zaméstnanec. Doklady o provedenych nakupech jsou jednou mésicné predany ucetni
firmé ke zpracovani. Ta je zapise do pokladniho deniku a zauctuje. K tomu vyhotovi vydajovy
pokladni doklad, ktery je schvalen feditelkou o.p.s.

Doklady jsou v pokladné ¢éislovany od ¢. 1 zpravidla podle poradi ve kterém byla hotovostni
platebni operace uskute¢néna. V ucetnim deniku jsou vydajové doklady oznaceny znakem V a
¢islovany od ¢. 1000001 a pifjmové znakem P a ¢islovany od ¢. 1000001.

Interni doklady.

Interni doklady — vznikajf na zaklad¢ vzniku pravniho stavu (Gcetniho pfipadu) uvniti dcéetni
jednotky, o némz je ucetni jednotka povinna tuctovat. Interni tcetni doklady vystavuje a tctuje
ucetn{ firma na zaklad¢ podkladt pfedanych feditelkou o.p.s..

V tcetnim deniku jsou tyto doklady oznaceny znakem 2 ¢islovany od ¢. 20000001.

Cestovni pfikazy.

Cestovni ptikazy schvalené feditelkou o.p.s. jsou pfedany ucetni firmé k proplaceni a zaictovani.
Cestovné je proplaceno zaméstnancum bankovnim pfevodem. O cestovném je ictovano

v bankovnim vypisu.

Zuctovani mezd a vyplatnf listiny.

Podklady pro vypocty mezd jsou zpracovany formou vykazu prace kazdého zaméstnance. Vykazy
préce jsou schvaleny feditelkou o.p.s. a ptedany tGéetni firmé ke zpracovani. Ucetn{ firma zpracuje
tyto podklady, vypocita mzdy jednotlivych zaméstnancu, vypocita odvody a dang, popt. vysi
povinného pojistéeni zaméstnanct u Kooperativy a pfedlozi ke schvaleni feditelce o.p.s. Po
schvélen{ provede Géetni firma thrady. Uhrady jsou provadény bankovnim pfevodem.



V tcetnictvi jsou zuctovaci listiny mezd oznaceny znakem M s ¢islovanim roku a mésice od ¢.
201701 po 201712,

Prijaté dary.
Ucetni firm¢ jsou pfedany kopie darovacich smluv, ta sleduje jejich naplnéni a po zaplaceni
informuje feditelku o.p.s. O daru je Gctovano v bankovnim vypisu.

Prijaté dotace.

Uéetni jednotka 74da o proplacenf uznatelnjch vydaja prostiednictvim formulaft a tiskopist
vydanych organem poskytujicim dotace. Jedna se pfedevsim o pribézné platby provoznich
neinvesti¢nich dotaci.

Jakmile ucetnf jednotka obdrzi schvaleni formou Pokynu k platbé, pfeda ho ucetni firmeé

k zatactovani pfedpisu internim dokladem.

Pajcky.

Uéetni jednotka vyuziva k prabéznému profinancovani nakladi kratkodobé beziroéné paijcky.
Smlouvy o pujckach (navratnych finanénich vypomocich) uzavira feditelka o.p.s. a kopie
podepsanych smluv pfeda acetni firmé. Ta sleduje termin poskytnuti ptjcky. Kazdému véfiteli je
predélen analyticky ucet. Ucetni firma pak na zékladé pokynu feditelky o.p.s. provede vraceni
pujcky bankovnim pfevodem na tucet uvedeny ve smlouve.

O pujckach je uctovano pfi jejich pfijeti a vraceni v bankovnim vypise.

Bankovni vypisy.

Po ukoncen{ kalendafntho mésice acetni firma odesle feditelce vypisy ve formatu pdf, provede
jejich zatuctovani, vystavi k tomu pfislusny interni ucetni doklad a necha vse schvalit feditelce
0.p.s.

Doklady jsou v ucetnim deniku uvedeny se znakem B ¢islovany od ¢. 30001 po ¢. 30012,
Kazdému mésici je pfidéleno pofadové cislo.

Doklady na vystupu z ucetni jednotky.

Jde jen o ojedinélé piipady formou vystavenych faktur. Zpravidla se jedna o vyuctovani sluzeb
poskytnutych tcetni jednotkou (hospodarska ¢innost), popf. o vystaveni faktury na clenské
piispevky u téch subjektt, které o to pozadaji. Pokyn k vystaveni faktury a podklady k ni pfeda
feditelka o.p.s. ucetni firm¢ a ta fakturu vystavi, zapise do knihy odeslanych faktur, odesle

k odbérateli a sleduje zaplacen. Reditelka o.p.s. schvaluje pak pfislusny ucetni doklad.

Faktury jsou ¢islovany od ¢. 201701. V ucetnim deniku jsou doklady uvedeny se znakem x a
cislovany od ¢. 201701.

c) Archivace
Stanoven{ lhat (minimaln{ lhity jsou stanoveny zakonem o ucetnictvi) a zodpovédnych osob je
upraveno samostatnou vaitropodnikovou smérnici k vedeni spisové sluzby.

d) Skartace
Stanoven{ zpusobu skartace dokladt a zodpovédnych osob je rovnéz upraveno samostatnou
vnitropodnikovou smeérnici k vedeni spisové sluzby.



Podpisovy vzor.
Je soucasti této smérnice.

Podpisovy vzor:

Martina Jalamasova, feditelka o.p.s. L

Ing. Pavel Orsulik, pracovnik ucetnf firmy ...

Marcela Orsulikova, pracovnice ucetnf firmy ...

Vypracovali: Martina Jalamasova, Ing. Pavel Orsulik

Smeérnici schvaluji.

Osoblaha 18.12.2016

Martina Jalamasova, feditelka o.p.s.



