Havlickiv kraj, o.p.s.
1C 27493245 5
Adresa sidla: Skolni 500, 582 63 Zdirec nad Doubravou

dale jen ,,spole¢nost® ¢i ,,uéetni jednotka™ vydava tuto vnitini smérnici ¢. 1/2015 ktera dopliiuje a
rozvadi pfedpisy o ucetnictvi.
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Smeérnice ¢. 1/2015
VNITRNI UCETNI SMERNICE

CL 1
Uvodni ustanoveni

. Pii vedeni Géetnictvi postupuje spolegnost podle téchto pravnich predpist:

- zakon &. 563/1991 Sb., o Gletnictvi, ve znéni pozdejsich piedpist

- vyhlaska ¢&. 504/2002 Sb., kterou se provade€ji nekterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb.,
o Gletnictvi, ve znéni pozdé&jsich pfedpist, pro Gcetni jednotky, u kterych hlavnim ptedmétem
¢innosti neni podnikani, pokud uétuji v soustavé podvojného ucetnictvi,

- Ceské ucetni standardy pro udetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky & 504/2002 Sb.
¢.401 az 414

. Ugetni jednotkou je obecné prosp&sna organizace Havligkiv kraj, o.p.s., IC 27493245, se sidlem

Skolni 500, 582 63 Zdirec nad Doubravou. Ugetni jednotka neni platcem DPH. Spoleénost je
ziizena dle zakona ¢. 248/1995 Sb., o obecné prospesnych spole¢nostech, v pozd&j§im znéni.
Piedmét jeji Cinnosti je poskytovani obecné prospésnych sluzeb, konkrétni zaméteni innosti
organizace je uvedeno v zakladaci smlouveé organizace a v jejim statutu. Spolecnost vykonava
pouze obecné prospé€Sné cinnosti, pro jejichz vykon byla zfizena, nevykondvad Zadnou
dopliikovou ¢innost. Pro fizeni své ¢innosti vydava vlastni vnitini pfedpisy, které jsou ulozeny
v kancelafi spole¢nosti Havli¢kav kraj, o.p.s., Havlickova ul. 67, Havli¢kova Borova.

Cls2

Systém zpracovani ucetnictvi
Ucetni jednotka vede podvojné tgetnictvi v plném rozsahu.
Utetnim obdobim je kalendaini rok.
Spoleénost ma pouze jeden bézny ucet vedeny v Eeskych korunach u Ceské spofitelny, a. s.
Ucetnictvi je zpracovavano v programu ABRA G2, servisni a poradenskou osobou je LANETE,
spol s r.o., IC 48154377, 1. maje 251, 538 43 Ttemosnice, pobocka LANETE, spol s r.o.,
namesti T.GM. 144, 582 82 Gol¢tv Jenikov. Uzivatelska piirucka k tomuto programu je piimo
soucdsti programu. V programu jsou zpracovavany:
- hlavni kniha
- pfedvaha
- ucetni denik
- dodavatelské faktury
- odbératelské faktury
- pokladni doklady
- bankovni doklady
- dlouhodoby majetek
- analytickd evidence
- mzdy
Na podrozvahovych uctech neni ti€tovano.
Uletni jednotka vyuziva pro rozlifeni jednotlivych druh@ Gletnich dokladd samostatné
dokladové fady. Kazda fada nese oznaceni vlastni pismennou zkratkou na zac4tku ¢isla dokladu.
V kazdé tadé je potadi dokladli samostatné ¢islovano vzestupné celymi ¢isly od hodnoty 1, za
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timto pofadovym ¢islem dokladu je za lomitkem uveden rok, ve kterém byl doklad zauc¢tovan.
Cisla jsou dokladtim p¥id&lovana automaticky uéetnim programem, ktery v nepierusené ¢iselné
fadé a bez duplicit. V ptipadé, ze dojde k ruénimu vymazani nékterého ¢isla dokladu
pfidéleného automaticky uéetnim program, je nutné toto pisemné uvést do tiSténych ucetnich
doklada

Nazev tady Oznaceni zkratkou v ¢isle u¢etniho dokladu
faktury piijaté od dodavatelti FP

faktury vydané odbératelim FV

zalohové listy pfijaté od dodavatell ZLP

bankovni vypisy BV

vydeje z pokladny PV

ptijmy do pokladny PP

interni doklady INT

mzdové uzaveérky MUZ

Obecné oznadeni dokladu: pismenna zkratka  potfadové ¢islo dokladu/aktudlni rok

Ptiklad oznaceni dokladu: FP 1/2013 = v pofadi prvni piijata faktura od dodavateltl v roce 2013
Pouzivané u€etni knihy spliiuji podminky pfedepsané zdkonem. Jsou pouZzivany:

- hlavni kniha — obsahuje zGstatky G¢tu ke dni, k némuz se otevird ucetni kniha; jednotlivé
Ucetni piipady; souhrnné obraty MD a D za kalendaini mésic; ziistatky uctu ke dni ucetni
zaverky.

- u¢etni deniky, a to G¢etni denik souhrnny a tcetni deniky dle specializovanych fad dokladu.
Specializované Gcetni deniky:

- bankovni kniha

- pokladni kniha

- kniha faktur doslych

- kniha faktur vydanych

- kniha internich dokladi

- kniha dlouhodobého majetku

- kniha dlouhodobého drobného majetku

Vsechny knihy jsou automaticky vedeny v ucetnim programu. Jejich tisk se provadi jednou
ro¢né pii ucetni zavérce s vyjimkou pokladni knihy, ktera se tiskne mési¢né. Deniky jsou tisteny
s chronologickym uspofadanim a s obsahem jednotlivych ucetnich ptfipadl, hlavni kniha
s uspofadanim dle ucth (vécné — systematické uspofadéani). Hlavni kniha v tisténé podobe
obsahuje souhrnné obraty MD a D za jednotlivé kalendaini mésice po uétech.

Pokud je v hlavni knize ¢i v uréitém deniku pohyb, kontroluje se jejich stav v elektronické
podob¢ vzdy mésicné.

Kniha analytickych uctt je soucasti hlavni knihy a zapis na analytické ucty se provadi soucasné
se zapisem na syntetické Uéty. Analytickou evidenci na uctech pouziva jednotka k rozliSeni
riznych skupin vydaji, piijmi, ndkladt, vynost, zavazki, pohleddvek a majetku. Analytické
oznaceni uctl je soucasti uctového rozvrhu a obvykle se promita i do slovniho pojmenovani
uctu.

K oddélené ucetni evidenci pouziva ucetni jednotka téz rozliSeni na stiediska, zakazky,
obchodni pifipady a projekty. Na stiediska se uctuji prevazné€ jednotlivé projekty, které
spole¢nost realizuje. Na projekty se GCtuji prevazné projekty slozené z né€kolika projektd ¢i
jejich ¢asti. Zakazky a obchodni stfediska jednotka vyuziva k podrobné&j$§imu ¢lenéni v ramci
ucetnictvi a projekt. Systém oddélené ucetni evidence je popsan v samostatném dokumentu
ulozeném v G¢etnich dokladech a aktualizuje se priabézné dle potieby.

Uskute¢néni tcetniho ptipadu je den, kdy byly zavazky/pohledavky z nich plynouci
uhrazeny/pfipsany na bankovni Gcet ucetni jednotky s nasledujicimi vyjimkami:

- u mzdovych uzavérek je dnem uskutenéni ucetniho pfipadu posledni den
v mésici, za ktery jsou mzdy zuctovany.

- u bankovniho vypisu je dnem jeho uskute¢néni posledni den v kalendafnim mésici, ke kterému
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se pfislusny bankovni vypis vztahuje.
- u Gctovaciho predpisu (kontacni listek) je dnem uskutenéni den zapisu predpisu o uhradé do
ucetniho programu.

7.V piipad¢ pofizeni skladovatelného materidlu, ktery je uren pro provoz &i k prezentaénim
ucelim spolecnosti a je pofizen v ramci projektu, ktery je zcela & z ¢asti finanéné dotovan
z vefejnych zdrojl, nebude spole¢nost asové rozliSovat tento skladovatelny material. V tomto
pfipadé bude v z4jmu nezkresleni hospodaiského vysledku upfednostnéna vécnd a Easova
souméfitelnost nakladii a vynost projektu. Néklady na tento skladovatelny material budou
uctovany celé do obdobi, kdy je k nim vykazovan i vynos, tj. oéekavana ¢i piijata dotace.

8. Rozpocet je sestavovan na 1 kalendaini rok a je schvalovéan spravni radou spoleénosti, rozpodet
za organizacni slozku Mistni akéni skupina Havlickiiv kraj schvaluje navic i piisluny organ
Mistni akéni skupiny Havlickiv kraj. Rozpocet je vzdy schvalen do 31. 12. roku
pfedchazejiciho pied rokem, pro ktery ma schvalovany rozpodet platit. Rozpodet je ¢lenén jen
do zakladnich poloZek (vydaje dle druhd, pi{jmy dle typu zdroje). Dle pozadavkd spravni rady
nebo pfi nutnosti zdiiraznit nékterou skute¢nost miize byt n&ktera polozka rozpoétu podrobngji
roz¢lenéna.

9. Spoletnost nema devizovy ucet ani valutovou pokladnu, nevlastni a nenakupuje cenné papiry,
nema zasoby, nevytvaii fondy, rezervy a opravné polozky.

Cl. 4
Uétovy rozvrh
1. Ugtovy rozvth je stanoven v souladu se smérnou uétovou osnovou dle vyhlasky €. 504/2002 Sb.
Utetni program umoZiiuje pétimistné oznadovéni &isla tétu. Na prvnich tiech mistech se znadi
syntetika ¢tu, na Ctvrtém a patém misté analytika uétu. Seznam vsech zavedenych &t véetnd
Jejich analytického oznaceni je soucasti ucetniho programu a tiskne se vzdy pii uzavérce
UCetnictvi a zaklada k G¢etnim dokladim za pfislusny rok.

CLs
Kompetence, odpovédnost

1. Osobou odpovédnou za uletni pfipad je feditel spolegnosti. Reditel spolednosti schvaluje ¢i
zamita veSkeré vydaje a pifjmy spole¢nosti z hlediska jejich opravnénosti.

2. Osobou odpovédnou za zauctovani Gcetnich piipadi je udetni spole¢nosti. Ugetni spolecnosti je
zodpoveédna za spravnost zauctovani jednotlivych ucetnich p¥ipadil, za obsahovou a formalni
spravnost ucetnich dokladl a za vedeni celého Gcetnictvi spolednosti.

3. Osobou odpovédnou za vedeni pokladny je pokladni spole¢nosti. Pokladni odpovida za
evidenci fyzického stavu hotovosti v pokladng, vydava a ptijima penize do pokladny, avsak
neuctuje o vydejich a pifjmech do pokladny.

4. Osoba odpovédnd za tucetni piipad nesmi byt totoznd s osobou odpovédnou za zaGdtovani
Gcetniho pfipadu. Osoba odpovédna za zauctovani Gidetniho piipadu nesmi byt totozna s osobou
odpovédnou za ucetni ptipad. Osoba vykonévajici funkci pokladni miiZe byt totoznd s osobou
odpovédnou za uetni ptipad, nebo s osobou odpovédnou za zatétovani u&etniho piipadu.

Totéz plati i o osobéch, které maji osobu odpovédnou za ucetni ptipad, osobou odpovédnou za
zauctovani nebo pokladni zastupovat v t&chto jejich funkcich v dobé jejich neptitomnosti na
pracovisti.

5. S pracovniky, kterym je svéfeno fyzické vedeni poklady, je vzdy uzaviena dohoda o hmotné
odpovédnosti podle ptislu§ného ustanoveni zdkoniku prace.

CL6
Obéh ucetnich dokladi
1. Obecné zésady obéhu dokladt: Ugetni doklady, které do jednotky ptichazeji, a poklady pro
vyhotoveni ucetnich dokladi vydanych spole¢nosti, jsou po svém piichodu do spole¢nosti
bezodkladné predany tcetni spolenosti. Ta je obsahové a formalné piezkousi, neuplné &i
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chybné doklady vrati jejich vystavci k opravé. K bezchybnym dokladim pfipoji pravodni
doklad a zauctuje je. Zauctovanim je dokladu ptidéleno potadové ¢&islo v ramci konkrétni fady
ucetnich dokladd. Zapisem do tcetniho deniku se zaroven zanesou:

- pokladni doklady do pokladni knihy

- faktury pfijaté do knihy faktur ptijatych

- faktury vydané do knihy faktur vydanych

- interni doklady do knihy internich dokladt

V piipad€ potizeni majetku se po zauctovani ptislusného ucetniho dokladu o pofizeni (faktura
piijata, pokladni vydajovy doklad, interni doklad) zapiSe majetek v ucetnim programu jesté na
kartu majetku. Zapisem na kartu majetku se majetek automaticky propiSe do knih majetku
(zvlast se vede kniha majetku drobného a majetku dlouhodobého).

2. Po zauétovani predd ucetni ptislusny doklad k odsouhlaseni osobé zodpovédné za tGcetni piipad.
Osobou odpovédnou za uletni piipad je feditel spole¢nosti. Reditel vyjadii svij souhlas
s ucetnim ptipadem pfipojenim svého podpisu na ur¢ené misto v ucetnim dokladu. V piipadé
nesouhlasu feditel misto ur€ené pro popisovy zaznam proskrtne a o divodech nesouhlasu
informuje ucetni. VSechny doklady obratem vrati ucetni.

3. U tcetnich dokladi, které nebyly odsouhlaseny osobou odpovédnou za ucetni pfipad, zjedna
ucetni napravu. Tyto ucetni doklady bud’ opravi ¢i doplni tak, aby mohly byt odsouhlaseny
osobou odpovédnou za uletni piipad, a pieda zpét této osobé k odsouhlaseni. Ugetni doklady,
které¢ osoba odpovédna za ucetni pfipad zamitla jako neopravnéné, Gcetni spoleCnosti stornuje
v Ucetnich knihach a vrati zpét jejich vystavci s odivodnénim zamitnuti.

4. Ugetni doklady, které osoba odpovédna za tdetni piipad odsouhlasila, zaloZi uéetni spolednosti
do pfislusné spisové agendy. Po obdrzeni bankovniho vypisu zat¢tuje tGcetni spole¢nosti do
ucetnich knih Ghradu pifisluSnych dokladi a na tyto doklady doplni potiebné udaje o uhradé
a podepiSe je na prisluSném misté jako osoba odpovédnd za zatctovani. Zaultovani thrady
provadi ucetni nejpozd&ji v nasledujici kalendafni mésic po mésici, ke kterému se vztahuje
bankovni vypis. Bankovni vypis zalozi u€etni do pfislu$né spisové agendy.

Cl. 7
Ucetni zavérka a otevirani knih

1. Zavérka ucetnich knih se provadi k 31. 12. Zavérka se provadi do 31. 3. roku nasledujiciho po
roce, ke kterém se zdvérka vztahuje. Zavérka je soulasti vyroéni zpravy. Zavérku jako
samostatny dokument schvaluje spravni rada spole¢nosti. V pkipadé, Ze zavérka za dany rok
podléha ze zdkona ovéfeni auditorem (§ 19 odst. 2 zdkona &. 248/1995 Sb.), jsou prace na
zavérce naplanovany tak, aby byl audit dokonéen do 30. 4. roku, kdy se vyhotovuje zavérka.
Pokud je zavérka auditovana, piedklada se ke schvaleni spravni radé a piislusnému organu
Mistni ak¢ni skupiny Havli¢kav kraj spole¢né se zpravou auditora. Zpravu auditora spoleénost
zvefejiiuje spolecné se zavérkou.

2. Pfed vlastnim zavienim uCetnich knih se provadi inventarizace a zatltovani vysledki
inventarizace.

3. Provedenim zavérky v t€etnim programu uzavie program nakladové ucty (tf. 5) a vynosové éty
(tF. 6) na et 96300 — Uget vysledku hospodareni.

4. Konecné zistatky aktivnich a pasivnich uctl a vysledek u¢tu 96300 se v programu automaticky
prevedou na ucet 96200 — Koneény ucet rozvazny.

5. Pfi otevieni knih program automaticky pfevede zistatky z uétu 96200 na et 96100 — Pocatecni
ucet rozvazny a odtud pak prevede pocate¢ni stavy na prislusné aktivni a pasivni uéty. Vysledek
hospodateni ptevede program na ucet 93100 — Hospodatsky vysledek ve schvalovacim ¥izeni.

6. O vyporadani hospodaiského vysledku rozhoduje spravni rada spoleénosti.

7. Hospodatsky vysledek je mozné vyporadat ptevedenim na tyto Géty:

93200 — Nerozdéleny zisk, neuhrazend ztrata minulych let;
91100 — Fondy;
90100 — Zakladni jméni



8. Nejpozdéji nasledujici kalendafni mésic po rozhodnuti spravni rady o vyporadani celého
vysledku hospodafeni spole¢nosti zaudtuje Gietni toto vyporadani.

Cl 8
Majetek spolec¢nosti

1. Dlouhodoby majetek tvoii majetek dlouhodoby hmotny majetek s pofizovaci cenou vys$i nez
40 000,- K& a dlouhodoby nehmotny majetek s cenou vy$si nez 60 000,- K&. Jeho
charakteristika je dana pfislusnymi ustanovenimi zakona & 586/1992 Sb. Dlouhodoby majetek
je odepisovan v souladu se zakonem C. 582/1992 Sb.
Potizeny dlouhodoby majetek zatfidi Gicetni pi jeho zafazeni do majetku do nékteré
z odpisovych skupin dle zdkona ¢. 582/1992 Sb. Zatazeni do majetku se provadi v okamZiku,
kdy je pofizeny majetek ve stavu zptisobilém obvyklému uZivani (obdobné plati pro technickée
zhodnoceni) bez ohledu na to, zda jiZ prob&hlo €& nikoliv Skoleni obsluhy majetku. Spole¢nost
ma datiové opisy rovnomérné, ucetni odpisy se z hlediska doby odpisu rovnaji daovym.

2. Spoletnost odepisuje hmotny majetek, ke kterému ma vlastnické pravo. Ro¢ni odpisové skupiny
dlouhodobého hmotného majetku:

B (;cipiéé;égkapﬂla }‘ Doba odpisovani |
e e |

| C SR I 1.c..c R
| 2 \ 5 let \
| 3 | 100t
| 4 | 20let
R, bt iR 5 o
| 5 30l
- - u
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2. Roéni odpisova sazba pro dlouhodoby hmotny majetek:
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3. Nehmotny dlouhodoby majetek se odepisuje dle § 32a zékona ¢. 586/1992 Sb.

4. Drobny hmotny majetek s cenou pofizeni do 40 000,- K& v&etng, resp. do 60 000,- K& veetne
u nehmotného majetku, je UStovan ve spolecnosti primo do spotfeby na ucty 501xx.
Dlouhodoby drobny majetek, tj. majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok bez ohledu na
vysi ceny, je evidovan na majetkovych uctech. Prostfednictvim interniho dokladu je nasledné
zaudtovan na majetkovy ucet (MD 018xx drobny dlouhodoby nehmotny majetek, 028xx drobny
dlouhodoby hmotny majetek) a cely ihned Eetné odepsan (D 078xx opravky k drobnému
dlouhodobému nehmotnému majetku, 088xx opravky k dlouhodobému drobnému hmotnému
majetku). Neevidovany drobny majetek, tj. majetek s dobou pouZitelnosti kratsi nez 1 rok,
zGstava pouze ve spotiebovaném materialu a dale o ném neni uctovano.

5. Veskery majetek je po zaultovani zatazen do evidence majetku, a to zdpisem na kartu majetku
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(dlouhodobého ¢i drobného) a do agendy pofizeni majetku. Témito zapisy program propiSe
majetek do knih evidence majetku (drobného a dlouhodobého). Drobny dlouhodoby hmotny
majetek a drobny dlouhodoby nehmotny majetek maji jednu ¢iselnou evidenéni fadu ve tvaru
DrM0000, kdy na misto 0000 ucetni program automaticky pfidé€li kazdému drobnému majetku
jedine¢né &iselné oznaleni. Drobny nehmotny majetek se od drobného hmotného majetku
oddéluje zapisem slova ,Nehmotny“ do mista pro CPA koéd v kart¢ majetku. V drobného
hmotného majetku se zadné slovo nevpisuje.

Spoleénost miize vyfadit dlouhodoby majetek (drobny i nedrobny) z evidence jen na zaklad¢
ptedchoziho souhlasu spravni rady spole¢nosti. O souhlas spravni rady Zada spoleCnost
zpravidla souhrnné jednou roéné&, po provedeni inventury. Teprve po ud€leni souhlasu mizZe
Gcetni spolecnosti majetek z evidence vytadit. O vyfazeni majetku informuje spoleCnost t€z
dozoréi radu, a to na jejim nejbliz§im zasedani, které nasleduje po zasedadni spravni rady, na
némz se rozhodlo o vyfazeni majetku.

Vytadit 1ze pouze poskozeny majetek, ktery je neopravitelny a majetek pro ¢innost spolecnosti
jiz nepotiebny. Je-li to vzhledem k povaze vyfazovaného majetku nutné, musi byt jeho dalsi
nepouzitelnost pro spolenost posouzena tfeti, odborné zplisobilou osobou. Posouzeni tieti,
odborné zpiisobilé osoby je nutné minimalné pro vyfazeni tohoto poskozeného, neopravitelného
majetku jako je:

- osobni pocitac

- software

- automobil

V piipadé vyfazeni dlouhodobého nedrobného majetku vyhotovi tucetni prostfednictvim
udetniho programu protokol o vyfazeni majetku. Pii vyfazovdni majetku dlouhodobého
drobného se protokol o vyfazeni nevyhotovuje, pouze se uvede datum vyfazeni a divody
viazeni na karté¢ drobného majetku v ucetnim programu. VSechny zaznamy o vyfazeni ucetni
vytiskne do listinné podoby a spole¢né s ostatnimi doklady (souhlas spravni rady, vyjadfeni
inventarizaéni komise pfip. jinych opravnénych osob) zalozi do piislusné evidence majetku.

CL9
Inventarizace

. Inventarizaci majetku provadi spole¢nost k datu ucetni zaverky, tj. k 31.12.
. Inventarizaci provadi inventarizaéni komise. Inventarizacni komise musi byt minimalné

tfi¢lenna, jeji celkovy pocet ¢lent je vzdy lichy. Inventariza¢ni komisi jmenuje spravni rada
nejpozdéji do 31. 12. ptislusného roku, ke kterému se inventarizace vztahuje.

. Inventariza¢ni komise provede inventuru nejpozdé€ji do 30. 1. nésledujiciho roku. Inventariza¢ni

komise si zvoli ze svych ¢lent predsedu, ktery fidi inventuru. Clenem inventariza¢ni komise
nemiiZe byt Géetni spole¢nosti a pokladni spole¢nosti.

. Uketni spole¢nosti pfipravi pro inventarizaci podklady — soupisy majetku, stav pokladny, stavy

inventarizovanych u¢td a dal$i nutné podklady k objasnéni stavii inventarizovaného majetku
Nejpozdéji v den zahdjeni inventarizace pfeda tyto podklady inventariza¢ni komisi.

Stav hmotného a nehmotného majetku, stav pokladny se zjistuje fyzickou inventurou.

Stav uct, pohledavek a zavazki se zjisStuje dokladovou inventurou. V piipadé¢ uctd se
inventarizuji vSechny ¢ty s nenulovym zistatkem, k inventarizaénimu protokolu se ptiklada
seznam vSech pouzivanych Gétti v daném roce s jejich zlistatkem.

O provedené inventufe vyhotovi inventarizatni komise inventariza¢ni soupis, ktery kromé
nalezitosti dle § 30 zakona ¢ 563/19 Sb. obsahuji i doporuceni komise ohledné vypotadani
inventariza¢nich rozdila.

. Inventariza¢ni soupis je piedan fediteli organizace. Na zakladé¢ jeho vysledkii rozhodne feditel

0 vypofadani inventarizaénich rozdili v terminu, ktery umozni jejich zauctovani do 31. 12.
roku, ke kterému se inventura vztahuje. V piipadé manka nebo piebytku vétSim jak
100 000,- K¢ je feditel v souladu s rozsahem svého opravni povinen zajistit ke svému
rozhodnuti souhlas spravni rady.
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9. Po rozhodnuti feditele o vypofadani inventarizaénich rozdild jsou vSechny doklady
(inventarizaéni soupisy, rozhodnuti feditele, souhlas spravni rady) piedany tucetni, ktera na
jejich zakladé provede k 31. 12. pfislusné Gcetni operace a vSechny doklady archivuje.

CL 10
Casové rozlieni
1. Jednotka ¢asove rozliSuje naklady a vynosy, kterych se to tyka. Jedna se zejména o:
- pojistné majetku placené v ro¢nich intervalech
- hovorné za telefony
- licence
- Clenské piispévky
Casové rozliseni se provadi prostfednictvim Gétu:
381xx — néklady ptistich obdobi
383xx — vydaje pfistich obdobi
384xx — vynosy pitistich obdobi
385xx — piijmy pristich obdobi

ClL 11
Dohadné ucty

1. Na dohadnych uctech uctuje spole¢nost naklady a vynosy, jejichZ vznik vécné a Casové patii do
b&Zného ucetniho obdobi, ale k nimZ neobdrzela spole¢nost podklady, nebo jejichz vyse neni
piesné€ zndma. Jedna se napf. o nepotvrzeny narok nahrady za $kodu od pojistovny, nepotvrzeny
narok od zdravotnich pojistoven, nevyfakturované zakazky (nakoupené i prodané),
neproplacena dotace, o jejiz proplaceni spole¢nost pozadala na zakladé uzaviené smlouvy
o poskytnuti dotace a v souladu s dotaénimi podminkami. Dohadné polozky se uétuji k 31. 12.
v souvislosti s provadénim zavérkovych praci.
Dohadné polozky se G¢tuji na Gétech:
388xx — dohadné ucty aktivni
389xx — dohadné uéty pasivni

Cl 12
Kurzové rozdily, cizi mény
1. K ocefiovani zavazkd v cizi méné pouziva spoleénost denni kurz. V piipadé pfijeti dokladu
pouzivd denni kurz Ceské ndrodni banky, v pfipadé thrady zavazku denni kurz Ceské
spofitelny. Pi ocefiovani zavazku k rozvahovému dni, ktery neni k tomuto dni uhrazen, pouziva
jednotka denni kurz Ceské narodni banky.

ClL 13
Cestovni nahrady

Spolecnost miZe vyslat své zaméstnance na pracovni cestu na zékladé vzijemné dohody.
Dohoda mize byt u¢inéna stné v piipadg, Ze bude pouzito k dopravé sluZebni auto spoletnosti
a pracovni cesta bude trvat méné neZ pét hodin, v ostatnich pfipadech musi byt vydan pisemny
prikaz k pracovni cesté na pfedepsaném formulafi. Obsahem dohody jsou podrobngjsi udaje
0 cest¢ — termin, ddvod cesty, zplsob dopravy, vySe pozadované zalohy na predpokladané
cestovni nahrady a souhlas zaméstnance s pracovni cestou, pfipadné dalsi informace, podstatné
pro pracovni cestu. Dohodu miiZe iniciovat jak feditel spole¢nosti, tak jeji zamé&stnanec, a to
nejpozdéji pred ndstupem na pracovni cestu. Pokud zaméstnanec na pracovni cestu nastoupi,
povaZuje to spolecnost za souhlas zaméstnance s pracovni cestou dle zdkoniku prace.

Pisemny piikaz k pracovni cesté se vydava na predepsaném formulafi, ktery zaroveni slouZi pro
vyuctovani pracovni cesty

Pisemny ptikaz k pracovni cest€¢ musi byt vydan vzdy, pokud zaméstnanec neodmitl zalohu na
cestovni nahrady. Zalohu vyplati pokladni a jeji vysi a datum vyplaceni zaznamena vedle
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pokladniho dokladu téZ na pisemny piikaz k pracovni cesté, ktery je zamé&stnanec povinen pied
vyplacenim zalohy pokladni ptedlozit.

Pfed nastupem pracovni cesty, kterd ma byt uskute¢néna sluzebnim autem, si zaméstnanec ve
sjednaném terminu vyzvedne u feditele kli¢e od sluzebniho vozidla a doklady potiebné pro
provoz sluzebniho vozidla (technicky prtkaz, doklady o pojiSténi, kniha jizd). O jizde
sluzebnim vozidlem je zaméstnanec povinen zaznamenat udaje do knihy jizd. Bezprosttedné po
ukondeni pracovni cesty, nejpozdé€ji nasledujici pracovni den, odevzd4 zaméstnanec vyplnénou
knihu jizd, kli¢e a ostatni doklady od sluzebniho auta fediteli.

Po ukonéeni pracovni cesty vykonané jinym dopravnim prostfedkem neZ sluZzebnim autem,
nebo po ukonéeni pracovni cesty konaném sluzebnim autem v délce pét a vice hodin, odevzda
zaméstnanec nejpozdé&ji do 10 dni po ukonleni takové cesty ucetni spoleCnosti vyuctovani
pracovni cesty na predepsaném formulafi a pokladni odevzda piipadny preplatek zalohy, ktera
jeho vraceni zaznamend na formulafi vyuétovani pracovni cesty. Do deseti dnli po odevzdani
vyuétovani cesty provede ucetni kontrolu tohoto vyutovani a v tomtéZ terminu jsou
zaméstnanci vyplaceny v hotovosti dosud nevyplacené nahrady cestovnich vydaji.

Vyse poskytovanych nahrad se ¥idi aktualnimi pravnimi pfedpisy a je rovna minimalni hodnot¢,
na kterou ma zaméstnanec podle téchto ptedpisii narok. Stravné se v pfipad€ poskytnuti jidla
bez nutnosti uhrady zaméstnancem krati v minimalni pfedepsané vysi dle pravnich pfedpisi.
Konkrétni vySe cestovnich ndhrad a jejich kraceni je stanovena samostatnym rozhodnutim
feditele vzdy pfi zméné ptislusnych pravnich predpisi.

Cl 14

Archivace dokument
Veskeré udetni dokumenty se archivuji ve lhitdch danych piislusnymi pravnimi piedpisy.
Dokumenty, které se vztahuji k poskytnutym dotacim, se archivuji po dobu, kterd odpovida
nejen archivaéni 1hité dle zékonnych predpist, ale i pozadavkim archivace danym konkrétnimi
dota¢nimi podminkami.
Veskeré ucetni dokumenty se archivuji v kancelafi spole¢nosti, tj. v Havlickoveé ul. 67,
Havli¢kova Borova, okr. Havli¢kav Brod.
Za archivaci u€etnich dokladu je odpoveédna ucetni spolecnosti.

CL 15
Zaveéretna ustanoveni
Zalezitosti neupravené touto smérnici se fidi pfisluSnymi pravnimi predpisy.
Tato smérnice rusi smérnici ¢. 1/2014.
Smérnice plati od 1. 1. 2015.

V Havli¢kové Borové dne 22. 12.2014

Jaroslava Hajkova
feditelka



