HORNACKO A OSTROZSKO, z.s.

ZPRACOVANI A OBEH UCETNICH DOKLADU

Tato smérnice se vydava za ticelem zabezpeceni piesného postupu a vymezeni odpovédnosti
zaméstnancl pii naklddani s doklady zejména v ndvaznosti na zakon ¢. 320/2001 Sb.
0 finan¢ni kontrole a dale zakon ¢. 563/1991 Sh. o ucetnictvi v platném znéni.

Ucetni doklady se pfezkusuii v organizaci z hlediska:

- vécné spravnosti, jde o porovnani tdaji uvedenych na ucetnim dokladu se skute¢nosti
co do ceny, mnozstvi, kvality a dal$ich parametru.

- formdlni spravnosti, jde o kontrolu opravnénosti zaméstnanct, kteti nafidili nebo
schvalili ucetni operace. Dale se provéiuje Uplnost nélezitosti pfedepsanych pro ucetni
doklady, kdy je tfeba zjistit, zda kontrolovany doklad ma piedepsané nalezitosti
ucetnich dokladt dle zdkona €. 563/91 Sb. o Gcetnictvi v platném znéni.

Druhy dokladu:

Smlouvy
Objednavky
Faktury ptijaté
Bankovni doklady
Pokladni operace
Cestovni piikazy
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1. Smlouvy
Veskeré smlouvy podepisuje pfedseda MAS. Po uzavieni je smlouvé ptidéleno potadové Cislo
a je zanesena do seznamu smiuv.

2. Objednavky
Objednavky podepisuje pfedseda nebo manazer MAS.

3. Faktury pfijaté
Veskeré faktury se zaeviduji do knihy doSlych faktur, oznaci identifikaénim cislem. Ucetni

MAS ovéii formalni spravnost faktury a vSe stvrdi svym podpisem. Faktury ovétuje a
podpisuje manazer MAS a predseda MAS.

U kazdé faktury, u niZ neni zfejmé mnoZstvi, druh a ucel, musi byt pfiloZen rozpis praci,
pouzitého materidlu apod.
- u dodavek materialu na spravnost mnozstvi, jakosti, ¢astku za jednotku i thrnnou ¢astku
faktury
- U investi¢nich dodavek, zda fakturovana prace nebo doddvka odpovida skute¢nosti, zda
byla provedena nebo doddna dle smlouvy nebo objednavky, zda jsou pfiloZeny rozpisy
praci, dodaci listy, protokoly o pfevzeti, ptipadné dal§i dokumentacni material.



4. Bankovni doklady

Styk s bankou zajist'uje povéieny pracovnik - ucetni MAS, pfedava odsouhlasené a schvalené
ptikazu K thrad¢ penéznimu tstavu k proplaceni, piebira vypisy z penézniho ustavu, zactovava
jednotlivé polozky a provadi kontrolu tcetniho stavu bankovnich ¢t s bankovnimi vypisy.

5. Pokladni doklady

Vystavuje ucetni na zaklad¢é zkontrolovaného a odsouhlaseného dokladu (paragonu na drobna
vydani, cestovniho ptikazu apod.) Doklady jsou ¢islovany podle poradi zapistu v pokladni knize
pribézné. Pokladni doklady musi byt pfed vyplatou v hotovosti podepsany piedsedou MAS
nebo hlavnim manaZerem MAS.

Veskeré pokladni operace zachycuje pokladni v pokladni knize. Po skonceni pracovniho dne
smi zustat v pokladné hotovost do vyse 20 000 K¢. Nad stanoveny limit mohou byt ponechany
pouze hotovosti, které byly ptijaty v dob¢, kdy jiz nemohly byt pievedeny na tcet u penézniho
ustavu.

Kazdy mésic musi byt provedena tcetni uzavérka pokladny.

6. Cestovni prikazy

Cestovni nahrady fe$i samostatna smérnice. Vyslani na pracovni cestu, jeji rozsah a pribéh, typ
pouzitého dopravniho prostfedku, formu a kategorii ubytovani schvaluje vzdy pied zapocetim
pracovni cesty pfedseda MAS a hlavni manazer MAS, a to na formulafi ,,Cestovni piikaz*.
Vyuctovani pracovni cesty je zaméstnanec povinen predlozit do 20 dnti po skonéeni pracovni
cesty, vcetné¢ pisemnych dokladi potfebnych k vyGctovani pracovni cesty a vratit téz
nevyuctovanou zalohu.




