HORAACKO A OSTROSAKO, 1

MAS Hornicko a Ostrozsko, ob¢anské sdruZeni,
Zamecka 24, 687 24, Uhersky Ostroh

Podpisové vzory osob, které jsou opravnény podepisovat uéetni operace:

Mgr. Vlastimil Vanék

....................................................................

mistopiedseda MAS

Jana Bujakova

manazer MAS

Vnitini ucetni smérnice

1 Podpisové vzory a archivace
2 Obeéh tcetnich dokladi

3 Evidence majetku a zasob

4 Cestovni nahrady a stravné
5 Inventarizace

Ve Veseli nad Moravou dne 17. 7. 2017

predseda MAS mistopredseda MAS




lllll\ ACKOD A DS TRENARO, &

ARCHIVACE UCETNICH PISEMNOSTI, SKARTACNI LHUTY

Souvisejici pravni predpisy:
- Zakon €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi v platném znéni

Organizace zabezpecuje archivaci G¢etnich pisemnosti v souladu s ustanovenim § 31 Zak. 563/91 Sb.
takto:

- Pred uloZzenim do archivu jsou aéetni pisemnosti uspofadany prislusnymi pracovniky, ktefi je
pouZivaji ke své praci, tak aby bylo ziejmé, Ze jsou kompletni a kterého obdobi se tykaji.

- Skartacni doba ucetnich pisemnosti je upravena vyse uvedenym Zak. o Gcetnictvi a v organizaci se
pouZzivaji tyto skartacni doby:

Druh icetniho . Misto Zpusob
Forma Doba archivace §
dokladu uloZeni sklartace
Ucetni pisemnosti
(faktury, hlavni kniha, skartovac,
deniky, odpisovy plan, pisemnost 20 let archiv spaleni,
jiné Gcetni doklady v¢. sbér (s povolenim)
uctového rozvrhu)
Zavérkové sestavy skartovac,
(rozvaha, vykaz ziski a pisemnost 20 let archiv spaleni,
ztrat a ptilohy) sbér (s povolenim)
Veskeré doklady skartovag,
vztahujici se pisemnost 20 let archiv spaleni,
k inventarizaci majetku sbér (s povolenim)
i B skartovag,
Pi{jmové a vydajové , ¢ o
. pisemnost 20 let archiv spaleni,
pokladni doklady G :
sbér (s povolenim)
10 Jet skartovac
Inventarni karty ; (nasledujicich po ; TG
; : pisemnost . 4 archiv spaleni,
dlouhodobého majetku vyrazeni tohoto . ;
) sbér (s povolenim)
majetku)
Mzdové listy a dalsi
doklady potiebné pro skartovac,
tcely diichodového pisemnost neomezené archiv spaleni,
zabezpeceni a sbér (s povolenim)
nemocenského pojisténi
Ugetni doklady skartovad,
tykajici se projektu pisemnost archiv spaleni,
MAP ORP Veseli nad Sl sher (s
Moravou povolenim)
Ucetni doklady PR skar:tov:,ic,
ry, . ; Minimalné do konce ; spaleni,
tykajici se projektu pisemnost archiv >
roku 2028 sbér (s
CLLD >
povolenim)




Veskeré pisemnosti ukladané do archivu jsou zapisovany do archivni knihy pod svym poradovym
¢islem. Toto pofadové ¢islo je uvedeno i na hibetu piislusného svazku.






POSKYTOVANI A UCTOVANI CESTOVNICH NAHRAD

Souvisejici pravni piedpisy:
- Zakon ¢. 119/1992 Sb. o cestovnich nédhradach

Pracovni cestu nafizuje pied uskute¢nénim pracovni cesty a schvaluje:
- pro zaméstnance predseda MAS
- zaméstnanci pouzivajici sluzebni viiz musi absolvovat kazdy rok skoleni Fidi¢i

Pred samotnym zahdjenim pracovni cesty doplni zaméstnanec na formulaf ,,cestovni piikaz™
nasledujici Gdaje:

- jméno a bydlisté

- pocatek cesty, datum, hodina

- misto jednani (vykon prace)

- ucel cesty

- zplisob dopravy

- misto ukonceni pracovni cesty

- datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni pracovni cesty

Dle § 4 Zakona o cestovnich nahradach ptislusi zaméstnanci zejména tyto nahrady:
- ndhrada prokazanych jizdnich vydajt

- stravné

- ndhrady prokazanych vydajt za ubytovani

- nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydajt

Po ukonceni pracovni cesty doplni zaméstnanec na druhé strané cestovniho piikazu tyto udaje:
- datum sluzebni cesty

- do jednoho fadku odjezd odkud + cena jizdenky + mistni pfeprava

- do dal3iho radku piijezd + cena zpatecni jizdenky + mistni pfeprava + nutné vedlejsi vydaje

- zaméstnanec dale vlevo dole oznaci, zda bylo stravovani ¢i ubytovani poskytnuto bezplatné.

- vpravo dole se uvede datum a pracovnik se podepise.

K pfikazu jsou prilozeny origindlni danové doklady se viemi naleZitostmi, které dokladaji
naklady vynalozené pii pracovni cesté. Cestovni piikazy je tieba vyhétovat do 10 dnd po
ukonceni pracovni cesty.

Zpravu o vysledku pracovni cesty poda zaméstnanec vZdy ustné.
Dle délky pracovni cesty je pak Gcetni doplnéna narokova vyse stravného, ktera je pribéiné

aktualizovana v zavislosti na vyvoji inflace vyhlaskami ve Sbirce zakonu. Dle posledni platné
Upravy jsou povoleny tyto ndhrady stravného:

délka trvéni pracovni cesty |dle Sb. 569/2002 g, |  Predseda organizacesschvalil tyto

sazby
5 —12 hodin 72 K¢é 72 K¢
12 — 18 hodin 109 K¢ 109 K&

déle nez 18 hodin 171 K¢ 171 K¢




Sazby se nebudou ménit do doby, nez jejich hodnota bude nizs§i nez spodni hranice urcena
piedpisem ve Sbirce zakoni.

Zaméstnanci bude poskytnuta nahrada za stravovani pouze u sluZebni cesty delSi, nez 18
hodin.

Cestovni piikaz je mozno pouzit i pro vice pracovnich cest, i tehdy pokud je pfi nékteré z nich
pouzivano soukromé vozidlo.

Po ukonceni pracovni cesty podepise zaméstnanci cestovni piikaz v kolonce ,,datum a podpis
opravnéného pracovnika® pracovnik, ktery pracovni cestu povolil. Pokud nebude cestovni
pfikaz obsahovat viechny zde uvedené nalezitosti, nebude proplacen. Cestovni piikazy se Gctuji
zapisem 512/261, pii dodrzeni ¢asové souvislosti na pfelomu uéetniho obdobi.

Pfi pouziti soukromého vozidla pro sluzebni Gcely je postupovano nasledné:

- pouziti soukromého vozidla pii pracovni cesté¢ schvaluje pouze pfedseda MAS a
zaméstnanci pak piislusi za kazdy | km jizdy ndhrady dle § 7 Zakona o cestovnich
nahradach (tj. 0hrada vydaji za pohon. hmoty, thrada opotiebeni — amortizace)

- v cestovnim piikaze pak (kromé vySe uvedenych ndlezitosti) musi byt uveden pocet
ujetych km

-k cestovnimu prikazu nutno pfilozit kopii TP vozidla pro vypocet prumérné spotieby
pohon. hmot

- vySe ceny pohon. hmot se doklada stvrzenkou o ndkupu, ktery musi byt uskute¢nén
v den konani sluzebni cesty. Nepredlozi-li zameéstnanec doklad o nakupu pohon. hmot,
Jje mu tato stanovena dle platné vyhlasky MPSV, kterou se stanovi vyse primérnych cen
pohon.hmot.

STRAVOVANI

kterym MAS Hornacko a Ostrozsko upravuje bliz§i organizaci stravovani,
zplsob jeho provadéni a financovani zaméstnavatelem.

1. Zameéstnanci maji v pribéhu pracovni doby narok na ptestavku na obéd, a to v souladu
se Zakonem ¢islo 65/1965 Sbirky — Zakonik prace.

2. Zameéstnanci mohou ke stravovani vyuzit jakékoliv stravovaci zafizeni v misté vykonu
prace.

3. Zaméstnavatel poskytuje zaméstnancum stravné v hodnoté 40 K¢ na den. Zaméstnanec
plati za stravné 20 K¢ a zaméstnavatel poskytuje prispévek 20 K¢.

4, Narok na stravné maji zaméstnanci v pracovnim pomeéru i na poloviéni tivazek. Témito
podminkami se nefidi zaméstnanci na pracovnich cestach, kterym vznikl narok na
cestovni nahradu.

Uprava smérnic bude schvilena valnou hromadou MAS ze dne 21. 8. 2014 s platnostiod 1. 7.
2014.




