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Zakladni informace o spolec¢nosti:

Nazev organizace : MAS Sedl&ansko, 0.p.s.

Sidlo organizace : Petrovice 139, 262 55 Petrovice
IC : 274 02 116

Webové stranky : www.mas-sedlcansko.eu

MAS SedIcansko,0.p.s. Byla zalozena v listopadu 2005 ZD Krasna Horou a Sdruzenim obci
SedlI¢anska. MAS je seskupeni aktivnich lidi, predstavitell obci, neziskovych organiozaci a podnikatel(,
ktefi se podileji na navrhu a napliiovani strategie komunitné vedeného mistniho rozvoje.

Schéma MAS Sedl¢ansko, o.p.s. (Zdroj MAS Sedl¢ansko)

Zakladatelé
ZD Krasna Hora a Sdruzeni
obci Sedanska

Plénum partneri MAS
— nejvyssi organ
(v8ichni partnefi)

¥

Legenda
- modra vyplf = organy MAS Sedl¢ansko,
0.p.s.
- zelena vypln = organy Mistniho partnerstvi
MAS
- Cervena ¢ara = voli
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Smérnice ¢. 1

Vedeni Gc¢etnictvi, u¢etni zavérka

MAS Sedi¢ansko, o.p.s. vede podvojné Ucetnictvi v souladu s pravni Upravou Ceské republiky,
zejména v souladu s :

Zakon o uéetnictvi €. 563/1991Sb.

Vyhlaska &. 504/2002 Sb

Ceské Ugetni standardy pro uéetni jednotky Gétujici podle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb.
Zakon o danich z pfijmu &. 586/1992 Sb.

Ugetnim obdobim je kalendarni rok. Rozvahovym dnem je posledni den v kalendafnim roce. K tomuto
datu se uzaviraji uCetni knihy, probiha inventarizace majetku, zavazku, sestavuje se Uéetni zavérka,
kterou tvofi rozvaha, vykaz ziskl a ztrat a pfilohy. Z téchto (idaju je Eerpano do vyroéni zpravy.

Na pocatku nového Ucetniho obdobi, kterym je vzdy 1. den v roce je sestaven Uétovy rozvrh véetné
analytickych ucta. Uctovy rozvrh mlze byt béhem ucetniho obdobi doplfiovan.

MAS Sedl¢ansko vede tyto ucetni knihy :

- Ugetni denik

- Hlavni kniha

- Kniha zavazku

- Kniha pohledavek

- Kniha majetku

- Kniha pfijatych faktur

- Kniha vydanych faktur

- Pokladni kniha

- Kniha bankovnich vypist
- Mzdova agenda

Smeérnice ¢. 2

Zpracovani, obéh a ischova Géetnich dokladu
Prijaté ucetni doklady :

1. Veskereé prijaté uCetni doklady / faktury, vydajové pokladni doklady a paragony / jsou shromazdény
v knize doSlych faktur v sidle spole¢nosti. Pfislusni pracovnici zajisti, aby ugetni doklady do knihy
doslych faktur osobné predali do 24hod. po obdrZeni nebo preposlou na email vedouciho pracovnika
SCLLD. Ten pak ucetni doklad vytiskne a preda do knihy doslych faktur.

2. Vedouci pracovnik SCLLD provéfi ucetni doklad z hlediska vécné spravnosti / zda odpovida kupni
smlouvé, objednavce a zda jsou v poradku v§echny giselné udaje /

3. Vedouci pracovnik SCLLD opatii kazdy uUcetni doklad spadajici do projektu reg.g.
CZ06.4.59/0.0/0.0/15-003/0001832 razitkem s uvedenim reg.¢.. Dale oznaéi do jakého stiediska ma
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MAS Sedl|¢ansko, o.p.s.

byt doklad zau¢tovan symbolem MAS, MAP nebo SCLLD. V pfipadé, Ze se jeden Udetni doklad déli
na vice stfedisek, vyznadi na faktuie na jaké stiedisko patfi zaucCtovat a v jaké Castce. Napr. u
ucetniho dokladu na 750,-- K& - MAS 200,--K& SCLLD 550,--K¢.

4. Poté vedouci pracovnik SCLLD naskenuje doklad do uéetni knihy vedené v elektronicke podobé a
zapise do xIs tabulky CASH FLOW vedené rovnéz v elektronické podobé.

5. Jednou za tyden zajisti vedouci pracovnik SCLLD pfedani G&etnich dokladu fediteli spoleénosti.
Reditel spolegnosti vsechny doklady opatfi svym podpisem a dé tak souhlas s jejich proplaceni.

6. Reditel spole&nosti bezodkladné preda ucetni doklady Ggetni, ktera provede jeété kontrolu formalni
spravnosti / zda maji ucetni doklady viechny pfedepsané nalezitosti dle zakona o U&etnictvi /.
V pfipadé, ze ano, provede jejich Ghradu do data splatnosti. V pfipadé, Ze ucetni doklad obsahuje
formalni chybu, nahlasi G&etni tuto chybu vedoucimu pracovnikovi SCLLD a ten zajisti opravu
Ucetniho dokladu s dodavatelem.

Vydané Gcetni doklady :

Vystaveni dokladu provede ucetni na zakladé pokynt a podkladli od pfislusného manazera MAS. Poté
doklad zauctuje a vytiskne ve dvojim vyhotoveni. Jedno vyhotoveni je bez uvedeni G&tovaciho predpisu
a druhé sjeho uvedenim, oba opatfi svym podpisem. Druhy doklad Géetni odesle odbérateli a
zkontroluje, zda do$lo k jeho proplaceni na Géet MAS.

Smérnice &. 3

Dochazka a dovolena

Kazdy zaméstnanec je povinen zapisovat se do knihy dochazky s Gidajem pfichodu a odchodu do
zaméstnani, vyznacenim dovolené, sluzebni cesty a pracovni neschopnosti. Do 5. dne nasledujiciho
meésice pfedaji zaméstnanci, ktefi vedou dochazku v elektronické podobé tuto dochazku vedoucimu
pracovnikovi SCLLD se svym podpisem. Vedouci pracovnik SCLLD knihu dochazky za dany mésic
predloZi do 8.dne v mésici mzdové Géetni ke Zpracovani mezd.

Kazdy zaméstnanec je povinen fadné nahlasit zadost o Cerpani dovolené vypInénim Zadosti o
dovolenou a to s predstihem minimalné 7 dni od data nastupu na dovolenou a to vedoucimu pracovniku
SCLLD, ktery zajisti pfedani zadosti k odsouhlaseni fediteli spoleénosti.

Kazdy zaméstnanec ma narok na 4 tydny dovolené.

Vyplatni termin mezd je stanoven ke kazdému 15.v mésici. Vyplatni listky pro véechny zaméstnance
vyzvedne u mzdové Ucetni vedouci pracovnik SCLLD ihned po vyplatach a prfeda zaméstnancim
osobné v sidle spole¢nosti.
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Smérnice €. 4

Sluzebni cesty

Zaméstnavatel muze v ramci vykonu své prace vyslat zaméstnavatele na sluzebni cestu v souladu s §
167, odst. 3 zakoniku prace. Zaméstnanec pouzije k tomutu Ucéelu vefejné dopravni prostiedky Ci
soukromy osobni automobil. V pfipadé pouziti soukromého osobniho automobilu se zaméstnanec
zavazuje, ze :

Vozidlo bude technicky zpUsobilé k provozu na poozemnich komunikacich

Vozidlo bude obsahovat povinnou vybavu

Vozidlo bude pojisténo proti Skodé zplsobené odpovédnosti z prrovozu motorového vozidla
Vozidlo bude havarijné pojisténo

Kazdého prvniho dne v kalendarnim roce, dolozi zaméstnanec pojisténi vozidla kopii pojistnych smiuv
a predlozi kopii velkého technicvkého prikazu.

Dokumenty nutné k proplaceni cestovného.

Kazdy zaméstnanec, ktery si narokuje platbu cestovného musi s fadné vypinénym cestovnim pfikazem
poredlozit pozvanku na dané jednani s uvedenim jména kdo jej pozval a presentaci event. zapis
z jednani. Toto predlozi vedoucimu pracovnikovi SCLLD nejpozdéji do 5.dne mésice nasledujiciho od
konaného jednani, ten zajisti schvaleni k proplaceni reditelem spole¢nosti a pfeda ucetni k proplaceni.

Smérnice ¢. 5

Archivacni a skartacni fad

Pfedmétem archivace jsou:

- Ugetni pisemnosti dle zakona o Ggetnictvi & 563/1991 Sb. jako mzdové listy nebo Gdetni
zaznamy o Udajich potfebnych pro ucely dichodového pojisténi — 50let, vSechny ostatni ucetni
doklady, ucetni knihy, ucetni zavérky, vyro€ni zpravy, inventurni soupisy, uétovy rozvrh — 10let
pocinaje koncem ucéetniho obdobi, kterého se tyka.

- Zapisy z valnych hromad, z jednani vybor( a komisi — 10let pocinaje koncem G&etniho obdobi,
kterého se tyka.

- Veskeré dokumentace souvisejici se strategii SCLLD a jeji realizaci — min. do roku 2030.

- Dokumenty, které jsou jako originaly vioZzeny do MS 2014+ neni MAS povinna zajistit jejicjh
uchovani v originale na jiném misté, nez MS 2014 +. To se netyka skenu &i kopii dokumentu,
které jsou do MS 2014 + vilozeny.

Veskeré archivované pisemnosti jsou archivovany ve skladu MAS na sdrese sidla spole€nosti.
Skartace dokument( probiha ve skartovacim stroji. Tim dojde ke znemoznéni zneuZiti zapisu cizi

osobou. Skartaci mlUze provadét kazdy pracovnik MAS s tim, Ze skartovany dokument zapiSe do
skartaéni knihy. Ta se spole¢né se skartovacim strojem nachazi v sidle spole¢nosti.
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Smérnice &. 6

Odpisovy plan
Nehmotny a hmotny investiéni majetek

Nehmotnym investi¢nim majetkem se rozumi nehmotny majetek s pofizovaci cenou vy$si, nez 60 000,-
- K€ a dobou pouzitelnosti delsi, nez 1 rok. Hmotnym investiénim majetkem se rozumi hmotny majetek
$ pofizovaci cenou vy$$i, nez 40 000,-- K& a dobou pouzitelnosti delsi, nez 1 rok. Investiéni majetek se
zaradi do pfisluSnych odpisovych skupin podie §30 a prilohy k zakonu &.586/1992Sb. Zakona o dani
z pfijmu. Odpisovani je provadéno rovnomérné, ugetni odpisy se rovnaji odpisim dariovym a Gétuji se
jednou jednou roéné.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

Drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem se rozumi nehmotny majetek s pofizovaci cenou do
60 000,-- K& véetné a dobou pouzitelnosti del§i. ne 1 rok. Odpisovani je provadéno rovnomérné, uéetni
odpisy se rovnaji odpisim dafiovym a Gétuji se jednou roéné.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek s pofizovaci cenou do 20 000,-- K& vcetné bude uétovan pfimo
do nakladu.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek

Drobnym dlouhodobym hmotnym majetkem se rozumi hmotny majetek s pofizovaci cenou nizsi nebo
rovnou 40 000,-- K& a dobou pouzitelnosti deli, nez 1 rok. Ten je zau&tovan piimo do naklad.

Smérnice &. 7

Evidence majetku

Tato smérnice upravuje evidenci majetku, ktera je vedena v souladu se zakonem &. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu, pro Ucetni jednotky, které jsou izemnimi samospravnymi
celky, pfispé&vkovymi organizacemi, statnimi fondy a organizaénimi slozkami statu, a s Ceskymi
ucetnimi standardy pro déetni jednotky.

V souladu s evidenci majetku jsou inventarni predméty a zafizeni oznagovany inventarnimi Cisly.
Inventarni knihy se vedou v xls tabulce.

O vyrazeni nehmotného a hmotného majetku rozhoduje reditel spoleénosti. Pred vyfazenim je pofizen
protokol o vyfazeni, kde je uveden divod a zplsob vyfazeni, datum vyZazeni a podpis odpovédné
osoby za vyfazeni majetku.
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Smeérnice €. 8

Inventarizace majetku a zavazku

Inventarizace majetku a zavazku je upravena zakonem &. 563/1991 Sb. o G&etnictvi. Radné provedena
inventarizace je podminkou pro dodrzeni podminky prikaznosti U¢etnictvi Gcetni jednotky. Inventarizaci
podléha veskery majetek a zavazky vedené v U€etnictvi. Inventarizace se provadi v poslednim mésici
ucetniho obdobi.

Inventury

MAS stanovuje dvouclennou inventarizaéni komisi ve slozeni vedouci pracovnik SCLLD a manazer
projektu. Skuteéné stavy majetku hmotné a nehmotné povahy se oveéfuji fyzickou inventurou, pfi
kontrole hmotného majetku se kontroluje i jeho prislusenstvi. Stavy zavazku a ostatnich polozek majetku
se zjistuji inventurou dokladovou. PFi inventufe pohledavek je nutné oddélit pohledavky v dobé
splatnosti a po splatnosti. U pohledavek po splatnosti je nutné ovérit, zda byly u€inény kroky k jejich
vymahani.

Stavy majetku a zavazkl se zaznamenavaji v inventarnich soupisech, které musi byt podepsany ¢leny
inventarizaéni komise. Inventarizaéni komise vyznaéi v zavéreéném protokolu pfipadné inventurni
rozdily, uvede majetek, ktery svou soucasnou hodnotou neodpovida ucetnimu stavu a navrhne reseni
napf. ve formé vyrazeni majetku z pouzivani fediteli spole¢nosti.

Pokladni hotovost

V ucetni jednotce jsou penize v hotovosti vedeny v jedné pokladné. Maximalni vyse hotovosti
v pokladné muze byt 10 000,-- K&. Hotovost pfevysujici tuto hranici muze byt vedena v pokladné pouze
24 hod., poté musi byt vloZzena na bézny ucet spolecnosti.

Pokladnu vede uéetni, pokladna samotna se fyzicky nachazi v sidle spole¢nosti. Inventura pokladni
hotovosti se vede 1x ro¢ne k poslednimu dni u¢etniho obdobi.

Smérnice ¢. 9

Nakup sluzeb a majetku
Postup pfi pofizovani nakupu sluzeb & majetku v hodnoté prevysujici 3 000,--K¢&

Na danou sluzbu ¢&i nakup zbozi bude proveden prlzkum trhu. Ten spociva v zajisténi 3 cenovych
nabidek. Z nich pak bude vybran dodavatel s nejnizsi cenovou nabidkou, pokud nebudou v zadani i jina
kritéria. Poté bude vypsana objednavka na dodavetele, kterou zaméstnanec predlozi ke schvaleni
vedoucimu pracovniku SCLLD. Pokud bude hodnota sluzby nebo zbozi 10 000,-- a vice, musi tuto
objednavku schvalit feditel spoleénosti. Podpisem schvalenou objednavku pak pfisludny zaméstnanec
odesle na dodavatele. Original objednavky je ponechan v sidle spole¢nosti do doby, nez pfijde faktura.
Tato faktura je puak spérovana s objednavkou, odsouhlasena spravnost a odeslana ucetni dle
Smérnice & 2 Zpracovani, obéh a uschova ucetnich dokladu
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Smeérnice &. 10

Zmény ve smérnicich

Veskeré zmény ve smérnicich je mozné délat pouze pisemné a to formou dodatkl. Seznameni se se
smérnicemi potvrdi kazdy zaméstnanec svym podpisem.
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Potvrzuji timto, Ze jsem si fadné precetl /a/ smérnice spole¢nosti MAS Sedl¢ansko,o.p.s. ze dne
1.12.2017, rozumim jim a budu se dle nich fidit.

Bc. Pfemysl Ruzicka Ing. Lucie Melcakova

At A7 7y,
Wl Tty

rvin Haintz, MBA Jana Machova, DiS

D, Fo

Mgr. Jana Maskova
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