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1. Obéh ucetnich dokladu

1.1. Vyznam a tcel planu obéhu ucetnich dokladu

V souladu se zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd&jsich platnych piedpisi,
musi byt veskeré skutecnosti, které jsou pfedmétem ucetnictvi, dolozeny ucetnimi doklady.
Ugetni doklady jsou prikazné Giéetni zaznamy, které musi obsahovat:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah tucetniho ptipadu a jeho ucastniky,

¢) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni t¢etniho dokladu,

e) okamzik uskutecnéni ucetniho piipadu (neni-li shodny s datem podle pismene d),

f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za ucetni piipad
a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zatctovani.



Plan ob¢hu ucetnich doklada je zakladnim dokumentem vnitiniho kontrolniho systému,
ktery stanovuje pravidla pro uplné a prikazné vedeni UcCetnictvi. Zabezpecuje ukoly
vyplyvajici ze zakona €. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjSich platnych pravnich
ptedpisii (ZDP, ucetni standardy atd.).

1.2. Zpiisob ovérovani vécné spravnosti ucetnich dokladu
Ovétovani vécné spravnosti zajistuje vérohodnost tdaji vstupujicich do ucetni evidence.
Provadé¢;ji jej pracovnici, ktefi o hospodaiské operaci rozhodli nebo ji schvalili.
Ovétovani zahrnuje zejména:
e oveiovani souladu udaji na ucetnim dokladu se skute¢nym stavem (soulad
se smlouvou, objednavkou, dodacimi podminkami),
e opatieni dokladu pisemnym vysvétlenim, pokud je to potiebné pro spravné zauctovani
ucetnich piipadi,
e dolozeni ucetniho dokladu pied zauctovanim piislusSnou dokumentaci (uzavienou
smlouvou, rozpisem, odivodnénim),
e piezkoumani piipustnosti operace z hlediska vnitinich pfedpisti a obecné zavaznych
pravnich predpisi,
e dodrzovani ustanoveni § 35 zdkona o ucetnictvi o opravach pisemnosti, aby opravy
byly uplné, prikazné a trvanlivé.

Pokud pracovnik povéteny kontrolou zjisti, ze uUcetni doklad neodpovidéd stanovenym
podminkdm pro vécnou kontrolu, je povinen ucinit opatieni k napravé chybného stavu,
aby se predeslo nedostatkiim v UcCetnictvi a piipadnym nasledkiim. Neni-li jmenovité ur¢eno
jinak, za kontrolu odpovida pracovnik povéteny schvalenim Gcetni operace.

1.3. Zpiisob ovérovani formalni spravnosti

a) Utetnich dokladi
Ugetni doklady jsou pisemnosti a musi obsahovat néleZitosti dle §11 zakona o uéetnictvi.
Za ptezkouseni formalni spravnosti odpovida pracovnik, ktery doklad vyhotovil nebo poftidil
data pro jeho vyhotoveni pocitacem.
b) Vedeni ucetnictvi
Za formalni spravnost vedeni ucetnictvi odpovidd povéfend dodavatelskd firma,

kterd zejména odpovida za:

® spravnost sestavovani rozvahy a vysledovky podle ucti hlavni knihy

e spravnost ucetnich vykazii na schvalenych vzorech MF CR

® spravnost a provazanost ucetnich zavérek na idaje ucetnictvi a na udaje poslednich

piedchazejicich ucetnich zavérek, to znamend, zda je dodrzena bilan¢ni kontinuita.

1.4. Podminky pro provedeni rocni ucetni zavérky

Hlavnim cilem je ovéfit uplnost zachyceni vSech ucCetnich ptipadi uplynulého roku.
Pro kontrolu musi byt dodrZeny tyto zésady:
v podchyceni vSech dodavatelskych faktur tykajicich se b&zného roku,
v podchyceni provedenych, ale nevyfakturovanych dodavek na dohadné ucty (aktivni
1 pasivni),



vyfakturovani vSech prosincovych zakazek zékaznikam,

odsouhlaseni pfirtistki a ubytkii hmotného majetku do konce roku s c¢etnimi doklady,
vyhodnoceni inventarizaci uskute¢nénych za rok a za¢tovani inventurnich rozdilu,
zhodnoceni potifeby zmén ocenéni majetku (pohledavky, majetek),

stanoveni termind pro pfedani a z¢tovani samostatn¢ evidovanych agend.
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1.5. Archivace uéetnich dokladu

Za archivaci ucetnich dokladli odpovida ucetni jednotka. Pfi archivaci se ucetni jednotka tidi
§ 31 a § 32 zakona o ucetnictvi. Schranky archivovanych dokladl (Sanony, krabice) oznaci
pracovnik odpovédny za archivovéni téchto dokladi archivovanych dokladii témito udaji:

e obdobim, kterého se tykaji,

e (islem dokladt a druhem dokladi.

2. Porizovani majetku a nakladani s majetkem

2.1. Vymezeni majetku

Drobny hmotny majetek (DHM):

Majetek s potizovaci cenou od 5 000 K¢ do 40 000 K¢ a dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok.
Tento majetek bude pfi pofizeni uctovan na pifislusném uctu. O DHM vede tcetni jednotka
operativni evidenci az do jeho vyfazeni.

Hmotny investi¢ni majetek (HM):

Majetek s pofizovaci cenou vyssi nez 40 000 K¢ a dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok.
Zatazeni tohoto majetku do uletnictvi se provadi na zékladé dokladu o zatazeni HM
do pouzivani. Tento majetek ucetni jednotka odepisuje v souladu se zdkonem o ucetnictvi.
Vytazeni se provadi na zéklad¢ dokladu o vyfazeni HM, pfi prodeji, fyzické likvidaci, atd.
Soucasné se konkrétni HM vytazuje z ucetni evidence.

Drobny nehmotny majetek (DNM):
Majetek s potizovaci cenou od 5 000 K¢ do 40 000 K¢ a dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok.
Tento majetek je Gctovan na prisluSném uctu.

Nehmotny investi¢ni majetek (NM):

Majetek s pofizovaci cenou vyssi nez 40 000 K¢ a dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok. Tento
majetek ucetni jednotka odepisuje v souladu se zdkonem o ucetnictvi. Vyfazeni se provadi na
zakladé dokladu o vyrazeni NM. Soucasné se NM vytazuje z ucetni evidence.

2.2. Porizovani majetku

Piimy nakup

DHM, DNM, dodavky a sluzby, jejichZ potfizovaci cena je nizsi nez 40 000 K¢, lze potidit
piimym nakupem od dodavatele. Za tento nakup je zodpovédny vedouci zaméstnanec MAS.
Pti stanoveni pfedpokladané hodnoty vychazi vedouci zaméstnanec MAS z idaji a informaci
o zakazkach stejného nebo obdobného plnéni, nebo zudaji a informaci ziskanych
priazkumem trhu nebo informaci ziskanych jinym vhodnym zpiisobem.



Vedouci zaméstnanec MAS dba na to, aby vydaje plynouci znakupu byly vynaloZzeny
efektivné, ucelné¢ a hospodarn€é a aby cena nakupu odpovidala cendm v misté a Case
obvyklém.

Nékup na zakladé prizkumu trhu:

Nakup DHM, dodavek a sluzeb s cenou vyssi nez 40 000 K¢ a DNM s cenou vyssi nez
40 000 K¢ se provadi na zékladé¢ prizkumu trhu. Tento lze provést napi. oslovenim
potencionalnich dodavateld, prizkumem nabidek internetového obchodu ¢i jinym vhodnym
zpusobem. Prizkum provadi vedouci zaméstnanec MAS.

Pti stanoveni pfedpokladané hodnoty vychazi vedouci zaméstnanec MAS z tidaji a informaci
o zakazkéch stejného nebo obdobného piredmétu plnéni, nebo tdaji a informaci ziskanych
prizkumem trhu nebo informaci ziskanych jinym vhodnym zptisobem.

Vedouci zaméstnanec MAS dba na to, aby vydaje plynouci zndkupu byly vynalozeny
efektivné, ucelné a hospodarné a aby cena ndkupu odpovidala cendm v misté a cCase
obvyklém.

O nékupu prosttednictvim prizkumu trhu rozhoduje pfedseda Vyboru partnerstvi MAS.

Nakup na zakladé osloveni tfi dodavatelii:

Nékup HM, dodéavek a sluzeb s cenou vys$si nebo rovna 100 000 K¢ a NM s cenou vysSi
nebo rovnou 100 000 K¢ se provadi na zakladé osloveni minimalné¢ tfech potenciondlnich
dodavatelti. Osloveni dodavatell zajist'uje kancelatr MAS.

Pti stanoveni piedpokladané hodnoty vychazi vedouci zaméstnanec MAS z tdaji a informaci
o zakazkach stejného nebo obdobného predmétu plnéni, nebo tdaji a informaci ziskanych
prizkumem trhu nebo informaci ziskanych jinym vhodnym zptisobem.

O vybéru nejvhodnéjsiho dodavatele rozhoduje Vybor partnerstvi MAS. Tento pii vybéru dba
na dodrzovani zasady hospodarnosti, Ucelnosti a efektivnosti a zaroven, aby cena vitézné
nabidky odpovidala cendm v misté a ¢ase obvyklém.

2.3. Ocenovani majetku

Investi¢ni majetek je ocenovan pofizovaci cenou ve smyslu piisluSnych ustanoveni zdkona
o ucetnictvi. Pofizovaci cena je tvofena cenou pofizeni (cena podle kupni nebo jiné smlouvy
o nabyti majetku) a vedlej$i potfizovaci ndklady. Pofizovaci cena i1 vedlejSi pofizovaci
naklady jsou definovdny zdkonem o ucetnictvi. Mezi vedlejSi potfizovaci naklady patii
zejména naklady na dopravu, clo, montéaz, tiroky do doby uvedeni do provozu apod.

2.4. Odpisovani majetku

Nové potizeny dlouhodoby hmotny investicni majetek a dlouhodoby nehmotny majetek
se ve smyslu zakona o TUcetnictvi zafadi do pfisluSnych odpisovych skupin podle
§30 a ptilohy k zakonu €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozd&;Sich predpisi.

2.5. Vyrazeni majetku

K vytfazeni majetku dochdzi u majetku nevyuzivaného, nepotiebného, poskozeného,
nebo takového, ktery je tfeba vyjmout z dalSi evidence. Vytazeni DHM a DNM schvaluje



vedouci zaméstnanec MAS. Vytazeni HM a NM schvaluje predseda Vyboru partnerstvi MAS
na zakladé vytfazovaciho nebo likvida¢niho protokolu.

3. Provadéni inventarizace majetku a zavazkua

Inventarizace majetku a zadvazki je upravena zakonem ¢. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi, ve znéni
pozdgjsich platnych piedpist. Radné provedend inventarizace je podminkou pro dodrZeni
podminky pritkaznosti cetnictvi ucetni jednotky.

Inventarizaci podléha vesSkery majetek a zavazky vedené v Gcetnictvi na rozvahovych uctech,
podrozvahovych uctech a v operativni evidenci. Inventarizace se provadi jednou rocné,
vzdy k rozvahovému dni, tj. 31. 12. Ke dni ro¢ni zavérky se zjisténé stavy majetku upravi
o prislusné ptiristky a ubytky.

3.1. Postup p¥i provadéni inventarizace

Postup pii provadéni inventur se organizuje tak, aby byly zajistény skute¢né stavy majetku
a zévazku. Inventury provadi inventariza¢ni komise jmenovana pfedsedou Vyboru partnerstvi
MAS na zékladé ptikazu k provedeni inventarizace.

3.2. Inventury

Skute¢né stavy majetku hmotné a nehmotné povahy se ovéfuji fyzickou inventurou,
pii kontrole hmotného investicniho majetku se kontroluje 1 jeho pfisluSenstvi. Stavy zavazkl
a ostatnich slozek majetku inventurou dokladovou, kde se skute¢ny stav majetku a zavazki
ovefuje podle dokladl a zapist v tcetni nebo operativni evidenci. Pii inventufe pohledavek
je nutné se piesvédcit, zda mezi nimi nejsou pohledavky nezaplacené ve lhut¢ splatnosti a zda
byla u€inéna patfi¢na opatieni k jejich vymahani.

Stavy majetku a zavazkl se zaznamenaji v inventurnich soupisech, které musi byt podepsany
osobami odpovédnymi za provedeni inventarizace. Za inventarizaci stavu majetku a zavazk,
ktery se ovétuje dokladovou inventurou, odpovida povéfena dodavatelska firma.
Inventarizacni komise vyc¢isli v zavérecném protokolu ptipadné inventurni rozdily, uvede
majetek, ktery svou soucasnou hodnotou neodpovida ucetnimu stavu, a navrhne dalsi feSeni
(napt. vyfazeni hmotného majetku z pouzivani, tvorba opravnych poloZek, ptehodnoceni
ucetnich odpistt ve vztahu k dobé upottebitelnosti urcitého druhu majetku). Zavérecnou
zpravu o inventarizaci predklada inventarizani komise piedsedovi Vyboru partnerstvi MAS.
Terminy provedeni inventarizaci a jmenovani inventarizacni komise stanovi predseda Vyboru
partnerstvi MAS.

4. Cestovni nahrady pri pracovnich cestach

Pracovni cestou se rozumi:
e vyslani pracovnika k vykonu prace na jiné misto, nez je jeho pravidelné pracoviste,
e zastupovani MAS na pracovnich nebo reprezentacnich akcich,
e pracovni cesty statutarniho zastupce, nebo jeho zastupcii v rdmci €innosti pro MAS.
Podminky a pribéh pracovni cesty musi byt uréeny pied jejim zapocetim, a to ve formé
pisemné potvrzeného povoleni k pracovni cesté (mozny je napf. e-mail).



Po ukonceni pracovni cesty je pracovnik povinen dolozit Vyuctovani pracovni cesty,
jehoz soucasti je Cestovni prikaz.
Ptipadna vyse stravného je stanovena Zakonikem prace, zdkonem ¢. 262/2006 Sb.

Nahrada prokazanych vydaji za ubytovani: pracovnik je povinen v ubytovacim zatizeni
nahlasit vystavovateli danového dokladu veSkeré nalezitosti. V ptipadé ztraty dokladu nelze
uznat Cestné prohlaseni, pracovnik musi dolozit duplikat vystaveny ubytovatelem.

Nahrada prokazanych jizdnich vydaju: pracovnikovi bude proplaceno prokazané jizdné
ve vysSi ceny jizdného pii vyuziti autobusové dopravy, pii cestdch vlakem je poskytovéana
nahrada pouze do vyse bézné ceny za jizdné rychlikem ve druhé tiid€, neni-li uréeno jinak.

Nahrada za poZivani soukromych motorovych vozidel: soukromym motorovym vozidlem
se rozumi vozidlo FO. Dohodne-li se nadfizeny opravnény podepisovat cestovni piikaz
s pracovnikem, Ze pfi pracovni cesté pouzije soukromé motorové vozidlo, ptislusi mu:

e sazba zakladni ndhrady ve vysi stanovené vyhlaskou MPSV,

e nahradu vydaji za pohonné hmoty podle cen pohonnych hmot, platnych v dobé
pouziti vozidla a ptepoctenych podle spotieby, vypoctené aritmetickym priimérem
zudaji uvedenych v technickém priikkazu vozidla. Pro vypocet ndhrady se pouzije
cena stanovena ve vyhlaSce MPSV. Pro pracovni cesty mohou byt jen vozidla
havarijné¢ pojisténd, aby nemohlo dojit ke sporim o odpovédnost piekazce cesty
v ptipad¢ dopravnich nehod.

5. Dovolena na zotavenou

Délka dovolené na zotavenou je stanovena v délce 20 pracovnich dni v jednom kalendainim
roce.

6. Zavérefna ustanoveni

1.  Tato interni smérnice nahrazuje vSechny diive schvalené interni smérnice tykajici
se téchto oblasti.

2. Interni smérnice byla schvalena programovym vyborem dne: 15. 04. 2026

3. Tato interni smérnice nabyva ucinnosti dnem 15. 04. 2026

V Teplé, dne 15. 04. 2026

Ja n Digitalné podepsal

Jan Orosz
Datum: 2026.04.20
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Jan Orosz

Statutarni zastupce MAS Kraj Zivych vod, z.s



		2026-04-20T10:27:41+0200
	Jan Orosz




