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Vnitrni smeérnice
Ceskomoravského svazu zemédélskych podnikateld
(dale také Svaz)

Pravni forma: Odborova organizace a organizace zaméstnavatel(l
Organizace zapsana: spisova znacka L 1074 vedena u Méstského soudu v Praze
Sidlo: Slezskd 7, 120 00 Praha

Kancelar: Slezska 7, 120 00 Praha

IC: 14888220

Statutarni organ: predseda

Podpisové pravo: predseda

Hlavni ¢innost: Haji a prosazuje hospodarské, socialni a jiné zajmy svych
clend

Smérnice:

1. Obéh ucetnich dokladu

2. Potizovani, nakladani s majetkem a odpisovy plan

3. Zasady pro uctovani nakladd a vynostli, dohadnych Gctd, tvorbu opravnych polozek,

pro prepocet valut a deviz na ¢eskou ménu

4. Provadéni inventarizace majetku a zavazk

5. Limit pokladni hotovosti

6. Cestovni nahrady pfi pracovnich cestach

7. Stanoveni vyse clenskych prispévka

Prilohy:

1. Stanovy Svazu

2. Jednaci fad

3. Clenska prihlaska

Zakladni pojmy

Uéetni jednotka: podle §1 zdkona 563/1991 Sb. o Ucetnictvi je pravnickd osoba

Ceskomoravsky Svaz zemédélskych podnikatel(i

Pracovnik: ¢len svazu, statutarni zastupce nebo zaméstnanec (pokud neni v textu
konkretizovano) vztahuje se ustanoveni smérnice na kazdou osobu, kterd ma vaci ucetni
jednotce clensky nebo pracovné-pravni vztah (¢lensky vztah plati pro obdobi, kdy ucetni
jednotka nema zfizenou kancelar a nezbytné ukony vykonavaji ¢lenové jako dobrovolnici).

N
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Smérnice . 1.

Obéh ucetnich dokladu

1. Vyznam a UCel planu obéhu Gcetnich dokladu

Zakon €. 563/1991 Sb,, o UcCetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl, stanovi rozsah,
zpUsob a prliikaznost vedeni Ucetnictvi. Skute¢nosti, které jsou pfedmétem ucetnictvi,
musi byt vzdy dolozeny ucetnimi doklady.

Ugetni doklady jsou priikazné Ucetni zaznamy, které musi obsahovat:

a) oznaceni Ucetniho dokladuy,

b) obsah Ucéetniho pfipadu a jeho Ucastniky,

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

d) okamzik vyhotoveni U¢etniho dokladuy,

e) okamzik uskuteénéni uUcetniho pfipadu, neni - li shodny s datem podle
pismene d),

f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za Ucetni pfipad a
podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Plan obéhu ucetnich dokladl vymezuje podminky pro obéh dokladl, které jsou
ucetnimi doklady nebo jsou soucastmi Ucetnich dokladd nebo na né vzhledem k
povaze pouziti navazuiji.

Plan obéhu ucetnich dokladl je zakladnim dokumentem, ktery je soucasti vnitfniho
kontrolniho systému, vymezuje zpUsob a formy kontroly vécné a formalni spravnosti a
stanovuje pravidla pro UpIné, prikazné a spravné vedeni U¢etnictvi. Zabezpecuje Ukoly
vyplyvajici ze zakona €. 563/91 Sb. o Ucetnictvi, ve znéni platném po novele ¢. 609/2020
Sb. a dalsich platnych prdvnich predpist (ZDP, U¢etni standardy atd.).

Plan obéhu Ucetnich dokladd rozlisuje ucetni doklady a postup obéhu od vydani az po
zauctovani vcetné prezkusovani. Pracovnici jsou povinni planovany obéh ucetnich
dokladd dodrzovat, a to jak z hlediska obsahu, tak i z hlediska postupt a terminai.

2.  Zpusob ovérovani vécné spravnosti Uéetnich dokladu
Ovérovani vécné spravnosti je soucasti prezkusSovani ucetnich dokladd a zajistuje
vérohodnost a spravnost Udajd, které vstupuji do Ucetni evidence. V&cnou spravnost
OVEruji pracovnici, ktefi o hospodarske operaci rozhodli nebo ji schvalili.
Ovérovanim vécné spravnosti se rozumi predevsim:
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- ovéfovat soulad udajl na ucetnim dokladu se skuteénym stavem, tzn. soulad
se smlouvou, objednavkou, dodacimi podminkami;

- opatfit doklad pisemnym vysvétlenim, pokud jsou potfebna pro spravné
zauctovani ucetnich pfipadd;

- dokladat ucetni doklady pred zauctovanim pfislusnou dokumentaci, napf.
uzavienou smlouvou, u vnitfnich Ucetnich dokladd napf. rozpisem,
odlvodnénim;

- prezkuSovat pfripustnosti UCetnich operaci, tzn., zda nejsou v rozporu
s vnitfnimi predpisy ucetni jednotky a se zavaznymi pravnimi predpisy;,

- dodrzovani ustanoveni § 35 zakona o ucetnictvi o opravach pisemnosti, aby
opravy chyb v ucetnich dokladech a souvisejicich pisemnostech byly uplné,
prikazné, spravné a trvanlivé.

Pokud pracovnik povéreny kontrolou zjisti, ze Ucetni doklad neodpovida stanovenym
podminkam pro vécnou kontroluy, je povinen ucinit opatfeni k napravé chybného stavu,
aby se predeSlo nedostatkim v Ucetnictvi a pfipadnym nasledkdim. Pracovnik ma
povinnost informovat nadfizeného pracovnika nebo organ Svazu.

Neni-li jmenovité urceno, kdo vécnou kontrolu provadi, odpovida za jeji provedeni
pracovnik povéreny schvalenim ucCetni operace. Vécna kontrola je dolozena
souhlasem, podpisem odpovédného pracovnika a datem ovéreni vécné spravnosti.

3. Zpusob ovéfovani formalni spravnosti

a) Ucetnich dokladu
Formalni spravnosti se rozumi vyplnéni dokladd vSemi pfedepsanymi Udaji a povinné
stanovenymi nalezitostmi, jde-li o ucCetni doklady. Soucasti kontroly formalni
spravnosti je téz kontrola spravnosti vypoctl, kompletnost pfilozené pfilohy, opravnéni
a spravnost podpist pracovnikl na Ucetnich dokladech, ktefi doklad, popf. jiné
pisemnosti ovérili a schvalili apod.
Za prezkouseni formalni spravnosti odpovida ten pracovnik, ktery doklad vyhotovil
nebo pofidil data pro vyhotoveni pocitacem. Potvrzeni formalni spravnosti je tedy
realizovano podpisem osoby, ktera doklad vyhotovila.
V externich Ucetnich dokladech (dodaci list, faktura, pokladni doklad apod.) zodpovida
za provedeni kontroly formalni spravnosti ten pracovnik, ktery doklad pofizuje do
evidence.
Ucetni doklady jsou origindlni pisemnosti a musi obsahovat nalezitosti dle §11 zakona
0 Ucetnictvi.

b) vedeni Géetnictvi
Za formalni spravnost vedeni U¢etnictvi odpovida osoba odpovédna za Ucetnictvi. Tzn,,
odpovida zejména za:
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- spravnost sestavovani predvah podle U¢td hlavni knihy za Ucelem souhlasu
shody udajl a obratd na syntetickych a analytickych uUctech;

- spravnost Ucetnich vykaz(, tj. na schvalenych vzorech formulari ministerstva
financi, popf. tisténych za pomoci vypocetni techniky, a odpovidajicich témto
schvalenym vzorlm formularg;

- spravnost a provazanost UCetnich zaveérek na Udaje UCetnictvi a na Udaje
poslednich predchazejicich ucetnich zavérek, tzn. zda je dodrzena bilancni
kontinuita.

V Ucetni jednotce se vyhotovuji uCetni knihy podle § 13 zakona o ucetnictvi.

Seznamy pouzivanych ¢&iselnych fad jednotlivych dokladd, popf. jinych zkratek a
symbolU:

Néazev dokladu Ciseln4 fada
Faktury (danové doklady) odbératelské (vystavené faktury)

poradové Cislo - variabilni symbol 000000

(rrrréce)

poradové evidenc¢ni ¢islo v Ucetnictvi  121... (Trrécée)
Faktury (danové doklady) dodavatelské (pfijaté faktury)

poradové eviden¢ni ¢islo v UCetnictvi  221... (2rréce)
Pokladni doklady (pfijmové/vydajové)

Prijmové POP21.... (rrmmcaé)

Vydajové POV21... (rrmm¢¢)
Bankovni vypisy GEMB2021 (rrrréc)
Zauctovani mezd 315... (3rreee)
Vnitfni G¢etni doklady VUD2021 (rrrreée)

Danové doklady jsou Cislovany stejnym systémem jako uzivané Cislovani ucetnich
dokladl. V pfipadé chybného uziti Cisla (vynechani nebo duplicita) je povinnost
odpovédného pracovnika zaznamenat rozsah oprav a zmén a kopii ulozit v uctarné
ucetni jednotky.

4.  Podpisové vzory

Smérnice obsahuje vymezeni osob, které schvaluji a kontroluji ucetni operace.
Podepisovani za ucetni jednotku se déje pfipojenim jména a vlastnorucniho podpisu
opravnéné osoby. Opravnéni podepisovat za ucetni jednotku ma predseda, 1.
mistopredseda nebo jiny zastupce, popr. jiny pracovnik ucetni jednotky na zakladé pIné
moci predsedy.

Podpisové vzory s uvedenim Casové platnosti jsou prilohou této smérnice a jsou
ulozeny v kancelafi ucetni jednotky.
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Za aktualizaci podpisovych vzor( odpovidd pfedseda Svazu.

5. Podminky pro provedeni ro¢ni Ucetni zaverky

V pribéhu ucetniho obdobi je nutné provadét kontrolu Uétovanych pfipadd a jejich
opravnénosti. Pfedseda Svazu nebo povéreny pracovnik zajisti v terminu 30. ¢ervna
sestaveni pfehledu uétovanych dokladd. Tento bude predlozen pfedsednictvu Svazu.
Hlavnim cilem pripravy roc¢ni Ucetni zavérky je ovéfit, zda jsou v Ucetnictvi zachyceny
vSechny ucetni pfipady uplynulého hospodarského roku.

Pro kontrolu zajisténi zauctovani vsech Ucetnich pfipadl a vyjadfeni realné majetkové
situace ucetni jednotky musi byt dodrzeny tyto zasady:

a) konkrétni opatfeni k zabezpeceni realizace ro¢ni zavérky jsou navrzena do 15.
prosince bézného roku ucCetnim ucetni jednotky, schvaluje predseda ucetni
jednotky;

b) opatfeni musi byt zamérena zejména na:

- podchyceni vSech dodavatelskych faktur tykajicich se bézného rokuy;

- podchyceni provedenych, ale nevyfakturovanych dodavek na dohadné ucty
(aktivni i pasivni);

- vyfakturovani vsech prosincovych zakazek zakaznikdm;

- odsouhlaseni pfirlstkd a uUbytkd hmotného majetku do konce roku
s Ucetnimi doklady;

- vyhodnoceni inventarizaci uskutec¢nénych za rok a zuctovani inventurnich
rozdil;

- zhodnoceni potfeby zmén ocenéni majetku (pohledavky, zasoby, hmotny
majetek);

- stanovenitermind pro predani a zuc¢tovani samostatné evidovanych agend.

6.  Archivace Ucetnich dokladl

Za archivaci Uc¢etnich dokladd odpovida ucetni jednotka. Pfi archivaci se fidi §31 a §32
zakona o ucCetnictvi. Prostory pro archivaci jsou v kancelari Svazu.
Schréanky archivovanych dokladl (Sanony, krabice) oznaci pracovnik odpovédny za
archivovani téchto dokladu:

- obdobim, kterého se tykaji,

- Cislem dokladt a druhem dokladd,

- datem skartace.

vewvrs

7. Obéh nejdulezitgjsich ucetnich dokladl a pisemnosti

a) vystavené faktury
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Na zakladé predloZenych podkladl pro fakturaci vystavi odpovédna osoba fakturu.
Faktura bude neprodlené zapsana do knihy vydanych faktur. Original bude zaslan
dodavateli, 1. kopie zauétuje odpovédna osoba a 2. kopie (nebo elektronicky zaznam)
zalozena k prislusné akci.

b) pfijaté faktury

Prijata faktura bude zapsana do knihy pfijatych faktur a podrobena formalni a vécné
kontrole (provadi pracovnik, ktery objednal dodavku, resp. provedeni praci a sluzeb).
Z textu faktury musi byt zfejmé, o jakou dodavku se jedna, nestaci pouze odkaz na
dodaci list. Vramci veécné kontroly se zkouma, zda realizovana dodavka odpovida
objednavce, resp. uzaviené smlouvé s dodavatelem, a to co do rozsahu, kvality a
fakturované ¢astky. Pokud neodpovida, vyhotovi doklad o reklamaci vac¢i dodavateli a
kopii reklamace preda predsedovi a Ucetnimu Jestlize fakturované mnozstvi, rozsah,
kvalita a cena odpovidaji realizované dodavce, potvrdi tuto skutecnost, preda fakturu
predsedovi, ten zajisti v souladu se schvalenym rozpo¢tem uhradu podle data
splatnosti. Faktura bude poté predana odpovédnému pracovnikovi k zauctovani.

c) objednévky
Objednavky vystavuje predseda nebo poveéreny pracovnik. Objednavku Ize vystavit
pouze na schvalenou akci, po predloZeni a odsouhlaseni rozpoctu (schvaluje Uzké
veden).
Objednavky na realizaci projektll Svazu nebo realizaci aktivit ve spolupraci
s ministerstvy ¢i jinymi partnery (podlozené objednavku nebo smlouvou) mize vystavit
predseda nebo jim povérena osoba bez souhlasu Uzkého vedeni.

d) drobna vydani (pokladni doklady)

Za drobna vydani jsou povazovany vydaje do 5 000 K¢. Ostatni platby se prednostné
hradi bezhotovostni transakci. V Ucetni jednotce jsou penize v hotovosti sledovany
v jedné hlavni pokladné (pokladni kniha vedena v Ucetnim programu). Pokladnu vede
predseda, popf. jim povéreny pokladnik, vystavuje prijmoveé i vydajové pokladni doklady,
odpovida za vécnou spravnost, vede pokladni knihu.

Predseda i jim povereny pokladnik maji sepsanou hmotnou odpovédnost. Pokladni
doklady jsou pribézné predavany odpovédné osobé k zauctovani. Fyzicka inventura
pokladni hotovosti se provadi dvakrat v pribéhu ucéetniho obdobi, z toho nejméné
jedenkrat namatkove. O inventure je pofizen zapis, jehoz prilohou je vyCetka platidel.

e) bankovni vypisy
Ke styku s bankou je opravnén predseda nebo povéreny ¢len predsednictva nebo
povereny pracovnik. Vypisy z bankovniho UCtu jsou predany odpovédné osobée
k zauctovani. Po zauctovani je vypis zalozen.
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Prikazy k vybéru penéz v hotovosti vypisuje predseda, popf. jim povéreny pracovnik.
Podpisoveé pravo k vybérdm z bankovniho Uétu ma predseda, 1. mistopredseda, popf.
povéreny pracovnik, kazdy samostatné. Soucéasti bankovniho Uétu mdize byt platebni
bankovni karta. Za jeji pouzivani odpovida predseda Svazu, pfipadné povéreny

pracovnik.

f) mzdy
Predseda nebo povéreny pracovnik vede na zakladé uzavienych pracovnich smluv a
dohod mésicni prehled o poc¢tu odpracovanych hodin pro jednotlivé pracovniky. Tento
prehled je bezprostfedné po skonceni meésice predan ucetnimu, ktera provede vypocet
mezd, jejich zauctovani a tisk vyplatnich listkd. Uhrady mezd jsou provadény
prednostné formou bezhotovostni.

Prehled o pFezkuSovani U¢etnich dokladd podle kompetenci a podpisovych vzor(:

Doklad Vécna spravnost Formalni sprdvnost
Prijaté faktury odpovédna osoba, predseda odpovédna osoba
Vydané faktury podklady odpovedny pracovnik odpovédna osoba

vécné odpovida odpovédna osoba

Pokladni doklady

odpovédna osoba, povéreny
pracovnik

odpovédna osoba

Bankovni vypisy

pfikazy k Uhradé predseda,
odpovédna osoba

odpovédna osoba

Mzdy

predseda nebo odpovédna osoba

odpovédna osoba

Zauctovani Ucetnich
dokladl

odpovédna osoba

odpovédna osoba

Pofizovani majetku v jednotkové pofizovaci cené:

do 3000 K¢

povereny pracovnik

odpovédna osoba

do 25 000 K¢

predseda

odpovédna osoba

nad 25 000 K¢

predseda a predseda DR

odpovédna osoba

Poskytovani zaloh
dodavatellm a
zameéstnancim

odpovédna osoba, predseda

interni

odpovédna osoba / predseda

Zugtovani s institucemi
socialniho a zdravotniho
pojisténi

odpovédna osoba, predseda

interni

odpovédna osoba / predseda

Slezska 7
120 00 Praha 2
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Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 9. listopadu 2021.

Ing. FrantiSek Winter
predseda Svazu
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Smérnice ¢. 2.

Pofizovani majetku, naklddani s majetkemn a odpisovy plan

1. Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

Nové pofizeny dlouhodoby hmotny majetek (dale jen DHM) a dlouhodoby nehmotny majetek (dale
jen DNM) ve smyslu zakona o Ucetnictvi se zatfidi do pfislusnych odpisovych skupin podle § 30 a
prilohy k zakony €. 586/1992Sb. O danich z prijmu a po zarazeni do uzivani odepisovan zrychlenymi
odpisy ve smyslu vySe citovaného zakona. Podkladem pro vyrazeni je vyrazovaci nebo likvidacni
protokol.

Drobnym nehmotnym majetkem se rozumi nehmotny majetek s pofizovaci cenou nizsi nez
60 000 KC. Tento majetek bude uctovan pfi porizeni na prislusnou analytiku, bez dalsiho sledovani
v operativni evidenci.

Drobnym hmotnym majetkem se rozumi hmotny majetek s pofizovaci cenou nizsi nez 40 000 K¢
a dobou pouziti delsi nez 1 rok. Tento majetek bude pfi porfizeni uctovan na prislusnou analytiku
Uctu 5071. O majetku v pofizovaci cené vyssi nez 3 000 K¢ vede odpovédny pracovnik operativni
evidenci az do jeho vyrazeni.

2. Ocenovani
Investicni majetek je ocenovan porizovaci cenou ve smyslu pfislusnych ustanoveni zakona o
Ucetnictvi. Pofizovaci cena je tvofena cenou pofizeni (cena podle kupni nebo jiné smlouvy o nabyti
majetku) a vedlejSimi pofizovacimi ndklady. Pofizovaci cena i vedlejsi pofizovaci ndklady jsou
definovany zakonem o Ucetnictvi. Mezi vedlejsi pofizovaci naklady patfi zejména naklady na
dopravuy, clo, montaz, uroky do doby uvedeni do provozu apod.

3. Pofizovani
O pofizeniinvesti¢niho a drobného hmotného a nehmotného majetku rozhoduije:

1. zodpovédny pracovnik o majetku v jednotkové pofizovaci cené do 3 000 K¢ (veetné DPH);

2. predseda o majetku v jednotkové pofizovaci cené do 25 000 K¢ (veetné DPH);
3. predseda a pfedseda dozoréirady o majetku v pofizovaci cené nad 25 000 K¢ (v&etné DPH)

4.  Odpisovani majetku

Odpisovani majetku se fidi vyhlaskou ¢. 324/2015 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd, pro ucetni jednotky, u kterych
hlavnim predmétem Cinnosti neni podnikani, podle §38 a §39.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 9.listopadu 2021

N
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Ing. FrantiSek Winter
predseda Svazu
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Smeérnice ¢. 3.

Zasady pro uctovani nakladd a vynosu, dohadnych uctd,
tvorbu opravnych poloZek a pro pfepocet valut a deviz na
¢eskou ménu

1. Zdasady pro ¢asové rozliseni nakladl a vynostu

Naklady a vynosy se uctuji v zasade do obdobi, se kterym Casove a vécné souviseji. Nevyznamné
a pravidelné se opakujici vydaje Ci prijmy, které zameérné nesleduji zkresleni hospodarskeho
vysledku, se Uctuji na konci Ucetniho obdobi do nakladl ¢i vynosl bez ¢asového rozliseni.
Jedna se zejména o:

- predplatné novin a ¢asopisu,
nakupy kalendard a diar na pristi rok,
silnicni znamky nakoupené v prosinci,
pojistné.
Za nevyznamné se povazuji ¢astky neprevysujici 2 000 K¢.

Casové rozliseni je nutné u nakladd a vynost u &astek od 2 000 K&, a to:
a) naklady pfistich obdobi, zejména:
- predem placené najemné vcetné financniho pronajmu;
- predem placené pojisténi majetku (motorovych vozidel apod.);
b) vydaje pfistich obdobi:
- veskeré naklady placené pozadu, napf. najemné;
c) vynosy pristich obdobi:
- pfijmy za plnéni poskytovana v pozdé&jsim obdobi (kromé zaloh), napf.
dohodnuté pfedem placené pfijmy z urokd, najemného;
d) pfijmy pristich obdobi:
- dodané nevyuctované a nevyfakturované vynosy.

2. Zasady pro tvorbu dohadnych polozek
Ke stanoveni vySe dohadnych polozek se pouzije podle moznosti a charakteru polozky odhad,
stanoveny na zakladé co nejpresnéjsiho propoctu — napf. z udajl ze stejného obdobi minulého roku
se zohlednénim cenového vyvoje, z Udajl ze smlouvy, objedndvky apod.

a) dohadné polozky aktivni, a to zejména:
- nepotvrzeny narok nahrady od pojistovny;
- nepotvrzené a nepfijaté uroky z vklad;

b) dohadné polozky pasivni:
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- dodavatelem dodané nevyfakturované vykony Ci zbozi.

Na dohadné polozky je nutné naklady a vynosy prouctovat koncem roku podle dostupnych
informaci. V nasledujicim obdobi se prouc¢tuje na tyto Ucty doklad potvrzujici zavazek cCi
pohledavku. Rozdil oproti skute¢nosti vznikly urcitou nepresnosti odhadu se prouctuje na prislusny
Ucet nakladd a vynosl bézného roku a je darfiové ucéinny.

3. Prepocet valutovych a devizovych operaci na ¢eskou ménu

Pro prepocet devizovych a valutovych operaci je pouzivan v pribéhu roku aktudlni kurz Ceské
narodni banky. Pro prepocet penéznich prostfedk(, pohledavek a zavazkl v cizi méné se pouzije
kurz Ceské narodni banky platny k 31. 12. béZného roku, pokud nenf stanoveno zavaznym pravnim
predpisem jinak.

4. Zasady pro tvorbu a Cerpani rezerv a opravnych prostfedk

Tvorba rezerv se fidi zakonem 563/1991 Sb. o uUCetnictvi, zakonem 593/1992 Sb. o rezervach a
dalSimi predpisy. V Uvahu pfichazi tvorba rezerv na opravy hmotného majetku a kurzové ztraty.
Tvorba opravnych polozek se fidi zakonem 563/1991 Sb. o ucetnictvi a vyhlaskou ¢. 324/2015 Sb.
Vychazi z inventarizace majetku, a to predevsim pohledavek a hmotného majetku vedeného
v UcCetnictvi ucetni jednotky.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 9.listopadu 2021

Ing. FrantiSek Winter
predseda Svazu

12

Slezska 7 1CO 148 88 220 +420 227 010 354 info@cmszp.cz WWW.CmMSzp.cz
12000 Praha 2 ¢.0.122 01 504 /0600



)74

MSZP

Geskomoravsky svaz
zZeméddiskych podhikatelc

Smérnice ¢. 4.

Provadeéni inventarizace majetku a zavazk

Inventarizace majetku a zévazkd je upravena zdkonem &. 563/1991Sb. o Ucetnictvi. Radné
provedena inventarizace je podminkou pro dodrzeni podminky prdkaznosti Ucetnictvi Ucetni
jednotky.
Inventarizaci podléha veskery majetek a zavazky vedené v UcCetnictvi na rozvahovych uctech,
podrozvahovych Uc¢tech a v operativni evidenci. Inventarizace se provadi v pribéhu poslednich tfi
meésicl Ucetniho obdobi nebo v prvnim mésici nasledujicim po tomto obdobi v terminech a ke dni
stanovenému z prikazu uzkého vedeni Svazu. Ke dni rocni UCetni zaverky se zjisténé stavy majetku
upravi o pfislusné pfirlstky a Ubytky.
U hmotného majetku Ize inventarizaci provadét jednou za dva roky. Penézni prostiedky v hotovosti
se inventarizuji dvakrat do roka. Ostatni majetek a zavazky vzdy jedenkrat za rok ke dni ucetni
zaverky.

1. Postup pfi provadéni inventarizace
Postup pfi provadeni inventur se organizuje tak, aby byly zjistény skute¢né stavy majetku a zavazkd.
Inventury provadi inventarizacni komise jmenovana uzkym vedenim Svazu. Pfi inventurach je tfeba
zjistovat, zda je stanovena odpovédnost za svéfeny majetek.

2. Inventury
Skutecné stavy majetku hmotné a nehmotné povahy se ovéruji fyzickou inventurou, pfi kontrole
hmotného investi¢niho majetku se kontroluje i jeho prisluSenstvi. Stavy zavazk( a ostatnich slozek
majetku inventurou dokladovou, kde se skuteény stav majetku a zdvazk( ovéruje podle dokladd a
zapisU v Ucetni nebo operativni evidenci. Pri inventure pohledavek je nutné se pfesvedcit, zda mezi
nimi nejsou pohledavky nezaplacené ve Ihaté splatnosti a zda byla u¢inéna patficna opatfeni
k jejich vymahani.
Stavy majetku a zavazkd se zaznamenavaji v inventurnich soupisech, které musi byt podepsany
osobami odpovednymi za provedeni inventarizace. Za inventarizaci stavu majetku a zavazk(, ktery
se ovéruje dokladovou inventurou, odpovida odpovédna osoba.
Inventarizacni komise vycCisli v zavérecném protokolu pfipadné inventurni rozdily, uvede majetek,
ktery svou sou¢asnou hodnotou neodpovida U¢etnimu stavuy, a navrhne dalsifeSeni (napf. vyrazeni
hmotného majetku z pouzivani, tvorba opravnych polozek, pfehodnoceni ucetnich odpist ve vztahu
k dobé upotfebitelnosti uréitého druhu majetku). Zavérecny protokol pfeda uzkému vedeni Svazu a
dozorci radé Svazu.
Terminy provedeni inventarizaci a jmenovani inventarizacnich komisi stanovi uzké vedeni Svazu.
Hmotné odpovédny pracovnik mlze byt ¢lenem komise, ne vSak jejim vedoucim.
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Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 9.listopadu 2021

Ing. FrantiSek Winter
predseda Svazu
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Smeérnice ¢. 5.

Limit pokladni hotovosti

V Ucetni jednotce jsou penize v hotovosti sledovany v jedné hlavni pokladné. Maximalni vyse
hotovostni pokladny je stanovena na 20 000 K¢. Pokladnu vede pfedseda nebo jim povéreny
pokladnik, to znamena, Ze vystavuje prijmove i vydajové pokladni doklady, odpovida za vécnou
spravnost, vede pokladni knihu.

Predseda i jim povereny pokladnik maji sepsanou hmotnou odpovédnost. Inventura pokladni
hotovosti se provadi nejméné dvakrat do roka.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 9.listopadu 2021.

Ing. FrantiSek Winter
predseda Svazu
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Smérnice ¢. 6

Cestovni nahrady pfi pracovnich cestach

Pracovni cestou se rozumt:

vyslani pracovnika k vykonu prace na jiném misté nez je jeho pravidelné pracoviste,
zastupovani Svazu na pracovnich nebo reprezentacnich akcich,

pracovni cesty statutarniho zastupce nebo jeho zastupct v ramci ¢innosti pro Svaz,
pracovni cesty ¢lent organl na zakladé vyslani organt Svazu nebo dozoréi rady Svazu.

Podminky a priibéh pracovni cesty musi byt uréeny pred jejim zapocCetim, a to ve formé pisemné
potvrzeného povoleni k pracovni cesté (mozny je napf. e-mail, fax, schvaleny projekt Svazu).

Po ukonceni a vyuctovani pracovni cesty je pisemné povoleni soucasti vyplnéného ,Vyuctovani
pracovni cesty”. Povinnosti pracovnika je po ukonceni pracovni cesty vyhotovit zpravu z pracovni
cesty.

1. Tuzemské pracovni cesty
Pracovni cestou se rozumi doba od nastupu na pracovni cestu az do navratu. Pracovnikovi po dobu
pracovni cesty nalezi nahrady cestovného a stravného podle Zakoniku prace.
Sazby stravného jsou stanoveny takto (od 01/21):

Doba trvani cesty stravné
5-12 hod. 91 Ke¢

12 - 18 hod. 138 K¢
nad 18 hod. 217 K¢

Bude-li na pracovni cesté plné zabezpeceno bezplatné stravovani, stravné se nevyplaci. Bude-li
stravovani zabezpecCeno ¢asteCné, stravné se krati z urCené vySe stravného za kazdé poskytnuté
jidlo, které ma charakter:
- jestlize bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, prislusi mu
stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu dle podle Zakoniku prace.
Sazba stravného bude kazdoro¢né upravena podle pfislusné smérnice MPSV.

Néhrada prokdzanych vydajl za ubytovani: pracovnik je povinen v ubytovacim zafizeni nahlasit
vystavovateli danového dokladu veskeré nalezitosti. V pripadé ztraty dokladu nelze uznat Cestné
prohlaseni, pracovnik musi dolozit duplikat vystaveny ubytovatelem. Zaméstnanci pfislusi nahrada
vydajll za ubytovani, které dolozi dokladem, maximalné vSak do vySe 1 500 K¢& za osobu a noc.
Ndéhrada prokézanych jizdnich vydaju: pracovnikovi bude proplaceno prokazané jizdné ve vysi ceny
jizdného privyuziti autobusoveé dopravy, pfi cestach vlakem je poskytovana nahrada pouze do vyse
bézné ceny za jizdné ve druhé tride, pokud neni urceno jinak.
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Nahrada za pouzivani soukromych motorovych vozidel: soukromym vozidlem se rozumi vozidlo
FO. Dohodne-li se nadfizeny opravnény podepisovat cestovni pfikaz s pracovnikem, ze pfi pracovni
cesté pouzije soukromé motoroveé vozidlo, prislusi mu:

- sazba zakladni nahrady ve vysi stanovené vyhlaskou MPSV,

- ndhrada vydaji za pohonné hmoty podle cen pohonnych hmot, platnych v dobé pouziti
vozidla a pfepoctenych podle spotfeby, vypoctené aritmetickym primeérem z Udaji uvedenych v
technickém prikazu vozidla.

Cenu pohonné hmoty je zaméstnanec povinen dolozit dokladem, jehoz datum je shodné s datem
uskutecnéné pracovni cesty.

Pouzit soukromé vozidlo ke sluzebni cesté mlze pouze ten zaméstnanec nebo vysland osoba,
ktery se zd&astnil proskoleni a pfezkouseni o odborné zplsobilosti fidi¢d, které je soucasti predpist
BOZP. Pro pracovni cesty mohou byt pouzita jen vozidla havarijné pojisténa, aby nemohlo dojit ke
sporlim o odpovédnost pfikazce cesty v pfipadé dopravnich nehod.

2. Zahranicni pracovni cesty

Zahraniéni pracovni cestou se pro Udely této smérice rozumi doba pracovni cesty z CR do
zahranici, doba pracovni cesty v zahrani¢i a zpét do CR. Rozhodnd doba pro vznik nahrady v cizi
meéné je prekroceni Ceské statni hranice nebo planovany odlet a prilet pfi letecké preprave.
Pracovnikovi vznika zakonny narok na stravné, pokud doba na Uzemi ciziho statu je alespon v délce
trvani jedné hodiny.

Pracovnik je povinen se pred uskuteCnénim zahranicni pracovni cesty pojistit. Aby doklad byl
uznatelny, musi byt na pojistné smlouvée typ cesty pracovni (sluzebni). Nelze vyuzit soukromé
cestovni pojisténi.

Pracovnikovi vyslanému na zahraniéni sluzebni cestu pfislusi:

Stravné: vysSe stravného v cizi méne je stanovena ze zakladni sazby stravného stanovené pro stat,
ve kterém pracovnik stravi v kalendarnim dni nejvice Casu. Zakladni vySi stanovuje Ministerstvo
financi vyhlaskou a je vyhlaseno vzdy s ucinnosti od pocatku roku. Bylo-li zaméstnanci béhem
zahranicni pracovni cesty v zahranici poskytnuto bezplatneé jidlo, pfislusi zaméstnanci zahranicni
stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu uvedenou v pfislusné vyhlasce.

Kapesné: neposkytuje se.

Nahrada prokdzanych vydajli za ubytovani: pracovnik je povinen v ubytovacim zafizeni nahlasit
vystavovateli danového dokladu veskeré nalezitosti. V pripadé ztraty dokladu nelze uznat Cestné
prohlaseni, pracovnik musi dolozit duplikat vystaveny ubytovatelem. Zaméstnanci prislusi nahrada
vydaju za ubytovani, které dolozi dokladem, maximalné vsak do vyse 100 EUR za osobu a noc.

Néhrada prokazanych jizdnich vydajd: v pfipadé bezhotovostni platby plati stejna povinnost jako v
predchazejicim odstavci. Jestlize je platba hotovostni, zalohy se nevydavaji. Veskeré jizdenky
hrazené v zahranici pfilozi k vyuctovani. V pripadé ztraty dokladu nelze uznat cestné prohlaseni,
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pracovnik musi dolozit duplikat vystaveny prepravcem. PFi povoleni vyuZiti letecké dopravy musi
zameéstnanec rezervovat letenku co nejdfive po odsouhlaseni cesty k maximalnimu pFispéni ke
snizeni nakladd.

Néhrada vydaji za pohonné hmoty: poskytovani nahrad pfi pouZiti soukromého vozidla je stejné
jako u tuzemské pracovni cesty. U¢etni jednotka uhrazuje sazbu zakladni nahrady po celou dobu
pracovni cesty v ceské méné a po ujeti 350 km na uzemi jiného statu pohonnou hmotu podle ceny
dolozené, primeérné spotfeby motorového vozidla a ujetych kilometrl. To znamena, Ze fidi¢ je
povinen nacerpat pohonné hmoty v den uskutecnéni zahrani¢ni pracovni cesty a doklad pfilozit k
vyuctovani.

Nahrada prok&zanych nutnych vedlejSich vydaji: zalohy se neposkytuiji, veskeré vydaje se proplaci
na zakladé predlozenych vyuctovani.

Drobné poplatky v zahrani¢i napf. vydaje za telefonické (pracovni) hovory, vstupenky, nakup
odbornych publikaci - pouze pri navstéve veletrhu, konference, poplatky za parkovani, garazovani
vozidla, atd. Ize proplatit na zakladé dokladl pfedloZenych pracovnikem a potvrzenych nadfizenym
pracovnikem. V pfipadé, ze je pracovnik nucen na sluzebni cesté sménit hotovost na mistni ménu,
je povinen k vyuctovani dolozit kurz mistni mény.

Po ukonceni pracovni cesty predklada pracovnik vyuctovani do deseti dnl, pokud se nedohodne
jinak.

3. Opravnéni k podpisu
Opravnéni k podpisu jednotlivych cestovnich pfikazt (CP) a vyuctovani pracovni cesty (VPC) ma
predseda nebo povéreny pracovnik.

1. VSichni pracovnici jsou povinni pred nastupem pracovni cesty si nechat podepsat nebo
jinak pisemné potvrdit povoleni k pracovni cesté (napf. e-mail) a po ukoncéeni a vyucétovani
pracovni cesty prilozit toto pisemné povoleni k ,Vyuctovani pracovni cesty”, nebo si nechat
Cestovni prikaz dodatecné podepsat.

2. Povolujici pracovnik podepise jen vyplnény pracovni pfikaz vcetné kolonky ,urceny dopravni
prostredek”.

3. VSichni pracovnici jsou povinni po ukonceni pracovni cesty, vyhotovit zpravu z pracovni
cesty.

4. Pracovni cesty ¢lenl volenych orgdn( a externich pracovnikd
Pokud je na pracovni cestu vyslan ¢len voleného organu nebo externi spolupracovnik je mozné
vyuctovani pracovni cesty podat formou faktury, jejiz prilohou budou vsechny nalezitosti, jako pri
vyucétovani pracovni cesty zaméstnance (viz bod 1. a 2.). Faktura musi byt pfed proplacenim
odsouhlasena predsedou Ci poveérenym pracovnikem.
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Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 9.listopadu 2021

Ing. FrantiSek Winter
predseda Svazu
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Smérnice C. 7
Stanoveni vyse Clenskych pfispévku

1. Schvalovani vySe pfispévku
V souladu se stanovami je schvaleni vySe pfispévku v kompetenci Valné hromady Svazu.

2. Obdobi platnosti a splatnost
Clensky pfispévek se stanovuje pro obdobi kalendafniho roku. Splatnost ro¢niho ¢&lenského
prispévku je kazdorocné dle splatnosti vydaného aviza. Nové prijati ¢lenové jsou povinni zaplatit
Clensky prispévek dle splatnosti vydaného aviza(faktury). Pokud ¢lenu spolku ¢lenstvi zanikne,
Clensky prispévek ani jeho pomérna ¢ast se nevraci.

3. VysSe Clenského pfispévku
Clenské prispévky Svazu jsou dle poctu obhospodafovanych ha. Za 1 ha pddy je vyse 10 K¢,
minimalni vySe &lenského pFispévku je 1 500 K¢&. Clenové — nehospodatici diichodci maji stanoveny
Clensky prispévek v poloviéni vysi (750 K¢&). U kolektivnich ¢lent nebo ¢lenli zameéfenim
podnikatelské cinnost nezemédélskeé povahy. Pri kolektivnich ¢lenech nebo ¢lenech nezemédélské
povahy (neobhospodarujicich ha) se vySe ¢lenskych pfispévkl stanovuje individudiné smluvné.

4. Schvdleni a ucinnost prispévkového fadu

Vyse ¢lenskych prispévk( byla schvalena na valné hromadé dne 9.listopadu 2021

Ing. FrantiSek Winter
predseda Svazu
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