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1. Úvod

Příručka je zpracována pro monitoring a kontrolu projektů, má přehledně vést monitorovacím procesem při příjmu projektů z PRV Leader a realizace SPL Uničovsko 2007-2013

2. Zajištění monitoringu

Monitoring je zajišťován manažerem MAS a monitorovacím výborem. Monitorování probíhá v souladu s podmínkami PRV a v souladu s realizací SPL 
Každý žadatel realizující projekt z opatření IV.1.2. přes místní akční skupinu odevzdává MAS hlášení žadatelů o průběhu realizace projektu. 
Sběrem monitorovacích tabulek je pověřen manažer MAS Uničovsko, o.p.s.  

Monitorovací tabulky žadatelů budou 1x ročně předkládány monitorovacímu výboru, který výsledky vyhodnotí a přednese Valné hromadě MAS. 

Výstupem monitoringu je ucelená tabulka s přehledem o tom, jak jsou naplňovány monitorovací indikátory v souladu se SPL Uničovsko.

Monitorovací zprávy budou rovněž využívány pro evaluaci projektů. Monitorovací a evaluační aktivity jsou nedílnou součástí práce vedení MAS.

Při monitoringu se budou dodržovat následující zásady:

· monitoring se po věcné stránce zaměří na průběh realizace strategie a jednotlivých projektů, na sledování výdajů a vývoje nákladů s ohledem na průběh implementace, na dosahování plánovaných výsledků (viz zejména monitorovací ukazatele) a na posouzení, do jaké míry vedou dosahované výsledky k celkovému poslání MAS,

· monitoring MAS chápe jako průběžný poznávací proces, kdy jsou shromážděné poznatky analyzovány a zjištěné výsledky se promítají do rozhodnutí na úrovni monitorovacího výboru,

· průběh monitorovacího procesu a jeho výsledky se budou pravidelně zaznamenávat ve formě monitorovacích zpráv.

3. Evaluace

Cílem evaluace bude zdokonalení, zvýšení kvality a efektivnosti SPL. Evaluační plán je rozdělen do 4 fází. Kontrolu bude provádět monitorovací výbor, výsledky budou průběžně zpracovávány a předávány valné hromadě. Výsledky evaluace budou zveřejněny na www stránkách sdružení.

• 1. fáze (ex-ante)
Cílem je vyhodnotit vnitřní a vnější vazby SPL s dalšími rozvojovými plány před zahájením realizace. Při hodnocení vnitřních vazeb bude posouzena konzistentnost SPL. Při posouzení vnějších vazeb budou hodnoceny naše cíle a priority s dalšími rozvojovými plány. SPL bude na základě výsledků aktualizován. Kontrolu provede monitorovací výbor 

• 2. fáze (ad-hock)
Tato fáze probíhá v průběhu realizace SPL a směřuje především k hodnocení monitorovacích ukazatelů a k jejich plnění především u konkrétních příjemců podpory, kontrolu bude provádět monitorovací výbor a manažer MAS 2x ročně.

• 3. fáze (on-going)
Tato fáze probíhá plánovaně pro zlepšení realizace strategie a spočívá v naplňování cílů strategie. Tuto kontrolu provede programový výbor ve spolupráci se sekretariátem a navrhne valné hromadě další řešení, postupy, případně aktualizaci SPL. Bude prováděna minimálně 1 x ročně

• 4. fáze (ex-post)
Součástí výroční zprávy sdružení je zpráva uplynulého roku o realizaci SPL. Po skončení realizace bude SPL vyhodnocen a vydána zpráva včetně ekonomických ukazatelů, monitoringu a evaluace. Provede monitorovací výbor ve spolupráci se sekretariátem.

 

 V Uničově dne 22.11.2011
Monitorovací ukazatele
1. Podpora rozvoje zemědělských podniků
	obnova hospodářských a jiných ploch (budov)
	M2

	počet opravených existujících staveb
	kus

	počet novostaveb
	kus


2. Podpora zakládání a rozvoje mikropodniků
	Vytvoření každého nového trvalého pracovního místa
	kus

	Nákup strojů, technologií, vybavení a dalších zařízení sloužících k zakládání a rozvoji mikropodniků
	kus


3. Rozvoj cestovního ruchu

	Zaměření podpořených aktivit - ubytování (v rámci agroturistiky), ubytování (mimo agroturistiku), sport, jiné
	Počet lůžek

	počet novostaveb poskytujících služby cestovního ruchu/ sport
	kus

	počet opravených existujících staveb poskytujících služby cestovního ruchu/ sport
	kus

	Počet osob využívajících zkvalitněné služby.
	osoba


4. Zvýšení atraktivity venkova
	délka (komunikací, chodníků)
	metr


5. Zkvalitnění občanské vybavenosti a služeb venkova
	počet hřišť, počet zbrojnic....
	kus

	počet osob využívající výstupy projektu
	osoba


6. Ochrana a rozvoj kulturního dědictví
	Počet kulturního dědictví venkova - nemovité památky (např. zámečky, tvrze, kostely, hřbitovy, technické památky, drobná sakrální architektura), historické parky a zahrady (vč. alejí, skupin stromů a soliterních dřevin), výstavní expozice a muzea.
	kus

	Počet osob využívajících zkvalitněné služby.
	osoba


Směrnice č. 3/2009
Oběh účetních dokladů
 
1.    Předmět úpravy
1.1 Ustanovení této směrnice se vztahují na oběh vnějších a vnitřních účet​ních dokladů ověřujících provedení hospodářských operací, o nichž se účtuje v účetnictví, např.:

-   faktur (daňových dokladů) a dobropisů za dodávky investiční po​va​hy (dlou​ho​do​bé​ho nehmotného a hmotného majetku),

-   faktur (daňových dokladů) a dobropisů za dodávky neinvestiční (pro​voz​ní) povahy,

  
-   dokladů k ostatním platbám (bez faktur),

 -   dokladů k výplatě mezd, odvodů pojistného na sociální a zdra​vot​ní po​jiš​tě​ní, daní z příjmu a srážek z mezd,

  
-   faktur vydaných externím fyzickým a právnickým osobám,

  
-   dokladů při pracovních cestách,

  
-   pokladních dokladů (příjmových a výdajových),

1.2 Hospodaření účetní jednotky a z toho vyplývající hos​po​dář​ské operace a účetnictví je upraveno zejména následujícími zá​klad​ní​mi předpisy:

  
-   zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších před​pisů,

 -   vyhláškou č. 504/2002 Sb., kterou se provádějí některá usta​no​ve​ní zá​ko​na č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších před​pi​sů, pro účetní jednotky, které jsou územními samosprávnými celky, pří​spěv​ko​vý​mi organizacemi, státními fondy a organizačními slož​ka​mi stá​tu, ve znění pozdějších předpisů,

-   Českými účetními standardy pro účetní jednotky, které účtují podle vyhlášky č. 504/2002 Sb., ve znění pozdějších předpisů, č. 401 až 414,

   

2.    Oběh dokladů - výdajová část
2.1      
 
Dodavatelské faktury
2.1.1    
Objednávky dodávek hmotné a nehmotné povahy
2.1.1.1 
Objednávání dodávek od externích dodavatelů (pořízení, nájem, zho​to​ve​ní, montáž, údržba, oprava nebo úprava věcí movitých či ne​mo​vi​tých, anebo provedení jiných činností a služeb) zabezpečuje manažer nebo předseda účetní jednotky nebo jím pověřený pracovník.

2.1.1.2 
Za rozpočet účetní jednotky odpovídá předseda nebo jím pověřený pracovník. Pověřená osoba vystavuje objednávky na dodávky ve 2 vyhotoveních (1 × do​da​va​tel, 1 × účetní jednotka). 

2.1.1.3 
Při zajišťování dodávek jsou pracovníci povinni dodržovat zásady pro zadávání veřejných zakázek podle zákona č. 40/2004 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů.

2.1.2    Příjem faktur
2.1.2.1  
Došlé  faktury označí pověřená osoba prezentačním razítkem účetní jednotky s datem.



Dále je faktura označena razítkem Finanční kontroly organizace. 

2.1.3    Ověření správnosti, likvidace a placení faktur
2.1.3.1  Příkazce operace – předseda sdružení,  po obdržení faktury zajistí:
               
-  kontrolu věcné, formální a finanční správnosti faktury (daňového do​kla​du),

-  připojení příloh souvisejících s fakturou (daňovým dokladem) na​pří​klad kopie smlouvy nebo objednávky, dodacích listů, příjemky, vý​dej​ky apod.,

-   po zkontrolování dokladu se příkazce operace podepíše do příslušného místa na razítku o finanční kontrole

2.1.3.2 Správce rozpočtu – manažerka sdružení, provede:
               
-  kontrolu platby z hlediska výše rozpočtových prostředků,

               
-  kontrolu přípustnosti operace z hlediska příkazce operace,

               
-  kontrolu podpisu (podpisového záznamu) oprávněného pracov​níka.

- provedení kontroly potvrdí svým podpisem (podpisovým záznamem) do příslušného místa na razítku o finanční kontrole  na účetním dokladu a předá ho účetní k zaúčtování

                  

2.1.3.3 Účetní  provede:
-  kontrolu náležitostí účetního dokladu (§ 11 zákona o účetnictví). Hos​po​dář​ská operace nebude zaúčtována pokud nebude její pří​pust​nost potvrzena podpisem (podpisovým záznamem) opráv​ně​né​ho (od​po​věd​né​ho) pracovníka podle podpisového vzoru.

-  doplnění účtových předpisů a zaúčtování faktur (daňových do​kla​dů) podle připojených dokladů,

-  účtování na majetkové účty v případě dodávek charakteru dlou​ho​do​bé​ho nehmotného a hmotného majetku,

                
- prostřednictvím elektronického bankovnictví provede úhradu dokladu

2.2                  Doklady k účtování o majetku
     
Účtování o pořízení a vyřazení zásob a dlouhodobého majetku (DNHM, DHM, DDNHM a DDHM) zabezpečuje účetní   na základě po​ky​nu příkazce operace.

                 
V návaznosti na směrnici „Oběh účetních dokladů" je zpracována „Směr​ni​ce", která stanoví postup pro zařazení majetku do užívání, pře​vo​dy majetku a vyřazení majetku. Směrnice rovněž stanoví od​po​věd​nost příslušných zaměstnanců za zařazení majetku do užívání, jeho pře​vo​dy a vyřazení majetku a následné předání příslušných dokladů k zaúčtování.

            Předání dokladů musí navazovat na lhůty stanovené ve směrnici „Oběh účet​ních dokladů".

2.3. 

Doklady ke mzdám


Mzdy v Podchlumí o.s. zpracovává mzdová účetní elektronicky společností KORAC.  Podklady pro výpočet mezd (dovolená, nemoc, ošetřování, apod.) jsou povinni pracovníci předat na určené místo, a to  nejpozději do 5. kalendářního dne následujícího měsíce po ukončení daného měsíce. Zároveň i nové pracovní úvazky, dohody a další změny ve mzdách, je statutární zástupce nebo manažer sdružení povinen předat mzdové účetní  do pátého kalendářního dne příslušného měsíce. 


Po zpracování a výpočtu mezd, předá mzdová účetní podklady k provedení úhrady mezd.

3.   Oběh dokladů - příjmová část
3.1       
Faktury (daňové doklady) za hmotné dodávky, služby, práce aj., které za úplatu poskytuje účetní jednotka, vystavuje dle pokynů předsedy nebo manažerky sdružení účetní jednotky, a to  bezprostředně po uskutečnění služby nebo do​dáv​ky.

3.2    

Účetní zaznamená fakturu do evidence vydaných faktur  a sleduje podle splatnosti den úhra​dy. V případě, že je odběratel v prodlevě s úhradou upomene odpovědný pracovník odběratele. V případě, že i přes písemné upozornění odběratel nesplní svůj závazek podnikne odpovědný pracovník  kroky vedoucí k vymožení pohledávky soudní cestou, tak aby nedošlo k promlčení pohledávky.

Dále účetní provede

       -   zaúčtování pohledávky,

       -   založení faktury do rejstříku podle čísla,

4.    Oběh bankovních dokladů
4.1       Bankovními doklady se pro účely této směrnice rozumějí  výpisy z bankovních účtů a úvěrových účtů.

4.2       Protože má účetní jednotka zřízeno elektronické bankovnictví, vytiskne účetní sdružení výpisy z běžného účtu, a to jednou za měsíc. Tyto výpisy jsou poté zaúčtovány.

4.3      Výpisy z úvěrových účtů  zasílá příslušná banka měsíčně ke kontrole. I tyto výpisy se poté zaúčtují.              

 

V Medlově 1.1.2009

Účinnost: od 1.1.2009

Bohumír Berger, předseda MAS Uničovsko

Směrnice č. 5/2009
Spisový, archivní a skartační řád

Čl. 1
Úvodní ustanovení

1. Spisový, archivní a skartační řád (dále jen řád) je vnitřní předpis, který sjednocuje postup při nakládání s písemnostmi nebo jinými záznamy vzniklými nebo vyřízenými v rámci o.p.s. Uničovsko.

2. Archivní služba je souhrn činností spojených s přijímáním, shromažďováním, ochranou, ukládáním, evidencí, odborným zpracováním a využíváním archiválií, tj. písemností trvalé hodnoty.

Spisový řád

Čl.2

1. Veškeré písemnosti, listovní zásilky atd. doručované na adresu občanského sdružení Podchlumí o.s., přejímá pracovník sekretariátu MAS, který rozdělí písemnosti na :

a) písemnosti, které se předávají adresátům neotevřené,

b) písemnosti, které se otevírají

c) noviny, časopisy a ostatní tiskoviny.

2. Neotevřené se předávají soukromé písemnosti, za které se považují písemnosti, na nichž je uvedeno jméno adresáta-fyzické osoby před označením subjektu. Ostatní písemnosti se otvírají a předávají jednotlivým pracovníkům.

3. Pracovník sekretariátu MAS opatří písemnosti podacím razítkem s datem příjmu. Neotevírané písemnosti se opatří podacím razítkem na obálce, otevírané písemnosti se označí podacím razítkem v horním pravém rohu a vyznačí se počet příloh. Pokud je z povahy věci zřejmé, že podací razítko by znehodnotilo listinu, opatří se podacím razítkem obálka. 

4. Pracovník sekretariátu MAS vede zvláštní evidenci doporučených zásilek s udáním odesílatele, čísla jednacího, data doručení a označení věci.

Čl. 3

1. Pracovníci, kteří vyřizují došlé písemnosti jsou :

a) Manažer 

b) účetní MAS 
c) předseda MAS
2. Evidence oběhu a vyřizování písemností se provádí v podacím deníku (kniha pošty), který vede určený pracovník.

3. Po převzetí písemností ji příslušný pracovník zapíše do podacího deníku, přičemž se uvede :

a) datum příchodu písemnosti

b) označení odesílatele 

c) zda byla zásilka zaslána doporučeně

d) jméno pracovníka, který bude věc vyřizovat

e) vlastní číslo jednací

Tvorba vlastního čísla jednacího se řídí těmito pravidly :

· na počátku se uvede označení podle pořadí doručení zásilky

· za lomítkem čísla se označí dvěma číslicemi rok

4. Do podacího deníku se zapisují veškeré písemnosti, mimo:

a) novin, časopisů a ostatních tiskovin

b) soukromé pošty, která se netýká činnosti 
c) účetní písemnosti

5. V případě, že písemnost vzejde z vlastního podnětu pracovníka, zapíše se do podacího deníku s poznámkou, že jde o vlastní písemnost.

6. Písemnost se označí vlastním číslem jednacím, veškeré písemnosti týkající se téže věci tvoří spis.

7. Odpověď na došlou písemnost se eviduje, vyřizuje a odesílá pod číslem jednacím. Každá vyřízená  písemnost  musí  být  datována  a  podepsána.  Vlastnoruční  podpis  se  umisťuje  nad

vypsaným jménem, příjmením a funkcí podpisujícího. Pokud písemnost nevyřizuje podepisující se pracovník, uvádí se pod úrovní jeho podpisu poznámka „za správnost vyhotovení“. K podpisu se připojuje razítko.

Skartační řád

Čl. 4

Skartační řád upravuje postup při vyřazování písemností a dokumentů a dalších záznamů v rámci o.p.s..
Čl. 5

Uložení do archivu

1. Archiv svazu slouží k uložení zejména následujících písemností a záznamů :

a) písemnosti nepotřebné pro běžnou práci , přičemž jde o písemnosti neekonomické povahy

b) písemnosti ekonomické povahy, zejména účetní doklady

c) písemnosti související s činností jako zaměstnavatele (písemnosti v oblasti personalistiky)

2. Uložení vyřízených písemností (případně i podkladových materiálů) do archivu se provádí většinou v měsíci únoru, který následuje po skončení příslušného roku.

3. Před uložením do archivu musí být písemnosti zbaveny duplicit a na obalech řádně označeny:

a) názvem písemnosti

b) časovým zařazením

c) skartačním znakem

d) skartační lhůtou

4. Za správné vyřazování písemností a jiných záznamů z běžné činnosti o.p.s. a za správné uložení do archivu odpovídá pracovník o.p.s., v jehož kompetenci a působnosti vznikly. 

Čl. 6

1. Skartační znak vyjadřuje dokumentární hodnotu jednotlivých druhů písemností nebo jejich věcně uspořádaných skupin, a to :

a) „A“: písemnost má trvalou dokumentační hodnotu a je určena k trvalé archivní úschově nebo k archivní úschově v nezměněné podobě po stanovenou dobu

b) „V“: písemnost bude podrobena výběrovému řízení, při kterém se rozhodne, co z ní má být odevzdáno do trvalé úschovy a co má být zničeno,

c) „S“: písemnost, která bude po uplynutí stanovené lhůty zničena.

2. Skartační lhůta značí počet let, po které musí být písemnost v úschově. Stanovené lhůty nesmějí být zkracovány, mohou však být prodlouženy. Skartační lhůta se počítá od prvního dne roku následujícího po vyřazení písemnosti.

Čl. 7

Skartační řízení

1. Pro písemnosti se po uplynutí skartační lhůty zahájí skartační řízení.

2. Vyřazování (skartaci) se rozumí posuzování a výběr písemností, při němž se rozhoduje o tom, zda písemnosti jsou :

a) důležité s trvalou dokumentární hodnotou a tudíž patří do archivní péče,

b) nedůležité, které mohou být navrženy ke zničení.

3. Bez skartačního řízení nesmějí být žádné písemnosti či jiné záznamy odevzdány přímo do sběru.

4. Na  základě posouzení písemností vypracuje pracovník odpovědný za vedení archivu   konečný seznam písemností navržených na vyřazení. V případě, že se jedná o písemnosti, které by mohly být posouzeny jako archiválie dle příslušných právních předpisů, zašle kopii seznamu spolu se žádostí o provedení odborné archivní prohlídky Státnímu archivu. Jedná se zejména o stanovy, statuty, další organizační předpisy, písemnosti vypovídající o stavu a vývoji občanského sdružení.

5. Po provedení skartačního řízení a po případném schválení návrhu na vyřazení písemností Státním archivem jsou bezcenné písemnosti zničeny. Tyto písemnosti se odepíšou z evidence archivu.

Archivní řád

Čl. 8

1. Pracovník odpovědný za vedení archivu zabezpečuje materiály uložené v archivu tak, aby nedošlo k jejich poškození či zničení. Spolupracuje se Státním archivem, zejména v případech písemností, které by mohly být posouzeny jako archiválie dle příslušných právních předpisů.

2. Přírůstky do archivu se samostatně vedou v archivní knize.

3. Pracovník odpovědný za vedení archivu zabezpečuje systematické a oborové zakládání archiválií, které vypovídají o činnosti.

4. Materiály uložené v archivu mohou být využívány ke studiu, k propagačním a jiným účelům. Tato činnost může být prováděna jen ve vyhrazených prostorách archivu, případně o.p.s. Pouze výjimečně může být umožněno zapůjčení archiválií mimo archiv.

V Medlově  dne 17.6.2009
Bohumír Berger, předseda MAS Uničovsko 
Směrnice č. 7/2009
 
Služební cesty a cestovní náhrady
Čl. 1

Základní ustanovení
Směrnice upravuje poskytování náhrad výdajů při pracovních cestách zaměstnancům v pracovním poměru a zaměstnancům činným na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr. 

Pracovní cestou se rozumí doba od nástupu zaměstnance na cestu k vykonání práce do jiného místa, než je jeho pravidelné pracoviště, včetně výkonu práce v tomto místě, do návratu zaměstnance z této cesty.

Pravidelným pracovištěm  se rozumí místo výkonu práce dohodnuté se zaměstnancem a sjednané ve smlouvě.

Čl. 2

Poskytování náhrad
Zaměstnavatel vysílající zaměstnance na pracovní cestu určí místo jejího nástupu, místo výkonu práce, dobu trvání, způsob dopravy a ukončení pracovní cesty. Tyto údaje jsou určeny před nástupem na pracovní cestu na „Cestovním příkazu". Nařizování pracovní cesty provádí předseda sdružení.

Zaměstnanci vyslanému na pracovní cestu přísluší:

a)  náhrada prokázaných jízdních výdajů

b)  náhrada prokázaných výdajů za ubytování

c)  stravné za podmínek dále stanovených

d)  náhrada prokázaných nutných vedlejších výdajů

Čl. 3

Stravné
Za každý kalendářní den pracovní cesty přísluší zaměstnanci stravné, dle platné vyhlášky.              
Čl. 4

Náhrady za používání silničních motorových vozidel při pracovních cestách
Dohodne-li se zaměstnanec se zaměstnavatelem, že při pracovní cestě použije soukromé silniční motorové vozidlo, přísluší mu za každý 1 km jízdy sazba základní náhrady a náhrady za spotřebované pohonné hmoty. Předseda občanského sdružení povoluje použití soukromého vozidla v cestovním příkazu. 

Spotřeba pohonné hmoty silničního motorového vozidla se vypočte aritmetickým průměrem z údajů uvedených v technickém průkazu. Pokud technický průkaz tyto informace neobsahuje, přísluší zaměstnanci náhrada výdajů za pohonné hmoty, jen pokud spotřebu pohonných hmot prokáže technickým průkazem vozidla shodného typu se shodným objemem válců.

Sazby základních náhrad za používání silničních motorových vozidel a průměrné ceny pohonných hmot se zaokrouhlují matematicky na celé koruny.

Čl. 5

Společná, přechodná a závěrečná ustanovení
Požádá-li zaměstnanec o poskytnutí zálohy na náhrady související s pracovní cestou, bude mu záloha poskytnuta maximálně do výše předpokládané náhrady. 

Výši zálohy schvaluje předseda.

Zaměstnanec je povinen do 10 pracovních dnů po dni ukončení pracovní cesty předložit zaměstnavateli písemné doklady potřebné k vyúčtování pracovní cesty a vrátit nevyúčtovanou zálohu.

Zaměstnavatel je povinen do 10 pracovních dnů ode dne předložení písemných dokladů provést vyúčtování pracovní cesty zaměstnance a uspokojit jeho nároky.

V Medlově dne 17.6.2009

 

Schválil: Bohumír Berger, předseda o.p.s. Uničovsko

Směrnice č. 2/2009
Směrnice o způsobu účtování a evidenci  dlou​ho​do​bé​ho nehmotného a  dlouhodobého hmotného majetku
  1. Účtování a evidence dlouhodobého nehmotného a hmotného ma​jet​ku budou provedeny v souladu s ustanoveními zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, a v souladu s vyhláškou č. 504/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění poz​děj​ších předpisů, pro účetní jednotky u kterých hlavním předmětem činnosti není podnikání a s Českými účetními standardy pro účetní jednotky, které účtují podle vyhlášky č. 504/2002 Sb., č. 401 až 414.

2. Na položku dlouhodobého nehmotného majetku účtuje účetní jednotka majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok vymezený shora uvedenou vyhláškou, jehož ocenění převyšuje částku 60 000 Kč. 

Jedná se o účet 012 – Nehmotné výsledky výzkumu a vývoje, 013 – Software a 014 – Ocenitelná práva.

3. Položku dlouhodobého hmotného majetku účtuje účetní jednotka majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok vymezený shora uvedenou vyhláškou, jehož ocenění převyšuje částku 40 000 Kč.

Pro účetní evidenci se pro hmotný majetek používají účty 021 – Stavby  a 022 – Samostatné movité věci a soubory movitých věcí.

4. Drobný dlouhodobý nehmotný majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok, jehož ocenění je nižší než 60 000 Kč účtuje účetní jednotka přímo do spotřeby. Tento majetek je evidován v operativní evidenci. 

5. Drobný dlouhodobý hmotný majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok, jehož ocenění je nižší než 40 000 Kč účtuje účetní jednotka přímo do spotřeby. Tento majetek je evidován v operativní evidenci.

 V Medlově dne 2.1.2009

Účinnost: od 1.1.2009

Bohumír Berger, předseda MAS Uničovsko, o.p.s.
Směrnice č. 4/2009

Systém zpracování účetnictví
1.    Předmět úpravy
1.1 
Ustanovení této směrnice se vztahuje k systému zpracování účetních dat účetní jednotky.

1.2 
Účetnictví účetní jednotky je zpracováváno účetní Ing. Petrou Šupovou a mzdovou účetní pí. Daňkovou spol. KORAC. Účetní jednotka vede podvojné účetnictví pro neziskové organizace. Účetnictví je vedenou v souladu se Zákonem č.563/1991 Sb. o účetnictví, Vyhláškou č. 504/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č.563/1991 Sb. o účetnictví a Českých účetních standardů pro účetní jednotky, u kterých hlavním předmětem činnosti není podnikání.

2. Zpracování účetnictví

2.1 Seznam účetních knih, v souladu s ustanoveními zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů.

       Knihy, podle druhu jednotlivých dokladů:
       a) Kniha vystavených faktur,

       b) Kniha došlých faktur,

c) Pokladní kniha
Hlavní kniha, která zahrnuje syntetické účty podle účtového rozvrhu, které obsahují:
       a)  zůstatky účtů ke dni, k němuž se hlavní kniha otevírá,

       b) souhrnné obraty strany Má dáti a Dal účtů, nejvýše za ka​len​dář​ní mě​síc,

       c)  zůstatky účtů ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka.
V Hlavní knize jsou účetní zápisy uspořádány z hlediska věcného (sys​te​ma​tic​ky).
Knihy analytických účtů, v nichž se podrobněji:
  a)  rozvádějí účetní zápisy hlavní knihy,

  b) zabezpečují vazby na zůstatky, případně obraty příslušných syn​te​tic​kých účtů.
Knihy podrozvahových účtů, ve kterých se uvádějí účetní zápisy, které se ne​pro​vá​dě​jí v denících a v Hlavní knize.
2.2. Účetní jednotka používá pro zpracování účetnictví následující účetní deníky: 

· Pokladna

· Vnitřní doklady

· Předpisy došlých faktur

· Došlé faktury

· Předpisy vydaných faktur

· Vydané faktury

· Počáteční stavy

2.3. Při zpracování účetnictví jsou používány níže uvedené číselné řady pro jednotlivé typy dokladů

Číselné řady dokladů
Typ dokladu          


     Formát pořadového č.        Počet míst       Počátek 

Bankovní výpisy – běžný účet          
 
pořadové číslo                          3            
   001

Bankovní výpisy – LEADER  
         55 – pořadové číslo
              4             
 5501

Bankovní výpisy – SPOLUPRÁCE           88 – pořadové číslo                     4
      
8801

Došlé faktury                                           DF  Rok - pořadové číslo               7        DF 2009001

Faktury vydané                                          Rok - pořadové číslo                     6               200901

Interní doklady  (mimo banku)               Posl.číslice roku - pořadové číslo     3                    901

Pokladní doklady       ´                                029  - pořadové číslo                   6               029001

Źaúčtování předpisu mezd                           111 – pořadové číslo                   5                11101

Výdajový pokladní doklad                      pořadové číslo / rok                         4                  01/09
Příjmový pokladní doklad                       P - pořadové číslo / rok                    5              P 01/09

3.    Účtový rozvrh
3.1  Ana​ly​tic​ké a podroz​va​ho​vé účty jsou sta​no​ve​ny v souladu s ustanoveními Českého účetního standardu pro účetní jednotky, které účtují podle vyhlášky č. 504/2002 Sb., ve znění pozdějších předpisů a s vnitřními po​tře​ba​mi účetní jed​not​ky.

V \Medlově dne 2.1.2009

Účinnost: od 1.1.2009

Bohumír Berger, předseda MAS Uničovsko, o.p.s.

Směrnice č. 6/2009
Podpisové vzory
(Vzory podpisových záznamů) 
Čl. 1
Předmět úpravy
  a)  Ustanovení této směrnice se vztahuje k podpisovým vzorům pra​cov​ní​ků účetní jednotky.

  b)  Podpisové vzory pracovníků oprávněných vydávat a schvalovat dis​po​zi​ce s rozpočtovými prostředky (s finančními prostředky) u peněžních ústavů, za​jiš​ťu​je a aktualizuje pověřený pracovník.

  c)  Podpisové vzory správců rozpočtových prostředků a jejich zástupců a jim nadřízených vedoucích pracovníků oprávněných schvalovat hospodářské operace a pracovní cesty zajišťuje  pověřený pracovník.

  d)  Seznam podpisových vzorů se vyhotovuje v jednom vyhotovení.

  e)  V případě organizačních a personálních změn, v jejichž důsledku dojde ke změně správců rozpočtových prostředků a z toho plynoucích pravomocí a odpovědností, oznámí vedoucí příslušného odboru tuto změnu ne​pro​dle​ně účtárně a současně jí předá aktualizované podpisové vzory.

Čl. 2

Podpisové vzory
  a)  Přehled podpisových vzorů charakterizuje pravomoci a odpovědnosti, tzn. oprávnění konkrétních pracovníků podepisovat jednotlivé druhy účetních a jiných písemností v účetní jednotce.

  b)  Přehled podpisových vzorů (vzorů podpisových záznamů) v účetní jed​not​ce:

 Manažer/ředitel (správce rozpočtu, osoba odpovědná za účetní případ)
 Předseda (příkazce operace)
 účetní, osoba zodpovědná za zaúčtování dokladů

V Medlově dne 17.6.2009

Bohumír Berger, předseda Uničovsko, o.p.s. 

 Směrnice č. 8/2009
Příručka pro příjem a administraci projektů
1. Úvod

2. Postup při příjmu projektu

2.1 Výzva

2.2 Osobní konzultace

2.3. Příjem žádostí

3. Administrace projektu

3.1. Administrace

3.2. Odvolání

3.3. Zveřejnění výsledků Výzvy

 4. Přílohy

4.1. Protokol o příjmu žádosti

4.2. Tabulka o administrativní kontrole



1. Úvod 

Příručka je zpracována pro příjem a administraci projektů,  má přehledně vést administrativním procesem, při příjmu projektů z Programu rozvoje venkova ČR 2007-2013, osy IV. Leader, opatření IV.1.2. Realizace místní rozvojové strategie.


2. Postup při příjmu projektů
2.1 Výzva 

Před vlastním příjmem projektů je vždy na každé kolo příjmu žádostí vyvěšena a zveřejněna výzva, která obsahuje: typ příjemce, alokovanou částku dotace, % podíl dotace, doba a místo realizace, místo, způsob a termín podání žádostí, kontakty, seznam Fichí a typů podporovaných aktivit. Výzva je vždy zveřejněna min. 4 týdny před ukončením příjmu žádostí. Výzva je zveřejněna na webových stránkách MAS, rozeslána elektronicky, vyvěšena  na vývěsky obcí, rozeslána do místních periodik apod.

2.2 Osobní konzultace
Osobní konzultace se poskytují každému potencionálnímu žadateli. Konzultace poskytuje sekretariát MAS. MAS zajistí vyškolené členy a zaměstnance,  kteří v případě zájmů budou  žadateli nápomocni při zpracování projektu.

2.3  Příjem žádostí
Žádosti se přijímají v sekretariátu MAS, v termínu a čase uvedeném ve výzvě. Po termínu uzávěrky nebude již žádný projekt přijat. Před tímto termínem je možné přijmout žádost pouze po předchozí telefonické domluvě s manažerem.

Předložení žádosti musí učinit žadatel osobně nebo jím pověřená osoba na základě zmocnění s vymezením obsahu a platnosti. Manažer provede kontrolu žadatele nebo zmocněné osoby dle občanského průkazu. Vystaví potvrzení o příjmu žádosti. Toto potvrzení bude vystaveno 2x, podepíše ho žadatel a zástupce MAS. Jeden výtisk si ponechá žadatel, druhý zůstane v sekretariátu.

Příjem žádostí bude v souladu s Pravidly, kterými se stanovují podmínky pro poskytování dotace na projekty PRV ČR na období 2007-2013 Opatření IV.1.2 - Realizace místní rozvojové strategie a příslušné Fiche. 
3.    Administrace projektů
3.1  Administrace
Po zaevidování všech žádostí provede manažer a jeho asistent administrativní kontrolu povinných a nepovinných příloh (pravidlo čtyřech očí). Kontrolovat se bude dle připravené tabulky, která vychází z příslušné Fiche.   Manažer provede zápis o provedené administrativní kontrole. Tento zápis bude podepsán zástupcem MAS.

Zjistí-li se administrativní kontrolou, že je žádost včetně projektu a příloh neúplná, nebo obsahuje chybné údaje, oznámí asistent manažera toto žadateli do 5 dnů od zaevidování žádosti s výzvou k odstranění nedostatků. Oznámení bude sděleno telefonicky a zasláno el. poštou.

Předání opravených nebo doplněných žádostí, projektu a příloh musí žadatel provést osobně nebo jím pověřená osoba na základě zmocnění s vymezením obsahu a platnosti na sekretariát MAS. Pověřený pracovník MAS předá potvrzení o předání opravené či doložené žádosti, projektu a příloh. Termín pro odstranění nedostatků je 5 kalendářních dní. Pokud v této lhůtě žadatel nedostatky neodstraní, považuje se žádost za neúplnou a bude vyřazena.

Po provedení administrativní kontroly je žadatel informován o výsledku kontroly (poštou nebo osobním předáním).

Na příjmu a administrativní kontrole žádostí se bude podílet manažer a asistent manažera. Manažer průběžně o postupech a dalších souvisejících informacích se zaevidováním a administrativní kontrolou informuje předsedu MAS, Radu občanského sdružení a monitorovací  výbor.

3.2.           Odvolání
Žadatel jehož žádost byla na základě administrativní kontroly vyřazena má možnost do 7 pracovních dnů ode dne následujícího po odeslání doporučené zásilky od MAS, podat žádost o přezkoumání postupu. Žádost se předkládá písemně příslušné MAS. Pokud nedojde ke shodnému závěru žadatele a MAS, má žadatel právo podat žádost o přezkoumání postupu MAS na příslušné RO SZIF. Tato žádost musí proběhnout před zaregistrováním žádostí na SZIF.

3.3
Zveřejnění výsledků Výzvy
Po rozhodnutí Výběrové komise, následném schválení Programovým výborem a Valnou hromadou MAS jsou zveřejněny výsledky Výzvy (seznam vybraných/náhradních/nevybraných projektů) do 14 dnů od schválení výsledku výběru Valnou hromadou na webových stránkách www.unicovsko,cz. Žadatelům, kteří podali svou žádost na MAS je též do 14 dnů od konání Valné hromady odeslán doporučený dopis s dodejnou s výsledkem schvalování. 

4. Příloha
	Vzor protokolu
 

Protokol o přijetí žádosti
 

Číslo výzvy                  

Číslo projektu

Fiche č.

Název žadatele

Jméno zástupce, který předkládá Žádost o dotaci

Částka požadované dotace

Název projektu

Dne ………… byla od žadatele …….., zastoupeného …………………, přijata Žádost o dotaci se všemi povinnými přílohami do Programu rozvoje venkova, osy IV. Leader, opatření IV.1.2. Realizace místní rozvojové strategie „SPL  Uničovsko 2007-2013“ místní akční skupiny Uničovsko, o.p.s.

V Medlově dne:








Jméno a funkce žadatele

Manažer Uničovsko, o.p.s.


V Medlově dne 21.8.2009

Bohumír Berger, předseda Uničovsko, o.p.s.

Směrnice č. 1/2009
 
Harmonogram účetní závěrky 
1. Předmět úpravy
1.1  Ustanovení této směrnice se vztahuje k postupu prací při roční účetní zá​věr​ce účetní jednotky, při které bude zjištěn stav majetku a závazků, ma​jet​ko​vých a finančních fondů, výsledku hospodaření a bude se​sta​ve​na účetní závěrka (Rozvaha, Výkaz zisku a ztráty).

1.2  Povinnost sestavení účetní závěrky je stanovena zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, a vyhláškou č. 504/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účet​nic​tví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou územ​ní​mi sa​mo​správ​ný​mi celky, příspěvkovými organizacemi, státními fondy a or​ga​ni​zač​ní​mi složkami státu. Postup při uzavírání a otevírání účetních knih je stanoven Českým účetním standardem pro účetní jednotky, které účtují podle vyhlášky č. 504/2002 Sb.,ve znění pozdějších předpisů, č. 402.

1.3  Rozvaha, výkaz zisku a ztráty a příloha budou sestavovány vždy k rozva​hovému dni (§ 19 zákona č. 563/1991 Sb.), tzn. ke dni řádné účet​ní zá​věr​ky (k 31. 12. příslušného účetního období) nebo v případě k sestavení mimořádné účetní závěrky (§ 17 a § 19 zákona č. 563/1991 Sb.). Účetní závěrka se sestavuje v souladu s ustanovením vyhlášky č. 16/2001 Sb., ve znění poz​děj​ších předpisů i k 31. 3., 30. 6. a 30. 9. příslušného účetního období (§ 17 zákona č. 563/1991 Sb. - mezitímní účetní závěrka).

2. Postup prací při řádné účetní závěrce
2.1 Provedení řádné inventarizace veškerého majetku a závazků, vy​hod​no​ce​ní výsledků inventarizace a zaúčtování inventarizačních rozdílů v souladu s ustanoveními vnitřní směrnice o inventarizaci, která stanoví průběh in​ven​ta​ri​za​ce, termíny a odpovědné pracovníky za provádění in​ven​ta​ri​za​ce.

2.2 Zaúčtování všech účetních případů týkajících se příslušného účetního ob​do​bí v souladu s pokyny zpracovanými k účetní závěrce, které jsou zá​vaz​né pro všechny pracovníky účetní jednotky.

 3. Účetní uzávěrka, účetní závěrka
3.1  Uzavírání účtů a vlastní uzavírání účetních knih je stanoveno takto:

  a)  Kontrola úplnosti účetnictví, tzn. zda byly zaúčtovány všechny účetní případy vztahující se k příslušnému účetnímu období

  b)  Kontrola obratů na všech výsledkových a rozvahových účtech

  c)  Výpočet daňové povinnosti a zaúčtování splatné daně z příjmů

  d)  Uzavření účetních knih

3.2  Účetní závěrka bude sestavena v souladu s ustanovením § 18 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví.

Účetní závěrku tvoří:

       Rozvaha (bilance)

       Výkaz zisku a ztráty

       Příloha k účetní závěrce

 

 

 

V Medlově dne 2.1.2009

Účinnost: od 1.1.2009

 

 

 

Schválil:  Bohumír Berger, předseda Uničovsko, o.p.s.
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