Vhitini piedpis CSK ¢. 12/2024

V souladu s ustanovenim &lanku 3 odst. 18 stanov Ceského svazu kanoistd, z.s. (CSK) schvalilo
pfedsednictvo tuto

Smeérnici
0 obéhu ucetnich dokladd v CSK

CLIL
Predmét apravy

1. Tato smérnice stanovi zdsady a odpovédnost pracovnikim CSK pii provadéni finanénich,
majetkovych a ucetnich operaci v ramci CSK. Déle stanovi zésady pro plynuly ob¢h tcetnich i
neucetnich doklad a jejich pfezkuSovani z hlediska jejich vécné a formalni spravnost.

2. Tato smérnice se vztahuje na ob&h vnéjsich a vnitinich ucetnich dokladi a tyka se zejména:

e smluv a faktur (daiiovych dokladil) za dodavky investi¢ni 1 neinvesticni povahy

e faktur vydanych externim fyzickym a pravnickym osobam

e dokladi k vyplaté mezd, odvodii pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi, dani z pfijmu a
srazek z mezd

e dokladi pfi pracovnich cestach

e pokladnich dokladu (pfijmovych a vydajovych)

e dokladi za pohledavky z titulu smluvnich pokut a urokti z prodleni.

3. Tato smérnice se dale vztahuje i na ob¢h neucetnich dokladi, a to zejména:

e dokladi pro objednani vykont, sluzeb ¢i zbozi (objednavky, zadanky)
e pracovn¢ pravnich dokladt
e 7zadosti o dotace (granty apod.) z vetejnych rozpocti

4. Ugetnictvi a pokladni agenda CSK je zajistovana na zakladé smlouvy uzaviené s Ceskou unii
sportu, z.s., ICO: 00469548 (dale i jen CUS) coby poskytovatelem téchto sluzeb. Rovnéz mzdova
a personélni agenda CSK je zajistovana na zakladé smlouvy uzaviené s CUS. Uvedené sluzby
jsou ze strany CUS zajistovany povéfenymi pracovniky (déetni, pokladni, mzdova uéetni).

CL 1L
Ucetni doklady

1. Ucetnimi doklady jsou prikazné udetni zaznamy, které musi obsahovat:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah Gcetni operace a jeji €astniky,

c) penézni Castku nebo informaci o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni uc¢etniho dokladu,

e) okamzik uskute¢néni ucetni operace, neni-li shodny s okamzikem podle pism. d),

f) podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni operaci a podpisovy zdznam osoby odpovédné
za jeji zuctovani.



2. Utetni doklady se vyhotovuji bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skute¢nosti, které se jimi
zachycuji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdé jednotlivé ucetni operace. jedna se o
vSechny doklady, kterymi se uskutecnuji piijmy, vydaje, které probihaji v ramci rozpoctu,
vSechny doklady, které dokladaji zavazky, pohledavky, pohyb majetku apod.

CL 1L
Formalni a vécna spravnost ucetnich dokladu

1.V souladu se smlouvu uzavienou s CUS je CSK povinen mimo jiné piedkladat CUS k fadnému
vedeni Gcetnictvi doklady a podklady po provedené formalni a vécné spravnosti.

2. Formalni spravnosti se rozumi ovéfeni, zda ucetni doklad obsahuje vSechny nélezitosti stanovené
piislusnymi pravnimi piedpisy, ev. zda jsou v souladu s vnitinimi ptredpisy CSK. Formalni
kontrolu uéetnich dokladt provadi pracovnici sekretariatu CSK: Jakub Adam, Ivo Eichler, Marie
Pavelkova, Renata Sadilkova.

3. Vécnou spravnosti se rozumi ovéieni, zda ucetni doklady odpovidaji co do ceny, mnozstvi,
kvality a dalSich parametri objednanych a dodanych vykont, sluzeb, zbozi atd. Déle je ovéteno
rozpoctové kryti ucetniho dokladu. Vécnou kontrolu provadéji osoby, kterymi mohou byt pro
jednotlivé ptipady pracovnici sekretariatu CSK: Jakub Adam, Ivo Eichler, Marie Pavelkova,
Renata Sadilkova.

4. Za fadne a vCasné piedani podkladii a dokladd dle smluvnich podminek povefenému
pracovnikovi CUS (Gcetni) odpovidaji pracovnici jednotlivych sekci CSK: Jakub Adam,
Ivo Eichler, Marie Pavelkova.

CL1IV.
Obéh ucetnich dokladu

A. Objednavky:
— schvaluje: Jakub Adam, Ivo Eichler
— provadi a vede jejich evidenci: Jakub Adam, Ivo Eichler

B. Smlouvy:
- podepisuje statutarni organ CSK, ev. povéfena osoba v souladu s pfislusSnymi pravnimi
ptedpisy a/nebo vnitinimi predpisy CSK

C. Faktury:

Veskeré ptijaté faktury jsou zaevidovany do knihy doslych faktur, formalné€ zkontrolovany a k fakture
se vyhotovi tzv. ,,koSilka®, na kterou osoba odpovédna za formalni spravnost svym podpisem potvrdi,
7e faktura progla touto formalni kontrolou. Formalni kontrolu provadgji pracovnici sekretariatu CSK:
Jakub Adam, Ivo Eichler, Marie Pavelkov4, Renata Sadilkova. Dale je faktura pfedana osobé¢
odpovédné za vécnou kontrolu v daném piipadé. I tato osoba potvrdi na ,,koSilce™ svym podpisem
spravnost a uplnost udaji. Naslednd je faktura predéna uréenému pracovnikovi CUS k zatétovani.

Vydavane faktury vystavuji pracovnici sekretariatu CSK anebo uréeny pracovnik CUS (uéetni) na
zaklad€ pokynu opravnéné osoby CSK a na zakladé ptedlozenych podkladi.

D. Pokladni doklady
V souladu se smlouvu uzavienou s CUS je CSK povinen mimo jiné predkladat CUS k fadnému
vedeni pokladni agendy doklady a podklady po provedené formalni a vécné spravnosti. Tato kontrola
je provadéna minimaln¢ v rozsahu:



a) spravnost udaji o piijemci finan¢nich prosttedkii z pokladny
b) opravnénost vydaje
¢) vyse vydanych/ptijatych finan¢nich prostiedk.

Vydajovy pokladni doklad vystavuje uréeny pracovnik CUS (G&etni) na zakladé piedloZenych
dokladti a podkladii schvéalenych opravnénou osobu CSK, kterou jsou sekretafi jednotlivych sekci
CSK: Jakub Adam, Ivo Eichler, Marie Pavelkova. Vyplata finanénich prostfedki je provadéna ve
stanovenych pokladnich hodinach dle smlouvy s CUS.

Piijmovy pokladni doklad vystavuje uréeny pracovnik CUS (uéetni) na zakladé piijmu penéz
v hotovosti (napt. vybér z uctu pokladni).

Inventarizace pokladni hotovosti je provadéna nejméné jedenkrat roéné predsedou CSK povéienymi
pracovniky (alesponi dva).

E. Doklady k cestovnim nahradam

Pracovni cestu nafizuje/povoluje sekretaii jednotlivych sekci CSK/predseda CSK, a to vEetnd pouziti
soukromého vozidla zaméstnance. Zaméstnanec CSK po ukonéi pracovni cesty piedloZi sekretafi
jednotlivych sekci CSK/predsedovi CSK doklady potiebné k vyGdtovani pracovni cesty (napf.
cestovni piikaz). Vyuctovani pracovni cesty bude provedeno nejpozdéji do 10 dnii ode dne predlozeni
vSech potfebnych dokladll ze strany zaméstnance.

Formalni a vécnou spravnost dokladi provadi pracovnici sekretariatu CSK: Jakub Adam, Ivo Eichler,
Marie Pavelkovd, Renata Sadilkovd. a néasledné je preda povéfenym pracovnikim CUS
(0cetni/pokladni) k provedeni vyplaty cestovnich ndhrada zaméstnanci.

F. Doklady ke mzdam a prisluSnym odvodiim:

Zpracovani mezd/odmén (véetné piislusnych odvodd, srazek ze mzdy atd.) zaméstnancti CSK je
provadéno povéfenym pracovnikem CUS (mzdova Gletni). Veskeré poklady potiebné k tomuto
zpracovani jsou predavany v rozsahu a v terminech dle smlouvy o vedeni mzdové a persondlni
agendy uzaviené s CUS. Za fadné predani dokladt odpovidaji sekretafi jednotlivych sekci CSK:
Jakub Adam, Ivo Eichler, Marie Pavelkova.

G. Doklady k Zadostem o dotace/granty apod. z vefejnych rozpoctii:
Zpracovani dokladi k Zadostem o dotace/granty apod. z vefejnych zdroji provadi pracovnici
sekretariatu CSK: Jakub Adam, Ivo Eichler, Marie Pavelkova, Renata Sadilkova. Formalni a vécnou

kontrolu dokladii k Zadostem provadi sekretati jednotlivych sekci CSK.

CL V.
Bankovni styk

Bankovni styk je provadén elektronicky u penézniho ustavu MONETA Money Bank, a.s.
K bankovnimu styku je opravnén:

a) piedseda CSK

b) povéfeny pracovnik CUS (éetni)

Cl VL
Zpracovani, uschova a vyrazovani ucetnich dokladu

Ugetni doklady jsou zpracovavany elektronicky v uéetnim programu. Hlavni Géetni kniha a denik
jsou uchovavany v elektronické podobg.



Ugetni doklady véetné piiloh se archivuji po dobu stanovenou piislusnymi pravnimi predpisy
(zejména zdk. €. 563/1991Sb., o ucetnictvi v platném znéni), ev. po dobu urcenou dotacnimi ¢i
obdobnymi podminkami poskytovatele dotace/grantu apod. z vetejnych rozpocti.

V souladu se smlouvou o vedeni tdetnictvi a pokladni agendy uzavienou s CUS je v pribshu
ucetniho obdobi (standardné od 1.1. do 31.12. dan¢ho roku) zaji§tovdno docasné uchovavani a
uloZeni uéetnich dokladii ze strany CUS. Po ukonéeni uétovani daného roku roéni Gietni zavérkou se
ma za to, Ze jsou veskeré doklady predany CSK. Fyzicky jsou veskeré uéetni doklady archivovany
v archivu CUS.

Cl. VII.
Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 16.4.2024 a v plném rozsahu nahrazuje veskeré ptedchozi
vnitini piedpisy upravujici problematiku, ktera je obsahem této smérnice.

Ing. Stanislav Jezek
predseda CSK



	Účetní doklady
	Oběh účetních dokladů
	Bankovní styk
	Zpracování, úschova a vyřazování účetních dokladů
	Závěrečná ustanovení

