Vhitini pedpis CSK ¢. 12/2026

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

@

Smérnici
o0 obéhu ucetnich dokladu v CSK

CL L
Predmét apravy

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

Tato smérnice se vztahuje na ob¢h vnéjSich a vnitinich ucetnich dokladu a tyka se zejména:

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

e faktur vydanych externim fyzickym a pravnickym osobdm

dokladt k vyplaté mezd, odvodl pojistného na socidlni a zdravotni pojiSténi, dani z pfijmu a
srazek z mezd

dokladi pti pracovnich cestach

pokladnich dokladt (pfijmovych a vydajovych)

dokladi za pohledavky z titulu smluvnich pokut a troki z prodleni.

Dokladi k piispévkiim na dopravu pro &leny CSK

Tato smérnice se dale vztahuje 1 na obéh neti¢etnich dokladi, a to zejména:

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

Ucetnictvi CSK je zajistovano na zakladé smlouvy uzaviené s firmou UOL, as. coby
poskytovatelem téchto sluzeb. Mzdova a personalni agenda CSK je zajistovana na zakladé
smlouvy uzaviené s CUS.

Pro potieby evidence uéetnich dokladii a dalsich internich agend vyuziva CSK informaéni systém
Flow, zalozeny na ERP systému Odoo. Informacni systém je provozovan spolec¢nosti Compass
Communication a.s. se kterou ma CSK smlouvu o jeho provozu.

Pokladni sluzby CSK nevyuziva, veskeré finanéni operace probihaji bezhotovostng.

Opravnéni pracovnici sekretariatu CSK jsou pro Gcely této smérnice: Stanislav jezek, Jakub
Adam, Ivo Eichler, Marie Pavelkova, Renata Sadilkova

CL 1L
Ucetni doklad

Ucetnimi doklady jsou pritkazné ucetni zaznamy, které musi obsahovat:

a) oznaceni ucetniho dokladu,
b) obsah Gcetni operace a jeji tiCastniky,
c) penézni Castku nebo informaci o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
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d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

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

f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za ticetni operaci a podpisovy zdznam osoby odpovédné
za jeji zGctovani.

Ugetni doklady se vyhotovuji bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skuteénosti, které se jimi
zachycuji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdé jednotlivé ucCetni operace. jedna se o
vSechny doklady, kterymi se uskutec¢iiuji piijmy, vydaje, které probihaji v ramci rozpoctu,
vSechny doklady, které dokladaji zavazky, pohledavky, pohyb majetku apod.

Cl. 111
Formalni a vécna spravnost ucetnich dokladu

V souladu se smlouvu uzavienou s Flow je CSK povinen mimo jiné pfedkladat Flow k fadnému
vedeni ucetnictvi doklady a podklady po provedené formalni a vécné spravnosti.

Formadlni spravnosti se rozumi ovéfeni, zda ucetni doklad obsahuje vSechny nélezitosti stanovené
prislusnymi pravnimi ptedpisy, ev. zda jsou v souladu s vnitinimi ptedpisy CSK. Formalni
kontrolu ucetnich dokladii provadi pracovnici sekretaridtu CSK.

Vécnou spravnosti se rozumi ovéfeni, zda ucetni doklady odpovidaji co do ceny, mnozstvi,
kvality a dalSich parametri objednanych a dodanych vykoni, sluzeb, zbozi atd. Dale je ovéreno
rozpoc¢toveé kryti ucetniho dokladu. Vécnou kontrolu provadéji osoby, kterymi mohou byt pro
jednotlivé piipady pracovnici sekretariatu CSK.

Za tadné a vCasn¢ predani podkladi a dokladii dle smluvnich podminek povéfenému
pracovnikovi CUS (Uc¢etni) odpovidaji pracovnici jednotlivych sekci CSK: Jakub Adam,
Ivo Eichler, Marie Pavelkova.

CLIV.
Obéh ucetnich dokladu

. Nékupni poZadavky:

a. Vytvafi a predklada ke schvaleni — pracovnici sekretariatu CSK
b. Smluvni trenéii CSK (RD, SCM)
Sekretati sekci schvaluji nakupni pozadavky, provadi a vedou jejich evidenci
Smlouvy podepisuje statutarni organ CSK, ev. povéiena osoba v souladu s pfislu§nymi pravnimi
predpisy a/nebo vnitinimi predpisy CSK
Faktury:

a. Vesker¢ pfijaté faktury jsou zaevidovany do interniho ucetniho systému a potvrzeny.

b. Po formalni kontrole je faktura pfipravena k tthrad¢.

c. Vydavané faktury vystavuji pracovnici sekretariatu CSK, piipadné jsou generovany
systémem Flow (evidence ¢lenti CSK, startovné ze zavodii CSK) na zakladé pokynu
opravnéné osoby CSK a na zékladé predlozenych podkladii.

Ugtenky, zjednodusené datiové doklady

a. uctenky, zjednodusené danové doklady jsou evidovany v internim systému Flow,

b. doklady a dopliiujici podklady jsou kontrolovany po formdlni a vécné strance. Tato
kontrola je provadéna minimaln¢ v rozsahu:

1. spravnost udajl o ptijemci financ¢nich prostiedkt
il. opravnénost vydaje

c. Po formalni kontrole a schvaleni opravnénosti vydaje je doklad piipraven k ptipadnému

proplaceni, pokud nebyl hrazen bezhotovostné z uétu CSK (platebni kartou CSK).
Doklady ke mzdam a ptislusSnym odvodim:

a. Zpracovani mezd/odmeén (véetné ptislusnych odvodu, srazek ze mzdy atd.) zaméstnanct

CSK je provadéno povéfenym pracovnikem CUS (mzdova uéetni). Veskeré poklady



potifebné k tomuto zpracovani jsou ptredavany v rozsahu a v terminech dle smlouvy o
vedeni mzdové a personalni agendy uzaviené s CUS. Za tadné predani dokladt odpovidaji
sekretafi jednotlivych sekci CSK: Jakub Adam, Ivo Eichler, Marie Pavelkova.
7. Doklady k zadostem o dotace/granty apod. z vetejnych rozpocti:
a. Zpracovani dokladi k zadostem o dotace/granty apod. z veiejnych zdroji provadi
pracovnici sekretariatu CSK.

CL V.
Bankovni styk

Bankovni styk je provadén elektronicky u penézniho ustavu MONETA Money Bank, a.s.
K bankovnimu styku je opravnén: 5
a) predseda CSK a osoby povétené predsedou CSK

Cl VL
Zpracovani, uschova a vyrazovani ucetnich dokladu

Ugetni doklady jsou zpracovavany elektronicky v uéetnim programu. Hlavni uéetni kniha a denik
jsou uchovavany v elektronické podobé.

Ugetni doklady véetng piiloh se archivuji po dobu stanovenou piislusnymi pravnimi piedpisy
(zejména zdk. €. 563/1991Sb., o Ucetnictvi v platném znéni), ev. po dobu uréenou dotacnimi ¢i
obdobnymi podminkami poskytovatele dotace/grantu apod. z vefejnych rozpocta.

Po ukonceni uctovani daného roku ro¢ni ucetni zdvérkou se ma za to, ze jsou veskeré doklady predany
CSK. Fyzicky jsou veskeré ucetni doklady archivovany v archivu CUS do konce roku 2025. Od
1.1.2026 se doklady nachézeji na sekretariatu CSK.

Cl. VIL
Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice nabyva Gc€innosti dnem 2.1.2026 a v plném rozsahu nahrazuje veskeré ptedchozi
vnitini predpisy upravujici problematiku, kterd je obsahem této smeérnice.

Ing. Stanislav Jezek
predseda CSK



