Smérnice 0 obéhu ucetnich dokladd v Asociaci vodni turistiky a sportu

Cast A
Obecna ustanoveni

CL 1.
Ucel smérnice

Ucelem smérnice je stanovit konkrétni pravomoc a odpovédnost pii provadéni uéetnich
operaci v Asociaci vodni turistiky a sportu z.s., dale jen AVTS.

CL 2.
Pusobnost smérnice

Smeérnice je platné pro vSechny soucésti AVTS.

CL 3
Ucdetni doklady

Utetnim dokladem je kazdd pisemnost, ktera méa ekonomicky dopad ve formé
hospodaiské ¢i ucetni operace, na zménu stavu majetkovych Ucti, piijmi a vydajl, jehoz
original eviduje ptislusna AVTS.

Utetnimi doklady jsou zejména cestovni piikazy, pokladni doklady, vydejky a piijemky
materidlového charakteru, bankovni vypisy zuctl, protokoly o pievodu vlastnictvi
majetku, smlouvy, interni ucetni doklady, doklady ke mzdam, faktury vseho druhu,
odpisové plany, apod.

Udetnimi doklady se ovéiuje provedeni hospodaiskych a twdetnich operaci. Jednim
ucetnim dokladem je mozné ovéfit jednu hospodarskou ¢i ucetni operaci, vice stejnych
hospodarskych nebo ucetnich operaci, které se uskutecnuji stejny den, piip. v urcitém
casovém obdobi, nejdéle vSak jeden mésic.

Cl 4.
Nalezitosti ucéetnich dokladd

Ugetni doklad musi byt k zuétovani piedlozen v originalu, ovéfeném opisu, piip. pfi
zpracovani opakujicich se operaci, podepsané fotokopie s tim, Ze bude uvedeno, kde se
naléza original. Plati zasada, Zze v kazdém roce musi byt pro tuto skute¢nost uveden
original, ptip. ovéfena kopie.

Ugetni doklad musi mit tyto naleZitosti :

a) oznaceni ucetniho dokladu, nevyplyva-li z jeho obsahu alesponl nepiimo, Ze jde o
ucetni doklad,

b) popis obsahu ucetniho pfipadu a oznaCeni ucastnikl, nevyplyva-li z ucetniho
dokladu alespon neptimo,

c) penézni castku nebo udaj o mnoZstvi a cené,

d) datum vyhotoveni ti¢etniho dokladu,

e) datum uskute¢néni Gcetniho ptipadu, neni-li shodné s datem podle pism. d),

f) dalsi nalezitosti, které jsou uvedeny v zakonu o DPH.



CL5
Odpovédné osoby

Odpovédnymi osobami, které mohou nafidit nebo schvalit ucetni operaci, je predseda nebo
mistopiedseda AVTS. Jind osoba nema zadné opravnéni vystupovat pii realizaci ucetnich
piipadi a jeji Cinnost se posuzuje jako by nebyla vykonana.

Ptredseda nebo mistopfedseda AVTS samostatné schvaluji ucetni operace do castky 40.000

K&. Ugetni operace nad &astku 40.000 K& schvaluje vybor.

Cl. 6.
PiezkuS$ovani ucetnich dokladu

1. PrezkuSovani ucetnich dokladii se provadi odpovédnymi osobami, a to z hlediska vécného
a formalniho. Vymezeni téchto pojmil v jednotlivych pfipadech je uvedeno v dalSich
¢astech této smérnice.

2. Vécné hledisko je obecné definovano jako prezkuSovani spravnosti vSech udaji, vetné
pocetni spravnosti a pripustnosti. Pfi piezkuSovani ptipustnosti jde o ovéfeni, zda

uskute¢nénd operace odpovida obecnym nebo vnitinim predpistim.

3. Formadlni hledisko je obecn¢ definovano jako ptrezkusovani opravnéni pracovnikii nafidit
nebo schvalit provedeni operace, uplnost nalezitosti predepsanych pro ucetni doklady.

4. PiezkuSovani dokladl z formalniho hlediska zabezpecuje v ekonomické ¢asti pokladnik.

5. Vramci formalniho ptezkuSovani dokladi milze pokladnik zménit navrhovanou
ptedkontaci, nebo ji ptimo sam uvést.

CL 7.
Lhuty pro likvidaci Gi¢etnich dokladu

1. Doklady je tieba likvidovat prubézné, nejpozdéji vSak do 10 pracovnich dnli po obdrzeni
podkladu.

2. Vyjimku tvofi zahrani¢ni doklady, kdy lze 1httu individualné prodlouZit.

CL 8.
Podpisova opravnéni

Podpisové opravnéni maji odpovédné osoby.

CL 9.
Piedkontace

Soucasti likvidace dokladu je i uvedeni predkontace dokladti. Predkontaci neni tfeba uvadet
v ptipadech, kdy zpovahy véci vyplyva ucelovost nakladt (napt. odvod srazek ze mzdy
apod.)



CL 10.
Opravy v ucetnich zdznamech

1. Provadéni oprav v prvotnich dokladech je nepfipustné. Lze pouze v piiloze dokladu
formou prohldseni upiesnit obsah dokladu, napt. vyloucit nékteré polozky ze zicétovani,
apod.

2. Opravy v ucetnich zéapisech lze provadét pouze tak, ze bude zjevny predchozi zapis, a to
bud* ptimo v tcetnictvi, nebo v piilozenych dokladech.

3. Opravy nelze provadét po ukonceni tcetniho obdobi.

CL 11
NeprerusSenost dokladovych fad

Odpovédni pracovnici (pokladnik) jsou povinni zabezpecit, aby dokladové fady byly uplné.
Pokud pted zictovanim dokladu bude provedena storno dokladu, je tfeba o tom vyhotovit
zapis a stornovany doklad ulozit v podkladech dokladové tady.

ClL 12.
Uschova ucetnich zdznamu

1. Pisemné vyhotoveni ucetnich zdznamti musi byt ulozeno na pfislusném misté tak, aby se
zabranilo jejich odcizeni, poskozeni, zniceni, apod.

2. Doklady se ukladaji v sidle AVTS.
3. Uschova dokladii se provadi po dobu, ktera je stanovena zakonem.

Cast B
Obéh dokladu

CL 13
Cestovné v ramci CR a v ciziné

1. Cestovné v ramci mista vykonu povolani lze poskytnout vyjimecné tém zaméstnanciim,
kteti zabezpec€uji vétsi rozsah cest mezi sidlem zaméstnavatele a dalSimi institucemi. Tyto
naklady lze pausalizovat, a to na zakladé zadosti zaméstnance a odborného vypoctu
zamé&stnance schvalujiciho. PauSalizaci musi pfechazet minimalné¢ dvoumési¢ni obdobi
prokazovani nakladi.

2. Cestovné mimo sidlo zaméstnavatele se vypocitava v souladu se zdkonem o cestovnich
nahradach.

3. Zahrani¢ni ndklady zaméstnancti se vypocitavaji podle zdkona o cestovniho nahradéch.

4. Vyuctovani cestovného a zahrani¢nich nakladi musi vyactovatel predlozit nejpozdéji do
10 pracovnich dnta po uskutecnéni cesty.



Cl 14
Zalohy

. Zalohu lze zaméstnanci ¢i dobrovolnému pracovniku poskytnout v téchto ptipadech:
a) zalohu na piedpokladané vydaje spojené s pracovni cestou (Cl. 14),

b) zalohu na opakujici se vydaje,

c) zalohu na vétsi nédklady v hotovosti, které nelze hradit jinym zptisobem.

Zaméstnanci ¢i dobrovolnému pracovniku lze poskytnout pouze jednu zalohu na jeden
druh nakladu podle odst. 1.

. Zalohu je tfeba vyactovat bezprostiedné po jejim vyuziti, minimaln¢ vSak jednou mési¢n¢.

. Zvlastnim druhem poskytnuti zalohy je vystaveni platebni karty. Sluzebni kartu nesmi
piijemce pouzit pro soukromé ucely.

ClL 15
Mzdové prostiedky

Podklady pro vyplatu mezd zpracovava pokladnik. Podklady musi obsahovat vSechny
nalezitosti, které jsou potiebné pro vyplatu mezd.

Osoba, ktera zpracovava mzdy je povinna evidovat podklady podle odst. 1 a doklady,
které ptredepisuje finan¢ni ufad, organ vetejného zdravotniho pojisténi a organ socidlniho
pojisténi.

CL 16
Hmotny a nehmotny majetek

. Za hmotny i nehmotny majetek se povazuje majetek, ktery je veden jako majetek v
ucetnim programu.

Odpovédna osoba (pokladnik) zabezpeci, aby majetek, ktery je uveden do provozu byl
z uctu uvedenych v odst. 2 preveden do ptislusnych Gcétl a soucasné aby byla pofizena
dokumentace pro operativni evidenci a soucasné¢ byl vytvoren odpisovy plan, pokud je
majetek odpisovan.

Pti odcizeni majetku se sepisuje protokol, ktery je podkladem pro vytazeni majetku.

Pii vyfazeni majetku se pofizuje protokol, ktery je podkladem pro zuctovani odpisu
majetku.

Cl. 17.
Zasoby

Zasoby se vedou zptisobem (A-B).



Cl. 18.
Vydané faktury

Jedinym opravnénych k vydavani faktur je predseda, mistopfedseda nebo pokladnik.

Cast C
Obéh jednotlivvch dokladu

CL 19
Objednavka

Objednavku vystavuje pokladnik na zakladé¢ povéfeni a schvaleni predsedou nebo
mistopiedsedou.

CL 20
Ptijata faktura

1. Pfijatou fakturu vécné prezkousi piedseda nebo mistopfedseda. V ramci vécného
ptezkouseni provede pocetni kontrolu a kontrolu mnozstvi a vyznaci na faktufe svym
podpisem:

a) provedenou kontrolu,
b) oveéteni spravnosti a piipustnosti.

2. Vytisk faktury spolu s objednavkou a dalsimi doklady piredlozi ten, ktery provedl vécnou
kontrolu, pokladniku, ktery:
a) potvrdi piijem,
b) zapiSe fakturu do pfislusné evidence,
c) provede formalni pfezkouseni,
d) provede uhradu faktury a provede o tom zdznam do evidence.

CL 21.
Smlouvy o finanénim plnéni

Uzavie-li odpovédné osoba smlouvu s financnim plnénim, ptfeda ji k evidenci pokladnikovi.

Cl. 22.
Hotovostni platby

1. Ten, ktery potidil hotovostni vydaj, zabezpeci, aby veskeré doklady byly nalepeny na list
formatu A4 a vypracuje soupisku takovych doklada a potvrdi svym podpisem :
a) opravnénost ndkupu vcetné pocetni spravnosti,
b) oznaceni bankovniho uctu, na ktery ma byt naklad zuctovan,



c) oznaceni osoby piijemce hotovosti.

2. Pokladnik zabezpec¢i formalni spravnost, vystavi doklad a pies bankovni ucet provede
uhradu.

Cl. 23.
Ostatni doklady

Ostatni doklady se likviduji obdobné s tim, ze vzdy musi byt zachovdna povinnost vécné a
formalni kontroly dokladu.

CastD
ClL 24
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva tcinnosti dnem 10.12.2019, kdy byla schvalena vyborem.



