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Smérnice vykonného vyboru CSRU o obéhu Gcetnich dokladd

Cl. 1. Charakteristika Géetnich doklad@ a prvotnich podklad@ pro Géetnictvi

W N = )

. Za vystaveni, zpracovani, kompletaci G¢etnich dokladl a jejich predavani zhotoviteli Getnictvi v terminech

a rozsahu stanoveném ve smlouvé mezi CSRU a zhotovitelem odpovidé pracovnik povéreny prezidentem
CSRU. Pokud prezident zadnou osobu nepovéri, odpovida za tyto Ukoly generaini sekretar. Doklady musi
splfiovat nalezitosti Ucetniho dokladu.

Kazdy ucetni doklad musi obsahovat:

a) oznaceni dokladu,

b) obsah dokladu a jeho Ucastniky,

c) penézni Castku,

d) okamzik vyhotoveni dokladu,

e) podpis odpovédné osoby za kontrolu vécné spravnosti dokladu, tzn. vécnou likvidaci dokladu,

f) podpis odpovédné osoby za schvaleni provedeni platebni operace souvisejici s dokladem,

g) podpis odpovédné osoby (zhotovitel) za kontrolu formalni spravnosti nalezitosti dokladu a souhlas s
provedenim Ucetni operace, predkontaci pro zauctovani.

Prvotni doklady pro ucetnictvi mohou mit i formu souhrnného dokladu, z kterého je zpracovan ucetni

doklad. Jeho naleZitosti jsou stejné jako v odst. 2. tohoto ¢lanku.

Ucetni doklady:

a) faktury prijaté - FP,

b) faktury odeslané - FO,

c) prijmové pokladni doklady - PD,

d) vydajové pokladni doklady, véetné& cestovnich piikazt (vyuctovani jizdnich vydajt) -

e) bankovni vypisy - BV,

f) interni Ucetni doklady (napf. mzdové, smlouvy, odpisy, zafazeni a vyrazeni majetku, Skodni protokoly,
inventarizace a jeji zactovani, prijemka, vydejka apod.) - ID.

Kazdy z vyjmenovanych G&etnich doklad ma nejméné jednu samostatnou fadu. Interni doklady mohou

byt u¢tovany v fadach podle_jednotlivych druhd Gcetnich dokladl. Seznam fad jednotlivych dokladi je

soucasti roc¢ni Ucetni zavérky CSRU (dale jen "ucetni zavérka").

. Obsah Gcetnich dokladl je ddn vymezenim Ucetniho dokladu. U internich dokladd musi byt stanoven dévod

jejich vzniku.
Ugetni doklad nesmi byt zalG¢tovan bez tadné kontroly (podle ¢lanku 2. odst. 4 a? 6 této smérnice),
predkontace a odsouhlaseni.

. 2. Obéh uéetnich doklad& CSRU

Obéh Gcetnich dokladd v Géetni jednotce probihd uvnitf Géetni jednotky, tj. v CSRU.
Zakladni faze ob&hu ucetnich dokladt jsou: vyhotoveni, kontrola, zat¢tovani a tschova.

Vyhotoveni tcetnich dokladd - G&etni doklady jsou vyhotoveny Gcetni jednotkou v kazdém piipadé vzniku
skutecnosti, ktera je predmétem Ucetnictvi.

Kontrola U¢etnich dokladd - se d&je z hlediska kontroly jejich v&cné a formalni sprévnosti.

Kontrolu vécné spravnosti provadi odpové&dna osoba, kterd si k tomu mize vyzadat vyjadieni dotéené
osoby (napf. vedouci druzstva u reprezentace), nebo urceny spravce rozpoctové kapitoly (dale jen
"spravce").

Kontrolou vécné spravnosti se potvrzuje opradvnénost a spravnost uziti prostiedkl v souladu se zaji$té&nim
ginnosti v rdmci vymezené odpové&dnosti & kapitoly, déale spravnost predlozenych dokladl a skuteénost, ze
navrhované ¢erpani neni mimo rémec schvéleného rozpoctu. Jde o kontrolu souladu Udaji uvedenych v
Ucetnim dokladu se skutecnosti.

Odpovédné osoby poverene kontrolou vé&cné spravnosti a jejich oblasti (kapitoly), pokud nevyplyva
Z vnitfnich predplsu CSRU, stanovuje prezident CSRU. Seznam téchto odpovednych osob vcetné jejich
podpisovych vzord je uloZen u generdlniho sekretaie a Gletniho. V pFipad&, Ze u kontrolovanych U&etnich
dokladd ze samotného Ucetniho dokladu nevyplyvd konkrétni odpovédnost kontroly vécné spravnosti,
stanovuje toto prezident CSRU. Pokud odpovédnou osobu neurcuji vnitfni pfedpisy ani ji neurci prezident,
je ji generalni sekretar.

Kontrolu formalni spravnosti provadi odpovédny pracovnik zhotovitele pred jejich zauctovanim.
Kontrolou formalni spravnosti se zjidtuje, zda Ucéetni doklady maji véechny predepsané néleZitosti zakonem
¢. 563/91 Sb., v platném znéni. Déle je kontrolovano, zda Ucetni operace, které obsahuji Ucetni doklady,

byly opravnéné, Ze probéhla kontrola vécné spravnosti, a zaroven je vyjadren souhlas s provedenim uUcetni
operace.

. Zauétovani (letnich dokladl - souéasti samotného zal&tovani je pFiprava Géetnich dokladl k zaGétovani,

kdy se Ucetni doklady nejprve roztfidi, ocisluji a opatfi predkontaci, po té probéhne samotné zauctovani
Géetnich dokladl do Géetnich knih. Zat&tovani G¢etniho dokladu do deniku uréuje predkontace a provadi ji
ucetni a to v souladu se schvalenym uctovym rozvrhem.

Uschova Ucetnich dokladd - Géetni doklady musi byt uschovany po dobu stanovenou zékonem o U&etnictvi
a po uplynuti této archivaéni doby je mozno doklady skartovat.
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3. Obéh dodavatelskych faktur

Dodavky materidlu, dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku se uskutecnuji na zakladé
uzavienych dohod, smluv nebo objednédvek ve smyslu obecné platnych predpist.

. Opravnéni k nafizeni GCetnich operaci vyplyvajicich z plnéni smluv, dohod a objednavek maji prezident

CSRU, generalni sekretaf, povéreny mistopredseda, nebo jind zplnomocnéna osoba. Faktury prijaté oznadi

odpovédnd osoba datem, zapiSe je do "Knihy pfijatych faktur" a vystavi k nim privodku faktury, kterad

musi obsahovat pofadové cislo faktury, fakturovanou c¢astku, datum splatnosti faktury a dalsi naleZitosti

uvedené nize. U faktur pfijatych musi byt provedena kontrola vécné a formalni spravnosti.

V pripadé zjisténi nedostatkl u faktur pfijatych zajisti odpov&dnad osoba jeji neprodlené vréaceni

dodavateli.

Obéh:

a) Odpovédna osoba provede zédpis do "Knihy prijatych faktur", vystavi prlivodku a provede kontrolu
pocetni spravnosti.

b) Odpovédna osoba, nebo pFislusny spravce odpovédny za dodavku, provede kontrolu vécné spravnosti a
kontrolu, zda faktura pfijatd odpovida podminkam objednavky ¢i smlouvy a predlozi fakturu pfijatou
k proplaceni.

c) PFikaz k uhradé faktury pfijaté mdze byt proveden pouze s podpisem generdlniho sekretaFe nebo jiné

zplnomocnéné osoby, a to tak, aby byly na faktufe pfijaté uvedeny vzdy podpisy dvou uvedenych
zaméstnanc{, kterymi je Uhrada faktury pfijaté schvélena.

. 4. Doklady o hmotném a nehmotném majetku

Protokol o zafazeni nehmotného majetku do provozu vyhotovi UCetni, podkladem pro vyhotoveni protokolu
je hospodarska smlouva nebo faktura prijata. Ucetni operace musi byt odsouhlasena prezidentem CSRU,
generalnim sekretafem, nebo jinym odpovédnym pracovnikem.

Evidence hmotného majetku - pfi zauctovani dokladu o pofizeni hmotného majetku vyhotovi ucetni
registracni kartu hmotného majetku, na které je vedena evidence pohybu a drZeni tohoto majetku u
jednotlivych osob, ktefi stvrzuji jeho drzenim svym podpisem.

Registrac¢ni karty vede, eviduje a archivuje asistentka generalniho sekretare.

Likvidace majetku:

a) Odpovédna osoba na opodstatnény ndvrh drzitele vystavi ndvrh na vécnou likvidaci. Po uznani dvodd
a doporuceni ke schvaleni vé&cné likvidace likvidacni komisi musi byt tento navrh odsouhlasen
prezidentem CSRU nebo generdlnim sekretafem. O fyzické likvidaci musi byt pofizen zapis podepsany
likvidac¢ni komisi.

b) Protokol o likvidaci je podkladem k vyrazeni majetku z Ucetni evidence a jeho oductovani.

. 5. Mzdové doklady, dohody a smlouvy
. Ob&h mzdovych dokladl je organizovan tak, aby vyplaty mezd, ptipadné dalsich naleZitosti vyplyvajici se

smluv nebo dohod, byly provedeny v fadnych ¢i dohodnutych terminech.

. Vyplaty mezd, dohod mohou byt provedeny pouze na zakladé predchozich pisemnych smluv ¢i dohod

podepsanych prezidentem CSRU nebo generalnim sekretaifem.

. Vyplatni listiny k vyplaté mezd zaméstnancl vystavené Uéetnim podepisuje generdini sekretdf. Uéetni

zajisti predani vyplatni listiny nejpozdé&ji 2 dny pired vyplatnim terminem k zaslani mezd zaméstnancim.

Dohody o pracich konanych mimo hlavni pracovni pomér se vypracovavaji ve dvou vyhotovenich na
formuldfich na navrh odpovédné osoby, nebo pisluéného sprévce a podléhaji schvéleni prezidenta CSRU.
Jeden original obdrzi pracovnik, ktery bude praci vykonavat, druhy original je ulozen u Gcetniho. Uzavirani
dohod o pracich konanych mimo hlavni pracovni pomér se fidi ustanovenimi zakoniku prace, u smluv o dilo
prislusnymi ustanovenimi obCanského zakoniku. Smlouvy o dilo podle oblanského zakoniku maji stejny
obéh.

PFed vyplatou odmén za provedenou praci provedou kontrolu odvedené prace ¢i ¢innosti odpovédné osoby,
nebo pfislusni spravci a potvrdi jejich provedeni v souladu se smlouvou ¢i dohodou. Kontrolu z hlediska
spravnosti a vypoctu celkové odmény provede Ucetni, ktery rovnéz provede vypocet pripadného odvodu
dané a pojistnych naleZitosti z vyplacené odmény, a jejich zauctovani.

K uzav¥eni jinych neZ pracovnépravnich vztah@ (mandétni, ptikazni & obdobné smilouvy) CSRU
pristupuje tehdy, kdyZ neni dost dobfe mozné pro vykon urcitych praci stanovit rozvrZzeni pracovni doby,
mista vykonu prace, povinnost fidit se pokyny nadfizeného a dalSich podminek vyZadovanych zakonikem
prace.

K uzavirdni jinych ne? pracovn&pravnich vztahl dochazi zejména u téchto funkci: reprezentalni trenéfi a
¢lenové realizaénich tymd, reprezentanti, lektori, sprava webu CSRU, technical director, development
officer. Vyplaty téchto zavazkd mohou byt provedeny pouze na zakladé pfedchozich pisemnych smluv nebo
dohod podepsanych prezidentem CSRU.

Kontrolu z hlediska spravnosti a vypoctu celkové odmény provede Ucetni, ktery rovnéz provede eventualni

vypocet dané a pojistnych nalezitosti z vyplacené odmeény ¢i rozhodne, zda se jedna o vyplatu odmén bez
zdanéni a jinych odvodu (vyplyva z charakteru smlouvy).
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6. Prijmové pokladni doklady

Pokladnik CSRU (dale jen "pokladnik"), nebo jind odpovédna osoba vystavi pfijmovy pokladni doklad (dale
jen "prijmovy doklad") v Ciselné fade€, ktery musi mit nalezitosti ucetniho dokladu a vyznadi ucel pfijmu a
predkontaci a zapiSe do pokladni knihy.

PFjmovy doklad musi byt podepsan pfijemcem a pokladnikem, nebo jinou odpov&dnou osobou. Pfijmovy
doklad musi byt odsouhlasen prezidentem CSRU, generalnim sekretafem, nebo jinou odpovédnou osobou.

. Za predani prijmového dokladu k zalctovani zodpovida pokladnik, nebo jind odpovédna osoba. Za

zauctovani prijmového dokladu zodpovida ucetni.

. 7. Vydajové pokladni doklady

Na vydajovych pokladnich dokladech (dale jen "vydajovy doklad") predavanych pokladnikovi, nebo jiné
odpovédné osobé k Uhradé musi byt stru¢né vyznacen druh nakladu, pfipadné akce a podpis odpovédné
osoby. K vydajovému dokladu musi byt pripojeny priikazné doklady opraviiujici k uhradé.

Pokladnik, nebo jind odpovédna osoba vystavi vydajovy doklad v Ciselné fad€, vyznaci pfedkontaci a
zapiSe do pokladni knihy. Vydajovy doklad musi byt odsouhlasen prezidentem CSRU, generdlnim
sekretafem, nebo jinou odpovédnou osobou. PFjemce potvrzuje prijem prostiedkl podpisem vydajového
dokladu.

Za predani vydajového dokladu k zauctovani zodpovida pokladnik, nebo jind odpovédna osoba. Za
zauctovani vydajového dokladu zodpovida ucetni.

Pfed vystavenim vydajového dokladu musi byt provedena kontrola vécné a formalini spravnosti doklad@
opraviujicich k vydaji. V pfipadé neprovedeni kontroly vécné a formalni spravnosti nesmi byt vydajovy
doklad vystaven.

8. Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti a ucinnosti schvalenim vykonnym vyborem.

Bruno Kudrna v.r.
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