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Rozdélovnik a umisténi

Vytisk ¢€.: | Funkce Jméno
1. Predseda Josef Hrabanek
2.
3.

Pokyny pro manipulaci:

SEZNAMENI — pfedseda je povinen seznamit véechny &leny klubu s obsahem této smérnice.

KONTROLA - vedeni klubu je povinno kontrolovat dodrzovani této Smérnice a pfi zménach
podavat navrhy na aktualizaci.

ULOZENi - tato Smérnice musi byt uloZena tak, aby byla pfistupna véem &lenm klubu, nesmi
byt cela ani zadna jeji Cast bez povoleni predsedy dale rozmnoZovana ani zapuUjcovana
nebo pfedavana nepovolanym osobam.
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1 UCEL

Tato smérnice stanovuje zakladni pravidla pro obéh uc€etnich a mzdovych dokladd
a ukoly jednotlivych €lenu pfi jejich vyhotovovani a likvidaci.

2 PUSOBNOST

Pusobnost jednotlivych ¢lenu je dana organizacnim a podpisovym fadem FK UJ.

3 POUZIVANE ZKRATKY

FK UJ Fotbalovy klub Uhlifské Janovice

4 ODPOVENOST

Tato smérnice je zavazna pro vSechny Cleny klubu. Pfedseda a trenéfi (vedouci
druzstev) odpovidaji za implementaci této smérnice mezi jednotlivé ¢Cleny klubu. Pfima
odpovédnost a pravomoc jednotlivych ¢&lend je dana jejich funkci, touto smérnici
a pfilohou €. 2.

5 SOUVISEJiCi DOKUMENTACE

- Organizacni fad

- Zakon €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi v platném znéni
- Spisovy, skartani a archivni fad (viz pfiloha €. 3)

- Nafizeni GDPR

6 UCETNI DOKLAD

6.1 Charakteristika uc¢etniho dokladu
Ugetni doklady jsou origindlni pisemnosti, které musi mit z Géetniho hlediska
tyto nalezitosti:

a) oznaceni ucetniho dokladu, pokud to nevyplyva z jeho obsahu alesporn nepfimo,
Ze jde o ucetni doklad (faktura, pracovni listek, vydajovy pokladni listek),
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nepfimo (nakup materialu Ci sluzeb, udaje o dodavateli a odbérateli),

C) penézni Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi

d) okamzik vyhotoveni u€etniho dokladu,

e) okamzik uskute¢néni ucCetniho pfipadu, neni-li shodné s datem dle pismene d),
ti. den, ve kterém dojde ke splnéni dodavky, inkasa pohledavky, zjiSténi manka,
schodku ¢i Skody,

f) podpisy osob odpovédnych za ucCetni pfipad a osob odpovédnych za
jeho zauctovani,

6.2 Vystavovani ucetnich dokladu

Vystavovani ucetnich dokladu (faktury, pokladni doklady apod.) provadi ekonom klubu.
Vystaveny ucetni doklad opatfi razitkem klubu a svym podpisem.

6.3 Obéh, prezkusovani a schvalovani ucetnich dokladu

Obéhem ucetnich dokladu se rozumi jejich vzajemné predavani mezi ¢leny klubu

od jejich vyhotoveni nebo doruceni, pfes pfezkouseni a schvaleni, az po zauctovani

Vv UCetnictvi a skartacni nebo archivni fizeni.

VSechny ucetni operace musi byt zachyceny v u€etnictvi klubu v tom obdobi, ve kterém
byly provedeny - uskute€nény a se kterym hospodaisky souviseji.

Pfed zauctovanim v ucetnictvi jsou v pfipadé potfeby ucetni doklady predkladany k
prezkouseni a schvaleni pfislusnym ¢lenim klubu, ktefi provedou kontrolu spravnosti
po strance vécné a formalni:

- spravnost dodaného mnozstvi,

- dodrzeni termin0, kvality dodaného zbozi, poskytnutych sluzeb,

- stanoveni vySe ceny a sazby DPH,

- hodnovérnost dokladu (original pisemnosti, pfipadné opis),

- pfislusnost,

- spravnost u€etniho obdobi (zejména pfi pfechodu roku),

- identifikaci druzstva (v pfipadé, Ze se jedna o doklad, vztahujici se ke konkrétnimu
druzstvu).

6.4 Vlastni postup obéhu ucetnich a mzdovych dokladu

v

V priloze €. 3 je podle jednotlivych druht ucetnich dokladu stanoven postup obé&hu
ucetnich a mzdovych dokladu od jejich vzniku az po archivni fizeni.

7 CESTOVNI PRIKAZ

Cestovni pfikaz je doklad k vyuctovani sluzebni cesty (v tomto pfipadé k vyuctovani
cesty na utkani, Ci jakékoli cesty spojené s aktivitami klubu). Na proplaceni cestovniho
pfikazu ma narok jakykoli ¢len s tim, Ze si tento pfikaz samostatné vyhotovi (ke stazeni
v dokumentech na www.fkuhlirskejanovice.cz) a poté preda ke schvaleni a proplaceni
ekonomovi klubu.
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8 NAKUPOVANI

Za nakup a ovéreni shody nakupovanych vyrobkl a sluzeb se stanovenymi pozadavky
je predsedovi odpovédna povéfena osoba.

Je upfednostfiovano ovéfovani nakupovanych vyrobku a sluzeb v misté dodavatele.

Osoba povéfena nakupem je povinna pfi nakupu provadét kontrolu uUplnosti
a neporusitelnosti nakupovaného materialu ¢i sluzby.

Nakup je rozdélen do nasledujicich oblasti:

- nakup materialu (pohonnych hmot, oleju, drobného provozniho materialu)
- nakup servisnich a opravarenskych sluzeb

- nakup sluzeb (revize, poradenstvi, Skoleni, SW a HW a dalsi)

Odpovédna osoba za nakup je povinna provést kontrolu nakupovaného materialu
Ci sluzeb, jeho mnozstvi, cenu a vSechny udaje uvedené na dodacich listech
¢i danovych dokladech v souvislosti s mnozstvim ¢i specifikaci dodavaného materialu
Ci sluzby.

Ke vSem nakupum je tfeba dodat patficné dokumenty (danfové doklady, predavaci
protokoly, zarucni listy, revizni dokumenty) , které se predavaji ekonomovi k zalozeni
a archivaci.

8.1 Nakup materialu a sluzeb do K¢ 5000,-

FK UJ nakupuje material pro bézny provoz hfisté. Za nakup tohoto materialu
je odpovédny spravce hfisté, popfipadé predsedou stanovena osoba.

Nakup servisnich a opravarenskych sluzeb

Servisni a opravarenské prace jsou zajiStovany externimi organizacemi. Za nakup
téchto sluzeb je odpovédny spravce hfisté, popfipadé pfedsedou stanovena osoba.

Fotbalovy klub dale nakupuje nasledujici sluzby — revize, poradenstvi, Skoleni,
SW a HW a dalSi sluzby nutné k zajisténi chodu FK.

Za nakup a ovéfeni shody nakupovanych sluZzeb se stanovenymi poZadavky
je odpovédny pfedseda nebo jim povéfena osoba.

Vyuctovani nakuplt do K& 5000,- probiha ve spolupraci s ekonomem FK UJ. Spravce
hfist¢ ma k dispozici zalohu na tyto nakupy ve vysi K& 5000,-. Vyuctovani nakupu
probiha co mozna nejdfive po uskute¢néni nakupu.

8.2 Nakupovani materialu a sluzeb nad K¢ 5000, -

Nakupovani nad K& 5000,- je tfeba pfedem konzultovat s pfedsedou FK UJ.
Za tyto nakupy je zodpovédny pfedseda klubu nebo jim povéfena osoba.
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8.3 Nakupovani materialu a sluzeb nad K¢ 50000, -

Nakupovani materialu a sluzeb nad K& 50000,- je podminéno schvalenim vétsiny ¢lenu
vykonného vyboru. Tento akt je tfeba podlozit pisemnou smlouvou s dodavatelem
vCetné kalkulace dodavaného materialu ¢i sluzby.

Pozadavek na nakup musi jednoznacné popisovat objednavany material i sluzbu.
Kvalitativni specifikace mohou byt dany dohodou s dodavatelem nebo technickymi
normami.

Pozadavek na nakup muze mit ustni nebo pisemnou formu, o niz rozhoduje odpovédna
osoba, ktera nakup zaijistuje.

Pfiméfenost pozadavkl pro nakup schvaluje odpovédna osoba, ktera téz ruci
za spravnost a uplnost odesilané nakupni dokumentace.

Nutné udaje a nalezitosti pisemné objednavky/smlouvy:

- jméno a adresa firmy s identifikacnimi znaky

- jméno a adresa dodavatele s identifikacnimi znaky

- popis objednavaného zbozi/sluzby

- kvalitativni a mnozstevni udaje — pro dodavky materialu

- termin dodavky

- platebni podminky

- event. dalSi upfeshujici udaje

Objednavka/smlouva na nakup materialu ¢i sluzeb je odesilana obchodnikovi postou,
faxem, emailem nebo je pfedana osobné povérfenou osobou.

9 POKLADNA

FK UJ disponuje dvéma pokladnami a_ to HLAVNI pokladnou, za kterou
ma zodpovédnost ekonom klubu a VEDLEJSI pokladnou, za kterou je odpovédny
vedouci trenér, popfipadé jim povéfena osoba.

HLAVNi POKLADNA slouzi k veskerym hotovostnim tukondm fotbalového klubu.

VEDLEJSIi POKLADNA slouzi zejména k vybé&ru vstupného na domaci utkani popfipadé
k nakupu nezbytnych véci pro rozhodCi (obclerstveni, pitny rezim apod.). K vybéru
vstupného povéfuje vedouci trenér osoby v dany den zapasu, pokladnu predava vCetné
sménného (vySe sménného je zaznamenana v pfedavacim protokolu). Po ukon&eni
zapasu je pokladna prfedana zpét vedoucimu trenérovi v€etné vybrané Ccastky
dle pfijmovych dokladl. Prevzeti hotovosti stvrzuje vedouci trenér svym podpisem.
Finan¢ni obnos se z vedlejSi pokladny pfevadi jedenkrat za 14 dni do pokladny hlavni.
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10 ZAVERECNA USTANOVENI

Se zasadami a postupy této pracovni instrukce musi byt seznameni vsichni Clenové
klubu, ktefi ji pouzivaji.
Kontrolou dodrzovani a zavedenim této smérnice je povéfena kontrolni komise klubu.

11  ZAVERECNA USTANOVENI

Priloha €. 1 - Povéfeni

Pfiloha €. 2 - Matice podpisovych pravomoci
Pfiloha €. 3 — Archivni a skartacni fad
P¥iloha &. 4 - U&etni a mzdové doklady
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Pfiloha ¢&. 1
POVERENI
FK Uhlifské Janovice, Sportovni ulice 1, 285 04 Uhlifské Janovice v zastoupeni
predsedou klubu Josefem Hrabankem
timto povéruje
JMENOD:

Datum narozeni / ICO: ..o

AArES A,

V Uhlifskych Janovicichdne .....................

Josef Hrabanek
predseda klubu

| Revidoval: Dne:




Smeérnice obéh ucéetnich dokladu

Vydani 1, revize 0
Strana 8z 16

Datum schvaleni: 30.4.2021

P¥iloha ¢&. 2
Matice podpisovych pravomoci
© - ~§ }% g
8%%5‘55%‘%%2
7] c| o2 = | ® N| X %)
8l 23| 8| & 2| 2| 3| 8¢
S| 8| F S| 2| 2| E
(9] o o
> = <
Dokumentace
Dokumenty ke statni spravé X
Dokumenty fin.Ust., pojist. X | X
Obchodni korespondence X | X
Techn. dokumentace inter. X1 X
Techn. dokumentace exter. X | X
Dokumentace X
Nakupovani
Investiéni objednavka X
Objednavka sluzeb XXX X X
Objednavka materialu XXX X[ X | X
Objednavka dopravy X| X | X]|X
Udrzba technického vybaveni
Prejimka zbozi XX X X
Objednavky materialu X1 X X X
Objednavky sluzeb X | X X X
Objednavky na opravy X1 X X X
Ekonomika
Cestovni pfikaz X | X
Pracovni smlouva, DPP, DPC X
Mzdy X1 X
Inventarizace X X
Pracovnik X ma pravomoc podepsat
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Ptiloha €. 3

Archivni a skartaéni plan

1. Mzdy

Mzdoveé listy

Vyplatni listiny

Socialni pojisténi

Zdravotni pojisténi

Zalohy na dan z pfijmu ze zav. inn.
Srazky z mezd - seznamy
Rozuctovani mezd

Prohlaseni k dani

Doklady o dochazce

Doklady o pracovni neschopnosti
Doklady k vyplatam

Cestovni ucty

Odskodnéni PU

Korespondence s ufady

Odvody socialniho a zdr. pojisténi

2. Technika

Technické prukazy a ostatni doklady vozidel
Zapisy o kontrolach emisi

Zapisy o technickych prohlidkach

Protokoly o kalibraci a ovéfeni méfidel
Znalecké posudky

Dodaci listy

Zaruéni listy k vozidlim

Zarucni listy k vypocetni technice

Likvidagni protokoly

3. Ugetnictvi

Pfikazy k uhradé

Bankovni vypisy

VSeobecné zuctovaci doklady
Vyuctovani pracovnich cest
Zaznamy o uhradé Skod
Odpisy majetku

Inventurni seznamy
NahlaSovaci povinnost
Sestava k DPH

Faktury pfijaté a vydané v¢&. deniku
Ostatni dariové doklady
Bankovni vypisy

S 45
S5
S5
S5
S5

S5
S5
S5
S5
S5
S5
S5

S5

S5
S5
S5
S5
S5
S5

S5
S5

S5
S5
S5
S5
S5
S5
S5
S5
S5
S5
S5
S5
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Zaznam

Seznam interni dokumentace
Seznam externi dokumentace
Kniha doslé a odeslané posty
Skartacni a archivni protokol

Zapis z porady vykonného vyboru
Zapis z valné hromady

Personalni dokumenty — PP, DPC, DPP
Cestova prikazy

Osobni slozka ¢lena

Zaznamy o Skoleni

Kniha oprav

Plany udrzby technického vybaveni
Plan udrzby travniku

Objednavky nakupu

Dodaci listy

Darnové doklady

Atesty, protokoly BOZP

Technické atesty, protokoly
Smlouvy

Objednavky pfepravy

SEZNAM ZAZNAMU
Vytvari Uklada
Predseda Predseda
Predseda Predseda
Predseda Predseda
Predseda Predseda
Predseda Predseda
Predseda Predseda
Ekonom Ekonom
Odpovédny ¢len Predseda
Administr. Administr.
Administr. Administr.
Tech. zaz. Tech. zaz.
Tech. zaz. Tech. zaz.
Spravce Spravce
Odpovédny ¢len Odpovédny ¢len
Ekonom Ekonom
Ekonom Ekonom
BOzZP BOzZP
Tech. zaz. Tech. zaz.
Predseda Predseda
Odpovédny ¢len Odpovédny ¢len

Doba

uchov.

3 roky
3 roky
3 roky
Archiv.
5 let

5 let
45 |et
5 let
45 |et
5 let

5 let
3 roky
3 roky
5 let
5 let
10 let
5 let
5 let
5 let
5 let

Misto

ulozeni
PFir. reg.
PFir. reg.
PFir. reg.
PFir. reg.
PFir. reg.
Pfir. reg.
Pfir. reg.
Pfir. reg.
Pfir. reg.
Pfir. reg.
P¥ir. reg
PFir. reg
P¥ir. reg
Pfir. reg
Pfir. reg
PFir. reg
PFir. reg.
P¥ir. reg
PFir. reg.
P¥ir. reg

Uvedené zaznamy vytvaii a vypliuji ¢lenové v ramci svych funkci v klubu. Zaznamy jsou
po vyhodnoceni ukladany v pfiruénich registraturach a po uplynuti stanovené doby jsou podle svého
charakteru archivovany nebo skartovany podle rozhodnuti pfedsedy klubu.
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Piiloha ¢. 4

Uketni a mzdové doklady

VNITROKLUBOVE INVESTICNi DOKLADY

UCEL: vykony souvisejici s pofizenim investic nebo technického zhodnoceni DHIM

Ekonom:

- vystavi vnitropodnikovy doklad (v&. pfiloh napf. pracovnich listk(, spotfeby materialu, faktur),
- v textové &asti je nutno uvést jednotlivé akce,
- doklad pfeda pfedsedovi k odsouhlasent,

Predseda:

- provede odsouhlaseni nakladd na akci podpisem (vécna a cenova kontrola),
- pfeda ekonomovi.

Ekonom:

- provede formalni kontrolu,
- provede kontaci faktury a zaznam do pocitace,
- zaklada a archivuje.

PROTOKOL O ZARAZENI INVESTIC DO HMOTNEHO INVESTIENIHO MAJETKU

UCEL: zuétovani, zarazeni investic

Ekonom:

- ve spolupraci s odpovédnymi ¢leny provede zatfidéni HIM do odpis. skupin,

- HIM pfidéli inventarni Cislo a vystavi inventarni kartu,

- vystavi protokol 0 zmé&nach HIM,

- vyda protokol o pfedani do uzivani a pfeda k podpisu opravnénym osobam o prevzeti,
- provede formalné kontrolu protokolu,

- do poditace pofidi zaznam novych karet HIM,

- pfevede data do ucetnictvi a vystavi vnitf. 4¢. doklad o pFirdstcich HIM,

- zaklada a archivuje.

LIKVIDACE HIM, NHIM, DHIM

UCEL: zG&tovani ubytka HIM, NHIM a DHIM

Odpovédny clen:
- poda navrh na likvidaci HIM,NHIM,DHIM

Predseda, povéreny clen:

- provede financni vyhodnoceni likvidovaného HIM, NHIM, DHIM ve spolupraci s odpovédnym
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¢lenem,
- projedna navrh na likvidaci, vyhotovi zapis o jednani, ktery stvrdi podpisem,
- pfeda ovéreny protokol ekonomovi.

Ekonom:

- v pocitaci provede vyfazeni inventarni karty,
- provede pfenos dat do ucetnictvi a vyhotovi vnitfni u&. doklad,
- zaklada a archivuje.

ODPISY HIM,NHIM, DHIM
UCEL: zu&tovani odpisti HIM, NHIM a DHIM

Ekonom:

- po pofizeni vSech dat do pocitace (pofizeni, vyfazeni, pfevody, navySeni PC, tech. zhodnoceni) provede
ulozeni dat,

- provede vypocet odpisU za pfislusny mésic- vyhotovi vnitfni U¢etni doklad,

- zaklada a archivuje.

PRIJATA NEINVESTIENi FAKTURA NEBO DOBROPIS

UCEL: zt&tovani neinvestiéni faktury nebo dobropisu

Predseda:

- pfeda ekonomovi,

- provede vécnou a cenovou kontrolu,

- pfi chybné vécné nebo cenové pinéni dodavky da pokyn ekonomovi k vyfazeni z evidence faktur
a stvrdi podpisem na faktufe s oznacenim ,STORNOQ?®, fakturu vrati zpét dodavateli,

- potvrdi spravnost likvidace podpisem a datum, uc€etni obdobi,

- pfeda ovérené faktury ekonomovi.

Ekonom:

- provede vécnou a formalni kontrolu faktury (dobropisu) a v pfipadé zjisténi nespravnych udaju vrati
fakturu dodavateli,

- provede zapis pfijaté faktury v pocitaci, pfifadi pofadoveé Cislo v deniku faktur,

- schvalenou fakturu pfevede do Ucetnictvi,

- vyhotovi podklad pro provedeni uhrady a necha schvalit odpovédnym ¢lenem,

- realizuje Uplny nebo &asteény zékaz uhrady dle dispozic pfedsedy,

- zkontroluje uplnost formalnich nalezitosti,

- provede zaznam dat do pocitace v uzavérce,

- zaklada a archivuje.

PRIJATA INVESTICNi FAKTURA NEBO DOBROPIS

UCEL: zG&tovani investiéni faktury nebo dobropisu

Predseda:

- pfeda ekonomovi.

- provede vécnou a cenovou kontrolu.

- na chybné vé&cné nebo cenové pinéni dodavek da pokyn finanéni uctarné k vyfazeni z evidence faktur
a stvrdi podpisem na faktufe s oznacenim ,STORNO®, fakturu vrati zpét dodavateli.
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- potvrdi spravnost likvidace podpisem a datum,
- pfeda ovérené faktury ekonomovi.

Ekonom:

- provede vécnou a dafiovou kontrolu,

- v pfipadé nespravnych Udajl vrati fakturu dodavateli,

- provede zapis pfijaté faktury v pocitaci, pfifadi pofadové Cislo v deniku faktur,
- schvalenou fakturu pfevede do Ucetnictvi,

- vyhotovi podklad pro provedeni uhrady a necha schvalit pfedsedou,
- realizuje uplny nebo Castecny zakaz uhrady dle dispozic pfedsedy,
- zkontroluje Uplnost formalnich nalezitosti,

- vyznaci na faktufe Uctovaci predpisy, datum likvidace,

- provede zaznam dat do pocitace,

- vypracuje kontrolni sestavu faktur a provede odsouhlaseni,

- zaklada a archivuje

PRIJATA MATERIALOVA FAKTURA NEBO DOBROPIS

UCEL: zt&tovani materialové faktury nebo dobropisu

Predseda:

- provéfi vécnou a formalni spravnost,
- pfeda faktury ekonomovi.

Ekonom:

- provede vécnou a dafiovou kontrolu,

- v pfipadé nespravnych udaju vrati fakturu dodavateli a vyfadi z evidence faktur,
- provede zapis pfijaté faktury v poéitadi, pfifadi pofadové &islo v deniku faktur,

- pfijaté investiéni faktury pfeda ke kontrole pfedsedovi.

Odpovédny clen:

- odsouhlasi objednavky,

- provede vécnou a cenovou kontrolu, v pfipadé chybného vécného nebo cenového pinéni dodavek

da pokyn ekonomovi k vyfazeni z evidence faktur a stvrdi podpisem na faktufe s oznacenim ,STORNO®,
fakturu vrati zpét dodavateli,

- zkompletuje faktury s pfijemkami,

- provede zapis dokladu,

- Fadné schvélené faktury pfeda ekonomovi.

Ekonom:

- provede zapis a prevede schvalené faktury do ucetnictvi,
- vyhotovi podklad pro provedeni uhrady,
- realizuje Uplny nebo ¢astecny zakaz uhrady dle dispozic predsedy.

BANKOVNi DOKLADY
UCEL: zt&tovani bankovnich operaci

Predseda:

- provede kontrolu pfislusnosti dokladd,
- pfeda bankovni vypisy ekonomovi,
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- vytiskne opis bankovniho vypisu a provede kontrolu s kopii platebniho pfikazu,
- do vypisu z banky doplni pfipadnou poznamku ¢&i blizsi ur€eni pro zuctovani,

- pfeda doklady ekonomovi,

- pfeda bankovni vypisy ekonomovi.

Ekonom:

- provede zapis dat do ucetnictvi,

- provede kontrolu a opravu Udaj(,

- provéfi uplnost dolozenych dokladu,
- provede zaudtovani,

- zaklada a archivuje.

VYUCTOVANI ZALOHY - NAKUP ZA HOTOVE

UCEL: zu&tovani drobného nakupu za hotové

Vyuctovani zalohy — nakup za hotové jako privodni seznam k vyuétovani drobného nakupu, nakupu
na zalohy ¢i jinych uhrad za hotové a je pfilohou k vydajovému dokladu.

Ekonom:

Vystavi vydajovy doklad povéfenym &lenlim pro vyplatu zalohy za Guéelem nakupu za hotové.
Vyplati na zakladé informace od predsedy Clenovi zalohu.

Clen:

- pfedloZi doklady hrazené v hotovosti k ovéfeni pfedsedou, ktery je stvrdi podpisem,

- provede kontrolu nalezitosti dafiovych dokladu, chybéjici udaje dopini na doklad,
- pfilozi ovéfené doklady a necha schvalit vyuctovani zalohy pfedsedou.

Predseda:

- provede vécnou kontrolu dokladu,
- provede kontrolu zapisu na prdvodnim dokladu — vyuc&tovani zalohy a schvali podpisem.

Ekonom:

- vystavi vydajovy doklad povéfenym ¢lenim na pfesnou ¢astku pro ztc¢tovani poskytnuté zalohy

za ucelem nakupu za hotové,

- provede zactovani zalohy ¢lenovi,

- pfevezme vyuctovani zalohy, vystavi pfijmovy doklad na obdrzenou zalohu povéfenému c¢lenovi,
provede zapis do pokladni knihy, provede vécnou a formalni kontrolu jednotlivych dokladl s pfipadnym
vyznacenim z&kladu dané a dané DPH a provede pfevod dat do u€etnictvi.

- zaklada a archivuje.

POKLADNi DOKLADY - VYDAJOVY POKLADNi DOKLAD - VPD

UCEL: zG&tovani pokladnich operaci
Povéreny Clen:
- necha doklad uhrazeny hotové ovéfit od predsedy, ktery jej stvrdi podpisem,

- zkontroluje nalezitosti dafiového dokladu, chybgjici idaje doplni na doklad,
- zajisti vystaveni vydajového dokladu.

Ekonom:
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- provede kontrolu vécnych a darnovych nalezitosti,

- vypiSe vydajovy doklad,

- na zakladé ovérenych a schvalenych podkladi zapiSe data do pokladni knihy,

- provéfi uplnost doklad(l v navaznosti na pokladni knihu,

- zkontroluje po&etni spravnost pokladni knihy,

- zkontroluje uplnost formalnich nalezitosti na dokladech,

- pfevede data do pocitace, zkontroluje Uctovy predpis se zapisem dat v pocitadi,
- zaklada a archivuje.

POKLADNI DOKLADY - PRIJMOVY POKLADNi DOKLAD - PPD

UCEL: zu¢tovani pokladnich operaci, platba pFispé&vku, prodej reklamnich predmétd, vybrané vstupné

Odpovédni ¢lenové:

- ha kazdy prodany reklamni pfedmét, platbu pfispévku, ¢i platbu vstupného na domaci utkani vystavi
pfijmovy pokladni doklad v&etné kopie,

- original dokladu pfedaji platicimu,

- kopie PPD pfedaji s pfisluSnou ¢astkou ekonomovi.

Ekonom:

- ekonom zkontroluje poCetni spravnost odevzdané Castky,

- kopii PPD ulozi,

- pfisluSnou &astku zaloZi do pokladny, i odvede do banky (vyhotovi VPD a dokument z banky o vkladu
Castky na ucet zaklada),

- provéfi uplnost dokladll v navaznosti na pokladni knihu,

- zkontroluje po&etni spravnost pokladni knihy,

- zkontroluje uplnost formalnich nélezitosti na dokladech,

- pfevede data do pocitaCe zkontroluje uctovy pfedpis se zapisem dat v pocitaci,

- zaklada a archivuje.

CESTOVNI PRIKAZ

UCEL: k vypoétu cestovnich nahrad

Odpovédny ¢len:

- schvali sluZebni cestu a stanovi podminky.
Clen:

- po absolvovani cesty provede vyuctovani vydaja,
- cest. pfikaz fadné vyplni a pfeda ke kontrole predsedovi.

Predseda:

- zkontroluje zpUsob provedeni prac. cesty - pfedevsim jeho vyuctovani , podepi$e cestovni pfikaz,

- provede zaevidovani cestovniho pfikazu, pfidéli cestovnimu pfikazu pofadové &islo, vystavi vydajovy
pokladni doklad, doklad zkontroluje, provede vyplatu cestovnich nahrad a zépis provede do pokladni
knihy,

- poridi data do pocitace,

- provede zauctovani dokladu,

- zaklada a archivuje.
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VNITRNi UCETNi DOKLAD
UCEL: zaugtovani vynos( a naklad

Ekonom:

- za UCelem zuctovani vynosU a nakladu vystavuje, tiskne vnitfni téetni doklady
zpracovavané v pocitadi,

- zaklada a archivuje.
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