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SMERNICE
0 obéhu ucetnich doklada v ramci CSPS

Obecna ustanoveni

Gk
Ucel smérnice

Utelem smérnice je stanovit konkrétni pravomoc a odpovédnost pii provadéni Gidetnich operaci
v ramci CSPS s ptihlédnutim k organizacni struktuie CSPS.

CL 2.
Pusobnost smérnice

Smérnice je platna pro veskeré hospodaieni v ramci CSPS.

- QL3
Ucetni doklady

1. Ugetnim dokladem je kazda pisemnost, ktera ma ekonomicky dopad ve formé hospodaiské
¢iucetni operace, na zménu stavu majetkovych ucti, ptijmt a vydaja, jehoz original eviduje
CSPS.

2. Ucetnimi doklady jsou zejména faktury vieho druhu, cestovni piikazy, pokladni doklady,
vydejky a piijemky materidlového charakteru, bankovni vypisy z ucti, protokoly o pievodu
vlastnictvi majetku, smlouvy, dotace, interni ucetni doklady, doklady ke mzdam, odpisové
plany apod.

3. Ugetnimi doklady se doklada provedeni hospodaiskych a uéetnich operaci. Jednim Gdetnim
dokladem je mozné ovéfit jednu hospodarskou ¢i ucetni operaci, vice stejnych
hospodaiskych nebo ucetnich operaci, které se uskutecniuji stejny den, pfip. v urcitém
casovém obdobi, nejdéle vSak jeden mésic.

Cl. 4.
Nalezitosti t¢etnich doklada

1. Utetni doklad musi byt k zi&tovani predloZen v originalu (za original se povaZzuje i doklad
zaslany emailem).

2. Utetni doklad musi mit tyto naleZitosti:
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a) oznaceni ucetniho dokladu, nevyplyva-li z jeho obsahu alespon nepiimo, ze jde o
ucetni doklad a ostatni veskeré nalezitosti dle zakona o ucetnictvi a dale:

b) popis obsahu tcetniho dokladu bude uveden piimo v dokladu nebo bude soucasti
pravodniho emailu

€) podpis osoby odpovédné za ucetni piipad, vedouci akce, ktery muze tento podpis
nahradit emailovym souhlasem (z textu musi byt zfejmé, ¢eho se souhlas tyka)

d) Cdislo stiediska ptislusné sekce
e) podpis osoby odpovédné za jeho z(¢tovani.

CL 5.
Odpovédné osoby

Odpovédnymi osobami nafidit nebo schvalit idetni operaci jsou 0soby povéiené CSPS a danou
sekci za urc¢itou oblast majici uloZzeny podpisovy vzor v misté zaétovani acetnich doklad nebo
nahrazeny emailovym souhlasem z czechswimming.cz actu.

Odpovédnymi osobami ve smyslu tohoto ¢lanku jsou osoby uvedené v ptiloze 1. této smérnice.

Jind osoba nema zadné opravnéni vystupovat pii realizaci ucetnich ptipadi a jeji ¢innost se

posuzuje jako by nebyla vykonana.

CL 6.
PiezkuS$ovani ucetnich dokladu

PrezkuSovani ucetnich dokladl se provadi odpovédnymi osobami, a to z hlediska vécného a
formalniho.

1. PtrezkuSovani dokladl z vécného hlediska se provadi odpovédna osoba uvedena
v ptiloze 1. této smérnice.

2. PrezkuSovani dokladt z formalniho hlediska zabezpe¢uje ekonom CSPS

ClL 7.
Lhuty pro postoupeni ti¢etnich dokladu

1. Odpovédna osoba je povinna pievzit doklad od dodavatele a postoupit (dodat na sekretariat
CSPS) bez zbyte¢ného odkladu, tak aby mohla byt dodrzena splatnost dokladu.

2. Vyjimku tvofi zahrani¢ni doklady, kdy lze lhttu individualné prodlouzit.
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CL 8.
Uschova ucetnich zdznamu

1. Pisemné vyhotoveni ucetnich zdznamu musi byt ulozeno na piislusném misté tak, aby se
zabranilo jejich odcizeni, poSkozeni, zni¢eni apod.

2. Doklady se ukladaji v uréenych prostorach CSPS.
3. Uschova dokladii se provadi po dobu, kterd je stanovena zakonem.

CL 9.
Cestovné v rdmci CR a v ciziné

1. Cestovné zaméstnance mimo sidlo zaméstnavatele se vypocitava v souladu se zakonem o
cestovnich nahradach.

2. Cestovné ostatnich pracovnikii se vypo¢itava na zékladé vnitiniho piedpisu CSPS, ve
vyjime¢nych piipadech dle rozhodnuti Konference CSPS ¢i VV CSPS (v tomto piipadé
bude uvedeno v zapise z Konference CSPS ¢i VV CSPS).

3. Zahrani¢ni ndklady zaméstnancti se vypocitavaji podle zakona o cestovniho nahradéch.
4. Zahrani¢ni naklady ostatnich pracovniki se vypogitavaji podle vnitiniho predpisu CSPS.

5. Vyucétovani cestovného a zahrani¢nich nakladti musi zpracovatel ptedlozit nejpozdéji do
10 pracovnich dni po uskutecnéni cesty, ptipadné dle rozhodnuti VV CSPS.

Cl. 10.
Zalohy

1. Zalohu lze zaméstnanci ¢i dobrovolnému pracovniku poskytnout v téchto ptipadech:

a) zalohu na ptedpokladané vydaje spojené s pracovni cestou,

b) zalohu na opakujici se vydaje,

C) zalohu na vétsi naklady v hotovosti, které nelze hradit jinym zptsobem.

d) zalohou se téZ rozumi vybrana spoluu€ast na urcitou akci, na které je tfeba hradit i
mensi naklady v hotovosti (vyuctovani spoluucasti je poté vkladana piimo do
pokladny svazu nebo piimo na et svazu na pobocce banky svazu, pod variabilnim
symbolem ur¢enym pro odpovédnou osobu)

2. Lze poskytnout pouze jednu zalohu na jednu akci na jeden druh nakladu podle odst. 1.

3. Zalohu je tfeba vyuctovat bezprostfedné po jejim vyuziti, v odiivodnénych piipadech lze
stanovit prodlouzenou lhttu viz bod d)
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CL 11.
Mzdové prostiedky

1. Podklady pro vyplatu mezd zpracovava povérend osoba. Podklady musi obsahovat vSechny
nalezitosti, které jsou potiebné pro zpracovani a vyplatu mezd.

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

3. Vykazy prace za DPP za jednotlivé akce (SCM, akce VT apod.) predklada odpoveédna osoba

viz ptiloha 1. této smérnice ekonomovi CSPS vzdy k5. dni v mésici na piislu§ném
formulafi, viz. ekonomické dokumenty na webu CSPS (osobné, elektronicky)

Obéh jednotlivvch dokladu

Cl. 12.
Objednavka

Odpovédné osoby jsou kompetentni vystavit objednavku za svétenou oblast viz ptiloha 1. této
smernice.

CL 13.
Vydané faktury

Jedinym opravnénym K vydavani faktur je ekonom CSPS.

Cl.14.
Ostatni pohledavky

Piispévky na_akce zasilané p¥imo na téet CSPS zaopatii odpovédna osoba variabilnim
symbolem dle klice

99 — spoluucast
XXX — Cislo stiediska stanovené sekci
mm — ¢islo mésice, ve kterém se akce kona
7z — ¢islo zavodnika (zavodnice) dle jmenného seznamu

Variabilni symbol bude mit tedy format 99xxxmmzz (napt. 994020901).



Cesky svaz plaveckych sportt smérnice 2/2019
schvalena dne: 6. 11. 2019
platnd od: 1. 1. 2020

CL 15.
Ptijata faktura

1. Piijjatou fakturu vécné ptezkousi ten, ktery byl oprdvnén vystavit objednavku. V ramci
vécného prezkouseni provede pocetni kontrolu a kontrolu mnozstvi a vyznac¢i na faktute
svym podpisem nebo nahradi emailovym souhlasem

Cl. 16.
Hotovostni platby

1. Odpovédna osoba, ktera poiidila hotovostni vydaj zabezpeci, aby veskeré doklady byly
nalepeny na list formatu A4 a vypracuje soupisku vyGétovani hotovosti pro CSPS nebo
uplatnéni naroku na tthradu vynalozeného nakladu, tyto formulafe jsou k dispozici na webu
CSPS (ekonomické formulafe). Potvrdi svym podpisem a ozna¢i nazvem stiediska.

2. Odpovédna osoba, ktera vybrala piispévky na akci (pfijmové doklady) zabezpeci, aby
veskeré doklady byly nalepeny na list formatu A4 a vypracuje soupisku (vyuctovani
pokladnich dokladil), potvrdi svym podpisem a oznali nazev stiediska. Vyuctovani
spoluticasti je poté vkladano piimo do pokladny svazu nebo piimo na ti€et svazu na pobocce
banky svazu, pod variabilnim symbolem uréenym pro odpovédnou osobu viz Cl.14.

3. Ekonom CSPS zabezpeéi formalni spravnost, vystavi pokladni doklady a provede o tom

zaznam do evidence

ClL 17.
Ostatni doklady

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

Spoleéna a zavérecna ustanoveni

Cl 18.
Spole¢na ustanoveni.

1. Inventarizace majetku se provadi podle smémice o inventarizaci majetku CSPS.
2. Archivace uéetnich dokladi se provadi podle archivniho fadu CSPS.

3. Uctovy rozvrh se vyhlasuje podle smérnice o i¢tovém rozvrhu.



Cesky svaz plaveckych sportt smérnice 2/2019
schvalena dne: 6. 11. 2019
platnd od: 1. 1. 2020

Zavéreéna ustanoveni

ClL. 19.

1. Tato smémice byla schvalena vykonnym vyborem CSPS dne 6. 11. 2019 s uéinnosti od
1. 1. 2020.
2. K vykladu této smérnice je opravnén z povéteni VV CSPS vyhradné ekonom CSPS.

Mgr. Petr RySka v.r. Mgr. Jakub Tesarek v.r.
predseda CSPS generdlni sekretai CSPS
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Priloha ¢. 1
Odpovédné — kompetentni osoby pro objednani plnéni a
schvaleni uhrady nakladu

Obecna ustanoveni

1. PInéni podle uzavienych smluv se schvaluji jen v pfipadé, Ze je tfeba ovérit naplnéni
smlouvy — posoudi ekonom CSPS a piipadné postoupi ke schvaleni osobé dle
charakteru plnéni.

2. V ptipad¢ uhrady jednorazové platby ve vysi nad 500 000 K¢ schvaluje proplaceni této
castky predseda CSPS, event. VV CSPS.

3. V piipadé piekroceni schvaleného rozpo¢tu Konferenci CSPS, schvaluje tpravu,
navyseni rozpoctu, ptipadné kazdou jednotlivou polozku VV CSPS.

Odpovédné osoby

1. Ptedsedové jednotlivych sekei za plnéni rozpoctu prislusné sekce

2. Osoba urcend sekci za plnéni z rozpoctu piislusné sekce (dle zapisu VS)

3. Trenér reprezentace plavani, dalkového plavani, synchronizovaného plavani, trenér
juniorské reprezentace plavani, dalkového plavani, synchronizovaného plavani, skokt
do vody

4. Vedouci SCM za plnéni pro dané SCM

5. Generalni sekretdf za plnéni, kterd objedna z titulu své kompetence, v¢. rozpoctu
reprezentaci

6. PROTON: manaZer projektu PROTON uréeny VV CSPS
7. KONTA REPREZENTANTU: piislu$ny reprezentaéni trenér

8. Odpovédné osoby kapitoly stavajiciho rozpoétu VV

a. Schiize VV, Konference CSPS (100) Generalni sekretat CSPS

b. Vyhlasovani sportovct roku Generalni sekretai CSPS

c. Kancelafske potteby Ekonom CSPS

d. Udrzba kancelaiské techniky Ekonom CSPS

e. Ceny, diplomy, dary Asistentka gen. sekretate CSPS
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Sluzby

Telefony

Najem kancelare
Pojisténi majetku
Cestovné piedseda CSPS

Stravenky
Mzdové naklady

. Ugetnictvi, pokladna

Pronajem Casomiry, technika
Vybaveni materidlem

Tiskové konference, TV, fotografie
Internet, FB

Odmény funkcionait
Ruzné, rezerva

smérnice 2/2019

Generélni sekretai CSPS (dle
smlouvy bez odsouhlasent)
Ekonom CSPS

Ekonom CSPS

Generélni sekretai CSPS
Generalni sekretat CSPS (dle
schvaleného rozpoctu)

Ekonom CSPS

Piedseda CSPS (sekretariat) +
Odpovédné osoby zodpovédné za
své rozpolty (pfislusnd sekce,
SCM, RD, apod.)

Generalni sekretar (dle Smlouvy)
IT pracovnik (dle Smlouvy)
Generalni sekretai CSPS (fyzické
zbozi skladnik CSPS)

Generélni sekretai CSPS (dle
Smiouvy)

Generélni sekretai CSPS (dle
Smiouvy)

Dle zapisu VV CSPS

Piedseda CSPS



