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Obecna ustanoveni

ClL 1.
Ucel smérnice
Ucelem smémice je stanovit konkrétni pravomoc a odpové€dnost pii provadéni ucetnich

operaci v rdmci Svazu zapasu Ceské republiky s p¥ihlédnutim k jeho organizaéni struktufe.

CL 2.
Plisobnost smérnice

Smérnice je platna pro veskeré hospodateni v ramci SZCR.

CL 3.
Ugetni doklady

1. Utetnim dokladem je kazd4 pisemnost, kterd ma ekonomicky dopad ve forms
hospodaiské €i tetni operace, na zménu stavu majetkovych uétd, pHjmt a vydaji,
nékladt a vynost, jehoZ original eviduje SZCR.

2. Utetnimi doklady jsou zejména faktury vieho druhu, cestovni p¥ikazy, pokladni doklady,
vydejky a piijemky materidlového charakteru, bankovni vypisy z uét, protokoly o
pievodu vlastnictvi majetku, smlouvy, dotace, interni i¢etni doklady, doklady ke mzdam,
odpisové plany apod.

3. Utetnimi doklady se doklad4 provedeni hospoda¥skych a w&etnich operaci. Jednim
ucetnim dokladem je moZné ovefit jednu hospodaiskou ¢&i téetni operaci, vice stejnych
hospodafskych nebo ucetnich operaci, které se uskuteciiuji stejny den, pfip. v uritém
¢asovém obdobi, nejdéle viak jeden mésic.

CL 4.
Niélezitosti uetnich dokladii

1. Uketni doklad musi byt k zi&tovani pfedloZen v originalu (za origindl se povaZuje i
doklad zaslany emailem).
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2. Uketni doklad musi mit tyto naleZitosti:

a)

b)

g

oznaCeni u¢etniho dokladu, nevyplyva-li z jeho obsahu alespoti nepfimo, Ze jde o
ucetni doklad a ostatni veskeré naleZitosti dle zdkona o G&etnictvi a dle podminek
pro Cerpani dotaci dale:

popis obsahu t¢etniho dokladu bude uveden pfimo v dokladu nebo bude soudasti
privodniho emailu

podpis osoby odpovédné za udetni piipad, tim se mysli odsouhlaseni vé&cné
spravnosti, ktery miZe tento podpis nahradit emailovym souhlasem (z textu musi
byt zfejmé, Eeho se souhlas tyka)

podpis osoby odpovédné za odsouhlaseni formdalni spravnosti

podpis osoby odpovédné za schvaleni uhrady, ktery miize tento podpis nahradit
emailovym souhlasem (z textu emailu musi byt ziejmé, &eho se souhlas tyk4)

podpis osoby odpovédné za jeho zi&tovani.

kazdy doklad bude podepsan pifedsedou svazu

CL 5.
Odpovédné osoby

Odpovédnymi osobami nafidit nebo schvalit idetni operaci jsou osoby povéiené SZCR za
ur¢itou oblast majici uloZeny podpisovy vzor v misté¢ zugtovani udetnich dokladd. Tento
podpisovy zaznam lze v rdmci schvalovaciho procesu nahradit emailovym souhlasem.
Odpov&dnymi osobami ve smyslu tohoto &ldnku jsou osoby uvedené v pfiloze €.1 a v piiloze
¢.2 - schvalovaciho schématu této smémice.

Jina osoba nema Zadné opravnéni vystupovat pfi realizaci Géetnich pi{padi a jeji ¢innost se
posuzuje jako by nebyla vykonana.

CL 6.
PiezkuSovani udetnich dokladd

PtezkuSovani tcetnich dokladi se provadi odpovédnymi osobami, a to z hlediska vécného a
formalniho.
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1. PiezkuSovani dokladii z vécného hlediska provadi odpovédna osoba za svou oblast
uvedend v pfiloze 1. této smérnice.

2. PfezkuSovani dokladi z formélniho hlediska zabezpeduje sekretai SZCR.

3. Vé&cné piezkouseni: ovéfeni udaji, zda se Udaje shoduji se skuteénym stavem,
ovefeni, zda je doklad po strance pocetni spravny.

4. Formalni pfezkouseni:
ovéteni, zda se tykd ucetni jednotky,
ovéteni pfedepsané naleZitosti dokladu,
ovéfeni zdznamu o kontrole vécné spravnosti,
ovéfeni opravnénosti odpovédnych osob dle schvalovaciho schématu odpovEdnosti.

CL 7.

7

Postoupeni G¢etnich dokladt

1. Pisemnosti majici charakter Getnich dokladi pfijima povéfeny zaméstnanec svazu (tim
je ve SZCR sekretar), ktery doklady zaznamenava do piislusné evidence svazu
s uvedenim nezbytnych tdajii pro zpracovéni, vEetné zajisténi datového obrazu piijaté
pisemnosti. Pokud n&ktera z odpovédnych osob pievezme uéetni doklad od dodavatele,
postoupi jej na sekretariat SZCR bez zbytetného odkladu, tak aby mohla byt dodrZzena
splatnost dokladu.

2. Vevidenci bude doklad dale doplnén o informace identifikujici datum zaneseni

dokladii, vystavitele dokladu, var. symbol dokladu, podstatny obsah dokladu véetn&
¢astky a postoupeni dokladu odpovédné osobé& ve schvalovacim Fizeni.
Sekretat provadi formdlni schvaleni. Doklad pfedd k vécnému schvaleni, a poté
ke schvéleni Ghrady. Sekretéf je zodpovédny za to, Ze u dokladu budou doloZend viechna
schvéleni odpovédnych osob v ramci schvalovaciho procesu dle piilohy &.2. Sekretaf
zajisti, aby v8echny doklady byly podepsany pfedsedou svazu.

Pokud neni déna osobni odpovédnost uréeného ¢Elena, stava se odpovédnym za vyikizeni
piijatého ucetniho dokladu jemu nadfizeny ¢len v &ele daného organu svazu, jehoZ se
doklad vécné tyka.
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3. Dle aktudlni technické vybavenosti SZCR lze za evidenci povaZovat evidenci
v papirové formé, nebo v informaénim systému uréenému pro schvalovani dokumentd.

Cl. 8.
Uschova udetnich zdznamil

1. Pisemné vyhotoveni uCetnich zdznamid musi byt uloZeno na pfisluiném misté tak, aby se
zabrénilo jejich odcizeni, poskozeni, znieni apod.

2. Uschova dokladi se provadi po dobu, ktera je stanovena zédkonem o tcetnictvi.

ClL. 9.
Cestovni ptikazy

1. Cestovni ndhrady zaméstnance mimo sidlo zaméstnavatele se vypo&itavaji podle

zakoniku prace.

2. Cestovné ostatnich ¢lenii se vypotitdva na zakladé sm&mice, vnitiniho predpisu SZCR.

3. Cestovni nahrady za zahraniéni cesty zaméstnanci se vypoéitavaji podle zakoniku

prace.

4. Cestovni nahrady za zahraniéni cesty ostatnich &leni se vypocitavaji podle smérmice,
vnittniho predpisu SZCR.

5. Zpracoval cestovniho pfikazu svym podpisem ztvrzuje, Ze cestovni piikaz zpracoval
v souladu s vnitinimi smérnicemi svazu.

6. VyuCtovani cestovnich nahrad musi zpracovatel pfedloZit nejpozd&ji do 15 pracovnich
dni po uskute&néni cesty, ptipadné dle rozhodnuti VV SZCR.

CL 10.
Zalohy

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

a) zalohu na pfedpokladané vydaje spojené s pracovni cestou,
b) zilohu na naklady v hotovosti, které nelze hradit jinym zpisobem.
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2. Lze poskytnout pouze jednu zalohu na jednu akci dle odst. 1.
3. Zalohu je tfeba vyuctovat bezprostfedné po jejim vyuziti, v odéivodnénych ptipadech lze

stanovit prodlouZenou lhit.

CL 11
Mzdové prostiedky

1. Podklady pro vyplatu mezd zpracovava povéiend osoba. Podklady musi obsahovat

vSechny naleZitosti, které jsou potfebné pro zpracovani a vyplatu mezd.

2. Osoba, kterd zpracovava mzdy je povinna evidovat podklady podle odst. 1 a doklady, které
piedepisuje finanéni Gfad, orgdn vefejného zdravotniho pojidténi a orgén socialniho
pojisténi.

Obéh jednotlivvch dokladi

¢l 12.
Objednavka

Odpovédné osoby dle piilohy ¢£.2 této smérnice jsou kompetentni schvalit objednavku za
svéfenou oblast. KaZzda objednavka musi byt v souladu s rozpoétem svazu a &erpanim dotadnich
prostiedkll pro dany rok.

K veskerym objednavkdm/ndkupim musi odpov&dné osoby pfistupovat s maximalni
hospodéarnosti.

Schvaleni akci ME, MS a akci vét§iho rozsahu schvaluje VV na zakladé predloZené zadosti
od KVZ. Ostatni akce schvalené na KVZ budou doloZeny schvélenim a zipisem z jednéni
KVZ. V pfipad€ prekro¢eni nakladii na akci dle schvéleného rozpo&tu, schvaluje tpravu,
navy$eni naklad® na akei dle rozpodtu VV SZCR.
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Cl 13.
PHijata faktura

Pfijatou fakturu vécné pfezkousi ten, ktery byl oprévnén vécné schvalit objednavku, nebo
jehoZ oblasti vécné piislui. V ramci v&cného piezkoudeni provede podetni kontrolu a
kontrolu mnoZstvi, a vyznaéi na faktufe svym podpisem nebo nahradi emailovym souhlasem.
V pfipad€ pfekroteni nakladi uvedenych v objednavce o vice nez 10 % musi dojit

k op&tovnému schvaleni dle schvalovaciho schématu.

Cl. 14,
Vydané faktury

Jedingm opravnénym k vydavéni faktur je sekretat SZCR. Faktury vydané se fidi piislusnymi
smérnicemi svazu.

CL15.
Ostatni pohledavky

Ptispévky/ spolutiasti na akce zasilané piimo na udet SZCR zaopatfi odpovédna osoba
variabilnim symbolem na ziklad& vystavené faktury.

Faktury vydané budou vystaveny v &iselné rads:
xxx — rok a pofadové &islo, napt. 2024/16

1.

Cl. 16.
Hotovostni platby

Odpovédna osoba, ktera pofidila hotovostni vydaj, zabezpedi, aby veskeré doklady byly
nalepeny na list formétu A4 a vypracuje soupisku vyuétovani hotovosti pro SZCR nebo
uplatnéni ndroku na thradu vynaloZeného nakladu. Potvrdi svym podpisem.

Odpovédna osoba, kterd vybrala piisp&vky na akei (pi{jmové doklady), zabezpedi, aby
veSkeré doklady byly nalepeny na list formatu A4 a vypracuje soupisku (vytdtovani
pokladnich dokladil), potvrdi svym podpisem a ozna¢i nizev stfediska. Vyuctovéni
spoluucasti je poté vkladano pfimo na et svazu na poboéce banky svazu, pod variabilnim
symbolem uréenym sekretafem svazu.
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3. Sekretaf svazu zajisti formélni spravnost, pfipadné vystavi pokladni doklady, a provede o
tom zaznam do evidence.

CL 17.
Ostatni uéetni doklady

Ostatni i¢etni doklady se posuzuji obdobné s tim, Ze vzdy musi byt zachovana povinnost vécné
a formalni kontroly dokladu dle této smérnice.

Pokud se jedna o ostatni ucetni doklad uréeny k proplaceni, musi byt dodrZena odpovédnost
osob dle schvalovaciho schématu pfilohy ¢&. 2 této smérnice.

Spolecna a zivéreéna ustanoveni

Cl. 18.
Spoleén4 ustanoveni.

1. Pro schvalovaci fizeni dokladii SZCR je pouZivano schvalovaci schéma, které na navrh
predsedy ekonomické komise schvaluje VV svazu.

2. Rozhodnuti v rdmci schvalovaciho procesu musi obsahovat vzdy jméno a pfijmeni osoby
opravné€né podepisovat, rozsah jejiho opravnéni a vzor jejiho podpisového zadznamu.

3. Plnéni podle uzavienych smluv se schvaluji jen v piipadg, Ze je tieba ové&fit naplnéni
smlouvy — posoudi sekretai SZCZ a piipadné postoupi ke schvaleni osobé dle charakteru
plnéni.

4. Veskeré doklady k proplaceni/ iihradé& se ¥{di pfislu§nymi smé&micemi svazu.

5. U kazdy dokladu pfedloZzeného k uhrad& musi byt doloZena schvalend v&cnd, formalni
spravnost a schvaleni k proplaceni/ Ghradé.

6. Utetni doklady vzniklé pii innosti svazu s vyznafenymi/ doloZenymi schvalovacimi
podpisy odpovédnych osob dle piilohy &. 2 schvalovaciho schématu pfedava sekretat
svazu k provedeni thrady a zau¢tovani uéetni firmé.
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Cl. 19.
Zavére€na ustanoveni

1. Tato smérnice byla schvalena Vykonnym vyborem SZCR dne s u¢innosti od 14.9.2024.
2. K vykladu této smémice je opravnén z povéfeni VV SZCR vyhradng ekonom SZCR.

Ing. Monika Jandova Mgr. Robert Mazouch, MBA
Predsedkyné ekonomické komise Predseda svazu zapasu
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Priloha ¢. 1
Odpovédné — kompetentni osoby pro objednani plnéni,
schvaleni vécné spravnosti a
schvaleni uhrady/ k proplaceni

Odpovédné osoby pro schvaleni objednani pInéni a schvaleni vécné
spravnosti

1. Pfedsedové jednotlivych komisi za plnéni rozpoétu piislusné oblasti

2. Prtislusny reprezentaéni trenér

3. Sekretaf za plnéni, ktera objedna z titulu své kompetence, vé. rozpodtu reprezentaci
4. Ptedseda svazu

5. Odpovédné osoby stavajictho rozpoétu - VV SZCR

6. Predseda KRK pro schvaleni objednavky nad 100 tis. K¢&.

Odpovédné osoby schvaleni ihrady/ k proplaceni

1. Osobami opravnénymi ke schvaleni uhrady/ k proplaceni jsou sekreta¥ SZCR, predseda
ekonomické komise, a predseda SZCR dle schvalovaciho schématu pfiloha &. 2.

10
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Priloha ¢. 2
Schvalovaci schéma

11
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Priloha ¢. 3
Podpisové zaznamy — vzor

Opravnéni

Jméno a pFijmeni

Podpis

Emailova adresa

12
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