smeérnice dislo: 8/01/2017 schvalena dne: 19. 05. 2017
smérnice kategorie: B platna od: 19. 05. 2017

SMERNICE PRO VEDENI UCETNICTVI RSHb

I. UvoD

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

1. Tato smérnice stanovuje zplsob a povinnosti pfi vedeni G&etnictvi Regionalnimi svazu
hokejbalu (dale jen ,RSHb"). Smérnice dale stanovuje podminky pro Inventarizaci a
Vnitfni kontrolni systém RSHb.

2. RSHDb jsou ustanoveny na zakladé platnych Stanov CMSHb (dale jen ,,(VZMSHb“),vHIavy
IV., Clanku 12 jako organizacni jednotky CMSHb - pobocné spolky. Stanovy CMSHb
zaroven v uvedeném clanku specifikuji zakladni ¢innosti RSHb.

Clének 2
Pravni Gprava

1. Prfi financovani a U¢tovani postupuje organizace podle té&chto pravnich predpist:

e zakon ¢&. 563/1991 Sb. o Uletnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisd,

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
563/1991Sb., o Uletnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpist, pro Ucetni jednotky, které
jsou podnikateli Uctujicimi v soustavé podvojného Gcetnictvi,

e zakon 586/1992 Sb., o danich z pfijmU, ve znéni pozdé&jich predpisi

e zakon 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zdkladu dané z pfijmd, ve znéni
pozdéjSich predpis,

e vyhldska ¢. 504/2002 Sb., pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim predmétem
¢innosti neni podnikani.

Clanek 3
Stanoveni Gcetni jednotky

1. Ucetni jednotkou je prisludny RSHb.
2. Zakladni vymezeni prav a povinnosti RSHb je uvedeno ve Stanovach CMSHb.

3. RSHb ma za povinnost stanovit a Fadné oznamit ekonomickému tseku CMSHb:
o oficidlniho G&etniho RSHb véetné kontaktnich Udajll, ktery zpracovava jednotlivé
Ucetni doklady,
e Ucletni program, ve kterém je UuUcletnictvi zpracovavano (podléhd schvaleni
ekonomického Useku CMSHb),
e kopie podpisovych vzort a otisk razitek RSHb,
e adresu archivu, kde jsou originaly dokladd ulozeny.

Clének 4
Forma zpracovani Gcetnictvi
1. Ucetnictvi je zpracovéno v oficidlnim Géetnim programu (viz povinnosti ucetni jednotky -
¢lanek 3, odst. 3), ktery pro pouziti schvaluje Ekonomicky uUsek CMSHb. V tomto

programu jsou zpracovavany:
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hlavni kniha,

obratova predvaha,
opisy Uletnich dokladd,
dodavatelské faktury,
odbératelské faktury,
pokladni doklady,
bankovni doklady,
skladové hospodarstvi,
dlouhodoby majetek,
kratkodoby majetek,
pomocna analyticka evidence,
mzdy.

Uctova osnova je jednotnd a neménna pro véechny RSHb a je nedilnou pfilohou této
smérnice (pfiloha ¢. 1).

Ucetnictvi je zpracovano v souladu se schvalenym rozpoc¢tem pobocného spolku.
Rozpocet musi byt soucasti Ucetnictvi.

Clének 5
Dokladové rady

Pfedpokladem zajist&ni prlkaznosti G&etnictvi jsou dokladové fady. Pro kazdy druh
dokladu je stanovena samostatna ¢iselnd fada a zabezpeleno automatické pribézné
v r e o . s

Cislovani dokladu bez mezer a duplicit.

Clanek 6
Seznam ucetnich knih

Hlavni Géetni kniha - u jednotlivych G¢t jsou rozpisy pohybt dle jednotlivych dokladd,
obraty stran Ma dati a Dal, pocatecni stav a konecny stav prislusného mésice.

Obratova predvaha - soupis G¢tl syntetickych i analytickych obsahujici po¢ateéni
stavy, mésic¢ni obraty, souhrnné obraty a konecny stav.

Deniky - Ucetni zapisy jsou zde rozc¢lenény podle druhu chronologicky za sebou po celé
Gcetni obdobi.

Vysledky hospodareni - obraty u¢td U¢tové skupiny 5 a 6 rozélené&né podle stiedisek v
daném meésici a dale v navaznosti od pocatku roku.

Rozclenéni deniki:

ucetni zapisy tykajicich se dotaci,

zauctovani dodavatelskych faktur,

zauctovani odbératelskych faktur,

zaUcétovani opravnych dokladd,

uctovani bankovnich operaci,

uctovani pokladnich operaci,

uctovani o mzdach,

uctovani majetku, cenin a ostatnich financ¢nich operaci.

VSechny vysSe uvedené Ucetni knihy jsou zpracovavany v ucetnim programu. Zaznamy
provadi ucetni RSHb. Deniky jsou sumarizovany a zuc¢tovany v mésicni zavérce. V tomto
momenté& dochéazi i k pfenosu mési¢nich (daji z denikd do hlavni knihy. Za kone&nou
operaci zodpovida Ucetni RSHb.
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V denicich jsou Ucetni zapisy usporadany z hlediska ¢asového (chronologického), témito
zapisy se prokazuje zaG&tovani véech G&etnich pFipadl v Udetnim obdobi. V hlavni knize
jsou Ucetni zapisy usporadany z hlediska vécného (systematicky).

Clanek 7
Dohody o hmotné odpovédnosti

S funkcionari, kterym jsou svéreny ceniny, penézni hotovost, platebni karty a skladové
zasoby, musi byt vzdy uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti podle pfislusného
ustanoveni zakoniku prace.

II. POUZITI UCETNICH METOD

Ucetnim obdobim je kalend&ini rok.

Organizace vede podle zdkona o Ucetnictvi tak, aby Ucetni zavérka sestavend na jejich
zakladé podavala vérny a poctivy obraz prfedmétu Gcetnictvi a financni situace ucetni
jednotky a Uletnictvi bylo spravné, uplné, prikazné, srozumitelné, prehledné a vedené
zplUsobem zaruédujicim trvalost G&etnich zaznamd.

PFi UCtovani o vysledku hospodareni bere organizace za zaklad veskeré naklady a vynosy,

které se vztahuji k u€etnimu obdobi bez ohledu na datum jejich placeni. Naklady a vynosy

7 v .7 7 v e Ve v v v v v . 7 o r o

se uctuji zasadné do obdobi, s nimz ¢asove a vecne souvisi, opravy nakladu nebo vynosu
. ’ 7 v ’ ré r v s 7 v s o ’ o r r .7
minulych ucetnich obdobi se uctuji na uctech nakladu a vynosu, kterych se tykaji.

Clének 8
Naklady, vydaje, vynosy, prijmy pristich obdobi

Organizace ¢asové rozliuje naklady a vynosy a to prostfednictvim Gétd 381 - Naklady
pristich obdobi, 383 - Vydaje pfistich obdobi a U¢tl 384 - Vynosy ptistich obdobi a 385 -
Prijmy pristich obdobi.
Konkrétné organizace rozliSuje:

e vyuctovani dodavek médii (plyn, el. energie, teplo, vodné a sto¢né),

e sluzby (odvoz a zpracovani odpadd, Uklid),

e predplatné,

e vyuUcCtovava nevyuctované nespecifikované prijmy.

Uéty ¢asového rozlieni podléhaji inventarizaci. Hlediskem pro Gétovani Gcetnich piipadl
casového rozliseni je skutecnost, ze ke dni uzavirdni ucetnich knih je znam jejich titul
(vécné vymezeni), vysSe a obdobi, kterého se tykaji.

Cléanek 9
Dohadované ucty

Organizace pouzivd dohadné acty. Jsou to naklady a vynosy (navazné zavazky a
pohledavky), jejichz vznik vécné a Casové patfi do bézného Ucetniho obdobi, pro jejichz
zauctovani vsak ucetni jednotka neobdrzela podklady.

Na dohadnych poloZzkach aktivnich Uctuje organizace nepotvrzeny narok nahrady za
$kodu od pojistovny, nepotvrzeny narok od zdravotnich pojistoven, nevyfakturované
zakazky.

Na dohadnych polozkach pasivnich Uctuje dodavatelem dodané nevyfakturované sluzby,
nevyuctované spotfeby energii, nevyfakturované dodavatelské prace.
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4. Uctovani dohadnych poloZek je soucasti uzavérkovych Géetnich operaci. Dohadné polozky
se zruSi vzdy k 1. 1. nasledujiciho roku.

_ Clanek 10
Udctovani o zasobach

1. Organizace UcCtuje o pofizeni a Ubytku zasob zplsobem B (pfimo do spotfreby).
Podstatou zplsobu B je G¢tovani pfi ndkupu do spotfeby s tim, Zze vzdy k poslednimu dni
v mésici (12x ro¢né) se provedeme fyzickou kontrolu a porovname s Ucetnim stavem
skladu. ZUstatek pfevedeme na majetkové ucty.

2. Nakoupené zasoby se ocenuji pofizovacimi cenami, zasoby vytvorené vlastni innosti se
ocenuji vlastnimi naklady. Pofizovaci cena je cena, za kterou byl majetek pofizen a
naklady s jeho pofizenim souvisejici. (napf. preprava, provize, clo, pojistné).

III. OBEH UCETNICH DOKLADU, HARMONOGRAM UCETNI ZAVERKY

Podkladem pro zapisy Gcetnich piipadl v Gcetnich knihdch jsou uletni doklady. Uetni
doklady jsou prikazné Géetni zdznamy, které obsahuji oznadeni G¢etniho dokladu, obsah
Ucetniho pripadu a jeho Ucastniky, penézni ¢astku, nebo informaci o cené za mérnou
jednotku a vyjadfeni mnozstvi, okamzik vyhotoveni u(cetniho dokladu, okamzik
uskutecnéni Gcetniho pripadu - /datum dodani dokladu/, neni-li shodny s okamzikem
vyhotoveni.

U&etnimi doklady jsou originaini pisemnosti.

Clanek 11
Podpisové vzory

1. Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat Ucetni doklady jsou v pfiloze
¢islo 5. V ptipad& organizanich a persondlnich zmén, v jejichz dlsledku dojde ke
zménam, je povinnost vyhotovit nové podpisové vzory.

2. Kopie podpisovych vzorl je vzdy po aktualizaci zasildna do evidence Ekonomického Useku
CMSHbD.

Clanek 12
Faze obéhu uéetnich dokladi

1. Vznik Gcetniho dokladu - pfijeti externiho dokladu nebo vyhotoveni interniho dokladu,
provede se kontrola formalni spravnosti, to je kontrola nalezitosti ucetniho dokladu dle
zdkona o Ucetnictvi, kontrola v&cné spravnosti, to je prezkoudeni spravnosti udajl
uvedenych v dokladech (napf. mnoZstvi, cena, rozsah praci, dodrzeni smluvnich
podminek atd.).

2. Doklad se pfipravi k zauctovani — opatfi se cislem z liselné Fady dle dokumentace
k Uc¢etnimu programu. U&etni predepide na Géetni doklad, pfipadné na pfilohu k G¢etnimu
dokladu Uc&tovaci predpis, v¢& UGdaji pomocného analytického piehledu v ramci
stanovenych &iselnikd.

3. Oznaceni UGletnich dokladd, Ucetnich knih a ostatnich Gletnich zdznam( a jejich

usporadani musi byt provedeno tak, aby bylo zifejmé, Ze jsou kompletni a kterého
ucetniho obdobi se tykaiji.
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Opravy v UcCetnich zdznamech lze realizovat v souladu s ustanovenim § 35 odst. 1 az 6

7 7w . r Vv . r r . o . 7 .
zakona o Ucetnictvi a nesmeji vest k neudplnosti, neprukaznosti, nespravnosti,
nesrozumitelnosti nebo neprehlednosti Ucetnictvi.

NaleZitosti dafiovych dokladl jsou stanoveny zadkonem &. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty, v platném znéni. Veskeré tyto nalezitosti je tfeba mit na zreteli pri vystavovani
dafiovych doklad{ na vystupu.

Zauctovani dokladu - zajisténi na dokladu poznamku o zauctovani s podpisem ucetniho s
uvedenim data, kdy bylo Gc¢tovano.

Clanek 13
Obéh vydajovych dokladt

Piijaté faktury

Pfedseda RSHb nebo povéreny clen VV regionu po obdrzeni faktury zajisti kontrolu vécné
a financni spravnosti faktury z hlediska vySe limitu, kontrolu pfipustnosti operace,
kontrolu podpisu. Provedeni kontroly potvrdi svym podpisem v pfislusSném ucetnim
dokladu. V pripadé Uplnosti a spravnosti Ucetniho dokladu zajisti Ghradu. Po té faktury
musi byt predany k evidenci Ucetnimu, ktery zajisti po kontrole formalni spravnosti
provedeni evidence, oznaceni ¢&iselnou fadou a opatfeni prlvodnim dokladem a
zaznamenani data v knize doslych faktur, doplné&ni U¢tovych predpist a zal¢tovani faktur
dle pripojenych dokladl, Gétovani na majetkové Géty v pFipadé doddvek charakteru
nehmotného a hmotného majetku a nasledné Uhrady faktury pres bankovni Ucet svazu.

Po zaplaceni faktury se uctuji na syntetickém uctu dodavatelé a v saldokontu dodavateld.
Uhrada faktury se zapise do evidence "Knihy doslych faktur".

Doklady k uctovani o mzdach

Podkladem pro Uctovani o mzdach, vcetné prislusenstvi, jsou sestavy rekapitulace
vyplacenych mezd celkem, vyuctovani za vyplatni obdobi, tj. mésic, prehled o vysi
pojistného a vyplacenych davkach, pfehled odvodu na zdravotni pojisténi dle pojistoven,
rekapitulace srazek a pfikazy k Uhradé.

Doklady pFi poskytovani prispévku na cestovné

Region se fidi Smérnici CMSHb o poskytovani cestovnich nahrad (&. 5) véetné jejich
dodatkl a pozdéjsich predpist. R&dné vyplnéné tiskopisy CMSHb se predavaji ke
schvaleni pfedsedovi RSHb a to nejdéle vZdy do 5. dne nasledujiciho mésice, kdy byla
pracovni cesta vykonana. Ucetni RSHb provede kontrolu vécné spravnosti, proveéri
formalni nalezitosti neprodlené od prevzeti vyuctovani pracovni cesty véetné prilozenych
dokladd s podpisem predsedy RSHb. Poté se provede Uhrada cestovniho pfikazu pres
bézny bankovni Gcet svazu. Vzdy jednou mési¢né se vse predlozi Ucetnimu, ktery provede
zauctovani.

Doklady k ostatnim platbam

Opakujici se stalé platby vyhotovi G¢etni dle platnych smluv ptedpis apod.

Doklady k uctovani cenin

Nakup cenin zabezpecuje sekretar regionu dle potieb vznikajicich pfi vykonu jednotlivych

¢innosti, vede evidenci pofizenych cenin, provadi jejich inventarizaci a predklada
Ucetnimu doklady k prouctovani pohybu cenin nejpozdéji do 5. dne v nasledujicim mésici.
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Clanek 14
Obéh prijmovych dokladi

Vystavené faktury

Faktury, které za Uplatu organizace poskytuje, vystavuje G&etni na zakladé podkladd
predsedy RSHb povéreného ¢lena VV RSHb bezprostiedné po uskutecnéni sluzby nebo
dodavky.

Faktury jsou vystavovany na zaklad& uzavienych smluv nebo predlozenych podkladd
k fakturaci. Faktura se zapise do knihy odeslanych faktur. Original je zaslan odbérateli,
kopie se zaloZi u organizace. U&etni provede zalctovani pohledavky, zaloZeni faktury do
rejstiiku podle Cisla, zapsani data Uhrady do knihy odeslanych faktur, upomenuti
odbératele po uplynuti Ihdty splatnosti nejpozd&ji za kazdé &tvrtleti, po 3. upomince
postupuje podnét Ekonomickému Useku CMSHb, ktery v koordinaci s pravnikem
organizace vSe postupuje k vymahani pohledavky soudni cestou.

Clanek 15
Obéh pokladnich dokladd

Pokladna slouzi k vydavani a prijmu drobnych hotovostnich operaci a ma ji vécné na
starost sekretar regionu, pfipadné jiny povéreny clen VV. Pokladnimi doklady se pro Ucely
této smérnice rozumi pokladni kniha, pfijmové pokladni doklady, vydajové pokladni
doklady, ptilohy pFijmovych a vydajovych pokladnich dokladG. Hlavni pokladni knihu vede
Ucetni RSHb. Veskeré pFrijmové a vydajové pokladni doklady zpracovava ucetni na zakladé
meési¢niho soupisu od sekretare regionu, pfipadné jiného povéreného Clena VV. Mési¢ni
soupis pokladnich dokladl kontroluje po vécné a formalni strance Géetni.

Sekretar regionu, pfipadné jiny povéreny Clen VV zabezpecuje, provéfuje a odpovida za
to, aby pokladni doklady k vyplaté mély stanovené nalezitosti (ndzev a cislo, nazev
organizace, datum vyhotoveni, jméno platce nebo prijemce, ¢astku platby Cislici a slovy,
Ucel platby, podpisy predsedy RSHb i povéreného Clena VV RSHb). Vzdy do 10. dne
nasledujiciho mésice predklada doklady o pokladnich operacich véetné soupisu Ucetnimu
ke zpracovani.

V pripadé, ze pfislusné komise regionu vydavaji nebo pfijimaji hotovost, sekretar
regionu, pfipadné jiny povéreny ¢len VV zabezpedi, ze kazda komise prevezme na zacatku
Ucetniho obdobi &iselnou Fadu dokladd (vydajovych, pfijmovych).

Piijmovy pokladni doklad

Vystavuje jej sekretar regionu, pfipadné jiny povéfeny ¢len VV v originale a jedné kopii
pfi pfijmu penéz do pokladny. Na jeho zakladé provede zauctovani do pokladni knihy a
prilozi jej k vyuctovani pokladny.

Vydajovy pokladni doklad

Vystavuje jej sekretar regionu, pripadné jiny povéreny clen VV v originale v jednom
vyhotoveni pfi vydeji penéz z pokladny a predklada jej spolu s pfislusnym dokladem k
zauctovani a k archivaci. Na dokladu musi byt podpisy pfijemce penéz a pokladnika.

Clanek 16
Obéh bankovnich doklada

Bankovnimi doklady se pro Ucely této smérnice rozuméji prikazy k Uhradé a vypisy z
bankovnich G¢tl. Piikazy k Ghradé penéZnimu Ustavu vystavuje na pokyn predsedy
RSHb sekretaf RSHb, pfipadné jiny povéreny ¢len VV prostrednictvim elektronického
bankovnictvi.
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Vypisy z penézniho Ustavu Ucetni zUctovava jednotlivé polozky a provadi kontrolu
Uéetniho stavu bankovnich G¢td s bankovnimi vypisy. Vypisy z G&tu jsou k dispozici v
elektronické podobé, pisemna forma je vytiSténa vzdy po uplynuti mésice jedenkrat
v mésici.

Veskeré ostatni pisemnosti, které se tykaji disponovani s penéznimi prostredky na
bankovnich Uctech, a které nelze resit elektronicky, jsou podepisovany pracovniky,
jejichz podpisové vzory jsou v penéznim Ustavu.

Clanek 17
Objednavky

Objednavky musi byt vystavovany a realizovany v souladu s vécnym ustanovenim
souvisejicich vnitfnich norem a pfedpisl a s vnitfnim kontrolnim systémem. Objednavky
se vyhotovuji ve dvojim vyhotoveni. Original se zasle dodavateli, kopie je zalozena u
sekretare, Objednavka musi byt radné ocdislovana, opatrena podpisem predsedy RSHb
nebo povéreného c¢lena VV RSHb.

) Clanek 18
Uétovani matriénich akont

Matri¢ni pracovisté provadi a Uctuje matri¢ni Ukony podle této smérnice.

Clének 19
Harmonogram Ucetni zavérky

Ucetni zavérka je provadéna jako mezitimni a ro¢ni. Mezitimni uzavérkou jsou uzavérky
vzdy k poslednimu dni v mésici (12x roc¢né) ucetniho roku. Terminy predkladani
jednotlivych zavérek je vzdy do 25. dne nasledujiciho mésice.

Roéni Uletni zavérka je proces, ktery zahrnuje zjisténi stavu majetku a zavazkd,
. r . v o v v e v o . v s Ve e

majetkovych a financnich fondu, toku penéznich prostredku. Zahrnuje vyporadani

7 v v g ’ v o v r v s 7 ’

uceloveé vazanych prostredku a danové vyporadani.

Etapy:
e kontrola ptevodu zlstatkd z predchoziho roku,
provedeni inventarizace a zau&tovani inventarizaénich rozdild,
provedeni ¢asového rozlieni nakladd a vynosu,
vyuctovani dohadnych polozek,
vykazani vysledku hospodareni,
vykazani dané z pHimd,
uzavreni Ucetnich knih,
tvorba G&etnich vykazd,
zpracovani vyrocni zpravy podle pozadavku zfizovatele,
podani DP v Fadném terminu - do 31.3.
do 30 dnl od podéni DP piedani kopii dokumentd Ekonomickému Useku CMSHb
k archivaci:
o kopie DPPO vcetné povinné pfilohy k Gcetni zavérce,
e kopie vyrocni zpravy,
e rozvaha v plném rozsahu,
e vysledovka v plném rozsahu.
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IV. UCTOVANI A EVIDENCE MAJETKU

Clanek 20

Drobny dlouhodoby nehmotny a drobny dlouhodoby hmotny majetek

Drobny dlouhodoby nehmotny a drobny dlouhodoby hmotny majetek je uctovan v
souladu se zakonem o Ucetnictvi.

Clanek 21
Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

Dlouhodoby nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny majetek je Uuctovan v souladu se
zakonem o Ucetnictvi.

Clanek 22
Ocenovani dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek se ocefiuje potizovaci cenou, to je cenou pofizeni véetné nakladd
spojenych s porizenim. Ocerfiuje se reprodukéni pofizovaci cenou, to je cenou, za kterou
by byl majetek pofizen v dob&, kdy se o ném Uctuje. Takto se ocefiuje majetek nabyty
darovanim (kde neni uvedena hodnota majetku), nabyty vlastni ¢innosti, pokud vlastni
naklady nelze zjistit, bezuplatné pofizeny formou finan¢niho leasingu, nové zjistény a v
ucetnictvi nezachyceny, inventarizacni prebytek.

Dal&im zplsobem ocenéni majetku je vlastnimi naklady, to je zahrnutim veskerych
v r M 4 ’ r o v v . e vrs g
primych i nepfimych nakladu bezprostredné souvisejici s pofizenim.

Clanek 23
Odpisy

Zplsob odpisd DHM musi byt shodny s minulych G&etnich obdobi. Nové pofizeny HIM v
daném roce je odpisovan na zakladé rozhodnuti predsedy RSHb.

Clanek 24
Zvlastni ustanoveni o majetku

Organizace vede podle jednotlivych slozek majetku analytické Gcéty. RSHb sleduje na
podrozvahovych Gctech dlleZité skuteénosti, jejichZ znalost je podstatnd pro posouzeni
majetkopravni situace a jejich ekonomickych zdrojd, které Ize vyuzit. Jedna se predevsim
o vyuzivani ciziho majetku, majetek ve vypQjéce, majetek potizovany formou finanéniho
leasingu, odepsané pohledavky.

Clének 25
Vyrazovani dlouhodobého majetku
Majetek se vytazuje prodejem, likvidaci — v dUsledku kody nebo v dlsledku opotfebeni.

Vyfazeni z evidence se provadi na zakladé schvaleného protokolu o likvidaci, ve kterém
bude ur&en zplsob fyzické likvidace. S podpisem predsedy RSHb.
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V. INVENTARIZACE

Pfi inventarizaci se porovnava stav majetku a zavazkl a jejich ocenéni vedené v
Ucetnictvi se skuteénosti. Inventarizaci hospodaiskych prostiedkl prispévkové
organizace se zajisStuje vztah Ucetnictvi ke zjisténému stavu, ocefiovaci principy, ovéfeni
skute¢ného stavu a jeho souladu s Uletnim stavem, prikaznost (&etnictvi, ochrana
majetku, odpovédnost za majetek.

Terminovany plan inventarizaci v souladu se zdkonem o Ucetnictvi (§ 29, § 30) a to
k 31.12.

Organizace je povinna inventarizovat veskery majetek, material, penéznich prostredky
v pokladné, na cesté, na bankovnich Ucltech, ceniny. Dale je povinna inventarizovat
zavazky, pohledavky, dohadné ucty, ucty ¢asového rozliseni, financ¢ni a penézni fondy,
podrozvahové ucty.

Inventarizace pokladny se provadi ctvrtletné, vzdy 31.3, 30.6, 30.9, 31.12.

Clanek 26
Inventarizacni komise

Inventariza¢ni komise je shodna s Kontrolni komisi RSHb a voli ji na dané obdobi valna
hromada. Pfi provadéni inventarizaci je treba ohlasit kazdou odchylku od Zzadouciho
stavu.

Clének 27
Metody provadéni inventarizace

Inventarizace je fyzicka, coz je metoda pocitani, vazeni, méreni apod., touto inventarizaci
se provéruje dlouhodoby hmotny majetek, zasoby, finanéniho majetku (kratkodobého i
dlouhodobého).

Dokladova inventarizace je metoda porovnani prostiednictvim Géetnich doklad{, pomoci
rlznych pisemnosti, spisd, smluv, dohod, popt. korespondence a takto se provéruji
nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje, dlouhodoby nehmotny majetek, cenné papiry,
vklady na bankovnich Gctech, penize na cesté, zbozi a materidl na cesté, pohledavky a
zavazky, poskytnuté zalohy, rezervy, Ucty Casového rozliSeni, pasiva rozvahy.

Kombinaci obou zplsobl se porovnavaji hodnoty v podrozvahové evidenci, pFisné
zUCtovatelné tiskopisy, stroje v opravé.

Clanek 28
Inventarizacni dokumentace

Pro inventarizaci slouzi tyto dokumenty: dil¢i inventurni soupisy a zdavérecna
inventariza¢ni zprava.

Dil¢i inventurni soupisy obsahuji oznaleni majetku vcletné CcCiselného kodu, druh
provedené inventarizace, oznaceni Ucetni evidence, termin provedeni inventarizace,
zjistény stav majetku, Ucletni stav majetku, manko, prebytek, vyjadreni odpovédného
pracovnika, podpisy ¢lenll komise, u pohleddvek a zavazkl datum vzniku a zapis dalsiho
postupu, pokud je pohledavka nebo zavazek po splatnosti.

Z4av8re¢na inventarizaéni zprava obsahuje vymezeni pfedpist, na zaklad& kterych byla
inventarizace provedena v souladu se zakonem o Ucetnictvi.
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Clanek 29
Vypoiadani inventarizacnich rozdilt

Inventarizacnim rozdilem se rozumi inventarizaéni manko, resp. inventarizacni prebytek
a odpovida standartnim Gcetnim metodam.

Clanek 30
Prosetreni rozdilG

U v8ech mank a prebytkd se pracovnici odpovédni za hospodaiské prostiedky vyjadii k
jejich vzniku. V navrzich na kone&né vyporaddani inventarizaénich rozdild je tfeba u
zjisténych mank uvést, zda jsou zavinéna nebo nezavinéna, a dale postupovat podle
ustanoveni zakoniku prace.

Pfi prov&fovani a vzniku inventarizaénich rozdild je tfeba provést a rozebrat
. . . . v s n O Vv, . . v n o .7 v ’
charakteristiku inventarizaCnich rozdilu, pri¢iny inventarizacnich rozdilu, vyjadreni
v v ’ . ’ n O ’ v s s 7 . . v
hmotné odpovednych osob ke vzniklym rozdilum, navrh na vyporadani inventarizacnich
7 O
rozdilu.

Clanek 31
Zhodnoceni a prijeti napravnych opatreni

Po ukoncené inventarizace provede predseda RSHb opatfeni na zajisténi maximalni

ochrany majetku, zamezeni dalSich ztrat na majetku, opatfeni k lepsimu vyuziti majetku,
7 e v s V., ] . . . v 7 vrs ’

propracovani vnitrnich norem, vyuziti poznatku z inventarizace k financnimu rizeni.

O navrzich a opatfenich vzeslych z provedenych inventur bude rozhodnuto po projednani
ve §kodni komisi v takové |h(t&, aby bylo zabezpe&eno jejich vyuétovani k 31. 12. daného
roku.

VI. VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

Clanek 32
Financni kontrola

Predmétem financni kontroly jsou financni prostfedky, kterymi organizace disponuje dle
schvaleného rozpoctu.

Obsahem finanéni kontroly jsou provérky zplsobl nakladani s finanénimi prostiedky
schvéaleného rozpoctu. Finanéni kontrolou se zjistuje, zda pFi pouZiti téchto prostiedkd
bylo dosazeno hospodarnosti pti zajistovani stanovenych tkold, s co nejnizsim
vynaloZzenim téchto prosttedk{ pfi dodrzeni odpovidajici kvality plnénych tkold,
efektivnosti, tj. nejvy3siho rozsahu, kvality a pfinosu pln&nych Gkoll ve srovnani s
objemem prostfedkt vynaloZenych na jejich pinéni a Gé&elnosti, kterd odpovida
optimalni mife dosazenych cild pfi pInéni stanovenych Gkol{.

Zahrnuje Fidici kontrolu, to je postupy pfi pfipravé operaci pfed schvalenim, pfi
pribézném sledovani uskutecfiovanych operaci az do kone¢ného vyporadani a
vyuctovani a pti nasledném provéteni operaci v rdmci hodnoceni dosazenych vysledkl a
spravnosti hospodareni.
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Clének 33
Rozpoctova kazen

Rozpocet pro dané obdobi sestavuje predseda RSHb nebo povéreny clen VV RSHb na
zaklad& podkladovych hodnot jednotlivych slozek RSHb (komisi, Usekl). Koneény navrh
vypracovava VV RSHb a je schvalen valnou hromadou vzdy do data definovaného
stanovami CMSHb. Rozpoctové zmény do vySe 30% schvaluje VV RSHb. Rozpoctové
zmény nad 30% musi schvalit mimoradna valna hromada RSHb.

Clanek 34 3
Kontrolni ¢innost Ekonomického useku CMSHb

CMSHb coby udélovatel odloucené pravni subjektivity RSHb provadi pribéznou kontrolni
¢innost nadrazené nad RK RSHb a to pIné v souladu s definicemi uvedenymi v ¢lanku 32
a 33.

VII. ARCHIVACE

Archivace se fidi pfislusSnymi ustanovenimi § 31 a § 32 zakona o Ucetnictvi. Dle zakona
o Ucetnictvi se Ucetni zdznamy uschovavaji (RSHb dle ¢lanku 3 této smérnice ma za
povinnost nahlasit adresu archivu RSHb).

Ucetni jednotka jako Gcetni zdznamy pouziva zejména mzdové listy, dariové doklady
nebo jinou dokumentaci vyplyvajici ze zvlastnich pravnich predpisl. Takto pouzitd
dokumentace musi splfiovat pozadavky kladené timto zakonem na ucetni zdznamy.

Ucetni doklady a jiné Ucetni zdznamy, které se tykaji zarué¢nich Ihit a reklamaénich
Fizeni, uschovavaji ucetni jednotky po dobu, po kterou Ihlity nebo Fizeni trvaji. Uéetni
pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych pohledavek, ¢ nesplnénych zavazkd,
uschovavaji ucetni jednotky do konce roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich
zaplaceni nebo splnéni.

Clanek 35
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice je soudasti vnitiniho organizaéniho a kontrolniho systému CMSHb.
Podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén zakonnych norem. Ustanovenimi
smérnice jsou povinni Fidit se vSichni zaméstnanci a ¢lenové svazu. Navrh na aktualizaci
a novelizaci smérnice podava ekonom, projednava a schvaluje predsednictvo CMSHb.

Za Ucelem Fadné ekonomické ¢innosti RSHb vydava CMSHb pfisluéné formulafe a vzorove
dokumenty, které jsou na vyzadani k dispozici u Ekonomického Useku CMSHb.

Tato smérnice byla schvélena predsednictvem CMSHb dne 19. 05. 2017.

Tato smérnice nabyva Gcinnosti dnem 19. 05. 2017.
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smérnice dislo: 8/01/2017 schvalena dne:
smérnice kategorie: B platna od:
priloha cislo: 1

UCTOVA OSNOVA RSHB

Uétova tFida 5 - Naklady

uc. sk. 50

501000
501001
501002
501003
501004
501005
501006
501007
502000
503000
504000

ucé. sk. 51

511000
511001
512000
512001
513000
513001
518000
518001
518002
518003
518004
518005
518006
518007
518008
518009
518010
518011

ucé. sk. 52

521000
521002

524000
525000
527000
528000

uc. sk. 53

531000
532000
538000
538001

Spotrebované nakupy

Spotreba materialu
Sportovni material
Kancelarské potreby
DDHM/do 40.000k¢/
Pohary, medaile
Metodické predméty
Dokumentace k soutézim
Ostatni material
Spotreba energie
Spotreba ostatnich neskladovatelnych dodavek
Prodané zbozi

Sluzby

Opravy a udrzovani
Opravy

Naklady na cestovné
Prispévek na dopravu
Naklady na reprezentaci
Obcerstveni

Ostatni sluzby

Najemné

Postovné

Telekomunikace
Télovychovné sluzby
Ubytovani, stravovani
Sluzby funkcionard
Schize, $koleni, seminare
Internetové sluzby
Ostatni sluzby

Matri¢ni poplatky CMSHB
Prefakturace Ford

Osobni naklady

Mzdové naklady

Dohoda o provedené praci
Zakonné socialni pojisténi
Ostatni socialni pojisténi
Zakonné socialni naklady
Ostatni socialni naklady

Dané a poplatky
Dan silni¢ni
Dan z nemovitosti

Ostatni dané a poplatky
Penale

Ostatni naklady

19. 05. 2017
19. 05. 2017
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541000
542000
543000
544000
545000
546000
548000
549000
549001
549004
549999

uc. sk. 55

551000
551001
551002
552000
553000
554000
556000
559000

ucé. sk. 56

561000
562000
563000
564000

ucé. sk. 57

571000
572000
573000
574000

ucé. sk. 58

581000
581001
582000

ucé. sk. 59

591000
595000

Smluvni pokuty a Uroky z prodleni
Ostatni pokuty a penale

Odpis nedobytné pohledavky
Nakladové uUroky

Kurzové ztraty

Dary

Manka a skody

Jiné ostatni naklady
Rozhodnuti komisi

Poplatky banky

Jiné ostatni naklady - preplatky

Odpisy, prodany majetek, tvorba rezerv a opravnych polozek

Odpisy dlouhodobého majetku
Odpisy dlouhodobého majetku
Odpisy dlouhodobého majetku
Prodany dlouhodoby majetek
Prodané cenné papiry a podily
Prodany material

Tvorba a pouziti rezerv

Tvorba a pouziti opravnych polozek

Zmeéna stavu zasob nedokoncené vyroby
Zména stavu zasob polotovart

Zména stavu zasob vyrobk{

Zmeéna stavu mladych a ostatnich zvirat

Aktivace materialu a zbozi

Aktivace vnitroorganizacnich sluzeb

Aktivace dlouhodobého nehmotného majetku
Aktivace dlouhodobého hmotného majetku

Poskytnuté prispévky

Poskytnuté prispévky zuc¢tované mezi organiza¢nimi slozkami
Fin. pfispévky klubtm
Poskytnuté clenské prispévky

Dan z pFijmd

Daf z prijma
Dodateéné odvody dané z pFjmd

Ucétova tiida 6 - Vynosy

uc. sk. 60

601000
602000
602001
602002
602003
602004
602006
602007
602010
602012

Trzby za vlastni vykony a za zbozi

Trzby za vlastni vyrobky
Trzby z prodeje sluzeb
Ucastnické poplatky
Propagace reklama
Metodické predmeéty
Dokumentace k soutézim
Vodafone

Micky

Organizace

Matri¢ni Ukony
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604000 Trzby za prodané zbozi

uc. sk. 64 Ostatni vynosy

641000 Smluvni pokuty a uroky z prodleni
642000 Ostatni pokuty a penale
643000 Platby za odepsané pohledavky
644000 Vynosové uroky

645000 Kurzové zisky

648000 Zuc&tovani fondl

649000 Jiné ostatni vynosy

649001 Startovné

649002 Rozhodnuti komisi

649003 Licen¢ni poplatky

649005 Zaokrouhleni

649999 Jiné ostatni vynosy - preplatky

uc. sk. 68 Prijaté prispévky

681000 Prijaté prispévky zGctované mezi organizacnimi slozkami
681001 Fin. prispévek CMSHB

682000 Prijaté prispévky (dary)

682001 Fin. prostfedky COV

ué. sk. 69 Provozni dotace

691000 Provozni dotace
691100 dotace kraje
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