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11.

Pokyn předsedy ČSTV

ze dne 1. 11. 2004

o oběhu účetních dokladů v Českém svazu tělesné výchovy

Část A

Obecná ustanovení

Čl. 1
Účel pokynu

Účelem pokynu je stanovit konkrétní pravomoc a odpovědnost při provádění účetních operací v ČSTV s přihlédnutím k organizační struktuře ČSTV.

Čl. 2
Působnost pokynu

Pokyn se vztahuje na všechny útvary Českého svazu tělesné výchovy, včetně sportovních center.

Čl. 3
Účetní doklady

1. Účetním dokladem je každá písemnost, která má ekonomický dopad ve formě hospodářské nebo účetní operace, na změnu stavu majetkových účtů, příjmů a výdajů, jehož originál eviduje příslušný útvar ČSTV.

2. Účetními doklady jsou zejména cestovní příkazy, pokladní doklady, výdejky a příjemky materiálového charakteru, bankovní výpisy z účtů, protokoly o převodu vlastnictví majetku, smlouvy, interní účetní doklady, doklady ke mzdám, faktury všeho druhu, odpisové plány, apod.

3. Účetními doklady se ověřuje provedení hospodářských a účetních operací. Jedním účetním dokladem je možné ověřit jednu hospodářskou nebo účetní operaci, více stejných hospodářských nebo účetních operací, které se uskutečňují stejný den, příp. v určitém časovém období, nejdéle však jeden měsíc.

Čl. 4
Náležitosti účetních dokladů

1. Účetní doklad musí být k zúčtování předložen v originálu, ověřeném opisu, příp. při zpracování opakujících se operací, podepsané fotokopie s tím, že bude uvedeno, kde se nalézá originál. Platí zásada, že v každém roce musí být pro tuto skutečnost uveden originál, příp. ověřená kopie.

2. Účetní doklad musí mít tyto náležitosti :

a) označení účetního dokladu, nevyplývá-li z jeho obsahu alespoň nepřímo, že jde o účetní doklad,

b) popis obsahu účetního případu a označení účastníků, nevyplývá-li z účetního dokladu alespoň nepřímo,

c) peněžní částku nebo údaj o množství a ceně,

d) datum vyhotovení účetního dokladu,

e) datum uskutečnění účetního případu, není-li shodné s datem podle písm. d),

f) další náležitosti, které jsou uvedené v zákoně o DPH,

g) podpis osoby odpovědné za účetní případ a osoby odpovědné za jeho zúčtování.

Čl. 5
Odpovědné osoby

Odpovědnými osobami nařídit nebo schválit účetní operaci je osoba mající uložený podpisový vzor v místě zúčtování účetních dokladů. Podpisový vzor vystavuje vedoucí zaměstnanec v souladu se svými pravomocemi. Jiná osoba nemá žádné oprávnění vystupovat při realizaci účetních případů a její činnost se posuzuje jako by nebyla vykonána.

Čl. 6
Přezkušování účetních dokladů

1. Přezkušování účetních dokladů se provádí odpovědnými osobami, a to z hlediska věcného a formálního. Vymezení těchto pojmů v jednotlivých případech je uvedeno v dalších částech tohoto pokynu.

2. Věcné hledisko je obecně definováno jako přezkušování správnosti všech údajů, včetně početní správnosti a přípustnosti. Při přezkušování přípustnosti jde o ověření, zda uskutečněná operace odpovídá obecným nebo vnitřním předpisům.

3. Formální hledisko je obecně definováno jako přezkušování oprávnění pracovníků nařídit nebo schválit provedení operace, úplnost náležitostí předepsaných pro účetní doklady.

4. Přezkušování dokladů z věcného hlediska se provádí na úrovni odborných útvarů součástí ČSTV, přezkušování dokladů z formálního hlediska se zabezpečuje v ekonomických útvarech součástí ČSTV.

5. V rámci formálního přezkušování dokladů může pracovník ekonomického útvaru změnit navrhovanou předkontaci, avšak po předchozím upozornění odpovědného pracovníka odborného útvaru.

Čl. 7
Lhůty pro likvidaci účetních dokladů

1. Odborný útvar je povinen veškeré doklady likvidovat průběžně, bez prodlení, nejpozději však do dvou pracovních dnů po obdržení podkladu.

2. Výjimku tvoří vyúčtování zahraničních pracovních cest, kde se stanoví lhůta pět pracovních dnů.

3. Ekonomické útvary likvidují doklady na základě vnitřního pokynu vedoucího zaměstnance.

Čl. 8
Podpisová oprávnění

Podpisová oprávnění stanoví generální sekretář ČSTV a ředitelé sportovních center s tím, že tato oprávnění podléhají schválení ekonomického ředitele ČSTV. Podpisová oprávnění budou předložena k originálu tohoto pokynu do 30. listopadu 2004.

Čl. 9
Předkontace

Součástí likvidace dokladů je i uvedení předkontace dokladů. Předkontaci není třeba uvádět v případech, kdy s povahy věcí vyplývá účelovost nákladů (např. hromadné zasílání dotací, výplata mezd, odvod srážek ze mzdy, apod.).

Čl. 10
Opravy v účetních záznamech

1. Provádět opravy v prvotních dokladech je nepřípustné. Pouze lze v příloze dokladu formou prohlášení upřesnit obsah dokladu, např. vyloučit některé položky ze zúčtování, apod.

2. Opravy v účetních zápisech lze provádět pouze tak, že bude zjevný předchozí zápis, a to buď přímo v účetnictví, nebo v přiložených dokladech.

3. Opravy nelze provádět po ukončení účetního období.

Čl. 11
Nepřerušenost dokladových řad

Odpovědní pracovníci jsou povinni zabezpečit, aby dokladové řady byly úplné. Pokud před zúčtováním dokladu bude provedena stornace dokladu je třeba o tom vyhotovit zápis a stornovaný doklad uložit v podkladech dokladové řady.

Čl. 12
Úschova účetních záznamů

1. Písemné vyhotovení účetních záznamů musí být uloženo na příslušném místě tak, aby se zabránilo jejich odcizení, poškození, zničení, apod.

2. Je povinností příslušného pracovníka, který je odpovědný za zúčtování, aby prvotní doklad zavedl do systému elektronického účetnictví, zejména tzv. skenováním.

3. Doklady se ukládají v určených prostorách součástí ČSTV s tím, že po skončení účetního období se převážejí do centrálního archivu ČSTV, který je umístěn v sídle ČSTV.

4. Úschova dokladů se provádí po dobu, která je stanovena zákonem.

Část B

Oběh dokladů

Čl. 13
Cestovné v rámci ČR

1. Cestovné v rámci místa výkonu povolání lze poskytnout výjimečně těm pracovníkům, kteří zabezpečují větší rozsah cest mezi sídlem organizace a dalšími institucemi, Tyto náklady lze paušalizovat, a to na základě žádosti pracovníka a odborného výpočtu pracovníka schvalujícího. Paušalizaci musí předcházet minimálně dvouměsíční období prokazování nákladů.

2. Cestovné mimo sídlo organizace se vypočítává v souladu se zákonem o cestovních náhradách. Podkladem je cestovní příkaz, který obsahuje datum, čas a místo nástupu cesty, cíl cesty a důvod pracovní cesty, schválený dopravní prostředek a datum návratu.

3. K realizaci pracovní cesty se využívá především služební vozidlo, dále prostředky veřejné dopravy a pouze výjimečně soukromé vozidlo. Použití soukromého vozidla musí být schváleno předem a při jeho povolení musí být na cestovním příkazu toto povolení odůvodněno.

4. V případě, že cestovné požívají členové orgánů ČSTV, jsou povinni vypracovat cestovní příkaz nejpozději v den konání zasedání orgánu ČSTV.

5. Pracovní cesty nařizuje přímo nadřízený vedoucí zaměstnanec, který také provádí věcnou kontrolu tohoto příkazu.

Čl. 14

Zahraniční cesty

1. Zahraniční pracovní cestu předsedy a místopředsedů schvaluje výkonný výbor ČSTV, návrh předkládá předseda ČSTV a cestu věcné přezkušuje generální sekretář ČSTV.

2. Zahraniční pracovní cesty jiných osob schvaluje výhradně předseda ČSTV.

3. Zahraniční cesty řidičů ve sportovních centrech schvaluje ředitel sportovního centra.

4. Návrh na zahraniční pracovní cestu, předkládaný ke schválení, musí obsahovat :

a) účel cesty, pro který je cesta navrhována,

b) rozpočet cesty.

5. Požadavek na zabezpečení služeb souvisejících s cestou do zahraničí je předkládán ekonomickému řediteli ČSTV s podpisem zaměstnance, který má právo schvalovat tuto cestu.

6. K úhradě nákladů lze využít přidělené finanční prostředky nebo čerpat prostředky z platební karty. O všech nákladech musí být předložen při vyúčtování hodnověrný doklad.

7. Kapesné se stanoví pokynem předsedy o úhradách cestovních nákladů.

8. Do pěti pracovních dnů je zaměstnanec povinen vyúčtovat zahraniční pracovní cestu. Věcnou správnost potvrdí schvalující pracovní cesty, formální správnost potvrdí ekonomický útvar součásti ČSTV.

Čl. 15
Zálohy

1. Zálohu lze zaměstnanci poskytnout v těchto případech :

a) zálohu na předpokládané výdaje spojené s pracovní cestou,

b) zálohu na opakující se výdaje,

c) zálohu na větší náklady v hotovosti, které nelze hradit jiným způsobem.

2. Lze poskytnout pouze jednu zálohu (vyjma ustanovení odst. 1 písm. a). Žádost o zálohu schvaluje vedoucí zaměstnanec odborného útvaru.

3. Zálohu je třeba vyúčtovat bezprostředně po jejím využití, minimálně však jednou měsíčně.

Čl. 16
Platební karta

1. Zaměstnavatel může poskytnout zaměstnanci platební kartu na úhradu hotovostních výdajů, příp. úhradu nákupů stanoveného zboží. Předpokladem vydání této karty je sepsání dohody o hmotné odpovědnosti, jejíž součástí je i závazek, že zaměstnanec nebude čerpat náklady vlastní spotřeby, a to ani zálohově.

2. Pro zúčtování nákladů hrazených kartou platí stejné podmínky jako pro hotovostní výdaje.

Čl. 17
Prostředky na pohoštění, občerstvení a dary

1. Prostředky na občerstvení může použít pouze ten vedoucí zaměstnanec, který prokazatelně jedná s osobami, které nejsou v pracovním poměru k ČSTV. Obsahem občerstvení je poskytnutí kávy, čaje, nealkoholických nápojů, popř. drobného zákusku, které se podává v sídle zaměstnance. Takovými zaměstnanci je předseda, místopředsedové, generální sekretář, ekonomický ředitel, vedoucí odboru hospodářských činností a ředitelé sportovních center. Výše nákladů je stanovena rozpočtem a čerpání se prokazuje dokladem, který obsahuje podrobný rozsah položek.

2. Prostředky na pohoštění může použít pouze tedy vedoucí zaměstnanec, který prokazatelně jedná s představiteli jiných organizací a kdy podání pohoštění je obvyklé. Výše nákladů je stanovena rozpočtem, pohoštění se prokazuj dokladem, ze kterého je patrné, kdo pohoštění obdržel. Okruh zaměstnanců je stejný jako v odst. 1.

3. Dary lze poskytnout pouze v případech :

a) jedná-li se o významné jubileum zaměstnance,

b) jde o dar představiteli jiné organizace v tuzemsku nebo zahraničí,

c) jde o cenu v rámci sportovní soutěže.

Výše nákladů je stanovena rozpočtem. Dar může poskytnout pouze statutární představitel ČSTV. Použití prostředků se dokládá obvyklým způsobem.

4. V rámci účtu 512 lze poskytnout i občerstvení dobrovolných funkcionářů a nezbytného doprovodu pracovníků na schůzích a poradách. Doklad prokazující náklady obsahuje datum konání, délku trvání, výčet osob a sdělení, co obdržel účastník za náležitosti při pracovní cestě.

Čl. 18
Mzdové prostředky

1. Podklady pro výplatu mezd zpracovávají pověření pracovníci součástí ČSTV, kteří elektronicky předloží podklady mzdové účtárně. Tyto podklady zohledňují všechny skutečnosti rozhodné pro stanovení základu mzdy, tj. odpracovanou dobu, překážky v práci, nemocnost, základní mzdu, pobídkové složky mzdy, příplatky, a pod.

2. Mzdová účtárna zpracovává podklady pro všechny druhy pracovních poměrů, vč. dohod o pracovní činnosti a dohod o provedení práce. Sama provádí výpočet odvodů, srážek, a pod.

3. Pracovní poměry sjednává personální útvar ČSTV, dohody sjednávají jednotliví vedoucí zaměstnanci.

Čl. 19
Hmotný a nehmotný majetek

1. Za hmotný majetek se považuje majetek, který je veden na účtech třídy 0. O stanovení takového majetku se rozhoduje podle jiného pokynu předsedy ČSTV.

2. Pořizovat takový majetek lze pouze v rámci schváleného rozpočtu, příp. na základě individuálního rozhodnutí ekonomického ředitele.

3. Pořízený majetek se účtuje na účtech 041,042,051 a 052, a to na základě likvidovaných faktur dle dalších ustanovení.

4. Jednou měsíčně provádí kontrolu těchto účtů vedoucí zaměstnanec ekonomického úseku ČSTV, který zabezpečí, aby majetek, který byl uveden do provozu byl řádně :
a) vzat do evidence majetku v operativní části,

b) byl zpracován protokol o uvedení majetku do provozu,

c) byl sestaven odpisový plán tohoto majetku.

5. Účetní evidence majetku se vede v členění podle jednotlivých druhů majetku bez uvedení příslušného útvaru. Uvádí se pouze součást ČSTV.

6. Operativní evidence se vede :

a) podle jednotlivých útvarů, které majetek spravují,

b) podle druhového členění majetku.

7. Při odcizení majetku sepíše odpovědný zaměstnanec útvaru, který majetek spravuje, podrobný protokol, ve kterém uvede veškeré okolnosti, které nastaly při odcizení majetku a tento předá útvaru, který vede operativní evidenci. Další postup, včetně náhrady škody, pojištění, apod. stanoví vedoucí zaměstnanec tohoto útvaru. Stejný postup se zachovává při poškození majetku.

8. Návrh na vyřazení a odpis neupotřebitelného nebo přebytečného majetku podává písemně vedoucí pracovník útvaru spravujícího majetek na stanoveném formuláři útvaru, který vede operativní evidenci. Vedoucí tohoto útvaru zabezpečí další potřebné kroky.

9. Jakýkoliv pohyb majetku je třeba provádět s písemnou dokumentací ve formě používaných tiskopisů, jejichž seznam vede útvar operativní evidence.

Čl. 20

Zásoby

Zásoby se vedou způsobem A. Podrobnosti stanoví jiný pokyn předsedy ČSTV.

Čl. 21
Vydané faktury

1. Jediným místem pro vystavení faktur je ekonomický útvar jednotlivých součástí ČSTV.

2. K zabezpečení fakturace předloží odborný útvar vnitřní sdělení, které obsahuje všechny náležitosti, které jsou třeba k vystavení faktury.

Část C

Oběh jednotlivých dokladů

Čl. 22
Objednávka

Objednávku vystavuje zaměstnanec, který zabezpečí její archivaci. Kopie objednávky se přikládá při likvidaci faktury k jejímu originálu. Při vystavení objednávky na nákup hmotného a nehmotného majetku se postupuje podle ustanovení čl. 19.

Čl. 23
Přijatá faktura

1. Pracovník odborného útvaru provede porovnání faktury s objednávkou, provede početní kontrolu a kontrolu množství, příp. provede zúčtování do jiného systému (např. zásoby) a vyznačí na faktuře svým podpisem :

a) provedenou kontrolu,

b) ověření správnosti a přípustnosti,

c) označení účtu a datum likvidace,

d) příp. předá doklad o zúčtování do jiného systému.

2. Výtisk faktury spolu s objednávkou a dalšími doklady předloží odborný útvar ekonomickému útvaru součásti ČSTV, který :

a) potvrdí příjem,

b) zapíše fakturu do příslušné evidence,

c) provede její převedení do elektronické podoby,

d) provede formální přezkoušení,

e) provede úhradu faktury a provede o tom záznam v evidenci.

3. Při nákupu hmotného a nehmotného majetku se dále použije čl. 19, u zásob čl. 20.

Čl. 24
Smlouvy o finančním plnění

Uzavře-li útvar ČSTV s jiným subjektem smlouvu o finančním plnění, na něž již nebude vystavena faktura (opakující se splátky, apod.) postupuje se stejným způsobem jako v čl. 23.

Čl. 25

Hotovostní platby

1. Zaměstnanec útvaru zabezpečí, aby veškeré doklady byly nalepeny na list formátu A4 a vypracuje platební příkaz, ve kterém z věcného hlediska potvrdí :

a) oprávněnost nákupu včetně početní správnosti,

b) označení účtu, na který má být náklad zúčtován,

c) příp. připojí doklad o zavedení do jiné evidence,

d) označení osoby příjemce.

2. Zaměstnanec ekonomického útvaru zabezpečí formální správnost , převede doklad do elektronické podoby, vystaví výdajový doklad a předá pokladně k likvidaci.

3. Při nákupu hmotného a nehmotného majetku se dále použije čl. 19, u zásob čl. 20.

Čl. 26

Dotace

1. Při poukazování dotací zabezpečí zaměstnanec výpočet dotace na jednotlivé příjemce.

2. Zaměstnanec předá takto vypracovaný výpočet (v elektronické formě) zaměstnanci ekonomického útvaru, který provede kontrolu správnosti a zabezpečí odeslání dotace příjemcům.

Čl. 27

Ostatní doklady

1. Ostatními doklady mohou být např. návrh na provedení oprav v účetnictví, provedení odpisů, likvidace majetku, apod. V těchto případech se postupuje přiměřeně k speciálním ustanovením.

2. Prvotní doklady musí být ze strany zaměstnance příslušně označeny a podepsány.

Část D

Společná a závěrečná ustanovení

Čl. 28
Společná ustanovení

1. Inventarizace majetku se provádí podle příslušného pokynu předsedy ČSTV.

2. Archivace účetních dokladů se provádí podle příslušného pokynu předsedy ČSTV.

3. Účtový rozvrh se vyhlašuje podle příslušného pokynu předsedy ČSTV.

4. Generální sekretář ČSTV a ředitelé sportovních center zpracují do 30. listopadu 2004 tyto podklady, které se stanou přílohou tohoto pokynu :

a) podpisové vzory zaměstnanců, kteří mohou zavazovat ČSTV vůči cizím subjektům, včetně výše jejich oprávnění,

b) podpisové vzory zaměstnanců, kteří mohou vést styk s peněžním ústavem,

c) podpisové vzory zaměstnanců, kteří provádějí vnitřní likvidaci účetních dokladů,

d) postup jak bude prováděna likvidace jednotlivých účetních dokladů v jednotlivých součástech ČSTV.

Veškeré podklady budou parafovány ekonomickým ředitelem ČSTV.

Čl. 29
Závěrečná ustanovení

1. Tento pokyn ruší pokyn předsedy ČSTV č. 4/1997 ze dne 31.12.1997.

2. Tento pokyn nabývá účinnosti dnem 1. listopadu 2004.

Ing. Vladimír Srb

  předseda ČSTV
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