%/ld Smérnice pro vedeni Uéetnictvi v Ustredi Orla

SMERNICE pro vedeni i¢etnictvi v ustiedi Orla

CL 1
Rozsah platnosti

Tato smérnice zahrnuje:
a) Zavazny predpis predsednictva Orla pro zpracovani a obéh tcetnich dokladi v

ustiedi Orla k zajiSténi Fadného a jednotného obéhu ucetnich dokladu v ustredi Orla v
souladu se zdkonem ¢.563/1991 Sb. o ucetnictvi a provadécimi predpisy,

b) Pokladni regulativ k fadné a bezpecné pokladni sluzbé, provadéni operaci s penézi v
hotovosti, ceninami a jejich evidenci,

c) Prikaz k provedeni inventarizace v tstiedi Orla ve smyslu §29 a 30 zakona

563/1991/Sb. o tcetnictvi

CL2

Zavérecné ustanoveni

Tato smérnice nabyva G€innosti schvalenim ustfedni rady Orla, dne 14.dubna 2002

Starosta Orla
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Zavazny piedpis predsednictva Orla pro zpracovani a obéh ucetnich dokladu v astiredi
Orla

Pokyny jsou vydany k zajiSténi fadného a jednotného ob&hu tcetnich dokladi tsttedi Orla v
souladu se zdkonem €. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi a provadécimi piedpisy.

Radné hospodateni s finanénimi prostiedky Orla vyZzaduje, aby veskeré hospodaiské operace
byly posuzovany a schvalovany osobou, ktera je odpovédna za dodrzovani rozpoctu
(finan¢niho planu), disponovani s finanénimi, materidlovymi i ostatnimi zdroji. Neni-li dale
uvedeno jinak, je osobou opravnénou nafizovat a schvalovat hospodarské i ucetni operace
generalni sekretar.

Generalni sekretat schvaluje veskeré hospodarské operace véetné ucetnich dokladd, kterymi
se prokazuji.

Schvéleni generalnim sekretafem podléhaji i objednavky, smlouvy a prvotni doklady k
hospodaiskym operacim, zejména vydajim, pokud neni dale stanoveno jinak. Pii schvalovani
je generalni sekretai vazan dodrzovanim postupu podle platnych Stanov Orla a rozhodnuti
sjezdu, ustfedni rady a piedsednictva Orla.

II.
Druhy ucetnich doklada pouzivané v ustiedi Orla:
1. ptijaté faktury (Ciselny kod FPRI x00001 az FPRI x99999)
2. vydané faktury (Ciselny kod FVYD x00001 az FVYD x99999)
3. vypisy z bankovnich uctt vcetné ucti terminovanych vklada

4. pokladni doklady (POKL 1 az POKL 99999)
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5. interni doklady (zatfazeni a vyfazeni majetku, odpisy majetku, uctovani o mzdach, zapocty,
opravy chyb atd.).

Ptipadné rozsifeni o dal$i druhy miiZze byt provedeno na navrh ucetni Orla dodatkem k tomuto
pokynu. Seznam pouzitych Ciselnych fad dokladti bude soucasti ro¢ni tcetni zavérky.

Nalezitosti ucetnich dokladt vyplyvaji z platného znéni § 11 zdkona 563/1991 Sb. o
ucetnictvi:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah tcetniho ptipadu a jeho ucastniky,

¢) penézni ¢astku, informaci o cen¢ za mérnou jednotku, vyjadieni mnozstvi a ucel

d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

e) okamzik uskutecnéni ucetniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),

f) podpisovy zaznam podle § 33 a odst. 4 generdlniho sekretaie a podpisovy zaznam osoby
odpovédné za jeho zatctovani.

1.

Piijaté faktury musi byt ihned po pievzeti predany povéfenému pracovnikovi, ktery na faktuie
vyzna¢i datum prevzeti a zapiSe do Knihy piijatych faktur. Zapsané faktury preda tyz den
pracovnikovi povéienému prezkouSenim ptipustnosti a vécné spravnosti. PrezkouSeni musi
byt provedeno tak, aby faktury byly nejpozdéji 6 dnti pfed splatnosti piedany ke schvaleni a k
zauctovani. Kopie dokladl potvrzujicich pfijaté plnéni budou piipojeny k ptijaté faktute.

Vydané faktury vyhotovuje povéteny pracovnik na zakladé podkladi piredanych pracovnikem
odpovédnym za hospodaiskou operaci. Povéteny pracovnik na téchto podkladech potvrdi
pfipustnost a vécnou spravnost hospodaiské operace svym podpisem. Pracovnik povéieny
vystavovanim faktur vyhotovi fakturu, zapise ji do knihy vydanych faktur.
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PrezkuSovani a schvalovani pokladnich dokladli je upraveno pokladnim regulativem.
Pokladni doklady jsou pfedavany k zauctovani spolecné s kopii zapist v pokladni knize a
knize cenin podepsané pokladnikem. Zustatek pokladni hotovosti ke konci mésice dolozi
pokladnik pokladnim skontrem.

Ostatni ucetni doklady jsou bez zbytecného odkladu predavany ke prezkouseni a schvaleni
obdobnym zplsobem.

Dvakrat mésicné vzdy 26. bézného mésice a 5. nasledujiciho mésice jsou veskeré doklady
pfedany povéfenym pracovnikem k zatctovani.

Po zauctovani usporada ucetni jednotlivé doklady podle druhti v ¢asovém sledu a ulozi je do
ptiru¢niho archivu.

IV.

U ucetnich dokladu se pted zauctovanim prezkuSuje ptipustnost hospodaiské operace, vécna a
formalni spravnost tcetniho dokladu.

1. PfezkousSeni piipustnosti a vécné spravnosti zahrnuje posouzeni

a) pripustnosti hospodaiské operace (soulad s obecné platnymi ptedpisy, se stanovami a
dal§imi vnitinimi pfedpisy Orla, s uzavienou smlouvou nebo objednavkou, dodrzeni zasad pro
pouziti finan¢nich prostfedkl a hospodareni s majetkem nabytym z poskytnuté dotace apod.),

b) vécné spravnosti

- ovéfeni souladu udaji uvadénych na Ucetnim dokladu se skutecné provedenymi
hospodaiskymi operacemi piipadn€ i s prvotnim dokladem prokazujicim v&cnou spravnost
(potvrzené dodaci listy u pfijatych faktur, evidence poskytnutych sluzeb potvrzena
zakaznikem, jednotlivé paragony pfipojené k pokladnimu dokladu aj.),

- ovéfeni pouzitych finan¢nich udaji véetné provedenych vypocta.
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Provedené prezkousSeni ptipustnosti a vécné spravnosti potvrdi svym podpisem povéreny
zamestnanec tak, ze na ucetni doklad uvede poznamku "Za ptipustnost a vécnou spravnost:",
ke které ptipoji sviij podpis podle dale uvedeného podpisového vzoru.

2. PfezkouSeni formalni spravnosti

zahrnuje ovéfeni opravnénosti osob, které natidily nebo schvalily operace ovérované ucetnimi
doklady a ovéfeni uplnosti nalezitosti ucetnich dokladu.

PiezkouSeni formalni spravnosti provadi ve vSech piipadech ucetni pfed zauctovanim
ptislusného ucetniho dokladu. Ovéteni formalni spravnosti potvrdi svym podpisem na
ucetnim dokladu. Podpis pfipoji vedle poznamky "zatuc¢tovala:". Timto podpisem potvrzuje i
svoji odpoveédnost za spravnost zatctovani.

Podpisovy regulativ

1. Pracovnikem povéfenym prezkouSenim ptipustnosti a vécné spravnosti ucetnich dokladu je
povéteny pracovnik ustfedniho sekretariatu Orla

2. Generalni sekretaf je povéten, s prihlédnutim k pfislusnym rozhodnutim predsednictva
Orla, schvalovanim ucetnich ptipada

2.1. Doklady na drobné hotovostni vydaje do vyse K¢ 10.000,- denn¢ mtize schvalovat
generalni sekretaf

2.2. Doklady na hotovostni ptijmy a podklady pro vydané faktury mtze schvalovat generalni
sekretaf

3. Bezhotovostni uhrady z bankovniho Gc¢tu jsou opravnéni schvalovat povéieni ¢lenové Orla,
ktefi maji doloZen podpisovy vzor k jejich schvalovani u ptislusného finan¢niho tstavu.
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VBmédne...... ... oo oo ... ...

starosta Orla
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Pokladni regulativ

Ugel regulativu

Tato smérnice ma zajistit fadnou a bezpec¢nou pokladni sluzbu, provadéni operaci s penézi v hotovosti,
ceninami a jejich evidenci.

IL.
Provadéni pokladnich operaci, povinnosti pokladnika

1) Pokladni operace provadi pracovnik, ktery mad v pracovni naplni vedeni pokladny (dale jen
pokladnik). S pokladnikem je uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti. TotéZ plati 1 pro funkci zastupce
pokladnika. Pokladni hotovost musi byt ulozena v trezoru nebo v ptiru¢nich pokladnach. V pokladné
smi byt uloZzeny pouze hotovosti Orla, pfipadné depozita prevzata jménem Orla.

2) Pokladnik je povinen zejména

e provétit, zda pokladni doklad obsahuje pozadované nalezitosti, ovérit si totoznost piijemce
hotovost,

e potvrdit svym podpisem na pokladnim dokladu uskute¢néni pokladni operace,

e vést pokladni knihu a vykazovat v ni denni zlstatek hotovosti a odsouhlasit denné jeho vysi se
skutecnym stavem hotovosti v pokladné,

e predavat dokumentaci k zauctovani (do Audit-Dané) podle odst. I1I. Zavaznych pokynt pro
zpracovani a ob¢h ucetnich dokladii v ustfedi Orla,

e hlasit neprodlen¢ generalnimu sekretafi, pokladni schodky a ptebytky,

e zajistovat vhodnou hodnotovou skladbu hotovosti jak pti vybérech, tak i pii vyplatach, . odvadét
hotovosti piesahujici limit pokladniho ziistatku na ti¢et u penézniho tstavu, . zajistovat
bezpecnost hotovosti pfi manipulaci s nimi, jejich tischové a ptesunech;

e inventarizovat pokladni hotovosti podle § 29 a 30 zakona 563/1991 Sb. o Gcetnictvi
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II1.
Pokladni doklady, pokladni kniha
1) Pokladni doklady

Vyhotovovani pifijmovych a vydajovych pokladnich dokladi provadi pokladnik pti kazdém pohybu
finan¢nich prostiedkii v pokladné na ptislusnych tiskopisech, které musi byt pfedem podepsany
generalnim sekretdfem. Dispozicni pravo s hotovostmi je stanoveno podpisovym regulativem Na
ptijmovych pokladnich dokladech neni podpisu generdlniho sekretare tfeba, jde-li o piijem hotovosti,
které je pokladnik opravnén pfijimat v ramci vykonu své funkce. Na pokladnich dokladech neni tfeba
podpisu generalniho sekretafe, jsou-li jim podepsany piilohy, podle kterych byly pokladni doklady
vystaveny.

Pokladni doklady, na jejichz podklad¢ se provadéji pokladni operace, musi mit tyto nalezitosti:
e nazev pokladniho dokladu,
e (islo pokladniho dokladu,
e nazev organizace,
e datum vyhotoveni pokladniho dokladu, jméno platce u pfijmového pokladniho dokladu,
e jméno piijemce a jeho podpis u vydajového pokladniho dokladu,
e (astku platby cCislicemi a slovy,
e Ucel platby nebo ptijmu,
e podpis generalniho sekretéate, ktery musi byt proveden pted vyplatou hotovosti.

Pokladni doklady je nutno cislovat podle poradi zapisu v pokladni knize. Do pokladni knihy musi byt
zaznamenan kazdy piijem i kdyz se jednd o prubéznou polozku nebo depozita pievzata jménem Orla.

2) Pokladni kniha (nejednd-li se o sestavu z pocitace)
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Pokladni kniha musi byt vazana a musi se v ni pied prvnim zdpisem vyznacit
e oznaceni pokladni knihy,
o razitko ustiedi Orla
e obdobi kterého se pokladni kniha tyka,

e poradové ocislovani stranek (listi) poCinajic €. 1 a pocet oCislovanych stranek (listil) uvedeny v
poznamce na zacatku nebo na konci pokladni knihy.

Véazanou knihuje mozno nahradit pocitacovou sestavou.

Kazdy zapis o pokladni operaci v pokladni knize musi obsahovat
e datum ukonceni pokladni operace,
e c¢islo pokladniho dokladu,

e strucny popis pokladni operace pokud to povaha tcetniho piipadu umoznuje. Popis rovnéz
zahrnuje informaci o konkrétni akci sportovni, kulturni, duchovni, FICEP, sjezd aj., ke kterym se
piijmy a vydaje vztahuji,

e (astku prijaté ¢i vydané hotovosti.

Zustatek v pokladni knize vykazuje pokladnik ke kazdému dni, v némz se uskutecnila alespon jedna
pokladni operace.

IV.
Prijem, pouziti a odvadéni hotovosti
1) Limit pokladniho zlstatku byl stanoven ¢astkou
Pokladna korunova KE..oooo oo ..

Valutova pokladna - dolary USD ... ... ... ...
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Valutova pokladna - euro EUR ... ... ... ...
Valutova pokladna - SKK ~ SKK ... ... ... ...

Pokladni ziistatek musi byt uveden v pokladni knize a pokladnik je povinen denné odvadét castky
prevysujici tento limit na bankovni ucet.

Nad stanoveny limit je moZzno ponechat v pokladné pouze hotovosti se schvalenim generalniho
sekretafe. Vyjimka ptfekroceni stanoveného limitu plati rovnéz v den vyplaty mezd, pfipadné jinych
hromadnych vyplat a vztahuje se na nasackované penize, nevyzvednuté v den vyplaty a na hotovost

vydaje bezprostiedné nasledujiciho dne.

Pokladni hotovost ulozend v uzamcené ptirucni pokladné musi byt po skonceni smény ulozena do
trezoru.

Néhradni kli¢e od pfiru¢ni pokladny jsou ulozeny v obalkach opatienych na ptelepu podpisem hmotné
odpovédného pokladnika rovnéz v trezoru urceném generdlnim sekretafem Orla.

2) Vyplata hotovosti

Vyplatu provadi pokladnik po ovéfeni spravnosti podpisu opravnénych osob, po kontrole pftiloh
pokladniho dokladu a zjisténi piijemcovy totoznosti. Pfijemci, ktefi nejsou pokladnikovi osobné znami,
musi predlozit pritkaz totoznosti, ktery pokladnik poznamenava na pokladnim dokladu. Vyplata pencz
zmocnénci se provadi na zaklad¢ ptijemcovy plné moci (tuto pokladnik ptipoji k vydajovému dokladu),
ptipadné dlouhodobé platné plné moci, ktera je uloZena v evidenci pokladny.

Placeni hotovymi prostfedky je pfipustné v ptipadech drobnych hotovostnich nakupti do celkové vySe K¢
10.000,- v jednotlivém pripad¢.

Vsechny hotovostni vydaje nad tento limit podléhaji schvaleni generalnim sekretafem. Doklady
(paragony), které jsou piikladany k vydajovym pokladnim dokladlim, musi byt podepsany ve smyslu
podpisového regulativu.

3) Zalohy k vyuctovani

V odlivodnénych ptipadech poskytuje Orel svym zaméstnancim na drobné a neodkladné vydaje v
hotovosti zalohy k vytuctovani:

- bud' v pfedpokladané vysi vydaji jako zalohy jednoradzové, které musi byt vytictovany nejpozdéji do
péti pracovnich dnii po splnéni ucelu,

Schvaleno 14.4.2002 Smeérnice ¢&islo 6 (2002) Strana 10 (celkem 12)



%/ld Smérnice pro vedeni Uéetnictvi v Ustredi Orla

- nebo ve vysi odpovidajici mésicni potiebé jako zalohy stalé, které musi byt vyuctovany v kazdém
pripadé nejpozdéji do péti pracovnich dnil po uplynuti kazdého kalendainiho mésice.

Zalohy k vyuctovani podepisuje opravnény nadiizeny pracovnik ve smyslu podpisového regulativu. Stala
zaloha musi byt vzdy ke konci roku vracena a vyuactovani vydaji musi byt predlozeno tak, aby vydaje
mohly byt zauctovany jeste¢ v piisluSném roce. Pokladnik vede o poskytnutych zalohach jmenovitou
evidenci a jejich zlistatky odsouhlasuje s Gi¢tarnou.

Nelze-li uskutecnit vydaj, na ktery byla jednordzova zaloha poskytnuta, musi byt zaloha vracena
nejpozdéji pristi pracovni den po zjisténi této skute¢nosti. Vydat pro tyz tcel dalsi jednorazovou zalohu
1ze jen po vyuctovani predchozi zalohy.

Zalohy na cestovné se poskytuji nejvyse do ¢astky ocekavanych vydaji. Cestovni piikaz musi byt
opatfen podpisem v souladu s podpisovym regulativem.

4) Vyplata mezd

Sackovani provadi vyhradné pokladnik a provadi se v mistnosti pokladny, kterd musi byt po dobu
saCkovani uzaviena pro styk se stranami. Prevzeti ¢astek vyplat hromadné povahy potvrzuji svym
podpisem na vyplatnim saCku opravnéni piijemci nebo osoby jimi k tomu pisemné zmocnéné.
Nevyzvednuté mzdy pracovnikli nepfitomnych v den vyplaty nevraci pokladnik nasledujici pracovni den
na bankovni ucet ani v piipad¢ piekroceni limitu stanovené¢ho v ¢I. IV.

V.
Inventarizace

Inventariza¢ni komise provadi inventarizaci pokladny podle § 29 a 30 zékona 563/1991 Sb. o ucetnictvi.
Terminy stanovi generalni sekretaf.

VBme€dne ... ... coo oee et et e et e e eee eee et eee v ... ... Starosta Orla

la
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Prikaz k provedeni inventarizace
ve smyslu §20 a 30 zdkona 563/1991 Sb. o ucetnictvi

Ke dni 31.12. bude provedena inventarizace veskerého majetku a zavazka véetné majetku
sledovaného v operativni evidenci.
Za timto Ucelem jmenuji inventarizacni komisi ve sloZeni:

Iffedseda:
Clenové:

Skute¢né stavy majetku budou zjiStény fyzickou inventurou. V ptipadé¢ zavazki, pohledavek a tllozek
majetku, u nichZ nelze provést fyzickou inventuru, bude provedena inventura dokladova. Stav bude
zaznamenan v inventurnich soupisech podepsanych predsedou i ¢leny invent. komise.

Odsouhlaseni stavu podle fyzické a dokladové inventury s ucetni evidenci k projednani v komisi
Soucasti inventarnich soupistt bude téZ navrh na vytazeni neupotiebitelného majetku pro posouzeni
likvida¢ni komise.

Likvida¢ni komisi jmenuji ve slozZeni:

Predseda:

Clenové:

Promitnuti vysledkl inventarizace v¢etné vytazeni majetku podle ndvrhu likvidacni komise zajisti ses.

Muchova.

V Brné, dne

generalni sekretar
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