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Smérnice ¢. 2/2017
o obéhu Géetnich dokladi v Ceské asociaci stolniho tenisu z.s. (CAST)

€l. 1 Uvodni ustanoveni

Ceska asociace stolniho tenisu (dale jen CAST) vydava nasledujici pravidla pro procesy vobéhu UGéetnich
doklad( tak, aby bylo moZno naplnit zdkonné pozadavky na Gcetnictvi. Pro Ucely této smérnice se obéhem
Uéetnich dokladd rozumi plynuly proces od vyhotoveni nebo pfijeti dokladu pfes jeho ovérovani, pfezkusovani
a zauctovani.

Cl. 2 Charakteristika zakladnich pojm{i

Uéetni kniha

Ucetni knihy jsou prostfedkem systematického zaznamenavani Géetnich operaci. Podle toho, z jakého hlediska

jsou Ucetni zapisy tfidény, rozezndvame tyto typy ucetnich knih:

a) Hlavni Gcetni kniha - Ucetni zapisy jsou usporadany z hlediska vécného (systematicky), hlavni kniha
zahrnuje syntetické ucty podle uctového rozvrhu.

b) Ucetni denik - U&etni zapisy jsou usporadany z hlediska ¢asového (chronologicky) a prokazuji zatuctovani
vsech Ucetnich pripadl v ucetnim obdobi.

¢) Kniha analytickych uctd — jsou vytvareny v rdmci syntetickych Gc¢tl, podrobnéji zachycuji ucetni zapisy v
hlavni knize.

Uéetni zaznam
Ucetni zdznamy jsou data, ktera jsou nositeli informaci tykajicich se predmétu t&etnictvi.

Uéetni doklad

Je prikazny podklad pro provedeni ucetniho zaznamu, jinymi slovy je podkladem pro zapis Ucetnich pripada.
Ucetnimi doklady ve smyslu této smérnice jsou objednavky, faktury, cestovni p¥ikazy, doklady o platbé za
hotové (paragony), prijmové pokladni doklady, mistni inventarni seznamy, dohody o provedeni prace, dohody
o pracovni ¢innosti a mzdové podklady, bankovni vypisy, prikazy k Ghradé a ptipadné dalsi doklady. Uéetni
doklad musi mit naleZitosti definované obecné zavaznou pravni normou. U¢etni doklad miiZe byt sloZen i z vice
pisemnosti, které tvofi jako celek ucetni doklad.

Obéh ucetnich dokladt
Zahrnuje vsechny faze Zivota ucetniho dokladu od jeho vzniku/pftijeti, prezkouseni vécné/formalni spravnosti,
zauctovani Uschovy az po archivaci.
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Den vystaveni tcetniho dokladu
Den, kdy byl doklad vystaven ¢i pfedan k zatc¢tovani (k zapisu do hlavni knihy).
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Den zaulctovani
Den, kdy byl doklad zauétovan, tj. zaznamenan do hlavni knihy Géetnim zdznamem a vidy musi byt shodny se
dnem provedeni kontroly ucetni spravnosti.

Uéetni obdobi
U&etnim obdobim je kalendaini rok. V ramci tohoto Ucetniho obdobi se pro interni potfeby CAST mohou
stanovit i kratsi ucetni obdobi.

Uétovaci obdobi
U¢tovacim obdobim se pro potfeby CAST rozumi kalendaini mésic v pfislu$ném tcetnim obdobi.

Uéetni uzavérka

Soustava operaci, kterymi se zjistuji a ovéfuji koneéné zlstatky na Ucétech vedenych v hlavni knize (tj. vé.
analytickych a podrozvahovych uctl). Nezbytnou soudasti uzavérkovych operaci je provedeni inventarizaci
(hmotnych i dokladovych) majetkovych i zavazkovych Uctd, ocenéni aktiv a pasiv.

€I. 3 Charakteristika a naleZitosti Géetnich dokladi

Za vystaveni, zpracovani, kompletaci Ucetnich dokladl a jejich predavani zhotoviteli Ucetnictvi v terminech a
rozsahu stanoveném ve smlouvé mezi CAST a zhotovitelem zodpovidda Gcetni CAST (dale jen "G&etni") nebo jiny
zaméstnanec sekretaridatu CAST (dale jen "zaméstnanec"), ktery je povéreny predsedou CAST (dale jen
"odpovédny pracovnik"). Doklady musi splfiovat nalezZitosti Ucetniho dokladu.

3. 1 Nalezitosti ucetniho dokladu

Ucetni doklady jsou originalni pisemnosti, které musi obsahovat tyto naleZitosti (§ 1lodst. 1 zdkona o

Ucetnictvi v platném znéni):

a) oznaceni dokladu,

b) obsah ucetniho pfipadu a jeho Ucastniky,

c) penéini ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadreni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni dokladu,

e) podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pfipad,

f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

g) jméno, pfijmeni a podpis odpovédné osoby za odsouhlaseni vécné spravnosti dokladu, tzn. vécnou
likvidaci dokladu,

h) jména, pfijmeni a podpisy odpovédnych pracovnik( za odsouhlaseni formalni spravnosti,

i) pfip. predkontaci pro zauctovani.

Prvotni doklady pro ucetnictvi mohou mit i formu souhrnného dokladu, z kterého je zpracovan ucetni doklad.

Jeho ndleZitosti jsou stejné.

Ucetni doklady musi byt vyhotoveny bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skuteénosti, které se jimi zachycuji.

3.2 Druhy ucetnich dokladt

a) stalé platby (vyplyvajici z uzavienych smluv, jejichz soucasti je splatkovy/platebni kalendar),

b) faktury pfijaté,

c) faktury odeslané,

d) prijmové pokladni doklady,

e) vydajové pokladni doklady,

f) cestovni prikazy (vyuctovani jizdnich vydaja),

g) bankovni vypisy,

h) interni Ucetni doklady (napf. mzdové, smlouvy, odpisy, zafazeni a vyfazeni majetku, Skodni protokoly,
inventarizace a jeji zu¢tovani, pfijemka, vydejka apod.).
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Kazdy z vyjmenovanych Ucetnich dokladd ma nejméné jednu samostatnou fadu. Interni doklady mohou byt
uctovany v rfadach podle jednotlivych druh( Ucetnich dokladd. Seznam fad jednotlivych doklad( je soucasti
roéni Uéetni zavérky CAST (dale jen "G&etni zavérka").

3.3 Obsah ucetnich doklad a jeho kontrola

Obsah je dan vymezenim ucetniho dokladu. U internich dokladl musi byt stanoven dlivod jejich vzniku. Kazdy
U¢etni doklad (i souhrnny) musi byt fadné zkontrolovan odpovédnymi pracovniky. U&etni doklad bez fadného
zkontrolovani, resp. doklad nemajici nalezitosti podle bodu 3.1 a jeho odsouhlaseni nesmi byt zauctovan.

Cl. 4 Klasifikace a nalezZitosti Géetnich ziznama

Uletni jednotka je povinna provadét uéetni zdznamy v souladu s platnymi pravnimi normami priibéiné v
uéetnim obdobi po vyhotoveni ticetniho dokladu takovym zplsobem, ktery neohrozi spInéni pozadavk( rovnéz
jinych pravnich predpisd. K ucetnimu zaznamu musi byt pfipojen podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho
provedeni, neni-li shodny s podpisovym zaznamem osoby odpovédné za zalctovani Ucetniho ptipadu. Vedle
zaznamU Ucetnich operaci se vyuZivaji také opravné Ucetni zaznamy, kterymi se koriguje formalni nebo vécna
nespravnost diive provedenych Gcetnich zaznam.

4.1 Priikazny Gcetni zaznam

Za prakazny Ucetni zaznam se povaZuje pouze:

a) Ucetni zaznam, jehoZ obsah je prokdzan primo porovnanim se skutecnosti, kterou tento zaznam prokazuje,
b) Géetni zdznam, jehoZ obsah je prokazan obsahem jinych prikaznych Géetnich zaznamda, nebo

¢) ucetni zdznam, jehoZ obsah a forma je prebirana od tretich osob mimo Ucetni jednotku a tento prfenos se
uskutecniuje prostrednictvim informacniho systému ¢i jinym zpUlsobem, ktery splfiuje pozadavky priikaznosti a
bezpecénosti.

4.2 Podpisovy zaznam

Podpisovym zdznamem se rozumi Ucetni zaznam, jehoz obsahem je vlastnorucni podpis nebo uzndvany
elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho predpisu, anebo obdobny prikazny Ucetni zaznam v technické
formé, ktery zarucuje prikaznou a jednoznacnou plvodnost. Na obé formy podpisového zdznamu se pfitom
pohliZi stejné a obé mohou byt pouzity v pfipadech, kdy je vyZzadovan vlastnorucni podpis.

Cl. 5 Obéh ucetnich dokladi — schvalovaci proces

Zakladni faze obéhu ucetnich doklad( jsou: vyhotoveni, pfezkouseni, zauctovani a Uschova.
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5.1 Vyhotoveni ucetnich dokladt

Ucetni doklady jsou vyhotoveny uéetni jednotkou v kazdém piipadé vzniku skuteénosti, ktera je predmétem
Ucetnictvi.

s

5.2 Pfezkouseni tcetnich dokladu
Ucetni doklady se prezkusuji pred jejich zat¢tovanim ze dvou hledisek.
5.2.1 Kontrola vécné spravnosti
a) Kontrolu vécné spravnosti provadi odpovédné osoby. Tyto osoby povéfuje a jejich oblasti stanovuje
predseda CAST. Seznam téchto odpovédnych osob véetné jejich podpisovych vzord je ulozen u
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generalniho sekretare a Ucetniho. V pripadé, Zze u prezkusovani Ucetnich dokladd ze samotného
Ucetniho dokladu nevyplyva konkrétni odpovédnost kontroly vécné sprdvnosti, stanovuje toto
predseda CAST.

b) Kontrola vécné spravnosti zahrnuje prezkouseni spravnosti Udaji véetné spravnosti vypoctd,
obsaZenych v Uc¢etnim dokladu. Vécné prezkouseni ucetniho dokladu ovétuji ti, co Ucetni pfipad nafidili
nebo schvalili. Kontrolou vécné spravnosti se potvrzuje opravnénost a spravnost uZziti prostredk( v
souladu se zajisténim cinnosti v ramci vymezené odpovédnosti, dale spravnost predloZenych dokladi a
skutecnost, Zze navrhované cerpdni neni mimo rdmec schvdleného rozpoctu. Jde o kontrolu souladu
Gdajd uvedenych v ucetnim dokladu se skutec¢nosti.

5.2.2 Kontrola formalni spravnosti

a) Kontrolu formalni sprdvnosti provadi ucetni nebo jiny odpovédny pracovnik pred jejich zauctovanim.
Souhlas s provedenim UGéetni operace provadi predseda CAST, generalni sekretaf, Ucetni nebo jiny
odpovédny pracovnik, a to tak, aby byly na dokladu uvedeny vidy podpisy dvou uvedenych
zaméstnancu.

b) Kontrolou formalni spravnosti se zjistuje, zda ucetni doklady maji vSechny predepsané naleZitosti
zdkonem ¢. 563/91 Sb., v platném znéni. Dale je kontrolovano, zda Ucetni operace, které obsahuji
ucetni doklady, byly opravnéné, ze probéhla kontrola vécné sprdvnosti, a zaroven je vyjadren souhlas s
provedenim ucetni operace.

Jakékoliv prezkouseni Uc¢etniho dokladu potvrdi pfezkusujici pracovnik pfimo na dokladu svym podpisem. Zjisti-
li pracovnik prezkusujici ucetni doklad z hlediska vécného nepfipustnost ovéfené operace, uvédomi o tom
pracovnika, ktery operaci nafidil nebo schvalil. Trva-li tento pracovnik na jejim provedeni, nebo neucini-li
opatreni k odstranéni nasledk( jiz uskutecnéné nepripustné operace, uvédomi prezkusujici pracovnik o této
skuteénosti pisemné predsedu CAST, pfip. jim povéfeného pracovnika, ktery zabezpeéi ndpravu.

5.3 Zauétovani Géetnich dokladt

Soucasti samotného zauctovani je priprava Ucetnich dokladl k zadctovani, kdy se ucetni doklady nejprve
roztfidi, ocisluji a opatfi Uctovacim predpisem, po té probéhne samotné zalctovani Ucetnich dokladd do
Ucetnich knih. Zauctovani ucetniho dokladu do deniku urcuje predkontace a provadi ji ucetni, nebo jiny
povéreny pracovnik, a to v souladu se schvalenym uctovym rozvrhem a seznamem organizacnich slozek.

5.4 Uschova téetnich doklad(i

Ucetni doklady musi byt uschovany po dobu stanovenou zdkonem o UGletnictvi a po uplynuti této archivaéni
doby je moZno doklady skartovat.

5.5 Podepisovani tcetnich dokladi

Rozsah opravnéni pracovnikdl podepisovat Gcetni doklady vyplyvé z podpisovych vzord CAST. Kazda zména v
osobé pracovnika opravnéného podepisovat Ucetni doklady musi byt v podpisovych vzorech vyznacena.
Pracovnici, opravnéni podepisovat Ucetni doklady jsou povinni se podepisovat na Ucetnim dokladu souhlasné s
podpisem na podpisovém vzoru, nebo odpovidajicim elektronickym zaznamem, ktery zarucuje prikaznou a
jednoznaénou plvodnost.

€Cl. 6 Opravy zapist v Géetnich pisemnostech

1. Zapisy v ucetnich pisemnostech a dokladech neni dovoleno opravovat prepisovanim, vymazavanim,
prelepovanim ani jinym zplsobem, kterym by se stal plvodni zapis zcela nebo z ¢asti necitelnym.

2. Opravovana cast plvodniho zapisu se na Ucetnim dokladu preskrtne tenkou Carou tak, aby zUstala Citelna a

nad ni, popf. na jiné misto, se napiSe novy zapis. K opravovanému zdpisu se pfipoji datum provedené opravy a

Ceska asociace stolniho tenisu, www.ping-pong.cz , e-mail: ctta@cuscz.cz, tel. 233 017 337 4/5



podpis pracovnika odpovédného za spravnost opravovaného Udaje.

3. V Ucetnich dokladech, které se tykaji pokladnich operaci nebo styku s bankami, nesmi byt provadény opravy
téchto nalezitosti:

a) popisu obchodni operace,

b) oznaceni Ucastnikd obchodni operace,

¢) penéznich ¢astek,

d) data vyhotoveni ucetniho dokladu.

4. V Ucetnich dokladech opravovanych podle pfedchoziho bodu se oprava provede tak, Ze se vyhotovi novy

ucetni doklad se spravnymi Gdaji. Pvodni chybny uUcetni doklad se zrusi a archivuje spolu s ostatnimi Gcetnimi
doklady.

Schvaleno: VV CAST dne 4. 3. 2017
Platnost: od 4. 3. 2017

Ing. Zbyné&k Spacek v.r. Ing. Jan Brothanek v.r.
predseda VV CAST ¢len VV CAST
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