Smérnice €. 1
Pravidla o hospodareni
l.

Obecna ustanoveni

Tato smérnice stanovuje zptsob evidence, uctovani a schvalovani ucetnich doklada SPV.

Ugetnictvi SPV

SPV vede ucetnictvi a je tedy Gcetni jednotkou. Odpovédna osoba za spravnost ucetnictvi je
teditel SPV. Ucetni zapisy v uéetnictvi musi byt vedeny na podkladé uéetnich dokladi, které
budou #adné archivovany po dobu 5 let v sekretaridtu SPV. Reditel je pii své &innosti vazan
schvalenym rozpoctem a platnymi pravnimi piedpisy.

1.1.

1.2

Doklady:

a) Faktury pfijaté — dosla vyuctovani od dodavatelli za sluzby, material apod. a
ostatni zdvazky

b) Faktury vydané — vyuctované sluzby a poplatky ¢lenim SPV a ostatni pohledavky

c) Pokladni doklady (vydajové a pfijmové) — vystavené doklady na zakladé
vyuctovani drobnych nakupt, cestovného, vybéra a ptijmil hotovosti (lenény dle
druhu mény)

d) Vypisy z ucti

e) Uzaviené smlouvy a dohody

f) Evidence majetku (netyka se spotfebniho materialu) s navaznosti na dalsi doklady
S nim spojené

g) Ostatni doklady — doklady vytvotené na zakladé rozhodnuti VV

Obéh dokladi, jejich evidence, schvalovani a zauctovani

Obéh dokladii vyplyva =z podstaty organizace sdruzeni. Doklady jsou zpracovavany
sekretariatem SPV. Zde prob&hne jejich zaevidovani, kontrola a zapis do ucetnich knih a
zalozeni do patfiénych slozek. Takto zpracované doklady podléhaji kontrole a schvaleni
feditele SPV — stvrzuje toto svym podpisem na dokladu.

Sdruzeni pracuje s témito doklady:

Faktury prijaté:



a. zapis do knihy ptijatych faktur

b. prozkoumani vécné spravnosti a nalezitosti a schvaleni

C. zauctovani

d. vystaveni piikazu k thradé ¢i thrada v hotovosti z pokladny
Faktury vydané:

a. vystaveni faktury

b. zapis do knihy faktur

c. schvaleni feditelem SPV

Pokladni doklady:

a. vystaveni dokladu

b. uvydajového dokladu schvaleni opravnénosti nakladu feditelem
C. podpis pfijemce

d. platba nebo inkaso dané ¢astky

e. zauctovani se zapisem do prislusné pokladni knihy a zaloZeni

f. schvaleni feditelem SPV

Vypisy z ucti:

a. kontrola

b. zalozeni

Smlouvy:

a. sepsani smlouvy a podepsani prezidentem, viceprezidentem nebo feditelem

b. kontrola pracovnika povéieného tietnictvim a vyvozeni dusledkt
vyplyvajicich ze smluv pro ucetnictvi (vazba na faktury, splatnost apod.)

c. zaloZeni
Nakup a evidence majetku:
a. schvaleni nakupu majetku vykonnym vyborem

b. vytvoreni karty majetku na zaklad¢ patticnych dokladii



C. inventarizace pii kontrole revizni skupinou
d. vyfazeni majetku vykonnym vyborem

e Ostatni doklady:
a. zapisy z jednani vykonného vyboru, ¢lenské schiize a dalsi
Takto zpracované doklady podléhaji kontrole a schvaleni feditelem SPV s vyjimkou, kdy
ptijemcem vyplacené ¢astky je osoba feditele. V tomto piipadé schvaluje doklad prezident
nebo viceprezident.
Il.
Odménovani
I11.1  Sekretariat

ZaméstnanCi sekretariatu pobiraji za Svou praci pravidelnou mési¢ni mzdu stanovenou
mzdovym vymérem nebo stanovenou v dohod¢€ o provedeni prace

1.2

Zaméstnanci Sekretariatu predlozi plnéni planu hospodateni a planu ¢innosti do konce ledna,
nejpozdéji do konce biezna.

111.3 Mimoradné odmény
PInéni hospodateni a planu ¢innosti zhodnoti VV SPV a mize udélit zaméstnancim
sekretaridtu odménu az do vySe mési¢niho platu. Odména bude vyplacena v nejbliz§im

fadném vyplatnim terminu.

V.

SluZebni cesty
IV.1. Schvaleni sluzZebni cesty:

Zahrani¢ni sluzebni cesty povoluje pifedem prezident nebo viceprezident SPV. Zpravu
z téchto cest pak schvaluje vykonny vybor.

Vicedenni tuzemské sluzebni cesty podléhaji stejnym pravidlim jako zahrani¢ni sluzebni
cesty. Ostatni sluzebni cesty schvaluji prezident nebo viceprezident az po jejich absolvovani,
jako ostatni vydajové doklady.

IV.2. Stravné, kapesné a cestovni nahrady:



Kazda sluzebni cesta musi byt vytétovana na tiskopise ,,CESTOVNI PRIKAZ*, ktery musi
byt fadné vyplnén.

Stravné u sluzebnich cest se fidi obecné platnymi predpisy o cestovnich ndhradach.

Vyse stravného u tuzemskych pracovnich cest je vzdy nejvyssi mozna sazba daného ¢asového
pasma, kterou piislusny pravni pfedpis umoziuje.

Vyse kapesného u zahrani¢nich sluzebnich cest je stanovena na 40% stravného.

Nahrada za pouziti soukromého vozidla se fidi rovnéz obecné platnymi predpisy. Pouzivané
vozidlo musi byt havarijné pojisténo.

Ostatni cestovni nahrady se uznavaji v prokdzané vysi.
Evidenci a podkladem pro vyuctovani je fadné vyplnény cestovni prikaz.
V.
Reprezentacni vydaje
Reditel ma, pro sva jednani v sekretariatu i mimo n&j, k dispozici pen&ni prostiedky na
reprezentacni ucely SPV (pohosténi, drobné dary, kytice apod.). VySe tohoto reprezentacniho

fondu je stanovena ve schvaleném rozpoctu. Cerpani téchto prostiedktt bude dokladovano
vykonnému vyboru.

VI.
Kontrolni ¢innost

Dodrzovéani této smérnice a spravné hospodafeni Sdruzeni kontroluje revizni skupina
minimalné dvakrat rocné. Zpravu o vysledku kontroly pfedd vykonnému vyboru.

VII.
Zavérecné ustanoveni

Tato smérnice byla vykonnym vyborem SPV schvalena dne 27.5.2020 s t¢innosti od 1. ledna
2020.



