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DEFINICE A CiL SMERNICE
Tato smérnice uréuje postup vedeni Getnictvi sekci a regioni CAS.

VYMEZENi VYBRANYCH POJMU A ZKRATEK

CAS Ceska asociace sester
SM smérnice

F formulare
KOMPETENTNI OSOBY

Za prukazné vedené Ugetnictvi odpovidaji pokladni sekci a regionti CAS. V kazdé
sekci/regionu je k dispozici podpisovy vzor pokladnika a pfedsedy sekce/regionu.


mailto:ekonom@cnna.cz

CESKA ASOCIACE SESTER, z. s.
12000 Praha 2, Londynska 15
ICO 005 37 161

POSTUP

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Vedeni pokladni knihy a tschova pokladnich dokladu

PFijmy a vydaje v hotovosti musi véechny sekce a regiony CAS (dale jen sekce)
evidovat v pokladni knize, a to na pocitaci s jakymkoliv u€etnim programem.
Zaznamy musi byt vedeny dle data, kazdy fadek zapisu v pokladni knize
odpovida jednomu ¢islu pokladniho dokladu a jednotlivé ucetni doklady musi byt
vzestupné Cislovany v kazdém roce novou €iselnou fadou.

Datum zaznamu v pokladni knize odpovida datu skute¢ného vydaje penéz
z pokladny. Datum na u&tu nebo paragonu musi byt z roku, ve kterém je uctovan.

PFijmové doklady vypsané ru¢né nebo vytisténé pocitatem musi byt vzdy vystaveny
s udajem o druhu pfijmu.

Veskeré paragony, stvrzenky, faktury, ucty a doklady o cestovném musi byt
podepsany predsedkyni sekce nebo vyborem sekce povéfenou osobou.

Doklady stejného druhu vydaje, mohou byt do pokladni knihy zavedeny pod jednim
Cislem vydajového dokladu za cely mésic (napf. kancel. potfeby, postovné,
obc&erstveni) nebo obdobné jiné vydaje za cely mésic. Vydajové doklady — stvrzenky,
ucty a paragony musi byt nalepeny (pfisity) na podlozce listu papiru, oznacené Cislem
vydajového dokladu, které musi odpovidat €islu vydajového dokladu v pokladni knize.
Neni pfipustné nalepit na jeden list papiru uctenky nebo paragony za vice druht
vydajl. Pokud nejsou podepsany jednotlivé paragony musi byt predsedkyni sekce
nebo vyborem sekce povéfenou osobou podepsan kazdy list s nalepenymi
vydajovymi doklady. V kazdém pfipadé je nutné zajistit, aby bylo mozné z vydajovych
dokladll v pokladni knize sestavit pfedepsané ro¢ni vyucétovani v pozadovaném
¢lenéni. Zaroven je nutno zajistit trvalou Citelnost dokladl a stvrzenek. (Kopie nebo
scan — musi byt pfistupno minimalné 5 let.)

Zustatek v pokladni knize musi nékolikrat roéné namatkové kontrolovat revizni
komise sekce a zaznamenat vCetné podpisu do pokladni knihy, kdy byl skutecny,
inventurou ovéreny zlstatek penéz v hotovosti zkontrolovan se zlstatkem vykédzanym
v pokladni knize. K 31.12. toho roku musi byt vzdy proveden inventarni zapis a
zustatek v pokladné by nemél cinit vice jak 20 000 K¢.

Tato pravidla se vztahuji i na vedeni pokladny prezidia a sekretariatu CAS s tim, Ze
schvéleni dokladii podpisuje prezidentka nebo viceprezidentka CAS.
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2. Evidence a uhrada faktur

Doslé faktury musi obsahovat na strané odbératele vzdy celé a spravné oznaceni — jak jméno, tak
adresa a IC:

Ceska asociace sester, z. s.

Sidlo: Londynskéa 545/15, Vinohrady, 120 00 Praha

Identifikacéni ¢islo: 00537161

2.1. Doslé, i sekci vydané faktury je nutno evidovat v knize faktur a vést Gdaje o jejich
uhradach. Faktury, které jsou placeny bankovnim pfevodem, musi byt oCislované a
zalozené u bankovniho vypisu.

2.2.  Spravnost uctovanych nakladd na faktufe a souhlas s jeji Uhradou potvrzuje svym
podpisem na faktufe pfedseda sekce nebo vyborem sekce povéfena osoba.
Zalohova faktura, nebo vyzva k uhradé neni u€etni (dafiovy) doklad. Po uhradé musi
dodavatel vystavit dafiovy doklad — fakturu, kde je uvedeno zaplaceno zalohou — k
uhradé. Tento doklad je ur€en k zalozeni (archivaci).

2.3.  Zfaktur musi byt zfejmé, jakého druhu vydaje se tykala. Je proto vhodné v€as na
faktufe nebo na bankovnim vypisu poznamenat druh vydaje, pfipadné pfedem
pozadat dodavatele o specifikaci u¢tovanych nakladu.

2.4.  Ugetni operace je nutno vykazovat v tom obdobi, se kterym &asové a vé&cné souvisi.
(Dojde-li napf. k prodleni platby ze strany dodavatele, I1ze uréit penale z prodleni, jehoz
vySe se vypocita dle podminek uvedenych ve smlouvé. Faktura bude zauctovana
v meésici, ve kterém je proplacena.)

Neuhrazené faktury k 31.12. prislusného roku, je nutno vykazat jako pohledéavky a
zavazky. Pro minimalizaci pohleddvek a zdavazku doporucujeme uhradit vSe do konce
roku. Kopie neuhrazenych faktur bude prilozena k prehledu.

3. Evidence obratti na uctu

3.1 V pfipadé vétSiho mnozstvi pohybl a druhl vydajl, je vhodné evidovat obraty na
uctu umoznujicim zjednodusit ro¢ni vyuctovani (sumarizaci) v hospodareni sekce.
Je nutno evidovat obdobné jako obraty v hotovosti.

4. Evidence majetku ainventury

4.1. 'V pfipadé nakupu majetku (pocita¢, kopirka, mobilni telefon apod.) v hodnoté nad
3000 K& za kus, je sekce povinna vytvofit evidenci tohoto majetku. Vhodna forma je
inventarni karta obsahujici nazev, druh majetku, datum pofizeni, dodavatele,
pofizovaci hodnotu, umisténi a jméno osoby odpovidajici za majetek. Koncem
kazdého roku provede revizni komise sekce kontrolu stavu tohoto majetku. Inventurni
zapis vCetné soupisu majetku bude pfiloZzen k pfehledu. Dohodu o hmotné
odpovédnosti k evidenci majetku sekce/regionu predkladame pouze v pfipadé zmény
odpovédné osoby. Jinak je uzaviena po celou dobu funkce odpovédné osoby.
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5. Vyucétovani vzdélavacich akci

5.1.

5.2.

6.1.

6.2.

6.3.

Kazda konference/seminaf, uskutecnény sekci, je nutno finanéné vyuctovat —
vyhodnotit. Je nutno zjistit, jaké pfijmy a vydaje se vztahovaly ke konkrétni vzdélavaci
akci, jaky byl konecny efekt a podle toho usmérnit zaméry pro dalSi budouci akce.

K uctovani seminafe musi byt pfiloZena pozvanka s programem, prezencéni listina
s podpisy Ucastnikd, s jejich poctem, pfijmové a vydajové doklady se souctem
prijatych poplatkl a vzor Osvédceni o ucCasti.

. Dalsi informace a pokyny

Originaly dokladu sekci/regionu v&etné faktur, pokladni knihy, bankovnich vypist,
dale pozvanky a prezencni listiny ze seminafd jsou archivovany u pokladnika
sekcef/regionu CAS.

Kazda vyplata odmén za jakoukoliv praci nebo ¢innost, musi byt zdanéna. Seznam s
vypoctem dani je tfeba okamzité po ukonceni mésice odeslat na emailovou adresu
ekonoma CAS. Sankce FU plynouci z nesplnéni této povinnosti budou pretétovany
pFisluSnym sekcim/regionum. V mésici, kdy je odména fyzicky vyplacena, musi byt
za ni také odvedena dan na finanéni urad.

Pokud sekce obdrzela néjaké ucelové dotace nebo granty, je tfeba uvedené pfijmy
dolozit smlouvami. Pokud dar firmy nebo spole€nosti prakticky odpovida pfipadné
prezentaci nebo reklamé této spolecnosti na seminafi, nejde o dar, ale o Uhradu
sluzby. K pfijatym sponzorskym darim je tfeba mit mezi doklady darovaci smlouvu,
kde je uveden darce a u€el daru. Zakon o dani darovaci byl zruSen. Problematika
zdanéni daru je zahrnuta pod zakon o dani z pfijmu.

Je velmi dulezité rozliSovat, zda jde o smlouvu darovaci €i nikoli. Neni podstatné, jak

je smlouva nazvana, ale zalezi na obsahu smlouvy. Pokud pfijemce obdrzi néco bez

proti sluzby, je to dar. Pokud je ve smlouvé ale uvedeno, Ze se obdarovany k néCemu
zavazuje, neni to dar, ale platba za sluzbu.
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PRILOHY KE SMERNICI

Priloha 1 — Vedeni u€etnictvi

Priloha 2 — Seznam kédu (tabulka)

Pfiloha 3 — Nahrady cestovného (F-CAS-08)

Priloha 4 — Dohoda o hmotné odpovédnosti pokladnika za svéfeny majetek sekce/regionu
(F-CAS-05)

Priloha 5 — Formularfe (Excel — formulafe jsou samostatné).

FORMULARE CAS

F-CAS-01 Vyuétovani sekce/regionu

F-CAS-02 Prehled o &innosti sekce/regionu

F-CAS-03 Prehled o vzdélavacich akcich

F-CAS-04 Pokladni kniha sekce/regionu

F-CAS-05 Dohoda o hmotné odpové&dnosti za majetek sekce/regionu
F-CAS-06 Seznam vyplacenych odmén z dohod o provedeni prace
F-CAS-07 Vyuétovani vzdélavaci akce

F-CAS-08 Cestovni pfikaz

F-CAS-09 Karta majetku

F—(Z)AS—lO Inventura hotovosti v pokladné
F-CAS-11 Ctvrtletni zprava o Cinnosti a hospodareni
F-CAS-12 Kniha doslych faktur
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ZAVERECNA USTANOVENI

vv v

Revizni komise sekce/regionu dodrzovani této smérnice priibézné kontroluje a za spravnost
spole¢né s odpovédnymi osobami odpovida.

V pribéhu roku pokladni/ci sekci a regionll 1x za 3 mésice vyhotovi struénou zpravu o
hospodateni sekce & regionu pro hlavni revizni komisi viz F-CAS-11 Ctvrtletni zprava o ginnosti
a hospodareni. (Jednoduchy Google formulaF, pouze zaskrtnout odpovédi na otazky a odeslat.)
Podklady k ucetnictvi od jednotlivych sekci/regiont jsou kompletovany 1 x ro¢né vzdy do 15.
Unora nasledujiciho roku a poté odeslany ke zpracovani pani ucetni. Hlavni revizni komise si
muze vyzadat pritomnost jednotlivych pokladniki v pfipadé, Ze pani ucetni, nebo revizni
komise, zaznamena zasadni nedostatky v hospodareni sekce ¢i regionu.

Pokud se vyskytnou nejasnosti, nebo bude potfeba doplnit nékteré udaje &i nepresnosti,
pokladnici je zaslou e-mailem na adresu ekonom@cnna.cz ke konzultaci s uéetni CAS.

Roc¢ni kontrola hospodareni sekce /regionu: odeslat na
ekonom@cnna.cz

e F-CAS-01 Vylgtovani sekce/regionu
s F-CAS-03 Prehled o vzdélavacich akcich/darovaci, & sponzorské smlouvy
e F-CAS-04 Pokladni kniha a prehled o bankovnich vypisech

e F-CAS-12 Kniha do$lych faktur v samostatné &iselné Fadé
(pfipadné seznam vydanych faktur v samostatné Ciselné fadé)
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7. CAS/SM/2022/0003
Priloha ¢.1

Vedeni Géetnictvi sekce (F-CAS-01)

Tyto pokyny davaiji struény navod, jak je mozné po skonceni roku provést sumarizaci podle
druht jednotlivych polozek pfijmU a vydaju, aby bylo mozné jednodu$e zpracovat ro¢ni
vyuctovani sekce za cely rok.

1. Kody
Pro moznost jednoduché roéni sumarizace stejnych druh( pfijmd a vydajll je zvoleno pouziti
Ciselnych kédu. Jejich seznam je v prilozené tabulce jako pfiloha ¢-2 této SM.
Pouziti kédl samoziejmé neni povinné. Pokud néktera sekce chce provést sumarizaci pfijmu
a vydaju podle druhtd ruéné, nemusi kody v pokladni knize nebo bance uvadét.

2. Pokladni kniha
K vyplfiovani na pogitadi je uréen list s nazvem ,Pokladni kniha F-CAS-04, kde jsou vzorce
na vypocet zUstatku.
Zapisy do pokladni knihy provadime pribézné, nejpozdéji jednou mésicné, (podle
pfilozeného vzoru). Excel umozniuje po zapsani pfijmu nebo vydaje zkontrolovat zUstatek
penéz s fyzickym stavem penéz v pokladné&. Udaje postupné za cely rok piSeme na
nasledujici fadky — tabulka je jiz pfipravena tak, ze prebira hlavi¢ku tiskopisu a pfi tisku
bude hlavicka na kazdé strané. Cislo listu vyplnite aZ ruéné po vytisténi viech stran
pokladni knihy. Pokud nebude stacit pocet fadku, je tfeba si podle potfeby zkopirovat dalsi
fadky v€etné pfislusného vzorce na zustatek. Po skon&eni roku provedeme k celkové
kontrole pocitaCovou sumarizaci pfijmu a vydaju, zda kone¢ny stav v pokladné odpovida
ro¢nimu souctu.

3. Sumarizace pokladnich pfijmu a vydaju podle druhu
Po zapisu do formuléfe ,Vyuctovani sekce...“ musime zkontrolovat, zda poc¢atecni stav plus
pFijmy minus vydaje v€etné pohybu penéz mezi pokladnou a bankou dava opravdu konecny
stav prostfedku v pokladné.

4. Prehled o bankovnich vypisech
Zasilané vypisy banky ke konci kazdého mésice, je nutno ulozit v pocitaci, kdy je mozno
jednotlivé mésice dle potfeby vytisknout.
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8. CAS/SM/2022/0003
Priloha ¢.2

(Ciselného oznadeni jednotlivych druht pfijmi a vydajd)

Vydaje kod Prijmy kod
Cestovné v¢. parkovného 01 Clenské prispévky 51
Ubytovani 02 Poplatky za registraci vzdélavani 52
Seminarni poplatky 03 Seminarni poplatky 53
PFisp.na zahrani¢ni zajezdy a seminafe 04 Sponzorské dary a dotace 54
Poplatky za vedeni uctu 05 Uroky z b&zného Gétu 55
Postovné 06 PFijem za vystav.plochu, reklamu 56
Telef.poplatky, internet, mobilni karty 07 PFijem za ubytovani a zahran.pobyty 57
Kancelarské potifeby 08 Ostatni pfijmy ......... 58
Drob.dlouh.majetek nad 3000 Ké&/ks 09 Ostatni pFijmy ......... 59
Odborna literatura, ¢asopisy 10 Ostatni pFijmy ......... 60
Odmény, honorare-Cista mzda z dohod 11

12
Pronajem sall vé. techniky 13
Obcerstveni na seminafich 14
Sluzby — kopirovani, tisk, preklady ap. 15
Kvétiny, dary k jubileim 16
Clenské pfispévky poukazané CAS 17 Penize na cesté
Popl.za registr.vzdél.poukazané CAS 18 Vybér penéz z ucétu do pokladny 41
Ostatni ............ 19 Vklad penéz na ucet z pokladny 42
Ostatni ............ 20
Ostatni ............ 21
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9. CAS/SM/2022/0003
Priloha ¢.3

Nahrady cestovného (F-CAS-08)

Tento formular je prabézné aktualizovan. Je nutné vyuzit vzdy aktualni verzi.

UVODNI USTANOVENI

Formular k vyplaté cestovnich nahrad je vzdy potreba vyzadat na adrese
ekonom@cnna z toho divodu, ze dochazi k ¢astym legislativhim zménam
i nékolikrat do roka a je nezbytné pouzit aktualni formular.

Podle platnych predpisu mize Ceska asociace sester, z. s. platit cestovni nahrady pouze
zaméstnancim Ceské asociace sester, pripadné osobam &innym pro CAS na zakladé

dohod o pracich mimo pracovni pomér, pokud je to v téchto dohodach uvedeno.




CESKA ASOCIACE SESTER, z. s.
12000 Praha 2, Londynska 15
ICO 005 37 161

Podminky uhrady cestovnich vydaju

1.1. Pokud CAS nebo jeji sekce/region pfipravuje akci (napt. zasedani prezidia CAS, vyboru
sekce nebo seminar), které se maji za€astnit osoby, jejichz bydlis§té je mimo misto
konani akce, muze statutarni zastupce prezidia nebo vybor sekce rozhodnout, ze
ucastnikim akce budou proplaceny vydaje za cestu. Soucasti rozhodnuti je i stanoveni
dopravniho prostfedku a pfip. druhu ubytovani.

1.2.  Pfirozhodovani o vySi Uhrady cestovnich vydajd musi byt pfihlédnuto k finanénim
moznostem prezidia nebo sekce/regionu pfi dodrzeni zasad maximalni hospodarnosti —
zejména pfeprava dalSi osoby nebo nakladu, obtizna dostupnost mista jednani od
vychoziho mista apod. Na Uhradu cestovnich vydajd neni pravni narok a jsou vyplaceny
pouze na zakladé pisemného cestovniho pfikazu (vizvzor v pfiloze). Pfikaz na cestu
podepisuje statutarni zastupce CAS nebo predseda sekce (regionu).

Stanoveni vySe nahrady jizdného

2.1 Pokud je rozhodnuto o pouziti vefejnych dopravnich prostfedkl na cestu, €ini vySe
nahrady prokazané jizdni vydaje.

2.2.  Pokud je rozhodnuto o pouziti osobniho auta, musi byt tomu, kdo podepisujeza CAS
cestovni pfikaz (dale jen vysilajici na cestu), predlozena kopie technického priikazu
vozidla a kopie povinného ruceni. UzZivateli osobniho auta je proplacena nahrada dle
platné legislativy v daném roce.

Stanoveni vySe nahrady za ubytovani
Pokud bylo rozhodnuto o nahradé vydaji za ubytovani, poskytuje se uhrada ve vysi
prokazatelnych vydaju.

Nahrady stravného
Pokud prezidium CAS nebo vybor sekce/regionu pfi sluzebnich cestach bude
zameéstnanci hradit stravné (neni-li hrazeno organizatorem), postupuje se podle
Zakoniku prace (Zakon 262/2006Sb, ve znéni pozdéjSich predpisl).

Cestovni nahrady pri zahranicnich cestach
Vyslani &lena/élenky CAS do zahraniéi navrhuje prezidiu vedeni sekce nebo regionu,
véetn& navrhu Ghrady cestovnich vydajd. Tento navrh posuzuje prezidium CAS vzdy
individualné.

Vedlejsi vydaje
Nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydajd zahrnuje zejména prepravu a Uschovu
nezbytnych zavazadel, parkovné, popfipadé telefonické poplatky.

Vyuctovani pracovni cesty
Vylétovani cesty se provadi na tiskopisu pfikaz na cestu (F-CAS-08). Souhlas s
vyuctovanim podpisuje vysilajici na cestu po pfevzeti nebo vyslechnuti zpravy o
vysledku cesty. Jizdenky musi byt pfiloZzeny k vyuctovani cestovniho pfikazu nebo k
vydajovému dokladu. Z vydajového dokladu musi byt zfejmé, jaké cesty se uhrada
tykala. Je mozné pouzit i souhrnny vydajovy doklad s pfilozenym seznamem s podpisy.
Nahrada vydaijul je proplacena pokladnikem bud’ v hotovosti, nebo pfevodem na
soukromy ucet cestujiciho.
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10. CAS/SM/2022/0003
Priloha ¢.4

Dohoda o hmotné odpovédnosti za svereny majetek
sekce/regionu (F-CAS-05)

Dohodu o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych k vyucétovani uzavira
pfedseda/pfedsedkyné sekce/regionu se Clenkou/Clenem vyboru, (ktera/y vede ucetnictvi)
a je pfimo odpovédnaly za svéfené hodnoty k vyucétovani. Dohoda se uzavird na dobu
neurcitou, tedy po dobu vykonu této funkce a je vyhotovena ve dvou stejnopisech.
(1x ulozeno v sekci 1x pfedano odpovédné osobé)

Jeden stejnopis je uloZzen v dokumentaci sekce/regionu, aby mohl byt v pfipadé potieby
predlozen Revizni komisi CAS k nahlédnuti pfi kontrole hospodateni.

Elektronicka verze (scan) je pfi vzniku, ¢i zméné zaslan na adresu ekonom@cnna.cz
CAS.
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