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DEFINICE A CiL SMERNICE

Cilem smérnice je sjednoceni pravidel pro vedeni ucetnictvi jednotlivych sekci a region.

VYMEZENi VYBRANYCH POJMU

CAS - Ceska asociace sester

KOMPETENTNIi OSOBY

Za priikazné vedené ugetnictvi odpovidaji pokladni sekci a regionti CAS.

POSTUP
Vedeni pokladni knihy a ischova pokladnich dokladu.

1. PFijmy a vydaje v hotovosti musi v8echny sekce a regiony CAS (dale jen sekce)
evidovat v pokladni knize, a to bud vedené na pocitai jakymkoliv u€etnim
programem nebo ruc¢né jako samopropisovaci pokladni knihu s jednou Kkopii
zaznamu podle predtisku. Predni strana musi byt vyplnéna i s podpisovym vzorem
pokladnika a pfedsedkyné. Zaznamy musi byt vedeny postupné podle dat, kazdy
fadek zapisu v pokladni knize odpovida jednomu Cdislu pokladniho dokladu,


mailto:kocova@volny.cz

R CESKA ASOCIACE SESTER, o. s.

g o
54 oS 52 120 00 Praha 2, Londynska 15
O o)

CAS/SM/2008/0002

jednotlivé ucetni doklady musi byt vzestupné Cislovany, v kazdém roce novou
Ciselnou fadou.

. Vzhledem k tomu, Ze elektronické vedeni pokladny je pfehlednéjsi a jednodussi, je
zadouci, aby tento zplsob zavedly vSechny sekce, a to nejpozdéji od roku 2009.
Ugetnictvi sekce je mozné vést jednoduchym zpdsobem na tabulce v programu MS
Excel. Navod k tomu je pfilohou této smérnice. Pro vyzkousSeni je vhodné jiz v r.
2008 vést soubézné s ruénim i pocitaCové zpracovani pokladny.

. Datum zaznamu v pokladni knize odpovida datu skuteCcného vydaje penéz
z pokladny. Datum na uétu nebo paragonu musi byt z roku, v kterém je uctovan.

.V pokladni knize musi byt i zaznam o pfijmu penéz do pokladny vybérem z uctu a
vybér z pokladny pro uloZeni na ucet. V tomto pfipadé nemusi byt vystaven zvlastni
prijmovy nebo vydajovy doklad, ale je nutné zalozit bankovni doklad o vybéru nebo
pfijmu na ucet.

. Prijmové doklady vypsané ru¢né nebo vytisténé pocCitacem musi byt vzdy vystaveny
s udajem o druhu pfijmu. Pro pfijem seminarnich poplatk muze byt vystaven jeden
pfijmovy doklad, jehoz pfilohou je kopie prezencni listiny s uvedenim Castek, které
zaplatili u¢astnici seminare.

. VeSkeré paragony, stvrzenky, faktury, ucty a doklady o cestovném musi byt
podepsany predsedkyni sekce nebo vyborem sekce povéfenou osobou. Podpis
pfedsedkyné sekce na jednotlivém dokladu nemusi byt vtom pfipadé, Ze je
predsedkyni sekce podepsan souctovy list (podlozka) podle bodu 7.

. Doklady stejného druhu vydaje mohou byt do pokladni knihy zavedeny pod jednim
Cislem vydajového dokladu za cely mésic, napf. za kancelafské potfeby, posStovné,
obCerstveni 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 Ccislu vydajového dokladu
v pokladni knize. Neni pfipustné nalepit na jeden list papiru u¢tenky nebo paragony
za vice druhu vydaju. Na kazdém listu musi byt pro lepSi orientaci uvedeny Castky
jednotlivych paragonu a jejich soucet. Pokud nejsou podepsany jednotlivé paragony,
musi byt prfedsedkyni sekce nebo vyborem sekce povéfenou osobou podepsan
kazdy list s nalepenymi vydajovymi doklady. V kazdém pfipadé je nutné zajistit, aby
bylo mozné z vydajovych dokladd v pokladni knize nebo z vystupu ucetniho
programu sestavit pfedepsané rocni vyuctovani v poZzadovaném clenéni.

. Ke kazdému Cislu vydaje z pokladny musi byt vystaven formulaf ,vydajovy doklad® —
bud zakoupeny, nebo vytiStény programem s uvedenim pfijemce a druhu vydaje.
Tento doklad podpisuje pokladnik sekce, ktery zodpovida za to, Ze jsou z pokladny
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uhrazeny pouze schvalené doklady. ,Vydajovy doklad® podpisuje kromé pokladnika
sekce i pfedseda sekce.

9. Zlstatek v pokladni knize musi nékolikrat ro€né namatkové zkontrolovat revizni
komise sekce a zaznamenat v€. podpisu do pokladni knihy, kdy byl skutecny,
inventurou oveéreny zlstatek penéz v hotovosti zkontrolovan se zuUstatkem,
vykazanym v pokladni knize.

10.Tato pravidla se vztahuji i na vedeni pokladny registracniho centra, pokladny
prezidia a sekretariatu CAS s tim, Ze schvaleni dokladl podpisuje prezidentka CAS.

Evidence a uUhrada faktur

1. Doslé i sekci vydané faktury je nutné evidovat a vést udaje o jejich uhradach.
Faktury, které jsou placeny bankovnim pfevodem, musi byt oCislované a zalozené
bud’ u bankovniho vypisu, nebo samostatné s poznamkou, kdy a jak byly uhrazeny.

2. Spravnost uctovanych nakladd na faktufe a souhlas s jeji uhradou potvrzuje svym
podpisem na faktufe prfedseda sekce nebo vyborem sekce povéfena osoba.

3. Zalohova faktura nebo vyzva k uhradé neni ucetni (danovy) doklad. Po uhradé musi
dodavatel vystavit danovy doklad — fakturu, kde je uvedeno ,zaplaceno zalohou —
k uhradé ...“. Tento doklad je ur€en k zalozeni, archivaci.

4. Zfaktur musi byt ziejmé, jakého druhu vydaje se tykala, aby nebyl problém pfi
roénim vyudtovani nakladl sekce. Je proto vhodné v€as na faktufe nebo na
bankovnim vypisu poznamenat druh vydaje, pfipadné pfedem pozadat dodavatele o
specifikaci u¢tovanych nakladu.

Evidence obratil na uc¢tu

Pokud sekce ma minimum obratt na uctu, neni potfebna jejich zvlastni evidence.
V pFipadé vétSiho mnozstvi pohybl a druht vydaju je vhodné evidovat obraty na
uctu podle druhl pocitatovym programem, umoznujicim zjednodusit ro¢ni
vyuctovani (sumarizaci) hospodareni sekce obdobné jako obraty v hotovosti.

Evidence majetku a inventury

1. V pfipadé nakupu majetku (pocitac, promitaci pfistroj apod.) v hodnoté nad 3000,-
KE 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, ktera za majetek zodpovida.
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2. Koncem kazdého roku provede revizni komise sekce kontrolu stavu tohoto majetku.

Vyuctovani seminaru

1.

Kazdy sekci uskuteCnény seminar je nutné financné vyuctovat — vyhodnotit. Zjistit,
jaké pfijmy a vydaje se vztahovaly ke konkrétnimu seminafi, jaky byl koneény efekt
a podle toho usmérnit zaméry pro budouci akce.

K uctovani seminafe musi byt pfiloZzena pozvanka s programem a prezencni listina
s podpisy ucastnikl, jejich celkovym pocétem a soucCtem pfijatych seminarnich
poplatk.

DalsSi informace a pokyny

1.

Systém vyuctovani sekci za rok 2008 s terminy bude pfedmétem samostatného
pokynu. Clenéni druhl pfijmd a vydajd bude totozné s rokem 2007 s minimalnimi
odchylkami.

Originaly dokladl sekci v€. faktur, pokladni knihy a bankovni vypisy, dale pozvanky
a prezenéni listiny ze seminafi jsou archivovany v sidle CAS. Jejich prevzeti
k archivaci potvrzuje pfi kontrole a prebirani ro€niho vyuctovani sekci predsedkyné
revizni komise CAS.

Kazda vyplata odmén za jakoukoliv praci nebo €innost musi byt zdanéna. Podrobné
pokyny obsahuje CAS_SM_001 2007 ,Smérnice CAS o uzavirani dohod o
provedeni prace a jejich zdanovani“ z 9. 7. 2007. Seznam s vypoc&tem dani je tfeba
okamzité po skon&eni mésice odesilat na uvedenou e-mailovou adresu.

K pfijatym sponzorskym darim je tfeba mit mezi doklady darovaci smlouvu, kde je
uveden darce a ucel daru. CAS musi podavat pfiznani k darovaci dani, i kdyZ dané
neplati. Pokud sekce obdrzela néjaké ucelové dotace nebo granty, je tfeba uvedené
pfijmy dolozit smlouvami. Pokud dar firmy nebo spoleCnosti prakticky odpovida
pfipadné prezentaci nebo reklamé této spole€nosti na seminafi, nejde o dar, ale o
uhradu sluzby.

Revizni komise CAS bude dodrzovani této smérnice priib&zné kontrolovat.

ZAVERECNA USTANOVENI

Revizni komise CAS bude dodrzovani této smérnice prib&zné kontrolovat.
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PRILOHY

Priloha €. 1 — Navod k vedeni ucetnictvi sekce tabulkou v MS Excel
Priloha ¢&. 2 — Seznam kodu

Priloha €. 3 — Vzor — pokladni kniha

Pfiloha €. 4 — Vzor — bankovni vypisy



