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DEFINICE A CiL SMERNICE

Cilem smérnice je sjednoceni pravidel pro vykazani ¢innosti jednotlivych sekci a
regionl Ceské asociace sester, véetné predlozenych ucetnich doklad.

VYMEZENI VYBRANYCH POJMU

Prehled o ¢innosti a vzdélavacich akcich sekce/regionu — listy €. 1 a 2

Vyucétovani sekcelregionu — veskeré hospodareni sekce s finanénimi prostredky list
¢. 3.

CAS - Ceska asociace sester.

KOMPETENTN| OSOBY

Za prukazné vedené ucetnictvi sekci/regiontl odpovidaji pokladni a revizni komise
sekci a regionu, spravnost potvrzuje svym podpisem predseda sekce/regionu. Za
prevzeti vdech doklad(i a vypracovani zavéreéné zpravy za CAS odpovida revizni
komise CAS.
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(Vykazy se pouzivaji zasadné v programu MS Excel!)

1) List €. 1 — Pfehled o €innosti sekce — regionu za rok 2009

a)

b)

Zakladni informace o sekci — regionu (dale jen sekce) jsou uvedeny na titulnim listu
€. 1, kde je potfebné vyplnit vSechny jednotlivé predepsané rubriky. Jejich predtisk je
dostate¢né srozumitelny.

Pro kontrolu uplnosti odvedenych dani ze mzdy je nutné vyplnit i seznam
vyplacenych odmén za dohody o provedeni prace (v sou¢tu za mésic a dale za cely
rok podle vyuctovani), i kdyz sekce v prubéhu roku €astky vyplacenych odmén
oznamovala ekonomce prezidia.

Pozn.: Podle rozhodnuti prezidia je od r. 2009 vydajem sekce darn z dohod, ktera
bude za cely rok prezidiem dodatecné preuctovana do vysledku hospodareni sekce.
Pokud ve vyuctovani na listu €. 3, je vyplnéna Castka v fadku ,ostatni pfijmy“ nebo
Lostatni vydaje“, je nutné specifikaci téchto pfijmda nebo vydaju uvést v dané rubrice,
pfipadné na zadni stranu listu C. 1.

2) List €. 2 — Prehled o vzdélavacich akcich organizovanych

a)

b)

v roce 2009

V zajmu ziskani informaci o €innosti jednotlivych sekci pro zavére¢né zhodnoceni
ginnosti celé CAS zpracuje kazda sekce prehled o vlastnich vzdélavacich akcich
(seminafich, konferencich atd.).

Za kazdou vzdélavaci akci, kde sekce vybirala seminarni poplatky nebo obdrzela
sponzorsky dar nebo jiné pfijmy, musi byt pfilozen vyplnény formulaf ,Vyuctovani
seminare® (pfiloha €.5), z kterého je zfejmy financni vysledek kazdé akce. Pouziti
formulare neni pro rok 2009 zavazné, pokud uUdaje o poctu ucastnikll, pfijmech a
vydajich za kazdou akci jsou zpracovany a pfilozeny v jiné formé. Od roku 2010 je
pouzivani formulafe zavazné. Jeden vytisk ,Vyuctovani seminare“ s doklady si
zaklada sekce, jeden vytisk je prfedan sroCnim vyuactovanim Kk archivaci
v sekretariatu CAS.

Dale bude doplnéna informace o dalSich aktivitach sekce. Pokud nestacCi prostor
k vyplnéni udaji na listu €. 2, je mozné pfi vyplfiovani na pocitaci velikost radku
upravit dle potfeby, pfipadné pfilozit dalsi list.

3) List €. 3 Vyuétovani sekce — regionu za rok 2009

a)

Veskeré hospodareni sekci s finanCnimi prostredky je zahrnovano do celkoveho
uCetnictvi CAS. Podrobné vyuctovani sekce za rok 2009 je nutné zpracovat do
tabulky na listu €. 3, kde nedoslo proti r. 2008 k zadné zméné.
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Pravidla pro vedeni evidence finanénich prostredkil sekce jsou obsazeny ve
Smérnici CAS o vedeni Uéetnictvi sekci a regiond, vydané 27. 5. 2008
(CAS/SM/2008/0002) a uvefejnéné na webovych strankach CAS www.cnna.cz
(Tiskoviny — Organiza¢ni normy).

Poznamky k vyplnéni listu &. 3:

1) Kvyplnéni tabulky je pfedevSim potfebné provést sumarizaci vSech pohybu
v pokladné a na bézném uctu a rozdélit vSechny pfijmy a vydaje podle druht do
pFipravenych fadka a sloupcu.

2) Nékteré banky posilaji vypisy (napf. KB) az k 6. 1. 2010. Je tfeba, aby na vyplnéné
tabulce byl opravdu skute¢ny stav finan¢nich prostfedkd k 31. 12. 2009, kdy konci
ucetni rok. Zistatek K& k 31. 12. 2009 je na poslednim listu vypisu vzdy uveden.

3) Castky v Fadcich ,Vybér penéz z uétu do pokladny* a ,Vklad penéz na uUcet
z pokladny“ pfed kone¢nym zlstatkem musi v souctu ve sloupci ,Celkem hotovost a
ucet* byt nulové.

4) Pfijmy za pFispé&vky od &lend jsou Udetné evidovany jako pijem az v Ustfedi CAS.
Pokud ma sekce napf. pfijaté Castky za pfispévky od €lenl v hotovosti a odesila je
bankou pfikazem k uhradé do ustfedi, uvedeme je v pokladni knize jako pfijem za
pFispévky v hotovosti a dale uvede poukazanou €astku v fadku vydaju z uctu jako
,Clenské prispévky poukazané CAS".

Obdobné je nutné zapocitat i registracni poplatky za vzdélavani (kreditni body).

5) Po vyplnéni pfijma a vydaju ve vyuctovani je povinnosti revizni komise sekce a
pfedsedy sekce zkontrolovat spravnost udaji a soulad Castek s udaji v pokladni
knize a na bankovnich vypisech. Zaroven je nutné posoudit umérnost a opravnénost
vydaju vzhledem k vykazané Cinnosti a dosaZzenym pfijmdm. Podpisem listu ¢. 3
prebira pfedseda sekce zodpovédnost za spravnost vSech udaja.

6) VypInény list €. 3 — vyuctovani je zadouci okamzité po skonceni kalendarniho roku
poslat e-mailem na adresu: ekonom@cnna.cz (pro moznost pfipravy kontroly
a sumarizace), pfip. postou nebo osobné na adresu sekretariat CAS, Londynska 15,
Praha 2, 120 00 (dopfedu telefonem zjistit pfitomnost p. Evy Travni¢kové - 222 523
818). Proto je vhodné si udaje pro vyplnéni pfipravit jiz v prabé&hu prosince a po 31.
12. 2009 doplnit jen bankovni poplatky, pfip. posledni pohyby v pokladné.

7) Kformulafi vyuctovani (list €. 4) je pfilozen i vzor — pfiklad jeho vypInéni. Tento
pfiklad je mozné vytisknout jako pomlcku, ale kdo chce vyuzit prednosti
tabulkového procesoru EXCEL, muze si vyplnény pfiklad zkopirovat na dalSi list
(aby zUstalo k pouziti vice vytiskll), na jednom vytisku potom muze prepsat Cisla a
vyuzit vzorce na soucty, které jsou ve vzoru (pfikladu) pfipraveny.

Odevzdani, posouzeni a potvrzeni vyplnénych formulari bude provedeno ve dnech:

Praha — sekretariat CAS Brno — FNB, Ustav Iékaiské genetiky
Londynska 15, Praha 2: Cernopolni 9, Brno:

23. 1. 2010 sobota 9,30 — 17,00 hod. 30. 1. 2010 sobota 9,00 — 15,00 hod.
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6. 2. 2010 sobota 9,30 — 17,00 hod.
7.2.2010 nedéle 8,30 — 14,00 hod.
13. 2. 2010 sobota 9,30 — 17,00 hod.
14. 2. 2010 nedéle 8,30 — 14,00 hod.
16. 2. 2010 utery 9,30 — 17,00 hod.
20. 2. 2010 sobota 9,30 — 17,00 hod.
21. 2. 2010 nedéle 8,30 — 14,00 hod.

Konkrétni termin a hodinu musi kazda sekce a region dohodnout do 20. 12. 2009
s predsedkyni revizni komise CAS pani Milenou Nociarovou na adrese:
milena.nociarova@fnspo.cz.

K projednani pfehledu o €innosti a kontrole vyuctovani je nutné donést:

a) Vyplnény a podepsany ,Prehled o Cinnosti sekce” (list €.1) ve 2 vytiscich (1x archiv
CAS, 1x sekce)

b) Uzaviené dohody o provedeni prace za uplynuly rok

c) Vyplnény a podepsany ,Pfehled o vzdélavacich akcich® (list €. 2) ve 2 vytiscich (1x
archiv CAS, 1x sekce)

d) Ke kazdé vzdélavaci akci pozvanku s programem, souhlasné stanovisko k akci,
prezencni listiny s podpisy u€astniku a vyu€tovani seminare (bod 2b — pfil.-list €.4)

e) Vyplnéné a podepsané ,Vyuctovani sekce za rok 2009“ (list €.3) ve 2 vytiscich (1x
archiv CAS, 1x sekce)

f) Pokladni knihu (strany za r.2009) ve 2 vytiscich (1x archiv CAS, 1x sekce) vé&.
zaznamul o namatkovych inventurach hotovosti provadénych revizni komisi

g) Jednotlivé Cislované pfijmové a vydajové doklady v¢. paragon(, uctu a stvrzenek)

h) Bankovni vypisy za cely rok (v€. stavu k 31.12.2008 a 31.12.2009)

i) Prehled pohybl na bézném uétu, pokud je veden

) Originaly pfijatych a kopie vydanych faktur

k) Eviden¢ni karty majetku sekce (pfiklad v pfil.- list €.6)

Doklady uvedené pod bodem a), c), e),a f) archivuje v jednom vytisku revizni komise
CAS v sidle sekretariatu CAS. VSechny doklady tj. body a) az k) po kontrole revizni
komisi CAS budou vraceny jednotlivym sekcim, které jsou povinny je zakladat
(archivovat) po dobu 5 let (pocinajicich koncem r. 2009).

ZAVERECNA USTANOVENI

Vydanim této smérnice se rusi platnost organizaéni smérnice CAS/SM/2008/0001
,Metodicky pokyn pro zpracovani pfehledu o Cinnosti a vyuctovani sekci a regionu
Ceské asociace sester za rok 2008

PRILOHY
Prilohy: Soubor Excel:
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