Pokyny pro poskytovani nadstandartnich sluzeb —

vedeni ucetnich sluzeb

Dodévani dokladt
nejpozdéji k 15. dni nasledujicitho mésice

velké — 1 x mé&sicné

stfedni — Ctvrtletné

malé — pololetné

doklady je potfeba dodavat v€as — u dokladi je potfeba dodrzet ¢iselnou
fadu dle data vystaveni

terminy dodavani dokladt jednotlivych SK-TJ budou uvedeny

V obstaravatelské smlouveé uzaviené s SK-TJ

Na dokladech u odbératele musi byt uvedeno

ptesny nazev SK-TJ dle stanov

pfesna adresa

IC

nesmi byt uvadéno jméno osoby (Ize uvést u mista doruceni zbozi)
nesmi byt uvadén nazev oddilu (Ize uvést u mista doruceni zbozi)
Vv ptipadé chybnych udajii — je potteba urychlené pozadat o opravu

Doklady

prvotni doklady musi obsahovat jednotkové ceny — cena za kus, hodinova
sazba (nelze pouzit lekce, pokud neni ¢asové urcena)

pouze danové doklady (faktura, paragon, uctenka)

za doklad nelze povazovat listky za startovné, ndjem, event. pfijmovy
pokladni doklad — nelze pouzit k vyictovani Zadné dotace - pokud jiz byl
vystaven nutno pozadat o vystaveni fadného dokladu (faktura za hotove,
paragonu, uctenky)

ptijmovy pokladni doklad Ize pouZzit jako doklad v ptipadé, Ze doSlo

Kk uzavieni smlouvy o cené¢ — napt. pronajmy télocvicen, kupni smlouva —
k nému se vzdy piiklada uzaviena smlouva

Vv ptipad¢ uhrady vkladu do soutéze, startovného Vv soutézi, na které neni
vystavena faktura ¢i jiny doklad — jako ptiloha se ptiklada rozpis soutéze
¢1 smérnice

u vyplatnich listin rozhod¢ich — ptilozi se smérnice ¢i se rozpis soutéze —
postacuje u prvni vyplatnice, pokud se doklad nasledné pouzije k dotaci



Vydajové pokladni doklady
- razitko se jménem uplné vlevo — pak se vedle né&j vejde razitko pro
vyuctovani dotace
-k VPD vzdy mozno ptifadit jen jeden prvotni doklad — jinak nelze pouzit
k vytc¢tovani dotace

Ptilohy faktur
- doprava dopravcem — seznam ucastniki — U fotbalu a dalSich sportti ihned
dokladat zapisem o utkani, u ostatnich, kde neni zapis o utkdni se
seznamem ucastnikl — ptiklada se seznam ucastniku — podepsané a
orazitkované predsedou — pouze takto 1ze doklad dopravy zaradit
k vytctovani dotace

Texty na fakturach
- pokud u zbozi jen kddy — psat na ptilohu ¢i zadni stranu faktury tuzkou o
jaké zbozi jde

Doklady na termo papiru
- doporucuje se ihned ofotit, pokud pak jde doklad k vyuctovani dotace,
nemusi byt Citelny

Ptiprava dokladl pro pouziti na dotace — VPD a prvotni doklad
- pfi umist'ovani dokladti myslet na to, ze doklad miize byt pouzity k dotaci
— vlepit tak, aby ptipadné€ bylo mozZno fotit zaroveit VPD a prvotni doklad

Doklady skolnich sportovnich klubt
- aktivit se ucastni ¢lenové a trenéti klubu - nepsat studenti — zaci a ucitelé
ale Clenové a trenéfi

Faktury
- tisk loga jakéhokoli — domluvit se s vyrobcem, aby naklady za logo
zahrnul uz do jednotkové ceny obleceni
- logo — sponzofti nejdou uplatnit do dotace

Smlouvy k dotacim, ptispévkam a jejich vyacétovani

- smlouvy o dotacich, pispévcich, které nedojdou na SCS CUS — viechny
SK-TJ ihned po doruceni zaslou své ekonomce-ucetni naskenované
smlouvy

- ekonomka — ucetni budou sledovat vydavané piehledy, kdo obdrzel
dotaci, prispévek a ihned budou vyzyvat SK-TJ, aby zaslaly naskenované
smlouvy

- vzhledem k velkému poétu vyuétovani, které SCS CUS zpracovava, je
potteba zacit délat vyuctovani co nejdiive a to v potadi



- dotace SMO a dalsi, kde je ptredepsano pouziti dotace
- dotace MSMT — NSA — mladez — ¢asteéné piedepsano ticelové uréeni
- prispévek MSK — bez ucelového urceni
- ostatni dotace — obce apod.

Kontrolovat prubézn¢ povinné spoluucasti
- pokud mé SK-TJ dv¢ dotace (MSK a obec) neni problém se splnénim
spolutCasti
- muze problém nastat, pokud ma pouze jen ptispévek MSK a nebo jen
mésto
- feSeni — v€asné piidani Cerpani vhodnych nakladi a pokryti zvySenymi
Clenskymi prispevky

Vyuctovani prispévku MSK a dalSich, které jsou ucelové
- doklady musi byt na aktivity oddili, které soutézi nebo piredepsané
veékove kategorie

Nakupy u SK-TJ
- doporucenti, at’ dochazi k nakupu ve vEétSim rozsahu a vyssi ¢astce
- undkupu (supermarkety) oddélovat pii ndkupu Vv ptipadé, ze se doklad
planuje pouzit k dotaci, jednotlivé druhy zbozi — zvlast’ doklad na
sportovni material, zvlast’ na material na Gdrzbu, zvlast’ na potraviny —
pitny rezim apod.

Uhrada faktur SK-TJ
- at dochazi k uhrad¢ v piesné Castce predepsané Castce i S haléfi,
nezaokrouhlovat platby

Nakup pohart
- jako priloha se ptikladaji propozice turnaje, letdk apod.
- pokud chceme uplatnit do dotace — piilozi se i vysledky

Uhrady platebni kartou
- nelze hradit soukromou platebni kartou, ale pouze kartou SK-TJ
- pfi uhradé soukromou kartou nelze doklad pouzit k vyuctovani dotace

Clenské piispévky a licence svazl
- pokud nebylo placeno na zakladé faktury ¢i jiného dokladu, ihned
tisknout z informacnich systému seznam ¢lent, za které byla provedena
platba



Sledovani stavu pokladni hotovosti,
- sledovat stav pokladni hotovosti, aby se SK-TJ v pokladni hotovosti nikdy
nedostala do minusu

NalezZitosti - DPP
- smlouva (pokud vyplata na Géet tak musi byt ¢islo uctu ve smlouve)
- vyplatnice
- mzdovy list
- dochazkovy list musi byt soucasti vyuctovani
- pro rok 2020 je stanovena pro dotaci max. ¢astka 300 K¢/hod.

Sluzby trenérti
- pii fakturaci se musi uvadét hodinova sazba a pocet hodin
- pro rok 2020 je stanovena pro dotaci max. ¢astka 300 K¢/hod.
- pftiloha — seznam dnil a sluZeb, pokud se pouzije k vyactovani dotace
- nelze v plnéni uvadét lekce, pokud lekce neni stanovena hodinové

Razitka SK-TJ na ucetnich dokladech
- Uplny nazev dle stanov se z.s., adresou a IC



