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Ucketni doklady a jejich ob&h

Aby doklady, které Ceska basketbalova federace z. s. (ddle CBF) pfijima i vystavuje, mohly byt

zactovany ucetnim zapisem do Ucetniho systému jako tadné ucetni (danové) doklady, musi spliovat dale
uvedené piedepsané pozadavky na ucetni zaznamy. Doklady, které nespliuji piedepsané pozadavky na
ucetni a daniové doklady, jsou vraceny k doplnéni.
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Dodavatelské doklady od neplatce DPH:

Ucetni doklad od neplatce DPH - miiZe to byt "paragon" i "faktura", bez ohledu na vysi &astky. Musi

obsahovat:

- oznaceni Ucetniho dokladu

- co je pfredmétem koupé, na kterou je vystaven doklad (obsah t€etniho piipadu)

- oznadeni Gi¢astnik®, tj. dodavatele a odbératele - zde musi byt uveden zejména spravny nazev Ceské
basketbalové federace z. s. Pii nakupu za hotové (tj. vétSinou na paragon) je mozno tuto nalezitost
doplnit otiskem razitka CBF.

- penézni ¢astku

- okamzik vyhotoveni u¢etniho dokladu a okamzik uskutec¢néni t¢etniho ptipadu, pokud se neshoduje
s okamzikem vyhotoveni dokladu

- podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni ptipad (tj. podpis zaméstnance CBF, ktery si vykon
objednal, ¢i za n¢j zodpovida) a to bud’ vlastnoru¢ni podpis, nebo obdobny prukazny G¢etni zaznam
Vv technické formé.

- podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zatiCtovani.

V souladu s novelou Zakona o Ugetnictvi § 11 CBF umoznéno, aby vyse uvedené ,,néleitosti

ucetniho dokladu“ nebyly pouze na jednom uetnim zdznamu. Zaroven je umoznéno, aby vice

ti¢etnich piipadi bylo v ramci jednoho souhrnného dokladu, pii dodrzovani zasady prikaznosti. CBF
rovnéz vyuzivd moznosti, Ze podpisovy zdznam osoby odpovédné za Gcetni piipad a osoby odpovédné
za jeho zauctovani, je spole¢ny pro vice ucetnich dokladd.

Dodavatelské doklady od platce DPH:

Zde je pro rozsah piislusnych nalezitosti danového dokladu urcujici cena pInéni (cena predmeétu,

sluzby) s DPH:

Do 10 000,-- K¢ (jde o zjednoduseny danovy doklad). Tento doklad (faktura nebo paragon) musi mit

nasledujici nélezitosti:

- obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecriuje
zdanitelné plnéni

- DIC tohoto platce - dodavatele

- evidencni ¢islo danového dokladu

- rozsah a pfedmét zdanit. pInéni

- datum uskutecnéni zdanit. plnéni nebo piijeti platby (podle toho ktery den nastane diive)

- zakladni nebo snizenou sazbu dan€ z pfidané hodnoty
- castku, kterou platce ziskal nebo ma ziskat za uskutectiované plnéni celkem.

Nad 10 000,-- K¢ (jde o bézny danovy doklad). Takovyto doklad obsahuje tyto naleZitosti:

- obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecniuje plnéni

- DIC platce, ktery uskutec¢iiuje plnéni

- obchodni firmu, sidlo platce, pro ného se uskuteéiiuje plnéni (tj. sidlo CBF)

- DIC CBF

- evidencni ¢islo daniového dokladu

- rozsah a predmét plnéni

- datum vystaveni dafiového dokladu

- datum uskutec¢néni plnéni nebo datum pfijeti platby, a to ten den, ktery nastane dfive

- jednotkovou cenu bez dané a dale slevu, pokud neni obsazena v jednotkové cené

- zaklad dané nebo vysi platby

- zékladni nebo sniZzenou sazbu dan¢ nebo sdéleni, Ze se jedna o plnéni osvobozené od danég, a odkaz
na prislu$né ustanoveni zakona

- vy$i dan€ uvedenou v korunach a halétich, popt. zaokrouhlenou na desitky haléfd nahoru




V souvislosti se vstupem CR do EU jsou CBF v piipadé uréitych plnéni, pouzivany i dal§i druhy
danovych dokladt, zejména § 30 - 35 ZDP.

3. Odbératelské doklady:

Piestoze je dle Zakona o ugetnictvi u¢etnim obdobim kalendaini rok, provadi CBF (z diivodi zajisténi
aktudlnich informaci o svém hospodafeni) mési¢ni ucetni zavérky. Na plnéni poskytnutd odbératelim
jsou ucetni doklady vystavovany bez zbytecného odkladu, po zjisténi skutecnosti, které se t€mito
doklady zachycuji.

4.  Kontrola vécné a formalni spravnosti:

4.1 Kontrola vé&né spravnosti spociva v prezkouseni spravnosti udaji uvedenych v dokladech
(napf. mnozstvi, cena, rozsah praci, dodrzeni smluvnich podminek, shody obsahu dokladu se
skute¢nosti, vcetné spravnosti vypoctl obsazenych v ucetnich dokladech, ovéfeni shody s pfedem
vystavenou objednavkou, kupni smlouvou).

4.2 Kontrolu vécné spravnosti provadi Generélni sekretai CBF, nebo povéieny piisluiny vedouci oddéleni
Sekretariatu CBF.

4.3 Kontrolu formélni spravnosti u¢etnich dokladti provadi Ekonom CBF.

5. Obé¢h dokladu:

5.1 Objednavky:

Vystavuji se pouze na Sekretariatu CBF, kde se eviduji ¢&iselnou fadou. Podpisové pravo maji
pracovnici v rozsahu stanoveném ve ,,Zmocnéni ke schvaleni hospodatskych operaci.

5.2 Doslé faktury:

Eviduji a likviduji se v Ekonomickém useku Sekretariatu CBF na zakladé objednavek a dodacich listd
podepsanych vedoucim ptislusné akce, v ptipadech sportovnich akci.

Vsechny ostatni faktury se po provedeni formalni a vécné spravnosti likviduji v Ekonomickém useku
Sekretariatu CBF.

5.3 Odeslané faktury:

Vystavuji a eviduji se na Sekretariatu CBF, stejné jako smlouvy o dalsich finanénich plnénich.
Podpisové pravo maji pracovnici v rozsahu stanoveném ve ,,Zmocnéni ke schvaleni hospodatskych
operaci®.

5.4 Cestovni piikazy:

Eviduji a likviduji se v Ekonomickém useku Sekretariatu CBF.

5.5 Hotovostni platby:

Eviduji a likviduji se na v Ekonomickém useku Sekretariatu CBF.

5.6  Zalohy:

CBF poskytne odpovidajici zalohu v K&, resp. pfisluiné méné, vedoucimu akce, ktery odpovida za jeji
vyuctovani do 10 pracovnich dni po skonceni akce. Pozadavky na zalohu je tfeba uplatnit nejpozdéji 4
pracovni dny pfed jejim vyzvednutim v Ekonomickém tiseku Sekretariatu CBF. Jedné osobé miize byt
poskytnuta soucasn¢é vzdy pouze jedna zaloha v K¢ a jedna v cizi mén¢, dal$i miize obdrzet az po
vyuctovani predchozi.

5.7 Bezhotovostni platby:

Eviduji a likviduji se v Ekonomickém tiseku Sekretariatu CBF.

5.8 Poboé&né oblastni spolky CBF postupuji V ramci své organizaéni struktury obdobné dle bodii 4. a 5 této
smérnice. Doklady po ovéfeni vécné a formalni spravnosti piedavaji Ekonomickému useku
Sekretariatu CBF k z(iétovani nejméné 1x mési¢né v dohodnutych terminech.

Ptiloha:

1. Clenéni dokladt v CBF (&iselnik)

2. Vyuctovani zalohy (formular)

JUDr. Miroslav Jansta v. r.
Predseda Vyboru CBF
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