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Ekonomická směrnice 

Účetní doklady a jejich oběh 

Tato směrnice upravuje zásady a postupy České basketbalové federace z.s. (dále jen „ČBF“) při 

přijímání, vystavování, kontrole a oběhu účetních dokladů v ČBF. Účetní doklady, které ČBF přijímá nebo 

vystavuje, mohou být zaúčtovány do účetního systému ČBF jako řádné účetní (daňové) doklady v 

případě, že splňují níže uvedené požadavky na účetní záznamy. Doklady, které tyto požadavky nesplňují, 

jsou vraceny k doplnění. Účetní záznamy mohou být vedeny v listinné i elektronické podobě. 

1. Dodavatelské doklady od neplátce DPH 

1.1. Účetním dokladem od neplátce DPH může být paragon nebo faktura, bez ohledu na výši 

částky. Doklad musí obsahovat zejména: 

• označení účetního dokladu, 

• obsah účetního případu (předmět koupě nebo služby), 

• označení účastníků účetního případu (dodavatele a odběratele), přičemž musí být uveden 

správný název ČBF; při hotovostním nákupu lze tuto náležitost doplnit otiskem razítka ČBF, 

• peněžní částku, 

• okamžik vyhotovení účetního dokladu a okamžik uskutečnění účetního případu, pokud se 

neshodují, 

• podpisový záznam osoby odpovědné za účetní případ (osoby, která plnění objednala nebo 

za něj odpovídá), a to vlastnoručním podpisem nebo jiným průkazným účetním záznamem 

v technické formě nebo jiným průkazným způsobem dle vnitřních předpisů ČBF, 

• podpisový nebo jiný záznam osoby odpovědné za zaúčtování dokladu. 

1.2. V souladu s § 11 zákona o účetnictví je přípustné, aby povinné náležitosti účetního dokladu 

nebyly obsaženy výlučně v jednom účetním záznamu. Je rovněž možné zahrnout více účetních 

případů do jednoho souhrnného účetního dokladu, pokud je dodržena zásada průkaznosti. 

Podpisové záznamy osob odpovědných za účetní případ a jeho zaúčtování mohou být společné 

pro více účetních dokladů. 

2. Dodavatelské doklady od plátce DPH 

2.1. Rozsah náležitostí daňového dokladu je závislý na ceně plnění včetně DPH. 

2.2. V případě ceny plnění do 10 000 Kč včetně DPH přijme ČBF zjednodušený daňový doklad 

(faktura nebo paragon), který musí obsahovat: 

• obchodní firmu nebo jméno a příjmení, sídlo nebo místo podnikání plátce, 

• DIČ dodavatele, 

• evidenční číslo daňového dokladu, 

• rozsah a předmět zdanitelného plnění, 

• datum uskutečnění zdanitelného plnění nebo přijetí platby (podle toho, který den nastane 

dříve), 

• sazbu DPH, 

• celkovou částku, kterou má plátce za plnění obdržet. 
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2.3. V případě ceny plnění nad 10 000 Kč včetně DPH přijme ČBF běžný daňový doklad (fakturu), 

který musí obsahovat: 

• obchodní firmu nebo jméno a příjmení, sídlo nebo místo podnikání dodavatele, 

• DIČ dodavatele, 

• obchodní firmu a sídlo odběratele (ČBF), 

• DIČ ČBF, 

• evidenční číslo daňového dokladu, 

• rozsah a předmět plnění, 

• datum vystavení dokladu, 

• datum uskutečnění plnění nebo přijetí platby (podle toho, který den nastane dříve), 

• jednotkovou cenu bez daně a případnou slevu, 

• základ daně nebo výši platby, 

• sazbu daně nebo informaci o osvobození od daně včetně odkazu na příslušné ustanovení 

zákona, 

• výši DPH v korunách a haléřích, případně zaokrouhlenou dle právních předpisů. 

2.4. V souvislosti s plněními uskutečňovanými v rámci Evropské unie mohou být používány i další 

druhy daňových dokladů dle příslušných ustanovení zákona o DPH. 

2.5. Každému dodavatelskému plnění v ceně plnění nad 10 000 Kč včetně DPH musí předcházet 

vystavení řádné objednávky ČBF schválené k tomu oprávněnou osobou (viz Ekonomická 

směrnice Podpisová a schvalovací oprávnění). Vystavený daňový doklad (faktura) musí 

povinně obsahovat číslo příslušné objednávky ČBF; bez tohoto údaje nebude doklad přijat 

k proplacení. 

3. Odběratelské doklady 

3.1. Účetním obdobím ČBF je kalendářní rok. ČBF však z důvodu zajištění aktuálních informací 

o hospodaření provádí čtvrtletní účetní závěrky. Účetní doklady na poskytnutá plnění 

odběratelům se vystavují bez zbytečného odkladu po zjištění skutečností, které se jimi 

zachycují. 

4. Kontrola věcné a formální správnosti 

4.1. Věcná kontrola účetních dokladů spočívá v ověření správnosti údajů uvedených na dokladech, 

zejména množství, ceny, rozsahu plnění, dodržení smluvních podmínek, shody se skutečností 

a správnosti výpočtů, včetně souladu s objednávkou nebo smlouvou. 

4.2. Věcnou kontrolu účetních dokladů provádí a věcnou správnost kontroluje generální sekretář 

ČBF nebo jím pověřený vedoucí daného útvaru ČBF. 

4.3. Formální kontrolu účetních dokladů provádí a formální správnost kontroluje ekonom ČBF; 

ekonom ČBF není odpovědný za věcný obsah plnění. 

5. Oběh dokladů 

5.1. Objednávky a smlouvy: 
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• objednávky nad 10 000 Kč včetně DPH vystavuje odpovědný pracovník daného útvaru ČBF 

a eviduje je v číselné řadě; 

• smlouvy vyhotovuje Sekretariát ČBF a eviduje je v seznamu smluv, ve kterém uvádí tyto 

údaje: 

o název protistrany – obchodní firma (název) + IČO, 

o předmět plnění, 

o doba, na kterou se smlouva uzavírá (určitá do/neurčitá), 

o cena plnění. 

• oprávnění ke schválení a podpisu objednávek a smluv je v ČBF vymezeno Ekonomickou 

směrnicí Podpisová a schvalovací oprávnění.  

5.2. Došlé faktury: 

• došlé faktury eviduje a likviduje ekonomické oddělení ČBF na základě schválených 

objednávek a dodacích listů, po kontrole věcné a formální správnosti.  

5.3. Vystavené faktury: 

• faktury vystavuje a eviduje Ekonomické oddělení ČBF.  

5.4. Cestovní příkazy: 

• cestovní příkazy se evidují a likvidují v ekonomickém oddělení ČBF. 

5.5. Hotovostní platby: 

• hotovostní platby se evidují a likvidují v ekonomickém oddělení ČBF v souladu s vnitřními 

předpisy ČBF (zejm. Ekonomická směrnice Pokladna). 

• hotovostní platby do 2 000 Kč /den mohou být proplaceny na základě příslušného dokladu 

bez předchozího schválení k tomu oprávněné osoby (viz Ekonomická směrnice Podpisová 

a schvalovací oprávnění). K proplacení hotovostní platby nad 2 000 Kč je nezbytné 

předchozí schválení k tomu oprávněné osoby (viz Ekonomická směrnice Podpisová 

a schvalovací oprávnění). 

5.6. Zálohy: 

• zálohy poskytuje ČBF vedoucím daných útvarů ČBF, zejména pro zajištění operativních 

plateb v rámci akcí ČBF. Požadavek na zálohu musí být uplatněn nejméně 5 pracovních dnů 

předem; 

• osoba, která přijala zálohu, odpovídá za její vyúčtování nejpozději do 15 pracovních dnů 

po skončení akce, na niž byla záloha poskytnuta.  

5.7. Bezhotovostní platby: 

• bezhotovostní platby eviduje a likviduje ekonomické oddělení ČBF; 

• bezhotovostní platby provádí po předchozím schválení k tomu oprávněnou osobou (viz 

Ekonomická směrnice Podpisová a schvalovací oprávnění) vedoucí ekonom ČBF nebo 

ekonom ČBF, který má přístup do elektronického bankovnictví. 

6. Pobočné oblastní spolky 

6.1. Pobočné oblastní spolky ČBF postupují přiměřeně v souladu s touto směrnicí.  
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7. Závěrečná ustanovení 

7.1. Tato směrnice je platná a účinná ode dne schválení Výborem ČBF.  

7.2. Výklad této směrnice provádí Výbor ČBF.  

7.3. Tato směrnice byla schválena Výborem ČBF dne 13. 5. 2026. 

8. Přílohy 

8.1. Příloha č. 1 – Členění dokladů v ČBF (číselník) 

8.2. Příloha č. 2 – Vyúčtování zálohy (formulář) 

 

 


