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Ekonomicka smérnice
Uéetni doklady a jejich obéh

Tato smérnice upravuje zasady a postupy Ceské basketbalové federace z.s. (dale jen ,EBF“) pfi
prijimani, vystavovani, kontrole a obéhu téetnich dokladi v CBF. U¢etni doklady, které CBF pfijima nebo
vystavuje, mohou byt zatétovany do ucetniho systému CBF jako Fadné Uletni (dafiové) doklady v
pripadé, ze spliuji nize uvedené pozadavky na Uéetni zaznamy. Doklady, které tyto pozadavky nespliuiji,
jsou vraceny k doplnéni. Uetni zdiznamy mohou byt vedeny v listinné i elektronické podobé.

1. Dodavatelské doklady od neplatce DPH

1.1. Ucetnim dokladem od nepldtce DPH mUze byt paragon nebo faktura, bez ohledu na vysi
Castky. Doklad musi obsahovat zejména:

oznaceni Ucetniho dokladu,
obsah ucetniho pripadu (predmét koupé nebo sluzby),

oznaceni Ucastnikd ucetniho pripadu (dodavatele a odbératele), pficemZ musi byt uveden
spravny nazev CBF; pii hotovostnim nakupu lze tuto néleZitost doplnit otiskem razitka CBF,

penézni ¢astku,
okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu a okamzik uskute¢néni uéetniho pripadu, pokud se

neshoduji,

podpisovy zdznam osoby odpovédné za Ucetni pripad (osoby, ktera plnéni objednala nebo
za néj odpovida), a to vlastnoru¢nim podpisem nebo jinym priikaznym tcetnim zaznamem
v technické formé nebo jinym prikaznym zpGsobem dle vnitinich predpist CBF,

podpisovy nebo jiny zaznam osoby odpovédné za zauctovani dokladu.

1.2. V souladu s § 11 zadkona o Ucetnictvi je pFipustné, aby povinné naleZitosti Ucetniho dokladu
nebyly obsazeny vylu¢né v jednom ucetnim zdznamu. Je rovnéz mozné zahrnout vice Ucetnich
pfipadl do jednoho souhrnného ucetniho dokladu, pokud je dodrzena zdsada prikaznosti.
Podpisové zaznamy osob odpovédnych za Ucéetni pfipad a jeho zauctovani mohou byt spole¢né
pro vice ucetnich dokladd.

2. Dodavatelské doklady od platce DPH

2.1. Rozsah nélezitosti dariového dokladu je zavisly na cené plnéni véetné DPH.

2.2. V pfipadé ceny pInéni do 10 000 K¢ véetné DPH pFijme CBF zjednoduseny dariovy doklad
(faktura nebo paragon), ktery musi obsahovat:

obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, sidlo nebo misto podnikani platce,
DIC dodavatele,

evidencni Cislo dafiového dokladu,

rozsah a predmét zdanitelného plnéni,

datum uskutecnéni zdanitelného plnéni nebo pfijeti platby (podle toho, ktery den nastane
drive),

sazbu DPH,

celkovou ¢astku, kterou ma platce za plnéni obdrzZet.
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2.3.

2.4.

2.5.

V ptipadé ceny plnéni nad 10 000 K¢ véetné DPH pfijme CBF bézny dariovy doklad (fakturu),
ktery musi obsahovat:

e obchodni firmu nebo jméno a ptijmeni, sidlo nebo misto podnikani dodavatele,

o DIC dodavatele,

e obchodni firmu a sidlo odbératele (CBF),

 DICCBF,

e evidencni ¢islo dafiového dokladu,

e rozsah a predmét plnéni,

e datum vystaveni dokladu,

e datum uskutecnéni plnéni nebo pfijeti platby (podle toho, ktery den nastane drive),
e jednotkovou cenu bez dané a ptipadnou slevu,

e zdklad dané nebo vysi platby,

e sazbu dané nebo informaci o osvobozeni od dané véetné odkazu na pfrislusné ustanoveni
zakona,

e vySi DPH v korunach a haléfich, pfipadné zaokrouhlenou dle pravnich predpisu.

V souvislosti s plnénimi uskutec¢iiovanymi v rdmci Evropské unie mohou byt pouzivany i dalsi
druhy danovych dokladud dle pfislusnych ustanoveni zakona o DPH.

Kazdému dodavatelskému plnéni v cené plnéni nad 10 000 K¢ véetné DPH musi predchazet
vystaveni rddné objednavky CBF schvalené k tomu opravnénou osobou (viz Ekonomicka
smérnice Podpisova a schvalovaci opravnéni). Vystaveny danovy doklad (faktura) musi
povinné obsahovat &islo piislusné objednavky CBF; bez tohoto udaje nebude doklad pfijat
k proplaceni.

Odbératelské doklady

3.1.

Kont
4.1.

4.2.

4.3.

U&etnim obdobim CBF je kalendarni rok. CBF viak z ddvodu zajisténi aktudlnich informaci
o hospodafeni provadi &tvrtletni Géetni zavérky. Ucetni doklady na poskytnutd plnéni
odbératellim se vystavuji bez zbytecného odkladu po zjisténi skutecnosti, které se jimi
zachycuji.

rola vécné a formalni spravnosti

Vécna kontrola ucetnich dokladd spociva v ovéreni spravnosti udajl uvedenych na dokladech,
zejména mnozstvi, ceny, rozsahu plnéni, dodrzeni smluvnich podminek, shody se skute¢nosti
a spravnosti vypoctd, véetné souladu s objednavkou nebo smlouvou.

Vécnou kontrolu Ucetnich doklad(i provadi a vécnou spravnost kontroluje generalni sekretar
CBF nebo jim povéreny vedouci daného Gtvaru CBF.

Formalni kontrolu t¢etnich dokladd provadi a formdlni spravnost kontroluje ekonom CBF;
ekonom CBF neni odpovédny za vécny obsah plnéni.

Obéh dokladt

5.1.

Objednavky a smlouvy:
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o objednavky nad 10 000 K¢ véetné DPH vystavuje odpovédny pracovnik daného Gtvaru CBF
a eviduje je v Ciselné fadé;

e smlouvy vyhotovuje Sekretariat CBF a eviduje je v seznamu smluv, ve kterém uvadi tyto
udaje:
o nazev protistrany — obchodni firma (nazev) + I1CO,
o predmét plnéni,
o doba, na kterou se smlouva uzavira (urcita do/neurcita),
o cena plnéni.

e opravnéni ke schvéleni a podpisu objednavek a smluv je v CBF vymezeno Ekonomickou
smérnici Podpisova a schvalovaci opravnéni.

5.2. Doslé faktury:

e dodlé faktury eviduje a likviduje ekonomické oddéleni CBF na zdkladé schvalenych
objednavek a dodacich listli, po kontrole vécné a formalni spravnosti.

5.3. Vystavené faktury:

e faktury vystavuje a eviduje Ekonomické oddéleni CBF.
5.4. Cestovni prikazy:

e cestovni pfikazy se eviduiji a likviduji v ekonomickém oddéleni CBF.
5.5. Hotovostni platby:

 hotovostni platby se eviduiji a likviduji v ekonomickém oddéleni CBF v souladu s vnitfnimi
predpisy CBF (zejm. Ekonomicka smérnice Pokladna).

e hotovostni platby do 2 000 K¢ /den mohou byt proplaceny na zakladé ptislusného dokladu
bez predchoziho schvaleni k tomu opravnéné osoby (viz Ekonomicka smérnice Podpisova
a schvalovaci oprdvnéni). K proplaceni hotovostni platby nad 2000 K¢ je nezbytné
predchozi schvéleni ktomu opravnéné osoby (viz Ekonomickd smérnice Podpisova
a schvalovaci opravnéni).

5.6. Zalohy:

e zalohy poskytuje CBF vedoucim danych utvari CBF, zejména pro zajisténi operativnich
plateb v rdmci akci CBF. PoZadavek na zalohu musi byt uplatnén nejméné 5 pracovnich dn(i
predem;

e o0soba, kterd pfijala zdlohu, odpovida za jeji vyuctovani nejpozdéji do 15 pracovnich dnl
po skonceni akce, na niz byla zdloha poskytnuta.

5.7. Bezhotovostni platby:
e bezhotovostni platby eviduje a likviduje ekonomické oddéleni CBF;

e bezhotovostni platby provadi po pfedchozim schvaleni k tomu opravnénou osobou (viz
Ekonomickd smérnice Podpisova a schvalovaci opravnéni) vedouci ekonom CBF nebo
ekonom CBF, ktery mé pFistup do elektronického bankovnictvi.

Pobocné oblastni spolky

6.1. Pobocné oblastni spolky CBF postupuji pfiméfené v souladu s touto smérnici.
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7. Zavéreéna ustanoveni
7.1. Tato smérnice je platna a G¢inna ode dne schvéleni Vyborem CBF.
7.2. Vyklad této smérnice provadi Vybor CBF.
7.3. Tato smérnice byla schvélena Vyborem CBF dne 13. 5. 2026.
8. Prilohy
8.1. Pfiloha €. 1 - Clenéni doklad( v CBF (&iselnik)

8.2. Priloha ¢. 2 — Vyuctovani zalohy (formuldr)



