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Statut účetní jednotky
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Seznam příloh:

1.  Stanovy TJ MEZ Vsetín  ze dne 4.12.1990

2.  Registrace u MV ČR č. VSP / 1 - 823 / 90 - R   ze dne 25.5.1990

3.  Živnostenský list na ......

4.  Zápis z valné hromady ze dne 4.4.2005

Za včasnou aktualizaci a doplňování odpovídá Nykodymová Marcela tajemnice TJ MEZ Vsetín

Komentář:

Tento vnitřní firemní předpis se zpravidla skládá z několika dokumentů, které vymezují základní právní vymezení účetní jednotky. Jedná se zejména o:

1. Stanovy TJ MEZ Vsetín a jejich registrace u MV, živnostenské listy, licence, koncese 

Základní informace nezbytné pro účetnictví, které jsou dány "Stanovami TJ MEZ Vsetín" 

- registrovaných u MV ČR dne 25.5.1990 pod. č.   VSP / 1 - 823 / 90 - R

- její obchodní jméno a sídlo, IČO,    Tělovýchovná jednota MEZ Vsetín, 


                            Mostecká 367, 


                            755 01  Vsetín  


                            IČO :  533815  

 
                            DIČ :  640302025 

- právní forma,   právnická osoba     občanské sdružení dle zákona 83 / 1990 Sb..

- stanovení statutárních orgánů,       Kumbár Vilém předseda TJ MEZ Vsetín


                           Ing. Vít Zgarba, Mgr. Hana Vlčková místopředsedové TJ



                           Nykodymová Marcela tajemnice TJ MEZ Vsetín


- podepisování jménem organizace  Předseda a tajemník TJ MEZ Vsetín společně,nebo  Předseda a místopředseda TJ MEZ Vsetín, nebo tajemník a místopředseda TJ MEZ Vsetín

- předmět činnosti: je sportovní činnost organizace, provoz a údržba TVZ, organizace sportovních akcí, a ubytovací služby. Účtový rozvrh je sestaven v návaznosti na jednotlivé činnosti.

Stanovy organizace poskytují  informaci o založení organizace, tj. datum vzniku. 

2. Stanovy

Kromě již uvedených informací zde získáme další údaje důležité pro účetnictví, například: 

- výše vkladu každého člena

- způsob tvorby ostatních fondů,

- rozdělení zisku,

- povinnost a způsob úhrady ztráty,

- rozdělení likvidačního zůstatku apod.

3. Organizační schéma

- vnitřní organizační struktura organizace 

- vymezení pravomoci a odpovědnosti za jednotlivé oblasti.

Vnitropodniková struktura společnosti má vliv i na způsob vedení vnitropodnikového účetnictví

Schváleno na valné hromadě TJ MEZ Vsetín dne 4.4.2005 

A 003   Jednací  řád  VÝKONNÉHO VÝBORU TJ 

1. Činnost a rozsah působnosti  výkonného výboru TJ (dále jen VV) se řídí  příslušnými ustanoveními uvedenými ve stanovách TJ schválených Valnou hromadou TJ, Organizačním řádem TJ. a dále všeobecně platnými právními normami,  předpisy a směrnicemi nadřízených orgánů.

2. Řádné zasedání VV   svolává a řídí předseda nebo z jeho pověření místopředseda VV  nebo jiný pověřený člen VV. 

3. Zasedání VV je každé první pondělí v měsíci.

Každého zasedání VV se povinně zúčastní tajemník organizace z titulu funkce jmenování, bez hlasovacího práva.

4. VV sestavuje bezprostředně po konání VH rámcový celoroční plán jednání VV. V případě konání mimořádné VH je rámcový plán dle potřeby zpřesněn.

5.    Za sestavení programu VV TJ odpovídá tajemník TJ.

        Program jednání VV TJ svaluje předseda, nebo zastupující člen VV. Program jednání VV navazuje na rámcový     roční plán činnosti.

        Pravidelnými body programu jsou:

· schválení zápisu z minulého jednání

· kontrola plnění úkolů

· požadavky jednotlivých členů VV pokud byly tajemníkovi předloženy nejpozději jeden den před konáním VV

        Při jednání VV může být program doplněn pouze v případě, že hrozí nebezpečí z prodlení.

5. K závažným bodům jednání VV misí být zpracovány písemné podklady. O zpracování písemných podkladů pro jednání VV rozhoduje předseda TJ, (místopředsedové TJ ) nebo předcházející jednání VV. Požadavek na zpracování písemných materiálů může dát kterýkoliv člen VV a to nejen při jednání VV. V případě projednávání písemných materiálů musí členové VV obdržet tyto písemné materiály nejpozději jeden týden před konáním VV.

6. a) Rozhodnutí VV je platné, pokud je přítomna nadpoloviční většina jeho členů . Předseda KRK, případně. pověřený člen KRK se účastní jednání bez práva hlasovat.

b) Hlasování je veřejné, pokud VV nerozhodne jinak. 

c) Pokud z diskuse k předloženému původnímu návrhu vznikne upravený návrh, hlasuje se přednostně o přijetí upraveného návrhu. 

d) Návrh je přijat, pokud pro něj hlasuje nadpoloviční většina přítomných členů VV. Výsledek hlasování (poměr počtu hlasů „pro“, „proti“ a „zdržel se“) je uváděn v zápise z jednání VV. Na přání člena může být v zápise uvedeno, jak tento člen hlasoval.

e) v případě, že návrh nebyl přijat, může řídící jednání návrh upravit případně použít původní návrh a předložit jej k dalšímu hlasování.

7. Ze zasedání VV tajemník pořizuje zápis, který ověřuje předseda nebo místopředseda TJ. Zápis musí být rozeslán všem členům VV a  předsedovi KRK nejpozději jeden týden po konaní VV.. Spolu se zápisem jsou rozesílány i přílohy dle seznamu uvedeného na konci zápisu.

8. V nutných případech vyžadujících rozhodnutí, na které nelze počkat do zasedání VV, může rozhodnout předseda. Jeho rozhodnutí následně podléhají schválení VV.

9. Jednání VV se může ke konkrétní věci na vlastní žádost, nebo na žádost členů VV zúčastnit bez práva hlasovat, člen výboru oddílu/odboru, který byl k tomu výborem oddílu/odboru zmocněn. Totéž platí pro všechny zaměstnance a funkcionáře TJ.

10. Úpravy jednacího řádu VV podléhají schválení Valnou hromadou TJ..

11. Jednací řád VV vstupuje v platnost dnem  4.4.2005 

Schválila VH TJ dne   4.4.2005 




    
Vilém Kumbár

 







 
předseda TJ

A 004   Volební  řád  TJ MEZ Vsetín

1. Volby předsedy, místopředsedů a  Kontrolní a revizní komise TJ se  konají na volební Valné hromadě TJ to je na poslední z volebního období nebo na mimořádné valné hromadě TJ, pokud se tato usnese provést doplňkové nebo úplné volby. Volby  řídí volební komise, zvolená delegáty v úvodu valné hromady TJ. Volební komise je nejméně tříčlenná, vždy s lichým počtem členů. Její práci a průběh voleb řídí předseda, volený všemi členy komise. Předseda Volební komise podepisuje protokol o volbách a vyhlašuje výsledky voleb. 

2.
Volby předsedy , místopředsedů a Kontrolní a revizní komise TJ jsou tajné. Valná hromada TJ může rozhodnout o volbě aklamcí v případě, že počet kandidátů na hlasovacím lístku je shodný s počtem volených míst. Na hlasovacích lístcích mohou být uvedeni pouze kandidáti, kteří s kandidaturou prokazatelně souhlasí. U nepřítomných kandidátů musí být k dispozici písemný souhlas s kandidaturou.
3.
Volba probíhá odděleně v následujícím pořadí:

a) předseda TJ

b) místopředsedové TJ

c) Kontrolní a revizní komise TJ

Bezprostředně po každé volbě budou sečteny platné hlasy  a vyhlášen výsledek.
5.
Volba předsedy TJ:

Delegáti obdrží volební lístek se jmény kandidátů na danou funkci. Před vlastním zahájením volby má každý delegát Valné hromady TJ právo navrhnout doplnění hlasovacího lístku o další kandidáty. Jiný než hlasovací lístek je neplatný. Vyplněný hlasovací lístek je platný, je-li na něm označen pouze jediný kandidát. 

Zvolen je ten kandidát, který získal nadpoloviční většinu hlasů z odevzdaných platných hlasovacích lístků. V případě, že v prvním kole není zvolen žádný z kandidátů, postupují do druhého kola 2 kandidáti s nejvyšším počtem hlasů z prvního kola. Předsedou se stává kandidát, který získá prostý větší počet hlasů. Nezvolení kandidáti mohou být voleni do dalších funkcí.

6.
Volba místopředsedů TJ:

Delegáti obdrží volební lístek se jmény kandidátů na danou funkci.. Jiný než hlasovací lístek je neplatný. Vyplněný hlasovací lístek je platný, jsou-li na něm označení pouze dva kandidáti. 

Zvoleni jsou ti kandidáti, kteří získali nadpoloviční většinu hlasů z odevzdaných platných hlasovacích lístků. V případě, že v prvním kole není zvolen žádný z kandidátů, postupují do druhého kola 2 kandidáti s nejvyšším počtem hlasů z prvního kola. Místopředsedy se stávají kandidáti, kteří získají prostý větší počet hlasů. Nezvolení kandidáti mohou být voleni do dalších funkcí.

7.
Volba Kontrolní a revizní komise

Kontrolní a revizní komise je pětičlenná. Delegáti obdrží volební lístek se jmény kandidátů za člena Kontrolní a revizní komise TJ. Před vlastním zahájením volby má každý delegát Valné hromady TJ právo navrhnout doplnění hlasovacího lístku o další kandidáty. Jiný než hlasovací lístek je neplatný. Vyplněný hlasovací lístek je platný, je-li na něm označeno nejvýše 5 kandidátů. Volba probíhá jednokolově. Zvoleni jsou kandidáti, kteří získali nejvyšší počet hlasů z platných hlasovacích lístků. Další kandidáti jsou v pořadí od nejvyššího počtu získaných hlasů náhradníky za členy KRK pro případnou kooptaci, mezi dvěma Valnými hromadami TJ.
8.
Předseda volební komise na závěr voleb zopakuje výsledky, kterých bylo volbami dosaženo a zhodnotí průběh voleb. 

 Schválila Valná hromada TJ, dne 4.4.2005 



 Vilém Kumbár 




                                                                                               
  předseda TJ
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1. Tvorba opravných položek

Účetní opravné položky se vytvářejí k majetku, u kterého se při inventarizaci zjistí, že jeho ocenění v účetnictví je vyšší než momentální tržní cena, avšak tato skutečnost je přechodného charakteru. V případech trvalého znehodnocení majetku je nutno tento majetek odepsat při respektování platných účetních i daňových postupů.

Příklady – varianty:

Opravné položky u dlouhodobého majetku

Stanoví na základě výsledků inventarizace výkonný výbor TJ MEZ Vsetín

Opravné položky u pohledávek - jejich tvorba bude v závislosti na lhůtě jejich splatnosti v kombinaci s tvorbou zákonných položek:

-   na pohledávky se splatností před rokem 1995 do výše 100% jejich nominální hodnoty,

-  na pohledávky od roku 1995 bude uplatňována kombinace zákonných a účetních opravných položek, pokud od jejich splatnosti uplynulo:



-   6 měsíců,    20% zákonných + 30 % účetních,



- 12 měsíců     33% zákonných + 40 % účetních,



- 18 měsíců,    celkem 85 %,



- 36 měsíců,    celkem 100 %,

Ve firmě je nutno věnovat maximální pozornost analýze pohledávek jak v průběhu roku, tak zejména k datu uzavírání účetních knih.

Ve firmě budou zjištěny všechny možnosti k odpisu pohledávek a k tvorbě zákonných opravných položek na vrub daňově uznatelných nákladů a dále u rizikových pohledávek bude vždy zvážena možnost tvorby účetních opravných položek.

2. Použití opravných položek

Opravné položky se zruší, pokud pominou důvody pro jejich existenci, nebo pokud pohledávka, k níž byla opravná položka vytvořena, se promlčela, popřípadě nastaly důvody, za nichž se odpis pohledávky považuje za daňově účinný náklad.

3. Účtování o opravných položkách

Tvorba opravných položek se účtuje na vrub nákladů a opravná položka se sníží, popřípadě zruší vyúčtováním ve prospěch nákladů, pokud inventarizace v následujícím období neprokáže opodstatněnost její výše. (§ 55 vyhlášky).

V příloze k účetní závěrce bude uveden způsob stanovení opravných položek k majetku, s uvedením zdroje informací pro stanovení výše opravných položek  v souladu s tímto vnitřním předpisem.

Komentář:

Jedním z nástrojů vyjadřujících v účetnictví zásadu opatrnosti je účtování o opravných položkách. Základní význam opravných položek v účetnictví je co nejvěrnější vyjádření majetku a výsledku hospodaření firmy.

Opravné položky je možno tvořit k účtům majetku na základě výsledků inventarizace a výhradně v případě přechodného snížení ocenění majetku.

1. Opravné položky u stálých aktiv

Tvorba opravných položek je možná u dlouhodobého nehmotného majetku, dlouhodobého hmotného majetku, dlouhodobého nedokončeného nehmotného a hmotného majetku, poskytnutých záloh na dlouhodobý nehmotný a hmotný majetek a dlouhodobého finančního majetku.

Příčinou vzniku opravných položek bude nejčastěji případ, kdy inventarizační komise zjistí výrazně nižší užitnou hodnotu majetku, než je jeho ocenění v účetnictví (zjištěné po odpočtu oprávek tohoto majetku). Zejména:

-
znehodnocení majetku (jakoukoli formou), kdy výsledná částka znehodnocení není k datu uzavírání účetních knih přesně známa a není možné se odpovědně rozhodnout, zda bude hospodárné majetek likvidovat nebo opravit,

-
zcizení majetku (jakýmkoli způsobem), kdy není k datu uzavírání účetních knih k dispozici vyjádření orgánů řešících toto zcizení a není tak zřejmé, že majetek není možné získat v původním stavu zpět,

-
pochybnost o vrácení dlouhodobé půjčky. 

2. Opravné položky u zásob:

Většinou se vytváří z těchto důvodů:

-
v případech zásob, kdy jejich obrátka je malá nebo žádná a jejich možnost zpracování ve firmě je velmi nízká, v tomto případě je nutné odhadnout jejich možnou prodejní cenu a pokud je nižší než cena, za kterou jsou zásoby vedeny v účetnictví, je nutné rozdíl z tohoto ocenění vyjádřit opravnou položkou,

-
v případech zcizení zásob, jestliže k datu uzavírání účetních knih není rozhodnuto o definitivním řešení tohoto zcizení,

-
v případech znehodnocení zásob, kdy není k datu uzavírání účetních knih ještě známa výše znehodnocení v plném rozsahu.

3. Opravné položky u majetkových cenných papírů krátkodobé povahy

Účtuje se ve výjimečných případech k ocenění majetku vedeného na účtech účtové skupiny 25.

4. Opravné položky u pohledávek – v rámci jejich tvorby je nutno důsledně rozlišovat:

tvorbu zákonných (daňově uznaných) opravných položek 

tvorbu účetních opravných položek 

účtování o účetních opravných položkách je závislé na podrobné analýze každé jednotlivé pohledávky s určením možností její dobytnosti či nedobytnosti.

Tato analýza musí vycházet z inventarizace pohledávek jejich odsouhlasením s dlužníky firmy, a to buď dopisy nebo zápisy z osobního jednání s dlužníky. Rozpuštění takto vytvořených opravných položek je možno vyúčtovat teprve po definitivním právním dořešení každé dané pohledávky, nebo s možností využití jiného způsobu účtování (např. daňový odpis). 

V rámci roční inventarizace majetkových účtů bude kladen důraz nejen na porovnání skutečného stavu s účetnictvím, ale i  na ocenění majetku.

Na základě zákona č. 593/1992 Sb., o rezervách pro zajištění základu daně z příjmů, v platném znění se vytvářejí:

-  opravné položky k pohledávkám za dlužníky v konkursním a vyrovnacím řízení,

-  opravné položky k nepromlčeným pohledávkám splatným po 31. prosinci 1994.

Odpis pohledávek

Kromě tvorby zákonných opravných položek k pohledávkám po lhůtě splatnosti nabízí zákon o daních z příjmů možnost odpisu pohledávek:

-  jednorázový odpis pohledávek,

-  postupný odpis starých pohledávek.

Zásadně platí, že do nákladů je možno odepsat nejvýše neuhrazenou část hodnoty pohledávky nebo cenu pořízení pohledávky.

Právní úprava:

-
Zákon 563/1991Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, zejména:


Část čtvrtá - Způsoby oceňování - zejména §25 odst. 2) a § 26


Část pátá - Inventarizace majetku

-
Vyhláška 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona 563/1991Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, zejména § 55, §§ 26, 31, 39

-
Zákon 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů, zejména § 24 odst.2) písm. i),

-
   Zákon 593/1992 Sb., o rezervách pro zjištění základu daně z příjmů, ve znění pozdějších předpisů, zejména § 1, 2, 3, 4, 8, 8a.

Schváleno na valné hromadě TJ MEZ Vsetín 4.4.2005 

Plán inventarizací

Název účetní jednotky:   Tělovýchovná jednota MEZ Vsetín
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	Číslo:
B 001
	Zpracoval:
Matějovský Antonín
	Kontroloval:
Kumbár Vilém

	Platnost od:
4.4.2005 
	Závaznost od:
4.4.2005 
	Datum vydání:
4.4.2005 
	Vydává:
VV TJ MEZ Vsetín

	Nahrazuje:





	Doplňuje:
	Počet stran: 3
	Přílohy:


Tento vnitřní firemní předpis upravuje postup při inventarizaci majetku a závazků. Inventarizaci provádí inventarizační komise, které jsou jmenovány VV TJ MEZ Vsetín vždy na jedno účetní období. Při své práci se řídí postupem, popsaným v tomto předpise a harmonogramem, který zpracuje hlavní inventarizační komise (předseda inventarizační komise) a ve kterém použijí závazný termínovaný plán inventur, který je přílohou 1 tohoto předpisu. Při zpracování inventarizačních zápisů použijí vzor, který je přílohou 2 tohoto předpisu.

Postup při inventarizaci

1. Zjistit účetní stav a ocenění majetku a závazků

Zabezpečit a ověřit správné ocenění inventarizovaného majetku a závazků na základě zákona o účetnictví a vyhlášky pro neziskové organizace.

2. Zjistit skutečný stav, tj. provést fyzickou nebo dokladovou inventuru

     viz. příloha č. 1 (Směrnice B 002)

Termínovaný plán inventarizací v souladu se zákonem o účetnictví (§ 29,§ 30):

- u vyjmenovaného majetku (dle § 29 odst. 2 zákona o účetnictví) je možno provádět inventarizaci průběžně, 

- fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke dni účetní závěrky, lze provádět v průběhu posledních čtyř měsíců účetního období, popřípadě v prvním měsíci následujícího účetního období; přitom se musí prokázat stav hmotného majetku ke dni účetní závěrky údaji fyzické inventury opravenými o přírůstky a úbytky uvedeného majetku za dobu od ukončení fyzické inventury do konce účetního období, popřípadě za dobu od začátku následujícího účetního období do dne ukončení fyzické inventury v prvním měsíci tohoto účetního období.

Do data konce října každého roku budou vnitřním předpisem stanoveny inventarizační komise.

Podkladem pro inventury budou inventurní soupisy majetku a závazků.

Povinné náležitosti inventurního soupisu jsou stanoveny v § 30 odst. 2 zákona o účetnictví.

Inventurní soupisy dle konkrétního majetku a závazků budou předány inventarizačním komisí v rámci školení k inventarizaci.

3. Vypracovat inventarizační zápisy podle jednotlivých účtů majetku a závazků s uvedením výsledků inventury:

- inventarizační rozdíly (manko, schodek, přebytek)

- příčina vzniku rozdílu

- návrh na vypořádání rozdílu

a podpisy odpovědných pracovníků.

Za inventarizační rozdíl, jako rozdíl mezi evidovaným stavem majetku a závazků a skutečným stavem majetku a závazků zjištěným inventurou, se považují výlučně případy, kdy:

a)
skutečný stav je nižší (manko, popř. schodek u peněžních hotovostí a cenin) než evidovaný stav a rozdíl mezi těmito stavy nelze doložit účetním dokladem nebo prokázat jiným způsobem stanoveným zákonem . Rozdíl se dále posuzuje zejména podle příslušných ustanovení občanského a obchodního zákoníku, zákoníku práce o odpovědnosti za škodu,

b)
skutečný stav je vyšší (přebytek) než evidovaný stav a rozdíl mezi těmito stavy nelze doložit účetním dokladem nebo prokázat jiným způsobem stanoveným zákonem. Rozdíl se dále posuzuje mimo jiné v souladu s příslušnými ustanoveními občanského zákoníku o věci ztracené, skryté, opuštěné, majetkovém prospěchu.

4. Zúčtovat inventarizační rozdíly

Zabezpečit zúčtování inventarizačních rozdílů do účetního období, za které se inventarizací ověřuje stav majetku a závazků a podle dílčích inventarizačních rozdílů správně proúčtovat (není možné provádět kompenzaci manka a přebytků na majetku a závazcích, s výjimkou uvedenou ve vyhlášce § 58). 

Inventarizační rozdíly se účtují v souladu se zákonem o účetnictví (§ 30) na účty provozních nákladů nebo výnosů, resp. na příslušné účty finančních nákladů nebo výnosů s výjimkou:

a)  chybějících cenných papírů, kdy je nutno úbytek z tohoto titulu uvést na odděleném analytickém účtu "Cenné papíry v umořovacím řízení" a zahájit umořovací řízení,

b)  přebytku odpisovaného dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku, který se zachytí na vrub účtu majetku a ve prospěch účtu oprávek přebytek neodpisovaného dlouhodobého hmotného majetku se zachytí na vrub účtu majetku a ve prospěch účtu 413 - Ostatní kapitálové fondy (v souladu s firemním účtovým rozvrhem),

c)  přebytku nakoupených zásob, pokud se má oprávněně za to, že k němu došlo chybným účtováním při jejich vyskladnění; účtuje se ve prospěch účtů účtové skupiny 50 - Spotřebované nákupy,

d)  přirozených ztrát zásob v rámci norem,

e)  přebytků u zásob vlastní výroby včetně zvířat, které se účtují na příslušné účty změny stavu vnitropodnikových zásob.

5. Ověřit, zda ocenění v účetnictví odpovídá tržním cenám

Při oceňování ke konci rozvahového dne (§ 25 odst. 2 zákona o účetnictví) je třeba zahrnout pouze zisky skutečně dosažené, ale vzít v úvahu všechna předvídatelná rizika a možné ztráty, které se týkají majetku a závazků a jsou známa do okamžiku sestavení účetní závěrky, a dále všechna snížení hodnoty bez ohledu na to, zda je hospodářským výsledkem účetního období zisk nebo ztráta (= zásada opatrnosti).

Ustanovení o oceňování výše uvedená vyjadřují rezervy, opravné položky a odpisy majetku (§ 26 odst. 3 zákona o účetnictví).

Rezervami se rozumí rezerva na rizika a ztráty, rezerva na daň z příjmů (případně další závazky).

Opravnými položkami se vyjadřuje přechodné snížení hodnoty majetku.

Odpisy majetku vyjadřují trvalé snížení jeho hodnoty.

Pokud se při inventarizaci zjistí, že hodnota závazků je vyšší, popřípadě i nižší než jejich výše v účetnictví, uvedou se závazky v účetnictví a v účetní závěrce v tomto zjištěném ocenění.

6. Zabezpečit uložení provedených inventarizací

Archivace účetních dokladů je řešena vnitřním předpisem č C 003

Komentář:

Povinnost inventarizace majetku a závazků je zakotvena v zákoně o účetnictví č. 563/1991 Sb., v platném znění Při inventarizaci porovnáváme stav majetku a závazků a jejich ocenění vedené v účetnictví se skutečností.

Počet inventarizačních komisí  a počet a profesní skladbu členů je třeba volit podle rozsahu inventarizovaného majetku a závazků tak, aby bylo v jejich silách zvládnout zodpovědně přidělený rozsah práce. Při velkém objemu inventarizovaného majetku a závazků je vhodné jmenovat i hlavní inventarizační komisi, která činnost dílčích inventarizačních komisí koordinuje.

Inventurní soupisy (§ 30 odst. 2 zákona o účetnictví) musí obsahovat :

· skutečné stavy majetku a závazků,

· podpisový záznam osoby odpovědné za zjištění skutečnosti,

· podpisový záznam osoby odpovědné za provedení inventarizace,

· způsob zjišťování skutečných stavů,

· ocenění majetku a závazků k okamžiku ukončení inventury i pro účely podle § 26, (tj. tvorba rezerv, opravných položek a odpisů majetku),

· okamžik zahájení a okamžik ukončení inventury.  

Při zpracování inventarizací je nutno mít na paměti, že správně provedená inventarizace majetku a závazků je jednou z hlavních podmínek zabezpečujících průkaznost účetnictví.

Právní úprava:

- 
Zákon 563/1991Sb., o účetnictví ve znění pozdějších předpisů, § 6, 8, 25, 26, 29, 30,

- 
Vyhláška 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona 563/1991Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví
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Příloha č.1 k směrnici B 001

Termínovaný plán inventur  :

	Druh položky                               
	Způsob inventury                             
	Termíny
	Účtová skupina, třída

	Dlouhodobý nehmotný majetek 
	fyzická, dokladová,  1x ročně
	31.12.
	skupina
 01, 07

	Dlouhodobý hmotný majetek
i pronajatý, v opravě, ..
	fyzická, dokladová,  1x ročně                                                         
	31.12.         
	Skupina
 02, 03, 08

	Pořízení dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
	fyzická, dokladová, 1x ročně
	31.12.
	skupina 04

	Poskytnuté zálohy na dlouhodobý majetek
	dokladová, 1x ročně
	31.12.
	skupina 05

	Dlouhodobý finanční majetek
	dokladová, 1x ročně
	31.12.
	skupina 06

	Opravné položky k dlouhodobému majetku
	dokladová, 1x ročně
	31.12.
	skupina 09

	Finanční účty
	fyzická, dokladová, 1x ročně
	31.12.
	účtová třída 2

	Zúčtovací vztahy 
pohledávky, závazky,         přechodné účty, opravné položky 
	dokladová
	31.12.
	účtová třída 3

	Kapitálové účty a dlouhodobé závazky
	dokladová
	31.12.
	účtová třída 5

	Podrozvahové účty
	dokladová
	31.12.
	75 až 79


*) Stav majetku se opraví o přírůstky a úbytky uvedeného majetku za dobu od ukončení fyzické inventury do konce účetního období, aby byl prokázán stav ke dni účetní závěrky. 

Poznámka: předpoklad této varianty: rozvahový den = 31. 12.

Schváleno na valné hromadě TJ MEZ Vsetín dne 4.4.2005
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VV TJ MEZ Vsetín

	Nahrazuje:

	Doplňuje:
	Počet stran: 1
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Příloha č.2 ke směrnici B 001

 Název účetní jednotky:  Tělovýchovná jednota MEZ Vsetín

Inventarizační zápis 

  Číslo účtu:  1765780349 / 0800  Název účtu: TJ MEZ Vsetín 

 Účetní stav:     



_____________  Kč

 Skutečný stav  na základě inventury: 

_____________  Kč 


k datu  ..........................

 Účetní přírůstek                                                _____________ Kč

 Účetní úbytek                                                   _____________ Kč

 Stav k rozvahovému dni                                   _____________  Kč

 Inventarizační rozdíl:                                  

 - norma přirozeného úbytku: 

 - manko nad normu: 

 - přebytek: 

 Příčina vzniku rozdílu: 

 Návrh na vypořádání rozdílu: 

 Datum: 


Za inventarizační komisi: 

Příloha: Inventurní soupisy

Schváleno na valné hromadě TJ MEZ Vsetín dne 4.4.2005

Systém zpracování účetnictví

Název účetní jednotky:   Tělovýchovná jednota MEZ Vsetín

	Označení:
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Kumbár Vilém
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	Datum vydání:
4.4.2005
	Vydává:
VV TJ MEZ Vsetín

	Nahrazuje:
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	Přílohy:


Programové zpracování účetnictví na počítači :

1. Používaný účetní program


- název programu na zpracování účetnictví


  VS účet 2000


- navazující agendy a jejich vzájemné propojení


  MRP - PS, MP, EM,  MAJETEK


- název a adresa autorské firmy


  VS computer System - Vsetín, MRP Slušovice


- způsob zabezpečení aktualizace a servisu


  zaplacen pravidelný upgrade software

2. Projekčně programová dokumentace - k dispozici by měly být alespoň :


- uživatelská příručka, popisující práci s programem z hlediska


   uživatele.

3. Seznam účetních knih - předepsaných zákonem o účetnictví:


- deník (chronologické uspořádání účetních zápisů)


specializované deníky podle druhu jednotlivých dokladů (deník vystavených faktur, deník došlých faktur, pokladní deník dle oddílů, odborů a středisek TJ apod.

       - hlavní kniha  (systematické uspořádání účetních zápisů) - zákon o účetnictví ukládá minimální požadavky na údaje v hlavní knize, tj.:

a)  zůstatky účtů ke dni, k němuž se otevírá hlavní kniha,

b)  souhrnné obraty strany Má dáti a Dal účtů, alespoň za kalendářní měsíc,

c)  zůstatky účtů ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka;

tyto požadavky je nutné zpřesnit, především v jakých intervalech se účtuje, jaké jsou náležitosti jednotlivých zápisů apod.

         - knihy analytických účtů

  analytické účty jsou součástí hlavní knihy (zápisy na syntetických i analytických účtech se provádějí zároveň - jedním vstupem),

          - knihy podrozvahových účtů

4. Seznam ostatních počítačových sestav,

   zpravidla vyplývajících z uživatelské příručky, je třeba rozvést ve směrnici způsob a účel jejich   používání, zodpovídá ekonom TJ.

5  Účtový rozvrh

    je uveden jako směrnice TJ MEZ Vsetín č. C 002

6. Dokladové řady 

Pro každý druh dokladu jsou stanoveny následující samostatné číselné řady.

Například :  FD 030001  =  FD faktura dodavatelská, 03 je rok,  0001 je pořadové číslo dokladu

Přijaté faktury


FD 030001  .........     přijaté faktury 

Vystavené faktury


FO 030001  ........     vystavené faktury 

Bankovní doklady


BA 030001.........       běžný účet u banky - ČS, a.s. Nový Jičín, pobočka Vsetín

Například :  PD01 030001  =  PD pokladní doklad, 01 číslo střediska. 03 je rok, 0001 pořadové číslo dokladu.

Pokladní doklady


PD01 030001 ......    pokladní doklady oddíl BIlliardu


PD08 030001 ......    pokladní doklady oddíl volejbal ženy TJ.


PD09 030001 ......    pokladní doklady oddíl Tenisu


PD10 030001 ......    pokladní doklady oddíl Stolního tenisu


PD11 030001 ......    pokladní doklady oddíl Šachu


PD12 030001 ......    pokladní doklady odbor KČT (turisté)


PD13 030001 ......    pokladní doklady odbor ASPV


PD14 030001 ......    pokladní doklady stř. Sekretariát (sokolovna) hlavní pokladna


PD17 030001 ......    pokladní doklady stř. Stadion Ohrada


PO20 030001 ......    pokladní doklady stř. Kyčerka


PD23 030001 ......    pokladní doklady odboru KČT - MTTV


PD25 030001 ......    pokladní doklady oddíl Florbalu


PD26 030001 ......    pokladní doklady odbor KČT - Vsetínské panorama


PD27 030001 ......    pokladní doklady oddíl RC RALLY CAR

Ostatní doklady


VS 030001 ......       interní doklady-vnitřní zaúčtování mezi středisky mzdy a pod.


OK 1
                  otevírání účetních knih


UK 1                       uzavírání účetních knih


Seznamy účetních knih a seznamy číselných znaků, symbolů a zkratek použitých v účetnictví při označování účtů a při účetních zápisech v účetních knihách a ostatních účetních písemnostech s uvedením jejich významu budou uloženy u vedoucího účtárny, který odpovídá i za jejich aktualizaci.

Příloha : Účtový rozvrh platný od 1.1.2005 

Komentář:

Tento vnitřní předpis spolu s vnitřním předpisem o oběhu účetních dokladů vytváří systém zpracování účetnictví v účetní jednotce a podmiňuje úplnost a průkaznost účetnictví.

Směrná účtová osnova je uvedena v příloze č. 4 vyhlášky.

Obsahuje pouze účtové třídy a účtové skupiny. Uspořádání a obsah syntetických účtů v rámci účtových skupin směrné účtové osnovy si volí účetní jednotka ve své kompetenci v účtovém rozvrhu. V účtovém rozvrhu je účetní jednotka povinna vycházet z označení a uspořádání účtových skupin směrné účtové osnovy. Podle potřeb účetní závěrky, požadavků právních předpisů a vlastních potřeb vytváří účetní jednotka analytické účty.

Sestavení účtového rozvrhu a zvláště analytické evidence je nutno věnovat velkou pozornost, aby vyhověl všem požadavkům nejen pro výkaznictví směrem navenek, ale i pro vlastní potřeby účetní jednotky.

Číselné řady je nutné volit takovým způsobem, aby při postupném přibývání dokladů byla vytvářena souvislá vzestupná řada. Odpovědnost za správné očíslování by měla být stanovena ve směrnici o oběhu účetních dokladů.

Schváleno na valné hromadě TJ MEZ Vsetín dne 4.4.2005

Systém zpracování účetnictví - příloha ke směrnici C 001

Název účetní jednotky:   Tělovýchovná jednota MEZ Vsetín

	Označení:
SMĚRNICE
	Číslo:
C 002
	Zpracoval:
Matějovský Antonín
	Kontroloval:
Kumbár Vilém

	Platnost od:
4.4.2005
	Závaznost od:
4.4.2005
	Datum vydání:
4.4.2005
	Vydává:
VV TJ MEZ Vsetín

	Nahrazuje:








	Doplňuje:
	Počet stran: 6
	Přílohy:


Účtový rozvrh platný od 1.1.2005

Ř1 účtové třídy a účtové skupiny jsou závazné;

Ř2 syntetické účty jsou dle potřeb firmy v návaznosti na používaný účtový rozvrh 2002; 

1 
označené  *) jsou účty nové od účetního období 2003;  


Ř1 analytické účty je třeba zvolit podle požadavků právních předpisů a vlastních potřeb.

Účtová třída 0 - Dlouhodobý majetek

01 - Dlouhodobý nehmotný majetek

012 - Nehmotné výsledky výzkumu a vývoje

013 - Software

014 - Ocenitelná práva

018 – Drobný dlouhodobý nehmotný majetek

019 - Ostatní dlouhodobý nehmotný majetek

02 - Dlouhodobý hmotný majetek odpisovaný

021 - Stavby

022 - Samostatné  movité věci a soubory movitých věcí

025 - Pěstitelské celky trvalých porostů

026 - Základní stádo a tažná zvířata

028 - Drobný dlouhodobý hmotný majetek

029 - Ostatní dlouhodobý hmotný majetek

03 - Dlouhodobý hmotný majetek neodpisovaný

031 - Pozemky

032 - Umělecká díla a sbírky

04 - Nedokončený dlouhodobý nehmotný a hmotný majetek a pořizovaný dlouhodobý finanční majetek

041 - Pořízení dlouhodobého nehmotného majetku

042 - Pořízení dlouhodobého hmotného majetku

05 - Poskytnuté zálohy na dlouhodobý majetek

051 - Poskytnuté zálohy na dlouhodobý nehmotný majetek

052 - Poskytnuté zálohy na dlouhodobý hmotný majetek

07 - Oprávky k dlouhodobému nehmotnému majetku

072 - Oprávky k nehmotným výsledkům výzkumu a vývoje

073 - Oprávky k softwaru

074 - Oprávky k ocenitelným právům

078 – Oprávky k drobnému dlouhodobému nehmotnému majetku 

079 - Oprávky k ostatnímu dlouhodobému nehmotnému majetku

08 - Oprávky k dlouhodobému hmotnému majetku

081 - Oprávky ke stavbám

082 - Oprávky k samostatným movitým věcem a souborům movitých věcí

085 - Oprávky k pěstitelským celkům trvalých porostů

086 - Oprávky k základnímu stádu a tažným zvířatům

088 - Oprávky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku

089 - Oprávky k ostatnímu dlouhodobému hmotnému majetku

09 - Opravné položky k dlouhodobému majetku

091 - Opravná položka k dlouhodobému nehmotnému majetku

092 - Opravná položka k dlouhodobému hmotnému majetku

093 - Opravná  položka k dlouhodobému nedokončenému nehmotnému  majetku

094 - Opravná   položka k dlouhodobému nedokončenému hmotnému majetku

095 - Opravná položka k poskytnutým zálohám

096 - Opravná položka k dlouhodobému finančnímu majetku

Účtová třída 1 - Zásoby

11 - Materiál

111 - Pořízení materiálu

112 - Materiál na skladě

119 - Materiál na cestě

12 - Zásoby vlastní výroby

121 - Nedokončená výroba

122 - Polotovary vlastní výroby

123 - Výrobky

124 - Zvířata

13 - Zboží

131 - Pořízení zboží

132 - Zboží na skladě a v prodejnách

139 - Zboží na cestě

19 - Opravné položky k zásobám

191 - Opravná položka k materiálu

192 - Opravná položka k nedokončené výrobě

193 - Opravná položka k polotovarům vlastní výroby

194 - Opravná položka k výrobkům

195 - Opravná položka ke zvířatům

196 - Opravná položka ke zboží

Účtová třída 2 - Finanční účty

21 - Peníze

211 - Pokladna

213 - Ceniny

22 - Účty v bankách

221 - Bankovní účty

23 - Běžné bankovní úvěry

231 - Krátkodobé bankovní úvěry

232 - Eskontní úvěry

24 - Jiné krátkodobé finanční výpomoci

241 - Emitované krátkodobé dluhopisy

249 - Ostatní krátkodobé finanční výpomoci

25 - Krátkodobý finanční majetek

251 - Majetkové cenné papíry k obchodování

252 - Vlastní akcie a vlastní obchodní podíly

253 - Dluhové cenné papíry k obchodování

255 - Vlastní dluhopisy

256 - Dluhové cenné papíry se splatností do jednoho roku držené do splatnosti

26 - Převody mezi finančními účty

261 - Peníze na cestě

29 - Opravné položky ke krátkodobému finančnímu majetku

291 - Opravná položka ke krátkodobému finančnímu majetku

293 - Opravná položka k dlužným cenným papírům

Účtová třída 3 - Zúčtovací vztahy

31 - Pohledávky (krátkodobé i dlouhodobé)

311 - Odběratelé

312 - Směnky k inkasu

313 - Pohledávky za eskontované cenné papíry

314 - Poskytnuté provozní zálohy

315 - Ostatní pohledávky

32 - Závazky (krátkodobé)

321 - Dodavatelé

322 - Směnky k úhradě

324 - Přijaté zálohy

325 - Ostatní závazky

33 - Zúčtování se zaměstnanci a institucemi 

331 - Zaměstnanci

333 - Ostatní závazky vůči zaměstnancům

335 - Pohledávky za zaměstnanci

336 - Zúčtování s institucemi sociálního zabezpečení a zdravotního pojištění

34 - Zúčtování   daní a dotací

341 - Daň z příjmů

342 - Ostatní přímé daně

343 - Daň z přidané hodnoty

345 - Ostatní daně a poplatky

346 - Dotace ze státního rozpočtu

347 - Ostatní dotace

348 - Ostatní zúčtování se státním rozpočtem

35 - Pohledávky  za společníky, za účastníky sdružení a za členy družstva

351 - Pohledávky k podnikům ve skupině

353 - Pohledávky za upsaný vlastní kapitál

354 - Pohledávky za společníky při úhradě ztráty

355 - Ostatní pohledávky za společníky

358 - Pohledávky k účastníkům sdružení

36 - Závazky  ke společníkům, k účastníkům sdružení a ke členům družstva

361 - Závazky k podnikům ve skupině

364 - Závazky ke společníkům při rozdělování zisku

365 - Ostatní závazky ke společníkům

366 - Závazky ke společníkům a členům družstva ze závislé činnosti

367 - Závazky z upsaných nesplacených cenných papírů a vkladů

368 - Závazky k účastníkům sdružení

37 - Jiné  pohledávky a závazky

374 – Pohledávky  z pronájmu

375 - Pohledávky z emitovaných dluhopisů

376 – Nakoupené opce

378 - Jiné pohledávky

       379 - Jiné závazky

38 - Přechodné  účty aktiv a pasiv

381 - Náklady příštích období

382 - Komplexní náklady příštích období

383 - Výdaje příštích období

384 - Výnosy příštích období

385 - Příjmy příštích období

386 - Kurzové rozdíly Aktivní

387 - Kurzové rozdíly Pasivní

388 - Dohadné účty aktivní

389 - Dohadné účty pasivní

39 - Opravná  položka k zúčtovacím vztahům a vnitřní zúčtování

391 - Opravná položka k pohledávkám

395 - Vnitřní zúčtování

398 - Spojovací účet při sdružení

Účtová třída 5 - Náklady

50 - Spotřebované  nákupy

501 - Spotřeba materiálu

502 - Spotřeba energie

503 - Spotřeba ostatních neskladovatelných dodávek

504 - Prodané zboží

51 - Služby 

511 - Opravy a udržování

512 - Cestovné

513 - Náklady na reprezentaci

518 - Ostatní služby

52 - Osobní náklady

521 - Mzdové náklady

524 - Zákonné sociální pojištění

525 - Ostatní sociální pojištění

527 - Zákonné sociální náklady

528 - Ostatní sociální náklady

53 - Daně a poplatky

531 - Daň silniční

532 - Daň z nemovitostí

538 - Ostatní daně a poplatky

54 - Jiné provozní náklady

541 - Smluvní pokuty a úroky z prodlení

542 - Ostatní pokuty a penále

543 - Odpis nedobytné pohledávky

544 - Úroky

545 - Kurzové ztráty

546 - Dary

548 - Manka a škody 

549 – Ostatní provozní náklady

55 - Odpisy, rezervy, komplexní náklady příštích období a opravné položky 


    provozních nákladů

551 - Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

552 – Zůstatková cena prodaného dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

553 - Prodané cenné papíry a vklady

554 – Prodaný materiál

556 – Tvorba zákonných rezerv

559 – Tvorba zákonných opravných položek 

58 - Mimořádné  náklady

581 - Příspěvek z vlastních zdrojů (ČSTV)

582 -  Poskytnuté příspěvky

59 - Daně  z příjmů a převodové účty

591 - Daň z příjmů z běžné činnosti - splatná

595 - Dodatečné odvody daně z příjmů

Účtová třída 6 - Výnosy

60 - Tržby za vlastní výkony a zboží

601 - Tržby za vlastní výrobky

602 - Tržby z prodeje služeb

604 - Tržby za zboží

61 - Změny stavu zásob vlastní činnosti

611 - Změna stavu nedokončené výroby

612 - Změna stavu polotovarů

613 - Změna stavu výrobků

614 - Změna stavu zvířat

62 - Aktivace

621 - Aktivace materiálu a zboží

622 - Aktivace vnitropodnikových služeb

623 - Aktivace dlouhodobého nehmotného majetku

624 - Aktivace dlouhodobého hmotného majetku

64 - Jiné provozní výnosy

641 - Smluvní pokuty a úroky z prodlení

642 - Ostatní pokuty a penále

644 - Úroky

646 - Kurzové zisky

648 - Zúčtování fondů

649 - Jiné ostatní výnosy

65 - Tržby z prodeje majetku, zúčtování rezerv a opravných položek


    652 - Tržby z prodeje dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

       653 - Tržby z prodeje cenných papírů a podílů

       654 - Tržby z prodeje materiálu


    655 - Výnosy z krátkodobého finančního majetku

       656 - Zaúčtování zákonných rezerv

       657 - Výnosy z dlouhodobého finančního majetku

       659 - Zaúčtování zákonných opravných položek

68 - Mimořádné výnosy

681 - Přijaté příspěvky z vlastních zdrojů (ČSTV)

682 - Přijaté příspěvky (dary)

684 - Přijaté členské příspěvky

69 - Převodové účty

691 - provozní dotace

Účtová třída 9 - Vlastní jmění

90 - Vlasní jmění

       901 - Vlastní jmění

91 - Fondy

       911 - Fondy

92 - Oceňovací rozdíly

       921 - Oceňovací rozdíly z přecenění majetku v závazků

93 - Výsledek hospodaření

       931 - Hospodářský výsledek ve schvalovacím řízení

       932 - Nerozdělený zisk , neuhrazená ztráta 

94 - Rezervy

       941 - Rezervy

95 - Dlouhodobé bankovní úvěry a závazky

       951 - Dlouhodobé bankovní úvěry

       953 - Emitované dluhopisy

       954 - Závazky z pronájmu

       955 - Přijaté dlouhodobé zálohy

       958 - Dlouhodobé směnky k úhradě

       959 - Ostatní dlouhodobé závazky

96 - Závěrkové účty

       961 - Počáteční účet rozvážný

       962 - konečný účet rozvážný

       963 - Účet výsledku hospodaření

97-99 - Podrozvahové účty

       971 - 998 - Podrozvahové účty

       999 - Vyrovnávací účet k podrozvahovým účtům
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Součástí tohoto vnitřního předpisu  

1. jsou fáze oběhu konkrétních účetních dokladů;

2. vymezení okamžiku uskutečnění účetního případu;

3. podpisový řád;

4. souhrnný přehled vymezení odpovědnosti za oběh příslušných účetních dokladů;

5. úschova účetních záznamů (včetně plánu úschovy, archivace, skartace).

1. Fáze oběhu konkrétních účetních dokladů

Přijaté faktury jsou:

- předány ekonomickému úseku,

- roztříděny na faktury podle příslušnosti oddílů, odborů a středisek TJ.

- označeny interní číselnou řadou,

- zapsány do knihy došlých faktur - nahráním do počítače

- předloženy pracovníkovi, který ověří věcnou správnost.

Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru:

- u faktur dodavatelských ověřuje svým podpisem vedoucí střediska TJ, a u oddílů nebo odborů jejich předseda. Všechny došlé faktury podepisuje navíc předseda TJ MEZ Vsetín po předložení ekonomem TJ.

Ověřený originál faktury předá uvedený pracovník neprodleně (nejpozději do 2 dnů k proúčtování.



1.

Formální správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru: ekonom TJ MEZ Vsetín

- u  faktur dodavatelských pověřená osoba výkonným výborem TJ MEZ Vsetín je to ekonom TJ.

Ověřený doklad zpracuje ekonom TJ v automatizovanému zpracování a poté  založí k úschově..

Vystavené faktury

Pracovník odpovědný za fakturaci:  Ekonom TJ MEZ Vsetín

- vystaví faktury,

- denně proúčtuje a  fakturu zapíše do knihy vystavených faktur a provede automatické zpracování a založení.

Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru: Ekonom TJ MEZ Vsetín

Formální správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru: Ekonom TJ MEZ Vsetín

Bankovní doklady

Styk s bankou zajišťuje   ekonom TJ , předává odsouhlasené a schválené příkazy k úhradě peněžnímu ústavu k proplacení, přebírá výpisy z peněžního ústavu, zúčtovává jednotlivé položky a provádí kontrolu účetního stavu bankovních účtů s bankovními výpisy.

Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru: Ekonom, tajemník předseda TJ - vždy kombinace dvou podpisů (př.: tajemník + předseda TJ, nebo ekonom + tajemník,   nebo ekonom + předseda TJ)

Formální správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru: ekonom TJ

Veškeré záznamy, které se týkají disponováním s peněžními prostředky na bankovních účtech, budou podepisovány pracovníkem, jehož podpisový vzor byl předán příslušnému peněžnímu ústavu.

Výdajové a příjmové pokladní doklady

Na základě příslušného odsouhlaseného dokladu (paragonu na drobná vydání, cestovního příkazu apod.) vystaví odpovědný pracovník pokladní výdajový doklad, zaznamená výdaj v pokladní knize, předá k zaúčtování a k úschově.

Na základě příjmu peněz v hotovosti (výběr peněz na výplaty, tržby v hotovosti apod.) vystaví odpovědný pracovník pokladní příjmový doklad, zaznamená příjem v pokladní knize, předá k zaúčtování a k úschově.

Termíny předávání veškeré doklady budou předány do 6. dne následujícího měsíce nejpozději. (př.: doklad z 22.ledna 2003 musí být předán nejpozději 6. února 2003) jinak nebude zaúčtován a uhrazen. Nic nebrání tomu, aby doklad byl předán co nejdříve.

Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru: vedoucí středisek, předsedové oddílů/ odborů.

Formální správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru: ekonom TJ

Ostatní doklady

Dle jednotlivých řad interních dokladů - mzdy, odpisy, 

- vystavuje,

- schvaluje,

- předává k zaúčtování a k úschově.

Termíny předávání neprodleně


Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru: ekonom TJ

Formální správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru: ekonom TJ

2. Vymezení okamžiku uskutečnění účetního případu

U vydaných faktur - den vystavení faktury (vzhledem k podmínkám splnění smlouvy),

u došlých faktur - den přijetí faktury,

u pokladních dokladů - den příjmu nebo vydání hotovosti,

u bankovních dokladů - den provedení finanční operace (vklad nebo výběr z bankovního účtu, čerpání nebo splácení úvěrů apod.),

u interních dokladů - den vyhotovení účetního dokladu, popř. den uskutečnění účetního případu (zjištění manka, škody, vyúčtování odpisů apod.). ......

3.+ 4. Podpisový řád + souhrnný přehled vymezení odpovědnosti za oběh příslušných účetních dokladů

na dalším samostatném listu č. 24

3.+ 4. Podpisový řád + souhrnný přehled vymezení odpovědnosti za oběh příslušných účetních dokladů


Podpisový řád charakterizuje oprávnění, resp. povinnost pracovníků podepisovat jednotlivé druhy účetních i jiných záznamů v účetní jednotce.

Schéma podpisového řádu

Jméno, příjmení                       
funkce                                podpis

Vilém Kumbár                       
předseda TJ MEZ Vsetín
_______________

Marcela Nykodymová
tajemnice TJ MEZ Vsetín
_______________

Antonín Matějovský
ekonom TJ MEZ Vsetín
_______________

Hana Vlčková

předseda oddílu tenisu
_______________

Vladimír Vaculík

předseda oddílu st. tenisu
_______________

Eduard Vítek

předseda oddílu šachu
_______________

Jan Hučík

předseda odboru KČT
_______________

Jaroslav Špaček

předseda odboru ASPV
_______________

Marcela Nykodymová
ved. stř. 14 sokolovna
_______________

Marcela Nykodymová
ved. stř. 15 ubytovna sokolka ___________ 

Marcela Nykodymová
ved. stř. 16 ATC Semetín
_______________

Marcela Nykodymová
ved. stř. 17 stadion Ohrada ______________

Marcela Nykodymová
ved. stř. 18 ubytovna Ohrada ____________

Jindřich Ekart

ved. stř. 19 vleky Kyčerka
______________

Josef Orság

ved. stř. 20 Ubytovna Kyčerka ___________

Antonín Matějovský
ved. stř. 21 Loděnice Bystř.  _____________

Bohumil Kupka

ved. stř. 23 KČT - MTTV
_______________

Marcela Nykodymová
ved. stř. 24 vleky Kyčerka
_______________

Ing. Petr Stuchlík

předseda oddílu florbalu
_______________

Jan Hučík

ved. stř. 26 "VS Panorama" _____________

Martin Škrobánek

předseda oddílu RC RALLY CAR _________

Za aktualizaci seznamu  podpisového řádu odpovídá:



Tajemník TJ MEZ Vsetín

5. Úschova účetních záznamů (daňových dokladů)

Účetní záznamy (i na technických nosičích dat) budou uloženy podle předem stanoveného pořádku odděleně od ostatních záznamů do archivu a budou uschovány po dobu stanovenou uschovacími lhůtami. Před uložením do archivu musí být záznamy uspořádány pracovníky, kteří je používali ke své práci a zabezpečeny proti ztrátě, zničení nebo poškození.

Plán úschovy účetních záznamů 

- místnost archivu, případně objekt,

- osoba zodpovědná za vedení archivu,

- způsob uspořádání a označení účetních záznamů předávaných do archivu,

- způsob a termíny pro předávání účetních  záznamů do archivu,

- způsob vypůjčování  účetních záznamů z archivu a jejich vracení do archivu,

- skartační řád.

Komentář:

Tato směrnice je jednou ze základních směrnic pro účetnictví. Její kvalitní zpracování a především dodržování zajišťuje včasnost a úplnost zpracování všech účetních dokladů. Forma zpracování směrnice může být popisná nebo schematická, předchozí vzor představuje popisnou formu. V této směrnici by měl být kladem důraz na to, aby se veškeré doklady dostaly k zaúčtování, včetně stanovení termínů a odpovědnosti - například i smlouvy nájemní, smlouvy o dílo, včetně předávacích a přejímacích protokolů, darovací smlouvy,  zápisy z valných hromad (režim tvorby a čerpání fondů, rozdělení zisku)  apod.

Metodické vymezení

Podkladem pro zápisy účetních případů v účetních knihách jsou účetní doklady. Účetní doklady jsou průkazné účetní záznamy, které musí obsahovat:

a)
označení účetního dokladu, 

b)
obsah účetního případu a jeho účastníky,

c)
peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství,

d)
okamžik vyhotovení účetního dokladu,

e)
okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodné s datem podle písmene d),

f)
podpisový záznam osoby odpovědné za účetní případ a podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování.

§ 33a zákona o účetnictví odst. 9 - zakotvena povinnost vydat interní předpis k podpisovému záznamu:

„Účetní jednotka stanoví vnitřním předpisem oprávnění, povinnosti a odpovědnost osob v této účetní jednotce, vztahující se k připojování podpisového záznamu nebo identifikačního záznamu, a to takovým způsobem, aby bylo možno určit nezávisle na sobě odpovědnost jednotlivých osob za obsah účetního záznamu, ke kterému byly uvedené záznamy připojeny.

Oběh účetních dokladů:

 -
prokazuje postup předávání dokladů od jejich vyhotovení až po archivaci,  

 -
vymezuje oprávnění a odpovědnost  jednotlivých osob za ověření věcné i formální správnosti,  

 -
uvádí návaznost pracovních postupů, včetně lhůt předávání dokladů mezi jednotlivými pracovišti (pracovníky).

Fáze oběhu účetních dokladů:

1. Vystavení (obdržení), třídění, číslování

2. Přezkoušení správnosti (věcná a formální správnost)

3. Určení účtovacího předpisu a zaúčtování

4. Úschova v běžném roce

5. Archivace

6. Skartace

Účetním záznamem se rozumí (§ 4 odst. 4 zákona o účetnictví) data, která jsou nositeli informací týkajících se předmětu účetnictví nebo jeho vedení.

Účetními záznamy jsou zejména (dle zákona o účetnictví) :

· účetní doklady (§ 11)

· účetní zápisy (§ 12)

· účetní knihy (§ 13)

· odpisový plán (§ 28)

· inventurní soupisy (§ 30)

· účtový rozvrh (§ 14)

· účetní závěrka (§ 18)

· výroční zpráva (§ 21)

dále lze za účetní záznamy považovat (za podmínek v § 32) - mzdové listy, daňové doklady aj.

Úschova účetních záznamů

Pro nakládání s účetními záznamy obecně platí zvláštní právní předpis - zákon 97/1974 Sb., o archivnictví ve znění pozdějších předpisů.

Pro jednotlivé druhy účetních záznamů byly zpřesněny lhůty úschovy (§ 31 a 32),

pro daňové doklady zůstává lhůta 10 let, 

nejdelší je lhůta (dle zákona 582/1991 Sb., o organizaci a provádění sociálního zabezpečení, ve znění pozdějších předpisů) - platí pro mzdové listy nebo účetní záznamy o údajích potřebných pro účely důchodového pojištění = 30 kalendářních roků následujících po roce, kterého se týkají.

Právní úprava:

- 
Zákon 563/1991Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, zejména:


Část první - Obecná ustanovení


Část druhá - Účetní soustavy, účetní doklady, účetní zápisy a účetní knihy,


Část šestá - Úschova účetních záznamů,


Část sedmá - Ustanovení společná, přechodná, závěrečná

           Schváleno na valné hromadě TJ MEZ Vsetín dne 4.4.2005

Pracovní cesty, cestovní náhrady a stravování zaměstnanců a dobrovolných funkcionářů TJ MEZ Vsetín
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Pro vypořádání náležitostí dobrovolných funkcionářů TJ MEZ Vsetín:

A. Funkcionáři sportovních akcí, závodů a účastníci akcí pořádaných Tělovýchovnou   jednotou MEZ Vsetín nebo jejími složkami mají nárok na úhradu cestovného, 

stravného a popř. ošatného vyplácenou pořadatelem.

Pokud vykonávají tuto funkci ve svém mateřském oddílu, jsou úhrady a odměny předmětem dohody v rámci stanov TJ  a směrnic TJ, resp. oddílu nebo dle usnesení výroční schůze příslušného subjektu. Rozhodnutí těchto nižších článků řízení TJ MEZ Vsetín nesmí být ve vyšších částkách jak je ve směrnicích TJ.

· Pracovníci, kteří jsou oprávněni k nařizování a schvalování pracovních cest jsou vyjmenováni ve "Směrnici č. C 003 na listu č. 4.



1. CESTOVNÉ:

    

Dobrovolní funkcionáři TJ MEZ Vsetín mají nárok na cestovné ve výši ceny jízdenky 
hromadné dopravy. 

Pokud použiji vlastního automobilu, může jim být vyplacen příspěvek na dopravu ve výši:

     

3,80 Kč/km při dopravě 1 až 2 funkcionářů


4,50 Kč/km při dopravě 3 a více funkcionářů, nebo při použití přívěsu za vozidlem.

     2. STRAVNÉ


     
Nominovaným funkcionářům se vyplácí:

      

58,- Kč        trvá-li akce včetně cesty      
5 až 12 hodin

         
88,- Kč                                                 
   
12 až 18 hodin

         
138,- Kč                                           

déle než 18 hodin 

     
a to za každý den, pokud pořadatel neposkytuje stravu zdarma.

     3. NOCLEŽNÉ

Nezajistí-li pořadatel řádné ubytování, proplatí funkcionáři náklady na ubytování až do  výše předem stanoveného limitu. Nepředloží-li funkcionář řádnou účtenku za ubytování, bude mu proplacen příspěvek na nocleh ve výši 40,- Kč za každou noc během trvání akce.      

4. OŠATNÉ

Pořadatel může vyplatit příspěvek u významných sportovních akcí dobrovolným funkcionářům, zahrnující též náklady na účelové ošaceni (stejnokroj, nepromokavý
oděv), který se vyplácí denně ve výši dle níže uvedené tabulky (doporučené max. náklady pouze u akcí s předepsaným stejnokrojem). 

	sportovní akce a její úroveň
	
	ředitel akce
hlavní rozhodčí
předseda JURY
náčelník záchranné služby
	Rozhodčí
člen JURY
záchranář, zdravotník

	Mistrovství ČR
Mezinárodní akce
Krajské akce
Regionální akce (okresní)
	
	240,- Kč
120,- Kč
60,- Kč
30,- Kč
	160,- Kč
80,- Kč
40,- Kč
20,- Kč


5. Formuláře na vyúčtování

      Pro vyúčtování sportovní akce používat tiskopis vydaný TJ MEZ Vsetín 

      "Vyúčtování akce"  F 002“

      Pro vyúčtování pracovní cesty dobrovolného funkcionáře používat tiskopis vydaný TJ MEZ
   Vsetín  

   "Cestovní příkaz"  F 001“

      Pro vyúčtování většího počtu funkcionářů lze použit tiskopis vydaný TJ MEZ Vsetín

      "Vyúčtování náležitostí funkcionářů TJ MEZ Vsetín"  F003“

B.  Pracovní cesty zaměstnanců se řídí zákonem 119/1992 Sb.

· Možný způsob přepravy na pracovních cestách  

soukromý automobil, autobus, vlak

· Ubytování na pracovních cestách 

kategorie hotelů - velmi laciné hotely, turistické ubytovny, internáty a pod.

· Pravidla pro poskytování záloh na služební cesty 

Je možno si předem dohodnout vyplacení zálohy na pracovní cestu a po ukončení pracovní cesty tuto do deseti pracovních dnů vyúčtovat.

· Lhůty zaměstnanců pro předložení vyúčtování pracovních cest 

do deseti pracovních dnů po dni ukončení pracovní cesty předložit zaměstnavateli písemné doklady potřebné k vyúčtování pracovní cesty a též vrátit nevyúčtovanou zálohu.

· Lhůty zaměstnavatele pro vyúčtování 

do deseti pracovních dnů ode dne předložení písemných dokladů provést vyúčtování 

pracovní cesty zaměstnance a uspokojit jeho nároky. 

· Formální podoba  vyúčtování Cestovní příkaz F1 vydaný TJ MEZ Vsetín

Cestovní příkaz (v souladu s § 3 zákona o cestovních náhradách)  obsahuje tyto údaje :

· místo nástupu na pracovní cestu  (místo, den, hodina;  u zahraniční pracovní cesty: přechod české státní hranice, při letecké přepravě odlet letadla podle letového řádu),

· místo výkonu práce,

· dobu trvání,

· způsob dopravy (firemní automobil, soukromý automobil, vlak, autobus, letadlo apod.),

· ukončení pracovní cesty (místo, den, hodina;  u zahraniční pracovní cesty: přechod české státní hranice, při letecké přepravě přílet letadla podle letového řádu),

· další podmínky pracovní cesty,

· podpisy zaměstnance a zaměstnavatele při vyslání na služební cestu a při jejím vyúčtování navíc podpis osoby odpovědné za vyúčtování pracovní cesty a kontrolu.

2. Cestovní náhrady 

· Stanovení stravného při tuzemských pracovních cestách (§ 5 zákona o cestovních náhradách)

	Trvá-li pracovní cesta
	Sazby stravného

	5  -  12 hodin
	 58,- Kč

	12 - 18 hodin
	 88,- Kč

	nad 18 hodin
	138,- Kč


· Stanovení stravného při zahraničních pracovních cestách (§ 12 zákona o cestovních náhradách)

Při zahraniční pracovní cestě přísluší zaměstnanci stravné v cizí měně.

Výši základních sazeb stravného v cizí měně stanoví Ministerstvo financí vždy s účinností od počátku kalendářního roku.

· Stanovení kapesného při zahraniční pracovní cestě (§ 13 zákona o cestovních náhradách)

Zaměstnavatel bude poskytovat (vedle stravného)  kapesné v cizí měně ve výši 40% stravného určeného dle § 12.

· Vyšší náhrady než jsou dány zákonem o cestovních náhradách nebudou uplatněny.

· Stanovení způsobu prokazování ceny pohonných hmot při používání soukromých motorových vozidel při pracovních cestách (§ 7 zákona o cestovních náhradách):

· sazby základní náhrady budou v souladu se zákonem o cestovních náhradách

· výše náhrady za spotřebované pohonné hmoty bude vypočtena z průměrné ceny pohonné hmoty stanovené vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí.

Komentář :

Zákon č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách ve znění pozdějších předpisů,  je předpisem pracovněprávním - vztahuje se pouze na zaměstnance. Na další osoby, vystupující v jiných než pracovněprávních vztazích (členové řídících orgánů, fyzické osoby na základě příkazní smlouvy, mandátní smlouvy apod.), se zákon vztahuje prostřednictvím zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů v platném znění, s odchylkami v tomto zákoně stanovenými. V těchto případech záleží pouze na smluvních stranách, v jakém rozsahu a výši si poskytování cestovních náhrad dohodnou (zda v rozsahu zákona o cestovních náhradách nebo jinak), vždy však v souladu zejména se zákonem o daních z příjmů v platném znění.  Sazby stravného při tuzemských i zahraničních pracovních cestách, ale i sazby základní náhrady za použití soukromých silničních motorových vozidel a průměrné ceny pohonných hmot stanoví příslušné resorty Ministerstva práce a sociálních věcí a Ministerstva financí a vyhlašují s účinností od počátku kalendářního roku (tedy od 1.1.) ve Sbírce zákonů  s tím, že ke změně v průběhu roku může dojít pouze v případě značného pohybu cen a kursů měn od poslední úpravy (předpokládá se nejméně o 20%).

1. Podmínky pracovní cesty

Před vysláním zaměstnance na pracovní cestu je nutno určit podmínky. Stanovené podmínky se odsouhlasí vypsáním cestovního příkazu (tím se mnohdy odstraní případné rozpory mezi zaměstnancem a zaměstnavatelem). Konkrétní forma cestovního příkazu není žádným právním předpisem předepsána, ale pokud si uvědomíme, že cestovní náhrady jsou daňově uznatelným nákladem, měly by být průkazným způsobem doloženy. 

Při vyúčtování pracovní cesty se přikládají doklady s pracovní cestou související. Stravné a kapesné se nedokládají, neboť jejich výše vyplyne z vyplněného cestovního příkazu (počet hodin, dnů). V § 20 zákona jsou stanoveny možnosti poskytování náhrad, pokud je zaměstnanec neprokáže.

Stanovení pravidel pro poskytování záloh na služební cesty 

-
pro správné účtování zahraničních pracovních cest je nutno přesně stanovit den určení výše zálohy- a používání kreditních karet tak, aby tato pravidla byla v souladu se zákonem č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách v platném znění, který stanoví (§ 21):

Požádá-li zaměstnanec o poskytnutí zálohy při tuzemské pracovní cestě na náhrady podle zákona o cestovních náhradách, je zaměstnavatel povinen mu tuto zálohu do výše předpokládané náhrady poskytnout.

Zaměstnavatel je povinen poskytnout zaměstnanci při zahraniční pracovní cestě zálohu v cizí měně v rozsahu a ve výši podle předpokládané doby trvání a podmínek zahraniční pracovní cesty. 

Dále - poskytnutí zálohy - v souladu s § 21 odst. 2.

Stanovení lhůt (zaměstnanci) pro předložení vyúčtování pracovních cest tak, aby tato pravidla byla v souladu se zákonem č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách v platném znění, který stanoví (§ 21) :

Zaměstnanec je povinen do deseti pracovních dnů po dni ukončení pracovní cesty předložit zaměstnavateli písemné doklady potřebné k vyúčtování pracovní cesty a též vrátit nevyúčtovanou zálohu.

Stanovení lhůt pro vyúčtování (zaměstnavateli) tak, aby tato pravidla byla v souladu se zákonem č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách v platném znění, který stanoví (§ 21) :

Zaměstnavatel je povinen do deseti pracovních dnů ode dne předložení písemných dokladů provést vyúčtování pracovní cesty zaměstnance a uspokojit jeho nároky. Dále - vyúčtování zálohy -  v souladu s § 21 odst. 5.

Zákonem (v § 4) jsou stanoveny cestovní náhrady, které přísluší zaměstnanci vyslanému na pracovní cestu.

a)  náhrada prokázaných jízdních výdajů,

b)  náhrada prokázaných výdajů na ubytování,

c)  stravné za podmínek stanovených zákonem o cestovních náhradách v platném znění,

d)  náhrada prokázaných nutných vedlejších výdajů,

e)  náhrada prokázaných jízdních výdajů za cesty k návštěvě rodiny (dle ustanovení zákona). 

Další ustanovení zákona specifikují zejména konkrétní náhrady výdajů při pracovních cestách.

2. Cestovní náhrady 

· Stanovení stravného při tuzemských pracovních cestách tak, aby tato pravidla byla v souladu se zákonem č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách v platném znění. Paragraf 5 tohoto zákona stanoví základní sazby stravného a pravidla pro jeho poskytování. Podle paragrafu 8, odst.1  stanoví Ministerstvo práce a sociálních věcí vyhláškou vždy k 1.1. kalendářního roku novou výši sazeb stravného.

Zaměstnanci přísluší stravné nejméně ve výši dolní hranice stanovené sazby stravného podle délky trvání pracovní cesty.

Znemožní-li zaměstnavatel vysláním na pracovní cestu, která trvá méně než 5 hodin, zaměstnanci stravovat se obvyklým způsobem, může mu poskytnout stravné v souladu s § 5 odst. 3.

Další specifické podmínky (častá změna pracoviště, krácení stravného při zajištění částečně bezplatného stravování) jsou stanoveny v uvedeném § 5 zákona.

· Stanovení stravného při zahraničních pracovních cestách tak, aby tato pravidla byla v souladu se zákonem č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách v platném znění, který stanoví (§ 12):

Při zahraniční pracovní cestě přísluší zaměstnanci stravné v cizí měně.

Dále - stravné -  v souladu s § 12 odst.1 až 6 a § 15 odst. 2.

Výši základních sazeb stravného v cizí měně stanoví Ministerstvo financí vždy s účinností od počátku kalendářního roku.

Stanovení kapesného při zahraniční pracovní cestě tak, aby tato pravidla byla v souladu se zákonem č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách v platném znění, který stanoví (§ 13) :

Zaměstnavatel může zaměstnancům při zahraniční pracovní cestě poskytovat vedle stravného  kapesné v cizí měně do výše 40% stravného určeného dle § 12.

· Stanovení pravidel pro paušalizaci některých cestovních náhrad tak, aby tato pravidla byla v souladu se zákonem č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách v platném znění, který stanoví (§ 19) :

Náhrady podle zákona o cestovních náhradách lze paušalizovat. Při výpočtu paušální částky vychází zaměstnavatel z průměrných podmínek rozhodných pro poskytování náhrad zaměstnanci nebo skupině zaměstnanců. Pokud se změní podmínky, za nichž byla paušální částka stanovena, je zaměstnavatel povinen tuto částku přezkoumat a upravit. 

· Stanovení jiných a vyšších náhrad (§ 9)

Vyšší a jiné náhrady mohou poskytovat pouze  podniky  z vytvořených prostředků, tzn.:

  -  pro podnik jde o daňově neuznatelnou položku,

  -  u zaměstnanců se jedná o zdanitelný příjem.

· Stanovení způsobu prokazování ceny pohonných hmot při používání soukromých motorových vozidel při pracovních cestách tak, aby tato pravidla byla v souladu se zákonem č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách v platném znění, který stanoví (§ 7) :

· sazby základní náhrady,

· možnost rozhodnout při výpočtu výše náhrady za spotřebované pohonné hmoty, zda bude cena pohonných hmot prokázána zaměstnancem nebo výše náhrady bude vypočtena z průměrné ceny pohonné hmoty stanovené vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí,

· výpočet spotřeby pohonné hmoty silničního motorového vozidla,

· možnost sjednat se zaměstnancem též poskytování náhrady za použití silničního motorového vozidla ve výši odpovídající ceně jízdenky hromadného dopravního prostředku dálkové přepravy.

Právní úprava:

-
Zákon č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách, ve znění pozdějších předpisů,

-
Zákon 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů, zejména § 24 odst. 2 písm. k), § 25 odst. 1 písm. j),

-
Pokyn D-190 MF čj. 15/2 444/1999 k jednotnému postupu při uplatňování některých ustanovení zákona č.586/1992 Sb., ve znění pozdějších předpisů, k § 24.
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Přílohy:         Vzory tiskopisů:

Tiskopis  F 002
Vyúčtování akce

Tiskopis  F 003
Vyúčtování náležitostí funkcionářů TJ MEZ Vsetín


Tiskopis  F 004
Naváděcí protokol do inventury TJ

Tiskopis  F 005
Vyřazovací protokol z inventury TJ

Tiskopis  F 006
Žádost o vyplacení zálohy na drobné výdaje


Tiskopis  F 007
Převod peněž mezi středisky a jejich pokladnami

Tiskopis  F 008
Potvrzení o výplatě příjmu z příležitostné činnosti (funkcionáři a pod.)

Tiskopis  F 009
Doklad o výplatě za výkon rozhodčího, delegáta a pod.

Tiskopis  F 010
Přihláška do TJ MEZ Vsetín – pro nového člena
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