CZECH DANCE ORGANIZATION
CESKA TANECNI ORGANIZACE

SMERNICE

PRO UHRADU NAKLADU

urcenych pro vnitfni potfeby

Czech Dance Organization, z.s.

Smérnice na Uhradu nakladd specifikuji ekonomické doplnéni financéniho planovani nakladi CDO.
Jednotlivé kapitoly nakladd jsou nasledné dle téchto smérnic uréovany a podléhaji kontrolnimu
systému pro thradu téchto naklada.

Smérnice pro Uhradu nakladd slouzi jako metodicky pokyn k rozpoétu CDO, kde se kumuluje vice
dodavateld, a je povinné dodrzovani stanovenych navrh( plnéni smérnice pro thradu nékladl, pokud

nerozhodne Prezidium CDO rebe-\kennd+ada jinak.
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1. Identifikacni udaje

Vsechny ucetni doklady (faktury, dodaci listy, pfijmové a vydajové doklady atd.) a smlouvy dokladajici
ucetni pfipady musi byt opatreny témito identifika¢nimi udaji:

Czech Dance Organization, z.s. (lze uzit i zkratku CDO)
Ohradské nam. 1628/7, 155 00 Praha 5
10 22693084, DIC CZ22693084

Dalsimi specifickymi udaji jsou:

Pravni forma: Spolek podle zakona 89/2012 Sbh. Obéansky zakonik

registrace byla provedena dne 26.11.2007 pod ¢.j. VS/1-1/69499/07-R.

Spisova znacka: L 18339 vedend u Méstského soudu v Praze den zapisu: 1.1.2014
Korunovy bankovni ucet: 43-1240750227/0100

Eurovy bankovni Ucet: 43-1915900247/0100

Dorucovaci adresy pro zasilani dariovych doklad:

Czech Dance Organization, z.s. (Ize uZit i zkratku CDO)

Sordvnidsel
Ohradské nam. 7, 155 00 Praha 5, Czech Republic

e-mail: spravniusek@czechdance.org

2. Specifikace odpovédnosti, kontroly a podepisovani nakladovych dokladi CDO.

Statutdrnim zastupcem CDO je Prezident CDO, v pfipadé jeho nepfitomnosti 1. viceprezident
CDO. Datum ukonceni mandatu opravnéni jednat jménem CDO je ur¢eno Stanovami CDO. Zastupovat
CDO mohou i jini voleni zastupci Prezidia CDO rebe-€lerevé R na zakladé udélené pisemné plné moci
Prezidentem CDO.

Naklady CDO jsou hrazeny prosttednictvim bankovniho prevodu nebo pokladnim dokladem.
Uhrada néakladd probiha na zékladé dodaného fadného dariového/Uéetniho dokladu. Dafiové a tcetni
doklady podléhajici dhradé bankovnim prevodem jsou uloZeny na CDO google disku, ke kterému ma
pfistup Prezident CDO, manazer sprdavniho Useku a ekonomiky, ucetni CDO, asistentka mezinarodniho
useku a predseda KRK.

Evidence hotovostni pokladny je uloZzena na CDO google disku, ke kterému ma pfistup Prezident CDO,
manazer spravniho Useku a ekonomiky, ucetni CDO, asistentka mezinarodniho a soutézniho Useku a
predseda KRK.

Prezident CDO je plné odpovédny za vSechny danové a ucetni doklady, postoupené
k zauctovani, schvaluje a kontroluje pribézné provadéni plateb uvedenych na CDO google disku.
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Manazer spravniho useku a ekonomiky CDO je plné odpovédny za vSechny danové a ucetni
doklady k zauctovani, jejich fadnou evidenci na CDO google disku, kontrolu obsahu
dodavatelskych sluzeb, véetné castky k uhradé, provadi a kontroluje prezidentem schvdlené
vydaje. Jedenkrat mési¢né uklada obsah CDO google disku na externi disk.

Je odpovédny za evidenci nakladd CDO ve schvéleném ekonomickém rozpoctu CDO.
Doklady v pravidelnych intervalech predava externi Gcetni firmé k zauctovani.

Pracovnik CDO (odpovédny za sprévat chod mezinarodniho Useku a sekretaridtu v Praze) je plné
odpovédny za vSechny danové a ucetni doklady k zaucétovani, jejich fddnou evidenci na CDO
google disku, kontrolu obsahu dodavatelskych sluzeb, véetné ¢dastky k uhradé, provadi a
kontroluje prezidentem schvalené vydaje tykajici se mezinarodniho Useku.

Doklady v pravidelnych intervalech predava externi Gcetni firmé k zauctovani.

Kontrolni a revizni komise CDO provadi nejméné 2x za rok revizi hospodareni CDO, kontroluje
Ucelnost vynakladanych prostredk( na ¢innost CDO u vSech organt CDO. Ma pravo nahlizet do
vsech dokladl a pisemnosti CDO a poZadovat od odpovédnych osob potifebna vysvétleni.
Kontroluje plnéni rozpoc¢td a spravu majetku CDO.

3. Sprava bankovnich Géta a pokladny CDO

Prijmy CDO jsou spravovany na bankovnich Uctech a pokladnach. Tyto prostredky slouzi pro uhradu
nakladd spojenych s ¢innosti CDO. Bankovni Ucty jsou zaloZeny statutarnim zastupcem, Prezidentem
CDO. Dispozicni pravo nasledné muze predat odpovédnym osobam. Pokladni hotovost je vidy uréena
osobé s plnou hmotnou odpovédnosti a mési¢né kontrolovana Prezidentem CDO a manaZerem
spravniho Useku a ekonomiky ekenemického-tseky.

Bankovni Uc¢ty CDO a hmotnd odpovédnost za spravu bankovniho uctu:

Bankovni ucet korunovy: 43-1240750227/0100, odpovédna osoba Prezident CDO

Bankovni ucet EUR: 43-1915900247/0100, odpovédnd osoba Asistentka Mezinarodniho Useku
Platebni karta k ic¢tu 43-1240750227/0100, odpovédna osoba Prezident CDO

Platebni karta k ic¢tu 43-1915900247/0100, odpovédna osoba Asistentka Mezinarodniho Useku

Dispozi¢ni pravo nad hmotnou odpovédnosti pokladen CDO a hmotnd odpovédnost za svéfené
prostredky:

Pokladna korunova spravni a mezinarodni Usek, odpovédna Asistentka Spravaihe-tseky
Mezinarodniho useku

Pokladna EUR mezinarodni Usek, odpovédna Asistentka Mezindrodniho Useku

Pokladna korunova soutézni Usek, odpovédna Asistentka Soutézniho Useku

4. Nahrady cestovnich vydaju.
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Clenové Prezidia, kontrolni a revizni komise a manazefi uzaviraji s CDO pfikazni smlouvy specifikujici i
nahradu nakladd cestovnich vydaji. Zaméstnanci s uzavienou pracovni smlouvou nebo jinou pracovné
pravni smlouvou maji ndrok na dhradu naklad( spojenych s pracovni cestou dle zakona.

Naklady na cestovni nahrady je povinen Zadajici dolozZit vidy fadnym dafiovym/icetnim dokladem,
popfipadé cestovnim prikazem s uvedenim vsech povinnych tGdajd pfedepsanych dle platné legislativy
CR, a to vidy do posledniho dne mésice nasledujiciho. V-piipadé—ie-nebudevwiitovdni-predloiene
véas—nebudeproplaceno-

Prezidium stanovuje pausalni odménu pro nahradu nakladd spojenych s osobnim
automobilem na ¢astku 5,- KE/km (toto neplati pro zaméstnance organizace - viz vyse).

Naklady spojené s dopravou jinym prostfedkem - autobus, letadlo, lod atd., je uhrazeno v pIné vysi dle
radného dariového/ucetniho dokladu, kde odbératelem musi byt uvedeno CDO, popfipadé kopie
narokované cestovni nahrady s jinym odbératelem, vSak prefakturaci stejné castky bez DPH na
dodavatele CDO. Prezidivm-stanrevuje-maximatnriwsiore-platby htonakladd-Eastku10-000,-KE-

5. Nahrady spojené s vedoucimi vyprav na mezindrodni IDO soutéze a AGM meeting.

Uhrady naklad@ spojenych se zahrani¢ni G¢astni na akci nominované nebo delegované Prezidiem CDO,
popftipadé povéfenymi osobami, se fidi pfislusnym zdkonem o ndhraddach za pracovni ¢innost spojenou
s ptsobnosti mimo tzemi Ceské republiky. Jedna se predevsim o cestovnich nahrady, ubytovani, diety
a stravné, pokud se smluvni strany nedohodnou jinak.

Prezidium rozhodlo, Ze tito nominovani nebo povéreni zastupci, ndlezi odména za vykonanou
¢innost ve vysi max. 1.000,- K¢/den.

VSechny naklady spojené se zahranicni Ucasti (odména, cestovné, diety, stravné, ubytovani) musi byt
radné vyuctovany, zapsany v zavérecné zpravé a dolozeny dariovym/ucetnim dokladem (fakturou).
CDO ma za povinnost uhradit plnou ¢astku do 30 dni od predani vsech spravnych danovych/ucetnich
dokladu. V pfipadé, Ze nedojde k vyuctovani a predani vSech dokladl do 90 dni ode dne navratu do
Ceské republiky, ztraci moznost na Ghradu téchto uvedenych nakladd.

V pfipadé, Ze nominovana nebo povérena osoba, je nepodnikajici, musi s ni byt uzaviena dohoda o
provedeni prace nebo pfikazni smlouva, podléhajici odvodu dané dle pfislusnych ustanoveni zakona.
Asistentka mezinarodniho Useku ma funkci vedouci ho vypravy pfimo v ndaplni prace, pokud je
vedoucim vypravy jiny zaméstnanec CDO, neni mozZny soubé&h smlouvy zaméstnance a vedouciho
vypravy. Zaméstnanec CDO vykondava funkci vedouciho vypravy ve svém volném case. {pekud-nent

| ins)

6. Uhrady niklad dodavateliim nebo élentim, ktefi nemaji s CDO uzavieny smluvni vztah

CDO muze prostrednictvim spravniho Useku uhradit naklady externim dodavateldm nebo ¢lentm, ktefi
nemaji uzavienou smlouvu s CDO. MuUzZe tak provést na zakladé objednavky a nasledné skutecné
odvedené prace nebo cinnosti. Tyto pripady vSak museji byt predmétem navrhu ndakladd rozpodtu

vvs

CDO. Nasledné musi byt Prezidium CDO informovano o téchto nakladech na nejblizsim jednani Prezidia
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s predmétem bodu jednani priibézné ekonomické situaci CDO nebo pti schvalovani zavérecné
ekonomické zpravy.

7. Pokladny

Pokladna na soutéZnim Useku je vedena Asistentkou Soutézniho Useku. Pokladna je vyuctovana jednou
mésicné vidy k poslednimu dni mésice. V ptipadé, Ze do pokladny je nutno vlozit dalsi prostfedky
(vzhledem k tomu, Ze na soutéZnim Useku nejsou pfijmy) spravni Usek pfeda hotovost max. 5 000,- K¢
na zakladé pokladniho dokladu. Maximalni hotovost na pokladné soutézniho Useku nesmi presahnout
10 000,- K¢.

Pokladna spravniho a mezinarodniho useku je vedena Asistentkou Mezinarodniho Useku jak korunova
tak euro. Pokladna je vyuctovana jednou mési¢né vidy k poslednimu dni mésice—\/p#ipadé—ze-deo

meésiéné vidy k poslednimu dni mésice. Maximalni hotovost na pokladné spravniho a mezinarodniho
Useku nesmi presahnout 40 000,- K¢.

8. Platebni karty

Platebni karty:

Korunovy ucet: 1ks
Eurovy ucet: 1ks

Drzitelem ebeu karty ke korunovému uctu je Prezident CDO. Maximalridimitprojedenwbérkartou
Drzitelem platebni karty k eurovému Uctu je asistentka mezinarodniho Useku

AsistentkaMezindrodniho_dseku_rmi_platebni \&tu Drlitel o] o Acistont]
Mezindredniho—dseku—a zodpovida za ni. Veskeré vybéry ¢i platby kartou jsou konzultovany a

odsouhlaseny sespravaim-dsekem{Manaterem-useku-Ei-sekretaridtem)s manaZerem spravniho Useku
a ekonomiky a—edseuhlaseny. Ke vSem transakcim-platbdm je potrebné doloZit origindl dokladu.

Maxirdbnilimi o e ie10-000 K&,
Po provedenych platbach ¢i vybérech je toto vidy w—nejblizSim—meiném—terming vyuctovano

v hotovostni pokladné ra spravaim-spravniho Useku, a to neprodlené pe-whbéru/platbé. Pokud bude
dostacujici hotovost v pokladné, neni divod k vybériim/platbé. A to zadnou z karet.
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. Reprezentacni fond prezidenta CDO

Reprezentaéni fond pro prezidenta CDO slouZi na Uhradu nakladd spojenou s reprezentaci Prezidenta
(jednani, reprezentace, propagace, schlizky atd.). Tyto ndklady jsou konzultovany s manaZerem
spravniho Useku a ekonomiky. ekeremického-tisekd- Tyto naklady jsou vyuctovany na spravnim dseku

a to neprodlené rnejpozdéji-de-5-dnd-ad-cerpant. K reprezentacnim ucelim maze byt pouZita karta CDO
jen pokud neni dostatecnd hotovost v pokladné na spravnim Useku, a to dle bodu 8. Platebni karty.

Tato Smérnice pro Uhradu nakladt byla schvalena Prezidiem CDO dne 12. 01. 2016. Timto dnem
nabyva platnosti i GUcinnosti a zaroven pozbyva platnosti dfive schvdlend Smérnice pro thradu
nakladd.
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