Směrnice č.5/2011 PK Zlín


 Plavecký klub Zlín

SMĚRNICE č. 5/2011
o hospodaření klubu
I.

Zásady hospodaření klubu
1. Klub hospodaří v kalendářním roce se svými prostředky dle schváleného rozpočtu. Návrh rozpočtu sestavuje na základě návrhů členů výboru klubu a oprávněných potřeb hospodář klubu ve spolupráci s vedoucími trenéry jednotlivých středisek, výkonný výbor návrh projedná a schválí. Prostředky nevyužité do konce kalendářního roku se převádějí do příštího kalendářního roku. Změny rozpočtu schvaluje výkonný výbor klubu, který průběžně také sleduje soulad hospodaření a schváleného rozpočtu.
2. Hlavní příjmy klubu tvoří členské příspěvky, příspěvky a dary fyzických a právnických osob, granty, projekty a dotace plaveckého svazu, státu, Zlínského kraje, města Zlína, a příp. příjmy z vlastní činnosti, které mají pouze doplňkový charakter a slouží k zabezpečení činnosti zájmové.
3. Většina příjmů vč. členských příspěvků bude přijímána bankovním převodem na účet klubu. Příjmy předávané v hotovosti budou přijímány proti příjmovému dokladu do pokladny klubu. U příspěvků vybíraných hromadně lze jejich příjem doložit seznamem s částkou a podpisem a jasnou identifikací vkladatele. 
4. Se svým majetkem hospodaří Klub samostatně podle platných právních předpisů v souladu s rozpočtem schváleným výkonným výborem.

5. Kontrolu hospodaření provádí dozorčí rada, na každé řádné valné hromadě bude v souladu se Stanovami klubu podána zpráva o hospodaření klubu za předchozí rok.
6. Klub jako právní subjekt vede zcela samostatné finanční hospodaření v duchu současných platných právních a daňových předpisů. Zpracování účetnictví na základě členství ve sdružení Sportovní kluby Zlín (SK Zlín) provádí pro klub toto sdružení, hospodář klubu je povinen zpracovat a předávat na SK Zlín všechny potřebné doklady.
7. Finanční prostředky Klubu jsou uloženy v pokladně PK Zlín a na bankovním účtu Klubu, ke kterému mají podpisové právo osoby pověřené klubem, a to předseda, jeden místopředseda, účetní a čtvrtá osoba (ředitel SK Zlín) – podepisují vždy dva z oprávněných. 
II.

Způsob využití  prostředků
V  souladu s cíli klubu jsou finanční a materiální prostředky určeny na tyto účely:

1. Úhradu materiálně technického zabezpečení činnosti klubu, tj. pronájem bazénu, příp. dalších sportovišť, úhrada dopravy a cestovních nákladů vč. ubytování, startovného, stravování a dalších služeb, nákup sportovního vybavení, ochranných prostředků aj.
2. Hrazení provozních a mzdových nákladů pracovníků zabezpečujících činnost klubu.

3. Úhradu nákladů a služeb spojených s organizováním sportovních akcí klubem. 

4. Peněžní odměny fyzickým osobám za práci v klubu či na klubem pořádaných akcích (rozhodčí, delegáti, startéři, ad.)
5. Propagaci a reklamu klubu

6. Pohoštění a občerstvení na akcích pořádaných v souladu s cíli klubu 
7. Výkonnostní odměny závodníků a trenérů, příp. dalších pracovníků za práci v klubu
8. Registrační poplatky SČSP, další poplatky a náklady spojené s členstvím klubu v dalších organizacích

9. Náklady na vzdělávání trenérů a cvičitelů 

III.

Povinnosti hospodáře klubu

1. Hospodář klubu je placená funkce prováděná na základě dohody o pracovní činnosti s určenou hmotnou odpovědností za svěřený majetek a finance. 

2. Hospodář klubu odpovídá za správné zpracování a doložení účetních podkladů, souvisejících s činností klubu, zejména u hotovostních operací a jejich předání ke zpracování účetní.
3. Hospodář přebírá měsíčně od vedoucích trenérů mzdové podklady jednotlivých pracovníků, provede jejich kontrolu v souladu s uzavřenými smlouvami či dohodami a předá je ke zpracování do mzdové účtárny.
4. Hospodář zodpovídá za oběh finanční hotovosti v klubu.  

5. Hospodář připravuje podklady o hospodaření klubu pro rozhodnutí výkonného výboru klubu, pro dozorčí radu nebo valnou hromadu.  
6. Hospodář vede evidenci členů klubu a provádí průběžně kontrolu úhrady členských příspěvků.
7. Průběžné předávání informací o hospodaření a finanční situaci klubu výkonnému výboru klubu.
IV.

Zásady oběhu finanční hotovosti a úhrady výdajů
1. Hospodář klubu vede pokladní knihu pro operativní evidenci finanční hotovosti, která splňuje předepsané náležitosti, k poslednímu dni v měsíci se pokladní kniha uzavírá.

2. Veškeré hotovostní finanční operace se provádějí na základě originálů příjmových a výdajových dokladů, očíslovaných vzestupně, s uvedením všech náležitostí - příjemce/výdejce, výše a účelu platby, data výplaty/příjmu. 
3. Daňové doklad/ faktury k proplacení musí být vždy originálem dokladu a musí vždy obsahovat příslušné náležitosti (datum platby/DUZP, čitelně zapsanou částku, jasný účel platby, výstavce dokladu, přílohy – dodací listy, výkony atd.). Týká se i dokladů hrazených bankovním převodem. 
4. Číslování pokladních dokladů se provádí v souladu s číslováním údajů v pokladní knize klubu, výdajové pokladní doklady (vyúčtování na daném formuláři) podepisuje hospodář a předseda nebo místopředseda klubu. 1x měsíčně bude předkládána pokladní kniha ke kontrole předsedovi či místopředsedovi klubu.
5. Hotovost vybranou z bankovního účtu je nutné převádět do pokladny klubu jako příjem. Z pokladny klubu může čerpat hospodář klubu hotovostní zálohy do příruční pokladny, limit hotovosti v příruční pokladně určí výkonný výbor klubu. Hlavní zásadou pro poskytnutí další zálohy je vyúčtování zálohy předchozí.
6. Převod hotovosti do pokladny musí být zaznamenán v pokladní knize jako výdej.

7. Čerpání hotovostní zálohy z pokladny klubu do hodnoty 10.000,- Kč jsou v pravomoci hospodáře, vyšší výdaj musí být odsouhlasen předem předsedou nebo místopředsedou klubu.
8. Všechny daňové doklady/faktury hrazené převodem budou vždy 1 x 2 týdny odsouhlaseny předsedou nebo místopředsedou klubu, u plánovaných plateb (nájmy bazénu, ubytování, doprava) či plateb vyplývajících ze smluv lze provést úhradu bez předchozího odsouhlasení, které bude provedeno podpisem na doklad dodatečně.  
9. Nákup vybavení a zařízení v hodnotě nad 5.000,- Kč podléhá schválení výkonného výboru (bezhotovostní i hotovostní).
V.

Správa majetku klubu

1. Nákupy zařízení a vybavení klubu v hodnotě nad 1.000,- Kč budou evidovány v účetnictví v soupisech DHIM, zapsány budou v pořizovací hodnotě a se jménem člena, který za ně zodpovídá. 
2. Návrhy na vyřazení předmětů z evidence předkládá výkonnému výboru klubu hospodář.

3. 1x za rok provede inventarizaci majetku klubu vč. finančních prostředků a účetnictví dozorčí rada a o výsledku podá zprávu výkonnému výboru a valné hromadě.
4. Hospodaření klubu podléhá pravidelnému auditu.

Ve Zlíně dne 11.7.2011



















   ing.Ivo Benda, v.r.









     předseda PK Zlín
