
Procesy při placení z účtu nebo z či do pokladny MFK 

 

Situace 1 – Obecná platba za opakované známé plnění (např. elektřina, 
voda) nebo za plnění, jehož objednávka byla předem schválena výborem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kontrolní mechanismy: 

• měsíčně – výpis z účtu 

• pololetně – uzavření a vyhodnocení ekonomiky půlsezóny vůči rozpočtu 

 

 

 

FAKTURA 

poštou osobně přes správce do schránky 

Dodavatel 

+ OK ? - 

kontrola: 

• faktická správnost 

• formální náležitosti 

• vůči rozpočtu 

• vůči schvál. výborem 

 

přiřazení kategorie 

zaúčtování do 

databáze dle 

kategorie 

Zaúčtování 

archivace dokladu Archivace 

Zaplacení 

zaplacení z účtu MFK 

na účet věřitele 

P.K. 

L.Ř. 

alokaceL.Ř. 

L.Ř. příkaz,  
P.K. validace 

L.Ř. 

R.Ř., P.K. 

P.K., výbor, 

čl. schůze 



Situace 2 – Platba za předem neznámé plnění 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kontrolní mechanismy: 

• měsíčně – výpis z účtu 

• pololetně – uzavření a vyhodnocení ekonomiky půlsezóny vůči rozpočtu 

 

 

 

FAKTURA 

poštou osobně přes správce do schránky 

Dodavatel 

+ OK ? - 

kontrola: 

• formální náležitosti 

 

přiřazení kategorie 

zaúčtování do 

databáze dle 

kategorie 

Zaúčtování 

archivace dokladu Archivace 

Zaplacení 

zaplacení z účtu MFK 

na účet věřitele 

P.K. 

L.Ř. 

L.Ř. 

R.Ř., P.K. 

P.K., výbor, 

čl. schůze 

+ OK ? - 

projednání a 

schválení výborem 

• faktická správnost 

• vůči rozpočtu 
VÝBOR 

L.Ř. příkaz,  
P.K. validace 



Situace 3 – Platby (příjmy, výdaje) správce 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kontrolní mechanismy: 

• měsíčně – výpis z účtu 

• pololetně – uzavření a vyhodnocení ekonomiky půlsezóny vůči rozpočtu 

 

 

 

ÚČTENKA za hotové 

osobně správce 

Dodavatel 

+ OK ? - 

kontrola: 

• formální náležitosti 

 

přiřazení kategorie 

zaúčtování do 

databáze dle 

kategorie 

Zaúčtování 

archivace dokladu Archivace 

Zaplacení 

zaplacení z účtu MFK 

na účet věřitele 

P.K. 

L.Ř. 

L.Ř. 

R.Ř., P.K. 

P.K., výbor, 

čl. schůze 

+ OK ? - 

• faktická správnost 

• předchozí schválení 

• příjmy dle 

schváleného ceníku 
SPRÁVCE 

L.Ř. příkaz,  
P.K. validace 

Nájemce 

sportovišť 



Situace 4 – Platba za cestovní náhrady (c – c) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kontrolní mechanismy: 

• měsíčně – výpis z účtu 

• pololetně – uzavření a vyhodnocení ekonomiky půlsezóny vůči rozpočtu 

 

 

 

 

VYÚČTOVÁNÍ 
CESTY 

emailem osobně do schránky 

Cestovatel 

+ OK ? - 

kontrola: 

• faktická správnost 

• formální náležitosti 

• vůči rozpočtu 

 

přiřazení kategorie 

zaúčtování do 

databáze dle 

kategorie 

Zaúčtování 

archivace dokladu Archivace 

Zaplacení 

zaplacení z účtu MFK 

na účet cestovatele 

R.Ř. 

L.Ř. 

L.Ř. 

R.Ř., P.K. 

P.K., výbor, 

čl. schůze 

L.Ř. příkaz,  
P.K. validace 



Situace 5 – Platba za cestovní náhrady za účelem vzdělávání trenérů 
vyplývající ze splnění podmínek pro umožnění tohoto vzdělávání (c – o) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kontrolní mechanismy: 

• měsíčně – výpis z účtu 

• pololetně – uzavření a vyhodnocení ekonomiky půlsezóny vůči rozpočtu 

VYÚČTOVÁNÍ 
CESTY 

emailem osobně do schránky 

Trenér 

+ OK ? - 

zaúčtování do 

databáze dle 

kategorie 

Zaúčtování 

archivace dokladu Archivace 

Zaplacení 

zaplacení z účtu MFK 

na účet cestovatele 

R.Ř. 

L.Ř. 

L.Ř. 

R.Ř., P.K. 

P.K., výbor, 

čl. schůze 

VYHODNOCENÍ 
VÝKONŮ 

+ OK ? - 

kontrola: 

• splnění rozsahu a 

podmínek za měsíc 

kontrola: 

• správnosti vyúčtování 

cest. výkazu 

• formální náležitosti 

• vůči rozpočtu 

 

přiřazení kategorie 

R.Ř. 

L.Ř. příkaz,  
P.K. validace 



Situace 6 – Výplata rozhodčích 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kontrolní mechanismy: 

• měsíčně – výpis z účtu 

• pololetně – uzavření a vyhodnocení ekonomiky půlsezóny vůči rozpočtu 

 

 

 

 

 

VYÚČTOVÁNÍ 

osobně 

Rozhodčí 

+ OK ? - 

kontrola: 

• faktická správnost 

• formální náležitosti 

zaúčtování do 

databáze dle 

kategorie 

Zaúčtování 

archivace dokladu Archivace 

Zaplacení 
zaplacení z pokladny 

hl. pořadatele 

hlavní 
pořadatel 

L.Ř. 

L.Ř. 

R.Ř., P.K. 

P.K., výbor, 

čl. schůze 

hlavní 
pořadatel 



OPERACE S PENĚŽNÍMI PROSTŘEDKY MFK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÚČET MFK u 

ČS a.s. 

POKLADNA 1 
hlavní 
pořadatel 

POKLADNA 2 
výběrčí 
příspěvků 

debetní 

karta MFK 

faktury 

vystavené MFK 

dotace, granty 

 

příspěvky členů 

(bezhotovostně) 

startovné 

(bezhotovostně) 

dary 

(bezhotovostně) 

ostatní příjmy 

(bezhotovostně) 

z přestupů a 

hostování 

(bezhotovostně) 

vstupné 

obdržené 

faktury  

cestovní 

náhrady  

proplacení 

výdajů členů a 

správce např. za 

drobné nákupy 

výplata 

rozhodčích  

výjimečné 

proplacení 

ostatních výdajů 

či úhrad 

výběr na 

přepážce ČS a.s. 

příspěvky členů 

(v hotovosti) 

vklad na přepážce 

ČS a.s. 

dotace pokladny 1 

odvod přebytku 

pokladny na účet 

odvod přebytku 

pokladny na účet 

POKLADNA 3 
správce 

příjem za 

pronájem 

sportovišť 

drobné výdaje 

správce  

odvod přebytku 

pokladny na účet 

autor: P.K.;      schváleno výborem 16.2.2010 


