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1 Uvod

Hospodareni nepatti k oblibenym ¢innostem, se kterymi se nase skautska ¢innost stietava.
Pritom k zabezpeceni nasi ¢innosti nutné financni prostredky potrebujeme. Na jedné
strané jsme konfrontovani se zdkonnymi pozadavky na evidenci nasich prijmua a vydaju a
na druhé strané s nutnosti zabezpeceni vychovnych cili Jundka. Kromé toho odpovidame
v duchu skautského zakona za hospodarné nakladani s prostredky, které nam svérili rodice
nasich ¢lenti, podporovatelé skautingu, zastupitelstva obci nebo formou dotaci stat a
potazmo vsichni danovi poplatnici. To neni malickost. Zaroven nam to ukazuje, jaky
vyznam hospodareni m4 a jak ndm muze pomoci v hledani zdroju, které muzeme vyuzit
pro napliovani nasich ideji.

1.1 Hierarchie predpisi

Hospodareni je ovlivnéno celou fadou predpisu na nékolika irovnich. Primérné se musime
ridit zdkony a podzdkonnymi predpisy, které nam ukladaji povinnost vést ucCetnictvi.
K zakladnim predpistum patii:

e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi a prislusné provadéci vyhlasky (¢. 504/2002 Sb.
a 325/2015 Sb.)

e Zakon o danich z p¥ijmu (¢. 586/1992 Sb.) a Zdkonné opatieni Sendtu o dani z nabyti
nemovitych véci (¢. 340/2013 Sb.)

e Obcansky zdkonik (¢. 89/2012 Sb.)
V rdmci Jundka jsou zdkladnim predpisem Stanovy, které fikaji (zkracené):

e Organizacni jednotky nakladaji se svym jménim s péci radného hospodaie ve pro-
spéch poslani Jundka. Pozbyti nebo zména vécného prava ke stavbam a nemovi-
tostem, jakoz i podstatné omezeni prava na jejich uzivani podléhd souhlasu Vykonné
rady. (¢l. 46)

e Za dluhy vzniklé z ¢innosti organizacni jednotky ruci nadfizena organizacni jed-
notka, pficemz ruceni je omezeno ¢dstkou 100000 K¢. (¢l. 47)

e Jundk i jeho organizacni jednotky podporuji své poslani vedlejsi hospodaiskou
¢innosti, kterd respektuje principy skautské vychovy a neposkozuje dobrou povést
spolku. (¢l. 48)

e Rozpocet Jundka schvaluje Nécelnictvo, hospodafeni kontroluje Ustiedni reviznf
komise.

Hlavnim predpisem Jundka v oblasti hospodateni je Hospoddrsky rdd. Je vhodné mit na
pameéti t¥i dualezité body, které rad uvadi:
e Hospodareni Junédka slouzi k zabezpeceni jeho vychovnych cili.

e Hospodareni nesmi byt v rozporu s etickymi zasadami hnuti.

e Junak i organizac¢ni jednotky jsou povinny naklddat se svym jménim s nejvyssi
ucelnosti a hospodarnosti.

Z jednotlivych kapitol Hospodarského radu pro nas vyplyva nasledujici:

Hospodareni organizaénich jednotek — odpovédnost za hospodareni maji organy OJ
(sném, rada, statutdrni{ orgdn, povéfeni ¢innovnici), jednotky se ¥idi rozpoétem,
ktery kazdorocné schvaluje rada jednoty, do 4 mésici po skonceni kalendainiho
roku je radé ke schvéleni predkladana zprava o hospodarend.

Hospodareni akci — pro ucely zajisténi hospodareni se akce déli na:
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velké akce — predpoklddané vydaje vyssi nez 20 000 K¢ nebo doba trvani delsi nez
6 dni

malé akce — vsechny ostatni

Pro kazdou akci sestavujeme samostatny rozpocet, pro malé akce si pravidla sta-
novi rada organizacni jednotky, u velkych akci rada schvaluje rozpocet a vedouciho
akce, ktery je odpovédny za hospodareni akce. Hospodafeni akce je ukonceno jejim
finanénim vyhodnocenim a zavedenim do ucetnictvi OJ.

Clenské prispévky — konecnou vysi stanovuje organizacni jednotka a jeho vyse se muze
pro ruzné skupiny ¢lent lisit, je-li pro to spravedlivy divod (napf. sleva pro souro-
zence, studujici vedouci, pro rodiny s nizkymi p¥{jmy...).

Cinnost reviznich komisi, které kontroluji mimo jiné dodrzovani pravnich a vnitinich
predpist v oblasti hospodareni, Gi¢etnictvi ¢i plnéni usneseni organizacnich jednotek, upra-
vuje Revizni rdd.

Dalsimi pfedpisy v posloupnosti jsou Smérnice (pfedpis vydany v pisobnosti Vykonné
rady), které podrobnéji upravuji to, co v zdkladu stanovuje Hospodarsky fad. Smérnic
existuje nékolik s obecnéjsi a typicky stabilni dpravou (napf. Smérnice k majetku, Smér-
nice k inventarizaci, S. k proplaceni cestovnich ndhrad, S. k proplaceni telekomunikacnich
poplatku), ale jsou i takové, které reaguji na aktudlnf situaci (napt. Smérnice k registraci
¢i S. k zaddostem o dotace na dany rok).

Své predpisy mohou vydavat i vyssi organiza¢ni jednotky (napt. Vyhldska k dotacim na
dany rok) i jednotlivé stfediska (napt. Vyhldska o obéhu dcetnich dokladi). Diléi Pravidla
mohou byt stanovena rozhodnutim rady organizacni jednotky nebo vedoucim akce. I tato
pravidla musi byt vhodné pisemné zaznamenana.

= VSechny pfedpisy (od krajské trovné vysSe) jsou ke stazeni na
skautské krizovatce, pripadné k dohledani v sekci predpisy k hospodafeni
(krizovatka.skaut.cz > organizace > hospodafeni a G&etnictvi >
predpisy k hospodafeni)

2 Rozpocet

Rozpocet je nastroj finanéniho fizeni a umoznuje nam planovat ¢innost z hospodarského
pohledu. Jednd se o porovnani prijma a vydaju. Dle vysledku rozliSujeme rozpocet vy-
rovnany, prebytkovy (ziskovy) ¢i deficitni (ztrétovy).

Rozpocet patti k nejdilezitéjsim souc¢dstem v mechanismu naseho rozhodovani. Setka-
vame se s nim kazdy den, ac¢ si to mozna neuvédomujeme. Cim slozitéjsi tkony nas cekaji,
tim bedlivéji planujeme a pripravujeme i podrobnéjsi rozpocet. I z toho duvodu vnitini
predpisy Jundka zavazuji organizacni jednotky kazdorocné schvalovat sviij rozpocet. Sa-
mostatny rozpocet sestavuje organizacni jednotka pro kazdou akci, priCemz rozpocet a ve-
douciho velké akce schvaluje rada organizacni jednotky. Pro malé akce si pravidla stano-
vuje organizacni jednotka sama. Rozpocet by nemél byt rigidnim dokumentem, naopak
by mél byt zivy a prubézné aktualizovany podle novych informaci.

2.1 Sestaveni rozpoctu

na zakladé minulych dat — vhodné pro opakované akce, vychdzime napt. z dat mi-
nulého tdbora; je to rychlé, jednoduché, ale hrozi, ze preneseme chyby z minulych
let nebo opomineme nové skutec¢nosti

odhadem - vhodné predevsim pro nové akce, které pripravujeme bez zkuSenosti a moz-
nosti oprit se o vhodna data; sestaveni trva déle, nuti nds k podrobnému zkoumani
potteb akce, coz prindsi riziko nepresnosti i opomenuti dilezitych skute¢nosti

kombinaci predchoziho
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Struktura rozpoc¢tu neni zavazné dand, ale nutnost zahrnuti vSech relevantnich dat moc
moznosti pro kreativitu nedava. Nésledujici obrazek ukazuje rozpocet zadavany do Skau-
tISu v rdmci hlasenky tabora:

Predpokladany rozpocet

Naklady Vynosy

| PoloZka |Castka | KE&/os. |KE/os.den| |PoloZka |Castka |
Doprava osob a materidlu 1 000,00 50,00 3,64 Od déti a roverd 28 600,00
Ostatni sluzby 0,00 0,00 0,00 0d dospélych 1 800,00
Najem 2 000,00 100,00 7,27 PFispévky samospravy 0,00
Potraviny, stravné 13 200,00 660,00 48,00 Ostatni pfijmy 0,00
Cestovné 1 200,00 60,00 4,36 Viastni finanéni prostfedky 0,00
Material 3 700,00 185,00 13,45
Vybaveni 6 000,00 300,00 21,82 Vynosy celkem 30 400,00 k&
Ostatni vydaje 300,00 15,00 1,09
Rezerva 3 000,00 150,00 10,91

Naklady celkem 30 400,00 K&
KE / 0s. celkem: 1 520,00 K&
K& / os.den celkem: 110,55 K&

Dilezitou soucasti rozpoctu je rezerva, coz je finanéni Castka, kterd ndm umozni kryt
neocekavané situace. Jeji vysSe zavisi na charakteru akce, obvykle se jeji vyse udava ve
vysi 10 % nakladi.

2.2 Pokladni kniha

Pro jednotlivé akce zfizujeme nejcastéji samostatnou pokladnu. Jedné se o delegaci pravo-
moci z centralni pokladny organizacni jednotky, jejiz soucésti dil¢i pokladna stale zlstava.
Pravidla pro jeji pouzivani jsou stejna jako pro strediskovou pokladnu. Pro tcely evidence
hotovosti v pokladné vedeme pokladni knihu. Jedné se o pomocnou evidenci, kde vedeme
jednotlivé prijmy a vydaje v ¢asové posloupnosti a evidujeme aktudlni stav hotovosti.

Struktura pokladni knihy neni presné dana. Nejcastéji vyuzivame tabulku, do které
zaznamenavame:

e datum financ¢ni operace,

e (islo pokladniho dokladu, ktery dokumentuje dany pohyb,

e popis daného tikonu,

o Castku prijmu / vydeje,

e zustatek.

Pokladni knihu muzeme jesté rozsirit o rozpis jednotlivych prijmt a vydaju dle je-

jich typu. To ndm umozni snaze sestavit vyuctovani akce, kde budeme potiebovat znat
jednotlivé prijmy a vydaje podle polozek rozpoctu.

Pokladni kniha Junak - svaz skautil a s kautek CR, ev. & Akce:
KKo: 0 Pokladns Piijmy Vidaje
one | Dokl Gca Piiem | Vjdq§ | Zosatek P""“'u“:“"‘ i popt | Ostrd NS, | Jadnd | Stavé | Materidl | Sty | T | DT'FL‘
1 2 3 4 5 6 7 3 3 0 1 12 1 15 16 17

0,00
L.} RN RTINS NN WU SR SN N —
080l

00

LD W o O E Wk o




“ , VLK a ILS Gemini
HOSPODARENI www.gewiki.cz

Je dulezité si uvédomit, ze prvni operaci, kterou s pokladnou mizeme udélat, je piijem
hotovosti — nejcastéji prijmem tucastnickych poplatku, ale tieba i pfevodem hotovosti ze
stiediskové pokladny (pfi{jmem hotovosti z uétu). Zustatek v pokladné nikdy nesmi byt
zéporny. Naopak pfi uzavirdani pokladny bud nemusfme délat nic (pokud v pokladn& nen{
Zadny zustatek), nebo musime zbyvajici hotovost prevést zpét do stfediskové pokladny.

Do pokladni knihy zapisujeme jednotlivé operace na zdkladé Gcetnich (nékdy také
druhotnych) dokladt. Ty maji dva druhy: piijmové a vydajové pokladni doklady, ty se ddle
opiraji o prvotni doklady, které ziskame jako doklad o finan¢ni transakci od obchodnika.

2.2.1 Prvotni doklad

Prvotni doklad potvrzuje urcity vydaj. Je povinnosti obchodnika nam ho pfi nakupu vy-
stavit. Jeho podoba se mize velmi lisit (paragon, stvrzenka, faktura, jizdenka, vstupenka
atd.).

Prvotni doklad musi obsahovat:
oznaceni dokladu — nejcastéji paragon, tctenka, zjednoduseny danovy doklad, faktura,

oznaceni prodejce — jednoznacnd identifikace subjektu, ktery doklad vystavil — to zna-
mend cely obchodni nézev a IC u pravnickych osob, u fyzickych osob pak jméno,
bydlisté, ¢islo OP nebo datum narozeni a podpis (na dokladu mize byt oznaceni
predtisténé, runé napsané nebo natisténé razitkem)

obsah dodavky/sluzeb — kompletn{ rozpis jednotlivych polozek — druhy zboZi, jejich
mnozstvi a cena

datum vystaveni dokladu

celkova cena

~ PENNY MARKET s r.o PARAGON
Pocernicka 257, 25073 Radonice adnodien dafevy o
501783 7 .
Eigﬂcggig‘jggéj g vino} Druh zbadi / % DPH Ké
Mést. soud Praha (/42812 H 7 g 124 652
Bx 1.9 | ZGpoLE o 4% | 739 51
Ronlik 4% " 85.50 14 floy|cenees 7524 75 Y0
T x 5. 217 T 7
Cnl konz.kn ! 181,30 14 2| Yy | PoPRILH &257) ﬂéﬁb
o e . féﬂ a9 1y~ | %, —
SOUCET (X 266.80 A Bk »
e v | AL 7R RO
K PLACENT CX  267.00 = i |Se RuFLy 20, | 770/
o & B8 b udoveds S 100
e ' : /:9; Cewepa’ 19— | 9450
DPH  14.00% CZ4 32.76 3 / g P 91//,_- 5’%4@)
NETTO OBRAT  234.04 266. 80 [ VERE g 5 kel L
=102 | V&:\gfﬂ’!/o 35 ;71 4790
30.04.2012 08:52 5646 202020 2 501783 i AL 00N 5 10 759
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2.2.2 Druhotny doklad

Druhotny, nebo také ucetni ¢i kryci doklad vystavuje pokladnik organiza¢ni jednotky
pripadné pokladnik akce jako diikaz o manipulaci s penézi v pokladné. Podle typu pohybu
rozlisSujeme dva typy druhotnych dokladt — prijmové a vydajové. Jejich nélezitosti jsou
obdobné.

Druhotny (tGcetni) doklad musi obsahovat podle § 11 Zakona ¢.563/1991 Sb.:

oznaceni tiéetniho dokladu — na predtisténych formuldfich obvykle ,, pfijmovy / vy-
dajovy pokladni doklad“

¢islo ticetniho dokladu
datum vyhotoveni dokladu — odpovida manipulaci s penézi v pokladné

oznaceni tcastnikt transakce — celé jméno a pro jednoznacnou identifikaci adresa ¢i
datum narozeni

e na prijmovém dokladu — vypisujeme kolonku ,, pfijato od*

e na vydajovém dokladu — vypisujeme kolonku ,, vyplaceno*
Ccastka — cislem a slovy

ucel platby - struény popis dané operace (pro¢ penize pfijimédme nebo pro¢ je vyplacime
— mélo by korespondovat s prvotnim dokladem)

podpisy — vzdy pokladnik (pfijal nebo vydal), na vydajovém dokladu se podepisuje
prijemce hotovosti (pfijal) a na obou typech dokladu pfidd podpis osoba, kterd ma
pravomoc vydaj schvalit (vedouci akce ¢i stiediska, pfipadné povérena osoba)

datum zatuctovani a podpis osoby odpovédné za zaucétovani
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Piijal:

£ dowor>

Firma &i v ‘
ol RN PRIJMOVY pokladni doklad [Foiadove
&.: éislo
ze dne ... . Pilohy:
Pfijato od
(méno a adresa)
KE&. B
Slovy -
Ugel platby Rozp. skl.1 Podpis pokladnika
Schvalil
Ucetni doklad €. ze dne
Text Uétovaci pfedpis (Dal - u&et) Ké h
Cena bez dané K& | Pfezkousel(i) Zatétoval 3
DPH % KE | dne dne F,‘,
E
2.2.3 Opravy

§-812

Tisk: SUMAVA, sro. CK

/%L
sk Riy g f ]

Vydal:
Organizace VYDAJOVY
pokladni doklad &.
DIC: oL —
Vypl (komu) .....
(iméno a adresa) R s S T B Ve S DIC:
Pritkaz

Ugel viplaty

Rozpottova skladba

Schvilil(i)

Podpis pfijemece

Podpis pokladnika

UCETNI DOKLAD ze dne

200

Cclkem bez DPH:

Uttovaci predpis (M diti - Get)

Ke h

DPH sazba v %:

DPH v K&:

Celkem s DPH:

Zaokrouhleno:

Prezkousel(a)
dne

Zauttoval
dne

Kazdému se nékdy stane, ze se prepise ¢i splete. Co s tim? Pokud je to mozné, je nejlepsi
napsat doklad znovu, pokud to nelze, musime provést opravu. Ta musi spliiovat nékolik
zékladnich pravidel:

e puvodni text jednoduse skrtneme tak, aby byl i naddle Citelny (nepfelepujeme,

e pripiseme datum, kdy k opravé doslo

nebélime) a vhodné napiSeme spravny text

e podepiseme se, aby bylo jasné, kdo opravu provedl

3 Prijmy

Struktura piijmia akci ¢i organizac¢ni jednotky se muize vyznamné odliSovat v zavislosti
na zvycich ¢i nastaveni jednotlivych stredisek. Zakladnim vychodiskem byvéa rozpocet
a nasledna rozvaha nad tim, jak potfebné finance ziskame. Kazdoro¢né se setkame s vybi-
ranim Clenského ptrispévku v ramci organizacnich jednotek a u akci potom s ti¢astnickym
poplatkem. Moznosti jak ziskat néjaké prijmy je vsak vice.

3.1 Clensky prispévek

Stanoveni vyse ¢lenského prispévku (nékdy nespravné nazyvaného registracni poplatek)
upravuje Hospoddrsky rdd a kazdorotné vyddvand Smérnice k registraci (diive Pokyn).




« . VLK a ILS Gemini
HOSPODARENI www.gewiki.cz

Prispévek je rocni, vysi ptrispévku pro vyssi organizacni jednotky stanovuji rady téchto
jednotek v rdmci limitu daného Nacelnictvem. Vysi prispévku pro Jundka (ustfedi) sta-
novuje Nécelnictvo (pif{spévek méd dvé ¢dsti — ¢dst pro vyssi organizaéni jednotky a ¢ast
pro danou jednotku). Souéasti ¢lenského piispévku je také pirispévek za telefonni ¢islo v
STS a prispévek na c¢lenskou kartu. Registra¢ni kategorie ukazuje tabulka ze SkautISu,
kam se rozhodnuti organizacni jednotky zadava a se kterym pracujeme pri registraci.

Registracni kategorie

I Typ [ [Nadfizens Poplatek Poplatek .
Jméno Elenstvi | Lasopis jednotka jednotky celkem jaznimka
Cestni élenové (Svojsikiiv oddil) Cestné | 0,00 K& 0,00 K& 0,00 K& miiZe i nemusi mit Zasopis
s P . . . bez ndroku na Easopis (ten je jen u
Hostovani Hostovani 0,00 k& 000 KE 000 KE i44ngho/testnéha Elenstvi)
Radné Elenstvi bez Easopisu Radné 215,00 K& 105,00 K€ 320,00 K€ pouZivat pfi odmitnuti Casopisu
Raddné élenstvi bez ¢asopisu s vatsim Badné 215,00 Ké 135,00 K& 350,00 K pii odmitnuti Casopisu, ale s vétsim

pfispévkem pro stfedisko sponzorskym pfispévkem stFedisku
Radné Elenstvi s £asopisem Radné T 255,00 K& 95,00 KE 350,00 K& zdkladni typ Elenstvi

Rddné Elenstvi s Easopisem a

Pt Radné 7 255,00 K& 245,00 KE 500,00 K&
sponzorskym prispévkem
Réddné Elenstvi se slevou a s TR = = = S e .
v
Zasopisem Radné 255,00 K& 45,00 KE 300,00 KE 3 a vice &lenu z rodiny
Strana: 1 Pocet zaznami: 7

7 clenskych prispévku hradi organizacni jednotky svij provoz a dalsi naklady spo-
jené se svou c¢innosti. Z prispévku pro vyssi organizacni jednotky a Jundk jako celek je
hrazen napifklad élensky poplatek v mezindrodnich skautskych organizacich (WOSM,
WAGGGS), v CRDM, trazové pojisténi a pojisténi odpovédnosti vedoucich, podpora
vzdélavacich akci, tvorba metodickych materidl, ¢innost tstiredi atd. Soucasti je dale
prispévek na vydavani skautskych casopist a prispévek do Fondu nemovitosti Junéka.

V nékterych oddilech ¢i stfediscich je zvykem, Ze se ¢lensky prispévek vybird pomérné
vysoky, ale zaroven se z néj béhem roku plati vétsina vyprav a dalsich oddilovych akci. Na
jednotlivé akce pak neni vybiran icastnicky poplatek a je jen ¢erpana ¢ast z jiz vybranych
penéz.

3.2 Ucastnicky poplatek

Jedna se o ¢astku, ktera bude pravdépodobné tvorit hlavni podil nasich pfijmi. Vybirdme
ji od dcastniki dané akce (tdbora, vypravy atd.). Jeji vysi stanovime tak, aby ndm po-
kryla predpokladané vydaje. Pokud vyuzividme vysSe zminény model, kdy se akce plati
z Clenskych prispévki, je mozné, zZe se bez vybirani uc¢astnickych poplatkt obejdeme.

Géastnicky poplatek vybirame nejcastéji v hotovosti — dokladem pro platiciho je stvr-
zenka od pi{jmového pokladniho dokladu (rodiéi ¢asto vyzadovana jako doklad o zaplaceni
pro zdravotni pojisfovnu, kterd na tdbor prispiva), nebo na bankovni tcet. V takovém
pripadé vystavime platci potvrzeni o prijeti platby. Néktefi zaméstnavatelé prispivaji na
letni tabor pro déti svych zaméstnanct, v takovém pripadé se muzeme setkat se zadosti
o vystaveni faktury.
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FAKTURA - dariovy doklad

Dodavatel Doklad &islo 201403

Jundk - svaz skaut( a skautek CR, Konstantni symbol

stredisko "Doubravka" Chotébof Variabilni symbol 1201021993

Svojsikova 253 Odbératel

583 01 Chotéboi Mésto ChotéboF

Tréki z Lipy 63
1€ 46484256
DIE CZ 46484256 583 01 Chotébo¥
Zapsan v rejstiiku spolkd u Méstského soudu v Praze pod
spisovou znackou L 38359.
Penéini istav UniCredit Bank, a.s. I& 00267538
Cislo Gétu 2106257970/2700 DIC CZ00267538
Den splatnosti 11.6.2014

Zplsob platby bankovnim prevodem Datum vystaveni faktury 17.5.2014
Fakturujeme Vam Eastku 2.200,- KE (Dva tisice dvé sté KE) za pobyt na letnim skautském tabofe Lhita (1.7. -
14.7.2014) za Jana Novaka nar. dne 1.2.1993.
CELKEM K UHRADE 2.200,- K&
Nejsme plitci DPH.

3.3 Dalsi prijmy

K dalsim pri{jmtm, se kterymi se na akcich setkdme, patti prispévky od nadaci, prispévky
meést a obct ¢i dotace. V takovém pripadé nds budou zajimat pravidla pro poskytnuti
dané ¢astky a budeme se jimi muset pri hospodareni na akci fidit. Obvykle je vyzadovana
néjakd financni spolutcast, jsou dana pravidla pro vyuctovani akce, pro pouziti dotace na
urcity typ vydaju a také je stanoveno, ze akce nesmi skoncit ziskem.

Dar je dalsi typ prijmu, mtze mit charakter finanéniho prispévku, ale také sluzby ¢i
materialniho plnéni. Dar je vétSinou prijiméan na zdkladé dohody — smlouvy, ktera miize
mit dstni nebo pisemnou formu (darovaci smlouva). Dilezité je, Ze dar je pravnim aktem,
kdy od obdaroviavaného neni ocekdvana protisluzba ani jiné plnéni.

To je rozdil oproti sponzoringu (nepfesné sponzorskému daru) ¢ p¥ijmu z reklamy,
kdy se od nas ocekava protiplnéni. Tyto prispévky radime do doplikové ¢innosti Jundka
podobné jako prijmy z pronajmi nebo brigad.

4 Vydaje

V ramci vydaju se setkdame se Sirokou paletou paragonti, stvrzenek, uctenek a dalsich
dokladti, které se tykaji nejcastéji ndkupu potravin, materialu, vybaveni, jizdného ¢i
prondjmu ubytovani. Dulezité je, aby vSechny doklady byly originalni a spliovaly nalezi-
tosti prvotniho dokladu. Pokud nam prodejce vystavi fakturu, uvaddime jako odbératele
organizacni jednotku, nikoli osobu, kterd si fakturu nechala vystavit. Je vhodné dat si
pozor na doklady tisténé na termocitlivy papir, které dobte uchovavame a nejlépe také
okopirujeme ¢i naskenujeme, jelikoz hrozi jejich vyblednuti.
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FAKTURA - DANOVY DOKLAD cislo : 0135
) {/t;g_ﬁ Ve Dodavatel :
,/.{-“,/ \4\,‘; 08 CCK Praha 1
2l e
FEAN A .
\ sz a . Hellichova 11b . )
LRAHPY 11804 Praha 1 Odbératel : 1275
I& ;75095343 Junak — svaz skautl a skautek CR
Penézni istav Ceskoslovenska obchodni banka stfedisko "Doubravka" Chotébor
Cislo Uétu : 213422506/0300 Svojsikova 253
58301 Chotébof
I€ : 46484256 DIE :
Datum vystaveni 25.06.2014 Objednavka ¢.
Datum splatnosti 09.07.2014 Forma uhrady Prevodnim pfikazem
CCK je registrovan u MV CR, €.j. VS/1-20998/93-R
Oznateni dodavky Cena s DPH MnoZstvi MJ Celkem
Fakturujeme Vam, kurz prvni pomaoci,
"Zdravotnik zotavovacich akei "

Proplacet muzeme veskeré vydaje, které vznikly v souvislosti s ¢innosti organizacni
jednotky a neodporuji zdsadam tcelnosti, nebo napriklad podminkam dotaci. Specificka
pravidla plati pro proplaceni telefonnich poplatki a cest ¢inovnik.

4.1 Cestovni prikaz

Jundk muze ¢inovnikim proplacet ndklady vzniklé v souvislosti s ¢innosti, kterou vy-
konavaji. Jednou z moznosti je proplaceni cestovnich nahrad. Tato Uprava nezahrnuje
dopravu tGcéastnikt mladsich 18 let a jejich doprovodu na akce (¥{di se obecnymi pravidly
pro vydaje akc{). Podrobnosti upravuje Smérnice k propldceni cestovnich ndhrad.

Pro proplaceni cestovnich ndhrad je tfeba vyplnit dva dokumenty:

smlouva o proplaceni cestovnich ndhrad — uzavirdna mezi ¢inovnikem a vysilajici
jednotkou (Od 1.4.2016 jiz podle Smérnice neni nutnd, zjistéte si ale, zda na nf
presto jednotka netrva.)

cestovni prikaz — formulaf uzivany pro vyuctovani konkrétni cesty
Vysi cestovni ndhrady stanovime dle typu dopravniho prostredku:

hromadna doprava (vlak, autobus atd.) — proplacime na zékladé predloZenych do-
kladl o cesté (jizdenky), smérnice neumoziuje propldcet cestu 1. t¥idou, taxisluzbu
¢i lazkovy viz

motorové vozidlo — ndhrada se sestdva ze dvou c¢asti — ndhrady za spotiebované po-
honné hmoty a ndhradu za pouziti vozidla (amortizace), k tomu potfebujeme znat:

e pocet ujetych kilometra
e prumérnou spotifebu pohonnych hmot (zjistime z velkého technického prikazu
vozidla, ktery uvadi udaje o spotrebé PHM, kopie technického prikazu je
prilohou cestovniho pifkazu)
Novy systém vypoctu spotieby vozidla: pocet iidaju o spotfebé v TP/ Norma
ES (EU)/ udaj o spotfebé PHM relevantni pro vypocet jizdnich vydajt
— z&dny udaj/ tdaj z TP vozidla shodného typu
— 1 nebo 2/ aritmeticky prameér
— 3/ 80/1268/EHS/ aritmeticky primér
— 3/ 93/116/ES/ treti udaj
— 3/ 1999/100/ES/ tteti udaj
— 3/ 2004/3/ES/ tieti udaj
— 3/ EU/692/2008/ tieti tdaj
— 3/ EU/566/2011/ tieti tidaj
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— 3/ jind norma nebo neuvedena/ aritmeticky prameér
— 4/ aritmeticky pramér

e cenu pohonnych hmot (nejlépe z dokladu o ndkupu pohonnych hmot pied
cestou nebo maximalné 3 tydny poté — doklad nebo jen jeho kopie je prilohou
cestovniho piikazu)

e sazbu nahrady za pouziti vozidla (jeji vysi stanovuje rada organizaéni jednotky,
maximélné vsak 3,50 K&/km u osobnich automobili)

vypocet celkové ndhrady provedeme néasledovné:

e nihrada za spotfebované pohonné hmoty (PHM) — zjistime ze vzorce: pramérnd
spotfeba PHM / 100 x cena PHM (K¢&/litr) x pocet ujetych kilometru (pf. spotfeba:
51/100 km, cena PHM: 35 K¢&/1, ujeté km: 100 km = 175 K¢)

e nahrada za pouziti vozidla — k predchozi ¢astce pricteme za kazdy ujety kilometr sta-
novenou sazbu. O jeji vysi rozhodne vedouci akce v rdmci stanoveného rozmezi (pf.
amortizace: 2 K¢, ujeté km: 100 km = 200 K¢; dohromady vyplaceno i s ndhradou
za spotfebované PHM 375 K¢).

Schvalovani a proplaceni cest se fidi nejen Smérnici, ale ¢asto také vnitfnimi predpisy
organizacnich jednotek ¢i podminkami akce. Zde také casto nalezneme stanovenou ma-
ximalni vysi amortizace. Kazda cesta by méla byt dopredu schvalena odpovédnou osobou,
stejné jako podminky pro proplaceni cest.

= Smeérnice k propldceni cestovnich nahrad

CESTOVNI PRIKAZ Gtvar.
1. Prijmeni, jméno: Telefon
2. Bydiigts
Pocatek cesty [ Misto jednani | Uéel cest | Konec cesty
3. Spolucestujici
4. Urceny dopr. Prostredek AUV SPZ.
5. Predpokladana &astka vydaji K&
6. Povolena zaloha K&
podpis pokladnika Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty

Vyiétovani pracovni cesty
Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne
Se zplisobem provedeni souhlasi

~

Datum a podpis opravneného pracownika

8. Vydajovy - pFijmovy pokladni doklad [Uctovaci predpis
&slo Méaditi_ |Dal Castka Stredisko _|Zakazka
U&tovani nahrada byla piezkou3ena a upravena na
Vyplacen zéloha Ke
Doplatek - preplatek Ke Poznamka o zauctovani
Slovy
Datum a podpis (tovatele Datum a podpis prijemce Datum a podpis pokladnika Schvalil - datum a podpis
Vyictovani pracovni cesty
Spotieba dle t.p.: Cena IKE:
5 | £ [AIgoritmus vypoétu si.4: ]
5128z | 2|28 £| 8| cenaPmikm [
cl3le|5[2¥3]5
Datum 2 3 a5 6] 7] 8] 9] opotebent —
Odjezd
Prijezd sazbanahrady: [ ]
Odjezd i
Prijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd Prohla3uji, Ze jsem vSechny
Celkem Gdaje wedl dpiné a spravné
Kvyi&tovani piipojuji . ... dokladd Zaloha
Doplatek-preplatek

Datum a podpis i&tovatele
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4.2 Telefonni nidhrady

Dalsimi néklady, které je mozné ¢inovnikim proplacet, jsou telefonni poplatky, i kdyz pti
existenci STS se jiz s proplacenim setkame zridka. Zakladni pravidla jsou obdobna jako
v predchozim pfipadé — maji byt upravena vnitinim predpisem, pripadné rozhoduje sta-
tutdrni orgdn. Dulezité je, jestli telekomunikaéni poplatky propldcime jednorézové (napf.
v souvislosti s tdborem), nebo opakované (napf. vedoucimu strediska nebo oddilu v rdmci
vykonu jejich funkei).

Jednorazové proplaceni je mozné na zakladné predlozeného dokladu o nakupu dobije-
ciho kuponu nebo vyuctovani za sluzby. Proplaceni musi schvalit odpovédny ¢inovnik.

Opakované proplaceni se provadi na zakladé Smlouvy o proplaceni telekomunikacnich
poplatku, kterd stanovi jejich vysi (skuteénd vyse, ¢i ¢ast oddélujici soukromé hovory
atd.). Proplaceni probéhne na zakladé predlozené kopie vyactovani sluzeb.

= Smeérnice k proplaceni telekomunikac¢nich poplatkt

5 Vyuctovani akci

Na zavér kazdé akce musime provést jeji vyuctovani. To se sklddd z nékolika kroku.
Predné uzavieme pokladni knihu a prevedeme pripadny zbytek do pokladny strediska.
Déle vyuctujeme veskeré ndklady a vynosy akce (ne vSechny vydaje platime z pokladny
akce, ale také napf. platby kartou z nctu stfediska a stejné tak nékteré prijmy nepro-
jdou nasi pokladnou, ale pfes et pripadné stiediskovou pokladnu). Jednotlivé néklady
a vynosy dale délime dle typu a souhrnné je zaznamename do tzv. Vyuctovani akce
(napt. tdbor do SkautISu, kde m4 vytuctovani obdobnou podobu jako rozpocet, nejpozdéjsi
termin zadani je 15. listopad). Tim dostaneme konecény realny obraz hospodareni dané
akce.

Naklady Vynosy

[Polozka Castka | KE/os. |KE/os.den| [Polozka Castka
Doprava osob a materialu 0,00 0,00 0,00 0d déti a roverd 29 500,00
Ostatni sluzby 150,00 7,14 0,55 0Od dospélych 0,00
Najem 2 900,00 138,10 10,55 Piispévky samospravy 0,00
Potraviny, stravné 13 280,00 632,38 48,29 Ostatni pfijmy 0,00
Cestovné 0,00 0,00 0,00 Vlastni finanéni prostiedky 0,00
Material 10 193,00 485,38 37,07

Vybaveni 0,00 0,00 0,00 Vynosy celkem 29 500,00 K&

Ostatni vydaje 0,00 0,00 0,00

Rezerva 0,00 0,00 0,00

Naklady celkem 26 523,00 K&
K¢ / os. celkem: 1 263,00 K&
K¢ / os.den celkem: 96,45 K&

Podoba vytctovani se mize lisit dle charakteru akce, pravidel poradatele ¢i podminek
stanovenych pri vyuziti dotaci ¢ granta (napf. akce nesmi skonéit ziskem, jsou urCeny
polozky, které je mozné dotovat, byva urcena maximalni procentualni ¢astka, kterou
miuze grant na dané akci ¢init, nebo byvaji stanoveny specifické formulare ¢i pravidla
pro archivaci atd.).

Soucésti vyuctovani byva seznam tucastnikli se zaznamendnim jejich denni tucasti
(napf. u tdbort) a pro archivaci byvaji pfipojeny papirové piihlasky a dalsi dokumenty,
pokud vnitini pravidla nestanovi jinak. Zakladni lhita pro archivaci i¢etnich zdznamu je
dle zédkona o ucetnictvi 5 let, 10 let v pripadé tcetnich zavérek. U nédkladu dotovanych ze
statniho rozpoctu je rovnéz lhita 10 let.

Veskeré ucetnictvi akce musi byt po svém uzavieni preddno osobé zodpovédné za
vedeni icetnictvi k zatctovani do hospodafeni stfediska. Nesmime zapomenout, ze veskeré
hospodareni (tedy i hospodafeni jednotlivych akei) musi dostat revizni komise organizaéni
jednotky ke kontrole.
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6 Majetek

Majetek je souhrnem hmotnych i nehmotnych véci, které jsou ve vlastnictvi osoby. Ma-
jetek muzeme nabyt riznymi zptisoby — koupi, darovanim, zdédénim, vyrobenim aj.
Organizac¢ni jednotky jako pravnické osoby mohou vlastnit majetek. Oddily toto pravo
nemaji, ale majetek strediska muze byt svéfen do jejich uzivani. Je jasné, Ze se o majetek
starame s péci fadného hospodare a tak evidence majetku neni jen vnéjsi nutnosti, ale
i nasim zajmem.
Majetek muzeme délit dle ruznych pohledi, podle doby pouzivani rozliSujeme:

dlouhodoby majetek (staly) — slouzi dlouhodobé (déle nez 1 rok), délime ho na:

hmotny majetek — rozliSujeme dvé kategorie:
véci nemovité — jsou pevné spojeny se zemi (pozemky piipadné budovy),

véci movité — nejsou spojeny se zemi a da se s nimi libovolné manipulovat,
pofizovaci cena je vyssi nez 40000 K¢ (auto, lodé),

drobny hmotny majetek — cena od 3000 K¢ do 40000 K¢ s pouzitelnosti delsi
nez 1 rok,

nehmotny majetek — jak vyplyva z nazvu, tak tento majetek neni hmatatelny,
jedna se o ochranné znamky, licence, patenty, znacku atd. s cenou vyssi nez
60000 K¢,

drobny nehmotny majetek — s ocenénim vyssim nez 7000 K¢ u jedné polozky
a neprevysujici 60 000 K¢ s pouzitelnosti delsi nez 1 rok,

obéZny majetek (spotiebni, kratkodoby) — je postupné spotiebovdvdn (napf. né-
radi, material, vybaveni klubovny - vSe s cenou max. 3000 K¢ za jeden kus, ale
i penézni prostiedky v pokladné a pohleddvky).

Prokézat vlastnictvi muzeme nékolika zpusoby — fakturou, dokladem o koupi, darovaci
smlouvou, ale naptiklad i vypisem z katastru nemovitosti.
Nakladani s nemovitym majetkem podléha dle Stanov souhlasu Vykonné rady.

6.1 Evidence

Evidence majetku se sklada z dcetni evidence (vychdzi ze zdkona o Getnictvi) a operativni
evidence (prehled o majetku, ktery neni v Gcetnictvi evidovan). Organizaéni jednotky jsou
povinny vést ucetni i operativni evidenci majetku.

Kazdy majetek musi mit pfidélené inventarni ¢islo, pod kterym jej najdeme v icetnictvi,
na inventarni karté ¢i v seznamu.

Evidence mé obsahovat inventarni ¢islo majetku, popis majetku, jeho umisténi, osobu
odpovédnou za majetek a pripadné skutecnost, zda byl potizen z icelové vazanych prostredku
(dotaci). Vhodné je uvadét i pofizovaci cenu majetku, pro piipadné vytuctovani skody
pojistovnaé.

@3 Junik — svaz skautii a skautek CR

Vzor operativni evidence

| Nazev OJ: |

| OPERATIVNi EVIDENCE DROBNEHO MAJETKU |

list €.

Inventarni Odpovédna

gislo Popis majetku Umistnéni majetku osoba Poznamka

V operativni evidenci je veden drobny hmotny majetek a drobny nehmotny majetek.
Dulezité je, ze organiza¢ni jednotka muze dolni hranici ceny snizit (napi. na 2000 K¢ za
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kus), ¢i stanovit takovy majetek, ktery bude evidovén bez ohledu na jeho ocenéni (typicky
historicky dilezité véci ¢i vybaveni, dary atd.).
Vyrazeni majetku dokladame likvida¢nim protokolem nebo zdpisem o inventarizaci.

= Smérnice k majetku

6.2 Inventarizace

Inventarizace je soubor ¢innosti porovnavajici skutecny stav majetku a zavazkt se stavem
zachycenym v 1cetni a operativni evidenci. Inventura je konkrétni ¢innosti porovnavajici
skuteény stav v ur¢itém okamziku (nejcastéji ke konci kalendainiho roku).

Dle zdkona o tcetnictvi maji organizacni jednotky povinnost alespon jednou roc¢né
inventarizovat majetek a zavazky. Obvykle v terminu tcetni zavérky, pripadné lze provést
mimotddnou inventuru (napf. pii pfevzeti funkce novym vedoucim OJ).

Inventuru provadi minimalné dvouclennd inventarizacni komise, kterou nafizenim u-
stavuje vedouci organiza¢ni jednotky. Inventura mize probéhnout jako fyzicka inven-
tura, kdy je fyzicky kontrolovan stav majetku, jeho uloZeni a odpovédnost zodpovédného
spravce, nebo jako dokladova inventura, kterd se provadi u majetku, ktery nelze zkontro-
lovat fyzicky (napt. u pohleddvek nebo penéz na béZzném aétu), kdy je kontrolovan soulad
majetku a zavazkl s ucetni evidenci. Vystupem je inventarizacni zapis, ktery obsahuje
prehled inventurnich soupisti, upozornuje na pripadné zjisténé nesoulady ¢i rozdily, navr-
huje vyrazeni ¢i likvidaci nepotfebného nebo neuzivaného majetku a pripadné navrhy na
zmény spravy, ulozeni atd.

Inventariza¢ni zapis schvaluje rada OJ. Vedouci OJ je povinnen zaridit vyporadani
inventariza¢nich rozdila.

INVENTURNI SOUPIS

c. 1
Zplsob zZjidtovani skuteénych stavi fyzicka inventura
Oznaceni inventarizovaného majetku:  finanéni prostredky v pokladné strediska
(uvedte oznaCeni pokiadny)
ceniny

A. Kontrolou byl zjistén tento stav majetku

FINANCNi PROSTREDKY CENINY
BankovkaMincel Pocet ks Hodnota Druh ceniny Cena Pocet ks | Hodnota
5 000 0 0.00
2 000 0 0.00
1 000 2 2 000,00
500 7 3500,00

=— Smérnice k inventarizaci

7 Literatura

Kromé zdkont a dalsich pravnich predpist upravuji oblast hospodafeni v ramci Jundka
vnitini predpisy (u kazdé kapitoly uvddim odkaz na nejdulezitéjsi). Dilezité je také zjistit,
zda-li kraj, okres ¢i stredisko nema vlastni vyhlasku upravujici konkrétni oblast proplaceni
¢i vytuctovani akel (napt. Vyhldska o obéhu téetnich dokladi). P¥i praci s dotacemi je
nutné projit podminky, které obvykle obsahuje smlouva ¢i rozhodnuti o pridéleni dotace,
zadost o dotaci atd a Tidit se jimi.

Pro jednotlivé oblasti jsou na skautské Krizovatce k dispozici metodické listy (0Or-
ganizace > Hospodafeni a 0etnictvi > Metodické materidly) napf. k tématum:
dané, dary, inventarizace, cestovni ndhrady, pokladna aj. Nejsou aktualizovany a nékteré
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informace jiz nejsou platné, presto dobfe poslouzi k orientaci v problematice. Jsou vhod-
nym praktickym navodem pfi préaci s formulari, které najdeme k dispozici v ramci skautské
spisovny (formuldfe pokladen, cestovni piikaz, inventarizace aj. — K¥iZovatka > Orga-
nizace > Dokumenty > Spisovna).

Komplexnéjsi pohled pak prinasi napiiklad tyto publikace:
e Stejskal, J. Hospodafeni od A do Z.
e Stejskal, J. Ekonomika neziskové organizace.

e Stejskal, J. Jednoduché tcetnictvi pro ob¢anska sdruzeni.
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