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zpracoval Rys (Pollux 2014)
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Hospodařeńı

1 Úvod
Hospodařeńı nepatř́ı k obĺıbeným činnostem, se kterými se naše skautská činnost střetává.
Přitom k zabezpečeńı naš́ı činnosti nutně finančńı prostředky potřebujeme. Na jedné
straně jsme konfrontováni se zákonnými požadavky na evidenci našich př́ıjmů a výdaj̊u a
na druhé straně s nutnost́ı zabezpečeńı výchovných ćıl̊u Junáka. Kromě toho odpov́ıdáme
v duchu skautského zákona za hospodárné nakládáńı s prostředky, které nám svěřili rodiče
našich člen̊u, podporovatelé skautingu, zastupitelstva obćı nebo formou dotaćı stát a
potažmo všichni daňov́ı poplatńıci. To neńı maličkost. Zároveň nám to ukazuje, jaký
význam hospodařeńı má a jak nám může pomoci v hledáńı zdroj̊u, které můžeme využ́ıt
pro naplňováńı našich idej́ı.

1.1 Hierarchie předpis̊u
Hospodařeńı je ovlivněno celou řadou předpis̊u na několika úrovńıch. Primárně se muśıme
ř́ıdit zákony a podzákonnými předpisy, které nám ukládaj́ı povinnost vést účetnictv́ı.
K základńım předpis̊um patř́ı:

• Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictv́ı a př́ıslušné prováděćı vyhlášky (č. 504/2002 Sb.
a 325/2015 Sb.)

• Zákon o dańıch z př́ıjmu (č. 586/1992 Sb.) a Zákonné opatřeńı Senátu o dani z nabyt́ı
nemovitých věćı (č. 340/2013 Sb.)

• Občanský zákońık (č. 89/2012 Sb.)

V rámci Junáka jsou základńım předpisem Stanovy, které ř́ıkaj́ı (zkráceně):

• Organizačńı jednotky nakládaj́ı se svým jměńım s péč́ı řádného hospodáře ve pro-
spěch posláńı Junáka. Pozbyt́ı nebo změna věcného práva ke stavbám a nemovi-
tostem, jakož i podstatné omezeńı práva na jejich už́ıváńı podléhá souhlasu Výkonné
rady. (čl. 46)

• Za dluhy vzniklé z činnosti organizačńı jednotky ruč́ı nadř́ızená organizačńı jed-
notka, přičemž ručeńı je omezeno částkou 100 000 Kč. (čl. 47)

• Junák i jeho organizačńı jednotky podporuj́ı své posláńı vedleǰśı hospodářskou
činnost́ı, která respektuje principy skautské výchovy a nepoškozuje dobrou pověst
spolku. (čl. 48)

• Rozpočet Junáka schvaluje Náčelnictvo, hospodařeńı kontroluje Ústředńı revizńı
komise.

Hlavńım předpisem Junáka v oblasti hospodařeńı je Hospodářský řád. Je vhodné mı́t na
paměti tři d̊uležité body, které řád uvád́ı:

• Hospodařeńı Junáka slouž́ı k zabezpečeńı jeho výchovných ćıl̊u.

• Hospodařeńı nesmı́ být v rozporu s etickými zásadami hnut́ı.

• Junák i organizačńı jednotky jsou povinny nakládat se svým jměńım s nejvyšš́ı
účelnost́ı a hospodárnost́ı.

Z jednotlivých kapitol Hospodářského řádu pro nás vyplývá následuj́ıćı:

Hospodařeńı organizačńıch jednotek – odpovědnost za hospodařeńı maj́ı orgány OJ
(sněm, rada, statutárńı orgán, pověřeńı činnovńıci), jednotky se ř́ıd́ı rozpočtem,
který každoročně schvaluje rada jednoty, do 4 měśıc̊u po skončeńı kalendářńıho
roku je radě ke schváleńı předkládána zpráva o hospodařeńı.

Hospodařeńı akćı – pro účely zajǐstěńı hospodařeńı se akce děĺı na:
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velké akce – předpokládané výdaje vyšš́ı než 20 000 Kč nebo doba trváńı deľśı než
6 dńı

malé akce – všechny ostatńı

Pro každou akci sestavujeme samostatný rozpočet, pro malé akce si pravidla sta-
nov́ı rada organizačńı jednotky, u velkých akćı rada schvaluje rozpočet a vedoućıho
akce, který je odpovědný za hospodařeńı akce. Hospodařeńı akce je ukončeno jej́ım
finančńım vyhodnoceńım a zavedeńım do účetnictv́ı OJ.

Členské př́ıspěvky – konečnou výši stanovuje organizačńı jednotka a jeho výše se může
pro r̊uzné skupiny člen̊u lǐsit, je-li pro to spravedlivý d̊uvod (např. sleva pro souro-
zence, studuj́ıćı vedoućı, pro rodiny s ńızkými př́ıjmy...).

Činnost revizńıch komiśı, které kontroluj́ı mimo jiné dodržováńı právńıch a vnitřńıch
předpis̊u v oblasti hospodařeńı, účetnictv́ı či plněńı usneseńı organizačńıch jednotek, upra-
vuje Revizńı řád.

Daľśımi předpisy v posloupnosti jsou Směrnice (předpis vydaný v p̊usobnosti Výkonné
rady), které podrobněji upravuj́ı to, co v základu stanovuje Hospodářský řád. Směrnic
existuje několik s obecněǰśı a typicky stabilńı úpravou (např. Směrnice k majetku, Směr-
nice k inventarizaci, S. k propláceńı cestovńıch náhrad, S. k propláceńı telekomunikačńıch
poplatk̊u), ale jsou i takové, které reaguj́ı na aktuálńı situaci (např. Směrnice k registraci
či S. k žádostem o dotace na daný rok).

Své předpisy mohou vydávat i vyšš́ı organizačńı jednotky (např. Vyhláška k dotaćım na
daný rok) i jednotlivá střediska (např. Vyhláška o oběhu účetńıch doklad̊u). Dı́lč́ı Pravidla
mohou být stanovena rozhodnut́ım rady organizačńı jednotky nebo vedoućım akce. I tato
pravidla muśı být vhodně ṕısemně zaznamenaná.

=⇒ Všechny předpisy (od krajské úrovně výše) jsou ke stažeńı na
skautské křižovatce, př́ıpadně k dohledáńı v sekci předpisy k hospodařeńı
(krizovatka.skaut.cz > organizace > hospodařenı́ a účetnictvı́ >
předpisy k hospodařenı́)

2 Rozpočet
Rozpočet je nástroj finančńıho ř́ızeńı a umožňuje nám plánovat činnost z hospodářského
pohledu. Jedná se o porovnáńı př́ıjmů a výdaj̊u. Dle výsledku rozlǐsujeme rozpočet vy-
rovnaný, přebytkový (ziskový) či deficitńı (ztrátový).

Rozpočet patř́ı k nejd̊uležitěǰśım součástem v mechanismu našeho rozhodováńı. Setká-
váme se s ńım každý den, ač si to možná neuvědomujeme. Č́ım složitěǰśı úkony nás čekaj́ı,
t́ım bedlivěji plánujeme a připravujeme i podrobněǰśı rozpočet. I z toho d̊uvodu vnitřńı
předpisy Junáka zavazuj́ı organizačńı jednotky každoročně schvalovat sv̊uj rozpočet. Sa-
mostatný rozpočet sestavuje organizačńı jednotka pro každou akci, přičemž rozpočet a ve-
doućıho velké akce schvaluje rada organizačńı jednotky. Pro malé akce si pravidla stano-
vuje organizačńı jednotka sama. Rozpočet by neměl být rigidńım dokumentem, naopak
by měl být živý a pr̊uběžně aktualizovaný podle nových informaćı.

2.1 Sestaveńı rozpočtu
na základě minulých dat – vhodné pro opakované akce, vycháźıme např. z dat mi-

nulého tábora; je to rychlé, jednoduché, ale hroźı, že přeneseme chyby z minulých
let nebo opomineme nové skutečnosti

odhadem – vhodné předevš́ım pro nové akce, které připravujeme bez zkušenost́ı a mož-
nosti opř́ıt se o vhodná data; sestaveńı trvá déle, nut́ı nás k podrobnému zkoumáńı
potřeb akce, což přináš́ı riziko nepřesnost́ı i opomenut́ı d̊uležitých skutečnost́ı

kombinaćı předchoźıho
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Struktura rozpočtu neńı závazně daná, ale nutnost zahrnut́ı všech relevantńıch dat moc
možnost́ı pro kreativitu nedává. Následuj́ıćı obrázek ukazuje rozpočet zadávaný do Skau-
tISu v rámci hlášenky tábora:

Důležitou součást́ı rozpočtu je rezerva, což je finančńı částka, která nám umožńı krýt
neočekávané situace. Jej́ı výše záviśı na charakteru akce, obvykle se jej́ı výše udává ve
výši 10 % náklad̊u.

2.2 Pokladńı kniha
Pro jednotlivé akce zřizujeme nejčastěji samostatnou pokladnu. Jedná se o delegaci pravo-
moćı z centrálńı pokladny organizačńı jednotky, jej́ıž součást́ı d́ılč́ı pokladna stále z̊ustává.
Pravidla pro jej́ı použ́ıváńı jsou stejná jako pro střediskovou pokladnu. Pro účely evidence
hotovosti v pokladně vedeme pokladńı knihu. Jedná se o pomocnou evidenci, kde vedeme
jednotlivé př́ıjmy a výdaje v časové posloupnosti a evidujeme aktuálńı stav hotovosti.

Struktura pokladńı knihy neńı přesně dána. Nejčastěji využ́ıváme tabulku, do které
zaznamenáváme:
• datum finančńı operace,

• č́ıslo pokladńıho dokladu, který dokumentuje daný pohyb,

• popis daného úkonu,

• částku př́ıjmu / výdeje,

• z̊ustatek.
Pokladńı knihu můžeme ještě rozš́ı̌rit o rozpis jednotlivých př́ıjmů a výdaj̊u dle je-

jich typu. To nám umožńı snáze sestavit vyúčtováńı akce, kde budeme potřebovat znát
jednotlivé př́ıjmy a výdaje podle položek rozpočtu.
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Je d̊uležité si uvědomit, že prvńı operaćı, kterou s pokladnou můžeme udělat, je př́ıjem
hotovosti – nejčastěji př́ıjmem účastnických poplatk̊u, ale třeba i převodem hotovosti ze
střediskové pokladny (př́ıjmem hotovosti z účtu). Z̊ustatek v pokladně nikdy nesmı́ být
záporný. Naopak při uzav́ıráńı pokladny bud’ nemuśıme dělat nic (pokud v pokladně neńı
žádný z̊ustatek), nebo muśıme zbývaj́ıćı hotovost převést zpět do střediskové pokladny.

Do pokladńı knihy zapisujeme jednotlivé operace na základě účetńıch (někdy také
druhotných) doklad̊u. Ty maj́ı dva druhy: př́ıjmové a výdajové pokladńı doklady, ty se dále
oṕıraj́ı o prvotńı doklady, které źıskáme jako doklad o finančńı transakci od obchodńıka.

2.2.1 Prvotńı doklad

Prvotńı doklad potvrzuje určitý výdaj. Je povinnost́ı obchodńıka nám ho při nákupu vy-
stavit. Jeho podoba se může velmi lǐsit (paragon, stvrzenka, faktura, j́ızdenka, vstupenka
atd.).

Prvotńı doklad muśı obsahovat:

označeńı dokladu – nejčastěji paragon, účtenka, zjednodušený daňový doklad, faktura,

označeńı prodejce – jednoznačná identifikace subjektu, který doklad vystavil – to zna-
mená celý obchodńı název a IČ u právnických osob, u fyzických osob pak jméno,
bydlǐstě, č́ıslo OP nebo datum narozeńı a podpis (na dokladu může být označeńı
předtǐstěné, ručně napsané nebo natǐstěné raźıtkem)

obsah dodávky/služeb – kompletńı rozpis jednotlivých položek – druhy zbož́ı, jejich
množstv́ı a cena

datum vystaveńı dokladu

celková cena
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2.2.2 Druhotný doklad

Druhotný, nebo také účetńı či kryćı doklad vystavuje pokladńık organizačńı jednotky
př́ıpadně pokladńık akce jako d̊ukaz o manipulaci s penězi v pokladně. Podle typu pohybu
rozlǐsujeme dva typy druhotných doklad̊u – př́ıjmové a výdajové. Jejich náležitosti jsou
obdobné.

Druhotný (účetńı) doklad muśı obsahovat podle § 11 Zákona č.563/1991 Sb.:

označeńı účetńıho dokladu – na předtǐstěných formulář́ıch obvykle ”př́ıjmový / vý-
dajový pokladńı doklad“

č́ıslo účetńıho dokladu

datum vyhotoveńı dokladu – odpov́ıdá manipulaci s penězi v pokladně

označeńı účastńık̊u transakce – celé jméno a pro jednoznačnou identifikaci adresa či
datum narozeńı

• na př́ıjmovém dokladu – vypisujeme kolonku ”přijato od“
• na výdajovém dokladu – vypisujeme kolonku ”vyplaceno“

částka – č́ıslem a slovy

účel platby – stručný popis dané operace (proč peńıze přij́ımáme nebo proč je vypláćıme
– mělo by korespondovat s prvotńım dokladem)

podpisy – vždy pokladńık (přijal nebo vydal), na výdajovém dokladu se podepisuje
př́ıjemce hotovosti (přijal) a na obou typech doklad̊u přidá podpis osoba, která má
pravomoc výdaj schválit (vedoućı akce či střediska, př́ıpadně pověřená osoba)

datum zaúčtováńı a podpis osoby odpovědné za zaúčtováńı
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2.2.3 Opravy

Každému se někdy stane, že se přeṕı̌se či splete. Co s t́ım? Pokud je to možné, je nejlepš́ı
napsat doklad znovu, pokud to nelze, muśıme provést opravu. Ta muśı splňovat několik
základńıch pravidel:

• p̊uvodńı text jednoduše škrtneme tak, aby byl i nadále čitelný (nepřelepujeme,
neběĺıme) a vhodně naṕı̌seme správný text

• přiṕı̌seme datum, kdy k opravě došlo

• podeṕı̌seme se, aby bylo jasné, kdo opravu provedl

3 Př́ıjmy
Struktura př́ıjmů akćı či organizačńı jednotky se může významně odlǐsovat v závislosti
na zvyćıch či nastaveńı jednotlivých středisek. Základńım východiskem bývá rozpočet
a následná rozvaha nad t́ım, jak potřebné finance źıskáme. Každoročně se setkáme s vyb́ı-
ráńım členského př́ıspěvku v rámci organizačńıch jednotek a u akćı potom s účastnickým
poplatkem. Možnost́ı jak źıskat nějaké př́ıjmy je však v́ıce.

3.1 Členský př́ıspěvek
Stanoveńı výše členského př́ıspěvku (někdy nesprávně nazývaného registračńı poplatek)
upravuje Hospodářský řád a každoročně vydávaná Směrnice k registraci (dř́ıve Pokyn).
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Př́ıspěvek je ročńı, výši př́ıspěvku pro vyšš́ı organizačńı jednotky stanovuj́ı rady těchto
jednotek v rámci limitu daného Náčelnictvem. Výši př́ıspěvku pro Junáka (ústřed́ı) sta-
novuje Náčelnictvo (př́ıspěvek má dvě části – část pro vyšš́ı organizačńı jednotky a část
pro danou jednotku). Součást́ı členského př́ıspěvku je také př́ıspěvek za telefonńı č́ıslo v
STS a př́ıspěvek na členskou kartu. Registračńı kategorie ukazuje tabulka ze SkautISu,
kam se rozhodnut́ı organizačńı jednotky zadává a se kterým pracujeme při registraci.

Z členských př́ıspěvk̊u hrad́ı organizačńı jednotky sv̊uj provoz a daľśı náklady spo-
jené se svou činnost́ı. Z př́ıspěvku pro vyšš́ı organizačńı jednotky a Junák jako celek je
hrazen např́ıklad členský poplatek v mezinárodńıch skautských organizaćıch (WOSM,
WAGGGS), v ČRDM, úrazové pojǐstěńı a pojǐstěńı odpovědnosti vedoućıch, podpora
vzdělávaćıch akćı, tvorba metodických materiál̊u, činnost ústřed́ı atd. Součást́ı je dále
př́ıspěvek na vydáváńı skautských časopis̊u a př́ıspěvek do Fondu nemovitost́ı Junáka.

V některých odd́ılech či středisćıch je zvykem, že se členský př́ıspěvek vyb́ırá poměrně
vysoký, ale zároveň se z něj během roku plat́ı většina výprav a daľśıch odd́ılových akćı. Na
jednotlivé akce pak neńı vyb́ırán účastnický poplatek a je jen čerpána část z již vybraných
peněz.

3.2 Účastnický poplatek
Jedná se o částku, která bude pravděpodobně tvořit hlavńı pod́ıl našich př́ıjmů. Vyb́ıráme
ji od účastńık̊u dané akce (tábora, výpravy atd.). Jej́ı výši stanov́ıme tak, aby nám po-
kryla předpokládané výdaje. Pokud využ́ıváme výše zmı́něný model, kdy se akce plat́ı
z členských př́ıspěvk̊u, je možné, že se bez vyb́ıráńı účastnických poplatk̊u obejdeme.

Účastnický poplatek vyb́ıráme nejčastěji v hotovosti – dokladem pro plat́ıćıho je stvr-
zenka od př́ıjmového pokladńıho dokladu (rodiči často vyžadována jako doklad o zaplaceńı
pro zdravotńı pojǐst’ovnu, která na tábor přisṕıvá), nebo na bankovńı účet. V takovém
př́ıpadě vystav́ıme plátci potvrzeńı o přijet́ı platby. Někteř́ı zaměstnavatelé přisṕıvaj́ı na
letńı tábor pro děti svých zaměstnanc̊u, v takovém př́ıpadě se můžeme setkat se žádost́ı
o vystaveńı faktury.
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3.3 Daľśı př́ıjmy
K daľśım př́ıjmům, se kterými se na akćıch setkáme, patř́ı př́ıspěvky od nadaćı, př́ıspěvky
měst a obćı či dotace. V takovém př́ıpadě nás budou zaj́ımat pravidla pro poskytnut́ı
dané částky a budeme se jimi muset při hospodařeńı na akci ř́ıdit. Obvykle je vyžadována
nějaká finančńı spoluúčast, jsou dána pravidla pro vyúčtováńı akce, pro použit́ı dotace na
určitý typ výdaj̊u a také je stanoveno, že akce nesmı́ skončit ziskem.

Dar je daľśı typ př́ıjmu, může mı́t charakter finančńıho př́ıspěvku, ale také služby či
materiálńıho plněńı. Dar je většinou přij́ımán na základě dohody – smlouvy, která může
mı́t ústńı nebo ṕısemnou formu (darovaćı smlouva). Důležité je, že dar je právńım aktem,
kdy od obdarovávaného neńı očekávána protislužba ani jiné plněńı.

To je rozd́ıl oproti sponzoringu (nepřesně sponzorskému daru) či př́ıjmu z reklamy,
kdy se od nás očekává protiplněńı. Tyto př́ıspěvky řad́ıme do doplňkové činnosti Junáka
podobně jako př́ıjmy z pronájmů nebo brigád.

4 Výdaje
V rámci výdaj̊u se setkáme se širokou paletou paragon̊u, stvrzenek, účtenek a daľśıch
doklad̊u, které se týkaj́ı nejčastěji nákupu potravin, materiálu, vybaveńı, j́ızdného či
pronájmu ubytováńı. Důležité je, aby všechny doklady byly originálńı a splňovaly náleži-
tosti prvotńıho dokladu. Pokud nám prodejce vystav́ı fakturu, uvád́ıme jako odběratele
organizačńı jednotku, nikoli osobu, která si fakturu nechala vystavit. Je vhodné dát si
pozor na doklady tǐstěné na termocitlivý paṕır, které dobře uchováváme a nejlépe také
okoṕırujeme či naskenujeme, jelikož hroźı jejich vyblednut́ı.

9



Hospodařeńı

Proplácet můžeme veškeré výdaje, které vznikly v souvislosti s činnost́ı organizačńı
jednotky a neodporuj́ı zásadám účelnosti, nebo např́ıklad podmı́nkám dotaćı. Specifická
pravidla plat́ı pro propláceńı telefonńıch poplatk̊u a cest činovńık̊u.

4.1 Cestovńı př́ıkaz
Junák může činovńık̊um proplácet náklady vzniklé v souvislosti s činnost́ı, kterou vy-
konávaj́ı. Jednou z možnost́ı je propláceńı cestovńıch náhrad. Tato úprava nezahrnuje
dopravu účastńık̊u mladš́ıch 18 let a jejich doprovodu na akce (ř́ıd́ı se obecnými pravidly
pro výdaje akćı). Podrobnosti upravuje Směrnice k propláceńı cestovńıch náhrad.

Pro proplaceńı cestovńıch náhrad je třeba vyplnit dva dokumenty:

smlouva o propláceńı cestovńıch náhrad – uzav́ırána mezi činovńıkem a vyśılaj́ıćı
jednotkou (Od 1.4.2016 již podle Směrnice neńı nutná, zjistěte si ale, zda na ńı
přesto jednotka netrvá.)

cestovńı př́ıkaz – formulář už́ıvaný pro vyúčtováńı konkrétńı cesty

Výši cestovńı náhrady stanov́ıme dle typu dopravńıho prostředku:

hromadná doprava (vlak, autobus atd.) – propláćıme na základě předložených do-
klad̊u o cestě (j́ızdenky), směrnice neumožňuje proplácet cestu 1. tř́ıdou, taxislužbu
či l̊užkový v̊uz

motorové vozidlo – náhrada se sestává ze dvou část́ı – náhrady za spotřebované po-
honné hmoty a náhradu za použit́ı vozidla (amortizace), k tomu potřebujeme znát:

• počet ujetých kilometr̊u
• pr̊uměrnou spotřebu pohonných hmot (zjist́ıme z velkého technického pr̊ukazu

vozidla, který uvád́ı údaje o spotřebě PHM, kopie technického pr̊ukazu je
př́ılohou cestovńıho př́ıkazu)
Nový systém výpočtu spotřeby vozidla: počet údaj̊u o spotřebě v TP/ Norma
ES (EU)/ údaj o spotřebě PHM relevantńı pro výpočet j́ızdńıch výdaj̊u

– žádný údaj/ údaj z TP vozidla shodného typu
– 1 nebo 2/ aritmetický pr̊uměr
– 3/ 80/1268/EHS/ aritmetický pr̊uměr
– 3/ 93/116/ES/ třet́ı údaj
– 3/ 1999/100/ES/ třet́ı údaj
– 3/ 2004/3/ES/ třet́ı údaj
– 3/ EU/692/2008/ třet́ı údaj
– 3/ EU/566/2011/ třet́ı údaj
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– 3/ jiná norma nebo neuvedena/ aritmetický pr̊uměr
– 4/ aritmetický pr̊uměr

• cenu pohonných hmot (nejlépe z dokladu o nákupu pohonných hmot před
cestou nebo maximálně 3 týdny poté – doklad nebo jen jeho kopie je př́ılohou
cestovńıho př́ıkazu)

• sazbu náhrady za použit́ı vozidla (jej́ı výši stanovuje rada organizačńı jednotky,
maximálně však 3,50 Kč/km u osobńıch automobil̊u)

výpočet celkové náhrady provedeme následovně:

• náhrada za spotřebované pohonné hmoty (PHM) – zjist́ıme ze vzorce: pr̊uměrná
spotřeba PHM / 100 × cena PHM (Kč/litr) × počet ujetých kilometr̊u (př. spotřeba:
5 l/100 km, cena PHM: 35 Kč/l, ujeté km: 100 km = 175 Kč)

• náhrada za použit́ı vozidla – k předchoźı částce přičteme za každý ujetý kilometr sta-
novenou sazbu. O jej́ı výši rozhodne vedoućı akce v rámci stanoveného rozmeźı (př.
amortizace: 2 Kč, ujeté km: 100 km = 200 Kč; dohromady vyplaceno i s náhradou
za spotřebované PHM 375 Kč).

Schvalováńı a propláceńı cest se ř́ıd́ı nejen Směrnićı, ale často také vnitřńımi předpisy
organizačńıch jednotek či podmı́nkami akce. Zde také často nalezneme stanovenou ma-
ximálńı výši amortizace. Každá cesta by měla být dopředu schválená odpovědnou osobou,
stejně jako podmı́nky pro propláceńı cest.

=⇒ Směrnice k propláceńı cestovńıch náhrad
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4.2 Telefonńı náhrady
Daľśımi náklady, které je možné činovńık̊um proplácet, jsou telefonńı poplatky, i když při
existenci STS se již s propláceńım setkáme zř́ıdka. Základńı pravidla jsou obdobná jako
v předchoźım př́ıpadě – maj́ı být upravena vnitřńım předpisem, př́ıpadně rozhoduje sta-
tutárńı orgán. Důležité je, jestli telekomunikačńı poplatky propláćıme jednorázově (např.
v souvislosti s táborem), nebo opakovaně (např. vedoućımu střediska nebo odd́ılu v rámci
výkonu jejich funkćı).

Jednorázové proplaceńı je možné na základně předloženého dokladu o nákupu dob́ıje-
ćıho kuponu nebo vyúčtováńı za služby. Proplaceńı muśı schválit odpovědný činovńık.

Opakované propláceńı se provád́ı na základě Smlouvy o propláceńı telekomunikačńıch
poplatk̊u, která stanov́ı jejich výši (skutečná výše, či část odděluj́ıćı soukromé hovory
atd.). Proplaceńı proběhne na základě předložené kopie vyúčtováńı služeb.

=⇒ Směrnice k propláceńı telekomunikačńıch poplatk̊u

5 Vyúčtováńı akćı
Na závěr každé akce muśıme provést jej́ı vyúčtováńı. To se skládá z několika krok̊u.
Předně uzavřeme pokladńı knihu a převedeme př́ıpadný zbytek do pokladny střediska.
Dále vyúčtujeme veškeré náklady a výnosy akce (ne všechny výdaje plat́ıme z pokladny
akce, ale také např. platby kartou z účtu střediska a stejně tak některé př́ıjmy nepro-
jdou naš́ı pokladnou, ale přes účet př́ıpadně střediskovou pokladnu). Jednotlivé náklady
a výnosy dále děĺıme dle typ̊u a souhrnně je zaznamenáme do tzv. Vyúčtováńı akce
(např. tábor do SkautISu, kde má vyúčtováńı obdobnou podobu jako rozpočet, nejpozděǰśı
termı́n zadáńı je 15. listopad). T́ım dostaneme konečný reálný obraz hospodařeńı dané
akce.

Podoba vyúčtováńı se může lǐsit dle charakteru akce, pravidel pořadatele či podmı́nek
stanovených při využit́ı dotaćı či grant̊u (např. akce nesmı́ skončit ziskem, jsou určeny
položky, které je možné dotovat, bývá určena maximálńı procentuálńı částka, kterou
může grant na dané akci činit, nebo bývaj́ı stanoveny specifické formuláře či pravidla
pro archivaci atd.).

Součást́ı vyúčtováńı bývá seznam účastńık̊u se zaznamenáńım jejich denńı účasti
(např. u tábor̊u) a pro archivaci bývaj́ı připojeny paṕırové přihlášky a daľśı dokumenty,
pokud vnitřńı pravidla nestanov́ı jinak. Základńı lh̊uta pro archivaci účetńıch záznamů je
dle zákona o účetnictv́ı 5 let, 10 let v př́ıpadě účetńıch závěrek. U náklad̊u dotovaných ze
státńıho rozpočtu je rovněž lh̊uta 10 let.

Veškeré účetnictv́ı akce muśı být po svém uzavřeńı předáno osobě zodpovědné za
vedeńı účetnictv́ı k zaúčtováńı do hospodařeńı střediska. Nesmı́me zapomenout, že veškeré
hospodařeńı (tedy i hospodařeńı jednotlivých akćı) muśı dostat revizńı komise organizačńı
jednotky ke kontrole.

12



Hospodařeńı

6 Majetek
Majetek je souhrnem hmotných i nehmotných věćı, které jsou ve vlastnictv́ı osoby. Ma-
jetek můžeme nabýt r̊uznými zp̊usoby – kouṕı, darováńım, zděděńım, vyrobeńım aj.

Organizačńı jednotky jako právnické osoby mohou vlastnit majetek. Odd́ıly toto právo
nemaj́ı, ale majetek střediska může být svěřen do jejich už́ıváńı. Je jasné, že se o majetek
staráme s péč́ı řádného hospodáře a tak evidence majetku neńı jen vněǰśı nutnost́ı, ale
i naš́ım zájmem.

Majetek můžeme dělit dle r̊uzných pohled̊u, podle doby použ́ıváńı rozlǐsujeme:

dlouhodobý majetek (stálý) – slouž́ı dlouhodobě (déle než 1 rok), děĺıme ho na:

hmotný majetek – rozlǐsujeme dvě kategorie:
věci nemovité – jsou pevně spojeny se zemı́ (pozemky př́ıpadně budovy),
věci movité – nejsou spojeny se zemı́ a dá se s nimi libovolně manipulovat,

pořizovaćı cena je vyšš́ı než 40 000 Kč (auto, lodě),
drobný hmotný majetek – cena od 3 000 Kč do 40 000 Kč s použitelnost́ı deľśı

než 1 rok,
nehmotný majetek – jak vyplývá z názvu, tak tento majetek neńı hmatatelný,

jedná se o ochranné známky, licence, patenty, značku atd. s cenou vyšš́ı než
60 000 Kč,

drobný nehmotný majetek – s oceněńım vyšš́ım než 7 000 Kč u jedné položky
a nepřevyšuj́ıćı 60 000 Kč s použitelnost́ı deľśı než 1 rok,

oběžný majetek (spotřebńı, krátkodobý) – je postupně spotřebováván (např. ná-
řad́ı, materiál, vybaveńı klubovny - vše s cenou max. 3 000 Kč za jeden kus, ale
i peněžńı prostředky v pokladně a pohledávky).

Prokázat vlastnictv́ı můžeme několika zp̊usoby – fakturou, dokladem o koupi, darovaćı
smlouvou, ale např́ıklad i výpisem z katastru nemovitost́ı.

Nakládáńı s nemovitým majetkem podléhá dle Stanov souhlasu Výkonné rady.

6.1 Evidence
Evidence majetku se skládá z účetńı evidence (vycháźı ze zákona o účetnictv́ı) a operativńı
evidence (přehled o majetku, který neńı v účetnictv́ı evidován). Organizačńı jednotky jsou
povinny vést účetńı i operativńı evidenci majetku.

Každý majetek muśı mı́t přidělené inventárńı č́ıslo, pod kterým jej najdeme v účetnictv́ı,
na inventárńı kartě či v seznamu.

Evidence má obsahovat inventárńı č́ıslo majetku, popis majetku, jeho umı́stěńı, osobu
odpovědnou za majetek a př́ıpadně skutečnost, zda byl poř́ızen z účelově vázaných prostředk̊u
(dotaćı). Vhodné je uvádět i pořizovaćı cenu majetku, pro př́ıpadné vyúčtováńı škody
pojǐst’ovně.

V operativńı evidenci je veden drobný hmotný majetek a drobný nehmotný majetek.
Důležité je, že organizačńı jednotka může dolńı hranici ceny sńıžit (např. na 2 000 Kč za
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kus), či stanovit takový majetek, který bude evidován bez ohledu na jeho oceněńı (typicky
historicky d̊uležité věci či vybaveńı, dary atd.).

Vyřazeńı majetku dokládáme likvidačńım protokolem nebo zápisem o inventarizaci.

=⇒ Směrnice k majetku

6.2 Inventarizace
Inventarizace je soubor činnost́ı porovnávaj́ıćı skutečný stav majetku a závazk̊u se stavem
zachyceným v účetńı a operativńı evidenci. Inventura je konkrétńı činnost́ı porovnávaj́ıćı
skutečný stav v určitém okamžiku (nejčastěji ke konci kalendářńıho roku).

Dle zákona o účetnictv́ı maj́ı organizačńı jednotky povinnost alespoň jednou ročně
inventarizovat majetek a závazky. Obvykle v termı́nu účetńı závěrky, př́ıpadně lze provést
mimořádnou inventuru (např. při převzet́ı funkce novým vedoućım OJ).

Inventuru provád́ı minimálně dvoučlenná inventarizačńı komise, kterou nař́ızeńım u-
stavuje vedoućı organizačńı jednotky. Inventura může proběhnout jako fyzická inven-
tura, kdy je fyzicky kontrolován stav majetku, jeho uložeńı a odpovědnost zodpovědného
správce, nebo jako dokladová inventura, která se provád́ı u majetku, který nelze zkontro-
lovat fyzicky (např. u pohledávek nebo peněz na běžném účtu), kdy je kontrolován soulad
majetku a závazk̊u s účetńı evidenćı. Výstupem je inventarizačńı zápis, který obsahuje
přehled inventurńıch soupis̊u, upozorňuje na př́ıpadné zjǐstěné nesoulady či rozd́ıly, navr-
huje vyřazeńı či likvidaci nepotřebného nebo neuž́ıvaného majetku a př́ıpadné návrhy na
změny správy, uložeńı atd.

Inventarizačńı zápis schvaluje rada OJ. Vedoućı OJ je povinnen zař́ıdit vypořádáńı
inventarizačńıch rozd́ıl̊u.

=⇒ Směrnice k inventarizaci

7 Literatura
Kromě zákon̊u a daľśıch právńıch předpis̊u upravuj́ı oblast hospodařeńı v rámci Junáka
vnitřńı předpisy (u každé kapitoly uvád́ım odkaz na nejd̊uležitěǰśı). Důležité je také zjistit,
zda-li kraj, okres či středisko nemá vlastńı vyhlášku upravuj́ıćı konkrétńı oblast propláceńı
či vyúčtováńı akćı (např. Vyhláška o oběhu účetńıch doklad̊u). Při práci s dotacemi je
nutné proj́ıt podmı́nky, které obvykle obsahuje smlouva či rozhodnut́ı o přiděleńı dotace,
žádost o dotaci atd a ř́ıdit se jimi.

Pro jednotlivé oblasti jsou na skautské Křižovatce k dispozici metodické listy (Or-
ganizace > Hospodařenı́ a účetnictvı́ > Metodické materiály) např. k témat̊um:
daně, dary, inventarizace, cestovńı náhrady, pokladna aj. Nejsou aktualizovány a některé
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informace již nejsou platné, přesto dobře poslouž́ı k orientaci v problematice. Jsou vhod-
ným praktickým návodem při práci s formuláři, které najdeme k dispozici v rámci skautské
spisovny (formuláře pokladen, cestovńı př́ıkaz, inventarizace aj. – Křižovatka > Orga-
nizace > Dokumenty > Spisovna).

Komplexněǰśı pohled pak přináš́ı např́ıklad tyto publikace:

• Stejskal, J. Hospodařeńı od A do Z.

• Stejskal, J. Ekonomika neziskové organizace.

• Stejskal, J. Jednoduché účetnictv́ı pro občanská sdružeńı.
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