MANUAL PRO PRIPRAVU DOKLADU KE ZPRACOVANI
UCETNICTVi DOROSTOVOU UNII

Chteli byste vyuzit nasi nabidky a nechat si zpracovat UcCetnictvi vasi dorostové
skupiny, nebo skautského oddilu? Budeme radi. Tady je pro Vas manual s
podrobnymi informacemi.

KDY: Harmonogram odevzdavani podkladu

V rdmci ziskavani finan¢nich zdroji pro dorostovou praci zddame i o granty od
statni spravy nebo v ramci zahraniénich projektd, a proto musime mit
Ucetnictvi uzaviené vzdy do konce listopadu daného roku. Z diivodu grantu je
potieba mit vSechny doklady spravné, protoze muizeme ocekavat kontrolu
cerpani grantu.

Stale plati, ze podklady pro zpracovani Ucetnictvi se musi odevzdat vzdy do 30
dnt po akci. V Ucetnictvi na sebe jednotlivé akce navazuji a neda se preskakovat,
takze je potfeba KVARTALNE podklady odevzdat kompletné za viechny akce,
abychom mohli pribézné uctovat. Posledni “kvartal” navic bude kratsi - konéi
uz 15.11. Pokud budete mit né&jakou akci v prosinci, na odevzdani Uctenek se
domluvime individualng, ale budou muset byt odevzdané do konce prosince
daného roku. Dékujeme, ze to chapete.

Deadliny pro kompletni odevzdani podkladl pro zpracovani Ucetnictvi béhem
kalendarniho roku:

—
o

KVARTAL: Za obdobi leden - biezen je deadline: 31.3.
KVARTAL: Za obdobi duben - éerven je deadline: 30.6.
KVARTAL: Za obdobi éervenec - zafi je deadline: 30.9. Kromé dvou
vyjimek, které se odevzdavaji drive:
a. letni tabory se musi odevzdat do mésice po ukonceni.
b. tdbory s grantem od DU se musi odevzdat do 14 dnu po
ukonceni.
4. KVARTAL: Za obdobi fijen - listopad 15.11.
+ prosinec (pokud mate néjakou adventni/vanoéni akci je deadline:
15.12.)
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Zakladni pravidla dokladu a plateb

1) Zalohové faktury ani objednavky nejsou dokladem o nakup zbozi Ci
sluzby - vzdy je tfeba dolozit kone¢nou/vyUctovaci fakturu

2) Potvrzeni o provedeni platby kartou neni dokladem o nakup zbozi - vzdy
je tfeba dolozit u¢tenku s rozpisem nakupu

3) Faktury za zbozi/sluzby musi mit vzdy jako odbératele Dorostovou unii s
oficialni adresou a IC. Koresponden&ni adresa mUze byt na vedouciho.

4) Neni spravné jakkoli zasahovat do uctenek — Skrtani, zacernovani. Je
mozné na spodni ¢ast dokladu dopsat naptf. kolik z celkové castky bude
proplaceno.

5) Cestnd prohldseni ke ztracenym dokladdm - toto prohldseni nema
Zzadnou pravni vahu. Je potieba si Uctenky hlidat. Bez Uctenky nemuze
byt vydaj proplaceny, to znamena, ze vydej bez uctenky byste museli
zaplatit ze svého.

6) Na konci roku je potreba provést fyzické prepocitani pokladny a ulozit na
disk podepsané potvrzeni (sta¢i rukou na obyCejném papire).

7) Vsechny platby (pfijmy i vydaje) musi projit pres ucet vasi skupiny (nebo
pokladnu). Neni mozné si platby od rodi¢d na akce nechavat poslat na
soukromy Ucet. Je potreba, aby je platili rovnou na dorostovy ucet nebo v
hotovosti do pokladny.

JAK: Priprava podkladu pro vyiiétovani tabora/jiné akce

Podklady pro vyuctovani jednotlivych akci se skladaji ze dvou zakladnich casti:

e prfiprava Uctenek/faktur/paragond
e tabulka pfijmu a vydajd/tabora

.  UKLADANIi DOKLADU A TABULKA
U&tenky/faktury/paragony atd. i rozpocet se odevzdavaji nafocené v elektronické

podobé na google disk, do slozky kterou uz vétSina z vas ma z minulych let.
Pokud slozku pod DU jesté nemate a mate ji nékde u sebe (na MJ{j disk), tak se



obratte na Helenu Smudlovou (helena.smudlova@dorostovaunie.cz, 607 825 936),
ktera vam pristup zridi. Je slozité dohledavat odkazy na soukromeé slozky.
VSechny oznacené uctenky, faktury, paragony a jiné doklady staci naskenovat
.nebo vyfotit (Citelné&, idealné Cernobile) a ulozit na Google Disk do jednotlivych
slozek, které tfidte PODLE MESiCU.

CO TO ZNAMENA? Za kalendafni rok tedy vznikne 12 sloZek, pokud budete
mit pravidelné kazdy meésic néjaké akce. Jakmile skonéi mésic, tak je slozka
"uzaviend", proto prosime, davejte uz dalsi doklady do nové slozky, i kdyz
podle data by patfily do puvodni. Tedy, nap¥. 31.1. ukonéit vkladani dokladu
do ledna. Pokud 5.2. pfinese vedouci doklad s lednovym datem, tak uz ho,
prosim, rovnou viozte do unorové slozky. Tim padem nebudeme muset
dohledavat, které Gcétenky uz jsou v Géetnictvi zadané. Jakmile mate slozku
kompletni do nazvu vlozte “OK", aby nase ucetni védéla, ze prislusné doklady
muze zauctovat. Hlavni vedouci si U¢tenky archivuje doma ve fyzické podobé do
pisemného potvrzeni o zpracovani Ucetnich dokladl Ucetni DU. Kdyz tohle
dodrzite velmi to nasim ucetnim zjednodusite. Moc dékujemel!!!

TABULKA:

Tabulka Prijmy a vydaje ma listy po jednotlivych mésicich. Na zacatku kazdého
mésice si musite prevést zUstatek z predchoziho listu. Tabulka je rozdélena na
pohyby v bance a hotovosti. Do tabulky zapisujte veskeré pfijmy a vydaje vCetné
tabora.

Posledni list je pro tabor — shrnuti pfijmU a vydajl na tabor, abyste méli prehled o
tdborovém Ucetnictvi. Ve spodni &asti si muzete do jednotlivych kategorii
dopisovat castky. Soucet jednotlivych kategorii se automaticky prepocita do
hornich tabulek, je tam vzorec.

Tabulku najdete zde: Pfiimy a vvdaje 2025 _vzorova tabulka.xlsx Prosim, zkopirujte
si ji do slozky vasi skupiny.

Il. JAK PRIPRAVI HLAVNI VEDOUCI UCTENKY/FAKTURY/PARAGONY?
Hlavni vedouci popisuje jednotlivé doklady z predni strany tak, aby bylo jasné:

e k jakému taboru/akci doklad patfi: Na doklad napiste &islo uétenky —
&iselnou fadou B pro banku a P pro pokladnu. Cislo dokladu zapiste do
tabulky pfijmU a vydajd.

Ma to dva dlvody:
o Jednodussi evidence dokladu i jednodussi sestavovani rozpoctu
o Jednodussi komunikace pfi problému: Pokud ma ucetni s
néjakym dokladem problém (doklad je nekompletni, neumi jgj


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BXEwgQq0QG_T4ojnb55JwMvDk8DHJB-k/edit?gid=1814528659#gid=1814528659

sparovat s vydajem z Uctu atd.), Iépe se vam bude komunikovat,
kdyz vite, ze se jedna o konkrétni doklad s pfifazenym cCislem.
e o jakou kategorii vydaju se jedna. Uvedte napf. jidlo, ndjem, spotrebni
material, sportovni vybaveni, pojisténi, pohonné hmoty, atd.

Pokud vedete tabulku pFfijma a vydajl, sta¢i na doklady uvést jen cislo
(¢iselné fady B a P). Tabulka je pro nas nejlepsi feseni, protoze nam to velmi
usnadni praci a i pro vas to bude prehlednéjsi.

Vzorové formulare, které mizete pouzit a informace o tom, jak je vyplnit:

e vzorovy formuladr pro_cestak (Pfi jizd@ autem se nové proplaci 8 K&/km -
plati pro auto na pohon benzin a diesel).
Pokud pouzivate auto s pohonem na plyn, C¢astka kterd vam ma byt
proplacena se pocitd jinak nez u benzinu a nafty. Do cestaku vyplnte
pouze vzdalenost v km, dolozte kopii technického prikazu auta, doloZte
Uctenku o nakupu PHM, kterd bude datem nakupu sedét s akci a nase
Ucetni Vam jej podle specifického vzorce spocita.
V kolonce pouzity dopravni prostfedek se v cestaku pouzivaji tyto zkratky,
podle toho ¢im jste cestovali:
AUV - automobil vlastni/ A - Autobus / O — Osobni viak / R = Rychlik.
Pokud pouzijete vefejného dopravce (vliak, autobus), tak do kolonky
“Celkem KE&" napisete hodnotu jizdenky, kterou pak k cestdku musite
prilozit.
Cestaky vyplnujte vzdy k jednotlivym akcim. Jeden formuldi mdzete
pouzit na 1 osobu, ktera se podili na jedné vasi akci.
Priklad: Pokud vas vedouci cestoval v Cervenci 6x viakem, protoZe
realizoval pripravu a uklid tabora, pouZijte pro néj 1 formular cestaku, kde
vyplnite jeho udaje, v¢. casového obdobi, ale kazdou cestu viakem, tam
napisete zvildst, s tim Ze vsechny jizdenky se musi doloZit.

e vzorova tabulka na rozpocet - muzete si ji libovolné upravit dle
svych potreb. Do ucCetnictvi neni potreba, slouzi pro vas prehled, jak
ktera akce financ¢né dopadla.

KOLIK: Celkovy finanéni vysledek akce

V ramci sestavovani rozpoctu akci bychom radi upozornili na dulezitou véc.
Celkovy vysledek akce by mél byt kolem nuly. Je to z toho ddvodu, ze vami
poradané tabory, besidky, vikendovky atd. jsou nekomercniho charakteru. Pokud
rodiCe plati U€astnické poplatky, tak je to pro financni zajisténi pobytu ditéte na
akci a ne, aby organizace vydélala extra prijmy. Nékolikrat v minulosti se stalo, ze


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1abf_CwHjjhkbP5EJGJa-GgL05fB8YuOO/edit?usp=sharing&ouid=100599124664329955794&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/12xbZ1CrxZv5a21Dtmpno6PGmTKUlfa4k/edit?usp=sharing&ouid=100599124664329955794&rtpof=true&sd=true

vysoké vydélky taborl napadla financni kontrola a hrozi za né pokuty. Pokud
skoncite lehce v minusu, Ci plusu, tak to nevadi. Pokud mate akci hodné v plusu,
je vasi povinnosti vratit ucastnické poplatky (nebo jejich ¢ast) za akci zpét
rodicdm.

Priklad: Na ucastnickych tdborovych poplatcich jste vybrali 20 000 Kc, ale
podarilo se Vam sehnat dalsi dary a granty. Kromé toho jste snizili naklady. Takze
nakonec jste ve vyuctovdni po tdbore skoncili 25 000 KC v plusu. V tom pripadé
byste rodicim méli zpét vratit platby za dcastnické poplatky.

KDO: Kontakty

Uveédomujeme si, ze kazdy poradany tabor nebo jina akce ma specificky
charakter, ktery nemusi vzdy odpovidat tabulkam.

Pokud byste si s ¢cimkoliv nevédéli rady, méli problém s terminy, nebo se délo

cokoliv dalsiho, prosime, kontaktujte nas. Radi Vam s jakymkoliv problémem ci
dotazem poradime.

Tereza Richterova: vedouci kancelare, personalistika

e tereza.richterova@dorostovaunie.cz
e 605 037 473

Helena Smudlova: Gcetni Ustfedi DU a nékterych dorostovych skupin, mzdova
ucetni, administrativa spojena s bankovnimi Ucty (zakladani i ruSeni, karty k
dctu, pristupy,...)

e helena.smudlova@dorostovaunie.cz
e 607 825 936

Markéta Kanukova: ucetni nékterych dorostovych skupin

e marketa.kanukova@dorostovaunie.cz
e 724602638



mailto:marketa.kanukova@dorostovaunie.cz

