SMERNICE
Evidence a Uétovani $kolnich akci
Firma: Doctrina — zakladni Skola a materska
Skola, s.r.o. (dale jen ,,Skola“)

Preambule:

Skola pofada za ucelem rozsifeni a zpestieni své vychovné &innosti pro
své Z4aky Skolni akce vyukového, kulturniho a spoleCenského charakteru
(dale jen ,,akce”). Pofadani téchto akci je v souladu s Cinnosti Skoly, ale
jeho financovani neni zahrnuto ve Skolném placeném rodiCi Zaku (stejné
jako u statnich Skol). Tato smérnice ma za cil nastaveni transparentnich
pravidel pro zajiSténi korektniho a objektivniho vyuctovani prostiedk
vybiranych od Zakd na tyto akce.

Popis procesu:

1. Skola zvefejfiuje pravidelné pldnované akce pro pfislugny
Skolni rok na svych internetovych strankach, operativné
organizované akce sdéluje Skola rodi€im prostfedky pro
komunikaci s nimi urenymi.

2. Na kazdou Skolni akci je u€tarnou zaloZena samostatna
zakazka (pfidélené jedineCné Cislo zakazky) a Skolou je
ustanoven vedouci akce. Pozn.: Toto neplati u jednodennich
akci.

3. Vedouci akce na zakladé nabidek pfedem vyCisli oCekavané
naklady na akci (viz Pfiloha 2). Ekonomkou nebo hospodafkou
bude vygenerovan QR kéd pro platby od rodicu Zaku na ucet
Skoly pro zajiSténi bezchybnosti thrad, pfipadné budou
vybrany penize od Zakl v hotovosti.

4. Vybrané penize v hotovosti pfeda vedouci akce hospodafce
Skoly, kterd je vlozi do pokladny Skoly proti pfijmovému
pokladnimu dokladu.

5. Pred konanim akce vyda hospodafka vedoucimu akce
potfebnou hotovost na zajiSténi akce proti vydajovému
pokladnimu dokladu.

6. Po skonCeni akce:

- Do 3 dnU vedouci akce vyrovna finan€ni prostfedky s
pokladnou (tj. vrati zUstatek zalohy, nebo jsou mu proti
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predloZzenym dokladlm proplaceny vydaje pfesahujici vySi
zélohy).

- Do 10 dnu provede vedouci akce jeji vyuCtovani, tj. vyCisli
veSkeré naklady vynaloZené na realizaci akce, vybrané platby
od zaku v€etné pfipadnych vracenych plateb nezdCastnénym
Zzakum snizenych o storno poplatky (viz. Pfiloha ¢. 1).

V pfipad€, Ze akce skonCi deficitem (tj. naklady akce
pFesahnou vybranou Castku), je tento deficit nakladem Skoly.
Vyjimku mohou tvorit komplikovanéjSi vicedenni akce,
jejichz presné vyucCtovani zavisi na vice okolnostech (storno
poplatky ubytovatele a dopravce, nevratné zalohy na
program, vstupy atd. v pfFipadé odhlaseni vétSiho mnozstvi
ucastniku). Tato skute€nost musi byt uvedena v prvotnich
informacich o akci zaslanych rodi¢tm.
V pfipadé, Ze akce skonCi pfebytkem (tj. vybrana Castka
pfevySi naklady akce) a rozdil mezi vybranymi prostfedky a
naklady vynaloZenymi na akci budou do 5% v€etné, je tento
pFebytek vynosem Skoly.
V pfipadé&, Ze akce skonCi pfebytkem (tj. vybrana Castka
pFevySi naklady akce) a rozdil mezi vybranymi prostfedky a
naklady vynaloZenymi na akci bude od 5,1% do 10% vCetné€,
bude pfeplatek pouzit ve prospéch pfislusné tfidy a evidovdn
jako tzv. fond tfidy (konkrétné ve formulafi ,vyucltovdni
akce”). O fondu se neuctuje a neni veden v Zadné konkrétni
fyzické pokladné, jde pouze o evidenci takto , pfidélenych”
prostfedk( konkrétnim tfiddm. O zpUsobu jeho pouZiti
rozhoduje feditel / Feditelka Skoly po dohodé s vedoucim
akce s vyhradou, Ze pokud tato Castka v pfepoCtu na jednoho
Zaka bude rovna, nebo vySSi jak 200,- K, bude pFeplatek
automaticky vracen zakim.
V pfipadé, Ze akce skonCi pfebytkem (tj. vybrana Castka
pFevySi naklady akce) a rozdil mezi vybranymi prostfedky a
naklady vynaloZzenymi na akci bude vice jak 10% a souCasné v
pFepoCtu na Zaka se bude jednat o hodnotu do 199 K&
vCetné, bude preplatek pouZit ve prospéch pfisluSné tfidy
(viz. VySe bod 10). O zpUsobu jejich pouziti rozhoduje feditel
/ Feditelka Skoly po dohodé s vedoucim akce.
V pfipadé&, Ze akce skonCi pfebytkem (tj. vybrana Castka
pFevySi ndklady akce) a rozdil mezi vybranymi prostfedky a
naklady vynaloZenymi na akci bude vice jak 10% a souCasné v
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pfepoCtu na Zaka se bude jednat o hodnotu 200 K¢ a vice,
bude pfeplatek automaticky vracen zakim.

12. V pfipadé&, Ze ma Zak akci zaplacenu a nezucCastni se ji,
postupuje se dle vnitfniho pFedpisu na Storno poplatky (viz
Pfiloha €. 1).

V Liberecdne 16.3.2026 i e,
Pddpis odpovédné osoby

Pfiloha €. 1

STORNO POPLATKY

Na zakladé rozhodnuti feditele/ Feditelky Skoly se stanovuje tento vnitfni pfedpis na
vyCisleni storno poplatkd u akci pofadanych Skolou:

1. Storno poplatky v pFipadé nemoci ditéte:

Je-li ozndmena nepfitomnost ditéte na akci 5 a vice dni pfed zaCatkem
akce je storno poplatek 30%.

Je-li ozndmena nepfitomnost ditéte na akci 3 - 4 dny pfed zaCatkem akce je
storno poplatek ve vySi 40% z vybrané Castky.

Je-li ozndmena nepfitomnost ditéte na akci 1 - 2 dny pfed zaCatkem akce je
storno poplatek ve vySi 50% z vybrané Castky.

Je-li ozndmena nepfitomnost dité€te na akci v den zaCatku akce je storno
poplatek ve vySi 60% z vybrané Castky.

Pokud jiZ skupiné vznikly naklady na akci, uhradi rodi€ nebo zdkonny zastupce
také i pomérnou Cast téchto nakladl. Castka mu bude vypoCtena, odlivodnéna a
sdélena vedoucim akce, nebo povéfenou osobou.

2. Jiné dlivody, které nejsou zahrnuty v bodu 1.:
Storno poplatek dle dohody, maximalné vSak do vySe 60% z vybrané
Castky.

Pokud jiz skupiné vznikly naklady na akci, uhradi rodi€ nebo zdkonny zastupce
také i pomérnou Cast téchto nakladl. Castka mu bude vypoCtena, odlivodnéna a
sdélena vedoucim akce, nebo povéfenou osobou.
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3. NeodUivodnéna nebo neomluvena netcast ditéte na akci rodi¢i nebo zakonnym
zastupcem:
Storno poplatek ve vySi 100% vybrané Castky.

Tento vnitfni pfedpis se vztahuje na vSechny akce pofadané Skolou.
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V Libercidne 16.3.2026 S,
Podpis odpovédné osoby

Priloha €. 2

Vyuc€tovani Skolni akce

Nakl na ak fadané Skolou zahrnuji:
e veSkeré naklady na dopravu
e veSkeré naklady na ubytovani
e veSkeré naklady na stravu
e veSkeré ostatni naklady nezbytné pro realizaci akce. Zejména se bude jednat
o vstupné, naklady na lektory, noCni pohotovost, ceny pro Zaky, material a
pomUcky na souté&Ze a program pro Zaky, cestovné, atd...

ZpUsob vyudtovani:
- provede se souCet vynosU (platby zaku)
- provede se souCet vySe uvedenych naklad(
- provede se souCet vracenych plateb zakU
- vypracuje se zavére€na bilance celé akce

Pozn.: Pro zpracovdni vyucCtovani je vytvofen xls soubor.
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V Liberci dne 16.3.2026 ... : 7 g,

Podpis odpovédné osoby



