Hospodareni — ucetnictvi na taborech a akcich 2023

Sestaveni rozpoctu — nutno udélat pied tdborem a pak po uzavieni tdbora skutecny stav (viz
formulér). Je to pak vychodiskem pro stanoveni ceny tabora a ceny pro 1 dité¢ (podklad pro pfisti
rok). Po rozpoctu se pta kontrola z MSMT, kdyz dojede na tabor; téz miiZe zajimat rodice, sponzory.
Penézni denik — tabory (chytry formulét v Excelu)
,Pokladni denik* = formulaf ,, Taborové ucetnictvi® = ,,Penézni kniha* — zpracovat napt. v Excelu.
Zapisuji se sem prijmy a vydaje
V tcetnictvi zasada: Neprelepovat, nebélit, pri opravach Skrtnout jednou ¢arou a nadepsat.
Prijmy: dary, GcCastnické ptispévky, ptispévky podnikili; materidlni dary, vlastni prostfedky
Potvrzeni o daru — pro ucely snizeni zakladu dan¢ darce (vrati darci ¢ast dani)
Darovaci smlouva — pies kancelar potadajici organizace. VSechny dary, které darujici uvedou
potom ve svém danovém piiznani, museji byt evidovany v tcetnictvi organizace! Piitom musi byt
v ucetnictvi jasné pouziti daru — na jakou konkrétni véc ¢i statu liby tcel byl dar vyuzit (napt. na
podporu a ochranu déti a mladeZe).
Potvrzeni o pfijmu — stvrzenka — Cislovana(!), ptijmovy doklad,
Vystaveni faktury — Faktura vzor
Vydaje
Paragon — zjednoduSeny danovy doklad podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o uéetnictvi musi obsahovat:
e datum prodeje vyrobku nebo poskytnuti sluzby,
e 0 jaky vyrobek nebo o jakou sluzbu se jedna, pocet, cena za jednotku
e za jakou cenu byl vyrobek prodan nebo sluzba poskytnuta,
e identifika¢ni idaje — jméno a prijmeni nebo nazev nebo obchodni firmu, pripadné nazev

prodavajiciho, jeho identifikacni Cislo, sidlo (v pripadé pravnické osoby) nebo misto
podnikani (v pripadé fyzické osoby),
e evidencni Cislo daiového dokladu, o¢islovani paragont (na ty, které nemaji ¢islo natisténé,
prodavac¢ musi napsat Cislo)
e zakladni nebo sniZenou sazbu dané.
(Tyto nalezitosti upravuje § 28 odst. 3 a 4 zakona o dani z piidané hodnoty.) Pozor na actenky EET —
neobsahuji-li vySe uvedené tidaje, nejsou platnym paragonem! (viz vzorovy ,, neparagon*)
Do ucetnictvi nebrat/nedavat paragony s pouze souhrnnymi ¢i povSechnymi pojmy jako
potraviny, obcerstveni, kancelarské potreby, cistici prostredky. VSe musi byt rozepsano — pocet
kusu, cena za kus a cena celkem.
Nesmi se psat dovnitf paragonu, kdyz prodavac napiSe néco na prvni fadek (potraviny a cena) a na
posledni napise vyslednou sumu. Kdyz vedouci na volné fadky paragonu mezi to dopise zbozi,
pocet kust, je to neplatny paragon. Lze vSak pfilozit list papiru s rozepsanymi polozkami, poctem
kusti, cenami za jednotlivé polozky, tento papir necha v prodejné orazitkovat a podepsat.
Ve vesnickych prodejnach je mozné v prodejné zapisovat nakupy do seSitu a pak na konci tabora
orazitkovat a zaplatit celou sumu.

Moznost dopisovat vedle paragonti, o co §lo (paragony ve vesnickych obchodech, kde je napsan
pocet x cena, ale neni vypsano, o co jde, nebo vSechny poloZky se stejnym nazvem: potraviny).
Kucharka ¢i jiny nakupujici by mél hned doplnit, o co se jedna. Po tdbofte se to t¢zko vzpomina, co
se kdy kupovalo.


http://firmy.finance.cz/uzitecne-nastroje/formulare/ucetni-formulare/

Paragon musi byt €itelny — pokud je vytisknuty doklad necitelny (mélo barvy), nechat si ho napsat.
Nesmi byt prepisovany, hlavné ne kone¢nd suma — jinak pozadat o napsani nového.

Piijata faktura musi byt rozepsana — za co, pocet,... = podrobné jako u paragonu

Faktury ¢&i jiné doklady musi byt vystaveny (napsany) na erganizatora (spolek, farnost, SVC —
nezaménovat!)

Nahrada cestovnich vydaju: Cestovni pifikaz, Smlouva o cestovném

Vzorec vypoctu cestovni nahrady pro automobil v roce 2024 dle vyhlasky:

[(spotFeba x cena PHM/100) + 5,60] x pocet km

V souladu s ustanovenim § 158 zakoniku prace prokazuje .... cenu pohonné hmoty dokladem o ndkupu, ze
kterého je patrna souvislost s pracovni cestou. Je ale mozné pouzit primérnych cen stanovenych vyhlaSkou:
Ceny PHM 2024: Natural BA 95 38,20 K¢&; Super plus 98 42,60 K¢; nafta mot. 38,70 K¢&;
opotiebeni 5,60 K¢/km; rozpis jizd, xerokopie velkého techni¢aku, z néj se zjisti spotieba: udaj o
spotiebé pro kombinovany provoz podle norem EU. Pokud tento udaj v technickém pritkazu neni,
vypocita zaméstnavatel spotfebu PHM vozidla aritmetickym priumérem z tdaju v technickém
prikazu.

Smlouvu o cestovném Ize také (dle vnitinich smérnic organizace) uzaviit na pevnou Castku za km,
napi. 3 K& 4 K¢ nebo 5 & 6 K¢, max. do vySe cestovni nahrady vypoctené dle vyse uvedeného
vzorce.

Hromadné vytctovani cestovného na akci: seznam Gcastnikii akce, je nutné mit s kazdym
smlouvu o niahradé cestovnich vydajia

Jiné smlouvy o zaptijc¢eni nebo pronajmu vozidla

Prikazni smlouva/smlouva o dilo (do 30 000 K¢&/rok neni tieba danoveé pfiznani; nesmi se jednat
o opakovanou ¢innost; musi byt provadéna samostatn¢)

Doklad z Makra — pokud je vystaven na jiny subjekt, neZ je potadatel tdbora, onen subjekt ndkup
prefakturuje. Pozor, mize to byt povazovano za prode;j, i kdyz s nulovym ziskem. V Makru proto
nakupovat s tim, na koho v organizaci je vystaven pritkaz z Makra, jinak se Makru rad¢ji vyhnout.

Najemni smlouva — je-/i prondjem objektu za smluvni cenu bez ohledu na pocet déti, bude se
rentovat jen pri naplnéni kapacity objektu;
Cena tabora pro dité — ¢im vic vedoucich, tim vétsi cena tabora pro jedno dite.

Potvrzeni o ihradé provoznich nakladu pii pobytu v objektu pravnické x fyzické (soukromé)
osoby

Proplaceni mobilu — formulatr smlouvy o proplaceni karty nebo ¢asti pausalu
Material podléhajici inventarizaci — pofizovaci cena nad vysi urenou vnitinimi G¢etnimi predpisy
provozovatele tabora
Dalsi piipadné poZadavky sponzorit a poskytovatelit dotaci:
- na plakatcich uvadst loga instituci, které je podporuji &i dotuji (MSMT, MK, kraj, obec apod.);
- smlouvy o prondjmu a smlouvy ¢i faktury k autobusové pireprave. (pokl. doklad pii thradé

dopravy z dotace pii vyuctovani dotaci kraje v Ostrave nestacil => znat a dodrZzovat podminky
poskytovatele dotace).

K vyuétovani dotaci (napi. MSMT) je poteba uschovat a uchovat: seznam déti s adresou a datem
narozeni, seznam dalSich osob a jidelni listek

Dalsi formulare: Formulare k bezpecnosti, Zadost o uvolnéni ze zaméstnani, Posudek zdravotni
zpusobilosti ditete, Posudek zdravotni zpiisobilosti vedouciho, Potvrzeni zajisténi zdravotni péce


https://www.podnikatel.cz/zakony/zakon-c-262-2006-sb-zakonik-prace/uplne/#p158

GDPR
Vzory formulain na https://aksm.cz, MoZnost dotazii: svetnickova@seznam.cz, 731 625 720



