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Umi zapsat pfijmy od €lend kolek-
tivu, vysvétlit, pro¢ je nutné evidovat
prijmy a vydaje, vi, co to jsou prvotni
a druhotné doklady, jak vypada pa-
ragon a zna jeho nalezitosti. Vi, k ¢e-
mu slouzi dodaci list a co ma obsaho-
vat, jak vyplnit jednoduchy pfijmovy
a vydajovy doklad, vypsat postov-
ni poukazku typu ,,C* a poslat penize
postou. Vi, co ma udélat s poskoze-
nou bankovkou a vi, jak se uréuje je-
ji hodnota, co jsou valuty a zna zasa-
dy ochrany pred odcizenim a posko-
zenim majetku. Umi majetek uskladnit.
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. Rozpocet

. Zalohy a vyuctovani

. Doklady

. Dotace v SH CMS

. Co délat s poskozenou bankov-

kou

6. Jak vypsat postovni poukazku
typu ,,C* a poslat penize postou

7. Co jsou valuty
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DOLOZENI SPLNENI SPECIALIZACE:

® védomosti z jednotlivych uceb-
nich okruht, ovéfi vedouci

® vypise poStovni poukazku typu C
na predem zadané udaje

® vyplni jednoduchy piijmovy a vy-
dajovy doklad

® sestavirozpocet jednodenniho vy-

DOPORUCENA LITERATURA:

D Ucebni texty pro vedouci a instruktory

letu svého druzstva

® zipis v kronice o splnéni specia-
lizace — datum, misto, podpis ve-
douciho

® vyplnény formuléf o splnéni spe-
cializaci MH odevzdany v kance-
lari OSH
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Rozpocet je finan¢nim vyjadienim planu €innosti, tedy co si za akce a naku-
py materialu naplanujeme na ptislusny kalendarni rok, musi byt financné po-
kryto v rozpoctovych piijmech

Kazdy rozpocet se sklada:
e 7 predpokladanych vydaju
e 7 predpokladanych piijmi

PREPOKLADANE VYDAJE

V nich je zahrnuto vSe, co budeme muset v souvislosti s akci zaplatit.

Jsou to polozky, které zaplatime pii piipravé akce, v pribéhu akce nebo po
jejim ukonceni.

Patii sem napiiklad: tisk pozvanek, poStovné, naklady na telefon, doprava
na jednani, nakup materialu potfebného na dané akci, zdravotnicky material,
pojisténi, vydaje na propagaci, stravovani, ubytovani, naklady na piepravu
materidlu, zhotoveni fotografii a dalsi.

PREDPOKLADANE PRITMY

Zdroje, které obdrzime na financovani vydaji dané akce.

Moznosti piijmu:

® dotace nebo granty
® darcovstvi

® gsponzorstvi

® samofinancovani

® poplatky ucastniki

DOTACE, GRANTY

Dotace vypisuji vétSinou ministerstva, krajské, obecni a méstské urady,
magistraty. Spousta subjektil statni spravy a samospravy vypisuje pravidelna
grantova fizeni — zpravidla jednou ro¢né.

Informace o podporovanych aktivitach, zadost a vycet nutnych dokumentt,
které maji byt k zadosti dolozeny, byvaji k dispozici na piislusnych interneto-
vany projekt. Avsak zvlasté u organti statni spravy a samospravy je velmi dilezi-
té vyplnit formulaf a v§echny ptilohy. Jakakoli chyba zadost automaticky vyradi.
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DARCOVSTVI

Darem je bezuplatny pfevod majetku (penézni ¢astky, véci, nemovitosti
atd.). Hlavnim znakem darcovstvi je, ze darce nepozaduje za dar zadné proti-
sluzby od obdarovaného. Dar lze také darcem odepsat ze zakladu dané€ a obda-
rovany ziské celou hodnotu daru, jelikoz je dar osvobozen od dan¢ darovaci.

SPONZORSTVI

Jde o pfijem, za ktery poskytovatel pozaduje néjakou protisluzbu. Napfi-
klad umisténi loga sponzora na pozvance, vyvéseni loga pti akci. Jde o odme-
nu za propagaci sponzora.

SAMOFINANCOVANI

Pokud se nam nepodaii zajistit dostatek prostfedki z predeslych zdrojt pfi-
jmu a nechceme vybirat od ucastnikli vysoké ¢i zadné ptispévky, musi pfijit
na fadu vlastni pficinéni k ziskani potfebnych prostredkd.

Ptiklady ziskani prostiedkd:

® sazeni stromkl v lese

® sbér druhotnych surovin

e uklid v obci

® prijmy z prodeje obcerstveni na akci

Ptijmy z vlastni ¢innosti nejsou, na rozdil od jinych piijmu, acelové vazany,
coz je nesporné velkd vyhoda.

PopLATRY UEASTNIRU

Pokud se nam ani samofinancovanim nedostane vSech potfebnych piijmu,
musime pristoupit k ucastnickému poplatku. Mize jit o vstupné na akci, star-
tovné na soutézi, prispévek ucastnika na vyleté, tdbote ¢i soustiedéni. Vy-
Se ucastnického poplatku musi byt pfedem znama a tcastnici s ni sezname-
ni. Vy$i ucastnického poplatku stanovime tak, Ze chybé&jici castku vydélime
predpokladanym poctem ucastniki.

Na poplatky vystavime ptijmové doklady (ponechame si kopii a origindly
davame platctim).
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2. ZALony A vyiérovinl

Pokud to jde, uptednostnime platbu bezhotovostnim pfevodem z Gi¢tu na za-
kladé vystavené faktury.

Na platby, které nejdou hradit pfevodem, si nechame od pokladnika vypla-
tit zalohu z pokladny. Na tuto zalohu vystavi vydajovy doklad, ktery mu po-
depiSeme.

Po provedeni vsech potiebnych nakupti, na které si vyzadame vystaveni do-
kladu (stvrzenka, paragon, piijmové doklady), provedeme kontrolu a vyucto-
vani pro pokladnika.

Do vyuctovani zahrneme vSechny ptijmové a vydajové doklady. VSechny
vydaje seCteme a odecteme od obdrzené zalohy. Pokud je vysledek kladny, jde
o ¢astku, kterou mame pokladnikovi vratit a na kterou nam vystavi ptijmovy
doklad. Pokud je suma zaporna, znamena to, Ze jsme utratili vice, nez jaka by-
la vySe zalohy. Pokladnik ndm vystavi na tuto sumu vydajovy doklad. K lepsi-
mu piehledu o Cerpani zalohy a vybéru financi je je vyhodné, aby se o finance
na dané akci starala jedna osoba, kterd nese za svéfené finance odpovédnost.

">. DokLADY

Kazda manipulace s penézi musi byt doloZena spravné vystavenym dokla-
dem.

Vzdy plati, Ze ten, kdo penize vydal, obdrzi mﬁg&’! Vv
original dokladu. o q

Rozd€lujeme dva druhy zakladniho zachaze-
ni s penézi. Jedna se o pfijem nebo vyde;j.

ustil T4 mixur Tt

PRVOTNI DOKLAD

Prvotnimi doklady se nazyvaji pisemnosti, na
jejichz zaklad¢ jsou pozdéji vystavovany ucetni
doklady. Z této definice vyplyva, Ze jejich for-
ma muze byt velmi rozmanita. Prvotnim dokla-
dem muze byt jakykoliv dokument osvéd¢ujici
né&jaké hospodaiské operace.

. . , , or . L) Eaplatons
Mezi typické prvotni doklady patii naptiklad: o
- parag0n5 [rrre—p—r——— pln.m..Gt
— prodejka, stvrzenka, uctenka, J

. @



— faktura,
— vydejka ze skladu,
— stvrzenka od ptijmového pokladniho dokladu,
— vypis z bézného uctu,
— inventarizacni zapis,
— ndjemni smlouva.
Orientaci mezi prvotnimi doklady nam neusnadnuji ani pravni predpisy.

DRUHOTNY DOKLAD

Druhotny doklad je takovy doklad, ktery nasleduje po dokladu prvotnim.
Znamena to, ze s doklady prvotnimi provadime dal$i operaci. Doklady musi-
me zauctovat. Napriklad: Pfinese—li Vam nékdo paragon na zakoupeni barvy
na natér vrat, musite vystavit vydajovy doklad, dotyénému paragon proplatit
a tyto dva doklady prilozit k sobé.

Paragon je doklad prvotni, vydajovy doklad na proplaceni ¢astky z parago-
nu je doklad druhotny.

Neexistuje jediny pravni predpis, ktery by se vénoval vyhradné prvotnim
a druhotnym dokladim a jejich nalezitostem.

PRITEM

Jde o finance, které sméiuji do na-
$i pokladny na financovani nasi ¢in-
nosti.
Ptijmovy doklad se vypliuje s ko-
pii. Origindl obdrzi platce, kopii si
ponechdme my, abychom véd¢li, za
co a za kolik jsme vybrali.
Spravng vyplnény ptijmovy doklad musi obsahovat:
e datum
® od koho jsme penize piijali (jméno organizace, fyzické osoby)
® ucel platby — nazev akce, konkrétni ucel (startovné, strava, ubytovani
apod.), ptipadné za kolik osob, ¢islo placené faktury apod.
® podpis piijemce a razitko organizace

VYDET

Pii kazdém vydani budeme VZDY pozadovat Fadné vystaveny doklad.
Vydej ma pti nakupu podobu pokladniho dokladu, ktery nam vyjede z po-

kladny.
.



ME¢l by obsahovat:

® nazev konkrétniho zbozi, pocet
kust, ¢astku za zbozi

e celkovy soucet

® udaj o vysi dané z pfidané hodno-

ty zbozi (10%, 15%, 21%) ptipad-

n¢ sdéleni, ze neni platcem DPH

jméno firmy, adresa, DIC, IC

¢itelné razitko firmy

podpis

datum vystaveni dokladu (prodeje)

VYDAIOVY
pokladni doilad &

DIC:

Collam K8 oo B

Rozpodtovk skladha

Podpis phjemes

00

Desac

1 prodpis (M dii - 00)

Pokud pokladni doklad nespliuje nékterou z vyse uvedenych podminek,
nechame si vystavit jesté¢ paragon. Pokud zde chybi pouze rozpis zbozi, staci
ho doplnit spolecné na papir s jednotlivymi ¢astkami. Nema-li prodejce elek-
tronickou pokladnu, vystavuje nam pouze paragon. Miizeme se setkat se si-
tuaci, pfi které nam prodejce odmitne paragon vystavit. V takovém piipadé
zbozi rozhodné neplatime. Prodejce je podle zdkona povinen paragon na po-

zédani vystavit. Nedojde-li k doho-
dé, nezbyva, nez zbozi zakoupit v ji-
né prodejné.

FARTURY

Pii nakupu sluzby vyzadujeme
fakturu, a to takovou, ve které je
zietelné uveden zptisob thrady ho-
tove anebo prevodem. V piipadé ho-
tovostni platby faktury je nezbytné
toto jesté dolozit potvrzenim o za-
placeni — pfijmovym dokladem ¢i
stvrzenkou o zaplaceni. Faktura
byva vystavena spravné, davejte si
ale pozor na text — musi byt uvede-
no presn¢ to, co je ucelem platby —
napf. u stravovani termin, pocet ji-
del a cena za jednotlivé jidlo.

DoDACH LIST

| Faktura

Eisla: 20110001

Dodrvael:

Vabe méno
Utice &
Masto, PSE

Ulice &
ey 10, PSE
repsiace DY
Prodniatel zapsin v fv.rejsttia MO Madi Bolestry B mm o, DIG: G2 sexmmmoce
Plasebni podminky:
Datuen vystavent 032011
Ferma ihrady Barkowrim phrmdam
Bankawni soojent:  Geskd spofieina Dratam splatsost: 243201
Cisho i 0 crEr X
Vanabini grmbol; 20110001
Faktunjeme vim: Cona
Nogas ca faktungeme 11000,00 K&
Celkem k dhradd: 1 000,00 K&
Fodpis {nan pewinn]
Vit

Fasitis [neni pavieng)

Dodaci list je dokument, ktery vystavuji zejména podnikatelé, kteti ptisobi
ve vyrob¢ a obchodu. Jde o doklad, ktery potvrzuje, ze vyrobky ¢i zbozi byly
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odeslany, v jaké kvalitg, jejich druhy,  Dopaciust -
mnozstvi atd. Dodaci list neni doku- ["“’“"‘ ]f = ]

ment, ktery by zakon vyzadoval, jako
je tomu napft. u faktury.
Jde o dokument, ktery si podnika- [“’”""““'“, — j gy )

telé predavaji pro kontrolu nad pohy- =i

bem zbozi. Dodaci list v§ak musi ob-

sahovat hned nékolik nalezitosti. Jde

v prvni fadé o oznaceni dodavky —

druh zbozi, jejich pocet, ¢i dalsi spe-

cifikace. Dale musi dodaci list zahr-

novat adresu odesilatele a ptijemce,

nazvy firem ¢i jméno fyzické osoby,

datum odeslani dodavky, Cislo objed-

navky ¢i jeji dalsi specifikace a speci-

fikace firmy ¢i osoby, ktera dodavku

prevzala. Na dodaci list se nepiSe ce-

na zboZzi ale pouze jeho pocet atd.

sktery # : ; o= owaf mews N =) ____J
V néekterych ptipadech si dodav- [ [ | ] ——
ku neodebira sam kupujici, ale ta je |Fm——v \

predana prepravci. V takovém pfipa- [_ — ]

dé musi prepravce potvrdit, ze dodav- ——

ku prevzal, a tim za ni prebira odpovédnost. Piepravce si musi pochopitelné
zkontrolovat, zda polozky na dodacim listu odpovidaji skute¢né dodavce. To
vSak v n€kterych piipadech neni mozné, aniz by bylo poruseno celé baleni do-
davky. Typickym piikladem je situace, kdy je dodavka prepravovana v zapa-
skované paleté. Aby mohl piepravce dodavku zkontrolovat, musel by pasky
porusit. V takovych pfipadech tedy dodavatel potvrzuje pouze predani palety
a jejim obsahem se jiZz nemusi zabyvat.

Dodaci list se vystavuje ve dvou vyhotoveni. Original dodaciho listu by mél
ziskat vzdy ten, ktery za zbozi plati. Na zakladé tohoto originalu pak muze
zbozi ptipadné reklamovat. Druhy dodaci list potvrzuje piijemce a ziskdva ho
odesilatel. Dodacti list neslouzi jako faktura, ale je jejim doplnkem.

4, Dotace v Sl CMs

Pro kolektivy mladych hasici jsou v soucasné dobé¢ prostiednictvim Kance-
late SH CMS, potazmo okresnimi sdruZzeni hasi¢ti poskytovany dotace z Mi-
nisterstva $kolstvi, mladeze a t&lovychovy CR. Dotace jsou poskytovany na
tabory, na materialové-technické vybaveni SDH a volnocasové aktivity.
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Pro okresni sdruzeni hasi¢t pak existuji z Ministerstva $kolstvi dotace pro
¢innost OSH a z Ministerstva vnitra granty na provoz a soutéze.

Vzdy je nutné si fadné€ nastudovat metodické pokyny a zaméteni jednotli-
vych grantli a dotaci. VétSina dotaci ¢ini maximalné 70 % celkovych ndklada
(vzdy vsak jen do vyse pridélené castky). VSe vzdy vyuctujte do stanoveného
terminu, po ném mizete o tuto dotaci pfijit. VSe musi byt fadn€ dokladovano.

5. CO DELAT & P0SR0ZENOU BANROVEOU

Uz se vam n¢kdy stalo, Ze jste pfisli do obchodu a pfi placenti zjistili, Ze ma-
te poskozenou bankovku a pokladni ji odmitla pfijmout? V tom pfipadé ne-
zbyva nic jin¢ho, nez s témito penézi zamifit do banky.

Mohou existovat bankovky poSkozené tfeba pozarem ¢i pfi jiné piilezitos-
ti, ty by pak mohly banky odmitnout, tyto by pak mély byt piedlozeny Ceské
narodni bance.

Banka poskozené bankovky vymeéni, protoze je to jeji povinnost ze zakona.
Zalezi ale na mite poskozeni. Pokud klient ptinese roztrhanou hromadku, kte-
ra zfejme byla udavanou bankovkou, nebo bankovku spalenou, bude odkazan
piimo na Ceskou narodni banku. P¥i b&zném opotiebeni, v piipadé vyprani
bankovky, jejim roztrZzeni neni problém vymeénit danou bankovku za bankov-
ku novou.

A kolik dostaneme zpatky? Existuji pracovni pomicky, které¢ pomohou po-
kladnikovi ur¢it, jaka ¢ast bankovky je k dispozici a kterd chybi, protoze to
je podklad pro to, jaka ¢astka ma byt vyplacena. Pokud z bankovky zbyva vi-
ce jak jeji tfi Ctvrtiny (kterékoliv Casti bankovky), bude bankovka nahrazena
v celé své hodnoté. V ptipade, Ze je to mezi polovinou a tfemi ¢tvrtinami, bude
nahrazena polovina hodnoty dané bankovky. V pfipad€, Ze ma doty¢ny méné
nez Ctvrtinu, nema dle vyhlasky cenu chodit banky.
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PoStovni poukazka typu C je nastroj vnitrostatniho platebniho styku
pro pirevod penéZnich ¢astek v reZimu ,,hotovost — hotovost*.
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Vyse poukazané penézni ¢astky neni omezena.

Odesilatel uhradi poukdzanou penézni ¢astku v hotovosti.

Ceska posta vyplati poukazanou pen&zni &astku piijemci v hotovosti.

Po uplynuti lhiity uréené odesilatelem Ceska posta jiz poukizanou penéz-
ni ¢astku vyplatit nemtize. Lhiitu pro vyplatu ¢astky miZe odesilatel urcit jen
v rozmezi od 10 do 30 dnti od podani. Pokud odesilatel lhitu neurcil, plati, ze
lhita ¢ini 25 dnd od podani.

Ceska posta vyplati poukdzanou penézni ¢astku ve lhiité tfi pracovnich dni
ode dne podani. Odesilatel v§ak mize pozadat, aby tato lhlita byla zkracena na
jeden pracovni den; v takovém piipadé se poStovni sluzba poskytne za zvySe-
nou cenu. Dojde-1i k podani pozdéji nez v Case, ktery podnik k tomuto tcelu
vyhlésil, Ihiita se pocita od nejbliz§iho dalsiho dne, ve ktery je mozno u téze
posty nebo u téhoz povéreného pracovnika o posStovni sluzbu pozadat. Lhi-
ta se povazuje za dodrzenou i v piipadé ze Ceska posta v této 1hiité adresata
k ptevzeti Castky u piislusné posty vyzve nebo Castku v této lhite k prevzeti

u prislusné posty pripravi.
:



7. Co JsoU TO VALUTY

Valutami (valutou) se rozumi cizi ména v hotovosti — tedy jde o bankovky
a mince cizi mény, tedy jiné nez jsou Ceské koruny.

Protoze ceské tcetnictvi musi byt vedeno piedevsim v ceské méné, piepoci-
tavaji se stavy a pohyby valut sménnym kurzem, ktery je zalozen na kurzu Ces-
ké narodni banky, a to bud’ na kurzu dennim (tedy kurz CNB platny v okamziku
uskutenéni Giéetniho piipadu) nebo na kurzu pevném (coz je kurz CNB, ktery
si podnik ur¢i a pouziva ho pro predem stanovené obdobi, nejdéle vSak 1 ucet-
ni obdobi).

Valuty jsou vedeny v tzv. valutové pokladné, kterou je tieba vést oddélene
od pokladny v ¢eskych korunach. Neni tedy mozné v ramci jedné pokladny
(resp. pokladni knihy) uctovat zaroven pohyb ceskych korun a pohyb valut,
napft. EUR ¢i USD. Bezhotovostnim protéjskem valuty je tzv. deviza.



