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SME-002/2022
V Neratovicich 1.2.2022

SMERNICE ¢. 2/2022
- k hospodareni strediska

1. Obecné

Jundk — Cesky skaut, stfedisko LiSak Neratovice, z. s. (ddle jen , stfedisko”) je pobocny spolek zapsaného spolku
Jundk — Cesky skaut, z. s. Stfedisko je Ucetni jednotkou podle zdkona o ucetnictvi. VyuZiva programu pro vedeni
Ucetnictvi — Money S3. Doklady a veskera ucetni agenda se tiskne a archivuje v papirové podobé.

Stredisko ma zfizeno béiny ucet k zabezpeceni platebniho styku u spole¢nosti Fio banka cislo uctu
216040001/2010. Dile ma u stejné banky zfizen spofici Ucet , Fio konto” ¢islo i¢tu 2902107631/2010, na kterém jsou
urocené vklady.

Podpisové pravo k béZznému Uctu ma vedouci stfediska (dale jen ,,vedouci“), zastupce vedouciho strediska (dale
jen ,,zdstupce”) a hospodar stiediska (dale jen , hospodar“). Hospodareni podléhd kontrole reviznich komisi v souladu
s Reviznim fadem Jundka, zejména pak revizni komisi stfediska.

2. Obéh ucetnich dokladi - prijmy, vydaje, pokladna, banka

Doklady k zauctovani jsou predkladany ke zpracovani bez zbyte¢ného prodleni, zpravidla na stfediskové radé,
pfipadné po domluvé s hospodarem v misté jeho bydlisté, nejpozdéji vSak do 28 dnli ode dne vzniku. K informovani
hospodafe o existenci dokladl k proplaceni slouZi elektronicky predavaci formular dostupny na bit.ly/nahrajuctenku.
Doklady je tfeba do néj zadavat co nejdfive po jejich vzniku.

Hotovost a dil¢i pokladny spravuje hospodaf stfediska nebo povérena osoba. Bankovni operace, které musi bez
vyjimky schvalit vedouci stfediska nebo jeho zastupce, jsou uskutecfiovany pres internetové bankovnictvi. Vydaje nad
ramec schvaleného rozpoctu schvaluje stfediskova rada.

O vydajich do vyse 5 000 K¢ rozhoduje hospodar. O vydajich do vyse 15 000 K¢ rozhoduje vedouci nebo zastupce.
O vydajich nad 15 000 K¢ rozhoduje stfediskova rada. O vydajich velké akce rozhoduje vedouci akce v souladu se
schvalenym rozpoctem akce. O vydajich nad ramec schvaleného rozpoctu velké akce rozhoduje stfediskova rada.

O vydajich taborové zakladny Alberta-Harasov rozhoduje vedeni stfediska a to do vysSe redlnych pfijma zakladny.

Kazdy ucetni doklad je schvalen vedoucim stfediska nebo jeho zastupcem, v pripadé velkych akci povérenym
vedoucim akce. V souladu s obecné platnymi a vnitfnimi predpisy vede hospodar hlavni pokladnu s limitem 50 000 K¢.
V pfipadé prekroceni hotovosti na pokladné, musi byt prostfedky prevedeny na bankovni Gcet strediska. Vyssi ¢astka
mUZe byt na pokladné pouze v pripadé vyssich planovanych vydajd (do 1 mésice), uskutecriovanych v hotovosti nebo
v pfipadé shromazdéni registracnich poplatkl (do nejzazsiho terminu odevzdani nadfizené jednotce).

Faktury vydané vystavuje pouze hospodar jednotky. Objednavky mizZe uzavirat kazdy povéreny Cinovnik strediska.
Kazdy povéreny Cinovnik je povinen se drZet pravidel pro hospodareni v této smérnici.

Dil¢i pokladny (DP) jsou pokladny jiné nez pokladna hlavni. Jedna se o pokladny oddill, kde se eviduji zGstatky z
taborl a akcitak, aby oddily mohly plné vyuzivat celoroéné prostiedky pro svou cinnost. Dil¢i pokladny nemaiji limit pro
odvod na bankovni Ucet. Dalsi DP je pokladna taborové zakladny Alberta. Zlstatky jsou majetkem strediska a
stfediskova rada mize rozhodnout o prevodu hotovosti z jednotlivych dil¢ich pokladen ve prospéch pokladny hlavni.

2.1.Nalezitosti ucetnich dokladu
e oznacleni Ucetniho dokladu
e obsah Gcetniho pfipadu a jeho jasnd identifikace Uéastnikél (nazev firmy, adresa, I1CO.....)
e cenaza mérnou jednotku, vyjadfeni mnoZstvi a cena celkem
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e okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu nebo okamzik uskuteénéni ucetniho pripadu
e podpisovy zdznam osoby odpovédné za Ucetni pfipad a podpisovy zaznam osoby odpovédné
za jeho zauctovani

2.2.Ciselné rady
Pro kazdy typ dokladu je vyhrazena vlastni Ciselna fada. Ve tvaru TTTRR0O01, kde T znaci typ dokladu, RR jsou
posledni dvé Cislice aktudlniho roku a 001 je vlastni poradové cislo.

2.3.Vécna a formalni spravnost

Vécnou spravnost operace schvaluje vedouci zastupce nebo povérena osoba, schvaleni potvrdi podpisem na
ucetnim dokladu, pripadné obdobnym prokazatelnym zpUsobem.
Formdlni spravnost (nalezitosti Uc¢etniho dokladu, schvaleni odpovédnou osobou) kontroluje hospodaf.

2.4.Archivace

Zauctované ucetni doklady se uloZi podle druhli v ndvaznosti na Ciselné fady. Po uzavieni ucetniho obdobi se
doklady zaloZi a archivuji po dobu danou zakonem o Ucetnictvi. Doklady aktudlniho ucetniho obdobi jsou uskladnény
v pFiru¢nim archivu v misté bydlisté hospodare strediska. Starsi doklady se archivuji prostorach sidla strediska.

3. Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Podstatou dlouhodobého hmotného majetku v Ucetnictvi jsou véci movité, jejich soubory a nemovitosti, které
Ucetni jednotka vlastni, drzi, disponuje s nimi po dobu delsi nezZ jeden rok.
Podstatou dlouhodobého nehmotného majetku v Ucetnictvi jsou software, licence.

3.1.Dlouhodoby majetek odepisovany

Hranice pro odepisovani dlouhodobého majetku:
e Dlouhodoby hmotny majetek — 40 000 K¢
e Dlouhodoby nehmotny majetek — 60 000 K¢
Pro odepisovani technického hodnoceni se pouzije hranice 40 000 K¢. Dlouhodoby majetek se Uctuje pres ucty
pofizeni (Uctova skupina 04). Majetek se odpisuje linedrné (pocinaje mésicem pofizeni) a uctuje se na konci roku. Doba
odpisu se stanovi na zakladé predpokladané doby pouzitelnosti. Odpisy se provadi na zakladé odpisového planu.

3.2.Dlouhodoby majetek neodepisovany

Mezi dlouhodoby majetek neodepisovany patfi zejména:
e Pozemky
e Umélecka dila, kterad nejsou soucasti stavby
e Shirky
e Movité kulturni pamatky, predméty kulturni hodnoty a obdobné movité véci stanovené
zvlastnimi pravnimi predpisy

3.3.Drobny dlouhodoby majetek - evidovany

Majetek, ktery neprekroci hranici pro odepisovani (viz vyse). A nema charakter zasob s umyslem drzet déle jak
jeden rok.

evvs

40 000 Kc.
b) hmotny majetek uréeny k vyuZiti stfediskem s pofizovaci cenou 999 K¢ a vy$ a zaroven nizsi jak
40 000 Kc.
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evvs

¢) nehmotny majetek s pofizovaci cenou 7 000 K¢ a vys a zaroven nizsi jak 60 000 K¢.
U¢tuje se na nakladovy uéet: 501.910 — ,,Drobny DM — evidovany“

4. Zasoby

O pripadnych zasobach je Gétovano zplsobem A. Zasoby se ocenuji v pofizovacich cenach. Pfipadné zplisobem
stanovenym zakonem o Ucetnictvi nebo provadéci vyhlaskou.
Ze zpUsobu A je vyjmuto Uctovani o zasobach typu (tedy zasoby, které se uctuji pfimo do spotreby):
e kancelarské potreby,
e reklamni a propagacni predméty,
e pohonné hmoty pro naradi (sekacka, pila apod.),
e nahradni dily,
e pracovni a ochranné pomlcky,
e Uklidové a hygienické potreby,
tonery,
e odborna literatura,
e potraviny na akce a schizky,
e krojové soucasti,
e taborovy material,
e odmény,
Pro tyto Ucely je v iétovém rozvrhu stanoven nasledujici Gcet:
. 501.999 - materidl uctovany rovnou do spotieby
V pfipadé nakupu velkého objemu Uctovanych zasob do spotreby kratce pred koncem roku (2 mésice) se poufZije
Casové rozliseni, aby bylo docileno rovnomérného rozloZzeni nakladi mezirocné.

4.1.Normy prirozenych ubytka zasob

Norma pfirozeného Ubytku se stanovuje na 20 % ze zUstatkd (ke dni, ke které se provadi inventarizace) jednotlivych
skladovanych poloZek dle skladové evidence.

Manka a ubytky nad ramec ptirozenych Gbytk( se Uctuji na Ucet 549 — ostatni naklady. Nahrady na cinovnicich
nebudou vymahany, pokud nedoslo k jasnému pfipadu odcizeni.

5. Operativni evidence

Do operativni evidence se zapisuje majetek dle pofizovaci ceny a to u:
a) DHM od 40 000 K¢
b) DNM od 60 000 K¢
c¢) DDHM od 3 000 K¢ (stfediskovy od 999 K¢)
d) DDNM od 7 000 K&
O zarazeni darovaného majetku (podloZzeno darovaci smlouvou) rozhodne reprodukéni (odhadni) pofizovaci cena.
Z operativni evidence se majetek vyrazuje na zakladé rozhodnuti inventarizacni komise.

6. Pravidla vyuctovani akci a tabort
A. Pro vyuctovani akci velmi doporucujeme h.skauting.cz (pro tabory je povinny).

B. DodrzZujte jednotny styl vypisovani a znaceni dokladd dle domluvy s hospodarem.
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C. Prvotni doklady lepte na Cistou A4 (z dvodu kopirovani dokladd pro vyuctovani) pokud mozno bez prekryvani
a skladani dokladd, toté? plati i pro pfijmové a vydajové doklady (pro pfipad kopirovani). Radit podle zdznama
v penéinim deniku.

D. Sbérné doklady — pti pouzivani vydajovych dokladl ,pro podvojné ucetnictvi“ mizete spojovat na sbérnych
dokladech i uctenky a paragony s rliznymi druhy néaklad(, je potfeba ale jednotlivé druhy nakladd vyscitat a
vypsat do prislusnych kolonek.

E. Druhy vydaja:

a. Potraviny, stravné
b. Doprava osob a materialu
c. Ostatni sluzby (typicky vstupné, rlizné poplatky...)
d. N3ajem (tabofristé napt.)
e. Cestovné (vyuctované skrze cestovni prikaz)
f.  Materidl
g. Vybaveni (véc, ktera se pouzivanim nespotfebovava a ma uZitnou hodnotu vétsi jak 1 rok)
h. Vratka ucastnického poplatku
i. Prevod do oddilové, strediskové, jiné pokladny
F. Druhy pfijmu
a. Ucastnické prispévky
G. Cestovni ndhrady — cestovni pfikaz na auto musi obsahovat Udaje o spotifebé, amortizaci, cenu za 1 litr PHM
dle paragonu za benzin, doloZi se okopirované udaje z velkého TP a paragon za benzin (pokud je vystaven CP,
paragon za benzin se nepropldci). V pfipadé ztraty uctenek je mozné pouzit prepocet dle aktualné platné
vyhlasky o zméné sazby zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni
pramérné ceny pohonnych hmot pro tcely poskytovani cestovnich nahrad.
H. PFijmové doklady (ucastnické poplatky na akce) — je mozné zapsat pod jednim prijmovym dokladem, pokud
nelze vystavit doklad na kazdého uUcastnika (za kazdého pfijemce). V takovém pripadé je prilohou, pro tento
sbérny doklad, seznam Ucastnikd véetné jejich jednoznacéné identifikace.
I.  Vypliovani dokladt
e Vyplaceno komu: musi byt uvedeno jméno prijemce - osoby, kterad ucty platila (ne firmy, které jsme to
platili, od ni mame prvotni doklad)

e  Vydal (vystavil): jméno (podpis) pokladnika

e  P¥ijal: podpis osoby, ktera ucty platila (totoZzné se jménem s kolonky Vyplaceno komu)

e  Schvalil: podpis povéreného vedouciho akce

e Ucelem platby je to, za co jsme penize pfijali ¢i vydali - tedy napt. U&astnicky poplatek, registraéni
poplatek, materidl, cestovné, potraviny, drogerie apod. (nikdy ne nazev obchodu ani jméno osoby). Ucel
platby na pfijmovém i vydajovém dokladu musi byt shodny s Uéelem platby v pokladnim deniku akce.

J. Soucasti vyuctovani tabora je vidy:

e Penéini denik — pfi tisku dbat na ndvaznost a logicky postup stranek. Do pokladniho deniku akce se zapisuji
pouze Cisla PD a VD (staci zkrac. tvar P1-P99, V1-V99).
e Rekapitulace akce —ziistatek z taborové pokladny se prevadi do dil¢i pokladny oddilu, tak aby na pokladné
akce zUstalo OKC.
e Seznam Ucastnikd — obsahuje jména a pfijmeni, data narozeni, bydlisté, prijaty poplatek a také zfetelny
rozpis détodnud a osobodndi i s jejich souctem.
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7. Obecna pravidla pro nakupovani
A. Jsme ,firma“, mame ICO, tedy nikdy nenakupujeme na sebe — fyzickou osobu — NIKDY. Jsou piipady, kdy vdm

prodejce vystavi doklad bez uvedeni odbératele (mUZe vypadat i jako faktura, ale misto odbératele je uvedeno
,drobny prodej/ prodej fyzické osobé/ nevyplnéno”), vétsinou to je néjaky paragon, uctenka, prodejka... to je
ok. Ale pokud je ndkup nad 10 000 K¢, je lepsi faktura.

B. V ptipadé, Ze obdrzite doklad, okamZité zkontrolujete jeho naleZitosti. Musi zde byt aktudlni datum, pfesny

druh zbozi, pocet kusl, cena za polozku a cena celkem. Dale zde musi byt jasna identifikace prodejce: tj. jeho
ICO, fakturaéni adresa, jméno. Neexistuje Uctenka typu ,Kostiik” kde je napsano ,.zboZi 1x 33 k&“, nechte si
vypsat paragon. Taky dejte pozor na ,textilni potfeby, kancelafské potreby” atp., spravné je: prostéradio,
rucnik, propiska, pravitko. Taky bacha na EET uctenky, tam je vétSinou vycisleno jen DPH napf.: zboZi 15% =
950, zbozi 21% = 700k<.

C. V ptipadé, Ze objednavate z e-shopu, domluvte se na Uhradé z bankovniho uctu stfediska s hospodaiem. Je
to rychlejsi a nemusime resit proplaceni. Nezapomerite mit schvaleny nakup od oddilového vedouciho.

D. Fakturaéni adresa je VZDY:
Jundk - ¢esky skaut, stredisko Lisak Neratovice, z.s.
Dr. E. Benese 216
277 11, Neratovice
ICO: 186 217 16

E. Dorucovaci adresa je libovolna.

F. LIDL-shop a nékteré dalsi e-shopy neumoziuji prodavat pravnickym osobam (ICafdim, tedy ndm), v Z4dném
pfipadé tedy neobchdzejte jejich systém a nesnazte se vyplfiovat nase fakturacni Gdaje do pozndmek atp...
Prosté smlla, z takového obchodu nic neobjednate nebo vam to hospodar neproplati.

G. V pfipadé objednévky z e-shopu, kdy z néjakého diivodu musite platit vy, tak nikdy — nikdy neplatte z vaseho
soukromého uctu, pres kartu nebo platebni branu. V takovém pfipadé pouZijte dobirku a od pFepravce si
nechte vystavit doklad o zaplaceni!

H. Pokud platite v obchodé, mUzete zaplatit kartou v pripadé, Ze dostanete zjednoduseny dariovy doklad
(G¢tenku, prodejku, paragon), pokud ale budete vypliiovat ICO a dalsi fakturacni udaje stiediska, tak je
akceptovatelna jediné hotovost.

I. Doklady na termopapire prechovavejte mimo slunecni svit a zdroje velkého tepla, zejména uGctenky Kaufland
jsou po noseni v penézence leda na vyhozeni. Radéji je fotte nebo kopirujte.

J.  POZOR: pokud platite hotové a dostanete pouze fakturu, musi na ni byt néjakou formou napsano, Ze platite v
hotovosti a kdy platba probéhla. Samotna faktura totiz v drtivé vétsiné pripadd nevypovida o tom, jestli jste ji
zaplatili. Dokladem o zaplaceni je aZ vypis z Uctu pfi bezhotovostni platbé, nebo stvrzenka ¢i pfijmovy doklad
v pripadé platby v hotovosti.
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K. Kdykoliv si nevite rady, napiste nékomu zkusenému, oddilovému vedoucimu nebo hospodafi, je to lepsi resit
predem nez, abyste riskovali neproplaceni naklada.

8. Taborova zakladna Alberta a cenik

Stfediskova tdborova zakladna je pronajimana dvéma zplsoby a to jako CHATA (v pribéhu celého roku) ¢i jako
ZAKLADNA (bé&hem letnich prazdnin, kdy jsou na louce postaveny stany). Tomuto jsou uzptsobeny také ceny za
pronajem. Ceny se vyhlasuji rozhodnutim statutarniho organu a cenik se vyvésuje na webovych strankach zakladny
(https://alberta.skaut-lisak.cz).

Pronajem tretim osobam je mozny pouze za podminky Uhrady na bankovni Ucet stfediska. V Ucetnictvi stfediska
jsou veskeré naklady a vynosy spojené s provozem zakladny evidovany jako hospodarské stredisko , Alberta“.

Pronajem je evidovan jako doplrikova ¢innost — prondjem. Z toho vypliva nutnost podavani DPPO. Pobyt oddilli na
TZ nebo na chaté neni chapan jako vynos strediska.

9. Cinnosti na zacatku roku

SRJ nejpozdéji do konce unora schvali rozpocet stfediska na nové obdobi, ktery vypracovava hospodar v
soucinnosti s vedenim stfediska. Do konce Unora musi na stfedisku probéhnout inventarizace. Inventarizac¢ni komisi
sestavuje a povéruje vedouci stiediska. Hospodar ve spolupraci s vedoucim nebo zastupcem predkladaji stfediskové
radé ke schvaleni zpradvu o hospodareni za uplynulé Ucetni obdobi nejpozdéji do 25. dubna nasledujiciho roku.
Stfediskova rada zpravu o hospodareni a Ucetni zavérku schvali nejpozdéji do 30. €ervna nasledujiciho roku.

Do konce brfezna musi byt ve SkautlS zadany hospodarsky vykaz za predchozi kalendaini rok. Do 31. bfezna musi
byt odevzdano priznani k dani z prijma pravnickych osob.

10. Podpisové vzory

Soucasti této smérnice jsou podpisové vzory osob a otisky razitek, které odpovidaji za vécnou nebo formalni
spravnost Ucetnich dokladd. Podpisové vzory a otisky razitek jsou vedeny v pfiloze.

Hospodaf ve spolupraci vedoucim nebo zastupcem zajistuje podpisové vzory ¢lent stfediskové rady a stfediskové
revizni komise vzdy po volebnim stfediskovém snému. Podpisové vzory pravidelné aktualizuje vidy po personalni
zméné ve strediskové radé nebo strediskové revizni komisi.

11. Zavérecné ustanoveni

Touto smérnici se rusi: SME-007/2017 — k hospodareni stfediska
Tato smérnice byla schvalena Stfediskovou radou dne 25. 1. 2022 s platnosti a U¢innosti 26. 1. 2022.

Martin Gomola - Gumi Tomas PetrZilek — BuBy
zastupce vedouciho strediska vedouci strediska
hospodar strediska
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