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� Peníze - získávání a nakládání s nimi, 
� Tvorba, �erpání a kontrola rozpo�t� – nap�. na akcích,
� Správa majetku, vedení pokladny na akci, kontrola 

správnosti ú�etních doklad�, vybírání pen�z a jejich 
utrácení,

� Vedení ú�etnictví a pln�ní da�ových povinností,
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� Vlastní zdroje
� P�íjmy od ú�astník� na akcích – tábory, výpravy
� �lenské p�ísp�vky
� P�íjmy z vlastní �innosti – pronájem klubovny, 

p�íjmy za reklamu, atd.

� Cizí zdroje
� Dotace, granty
� Dary – pen�žní i hmotné – bonbóny, lavi�ka, 

drobnosti do tomboly, automobil

����������	��
���
�������������� ������������������

� JUNÁK je nestátní nezisková organizace
� Dan�

� Právní subjektivita
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� HOSPODA�ENÍ ST�EDISKA – za vše 
zodpovídá VEDOUCÍ ST�EDISKA

� M�že se této zodpov�dnosti �áste�n� zbavit -
delegovat

� S tím také p�edává pravomoc. 

� Speciálním p�ípadem je HOSPODA�ENÍ NA AKCÍCH, 
za které je zodpov�dný VEDOUCÍ AKCE
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Prvotní doklady – nap�. PARAGON:
� NÁZEV = ozna�ení ú�etního dokladu,

� CO DOKLÁDÁ A PRO KOHO = obsah ú�etního p�ípadu a jeho 
ú�astníky 

� KOLIK A ZA KOLIK = pen�žní �ástku nebo informaci o cen� za 
m�rnou jednotku a vyjád�ení množství – nap�. blok A5, 3 ks, á 15,50 
– celkem 46,50 K�,

� KDY = okamžik vyhotovení ú�etního dokladu – datum vyhotovení,
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Ú�etní doklady vznikají z prvotních doklad�, a to 
dopln�ním dalších náležitostí ú�etních doklad� nebo 
jako nové písemnosti (interní doklady). 

Ú�etní doklady tedy musí obsahovat veškeré náležitosti 
prvotních doklad� a dále:

� KDO TO SCHVÁLIL = Vlastnoru�ní podpis osoby odpov�dné za ú�etní

p�ípad (osoby, která ú�etní doklad schválila)

� KDO TO ZAÚ�TOVAL = Vlastnoru�ní podpis osoby odpov�dné za 

zaú�tování ú�etního p�ípadu
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� P�íjmový pokladní doklad
� Výdajový pokladní doklad
� Výpis z b�žného ú�tu
� P�ijatá faktura
� Vystavená faktura
� Interní doklad
� Protokoly o majetku (nap�. za�azení nového

tee-pee nebo vy�azení poškozeného stanu). 
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P�íjmový pokladní doklad �. 36 ze dne

Junák - svaz skaut� a skautek �R, okres Praha 3

Pitterova 1, 130 00  Praha 3
I�O 005 69 968

P�ijato od:

�ástka: 300,00

�ástka slovy:

Ú�el:

Podpis pokladníka:

Schválil: Zaú�toval:

T�ista K�

poplatek RB 2007

18.11.2007

Olga Bokvajová
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Výdajový pokladní doklad �. 4 ze dne

Junák - svaz skaut� a skautek �R, okres Praha 3

Pitterova 1, 130 00  Praha 3
I�O 005 69 968

Vyplaceno komu:

�ástka: 1 997,50

�ástka slovy:

Ú�el:

Podpis p�íjemce: Podpis pokladníka:

Schválil: Zaú�toval:

Potraviny

20.10.2007

Olga Bokvajová

Jedentisícdev�tsetdevadesátsedm K� padesát hal.
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1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

Výdej Z�statek
�.   

�.
Datum Text P�íjem

�íslo 

dokladu
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� Co to je rozpo�et

� Rozpo�et je finan�ní plán, navazuje na plán �innosti

� Pro� tvo�íme rozpo�et?
� Abychom v�d�li, kolik pen�z pot�ebujeme pro chod celé akce, 

kolik jsme schopni získat a kde, za co peníze budeme utrácet.
� Je dobré zvážit všechny možné varianty (nap�. po�así, po�et 

ú�astník�)
� P�íklady rozpo�t�:

� Rozpo�et akce
� Ro�ní rozpo�et oddílu

� Kdy tvo�íme rozpo�et
� P�ed akcí – p�edb�žný – tvo�íme jej na základ� odhad�, 

nemusíme znát vše p�esn�
� Po skon�ení akce – výsledný – vychází ze skute�ných údaj�
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P�íjmy �ástka Výdaje �ástka

od ú�astník� nájem, ubytování

vrácené p�eplatky ú�astnických popl. 

(-) potraviny, stravné

vlastní fin. prost�edky OJ  cestovné

dotace  p�ijaté vstupné

granty p�ijaté (m�st, obcí) materiál

jiné p�íjmy služby (spoje, kopírování, opravy,…)

drobný dlouhodobý majetek

rezerva

P�íjmy celkem Výdaje celkem
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� Rozpo�et je finan�ní plán, 
� který se stále m�ní. 
� Proto je dobré jej pr�b�žn� upravovat a 

zp�es�ovat. 
� V�dce akce s rozpo�tem neustále pracuje.
� Rozpo�et by nem�l skon�it v šuplíku, kde se na 

n�j nikdo nepodívá!
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� Jak tvo�it rozpo�et?
� Na základ� minulých zkušeností (nap�. 110% lo�ského roku)
� Na základ� nov� zjišt�ných aktuální cen

� Závislost na po�tu osob
� závislé na po�tu osob (nap�. ú�astnické p�ísp�vky, stravné, 

jízdné)
� nezávislé na po�tu osob (nap�. nájem louky)
� kombinované – �ást položky je závislá na po�tu osob a �ást 

nikoli (p�. materiál na stavbu)

� Po skon�ení akce porovnejte rozpo�et se skute�ností, 
zkuste si vysv�tlit rozdíly a pou�it se do budoucna.
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� Zisk / ztráta = p�íjmy – výdaje
� P�íjmy > výdaje -> zisk
� Výdaje > p�íjmy -> ztráty
� P�íjmy = výdaje -> vyrovnaný (neziskový) rozpo�et

� Rezerva
� JE to položka v P�EDB�ŽNÉM rozpo�tu
� P�edstavuje „peníze stranou“ na krytí neo�ekávaných nebo vyšších 

než p�edpokládaných výdaj�
� Nevztahuje se k žádné konkrétní položce
� Ve VÝSLEDNÉM rozpo�tu JIŽ NENÍ!

� P�evody pen�z mezi pokladnami
� Nap�. mezi oddílovou a výpravovou pokladnou
� Nevstupují do vyú�tování, nejsou p�íjmy ani výdaje, je to jen 

p�esouvání pen�z „z jedné pen�ženky do druhé“.


