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9. Abeceda hospodaření 
ÚVOD 
 Hmotné zabezpečení činnosti může být sice trošku odtažitější záležitostí, než třeba oblast 
her, rozhodně je nezbytnou podmínkou práce. A protože zde úplně nejvíce platí zásada, že 
pouze 'pořádek dělá přátele', seznamte se i se základy hospodaření. Ostatně bez peněz spousta 
věcí opravdu nejde, a tak musíte vědět, jak s nimi zacházet. Nakládání s jakýmikoli svěřenými 
penězi - vybranými třeba na družinovce jako členské příspěvky – se stane doslova prubířským 
kamenem důvěry. 

9.1. Pionýrská skupina jako právnická osoba a účetní jednotka 
 Pionýrské skupiny jako základní organizační články jsou nadány způsobilostí k právním 
úkonům (v souladu se Statutem Pionýra). To v praxi znamená, že mohou jednat a vystupovat 
vlastním  jménem, pořizovat vlastní majetek, a pokud není stanoveno jinak, s tímto majetkem 
nakládat. Za tímto šroubovaným vyjádřením si lze představit, že PS například rozhodují o svých 
rozpočtech, uzavírají  nejrůznější smlouvy a jednají se subjekty mimo sdružení, stejně tak jako 
samostatně rozhodují o své činnosti. Jejich konání v oblasti ekonomické upravuje řada obecně 
platných předpisů (zákony, vyhlášky) a dále vnitřní předpisy (směrnice či usnesení orgánů) Pionýra, 
o nichž se také zmíníme, a vlastní předpisy (rozhodnutí a opatření), která pro svoji činnost přijaly. 
 Shrnutí:  Každá pionýrská skupina je na základě své registrace právnickou osobou se všemi 
povinnostmi z této skutečnosti vyplývajícími, které lze v podstatě srovnat s povinnostmi jakékoliv 
firmy, popřípadě občana. 
Z toho plynou povinnosti 
- Získat identifika ční číslo (IČ)1 - uvádí se při korespondenci, při fakturaci, při uzavíraní smluv 

a podobně.  
Registrace subjektu pro přidělení IČ probíhá u místně příslušné pobočky statistického úřadu. 
Přiděluje se na základě vyplnění jednoduchého formuláře, doložení  Statutu  Pionýra 
a osvědčení o způsobilosti k právním úkonům (originálu nebo ověřené kopie). 

- Zřídit běžný účet u některého bankovního 
ústavu, neboť pro zacházení s peněžními 
prostředky PS není možné využívat účet 
soukromých osob nebo vkladní knížky, či jiné 
bankovní služby určené výhradně fyzickým 
osobám. 

- Vést účetnictví - od okamžiku svého vzniku 
až do okamžiku svého zániku. První peněžní 
deník (knihu) a ostatní účetní dokumentaci 
(pomocné účetní knihy) otevírá PS (neboli) 
účetní jednotka vždy ke dni svého vzniku a to 
i přesto, že účetním obdobím je vždy 
kalendářní rok. 

- Registrovat se jako plátce daně, v případě, že 
jí vznikne jakákoli daňová povinnost (daň 
z příjmu právnických osob, daň z nemovitosti, 
silniční daň, srážková daň, daň ze závislé 
činnosti fyzických osob ....) na místně 
příslušném finančním úřadě. 

                                                 
1 Už jsme uvedli (v kap. 2.1.) přirovnání, že ho můžeme považovat za jakési „rodné číslo“ právnické osoby 
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(obr. 1 – výpis z účtu) 
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PIONÝRSKÁ SKUPINA JAKO ÚČETNÍ JEDNOTKA  
Tento nadpis je potřebné si velmi dobře zapamatovat a řídit se podle něho. Zdůrazňujeme to 

proto, že instruktoři nejčastěji působí u oddílů (klubů) a oddíly (kluby) žádné „vlastní hospodaření“ 
nemají.  

Účetnictví se vede za účetní jednotku jako celek, každá pionýrská skupina vede tedy jedno 
souhrnné účetnictví, které postihuje veškeré  účetní úkony prováděné v rámci hospodaření PS 
a jejím jménem. (To znamená včetně výprav jednotlivých oddílů, táborů atd. a to i když na ně není 
poskytována dotace). V případě, že jsou v rámci účetní evidence vedeny pomocné účetní knihy 
(sloužící např. k vyúčtování táborů či akcí), musí být jednotlivé účetní operace v nich zaznamenané 
převedeny souhrnně do  peněžního deníku PS a to takovým způsobem, aby nedošlo ke zkreslení 
údajů. 

9.2. Nejběžnější účetní doklady 
Předcházející odstavce mohly působit hodně úředně, ale bez toho to nejde. Jde přece 

i o peníze dětí... Nyní se ovšem dostáváme k oblasti, s níž přijde instruktor do kontaktu nezřídka, 
a tudíž to nebude žádné teoretizování.  

Veškeré zápisy v peněžním deníku musí být podloženy účetními doklady. Jde o doklady 
prvotní, druhotné a vnitřní. 
PRVOTNÍMI DOKLADY  jsou: 
� účtenky (obr. 2) (paragony, někdy nazývané i daňový doklad či 

faktura za hotové) - doklady vystavené dodavatelskými subjekty 
při jakémkoli nákupu. Tyto doklady mají své povinné náležitosti. 
V praxi se jedná o  dva typy dokladů: 

- Ručně vystavené doklady (obr. 3, 4), které musí mít pro potřeby 
pionýrských skupin minimálně tyto náležitosti: 
� označení účetního dokladu; 
� datum vystavení; 
� název a adresu  subjektu, který doklad vystavil - ve formě 

razítka; 
� údaj o IČ resp. DIČ (identifikační, daňové identifikační číslo); 
� podpis osoby, která doklad vystavila; 
� popis obsahu účetního případu; 
� peněžní částku nebo údaj o množství a ceně. 

Rozhodně nestačí tzv. výjezd z pokladny, kde jsou uvedeny 
pouze finanční částky bez dalšího rozlišení. Zvláště pro potřeby 
dokladů pro vyúčtování státních dotací je třeba dbát na úplný 
a podrobný rozpis položek a jednotkových cen a na přesný 
popis účetního případu. 

- Účtenky vystavené registračními pokladnami splňují všechny tyto náležitosti uvedené u ručně 
vystavených dokladů a vzhledem, že některé údaje (název subjektu, adresa a DIČ) jsou uvedeny 
již v textu dokladu, nemusí být doklad označen razítkem a podpisem. 

� faktury  (obr. 5, 6) - slouží především pro realizaci bezhotovostních plateb, jako příjemce i jako 
subjekt fakturu vystavující musíme dbát na to, aby obsahovala minimálně tyto náležitosti: 
� údaje o dodavateli - jméno, adresa, IČ 
� údaje o příjemci - jméno adresa 
� podrobný popis účetního případu - dodaného zboží nebo služby 
� datum vystavení faktury 
� datum uskutečnění účetního případu (datum plnění) 
� datum splatnosti  (Pokud není stanoveno dohodou jinak, jedná se obvykle o 14 dní od data 

vystavení.) 
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� údaje o možné penalizaci popřípadě smluvní pokutě (vždy požadujme raději smluvní 
pokutu, neboť je daňově uznatelná) 

� číslo účtu a název peněžního ústavu dodavatele pokud nemá být platba provedena 
v hotovosti 

� pokud byla platba provedena v hotovosti, je nutné to na fakturu nechat zapsat tím, kdo 
od nás peníze převzal, včetně data převzetí peněz v hotovosti. (Správně by nám měl vystavit 
svůj příjmový doklad). 

� doklady od občanů - mohou také vydávat fyzické osoby - občané, kteří nepodnikají a jedná se 
o jednorázový prodej, nebo prodej zemědělských přebytků. Může jít například o prodej 
nemovitosti a pozemku, pronájem nemovitosti a pozemku (na tábor…) či prodej drobné movité 
věci a zemědělských přebytků (ovoce, zelenina...) – v takovém případě je možné vyznačit 
předmět prodeje v textu výdajového dokladu. Na dokladu je uvedeno: 
� jméno a příjmení; 
� adresa trvalého bydliště; 
� číslo občanského průkazu prodávající osoby. 

Zvláště v případě nákupu zemědělských přebytků je třeba dbát opatrnosti a chovat se v souladu 
s hygienickými pravidly. 

� příjmové doklady - pokud se přijímají finanční prostředky na hotovosti, vystavují se příjmové 
doklady, z nich (a nebo z jejich příloh) by mělo být prokazatelné od koho byly tyto příjmy 
získány. Takovou přílohou může být například seznam účastníků akce apod. Dále tyto doklady 
obsahují: 
� datum vystavení; 
� číslo dokladu; 
� název účtujícího subjektu; 
� IČ příjemce; 
� popis účetní operace; 
� podpis osoby odpovědné za účetní případ (např. ten, kdo peníze od účastníků vybral 

a podobně); 
� podpis osoby odpovědné  za zaúčtování (příjem peněz do pokladny). 

DRUHOTNÉ DOKLADY  
 Pro dostatečné zajištění popisu účetního případu a zejména z důvodu lepší přehlednosti 
a při souhrnných účetních dokladech vystavujeme druhotné doklady. Tyto doklady obsahují stejně 
jako doklady příjmové datum vystavení, číslo dokladu, název účtujícího subjektu, popis účetní 
operace (měl by se shodovat s prvotním dokladem), podpis osoby odpovědné za účetní případ 
a podpis osoby odpovědné  za zaúčtování a podpis příjemce finančních prostředků - tedy osoby, 
které jsou finanční prostředky vydávány. 
VNITŘNÍ DOKLADY  

V běžné praxi se s těmito doklady nesetkáte. Jedná se zejména o doklady využívané 
při skladovém hospodářství (výdejky ze skladu, zápis inventarizační komise, kterým měníme 
stav zásob apod.). Vnitřní doklad může pionýrská skupina použít i v případě, kdy některým 
svým členům přispívá na akci – tedy převádí své finanční prostředky mezi příjmy např. tábora. 

Shrnutí:  Zdánlivě zbytečně zevrubné povídání o náležitostech účetních dokladů má jeden 
podstatný důvod: jde o doklady s nimiž se běžně přichází do styku a jsou nejzákladnější součástí 
účetnictví. Jejich neúplnost či nečitelnost může být příčinou mnoha problémů, z nichž ten, že 
člověku - který je předložil k proplacení z pokladny PS - není vyplaceno, je tím nejmenším, byť 
pro dotyčného asi nejbolestnějším. Nicméně jde o zkušenost, kterou leckdo prošel a bývá to 
zážitek na celý život… (Autoři by chtěli vidět hospodáře PS, který proplatí peníze na základě 
paragonu bez náležitostí. Tomu by to totiž dala k úhradě nejbližší revize…) Poučení z toho 
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(obr. 2 - paragon) 
 

Paragon (prvotní doklad) je součástí výdajového dokladu (druhotného dokladu). 

Název a adresa 
subjektu, který 
doklad vystavil 

Datum vystavení 

Cena 

Podpis osoby, která 
doklad vystavila 

Popis obsahu

Údaj o množství

plyne jediné: šetřeme nervy hospodářů PS i svoji kapsu vlastní pečlivostí. O zacházení s penězi 
svých dětí mohou mít jistě oprávněný zájem i jejich rodiče! 

Za připomenutí ještě stojí i fakt, že účetní doklady je nutno skladovat po dobu pěti let 
od roku, kterého se týkají. Tak dlouho totiž mohou být (různými) kontrolami revidovány. 
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Označení 
účetního 
dokladu 

Datum 
vystavení 

Obsah 
účetního 
případu 

Podpis osoby 
odpovědné za 
účetní případ 

Podpis osoby 
odpovědné za 
zaúčtování 

Účastníci 
účetního 
případu 

Peněžitá 
částka nebo 
údaj o měrné 
jednotce 

(obr. 3 – výdajový účetní doklad) 
 

Výdajový účetní doklad (druhotný doklad). 

(obr. 4 – příjmový účetní doklad) 
 

Příjmový účetní doklad (druhotný doklad). 
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(obr. 5 – faktura vydaná) 
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(obr. 6 – faktura přijatá) 
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9.3. Finanční zdroje PS 
VÝČET 
Členské příspěvky 

Pionýrská skupina si může stanovit výši členského příspěvků podle potřeb vlastním 
rozhodnutím. Dobré je vědět, že příspěvek se skládá z několika částí (díl zůstává k využití 
na PS, díl se odvádí vyšším organizačním stupňům k zajištění dalších nutných výdajů). Vybírá 
se v souvislosti s registrací. 
Dotace (granty) státu, obecních či krajských ú řadů  

Jde o formu podpory z rozpočtu státu či obcí, u nás jsou to zejména dotace získané 
v rámci grantového řízení na Ministerstvu školství, mládeže a tělovýchovy. Dotace jsou účelově 
vázány na přesné vydání. Ten kdo poskytuje dotaci může stanovit na co má být použita, do kdy 
musí být použita apod. Nepoužité dotace se musí vracet!  

Nejčastěji se dotace poskytují: 
- na zájmové akce; 
- na pořízení a opravu materiálně technického zařízení. 
Dále třeba na zvláštní projekty, zpracované pionýrskou skupinou a podobně 
Další příjmy 

Zde je možné uvést: 
- dary, které může poskytnout jak právnická, tak i fyzická osoba, příjemcem musí být vždy 

právnická osoba (pionýrská skupina to tedy být může). Dar se uděluje na konkrétní účel, 
pionýrská skupina musí mít v poslání tento účel naplňovat. 

- výtěžky z brigád, sběru druhotných surovin; 
- příjmy z činnosti, což mohou být příkladně i účastnické poplatky na výpravy, tábory a jiné; 
- jiné, například požitky z provádění reklamy, pronájmů, úroky z běžného účtu. 

U nich je už ovšem potřebné sledovat, které podléhají například daním z příjmů nebo jde 
o výdělky, které jsou od daní osvobozeny. 

NAKLÁDÁNÍ S NIMI  
 Název tohoto oddílu není zcela vyčerpávající. Byly popsány 
možné zdroje prostředků, bez nichž nelze pracovat. Současně ale 
musíme také poznamenat, že s penězi se musí promyšleně hospodařit 
- k tomu nám slouží tzv. finanční plán, který je všeobecně znám jako 
rozpočet. Nepřísluší nám nyní zabíhat do podrobností, ale základní 
věci musí znát každý. 
 Pionýrská skupina má svůj roční rozpočet, který má dvě části – 
část příjmovou a část výdajovou. Vzhledem k tomu, že jsme nezisková 
organizace není rozpočet plánován se ziskem. Rozpočet PS, má–li splnit 
svůj účel, musí vycházet z plánu činnosti PS a respektovat i plány 
oddílů, neboť musí veškerou činnost po finanční stránce zajišťovat. 
Každý oddíl se na plnění a čerpání rozpočtu musí podílet. Je potřebné 
vědět, co musí zabezpečit a co má možnost využít. To souvisí 
i s plánováním činnosti oddílu. 
 Potřebné je také vědět, že oddíl hospodaří v rámci PS, že 
nemůže mít vlastní účetnictví - například získané peníze si vedoucí 
rozhodně nesmí ponechávat doma, či je uložit na jakousi oddílovou 
vkladní knížku, nebo dokonce na „své“ konto (to už hraničí 
se zákonem), 



Pionýr 
KVALIFIKACE INSTRUKTORA PIONÝRA 
Studijní text pro vzd ělávání – KIP, VDK-"B" 

s. 134  

 Ostatně připravit nějaký rozpočet by měl umět kdokoli. K tomu není potřeba vědět, co je 
třeba rozpočtový multiplikátor2, ale správně rozvrhnout předpokládané příjmy a výdaje, 
nezapomenout na určitou rezervu, vědět, že příjmy a výdaje by si měly odpovídat a podobně - to by 
měl každý, kdo organizuje jakoukoli činnost, protože finanční zajištění k řádné přípravě patří. 

M ÍSTO ZÁV ĚREČNÉ POZNÁMKY - VÝZVA  
Pionýr (jako samostatné občanské sdružení) funguje od roku 1990, je neziskovou organizací. 

Veškeré aktivity však bez prostředků pořádat nelze Kde tedy brát potřebné obnosy peněz, když 
patříme do neziskového sektoru? 

Z dotací na činnost (až již z MŠMT či odjinud) také nelze vždy vystačit. Peníze všude 
chybějí a nikdy nepřebývají. Je tedy nutné získávat peníze i z jiných zdrojů. Kam se tedy obrátit, 
potřebujeme-li „korunu“ navíc? 

Máme několik možností - obrátit se na domácí nadace, obchodní společnosti, individuální 
dárce se snahou získat sponzorské prostředky. Tato činnost má zvláštní pojmenování - fundraising. 

Jde o práci navíc, která s přímou prací s dětmi bezprostředně nesouvisí – proto je také 
podceňována či přehlížena. Přesto stojí za to ji zkoušet, a tudíž stojí za to o ní také něco vědět. 

Kromě případných prostředků je totiž také možné si uříznout ostudu, proto se jí na jedné 
straně nebát, ale zároveň do ní nejít bez řádné přípravy. 

Připomeňme proto alespoň ta nejzákladnější pravidla: 
� Zamyslete se, jaká firma pracuje 

v oblasti jako vy a která by 
ze sponzoringu měla užitek. 

� Sestavte si seznam firem z okolí, které 
vás zaujaly. 

� Před kontaktováním firmy si sežeňte 
dost materiálů o perspektivním 
sponzorovi. 

� Zjistěte si, kdo je ve firmě odpovědný 
v oblasti sponzorování. 

� Zkontaktujte potenciálního sponzora – 
zástupce firmy: 
- zatelefonujte mu nebo napište dopis; 
- domluvte si osobní schůzku, sejděte 

se; 
- seznamte zástupce s účelem 

sponzorování, ideály organizace, 
vyzvedněte kvality a rozdíly 
od jiných organizací; 

- požádejte o částku (musí být 
přiměřená, ale nepodceňujte ani 
nepřeceňujte váš projekt); 

- Ať už chceme žádat o peníze 
u obchodní společnosti nebo 
u nadace, je nezbytné mít připravené 
argumenty, proč by měli investovat 
nebo podpořit váš projekt. 
Pamatujte, že první dojem dělá 
hodně. Proto se vhodně oblékněte, 

                                                 
2 koeficient vyjadřující vztah mezi růstem rozpočtových příjmů a výdajů a růstem národního důchodu 
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představte sebe a svůj projekt. Jednejte vždy slušně.Vyzdvihněte klady projektu a jaký 
užitek dárcovství dané společnosti přinese i jí samé. Nemluvte pouze vy. Dejte možnost 
reagovat i zástupci. 

- i když neuspějete, udržujte s firmou kontakt, třeba se příště rozhodnou jinak; 
� pokud jste byli úspěšní, sepište sponzorskou smlouvu; 
� neuspějete-li, neberte si to osobně. 

Chybami se člověk učí. Zkušenosti jsou pro vás neocenitelné i ve vašem osobním životě. 
Poznáte lidi, jejich chování a naučíte se s nimi jednat. A to je zkušenost k nezaplacení! 

U individuálních dárců, což je široká veřejnost a fyzické osoby – podnikatelé, máme 
větší možnosti k získání prostředků byť menší objemy. Nelze jen o finanční částky, ale 
o přispění hračkami, pomocí v reklamní oblasti nebo zajištění občerstvení (např. vaše sousedka 
vlastní cukrárnu – tak upeče na akci několik dortů.) Toto dárcovství může být určitým druhem 
vyjádření společenské podpory k organizaci a její činnosti, což je důležité pro vytváření dobrého 
jména Pionýra. 
  V žádné organizaci, která pracuje s dětmi, není peněz dost. To je obecná pravda. A generace 
instruktorů má ale jedno kouzlo – ráda hledá a zkouší nové věci. Toto kratičké povídání o tzv. 
fundraisingu rozhodně nevyčerpává celý problém, je jen vstupní informací, ale třeba podnítí snahu 
o získání dalších informací či o zájem „to“ vyzkoušet. 
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Příloha 

L ÉKÁRNI ČKA PRO ZOTAVOVACÍ AKCE PRO D ĚTI A DOROST  

(doporučený seznam3 odpovídá kapacitě tábora do 80 dětí, při zvýšeném počtu se obsah 
vybavení lékárničky patřičně upraví – násobkem množství léčiv i zdravotnických potřeb, 

 soupis odpovídá požadavkům vyhlášky a vychází z táborových zkušeností) 

CALCIUM PANTOTHENICUM 3 balení 

PARALEN tabl. 5 balení 

JODISOL pero 4g 3 balení 

JODISOL tinktura 1 balení 

Benzin lékařský (doplňuje se až při zahájení zotavovací akce) 200 ml 

HYPERMANGAN 10 g 

CARBOSORB 3 balení 

OPTHAL oční kapky 2 balení 

PLUMBIN 10 balení 

SEPTONEX spray 2 balení 

CHLORAMIN B 1 balení 

KINEDRYL tabl. 20 balení 

SEPTONEX ung. 2 balení 

SEPTONEX zásyp 3 balení 

ENDIARON tabl. 2 balení 

DITHIADEN tabl. 3 balení 

OPTHALMOSEPTONEX gtt 3 balení 

OPTHALMOSEPTONEX ung. 3 balení 

TRAUMACEL zásyp 3 balení 

STOPANGIN sol. 3 balení 

FENISTIL gel 1 balení 

Obvazový a jiný zdravotnický materiál 

Gáza hydrofilní sterilní 20 cm x 4 cm 5 ks 

Gáza hydrofilní sterilní 6.5 cm x 7.5 cm  5 ks 

lopatky na jazyk 100 ks 

náplast – rychloobvaz 8cm x 1 cm 2 balení 

náplast v roli 5 cm x 5 cm 2 balení 

náplast v roli 18 cm x 5 cm 1 balení 

                                                 
3 aktuálně porovnán s přílohou č. 4, vyhlášky č. 106/2004 Sb. 
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obinadlo hydrof. lis. 6 cm x 5 cm 
                    sterilní  8 cm x 5 cm 
                                10 cm x 5 cm  
                                12 cm x 5 cm 

10 ks 
10 ks  
10 ks 
10 ks 

obinadlo pružné      8 cm x 5 cm 
                               10 cm x 5 cm 

5 ks 
5 ks 

obinadlo škrtící pryžové 1 ks  

dlahy 2 ks  

T – tubus 1 ks  

pinzeta chirurgická rovná 1 ks  

pinzeta anatomická 1 ks 

šátek trojcípý 3 ks  

vata obvazová á 250 g 2 ks  

vata buničitá á 500 g 4 ks 

lékařský teploměr 1 ks 

rouška resuscitační 2 ks 

lékařské rukavice pryžové 3 balení 

Rouška PVC 45 x 55 cm 2 ks 

Ostatní pomůcky – různé  

Záznamník s tužkou 1 ks 

Zavírací špendlíky různých velikostí 10 ks 

Svítilna (baterka) 1 ks 

Nůžky 1 ks 
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VYBAVENÍ VELKÉ ZDRAVOTNICKÉ BRAŠNY  

PARALEN tabl. 3 balení 

CARBOSORB 40 tablet 

NATRIUM HYDROGENCARBONICUM SPOFA tabl. 1 balení 

OPTHAL 1 balení 

SEPTONEX spray 1 balení 

DITHIADEN spray 1 balení 

SEPTONEX ung 1 balení 

KINEDRYL 20 tablet 

Obvazový materiál 

Gáza skládaná 7,5 cm x 7, 5cm á 5 ks  1 balení 

Spofaplast 1, 25 cm x 5 m 
                  2, 5 cm x 5  m 

1 balení 
1 balení 

Spofaplast rychloobvaz 8 cm x 1 m 1 balení 

Obinadlo hydrofilní sterilní 5 cm x 5 m  
                                           10 cm x 5 m  

2 ks 
5 ks 

Obinadlo škrtící pryžové 2 ks 

Vata obvazová sterilní lisovaná 25 g 1 balení 

Šátek trojcípý 5 ks 

Zdravotnické pomůcky 

Nůž kapesní 1 ks  

Nůžky 1 ks  

Pinzeta anatomická 1 ks 

Rouška PVC 45 x 55 (cm) 1 ks 

Rouška resuscitační 1 ks  

Teploměr v pouzdře 1 ks 

Špendlíky zavírací 24 ks 

TRAUMACEL zásyp 1 ks 

Ostatní pomůcky – různé  

Záznamník s tužkou 1 ks 

Tablety pro přípravu pitné vody (doplňují se až před akcí) 1 balení  

Brašna zdravotnická velká – prázdná  1 ks 
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