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9. EKONOMICKE ZAJISTENIi TABORA

Ing. Hana Prochazkova

1. Odpovédnost za hospodareni na tabore

Kazda cinnost ma svlj ekonomicky rozmér, tedy i priprava a realizace tabora. Penize
nejsou cilem organizovani tabora, jsou vsak nepominutelnym prostredkem, bez néhoz by
to neslo, a tak je nezbytné vénovat jim potfebnou pozornost. Spravné hospodareni muze
mit vliv na zajisténi kvality pobytu i pestrosti programu pro Gcastniky.

Odpovédnost za kazdy tabor i za hospodareni ma jeho poradatel, tj. pionyrska skupina.
Nezridka jde - z pohledu financ¢niho - o nejvétsi akci PS v ramci jeji celorocni Cinnosti.

Hospodareni tabora je tedy nedilnou soucasti hospodareni pionyrské skupiny. Vedeni
hospodarské dokumentace tabora probiha dle pokyn( poradatele - pionyrské skupiny
(presnéji jejich zastupcd). Minimalné v rozsahu evidence pfijmu a vydajd a samozrejmé
dle Smérnice o hospodareni ve sdruzeni Pionyr.

Hospodar a vedouci tabora spolupracuji s hospodafrem PS na celé radé (kond,
souvisejicich s ekonomickym zajisténim tabora. Pred taborem musi prebrat formou
fyzické inventury veskery potrebny inventar (tzn. stany, zarizeni kuchyné, sportovni
material atd.). Od hospodare PS (nejde-li o tutéZ osobu) prevzit financni prostredky
(zGctovatelnou zalohu) na Ghradu vydaju v hotovosti. Ta muze byt vydana ode dne
schvaleni rozpoctu vedenim PS. Dale spolupracuji na stanoveni rozpoctu, sledovani a
vybirani plateb Ucastnickych poplatkd, uhradé faktur po ukonceni tabora a dalSich
Ukolech. Vedeni PS predem stanovi termin pro vyuctovani tabora.

2. Povinnosti a postaveni hospodare tabora, vztah s HV

Pro oblast ekonomiky/hospodareni ma hlavni vedouci spolupracovnika: hospodare tabora.
Na zakladé povéreni od PS prebira hlavni vedouci tabora a hospodar odpovédnost za
hospodareni se svérenymi prostredky a materialem. Aby hospodar mohl byt funkci
povéren, musi byt starsi 18 let a mél by projit skolenim. Na malych taborech je mozno
kumulovat funkci hospodare s jinou taborovou funkci, napr. vedouci oddilu, kuchar, na
vétsich taborech byva tato funkce samostatna.

Vedouci tabora ovsem, jak uZz bylo uvedeno, zodpovida opravdu za vsechno. Pri
hospodareni schvaluje a spolupodepisuje prijmy a vydani na zakladé rozpoctu, schvaluje
proplaceni faktur, spolupodepisuje cestovni prikazy, rozhoduje o opodstatnénych
mimoradnych vydanich. | kdyZ se podrobné problematikou ekonomiky nezabyva, musi mit
zakladni prehled a respektovat, Ze hospodareni v prubéhu tabora vychazi ze schvaleného
finan¢niho planu - rozpoctu, na jehoz pripravé se ostatné ma podilet.

Prevzeti a predani funkce hospodare se zucastnuje dalsi Clen vedeni PS. Sepisuje se
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protokol o prevzeti a predani funkce. Vykonava-li tuto funkci hospodar tabora na zakladé
dohody o pracovni c¢innosti nebo o provedeni prace, sepisuje se s nim jesté ,Dohoda
o hmotné odpovédnosti“ (viz dale).

Zasady spravného hospodare tabora:

e seznamit se s predpisy potrebnymi pro vykon funkce hospodare tabora;

e pripravit spole¢né s hlavnim vedoucim rozpocet a pribézné ho vyhodnocovat;

e vést spravné hospodarskou dokumentaci;

e Ucelné hospodarit se svérenymi prostredky a vytvaret vhodné materialni podminky;
e samostatné resit vzniklé problémy;

¢ odpovidat za svoji ¢innost;

¢ komunikovat a spolupracovat s hospodarem PS.

3. Rozpocet - tvorba a aktualizace, zalohy, vyuctovani

Jako pred kazdou akci si musime i pred taborem vytvorit rozpocet - predpoklad viech
prijmi (vynosll) a vydaji (nakladi). Rozpocet sestavuje hlavni vedouci spolecné
s hospodarem skupiny a tabora a prubézné ho vyhodnocuje. Musi byt schvalen v ramci
rozpoctu pionyrské skupiny, je zavazny a je povinnou soucasti dokumentace tabora.

Pojem rozpocet je odvozen od slova pocitat. Rozhodné nesmi dojit k tomu, ze prijmy
nepokryji vydaje (abychom po skonéeni tabora dodateéné vybirali od Gcastnik( dalsi
Castky - neprihodi-li se néjaka zcela vyjimecna udalost, napriklad Zivelna pohroma a je
nutné resit néjaké zcela mimoradné vydaje).

Kazdy vykyv vrozpoCtu a samoziejmé iv hospodarském vysledku musi mit svoje
opodstatnéni. Uprava predbézného rozpocétu by méla byt provadéna aktualné pred
taborem, a to s ohledem na skuteCnou vysi prijmd a nutnych vydaju, konkrétni pocet
prihlasenych déti a jiné skutecnosti. Béhem tabora pracujeme s rozpoctem prubézné -
hospodar tabora peclivé sleduje cerpani jednotlivych vydajovych kapitol (stravné,
cestovné, program a podobné) a pribézné informuje vedouciho tabora o jeho Cerpani.

Predbézny rozpocet

Schvaluje PS. Hlavnim cilem je stanoveni vyse Ucastnického poplatku. To vychazi
z predpokladaného poctu ucastnikd, dalSich predpokladanych prijmi a z predpokladanych
vydaju.

Pred taborem je nutno prubézné sledovat Uhrady od Gcastnikll, snazit se ziskat finanéni
podporu nebo materialni dary od priznivch PS, obce, rodicd, sponzoru.

%y ~ I &
evropsky LI e’ 3 \\
=7

socialni ( e v
= MINISTERSTVO SKOLSTVI OP Vzdélaval
fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYGHOV onosmohe PIONYR

OVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI



Pionyr, projekt ,,Pojdme spolu“ - pracovni text ke studiu HVDT

UZ pred taborem sleduje hospodar pripadné cerpani financnich prostfedkl - nakupy
materialu na pripravu programu, vydaje na zajisténi stavby tabora atd.
Predpokladané prijmy

e Ucastnické poplatky od rodi¢u: jsou stanoveny podle rozpoctu tabora. Jejich vyse
by méla byt uvedena v prihlasce na tabor, kde je soucasné uvedeno i Cislo Uctu, na
ktery se maji poplatky zasilat, a termin splatnosti. Rodice mohou pozadat
o vystaveni faktury, ktera musi obsahovat vsSechny naleZitosti tohoto Ucetniho
dokladu. Vystavuje se zpravidla v pripadé, kdy rodicim prispiva zaméstnavatel,
odborova organizace, odbor péce o dité, rodice samostatné podnikaji apod. Pro
zajiSténi prispévku je nutna soucinnost rodicl s poradatelem tabora, a to zpravidla
pravé vystavenim faktury za pobyt ditéte na tabore nebo vystavenim potvrzeni
o UcCasti ditéte na tabore;

¢ vlastni finan¢ni zdroje PS: napriklad prispévek, ktery si Ucastnici tabora svou
aktivitou ziskali pri pravidelné cinnosti oddilu ¢i skupiny, nebo prispévek na tabor
schvaleny pionyrskou skupinou;

o poplatky od pracovniki tabora: napriklad Uhrada stravy na tabore;

e dotace, dary.

Predpokladané vydaje

e najmy: najemné za taboristé, cena za ubytovani (propljceni lGzkovin, spotfeba
energii...);

e strava: predpokladany pocet vSech Gcastnik( x denni stravovaci norma x pocet
dnu;

e doprava (jizdné, cestovné): doprava Ucastniki na tabor a zpét, doprava
materialu, doprava na nakupy. Zvlastni polozkou byva jizdné béhem tabora: vylety

a podobné. Pokud se jedna o tabory putovni, je treba pocitat s vyssimi naklady,
které je vsak mozné snizit vyuzitim riznych slev;

e program: vstupné do pamatkovych objektl, na koupalisté, drobné odmény do
soutézi. Je dobré myslet na specialni vydaje k programu, jako jsou taborova
tricka, nasivky, zpracovani fotografii...;

e odmény pracovnikim: uplatiuje-li se na tabore takova praxe, jde zpravidla
o Castky dle dohody o pracovni Cinnosti a provedeni prace (pokud budou mit
pracovnici finan¢ni odménu, stava se poradatel pri uzavreni dohody o pracovni
cinnosti soucCasné zaméstnavatelem, ktery musi odvadét za odménéného
pracovnika socialni a zdravotni pojisténi, pripadné i dané z prijmu!);

e ostatni: spotrebni material, Cistici prostredky, nakup drobného inventare, poplatek
za rozbor vody, vybaveni lékarnicky, odvoz odpadkd, vycisténi stant Ci spacich
pytld po skonceni tabora, nakup zniceného ¢i ztraceného inventare, opravy a
Udrzba taborového materialu, udrzba zakladny po skonceni tabora atd.;
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e pripojisténi ucastnikli tabora nebo materialu: pokud se k nému pionyrska skupina
nebo vedeni tabora rozhodne;

e rezerva: nepredvidatelné naklady a vydaje. Tato rezerva je tvorena rizné: nékde
jde jen o rozdil mezi prijmy a vydaji uvedenymi vyse, jindy o vysi jedné denni
stravovaci normy. Kazdopadné bychom méli s alespon malou rezervou pocitat.
Urcité se vyplati myslet na zadni kolecka.

Zalohy

Kazdé poskytnuti zalohy v hotovosti je nutné provést pres vydajovy pokladni doklad a
sledovat jeji v€asné vyGctovani. Z divodu bezpecnosti je vhodnéjsi pracovat na tabore
jen se zalohou ve vysi nutnych provoznich nakladi (plus urcita rezerva). Velmi se
osvédcuje co nejvic vydajl realizovat bezhotovostné neboli pfevodem z bankovniho Uctu
pionyrské skupiny.

Jsou-li na tabore vyplaceny odmény (mzdy), je nezavaznym doporucenim pro hlavniho
vedouciho tabora, aby odména urcena hospodari tabora byla vyplacena az po predlozeni
kompletniho vyuctovani tabora.

Na konci tabora je treba

e dopracovat a uzavrit hospodarskou dokumentaci tabora (predevsim taborovou
pokladni knihu nebo evidenci prijmG a vydaju), douctovat nevyictované zalohy a
ostatni prostredky. Doresit cestovni prikazy, odmény za dohody a dalsi naklady;

e dat pokyn hospodari PS k uhradé faktur, popr. k vraceni preplatk( ucastnického
poplatku atd.;

e odeslat zlstatek hotovosti v pokladné na bankovni Ucet PS nebo predat osobné
hospodari PS;

e pripravit inventar a dalsi véci k predani, predat zkontrolovany seznam predavaného
inventare (ktery prevzal na pocatku tabora) a dalsiho materialu dokoupeného na
tabore. Témto polozkam pozdéji hospodar PS priradi inventarni cisla;

e vedouci tabora provede kontrolu svych podpisi na dokladech souvisejicich
s hospodarenim LT. Tim by mél i zkontrolovat, jaké vydaje (naklady) byly fakticky
uskutecnény béhem tabora. Jestli dolozené doklady odpovidaji skutecné
spotfebovanym nakuplm na tabore (zda se opravdu mezi déti rozdalo téch 100
nakoupenych pohledu, které hospodar nakoupil apod.);

¢ do nakladl tabora lze zahrnout pouze vydaje tykajici se vécné realizace tabora. To
znamena, ze po tabore se muize jednat pouze o odivodnéné pripady nakladd
vzniklych po terminu tabora, napr. nutné opravy a Udrzba pouzivaného majetku,
nakup vybaveni tabora nahradou za zniceny nebo poskozeny majetek na zakladé
protokolll o Skodé, nebo dodatecné fakturace sluzeb (platba autobusu, odvoz
odpadku apod.);
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e na zakladé hospodarské evidence tabora hospodar zpracuje zpravu o vysledku
hospodareni. Tuto zpravu a uzavrené hospodareni projedna s vedoucim tabora a
postoupi hospodari PS. Ten vse po kontrole preda ke schvaleni vedeni PS. Po
schvaleni zanese hospodar prijmy (vynosy), vydaje (naklady), pohledavky a zavazky
do Ucetnictvi PS.

Vzhledem k tomu, ze odjezd z tabora byva organizacné narocny, je vhodné uskutecnit
schiizku vedouciho tabora a hospodare az po skonceni tabora, kdy je mozné provést
vSechny potrebné Ukony v klidu.

4. Vedeni hospodarské dokumentace

ZpuUsob a rozsah vedeni hospodarské dokumentace tabora stanovuje poradatel tabora, tj.
pionyrska skupina. Minimalné je zpravidla stanoven rozsah sledovani pfijmi a vydajd,
stravovaci normy a rozpocCtu. Poradatel tabora obvykle trva na vedeni taborového
pokladniho deniku se zakladnim clenénim vydaju pro sledovani plnéni rozpoctu tabora.
Pro zajisténi této evidence je mozné vyuzit napr. vydané penézni deniky tabora nebo
jejich elektronické zpracovani.

Seznam Ucastnik( a vybirani plateb

Seznam vsech (castniki obsahuje zakladni (daje o jednotlivcich, potrebné pro
ekonomické zabezpeleni pripravy, prubéhu a uzavieni tabora, sledovani plateb
Gcastnického poplatku. Pfi Ghradé prispévku rodi¢l a zaméstnavatel( za pobyt ditéte
formou prevodu na Ucet poradatele je vhodné pro jednoznacnou identifikaci konkrétnich
plateb pridélit jednotlivym (castnikim tabora variabilni symbol (datum narozeni,
poradové Cislo ucastnika a podobné). Porada-li skupina vice tabor(, je vhodné do
variabilniho symbolu zakddovat i identifikaci tabora.

Na tabore je pak nezbytné vést prehled, kolik pobytovych dnl kdo na tabore stravil (tuto
evidenci zpravidla vede hospodar). Vtomto seznamu nesméji chybét ani jména
vedoucich, instruktor( ¢i jinych pracovnikid na tabore.

MizZe se stat, Ze prihlasené dité se nakonec z riznych divodl tabora nez(castni. Vétsinou
nejde o tak vyrazné snizeni predpokladaného poctu déti na tabore, ale je vhodné mit pro
tuto situaci pripravena vhodna reseni: predem jednoznacné stanovit podminky pri
nelcasti, nejlépe jiz na tiskopisu zavazné prihlasky ditéte, a to véetné stanoveni vyse tzv.
storno poplatku, pripadné souhlas rodic¢u s tim, aby poplatek nebo jeho ¢ast zlstala jako
dar na konté skupiny. Vse lze také osetrit vseobecné platnou smérnici PS, kde jsou jasné
stanovené podminky pri nelcasti ditéte na jednotlivych akcich (vicedenni akce, tabor a
podobné).

Ucetni doklady
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Jsou zakladem hospodarské dokumentace tabora, dokladem o realizovanych prijmech a
vydajich. Je jim vénovana zvlastni kapitola, stejné jako dalsi dokumentaci -
objednavkam, smlouvam ¢i cestovnim prikazim.

Co vzit s sebou na tabor

Rozpocet, bloky pokladnich dokladld (prijmy a vydaje), pokladni hotovost + kovovou
schranku (trezor), platebni kartu, kopie objednavek, dohodu o pouziti motorového
vozidla, pripadné zaznamy o provozu vozidla ¢i Zadanky o prepravu, cestovni
prikazy/formular, predbézny jidelnicek, dohody o provedeni prace, pracovni cinnosti a
vykonu funkce (pfipadné jejich formulare), prehled o uhrazeni Ucastnickych poplatkd,
seznamy vsech Gcastnikl, které budeme prikladat dle potreby k dokladiim, nebo vyuzivat
pri ¢innostech, jako jsou vylety, vstupné apod. Dale bychom méli mit s sebou razitko PS,
sesit A4, volné listy formatu A4 a kancelarské potreby.

5. Objednavky, zasobovani tabora

Vypracovani objednavek

Je dulezité si uvédomit, co vse pro zajisténi tabora je nutné zajistit dopredu a co se resi,
popr. da resit béhem chodu tabora. Urcité bychom méli v prvém pripadé myslet na
zajisténi taborové zakladny (mista tabora), pokud nemame své taboristé a kazdorocné si
hledame nové.

Dale vse souvisejici s dopravou ucastniki (objednavka autobusu), zajisténi stravovani,
odvozu taborového materialu apod.

Zajisténi dopravy

V pripadé najimani autobusu na staly tabor je treba vystavit objednavku na dopravu na
tabor a zpét, pripadné na jednotlivé vylety. Pokud se jedna o putovni tabor, je
objednavani dopravy zavislé na zplsobu cestovani - autobusem, vlakem. Proto je treba se
pred taborem seznamit s dopravnimi podminkami dopravcd. Nejvice vydaji spojenych
s poradanim tabora byva hrazeno bezhotovostné na zakladé faktur z uctu PS - zde to
vyuzijeme napr. pro platbu za autobus, nové lze bezhotovostné hradit i jizdenky na vlak.
Pro dopravu na tabor a zpét, je-li to mozné, je vhodné se domluvit s predchazejicim nebo
nasledujicim turnusem na spolecné Uhradé dopravy.

Evidence spotreby potravin a jidelni¢ek

Kuchar (nebo osoba zodpovédna za stravovani) spolecné se zdravotnikem a hospodarem
tabora sestavi predbézny jidelnicek. Ten by mél odpovidat planovanému programu
(celodenni vylet, putovani, den naruby) a samozrejmé zasadam spravné vyzivy. Kuchar
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vypracuje soupis potravin podle jednotlivych dni a preda ho hospodari tabora. Pri
stanoveni jidelnicku a soupisu je treba brat v potaz i pripadné zvlastni zdravotni
poZadavky na stravovani (nejlépe po konzultaci se zdravotnikem) - nékteré déti ci
vedouci mohou mit zvlastni dietu ¢i jina zdravotni omezeni, které je nutno zohlednit.

Hospodar rozepise objednavky pro jednotlivé dodavatele na jednotlivé dny. Promysli,
které potraviny se nakoupi pred taborem ve velkoobchodé (jsou levnéjsi), které budou
nakupovany denné. Pritom je nutné dohodnout s dodavatelem podminky objednavek
(napr. do kdy je mozno upresnit objednavku peciva, masa), zpusob dorucovani (osobni
odbér nebo vyuziti rozvozu - pekafi, mlékari, maso, uzeniny, zelenina) a zpusob platby
(hotové kazdy nakup, souhrnné na zavér, bankovnim prevodem). Celkova faktura je
nezridka hrazena za vsechny provedené odbéry podle jednotlivych dodavatelt po skonceni
tabora. Zbozi potom hospodar prebira na zakladé potvrzeného dodaciho listu. Pri prevzeti
i nakupu potravin se vzdy vyplati kontrola dat vyroby a trvanlivosti.

Evidence stravovani

Na kazdém tabore je povinnou soucasti taborové dokumentace planovany a skutecny
jidelni¢ek. Soucasné je vhodné prubézné sledovat plnéni stanovené stravovaci normy, a to
jak pred zapocetim nakup( potravin v hotovosti, tak i spotfeby potravin nakoupenych
pred zahajenim tabora, dale potravin dodavanych v pribéhu tabora s naslednou fakturaci.
Je dobré dohodnout se napriklad s dalsim turnusem nebo s vedenim skupiny o moznostech
prevzeti i predani zbytku trvanlivych potravin jako je mouka, cukr, sul, olej, kofeni atd.

6. Uzavirani smluv a dohod

Dohody se zaméstnanci

Tyto dohody a smlouvy se uzaviraji podle Zakoniku prace predem. S dohodou o provedeni
prace souvisi dalsi agenda spojena s odvodem srazkové nebo zalohové dané, u dohody
o pracovni Cinnosti, pripadné pracovniho poméru, je to pak rozsireni agendy o zdravotni a
socialni pojisténi, popf. dalSi agendy. Uzavirani pracovné-pravnich vztahl je vzdy
v kompetenci statutarniho organu - vedouciho PS (hlavni vedouci tabora ani hospodar
tabora nemaji pravo schvalovat a predavat jakékoliv odmény pracovnikim LPT z titulu
svych funkci, pokud jim tuto pravomoc nepreda vedouci PS). Veskeré administrativni a
finan¢ni nalezitosti téchto Ukonl konzultuje vedouci tabora nebo hospodar tabora
s hospodarem PS. Je proto lépe nechat na hospodari PS také konecné vyplaceni odmeén.

Dohoda o hmotné odpovédnosti

Zcela obecné plati: pracovnik, ktery je ke skupiné v pracovné-pravnim vztahu, plné
odpovida za skody, u kterych mu pionyrska skupina prokazala zavinéni, a to pouze do vyse
4,5 nasobku mésicnich odmeén. U nékterych funkci, jako je napriklad hospodar tabora, je
toto ruceni nedostacujici. Proto Zakonik prace umoznuje s témito pracovniky uzavirat
dohodu o hmotné odpovédnosti. Po uzavreni této dohody pracovnik odpovida za celou
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skodu na svéreném majetku (jedna se predevsim o finance). Pri vzniku pripadné skody
musi pracovnik dokazat, ze ji nezavinil.

Neni-li taborovy pracovnik v pracovné-pravnim vztahu k pionyrské skupiné, odpovida ji
podle Obcanského zakoniku za jim zpusobené Skody v plném rozsahu. Proto uzavirani
dohody o hmotné odpovédnosti nema vyznam a takova dohoda, byla-li presto uzavrena -
je neplatna. Pro pripadné dlkazni fizeni v pripadé vzniku Skody je vsak nutné mit
s taborovym pracovnikem sepsanu dohodu o prevzeti svéfeného majetku. Je dilezité si
uvédomit, Ze poradatel musi prokazat, Ze vytvoril nutné pracovni podminky k vykonu
funkce.

Smlouvy o pronajmu zakladny

Dohodu uzavira pisemné vedouci tabora (pripadné za Ucasti hospodare) s majitelem
zakladny. Ve smlouvé je uvedeno, za jakych podminek bude zakladna vyuZivana, zplsob
jejiho prevzeti a predani a dalsi nutna ujednani. V pripadé putovniho tabora je treba
uzavrit dohody se vSemi ubytovateli zajisténymi dle planované trasy.

Pripominame, Zze zodpovédnost za hospodareni ma pionyrska skupina - tedy veskeré
smlouvy Ci objednavky podepisuje zastupce PS, pokud nema hospodar ¢i vedouci tabora
plnou moc. Tu je mozno udélit napriklad na Schvalovacim listu tabora.

7. Evidence a vyuctovani provozu taborového vozidla

Cestovni prikazy - proplaceni cestovnich nahrad dobrovolnikim sdruzeni se Fidi Smérnici
pro proplaceni prispévki na Uhradu cestovnich vydaju, kterou si PS mulzZe upravit a
pochopitelné je platna i pro déni na taborech. Soucasti vyuctovani cestovniho prikazu je
evidence poctu ujetych km.

Nutné je, aby kazda osoba, které budou proplaceny cestovni nahrady, méla uzavrenou
dohodu o pouziti soukromého vozidla - smlouvu o proplaceni prispévki na Uhradu
cestovnich vydaji. Tuto dohodu s drzitelem vozidla uzavira vzdy statutarni organ
poradatele. Uzavreni dohody se liSi podle vlastnictvi vozidla.

e Soukromé vozidlo - provozuje se na zakladé dohody o pouziti soukromého vozidla a
cestovniho prikazu. Pfedem muze byt poskytnuta zaloha na vyuctovani provozu
vozidla. VyUctovani se provadi formou cestovniho prikazu dle schvalené sazby (dle
dohody podle vyhlasky nebo nahradou PHM). Mize byt provedeno aZz na konci
tabora, nebo prubézné v pripadé vétSiho provozu ¢i okamzité (pri jednorazové
jizdé).

e Vozidlo pionyrské skupiny - vyplnuje se Zadanka o prepravu, vedou se zaznamy
o provozu vozidla; pohonné hmoty se hradi v hotovosti nebo pomoci karty. Na konci
tabora se vyhodnoti spotfeba pohonnych hmot. Pionyrska skupina mdze zatizit
rozpoCet tabora o Castku za pUjceni vozidla, nebo mohou byt naklady za provoz
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vozidla vyuctovany jako prispévek PS na tabor, pripadné jsou tyto doklady predany
k vy(ctovani hospodari pionyrské skupiny.

e Vozidlo z ptijcovny - vypliuje se Zadanka o prepravu, zaznamy o provozu vozidla,
pohonné hmoty se hradi hotové. Na konci tabora se vyhodnoti spotreba pohonnych
hmot (Castka za vypUjceni vozidla znacné zatizi rozpocet).

Poradatel tabora (pionyrska skupina) provéri technickou zpusobilost vozidla a
provéri Uhrady zakonného pojisténi odpovédnosti z provozu motorového vozidla -
povinné ruceni. Soucasti uzavirané smlouvy je stanoveni zpusobu vypoctu nahrady
za provoz vozidla dle Zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace:

e Sazba zakladni nahrady - je stanovovana Vyhlaskou Ministerstva prace a socialnich
véci zpravidla od 1. ledna daného roku. Faktickou vysi je proto potrebné Zzjistit
z aktualniho predpisu.

e Sazba za spotfebu PHM dle technického prukazu vozidla v navaznosti na aktualni
cenu PHM. Je mozné pouzit iprdmérnou cenu pohonnych hmot, aktualné
stanovenou ministerstvem pro prislusny kalendarni rok.

(Pozn.: Silnicni dan se vztahuje na silni¢ni motorova vozidla pouzivana k podnikani
nebo k jiné samostatné vydélecné cinnosti. Obvykle se tedy na klasické letni tabory
pionyrskych skupin nevztahuje.)

8. Materialni a technické zabezpeceni

K zajisténi materialniho zabezpeceni musime mit presné zmapovano, jaké ¢innosti jsou na
tabore provozovany a jaky material je k jejich zajisténi zapotrebi. Urcité je nutné pred
taborem vytvorit potrebny seznam pouzivaného taborového materialu (dle inventarniho
seznamu PS), zkontrolovat jeho funkcénost, pripadné zaridit jeho opravu. Pokud skupina
porada vice turnusl, je dobré se dohodnout, jak se nakup materialu rozdéli, aby se na
nakladech podilely vSechny turnusy, pokud jej uzivaji. Bylo by zbytecné nakoupit na kazdy
turnus ¢tyri nové mice a na konci vSech tfi turnust mit dvanact stejnych. Neméli bychom
ani opomenout majetek, ktery si na tabor ptjc¢ujeme. V mnoha pripadech maji PS dobré
vztahy napr. s podnikateli v misté tabora, kteri zadarmo nebo za drobnou Uplatu majetek
pGjcuji. | u tohoto majetku musime dbat na fadné prevzeti (zapujc¢eni dle dohody nebo
smlouvy vcéetné prilozeni inventarniho seznamu zapujéenych véci), nasledné spravné
uzivani a vraceni v poradku zpét majiteli (opét protokolarné; kontrola proti inventarnimu
seznamu).

Pokud pred taborem zjistime, Ze nam néjaky potrebny material chybi nebo se ho
nedostava, méli bychom tuto skutecnost konzultovat pri sestavovani taborového rozpoctu,
aby bylo s potrebnymi vydaji v rozpoctu pocitano. Pri nakupu nesmime opomenout dbat
patricné opatrnosti - abychom napriklad nekoupili nekvalitni vyrobek, ktery se nam po
prvnim pouziti rozpadne, nebo naopak kvalitni, ale zaroven predrazeny. Také bychom
méli uvazovat o tom, jak bude o material pecovano (uskladnéni, drobné opravy, cisténi
apod.), nebot’ vydaje na reinvestici vzdy negativné zatézuji rozpocet tabora nebo celé
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skupiny.

Na tabore je urcena odpovédna osoba (obvykle hospodar tabora nebo spravce skladu),
ktera ma na starosti veskery material (sklad materialu), aby byla zajisténa spravna péce
(uzivani, skladovani, zabezpeceni pred odcizenim apod.). Material se vydava proti podpisu
v knize vypujcek, kde prebirajici svym podpisem stvrzuje, ze prevzal material bez vady.
Samozrejmé by bylo asi nemozné u kazdého zapujceni kladiva nebo sekyry vypisovat
protokol, ale je dobreé si vést alespon drobnou vypuUjéni evidenci. U drazsiho materialu je
protokolarni predani v mnoha ohledech nezbytné.

Pokud se stane, Ze se néktery material zni¢i, mél by hospodar tabora zapsat kratky
protokol, ve kterém uvede vsechny skuteCnosti a pripadné konzultovat s hlavnim
vedoucim jeho nakup - zda je material nepostradatelny a je treba ho koupit neprodlené
nebo zda staci, kdyzZ se koupi az po tabore.

Po skonceni tabora, nebo predavaji-li si dva hospodari taboristé mezi sebou, musi vzdy
predavajici hospodar tabora zajistit, aby byl veskery material vracen vcas a v poradku.
Takové drobnosti pak délaji pratele a mizeme se spolehnout, Ze nam bude material
svéfen (propujcen) i v pristim roce.

V pripadé zniceni ¢i odcizeni inventare je dobré nahlasit toto neprodlené jeho majiteli,
napr. provozovateli zakladny, a podniknout po dohodé kroky k nahlaseni pojistné udalosti
a zajisténi potrebné dokumentace (napr. protokol Policie atd.).

9. Ucetni doklady

Veskeré prijmy a vydaje musi byt podlozeny ucetnimi doklady. Jedna se o doklady prvotni,
druhotné a interni doklady.

Prvotnimi doklady jsou Uctenky, paragony a faktury - doklady vystavené dodavatelskymi
subjekty pri jakémkoli nakupu. Nékdy se setkame s nazvem zjednoduseny danovy doklad
nebo danovy doklad. Tyto doklady maji své povinné nalezitosti, viz nize.

Druhotné doklady jsou prijmové a vydajové pokladni doklady, které k paragonim
vystavuje obvykle az hospodar PS pri zauctovani tabora do Ucetnictvi pionyrské skupiny.
Zalezi ale na dohodé o vedeni dokumentace pro konkrétni tabor.

Interni doklady vystavuje hospodar PS, jedna se o prevody prostfedkl v ramci PS -
napriklad o rozGc¢tovani nakladi na stavbu tabora mezi vice turnusi, mlze jit o
zaUctovani mezd atd.

Poradek ve vsech dokladech je dulezity predevsim kvili finanéni kontrole. Ta musi byt
umoznéna i po nékolika letech, proto se veskera Ucetni dokumentace musi ukladat -

archivovat.
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Zajisténi spravnych a uUplnych ucetnich dokladld je jednou ze zakladnich povinnosti
hospodare. Kontroluje rovnéz veskeré doklady od nakupl, které realizuji vedouci pfi
pripravé tabora, na vyleté atd. Vedouci by méli znat nalezitosti jiz ze zakladniho
proskoleni (instruktor, oddilovy vedouci), ale pripominame:

Uétenky a paragony mohou byt tidténé i ruéné psané, ale vzdy musi obsahovat
nasledujici:

¢ oznaceni ucetniho dokladu (aby bylo zrejmé, Ze se jedna o doklad o Uhradé);

e datum vystaveni;

e nazev a adresu subjektu, ktery doklad vystavil a to ve formé razitka nebo textu;

e daj o IC nebo DIC (identifikacni, dafové identifikacni &islo) - mlze byt i na razitku;

¢ podpis nebo oznaceni osoby, ktera doklad vystavila;

e popis obsahu Uc¢etniho pripadu - popis toho, co se plati;

e mnozstvi a cena (jednotkova cena musi byt uvedena nebo byt odvoditelna
Z mnozstvi a ceny).

Rozhodné nestaci papirek z pokladny, kde jsou uvedeny pouze financni ¢astky bez dalsiho
rozliseni. Neni dostacujici ani souhrnny popis ,,zbozi“, ,potraviny“, ,obcerstveni“ a
podobné. Zvlasté pro potreby dokladi pro vyuctovani dotaci je treba dbat na Uplny a
podrobny rozpis polozek a jednotkovych cen a na presny popis Ucetniho pripadu.

Uétenky vystavené registraénimi pokladnami spliiuji obvykle viechny naleZitosti uvedené
u rucné vystavenych dokladi a Gdaje jsou uvedeny jiz v textu dokladu, doklad tedy
nemusi byt oznacen razitkem a podpisem (misto podpisu postaci Cislo pokladny nebo
jméno pokladni).

Faktury slouzi predevsim pro realizaci bezhotovostnich plateb, nékdy jsou vsak hrazeny
i v hotovosti. Jako prijemce i jako subjekt fakturu vystavujici musime dbat na to, aby

obsahovala minimalné tyto nalezitosti:

idaje o dodavateli - jméno, adresa, IC;

e Udaje o pFijemci - jméno, adresa, IC;

¢ podrobny popis Ucetniho pripadu - dodaného zbozi nebo sluzby;
e datum vystaveni faktury;

o datum uskutecnéni Gcetniho pripadu (datum plnéni);

e datum splatnosti;

e Udaje o mozné penalizaci popripadé smluvni pokuté (vzdy pozadujme radéji smluvni
pokutu, nebot’ je danové uznatelna);
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e (islo UcCtu a nazev penézniho Ustavu dodavatele, pokud nema byt platba provedena
v hotovosti;

e pokud byla platba provedena v hotovosti, je nutné to na fakturu nechat zapsat tim,
kdo od nas penize prevzal, vCetné data prevzeti penéz v hotovosti, nebo si nechat
vystavit zvlast prijmovy doklad. | kdyZ je napriklad na fakture napsano ,zplsob
Uhrady: v hotovosti“, nestaci to - nékde musi byt uvedeno slovo ,uhrazeno,
»Zaplaceno* atd., z dokladu musi vyplyvat, ze je to doklad o Uhradeé.

Doklady od obcanl - mohou také vydavat fyzické osoby (tedy obcané, kteri nepodnikaji)
a jedna se o jednorazovy prodej, nebo prodej zemédélskych prebytkd. Mize jit napriklad
0 pronajem nemovitosti a pozemku (na tabor..) Ci prodej drobné movité véci a
zemédélskych prebytki (ovoce, zelenina..). V takovém pripadé je mozné vyznacit
predmét prodeje v textu vydajového dokladu. Na dokladu je uvedeno:

¢ identifikace prodavajiciho - jméno a prijmeni, adresa trvalého bydlisté, datum
narozeni nebo Cislo obcanského prikazu prodavajici osoby;

e predmét prodeje - text, mnozstvi, cena;

e datum vystaveni a podpis prodavajiciho.

Zvlasté v pripadé nakupu zemédélskych prebytkd je treba dbat opatrnosti a chovat se
v souladu s hygienickymi pravidly.

Prijmové doklady - pokud se prijimaji financni prostredky v hotovosti (napriklad
Ucastnické poplatky za tabor), vystavuji se prijmové doklady, z nich (anebo z jejich
priloh) by mélo byt prokazatelné, od koho byly tyto prijmy ziskany. Dale tyto doklady
obsahuji:

e datum vystaveni;

e Cislo dokladu;

e Udaje U¢tujiciho subjektu - jméno, adresa, IC;

e Udaje pfijemce - jméno, adresa, IC;

e popis Ucetni operace;

¢ podpis osoby odpovédné za ucetni pripad (ten, kdo penize od Ucastniku vybral).

Hospodar tabora se muze setkat i s vystavenim vydajového dokladu, napr. pfi vydani
zalohy vedoucimu na vylet.

Rady a casto se opakujici chyby:

e doklady musi byt Ccitelné. Pozor na doklady z registracnich pokladen, tisténé
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termotiskem - po Case blednou! Text zmizi, i kdyz se slepi vic doklad( k sobé. Je
potreba na to myslet pri ukladani, a pokud blednou, vcas si je okopirovat;

v dokladech se nesmi sSkrtat ani opravovat. Nelze proplatit jen cast dokladu s tim,
ze zbytek skrtnete. Co nechcete, aby se na dokladu vyskytlo, to si kupte zvlast’;

pozor na doklady na postovni ceniny - domluvte se predem s hospodarem PS, zda
Uctuje o ceninach! Jinak lze pouzit pouze doklady s textem ,postovné uhrazeno
v hotovosti;

neni na skodu oddélit na rizné doklady napriklad nakupy potraviny a materialu,
druhy nakupt, které patri do jinych kolonek. Je to prakti¢téjsi pro zauctovani;

pozor na oznaceni osoby kupujiciho - pokud na dokladu je, musi znit na jméno
pravniho subjektu, tedy pionyrské skupiny. Nikoli na vase jméno a soukromou
adresu, nikoli na nazev tabora (LT Harry Potter, Jeseniky);

v pripadé, ze se vystavuje faktura k platbé tabora pro rodice, je potreba ji vystavit
na platce - tj. pokud fakturu plati zaméstnavatel, musi byt faktura vystavena na
firmu, ne na jméno a adresu ditéte ¢i rodicu;

v pripadé, ze hospodar nékomu vyplaci penize, napriklad vratku casti poplatku za
tabor rodicdm, je nutno vystavit vydajovy doklad a nechat si jej podepsat (pripadné
resit vratku az po tabore vracenim na ucet rodica);

naklady, u nichz neni zfejma souvislost se zajisténim tabora, a zdaji se byt spise
predméty néci osobni spotreby, je dobré opatfit komentarem s vysvétlenim - na
jakou hru byl material potreba, z jakych divodu se kupovala napriklad chybéjici
plasténka atd.;

podobné se doporucuje opatrit komentarem pripadné nakupy, které realizujeme
pro zajisténi pobytu ditéte se specialnimi vzdélavacimi potrfebami. Napriklad se
kupuje jeden kus néjaké potraviny pro dité se zvlastni dietou (bezlepkové téstoviny,
sojové mléko...) nebo pri nakupu néjakého léku ¢i pomdcky. Tyto pripady je urcité
lépe predem prodiskutovat s rodi¢i ditéte a dohodnout jasny postup: které
potraviny Ci léky si dité priveze vlastni z domu, které a v jakém rozsahu mu koupite
a jaké nakupy budete realizovat az v pripadé potreby napr. po telefonické
konzultaci. Nutnost nakupu specialnich potravin muze vse dosti komplikovat - Casto
byvaji tyto suroviny vyrazné drazsi a dale je ve vasi vesnické prodejné nemusite
vibec sehnat. Pokud si dité priveze zasobu svych potravin, uskladnéte mu je
oddélené ve skladu potravin (s ohledem na podminky skladovani, stejné jako to
plati u veskerych potravin) a vydavejte i spotrebujte ve spolupraci s kucharem.
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Doporucené odkazy:

servis.pionyr.cz smérnice, vzory formulara
business.center.cz  zakony, sazby pro cestovni nahrady
portal.gov.cz portal verejné spravy
wwwinfo.mfcr.cz/ares/ares_es.html.cz

registr ekonomickych subjektl (vyhledavani IC...)
justice.cz Verejny rejstrik a Sbirka listin

mravenec.cz vzory a formulare dokumentace
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