Jak vyuctovat oficialni akci SPJF?

Priivodce krok za krokem, verze pro rok 2013




» A) Mohu na akci pozadovat dotaci?

» B) Co si pripravit pred akci samotnou!?

» C) Co délat v prubéhu akce?

» D) Jak postupovat po akci?

» E) Kdo mi pripadné pomuze?




A) Mohu na akci pozadovat dotaci?

I. Ano, pokud splnim pokyny uvedené ve pro
poradani oficialnich akci SPJF (strana 4)
Zejmeéna:

I. Akce musi byt ohlasena predem.
I Staci i napriklad oznameni formou pozvanky na akci v e-stopé na portalu
iklubovna.cz.

2. Na akci musi byt nejméné | clovek starsi 18 let.
3. Na akci musi byt minimalné 70% ucastniku ve véku do 26 let.

4. Chci-li dotaci, musim dodat nalezité vypracované ucetnictvi akce (viz
tento manual).

Co nesmim zapomenout?

I. Dotace neprekroci ¢astku 20 K¢ na clovéka a den (25 Ké / dité / den
v pripadé tabora) nebo 70% z celkovych nakladi akce.
I. Po skonceni akce obdrzim nizsi z téchto castek ve formé dotace na akci.


http://iklubovna.cz/modules/iklubovna/documents/smernice.pdf

B) Co si pripravit pred akci samotnou?

I. Prezencni listinu (PL)
I. PL si stahnu pomoci tohoto
Jeji soucasti je i PL na proplaceni jizdného (viz B 3.3.2).
2. Dulezité: kolonka podpis musi obsahovat prijmeni tcastnika
— nestaci ani samotné jmeno, ani prezdivka.
2. Orientacni tabulku na vydaje
I.  Je pouze pro me vlastni interni ucely.
2. Bude obsahovat pouze kolonku vydaje a prijmy.

3. Celou akci si do ni budu zapisovat vsechny vydaje a prijmy a
budu provadét prubézné soucty, abych mél prehled, kolik
penéz jesté mohu utratit.


http://iklubovna.cz/modules/iklubovna/documents/prezencka.pdf

B) Co si pripravit pred akci samotnou?

3. Predbézny navrh celkovych vydaju
I, Zkusim si spocitat, kolik budou celkové vydaje na akci.

Vezmu v Uvahu zejména predpokladany pocet Ucastnikl — stanovim
si orientacni castku, kterou utratim napr. za ubytovani, potraviny,

potreby na hry,...

2. Vysledek predchoziho kroku vynasobim 0,7 (zjistim 70% z
celkovych vydaju) a predpokladany pocet ucastniku
vynasobim poctem dnu krat 20 (V pripadé tabora nasobim
pocet deéti krat 25.).

Nizsi z téchto dvou cisel bude predstavovat orientacni dotaci na
akci — tolik penéz po akci asi obdrzime (nezméni-li se podminky —
napr. pocet Ucastniku).



B) Co si pripravit pred akci samotnou?

3. Urcime ucastnicky poplatek.
Mél by pokryt nejméne 30% vysledku z kroku .
Radéji volime castku vyssi — ze zbylych penéz muzeme proplatit
vzdalenéjsim Ucastnikim jizdné nebo po akci vsem zicastnénym
pomeérnou castku vratit.



C) Co délat v prubéhu akce?

I. Vyplnit prezencni listinu
I. Vypiseme hlavicku PL.

2. Nechame podepsat vsechny ucastniky akce vcetne
vedoucich.

2. Uschova viech dokladtl

I. Peclivé si schovame vsechny doklady spojené s naklady na
akci.

Doklady musi obsahovat razitko prodejny a podpis — o tyto
nalezitosti poprosime primo pri nakupu v obchode.

Nesmime zapomenout, ze na jednom dokladu musi byt pouze
polozky ze stejné kategorie (viz ) = na kazdy typ
nakupovanych véci bereme samostatny doklad. To znamena, ze
mame jeden doklad na potraviny, jeden na material, dalsi treba za
najem prostor na ubytovani.



D) Jak postupovat po akci?

I. Pripravime si papiry A4 — klidne i z jedne strany
popsane.
I. U dolniho okraje je opatrime kolonkami:
list: ,celkem:  Kc
Tyto kolonky vyplnime az v bode
2. Rozdéleni uctu:
. Uéty si rozdélime do jednotlivych kategorii (potraviny,

material, najem, ceny v souteézich...). Prehled kategorii
najdete napriklad v


http://iklubovna.cz/modules/iklubovna/documents/formular-akce-spjf.xlt

D) Jak postupovat po akci?

2. Takto rozdelene ucty lepime na pripravené papiry A4 (1 |).
Co kategorie, to samostatny papir. Pokud mame do néjaké kategorie
jen jeden Ucet, mizeme ho pridat ke kategorii jiné.

Uéty se nesmi prrekryvat.
Na uctu musi byt vidét podpis a razitko — pokud je na druhé strané
uctenky, nalepime ji jen castecné, aby se mohla odkryt).

3. Listy seradime za sebe dle jednotlivych kategorii.

To znamena, ze za sebou budou nasledovat listy se stejnym typem
uctu — napr. potraviny.
Listy oCislujeme do pripravenych kolonek v zapati ( ).

4. Zjistime celkovou castku na listu = secteme vsechny ucty na

listu.

Tuto castku napiseme do pripravené kolonky Celkem:___ K¢
v zapati ( ).



D) Jak postupovat po akci?

3. Zjistime pocet clovekodni:
I.  Spocitame vsechny ucastniky na prezencni listing, toto cislo
vynasobime poctem dnu akce.

Priklad: Akce Vyroci Eridanu |.-3.9.2010, na prezencni listiné mame
21 Gcastnikd, z toho 18 do 26 let. Akce trvala 3 dny,a proto je pocet
clovékodn( roven 63. (=pocet ucastniku akce krat pocet dnl akce).

4. Zjistime moznou vysi dotace:

. Cislo, které nam vyslo v pfedchozim kroku (D 3.1),
vynasobime castkou, ktera je stanovena jako dotace na clovéka
a den (v pripade tabora dite do |8 let / den).
Pro rok 2013 cini 25 K¢ pro tabory a 20 K¢ pro ostatni akce.

V nasem prikladé (D 3.1.1) se bude jednat o castku 1260 K¢ (=63*20)
= pocet clovékodnu krat 20 K¢, coz je dotace na vicedenni akce.



D) Jak postupovat po akci?

2. Cely tento proces muzeme nahradit jednoduchym
vypoctem v
To Ize ale provést jen v pripadé, ze vsichni Ucastnici akce na ni

byli po celou dobu jejiho konani. Pokud ne, postupuj podle bodu
.a

Cely soubor vyplnime podle poznamek, které jsou v ném uvedeny.
Celkova vyse dotace je zobrazena v bunce B27.

Pokud pouzivame uvedeny , nemusime tisknout tabulku (' "),
staci vytisknout pouze konkrétni stranku z tohoto souboru.


http://iklubovna.cz/modules/iklubovna/documents/formular-akce-spjf.xlt
http://iklubovna.cz/modules/iklubovna/documents/formular-akce-spjf.xlt

D) Jak postupovat po akci?

5. Vyplnéni tabulky:
I. Stahneme si
2. Ve stazeném dokumentu vyplnime zakladni udaje o akci Ci

taboru.
3. Jednotlive kategorie si upravime dle potreby.
Nepotrebujeme-li napriklad sloupecek vstupné, vymazeme ho.
4. Tabulku vyplnime podle listu, kam jsme lepili ictenky,
prepisujeme do ni udaje ze zapati ( ).

6. Vyse dotace:
I.V tabulce k akci (D 5) v bunce H18 vidime, kolik penéz
bude cinit celkova dotace na akci.


http://iklubovna.cz/modules/iklubovna/documents/akce_pruvodni_list.xls

D) Jak postupovat po akci?

5. Predani ucetnictvi akce:
I. K predani si pripravime Prezencni listinu (i Prezencni listinu
— jizdné) (C 1), papiry s nalepenymi ucty ( ) a
vyplnénou :
2.  Kontaktujte (776 754 445) a domluvte se s ni nha

predani ucetnictvi. Take ji dopredu sdelte, jak velkou dotaci
budete pozadovat (. ©).


http://iklubovna.cz/modules/iklubovna/documents/akce_pruvodni_list.xls
mailto:renata.chloupkova@spjf.cz?subject=Dotace%20na%20akci

E) Koho kontaktovat pri probléemech?

. Pokladni SPJF: (776 754 445) & Gletni:
(776 256 272) &

2. Pokud si s vyuctovanim nevite rady, mate n€jake dotazy
Ci pripominky k tomuto manualu, kontaktujte



mailto:renata.chloupkova@spjf.cz?subject=Dotace na akci
mailto:svist.maras@gmail.com
mailto:renata.chloupkova@spjf.cz?subject=Dotace%20na%20akci

F) Dodatky

» Vzdy odevzdejte ORIGINALY uéetnich dokladd.

» Platby (napfiklad za ubytovani) NEPOSILEJTE Z UCTU
FYZICKE OSOBY, vzdy pozadeijte pokladni ( ), aby
proved|a prevod z uctu SPJF.

» Pokud budete na akci vyuzivat osobni automobil, vzdy
vyplnte + dodejte kopii technickeho
prukazu, pripadné i original dokladu za nakup benzinu.

» Pro souhrn cest (napriklad na tabore) je mozné vyplnit i
,,cestovni knihu“ — neni potreba pro kazdou cestu vypisovat
zvlastni cestovni prikaz.


mailto:renata.chloupkova@spjf.cz
http://iklubovna.cz/modules/iklubovna/documents/formular-akce-spjf.xlt

