Zverejnéno 3. 10. 2023

Hospodar tabora (akce)

V tomto ¢lanku najdes 10 zdkladnich bodu, kterych by ses jako
hospodar mél drzet. Pro dalSi rady je dobré se obratit na hospodare
strediska. Vi, jaky vysledek od Tebe ocekava, ma prehled o fungovani
z jinych taboru a zaroven bude vylctovani tdbora od Tebe prebirat

a dale zpracovavat.

Zakladni pravidla
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2.
3.

10.

Pri pfebirani hotovosti si zkontroluj, kolik penéz dostavas.

Kazdy prijem nebo vydej penéz si poznamenej - kdy, komu, kolik.

Pokud proplacis paragon nebo fakturu, zkontrolujes, Ze ma vSechny udaje, které
potFebujeme: Identifikaci prodejce (jméno firmy, adresa, ICO) u ru¢né vypsanych
dokladl podpis, ZboZi (nebo sluzba), které se nakupovalo, Cena za jednotlivé
zbozi a cena celkem, Datum. U faktury je navic nutné uvést odbératele - tedy
stfedisko - Udaje naleznes$ ve skautlS - moje jednotka/zakladni idaje. Soucasné

s fakturou musi byt doklad o zaplaceni faktury (Prijmovy doklad, vyjezd o platbé
kartou, doklad ze Zasilkovny nebo doklad z dobirky).

Neni nutné na kazdy vydej penéz vypisovat Vydajovy pokladni doklad. Domluv se
s lidmi, kteri jezdi na nakupy, na néjaké rozumné zaloze. Vyuctuji ti potom vice
dokladl najednou.

VZdycky si zkontroluj soucet dokladd, musi odpovidat ¢astce na Vydajovém
pokladnim dokladu.

Do pokladni knihy zapisuj priibézné, abys mél prehled o penézich, které zbyvaiji.
Doklady by mély byt zapsany v ¢asové posloupnosti.

Pokladna vzdy zacina prijem a kon¢i 0. Zlstatek v pokladné nesmi byt zadporny.
Jako posledni zapis bude prevod zbylych penéz do pokladny strediska.

Do jedné radky pokladni knihy se obvykle zapisuje jeden Vydajovy pokladni
doklad a jednotlivé typy vydaju se rozepisuji do sloupct vpravo. Pokud ti to bude
ale 1épe vyhovovat, mizes si zapisovat i jednotlivé paragony. Jen si je nezapomen
v pokladni knize ocislovat tak, aby bylo jasné, ke kterému Vydajovému dokladu
patfi (napf. 150/001/a)

Domluv se s hospodarem strediska na ¢islovani doklad( - vétSinou se prifazuje
néjaké cislo (napf. Cislo oddilu) nebo pismeno a za lomitko potom poradova
Cisla, obvykle se Cisluji jednou ucelenou Fadou prijmoveé i vydajové doklady.

V zafi je nutné uzavrit vyuctovani tabora a predat hospodafi stfediska. Ocekava
se, ze predas nalepené a oclislované Prijmové pokladni doklady, Vydajové
pokladni doklady a k nim pfislusné paragony na papirech A4 (jen z jedné strany).



Doklady by se nemély prekryvat, aby je bylo mozné naskenovat. S doklady je
tfeba predat vyplnénou a vytisténou pokladni knihu, vyuctovani akce a denni
Ucast na tabore (jmenny seznam s vyznacenim dnd, kdy se Ucastnili tadbora).
Presnou podobu si potvrd' s hospodarem stfediska. Nezapomen, Ze tyto udaje
se musi vyplnit i do skautlS spolu s rekapitulaci prijmu a vydajl, kde je nutné
zapocitat i vydaje placené pres bézny ucet.

Jak si Ize praci zjednodusit?
e MUzZeS vyuzit pokladni knihu pFedpFipravenou v Excelu - ke staZzeni zde. [
e Pokud nemas moznost vyuzivat notebook, vezmi si kalkulacku.

e Vezmisivse, co budes potrebovat na zpracovani - tedy prazdné papiry, lepidlo/
seSivacku, pokladni doklady (pokud je rovnou netisknes), samostatnou
penézenku nebo desky s drukem/pytlik se zipem - penize je dobré mit oddélené.

e pokud to Ize, zapisuj rovnou do notebooku, kde Ti mohou pomoci nékteré
automatizované tabulky (mate okamzity prehled a po tabofe méné prace)

e pokud muzes byt online, mGze$ vyuzit h.skauting.cz [4, usnadni ti praci - pocita
zlstatek, pripravi pokladni doklady, mGze$ v ném zpracovat i cestovni prikaz.

e pokud beres s sebou tiskarnu - mizes pokladni doklady rovnou tisknout bez
rucniho vypisovani dokladd; napf. h.skauting je automaticky generuije.


https://drive.google.com/file/d/1A4TOCcTXZNMWy6Tnw_JG4S_YerMopiux/view
https://h.skauting.cz/

