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Uvod

1. Evidence majetku

Tuto €innost ma na starosti pfedevsim hospodar vaseho sdruzeni. Nicméné vas
mulze povéfit spravou svérfeného majetku (do néhoz spada movity i nemovity
majetek a financni prostfedky).

1.1 Déleni majetku
Klasické déleni podle povahy:
* hmotny — movity a nemovity
= nehmotny
= finanéni
Z hlediska ucetniho se majetek déli na:
» dlouhodoby (investi¢ni) — hmotny, nehmotny, finanéni
= obézny — zasoby, pohledavky, penézni prostfedky

Investi€ni majetek je definovan jako majetek, jehoz doba uZivani je delSi nez 1 rok a
jeho vstupni cena je vy3$sSi nez 40.000,- KC. Investi¢ni majetek je opotfebovavan, ne
spotfebovan. Oproti tomu obézny majetek je spotfebovavan, jeho doba uzivani je
kratSi nez 1 rok a vstupni cena nizSi nez 40.000,- K¢.

1.2 Zplsoby evidence

Hmotny a nehmotny investicni majetek se vede podle jednotlivych polozek:
a) v inventarni knize
b) na inventarnich kartach

Ti z vas, ktefi se vyznaji v uCetnictvi, mohou k vedeni evidence majetku vyuzit
rizné PC programy pfimo k tomuto uc€elu vytvofené. Ty udélaji mnoho véci za vas,
ale vyzaduji nejen dobrou znalost prace s PC, ale také minimalné zakladni orientaci
v uCetni evidenci. VétSina téchto programu je koncipovana tak, aby odpovidala
pozadavkum na fadnou evidenci majetku, v€éetné darnové evidence.

VSichni v8ak mizeme majetek evidovat klasicky za pomoci obyc¢ejného bloku
(tzv. inventarni knihy), v némz si vytvofime patficné kolonky a budeme do néj fadné
vSe zaznamenavat.

Nase ,inventarni kniha majetku“ by urcité meéla obsahovat tyto zakladni udaje:
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- nazev (co nepresnéjsSi pojmenovani — idealné podle dokladu o koupi)

- zpusob nabyti (koupé, dar, dédictvi, apod.)

- cena (u pouzitého zbozi pavodni kupni cena a odhad sou¢asné hodnoty)
- datum pofizeni / zaevidovani

- inventarni €islo

- Udaje o zvoleném zpusobu danovych odpisu

- Castky danovych odpisl za zdanovaci obdobi

- udaje o ucetnich odpisech podle odpisového planu

- datum a zpUsob vyrazeni

Posledni 4 body je lepSi nechat na u¢etnim (pokud jim sam / sama nejste).

Alesporni jednou za rok by méla byt provedena fyzicka &i dokladova inventarizace
veSkerého majetku. Zni by mél vzniknout zapis o provedeni a vysledcich
inventarizace.

Materialové zasoby opatfené nakupem nebo ziskané jinym zplsobem se vedou
v knize materidlovych zasob podle jednotlivych druhi materialu v jednotkach
mnozstvi a v penéznich jednotkach. Jsou-li ulozeny na vice raznych mistech,
pfipojime také udaj o mistu ulozeni.

Ceniny se eviduji v knize cenin. Je nutné je inventarizovat minimalné 4x ro¢né.

2. Prvotni ucetni doklad

Ze zakona o Uéetnictvi v § 11 Usetni doklady mGzeme vyg&ist, Ze: (1) ,Udetni
doklady jsou prukazné ucetni zaznamy, které musi obsahovat:
a) oznaceni ucetniho dokladu (napf. ,Paragon®, ,Dodaci list*, ,Faktura“, apod.),
b) obsah ucetniho pripadu (a identifikaci ucastniki obchodu — jmeéna, adresy, pfip.
ICO, DIC, razitko, kontakt),
c¢) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnoZstvi,
d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,
e) okamzik uskute¢néni uc. pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),
f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za ucetni pripad a
podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.
Skutecnosti podle pismen a) az f) prokazuje ucetni jednotka pouze ucletnim
dokladem.

(2) Ucetni jednotky jsou povinny vyhotovovat Gcetni doklady bez zbyteéného
odkladu po zjisténi skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozno urcit
obsah kazdého jednotlivého tcetniho pfipadu zptisobem podle § 8 odst. 5.

Za ucCetni doklad jsou povazovany pisemnosti (nikoliv xerokopie, apod.),
stejnopisy a prupisy.

Déleni uc€etnich dokladu:
1) Vydajovy pokladni doklad (VVPD)
- vypisujeme pfi vydeji penéz z pokladny




- do levého horniho rohu umistime razitko naseho sdruzeni
- zapiSeme Cislo ucetniho dokladu podle naseho Cislovani
- vypiSeme kolonky:
o datum vyhotoveni
o oznaceni pfijemce penéz (u neznamych osob opiSeme udaje z prikazu
totoznosti)
o vypiSeme Castku Ciselné i slovné (Castka slovy zacina velkym pismenem a
cely udaj je jako jedno slovo — pf. ,Jedentisicsedmsetdvacetkorun®, =1720.--)
o zapiSeme ucel vydani (napf. nakup potravin, cestovné na exkurzi, apod.)
o podpis pfijemce penéz
o podpis pokladnika nebo osoby, ktera penize vydala

- jakmile zapiSeme doklad do pokladni knihy, napiSeme na doklad zaznam o zapsani
— datum a podpis osoby, ktera zapis provedla

2) Prijmovy pokladni doklad (PPD)

- pravidla pro vypsani jsou stejna jako u VPD, jen z opaného pohledu

- jediny rozdil je, Ze nemusime nutné nechat podepsat toho, kdo nam plati
- Cislovani PPD by mélo byt oddélené od Cislovani VPD

Pfilohou ucetniho dokladu musi byt doklad, stvrzenka, paragon potvrzujici
koupi. Ten musi byt pfilepen (&i jinak pfipevnén) jako pfiloha k VPD i PPD). Doklad o
koupi musi samoziejmé obsahovat vSechny potfebné nalezitosti, aby byl platny.

Rozeznavame také jednoduché (jednotné) a slozité (sbérné) ucetni
doklady. Na jednoduchém VPD ¢i PPD je zachycena pouze jedna platebni operace,
na slozitém muze byt souhrnné vice operaci. Pfilohou pak bude vice dokladd, jejichz
soucCet bude odpovidat Castce na slozitém ucetnim dokladu. Doklady se také liSi
svou pouzitelnosti — pro potfeby jednoduchého ucetnictvi a pro potfeby podvojného
ucetnictvi.

Existuje také tzv. univerzalni pokladni doklad, ktery ma predtisténé kolonky
pro oba pfipady (tedy VPD i PPD). Staci jen Skrtnout nehodici se moznosti.

3. Sestavovani rozpoctu akce

V prvni fadé se sestavovani rozpoc€tu kazdé akce musi odvijet od celoro¢ni
rozvahy rozpoCtu celé organizace. Pfi sestavovani roCniho rozpoCtu vznika i
harmonogram akci na dany rok a na kazdou akci je vyhrazena v rozpoctu néjaka
Castka. DalSi aspekt, na ktery nesmime zapomenout, jsou projekty (at uz celorocni,
pfimo na jednotlivé akce Ci tfeba jen na material nebo jiné zajisténi akci). V pfipadé
uctovani prostfedkl ziskanych z dotace &i grantového Fizeni musime uc&tovat podle
kritérii a podminek uvedenych v projektu.

3.1 Prijmy a vydaje

Existuje nékolik polozek, které maji ttméf vSechny akce spolecné:

= pfijmy
- UCastnické poplatky
- dotace, granty, sponzofi



- vytéZek z prodeje, ze vstupného, apod.

= vydaje
- pronajem ubytovacich prostor (popf. samotné ubytovani)
- strava + dalSi potraviny (napf. svaciny, pitny rezim, pfipravné schize tymu, apod.)
- doprava (pokud proplacime ucastnikiim nebo pokud se v ramci akce pfepravujeme)
- pojidténi (osob, materialu)
- kancelarsky spotifebni material
- uklidové a hygienické prostredky
- Iékarna, léky, zdravotnické potfeby
- logistika — pfeprava materialu, potravin, aparatury (v pfipadé hudebni akce)
- propagace — letaky, plakaty, webova propagace, apod.
- administrativa — posta, telefony, bankovni pfevody, apod.
- dalSi — poplatky obci, vstupné, parkovneé, OSA (v pfipadé hudebni akce), apod.

3.2 Obecné zasady a rady

1) Rozpocet sestavujte vzdy co nejvice realné a co nejpresnéji.
2) Aktualizujte rozpocet s kazdou novou informaci o zméné pfijmuU i nakladu.
3) Vzdy si nechavejte rezervu (doporucena je 5-10% nakladu).
4) Drzte se stanovenych termind.
5) Budte nekompromisni pfi nedodrZzovani stanovenych podminek uc€astniky akce
(osobni domluva je mozna, ale jen vyjimecné).
6) Vypracujte si nékolik variant — minimalné jednu optimistickou a jednu méné
optimistickou. :-)
7) P¥i sestavovani rozpoctu spolupracujte s celym tymem organizatord — aneb vic
hlav vic vi a mohou vas také upozornit na néco, co prehlédnete.

4. Zpétna vazba (tzv. feedback)

Proc¢ vlastné poskytujeme druhym zpétnou vazbu?

Odpovéd je celkem snadna - sam k sobé neni Clovék objektivni. Sobé totiz
Clovék odpusti daleko vice nez ostatnim. Pokud chceme zjistit objektivni pohled na
sebe a své jednani, potfebujeme se na to zeptat nékoho jiného. Nebo ho
vyslechnout, pokud nam chce fict svlj nazor sam. Také my sami mizeme byt
vS§imavi a poskytovat druhym zpétnou vazbu. Jako vedouci dokonce nejen mizeme,
ale je to jeden z naSich ukolld. Hodné to mize pomoct zlepSovat jak kvalitu nasi
prace, ale také nasi komunikaci a vztahy uvnitf skupiny. Samoziejmé ale existuji
urcité zasady, které bychom pfi poskytovani zpétné vazby méli dodrzovat:

4.1 Vztah k ¢lovéku, ktery ma byt prijemcem nasi zpétné vazby

Nejprve si musime uvédomit, jaky vztah mame s osobou, které chceme
poskytnout zpétnou vazbu. Musime zvazit, jestli je od nas schopna kromé chvaly
pfijmout i kritiku a zda bude brat nase slova alespon trochu vazné. Také je dllezité
vybrat vhodnou chvili, kdy bude mit doty¢ny €as a naladu nas vyslechnout.

4.2 Umeéni naslouchat

Clovék, kterému chceme poskytnout zpétnou vazbu, musi citit, Zze o ného
mame zajem, a ze mu i kritikou chceme pomoct a ne ho potopit. To mizeme
dokazat tim, ze mu budeme naslouchat. Neni to vibec snadné, ale nas feedback
pak bude objektivngjSi a efektivngjSi. Naslouchani mizeme podpofit i trefnymi



otazkami k problému, na néjz se snazime Clovéka upozornit. Idealni je smérovat
doty¢ného tak, aby sam zjistil, co bylo dobré a co se nepovedlo.

4.3 Pravidlo 1:1

Kazdy jiz z principu nerad slysi kritiku na svou osobu. Je to néco, co narusi
nase ego, co nas nuti pfemyslet nad tim, co a jak délam, a jestli neni néco, co
bychom jedté mohli zlepSit. Samoziejmé, Ze vzdy néco takového bude. Nikdo neni
dokonaly. Nicméné pokud nechceme, aby nas ,obét“ nasi zpétné vazby zavrhla po
prvnich par slovech s tim, Ze jsme ji pfisli pouze kritizovat, je dobré to trochu vyvazit.
A to |ze pravé pouzitim pravidla ,1:1“ — aneb jedné kritice by méla predchazet jedna
chvala. Néktefi zkusenéjsi lidé tvrdi, Ze bychom na uvod svého feedbacku méli
vyzdvihnout alespon 3 pozitivni véci nez zaCneme s kritikou. Jedina pochvala totiz
muze byt snadno preslechnuta a ,pfevalcovana“ naslednym feSenim problému.
Méjme na paméti, Ze zminovana chvala neni jen nastrojem k ziskani pozornosti nebo
davéry. Musi byt mySlena vazné a opravdové! Pokud se nam stane (nemélo by se to
stat), Zze na nékom neshledame nic kladného, radé&ji mu vibec feedback nedavejme.

4.4 Skupinovy feedback

Velmi uziteCny nastroj nejen pro zhodnoceni uplynulych akci, ale i pfi dalSim
planovani.

Formy skupinového feedbacku

a) ,,kolecko nazord*“

Zpétnou vazbu mizeme davat pfimo na jednotlivé napady a navrhy — napf. znamé
.kole€ko“ nazorl (aneb kazdy fekne, co si o napadu &i navrhu mysli). Je dobré
nechat si takto zhodnotit i svou dosavadni pfipravu akce. Ziskame tak velice cenny
alespon c¢astecné objektivni pohled, ktery mize do zna&né miry ovlivnit nase dalsi
planovani.

b) dotazniky, ankety, vyhodnoceni minulych akci

Urcité je také dobré pfi planovani brat v potaz zpétnou vazbu (napf. ankety,
dotazniky) uc€astniki a vedoucich minulych akci. To také logicky znamena, Ze je
dobré, abychom my sami pamatovali na zaznamenavani postfehll a po kazdé akci si
vyzadali dobrovolnou zpétnou vazbu od u€astniku i organizatoru.

c) metoda ,,STOP-START-CONTINUE*“

Pokud si Zzadame zpétnou vazbu pisemné napf. e-mailem (Ize pouzit i pfi osobni
komunikaci) a chceme, aby to byly struéné a konkrétni pfipominky, mizeme vyuzit
tuto jednoduchou metodu. Spociva v tom, ze ke slovu ,STOP* pfipiSeme vSe, co si
myslime, Ze se nepovedlo €i neosvédcilo a nemélo by se to pFisté opakovat; ke slovu
S TART" doplnime nase postiehy, co by se mohlo zlepsit nebo jaké inovace by bylo
dobré zavést; ke ,CONTINUE" potom logicky vSe, v ¢em by se mélo pokraovat a co
by se mélo zachovat i do pfiStich akci. Tato metoda si fika o to, aby byla zpétna
vazba psana opravdu jen v bodech ¢&i heslech. Je znama také jako tzv. semafor —
neboli ,CERVENA-ZELENA-ORANZOVA (pfip.ZLUTA)*.

5. Motivace

Motivace je hnacim motorem kazdé nasi aktivity. Potfebujeme mit motivaci,
abychom vubec néco zacali délat. Velmi to také souvisi s hledanim smyslu a cile
toho, co se chystame délat. Z psychologického hlediska jsou to faktory, které
pfijmeme za vlastni a prospésné, a které v nas nasledné aktivuji pfislusné hormony.
Ty v naSsem organizmu zpuUsobi pfiliv energie a nad3eni, pocit t€Seni a chut
dosahnout vytyCeného cile.



Co jako vedouci miZeme délat pro to, abychom motivovali své svérence?

Odpovéd na tuto otdzku shrnu v nékolika bodech. Popfemyslejte nad nimi a zkuste
si je pfevést do svych situaci, které povazujete za problematické pfi motivovani lidi:

» jit sami prikladem = byt nadSeni pro véc

» jasné stanovit cile, za nimiz jdeme

* poukazat na to, co jim dosazeni stanoveného cile pfinese

* myslet pozitivné, optimisticky (vZdy existuje néjaka cesta)

* pfipomenout, Ze neni nutné ,vyhrat®, ale ,zucastnit se“

» zddlraznit, Ze na to nejsme sami, ale vzdy nam muze nékdo pomoci

* nechat prostor pro jejich seberealizaci — aby sami vidéli svij pokrok a chtéli
pokracovat dal

* nedavat nic zadarmo

» v pfipadé her prestat v nejlepSim (ten pocit si zapamatuji do pristé)

* nechavat zajimavé véci oteviené, aby o nich mohli sami pfemyslet; pak se
k nim ale musime vratit, jinak by to mélo opacny efekt!

* nedélat rychlé zavéry a neposkytovat jednoznacné odpovédi (nejde vzdy!)

e vprubéhu aktivity chvalit za dosazeni ,mezistupnd“ a dodavat odvahu a
davody k pokracovani (pfipominat lakavy cil a jejich schopnost ho dosahnout)

» ve vétSiné pfipadu nesrovnavat jejich snahu s ostatnimi

» ocenit kazdou jejich snahu, aby vidéli, Ze ma smysl se snazit

6. Zasady ochrany osobnich udaju

O této povinnosti se vice dozvite v Casti e-learningu ,Odborné znalosti®
v kapitole 6.4 Ochrana osobnich udaju.

Vzdy vSak méjme na paméti, Zze k osobnim udajum druhych lidi musime i
vramci na$i skupiny pfistupovat velice citlivé. Nesvéfujme nikomu materialy
obsahujici tyto udaje, neposilejme je e-mailem (ani mezi vedoucimi, pokud to neni
nezbytné nutné), nemluvme o nich na vefejnosti (ani mezi ucastniky aktivity).
K archivaci pouzivejme uzamcené prostory a v pfipadé ukladani na rlzna
zadznamova zafizeni je ukladejme pod heslem. Idedlni je svéfit starost o evidenci
ucastniku jedné zodpovédné osobé (pokud ji nemizeme byt my sami) a nepovéfovat
timto ukolem pfi kazdé akci nékoho jiného. Na vSech pfihlaSkach na nase akce Ci
aktivity musi byt uvedeno, k jakému ucelu a po jak dlouhou dobu budou pozadované
osobni udaje zpracovavany.

Otazky k zamysleni:
1. Na co musim pamatovat pri sestavovani rozpoctu akce?

2. Jakymi zpUsoby mohu ziskat zpé&tnou vazbu od G&astnikl akce?



3. Vzpomeri si alespori na 5 bodd, co mize$ délat, abys motivoval
ucastniky své aktivity.
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