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Zakladni doklady

Evidence ¢lenu, prispévkii, stanovist’ a véelstev
Registra¢ni / zménovy list org. slozKy (aktudni!!)
Doklad o piidéleni IC

Financ¢ni doklady

Beézny ucet ZO (platné opravnéné osoby )
Razitko(a)
Adresa Z0O (Poétovnl’ a elektronické)



Dalsi dokumenty

Plan prace (Zamérfeni ¢innosti) a rozpocet
Zapisy a usneseni z jednadni organu ZO -
zejména ty, které se tykaji voleb
funkciondfd, dispozicénich prav k uctu,
rozhodovani o majetku 20 ( a to, prosim,
v chronologickém sledu! )

Doklady osvédéujici zAdosti o dotace
podavané ZO za sebe i za ¢leny (1.D.)

Slozku korespondence



Co by mélo byt v Planu prace:

VCS a ¢&lenské schize

Vlastni kurzy

Poradané vystavy, prednasky, plesy ...

Akce, jichz se ZO nebo ¢lenové zucastni (zdjezdy, skoleni,
kurzy

Opatfeni boje proti ndkazam vcel:
- odbér méli (do 15.2.)
- vydani lécéiva pro jarni osetfeni
- jarni osetfeni do (15.4.)
- vydani lécéiva pro letni osetfeni (Formidol)
- opatfeni k monitoringu spadu
- podzimni léceni ( Gabon, fumigace, aero)

Terminy zavazné pro ¢leny,
hlaseni, zadosti, vyplata dotace...



Mozny vzor planu ZO

Plan prace ZO CSV Kvite¢kov na rok 2011 MOZNY VZOR

Akce Termin Zodpovida Pozn.
Provede
Pfiprava VCS 221, Vybor Projednani vyr.
zprav, pfipr. Planu
_ prace, voleb ... ...
Vyroc¢ni ¢lenska schize 30.1. Vybor V hospodé& U
09,30 Brundibara
Odevzdani vzorkt méli 30.1. Elenové Pri VCS
Pfednaska natéma .......... 30.1. Prednasejici, Pfi VCS
jednatel
Vyhodnoceni vysledkud rozboru méli a rozhodnuti | Do 28.2. | Vybor, divérnici
o dal$ich opatfenich
Ohlaseni stanovist na OU Do 28.2. | Clenové/
jednatel
Vydani pokynu pro jarni o$etieni brezen Vybor, divérnici | Dle vysledkd
Jarni o8etfeni véelstev Do 15.4. | Davémici, Dle vysledk rozboru
Elenové
Podani zadosti o ,evropskou” dotaci Do 10.4. | Vybor
Clenska schiize brezen | Vybor
Nahlageni poctu v&elstev k 1.5. a planovany Do 10.4. [ Clenové, zdrav. |Clenové davérnikim
pocet k 1.9. pro objednavku légiva ref.
Objednani a zajisténi [éCiv pro letni a podzimni | Dle term. { Vybor
oSetreni ov
Kurz chovu matek kvéten PF. Véelka Na v&elnici pf. V&elky
Zabezpeceni Medové pouti Kvéten [ Organizacni
vybor
Clenskéa schuze 22.5. Vybor Podle objednavek
- prodej Formidolu 09,30 Clent
Medova pout Cerven Elenové Pfi vyroénim trhu
Monitoring spadu rozto€u 0d 20.5. | Pr. Cmelak, Jednateli OV
Kvitek
Nasazeni Gabonu (podle nakazové situace) 30.7. Zdr.ref.,glenové | JEN V PRIPADE
ROZHODNUTI VS !I!
Ucast na vystavé Zemé Zivitelka 24.:28.8. | Zajemci Moznost objednani
zlev. vstupenek u
jednatele do ... .8.
Clenska schlize 11.9. Vybor
09,30
Odevzdani zadosti o dotaci 1.D. 11.9. Clenové Pfi CS
Odevzdani desek Gabonu 11.9. Clenové PFi CS — jen pokud
byl vydan
Zabezpedéeni podzimniho o$etfeni 18.9. Zdr.ref., Vydani Varidolu
duvérnici
- prvni fumigace 28.+30.10. | Davérnici,
Elenové
- druha fumigace 4.:6.11. | Davérnici,
Elenové
- aplikace aerosolu 3.+4.12. | O3etfovatelé, Dle rozpisu ogetfeni
¢lenové
- vloZeni Eistych podlozek Do 15.12. | Clenové
Clenska schlize 20.11. Vybor Info 0 oSetfeni
09,30 aerosolem, vyplata
dotace
Zpracovani a odeslani hlaseni dle obézniku Do 30.11 | Jednatel,
pokladnik

Predseda Jednatel



Vedeni ucetnictvi v ZO

Pozadavky:

uplnost

presnost

obsahova a vécna spravnost
casova posloupnost

srozumitelnost a reprodukovatelnost



Potrebné dokumenty

Penézni denik

Pokladni kniha

Evidenéni kniha majetku
Vydajové a pfijmové doklady
Rozpocet ZO na rok



Penézni denik titul

| Ceskoslovensky svaz véelafa
A 4 4 ¥ [ 4
PENEZNI DENIK
Zskiadni organizace
”




Penézni denik leva strana
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Penézni denik prava strana
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Ukazka vlastniho deniku v Excelu leva str.

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Vhotovosti Bézny (cet Priibézné polozky
&slo Nazev/
PS. Datum popis Pfijem Vydani  |Zustatek | Pfijem Vydani  |Zustatek  |Prijem Vydaje
dokladu
dokladu
1 XXX [Prevedeno|  xxx XXX 0,00] xx XXX 0,00
2 0,00 0,00
3 0,00 0,00
4 0,00 0,00
5 0,00 0,00
6 0,00 0,00
7 0,00 0,00




Ukazka vlastniho deniku v Excelu prava str.

13| 14 [ 15 6 | 17 18 19 20 | 2 22 23 24 25 26 27
Prijmy Vydaje

o Cl(lensvké Dotace a Poétovn?, R?Zijni , ,

“ lomkem grsgti\;ky ggtace pro Ei}:; 8 pltby pro (Ostaini | CELKEM tbjgtsm’ cestovné E::Edy’ \,;l;t};:\?eni yglzfgnzo Nakup lé¢iv |ostatni

Z0 20/ cleny sluzby potfeby

1

2 0,00 0,00

3 0,00 0,00

4 0,00 0,00

5 0,00 0,00

6 0,00 0,00

7 0,00 0,00

8 0,00 0,00

9 0,00 0,00

10 0,00 0,00

1 0,00 0,00

12 0,00 0,00




Pokladni prehled (misto pokladni knihy)

Pokladni prehled 2010
Pocet lista:
Por. Cislo v . X
cislo Datum Text dokladu Prijem | Vydani | Zustatek | Pozn.

Prevod
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Firma VYDAJOVY POKLADNI DOKLAD
Cislo :
ze dne 20 Prilohy:

Viyplaceno: =

(iméno a adresa)

Prikaz totoZnosti
Celkem K¢& h

slovy

Ugel vyplaty

Schvalil(i) Podpis pfijemce Podpis pokladnika

Bez dand K& DPH K& Prezkousol
Dne
Zalctoval
4 Dne e
Do 6/06. OP 83 " |




Prijmovy doklad

Tisk OPTYS, s.r.0., OPAVA, tel. 553 777 325, 553 777 333, fax 553 777 324

© OPTYS 1996

HTTP://WWW.OPTYS.CZ

'Firma

Datum vystaveni

Prilohy

i

Doklad &islo

Pfijato od
(iméno, adresa)

PRiJMOVY POKLADNI DOKLAD

Celkem

KE hal.

Ugel

Schvalil Podpis pokladnika

DPH % DPH Ké

Bez dané K&

Prevzal Zaudctoval

Dne Dne

J

J7/04 OP 91




Rozpocet ZO

n Vydaje:

m P‘Izl’jem

+ Clenské prispévky

+ Dotace na vzdélavaci
cinnost

+ Dotace na nakup
vybaveni

o Prispévky obci na
spoleCenske aktivity

o Dary jednotlivcu

¢ Vytézek akci v souladu
se Stanovami

¢ Prodej zasob

¢

¢

¢

Postovni, bankovni,
komunikacni poplatky
Nakup prostredku na
oSetreni vCelstev
Cestovneé

Nakup spolecného
vybaveni

Naklady poradanych aktivit
( kurzy, vystavy, plesy....)
Revize, opravy vybaveni
Pronajmy

Pohosténi, upominky k
vyroCim

Nahrady za pouziti vlastnich
prostfedku Clenu pro ZO



Mozny vzor navrhu rozpoctu ZO

Navrh rozpoé¢tu na rok 2010
Prijmy ZO:

Clenské piispévky (pro ZO):

Prodej zasob Formidolu — 98 desek po 6,00 K¢:
Poplatek za o$etfeni v&el — pfedpoklad 180 x 15 K&:
Dotace na vzdélavaci akci:

Pfijmy ZO celkem:
Vydaje ZO:

Kancelarské potieby a postovné:

Cestovné:

Obcerstveni a vyroci:

Naklady spojené se vzdélavaci akci:

Naklady na Ié€eni mimo Ié€iv placenych €Eleny:
Opravy a udrzba, ND

Vydaje ZO:

2836,00 K¢

588,00 K¢
2700,00 K¢
2000,00 K¢

8124,00 Ké

1500,00 K¢
1000,00 K¢
1000,00 K¢
2000,00 K¢
2000,00 K¢

500,00 K¢

8000,00 K¢

Do navrhu jsou zahrnuty pouze ,rezijni“ pfijmy a vydaje ZO. Nejsou zahrnuty
prijmy z dotaci, které budou vyplaceny jednotlivym ¢lenim ani naklady na nakup
|€Civ, které budou nasledné ¢lendm prodany (Formidol, Gabon ...)



A& 4 4

Zapisy do Penézniho deniku

Problémove zapisy:
- doplnéni pokladny vybérem z uctu a prevod
penéz na ucet - vyuziti prubéznych polozek

- Vyplata dotaci a placeni pfispévku - pred
vyplacenim se penize ,neobjevi“ v pokladné



Kontrola vedeni ucetnictvi

Pocetni:

Vzorec:
ZUSTATEK — PRIJMY + VYDAJE = POCATECNI STAV

Obsahova:
Opravnénost zapisu — zda patfi do ucetnictvi ZO
Vécna a obsahova spravnost primarnich dokladu
Prehlednost, chronologiénost, formalni nalezitostsi



Doporuceni pro vedeni Penézniho deniku

Zapisovat pravidelne
Zapsat najednou polozky ucétovaneé hotové:

zavést Ciselnou radu ,,V* pro vydajové penézni doklady
zaveést Ciselnou radu ,,P“ pro prijmové penézni doklady

Pak zapsat polozky z vypisu Uctu s oznag¢. cisla vypisu
Na vypis si poznacit duvod platby.
Ke kazdemu vypisu pripojit platebni tituly ( slozenky, prikazy,
faktury
Sdruzit poplatky do jedné polozky (secist na vypisu)



Do roku 2012 mame moznost vést ucetnictvi v
rezimu jednoduchého ucetnictvi.

Pak uvidime.
Hlavni je vzdy premyslet, zda zapis bude
pochopitelny i pro toho, kdo vezme materialy do

ruky poprve...

Pak bude opravdu jednoduche, prehledné a
spravné!



