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Priloha 7 A

POKYNY PRO VEDENIi PENEZNiHO DENIKU

Ke kazdé akci, na kterou se vybiraji ucastnické poplatky, je tfeba peclivé a fddné vyhotovit penéini denik,
ktery bude obsahovat vSechny povinné udaje a budou k nému pfilozeny patficné pokladni doklady.
Zodpovédnost za vedeni penéiniho deniku a jeho spravnosti ma hospodar akce a hlavni vedouci akce.
Zavérecnou kontrolu po odevzdani provadi interni zaméstnanec daného strediska.

JAK SPRAVNE VYPLNIT PENEZNI DENiK?

1. Vypliujte v zahlavi pouze bila policka (v Sedé podbarvenych jsou vzorce vypocti!). Od ledna 2024 je
rezijni poplatek ve vysi 50,-/denné za pobyt na fare v NC u platicich ucastniki akce. Zapoéitdavad se
odjezdovy i pFijezdovy den.

2. Kod akce je uveden na pfrihlasce.

Do kolonek ,Hlavni vedouci a hospodar“ uvedte kromé jména a pfijmeni i vase podpisy.

.V samotné tabulce pfijml a vydajl vidy je nutné zacit zapsdnim pocateéniho ptijmu, zpravidla
zaznamendnim vyse Ucastnickych poplatkd, které byly vyplaceny internim zaméstnancem. Penéini
denik vypliujte chronologicky podle data na dokladu. Na pobytové akce se vyplaci vidy jiz vyse
poplatki snizena o rezijni naklady a pripadné zavérecny uklid.

5. 0Od tohoto data mlzZete nakupovat vie potfebné, na dokladech musi byt tyto ndleZitosti:

- identifikace obchodnika, co a v jakém mnoiZstvi se nakoupilo, vysledna cena a datum nakupu

- u faktur je nutné, aby faktura byla vystavena na , Stredisko volného ¢asu Sit, Jatecka 571, 395 01
Pacov, IC: 02451531

- neni mozné na dokladu vyskrtavat pripadné neplatné polozky (které nesouvisi s akci)

6. VSechny nakupy, které realizujte musi byt placeny v hotovosti, neni mozné platit soukromou platebni
kartou. Po dohodé je mozné nakup zaplatit z uctu strediska bezhotovostné.

7. Doklady nesmiobsahovat platby za pohonné hmoty, alkoholické napoje, energetické napoje a kavu.

8. Penéini denik v programu excel po vyplnéni ptijm0 a vydajl spocitd na zdkladé vzorci zustatek.
Poslednim fadkem v penéinim deniku bude ,ptevod zlstatku akce do poklady SVC Sit“, poté se
dostanete na 0. Kazda akce by méla vyjit s kladnym zlstatkem nebo max. s nulovym zUstatkem.

9. Do tabulky ,Vyuctovani plateb v hotovosti“ zahrneme pfijem v hotovosti a vSechny vydaje placené v
hotovosti.
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10. Na zavér se penézini denik vytiskne, podepise a preda s doklady.

JAK OZNACIT A ARCHIVOVAT DOKLADY?

1. Cislo polozky zapsané v penéznim deniku bude odpovidat &islu na U¢etnim dokladu. (¢islo dopiste).
2. Vsechny ucetni doklady chronologicky podle Cisel je nutné sesit/nalepit na listy A4, tak aby vSechny
doklady byly ¢itelné.



