DCCTRINA

SMERNICE
Evidence a Uétovani $kolnich akci
Firma: Doctrina — zakladni Skola a matefska skola,
s.r.o. (dale jen ,,Skola”)

Preambule:

Skola porada za Géelem roziiteni a zpestfeni své vychovné &innosti pro své Zdky
$kolni akce vyukového, kulturniho a spolecenského charakteru (dale jen
,akce”). Poradani téchto akci je v souladu s ¢innosti Skoly, ale jeho financovani
neni zahrnuto ve $kolném placeném rodi¢i Zakl (stejné jako u statnich skol).
Tato smérnice ma za cil nastaveni transparentnich pravidel pro zajisténi
korektniho a objektivniho vyuctovani prostfedkl vybiranych od Zakl na tyto
akce.

Popis procesu:

1. Skola zvefejiiuje pravidelné planované akce pro pfisluny $kolni rok na
svych internetovych strankach, operativné organizované akce sdéluje
Skola rodi¢im prosttedky pro komunikaci s nimi uréenymi.

2. Na kazdou skolni akci je uctarnou zaloZena samostatna zakazka
(pridélené jedinecné Cislo zakazky) a skolou je ustanoven vedouci akce.
Pozn.: Toto neplati u jednodennich akci.

3. Vedouci akce na zakladé nabidek pfedem vycisli o¢ekavané naklady na
akci (viz Pfiloha 2). Ekonomkou nebo hospodarkou bude vygenerovan QR
kod pro platby od rodi¢a Zaki na ucet Skoly pro zajisténi bezchybnosti
uhrad, pripadné budou vybrany penize od Zakd v hotovosti.

4. Vybrané penize v hotovosti pfeda vedouci akce hospodérce Skoly, ktera
je vloZi do pokladny skoly proti pfijmovému pokladnimu dokladu.

5. Pred konanim akce vyda hospodarka vedoucimu akce potfebnou
hotovost na zajisténi akce proti vydajovému pokladnimu dokladu.

6. Po skonceni akce:

- Do 3 dn( vedouci akce vyrovna financni prostiedky s pokladnou (tj.
vrati zastatek zélohy, nebo jsou mu proti predlozenym dokladim
proplaceny vydaje presahujici vysi zalohy).

- Do 10 dnu provede vedouci akce jeji vyuctovani, tj. vycisli veSkeré
naklady vynaloZené na realizaci akce, vybrané platby od Zaku véetné
pripadnych vracenych plateb nezl(icastnénym Zakam snizenych o
storno poplatky (viz. Pfiloha ¢. 1).
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7. Vpfipadé, Ze akce skonci deficitem (tj. ndklady akce pfesahnou vybranou
castku), je tento deficit ndakladem skoly. Vyjimku mohou tvofrit
komplikovanéjsi vicedenni akce, jejichZ pfesné vyuctovani zavisi na vice
okolnostech (storno poplatky ubytovatele a dopravce, nevratné zilohy
na program, vstupy atd. v pripadé odhlaseni vétsiho mnozstvi
Ucastniki). Tato skutecnost musi byt uvedena v prvotnich informacich
o akci zaslanych rodi¢am.

8. V prfipadé, Ze akce skonci pfebytkem (tj. vybrana castka prevysi naklady
akce) a rozdil mezi vybranymi prostredky a naklady vynaloZzenymi na akci
budou do 5% vietné, je tento prebytek vynosem skoly.

9. Vpfipadé, ze akce skonci prebytkem (tj. vybrana ¢astka prevysi naklady
akce) a rozdil mezi vybranymi prostredky a naklady vynaloZzenymi na akci
bude od 5,1% do 10% vcetné, bude preplatek pouzit ve prospéch
prislusné tfidy a evidovdn jako tzv. fond tfidy (konkrétné ve formuldri
»vyuctovani akce”). O fondu se neuctuje a neni veden v Zadné konkrétni
fyzické pokladné, jde pouze o evidenci takto , pridélenych” prostredkd
konkrétnim tfidam. Penize z fondu je nutné vyuZit do 30.Cervna daného
SR. O zplsobu jeho pouZiti rozhoduje feditel / feditelka $koly po dohodé
s vedoucim akce s vyhradou, Ze pokud tato ¢astka v pfepoctu na jednoho
Zaka bude rovna, nebo vyssi jak 200,- K¢, bude preplatek automaticky
vracen zakim.

10. V pripadé, Ze akce skonci prebytkem (tj. vybrana ¢astka prevysi naklady
akce) a rozdil mezi vybranymi prostfedky a ndklady vynalozenymi na akci
bude vice jak 10% a soucasné v prepoctu na zika se bude jednat o
hodnotu do 199 K¢ véetné, bude preplatek pouzit ve prospéch pfislusné
tridy (viz. Vy3e bod 10). O zpUsobu jejich pouZiti rozhoduje feditel /
feditelka Skoly po dohodé s vedoucim akce.

11. V pfipadé, ze akce skonci prebytkem (tj. vybrana ¢astka prevysi naklady
akce) a rozdil mezi vybranymi prostfedky a néklady vynaloZzenymi na akci
bude vice jak 10% a soucasné v pirepoCtu na Zaka se bude jednat o
hodnotu 200 K¢ a vice, bude preplatek automaticky vracen zakam.

12. V pfipadé, Ze ma Zak akci zaplacenu a nezucastni se ji, postupuje se dle
vnitfniho pfedpisu na Storno poplatky (viz Pfiloha €. 1).
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Podpis odpovédné osoby
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Pfiloha ¢. 1
STORNO POPLATKY

Na zakladé rozhodnuti feditele/ feditelky Skoly se stanovuje tento vnitini predpis na vycisleni
storno poplatkd u akci poradanych Skolou:

1. Storno poplatky v pfipadé nemaoci ditéte:

e Je-li oznamena nepritomnost ditéte na akci 5 a vice dni pred za¢atkem akce je storno
poplatek 30%.

e Je-li oznamena nepritomnost ditéte na akci 3 - 4 dny pred zaCatkem akce je storno
poplatek ve vysi 40% z vybrané ¢astky.

e Je-li oznamena nepfitomnost ditéte na akci 1 - 2 dny pied zaCatkem akce je storno
poplatek ve vysi 50% z vybrané &astky.

e Je-li oznamena nepfitomnost ditéte na akci v den zacatku akce je storno poplatek ve
vy$i 60% z vybrané ¢astky.

Pokud jiz skupiné vznikly naklady na akci, uhradi rodi¢ nebo zakonny zastupce také i
pomérnou &ast téchto nakladil. Castka mu bude vypoétena, odlivodnéna a sdélena
vedoucim akce, nebo povérenou osobou.

2. Jiné diivody, které nejsou zahrnuty v bodu 1.:
e Storno poplatek dle dohody, maximalné vsak do vyse 60% z vybrané Castky.

Pokud jiZz skupiné vznikly ndklady na akci, uhradi rodi¢ nebo zakonny zastupce také i
pomérnou &ast téchto nakladi. Castka mu bude vypoétena, odiivodnéna a sdélena
vedoucim akce, nebo povérenou osobou.

3. Neodlivodnéna nebo neomluvena neucast ditéte na akci rodic¢i nebo zdkonnym
zastupcem:
e Storno poplatek ve vy3i 100% vybrané ¢astky.

Tento vnitfni pfedpis se vztahuje na vsechny akce porddané skolou.
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Priloha ¢. 2

Vyuctovani skolni akce

Naklady na akce poradané skolou zahrnuiji:

veSkeré ndklady na dopravu

veSkeré ndklady na ubytovani

veskeré ndklady na stravu

veskeré ostatni ndklady nezbytné pro realizaci akce. Zejména se bude jednat o
vstupné, naklady na lektory, no¢ni pohotovost, ceny pro zaky, material a pomucky na
soutéze a program pro zaky, cestovné, pojisténi ...

ZpUsob vyuctovani:
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- provede se soucet vynost (platby Zaku)

- provede se soucet vyse uvedenych nakladd
- provede se souCet vracenych plateb zaku

- vypracuje se zavére¢na bilance celé akce

Pozn.: Pro zpracovdni vyuctovani je vytvoren xls soubor.
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