	Závěrečné vyúčtování akce za rok 2022


	Číslo smlouvy:
	

	Název projektu:
	 

	Příjemce:
	 

	Bankovní spojení příjemce: 
	

	Jméno, adresa a telefon osoby zodpovědné za vyúčtování projektu:
	


Soupis účetních dokladů:

	Pořad. č.
	Číslo účetního dokladu
	Datum zúčtování
	Účel výdaje
	Částka

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	CELKEM:
	


Součástí vyúčtování musí být kopie prvotních účetních dokladů včetně kopií příslušných dokladů 
o zaplacení (výdajové doklady, popř. bankovní výpisy).   

Všechny doklady musí být označeny pořadovými čísly uvedenými v prvním sloupci soupisu účetních dokladů. Doklady o zaplacení pak pořadovými čísly dokladů, ke kterým se platba vztahuje. 

V ........................................................  dne ..........................      

....................................................... 



 

      Podpis osoby 




  

   zodpovědné za vyúčtování projektu

Vzor vyúčtování: 

Soupis účetních dokladů:

	Pořad. č.
	číslo účetního dokladu
	datum zúčtování
	Účel výdaje
	Částka

	1
	2108
	30. 4. 10
	dresy (drobný majetek)
	5 000,-

	2
	2123
	  4. 5. 10
	Balicí papír, kreslící potřeby (materiál)
	190,-

	3
	2128
	19. 5. 10
	Dixi – pronájem WC (služba)
	3 000,-

	4
	2133
	20. 5. 10
	Novák uzeniny – párky (občerstvení)
	500,-

	5
	2134
	20. 5. 10
	Nákup materiálu – cest. příkaz (cestovné)
	850,-

	
	
	
	
	

	CELKEM:
	 9 540,-


Účetní doklady:

Účetní doklady jsou průkazné účetní záznamy, které musí obsahovat:

a) označení účetního dokladu,

b) obsah účetního případu a jeho účastníky,

c) peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství,

d) datum vyhotovení účetního dokladu,

e) datum uskutečnění účetního případu, není-li shodný s datem podle písmene d),

f) podpisový záznam podle osoby odpovědné za účetní případ a podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování.

Běžný daňový doklad musí obsahovat:

a) obchodní firmu nebo jméno a příjmení, případně název, dodatek jména a příjmení nebo názvu, sídlo nebo místo podnikání, popřípadě trvalý pobyt nebo místo podnikání plátce, který uskutečňuje zdanitelné plnění,

b) daňové identifikační číslo plátce, který uskutečňuje zdanitelné plnění,

c) obchodní firmu nebo jméno a příjmení, případně název, dodatek jména a příjmení nebo názvu, sídlo nebo místo podnikání, popřípadě trvalý pobyt nebo místo podnikání plátce, pro něhož se uskutečňuje zdanitelné plnění,

d) daňové identifikační číslo plátce, pro něhož se uskutečňuje zdanitelné plnění,

e) evidenční číslo dokladu,

f) rozsah a předmět zdanitelného plnění,

g) datum vystavení dokladu,

h) datum uskutečnění zdanitelného plnění,

i) výši ceny bez daně z přidané hodnoty celkem,

j) základní nebo sníženou sazbu daně, případně sdělení, že se jedná o zdanitelné plnění osvobozené od povinnosti uplatnit daň na výstupu,

k) výši daně celkem.

V praxi musí mít:

a) paragon – vše musí být čitelné, musí mít datum, razítko firmy, podpis prodavače; doklad ze supermarketů je třeba nechat potvrdit u informací (razítko, podpis) – požadavek auditorů,

b) faktura  – totéž co paragon, navíc musí být přiložen doklad o zaplacení (příslušný výpis z banky 
o zaplacení nebo potvrzení o platbě v hotovosti, tj. podpis příjemce, ne podpis pokladníka sboru),

c) dobírka – kromě kopie dodacího listu (to, co je v balíku) musí být i kopie dokladu 
o zaplacení poště (útržek dodejky).

d) faktura z Makra pokud nezní přímo na organizaci, ale na některého z členů organizace, musí k ní být přiloženo pověření člena nakupovat v Makru pro danou akci. Tento člen musí zakoupené zboží prodat organizaci (za cenu stejnou jako byla cena nákupní, kopii faktury z Makra přiložit – originál musí zůstat v jeho vlastním účetnictví!) 

