Vyúčtování veřejné sbírky
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1. Základní pojmy

Hrubý výtěžek sbírky = veškeré finanční prostředky získané sbírkou, včetně úroků z vkladů na bankovní účet. U prodeje předmětů a vstupenek se do hrubého výtěžku sbírku započítává výše příspěvku z prodaného předmětu či vstupenky. 

Náklady spojené s konáním sbírky = skutečně vynaložené náklady na její technické a organizační zajištění, zejména na založení a vedení bankovního účtu, vytištění sběracích listin nebo zajištění sběracích pokladniček a na propagaci sbírky. Těmito náklady nejsou náklady pořízení předmětů nebo vstupenek. Na úhradu nákladů spojených s konáním veřejné sbírky může právnická osoba použít maximálně 5 % z hrubého výtěžku sbírky.
Čistý výtěžek sbírky = částka získaná odečtením nákladů spojených s konáním sbírky od hrubého výtěžku sbírky. Čistým výtěžkem sbírky bude tedy minimálně 95 % hrubého výtěžku sbírky.
Režijní náklady sbírky = nepřímé náklady právnické osoby, která sbírku konala, nebo toho, v jehož prospěch byla sbírka konána, vynaložené k dosažení účelu sbírky, zejména náklady na odměny pracovníků (účetní) a náklady spojené s užívání objektů (pronájem) a náklady na služby (energie). K úhradě režijních nákladů  lze čistý výtěžek sbírky v období, za něž se předkládá vyúčtování, použít nejvýše v rozsahu uvedeném v oznámení sbírky. Maximální částka režijních nákladů musí být uváděna i v rámci propagace veřejné sbírky.  
Použití čistého výtěžku sbírky = čistý výtěžek sbírky musí být použit výlučně ke stanovenému účelu sbírky a na stanovené režijní náklady.

Zvláštní bankovní účet = účet, který je právnická osoba povinna zřídit pro každou samostatnou sbírku (dále jen „bankovní účet“). Na tento bankovní účet je převeden v účetním období hrubý výtěžek sbírky, tedy příjmy ze všech forem sbírání (příjem na účet, prodejem předmětů, vstupenek,, sběrací listiny, příjem z pokladniček i příjem hotovosti z pokladny zřízené právnickou osobou, DMS a jiné formy příjmu) a je nutné o něm vést účetnictví odděleně od svého ostatního majetku a závazků. Jedná se tedy o účet zřízený u banky, na němž neprobíhají žádné jiné platební operace než ty, které se týkají sbírky (odchozí a příchozí platby, poplatky za vedení účtu, úroky). Sbírky trvající nejvýše 3 měsíce a konané výlučně prostřednictvím pokladniček nebo sběracích listin nemusejí mít zvláštní bankovní účet.
Právnická osoba = obec, kraj a ostatní právnické osoby v případě, že mají na území České republiky sídlo a splňují podmínky stanovené zákonem č. 117/2001 Sb., o veřejných sbírkách a o změně některých zákonů, v platném znění (dále jen „zákon o veřejných sbírkách“).
2. Termíny předložení vyúčtování

Dle ustanovení § 24 zákona č. 117/2001 Sb., o veřejných sbírkách je nutné předložit vyúčtování sbírky  nejpozději do 3 měsíců od data ukončení sbírky. Vyúčtování se předkládá Krajskému úřadu Pardubického kraje, Odbor organizační a právní a krajský živnostenský úřad. Lhůta je zachována i v případě, pokud byla zásilka předána k poštovní přepravě poslední den zákonem stanovené lhůty. 
V případě, že nebudou k vyúčtování doloženy potřebné dokumenty, bude právnická osoba vyzvána k jejich doplnění.
Pokud není v době kontroly vyúčtování využit celkový čistý výtěžek sbírky, sdělí Krajský úřad Pardubického kraje právnické osobě termín pro provedení jeho úplného využití na účel sbírky. Nepoužije-li právnická osoba v daném termínu zbytek čistého výtěžku sbírky ke stanovenému účelu a neprokáže-li toto použití, Krajský úřad Pardubického kraje uloží právnické osobě odvedení nepoužité čistého výtěžku do rozpočtu kraje a rozhodne o účelu, k němuž bude výtěžek použit. Rozhodnutí o využití zbytku čistého výtěžku zveřejní na své úřední desce.
Pokud právnická osoba propagovala sbírku, je povinna seznámit veřejnost s vyúčtováním sbírky (protokol o kontrole) a jejím využitím způsobem umožňujícím dálkový přístup nebo alespoň jedním ze způsobů, jakým sbírku propagovala, a to bez zbytečného odkladu, nejpozději však do 1 měsíce po schválení vyúčtování příslušným krajským úřadem
Koná-li se sbírka na dobu neurčitou nebo na dobu delší než 1 rok (12 měsíců, nemusí být shodný s kalendářním rokem), provádí Krajský úřad Pardubického kraje kontrolu průběžného vyúčtování sbírky každoročně. Právnická osoba je povinna předložit vždy do 3 měsíců ode dne, který uvedla v oznámení sbírky (dle § 5 odst. 2 písm. h) zákona o veřejných sbírkách). Tento den nelze po zveřejnění osvědčení měnit. První průběžné vyúčtování může být předloženo za období delší než kalendářní rok, nejvýše však do 18 měsíců od zahájení sbírky.
3. Doklady k vyúčtování sbírky
Pro správné vyúčtování sbírky doloží právnická osoba tyto dokumenty:
1. Dokument pro vyúčtování sbírky (možno použít vzor v příloze č. 1), ve kterém uvede:

·  výši jejího hrubého výtěžku, 
· výši skutečných nákladů spojených s jejím konáním 
· výši čistého výtěžku sbírky.
2. Výpisy ze zvláštního bankovního účtu za sledované období;

3. Evidenci vkladů a výběrů z pokladny;
4. Doklady dle způsobu konání veřejné sbírky

· sběrací listiny, potvrzení obecního úřadu o počtu ověřených sběracích listin,

· zápisy o zapečetění a otevírání pokladniček s uvedením finanční částky vyjmuté z pokladničky a příslušnými podpisy,
· evidence prodaných předmětů a jejich ceny – je povinností právnické osoby vést evidenci o předmětech určených k prodeji,
· evidence prodaných vstupenek a jejich ceny - je povinností právnické osoby vést evidenci o vstupenkách určených k prodeji,
· další doklady, které se vztahují ke způsobu konání veřejné sbírky – např. doklad o zůstatku na telefonním účtu, kopie oznámení vyvěšeného v místě konání akce, atd.;
5. doklady, že peníze vybrané z pokladniček, na vstupném, sběracích listinách apod. byly vloženy na zvláštní bankovní účet;

6. doklady o nákladech spojených s konáním sbírky (propagací sbírky, poštovné apod.) – faktury, doklady o zaplacení (tzv. paragon);
7. doklady prokazující použití čistého výtěžku sbírky ke stanovenému účelu sbírky – darovací smlouvy, faktury, výpisy z účtu, doklad o zaplacení atd.;
8. doklady prokazující režijní náklady za kontrolované období
9. doklady o vedení účetnictví veřejné sbírky odděleně od účetnictví právnické osoby.

Doklady, kterými se prokazují náklady vynaložené na konání sbírky a dále pak využití čistého výtěžku sbírky, musí mít náležitosti účetního dokladu dle ustanovení § 11, zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění. Jedná se o tyto náležitosti:

a) označení účetního dokladu,

b) obsah účetního případu a jeho účastníci,

c) peněžní částka nebo informace o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství, 

d) okamžik vyhotovení účetního dokladu,

e) okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodný s okamžikem vyhotovení účetního dokladu,

f) vlastnoruční podpis osoby odpovědné za účetní případ a vlastnoruční podpis osoby odpovědné za jeho zaúčtování (případně zaručené elektronické podpisy založené na kvalifikovaném certifikátu). 
Seznam příloh bude přiložen k vyúčtování (možno použít vzor v Příloze č. 2).
O nákladech, výnosech, aktivech a pasivech jednotlivých sbírek účtuje právnická osoba tak, aby prokázala soulad účetních záznamů s vyúčtováním sbírky.

4. Zvláštní bankovní účet
Zvláštní bankovní účet je nutno zřídit pro každou veřejnou sbírku trvající déle než 3 měsíce a konanou nejen prostřednictvím pokladniček nebo sběracích listin. Na zřízený účet se převede hrubý výtěžek sbírky (veškeré peněžní příspěvky získané sbírkou). 
Jedná se o samostatný účet zřízený u banky, na němž se nepromítají žádné jiné platební operace než ty, které se týkají sbírky. 

Změnu sbírkového účtu během konání sbírky je nutné oznámit Krajskému úřadu Pardubického kraje a doložit, že veškeré prostředky z dosavadního účtu byly převedeny na nový účet a dosavadní účet byl zrušen.

Po ukončení sbírky by na zvláštní bankovní účet neměly být připisovány žádné další prostředky. Pokud docházejí platby na účet i po ukončení sbírky je nutné tyto platby přispěvatelům vrátit. Právnická osoba se může například s bankou dohodnout, že účet bude zablokován pro příchozí platby. Zvláštní účet lze použít pro účely konání další veřejné sbírky až po provedení vyúčtování té veřejné sbírky, pro kterou byl zvláštní účet původně zřízen.
5. Pokladna

Pro sbírku, která se koná méně než 3 měsíce výlučně prostřednictvím pokladniček nebo sběracích listin nemusí právnická osoba zakládat zvláštní bankovní účet, ale postačí zřídit pokladnu sbírky. Pokud se koná sbírka složením hotovosti do pokladny zřízené právnickou osobou, účtuje právnická osoba o vkladech položkově způsobem jednoznačně identifikujícím vazbu vkladu do pokladny na sbírku a účel sbírky.
6. Současné konání sbírek
Tatáž právnická osoba nesmí ke stejnému účelu konat několik sbírek souběžně. Konání další sbírky ke stejnému účelu může právnická osoba oznámit Krajskému úřadu Pardubického kraje až po ukončení a řádném vyúčtování předchozí sbírky.
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