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Vnitřní řád Nozomi Dojo, z.s. 

Sekce III. -  Finanční řád 

Příloha č. 2  Cestovní účet Nozomi Dojo, z.s. – návod k vyplnění 

 

1. Úvodní ustanovení 
1.1. Tento dokument přílohou Finančního řádu zařazeného mezi Vnitřní řády Nozomi Dojo, z.s. (dále jen 

spolek). 
 

2. Cestovní účet Nozomi Dojo, z.s. 
2.1. Pro interní účely administrace s přispíváním spolku na cestovné svých členů byl vytvořen formulář 

„Cestovní účet Nozomi Dojo, z.s.“ (dále jen cestovní účet) uvedený v následující kapitole. 
2.2. Pravidla pro vyplácení cestovních náhrad je dáno čl. 4 Finančního řádu spolku. 
2.3. Náhled na vzor formuláře cestovního účtu: 

 
 

 
 
 

 
2.4. Poznámky a vysvětlení k formuláři : 

1. Název akce, typicky oficiální název. Možno doplnit místem akce. 

Příklad: Toru Giga Cup, Praha / Kojika Cup, Gent 

 

2. Dopravní prostředek použitý k cestě. Vyplňte prosím buď celé typové označení vozidla 

z technického průkazu, nebo alespoň charakteristické prvky, jako je : 

- výrobce a typ auta, velikost motoru, příp. také výkon motoru 

Příklad 1: „Toyota Corolla Verso 1.8 VVT-i, 90 kW“ 
Příklad 2: „Škoda Octavia Combi 2.0 TDI, 105 kW“ 
Příklad 3 negativní: nestačí napsat „červený Fiat“ 
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3. SPZ = registrační značka použitého vozidla. 

 

4. Jméno majitele vozidla, v případě vozidla leasingové společnosti nebo jiné právnické osoby 

(firmy) pak disponenta vozidla. 

 

5. Místo zahájení cesty, v našem případě se bude typicky jednat o Hradec Králové, ale je 

možné i jiné město, např. Pardubice, Trutnov, apod., které ovšem VV spolku předem 

odsouhlasí. 

 

6. Cílové místo je konečnou destinací, kam je výjezd uskutečněn. 

 

7. Místo ukončení cesty, v našem případě se bude typicky jednat o Hradec Králové, ale je 

možné i jiné město, např. Pardubice, Trutnov, apod., které ovšem VV spolku předem 

odsouhlasí. 

 

8. Datum zahájení cesty ve formátu DD.MM.RRRR. 

 

9. Datum ukončení cesty do cílové destinace ve formátu DD.MM.RRRR. 

 

10. Datum návratu zpátky ve formátu DD.MM.RRRR. 

 

11. Vzdálenost do cílového místa v kilometrech buď skutečná odměřená tachometrem auta 

anebo teoretická odměřená z Mapy.cz/Plánování trasy, ale vždy zaokrouhlená nahoru na 

5km. 

 

12. Totožné s bodem 11, jen pro trasu návratu zpět domů. 

 

13. Tuto hodnotu jmenovité cestovní náhrady zapsané do žluté buňky (alternativně pak také viz 

bod 19) vyplňuje hospodář na základě rozhodnutí VV. 

 

14. Celková hrubá výpočtová hodnota cestovní náhrady, která náleží majiteli/disponentovi vozidla 

za ujeté kilometry. Od této hodnoty se pak odečítají srážky z pravé poloviny formuláře, které 

jsou strženými cestovnými příjmy jednotlivým osobám, které dané vozidlo použili. 

 

Pokud by vozidlo použili k dopravě na akci pouze děti mladší 18 let a řidičem by byla 

pověřená osoba, tedy osoba, která účastníky pouze dopravuje na akci bez toho, že by se 

sama akce účastnila, pak je tato hodnota částkou konečnou a náleží majiteli/disponentovi 

k vyplacení. 

 

15. Jméno řidiče zapsané ve tvaru PŘÍJMENÍ první a JMÉNO druhé. V případě, že řidičem je 

osoba pověřená, zapíše se za jméno pro identifikaci „(ř.)“ znamenající „pouze jako řidič“. 

Příklad 1: Řidičem je osoba, jedoucí spolu s dalšími se aktivně účastnit turnaje/semináře. Pak 

se zapíše např. „Záhora Roman“. 

Příklad 2: Řidičem je osoba pověřená, např. z řad rodičů, která veze na turnaj jiné členy 

oddílu. Pak se zapíše „Vocásek Jaroslav (ř.)“. 

 

16. Jméno spolucestujícího ve tvaru PŘÍJMENÍ první a JMÉNO druhé. 

Zapisujte další spolujezdce nejprve ty starší 18 let a pak ty mladší. 

 

17. Automaticky přenášená celková vzdálenost mezi počátečním místem, cílovým místem a 

návratem zpátky do počátku. Pokud cestující vykonal cestu jinak, např. nenastupuje cestu 

v počátku, ale až někde po cestě, nebo vykoná daným vozidlem jen jednu cestu např. TAM, 

pak je nutné vzoreček buď upravit (např. se doplní odečet nevykonané cesty) nebo se 

v případě jednocestné trasy vzoreček vydělí dvěma. 

V případě složitějších se doplní ujetá vzdálenost ručně. 

 

18. Vypočtená částka cestovného jednotlivým cestujícím, včetně řidiče. 
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19. Tuto hodnotu jmenovité cestovní náhrady zapsané do žluté buňky (alternativně pak také viz 

bod 13) vyplňuje hospodář na základě rozhodnutí VV. 

 

20. Tato hodnota sčítá všechny výše spočítané nebo ručně zapsané cestovné příjmy, které se 

vybírají od cestujících (včetně řidiče – viz bod 15) a ponižuje jízdné k úhradě na levé straně 

(viz bod 14). 

 

21. Výsledná částka k vyplacení majiteli/disponentovi vozidla použitého k cestě. Jedná se o 

prostý rozdíl mezi hodnotou „Jízdné k úhradě“ (bod 14) a „Cestovné celkem“ (bod 20). 

Pokud jsou s cestou spojeny ještě další náklady, např. parkovné, upraví se tato hodnota 

ručně a pod tuto hodnotu se připíše poznámka o jakou úpravu se jedná. 

 

22. „Podpis účtujícího“, tzn. podpis majitele/disponenta vozidla, který formulář předkládá. 

 

23. Na pozici „Schválil“ připojí podpis hospodář, který formulář schválil. V případě, že formulář 

předkládá hospodář, pak se sám podepisuje na pozici „Podpis účtujícího“ a cestovní účet 

schvaluje předseda nebo tajemník spolku. 

 

24. Doplnit, kde byl formulář vyplněn. Typicky se místo bude shodovat s místem zahájení cesty, 

ale jiné není vyloučeno. 

 

25. Doplnit, kdy byl formulář vyplněn. Datum nemůže být starší jak zahájení cesty a mladší jak 1 

měsíc od vykonání cesty (viz podmínka předložit formulář do 1 měsíce od cesty). 

 

26. Číslo cestovního účtu je tvořeno dvěma základy: 

a. Hlavní číslo je odvozené (automaticky se přenáší) od data zahájení cesty (viz bod 8). 

b. Podčíslo je pořadovým číslem formuláře a doplňuje jej hospodář. Řada podčísel 

začíná číslem 1, horní hranice není dána. 

2.5. Pojmenování elektronického dokumentu zasílaného k odsouhlasení a následné archivaci : 
 

2.5.1. Varianta 1 - Název vzorového/zdrojového dokumentu s jednou jízdou: 

CU_ND_yyyymmdd-č_aaaa_iiii.xls 

kde jednotlivé znaky znamenají: 

červené psané znaky … pevně a neměně dané : 

  CU … Cestovní účet (neměnit!) 

  ND … Nozomi Dojo (neměnit!) 

ostatní znaky … k editaci :  

yyyymmdd … rok,měsíc,den, např. 20180203, ve kterém byla cesta zahájena, 

tzn. datum, který se vyplňuje v buňce vedle místa zahájení cesty 

č … podčíslo dokumentu za lomítkem čísla cestovního účtu doplní hospodář podle 

pořadí přijetí účtů od jednotlivých řidičů 

aaaa … zkrácený název akce, možno použít zkratku, např. TGC (Toru Giga Cup), 

nebo PS (Podzimní soustředění v Krkonoších), apod. 

iiii …  iniciály řidiče, který cestovní účet předkládá, např. rz (znamená Roman 

Záhora), nebo pš1 (znamená Pavel Štěpán st.), také rm (Roman Mistecký) nebo tl 
(Tomáš Lohnický), apod. V případě shodnosti iniciál dvěma řidiči rozhodne 
hospodář. 
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2.5.2. Varianta 2 - Připouští se alternativní název vzorového/zdrojového dokumentu, a to v případě, 
že elektronický soubor XLS obsahuje dva cestovní účty (pro větší počet předkládaných účtů 
prosím použijte nový soubor): 

CU_ND_yyyymmdd-č+č_aaaa_iiii+iiii.xls 

kde rozdílné znaky znamenají: 

č+č … podčísla dokumentů za lomítky čísel cestovních účtů doplní hospodář podle 

pořadí přijetí účtů od jednotlivých řidičů 

iiii+iiii … iniciály řidičů, kteří cestovní účet předkládají – pokud jsou použity o 

odkaz výše dvě podčísla dokumentů, pak zde musí být uvedeny dvě iniciály, např. 

rz+tl 

 

3. Závěr: 
3.1. Za výslednou správnost archivace dokumentů je v  odpovědný hospodář. To znamená, že je 

odpovědný také za správnost vyplnění a pojmenování souborů pro budoucí kontrolu, 
dohledatelnost, přehlednost a identifikovatelnost. 
To ovšem neznamená, že hospodář za řidiče bude opravovat ledabyle vyplněné formuláře. Stále 
platí povinnost správného vyplnění formuláře řidičem a právo hospodáře vrátit špatně vyplněný 
formulář zpět k doplnění či opravě. 
 

4. Obecná ustanovení 
4.1. Změny v tomto řádu jsou možné po projednání a schválení výkonným výborem a budou zveřejněny 

v nové verzi tohoto řádu. 

 
5. Revize dokumentu 
 

Verze  Popis  Zpracovatel 

2017-06-06 První vydání Záhora 

   

   

 

 

Dne 6.6.2017 

 

Roman Záhora v.r. 

Předseda Nozomi Dojo, z.s. 

 

 


