Návod k vyúčtování veřejné sbírky 
/ průběžné, celkové, konečné /

za období od … do … 

/tento návod není formulář, slouží pouze pro informaci/

Název a adresa právnické osoby pořádající sbírku / Název sbírky

Číslo jednací a datum vydání rozhodnutí / osvědčení  

Datum zahájení a ukončení sbírky (viz osvědčení/rozhodnutí)
Účel provádění sbírky (viz osvědčení/rozhodnutí)
Způsob provádění sbírky (viz osvědčení/rozhodnutí)

Číslo sbírkového účtu, banka

Osoby oprávněné jednat ve věci sbírky včetně adresy a telefonu

Kontaktní osoba, která zpracovává vyúčtování, včetně telefonu, faxu, emailu

Příklad pro názornost
Hrubý výtěžek  = veškeré příjmy celkem





1.000

- příspěvky (kromě darů) členěné podle způsobu konání, úroky zvlášť
- Náklady spojené se sbírkou, uvést v %,





    50
 maximálně do 5% hrubého výtěžku – (poplatky bance aj.)
   

   
= Čistý výtěžek





 


 950

Použití čistého výtěžku  





  

950

· projekty (účelové použití)

· přehledný seznam obdarovaných  (s dokladem o předání – čestné prohlášení,  ukázky darovacích smluv  s kontakty, bankovní výpisy apod.) 

· v žádném případě sem nepatří náklady spojené se sbírkou a  vedením účtu 

Zbývá k dalšímu použití – fin. částka shodná se zůstatkem na účtě 

nebo Konečný zůstatek ke dni vyúčtování





       0

- doloženo posledním výpisem z banky ke dni vyúčtování s konečným nulovým zůstatkem
Nebude-li v době kontroly vyúčtování, tj. k zákonem stanovenému datu, využit čistý výtěžek sbírky v plném rozsahu, stanoví MHMP termín pro provedení kontroly jeho konečného využití s přihlédnutím k event. žádosti pořadatele sbírky.

 Pozn. Seznamy obdarovaných (ukázky darovacích smluv), projekty, první a poslední výpisy z banky, výpisy prokazující použití výtěžku, protokoly o rozpečetění pokladniček, potvrzení od obecního úřadu o ověřeném počtu sběracích listin apod., jsou přílohou průvodního listu (účetní doklady mohou být k nahlédnutí u pořadatele sbírky). Speciální sbírkový účet musí být s nulovým počátečním zůstatkem k datu zahájení a musí být ošetřen proti příchozím platbám po ukončení sbírky (popř. zrušen).

Datum 

Podpisy oprávněných osob

Vyúčtování může být zasláno formou dopisu, který bude obsahovat výše uvedené náležitosti a informace objasňující vyúčtování konkrétní sbírky. Ve vyúčtování neuvádět informace určené pro pořadatele sbírky.

Zákon č. 117/2001 Sb. o veřejných sbírkách a o změně některých zákonů (zákon o veřejných sbírkách).

Povinnost vyúčtovat (i nulový příspěvek): do 3 měsíců po datu ukončení sbírky uvedeném v rozhodnutí/osvědčení, nejpozději však do 1 roku + 3 měsíců od data zahájení sbírky. 
