
Administrace šablon - aktuality 
Milí kolegové vedoucí zapojení do projektu šablon, níže vám posíláme novinky k realizaci projektu 

„Neformálně u tomíků“. 

Veškerá administrativa se řeší přes evidenci a to jak vyplňování pracovních výkazů, tak i veškeré 

vyúčtování. Tedy tak, jak jste zvyklí s ostatními formuláři a žádostmi o dotaci přes ústředí. 

V tuto chvíli je tedy možné začít s realizací jednotlivých šablon! 

Každou šablonu, kterou budete chtít realizovat, vám musí nejprve schválit ústředí. Realizaci vždy 

ohlásíte přes evidenci, konkrétně přes modul „Šablony“, který naleznete v záložce „Formuláře“. 

Následně počkáte na schválení a můžete začít realizovat. Na tom samém místě následně budete 

vyplňovat potřebné výkazy, nahrávat doklady k vyúčtování apod.  

Jak nahlásit realizaci šablony? 
a) Vedoucí oddílu (či zástupce nebo hospodář) se přihlásí do evidence (http://evidence.a-

tom.cz/). 

b) V menu si najdete záložku FORMULÁŘE a pod ní ŠABLONY. 

c) Vyberete typ šablony, který jste nahlásili (tandem x nová metoda x projektový den). 

d) Kliknete na tlačítko NOVÝ FORMULÁŘ. 

e) Dále kliknete níže na vytvořený formulář. 

f) Po otevření vyplníte datum zahájení realizace šablony. 

g) A vyberete požadovaný počet osob ze seznamu vašeho oddílu. Tyto osoby se oficiálně 

zúčastní realizace šablony. 

h) Posledním krokem je kliknutí na tlačítko POSLAT KE SCHVÁLENÍ. 

Tímto se vytvoří vaše šablona. Na ústředí přijde požadavek na schválení. Pokud bude vše v pořádku, 

ústředí ho odsouhlasí. 

Pokud jste slíbili uskutečnit více šablon, prosím, opakujte tento postup při každé šabloně. Maximální 

počet je tedy 2 kusy od každé šablony. Tedy maximálně to, prosím, udělejte 6x  

Jakmile vám šablonu schválíme, obdržíte email s upozorněním. Poté můžete začít s její realizací. 

Veškerou správu vašich šablon budete dělat prostřednictvím záložky FORMULÁŘE a podzáložky 

ŠABLONY. 

První krokem je, abyste oficiálně přihlásili svoje šablony k realizaci a tím vytvořili projektový vztah 

mezi vámi a ústředím. Prosím, učiňte tak co nejdříve. Děkujeme. 

Vyúčtování šablon - materiál, služby, mzdy 
Vaše výdaje při realizaci můžou být hrazeny v hotovosti nebo vaší osobní platební kartou (ne 

oddílovou!) a jako odběratel bude vždy uvedeno ústředí a nikoliv váš oddíl. Pokud bude nutné zadat 

fakturační údaje, musí tam být Asociace TOM ČR, Palackého 325, Roztoky 252 63, IČ: 44223846.  

Můžete libovolně pořizovat materiál i služby. Vždy musí být úzce spojeny s realizací šablony. Součet 

nákladů musí být ideálně taková částka, kterou získáte z šablony od ústředí. 

 tandem = 23 000 Kč 

 nová metoda = 5 800 Kč 

 projektový den = 5 800 Kč 
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Pokud budete chtít konzultovat, zda je náklad vhodný k pořízení, obraťte se, prosím, na Lukáše Huška 

(lukas.husek@a-tom.cz).  

Jelikož do všech šablon zasahují i mzdy, počítá se zde i s vyplacením mzdových prostředků pro vás. 

Zde záleží, kolik DPP v rámci šablony podepíšete, v případě Tandemu a Nových metod je vždy 

minimálně 1 DPP povinná. Počítáme, že vyplatíme DPP s hodinovou sazbou 200 Kč/h. Počet hodin za 

jednu osobu by se měl pohybovat v rozmezí: 

 tandem = minimálně 20 hodin – maximálně 40 hodin 

 nová metoda = minimálně 10 hodin – maximálně 30 hodin 

 projektové dny = minimálně 8 hodin – maximálně 24 hodin 

Tedy v tandemu můžete využít 1-2 osoby s DPP. 

V nových metodách musíte využít 1 osobu s DPP. 

V projektovém dnu můžete využít 0-2 osoby s DPP. 

Po odevzdání (nahrání do evidence) všech potřebných dokumentů, schválení od ústředí a posléze 

poslání originálů na ústředí, vám vyplatíme částku určenou pro danou šablonu (nebo výši vašich 

nákladů, pokud nedojde k 100 % čerpání šablony). 

Příklad: 

Oddíl XY si nyní vybere šablonu tandem. „Objedná si ji v evidenci“, ústředí ji schválí. Vedoucí si 

vygeneruje 2 DPP z evidence. Pořídí materiál v hodnotě 7 000 Kč a služby za 4 000 Kč a počítá, že obě 

osoby zapojené do realizace šablony vykážou 30 hodin (= 6 000 Kč + 6 000 Kč). Během pěti měsíců 

začne realizovat 5 dvouhodinek dle pravidel. Zapíše realizaci do formuláře. Do 5 měsíců od začátku 

realizace šablony nahraje do evidence potřebné dokumenty. Počká, až je ústředí schválí. Poté odešle 

originály poštou. Ústředí vyplatí oddílu 7 000 Kč za materiál, 4 000 Kč za služby a 12 000 Kč na 

bankovní účty zapojených osob za mzdy. Celkem tedy dostane zpět 23 000 Kč. 

V případě, že budete mít jakékoliv dotazy k realizaci šablon, obraťte se, prosím, na Lukáše Huška 

(lukas.husek@a-tom.cz). 

Můžete dát datum zahájení realizace šablony i v dřívějším termínu (např. nějaký den v září 2021). 

Realizace šablony Tandem je nutné ukončit do pěti měsíců od začátku realizace (potřeba uskutečnit 

pět dvouhodinovek). Šablona Nová metoda potom min 5 hodin školení plus 2 hodiny realizace 

začátečníků – uskutečněné do pěti měsíců. Šablona projektový den potom musí splňovat realizaci 4 

hodin aktivity pro min. 10 dětí – zde to velmi pravděpodobně realizujete během víkendové akce. 
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