Pokyny ¢lenskym subjektiim CKS pro vyuétovani dotaci v roce 2018

Pro vasi potiebu uvadime nejCastéji se opakujici nedostatky pii vyactovani dotaci, které
jsou diivodem opakovaného vraceni podkladi vyuctovani

e chybné uctovani cestovného - vyssi nez 3,90 K¢/km
nedodrzeni schvaleného rozpoctu celkového nebo jen v dil¢im ¢lenéni

e nelze uznat navySené Castky V jednotlivych oddilech schvéaleného rozpoctu, i kdyz je celkova
castka skutecného rozpoctu nizsi

e chybi piehled ubytovanych osob

e navysSeni najemného oproti schvalenému rozpoctu

chybi doklady o zaplaceni - uvedeno pouze v soupisu dokladii (doklady musi jit za sebou, tak jak je

uvedeno na soupisu)

soupiska ucetnich dokladli nemé pozadované nalezitosti

dodéan VPD s chybé&jicimi nalezitostmi

VPD nebyly vylepené na papirech formatu A4 nebo nebyly vylepeny viibec

chybi bankovni doklad o platbé

chybi potvrzeni o odvedené dani

nelze uznat nakup materialu (rozpor s programem)

nelze uznat stravné prokazané nespravnym zpusobem = stravné dolozeno doklady za nakoupeni

surovin ve vysi stravného a podepsané tcastniky akce (takto nelze)

Veskeré dotace a finanéni piispévky lze poskytnou pouze &lenskym subjektim CKS
(ZKO, KV CKS, kolektivni ¢lenové CKS) na zaklad¢ uzaviené smlouvy. Tyto subjekty musi
mit vlastni bankovni ucet.

Uhrada nakladi na akci bude poskytnuta na zikladé faktury vystavené
poiradatelskou organizaci po potvrzeni spravnosti vyuctovani RK CKS (vzor faktury
v priloze 14).

Vseobecné:

Na vsechny sportovni akce, na které jsou poskytovany prostiednictvim CKS veskeré
finanéni prostfedky (tedy 100 %), je nutno zpracovat navrh finan¢niho rozpoctu akce
a predlozit ke schvaleni co nejdfive.

Pokud pozadujete zalohu na vydaje, uved’te tento pozadavek zietelné v navrhu
rozpo¢tu a smlouvé. (Zaloha bude poskytnuta maximalni ve vysi stanovené pro konkrétni
druh akce - viz ptiloha).

Zpracovani rozpoctu:

Do rozpoctu je nutno uvadét vSechny predpokladané vydaje 1 piijmy souvisejici s realizaci
akce. U sportovnich akci je nutno soucasné s navrhem rozpoctu zaslat ve dvojim vyhotoveni
navrh smlouvy o poskytovani dotaci obanskym sdruZenim v oblasti télovychovy a
sportu a podminky k realizaci této smlouvy.

Po schvaleni bude dodavateli vraceno:
1 X potvrzeny vytisk rozpoctu
1 x potvrzeny vytisk smlouvy
1 X potvrzeny vytisk podminek



Upozornéni:
Na zaklad¢ opakovanych problémt se sestavovanim rozpoctl a naslednym vytctovanim

vycvikovych akci byly upraveny limity odmén poradatelskym ZKO s tim, ze povétené ZKO
nemohou planovat a nasledné¢ vyuctovat naklady, které souvisi s celoroénim provozem
kluboven a cvicist ZKO a jsou pro danou akci obtizné zGc¢tovatelné nebo jejich prikaznost
neni jednoznacné (napt. prohlidka terénti na stopy, naklady na bézny provoz ZKO jako vyvoz
zumpy, psaci a hygienické potieby).

Smlouva o poskytnuti finan¢nich prostiedki
U sportovnich akci je nutno zaslat navrh smlouvy ve dvojim vyhotoveni soucasné
S navrhem rozpoctu.

|. Vyuictovani sportovni akce:

1. Vyuctovani se provadi na formulafich ,,Vyuctovani ucelové neinvesticni dotace
a vepsanim pfislusnych castek ve sloupci ,,skutecnost do kopie schvaleného rozpoctu
sportovni akce CKS.

2. Povinnymi pfilohami vyuctovani jsou:

a) originaly ucetnich dokladu tykajici se akce.

b) soupis ucetnich dokladt

) seznam ucastnikl akce v ¢lenéni podle jejich poslani (Cinnosti)

d) seznam ubytovanych - pokud neni seznam ubytovanych uveden na faktuie
e) vysledkova listina

f) katalog akce

g) dohody o provedeni prace

h) doklad o zaplaceni srazkové dané FU

3.V soupisu (seznamu) ucetnich dokladi musi byt jednotlivé doklady zapsany a naséitany

dle jednotlivych kapitol (¢asti) ,,Rozpo¢tu sportovni akce CKS“ a zrekapitulovany.

Tiskopisy prikladame, pro zdjemce prikladame i vzorovy tiskopis navrhu rozpoctu,

ze kterého po uvedeni skutecnych ¢astek je mozno nasledné vytisknou dalsi sestavy

véetné faktury, apod.

Piehled ucetnich dokladi (povinné nalezitosti) je stanoven v odd. I1I.

ZKO a kolektivni ¢lenové (Kluby) musi vést vidy oddélené uétovani o prostiedcich

ze statni dotace v danové evidenci.

6. Vyictovani sportovni akce musi byt provedeno nejpozdéji do 6 tydni po akei. Akce
uskuteénéné v listopadu musi byt vyuétovany a zaslany na CKS nejpozdgji do 15. 12.
daného roku.
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II. Seznam (soupis) ucetnich dokladu

Seznam (soupis)ucetnich dokladti se predklada ve dvojim vyhotoveni. Sekretariat CKS
potvrdi, Ze originaly pfevzal k trvalé tischové (archivaci) a vrati potvrzenou kopii seznamu
uvedenych tdetnich dokladd. Na vyzadani statniho kontrolniho organu (napt. FU) budou tyto
doklady na dobu nezbytné nutnou K tomuto ucelu poskytnuty. Jinak budou k nahlédnuti
v archivu CKS.

11. Uetni doklady
Utetnimi doklady p¥ikladanymi k vyaétovani jsou:
- ptijmové pokladni doklady (PPD)
- vydajové pokladni doklady (VPD)
- cestovni ptikazy = vyuctovani pracovni cesty
- vypisy z béznych 0t u penéz. ustavu (kopie)




Zjednoduseny danovy doklad (napft. stvrzenky, paragony) — nepiesahujici 10.000 K¢ a dalsi
Cislovana potvrzeni od piijemct hotovosti pii placeni musi obsahovat rozpis poloZek
nakupu. (nestaci potvrzeni celkové ¢astky jako napf. ,,obcerstveni 350 K¢ apod. )™

Prijaté faktury (PF)

Jsou doklady prokazujici uhrady. Pfi thradach v hotovosti jsou spolu s potvrzenim
pfijemce 0 pfijeti v hotovosti pfilohou k VPD. Pfi uhradach bankou jsou ptilohou k vypisu
Z bankovniho uctu. Spravnost udajii uvedenych ve fakture (jak co se tyka druhu, mnozstvi,
ceny, jakosti, tak i po strdnce pocetni), musi byt na faktuie vyjadiena doloZkou ,,spravnost
udaji potvrzuje® a podpisem, jménem a funkci osoby, ktera provedla kontrolu.

Pii uhradé v hotovosti je nutné potvrzeni prijemce o pFijeti hotovosti.

Upozornéni:
Piikaz k thrad¢ dany penéznimu ustavu neni ucetnim dokladem, prokazujicim provedeni
platby. Plati pouze vypis z G¢tu, kde byla ¢astka uhrazena.

Cestovni prikazy (CP)

(vyacltovani pracovnich cest) jsou bud samostatnymi ucetnimi doklady vtadé VPD
(v individualnich pfipadech) nebo ptilohami k VPD, jimiz se souhrnné dokumentuje vydej
penéz nékolika piijemctim ze stejného diivodu (ucel) pfi jedné akei.

Kromé nezbytnych identifika¢nich udaji (naptiklad o spolucestujicich, pouzitém dopravnim

prostiedku — v€etné druhu a SPZ a vykazovanych jednotlivych jizdach) musi byt na CP:

- razitko org. jednotky (vlevo nahote),

- razitko, podpisy a datum v kolonkach ,datum a podpiS pracovnika opravnéného
k povolovani prac. cesty a datum a podpis pracovnika (s uvedenim funkce) souhlasiciho
se zpusobem provedeni

- podpisy pokladnika, schvalovatele a pfijemce s uvedenim cisla jeho OP (v dolni ¢asti).

Pokladni doklady piijmové (PPD) i vydajové (VPD)

a) pfi platbach v hotovosti fyzickym osobam, které nejsou Zivnostniky (nemaji ICO) nutno
ve VPD uvadét ¢isla jejich obcanskych pritkazil €1 jiny udaj (napf. ,,0sobn€ zndm*)

b) pfi platbach v hotovosti fyz. osobam, které se zabyvaji podnikanim (maji Zivnostensky
list a IC), jakoZ i viem predstavitelim &i zamé&stnanctim pravnickych osob (a témi jsou
i obCanska sdruZeni, zejména sportovni organizace) nutno od piijemct vyzadovat
potvrzeni o pfijeti hotovosti, podpis pfijemce na VPD v téchto pifipadech neni nutny
a nahrazuje se poznamkou ,,dle ptilohy*“, ale na piilohach musi byt Citelné uvedeno
jméno a podpis piijemce, ktery hotovost pievzal

c) na pokladnich dokladech nutno téz uvadeét:

- pocet piiloh, a pokud je jich vice, tak nutno uvést rekapitulaci jejich ¢astek, (jejich soucet
musi byt shodny s celkovou ¢astkou vyjadienou slovy na VPD).

- Jméno a funkci (Citelné vypsané — oba tyto udaje) s podpisem schvalujiciho (v rubrice
,schvalil®).

Je nutno pouzivat takové pokladni doklady (pfijmové i vydajové), které¢ maji predtiStény
rubriky udajii stanovenych zakonem o ucetnictvi; u pfijmovych dokladd je nutno pouzivat
takové, které jsou jiz potadové odislovany (v sériich) a zdvojeny se shodné cislovanymi
kopiemi (= stvrzenky pro platce).

Jména funkciondin, (oprdavnénych osob), je nutno kromé podpisu, jeSté uvést
hilkovym pismem s uvedenim funkce.




Opakuji se nedostatky v potvrzovani spravnosti vydajovych dokladii, casto chybi
podpisy a funkce schvalujiciho, na CP nejsou vZdy uvedeny SPZ vozidla a divod uhrady
(za posuzovani, vykon funkce Slapace, figuranta, apod.).

IV. Vysvétlivky:

Do vyuctovani neuvadéjte neschvalené néklady, tj. takové, které nejsou uvedeny
ve schvaleném rozpoctu.

Dale nelze uctovat nelze actovat:
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b) thradu el. energie a vody
C) V rozpoc¢tu neschvalené naklady

Vyuétovani zaSlete podle zaslanych pokynii na sekretariat CKS s viditelnym ozna¢enim
obalky Dotace vyzva €. 7.

Jaroslav Smolik v.r.
predseda CKS



