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Svaz knihovniki a informaénich pracovniki Ceské republiky

Zapis z 4. zasedani PVV SKIP - 11. 12. 2019

Piitomni: kol. D. Divinova, R. Giebisch, Z. Hajkova, K. JanoSkova, B. Konvalinkova, Z.

Matusik, L. Nivnicka, V. Richter, M. Sabelova, J. Stérbova

Omluveni: kol. K. Hubertova, M. Kratochvilova

Program:
1. Schvéleni zapisu z 3. jednani PVV SKIP

2.
. Jednaci rad SKIP

. Organizac¢ni zalezitosti SKIP
. Projekty SKIP

. Zahrani¢ni spoluprace

o 01 b~ W

Hospodateni VV SKIP

. Schvalen zapis z 3. zasedani PVV SKIP

. Hospodareni VV SKIP — A. Kvasnickova

e Dotace vyuctovany, schvélena zadost o pfesun v polozkach, zbyva doplnit drobnosti
(pozvanky, atd.)

e Piedbézny hospodaisky vysledek + 70 tis. K&, dosud vSak nejsou uhrazeny vSechny
ptedpokladané platby

e Bookstart za rok 2019 bude bez doplatku VV SKIP

e PVV schvialilo nova Pravidla hospodateni SKIP. Smérnici pfipravila D. Divinova a A.
Kvasnickova. Smérnice pro hospodaiky je upravena pro podminky spolku, avSak
dodrzuje legislativni ramec. Text smérnice — viz Ptiloha €. 1. Pravidla budou zaslana
vSem hospodaikam — e-mailem — A. Kvasnickova a zvetejnéna na webu SKIP.

. Jednaci rad SKIP, Archivni a skartacni rad SKIP

Jednaci fad - umistén na web SKIP.
Archivni a skartaéni fad —umistén na web SKIP.

. Organizacni zalezitosti SKIP

¢ Role SKIP v nové Koncepci rozvoje knihoven — téma bude soucasti jednani zasedani
VV SKIP 16.1.2020.

¢ Kirajska metodika - probéhla diskuze o nutnosti posileni krajské metodiky. Zavér: je
potieba naformulovat argumenty pro¢ posilit metodickd oddéleni, provést analyzu
soucasné role metodika.

e Grantové prilezitosti — prob&hla schlizka s p. Pran¢lem. Nabizi pfipravu 13 seminati
ur¢enych knihovnam s reg. funkci. Navrh ceny za seminatfe 149 500,- K¢, neni pro
SKIP tnosné. Domluvime jinou formu spolupréce. Pro rok 2020 vyuZzijeme aplikaci
Dotaceonline.cz https://www.dotaceonline.cz/ spole¢nosti Grant Advisor, cena 7500,-
bez DPH. Na konci roku zhodnotime ptinos a podle vysledku bude rozhodnuto, zda



https://www.dotaceonline.cz/

pokracovat. Pristup do aplikace bude mit M. Kratochvilova, pfipravi informaci, jaka
bude praxe s praci s databazi.

e 30 let znovuzaloZeni SKIP — podnét p. Pessrové na uskutecnéni vzpominkového
setkdni ucastnikd obnovujiciho sjezdu SKIP v roce 1990. Podnét byl PVV pfijat.
Ptipravime setkani v ¢ervnu 2020. R. Giebisch oslovi RV s zadosti o seznamy aktivnich
¢lenti SKIP, ktefi budou pozvani. Piipravime program a zajistime drobné upominkové
piredméty pro tcastniky. Napady posilejte R. Giebischovi.

e Vznik legislativni skupiny (z jednani VV SKIP v Lounech) — R. Giebisch navrhne
spoleény postup na jednani se SDRUKem, AKVS a AMG. Bylo by vhodné vyuzit i
sluzeb knihovnich pravnikt. Navrh — oslovit p. feditele NK CR nebo jiné velké
knihovny (MZK) s Zadosti o souhlas s vyuzitim sluzeb jejich pravnika.

5. Projekty a aktivity SKIP

e Projekty z K21 — M. Sabelova ptipravi pravidla pro podavani projektt

e Bookstart — v listopadu probéhl kiest nového setu, pro rok 2020 byla udélena zastita
ministra kultury. Koncem roku 2019 vyjde nova pfirucka.

e Zvlastni ¢islo Bulletinu SKIP — Rumunské knihovnictvi, autor R. Coravu

e Dé¢kujeme tymu podsekce komunitnich knihoven za sem. Lokalka. Prezentace ze
seminare: https://lokalka-seminar-pro-knihovny.webnode.cz/ Tym podsekce
ptipravuje metodicky material pro praci komunitnich knihoven. Probéhla diskuze o
formé informacéniho materialu. Navrzeno bylo pouzit napt. formu sborniku
z konference, ad.

6. Zahranic¢ni spoluprace

Jednani sekce pro VK IFLA probéhne na jafe (bfezen, duben) v Praze a
Olomouci.

L. Pruckova se zacastni 86. kongresu IFLA 2020 15. — 21. 8. v Dublinu
Vyro¢ni konference Liber 2020 24.-26.6. v Bélehrad¢ se zacastni V. Pillerova
kulatych stoli méla mit na starosti.

Terminy jednani PVV v 1. pol. roku 2020:

20.2.
19.3.
30.4.
21.5.
11.6. vzdy v kancelafi V. Richtera

Jednani VV SKIP

16.1. v Narodni knihovné, u¢ebna ¢. 145

11.12. 2019
Zapsala: B. Stépanova
Schvalil: V. Richter


https://lokalka-seminar-pro-knihovny.webnode.cz/

Pril. 1

Pravidla

pro hospodareni s financnimi prostfedky a majetkem

Svazu knihovnikl a informaénich pracovnika CR

Obsah:
l. Zdroje financniho zabezpeceni ¢innosti SKIP
Il. Pouzivani finanénich prostredk( SKIP

lll. Rozhodovani, pravomoc a odpovédnost v otazkach
hospodareni s financnimi prostfedky SKIP

IV. Hospodarsko-finanéni agenda SKIP
V. Kontrola hospodareni SKIP

VI. Zavérecna ustanoveni

.
ZDROJE FINANCNIHO ZABEZPECENiI CINNOSTI SKIP

1.1. Clenské prispévky. Stanovuje je Valnad hromada SKIP. (Vyse ¢lenskych prispévk( a vy$e odvodd
prispévkil z region do VV SKIP je soucasti pFilohy ¢. 11).

1.2. Uroky z finanénich prostiedkd na béZnych nebo terminovanych uétech SKIP.
1.3. Dotace Ministerstva kultury CR (dale jen MK CR).

1.4. Pfijem z prodeje publikaci a inzerce v nich.

1.5. Pfijem z prezentace firem na akcich poradanych SKIP.

1.6. U¢elové piispévky nebo dary od pravnickych, popt. fyzickych osob.

1.7. Pfijmy z ¢innosti.



Il.
POUZiIVANi FINANCNICH PROSTREDKU SKIP

2. Financni prostfedky pouziva SKIP na zabezpeceni vlastni Cinnosti a akci poradanych pro cleny SKIP.
Jde o poutiti finanénich prostfedkd zejména na:

2.1. Odborné aktivity SKIP napt. SKIPem organizované navstévy akci - Ize hradit vstupné do plné vyse,
prispévek ¢lenlim SKIP na tuzemské i zahranicni zajezdy organizované SKIPem (Ize hradit vydaje na
cestovné, ubytovani i stravovani dle financnich moZnosti SKIP - o vySi pfispévku rozhoduje
poradajici ¢i vysilajici organ SKIP),

2.2. Dary

a) regionalni vybory a VV SKIP mohou poskytovat dary pfi Zivotnich jubileich - horni hranice daru
¢ini

2 000 K¢,

b) je mozno poskytnout dar za vyjimecnou a aktivni praci pro SKIP i neclenovi SKIP aZz do vyse 2
000 K¢,

c) poskytovani financ¢nich darli a odmén je nezbytné dokladovat rozhodnutim predsednictva SKIP
nebo regionalniho vyboru SKIP a podpisem pfijemce.

2.3. Financovani mezinarodnich styka

a) prinavstéveé zahranicnich hostl SKIP Ize uhradit ubytovani a stravovani, dle finanénich moznosti
SKIP, o uUhradé a vysi cestovnich ndhrad rozhoduje VV SKIP nebo regiondlni vybor,

b) zahrani¢nimu hostu Ize zakoupit vécny dar, o cené rozhoduje predsednictvo VV SKIP nebo
regionalni vybor,

c) pracovni cesty ¢len( SKIP do zahranici fesi ¢lanek 4.4.3.4 téchto pravidel.
2.4. Organizacni a hospodaisko spravni vydaje

a) pri schizich VV SKIP a regionalnich vybor(, na celostatnich poradach SKIP apod. Ize hradit
naklady na cestovni vydaje v souladu se zdkonem o cestovnich nahradach v platném znéni a
vnitrni smérnici SKIP,

b) lze poskytnout obc¢erstveni v hodnoté, o které rozhoduji regionalni vybory SKIP, ptip. VV SKIP,
¢) podobné Ize postupovat pfi Skolenich a semindfich organizovanych SKIP,

d) hospodaisko spravni vydaje (kancelafské potieby, tiskopisy, tisk materiali) se hradi v plné vysi, jsou
zahrnuty do rozpoctu SKIP,

e) hospodafi i dalsi funkcionafi mohou byt odménovani jednorazove nebo pravidelné. O vysi odmén rozhoduje
VV SKIP nebo regionalni vybor SKIP,

f) na provedeni mimoradnych praci, které nelze hospodarné zajistit vlastnimi silami, je mozno
uzavirat dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti nebo smlouvy o dilo.

2.5. Vybaveni

O nakupu drobného dlouhodobého hmotného majetku rozhoduje predsednictvo VV SKIP nebo
regionalni vybor SKIP. Drobnym dlouhodobym hmotnym majetkem jsou minény predméty v



jednorazové hodnoté
do 40 000 K¢ s dobou pouziti delsi nez 1 rok, tento majetek bude Ucétovdn jako zdsoba. Aby
nedochazelo ke ztratam téchto pfedmétd, budou nadale evidovany na osobnich kartach, pfipadné
mistnich seznamech. Nakup pfedmétll do pofizovaci hodnoty 500 K¢ nebude veden v operativni
evidenci.

ROZHODOVANI, PRAVOMOC A ODPOVEDNOST
V OTAZKACH HOSPODARENI

S FINANCNIMI PROSTREDKY SKIP

3.1. Valna hromada SKIP schvaluje:
3.1.1. Vyhledové zaméreni vyuzivani finanénich prostredk.
3.1.2. Postup pfi placeni ¢lenskych prispévka.

3.1.3. Zpravy VV SKIP a dozor¢i komise VV SKIP o vysledcich hospodareni s financnimi prostiedky, stavu
majetku a vysledcich inventarizace majetku.

3.2. VVSKIP

3.2.1. Odpovida za spravné hospodareni s finanénimi prostfedky a majetkem organizace a jejich ucelné
vyuziti.

3.2.2. Pfipravuje navrh rozpoctu organizace na pfislusny kalendarni rok.

3.2.3. V ramci své schvalené pravomoci rozhoduje o mimoradnych vydajich, které nebyly jednotlivé
schvaleny v rozpoctu organizace a o pouziti financnich prostfedkd nad ramec schvéleného
rozpoctu.

3.2.4. Zajistuje radné a véasné placeni ¢lenskych prispévkil a jejich zuc¢tovani, navrhuje vysi a zplsob
proplaceni odmén funkcionar, ktefi zabezpecuji hospodafsko-financ¢ni a pfispévkovou agendu.

3.2.5. Sleduje podle schvalenych zasad tcast ¢lent SKIP na zajezdech a stanovi v jednotlivych pfipadech
vySsi prispévku.

3.2.6. Stanovuje a schvaluje zasady pro poskytovani prispévkd na zajezdy ¢lenli SKIP, postup pfi
poskytovani
prispévkl ¢lend SKIP na kulturni akce a poskytovani dard.

3.2.7. Pfedklada ke schvaleni navrhy na investi¢ni naklady.

3.2.8. KaZzdorocné projednava a schvaluje vysledky inventarizacni komise o vysledku inventarizace
hmotného majetku. Schvaluje zpravu o hospodareni.

3.2.9. Vcas projednava a odstranuje nedostatky zjisténé dozorci komisi VV SKIP.



3.2.10.VV SKIP urci pfidéleni podpisovych vzorl pro bankovni Géty VV SKIP. Regiony si samy rozhodnou

o pridéleni podpisovych vzorl pro své zastupce, ktefi budou povéfeni nafizovanim,
schvalovdnim, kontrolou opravnénosti Ucetnich operaci, ovérfovanim vécné a formalni
spravnosti. Tyto osoby jsou povinny se seznamit a fidit ustanovenim Zakona ¢. 563/91 Sb., zakon
o Ucetnictvi (pFiloha €. 8 - podpisové vzory)

3.3. Predseda VV SKIP a pfedsedové regionalnich vybora SKIP

3.3.1. Spolu s hospodafem, ptipadné jinymi povérenymi funkcionari vyboru SKIP, ma dispozi¢ni pravo
k pouzivani finanénich prostredkl (v souladu se schvalenym rozpocétem) uloZzenych na bézném,
pfip. i terminovaném uctu organizace u penézniho uUstavu.

3.3.2. Podepisuje v souladu s pravidly pro pokladni operace ptikazy k uhradé vydajd organizace.

3.3.3. Pfi zméné funkcionarl zabezpecuje radné predani hospodarsko-finanéni agendy, financnich
prostfedkll a hmotného majetku organizace.

3.3.4. Projednava s VV SKIP poskytnuti penézniho daru na humanitarni Gcely.

3.4. Hospodar VV SKIP a hospodafi jednotlivych regiont

3.4.1. Odpovida za spravu financnich prostfedkl i hmotného majetku organizace.

3.4.2. Kontroluje placeni a zuctovani ¢lenskych prispévkl. Pokud jsou evidenci ¢lenl povéreni dalsi
funkcionafi, provéruje jeji stav a radné vedeni.

3.4.3. Spolupodepisuje hospodarské dispozice a provadi pokladni operace, dbd na spravnost ovérovani
Ucetnich dokladd.

3.4.4. Spolu s ostatnimi funkcionafti pfipravuje navrh rozpoctu zakladni organizace a predklada jej ke
schvaleni vyboru organizace a dozor¢im komisim.

3.4.5. Pfipravuje zpravy o hospodareni s financnimi prostfedky a majetkem zdkladni organizace,
vyhotovuje vykazy o hospodareni a zajistuje jejich projednavani RV SKIP, pfip. VV SKIP.

3.4.6. Db3, aby vSechny vydaje byly v souladu s obecné platnymi predpisy a byly uskute¢fovany v
souladu se schvalenym rozpoc¢tem zakladni organizace.

3.4.7. Dba na ucelné a hospoddrné vyuzivani finanénich prostfedk(l a spolupracuje s dozoréimi

komisemi.

3.4.8. Ma pravo davat pokyny k zajisténi spravného a véasného provadéni hospodarskych operaci v

organizaci. V pripadé, Ze obdrizi prikaz od predsedy nebo jiného povéreného funkcionare, ktery
je v rozporu s obecné platnymi predpisy nebo schvalenymi zadsadami ¢i rozpoctem organizace,
je povinen seznamit s touto skutecnosti RV SKIP a regionalni dozorci komisi, pfip. VV SKIP a
dozorci komisi VV SKIP.

3.5. Dozorci komise SKIP a regiondlni dozorci komise

3.5.1.
3.5.2.

Pravidelné kontroluje placeni ¢lenskych prispévkd, jejich za¢tovani a odvod VV SKIP.

Kontroluje hospodarsko-finanéni agendu, reviduje spravnost a ucelnost vynakladanych
prostiredk
v souladu s rozpoctem zakladni organizace, schvalenymi zasadami a obecné zavaznymi predpisy.



3.5.3. Zaujima stanoviska k inventarizaci i k ndvrhim na vyrazeni inventare, ktery je v majetku
organizace.

3.5.4. Kontroluje odstranovani zjisténych nedostatkd z vlastnich revizi a revize dozorci komise VV SKIP.

3.5.5. Dozorci komise VV SKIP predklada VV SKIP a valné hromadé zprdvy o revizi hospodareni s
finanénimi prostredky, o stavu majetku.

3.6. Odpovédnost funkcionafi

3.6.1. Hospodar, predseda i ostatni funkcionafi, ktefi spravuji finanéni prostfedky a hmotny majetek
zakladni organizace, maji odpovédnost podle ob¢ansko pravnich predpisu.

3.6.2. Jednotny postup pfi uzavirani dohod o hmotné odpovédnosti podle pfislusnych ustanoveni
Zakona €. 262/2006 Sh., zakonik prace (vzor - pfiloha €. 9).

3.6.2.1.0s0ba, kterd uzavie hmotnou odpovédnost, se zavazuje, Ze v plné vysi uhradi schodek, ktery
vznikl na svéfenych hodnotach, nebo ztratu prostfedkl, které ji byly svéfeny. Hmotné
odpovédnosti se zprosti pouze tehdy, kdyZ prokaze, ze schodek nebo ztratu nezavinila. Dakazni
bfemeno nese tato osoba, nikoli SKIP.

3.6.2.2.Hmotnd odpovédnost se uzavira s osobou, které je svéfena hotovost, ceniny nebo jiné
hodnoty, které je povinna vyuctovat.

3.6.2.3.Dohodu o0 hmotné odpovédnosti za schodek Ize uzavfit pouze se ¢lenem SKIP nebo s externim
pracovnikem, ¢innym pro organizaci na zakladé dohody o provedeni pridce nebo ptikazni
dohody.

3.6.2.4.Hodnoty svérené pracovniku na hmotnou odpovédnost, musi byt svoji povahou vyuctovatelné.
Nemohou to byt pfedméty tvofici inventar mistnosti, motorova vozidla apod.

3.6.2.5. Dohoda o hmotné odpovédnosti za schodek musi byt uzaviena pisemné na formulafi (viz
priloha 9).

3.6.2.6. Dohody o hmotné odpovédnosti eviduji regiondlni vybory a VV SKIP.

3.6.2.7.Pfi uzavirani hmotné odpovédnosti musi byt provedena pokladni zavérka nebo inventura
prebiranych predmétd.

3.6.2.8.Po zjisténi stavu svéfenych hodnot a zajisténi pracovnich podminek nebo stanoveni lhaty k
odstranéni zavad v téchto podminkdach je dohoda podepsana. Original uzaviené dohody spolu
s exemplarem protokolu o inventufe nebo pokladni uzavérce je archivovan v ptislusném regionu,
ptip. VV SKIP.

3.6.2.9.Dohoda o hmotné odpovédnosti za schodek zanikd dnem skonceni praci nebo dnem
odstoupeni od této dohody, které je provedeno pisemné.

IV.

HOSPODARSKO-FINANCNiIi AGENDA SKIP

4.1. Uéetnictvi a vykaznictvi


https://app.codexis.cz/doc/CR/13986#L1
https://app.codexis.cz/doc/CR/13986#L1

4.1.1. Organizace SKIP vede Géetnictvi. Uetnictvi SKIP je vedeno v jednotném software na PC a
jednotlivé regiony preddvaji v PDF e-mailem vysledky hospodareni ke zpracovani hospodarce
VV SKIP nejpozdéji do uzavérky celého ucetnictvi SKP, tj. do 31.1. nasledujiciho roku po
uzaviraném hospodaiském roce. Danové pfizndni je podavano za vSechny regiony a VV SKIP
spole¢né na FU v Praze 1.

4.1.2. Kazdy region vede o svém drobném dlouhodobém hmotném majetku operativni evidenci v
inventdrni knize. Dodavatelsko-odbératelské vztahy jsou zaznamendny v knize doslych a
vydanych faktur.

4.2. Rozpocet SKIP

4.2.1. Je zpracovan a schvalen na prvni schlzi VV SKIP v aktualnim kalendarnim roce a jeho obsahem
je plan tvorby a ucelové vyuzivani finanénich prostredkud SKIP.

4.2.2. Je zavaznou smérnici pro hospodareni SKIP.

4.2.3. Upravy rozpoctu probihajici v pribéhu roku schvaluje pfedsednictvo SKIP.

4.3. Ucetni doklady
4.3.1. V Ucetnictvi se uzivaji zkratky dle pf¥ilohy €. 1.

4.3.2. Ucetnictvi se vede podle Uctové osnovy (viz pfiloha €. 2) a na zakladé pisemnych Gcetnich
dokladd, které ovéruji provedeni

a) hospodarské operace (ndkup materialu, poskytnuti sluzby apod.)

b) ucetni operace - napf. prevod finacnich prostiredk( uvnitf SKIP, vnitini opravy ucetnich zapis(
apod.

4.3.3. Z hlediska mista vzniku ucetniho dokladu se rozlisuiji:
a) prvotni Ucetni doklady (faktury, paragony)
b) vnitfni Ucetni doklady (vyhotovené hospodarem pro vnitini potrebu)

¢) sbérné ucetni doklady (ovétujici stejnorodé hospodarské nebo tcetni operace v ramci jednoho mésice
- napf. prodej publikaci)

4.3.3.1 Ugetni doklady se uctuji zasadné do obdobi, se kterym ovéfované operace hospodarsky
souvisi. Zakladnim ucetnim obdobim je kalendarni rok.

4.3.3.2. Nélezitosti Gcetniho dokladu:
a) nazev ucetniho dokladu (napft. faktura, pokladni ptijmovy doklad..)
b) Ccislo ucetniho dokladu
¢) datum vyhotoveni ucetniho dokladu
d) strucny popis obsahu hospodarské nebo ucetni operace
e) penézni ¢astku, pfipadné Gdaj o mnozstvi

f) podpisy pracovnikd, ktefi prezkouseli ucetni doklad



g) nedilnou soucasti ucetniho dokladu mohou byt i dalsi pisemnosti - pfilohy, kterymi se
spravnost Udaji v Ucetnich dokladech potvrzuje nebo dale rozvadi. (Typickymi pfilohami
doslych dodavatelskych faktur byvaji kopie objednavek, doslé dodaci listy, rozpisy praci nebo
materialu apod.)

4.3.3.3. Ucetni doklady musi byt fadné a véas vyhotovené, prezkousené a predané k zat¢tovani. Obéh
Ucetnich dokladl poptipadé dalSich pisemnosti je ve SKIP uspofadan tak, aby byla zajisténa
kromé formalni a vécné spravnosti i dochvilnost ucetnictvi.

4.3.3.4. PfezkuSovani ucetnich dokladt

Aby bylo zajisténo plnéni ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., zdkon o Ucletnictvi,
v aktudlnim znéni, zavadi se ve SKIP ddle uvedeny postup pfi prezkusovani uéetnich
doklada:

4.3.3.4.1. Z hlediska vécné spravnosti

Prezkusovani vécné spravnosti Udajl obsaZzenych v Ucetnich dokladech se rozumi kontrolni
¢innost provadéna hospodafem a kontrolovand pfi zdvérkovych pracich dozorcéich komisi
SKIP. Kontrola spociva v provéreni vécné spravnosti Udajd obsazenych v Ucetnich dokladech,
véetné kontroly mnozstvi doddvky, spravnosti fakturovanych cen, kvality provedenych praci
nebo sluzeb a pocetni spravnost Gdaji v mérnych jednotkach a K¢ v souladu s uzavienymi
smlouvami, pfip. objednavkami.

4.3.3.4.2. Z hlediska hospodafreni s rozpoctem a odpovédnosti za tcetni pripad

Provéruje predseda RV ¢i VV SKIP nebo jeho zdastupce. Je nutné dodrzovat zasadu
hospodarnosti a spravného ¢erpani rozpoctu SKIP.

4.3.3.4.3. Z hlediska formalnosti spravnosti

Provéfuje predseda SKIP nebo jeho zastupce. PrezkuSovani formdlni spravnosti udajl
obsazZenych
v Ucetnich dokladech se rozumi kontrolni ¢innost provadéna k ovéreni:

a) Ze na ucetnim dokladu jiz byla prezkousena vécna spravnost a Ze jeho podpis na ucetnim
dokladu je shodny s jeho podpisem na podpisovém vzoru,

b) Ze na Ucetnim dokladu jiz byla prezkousena opravnénost ucetni operace odpovédnym
pracovnikem a Ze jeho podpis je shodny s jeho podpisem na podpisovém vzoru,

c) Ze ucetni doklad ma predepsané naleZitosti,

d) Ze k ucetnimu dokladu jsou pfipojeny dalsi pisemnosti - prilohy nezbytné nutné ke
srozumitelnosti a prlikaznosti uc¢etniho dokladu.

Na dakaz splnéni kontrolni povinnosti se podepiSe na Gcetnim dokladu v rubrice ,schvaluje”,
pfipadné na jiném misté ucetniho dokladu.

4.3.3.4.4. VSechny tfi uvedené zpUsoby prezkusovani tcetnich dokladl musi byt provedeny
a) pred jejich zapisem do Ucetnictvi,

b) pred Uhradou finan¢niho zavazku dodavateli.

4.4. Uétovani SKIP

4.4.1 Drobny dlouhodoby hmotny majetek,
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jsou predméty v hodnoté do 40 000 K¢ s dobou pouziti dels$i nez 1 rok. Tento majetek je
povazovan

za zasobu. Aby nedochazelo ke ztratam téchto predmétl, budou nadale evidovany na osobnich
kartach, pfipadné mistnich seznamech. Pfi ndkupu pfimo do spotieby, nebudou vedeny v
operativni evidenci predméty do potizovaci ceny 500 K¢.

4.4.2. Uétovani materialu pro potieby SKIP

Veskery material se Uctuje pfimo do spotieby. Jedna se o material, ktery se po nakupu a
zuctovani predava pfimo jeho uzivateli, resp. si jej uZivatel nakupuje sam. Tento napf. drobny
kanceldfsky materidl, propagacni a drobny opravarsky materidl, nakupovany prevainé v
maloobchodé, se Uctuje pfimo do spotfeby a neskladuje se ani v tzv. pfirucnich skladech.

4.4.3. Postup pro poskytovani nahrad vydaju pfi pracovnich cestach
4.4.3.1. Pracovni cesty v CR a jejich proplaceni

O zpUsobech hrazeni cestovnich nahrad ¢lent SKIP v souladu s Jednacim rfadem SKIP (cl. 1V,
odst.7), rozhoduje VV SKIP nejméné jednou rocné. (PFiloha €. 12 — Vypocet cestovnich
nahrad - je kazdoroc¢né aktualizovana)

4.4.3.2. Pracovni cesty do zahranicni

Podkladem pro Uhradu zahrani¢ni cesty je zapis ze schlize VV SKIP (nebo v odlivodnénych
pfipadech predsednictva SKIP) nebo regionalniho vyboru SKIP. V zapisu musi byt stanoveny
podminky cesty (viz pt¥iloha ¢. 13)

4.4.3. 3. Vyuctovani pracovni cesty

Vyuctovani pracovni cesty je kazdy povinen provést v co nejkratsi dobé po ukonceni pracovni
cesty. Hospodafi predloZi vyuctovani pracovni cesty a vrati eventudlni nevyuctovanou zdlohu
do pokladny organizace. Pfilohou k vyuctovani mlze byt izprava ze sluzebni cesty. Zaloha na
sluZzebni cestu je poskytnuta v pfedpokladané vysi cestovnich vydajli po predloZeni zapisu, ve
kterém byla sluzebni cesta schvalena. Tuzemské pracovni cesty jsou proplaceny na zakladé
uzavienych dohod o provedeni prace nebo ptikaznich smluv uzavienych se ¢lenem i ne¢lenem
SKIP nebo ¢lendm vyboru SKIP.

4.4.3.4. Pracovni cesty do zahranici schvaluje predsednictvo VV SKIP nebo regiondlni vybor.
Vyuctovani
cesty se provadi dle ¢lanku 4.4.3.3.

4.4.3.5. Cestovni nahrady zahranicnich hostl jsou vyplaceny ve vysi dle usneseni predsednictva VV
SKIP
na kazdé ucetni obdobi (pfiloha €. 13 — Zplisob vyplaceni vyse diet zahranicnich host).

4.4.4. Pokladni operace
4.4.4.1. Pokladni limit je kaZzdoro¢né stanoven dle pfilohy €. 14 téchto pravidel.

4.4.4.2. Datem uskutecnéni ucetniho pfipadu je datum vyplaty penéz z pokladny, nikoliv datum na
paragonu nebo fakture.

4.4.4.3. Pokladni vydajovy doklad
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Pokladnim vydajovym dokladem se rozumi tiskopis se zdvaznou uUpravou - Ciselné oznaceny.
Pokladni doklady vystavuje hospodar SKIP.

4.4.4.3.1. Vydajovy pokladni doklad ma tyto naleZitosti:
a) ndazev a sidlo organizace
b) ndazev a ¢islo pokladniho dokladu
c) datum jeho vyhotoveni
d) jméno a adresa prijemce penéz
e) castka k vyplaté Cislicemi a slovy
f) ucel platby

g) podpis pokladnika, pfijemce hotovosti a pracovnikl opravnénych prezkusSovat ucetni
doklady

4.4.4.3.2. Kazdy vydajovy pokladni doklad nebo jeho pfiloha musi byt pred vyplatou hotovosti
prezkousen. Pfijemce hotovosti stvrdi podpisem vyplatu hotovosti. Adresa eventualné rodné
Cislo nebo cislo oP
u osob, které jsou stalymi prijemci penéz dle pfilozeného seznamu, nemusi byt vyplfiovano
na kazdém pokladnim vydajovém dokladu. Podpisové vzory pro uUcetnictvi jsou obnovovany
na zacatku kazdého ucetniho obdobi nebo pfi zméné béhem tohoto obdobi podle ptilohy €.
8.

4.4.4.4. Pokladni pfijmovy doklad

Pokladnim prijmovym dokladem se rozumi tiskopis se zdvaznou Upravou - Ciselné oznaceny.
Pokladni doklady vystavuje hospodar SKIP.

4.4.4.4.1.. Pfijmovy pokladni doklad ma tyto nalezitosti:

a) nazev a sidlo organizace

b) nazev a ¢islo pokladniho dokladu

c) datum jeho vyhotoveni

d) od koho jsou penize pfijaty, tj. jméno a adresa

e) prijata ¢astka Cislicemi a slovy

f) za co byly penize pfijaty

g) podpis pokladnika, podpisy pracovnikd opravnénych prezkusovat ucetni doklady
4.4.4.4.2. Kazdy prijmovy pokladni doklad nebo jeho pfiloha musi byt pfed zauctovanim prezkousen.

4.4.4.4.3. Pfi akcich (napf. seminare, veletrhy, zajezdy apod.) je zapotiebi vést pokladni list na vybér
penéz na tuto akci a do penéiniho deniku se potom muzZe vybrana ¢astka Gcétovat jednou
polozkou jako pfijem nebo vydaj na akci. S osobou, ktera akci organizacné zajistuje, je nutné
uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti.

4.4.5. Zalohy k vyuctovani
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4.4.5.1. Poskytovani zaloh k vyucétovani spada do kategorie pokladnich operaci. SKIP poskytuje pro
pfipad
potfeby hotovosti na rlizna drobna vydani, kterd jsou neodkladnd, jednorazové zalohy. Tyto
zalohy by
mély byt vyuctovany nejpozdéji do 10 pracovnich dnl po spinéni ucelu. Nelze-li uskutecnit
predpokladany vydaj, na ktery byla zaloha poskytnuta, musi byt zidloha vracena nejpozdéji
nasledujici
pracovni den po zjisténi této skutecnosti.

4.4.5.2. Pro vyuctovani této zdlohy se pouziva pfislusny formular (poskytne hospodéarka VV SKIP).
Tento formuldfr je samostatnym ucetnim dokladem. Jeho nedilnou soucasti jsou pfilozené
plvodni doklady (paragony apod.)

4.4.5.3. Zaloha na akce poradané z dotace MK CR je zasildna na Ucet regionu, ktery akci porada. Po
ukonceni akce je zaslano VV SKIP vyuctovani na prislusném formulafi.

4.4.5.4. Zaloha na drobnd vydani poskytnuta jednordzové se vyuctovava pracovnikem na formulafi
vyuctovani zdlohy. Do pokladny je bud vracen zbytek zdlohy na podkladé pfijmového
pokladniho dokladu, nebo je pracovniku vyplacena ¢astka, o kterou byla zaloha prekrocena na
podkladé vydajového pokladniho dokladu.

4.4.5.5. Na konci roku by mély byt vSechny zalohy vedené na karté zaloh zkontrolovany a vyuctovany.
Zbytky hotovosti musi byt vraceny do pokladny organizace. V pfipadé nutnosti jsou vedeny na
prabéznych polozkach do nasledujiciho roku.

4.4.6. Uc¢tovani o pohybech na finanénich uétech

4.4.6.1. Uttujeme o pohybu penéz mezi pokladnou a bankou, o vydani zaloh nebo o jejich pfijeti,
pfevod penéz na terminovanych vkladech. K 31.12. kalendafniho roku tyto rozvahové ucty

i

»penize na cesté” musi vykazovat nulovy zUstatek.

4.4.7. U&ovani v cizi méné

4.4.7.1. U&tovani v cizi méné se vidy provadi v K& v aktudlnim kurzu Ceské narodni banky, pfi z(istatku
v pokladné se na konci roku provede vyuctovani kursovych rozdild.

4.4.8. Dohody o provedeni prace

4.4.8.1. Pfedseda VV SKIP, pfip. jim jmenovany zastupce VV SKIP, nebo predseda RV SKIP, pfip. jim
jmenovany zastupce RV vyboru SKIP, uzavird dohody o provedeni préce, se ¢leny i necleny SKIP,
dle pfislusnych paragrafli Zakoniku prace. O uzavieni dohod v regionech informuje hospodar
RV SKIP hospodafe VV SKIP. Dohody uzaviené v regionech jsou zaslany VV SKIP, ktery dohody
eviduje
a uhrazuje z nich srazkovou dan, jeZ region zaslal na ucet VV SKIP (pFiloha €. 16)

4.4.8.2 Regiony zasilaji strzenou dan na ucet VV SKIP a o jejim pfevodu na VV SKIP informuji hospodare
VV SKIP. Dan z téchto dohod je odvadéna Finanénimu ufadu Praha 1. Hospodaf VV SKIP
odevzdava Financnimu ufadu prehled o platbach dani srazenych zvlastni sazbou vidy do 20.
Unora nasledujiciho roku.

4.4.8.3. Termin vyplaty dohod o provedeni prace je nejpozdéji do 30 dnl od odevzdani provedenych
praci nebo dle dohody se zaméstnancem.
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4.4.8.4. Dohody jsou archivovany VV SKIP dle Archivniho a skarta¢niho radu SKIP.

4.4.9. Doslé dodavatelské faktury

4.4.9.1. Datum pfijeti faktury neni shodné s datem vystaveni faktury, timto datem je datum obdrzeni
faktury.

4.4.9.2. Doslé dodavatelské faktury zapisuje hospodar do knihy doslych faktur. Pofadové Cislo zapisu
doslé faktury do této knihy je zaznamendno i na fakture. Po prezkouseni vécné spravnosti
udaja
a eventudlnim doplnéni (jaké akce a kterého ukolu se doddvka tykd, kdo dodavku prevzal nebo
kde je uloZen apod.) ve fakture vystavi hospodar prikaz k Uhradé pro banku a fakturu da bance
k proplaceni. V knize doslych faktur je zaznamendno datum proplaceni a odvoldni na cislo
ucetniho dokladu, kterym byla faktura uhrazena.

4.4.9.3. Doslé dodavatelské faktury povahy dobropisu - vSe co je uvedeno o doslych dodavatelskych
fakturach,
plati pfimérené i pro doslé dodavatelské faktury povahy dobropisu s tim, Ze pouze financni
vztah je
opacny.

4.4.10. Odeslané faktury odbératelim
SKIP vystavuje faktury a zasild svym odbérateltm faktury za prodej knih, inzerci apod.
4.4.10.1.0dbératelska faktura obsahuje:
a) oznaceni faktury
b) nazev, adresa a IC SKIP jako dodavatele
c) poradové cislo faktury
d) ¢islo bankovniho Gctu SKIP
e) oznaceni a adresa odbératele
f) konstantni symbol dodavky
g) den vzniku prava a povinnosti fakturovat
h) den odeslani a den splatnosti faktury
ch) popis fakturované dodavky
i) jméno a telefon fakturanta SKIP
j) razitko a podpis hospodare SKIP

4.4.10.2.Faktury jsou vydavany ke dni odeslani publikaci nebo provedeni sluzby. Splatnost faktur je do
14 dn0 od vystaveni faktury. Odbérateli je zaslana faktura v tisténé podobé nebo se posila e-
mailem. Kopie vydané faktury se zaklada do archivu VV SKIP.

4.4.10.3. O vydanych fakturach se vede operativni evidence - kniha vydanych faktur. Pofadové Cislo v
knize vydanych faktur je zaroven Cislo vystavené faktury. Hospodar sleduje Ihity zaplaceni
vydanych faktur, v pfipadé v€asného nezaplaceni zajisti upominani.
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4.4.11. Bankovni doklady

4.4.11.1 Bankovni doklady ovétuji penézni operace provadéné na uctech SKIP v jednotlivych regionech
a Uctech VV SKIP. Operace zuctované na téchto Uctech jsou provddény z podnétu regionalnich
organt SKIP nebo VV SKIP. Kontrolu zpracovani bankovnich doklad(i provadi hospodar SKIP a
dozorni komise
VV SKIP.

4.4.11.2.Vybér z BU provadi pfedseda, tajemnik nebo tG&etni SKIP podle podpisovych vzord uloZzenych
ve financnim Ustavu spravujicim prostfedky VV SKIP nebo regionu.

4.4.12. Vnitfni ucetni doklady

4.4.12.1.Kromé hospodarskych operaci vyplyvajicich z dodavatelsko-odbératelskych vztah( se ve SKIP
vyskytuji i tzv. acetni operace, kterymi se vyjadfuje vyporadani vnitfnich ekonomickych
zélezitosti. Sem patti vsechny druhy oprav plvodnich Ucetnich zapisQ, rGzna prileZitostna
vyuctovani.
K prouctovani téchto ucetnich operaci je zaveden tiskopis "Vnitini Ucetni doklad" (priloha ¢.
3).

4.4.13. Ceniny

V ptipadé nakupu postovnich znamek eventualné jinych cenin (kolky apod.) je nutné vést knihu
cenin.

4.4.14. Hospodafteni s dotaci MK CR.

4.4.14.1.V ramci vyGctovani pridélené dotace MK CR SKIPu uzaviraji pofadatelé akci na dobrovolnou
praci prikazni smlouvy. Celou akci vyuctovavaji na prilozeném formulafi (pfiloha €. 10).

4.4.15. Prehled obéhu dokladu ve SKIP:

viz pfiloha ¢. 15

4.4.16. Uzavérkové operace

4.4.16.1. Dokonceni béZnych ucetnich zapisi provadi na konci ucetniho obdobi kazdy region
samostatné
a soucty jednotlivych Gctd predava hospodafi VV SKIP do 30.1. nasledujiciho roku.

4.4.16.2. V Ucetnictvi regionl a VV SKIP jsou provedeny pfrislusnymi dozoréimi komisemi SKIP
zavérecné inventury majetku a dokladové inventury uctd, které jsou podkladem pro zpravy
o hospodafreni. Inventury v regionech i VV SKIP jsou provadény podle smérnice o inventarizaci
(pFiloha ¢. 4)
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4.4.16.3. Sestaveni rozvahy a vykazu zisk( a ztrat a Ucetni zavérky za celou organizaci SKIP provadi na
konci ucetniho obdobi tajemnik SKIP ve spolupraci s hospodarem VV SKIP.

4.4.16.4. Ucetnim obdobim je kalendaini rok. Radnd Gcetni zavérka se provadi dle harmonogramu
Ucetnich praci (viz pfiloha €. 5) k 31.12. daného kalendarniho roku.

4.4.16.5. Mimoradna zavérka se déla na vyzadani VV SKIP.

4.4.16.6. U&etni zavérky se archivuji dle Archivniho a skarta¢niho Fadu SKIP.

4.4.17. Archivace

Vybor SKIP, zejména jeho pfedseda a hospodar, zabezpeci fadnou uUschovu a archivaci
dokumentace
o hospodareni zakladni organizace.

4.4.17.1. Lhity pro Uschovu ucetnich pisemnosti SKIP jsou vymezené prislusnymi ustanovenimi Zakona
o Ucetnictvi, popf. dalSimi platnymi predpisy.

4.4.17.2. Archivni ucetni pisemnosti VV SKIP budou uloZeny v kancelafi SKIP, Marianské nam. 190/5,
Praha 1, ostatni pribézné pisemnosti budou uloZeny u predsedy SKIP.

4.4.17.3. Regiony uchovdvaji ucetni doklady u hospodare regionu SKIP a ostatni doklady u predsedy
regionu.

4.4.17.4 Archivni pisemnosti budou zapUjceny proti pisemnému potvrzeni - viz pfiloha ¢. 6 — Formular
zapujéeni archivni pisemnosti.

4.4.17.5.D0lezité materialy SKIP se archivuji po celou dobu existence organizace (viz ptiloha €. 7).
Skartace dokladd a dokumentl organizace se provadi podle Archivniho a skartacniho radu
SKIP. Regiony si bézné doklady o provozu své organizace archivuji samostatné.

4.4.18. Predani agendy

4.4.18.1. Musi byt provedeno protokolarné a nejpozdéji do dvou tydn(i po zméné funkcionare. Predani
se zUcCastni dosavadni i novy funkcionar za ucasti predsedy VV SKIP nebo jim povéreného
funkcionare a zastupce dozorci komise VV SKIP.

4.4.18.2. O predani informuje predseda VV SKIP nejblizsi zasedani VV SKIP.

V.
KONTROLA HOSPODARENI SKIP

5.1. Kontrolu provadi dozorci komise VV SKIP a dozorci komise jednotlivych region(:

5.1.1.Dozorci komise zaujimaji stanovisko ke vSem otazkam hospodareni, o své Cinnosti podavaji
dozorci komise jednotlivych regiontd zpravu RV SKIP, regionalni VH SKIP a dozor¢i komisi VV SKIP,
dozorci komise VV SKIP podava zpravu VV SKIP a valné hromadé SKIP.
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5.1.2.Dozorci komise SKIP, na zakladé pozadani VV SKIP nebo regionalniho vyboru SKIP, mizZe provadét
kontroly hospodareni SKIP z hlediska sprdvnosti vedeni financni agendy a odvodu pomérné casti
¢lenskych prispévkl VV SKIP.

5.1.3.Pfislusna dozorci komise provadi ro¢né kontrolu pokladny. Dozorci komise posuzuji Ucelnost
vynaloZenych prostfedkl regionu na provoz organizace.

5.1.4.Formalni a dokladovou revizi provddéji nejméné dva clenové dozoréi komise RV SKIP
v jednotlivych
regionech a nejméné Ctyfi clenové VV SKIP pfi kontrole Uéetnictvi VV SKIP.

5.1.5.Revize spolu s inventarizaci majetku organizace se provadi 1 x ro¢né k 31.12.

5.1.6.Z revizi je potizen zapis, ktery je archivovan VV SKIP nebo regionalnim vyborem.

5.2. Hospodafi jednotlivych region a ¢lenové dozorcich komisi RV SKIP jsou zvani hospodarkou VV
SKIP minimalné 1 x ro¢né na informacni schizku o jednotném vedeni Ucetnictvi organizace, kde
jsou jim predavany informace o zménach v Ucetnictvi, které se tykaji jejich prace.

VI.
ZAVERECNA USTANOVENI

6.1. Valna hromada SKIP ma pravo ve zdlvodnénych pfipadech a v souladu s potfebami a finanénimi
moznostmi SKIP doplnit a rozsifit uvedené zasady pro pouzivani finanénich prostfedk( vlastnim
usnesenim.

6.2. Pravidla pro hospodareni s financnimi prostfedky a majetkem SKIP nabyvaji ucinnosti dnem
schvdleni
predsednictvem VV SKIP.

6.3. Soucasné se rusi dosud vydané smérnice SKIP o hospodareni.

Schvdleno PVV SKIP dne 11. prosince 2019
predseda SKIP



Zkratky pouzivané v ucetnictvi

Zkratky pouzivané v ucetni jednotce:

o

vypis z bankovniho uctu

-

dodavatelska faktura (prijatd)

V  odbératelska faktura (vystavena)

")

pokladni pfijmovy a vydajovy doklad

R wvnitini ucetni doklad

0O0R otevieni ucetnich knih
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Priloha ¢. 1



ucet
028
211
213
221
261
311
314
315
321
324
325
331
341

3421

346
379
381
383
386

Uéetni oshova

nazev

drobny dlouhodoby hmotny majetek
pokladna

ceniny

bankovni ucty
penize na cesté
odbératelé

zalohy poskytnuté
ostatni pohledavky
dodavatelé

prijaté zalohy
ostatni zavazky
zaméstnanci

dan z pfijmu

dan z dohod 15%

narok na dotace

jiné zavazky

naklady pfistich obdobi
vydaje pfistich obdobi

kurzové rozdily aktivni
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Priloha ¢. 2



387

931
932
941
961
962

963

Naklady
501
50110
50120
50130
5012
502
511
512
5121
5122
5123
51211
51021
51231
513
5133
518
51811
51801

51831

kurzové rozdily pasivni

hospodarsky vysledek ve schvalovacim fizeni
nerozdéleny zisk, neuhrazené ztrata min. let
zakonné rezervy

Pocdatecni ucet rozvazny

Konecny ucet rozvazny

Ucet hospodarského vysledku

material

material dotace

material odecditatelné vydaje
materidl z neodecitatelné vydaje
PHM

energie

opravy

cestovné

tuzemské cestovné dotace
tuzemské cestovné odecitatelné
tuzemské cestovné neodecitatelné
zahranicni cestovné dotace
zahranic¢ni cestovné odecitatelné
zahranicni cestovné neodeditatelné
naklady na reprezentaci
obcerstveni

ostatni sluzby

ubytovani dotace

ubytovani odeditatelné vydaje

ubytovani neodecitatelné vydaje
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51812
51802
51832
51813
51803
51833
51814
51804
51834
521
5211
5210
5213
5241
5242
527
528
531
538
541
542
543
544
545
546
548
549
54910

54900

najem dotace

najem odecitatelné vydaje

najem neodecitatelné vydaje

tisk dotace

tisk odecitatelné vydaje

tisk neodecitatelné vydaje

ostatni sluzby dotace

ostatni sluzby odeditatelné vydaje
ostatni sluzby neodecitatelné vydaje
mzdové naklady

dohody dotace

dohody odecitatelné vydaje
dohody neodecitatelné vydaje
zakonné socialni pojisténi
zakonné zdravotni pojisténi
zakonné socidlni naklady

ostatni socialni naklady

dan silnicni

ostatni dané a poplatky

smluvni pokuty a uroky z prodleni
ostatni pokuty a penale

odpis nedobytné pohledavky
uroky

kurzové ztraty

dary

manka a skody

jiné ostatni naklady

jiné ostatni naklady z dotace

jiné ostatni naklady odecitatelné
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54930
556
559
581
5811
5813
591

595

vynosy
601
6011
6012
602
6021
6022
6022
644
645
649
656
68

681
682
684
6843
691
6911

6912

jiné ostatni naklady z ¢lenskych prispévki
tvorba zakonnych rezerv

tvorba zdkonnych opravnych polozek
poskytnuté prispévky

poskytnuté prispévky z dotace

poskytnuté prispévky neodecitatelné vydaje
dan z pfijmu

dodatecné odvody dané z pfijmu

trzby z vlastni vyroby
prodej publikaci
prodej Bulletinu

trzby z prodeje sluzeb

prispévky na seminare
inzerce

uroky

kurzové zisky

jiné ostatni vynosy
zuctovani zakonnych rezerv
ptijaté prispévky

prijaté prispévky zictované mezi organiza¢nimi
slozkami

prijaté prispévky dary
prijaté ¢lenské prispévky
pfijaté ¢lenské prispévky
provozni dotace
provozni dotace

provozni dotace

21
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6913 provozni dotace

Priloha ¢. 3

Formular vnitrniho ucetniho dokladu

SKIP - Region

Vnitrni Gacetni doklad ¢.

Datum



Text:

Napf. Vyrovnani zalohy SKIP na stravovani na
sjezdu

Dle dopisu VV SKIP ve vysi Ké

Vyhotovil: Zauctoval:

Smeérnice o inventarizaci

23

Priloha c. 4
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Inventarizaci rozumime odsouhlaseni skutecného stavu majetku a zavazk(i se stavem
zachycenym v Ucetnictvi a vyporadani pfipadnych inventarizacnich rozdil(. Zakon o uUcetnictvi
v § 6, odst. 3. stanovi povinnost inventarizovat majetek a zavazky podle ustanoveni § 29 a §
30.

Za fadnou inventarizaci se povazuji vSechny druhy inventarizaci, které souviseji s ovéfenim
tzv. fadné ucetni zavérky. Provadi se k datu fadné ucetni zavérky 31.12.

Za mimoradnou inventarizaci se povazuji inventarizace ovéfujici mimoradné ucetni
zavérky a tzv. preddvaci inventarizace (inventarizace hmotného majetku souvisejici
s pfedanim hmotné odpovédnosti). Pfi zméné hmotné odpovédnych osob se provadi bez
vyjimky. Mimoradna inventarizace se provadi i v pfipadé, Ze o ni pozadd opravnény orgdn
zfizovatele.

Fyzicka inventura je provadéna vzdy k 31.12. u drobného hmotného majetku, ktery
organizace vlastni.

Inventura pokladni hotovosti probihd nejméné 1 x ro¢né.

Dokladova inventura je provadéna vidy k 31.12. u téchto slozek majetku a zdvazku:

- penize na cesté

- penéini prostiedky na bankovnich ucétech
- poskytnuté zalohy

- zavazky — neuhrazené prijaté faktury

- pohledavky, u kterych se provede odsouhlaseni s dluzniky. U pohleddvek je tfeba zjistit a
samostatné vykazat pohledavky sporné, nedobytné a zaniklé.

Kontrolu provadi ¢lenové dozorci komise SKIP. Porovnavaji se ucetni doklady s vystupy z PC.
Uéetnictvi SKIP je vedeno Géetnim programem pro uéetnictvi.

Stanoveni obsahu inventarizace
K zjisténi fyzického stavu majetku a zdvazki ptispévkové organizace a k prokazani jejich
ocenéni se v souladu s ustanovenimi ¢asti paté § 29 — 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi

ro~r

provadi fadna inventarizace majetku a zavazki a to:

1) drobného dlouhodobého hmotného majetku (DDHM)
2) materialovych zasob

3) vSech pokladen organizace

4) cenin

5) finanénich ucth

6) pohledavek

7) zavazki

Inventarizacni zapis obsahuje:
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- druh inventarizace (oznaceni inventarizovanych prostfedkd, jejich umisténi, jména
pracovnikd odpovédnych za hospodarské prostfedky

- den, k némuz byla inventarizace provedena

- den zahdjeni a den ukonceni inventury

- zpUsob zjistovani skuteénych stavi

- prehled inventurnich soupist (popf. ucetnich doklad( uréenych k vyuctovani)

- Uhrn zjisténych rozdild, jejich pficiny a souborny vycet, z néhoz vyplyva, Ze uvedeny Uhrn
obsahuje vSechny inventarizacni rozdily

- navrh na vyporadani rozdill
- jména clenl inventarizacni komise
- datum vyhotoveni inventarizacniho zapisu
Pti dokladové inventure revizni komise zdUvodni pticiny zaniku pohledavek a zavazka.

Dokumentace o inventure se uchovava podle predepsanych predpis a predklada se
pfedsednictvu VV SKIP nebo regiondlnimu vyboru.

Osoby, které se inventarizace zucastni, budou sezndmeny s ustanovenimi zakona
¢.563/1991Sb. o Ucletnictvi.

Terminy inventarizace majetku SKIP
5.1.  Inventura zasob hospodar (publikace) dozoréi komise SKIP

5.1. Inventura pohleddvek a zavazk( potvrdit externimi ve spolupraci s odbérateli a
dodavateli hospodarem SKIP

15.1. Prouctovat inventurni rozdily hospodar SKIP

25.1. Uzavfit penézni denik hospodar SKIP

25.1. Sestavit vykazy majetku a zavazkd a vykaz prijmu a vydaji  hospodar SKIP
30.1.  Otevrit penéini denik nasledujiciho roku hospodar SKIP

30.1.  Vykaz pro FU ptehled srazkové dané hospodar SKIP

Preddani podkladd pro uzdvérku roku - uzavieny penézni denik - disketa s Ucetnictvim
regionu SKIP.

28.2. Zprava o hospodareni a revizni zprava regionu

30.3.  Sestavit dafové pfiznani dané z prijm0 pravnickych osob hospodar SKIP

31.3. Odevzdat danové priznani dané z pfijma pravnickych osob a vyrocni zpravu predseda
SKIP

31.3. Zaplatit dan z pfijmu pravnickych osob - predseda SKIP
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Pfi uzavérce:

odsouhlasit zauctované zUstatky vSech uctli u bank

udélat inventuru v pokladné (4x rocné)

zauctovat inventurni rozdily (inventura majetku vedeného v ucetnictvi

provérit opravnénost a vysi zaluctovanych rezerv, opravnych polozek,

provéfit spravnost uctovani kurzovych rozdilli, ovérit prepocet zahranic¢ni mény

provéfit spravnost vykdzani a zauctovani odpisu pohledavek dle zakona, véetné ndvaznosti
na minulé darfové pfiznani

odsouhlasit zlistatky zavazk( vici statnimu rozpoctu a socidlnimu a zdravotnimu pojisténi

zkontrolovat vazby vykazU pfijmu a vydajl, vykazu majetku a zavazk( ndvaznosti na sebe
a dalsi vykazované udaje, véetné pocatecnich a konecnych stava

pfipravit formulare pro vykazy FU

z chyb a omylU, které se zjisti pfi sestavovani zavérky a ptilohy k vykazim opravit Ucetni
rozvrh na ndsledujici uc¢etni obdobi

Ucetni uzdvérka je jednim z podklad pro vyroéni zpravu, kterou zpracovava predseda SKIP

Vyrocni zprdva se odevzdava do dvou meésicli po schvéleni Ucetni zavérky pfisluSnym
organem ucetni jednotky do Rejstfiku
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Priloha ¢. 5

Harmonogram ucetni uzavérky

Firma: SKIP
Rok:
Datum Doklad nebo ukol zodpovédny pracovnik
5.1. Inventura zasob (publikace) hospodara ¢len dozorci komise SKIP
5.1. Inventura pohledavek a zavazkl - ve spolupraci s odbératelia dodavateli zajisti
hospodar SKIP
15.1. Prouctovani inventurnich rozdild - hospodar SKIP
25.1. Uzavreni penézniho deniku - hospodar SKIP
25.1. Sestaveni vykaz( majetku a zavazku a vykazu prijmu a vydaj - hospodar SKIP
30.1.  Otevreni penéiniho deniku pro nasledujici rok - hospodar SKIP
30.1.  Vykaz pro FU pFehled srazkové dané - hospodar SKIP
Predani podklad( pro uzavérku roku - uzavieny penézni denik - zaloha s Ucetnictvim
regionu SKIP.
28.2.  Zpracovani zpravy o hospodareni regionu a revizni zpravy regionu
30.3.  Sestaveni dafiového pfiznani dané z ptijm0 pravnickych osob - hospodar SKIP

31.3. Odevzdat darfiové pfiznani dané z prijma pravnickych osob a vyrocni zpravu predseda

31.3.

SKIP - ptredani do rejstriku Spolku

Zaplatit dan z pfijmu prévnickych osob - predseda SKIP

Pfi uzavérce:

e odsouhlasit zauctované zlstatky vSech uctd u bank

e udélat inventuru v pokladné

e dokladova inventura Uuctd
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zauctovat inventurni rozdily (inventura majetku vedeného v ucetnictvi)
provéfit spravnost uctovani kurzovych rozdil(i, ovéfit prepocet zahrani¢ni mény

provéfit spravnost vykdzani a zauctovani odpisu pohledavek dle zakona, véetné ndvaznosti
na minulé darfiové pfiznani

s

odsouhlasit zUstatky zavazk( vici statnimu rozpoctu: dan, eventualné socidlni a zdravotni
pojisténi

zkontrolovat vazby vykazl pfijmU a vydajli, vykazu majetku a zavazk( ndvaznosti na sebe
a dalsi vykazované udaje, véetné pocatecnich a konecnych stavl

pfipravit formulare pro vykazy FU

z chyb a omylU, které se zjisti pfi sestavovani zavérky a ptilohy k vykazim opravit Ucetni
rozvrh na ndsledujici uc¢etni obdobi

Ucetni uzdvérka je jednim z podklad@ pro vyroéni zpravu, kterou zpracovava predseda SKIP

Vyrocni zprdva se odevzdavd do dvou mésicl po schvaleni Gcetni zdvéry prislusSnému
organu — Rejstiik Spolkd.

Vybér z BU se provadi dle podpisovych vzor(i uloZzenych ve spofitelné.

Faktury jsou vydavany hospodafti dle podkladi k fakturaci.

Ucetni doklady vyhotovuje podle G&etnich podklad(i hospodaF.

Faktury, prijmové a vydajové doklady jednou mési¢né schvaluje predseda.

Doklady jsou archivovany podle Archivniho a skartacniho radu SKIP.

Kontrola pokladni hotovosti se provadi nejméné 1x rocné dozorci komisi.

Prezkouseni ucetnich dokladl se provadi pfi revizi uctd jedenkrat ro¢né dozorci komisi.



Zapujceno

dne

ucel

podpis

vraceno dne

Formular na zapujceni archivnich pisemnosti
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Priloha ¢. 6
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Priloha ¢. 7

Archivace dokladi SKIP

Archivni a skartaéni fad Svazu knihovnika a informaénich pracovnikt CR

Uvod

Clanek 1

Cast vieobecna
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1. Archivni a skartacni fad (dale jen rad) je vnitfni predpis, ktery stanovi zakladni
pravidla a upravuje postup pfi vyfazovani pisemnosti (skartacnim fizenim), doslych
Svazu knihovnikd a informacnich pracovnik( CR (déle jen SKIP) nebo vzeslych z jeji
vlastni ¢innosti. Je zadvazny pro predsednictvo vykonného vyboru, vykonny vybor (VV)
SKIP, regiony SKIP, sekce SKIP a dozor¢i organy SKIP.

2. Archivni pisemnosti VV SKIP a sekci SKIP se archivuji v Narodnim archivu, archivni
pisemnosti jednotlivych regionl v oblastnich archivech.

3. Skartacni rad SKIP se fidi zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve
znéni pozdéjsich predpist a zakonem €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi.

4. Ucelem Fadu je zajistit bezpeéné zachovani archivniho bohatstvi budoucim generacim.

Clanek 2

Vymezeni zakladnich pojmu

Pavodce - kazdy, z jehoZ Cinnosti dokument vznikl. Za dokument vznikly z ¢innosti
plvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl plvodci doruc¢en nebo predan.
Dokument - kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jinak zaznamenanad informace, at
jiz v podobé analogové nebo digitalni, ktera byla plvodcem (SKIP) vytvofena nebo byl
plvodci (SKIP) dorucena.

Archivalie - dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsim
znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve verejném zajmu k
trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii.

Skartac€ni fizeni - proces, pfi némz se vyfazuji pisemnosti, jimz uplynula doba stanovena
pro uchovavani a jez jsou pro ¢innost SKIP nepotfebné. Procesem skartacniho fizeni
dochazi k oddéleni pisemnosti trvalé hodnoty, tj. archivalii, od dokumentl uréenych ke
zniceni.

Skartacni lh(ita - doba vyjadrena poctem let, béhem niz musi byt dokument ulozen u
plavodce (SKIP).

Skartaéni znak - skartaéni znak je oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument
posuzuje ve skartacnim fizeni, tj. udava dokumentarni hodnotu pisemnosti:

A - archivalie - oznacCuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni
vybrén jako archivalie k uloZeni do archivu

S - skartace - oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skarta¢nim fizeni
navrzen ke zniceni

V - oznacuje dokument, u néhoz nelze v daném okamziku urcit, zda patfi do skupiny A
nebo S. Pfi skartacnim fizeni bude znovu posouzen.
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7. Skartacni plan - schéma pro oznacovani a ukladani vytizenych a vyhotovenych dokument
a uzavrenych spist s uvedenim skarta¢nich znakd a lh(t. Skartacni plan tvofi pfilohu €. 1 tohoto
skartacniho radu.

8. Skartacni ndvrh - pisemny ndvrh na vyrazeni pisemnosti, jejichZ skartacni Ihity uplynuly.
Jeho soucasti je seznam pisemnosti, navrhovanych ke skartaci, rozdéleny do skupin Aa S.

9. Skartacni protokol - protokol o skarta¢nim Ffizeni. Obsahuje zdznam pfislusného archivu o
provedené revizi skartatniho fizeni a o konecném rozhodnuti o zplsobu naloZeni s
pisemnostmi.

10. Skartacni povoleni - formulafr vydavany pfisluSnym archivem povéfrenym dozorem nad
vyfazovanim pisemnosti dané instituce, na jehoZz zakladé je moino vyrazené pisemnosti
odevzdat ke zniceni.

7 vs

Skartacni fizeni - postup

1. Skartacnifizeni se provadi pravidelné v terminech dohodnutych mezi SKIP a pfislusSnym
archivem. Pro VV SKIP a sekce SKIP je pfislusSnym archivem Narodni archiv v Praze, pro
regiony SKIP pfislusné oblastni archivy. Bez skartacniho fizeni nelze zZddné pisemnosti
nicit nebo preddvat do sbéru.

2. Mistné prislusné archivy pro jednotlivé regiony:

01 Praha: Statni oblastni archiv v Praze
02 Stredocesky region Statni oblastni archiv v Praze
03 JihocCesky region: Statni oblastni archiv v Tfeboni
04 Plzensky region: Statni oblastni archiv v Plzni
06 Ustecky region: Statni oblastni archiv v LitoméFicich
07 Liberecky region: Statni oblastni archiv v Litoméficich
08 Vychodocesky region: Statni oblastni archiv v Zadmrsku
09 Region Velkd Morava: Moravsky zemsky archiv v Brné
10 Region Moravskoslezského a Olomouckého kraje: Zemsky archiv v Opavé
11 Karlovarsky region: Statni oblastni archiv v Plzni
3. Predarchivni péce - evidence, oznaceni skartacnimi znaky a lh(tami a jejich prehledné

ulozeni (nejlépe v archivnich krabicich).

4. Skartacni fizeni se zahajuje u pisemnosti, které ztratily provozni hodnotu a jejichz
skartacni Ihaty uplynuly.

5. Vyhotoveni a odeslani skartaéniho navrhu - seznam pisemnosti S navrzenych ke zniéeni
a seznam A uréenych k predani do archivu. Skartac¢ni navrh podepisuje predseda.

6. Archiv udéli skartacni povoleni ke zniceni a k archivaci.

7. Po obdrZeni skartacniho povoleni zajisti plivodce (SKIP) odborné a spolehlivé znieni
dokumentu, které nebyly vybrany za archivdlie tak, Ze dokumenty v analogové podobé


https://cs.wikipedia.org/wiki/St%C3%A1tn%C3%AD_oblastn%C3%AD_archiv_v_Praze
https://cs.wikipedia.org/wiki/St%C3%A1tn%C3%AD_oblastn%C3%AD_archiv_v_Praze
https://cs.wikipedia.org/wiki/St%C3%A1tn%C3%AD_oblastn%C3%AD_archiv_v_T%C5%99eboni
https://cs.wikipedia.org/wiki/St%C3%A1tn%C3%AD_oblastn%C3%AD_archiv_v_Plzni
https://cs.wikipedia.org/wiki/St%C3%A1tn%C3%AD_oblastn%C3%AD_archiv_v_Litom%C4%9B%C5%99ic%C3%ADch
https://cs.wikipedia.org/wiki/St%C3%A1tn%C3%AD_oblastn%C3%AD_archiv_v_Litom%C4%9B%C5%99ic%C3%ADch
https://cs.wikipedia.org/wiki/St%C3%A1tn%C3%AD_oblastn%C3%AD_archiv_v_Z%C3%A1mrsku
https://cs.wikipedia.org/wiki/Moravsk%C3%BD_zemsk%C3%BD_archiv_v_Brn%C4%9B
https://cs.wikipedia.org/wiki/Zemsk%C3%BD_archiv_v_Opav%C4%9B
https://cs.wikipedia.org/wiki/St%C3%A1tn%C3%AD_oblastn%C3%AD_archiv_v_Plzni
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znehodnoti do podoby znemoZnujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu.
Pisemnosti typu A jsou predany do archivu.
8. Archivace webovych stranek SKIP je zajisténa smlouvou mezi SKIP a Narodni knihovnou
CR.
Clanek 4

Za radné provedeni skartacniho fizeni podle tohoto skartacniho fadu odpovida predseda SKIP
a predsedové sekci a region(.

Clanek 5

Tento Archivni a skartacni fad nabyva ucinnosti 1. 12. 2019

V Prazedne 13.11.2019 Mgr. Roman Giebisch, Ph.D. v.r.

Predseda SKIP

Skartacni plan SKIP

Skartacni znak Lhita
Rizeni a organizace
stanovy SKIP, jednaci rad A 5
SKIP
vyro€ni zpravy A 5
zapisy ze schizek vyboru A 5
zpravy dozorci komise A 5
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smérnice a metodické 5
pokyny SKIP

hospodarské smlouvy SKIP, 10
licence, najemni smlouvy,

dohody o spolupraci

organizacni fad, provozni 5
rad

soudni Fizeni, rozsudky 10
zavazna korespondence (se 5
zahranicim, s organy a

Urady)

zavazné cestovni a studijni 5
zpravy ze zahranici

zavaziné cestovni a studijni 5
zpravy tuzemské

ostatni korespondence a 3
pisemnosti

skartacni a archivni rady 5
registrace na Uradech 5
podpisové vzory 5
zapisy z valnych hromad 5
usneseni valnych hromad, 5
volby

zpravy komisi 5
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Hospodarska agenda

Financni rad

prispévky

dané

zpravy a vysledky kontrol

korespondence s FU

zpravy o hospodareni

ucetni doklady

dohody o provedeni prace a
dohody o provedeni ¢innosti

knihy faktur

revizni zpravy

zpravy o vedeni Ucetnictvi

penézni denik

zapisy z inventur

knihy cenin

penézni denik

vykazy odmén

ucetni osnova

ostatni doklady
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navrh rozpoctu 5
objednavky 5
Dotace, granty

zadosti o dotace 5
zavérelné zpravy 5
ostatni pisemnosti 5
souvisejici s agendou

Odborné cinnosti

kroniky 10
pamétni knihy 20
propagacni materidly SKIP 5
(PF, plakaty, zalozky, letaky)

pladn Cinnosti 5
programy akci (valné 5
hromady, odborné seminare

apod.)

pozvanky na akce 5
ostatni pisemnosti 5
souvisejici s agendou

fotografie, zvukové 5

zaznamy, video




37

celostatni akce, napf. Noc
s Andersenem, Knizka pro
prviacka

webova stranka SKIP

Zahranicni styky

zasady Ucastina
zahranicnich cestach SKIP

zpravy ze zahrani¢nich cest

zapisy z porad zahrani¢ni
komise

ostatni pisemnosti
souvisejici s agendou
zahranicnich cest

Clenstvi v jinych
organizacich

prispévky (IFLA, EBLIDA
apod.)

stanovy, aktivity (IFLA,
EBLIDA apod.)

Clenstvi a spoluprace

s partnery, napf. SPOV CR,
SMO CR, AK CR, IBBY, Modry
§tit, Cteni pomaha

Clenska zakladna

seznamy ¢lend
individudlnich

10
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seznamy ¢len( kolektivnich 10
Publikacni ¢innost SKIP

Bulletin SKIP 5
smlouvy, registrace pro 5
Bulletin SKIP

ostatni publikované 5
materialy mimo Bulletin

edi¢ni plan 5




Podpisovy vzor VV SKIP

Jméno a pfijmeni funkce datum
Mgr. Roman Giebisch, Ph.D. predseda

PhDr. Vit Richter Cestny predseda

Alena Kvasnickova hospodarka

Tento podpisovy vzor vystupuje v platnost dnem

Podpisovy vzor - regiony

Jméno a pfijmeni funkce datum

predseda

podpis

podpis
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mistopredseda

hospodarka

Tento podpisovy vzor vystupuje v platnost dnem

Organizace:
SKIP
Klementinum 190

11000 Praha 1

Zastoupena

Dohoda o hmotné odpovédnosti C.

Pracovnik:

Funkce: pokladnik

¢. ob¢. prlkazu:

narozen:

bytem:

I. predmét dohody

40

Priloha €. 9



Pfedmétem dohody je prevzeti hmotné odpovédnosti pracovnikem
za tyto svérené hodnoty:

napr. 5000,-- K¢ zuctované zdlohy na ndkup materidlu

Il. spolec¢na odpovédnost

Pracovnik odpovidd za vznikly schodek spolecné s ostatnimi pracovniky, kteti uzavreli
dohodu o hmotné odpovédnosti za stejné hodnoty, uvedené v ¢l. |. a pracuji s nim na
spole¢ném pracovisti.

lll. Trvani dohody

Dohoda o hmotné odpovédnosti zanikd skonéenim pracovniho poméru nebo dnem, kdy
pracovnik od této dohody odstoupil

IV. Zavérecna ustanoveni

Pracovnik i organizace jsou povinni respektovat prislusné ustanoveni obecné platnych
predpisQ. Vstupni inventura svérenych hodnot byla provedena pred uzavienim dohody za
Ucasti pracovnika

dne

Pfi prevzeti svéfenych hodnot se organizace zavazala do dne

........ odstranit nasledujici zdvady v pracovnich podminkdach, na néz pracovnik upozornil:

napr. na ndkup pfiruéni pokladny

Tato dohoda nabyva ucinnosti dnem jejiho podepsani obéma ucastniky.

V Praze dne

Podpis pracovnika: Za organizaci:
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Rozdélovnik: original pracovnik

kopie organizace

Ptriloha €. 10
Vyutétovani dotace z MK CR

e Dotace je poskytnuta za Ucelem podpory projekt SKIP ve vysi dle pfilozené tabulky.

e Pfijemce dotace neni opravnén prevadét dotaci na treti pravnické nebo fyzické osoby,
s vyjimkou pfipadim, kdy takovyto prevod je pfimou Uhradou sluzeb, na néz byla dotace
poskytnuta.

e Prijemce dotace zasle odboru literatury a knihoven pozvanku na dotovanou akci, a to
v dostate¢ném ¢asovém predstihu.

e Prijemce se zavazuje uvadét na vSech propagacnich materidlech souvisejicich s realizaci
projektu, na ktery byla dotace poskytnuta, Ze se tento projekt uskute¢riuje za finanéni
podpory MK CR.

e Prostredky z dotace mohou byt vyuzivany pouze k 31.12.

e V pripadé neuskutecnéni projektu, je ptijemce povinen neprodlené informovat VV SKIP,
ktery pteda tuto informaci MK CR.

e Prijemce dotace je povinen provést zuctovani dotace pro VV SKIP vidy do 1 mésice po
ukonceni akce.

e Prijemce dotace predlozi VV SKIP vyuctovani akce - tj. ucetni doklady (tyto doklady musi
obsahovat nélezitosti dariového dokladu uvedené v § 12 odst. 2. Zak. ¢. 588/1992 Sb., ve
znéni pozdéjsich predpistl) dosvédcujici vyuziti dotace. K vyuctovani dale pfilozi pisemnou
zpravu se zhodnocenim realizovaného projektu, kompletni vycisleni vSsech nakladi na
projekt s rozpisem na jednotlivé nakladové polozky, skuteéné dosazené prijmy, fotokopie
Ucetnich dokladd (s oznacenim ucetniho dokladu a polozky, ktera byla z poskytnuté dotace
uhrazena), zpracované v souladu s Pokyny pro vyuctovani dotace na MK se odevzda do
15.1.

e Poskytnutou dotaci nelze pouzit na: mzdy, smluvni odmény ucetnim, pravnim a dariovym
poradclim, pohosténi, dary, ndklady spojené se zahrani¢nimi cestami, naklady na vyskoleni
personalu, ndklady na vypracovani projektu, investi¢ni naklady, veskeré provozni naklady,
které pfimo nesouvisi s realizaci projektu.

e Na financovani projektu se pfijemce dotace podili ve vysi 50 % z poskytnuté dotace.



Tabulky pro vyucétovani dotace:

Vyuctovani dotace SKIP zarok  Cislo akce:
Projekt:
Resitel:
Konani akce:
Pridélena dotace:
Ugastnicky poplatek:
z prostiedku celkové

naklad rozpocet | dotace SKIP naklady
material 0 K&
sluzby 0 Ké
OON 0 Ké
celkem 0 Ké¢ 0 Ké¢ 0 Ké 0 Ké
Procento

V Praze dne

43



Priloha -

Doklady na realizaci projektu

44

(udaje uvadéjte

v K¢)
Cislo Druh Pfedmét platby Z toho Datum uhrady
dokladu | dokladu hrazeno
dle ucetni | (faktura, z dotace
evidence |smlouva, . . ..
dohoda) (napf. honorafr, Castka
pronajem, celkem
cestovne, nakup
— sluzeb,
materialu, ...)
CELKEM 0 K¢
Zpracovala:

Priloha ¢. 11

Vyse Elenskych prispévku, pravidla vybéru a vyse odvodu élenskych

Individualni clen:

Individualni

Senior, student, ¢len na rodi¢ovské dovolené a ¢len, ktery neni vydéle¢né

¢inny

prispévki z regionu do VV SKIP

400,- K¢
200,- K¢
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Clensky prispévek individualnich ¢lent SKIP se stanovuje jako minimalni. Clen SKIP miize

vvvvv

prispévku neni omezena
Institucionalni clen:

Pocet zaméstnanctli Vyse prispévku

do 1 zaméstnance 550 K¢
2 - 5 zaméstnancl 1100 K¢
6 - 10 zaméstnancu 2 050 K¢
11 - 20 zaméstnancu 3 000 K¢
21 - 50 zaméstnancu 4 900 K¢
51 - 100 zaméstnancu 9 500 K¢
nad 100 zaméstnancl 16 200 K¢

Zaméstnanec = prepocteny Uvazek.

Déleni vybranych pfispévki mezi VV SKIP a regiony podle klice:

VV SKIP 60%
Regiony 40%
Schvdleno 8. valnou hromadou SKIP 20.6.2013 v Brné.

Priloha ¢. 12

Vypocet cestovnich nahrad pfri tuzemskych pracovnich cestach

Cestovni nahrady pro rok 2019 se fidi vyhlaskou ¢. 333/2018 Sb.

A. lJizdni vydaje

V rdmci cestovnich nahrad ¢leniim i neclenim SKIP bude v roce 2019 uhrazeno jizdné -
verejnou dopravou. V individualnich pripadech rozhoduje predsednictvo SKIP o cenové
vyhodnéjsi dopravé napf. osobnim automobilem. Neprokaze-li ¢len jizdni vydaje, o jejich
nahradu pozadal, ptiznd se mu nahrada ve vysi odpovidajici jizdnému z mista trvalého
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bydlisté do mista jedndni a zpét v 1. vozové tfidé vlaku. Nenachazi-li se v misté bydlisté
¢lena nebo v misté jedndni Zelezni¢ni stanice, pfizna se mu nahrada ve vysi odpovidajici
dvojnasobku jizdného podle vypisu vhodného dopravniho spojeni zjisténého vyhledavacem
na Internetu.

B. Nahrady za pouzivani silnicnich motorovych vozidel

Pfedseda nebo jim povéreny zdstupce potvrdi Zadost nebo souhlas s pouzitim vozidla svym
podpisem na Cestovnim pfikazu. Pouzije-li ¢len po predchozim pisemném souhlasu
predsedy SKIP silni¢ni motorové vozidlo (ddle jen ,vozidlo®), pfislusi mu za kazdy 1 km jizdy
zakladni nahradu a nadhradu vydajd za spotfebovanou pohonnou hmotu:

Sazba zakladni nahrady za pouZivani silni¢énich motorovych vozidel ¢ini

¢ U jednostopych vozidel a ttikolek 1,10 K¢
e osobnich silni¢nich motorovych vozidel 4,10 K¢

Pozdada-li ¢len o nizsi ndhradu za poutZiti vozidla, neZ jakd by mu ndleZela podle
predchoziho odstavce (napf. pokud pouzil za Uplatu vozidlo jiného zaméstnavatele nebo
majitele a ndhradou podle predchoziho odstavce by doslo k jeho bezdivodnému
obohaceni), pfizna se mu ndhrada ve vysi, o kterou zada.

C. Ostatni cestovni nahrady

Clenu dale néle#i ndhrada prokazanych vydaji za ubytovani, ndhrada prokazanych nutnych
vedlejSich vydajl a stravné nejvyse ve vysi a za podminek odpovidajicich vysi a podminkam
stanovenym v zdkoné ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist.

Stravné
Stravné se vyplaci podle pfislusného § zakoniku prace ve vysi

e 82 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
e 124 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin
e 195 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Prlimérné ceny za PHM
Riist ceny pohonnych hmot se projevil i1 v ristu sazeb ze 1 litr pohonné hmoty podle § 158
odst. 3 véty tieti zdkoniku préce a ¢ini od 1.1.2019

e 33,10 K¢ u benzinu automobilového 95 oktan(
e 37,10 K¢ u benzinu automobilového 98 oktant(
e 33,60 K¢ u motorové nafty
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Kazda zahrani¢ni cesta musi byt schvdlena regiondlnim vyborem nebo prfedsednictvem VV
SKIP, v¢etné rozhodnuti o tom, které naklady bude SKIP hradit. V pfipadé nebezpeci
z prodleni mUZe cestu schvadlit prfedseda s tim, Ze je povinen toto schvaleni projednat na
nejbliz§im zaseddni predsednictva SKIP. U&astnik zahraniéni cesty se musi Fidit pokyny pro
Ucastniky studijnich cest do zahranici (viz pfiloha €. 13)

Jizdné pfi béZnych zasedanich organd SKIP hradi vidy ten organ, jehoZ zasedani se kona.

Pfi zvlastnich zasedanich s odbornym programem bude rozhodovano o Uhradé cestovnich
vyloh ucastnik( individualné predsednictvem regionu nebo VV SKIP.

VySe cestovnich nahrad je aktualizovana kaZzdy rok a schvalovdna predsednictvem
VV SKIP.

Priloha ¢. 13
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Pokyny pro ucastniky studijnich cest

do zahranici

Nabidku zahrani¢nich partnerskych organizaci SKIP na ucast ¢lent SKIP na zahranic¢nich
studijnich pobytech, stazich (popt. kratkodobych pobytech na kongresech a konferencich)
projedndva predsednictvo VV SKIP, které podle typu nabidky ¢i pozvani rozhoduje o dalSim
postupu (vypsani vybérového fizeni, jednani s predsedkynémi (predsedy) regionalnich vyborda,
predsedy sekci a komisi VV SKIP apod.).

V pfipadé vypsani vybérového fizeni formuluje komise pro zahrani¢ni styky pfislusnou
informaci pro Edi¢ni komisi VV SKIP, kterd zajisti jeji zverejnéni v elektronické podobé na
webu SKIP. Pfi rozhodovani o Ucasti na kongresu ¢i konferenci urci pfedsednictvo VV SKIP
- vzdy individudlné - formu dalSiho postupu véetné jména pracovnika, ktery bude za dalsi
jednani zodpovidat.

Zajemce o zahrani¢ni cestu zasle svou pfrihlasku v uréeném terminu pfislusSnému
regiondlnimu vyboru. Ten doplni pfihlasku doporucenim a postupuje ji sekretariatu VV
SKIP. Komise pro zahraniéni styky pFipravi - po zhodnoceni doslych pfihlasek a doporuceni
- poradnik uchazecu, ktery predloZi k projednani a vybéru ucastnika predsednictvu VV
SKIP.

Uréeny Ucastnik studijni cesty, kongresu ¢i konference je povinen dle informaci komise pro
zahraniéni styky, popf. sekretariatu VV SKIP, sam kontaktovat zahrani¢niho partnera a
upresnit s nim vécnou ndpli, termin a mistni uréeni cesty. Pfipadné rady poskytuje komise
pro zahranicni styky, ktera ucéastniky na pozadani vybavi propagaénimi materialy SKIP.

Ucastnik zahrani¢ni cesty ma pred odjezdem dale tyto povinnosti:

e dohodnout s regiondlnim vyborem SKIP formu dhrady vyloh, které souviseji se
zahranicni cestou;

e pokud bude cesta plné hrazena z prostfedkd VV SKIP, je nutno dohodnout formu
Uhrady s .hospodarkou VV SKIP;

e pfi rozhodovani o dopravnim spojeni je tfeba volit nejvhodnéjsi tj. nejlacingjsi
hromadny dopravni prostiedek. Jakékoli vyjimky (napf. pouziti vlastniho auta)
nutno projednat pfedem s prislusSnymi funkcionafi.

e zajistit si jak potfebné cestovni doklady, tak i jizdenky tam i zpét;

e vybavit se pro dobu pobytu kapesnym z vlastnich prostiedka.
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5. Ucastnik zahraniéni cesty je povinen po svém ndavratu
e podékovat zahrani¢nimu partnerovi za pozvani a pohostinstvi;
e zpracovat - nejpozdéji do jednoho mésice - zpravu z cesty a zaslat ji sekretariatu VV
SKIP.

Zpusob vyplaceni vyse diet zahrani¢nich hostu

Vyse diet zahranicnich hosti byla schvalena na 200 K¢ na den.
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Priloha ¢. 14

Vzor

Stanoveni vyse pokladniho limitu pro region

Pokladni limit SKIP pro region byl schvalen pro rok

ve vySi KE.
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Priloha €. 15

Obéh ucetnich dokladt SKIP

Nazev

ucetniho ucetni doklad doklad doklad

dokladu operace vystavuje schvaluje prezkusuje
bézny zapis
ucet vypisu z BU hospodar predseda dozorci komise
pfijmovy pfijem
doklad do pokladny hospodar predseda dozorci komise
vydajovy vydej
doklad z pokladny hospodar predseda dozorci komise
dodavatelska |zpracovani zpracovava
faktura prijaté faktury hospodar predseda dozorci komise
interni zapis
doklad ucetni operace hospodar predseda dozorci komise
dohoda
o provedeni zpracovani region nebo
prace dohody poradatel akce predseda hospodar
odbératelska | vystaveni
faktura faktury hospodar predseda dozorci komise
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Priloha €. 16

Uzavirani dohod o provedeni prace

Pfi uzavirani dohod o provedeni prace v jednotlivych regionech budou navrhy dohod odeslany
hospodari VV SKIP. Hodinova sazba pro jednotlivé ¢innosti je soucasti této smérnice. Vyplata
dohod o provedeni prace musi byt provedeny vidy do 10. dne v mésici a nahlasena nejpozdéji
do 15. dne v mésici, nebot do 20. dne v mésici musi byt odvedena VV SKIP dafi na FU v Praze.
Dan odvede region nikoli Finanénimu Uradu v Praze, ale na ucet VV SKIP ¢. 1937675319/0800
a kopii o této uhradé zasle hospodari VV SKIP.

Ke 30.11. bude provedena v jednotlivych regionech formou vykazu kontrola vSech dosud
vydanych dohod a uhrad jejich dani VV SKIP. Prosincové dohody musi byt uzavieny do 30.
listopadu, aby bylo moZno provést Uhradu dané jesté ve sledovaném kalendarnim roce. Vykaz
o odvedené dani a navrhy prosincovych dohod musi regiondlni hospodar zaslat VV SKIP
nejpozdéji do 2. prosince, jinak nemohou byt dohody o provedeni prace v prosinci vyplaceny.
Vykaz o odvedené dani pro Financni Urad vypracuje hospodaf VV SKIP do konce ledna
nasledujiciho roku.



Hodinova sazba pro ucely dohod o provedeni prace

ucel dohody

hodinova sazba

lektor

400 K¢

moderovani akce

400 K¢

organizacni zajisténi akce

200 K¢

pfiprava seminare

400 K¢

ucetnictvi

200 K¢

zajisténi ozvuceni

200 K¢

zajisténi Satny

100 K¢

zajiSténi vychazky

200 K¢

Firma: SKIP

Harmonogram ucetni uzavérky
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Priloha ¢. 17
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Rok:
Datum Doklad nebo ukol zodpovédny pracovnik
5.1. Inventura zasob (publikace) hospodara ¢len dozorci komise SKIP
5.2. Inventura pohledavek a zavazkl - ve spolupraci s odbératelia dodavateli zajisti
hospodar SKIP
15.1. Prouctovani inventurnich rozdil - hospodar SKIP
25.1. Uzavreni penézniho deniku - hospodar SKIP
25.1. Sestaveni vykaz( majetku a zdvazk( a vykazu ptijmU a vydaji - hospodar SKIP
30.1.  Otevreni penéiniho deniku pro nasledujici rok - hospodar SKIP
30.1.  Vykaz pro FU pFehled srazkové dané - hospodar SKIP
Preddani podklad( pro uzdvérku roku - uzavieny penézini denik - zaloha s Ucetnictvim
regionu SKIP.
28.3.  Zpracovani zpravy o hospodareni regionu a revizni zpravy regionu
30.3.  Sestaveni dafiového pfizndni dané z pfijma pravnickych osob - hospodar SKIP
31.3. Odevzdat darfiové pfiznani dané z prijmua pravnickych osob a vyrocni zpravu predseda
SKIP - predani do rejstfiku Spolku
31.3. Zaplatit dan z pfijmu pravnickych osob - prfedseda SKIP

Pfi uzavérce:

e odsouhlasit zauctované zlstatky vsech uc¢td u bank

e udélat inventuru v pokladné

e dokladova inventura uctd

e zauctovat inventurni rozdily (inventura majetku vedeného v Ucetnictvi)

e provérit spravnost uctovani kurzovych rozdilli, ovérit prepocet zahrani¢ni mény

e provérit spravnost vykazani a zauctovani odpisu pohledavek dle zakona, véetné navaznosti
na minulé danové pfiznani

e odsouhlasit zGstatky zdvazk(d vici statnimu rozpoctu: dan, eventudlné socidlni a zdravotni
pojisténi

e zkontrolovat vazby vykazl pfijma a vydajli, vykazu majetku a zavazkl ndvaznosti na sebe
a dalsi vykazované udaje, véetné pocatecnich a konecnych stavi

e pfripravit formulare pro vykazy FU
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e 7z chyb a omylQ, které se zjisti pti sestavovani zavérky a pfilohy k vykazlm opravit uéetni
rozvrh na ndsledujici uc¢etni obdobi

Ucletni uzavérka je jednim z podklad pro vyroéni zpravu, kterou zpracovava predseda SKIP

Vyrocni zprdva se odevzdavd do dvou mésicl po schvéleni ucetni zavéry prislusSnému
organu — Rejstriku Spolk(.

Vybér z BU se provadi dle podpisovych vzor(i ulozenych ve spofitelné.
Faktury jsou vydavany hospodafti dle podkladi k fakturaci.

Ucetni doklady vyhotovuje podle Géetnich podkladd hospodaf.

Faktury, pfijmové a vydajové doklady jednou mési¢né schvaluje predseda.
Doklady jsou archivovany podle Archivniho a skartacniho radu.

Kontrola pokladni hotovosti se provadi nejméné 1x ro¢né dozorci komisi.

Prezkouseni ucetnich dokladl se provadi pfi revizi uctl jedenkrat rocné revizni komisi.

Schvéleno predsednictvem VV SKIP

Mgr. Roman Giebisch, Ph.D.



