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.
ZDROJE FINANCNIHO ZABEZPECENI CINNOSTI SKIP

1.1 Clenské prispévky — stanovuje je Valnad hromada SKIP (vy$e ¢lenskych prispévk( a odvod

prispévkl z regionalnich organizaci SKIP je soucasti ptilohy €. 1).

1.2 Uroky z finanénich prostiedki na béznych nebo terminovanych uétech SKIP.

1.3 Vefejné subvence, dotace a Gcéelové projekty (pfedeviim z Ministerstva kultury CR).
1.4 Prijem z prodeje publikaci a inzerce v nich.

1.5 Prijem z prezentace firem na akcich poradanych SKIP.

1.6 Ucelové prispévky nebo dary od pravnickych, popf. fyzickych osob.

1.7 Prijmy z vlastni vydélecné Cinnosti.

1.
POUZIVANI FINANCNICH PROSTREDKU SKIP

Financni prostfedky pouziva SKIP na zabezpeceni vlastni ¢innosti a akci pofadanych pro ¢leny SKIP.

Jde o poufiti financ¢nich prostfedkl zejména na:

2.1

2.2

a)

b)

2.3

Odborné aktivity SKIP, mimo jiné i na SKIPem organizované navstévy kulturnich akci Ize hradit
vstupné do plné vyse, pFispévek ¢lenim SKIP na tuzemské i zahrani¢ni zajezdy organizované
SKIP (vydaje na cestovné, ubytovani i stravovani dle financnich moznosti SKIP — o vysi
prispévku rozhoduje poradajici organ SKIP).

Dary

regionalni vybory a VV SKIP mohou poskytovat vécné a financni dary pfi Zivotnich jubileich —
horni hranice daru ¢ini 5 000 K¢,

je moZno poskytnout dar za vyjimecnou a aktivni praci pro SKIP i neclenovi SKIP az do vyse
5 000 K¢,

poskytovani penéznich dart a odmén je nezbytné dokladovat rozhodnutim predsednictva SKIP
nebo regionalniho vyboru SKIP a podpisem pfijemce.

Financovani mezinarodnich styk

pfi navstéveé zahranicnich hostl SKIP Ize uhradit ubytovani a stravovani dle finan¢nich moznosti
SKIP. O uhradé a vysi diet rozhoduje VV SKIP nebo regiondlni vybor,

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

pracovni cesty ¢lenl SKIP do zahraniéi fesi ¢lanek 4.4. téchto pravidel.



2.4 Organizacni a hospodaisko-spravni vydaje

PFi schlizich VV SKIP a regionalnich vyborl, na celostatnich poradach SKIP apod., Ize hradit naklady na
cestovni vydaje v souladu se zdkonikem préce v platném znéni a vnitini smérnici SKIP (pfiloha €. 2), Ize
poskytnout obcerstveni v hodnoté, o které rozhoduji VV SKIP nebo regionalni vybory SKIP,

a) podobné lze postupovat pfi Skolenich a seminatich organizovanych SKIP,

b) hospodarsko-spravni vydaje (kancelarské potieby, tiskopisy, tisk materidl(l) se hradi v plné
vysi, jsou zahrnuty do rozpoctu SKIP,

c¢) hospodafi, ktefi vykonavaji funkci dobrovolné i dalsi funkcionafi, mohou byt odménovani
jednorazoveé nebo pravidelné; o vySi odmén rozhoduje VV SKIP nebo regionalni vybor,

d) 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
regiondlni vybor SKIP. Drobny dlouhodoby hmotny majetek jsou pfedméty v hodnoté do 40 000 K¢
s dobou pouziti delSi nez 1 rok, tento majetek bude evidovan jako zdsoba. Aby nedochazelo ke ztratam
téchto predmétd, budou nadale evidovany na osobnich kartach, pfipadné mistnich seznamech. Nakup
predmétt do porizovaci hodnoty 2 000 K¢ nebude veden v operativni evidenci.

1
ROZHODOVANI, PRAVOMOC A ODPOVEDNOST V OTAZKACH
HOSPODARENI'S FINANCNIMI PROSTREDKY SKIP

3.1 Valna hromada SKIP a regionalni valné hromady schvaluiji:
a) Vysi Clenskych prispévkd.
b) Zpravu o ¢innosti SKIP, zpravu o hospodareni SKIP a zpravu dozorci komise SKIP za uplynulé
funkéni obdobi

3.2 VV SKIP a regionalni vybory SKIP:

a) Odpovida za spravné hospodareni s financnimi prostfedky a majetkem organizace a za jejich
ucelné vyuziti.

b) Pripravuje navrh rozpoctu organizace na pfislusny kalendarni rok.

¢) Vramcisvé schvalené pravomoci rozhoduje o mimoradnych vydajich, které nebyly jednotlivé
schvaleny v rozpoctu organizace a o pouziti financnich prostfedk(l nad ramec schvaleného
rozpoctu.

d) Zajistuje radné a v€asné placeni ¢lenskych pfispévki a jejich za¢tovani, navrhuje vysi a zplisob
proplaceni odmén funkcionarim, ktefi zabezpecuji hospodarsko-financni a prispévkovou
agendu.



e)

f)

h)

Schvaluje Gcast ¢lenli SKIP na zdjezdech a stanovi vysi pfispévku na zajezd jednotlivym
ucastniklm.

Rozhoduje o poskytovani dar.

Predklada ke schvaleni navrhy na investi¢ni naklady.

KaZdoro¢né projedndva a schvaluje zpravu inventarizacni komise o vysledku inventarizace
hmotného majetku.

i. Schvaluje zpravu o hospodareni.
ii. Projednava a odstraniuje nedostatky zjisténé dozorci komisi SKIP.
iii. Rozhoduje o pridéleni podpisovych vzorl pro své zastupce, ktefi budou povéreni
nafizovanim, schvalovdnim, kontrolou opravnénosti Ucetnich operaci, ovérovanim
vécné a formalni spravnosti.

3.3 Pfedseda VV SKIP a predsedové regionalnich vyborti SKIP

a)

b)
c)

d)

Spolu s hospodarem, pfipadné jinymi povérenymi funkcionafi vyboru SKIP, ma dispozi¢ni pravo
k pouzivani financnich prostredkd (v souladu se schvalenym rozpoc¢tem), uloZzenych na bézném
i terminovaném Uctu organizace u penézniho Ustavu.

Podepisuje v souladu s pravidly pro pokladni operace prikazy k Uhradé vydajli organizace.

Pri zméné funkcionarl zabezpecuje radné predani hospodarsko-financni agendy, financ¢nich
prostfedkd a hmotného majetku organizace.

Projednava s VV SKIP poskytnuti penézniho daru na humanitarni ucely.

3.4 Hospodafr VV SKIP a hospodafi jednotlivych regioni

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

Odpovida za spravu financnich prostfedk( i hmotného majetku organizace.

Kontroluje placeni a zuc¢tovani ¢lenskych prispévkd. Pokud jsou evidenci ¢lenl povéreni dalsi
funkcionafi, provéfuje jeji stav a fadné vedeni.

Spolupodepisuje hospodarské dispozice a provadi pokladni operace, dba na spravnost
ovérovani ucetnich dokladd.

Spolu s ostatnimi funkcionafi pfipravuje navrh rozpoctu zakladni organizace a predklada jej ke
schvaleni vyboru organizace a dozorci komisi.

Pfipravuje zpravy o hospodareni s financnimi prostfedky a majetkem zakladni organizace,
vyhotovuje vykazy o hospodareni a zajistuje jejich projednani pfedsednictvem.

Dba, aby vSechny vydaje byly v souladu s obecné platnymi predpisy a byly uskutecrnovany
v souladu se schvalenym rozpoc¢tem zakladni organizace.

Dba na ucelné a hospodarné vyuzivani financ¢nich prostfedki a spolupracuje s dozorci komisi.
Ma pravo davat pokyny k zajisténi spravného a véasného provadéni hospodarskych operaci
v organizaci. V pfipadé, Ze obdrzi prikaz od predsedy nebo jiného povéreného funkcionare,
ktery je v rozporu s obecné platnymi predpisy nebo schvalenymi zasadami ¢i rozpoctem
organizace, je povinen seznamit s touto skutecnosti dozorci komisi.

3.5 Dozorci komise VV SKIP a regionalnich organizaci

a)

Pravidelné kontroluje placeni ¢lenskych pfispévk, jejich zictovani a odvod VV SKIP.



b) Kontroluje hospodafsko-financni agendu, reviduje sprdvnost a uUcelnost vynakladanych
prostiedkl v souladu s rozpoctem zakladni organizace, schvalenymi zasadami a obecné
zavaznymi predpisy.

c) Predklada zpravy o kontrole hospodareni s financ¢nimi prostiedky a o stavu majetku.

d) Zaujima stanoviska k inventarizaci i k navrhim na vyrazeni inventare, ktery je v majetku
organizace.

e) Kontroluje odstranovani zjisténych nedostatk( z vlastnich kontrol.

3.6 Odpovédnost funkcionara

Hospodar, predseda i ostatni funkcionafi, ktefi spravuji financni prostfedky a hmotny majetek zakladni
organizace, maji odpovédnost podle obéanskopravnich predpis. Je s nimi pisemné uzaviena dohoda
o odpovédnosti za svérené hodnoty na daném formulari (viz ptiloha €. 3). Osoba, kterd uzavie hmotnou
odpovédnost, se zavazuje, Ze v plné vysi uhradi schodek, ktery vznikl na svéfenych hodnotach, nebo
ztratu prostredkd, které ji byly svéfeny. Odpovédnosti za svéfené hodnoty se zprosti pouze tehdy, kdyz
prokaze, ze schodek nebo ztratu nezavinila. Dlkazni bfemeno nese tato osoba, nikoli SKIP. Dohoda
o odpovédnosti za svéfené hodnoty zanikd dnem skonceni praci nebo dnem odstoupeni od této
dohody, které je provedeno pisemné. Dohody o odpovédnosti za svéfené hodnoty eviduji VV SKIP
a regionalni vybory.

\2
HOSPODARSKO-FINANCNI AGENDA SKIP

4.1 Uéetnictvi a vykaznictvi

a) Organizace SKIP vede Ucetnictvi. Ucetnictvi SKIP je vedeno v jednotném software na PC
a jednotlivé regiony predavaji v elektronické podobé vysledky hospodareni ke zpracovani
uzdvérky do 31.1. nasledujiciho roku. Danové pfiznani je poddvano za vSechny regiony
a VV SKIP spole¢né na Finan€nim ufadé v Praze 1.

b) Dodavatelsko-odbératelské vztahy jsou zaznamendany v Ucetnim systému Faktury pfijaté
a Faktury vydané.

4.2 Rozpocet SKIP

a) lJe zpracovan a schvalen na prvni schiizi VV SKIP nebo regiondlniho vyboru v aktudlnim
kalendarnim roce a jeho obsahem je plan tvorby a Ucelové vyuzivani financnich prostredki
SKIP.

b) Je zavaznou smérnici pro hospodareni SKIP.

c) Upravy rozpoctu probihajici v priibéhu roku schvaluje predsednictvo SKIP nebo regionalni
vybor.

4.3 Uéetnictvi — uéetni doklady

V Ucetnictvi se uZivaji zkratky dle pfilohy €. 4.



A. Uéetnictvi se vede podle platné Gétové osnovy a na zakladé pisemnych Géetnich dokladii, které

oveéruji provedeni:

a)
b)

c)

Hospodarské operace (nakup materialu, poskytnuti sluzby apod.),

Ucetni operace - napt. prevod financnich prostfedkd uvnitf SKIP, vnitfni opravy Géetnich zapist
apod.

Z hlediska mista vzniku ucetniho dokladu se rozlisuji:

i. prvotni Ucetni doklady (faktury, paragony apod.)
ii. vnitfni Ucetni doklady (vyhotovené hospodarem pro vnitini potfebu)
iii.  sbérné ucetni doklady (ovétujici stejnorodé hospodarské nebo Ucetni operace v ramci
jednoho mésice nebo dne)

Ucetni doklady se uctuji zasadné do obdobi, se kterym ovéfované operace hospodarsky souvisi.

Zakladnim ucetnim obdobim je kalendaini mésic.

B. Nalezitosti ucetniho dokladu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)

nazev Ucetniho dokladu (napf. faktura, pokladni ptijmovy doklad...),

¢islo ucetniho dokladu,

datum vyhotoveni ucetniho dokladu,

strucény popis obsahu hospodarské nebo Ucéetni operace,

penézni ¢astka, pripadné Gdaj o mnoZstvi,

podpisy pracovnikd, ktefi prezkouseli ucetni doklad,

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

Ucetni doklady musi byt fadné a véas vyhotovené, prezkou$ené a predané k zauctovani. Obéh
ucetnich dokladl, popripadé dalsich pisemnosti, je ve SKIP usporadan tak, aby byla zajisténa
kromé formalni a vécné spravnosti i dochvilnost ucetnictvi.

C. PfezkuSovani ucéetnich dokladu

Aby bylo zajisténo plnéni ustanoveni zdkona ¢. 563/91 Sb., o Ucetnictvi, zavadi se ve SKIP dale uvedeny

postup pfi pfezkusovani ucetnich doklad (viz pfiloha €. 5).

D. Z hlediska vécné spravnosti

PrezkuSovanim vécné spravnosti Udaji obsazenych v Ucetnich dokladech se rozumi kontrolni ¢innost

provadéna hospodarem a kontrolovana pfi zavérkovych pracich dozorcich komisi SKIP. Kontrola

spociva v provéreni vécné spravnosti udajl obsazenych v ucetnich dokladech, vcetné kontroly

mnozstvi dodavky, spravnosti fakturovanych cen, kvality provedenych praci nebo sluzeb a pocetni

spravnost Udaja v mérnych jednotkach a K¢ v souladu s uzavienymi smlouvami, pfip. objednavkami.



E. Z hlediska hospodaieni s rozpoctem a odpovédnosti za ucetni pfipad

Provéfuje predseda SKIP nebo jeho zastupce. Je nutné dodrzovat zasadu hospodarnosti a spravného
cerpani rozpoctu SKIP.

F. Z hlediska formalni spravnosti

Provéfuje predseda SKIP nebo jeho zdstupce. Kontroluje vécnou spravnost, opravnénost ucetni
operace, shodu podpist s podpisovymi vzory, pfilohy nezbytné nutné ke srozumitelnosti a prikaznosti
ucetniho dokladu. Na dikaz splnéni kontrolni povinnosti se podepiSe na ucetnim dokladu v rubrice
schvaluje, pfipadné na jiném misté ucetniho dokladu.

4.4 Uitovani SKIP
A. Drobny dlouhodoby hmotny majetek

Pfedméty v hodnoté do 40 000 K¢ s dobou pouziti delSi nez 1 rok. Tento majetek je povazovan za
zasobu a je evidovan. Pfi ndkupu pfimo do spotieby nebudou vedeny v evidenci predméty do
pofizovaci ceny 2 000 K¢.

B. U¢tovani materialu pro potieby SKIP

Veskery material se Uctuje pfimo do spotieby. Jedna se o materidl, ktery se po nakupu
a zuctovani predava primo jeho uZzivateli, resp. si jej uzivatel nakupuje sam (napf. drobny kancelarsky
a propagacni material, nakupovany prevazné v maloobchodé apod.)

C. Postup pro poskytovani nahrad vydaju pfi pracovnich cestach

a) O zpuUsobech hrazeni cestovnich nahrad ¢lenl SKIP v souladu s Jednacim fadem SKIP rozhoduje
VV SKIP a regionalni vybory. Pracovni cestu do zahranici schvaluje predsednictvo VV SKIP
a regionalni vybor SKIP. V zapisu musi byt stanoveny podminky Uhrady cesty. Zaloha na
sluZebni cestu je poskytnuta v predpokladané vysi cestovnich vydajl po predloZeni zapisu, ve
kterém byla sluzebni cesta schvdlena. Vyuctovani pracovni cesty je kazdy povinen provést v co
nejkratSi dobé po ukonceni pracovni cesty predlozenim vyuctovani hospodafi. Pfilohou
k vyuétovani mize byt i zprava ze sluZebni cesty. Eventualni nevyuctovanou zalohu vréti do
pokladny organizace. Tuzemské pracovni cesty jsou proplaceny na zakladé uzavienych dohod
o provedeni prace nebo pfikaznich smluv uzavienych s ¢lenem i neclenem SKIP. Diety
zahrani¢nich hostl jsou vyplaceny ve vysi dle usneseni predsednictva VV SKIP nebo regionu.
Vyuctovani cest se fidi Smérnici o cestovnich ndhradach (viz pfiloha €. 2)

b) Pracovni cestu do zahranici schvaluje predsednictvo VV SKIP a regionalni vybor SKIP. V zapisu
musi byt stanoveny podminky Uhrady cesty.



D. Hospodafreni s vefejnymi subvencemi a dotacemi (pfedeviim z Ministerstva kultury CR).

V ramci vyuctovani pridélené dotace SKIPu uzaviraji poradatelé akci na dobrovolnou praci prikazni
smlouvy. Celou akci vyuctovavaji na formulati vydaném poskytovatelem verejné subvence ¢i dotace.
(viz p¥iloha €. 6 - MK CR)

4.5 Pokladni operace
Vysi pokladniho limitu si stanovuji VV SKIP a jednotlivé regiony (viz pfiloha €. 7).

Datem uskutecnéni Ucetniho pripadu je datum vyplaty penéz z pokladny, nikoliv datum na paragonu
nebo fakture.

a) Pokladni vydajovy doklad - pokladnim vydajovym dokladem se rozumi tiskopis se zdvaznou
Upravou — Ciselné oznaceny. Pokladni doklady vystavuje hospodar SKIP.
b) Vydajovy pokladni doklad ma tyto naleZitosti:

i. nazev organizace nebo jeji razitko,
ii. nazev a Cislo pokladniho dokladu,
iii.  datum jeho vyhotoveni,
iv.  jméno a adresa (eventudlné rodné Cislo nebo cislo OP) pfijemce penéz,
V. Castka k vyplaté Cislicemi a slovy,
vi. ucel platby.

c) Podpis pokladnika, pfijemce hotovosti a pracovnikll opravnénych prezkusovat ucetni doklady.

Kazdy vydajovy pokladni doklad nebo jeho pfiloha musi byt prfed vyplatou hotovosti prezkousen.
PFijemce hotovosti stvrdi podpisem vyplatu hotovosti. Adresa, eventudlné rodné Cislo nebo cislo OP
u osob, které jsou stalymi prijemci penéz dle pfilozeného seznamu, nemusi byt vypliiovano na kazdém
pokladnim vydajovém dokladu. Podpisové vzory pro Ucetnictvi jsou obnovovany na zacatku kazdého
ucetniho obdobi nebo pfi zméné béhem tohoto obdobi (podle prilohy . 8).

Pokladni pfijmovy doklad

a) Pokladnim prijmovym dokladem se rozumi tiskopis se zdvaznou Upravou — Ciselné oznaceny,
vystavuje ho hospodar SKIP nebo jim povérena osoba.

b) PFi akcich (napf. seminare, veletrhy, zdjezdy apod.) je zapotrebi vést pokladni list na vybér
penéz na tuto akci a do penéziniho deniku se potom muZe vybrand c¢astka Uctovat jednou
polozkou na sbérném dokladu jako pfijem nebo vydaj na akci.

c) Prijmovy pokladni doklad ma tyto nalezZitosti:

i. nazev organizace nebo jeji razitko,
ii. nazev a Cislo pokladniho dokladu,
iii.  datum jeho vyhotoveni,

iv.  od koho jsou penize pfijaty,

V. prijata ¢astka cislicemi a slovy,

vi.  za co byly penize pfijaty,



vii. podpis pokladnika, podpisy pracovnik(i opravnénych prezkusovat tcetni doklady.

4.6 Zalohy k vyuctovani

a) Poskytovani zaloh k vyuctovani spada do kategorie pokladnich operaci. SKIP poskytuje pro
pfipad pottfeby hotovosti na rlizna drobna vydani, ktera jsou neodkladnad, jednorazové zalohy.
Tyto zalohy by mély byt vyictovany nejpozdéji do 10 pracovnich dnl po spinéni ucelu. Nelze-
li uskutecnit predpokladany vydaj, na ktery byla zdloha poskytnuta, musi byt zaloha vracena
nejpozdéji nasledujici pracovni den po zjisténi této skutecnosti.

b) Stala zaloha na akce poradané z dotace Ci vefejné subvence je zasilana na ucet regionu, ktery
akci porada. Po ukonceni akce je zaslano VV SKIP vyuctovani na pfilozeném formulafi.

c¢) Zalohu na drobna vydani poskytnutou jednorazové vyuctovava pracovnik na formulafi
vyuctovani zalohy. Do pokladny je bud vracen zbytek zalohy na podkladé pfijmového
pokladniho dokladu, nebo vyplatou ¢astky, o kterou byla zaloha prekrocena na podkladé
vydajového pokladniho dokladu.

d) Na konci roku by mély byt vSechny zilohy vedené v ucetnim systému zkontrolovany
a vyuctovany. Zbytky hotovosti musi byt vraceny do pokladny organizace. V ptipadé nutnosti
jsou vedeny na pribéznych polozkach do nasledujiciho roku.

4.7 Uétovani o pribéznych polozkach v penéinim deniku

Jde o uctovani o pohybu penéz mezi pokladnou a bankou, o vydani zaloh nebo o jejich pfijeti, pfevodu
penéz na terminovany vklad. Na konci roku by tato polozka méla byt nulova.

4.8 U¢tovani v cizi méné
U¢tovani v cizi méné se vidy provadi v K& v aktualnim kurzu Ceské narodni banky.
4.9 Dohody o provedeni prace

Dohody o provedeni prace uzavird zastupce VV SKIP nebo zastupce regionalniho vyboru s ¢leny
i necleny SKIP (viz pfiloha ¢. 9).

Naskenovanou dohodu odesila hospodar z regionalni organizace hospodafi VV SKIP a zaroven zasle
strzenou dan na ucet VV SKIP. O platbé informuje hospodare VV SKIP, ktery dan odvadi Finanénimu
Uradu Praha 1. Hospodar VV SKIP odevzdava Finanénimu uradu prehled o platbach dani srazenych
zvlastni sazbou vidy do 20. uUnora nasledujiciho roku. Dohody o provedeni prace, souvisejici
s prostiedky z dotaci i verejnych subvenci, jsou vyuctovavany hospodarem VV SKIP. Termin vyplaty
dohod o provedeni prace je nejpozdéji do 30 dnli od odevzdani provedenych praci nebo dle dohody se
zaméstnancem. VSechny dohody jsou evidovany a archivovany na VV SKIP.

4.10 Prijaté dodavatelské faktury

Origindly nebo naskenované pfijaté faktury se zapisuji do ucetniho systému. Datum pfijeti faktury neni
shodné s datem vystaveni faktury, timto datem je datum, kdy byla faktura skutec¢né obdrZzend. Po



prezkouseni vécné spravnosti Udaji a eventudlnim doplnéni (jaké akce a kterého Ukolu se dodavka
tyka) hospodar fakturu uhradi.

4.11 Vydané faktury odbératelim

a) SKIP vystavuje faktury napf. za prodej knih, inzerci, ¢lenské prispévky, Ucastnické poplatky
a jiné sluzby v ucetnim systému a zasila je elektronicky svym odbératellim.

b) Splatnost faktur je zpravidla do 14 dn(ll od vystaveni faktury nebo dle dohody.

¢) O vydanych fakturach se vede evidence v Ucetnim systému. Hospodaf sleduje Ihlty zaplaceni
vydanych faktur, v pfipadé v€asného nezaplaceni zajisti upominani.

d) Vydana faktura obsahuje:

i.  oznaceni faktury,
ii. nazev, adresa a IC SKIP jako dodavatele,
iii. poradové cislo faktury,
iv. ¢islo bankovniho uctu SKIP,
V. oznaceni a adresa odbératele,

vi. konstantni symbol dodavky,
vii.  den vzniku prava a povinnosti fakturovat,
viii. den odeslani a den splatnosti faktury,

ix.  ch) popis fakturované dodavky,
X. jméno a telefon fakturanta SKIP,
Xi. razitko a podpis hospodare SKIP.

4.12 Bankovni doklady

a) Bankovni doklady ovéruji penézni operace provadéné na uctech SKIP v jednotlivych regionech
a uctech VV SKIP. Operace zuctované na téchto uctech jsou provadény z podnétu regionalnich
organ(l SKIP nebo VV SKIP. Kontrolu zpracovani bankovnich dokladd provadi hospodar SKIP
a revizni komise SKIP.

b) Vybér z bankovniho Uctu provadi predseda, tajemnik nebo Ucetni SKIP podle podpisovych
vzorl uloZzenych v bankovnim dstavu nebo kartou.

c) Uhrady faktur nebo dohod z bankovniho G¢tu jsou provadény pres internetové bankovnictvi.

4.13 Vnitini ucetni doklady

Kromé hospodarskych operaci vyplyvajicich z dodavatelsko-odbératelskych vztah( se ve SKIP vyskytuji
i tzv. Ucetni operace, kterymi se vyjadfuje vyporadani vnitfnich ekonomickych zéleZitosti. Sem patfi
vSechny druhy oprav plvodnich Ucetnich zapisQ, rizna pfilezitostna vyuctovani. K prouctovani téchto
Ucetnich operaci je zaveden v Ucetnim systému zapis centralniho Ucetnictvi.

4.14 Ceniny

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

a) Dokoncenibéznych Ucetnich zapisl provadi na konci icetniho obdobi kazdy region samostatné
a soucty jednotlivych Gétl predava hospodari VV SKIP do 30.1. nasledujiciho roku.

b) V uUcetnictvi regiond a VV SKIP jsou provedeny zavérecné inventury majetku a dokladové
inventury uctd, které jsou podkladem pro zpravy o hospodareni. Inventury v regionech
i VV SKIP jsou provadény podle smérnice o inventarizaci (viz pfiloha ¢. 10).

c) Sestaveni rozvahy, vykazu zisk( a ztrat a Ucetni zavérky za celou organizaci SKIP provadi na
zakladé podkladu z jednotlivych region(i na konci ticetniho obdobi tajemnik SKIP ve spolupraci
s hospodarem.

d) Ucetnim obdobim je kalendafni rok. Radnd Ucetni zavérka se provadi dle harmonogramu
Ucetnich praci k 31.12.

e) Mimoradna zavérka se déld na vyzadani VV SKIP.

f)  Ucetni zavérky se archivuji.

4.16 Archivace

Vybor SKIP zabezpeci fadnou Uschovu a archivaci dokumentace o hospodareni zakladni organizace.
Archivace materiald se fidi Archivnim a skartaénim radem.

4.17 Pfedani agendy

a) Predani agendy musi byt provedeno protokoldrné a nejpozdéji do dvou tydnl po zméné
funkcionare. Pfedani se zucastni dosavadni i novy funkcionar za ucasti predsedy organizace
nebo jim povéreného funkcionare a zastupce dozorci komise.

b) O predaniinformuje predseda organizace nejblizsi zasedani vyboru.

V.
KONTROLA HOSPODAREN/ SKIP

5.1 Kontrolu hospodareni provadi dozor¢i komise VV SKIP a dozoréi komise jednotlivych regiond. Na
zakladé pozadani VV SKIP nebo regiondlniho vyboru mlzZe provadét kontroly hospodareni SKIP
z hlediska spravnosti vedeni financni agendy a odvodu pomérné casti ¢lenskych prispévk( VV SKIP.
Posuzuje Ucelnost vynaloZenych prostfedkl regionu na provoz organizace. Prislusna dozorci komise
provadi rocné kontrolu pokladny. Formalni a dokladovou kontrolu v regionech provadéji nejméné dva
¢lenové dozorci komise SKIP. Inventarizace majetku organizace se provadi 1 x ro¢né k 31.12. Zpravy
o kontrole a své Cinnosti predkladd dozorci komise VV SKIP, regiondlnimu vyboru a valné hromadé
SKIP.

5.2 Hospodafi a clenové dozorcich komisi jednotlivych regionl jsou zvani hlavni hospodarkou SKIP
1 x ro¢né na informacni schiizku o jednotném vedeni Ucetnictvi organizace, kde jsou jim predavany
informace o zménach v Ucetnictvi, které se tykaji jejich prace.
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VI,
ZAVERECNA USTANOVENI

6.1 Predsednictvo VV SKIP ma pravo ve zdlivodnénych pfipadech a vsouladu s potifebami

vrve

a finanénimi moZnostmi SKIP doplnit a rozsifit uvedené zasady pro pouzivani finanénich prostredkt
vlastnim usnesenim.

6.2 Pravidla pro hospodareni s financnimi prostfedky a majetkem SKIP nabyvaji Uéinnosti dnem

6.3 Soucasné se rusi dosud vydané smérnice SKIP o hospodareni.

Schvéaleno VV SKIP dne .........ccouuue....

predseda SKIP
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Priloha ¢. 1

Clenské prispévky SKIP
Nize uvedené &astky jsou platné od 1. 1. 2020. Clenské piispévky individudlnich i kolektivnich ¢lend se
vzdy hradi na ucéet konkrétni regiondlni organizace.
Individualni ¢len
Typ pfispévku Vyse prispévku
PIny ¢lensky prispévek 400 K¢
Snizeny Clensky prispévek:

e senior (tj. ten, kdo ziskal narok na starobni dlichod),

e nositel prikazu ZTP, 200 K¢&
e student,

e Clen na rodicovské dovolené a

e Clen, ktery neni vydélecné Cinny

Prispévek senioru starsich 80 let dobrovolnd

Clensky pFispévek individualnich €lenti SKIP se stanovuje jako minimalni. Clen SKIP mGze dobrovolné
uhradit vyssi pfispévek jako vyraz osobni podpory ¢innosti SKIP. Vyse prispévku neni omezena.

Institucionalni clen

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

Zaméstnanec = prepocteny Uvazek.
Déleni vybranych pfispévka mezi vykonnym vyborem SKIP a regiony
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Déleni probiha podle klice:

e vykonny vybor SKIP 60 %
e regiony: 40 %

Schvaleno 10. valnou hromadou SKIP 13. 6. 2019
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Priloha ¢. 2
Smérnice o cestovnich nahradach SKIP

Cestovni nahrady se fidi vyhldaskou o zméné zakladni nahrady za pouzivani silniénich motorovych
vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich
nahrad.

Jizdni vydaje

Vramci cestovnich ndhrad c¢lendm i neclenim SKIP je uhrazeno jizdné — verejnou dopravou.
V individudlnich pfipadech rozhoduje predsednictvo SKIP o cenové vyhodnéjsi dopravé napr. osobnim
automobilem. Neprokaze-li ¢len jizdni vydaje, o jejichz nahradu pozéadal, pfiznd se mu ndhrada ve vysi
odpovidajici jizdnému z mista trvalého bydlisté do mista jednani a zpét ve 2. vozové tridé vlaku.
Nenachazi-li se v misté bydlisté ¢lena nebo v misté jednani Zelezni¢ni stanice, pfizna se mu nahrada ve
vySi odpovidajici dvojnasobku jizdného podle vypisu vhodného dopravniho spojeni zjisténého
vyhleddvacem na internetu.

Nahrady za pouzivani silnicnich motorovych vozidel

Pfedseda nebo jim povéreny zdstupce potvrdi Zddost nebo souhlas s pouzitim vozidla svym podpisem
na cestovnim ptikazu. PouZije-li ¢len po predchozim pisemném souhlasu predsedy SKIP silni¢ni
motorové vozidlo (dale jen ,vozidlo®), pfislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni ndhrada a nahrada
vydajl za spotfebovanou pohonnou hmotu: Tato sazba zakladni nahrady se méni v zavislosti na vyvoji
cen provadécim pravnim predpisem vydanym podle § 189 ZP%.

Sazba zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel Cini

Pozada-li ¢len o niZsi nahradu za pouZiti vozidla, neZ jaka by mu ndleZela podle pfedchoziho odstavce
(napf. pokud pouzil za Uplatu vozidlo jiného zaméstnavatele nebo majitele a nahradou podle
predchoziho odstavce by doslo k jeho bezdlivodnému obohaceni), pfiznd se mu nahrada ve vysi,
o kterou zada.

Ostatni cestovni nahrady

Clenu déle néle#i nahrada prokazanych vydajd za ubytovani, nahrada prokazanych nutnych vedlejsich
vydaju a stravné nejvyse ve vysi a za podminek odpovidajicich vysi a podminkam stanovenym v zakoné
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist.

Stravné
Stravné se vyplaci — podle § 176 odst. 1 zakoniku prace?. Tato vy3e stravného se méni v zavislosti na
vyvoji cen provadécim pravnim predpisem vydanym podle § 189 zakoniku prace®.

1 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#f3054577
2 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p176
3 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p189
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Prliimérné ceny za PHM

Vy$e primérné ceny za 1 litr pohonné hmoty je stanovena podle § 158 odst. 3 zdkoniku prace?. Cenu
pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého je patrna souvislost s pracovni
cestou. Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty vice doklady o jejim nakupu, ze kterych je
patrna souvislost s pracovni cestou, vypocitd se cena pohonné hmoty pro urceni vySe nahrady
aritmetickym primérem zaméstnancem prokazanych cen. Jestlize zaméstnanec hodnovérnym
zplUsobem cenu pohonné hmoty zaméstnavateli neprokaze, pouZije zaméstnavatel pro urceni vyse
nahrady primérnou cenu pfislusSné pohonné hmoty stanovenou provadécim pravnim predpisem
vydanym podle § 189 zakoniku prace.

Zahranicni cesty

Zahranic¢ni cesta musi byt schvalena predsednictvem VV SKIP, v€etné rozhodnuti o tom, které naklady
bude SKIP hradit. V pfipadé nebezpeci z prodleni mlze cestu schvalit pfedseda s tim, Ze je povinen toto
schvaleni projednat na nejbliz&im zaseddni predsednictva SKIP. U&astnik zahrani¢ni cesty se musi fidit
pokyny pro ucastniky studijnich cest do zahranici.

Jizdné pfi béznych zasedanich organt SKIP hradi vZdy ten organ, jehoZ zasedani se kona.

Pfi zvlastnich zasedanich s odbornym programem bude rozhodovano o Uhradé cestovnich vyloh
Ucastnikd individualné.

PFilohou smérnice jsou aktualni vySe ndhrad pro stanoveny rok.

Schvdleno predsednictvem VV SKIP 12. 5. 2022

4 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p158

17


https://www.mesec.cz/zakony/zakonik-prace-zakon/uplne/#f3054576
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p158

Pfiloha ¢. 3
Dohoda o odpovédnosti za svérené hodnoty ¢.

Organizace:
Zastoupen:

Adresa:

Pracovnik:

Narozen/a:

Bytem:

Cislo ob&anského prikazu:

Funkce:

|. predmét dohody
Pfedmétem dohody je prevzeti odpovédnosti za tyto svérené hodnoty:

(napf. 5000,-- K¢ zuctované zdlohy na ndkup materidlu, hospodareni s finanénimi prostredky
v pokladné)

. spolecna odpovédnost

Pracovnik odpovidd za vznikly schodek spole¢né s ostatnimi pracovniky, ktefi uzavieli dohodu
o odpovédnosti za svérené hodnoty, a to za stejné hodnoty, uvedené v ¢l. 1., a pracuji s nim na
spolec¢ném pracovisti.

lIl. Trvani dohody

Dohoda odpovédnosti za svérené hodnoty zanikd skoncenim smluvniho vztahu nebo dnem, kdy
pracovnik od této dohody odstoupil/a.

IV. Zavérecna ustanoveni

Pracovnik i organizace jsou povinni respektovat pfislusné ustanoveni obecné platnych predpisu.
Vstupni inventura svéfenych hodnot byla provedena pred uzavienim dohody za ucasti pracovnika dne
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PFi prevzeti svéfenych hodnot se organizace zavazala do dne ........ odstranit nasledujici zavady

v pracovnich podminkach, na néz pracovnik upozornil:
(napr. na ndkup priruéni pokladny)

Tato dohoda nabyva Ucinnosti dnem jejiho podepsani obéma ucastniky.

Za SKIP

Schvéleno predsednictvem VV SKIP 12. 5. 2022
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Priloha C. 4
Zkratky pouZzivané v Ucetnictvi

Zkratky pouzivané v tcetni jednotce:

Bézny ucet BU
Dané predpis D
Dohody R
Faktury pfrijaté P
Faktury vydané VV SKIP \Y
Otevfeni Ucetnich knih OOR
Pokladna P
Uzavfeni Ucetnich knih 13R
Zapisy centrdlniho ucetnictvi RUC
Zapocty Z

Schvdleno predsednictvem VV SKIP 12. 5. 2022
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Pfiloha €. 5
Postup pfi prezkusovani Ucetnich dokladu

nazev

ucetniho ucetni doklad doklad doklad
dokladu operace vystavuje schvaluje prezkusuje
vypis

z béiného zapis zpracovava dozordi
uctu vypisu z BU hospodar predseda komise
pfijmovy pfijem dozordi
doklad do pokladny hospodar predseda komise
vydajovy vydej dozordi
doklad z pokladny hospodar predseda komise
dodavatelskd | zpracovani zpracovava dozordi
faktura prijaté faktury hospodar predseda komise
interni zapis dozor¢i
doklad ucetni operace hospodar predseda komise
dohoda

o provedeni region nebo

prace zpracovani dohody poradatel akce predseda hospodar
odbératelskd | vystaveni dozordi
faktura faktury hospodar predseda komise
Schvdleno predsednictvem VV SKIP 12. 5. 2022
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Priloha C. 6
Pokyny pro vyuctovani dotace z MK CR

Dotace je poskytnuta za Ucelem podpory projekt( SKIP. Kazdoro¢né MK vydava podminky cerpani
dotace. Predsednictvo VV SKIP preda jednotlivym resitelm tabulku s vysi pfidélené dotace.
PFrijemce dotace neni oprdvnén prevadét dotaci na tfeti pravnické nebo fyzické osoby, s vyjimkou
pripadl, kdy takovyto prevod je pfimou Uhradou sluzeb, na nézZ byla dotace poskytnuta.
Predsednictvu VV SKIP zasle pozvanku na dotovanou akci, a to v dostateéném ¢asovém predstihu.
PFijemce se zavazuje uvadét na vSech propagacnich materialech souvisejicich s realizaci projektu,
na ktery byla dotace poskytnuta, 7e se tento projekt uskutecriuje za finanéni podpory MK CR.
Prostfedky z dotace mohou byt vyuZivany pouze k 31. 12. kalendarniho roku.

V pripadé neuskutecnéni projektu je prijemce povinen neprodlené informovat VV SKIP, ktery
preda tuto informaci MK CR.

PFijemce dotace je povinen provést ztictovani dotace pro VV SKIP vZdy do 1 mésice po ukonceni
akce.

Prijemce dotace predloZi VV SKIP vyuctovani akce - tj. ucetni doklady (tyto doklady musi
obsahovat ndlezitosti danového dokladu uvedené v § 12 odst. 2. Zak. €. 588/1992 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpisll) dosvédcujici vyuZiti dotace. K vyuctovani dale prilozi pisemnou zpravu se
zhodnocenim realizovaného projektu, kompletni vycisleni vsech naklad(i na projekt s rozpisem na
jednotlivé nakladové polozky, skutecné dosazené prijmy, fotokopie ucetnich dokladl
(s oznacenim ucetniho dokladu a polozky, ktera byla z poskytnuté dotace uhrazena), zpracované
v souladu s Pokyny pro vyuctovani dotace (budou rozesilany koncem roku) - na MK se odevzda do
15.1. nasledujiciho roku.

Poskytnutou dotaci nelze pouZit na: mzdy, smluvni odmény ucetnim, pravnim a danovym
poradcim, pohosténi, dary, naklady spojené se zahrani¢nimi cestami, naklady na vyskoleni
persondlu, naklady na vypracovani projektu, investi¢ni naklady, veskeré provozni naklady, které
pfimo nesouvisi s realizaci projektu.

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

Schvdleno predsednictvem VV SKIP 12. 5. 2022
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Pfiloha ¢. 7
Smérnice k vysi pokladniho limitu

Pokladni limit SKIP pro region .......cccceees vevvveenenne. byl schvdlen pro rok ............ Ve VWS v KE.

Podpis predsedy

Schvaleno predsednictvem VV SKIP 12. 5. 2022
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Nazev organizace:

Podpisovy vzor — obéh ucetnich dokladt pro rok:

Priloha C. 8

Podpisovy vzor

Jméno a pfijmeni Zodpovédnost za akce | Adresa Podpis
Podpisovy vzor - vybér finanénich prostfedkd v bance pro rok:
Jméno a pfijmeni Zodpovédnost za Adresa Podpis

Schvéleno predsednictvem VV SKIP 12. 5. 2022
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Priloha ¢. 9
Smérnice o 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 vzdy do 10. dne v mésici a nahlasena nejpozdéji do 15. dne
v mésici, nebot do 20. dne nasledujiciho mésice musi byt odvedena VV SKIP dafi na FU v Praze 1.

Dar odvede region nikoli Finanénimu Uradu v Praze 1, ale na ucet VV SKIP ¢. 1937675319/0800 a kopii
o této Uhradé zasle hospodafi VV SKIP.

Ke 30.11. bude provedena v jednotlivych regionech formou vykazu kontrola vsech dosud vydanych
dohod a dhrad jejich dani VV SKIP. Prosincové dohody musi byt uzavieny do 30. listopadu, aby bylo
mozZno provést Uhradu dané jesté ve sledovaném kalendainim 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 Financéni Urad vypracuje
hospodar VV SKIP do 31. 1. nasledujiciho roku.

Hodinova sazba pro ucely dohod o provedeni prace:

ucel dohody hodinova sazba
Lektor/lektorka 400 K¢
moderovani akce 400 K¢
organizacni zajisténi akce 200 K¢
pfiprava seminare 400 K¢
Ucetnictvi 400 K¢
zajisténi ozvuceni 200 K¢
zajisténi Satny 100 K¢
zajisténi vychazky 200 K¢

Schvéleno predsednictvem VV SKIP dne 12. 5. 2022
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Priloha ¢. 10
Smérnice o inventarizaci

Vzhledem k tomu, Ze SKIP nema hmotny investi¢ni majetek, nebudou béhem roku provadény fyzické
inventury.

Dokladovad inventura k 31. 12. se bude provadét u téchto slozek majetku:

penize na cesté,
penézni prostredky na bankovnich uctech,
poskytnuté zalohy,

A

pohledavky, u kterych se provede odsouhlaseni s dluzniky; u pohledavek je treba zjistit
a samostatné vykazat pohledavky sporné, nedobytné a zaniklé,
5. zdvazky, které nebyly uhrazeny.

Kontrolu provédi ¢lenové dozoréi komise SKIP. Porovnavaji se Géetni doklady s vystupy z PC. Uéetnictvi
SKIP je vedeno ucetnim programem KELOC.

Inventura drobného hmotného majetku probéhne vzdy v terminu do 31.12. sledovaného roku.
Inventura pokladni hotovosti probiha 1 x ro¢né.
Inventarizacni zapis obsahuje:

1. druh inventarizace (oznaceni inventarizovanych prostiedk(, jejich umisténi, jména pracovniki
odpovédnych za hospodarské prostiedky,

den, k némuz byla inventarizace provedena,

den zahdjeni a den ukonceni inventury,

zplsob zjistovani skutecnych stavd,

prehled inventurnich soupist (popf. Ucetnich dokladd urcenych k vyucétovani,

ok wnN

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

~

navrh na vyporadani rozdild,
8. jména c¢lenl inventariza¢ni komise,
9. datum vyhotoveni inventariza¢niho zapisu.

Pti dokladové inventure dozorci komise upozorni na nutnost fadného vyuctovani zaniklych pohledavek
a zdvazk (v zapise zdlvodnit priciny jejich zaniku).

Dokumentace o inventure se uchovava podle predepsanych predpist.
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Osoby, které se inventarizace zucéastni, budou sezndmeny s ustanovenimi zdkona ¢. 563/1991Sb.
o U&etnictvi®.

Schvaleno predsednictvem VV SKIP 12. 5. 2022

5> Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1991-563
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