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POKYNY  PRO HOSPODAŘENÍ S FINANČNÍMI PROSTŘEDKY  POSKYTNUTÝMI OD ČSZPS o.s. NA POŘÁDÁNÍ AKCÍ 
( VČETNĚ SOUVISEJÍCÍCH SMĚRNIC ) 
Tento postup je sepsán pro usnadnění hospodaření s prostředky poskytnutými ČSZPS o.s. a k odstranění nedostatků, které se nejčastěji vyskytují – je průběžně aktualizován na základě nedostatků, které se při vyúčtování dotací objevují nově, tak aby usnadnil práci nám i Vám, snaží se shrnout hlavní zásady pro hospodaření s finančními prostředky.

K hospodaření je používáno několik formulářů, které se na první pohled můžou zdát nadbytečné, ale jsou připraveny tak, abychom dostali  pohromadě všechny nezbytné informace a nemuseli je dodatečně zjišťovat. 
I.  Žádost o finanční prostředky
1) Před akcí je třeba zaslat k posouzení a schválení v dostatečném předstihu – (1 - 2 měsíce)

- propozice

- rozpočet 
Zde bychom rádi upozornili, že by bylo dobré, pokud možno směřovat termíny akcí do období od poloviny května později, protože ČSZPS o.s. teprve v tuto dobu dostává finanční prostředky z kapitoly   Státní podpora sportu na účet. 
 Při přípravě rozpočtu je mimo jiné třeba respektovat následující zásady, pokyny a směrnice:

 A) pokyny vydané poskytovatelem dotace – tedy MŠMT (uvádíme zde výňatek některých bodů z pokynů MŠMT ) : 



D o t a c e  nesmí být použito na:

-
úhradu výdajů na pohoštění a dary,


-         
 reklamní a propagační činnost,

- 
úhradu cestovních náhrad nad rámec stanovený zákonem č. 262/2006 Sb., 
zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů

B) 
směrnice ČSZPS o.s. – ES ČSZPS 1/2007 - Směrnice o poskytování cestovních náhrad 

v ČSZPS o.s.  – viz příloha  č. 1 ( strana 4 – 5 )
C) Sazebník odměn rozhodčím a členům pořadatelského týmu. – viz příloha č. 2

Zde  je třeba dodržet zásadu , že při jedné akci je možné vyplatit odměnu jedné osobě 
jen za 1 funkci ( tedy není možné dát jedné osobě odměnu např. za funkci ředitele a 
zároveň za funkci rozhodčího )


Příjemce odměny je třeba upozornit na to, že příjem ( = příjmy z příležitostných činností 
podle § 10 odst. 1, písm. a,  zákona 586/92 Sb. ) není zdaněn, a je osvobozen od daně 
z příjmu pokud takové příjmy v daném roce nepřekročí 20.000,- Kč. Pokud je tato výše 
překročena,   je povinností  příjemce tyto příjmy zdanit. 


Osoby OSVČ tento doklad přikládají ke svým ostatním příjmům .
D) ČSZPS o.s. může  financovat  náklady na akcích  pouze pro ty účastníky, kteří jsou členy ČSZPS o.s., není tedy možno financovat náklady na zahraniční účastníky a nečleny ČSPZS o.s.. Pro tyto osoby je třeba získat prostředky např. ze startovného nebo eventuelně od sponzorů ( ale i zde sponzor musí s tímto souhlasit )


Pro účel kontroly členství v ČSPZS o.s. je třeba řádně vyplňovat Prezenční listinu 
účastníků a to včetně data narození.

Prezenční listinu podepisují všichni účastníci osobně, není možné, aby se za celou skupinu najednou  podepisoval např. vedoucím výpravy. trenér atd..
E)
Z poskytnutých prostředků lze hradit ceny pro vítěze poskytnuté  pouze ve formě 
diplomů a medailí ev. pohárů. ( nejsou přípustné věcné ceny, sladkosti atd. )
F)
Poskytovaná strava  a nápoje hrazená z těchto prostředků musí odpovídat  tomu, že se 
jedná o sportovní akce, tedy odpovídat zásadám zdravého stravování. 

Za nevhodné jsou považovány např. nápoje s vysokým obsahem cukru – např. typu Coca-
cola atd., nevhodná je i káva.
G) Cestovné na základě „Cestovního příkazu“ lze proplácet pouze soukromým osobám, pokud soukromá osoba použije jiný automobil, než automobil vlastní ( např. firemní, školní atd.) , je třeba doložit také protokol ( dohodu ) o zapůjčení vozidla pro dopravu na vyúčtovávanou akci.
H)
Pro všechny vynakládané náklady platí zásada maximální hospodárnosti u všech 
položek.
2) Po schválení rozpočtu a propozic : 
2-3 týdny před akcí je třeba zaslat Žádost  o poskytnutí finančních prostředků od ČSZPS o.s. na akci ( viz formulář: ŽÁDOST O POSKYTNUTÍ FINANČNÍCH PROSTŘEDKŮ OD ČSZPS  NA AKCI )  která již obsahuje aktuální rozpočet, vycházející z reálné situace jako jsou počty přihlášek, účastníků, známé výše startovného, způsobu dopravy, ceny letenek,  způsoby úhrady, poskytnuté příspěvky od sponzorů atd. Zvláště u zahraničních akcí je třeba dodržet  termín tak , aby bylo možné stihnout  objednávku devizových prostředků od banky. Ale zároveň není dobré posílat žádost ve velkém předstihu, kvůli její aktuálnosti.
Organizátor uzavírá s ČSZPS o.s.   Smlouvu o uspořádání akce. ( formulář smlouvy dodá ČSZPS o.s..  )
 II: Vyúčtování poskytnutých prostředků
· toto je třeba provést do 2 týdnů po skončení akce
· z hlediska kalendářního roku pak je nutno provést vyúčtování akcí nejpozději do 


15. listopadu daného roku, pouze ve výjimečných, předem domluvených případech 
později

Doložení účetních dokladů  - doklady , potvrzující úhradu nějaké položky ( faktura, pokladní stvrzenka, atd.) se dokládají v originále, eventuelně je možno dodat kopie, s tím, že originály jsou uloženy v účetnictví pořadatele, pak je třeba zajistit přístup k nim pro případ kontroly – např. od  poskytovatele dotace.
K vyúčtování slouží sada formulářů, jejichž výčet uvádíme níže včetně poznámek k nejčastějším nejasnostem. Ne vždy jsou všechny tyto formuláře potřebné pro všechny typy akcí, formuláře zasíláme vždy aktuálně k jednotlivým  akcím, vždy je možnost se zeptat na vše, co Vám v této souvislosti není jasné :

Formuláře potřebné asi vždy:
* Zpráva o průběhu a vyúčtování akce
* Prezenční listina účastníků

* Seznam dokladů

Formuláře potřebné jen pro některé akce:

* Záznam o provozu vozidla
* Cestovní příkaz  ( pokud se vyplácí pro mládež do 18 let, nemusí být pro každou osobu zvlášť, účastníci se vypíší do seznamu,  který je na straně č. 2 tohoto formuláře. U dospělých je ale třeba vyplnit pro každého zvlášť 1 formulář)
* Potvrzení o výplatě z příjmu 
* Výkaz vyplacených diet a kapesného

* Vyúčtování cesty do zahraničí  - devizové zálohy

* Výsledková listina

Vyúčtování devizových prostředků
V případě nevyčerpání celé poskytnuté částky je možno vracet pouze papírové bankovky, eventuelně po dohodě pak mince, ALE POUZE CELÁ EURA.  

Pokud máte mince menší než jedno Euro, je potřeba je vrátit v odpovídající částce v Kč, aktuální kurz Vám bude na požádání sdělen
Více informací k vyúčtování přinášejí i jednotlivé formuláře.

Děkujeme za dodržování uvedených zásad, Vaše konkrétní otázky rádi zodpovíme..

Vypracovala: Milada  Zdražilová, 26.5.2008, aktualizováno 13.1.2011.
PŘÍLOHA Č.1
ES ČSZPS 02/11
S m ě r n i c e o poskytování cestovních náhrad v ČSZPS o.s.

-------------------------------------------------------

Čl. 1

Úvodní ustanovení
1. Tato směrnice upravuje podmínky pro poskytování příspěvku na úhradu výdajů souvisejících se sportovní činností, s výkonem dobrovolných funkcí v rámci ČSZPS o.s.,  případně souvisejících s jinou účastí na akcích pořádaných ČSZPS o.s.  (dále jen cestovní náhrady).

2. Podle směrnice ES ČSZPS 1/2007 se poskytují cestovní náhrady osobám, které nejsou zaměstnanci  ČSZPS o.s.. Směrnice  se tak vztahuje na účastníky akcí  pořádaných ČSZPS o.s., tedy  na činovníky ČSZPS o.s., registrované sportovce ČSZPS o.s. a členy ČSZPS o.s. a dále na základě dohody uzavřené podle  § 51 Občanského zákoníku i účastníkům akcí ČSZPS o.s., kteří nejsou členy ČSZPS o.s.. (dále jen účastníci)

3. Směrnice je vypracována v souladu se stanoviskem Ministerstva financí ČR čj. 15/99 366/2006-153 ze dne 5. 1. 2007.
Čl. 2  
Rozsah náhrad výdajů souvisejících s činností ČSZPS o.s.      

Účastníkům může být poskytnut příspěvek na : 

a) náhradu prokázaných jízdních výdajů;
b) náhradu prokázaných výdajů na ubytování;
c) náhradu stravného při cestách;

d) náhradu výdajů při zahraničních cestách;

e) kapesné při zahraničních cestách.

f) příspěvek na zkvalitnění stravy

Čl. 3

Výše náhrad a jejich úhrada
1. Náhrada prokázaných jízdních výdajů  
· účastníkům  se uhradí prokázané výdaje ve výši cen hromadné dopravy (železnice, autobus), a to i v případě použití vlastního motorového vozidla,;
· v mimořádném případě  je možné při použití vlastního vozidla uhradit jízdní výdaje proplacením pouze základní sazby ve výši  4,- Kč za 1 km. Taková  úhrada musí být předem schválena prezidentem ČSZPS o.s.

· V případech, kdy účastník akce pořádané ČSZPS o.s. použije vlastní motorové vozidlo typu ( velikosti ) VW Transportér apod., nebo vozidlo které má přívěsný vozík, lze základní taxu úhrady 4,- Kč za 1km po projednání a schválení Prezidentem ČSZPS o.s. navýšit, a to do maximální částky, která koresponduje s pokyny MF ČR pro aktuální rok.

Jedná se především o dopravu lyžařů v zimním období. 

· náhrada  jízdních výdajů za použití místní  hromadné dopravy v prokázané výši;

· prokázání výše jízdních výdajů se provádí přiložením jízdního dokladu, pokud není předložen jízdní doklad ke zpáteční cestě, jsou výdaje proplaceny ve výši výdajů na cestu do místa konání akce

2. Náhrada prokázaných výdajů za ubytování 

· účastníkům se poskytne náhrada v prokázané výši,  předem schválené prezidentem ČSZPS o.s..
3. Stravné na území České republiky
· účastníkům se na území České republiky poskytne stravné v následující výši :

·   58,-  -    69,-  Kč trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin;

·   88,-  -  106,- Kč trvá-li pracovní cesta 12 až 18 hodin;

· 138,-  -  165,-  Kč trvá-li pracovní cesta více jak 18 hodin; 

Denní sazba stravného bude krácena, pokud pořadatel poskytuje stravování, a to o 20 % při poskytnutí snídaně, o 40 % při poskytnutí oběda, o 40% při poskytnutí večeře.
Pro proplácení cestovních náhrad v ČR se používá formulář „Cestovní příkaz a dohoda o příspěvku na náklady související s akcemi ČSZPS o.s.“.
4. Stravné při zahraničních cestách
Stravné může být poskytnuto na základě schválení prezidentem maximálně ve výši, která vychází z vyhlášky Ministerstva financí  ČR vydanou podle § 189 odst.  4 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce v platném znění a ekonomických možností svazu. Denní sazba stravného bude krácena, pokud pořadatel poskytuje stravování, a to o 20 % při poskytnutí snídaně, o 40 % při poskytnutí oběda, o 40% při poskytnutí večeře.

5. Kapesné při zahraničních pracovních cestách

Účastníkům zahraničních cest lze poskytnout ve výjimečných případech kapesné, a to na základě rozhodnutí prezidenta ČSZPS o.s.. Kapesné lze poskytnout až do výše 40% zahraničního stravného.

6. Příspěvek na zkvalitnění stravy

Účastníkům zahraničních cest lze poskytnout ve výjimečných případech příspěvek na zkvalitnění stravy, a to na základě rozhodnutí prezidenta ČSZPS o.s.. Příspěvek na zkvalitnění stravy lze poskytnout až do výše 40% zahraničního stravného.

Pro proplacení nákladů v souvislosti se zahraničními cestami se používá formulář                    „Vyúčtování cesty do zahraničí “.
Čl. 4

Závěrečná ustanovení
1. Náhrady poskytované podle této směrnice se považují za plnění občanského sdružení ve smyslu § 4 odst.1 písm. k) zákona č.586/1992 Sb. o daních z příjmu v platném znění. 

2. Tato směrnice nabývá účinnosti dne  17.1.2011

Projednáno a schváleno na společném zasedání prezidia ČSZPS o.s.  sportovní rady ČSZPS o.s.
 dne 9.1.2011
Jaroslav Pata, prezident ČSZPS o.s.

PŘÍLOHA Č.2
	SAZBY ODMĚN ROZHODČÍM A POŘADATELŮM SPORTOVNÍCH AKCÍ ČSZPS o.s.

	

	Ekonomická směrnice ČSZPS o.s. 01/11

	

	Maximální sazby odměn rozhodčím

	

	a) u akcí nejvýše dvoudenních za každých započatých 6 hodin

	

	b) u více než dvoudenních akcí za každý započatý kalendářní den, v němž je uskutečněna sportovní aktivita ( v okrajových dnech musí sportovní aktivita trvat nejméně 3 hodiny)

	

	č.
	Název funkce
	Sport.odvětví
	                   sazba  v  Kč  na  akce 

	
	
	
	mezinárodní 
	republikové
	regionální

	1
	hlavní rozhodčí
	všechna
	500
	350
	200

	2
	delegát
	všechna
	350
	250
	100

	3
	ostatní rozhodčí *
	všechna
	300
	200
	100

	4
	pomocník
	všechna
	200
	100
	50

	
	* další zařazení rozhodčí vykonávající ostatní funkce
	
	

	Maximální sazby odměn dalším členům pořadatelského týmu 

	

	Nárok vzniká, jestliže pracovní výkon v daném dni trval alespoň 8 hodin. Týká se to pouze dnů, v němž se uskutečnila sportovní aktivita, jednoho dne před a jednoho dne po akci

	č.
	Název funkce
	Sport.odvětví
	                   sazba  v  Kč  na  akce 

	
	
	
	mezinárodní 
	republikové
	regionální

	5
	ředitel závodu
	všechna
	500
	350
	200

	6
	vedoucí soustředění
	všechna
	500
	350
	100

	7
	vedoucí tábora
	mládež
	500
	400
	200

	8
	vedoucí výcviku
	všechna
	500
	350
	200

	9
	lékař, klasifikátor
	všechna
	500
	250
	100

	10
	trasér, pilot
	všechna
	0
	250
	150

	11
	tlumočník
	všechna
	500
	0
	0

	12
	zdravotník
	všechna
	500
	250
	100

	13
	hlavní hospodář
	všechna
	500
	350
	200

	14
	fyzioterapeut
	všechna
	500
	250
	100

	15
	pedagogický dohled
	mládež 
	350
	200
	100

	16
	mechanik, servisman
	všechna
	400
	300
	100

	17
	kuchař
	všechna
	300
	200
	100

	18
	řidič
	všechna
	350
	200
	100

	19
	ostatní nejmenovaní
	všechna
	200
	150
	50

	20
	technické zabezpečení
	všechna
	350
	200
	100

	

	Poznámky:

	a)
	Při jedné akci je možné vyplatit pouze jednu odměnu jedné osobě ( jen za 1 funkci )

	b)
	Příjemce odměny musí vzít na vědomí, že příjem ( = příjem z příležitostných činností ) podle § 10 odst. 1, písm. a,  zákona 586/92 Sb. ) není zdaněn, a je osvobozen od daně z příjmu pokud takové příjmy v daném roce nepřekročí 20.000,- Kč. Pokud je tato výše  překročena,   je povinností  příjemce tyto příjmy zdanit. Osoby OSVČ tento doklad přikládají ke svým ostatním příjmům

	c) 
	Uvedené sazby jsou maximální možné, jejich konkrétní výše se odvíjí o rozpočtu akce a finančních možností ČSZPS o.s.

	Projednáno a schváleno na společném zasedání prezidia a VŘV SR ČSZPS o.s. 9.1.2011 Vstupuje v platnost dne 17.1.2011

	Jaroslav Pata, prezident
	
	Robert Peška, předseda VŘV SR


PAGE  
POKYNY K HOSPODAŘENÍ S FINANČNÍMI PROSTŘEDKY  POSKYTNUTÝMI OD ČSZPS o.s. NA SPORTOVNÍ AKCE, aktualizováno: 9.12.2011 

příloha č. 1. -  Směrnice o poskytování cestovních náhrad v ČSZPS
příloha č. 2. -  Sazby odměn rozhodčím a členům pořadatelskému týmu
4

