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MANUAL PRO CERPANI FINANCNiICH PROSTREDKU
KRAJSKYCH ORGANIZACI

platny od 1. 1. 2024
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1. Disponibilni financni prostredky krajské organizace

Kazda krajska organizace ma na prislusny kalendarni rok k dispozici finan¢ni ¢astku
ve vysi 700 K¢ za kazdého rfadného clena se zakladni a rozsifenou sazbou clenského
prispévku k 31. 12. predchoziho roku. Vyse disponibilnich finan¢nich prostifedkd je
oznamovana a monitorovdna tajemnici Asociace.

2. Virtualni ucty

Krajska organizace muze cerpat financni prostfedky prostfednictvim tzv. virtualnich
uctl. Jednotlivé faktury, stvrzenky ¢i paragony jsou zasildny centralné do kancelare APSS
CR. Zde budou po jejich kontrole proplaceny dle pokyni predsedy krajské organizace
(proplaceni bezhotovostni platbou nebo zasldnim hotovosti prostfednictvi postovni
poukazky). Kanceldi APSS CR poté odefte pfislusnou ¢&astku z virtualniho uétu
prislusného kraje (naklady spojené na zasilani hotovostnich plateb jdou na vrub krajské
organizace).

Proplaceny budou pouze takové doklady, které splni nize uvedené podminky:

e Faktura¢ni adresa bude sidlo APSS CR.

e Faktura ¢i doklad budou parafovany predsedou krajské organizace ¢i jeho
zastupcem.

e K faktufe nebo dokladu k proplaceni bude pfiloZena Zadost o proplaceni. Zadost
o vylUctovani bude dolozena APSS CR do 2 mésic od data konani akce. V piipadé
konani akce v listopadu ¢i prosinci bude vyuctovani doloZzeno nejpozdéji do 31. 12.
daného roku.

e Financni prostfedky budou Cerpany na ucely uvedené v Pravidlech hospodareni
APSS CR.

e Financni prostfedky budou cerpany pouze na Ucely schvalené prislusnou krajskou
organizaci.

3. Uznatelné vydaje

Z finan¢nich prostfedku jednotlivych kraji Ize hradit pouze omezeny okruh vydajt, které
jsou taxativné uvedeny niZe. VSechny ostatni druhy vydajl nelze hradit z krajskych
prostiedkd, tzn., jsou neuznatelné. U uznatelnych, nize uvedenych vydajovych poloZek je
nutné splnit dané podminky, které jsou uvedeny u pfislusné polozky.

Veskeré vydaje musi byt Cerpany na zakladé schvdleni jejich ucelu krajskou organizaci
(tzv. krajsky rozpocet).

Obcerstveni pri krajskych zasedani lze vyuctovat pouze v pripadé Ze:
e Soucasti vyuctovani je prezencni listina a pozvanka na dané zasedani.
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e Celkovad c¢astka nepresahuje 200 Ké/osoba (vyjimky musi schvalit prezidium
Asociace).

Vzdélavani (faktura za sluzby, nikoliv mzdy) lze vylctovat pouze v pripadé Ze:

e Souddsti vyuctovani je prezencni listina zucastnénych osob a nazvy zafizeni.

e Poradané akce se musi zucastnit alespon 3 ¢lenské organizace.

e Vyuctovana Castka na jednu akci nepresahne 15.000 K¢ v pfipadé jednodenni akce a
30 000 K¢ v pripadé dvou a vicedennich akci.

Kulturni, spolecenské a sportovni akce pro klienty Ize vyiuctovat pouze v pripadé

ze:

e Soucasti vyuctovani je seznam zucastnénych zafizeni s poctem zucastnénych osob.

e  Soucasti vyuctovani je stru¢ny popis akce a prip. obrazova priloha.

e Soucasti vyuctovani je pozvanka na akci ¢i plakat s logem Asociace a vétou:
,Tato akce je financovdna/spolufinancovdna Asociaci poskytovatel( socidlnich
sluZeb CR”.

e Vyuctovana Castka na jednu akci nepresahne 15.000 K¢ v pfipadé jednodenni akce a
30 000 K¢ v pripadé dvou a vicedennich akci.

e Poradané akce se musi zucastnit alespon 3 Clenské organizace.

Zajezdy feditell Ize vyuctovat pouze v pFipadé Ze:

e Vyuctovana ¢astka na jednu akci nepfesahne 15.000 K¢ v pfipadé jednodenni akce a
30 000 K¢ v pripadé dvou a vicedennich akci.

e MozZnost Ucasti na akci je ddna vsem ¢lendm v daném kraji.

e Soucasti wvyuctovani je pozvanka na akci s logem Asociace a vétou:
,Tato akce je financovana/spolufinancovana Asociaci poskytovatell socidlnich
sluzeb CR“.

Cestovni vydaje podléhaji predchozimu schvéleni prezidenta APSS CR.

Kancelarské potreby, poStovné mohou byt hrazeny z rozpoctu krajské organizace
maximalné do 10 % celkové rozpoctu na dany rok.

Mzdové naklady lze hradit pouze za UcCelem organizace vzdélavaci akce pro cleny.
Dohody smi uzavirat a schvalovat pouze prezident Asociace.

4. Celostatni akce

Celostatni akce jsou uvedeny v Ramcovém planu prace a rozpoétu APSS CR na
kalendaini rok. V pripadé konani mimoradnych akci o jejich financovani rozhoduje
prezidium

pred jejich usporadanim.
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Celostatni akce jsou financovdny centrdlné na zdkladé zaslanych faktur ¢i doklad(i nebo
vyhotovenim faktury na pfisluSnou c¢astku poradajici organizaci. Po kontrole vsech
nutnych ptiloh (prezencni listina, popis akce, obrazova pfiloha, doklady) je poZadovana
a schvalena castka uhrazena.

Podminkou finanéni podpory celostatni akce je predchozi schvaleni Valnou hromadou
nebo prezidiem, uvedeni loga Asociace na vSech propagacnich materidlech a
pozvankach s informaci, ze dand akce je spolufinancovana APSS CR. Podminka finanéni
podpory celostatni akce je Ucast ¢len(i z alespori 3 krajG a realizace akce na tzemi CR.

5. Akce poradané pod zastitou prezidenta Asociace

Na akce poradané pod zastitou prezidenta Asociace se vztahuji stejnd pravidla jako u
celostatnich akci. Plakaty, letdky ¢i pozvanky akce musi obsahovat informaci: Tato akce
je poraddna pod zastitou prezidenta Asociace poskytovateld socialnich sluzeb CR.

6. Nalezitosti ucetnich dokladt

VSechny ucetni doklady obsahuji predepsané naleZitosti dle zakona o Ucetnictvi:
o) Oznaceni Ucetniho dokladu,

obsah Ucetniho pripadu a jeho ucastniky,

penézni ¢astku nebo informaci o cené za MJ a vyjadieni mnozstvi,

okamzik vyhotoveni uc¢etniho dokladu,

okamzik uskutecnéni ucetniho pripadu (neni-li shodny s okamzikem

vyhotoveni),

o) podpisovy zaznam opravnéné osoby za Ucetni pfipad (tj. prezident u centralni
pokladny, ¢len prezidia ¢i jeho zastupce v jednotlivych krajich) a podpisovy
zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

@)
@)
@)
@)

Pokladni doklady:

o PFislusné ucetni doklady jsou nalepeny na formulafi s hlavickou Asociace spolu
s vydajovymi a pfijmovymi pokladnimi doklady, které obsahuiji: razitko krajské
organizace, Cislo dokladu, datum pokladni operace, pocet pfiloh, jméno a
adresu osoby, které byly penize vyplaceny — pfijaty (u opakujicich se plateb lze
adresu nahradit pozndmkou "osobné znam"), vyplacenou — pfijatou ¢dastku,
ucel platby, podpis pfijemce, podpis pokladnika, podpis osoby schvalujici
pokladni operaci. Pokladni odpovida za to, Ze nebude proplacen zadny doklad
bez uvedenych naleZitosti.

o Pfi nakupu obcerstveni je nutno doplnit nazev akce, datum, misto konani,
priloZit prezencni listinu a pozvanku.

o Od 3. fijna 2019 nebudou akceptovany doklady z velkoobchodu MAKRO.
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o Postovni znamky musi byt vedeny jako ceniny (evidence odeslané posty),
pfip. je tfeba dopliovat pfilohy k dokladlim tykajicim se posStovného
(kdy, kdo, komu, co odeslal, cenu zasilky).

7. Vyuctovani

Na prvni zasedani prezidia Asociace v nasledujicim kalendafnim roce obdrzi predsedové
jednotlivych kraji pfehled cerpani financni prostfedkd za predchozi rok. Priibéziné lIze
tuto informaci ziskat od ucetniho Asociace.
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Zadost o vyuétovani krajské akce

Krajska organizace ........................ kraje Zavtizeni...........................

Castka ..o Rozpocet celé akce........................
Podpis feditele ............................

Charakteristika, u€el adatum akee..................ooiiiiiiiiiii i

Vyplni zatizeni, které Zada o proplaceni a predseda krajské organizace schvali a
provede kontrolu:

Ptilozené doklady dle manuélu:

Pozvanka s logem APSSCR ANO/NE

Seznam zic¢astnénych organizaci ANO/NE

Struc¢ny popis akce, obrazova ptiloha ANO/NE

Faktura NEBO original ucetnich doklada ANO/NE

Proplatit: hotove . Piikazem - Postou -

Adresa, CISI0 TG U . ...,
Razitko a podpis predsedy krajské organizace ................cccoiiiiiiiiiiiiiiiin
Vyplni APSS él-l I

Datum piijeti 12 APSS CR ....oivnii e
Datum a zpUisob proplacent: ..........coviiiiiiiiii e
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Z.adost o vyuctovani celostatni akce

OFGaNIZACE ... e e e

Castka ................ccoooii... Rozpocet celé akce........................
Podpis rFeditele ............................

Charakteristika, u€el adatum akee..................ooiiiiiiiiiiii i

Vyplni zarizeni, které Zada o proplaceni:

Ptilozené doklady:

Pozvéanka s logem APSSCR ANO/NE

Seznam zuc¢astnénych organizaci ANO/NE min. ze tf kraji
Stru¢ny popis akce, obrazova piiloha ANO/NE

Faktura NEBO original ucetnich doklada ANO/NE

Proplatit: hotove . Piikazem - Postou -

AAresa, CISI0 TG U . ...,

Razitko a podpis Organizace .............cooiviiiiiiiiiiit e

Vyplni APSS CR:
Datum piijeti 18 APSS CR ...ooiinii it

Datum a zpUisob proplacent: .........co.eiiiiiiiii i e
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Zadost o centralni proplaceni vydaje

Krajska organizace ........................ kraje Zavizeni...........................
Castka ............ccoveveeii.... Podpis feditele ..................................
Charakteristika, uel adatum akee...................ooiiiiii i

Vyplni zatizeni, které Zada o proplaceni a predseda krajské organizace schvali
a provede kontrolu:

Ptilozené doklady dle manuélu:

Pozvéanka s logem APSSCR ANO/NE
Seznam zucastnénych organizaci ANO/NE
Stru¢ny popis akce, obrazova piiloha ANO/NE
Faktura NEBO original ucetnich doklada ANO/NE
Proplatit: hotové - Ptikazem - Postou -
Adresa, CISIo T U ... oo
Razitko a podpis predsedy krajské organizace ...................cooiiiiiiiiiiin..
Vyplni APSS CR:
Datum piijeti 12 APSS CR ....ivnii i
Datum a zpUsob proplacent: ..........coooiiiiiiiiii
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Zadost o prispévek z fondu prezidenta

Krajska organizace ........................ kraje Zavizeni...........................

Castka ............ccoveveeii.... Rozpocet celé akee.............................
Podpis Feditele .................................

Charakteristika, u€el adatum akee...................ooiiiiiii i

Vyplni zarizeni, které Zada o proplaceni a predseda krajské organizace schvali
a provede kontrolu:

Ptilozené doklady dle manualu:

Pozvénka, plakat s logem APSSCR ANO/NE
Struc¢ny popis akce, obrazova ptiloha ANO/NE

Faktura NEBO original ucetnich dokladi ANO/NE

Proplatit: hotove . Piikazem - Postou -

Vyplni APSS CR:
Datum piijeti 12 APSS CR ..o
Stanovisko prezidenta APSS CR ........iiumniieii e

Datum a zpUsob proplacent: ..........coooiiiiiiiiii e
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