Doporučený postup pro vyúčtovávání smluv o poskytnutí neinvestičních  příspěvků a dotací  z fondu výchovy 
a vzdělávání Města Frýdku-Místku  
Vážení   přátelé,

Zastupitelstvo města Frýdku-Místku na svém 19. zasedání dne 11. 12. 2001 uložilo svým usnesením č. 9.7. sjednotit způsob vyúčtování všech poskytnutých příspěvků a dotací z rozpočtu města a zajistit povinnost archivace kopií vyúčtovaných dokladů na příslušných odborech. Kontroly budou důkladné a přísné, proto abychom předešli jakýmkoliv nesrovnalostem, podáváme Vám, jako možným příjemcům dotací, tyto pokyny:

1. Žádáme Vás, abyste si vždy důkladně prostudovali jednotlivé body smlouvy a   bezpodmínečně dodržovali jejich ustanovení ! 

2. Dodržujte přesně článek smlouvy: „Účel použití“. Jestliže je ve smlouvě uvedeno „výhradně na výtvarný materiál“ , musíte vyúčtovat pouze nákup výtvarného materiálu jako např. výkresy, pastelky, barvy, lepidla, nůžky, štětce apod. Pozor na rozdíl mezi dopravným a cestovným! Dopravným je myšlena  např. faktura za autobus za dopravu,  cestovné je  „cestovní příkaz“ dle zák.č. 119/1992 Sb. o cestovních náhradách v platném znění, se všemi náležitostmi. 

3. Finance z  fondu výchovy a vzdělávání  jsou určeny výhradně na výchovně-vzdělávací aktivity  pro děti a mládež našeho města! Nelze je zásadně použít na aktivity dospělých! 

4. Ve smlouvě je rovněž zakotveno, že originál každého dokladu (paragonu, faktury..) musí být označen „Placeno (nebo hrazeno) z příspěvku Města Frýdku-Místku“. Toto označení musí být přímo na daném originálu dokladu a ne třeba na papíře, na kterém je doklad nalepený. Originál dokladu musí být označen z toho důvodu, aby nemohl být použit pro vyúčtování někomu jinému (např. sponzorovi nebo nadřízenému orgánu, který rovněž poskytuje nějakou dotaci).  Budete-li mít k vyúčtování mnoho dokladů, doporučujeme si pořídit přímo razítko „Placeno z příspěvku Města Frýdku-Místku“ a tím doklady orazit (nemusíte vypisovat ručně.)

5. Nečekejte, že budete k vyúčtování vyzváni! Sami se musíte domluvit, kdy přijdete dotaci vyúčtovat – je to zakotveno ve smlouvě ! DODRŽUJTE TERMÍN PRO VYÚČTOVÁNÍ !

6. Dodržujte bod 7. čl. V. – dobu použití finančních prostředků, tzn. když je stanoveno ve smlouvě, že mohou být finanční prostředky použity v průběhu celého kalendářního roku 2003, tak můžete doložit k vyúčtování doklady s daty od 1. 1. 2003 do 31. 12. 2003, ne s datem leden či únor 2004! Jestliže je uvedena doba použití v průběhu celého kalendářního roku 2003 a v průběhu ledna 2004, můžete samozřejmě doložit i doklady z ledna 2004, ale musíte mít termín vyúčtování do 31.1. 2004. Jestliže je ve smlouvě uvedeno „finanční prostředky jsou určeny na úhradu nákladů vzniklých v roce 2003“, znamená to, že do vyúčtování můžete zahrnout i doklady vystavené v roce 2004 do termínu vyúčtování za rok 2003  (týká se to např. vyúčtování energií za rok 2003).

7. Upozorňujeme, že  smlouvy z fondu výchovy a vzdělávání  pro rok 2003 budou muset být vyúčtovány  nejpozději do 31. 1. 2004! Žádáme Vás, abyste vyúčtování po předchozí telefonické domluvě  provedli raději dříve a nenechávali vyúčtování na poslední chvíli !

Chceme předejít hraničním limitům tím, že se v předstihu domluvíme na termínu vyúčtování!  

8. Formuláře k vyúčtování neinvestiční dotace či příspěvku z fondu výchovy a vzdělávání jsou v příloze.

9. Musíte dodat i kopie dokladů (kopie faktur, paragonů, výdajových pokladních dokladů a výpisů z účtu), které budou zakládány na odboru ŠKMaT! 

Rovněž upozorňujeme, že po provedené kontrole vyúčtování minulých neinvestičních dotací, požaduje finanční odbor, aby vyúčtování proběhlo následovně:  „osobně předložením originálů faktur, případně paragonů  včetně dokladů o jejich zaplacení (dokladem o zaplacení se rozumí výpis z bankovního účtu v případě bezhotovostní platby nebo výdajový pokladní doklad v případě hotovostní platby) včetně jejich kopií společně se soupisem dokladů odboru školství, kultury, mládeže a tělovýchovy, oddělení mládeže a tělovýchovy, po předchozí domluvě s p. Čechovou na tel.č. 558609214 (případně s jiným pracovníkem  oddělení mládeže a tělovýchovy odboru ŠKMaT) .  Po kontrole budou originály dokladů vráceny,  soupis dokladů  a jejich kopie si ponechá odbor školství, kultury, mládeže a tělovýchovy. „

V případě nákupů na paragon musíte dodat i Váš výdajový pokladní doklad, ze kterého je jasné, že peníze na hotovostní nákup byly použity z pokladny Vašeho občanského sdružení.

V případě, že jste platili převodním příkazem přes bankovní ústav, požadujeme dodat i výpis z Vašeho účtu, že platba byla opravdu provedena. Nestačí dodat jen příkaz k platbě, který nezaručuje provedení platby!

10. Na nákupy  zboží nad 5.000,-Kč musí být vystavena faktura,  paragon nebude uznán! Rovněž upozorňujeme, že nebudou uznány faktury z Makra, které nejsou napsány na účtující organizaci, ale na soukromou osobu či firmu.

V případě nejasností volejte tel.č. 558 609 214 -p. Čechovou, e-mail cechova.jana@frydekmistek.cz
Adresa:  Městský úřad ,Radniční 10, odbor školství, kultury, mládeže a tělovýchovy, oddělení mládeže a sportu, kanc. č. 205

11. Právník Městského úřadu ve Frýdku-Místku, který zpracovává smlouvy, postupuje v souladu se zákonem a všechny Vámi poskytnuté informace prověřuje, proto je velmi důležité, (pokud jste občanské sdružení), abyste měli ve stanovách Vašeho občanského sdružení stejné sídlo i název jako na smlouvě o uzavření účtu a v  registru ekonomických subjektů.  Všechny přílohy k žádostem musí být přesné a souhlasné, včetně písemného potvrzení, kolik osob a které jsou oprávněny podepisovat smlouvy. Některá občanská sdružení musí podepisovat předseda a tajemník, čili 2 osoby, některá sdružení mají jen předsedu apod. Ze strany města vždy podepisuje pouze paní  starostka, která je statutárním zástupcem města. Při vyplňování žádosti dávejte důkladný pozor na jméno žadatele, to musí být přesně napsáno tak, jak je uvedeno ve stanovách nebo ve zřizovací listině (správně velká písmena, pokud je to ve zkratce, tak ve zkratce, pokud je to vypsáno, tak vypsat). Příspěvkové organizace mají svou zřizovací listinu.

12. V žádostech uvádíme počet dětí a mládeže registrovaných v organizaci. Upozorňujeme, že bude-li zjištěno  jakékoliv nadsazení počtu, bude toto považováno za porušení  podmínek !!! Věříme, že pochopíte úmysl korektně zprůhlednit rozdělování dotací a předejít tak různým dohadům. 

13. Při podepisování smluv si dobře zkontrolujte, jestli je ve smlouvě správně uveden název Vaší organizace, zastoupení, IČ a číslo účtu.

 14. Při vyplňování účelu použití fin.prostředků musíte konkrétně vypsat např. na nákup výtvarného materiálu, na nájem sálu, na  věcné odměny do soutěží,  dopravné,   apod.,  nepoužívejte obecné označení jako na činnost, na technické zajištění , na uspořádání soutěže – toto jsou obecné pojmy, pod které lze zahrnout vše.

Upozorňujeme , že každá organizace je povinna jakoukoliv změnu např. ve stanovách, ve vedení, změnu účtu atd. neprodleně odboru ŠKMaT, oddělení mládeže a tělovýchovy  ohlásit a doložit novými přílohami.

V případě dalších nových informací  Vás budeme neprodleně kontaktovat. 

Zatím děkujeme za spolupráci.

Jana Čechová, tajemník komise pro výchovu a vzdělávání

Formulář č. 1

Vyúčtování neinvestiční dotace-příspěvku

z fondu výchovy a vzdělávání města Frýdku-Místku 
za rok 2003

	Předkládající organizace (plný přesný název):




	IČ  předkládající organizace:   




	Smlouva  byla schválena na zasedání zastupitelstva města dne :




	Paragraf, ze kterého byla dotace poskytnuta: 3421    Položka:          ORJ: 6   


	Výše poskytnuté neinvestiční dotace - příspěvku :                                                  Kč  




	Místo uložení originálů všech účetních dokladů:




	Jméno, telefon, případně e-mail pracovníka, který zpracoval vyúčtování:

Podpis:




	Vyúčtování předal dne :  

Jméno:                                                                       Podpis:      




	Vyúčtování převzal dne: 

Jméno:                                                                       Podpis: 




Formulář č. 2

Soupis účetních dokladů vztahujících se k neinvestiční dotaci - příspěvku 
z fondu výchovy a vzdělávání města na rok 2003

ÚČEL POUŽITÍ DLE SMLOUVY:

	Poř.č.
	Č.dokladu

dle účetní

evidence
	Částka Kč
	Účel platby – vydáno za ......
	Z dotace

hrazeno Kč

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Celkem
	Kč
	Celkem
	Kč


