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             LÉKAŘSKÁ                                                     m           MEDICAL 

SPOLEČNOST                                     ASSOCIATION 

J.E.PURKYNĚ                                     J.E.PURKYNĚ


Předsedům a pokladníkům

Odborných společností a spolků lékařů ČLS JEP
Vážená paní předsedkyně,

Vážený pane předsedo,


v příloze Vám zasílám formuláře a pokyny pro vypracování rozpočtu na rok 2008. Pokyny pro hospodaření, formuláře pro rozpočty, ostatní formuláře a tiskopisy jsou k dispozici na internetových stránkách ČLS JEP : www.cls.cz .

Vypracovaný rozpočet Vaší organizační složky zašlete ekonomickému oddělení nejpozději do 15. října 2007 v elektronické nebo písemné podobě.
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Děkuji za spolupráci




s pozdravem







Magdaléna Menclová





vedoucí ekonomického oddělení ČLS JEP

                Tel: 224 266 218, 224 266 201 - linka 24


    e – mail: menclova@cls.cz


Společnost je zapsána v registru MV pod č.j. VSP/1-2727/90-R

Adress: P.O.Box 88, Sokolská 31                                                  Phone: (+420) 224 266 201 

              120 26 Praha 2                                                                  Fax:     (+420) 224 266 212

              Czech Republic                                                                 E-mail: czma@cls.cz
                                                                                                          www.cls.cz
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Rozpočty
Organizační složky (OS, SL) ČLS JEP sestavují každoročně plán své činnosti a její finanční rozpočet. Všechny vzdělávací akce, které plánujete k realizaci v roce 2007, napište  do formuláře rozpočtu (Přehled vzdělávacích akcí) a označte buď jako akci rozpočtovanou nebo  nerozpočtovanou. K rozpočtovaným akcím je potřeba sestavit jejich vlastní rozpočet, k nerozpočtovaným akcím je možné doplnit podrobnější informace.
1) Běžný provoz + nerozpočtované akce

Na běžný provoz + nerozpočtované vzdělávací akce (akce menšího rozsahu bez stanovení účastnického poplatku např. semináře) se sestavuje hromadný rozpočet. Výdaje jsou financovány členskými příspěvky, dary a ostatními příjmy (prezentace firem, posudky apod). Pokud jsou plánovány výdaje vyšší než příjmy, jsou tyto výdaje hrazeny z FONDu JEP.
2) Rozpočtované akce

Na vzdělávací akce většího rozsahu a se stanoveným účastnickým poplatkem popř. jinými příjmy se sestavují samostatné rozpočty. Výdaje musí být vždy kryty příjmy. Pokud se OS / SL rozhodne pro částečné krytí nákladů z FONDu JEP musí tuto skutečnost uvést ve formuláři rozpočtu. 
Formulář

Ve formuláři „ ROZPOČET na rok 2007“ uveďte souhrnný rozpočet pro Vaši běžnou činnost a nerozpočtované akce. Seznam plánovaných akcí vyplňte ve spodní části formuláře.   


Ve formuláři „ROZPOČET na rok 2007 – Rozpočtované akce se vypracovávají rozpočty pro jednotlivé rozpočtované vzdělávací akce. Kromě obecných údajů o akci je třeba uvést i rozpočet na akci. Pokud doposavad není možné vypracovat kvalifikovaný rozpočet, uveďte prosím alespoň odhadovaný rozpočet na akci, který později upřesníte. V případě, že plánujete pořádat akci ve spolupráci s jinou organizací uveďte to ve formuláři.


Formulář „ROZPOČET na rok 2007 – Nerozpočtované akce“ slouží k podrobnějším informacím o nerozpočtovaných akcích.
Rozpočtované položky
Náklady
spotřebované nákupy: kancelářské potřeby, tiskové materiály, čistící potřeby, tiskopisy, noviny, časopisy, spotřeba energií, pohonných hmot a paliv.

cestovné, pohoštění, služby: opravy a údržba, cestovné, pohoštění, přepravné, pronájmy, telefonní poplatky, poštovné, ubytování, honoráře, ostatní služby (správa www stránek, distribuce, technické zajištění akcí apod.).
osobní náklady: mzdy, dohody o provedení práce, dohody o pracovní činnosti, vyplacené ceny a povinné odvody (sociální a zdravotní pojištění).

ostatní náklady: bankovní poplatky, příspěvky mezinárodním organizacím, odpisy majetku, celní poplatky apod.

Příjmy
členské příspěvky: přijaté členské příspěvky od členů odborné společnosti

účastnické poplatky: poplatky od účastníků vzdělávacích akcí: a) fyzických  osob
                                                                                                     b) právnických osob

příjmy od firem: prezentace – výstavy firem
dary: přijaté dary od fyzických nebo právnických osob

ostatní příjmy: posudky, poradenství, odborná spolupráce, inzerce, reklama apod.

Pořádání vzdělávacích akcí

Vzdělávání pracovníků ve zdravotnictví je posláním České lékařské společnosti J. E. Purkyně. Pořádání vzdělávacích akcí je možno organizačně zajistit různými způsoby v závislosti především na rozsahu akce.
1) Akci pořádá OS / SL sama
Jedná se zejména o nerozpočtované akce a rozpočtované akce menšího rozsahu. Tyto akce jsou organizačně zajišťovány určenými členy organizačních složek a finančně a účetně zabezpečovány přes Sekretariát ČLS JEP. 
Účastnické poplatky poukazují účastníci akce poštovní poukázkou nebo převodem na účet ČLS JEP u ČSOB č.účtu 500617613/0300. Všechny platby musí obsahovat variabilní symbol akce. Variabilní symbol akce a složenky obdržíte v účtárně ČLS JEP. Při výběru účastnických poplatků v hotovosti lze používat pouze číslované pokladní doklady ČLS JEP, které obdržíte také v účtárně ČLS JEP.  O správném postupu vystavení dokladu budete poučeni při jejich vyzvednutí.
Pokud jsou v rámci vzdělávacích akcí plánovány i společenské a kulturní akce, ubytování  a stravování účastníků (kromě kávových přestávek, které jsou zahrnuty v účastnickém poplatku) hradí si je účastníci sami.  

Informace o výši účastnického poplatku a údaje o jeho složení (kolik činí poplatek, kolik činí úhrada společenských akcí apod.) musí být vždy uvedena v programu akce. Před zahájením výběru plateb od účastníků akce musí účtárna ČLS JEP obdržet tento program nebo jeho kopii se všemi potřebnými informacemi.

Příjmy od právnických osob


Právnické osoby se mohou podílet na příjmech akce několika různými způsoby. Od typu příjmu od právnických osob se odvíjí i jejich způsob zdanění.

1) Účastnické poplatky právnických osob za jejich pasivní účast na akci (obdoba účastnického poplatku od fyzické osoby). Výše účastnického poplatku pro právnické osoby musí být uvedena v programu akce. Částku uhradí firmy na základě faktury vystavené ČLS JEP.  Fakturaci provede účtárna ČLS JEP podle vyplněného formuláře „Přihláška k účasti firmy“ .

2) Spoluúčast na vědeckém programu probíhající formou aktivního příspěvku k tématu akce. Částku uhradí firmy na základě faktury vystavené ČLS JEP.  Fakturaci provede účtárna ČLS JEP podle vyplněného formuláře „Přihláška k účasti firmy“ .
3) Pronájem plochy pro prezentaci firem nebo jejich výrobků, zde je potřeba kalkulovat s tím, že se nejedná o hlavní činnost a proti výnosům z pronájmu není možné postavit  náklady týkající se provozu akce, ale pouze skutečně prokázané náklady spojené s pronájmem prostor pro prezentaci firem. Protože tyto náklady jsou ve srovnání s celkovými náklady akce nízké bude téměř celá částka za pronájem zdaněna daní z příjmu. Tuto skutečnost je třeba brát na zřetel zejména při sestavování rozpočtu. 

4) Reklama a sponzoring může být formou vkládání reklamních materiálů do kongresových materiálů, reklamními vývěsnými štíty, informací na programu o sponzorovi akce apod.  Stejně  jako  u  pronájmů  se  jedná  o  příjmy ke kterým je potřeba náklady přesně 
specifikovat a je potřeba počítat už při sestavování rozpočtu se zdaněním daní z příjmu. 
5) Darovací smlouva – na rozdíl od reklamy nebo sponzoringu se musí jednat vždy o jednostranné plnění (ČLS JEP neposkytuje žádnou protislužbu za darované prostředky), ale je možné veřejně dárci poděkovat. Tuto smlouvu  podepisuje statutární zástupce ČLS JEP a parafuje funkcionář OS / SL. Firmy poskytující dar na akci pořádanou ČLS JEP si mohou hodnotu daru odečíst od základu daně z příjmu za předpokladu splnění dalších podmínek podle §15 odstavec 8 Zákona o dani z příjmu. Vzor darovací smlouvy je v příloze.
Financování akce
Financování akce probíhá podle schváleného rozpočtu. Pokud  by se významným způsobem rozpočet akce změnil, musí o této skutečnosti být písemně informováno ekonomické oddělení ČLS JEP, které provede úpravu rozpočtu.
Organizační složky mohou akce pořádat v přednáškovém sále Lékařského domu. Organizační složky ČLS JEP hradí pouze režijní náklady dle ceníku Hospodářské správy ČLS JEP.  V případě, že akci pořádá organizační složka smluvně s jiným právním subjektem, je finanční vyrovnání součástí smlouvy. Firmy, které pořádají prezentaci během akce hradí cenu za pronájem včetně služeb dle ceníku ČLS JEP (k dispozici v Hospodářské správě Lékařského domu). Objednávku přednáškového sálu je potřeba učinit zároveň při sestavě ročního plánu akcí v hospodářské správě ČLS JEP tiskopisem „Žádanka“ (viz.příloha)
Náklady na pohoštění, ubytování, společenský program apod. čestných hostů se hradí z rozpočtu akce akce.
Proplácení faktur, drobného vydání v hotovosti, cestovného, osobních nákladů a dalších výdajů se řídí obecnými pokyny (viz níže).
2) Akci pořádá OS / SL ve spolupráci s jiným právním subjektem

Plánované vzdělávací akce, které svým rozsahem překračují organizační možnosti OS / SL mohou být pořádány prostřednictvím Kongresového oddělení ČLS JEP, eventuálně ve spolupráci s jiným právním subjektem, který má oprávnění organizovat akce tohoto typu. Ještě před započetím prací na akci  je nutné uzavřít „Smlouvu o spolupráci při pořádání akce“.  Pro tento účel máme připravenu vzorovou smlouvu, která je  na vyžádání k dispozici v ekonomickém oddělení ČLS JEP. 
Smlouva musí obsahovat: 


· identifikační údaje spolupořadatele (dle obchodního zákoníku)

· identifikační údaje akce (název, místo konání, datum konání)

· přesné vymezení prací prováděných ČLS JEP

· přesné vymezení prací prováděných spolupořadatelem

· finanční vyrovnání

· podrobný rozpočet akce

Za ČLS JEP smlouvu podepisuje statutární zástupce ČLS JEP po předchozím schválení výborem organizačních složek. 

Již v ranném stadiu přípravy Smlouvy o spolupráci při pořádání akce je lépe kontaktovat ekonomické oddělení ČLS JEP. Předejdete tím případným možným komplikacím při uzavírání smlouvy.
Obecné pokyny
1. Objednávky a faktury


Objednávky na nákup investičního majetku vystavuje podle požadavku organizační složky hospodářská správa ČLS JEP. Objednávky  ostatních nákupů materiálu nebo služeb provádí OS / SL sami. Objednávka musí obsahovat údaje o objednávajícím a o dodavateli (IČO, DIČ, fakturační adresa), předmět objednávky a předpokládanou cenu. Orientační vzor objednávky najdete na www.cls.cz .
Dodavatelské faktury musí obsahovat následující údaje:

· Fakturační adresa = Česká lékařská společnost J.E.Purkyně, Sokolská 31, Praha 2, 120 26
· Příjemce = název nebo číselné označení odborné společnosti, spolku lékařů, vzdělávací akce

· IČO = 00444359

· DIČ = CZ00444359

· Předmět fakturace (včetně dodacího listu pokud není podrobný předmět fakturace již na faktuře uveden)
· Částku k úhradě

· Identifikační údaje dodavatele

Faktura k proplacení musí být potvrzena předsedou, případně jiným pověřeným členem organizační složky a pak předána účtárně ČLS JEP.
2. Úhrady drobného vydání v hotovosti.

Nákupy drobných kancelářských potřeb, úhrady poštovného, občerstvení apod. lze provádět i v hotovosti. Pro tyto drobné nákupy je možné požádat ekonomické oddělení o poskytnutí provozní zálohy buď jednorázové nebo stálé. Osoba  pověřená OS / SL k disponování s penězi  převezme hmotnou zodpovědnost za svěřené prostředky.  Vyúčtování nákupu se provádí písemnou formou jako seznam drobného vydání předkládaného k proplacení nebo vyúčtování zálohy odsouhlasený předsedou, vědeckým sekretářem nebo pokladníkem organizační složky. Doklady přiložené k seznamu musí mít tyto náležitosti:
· Datum nákupu
· Údaje o prodejci (název, adresa, IČO, DIČ)

· Rozpis nakoupeného zboží

· Cenu

Všechny doklady musí být originály.
Poskytování pohoštění a darů se řídí Směrnicí předsednictva ČLS JEP č. 02/2003. 
3. Cestovné

· Tuzemské cestovné

Tuzemské cestovné se proplácí funkcionářům organizačních složek na základě řádně vyplněného formuláře „ Cestovní příkaz“, který nahrazuje smlouvu uzavřenou podle § 51 Občanského zákoníku. Maximální výše proplacené cestovní náhrady se řídí Směrnicí Předsednictva ČLS JEP o cestovních náhradách. Stravné na tuzemské cesty lze proplácet pouze osobám v pracovně právním vztahu. Cestovní příkaz musí být podepsán osobou, která cestu uskutečnila (účtující) a předsedou, případně vědeckým sekretářem nebo pokladníkem organizační složky. K cestovnímu příkazu je nutno přiložit originály dokladů předkládaných k proplacení (jízdenky, hotelové účty apod.) a krátkou cestovní zprávu.
Při použití vlastního dopravního prostředku musí být přílohou k cestovnímu příkazu i „Žádost o povolení jízdy vlastním dopravním prostředkem“. Povolení uděluje předseda, vědecký sekretář nebo pokladník společnosti. Maximální výše náhrad za použití vlastního vozidla se řídí Zákonem o cestovních náhradách. Výbor společnosti se může rozhodnout o vyplacení částky nižší. 
Náhrada za používání silničních motorových vozidel (amortizace) přísluší pouze majiteli vozidla uvedenému v technickém průkazu, pokud vozidlo není zahrnuto v obchodním majetku podnikatele (v technickém průkazu musí být rodné číslo, ne IČO).

Náhrada za pohonné hmoty je vypočítána na základě údajů o spotřebě paliva z technického průkazu použitého vozidla.
Silniční daň - upozornění

 Podle §2 Zákona o dani silniční vzniká povinnost zaplatit silniční daň za všechna motorová vozidla použita pro účely ČLS JEP.
 Podle § 4 Zákona o dani silniční je poplatníkem daně držitel vozidla uvedený v technickém průkazu a ne organizace pro kterou je vozidlo použito. Organizace se stává podle odstavce 2 tohoto paragrafu plátcem pouze za zaměstnance vyslané na pracovní cestu. Členové společnosti, kteří používají vlastní motorové vozidlo musí odvést silniční daň, pokud tak již neučinili v rámci svého podnikání. 
POZOR! Poplatníkem je vždy držitel vozidla uvedený v technickém průkaze. Pokud je použito vozidlo půjčené např. od syna stává se poplatníkem syn.

· Cestovné zahraniční
Náhrada přísluší funkcionáři vyslanému na pracovní zahraniční cestu. Zahraniční pracovní cesty vyřizuje pracovník sekretariátu ČLS JEP. Cestovné se proplácí na základě přiložených originálech dokladů a řádně vyplněného formuláře „Žádost o vyslání člena České lékařské společnosti JEP na zahraniční cestu“. Žádost vyplňuje funkcionář vyslaný výborem organizační složky na zahraniční pracovní cestu, předseda, případně vědecký sekretář  nebo pokladník odsouhlasí žádost a vyznačí na žádosti které výdaje bude hradit organizační složka. Součástí vyúčtování služební cesty musí být i krátká zpráva z pracovní cesty. Členu organizace vyslanému na zahraniční cestu přísluší stravné a kapesné. Při použití vlastního dopravního prostředku, je nutné, stejně jako u tuzemských cest, připojit i „Žádost o použití vlastního dopravního prostředku“ a kopii technického průkazu. 
Vyúčtování pracovních cest se předkládá ekonomickému oddělení ČLS JEP do 10 dnů od skončení pracovní cesty. Likvidace cestovních příkazů účtárnou ČLS JEP bude provedena do 8 pracovních dnů. Přednostně budou zpracovány cestovní příkazy doručené v řádném termínu.

4. Členství v mezinárodních organizacích
Organizační složky ČLS JEP, které jsou členy mezinárodních organizací a žádají o příspěvek na úhradu členského příspěvku do této organizace z dotace Ministerstva zdravotnictví ČR musí tuto skutečnost nahlásit pracovnici sekretariátu vždy do 31.7 předcházejícího roku. Úhrady se provádějí na základě výzvy mezinárodní organizace k zaplacení členského poplatku na příslušný rok parafované pověřeným funkcionářem OS.
5. Osobní (mzdové) náklady

Odměny osobám za práce vykonané pro ČLS JEP se vyplácí na základě „Dohody o pracovní činnosti“ nebo „Dohody o provedení práce“. Dohody jsou uzavírány prostřednictvím mzdové účtárny ČLS JEP na základě požadavku organizační složky. Za vědecké práce členů odborných společností a spolků lékařů může výbor organizační složky udělit „Cenu za vědeckou práci“.
· Dohoda o pracovní činnosti se uzavírá pro činnosti mající opakující se charakter (činnost sekretářek). Průměrná doba skutečného výkonu práce nesmí přesáhnout ½ stanovené týdenní pracovní doby tj. 20 hodin týdně.
· Dohoda o provedení práce se uzavírá na ojedinělý pracovní úkol jehož rozsah nesmí překročit 100 hodin za kalendářní rok. V dohodě musí být sjednán pracovní úkol a odměna.

· Cena za vědeckou práci se uděluje za původní vědeckou práci uveřejněnou v uplynulém kalendářním roce. Vědecké práce, které budou oceněny vybírá komise sestavená výborem organizační složky. Cena musí být doložena originálem oceněné publikované práce s dodatkem, že se jedná o původní práci a s uvedením roku a názvu publikace, kde byla uveřejněna. Originál může nahradit kopie ověřená a potvrzená komisí nebo výborem organizační složky, u rozsáhlejších prací stačí ověřená kopie alespoň úvodní strany. Ceny se vyplácejí na základě schválného písemného návrhu výboru organizační složky v němž je uvedeno: 
                                                                                                jméno a titul autora

                                                                                                      výše odměny

                                                                                                      trvalé bydliště a rodné číslo

Počet a stanovená výše vyplacených odměn je v kompetenci příslušného výboru organizační složky v rámci „Sazebníku ČLS JEP pro odměňování prací prováděných na základě dohod  o pracích konaných mimo pracovní poměr“ a  finančního krytí v rozpočtu organizační složky.

Tiskopisy dohod a „Sazebník ČLS JEP pro odměňování…“ jsou k na vyžádání Odborným složkám k dispozici v mzdové účtárně ČLS JEP.

Všechny doklady ke zúčtování musí být účtárně ČLS JEP dodány nejpozději do 15.1 následujícího roku. (cestovní příkazy, vyúčtování drobného vydání, vyúčtování akcí apod.)
V případě jakýchkoliv dotazů, připomínek nebo nejasností v běžných i mimořádných situacích  neváhejte kontaktovat ekonomické oddělení ČLS JEP jehož pracovníci jsou připraveni s Vámi všechny Vaše dotazy  konzultovat a najít pro Vás řešení Vašeho konkrétního problému.

KONTAKTY:                 telefon – ústředna : 224 266 201- 4
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