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Interní předpis Fotoklubu Vsetín
Poskytování cestovních náhrad, paušálních náhrad a uzavírání dohod o provedení práce a o pracovní činnosti v neziskové organizaci

  Fotoklub Vsetín, o.s.

1. Úvodní ustanovení

Tento předpis stanovuje pokyny pro:

· poskytování příspěvků na úhradu cestovních výdajů (dále jen cestovní náhrady) vzniklých členům fotoklubu v rámci činností Fotoklubu Vsetín (v souladu s výkladem Ministerstva financí České republiky č.j.15/99 366/2006-153 ze dne 5.1.2007), 
· poskytování paušálních náhrad nákladů vznikajících pověřeným členům fotoklubu při výkonu jejich dobrovolných funkcí,

· uzavírání dohod o provedení práce  a o pracovní činnosti
Předpis se vztahuje jen na registrované členy fotoklubu, plnící své povinnosti dané stanovami Fotoklubu Vsetín. 

2. Cestovní náhrady
Každá služební cesta mimo cest zahrnutých v paušálních náhradách (viz bod č.3) musí být předem schválena výborem fotoklubu. Plánovanou cestu soukromým vozidlem pro dopravu v rámci organizování akcí pořádaných fotoklubem nebo pro další nezbytné zajištění jeho činnosti předkládá výbor fotoklubu ke schválení na členské schůzi.
2.1 Cestovní příkaz – viz Příloha č.1
a) účel cesty a výši proplacených cestovních nákladů dokladuje vystavený cestovní příkaz, který je účetním dokladem v rámci pravidel hospodaření fotoklubu
b) cestovní příkaz schvalují svým podpisem dva členové výboru fotoklubu

c) uskutečnění cesty musí vycházet z poslání fotoklubu, jeho plánu činnosti nebo potřeb organizačního zajištění této činnosti a musí splňovat požadavky hospodárnosti 
d) cestovní výdaje za použití místní hromadné dopravy se poskytují v prokázané výši
e) při použití vlastního vozidla je přílohou příkazu kopie technického průkazu vozidla (část s uvedením spotřeby pohonných hmot), v případě opakovaných služebních cest stačí kopii technického průkazu přiložit jednou ročně 
f) ve formuláři cestovního příkazu se před cestou vyplňuje:

· příjmení, jméno a bydliště toho, kdo koná cestu,
· údaje o konání cesty, 
· údaje o spolucestujících (používá se např. při hromadné jízdence – pak stačí jeden příkaz)
· určený dopravní prostředek – u vlastního vozidla typ auta, SPZ, průměrná spotřeba PHM

· podpis schvalovatele (prezidenta / víceprezidenta fotoklubu)
Při vyúčtování služební cesty se vyplní předepsané kolonky formuláře, podpis účtovatele a doloží se příslušné doklady (jízdenky, účtenky).
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   2.2  Výše cestovních náhrad 
a) Cestovní náhrady při použití prostředku hromadné dopravy 
Výdaje za použití hromadné dopravy, včetně městské hromadné dopravy, se proplácejí v prokázané výši, při cestě vlakem pouze vozem II. třídy, a to i za místenky a příplatky při použití vlaků vyšší kategorie (např. InterCity, EuroCity). 
b) Cestovní náhrady při použití motorového vozidla 

Při použití vlastního motorového vozidla se cestovní náhrady stanovují takto: 
· náhrada za spotřebované pohonné hmoty (dále PHM) za ujeté kilometry, vypočtená dle vzorce: 

náhrada = ∅ spotřeba PHM / 100 x cena PHM x počet ujetých kilometrů 

∅ spotřeba PHM - aritmetický průměr spotřeb PHM uvedených v technickém průkazu 

· Cenu PHM stanoví doklad o nákupu PHM z doby před konáním služební cesty nebo nejpozději tři dny po jejím ukončení (ve výjimečných případech, kdy nelze předložit doklad o nákupu pohonných hmot, jako náhradní výpočetní pomůcku lze použít sazby stanovené vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí na každý kalendářní rok viz www.mpsv.cz/cs/1490). 

· S osobou konající cestu v rámci potřeb fotoklubu je možné sjednat poskytnutí cestovních náhrad za použití motorového vozidla ve výši ceny jízdného hromadného dopravního prostředku.

c) Ostatní cestovní náhrady 

Nutné vedlejší náklady související se služební cestou (parkovné, rezervační poplatky apod.) schvaluje po projednání výbor fotoklubu.
d) Neproplácené cestovní náhrady 
· Při služebních cestách dle tohoto předpisu se neproplácí stravné a cestovní náhrady za cesty prostředky hromadné dopravy I. třídy. 

· Nelze proplatit cestovní náhrady za cesty lůžkovým nebo lehátkovým vozem, cesty letadlem nebo vozem taxislužby. 

· Neproplácí se náhrady za opotřebení vozidla.
      3.   Paušální náhrady
3.1 Paušální náhrada cestovních nákladů 
a) náhrada je poskytnuta jednorázově za kalendářní rok členu fotoklubu, který v daném roce zajišťoval svým soukromým osobním vozidlem nezbytnou drobnou přepravu osob nebo 
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b) materiálu v rámci činnosti fotoklubu  (převoz materiálu pro instalaci výstav ve Vsetíně a blízkém okolí, odvoz zakoupeného materiálu, manipulační pojížďky v rámci přesunu skladovaného materiálu, doprava balíků, operativní přeprava osob v rámci zajišťování akcí a při jejich konání atd.)

c) výše paušální náhrady je stanovena ve výši 500,- Kč za rok a může být za daný rok zvýšena nebo snížena v závislosti na náročnosti potřeb uvedené dopravy pro chod organizace. Zvýšení nebo snížení paušální sazby schvaluje členská schůze fotoklubu
d) cesty spadající do paušální náhrady cestovních nákladů nejsou dokladovány cestovním příkazem.

3.2 Paušální náhrada nákladů za telefon
Náklady za používání soukromého telefonu (pevná linka / mobil) při zajišťování činnosti fotoklubu náleží náhrada ve výši 500,- Kč za rok prezidentovi fotoklubu.
 4.  Dohody o provedení práce a o pracovní činnosti – viz Příloha č.2 a č.3
Občanské sdružení může pro zajištění některých svých úkolů využít i práce fyzických osob na základě dohody o provedení práce. Jde zpravidla o jednorázovou práci vymezeného rozsahu. Práci většího rozsahu je možno rozdělit na více úkolů, ohraničit časový úsek, v němž má být vykonána a po vykonání jednotlivých úkolů se provedete zápis o splnění a následuje pokyn k výplatě.

Využívání dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr upravují ustanovení § 74 až 77 zákoníku práce. Tento pracovněprávní vztah mohou využívat i občanská sdružení. Musí však splnit registrační povinnost plátce daně z příjmů fyzických osob ze závislé činnosti a plátce daně vybírané srážkou s použitím zvláštní sazby daně. Registraci provede u místně příslušného finančního úřadu (§ 33 zákona ČNR č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků, ve znění pozdějších předpisů). Tuto dohodu je možné sjednat s jedním zaměstnancem na dobu nejvýše 150 hodin v kalendářním roce. Výše odměny je věcí sjednání v dohodě, měla by se pohybovat na úrovni obvyklé mzdy za příslušnou práci. Postup při zdanění odměny je závislý na tom, zda zaměstnanec podepsal prohlášení, a na výši odměny v příslušném kalendářním měsíci. 

Uzavírání smluv a platba daně z příjmu se řídí příslušnými zákonnými předpisy.

· Každá dohoda o provedení práce a o pracovní činnosti musí být předem schválena výborem fotoklubu. Každou plánovanou dohodu o provedení práce a o pracovní činnosti v rámci organizování akcí pořádaných fotoklubem nebo pro další nezbytné zajištění jeho činnosti předkládá výbor fotoklubu ke schválení na členské schůzi.

5.  Závěrečné ustanovení 
Tento interní předpis byl schválen výborem Fotoklubu Vsetín 14.9.2010 a nabývá účinnost dnem schválení 3. valnou hromadou Fotoklubu Vsetín, dne 25.11.2010. 
Zpracoval: Ing. František Novotný

Za Fotoklub Vsetín : Jan Hrubý, prezident Fotoklubu Vsetín                             Ve Vsetíně 25.11.2010
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