Smeérnice ¢. 14/2018

Postup pfi pfidélovani a administraci dotaci
poskytnutych CMMJ na projekty z verejnych rozpoctu

1. Priprava projektu - administrativni zpracovani projektu

Myslivecké a kulturné — propagaéni oddéleni CMMJ (déale jen ,MKPO*) na
zakladé jednani s odbornymi komisemi CMMJ pribé&zné pfipravuje a zpracovava
projekty tak, aby byly pfi vypsani vhodného vybérového fizeni (dotace) pfipraveny
k realizaci.

Ekonomické oddéleni CMMJ (déle jen ,EO*) na zakladé podkladd dodanych
MKPO zpracovava rozpocty pro projekty navrzené MKPO. EO a vedouci projektl
postupuji ve vzajemné soucinnosti.

2. Zadost o dotaci

EO prubézné sleduje vypsana vybérova fizeni na internetovych strankach
poskytovatell dotaci. Po vyhlaseni vybérového fizeni EO uvédomi MKPO, které
vyhotovi po projednani s pfedsedou odborné komise CMMJ projekt dle parametri
vybérového Fizeni.

EO na zakladé podkladi dodanych od MKPO zpracuje rozpocet projektu a
pfipravi administrativni pFilohy projektu. Po kompletaci véech podkladu EO pfipravi
Zadost se vSemi povinnymi pfilohami.

Jednatel zajisti podpis zadosti statutarnim organem a bez zbyte¢ného odkladu
zajisti digitalizaci zadosti a v€asné odeslani zadosti poskytovateli dotace.

3. Aplikace rozhodnuti o poskytnuti dotace na projekty CMMJ

EO =zaeviduje schvaleny rozpodet projektu do ugetnictvi CMMJ jako
samostatny projekt tak, aby umoznil sledovat pfijmy i naklady projektu oddélené od
ostatnich pfijmu a nakladd CMMJ a porovnat je s rozpoctem projektu.

Jsou-li soucasti realizace projektu dodavky Ci sluzby podiéhajici zakonu o
zadavani vefejnych zakazek, zajisti jednatel zadani takové vefejné zakazky
v souladu se zakonem a smérnici CMMJ o zadavani zakazek malého rozsahu.

Kazdy naklad projektu prevysSujici ¢astku 50.000 K& bez DPH musi byt
dolozen pisemnou smlouvou. Naklad projektu prevysujici ¢astku 1.000 K& bez DPH a
neprevysujici ¢astku 50.000 K& bez DPH musi byt doloZen poloZkovou objednavkou.



Pfipravu, upravy a zmény smluv zajiStuje jednatel. EO zajiStuje vystaveni
objednavky na zakladé pokynu MKPO.

4. Realizace projektu

Realizace projektu probiha v souladu se smérnici CMMJ o zadavani zakazek
malého rozsahu. EO vypracuje a pfeda vedoucimu projektu do 7 dnud od konce
kalendarniho mésice prehled plnéni projektu za pfedchozi mésic.

5. Administrativni zpracovani projektu

Jednatel provadi kontrolu dafiovych dokladl projektu. EO oznaci u kazdého
dafiového dokladu vykon dle platného rozpoétu CMMJ a pfifadi jej k pFislusnému
projektu. EO u kazdého danového dokladu vyznaci, zda se vztahuje k ekonomické
nebo neekonomické &innosti CMMJ.

Ugetni zauétuje dariovy doklad dle informaci vyznagenych na dokladu a preda
danovy doklad EO k proplaceni.

Cast dotace postoupené na poboéné spolky administruje EO dle schvalenych
.Pravidel pro ¢erpani dotace pobo&nymi spolky*.

6. Vyucétovani dotace

Konecné vyuctovani poskytnuté dotace zpracovava EO neprodlené po
skonc&eni projektu tak, aby byla dodrzena lhita stanovena poskytovatelem dotace.
EO soucCasné pfipravi vSechny pfilohy, jejichz dodani poskytovatel dle podminek
dotace vyzaduje. O provedeném vyuctovani informuje EO jednatele.

7. Vnitini kontrola CMMJ

O zpravé tykajici se konecného vyuctovani poskytnuté dotace informuje
jednatel dozor€i radu. Ve |hité stanovené poskytovatelem dotace, odesle jednatel
vyuctovani poskytnuté dotace poskytovateli.

Navrhy smlouvy na akce musi byt schvaleny s podpisem a datem podpisu jednatelky,
vedouci KPO, vedouci EO, nejpozdéji do 14 dnu pfed konanim akce. Smlouva fadné
podepsana ze vSech smluvnich stran musi byt k dispozici EO nejpozdéji posledni
den konané akce.

MKPO zasila emailem pozadavek na objednavku z EKO nejpozdéji tyden pred
konanim akce. Pozadavek za MKPO muze zasilat pouze vedouci MKPO. Pozadavek
musi obsahovat nazev dodavatele, IC, DIC, email, vécné plnéni, cenovou
polozkovou specifikaci. EO objednavku zpracovava neprodlené a zasila protistrané
emailem. Objednavku a potvrzeni objednavky zaklada EO k dafiovému dokladu. P¥i
objednavkach materialu bude vyzadovana cenova nabidka, u ¢astky nad 10 tis. KC je



treba dodat 2 konkurenéni nabidky. Bez cenovych nabidek nebude objednavka
vystavena. Smlouvy DPP podava do EO za MKPO pouze vedouci, smlouva musi byt
do EO podana podepsana do konce mésice, za ktery se mzdy zpracovavaji

Kazdy projekt ma svého projekt managera, fizeni projektu je plné v jeho kompetenci
(za CMMJ jednatelka, pfipadné ji povéfeny pracovnik v souladu se svou pracovni
naplni). Projekt manager je ucasten uzavirani smluvnich vztahd, vybira dodavatele,
zarizuje vyhotoveni smluv.

Vedouci EO kontroluje soulad vystavenych dokladi se smluvnimi vztahy, prabézné
vyhotovuje zpravu o plnéni projektu, zajiStuje proplaceni opravnénych doklada.
V pfipadé prekroCeni rozpo€tu vedouci EKO informuje projekt managera a je
opravnéna vyhotoveni objednavky v tomto pfipadé zamitnout.

8. Souéinnost pfi vnéjsi kontrole CMMJ

Provadi-li poskytovatel dotace kontrolu vyuétovani dotace v CMMJ, zastupuje
CMMJ jednatel., nestanovi-li MR jinak. Jednatel zajistuje podklady vyZzadané osobou
provadeéjici kontrolu €i potfebné k provedeni kontroly, v pfipadé potfeby si vyzada
souginnost ostatnich zaméstnancd CMMJ. Ostatni zaméstnanci a organy CMMJ
poskytuji pfi kontrole soucinnost.

9. Tato smérnice nahrazuje smérnici 1/2016 ze dne 4. 10. 2016. Byla projednana a
schvélena na jednani MR dne 22. 5. 2018 a nabyva ucinnosti dne 1. 6. 2018.

Ing. JiFi Janz

predseda CMMJ

V Praze dne 22. 5. 2018




