POKYNY PRO PŘÍJEMCE GRANTU SKIP
Veškeré projekty SKIP, a to i projekty jednotlivých organizačních složek, je možno předkládat pouze po schválení předsednictvem VV SKIP; je nutno vždy respektovat příslušné pokyny poskytovatele grantu.
Předkládání projektů

1. U projektů předkládaných do dotačního programu „Knihovna 21. století“ musí být na všech pozvánkách, programech a propagačních materiálech, včetně elektronických, uvedeno, že je projekt realizován s finanční podporou MK ČR, SKIP ČR. Publicitu akce doporučujeme zajistit tištěnou formou (brožury, skládačky, letáčky), formou tiskové zprávy a elektronickou cestou (webové stránky, databáze atp.). Loga jsou k dispozici ke stažení na http://www.skipcr.cz/tisk-a-media/loga-skip-1 a na http://www.skipcr.cz/partneri 

2. U ostatních projektů se na všech propagačních materiálech uvádí ty údaje a informace, které jsou dohodnuty ve smlouvě o realizaci projektu. 
3. Všechny akce se musí zaregistrovat na přehledu Sekce vzdělávání SKIP http://www.skipcr.cz/akce-a-projekty/knihovnicke-akce/ 
4. Realizátorem každé akce je vždy některá složka SKIP, konkrétní knihovny apod. mohou být pouze partnery, spolupořadateli atd. Veškeré finanční doklady (faktury aj.) musí být proto vystavovány na SKIP.
5. Akceptovány budou pouze projekty dodané v papírové podobě, současně uložené pomocí webového formuláře, a to v termínu vyhlášeném SKIP. Projekt je podepsán předsedou regionální organizace nebo odborné sekce. Pozor, tento termín je vždy časnější než termín pro individuální projekty, vyhlášený ministerstvem. Pokud je v  projektu požadován příspěvek regionální organizace SKIP, např. na povinnou spoluúčast, bude papírová verze projektu podepsána kromě garanta projektu též předsedou regionální organizace

6. Pro projekty je třeba mít zajištěnu spoluúčast ve výši dle propozic programu (v Knihovně 21. století je to 50%). Není-li pořádající složka schopna spoluúčast zajistit z účastnického poplatku, peněz regionální organizace či jiných zdrojů, musí předjednat možnost přispění a realizace projektu s předsednictvem výkonného výboru SKIP (prostřednictvím člena předsednictva). 

Tvůrce projektu, resp. jeho garant akce musí 

1) uvědomit si, že na každou akci, která probíhá v režimu dotační podpory, musí získat kromě předpokládané dotace také 50% krytí z prostředků SKIP. To může být:
a) z prostředků VV SKIP (musí být předem projednáno a schváleno s předsednictvem VV SKIP) 

b) z prostředku regionální organizace (musí být předem projednáno a schváleno s RV SKIP)

c) účastnických poplatků, což je ideální a preferovaná varianta.

2) připravit si rozpočet, v němž bude kalkulovat s dotací (na položky rozpočtované v projektu) a se stejnou částkou, kterou musí získat z účastnických poplatků nebo z RV SKIP nebo z VV SKIP nebo dobrovolnickou prací.
Dokud toto nemá projednáno, a tudíž zajištěno, žádný projekt nemůže dělat!

Příklad: konference bude stát 30 000,- Kč. 15 000,- Kč je zajištěno z dotace (lektoři, materiál, atd.). 15 000,- Kč je tedy třeba dodat jako spolupodíl. 
Předpokládaný počet účastníků: 20 (stanoveno podle typu akce i podle toho, kolik je třeba vybrat; účastnický poplatek je stanoven na 500,-Kč. Očekávaný příjem z účastnických poplatků je tedy 10 000,-.
To na potřebných 15 000,-Kč spolupodílu nestačí. Nechce-li garant projektu zvyšovat poplatek (nikdo by nepřijel nebo by klesl počet účastníků pod potřebnou hranici), musí získat dalších 5000,- Kč. A počítat musí také s tím, že se přihlásí méně lidí, musíme mít tedy            rezervu. 

Na potřebných 5000,- Kč lze sehnat sponzora nebo projednat příspěvek s RV SKIP, případně s VV SKIP. Teprve poté je možné začít projekt realizovat. Ideální je předjednat vše již při zpracovávání projektu.

3) DOBROVOLNÍCI V KNIHOVNÁCH 

V souladu s Koncepcí rozvoje knihoven v ČR na léta 2021 - 2027 a v rámci podpory dobrovolnické práce v knihovnách lze u podaných projektů využít také práci dobrovolníků. Hodnotu dobrovolnické práce je možné vykázat v konečném vyúčtování ve spoluúčasti projektu, maximálně do výše 10 % rozpočtovaných nákladů na celý projekt. Počet dobrovolníků a hodin musí být specifikován. 

V žádosti o poskytnutí dotace v oddílu rozpočtu nebo v popisu projektu uveďte podrobně předpokládané činnosti dobrovolníka/dobrovolníků, včetně konkrétní náplně práce. Preferováni jsou dobrovolníci, kteří se přímo účastní aktivit spojených s projektem. S každým dobrovolníkem musí být uzavřena písemná smlouva. V případě poskytnutí dotace budou kopie smluv vyžadovány jako příloha k vyúčtování poskytnutých prostředků. 

Více informací o dobrovolnictví, včetně základních pojmů, legislativního rámce, rizik a dalších rad naleznete na stránkách Národní knihovny v sekci Dobrovolníci v knihovnách: 

http://ipk.nkp.cz/odborne-cinnosti/dobrovolnici-v-knihovnach.
Pokud jde o regionální akci: PŘED ZAHÁJENÍM PŘÍPRAVY projektu se garant projektu obrátí na RV SKIP, aby schválil potřebný příspěvek (raději trochu více pro případ menší účasti). Obracet se na RV SKIP doporučujeme ústně, tedy podrobně vysvětlit na jednání regionálního výboru význam projektu, projednat možnosti a určení peněz (na občerstvení, raut..., tedy hlavně na to, co nelze hradit z dotace MK ČR!). Vždy je samozřejmě třeba usilovat o co nejvyšší počet účastníků a odpovědně stanovit výši účastnického poplatku, aby příspěvek pokryl potřebnou částku a z příspěvku RV SKIP bylo na "nadstavbu". Z účastnických poplatků lze hradit vše potřebné. Z příspěvku RV SKIP to, na čem se dohodneme.

Pokud jde o celostátní akci (pořadatelem je SEKCE, která nemá vlastní finanční zdroje, kromě účastnického poplatku pokrývá náklady VV SKIP): PŘED ZAHÁJENÍM PŘÍPRAVY projektu se garant obrátí na předsednictvo VV SKIP s návrhem rozpočtu, reálnou představou o počtu účastníků a požadavkem na výši příspěvku pro případ, že má obavy z možné menší účasti. Předsednictvo VV SKIP rozhodne o  možnostech příspěvku a hospodářka SKIP podá podrobné informace o tom, co a jak lze proplácet (faktura nesmí být adresována na spolupracující knihovnu, ale na SKIP, objednávka musí být vznesena za SKIP, jaké musí být doklady a co musí obsahovat (prezenční listiny, objednávky, DPP…), s jakými podpisy, jak je to se zálohováním z vlastních prostředků, co na faktuře být smí a co nesmí, jak je to s přefakturováním atd.). Opět platí, že musí být odpovědně stanovena výše účastnického poplatku.
             

Pokud jde o celostátní akci (a (spolu)pořadatelem je REGION, který má vlastní finanční zdroje); jedná se o "cirkulující" akce (setkání seniorů, happening, valná hromada KDK apod.): PŘED ZAHÁJENÍM PŘÍPRAVY projektu se garant obrátí se na RV, aby rozhodl o výši příspěvku, kterým na akci přispěje. PŘED ZAHÁJENÍM PŘÍPRAVY projektu se obrátí také na předsednictvo VV SKIP s návrhem rozpočtu, reálnou představou o počtu účastníků a požadavkem na výši příspěvku z VV SKIP. Na tato jednání jde se zdůvodněnou výší účastnického poplatku, který nezvládne pokrýt celé náklady, nebo pro nějž chce mít připravenu  rezervu.

Nakládání s finančními prostředky a vyúčtování projektů

7. Nejpozději do 10 dnů od realizace akce musí být zasláno hodnocení a provedeno vyúčtování akce, které musí obsahovat:

a. Stručné hodnocení akce včetně naplnění cílů projektu viz Příloha č. 2 Vyúčtování projektu.
b. Pozvánky, programy a další tiskoviny související s projektem (u publikací 2 výtisky)
c. Prezenční listinu s podpisy účastníků
d. Fakultativně: fotografie, odkazy na webové stránky projektu

e. Tabulku vyúčtování dotace (viz příloha č. 1)

8. Všechny dokumenty související s akcí včetně veškerých potvrzení a průvodních materiálů musí být uchovány. Originály účetních dokladů jsou založeny v účetnictví dle jejich úhrady, tj. doklady nákladů z dotace ve VV SKIP, doklady spoluúčasti v účetnictví příslušných regionálních výborů. Kopie vyúčtování dotace je uložena na VV SKIP a u řešitele projektu během období minimálně 5 let od ukončení projektu. 

9. Pokud se akce, na kterou byla žádána dotace, neuskuteční nebo se bude realizovat v omezeném rozsahu, neprodleně informujte garanta celkového projektu SKIP (v současné době R. Giebisch), resp. předsednictvo SKIP. Změny nesmí být realizovány bez předchozího souhlasu předsednictva SKIP a MK ČR.
10. Finanční prostředky jsou garantům projektů poskytovány dle Smlouvy o financování akce uzavřené na základě rozhodnutí MK ČR mezi SKIP a MK ČR. Za uznatelné finanční náklady jsou považovány pouze náklady uvedené a schválené v projektu, vztahující se k uvedené akci. Za přípustné účetní doklady jsou považovány: přijaté faktury, přijaté zálohové faktury, zjednodušené daňové doklady (paragony, příjmové doklady) a dohody o provedení práce. Pro zjištění skutečného proplacení vzniklého nákladu jsou vyžadovány: výpisy z bankovního účtu, výdajový pokladní doklad. Je nutné dodržet rozpis schváleného rozpočtu na akci – tj. částku za materiál, OON (dohody) a služby. Přesuny v rozpočtu lze provést pouze na základě písemné žádosti dodané hospodářce SKIP nejpozději do 31. října v roce přidělení dotace. 
11. Subjekt, který obdrží dotaci, ji nesmí převádět na jiné právnické či fyzické osoby s výjimkou případu, kdy se jedná o přímou úhradu nákladů spojených s realizací úkolu, na něž byla dotace poskytnuta. 

12. Z dotace není možné hradit mzdy zaměstnanců, pohoštění, občerstvení a dary, náklady na vyškolení personálu nesouvisející s projektem, náklady na vypracování projektu, nábytek, veškeré provozní náklady žadatele. Náklady na pohoštění, občerstvení nebo dary musí být vykázány pouze ve spoluúčasti k dotaci (tj. z účastnických poplatků, z prostředků SKIP nebo z darů). 
13. Předsednictvo SKIP je oprávněno provádět kontrolu věcného plnění všech projektů. O provedené kontrole se pořídí zápis, ve kterém budou zároveň navržena případná opatření k nápravě zjištěných nedostatků a termín pro jejich nápravu

14. Za neoprávněné použití prostředků nebo jejich zadržování bude příjemce (tj. SKIP) postihován sankcemi, vyplývajícími ze zákona č. 218/2000 Sb., rozpočtová pravidla, v platném znění, a zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů, v platném znění.
Roman Giebisch
Předseda SKIP

