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Interni predpis

Vnitrni predpis k hospodareni stfediska
IP 01-2021

I. Cdst HOSPODAREN(

1. Zakladni ustanoveni
Timto vnitfnim predpisem se stanovuje opravnéni, povinnosti a odpovédnost ¢inovnikd vztahujici se k
pfipojovani podpisového zaznamu nebo identifikacniho zaznamu zejména dle ustanoveni § 33a odst. 10
zakona o Ucetnictvi v platném znéni, obéh Ucetnich dokladd a dalsi potfebna pravidla k hospodareni
stfediska.

2. Podpisové zaznamy na U €etnich zadznamech za étovanych v G €etnictvi st Fediska
a. Ucetni zaznamy, které se tykaji predevs$im ucetni zavérky, evidence majetku, zavéreéné zpravy o
hospodareni, podepisuje vedouci stfediska, v pfipadé nedostupnosti jeho zastupce.
Ugetni doklady jako osoba odpovédnd za Géetni ptipad podepisuje hospodar stiediska.
Podpisové zaznamy se provadéji vlastnoruc¢nim podpisem ¢i zkratkou podpisu.
Podpisovy zaznam mUze byt spolecny pro vice Ucetnich dokladd.
Ugetni doklady jako osoba odpovédnd za zat&tovani Gcetni pFipadd podepisuje hospodar stiediska.
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Ucetni doklady vyhotovované na akcich jsou vidy podepsany vedoucim akce (schvalil), a
hospodarem akce (zodpovédny za Ucetni pfFipad).

3. Obeéh uéetnich doklad G

a. Doklady do hospodareni akce jsou predavany hospodafi stfediska ke zpracovani, a to nejpozdéji do 1
mésice po jejich ziskani, na konci ucetniho obdobi do 31. prosince Ucetniho roku. Vsechny doklady k
proplaceni musi byt pfedany nejpozdéji na lednové strediskové radé. Doklady predloZzené pozdéji
mUZe hospodar stiediska odmitnout proplatit.

b. Hospodar provadi formalni kontrolu doklada.

Hospodar stfediska odpovida za zauctovani v zakonném terminu.

d. Hospodar uklada kompletni ucetni dokumentaci do archivu po provedeni Uéetni zavérky a dokonceni
zpravy o hospodareni za Gcetni obdobi.

e. U velkych akci (napf. tabory) je vidy vedena pokladni kniha, ktera je pfeddna hospodafi stfediska
spolec¢né s doklady do 1 mésice po skonceni akce. Podklady o hospodareni tabor( jsou predany
nejpozdéji do zafijové stiediskové rady.

f. Formu vyuctovani malych akci stanovi hospodafr stfediska samostatné

4. Disponovani s prost Fedky na b éZném 0 étu
a. Opravnénou osobou je pro dispozice s prostfedky na béZzném uctu vedouci stfediska a zastupce
vedouciho stfediska; oba mohou jednat samostatné. V pfipadé nebezpeci z prodleni smi disponovat
s prostiedky stfediska i povéfena osoba, musi vSak o tom oba statutdrni zdstupce prokazatelné
pfedem uvédomit.
b. Vedouci stfediska je informovan o kazdé operaci s prostfedky na bézném uctu. Pokud jde o operaci s
Castkou vyssi, nez 25 000 K¢, musi byt tato operace vidy predem odsouhlasena vedoucim strediska.

5. Proplaceni cestovnich nahrad
a. Vsouladu s platnou Smérnici k proplaceni cestovnich nahrad schvaluje sluzebni cesty a proplaceni
cestovnich ndhrad vedouci stfediska, pfipadné jeho zadstupce. Cestovni prikazy na cesty konané v
souvislosti s akcemi schvaluje vedouci akce, pripadné vedouci stfediska nebo jeho zastupce.
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Vyse nahrad za PHM a za opotiebeni vozidla se fidi platnou smérnici Gstredi Junaka k cestovnim
nahradam. Nizsi nahradu muZze u akci na navrh jejiho vedouciho povolit vedouci stfediska nebo jeho
zastupce (napr. odpovédny vedouci dané akce).

6. Hmotny majetek

a.

Majetek s pofizovaci cenou 3.000 K¢ a vyssi, jehoZz doba pouZitelnosti je delsi neZ jeden rok, bude
veden na majetkovych Uctech a v evidenci pod samostatnym inventarnim cislem.

. Majetek s pofizovaci cenou nizsi, nez 3.000 K¢ a vyssi, nez 1.000 K¢, bude na zakladé rozhodnuti

vedouciho oddilu, pro ktery byl tento material pofizen, evidovan v operativni evidenci oddilu.

7. Pravidla k inventarizaci

Qa 0 T o

e.

Stfedisko postupuje pti inventarizaci podle Smérnice k inventarizaci Jundka

Fyzickd inventura majetku ve spravé oddil(i je provedena béhem mésice prosince.

Fyzickd inventura ve spraveé stfediska je provedena nejpozdéji do konce ledna.

Dokladovou inventuru provadi ve spolupraci s vedoucim inventarizacni komise hospodar strediska
nejpozdéji do konce ledna.

Zapis o provedené inventarizaci je predloZen na Unorovou stiediskovou radu.

8. Dotace a jejich vyu €tovani

a.

Dotace jsou Cerpany na zakladé smlouvy (napf. dotace obci) nebo Pfikazni smlouvy (vyssi organizacni
slozky Junaka).

. Vyuctovani dotaci provadi ve smluvnich terminech hospodaf stfediska a podepisuje vidy povérena

osoba uvedenad na prislusné smlouvé, nebo vedouci stfediska. V pripadé dotaci z vyssich
organizacnich sloZek Junaka (napt. dotace na provoz) pak vyuctovani podepisuje statutarni organ a
hospodar strediska.

RK stfediska provede kontrolu a pfipoji podpis predsedy RK nebo ¢lena RK v ¢asti pro vyjadreni
revizni komise k vyuctovani dotace.

9. Archivace

Ucetni doklady véetné pfiloh jsou archivovany po dobu minimalné 5 let (pokud neni nafizeno jinak) a
jsou uloZeny u hospodafre strediska.

1. Cdst PRAVIDLA AKCI

10. Pofadani organizovanych akci

a.

Stredisko postupuje pfi poradani organizovanych akci podle platného Hospodarského radu Junaka

b. Organizované akce jsou pofadany na zakladé schvaleného planu ¢innosti stfediska.

d.

Akce se rozdéluji na velké (rozpocet nad 20.000,- K¢, délka trvani nad 6 dni) a malé (= kratkodobé).
kdy neni splnéna alespon jedna v vyse uvedenych podminek. Pfipadnou vyjimku stanovuje vedouci
stfediska.

Malé akce schvaluje vedouci poradajiciho oddilu, pfipadné vedouci stfediska. Pokud se v rozpoctu na
akci planuje vyuziti financ¢nich prostredkd stfediska na tuto akci v objemu nad 1.000,- K¢, musi byt
tato akce zahrnuta v planu ¢innosti, nebo predlozena v predstihu ke schvaleni stfediskovou radou.
Velké akce podléhaji vidy schvaleni stifediskové rady.

11. Hospoda feni na akcich

a.

KaZzda organizovana akce se vyuctovava samostatné. Schvaleni rozpoctu akce je v kompetenci
stfediskového vedouciho, nebo - u oddilovych akci - pak vedouciho oddilu.
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b. Vedouci akce je odpovédny za radné vedeni hospodarské agendy akce (napt. pokladni knihu, seznam
Gcastnikd, ucetni doklady), dodrZzeni rozpoctu.

c. Vyuctovani organizované akce preda vedouci (nebo hospodar) akce hospodafi stfediska nejpozdéji
do 30 dni po ukonceni akce (neni-li predem stanoveno jinak).
Pro velké akce tato dokumentace obsahuje minimalné:
- pokladni a prvotni doklady fixované na listech A4 a roztfidéné dle skupin uvedenych pro vyuctovani
taborl
- pokladni knihu s ¢asovou evidenci pfijmU a vydaja (¢lenéno shodné)
- seznam Ucastnik(l s uvedenim Gcastnickych poplatk( a pritomnosti ucastnikt
- pfipadné vzniklé pohledavky a zavazky
- pfipadnou dalsi hospodafskou dokumentaci vedenou k akci
a nevyutzité financ¢ni prostredky.
Pro malé akce tato dokumentace obsahuje minimalné:
- pokladni a prvotni doklady fixované na listech A4 a roztfidéné dle skupin uvedenych pro vyuctovani
tabord
- u vicedennich akci a u akci s Géastnickym poplatkem seznam Gcastnikd s uvedenim Géastnickych
poplatkd
- vyplnény dokument Vyuctovani kratkodobé akce
a nevyuzité financ¢ni prostredky.
Pozn: Dokumentace k vyuctovani malych akci je k dispozici na webu.

12. Zavére€nd ustanoveni
a. Tato smérnice byla schvalena stfediskovou radou dne: 17.9.2021
b. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1.6.2021
c. Touto smérnici se rusi platnost predpisu IP 01-2017.
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V Albrechtic¢kach 17.9.2021

vedouci stfediska



