Vnitini predpis k hospodareni KVS

1. Zakladni ustanoveni

a)

Timto vnitinim pfedpisem se stanovuje opravnéni, povinnosti a odpovédnost ¢inovniki
vztahujici se k pfipojovani podpisového zaznamu nebo identifikacniho zaznamu zejména
dle ustanoveni §33a odst. 10 zédkona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi v platném znéni, ob&éh
ucetnich dokladii a dalsi pottebna pravidla k hospodateni KVS.

2. Podpisové zaznamy na dokladech

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)

Zaznamy, které se tykaji pfedevSim Ucetni zavérky, evidence majetku, dotaci, smluvnich
vztahl a zavérecné zpravy o hospodateni, provadi Hlavni kapitan VS.

Darovaci smlouvy a smlouvy o proplaceni cestovnich nahrad podepisuje pfistavny —
hospodaf.

Ugetni doklady jako osoba odpovédna za G&etni piipad podepisuje p¥istavny — hospodaf.
V piipadé, ze zastava soucasné funkci t€etniho KVS, podepisuje doklady Hlavni kapitan
VS.

Podpisovy zdznam osoba odpovédnd za uletni piipad muze byt spolecny pro vice
ucetnich dokladd.

Ucetni doklady jako osoba odpovédnd za zauétovani Giéetniho piipadu podepisuje uéetni
KVS.

Ucetni doklady vyhotovované na akcich jsou vzdy podepsany hospodafem akce a
schvéleny vedoucim akce.

Podrobné upravuje pravidla pro vyuctovani akci samostatny ptedpis pro konani akci.

3. Obéh uéetnich doklada

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Doklady do hospodateni KVS jsou pfedavany tcetnimu KVS ke zpracovani. VSechny
doklady k proplaceni musi byt pifedany nejpozdéji do 31. ledna nasledujiciho roku.
Doklady ptedlozené po tomto terminu muze ucetni KVS odmitnout proplatit.

Utetni KVS provadi formélni kontrolu dokladu. Pokud doklad neméa viechny zdkonem
dané nalezitosti, miize jej ucetni KVS odmitnout proplatit.

Utetni KVS uklada kompletni Gi¢etni dokumentaci do archivu KVS po provedeni téetni
zéaverky.

KVS vede jednu hlavni a nékolik dil¢ich pokladen. Osobou odpovédnou za hlavni
pokladnu je ucetni KVS. Osoby odpoveédné za dil¢i pokladny jmenuje rada KVS.

U velkych akei je vzdy vedena pokladni kniha, ktera je pfedana ptistavnému - hospodari
spolecné s doklady do jednoho mésice po skonceni akce. Podklady o hospodateni
prazdninovych akci jsou pfedany nejpozdé€ji do 15. zafi.

Formu vyuc¢tovani malych akei stanovi ptistavny - hospodai samostatné.

4. Disponovani s prostiedky na uétu KVS

a)

b)
c)

d)

Prostfedky na uctu disponuje vzdy opravnéna osoba pomoci pisemného styku s bankou
(ptevodnim piikazem, souhlasem k inkasu, trvalymi ptikazy) nebo prostifednictvim
elektronického bankovnictvi.

Opravnénou osobou je statutarni organ a osoby jim povétené a schvalené radou KVS.

Pti elektronickém, pisemném styku i pfi vybéru hotovosti mohou opravnéné osoby jednat
samostatn¢.

Pokud opravnéna osoba poukazuje z Gctu vyssi ¢astku, nez je 10 000 K¢, musi si pfedem
vyzadat souhlas od Hlavniho kapitana VS (napft. emailem).



5. Proplaceni cestovnich nahrad

a) V souladu se Smérnici k proplaceni cestovnich nahrad Junaka schvaluje sluzebni cesty a
proplaceni cestovnich nahrad pristavny - hospodaf. Cestovni ptikaz pfistavného -
hospodare schvaluje Hlavni kapitan VS. Cestovni pfikazy na cesty konané v souvislosti s
akcemi schvaluje vedouci akce.

b) Nahradu za opotiebeni stanovuje schvalovatel cestovniho ptikazu v maximalni vysi dle
Smérnice o proplaceni cestovnich nahrad. VySe nahrady mtlize byt snizena na zakladé
rozhodnuti schvalovatele a uvedena pii schvalovani sluzebni cesty.

6. Propliceni telekomunikacnich nahrad

a) V souladu se Smérnici k proplaceni telekomunika¢nich nahrad Junaka schvaluje
proplaceni telekomunikacnich ndhrad Hlavni kapitan VS. Telekomunikaéni nahrady
spojené s poradanim akce schvaluje vedouci a hospodar akce. Vyuctovani musi byt vzdy
doplnéno pisemnym zdivodnénim téchto naklada.

7. Pravidla k inventarizaci

a) Inventarizaéni komisi jmenuje Hlavni kapitan VS do konce listopadu daného roku.

b) Fyzicka inventura majetku ve spravé KVS je provedena nejpozdéji do konce ledna.

c) Dokladovou inventuru provadi ve spolupraci s vedoucim inventarizaéni komise ucetni
KVS nejpozdéji do konce tnora.

d) Zapis o provedené inventarizaci je predlozen radé KVS do 15. biezna.

8. Vyuctovani dota¢nich prostiedki

a) O zaméru zadat o dotaci ¢i pouzit dotaéni prostfedky musi byt piistavny - hospodat a
Hlavni kapitdn VS pfedem informovani a to s dostateCnym piedstihem (alespoit dva
tydny ptedem, o vyjimkach rozhoduje Hlavni kapitan VS).

b) Osoba zodpovédna za konkrétni projekt musi aktivné spolupracovat. V piipadé
opakovanych vaznych probléma Hlavni kapitan VS nemusi dalsi projekty podané touto
osobou schvalit.

c) Vyuétovani dotaci podepisuje po kontrole revizni komisi piedseda, resp. ¢len RK KVS.

d) Po potvrzeni spravnosti vyaétovani podepisuje Hlavni kapitan VS.

9. Zastupitelnost

a) Hlavni kapitan VS miize byt zastoupen piistavnym - zastupcem hlavniho kapitana.

b) Zastoupeni je mozné pouze pii nepiitomnosti Hlavniho kapitana VS v terminu, ve kterém
je nutné provést tkon, jenz mize byt proveden pouze Hlavnim kapitdnem VS, piipadné
se souhlasem Hlavniho kapitana VS.

10. Zavérecna ustanoveni
a) Zalezitosti v tomto piedpisu neupravené muze svym rozhodnutim upravit Hlavni

kapitan VS.
b) Schvaleno Radou KVS dne 19. 3. 2015.



Vhitini predpis upravujici konani akei pod KVS
|. Obecna ustanoveni
a) Tento vnitini ptedpis upravuje podle ustanoveni Hospodatského fadu bod ,,Pravidla
pro hospodareni akci ve stiedisku®.
b) V souladu s Hospodaiskym fadem se akce rozd€luji na malé a velké. Malou akci je ta,
ktera neptevysi predpokladanymi vydaji 10 tisic korun a zarovei neni delsi neZ 6 dni.
Je-li jedna z podminek poruSena, jedna se o velkou akci.

2. Schvaleni konani akce

a) Vsechny poradané akce museji vychazet ze schvaleného planu ¢innosti a rozpoctu
KVS. Neplanované akce museji byt pfedem schvaleny Hlavnim kapitanem VS.

b) Malé akce schvaluje pristavny — hospodar.

¢) Navrh na pofadani velké akce musi byt nejméné mésic pied konanim piedloZzen ke
schvaleni radé¢ KVS. Ta na zaklad¢ ndvrhu jmenuje i jejiho vedouciho a hospodéfte.

d) Schvaleni rozpoc¢tu malé akce je v kompetenci ptistavného - hospodate, pokud nema
pozadavky plnéni z rozpoctu KVS. U velkych akci rozpocet schvaluje rada KVS.
Obdobn¢ se postupuje u vyznamnych zmén v rozpoctu (takovych, které predstavu;i
30 % planovanych vydajh).

e) Za dodrzeni schvaleného rozpoctu je zodpovédny vedouci akce.

3. Hospodareni na akcich
a) Osobou odpovédnou za zauctovani souvisejicich dokladt je hospodai akce a osobou
odpovédnou za ucetni ptipady je vedouci alce.
b) Vedouci akce rozhoduje o proplaceni cestovnich a telekomunikacnich nakladt v ramci
akce.
¢) K hospodateni na akcich vyda pfistavny - hospodar pokladni doklady, zalohu v
souladu s Zadosti vedouciho akce a variabilni symboly pro pfijimani plateb na tcet
KVS
d) Kazda akce, které vyda piistavny - hospodaf pokladni doklady, ma své oznaceni. To je
soucasti ¢iselnych fad pro ¢islovani téchto dokladi.
e) Maji-li byt vydaje akce dotovany, dohodne vedouci akce s pristavnym hospodarem
podrobnosti a doplni bod d) o nalezitosti vytctovani dotaci, typicky:
e rozhodnuti o ptidéleni dotace
e vyuctovani dotace dle pozadavki poskytovatele (dot-v2, nebo soupis dotovanych
nakladit)
e zpravu o konani akce
e seznam uUcastnikli akce (jméno, pfijmeni, datum narozeni, trvalé bydliste, uc.
poplatek, ¢. dokladu, termin pobytu na akci)
o fotodokumentaci akce
f) Nejpozdéji do mésice po skonceni akce preda vedouci akce pristavnému — hospodari:
e pokladni a prvotni doklady nalepené na papirech A4
o rekapitulaci pfijmt a vydajl (napf. v podobé formuléie for pokladni_kniha.xls,
kterou lze ziskat na http://krizovatka.skaut.cz),
e slozku s originaly pfijatych faktur a uzavienych smluv
e seznam souvisejicich operaci na bankovnim Gctu a jejich popis
e bilanci ndkladt a vynost (vysledovku akce)
g) V oduvodnénych pfipadech mutize ptistavny hospodat doplnit nalezitosti vyuctovani
akce v bodé€ d) o dalsi nalezitosti (napt. seznam ucastniki akce, doplnéni hlaseni
tabora, seznam absolventt zkousek apod.).



http://krizovatka.skaut.cz/

h) V ptipadé, Ze hospodareni akce skonéi piebytkem/schodkem (piijmy jsou vyssi/nizsi
nez vydaje), dohodne vedouci akce S pfistavnym hospodaiem dalsi postup.

i) Vedouci akce je povinen predat veskeré hospodarské dokumenty tykajici se akce
ptistavnému-hospodafi.

4. Zavérecna ustanoveni
C) Zalezitosti v tomto piedpisu neupravené mize svym rozhodnutim upravit Hlavnim
kapitan VS.
d) Schvaleno Radou KVS dne 19. 3. 2015.



