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Vyhlaska 2023/02 k hospodareni kraje Praha

1. Uvodni ustanoveni

(1) Vyhlaska upravuje zptasob hospodareni Junaka, kraje Praha (déle jen kraje) a s tim spojena pravidla, prava
a povinnosti ¢inovnikl a zaméstnanct kraje i ¢inovniki, ktefi se podileji na akcich porddanych krajem.
Vyhléaska dale upravuje finanéni fizeni kraje.

(2) Touto vyhlaskou se také stanovi opravnéni, povinnosti a odpovédnost osob vztahujici se k p¥ipojovani
podpisového zaznamu dle § 33a, odst. 10 a dalsich zékona €. 563/1991 Sb.| o téetnictvi v platném znéni.

(3) Situace a jevy, které tato vyhlaska obecné & specialné neupravuje, se Fidi pfedpisy vys3i sily zejména
Hospodarskym fadem Junéka a na néj navazujicimi smérnicemi v oblastech hospodéfskych a Organiza¢nim
rfadem ve vécech ustavovani ¢inovnikt do funkce, rozsahem jejich prav a povinnosti, vztahy odpovédnosti
a dalsimi.

2. Osoby
Obé&h dokumenti

(4) Predseda krajské rady je statutarni orgén kraje pisobici v rozsahu Stanov a souvisejicich predpist.
Hospodarsky zpravodaj
(5) Hospodaisky zpravodaj je zpravodaj (dle kapitoly 4.6. Organizaéniho fadu) odpovédny za navrhovani
a provadéni hospodaiské politiky kraje, kontrolu provadéni a ve stanovenych piipadech za vykon hos-

podéaiskych ¢innosti dle této vyhlasky. V ramci odborné odpovédnosti spolupracuje a metodicky vede
Kancelar, spolupracuje a metodicky vede Vedouci akci a osoby odpovédné za rozpoctové kapitoly.

Kancelar
(6) Kancelaf je organiza¢ni atvar odpovédny za pFipravu, Fizeni ob&hu a archivaci dokumenti prislusejicich
kraji; vykonava spravu majetku, zésob a finanéni hotovosti.
(7) Vedouci kancelare je asistent kraje. Kancelar je ve svych ¢innostech odpovédné predsedovi krajské rady.

Pokladnik

(8) Pokladnik je osoba povéFena spravou finan¢ni hotovosti pfedsedou krajské rady. Je odpovédny za své-
fenou hodnotu v rozsahu stanoveném pii ustanoveni do funkce.
Ucetni
(9) Osoba povéiena nebo sjednana piedsedou krajské rady pro provadéni ucetni evidence dle piislusnych
pravnich pfedpisi, vnitfnich pfedpisi Jundka a této vyhlasky. Metodicky spolupracuje s Hospodaiskym
zpravodajem.

Vedouci akce, odpovédna osoba

(10) Vedouci akce odpovédny za piipravu, pribéh i ukonceni akce, jeji hospodarnost a bezpecnost. Zpiisob
ustanoveni vedouciho akce je uréen v ¢l. (68).

(11) Pokud neni stanoven vedouci akce, je za rozpoctovou kapitolu (dle ¢l. 53) odpovédny zpravodaj, ktery
byl jeji spravou dolozitelné povéfen, a nebyl-li povéfeny zpravodaj, je odpovédnou osobou Piedseda
krajské rady.

Hospodar akce
(12) Hospodaf akce je osoba provad&jici hospodafeni akce.
(13) Pro velké akce je hospodaf akce, vedle vedouciho akce, povinné dalsi osobou.
3. Finanéni fizeni

(14) Finanéni Fizeni krajské rady Junéka, kraje Praha (dale jen PRJ) provadi hospodafsky zpravodaj dle usta-
noveni této vyhlasky
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(15)
(16)
(17)

(18)
(19)
(20)

éerpémi rozpoc¢tové kapitoly miize byt v odivodnitelnych pfipadech osobou odpovédnou za kapitolu navy-
Seno a% o 5 % pridélené castky nejvyse viak 2500 Keé.

Cerpani rozpoc¢tové kapitoly miize byt v odtivodnitelnych pripadech hospodéafskym zpravodajem kraje na-
vySeno az o 10 % pridélené éastky, nejvyse vsak 5000 K¢,

Navyseni rozpoc¢tové kapitoly nad ramec €. (17) a (18) nebo jinou zménu rozpoctu schvaluje rada kraje
nebo vykonny tym kraje, pokud je k tomu opravnén dle jiné vyhlasky kraje.

Hospodarsky zpravodaj je opravnén schvalovat dalsf vydaje az do souhrnné vyse 3 000 Ké za rok.
Predseda krajské rady je opravnén schvalovat dalsi vydaje az do souhrnné vyse 10000 K¢ za rok.

Finan¢ni prostiedky kraje, které nejsou nezbytné nutné k zajisténi bézného provozu kraje (déle jen ,financni
rezerva kraje®), je mozné deponovat na bankovni produkty typu spofici Get a terminovany tcet. Finanéni
rezerva kraje mize byt deponovana pouze u kredibilnich instituci se standardni vlastnickou strukturou, a
to tak, aby byly zaroven veskeré prostifedky kryty zakonnym pojisténim vklad.

Predseda krajské rady je oprédvnén samostatné ziizovat a rusit uc¢ty a produkty u bankovnich instituci a
finanéni rezervu kraje mezi nimi prevadét tak, aby bylo dosazeno optimalniho vynosu pfi zddouci ¢asové
a produktové struktute. Predseda krajské rady miize povérit hospodare kraje k realizaci pozadovanych
operaci, a to jednotlivé i obecné

4. Cinnosti

Obéh dokumenta

(22) Obéh hospodatskych dokladi Fidi Kancelar krajdT]

(23) Hospodarsky dokument je takovy, jehoZz obsah ma vliv na rozpocet kraje nebo s nim mé logickou
souvislost. Jde zejména o faktury, smlouvy, mzdové listy, paragony, pokladni doklady, interni doklady,
vyuctovani akce, cestovni pfikazy vcetné dokumentt dokladajici uvedené skute¢nosti apod.

(24) Doklady piijateé:
a) kancelar podle obsahu pfifadi a na dokladu vyznaci piislusnost k rozpoctové kapitole,

) osoba odpovédn4 za kapitolu schvali vysi a obsah dokladu,

) kancelar preda doklad udetni,

d) acetni provede kontrolu spravnosti dokladu a zaeviduje jej v ucetni evidenci,

) thradu zavazku provede pokladni v hotovosti po schvaleni dokladu odpovédnou osobou (pism. b)
nebo
f) hospodaisky zpravodaj bezhotovostné po zaevidovani v acetni evidenci (pism. d).

(25) Hospodaiské doklady pfijaté elektronicky kancelar vytiskne a dale postupuje dle postupu stanovenym
v &l (22).

(26) Chyboveé (tj. nespravné, neiplné, nepiislusné, neschvalené apod.) doklady nemohou byt proplaceny
a kancelar je vrati k doplnéni nebo pfepracovani.

(27) Kancelaf dba pifi provadéni obéhu dokladi na lhitty s nimi spojené a v pfipadé hrozby jejich uplynuti
uvédomi{ hospodaiského zpravodaje (splatnost zavazkd) nebo predsedu krajské rady (ostatni doku-
menty).

Zpisob schvalovani

(28) Schvalovani u¢etnich zaznamu dle této vyhlasky a potvrzovani piijeti nebo vydani hotovosti se d&je
vlastnoru¢nim podpisem ¢i zkratkou podpisu (podpisovy zéznam).

(29) Ucetni doklady schvaluje osoba odpovédna za rozpoctovou kapitolu nebo vedouci akee.

(30) V pripadé schvaleni na dalku provadi podpisovy zéznam Kancelaf dle ¢l. (32) této vyhlasky.

(31) Podpisovy zaznam miZe byt spoleény pro vice acetnich dokladu, avsak vzdy tak, aby bylo jednoznacné,
které ucetni doklady jsou podpisem kryty.

Schvalovani na dalku

(32) Odpovédna osoba miize provést schvaleni dokladu dle ¢l. (24)b i na dalku, vzdy ale doloZzitelnym zpu-
sobem tj. elektronickou postou, sdilenym elektronickym dokumentem anebo pisemné poStou. Schvaleni
nelze provést telefonicky nebo tustné. Kancelar v pripadé elektronického schvaleni uvede na doklad
datum schvéleni, jméno odpovédné osoby, vyrok ,souhlasi a sviij podpisovy zéznam.

Pokladna

1Vyhlaska popisuje ob&h dokladt se vztahem k hospodafeni, kancelaF viak ¥idi ob&h vSech dokumentii kraje — pisemnou korespondenci,

archiv ad.
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(33) Financni hotovost je uloZzena v pokladné kraje, za spravu pokladny a operativni evidenci je odpovédny
pokladnik.

(34) Kli¢ ke svétené pokladné mé pouze pokladnik. Druhy kli¢ je uloZen v trezoru kancelafe astiedi v zalepené
obalce. V piipadé pouziti druhého klice uvede tato osoba na obalku datum a sviij podpisovy zaznam
a po vraceni kli¢e obalku opét zalepi. O duvodu a vysi operace neprodlené seznami pokladnika a preda
mu doklady pro evidenci.

(35) Pokladnik vede operativni evidenci penéZnich p¥ijmi, vydaji a zustatki v pokladni knize. Nejméné
jednou mésic¢né preda pokladni doklady ucetnimu k zatfidéni do iéetni evidence a ke kontrole dokladové
spravnosti. P predani ovéri pokladni i acetni soulad ztstatkii operativni a tcetni evidence. Netplné
nebo nespravné doklady nelze evidovat v tcetni evidenci do doby népravy.

(36) Vydej hotovosti je provadén na zaklads schvaleného podkladového dokumentu.

(37) Prvotni doklady rizné velikosti (paragony, pfijmové doklady ad.) jsou evidovany pfipevnéné na archu
A4. Prvotni doklady vytiSténé na termopapife jsou doprovozeny kopii.

(38) Operativni evidence tj. pokladni kniha a pokladni doklady jsou vedeny v souladu s Metodickym listem
,Pokladna a vSechno kolem*.

(39) Kraj muze ziidit vice pokladen napf¥. pro ucely velkych akei ¢ zvlastnich projekta. O zfizeni nebo
uzavieni pokladny rozhoduje hospodafsky zpravodaj.
Bézné ucty
(40) Osoby opravnéné disponovat b&Znym aétem jsou:
a) predseda krajské rady,
b) mistopfedseda krajské rady,
¢) hospodarsky zpravodaj.
(41) Pravo disponovat s u¢tem ma kazda opravnéné osoba samostatné. Opravnéné osobé je umoznéno pou-
zivat vSechny dostupné prostiedky k dispozici k ac¢tu v rozsahu stanovenych préav.
(42) Kraj muZe zridit vice bankovnich G¢t, a pokud je to moZné, je ziizeny bankovni ucet typu transpa-
rentni.
Bezhotovostni platebni styk
(43) Organizac¢ni jednotky Junéka provadéjici bezhotovostni thradu ve prospéch kraje doprovodi platbu
upfresiiujicim textem v poli Zprava pro piijemce.
(44) Jako variabilni symbol pouZije jednotka:

a) ¢islo dokladu (napf¥. faktury, smlouvy, oznadeni grantu) v pifpadé platby na zakladé takového
dokladu, nebo

b) evidenéni ¢&islo té jednotky Jundka, ktera je pivodkyni platby a to i tehdy, pokud platbu zprostied-
kuje VOJ, nebo

¢) ¢islo pfidéslené po dohodé s hospodéafskym zpravodajem.

(45) Pro variabilni symbol jednotek Prahy 10 se pouzije ¢islo ,,110 (napf. 11010 pro st¥edisko Stovka z Prahy
10).

(46) Pro platby provadéné krajem ve prospéch nizgich organiza¢nich jednotek se pouziji pravidla pro ozna-
¢ovani plateb obdobné.

(47) Za identifikaci pFichozich plateb a feSeni souvisejicich problémii je odpovédny hospodaisky zpravodaj.

(48) Pravidelny bezhotovostni platebni styk zajistuje hospodarsky zpravodaj v souladu s ustanovenimi v ka-
pitole Obéh dokumenti.

(49) V naléhavych pfipadech provede platbu kterdkoli opravnéna osoba dle ¢l. (40). Provedenim platby se
tato osoba stava odpovédnou za doplnéni vécnych a formalnich nalezitosti platby.

Rozpocet kraje

(50) Ro¢ni plan vynost a néklada jednotky — rozpocet je vychozi dokument pro hospodaiské fizeni kraje.
Podkladem pro sestaveni rozpoctu je plan vychovnych, provoznich, investi¢nich a dalsich aktivit kraje.
Rozpocet a jeho zmény schvaluje PRJ.

(51) Zpravodajem povéfenym pFipravou rozpoctu kraje, predloZenim radé ke schvéleni, kontrolou plnéni
a predkladanim zprav o plnéni rozpoctu je hospodéisky zpravodaj.
(52) Nakladové polozky rozpoctu vzdy obsahuji:
a) popis,
b) penézni vyjad¥eni,
¢) ¢islo zakazky.
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(53) Zakazka je jiny nézev pro rozpoctovou kapitolu. Pouziva se pro tfidéni nékladi a vynosi v aletni
evidenci kraje.
(54) Zpravu o Cerpani rozpoctu za uplynulé pololeti pfedlozi hospodaisky zpravodaj v ¥ijnu b&zného roku.
(55) Zpravu o hospodafeni za minuly rok predlozi predseda krajské rady v souladu s hospodafskym fadem
Junéka.
Cestovni prikaz
(56) Proplaceni cestovnich nahrad pfi cestach ve prospéch kraje se provadi v souladu se Smérnici Vykonné
rady Junéka ,k proplaceni cestovnich nahrad* (d4le Smérnice).
(57) Nahradu za pouziti vozidla (opotiebeni vozidla) dle odst. 11.2b) Smérnice je stanovena v této vysi:
a) u osobniho automobilu 2 K¢ za kilometr,
b) u jednostopych vozidel 1 K& za kilometr.
(58) Proplaceni nahrady za pouziti vozidla bude provedeno po piedlozeni vSech téchto podkladi zarovei:
a) cestovni piikaz dle vzoru Smérnice schvaleny odpovédnou osobou,
b) kopie velkého technického prikazu (zejména ¢ast s vyznacenim RZ a spotieby),
¢) kopie dokladu o ndkupu PHM z doby tfi mésice pfed nebo nejvyse jeden mésic po konani akce. Pt
nedodani této uctenky se pouzije pfislusnd primérna cena, kterou stanovi vyhlaska Ministerstva
prace a socidlnich véci pro dany rok pro zaméstnance.

(59) V odivodnénych pripadech (nap¥. naklad na stieSe vozidla, velké zatizeni apod.) mize byt Castka
nahrady za pouziti vozidla aZ o 50 % vyssi.
(60) Situace a nahrady zde nepopsané se fesi dle Smérnice k proplaceni cestovnich nahrad v aktualnim znéni.
Telekomunikaéni ndhrady, Skautska telefonni sit, zprostfedkovani
(61) Kraj proplaci ¢inovnikiim néklady na telekomunikaci na zékladé smlouvy vyhotovené dle Smérnice
Vykonné rady Junaka , O proplaceni telekomunika¢nich poplatka‘.

(62) Kraj je prihlagen do Skautské telefonni sité (STS). Povéfenou osobu ve smyslu smluvnich podminek
a pravidel pro vyuziti STS urcuje predseda krajské rady. Autorizaci Clena Junédka v STS provede
povéfena osoba na zékladé podepsané ,Smlouvy o zajisténi sluzby Skautska telefonni sit“. Smluvni

.....

rozhoduje povéfena osoba.

(63) Kraj mize ¢inovnikovi zprostifedkovat ¢inovnikovi nakup majetku (napf. non-profit licence — Techsoup).
V takovém pfipadé ¢inovnik nejdiive slozi na tcéet nebo do pokladny kraje ¢astku odpovidajici plné
vysi pofizovanému majetku a kraj teprve poté provede néakup dle dojednané specifikace.
Pohledavky
(64) Za opatieni proti pohledavkam po datu splatnosti je odpovédny Hospodafsky zpravodayj.
Majetek
(65) Kraj eviduje hmotny majetek v pofizovaci hodnoté vyssi nez dva tisice korun (2000 K¢) za jednu véc
nebo funkéni soubor véci, pokud jeho doba pouzitelnosti je delsi nez jeden rok. Evidovany majetek je

oznacCen nazvem kraje a eviden¢nim ¢islem. Evidence obsahuje evidenéni ¢islo, nédzev a popis véci, misto
uloZeni, datum pofizeni, pofizovaci cenu a zpiisob, diivod a datum vyfazeni z evidence.

(66) Majetek v nizsi porizovaci hodnoté nez stanovi zakon o danich z p¥ijma (40 000 K& pro hmotny majetek)
je evidovan pro udrzeni piehledu, a neni pfedmétem odpisovani ve smyslu tohoto zakona.
Zasoby

(67) Kraj vede evidenci véci uréenych k dalsimu prodeji v acetni evidenci oddélens od majetku.
5. Akce

Obecna ustanoveni o akcich

(68) Rozpocet akei poradanych krajem schvaluje a vedouciho akce jmenuje svym rozhodnutim:
a) PRJ pro velké akce (dle ¢l. 22b) Hospodaiského fadu Junédka jde o akce s pfedpokladanymi vydaji
vy§§imi nez 20 000 K¢ nebo delsimi nez 6 dni);
b) predseda krajské rady pro ostatni (malé) akce;
¢) zpravodaj kraje pro akce porfadané v rozsahu jeho pisobnosti a rozpo¢tem kraje pridélenych pro-
stfedki.
(69) Pro poradani lesnich akei podléha jmenovéani vedouciho akce pravidlim Radu pro vzdélavani ¢inovnika
a ¢inovnic Junaka.



1
e

Junak — cesky skaut, kraj Praha, z. s. 5
Senovazné namésti 977/24, Praha 1, 110 00 Praha; evidenéni ¢islo 110; ICO 6138 7959

¥

Y
co

(70) Hospodareni akce provadi hospodar akce. U malych akei mohou byt obé funkce vykonavany stejnou
osobou.

(71) Hospodareni akce pfedstavuje: sestaveni finan¢niho planu (rozpoctu akce), provadéni pf{jmu a vydaji,
jejich evidence v pokladnim denfku a schvalovani vedoucim akce, kontrolu dokladové spravnosti, vy-
hotoveni vyuétovani a zavéretné zpravy a predéni kancelafi a naprava chyb ve stanoveném terminu.
Zejména na pFipravé rozpoctu a zavéretné zpravy se podili vedouci akce.

(72) Vedouci velké akce miize pozadat o poskytnuti zalohy, o jeji vysi rozhoduje v zéavislosti na schvileném
rozpoc¢tu hospodéaisky zpravodaj.

(73) Je-li to vhodné a/nebo potfebné, rozhodne hospodaisky zpravodaj na zadost vedouciho akece o ziizeni
(otevieni) zvlastni pokladny pro akei (véetné zvlastni fady doklad).

(74) Ucastnické poplatky a dalsf vynosy akce mohou byt zasilany na tcet kraje po piedchozi dohodé s hos-
podéfskym zpravodajem. Rovnéz mohou byt z G¢tu kraje naopak proplaceny naklady souvisejici s akci.

(75) Vedouci akce je povinen vyuactovat akci nejpozdéji do 1 mésice od ukonceni jeji posledni ¢asti. V mi-
moiadnych pripadech, souvisejicich s terminy vyuc¢tovani dota¢nich ¢i grantovych prostifedki aj., mtze
byt lhtta zkracena. Vedouci akce je povinen oznamit Hospodafskému zpravodaji, zda z akce zbyvaji
nedofeSené skute¢nosti nebo nevyrovnané zavazky ¢i pohledavky, véetné navrhu jejich feSeni.

(76) Hospodarsky zpravodaj miZe navrhnout sankéni opatfeni v piipadech pozdniho nebo netplného vy-
uctovani, nevyuctované zalohy nebo jiného zavazného opomenuti. O provedeni sankce rozhoduje rada
kraje v pripadé velké akce nebo pfedseda krajské rady v piipadech ostatnich.

Metodika vyuctovani akce, pro kterou neni ziizena zvlastni pokladna
(77) Vyuctovanim akece se rozumi sestavenim piehledu p¥{jmu, vydaji a vysledku hospoda¥eni akce, pfedani
dokladti, pfedlozeni zavérecné zpravy a zavedenim do ucetni evidence kraje.

(78) Dokladem o nakupu byva paragon, u¢tenka, piijmovy pokladni doklad, faktura, cestovni piikaz, jizdenky
nékdy i smlouva anebo jen rukou psané potvrzeni. Doklady o ndkupu (paragony) jsou zpracovany:

a) pripevnéné na arch papiru forméatu A4, je moZno vice paragont nalepit na stejny arch,
b) paragony vytisténé na termotiskarné (vétsina samoobsluh), jsou doprovozeny jejich kopii,
¢) rozt¥idéni paragonti umoziuje ¢lenéni naklada dle obsahu alesponn na potraviny, material, sluzby,
jizdné (jizdenky) a cestovné (cestovni piikazy).
(79) Vyuctovani akce, na kterou neni zffzena zvlastni pokladna, je pfedano do kancelafe alesponn v této
uprave:
a) doklady jsou ¢islovany a na kazdém je uveden soudet ¢astek za jednotlivé paragony,
b) soucasti vyuctovani je rekapitulace dokladii s uvedenim ¢isla, zat¥idéni a ¢astky,
¢) vyuctovani je schvaleno vedoucim akce.

6. Zavérecné ustanoveni

(80) Vyhlaska byla schvilena krajskou radou dne 16. 6. 2023 a k tomuto datu nabyva G¢innosti. Nabytim t¢innosti
této vyhlasky se zrusuje ,Vyhlaska 2018/03 k hospodaieni kraje®.

Mgr. Dagmar Brabcova, v. r.
predsedkyné krajské rady



