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ROZCESTNIK VEDOUCIHO PIONYRSKE SKUPINY

Vazeni vedouci PS,

Nize naleznete rozcestnik pro skupinare, ktery je rozdélen dle mésici a jednotlivych aktivit, o
kterych by mél VePS védét nebo které by mél resit. Veskeré aktivity ¢i Cinnosti neni nutné, aby
resil VePS sam, vétsina z nich lze delegovat na jiné vedouci ¢i ¢leny PS. Na druhou stranu jde o
jasny soupis toho, co by se mélo na skupinach resit, aby fungovala hlavni komunikacni linka
Pionyrska skupina - KOP - PVC - Ustfedi Pionyra - MHMP - MSMT - MC.

Vnitro organiza¢ni kompetence - nastaveni komunikacnich kanalu & predavani informaci na urovni
VePS - Hospodar - Vedeni PS - Oddilovy vedouci jiz nechavame na kazdém. Nékomu vyhovuje
emailova komunikace, nékomu pravidelna setkani, nékomu dalsi komunikacni kanaly. Rozhodné i v
tomto sméru by vsak mél mit kazdy vedouci jasné stanovené cinnosti, které pravidelné s vyse
zminénymi organy konzultuje Ci resi.

LEDEN:
1. EVIDENCE - odeslani pres RISP

Ziskani podkladi od Oddilovych vedoucich prostrednictvim RISP + dodani evidencnich
listd

Ziskani informace od hospodare o kontrole zaplaceni ¢lenskych prispévku vsemi cleny
Vyplnéni evidence v RISP a odeslani na KOP

Pokyn hospodari, aby zaplatil clenské prispévky na Ucet KOP do 31.1., jinak jsou kraceny
dotace MSMT

Podpis evidenci na KOP
2. VYUCTOVANI DOTACi MESTSKYCH CASTI

Kontrola ¢erpani + vyplnéni prislusnych formulara, véetné dodani potrebnych podkladt
(mize se lisit termin u jednotlivych MC)

MEL BYCH UDELAT:

Dokonceni inventarizace majetku + vystupy z inventariza¢nich komisi + odevzdani
prislusnych formulara

Priprava na Ucetni zavérku - komunikace s hospodarem

Aktualizace planu akci (pri palrocnim planovani)
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1. MSMT - zadosti podpory celoroéni ¢innosti

Odevzdani podkladl, lze Zadat az o 40 tisic na program 1, 60 tisic na program 2 na kazdy
oddil

Pro splnéni zadosti se musi skupina aktivné podilet na programech Pionyra pro déti (byt
soucasti republikové nebo krajské akce pro déti v poslednich dvou letech).

Informace jsou k nalezeni v GloZidti Pionyra - Rizeni - Rejstfik vnitfnich predpist -
24 Program podpory pravidelné celorocni prace s détmi a mladezi

2. MSMT - zadosti na vnitfni vybérové fizeni

vybérové fizeni na rozdéleni financnich prostredkd uréenych k zajisténi neinvesticnich
oprav, udrzby a dovybaveni taborovych a turistickych zakladen a dalSich objektl ve
vlastnictvi nebo dlouhodobém uzivani Pionyra a jeho poboc¢nych spolku.

Informace o vyhlaseni projektu k nalezeni v priloze Mozaiky - Tu-nak:
https://pionyr.cz/nastenka/rizeni/tu-nak-hlasi/

MEL BYCH UDELAT:

Komunikace s hospodarem - postupna kontrola vystupl Gcetni zavérky

Komunikace s hospodarem - priprava vystup( na vyGctovani Grantd MHMP

BREZEN:
1. ODEVZDANI UCETNi ZAVERKY + INVENTARIZACE

Komunikace s hospodarem - dokonceni podkladll ucetni zavérky k odevzdani
VZZ - Vykaz zisku a ztraty - odeslat ke kontrole KK POP (nutno mit podepsané)
Rozvaha - odeslat ke kontrole KK POP (nutno mit podepsané)

Priloha k Ucetni zavérce - odeslat ke kontrole KK POP (nutno mit podepsané)

Daflové priznani - podat na FU prislusené méstské Casti / datovou schrankou (povinné je
pouze pri vynosech, které jsou predmétem dané - najmy, reklama, ziskova hlavni
¢innost)

Inventarizace - odevzdani vSech uctd nakladd a vynost, které jsou dany rok vyzadovany,
k tomu i inventarizacni listy - veskeré podklady zasila tajemnik POP emailem

2. ODEVZDANI VYUCTOVANI GRANTU MHMP

Odevzdani vylacétovani na Opatreni IV (od 1.10. do 14.3.) - excelovska tabulka + kopie
Ucetnich dokladi v jednom souboru PDF - vlozit do RISP + napsat email o vloZeni na
marketa@pionyr.cz
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Odevzdani vyUctovani na vanocni tabor, jarni tabor - excelovska tabulka + kopie Gcetnich
dokladi v jednom souboru PDF - vlozit do RISP + napsat email o vloZeni na
marketa@pionyr.cz

MEL BYCH UDELAT:

Kontrola dil¢ich posun(l v pripravé letnich tabor( - komunikace s Hlavnimi vedoucimi
tabora ohledné taborového programu, pripravy schvalovaciho listu, vlozeni tabora do
databaze ODT, dokumentace

DUBEN:
1. DOTACE MSMT - 1. kolo akce - podklady

Komunikace s hospodaFem - pFiprava podkladli pro vy(¢tovani dotaci MSMT 1. kolo akce +
mozna kombinace s Opatrenim IV Grantu MHMP

MEL BYCH UDELAT:

Kontrola dil¢ich posunll v pripravé letnich tabor( - komunikace s Hlavnimi vedoucimi
tabora ohledné taborového programu, pripravy schvalovaciho listu

KVETEN:
1. DOTACE MSMT - 1. kolo (akce) - vyUctovani
Odevzdani vy(¢tovani na 1. kolo dotace MSMT akce - jednodenni + vicedenni akce
Odevzdat formular Prehled o realizovanych nakladech (pro kazdou akci)
Odevzdat formular vyuctovani jednodenni / vikendové akce (pro kazdou akci)

Odevzdat ucastnicky list (pro kazdou akci) + mozna doplnéni - nutno mit dolozeny na akci
zakladni parametry - doprava, ubytovani, strava - pokud cokoli z toho chybi, musim
vysvétlit - formular doplnéni k vyictovani

Odevzdat skeny vsech prvotnich i druhotnych dokladl, které jsou ve vyGctovani zavedeny
- vSe v jednom souboru PDF

Vsechny podklady vlozit do RISP a dat o tom védét na marketa@pionyr.cz
2. DOTACE MSMT - pridélena astka + podpis rozhodnuti

Komunikace s hospodarem - srovnani hlavni knihy Ucetnictvi s pridélenou dotaci +
odeslani na marketa@pionyr.cz - az na zakladé srovnani pridélené castky v Ucetnictvi
jsou odesilany penize

Podepsani rozhodnuti o pridéleni dotace MSMT na KOP
3. ODEVZDANi SCHVALOVACICH LISTU TABORA

Schvalovaci list lze vytvorit v ramci serveru ODT (prihlasovna - tabory)
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Nutno dodat osvédceni o kvalifikaci hlavniho vedouciho tabora + mit podepsané plné
moci VePS / HVT (soucasti schvalovaciho listu)

Prilozit mapu pristupu k taboru
4. VYUCTOVANIi GRANTU MHMP

V kooperaci s hospodarem odevzdat vylGctovani Opatreni 1/a, I/b, I/c - ZFO + PDF
s doklady, Opatreni IV (od 15.3. do 30.4.) - vyplnény excel + PDF s doklady - vse odevzdat
do RISP + napsat email o vlozeni na marketa@pionyr.cz

MEL BYCH UDELAT:

Vytvoreni seznaml nakupl materialu pro potreby LT v kooperaci s hospodarem a hlavnim
vedoucim tabora

Kooperace s hlavnim vedoucim tabora ohledné proskoleni vedoucich pracovnika LT
Predbézny plan skupiny od nového skolniho roku
CERVEN:
1. PRIPRAVY NA REALIZACI LETNICH TABORU

V kooperaci s hospodarem a hlavnim vedoucim tabora pripravit veskeré potrebné
dokumentace, materialy, programy, seznamy, atd. k Uspésné realizaci jednotlivych
turnusu tabora

V kooperaci s Hlavnim vedoucim tabora ohlasit letni tabor na misto prislusné hygienické
stanici, zkontrolovat kvalitu vody a dalsich hygienicko - ekonomicko - organizacnich
nalezitosti

Hlasenka k letnim taborim na MHMP - formular zasila Krtek HN, nutno odeslat minimalné
14 dni pred zacatkem prazdnin (rok 2020); 14 dni pred zacatkem tabora (rok 2019)

CERVENEC + SRPEN:
MEL BYCH UDELAT:

Oprava a udrzba klubovny - realizace jednotlivych projekt( v navaznosti na rozpocet a
jednotlivé projekty

Kontrola materialu po turnusech letniho tabora (inventarizace taborového materialu)
Priprava harmonogramu skolniho roku skupiny v kooperaci s oddilovymi vedoucimi
Priprava naborovych akci v kooperaci s oddilovymi vedoucimi

Kooperace s hospodarem - ekonomické vystupy z jednotlivych turnusl letniho tabora -
priprava podklad( pro Hlaseni o uskutecnénych taborech

Konzultace s oddilovymi vedoucimi a hospodarem — ziskani podkladd na projekty MHMP
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Vyplnéni excelovské tabulky o Realizovanych nakladech jednotlivych turnusi - jde
emailem pred HN — odevzdani na KOP, vsechny polozky ,Pozadovana dotace“ jsou

nulové

Vyplnéni excelovské tabulky o zakladnich informacich jednotlivych tabort - jde emailem
pres HN — odevzdani na KOP, hlidat si pocet ucastnik( i naklady - vse je v budoucnu
srovnavano s vyGctovanim grant( a dotaci

2. PROJEKTY NA GRANTY MHMP

Kontrola podkladd od hospodare / spoluprace s hospodarem na projektech

Opatreni 1 /a /b /c, Opatreni 3 - ZFO - odesila se emailem / do RISP

Opatreni 2 /a /b, Opatreni 4 - excelovska tabulka - odesila se emailem / do RISP

Podepsat zadosti na KOP

Konzultace a spoluprace s hospodarem nad projekty MC (terminy a formy se li$i podle
kazdé MC, stejné tak i poskytované &astky i (cely uziti)

4. DOTACE MSMT - PRIME PROJEKTY + MEZINARODNI SPOLUPRACE

Moznost podani primych projektu, aktualni informace k nalezeni zde:
https://pionyr.cz/nastenka/hospodareni/dotace-aktualni-informace/

BYCH UDELAT:

Soupis vytiZzenosti klubovny jednotlivymi oddily

Schvaleni palro¢niho / roéniho planu oddila

Priprava planu akci

Aktualizace informaci a kontakt( na webovych strankach / dalsich informacnich tocich

Komunikace s hospodarem - priprava podkladd na vyactovani dotaci MSMT 2. kolo (akce)

a 3. kolo (MTZ)

1. DOTACE MSMT 3. kolo (MTZ) - vy(ctovani

Odevzdani vyictovani na 3. kolo dotace MSMT MTZ

Odevzdat Prehled o realizovanych nakladech
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Odevzdat naskenované prvotni i druhotné doklady zavedené v dotaci v jednom souboru
PDF

Vsechny podklady vlozit do RISP a dat o tom védét na marketa@pionyr.cz

2. DOTACE MSMT - 2. kolo (akce) - vy(ctovani

Odevzdani vy(&tovani na 2. kolo dotace MSMT akce - jednodenni + vicedenni akce
Veskeré podrobnosti viz. Kvéten - vy(étovani dotaci MSMT 1. kolo

3. DOTACE MSMT - pridélena ¢astka + podpis rozhodnuti

Komunikace s hospodarem - srovnani hlavni knihy Gcetnictvi s pridélenou dotaci +
odeslani na marketa@pionyr.cz - az na zakladé srovnani pridélené castky s Gcetnictvim
jsou odeslany penize

Podepsani rozhodnuti o pridéleni dotace MSMT na KOP

MEL BYCH UDELAT:
Zjisténi vyse odvodu Clenskych prispévkd a stanoveni ¢lenskych prispévkd v ramci PS
Priprava dokumentace pro evidence

LISTOPAD:
1. DOTACE MSMT - 2. kolo (akce) - PODZIMNi PRAZDNINY - vy(étovani

Odevzdani vyictovani na 2. kolo dotace MSMT akce - podzimni prazdniny
Veskeré podrobnosti viz. Rijen - vy(¢tovani dotaci MSMT 2. kolo

MEL BYCH UDELAT:
Jmenovani inventarizacni komise a spoluprace s komisi

Distribuce informaci o evidencich

PROSINEC:
MEL BYCH UDELAT:
Kontrolovat praci inventarizac¢ni komise
Komunikace s hospodafem - pfiprava materialt pro vy(¢tovani dotaci MC
Podékovani sponzoram, partnerim, darky, akce, PF, besidka...

Kontrola dokonceni vsech nakupl v daném roce, uzavreni Gcetniho roku - kooperace
s hospodarem
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PRUBEZNE:

1. INFORMACNI TOKY

Kontrola aktualizaci ¢lanku, fotogalerii, kontakt(, informaci na vsech vystupech PS vici
verejnosti

2. DOREGISTRACE

odevzdavani evidenci novych ¢lend, platba ¢lenskych prispévku, aktualizace (daju v RISP,
odevzdavani doregistracnich formulari na KOP

3. KONTROLA PLANU CINNOSTI JEDNOTLIVYCH ODDILU

Hodnoceni efektivity prace jednotlivych oddill, zjistovani kvality prace, vzdélavani i
personalni rozvoj jednotlivych vedoucich a instruktord

4. PLNENi ROZPOCTU
Koordinace s hospodarem a kontrola plnéni projektd MHMP, MSMT, MC a dalsich
Kontrola vedeni Gc¢etnictvi, rozdéleni do zakazek, stredisek dle dotacnich titulll

5. UCAST NA KRAJSKYCH A CELOREPUBLIKOVYCH AKCICH, VZDELAVACICH AKCICH PIONYRA
Nékteré dotacni tituly jsou zavislé na Ucasti PS na krajské Ci republikové akci Pionyra

HLIDAT SI:
1. VIZE

lllll

mit jasnou predstavu o budoucnosti PS, o rozvoji a smérovat témito sméry dulezita
rozhodnuti skupiny

2. VOLEBNIi OBDOBI JEDNOTLIVYCH VOLENYCH FUNKCI

Vedouci a hospodar PS casto maji volebni obdobi na 5 let nebo dle rozhodnuti
jednotlivych PS. Je proto nutné vcas reagovat a pred koncem volebniho obdobi svolat
Radu PS, kde probéhne volba novych funkcionari

Delegati do PRP a KSD by méli téz byt voleni a schvaleni radou PS
3. VZDELAVANI

Vzdélavani pracovniki ¢innych na PS je benefitem a vramci osobnostniho rozvoje
nutnosti

Kooperace s PVC - pozadavky na vypisované kurzy, predpokladané pocty instruktort a
vedoucich na jednotlivé kurzy

Strednédobé planovani vzdélavani na PS a sdileni s PVC
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4. KONTROLA KOOPERACE ODDILOVYCH VEDOUCICH S HOSPODAREM PS A VEDOUCIM PS

Kontrola odevzdavani vyuctovani jednotlivych akci, tok financnich prostredkd, vyuziti
spravnych typa dokladu - veskeré prijaté faktury s hlavickou skupiny (do grantu a dotaci
nelze Cerpat na doklady bez hlavicky skupiny)

Kontrola odevzdavani a schvalovani POZ akci oddilu

5. KONANi RADY PS

Musi probéhnout min. 1x za rok

RADA PS - PODKLADY

1. POVINNE
Schvaleni rozpoctu
Schvaleni ucetni zavérky a rozhodnuti o rozpusténi vysledku hospodareni
Schvaleni vyse clenského prispévku pro cleny evidované na PS
Schvaleni planu ¢innosti na dalsi obdobi
Zhodnotit ¢innost v predchozim obdobi
Schvalit vnitrni predpisy pro nasledujici obdobi

2. VOLITELNE DLE OBDOBI A POTREBY
Zvolit nebo odvolat vedouciho PS a hospodare PS

o Pravni Gc¢inky nabyvaji dnem dodani Protokolu o volbé do sidla Pionyra (musi byt
ovéren podpis)

Zvolit nebo odvolat dalsi ¢leny vedeni PS

Zvolit nebo odvolat dalsi funkcionare - pro potreby PRP, KSD, VZP
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