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Směrnice č. 2: Hospodaření s finančními prostředky, majetkem a vedení 
pokladny 

 

Název spolku: MAS Bobrava, z.s. 

Sídlo spolku: Vnitřní 49/18, 664 48 Moravany 

Vydal: Řídící výbor 
Účinnost od: 1. 3. 2018 

Poslední revize dne: 15. 12. 2020 

 

V souladu se Stanovami spolku MAS Bobrava, z.s. vydává Řídící výbor spolku směrnici č. 2, kterou 

se stanoví zásadní podmínky pro vedení nákupů za zboží a služby neinvestiční a investiční povahy, 

podmínky upravující platební styk a vedení pokladny, a to následovně:  
 

I. 

Základní ustanovení 
 

1) Účelem této směrnice je zajištění jednotného a jednoznačného systému řízení nákupů za zboží 
a služby neinvestiční i investiční povahy včetně posuzování a výběru dodavatelů pro spolek 

MAS Bobrava, z.s. (dále jen „spolek“).  
 

2) Tato směrnice upravuje postup u zakázek malého rozsahu ve smyslu zákona č. 134/2016 Sb., 
o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů. 

 

3) Tato směrnice se dále řídí ustanoveními zákona č. 254/2004 Sb., o omezení plateb v hotovosti, 

ve znění pozdějších předpisů. 
 

II. 

Nakládání s finančními prostředky do 40 000,- Kč bez DPH 

 

1) S peněžními prostředky a majetkem do částky 40 000,- Kč bez DPH v zákonné výši je 
oprávněn nakládat předseda spolku (dále jen „předseda“) dle svého uvážení činěného s péčí 
řádného hospodáře, a to v případě, že se tyto úkony týkají činnosti spolku vymezených v čl. III 
Stanov spolku MAS Bobrava, z. s. (dále jen „stanovy“).  

 

2) Vedoucí pracovník MAS (dále jen „vedoucí pracovník“) je oprávněn nakládat s 
finančními prostředky a majetkem spolku do výše 10 000,- Kč bez DPH, v případě vyšší částky 
je oprávněn nakládat s finančními prostředky a majetkem spolku pouze za udělení souhlasu 
předsedy. Vzor souhlasu je přílohou č. 1 této směrnice. 
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III. 

Nakládání s finančními prostředky od 40 000,- Kč do 400 000,- Kč bez DPH 

 

1) S peněžními prostředky a majetkem přesahující částku 40 000,- Kč bez DPH do částky 
400 000,- Kč bez DHP může předseda nakládat s finančními prostředky a majetkem spolku, 

usnese-li se na tom Řídící výbor spolku v souladu se stanovami, a to právě takovým způsobem, 

na kterém se Řídící výbor spolku usnesl. 

 

IV. 

Nakládání s finančními prostředky nad 400 000,- Kč bez DPH 

 

1) Na nakládání s finančními prostředky a majetkem spolku přesahujícím částku 400 000,- Kč bez 
DPH je povinen Řídící výbor spolku vyhlásit výběrové řízení v souladu s touto směrnicí a 
stanovami. 

 

2) Výběrové řízení bude zveřejněno na webových stránkách spolku www.masbobrava.cz 

 

3) V textu vypsání výběrového řízení musí být přesně určeny podmínky účasti. Text obsahuje 

zejména: 
a) předmět výběrového řízení, 
b) termíny, 
c) obsah nabídky, 
d) způsob hodnocení nabídek, 
e) místo, forma a lhůta podání přihlášky, 
f) termín oznámení výsledků výběrového řízení, 
g) kontaktní informace na zadavatele. 

 

4) Výsledky výběrového řízení jsou závazné pro nakládání s finančními prostředky a majetkem 
spolku MAS Bobrava, z. s. uvedených v bodě III. této směrnice. 

 

V. 

Platební styk  
 

1) Formy platebního styku spolku jsou následující: 
a) platební příkazy, 
b) platby platební kartou,  
c) platby v hotovosti. 

 

2) Platební příkazy prostřednictvím bankovního účtu spolku - provádí předseda a vedoucí 
pracovník (na základě platného podpisového vzoru u uvedeného bankovního ústavu) na 
základě schválených účetních dokladů či příkazů k úhradě. Dále platí, že vzájemný převod 
finančních prostředků mezi bankovními účty spolku se neřídí pravidly uvedenými v článku II. 
a III. této směrnice. 
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3) Platební karta je vystavena na jméno vedoucího pracovníka. Platby platební kartou provádí 
vedoucí pracovník na základě účetních dokladů. Vedoucí pracovník má právo vybrat hotovost 
do pokladny max. ve výši 10 000,- Kč na jeden výběr, a to v případě potřeby.  

 

4) Platby platební kartou může realizovat vedoucí pracovník pouze do výše limitu na kartě 
nastaveném, tj. do 40 000,- Kč, přičemž platby platební kartou nad 10 000,- Kč je možno 
realizovat pouze po předchozím schválení předsedou. Výši limitu nastaveném na platební kartě 
může měnit vedoucí pracovník pouze za souhlasu předsedy.  

 

5) Platby v hotovosti provádí vedoucí pracovník, popřípadě předseda na základě účetních 
dokladů. Přitom platí, že platby za zboží, dodávky nebo služby v hotovosti jsou prováděny 
ojediněle, a to do částky 10 000,- Kč v jeden den a jednu položku. Výjimku tvoří drobné částky 
za nákup zboží a služeb (např. poštovní služby, kancelářské potřeby apod.), výplaty mezd a 
úhrada náhrad (např. cestovné apod.). 

 

6) Ostatní zaměstnanci MAS provádí platby v hotovosti, a to do výše 10 000,- Kč, pouze po 

předchozím souhlasu vedoucího pracovníka.  
 

VI. 

Vedení pokladny 

 

1) Pokladna je umístěna v kanceláři MAS. Pokladna je uzamčena, klíč od pokladny je uschován 
v kanceláři MAS na bezpečném místě. Přístup ke klíči mají pouze pověřené osoby – vedoucí 
pracovník a pokladník, tj. účetní. 
 

2) Za chod pokladny je přímo zodpovědný vedoucí pracovník, který dále vykonává dohled nad 

činností pokladního. Pokladník má za výkon své činnosti podepsanou Dohodu o hmotné 
odpovědnosti.  
 

3) Počáteční stav – na začátku účetního období a konečný stav – na konci účetního období je 
zaznamenán v elektronické pokladní knize. Elektronickou pokladní knihu vede pokladník, 
který zde zaznamená každý pohyb peněžních prostředků, včetně uvedení konečného zůstatku, 
tak aby bylo zřejmé, jaký zůstatek se v pokladně v každém okamžiku nachází. 

 

4) V rámci pokladny jsou zabezpečovány následující operace:  
a) příjem peněžní hotovosti – od zaměstnanců (vratky nevyčerpaných záloh na drobná 

vydání a na pracovní cesty, úhrady manka v hotovosti, vratky neoprávněně vyplacených 
mezd apod.), platby odběratelů při úhradách vydaných faktur za hotové. 

b) výdej peněžní hotovosti – zaměstnancům (výplata záloh na úhrady v hotovosti za 

organizaci – drobné nákupy a platby, proplacení cestovních náhrad), úhrada dodavatelům 
za dodané zboží, dodávky a služby v hotovosti. Při výdeji hotovosti jsou oprávněnými 
osobami kontrolovány podpisové vzory zaměstnanců organizace, výdej hotovosti je 
umožněn pouze pověřeným osobám. 
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c) zabezpečení styku s bankovním ústavem – dotace pokladny ze zdrojů na běžném účtu 
spolku – výběr hotovosti v bance (buď v bance na přepážce nebo prostřednictvím platební 
karty z bankomatu), k výběru je oprávněn vedoucí pracovník/ předseda a musí doložit 
výběrní lístek. Odvod přebytečných pokladních prostředků (zejména nad pokladní limit) 
jejich složením na bankovní přepážce nebo prostřednictvím vkladového bankomatu – 

vklad na běžný účet.  
d) nakládání s ceninami – nákup, úschova a výdej poštovních známek a případných dalších 

cenin. 

 

5) Na všechny operace spojené s pohyby peněžních prostředků jsou vystavovány příjmové a 
výdajové pokladní doklady. Příjmové a výdajové pokladní doklady schvaluje předseda/ vedoucí 
pracovník oproti svému podpisu. Uvedené doklady jsou dále zaúčtovány na příslušné účty 
v účetním programu.  

 

6) Příjmový pokladní doklad vystavuje pokladník v originále a při příjmu hotovosti do pokladny. 

Kopii dostane osoba, která hotovost do poklady vkládá a originál zůstane v pokladní knize. Na 

jejím základě je proveden zápis do pokladní knihy a dojde k zaúčtování účetní operace. Doklad 
je uložen a uschován společně s ostatními pokladními doklady.  

 

7) Příjmový pokladní doklad musí obsahovat:  
a) označení interní číselnou řadou (vzestupně dle data vystavení dokladu), 

b) datum a od koho byla hotovost přijata, 
c) částku v Kč i slovy, 
d) účel příjmu hotovosti, 
e) podpis schvalující osoby – předsedy/ vedoucího pracovníky, vydavatele dokladu – 

pokladníka a osoby, která hotovost do pokladny vkládá.  
 

8) Výdajový pokladní doklad vystavuje pokladník v originále a při výdaji hotovosti z pokladny, na 

základě zjednodušených nebo řádných daňových dokladů, které byly hrazeny v hotovosti. 
Kopii dostane osoba, které je hotovost z poklady proplácena a originál zůstane v pokladní 
knize. Na jejím základě je proveden zápis do pokladní knihy a dojde k zaúčtování účetní 
operace. Doklad je uložen a uschován společně s ostatními pokladními doklady.  
 

9) Zjednodušený nebo řádný daňový doklad o nákupu za hotové (dále jen „paragon“) zkontroluje 
pokladník po věcné i formální stránce. Ten obsahuje:  

a) rozepsané zboží či služby po položkách, množství, 
b) jednotková cena, cena celkem, "zaplaceno",  
c) datum. 

 

10) Výdajový pokladní doklad musí obsahovat:  
a) označení interní číselnou řadou (vzestupně dle data vystavení dokladu), 

b) datum a od komu byla hotovost vyplacena, 

c) částku v Kč i slovy, 
d) účel výplaty hotovosti, 
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e) středisko k němuž, se účetní operace vztahuje, 
f) podpis schvalující osoby – předsedy/ vedoucího pracovníky, vydavatele dokladu – 

pokladníka a osoby, které je hotovost z pokladny vyplácena.  
 

11) Stornované příjmové pokladní doklady zařazuje pokladník mezi ostatní pokladní doklady tak, 
aby byla jejich číselná řada zachována. 

 

12) Pokladní limity:  
a) hotovost v CZK - 20 000,- Kč, 
b) mimořádná hotovost v CZK (např. v den výplat) – 50 000,- Kč 

c) ceniny – ve výši tříměsíční průměrné spotřeby. 

 

 

IV 

Rezervní fond  
 

1) V souladu se Stanovami spolku může spolek tvořit rezervní fond. 
 

2) Spolek vytváří rezervní fond, a to z přebytků z hospodaření. Do rezervního fondu převádí zisky 
po zdanění a nerozdělené zisky z minulých let. O výši prostředků přidělených do rezervního 
fondu rozhoduje Valná hromada. 

 

3) Rezervní fond je určen primárně k úhradě případné ztráty spolku. Použití prostředků z 
rezervního fondu k jiným účelům, jako např. k zajištění financování nákladů na činnost spolku 
podléhá schválení Valné hromady spolku. Spolek hospodaří tak, aby zajistil i naplňování 
rezervního fondu dle tohoto bodu. 

V. 

Závěrečná ustanovení 
 

1) Tato vnitřní směrnice nabývá účinnosti dnem 20. 2. 2019 

 

2) Kontrolu dodržování této směrnice vykonává Revizní komise spolku. 
 

3) Tato směrnice je závazná pro všechny členy spolku a jeho zaměstnance dnem jejího vydání. 
 

 

 Schváleno Řídícím výborem dne 15. 12. 2020 
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Příloha č.1 

MAS Bobrava, z.s. 

IČO: 03889076 

Sídlo: Vnitřní 49/18, 664 48 Moravany 

Kancelář: U Kaple 260/5, 664 49 Ostopovice 

Není plátce DPH 

 

Souhlas Předsedy spolku nakládat s finančními prostředky a majetkem spolku 

 

Já, níže podepsaná, 

 

Bc. Helena Kadlečíková, nar. 25. 10. 1982 

bytem Slunná 276/37, 664 48 Moravany 

 

souhlasím, aby Vedoucí pracovník MAS, Mgr. Jiří Hrubý, nar. 23. 8. 1987, bytem Libušina 1995/10, 796 

01 Prostějov, nakládal s finančními prostředky a majetkem spolku: 

 

• do výše 10 000 Kč bez mého souhlasu, 

• nad 10 000 Kč pouze za udělení souhlasu (k udělení mého souhlasu slouží Příloha č. 1. tohoto 

dokumentu). 

 

 

V Moravanech dne ……………………… 

 

Bc. Helena Kadlečíková 

Předseda spolku 
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Příloha č. 1 Udělení souhlasu 

MAS Bobrava, z.s. 

IČO: 03889076 

Sídlo: Vnitřní 49/18, 664 48 Moravany 

Kancelář: U Kaple 260/5, 664 49 Ostopovice 

Není plátce DPH 

Udělení souhlasu 

 

Já, níže podepsaná, 

Bc. Helena Kadlečíková, nar. 25. 10. 1982 

bytem Slunná 276/37, 664 48 Moravany 

 

souhlasím, aby Vedoucí pracovník MAS, Mgr. Jiří Hrubý, nar. 23. 8. 1987, bytem Werichova 4694/6, 

796 01 Prostějov, pořídil: 

Předmět pořízení:  
 

Účel pořízení:  

Cena:  

Platba: hotovostní/bezhotovostní* 

 

V   dne  

 

……..………………………… 

Bc. Helena Kadlečíková 

    Předseda spolku 
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Směrnice č. 3: Dlouhodobý majetek a odpisový plán  
 

Název spolku: MAS Bobrava, z.s. 

Sídlo spolku: Vnitřní 49/18, 664 48 Moravany 

Vydal: Řídící výbor 
Účinnost od: 1. 3. 2018 

Poslední revize dne: 15. 12. 2020 

 

V souladu se Stanovami spolku MAS Bobrava, z.s. (dále jen „spolek“) vydává Řídící výbor spolku 
směrnici č. 3, kterou se stanoví zásadní podmínky pro evidenci a odpisování dlouhodobého 
majetku, a to následovně: 

I. 

 Evidence majetku 

 

1) Spolek se při evidenci majetku řídí příslušnými ustanoveními: 

a) zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o 
účetnictví“), 

b) vyhlášky MFČR č. 504/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona, ve znění 
pozdějších předpisů, u kterých hlavním předmětem činnosti není podnikání, v aktuálním 
znění (dále jen „vyhláška č. 504“), 

c) a Českými účetními standardy pro účetní jednotky, které účtují podle vyhlášky č. 504/2002 
Sb., ve znění pozdějších předpisů (dále jen „ČÚS“), 

d) zákona č. 568/1992Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o 
daních z příjmů“). 
 

2) Spolek oceňuje dlouhodobý majetek v souladu se zákonem o účetnictví, a to buď pořizovacími 
cenami, reprodukčními pořizovacími cenami a v případě pořízení dlouhodobého majetku 
vlastní činností vlastními náklady.  
 

3) Pořizovací cena majetku se skládá z ceny pořízení (tj. nákupní ceny) a vedlejších pořizovacích 
nákladů, mezi které se řadí zejména: 
a) dopravné, 
b) příprava na zabezpečení, 
c) průzkumné práce, 
d) clo, 

e) licence a 

f) zkoušky před uvedením dlouhodobého majetku do užívání. 
 

4) Dle vstupní ceny spolek dlouhodobý majetek dělí na:  
a) dlouhodobý hmotný majetek, 
b) dlouhodobý nehmotný majetek, 
c) drobný dlouhodobý hmotný majetek, 

d) drobný dlouhodobý nehmotný majetek.  
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5) Majetek je do evidence dlouhodobého majetku zařazován na základě protokolu o zařazení (viz. 

příloha č. 1) a účetních dokladů (tj. vystavené faktury, pokladního účetního dokladu, ostatních 
příjmových dokladů – zápisy o převzetí, protokoly apod.) Přijatému majetku přidělí účetní 
inventární číslo a zavede do evidence majetku. Evidence je zpracovávána v účetním programu. 
 

6) O pořízení dlouhodobého majetku spolek účtuje na příslušný účet vztahující se k pořízení 
dlouhodobého majetku. Ten je následně na základě protokolu o zařazení převeden na příslušný 
majetkový účet.  

 

7) Za zaúčtování veškerých účetních operací spojených s dlouhodobým majetkem a za jeho 

evidenci je zodpovědná účetní.  
 

II. 

Dlouhodobý hmotný majetek 

 

Spolek eviduje majetek jako dlouhodobý hmotný majetek, jehož vstupní cena je vyšší než 40 000,- 

Kč a doba použitelnosti tohoto majetku je delší než 1 rok. 
 

III. 

Dlouhodobý nehmotný majetek 

 

Spolek eviduje majetek jako dlouhodobý nehmotný majetek, jehož vstupní cena je vyšší než 
60 000,- Kč a doba použitelnosti tohoto majetku je delší než 1 rok. 

 

IV. 

Drobný dlouhodobý hmotný majetek 

 

1) Spolek eviduje majetek pořízený po 1. 1. 2018 jako drobný dlouhodobý nehmotný majetek, 
jehož vstupní cena je vyšší než 3 000,- Kč a zároveň nižší než 40 000,- Kč a doba použitelnosti 
tohoto majetku je delší než 1 rok. 

 

2) Drobný dlouhodobý hmotný majetek spolek eviduje pouze pro své interní účely a je sledován 
na podrozvahových účtech. Tento majetek se neodpisuje.  
 

3) Tento majetek je při pořízení účtován do spotřeby. 
 

V. 

Drobný dlouhodobý nehmotný majetek 

 

1) Spolek eviduje majetek pořízený po 1. 1. 2018 jako drobný dlouhodobý nehmotný majetek, 
jehož vstupní cena je vyšší než 10 000,- Kč a zároveň nižší 60 000,- Kč a doba použitelnosti 
tohoto majetku je delší než 1 rok. 
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2) Drobný dlouhodobý nehmotný majetek spolek eviduje pouze pro své interní účely a je sledován 
na podrozvahových účtech. Tento majetek se neodpisuje.  
  

3) Tento majetek je při pořízení účtován do spotřeby. 

 

VI. 

Technické zhodnocení  
 

1) Spolek rovněž eviduje dlouhodobý majetek s technickým zhodnocením. Technické 
zhodnocení se řídí příslušnými ustanoveními zákona o daních z příjmů.  

 

2) Technickým zhodnocením se rozumí vždy výdaje na dokončené nástavby, přístavby a stavební 
úpravy, rekonstrukce (tj. zásahy do majetku, které mají za následek změnu jeho účelu nebo 
technických parametrů) a modernizace majetku (tj. rozšíření vybavenosti nebo použitelnosti 
majetku). 

 

3) Ocenění dlouhodobého majetku se zvýší o technické zhodnocení, pokud náklady na něj 
v úhrnu za rok přesáhnou v případě dlouhodobého hmotného i dlouhodobého nehmotného 
majetku 40 000,- Kč a technické zhodnocení je v daném roce uvedeno do užívání. 

 

4) Pokud technické zhodnocení nepřevyšuje částky uvedené v bodě 3, je považováno za běžný 
náklad. 

VII. 

Vyřazování dlouhodobého majetku 

 

1) Dlouhodobý majetek spolek vyřazuje z důvodu:  
a) likvidace, 

b) prodeje, 

c) bezúplatného plnění (darování) či 
d) v důsledku škody nebo manka. 

 

2) Ve všech uvedených případech je nutné dlouhodobý majetek vyřadit z evidence, a to jak jeho 

vstupní cenu, tak oprávky. O vyřazovaném dlouhodobém majetku je sepsán protokol o 
vyřazení (viz. příloha č. 2), který obsahuje: 
a) inventární číslo majetku, 
b) název majetku, 

c) vstupní cenu,  

d) důvod vyřazení, 
e) datum vyřazení. 

 

3) Vyřazení dlouhodobého majetku z evidence schvaluje Řídící výbor. 
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VIII. 

Vyřazování drobného dlouhodobého majetku 

 

1) Drobný dlouhodobý majetek spolek vyřazuje z důvodu:  
a) likvidace, zejména opotřebení a technického zastarání,  
b) prodeje, 

c) bezúplatného plnění (darování) či 
d) v důsledku škody nebo manka. 

 

2) Ve všech uvedených případech spolek drobný dlouhodobý majetek vyřazuje z evidence, a to 

v jeho vstupní ceně. O vyřazovaném drobném dlouhodobém majetku je sepsán protokol o 
vyřazení (viz. příloha č. 4), který obsahuje: 
f) inventární číslo majetku, 
g) název majetku, 
h) vstupní cenu,  
i) důvod vyřazení, 
j) datum vyřazení. 

 

4) Vyřazení drobného dlouhodobého majetku z evidence o vstupní ceně do 40 000 Kč bez DPH 

schvaluje předseda spolku, vyřazení drobného dlouhodobého majetku z evidence o vstupní 
ceně od 40 001 Kč bez DPH schvaluje Řídící výbor. 
 

IX. 

Odpisy dlouhodobého majetku 

 

1) Spolek v souladu se zákonem o účetnictví a vyhláškou č. 504 odpisuje: 

a) dlouhodobý nehmotný majetek, který má ve svém vlastnictví, 
b) dlouhodobý hmotný majetek, který má ve svém vlastnictví, 
c) dlouhodobý nehmotný majetek, k němuž spolek nabyl právo užívání nebo požívání, 
d) technické zhodnocení dlouhodobého majetku, pokud jej spolek provedl na svůj účet, 
e) soubor majetku, který je charakterizován samostatným technicko-ekonomickým určením. 

 

2) Při pořízení dlouhodobého majetku a technického zhodnocení, pokud jsou částečně nebo zcela 
pořízeny z přijaté dotace nebo účelového daru, spolek vlastní jmění zvýší o částku ve výši přijaté 
dotace nebo účelového daru. Obdobně postupuje v případě bezúplatně nabytého 
dlouhodobého majetku a technického zhodnocení. V případě, že je takto pořízený majetek 
odpisován, postupuje spolek následovně: 

a) stanoví se částka z výše odpisů v poměru přijaté dotace a pořizovací ceny, 
b) sníží výši vlastního jmění o tuto částku a 

c) současně zvýší jiné ostatní výnosy o tuto částku. 
 

3) Dlouhodobý majetek je odpisován na základně každoročního odpisového plánu (viz. příloha 
č. 3), a to jen do výše jeho vstupní ceny. 
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4) Spolek dlouhodobý majetek odpisuje: 
a) účetně a 

b) daňově.  
 

5) Rozdíly mezi účetními a daňovými odpisy jsou každoročně promítnuty v daňovém přiznání 
z příjmů právnických osob. 
 

6) Evidence účetních a daňových odpisů je vedena v účetním programu.  
 

X. 

Účetní odpisy dlouhodobého majetku 

 
1) Spolek si v případě účetních odpisů zvolil časové odpisy, metodu lineárního odpisování, kdy 

spolek za každé účetní období odepíše rovnoměrně stejnou částku (% ze vstupní ceny 
majetku), s výjimkou prvního a posledního účetního období, kdy na počátku a na konci 
úměrně zohlední kratší dobu užívání.  
 

2) Spolek přitom účetně odpisuje dle tzv. odpisové sazby, kdy všechen odpisovaný dlouhodobý 
majetek rozdělí do několika odpisových skupin a každé této odpisové skupině přiřadí 
paušálně určitou odpisovou sazbu (dle měsíců odpisování). 

 

3) Při rozdělení dlouhodobého majetku do odpisových skupin spolek vychází z přílohy č. 1 
zákona o daních z příjmů.  

 

4) Doba účetního odpisování jednotlivých skupin majetku:  
 

Dlouhodobý 
majetek 

Druh majetku/ odpisová skupina 
(dle přílohy č. 1 zákona o daních 
z příjmů) 

Počet měsíců 
odpisování 

Hmotný Odpisová skupina č. 1 36 měsíců 

Odpisová skupina č. 2 60 měsíců 

Odpisová skupina č. 3  120 měsíců 

Odpisová skupina č. 4 240 měsíců 

Odpisová skupina č. 5 360 měsíců 

Odpisová skupina č. 6 600 měsíců 

Nehmotný Audiovizuální dílo 18 měsíců 

Software a nehmotné výsledky 
výzkumu a vývoje 

36 měsíců 

Ostatní nehmotný majetek 72 měsíců 

 
5) Dlouhodobý majetek se začíná odpisovat od následujícího měsíce po měsíci, v němž byl 

majetek převeden do užívání. Účetní odpisy se účtují do nákladů měsíčně. Hodnota 
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měsíčního odpisu je stanovena ve výši jedné dvanáctiny vypočtené částky ročního odpisu 
po zaokrouhlení na celé koruny nahoru.  

 

6) V případě technického zhodnocení dlouhodobého majetku se o hodnotu technického 
zhodnocení zvýší vstupní cena příslušného dlouhodobého majetku a od měsíce 
následujícího po měsíci, kdy bylo technické zhodnocení uvedeno do užívání, se odpis 
provádí (účtuje) z této zvýšené vstupní ceny.  

 

7) U dlouhodobého majetku, který nebyl pořízen jako nový se doba odpisování stanoví 
individuálně s přihlédnutím ke stáří a technickému stavu.  

 

8) Způsob odpisování není možné během roku měnit.  
 

9) Účetní odpisy nelze přerušit.  
 

XI. 

Daňové odpisy dlouhodobého majetku 

 

1) Spolek dlouhodobý majetek odpisuje daňově v souladu se zákonem o daních z příjmů, kdy u 
nově pořízeného dlouhodobého hmotného majetku uplatní rovnoměrné odpisování. Při 
rovnoměrném odpisování dlouhodobého hmotné majetku pak využívá maximálních 
odpisových sazeb dle zákona o daních z příjmů. 
 

2) V závislosti na interních potřebách spolku si spolek u každého majetku stanoví individuálně, 
zda uplatní roční odpisovou sazbu při zvýšení odpisu v prvním roce o odpisování o 10 % či 
roční odpisovou sazbu v prvním roce odpisování zvyšovat nebude.  

 

3) Výše ročního daňového odpisu odpovídá: 
a) celkové výši ročního odpisu, v případě že spolek vede majetek v evidenci k 31.12. daného 

roku, 

b) poloviční výši ročního odpisu, v případě že spolek majetek vlastní k 1.1. daného roku, a 
ten je v průběhu roku vyřazen, 

c) nulové výši ročního odpisu v případě, že je majetek v průběhu roku zařazen a zároveň 
vyřazen z evidence. 

 

4) Dlouhodobý nehmotný majetek se odpisuje v souladu se zákonem o daních z příjmů měsíčně. 
 

5) Doba daňového odpisování jednotlivých skupin majetku:  
 

Dlouhodobý 
majetek 

Druh majetku/ odpisová skupina (dle 
přílohy č. 1 zákona o daních z příjmů) 

Počet let/ měsíců 
odpisování 

Hmotný Odpisová skupina č. 1 3 roky 

Odpisová skupina č. 2 5 let 

Odpisová skupina č. 3  10 let 
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Odpisová skupina č. 4 20 let 

Odpisová skupina č. 5 30 let 

Odpisová skupina č. 6 50 let 

Nehmotný Audiovizuální dílo 18 měsíců 

Software a nehmotné výsledky výzkumu a 
vývoje 

36 měsíců 

Ostatní nehmotný majetek 72 měsíců 

 
6) Daňové odpisy lze přerušit.  

XII. 

Závěrečná ustanovení 
 

1) Tato vnitřní směrnice nabývá účinnosti dnem 1. 3. 2018. 

 

2) Kontrolu dodržování této směrnice vykonává Revizní komise spolku. 
 

3) Tato směrnice je závazná pro všechny členy spolku a jeho zaměstnance dnem jejího vydání. 
 

Schváleno Řídícím výborem dne 15. 12. 2020 
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Příloha č. 1 Protokol o zařazení dlouhodobého majetku do užívání 
 

Protokol o zařazení dlouhodobého majetku do užívání 
  

MAS Bobrava, z.s., Vnitřní 18/ 49, 664 48 Moravany 

 

Inventární číslo:      Číslo dokladu: 
 

Název (popis): 
 

Příslušenství: 
 

Výrobce: 
 

Výrobní číslo:        

 

Datum pořízení majetku:      

 

Cena pořízení:        

 

Vedlejší pořizovací náklady: 
 

Pořizovací/ vstupní cena: 
 

Datum zařazení do užívání:       

  

 

Odpisová skupina – účetní odpisy:   

 

Doba účetní odpisů:     Způsob účetního odpisování: 
 

Odpisová skupina – daňové odpisy:  

 

Doba daňových odpisů:     Způsob daňového odpisování: 
 

 

Majetek převzal dne: 

 

Schválil dne: 
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Příloha č. 2 Protokol o vyřazení dlouhodobého majetku z užívání 
 

Protokol o vyřazení dlouhodobého majetku z užívání 
  

MAS Bobrava, z.s., Vnitřní 18/ 49, 664 48 Moravany 

 

Inventární číslo:       

 

Název (popis): 

 

Příslušenství: 
 

Pořizovací/ vstupní cena: 
 

Cena, ve které je majetek vyřazován: 
 

Účetní odpisy celkem: 
 

Daňové odpisy celkem: 
 

Důvod vyřazení majetku z evidence:  

 

 

 

Datum vyřazení z užívání:       

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Majetek vyřadil dne: 
 

Schválil dne: 
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Příloha č. 3 Odpisový plán dlouhodobého majetku 

 

Odpisový plán pro nově pořízený dlouhodobý majetek na rok 201x 
Položky 
dlouhodobého 
hmotného majetku 

Vstupní cena 
(v Kč) 

Roční 
odpisová 
sazba (v %) 

Zařazení DM do 
užívání (měsíc) 

Plánované roční 
účetní odpisy  

Zůstatková 
účetní hodnota 
(k 31.12.201x) 

Plánované roční 
daňové odpisy 

Zůstatková 
daňová hodnota 
(k 31.12.201x) 

        

Odp. sk. 1 celkem        

        

Odp. sk. 2 celkem        

        

Odp. sk. 3 celkem        

        

Odp. sk. 4 celkem        

        

Odp. sk. 5 celkem        

        

Odp. sk. 6 celkem        

Celkem  X X     

Položky 
dlouhodobého 
nehmotného majetku 

Vstupní cena 
(v Kč) 

Roční 
odpisová 
sazba (v %) 

Zařazení DM do 
užívání (měsíc) 

Plánované roční 
účetní odpisy  

Zůstatková 
účetní hodnota 
(k 31.12.201x) 

Plánované roční 
daňové odpisy 

Zůstatková 
daňová hodnota 
(k 31.12.201x) 

        

Audiovizuální dílo 
celkem 

       

        

Software a 

nehmotné 
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výsledky výzkumu 
a vývoje celkem 

        

Ostatní nehmotný 
majetek celkem 

       

Celkem  X X     
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Příloha č. 4 Protokol o vyřazení drobného dlouhodobého majetku z užívání 
 

Protokol o vyřazení drobného dlouhodobého majetku z užívání 
  

MAS Bobrava, z.s., Vnitřní 18/ 49, 664 48 Moravany 

 

Inventární číslo:       

 

Název (popis): 

 

Příslušenství: 
 

Pořizovací/ vstupní cena: 
 

Důvod vyřazení drobného majetku z evidence:  

 

Datum vyřazení z užívání:       

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Majetek vyřadil dne: 
 

Schválil dne: 
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Směrnice č. 8: Pracovní řád  
 

Název spolku: MAS Bobrava, z.s. 

Sídlo spolku: Vnitřní 49/18, 664 48 Moravany 

Vydal: Řídící výbor 
Účinnost od: 1. 3. 2018 

Poslední revize dne: 15. 12. 2020 

 

V souladu se Stanovami spolku MAS Bobrava, z.s. vydává směrnici č. 8, kterou se upravují vybraná 

ustanovení zákoníku práce, a to následovně: 

 

I. 

Úvodní ustanovení  
 

1) Pracovní řád je vydáván spolkem MAS Bobrava, z.s. (dále jen „zaměstnavatel“) v souladu 

s ustanoveními zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdější předpisů (dále jen 
„ZP). 
 

2) Pracovní řád blíže rozvádí ustanovení ZP, a to podle zvláštních podmínek zaměstnavatele. 
 
3) Pracovní řád je závazný pro zaměstnavatele a pro všechny jeho zaměstnance v pracovním 

poměru. Pro zaměstnance vykonávající pro zaměstnavatele práce na základě dohod o pracích 
konaných mimo pracovní poměr je pracovní řád závazný v rozsahu stanoveném zákoníkem 
práce a v rozsahu stanoveném příslušnou dohodou o práci konané mimo pracovní poměr. 
 

II. 

Pracovní poměr  
 

V případě předsedy spolku MAS Bobrava, z.s. (dále je „předseda“) vzniká pracovní poměr na 
základě písemné pracovní smlouvy, obsahující výše uvedené, uzavřené po provedení řádné volby 
Řídícím výborem v souladu se Stanovami spolku. Smlouvu s předsedou spolku podepisuje 

předseda Řídícího výboru. 
III. 

Dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr 

V případe předsedy se v souvislosti s dohodami o pracích konaných mimo pracovní poměr 
postupuje obdobně jako v odstavci II. Pracovní poměr.  

IV. 

Délka a rozvržení pracovní doby 

1) Týdenní pracovní doba činí 40 hodin. Přestávky na jídlo a oddech jsou zaměstnancům 
poskytovány dle § 88 ZP, ale do pracovní doby se nezapočítávají. Přestávky na kouření se 
rovněž do pracovní doby nezapočítávají. 
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2) Pracovní doba je rozvržena do pětidenního pracovního týdne, přičemž nepřetržitý odpočinek 
v týdnu je stanoven na sobotu a neděli. 
 

3) Pracovní doba všech zaměstnanců je rozvržena na základě měsíčního rozvrhu stanovené 
pracovní doby (dále jen „měsíční rozvrh“), který zaměstnavatel vypracovává individuálně na 
každý kalendářní měsíc. Zaměstnavatel je povinen zaměstnance s měsíčním rozvrhem seznámit 
minimálně 2 týdny před kalendářním měsícem, na nějž je pracovní doba stanovena.  

 

4) Ve stanoveném úseku stanovené pracovní doby, dle měsíčního rozvrhu, je zaměstnanec 
povinen být na pracovišti, respektive vykonávat práci dle uzavřené pracovní smlouvy.  

 

5) V měsíčním rozvrhu je uveden počet rozvržených hodin celkem. Zbývající pracovní dobu si 
volí zaměstnanec individuálně, a to v době od 6:00 do 22:00 hod. Délka směny zaměstnance 
přitom nesmí přesáhnout 12 hodin za den.  

 

6) Zaměstnanec není povinen v příslušném týdnu odpracovat celou týdenní pracovní dobu dle 

pracovní smlouvy, ale je povinen ji odpracovat za vyrovnávací období, tj. 26 týdnů. 
 

7) Ustanovení o rozvržení pracovní doby tohoto článku se nevztahuje na dohody o pracích 
konaných mimo pracovní poměr.  

 

V. 

Práce přesčas  
 

Prací přesčas se rozumí práce nad stanovenou měsíční pracovní dobu, dle měsíčního rozvrhu.  
 

VI. 

Evidence pracovní doby  

1) Zaměstnavatel u jednotlivých zaměstnanců vede evidenci: 

a) odpracované pracovní doby a 

b) odpracované práce přesčas a 

c) odpracované noční práce, s tím že noční prací se rozumí práce konaná v době mezi 22:00 

a 6:00 hod.  

 

2) Evidenci pracovní doby vede zaměstnavatel u všech svých zaměstnanců za kalendářní měsíc. 
Evidence pracovní doby podává přehled o odpracované pracovní době, odpracované práce 
přesčas, časech na přestávku, době dovolené apod.  

 

3) Zaměstnavatel/ vedoucí pracovník na konci kalendářního měsíce evidenci pracovní doby 
podepisuje, čímž potvrzuje její správnost.  

 

4) Zaměstnanec svým podpisu evidence pracovní doby vyjadřuje s dokumentem souhlas.  
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5) Evidence pracovní doby je hlavním podkladem pro zpracování mezd zaměstnanců.   
 

VII. 

Pracovní cesty 

 

Podmínky pracovních cest jsou ošetřeny ve směrnici č. 6: Pracovní cesty a cestovní náhrady. 

 

VIII. 

Dovolená na zotavenou 

1) Počet dní celkové dovolené je stanoven individuálně, a to dle stanovené pracovní doby. 
 

2) Čerpání dovolené určuje vedoucí zaměstnanec s přihlédnutím k oprávněným zájmům 
zaměstnance a zaměstnavatele.  

 

3) Poskytuje-li zaměstnavatel zaměstnanci dovolenou v několika částech, je délka jednotlivých 
částí dovolené určena na základě dohody mezi zaměstnancem a zaměstnavatelem. 

 

4) Zaměstnanec je povinen sdělit vedoucímu zaměstnanci nejméně 14 kalendářních dní předem 
skutečnosti mající význam pro určení čerpání dovolené. Forma tohoto sdělení může být ústní 
či písemná. V nejbližší možné době, pak zaměstnavatel se zaměstnancem podepíšou písemné 
určení čerpání dovolené, tzv. dovolenku. Ta musí být podepsána nejpozději pracovní 3 dny 

před čerpáním dovolené. 
 

5) Zaměstnavatel má právo termín dovolené, který mu zaměstnanec sdělí zamítnout a vybrat mu 

termín náhradní. Zaměstnavatel takto postupuje pouze s ohledem na plnění zadaných 
pracovních úkolů a na množství zadané práce.  

 

IX. 

Mzda a odměna z dohody 

1) Mzda je poskytována zaměstnancům v souladu s příslušnými právními předpisy na základě 
mzdového výměru. 

 

2) Odměna z dohody (dále jen „odměna“) je poskytována zaměstnancům v souladu s příslušnými 
právními předpisy na základě hodinové odměny stanovené v příslušné dohodě a počtu 
odpracovaných hodin za kalendářní měsíc (dle evidence pracovní doby). 

 

3) Den výplaty mzdy/ odměny je stanoven na 20. den kalendářního měsíce. Připadne-li výplatní 
den na den pracovního klidu nebo svátek, vyplácí se mzda/ odměna v nejblíže předcházejícím 
pracovním dnu. 
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4) Mzda/ odměna se vyplácí formou převodu na osobní účet zaměstnance, který pro tento účel 
zaměstnavateli poskytl. 
 

5) Při měsíčním vyúčtování mzdy/ odměny se zaměstnanci vydává písemný doklad (výplatní 
páska) obsahující údaje o jednotlivých složkách mzdy/ odměny a o provedených srážkách. 

 

6) Zaměstnavatel je povinen, na požádání zaměstnance, předložit k nahlédnutí doklady, na jejichž 
základě byla mzda/ odměna stanovena. 

 
7) Případné reklamace vztahující se ke mzdě/ odměně je zaměstnavatel povinen vyřídit 

bezodkladně, nejpozději do 5 dnů od jejich podání. Reklamaci zaměstnanec podává u účetní.  
 

8) Zjistí-li zaměstnanec nedoplatek nebo přeplatek na mzdě/ odměně, je povinen to ihned 

oznámit účetní. Přeplatky na mzdě/ odměně je zaměstnance povinen vrátit.  
 

X. 

Odpovědnost za škodu a její náhrada 

 

1) Kdo zjistí, že došlo ke škodě, je povinen to bez zbytečného odkladu oznámit svému přímému 
nadřízenému. 
 

2) Příslušný vedoucí zaměstnanec, kterému byla škoda oznámena, je povinen vznik škody oznámit 
předsedovi, který zajistí řádné a včasné vyšetření škody, příčin jejího vzniku, rozsahu vzniklé 
škody apod. a dále zajistí oznámení škodné události příslušným orgánům podle obecně 
závazných právních předpisů, případně nahlášení pojistné události pojišťovně. 

 

3) Pokud vznikne škoda zaměstnanci a jde o škodu, za kterou odpovídá zaměstnavatel, uplatňuje 
zaměstnanec její náhradu písemně u vedoucího pracovníka, případně předsedy. Ten je povinen 
bez zbytečného odkladu informovat Řídící výbor. 

 

4) Jde-li o škodu, za kterou je odpovědný zaměstnavatel, zajistí předseda, aby poškozenému byla 

poskytnuta náhrada této škody, a to v plné výši. 
 

5) Případ vzniku škody musí být projednán za účasti odpovědné osoby. V případě škody, která 
vznikla zaměstnanci, za účasti tohoto poškozeného zaměstnance. 

 

6) O projednání případu vzniku škody je sepsán protokol o škodě, ze kterého musí být patrné 
zejména: 

a) zda došlo ke vzniku škody, 
b) příčiny vzniku škody, 
c) rozsah škody, 
d) kdo za vzniklou škodu odpovídá, případně, že za škodu není odpovědná žádná osoba. 
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7) Protokol o škodě je vedoucí zaměstnanec, případně předseda povinen předat bez zbytečného 
odkladu Řídícímu výboru, který rozhodne o konečném způsobu likvidace škody. 
 

8) Je-li za škodu odpovědný zaměstnanec, sjedná s ním Řídící výbor písemně způsob náhrady 
škody (např. formou splátek, srážkami ze mzdy apod.). Jestliže náhrada škody nebude 
zaměstnancem dobrovolně uhrazena, zajistí Řídící výbor soudní vymáhání této náhrady. Výši 
požadované náhrady Řídící výbor zaměstnanci písemně oznámí nejpozději do 1 měsíce ode 
dne, kdy bylo zjištěno, že škoda vznikla a že za ni zaměstnanec odpovídá.  
 

9) O případech vzniklých škod je vedena evidence, ze které musí být patrné: 
a) kdy byly škodné události zaměstnavateli oznámeny nebo u zaměstnavatele uplatněny, 
b) výsledek projednaného případu, 
c) jakým způsobem bylo rozhodnuto o náhradě škody. 
 

I. Dohoda o hmotné odpovědnosti 
a) Se zaměstnanci, kteří se při své práci pracují se svěřenými hodnotami (zejména hotovost, 

ceniny nebo jiné hodnoty, které jsou předmětem obratu či oběhu), je uzavřena dohoda o 
hmotné odpovědnosti. Dohoda musí být písemná. 

b) Na základě této dohody zaměstnance odpovídá za schodek vzniklý na svěřených 

hodnotách (viz. výše), přičemž je povinen nahradit schodek v plné výši. 
c) Zaměstnanec se zprostí odpovědnosti zcela nebo zčásti, jestliže prokáže, že schodek vznikl 

zcela nebo zčásti bez jeho zavinění. 
 

II. Dohoda o odpovědnosti za ztrátu svěřených předmětů 

a) Zaměstnanec odpovídá za ztrátu pracovních předmětů a pomůcek, které mu zaměstnavatel 
svěřil na základě předávacího protokolu. 

b) Předměty podle bodu a), jejichž cena převyšuje 50 000,- Kč, mohou být zaměstnanci 
svěřeny jen na základě dohody o odpovědnosti za ztrátu svěřených předmětů. Tato dohoda 
musí být uzavřena písemně. 

c) Zaměstnanec je povinen nahradit ztrátu svěřených předmětů v plném rozsahu. 
d) Zaměstnanec se zprostí odpovědnosti za ztrátu svěřených předmětů zcela nebo zčásti, 

jestliže prokáže, že ztráta vznikla zcela nebo zčásti bez jeho zavinění. 
 

XI. 

Bezpečnost a ochrana zdraví při práci 
 

1) Proškolení zaměstnanců o zásadách bezpečnosti a ochrany zdraví při práci (dále jen „BOZP“) 
pravidelně zajišťuje předseda spolku či jiná pověřená osoba (dále jen „školitel“). 
 

2) Školitel uvedený v předchozím odstavci je povinen o provedeném proškolení BOZP každého 
zaměstnance sepsat protokol/ záznam. 

 

3) Zaměstnavatel určuje obsah BOZP při práci s ohledem na charakter vykonávané práci 
zaměstnanci.   
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4) Pravidelný interval školení BOZP zaměstnanců se stanovuje na 2 roky. V tomto intervalu se 

musí školení zaměstnanců k BOZP pravidelně opakovat. Pokud to vyžaduje charakter 
vykonávané práce či nařízení zaměstnavatele, může být školení provedeno dříve.  

 

5) Pravidelný interval školení BOZP školitele se stanovuje na 3 roky. V tomto intervalu se musí 
školení školitele k BOZP pravidelně opakovat. Pokud to vyžaduje charakter vykonávané práce 
či nařízení zaměstnavatele, může být školení provedeno dříve.  
 

6) Ostatní práva a povinnosti zaměstnanců a zaměstnavatele v oblasti bezpečnosti a ochrany 
zdraví při práci se řídí ZP. 

XII. 

Požární ochrana 

1) Proškolení zaměstnanců o zásadách požární ochrany (dále jen „PO“) pravidelně zajišťuje 
předseda spolku či jiná pověřená osoba (dále jen „školitel“). 
 

2) Školitel uvedený v předchozím odstavci je povinen o provedeném proškolení PO každého 
zaměstnance sepsat protokol/ záznam. 

 

3) Zaměstnavatel určuje obsah PO při práci s ohledem na charakter vykonávané práci 
zaměstnanci.   

 

4) Pravidelný interval školení PO zaměstnanců se stanovuje na 2 roky. V tomto intervalu se musí 
školení zaměstnanců k PO pravidelně opakovat. Pokud to vyžaduje charakter vykonávané 
práce či nařízení zaměstnavatele, může být školení provedeno dříve.  

 

5) Pravidelný interval školení PO školitele se stanovuje na 3 roky. V tomto intervalu se musí 
školení školitele k PO pravidelně opakovat. Pokud to vyžaduje charakter vykonávané práce či 
nařízení zaměstnavatele, může být školení provedeno dříve.  
 

6) Ostatní práva a povinnosti zaměstnanců a zaměstnavatele v oblasti bezpečnosti a ochrany 
zdraví při práci se řídí ZP.  

 

XIII. 

Školení řidičů 

Školení řidičů je ošetřeno ve směrnici č. 6: Pracovní cesty a cestovní náhrady. 
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XIV. 

Práce z domova 

1) Zaměstnavatel dále může zaměstnancům povolit práci z domova, tzv. home office (dále také 
jen „HO“), a to na základě dohody se zaměstnavatelem, která podmínky možnosti práce z 
domova upravuje (tzv. dohoda o práci z domova). 

 

2) Dohoda o práci z domova je s každým zaměstnancem sjednána individuálně a stojí samostatně 
vedle příslušné pracovní smlouvy či dohody konané mimo pracovní poměr. 
 

3) Dohoda o práci z domova obsahuje: 

a) rozsah, v jakém může zaměstnanec HO využívat, 
b) pravidla týkající se rozvrhování pracovní doby a časové úseky, na které si může 

zaměstnanec pracovní dobu rozvrhovat, způsob evidence pracovní doby, 
c) místo výkonu práce na HO, 
d) rozsah a kvalitu odpracované práce, způsob informování o práci a předání odvedené práce, 
e) náklady a podmínky pro plnohodnotnou práci z domova, 

f) podmínky práce se svěřenými zařízeními pro výkon HO (zejména pracovním počítačem a 
mobilním telefonem), 

g) povinnosti zaměstnance při vzniku škody, závadách, dále podmínky bezpečnosti a ochrany 
při práci,  

h) povinnost mlčenlivosti, a to zejména ve vztahu ke třetím osobám, 
i) účast na schůzkách a pracovních poradách, 
j) a další podstatné záležitosti, které je nutné pro práci z domova ošetřit. 

 

XV. 

Závěrečná ustanovení 
 

1) Tato vnitřní směrnice nabývá účinnosti dnem 1. 3. 2018. 

 

2) Kontrolu dodržování této směrnice vykonává Revizní komise spolku. 
 

3) Tato směrnice je závazná pro všechny členy spolku a jeho zaměstnance dnem jejího vydání. 
 

 

Schváleno Řídícím výborem dne 15. 12. 2020 

 

 

 


