
ZÁPIS Z JEDNÁNÍ ŘÍDÍCÍHO VÝBORU MAS BOBRAVA, Z.S.

Konání: 29. 1. 2024, 13:00 hod.
Místo jednání: sportovní hala v Nebovidech

Přítomní členové Řídícího výboru dle prezenční listiny:
Obec Moravany, zastoupená Helenou Kadlečíkovou (PM)
Obec Střelice, zastoupená Jiřím Vašulínem
Milan Mojžíš 
Spolek Nebovid, zastoupený Romanem Vallou 

Omluveni: 
Obec Ostopovice, zastoupená Janem Symonem
Lukáš Dvořák
Jan Vondrák 

Hosté: 
Hana Skalníková

1. Zahájení 

Jednání Řídícího výboru bylo zahájeno ve 13:00 hod. panem Jiřím Vašulínem.

2. Zhodnocení usnášeníschopnosti, určení zapisovatele a ověřovatele, střet zájmů

Pan Vašulín  konstatoval,  že  je  přítomna nadpoloviční  počet  členů  Řídícího  výboru tj.  4  členové  a  navrhuje
zapisovatele zápisu Hanu Skalníkovou.

Usnesení č. ŘV 2.1.2024
Řídící výbor schvaluje zapisovatele Hanu Skalníkovou.
Pro: 4 Proti: 0 Zdržel se: 0
Schváleno

Dle jednacího řádu je ověřovatelem zápisu pan Vašulín. Ten následně předává slovo paní Haně Skalníkové.
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3. Schválení programu jednání 

Hana Skalníková přítomné seznamuje s programem jednání a prosí o připomínky či případné doplnění. 

Program jednání:
1. Společná zemědělská politika
2. Revize směrnic
3. Výjezd Dalešice
4. Propagační video
5. Různé
6. Závěr

Usnesení č. ŘV 2.2.2024
Řídící výbor schvaluje program jednání. 
Pro: 4 Proti: 0 Zdržel se: 0 
Schváleno

4. Společná zemědělská politika

Vzhledem  k plánovanému  vyhlášení  výzvy  na  jaře  2024  je  potřeba  schválit  nastavení  Fichí  včetně  kritérií
bodového hodnocení a způsob výběru projektů na MAS. Paní Skalníková členům Řídícího výboru představuje
jednotlivé dokumenty a vysvětluje jejich nastavení.

Usnesení č. ŘV 2.3.2024
Řídící výbor schvaluje nastavení Fichí 4,5,6 vč. bodového hodnocení a způsob výběrů projektů na MAS. 
Pro: 4 Proti: 0 Zdržel se: 0 
Schváleno

5. Revize směrnic

Ze strany paní účetní vzešel návrh na revizi směrnic. U směrnic č.1, č.5 a č.8 se jednalo drobné změny. Revize
směrnice č. 2 v souvislosti se zvýšenými výdaji vyšších částek paní účetní navrhuje, aby paní předsedkyně mohla
nakládat s peněžními prostředky a majetkem do částky 100 000 Kč a vedoucí pracovník do částky 40 000 Kč.  
V příloze zápisu jsou dokumenty v režimu revizí.
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Usnesení č. ŘV 2.4.2024
Řídící výbor schvaluje změnu směrnic č. 1, č.2, č.5 a č. 8.
Pro: 4 Proti: 0 Zdržel se: 0
Schváleno

6. Výjezd Dalešice

Řídící výbor MAS byl informován o plánovaném výjezdu členů MAS Bobrava ve dnech 12.-13.4.2024. Plánované
výdaje jsou 90 000 Kč.

Usnesení č. ŘV 2.5.2024
Řídící výbor schvaluje výdaje v předpokládané výši 90 000 Kč na výjezd členů MAS v termínu 12.-13.4.2024.
Pro: 4 Proti: 0 Zdržel se: 0
Schváleno

7. Propagační video

Jelikož MAS by ráda dala více vědět o své činnosti, plánuje vytvořit propagační video. Plánované výdaje jsou
62 000 Kč.

Usnesení č. ŘV 2.6.2024
Řídící výbor schvaluje výdaje na propagační video v plánované výši 62 000 Kč.
Pro: 4 Proti: 0 Zdržel se: 0
Schváleno

8. Různé

Členové Řídícího výboru byli informováni o aktuální stavu na účtu. V současnosti jsou podány žádosti o platbu v
souhrnné výši 420 000 Kč (NZÚL), v měsíci únoru bude podána žádost o platbu ve výši cca 800 tis. Kč z  projektu
OP TP (režie MAS). Aktuální zůstatek na účtu je tvořen primárně zálohami, které jsou účelově vázány a je proto
nezbytné zajistit dostatek financí pro financování všech činností MAS. Jiří Hrubý navrhuje poskytnutí bezúročné
půjčky ve výši 400 tis. Kč a předkládá Řídícímu výboru návrh smlouvy o půjčce. 

Usnesení č. ŘV 2.7.2024
Řídící výbor schvaluje návrh smlouvy o půjčce.
Pro: 4 Proti: 0 Zdržel se: 0
Schváleno
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Směrnice č. 1

Směrnice č. 1: Systém zpracování účetnictví a úschova účetních písemností 

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: 20. 2. 201929. 1. 2024

V souladu se Stanovami spolku MAS Bobrava, z.s.  (dále jen „účetní jednotka“) vydává Řídící
výbor spolku směrnici  č.  1,  kterou se stanoví  zásadní  podmínky pro zpracování  účetnictví  a
úschovu účetních písemností spolku, a to následovně:

I.
 Zásady vedení účetnictví

1) Systém zpracování účetnictví se 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“).

2) Podle  této  směrnice  a  zásad  v ní  uvedených  postupuje  účetní  jednotka  spolku.  Ostatní
členové a zaměstnanci spolku, kteří se v rámci plnění svých úkolů stanou účastníky operací
spojených se zpracováním účetních informací organizace, jsou povinni plnit pokyny účetní
jednotky ve smyslu zásad stanovených touto směrnicí.

3) Účetní jednotka je  právnickou osobou a ode dne svého vzniku vede podvojné účetnictví
v plném rozsahu a je povinna ho vést až do svého zániku.

4) Účetním obdobím je kalendářní rok, případně hospodářský rok dle ustanovení § 3 zákona o
účetnictví.

5) Vyhláškou  č.  504  stanovené  uspořádání  a  označování  položek  účetní  závěrky  a  jejich
obsahové vymezení,  směrná účtová osnova, účetní metody a jejich použití stanovené výše
uvedenými předpisy jsou závazné.

6) Účetnictví se vede za účetní jednotku jako celek.
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7) Účetnictví musí být vedeno tak aby bylo správné, úplné, průkazné, srozumitelné, přehledné a
způsobem  zaručujícím  trvalost  účetních  záznamů  viz  §  8  zákona  
o účetnictví.

8) Účetnictví  se  vede  v peněžních  jednotkách  české  měny  a  v případech  stanovených  
v § 4 odst. 6 zákona o účetnictví, současně i v cizích měnách.

9) Skutečnosti, které jsou předmětem účetnictví, se dokládají účetními doklady. Účetní zápisy se
zapisují v účetních knihách a prokazují se účetními doklady v souladu s ustanoveními části
druhé zákona o účetnictví. 

10) Okamžiky jednotlivých účetních případů se řídí zákonem o účetnictví.

11) O  skutečnostech,  které  jsou  předmětem  účetnictví,  se  účtuje  do  období,  s nímž  tyto
skutečnosti  časově  a  věcně  souvisejí.  Není-li  možno  tuto  zásadu  dodržet,  může  účetní
jednotka účtovat i v účetním období, v němž zjistila uvedené skutečnosti.

12) S pracovníky, kteří vykonávají funkci, která je spojena s odpovědností za hodnoty svěřené
k vyúčtování, jsou uzavřeny dohody o hmotné odpovědnosti. Povinnosti z nich vyplývající
jsou dále rozvedeny v Pracovním řádu spolku MAS Bobrava, z.s.

13) Zpracování  účetnictví  a  účetních  dat  zajišťuje  účetní  jednotka  prostřednictvím  účetního
programu POHODA 2018 Profi a následujících aktualizovaných verzích programu, kde je
vedena  veškerá  operativní  a  účetní  evidence  firmy.  Mzdová  agenda  je  pak  zpracovávána
v doplňkovém  programu  PAMICA  2018  Mini  a  následujících  aktualizovaných  verzích
programu, jehož data jsou synchronizována s předchozím uvedeným programem. 

II.
Účtový rozvrh

1) Účtový  rozvrh  je  zpracován  pro  každé  účetní  období  ve  smyslu  směrné  účtové  osnovy,
účetních  metod,  uspořádání  a  označování  položek  účetní  závěrky  
a obsahového vymezení těchto položek, které jsou stanoveny vyhláškou č. 504/2002 Sb. a
v průběhu účetního období může být doplňován.

2) Pokud  nedochází  k prvnímu  dni  účetního  období  ke  změně  účtového  rozvrhu  platného
předcházejícímu  účetnímu  období,  postupuje  účetní  jednotka  dle  tohoto  rozvrhu  i
v následujícím účetním období. 

3) Účetní  jednotka  odděleně sleduje účetní  případy prostřednictvím účetních středisek,  která
jsou rozlišena dle aktivit týkající se hlavní a vedlejší činnosti, zároveň pak dle jednotlivých
zdrojů financování účetní jednotky a dle potřeb s ohledem na ustanovení zákona č. 586/1992
Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o daních z příjmů“).
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Pro  další  potřebné  členění  účetních  případů  na  jednotlivých  střediscích  je  možné  využít
zakázky a činnosti.

4) Účetní  jednotka  dále  pro potřeby rozlišení  zejména zúčtovacích vztahů se  zaměstnanci  a
institucemi  sociálního  zabezpečení  a  zdravotního  pojištění,  dále  nákladů  a  výnosů  a
podobných,  jejichž odlišení  uzná za vhodné,  zejména s ohledem na ustanovení  zákona o
daních z příjmů, využívá analytických účtů.

III.
Účetní knihy

1) Účetní jednotka vede následující účetní knihy: 
a) hlavní kniha,
b) účetní deník,
c) kniha přijatých faktur,
d) kniha vydaných faktur,
e) pokladní kniha.

2) Hlavní kniha, ve které se účtuje z hlediska věcného, obsahuje účty podle účtového rozvrhu
účetní jednotky, u nichž jsou vedeny:
a) zůstatky účtů ke dni, k němuž se hlavní kniha otevírá,
b) souhrnné obraty strany Má dáti a Dal účtů, nejvýše za kalendářní měsíc,
c) zůstatky účtů ke dni, kterému se sestavuje účetní závěrka.

3) Zápisy v účetním deníku jsou seřazeny chronologicky a prokazují zaúčtování všech účetních
případů v účtovém období.

[4)] V knihách přijatých a vydaných faktur účetní jednotka  chronologicky řadí všechny přijaté a
vydané faktury, a to s ohledem na dle jejich data vystavení, případně dle skutečnosti kdy daný
doklad účetní jednotka obdržela. Účetní jednotka pak zvlášť vede knihy přijatých a vydaných
zálohových faktur, pokud takové za účetní období obdrží či vydá.

4)[5)] Pokladní  kniha  vedená  pokladníkem  obsahuje  záznamy  o  všech  výdejích  a  příjmech
peněžních prostředků a zůstatcích hotovosti v pokladně k danému okamžiku.

IV.
Účetní doklady

1) Účetnictví  je  úplné,  jestliže  jsou  zaúčtovány  všechny  účetní  případy  týkající  se  účetního
období.

2) Účetní jednotka pro evidenci účetních dokladů využívá výše uvedené účetní knihy v souladu s
§ 13 zákona o účetnictví.
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3) Účetní doklad musí obsahovat náležitosti uvedené v § 11 zákona o účetnictví.

4) Účetní  jednotka  označí  účetní  doklady,  účetní  knihy  a  ostatní  účetní  písemnosti  svým
názvem/pořadovým číslem a uspořádá je tak, aby bylo zřejmé, že jsou kompletní, a kterého
účetního období se týkají.

5) Opravy v účetních dokladech, účetních knihách a v ostatních účetních písemnostech nesmí
vést  k neúplnosti,  neprůkaznosti  a  nesprávnosti  účetnictví  v souladu  
s § 35 zákona o účetnictví.

6) Oběh a další  náležitosti  účetních dokladů jsou ošetřeny ve  směrnici  č.  5:  Oběh účetních
dokladů.

V.
Účetní závěrka

1) Účetní jednotka k poslednímu dni účetního období, tj. 31.12. daného roku sestavuje účetní
závěrku, která se skládá z: 
a) rozvahy,
b) výkazu zisku a ztráty a
c) přílohy k účetní závěrce. 

2) V rozvaze jsou uspořádány a označeny položky majetku a jiných aktiv, závazků a jiných pasiv.

3) Ve výkazu zisku a ztráty jsou uspořádány a označeny položky nákladů, výnosů a výsledku
hospodaření.

4) Příloha k účetní závěrce vysvětluje a doplňuje informace obsažené v rozvaze a výkazu zisku a
ztráty; informace v ní se uvádějí v tomtéž pořadí, v jakém jsou vykázány položky v rozvaze a
výkazu zisku a ztráty.

5) Účetní  jednotka  zveřejňuje  účetní  závěrku  ve  výroční  zprávě,  která  je  schválena  Valnou
hromadou. 

VI.
Úschova účetních písemností

1) Účetní jednotka je povinna uschovávat účetní záznamy pro účely vedení účetnictví po dobu
stanovenou zákonem o účetnictví. 

2) Doklady  musí  být  uchovány  způsobem  zaručujícím  trvalost  účetních  záznamů.  Délku
uschování dokladů stanovuje zákon o účetnictví, zákon o DPH, zákony týkající se pojistného
na sociální a zdravotní pojištění.
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3) Odpovědnost za organizaci úschovy účetních dokladů má vedoucí pracovník, který jmenuje
osobu odpovědnou za provedení úschovy účetních písemností – účetní. Účetní písemnosti
jsou uschovány v šanonech a příslušných složkách, dle potřeb účetní jednotky. 

4) Účetní písemnosti se uchovávají: 
a) účetní závěrka, výroční zpráva, účetní doklady, účetní deník, inventurní soupisy, přehledy

a účetní záznamy po dobu 10 let počínajících koncem účetního období, jehož se týkají,
b) mzdové listy, účetní písemnosti je nahrazující a účetní záznamy o údajích potřebných pro

účely důchodového pojištění po dobu 30 let následujících po roce, jehož se týkají,
c) evidence dlouhodobého majetku po dobu 3 let následujících po vyřazení tohoto majetku,

pokud  byla  provedena  v této  lhůtě  daňová  revize  nebo  po  dobu  1  roku  po  jejím
provedení,

d) seznamy číselných znaků a jiných symbolů a zkratek použitých v účetnictví po dobu, po
kterou jsou uschovány písemnosti, v nichž byly použity. 

5) Archivaci a skartaci dokumentů dále zpřesňuje směrnice č. 7: Archivační a skartační řád.

VII.
Závěrečná ustanovení

[1)] Tato vnitřní směrnice nabývá účinnosti dnem 20. 2. 2019.29. 1. 2024

1)[2)] Kontrolu dodržování této směrnice vykonává Revizní komise spolku.

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

V Nebovidech dne 20. 2. 2019

………………………..
     předsedkyně spolku
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Směrnice č. 5: Oběh účetních dokladů 

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: 17. 5. 202229. 1. 2024

V souladu se Stanovami spolku MAS Bobrava, z.s. (dále jen „spolek“) vydává Řídící výbor spolku
směrnici č. 5, kterou se stanoví zásadní podmínky pro oběh účetních dokladů, a to následovně:

I.
 Úvodní ustanovení

1) Oběh účetních dokladů je upraven v souladu s 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“).

2) Účelem této směrnice je zajištění správného a úplného zpracování všech účetních dokladů
spolku.

3) Účetními doklady ve smyslu této směrnice jsou:
a) faktury přijaté,
b) faktury vydané,
c) doklady k ostatním platbám (bez faktur), 
d) doklady k pracovním cestám (cestovní příkazy), 
e) pokladní doklady (příjmové a výdajové), 
f) doklady  k výplatě  mezd,  odvodů  pojistného  na  sociální  a  zdravotní  pojištění,  dani

z příjmů a k srážkám z mezd, 
g) bankovní doklady,  
h) případně další doklady. 

4) Podle této směrnice a zásad v ní uvedených postupují všichni pracovníci a členové spolku,
kteří se v rámci plnění svých úkolů stanou účastníky realizovaných účetních případů.  
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II.
Oběh účetních dokladů 

I. Faktury přijaté 
a) účetní označí interní řadou vzestupně, dle data vystavení faktury,
b) zapisují se do elektronické knihy došlých faktur,   
c) došlou fakturu předseda/ vedoucí pracovník stvrdí na znamení souhlasu podpisem a po

dohodě s účetní přiřadí došlou fakturu k jednotlivé účetní akci a středisku, 
d) účetní odpovídá za zaúčtování faktury,
e) účetní předá fakturu předsedovi/ vedoucímu pracovníkovi k proplacení.

II. Faktury vydané
a) vydané faktury vystavuje účetní na základě podkladů od předsedy/ vedoucího pracovníka,
b) vydanou  fakturu  podepisuje  předseda/  vedoucí  pracovník,  čímž  potvrzuje  její  věcnou

správnost a doručuje ji odběrateli, 
c) účetní označí interní řadou vzestupně, dle data vystavení faktury,
d) zapisují se do elektronické knihy odeslaných faktur, 
e) účetní sleduje dle splatnosti den úhrady a po dohodě s předsedou/ vedoucím pracovníkem

provede zaúčtování pohledávky k jednotlivé účetní akci a středisku.

III. Doklady k ostatním platbám (bez faktur)
a) pokyny k ostatním výdajovým platbám, které jsou realizovány na základě výzev k úhradě,

zálohových faktur přijatých (proforem faktur) apod., vystavuje účetní formou platebních
příkazů a předává předsedovi/ vedoucímu pracovníkovi k úhradě, 

b) účetní zabezpečí proúčtování platby nebo výplatu zálohy z pokladny,
c) faktury zálohové vydané vydává účetní dle pokynů předsedy/ vedoucího pracovníka,
d) doklady jsou zařazeny do příslušných účetních knih, 
e) účetní po dohodě s předsedou/ vedoucím pracovníkem provede zaúčtování  dokladu k

jednotlivé účetní akci a středisku.

IV. Doklady k pracovním cestám 
Postup pro vyúčtování a vyplácení cestovních náhrad je ošetřen ve směrnici č. 6: Pracovní
cesty a cestovní náhrady.

V. Pokladní doklady
Postup pro účtování a vedení pokladny je ošetřen ve směrnici č. 2: Hospodaření s finančními
prostředky, majetkem a vedení pokladny.

VI. Doklady k výplatě mezd 
a) Podklady  k výplatě  mezd  předává  vedoucí  pracovník  (evidence  pracovní  doby)  a

zaměstnanci (např. neschopenka, doklad o ošetřování člena rodiny, dovolenka, potvrzení o
návštěvě lékaře a další doklady omlouvající nepřítomnost v práci) účetní do 5. pracovního
dne následujícího měsíce, 

b) podklady pro provedení srážek z mezd (spoření, půjčky, pojistné – změny apod.) předávají
zaměstnanci účetní do 20. dne běžného měsíce, 
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c) změny  osobních  údajů  nahlásí  zaměstnanci  písemně  nejpozději  do  5  pracovních  dnů
vedoucímu pracovníkovi (např. změna bydliště, narození dítěte, změna rodinného stavu,
změny v pobírání důchodů, ukončení studia dětí, změna zdravotní pojišťovny apod.), 

d) zpracování mezd provádí účetní na základě výše uvedený podkladů, ke mzdám vyhotoví
příkaz k úhradě, který předává předsedovi/ vedoucímu pracovníkovi, který svým podpisem
stvrzuje jeho správnost,

e) úhradu mzdových výdajů provádí předseda, na základě příkazu k úhradě, do stanoveného
výplatního termínu uvedeného v pracovních smlouvách a dohodách o pracích konaných
mimo pracovní poměr, 

f) účetní mzdy zaúčtuje, 
g) ke mzdám účetní vyhotoví přehled sociálního pojištění,  zdravotního pojištění,  daňových

nákladů,  přehled  nepřítomnosti,  které  včetně přehledů o platbě pojistného na  OSSZ a
zdravotní pojišťovny zakládá,

h) odesílání měsíčních přehledů o platbě pojistného (sociální pojištění, zdravotní pojištění),
jakož i další styk s institucemi OSSZ, ZP, finančním úřadem apod. v souvislosti se mzdami,
vyúčtováním daní atd. zajišťuje účetní prostřednictvím datové schránky či jiným zvoleným
způsobem, 

i) účetní zaměstnancům předává výplatní pásku. 

VII. Bankovní doklady
a) bankovními  doklady  se  pro  účely  této  směrnice  rozumí  příkazy  k úhradě  a  výpisy

z bankovních účtů,
b) písemnosti týkající se disponování s peněžními prostředky na bankovních účtech musí být

schváleny oproti podpisu předsedy/ vedoucího pracovníka,
c) styk  a  bankou  zajišťuje  předseda/  vedoucí  pracovník  prostřednictvím  internetového

bankovnictví,  předává  schválené  příkazy  k úhradě  peněžnímu  ústavu  k úhradě,  přebírá
výpisy z peněžního ústavu,

d) jednotlivé položky zúčtovává četní, která dále provádí kontrolu účetního stavu bankovních
účtů s bankovními výpisy. 

VIII. Účtování o dlouhodobém majetku
Postup pro zařazení dlouhodobého majetku do užívání, převody majetku, vyřazení majetku je
dále ošetřen ve směrnici č. 3: Dlouhodobý majetek a odpisový plán.

IX. Objednávky
[a)] objednávky vystavuje  předseda/ vedoucí  pracovník,  kdy  jedno  vyhotovené objednávky

odesílá  odběrateli  (ať  již  elektronicky  nebo  písemně) a  druhé  zakládá  do  evidence
objednávek,

[b)] objednávka je řádně očíslována a zařazena do evidence objednávek 

X. Ostatní evidence
[a)] pracovníci kanceláře dále vedou elektronickou evidenci odeslané a došlé pošty,
[b)] předseda/vedoucí pracovník vede evidenci pracovních úrazů.

III.
Náležitosti a přezkušování účetních dokladů
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1) Dokladové řady a jejich číslování:
 

U všech výše uvedených dokladových řad se zavádí pro každé účetní období samostatná
číselná  řada.  Za  zkratkou  účetní  dokladu  se  uvedou poslední  dvě  číslice  daného  roku  a
číslování každého dokladu pak začíná číslicí 1 a pokračuje vzestupně. 

2) Přezkušování účetních dokladů:

Doklad 
Věcná správnost + podpis ověřující 
věcnou správnost

Formální
správnost

Faktury přijaté Vedoucí pracovník; předseda Účetní
Faktury vydané Vedoucí pracovník; předseda Účetní
Doklady k ostatním platbám Vedoucí pracovník; předseda Účetní
Pokladní doklady Vedoucí pracovník; předseda Účetní
Bankovní doklady Vedoucí pracovník; předseda Účetní
Příkazy k úhradě Vedoucí pracovník; předseda Účetní
Cestovní příkazy Vedoucí pracovník; předseda Účetní
Mzdy Vedoucí pracovník; předseda Účetní
Zaúčtování účetních dokladů Účetní Účetní
Poskytování záloh Vedoucí pracovník; předseda Účetní
Zúčtování s institucemi SP/ ZP a 
FÚ Účetní Účetní

Zúčtování dotací a podpor Vedoucí pracovník; předseda Účetní

3) Kompetence a podpisové vzory osob odpovědných za jednotlivé účetní případy, především
za jejich soulad se skutečností, za náležitosti účetních dokladů, za schválení a za účtování
účetních případů jsou uvedeny v příloze č. 1. 

4

Doklad Číslování
Faktura přijatá FAPxx00x
Faktura vydaná FAVxx00x
Faktura přijatá zálohová FAPzxx00x
Faktura vydaná zálohová FAVzxx00x
Příjmový pokladní doklad PPDxx00x
Výdajový pokladní doklad VPDxx00x
Cestovní příkaz CPxx00x
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VII.
Závěrečná ustanovení

[1)] Tato vnitřní směrnice nabývá účinnosti dnem 17. 5. 202229. 1. 2024 

1)[2)] Kontrolu dodržování této směrnice vykonává Revizní komise spolku.

2)[3)] Tato směrnice je závazná pro všechny členy spolku a jeho zaměstnance dnem jejího vydání.
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Příloha č. 1 Podpisové vzory

Funkce Jméno Podpis
Předsedkyně spolku Bc. Helena Kadlečíková
Vedoucí pracovník Mgr. Jiří Hrubý
Účetní, projektová manažerka Ing. Alena 

KováříkováSvobodová
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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: 25. 10. 202329. 1. 2024

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 případě  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. Tohle ustanovení neplatí pro práci z domova viz čl.
XIV. Ve výjimečných případech např. výjezdní setkání apod. je možná práce ve svátcích a
v sobotu a neděli. 

3) Pracovní doba všech zaměstnanců je rozvržena na základě pracovního rozvrhu stanovené
pracovní doby (dále jen „pracovní rozvrh“), který zaměstnavatel vypracovává individuálně na
příslušné období, kterým může být kalendářní měsíc, čtvrtletí apod. Zaměstnavatel je povinen
zaměstnance s pracovním rozvrhem seznámit minimálně 2 týdny před příslušným obdobím,
na nějž je pracovní doba stanovena, pokud se se zaměstnancem nedohodnou na kratší době
seznámení.  Toto  může  být  upraveno  v konkrétní  pracovní  smlouvě,  dohodě  o  pracovní
činnosti a dohodě o provedení práce.

4) Zaměstnance  s pracovním  rozvrhem  seznamuje  zaměstnavatel,  vedoucí  pracovník  nebo
účetní. To lze provést jak osobní formou, tak elektronicky.

5)  Ve stanoveném úseku stanovené pracovní  doby,  dle pracovního rozvrhu,  je  zaměstnanec
povinen  být  na  pracovišti,  respektive  vykonávat  práci  dle  uzavřené  pracovní  smlouvy/
dohody o pracovní činnosti/ dohody o provedení práce.
 . 

[6)] V pracovním rozvrhu  je  uveden počet  rozvržených hodin celkemjsou uvedeny rozvržené
hodiny. 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)[7)] Zaměstnanec není povinen v příslušném týdnu odpracovat celou týdenní pracovní dobu dle
pracovní smlouvy, ale je povinen ji odpracovat za vyrovnávací období, které je stanoveno
individuálně v pracovní smlouvě, nejvýše však 26 týdnů.

7)[8)] Zaměstnance pracující  na home office si pracovní dobu rozvrhuje sám, přičemž dodrží
ustanovení o maximální délce směny, tj. 12 hod, a době výkonu práce mezi 6:00 – 22:00 hod.

V.
Práce přesčas 

1) Prací přesčas se rozumí práce nad stanovenou měsíční pracovní dobu.

[2)] Práci  přesčas je  možné  konat  jen  výjimečně,  a  to  jen  z  vážných  provozních  důvodů.
Zaměstnavatel může nařídit práci přesčas i na dobu nepřetržitého odpočinku mezi dvěma
směnami., Nařízená práce přesčas nesmí u zaměstnance činit více než 8 hodin v jednotlivých
týdnech a 150 hodin v kalendářním roce.
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2)[3)] Do  počtu  hodin  nejvýše  přípustné práce  přesčas ve  vyrovnávacím  období  se
nezahrnuje práce přesčas, za kterou bylo zaměstnanci poskytnuto náhradní volno.

 

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. 

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.
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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  nejblížším
předcházejícím pracovním dnu.

3)[4)] Mzda/ odměna se vyplácí formou převodu na osobní účet zaměstnance, který pro tento
účel zaměstnavateli poskytl.

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

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

6)[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. 

7)[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.
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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.

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.
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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.  

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.
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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 25. 10. 202329. 1. 2024. 

1)[2)] Kontrolu dodržování této směrnice vykonává Revizní komise spolku.

2)[3)] Tato směrnice je závazná pro všechny členy spolku a jeho zaměstnance dnem jejího vydání.
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Evidenční číslo: 20241

S M L O U V A
o poskytnutí bezúročné zápůjčky

Mgr. Jiří Hrubý
bydliště: Werichova 4694/6, 796 01 Prostějov
Bankovní spojení: Fio banka, a.s. 
Číslo účtu: 2101126605/2010

(dále jen „věřitel") na straně jedné 

a

MAS Bobrava, z.s.
sídlo: Vnitřní 49/18, 664 48 Moravany
IČ: 03889076
Zastoupená: Obcí Moravany, zastoupená Bc. Helenou Kadlečíkovou
Bankovní spojení: Komerční banka, a.s.
Číslo účtu: 115-216840287/0100

(dále jen „dlužník") na straně druhé 

uzavřeli níže uvedeného dne, měsíce a roku ve smyslu ustanovení § 2390 a násl. zákona č. 89/2012
Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů tuto

smlouvu o zápůjčce:

Čl. I.
Předmět smlouvy

Předmětem této smlouvy je bezúročná zápůjčka, kterou poskytne věřitel dlužníku, a to výhradně za
účelem uvedených v čl. II. odst. 1 této smlouvy.

Čl. II.
Účel bezúročné zápůjčky a její výše

1. Věřitel poskytuje dlužníku bezúročnou zápůjčku na finanční zajištění činnosti spolku. 
2. Věřitel  poskytne  dlužníku  zápůjčku  ve  výši  400 000  Kč  (slovy  čtyři  sta  tisíc  korun  českých).

Zápůjčka nebude úročena.

Čl. III.
Uvolnění finančních prostředků

Finanční prostředky ve výši zápůjčky budou dlužníkovi uvolněny do 15 kalendářních dnů po uzavření
této smlouvy, a to formou bezhotovostního převodu na jeho bankovní účet uvedený v záhlaví této
smlouvy, variabilní symbol 870823, specifický symbol 0007411.
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Čl. IV.
Závazky dlužníka

Dlužník se zavazuje splatit zápůjčku nejpozději do 31. 7. 2023. Finanční prostředky budou zaslány na
účet věřitele uvedený v záhlaví této smlouvy, variabilní symbol 03889076, specifický symbol 0007411.

Čl. V.
Sankce

1. Jestliže  dlužník  nesplatí zápůjčku  v termínu  a  způsobem  uvedeným v čl.  IV.  této  smlouvy,  je
povinen zaplatit věřiteli úrok z prodlení v souladu s nařízením č. 351/2013 Sb., kterým se určuje
výše úroků z prodlení a nákladů spojených s uplatněním pohledávky, určuje odměna likvidátora,
likvidačního správce a člena orgánu právnické osoby jmenovaného soudem a upravují některé
otázky  Obchodního  věstníku  a  veřejných  rejstříků  právnických  osob,  ve  znění  pozdějších
předpisů.

2. Pro  tento  případ  se  také  dlužník  zavazuje  uzavřít  smlouvu  o  úvěru  s bankou  (nebo  jinou
obdobnou smlouvu) k zajištění splnění svých závazků, které vyplývají z této smlouvy. 

Čl. VII.
Závěrečná ujednání

1. Tato smlouva nabývá platnosti podpisem smluvních stran a účinnosti plněním podle čl. II., odst. 2
této smlouvy a je vyhotovena ve dvou stejnopisech, z nichž jeden obdrží věřitel a jeden dlužník.

2. Smluvní strany potvrzují, že si tuto smlouvu přečetly, jejímu obsahu porozuměly a prohlašují, že
smlouva nebyla dohodnuta v tísni ani za jiných jednostranně nevyhovujících podmínek. Souhlas
s jejím obsahem potvrzují svými podpisy.

 

2

V Moravanech dne 29. 1. 2024.

-------------------------------------------
Za věřitele
Mgr. Jiří Hrubý

V Moravanech dne 29. 1. 2024.

-------------------------------------------
Za dlužníka
Bc. Helena Kadlečíková
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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: 25.10.202329. 1. 2024

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 4100 000,- Kč bez DPH

[1)] S peněžními prostředky a majetkem do částky  4100 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  240 000,- 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.

1



Směrnice č. 2

III.
Nakládání s finančními prostředky od 4100 000,- Kč do 400 000,- Kč bez DPH

[1)] S peněžními prostředky a majetkem přesahující částku  4100 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 120 000,- 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  240 000,- 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  120 000,- 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.).

3)[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/ paragonů 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) V  rámci  administrativního  zjednodušení  je  možné  vyšší  počet  prvotních  příjmových/
výdajových  pokladních  dokladů  do  pokladny  zaúčtovat  také  tzv.  souhrnným  pokladním
dokladem. Jedná se o doklad, který spojuje více prvotních pokladních dokladů do jednoho
účetního dokladu. Souhrnně zaúčtované prvotní doklady však spolu musí věcně či časově
souviset.

7) 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. 

8) 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. 

9) 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 s 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. 

10) 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.
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11) 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,
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. 

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

13) 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 25.10.202329. 1. 2024.

1)[2)] Kontrolu dodržování této směrnice vykonává Revizní komise spolku.

2)[3)] Tato směrnice je závazná pro všechny členy spolku a jeho zaměstnance dnem jejího vydání.
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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 Moravanech dne 25.10.2023

……..…………………………

Bc. Helena Kadlečíková

    Předseda spolku
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