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Smérnice €. 2: Hospodafeni s finan¢nimi prostfedky, majetkem a vedeni

pokladny
Nazev spolku: MAS Bobrava, z.s.
Sidlo spolku: Vnittni 49/18, 664 48 Moravany
Vydal: Ridici vybor
Utinnost od: 1.3.2018
Posledni revize dne: 21.1.2025

V souladu se Stanovami spolku MAS Bobrava, z.s. vydavé Ridici vibor spolku smérnici ¢, 2, kterou

se stanovi zasadni podminky pro vedeni nakupt za zbozi a sluzby neinvesti¢ni a investi¢ni povahy,

podminky upravujici platebni styk a vedeni pokladny, a to nasledovné:

D

2)

3)

1)

2)

I.
Z.3kladni ustanoveni

Ucelem této smérnice je zajisténi jednotného a jednoznac¢ného systému fizeni nakupt za zbozi
a sluzby neinvesti¢ni i investi¢ni povahy vcetné posuzovani a vybéru dodavatelti pro spolek
MAS Bobrava, z.s. (dale jen ,,spolek®).

Tato smérnice upravuje postup u zakiazek malého rozsahu ve smyslu zikona ¢. 134/2016 Sb.,
o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich piedpist.

Tato smérnice se dale #{df ustanovenimi zdkona ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti,

ve znén{ pozdéjsich predpisu.

II.
Nakladani s finan¢nimi prostfedky do 100 000,- K& bez DPH

S penéznimi prostiedky a majetkem do c¢astky 100 000,- K¢ bez DPH v zakonné vysi je
opravnén nakladat pfedseda spolku (dale jen ,,pfedseda®) dle svého uvazeni ¢inéného s péci
radného hospodate, a to v ptipadg, ze se tyto ukony tykaji ¢innosti spolku vymezenych v ¢l. I11
Stanov spolku MAS Bobrava, z. s. (dale jen ,,stanovy®).

Vedouci pracovnik MAS (dale jen ,vedouci pracovnik®) je opravnén nakladat s
finan¢nimi prostfedky a majetkem spolku do vyse 40 000,- K¢ bez DPH, v pfipadé vyssi ¢astky
je opravnén nakladat s finanénimi prostfedky a majetkem spolku pouze za udéleni souhlasu
pfedsedy. Vzor souhlasu je piilohou ¢. 1 této smérnice.
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III.
Nakladani s finan¢nimi prostfedky od 100 000,- K¢ do 400 000,- K¢ bez DPH

S penéznimi prostfedky a majetkem presahujici castku 100 000,- K¢ bez DPH do c¢astky
400 000,- K¢ bez DHP muze pfedseda nakladat s finanénimi prostfedky a majetkem spolku,
usnese-li se na tom Ridici vjbor spolku v souladu se stanovami, a to pravé takovjm zpisobem,

na kterém se Ridici vibor spolku usnesl.

IV.
Nakladani s finan¢nimi prostfedky nad 400 000,- K¢ bez DPH

Na nakladani s finan¢nimi prostfedky a majetkem spolku pfesahujicim ¢astku 400 000,- K¢ bez
DPH je povinen Ridici vibor spolku vyhlasit vibérové fizeni v souladu s touto smérnici a

stanovami.
Vybérové fizeni bude zvefejnéno na webovych strankach spolku www.masbobrava.cz

V textu vypsani vybérového fizeni musi byt pfesné urceny podminky ucasti. Text obsahuje
zejména:
a) predmét vybérového fizeni,
b) terminy,
c) obsah nabidky,
d) zpusob hodnoceni nabidek,
e) misto, forma a lhiata podani pfihlasky,
f) termin oznameni vysledkt vybérového fizeni,
@) kontaktni informace na zadavatele.

Vysledky vybérového fizen{ jsou zavazné pro nakladani s financnimi prostfedky a majetkem
spolku MAS Bobrava, z. s. uvedenych v bodé¢ I1I. této smeérnice.

V.
Platebni styk

Formy platebniho styku spolku jsou nasledujici:
a) platebni ptikazy,

b) platby platebni kartou,

c) platby v hotovosti.

Platebni ptikazy prostfednictvim bankovniho uctu spolku — provadi piedseda a vedouci
pracovnik (na zaklad¢ platného podpisového vzoru u uvedeného bankovniho dstavu) na
zakladé schvalenych ucetnich dokladu ¢i pfikaza k dhradé. Dale plati, Ze vzajemny pfevod
finan¢nich prostfedktt mezi bankovnimi ucty spolku se nefidi pravidly uvedenymi v ¢lanku II.

a I1I. této smérnice.
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Platebni karta je vystavena na jméno vedouciho pracovnika. Platby platebni kartou provadi
vedouci pracovnik na zakladé ucetnich doklada. Vedouci pracovnik ma pravo vybrat hotovost
do pokladny max. ve vysi 20 000,- K¢ na jeden vybér, a to v piipadé¢ potieby.

Platby platebni kartou muze realizovat vedouci pracovnik pouze do vyse limitu na karté
nastaveném, tj. do 40 000,- K¢, pficemz platby platebni kartou nad 40 000,- K¢ je mozno
realizovat pouze po pfedchozim schvaleni pfedsedou. Vysi limitu nastaveném na platebnf karté
muze ménit vedouci pracovnik pouze za souhlasu predsedy.

Platby v hotovosti provadi vedouci pracovnik, popfipadé piedseda na zakladé ucetnich
dokladt. Pritom plati, ze platby za zbozi, dodavky nebo sluzby v hotovosti jsou provadény
ojedinéle, a to do ¢astky 20 000,- K¢ v jeden den a jednu polozku. Vyjimku tvoii drobné ¢astky
za nakup zbozi a sluzeb (napf. postovni sluzby, kancelarské potieby apod.), vyplaty mezd a
uhrada nahrad (napf. cestovné apod.).

Ostatni zaméstnanci MAS provadi platby v hotovosti, a to do vyse 10 000,- K¢, pouze po
pfedchozim souhlasu vedouciho pracovnika.

VL
Vedeni pokladny

Pokladna je umisténa v kancelafi MAS. Pokladna je uzamcena, kli¢ od pokladny je uschovan
v kancelafi MAS na bezpecném misté. Piistup ke kli¢i maji pouze povéfené osoby — vedouci
pracovnik a pokladnik, tj. Gcetni.

Za chod pokladny je pfimo zodpovédny vedouci pracovnik, ktery dale vykonava dohled nad
¢innosti pokladniho. Pokladnik ma za vykon své cinnosti podepsanou Dohodu o hmotné
odpovédnosti.

Pocatecni stav — na zacatku ucetniho obdobi a konecny stav — na konci tcetniho obdobi je
zaznamenan v elektronické pokladni knize. Elektronickou pokladni knihu vede pokladnik,
ktery zde zaznamena kazdy pohyb penéznich prostfedku, véetné uvedeni konecného zustatku,
tak aby bylo zfejmé, jaky ztstatek se v pokladné v kazdém okamziku nachazi.

V ramci pokladny jsou zabezpecovany nasledujici operace:

a) pfijem penéZni hotovosti — od zaméstnancu (vratky nevycerpanych ziloh na drobna
vydani a na pracovni cesty, thrady manka v hotovosti, vratky neopravnéné vyplacenych
mezd apod.), platby odbératelt pfi thradach vydanych faktur/ paragonu za hotové.

b) vydej penéZni hotovosti — zaméstnancum (vyplata zaloh na dhrady v hotovosti za
organizaci — drobné nakupy a platby, proplaceni cestovnich nahrad), dhrada dodavatelim
za dodané zbozi, dodavky a sluzby v hotovosti. Pifi vydeji hotovosti jsou opravnénymi
osobami kontrolovany podpisové vzory zaméstnancu organizace, vydej hotovosti je
umoznén pouze povefenym osobam.
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c) zabezpeceni styku s bankovnim ustavem — dotace pokladny ze zdroju na bézném uctu

spolku — vybér hotovosti v bance (bud’ v bance na pfepazce nebo prostiednictvim platebni

karty z bankomatu), k vibéru je opravnén vedouci pracovnik/ pfedseda a musi dolozit

vybérni listek. Odvod pfebytecnych pokladnich prostfedku (zejména nad pokladni limit)

jejich slozenim na bankovni pfepazce nebo prostfednictvim vkladového bankomatu —
vklad na bézny ucet.

d) nakladani s ceninami — nakup, uschova a vydej postovnich znamek a pfipadnych dalsich

cenin.

Na vSechny operace spojené s pohyby penéznich prostfedku jsou vystavovany piijmové a
vydajové pokladni doklady. P¥fjmové a vydajové pokladni doklady schvaluje pfedseda/ vedouci
pracovnik oproti svému podpisu. Uvedené doklady jsou dale zatuctovany na piislusné acty
v ucetnim programu.

V rimci administrativatho zjednoduseni je mozné vys§i pocet prvotnich pifjmovych/
vydajovych pokladnich doklad do pokladny zauctovat také tzv. souhrnnym pokladnim
dokladem. Jedna se o doklad, ktery spojuje vice prvotnich pokladnich dokladd do jednoho
ucetnfho dokladu. Souhrnné zauctované prvotni doklady vsak spolu musi vécné ¢i ¢asoveé

souviset.

Prijmovy pokladni doklad vystavuje pokladnik v originale a pfi pifjmu hotovosti do pokladny.
Kopii dostane osoba, ktera hotovost do poklady vklada a original ztstane v pokladni knize. Na
jejim zakladé je proveden zapis do pokladni knihy a dojde k zauctovani acetni operace. Doklad
je ulozen a uschovan spolecné s ostatnimi pokladnimi doklady.

Prijmovy pokladni doklad musi obsahovat:

a) oznaceni intern{ ¢iselnou fadou (vzestupné dle data vystaveni dokladu),

b) datum a od koho byla hotovost pfijata,

c) castku v K¢ i slovy,

d) ucel ptijmu hotovosti,

e) podpis schvalujici osoby — pfedsedy/ vedouciho pracovniky, vydavatele dokladu —
pokladnika a osoby, ktera hotovost do pokladny vklada.

Vydajovy pokladni doklad vystavuje pokladnik v originle a pii vydaji hotovosti z pokladny, na
zakladé zjednodusenych nebo fadnych danovych dokladd, které byly hrazeny v hotovosti.
Kopii dostane osoba, které je hotovost s poklady proplacena a original ztstane v pokladni
knize. Na jejim zaklad¢ je proveden zapis do pokladni knihy a dojde k zatctovani dcetni
operace. Doklad je ulozen a uschovan spolec¢né s ostatnimi pokladnimi doklady.

10) Zjednoduseny nebo fadny danovy doklad o nakupu za hotové (dale jen ,,paragon®) zkontroluje

pokladnik po vécné i formalni strance. Ten obsahuje:
a) rozepsané zbozi ¢i sluzby po polozkach, mnozZstvi,
b) jednotkova cena, cena celkem, "zaplaceno",

¢) datum.
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11) Vydajovy pokladni doklad musi obsahovat:

a) oznaceni interni ¢{selnou fadou (vzestupné dle data vystaveni dokladu),

b) datum a od komu byla hotovost vyplacena,

c) castku v K¢ i slovy,

d) ucel vyplaty hotovosti,

e) stfedisko k némuz, se ucetni operace vztahuje,

f) podpis schvalujici osoby — pfedsedy/ vedouciho pracovniky, vydavatele dokladu —
pokladnika a osoby, které je hotovost z pokladny vyplacena.

12) Stornované pifjmové pokladni doklady zafazuje pokladnik mezi ostatni pokladni doklady tak,

aby byla jejich ¢iselna fada zachovana.

13) Pokladni limity:

1)

2)

3)

1)
2)

3)

a) hotovost v CZK - 40 000,-K¢,
b) mimofadna hotovost v CZK (napf. v den vyplat) — 50 000,- K¢
c) ceniny — ve vysi tiimésicni pramérné spotieby.

IV
Rezervni fond

V souladu se Stanovami spolku mize spolek tvofit rezervni fond.

Spolek vytvaii rezervni fond, a to z pfebytkt z hospodateni. Do rezervnfho fondu pfevadi zisky
po zdanéni a nerozdélené zisky z minulych let. O vysi prostiedki pfidélenych do rezervniho
fondu rozhoduje Valna hromada.

Rezervni fond je urcen primarné k dhradé pifipadné ztraty spolku. Pouziti prostfedka z
rezervniho fondu k jinym ucelum, jako napf. k zajisténi financovani nakladu na ¢innost spolku
podléha schvaleni Valné hromady spolku. Spolek hospodafi tak, aby zajistil i napliovani
rezervniho fondu dle tohoto bodu.

V.

Zivéreéna ustanoveni
Tato vnitini smérnice nabyva ucinnosti dnem 22. 1. 2025.
Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava Revizni komise spolku.

Tato smeérnice je zavazna pro vSechny cleny spolku a jeho zaméstnance dnem jejtho vydani.
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Pfiloha €. 1 Udéleni souhlasu

MAS Bobrava, z.s.

ICO: 03889076

Sidlo: Vnitini 49/18, 664 48 Moravany
Kancelar: U Kaple 260/5, 664 49 Ostopovice
Neni platce DPH

Udéleni souhlasu

J3, nize podepsani,

Bc. Helena Kadlecikova, nar. 25. 10. 1982
bytem Slunna 276/37, 664 48 Moravany

Swérnice &£ 2

souhlasim, aby Vedouci pracovnik MAS, Mgr. Jifi Hruby, nar. 23. 8. 1987, bytem Werichova 4694/6,

796 01 Prostéjov, pofidil:
Pfedmét pofizeni:

Ucel pofizeni:
Cena:

Platba: hotovostni/bezhotovostni*

V Moravanech dne 25.10.2023

Bc. Helena Kadlecikova

Pfedseda spolku



