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1.2.

Smérnice €. 1

Uétovy rozvrh, Géetni knihy a nélezitosti G&etnich dokladii

Pfedmét upravy

Ustanoveni této smérnice vymezuje Gctovy rozvrh, jehoZ soucasti je prehled
syntetickych, analytickych a¢th pouZivanych v d&etni jednotce, déale uéetni knihy
pouZivané ucetni jednotkou a nalezZitosti Géetnich dokladd.

Povinnost sestaveni Uctového rozvrhu vyplyva z ustanoveni zdkona ¢&. 563/1991 Sb.,
0 Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis, a vyhlasky & 504/2002 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpisti, pro nékteré vybrané ucetni jednotky a Ceskymi Géetnimi standardy pro
nékteré vybrané Gcetni jednotky (€. 401-414), které vedou Uéetnictvi podle vyhlasky ¢.
504/2002 Sb.

Uéetni knihy
Ugetni jednotka uctuje v téchto G&etnich knihach:

a) Gcetni denik, vnémi jsou ucetni zapisy usporadany zhlediska ¢asového
(chronologicky) a jimZ se prokazuje zad&tovani viech Géetnich pfipadil v Géetnim
obdobi,

b) hlavni kniha, v niZ jsou tcetni zapisy uspofadany z hlediska vécného (systematicky),

c) kniha analytickych actd, v nichz jsou podrobné rozvedeny Géetni zépisy hlavni
knihy,

NaleZitosti ucetnich dokladd

Uéetni doklady jsou pritkazné déetni zdznamy, které musi obsahovat:

a) oznaceni uéetniho dokladu,

b) obsah Gcetniho pFipad a jeho Gcastniky,

c) penéini &astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,
d) okamzik vyhotoveni Gi¢etniho dokladu,

e) okamzik uskutecnéni icetniho pfipad, neni-li shodny s okamzikem podle pism. d)

f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za uetni pfipad a podpisovy zaznam osoby
odpovédné za jeho zauétovani.

Uétovy rozvrh

Smérnd uctova osnova — je prilohou vyhladky & 504/2002 Sh. Je uspofadana tak, Ze je
zavazné stanovena naplii jednotlivych Gétovych tiid a Uétovych skupin. Kazda uéetni
jednotka ma podle zdkona o uéetnictvi povinnost sestavit uctovy rozvrh jako seznam
uctd, ktery vychazi z této smérné Uctové osnovy a k sestaveni Géetni zavérky. Pro lepéi
pfehlednost pouZiva G¢etni jednotka analytické Géty.



4.2. Vprobéhu UGéetniho obdobi je moino Gétovy rozvrh dopliiovat. Pokud nedochazi
k prvnimu dni Géetniho obdobi ke zméné uctového rozvrhu platného v predchézejicim
ucetnim obdobi, postupuje Gletni jednotka podle tohoto rozvrhu i v nasledujicim
ucetnim obdobi.

4.3. Uc&tovy rozvrh je pfilohou této smérnice.
5. Uéinnost

5.1. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem schvaleni.

Za dodrzovani zodpovida:
#
ucetni spolku K ad

Spravce dokumentu a za aktualizaci zodpovida:

Géetni spolku flas

Schvalila:
Clenska schiize MAS Blanik dne 17. 10. 2023
predsedkyné spolku '

- /._



Smeérnice €. 2

Smérnice k systému zpracovani ucetnictvi

1. Pfedmét upravy

1.1.

Ustanoveni této smérnice upravuje systém zpracovani Géetnictvi.

1.2. Tato smérnice je zpracovdna vsouladu se zakonem €. 563/1991 Sb., o Uéetnictvi,

1.3,

w

v platném znéni, vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpist, pro nékteré vybrané
ucetni jednotky a Ceskymi G&etnimi standardy pro nékteré vybrané ucetni jednotky (&.
401-414), které vedou Gcetnictvi podle vyhlasky €. 504/2002 Sb.

Pro zpracovani ucetnictvi je vyuZivan uUcetni program AbraFlexibee. Do uéetniho
systému ma pfistup pouze externi firma vedouci Géetnictvi.

2. Ucetni knihy

2:15

2.2,

23,

2.4,

2:5,

Podle zakona o ucetnictvi vede ucetni jednotka hlavni knihu, pokladni denik, denik
doslych faktur, denik vystavenych faktur, knihy analytickych Géth, knihu pohledéavek a
zavazka, knihu internich dokladda.

Hlavni kniha, ve které se uctuje z hlediska vécného, obsahuje syntetické Géty podle
uctového rozvrhu ucetni jednotky, u kterych jsou vedeny:

e zUstatky Uctl ke dni, k némuz se hlavni kniha otvira,

e souhrnné obraty strany Ma dati a Dal uctd, nejvySe za kalendafni mésic,

e zlstatky uctd ke dni, ke kterému se sestavuje Géetni zavérka.

Zapisy v denicich jsou sefazeny chronologicky a prokazuji zatuc¢tovani véech Gcetnich
pfipadi v uctovém obdobi.
V knihach analytickych Gctl se podrobné rozvadéji jednotlivé G&etni zépisy v hlavni
knize a zabezpecuji vazby na zlstatky, pfipadné obraty pfisludnych syntetickych Gétd.

Seznam ucetnich knih a seznamy ciselnych znakl, symboll a zkratek pouzitych
v Ucetnictvi pfi oznaCovani uctl a pfi Gcetnich zapisech v Uéetnich knihdch a ostatnich
Ucetnich zéznamech s uvedenim jejich vyznamu budou uloZeny u externi G&etni firmy,
ktera odpovida i za jejich aktualizaci.

3. Uétovy rozvrh

3.1,

Na zakladé vySe uvedenych pfedpisi se sestavuje Uétovy rozvrh véetné analytickych
a podrozvahovych Géth. Uétovym rozvrhem se podrobnéji zabyvd Smérnice
k uctovému rozvrhu (Smérnice €. 1)



4. Dokladové rady
4.1. Prijaté faktury:

e interni Ciselna fada YY11xxx, kde YY oznacduje posledni dvé Cislice aktualniho roku a
xxx poradové Cislo dokladu

4.2. Vystavené faktury:

e interni ¢iselna fada xxx/YYYY, kde xxx oznaduje pofadové Cislo dokladu a YYYY
aktualni rok.

4.3. Pokladni doklady pfijmové:

e Interni &iselnd fada YYHPxxx, kde YY oznaduje posledni dvé Cislice aktualniho roku
a XXX poradové ¢islo dokladu

4.4. Pokladni dokladyvydajové:

e Interni ¢iselna fada YYHVxxx, kde YY oznaduje posledni dvé Cislice aktuainiho roku
a XXX poradové ¢islo dokladu

4.5. Béiny ulet
e Doklady béiného Gctu: &iselna fada B-xxxx/YYYY, kde xxxx oznacuje pofadove Cislo
dokladu a YYYY je aktudini rok

4.6. Interni doklady

e Doklady vnitfniho zaétovani: Eiselna Fada YYINxxxx, pro zaGctovani hrubych mezd je
pouzivana Ciselna fada =YYINxxx. YY oznacuje posledni dvé islice aktualniho roku a
xxxx (xxx) poradové cislo dokladu.

4.7. Pohledavky

e Doklady pohledavek: ¢iselna fada PHLxxxx/YYYY, kde xxxx oznacuje pofadové Cislo
dokladu a YYYY je aktudini rok

4.8. Zavazky

e Doklady bézného Uctu: Eiselna Fada ZAV0132/2023, kde xxxx oznacuje pofadové Cislo
dokladu a YYYY je aktudlni rok

5. U&tovani vynosi a naklada
5.1 Vynosy a naklady jsou Gétovany do ucetniho obdobi, s nimz ¢asové a vécné souvisi.

5.2 Nevyznamné platby do &astky 1000 K¢ véetné nemusi byt ¢asoveé rozliseny. Jsou
zau&tovany v Géetnim obdobi, ve kterém byl ucetni doklad vystaven.

6. Uéinnost

6.1. U&innosti tato smérnice nabyva schvélenim.



Za dodrzovani zodpovida: 2
VS

ucetni spolku

Spravce dokumentu a za aktu)alizaci zodpovida:

Ucetni spolku /a ot

Schvalila:
Clenska schiize MAS Blanik dne 17. 10. 2023
predsedkyné spolku = /

&



Smeérnice €. 3

Harmonogram ucetni zavérky

1. Pfedmét upravy

1.1. Ustanoveni této smérnice upravuje postup praci pfi rocni Gcetni zavérce ucetni
jednotky, sestaveni G&etni zavérky (rozvaha, vykaz ziskG a ztraty, pfiloha v uGcetni
zavérce).

1.2. Povinnost sestavit Géetni zavérku vyplyva ze zékona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpisu.

1.3. Tato smérnice se dale ridi zakonem ¢. 304/2013 Sb., o vefejnych rejstficich pravnickych a
fyzickych osob (tzv. Rejstfikovy zdkon). Soucasti verejného rejstfiku je sbirka listin.
Ustanoveni § 66 Rejstfikového zakona obsahuje vycet listin, které se povinné zakladaji
do vefejného rejstriku.

2. Sestaveni ucetni zavérky

2.1. Vsouladu svyhlaskou €& 504/2002 Sb. tvofi Gcetni zévérku rozvaha, vykaz zisku
a ztrat, priloha v ucetni zavérce.

2.2. Radna Gcetni zavérka se sestavuje vidy k rozvahovému dni, tj. k 31. 12. pfislusného
ucetniho obdobi.

2.3. Mimoradna ucetni zavérka se sestavuje k jakémukoliv jinému dni, nez se sestavuje fadna
acetni zavérka.

2.4. Uketni zavérka se sestavuje v penéinich jednotkach ¢eské mény a vykazuje se v K¢, s
presnosti na dvé desetinna mista.

2.5. Termin pro sestaveni fadné Gcetni zavérky je 31.3. nasledného roku.

3. Postup praci pfi fadné ucetni zavérce

3.1. V souladu se Smérnici o inventarizaci se provede fadna inventarizace veskerého majetku
a zavazkd. Vysledky inventarizace se vyhodnoti, pfipadné inventariza¢ni rozdily se
zauctuji podle smérnice o inventarizaci

3.2. Vedkeré ucetni pfipady vztahujici se k danému ucetnimu obdobi se zauctuji.
3.3. Faze téetnich praci ke konci ucetniho obdobi:

e PFipravné prace:
vV ramci piipravnych praci se kontroluje pfevod zlstatk(, aby byla zajisténa
bilanéni kontinuita majetku a zavazk( v zavislosti na provedené inventarizaci
dle bodu 3.1.), pfi inventarizaci se ovéfuje vécna spravnost a redlnost ocenéni.



Po zjidténi skutecného stavu majetku a zavazki se nasledné stavy uctl upravi
o zjisténé inventarizacni rozdily. RovnéZ se ovéruji zUstatky Géth: rezervy,
opravné polozky, casové rozliseni a dohadné polozky.

e Douctovani operaci k poslednimu obdobi:

e Tato faze se tyka zejména oductovani kurzovych rozdild, éasového rozliseni,
dohadnych polozek, opravnych polozek a rezerv. Opravné poloiky a rezervy jsou
tvoreny v souladu s pravidly stanovenymi v zakoné o rezervéch.

e Zjisténi vysledkii hospodareni, vypocet dané, uzavieni knih:

v Tato faze Gcletni zavérky zahrnuje zjiténi obrath G&thG rozvahovych a
vysledkovych a nasledné vysledku hospodareni a uzavieni Gcéetnich knih. Na
zakladé zjisténého hospodaiského vysledku se vypoéte a zauctuje dan
z pfijmu, a mize se provést zavéreéné uzavieni Uéetnich knih. Uéty nakladd a
vynosi se pfevadi na uéet 963 — Uet vysledku hospodareni a tim se vynuluji.
U ucth rozvahovych se pfevadi zlstatky do nasledujiciho obdobi pfes uéty 961
a 962 — Pocatecni ucet a Konecny ucet rozvazny.

4. Povinnost zvefejnéni ucetni zavérky

Rejstfikovy zakon nafizuje ukladat do sbirky listin G¢etni zavérky osobam, kterym to pfikazuje
zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. V § 66/c Sbirky listin je mj. ,vyroéni zprdvy, Fddné,
mimoradné a konsolidované ucetni zdvérky, nejsou-li souldsti vyrocni zprdvy, stanovi-li
povinnost jejich uloZeni do sbirky listin zdkon upravujici uéetnictvi osob a vyZaduje-li jejich
vyhotoveni jiny zdkon, ndvrh rozdéleni zisku nebo vypordddni ztrdty a jejich koneénou
podobu, nejsou-li soucdsti ucetni zavérky, a zprdvu auditora o ovéfeni ucetni zavérky. "

Uéetni zavérka musi byt ve sbirce listin zvefejnénado 30 dnliod schvéleni pfislusnym
organem a ovéreni auditorem a soucasné nejpozdéji do 12 mésicl od rozvahového dne.

5. Uéinnost

5.1. Ucinnosti tato smérnice nabyva dnem schvélenim.

Za dodrZovani zodpovida: . /
vedouci kancelare ,/kh,w-—\ <
spravce dokumentu a za aktualizaci zod})ovidé:
ucetni spolku /(a2 o

Schvalila:

Clenska schize MAS Blanik dne 17. 10. 2023

predsedkyné spolku T




Smérnice ¢. 4

Fa ol

Smérnice pro schvalovani ucetni zavérky

1. Pfedmét upravy
1.1. Ustanovenitéto smérnice upravuje schvalovani ucetni zavérky.
1.2. Smérnice je vypracovana zejména v souladu s ustanovenimi

e zakona ¢. 563/1991 Sh., o Gcetnictvi, v platném znéni,

e stanov MAS Blanik, z.s.

2. Schvalujici organ
2.1. Ucetni zavérku schvaluje lenska schiize MAS Blanik jako schvalujici organ.
2.2. Clenskéa schiize schvali Géetni zavérku
e nejpozdéji do Sesti mésicti ode dne, ke kterému se Gcetni zavérka sestavuje,

e v pfipadé mimorfadné ucetni zavérky do dvou meésicti ode dne, ke kterému se
mimoradna ucetni zavérka sestavuje.

3. Cinnost v pribéhu uéetniho obdobi

3.1. Ucetni jednotka zajisti ¢lenské schiizi v priibéhu Ucetniho obdobi pfistup k mezitimnim
uéetnim zavérkam nebo vyzadanym informacim z téchto mezitimnich Gcetnich zavérek.

3.2. Dle potfeby bude ¢lenské schizi pfedkladana informativni zpréva vychazejici
z mezitimni uéetni zavérky o stavu hospodareni a financni situaci obce.

4. Projednani ucetni zavérky
4.1. K projednani Géetni zavérky budou ¢lenskeé schiizi predlozeny:
a) schvalovana ucetni zavérka
e rozvaha
e vykaz zisku a ztraty
e priloha ucetni zavérky
b) inventarizacni zprava,

c) Géetni zaznamy a doplriujici informace vyZzadané ¢lenskou schizi. O tyto zaznamy
musi byt pozadano nejpozdéji 5 dni pred terminem hlasovani

4.2. O kazdém hlasovani ¢lenské schiize pfi projednani ucetni zavérky se pofizuje pisemny
zaznam.

10



4.3.

Kazdy z clent ¢lenské schlze pfi projednani ucetni zavérky ma pravo, aby v pisemném
zaznamu o hlasovani bylo uvedeno, jak hlasoval. Kazdy ¢len ma pravo své hlasovani
pisemné oduvodnit.

5. Schvaleni ucetni zavérky

5.4,

5.2

Clenské schlize zhodnoti, zda se vyskytuji skuteénosti, které nasvédiuji tomu, Ze
Gcetnictvi je nedplné nebo neprikazné, pfipadné Ze nebyla dostate¢né vyhodnocena
predvidatelna rizika a ztraty. Pokud Zadnou takovouto skuteénost ¢lenska schiize
nezjistila, ucetni zavérku schvali.

Pokud ucetni zavérka obsahuje chybu, ale existuji prikazné ucetni zaznamy o opravé
chyby ucetniho obdobi schvalované Gcetni zavérky provedené v nasledujicim Géetnim
obdobi, a to véetné Gcetnich zapist v pfislusnych Géetnich knihdch, ma se za to, Ze
schvalovana ucetni zavérka poskytuje vérny a poctivy obraz pfedmétu Géetnictvi a
finanéni situace Gcetni jednotky, a proto ¢lenskd schize takovouto Géetni zavérku
schvali.

6. Neschvaleni tucetni zavérky

6.1.

6:2.

Pokud clenska schlize zjisti skutecnosti, které nasvédcuji tomu, Ze Géetnictvi je nelplné
nebo neprikazné, pripadné Ze nebyla dostateéné vyhodnocena predvidatelna rizika a
ztraty, posoudi, zda tyto skutecnosti mohou mit vliv na vérny a poctivy obraz predmétu
Gcetnictvi a financni situaci Ucetni jednotky. Pokud je zjisténa skute¢nost natolik
vyznamna, Ze takovyto vliv méla ¢i mohla mit, jsou dany dvody pro neschvéleni Géetni
zaveérky.

V pripadé neschvaleni Gcetni zavérky ¢lenskou schuzi své rozhodnuti formalizuje v
zapisu, ve kterém uvede zejména skutecnosti, které vedly k vyjadreni vyhrad, napft.
vyznamné chybné vykazani poloiek, vyznamné chybné ocenéni vykazanych polozek,
vyznamné nezachyceni budoucich rizik v uGfetni zdvérce nebo daldi vyznamné
skutecnosti nezachycené v ucetni zavérce. Soucasné ¢lenska schiize stanovi
pfimérenou |hitu k odstranéni zjisténych vad.

7. Uéinnost

1.,

I

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem schvaleni.

Za dodrZovani zodpovida: ‘Za

predsedkyné spolku P

Spréavce dokumentu a za aktualizaci zodpovida:
Géetni spolku fla 0K
Schvilila:

Clenska schiize MAS Blanik dne 17. 10. 2023
predsedkyné spolku = = =
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Smeérnice €. 5

Smérnice k rozpocétovému hospodareni

1. Pfedmét Gpravy

1.1. Ustanoveni této smérnice upravuje zavazny postup pfi sestaveni rozpoctu organizace,
hospodafeni s rozpoctovymi prostiedky a dalsi parametry financniho hospodareni.

1.2. K pripravé rozpoltu je zapotiebi plnéni rozpoc¢tu minulého roku, nebo pokud se
rozpotet schvaluje pfed 1. lednem, predpokladané plnéni rozpoctu ke konci roku,
rozpoctovy vyhled a planované investicni akce, splatky avérd, pajcek v kalendarnim roce
schvalujiciho rozpoc¢tu. Rozpoctovy rok je shodny s kalendarnim rokem.

2. Sestaveni navrhu rozpoctu

Predseda neziskové organizace ve spolupraci s kancelaFi pripravi rozpocet. Pfijmové polozky
dle predpokladanych pfijmd. Vydajové polozky se dopliuji dle skute¢nosti minulého roku a
dle predpokladanych vydaji. V pfipadé potieby nejasnosti se navrh rozpoctu doplni
komentarem.

3. Projednani rozpoctu

Navrh rozpoétu se pofizuje pfed 1. lednem kalendainiho roku schvalujiciho rozpoctu. V
pfipadé nezajisténi potfebnych dokladd se rozpocet sestavuje béhem mésice ledna a unora
kalendarniho roku sestavujiciho rozpoétu. Navrh rozpoctu navrhne predseda spolku. Vybor
spolku se vyjadfi, doplni ndvrh rozpoétu a doporuci k projednani clenské schiizi.

4. Schvaleni rozpoctu

Rozpocet neziskové organizace je schvélen po projednani ¢lenskou schizi organizace.

5. Zasady rozpoctové odpovédnosti

5.1 Neziskova organizace dodriuje pii vykonu své cinnosti pravidla transparentnosti,
Gcelnosti, hospodarnosti a efektivnosti nakladani s penéznimi prostredky.

5.2 Pro zajisténi pravidel dle bodu 5.1 se stanovuje povinnost pfi nakupu majetku u Castky
prevysujici 10 000 K& véetné DPH dolozit prizkum trhu (alespori tfi cenové nabidky), z néhoZ

ewws

nabidky), z ného? je vybrana nabidka cenové nejniz3i, je stanovena dale pfi ndkupu sluzby u
¢astky prevysujici 25000 K& véetné DPH a pfi predpokladu opakovaného vyuziti sluzeb
stejnym dodavatelem piesahujici ¢astku 100000 K¢ véetné DPH za kalendafni rok.
Odlivodnénou vyjimku z této povinnosti schvaluje predseda organizace.

6. U&innost

6.1. U¢innosti tato smérnice nabyva dnem schvaleni.

12



Za dodrZovani zodpovida:

pfedsedkyné spolku

vedouci kancelare

Spravce dokumentu a za aktualizaci zodpovida:

ucetni spolku

Schvilila:
Clenska schiize MAS Blanik dne 17. 10. 2023

—
-

predsedkyné spolku —
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Smeérnice €. 6

Smérnice k hospodarské cinnosti

1. Predmét upravy
1.1. Ustanoveni této smérnice upravuje hospodafskou €innost neziskové organizace

1.2. Smérnice upravuje hospodarskou ¢innost spolku podle zakona
¢. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, v platném znéni, vyhlasky €.504/2002 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich
predpisti, pro nékteré vybrané (getni jednotky a rovnéz zakonem €. 586/1992 Sb. o
danich z pfijma.

2. Hospodarska ¢innost

2.1. Podle § 217 odst. 2 zakona ¢. 89/2012 Sb., obéansky zakonik v platném znéni je spolek
opravnén vykondvat také hospodarskou ¢innost.

2.2. Hospodarskou &innosti se rozumi veskeré innosti, které neziskova organizace vykonava
mimo cinnosti, za jejichZz ucelem byla zfizena.
3. Zpusob zuétovani

3.1. Hospodarska &innost se v Géetnictvi vykazuje oddélené od bézného hospodareni.

1. Poutiti prostifedkii z doplrikové €innosti

1.1. Organizace podnikd s majetkem neziskové organizace, k némuz ma pravo hospodareni, a
udriuje jej z prostfedki neziskové organizace. Prostfedky ziskané z hospodarské Cinnosti
slouzi k dokryti potfeb v hlavni éinnosti, které neziskova organizace finanéné nepokryla.

1.2. Vysledek hospodafeni dopliikové Einnosti se na konci Gcetniho obdobi spoji do jednoho
zlepSeného hospodarského vysledku a po schvaleni ucetni zavérky je pfeuctovan na ucet
932000 (Nerozdéleny zisk, neuhrazena ztrata minulych let).

1.3. Uspora na dani z pfijmu préavnickych osob bude pouZita na kryti provoznich nakladi
hospodarské Cinnosti v nasledujicim roce.

2. Predmét ¢innosti

2.1. Dopliikova ¢&innost zahrnuje aktivity vyplyvajici ze stanov neziskové organizace a dale
podle Zivnostenského opravnéni.

3. Rozhodovani o hospodarské Einnosti a vymezeni pravomoci

3.1. Pfedseda neziskové organizace rozhoduje o provozovani hospodaiské &innost a pouZiti
prostiedkl z hospodaFské Einnosti. Dalsimi pravomocemi predsedy neziskové organizace
je rozdélovani kompetenci mezi jednotlivé pracovniky, kontroluje hospodaFskou innost.

3.2. U&etni zodpovida za sledovani nakladi a trzeb hospodarské Cinnosti.
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3.3. Povéreny pracovnik provadi fakturaci na zakladé objednavek a smluv, dohlizi na pInéni
podminek dodavatell a splatnosti faktur, rozesila upominky a vede evidenci smluv.
4. Mzdy zaméstnanci z prostifedki hospodarské cinnosti

4.1. Mzdy a socidlni a zdravotni pojisSténi zaméstnancl organizace, ktefi vykonavaji
hospodarskou €innost, jsou G¢tovany do naklad( hospodarské Cinnosti.

4.2. Veskera platba socidlniho pojisténi za celou organizaci véetné hospodarské Cinnosti se
odesila jako jedna platba na Okresni spravu socidlniho zabezpeceni s jednim vykazem.

5. Uéinnost

5.1. U&innosti tato smérnice nabyva dnem schvaleni.

Za dodrzovani zodpovida:

predsedkyné spolku

Spravce dokumentu a za aktualizaci zodpovida:
Gcetni spolku /e o

Schvalila:

Clenska schiize MAS Blanik dne 17. 10. 2023
) ’/,_,_-: =

—

predsedkyné spolku

15



Smeérnice €. 7

Smérnice k Fidici kontrole

1. Predmét Gpravy

1.1. Smérnice upravuje postup neziskové organizace pfi provadeéni fidici kontrolni innosti
ze strany pfikazcl operaci, spravci rozpoftu, Gcetnich a ostatnich zaméstnanch
neziskové organizace.

2. Pfedmét fidici kontroly

2.1,

2.2,

2.3

Prikazci operaci zodpovidaji za:

nezbytnost pfipravovaného tkonu pro plnéni tkold ucetni jednotky

vécnou spravnost pfipravovaného Ukonu, jakoZ i Uplnost podkladi
k pfipravovanému ukonu,

dodrZeni hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti,

soulad s pravnimi pfedpisy a postupy a podminkami stanovenymi pro zadavani
vefejnych zakazek,

mozna rizika, kterd mohou nastat pfi uskute¢fiovani ukonu, a stanovi pfipadné
opatieni k jejich odstranéni nebo zmirnéni.

Spravce rozpoc¢tu zodpovida za:

dodrzeni schvaleného rozpoétu pro pfislusnou rozpoctovou polozku,

dodrzeni souladu operace s platnymi pravnimi predpisy, schvalenymi vyb&rovymi
Fizenimi, schvalenymi projekty, programy, rozhodnutimi, smlouvami nebo jinymi
akty.

Hlavni ucetni zodpovida za:

Uplnost a kontrolu naleZitosti predanych podkladd pro tcely splnéni poZadavka
stanovenych zvlastnimi pravnimi pfedpisy,

dodrzovani smérné uétové osnovy a na jejim podkladé sestaveného uctového
rozvrhu vsouladu svyhlaskou & 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o Uetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpish, pro
nékteré vybrané ucetni jednotky

dodrzovani Ceskych Géetnich standard( pro ucetni jednotky, které Gctuji podle
vyhlagky € 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona C.
563/1991 Sh., o Géetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl, pro nékteré vybrané
Gcetni jednotky

kontrolu rozsahu opravnéni prikazce operace a spravce rozpoctu véetné porovnani
jejich podpisti s podpisovymi vzory a obéhem tcetnich dokladt.
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2.4. Ostatni zaméstnanci zodpovidaji za:

e kontrolu spravnosti pfijatych plnéni, je-li zbozi ¢i sluzba dodana jim Fizeném useku
v daném mnoZstvi a kvalité,

e kontrolu daldich nalezitosti, pokud vyplyvaji ze smluvniho &i jiného pravniho
vztahu.
3. Ridici kontrola

3.1. PredbéZnd kontrola — prvni fazi pfipravuje povinné prikazce finanénich a majetkovych
operaci a spravce rozpoctu, v druhé fazi vstupuje navic hlavni Géetni.

3.2. Prubéina kontrola — zajistuje prikazce financ¢nich a majetkovych operaci, spravce
rozpoctu a hlavni ucetni v rozsahu, ktery jim uréi pfedseda neziskové organizace

3.3. Nasledna kontrola — pfedseda neziskové organizace nebo jim povéreny pracovnik

3.4. Povéreni k vykonu uvedenych funkci je pisemné a podepisuje ho predseda neziskové
organizace, povéreni zaméstnanci maji tyto ¢innosti zahrnuty v pracovni naplni.

3.5. U kaZdého povéreného zaméstnance je urcen podle moznosti jeho zastupce pro pfipad
dlouhodobéjsi nepfitomnosti.

3.6. O provedenych kontroldch se vedou pisemné zaznamy s podpisy odpovédnych osob.

4. Uéinnost

4.1. Ucinnosti tato smérnice nabyva dnem schvaleni.

Za dodrZovani zodpovida: / [
JF S .

vedouci kancelare

Spravce dokumentu a za aktualizaci zodpovida:
cetni fa A
ucetni spolku (4

Schvalila:

Clenska schize MAS Blanik dne 17. 10. 2023

predsedkyné spolku —
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Smeérnice €. 8

Smérnice upravujici obéh ucetnich dokladu

1. Predmét upravy

1.1.

Ustanoveni této smérnice vymezuje obéh Gcetnich dokladd.

2. Faze obéhu ucetnich dokladi

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2k

2.8.

U&etni jednotka je povinna vyhotovovat Gcetni doklady bez zbytecného odkladu po
zjisténi skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo moZno urcit obsah
kazdého jednotlivého u&etniho pfipadu zplsobem podle § 8 odst. 5 zakona o
Gcetnictvi.

V ucéetni jednotce vznikaji ucetni doklady:

e externi— pfi styku s okolim,

e interni — vznikaji v organizaci.

Kontrola ucetnich doklad je:

e formalni, ktera zahrnuje kontrolu naleZitosti Gcetnich doklad(i podle zakona o
Géetnictvi a provadi ji zaméstnanec odpovédny za jeho zauctovani,

e vécna, kterd zahrnuje prezkouSeni spravnosti udaji, shody obsahu dokladu a
skuteénosti véetné spravnosti vypoctli uvedenych v ucetnim dokladu, shody
s vystavenou objednavkou, kupni smlouvou... a za prezkouSeni vécné spravnosti
zodpovida pracovnik odpovédny za Ucetni pripad.

Pfiprava k zatGétovani — povéieny pracovnik predepiSe na ucetni doklad, popfipadé
pfilohu k G¢etnimu dokladu, Gctovaci predpis.

Opravy na Uletnich dokladech musi byt provedeny tak, Ze nesméji vést k netplnosti,
neprikaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo nepfehlednosti Gcetnictvi.

Zauétovani dokladu = doklad se oznaédi &islem z &iselné Fady. Zajistit na dokladu
poznamku o zatétovani s podpisovym zdznamem odpovédné osoby a s uvedenim data,
kdy bylo u¢tovano. Zauctovani dokladii provadi externi ucetni firma.

Archivace = stanoveni Ihiit a stanoveni zodpovédnych osob. Archivaci ucetnich dokladd
upravuje § 31 zakona o Ucetnictvi.

Skartace = stanoveni zp(isobu skartace dokladi a stanoveni zodpovédnych osob.

3. Doklady za pfijata pInéni (pfijaté faktury)

3.1

Véechny doklady za pfijata pInéni jsou zasilana elektronicky nebo v papirové formé do
kancelare ucetni jednotky.



3.2

3.3

Povéreny zaméstnanec po obdrzeni faktury zajisti:
e kontrolu vécné a financni spravnosti faktury,
e pfipoji prilohy k fakture: objedndvka, dodaci list, kopie smlouvy...

V pfipadé reklamace povéreny pracovnik, ktery kontroluje vécnou spravnost ucetniho
dokladu, uvede do reklamacniho zapisu dlvod reklamace a Uctovanou castku za
nedodané zbozi snizi.

3.4 Pred zaplacenim a zauctovanim provede povéreny pracovnik kontrolu naleZitosti faktury,
pfipustnost operace.

3.5 Doklady za prijata plnéni jsou zpravidla jednou mési¢né predavany ucetni firmeé
k zauctovani.

4. Mzdové doklady

4.1.

4.2,

4.3,

Podklady pro vypocet mésiénich mezd predava povéreny pracovnik ucetni jednotky
externi ucetni firmé elektronicky do 10 dnG po skonceni kalendafniho mésice.
Potvrzeni o vzniku, trvani a ukonceni pracovni neschopnosti jsou pfedavany pres DS.
Taktéz ostatni doklady tykajici se pracovniho poméru (napf. pracovni smlouvy, dodatky
k pracovni smlouvé, dohody o ukonceni pracovniho poméru) predava povéreny
pracovnik spolku Gcetni neprodlené po jejich vzniku/obdrzeni elektronicky nebo
v papirové formé.

Po zpracovani mezd pfeda externi icetni firma povéfenému zaméstnanci Spolku:
- prehled vyplacenych mezd celkem,

- vyuctovani za vyplatni obdobi, tj. mésic,

- prehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach,

- prehled odvodu na zdravotni pojisténi dle pojistoven,

- prehled srazek,

- hromadné prikazy k uhradé.

Dokumenty pro vyplatu mimofadnych odmén predklada predseda ucetni jednotky
externi ucetni firmé ke zpracovani.

5. Doklady pfi poskytovani nahrad vydaja pfi pracovnich cestach

5.1.

5.2;
5.3,

Podkladem pro poskytovani nahrad vydaji pfi pracovnich cestéch je Cestovni pfikaz,
ktery je soucasné ucetnim dokladem.

Pracovni cestu schvaluje pfedseda nebo jim povéreny pracovnik.

Pred zapocetim pracovni cesty se mlZe zaméstnanci na jeho pozadani vyplatit zaloha.
Vyse zalohy se zapiSe na cestovni pfikaz a vystavi se vydajovy pokladni doklad. Po
ukonceni pracovni cesty je zaméstnance povinen do deseti dnl od skonéeni pracovni
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cesty predat svému nadfizenému vedkeré doklady a vratit nevyuctovanou cast zalohy
do pokladny.

5.4. Pfed koncem roku je zaméstnanec povinen predloZit vyuctovani a vratit zalohu
nejpozdéji 3 dny pfed poslednim pracovnim dnem vroce, aby mohly byt vydaje
z pracovni cesty zatu¢tovany do obdobi, ve kterém se pracovni cesta uskutecnila.

5.5. Povéfeny zaméstnanec provede vécnou a formadlni kontrolu vSech dokladd
pfedloZenych zaméstnancem po ukonceni pracovni cesty. Vyuctovani preda
pokladnikovi k zajisténi vyplaty cestovnich nahrad nebo kinkasu nevyuctované casti
zalohy.

5.6. Vyucétovani cestovnich nahrad je pfedavano minimalné jednou mésicné externi firmé
k zauctovani.

6. Doklady k ostatnim platbam

7. Pokyny kostatnim platbam (napf. zédlohy, ndjemné, splatky...) vystavuje povéreny
pracovnik formou platebnich pfikaz(G. Pokyny déle pfeda povéfenému zaméstnanci,
ktery vystavuje prikaz k Ghradé pro penézni ustav.

8. Doklady za uskuteénéna plnéni (vydané faktury)

8.1. Vydané faktury zpravidla vystavuje externi GcCetni firma dle pokyni povéreného
zaméstnance Ucetni jednotky.

8.2. Vydané faktury jsou evidovany elektronicky v ucetnim programu a v tisténé formé
v kancelari ucetni jednotky.

8.3. Vydané faktury kontroluje po vécné a formalni strance, schvaluje a podepisuje
predseda nebo jim povéreny zaméstnanec.

9. Pokladni doklady

9.1. Pokladni operace smi provadét pouze hmotné odpovédny pracovnik — pokladnik.

9.2. Povinnosti pokladnika:

- zabezpeéuje, provéfuje a odpovidd za to, Ze pokladni doklady kvyplaté maiji
stanovené naleZitosti,

9.3. PFijmovy pokladni doklad — vystavuje jej pokladnik ve dvou vyhotovenich, pficemz
original dokladu obdrZi osoba, od které byla hotovost prijata. Na zakladé kopie
pfijmového dokladu dojde kzauétovani do pokladni knihy. Doklad se archivuje
spoleéné s pokladnimi doklady.

9.4. Vydajovy pokladni doklad — vystavuje jej pokladnik jednou pfi vydeji penéz z pokladny
a predklada jej spolu s pfislusnym dokladem k zaictovani a k archivaci. Doklad musi
obsahovat podpisovy zaznam pokladnika a pfijemce penéz.

10. Bankovni doklady
10.1. Bankovni doklady: pfikazy k ihradé a vypisy z bankovnich Gcta.
10.2. Vypisy zbankovnich Géti — povéfeny pracovnik zpravidla mésicné dorucuje

k zauctovani externi ucetni firmé.
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10.3. V organizaci je vyuzivano internetového bankovnictvi.

11. Podpisové vzory

11.1. Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat dispozice srozpoctovymi
prostfedky u penéZnich ustav( zajiStuje a aktualizuje predseda. Origindl seznamu
podpisovych vzor( je soucasti Vnitfni smérnice MAS, kopie je uloZena v uctarné.

11.2. V pfipadé organizacnich a personalnich zmén, v jejichz disledku dojde ke zméné
spravcld finanénich prostiedkl a ztoho plynoucich kompetenci a odpovédnosti,
vyhotovi predseda soubor novych podpisovych vzort.

12. Archivace
12.1 viz Smérnice o archivaci a skartaénim radu

13. Uéinnost

13.1. U¢innosti tato smérnice nabyva dnem schvaleni.

Za dodriovani zodpovida: ! 7

A

vedouci kancelafe

ucetni spolku

Spravce dokumentu a za aktualizaci zodpovida:
ucetni spolku fla eC

Schvalila:
Clenska schize MAS Blanik dne 17. 10. 2023

predsedkyné spolku —

I

21



1.2,

Smérnice €. 9

Smérnice o dohoddach o odpovédnosti za svéfené hodnoty

Pfedmét upravy

Ustanoveni této smérnice se vztahuje k upravé dohod o odpovédnosti za svéfené
hodnoty.

Smérnice je upravena v souladu se zdakonem ¢. 262/2006 Sh. Zakonik prace v platném
znéni.

2. Povinnosti zaméstnance k nahradé skody

2.1,

2.2,

2.3,

Obecna povinnost nahradit skodu: zaméstnanec odpovidad zaméstnavateli za Skodu,
kterou mu zpusobil zavinénym porusenim povinnosti pfi plnéni pracovnich tkoli nebo
v pfimé souvislosti s nim. Byla-li $koda zptisobena také poruSenim povinnosti ze strany
zaméstnavatel, zodpovédnost zaméstnance se omezi. Zaméstnanec je povinen nahradit
skuteénou skodu penéiné, pokud neodcini Skodu v plvodni stav. Pfi zptisobeni Skody
z nedbalosti hradi zaméstnanec $kodu aZ do vySe 4,5 nasobku svého primérného
vydélku. V pfipadé zavinéni Skody umyslné, v opilosti nebo po zneuziti jinych
navykovych latek predchozi omezeni v predchozi vété neplati.

Nesplnéni povinnosti k odvraceni $kody: na zaméstnanci, ktery védomé neupozornil
nadfizeného vedouciho zaméstnance na $kodu hrozici zaméstnavateli nebo nezakrocil
proti hrozici $kodé&, ackoliv by tim bylo zabranéno bezprostfednimu vzniku $kody, maze
zaméstnavatel pozadovat, aby se podilel na nahradé skody, ktera byla zaméstnavateli
zpUsobena, a to v rozsahu pfiméfeném okolnostem pfipadu, pokud ji neni mozné
nahradit jinak. Zaméstnanec neodpovida za $kodu, kterou zplsobil pfi odvraceni $kody
hrozici zaméstnavateli nebo nebezpeéi pfimo hroziciho Zivotu nebo zdravi, jestlize
tento stav sam uUmysIiné nevyvolal a pocinal si pfitom zplGsobem primérenym
okolnostem.

Vy3e nahrady Skody nesmi prekrocit Castku rovnajici se trojnasobku primérného
mésicniho vydélku zaméstnance.

Schodek na svéfenych hodnotdach, které je zaméstnanec povinen vyuctovat, a ztrata
svéfenych véci. Pfi nastupu do zaméstnani uzavird zaméstnavatel se zaméstnancem
pisemné dohodu o odpovédnosti za svéfené hodnoty v pfipadé, Ze zaméstnanec dosahl
18 let véku a zaméstnanci bude svéfena hotovost, ceniny, zboZi, zdsoby materidlu nebo
jiné hodnoty, které jsou pfedmétem obratu nebo obéhu, s nimiz ma zaméstnanec
moznost osobné disponovat po celou dobu, po kterou mu byly svéfeny (po dobu trvani
pracovni smlouvy).
Pokud pfi inventarizaci bude zjistén schodek, predepiSe se k nahradé pracovnikovi,
ktery ma za tyto svéfené hodnoty odpovédnost a ten je povinen Skodu uhradit. Pokud
bude zjistén prebytek, pfedepise se jako vynos pro ucetni jednotku.
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2.4. Odpovédnost za ztratu svéfenych véci: Zaméstnanec odpovidd za ztratu nastrojq,
ochrannych prostiedkl a jinych podobnych véci, které mu jsou svéfeny na zakladé
pisemného potvrzeni.
Nastroje, ochranné pracovni prostiedky a jiné véci, jejichz cena je vyssi nei
50 000 K&, mohou byt zaméstnanci svéfeny jen na zakladé dohody o odpovédnosti za
ztratu svérenych véci, ktera musi byt pisemna a zaméstnanec musi mit alespon
18 let, aby s nim mohla byt uzaviena.
Dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych véci trva po dobu pracovniho poméru.
Nahrada Skody za ztratu svéfenych véci je v plné vysi, pokud zaméstnanec neprokaze,
Ze ztrata vznikla zcela nebo z&asti bez jeho zavinéni.

3. Uéinnost

3.1. Ucinnosti tato smérnice nabyva dnem schvaleni.

Za dodrZovani zodpovida: E

predsedkyné spolku ¢

Spravce dokumentu a za aktualizaci zodpow‘dé:

ucetni spolku /4? 2%

Schvalila:
Clenska schiize MAS Blanik dne 17. 10. 2023
predsedkyné spolku e ‘_'/f—'
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Smeérnice €. 10

Smérnice k vedeni pokladny

1. Pfedmét upravy

1.1. Ustanoveni této smérnice upravuje vedeni pokladny.

1.2. Smérnice stanovuje podminky provozovani pokladni sluzby.

1.3. Pokladni sluzba zajistuje pfijem a vydej financnich prostfedkd v hotovosti véetné cenin.

1.4. Smérnice je upravena v souladu se:

zakonem €. 262/2006 Sb., zakonikem prace, v platném znéni,
e zakonem ¢&. 136/2011 Sb., o obéhu bankovek a minci, v platném znéni,
e zakonem &. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, v platném znéni,
e zakonem &. 253/2008 Sh., o nékterych opatfenich proti legalizaci vynosi z trestné
éinnosti a financovani terorismu, v platném znéni,
2. Provozovani pokladny
2.1. Provozovna pokladny musi byt zabezpecena.
e Zabezpeleni pokladny je v uzaméené zasuvce v kancelafi neziskové organizace.
2.2. Zmény provozu pokladny povoluje a schvaluje pfedseda nebo jim povéfeny pracovnik.

2.3. Inventarizaci pokladny nesmi provadét pokladnik.

3. Rozsah &innosti pokladny:
3.1. Pokladna slouzi k pfijmu a vydeji penéZni hotovosti.
3.2. Finan¢ni hotovost se vede v pokladnich knihach podle jednotlivych mén.

3.3. Pfijmy finan¢nich hotovosti se provadi na zakladé pfijmového pokladniho dokladu a
vydaje finanénich hotovosti na zakladé vydajového pokladniho dokladu.

Denni limit hotovosti je stanoven na vysi 30 000,-- Kc. Castky nad stanoveny limit je
pokladnik povinen denné odvadét na bankovni Géet. Vyjimka je pouze v den vyplaty mezd.

3.4. Inventarizace se provadividy 1 krat za rok. Pokladni zUstatek je pravidelné
kontrolovan, minimalné vSak jednou za tfi mésice.

4, Uéinnost

4.1, U&innosti tato smérnice nabyva dnem schvalenim.
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Za dodrZovani zodpovida: /
vedouci kancelare /“‘”_‘“"‘“ (\

Spravce dokumentu a za aktualizaci zodpovida:
Gcetni spolku //f? A

Schvalila:
Clenska schiize MAS Blanik dne 17. 10. 2023

piedsedkyné spolku =)
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Smérnice ¢. 11

Evidence, Uétovani a odepisovani majetku

1. Predmét Upravy

1.1.
u B A

Ustanoveni této smérnice vymezuje evidenci, G¢tovani a odepisovani majetku.

Smérnice upravuje evidenci, u¢tovani a odpisovani majetku v souladu s ustanovenim
zdkona €& 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, a vyhlasky
& 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpisti, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, ve znéni
pozdéjsich predpisi, a s Ceskym uéetnim standardem pro nékteré vybrané ucetni
jednotky €. 708 - Odpisovani dlouhodobého majetku, ¢. 710 - Dlouhodoby nehmotny
majetek a dlouhodoby hmotny majetek

2. Druhy majetku, uctovani

2.1

2.2,

Pro nasi organizaci je zakladni cenou cena s DPH, nebot nejsme platci DPH.

Dlouhodoby nehmotny majetek (DNHM) obsahuje pfedeviim nehmotné vysledky
vyzkumu a vyvoje, software, databaze a ocenitelnd prava s dobou pouZitelnosti delsi
ne? jeden rok, u kterych ocenéni pfevysuje ¢astku 60 000 KE. Zafazeni tohoto majetku
do uéetnictvi se provadi na zakladé protokolu o zafazeni DNHM. Vyfazeni majetku
z Géetnictvi se provadi na zakladé protokolu o vyfazeni DNHM.

V souladu sustanoveni § 7, odst. 1lvyhlasky ¢. 504/2002 Sb. nejsou za DNHM
povazovany znalecké posudky, prizkumy trhu, plany rozvoje, navrhy propagacnich a
reklamnich akci, certifikace systému jakosti a software pro fizeni technologii nebo
zafizeni, ktera bez tohoto softwaru nemohou fungovat.

Dobu odpisovani DNHM jsme stanovili takto:

audiovizualni dilo - 18 mésict

software a nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje - 36 mésicl

ostatni nehmotny majetek - 72 mésicd

Dlouhodoby nehmotny majetek je Giétovan na ucet 041 a poté je souvztaznym zapisem
preuctovan na prislusny ucet uctové skupiny 01.

Dlouhodoby hmotny majetek (DHM) obsahuje samostatné hmotné movité véci a
soubory hmotnych movitych véci s dobou pouZitelnosti delsi neZ jeden rok, u kterych
ocenéni prevySuje &astku 80 000 K& Za DHM jsou vidy povaZovany pozemky, pravo
stavby, pokud neni zboZim, stavby, kulturni pfedméty a péstitelské celky trvalych
porostii bez ohledu na vy3i ocenéni. Zafazeni tohoto majetku do Ucetnictvi se provadi
na zékladé protokolu o zafazeni DHM. Vyfazeni majetku z Ucetnictvi se provadi na
zakladé protokolu o vyrazeni DHM.
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Dlouhodoby hmotny majetek je uctovan na ucet 042 a poté je souvztaznym zapisem
preuctovan na prisludny ucet tctové skupiny 02.

2.3. Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNHM) je majetek s dobou pouZitelnosti
delsi nez jeden rok a vstupni cenou v rozmezi od 5 000 K¢ do 60 000 K¢.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek je Gi¢tovan rovnou na ucty uctoveé tridy 5.

2.4. Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM) je majetek s dobou pouZitelnosti delsi
neZ jeden rok a vstupni cenou v rozmezi od 3 000 K¢ do 80 000 K¢.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek je Gétovan rovnou na ucty uctové tridy 5.

2.5. Dlouhodoby finanéni majetek (DFM) obsahuje cenné papiry a podily, které budou
v drzeni Uéetni jednotky déle neZ jeden rok, jimiZz jsou majetkové ucasti v osobach
s rozhodujicim vlivem, v osobéach s podstatnym vlivem, zapGjéky osobam ve skupiné
s dobou splatnosti delsi nez jeden rok a dluhové cenné papiry driené do splatnosti.

Dlouhodoby finan¢éni majetek je i¢tovan na Gcty uctové skupiny 06.

3. Oceriovani

3.1. Nakoupeny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek se ocenuje pofizovaci cenou
(cena pofizeni + naklady s pofizenim souvisejici).

3.2. Dlouhodoby finan¢ni majetek se ocenuje pofizovaci cenou (cena pofizeni + naklady
s pofizenim souvisejici).

3.3. Darovany majetek se ocenuje reprodukéni pofizovaci cenou.

3.4. Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek vytvoieny vlastni Cinnosti se ocefuje
vlastnimi naklady.

3.5. Ocenéni DNHM se zvysi o technické zhodnoceni, pokud néaklady na néj v ihrnu za rok

prevysi ¢astku 60 000 K¢ a vtomto roce bude také technické zhodnoceni zarazeno
do uzivani.

3.6. Ocenéni DHM se zvysi o technické zhodnoceni, pokud naklady na néj v dhrnu za rok
prevysuji ¢astku 80 000 K¢ a vtomto roce bude také technické zhodnoceni zarazeno
do uZivani.

4. Odpisovani dlouhodobého majetku

4.1. Uetni odpisy budou stanoveny metodou dafiovych odpist.

5. Evidence majetku

5.1. V3echny druhy majetku uvedené v bodé 2 této smérnice jsou zapsany do ucetni evidence
majetku.

5.2. Evidence majetku obsahuje:
® nazev majetku,
° Ciselné oznaceni,
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© datum a zplsob pofizeni,
e  ocenéni,
- zpUsob ucetniho odpisovani,
e  datum a zpusob vyrazeni.
5.3. Za evidenci majetku odpovida vedouci kancelafe nebo jim povéreny pracovnik.

5.4. Navrh na zplsob vyfazeni ddva pfislusny pracovnik z divodi zjisténych zejména
pfi inventarizaci a v pfipadech zjisténych jinym zpGsobem (nepotifebny, nepouzitelny,
poskozeny, zcizeny). Vyrazeni se uskute¢ni prevodem, prodejem, darovanim nebo
likvidaci. Divod a zpuUsob vyfazeni schvaluje predseda neziskové organizace, ktery
podepisuje Protokol o vyfazeni majetku. V pfipadé skody, resp. manka na majetku, bude
vyvolano Skodni fizeni, za ucelem vymezeni osobni odpovédnosti, pfipadné zuctovani
predmétu Ffizeni do nakladi. Protokol musi mit rovnéz ndleZitosti vystihujici predmét a
dlivod vyrazeni a ndleZitosti potfebné pro ucetnictvi.

6. Uéinnost

6.1. Ucinnosti tato smérnice nabyva dnem schvaleni.

Za dodrZovani zodpovida: /
3 P . \_/\._L_w Q
vedouci kancelare

, /
ucetni spolku et

Spravce dokumentu a za aktualizaci zodpovida:

ucetni spolku

Schvalila:

Clenské schiize MAS Blanik dne 17. 10. 2023

P /

predsedkyné spolku ———

¥
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Smérnice ¢. 12

Inventarizace majetku a zavazki

1. Predmét upravy
1.1. Ustanoveni této smérnice vymezuje inventarizaci majetku a zavazka.

1.2. Smérnice upravuje inventarizaci majetku a zavazk( v souladu s ustanovenim zakona
¢. 563/1991 Sb., o uGletnictvi, ve znéni pozdé&jSich prFedpisti, a vyhlasky
¢. 504/2002 Sh., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sh., o
Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, pro nékteré vybrané ucetni jednotky,
vyhlaskou €. 270/2010 Sh., o inventarizaci majetku a zavazk( a Ceskymi ucetnimi
standardy pro nékteré vybrané tcetni jednotky, které vedou ucetnictvi podle vyhlasky

¢. 410/2009 Sb.

2. Vymezeni a rozsah inventarizace

2.1. Inventarizaci se zjistuje skute¢ny stav veskerého majetku a zavazk( a ovéfuje se, zda
zjistény skutecny stav odpovida stavu majetku a zavazk( v Géetnictvi nebo vznikly
inventarizacni rozdily.

2.2. Obecné se inventarizace provadi ke dni Fadné ucetni zavérky.

2.3. Pfi periodické inventarizaci mizZe byt inventura zahdjena nejdfive ¢tyfi mésice pred
rozvahovym dnem a ukoncena nejpozdéji dva mésice po rozvahovém dni.

2.4. PFi periodické inventarizaci mohou ucetni jednotky pfi zjistovani skute¢ného stavu
stanovit den, ke kterému skuteény stav zjistuji a ktery pfedchazi rozvahovému dni jako
"rozhodny den" a mohou dokoncit zjistovani skuteéného stavu podle uGcetnich
zaznamu, které prokazuji pfirGstky a Ubytky majetku a zavazki, které nastaly mezi
timto dnem a rozvahovym dnem.

2.5. Ucetni jednotka je povinna prokdzat provedeni inventarizace u veskerého majetku
a zdvazkl po dobu 5 let po jejim provedeni.

2.6. Mimoradna inventarizace se provadi ke dni, kdy doslo ke zméné v osobé odpovidajici
za svéfené hodnoty, v pfipadé Zivelnych pohrom, loupeie a na zéakladé nafizeni
vedouciho ucetni jednotky.

2.7. Inventarizace se provadi:
. periodicka — k okamziku sestaveni ucetni zavérky (fadné nebo mimoradné),

® pribéZnd — v pribéhu ucetniho obdobi pouze u zasob, u nichz se uctuje podle
druhl, mista uloZeni nebo osob odpovidajicich za svéfené hodnoty, a u
dlouhodobého hmotného movitého majetku, ktery vzhledem k funkci, kterou plni
v ucetni jednotce, je vsoustavhém pohybu a nemad stdlé misto, kam nalezi.
Termin pribéiné inventarizace si stanovi sama tcetni jednotka. Kazdy druh zasob
a uvedeného hmotného majetku musi byt takto inventarizovén alespori jednou
za ucetni obdobi.
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2.8. V pfipadé hmotného majetku vyhlaska rozeznava tyto inventury:

prvotni inventuru - fyzickd inventura majetku a zavazk( provedend nejdrive 4
mésice pred koncem roku

rozdilovou inventuru - dokladova inventura mapujici zmény majetku a zavazkd,
které nastaly v dobé od provedeni prvotni inventury do rozvahového dne,

pribéinou inventuru — inventura zasob provéddéna postupné (napf. dle
jednotlivych sklad() béhem roku.

3. Planinventur

3.1. Organizace sestavuje plan inventur nejpozdéji do zahajeni prvni inventury.

3.2. Plan inventur obsahuje nejméné Gdaje o

predpokladaném okamZiku zahdjeni a ukonceni jednotlivych inventur a okamiZiku,
ke kterému se zjistuji skutecné stavy,

vzniku a zahajeni ¢innosti jednotlivych inventarizacnich komisi v pfipadé, Ze tyto
okamziky nejsou shodné s okamzikem zahdjeni inventury, kterou inventarizacni
komise provadi,

ukonéeni ¢&innosti jednotlivych inventarizatnich komisi v pripadé, Ze tento
okamzik neni shodny s okamZikem ukon&eni inventury, kterou inventarizaCni
komise provadi.

4. Organizace a zpUsob provedeni inventarizace

4.1. Pro naplnéni pozadavkii na organizaci a zpiisob provedeni inventarizace uvedenych v §
3 odstavcich 1 a 2 vyhlasky €. 270/2010 Sbh. organizace zajisti, aby jeji zaméstnanci nebo
jiné osoby, ktefi zajistuji provedeni inventarizace, byli s témito skutecnostmi
seznameni. Za provedeni zodpovida predseda neziskové organizace.

5. Fyzicka inventura

5.1. Zjisfuje skuteény stav u majetku hmotné povahy, nebo i u nehmotné povahy, u kterého
lze vizualné zjistit jeho existenci, pokud to jejich stav dovoluje. Fyzické inventure
podléha hlavné hmotny majetek, zboZi, materidl, vyrobky, nedokonlend vyroba,
hotovost v pokladné a ceniny, hmotny majetek vedeny v podrozvahové a jiné evidenci.

5.2. Skuteény stav se zjistuje zejména méfenim, vazenim, pocitanim a daldimi obdobnymi
zpGsoby, pfipadné mohou vyuzivat ucetni zaznamy, které prokazuji jeho existenci.

6. Dokladova inventura

6.1. Dokladové inventury se tykaji pouze skute¢nosti, u kterych v ramci inventarizace nelze
pouzit metodu zjistovani jejich fyzické existence, jako napf. v pfipadé pohledavek,
zavazkl, rezerv, nehmotného majetku, jako jsou zejména prava, nebo jinych aktiv a
jinych pasiv, zaknihovanych cennych papirti a ostatniho majetku a zévazkd vedenych na
podrozvahovych uctech.
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6.2. Pfi dokladové inventure je zédkladnim zplsobem zjistovani skute¢ného stavu ovéreni
podle inventariza¢nich evidenci. Dalsi skutecnosti se provéruji, pokud je to pro zjisténi
skute¢ného stavu nezbytné.

7. Inventarizacni ¢innost u vybraného majetku

7.1. Pfiinventure se zjistuje, zda vznikly divody pro uctovani o snizeni nebo zvy$eni tohoto
majetku.

8. Inventurni soupis

8.1. Zjistény stav majetku a zavazkl se zaznamenava v inventurnich soupisech, které slouzi
jako doklady o provedené inventufe. Kaidd strana inventurniho soupisu musi byt
opatfena poradovym Cislem stranky.

8.2. V pripadé provadéni pribéiné inventarizace mohou byt inventurni soupisy nahrazeny
prukaznym uacetnim zdznamem o provedeni fyzické inventury a o vyucétovani
inventarizacnich rozdila.

8.3. Inventurni soupisy jsou prikazné ucetni zaznamy, které musi obsahovat

e zda se jedna o fyzickou, ¢i dokladovou inventuru, popis a stav majetku a zavazk(,
aby bylo mozno zjistény majetek a zavazky téZ jednoznaéné uréit,

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisténi skute¢nosti podle pismene a) a
podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventury,

e ocenéni majetku a zavazk( pfi periodické inventarizaci k rozvahovému dni nebo i k
rozhodnému dni, pokud jej Gi¢etni jednotka stanovila,

e ocenéni majetku a zdvazkd pfi pribéiné inventarizaci ke dni ukonéeni inventury
nebo i k rozhodnému dni, pokud jej icetni jednotka stanovila,

e okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka,
e rozhodny den, pokud jej ucetni jednotka stanovila,

e okamiik zahajeni a okamzik ukonéeni inventury.

9. Inventarizacni rozdily

9.1. Inventarizacni rozdily se rozumi rozdily mezi skutecnym stavem a stavem v Géetnictvi,
které nelze prokazat zplsobem stanovenym timto zékonem, kdy

e skutecny stav je niZsi neZ stav v Gcetnictvi a rozdil se oznaduje jako manko, nebo
schodek u penéinich hotovosti a cenin,

e skuteCny stav je vy33i neZ stav v Gcetnictvi a rozdil se oznacuje jako pfebytek.

9.2. Inventarizacni rozdily vyuctuje tcetni jednotka do terminu 31.3.nasledujiciho roku do
ucetnictvi bézného roku.

9.3. Inventarizacni rozdily vyGétuji ucetni jednotka do uGletniho obdobi, za které se
inventarizaci ovéruje stav majetku a zavazku

9.4. Opravy inventarizacnich rozdili musi byt fadné zdokumentovany.
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10. Zapis o provedeni inventarizace

10.1. Zapis se vyhotovuje po ukonéeni inventury viech hospodaiskych prostfedki podle
pfikazu vedouciho ucetni jednotky inventarizaénimi komisemi.

10.2. Zapis musi obsahovat:
e pocet stran pfilozenych inventurnich soupis,
e rekapitulaci zjisténych stavl v porovnani s ucetnimi stavy,
e 7zji’tdné inventarizaéni rozdily véetné zdlvodnéni jejich vzniku,

e navrhu na feeni inventarizaénich rozdild,

11. Uprava odpisového plénu

11.1. Inventarizaéni komise, které provadéji kontrolu dlouhodobého majetku, posuzuji také
zbyvajici dobu Zivotnosti majetku.

11.2. Pokud se zjisti pfi inventarizaci dlouhodobého majetku, Ze predpokladana doba
pouzivani dlouhodobého majetku neodpovidd odpisovému planu, zejména
s technickym zhodnocenim, zohledni se tato skutecnost pfi ipravé Odpisového planu.

12. Inventarizacni komise

12.1. Inventarizaéni komise se stanovuje v planu inventur

13. Uéinnost

13.1. Tato smérnice nabyva tucinnosti dnem schvaleni.

Za dodrZovani zodpovida: /‘,/ '

vedouci kancelare

Spravce dokumentu a za aktualizaci zodpovida:

- £
u&etni spolku feaol

Schvalila:

Clenska schiize MAS Blanik dne 17. 10. 2023

¢ i
predsedkyné spolku e
:
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Smeérnice ¢. 13

Smérnice pro uctovani kurzovych rozdild

1. Pfedmét Upravy
1.1. Ustanoveni této smérnice vymezuje G¢tovani kurzovych rozdila.

1.2. Smérnice upravuje Uétovani kurzovych rozdili vsouladu s ustanovenim zdakona

v

¢. 563/1991 Sb.,, o Uuletnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi, a vyhlasky
¢. 504/2002 Sh., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, pro nékteré vybrané ucetni jednotky a
Ceskymi Gletnimi standardy pro uéetni jednotky, které Gctuji podle vyhlasky ¢.
504/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist.

1.3. Kurzové rozdily se tykaji ocenéni dlouhodobého finanéniho majetku, cennych papird,
derivat(, cenin, Gvérd, finanénich vypomoci, pohledavek a zdvazkd vyjadienych v cizi
meéné.

1.4. Majetek a zavazky vedeme v Ucetnictvi soucasné v ¢eské i cizi méné.

2. Uétovani kurzovych rozdilQi v pribéhu uéetniho obdobi

2.1. Vprabéhu roku se vyuétuji kurzové rozdily do finanénich nakladG a vynosi ve vysi
rozdilu mezi kurzem, kterym byly pohledavky, zavazky, Gvéry, finanéni vypomoci
vedené v cizi méné ocenény v den uskutecnéni Gcetniho pfipadu, popf. vystaveni nebo
prijeti faktury, aktudlnim kurzem daného dne a kurzem ke dni jejich zaplaceni nebo
Ghrady podle vypisu z G¢tu. Pro ocenéni se pouzivaji denni kurzy CNB.

2.2. V ptipadé cizi mény, u které se nevyhlasuje kurz devizového trhu denné, pouiZije tcetni
jednotka pro jeji prepocet

e a) kurs mezibankovniho trhu pro tuto ménu k USD nebo EUR a kurs devizového trhu
vyhladeny Ceskou narodni bankou pro USD nebo EUR ke stejnému dni, nebo

e b) posledni znamy kurs vyhlaseny ¢&i zvefejnény Ceskou narodni bankou.

2.3. P¥i prepoctu nakoupenych devizovych hodnot a penéinich prostfedki na bankovnich
Gctech pouzijeme kurz, za ktery byl nakup uskuteénén.

2.4. U&tovani kurzovych rozdili:
e pfi uhradé pohledavek
o kurzovy zisk
o kurzova ztrata
e pfiuhradé zavazku
o kurzovy zisk

o kurzova ztrata
3. Uétovani kurzovych rozdilQi pfi uzavirani Géetnich knih
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3.1. PFi uzavirani uéetnich knih ke dni sestaveni icetni zavérky vycisluje organizace kurzové
rozdily u majetku, pohledavek a zavazk(, cenin, pokud jsou vyjadieny v cizi méné

3.2. Vsouladu spokynem GFR D-22 kustanoveni § 23 zakona o danich z pfijmu, jsou
kursové rozdily zauctované v souladu s tGéetnimi predpisy na vrub nakladi nebo ve
prospéch vynost, a to jak v pribéhu roku, tak k rozvahovému dni, k némui se
zpracovava Gcetni zavérka, soucasti zakladu dané bez ohledu na to, k jakému vydaji
(ndkladu) nebo pfijmu (vynosu) se vztahuiji.

4. Uéinnost

4.1. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem schvaleni.

Za dodrzovani zodpovida:

ucetni spolku /’4 i

Spravce dokumentu a za aktualizaci zodpovida:
ucetni spolku /ra x/

Schvalila:

Clenska schiize MAS Blanik dne 17. 10. 2023
predsedkyné spolku s e

F
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Smeérnice €. 14

Smérnice pro poskytovani a i¢tovani cestovnich nahrad

1. Predmét upravy

13,

1.2.

Ustanoveni této smérnice se vztahuje k poskytovani a uctovani cestovnich nahrad.

e Cestovni nahrady pfi tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestdch se Fidi zdkonem

¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, a platnou vyhlaskou o cestovnich
nahradach

Organizace muZe podle vySe uvedeného zdkona poskytovat ndhrady pouze a
maximalné ve vysi zdkonem stanovenych limitt a sazeb, druh( zdkonem uvedenych.

2. Zakladni pojmy

2.2

2.2,

Z2.3.

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k
vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel mlzZe vyslat
zameéstnance na dobu nezbytné potieby na pracovni cestu jen na zakladé dohody s nim.
Zameéstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokynt vedouciho zaméstnance, ktery
ho na pracovni cestu vyslal.

Za pracovni cestu se poklada i preloZeni dle § 43 zdkoniku prace, doéasné pridéleni
zameéstnance jinému zaméstnavateli podle § 43a zakoniku prace, pfijeti do zaméstnani
v pracovnim poméru a vykon prace v zahranici.

Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo tzemi Ceské republiky. Dobou
rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaji v cizi méné je
doba pfechodu statni hranice Ceské republiky. Tuto dobu uvede zaméstnanec ve svém
pracovnim pfikazu po ukonceni cesty, resp. je tato doba dana dobou odletu
a pfiletu letadla.

3. Schvaleni

3.1
3.2,

Schvaleni tuzemské pracovni cesty vykonava predseda nebo jim povéreny pracovnik.

Schvaleni zahrani¢ni pracovni cesty vykonava predseda nebo jim povéreny pracovnik.

4. NaleZitosti cestovnich pfikazh (cestovni ndahrady)

4.1.

Kazdy zaméstnanec pred zahajenim pracovni cesty obdrZi formulaf cestovni pfikaz,
ktery obsahuje udaje:

e jméno, prijmeni, bydlisté,

e pocatek cesty, datum, hodina,

e misto jednani (vykonu prace),

e Ucel cesty,

e zplUsob dopravy (dopravni prostiedek),

e misto ukonceni pracovni cesty,
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e datum a podpis zaméstnance opravnéného k povoleni cesty.

5. Tuzemska pracovni cesta

5.1.

5.2,

5.3.
5.4,
5:.5.

5.6.

Néhrady jizdnich vydaji — zaméstnanec pouzivd dopravni prostfedky s ohledem na
naklady (hromadnou dopravu), pouze ve vyjimeénych pfipadech pouZije se souhlasem
nadfizeného jiné prostiedky (taxi). VySe ndhrady prokaze zaméstnance dokladem
s odpovidajici cenou jizdného za dopravni prostiedek. Pouzije-li zaméstnanec na zZadost
zaméstnavatele silniéni motorové vozidlo, s vyjimkou vozidla poskytnutého
zaméstnavatelem, pfisludi mu za kazdy 1 km jizdy zékladni nahrada dle aktualné platne
vyhladky a nahrada vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu, doloZena dokladem o
zaplaceni. Pokud zaméstnanec cenu pohonné hmoty neprokaZe, pouZije se primérna
cena pohonnych hmot stanovena aktualné platnou vyhlaskou.

Nahrady stravného
Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci za kazdy kalendaini den pracovni cesty stravné
ve vysi dle aktudlné platné vyhlasky.

Je-li pracovni cesta krat$i nez 5 hodin a je mu znemoZnéno se stravovat béznym
zplisobem, je mu poskytnuto stravné uréené pro cestu s trvanim v délce 5-12 hodin.
Nahrady vydajl za ubytovani doloZené pfislusnym dokladem.

Nahrady prokazanych nutnych vedlejsich vydaju.

Po ukonéeni pracovni cesty do deseti dni zaméstnanec da cestovni pfikaz k podpisu
vedoucimu zaméstnanci, ktery pracovni cestu povolil. Poté do deseti dnii zaméstnanci
proplati vpokladné cestovni pfikaz. Cestovni pfikaz musi mit vyplnény viechny
nalezitosti, jinak nebude proplacen.

Zaméstnavatel muze zaméstnanci poskytnout zalohu na pracovni cestu do vyse
predpokladanych nakladd.

6. Zahraniéni pracovni cesta

B.l1.
6.2.

6.3.

Druhy nékladi jsou obdobné s mensimi odliSnostmi.

Nahradu jizdnich vydaji poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci ve vysi s tim, Ze
nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi méné a doloZené cené je povinen
uhradit pouze za kilometry ujeté mimo uzemi Ceské republiky. Nema-li z véznych
dtvod( zaméstnanec doklad o nakupu pohonné hmoty mimo tzemi Ceské republiky,
mGze mu zaméstnavatel poskytnout nadhradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi
méné i na zakladé jeho prohlaseni o skuteéné vynaloZené cené pohonné hmoty
a daivodech jejiho nedolozeni.

Zaméstnanci pFislusi zahraniéni stravné ve vysi zakladni sazby, jestlize doba stravena
mimo uzemi Ceské republiky trvé v kalenddinim dni déle nez 18 hodin. Trva-li tato
doba:

e déle nez 12 hodin, nejvy3e viak 18 hodin, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci
zahrani¢ni stravné ve vy3i dvou tfetin této sazby zahrani¢niho stravného,

e ysi jedné tretiny této sazby zahraniéniho stravného, trva-li doba stravena mimo
uzemi Ceské republiky 6 hodin a méné, aviak alespori 1 hodinu, nebo déle neZ 5
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hodin, pokud zaméstnanci vznikne za cestu na uzemi Ceské republiky préavo na
stravné,

e trva-li doba stravena mimo Gzemi Ceské republiky méné nez 1 hodinu, zahraniéni
stravné se neposkytuje.

6.4. Pri poskytnuti bezplatného jidla se postupuje dle zéakoniku prace.

6.5. Pro vyuétovani zahraniéni cesty se vychazi z narokovych ¢astek stravného v cizi méné
dle aktudlné platné vyhlasky. Zaméstnanec vyjizdéjici na zahranicni cestu je povinen
uzavfit cestovni pojisténi. Zaméstnanec nahlasi idaje nezbytné pro uzavreni pojistky.

7. Uéinnost

7.1. U€innosti tato smérnice nabyva dnem schvaleni.

L

Za dodrZovani zodpovida: P (\
vedouci kancelare i e :

Spravce dokumentu a za aktualizaci zodp}vidé:
ucetni spolku /e X

Schvialila:
Clenska schize MAS Blanik dne 17. 10. 2023.

predsedkyné spolku “Q’%

i
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Smeérnice €. 15

Smeérnice k ochrané osobnich udajia dle GDPR

1. Pfedmét Gpravy
e Ustanoveni této smérnice upravuje pravidla k ochrané osobnich udaji.

e Tato smérnice je v souladu se

zakonem €. 262/2006 Sh., zakonik prace, v platném znéni,
e zakonem ¢. 89/2012 Sb., obc¢ansky zakonik, v platném znéni,
e zakonem €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, v platném znéni,

e zakonem &. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy3sim odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni,

e zakonem €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel,
e zakonem €...../2019 Sb. o zpracovani osobnich udajud

e nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. dubna 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich (daji a o volném
pohybu téchto Udaji a o zrudeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané
osobnich udajt), déle jen "Obecné nafizeni".

2. Vymezeni ucelu smérnice

e Tato smérnice je aplikaci ochrany fyzickych osob a jejich soukromi v souvislosti se
zpracovanim jejich osobnich Gdaji a o volném pohybu téchto daji v nasi organizaci,
tak, aby bylo dosaieno poZadované ochrany udaji u fyzickych osob (zaméstnanci,
&lenli MAS a jejich organd, zadatell o dotace, osob uchazejicich se o zaméstnani,
soucasnych i budoucich obchodni partnert a dalSich osob), jejichZ osobni udaje ziskava
nase organizace pfi své ¢innosti.

e Touto smérnici jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci organizace.

3. Zakladni pojmy

e Osobni udaj je kazda informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé
(subjektu Gdaja). Identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou Ize pfimo
& nepfimo identifikovat, zejména odkazem na ur¢ity identifikator (jméno, Cislo, sitovy
identifikator) nebo na jeden ¢&i vice zvlastnich prvkl fyzické, fyziologické, genetické,
psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této fyzické osoby.

e Subjekt udaju je fyzicka osoba, jiz se osobni Udaje tykaji. Osobni idaje mohou byt pouze

ve vztahu k Zijici fyzické osobé. Obecné nafizeni vylucuje svoji pisobnost na udaje o
zesnulych osobach.
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Zpracovani osobnich udaji je jakdkoli operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji
nebo soubory osobnich udaji, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci
automatizovanych postupl, jako je shromdidéni, zaznamenani, usporadani,
strukturovani, uloZeni, pfizplsobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouZiti,
zpfistupnéni prenosem, Sifeni nebo jakékoli jiné zpfistupnéni, sefazeni Ci
zkombinovani, omezeni, vymaz nebo znifeni. Zpracovani osobnich udaji je nutné
povaZovat za sofistikovanéjsi ¢innost, kterou spravce s osobnimi udaji provadi za
urcitym ucelem a z urcitého pohledu tak €ini systematicky.

Spravce je subjekt, ktery urcuje ucely a prostiedky zpracovani osobnich udaji a za
zpracovani primarné odpovida. Spravce osobni Gidaje zpracovava pro tcely vyplyvajici z
jeho ¢innosti, ale mizZe je zpracovavat i pro vlastni urcené ucely.

Zpracovatel je subjekt, ktery zpracovdva osobni udaje pro spravce. Od spravce se
zpracovatel lisi tim, Ze v ramci Cinnosti pro spravce mlZe provadét jen takové
zpracovatelské operace, kterymi jej spravce povéri nebo vyplyvaji z ¢innosti, pro kterou
byl zpracovatel spravcem povéren. Zpracovatelem je pouze ve vztahu k osobnim
Gdajim poskytnutym spravcem, nikoli osobnich tdaji, které zpracovava pro ucely,
které se jej pfimo dotykaji.

Souhlas je jednim z pravnich diivodd, na zakladé kterého muzZe spravce osobni tudaje
zpracovavat. Jde o aktivni a dobrovolny projev vile subjektu tdaji, ke kterému nesmi
byt nucen. Souhlas se vidy poskytuje k urcitému Gcelu zpracovani, ktery musi subjekt
udaji znat. Dité nabyva zplsobilosti k udéleni souhlasu se zpracovanim osobnich tdaja
v souvislosti s nabidkou sluZeb informacni spolecnosti pfimo jemu dovrienim
patnactého roku véku.

Anonymizace je proces, pfi kterém se nevratné odstrani vSechny osobni udaje, bez
moznosti zpétné identifikace konkrétni fyzické osoby. Anonymizovany soubor nejenom
neobsahuje Zadné udaje o fyzickych osobach ¢i identifikatory, ale také vylucuje
moznost opétovného propojeni s takovymi tudaji a konkrétni osobou.

Pseudonymizace. Jde o zpracovani osobnich udajt zptsobem, ktery neumoznuje jejich
prifazeni ke konkrétnimu Clovéku bez pouziti dodatecnych informaci. Ty museji byt
uchovany oddélené s dostatecnou technickou a organizacni ochranou.

Zasady zpracovani osobnich udaji a zakonnost zpracovani

S osobnimi udaji je tfeba zachazet na zdkladé pravniho divodu, transparentné, se
zfetelem ke stanovenému ucelu zpracovani, a pouze v nezbytném rozsahu.

Osobni Gdaje musi byt shromaZzdovany pro urcité a legitimni Glely a nesméji byt
zpracovavany neslucitelnym zplsobem s témito Gcely.

Osobni udaje musi byt pfimérené a relevantni ve vztahu k Gcelu, pro ktery jsou
zpracovavany,

Osobni udaje musi byt presné.

Osobni tdaje musi byt ulozeny ve formé umozZnujici identifikaci subjektu Gdaja jen po
nezbytnou dobu pro dané tcely, pro které jsou zpracovavany.
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e Osobni Gdaje musi byt zabezpeéeny pomoci vhodnych technickych nebo organizacnich
opatieni pfed neopravnénym &i protipravnim zpracovanim a pred nahodnou ztratou,
zni¢enim nebo poskozenim.

e Podminka zadkonnosti zpracovani osobnich Gdaji se povaZuje za splnénou, pokud ke
zpracovani dojde zejména na zakladé nékterého z téchto davoda:

subjekt udaja udélil souhlas pro jeden ¢i vice konkrétnich uceld,

zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt Gdaja,
nebo pro provedeni opatfeni pfijatych pfed uzavienim smlouvy na Zadost tohoto
subjektu udaju,

zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, ktera se na spravce vztahuje,

zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotné dulezitych zajmu subjektu idaji nebo
jiné fyzické osoby,

zpracovani je nezbytné pro splnéni tkolu provadéného ve vefejném zajmu nebo pfi
vykonu vefejné moci, kterym je povéren spravce,

zpracovani je nezbytné pro uéely opravnénych zajma pfislusného spréavce (i tieti
strany, kromé pfipad(, kdy pfed témito zajmy maji prednost zajmy nebo zakladni
prava a svobody subjektu Gdaji vyZadujici ochranu osobnich udaja.

4.8. Spravce nemusi provadét posouzeni vlivu zpracovani na ochranu osobnich Gdajd pfed
jeho zahajenim, pokud mu pravni pfedpis stanovi povinnost takové zpracovani osobnich
udaji provést.

e Pokud spravce provadi zpracovani osobnich Gdaji pfi plnéni prévni povinnosti nebo
vykonu plisobnosti a je povinen subjektu Gdajd poskytnout informace podle €l. 13 nebo
¢l. 14 odst. 1, 2 a 4 Obecného nafizeni, miZe tyto informace v rozsahu odpovidajicim jim
obvykle provadénému zpracovéni osobnich Gdaji poskytnout zvefejnénim zplsobem
umoznujicim dalkovy pfistup.

5. Zpracovani zvlastnich kategorii osobnich tdaji (citlivych osobnich adaja)

5.1,

=

Zakazuje se zpracovani osobnich Gdaji, které vypovidaji o rasovém nebo
etnickém plvodu, politickych nazorech, nabozenském vyznani nebo filosofickém
presvédéeni nebo ¢lenstvi v odborové organizaci, geneticky (daj, biometricky udaj
zpracovavany za Uéelem jedinecné identifikace fyzické osoby, udaj o zdravotnim
stavu, o sexudlnim chovani, o sexudlni orientaci a Gidaj tykajici se rozsudkd v trestnich
vécech a trestnych &inl nebo souvisejicich bezpecnostnich opatreni.

Zvl&stni kategorie osobnich Gdaju Ize zpracovévat v téchto pripadech:
e subjekt Gdajd udélil vyslovny souhlas,
e zpracovani je nezbytné pro plnéni povinnosti v oblasti pracovniho prava,
prava socidlniho zabezpeceni a socialni ochrany,
e zpracovani je nutné pro ochranu Zivotné dileZitych zajmu subjektu Gdaja
nebo jiné fyzické osoby v pfipadé, Ze subjekt udaji neni fyzicky nebo pravné
zpusobily udélit souhlas,
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zpracovani provadi v ramci svych opravnénych cinnosti nadace, sdruzeni Ci
jiny neziskovy subjekt, ktery sleduje politické, filozofické, nabozenské nebo
odborové cile, za podminky, Ze se zpracovani vztahuje pouze na soucasné
nebo byvalé cleny nebo na osoby, které s timto subjektem udrZuji
pravidelné styky souvisejici s jeho cili, a Ze tyto osobni Gdaje nejsou bez
souhlasu subjektu udaji zpfistupfiovany mimo tento subjekt,

zpracovani se tyka osobnich udaju zjevné zverejnénych subjektem udajq,
zpracovani je nezbytné pro uréeni, vykon nebo obhajobu pravnich narokd
nebo pfi jednani soudd,

zpracovani je nezbytné z divodu vyznamného verejného zajmu,

zpracovani je nezbytné pro ucely preventivniho nebo pracovniho lékafstvi,
pro posouzeni pracovnich schopnosti zaméstnance, lékarské diagnostiky,
poskytovani zdravotni nebo socialni péce,

zpracovani je nezbytné z divodu vefejného zajmu v oblasti verejného
zdravi, jako je ochrana pred vainymi preshrani¢nimi zdravotnimi hrozbami
nebo zajisténi bezpecnosti zdravotni péce, léCivych pfipravkli nebo
zdravotnickych prostredk,

zpracovani je nezbytné pro ucely archivace ve verejném zajmu, pro ucely
védeckého i historického vyzkumu nebo pro statistické Gcely zjisténi trestni
bezihonnosti — u zaméstnanct u nichZ se vyzaduje odpovédnost za svéfené
hodnoty,

podrobné Gdaje o zdravotnim stavu, zdravotni testy, vSe nad ramec béiné
vstupni zdravotni prohlidky — u podnikovych fidi¢t, dalSich zodpovédnych a
extrémné narocnych profesi s rizikem vzniku Skod.

pro provadéni srazek ze mzdy a poukazovani odborovych pfrispévki
zaméstnanc a poukazovani odborovych pfispévki zaméstnancli -
organizace vede seznam zaméstnanct v konkrétni odborové organizaci a ma
pro tento pfipad pisemny souhlas zaméstnance s provadénou srazkou.
Udaje jsou anonymizovany, protoze v dohodé o srazkach je uvedeno &islo
bankovniho tctu a ¢astka.

Evidence a zplsob zpracovani osobnich Gdaji

6.1. Zpracovanim osobnich Udaji na zakladé zékona nebo na zakladé souhlasu jsou povéreni
zameéstnanci neziskové organizace.

6.2. Pristup k udajim maji pouze povéreni zaméstnanci, ktefi maji pfimo v popisu prace styk
s témito udaji.

6.3. Na zdkladé ,dohody o mliéenlivosti” jsou zaméstnanci, ktefi maji opravnény pfistup
k udajiim, povinni vyhybat se jednéani, které by mohlo byt povaZovano za neoprdvnéné
a pfi kterém by mohlo dojit k neopravnénému zverejnéni osobnich Gdaja.

6.4. Osobni Uudaje zaméstnanci (uchaze¢l o zaméstnani) jsou shromazdovany a zjisStovany
z divodu pracovnépravnich, dariovych, bezpeénostnich, hygienickych predpist, vztah(

a zdravotnim pojistovnam, z predpisa o} zameéstnanosti.

Pro interni potfeby jsou data zjistovana pro vybér, zvySovani kvalifikace zaméstnanc(,
prefazovani na jiné funkce atd. U uchazecli o zaméstnani jde o ziskdavani udajd
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z diivodu zhodnoceni vhodnosti na volnou pracovni pozici. Zaméstnanci poskytuji
Gdaje pisemné (obcéansky prikaz, potvrzeni o zaméstnani od predchoziho
zaméstnavatele, dotazniky, ?4dosti, Zivotopisy atd.) nebo Gstné (nahlaSovani zmén).
Ustni udaje jsou pisemné zaznamenany.
Vegkeré udaje v listinné podobé jsou uloZeny ve spisech zaméstnanci, v elektronické
podobé jsou uloZeny u mzdové Uletni a na zabezpeteném disku s omezenym
pristupem. Zalohovani dat je zajisténo na druhy pevny disk u vedouciho kancelare.

6.5. Osobni udaje fyzickych osob v rémci obchodnich partneri jsou shromaZdovéna z dGvodu
uzavirani obchodnich smluv. Udaje jsou ziskavany formou odpovédi na inzeraty
spravce, prostiednictvim vybérového fizeni, z pfedkladanych nabidek odbératelt atd.
Z dokladii jako jsou Zivnostenské listy, obchodni smlouvy, vypisy z rejstiiku a dalSi
evidence.

Nakladani s udaji je obdobné jako u osobnich Gdaji zaméstnancd.

6.6. Povinnosti dotéenych zaméstnanci a dal3ich osob je fidit se touto smérnici v rdmci svych
pracovnich povinnosti. Pokud jsou udaje poskytnuty na zakladé smlouvy externim
pracovnikim, ti se musi také fidit touto smérnici. Smlouva upravuje Ucel, dobu
platnosti smlouvy, zodpovédné osoby, technické a organizatni zabezpeleni ochrany
osobnich udaja pfi jejich pfedavani a zpracovani.

7. Ochrana osobnich udajt

7.1. Byla pfijata technicka, organizaéni a procesni opatieni a zavedeny takové bezpecnostni
prvky, abychom zajistili a byli schopni dolozit, Ze zpracovéni je provadéno v souladu s
Obecnym nafizenim.

7.2. Zasadnim pravem subjektu Gdajd je pravo na to, aby byly jeho idaje vymazany a nebyly
déle zpracovavany, pokud jiz nejsou potifebné pro ucely, pro které byly zpracovany,
pfipadné pokud subjekt udaji odvolal svij souhlas se zpracovanim a neexistuje Zadny
daléi divod pro zpracovani, subjekt udajd vznesl namitku proti zpracovani osobnich
Gdajt, které se ho tykaji, nebo pokud je zpracovani jeho osobnich Gdaji v rozporu s
nafrizenim.

7.3. Z4ada-li subjekt udaji o provedeni vymazu osobnich uUdaju podle ¢l. 17 Obecného
nafizeni, pak plivodce musi zohlednit dalsi povinnosti, které mu vyplyvaji ze zakona
Jsou-li dokumenty zpracovavany v informaénich systémech spravujicich dokumenty a
dalsich evidencich, Zadajici subjekt Gdaji upozorni, Ze vymaz z informacniho systému,
nebo odstranéni z dokument( v analogové podobé, ve smyslu ustanoveni ¢lanku 17
Obecného nafizeni je mozné provést teprve po uplynuti skartacnich lhit dokumentu a
jejich zafazeni do procesu vybéru archivalii, a to pouze u téch dokumentl, které
nebudou pfislusnym archivem vybrany jako archivalie.

8. Predavani udaji do jinych stath

8.1. Pokud spravce chce predat jinému spravci osobni tidaje do zemé mimo Evropskou unii,
musi k tomu mit nejen pravni dGvod, ale zaroven musi byt zajisténa jejich
institucionalni ochrana, tj. nelze (aZ na vyjimky) predavat osobni tdaje do zemi, kde

neni zajisténa dostateéna pravni ochrana osobnich Gdaju, resp. spravce nepfijal
instrumenty, které tuto ochranu pfi predavani zajisti.
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9. Uéinnost

9.1. U&innosti tato smérnice nabyva dnem schvaleni.

Za dodrZovani zodpovida: 2.7 (:’\
,"{r:‘.-._-h-_-‘_ S

vedouci kancelare

Spravce dokumentu a za aktualizaci zodpovida:

Gcetni spolku [t X -
Schvalila:

Clenska schiize MAS Blanik dne 17.10. 2023
predsedkyné spolku ,/f/"

—
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Smérnice €. 16

Archivace dat, skartacni rad

1. Pfedmét upravy

1.1. Tato smérnice je vydana v souladu se

zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakond, v platném znéni,

zakonem €. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, v platném znéni
zakonem ¢ 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaja

nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. dubna 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaji a o volném
pohybu téchto udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané
osobnich tdaja), dale jen "Obecné nafizeni"

2. Obecna ustanoveni

2.1 Veskeré Gcetni doklady a doklady s osobnimi Gdaji musi byt uloZzeny v prostorach k tomu
uréenych. Prostory musi byt fadné zabezpeéeny, mistnosti musi byt uzamykatelné, dilezité
spisy s osobnimi udaji by mély byt uloZzeny v nehoflavych skfinich.

2.2 Osobni udaje musi byt zpracovévany zplsobem, ktery zajisti nalezité zabezpeceni téchto
udajt, véetné jejich ochrany pomoci vhodnych technickych nebo organizaénich opatfeni pfed
neopravnénym ¢i protipravnim zpracovani a pfed nahodnou ztrdtou, zniCenim nebo
poskozenim.

2.3. Spolek vyuziva sluzeb externi firmy pro zpracovani ti¢etni a mzdové agendy.

3. Doba archivace vybranych dokladi

mzdové listy a Géetni zdznamy o Udajich potfebnych pro ucely dichodového
pojisténi (tzn. doklady o druhu, vzniku, trvani a skonéeni pracovniho poméru) — po
dobu 30 kalendafnich roki nasledujicich po roce, kterého se tykaji (u poZivateld
starobniho diichodu — 10 let)

stejnopisy evidencnich listi dichodového pojisténi — po dobu 3 kalendafnich roka
nasledujicich po roce, ve kterém byly vyhotoveny (popf. z divodu opravnéného
zajmu prodlouZeno na 30 let),

doklady pro uplatriovani naroku na davky nemocenského pojisténi (neschopenky,
doklady k o3etfovnému, penéiité pomoci v matefstvi, vyrovnavacimu pfispévku
v téhotenstvi a matefstvi) — po dobu 10 kalendafnich let nasledujicich po roce,
kterého se tykaji,

zaznamy o pracovnich Urazech a nemocech z povolani, zdiznamy o evidenci pracovni
doby (v&. doby pracovniho volna bez nahrady pfijmu) — po dobu 30 kalendafnich
rokl nasledujicich po roce, kterého se tykaji,
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e prohladeni k dani, Zadost o rocni zuctovani - po dobu 10 kalendarnich rokd
nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

« danové doklady ve vazbé na rocni zGctovani dané (soucast mzdového listu) — 30 let,

e pisemnosti tykajici se srazek ze mzdy (exekucni pfikazy, dohody o srazkach ze mzdy)
— 30 let po roce, kterého se tykaji,

» dochazka — 10 let (dle zédkona o nemocenském pojisténi, §95,96),

e dovolenky — 10 let,

e pracovné-lékarské posudky — neni stanoveno (doporuceno 10 let od ukonceni
pracovniho poméru).

o Doklady za uskutecnéna plnéni (vydané faktury) jsou uchovavany po dobu 10 let po
skonceni zdarovaciho obdobi, ve kterém se plnéni uskutecnilo (dle zdkona
235/2004 Sb., o DPH).

e Doklady za pfrijaté zdanitelné plnéni jsou uchovavany na misté k tomu urceném po
dobu 10 let po skonceni zdanovaciho obdobi, ve kterém se plnéni uskutecnilo (dle
zdkona 235/2004 Sbh., o DPH).

o Doklady za cestovni ndhrady jsou archivovany na misté k tomu uréeném po dobu 10
let (dle Zakoniku prace).

o Doklady souvisejici s vyuctovanim dotaci jsou archivovany dle podminek konkrétni
dotace.

Po skonceni doby archivace dokladi jsou doklady vymazany a zlikvidovéany. Za
radnou archivaci dokladt uloZenych u udcetni firmy nese zodpovédnost externi
Gcetni firma. U acetni firmy jsou uloZeny pouze doklady béZného a predchoziho
Gcetniho obdobi. Za Fadnou archivaci dokladi umistnénych v kancelafri Géetni
jednotky nese zodpovédnost vedouci kancelare, pfipadné jim povéreny pracovnik.

4, Skartacnirad

e Skartacni fad upravuje zplsob a pribéh skartaéniho fizeni (doklady nesmi byt
zniceny bez fadného skartacniho Fizeni).

e Skartacni fizeni se provadi zpravidla jednou za dva roky a jeho pfedmétem jsou
vSechny doklady, u nichZ uplynula doba archivace.

e Pokud jsou vramci jedné slozky doklady s riznou dobou archivace, uréuje dobu
archivace doklad s nejdel3i dobou archivace.

e Skartalni Fizeni provadi wurcéeny administrativni pracovnik. Vytvofi seznam
dokumenti urcéenych ke skartaci a seznam preda ke schvaleni svému nadfizenému.
Navrh na skartaci je zaslan pfisluSnému statnimu archivu.

e Na zakladé povoleni statniho archivu zafidi povéfeny pracovnik likvidaci doklad(
takovym zplGsobem, aby nedoSlo ke zneuziti informaci obsazenych v likvidovanych
dokladech.

5. Uéinnost

5.1 U¢innosti tato smérnice nabyva dnem schvaleni.
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Za dodrZovani zodpovida:

8

¥
vedouci kancelare L»(

Spravce dokumentu a za aktualizaci zodpovida:

i, o
Gcetni spolku N &
Schvilila:
Clenska schlize MAS Blanik dne 17. 10. 2023
predsedkyné spolku i
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Smérnice ¢. 17

Smérnice k podpisovym vzorim

1. Predmét upravy

1.1

1.2

Ustanoveni této smérnice se vztahuje k podpisovym vzorGm zaméstnanci uGcetni
jednotky

Smérnice k podpisovym vzorim je vypracovana v souladu s ustanovenim zadkona ¢.
563/1991 Sb., o uletnictvi, v platném znéni a zdkona & 297/2016 Sb., o sluibach
vytvarejicich dvéru pro elektronické transakce.

2. Prukaznost uéetniho zaznamu

£

2.2

2.3

Podle zdkona o ucetnictvi se za prikazny ucetni zaznam kromé jiného povaZuje pouze
Ucetni zaznam tykajici se vyhradné skutecnosti uvnitf jedné ucetni jednotky, k némuz je
pfipojen podpisovy zaznam osoby opravnéné a odpovédné.

Podpisovym zaznamem se rozumi Uc¢etni zaznam, jehoZ obsahem je vlastnoruéni podpis
nebo uzndvany elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho pfedpisu, anebo
obdobny prikazny Gcetni zdznam v technické formé, ktery zarucuje prikaznou a
jednoznacnou plvodnost. Na obé formy podpisového zaznamu se pfitom pohlizi stejné
a obé mohou byt pouiZity v pripadech, kdy je vyZzadovan vlastnoruéni podpis. U pfipadt
tykajicich se vyhradné skutecénosti uvniti jedné U(éetni jednotky lze pouzit jako
podpisovy zdznam vlastnorucni podpis nebo zaruceny elektronicky podpis anebo
obdobny prikazny ucetni zaznam v technické formé.

Podpisovy zaznam muze byt spoleény pro vice Géetnich dokladi

3. Podpisové vzory

3.1. Podpisové vzory zajistuje a aktualizuje Gctarna.

3.2. Prehled podpisovych vzori:

Uéetni pripad Jméno Funkce Podpisovy zaznam
Vie Jitka Fialova Predsedkyné 7%’
spolku in

Prikazce operace Tomas Kramar Vedouci kancelare m""‘ (L

Spravce rozpoctu Tomas Kramar Vedouci kancelare ' Mm é\

Pokladnik Tomas Kramar Vedouci kancelare //vm_ﬂ_,___ C\

Hlavni Géetni Marie Uéetni spolku Vs
Kaderabkova
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4. Uéinnost

4.1. Ué&innosti tato smérnice nabyva dnem schvaleni.

Za dodrzovéni zodpovida: %’

predsedkyn spolku &

Spravce dokumentu a za aktualizaci zodpovida:
Géetni spolku /7 et
Schvilila:

Clenska schiize MAS Blanik dne 17. 10. 2023
predsedkyné spolku
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Smeérnice €. 18

Smérnice ke stanoveni délky dovolené u zaméstnanct

1. Predmét tpravy

1.1. Ustanoveni této smérnice se vztahuje ke stanoveni délky dovolené u zaméstnancd.

2. Stanoveni dovolené

2.1. V pripadé sjednani pracovniho poméru na zakladé pracovni smlouvy se stanovuje narok
na dovolenou ve vysi péti tydnt za kalendarni rok.

2.2. Vpfipadé, Ze je se zaméstnancem uzaviena dohoda o provedeni prace, stanovuje se
narok na dovolenou ve vysi ¢tyr tydnt za kalendarni rok.

3. Utinnost

3.

1. U&innosti tato smérnice nabyva dnem schvaleni.

Za dodrZovani zodpovida: i

predsedkyné spolku /

Spravce dokumentu a za aktualizaci zodpovida:

ucetni spolku

Schvilila:
Clenskd schiize MAS Blanik dne 23.1.2024

predsedkyné spolku




