Vnitini smérnice MAS Vltava, z.s.
Schvaleno Clenskou schiizi MAS Vltava, z.s. dne 12.12.2017

CL1

Zikladni ustanoveni
Vnitini smérnice MAS Vltava, z.s. stanovi pravidla vnitiniho fungovani a rozhodovani, vécného a
finanéniho fizeni. Vnitini smérnice je provadécim ptedpisem k aktudlnim Stanovdm MAS Vltava,
z.s., které byly schvaleny Clenskou schiizi MAS Vltava, z.s. dne 1.10.2015.
Tato smérnice je zdvazna pro vsechny ¢leny, organy a zaméstnance MAS Vltava, z.s. Ustanoveni
¢l. 3 této smérnice slouzi jako Pracovni fad MAS Vltava, z.s.
Tuto smérnici a jeji zmény schvaluje svym usnesenim Clenska schiize jako nejvyssi organ MAS
Vltava, z.s., a to na navrh Rady spolku.
Uplné znéni smérnice je ulozeno u piedsedy, ktery odpovida za pravidelnou aktualizaci textu
smérnice na zakladé jednotlivych usneseni Clenské schiize o jejich zm&nach.
V piipad¢ rozporu mezi ustanovenimi této smérnice a stanovami poda vyklad Rada spolku, kterym
se rozpor odstrani nebo piedlozi Clenské schiizi navrh na Gipravu stanov nebo smérnice.

Cl.2
Organizacni struktura MAS Vltava, z.s.

voli a odvolavé

KONTROLN/I KOMISE RADA VYBEROVA KOMISE

voli a odvolavé Jmenuje a ridi
PREDSEDA ' TAJEMNIK =~ weeeeeeemssssennens ADMINISTRATOR

1. Organy spolku jsou: Clenska schiize, Rada spolku, Vybérova komise, Tajemnik a Kontrolni

komise.
2. Slozeni, plisobnost a pfijmani rozhodnuti jednotlivych organi podrobné upravuji stanovy

spolku.
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CL3
Pracovni rad

Ustanoveni tohoto ¢lanku (pracovni ad) se vztahuji pouze na zaméstnance MAS Vltava, z.s..
Pracovni doba je obvykle sjednavana jako pruzna.
Pokud je zaméstnanci k vykonu prace propujéen majetek (zejm. pak pocitac, telefon), je
zaméstnanec seznamen s pravidly uzivani majetku a obdrzi pokyny k obsluze. Zaméstnanec vzdy
nese za takto propijéeny majetek hmotnou odpovédnost. Hmotna odpovédnost zaméstnance je
sjednana pisemné po uzavieni pracovné-pravni smlouvy. Zaméstnanec hradi naklady na opravu
Skody na proptijéeném majetku, které vznikly z jeho nedbalosti nebo jeho zavinénim.
Neni-li ve smlouvé s zamé&stnance uvedeno jinak, ¢ini zakladni pracovni doba 40 hodin tydné.
Zaméstnanec je povinen vést zdznamy o odpracovanych hodinach — timesheety. Timesheet plni
funkci sledovani dochazky. Kazdy zaméstnanec predava timesheet elektronicky Predsedovi, a to
do 5 pracovnich dni od posledniho dne kalendainiho mésice.
Zakladni povinnosti zaméstnance:
- vykonavat odpovédné a s nalezitou odbornou péci odpovidajici pracovni pozici sjednany
druh prace dle pracovni napln¢ a dle pokynt Rady spolku;
- zdrzet se konkurenéniho jednani vici MAS Vltava, z.s.;
- zdrZzet se aktivit, které jsou v pfimém rozporu s poslanim MAS Vltava, z.s., atd.;
- nebyt ¢lenem statutarniho organu, ¢i placenym pracovnikem jiné organizace, kterd je
v jakémkoliv vztahu s MAS Vltava, z.s., bez predchoziho souhlasu Rady spolku. Soucasti
souhlasu miZe byt i stanoveni podminek, za kterych miZze pracovnik tuto Cinnost
vykonavat.

- nezastupovat zadny soukromy nebo jiny zajem pii jednani jménem MAS Vltava, z.s., €i
pouzivat majetek MAS Vltava, z.s., prostory, produkty ¢i vybaveni v tomto smyslu.
Sjednana mzda/plat se vyplaci mési¢né, pokud neni stanoveno v pracovni smlouvé jinak, do 12.

dne nasledujiciho mésice. Zaméstnanec ma moznost pozadat Pfedsedu o zalohu na plat.
Zaméstnanci mohou dostat mimofadnou odménu za plnéni vétsiho rozsahu kol nebo za plnéni
tkoli v mimotadné kvalité. Vysi a splatnost odmény stanovi Predseda.

Kratkodoba nepiitomnost — maximalné 1 pracovni den je po nalezitém zdivodnéni povolena,
pokud se neopakuje Castéji nez jedenkrat v kalendainim mésici. Pokud zaméstnanec prokaze
zavaznost divodi jeho nepfitomnosti, nalezi mu plat/odména v plné vysi. Za odpovidajici divody
se piedpoklada predevsim: navstéva lékare, rodinné problémy, kratkodoba pracovni neschopnost
(nevolnost, silné nachlazeni apod.). O opravnénosti divodii rozhoduje Predseda. Ten miize nafidit
napracovani takto zmeskané doby. Opakovana nepfitomnost v praci bez nalezitého zdiivodnéni je
povazovana za zvIlast' hrubé poruseni pracovni kazné a zakladd moznost pro okamzité zruSeni
pracovniho poméru.

Kazdy zaméstnanec je povinen svoji pracovni neschopnost neprodlené oznamit Piedsedovi, a to
nejpozdéji v den, od kterého pracovni neschopnost uplatni. Telefonické oznameni je dostatecné.
Zaméstnanciim je proplacena nemocenska dle zakona. Zaméstnancim je povinen svoji nemoc
dolozit 1ékafskym potvrzenim — pracovni neschopenkou.

Kazdy zaméstnanec ma narok na dovolenou na zotavenou. Zakladni vyméra dovolené Cini 20
pracovnich dni. Zaméstnanec pracujici méné nez 40 hodin tydné ma narok na pomérnou c¢ast této
doby. Pocet dni se zaokrouhluje smérem nahoru. Zaméstnanci pfislusi za dobu Cerpani dovolené
nahrada platu/odmény ve vysi primérného vydélku za posledni tfi mésice. Termin pro dovolenou
na zotavenou je stanoven na zakladé domluvy s Predsedou.

Kazdy zaméstnanec piedklada své stiznosti Predsedovi. Pokud se stiznost tyka Predsedy,
predklada stiznost kterémukoliv ¢lenovi Rady spolku. V tomto pfipadé je stiznost projednana na
nejbliz§im jednéni Rady spolku a pracovnik je informovan o vysledku.



ClL 4
O obéhu dokladii a pisemnosti

1. Smlouvy s plnénim do 300 tis. K¢ vyhotovuje tajemnik, schvaluje a podepisuje je predseda. Na
Castku plnéni vyssi nez 300 tis. si vyzada souhlas Rady spolku. Jde predevSim o smlouvy
darovaci, hospodarské, smlouvy o poskytnuti dotace, ¢i grantu, smlouvy o pujéce, o vyptjcce,
najemni a podnajemni smlouvy.

2. Faktury:

Prijaté faktury

- zapisuje do knihy doslych faktur Gcetni, kazdou oznai porfadovym Cislem a datem
dorucent

- doslou fakturu oznaci tajemnik na znameni souhlasu podpisem a po dohodé s icetni
ptifadi doslou fakturu k jednotlivé ucetni akci a stredisku

- ucetni odpovida za zatctovani faktury

- tajemnik pteda fakturu predsedovi k proplaceni s vyznacenim terminu splatnosti

ydané faktury
- vystavuje piedseda na zakladé pisemnych podkladi od ucetni spolecnosti
- Ucetni je zapisuje do knihy odeslanych faktur
3. Pokladni operace:

- pokladni knihu vede pokladnik

- ptijmové pokladni doklady vystavuje pokladnik

- vydajové pokladni doklady vystavuje pokladnik

- vydajové a piijmové doklady schvaluje piedseda

- uzavérku pokladny provadi pokladnik vzdy k poslednimu dni v mésici a preda prijmové i
vydajové doklady tcetni spolecnosti k zauctovani

- inventarizace pokladni hotovosti je provadéna nejméné 1x rocné Predsedou a namatkové
Kontrolni komisi

- stornované piijmové pokladni doklady zatazuje pokladnik mezi ostatni pokladni doklady
tak, aby byla jejich Ciselna fada zachovana

Pokladni doklady:

- pfijmové - musi obsahovat: poradové Cislo /celoro¢né/, datum a od koho pfijato, ¢astku K¢
i slovy, ucel piijmu, podpis schvalujici osoby — ptedsedy, podpis pokladnika

- vydajové - musi obsahovat: datum, jméno a piijmeni pfijemce, ¢astku K¢ i slovy, ucel
vydeje, podpis schvalujici osoby — piedsedy, podpis pokladnika, podpis pfijemce

Vyplaty mezd:

- provadi ucetni na zakladé vyplatnich listin v den stanoveného vyplatniho terminu proti
podpisu zaméstnance, nebo jsou poukazovany bezhotovostné na osobni icet zaméstnance.

Vyplaty cestovnich nahrad:

- pracovni cestu povoluje piedseda

- zaméstnanec je povinen podle § 21 zakona €. 119/92 Sb. o cestovnich nahradach do deseti
pracovnich dnii po dni ukonceni pracovni cesty predlozit ucetni pisemné doklady potiebné
k vyuctovani pracovni cesty

- zaméstnavatel je povinen do 30 pracovnich dnti ode dne predlozeni pisemnych dokladi
provést vyuctovani pracovni cesty zaméstnance

- likvidaci fadné vyplnénych cestovnich ptikazl, schvalenych predsedou, provadi ucetni

- vyplatu cestovnich nahrad provadi pokladnik v rdmci vyplaty mzdy

- pouziti soukromého vozidla k pracovni cesté povoluje predseda

- Clenové a zaméstnanci spolku mohou pii zajiStovani Cinnosti spolku se souhlasem
predsedy pouzivat soukroma vozidla k pracovnim cestam

Platby v hotovosti - vydaje

- doklad o ndkupu za hotové (déle jen paragon) zkontroluje po vécné i formalni strance
(obsahuje vSechny nalezitosti : rozepsané zbozi ¢i sluzby po polozkach, mnozstvi,
jednotkova cena, cena celkem, "zaplaceno", datum, razitko, podpis; original dokladu,
nikoliv kopie; v paragonu nesmi byt Skrtano, ptepisovano ¢i dopisovano) odpovédny
pracovnik pfi nakupu, resp. odbéru zbozi ¢i sluzby.




paragon piedlozi odpovédny pracovnik pfi vyuactovani zalohy ¢i proplaceni paragonu
pokladnik pfed proplacenim paragonu ¢&i vyuctovani zalohy zkontroluje formalni
nalezitosti paragonu, ozna¢i paragon piislusnou akci a stfediskem a provede prislusné
penézni zictovani.

Platby v hotovosti - pfijmy

piijima pokladnik spoleénosti na zakladé piijjmového pokladniho dokladu (viz.pfijmové
pokladni doklady); pokladnik vyhotovi doklad o pfijeti trzeb do pokladny spole¢nosti

Manipulace s penézni hotovosti

za penézni hotovost v pokladné spole¢nosti odpovida pokladnik na zdkladé podepsané
dohody o hmotné zodpovédnosti; v dobé jeho dlouhodobé nepiitomnosti ur¢i predseda v
ptipadé nezbytné potieby jiného odpovédného pracovnika; v takovém ptipadé se provadi
inventarizace pokladni hotovosti a pokladnich doklada

pokladni hotovost je ukladéna v trezoru; klice ma pokladnik

vyzvedavat pokladni hotovost v penéznim ustavu do pokladny organizace je opravnéna
pouze osoba, zmocnéna k tomu na zakladé podpisového vzoru, predseda

pfijatou penézni hotovost je pokladnik povinen odvést do pokladny bez zbyte¢ného
odkladu v den pfijmu hotovosti

4. Mzdové podklady:

podklady pro vyplatu mzdy piedavaji zaméstnanci 5. pracovni den nasledujiciho mésice
(napf. pracovni vykaz, vykaz prestasové prace, neschopenka, doklad o OCR, dovolenka,
potvrzeni o navstéve lékare a dalsi doklady omlouvajici nepiitomnost v praci) ucetni
podklady pro provedeni srazek z mezd (spofeni, pujcky, sporoZiro, pojistné - zmény)
predaji zaméstnanci do 20. dne bézného mésice tcetni

zmény osobnich Gdaji nahlasi zaméstnanci pisemné nejpozdéji do tii dni tajemnikovi
(napt. zména bydlisté, narozeni ditéte, zména rodinného stavu, zmény v pobirani diichodd,
ukonceni studia déti, zména zdravotni pojistovny apod.)

na zakladé predanych dokladl vypracuje Gicetni mési¢ni soupisku mezd

Dohody o pracovni ¢innosti a o provedeni prace:

schvaluje predseda
ucetni zpracuje do mezd

5. Majetek spolec¢nosti
Za vedeni evidence majetku zodpovida cetni spolecnosti

vede inventarni knihy a karty

zodpovida za pFidéleni inventarnich Cisel, poznaceni na ptislusnou fakturu

na zakladé likvida¢niho protokolu provadi zaznamy v rejstiiku, inventarnich knihach i
kartach

6. Ostatni evidence

tajemnik vede evidenci cestovnich vykazii vozidel (kilometry, ucel cesty, fidic)
tajemnik vede evidenci pracovnich urazi
pokladnik vede evidenci odeslané a doslé posty

Bankovni vypisy

pfijima predseda bud’to postou nebo zpracovava elektronickym bankovnictvim
predava ke zpracovani ucetni

7. Zpracovani dokladi
Za i¢etni zpracovani dokladl zodpovida ucetni spolecnosti:

zpracovava ucetni doklady a provadi zauctovani pres pocitac

koncem kazdého mésice provede pomoci pocitace ucetni uzaveérku

o dotacich uctuje az v dobé obdrzeni dotace

vytiskne hlavni a€etni knihu a vysledovku za prislusny mésic

zodpovida za zpracovani Gcetnich vykazli a za provedeni ro¢ni uzaveérky ucetnictvi
vede tplnou evidenci a archivaci ucetnich dokladii a souvisejicich pisemnosti

8. Uschova a vyfazovani pisemnosti
Pti Gischové a vyfazovani u€etnich pisemnosti se postupuje podle § 31 a 32 zakona ¢. 563/91 Sb. o

udetnictvi.

archiv spravuje ucetn,



- ucetni zajistuje nalezité uchovavani ucetnich dokladt a spravuje ucetni archiv
navrh na vyfazeni pisemnosti podava ucetni
- vyrazeni schvaluje predseda

V piipadé dokladu, které nalezi k uréitému projektu, fidi se Gschova a archivace téchto dokladi
také dle prislusnych pravidel daného dota¢niho titulu ¢i programu

CL5
Prijem, administrace, propliceni a kontrola projekti
Piijem, administraci, proplaceni a kontrolu projekti vramci realizace Rozvojové strategie

Vltavotynska 2014 — 2020 resp. Strategie komunitné vedeného mistniho rozvoje (SCLLD)

podrobné upravuji piipadné dalsi dokumenty vyzadované fidicimi organy jednotlivych operacnich
programd.

V Tyné nad Vltavou dne 12 122017 / /
4 / /

Jan Dudlicek, predseda au/ @vL (/b/ é(/ZO






