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1. Oběh účetních dokladů 

1.1. Význam a účel plánu oběhu účetních dokladů 

V souladu se zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších platných předpisů, 

musí být veškeré skutečnosti, které jsou předmětem účetnictví, doloženy účetními doklady.  

Účetní doklady jsou průkazné účetní záznamy, které musí obsahovat: 

● a) označení účetního dokladu, 

● b) obsah účetního případu a jeho účastníky, 

● c) peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství, 

● d) okamžik vyhotovení účetního dokladu, 

● e) okamžik uskutečnění účetního případu (není-li shodný s datem podle písmene d), 

● f) podpisový záznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovědné za účetní případ 

a podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování. 

 



Plán oběhu účetních dokladů je základním dokumentem vnitřního kontrolního systému, 

který stanovuje pravidla pro úplné a průkazné vedení účetnictví. Zabezpečuje úkoly 

vyplývající ze zákona č. 563/1991 Sb. o účetnictví, ve znění pozdějších platných právních 

předpisů (ZDP, účetní standardy atd.). 

1.2. Způsob ověřování věcné správnosti účetních dokladů 

Ověřování věcné správnosti zajišťuje věrohodnost údajů vstupujících do účetní evidence. 

Provádějí jej pracovníci, kteří o hospodářské operaci rozhodli nebo ji schválili.  

Ověřování zahrnuje zejména: 

● ověřování souladu údajů na účetním dokladu se skutečným stavem (soulad 

se smlouvou, objednávkou, dodacími podmínkami), 

● opatření dokladu písemným vysvětlením, pokud je to potřebné pro správné zaúčtování 

účetních případů, 

● doložení účetního dokladu před zaúčtováním příslušnou dokumentací (uzavřenou 

smlouvou, rozpisem, odůvodněním), 

● přezkoumání přípustnosti operace z hlediska vnitřních předpisů a obecně závazných 

právních předpisů, 

● dodržování ustanovení § 35 zákona o účetnictví o opravách písemností, aby opravy 

byly úplné, průkazné a trvanlivé. 

 

Pokud pracovník pověřený kontrolou zjistí, že účetní doklad neodpovídá stanoveným 

podmínkám pro věcnou kontrolu, je povinen učinit opatření k nápravě chybného stavu, 

aby se předešlo nedostatkům v účetnictví a případným následkům. Není-li jmenovitě určeno 

jinak, za kontrolu odpovídá pracovník pověřený schválením účetní operace. 

1.3. Způsob ověřování formální správnosti 

a) Účetních dokladů 

Účetní doklady jsou písemnosti a musí obsahovat náležitosti dle §11 zákona o účetnictví. 

Za přezkoušení formální správnosti odpovídá pracovník, který doklad vyhotovil nebo pořídil 

data pro jeho vyhotovení počítačem. 

b) Vedení účetnictví 

  Za formální správnost vedení účetnictví odpovídá pověřená dodavatelská firma, 

která zejména odpovídá za: 

● správnost sestavování rozvahy a výsledovky podle účtů hlavní knihy 

● správnost účetních výkazů na schválených vzorech MF ČR  

● správnost a provázanost účetních závěrek na údaje účetnictví a na údaje posledních 

předcházejících účetních závěrek, to znamená, zda je dodržena bilanční kontinuita. 

1.4. Podmínky pro provedení roční účetní závěrky 

Hlavním cílem je ověřit úplnost zachycení všech účetních případů uplynulého roku. 

Pro kontrolu musí být dodrženy tyto zásady: 

✓ podchycení všech dodavatelských faktur týkajících se běžného roku, 

✓ podchycení provedených, ale nevyfakturovaných dodávek na dohadné účty (aktivní 

i pasivní), 



✓ vyfakturování všech prosincových zakázek zákazníkům, 

✓ odsouhlasení přírůstků a úbytků hmotného majetku do konce roku s účetními doklady, 

✓ vyhodnocení inventarizací uskutečněných za rok a zúčtování inventurních rozdílů, 

✓ zhodnocení potřeby změn ocenění majetku (pohledávky, majetek), 

✓ stanovení termínů pro předání a zúčtování samostatně evidovaných agend. 

1.5. Archivace účetních dokladů 

Za archivaci účetních dokladů odpovídá účetní jednotka. Při archivaci se účetní jednotka řídí 

§ 31 a § 32 zákona o účetnictví. Schránky archivovaných dokladů (šanony, krabice) označí 

pracovník odpovědný za archivování těchto dokladů archivovaných dokladů těmito údaji: 

● obdobím, kterého se týkají, 

● číslem dokladů a druhem dokladů. 

2. Pořizování majetku a nakládání s majetkem 

2.1. Vymezení majetku 

Drobný hmotný majetek (DHM):  

Majetek s pořizovací cenou od 5 000 Kč do 40 000 Kč a dobou použitelnosti delší než 1 rok. 

Tento majetek bude při pořízení účtován na příslušném účtu. O DHM vede účetní jednotka 

operativní evidenci až do jeho vyřazení. 

 

Hmotný investiční majetek (HM):  

Majetek s pořizovací cenou vyšší než 40 000 Kč a dobou použitelnosti delší než 1 rok. 

Zařazení tohoto majetku do účetnictví se provádí na základě dokladu o zařazení HM 

do používání. Tento majetek účetní jednotka odepisuje v souladu se zákonem o účetnictví. 

Vyřazení se provádí na základě dokladu o vyřazení HM, při prodeji, fyzické likvidaci, atd. 

Současně se konkrétní HM vyřazuje z účetní evidence.  

 

Drobný nehmotný majetek (DNM): 

Majetek s pořizovací cenou od 5 000 Kč do 40 000 Kč a dobou použitelnosti delší než 1 rok. 

Tento majetek je účtován na příslušném účtu. 

 

Nehmotný investiční majetek (NM):  

Majetek s pořizovací cenou vyšší než 40 000 Kč a dobou použitelnosti delší než 1 rok. Tento 

majetek účetní jednotka odepisuje v souladu se zákonem o účetnictví. Vyřazení se provádí na 

základě dokladu o vyřazení NM. Současně se NM vyřazuje z účetní evidence. 

2.2. Pořizování majetku 

Přímý nákup 

DHM, DNM, dodávky a služby, jejichž pořizovací cena je nižší než 40 000 Kč, lze pořídit 

přímým nákupem od dodavatele. Za tento nákup je zodpovědný vedoucí zaměstnanec MAS. 

Při stanovení předpokládané hodnoty vychází vedoucí zaměstnanec MAS z údajů a informací 

o zakázkách stejného nebo obdobného plnění, nebo z údajů a informací získaných 

průzkumem trhu nebo informací získaných jiným vhodným způsobem. 



Vedoucí zaměstnanec MAS dbá na to, aby výdaje plynoucí z nákupu byly vynaloženy 

efektivně, účelně a hospodárně a aby cena nákupu odpovídala cenám v místě a čase 

obvyklém. 

 

Nákup na základě průzkumu trhu:  

Nákup DHM, dodávek a služeb s cenou vyšší než 40 000 Kč a DNM s cenou vyšší než 

40 000 Kč se provádí na základě průzkumu trhu. Tento lze provést např. oslovením 

potencionálních dodavatelů, průzkumem nabídek internetového obchodu či jiným vhodným 

způsobem. Průzkum provádí vedoucí zaměstnanec MAS.  

Při stanovení předpokládané hodnoty vychází vedoucí zaměstnanec MAS z údajů a informací 

o zakázkách stejného nebo obdobného předmětu plnění, nebo údajů a informací získaných 

průzkumem trhu nebo informací získaných jiným vhodným způsobem.  

Vedoucí zaměstnanec MAS dbá na to, aby výdaje plynoucí z nákupu byly vynaloženy 

efektivně, účelně a hospodárně a aby cena nákupu odpovídala cenám v místě a čase 

obvyklém.  

O nákupu prostřednictvím průzkumu trhu rozhoduje předseda Výboru partnerství MAS. 

 

Nákup na základě oslovení tří dodavatelů: 

Nákup HM, dodávek a služeb s cenou vyšší nebo rovna 100 000 Kč a NM s cenou vyšší 

nebo rovnou 100 000 Kč se provádí na základě oslovení minimálně třech potencionálních 

dodavatelů.  Oslovení dodavatelů zajišťuje kancelář MAS.  

Při stanovení předpokládané hodnoty vychází vedoucí zaměstnanec MAS z údajů a informací 

o zakázkách stejného nebo obdobného předmětu plnění, nebo údajů a informací získaných 

průzkumem trhu nebo informací získaných jiným vhodným způsobem.  

O výběru nejvhodnějšího dodavatele rozhoduje Výbor partnerství MAS. Tento při výběru dbá 

na dodržování zásady hospodárnosti, účelnosti a efektivnosti a zároveň, aby cena vítězné 

nabídky odpovídala cenám v místě a čase obvyklém. 

2.3. Oceňování majetku 

Investiční majetek je oceňován pořizovací cenou ve smyslu příslušných ustanovení zákona 

o účetnictví. Pořizovací cena je tvořena cenou pořízení (cena podle kupní nebo jiné smlouvy 

o nabytí majetku) a vedlejší pořizovací náklady. Pořizovací cena i vedlejší pořizovací 

náklady jsou definovány zákonem o účetnictví. Mezi vedlejší pořizovací náklady patří 

zejména náklady na dopravu, clo, montáž, úroky do doby uvedení do provozu apod. 

2.4. Odpisování majetku 

Nově pořízený dlouhodobý hmotný investiční majetek a dlouhodobý nehmotný majetek 

se ve smyslu zákona o účetnictví zařadí do příslušných odpisových skupin podle 

§30 a přílohy k zákonu č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů. 

2.5. Vyřazení majetku 

K vyřazení majetku dochází u majetku nevyužívaného, nepotřebného, poškozeného, 

nebo takového, který je třeba vyjmout z další evidence. Vyřazení DHM a DNM schvaluje 



vedoucí zaměstnanec MAS. Vyřazení HM a NM schvaluje předseda Výboru partnerství MAS 

na základě vyřazovacího nebo likvidačního protokolu. 

3. Provádění inventarizace majetku a závazků 

Inventarizace majetku a závazků je upravena zákonem č. 563/1991 Sb. o účetnictví, ve znění 

pozdějších platných předpisů. Řádně provedená inventarizace je podmínkou pro dodržení 

podmínky průkaznosti účetnictví účetní jednotky.  

Inventarizaci podléhá veškerý majetek a závazky vedené v účetnictví na rozvahových účtech, 

podrozvahových účtech a v operativní evidenci. Inventarizace se provádí jednou ročně, 

vždy k rozvahovému dni, tj. 31. 12. Ke dni roční závěrky se zjištěné stavy majetku upraví 

o příslušné přírůstky a úbytky.  

3.1. Postup při provádění inventarizace 

Postup při provádění inventur se organizuje tak, aby byly zajištěny skutečné stavy majetku 

a závazků. Inventury provádí inventarizační komise jmenovaná předsedou Výboru partnerství 

MAS na základě příkazu k provedení inventarizace.  

3.2. Inventury 

Skutečné stavy majetku hmotné a nehmotné povahy se ověřují fyzickou inventurou, 

při kontrole hmotného investičního majetku se kontroluje i jeho příslušenství. Stavy závazků 

a ostatních složek majetku inventurou dokladovou, kde se skutečný stav majetku a závazků 

ověřuje podle dokladů a zápisů v účetní nebo operativní evidenci. Při inventuře pohledávek 

je nutné se přesvědčit, zda mezi nimi nejsou pohledávky nezaplacené ve lhůtě splatnosti a zda 

byla učiněna patřičná opatření k jejich vymáhání.  

Stavy majetku a závazků se zaznamenají v inventurních soupisech, které musí být podepsány 

osobami odpovědnými za provedení inventarizace. Za inventarizaci stavu majetku a závazků, 

který se ověřuje dokladovou inventurou, odpovídá pověřená dodavatelská firma. 

Inventarizační komise vyčíslí v závěrečném protokolu případné inventurní rozdíly, uvede 

majetek, který svou současnou hodnotou neodpovídá účetnímu stavu, a navrhne další řešení 

(např. vyřazení hmotného majetku z používání, tvorba opravných položek, přehodnocení 

účetních odpisů ve vztahu k době upotřebitelnosti určitého druhu majetku). Závěrečnou 

zprávu o inventarizaci předkládá inventarizační komise předsedovi Výboru partnerství MAS. 

Termíny provedení inventarizací a jmenování inventarizační komise stanoví předseda Výboru 

partnerství MAS. 

4. Cestovní náhrady při pracovních cestách 

Pracovní cestou se rozumí: 

• vyslání pracovníka k výkonu práce na jiné místo, než je jeho pravidelné pracoviště,  

•  zastupování MAS na pracovních nebo reprezentačních akcích,  

• pracovní cesty statutárního zástupce, nebo jeho zástupců v rámci činnosti pro MAS. 

Podmínky a průběh pracovní cesty musí být určeny před jejím započetím, a to ve formě 

písemně potvrzeného povolení k pracovní cestě (možný je např. e-mail). 



Po ukončení pracovní cesty je pracovník povinen doložit Vyúčtování pracovní cesty, 

jehož součástí je Cestovní příkaz. 

Případná výše stravného je stanovena Zákoníkem práce, zákonem č. 262/2006 Sb. 

 

 

Náhrada prokázaných výdajů za ubytování: pracovník je povinen v ubytovacím zařízení 

nahlásit vystavovateli daňového dokladu veškeré náležitosti. V případě ztráty dokladu nelze 

uznat čestné prohlášení, pracovník musí doložit duplikát vystavený ubytovatelem. 

Náhrada prokázaných jízdních výdajů: pracovníkovi bude proplaceno prokázané jízdné 

ve výši ceny jízdného při využití autobusové dopravy, pří cestách vlakem je poskytována 

náhrada pouze do výše běžné ceny za jízdné rychlíkem ve druhé třídě, není-li určeno jinak. 

 

Náhrada za požívání soukromých motorových vozidel: soukromým motorovým vozidlem 

se rozumí vozidlo FO. Dohodne-li se nadřízený oprávněný podepisovat cestovní příkaz 

s pracovníkem, že při pracovní cestě použije soukromé motorové vozidlo, přísluší mu: 

• sazba základní náhrady ve výši stanovené vyhláškou MPSV,  

• náhradu výdajů za pohonné hmoty podle cen pohonných hmot, platných v době 

použití vozidla a přepočtených podle spotřeby, vypočtené aritmetickým průměrem 

z údajů uvedených v technickém průkazu vozidla. Pro výpočet náhrady se použije 

cena stanovená ve vyhlášce MPSV. Pro pracovní cesty mohou být jen vozidla 

havarijně pojištěná, aby nemohlo dojít ke sporům o odpovědnost překážce cesty 

v případě dopravních nehod.  

5. Dovolená na zotavenou 

Délka dovolené na zotavenou je stanovena v délce 20 pracovních dnů v jednom kalendářním 

roce. 

6. Závěrečná ustanovení 

1. Tato interní směrnice nahrazuje všechny dříve schválené interní směrnice týkající 

se těchto oblastí. 

2. Interní směrnice byla schválena programovým výborem dne: 15. 04. 2026 

3. Tato interní směrnice nabývá účinnosti dnem 15. 04. 2026 

 

 

 

V Teplé, dne 15. 04. 2026  

 

 

 

______________________________ 

      Jan Orosz 

Statutární zástupce  MAS Kraj živých vod, z.s 
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