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Ekonomická směrnice 

Podpisová a schvalovací oprávnění 

Tato směrnice upravuje zásady a postupy a stanoví pravidla pro podepisování a schvalování dokumentů, 

právních jednání a jiných písemností jménem České basketbalové federace z. s. (dále jen „ČBF“) podle 

zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník. 

1. Úvodní ustanovení 

1.1. Tato směrnice stanoví: 

• osoby oprávněné zastupovat ČBF, jednat jejím jménem a podepisovat za ČBF, 

• pravidla pro interní schvalování dokumentů a úkonů, 

• kontrolní mechanismy při podepisování a schvalování dokumentů a úkonů. 

1.2. Tato směrnice je závazná pro všechny zaměstnance ČBF, členy orgánů ČBF a osoby pověřené 

zastupováním ČBF a jednáním jejím jménem. 

2. Zastupování ČBF 

2.1. ČBF zastupuje ve všech záležitostech a jedná jejím jménem statutární orgán – Výbor ČBF, 

přičemž členové Výboru ČBF zastupují ČBF ve všech záležitostech a za ČBF podepisují 

způsobem zapsaným ve veřejném rejstříku tak, že: 

• předseda jedná společně s některým z místopředsedů, nebo 

• nebo dva místopředsedové jednají společně, nebo 

• ostatní členové Výboru ČBF jednají vždy všichni společně s předsedou.  

2.2. Výbor ČBF může pověřit další osoby k jednání jménem ČBF na základě: 

• písemného pověření, 

• plné moci, 

• vnitřním předpisem ČBF na základě pracovního či funkčního zařazení, zejména touto 

směrnicí. 

3. Podepisování dokumentů 

3.1. Dokumenty jménem ČBF podepisují: 

• členové Výboru ČBF způsobem dle čl. 2.1 této směrnice bez omezení; 

• generální sekretář v rozsahu své působnosti stanovené vnitřním předpisem ČBF, zejména 

čl. 5.2 a čl. 6 této směrnice, nebo v rozsahu pověření či zmocnění dle čl. 2.2 této směrnice; 

• vedoucí pracovníci ČBF v rozsahu své působnosti stanovené vnitřním předpisem ČBF, 

zejména čl. 5.2 a čl. 7 této směrnice, nebo v rozsahu pověření či zmocnění dle čl. 2.2 této 

směrnice; 

• pracovníci ČBF nebo jiné osoby na základě písemného pověření či zmocnění dle čl. 2.2 této 

směrnice. 

3.2. Při podepisování dokumentů musí být vždy uvedeno: 

• název ČBF, 

• jméno a funkce podepisující osoby, 

• datum a podpis. 
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4. Interní kontrola dokumentů 

4.1. Dokumenty s finančním plněním nad 50 000 Kč nebo významným právním dopadem podléhají 

před podpisem interní kontrole zahrnující: 

• kontrolu věcné správnosti, kterou provádí příslušný odborný útvar ČBF, 

• kontrolu rozpočtového krytí, kterou provádí ekonomické oddělení ČBF, 

• kontrolu účetní správnosti, kterou provádí ekonomické oddělení ČBF, 

• případně právní posouzení, které provádí externí dodavatel; právní posouzení si může 

vyžádat osoba oprávněná k podpisu dokumentu. 

4.2. Provedení interní kontroly se potvrzuje parafou na dokumentu, nebo elektronickým 

schvalovacím procesem. 

5. Podepisování a schvalování dokumentů s finančním plněním 

5.1. Dokumenty s finančním plněním (např. smlouvy, objednávky, faktury, platební příkazy) 

podepisují a schvalují osoby oprávněné podle čl. 2 této směrnice v rozsahu vymezeném 

v čl. 5.2, čl. 6 a čl. 7 této směrnice. 

5.2. Oprávnění k podpisu a schválení objednávek a smluv, ke schválení úkonů při zadávání zakázek, 

ke schválení a podpisu platebních poukazů a hromadných příkazů, jsou v ČBF z hlediska výše 

finančního plnění stanovena takto: 

• předseda s místopředsedou, nebo dva místopředsedové ČBF společně: nad 500 000 Kč; 

• předseda nebo místopředseda nebo generální sekretář ČBF samostatně: do 500 000 Kč; 

• odpovědný pracovník daného útvaru ČBF v rámci schváleného rozpočtu:  do 30 000 Kč. 

5.3. Výkon oprávnění dle čl. 5.2 mohou příslušné osoby provádět pouze v rámci schváleného 

rozpočtu ČBF. 

6. Podpisová oprávnění generálního sekretáře 

6.1. Generální sekretář ČBF je oprávněn jednat a podepisovat dokumenty jménem ČBF v rozsahu 

běžného provozního a administrativního řízení, pokud nejde o právní jednání vyhrazená 

Výboru ČBF. Generální sekretář ČBF je oprávněn zejména podepisovat dokumenty uvedené 

v čl. 6.2 až 6.6 této směrnice. 

6.2. Provozní a administrativní dokumenty: 

• běžnou korespondenci ČBF; 

• potvrzení, vyjádření a stanoviska vydávaná v rámci činnosti ČBF; 

• dokumenty související s organizací soutěží, akcí a projektů ČBF. 

6.3. Smlouvy a objednávky s hodnotou plnění do 500 000 Kč. 

6.4. Personální dokumenty: 

• pracovněprávní dokumenty zaměstnanců ČBF; 

• dohody o provedení práce a dohody o pracovní činnosti; 

• organizační a provozní pokyny zaměstnancům; 

• interní personální dokumenty, např. žádosti o dovolenou, měsíční výkazy o docházce. 

6.5. Dokumenty v oblasti dotací a projektů: 
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• žádosti o dotace, pokud podmínkami dotace není vyžadován podpis statutárního orgánu 

ČBF; 

• průběžné zprávy, monitorovací zprávy, vyúčtování dotace, závěrečné vyhodnocení akce 

a komunikaci s poskytovateli dotací. 

6.6. Finanční, účetní a platební dokumenty: 

• platební poukazy a hromadné příkazy úhradě do 500 000 Kč; 

• daňová přiznání; 

• inventarizaci. 

6.7. Generální sekretář není oprávněn bez schválení Výboru ČBF podepisovat zejména: 

• dokumenty vyhrazené vnitřními předpisy ČBF výhradně Výboru ČBF; 

• smlouvy s významným finančním dopadem nad 500 000 Kč; 

• dlouhodobé smlouvy přesahující běžný provoz ČBF; 

• smlouvy o úvěrech, půjčkách nebo jiných finančních závazcích; 

• smlouvy o spolupráci strategického charakteru. 

6.8. Výbor ČBF může generálnímu sekretáři udělit rozšířené podpisové oprávnění formou 

písemného pověření nebo plné moci. 

7. Podpisová oprávnění vedoucího ekonoma ČBF  

7.1. Vedoucí ekonom ČBF je oprávněn podepisovat dokumenty v oblasti ekonomiky, účetnictví 

a finanční administrace ČBF. Vedoucí ekonom ČBF je oprávněn zejména podepisovat 

dokumenty uvedené v čl. 7.2 až 7.4 této směrnice. 

7.2. Účetní a finanční dokumenty: 

• účetní doklady v rámci jejich kontroly a schvalování; 

• interní účetní doklady (např. opravné doklady, interní převody); 

• potvrzení o přijetí nebo úhradě finančních prostředků (pokladna); 

• finanční a účetní výkazy. 

7.3. Dokumenty související s dotacemi: 

• finanční vyúčtování dotací a projektů; 

• účetní a finanční podklady předkládané poskytovatelům dotací. 

7.4. Dokumenty vůči orgánům veřejné správy: 

• účetní a statistická hlášení; 

• finanční podklady pro kontrolní orgány; 

• podklady pro daňová přiznání a jiné zákonné výkazy. 

7.5. Vedoucí ekonom není oprávněn samostatně podepisovat: 

• smlouvy a objednávky zavazující ČBF k finančnímu plnění; 

• smlouvy o úvěrech, půjčkách nebo jiných finančních závazcích. 
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7.6. U smluv a dokumentů s finančním plněním provádí vedoucí ekonom ČBF kontrolu 

rozpočtového krytí a finanční správnosti, kterou potvrzuje svým podpisem/parafou nebo 

elektronickým schvalovacím procesem. 

8. Pověření a plné moci 

8.1. Výbor ČBF může pověřit další osoby k zastupování ČBF a jednání jejím jménem. 

8.2. Plné moci jsou evidovány v centrální evidenci vedené sekretariátem ČBF. 

9. Archivace dokumentů 

9.1. Podepsané dokumenty jsou evidovány a archivovány v souladu se Spisovým a skartačním 

řádem ČBF. 

9.2. Elektronické dokumenty musí být uchovávány způsobem umožňujícím jejich dohledatelnost 

a ochranu proti neoprávněné změně. 

10. Závěrečná ustanovení 

10.1. Tato směrnice je platná a účinná ode dne schválení Výborem ČBF.  

10.2. Výklad této směrnice provádí Výbor ČBF.  

10.3. Tato směrnice byla schválena Výborem ČBF dne 13. 5. 2026. 

 


