
PRAKTICKÝ PRŮVODCE 

Vážení přátelé, 

do rukou se Vám dostává průvodce realizací sbírkové akce konané pro Nadaci Divoké husy. Tento 
průvodce vám přehlednou a stručnou formou představí, jak realizovat sbírkovou akci krok za krokem. 
Každá taková akce se musí řídit zákonem o veřejných sbírkách. Celý proces se dle zákona může zdát 
poněkud komplikovaný a zdlouhavý. My vám ho tímto průvodcem chceme zjednodušit a usnadnit. 

PŘÍPRAVY SBÍRKOVÉ AKCE PRO NADACI DIVOKÉ HUSY 

1. Pečlivě si pročtěte Smlouvu – to je první možnost, jak se seznámit se všemi náležitostmi sbírkové 
akce. Součástí smlouvy o sbírkových akcích (Čl. 3) je také plná moc, kterou Vás Nadace Divoké husy 
zplnomocňuje ke konání sbírkové akce. Zplnomocnění se vydává pro dvě osoby. Právě dvě osoby za 
realizátora totiž dle zákona o veřejných sbírkách musí být přítomny při rozpečeťování sbírkové 
pokladničky. Zplnomocněné osoby by v ideálním případě měly být také osoby odpovědné za 
organizaci sbírkové akce a v této věci jednat s příslušným obecním úřadem (podrobněji dále). 

2. Vyplňte smlouvu v barevně označených místech a doručte ji v elektronické podobě na kontaktní 
adresu. Smlouvu zatím netiskněte, pracovník Nadace Divoké husy Vám smlouvu po finální kontrole 
zašle na Vaši adresu. Pokud budete dělat změny v samotném textu smlouvy, prosíme, abyste tak činili 
v režimu změn. Připomínáme také, že v případě právnické osoby jako realizátora akce může být 
zástupce realizátora a osoba oprávněná k podpisu smlouvy pouze statutární orgán organizace či 
společnosti, nebo osoba zplnomocněná tímto orgánem. 

3. Otevřete si diář a podívejte se, na který termín připadá konání Vaší sbírkové akce. Nejpozději 8 dní 
před konáním akce totiž musíte na místní obecní úřad oznámit umístění sbírkové pokladničky. 

4. Kontaktujte místní obecní úřad a zjistěte si, který odbor a nejlépe která osoba se na úřadě zabývá 
pořádáním veřejných sbírek (většinou jde o finanční odbor, či odbor vnitřních záležitostí). Zjistěte si 
také úřední dny (většinou pondělí a středa) a hodiny. 

5. Zkontaktujte úřad, oznamte umístění sbírkové pokladničky a domluvte si termín zapečetění. Na 
schůzku s sebou vezměte pokladničku a smlouvu uzavřenou s Nadací Divoké husy a její přílohu – kopii 
osvědčení MHMP. Když už budete na úřadu, můžete si rovnou domluvit termín rozpečetění 
pokladničky (protože o rozpečetění pokladničky musíte žádat nejméně 3 dny předem).  

6. Nyní se můžete pustit do realizace samotné akce.  

6. Po akci vezměte na úřad sbírkovou pokladničku spolu s:  

a) druhým zplnomocněným zástupcem (dle čl. 3 Smlouvy) – rozpečetění musí být přítomny dvě osoby 
za realizátora a jeden úředník,  

b) protokolem o rozpečetění (viz dále). 

7. Po rozpečetění již zbývá pouze: 

a) nejpozději do 7 dní od rozpečetění odeslat vybrané peníze na sbírkové konto Nadace Divoké husy 
27 000 000/0100 vedené u Komerční banky. Jako variabilní symbol použijte číslo Vaší smlouvy, 

b) do 14 dní od rozpečetění poslat na adresu Nadace Divoké husy protokol o rozpečetění + kopii 
dokladu o převodu částky na sbírkové konto, 

c) nejpozději do 30 dnů od rozpečetění vrátit do Nadace Divoké husy sbírkové pokladničky (pokud je 
máte od nás zapůjčené). 

Pokud jste se při realizaci sbírkové akce úspěšně dostali až k tomuto bodu, gratulujeme a děkujeme! 

Pokud i po přečtení průvodce zjistíte, že něčemu nerozumíte, neváhejte a ozvěte se nám na těchto 
kontaktech: Lenka Marečková, mareckova@divokehusy.cz, mobil: +420 739 731 571 



PPRROOTTOOKKOOLL    
o rozpečetění kasičky sbírkové akce pro Nadaci Divoké husy 

 
ROZPEČETĚNÍ 

Datum rozpečetění:  
Místo rozpečetění (obecní úřad, 
popř. jiné místo + celá adresa): 

 
 
 

 
SBÍRKOVÁ AKCE:  

Název:  

Termín konání:  
Místo konání:  

 
ORGANIZÁTOR SBÍRKOVÉ AKCE (zplnomocněný Nadací Divoké husy):  
Název/jméno:  

Kontaktní (zplnomocněná) osoba:  
Adresa:  

 
Vybraná peněžitá částka z výše uvedené sbírkové akce v pokladničce činí: .............................Kč, ve 
složení – viz výčetka níže. Tato částka bude zaslána na sbírkové konto Nadace Divoké husy 
27 000 000/0100. Doklad o uložení částky na účet je k dispozici v Nadaci Divoké husy. 
 

Výčetka 
 Počet Kč 

5 000   
2 000   

1 000   
500   

200   

100   
50   

20   
10   

5   
2   

1   

0,50   
0,20   

0,10   
CELKEM  

(Jiné měny)  

 
Rozpečetění provedl: 
(za obecní úřad) 

Jméno, příjmení Podpis: 

Rozpečetění přihlížel: 
(za realizátora sbírkové akce) 

Jméno, příjmení Podpis: 

Rozpečetění přihlížel: 
(za realizátora sbírkové akce) 

Jméno, příjmení Podpis: 

 


