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1.
Ú V O D


Základním úkolem tělovýchovné jednoty je zabezpečování masového rozvoje tělesné výchovy v místě jejího působiště pro všechny kategorie obyvatel, hlavně však pro děti a mládež.


Pro naši TJ Sokol Polabiny – Pardubice platí v plném rozsahu tyto vytyčené zásady, které musí mít každý funkcionář i člen TJ na zřeteli a podle nich se řídit.


Proto každá organizace, která má plnit určitou funkci, musí pracovat nejen podle shora stanovených zásad, ale musí mít pro svoji činnost také vypracovány organizační směrnice, které mají usměrňovat její činnost k jednotnému cíli a dosažení žádoucích výsledků.


Organizační směrnice, označené jako „Zásady“, které byly vypracovány pro naši TJ a které vycházejí ze Stanov TJ Sokol Polabiny – Pardubice, sledují tento cíl a jsou návodem k činnosti, kterou musí každý dobrovolný pracovník naplňovat svoji iniciativou a prospěšnou prací.


Zásady, jako návod k činnosti, jsou rozděleny na dvě části. Prvá část je koncipována jako základní náplň činnosti členů výkonného výboru TJ (VV TJ), složek jednoty a pomocných komisí. Ve druhé části je pak podrobnější popis práce některých funkcionářů VV TJ.


Je samozřejmé, že zastávání určité funkce a její agendu nelze vtěsnat podrobně do těchto popisů a že v průběhu funkčního období se mohou vyskytnout i další úkoly, které musí příslušný funkcionář řešit podle okolností a svých znalostí.


Práce kontrolní a revizní komise je dána zvláštními předpisy a bude na předsedovi  KRK, aby podrobnější popis práce vypracoval sám.


Lze si jen přát, aby tyto Zásady opravdu sloužily ke zlepšení práce VV TJ a jednotlivých funkcionářů a nestaly se archivním materiálem, který nikdo nečte.

1. Z Á S A D Y  Č I N N O S T I

1.1 Práce VV TJ jako kolektivního orgánu

1.1.1 Složení VV TJ



VV TJ má zásadně lichý počet členů, v počtu podle potřeby k obsazení jednotlivých funkcí.  Ve VV TJ musí mít zastoupení každá složka TJ. 


Rozdělení základních funkcí:

· předseda

· místopředseda

· tajemník

· hospodář

· matrikář

· zdravotník

· pracovník pro řízení provozu chalupy v Mladkově


Dále se doporučuje (dle potřeby) obsadit tyto funkce:

· metodik

· organizační pracovník

· kronikář

1.1.2 Náplň práce VV TJ – kolektivní


- sestavuje plán činnosti podle návrhu zpracovaného tajemníkem TJ a zabezpečuje jeho plnění
- rozhoduje o zřízení nebo zrušení odborů, oddílů nebo kroužků.


- bere na vědomí přihlášky nových členů TJ, rozhoduje o zrušení členství a o vyloučení členů TJ na základě návrhu jednotlivých složek TJ nebo disciplinárního řízení.


- připravuje a organizuje valnou hromadu TJ (VH TJ), aktivy a semináře TJ.


- spolupracuje s vedením škol v regionu působnosti, místní organizaci Magistrátu Pardubice a ostatními složkami regionu.


- schvaluje pořádání veřejně přístupných akcí složek.


- dbá na udržení počtu členské základny a za tím účelem spolupracuje na náborových akcích.


- zajišťuje písemnou agendu VV TJ, finanční a hospodářské záležitosti TJ.


- organizuje PVŽ a provoz chalupy v Mladkově.


- má stálý styk s odbory a oddíly TJ.


- projednává návrhy a připomínky KRK, dbá na odstranění zjištěných nedostatků.


- rozhoduje o přijímání a propouštění pracovníků na základě uzavřených dohod a smluv ve smyslu Zákoníku práce a stanovuje příslušné odměny.


- stará se o archivaci písemností TJ. 

1.1.3 Řízení složek


VV TJ neřeší běžnou problematiku a agendu jednotlivých složek, neboť k tomu jsou kompetentní členové výboru odborů a oddílů, zvolení na VH složek. Styk se sportovními oddíly a odbory se provádí účastí jednotlivých členů VV TJ (zástupci složek) a předsedů složek zvaných dle potřeby na schůze VV TJ. V případě naléhavé potřeby se svolá mimořádná schůzka složky, na níž se za účasti pověřených členů VV TJ projedná situace a přijme opatření.


2.1.4
Předsednictvo k operativnímu řízení

Pro zvýšení operativnosti VV TJ se k řešení nutných záležitostí, které z časových nebo jiných příčin se nemohou dostat na jednání VV TJ, je vytvořeno předsednictvo TJ. Tvoří ho předseda TJ, tajemník TJ a hospodář TJ. O schůzku předsednictva může požádat kterýkoliv člen VV TJ. Rozhodnutí předsednictva se musí dodatečně předkládat VV TJ na vědomí.

2.1.5      Práce s aktivem


Občas se může projevit potřeba prohloubení a upevnění styku s členskou základnou. Jednou z osvědčených metod práce VV TJ s členskou základnou je pořádání aktivu dobrovolných pracovníků (DP) všech složek. K vysvětlování teoretických problematik slouží porady s vybranými funkcionáři složek (hospodář, matrikář, metodik apod.).  Aktiv DP se doporučuje pořádat na konci nebo na začátku cvičebního roku


2.1.6
Jednací řád VV TJ

· schůzi řídí předseda nebo místopředseda TJ.

· o každé schůzi se pořizuje zápis, kopii dostává předseda TJ, předseda KRK, 1 x se zakládá k archivaci.

· prvním bodem jednání VV TJ je kontrola usnesení z minulé schůze.

· v dalších bodech se projednávají úkoly dle plánu činnosti.

· dále úkoly běžné agendy.

· sdělení předsedy a tajemníka TJ.

· postupně mají slovo přítomní členové VV TJ, případně přítomný člen KRK.

· ke každému bodu se vede rozprava, jejíž závěr se formuluje do usnesení v zápisu.

· k přijetí závažného rozhodnutí se hlasuje. Toto je přijato, pokud pro něj hlasuje odpovídající většina přítomných členů VV TJ.

· zápis ze schůze VV TJ musí být vyhotoven do týdne po schůzi.


2.2
Povinnosti a práva členů VV TJ

2.2.1 Práva členů VV TJ


Člen VV TJ má právo:

· vyjadřovat se k projednávaným otázkám.

· podávat vlastní návrhy a připomínky k činnosti TJ.

· jednat jménem TJ v záležitostech vyplývajících z oblasti jeho funkce ve VV TJ.
· používat klíč ke klubovně za účelem plnění své agendy, kterou zastává jako člen VV TJ.
· pokud člen VV TJ vynaloží prokazatelně vlastní výlohy při plnění své funkce a odpovídají příslušným hospodářským směrnicím TJ, má právo na jejich úhradu z prostředků TJ.
2.2.2 Povinnosti členů VV TJ


Člen VV TJ má povinnost:

· účastnit se schůzí VV TJ a aktivu podle svých možností.

· včas se omluvit při neúčasti na schůzi VV TJ předsedovi nebo tajemníkovi TJ.

· účastnit se aktivně jednání ve schůzi, znamenat si převzaté úkoly, svědomitě je plnit a podávat zprávu tajemníkovi o jejich plnění.

· odpovědně vykonávat stanovenou službu v klubovně TJ.

· pomáhat plnit úkoly vyplývající ze závazků TJ.

· svoji přidělenou agendu plnit odpovědně, iniciativně a svědomitě při ponechání naprosté samostatnosti v rozsahu určené náplně vyplývající z funkcí a dbát při tom kolektivnosti v rozhodování.

· dle potřeby pomáhat při různých akcích pořádaných VV TJ.

· každou svou přítomnost v klubovně zaznamenat v knize o přítomnosti, telefonní hovory zaznamenat do sešitu o evidenci hovorů.

2.3
Komise TJ

2.3.1 Kontrolní a revizní komise TJ


Kontrolní a revizní komise (KRK) je nejméně tříčlenná. Po zvolení na VH TJ si zvolí předsedu, který pak jedná jménem komise s VV TJ.


Náplň činnosti:

· pracuje podle vlastního plánu, který dává VV TJ na vědomí.

· ve své pravomoci je nezávislou na VV TJ, včas jej informuje o svých zjištěních, závěrech a rozhodnutích.

· žádá o okamžitou nápravu a odstranění zjištěných nedostatků.

· provádí 4 x ročně prověrku hospodaření TJ, zprávu o výsledku projednává s VV TJ.

· přijímá a vyřizuje stížnosti členské základny a veřejnosti.

· provádí občasnou kontrolu v tělocvičnách za účelem zjištění jejich využití a s ohledem na kontrolu členství cvičících (přítomných).

· dohlíží na prováděnou inventarizaci majetku TJ, na vedení předepsaných evidencí členstva.



· kontroluje plnění usnesení z VH TJ.


-      dbá na dodržování zásad hospodárnosti.

· Má právo zúčastnit se všech jednání VV TJ a výborů složek, vznášet připomínky k přijatým rozhodnutím pokud by byly v rozporu se Stanovami TJ, Zásadami a směrnicemi TJ a obecně právními předpisy.

2.3.2 Volební komise


Úkolem volební komise je připravit kandidátku VV TJ a KRK na další volební období a řídí vlastní volby na VH TJ. Komise je zvolena ze zástupců složek s dostatečným předstihem (cca 3 měsíce) před konáním VH TJ. Komise si zvolí předsedu, který jménem komise jedná se stávajícím VV TJ.

2.3.3 Mandátová a návrhová komise


Tyto komise jsou voleny na VH TJ a jejich činnost se řídí organizačním zajištěním VH TJ.

2.3.4 Tělovýchovné a turistické odbory a sportovní oddíly


Jednotlivé složky pracují samostatně pod vedením svých výborů. Mají plány činnosti, schválené na VH příslušné složky.


Předkládají v daném termínu návrhy svých rozpočtů ke schválení VV TJ. VV TJ po zhodnocení jejich rozpočtů rozepisuje nazpět složce rozpočet pro běžný kalendářní rok. Pokud se během roku vyskytnou nové položky, které nebyly v rozpočtu předvídány, mohou je složky realizovat po dohodě s VV TJ.


Sportovním oddílům povoluje účast v soutěžích VV TJ. Odpovědní funkcionáři složek dbají na to, aby se cvičení a tréninků účastnili pouze členové TJ. Za to je odpovědný předseda složky, trenér a u odboru ASPV též vedoucí oddílu.


Při pohybu členské základny (včetně kvalifikace) spolupracuje složka prostřednictvím pověřeného člena s matrikářem TJ, inkaso členských a oddílových příspěvků zajišťuje hospodář složky, který při své činnosti úzce spolupracuje s hospodářem TJ. O majetkový prostředcích vede hospodář složky řádnou evidenci a účastní se inventarizace podle pokynů hospodáře TJ.


O registraci soutěžních hráčů se starají a za ni odpovídají jednotlivé složky. 


Všichni členové složek se musí při své tělovýchovné, turistické a sportovní činnosti řídit Stanovami TJ, Zásadami, pokyny a předpisy vydanými VV TJ.


3.
P O P I S Y   P R A C Í

3.1 Popisy prací vybraných funkcionářů VV TJ

3.1.1
Předseda TJ

· spolu s tajemníkem a místopředsedou připravuje program schůze VV TJ, VH TJ, případně aktivu dobrovolných pracovníků.

· řídí schůze VV TJ a formuluje z nich závěry a usnesení

· předkládá VV TJ na vědomí opatření provedená předsednictvem případně vlastním rozhodnutím.

· organizuje a řídí činnost TJ a práci VV TJ.

· koncipuje dlouhodobý vývoj TJ a jeho výhled, zabezpečuje vypracování ročních a krátkodobých plánů činnosti.

· zastupuje TJ ve styku s vnějšími orgány, organizacemi a školami v oficiálních záležitostech při respektování kolektivního rozhodování.

· je členem předsednictva.

· má dispoziční právo s běžným účtem u České spořitelny.

3.1.2 Místopředseda TJ

· při nepřítomnosti předsedy TJ ho zastupuje v plném rozsahu s vyjímkou, že nemá dispoziční právo s běžným účtem.

3.1.3 Tajemník TJ

· účastní se na přípravě a organizaci schůzí, VH apod.

· vypracovává zápis ze schůze VV TJ, vede evidenci uložených úkolů a zajišťuje jejich kontrolu.

· ve spolupráci s hospodářem TJ vypracovává všechny smlouvy mezi TJ a jinými institucemi i soukromými osobami na základě rozhodnutí a schválení VV TJ.

· obstarává veškerý písemný vnější i vnitřní styk TJ.

· zajišťuje přihlášky a odhlášky pracovníků u OSSZ a zdravotních pojišťoven.

· dbá na prodlužování dohod o pracovní činnosti uzavřených na dobu určitou.

· provádí archivaci dokumentů.

· je členem předsednictva.


Tajemník především pořizuje zápisy z jednání VV TJ. Uložené úkoly a usnesení pořadově čísluje, přičemž nesplněné nebo později termínované přenáší do příštího zápisu. Čísluje se pořadově a lomí příslušným rokem. 


Tajemník sleduje plán činnosti a upozorňuje na potřebu zařadit určité body plánu na program schůze. Řídí se termíny v plánu práce VV TJ.


Písemný styk:  při písemném styku, který tajemník zajišťuje, se pořizuje jedna kopie, která se zakládá do pořadače. Běžnou korespondenci – bez závaznosti jednoty – podepisuje tajemník sám, písemnosti závažnějšího obsahu (objednávky, hodnocení, posudky, smlouvy a dohody) musí být opatřeny dvěma podpisy (předseda + tajemník). Písemnosti mající pro TJ finanční dopad podepisuje předseda TJ + hospodář TJ.


Uzavírání smluv: pro smluvní vztahy mezi TJ a institucemi, případně soukromými osobami se vypracovávají smlouvy podle vypracovaných vzorů. Pracovní smlouvy, dohody o pracovní činnosti a dohody o provedení práce musí být v souladu se Zákoníkem práce. Smlouvy a dohody vypracovává tajemník ve spolupráci s hospodářem ve trojím vyhotovení (archiv TJ, smluvní strana, hospodář TJ), podepisuje je předseda + hospodář.


Seznam funkcionářů: po VH TJ a VH složek vypracuje tajemník seznam všech funkcionářů VV a složek. Tento seznam obsahuje jméno, funkci, bydliště, telefon domů a do zaměstnání. Seznam je nutno průběžně opravovat a doplňovat.


Archivace: tajemník má na starosti archiv TJ. Všechen písemný materiál ukládá do pořadačů.

3.1.4 Hospodář TJ

· koncipuje finanční politiku TJ dle „Základních zásad hospodaření TJ“, které jsou uvedeny v příloze č. 1.

· provádí finanční operace při respektování všech příslušných předpisů.

· vede účetnictví TJ.

· zpracovává rozpočet TJ a sestavuje všechny potřebné výkazy.

· pravidelně informuje VV TJ o finanční situaci TJ.

· rozepisuje schválené rozpočty jednotlivým složkám TJ.

· navrhuje způsob a organizuje inkaso členských a oddílových příspěvků a dalších plateb členské základny.

· vede evidenci majetkových prostředků a zajišťuje jejich řádnou inventarizaci.

· spolupracuje s matrikářem při změnách členské základny a s tajemníkem při uzavírání smluv.

· eviduje klíče od klubovny.

· zajišťuje styk s peněžním ústavem, finančním úřadem, OSSZ a zdravotní pojišťovnou, řídí práci odborů a oddílů.

· vypočítává a zajišťuje výplatu mezd dle uzavřených smluv a dohod.

· vede evidenci o využívání chalupy v Mladkově, vystavuje poukazy na pobyt a vybírá příslušné poplatky.

· vystavuje faktury a objednávky.

· je členem předsednictva TJ.

· má dispoziční právo s účtem u České spořitelny a.s.

Popis práce hospodáře TJ:


Evidence pokladních dokladů a platby: pokladní doklady jsou číslovány pořadovými čísly, zvlášť příjmové a zvlášť výdajové. Do pokladní knihy se zapisují podle data operace a pořadového čísla za sebou. K příslušnému pokladnímu dokladu se přiloží všechny faktury, složenky, dodací list, pokladní stvrzenky apod.  Doklady jsou ukládány do desek, odděleně příjmové a výdajové. Obsah zápisu v pokladní knize je dán předtiskem. Všechny pokladní doklady jsou ještě zapisovány do „Pokladního rozpisu“, z něhož se získá přehled o plnění rozpočtu jednotlivých složek a účtů, případně podúčtů.


Platby spořitelnou: se zavedením systému ABO se platby řídí vyhláškou č. 10/78 o platebním styku a zúčtování na účtech organizací. Je nutné dbát na dodržování variabilních a konstantních symbolů, dále je nutné uvádět kód peněžního ústavu příjemce. Příkaz k úhradě musí být podepsán dvěma osobami, které mají podpisové právo. Podpisy musí být doplněny kulatým razítkem TJ. K vybírání hotovosti z B.Ú. se používá šeková knížka.


Výběr různých příspěvků a poplatků: členské a oddílové příspěvky – jejich inkaso ve složkách zajišťují příslušní hospodáři složek. Hospodář TJ vede jmenovitý seznam o těchto platbách. Oddílové příspěvky v odd. PVŽ se platí hotově na celý rok. Na příjem za členské příspěvky jsou vydávány členské známky (jsou zúčtovatelné), na ostatní příjmy se vystavuje doklad „Stvrzenka“. Tyto stvrzenky jsou číslovány pořadově pro každý rok zvlášť (99-001) a je o nich vedena evidence (zaúčtování v pokladní knize a částka Kč). Na příjmy za služby, které poskytuje TJ, se vystavuje faktura – vyplnění dle předtisku, jako VS je číslo faktury.


Evidence nářadí a ostatního majetku TJ: evidence veškerého majetku TJ se provádí hromadně v inventárním sešitě a jednotlivě na inventárních (skladových) kartách. Skladové karty jsou členěny na jednotlivé úseky – oddíly a odbory. Zápis v inventárním sešitě a na skladových kartách je dán předtiskem. Inventura majetku TJ se provádí 1 x ročně (k 31.12.). O provedené inventuře se pořizuje protokol, který slouží k odpisu značně poškozených nebo opotřebovaných předmětů. Obsah protokolu je zřejmý z předcházejících protokolů.


Mzdy: se vyplácejí do 12. dne následujícího měsíce. Jejich výpočet se provádí podle uzavřených smluv a dohod. Mzdy se příjemcům vyplácejí buď hotově nebo na účet příjemce. Příjemce dostane mzdu čistou. Daň z příjmu odvádí TJ na příslušný účet F.Ú. Případné sociální a zdravotní pojištění je odváděno na příslušné účty OSSZ a ZP. Pro obě organizace se každý měsíc posílá příslušné hlášení.

 
Sestavení návrhu rozpočtu TJ: návrh rozpočtu sestavuje hospodář TJ na základě návrhů jednotlivých složek a celkové potřeby TJ. Výdaje TJ musí být kryty příjmy nebo převodem prostředků z minulého roku. Návrh rozpočtu nabývá platnosti po schválení VV TJ a VH TJ.


Výsledek hospodaření TJ: do 31.1. následujícího roku se posílá na F.Ú. výkaz o odvedené dani z příjmu v jednotlivých měsících. Výsledovka hospodaření TJ se posílá na VV TS dle pokynů VV TS. Do 31.3. se na F.Ú. posílá daňové přiznání.


Různé: 
-     poštovní známky – hospodář TJ vede operativní evidenci o pohybu poštovních známek nakupovaných hospodářem TJ.

· hospodář TJ má evidenci razítek, archivuje doklady o peněžních operacích, vyplacených mzdách, rozpočty TJ, výsledovky, korespondenci finančního charakteru, protokoly o vyřazení evidovaných předmětů, kontroly od OSSZ, F.Ú., inventární soupisy apod.

· spolupracuje s hospodáři složek, dle potřeby svolává porady hospodářů a řeší s nimi hospodářské a finanční záležitosti.

3.1.5 Matrikář TJ

1. zodpovídá za evidenci členů TJ.

2. určuje způsob evidence členů TJ

3. určuje způsob přihlašování do evidence a odhlašování z evidence členů TJ.

4. vede evidenci dobrovolných pracovníků.

5. řídí a spolupracuje s funkcionáři složek pověřených evidencí členů TJ ve složkách.

6. vyplňuje statistické hlášení o členské základně.

7. eviduje životní výročí DP a navrhuje výši hodnoty dárků, výběr dárků a způsob předávání.

8. spolupracuje s OVV TS při pohybu členské základny.

Podrobněji k jednotlivým bodům:

1.1 stanovuje způsob evidence členů  a celou agendu s tím spojenou.

1.2 určuje správnost vyplňování evidenčních lístků (EL).

a) jméno, příjmení, datum narození, bydliště, telefon, rodné číslo, datum vstupu do TJ, podpis člena  (zákonného zástupce), složka, číslo členského průkazu (dopisuje hospodář TJ).

b) určuje způsob předávání kartotečních lístků (KL).

1.3 sleduje a přeřazuje z kategorie dorost do kategorie člen.

2.1 evidence členů TJ je zajištěna dvojím způsobem:

a) kartotečními lístky

b) evidenci v počítači

c) u členů odd. zájmová činnost (ZČ) [Mladkov a PVŽ] je evidence vedena pouze v počítači. Těmto členům se nevydávají průkazy a nevyplňují se KL.

d) Členství v odd. ZČ – Mladkov platí po kalendářní rok (leden – prosinec běžného roku). 

e) Členství v odd. ZČ – PVŽ platí po školní rok (září – červen následujícího roku

2.2 hospodář TJ jednou za čtvrt roku vydává seznam členské základny TJ. Tyto seznamy jsou matrikářem archivovány po dobu pěti roků.

3.1      přihlašování nových členů TJ odboru turistiky a sportovních oddílů“

a) dospělí a dorost – pověřený pracovník zajistí vyplnění EL, fotku a 4,-- Kč. To vše předá hospodáři TJ, který vystaví průkazku, zanese do evidence v počítači a EL předá matrikáři TJ.

b) žactvo – stejný způsob jako v bodě „a“ pouze bez fotky a 2,-- Kč, ostatní je stejné.

3.2 přihlašování nových členů odboru ASPV:

a) dospělí a dorost – způsob stejný jako v bodě 3.1.a

b) žactvo:


                     b.1)    základní zápis je prováděn na začátku cvičebního roku za účasti matrikáře TJ, který si připraví staré KL žákovských složek a u přihlášených jsou znovu použity. Novým žákům je vystaven nový KL a nová žákovská průkazka.Všechny KL se předají hospodáři TJ k zaevidování do počítače.

b.2)    dodatečný zápis – zajišťují cvičitelé.

                                             b.2.1) u nových členů vyplní KL, vyberou 2,-- Kč, vyplní a předají žákovský průkaz.

KL a finanční obnos předají hospodáři TJ, ten po zaevidování v počítači předá KL matrikáři TJ. 

                                              b.2.2  u staronových členů pověřený pracovník ASPV vyhledá původní KL, překontroluje číslo na žákovském průkazu. Pokud se původní KL nenajde, vystaví se KL nový. Pokud žák nemá žákovský průkaz, je nutno vystavit průkaz nový. Dále dle bodu b.2.1.

3.3 odhlašování členů z evidence TJ se provádí na předepsaných tiskopisech, kde musí být uvedeno: složka, jméno, bydliště a kategorie odhlašovaného člena. Tiskopis, podepsaný předsedou a pověřeným pracovníkem se předá matrikáři TJ. Ten provede vyřazení KL a tuto změnu předá písemně hospodáři TJ.

4.1 ve spolupráci s pověřenými pracovníky nejméně jednou za čtvrt roku aktualizuje evidenci dobrovolných pracovníků TJ.

5.1 a) metodicky řídí pracovníky složek, kteří jsou pověřeni evidencí členů TJ ve složkách. K tomu svolává (dle potřeby) a řídí porady těchto pracovníků.

                    b) sleduje změny příjmení, bydliště apod. členů TJ ve složkách.

6.1 dle potřeby navrhuje kritéria TJ na hodnotu věcného dárku u příležitosti životního výročí.

6.2 sestavuje seznam členů TJ, kteří mají dle kritérií TJ nárok na věcný dárek u příležitosti životního výročí (DP), případně navrhuje zaslání dopisu (ostatní členové TJ).

7.1 na předepsaných formulářích („Přihláška“, „Odhláška“) informuje OVV TS o pohybu členské základny tak, aby evidence v TJ a na OVV TS byla shodná. 

3.1.6 Zdravotník TJ


Zdravotník vede v evidenci všechny akce pořádané TJ, na kterých je shromažďováno více osob a je zvýšené nebezpečí úrazu. Sám iniciativně na těchto akcích zajistí zdravotní službu. V případě potřeby posílení spojí se s příslušnými funkcionáři MS ČČK a společně tuto službu zabezpečí. Pokud se této akce nemůže zúčastnit sám, musí zajistit alespoň základními znalostmi první pomoci vybaveného pracovníka TJ. Ke zdravotnímu zabezpečení se použije brašna první pomoci.


Pravidelně za půl roku překontroluje všechny lékárničky první pomoci, které jsou umístěny v tělocvičnách ZŠ, kde naše složky cvičí a trénují a jsou zpřístupněny všem vedoucím složek a v chalupě v Mladkově. V případě potřeby obměňuje nebo doplňuje základní vybavení.


Zdravotník vede evidenci úrazů a k tomu účelu si zajišťuje v příslušné pojišťovně potřebné tiskopisy. Všichni členové TJ jsou pojištěni z titulu pojistky, uzavřené mezi UV ČSTV a pojišťovnou KOOPERATIVA. K pojištění opravňuje člena TJ členský nebo žákovský průkaz. Každý úraz musí být v co nejkratší době hlášen zdravotníkovi TJ, který sepíše do zavedené knihy úrazů o tomto hlášení zprávu. Nejbližšímu jednání VV TJ tuto zprávu předloží k informaci, případně k přijetí nápravných opatření. Dále v době co nejkratší sepíše s postiženým nebo jeho rodinným příslušníkem, za účasti vedoucího cvičitele, za jehož přítomnosti se úraz stal, záznam o úrazu dle předtisku na tiskopisu zmíněné pojišťovny.


Zdravotník vede evidenci dobrovolných dárců krve, toto propaguje mezi členskou základnou.


Zajišťuje vyškolení svých pomocníků – alespoň jednoho v každé složce, kteří mu pomáhají, nebo sami zajišťují službu při akcích složky.

3.1.7 Pracovník pro řízení provozu chalupy v Mladkově


Zajišťuje rozsah a organizaci údržby chalupy. Za tím účelem plánuje ve spolupráci se složkami termíny brigád. Na každou brigádu určuje rozsah prací, které mají být provedeny, dále stanovuje vedoucího 

 brigády, který zodpovídá za bezpečnost při práci a kvalitu provedených prací. O každé brigádě musí být vyhotoven zápis s uvedením provedených prací a spotřebě materiálu. Zápisy se číslují pořadově zvlášť pro každý rok (1/99). Zápisy z brigád se projednávají na nejbližší schůzi VV TJ.


Zajišťuje materiál na práce prováděné brigádnicky.


Pokud některé práce vzhledem k náročnosti na odbornost nelze zajistit brigádnicky, obstará pracovník opravu dodavatelsky u odborníků (firmy). Před vypsáním objednávky na odborné práce je nutné zjistit předběžnou výši finančních nákladů.


Navrhuje VV TJ obměnu nebo modernizaci vybavení chalupy.


Je ve styku s organizacemi v Mladkově, zvláště s O.Ú.


Organizuje namátkové kontroly na využití chalupy a udržování pořádku dle usnesení VV TJ č. 32/1997.


Na každé schůzi VV TJ podává zprávu o požadavcích a prioritách na údržbu a o provedených pracích.

3.1.8 Metodik TJ


Sestavuje metodické plány pro jednotlivé složky a kontroluje jejich plnění. Úzce spolupracuje s metodikem ASPV a trenéry sportovních oddílů.

3.1.9 Organizační pracovník TJ


Navrhuje a organizačně zajišťuje akce, které pořádá VV TJ v rámci TJ i akce veřejně přístupné. Spolupracuje se složkami, které pořádají akce přístupné veřejnosti.

3.1.10 Kronikář TJ


Vede kroniku TJ. Za tím účelem sleduje veškeré dění v TJ, opatřuje si potřebnou obrazovou a tiskovou dokumentaci k doplnění záznamů v kronice. Předkládá kroniku k nahlédnutí při VH TJ a aktivech TJ.

                         Dvořák M. v.r.                                                                                         Vařák E. v.r.

                          předseda TJ                                                                                             hospodář TJ


4.
P Ř Í L O H A   č. 1



Základní zásady hospodaření TJ


1. Hlavní zásada finančního hospodaření TJ je jedna pokladna, jeden běžný účet. Veškeré příjmy a výdaje, vyplývající z činnosti TJ nebo složek, musí procházet pokladnou TJ, za kterou zodpovídá hospodář TJ.


2. Pokladní limit je stanoven na 2.000,-- Kč. Ve vyjímečných případech může být překročen.


3. Platby nad 500,-- Kč se provádějí bezhotovostní formou (fakturou) pokud není s hospodářem dohodnuto jinak.


4. Každý příjmový a výdajový doklad musí mít tyto náležitosti:


        - musí být čitelný


        - důvod příjmu, pokud se jedná o,příjem od více osob, v příloze uvést jména plátců a zaplacené částky.

                               - výdajový doklad (paragon) musí obsahovat: rozpis nakupovaného zboží (důvod platby), cenu za jednotku a cenu celkem, datum nákupu, razítko a podpis prodávající organizace. Nevyplývá-li z nakoupeného zboží účel nákupu, musí být na dokladu (paragonu) doplněn. Jedná-li se o doklad na vyplacené částky soukromé osobě, musí být na dokladu uvedeno plné jméno příjemce, bydliště, číslo průkazu totožnosti, důvod platby a podpis příjemce. Výdajový doklad musí být podepsán hospodářem a předsedou (nebo jeho zástupcem) oddílu – odboru. Bez těchto náležitostí nebude doklad proplacen. Pokud jsou na konkrétní platby stanoveny formuláře, musí jich být použito.

                              - lhůta k proplacení výdajových dokladů (není-li předem s hospodářem TJ dohodnuto jinak) je 14 dnů ode dne vystavení dokladu, nebo konání akce. Ve stejném termínu musí být předány do pokladny TJ i příjmy složek. Vyjímku tvoří inkaso členských a oddílových příspěvků, kde termín ukončení a odevzdání do pokladny TJ je stanoveno samostatně výborem TJ. Při nedodržení termínů stanovených pro proplácení výdajových dokladů a předání příjmů bude oddílu-odboru snížena dotace od výboru TJ o příslušnou částku, nejméně však o 100,-- Kč za každý doklad.


5. V pravomoci hospodáře je provést jednorázové snížení dotace za jeden doklad (akci) do výše 300,-- Kč, o postihu při vyšších částkách rozhodne výbor TJ.


6. Při proplácení dokladů v celkové částce nad 500,-- Kč je nutno předem (nejméně 2 dny) informovat hospodáře TJ.


7. Hospodářům složek je možno poskytnut krátkodobou zálohu, která musí být vyúčtována do čtrnácti dnů od převzetí nebo od skončení příslušné akce.

8.  Zásady odborů a oddílů na úseku finančního hospodaření:

c) Každý odbor-oddíl je povinen sestavit v určeném termínu na příslušném tiskopise návrh rozpočtu na příslušný rok a předložit jej ke schválení VH složky. Tento schválený návrh se předkládá prostřednictvím hospodáře TJ, který z něho vychází při sestavování rozpočtu TJ, výboru TJ. Součástí návrhu rozpočtu je stručný, ale vysvětlující komentář.

d) Hlavní finanční zdroje odboru-oddílu:

· 50 % z hodnoty vybraných členských příspěvků

· plná hodnota vybraných oddílových příspěvků, jejichž výše pro jednotlivé kategorie (žák do 15 r., dorost do 18 r., dospělí pracující, dospělí nepracující a důchodci) je plně v pravomoci složky.

· Veškeré příspěvky od sponzorů, příjem za provedenou reklamu, finanční dary apod.

· Veškeré příjmy za uskutečněné akce sportovního, turistického, kulturního, pracovního apod. charakteru (při použití pouze vlastních prostředků na jejich zajištění).

· plná výše dotace svazových orgánů.

· zálohově poskytnutá dotace TJ, která může být čerpána pouze v případě, že oddíl-odbor nemá své finanční prostředky na krytí nákladů.

e) Protože dotace TJ na vyrovnání pasivních rozpočtů je stanovena  v době, kdy není známa výše dotace z ČSTV, bude v případě krácení její předpokládané výše, úměrně krácena i složkám (dle finančního stavu TJ).

f)  Pokud odd-odbor nesplní v průběhu roku rozpočtovanou částku za členské příspěvky nejméně na 85 %, bude mu krácena dotace TJ o dlužnou částku.

g) Hlavní úhrady, které musí oddíl-odbor hradit z vlastních prostředků:

· náklady spojené s účastí na soutěžích, turnajích, turistických akcí apod.

· nákup sportovních potřeb, náčiní, vybavení, ošacení apod. pro zajištění sportovní a turistické činnosti včetně údržby.

· nákup odborné literatury, časopisů, turistických map.

· náklady na školení a semináře ke zvyšování kvalifikace.

· náklady na pronájem tělocvičen a sportovišť používaných oddílem-odborem.

h) Po skončení kalendářního roku se do dalšího roku převádí zůstatek finančních prostředků mimo nevyčerpané dotace poskytnuté výborem TJ.

i) V případě, že se oddíl-odbor dostane do finanční tísně, může podat písemně zdůvodněnou žádost o mimořádné zvýšení dotace.

9. V případě mimořádné situace, kdy se TJ dostane do finanční tísně, může výbor TJ vyhlásit mimořádná úsporná opatření, omezení výdajů, v krajním případě i dočasné zastavení plateb vyjma těch, které jsou smluvně vázány a při jejichž neplnění by pro TJ hrozily sankce.

10. Výbor TJ vyhlašuje odůvodněně některé zavazující limity platné pro všechny složky TJ, jako např. kilometrovné při použití soukromých vozidel a to v závislosti na možnostech TJ i pohybu cen.

11. Objednávky na platby nad 500,-- Kč vystavuje na příslušném tiskopise předseda TJ, tajemník TJ nebo hospodář TJ. Každá objednávka musí být opatřena dvěma podpisy (předseda TJ nebo tajemník TJ) a hospodář TJ.

12. Faktury pro příjmy TJ vystavuje hospodář TJ.

13. Smlouvy a dohody, jejichž plnění je spojeno s finanční operací, musí být podepsány předsedou TJ a hospodářem TJ.

14. Výbor TJ může vyhlásit pro příslušné období úpravy těchto zásad. 


4.2
P Ř Í L O H A    č. 2



Postavení a náplň práce KRK TJ



1 – Postavení KRK TJ:


1.1 – KRK je kolektivním orgánem TJ. Má nejméně 3 členy starší 18 roků, kteří jsou voleni valnou hromadou TJ.


1.2 – Člen KRK TJ nemůže být členem jiného orgánu na stejné úrovni, tedy v případě TJ nemůže být zároveň členem výboru TJ ani výboru některého oddílu, odboru.


1.3 – Členové KRK volí ze svého středu předsedu KRK. Předsedu KRK potvrzuje výbor TJ. Předseda KRK má právo zúčastňovat se jednání výboru TJ, výborů oddílů a odborů s právem poradního hlasu. Ostatní členové KRK mají právo zúčastnit se valné hromady TJ s hlasem poradním.


1.4 – KRK TJ odpovídá za svoji činnost orgánu, který ji zvolil, tedy valné hromadě TJ. Neodpovídá tedy výboru TJ, nezasahuje do jeho pravomocí, ani jej nenahrazuje v jeho odpovědnosti.

1.5 – Ve své činnosti se KRK řídí obecně závaznými předpisy.



2 – Působnost KRK TJ:


2.1 – Kontroluje plnění usnesení valné hromady TJ. Jde o základní úkol kontrolní činnosti zaměřený na obsahovou a věcnou stránku činnosti TJ.


2.2 – Kontroluje dodržování stanov TJ, Zásad organizátorské a řídící práce v TJ, Základních zásad hospodaření TJ a obecně závazných předpisů (odvod daní, sociálního a zdravotního pojištění, uzavírání smluv, dohod ap).


2.3 – Vyjadřuje se k plánu činnosti TJ a rozpočtu TJ a uplatňuje při tom poznatky z kontrolní a revizní činnosti a tak přispívá k odstraňování nedostatků.


2.4 – Provádí revizi hospodaření s finančními prostředky a majetkem TJ. Jde o druh činnosti, která vyžaduje určitých odborných znalostí, zejména o pravidlech a způsobu používání finančních prostředků a zacházení s majetkovými hodnotami.


2.5 – KRK vyřizuje stížnosti, které se týkají věcí spadajících do její působnosti. Tento úkol je třeba chápat tak, že se jedná o stížnosti, které mají význam podnětů pro kontrolní a revizní činnost komise.


2.6 – KRK TJ vykonává kontrolní a revizní činnost v rozsahu působnosti orgánu, který ji zvolil, to je v mezích působnosti celé TJ. Znamená to tedy, že předmětem kontrolní a revizní činnosti KRK TJ je jednak činnost TJ jako celku, ale také činnost jednotlivých oddílů a odborů TJ.


2.7 – Výsledky své kontrolní činnosti, kterými jsou zjištění, návrhy a doporučení, předkládá KRK TJ výboru TJ. VV TJ, jemuž bylo zjištění, návrh nebo doporučení KRK předloženo, je povinen se jím neprodleně zabývat a předsedovi KRK TJ oznámit své stanovisko nebo rozhodnutí.


2.8 – Celkovou zprávu o své činnosti podává KRK na valné hromadě TJ.

Schváleno na schůzi VV TJ dne 10.března 2004


4.3
P Ř Í L O H A
   č. 3



Rozdělení kompetencí na chalupě v Mladkově mezi pí Ing. Čechovou a p. Křenkem.



1 – Kompetence pí Ing. Čechové:


1.1 – Vypracování harmonogramu prací pro kalendářní rok.


1.2 – Náplň a organizace brigád dle požadavku p. Křenka.


1.3 – Projednání termínu brigád s oddíly TJ.


1.4 – Soupis potřebného materiálu dle požadavku p. Křenka a obstarání materiálu, pokud ho p. Křenek nemůže zajistit sám.


1.5 – Jednání s organizacemi (OÚ v Mladkově, VaK Jablonné n. Orlicí, ČEZ ap).


1.6 – Schvaluje svým podpisem proplácení paragonů a jiných dokladů.


1.7 – Zajišťuje úklidové prostředky a úklidové práce.


1.8 – Zajišťuje dodavatelské práce.



2 – Kompetence p. Křenka:


2.1 – Zajišťuje menší stavební a údržbářské práce.


2.2 – Zajišťuje potřebný materiál na opravy, nářadí a náčiní.


2.3 – Organizuje brigády přímo v Mladkově, dohlíží na kvalitu provedené práce a dohlíží na dodržování bezpečnostních předpisů při práci.


2.4 – Po dohodě s pí Ing. Čechovou zajišťuje další záležitosti, související s opravami nebo rekonstrukcí v chalupě v Mladkově.

Schváleno na schůzi VV TJ dne 26.ledna 2005
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