Vnitini smérnice TJ TESLA PARDUBICE, z.s.
Schvaleno Valnou hromadou TJ TESLA PARDUBICE, z.s. dne 14.11. 2016
ClL1
Zakladni ustanoveni

. Vnitini smérnice TJ TESLA PARDUBICE, z.s. (déale téz jen TJ) stanovi pravidla vnitfniho
fungovani a rozhodovani, vécného a financniho fizeni. Vnitini smérnice je provadécim predpisem
ke Stanovam TJ TESLA PARDUBICE, z.s., které byly schvaleny VH TJ TESLA PARDUBICE
dne 14.11.2016

. Tato smérnice je z&vazna pro vSechny cleny, organy a zaméstnance TJ TESLA PARDUBICE, z.s.
Ustanoveni ¢l. 3 této smérnice slouZzi jako Pracovni fad TJ TESLA PARDUBICE, z.s.

. Tuto smérnici a jeji zmény schvaluje svym usnesenim Valna hromada ¢lend (dale téz jen VH) jako
nejvyssi organ TJ TESLA PARDUBICE, z.s., a to na navrh Vykonného vyboru TJ (dale téz jen
VV).

. Uplné znéni smérnice je ulozeno u piedsedy, ktery odpovida za pravidelnou aktualizaci textu
smérnice na zaklad¢ jednotlivych usneseni Valné hromady o jejich zménach.

. 'V pfipadé rozporu mezi ustanovenimi této smernice a stanovami poda vyklad Vybor, kterym se
rozpor odstrani nebo predlozi Valné hromad¢ navrh na Gipravu stanov nebo smérnice.

CL2
Organizaéni struktura TJ TESLA PARDUBICE, z.s.
Valna hromada ¢leni TJ

voli, odvolava a fidi

Kontrolni komise TJ Vykonny vybor TJ

T

Pfedsedu VV Tajemnika TJ SPORT-KONTAKT s.r.o.

1. Valné hromada ¢lentl je nejvyssim organem TJ. Zpisoby jeho jednani upravuji Stanovy TJ TESLA
PARDUBICE, z.s.

2. Pfedseda je statutarnim zéastupcem TJ TESLA PARDUBICE, z.s. a jeho Cinnost je upravena

Stanovami TJ TESLA PARDUBICE, z.s.

3. Tajemnik je jmenovan a fizen VV. Tajemnik mj. zajist'uje ¢innosti SPORT-KONTAKTu s.r.o.

4. Pisobnost Kontrolni komise upravuji Stanovy TJ TESLA PARDUBICE, z.s.

5. VV tidi a kontroluje ¢innost spolec¢nosti SPORT-KONTAKT s.r.0., které je TJ ziizovatelem

1



6. TJ TESLA PARDUBICE, z.s. sdruzuje sportovni oddily:

BASKETBAL
BILLIARD
FOTBAL
JEZDECTVI
KUZELKY
LEDN{ HOKE!J
LYZOVANI
STOLNI TENIS
TENIS
VOLEJBAL

L.

CL3
Pracovni rad

Ustanoveni tohoto c¢lanku (pracovni tad) se vztahuji pouze na zameéstnance TJ TESLA

PARDUBICE, zs..

2. Pracovni doba je obvykle sjednavana jako pruzna.

3.

Pokud je zaméstnanci k vykonu prace propijcen majetek (zejm. pak pocitac, telefon), je
zaméstnanec seznamen s pravidly uzivani majetku a obdrzi pokyny k obsluze. Zaméstnanec vzdy
nese za takto propljeny majetek hmotnou odpovédnost. Hmotnd odpovédnost zaméstnance je
sjednana pisemné po uzavieni pracovni smlouvy. Zaméstnanec hradi naklady na opravu skody na
proptj¢eném majetku, které vznikly z jeho nedbalosti nebo jeho zavinénim.

4. Neni-li ve Smlouvé zaméstnance uvedeno jinak, ¢ini zakladni pracovni doba 40 hodin tydné.

5. Zaméstnanec je povinen vést zaznamy o odpracovanych hodinach. Kazdy zaméstnanec predava

zdznam Ptedsedovi, a to do 5 pracovnich dni od posledniho dne kalendainiho mésice.

6. Zakladni povinnosti zaméstnance:

a. vykonavat odpovédné a s nalezitou odbornou péci odpovidajici pracovni pozici sjednany druh
prace dle pracovni naplné a dle pokynt VV;

b. zdrzet se konkuren¢niho jednani viici TJ TESLA PARDUBICE, z.s.;
c. zdrZet se aktivit, které jsou v pfimém rozporu s poslanim TJ TESLA PARDUBICE, z.s., atd.;

d. nebyt ¢lenem statutarniho orgédnu, ¢i placenym pracovnikem jiné organizace, ktera je v
jakémkoliv vztahu s TJ TESLA PARDUBICE, z.s., bez pifedchoziho souhlasu VV. Soucasti
souhlasu mize byt i stanoveni podminek, za kterych miiZze pracovnik tuto ¢innost vykonavat.

e. nezastupovat zadny soukromy nebo jiny zajem pii jednani jménem TJ TESLA PARDUBICE,
z.s., ¢i pouzivat majetek TJ TESLA PARDUBICE, z.s., prostory, produkty ¢i vybaveni v
tomto smyslu.

7. Sjednana mzda/plat se vyplaci mési¢né, pokud neni stanoveno v pracovni smlouvé jinak, do 10. dne

nasledujiciho mésice. Zaméstnanec ma moznost pozadat Predsedu o zalohu na plat.
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8. Zaméstnanci mohou dostat mimotadnou odménu za plnéni vét§iho rozsahu kol nebo za plnéni
ukolll v mimotadné kvalité. Vysi a splatnost odmény stanovi VV na navrh Piedsedy.

9. Kratkodobé neptitomnost — maximalné 1 pracovni den je po nalezitém zdtvodnéni povolena, pokud
se neopakuje Castéji nez jedenkrat v kalendainim meésici. Pokud zaméstnanec prokaze zavaznost
divodd jeho nepiitomnosti, nalezi mu plat/odména v plné vysi. Za odpovidajici duvody se
predpoklada predevsim: navstéva lékare, rodinné problémy, kratkodobd pracovni neschopnost
(nevolnost, silné nachlazeni apod.). O opravnénosti ditvodii rozhoduje Piedseda. Ten mize nafidit
napracovani takto zmeskané doby. Opakovana nepfitomnost v praci bez nélezitého zdtvodnéni je
povazovana za zvlast' hrubé poruseni pracovni kazné a zaklddd moznost pro okamzité zruSeni
pracovniho poméru.

10. Kazdy zaméstnanec je povinen svoji pracovni neschopnost neprodlené oznamit Predsedovi, a to
nejpozdéji v den, od kterého pracovni neschopnost uplatni. Telefonické oznameni je dostatecné.
Zameéstnanciim je propldcena nemocenska dle zakona. Zaméstnancim je povinen svoji nemoc
dolozit Iékatskym potvrzenim — pracovni neschopenkou.

11. Kazdy zaméstnanec ma narok na dovolenou na zotavenou. Zakladni vyméra dovolené €ini 25
pracovnich dni. Zaméstnanec pracujici méné nez 40 hodin tydné ma narok na pomernou ¢ast této
doby. Pocet dni se zaokrouhluje smérem nahoru. Zaméstnanci pfislusi za dobu ¢erpani dovolené
nahrada platu/odmény ve vysi primérmného vydélku za posledni tii mésice. Termin pro dovolenou
na zotavenou je stanoven na zaklad¢ domluvy s Piedsedou.

12. Kazdy zaméstnanec piedklada své stiznosti Pfedsedovi. Pokud se stiznost tyka Predsedy,
predklada stiznost kterémukoliv ¢lenovi VV. V tomto ptfipadg je stiznost projednana na nejbliz§im
jednani VV a pracovnik je informovan o vysledku.

ClL4
O obéhu dokladi a pisemnosti

1. Smlouvy s plnénim do 100 tis. K&, jejichz plnéni je soucasti schvaleného planu TJ nebo oddilu,
vyhotovuje tajemnik, schvaluje a podepisuje je podle pfisluSnosti predseda TJ nebo oddilu. Na
castku plnéni vyssi nez 50 tis. K¢, ktera neni soucasti schvaleného planu si vyzada souhlas vyboru.
Jde piedevSim o smlouvy hospodaiské, smlouvy o poskytnuti dotace, najemni a podnajemni
smlouvy.

2. Faktury:
a/ prijaté
- zapisuje do knihy doslych faktur ti¢etni, kazdou oznaci poradovym cislem a datem doruceni

- doslou fakturu oznaci tajemnik nebo predseda oddilu na znameni souhlasu podpisem a po
dohodé s ucetni ptiradi doslou fakturu k jednotlivé ucetni akci a stiedisku ( oddilu )

- tajemnik nebo predseda oddilu pieda fakturu k proplaceni s vyznacenim terminu splatnosti

- ucetni odpovida za spravné zauctovani faktury

b/ vydané

- vystavuje ucetni na zakladé pisemnych podkladl od piedsedy TJ, tajemnika nebo piedsedy
pfislusného oddilu.



- Ucetni je zapisuje do knihy odeslanych faktur

3. Pokladni operace:
- pokladni knihu vede v oddilech hospodar, v TJ tajemnik
- pfijmové pokladni doklady vystavuje v oddilech hospodar, v TJ tajemnik, i¢etni
- vydajové pokladni doklady vystavuje v oddilech hospodar, v TJ tajemnik, Gi¢etni
- vydajové a ptijmové doklady schvaluje ptislusny predseda oddilu, tajemnik TJ

- uzavérku pokladny provadi v oddilech hospodat, v TJ ucetni vzdy k poslednimu dni v mésici
a predé ptijmové i vydajové doklady ucetni TJ k zatictovani do 10 dne nésledujiciho mésice

- inventarizace pokladni hotovosti je provadéna nejméné 1x ro¢né€ piislusnym piedsedou a
namatkoveé Kontrolni komisi

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

Pokladni doklady:

a/ptijmoveé-musiobsahovat:

- potadové Cislo /celoro¢né/, datum a od koho pfijato, Castku K¢ i slovy, ucel ptijmu, podpis
schvalujici osoby — piedsedy, podpis pokladnika

b/vydajové-musi obsahovat:

- datum, jméno a pfijmeni ptijemce, ¢astku K¢ i slovy, ucel vydeje, podpis schvalujici osoby —
ptedsedy, podpis pokladnika, podpis piijemce

Vyplaty mezd:

- provadi tcetni na zakladé vyplatnich listin v den stanoveného vyplatniho terminu proti
podpisu zaméstnance, nebo jsou poukazovany bezhotovostne na osobni ti¢et zaméstnance.

Vyplaty cestovnich ndhrad:

- 0 poskytnuti cestovnich nahrad rozhoduje podle prislusnosti predseda TJ nebo oddilu

- ¢len TJ (zaméstnanec) je povinen do deseti pracovnich dnll po dni ukonceni pracovni cesty
predlozit ucetni pisemné doklady potiebné k vyuctovani

- likvidaci cestovnich ndhrad, schvalenych odpovédnym piedsedou, provadi ucetni

- vyplatu cestovnich nahrad provadi hospodat oddilu nebo ucetni TJ

Platby v hotovosti - vydaje

- doklad o nakupu za hotové (dale 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 $krtano, prepisovano ¢i dopisovano) odpovédny pracovnik pii nakupu,
resp. odbéru zbozi ¢i sluzby.

- paragon piedlozi odpovédny pracovnik pfi vyaétovani zalohy ¢i proplaceni paragonu
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- hospodar (Gcetni) pred proplacenim paragonu ¢i vyuctovani zalohy zkontroluje formalni
nalezitosti paragonu, oznaci paragon pfislusnou akci a oddilem (stfediskem).

Platby v hotovosti - pfijmy

- pfijima pokladnik spolecnosti na zakladé piijmového pokladniho dokladu (viz. pfijmoveé
pokladni doklady); pokladnik vyhotovi doklad o pfijeti hotovosti do pokladny spole¢nosti

Manipulace s pené€zni hotovosti

- za penézni hotovost v pokladn€ oddilu odpovida hospodai oddilu, v pokladné TJ tajemnik TJ
na zdkladé podepsané dohody o hmotné zodpovédnosti; v dobe jeho dlouhodobé
neptitomnosti ur¢i pfislusny pfedseda v pfipadé nezbytné potieby jiného odpovédného
pracovnika; v takovém piipadé se provadi inventarizace pokladni hotovosti a pokladnich
dokladt

- pokladni hotovost v oddilové pokladné je stanovena do 100 000,- K¢, TJ do 100 000,- K¢

- pokladni hotovost je ukladana v trezoru; klice ma hospodat oddilu, resp. ucetni TJ a tajemnik
TJ

- vyzvedavat pokladni hotovost v penéznim tstavu do pokladny TJ je opravnéna pouze osoba,
zmocnéna k tomu na zaklad€ podpisového vzoru

- prijatou penézni hotovost je Gcetni povinen odvést do pokladny bez zbyte¢ného odkladu v
den pfijmu hotovosti

4. Mzdové podklady:

- podklady pro vyplatu mzdy predavaji zaméstnanci 5. pracovni den nasledujiciho mésice
(napt. pracovni vykaz, vykaz ptesCasové prace, neschopenka, doklad o OCR, dovolenka,
potvrzeni o navstéve 1ékare a dalsi doklady omlouvajici neptfitomnost v praci) Gcetni

- podklady pro provedeni srazek z mezd (spofeni, pljcky, sporoziro, pojistné - zmény) predaji
zameéstnanci do 20. dne bézného meésice ucetni

- zmény osobnich udaju nahlasi zaméstnanci pisemné nejpozdeji do tii dnti tajemnikovi (napf.
zména bydli§té, narozeni ditéte, zména rodinného stavu, zmény v pobirani dichodu,
ukonceni studia déti, zmeéna zdravotni pojistovny apod.)

- na zaklad¢é predanych dokladd vypracuje Gc¢etni mési¢ni soupisku mezd
Dohody o pracovni ¢innosti a o provedeni prace:
- schvaluje odpovédny predseda
- ucetni zpracuje do mezd
5. Majetek spole¢nosti
Za vedeni evidence majetku zodpovida ucetni spolecnosti ve spolupraci s tajemnikem TJ

- vede inventarni knihy a karty

- zodpovida za pfidéleni inventarnich ¢isel majetku nad 5 000,- K&, poznacenim na pfisluSnou
fakturu

- na zaklad¢ likvidacniho protokolu provadi zaznamy v rejstiiku, inventarnich knihach i
kartach



6. Ostatni evidence

- tajemnik vede evidenci pracovnich tirazt
- tajemnik vede evidenci odeslané a doslé posty

Bankovni vypisy

- pfijima ucetni TJ bud’to postou nebo pfijima a zpracovava elektronickym bankovnictvim

7. Zpracovani dokladt
Za ucetni zpracovani dokladt zodpovida ucetni TJ

- zpracovava ucetni doklady a provadi zatctovani v i¢etnim programu

- do 20 dne nésledujiciho mésice provede ucetni uzaveérku predchoziho mésice

- o dotacich uctuje az v dob¢ obdrzeni dotace

- zodpovida za zpracovani ucetnich vykazl a za provedeni ro¢ni uzavérky ucetnictvi
- vede uplnou evidenci a archivaci tCetnich dokladii a souvisejicich pisemnosti

8. Uschova a vytazovani pisemnosti

Pti Gischové a vyfazovani Gi¢etnich pisemnosti se postupuje podle § 31 a 32 zakona ¢. 563/91 Sb. o
ucetnictvi.

- archiv spravuje ucetni a tajemnik

- ucetni zajiSt'uje nalezité uchovavani ucetnich dokladu a spravuje Gcetni archiv
- navrh na vyfazeni pisemnosti podava cetni a tajemnik dle platnych predpist
- vytazeni schvaluje predseda (VV)

CL5
Clenské prispévky

1. Clenské piispévky TJ jsou uréeny pro uhrazeni naklada spojenych s provozem TJ. Vysi
prispévkd na pfislusny rok a zplsob jejich uhrady navrhuje VV a schvaluje valna
hromada.

2. Vyse ¢lenského prispévku pro rok 2017 se stanovuje:

100,- K¢ za Clena oddilu mladsiho 18 let
300,- K¢ za ¢lena starSiho 18 let

3. 'V pfipade¢ ¢lenstvi €lena TJ ve vice oddilech TJ, plati oddily ¢lensky piispévek podilove.

4. Clenskou evidenci zajituje tajemnik TJ a piedsedové oddila, kteti pribézné doplituji
evidenci v databazi CUS.

CL 6
Vykonny vybor TJ
1. Vykonny vybor TJ je pro rok 2017 deviti¢lenny.

2. Ve Vykonném vyboru TJ jsou zastoupeny oddily: basketbal, biliard, jezdectvi, kuzelky, ledni
hokej, lyzovani, stolni tenis, tenis, volejbal



3. Zastupce oddilu do - 150 fadnych ¢lentt ma pii rozhodovani ( hlasovani ) 1 hlas, zastupce
oddilu od 151 a vice fadnych ¢lenti ma pii rozhodovani (hlasovani ) 2 hlasy

CL7
Ostatni ujednani

Valna hromada ¢lentt TJ TESLA PARDUBICE, z.s. schvaluje na navrh VV také dalsi vnitini predpisy
TJ TESLA PARDUBICE, z.s.. Zejména jde o Statut Kontrolni komise, Jednaci fad apod.

V Pardubicich dne 14.11.2016



