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Smérnice o zfizeni sekretariatu a jeho pracovni naplni
— TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

C.1
Uvodni ustanoveni

Pfedmétem Upravy je ukotveni existence sekretaridtu TJ Slavia Hradec Kralové, z.s. (dale téz TJ)
a popis pracovni naplné jeho zaméstnancu.

¢l.2
Zrizeni sekretariatu

V souladu se schvalenymi Stanovami TJ, €l. VI, bod 5n, schvaluje Vykonny vybor, v zajmu plnéni
ukoll, které prekracuji ramec dobrovolného vykonu funkce élent Vykonného vyboru, ustaveni
aparatu — dale jen sekretariat.

Sekretariat je tvoren dvéma zaméstnanci, sekretafem a ucetni TJ a vedouci sekretariatu.

Navazujici smérnice TJ pouZzivaji termin "povéreny zaméstnanec sekretariatu", pricemz konkrétni
pracovni naplni obou roli je definovana ¢lanky 3 a 4.

¢.3
Pracovni napli sekretare

Udrzba haly

1. Zajisténi revizi

hydrant(

hasicich pristroja

hromosvodU a elektriky
nouzové osvétleni

vymeéniku

vzduchotechniky

klimatizace

spotiebice

stfesni konstrukce Satny a hala

e

j-  ndaradiv hale
k. poptipadé dalsi povinné

2. KaZdotydenni prohlidka haly

3. Udrzba prostor a investi¢ni akce
a. zajistovat koordinaci investi¢nich akci
b. ndkup potfebného materialu dle smérnice TJ
c. zajistovani pravidelné Gdrzby viech prostor (vlastnim personalem, externi firmou)
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koordinovani jejich ¢innosti v navaznosti na chod haly a vychazejici z jejiho
opotiebeni

kontrolovani jejich ¢innosti

snazit se hledat optimalni feseni. (pomér cena/vykon)

pravidelné 2 - 3 x mési¢né schlizky s udrzbou

pravidelné informovat Pfedsedu a VV

Hala prondjmy

1.kazdy tyden (vikendy, vSedni dny)

a.

b.
C.
d

2.5koly

® a0 oo

web

rozpis haly oddiliim, externistiim
uklizecky

vratni

objednavky a rezervace

evidence

vyhotoveni podkladi pro fakturaci
komunikace s vyucujicimi
koordinace uklidu prostor

3.pro mateiské oddily (vSedni dny i vikendy)

a.

b
C.
d

rezervace
evidence

vyuzitelnost

komunikace s vedoucimi druZstev

4.externisti (vSedni dny i vikendy)

a.

b
C.
d

objednavky a rezervace

evidence

vyhotoveni podkladd pro fakturaci
komunikace s vedoucimi druzstev

5.zasedaci mistnosti a ucebny (trhy, seminare, ¢lenské schiize)

a.
b.
c.

rezervace
evidence
zajisténi

6.Mésicni vnitrozuctovani (dle zaznam( z knihy evidence, kterou vedou vratni)

a.
b.

Kontrola evidence
Komunikace s osobou povérenou evidenci

C. Sekretariat
1. Podavani granti ve spoluprdci se statutarnim orgdnem a pracovniky sekretariatu

a.

MMHK



2.

3.

4,

5.

b. KU

c. NSA, MSMT

d. Cus

e. Ostatni mozné granty

Evidencni rejstriky
a. Pravidelnd aktualizace rejstrikd sportovci TJ Slavia ve spolupraci s uréenym ¢lenem
Vykonného vyboru a jednotlivymi schvalenymi ¢leny oddilG

b. Soucasné rejstiiky (ISCUS, NSA, Sportes)

Ubytovna a byt
a. sepisovani ubytovacich a ukon¢ovacich smluv
b. ovérovani totoZnosti ubytovanych (dle vypisu z trestniho rejstfiku, ev. doporuceni
z jinych ubytoven)
c. snazit se o maximalni obsazenost ubytovny
zajistovani udrzby ubytovny
feSeni spord mezi ubytovanymi

Najemci nebytovych prostor
a. sepisovani smluv
b. udrzba pronajimanych prostor

Vratni
a. rozpis sluzeb
koordinace jejich bézné prace
koordinace pfi mimoradnych akcich
vedeni persondlni agendy (vykazy prace atd.)
zpracovani zaznamu o akcich

o

vystavovani podkladid pro fakturaci

Zajistovani Vykonnych vybor(, Valnych hromad (organizaéné i technicky) a Rady predsed
a. PInéni usneseni organu
b. PInéni tkoll organ(
c. Informace oddilim (predsedim, hospodarim pripadné vyborem oddilu zvolenym
kompetentnim osobdam)

Pojisténi
a. vyfizeni a potvrzeni Urazového pojisténi sportovct a trenérd T)
b. zajistovani vyhodného pojisténi haly, majetku TJ a administrativni budovy

Komunikace
a. mailova
b. telefonicka
c. osobni
d. rychly dotaz —web

Sprava webu (kazdy tyden Uprava rozpisu haly)
3



a. vsednidny
b. vikendy
aktualizace dokument

10. IT

a. pocitacova sit
e funkénost a aktualizace
e originalni systémy a antivir

b. Uloziste,
e zalohovani vsech dokumentd TJ
e sdileni dokument
e systematické fazeni

c. Zajistit pravidelné skoleni zaméstnancim sekretariatu 2 x rocné

11. Vcas a radné poskytovat veskeré administrativy, dokumenty a informace
a. vsem organim TJ véetné ¢lend Predsednictva, Revizni komise, vyboru TJ, hospodari
a predsedt jednotlivych oddild
b. vedoucimu sekretariatu a ucetni TJ

12. Dokumenty a administrativa
a. evidence smluv
b. Fadné uchovavat a prehledné zafazovat veskeré dokumenty do Sanon( véetné
skartace
c. prehledné zarazovat do Sanon(l dokumenty jednotlivych oddill
evidovat zapisy z vyboru a ¢lenskych schiizi oddild a kontrola ¢etnosti dle stanov a
kontrola spravnosti zapisu

13. V rdmci moznosti, kapacity a smysluplnosti vyhovét vSem pozadavkim a potiebam
jednotlivych oddil v ramci tkoll z Vykonného vyboru TJ, stanov, smérnic a vnitfnich predpis(
TJ Slavia

14. Ucast na viech Predsednictvech, Radach predsedil, Vykonnych vyborech, Valnych hromadach

15. Pravidelné sledovat a vzdélavat se v novych trendech ekonomiky v oblasti sportovnich spolkd
a sportu samotného

16. V pripadé zdraZeni energii Umérné navysovat s Ucetni (a ev. v ramci inflace) ndjemné
provozovnam

17. Zajistovat funkcnost siné slavy
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Cl.a
Pracovni napli Ucetni TJ a vedouci sekretariatu

1. Pokladna
a. predkontace
vypocty DPH
vedeni pokladniho deniku v u¢etnim programu

oo o

veskeré operace s hotovosti

2. Faktury doslé
a. zapisy do knihy faktur
b. naskenované faktury preposilat k odsouhlaseni hospodariim oddill
c. predkontace

3. Faktury vydané
a. predkontace
b. vystavovani na zakladé podklad( za ndjmy haly, nebytové prostory, smlouvy o
propagaci, objednavky
c. kontrola dhrady a urgence dluznik(

4. Vyuctovani zaloh oddild
a. kontrola vsech dokladu jednotlivé véetné predkontaci od oddil{

5. Mésicni vnitrozuctovani (dle zaznamua z knihy evidence, kterou vedou vratni)
a. kontrola vnitroucetnictvi
b. predkontace

6. Banka
a. parovani plateb s doklady
b. predkontace vsech poloZek ve vypisech
c. vedeni bankovniho vypisu v u¢etnim programu
d. vybér hotovosti, Seky
e. informovat hospodare o doslych platbach (dotace svazi apod.)
f. provadét platby dle pisemnych poZadavk( hospodarl a evidovat je
g. do potvrzeni o platbach zaznamenavat Ucel platby a pfedkontaci
h. hospodardm zasilat potvrzeni o platbé z banky

provadéni plateb dle platebniho kalendare (zalohy - teplo, voda, telefonni a
rozhlasové poplatky, pojistné, zalohy vodné/sto¢né atd, .)

j. spravny chod internetového bankovnictvi

k. komunikace s bankou

a. meésicni kontrolni hlaseni DPH
b. ctvrtletni zpracovani DPH
c. kompletni zpracovavani pfiznani

8. Celorocni uzavérka
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rozdéleni Ucetnictvi na hospodarskou ¢innost a neziskovou
vykaz zisk( a ztrat
rozvaha a bilance pro FU, CUS a rejstiikovy soud

o 0o T o

daniové pfiznani

9. Evidence DHIM a HIM a odpisy majetku TJ
a. zrychlené odpisovani
b. dalsi odpisy dle likvidacnich protokol(

10. Personalistika
a. vyplaceni mezd v hotovosti
zasilani mezd na ucet
sepisovani smluv, kontrola smluv od oddilt
prohlaseni poplatnikd dané
zpracovani a zauc¢tovani mezd dle predloZzenych vykazd prace a smluv

-0 a0 T

kazdy mésic kontrola, zdali jsou v podkladech a vyplaceny vSechny smluvni osoby
(DPP, DPC, mandatni a pfikazni smlouvy, HPP)

vydavani potvrzeni o vydélku

h. pofizovat mzdové listy za jednotlivé roky

i. ptihlasky a odhlasky SP a ZP

zasilani 1x mési¢né pfehledy o odvodech ZP a SP

~ =

evidence dochdzky

provadéni ro¢ni ziu¢tovani dané z prijm0 — zalohové a srazkové
m. 1 x ro¢né zaslat evidenéni listy na CSSZ
n. provést roéni zuctovani zalohové dané u pracovnik(, ktefi podepsali prohlaseni

11. Mésicni vysledky hospodareni

a. zpracovani

b. zasilat kazdy mésic emailem oddilim vcetné Gcetnich denikd

c. mésicné zpracovavat vysledky hospodareni do tabulek a zasilat emailem VV TJ
=  mésicni pfehled oddill
= mésicni pfehled grantd
= mésicni srovnani pfijmU a vydaja haly z minulych obdobi

d. mésicni evidence srovnavacich tabulek energii (elektrika, teplo, voda ad.)

12. Komunikace s hospodafi a predsedy oddild

a. hospodareni jednotlivych oddil{
smérnice, Ucetni a financéni pravidla, stanovy
cerpani grant(
vyuctovani zaloh, granti a mezd
proplaceni a vystavovani faktur
vefejnopravni kontroly

™ *0 o0 T

poradani skoleni hospodaid oddild minimalné jednou za 2 roky

13. Podavani grantll ve spolupraci se statutarnim organem a pracovniky sekretariatu
a. MMHK



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

b. KU

c. NSA, MSMT
d. Cus

e. Ostatni

Vyuctovani grantl ve spolupraci s oddily

a. MMHK
b. KU

c. NSA, MSMT
d. Cus

e. Svazy

f. Ostatni

Evidence a aktualizace smérnic
Evidence smluv

Zakladani ucetnich deniki
Archivace a vyrazovani dokladi
Komunikace s Ufady statni spravy

V¢as a fadné poskytovat veskeré administrativy, dokumenty a informace:
a. Vsem organtim TJ
b. VSem schvalenym osobam v ramci jednotlivych oddilG

V rdmci moznosti, kapacity a smysluplnosti vyhovét vSem ekonomickym pozadavkim a
potfebam jednotlivych oddild v ramci Ukold z Vykonného vyboru TJ, stanov, smérnic a
vnitfnich predpist TJ Slavia

Dokumenty a administrativa
a. radné uchovavat a prehledné zarazovat veskeré ekonomické dokumenty do $anon(
b. prehledné zarazovat do Sanonl ekonomické dokumenty jednotlivych oddild

Pravidelné sledovat a vzdélavat se v novych trendech ekonomiky a dani a ITE
Ucast na véech Piedsednictvech, Radach predsedd, Vykonnych wborech, Valnych hromadéch

Kontrola plnéni ukol( a usneseni z Vykonnych vybor( TJ, Rady predsedi a Valné hromady TJ

¢l.5
Z2avérecna ustanoveni

1. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1.9.2023.



Smérnice o poskytovani cestovnich nahrad — TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

C.1
Uvodni ustanoveni

Predmétem Upravy je stanoveni podminek pro poskytovani prispévku na udhradu vydajl
souvisejicich se sportovni ¢innosti a s vykonem dobrovolnych i placenych funkci v rdmci TJ Slavia
Hradec Kralové, z.s. (dale téz TJ), pfipadné souvisejicich s jinou Ucasti na akcich poradanych TJ
(dale jen ,cestovni ndhrady”).

Tato smérnice se vztahuje na funkcionare, registrované sportovce, ¢leny TJ, rodice hraca T,
rozhod¢i a delegdty v pripadé, Ze problematiku nefesi smérnice a fady daného svazu (dale jen
»Clenové”).

Tato smérnice je vypracovana v souladu se stanoviskem Ministerstva financi ¢.j. 15/99 366/2006-
153 ze dne 5.1.2007.

Céstky jsou kaidoroéné stanovovany vyhlaskou MPSV CR vydanou podle § 189 odst. 1 zdkona
€. 262/2006 Sh., zakonik prace, v platném znéni (dale jen Vyhlaska).

Cl.2
Rozsah nahrad vydaju souvisejicich s ¢innosti T)

Clendim nalezi pFispévek na:

a) nahradu prokazanych jizdnich vydajd,

b) nahradu prokazanych vydajd na ubytovani,
c) nahradu stravného pfi cestach,

d) ndhradu vydaju pfi zahrani¢nich cestach.

¢.3
Vyse nahrad a jejich uhrada

Nahrada prokazanych jizdnich vydaj:

a) Clenim je mozné uhradit prokdzané vydaje ve vysi cen hromadné dopravy (vlak, autobus,
MHD).

b) Clendim je moZné pfi pouZiti osobniho vozidla po predchozim schvéleni uhradit jizdni vydaje
ve vysi sazby zakladni ndhrady za 1 km aZ do vysSe stanovené Vyhlaskou + ndhradu za
pohonné hmoty. V takovém pripadé musi byt doloZzena kopie velkého technického prikazu
a radné vyplnény cestovni prikaz.

c) Clenim je moZné pfi pouziti osobniho vozidla uhradit v souladu s aktudlni Vyhlaskou jizdni
vydaje az do vysSe 6,-K¢ za 1km). V tomto pripadé nemusi byt predloZena kopie technického
prakazu. K vyuctovani téchto cestovnich ndhrad se pouzije vlastni formular TJ.

Nahrada prokazanych vydaji za ubytovani:
a) Clendm se poskytne nahrada v prokazané vysi.

Stravné:

a) Clenlim se na uzemi Ceské republiky mGze poskytnout pfedem schvéalené stravné ve vysi
stanovené aktualni Vyhlaskou

b) Stravné se poskytuje za dobu strdvenou na akci véetné doby stravené na cesté a nendlezi
¢lenm v misté bydlisté.
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Cl.a
Vyse stravného pfi zahranicnich pracovnich cestach

Stravné je poskytovano ve vysi stanovené aktualni Vyhlaskou.

¢l.5
Zavérecna ustanoveni

Nahrady poskytované podle ¢lankd 2 aZ 5 této smérnice se do vyse limitd uréenych Vyhlaskou
povazuji za plnéni osvobozena od dané z pfijmu v souladu s ustanovenim § 6 odst. 7 zakona
¢. 586/1992 Sh., o danich z pfijmu, v platném znéni.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2023.



Smérnice o uctovém rozvrhu — TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢.1
Uvodni ustanoveni

1. Pfedmétem Upravy je systém tvorby Uctového rozvrhu ucetni jednotky TJ Slavia Hradec Kralové,
z.s. (dale téz TJ).

¢l. 2

Postup pri tvorbé uctového rozvrhu

1. Ucetni obdobi v TJ zaéina 1.1. a kon¢i 31.12. kazdého kalendainiho roku. Pro kazdé ucetni obdobi
musi byt sestaven Ucetni rozvrh.

2. V prdbéhu roku lze Gétovy rozvrh ménit samostatnymi rozhodnutimi povéreného zaméstnance
sekretariatu’. podle potfeby Ucetni jednotky a podle potieby realizace prisluinych obecnych
zakond. Uprava Uctového rozvrhu vdak nesmi narusit zakladni principy, které jsou uvedeny
v odst. 3.

3. Za zakladni principy uUcéetniho rozvrhu se povazuiji:

a) Syntetické Ucty jsou tfimistné a vychazeji ze smérné Gctové osnovy, ktera je soucasti vyhlasky
¢. 504/2002 Sh., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucletnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpisll, pro Ucetni jednotky, u kterych hlavnim predmétem cinnosti
neni podnikani, pokud Uctuji v soustavé podvojného Ucetnictvi.

b) Analytické ucty se tvofi podle metodiky Ucetnich predpisli a vramci této metodiky se
pfizplsobuji potfebam ucetni jednotky.

c) Analytické Ucty jsou Ctyfmistné s tim, Ze je mozné je délit na ucty upravujici hlavni ¢innost
a ¢innost hospodarskou.

d) Syntetické Gcty se tvori v souladu s vyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sbh., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl s tim, Ze se
doporucuje u analytickych Gc¢tl postupovat, jak je uvedeno v metodické publikaci k téetnimu
programu, zejména rozdéleni na hlavni a hospodafskou cinnost.

4. Konecné znéni uctového rozvrhu pro dany rok je stav k 31.12. béZného roku s tim, Ze stavy téchto
ucétl podléhaji inventarizaci.

5. Samostatnd rozhodnuti povéreného zaméstnance sekretariatu musi byt Cislovana a uvadéno
datum. Pokud nékteré ucetni pripady maji byt preldctovany podle nového stavu uctového
rozvrhu, lze tak Cinit pouze na zakladé internich doklad(l. Rozhodnuti jsou archivovana po dobu
povinnosti uchovat samostatny ucetni rozvrh.

C.3
Zavérecna ustanoveni

1. Za pocatek ucetniho rozvrhu pro dany rok je povazovan stav k 31.12. roku minulého, ktery byl
inventarizovan a je uveden v pfiloze ucetni zavérky.

2. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1.9.2020.

! Viz smérnice 0_2000.



Smeérnice o uctovani casového rozliseni a dohadnych polozek -
TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢.1
Uvodni ustanoveni

1. Predmétem Upravy je uctovani Casového rozliSeni a dohadnych poloZek v Uéetnictvi Ucetni
jednotky TJ Slavia Hradec Krdlové, z.s. (dale téz TJ).

Cl.2
Casové rozliseni

1. Ucty €asového rozlideni jsou Gcty 381, 383, 384, 385.

2. Ucty uvedené v odst. 1 podléhaji béZné ucetni kontrole kazdy mésic, kdy se vyhodnocuji déivody
uvedeni Géetnich pfipadl na téchto Uctech, a roéni inventarizaci k 31.12. béZzného roku.

3. Na uctech ¢asového rozliseni se uctuje podle danych zasad uvedenych v zakoné ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti a vyhlasce ¢. 504/2002 Sh., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o ucetnictvi.

4. Za nevyznamné Castky, které nepodléhaji ¢asovému rozliseni, jsou povazovany ¢astky do 200,-

K¢.

¢.3
Dohadné polozky

1. Dohadné polozky maji vymezeny ucty 388 a 389.

2. Urcéeny zaméstnanec sekretaridtu' je povinen posoudit, zda neni dan dvod Gétovat dohadné
polozky. V pfipadé, Ze bude zjiSténo, Ze v rozporu s pravnimi predpisy nebyly uc¢tovany dohadné
polozky a TJ vznikla Skoda, bude tato vymahana na hmotné odpovédném zaméstnanci.

Cl.a
Zavérecna ustanoveni

1. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1.9.2020.

! Viz smérnice 0_2020.
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Smérnice o uctovani pohledavek — TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢.1
Uvodni ustanoveni

1. Predmétem Upravy jsou zdsady pro Uctovani, evidenci, vymahani a odpisovani pohledavek, které
vznikly pti ¢innosti TJ Slavia Hradec Kralové, z.s. (dale téz TJ).

¢l.2
Uétovani o pohledavkach

1. O pohledavkach z obchodniho styku se Uctuje na uctu 311, v nékterych pripadech i na uctu 315.
2. O ostatnich pohleddvkdch se Uctuje na uctu 378.
3. Pro Ucetni pripady se za okamZik uskutec¢néni ucetniho ptipadu v TJ povaZuje:

a) okamzik poskytnuti sluzby ¢i prodeje vyrobkd, nebo

b) okamzik uhrazeni prostfedk( pred uskuteénénim sluzby ¢i prodeje vyrobkd.

4. O vzniku pohledavky se vystavuje danfovy doklad, a to nejpozdéji nasledujici pracovni den po
uskutecnéni ucetniho pripadu.

¢.3
Evidence pohledavek

1. Evidence pohledavek se provadi zapisem do knihy vydanych faktur (zapisem do saldokonta
v pfislusném modulu Ucetnictvi, na analyticky ucet prislusSného uctu).

Cl.a
Vymahani pohledavek

1. Spravu pohledavek zabezpecuje povéreny zaméstnanec sekretariatu’.
2. V pfipadé, Ze neni pohledavka uhrazena vcas, provede osoba uvedenad v odst. 1 urgenci.

3. Vpfipadé, Ze pohledavka nebude uhrazena ani do Sesti mésicl od jeji splatnosti, rozhodne
Vykonny vybor o dalSim postupu.

Cl.5
Odpis pohledavky

4. Odpis pohleddvky se uskutecni na zdkladé rozhodnuti Vykonného vyboru, ktery je povinen
zohlednit tyto skutecnosti:

! Viz smérnice 0_2020.



a) vyse pohledavky,

b) osoba dluznika,

c) pomér mezi naklady na vymahdni pohleddvky a vysi pohledavky,
d) zavinéni odpovédného pracovnika.

Cl.6
Vytvareni opravnych polozek

Vytvoreni opravnych polozek ve smyslu zakona o rezervach provadi povéfeny zaméstnanec
sekretaridtu vidy k 31.12. kazdého roku.

Cl.7
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva uUcinnosti dne 1.9.2020.



Smérnice o uctovani zasob — TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢.1
Uvodni ustanoveni

Pfedmétem Upravy je postup pfi pofizeni zdsob, Uctovani o zasobach, prevedeni zasob do
nakladl, vyrazovani zasob a dalsi Cinnosti, které jsou se zasobami spojeny v TJ Slavia Hradec
Kralové, z.s. (dale téz TJ).

Cl.2
Zpusob Uétovani zasob

Zasoby se zdsadné Gctuji zplsobem A (podle definice v zakonu ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpist).

Pokud jde o zdsoby minimalni hodnoty, nebo jejich doba upotiebitelnosti je kratsi nez 3 mésice,
Ize o nich uctovat zplsobem B (podle definice v zdkonu ¢&. 563/1991 Sh., o Uletnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpist).
Cl.3
Uétovani zasob
U¢tovani potizeni zasob se provadi na zakladé dafiového dokladu, a to zdpisem v Gcetnictvi: MD —

111, 131 - D - 321 (211 apod.)

U¢tovani prevzeti na sklad se Gctuje na zakladé pFijemky ziskané ze specialniho programového
vybaveni (na zdkladé ptijemky), pficemz prvotnim dokladem je zejména dodaci list, ktery je
pfiloZen k doddvce zdsob. V Ucetnictvi se Uctuje zapisem: MD - 112,132 - D —-111, 131.

Cl.a
Oceriovani zasob

Zasoby stejného druhu lze vést na skladé cenou zjisténou vazenym aritmeticky primérem
z pofizovacich cen.

Vazeny aritmeticky primeér se stanovuje alespor jednou mésicné.

Vyskladnéni zasob se provede v cendch, v nichZ jsou zasoby ocefiovany na skladé.

Cl.s5
Vyskladnéni zasob

Vyskladnéni zasob se provede vydejkou, ktera je ziskana ze specidlniho programového vybaveni
(kterd se vyhotovuje ru¢né) a uctuje se zapisem: MD —501, 504 — D — 112, 132.

¢l.e6
Inventarizace zasob

Zasoby vedené zplsobem A podléhaji inventarizaci. Zasoby vedené zplsobem B podléhaji
inventarizaci ke dni skonceni Uc¢etniho obdobi, kdy se uc¢tuje takto: MD — 112, 132 - D — 501, 504.



1.

1.

Cl.7
Odpisy zasob

Odpisy zasob se provadéji na zakladé komisionalniho posouzeni stavu zasob. Odpis zdsob muze
byt z dlivod(:

a) proslé Ihaty pouzZitelnosti zasob,

b) moralni zastaralosti zasob, nebo

c) zniceni zasob.

Komise soucasné rozhodne, zda odpis zdsob je zavinény konkrétni osobou, nebo k odpisu doslo
bez zavinéni.

¢l. 8
Norma pfirozenych ubytka

Norma Ubytku zasob se stanovuje:

a) u skupiny vaZzeného zbozi prevainé rychle se kaziciho prodavaného v pultovém prodeji ve
vysi 1,5 % mési¢niho obratu,

b) u skupiny zboZi prevainé rychle se kaziciho prodavaného v pultovém prodeji, pficemz odpis
se provadi denné na zdkladé zjisténého stavu,

c) uskupiny zbozi vznikajiciho vlastni vyrobou pokrm( ve vysi 1 % obratu, a

d) u skupiny skladovanych zasob, které méni sv(j fyzikdIni stav, napf. vysychdnim; apod. ve vysi
0,2 % hodnoty skladovanych zasob pfislusného druhu.

¢l.o9
Zavérecna ustanoveni

V pripadé, ze bude TJ vést zasoby zplisobem B, poutzije se pouze ¢l. 2 odst. 2 a ¢l. 6 véta druha.

2. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1.9.2020.



Smeérnice o inventarizaci — TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢.1
Uvodni ustanoveni

Pfedmétem Upravy je provadéni inventarizace majetku a zavazk( uUcetni jednotky TJ Slavia
Hradec Kralové, z.s. (dale téz TJ) ve smyslu prislusnych ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, v platném znéni, a to zejména ustanoveni § 6 odst. 3, § 7 odst. 3, § 26 odst. 2
a§29a30.

Cl.2
Obecné zasady

Inventarizace veskerého majetku a zavazku se provadi k 31. 12. kazdého roku.

Inventarizace penézZnich prostredkl v hotovosti (Ucet 211) se provadi 2 x ro¢né.

Inventarizaci podléhaji vSechny rozvahové a podrozvahové ucty podle jednotlivych analytickych
ucétl, jakoz i drobny nehmotny a hmotny majetek, pokud je vedeny v operativné technické
evidenci.

Inventarizaci provadi kazda soucast TJ.

Ucelem inventarizace je:

a)

b)
c)

potvrzeni stavu Ucetné vykazovaného majetku a zdvazkl co do rozsahu, fyzického mnozstvi
a jeho odsouhlaseni tak, aby stav zjiStény inventarizaci odpovidal stavu vedenému
v Ucetnictvi,

provéreni stavu evidovaného majetku a zavazk( z hlediska realnosti ocenéni,

provéreni stavu evidovaného majetku a zavazk( z hlediska technického, funkéniho
a z hlediska ucelnosti jeho dalSiho drZeni ve vlastnictvi Ucetni jednotky.

Vysledky inventarizacnich praci se dale vyuziji:

a)
b)

jako podklad k prouctovani zjisténych inventarizacnich rozdild,

jako podklad pro precenéni, Upravu ocenéni majetku, aby hodnota odpovidala redlnym
cenam (v pripadé precenéni jednotlivych druhl majetku se postupuje v souladu
s ustanovenim zdkona o Ucetnictvi a dalSich financénich predpis(),

jako podklad pro vyrazeni, prevod nebo dalsi zplsoby nakladani s majetkem oznacenym jako
neupotiebitelny nebo prebytecny,

jako podklad pro planovani oprav, udrzby, rekonstrukce a modernizace (na zakladé
posouzeni technického stavu),

jako podklad pro zajisténi dalSiho fizeni s pripadnymi otevienymi nevyporadanymi
pohledavkami a zavazky.

C.3
Druhy inventarizaci

Z hlediska provadéni se inventarizace déli na:

a)
b)

fyzickou,

dokladovou.
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C.a
Skutecné stavy
Skutecné stavy jsou zaznamenany v inventarizanich soupisech, které musi byt podepsany

osobou odpovédnou za provedeni inventarizace. Jednotlivé inventarizani soupisy musi byt
oznaceny cislem a nazvem uctu.

Cl.5
Inventarizacni rozdily

Za inventarizac¢ni rozdil, jako rozdil mezi evidovanym stavem majetku a zavazk( a skuteénym

stavem majetku a zavazku zjisténych inventarizaci, se povazuji vyluéné pripady, kdy:

a) skutecny stav je nizsi (manko, popf. schodek u penéznich hotovosti a cenin) nez evidovany
stav a rozdil mezi témito stavy nelze dolozit uUcetnim dokladem nebo prokazat jinym
zpUsobem stanovenym zdkonem, nebo

b) skutecny stav je vyssi (pfebytek) nez evidovany stav a rozdil mezi témito stavy nelze doloZit
ucetnim dokladem nebo prokazat jinym zplsobem stanovenym zdkonem.

Rozdily podle odst. 1 se prouctuji do nakladd, popt. vynosd, s vyjimkou:

a) schodku u pokladni hotovosti a cenin, které se zUctuji vidy jako pohledavka vi¢i hmotné
odpovédné osobg,

b) chybéjicich cennych papirl, kdy zjistény ubytek se prouctuje v oddélené analytické evidenci —
cenné papiry v umorovacim fizeni — a zahaji se umorovaci fizeni,

c) prebytku nehmotného a hmotného investicniho majetku, ktery se zachyti na vrub Gctu
majetku a ve prospéch opravek. Pfebytek neodpisovaného hmotného investi¢niho majetku
se zachyti na vrub U¢tu majetku a ve prospéch uctu 901 — jméni.

Inventarizaéni rozdily musi byt prouctovany do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje
stav majetku a zdvazku.

Cl.6
Organizacni zajiSténi inventarizace

K zajisténi radného pribéhu a prikaznosti inventarizace se zfizuji nejméné tri¢lenné dilci
inventarizacni komise (vedouci a alespon dva ¢lenové), které predkladaji Vykonnému vyboru
navrhy na vyrazeni majetku. Po odsouhlaseni predloZzenych ndvrhi na vyrazeni majetku
vypracuje povéfeny zaméstnanec sekretaridtu® protokol o vyfazeni majetku z evidence. Tento
protokol podepise jeden z ¢lend dil¢i inventarizaéni komise a dva ¢lenové Vykonného vyboru.

Cl.7
Inventarizacni doklady

Inventarizacni doklady jsou predevsim:
a) protokol o provedeni inventarizace, jehoz vzor je uveden v pfiloze €. 1,
b) inventurni soupis, jehoZ vzor je uveden v pfiloze €. 3.

Protokol o provedeni inventarizace obsahuje vSechny pfedepsané nalezitosti a navrhy i vyjadreni
jednotlivych Gcastnikd inventury, véetné osob hmotné odpovédnych.

Protokol o provedeni inventarizace obdrzi Vykonny vybor T) a hmotné odpovédna osoba.

! Viz smérnice 0_2020.



4. Inventurni soupisy pti fyzické inventufe musi minimalné obsahovat:
a) dislo a ndzev uctu, ktery je inventarizovan,
b) datum, ke kterému se inventarizace provadi,
c) ndazev uUcetni jednotky,
d) poradové Cislo polozky v soupisu,
e) inventarni Cislo majetku,
f) ndzev majetku,
g) udaje o mnoiZstvi v technickych jednotkach-skutecny stav,
h) cena za jednotku mnoZstvi v K¢,
i) udaje v Ké-skutecny stav,
j) udaje v K¢-ucetni stav,
k) rozdil v K¢ mezi skutecnym a ucetnim stavem,
[) celkové soucty v K¢,
m) datum provedeni inventarizace,
n) jméno a podpis vSech c¢lenl inventurni skupiny.

5. Inventurni soupisy pfi dokladové inventufe musi minimalné obsahovat:
a) dcislo a nazev uctu, ktery je inventarizovan,
b) datum, ke kterému se inventarizace provadi,
c) nazev ucetni jednotky,
d) cisla Ucetnich dokladd,
e) polozky tvotici zUstatek uctu v K¢ rozepsané na strané MD a D,
f) vycisleni celkovych obratll a zlstatk( uctu,
g) textovou cast,
h) datum provedeni inventarizace,
i) jméno a podpis vSech ¢lenll inventurni skupiny.

Cl.8
Zpusob provadéni inventarizace u jednotlivych skupin majetku

1. Inventarizace nehmotného investi¢niho majetku se provadi:
a) porovnanim skute¢ného stavu s licenénimi smlouvami,
b) prohldsenim pracovnika, Ze jiny nehmotny investicni majetek nepouzivd, popf. pokud
pouziva, prohlasenim o jeho zdraoji.

2. Inventarizace hmotného investicniho majetku — stavby se provadi:
a) porovnanim skutecnosti se zapisem do katastru nemovitosti, pfip. jiné evidence,
b) vyhodnocenim ucetniho a fyzického stavu ucetnimi doklady.

3. Inventarizace hmotného investicniho majetku — stroje, popf. drobného hmotného majetek se
provadi:
a) podrobenim fyzické inventure,
b) porovnanim rozdild mezi ucetnimi doklady a operativni evidenci.

4. Inventarizace pozemkl se provadi:
a) porovnanim skutecnosti se zapisem do katastru nemovitosti,
b) vyhodnocenim ucetniho a fyzického stavu ucetnimi doklady.

5. Inventarizace zasob se provadi:
a) provedenim fyzické inventury,
b) porovnanim rozdild mezi Ucetnimi doklady a skladovou evidenci,
c) zohlednénim normy pfirozeného Ubytku.



Pokladni hotovost a ceniny podléhaji fyzické inventufe a porovndni stavu s Ucetni evidenci.
U zlstatku Uctu v bance se porovndvaji vypisy z banky vici ucetnimu stavu.

U pohledavek a zavazkl se provadi dokladovd inventarizace, u pohledavek a zavazk(
neuhrazenych do ukonceni inventarizace se vyzaduje uznani zavazku ¢i pohledavky.

Naklady, ptijmy, vydaje a vynosy pfiStich obdobi podléhaji dokladové inventufe a posuzuje se
jejich vyse a odlvodnénost.

¢l.9
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1.9.2020.



Stredisko:

Protokol

Priloha ¢. 1

o provedeni ................ inventarizace majetku a zavazkd

1. Oznaceni inventarizovaného majetku ¢i zavazku:

2. Umisténi inventarizovaného majetku ¢i zavazka:

3. Jména pracovnikll odpovédnych za majetek ¢i zavazky:

4. Inventarizace provedena ke dni:

5. Den zahdjeni inventarizace:

6. Den ukonceni inventarizace:

7. Zplsob zjistovani skutecnych stavd majetku ¢i zavazk:

8. Prehled vyhotovenych inventurnich soupis(:

Oznaceni majetku ¢i zavazk( Cislo synt. a analyt. G¢tu

Pocet stran soupisl(i




9. Zjisténé inventarizacni rozdily v K¢, popt. v jednotkdach mnozstvi:

10. Vyjadreni pracovniki odpovédnych za majetek ¢i zdvazky k pricindm vzniku inventarizacnich
rozdilG:

11. Navrh inventarizani komise na vyporadani inventarizacnich rozdild (s uvedenim ¢astek prebytka,
Ubytkd v ramci norem a mank):



12. Zjisténi a navrhy opatieni inventarizacni komise k prislusSnému majetku ¢i zavazkm (napf. navrh
na vytvoreni opravnych polozek):

13. Zjisténi a navrhy opatreni:
- ke stanoveni hmotné odpovédnosti za majetek,
-k zajisténi ochrany majetku (z hlediska bezpecnostnich predpisti apod.),
- ke stavu udrzby dlouhodobého majetku (fddné udrzovani, provadéni oprav apod.).

14. Prohlaseni odpovédnych pracovnik( za majetek:

Potvrzuji, Ze fyzicka inventura majetku, za které jsem odpovédny, byla provedena za mé ucasti
a zadny majetek jsem nezatajil.

Podpis odpovédného pracovnika

15. Jména a podpisy ¢lenll inventarizacni komise:
Jméno Podpis
VEdOUCE: rrrrvvviririeieee e s

CLENOVE: e e aeen



16. Kontrola predavanych doklad( a podklad(:
S Inventarizacnim zapisem dil¢i inventarizacni komise predano:

Datum predani inv. zapisu Podpis vedouciho DIK Podpis Ucetniho pracovnika

Ptilohy: Inventurni soupisy
Prohlaseni odpovédnych pracovnik(

Utvar:

Hmotné odpovédny pracovnik:



Priloha ¢. 2

PROHLASENI

Prohlasuji, ze vSsechny doklady, tykajici se stavu a pohybu majetku jsem odevzdal k zuctovani (popr.
vedoucimu DIK).

Smlouva o hmotné odpovédnosti byla se mnou sepsana dne: .......ccoveeeeieniccnerenenenns

Podpis hmotné odpovédného pracovnika

Datum: ......ccceeennnee

Poznamka: Toto prohlaseni se odevzda vedoucimu dil¢i inventarizacni komise.



Inventurou zjistény stav:
Ucetni stav (Ména: .......):
Inventarizacni rozdil:

Zauctovani inv. rozdild:

Zahdjeni inventury

Ukonceni inventury

INVENTURNI SOUPIS ¢............... k 31.12.20

dokladova inventura
fyzicka inventura *)

MD

Pfiloha €. 3

Pocet stran pfiloh:

*) Nehodici se Skrtnéte



Smérnice o obéhu ucetnich dokladu - TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

Cast A
OBECNA USTANOVENI

¢l.1
Uvodni ustanoveni

Pfedmétem Upravy je stanovit konkrétni pravomoc a odpovédnost pfi provadéni ucetnich
operaci v TJ Slavia Hradec Kralové, z.s. (dale téz TJ).

Cl.2
Pusobnost smérnice

Smérnice je platna pro vSechny soucasti TJ.

¢.3
Ucetni doklad

Ucetnim dokladem je kaida pisemnost, kterd ma ekonomicky dopad ve formé hospodarské ¢i
ucetni operace, na zménu stavu majetkovych uctd, prijma a vydajl, jehoZ original eviduje TJ.

Ucetnimi doklady jsou zejména cestovni prikazy, pokladni doklady, vydejky a pfijemky
materiadlového charakteru, bankovni vypisy z uctl, protokoly o prevodu vlastnictvi majetku,
smlouvy, interni Ucetni doklady, doklady ke mzdam, faktury vseho druhu, odpisové plany apod.

U¢etnimi doklady se ovéFfuje provedeni hospodafskych a Gletnich operaci. Jednim G&etnim
dokladem je mozné ovérit jednu hospodarskou i Ucetni operaci, vice stejnych hospodarskych
nebo Ucetnich operaci, které se uskutecnuji stejny den, ptip. v uréitém ¢asovém obdobi, nejdéle
vSak po dobu jednoho mésice.

Cl.a
NaleZitosti uéetnich dokladt

Ucetni doklad musi byt k zGétovani predlozen v originalu, ovéfeném opisu, pfip. pfi zpracovani
opakujicich se operaci v podepsané fotokopii s tim, Ze bude uvedeno, kde se naléza original.

Ucetni doklad musi mit tyto néleZitosti:

a) oznaceni Ucetniho dokladu, nevyplyva-li zjeho obsahu alesponi nepfimo, Ze jde o ucetni
doklad,

b) popis obsahu Ucetniho pfipadu a oznaceni ucastnik(, nevyplyva-li z Géetniho dokladu alespon
nepfimo,

c) penéini ¢astku nebo Udaj o mnozstvi a cené,

d) datum vyhotoveni Gcetniho dokladu,

e) datum uskutecnéni ucetniho pripadu, neni-li shodné s datem podle pism. d),

f) dalsi nalezitosti, které jsou uvedeny v zakoné o DPH,

g) podpis osoby odpovédné za Ucetni pfipad a osoby odpovédné za jeho zuctovani.
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Cl.5
Odpovédné osoby

1. Odpovédné osoby mohou nafidit nebo schvdlit Gcetni operaci fyzickym podpisem nebo
elektronickym souhlasem. Odpovédné osoby si urci jednotlivé vybory oddil(i

Cl. 6.
PrezkuSovani uéetnich dokladt

1. Prezkusovani ucetnich dokladl se provadi odpovédnymi osobami, a to z hlediska vécného
a formalniho. Vymezeni téchto pojmu v jednotlivych pfipadech je uvedeno v dalSich ¢astech této
smérnice.

2. Vécné hledisko je obecné definovano jako prezkusovani spravnosti vSech tdajli, véetné pocetni
spravnosti a pfipustnosti. Pfi prezkuSovani pfipustnosti jde o ovéreni, zda uskutecnénd operace
odpovida obecnym nebo vnitfnim predpistim.

3. Formalni hledisko je obecné definovano jako prezkusovani opravnéni pracovnikli nafidit nebo
schvalit provedeni operace, Uplnost naleZitosti predepsanych pro ucetni doklady.

4. Prezkusovani dokladll z vécného hlediska se provadi na Urovni téch casti TJ, kde Ucetni operace
vznikla, prezkusovani dokladd zformalniho hlediska zabezpeluje povérfeny zaméstnanec
sekretariatu’.

5. Vramci formalniho prezkusovani dokladd mize povéreny zaméstnanec sekretariatu po
konzultaci s odpovédnou osobou zménit navrhovanou predkontaci, nebo ji pfimo sam uvést.

¢l 7.
Lhaty pro likvidaci uéetnich dokladu

1. Doklady je treba likvidovat pribéiné, nejpozdéji vSak do péti pracovnich dnli po obdrzeni
podkladu.

2. Vyjimku tvofi zahranic¢ni doklady, kdy Ize Ih(itu individualné prodlouzit.

Cl. 8.
Podpisova opravnéni

1. Podpisova opravnéni stanovi Vykonny vybor.

Cl. 9.
Predkontace

1. Soucasti likvidace dokladd je i uvedeni predkontace dokladd. Predkontaci neni tfeba uvadét
v pfipadech, kdy z povahy véci vyplyva ucelovost nakladd (napt. odvod srazek ze mzdy apod.)

! Viz smérnice 0_2020.
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¢l. 10.
Opravy v Ucethich zdznamech

Provadét opravy v prvotnich dokladech je nepfipustné. Pouze lze v ptiloze dokladu formou
prohlaseni uptesnit obsah dokladu, napf. vyloudit nékteré polozky ze zdctovan apod.

Opravy v Ucetnich zapisech lze provadét pouze tak, Ze bude zjevny predchozi zapis, a to bud’
pfimo v Ucetnictvi, nebo v pfiloZzenych dokladech.

Opravy nelze provadét po ukonceni ucetniho obdobi.

¢l. 11
Neprerusenost dokladovych fad

Povéreny zaméstnanec sekretariatu je povinen zabezpecit, aby dokladové rady byly uplné. Pokud
pred zuctovanim dokladu bude provedeno storno dokladu, je tfeba o tom vyhotovit zapis a
stornovany doklad ulozit v podkladech dokladové rady.

¢l 12.
Uschova uéetnich zaznamu

Pisemné vyhotoveni Ucetnich zdznam( musi byt uloZeno tak, aby se zabranilo jejich odcizeni,
poskozeni, zni¢eni, modifikaci apod.

Doklady se ukladaji v uréenych prostorach TlJ.

Uschova doklad se provadi po dobu, ktera je stanovena zékonem.

CastB
OBEH DOKLADU

¢l. 13
Cestovné v ramci CR a v ciziné

Cestovné v ramci mista vykonu povolani Ize poskytnout vyjimeéné tém zaméstnanclm, ktefi
zabezpecluji vétsi rozsah cest mezi sidlem zaméstnavatele a dalSimi institucemi. Tyto naklady Ize
pausalizovat, a to na zakladé Zadosti zaméstnance a odborného vypoctu schvalujiciho
zaméstnance. Pausalizaci musi prechazet minimalné dvoumeésicni obdobi prokazovani nakladd.
Cestovné mimo sidlo zaméstnavatele se vypocitava dle zdkona o cestovnich ndhradach.

Cestovné dobrovolnych pracovnikil se vypocitava na zakladé vnitiniho predpisu TJ.

Zahranicni naklady zaméstnancl se vypocitavaji dle zdkona o cestovnich ndhraddach.

Zahranicni naklady dobrovolnych pracovnikl se vypocitavaji podle vnitfniho predpisu TJ.
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Cl.14
Zalohy
Zalohu Ize zaméstnanci ¢i dobrovolnému pracovnikovi poskytnout jako:
a) zalohu na predpokladané vydaje spojené s pracovni cestou,
b) zalohu na opakujici se vydaje, nebo
c) zalohu na vétsi naklady v hotovosti, které nelze hradit jinym zplsobem.

Zaméstnanci ¢i dobrovolnému pracovnikovi lze poskytnout maximalné tfi zalohy vedle sebe.

Provozni zalohu je tfeba vyuctovat nejpozdéji do 31. 12. roku, kdy byla zdloha poskytnuta.

¢l. 15
Mzdové prostiredky

Podklady pro vyplatu mezd zpracovava povéreny zaméstnanec sekretaridtu. Podklady musi
obsahovat vSechny nalezZitosti, které jsou potfebné pro vyplatu mezd. Vykazy prace, dohody o
provedeni prace a cCinnosti predkladaji odpovédné osoby do patého dne v mésici.

Osoba, kterd zpracovava mzdy, je povinna evidovat podklady podle odst. 1 a doklady, které
predepisuje financni Urad, organ verejného zdravotniho pojisténi a organ socidlniho pojisténi.

Cl. 16
Hmotny a nehmotny majetek

Za hmotny i nehmotny majetek se povazuje majetek, ktery je veden na uUctech ttidy 0. Rozsah
takového majetku stanovi smérnice TJ.

Porizeny majetek se Uctuje na Ucty 041, 042, 051 a 052, a to na zakladé likvidovanych danovych
dokladd.

Povéfeny zaméstnanec sekretaridtu zabezpeci, aby majetek, ktery je uveden do provozu, byl
z uc¢td uvedenych vodst. 2 preveden do pfislusnych Uctl a soucdasné aby byla pofizena

dokumentace pro operativni evidenci a byl vytvoren odpisovy plan, pokud je majetek odpisovan.

PFi odcizeni majetku se sepisuje protokol, ktery je podkladem pro vyrazeni majetku, pfipadné
podkladem pro Skodni Fizeni podle smérnice TJ o projednavani skod (14_2017).

PFi vyfazeni majetku se pofizuje protokol, ktery je podkladem pro zuctovani odpisu majetku.

¢l. 17.

Zasoby se vedou zplsobem (A-B) podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpist. O Uctovani zasob plati smérnice o zasobach v TJ.

¢l. 18.
Vydané faktury

Osobou opravnénou k vyhotovovani faktur je povéfeny zameéstnanec sekretariatu. Podrobnosti
fesi smérnice o uctovani pohledavek (4_2017).
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Cast C
OBEH JEDNOTLIVYCH DOKLADU

¢l. 19
Objednavka

Objednavku vystavuje:

a) pro oddily predseda nebo hospodar oddilu,

b) pro provoz haly uréeny zaméstnanec sekretariatu.

c) blizsi podrobnosti k vystavovani objednavek jsou uvedeny v podpisovém fadu (15_2017).

¢l. 20
Prijata faktura

Ptijatou fakturu vécné prezkousi ten, ktery byl opravnén vystavit objedndvku, popf. jeho
zastupce. Vramci vécného prezkouseni provede pocetni kontrolu a kontrolu mnoZstvi.
O vysledku kontroly vyrozumi povéfeného zameéstnance sekretariatu.

Povéreny zaméstnanec sekretariatu po prijeti odsouhlasené faktury:
a) zapiSe fakturu do prislusné evidence,

b) provede formalni prezkouseni,

c) provede Uhradu faktury a provede o tom zaznam do evidence

¢l.21
Smlouvy o finanénim plnéni

Uzavie-li odpovédnad osoba smlouvu s finanénim plnénim, pfeda ji k evidenci povéfenému
zaméstnanci sekretariatu.

¢l. 22
Hotovostni platby

Kdo pofidil hotovostni vydaj, zabezpeci, aby veskeré doklady byly nalepeny na list formatu A4
a vypracuje soupisku takovych dokladll a potvrdi svym podpisem:

a) opravnénost nakupu véetné pocetni spravnosti,

b) oznaceni uctu, na ktery ma byt naklad zuctovan,

c) oznaceni osoby pfijemce hotovosti

Povéreny zaméstnanec sekretariatu zajisti formalni spravnost dokladd, vystavi pokladni doklad a
preda pokladné k likvidaci.

¢l. 23
Ostatni doklady

Ostatni doklady se likviduji obdobné stim, Ze vidy musi byt zachovdna povinnost vécné
a formalni kontroly dokladu.
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CastD
SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 24
Spolecna ustanoveni

Inventarizace majetku se provadi podle smérnice o inventarizaci majetku TJ.
Archivace ucetnich dokladll se provadi podle archivniho radu TJ.
U¢tovy rozvrh se vyhlasuje podle smérnice o G¢tovém rozvrhu TJ.

Dalsi podrobnosti jsou stanoveny v pfislusnych smérnicich TJ.

¢l. 25
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva tUcinnosti dnem 1.9.2020.



Smérnice o pokladnich operacich - TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢.1
Uvodni ustanoveni

Pfedmétem Upravy je popis pokladnich operaci v Ucetni jednotce TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.
(dale téz TJ).

¢l.2
Zfizovani pokladen

Zridit pokladnu muze svym rozhodnutim Vykonny vybor.
Kazda pokladna ma svlij analyticky ucet v Ucetnictvi.

K datu vydani smérnice je zfizena jedna pokladna.

C.3
Pokladni limit

Pokladni limit stanovuje svym rozhodnutim Vykonny vybor.

K datu vydani této smérnice je pokladni limit stanoven Vykonnym vyborem na ¢astku 50 000,- K¢.
Ptipadna zména limitu musi byt zaznamendna v zapisu z jednani Vykonného vyboru.

Nadlimitni zGstatky musi byt v co nejkratsi dobé pfevedeny na Ucet u penézniho Ustavu.

Cl.a
Pokladnik

pokladné muze pracovat pouze zaméstnanec, kterého urcil Vykonny vybor TJ Slavia Hradec
Kralové, z.s.. V pFipadé prokdzaného vloupani nebo kradeZe (protokol police CR) ztratu pokladnik
nehradi.

Cl.6
Pokladni doklady

Pokladnimi doklady jsou pfijmovy a vydajovy doklad, které jsou samostatné Ccislovany
dokladovymi fadami tak, jak je stanoveno pfislusSnou smérnici TJ.

Cl.7
Uschova pokladnich doklad

Pokladni doklady jsou ukladany ve smyslu smérnice o obéhu dokladd a ve smyslu obecnych
predpisQ.
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€. 8
Inventarizace pokladny

1. Provadi se:
a) radna inventarizace pokladny na zakladé rozhodnuti o inventarizaci,
b) mimoradnad inventarizace pokladny v pfipadé zmény obsluhy pokladny,
c) namatkova inventarizace pokladny na zakladé rozhodnuti pfislusné osoby.

Cl.o9
Zavérecna ustanoveni

1. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1.9.2023.



Smérnice o uctovani kurzovych rozdilti — T) Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢.1
Uvodni ustanoveni

Pfedmétem Upravy je stanoveni pravidel pro Uctovani kurzovych rozdild v TJ Slavia Hradec
Kralové, z.s. (dale téz TJ).

¢l.2
Zasady pouZivani kurzovych rozdilt

Spolek vyuZivd pro pfepolet cizi mény na ménu &eskou kurzy vyhladované Ceskou ndarodni
bankou (CNB).

Pti prodeji a nakupu cizi mény bude spolek pouzivat aktualni kurz obchodni banky ¢i sménarny.
Kurzy spolek doklada vypisem kurzovniho listku.

Pfi vystaveni dafiového dokladu o poskytnuti vyrobku ¢i sluZzeb se zadsadné pouzivad ¢eskd ména
a kurzovy rozdil se vypocitava aZ pti Uhradé tohoto dokladu v cizi méné.

Za okamtzik uskutecnéni ucetniho pripadu pfi prijaté faktute se povaZzuje den pfijeti faktury.
Kurzovy rozdil se vypocitava pfi uhradé faktury.

Pti zahrani¢ni cesté se pouzije kurz v den poskytnuti zalohy dle obecnych ptredpist. Kurzovy rozdil
se vypocitava v den vyuctovdani zalohy, pfipadné v den, kdy se provadi odvod ¢i vybér zahraniéni
mény na vrat ¢i doplatek naroku.

Majetek a zavazky v cizi méné se prepoéitaji k 31.12. na ¢eskou ménu kurzem CNB k tomuto dni.

Kurzové rozdily se uctuji v prlibéhu ucetniho obdobi (v den pfijeti) a k 31.12. se Gctuji do nakladl
nebo vynos.

¢l.3
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1.9.2020.
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Smeérnice o uzivanych ucetnich knihach a ciselnych radach —
TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢.1
Uvodni ustanoveni

1. Predmétem Upravy je stanovit pouzivané typy dokladd, jejich Ciselné fady, pouzivané zkratky,
stanovit odpovédné zaméstnance, kteti rozhoduji o téchto dokladech a stanovit rozsah UGcetnich
knih pouzivanych TJ Slavia Hradec Kralové, z.s. (dale téz TJ).

Cl.2
Zpusob zpracovani

1. Veskeré typy dokladd, stanoveni jejich fad a pouzivani ucetnich knih v Géetnictvi TJ vychazi
z projektové dokumentace ucetnictvi TJ, kterd je feSena samostatnou smérnici TJ. V zdsadé jde
o kombinaci Ucetnich dokladd vytvorenych elektronickou cestou a Ucéetnich doklad( ziskanych
jinymi zpUsoby.

C.3
Odpovédni zaméstnanci

1. V konkrétnich pfipadech urcuje typy dokladl, Ciselné fady, pouzivané doklady, ucetni knihy
a Gcetni doklady povéieny zaméstnanec sekretariatu.

C.a
Typy dokladt
1. Zakladnimi typy dokladi jsou:
a) faktury vydané,
b) faktury pfijaté,
c) pokladni vydajovy doklad,
d) pokladni pfijmovy doklad,
e) bankovni vypis,
f) interni doklad.
(o

Ciselné fady
1. Ciselné fady vznikaji tak, e kazdému druhu dokladt odpovida jedna ¢iselna fada.
2. Ciselnd fada musi byt origindlni a musi byt zabezpeéeno, aby byla nepretrita.
3. Ciselné Fady se stanovuji tak, Ze:

a) prvni tfi mista oznacuji typ doklad(,
b) dalsi tfi Cisla oznacuji poradové ¢islo dokladu.

! Viz smérnice 0_2020.
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Cl.6

Za ucetni knihy jsou povazovany:
a) ucetni denik,

b) hlavni kniha,

c) knihy analytickych uctd,

d) ostatni knihy.

Ucetni denik obsahuje nasledujici udaje:

a) datum uskutecnéni ucetniho pripadu,

b) dislo dokladu,

c) popis ucetniho dokladu,

d) Jdctovaci predpis na obou stranach,

e) Castku vyjadrenou v korunach ceskych,

f) castku v cizi méné, pokud to zakon vyZaduje,
g) podpisovy zaznam.

Hlavni kniha zahrnuje syntetické ucty podle Gcetniho rozvrhu a obsahuje:
a) zGstatky Uctd ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha,

b) souhrnné obraty stran MD a D, alespon za kalendarni mésic,

c) zGstatky uctl ke dni, ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka.

Knihy analytickych G¢td podrobné rozvadéji Gcetni zapisy hlavni knihy. Udaje, které obsahuiji, jsou
nasledujici:

a) nazev a Ciselné oznaceni uctu,

b) datum ucetniho ptipadu,

c) Ccislo ucetniho zaznamu,

d) nazev Ci popis Ucetniho pripadu,

e) castku v korunach ceskych,

f) protizapis na druhé Ucetni strané,

g) zlstatek uctu,

h) nascitany zUstatek Gctu.

Ostatni ucetni knihy jsou nasleduijici:
a) kniha pohledavek,

b) kniha zavazka,

c) pokladni kniha.

Cl.7
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva Ucinnosti dne 1.9.2020.
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Smeérnice o projekéné programové dokumentaci ucetnictvi —
TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢.1
Uvodni ustanoveni

Pfedmétem Upravy je stanoveni Ucetniho systému TJ Slavia Hradec Kralové, z.s. (déle téz TJ)
a postupy pfi jeho doplnéni, pfipadné zméné.

C.2
Ucetni systém
TJ pouziva ucetni systém POHODA Premium. Licence je uloZena v sekretariatu.

¢l.3
Zmény ucetniho systému

Zmeéna ucetniho systému je mozna pouze na zdkladé rozhodnuti Vykonného vyboru.

Cl.a

Doplnéni ucetniho systému

Doplnéni ucetniho systému je mozné na zadkladé rozhodnuti Vykonného vyboru, zejména tehdy,
kdyZ jsou novelizovdny obecné predpisy, dale pfi rozsifeni ¢innosti a pfi zvySeném rozsahu
pouzivani vypocetni techniky.

¢l.s
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1.9.2023.
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Smeérnice o kalkulaci — TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢.1
Uvodni ustanoveni

1. Predmétem Upravy je zplsob sestaveni kalkulace jednotlivych sluzeb, které TJ Slavia Hradec
Kralové, z.s. (dale téz TJ) poskytuje ve zdarfované cinnosti.

Cl.2
Odpovédna osoba

1. Za kalkulace je odpovédny Vykonny vybor nebo Predseda TJ.

¢.3
Organizacni postup pri stanoveni kalkulace

1. Kalkulaci zpracovava povéreny zaméstnanec sekretariatu®.
2. Navrh kalkulace je predkladan osobé nebo organu, které jsou uvedené v ¢l. 2.
3. Kalkulaci schvaluje osoba nebo organ, které jsou uvedené v ¢l. 2.

4. Rozhodnuti musi byt vydano pisemnou formou a uvedeno v rejstfiku rozhodnuti, ktery je vedeno
u osoby nebo organu, které jsou uvedené v ¢l. 2.

Cl.a
Ekonomické aspekty kalkulace ceny

1. Pfistanoveni cen se prihlizi zejména k témto skutecnostem:
a) zda sluzba neni dotovdna jinou formou, napf. z dotace statu, obce apod.,
b) zda jde o sluzbu celostatniho, regionalniho ¢i mistniho vyznamu,
c) zda jde o sluzbu bézné poskytovanou, nebo o sluzbu specialni,
d) pomér vnéjsi zndmé ceny sluzby obdobné ¢i stejné,
e) vyhodnoceni ndkladl na osoby, které nejsou zucastnény primého vykonu sluzby.

Cl.5
Cenové vlivy na kalkulaci

1. Za cenové vlivy kalkulace se povazuji zejména:
a) pomér mezi nakupni cenou surovin, vécnymi a osobnimi ndklady a mirou zisku z ¢innosti,
b) pomér mezi ndkupni cenou surovin a opravnénymi naklady na jejich zpracovani,
c) pomér cen vstupnich a vystupnich z hlediska DPH,
d) cetnost poskytovani sluzby v daném case.

! Viz smérnice 0_2020.
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2. Kalkulace u ubytovacich Cinnosti se zpracovavad na celkové planované naklady, optimalné na
obdobi 1 roku.

3. Kalkulace u ostatnich ¢innosti se zpracovava na celkové naklady, optimalné bud’ na dobu sezony
nebo na obdobi 6 mésicd.

Cl.7
Zavérecna ustanoveni

ve

1. Tato smérnice nabyva uc¢innosti dnem 1.9.2020.
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Smérnice o porizovani, odpisovani a likvidaci dlouhodobého nehmotného
majetku a dlouhodobého hmotného majetku —TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢l.1
Uvodni ustanoveni

1. Pfedmétem Upravy je pofizovani, odpisovani a likvidace dlouhodobého nehmotného majetku
(dale jen ,,DNHM“) a dlouhodobého hmotného majetku (dale jen ,DHM“) v TJ Slavia Hradec
Kralové, z.s. (dale téz TJ).

Cl.2
Stav k datu vydani smérnice

1. Dlouhodoby nehmotny majetek se eviduje v Ucetnictvi TJ na uctu 013, pokud jde o majetek nad
60 000,-K¢ a na uctu 018, pokud jde o majetek ceny nizsi.

2. Dlouhodoby nehmotny majetek na uctu 013 je odepisovan, majetek na Gctu 018 je plné odepsan
pfi ndkupu.

3. Dlouhodoby hmotny majetek je evidovan na uUctu 021, pokud jde o budovy a stavby, na uctu 022,
pokud jde o stroje, movity majetek a soubor stroji a na G¢tu 028 pokud jde o majetek drobny.

4. Majetek na Uctech 021 a 022 ma potizovaci hodnotu vyssi jak 40 000,- K¢ a odepisuje se, majetek
na Uuctu 028 ma hodnotu nizsi a je plné odepsan pri nakupu.

5. Na pfislusnych Gétech se majetek vede podle své pofizovaci hodnoty. Majetek se uUcetné
neprevadi do jinych Uctd, pokud se napf. zvysuje hranice ceny pofizeni pro majetek odepisovany

dlouhodobé, nebo jednorazové.

6. Pozemky se vedou na uctu 031 a neodepisuiji se.

¢.3
Zpusob stanoveni odpist

1. Majetek vedeny na uctech 021 a 022 se odepisuje zrychlenym zptsobem, dariové odpisy se Uctuji
na zakladé zdkona ¢. 586/1992 Sh., o danich z pfijm{, ve znéni pozdéjsich predpisl, a to rocni
sazbou.

2. Majetek uvedeny v ¢l. 2 odst. 5 se rovnéz odepisuje, zplsob odpisu urcuji prislusné ucetni
predpisy.

3. Pfi ndkupu majetku, ktery je odepisovan, je povinnosti povéfeného zaméstnance sekretaridtu®
stanovit odpisovy plan, ktery se priklada k operativni evidenci pfislusného predmétu.

Cl.a
Rozhodnuti o majetku

1. Pokud TJ poridi majetek, ktery ma hodnotu nizsi nez 60 000,-K¢ u DNHM a 40 000,- K¢ u DHM
a rozhodla se (Vykonny vybor na doporuceni Ucetni) takovy majetek evidovat na uctech 013, 021

! Viz smérnice 0_2020.
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a 022, postupuje se stejné jako by majetek mél hodnoty nad uvedeny rdmec, véetné postupu pfi
odpisovani.

Pokud TJ poridi majetek uvedeny v odst. 1, a jehoZ upotiebitelnost je delsi nez 1 rok, muize
rozhodnout (Vykonny vybor na navrh ucetni), Ze takovy majetek bude evidovat na uctech 019
a 029 stim, Ze je mozné pausalné stanovit odpis ve dvou ucetnich obdobich, vidy ve vysi 50%
potizovaci ceny.

Cl.5
Pofizeni majetku

Majetek se porizuje na zakladé rozhodnuti organu ¢i osoby, ktera je k tomu opravnéna na zakladé
vnitfnich predpist spolku.

Evidence drobného hmotného majetku od 3 000,- K¢/ks (bez DPH).

Po ukonceni pofizeni majetku se majetek uvadi do provozu a rozhoduje se o jeho zarazeni do
ucetni evidence v souladu s vySe uvedenym.

Cl.6
Likvidace majetku

Majetek mlze byt prohlasen za neupotrebitelny nebo nadbytecny. V ptipadé neupotiebitelnosti
je stav majetku takovy, Ze jiz ho nelze vyuzivat, v pfipadé nadbytecnosti jde o stav, Ze majetek
neni vyuZzitelny pro pottreby spolku.

V ptipadé neupotiebitelnosti majetku se zpracuje protokol, ktery se dolozi posudkem, ktery
neupotrebitelnost dokumentuje a prislusny organ ¢i osoba ve své vlastni rozhodovaci pravomaoci
majetek vyradi s tim, Ze rozhodne, jak bude s majetkem naloZeno.

V pfipadé nadbytecnosti majetku se zpracuje protokol, ktery doklada ¢asovou cenu majetku.
Poté se majetek nabidne k prodeji, popf. jinému zplsobu zcizeni. Prodej majetku pod cenu
schvaluje Vykonny vybor.

Cl.7
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva Ucinnosti dnem 1.9.2020.
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Smérnice o projednavani skod — TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

C.1
Uvodni ustanoveni

1. Predmétem Upravy je stanoveni postupu a povinnosti pti reSeni Skodnich uddlosti v TJ Slavia
Hradec Kralové, z.s. (dale téz TJ).

¢l.2
Povinnosti pti vzniku skody

1. Kdo zjisti, Ze doslo ke skodé, je povinen tuto skutecnost bez zbytecného odkladu oznamit svému
nadfizenému, trenérovi, predsedovi oddilu nebo uréenému zaméstnanci sekretariatu’.

2. Osoba uvedend vodst. 1 zajisti fadné a vcasné vysetieni Skody, pficin jejiho vzniku, rozsahu
vzniklé sSkody a dale zajisti ozndmeni sSkodni udalosti prislusSnym organim podle obecné
zédvaznych pravnich predpisQ, pfipadné nahlaseni pojistné udalosti pojistovné.

3. Pokud vznikne Skoda zaméstnanci a jde o Skodu, za kterou odpovidad zaméstnavatel, uplatiuje
zaméstnanec jeji nahradu pisemné a bez zbyte¢ného odkladu u statutarniho organ TJ, tj.
u Predsednictva.

¢.3
Skodni komise

1. Urceny zaméstnanec sekretaridtu ma moznost jmenovat pro reseni skod v ramci spolku svij
poradni orgdn — Skodni komisi. Komise ma 3 ¢leny.

2. Komise zejména:

a) projednava pripady sSkod na majetku spolku zplsobené ztratou, znicenim, poskozenim,
odcizenim apod., zjistuje pric¢iny a rozsah $kody, projednava zaleZitost s dotéenymi osobami,
které za Skodu odpovidaji,

b) posuzuje, zda pohledavky a naroky uplatnéné vici spolku z divodu neplnéni smluvnich
zadvazk( vznikly zavinénim zaméstnancl spolku nebo byly zplsobeny objektivnimi pricinami,

c) projedndva narok na ndhradu Skody vzniklé zaméstnanci spolku ¢i jiné osobé v ramci jeji
¢innosti pro spolek,

d) navrhuje vyporadani projednavanych pripadd,

e) zajistuje dokumentaci vztahujici se k projednavanym ptipadim.

3. Komise zasedd podle potfeby tak, aby byl kazdy pfipad v€as projednan bez zbytec¢ného odkladu,
zpravidla do jednoho mésice ode dne, kdy byl komisi predlozZen.

4. Cleny komise k jednani svolava jeji predseda a ten také ¥idi jeji jedndni. V jeho nepfitomnosti fidi
jednani povéreny ¢len komise. Komise je usnaseni schopna za pfitomnosti nejméné nadpolovi¢ni
vétsiny clen(.

5. Podkladem pro jednani komise jsou zejména hlaseni o Skodé, dlikazy a zjisténi. Komise je
opravnéna vyzadat si soucinnost a pisemna stanoviska od osob odpovédnych za vznik Skody,
pfipadé pozadat o soucinnost i treti osoby.

! Viz smérnice 0_2020.
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Vykonny vybor rozhodne o zpUsobu feseni skody v ramci TJ.

Cl.a
NaleZitosti projednani Skodni udalosti

Ptipad vzniku Skody musi byt projednan za ucasti pripadné odpovédnych osob a za ucasti
poskozenych osob.

O projednani pripadu vzniku Skody musi byt sepsdn protokol, ze kterého musi byt zejména
patrné:

a) zda doslo ke vzniku Skody,

b) pficiny vzniku skody,

c) rozsah skody,

d) kdo za vzniklou skodu odpovida, ptipadné, Ze za Skodu neni nikdo odpovédny.

Cl.5
Evidence skodnich udalosti

O ptipadech vzniklych $kod je vedena evidence, ze které musi byt zejména patrné:

a) kdy byla Skodni udalost oznamena nebo kdy byla uplatnéna nahrada za vzniklou skodu,
b) vysledek projednavaného ptipadu,

c) jakym zplsobem bylo rozhodnuto o feseni Skody.

Evidenci vede Skodni komise.

Cl.e6
Z2avérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1.9.2020.
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Podpisovy rad — TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢.1
Uvodni ustanoveni

Pfedmétem upravy je stanoveni, v souladu se stanovami TJ Slavia Hradec Kralové, z.s. (dale téz
TJ), opravnéni k podepisovani pisemnosti jménem TJ.

Podpisovy fad je zdvazny pro vSechny organy, zaméstnance a predstavitele TJ.

Cl.2
Jednani jménem TJ

Jménem TJ mohou jednat a Cinit pravni ukony osoby opravnéné na zakladé stanov TJ.

Jménem TJ se podepisuje tak, Zze se k ndzvu TJ pfipoji podpis osoby uvedené v odst. 1. Otisk
razitka se pfipoji na externi pisemnost.

Pisemnost podepisuje pouze jedna osoba s vyjimkou pisemnosti, kde je vyZadovano stanovami Ci
jinym predpisem vice podpisU.

C.3
Zasady podepisovani

Pfedsednictvo podepisuje:

a) veskeré pisemnosti adresované predstavitelm jinych organizaci, orgdnlim verejné spravy
apod.,

b) veskeré pisemnosti souvisejici s ¢innosti TJ jako zaméstnavatele,

c) ddlezZité smlouvy a dohody,

d) pracovni smlouvy a jejich ukonceni,

e) dalsi pisemnosti, u kterych si to vyhradi.

Zameéstnanci TJ podepisuji:

a) pisemnosti a doklady, jejichz obsah neprekracuje plsobnost jejich pracovni funkce
a svérenych pracovnich ukol(,

b) jiné pisemnosti v ramci povéreni Predsednictvem.

Sportovni oddily (pfedsedové a osoby jimi povérené) podepisuiji:
a) prihlasky do soutézi,

b) potvrzeni zZadosti elektronickych systém svaz(,

c) registrace, zruseni registraci,

d) prestupy, hostovani,

e) smlouvy o hostovani a prestupech,

f) potvrzovani ¢lenstvi v oddilu a platbé prispévka,

g) hracské smlouvy (TJ musi byt informovana),

h) smlouvy o prevodech soutézi (TJ musi byt informovana),

i) omluvenky sportovciim na sportovni soutéze a soustredéni,
j) vyuctovani pro sekretariat,

k) prihlasky na seminare, Skoleni a sportovni akce,

I) wvykazy prace (pracovni smlouvy, dohody o pracovni ¢innosti a provedeni prace),
m) navrh na odmény trenériim a realiza¢nimu tymu,

n) cestovni prikazy,
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o) dodaci listy a pfedavaci protokoly.

Cl.a
Objednavky

1. Objednavky TI:
a) do castky 9999,- K¢ neni potreba vystavit objedndvku, pokud to nevyZzaduje dotacni titul,
b) nad &astku 10 000,- K¢ vystavuje a schvaluje povéieny zaméstnanec sekretariatu’,
c) nad c¢astku 30 000,-K¢ vystavuje sekretariat a schvaluje Predseda T) nebo Mistopredseda,
d) nad ¢astku 60 000,- K¢ vystavuje sekretariat a schvaluje Pfedsednictvo nebo Vykonny vybor.

2. Objednavky oddilG:

a) do castky 9999,- K¢ neni potreba vystavit objedndvku, pokud to nevyZaduje dotacni titul,

b) nad ¢astku 10000,- K¢ vystavuje a schvaluje hospodar oddilu (osoba zvolend Vyborem
oddilu, o volbé je zaznam v zapisu ze zasedani Vyboru oddilu),

c) nad castku 30000,- K¢ vystavuje hospodafi oddilu a schvaluje oddilovym vyborem
odsouhlaseny clen,

d) nad c¢astku  60000,- KE vystavuje hospodai oddilu a schvaluje sekretaridt nebo
Pfedsednictvo.

3. Vystavovani objedndvek se fidi smérnici 20_2018 - Zadavani zakdazek malého rozsahu a zakonem
o zadavani verejnych zakazek.

4. Pokud je na sluzby, materidl, zbozi apod. schvalena smlouva Vykonnym vyborem a je podepsan3,
neni potfeba vystavovat objednavky, pokud to nevyZaduje dotacni titul.

5. Bez podepsané objedndvky nebo smlouvy nelze Ucetni doklad proplatit

¢l.s
2vlastni ustanoveni

1. Z4adnad osoba opravnéna jednat jménem TJ dle ¢&l. 2 nemd pravo podepisovat jménem TJ
pisemnosti tykajici se jeji osoby nebo osob ji blizkych.

2. Opravené znéni pisemnosti podepisuji zdsadné stejné osoby (Predsednictvo, zaméstnanci T,
sportovni oddily), které podepsaly plvodni znéni.

3. Veskeré dokumenty podepsané statutdrnim orgdnem zaroven podepisuji osoby odpovédné za
spravnost pripravy podepisovaného dokumentu.

Cl.6
Zavérecna ustanoveni

1. Smérnice nabyva ucinnosti dnem 1.9.2023.

! Viz smérnice 00_2020.
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Smérnice o sbérnych uétech oddilti — TJ Slavia Hradec Kralové, z. s.

Cl.1
Uvodni ustanoveni

Pfredmétem Upravy je spravovani sbérnych Gétl oddild TJ Slavia Hradec Kralové, z. s. (dale téZ TJ)
a hospodareni na nich.

Cl.2
Uvodni ustanoveni

Sbérné ucty jsou Vykonnym vyborem schvaleny pouze pro prijem a ndsledné zaslani presné
vybranych jakychkoliv prispévki alespor 2x ro¢né na ucet TJ.

¢.3
Odpovédnost

Za sbérné ucty jsou odpovédni jejich disponenti evidovani na sekretariatu, nasledné pak
hospodafi a vybory oddil{.

Cl.a
Pravidla spravovani a hospodareni

Sbérné ucty slouZi pro prijem:
a) Clenskych prispévki (které je potreba ihned zaevidovat):

- postup evidence - vlInformaénim systému Ceské unie sportu a v ostatnich
evidenénich systémech TJ zapsat k jednotlivym clenim vyse prispévku a doloZit na
sekretaridt na zakladé jakého dokladu a jakého data byly tyto prispévky prevedeny a
zauctovany do TJ,

b) pfispévkl na soustfedéni,
c) ostatnich prispévkl (napf. na soupravy, strava na turnaj apod.).

Ze sbérnych uctl nelze:

a) vybirat hotovost,

b) prevadét finance na jiné ucty,

c) platit faktury, zalohy ¢i jiné doklady.

Pokud je ucet vedeny s poplatky, musi oddil tento poplatek vlozZit z vlastnich zdrojl pod zvlastnim
variabilnim symbolem a textem (napft. vklad za vedeni uctu).

Pfi nerespektovani téchto pravidel navrhne Vykonny vybor pfipadnou pokutu, nebo nepfidéleni
dotace oddilu.

¢l.s
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1.9.2023.
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Smérnice o hospodareni — TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

Cl.1
Uvodni ustanoveni

1. Predmétem upravy je hospodateni TJ Slavia Hradec Kralové, z.s. (ddle jen TJ) a jejich oddild.

¢l.2
Uvodni ustanoveni

1. Povinnosti TJ i oddil(l je dodrzovat financni kazen.

¢l.3
Zasady financovani

1. Vysledky hospodareni jsou oddilim sekretariatem predkladany do 25. dne nasledujiciho mésice.

2. Vpfipadé zdporného hospodarského vysledku oddil bude tomuto oddilu pozastaveno
financovani. V takovém pfipadé predlozZi pifedseda tohoto oddilu Vykonnému vyboru navrh na
feSeni vzniklé situace (Clenské prispévky, darovaci smlouva apod.), Vykonny vybor navrh
projednd a povéfeny zaméstnanec sekretaridtu’ poté pisemné (emailem) vyrozumi predsedu
oddilu o vysledku projednani a o ptipadném opétovném uvolnéni financovani.

Cl.a
Vydaje oddild

1. O vydajich rozhoduji oddily v ramci svého rozpoctu, a to do vyse 90 % jeho Cerpdni. Zbyvajicich
10 % cerpani schvaluje Predseda TJ nebo povéreny zaméstnanec sekretaridtu, a to pisemné
(emailem).

¢l.s
Vydaje TJ

1. O vydajich TJ:
- mensich nez 30 000,- K¢ rozhoduje sekretaridt v rdmci rozpoctu,
- nad 30000,- K¢ véetné rozhoduje Predseda TJ nebo Mistopredseda,
- nad 60 000,- K¢ véetné rozhoduje Pfedsednictvo nebo Vykonny vybor — pokud rozhodne
Pfedsednictvo, musi o tom byt Vykonny vybor na svém pristim zasedani informovan.

Cl.6
Zavérecna ustanoveni

1. Tato smérnice nabyvd ucinnosti dnem 1.9.2023.

! Viz smérnice 00_2020.
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Provozni zalohy oddilt — TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

Cl.1
Uvodni ustanoveni

Pfredmétem upravy je stanoveni zplsobu poskytovani a vyucétovani provoznich zaloh oddild TJ
Slavia Hradec Kralové, z.s., (dale téz TJ).

Cl.2
Uvodni ustanoveni

TJ mlze oddilim poskytnout provozni zalohu na hospodareni s ohledem na redlny stav financi
daného oddilu.

Cl.3
Pravidla poskytnuti provoznich zaloh

Vyse provozni zalohy je stanovena na maximalné 100 000,- K¢ a je poskytnuta v hotovosti
z pokladny TJ, nebo bankovnim pfevodem z uctu TJ na soukromy ucet hospodare oddilu
schvaleny vyborem oddilu (v zapisu ze zasedani Vyboru oddilu), pfipadné Vykonnym vyborem TJ.

Cl.a
Vyuétovani provoznich zaloh

Vyuctovani musi na uréeném tiskopisu TJ predlozit hospodaf oddilu, a to alespon tfikrat roéné
u mensiho oddilu, u vétsich oddilll se vyuctovani predklada alesporn jednou za dva meésice
s vyjimkou letnich prazdnin.

Financni vyporadani provozni zélohy je provedeno hotové pres pokladnu TJ, nebo bezhotovostni
platbou mezi soukromym Uétem hospodare oddilu (viz ¢l. 3 bod 1) a ucty TJ.

Cl.s
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva uUcinnosti dnem 1.9.2020.
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Zpusoby vybirani ¢lenskych prispévku — T) Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢l.1
Uvodni ustanoveni

1. Predmétem upravy je definovani zplsobu vybirdni ¢lenskych prispévk( v TJ Slavia Hradec
Kralové, z.s. (dale téz T)) - vidy na zdkladé jmenného seznamu.

¢l.2
Zpusoby vybirani lenskych prispévku

1. Na bankovni Gcet TJ:
a) na zakladé vystavené faktury TJ dle poZzadavku oddilu (Cerpani prispévku od zaméstnavatele
na c¢lena TJ),
b) pro nasledné uplatnéni pfispévku od zdravotni pojistovny,
c) sbérnym bankovnim uctem oddilu — fidi se dle smérnice 16_2017

2. Hotovostné do pokladny TJ (pouze ve vyjimecénych pfipadech)
a) na zakladé prijmového pokladniho dokladu
b) na zadkladé vyuctovani provozni zalohy oddilu
c) pro nasledné uplatnéni prispévku od zdravotni pojistovny

¢.3
Zavérecna ustanoveni

1. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1.9.2023.
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Smérnice o zadavani zakazek malého rozsahu — TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

1.

C.1
Uvodni ustanoveni

Pfedmétem Upravy je stanoveni postupu zadavatele TJ Slavia Hradec Kralové, zs., ICO 004 84
326, se sidlem Vita Nejedlého 1216, 500 03 Hradec Kralové (dale jen ,Zadavatel”) vcetné
jednotlivych oddill, pti zadavani verejnych zakazek malého rozsahu ve smyslu § 27 ve spojeni s §
31 zakona €. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek, v platném znéni (dale jen ,Zakon“), tj.
vefejnych zakdzek na dodavky a sluzby, jejichz predpoklddana hodnota nepfesahuje ¢astku
2 000 000,- K¢ bez DPH a verejnych zakazek na stavebni prace, jejichz predpokldadana hodnota
nepresahuje c¢astku 6 000 000,- K¢ bez DPH (ddle spolecné jen ,Verejné zakdzky malého
rozsahu®).

Zadavatel neni povinen zadat Verejnou zakazku malého rozsahu v zadavacim fizeni podle Zakona.
PFi jejim zadavani je viak Zadavatel povinen dodrzet zasady podle § 6 Zakona. Ucelem této
smérnice je tudiZ zajisténi jednotného a jednoznacného systému zadavani Verejnych zakdzek
malého rozsahu.

Cilem této smérnice je zajistit zadavani Verejnych zakazek malého rozsahu tak, aby Zadavatel:

3.1. na zakladé Zakona pfi postupu a v ramci procesu zadavani dodrzoval zdasady
transparentnosti a pfimérenosti,

3.2. na zakladé Zakona ve vztahu k dodavateliim dodrzoval zasadu rovného zachazeni a zakazu
diskriminace,

3.3. na zadkladé Zdkona neomezoval Ucast v zadavacim fizeni tém dodavateldm, ktefi maji sidlo
v ¢lenském staté Evropské unie, Evropského hospodaiského prostoru nebo ve Svycarské
konfederaci, nebo jiném staté, ktery ma s Ceskou republikou nebo s Evropskou unif
uzavienu mezinarodni smlouvu zarucujici pfistup dodavatellm z téchto statl k zadavané
Verejné zakdzce malého rozsahu.

Pokud specialni predpis, tykajici se konkrétni zakazky, upravuje i zaddvani Verejné zakazky
malého rozsahu (napt. podminky pro ziskani dotace), postupuje Zadavatel v souladu téz s timto
specialnim predpisem. Specialni pfedpis ma prfednost v pfipadé, Ze stejny ukon upravuji tato
smérnice i specidlni predpis.

Cl.2
Vymezeni pojmu

Zadanim verejné zakazky se rozumi uzavreni Uplatné smlouvy mezi Zadavatelem a dodavatelem,
z niz vyplyva povinnost dodavatele poskytnout dodavky, sluzby nebo stavebni prace.

Cilem zadavani verejnych zakdzek je zajistit zadani Verejné zakdzky malého rozsahu za
respektovani zasad transparentnosti, pfiméfenosti, rovného zachazeni a zdkazu diskriminace, t;.
nestrannym a otevienym zpUsobem.

Transparentnosti se rozumi jednoznacné a Uplné vymezeni predmétu Verejné zakdzky malého
rozsahu, zajisténi v€asného pfistupu uchazecll k informacim a podrobnostem o poZzadavcich
Zadavatele, nezbytnych k vypracovani nabidky, jakoZ i k informacim o hodnoceni nabidek podle
pfedem stanovenych kritérii.
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Podstatou rovného zachazeni se vsemi uchazedi, resp. dodavateli je, Ze Zadny z dodavatel(l nesmi
byt pfimo nebo nepfimo, védomé nebo nevédomé zvyhodnén nebo znevyhodnén oproti jinym
subjektlm ve stejném postaveni.

Nediskrimina¢ni postup Zadavatele znamena zajiSténi stejného, nezvyhodnujiciho postupu
Zadavatele ke vSem uchazeclm, resp. dodavatel(im.

Pfimérenosti se rozumi, Ze Zadavateli jsou poskytnuty dostatecné zaruky vybéru dodavatele,
ktery skutec¢né bude schopen verejnou zakazku kvalitné a v pozadovanych terminech realizovat,
na druhou stranu se bude jednat o postup, ktery nad ramec garance vyse uvedeného cile nebude
dale omezovat hospodarskou soutéz.

Dodavatelem je fyzicka nebo pravnickd osoba, kterd nabizi poskytnuti dodavek, sluzeb nebo
stavebnich praci, nebo vice téchto osob spolec¢né. Za dodavatele se povaZuje i pobocka zavodu,
v takovém pripadé se za sidlo dodavatele povazuje sidlo pobocky zavodu.

Pfredpokladanou hodnotou verejné zakazky je predpoklddanda hodnota penéiniho plnéni
zavazku vyplyvajiciho z verejné zakazky bez DPH, stanovena v souladu s § 16 a nasl. Zakona.

C.3
Postup zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

Verejné zakazky malého rozsahu do 200 000,- K¢ bez DPH na dodavky, sluzby a stavebni prace:

1.1. zadani Verejné zakdzky malého rozsahu na dodavky, sluzby a stavebni prace, jejiz
predpokladand hodnota (cena) nepresahne 200 000,- K¢ bez DPH - o vybéru jejiho
dodavatele rozhoduje:

A.  od ¢astky 1,- K¢ do 30 000,- K¢ sekretariat TJ,

B. od ¢astky 30 001,- K¢ do ¢astky 60 000,- K¢ Pfedseda TJ ¢i Mistopredseda TJ,

C. odcastky 60 001,- K¢ do ¢astky 200 000,- K¢ Predsednictvo ¢i Vykonny vybor.

V pripadé, Ze se jedna Verejnou zakdzku malého rozsahu na dodavky, sluzby a stavebni
prace, jejiz predpokladdand hodnota (cena) nepresahne 200 000,- K¢ bez DPH a jez se
vztahuje pouze k nékterému z oddil Zadavatele, rozhoduje o zadani a o vybéru jejiho
dodavatele:

A.  od ¢astky 1,- KEdo 30 000,- K¢ Hospodar oddilu,

B. od ¢astky 30 001,- K¢ do ¢astky 60 000,- K¢ Vyborem oddilu vybrany €len,

C.  odcastky 60 001,- K¢ do ¢astky 200 000,- K¢ sekretariat TJ ¢i Pfedsednictvo.

1.2. Pfi zadani verejné zakazky uvedené v ¢l. 3 bod 1.1. této smérnice se vychazi zpravidla
z informaci o trhu, mistnich znalosti, vlastnich poznatk( a zkusenosti. V téchto pripadech
nemusi byt vedena zadna zvlastni dokumentace o pribéhu zadani verejné zakazky a vybéru
dodavatele, s vyjimkou dokumentl nezbytnych k realizaci verejné zakazky (napf.
objednavka, smlouva, protokol o prevzeti apod.).

1.3. Verejna zakazka uvedena v ¢l. 3 bod 1.1. této smérnice mizZe byt zadana pfimo jedinému
uchazeci za cenu v misté a ¢ase obvyklou. Uzavienim smlouvy se v téchto pfipadech rozumi
rovnéz doruceni dodavatelem potvrzené objednavky ¢i pfimé poskytnuti poZadovaného
plnéni dodavatelem.

Verejné zakazky malého rozsahu od 200 001,- do 2 000 000,- K¢ bez DPH na dodavky a sluzby

a od 200 001,- do 6 000 000,- K¢ bez DPH na stavebni prace:

2.1. U vefejnych zakdzek malého rozsahu na doddvky, sluiby a stavebni préce, jejichz
predpokladand hodnota (cena) pfesahne 200 000,- K¢ bez DPH, schvali Pfedsednictvo
navrh textu vyzvy a jmenovity seznam nejméné tifi dodavatell, které hodld vyzvat
k predloZeni nabidky. K osloveni postacuje forma e-mailové zpravy. V pfipadé, Ze je na
segmentu trhu s poZzadovanym plnénim nizsi pocet dodavatelll neZ tfi, vyzve Zadavatel

2
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k podani nabidky vsechny takové dodavatele. Vyzva uréend tfem dodavateldm muzZe byt

nahrazena zvefejnénim vyzvy na webovych strankdch Zadavatele. Pfi zaddni vefejné

zakdzky na stavebni prace musi byt soucasti vyzvy i polozkovy soupis stavebnich praci,
doddvek a sluzeb s vykazem vymér.

Lhta pro podani nabidek musi byt stanovena minimalné v délce 10 dnl od odeslani vyzvy

uvedené v ¢l. 3 bod 2.1. této smérnice. Pfedsednictvo muze rozhodnout o zkraceni Ihity,

ato pouze v odlvodnénych pfipadech a za podminky, Ze zkraceni Ih(ity nepfimérené
neomezi soutéz.

V odlvodnénych pfipadech (napf. z divodu vécné souvislosti s jinou verejnou zakazkou se

stejnym nebo obdobnym, popf. technicky souvisejicim predmétem, realizovanou

konkrétnim dodavatelem) lze verejnou zakazku uvedenou v ¢l. 3 bod 2.1.této smérnice
zadat na zdkladé vyzvy jednomu konkrétnimu dodavateli, a to za splnéni nasledujicich
podminek:

A. o zadani verejné zakazky konkrétnimu dodavateli rozhodne Vykonny vybor,

B. zdmér zadavatele zadat vefejnou zakdzku dle tohoto bodu bude zverejnén na
webovych strdnkach Zadavatele po dobu nejméné 5 dnli pred rozhodnutim
Vykonného vyboru o zadani verejné zakazky.

Nabidky, které neobsahuji vSechny nalezitosti dle vyzvy uvedené v ¢l. 3 bod 2.1. této

smérnice, budou vyrazeny, vyrazeni odlvodnéno a dale jiz hodnoceny nebudou.

Pfedsednictvo zpracuje zpravu, ve které vyhodnoti obdrzené nabidky a stanovi poradi

nabidek. O hodnoceni vyhotovi pisemny zdznam, v némz bude uveden seznam pfijatych

nabidek, popis nabidek, popis hodnoceni kazdé z nich podle jednotlivych kritérii a dalsi
dalezité skutecnosti.

O vybéru dodavatele verejné zakazky uvedené v ¢l. 3 bod 2.1. této smérnice rozhoduje

Vykonny vybor na zakladé zpravy Predsednictva o hodnoceni nabidek. Zaroven muizZe byt

predlozen ke schvaleni i navrh smlouvy. Ozndmeni o vysledku Fizeni musi byt uchaze¢iim

zaslano nejpozdéji do 10 pracovnich dni od rozhodnuti Vykonného vyboru alesporn formou
e-mailové zpravy, nebo zvefejnéno na webovych strankdch Zadavatele.

O prubéhu zadani verejné zakazky uvedené v ¢l. 3 bod 2.1. této smérnice se vede

jednoducha pisemna dokumentace (napf. vyzva k podani nabidky, informace o zadani

vefejné zakazky zverejnénda na webovych strankdch, informace ziskané z verejné
dostupnych zdroja — napf. ceniky zboZzi, nabidky od jednotlivych dodavatell, objednavky,
smlouvy apod.).

Verejna zakazka zadavana v krajné naléhavém pripadé:

3.1

3.2.

3.3.

Dodavatele pro Verejné zakdzky malého rozsahu, které je nutné zadat v krajné naléhavém
pripadé (zejména v pripadé havarie, ohroZeni Zivota a zdravi osob, prirodnich katastrof Ci
jinych obdobnych okolnosti vyZadujicich okamzité feseni), vybira Pfedseda TJ spolecné
alespon s jednim z Mistopredsed(l bez vyuziti postupu podle této smérnice.

U téchto verejnych zakazek malého rozsahu je mozno vychazet pouze z informaci o trhu,
mistni znalosti a vlastnich poznatk( a zkusenosti.

O vybéru dodavatele a parametrech dodavky poda Predseda TJ zpravu Vykonnému vyboru
na jeho nejblizSim zasedani.

Cl.a
Vseobecné zasady zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

Zadavatel uchovédva (archivuje) veskeré dokumenty, které byl povinen pred zahdajenim nebo
v pribéhu tizeni poftidit, dale které v pribéhu jakéhokoliv fizeni obdrzel od dodavateld, jakoz
i uzaviené smlouvy souvisejici s realizaci vefejné zakazky (véetné zmén a dodatk(l). Zadavatel je
povinen uvedenou dokumentaci uchovavat po dobu nejméné 10 let od uzavieni smlouvy, zmény
smlouvy na realizaci vefejné zakazky nebo zruseni fizeni.

3
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Zadavatel nesmi Ucelové rozdélit predmét Verejné zakazky malého rozsahu tak, aby doslo ke
snizeni pfedpokladané hodnoty zakazky pod limity stanovené touto smérnici.

Zadavatel ma pravo zrusit fizeni na zaddvani Verejné zakdzky malého rozsahu i bez udani divodu.

Zakladnim hodnoticim kritériem ekonomické vyhodnosti podanych nabidek je jejich cena, pouziti
jinych kritérii musi byt uvedeno ve vyzvé k podani nabidek.

Pfipravu a vécnou spravnost nezbytnych podkladl, informaci a ddajl nutnych k rfadnému
prabéhu fizeni na zadani Verejné zakdzky malého rozsahu uvedené v ¢l. 3 bod 2.1. této smérnice
zajistuje Predseda TJ, ktery rovnéZ uskuteériuje zadavatelské c¢innosti a podepisuje veskeré
dokumenty vyplyvajici z postupu v rdmci pribéhu Fizeni na zadani.

Ve vyzvach k verejnym zakdzkam uvedenym v ¢l. 3 bod 2.1. této smérnice se uvede zejména:
6.1. identifikace zadavatele,
6.2. vymezeni pfedmétu Verejné zakdzky malého rozsahu,
6.3. misto a doba plnéni,
6.4. pozadavky na pfipadnou kvalifikaci, rozhodne-li se ji zadavatel vyZadovat
6.5. kritéria hodnoceni nabidky véetné jejich vah,
6.6. pozadavek na doloZeni téchto dokladu:
A. pfi pfedloZeni nabidky — ¢estné prohlaseni dle pfilohy €. 1 této smérnice podepsané
dodavatelem,
B. vybranym uchazeéem pfi podpisu smlouvy — ptedloZzenim origindlu, stejnopisu ci

Uredné ovérené kopie téchto kvalifikacnich doklad:

i) dokladu vydaného profesni samospravnou komorou ¢i jinou profesni organizaci,
je-li takové Clenstvi nezbytné pro plnéni verejné zakdzky jinymi pravnimi
predpisy vyZzadovano,

ii) dokladu osvédcujiciho odbornou zpusobilost dodavatele nebo osoby, jejimz
prostfednictvim odbornou zpUsobilost zabezpecluje, je-li pro plnéni verejné
zakazky odborna zpUsobilost jinymi pravnimi predpisy vyZzadovana,

6.7. platebni podminky,
6.8. zpUsob, misto a ¢as podavani nabidek,
6.9. pripadné dalsi pozadavky a podminky.

¢l.5
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva Ucinnosti dnem. 1. 9. 2023.

K datu ucinnosti této smérnice se rusi vnitfni predpisy Zadavatele pro zadavani Verejnych
zakdzek malého rozsahu.
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Priloha ¢. 1
CESTNE PROHLASENI

Dodavatel

NAZEV/IMENO @ PFMENI: ettt et et st s ettt ae s st s et snsses et sesetesstsassrnsasena senssenses
SIdIO/MISTO POANIKANI: ettt et b et sea s bbb bbbttt assasasebebebete sbebesaresns

ICO:

1. Dodavatel nize uvedenym podpisem prohlasuje, Ze:

a)

b)

c)

d)

nebyl v zemi svého sidla v poslednich 5 letech pfed zahdjenim zadavaciho tizeni pravomocné
odsouzen pro trestny ¢in uvedeny v priloze ¢. 3 zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych
zakazek, v platném znéni, nebo obdobny trestny ¢in podle pravniho fadu zemé sidla
dodavatele; k zahlazenym odsouzenim se nepfihlizi,

nema v Ceské republice nebo v zemi svého sidla v evidenci dani zachycen splatny dafiovy
nedoplatek,

nema v Ceské republice nebo v zemi svého sidla splatny nedoplatek na pojistném nebo na
penadle na verejné zdravotni pojisténi,

nema v Ceské republice nebo v zemi svého sidla splatny nedoplatek na pojistném nebo na
penale na socialni zabezpeceni a prispévku na statni politiku zaméstnanosti,

neni v likvidaci, nebylo proti nému vydano rozhodnuti o Upadku, nebyla vic¢i nému nafizena
nucena sprava podle jiného pravniho predpisu, nebo neni v obdobné situaci podle pravniho
fadu zemé sidla dodavatele.

2. Dodavatel rovnéz, je-li dodavatelem pravnicka osoba, prohlasuje, Ze podminku uvedenou
shora v bodé 1 a) splfiuje tato prdvnicka osoba a zaroven kazdy ¢len jeho statutdrniho organu. Je-
li ¢lenem statutarniho organu dodavatele pravnicka osoba, splfiuje tuto podminku:

a)
b)
c)

tato pravnicka osoba,
kazdy ¢len statutdrniho organu této pravnické osoby,
osoba zastupuijici tuto pravnickou osobu v statutarnim organu dodavatele.

3. Dodavatel dale uvadi, Ze je oprdvnén podnikat v rozsahu odpovidajicim predmétu verejné
zakazky, pokud jiné pravni predpisy takové opravnéni vyzaduji, tedy Ze disponuje zejména:

a)

b)

vypisem z obchodniho rejstfiku nebo jiné obdobné evidence, pokud jiny pravni predpis zapis
do takové evidence vyZaduje,

dokladem o opravnéni k podnikani v rozsahu odpovidajicimu predmétu zakazky, pokud jiné
pravni predpisy takové opravnéni vyzaduiji, zejména doklad prokazujici pfislusné Zivnostenské
opravnéni.

Razitko a podpis opravnéné osoby dodavatele
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Smérnice o existenci vyssi moci — TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢.1
Uvodni ustanoveni

Pfredmétem Upravy je stanoveni postupu a povinnosti pfi existenci vy$si moci.

Smérnice se tyka jednotlivych zaméstnancli, mandatara (napf. trenérd) TJ Slavia Hradec Kralové,
z.s. (dale téz osoby) a je zamérena na odborné administrativni, trenérské a metodické Cinnosti
(dale jen Cinnosti)

Cl.2
Existence vysSi moci a povinnosti TJ

Pokud dojde v pribéhu roku ke vzniku mimoradnych, nepredvidatelnych a nepfekonatelnych
prekazek vzniklych nezavisle na fungovani jednotlivych oddild a samotné Cinnosti osob , které
budou branit ve vykondvani ¢innosti v rozsahu jednotlivych uzavienych smluv, je osoba na
zakladé vyslovného pisemného souhlasu uréenych organt TJ (dale téZ orgdny) postupem ve
smyslu stanov a pfislusné smérnice, opravnéna zmeénit strukturu a rozsah jednotlivych cinnosti
dle jednotlivych ¢lankd prislusnych smluv, aniz by doslo ke kraceni naroku na odménu osob.

Osoba je povinna pisemné oznamit orgdndm, existenci vyssi moci spole¢né s ndvrhem zmény
struktury a rozsahu ¢innosti, a to bez zbyte¢ného odkladu od okamziku, kdy se o vzniku, nebo
hrozbé jejiho vzniku dozvédéla a zména struktury a rozsahu cinnosti postupem dle tohoto
ustanoveni je vtakovém pfipadé ucinnd okamzikem vyslovného pisemného souhlasu organd,
nebo k jinému datu stanovenému ze strany organ, a je platna po dobu trvani vyssi moci.

¢l.3

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1.9.2020.
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Najemné domacich oddilu

¢l.1
Uvodni ustanoveni

Predmétem této smérnice je definovani zplsobu Uhrady domacich oddila (dale jen oddily) TJ
Slavia Hradec Kralové, z.s. (dale jen TJ) za vyuzivani prostor sportovni haly Slavia.

Oddily hradi TJ ndjemné, tzv. pfispévek na provoz haly na zdkladé ceniku schvalenym Vykonnym
vyborem TJ. Tento prispévek na provoz haly zahrnuje pfimé naklady (energie, mzdové ndklady,
provozni sluzby) na provoz haly.

Cl.2
Zasady evidence najemného jednotlivych domacich oddild

1. Dle predpist a smérnic TJ je polozka v Ucetnictvi definovana pod Gétem 518 100 ndjemné
sportovist.
2. Ndajemné je hrazeno vnitro Ucetné, vidy mési¢né na zakladé evidencni tabulky a tabulky

mésicniho zuc¢tovani ndjemného za tréninkové a zapasové hodiny vypracované
zaméstnancem TJ.

3. Skutecné naklady na hodinu, na kurt v K¢ se vypocitavaji po odeéteni nakladl hrazenych
z dotaci, v¢. spolulcasti, ostatnich prispévkl a naklad( hrazenych z trzeb vedlejsi
hospodarské ¢innosti.

¢.3
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1.9.2023.
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Odmeény osob pri akcich — TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢.1
Uvodni ustanoveni

Pfedmétem Upravy je definovdni zplsobu odménovani osob na sportovnich akcich pofddanych TJ
Slavia Hradec Kralové, z.s. (dale téz akce).

¢l.2
Zasady vyplaceni

Tato smérnice se Fidi U&innymi obecné zavaznymi pravnimi piedpisy Ceské republiky.

Osoby jsou vyplaceny na zdkladé smérnic sportovnich svaz(i nebo vnitfniho predpisu dané
akce (napf. propozice).

Pocet vyplacenych osob i jejich odména musi byt primérené k velikosti akce.

¢.3
Zpusoby vyplaceni

Osoby jsou vyplaceny dvéma zpUsoby:
a. Dle prilohy €. 1 této smérnice (rozhodci, delegat, organizator, osoby podilejici se na
akci).
b. Dle ptilohy €. 2 této smérnice (osoby podilejici se na akci do maximalni ¢astky 1000,-
Ké/ za den pfi akci).

Osoby jsou vyplaceny v hotovosti, nebo na bankovni ucet poskytnuty vyplacenou osobou a
odmeéna neni platcem zdanéna. Vyplacené osoby jsou povinny postupovat podle relevantnich
ustanoveni pravni Upravy tykajici se dané z pfijmu fyzickych osob.

¢.3
Zavérecna ustanoveni

1. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1.9.2023
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Smeérnice o odmeénach a narocich ¢lenti v organech TJ i mimo né v dobrovolné i
placené funkci a zaméstnancu TJ — TJ Slavia Hradec Kralové, z.s.

¢.1
Uvodni ustanoveni

1. Prfedmétem Upravy je:

a) Stanoveni postupu pfi odménach ¢lent organll TJ a jednotlivych oddill mimo jejich dobrovolnou
funkci.

b) Naroky pfi dobrovolné funkci v organech TJ a jednotlivych oddild.
c) Zvyhodnéni zaméstnanct TJ na hlavni pracovni pomér.
d) Naroky clent TJ.

Cl.2
Organy TJ a jednotlivych oddila

1. TJdle stanov ¢lanku IV bodu 1 ma tyto dobrovolné organy:
a) Valna hromada jako organ nejvyssi,

b) Vykonny vybor jako orgdn vykonny,

c) Pfedsednictvo jako organ statutarni,

d) Rada predsedu oddill jako nevoleny poradni organ,

e) Revizni komise jako organ kontrolni.

2. Jednotlivé oddily TJ dle stanov ¢lanku XI bodu 2 maji tyto dobrovolné organy:
a) Clenska schlize jako organ nejvyssi,

b) Vybor oddilu jako organ vykonny,

c) Pfedseda oddilu, jako organ vykonny,

d) Trenérska rada oddilu jako nepovinny orgdn.

¢.3
Naroky, moZnosti a odmény

1. Vsichni ¢lenové vyse zminovanych dobrovolnych orgdnd mohou pfi své funkci rovnéz byt
zaméstnancem TJ pfipadné dodavatelem sluzeb na zakladné smluvniho vztahu. Smluvni vztah se
vSak nesmi tykat povinnosti tykajici se dobrovolné funkce. Smluvni vztahem se rozumi napf.
manazér, trenér, sportovec, rozhoddi, ostatni sluzby zajistujici sluzby pro sekretariat TJ a sportovni
oddily souvisejicich se sportovni ¢innosti (administrativni ukony tykajici se provozu haly, funkénost
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oddilt, grantova cinnost, pravni, ekonomické. danové, poradenské, marketingové, metodické a
Skolici sluzby).

Vsichni dobrovolni i honorovani ¢lenové TJ mohou ndrokovat pfi své funkci ndhrady za ubytovani,
dopravu, Skoleni, cestovni nahrady (stravné), nutné vedlejsi vydaje (napf. parkovné) ¢i schvalenim
prislusného organu zajisténi vypocetni techniky a souvisejicich komunikacnich sluzeb.

Zameéstnanci TJ na hlavni pracovni pomér mohou po schvaleni statutarniho orgdnu vykonavat dalsi
¢innost formou DPP, DPC, pfikazni smlouvou vramci obdobné cinnosti, kterou provozuje TJ
(sportovni ¢innost a sluzby véetné poradenstvi, ekonomické a danové sluzby).

C.a
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva Ucinnosti dnem 1.12.2021.
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Smérnice o povinnosti absolvovat skoleni prvni pomoci — TJ Slavia Hradec

Kralové, z.s.

¢.1
Uvodni ustanoveni

Pfedmétem Upravy je stanoveni postupu a podminek absolvovani skoleni prvni pomoci za Ucelem
zajiSténi bezpecnosti pfi sportovnich aktivitach a zajisténi podani odborné prvni pomoci v pfipadé
zranéni ¢i jiného poskozeni zdravi.

Cl.2
Povinnosti oddilt a trenér

Jednotlivé oddily jsou povinny zajistit povinné skoleni prvni pomoci u vSech trenérll a osob, ktefi
v ramci oddilll pracuji s mladeZi do 23 let (dale jen osoby). Praci se rozumi tréninky, zapasy, zavody a
vsechny dalsi ¢innosti daného oddilu (dale jen Cinnosti).

Kazdy oddil musi do 30. 9. 2023 schvalenim svého vyboru urcit odpovédnou osobu v komunikaci se
sekretaridtem TJ.

Viechny osoby musi nejdéle do 31. 12. 2023 absolvovat povinné $koleni prvni pomoci. Skoleni musi
provadét odborné zplsobild osoba a vystupem u Skoleni musi byt potvrzeni o absolvovani. Osoby
pracujici ve zdravotnictvi nebo osoby, které absolvovaly Skoleni prvni pomoci v roce 2023, mohou
pouze dolozZit potvrzeni o absolvovani.

Skoleni prvni pomoci musi osoby absolvovat pravidelné 1x za 3 roky.
Jednotlivé oddily musi vést evidenci vyskolenych osob.

Osoby, které nebudou splfiovat podminky této smérnice nemohou vykondvat cinnost s mladezi do
23 let jako zaméstnanci, dodavatelé sluzeb, ani jako dobrovolnici.

Cl.a
Zavérecna ustanoveni

Povinnost absolvovani Skoleni prvni pomoci vyplyva ze zakoniku prace, konkrétné z § 103 zdkona
262/2006 sb.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2023.


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p103
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p103

