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1. UVOD

Koncem roku 2007 byl schvalen zdkon ¢. 348/2007 Sb. (vysel ve Sbirce zadkonu v ¢astce 108,
plati do roku 2013), ktery novelizuje zakon o uletnictvi a to tak, Ze i nadale je mozné, aby ucetni
jednotky (ZO OSZ) vymezené zakonem vedly uéetnictvi v jednoduchém rozsahu. Je nezbytné nutné,
aby i ucetnictvi v jednoduchém rozsahu bylo vedeno spravné a tplné tak, jak to piedepisuji predpisy
vztahujici se k tomuto ucetnictvi.

To znamena tedy, Ze v souladu se zakonem ¢. 348/2007 Sbh. ze dne 5. prosince 2007, ktery je
posledni novelou zakona o ucetnictvi, mohou v soustavé jednoduchého tcetnictvi i po 1. lednu 2008
uctovat, mimo jiné, i ob¢anska sdruZeni a jejich organiza¢ni slozky (odborové organizace).

Nadale presto doporucujeme vSem (az na vyjimky) piejit podle moznosti na ucetnictvi podvojné
nebo alespon pro zaGatek si vést ucetnictvi napf. ve zjednoduseném rozsahu (které je vlastné také
ucetnictvim podvojnym) soubézné s ti¢etnictvim jednoduchym.

Zakladni organizace OSZ (dale jen ZO OSZ nebo ZO) maji samostatnou a uplnou zpisobilost
k pravnim ukontim a postaveni samostatnych organizaénich jednotek OSZ. Postaveni, prava,
povinnosti a dalsi naleZitosti jejich pravniho postaveni upravuje &lanek 24 Stanov OSZ a vnitini
predpisy vydané k jejich provedeni. Jsou pravnickymi osobami s Gplnou zpisobilosti k pravnim
tkontim v ramci Stanov OSZ, s vlastnim IC a registraénim c¢islem.

Zavodni vybor ZO OSZ (ZV ZO OSZ, nebo ZV OSZ ¢&i ZV) jednd za ZO OSZ a zavazuje ji
v rozsahu stanoveném Stanovami OSZ, dal§imi vnitinimi pfedpisy OSZ a na zékladé vlastnich usneseni
organtl v ramei ZO OSZ.

Za ZV 70O 0SZ a ZO OSZ na zékladé rozhodnuti téchto organd podepisuje piedseda ZO OSZ
nebo Vv jeho neptitomnosti mistopiedseda ZO OSZ, piipadné jiny v zapise zjednani ZV ZO OSZ
pfedem povéfeny ¢len ZV ZO OSZ, a to kazdy z nich samostatné tak, Ze k razitku nebo celému nazvu
zavodniho vyboru véetné ndzvu ZO OSZ s uvedenim registraéniho ¢&isla, p¥ipadné i identifika¢niho
¢isla (IC), piipoji sviij podpis.

Nejvyssim organem ZO OSZ je &lenska schiize nebo konference ZO, kterou je ZV ZO OSZ
povinen svolat nejméné 1 x do roka. Clenska schiize ¢i konference ZO samostatné rozhoduje o vnitini
struktuie ZO OSZ, zptsobu provadéni voleb do organti ZO, planu ¢innosti ZO, zasadach hospodateni
Z0, rozpoctu ZO a schvaluje jejich plnéni. Pokud ZV svolava €lenskou schiizi ¢i konferenci jednou
rocné, bylo by vhodné svolat ji v zavéru roku, aby zde bylo mozné odsouhlasit zasady hospodateni
a rozpocet na dalsi rok tak, aby mohly platit od prvniho dne tohoto roku.

ZO OSZ jsou opravnény ¢&init pravni ukony pouze v ramci svych pravomoci vyplyvajicich
z vnitinich predpisti pro ZO OSZ. Pii prodeji svého nemovitého majetku jsou ZO OSZ, s ohledem
na ¢lanek 26 Stanov OSZ, povinny tento nejprve nabidnout k odkoupeni OSZ formou nabidky U-OSZ.

Odborové sdruzeni Zelezni¢aiti neodpovida za zavazky ZO OSZ, které nepievzalo, a stejné tak
Z0 OSZ neodpovidaji za zdvazky OSZ. SdruZeni, ani jeho organiza¢ni sloZky, ani organy neodpovidaji
za zavazky svych ¢lent.

Hospodateni OSZ i ZO OSZ se idi platnymi pravnimi piedpisy a vnitinimi predpisy OSZ.

Kazda ZO OSZ sestavuje sviij rozpocet a zasady hospodaieni a hospodaii podle nich. Rozpodet
a zasady hospodateni se sestavuji na piislusny kalendaini rok a musi byt schvéaleny ¢lenskou schizi
nebo konferenci ZO. Podle téchto dokumenti pak ZO v piislusném roce hospodati. Plnéni rozpoctu
a zasad hospodateni pak ZV ZO OSZ predklada ke schvéleni ¢lenské schiizi.
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I1.ZDROJE FINANCNICH PROSTREDKU ZO OSZ

Zéakladnim zdrojem finanéniho zabezpeéeni ZO OSZ jsou:

zustatky z predchozich let

¢lenské piispévky

pirevod finan¢nich prostiedkti ze SF a FKSP
piijem z kapitdlového majetku - uroki
piijem z pronajmu

piijem z podnikatelskych aktivit

dary

ostatni piijmy

NGO~ wWNE

111. POUZIVANI PROSTREDKU ZO OSZ

Finanéni prostfedky slouzi pfedevsim k uspokojeni zajmil a socialnich potfeb vSech clenit ZO
0SZ, dale pak k financovani ¢innosti organti ZO OSZ a jejich zafizeni. V nékterych piipadech lze
prostfedky vyuzit i pro rodinné piislusniky ¢lena ZO.

Konkrétni pouziti finan¢nich prostfedkii a prioritu jednotlivych vydaji schvaluje ¢lenska schiize
nebo konference spolu s vlastnimi zasadami hospodaieni a rozpoc¢tem.

Prostredky se predevsim pouzivaji k nasledujicim acelim:

socialni oblast ve prospéch ¢lent,
schlizova a hospodarska ¢innost,
vychovna a vzdélavaci ¢innost,
kulturni ¢innost,

sportovni ¢innost,

rekreacni ¢innost,

vybaveni, investice, ostatni,
pojistné, dan¢ a poplatky.

ONoGa~WNE

Ucelové body uvedené v kapitole 11. a Ill. jsou hlavnim namétem pro tvorbu zasad hospodateni
a rozpoctu ZO.

IV. ZASADY HOSPODARENI S PROSTREDKY ZO OSZ

ZO OSZ pouziva své finanéni prostiedky vyhradné ve prospéch svych &lent a jejich rodinnych
prislusnikt. V ptipad¢ déti lze za dit€¢ ¢lena povazovat jak dit€ Clena, tak dit€¢ manzela ¢i manzelky
(popt. druha ¢i druzky) €lena, zijici se ¢lenem ve spolecné domdacnosti, do 15 let véku ditéte, respektive
do konce srpna roku, kdy ukonéi uvedené dit€¢ povinnou Skolni dochézku a dale 1 dité vyssiho véku,
které neni samostatné vydélecné ¢inné a pfipravuje s€ na vykon povoldni v u¢ebnim pomeéru nebo
na stiedni ¢1 vysoké Skole (u déti nad 15 let je potiebné vyzadovat potvrzeni Skoly). Vékovou hranici
u déti si stanovuje odborova organizace samostatn¢.

ZO OSZ hospodaii podle vlastnich zasad hospodafeni a roéniho rozpodtu, které jsou
pfipravovany a projednavany ZV ZO OSZ za uéasti revizni komise ZO OSZ a po schvaleni ¢lenskou
schiizi &i konferenci ZO jsou zdvaznymi smémicemi pro hospodateni ZO OSZ na pfislusny kalendaini
rok. ZV OSZ je opravnén v priib&hu roku provést pfipadné zmény v zasadach hospodateni i rozpoétu.
K provedeni téchto zmén by mél byt ZV v uvedenych dokumentech ¢lenskou schiizi ¢i konferenci ZO
zmocnén, véetné mozného rozsahu provedeni takovych zmén.
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VSechny zmény v rozpoctu v prilbéhu roku musi pfedseda s hospodarem nejdfive projednat s RK
70 OSZ a nasledné je piedlozit ke schvaleni na jednani ZV OSZ. Clenska zakladna je pak o téchto

fv v

Konkrétni postup pouziti finan¢nich prostiedkti ZO (vypracovani zasad hospodafeni ZO) je
s ptihlédnutim k finan¢nim zdrojum doporucen takto (Castky uvedené dale jsou pouze orientacni -
po schvaleni zasad jsou, tak jak jsou v zasadach uvedeny, pro ZV zavazné):

1. SOCIALNI OBLAST VE PROSPECH CLENU ZO

1) Podpora pri amrti ¢lena 1 000,- K¢.

2) Podpora pri umrti ¢lena nasledkem pracovniho trazu, 1 500,- K¢.
ktery si nezpusobil pod vlivem alkoholu nebo jinych omamnych latek

Podpora pri umrti se vyplaci pozustalym vzdy na zdkladé predlozeni umrtniho listu, popripadé
faktury za dhradu pohibu. Umrtni list se v Zadném priipadé nekopiruje, pro potieby dolozeni
ucetnictvi se vypisou udaje o datu umrti, cislo pod kterym je umrti zapsano na matrice, jméno
zesnulého a dolozi se fotokopie faktury za uhradu pohrbu. Faktura za vhradu pohibu musi znit
na stejné jmeéno, komu je podpora vypldcena.

Obé uvedené cdastky jsou, ve vysi jakou schvali clenskad schiize ¢i konference ZO, pevné a nelze je
snizovat, ani zvySovat. Tyto podpory nejsou zavislé na délce clenstvi v ZO OSZ.

3) Socialni podpora nenavratna aZ do vyse 3 000,- K¢.
Podpora je priznavana na zdkladeé pisemné Zadosti ¢lena nebo jeho rodinného prislusnika, o jeji
vysi a priznani rozhoduje ZV OSZ. Pricemz se vzdy prihlizi k financni situaci zadatele. Podpora
miize byt poskytnuta i nékolikrat v kalendarnim roce (viz priloha).

4) Socialni podpora navratna az do vyse 3 000,- K¢.
U této podpory plné plati ustanoveni bodu 3). Na ndvratnou podporu musi byt vidy sepsdna
smlouva o poskytnuti s terminy spldtek. Postup je uplatiiovan shodné jako u pujcek (viz priloha).

5) Naklady na pravni pomoc ¢lenim p¥i pracovné pravnich sporech.

Vyse uhrady je posuzovana vzdy individualné u kazdého clena, o priznani a konkrétni vysi podpory
rozhoduje ZV OSZ.

2. DARY

1) Dar p¥i prvnim odchodu do diichodu az do vyse 1 500,- K¢.

Dar ve stejné vysi a stejnou formou jako je uvedeno nize lze poskytnut clenu 1 pri ukonceni
pracovniho poméru s vyuzitim tzv. doprovodného socialniho programu. V pripadé jeho poskytnuti
Jjiz nemiize byt clenu poskytnut dar pri prvaim odchodu do starobniho nebo plného invalidniho
duchodu

2) Dar prii dovrSeni 50 let véku az do vySe 1 000,- K¢.
Obeé castky mohou byt pevné, ale také zavislé na délce clenstvi v odborech (doporuceno).

Uvedené dary Ize poskytnout jak v hotovosti tak formou zvyseného prispévku na rekreaci, ¢i zajezd
podle viastniho vybéru nebo formou vécného daru ci prispévku na vécny dar podle viastniho
vybéru.
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Obdobné Ize poskytnout dar v zavislosti na délce clenstvi v ZO nebo odborech vitbec). Napr. ,, Dar
pri jubileu 30 (50) let clenstvi vZO (v odborech) az do wse .......... - Kc¢* (stejné tak jako
V predchozich pripadech miize byt poskytnut jak vécny, taK financni dar)

3) Dary pri navstévé dlouhodobé nemocnych az do vyse 200,- K¢.

Poskytuje se zejména formou vécného daru. Je potieba stanovit délku nemoci pro poskytnuti
takového daru (napr. déle jak jeden mésic). Také Ize stanovit nizsi a vyssi hranici daru - napv. nizsi
pri dlouhodobé nemoci delsi nez jeden mésic a vyssi pri dlouhodobé nemoci delsi nez tii mésice.

4) Dar pf¥i narozeni ditéte az do vyse 500,- K¢.

Dar se poskytuje na zdkladé predlozent rodného listu. Dar miize byt financni nebo vecny. U tohoto
daru je vhodné jeho poskytnuti limitovat délkou clenstvi v OSZ minimalné jeden rok.

5) Dar ¢leniim ZO OSZ az do vyse 3000,- K&.

Dary mohou byt financni i vécné. O prizndni a vysi daru rozhoduje ZV OSZ.

Financni dar ¢leniim ZO OSZ musi byt vidy specifikovain, Ze se jednda o dar k urcitému vyroci
(Vanoce, Novy rok, jmeniny, narozeniny, apod.) Dary se u jednotlivce scitaji v pritbéhu dvou
po sobé jdoucich let. V pripadeé, ze celkova hodnota financénich &i vécnych darii piesahne Cdastku
20 000,- K¢, podléha dani darovaci. Povinnost podat priznadni k dani darovaci ma obdarovany.
Dar v zdadném pripadé nemiize byt za néjakou cinnost nebo cleniim ZV 0OSZ, RK ZO 0S7Z,
predsedovi atd. - Vtakovém pripadé by podléhal dani z prijmu (]'e posuzovdn jako odmeéna
za urcitou cinnost nebo jako odmeéna za vykon funkce) Dary financni nebo vécné musi byt vidy
uvadeny jako ,,dary cleniim ZO OSZ k .................

Financni dar nemiiZe byt pravidelné se opakujta kaZdy mésic u jedné osoby. Jako dar nelze
poskytnout vyherni knizni poukdzky, losy, slosovatelné vstupenky atd.

3. SOCIALNI VYPOMOCI (PUJCKY)

Poskytovani bezuro¢nych piijcek ¢lentim by mohlo byt pro samotné ¢leny danove problematické.
Z tohoto diivodu je lépe poskytovat €leniim navratné ¢i nenavratné socialni vypomoci ¢i socialni
podpory, kde danové problémy nehrozi. Jejich poskytovani je mozné zapracovat do bodu 1. téchto
zasad ,,Socialni oblast ve prospéch ¢lenu ZO*.

Poskytovani ndvratnych socidlnich vypomoci (NSV) c¢lenim je velice specifickd a cCasto
i riskantni ¢innost ZO OSZ, kterou nelze provadét na komerénim zakladé (to znamena, Ze musi byt
vzdy bezlirocné).

Je bezpodminecné nutné, aby vzdy byla sepsiana smlouva o NSV a uznani dluhu rucitelem
a zavazek ke splaceni pohledavky v pripad¢, ze dluznik NSV nesplati.

Doporucend kritéria pro poskytovani NSV (na navrh ZV schvaluje ¢lenska schiize ¢i konference
ZO - je tieba zapracovat do zasad hospodateni, alespon jako piilohu) :

1) NSV lze poskytnout pouze ¢lentim ZO OSZ, jejichz Elenstvi v ZO OSZ (piipadné ve sloutenych
ZO 0OSZ ¢&i OSZ jako celku) trvd minimélné jeden rok (u vyssich Gastek, napf. presahujicich
2 000,-K¢ minimalné¢ tfi roky).

2) NSV lze poskytnout ¢lenu ZO pouze ze socialnich divodl na preklenuti tizivé financni situace
(je tieba, aby ZV vyzadoval dokladovani opodstatnénosti vSech zadosti o NSV).

3) NSV lze poskytnout pouze Clenu, ktery je zaméstnan u nékterého ze zaméstnavatelskych
subjektii, kde ZO ptsobi, v hlavnim pracovnim poméru na dobu neurcitou, popi. na dobu
urcitou, kterd je minimalné o rok delsi nez doba, po kterou bude ¢len NSV splacet.
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4)

5)
6)
7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

NSV nelze poskytnou ¢lenu, ktery je ve zkuSebni dobé, ¢lenu ktery dostal od zaméstnavatele
v pfedchozich Sesti meésicich upozornéni na moznost rozvazani pracovniho poméru
pro porusovani pracovni kazng, Cclenu, ktery se v predchozich Sesti mésicich dopustil
neomluvené absence a Clenu, s kterym byl rozvazan pracovni pomér a je ve vypovedni lhute.
NSV jsou beziro¢né a navratné, poskytuji se na preklenuti tizivé financni situace ¢lena.

NSV se poskytuji na zakladé pisemné zadosti Clena.

Na NSV je rozpoctovana castka (samostatnd polozka rozpoctu), kterd muize byt rozdé€lena
rovnomerné na jednotliva Ctvrtleti roku, popft. stanovena jako celkova castka na rok. Stanovena
Castka je limitni jak pro urcené Ctvrtleti, tak pro kalendarni rok. V ptipadé ctvrtletné stanovenych
castek lze pfi nevyCerpani urCené castky v jednom cCtvrtleti nevyCerpany rozdil pirevést
do ctvrtleti dal§iho.

Stejné tak miize byt stanovena maximalni mozna vyse NSV - napi. 5 000,- K¢. Také 1ze stanovit,
ze ve zvlast vyjimecnych dolozenych socialnich ptipadech (povodné, pozar apod.) lze
poskytnout NSV vyssi nez je stanoveno - napf. maximalné dvojnasobek stanovené ¢astky.
Castku stanovenou v rozpoétu ZO na poskytovani NSV Ize limitovat i tak, e v souéasné dobé
nesmi byt pfekrocena - tzn. Ze tato Castka se pak sleduje tak, Ze se od ni odecitaji poskytnuté
NSV a pricitaji splacené castky NSV a v pripad¢, ze takto neni dostatek planovanych prostiredki
na poskytnuti schvalené NSV, lze tuto realizovat, az se splatkami NSV potiebné castky
dosahne..

O konkrétni vysi a piiznani NSV rozhoduje ZV OSZ. Ve vyjimeénych piipadech u NSV
do vyse 1 000,- K& miize byt rozhodovaci pravomoc o pfiznani NSV umoZznéna pfedsedovi ZO
OSZ.

Pii projednavani a schvalovani NSV musi ZV OSZ (pfip. predseda ZO) piihlizet k jeji socialni
opodstatnénosti a ke splnéni vSech stanovenych podminek.

Poskytnuti NSV nad 1 000,- K¢ podléha vzdy predchozimu schvéleni ZV OSZ.

NSV do 1 000,- K¢, uréené zejména na okamzité pieklenuti zv1ast tizivé financni situace Clena,
muze, pii splnéni uvedenych podminek, poskytnout, po piedchozim odsouhlaseni ptislusSnym
odborovym tusekem, piedseda hned bez piedchoziho schvaleni ZV OSZ, ale maximalné 1 x
za rok.

Vsechny ostatni NSV podléhaji pfedchozimu souhlasu ZV OSZ

Doba splatnosti NSV by méla byt jeden rok a jeji splaceni by mélo byt zahajeno nejpozdéji
do dvou mésicii od jejiho poskytnuti s tim, ze ZV OSZ by mél mit pravo (ve vyjimeénych
ptipadech u NSV ptesahujicich ur¢itou vysi - napt. 4 000,- K¢) prodlouzit, s ohledem na socialni
situaci ¢lena, dobu splatnosti maximalné o jeden rok, tj. na dva roky.

NSV lze ¢lenu ZO poskytnout 1 opakovang, ale dalsi NSV lze poskytnout az po uplném splaceni
ptedchozi NSV (doporucuje se stanovit, ze NSV lze poskytnout pouze jednou v daném roce).
NSV nad 1 000,- K¢ se doporucuje, pokud to bude mozné, poskytovat pouze bezhotovostnim
zpiisobem (to znamend, ze ZV napf. zaplati za ¢lena pohledavku, a na ¢astku, kterou za n€ho
bude hradit, s nim pfedem sepiSe pfislusSnou smlouvu).

Pti poskytovani NSV musi ZV OSZ pozadovat miniméalné jednoho rugitele - &lena ZO OSZ,
ktery musi splilovat stejné podminky jako Zadatel. Rucitel se ve smlouvé o poskytnuti NSV
(nebo v samostatné smlouve) zavaze, ze v piipadé, ze ¢len - dluznik nebude z jakychkoliv
davodi NSV tadné spléacet, uhradi za néj nesplaceny zustatek této NSV.

Splatky NSV jsou provadény na zékladé smlouvy o NSV sjednanymi srazkami ze mzdy, stejné
ustanoveni plati 1 pro rucitele.

V pfipadé, Ze ¢len ukon¢i pracovni pomér u zaméstnavatelského subjektu, kde ZO ptisobi, nebo
ukonéi &lenstvi v OSZ, pozbyva platnost povoleni uhradit NSV splatkami a je povinen vratit cely
nesplaceny zbytek NSV jesté pred ukoncenim pracovniho poméru u tohoto subjektu, respektive
pied ukoncenim ¢lenstvi, nebo nejpozdéji do jednoho mésice od skonceni pracovniho poméru ¢i
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Elenstvi v OSZ (zde je moznost zvysit, piipadné sniZit dobu). Doporuduje se uvést do smlouvy
0 poskytnuti NSV klauzuli ve vyse uvedeném smyslu o pfipadném jednorazovém splaceni NSV.

15) V piipadé¢ umrti ¢lena - dluznika pozastavi ZV do jednani nejblizsi ¢lenské schiize ¢i konference
ZO splaceni zastatku jemu poskytnuté NSV a ¢lenska schiize ¢i konference pak rozhodne, zda
bude nesplaceny zlstatek predmétné NSV vymahan na ruciteli ¢i na pozistalych nebo zda bude
nesplaceny zustatek pfedmétné NSV odpustén a odepsan jako ztrata ZO, respektive poskytnut
jako nendvratna socialni vypomoc ¢i podpora.
V piipadé, ze vySe nesplaceného zistatku NSV zemielého ¢lena nepfesahuje castku nenavratné
socialni vypomoci (podpory), kterou mize ¢lenu poskytnout ZV, je mozné, aby o odpusténi
splaceni NSV rozhodl ZV OSZ samostatné.

16)  Uvedena, respektive ZV stanovena konkrétni kriteria pro poskytovani NSV, musi byt schvalena
&lenskou chiizi &i konferenci ZO OSZ a méla by byt soudasti zasad hospodateni ZO, popf. jako
jejich pftiloha..

4. VZDELAVACI ODBOROVA CINNOST

Ptispévek na odborovou vzdélavaci ¢innost (odborové Skoleni) miiZze byt poskytnut pouze ¢leniim
Z0 OSZ. Prispévek lze poskytnout az do plné vyse uréené ceny, o konkrétni vysi pfispévku rozhoduje
ZV OSZ.

Z této polozky lze dale na zakladé rozhodnuti ZV provadét nakup metodickych a dalSich
obdobnych pomticek, odborné literatury, odboraiskych ¢i jinych potfebnych tiskovin pro ¢innost ZV
0SZ, odborovych tisektt a RK ZO OSZ.

Na tuto ¢innost je potfeba prednostné, V ptipadech, kdy se jedna o Skoleni z pracovné pravni
oblasti a nakup metodickych a dalsi pomiticek, literatury a tiskovin pro ¢innost ZV OSZ v této oblasti,
vyuzivat prostiedky SF ¢i FKSP urcené na ¢innost ZV pfi zastupovani zaméstnancu.

5. KULTURNI CINNOST

Hlavnim zdrojem pro financovéani oblasti rekreace, kultury a sportu je pfedev§im SF a FKSP.
Mohou byt ale vyuZity i prosttedky odborové organizace.

Kulturni akce pofadané nebo spolupotadané ZO OSZ (neni podminkou) - zde je moznost
poskytovat, na zakladé schvaleného rozpoctu, piispévky na:

a) navstévy divadel, kin, koncertt, apod., a to az do plné vySe ceny vstupenek vcetné dopravy (nutné
dolozit seznamem ucastnikl S podpisem);

b) permanentky do divadel;

€) naklady na poradani plest (pronajem salu, hudba, pozarni ochrana);

d) Kulturni a slavnostni akce, zde je mozno hradit ob¢erstveni a napoje (v téchto piipadech vzdy musi
byt vyhotovena prezenéni listina);

e) cinnost a provoz odborovych knihoven;

f) rtzné kurzy jako jsou jazykové kurzy, kurzy Siti, vateni atp.;

g) na ¢innost patronatnich zatizeni.

Konkrétni kulturni akce, na které bude ZV OSZ zajistovat vstupenky nebo budou pro ¢leny
zabezpeceny, €1 na n¢ ZV bude Clenim pfispivat, se fesi individualné na jednani ZV. V piipadech
spolecnych akci se prispévek poskytuje snizenim ceny akce ptipadajici na jednoho tcastnika.

Dale 1ze ¢lenim poskytovat piispévek na individuadlni kulturni akce (navstévy kin, divadel,
koncertti atp.) na zakladé predlozeni vstupenky na tuto akci. Stejné¢ tak lze individuelné pfispét
na razné kurzy na zaklad¢é ptredlozeni potvrzeni o uhrad¢ takového kurzu. Zde miize byt prispévek
vyplacen v hotovosti.
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O maximalni mozné vysi prispévku na jednotlivé spole¢né kulturni akce i na individualni kulturni
akce by méla rozhodnout ¢lenska schiize ¢i konference ZO a méla by byt uvedena v zasadach
hospodareni (napf.: Na vstupenky na spole¢né kulturni akce, pofadané nebo spolupotadané ZO, lze
¢lenim pfispét napiiklad az do 50 % ceny vstupenky, respektive nakladl na zajisténi takové akce
pfipadajicich na jednoho ucastnika. Na vstupenky na individualni kulturni akce 1ze jednou ro¢né
ptispét ¢lenu naptiklad az do vyse 30% ceny vstupenky, maximalné vSak .......... - K¢&). O konkrétni
vySi prispévku na jednotlivé akce pak podle kritérii stanovenych v zésadach hospodafeni rozhoduje ZV
OSZ.

6. TELOVYCHOVNA A SPORTOVNI CINNOST

ZV muze na zaklad¢ schvaleného rozpoctu a zasad hospodaieni hradit ¢i pfispivat na:

a) naklady na sportovni akce potadané ¢i spolupofadané ZV nebo kterych se Clenové ZO zhcastni
(ndjemné, sluzby, odmény rozhod¢im, potizeni drest, apod.; jednotlivé akce je nutné dolozit
seznamem ucastnikti S podpisem);

b) vécné ceny pro soutézici - ty lze nakupovat pouze v piipadech, kdy je ZO pofadatelem nebo
spoluorganizatorem sportovni akce;

) sluzby - lyzaiské vleky, sauny, plavecké bazény, zdravotni cvi¢eni, posilovny, télocviény apod.;

d) zajisténi vstupenek na sportovni akce v¢etné permanentek;

e) zajisténi vstupenek - permanentek na rizné sluzby lazenského ¢&i ozdravného a sportovniho
charakteru (bazény, masaze, fitcentra atp. - zde je nutny seznam Gcéastnik).

Obdobné¢ jako v ptipadé kulturnich akci Ize ¢lenim poskytovat piispévek na individudlni akce
lazetiského ¢i ozdravného a sportovniho charakteru na zaklad¢ predlozeni vstupenky ¢i potvrzeni
o uhradé€ na tuto akci.

I zde plati nutnost stanoveni maximalni vyse takovych ptispévkl v zasadach hospodateni s tim,
ze o konkrétni vysi pak podle téchto kritérii rozhoduje ZV OSZ.

7. REKREACE A ZAJEZDY

Ptispévek na rekreaci, zajezd ¢i détsky tabor (dale jen ptispévek) 1ze z odborovych prostredki
poskytnout ¢lenovi a jeho rodinnym piislusnikiim - manzel, manzelka (popt. druh, druzka) a dité ¢lena
nebo dité manzela ¢i manzelky (popt. druha ¢i druzky) ¢lena, Zijici se ¢lenem ve spolecné domacnosti,
do 15 let véku ditéte, respektive do konce srpna roku, kdy ukonci uvedené dité povinnou Skolni
dochazku a dale 1 dit¢ vysSiho v€ku, které se pfipravuje na vykon povolani v u¢ebnim poméru nebo
na stfedni ¢1 vysoké Skole.

Ptispévek mize byt poskytnut az do plné vySe ceny poukazu na rekreaci, zdjezd nebo détsky
tabor s vyjimkou kapesného a u zahrani¢ni rekreace poplatkl za vydani viza.

Komu a v jaké vysi muze byt piispévek poskytnut, je tieba specifikovat v zasadach hospodaieni
ZO, které na navrh ZV projednany s RK schvaluje ¢lenska schtize ¢i konference ZO.

VySe poskytovaného piispévku je zavisld na rozpocCtované cCastce a kritériich uvedenych
ve zminovanych zdsadach hospodateni. Je potieba ji stanovit tak, aby nedoSlo k tomu, ze néktefi
¢lenové prispévek dostanou a jini, z divodu vycerpani rozpoctované ¢astky, ne.

Vysi ptispévku lze v zdsadach hospodateni stanovit stejné ¢i rozdilné na tuzemskou a zahrani¢ni
rekreaci, a to procentni ¢astkou z ceny rekreace (napi. 30 % ceny poukazu) nebo piimo ¢astkou
finan¢ni (napt. 500,- K¢&). V piipadé procentni Castky zceny rekreace se doporucuje omezeni
maximalni finan¢ni hranici (napt. 30 % ceny poukazu, maximalné v§ak 1 000,- K¢).

Prispévek lze poskytovat kazdy rok nebo preferovat vyssi castku 1krat za dva ¢i tfi roky. Lze také
uplatnit rozdilné poskytovani piispévku na rekreaci a détsky tabor (napft. rekreace 1 x za 2 roky a DT
kazdy rok nebo rekreace i DT 1 x za 2 roky a u samoziviteld DT 1 x ro¢né atp.).
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Poskytovani piispévku se doporuduje vazat na délku &lenstvi v ZO OSZ, popt. ve sloutenych ZO
0SZ, OSZ jako celku & odborech jako takovych (napf. po tfech letech nepfetrzitého G&lenstvi
v odborové organizaci).

70, které napt. diichodciim ptispevek na rekreaci neposkytuji a misto toho pro né zajist'uji mimoradné
zéajezdy Ci spolecné rekreacni pobyty (to zejména tam, kde maji vlastni rekreacni zatizeni). Vse zalezi
na rozhodnuti ZO.

Prispévek lze poskytnout jak na rekreace organizované nebo spoluorganizované ZV, tak
V takovém ptipad¢ lze ptispévek vyplatit jen na zaklad¢ piedlozeni potvrzeni o zaplaceni rekreace.

V piipadé, Ze bude ¢lenovi rekreaci zajistovat ZV OSZ, je potieba, aby od n&j byla pozadovana
pfedem nevratnd zaloha na zaplaceni poukazu minimalné ve vysi 50 % ceny poukazu. Po zajisténi
poukazu pak ¢len doplati zbytek ¢astky snizeny o ptipadny piispévek. Ze zalohy by se hradily ptipadné
poplatky vyplyvajici z odfeknuti jiz zajiSténého.

8. ORGANIZACNI, HOSPODARSKE A JINE VYDAJE

Jedna se predevsim o naklady spojené s ¢innosti ZO, jako jsou najemné za poskytnuté mistnosti
pro ¢innost ZO, uhrada telefonnich poplatkd, nakup tiskopist, poStovné, poplatky penéznim ustaviim
za vedeni uctl, kancelafské potieby, mzdové ndklady uvolnénych funkcionatd, dohody o provedeni
prace ¢i pracovni ¢innosti, odmény za vykon funkce, doprava delegace spolupracovniki na pohieb
¢lena a tihrada vénce nebo kytice, nédklady na pravni pomoc &lenim ZO OSZ, cestovni nahrady
(dle zékona ¢. 262/2006 Sb. ve znéni pozd¢jsich piedpist) atd.

Néklady spojené se zastupovanim zaméstnancii je potfeba prednostné hradit z ptispévku na tuto
¢innost ze SF ¢i FKSP (uhrada telefonnich poplatki, ndkup tiskopisti, postovné, kancelarské potieby,
mzdové naklady uvolnénych funkcionait, dohody o provedeni prace ¢i pracovni ¢innosti, odmény
za vykon funkce, naklady na pravni pomoc &lentim ZO OSZ, cestovni nahrady atp.)

Vramci téchto vydajii je potiebné uhradit na piislusny ucet OSZ prispévek ZO OSZ
do Podpiirného fondu OSZ ve vySi .......... - K¢. (obvykld vyse pfispévku je 50,- az 100,- K¢
na fadného clena ZO).

9. SCHUZOVA CINNOST

Pti konani schiizi (schize ZV, RK ZO, useki, dilenskych vybort, ¢lenské schlize, konference) je
mozné podat obc¢erstveni na pritomného ¢lena, a to nasledovne:

» kratkodoba schiizova ¢innost do 3 hod az .......... ,- K¢ na ucastnika;
= dlouhodoba schiizova ¢innost nad 3 hod az .......... ,- K¢ na ucastnika;
= pii konferenci i ¢lenské schizi aZ ... ,- K¢ na pfitomného (pozvaného)

ucastnika konference ¢i schuze.

Pti schiizich ptesahujicich dobu podavani nékterého z hlavnich jidel je mozno poskytnout obéd
nebo veceti v maximalni hodnoté ........... ,- K& za jedno jidlo (obéd, veceti), v€etné napoje.

Castky uvedené u ob&erstveni a podani hlavniho jidla se mohou u jednotlivce séitat, pfi¢emz obg
castky jsou limitni a nemuseji byt vycerpany zcela.

U vSech schizi, kde se podava obcerstveni nebo hlavni jidlo, musi byt vzdy vyhotovena
prezencni listina S podpisem.

V ramci tohoto bodu nebo i samostatné se doporucuje, pro ucely drobného pohosténi pracovnich
navstév nebo pii neplanovanych jednanich na ZV OSZ & na jednanich mimo ZV OSZ za ucasti ¢leni
ZV OSZ & jinych zastupett ZO popiipadé na zakoupeni drobnych darkt & pohosténi pii navitévach
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¢lent ZO OSZ atp., vytvofit na ptisluiny rok tzv. ,,Fond pfedsedy” v potiebné vysi (zalezi na velikosti
ZO - u nejvétsich by 2 000,- az 3 000,- K& mélo stacit). Z tohoto fondu mize pak ¢erpat predseda ZO,
na zaklad¢ ptislusného potvrzeni, potiebné finanéni prostifedky na vySe zmiiované nebo podobné
ucely.

10. VYBAVENI A INVESTICE

Clenska schiize nebo konference ZO mize na zékladé navrhu ZV schvalit v rozpoétu nakup
vybaveni na vychovnou ¢innost (napiiklad tisk, odborna literatura, metodické pomucky, knihovna, PC
ucebna atd.), oblast péce a sluzeb, véetné nakupu kulturnich a rekreacnich zatizeni. Pii takovémto
nakupu je nutné zvazit, zda bude tadné vyuzit a nebude slouzit pouze jednotlivcim. ZO se miize
podilet 1 na zakoupeni nemovitosti, poptfipadé za timto icelem sdruzovat finan¢ni prostredky S jinymi
Z0.

11. OSTATNI NAKLADY

Do ostatnich nakladd se zahrnou vSechny néklady, které nejsou obsazeny v zadném piedeslém
bodu.

U velkych ZO muze ¢lenskd schlize nebo konference povéfit ZV rozhodnutim o dalSich
ptipadech, které se vyskytnou nad ramec stanovenych zasad hospodafeni s tim, ze tyto musi byt
podany informace, vcetné diivodu.

Na tyto neocekavané vydaje je mozné vytvofit V ramci rozpoctu ZO piisluSnou rezervu.

Je také mozno vytvofit tzv. ,,Rezervni fond“. V takovém piipad¢ je nutné zpracovat zasady
hospodateni s timto fondem. Pokud takovych fondl vytvaii ZO vice (napf. na provoz rekreacnich
zafizeni), musi ke kazdému z nich vytvofit vlastni zadsady hospodareni s timto fondem. | proto se jevi
jako vhodnéjsi vytvofit v ramci rozpoctu ZO rozpoctovou rezervu, kterd ma $ir§i moznosti vyuZiti.

12. VEDENI POKLADNY ZO OSZ - PENEZNIHO DENNIKU (UCETNI KNIHY)

V ramci zasad je potfeba ulozit predsedovi ZO a hospodafi ZO, aby minimalné jednou mésicné
(nejlépe v zavéru meésice) spolecné provedli kontrolu stavu pokladny a jeji porovnani s penéznim
denikem (ucetni knihou).

Také je zde nutné, pro potieby zajistovani béznych plateb v hotovosti, urcit pokladni limit
ve VYS§i ...l ,- K¢ a umoznit, aby tento mohl byt, v pfipadé odlivodnitelné potieby, prekrocen
o potiebnou ¢astku na omezenou dobu (napt. maximalné¢ na dobu trech az péti pracovnich dni).
Potebné piekrogeni pokladniho limitu musi byt pfedem projednano na jednani ZV OSZ. Lze téZ urdit,
aby, v piipadech nevyznamného piekroceni pokladniho limitu (napf. maximalné o 50 %), k takovému
piekroceni mohlo dojit pouze se souhlasem ptedsedy ZO.

Navrh zasad hospodareni pripravi spolecné s navrhem rozpoctu urceny funkcionar ZV (zpravidla
predseda spolecné s hospodarem - je vhodné konzultovat i s predsedou RK). Ten pak musi byt
projedndan a schvalen ZV ZO OSZ a RK ZO OSZ (data obou schvdleni je potieba uvést do navrhu
predkladaného clenské schuizi ¢i konferenci).

Tento navrh je pak spolu s rozpoctem ZO predlozen ke schvaleni ¢lenské schiizi ¢i konferenci ZO,
ktera ma pravo ucinit, na navrh kteréhokoliv pritomného clena ZO s hlasem rozhodujicim, pripadné
zmény - ty musi byt nejprve samostatné schvaleny nadpolovicni vétsinou pritomnych clenu (delegatii)
Z0O s hlasem rozhodujicim a pak jsou stejnym zpiisobem schvalovany celé zasady.
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V. HOSPODARSKO - FINANCNI AGENDA ORGANIZACE
1. Pokladni limit

Maximalni vy$e pokladniho limitu je urovana operativni hotovosti (zpravidla na 3 - 5 dnd),
a to podle zptsobu, jakym jsou finanéni prosttedky zajistény proti zcizeni. Dale je urCovan podle vyse
pojisténi, tuto ¢astku by nemél piekrocit.

V zasadach hospodareni je potfeba stanovit napf.: ,,Denni limit pokladni hotovosti je uréen ve vysi
......... ,- K¢. V piipadé€, ze budou v nejblizsich 5-ti dnech vyplaceny pfispévky, podpory, dary nebo
vybirany poplatky od ucastnikli rekreace, kulturni, sportovni nebo jiné akce, mize byt o tuto vysi
prekrocen.* Piekrodeni pokladniho limitu musi byt vzdy pfedem projednéno na jednani ZV OSZ.

2. Rozpocet
ROZPOEEt ZO OSZ c.uueeeeenerereererresrersessessessessesens na rok ..........

ZUSTATKY z roku 20., stav k 31.12.20..
Pokladna

BéZny ucet

Terminovany ucet 1

Terminovany ucet 2

CELKEM

PRIJMY Piijmy 20.. Rozpocet 20..
Clenské ptispévky fadnych &lend 60 %

Clenské piispévky fadnych ¢leni 100 %

Clenské ptispévky zvyhodnénych &lenti 100%
Splatky navratnych socidlnich vypomoci (plij¢ek)
Piispévek ze SF, FKSP na ¢innost ZV

Klub diichodcti (seniofi)

Vychovné vzdélavaci Cinnost

Kulturni ¢innost

Sportovni ¢innost

Rekreace, zajezdy, vylety

Rekreace - détska - détské tabory

Uroky z terminovanych uéti

Rekreacni zafizeni - piijmy

Organizacni, hospodafské a jiné pfijmy
CELKEM

CELKEM zustatky z roku 20... a PRIJMY

VYDAJE Cerpani 20.. Rozpocet 20..
Terminovany ucet 1

Terminovany ucet 2

Clenské ptispévky odvod 40% na OSZ-U
Socialni vypomoci (podpory) nendvratné
Socialni vypomoci névratné

Dary pii odchodu do diichodu
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Dary pii jubileu 50 let véku

Dary pii narozeni ditéte

Dary pii navstéveé dlouhodobé nemocnych Clent
Dary ¢leniim ostatni

Klub diichodct (senioii)

Vychovné vzdélavaci Cinnost - odboraiska
literatura a piedplatné novin

Kulturni ¢innost

Sportovni ¢innost

Rekreace, zajezdy, vylety

Rekreace - détska - détské tabory

Préace s détmi (Den déti, Mikulas atd.)
Rekreacni zatizeni - vydaje

Organizacni hospodaiské a jiné vydaje
Piispévek do podpiirného fondu OSZ
Mzdy uvolnénych funkcionart

Schiizovni ¢innost

Fond predsedy

Rozpoctova rezerva

CELKEM

Navrh rozpoctu pripravi urceny funkcionar ZV (zpravidla predseda spolecné s hospodarem - je
vhodné konzultovat i s predsedou RK). Rozpocet musi byt vidy sestaven jako vyrovnany - to znamenad,
Ze celkové prijmy v¢. zistatkii z predchoziho roku se museji rovnat celkovym vydajum. Jednotlivé
polozky rozpoctu museji vychdzet ze skutecnosti predchoziho roku upravené podle ocekavanych zmen,
z predpoklidaného cerpdni podle jednotlivych kapitol zdsad hospodaieni a planu cinnosti ZO OSZ.
Navrzeny rozpocet ndsledné musi byt projednan a schvilen ZV ZO OSZ a RK ZO OSZ (data obou
schvaleni je potieba uvést do ndavrhu predkladaného clenské schiizi ¢i konferenci).

Tento navrh je pak spolu se zasadami hospodareni ZO predlozen ke schvdleni clenské schuzi
Ci konferenci ZO. V pripade, Ze clenska schiize ¢i konference ucini v priubéhu schiize zmény v zasadach
hospodareni, je potieba provést odpovidajici zmény i v rozpoctu jeste pred jeho schvalovanim.
Navrzeny, popr. upraveny rozpocet pak musi byt schvailen nadpolovicni vétsinou pritomnych clenii
(delegatii) ZO s hlasem rozhodujicim.

Zasady hospodareni na prislusny rok by mély byt schvileny tak, aby platily od zacatku roku,
to znamend na podzimni clenské schiizi ¢i konferenci ZO. V této dobé nemusi byt k sestavé rozpoctu ZO
znamy skutecné vyse jednotlivych zustatkii ke konci roku. Z tohoto ditvodu je mozné schvalit
na podzimni schuzi ZO predbézny rozpocet, kde budou zustatky ke konci roku kvalifikované odhadnuté
a na jarni schiizi pak schvalit rozpocet konecny. Pokud ZV svolava clenskou schiizi ¢i konferenci ZO
jen jednou za rok, a to pred koncem roku, je potrebné, aby tato schiize uloZila ZV, v pripade, Ze
prijmova cast rozpoctu spolu s rezervou nepokryji ¢ast vydajovou, svolat mimordadnou clenskou schiizi
Ci konferenci, kde bude predlozen ke schvaleni novy upraveny rozpocet. Do té doby by ZV meél
hospodafit podle rozpoctového provizora, které musi byt na jedndani ZV OSZ schvdleno.
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3. Pokladni operace

Kazda organizace ma jednu pokladnu. Vyjimecné mohou byt ztizeny pobocné pokladny u usekt
organizace. Pokladni hotovost spravuje hospodar nebo pokladnik, popiipad¢ jiny povéfeny clen
zavodniho vyboru, ktery ma za svétené prosttedky odpovédnost.

Pii provadéni pokladnich operaci maji organizace a jejich zarizeni zejména tyto povinnosti:

= odvadeét veskerou nadlimitni hotovost na bézny ucet u penézniho ustavu,

= inventarizovat pravidelné pokladni hotovost,

= kontrolovat provadéni a dokumentaci pokladnich operaci,

= Kkontrolovat uplnost dokladti pro pokladni operace, tzn. pii akci dolozit prezen¢ni listinu,
vSechny uctenky musi byt prikazné (datum, castka, predmét, podpis, oznaceni, poptipadé
razitko prodejce), pfijmové a vydajové doklady musi byt fadn¢ oznaceny a ocislovany,

= pokladnikem nemize byt ustavena nezletila osoba,

= vést pokladni knihu (penéZni denik), vykazovat v ni zustatek hotovosti a odsouhlasovat se
skute¢nym stavem v pokladné, pripadny schodek zaznamenat a napsat protokol o divodu
vzniku schodku a névrh feSeni ndpravy a srovnani v ucetnictvi,

= pokladni organizace by nemé¢l vést soucasn¢ jinou pokladnu.

Pti docasné nepritomnosti funkcionafe zodpovédného za pokladni operace poveri ZV ZO
vedenim pokladny jiného funkcionafe ¢i povéfenou osobu. V takovém piipadé je nutné provést
inventarizaci pokladni hotovosti a piedat pokladnu protokolarn¢.

4. Uletnictvi a vykaznictvi

Ugetnictvi a vykaznictvi se fidi zdkonem &. 563/1991 Sb.- zakon o uéetnictvi (dale jen ,.zdkon
o ucetnictvi®), ve znéni pozdgjsich predpisi. Podle tohoto zakona ma byt Gicetnictvi spravné, iplné,
prikazné, srozumitelné, prehledné, vedené zpisobem zarucujicim trvalost Ucetnich zdznamu (§ 8
zakona o ucetnictvi).

Uctetni jednotky (ZO) jsou povinny vést jedno uletnictvi jako celek (§ 4 odst. 3 zakona
0 Ucetnictvi).

Podle § 11 zakona o ucetnictvi musi mit ucetni doklad nasledujici naleZitosti:
= oznaceni ucetniho dokladu, nevyplyva-li z jeho obsahu alespoti nepiimo, ze jde o Gcetni doklad,
= popis obsahu ucetniho pfipadu a oznaceni jeho ucastnikii,
= penézni Castku nebo udaj o mnoZstvi a cené,
= datum vyhotoveni t¢etniho dokladu,
= datum uskute¢néni t¢etniho piipadu,
= podpis osoby odpovédné za finanéni operaci.
Zakonem o ucetnictvi neni urCen typ, jeho tvar, pocet kolonek apod., ale je nutné dodrzet
zékonnou zasadu prukaznosti dokladu.

Pro ty, kdo budou v odiivodnénych ptipadech uctovat v soustavé jednoduchého ucetnictvi
I nadale plati, Ze jsou pouzivany ucetni knihy ( penézni denik, kniha zavazkt a pohledavek, pomocné
knihy).

Penéini denik obsahuje informace o:
= penéznich prostiedcich v hotovosti a na bankovnich tctech,
= konecnych piijmech a vydajich skutecné piijatych ¢i zaplacenych v ucetnim obdobi a v ¢lenéni
potifebném pro zjisténi zadkladu dané z piijmu,
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= priubéznych polozkach, za které se povazuji pohyby penéznich prostfedkti, které nejsou
kone¢nym piijmem nebo vydajem. To znamend, ze za priubéznou polozku se povazuje takovy
zaznam v penéznim deniku, ktery slouzi k dolozeni stavu majetku ucetni jednotky
pii pfevodech mezi pokladnou a bankovnimi Gty a pii pfevodech mezi bankovnimi udty
a pokladnou.

5. Archivace.
Vybor organizace, zejména jeji piedseda a hospodai, zabezpeci Fadnou uschovu a archivaci
pisemnosti. Lhiity pro uschovani ui¢etnich dokladii v souladu se zakonem o ucetnictvi:
= {cetni zavérka a vyrocni zprava po dobu 10 let, pocinajici koncem tcetniho obdobi, kterého se
tykayji,
= {cetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni odpisy, uctovy rozvrh, piehledy
po dobu 5 let, pocinajici koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji,
= rozpocet, zasady hospodateni, zapisy z jednani ZV a clenské schiize (konference), ucetni
zaznamy, kterymi Gcetni jednotky dokladaji formu vedeni tcetnictvi po dobu 5 let, poc¢inajici
koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.
Aby bylo ucetnictvi povazovano za prikazné, musi cetni jednotka provést inventarizaci kazdy
rok.
Dale je povinnost sestavovat piehled o majetku a zadvazcich a také piehled o ptijmech a vydajich.

V1. HOSPODARENI S MAJETKEM ZO OSZ

Majetek se u zdkladnich organizaci Odborového sdruZeni Zelezni¢din (ddle jen ZO) cleni
na dlouhodoby hmotny a dlouhodoby nehmotny.

Dlouhodoby hmotny majetek - v prvé fadé sem patii veSkery nemovity majetek, dale se sem
zatazuji movité véci s vyjimkou zdsob, popiipad¢ jejich soubory (napiiklad sestava pocitace).
Pfi vstupni cen¢ nad 40 000,- K& a pfi technické funkci, kterd je del§i nez jeden rok, se majetek
v zavérce formou opravek odepisuje. Majetek evidujeme od 3 000,- K&. Doporucujeme vést evidenci
majetku od 500,- K¢ do 3 000,- K¢, kde naptiklad budou rychlovarné konvice, mobilni telefony,
nekteré tiskarny k pocitaci apod.

Dlouhodoby nehmotny majetek - za dlouhodoby nehmotny majetek se povazuji nehmotné
vysledky vyzkumu a vyvoje, software a ocenitelna prava. Pti vstupni cené 60 000,- K¢ a pii technické
funkci, kterd je delSi nez jeden rok, se majetek v zavérce formou opravek odepisuje. Pro ucely
ucetnictvi je ucetni jednotka povinna evidovat nehmotny dlouhodoby majetek pii ocenéni u jedné
slozky od 7 000,- K¢ a pouzitelnosti delsi neZ jeden rok. Dlouhodoby nehmotnym majetkem se tento
stava uvedenim do uzZivani.

70 hospodafi predevsim s vlastnim majetkem a s majetkem, ke kterému maji pravo uzivani,
(vlastni majetek je pofizovan zejména z ¢lenskych pfispévkli ZO a dalsich Cinnosti), dale s majetkem
ziskanym pfevodem ¢i darem.

Za zavazky ZO ve vztahu k hmotnému a finanénimu majetku tstfedi OSZ nezodpovida a naopak.
Platnost pisemného pravniho ukonu jménem ZO pii hospodateni s majetkem a s majetkovymi pravy je
vZdy podminéna podpisem nejméné dvou opravnénych osob s uvedenim jejich funkce (kdy jednim
Z podpistt musi byt podpis piedsedy ZO - podminka nejméné dvou podpisu se piedev§im tyka napt.
prodeje RZ, pozemki atd.), ale az po projednani a schvaleni ZV OSZ, piipadné Elenskou schiizi
(konferenci) ZO OSZ.
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Z0O se pti hospodateni s majetkem ZO, vcetné jejich Gcelovych zafizeni, fidi obecné platnymi
pravnimi piedpisy, Stanovami OSZ, Zasadami hospodaieni, usnesenim ¢lenskych schiizi (konferenci)
a Smérnicemi hospodaieni OSZ. Utelova zafizeni véetné podnikatelskych subjektii téZ ustanovenimi
svych zakladatelskych dokument.

ZO jsou povinny:
majetek ochranovat, provadét vSechna opatfeni tak, aby byl tento majetek zachovan, plné vyuzivan,
ucelné€ rozmist'ovan a zhodnocovan.

V ptipad¢ poskozeni majetku vyhotovit zapis, ve kterém bude uveden rozsah poskozeni, finan¢ni
Skoda, osoba, kterd Skodu zpusobila a zpiisob nahrady - tj. uvedeni do piedeslého stavu nebo finan¢ni
¢i vécna nahrada.

Fyzicka inventarizace hmotného a nehmotného majetku ZO se provadi kazdy rok. Termin
zahajeni a ukonceni musi byt stanoven tak, aby jeji vysledky bylo mozné zahrnout do ro¢ni ucetni
zavérky. Inventarizace muze zacit nejdiive 4 meésice pred skonfenim ucetniho obdobi a musi byt
dokoncena nejpozdéji do 1 mésice po skonceni ucetniho obdobi (tedy do 31.1. nasledujiciho roku).
Pricemz ptipadné potizeni majetku v priitbéhu inventarizace (do konce ti¢etniho obdobi tj. 31.12.) musi
byt soucasti inventurnich seznamu. Inventarizaci majetku provadi inventariza¢ni komise (dale jen IK)
jmenovand predsedou ZO a schvalend ZV. Je sloZzend minimaln¢ ze dvou c¢lent, jednim ze Clent je
vzdy ¢len RK ZO a hospodai ZO OSZ, piedsedou IK je zpravidla hospodai ZO.

IK pfti své ¢innosti vychdzi z udaju dle Inventarni knihy, skladovych karet a operativni evidence
majetku (seznamu), popiipadé pocitatovych sestav, pokud je majetek veden v pocitadi. Zpravu
0 inventarizaci podepisuji viichni &lenové IK a predseda ZO OSZ. Vysledky fyzické inventarizace jsou
porovnavany s ucetnim stavem ke dni dokonceni inventury. Po projednani v ZV je zprava vcetné
ptipadnych rozdilid a navrhli na opatfeni pfedlozena ke schvaleni ¢lenské schtizi (konferenci). Teprve
po schvéleni ndvrhu na ptipadné vyfazeni Clenskou schizi (konferenci) mize byt majetek vytazen.
Vzdy musi byt uveden zpisob vytazeni. I zde je mozné v usneseni Clenské schiize (konference) prenést
pravomoci k vyfazeni majetku na ZV OSZ.

Soucasti inventarizace majetku je 1 inventarizace dokladova, kterd se tykéd finan¢nich investic,
kratkodobych cennych papirti, penéz na bankovnich tctech, avért, pohledavek a zavazka.

Je provadéna podle jednotlivych ucetnich dokladli - faktury, vypisy z uctd, ucetni doklady,
pokladni kniha (pokud je vice pokladen), pfipadné¢ kniha pohledavek a zavazkl, kniha doSlych
a odeslanych faktur, kniha ptjéek - kontrolou vyparovani trojkovych ucéti (ve zjednoduseném
ucetnictvi zictovaci vztahy).

Inventarni zapisy jsou po dobu péti let od provedeni archivovany na ZV.

O pifevodu nemovitého majetku ZO, ktery je prebytecny ¢€i nevyuZivany (jedna se predev§im
o rekreacni zafizeni, détské tdbory a dalsi ucelové zatizeni ZO), na jiny subjekt rozhoduje na navrh ZV
Clenskd schiize (konference) za téchto podminek:
»  Po rozhodnuti ¢lenské schiize, kterd zpravidla prodejem povéii ZV, tento pisemné pozada ustredi
OSZ o souhlas s prodejem majetku, ktery je pro ZO nevyuzitelny.
= V 7Zadosti uvede, zda na pofizeni tohoto majetku byla ¢i nebyla v minulosti poskytnuta
nenavratna dotace z centralnich odborovych prostfedkti nebo z centralniho FKSP a zda se jedna
vyhradné o majetek ZO (n€které ZO nemaji dosud proveden prevod vlastnickych prav na katastru
nemovitosti, Ze se jedna o majetek ZO OSZ, zaznamy v mnoha ptipadech jsou na ZO ROH, ZV
0OSZ atd.).
= Ustiedi OSZ po ovéfeni uvedenych skutednosti vyrozumi ZO o svém rozhodnuti. Ustiedi OSZ
mize rovnéZ vyuzit svého prava a projevit zajem o odkoupeni tohoto majetku. V tomto piipadé,
stfedi OSZ mé tzv. piedkupni pravo. Pokud tohoto ustanoveni nevyuzije, vyda souhlas
s prodejem.
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= O vyporadani veskerého majetku ZO v souvislosti s jejim zrusenim, rozdélenim nebo slou¢enim
s jinou ZO rozhoduje na navrh ZV c¢lenska schiize (konference), a to v€etné zpiisobu vypotradani.
V ptipadé, ze clenskd schize (konference) ZO na své posledni schiizi o vyporadani svého
majetku nerozhodla, rozhodne o vypoiadani usttedi OSZ. Toto rozhodnuti je poté zavazné
pro ZO.

Neupotiebitelny a prebyteény majetek ZO, u néhoz je ziejmé, Ze jej nemohou ZO OSZ vyuzit,
ani jej nelze smluvné prevést piipadné odprodat jiné pravnické nebo fyzické osobé, se fyzicky
znehodnoti.

Navrh na likvidaci takového majetku predklada ptislusna inventariza¢ni nebo skodni komise ZV
OSZ nasledné &lenské schiizi (konferenci) ke schvaleni. O likvidaci véetné jejiho zptisobu rozhoduje
¢lenska schiize (konference), pokud k takovémuto tkonu nema ZV poveéteni.

Z0 u svého majetku, ktery mé vyssi potfizovaci hodnotu nez 40.000,-K¢, vcetné vSech nakladt
spojenych s uvedenim majetku do uzivani, dobou pouzitelnosti del$i nez jeden rok a byl potizen
po 1.1.1998 provadi odpisy pouze evidenéné. Danové odpisy pouze Vv piipadech, kdy ma pro né pouziti
(snizeni daiiové zakladny).

RK 0SZ7

Ustaveni revizni komise Zdikladni organizace Odborového sdruzeni Zeleznicarii (RK ZO OSZ) je
upraveno Stanovami OSZ.

RK ZO OSZ je pouze kontrolnim, nikoliv rozhodovacim orgdnem, jeji pripominky a naméty miize,
ale nemusi ZV OSZ respektovat (netyka se zavad v hospodareni).

RK ZO OSZ md za povinnost provadét kontroly hospodareni a nakladani s majetkem ZO OSZ,
U které byla ziizena. Vysledky kontrol projednavi s hospoddaiem a predsedou ZO OSZ tak, aby
V pripadé zjistenych nedostatkii doslo ke sjednani napravy. Po té predlozi zavery z kontroly pisemné
na jedndni ZV OSZ, véetné popisu zjisténych a odstranénych zavad a ndvrhu na opatieni. Kontrolu
ucetnictvi provadi vidy a zdsadné za pritomnosti hospoddare ZO OSZ, popiipadé i predsedy ZO OSZ.
Zdasadnim pravidlem pro cinnost tedy je provadeéni kontroly za pritomnosti funkciondie ZO OSZ, ktery
je za danou oblast zodpovédny.

Kontrola ucetnich dokladii a pisemnosti je provadeéna vzdy v prostordch, kde jsou pisemnosti
nebo ticetnictvi ulozeny nebo zpracovavany, zpravidla se jednd o mistnost ZV OSZ.

Zadné doklady, ani ty, které jsou predmétem pripadného sporu, se nekopiruji a nevyndseji
Z téchto prostor.

Z kontrol je vzdy porizen zapis, kde musi byt uvedeno:

= datum provedené kontroly, jména a podpisy clenii RK ZO OSZ a jména a podpisy pritomnych
funkcionarii ZO OSZ,

® za jaké obdobi a od kdy do kdy byla kontrola provadéna, vietné cisel polozek podle zapisii
v ucetnictvi, pripadné cisla zapisii z jednani ZV OSZ, ¢lenské schiize, konference, sportovni komise
atd.,

» co bylo predmeétem kontroly - napr. dodrzovani zdsad hospodareni, rozpocty a jejich plnéni,
prijmové a vydajové bloky, ucetni knihy, pokladni hotovost, zapisy, plnéni usneseni atd.,

»  jaky byl vysledek kontroly, pripadné navrh na odstranéni nebo napravu zjistenych zavad, pripadné,
ze byly zjistené zavady v pritbéhu kontroly odstranény.

RK ZO OSZ md pravo:

» vyyzddat si pro vlastni kontrolu veskeré potiebné podklady a informace vztahujici se k odborovemu
hospodareni od funkciondrii zodpovédnych za jednotlivé oblasti,

= provadét kontroly v oblasti hospodaieni ZO OSZ,
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provadet pribézné kontrolu cerpani rozpoctu, pri pripadnych diferencich navrhovat opatreni
o pripadném presunu jednotlivych polozek atd.,

V pFipadé zjisténi zdvad, které nebude mozné na misté vyresit s hospodarem ZO OSZ, podat
neodkladné informace predsedovi ZO OSZ, pokud nejsou zjisténé zavady FeSeny piedsedou ZO
O0SZ, informovat ZV OSZ. Vzdy, véetné navrhii na opatieni,

prredseda RK ZO OSZ zicastiovat se jednani ZV OSZ. V tomto piipadé md shodnou povinnost
podle ZP, jako clenové ZV OSZ zachovavat micenlivost o zjisténych skutecnostech, o kterych se
dozvi pri vykonu své funkce, pokud by tim porusil oprdvnéné zdjmy zaméstnavatele nebo
zaméstnanci,

kdykoliv pozadat o pomoc RK OSZ.

Povinnosti:

podavat informace o provedenych kontroldch a jejich vysledcich - predsedovi ZO OSZ, ZV OSZ,
Clenské schiizi (konferenci),

plnit ukoly podle planu prdace a prijatych usnesenti,

prosazovat a obhajovat zasady hospodareni schvalené clenskou schuzi (konferenci),

V pripadé zjisteni nedostatku v hospodarsko financni agende, popripadé pri zjisteni pokladniho
schodku vyvodit okamzité diisledky tim, Ze véc s navrzenym opatienim bude predana predsedovi
70 OSZ a ndsledné ZV OSZ kvyreseni a ndpravé. Pii hrubém poruseni informovat clenskou
schiizi (konferenci),

zachovavat mlicenlivost o zjistenych skutecnostech do doby prijeti zaveru, aby nedoslo
ke zbytecnému naruseni ¢innosti organizace nebo organu,

nebyt pouze represivnim orgdanem, ale i konzultantem ZV OSZ,

V pFipadé nemoznosti prosazeni napravy prostiednictvim ZV OSZ, pozidat o pomoc RK OSZ,

V pripadeé zjisteni podezieni z pachani trestné cinnosti nékterého z funkcionaru, provést neprodlené
ozndmeni orgdniim cinnym v trestnim izeni. O tomto kroku neprodlené informovat RK OSZ.

Kazda RK ZO OSZ na zacdtku roku sestavuje pldan prdce své cinnosti, v tomto pldnu si stanovi

periodické kontroly hospodareni a jejich okruh. S timto planem sezndmi piedsedu ZO OSZ, hospoddie
Z0 OSZ a ZV OSZ. Plan by mél obnaset minimalné ndsledné uvedené kontroly:

MESICNE

kontrola pokladni hotovosti, stav na uctech u bank s porovndnim ucetnich zapisu a dokladu,
dodrzovani zasad hospodareni, vybér ucastnikii rekreaci, sportovnich a kulturnich akci (v dobé
konani rekreact, sportovnich a kulturnich akci),

odvody srazkové nebo zdlohové dané na F U,

véasny a spravny odvod clenskych prispéviii 40% na OSZ-U od aktivnich zaméstnancii.

CTVRTLETNE

kontrola spravného zaiictovani clenskych prispévkii, véetné odvodii na OSZ -U,

Cerpani rozpoctu a rozbor polozek, u nichz doslo nebo dochazi k prekroceni, zaroven navrhnout
opatieni na pripadné doplnéni nebo zmeny rozpoctu,

kontrola plnéni povinnosti viici organiim statni spravy - zda byly véas a ve spravné vysi provedeny
v§echny odvody na FU, pripadné na socidlni a zdravotni pojistént,

kontrola dodrzovani usneseni z jedndani ZV OSZ a clenské schiize (konference),

zdznamy v inventarni knize - zda je zapisovan veskery porizeny majetek,

kontrola evidence clenui.
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POLOLETNE

kontrola v zarizenich provozovanych ZO OSZ (rekreacni zarizeni, détské tabory, potraviny, zbozi,
potvrzeni hygieny, kontrola plynovych a elektrickych rozvodii - zda jsou platna potvrzeni, kontrola
ubytovaci knihy, kontrola odvodii poplatkii na OU, iihrada spotieby el. energie, plynu, vodného
a stocného atd.),

kontrola plneni pohledavek a zavazkii - odvody ¢l. prispévkii, uhrady faktur, splaceni piijcek atd.

ROCNE

kontrola cerpani rozpoctu a priprava na zpravu o hospodareni ve vztahu k celorocnimu
hospodarent,

ucast na inventarizaci majetku, pohledavek a zavazku,

projednani rocni vicetni zavérky - hospodareni ZO OSZ,

rocni zuctovani danovych a dalsich povinnosti,

projednani navrhu rozpoctu na dalsi ucetni obdobi,

projednani navrhu zdasad hospodareni na dalsi ucetni obdobi,

zpracovani planu prace na dalsi obdobi.

VIlI. PRAVOMOCI A POVINNOSTI

1. CLENSKA SCHUZE (KONFERENCE)

Nejvyssim orgdnem ZO OSZ je clenskd schiize nebo konference, kterd samostatné rozhoduje

o vSech nalezitostech k cinnosti ZO OSZ. Clenska schiize (konference) se kond podle potieby, nejméné
vSak 1x do roka a zejména ji ve schvalovaci pravomoci prislusi:

zdsady hospodareni a rozpocet na prislusné ucetni obdobi, vietné jejich zmén; Ke zmeéndam
V rozpoctu miize svym usnesenim zmocnit ZV OSZ,

dlouhodobé ukladani financnich prostiedkii na kapitdalové trhy (terminované vklady, certifikaty
atd.); k témto vikoniim miize ve svém usneseni zmocnit ZV 0SZ,

uvolnéni funkcionarii k vykonu funkce nebo cinnosti vZN OSZ, véetné pravidel odménovanti,
pFi uvolitovani pro vykon funkce je nutné, aby bylo v souladu s vnitinimi piedpisy OSZ; K témto
vkoniim miiZe ve svém usneseni zmocnit ZV OSZ,

zpravy o cinnosti ZV OSZ a RK ZO OSZ, vysledky hospodareni, stav majetku, vyFazeni majetku,
véetné zpusobu jeho vyrazeni,

slouceni s jinou ZO 0SZ,

schvalovat volebni rdd, volebni komisi, navrhy kandidatic do ZV a RK ZO 0SZ a v souladu
S volebnim radem odvolat funkciondre z funkci,

rozhoduje o celkovém zaméreni a pravomocich ZV OSZ,

delegovat nékteré své pravomoci na ZV OSZ - zmény v rozpoctu, konkrétni vyse prispévkii
na jednotlivé akce, vyrazeni majetku, vcetné jeho zpiisobu atd.;v Zadném pripade nelze delegovat
pravomoc pro schvalovini Zdsad hospodaieni s prostiedky ZO OSZ, rozpoctu, schvalovini
volebniho Fadu a volebni komise, volbu a odvolani clenit RK ZO OSZ, zpravy o cinnosti ZV a RK
70 0SZ a vysledky hospodareni.

2. ZAVODNI VYBOR

Zavodni vybor (ZV) je vykonnym orginem ZO OSZ a zastupuje vsechny cleny ZO OSZ

pri jednani se zaméstnavatelem a dalsimi organy a organizacemi. Cast svych pravomoci muze prenést
na odborové useky. V pripade, Ze tyto prenesené pravomoci maji néjakou navaznost na jednani se
zamestnavatelem, je nutné jej predem pisemné informovat.
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ZV je odpovedny clenské schuzi (konferenci) za véasnou a spravnou tvorbu financnich zdrojii,
hospodareni s financnimi prostredky, majetkem a jejich ucelnym vyuzivanim. PricemZ postupuje
V souladu se schvalenymi Zasadami hospodareni, usnesenim clenské schiize (konference), rozpoctem
a vnitinimi predpisy OSZ. Dale ZV OSZ:

»  predklada clenské schizi (konferenci) vyhledové zamereni vyuzivani financnich prostredki ZO
OSZ,

»  zpracovavd a po projednani s RK ZO OSZ predklada ¢l. schiizi (konferenci) ke schvdleni Zdsady
hospodareni a rozpocty na prislusné ucetni obdobi,

»  zgjiStuje Tadné a vcéasné placeni a zauctovani Cclenskych prispevki, vcéetné spravného
a pravidelného odvodu na 0S7Z - U,

»  Vsouladu se schvalenymi Zasadami hospodareni rozhoduje o poskytovani darii a prispévkii ¢leniim
Z0 0SZ,

= podle planu cinnosti ZV OSZ organizuje rekreace, kulturni, sportovni a dalsi akce a rozhoduje
o vys§i poskytnutych prispevki,

= spolu s vedoucim OS, VJ zpracovava a schvaluje Zasady hospodareni se Socialnim fondem, FKSP
a cerpani rozpoctu,

»  predklada ke schvaleni ¢l. schuzi (konferenci) zdasadni ndvrhy ve vztahu k odborovému
hospodareni, uvoliiovani funkciondiii a zaméstnancii pro praci v ZV OSZ,

= schvaluje poskytnuti socialnich podpor a pujcek podle schvalenych Zasad hospodarent,

»  predklada ¢l. schiizi (konferenci) se stanoviskem RK ZO OSZ k projedndni zpravy o vysledcich
hospodareni, cerpani rozpoctu, stavu majetku a pripadné zmény v rozpoctu,

»  projednava a schvaluje inventarizacni a Skodni komisi a zavery z jejich ¢innosti,

»  projednavd a pripadné odstranuje zjistené nedostatky v hospodareni,

»  dbd, aby funkcionari nebo zaméstnanci ZO OSZ byla poskytovana mzda (odména) ve spravné vysi
a terminu,

= provadi pripadnou véasnou registraci k odvodu dant na prislusném FU,

»  plni povinnosti vilci organiim stdtni spravy podle platné legislativy,

» dbd na dodrzovani zakonnych norem, kterou je predevsim zdakon o ucetnictvi, 0 dani z prijmu,
o cestovnich ndhraddch, o dani darovaci a dani z prevodu nemovitosti, o spravé dani a dalsi
zakonnd ustanovent, majici vztah k hospodareni a ¢innosti ZO 0SZ,

= povolava k zodpovédnosti funkcionare, kteri nespravne rozhodnou o pouziti financnich prostiredkii,
porusi Zasady hospodareni, ¢i porusi platné pravni normy, vcéetné vymdahani nahrady skody;,
K tomuto ucelu jmenuje Skodni komisi, kterd v pripade, Ze dojde ke vzniku skody na hmotném,
nehmotném a financnim majetku ZO OSZ, zjisti priciny, vysi a zavinéni Skody a podava ZV OSZ
navrh na reseni,

*  na zdkladé navrhu predsedy ZO OSZ svolava clenskou schiizi (konferenci), pripravuje program
jednani a dalsi podklady nutné pro jednani organu,

»  plni dalsi ukoly ulozené clenskou schiizi (konferenci).

3. PREDSEDA Z0 0SZ

Predseda ZO OSZ je statutdrnim zdstupcem ZO OSZ, kterd je pravnickou osobou a zdrovei
dle zdkona o ucetnictvi ucetni jednotkou. Zodpovidd za celkovou c¢innost ZO OSZ, vietné iizeni
Jednotlivych funkciondiii ZV OSZ. Ve vSech smluvnich vztazich vystupuje jako piedseda ZO OSZ,
pripadné predseda ZV ZO OSZ nikoliv ZV OSZ (ZV OSZ je pouze vykonnym orgdnem v rdamci
pravomoci prenesenych clenskou schiizi - konferenci).

V otazkdach hospodareni ma zodpovednost za vadné projednadni, schvdleni a rozhodovani
S financnimi prostiedky ZO OSZ. S jeho funkci souvisi pravomoc a odpovédnost v konkrétnim
uskutectiovani hospodarsko-financni agendy ZO OSZ. Mezi hlavni povinnosti piedsedy ZO OSZ
V otdzkach hospodareni patri:
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spolu s hospodarem pripadné dalsimi povérenymi cleny ZV ma dispozicni prdvo s penéznimi
prostiedky ZO OSZ u penéznich vistavi,

v souladu s vaitinimi piedpisy OSZ a ZO OSZ podepisuje piikazy k vihradam vydajii z bézného
uctu a pokladny spolu s hospodarem,

odpovidd za Fadné vedeni hospodarsko-financni agendy ZO OSZ, pribéiné provéruje jeji stav
a vroven; Vyzaduje od RK ZO OSZ pravidelnou kontrolu a dohlizi na realizaci opatieni, které ZV
OSZ prijal k odstranéni zjisténych zavad nebo zlepSeni prace na viseku hospodarent,

minimalné 4x vroce provadi inventarizaci penézZnich prostredkit a cenin, vysledek zapisuje
do protokolu o provedené kontrole pokladny,

spolu s hospoddiem zajistuje Fadné a véasné provadéni odvodu clenskych prispéviii na OSZ - U,
zodpovida za véasné a spravné vedeni vicetnictvi ZO OSZ,

dba o Fadné informovani a proskoleni vsech clemii ZV a RK ZO OSZ,

zabezpecuje pri zméndch ve funkcich radné protokolarni predani, a to predevsim v okruhu
hospodareni a majetkové evidence,

md pravo pozadat o kontrolu hospodaienit RK OSZ,

odpovida za ¥Fadné a véasné pripadné ukonceni cinnosti ZO OSZ a protokolarni preddani
dokumentace a vicetnictvi véetné razitek ZO OSZ ndstupnické organizaci (v pripadé ukonceni
cinnosti sloucenim s jinou ZO OSZ) nebo na OSZ - U, ddle ukonceni cinnosti ohlasuje prislusnému
Statistickému a financnimu uradu, pripadné prislusné sprave socidlniho zabezpeceni,

zabezpecuje Fadné provedeni inventarizace majetku, pohledavek a zdavazkii ZO OSZ; za timto
licelem jmenuje inventarizacni, pripadné i Skodni komisi, kterou ndsledné schvaluje ZV OSZ;
vysledky provedené inventarizace a pripadné navrhy inventarizacni komise k vyrazeni a odprodeji
majetku projednava na ZV OSZ,

zabezpecuje svolani clenské schiize (konference), pripravuje program jednani a dalsi podklady
nutné pro jednani vsech organii, Fidi cinnost ZV OSZ a dalsich organii ZO OSZ, vietné
funkciondiii ZV OSZ.

4. HOSPODAR

Funkci hospodare miize vykondvat pouze iadné zvoleny ¢len ZV OSZ, tato funkce je ustavovina

u vsech ZV OSZ. Ve vétsich ZO OSZ, které maji rozsihlou hospoddiskou agendu, mize ZV OSZ
na navrh predsedy 70 OSZ poveérit diléimi vikony dalsi ¢leny ZV OSZ nebo zaméstnance ZO OSZ. Kdo
z nich bude mit dalsi podpisové pravo k tictim, rozhoduje ZV OSZ na zékladé navrhu predsedy ZO
OSZ. Rovnéz tak je mozné ustavit financni komisi, jejimz predsedou bude vidy hospodai ZO OSZ. Tato
komise miize byt i poradnim organem ZV OSZ v otdzkéach hospodaieni. Nikdo z téchto clenii s vyjimkou
hospodare nema dispozicni (podpisové) pravo k uctiim. Mezi hlavni povinnosti hospodare patri:

odpovédnost za spravu financnich prostiedkii a cenin, hmotného a nehmotného majetku a spravné
vedeni uicetnictvi ZO OSZ,

organizace a zabezpeceni placeni a zuctovani clenskych prispévkit a provadeni jejich véasného
a radného odvodu na OS7 - U,

spolupodepisuje financni operace, a 10 jak z bézného ictu, tak i z pokladny ZO OSZ, providi
jednotlivé financni operace a dba na spravnost ucetnich dokladu,

spolecné s predsedou ZO OSZ schvaluje vydaje do vyse stanovené vnitinimi smérnicemi ZO OSZ
(Zasady hospodareni a rozpocet ZO 0SZ),

Fidi a organizuje praci pokladnika, pokud je u ZO OSZ ziizen,

pripravuje zpravy ZV OSZ o hospodaieni ZO OSZ pro clenskou schiizi (konferenci), vyhotovuje
veskeré vykazy o hospodareni a plnéni rozpoctu ZO OSZ a zajistuje jejich predkladani prislusnym
organum ZO o\4

zajistuje informovani pripadnych pokladnikii nebo clenii ZV OSZ povérenych diléimi tikony
hospodareni nebo sprave majetku a kontroluje jejich provadeni,
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" je ¢lenem inventarizacni komise,

» dba, aby veSkeré financni vydaje byly v souladu se schvilenymi Zasadami hospodareni
a rozpoctem ZO OSZ,

» dbd na dodriovani financni a rozpoctové kdzné i v zarizenich spravovanych ZO OSZ, prosazuje
ucelné a hospoddrné vyuzivani majetku ZO OSZ,

» ve spoluprdci s predsedou ZO OSZ a RK ZO OSZ sestavuje navrh rozpoctu a Zasad hospodaient
Z0 0SZ,

»  dba na véasné a spravné plnéni povinnosti vii¢i organiim statni spravy.

V pFipadé, Ze hospodar obdrzi od predsedy ZO OSZ nebo jiného odpovédného funkciondie ZV

prikaz, ktery je v rozporu se schvalenymi Zasadami hospodarent, rozpoctem, usnesenim clenské schiize
(konference), popripadé je v rozporu se zakony, je jeho povinnosti na tuto skutecnost upozornit
a do vyjasnéni jej neprovést.
V prvni Fadé na takovou skutecnost upozorni funkciondre, ktery prikaz vydal. Pokud na svém prikazu
dale trva, upozorni ZV OSZ a RK ZO OSZ, pokud ani zde nedojde k reSent, upozorni clenskou schiizi
(konferenci) - pokud je v daném obdobi svolana. Pokud ani zde nedojde k napravé, upozorni RK OSZ.
Pokud by takovym jednanim funkciondre doslo k ditvodnému podezreni ze spachani trestné cinnosti
(odcizeni financnich prostredkii nebo majetku ZO OSZ), je povinen tuto skutecnost ozndmit orgdniim
cinnym v trestnim fizent. Vzdy, ale o tom informuje RK OSZ.

5. ZASTUPCE ODBOROVEHO USEKU - POKLADNIK

V piiipadech, kdy jsou v ZO OSZ ustaveny tiseky a zvoleni tisekovi zdstupci, spociva jejich price
V prendseni informaci z jednani ZV OSZ na prislusny tsek a obrdcené. Pii podavani informact
Z jednani ZV OSZ je nutné vidy dbat na to, aby informace byly poddvany spravné a nezkreslené.
Nemely by byt predavany informace, které jsou teprve v reseni, a neni jasny vysledek. Vyjadruji se
K projedndavanym materidliom s ohledem na mistni znalosti. Informuji ZV OZ o stavu a pripadnych
problémech na daném useku.

Protoze tisekovy zdstupci jsou zpravidla zaroveri cleny ZV OSZ, Fidi se jejich cinnost podle
odstavce 2. - zdavodni vybor.

Usekovy zdstupce miiZe zdrovei plnit i funkci pokladnika, kdy na zastupovaném iiseku vypléci
odmeny k Zivotnim nebo i pracovnim vyrocim, Prispévky na kulturni a sportovni akce atd. nebo vybira
Clenské prispevky, poplatky od ucastnikii akci apod. Pri techto cinnostech je primo Fizen hospodarem
ZO OSZ. Pro ucely spravného vedeni ucetnictvi vede samostatné prijmové a vydajové doklady
a pokladni knihu. Prijmové a vydajové doklady spolu s pokladni knihou preddva ke kontrole minimalné
Jednou mésicné hospodaii ZO OSZ, ktery provede spravnou a vécnou kontrolu a provede zdpis
do pokladni knihy. Hospoddi ZO OSZ z blokii prijmovych a vydajovych dokladii odebere originaly,
zavictuje je do ucetnictvi ZO OSZ a zalozi mezi ostatni vicetni doklady. Potiebnou penézni hotovost si
pokladnik vyzida u hospoddre ZO OSZ, osvédcenym zpiisobem penézni hotovosti pokladnika je tzv.
stala zdloha. Hospodai ZO OSZ na zdkladé rozhodnuti ZV OSZ miize napi. pokladnika povérit
nakupem vstupenek na kulturni a sportovni akce, pripadné porizenim potrebného drobného majetku
nebo spotiebnim materidalem.

Nékteré piilohy, které jsou potiebné k zachovini jednotného ticetnictvi a déni v ramci OSZ

Ucetni doklady (piijmové a vydajové doklady, roéni ticetni zdvérka, uicetni kniha, postupy uctovani
atd.).

Piedavaci protokoly pii zméné funkci,

Protokoly o ukonéeni innosti ZO 0SZ - ozndmeni CSU a FU
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Které dileZité vnitini piedpisy musi zakladni organizace provadét a zpracovdavat
1) volebni a organizacni iad

2) volebni protokol

3) zapisy z jednani ZV, ¢l. schiizi (konferenci)- projedndni rozpoétu Ziasad

4) usneseni ¢lenské schiize (konference) - schvaleni rozpoctu a Zasad

Ptilohy: Ptiloha €. 1 - Ukonceni ZO
Ptiloha €. 2 - Protokol o piredani majetku

Zpracoval : Pavel Franék

Pii zpracovani ,,Zasad hospodateni pro ZO OSZ*, zaméfenych na jednoduché téetnictvi byly pouzity
nékteré materialy pani Jindry Plesnikové - OS KOVO.
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Piiloha ¢. 1

PROTOKOL

0 ukonceni ¢innosti zakladni organizace Odborového sdruZeni Zelezni¢ai.

ZAKIAANT OFZANZACE OSZ, ...ttt ettt
.......................................................................................................................... organizadni Cislo: ...
ukoncdila dnem: ..., SVOji ¢INNOSt Z AUVOAL: ...
K uvedenému dni méla ZO OSZ celkem Slenti: ...
ZEONOI e dichodcu
................................................................................. Zen na mateiské dovolené
................................................................................ nezaméstnanych

Po provedeni piislusnych opatieni uvedenych v postupu pii ukonéeni ¢innosti ZO OSZ vydanych U OSZ, predava ZV OSZ,
ustfedi OSZ nasledujici pisemnosti, dokumentaci a material. (V ptipadé, ze se ZO OSZ sluéuje s jinou ZO OSZ, uved'te
nazev ZO OSZ, jeji sidlo, organizacni ¢islo).

r v

1. Zpravu o likvidaéni uéetni uzavérce
2. PenéZni deniky (PoCitacové sjeting) Za FOKY: ...t
S poslednim ZAPISEM AIME: ...
3. U&etni AOKIAAY ZA TOKY: ...t
posledni ucetni doklad €: ... ZA TOK e
4. VYKazZy hOSPOAAFENT ZQ FOKY: ......co.ooooiiiiiiiiiiiiseess st
O, ReVIZNI ZPTAVY ZA TOKY: ......ooooiiiie st
6. Pouzité Sekové KniZKy za roKy: ..., celkem KS: ...
7. Nepouzité prijmoveé doklady Ks: ...
vydajové doklady Ks: ...
8. RAZIEKO ZU0 OSZ KS: ... s
9. Doklad o zruSeni béZného a terminovanych GCtH KS: ...
10. Nevydané Kontrolni ZNAMKY OSZ: ...
11. NepouZité C1ensKeé PrUKAZY OSZ KS: ........oooooooosoesoeseoesresesessstsottsssesstsoessssstssterssresr
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Piiloha ¢. 1

12. Zapisy z lenskych schiizi (Konferenci( ZO OSZ Za FOKY: ...t
13. ZAPISY 2€ SCHUZI ZV OSZ ZA TOKY: ..ottt
14. ZApisy ze SChUZI RK ZO OSZ ZA TOKY: ..ottt
15. Zasady hospodaieni a rozpo€ty ZO OSZ Za FOKY: ...t
16. Zasady hospodai‘eni a rozpocty z FKSP (Soc. fondem) za FOKY: ...
17. VypInéné &lenské StitKy OSZ (AUPHKALY) KS: ..ottt
18. Zpravy o inventarizaci majetku ZO OSZ a jeho dal¥im VYUZItE: ...
19. Protokoly o skartaci pisemnosti ZO OSZ za 0bdODI: ...

20. Jména a adresy: predsedy ZO OSZ, mistopiedsedy ZO OSZ, hospodiie ZO OSZ a piedsedy
RK ZO OSZ.

21. DalSi pisemnosti @ MAtETTALY: ... s

PECASEAA ZIO OSZ ..o e
ROSPOAAF ZIO OSZ. ....oooees e
JEANALEl ZIO OSZ ... e

Predseda RK ZO OSZ ..o e

Pirevzal dne: ... 22 UStFRAT OSZ P oo

V piipadé, ze dochdzi k ukonceni cinnosti ZO OSZ formou slouceni s jinou ZO OSZ, piebiraji vyse uvedené doklady
zdstupci této ZO OSZ.

ZA ZUO OSZI P oo et

Orlgmal protokolu se zaklada k predanym materialium, opisy ﬂcople) obdrzi vsichni predavajici, v prlpade slucovani s jinou
Z0 OSZ i vsichni prebirajici. Protokol o ukonceni cinnosti ZO OSZ se vidy odesila na tistiedi OSZ.

Dale pii ukonceni cinnosti ZO OSZ je nutné tuto skutecnost oznamit prislusnému Statistickému viradu, ktery pridélil ICO,
ozndmeni prislusnému Financnimu tiradu a to i v pripadech, kdy ZO OSZ nema pridéleno DIC.

Jako priloha k protokolu se na U OSZ odesild fotokopie posledniho vypisu z BU - plati i v pFipadé slouceni s jinou ZO OSZ.
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Piiloha ¢&. 2

PROTOKOL O PREDANI MAJETKU A AGENDY FUNKCIONARE ZO OSZ
1. RAZIKO Z0 OS . oo

2. Finanéni prostredKy v POKIAANE ...

3. Stav finanénich prostiedKit N2 BU €. ...ttt

. K¢

..................... K¢

dle posledniho vypisu €. ... ZE8ANE e

VEA@ILY W ..oooooooeeeeesseessseeesssneees Vot

Terminovany GCet €. ... VEAENY U ..o

...... K&, dle posledniho vypisu €. ... zedne: ...

4. SeKova KnizKa od €. oo 0 e e

5. ucetni doklady

zarokK ....o.od&pol. doé.pol. ...

zarokK ....cod & pole odoopol. .

zarok ..ivecod Eopole o dO € POLL

zarok ..vvecod Eopole o dOEa POl

zarok ..ocod &opole odo&opol.

dalsi ucetni doklady za obdobiod r. ... dor. ... , které maji veSkeré naleZitosti.

6. Penézni deniky za obdobiod r. ... dor. .. od €.pol. .o

Cpol. ... , S poslednim zapisemdne ..., C.pol ...

7. Nepouzité prijmové doklady Ks ...
Nepouzité vydajové doklady KS ...

do

8. Pouzivané vydajové doklady vedené od ... ¢ pol. ... dO i

CoPOLe

9. Pouzivané prijmové doklady vedené od .................. € pol. ... do

Copol.

10. Ukon¢ené prijmové doklady od ... C.pol. ... dO o

Copole o

11. Ukoncené vydajové doklady od ......................... Copol. . dO o

Copol. o
12. Kovovy trezorek a ............... ks klic¢i.
13. Kniha pohledavek a zavazkii vedenaod ... do

14. Kniha operativni evidence vedenaod ........................doO
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15.

Majetek ZO dle inventarni knihy vedené od ...............do ...

O Co oo,

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
SMIOUVY @ AONOAY .......ooooeeeeeeeeee e

Pi'ehled o poskytnutych pijckach ¢leniim ZO a jejich splaceni

Zapisy o provedenych inventarizacichod ..............dO ...

Ceniny dle knihy cenin (operativni evidence)

Piiloha ¢&. 2

Rozpoéet ZOnarok .........................a prehled o Cerpani ke dni ...

Zasady hospodareni s ProstredKy ZiO ZA L. ... entiss e

Vykazy hospodaieni ZO za roKy ...

Evidenc¢ni Stitky ¢lenia ZO vpoctu ... KS, nepouzitych ...

Clenské prakazy ... KS

ks

Z2.4pisy ze SChUZI ZLV ZA& ODAODI ... e

Zapisy Cl. SChUZI (KONTEIEIMCT) ..............oooiiiriiieiccecsis s

Korespondence ZV za obdobi od ... O

Rozhodnuti 0 pHAEIENni ICO ...ttt
Rozhodnuti 0 pHAEIeni DIC ...

Zapisy RK ZO o provedenych kontrolach za r. ...

SKartacni protokoly Za . ...

. DalSi pisemnosti a material : ...

predals ... prevzal: ...

predseda ZO ..., predseda RK ZO ...
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