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1. Ú� el sm � rnice 

Sm� rnice slou�í k vnit �ní pot�eb�  � innosti Výkonného výboru TJ a jednotlivých � len�  TJ, kte�í 
mohou být evidováni pod jedním � i více oddíly TJ nebo i mimo n� .  

Slo�ení výkonného výboru a oddíl �  TJ je uvedeno v ka�dé výro � ní zpráv�  aktuálního roku. 

Sm� rnice obsahuje: 

·  Pravomoc a odpov� dnost vedoucích p�edstavitel�  TJ, 

·  jednací �ád valné hromady, 

·  jednací �ád výkonného výboru, 

·  volební �ád valné hromady, 

·  volební �ád výkonného výboru, 

·  zásady hospoda�ení. 

2. Právní rámec a související p � edpisy 

a) Základní dokument, na který tato sm� rnice navazuje, je:  

·  Stanovy TJ  Zru�  nad Sázavou z.s., registrovány u MV � R 19.7.1990, � J: VSP/1-1984/90-R, 
spisová zna� ka L 888, M� stský soud v Praze (dále jen „Stanovy TJ“). 

b) Základní právní p�edpisy, na které tato sm� rnice navazuje, jsou: 

·  Zákon o ú� etnictví � . 563/1991 Sb. 

·  Zákon o daních z p�íjm�  � .586/1992 Sb. 

·  Ob� anský zákoník � .89/2012 Sb. 

·  Zákoník práce � . 262/2006 Sb. 

·  Zákona � .101/2000 Sb., o ochran�  osobních údaj� . 

3. Pravomoc a odpov � dnost vedoucích p � edstavitel �  TJ a 
jednotlivých oddíl �   

Pravomoc a odpov� dnost jednotlivých � len�  Výkonného výboru a oddíl�  je dána schválenými a 
platnými Stanovami TJ. 

a) P� edseda TJ  

P�edseda TJ odpovídá za správné a �ádné projednávání a rozhodování v otázkách hospoda�ení 
s finan� ními prost�edky TJ. S funkcí p�edsedy souvisí i pravomoc a zodpov� dnost v konkrétním 
uskute�� ování hospodá�sko-finan� ní agendy TJ. 

P�edseda TJ  v této souvislosti zejména: 

·  Spolu s tajemníkem, p�ípadn�  jinými pov�� enými osobami m� �e mít dispozi � ní oprávn� ní 
s pen� �ními prost �edky TJ, ulo�enými na ú � tu v pen� �ním ústavu, 

·  podepisuje vyú� tování oddíl� m TJ, 

·  podepisuje nebo spolupodepisuje veškeré smlouvy TJ, 

·  odpovídá za �ádné vedení hospodá�sko-finan� ní agendy TJ, pr� b� �n �  ov�� uje její stav a 
úrove� , 

·  dbá o správné informování a proškolování tajemníka TJ, 
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·  zabezpe� uje �ádné p�edání hospodá�sko-finan� ní agendy p�i zm� n�  funkcioná�� , kte�í mají 
bezprost�ední vztah ke správ�  finan� ních prost�edk�  a k majetku TJ, 

·  další pravomoci p�edsedy TJ vyplývají ze Stanov TJ. 

b) Místop � edseda TJ  

Pokud byl místop�edseda TJ zvolen Valnou hromadou TJ, zastupuje p�edsedu TJ v jeho 
nep�ítomnosti v plném rozsahu jeho pravomocí a odpov� dnosti. 

c) Tajemník TJ  

·  Zodpovídá za správu finan� ních prost�edk�  a hmotného majetku TJ , 

·  organizuje a zabezpe� uje placení a zú� tování � lenských p�ísp� vk� , dotací a dalších finan� ních 
p�íjm� , 

·  spolupodepisuje finan� ní operace z b� �ného ú � tu a z pokladny TJ , 

·  podepisuje samostatn�  veškeré pokladní doklady, 

·  podepisuje jednotlivé paragony a to samostatn�  nebo nejmén�  jedním podpisem na stran� , 

·  podepisuje nebo spolupodepisuje veškeré smlouvy TJ , 

·  dbá na správnost ú� etních doklad�  a p� ipravuje podklady pro ú� etní, 

·  ve spolupráci s ostatními � leny VV p�ipravuje rozpo� et TJ   

·  dbá, aby všechny údaje o finan� ních prost�edcích byly v souladu se zásadami hospoda�ení a 
byly uskute� n� ny podle schváleného rozpo� tu, 

·  zabezpe� uje instruování všech ostatních funkcioná�� , kte�í mají co � init s hospoda�ením, 

·  dbá na dodr�ování finan � ní a rozpo� tové kázn�  v TJ  a jednotlivých oddílech, 

·  prosazuje ú� elné a hospodárné vyu�ívání majetku TJ , 

·  spolupracuje s inventariza� ní komisí p� i inventu�e majetku TJ , 

·  dbá na správné a v� asné pln� ní povinností v�� i orgán� m státní správy, � US, obce a bankám 

·  plní další úkoly ur� ené Stanovami TJ 

d) Ú� etní TJ 

Ú� etní TJ m� �e být interní nebo externí spolupracovník pov �� ený p�edevším t� mito � innostmi: 

·  � ádn�  vede ú� etnictví a evidenci a dbá na správnost ú� etních doklad�  a vede je v souladu se 
zákonem o ú� etnictví � .563/1991 Sb., 

·  vyhotovuje výkazy o hospoda�ení pro pot�eby TJ  a zabezpe� uje jejich v� asné projednání, 

·  p� ipravuje podklady pro da� ová p�iznání,  

·  zodpovídá za správu finan� ních prost�edk� , 

·  dbá, aby všechny údaje o finan� ních prost�edcích byly v souladu se zásadami hospoda�ení, 

·  dbá na dodr�ování finan � ní a rozpo� tové kázn�  v TJ  a jednotlivých oddílech, 

·  spolupodepisuje finan� ní operace z b� �ného ú � tu. 

e) � len výkonného výboru TJ 

·  Vykonává � innosti v souladu se Stanovami TJ, 

·  ú� astní se pravideln�  jednání výkonného výboru TJ, o své p� ípadné neú� asti informuje 
tajemníka TJ nejpozd� ji 2 hodiny p�edem, 
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·  zodpovídá za pln� ní úkol�  stanovených výkonným výborem TJ. 

f) Výbor oddílu 

·  Práva a povinnosti výboru oddílu jsou ur� eny Stanovami TJ. 

·  Výbor oddílu je slo�en v�dy minimáln �  ze t� í � len�  a to z p�edsedy, místop�edsedy a jednoho 
� lena oddílu. Funkci pokladníka zastává pov�� ený � len výboru oddílu.     

·  Výbory oddíl�  si mohou stanovit dle vlastních pot�eb jednací a volební �ád � lenských sch� zí 
oddílu a výbor�  oddílu. Tyto nesmí být v rozporu s platnými stanovami a interními sm� rnicemi 
TJ. 

g) P� edseda oddílu 

V rámci oddílu, jeho� je p �edsedou zabezpe� uje p�edevším tyto � innosti: 

·  Zabezpe� uje pln� ní usnesení a rozhodnutí valné hromady a výkonného výboru, p� ijímá 
p�íslušná rozhodnutí a opat�ení k jejich realizaci, 

·  organizuje a �ídí � innost oddílu, 

·  schvaluje a vydává vnit�ní p�edpisy oddílu, pokud není jejich vydání výslovn�  sv�� eno 
výkonnému výboru TJ nebo valné hromad�  TJ, 

·  p� ipravuje podklady pro jednání a rozhodování výkonného výboru, 

·  dbá o hospodárné vyu�ívání a údr�bu majetku TJ Jis kra, 

·  navrhuje vylou� ení � lena za podmínek stanovených Stanovami TJ. 

h) Pokladník oddílu 

·  Zodpovídá za správu finan� ních prost�edk�  a hmotného majetku TJ spravovaných oddílem, 

·  organizuje a zabezpe� uje placení a zú� tování � lenských p�ísp� vk�  a dalších finan� ních p�íjm� , 

·  spolupodepisuje veškeré pokladní doklady, paragony, vyú� tování zápas�  a turnaj�  a jiných 
aktivit oddílu, 

·  dbá na správnost ú� etních doklad�  a p� ipravuje podklady pro tajemníka TJ, 

·  ve spolupráci s ostatními � leny Výboru oddílu p� ipravuje rozpo� et oddílu,   

·  dbá, aby všechny údaje o finan� ních prost�edcích byly v souladu se zásadami hospoda�ení a 
byly uskute� n� ny podle schváleného rozpo� tu, 

·  zabezpe� uje instruování všech ostatních � len�  oddílu, kte�í mají co � init s hospoda�ením, 

·  dbá na dodr�ování finan � ní a rozpo� tové kázn�  oddílu, 

·  prosazuje ú� elné a hospodárné vyu�ívání majetku TJ sv �� eného oddílu, 

·  spolupracuje s inventariza� ní komisí p� i inventu�e majetku TJ, 

·  spolupracuje s tajemníkem TJ p�i správném a v� asném pln� ní povinností v�� i orgán� m státní 
správy, � US, obce a bankám, 

·  plní další úkoly ur� ené valnou hromadou a výkonným výborem TJ. 

4. Jednací � ád valné hromady TJ   

a) Jednací �ád valné hromady (dále jen „VH“) TJ upravuje podrobnosti o jednání VH a o volbách 
komisí VH. Tento jednací �ád schvaluje VH. 

b) Jednání VH � ídí p�edseda TJ nebo jím pov�� ený � len výkonného výboru (dále jen „VV“) TJ. 
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c) Po zahájení jednání VH je zvolena mandátová, návrhová a p�ípadn�  volební komise. 

d) Po volb�  komisí a p�ednesení zprávy o po� tu p�ítomných delegát�  se schvaluje program 
jednání VH. Vychází se z návrhu programu p�edlo�eného VV TJ. Na návrh kteréhokoliv 
delegáta m� �e být program jednání dopln � n o další body. Program m� �e být v pr � b� hu jednání 
VH zm� n� n pouze se souhlasem delegát�  VH. 

e) Mandátová komise se v po� tu t� í � len�  volí z delegát�  VH na návrh VV TJ. Mandátová komise 
podává zprávu o po� tu p�ítomných delegát�  a zjiš�uje, zda je VH usnášeníschopná. Dále 
mandátová komise provádí s� ítání po� tu hlas�  p� i hlasování a ru� í za správné zjišt� ní jeho 
výsledk� . 

f) Návrhová komise se v po� tu t� í � len�  volí z delegát�  VH na návrh VV TJ. Návrhová komise 
p�ipravuje a p�edkládá návrh na usnesení VH na základ�  podklad�  dodaných od zpracovatel�  
zpráv jednotlivých bod�  programu, z diskuze nebo písemných p� ísp� vk�  delegát� . Návrhová 
komise ov�� uje zápis z VH. 

g) Volební komise se v po� tu t� í � len�  volí z delegát�  VH  na návrh VV TJ v p�ípad� , �e se jedná o 
volební VH. Volební komise p�edkládá návrh kandidát�  do VV TJ a kontrolní komise, 
zpracovává výsledky voleb a podává zprávu o výsledku voleb. Podrobn� jší � innost volební 
komise je zpracována ve volebním �ádu TJ. 

h) O pr� b� hu VH se po�izuje zápis, který ov�� uje návrhová komise a po ov�� ení jej podepisuje 
p�edseda a tajemník TJ. 

5. Jednací � ád výkonného výboru TJ  

a) � innost a rozsah p� sobnosti VV TJ se �ídí p� íslušnými ustanoveními uvedenými ve stanovách 
TJ schválených VH TJ a dále všeobecn�  platnými právními normami, p�edpisy a sm� rnicemi 
nad�ízených orgán� . 

b) � ádné zasedání VV svolává a � ídí p�edseda nebo tajemník nebo z jejich pov�� ení 
místop�edseda VV nebo jiný � len VV. Omluva nep�ítomnosti � len�  na sch� zi VV musí být 
oznámena nejpozd� ji 2 hodiny p�ed konáním sch� ze. 

c) Zasedání VV se koná zpravidla jednou za m� síc. 

d) VV sestavuje bezprost�edn�  po konání VH rámcový celoro� ní plán jednání VV. V p�ípad�  
konání mimo�ádné VH je rámcový plán dle pot�eby up�esn� n. 

e) Program jednání VV TJ schvaluje p�edseda a tajemník nebo zastupující � len VV. Program 
jednání VV navazuje na rámcový ro� ní plán � innosti. Pravidelnými body programu jsou: 

·  Schválení zápisu z minulého jednání 

·  Kontrola pln� ní úkol�  

f) K záva�ným bod � m jednání VV musí být zpracovány písemné podklady. O zpracování 
písemných podklad�  pro jednání VV rozhoduje p�edseda TJ (tajemník TJ) nebo p�edcházející 
jednání VV. Po�adavek na zpracování písemných mater iál�  m� �e dát kterýkoliv � len VV a to 
nejen p�i jednání VV. V p�ípad�  projednání písemných materiál�  musí � lenové VV obdr�et tyto 
písemné materiály nejpozd� ji 1 týden p�ed konáním VV. 

g) Rozhodnutí VV je platné, pokud je p�ítomna nadpolovi� ní v� tšina jeho � len� . P�edseda KRK, 
p�ípadn�  pov�� ený � len KRK se ú� astní jednání bez práva hlasovat. Hlasování je ve�ejné, 
pokud VV nerozhodne jinak. Pokud z diskuze k p�edlo�enému p � vodnímu návrhu vznikne 
upravený návrh, hlasuje se p�ednostn�  o p� ijetí upraveného návrhu. Návrh je p� ijat, pokud pro 
n� j hlasuje nadpolovi� ní v� tšina p�ítomných � len�  VV.  

h) Výsledek hlasování (pom� r po� tu hlas�  „pro“, „proti“, „zdr�el se“) je uvád � n v zápise z jednání 
VV. Na p�ání � lena m� �e být v zápise uvedeno, jak tento � len hlasoval. V p�ípad� , �e návrh 
nebyl p� ijat, m� �e �ídící jednání návrh upravit pop�. pou�ít p � vodní návrh a p�edlo�it jej 
k dalšímu hlasování. 
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i) Ze zasedání VV se po�izuje zápis, který ov�� uje p�edseda nebo místop�edseda TJ. Zápis musí 
být rozeslán všem � len� m VV a p�edsedovi KRK nejpozd� ji 1 týden po konání VV. Spolu se 
zápisem jsou rozeslány i p�ílohy dle seznamu uvedeného na konci zápisu. 

j) Jednání VV se m� �e ke konkrétní v � ci na vlastní �ádost nebo na �ádost � len�  VV zú� astnit bez 
práva hlasovat, � len výboru oddílu, který byl k tomuto výborem oddílu zmocn� n. Toté� platí pro 
všechny zam� stnance a funkcioná�e TJ. 

k) Úpravy jednacího �ádu VV podléhají schválení valnou hromadou TJ. 

6. Volební � ád valné hromady TJ  

a) Volby � len�  VV TJ a kontrolní a revizní komise (dále jen „KRK“) se konají na volební VH TJ. To 
je na poslední z volebního období nebo na mimo�ádné VH TJ, pokud se tato usnese provést 
dopl� kové nebo úplné volby. 

b) Voleni mohou být pouze kandidáti, kte�í nejpozd� ji v den voleb dosáhli 18 let a kte�í se svou 
kandidaturou prokazateln�  souhlasí. U nep�ítomných kandidát�  musí být k dispozici písemný 
souhlas s kandidaturou. 

c) Volby � ídí volební komise, zvolená delegáty v úvodu VH TJ . Volební komise je t� í� lenná. Její 
práci a pr� b� h voleb �ídí p�edseda, volený všemi � leny komise. P�edseda volební komise 
podepisuje protokol o volbách a vyhlašuje výsledky voleb. 

d) P�ed zahájením voleb musí být znám po� et volených kandidát�  (u VV TJ zpravidla 9 � len� , u 
KRK 3 � lenové). Po� et kandidát�  musí být v�dy lichý. 

e) VH rozhodne, zda volba � len�  VV TJ  a revizní komise TJ  bude tajná � i ve�ejná. V p�ípad�  
ve�ejného hlasování se hlasuje o ka�dém kandidátu zvlá š�  v abecedním po�adí. V p�ípad�  tajné 
volby jsou na volebním lístku uvedeni všichni kandidáti v abecedním po�adí. Delegáti vyškrtnou 
ty kandidáty, které necht� jí volit a ponechají pouze volený po� et kandidát� . � leny VV TJ  nebo 
KRK se stává p�íslušný po� et kandidát�  v po�adí stanoveném po� tem získaných hlas� . 

f) VH TJ  m� �e rozhodnout o volb �  ve�ejného hlasování v p�ípad� , �e po � et kandidát�  na 
hlasovacím lístku je shodný s po� tem volených míst. 

g) V p�ípad�  ukon� ení � innosti kteréhokoliv � lena VV TJ  provede VV TJ dopln� ní nového � lena. 
Toto dopln� ní podléhá schválení nejbli�ší VH TJ . 

h) V jednom volebním období lze doplnit maximáln�  2/3 všech � len�  VV TJ . 

i) O výsledku voleb je proveden písemný záznam, který podepisuje p�edseda volební komise. 

j) P�edsedu kontrolní a revizní komise si volí zvolení � lenové KRK mezi sebou.  

7.  Volební � ád výkonného výboru TJ  

VV mezi sebou volí odd� len�  v následujícím po�adí: 

·  p�edsedu 

·  nepovinn�  místop�edsedu 

·  tajemníka 

a) VV m� �e volit dle pot �eb další funkcioná�e (tiskový mluv� í, kroniká� apod.). V takovém p�ípad�  
musí ur� it ješt�  p�ed samotným zahájením voleb po�adí volby t� chto funkcioná�� . 

b) Volby � ídí volební komise v po� tu 3 � len� , kte�í sami nekandidují do �ádné funkce. Volby jsou 
platné pouze v p�ípad� , �e se jich zú � astní nadpolovi� ní v� tšina všech � len�  VV. 

c) VV rozhodne, zda volba výše uvedených funkcioná��  bude tajná � i ve�ejná. V p�ípad�  
ve�ejného hlasování se hlasuje o ka�dém kandidátu zvlá š�  v abecedním po�adí. V p�ípad�  tajné 
volby jsou na volebním lístku uvedeni všichni kandidáti v abecedním po�adí. � lenové VV 
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vyškrtnou ty kandidáty, které necht� jí volit a na volebním lístku ponechají pouze jednoho 
kandidáta. V p�ípad� , �e bude na volebním lístku ponecháno více kandidá t� , je tento volební 
lístek neplatný. 

d) Daným funkcioná�em se stává ten kandidát, který získal nadpolovi� ní v� tšinu hlas�  
z odevzdaných platných hlasovacích lístk� . V p�ípad� , �e v prvním kole není zvolen �ádný 
z kandidát� , postupují do druhého kola dva kandidáti s nejvyšším po� tem hlas�  z prvního kola. 
Daným funkcioná�em se stává kandidát, který získá v� tší po� et hlas� . Nezvolení kandidáti 
mohou být voleni do dalších funkcí. 

e) VV m� �e rozhodnout o volb �  ve�ejným hlasováním v p� ípad� , �e na danou funkci je pouze 
jeden kandidát. 

f) Bezprost�edn�  po ka�dé volb �  budou se� teny platné hlasy a vyhlášen výsledek. 

g) O výsledku voleb bude vyhotoven písemný záznam. 

8. Zásady hospoda � ení 

Zásady hospoda�ení spolku se �ídí platnými zákony � eské republiky, zejména zákonem o 
ú� etnictví, dani z p�íjmu, ob� anským zákoníkem a Stanovami TJ. 

TJ je povinna: 

a) Ú� tovat v soustav�  podvojného ú� etnictví o stavu a pohybu majetku a jiných aktiv, závazk�  a 
jiných pasiv, dále o nákladech a výnosech a o výsledku hospoda�ení (p�edm� t ú� etnictví), 

b) Ú� tovat o skute� nostech, které jsou p�edm� tem ú� etnictví, do období, s ním� tyto skute � nosti 
� asov�  a v� cn�  souvisí (ú� etní období=kalendá�ní rok) 

c) Vést ú� etnictví ode dne svého vzniku a� do svého zániku. 

d) P�i vedení ú� etnictví dodr�ovat sm � rné ú� tové osnovy, uspo�ádání a ozna� ování polo�ek 
ú� etní uzáv� rky. 

e) Vést jedno ú� etnictví za ú� etní jednotku jako celek. 

f) Vést ú� etnictví jako soustavu ú� etních záznam�  v � eském jazyce a v pen� �ních jednotkách 
� eské m� ny. 

g) Zaznamenávat ú� etní p�ípady v ú� etních knihách na základ�  ú� etních záznam� . 

h) Inventarizovat majetek a závazky. 

i) Sestavovat ú� etní uzáv� rku podle § 18 jako �ádnou, vést ú� etnictví tak, aby ú� etní záv� rka 
podávala v� rný a poctivý obraz p�edm� tu ú� etnictví a finan� ní situace ú� etní jednotky. 

j) Vést ú� etnictví správné, úplné, pr� kazné, srozumitelné a p�ehledné. 

8.1 Zdroj p � íjm�  

Zdroje finan� ních prost�edk�  jsou: 
 

a) � lenské p � ísp� vky - výše � lenských p�ísp� vk�  je stanovena jednotlivými oddíly. V souladu 
s vypsanými dota� ními podmínkami m� �e Výkonný výbor TJ stanovit pro p �íslušná období 
minimální � ástku � lenských p�ísp� vk� . � lenské p�ísp� vky jsou zdan� ny v souladu s p�íslušnými 
právními p�edpisy. Výb� r � lenských p�ísp� vk�  je provád� n podle pot�eb oddíl�  n� kolikrát ro� n� . 
P�ísp� vky jsou p�edány tajemníkovi TJ. P�i p�edání p�edkládá pokladník oddílu p� ísp� vkovou 
listinu, na které jsou platby rozepsány podle jednotlivých � len� . Takto získané prost�edky jsou 
p�ednostn�  pou�ity pro oddíl, který p �ísp� vek získal. 

b) p� íjem z dotací  
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c) p� íjem z pronájmu  -  jedná se o p� íjem z pronájmu vlastního za�ízení, budov atd. Tyto p�íjmy 
podléhají da� ové povinnosti, kde do náklad�  lze zahrnout spot�ebu energií dle p� íslušných 
ú� etních doklad� . 

d) p � íjem z dar �  -  dar lze obdr�et na základ �  darovací smlouvy, kde je p�esn�  vymezen ú� el 
daru. Ú� tování se � ídí zákonem o ú� etnictví a o dani z p�íjm� . Aktuáln�  platné darovací smlouvy 
jsou k dispozici u tajemníka TJ. 

e) p� íjem z reklamy -  jedná se o p�íjmy z placené reklamy, které podléhají da� ové povinnosti. 

f) p� íjem z kapitálového majetku  -  jedná se o p�íjem úrok�  na b� �ném ú � tu i na termínovaných 
vkladech. Úroky z b� �ného ú � tu budou ú� továny ve prosp� ch TJ. Úroky z termínovaných 
vklad�  budou ú� továny dle vkladu jednotlivých oddíl� . 

g) ostatní p � íjmy -  jedná se o p�íjmy z vlastních � inností, nap�.za u�ívání p �edm� t�  po�ízených 
z prost�edk�  spolku. Pokud se jedná o slu�bu pro � leny, nepodléhají da� ové povinnosti. 

h) p� íjem z podnikatelských aktivit -  ostatní p�íjmy z podnikání, po ode� tení náklad�  podléhají 
da� ové povinnosti. 

O rozd� lení mezi jednotlivé oddíly nebo jiném pou�ití p � ijatých prost�edk�  rozhoduje VV. Zp� sob je 
uveden v zápisech z jednání VV. 

8.2 Hmotný majetek 

Ú� tování o dlouhodobém majetku se �ídí zákonem � .563/1991 o ú� etnictví v platném zn� ní, 
ú� tovou osnovou a postupy ú� tování. Fyzická inventura majetku se provádí 1 x ro� n�  a to dle plánu 
inventur. Na majetek, který byl vy�azen, sepíše likvida� ní komise protokol, na základ�  kterého se 
provede odú� tování majetku. Dlouhodobý nehmotný i hmotný majetek se odepisuje prost�ednictvím 
ú� etních odpis� , které jsou v souladu s ustanovením zákona. 
 
a) Dlouhodobý nehmotný majetek 

Dlouhodobým nehmotným majetkem jsou slo�ky majetku jako nap�. nehmotné výsledky výzkumu a 
vývoje, software, výrobn�  technické poznatky (knot-how), licence apod. jejich� ocen � ní je vyšší ne� 
60.000,-K�  v jednotlivém p�ípadu a doba pou�itelnosti delší ne� 1 rok. 

b) Dlouhodobý hmotný majetek 

Dlouhodobým hmotným majetkem jsou movité v� ci, jejich� vstupní cena je vyšší ne� 40.000,-K�  a 
jejich� funkce je delší ne� 1 rok . 

c) Drobný dlouhodobý hmotný majetek 

Drobným hmotným majetkem jsou movité v� ci, jejich� vstupní cena je vyšší ne� � ástka 3.000,-K�  a 
nep�evyšuje � ástku 40.000,-K�  a doba pou�itelnosti delší ne� 1 rok . 

Popis procesu za�azení: Ú� etní TJ p�edlo�í na konci roku p �ehled polo�ek nad 3.000,-K�  a 
zástupci oddíl�  potvrdí, zda jednotlivé v� ci mají delší �ivotnost ne� 1 rok  a tudí� budou za �azeny 
do drobného majetku. 

Oddíly mají mo�nost vést operativní evidenci drobný ch polo�ek (nap �. sportovních pot�eb) 
v hodnot�  do 3.000,-K� . Nejedná se o povinnost oddíl� , v kompetenci oddíl�  je prokázat, �e 
nedošlo ke ztrát�  t� chto v� cí. 

8.3 Cestovní náhrady 

Náhrada cestovních výdaj�  pro zam� stnance TJ se �ídí Zákoníkem práce zákonem � . 262/2006 
Sb. a vyhláškou platnou v b� �ném ú � etním období, která ur� uje sazby základní náhrady za 
pou�ívání silni � ních motorových vozidel a stravného a o stanovení pr� m� rné ceny pohonných hmot 
pro ú� ely poskytování cestovních náhrad. Náhrada cestovních výdaj�  zam� stnanc� m TJ bude 
vyplácena v prokázané výši na základ�  p�edlo�ených cestovních doklad �  – Vyú� tování tuzemské 
pracovní cesty platné v daném kalendá�ním roce. 
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Zástupc� m oddíl�  bude vyplacen p� ísp� vek na úhradu cestovních výdaj�  souvisejících se sportovní 
� inností, s výkonem dobrovolných funkcí v rámci TJ, p�ípadn�  souvisejících s jinou ú� astí na akcích 
po�ádaných TJ a to na základ�  p�edlo�ených doklad � , které jsou sou� ástí vyú� tování akce: 

·  �ádn�  vypln� ného formulá�e �ádosti o povolení jízdy vlastním osobním vozidle m, který 
podepisuje  � idi�  vozidla a pokladník oddílu (viz p�íloha � . 1)   

·  Za pou�ívání vlastního automobilu se bude vyplácet  za 1km jízdy � ástka stanovená pro 
p�íslušné � asové období, nej� ast� ji kalendá�ní rok, výkonným výborem TJ. Samostatná sazba 
bude ur� ena dle stejného principu i pro vozidla s po� tem spolucestujících 5 a více. 

·  V p�ípad�  pou�ití hromadného dopravního prost �edku (bus, vlak) bude cestovné vypláceno 
v prokázané výši. 

8.4 Ú� etní doklady a podepisování 

a) Ú� etní doklady jsou pr� kazné ú� etní záznamy, které musí obsahovat: 

·  ozna� ení dokladu 

·  obsah ú� etního p�ípadu a ozna� ení jeho ú� astník�  

·  pen� �ní � ástku nebo informaci o cen�  za m� rnou jednotku a vyjád�ení mno�ství 

·  okam�ik vyhotovení ú � etního dokladu, okam�ik uskute � n� ní ú� etního p�ípadu 

·  vyú� tování zápas�  je v�dy na p �edepsaném formulá�i (viz p�íloha � . 2)  v� etn�  povinných p� íloh 
(doklady rozhod� í, cestovné, povolení k jízd� , paragony apod.) 

b) Termíny pro odevzdání ú� etních doklad� : 

·  ú� etní jednotky jsou povinny vyhotovovat ú� etní doklady bez zbyte� ného odkladu po zjišt� ní 
skute� nosti, které se jimi zachycují 

·  veškeré doklady k vyú� tování v� etn�  vyú� tování zápas� , na kterých je jakýkoliv p� íjem 
(oddílové p� ísp� vky, platby ubytovny, darovací smlouvy, atd.) a doklady s p�enesenou da� ovou 
povinností musí být v�dy odevzdány nejpozd � ji do 10. dne následujícího m� síce 

·  da� ové doklady musí V�DY obsahovat faktura � ní adresu TJ Jiskra Zru�  n.S. v� etn�  I�  a DI�  

·  ostatní doklady odevzdávají zástupci oddíl�  souhrnn�  za jednotlivé m� síce a to nejpozd� ji do 
10. dne následujícího m� síce. Pokud neprob� hne vyú� tování ve stanoveném termínu, bude 
p�esunuto do m� síce následujícího. 

c) Podepisování: 

·  doklady podepisují osoby odpov� dné za ú� etní p�ípad, 

·  doklady týkající se vyú� tování zápas�  budou podepsány navíc p�edsedy a pokladníky 
p�íslušných oddíl� , tajemníkem a p�edsedou TJ, 

·  p�ed p�edáním k zaú� tování pak ov�� í správnost u všech doklad�  tajemník TJ,  

·  pokyny k platbám pro banku podepisují v�dy dv �  osoby, tajemník TJ a pov�� ená osoba 
nej� ast� ji Ú� etní TJ. 

8.5 Ú� etní písemnosti 

TJ  vede v evidenci: 

·  knihu došlých a odeslaných faktur 

·  dlouhodobý nehmotný hmotný a drobný majetek 

·  bankovní výpisy, pokladní knihy 
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·  hlavní ú� etní knihu,  

·  výpis ú� etních doklad�  – deník,  

·  výkaz zisk�  a ztrát, rozvahu a pat� i� né p�ílohy,  

·  ro� ní výkazy pro � US. 

Po sestavení da� ového p�iznání k dani z p�íjm�  právnických osob je vy� íslena da� . Da�  z p�íjmu 
bude zaú� tována na kancelá� TJ. 

Oddíl� m jsou ka�dé � tvrtletí zasílány mailem výsledovky za jednotlivé oddíly a další st�ediska ke 
kontrole. 

8.6 Archivace 

VV TJ a zejména p�edseda a tajemník zabezpe� í �ádnou úschovu a archivaci písemností po dobu 
stanovenou uschovacími lh� tami jak v písemné podob�  tak také na technických nosi� ích. Úschova 
ú� etních písemností se �ídí zákonem � .563/1991 Sb. o ú� etnictví. P�ed ulo�ením do archivu musí 
být písemnosti uspo�ádány pracovníky, kte�í je pou�ívali ke své práci a zabezpe � it je proti ztrát� , 
zni� ení nebo poškození. K poslednímu ú� tovanému dokladu se p�ilo�í ú � etní seznam ú� etních knih 
s uvedením � ísel v nich zaú� tovaných doklad�  a ú� etní rozvrh. 

9. Ostatní ustanovení 

9.1 Pojišt � ní 

� lenové TJ jsou pojišt� ní pojistnou smlouvou uzav�enou mezi � eským olympijským výborem a 
Všeobecnou zdravotní pojiš�ovnou, a.s. s � íslem pojistné smlouvy � .1310000010. 
Formulá� úrazového pojišt� ní VZP Oznámení škodné události  je k dispozici v kancelá� i TJ  nebo 
na webu TJ a Všeobecné zdravotní pojiš�ovny. V p�ípad�  vzniklého úrazu musí � lenové TJ  dodat 
vypln� ný formulá� se všemi nále�itostmi (léka �skými zprávami) do kancelá�e TJ  k dalšímu vy� ízení. 

9.2 Provozování hudebních d � l 

� eská unie sportu, z.s. má podepsanou kolektivní Smlouvu o ve�ejném provozování hudebních d� l 
s OSA. Tato smlouva upravuje vzájemné vztahy vyplývající z autorského zákona mezi OSA jako 
kolektivním správcem a � OV p�i ve�ejném nedivadelním provozování hudebních d� l s textem nebo 
bez textu podle §§ 19,20 autorského zákona � .121/2000 Sb. v platném zn� ní (dále AZ) a d� l DILIA 
a OOA-S, pokud jde o u�ití podle §23 AZ. 

9.3 Název a logo 

Oficiálním názvem spolku je TJ  Zru�  nad Sázavou z.s.. Nosnými prvky je název spolku a  logo (viz 
p�íloha � .3). 

Logo spolku je v kombinaci odstín�  barev modrých, �lutých a bílých a také ve variant �  odstín�  
� erné barvy. Jiné orgány, organizace a za� ízení, právnické a fyzické osoby mohou u�ívat logo jen 
se souhlasem výboru spolku. 

Logo lze u�ívat zpravidla: 

·  v záhlaví významných listin a písemných dokument�  

·  k vn� jšímu ozna� ení budov (místností) 

·  na orienta� ních a propaga� ních tabulích 

·  na n� kterých p�edm� tech a jiném majetku spolku, � ízených nebo spravovaných 
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·  na propaga� ních tiscích a publikacích obecného charakteru 

·  na upomínkových p�edm� tech 

10. Záv� re� ná ustanovení 

Spolek je oprávn� n pou�ívat získané osobní údaje � len�  pouze v souladu se zn� ním zákona 
� .101/2000 Sb., o ochran�  osobních údaj� , ve zn� ní pozd� jších zm� n a dopln� ní.  

11. Zrušovací ustanovení 

Dnem ú� innosti a platnosti této sm� rnice se m� ní sm� rnice � ……upravující postup � innosti spolku 
TJ . 

12. Ú� innost  

Tato sm� rnice nabývá ú� innosti a platnosti dnem 4.5.2016 
 
Zm� na provedena dne……………………   
                                        

13. P� ílohy 

 

P� íloha � .1      Formulá�  �ádosti o povolení jízdy osobním automobilem 
P� íloha � .2      Formulá� vyú� tování zápas�  
P� íloha � .3      Logo TJ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
zpracovala:  
 
Mgr.Petra Menšíková, tajemnice TJ       
                                                 Pavel Vrzá� ek 
 
                                                                                                    p�edseda TJ  Zru�  nad Sázavou z.s. 
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P� ílohy � .1 - 7 
 
 
P� íloha � .1 –  Formulá�  �ádosti o povolení jízdy osobním automobilem  
 
 

�ÁDOST O POVOLENÍ JÍZDY VLASTNÍM OSOBNÍM VOZIDLEM 
 

 
Jméno � idi � e ……………………………………………………………………………… 
Den jízdy ………………………………… Cíl cesty ……………………………………. 
Stav tachometru p� ed jízdou…………………………………………………………. 
   po jízd� ……………………………………………………………... 
Ujeto km celkem ………………………………………………………………………….. 
Ú� el jízdy ………………………………………………………………………………….. 
Spolucestující ……………………………………………………………………………… 
Vozidlo SPZ ……………………zna� ka …………………………………………………. 
Obsah ……………………………………………………………………………………… 
  
Prohlašuji, �e jsem dr�itelem platného � idi � ského pr� kazu, v technickém pr� kazu výše 
uvedeného vozidla jsem zapsán jako vlastník (pop� . provozovatel) a vozidlo má platné 
pojišt� ní odpov� dnosti za újmu zp� sobenou provozem vozidla.  
 
 
� ástka k proplacení  ……………………. K�  

P� evzal v hotovosti dne…………………..  podpis…………………… 
 
 
Jízdu schválil …………………………………. 
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P� íloha � .2 – Formulá� vyú� tování zápas�  
 
 
 
   

  
 

  

   VYÚ� TOVÁNÍ     
       
 Oddíl:      
       

 v sout� �i:      

 proti:       

 odehráno dne:       

       

       

   REKAPITULACE     
 
 
 

      

 rozpis p � íjm�  K�   rozpis výdaj �  K�   

          

           

           

           

           

 p�íjmy celkem    výdaje celkem    

 výt� �ek    schodek    

       
       

 správnost 
potvrzují: 

  schváleno:   

   

 pokladník oddílu: pokladník TJ:  

 p�edseda oddílu:  p�edseda TJ:  

       

 Ve Zru� i n.S. dne:             

       

 P�evzal v hotovosti dne:                                       Podpis: 
 

 

turnaj 
p�átelské utkání 
mistrovské utkání 
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P� íloha � .3 -  Logo TJ 
 
 
Varianta � .1 barevná 

  
 
 
 
 
Varianta � .2 � erná 
 

 
 
 
Varianta � .3 modrá 
 
 

  
 
 
 
 
 
Varianta � .4 šedá 
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