ZASADY HOSPODARENI

s finan¢nimi prostiredky a dalSim majetkem zakladnich organizacich
Odborového sdruzeni
zakladnich organizaci Dopravniho podniku Autobusy Praha, o.z.

Tyto zasady jsou zdvazné pro ty zakladni odborové organizace Odborového sdruzeni (dale jen
Z0O OS), které si nezpracuji a neschvali vlastni zdsady pro hospodafeni s finan¢nimi
prostiedky a dal$im majetkem.

1.
Obecna ustanoveni

1. ZO OS ma pravni subjektivitu (je pravnickou osobou) a v pravnich vztazich vystupuje
vlastni jménem. Z ¢lenstvi v Odborovém sdruzeni ji vyplyvaji povinnosti dodrzovat
ustanoveni zdkladnich dokumentl, které schvalila ustavujici konference Odborového
sdruzeni.

2. Finanéni prostiedky a majetek jsou urceny ¢lentim odborové organizace a jejich rodinnym
piislusnikiim. Pravidla a z4sady pro hospodafeni s nimi si vytvaii a schvaluje ZO OS
vcetng statutl tvorby a Cerpani vytvarenych fondu.

Z0 OS musi respektovat obecné zavazné pravni predpisy z oblasti hospodareni, zejména
zakon o ucetnictvi, danové zakony, zdkon o spravé dani a poplatkd a dalsi v platném
znéni.

3. Jménem ZO OS jedna predseda zdvodniho vyboru zékladni organizace (déale jen ZV ZO)
nebo zavodni divérnik ZO OS, poptipad¢ dalsi povéreny ¢len ZV ZO.

4. Smlouvy o nabyvani nebo pozbyvani majetku a smlouvy tykajici se jakéhokoli nakladani
s majetkem sjednava za ZO OS statutarni organ.

5. Za rodinné pfisluSnika ¢lena ZO OS se povazuje manzZel (manzelka), déti do skonceni
povinné Skolni dochazky, déti do dosazeni véku 26 let soustavné se pfipravujici na své
budouci povolani studiem nebo jinym predepsanym vycvikem nebo jsou pro nemoc,

télesnou ¢i dusevni vadu trvale neschopny k praci a dals$i osoby zijici ve spolecné
domacnosti .

II.
Nabyvani majetku

1. Pfi nabyvani majetku postupuje ZO OS v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi predpisy.
Z0 OS miZze nabyvat majetek:

1.1. Z clenskych ptispévkil
Kazdy ¢len ZO OS plati jednou mési¢né prispévky ve vysi uvedené ve
Stanovach Odborového sdruzeni. Piispévky jsou evidovany na uctu ZO
OS. Ustavujici konferenci schvalena vyse ¢lenského ptispévku na ¢innost
Odborového sdruzeni je zasilana na ucet Odborového sdruzeni pravidelné



jednou mésicné, poptipadé po ptedchozim souhlasu podnikového vyboru
Odborového sdruzeni (dale jen PV OS) jedenkrat za Ctvrtleti.
1.2. Potizenim z vlastnich prosttedkii

1.2.a)  ZO OS nakupuje hmotny a nehmotny majetek na zaklad€ uzaviené kupni
smlouvy (dolozeno dafiovym dokladem - bud’ objednévkou a fakturou
nebo dokladem o zaplaceni v hotovosti). K platnému uzavieni kupni
smlouvy na nemovitosti, tj. budovy a pozemky je nutny jejich vklad do
katastru nemovitosti podle zvlastniho predpisu.

1.2.b) ZO OS muze vkladat volné finan¢ni prostiedky do cennych papirt,
popiipadé¢ provadét jiné financni operace za ucelem ziskani dalSich
finan¢nich prosttedkd pro ¢innost ZO OS .

1.2.c) ZO OS miZze plijcovat hmotny a nehmotny majetek svym clenim za
poplatek, jehoz vyse odpovida nakladiim na jeho udrzbu.

1.3. Darovanim

Dar fyzické nebo pravnické osoby musi byt dolozen darovaci smlouvou,
ktera je ucetnim dokladem pro zatazeni do majetku ZO OS a pro Ucely
pfiznani k dani darovaci. U nemovitosti je nutny vklad do katastru
nemovitosti.

1.4. Vlastni podnikatelskou ¢innosti

Pokud ZO OS vyviji jakoukoliv podnikatelskou ¢innost na zakladé
zivnostenského opravnéni nebo ma pifijmy z pronajmu, je zisk po
zaplaceni dani pfijmem ZO OS. VZdy je nutno podat pfiznani k dani
z piijmu, tj. 1 kdyZ podnikatelska ¢innost nevykazuje zisk.

2. Evidence majetku

Kazdy majetek musi byt v ZO OS evidovan bud’ jako DHM (dlouhodoby hmotny majetek
hodnotou ptes 40 000 K¢ a dobou pouziti vice nez 1 rok), DNM (dlouhodoby nehmotny
majetek s hodnotou pies 40 000 K¢ a dobou pouziti pies 1 rok), DDHM (drobny dlouhodoby
hmotny majetek do 40 000 K¢&, ktery se eviduje mimo uletnictvi v operativni evidenci),
finan¢ni majetek (cenné papiry, terminované ucty, pohledavky, zavazky). Pfedmétu musi byt
pridéleno inventarni (eviden¢ni) ¢islo a je nutno dodrzet povinnost provadéni inventarizaci
veskerého majetku ZO OS a zarove i likvidace zjisténych rozdili.

I11.
Nakladani s majetkem

Z0 OS je opravnéna nakladat s majetkem v plném rozsahu. Ceny za ptjcovani ¢i prodej si
stanovi ZO OS s pfihlédnutim k mistnim trznim podminkdm, u nemovitosti je nutno dolozit
znalecky posudek.

IV.
Nakladani s majetkem pri slouceni, rozdéleni nebo zaniku ZO OS

Dojde-li ke slouceni nebo rozdéleni ZO OS, vypracuji zucastnéné¢ ZO OS dohody o
vypotradani financnich a majetkovych pomért a predlozi je ke schvaleni svym clenskym
schiizim nebo konferencim. V ptipadé€, Ze mezi ZO OS nedojde k dohod¢, vstupuje do jednani
na zadost kterékoli z nich PV OS za ucelem vyfeSeni spornych otazek.



Z0O OS jsou povinny pii slouceni, rozdéleni ¢i zéniku zabezpecit vyporadani vSech
pohledavek a zavazkl vztahujicich se k jejich majetku.

1. Postup pii slu€ovani majetku ZO OS

1.1.

1.2.

1.3.

Provede se inventarizace veSkerého majetku, vcetné¢ pohledavek a
zavazkl, zpracuje se ucetni zavérka.

Ptevod finan¢nich prostiedk a dal$iho majetku se provede na zékladé
protokoll schvalenych clenskymi schiizemi nebo konferencemi, které
musi obsahovat zejména dohody a zapisy o pievzeti jednotlivych druht
majetku ZO OS, inventariza¢ni soupisy a ucetni zavérku. Protokoly musi
byt podepsany statutarnimi organy zucastnénych ZO OS.

Oznameni o slouceni ZO OS a vzniku néstupnické organizace se zaSle
Ceskému statistickému ufadu se zadosti o ptidéleni ICO. Soudasné se
tato skute¢nost oznami ptislusnému finanénimu ufadu.

2. Postup pii rozd€lovani majetku ZO OS

2.1

2.2.

2.3.

24.

Pii rozdélovani majetku piivodni ZO OS mezi nastupnické ZO OS se
postupuje podle zasad schvalenych clenskou schiizi nebo konferenci
ptvodni ZO OS.

Provede se inventarizace veSkerého majetku, vcetné¢ pohledavek a
zavazkl, zpracuje se ucetni zavérka.

Prevod se uskuteciiuje za i¢asti zastupcti vSech nastupnickych ZO OS. O
rozdéleni majetku se pofidi protokol, ktery obsahuje zplsob piedani a
ptevzeti financnich prostfedkll a dalsiho majetku véetné inventarizacnich
soupistt majetku dle jednotlivych novych ZO OS. Soucasti protokolu je
ucetni zavérka a jeji clenéni dle jednotlivych polozek pfevodu na
jednotlivé ZO OS.

Oznameni o rozdéleni ZO OS a vzniku novych ZO OS se zasle na Cesky
statisticky ufad se Zzadosti o pridéleni ICO. Soudasné se tato skutednost
oznami piislusnému finan¢nimu tradu.

3. Postup pii zaniku ZO OS

O zaniku ZO OS rozhoduje ¢lenska schiize nebo konference ZO OS. Dojde-li ke schvaleni
zéniku ZO OS a zpusobu jeji likvidace, sepiSe se o tom zépis, jehoz nedilnou soucasti je
usneseni Clenské schiize nebo konference ZO OS a prezencni listina pfitomnych ¢lenti nebo

delegatti.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Provede se inventarizace veSkerého majetku vcetné pohledavek a
zavazki.

Zajisti se vyrovnani veskerych finan¢nich zévazkii a realizace
pohledavek souvisejicich s ¢innosti ZO OS a splnéni dalSich ukoli
vyplyvajicich zusneseni ¢lenské schiize nebo konference o zaniku ZO
OS.

Odvede se pokladni hotovost na bézny tcet a zistatek prostfedk na
bézném uctu se pievede na bézny ucet Odborového sdruzeni.

Vypracuje se likvidacni Gcetni zdvérka ZO OS a nejpozdéeji do 2 mésict
ode dne zruseni ZO piedlozi spole¢né se stanoviskem RK ZO na PV OS.
S likvidaéni zavérkou preda ZO OS 1 ucetni vykazy, ucetni knihy, ucetni
doklady, nepouzité bloky pokladnich dokladd, razitka zanikajici ZO OS,
doklad o zruSeni bézného uctu a pouzité i nepouzité Clenské priukazy.



3.5.

3.6.

Zaroven piedé potvrzeni ptislusného financniho Gfadu a ptislusné spravy
socialniho zabezpeceni o vyrovnani danovych a odvodovych povinnosti.
Z0 OS oznami zanik ZO OS piislusnému Ceskému statistickému tadu a
PV OS o0znami zanik ZO OS Ministerstvu vnitra.

Za tadné vypotadani majetkovych pomértit ZO OS odpovidd predseda
Z0 OS. Zpravu o revizi a likvidacni ucetni zaveérku schvaluje clenska
schiize nebo konference. Zapis vcetné¢ usneseni, zpravy RK ZO a
likvida¢ni zavérky se predlozi PV OS.

Nerozdélené financni prostfedky a neptevedeny majetek prechdzi dnem
zaniku ZO OS na Odborové sdruzeni.

V.
Zasady hospodareni s finanénimi prostiedky ZO OS

Konkrétni postup pii pouziti financnich prosttedkl veetné jejich zdroji stanovi ZO OS ve
svém ro¢nim rozpoctu, ktery na navrh ZV ZO schvaluje ¢lenska schiize nebo konference.

1. Zabezpeceni ¢innosti ZO OS (hospodaisko-organizaéni vydaje)

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Mzdové ndklady uvolnénych funkcionaift (odmény podle vyhlasky
¢.172/1973 Sb., odvody dani,socialni a zdravotni pojisténi).

Cestovni nadhrady podle zdkona o cestovnich nahradach (¢. 119/1992 Sb.
v platném znéni)

Vécné naklady na cCinnost (kancelaiské potieby, postovné, telefonni
poplatky, tisk, opravy DHM a DDHM apod.)

Mzdy za prace ve prospéch ZO OS na zaklad€ pracovnich smluv, dohod
o pracovni ¢innosti, dohod o provedeni prace a s tim souvisejici odvody
SZP a dani (odmény odbornikim-danovym poradcim, pravnikim,
lektorim apod.)

Odmény za zabezpeCovani hospodaiské agendy pro neuvolnéné
funkcionate dle schvaleni ZV ZO vcetné odvodu piipadné dané z pfijmu.
Uhrady poplatki a dani do statniho rozpodtu, do rozpoétd obci
z vydélecné ¢innosti (doprava, prondjem, nemovitosti a dalsi).
Uhrady nakladd spojenych s vyuzivanim majetku ZO OS jako PHM,
pneumatiky, vybaveni kulturnich a socidlnich zatizeni apod.

Néklady pfi odborovych akcich - vyzdoba, pracovni materialy,
obcerstveni

a) pii kratkodobych akcich ,

b)pti dlouhodobych akcich lze poskytnout obéd a vecefi v celkové

hodnot¢ 100 K¢ na tucastnika, souCasné lze poskytnout dalsi
obCerstveni (kava, limo, zdkusek).

2. Kulturné vzdélavaci ¢innost

2.1

2.2.

2.3.

Vstupné na kulturni akce potadané ZO OS (divadla, koncerty, kina,
vystavy apod.). ZO OS muze stanovit piispévek i na individudlné
zakoupen¢ vstupenky na tyto akce.

Vécné darky a obcerstveni az do vySe 500 K¢ na osobu u akei pfi
slavnostnich pfilezitostech (Den déti, setkani dichodci-Cleni ZO OS).
Obcerstveni (ne vécny dar) mize byt poskytnuto i pfiméfenému poctu
pozvanych hostu.

Zabezpeceni zdjmové umélecké ¢innosti, vychovné vzdélavaci Cinnosti
(Jazykové kurzy, kurzy Siti, odborné seminafe, vydaje na vzdélavani



2.4.

2.5.

funkcionait apod.), kolektivni ¢innost véetné klubu diichodct az do vyse
dle rozhodnuti ZV ZO a rozpoctu ZO OS.

Piispévky na cinnost ptedSkolnich a Skolnich zafizeni, nadaci,
charitativni ¢innosti. Prispivat Ize financné i vécnymi dary pouze
neinvesti¢ni povahy.

Vydaje na mezinarodni akce.

3. Zajisténi rekreace a rekreacnich zajezdt

3.1.

3.2

3.3.
3.4.

Piispévky = na rekreaci organizovanou v zafizeni ZO OS nebo
zaméstnavatelem pro Cleny a rodinné ptislusniky.

Piispévky na doméci a zahrani¢ni rekreaci pro c¢leny a rodinné
ptislusniky.

Piispévky na détskou rekreaci v tuzemsku i v zahranici.

Piispévky na zahrani¢ni z4jezdy ZO OS v tuzemsku a zahrani¢i (ZO OS
muze uhradit manipulaéni poplatky, pojistné, ubytovani, dopravu,
vstupné). Néklady na stravovani se hradi do vyse 250 K¢ na osobu a den.

4. Zajisténi sportovnich akei

4.1.

4.2.

4.3.

Néjem télovychovnych a sportovnich zatfizeni, placené sluzby (plavani,
sauna, rehabilitace, lyzatské vleky, cvic¢eni apod.).

Néklady spojené s pofddanim sportovnich soutézi vcetné ptimétenych
cen.

Vstupné na sportovni akce.

5. Zabezpeceni socidlni oblasti (podptrny fond, dary)

5.1.

5.2.

6. Tvorba fonda

K zajisténi socialni politiky zfizuje ZO OS podplrny fond upraveny
Statutem ZO OS.

Podpory

a) Priumrticlena ...........ooooiiiiiiiii 3000 K¢.
Pii mrti ¢lena nasledkem pracovniho trazu ............ 4000 K¢.
Néklady na vénec pfi imrti ¢lena do vyse ................. 3000 K¢.

b) Socialni podporu v nezavinéné financni tisni ¢lena do vyse 10000 K¢.
O vyssi podpote nebo v témze roce opakované rozhoduje ZV ZO.

¢) Vécny nebo penézni dar ptfi prvém odchodu ¢lena do starobniho
dtichodu nebo do invalidniho diichodu az do vyse 5000 K¢.
Vécny nebo penézni dar pii zivotnim jubileu 50 let a pii kazdych
dalsich péti letech véku ¢lena az do vyse 2000 K¢.
Za aktivni dobrovolnou ¢innost pro odborovou organizaci dar az do
vyse 5000 K¢ na ¢lena za rok.

d) U pfilezitosti narozeni ditéte darek do hodnoty 3000 K¢.

e) Darek pifi navstévé nemocného c¢lena a Zeny po narozeni ditéte
v hodnoté do 1000 K&.

6.1 K zajisténi ¢lentt ZO OS v ptipadé€ stavky tvoii se Stavkovy fond
podilem z ¢lenskych ptispevkii. Hospodateni s fondem je upraveno
Stavkovym fadem.

6.2. K tthradé¢ mimotadnych ndklada dle rozhodnuti ¢lenské schiize nebo



konference nad rdmec rozpoctu ZO OS tvoii Rezervni fond. O jeho vysi
rozhoduje ¢lenska schiize nebo konference ZO OS.

VI
Rozhodovani, pravomoci a odpovédnost v otazkach hospodaieni ZO OS

Z0 OS ma pravni subjektivitu. V souladu s obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy rozhoduje o
nakladani s movitym a nemovitym majetkem ve vlastnictvi ZO OS na zéklad¢é usneseni
¢lenské schlize nebo konference.

1. Clenska schiize nebo konference
Je nejvyssim organem s rozhodovaci pravomoci v ZO OS a piislusi ji zejména :

» schvalovat vyhled vyuZivani finan¢nich prostfedki ZO OS vcetné aktiv
kapitalového trhu

* projednavat a schvalovat rozpocet ZO OS vcetné rozpoctu podnikatelskych
aktiv

* rozhodovat o zahijeni podnikatelské cinnosti, o pfedmétu a rozsahu
podnikéni a uréeni odpovédné osoby za tuto ¢innost

* vsouladu se zasadami Odborového sdruZeni stanovit postup placeni a
zuctovani ¢lenskych ptispévki v ZO OS

* projednavat a schvalovat smérnice ZV ZO pro hospodafeni s finan¢nimi
prostiedky a dal§im majetkem ZO OS (dary, ptispévky a dalsi)

» projedndvat a schvalovat zasady pro postup pii ptfidélovani rekreacnich
poukaz, poukazi na détskou rekreaci a podobné vcetné uréeni vyse
ptispévku

» schvalovat zésady postupu financovani a vyuzivani odborovych zatizeni

* rozhodovat o uvoliiovani zaméstnancti pro vykon funkce nebo ¢innosti v ZV
Z0 véetn¢ pravidel pro jejich odménovani

» delegovat pravomoci na ZV ZO v nékterych ustanovenich (zvySeny limit pro
schvalovani socidlnich podpor ¢i rozsah dil¢ich zasaht do rozpoctu ZO OS)

* projednavat zpravy ZV ZO a stanoviska revizni komise zékladni organizace
(dale jen RK ZO) o vysledcich hospodafeni ZO OS a stavu odborového
majetku veetné inventarizace a schvalovat navrthy ZV ZO na vyfazeni a
zpusob likvidace majetku

= projednat a schvalit kazdoro¢ni ucetni zavérku vcetné zpravy o cCerpani
rozpoctu ZO OS

2. Zévodni vybor zékladni organizace

ZV ZO odpovida za fadnou spravu majetku ZO OS, v€asnou tvorbu zdrojli a jejich tcelné
vyuzivani v souladu s obecn¢ zdvaznymi pravnimi piedpisy, zejména :

= piipravuje a predkladd clenské schlizi nebo konferenci podklady k
navrhu rozpo¢tu ZO OS a jeho Cerpani, navrhy zasad a smérnic

= zajiStuje fadné placeni ¢lenskych ptispévki a jejich zactovani véetné odvodu
na ¢innost Odborového sdruzeni

= dle zasad schvalenych Cclenskou schizi nebo konferenci rozhoduje o
poskytovani darti, podpor, rekreaci a zajezdl véetné vyse prispévki

= dba, aby uvolnénym funkcionaiim byly poskytovany ndhrady mzdy ve
spravné vysi, rozhoduje o odménach ¢lenti zabezpecujicich finanéni agendu,
dbé na fadné vyplaceni odmén za vykonanou praci dle dohod



schvaluje mimo rozpocet jednotlivé vydaje nad 3000 K¢

predklada pololetné a roc¢né clenské schizi nebo konferenci zpravu o
vysledku hospodafeni anavrh na rozdéleni zisku, spolu sndvrhy na
odstranéni zjisténych nedostatkd

dba, aby podnikatelskd CcCinnost byla uctovdana oddélené¢ v soustavé
podvojného ucetnictvi

dbé na fadné odvody dani vetné registrace a poplatki organtim statni spravy
a na dodrzovani ostatnich povinnosti vyplyvajici s obecné zavaznych
pravnich predpist

pfedseda, hospodat a povéteni Clenové ZO OS, ktefi spravuji odborovy
majetek nebo disponuji s finan¢nimi prostfedky ZO OS, musi v rdmci obecné
zavaznych pravnich predpisii mit uzavienou hmotnou odpovédnost pisemné
v rozsahu svého zmocnéni

3. Pfedseda ZV ZO

Podle Stanov Odborového sdruzeni jedna jménem ZO OS v pravnich vztazich statutarni
organ, tj. piedseda ZV ZO nebo zavodni duvérnik ZO OS, poptipadé dalsi povéteny ¢len ZV

Z0.

Predseda organizuje a tidi praci ZV ZO, odpovida za kolektivni vyjedndvani a provadéni
hospodarsko-finanéni agendy ZO OS. Piedseda zejména :

spolu s hospodafem, piipadné jinymi povéfenymi ¢leny ZV ZO ma
dispozi¢ni opravnéni s penéznimi prosttedky ZO OS ulozenymi na uctech u
penéznich ustavi

schvaluje a podepisuje v souladu s pravidly pro pokladni operace piikazy
k thradam vydaja ZO OS

schvaluje mimo rozpocet jednotlivé vydaje do ¢astky 3000 K¢

sleduje evidenci ptijmovych pokladnich dokladii, vydavd je spolu
s vydajovymi doklady na zakladé potvrzeni pokladnikovi, pouzité kopie
dokladii piebird zpét a archivuje

jmenuje inventarizaéni a likvida¢ni komisi ZO OS, odpovida za fadné vedeni
hospodaisko-finanéni agendy v ZO OS, vyzaduje na RK ZO pravidelnou
kontrolu, nafizuje zptisob odstranéni zavad a sleduje plnéni opatieni k jejich
odstranéni

navrhuje ZV ZO postihy z hmotnépravni odpovédnosti za zjisténé zavady
dbé o fadné informovani a proskolovani hospodaie ZO OS

4. Hospodat ZV ZO

Tato funkce je ustavena u vSech ZV ZO. Vykonava ji jen zvoleny ¢len ZV ZO. Hospodar

zejména

odpovida za spravu svéfeného majetku a za fadné vedeni evidence tohoto
majetku, vede ucetnictvi

organizuje a zabezpecuje placeni a zictovani ¢lenskych ptispévkl a odvod
podilu na Odborové sdruzeni

spolupodepisuje na zékladé opravnéni hospodarské dispozice spolu
s pfedsedou ZV ZO nebo jinym opravnénym clenem ZV ZO

fadné vede ucetnictvi a evidenci v souladu se zakonem o Ucetnictvi

provadi pokladni operace, dba na spravnost a tplnost c¢etnich dokladt
spole¢né s predsedou ZV ZO schvaluje vydaje do stanovené vyse v zasadach
a rozpoctu ZO OS



= zpracovava navrh rozpoctu a predklada ho k projednani ZV ZO a RK ZO

* vede jednotnou evidenci ¢lenti

= pfipravuje zpravy o hospodateni pro ¢lenskou schiizi nebo konferenci,

» vyhotovuje vykazy o hospodateni a Cerpani rozpoctu ZO OS, zpracovava
ucetni zavérku vcetné nalezitosti a pfipadného danového piiznani, predava
inventariza¢ni komisi jmenované ptedsedou ZV ZO podklady pro provedeni
inventarizace

= provadi archivaci ucetnich a danovych dokladi ZO OS

* dba na dodrzovani finan¢ni a rozpoctové kazné¢ ZO OS

» dava pokyny k zajisténi a v€éasného provadéni hospodatskych operaci v ZO

(ON}
= zabezpecuje informovani vSech ostatnich funkcionaid, ktefi maji co Cinit
s hospodatenim ZO OS

= dbé na fadné a v€asné plnéni povinnosti vici organiim statni spravy.
5. Predseda a hospodar

Predseda a hospodar ZV ZO maji pravo pozastavit vykon rozhodnuti ZV ZO v ptipadech, kdy
dojde k poruseni financni nebo rozpoctové kazné nebo zasad hospodateni, poptipad¢ usneseni
¢lenské schlize nebo konference nebo je rozhodnuti v rozporu s obecné zavaznymi pravnimi

predpisy.
6. Zavodni duvérnik ZO OS

V ptipadé, Ze v ZO OS funguji zavodni divérnici ZO OS, spociva jejich kol v pfedloZeni
navrhu na skladbu rozpoctu a jeho Cerpani a prenaseni informaci Odborového sdruzeni
jednotlivym ¢lentim ZO OS.

VII.
Zavéreéna ustanoveni

1. Rozpocet

Z0 OS hospodati podle ro¢niho rozpoctu, ktery je po schvaleni ¢lenskou schlizi nebo
konferenci zdvaznou smérnici pro nakladani s financnimi prostfedky a majetkem ZO OS.
V piipad¢ podnikatelskych aktivit je samostatnou soucasti rozpoctu i rozpocet této Cinnosti.
Soucasti rozpoctu je plan akci a zdivodnéni jednotlivych piijma a vydajt.

Pokud neni mozno schvalit rozpocet pfed za¢atkem roku, na ktery je piedlozen, hospodati ZV
70 do doby jeho schvaleni dle navrhu tohoto rozpoctu, nejdéle vSak do 31.3. bézného roku.

2. Pokladni a finan¢ni operace

2.1.  Pokladni operace
Pokladni operace a dispozice s penéznimi prostiedky na uctech u penéznich ustavi se fidi
ustanovenimi zdkona o ucetnictvi a piedpisii navazujicich vcetné Opatfeni MF v platném
znéni. Kazda ZO OS ma pouze jednu pokladnu. Pokladni ZO OS nesmi soucasn¢ vést jiné
pokladny a nesmi v pokladné pfenechéavat penize nebo ceniny, které nejsou majetkem ZO OS.

Pti provadéni pokladnich operaci maji ZO OS tyto povinnosti

= odvadét nadlimitni hotovost na bézny ucet



= pravidelng inventarizovat pokladni hotovost (protokoldrné nejméné 4 x
ro¢ng)

= kontrolovat uplnost dokladi a jejich zdkonné naleZitosti
Vydaje i piijmy (napf. poplatek za zajezd apod.) spojené s ucasti ¢lenti na
akcich musi byt doloZeny seznamy ucastnikl s podpisy, s vyznacenim
vyse poplatkd. Vydaje na obcerstveni na akcich musi byt dolozeny
prezenéni listinou s vyznaenim délky akce a pfilozenym rozpisem
konzumace.

= pifi docCasné neptitomnosti pokladnika provést protokolarné predani
pokladny v¢etné provedené inventarizace

Vysi pokladniho limitu uréuji predseda a hospodar ZO OS.
2.2.  Finan¢ni operace

= 70 OS muize mit i vice béznych uctl, terminovany ucet, vkladové listy i
depozitni certifikaty
= ZO OS nemize ukladat finan¢ni prostfedky na vkladni knizky

3. Ucetnictvi a vykaznictvi

Ucetnictvi a vykaznictvi se ¥idi zdkonem o uletnictvi v platném znéni, ktery stanovuje i
povinnost uctovani dle jednotlivych soustav.

V jednoduchém ucetnictvi uctuji ZO OS, které nepodnikaji nebo pokud jejich piijmy
nedosadhly v pifedchozim roce 3 miliony K¢ véetné ptijatych dotaci (nezahrnuji se jednordzové
prijmy, které se nebudou v dal§im roce opakovat, napt. z prodeje nemovitosti, jednorazové
dotace apod.). V pfipad¢, Ze ZO OS piedpoklada béhem roku zahéjeni podnikatelské ¢innosti,
muize uctovat v soustavé podvojného ucetnictvi jiz od pocatku roku.Vzdy se musi cely
kalendaini rok wétovat v jedné soustavé. Utetni jednotky nesmi v priib&hu roku ménit
zpusoby uctovani, odpisovani apod.

4. Vymezeni zakladnich pojmt

Dlouhodoby nehmotny majetek je napt. programové vybaveni, autorskd prava, licencni
smlouvy, ochranné znamky, patenty, ktery ma potizovaci hodnotu vyssi nad 40 000 K¢ a jeho
technicka funkce je delsi nez 1 rok. Je veden v cetnictvi, evidovan na inventarnich kartach
nebo v inventarnich knihach.

Dlouhodoby hmotny majetek, tj. movité¢ véci (jakykoli hmotny majetek, ktery neni spojen
ze zemi pevnym zdkladem) vcetné jejich souborl (sestava pocitace) s hodnotou nad 40 000
K¢ s funkci delsi nez 1 rok a stavby, budovy, pozemky, kanalizace, cesty apod. Hmotny
majetek je veden v GCetnictvi , evidovan na inventarnich kartach.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek, tj. véci v hodnoté do 40 000 K¢ v hodnotach dle
rozhodnuti prfedsedy ZO OS, neni veden v Ucetnictvi, pouze v operativni evidenci ZO OS
v inventarnich knihach.

Zasoby jsou vedeny v knize zasob nebo na skladovych kartach.

Pohledavky se eviduji v knize pohleddvek, obdobné zavazky napf. v knize doslych faktur a
zéavazkl (povinnost dailovych odvodu, odvodi SZP apod).

Penézni prostiedky, tj. penize v hotovosti a na bankovnich béznych i jinych tctech.



Finanéni majetek, tj. zejména cenné papiry, certifikaty apod. se eviduji v samostatné
inventarni knize.

Ceniny jsou vedeny v operativni evidenci.

Sbirka obrazi, knihovny a podobné sbirky se vedou oddélen¢ od ostatniho inventare vlastni
fadou.

5. Inventarizace a archivace

Inventarizace majetku a zavazkl je nedilnou soucasti hospodareni ZO OS. U penéznich
prostiedkdt musi ZO OS provést inventarizaci nejméné 4 x do roka. U hmotného majetku
ro¢n¢ a kromé zasob a pené¢znich prostfedki v hotovosti i v delsi 1huté, ktera vSak nesmi
piekrocit 2 roky.

Utetni jednotky jsou povinny prokézat provedeni inventarizace u veskerého majetku a
zavazkl jesté po 5 letech po jejich provedeni.

Inventarizaci provadi inventariza¢ni komise, v ur¢enych terminech a rozsahu za soucinnosti
RK ZO. Musi byt doloZena pisemnou zpravou.

Predseda a hospodat jsou povinni zajistit fddnou archivaci dokladl o hospodatfeni ZO OS

* upisemnosti (zapisy a usneseni ZV ZO) po dobu 5 let

= 1 pokladnich dokladl a vybér¢ich knizek po dobu 5 let

» uvykazu o hospodateni, reviznich zprav a Gc€etnich vykaza (véetné
penézniho deniku) 10 let

Pokud si ZO OS nezfidi vlastni archiv, ma moznost dle dohody MV s CMKOS ukladat
archivalie do archivu zaméstnavatele nebo archivl statnich, krajskych nebo méstskych.
Pted uloZenim do archivu musi byt pisemnosti oznaceny skartaénimi znaky a zabezpeceny
proti poskozeni . Archivélie se oznacuji takto

A - archivdlie trvalé dokumentdrni hodnoty
B - archivalie po uplynuti skartacni doby ur¢ené ke zni¢eni. Skartacni doba se
oznacuje ¢islici za pismenem S, tj. napf. penézni denik S 10

6. Odpovédnost funkcionait

Odpovédnost za hospodafeni ZO OS ma piedseda ZV ZO jako statutarni organ ZO OS. Dale
podle obcanskopravnich piedpistt odpovidaji na zdkladé¢ podepsané dohody o hmotné
odpovédnosti dalSich funkcionait ¢i ¢lenové, kterym byl majetek ZO OS svéfen. Pfi zméné
funkcionatt, kteti bezprostfedné odpovidaji za hospodafeni ZO OS, je nutno vzdy zajistit
protokolarni pfedani a pfevzeti finan¢niho i ostatniho majetku véetné¢ odpovidajici agendy.

7. Odménovani funkcionaia ZO OS
7.1.  Pro uvolnéné funkcionaie a zaméstnance ZO OS je nutno zpracovat a schvalit
mzdovy fad vyhovujici podminkdm ZO OS.

7.1.1. Zaméstnanci dlouhodob¢ uvolnénému pro vykon odborové funkce v ZO OS se
poskytuje odména ve vysi, kterda odpovidd primémému vydélku
odpovidajicimu pracovnimu zafazeni, z néhoz byl zaméstnanec uvolnén véetné
valorizace.

7.1.2. Pii odménovani se postupuje v souladu s vyhlaskou ¢. 172/1973 Sb.
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7.2.  Poskytovani odmény neuvolnénym funkcionarim ZO OS

7.2.1. Neuv

olnénému funkcionaii, ktery vykonava odborovou funkci ptedsedy,

mistopiedsedy a hospodare, lze poskytovat z prostfedki ZO OS mési¢ni
finan¢ni odménu dle rozhodnuti ZO OS.

7.2.2. Hospodafce je vyplacena mésicné odména za zabezpecovani hospodaiské
agendy ve vys$i 3% z objemu vybranych piispévkl nebo vysi ur¢ené ZV ZO.

8. Kontrola hospodateni ZO OS a ¢innost RK OS

Hospodateni ZO OS kontroluje ¢lenska zékladna, ktera projednava a rozhoduje zasadni

otazky hospodateni

Z0 OS. ZV ZO a jeho odpovédni funkcionafi zabezpecuji pribéZznou

kontrolu hospodateni a plnéni ukolt na tiseku ¢innosti ZO OS vcetné jejich zatizeni.

Hlavnim ¢lankem kontroly je RK ZO, kterd je volena na c¢lenské schiizi nebo konferenci
v minimalnim poctu 3 ¢lenti. RK ZO kromé kontroly zaujima stanoviska ke vSem otdzkam
hospodareni i plnéni usneseni ¢lenské schiize nebo konference. O své ¢innosti podava zpravu

¢lenské schuzi nebo

RK ZO map

konferenci.

ravo

vyzadovat zprdvy, zaznamy, podklady a informace vztahujici se
k odborovému hospodareni

kontrolovat dodrzovani zasad hospodateni, placeni ¢lenskych ptispévkl
ve spravné vysi véetné odvodu podilu na Odborové sdruzeni

kontrolovat vedeni uctl, pokladni hotovost, pravidelnost ucétovani,
vécnou i formalni spravnost uctovani a dokladi

provadét pribéznou kontrolu Cerpani rozpoctu, pfi zdvadach navrhovat
opatieni, poptipad¢ navrhovat piesun polozek rozpoctu apod.

kontrolovat plnéni usneseni ¢lenské schiize nebo konference

vyvodit okamzit¢ disledky v ptipadé zjisténi nedostatkli v hospodaisko
finan¢ni agendé, pokladniho schodku nebo ztrat na majetku. Navrh
s opatienimi predat neprodlen¢ k feSeni ZV ZO a pii hrubém poruseni
informovat clenskou schlizi nebo konferenci. Zpétné kontrolovat
odstranéni zavad

ucastnit se schizi ZV ZO

RK ZO je povinna podavat zpravy o provedenych revizich ZV ZO a ¢lenské schiizi

nebo konferenci ZO
OS. Déle provadi

OS a plnit dalsi ukoly vyplyvajici z planu prace RK ZO a usneseni ZO

a) Ctvrtletné

b) pololetn¢

inventarizaci pokladny
kontrolu vybéru a zactovani Clenskych prispévkil véetné prevodu na
¢innost Odborového sdruzeni

kontrolu zasob
kontrolu provozu vozidla, poptipadé¢ zatizeni ZO OS
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= kontrolu Cerpani rozpoctu, véetné polozek u nichz doslo k piekroceni a
navrhuje opatieni a zmény rozpoctu

= kontrolu plnéni povinnosti k orgdniim statni spravy (registrace, odvody
dani, socialniho a zdravotniho pojisténi)

c) rocné

= kontrolu hospodateni ZO OS a piedklada ZO OS stanovisko k navrhu
rozpoc€tu a k cerpani rozpoctu ZO OS za predchazejici roéni obdobi

9. Vyssi odborovy organ

Odborové sdruzeni a Revizni komise Odborového sdruZeni poskytuji ZO OS metodickou
pomoc. Pro zajisténi odbornych znalosti poradaji seminare. Na zakladé zadosti predsedy ZV
Z0, RK ZO nebo clenské schiize nebo konference ZO OS mohou provést provérku
hospodateni ZO OS.

VIII.
Uc¢innost

Tyto zasady nabyvaji ti€innosti dnem schvéleni.

Schvéleno na ustavujici konferenci Odborového sdruZeni zakladnich organizaci Dopravniho
podniku Autobusy Praha, o0.z. dne 12.6. 2003.
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