Základní organizace ČZS 
Hlavní třída 795
Ostrov


Popis funkce:                             předseda ZO

· svolává zasedání výboru ZO (včetně hostů)
· zpracovává zápisy ze zasedání výboru do 15 dnů od jeho skončení
· předkládá k projednání a ke schválení roční plán práce výboru, návrh rozpočtu a zaměření činnosti ZO
· uzavírá podnájemní smlouvy se zájemci o zahrádku
· předkládá k přijetí nové členy svazu
· podepisuje smlouvy a dohody (pronájem zapůjčených pozemků, provedení práce, pronájmy ostatní, dodávky energií atd.)
· připravuje ve spolupráci s tajemníkem a místopředsedou návrhy smluv a dohod, které schvaluje výbor ZO (Smlouva o užívání společného zařízení ZO, podnájemní smlouvy, dohody o provedení práce apod.)
· má podpisové právo k finančním transakcím z účtu ZO dle smlouvy s ČSOB
· má přístup k elektronickému bankovnictví ZO dle smlouvy s ČSOB
· má přehled o drobných výdajích a příjmech do pokladny ZO
· předkládá hospodářovi ZO faktury ke zpracování
· kontroluje lhůty a výši stálých plateb ZO
· má přehled o platbách osad (voda, nájem, účelové příspěvky a členský příspěvek) a upozorňuje členy výboru na případné nedoplatky
· vede vybranou dokumentaci ZO.  Změny v dokumentaci předává průběžně tajemníkovi nebo místopředsedovi ZO ke zpracování
· dle požadavků a potřeb osad vystavuje objednávky k nasmlouvaným pracím
· je přítomen v kanceláři ZO (společně s hospodářem) v úřední dny stanovené výborem ZO 
· ve své činnosti se řídí platnými rozhodnutími ZO, vnitrosvazovými předpisy ČZS a Stanovami ČZS  







Popis funkce:                                   místopředseda ZO

· je nejbližším spolupracovníkem předsedy ZO. Je statutárním zástupcem ZO. Úzce spolupracuje s tajemníkem ZO
· je-li k platnosti právních úkonů předepsána písemná forma, podepisuje společně s předsedou ZO tyto dokumenty
· v nepřítomnosti předsedy ZO jej plně zastupuje (mimo vyjmenovaných úkonů) a jedná jeho jménem. O jednáních, která vedl, co nejdříve informuje předsedu ZO nebo výbor ZO na nejbližším jednání
· podílí se na zpracování návrhu plánu práce ZO, rozpočtu ZO a zaměření činnosti ZO
· vyjadřuje se k předloženým návrhům předsedy ZO a podílí se na jejich zpracování
· uzavírá a podepisuje „ v zast.“ podnájemní smlouvy se zájemci o zahrádku a Smlouvu o užívání společného zařízení ZO ČZS
· má podpisové právo k uskutečnění finančních transakcí ZO dle smlouvy s ČSOB (šeky)
· zpracovává drobné příjmy a výdaje členů ZO ČZS
· v nepřítomnosti předsedy ZO přebírá došlou poštu a řádně jí eviduje v Knize pošty ČZS. O způsobu vyřízení pošty následně informuje předsedu ZO nebo výbor ZO
· vede evidenci (kartotéku) nově přijatých členů ČZS a pravidelně ji aktualizuje
·  ve spolupráci s tajemníkem ZO sleduje životní jubilea členů  výboru ZO a osad (65,70, 75, 80, 85…let) a na návrh osady předkládá výboru ZO návrhy na jejich ocenění, resp. udělení daru
· ve své činnosti se řídí platnými rozhodnutími ZO, vnitrosvazovými předpisy ČZS a Stanovami ČZS  













Popis funkce :                               tajemník ZO

· je nebližším spolupracovníkem předsedy ZO a úzce spolupracuje s místopředsedou ZO
· v nepřítomnosti předsedy ZO a místopředsedy je oba zastupuje. Jedná jménem předsedy ZO (mimo vyjmenovaných úkonů)
· nemá podpisové právo k finančním transakcím ZO
· uzavírá a podepisuje „ v zast.“ podnájemní smlouvy se zájemci o zahrádku a Smlouvu o užívání společného zařízení ZO ČZS
· vyjadřuje se k předloženým návrhům předsedy ZO a podílí se na jejich zpracování
· spolupracuje na zpracování návrhu plánu práce ZO, rozpočtu ZO a změření činnosti ZO 
· o jednáních, která vedl, informuje co nejdříve předsedu ZO nebo výbor ZO na nejbližším jednání
· úzce spolupracuje s předsedou ZO a místopředsedou ZO na tvorbě, doplnění a novém zpracování dokumentace ZO ČZS 
· vede evidenci členů ZO ČZS v elektronické podobě a pravidelně aktualizuje její údaje
· kontroluje údaje a aktuálnost webových stránek ZO. Navrhuje předsedovi jejich případné změny nebo úpravy
· má přehled o plnění přijatých usnesení ze zasedání členské schůze a výboru ZO
· ve své činnosti se řídí platnými rozhodnutími ZO, vnitrosvazovými předpisy ČZS a Stanovami ČZS  

Popis funkce :                                          člen výboru ZO

· zastupuje ve výboru osadu, jíž je členem
· aktivně se účastní zasedání výboru ZO a spolupracuje s ostatními členy výboru ZO
· vykonává svou funkci s nezbytnou loajalitou, potřebnými znalostmi, poctivostí a péčí řádného hospodáře
· usnesení a závěry ze zasedání výboru ZO přenáší do osadního výboru. Zápisy předává předsedovi  osady 
· upozorňuje funkcionáře výboru ZO na nedostatky nebo změny ve vedení agendy členů osady, které zjistil 
· sleduje platební morálku členů osady a má přehled o neplatičích osady. Zajišťuje vymáhání pohledávek na osadě
· prosazuje usnesení výboru ZO mezi ostatními členy osady 
· aktivně se podílí na plnění úkolů ze Zaměření činnosti ZO ČZS
· ve své činnosti se řídí platnými rozhodnutími ZO, vnitrosvazovými předpisy ČZS a Stanovami ČZS 
Popis funkce:                                    hospodář ZO

· vede podvojné účetnictví ZO a přehled o majetku ZO v elektronické podobě
· provádí měsíční uzávěrky finančního stavu ZO
· zpracovává platby na účty osad a ZO (příjmy a výdaje)
· zpracovává daňová přiznání za ZO
· má podpisové právo k platebním operacím z účtu ZO dle smlouvy s ČSOB
· má přístup do elektronického bankovnictví ZO podle smlouvy s ČSOB
· likviduje v daných lhůtách nebo na pokyn předsedy ZO došlé faktury, stálé platby, nájemné atp.
· zpracovává roční podklady plateb pro jednotlivé osady (voda, nájem a ostatní příspěvky)
· upřesňuje s jednotlivými osadami (členy výboru ZO) formu platebních dokladů 
· měsíčně aktualizuje seznamy osad, kterým zpracovává podklady pro platby (dle sešitu změn ZO)
· připravuje písemné podklady (seznamy odběratelů vody) pro odečty vody na osadách
· předepsaným způsobem (příjmový a výdajový doklad) eviduje drobné výdaje a příjmy do hotovostní pokladny ZO
· kontroluje splatnost plateb (voda, nájem, příspěvky) a informuje předsedu ZO o zjištěném stavu 
· na pokyn předsedy ZO připravuje pro členy výboru ZO seznamy neplatičů z jednotlivých osad
· připravuje zprávy pro výbor a  členskou schůzi ZO ( např. návrh rozpočtu  a vyhodnocení rozpočtu, průběžné čerpání rozpočtu atp.) 
· [bookmark: _GoBack]ve své činnosti se řídí platnými předpisy o účetnictví:  Zákon o účetnictví č. 563/1991   Sb. ve znění platném k 31. 12. 2012, Vyhláška č. 507/2002 Sb., Zákon č. 348/2007 Sb. a další.




Popisy funkcí byly projednány ve výboru ZO ČZS Ostrov dne: 16.9.2014
 Nahrazují zcela dokument Popisy funkcí z června 2013.

Byly schváleny takto. 

Pro:            ___  8_______ 
Proti :        ____0_______
Zdržel se:  ____0______
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