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. Clenska schiize a zapis

Clenska schiize ZO je jejim nejvy$$im organem. Zpravidla na za¢atku kalendarniho roku se
uskutecnuje tzv. vyrocni ¢lenska schlize, béhem roku mlze byt svolana i mimoradna clenska schize.
Vyrocni ¢lenska schiize schvaluje Zpravu o ¢innosti za minuly kalendarni rok, zpravu o hospodareni
(pokladni zpravu) a zpravu revizora (pokud si ZO funkci revizora ponechala pro vlastni potfebu —
stanovy a organiza¢ni fad €SS toto nevyzaduji). Dle mGze prijimat nové ¢leny, volit predsedu ZO ¢&i
ménit sidlo ZO. Takté? voli delegata ZO na jednani VH CSS apod. Na €lenské schlizi miZe byt
projednana jakakoliv zaleZitost tykajici se ZO.

Zapis z Clenské schize je soubor dokumentd, kterymi jsou: pozvanka, prezencni listina, zapis z jednani
a prilohy.

- pozvanka se zasila minimalné 30 dni pfedem vSem ¢lenlim ZO (pfilohou v e-mailu, textem v téle e-
mailové zpravy Ci korespondencné v papirové podobé). Z pozvanky musi byt zfrejmé misto, cas

a program zasedani. Rozesila pfedseda ZO, pfipadné vybor ZO;

- prezencni listina slouzi predsedovi k ovéreni, zda je schlize usnasenischopna (tj. Ze je pfitomna
nadpolovic¢ni vétsina fadnych clent ZO);

- zapis z jednani zaznamenava pribéh schiize, projedndvané navrhy a hlasovani k nim véetné poméru
hlasG pro/proti/zdrzel se. Vysledky jednani jsou formulovany jako usneseni;

- prilohy jsou vSechny mozné dokumenty slouzici k doplnéni zapisu. Je to napf. seznam ¢len( i
seznameni s BS CSS. Dale (pokud tyto dokumenty ZO pouZiva) pokladni a hospodafska zprava ZO za
uplynuly rok, revizni zprava ZO za uplynuly rok, plan ¢innosti a rozpocet pro nasledujici rok ¢i obdobi,
zapis diskuze o vnittnich zalezitostech ZO apod.

Zapis je vyhotoven v papirové podobé a takto uloZen v archivu ZO.



II. Zapis a organizacni rad CSS

Organizaéni Fad CSS upravuje, které naleZitosti zapis musi obsahovat. Jsou to:
a) aktualizovany seznam ¢lent ZO,

b) jmenny prehled placeni odvodu z ¢lenskych prispévka,

c) zaznam o schvaleni zpravy o ¢innosti ZO za uplynuly kalendarni rok,

d) volby ¢len(i vyboru ZO a statutarniho organu,

e) aktudlni kontaktni adresu, véetné elektronické, na ZO a statutarni organ,

f) jméno delegata ZO na valnou hromadu, je-li aktudlné volen.

Body c), d), e) a f) jsou obsazeny v samotném zapisu z jedndani, body a) a b) tvofi pfilohy zapisu.

lll. Zasilani zapisu v elektronické podobé

Organizaéni Fad CSS vyzaduje zaslani zapisu z €lenské schlize ZO v pisemné &i elektronické podobé.
JestliZze ZO na c¢lenské schlizi neprojednavala zaleZitosti, které se tykaji spolkového rejstiiku (viz bod
IV. tohoto navodu), staéi zapis zaslat na sekretariat CSS v elektronické podobé (nejlépe v PDF a XLS,
Ize i Word ¢i JPG) do 28.2.

Jedna se o tyto dokumenty:
- zapis z jednani ¢lenské schiize véetné titulniho listu - kosilky (neni povinny), pozvanky a prezenc¢ni
listiny,

Pozndmka: pozvdnka miZe byt prostd kopie textu napf. z e-mail. Prezencni listina je vhodnd
na samostatném listu (scan — PDF Ci JPG).

- aktualizovany seznam €lent ZO (soubor ve formatu XLS zasilany sekretariatem CSS na pfelomu
roku),

Pozndmka: tento seznam upraveny o zmény u clent (adresy, kontakty, pfijmeni) mize
pfedseda ZO odeslat na sekretaridt CSS i pfed kondnim ¢lenské schiize.

- jmenny prehled placeni odvodu z ¢lenskych prispévki (tabulka XLS nebo prosty text),

- vykazy z Géetnictvi (viz metodicky navod Zvefejfiovani vykazd z Géetnictvi ZO CSS),

- prihlasky za €lena CSS (scan v PDF/JPG + original).

Pozndmka: pokud clenskd schize prijala nového ¢lena, musi ZO origindl prihlésky nového
¢lena s jeho podpisem a podpisem predsedy ZO zaslat na sekretaridt CSS v papirové podobé.
Elektronicky scan pfihldsky mize byt pfipojen k zdpisu coby infomaéni pro sekretaridt CSS.



IV. Zasilani zapisu v pisemné podobé

Jestlize ¢lenska schlize projedna a schvali zalezZitosti, které se zaznamenavaji do spolkového rejstriku,
je potreba vytvofit bud' 2 paré originalu zapisu z ¢lenské schiize, nebo z originalu pofidit ovérenou
kopii. Original si ponecha ZO, paré/ovéienou kopii zadle na sekretariat CSS véetné elektronické
podoby (odst. lIl. tohoto ndvodu) do 28.2. CSS si ponecha elektronickou verzi, paré/ovéiena kopie je
podana s Zadosti o zapis danych skute¢nosti ZO do spolkového rejstiiku.

Zapisované skutecnosti jsou:

- zména osoby predsedy (statutarniho organu, zastupce) ZO,
- adresa sidla ZO,

- ndvrh na zruseni nebo preménu ZO.

Pozndmbka: ruseni/pfeména jsou vzdcné a docela sloZité kroky... Vcelku zralé na samostatnou
metodiku o nékolika strankdch. Doporucujeme, aby v takovém pfipadé ZO kontaktovala
sekretaridt CSS a dohodla formdini podrobnosti.

Tyto skutecnosti se dokladaji zapisem z ¢lenské schiize. Dale je nutné dodat pfi zméné predsedy
,Souhlas statutarniho zastupce” a pfi zméné sidla ,Souhlas se sidlem spolku“, pokud spolek neni
vlastnikem dané nemovitosti.

Jednotlivé papirové dokumenty — originaly ¢i ovérené kopie:

- titulni list - koSilka (neni nutny),

- pozvanka s terminem, mistem konani a programem ¢lenské schiize,
- prezencni listina,

- zapis z jednani ¢lenské schlize,

- souhlas statutdrniho zastupce (pokud se zménil),

- souhlas se sidlem spolku (pokud se méni sidlo).

V. Fyzicka podoba dokument

Je vhodné, aby titulni list - koSilka souboru dokument( obsahovala v zahlavi hlavicku, ze které je
zfejmé, jakého pobocéného spolku (ZO) se zapis tyka. Jednotlivé stranky souboru dokument je
vhodné oznadit, napt. dokument 1/7; dokument 2/7; dokument 3/7; dokument 4/7 atd. Cely soubor
dokumentu se archivuje/doda v jedné vazbé (postaci sesity sponkami, mlze byt pouZito i
sofistikovanéjsich vazacu). Mustry jednotlivych dokumenta viz pfiloha.

Pozndamka: Doporucuje se, aby - pokud se zdpis bude predkldadat rejstriku (tj. byl volen
predseda/zména sidla/atd) - se v ném ostatni projedndvané véci nesouvisejici s rejstfikem
néjak prakticky oddélily (napr. jen v prilohdch nebo se udélal i zkraceny zdpis o rejstrikovych
vécech), ...protoZe zdpis rejstiik naskenovany dad do vefejné sbirky listin, kde moZnd nechceme
mit XY strdnek diskuze o internich vécech ZO.



VI. Seznam pfiloh (Sablony ve Wordu)

0) Titulni list - koSilka

1) Pozvanka s terminem a programem clenské schiize

2) Prezencni listina

3) Zapis z ¢lenské schlize

4) Jmenny prehled placeni odvodu z ¢lenskych pfispévkl (prosty text)

5) Souhlas statutarniho zastupce

6) Souhlas se sidlem spolku

VIl. Pfehledna tabulka dokumentd z VCS

forma
dokument
dokument elektronicky vid pisemné, jestlize se méni uvd déjici
e predseda ¢&i sidlo ZO €SS podrobnosti
ltituini list
1 pozvénka s terminem a programem V(S pdf s uZitim vzora z ano metodicky névod k
zépis z jednani VES metodického navodu zdpisu
I_prezenénl’ listina V€S
aktualizovany seznam ¢lenti ZO €SS (Uprava xls (podklad na prelomu
2 kontaktt, pfipadné pfijmeniapod.) - Ize roku ze sekretariatu €SS dle - stanovy a OR (€SS
odeslat i pred konanim VCS lofiského stavu)
xIs/word/pdf (nemusi
jmenny pfehlad aktualné zaplativsich souhlasit s novoro¢nim .
3 e e , . . - stanovy a OR €SS
(odpovida vysi tr. zaplacenych odvodu) seznamem kontakt( -
neplatiéi apod.)
4 Tkazy 2 Eetnictyl pdf s uZitim vzoru z metodicky névod
vykazy z Gcetnictvi - , e
viazry metodického navodu wkazy z Gcetnictvi
5 souhlas statutarniho zastupce - ano metodicky ndvod k
6 souhlas majitele nemovitosti k sidlu - ano zépisu
7 ostatni dokumenty dle vlastni tvahy
piihlasky novych ¢lend & obnovujicich zaniklé || pdf/j fihldsek a soucasné PISEMNE s podpisem -
8 N , . stanovy a OR €SS
lenstvi Zadatele

Metodicky navod byl vzat na védomi piedsednictvem CSS dne 9. 2. 2017

Zpracoval: Radim Brom, Komise pro vzdélavani CSS a Veronika Kopecka, sekretariat CSS.

Pfipadné dotazy sméfujte na e-mail: vzdelavani@speleo.cz.
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