Organiza¢ni rad
Svazu zakladani a udrzby zelené, (dale jen SZUZ)
Pro ¢innost profesionalniho aparatu

l.
SZUZ a predmét jeho ¢innosti

Svaz zakladani a adrzby zelend (dale miize byt pouzito jen SZUZ nebo Svaz) je pravnickou
osobou — obcéanskym sdruzenim, zalozenym podle zakona ¢. 83/1990 Sb., o sdruzovani
obcantl, ve znéni pozd¢jsich predpist, a je registrovan v rejstiiku obcanskych sdruzeni
vedeném Ministerstvem vnitra CR.

SZUZ je dobrovolnou, nevladni, nezavislou zajmovou organizaci, ktera byla vytvofena
za uCelem zvySovani vaznosti, kvality a vyznamu zahradni a krajinaiské tvorby v Ceské
republice.

Organizaéni struktura SZUZ, Profesionalni aparat SZUZ a Organizaéni uspoiadani
profesionalniho aparatu

Nejvys$im organem svazu je Shromazdéni ¢lent, jehoz pravomoc je dana Stanovami, a
které mimo jiné navrhuje a voli Predstavenstvo a Revizni komisi, schvaluje Organizacni a
Pracovni fad Svazu.

Popis Cinnosti a tkoll predstavenstva je dany ve Stanovach. Predstavenstvo mimo jiné
zfizuje pro zajisténi potfeb SZUZ profesiondlni aparat. Za svou Cinnost je piedstavenstvo
odpovédné shromazdéni ¢lent.

Revizni komise (dile mtze byt jen RK) Svazu zakladani a udrzby zelené v souladu se
Stanovami kontroluje veSkerou ¢innost Svazu a seznamuje S vysledky své Cinnosti Cleny
SZUZ nejméné 1x ro¢né na shromazdéni &lentt Svazu. Za svou &innost je revizni komise
odpovédna shromazdéni Clentl.

V &ele profesionalniho aparatu je Feditel, kterého jmenuje a odvolava piedstavenstvo SZUZ.
Reditel za svou ¢innost odpovida predstavenstvu, které je povinen o své ¢innosti fadné€ a véas

informovat.

Pro zajisténi chodu Svazu je déle v souladu se stanovami ziizena kancelaf. Pracovnici
kancelare svazu jsou podtizeni fediteli svazu.

V ramci SZUZ pracuji samostatné Sekce, zpravidla podle uz§iho odborného zaméfeni.



Pro zajisténi nekterych ¢innosti (napi. vedeni ucetni agendy, kontroly Gcetni agendy, audity,
revize, apod.) mize byt uzaviena smlouva o vykonu takové ¢innosti s externi firmou.

Pro feseni piipadného podstatného poskozeni zajmi nebo povésti SZUZ a poruseni etického
fadu je zfizen Stavovsky soud.

Hlavni pracovni naplné organi Svazu a profesionalniho aparatu Svazu

Cinnost pFedstavenstva a profesionalniho aparétu se ¥idi Stanovami a organizaénim fadem.
Piedstavenstvo je fidicim orginem SZUZ, je svolavano se minimalné 4x do roka.
Predstavenstvo vzdy na svém zaseddni mimo jiné provede hodnoceni prace profesionalniho
aparatu Vv zavislosti na pracovnich naplnich jednotlivych pracovniki, kontrolu splnéni ukol
za dané obdobi, aktudlniho stavu hospodafeni a finanéni hotovosti SZUZ. Z kazdého zasedani
pfedstavenstva je proveden pisemny zépis, ktery je do 10 dnii od kondni pfedstavenstva
umistén na nevetejné ¢asti webovych stranek SZUZ.

Reditel. Povinnosti a opravnéni feditele se fidi timto organizanim fadem, stanovami SZUZ a
naplni prace a popisem funkce pro pozici feditel SZUZ. Reditel odpovida za celkovy chod
Svazu, za tadné hospodateni se svéfenym majetkem a za jeho ochranu. Zastupuje Svaz
navenek ve vécech, které se tykaji jeho Cinnosti. K zajiSténi ¢innosti Svazu vydava piikazy,
které jsou zavazné pro viechny zaméstnance Svazu. Cini opatieni k zamezeni jakékoli formy
diskriminace a v zdjmu rovného zachazeni se ¢leny Svazu a se zaméstnanci. Rediteli jsou
podiizeni v§ichni zaméstnanci SZUZ , viechny organiza¢ni Gtvary a slozky profesionalniho
aparatu, které SZUZ zfidil a zfidi.

Kancelaf. Pro efektivni zajiSténi jednotlivych cinnosti v kanceldfi jsou podle potieby
pfijimani zaméstnanci nebo mohou byt Cinnosti vykonavany na zkracené uvazky anebo
kumulovany. VSichni zaméstnanci Svazu vykonavaji pracovni ¢innost podle pokyni feditele
SzZUZ, Organizaéniho tadu Svazu, v souladu s Pracovnim fadem Svazu a podle svych
pracovnich néplni v sidle kancelafe Svazu. VSichni zaméstnanci Svazu jsou zodpovédni za
hospodarné nakladani s majetkem SZUZ. Vedenim kancelafe pro vykon a zajisténi bézné
obsluzné ¢innosti a spravy majetku je povéien Tajemnik. Tajemnikovi mohou byt podfizeni
zaméstnanci Svazu, pokud tak ur¢i feditel. Tajemnik je mimo jiné povéfen vykonem a
zodpovédnou osobou feditelce za fadné, v souladu se zakony CR vedené udetnictvi, za
shromazd’ovani, evidovani a vedeni podkladt pro ucetnictvi. Tajemnik dale eviduje, udrzuje a
aktualizuje vSechny vnitini smérnice SZUZ. Pro vedeni tiéetnictvi je v kancelafi zaméstnan
Uletni. Utetni je mimo svych dalsich v tomto organizaénim fadu uvedenych povinnosti
povinen spolupracovat s Revizni komisi svazu. Nadfizeni uvolni ucetniho minimalné 2x
roéné na potiebny &as pro praci pro Revizni komisi. Radné, v souladu se zakony vedené,
prikazné ucetnictvi je jednim s nejdulezitéjSich souborti dokumentli Svazu. Déle je
v kancelafi zaméstnan Asistent pro riizné obsluzné ¢innosti apod. Kancelaf vykonava tutéz
béZnou obsluznou a spravni ¢innost pro jednotlivé Sekce svazu. Pro obsluznou a spravni
¢innost jednotlivé sekce je zpravidla zodpovédny uréeny pracovnik kancelare.



4. Sekce svazu. Cinnost sekce svazu se fidi Stanovami, Organizaénim fadem a dal$imi
schvalenymi dokumenty. Pro spravné zajisténi Cinnosti jednotlivé sekce je tato povinna
spolupracovat s kancelafi svazu, zpravidla s uréenym pracovnikem. Financovani ¢innosti
sekce a piispivani na ¢innost kancelafe Svazu probiha podle pfedem schvaleného rozpoctu
sekce na pfislusny rok.

5. Externi (u¢etni, danova, auditorska aj.) firma. Pro tcely kontrol, auditi apod., pfipadné i
pro vedeni ucetnictvi miize byt vyuzivana spoluprace s Externimi firmami. Externi firmy
spolupracujici se SZUZ vykonavaji praci a sluzby pro SZUZ podle fadné smlouvy,
objednavky. Ve smlouvé, objednavce je mimo jiné vzdy fadné popsana dohodnuta ¢innost,
sluzba, kterou ma externi firma pro SZUZ vykonavat a pracovnik nebo &len Svazu, ktery je za
SZUZ povéienou osobou pro pravidelny styk a spolupraci s externi firmou. (napf. ve smlouvé
s ucetni externi firmou bude uvedeno zejména: a) Externi ucetni firma vede fadné v souladu
se zakony CR uéetnictvi SZUZ. Poskytuje #adn& a pritkazné podklady pro finanéni fizeni
Svazu a kontroly Revizni komisi Svazu. Externi ucetni firma podava fadné danova ptiznani.
Externi ucetni firmé& poskytuje pottebnou spolupréci pravidelné¢ Tajemnik Svazu. Zastupce
externi ucetni firmy poskytuje podklady a vystupy z Gcetnictvi vcetné plnéni rozpoctu svazu
pravidelné a bez vyzadani nasledujicim zplisobem: 1x meésicné tajemnikovi svazu, 1x za
kazdé pololeti revizni komisi, fediteli svazu a uréenému zastupci predstavenstva. Dale
zpracovava a poskytuje veskeré informace stran ucetnictvi nutné pro zdarné a spravné
vyhodnocovani grant i dalSich dotaci ziskanych svazem. Mimo to externi ucetni firma
poskytuje okamzité, bez vyzadani podklady a vystupy nebo jiné informace v ptipad¢ zjisténi
jakéhokoliv pochybeni, nesrovnalosti, nesouladu se zakony CR apod. zjisténé v souvislosti
s vykonem své &innosti pro SZUZ a to fediteli Svazu, revizni komisi svazu, predsedovi a
mistopiedsedovi predstavenstva. B) Provadi dohodnuté kontroly, audity, podle dohodnutého
rozsahu.

6. Revizni komise (déle miiZze byt jen RK). RK Kontroluje veskerou ¢innost SZUZ v souladu
se Stanovami, Popisem prace a Osnovou kontrol pro revizni komisi Svazu. RK se zodpovida
pouze shromdzdéni Clenti. Revizni komise mimo jiné 1x roné podava zpravu o své ¢innosti
vSem ¢lenlim a to formou Vyro¢ni zpravy revizni komise na shromazdéni ¢lent.

7. Stavovsky soud. Vykonava svoji ¢innost v souladu se Stanovami. Vytvéii, aktualizuje eticky
fad pro ¢leny SZUZ a kontroluje zejména dodrzovani etického tadu SZUZ.

V.
Zasady ridici ¢innosti

1. Vsechny Fidici organy a vsichni fidici zaméstnanci SZUZ (teditel a tajemnik) jsou v
rozsahu své pusobnosti odpovédni za v€asné a fadné plnéni povinnosti a pracovnich
ukolil jakoz 1 za fadné hospodateni se svéfenym majetkem, a to i za zaméstnance, ktefi
jsou jim podfizeni. K tomu tcelu podiizené zaméstnance pravidelné kontroluji.

2. Ridici organy a fidici zaméstnanci SZUZ jsou povinni zajiStovat rovné zachdzeni se
vSemi Cleny SZUZ a se vSemi podiizenymi zaméstnanci a zabranit jakékoli formé



diskriminace zejména v oblasti pfijimani a propousténi zaméstnanctl, jejich odménovani
a stanoveni pracovnich podminek. Pfitom se mimo jiné fidi antidiskriminacnim
zakonem.

Ridici organy a fidici zaméstnanci Svazu déale odpovidaji za dodrzovani vnitinich norem
SZUZ, zejména Stanov, tohoto organizac¢niho tadu, pracovniho fadu a dalSich vnitinich
smérnic a duisledné se tidi ipravou podpisového prava.

Ridici organy a fidici zaméstnanci dale navrhuji zptisob odméiovani podiizenych v
souladu s pracovni naplni jednotlivych zaméstnancu a navrh predkladaji pfedstavenstvu,
fediteli ke schvaleni. Pieddvaji uctarn¢ podklady pro vypocet mezd. Kontroluji a eviduji
pracovni dobu a dochdzku podiizenych zaméstnancti do prace a jsou povinni pravidelné
(nejméné jednou za pil roku) hodnotit jejich praci a vysledky hodnoceni s nimi
projednat. Zaznam o hodnoceni pfedavaji revizni komisi k zaloZeni do archivu revizni
komise.

Ridici organy a fidici zaméstnanci jsou povinni umoznit Revizni komisi prava kontroly
Vv souladu se Stanovami a predavaji ji informace v celém rozsahu své funkce a ¢innosti.

VI.

Zavéreéna ustanoveni

. Tento organiza¢ni tad vstupuje v platnost dnem (schvdlenim shromaZdénim ¢lenii svazu)
a je zavazny pro viechny &leny SZUZ, a zaméstnance SZUZ, externi spolupracujici
firmy SZUZ. Za jeho dodrzovani odpovidaji viechny fidici organy SZUZ a vsichni fidici
zamestnanci Svazu v rozsahu své piisobnosti.

. Ridici organy SZUZ a tidici zaméstnanci SZUZ jsou povinni zpracovat v souladu s timto
organiza¢nim fddem pracovni naplné pro své podiizené zaméstnance.

. Zménu tohoto organizaéniho fadu miize navrhnout piedstavenstvu SZUZ feditel SZUZ a
kterykoliv Fadny ¢len SZUZ. Navrhované zmény budou platné po projednani a schvaleni
na shroméazdéni ¢lentt SZUZ, nikdy viak se zpétnou uéinnosti. Rovnéz zruseni tohoto
fadu miiZe byt provedeno pouze shromédzdénim c¢lent.

. Vsichni ¢lenové SZUZ, viichni zamé&stnanci SZUZ a viechny externi spolupracujici firmy
SZUZ, kterych se tyka, maji pravo kdykoli nahlédnout do tohoto organizaéniho ¥adu.
Tento organizacni fad je pfistupny na webovych strdnkach Svazu v ¢asti pro Cleny a
V pisemné podobé¢ v kancelati Svazu spolu s ostatnimi fady a pravidly ¢innosti Svazu.


http://www.szuz/

