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2. Vymezeni smérnice

Tato smérnice upravuje jednani, rozhodovani a volby viech organd SEM v Ceské republice (dale
jen ,SEM v CR“).

Tuto smérnici  schvaluje a m(ize ménit  Republikovy vybor SEM v CR. Zmény v této & jinych
smérnicich nebo jejich aktualizaci nebo usneseni mohou byt provedeny po jejich schvaleni nadpolovicni
vétsinou pfitomnych élent vyboru. Clenskd schiize SEM v CR md nicméné pravo podévat navrhy
Republikovému vyboru ohledné smérnic a rada. Republikovy vybor je povinen respektovat rozhodnuti
Clenské schize.

V ptipadé nové smérnice je ptredseda SEM povinen ji zaradit do systému smérnic organizace. V ptipadé
aktualizace smérnice je pfedseda povinen aktualizovat obsah této smérnice.

V ptipadé nejasného vykladu této smérnice rozhoduje usneseni nadpolovi¢ni vétsiny vyboru, Ci
¢lent Clenské schiize SEM v CR.

3. Ucel

Ucelem této smérnice je popsat zakladni procesy fizeni a fungovani organizace. Smérnice vychazi ze
Stanov SEM v CR, z. s., Organiza¢niho Fadu organizace a Usneseni ustavuijici schiize SEM v CR, z. s. Smérnice
rozpracovava ustanoveni téchto pro organizaci zavaznych dokumentl a popisuje organizacni strukturu a
zakladni Fidici procesy organizace. V ptipadé potreby budou jednotlivé aspekty provozu spolku déle
rozpracovany ve k tomu uréené smérnici.

4. Odpovédnost

Smérnice je, po svém schvaleni, zavazna pro vSechny organy organizace, Ucelové zaloZené tymy i
jednotlivé ¢leny republikového SEM. Za ndlezZitou implementaci a dodrzovani ustanoveni smérnice je
zodpovédny predseda spolku. Smérnice bude priibéiné aktualizovana a z kazdé aktualizace musi byt
proveden zdpis. Smérnice bude pravidelné pfezkoumdna z pohledu jejiho dodrzovani i jeji relevance pro
fungovani organizace.

5. Organizacni struktura organizace

Podoba organizacni struktury organizace je stanovena Usnesenim ustavujici schlze, jejich zakladni
povinnosti jsou potom vymezeny Organizaénim fadem SEM v CR, z. s. Smérnice tyto naleZitosti dale
rozpracovava.

5.1. Clenskéa schlize SEM

5.1.1. Svolani ¢lenské schize

Clenska schlize musi byt svolana alespori jednou roéné, a to nejpozdéji do konce listopadu daného
roku .V pripadé potreby je mozné svolat mimoradnou ¢lenskou schizi.

Clenskou schizi svolava predseda SEM na navrh vyboru alespori 4 tydny pred jejim planovanym zasedanim.
Clenska schlize je svolavana prostiednictvim e-mailu, a to na zakladé databaze ¢lend, kterd obsahuje jejich
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aktudlni e-mailové adresy. Informace o svolani ¢lenské schlize je rovnéz umistnéna na webovych strankach
SEM.

Svolani ¢lenské schize musi obsahovat datum, ¢as a misto zasedani schize.

5.1.2. Formalni vymezeni ¢lenské schlze

Clenskd schiize ma nasledujici vyluéné pravomoci:

Schvaluje vyrocni zprdvu a zpravu o hospodareni;
Voli ostatni organy SEM, a to v tomto poradi: predseda, mistopredseda, dalsi ¢clenové vyboru;

Clenskd schlize ma pravo podavat navrhy republikovému vyboru & €lenské schizi SEM ohledné
organizacnich radl a ¢innosti SEM.

Pravo volit a byt volen maji pouze aktivni ¢lenové SEM.
Clenské schiize se mize s hlasem poradnim Gcastnit kazdy béiny ¢len SEM.

Clenska schlize je schopna usnaseni, je-li pfitomna minimalné nadpoloviéni vétsina viech ¢lend.
Neni-li uvedeno v zdkoné, stanovach nebo této smérnici jinak, k platnosti usneseni a voleb je tfeba, aby pro
né hlasovala nadpolovi¢ni vétSina pritomnych a k hlasovani opravnénych ¢lent. O ndvrhu na zménu
stanov, nebo zruseni SEM musi kladné rozhodnout dvé tretiny poctu pritomnych ¢len(.

Za pritomné se povazuji i ¢lenové pripojeni pomoci technickych prostfedkd (online), pficemz se
vyZaduje minimalné pfipojeni se zvukem v redlném Case. TotoZnost ovéruje verifikator schlize. Tito ¢lenové
museji predem projevit svlj zajem se pfipojit svolavateli schize, a to vyplnénim elektronického formulare,
obsahujici jméno a emailovou adresu. Tyto Udaje se predaji skrutatorovi pro online tajnou volbu.

V ptipadé, Ze se Clenska schlize nesesla v usnasenischopném poctu v ohlaseném terminu, pfitomni
musi vyCkat 30 minut od ohlaseného zacatku. Po této Casové Ihité je valna schlize usnasenischopna
v jakémbkoliv poctu.

5.1.3. Program a pribéh clenské schiize

Program ¢lenské schlize musi byt alespon tyden pred jejim konanim zaslan vsem ¢lenim SEM. Spolu
s programem musi byt ¢lendm zasldany navrhy vsech vyznamnych dokumentd, o kterych bude clenska
schiize rozhodovat, zejména potom navrh vyrocni zpravy, zpravy o hospodareni a rozpoctu na nasledujici
rok. Stejné tak ndvrh zmény stanov v pfipadé, Ze budou valné schlizi predloZeny k hlasovani a navrh
vyznamnych usneseni.

Clenskou schlzi zahajuje predseda SEM. Na pocatku ¢lenské schlze je nutné zvolit predsedu
Clenské schlize, zapisovatele, ovéfovatele zapisu a dva skrutatory, z nichZ jeden zajistuje online tajnou volbu
vZdy, kdyz se kona.

Clenskou schzi dale Fidi predseda ¢lenské schiize, ktery ¢lendim predlozi ke schvéleni program schize.

Program clenské schize je pripraven vyborem SEM, ktery musi tento program pred jeho
zverejnénim schvdlit.

Program schlize musi byt pfipraven podle nasledujiciho schématu: V pfipadé, Ze se jednd o volebni
Clenskou schiizi, je tato volba zarfazena bezprostfedné po schvéleni programu schlize. Nasledné je
v programu zarazeno jednani o vyrocni zpravé, zpravé o hospodareni, rozpoctu a pfipadné dalsich zpravach
za uplynuly rok. Nasledné jsou zatazeny ostatni body jednani ¢lenské schiize. Poslednim bodem ¢lenské
schiize je volna rozprava, v jejimz rdmci mohou jednotlivi ¢lenové clenské schlize predkladat své dotazy,
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navrhy na usneseni nebo rozhodnuti a jakékoliv dalsi body. Volnou rozpravu fidi pfedseda ¢lenské schize,
ktery jejim ¢lenlim na zakladé jejich prihlaseni udéluje slovo.

V pfipadé neschvaleni programu je clenska schlize rozpusténa. Predseda SEM musi v takovém
pfipadé svolat nové zasedani ¢lenské schlize. Pfi pripravé programu nové schlize musi vybor vzit v potaz
vytky, které zpUsobily neschvéleni programu predchoziho zasedani ¢lenské schlize. Nové zasedani ¢lenské
schlize se musi konat do 14 dnd od rozpusténi jejiho predchoziho zasedani.

Clenové ¢lenské schlize mohou pfi jedndni o jejim programu navrhovat zmény v programu, a to
véetné poradi jednotlivych bodl. Z programu nesmi byt vypusténo jednani o vyrocni zpravé, zpravé o
hospodareni a rozpoctu. V pfipadé, Ze Clenska schiize rozhodne o vypusténi téchto bodud z programu, je
program schlize povaZovan za neschvaleny a c¢lenska schlize je rozpusténa.

Clenskou schiizi ukonéuje predseda schiize poté, co jsou vyéerpany viechny body rozpravy nebo
poté, co je schvalen navrh na ukonceni ¢lenské schlize nadpolovicni vétsinou pfitomnych ¢lent. Navrh na
ukonéeni ¢lenské schlize mize byt podan az ve volné rozpravé.

5.1.4. Rozhodovani élenské schize

Rozhodnuti ¢lenské schiize jsou uvedena pfimo v zapise.

Usneseni ¢lenské schilize jsou prilohou zapisu z ¢lenské schiize a jsou Cislovana podle poradi, ve
kterém byla pfijata, a to ve formatu por.c./rok. V pripadé, Ze se v jednom roce kona vice zasedani ¢lenské
schlize, Cislovani usneseni navazuje na poradové Cislo posledniho usneseni schvaleného pfi jejim
predchozim zasedani.

Pfedseda SEM je zodpovédny za nalezitou archivaci zapisu, pfijatych usneseni, smérnic i jejich
aktualizaci podle poZadavku na archivaci dokument, které stanovuje tato smérnice.

Clenskad schize miZe delegovat své rozhodnuti v konkrétni otdzce na vybor SEM. Neni viak mozné
delegovat rozhodnuti o zruseni organizacni jednotky a volby pfedsedy a mistopredsedy SEM a ¢len(i vyboru
SEM.

Hlasovani a jednani ¢lenské schlze se tidi pravidly pro jednani orgdnd SEM, uvedenymi v kapitole
6 této smérnice.

5.1.5. Zapis z ¢lenské schlze

Zapis musi obsahovat peclivé oznaceni jednani, ze kterého je pofizen, tedy zejména oznaceni, Ze
jde o zapis z jednani ¢lenské schize republikového SEM, z. s., a datum, kdy jednani probéhlo.

Toto oznaceni jednani nasleduje seznam pritomnych ¢lent SEM. Je-li to aktudlni, je nutné rozlisit
Cleny clenské schlize s hlasovacim hlasem (aktivni ¢lenové) a ¢leny s poradnim hlasem (bézni ¢lenové).
Nasledné musi byt uveden pocet vsech clend SEM a informace, zda je zasedani clenské schlize
usnasenischopné

Nasledné je zarazen zapis z volby predsedy schiize, zapisovatele, ovéfovatele zapisu, skrutatorl a

v 7

podrobny zapis z hlasovani o programu schiize a pfipadnych zménach. Program schlize musi byt prilozen
k zapisu jako priloha €. 1, a to v podobé schvalené c¢lenskou schizi.

Zapis je dale strukturovan podle bodd programu.
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V ptipadé, Ze se jedna o volebni zasedani ¢lenské schlize, je nutné pofidit podrobny zapis z volby.
Ten musi vidy presné stanovit orgdn, ktery je volen, kolo volby, jmenovité uvést kandidaty do voleného
organu, zaznamenat pocet hlasu, které obdrzel kazdy z kandidatud a jasné uvést vysledek daného kola dané
volby vietné jména zvolené osoby/osob. Vysledek dané volby musi byt uveden tuc¢né. V pfipadé, Ze
v daném kole volby nebyly obsazeny vSechny obsazované pozice, musi vysledek dané volby obsahovat
informaci o tom, kdo byl v daném kole volby zvolen (pfipadné, Ze zvolen nebyl nikdo), jména osob, které
postupuji do dalsi volby a dlivod, pro¢ do dalsiho kola volby postupuiji (ziskaly nadpolovi¢ni vétsinu hlast).

Pokud zdapis zaznamendva rozhodnuti ¢lenské schiize, musi doslovné a jednoznaéné zaznamenat
text bodl, o kterych ¢lenska schlize rozhoduje, zdznam z hlasovani o téchto bodech (pocet hlas(
pro/proti/zdrzelo se a vyzadované kvorum) a vysledek hlasovani, tedy informaci, zda bylo dané rozhodnuti
schvdleno ¢i nikoliv. Informace o vysledku hlasovani musi byt vyznacena tucné. V ptipadé, Ze zapis
zaznamenava hlasovani o navrhu konkrétniho usneseni ¢lenské schlize, musi — v pfipadé jeho schvaleni —
obsahovat ¢islo daného usneseni a informaci o tom, ve které priloze zapisu ¢lenské schilize se nachazi text
tohoto usneseni.

Prilohou Cislo dvé zapisu z ¢lenské schlize musi byt prezencni listina. V prezencni listiné musi byt ke
kazdému clenu Clenské schize uvedeny nasledujici informace: Jméno, pfijmeni, informace, zda ¢len
disponuje hlasovacim pravem a vlastnorucni podpis. V pfipadé, Zze se kona online schlize nebo je ¢len
pfitomen na schlzi online za splnéni podminek pfislusnych predpisd, je totoZnost a pfitomnost online
pripojenych ¢len(l ovérena podpisem verifikatora.

Pfilohou Cislo 3 zdpisu je schvaleny rozpocet na nasledujici rok (v pripadé, Ze rozpocet byl
projednavan a schvalen).

Prilohy Cislo 4 — x tvofi jednotliva pfijatd usneseni fazena podle jejich pofadovych Cisel. Nasledné
mohou byt pfiloZzeny dobrovolné pfilohy (napf. texty navrhid usneseni, které nebyly pfijaty, atd.).

Zapis musi byt oznacen datem a po svém ovéreni musi byt podepsan zapisovatelem, ovérovatelem
zapisu a predsedou Clenské schize.

Na konci zapisu musi byt uvedeny nasledujici informace:

e Seznam pfiloh zapisu;
e Podet listd zapisu;
e Pocet listt priloh.

Zapis z jednani ¢lenské schlze musi byt (spolu s pfilohami) pevné spojen. Spoj musi byt prelepen
prelepkou na obou stranach, kterd musi byt na obou stranach oznacena razitkem SEM a podpisem predsedy
Clenské schlize, a to tak, aby razitko i podpis presahovaly pfelepku a zasahovaly do prvniho/posledniho listu
zapisu.

Zapis musi byt archivovan podle pravidel této smérnice. Ovéreny zapis vcetné vSech pfiloh musi e-
mailem obdrZet vsichni ¢lenové SEM. Elektronicka verze zapisu nemusi obsahovat pfilohu €. 2.

5.2. Vybor SEM

5.2.1. Formalni vymezeni

Vybor SEM Fidi ¢innost organizace.
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Vybor sestava z pfedsedy a mistopredsedy SEM a dale z 3 az 9 dalsich béZnych ¢lent vyboru.
Konkrétni pocet ¢lenl vyboru urcuje ¢lenska schlize. Vybor se mize skladat z dalSich dosazenych ¢lend,
tzv. ¢len( virilnich, jejichZ povolani potvrzuje ¢lenska schize pti volbé nového vyboru. Smérnice SEM
urcuje, kdo ma pravo povolat do vyboru SEM virilniho ¢lena.

Vybor je volen ¢lenskou schiizi SEM na dobu dvou let.
Schazi se dle potfeby, nejméné viak 2x roéné a o svém jednani pofizuje zapis.

Vybor SEM je usnasenischopny, je-li pfi jeho zasedani pfitomna nadpolovi¢ni vétsina jeho clend.
Predklada vysledky hospodareni (zprava o hospodareni) a zpravu o ¢innosti (vyrocni zpravu) ¢lenské schizi

SEM.
5.2.2. Svolani

Zasedani vyboru SEM svolava predseda SEM alesponl dva tydny pfed pldanovanym terminem
zasedani. Pfedpoklada se, Ze predseda SEM dle svych moZnosti jesté pred vlastnim svolanim konzultuje
¢leny vyboru ohledné jejich ¢asovych moznosti. Zaseddni vyboru SEM je svoldno prostfednictvim e-mailu.

5.2.3. Program a prlibéh zasedani, rozhodovani ve vyboru SEM

Program zasedani sestavuje predseda SEM. Tento program musi — spolu s dalSimi relevantnimi
podklady pro jednani (napf. navrhy usneseni atp.) — obdrzZet vsichni ¢lenové SEM alespon jeden tyden pred
planovanym zasedanim.

Pro kazdé zasedani musi byt zvolen zapisovatel, ktery zapise jeho priibéh a vystupy.
Zasedani vyboru vede predseda SEM.

V programu zasedani musi byt zarazen bod ,volnd rozprava®“, v jehoz ramci ma kterykoliv ¢len
vyboru pravo poZadat o projednani jakékoliv otazky, kterd nebyla zarfazena do programu a ptipadné
predstavit vlastni ndvrhy usneseni vyboru.

Ve vyboru SEM je ve vsech pripadech hlasovano prostou vétsinou pfitomnych ¢lend.

Vybor pfijima rozhodnuti a usneseni. Usneseni vyboru jsou ¢islovana v poradi, v némz byla v daném
kalendarnim roce pfijata, a to v podobé por.c./rok. Jsou ptilohou zapisu ze zasedani vyboru SEM.
Rozhodnuti vyboru SEM jsou uvedena pfimo v zapise ze zasedani.

Pfi jednani vyboru je dodrzovéan jednaci a hlasovaci fad organizace uvedeny v kapitole 6

5.2.4. Korespondencni jednani

Z dlvodu zvyseni akceschopnosti vyboru SEM a efektivity jeho jednani se v odGvodnénych
pripadech (zejména v pripadé, kdy je nutné rychle rozhodnout o jedné nebo malém poctu konkrétnich
otazek) pripousti korespondencni jednani vyboru SEM.

Korespondencni jednani je zahdjeno v okamziku, kdy pfedseda prostfednictvim e-mailu rozesle
vsem clendm vyboru otazku, o niz je nutné rozhodnout (spole¢né i s poradovym cislem hlasovani a
poradovym cislem ndvrhu).

Otdzka musi byt jasné a jednoznaéné formulovdna a musi v sobé zahrnovat predepsané varianty
odpovédi.

Pfed samotnym hlasovanim musi probihat elektronické jednani pro moznost vyjadreni clent
vyboru k zaslanému tématu.
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Korespondenéni jedndni musi byt otevieno alesponi jeden tyden (je moZzné zkratit ve vyjimecnych
a odlvodnénych pripadech casové tisné). BEhem této doby se mohou ¢lenové vyboru k predloZené otazce
vyjadfovat.

Pro schvdleni ndvrhu je nutnd vétsina hlasujicich. Kdyby ji nebylo dosazeno — v pfipadech, kdy
existuji vice nez dvé varianty moznych odpovédi — je nutné vyhlasit druhé kolo hlasovani mezi dvéma
v podobé korespondencni. Dalsi mozné hlasovani a otevieni rozpravy k danému tématu je aZ na svolané
poradé vyboru SEM, pticemz dany bod jednani musi vzniknout z rozpravy na poradé.

Do hlasovani budou zapocitdny pouze ty odpovédi, které budou formulovany predepsanym
zplUsobem. V pfipadé, Ze bude na otazku odeslana jind neZ predepsana odpovéd, nebude se tento hlas
zapocitavat mezi hlasujici ¢leny vyboru.

Po uzavieni korespondencniho hlasovani predseda SEM sestavi a rozesle vsem ¢lenim zapis z
korespondencniho hlasovani, ktery bude rovnéz obsahovat zaznam hlasovani jednotlivych ¢lend vyboru.
Pokud néktery z hlasujicich ¢lend vyboru zdsadné zpochybni zdznam svého hlasu v zapise, je hlasovani
neplatné.

Aby bylo hlasovani platné, musi hlasovat vice nez polovina ¢len(i vyboru SEM.
Tajné hlasovani neni v korespondencnim jednani mozné.

V korespondencnim hlasovani neni moZzné rozhodovat v otdzkadch, v nichi ma vybor SEM
rozhodnout jménem valné schiize SEM z jejiho povéreni (mozna vyjimka je pouze v pripadé, jedna-li se o
dil¢i ¢ast dané otazky).

Vysledek korespondenéniho jednani ma stejnou vahu jako vysledek standardniho jedndni.

Vysledky korespondencniho jednani (Ci korespondencnich jednani) bude soucasti prilohy zapisu

nejblizsi porady vyboru SEM, kde budou jako celek vzaty na védomi.

5.2.5. Zapis ze zasedani

Zapis ze zasedani vyboru SEM musi obsahovat nasledujici nalezitosti:

Jednoznacné oznaceni jedndni, ze kterého byl pofizen;

Jmenny seznam pfitomnych a nepfitomnych ¢lent vyboru SEM;
Informaci o tom, zda je zaseddni vyboru usndsenischopné.
Zapis z projednavanych bod( a vystupy jednani.

Zapis prlbéhu jednani je strukturovan podle programu jednani.

Pokud zapis zaznamendva rozhodnuti vyboru SEM, musi doslovné a jednoznacné zaznamenat text
bodd, o kterych vybor rozhoduje, zaznam z hlasovani o téchto bodech (pocet hlast pro/proti/zdrzelo se a
vyzadované kvorum) a vysledek hlasovani, tedy informaci, zda bylo dané rozhodnuti schvaleno ¢i nikoliv.
Informace o vysledku hlasovani musi byt vyznacena tucné. V pfipadé, Ze zapis zaznamendva hlasovani o
navrhu konkrétniho usneseni vyboru SEM, musi — v pfipadé jeho schvéleni — obsahovat Cislo daného
usneseni a informaci o tom, ve které ptiloze zapisu zasedani se nachazi text tohoto usneseni.

Schvdlend usneseni vyboru SEM jsou ptipojena v pfilohach zapisu ze zasedani Cislo 1-x, a to
v poradi, v jakém byly schvaleny. Text zapisu musi obsahovat seznam téchto pfiloh.

Zapis ze zasedani vyboru SEM ovéfuje predseda SEM.

Zapis zasedani vyboru SEM se archivuje pouze elektronicky podle pravidel uvedenych v kapitole 10
této smérnice. V ptipadé, Ze vybor SEM rozhodoval jménem c¢lenské schize SEM o otazce, jejimz
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rozhodnutim jej ¢lenska schlize povéfrila, je nutné, aby byl zapis archivovan rovnéz v pisemné podobé a aby
byl podepsan zapisovatelem a predsedou SEM.

Zapis vcetné vsech priloh (zejm. Usneseni vyboru SEM) je elektronicky zaslan vsem ¢lendm vyboru
SEM a rovnéZ predsedovi SEM. VSichni ¢lenové vyboru SEM navic, je-li to relevantni, obdrZi rovnéz
aktualizovanou tabulku usneseni vyboru.

5.3. Pracovni tymy

Clenskd schiize SEM nebo vybor SEM maji moznost svym usnesenim vytvofit pracovni tym pro
reseni konkrétniho ukolu. Je rovnéz moiné konkrétnim Ukolem povérit konkrétniho clena SEM, ktery
nasledné sv{j pracovni tym sam sestavi.

V pfipadé, Ze je pracovni tym sestaven pfimo usnesenim clenské schize nebo vyboru, musi toto
usneseni obsahovat jméno predsedy pracovniho tymu. V pfipadé, Ze je Ukolem povérena konkrétni osoba,
predpoklada se, Ze tato bude vykonavat funkci predsedy pracovniho tymu, ktery nasledné vznikne.

Pracovni tym je moZné sestavit pouze z osob, které k tomu daly svij vyslovny souhlas, uvedeny
v zapise. Stejné tak konkrétniho ¢lena je mozné povérit konkrétnim dkolem vyhradné za podminky jeho
souhlasu uvedeného v zapise.

Usneseni ¢lenské schiize nebo vyboru, které ustavuje pracovni tym nebo povéruje konkrétni osobu
plnénim daného ukolu, musi rovnéz obsahovat informaci, ktery organ SEM je povéfen dohledem nad praci
pracovniho tymu a frekvenci, s jakou musi predseda pracovniho tymu predkladat zpravy o Cinnosti a
napliiovani ukolu pracovniho tymu. Pfedseda pracovniho tymu musi vzdy pfipravit tuto zpravu pro radné
zasedani ¢lenské schlize SEM.

Pracovni tymy mohou byt sestaveny na dobu urcitou ¢i neurcitou. V pfipadé, Ze je pracovni tym
sestaven na dobu neurcitou, zanikd bud’ splnénim zadaného Ukolu nebo vyslovnym usnesenim ¢&lenské
schiize / vyboru SEM.

Vybor SEM je zodpovédny za zajisténi prostfedkid a zazemi pro préci pracovniho tymu.

6. Jednaci a hlasovaci rad

6.1. Obecna ustanoveni tykajici se hlasovani

Hlasuje se zvednutim ruky, pfipadné s vyuzitim technickych prostfedkd dle nasledujiciho odstavce.
Pfedseda zaseddni hlasuje téz. Zada-li o to, byt jediny voli¢, hlasuje se tajné hlasovacimi listky, pfipadné s
vyuZzitim technickych prostredk( dle nasledujiciho odstavce. V priibéhu volby  aklamaci se musi na navrh,
byt i jediného volice prejit k volbé tajné  a v pribéhu tajné volby se musi na navrh, byt i jediného volice
prejit k volbé aklamaci, pokud tomu Zadny voli¢ neodporuje.

Hlasovani aklamaci online se provadi pomoci neverbdlni zpétné vazby pfimo v programu Zoom,
priCemz se hlasuje jednim hlasovanim pro, proti i zdrZel se. Za hlas pro se povazuje kliknuti na moznost
,Yes,” za hlas proti moznost ,No,” za zdrZeni se jakakoliv jind moznost i nekliknuti na Zzddnou moznost. V
pfipadé nedostupnosti této sluzby mizZe vybor rozhodnout o bezplatné dostupné alternativé, a to
nejpozdéji 14 dni pred konanim schlize. Tajna volba online se provadi pomoci sluzby Irbis, kam urceny
skrutdtor zada seznam opravnénych volicl, otazky a vSechny dalsi navrhy, o kterych se ma hlasovat. Voli¢
je opravnén hlasovat pouze, pokud se prihlasi unikatnim kddem, ktery mu pfijde na danou emailovou
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adresu. Voli¢ poté vyjadii svou preferenci a odesle ji, ¢imz odevzdava hlasovaci listek. V ptipadé
nedostupnosti této sluzby miZe vybor rozhodnout o bezplatné dostupné alternativé, a to nejpozdéji 14 dni
pred konanim schize.

Je moiné kombinovat tajnou volbu prezenéné a vzddalené, nicméné pouze za podminky, Ze
svolavatel schize vyvine rozumné Usili pro zajisténi relativné vyvazeného poctu prezencné a vzdalené
hlasujicich za u¢elem zajisténi anonymity.

Ptitajné volbé/hlasovani je do poctu platnych hlast zapocten kazdy odevzdany hlas, ktery byl volici
odevzdan, tedy i listek prazdny. Pfi hlasovani je takovy listek zafazen do kategorie ,,zdrZel se.“ Neni ovsem
zapocten hlas, jenz je podle souhlasného nazoru skrutatorl neplatny dle kapitoly 6.4.

P¥i rovnosti hlast navrh neni pfijat.

6.2. Jednani ¢lenské schtiize SEM

Clenskou schiizi svoldva predseda nejpozdéji 4 tydny pres jejim konanim. Jednani ¢lenské schiize
se mlzZe Ucastnit kazdy aktivni ¢len SEM s pravem hlasovacim, a kazdy bézny ¢len s hlasem poradnim.

Pfedseda zaseddni, nebo jim povéreny zdstupce, fidi rozpravu podle tohoto fadu. Zahajuje i
ukoncuje zasedani, udéluje slovo, pfedklada otazky k hlasovani a vyhlasuje jeho vysledek. Bdi nad pofadkem
a odpovida za zakonnost veskerého jednani a usnaseni. Ma prdvo a povinnost zastavit takové jednani nebo
usnaseni, které presahuje plsobnost pfislusného zasedani. Proti tomuto opatfeni ma kazdy c¢len pravo
podat namitky; rozhodnou o nich ¢lenové zasedani.

Delegati na Uvod schlzky voli zapisovatele, skrutatory a dva verifikatory zépisu. Pfitomnost k
azdého Ucastnika Clenskéschlzes ezapise naprezenénilistinu, kterd je pFilozena k verifikovanému
zapisu z Clenské schize.

Z kazdého jednani ¢lenské schlize musi byt pofizen zapis, podepsany verifikatory, obsahuijici:
a) Misto a den konani
b) Jména zvolenych zapisovatell, skrutatort a verifikatord

c) Pocet delegatd s pravem hlasovacim

d) Schvaleny program

e) Prehled usneseni

f)  Podpis verifikator( a predsedy

g) V pripadé voleb, postup voleb (tajna, aklamaci), vysledky s po¢tem hlast kvorem
h) Prilohu zapisu jsou rovnéz vyrocni zpravy, které podléhaji schvaleni ¢lenské schlize

6.3. Jednani vyboru SEM

Jednani vyboru svolava predseda minimalné tyden pred jejim konanim (toto ustanoveni neplati pfi
svolani mimoradného jednani vyboru).

Clenové vyboru jsou voleni €lenskou schiizi na dobu 2 let.

6.4. Postup pfi usnaseni a volbach
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P¥i navrhovani kandidat(l je nutny vyslovny souhlas osoby, kterd je navrhovana ke kandidature.

Navrhovat kandidaty mlze kazdy radny clen shromazdéni, a to kdykoliv do doby uzavreni kandidatky. O
uzavrieni kandidatky se hlasuje bezprostfedné po podani navrhu.

Obsazeni organli SEM (predseda, mistopfedseda a ¢lenové vyboru) se voli vidy tajné . Na jeden hlasovaci
listek je mozné uvést maximalné tolik jmen kandidatd, kolik mist je v daném orgdnu obsazovano. Hlasovaci
listek, jenZ obsahuje méné jmen kandidatd, je platny, hlasovaci listek, jenZ obsahuje vice jmen kandidat,
neni platny. Pokud voli¢ hlasoval i pro kandidaty, ktefi nekandidovali, nezplsobi to neplatnost hlasovaciho
listku, tito kandidati se vsak pro volbu nezapocitavaiji.

Pro zvoleni je nutné dosahnout nadpolovicni vétsiny hlasu. Pfi hlasovani predsedajici ohlasi vysledek ihned
po jeho skonceni. Vzejde-li pti aklamaci pochybnost, zda pro navrh hlasovala potfebnd vétsina, provede se
z rozhodnuti predsedajiciho nebo na navrh byt i jediného volitele s¢itani skrutatory.

Je mozné, aby bylo soucasné voleno vice (vSichni) ¢len vyboru SEM. Zvoleni jsou ti, kdo dosahnou v
prvnim kole volbé nadpolovicni vétsiny hlast. Pokud obdrZi nadpolovi¢ni vétsinu vice kandidat(, nezZ je
pocet obsazovanych mist, jsou zvoleni ti z nich, ktefi obdrzeli nejvyssi pocet hlasi.  V pfipadé, Ze nastane
rovnost hlasti mezi 2 a vice kandidaty a zaroven by zvoleni celé skupiny kandidat(i se stejnym poctem hlasu
zpusobilo prekroceni poctu mist a jeji nezvoleni naopak obsazeni nedostateéného poctu mist, se pristoupi
mezi nimi k uzsivolbé. JestliZze neni zvolen potiebny pocet clenl vyboru SEM (dostatecny pocet kandidatu
nedosdhne nadpolovi¢ni vétsiny), provede se druhé kolo volby na zbyvajici neobsazena mista
Nedosahne-li pfi prvnim kole volby nikdo z kandidata nadpolovi¢ni vétSiny a je-li volba znacné
roztfisténa, mlze se pfistoupit se souhlasem nadpolovi¢ni vétsiny pfitomnych ¢lend na navrh predsedy
nebo jiného ¢lena orgdnu, v némz se volba provadi, k  dalsi volbé, pfi které nikdo neni vazan vysledky
prvni volby. Tento postup je mozno téz libovolné opakovat. Jinak se ihned pfistoupi k druhému kolu
volby. Za znacéné roztfisténou se povazuje takova volba, pfi které alespori 2z kandidatd neobdrzeli vice
nez 20 % odevzdanych hlasu.

Do druhého kola postupuji nezvoleni kandidati z prvého kola, ktefi mezi nezvolenymi ziskali v prvém kole
nejvyssi pocet hlasd, nejvyse vsak dvojnasobny pocet kandidatli, neZ je poCet neobsazenych mist; pfi
rovnosti hlast postupuji vsSichni kandidati se stejnym poctem hlasG. Ve druhém kole je zvoleno tolik
kandidatd, kolik je obsazovanych mist, a to dle poc¢tu obdrzenych hlas(. Neni-li ani ve druhém kole zvolen
kandidat nadpolovic¢ni polovinou vsech pfitomnych hlasli, nasleduje nova volba. V pfipadé, Ze nastane
rovnost hlast mezi 2 a vice kandidaty a zaroven by zvoleni celé skupiny kandidat( se stejnym poctem hlasu
zpusobilo prekroceni poctu mist a jeji nezvoleni naopak obsazeni nedostate¢ného poctu mist, se pristoupi
k uzsi volbé.

Pfi hlasovani o nahradnicich ¢lend vyboru SEM je moZzné rozhodnout o nahradnicich aklamaci a zvolit tak
z neuspésnych kandidatl posledniho kola volby ¢lend vyboru poZzadovany pocet podle poctu odevzdanych
hlasU, a to ve stejném poradi. V pfipadé rovnosti hlast rozhoduje uzsi volba aklamaci. Pro volbu aklamaci
plati pravidla v kapitole 5.1.

Do uzsi volby budou pojatiti  kandidati, mezi kterymi nastala rovnost hlasi . Zvolen je ten, kdo v této
uzsi volbé dosahne nadpolovi¢ni vétsiny hlas. Nedosahne-li se takové vétsiny, volba mezi tymiz kandidaty
se opakuje a zvolen je ten, kdo dosdhne nejvice hlasl. Neni-li ani tak rozhodnuto, rozhoduje los.

6.5. Rozprava a postup pfri hlasovani o navrzich

Pfedseda zasedani fidi rozpravu podle tohoto fadu. Zahajuje i ukoncuje zaseddani, udéluje slovo, predklada
otazky k hlasovani a vyhlasuje jeho vysledek. Bdi nad poradkem a odpovida za zakonnost veskerého jednani
a usnaseni. Ma pravo a povinnost zastavit takové jednani nebo usnaseni, které presahuje pUsobnost
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prislusného zaseddni. Proti tomuto opatfeni ma kazdy ¢len pravo podat namitky; rozhodnou o nich ¢lenové
zasedani.

Pro projednavani navrhd, a to jak navrhl podle programu, tak i ostatnich navrh(, zejména téch,
predloZenych ve volné rozpraveé, plati nasledujici pravidla:

1. Hlasuje se po skonceni rozpravy

2. Hlasovani o otevieni rozpravy musi byt u¢inéno vzdy, kdyz si to preje kterykoliv z fadnych ¢lend
Clenské schiize. Opravy a dodatky konkrétniho navrhu a pfipadné protinavrhy je mozné
predkladat v rdmci rozpravy k tomuto ndvrhu, kterou otevira predseda zasedani za navrh
kteréhokoliv ¢lena zasedani.

3. Kazdy ¢len spolku mGze podat ndvrh.

4. O projednanych navrzich se musi hlasovat. Pokud ndvrh neziska nadpolovic¢ni vétsinu, je zamitnut.
V pfipadé rovnosti hlast rovnéz neni navrh prijat.

5. Je-li k ndvrhu oteviena rozprava, predseda zasedani udéluje slovo ¢leniim zasedani, a to v poradi,
ve kterém se o slovo prihlasili. Po schvaleni vétsinou ¢len(l zasedani je mozné omezit délku
jednotlivych prispévkl nebo jejich pocet k jednomu navrhu na jednoho ¢lena zasedani. Mimo
poradi Ize udélit slovo tém, ktefi chtéji podat navrh na ukoncéeni rozpravy nebo chtéji opravit
osobni nebo vécné nesrovnalosti s upozornénim, Ze pronesou jen faktickou pozndmku. Délka
takovych projevl nesmi presahnout 1 minutu.

6. V pripadé, Ze byly k pdvodnimu navrhu pfedneseny opravy a dodatky, hlasuje se v tomto poradi:

a) O prechodu k dennimu poradku (o navrhu se vibec nehlasuje)
b) O pfipadném protinavrhu

c) O dopilricich ¢i tpravach pavodniho navrhu

d) O plvodnim navrhu s pfijatymi doplniky ¢i Upravy

e) O plvodnim navrhu

Pokud byl v tomto poradi, s vyjimkou bodu ¢ ), néktery ndvrh prijat, dalsi hlasovani odpada.

7. Opravy a dodatky konkrétniho navrhu a pfipadné protindvrhy je moiné predkladat v ramci
rozpravy k tomuto navrhu, kterou otevira pfedseda zasedani za navrh kteréhokoliv ¢lena zasedani.

8. Rozprava mUze byt zasedanim kdykoli prohlasena za skon¢enou. Navrhuje-li néktery ¢len
zasedani, aby byla rozprava skonéena, miZe proti takovému navrhu vystoupit jeden fe¢nik mimo
poradi prihlasenych ke slovu. Takovy projev nesmi prekrocit 1 minutu. Hlasi-li se za tymzZ ucelem o
slovo vice re¢nikd, urychlené se dohodnou, kdo z nich promluvi. Nedohodnou-li se, uréi jednoho z
nich predsedajici. Po tomto projevu da predsedajici o pfijeti navrhu na skonéeni rozpravy
hlasovat. Je-li ndvrh na skonceni rozpravy pfijat, mohou promluvit jiz jen fecnici pfihlaseni do
rozpravy pfed podanim navrhu na skonéeni rozpravy. Po ukonceni rozpravy se prechazi
k hlasovani o daném navrhu podle odst. 6 . Pokud rozprava nebyla oteviena, prechazi se
okamzité k hlasovani podle odst. 6 e).
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7. BéZny provoz organizace

BéZny provoz organizace provadi vybor SEM a koordinuje predseda, pfipadné ¢len vyboru povéreny
administrativou a jmenovany vyborem nebo ¢lenskou schizi.

7.1. Osoby

V rdmci organizacni struktury SEM musi byt obsazeny nasledujici pozice:

e Predseda a mistopredseda SEM voleny ¢lenskou schzi;
e Ugetni organizace;
e Pokladnik organizace.

Ucetni a pokladnik organizace jsou jmenovéni vyborem SEM (pfipadné valnou schizi) Volbé& musi
predchazet vyslovny souhlas kandidata (kandidatd) zaznamenany v zapisu z jedndni. Funkce nesmi byt
kumulovény. Ukoly Géetniho a pokladnika, véetné rozdéleni jejich zodpovédnosti a ostatnich néleZitosti
souvisejicich s témito funkcemi stanovuje Uéetni smérnice SEM. Obsazeni vyse uvedenych funkci je povinné.

Mimo vyse uvedené funkce je doporuceno, aby byly ve spolku obsazeny nasledujici pozice:

Osoba (osoby) zodpovédna za webové stranky organizace;
Fundraiser SEM;

Osoba zodpovédna za prezentaci organizace navenek;
Osoba povérena administrativou;

Sprédvce (spravci) majetku SEM.

Osoba zodpovédnd za webové stranky organizace ma za uUkol pravidelné aktualizovat jejich obsah,
vyhodnocovat nakolik plIni svij Gcel, navrhovat jejich zlepSeni nebo rekonstrukci a zajistovat spolupraci
s jinymi webovymi portdly, ktera by zvysila zdjem a povédomi o webovych strankach SEM.

Fundraiser SEM ma nasledujici Gkoly:

Sleduje a aktivné aktualizuje grantovy kalendar SEM,;

Koordinuje a zajistuje prFipravu grantovych zadosti;

Ridi komunikaci se sponzory — a to jak s potencialnimi sponzory, tak i se sponzory, ktefi jiz na
aktivity SEM prispéli;

Spravuje a aktualizuje adresar pravidelnych darcl organizace;

Navrhuje a pfipadné organizuje fundraisingové aktivity.

Osoba zodpovédna za prezentaci organizace navenek zajistuje prezentaci organizace a jejich vysledka.
Zpracovava texty propagacnich materidll, koordinuje vytvareni a tisk propagacéni brozury a dalSich
pfipadnych materidl, vytvari interaktivni prezentace a informacni panely a dodava texty pro webové
stranky organizace. Své aktivity koordinuje s vyborem a predsedou SEM a zaroven s designérem grafiky
SEM.

Osoba povérena administrativou zajistuje administrativu béZného provozu organizace — prejima a
zpracovava korespondenci, dohlizi na pravidla pro archivaci dokumentd, ma v drzeni archiv organizace, a to
jak fyzicky, tak elektronicky, a zajistuje administrativni podporu pro aktivity SEM. Blize k Ukolim viz
nasledujici odstavce.
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Obsazeni uvedenych, stejné jako pripadnych dalsich, pozic je dano rozhodnutim ¢lenské schiize nebo
vyboru SEM a musi mu predchazet vyslovny souhlas navrZenych kandidatd, ktery bude uveden v zapise
z daného jednani.

7.2. Financni fizeni organizace

Za financéni fizeni organizace je zodpovédny Ucetni ve spolupraci s predsedou SEM.

Bézné finance organizace jsou Fizeny podle Ucetni smérnice organizace. Ta stanovuje pravidla pro
finanéni toky a jejich vykazovani, vymezuje ukoly ucetniho a pokladnika, rozdéluje jejich zodpovédnost a
stanovuje dalsi naleZitosti souvisejici s finan¢nim fizenim organizace.

Ucetni SEM je povinen do zasedani ¢lenské schlze zpracovat zpravu o hospodateni SEM
v uplynulém roce. Pravidla pro zpracovani zpravy o hospodaieni stanovuje Uetni smérnice. Zprava o
hospodareni je soucasti vyro€ni zpravy SEM.

Ucetni SEM ve spolupraci s predsedou organizace zpracuje do zaseddni valné schlize rozpocet na
nasledujici rok. Pravidla pro zpracovani rozpo¢tu stanovuje Uéetni smérnice.

Zpréva o hospodareni i rozpoget na nasledujici rok musi byt schvalen &lenskou schizi. Clentim
Clenské schize musi byt tyto dokumenty odeslany alespon tyden pred jejim zasedanim.

Zprava o hospodareni a rozpocet na nasledujici rok musi byt predloZeny predsedovi SEM nebo
jinému povérenému clenovi republikového vyboru. Dokumenty budou predloZeny spolu s vyro¢ni zpravou
elektronicky predsedou SEM.

Po ukoncéeni fiskalniho roku a schvaleni Zpravy o hospodareni a rozpo€tu je Ucetni organizace
povinen v zakonem stanovené Ih(ité pripravit a predloZit dafiové pfiznani organizace. NaleZitosti dafiového
pfiznani a proceduru jeho pfipravy stanovuje Uéetni smérnice SEM.

7.3. Pravidla pro komunikaci

7.3.1. Korespondence

Pfedseda SEM nebo osoba povérena administrativou eviduje ptichozi a odchozi korespondenci
v knize poSty. Ta eviduje datum, kdy byla listovni zasilka obdriena nebo odeslana, odesilatele nebo
adresata, adresu odesilatele/adresata, komentar k zasilce (jeji obsah), druh zasilky (obyéejnd/doporucend
zasilka) a v pfipadé odchozi zasilky i jeji cenu. Kniha posty mUiZe byt vedena elektronicky.

Pfichozi posta i kopie odchozi posty je archivovana v listinné podobé v oddélenych a ktomu
urcenych slozkach.

SEM ma jednu oficialni e-mailovou adresu: info@semcr.cz.

Za vyrizovani elektronické posty je zodpovédny predseda, popf. povéreny ¢len SEM.

7.3.2. Komunikace se ¢leny SEM

Prijeti nového ¢lena SEM s pfislusnosti do organizacni jednotky republikovy SEM je sekretaridtem
SEM novému clenu oznameno ve formé potvrzeni zaslaného e-mailem. Toto potvrzeni je v kopii zaslano
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pfedsedovi SEM. Pfedseda SEM musi tohoto nového ¢lena co nejdfive kontaktovat, potvrdit jeho pfislusnost
do SEM a zaslat Cislo Uctu, na které ma novy clen prevést svij clensky poplatek.

Vsichni ¢lenové SEM jsou informovani o déni v organizaci alespon jednou ro¢né na ¢lenské schizi.
Pted ¢lenskou schlizi SEM jsou ¢lendm zaslany Vyrocni zprdva, Zprava o hospodareni a Rozpocet SEM.

Clenové maiji za povinnost prevést do konce bfezna své €lenské poplatky na G¢et SEM. Na poéatku
dubna zpracuje predseda SEM prehled zaplacenych poplatkl a zasle upominku c¢lendim, ktefi dosud
nezaplatili své ¢lenské poplatky za dany rok.

Predseda vede databazi ¢leni SEM. Tato databdze musi obsahovat alespor kontaktni informace,
Clenska cisla a informaci o platbé ¢lenského poplatku za prislusné roky.

7.3.3. Komunikace s COM a UCK

Za komunikaci s COMem a UCK je zodpovédny virilni &len navrhovany synodni ranou a voleny ¢lenskou schiizi.

7.3.4. Komunikace se sponzory organizace

Komunikaci se sponzory je povéfren fundraisingovy pracovnik SEM. V pfipadé, Ze tato pozice neni
obsazena, prechazi zodpovédnost za komunikaci se sponzory na predsedu SEM, pokud vybor neurdi jinak.

V pfipadé, Ze urcity subjekt projevi zajem o sponzoring SEM, zahdji s nim komunikaci predseda
SEM. V pribéhu této komunikace musi dany subjekt obdrzet vSechny poZzadované informace o organizaci
(nejlépe ve formé propagacniho letaku, ktery mu je zaslan (pfedan), a to bud'v elektronické nebo ve fyzické
podobé) a musi byt vyjasnéno, zda tento subjekt svij sponzorsky dar hodla ucelové vazat, nebo prispéje na
obecny provoz organizace a uZiti svého daru nijak neomezi. V pfipadé, Ze to je poZadovdno, ptipravi
fundraisingovy pracovnik (popt. predseda SEM) darovaci smlouvu, ve které bude — bude-li to relevantni —
jasné vymezen ucel daru.

Komunikace se sponzory probihd minimalné takto:

Bezprostfedné po obdrZeni daru (jeho pripsani na Ucet SEM) je sponzorovi zaslan (elektronicky,
v pfipadé, Ze emailovd adresa sponzora neni zndma, tak postou) dékovny dopis. Toto opatieni se netyka
sponzory, ktefi na provoz organizace prispivaji pravidelné. Tento dékovny dopis musi rovnéz obsahovat
dotaz, zda sponzor bude vyZadovat potvrzeni o poskytnuti daru a dotaz, zda sponzor souhlasi se svym
zarazenim do oficialniho seznamu sponzoru, ktery bude veden na webovych strankach organizace a zarazen
do Vyrocni zpravy. V pfipadé, Ze sponzor bude se svym vedeni v oficidlnim seznamu sponzor( souhlasit,
bude do néj neprodlené zarazen.

Je vedena databaze sponzord, kterd obsahuje kontaktni informace, informaci o tom, zda sponzor
vyZzaduje potvrzeni o daru, informaci o celkové vysi poskytnutého daru a dalsi relevantni informace.
V ptipadé, Ze sponzor svij dar vazal konkrétnim ucelem, je nutné v databazi sponzord zaznamenat rovnéz
tuto informaci a informaci o tom, jakym zptsobem byl dar vyuZit.

V prvni poloviné prosince obdrzi sponzofi predvanocéni pozdrav SEM spolu s potvrzenim o daru,
pokud je vyzadovano a nebylo mu jesté odeslano. Sponzofi, ktefi svij dar vazali konkrétnim ucelem rovnéz
obdrzi informaci o tom, jakym zplsobem byl jejich dar vyuZit.

Sponzofi obdrzi (elektronicky) vyroc¢ni zpravu SEM.
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Vybor SEM zvazi moZnost pravidelného rozesilani ,newsletter(i”, které budou obsahovat informaci
o tom, jaké aktivity vdaném obdobi probéhly a jaké aktivity jsou pfipravovany pro nasledujici obdobi.
Newslettery budou rozesilany zejména v pfipadé, Ze SEM bude provadét fundraising na konkrétni projekt.

Vybor SEM zvazi ptipravu elektronického formulare pro identifikaci anonymnich dart na webové
stranky organizace.

7.4. Pravidla pro archivaci

7.4.1. Fyzicka archivace

Fyzicky archiv ma v drieni piredseda SEM nebo osoba povérena administrativou. Uéetni archiv ma
v drZeni Ucetni organizace a organizuje jej podle vlastniho uvaZeni. Fyzicky archiv obsahuje, mimo doklady
Ucetnictvi, nasledujici dokumenty:

e Zakladni dokumenty organizace, zejména tedy o zafizeni republikového SEM, doklad o pfidéleni
IC a potvrzeni vydané krajskym Gifadem o ¢innosti SEM ve prospéch déti a mladeze, pokud jim
organizace disponuje;

e Zapisy z Clenské schlze vyhotovené podle poZadavk(l této smérnice vCetné viech pfiloh a

pfipadné zapisy z jednani pracovnich skupin;

PFichozi korespondence;

Kopie odchozi korespondence;

Uzaviené smlouvy;

Kopie potvrzeni o poskytnuti daru;

Kopie dafnového pfiznani, je-li vedené pisemné;

Ostatni dokumenty souvisejici s komunikaci s Grady a bankou.

Fyzicky archiv musi byt prehledné strukturovan a (s vyjimkou zakladnich dokument( organizace)
strukturovan podle rokd.

7.4.2. Elektronicka archivace

Za vedeni elektronického archivu zodpovida pfedseda SEM nebo osoba povérena administrativou.

Dokumenty, které jsou archivovdny elektronicky, se archivuji ve formatech RTF pro textové
dokumenty a XLS pro tabulky, pripadné ve formatu PDF. Skenované dokumenty jsou uchovavany ve formatu
PDF.

Elektronicky archiv musi byt prehledné strukturovan do adresaru.
Elektronicky musi byt archivovany nasledujici dokumenty:

Zapisy z jednani ¢lenské schiize SEM vcéetné pfiloh s vyjimkou prezencni listiny;
Zapisy z jednani vyboru SEM véetné pfiloh;

Texty usneseni valné schiize a vyboru;

Smeérnice SEM v aktualnim znéni;

Texty zprav predsed(l pracovnich tym( pro vybor SEM nebo ¢lenskou schiizi;
Dokumenty souvisejici se strategickym fizenim organizace;

Seznam pfijatych usneseni za dany rok;

Kniha pfichozi a odchozi posty, je-li vedena elektronicky;

Seznam clen( organizace;
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e Databaze sponzorll organizace;
e Vyrocni zprava, Zprava o hospodareni a rozpocet organizace;
e Danové pfiznani, je-li podavano elektronicky.

Usneseni a zapisy jsou uchovavany v nasledujicich formatech:

e Format zapisQ: zapis_V/VS_yymmdd.rtf
e Format usneseni: usneseni_V/VS_¢islo-rok.rtf

Clenové vyboru SEM jsou povinni vést archiv pro vlastni potfebu. Ten musi obsahovat zapisy z jednani
Clenské schiize a vyboru SEM, prijata usneseni, tabulku usneseni, texty smérnic v aktualnim znéni a Vyrocni
zprdvu. Pfedseda SEM, pfipadné osoba povérend administrativou, je zodpovédna za to, Ze vSichni ¢lenové
vyboru SEM tyto dokumenty po jejich schvaleni obdrzi prostfednictvim e-mailu.

Pfedseda, pfipadné osoba povérend administrativou, je zodpovédny za to, aby byl kompletni
elektronicky archiv k dispozici na kazdém zasedani vyboru SEM a ¢lenské schize.

7.5. Vyroéni zpraval

Vydavani Vyrocni zpravy neni pouze zdkonnou povinnosti, jejimz naplnénim bude v nékterych
pfipadech SEM vazan (zejména v pfipadech, kdy v prislusném roce Cerpal dotaci Ministerstva Skolstvi,
mlddezZe a télovychovy), ale pini rovnéz informacni a prezentacni ucel. Informacéni a prezentacni ucel je
vyznamny pro plsobeni na povédomi a rozhodovéni subjekttl z okruhu veFejnosti uvniti i vné CCE. Aby
Vyrocni zprava plnila informacni a prezentacni Ucel, musi obsahovat srozumitelné, prehledné a komplexni
informace o ¢innosti a hospodareni organizace a zaroven je potfeba tyto informace predloZit vefejnosti v
poutavé a zajimavé formé. Vyrocni zpréva se tak stava jedine¢nym a vlivnym néstrojem komunikace vici
tfetim subjektim, proto je dlleZité jejimu zpracovani vénovat pozornost.

Pfipravu Vyrocni zpravy koordinuje pfedseda SEM. Musi byt pfipravena alespon jeden tyden pred
zasedanim clenské schlize SEM. P¥i pripravé vyrocni zpravy musi predseda SEM spolupracovat s Gcetnim
organizace.

Vyrocni zprava je ¢lenéna do nasledujicich kapitol:

1. Informace o organizaci;
2. Informace o aktivitach organizace v pfislusném roce;
3. Finan¢ni a ekonomické udaje.

Mezi informace o organizaci budou zahrnuty zakladni Udaje o organizaci, tj. zejména datum a divod
jejitho vzniku, jeji poslani, vize, cile, prehled neziskovych (hlavnich) cinnosti, prehled doplikovych
komercnich (hospodarskych) ¢innosti, Udaje o statutarnich organech a o dalsich lidech aktivnich v SEM. Tyto
informace je potreba uvést, prestoZe se kazdorocné opakuji. Nutnosti je téZ stru¢né shrnuti dosavadniho
vyvoje organizace s pfipadnym zdlraznénim hlavnich meznikd. Vhodné je pridat informaci o planovaném
budoucim vyvoji organizace.

Informace o aktivitach organizace v prislusném roce tvori klicovou ¢ast Vyrocni zpravy. Jde zejména o
informace o:

! Informace ke strukture Vyrocni zpravy a obsahu jednotlivych ¢asti cerpany z portalu

www.neziskovky.cz.
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® Akcich, aktivitach a projektech, které SEM v prislusném roce organizoval, na nichZ se podilel nebo
které zastitoval a na které vynakladal své financni prostfedky a/nebo lidsky kapital;
Zdrojich financovani, zejména o pfijatych darech, dotacich, grantech apod., a jejich ucelu;
Poskytnutych darech, pokud takové byly.

Popis akci, aktivit a projektll bude prehledné strukturovan. Do tohoto popisu budou zahrnuty nejen
obecné informace o pribéhu akce/projektu, jejich Gcéastnicich atd., ale rovnéz (pokud to je relevantni)
informace o stanovenych cilech, o prlibéhu a ukonceni akce a o jejich vysledcich, tj. zda bylo stanovenych
cili dosazeno, o tom, jak projekt ¢i akce prispiva k naplnéni cild organizace. V popisu akce/projektu je rovnéz
mozné pridat podékovani ¢leniim SEM a dal$im osobam, které vyznamné prispély k jejich uspéchu.

Mezi zdkladni finan¢ni informace patfi zejména zdkladni Gdaje z Ucetnich vykaz( organizace, tj. z
rozvahy a vykazu zisku a ztraty a ze Zpravy o hospodareni. Z rozvahy by méla byt uvedena zejména hodnota
dlouhodobého majetku, obézného majetku (pokud bude relevantni) a ostatnich aktiv, hodnotu vlastnich
zdrojl, rezerv, dlouhodobych a kratkodobych zavazkd a jinych pasiv. Podrobnéjsi struktura je vhodna u
vlastnich zdrojd. Z vykazu zisku a ztraty je vhodné zverejnit celkovou hodnotu vynost a nakladl s tim, Ze
podrobnéjsi ¢lenéni je doporuceno zejména v oblasti nakladd. U¢elem takto podrobného zverejiovéni
finan¢nich informaci je nejen naplnit naleZitosti zdkonného zverejriovani Vyrocni zpravy (pokud je
relevantni), ale rovnéz demonstrovat transparentnost hospodateni SEM. Soucasti této ¢asti mohou byt i
informace o naplnéni rozpoctu pfislusného roku a rozpocet pro rok nasledujici.

U Casti tykajici se pfijatych financnich prostredk( je vhodné uvést zejména tcel poskytnuti prostredkd,
stanovené podminky, pfipadné konkrétni vyuziti prostfedk(. Pokud se SEM bude finanéné podilet na
projektu/akci jiné organizace, je vhodné uvést, komu a k jakému Gcelu byly tyto prostfedky poskytnuty.

Textu Vyrocni zpravy miiZze predchazet Uvodni slovo nékterého z predstavitelll organizace. Do GUvodniho
slova je mozné zahrnout zhodnoceni napliiovani cild organizace, podékovani vyznamnym partneriim,
komentar k vysledkiim nebo vyvoji organizace v pfislusSném roce se zdUraznénim vyjimecénych vysledka,
které stoji za povsimnuti vefejnosti. Uvodni slovo obvykle nezabira vice nez jednu stranku a jeho cilem je
prvni zapUsobeni na ¢tenare vyroéni zpravy.

Navrh Vyrocni zpravy musi byt nejpozdéji tyden pred zasedanim valné schize SEM odeslana viem
¢lendim SEM.

Vyroc¢ni zpravu SEM schvaluje ¢lenské schlze vétsinou pritomnych ¢lend. V pripadé vétsiho poctu
vyznamnych vyhrad vidi jejimu textu je mozné schvalit zmény ve Vyrocni zpravé a delegovat jeji definitivni
schvaleni na vybor SEM (ptripadné pro ucel jejiho schvaleni svolat mimoradné zasedani ¢lenské schize).

Schvalena vyrocni zprdva je po grafické Gpravé (v souladu s vizualnim stylem SEM) rozeslana vsem clenim
SEM a rovnéz vyznamnym sponzorim organizace a zverejnéna na webovych strankach organizace.

7.6. Strategické tizeni organizace

Predseda SEM je povinen jednou za rok (nejlépe v zafi) svolat (vikendové) setkani ¢len(i vyboru SEM
ke strategii organizace. Naplni tohoto setkani je zhodnotit plisobeni organizace za posledni rok ve vztahu
k jeji strategii, hodnotit naplfiovani strategie plsobenim SEM, strategii podle potfeby aktualizovat a
stanovit cile a aktivity vedouci k jejimu napliovani. Je vhodné, aby byly rovnéz uréeny zodpovédnosti za
jednotlivé dil¢i cile a aktivity.

Je vhodné, aby byli k zasedani prizvani zastupci COM.

Strategie SEM je pfijimana vétsinou pritomnych clenl vyboru a je potvrzena ¢lenskou schizi na
zakladé schvalené Vyrocni zprdvy, ktera strategii SEM obsahuje.
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7.7. Pravidla pro spravu majetku

7.7.1. Spravce majetku SEM

Zodpovédnost za spravu majetku ma Spravce majetku SEM.

Spravce majetku SEM:

a) UdrZuje aktualni evidenci majetku;

b) Vede List vypUljcek;

¢) Zodpovida za pajc¢ovani majetku;

d) Navrhuje predméty ke koupi a navrhy ptedklada vyboru;

e) UdrZuje stavajici majetek v dobrém stavu;

f) Je zodpovédny za nakladani s majetkem SEM pfi aktivité SEM nebo na akci SEM, nebo povéruje nékoho
zodpovédnosti za majetek SEM pfi aktivité SEM nebo na akci SEM.

7.7.2. Nabyvani majetku SEM

SEM nabyva majetek:

a) pofizenim z vlastnich financnich prostfedkd na zakladé rozhodnuti vyboru;

b) obdarovanim;

c) vlastni ¢innosti ¢i vyrobou;

d) pofizenim z grantovych prostfedka.

Rozhodnuti o uZivani majetku nabytého podle bodu a) a c) podléha pouze rozhodnuti vyboru.
Majetek nabyty podle bodu b) a d) uziva SEM pouze v souladu s podminkami grantu, resp. daru.
Dozor nad spravnym uzivanim majetku vykonava predseda.

7.7.3. ZpUsoby uZivani majetku SEM

Majetek SEM smi byt uZivan pouze s védomim vyboru nebo spravce majetku SEM.
Majetek SEM smi byt uzivan pouze pro ucely, pro které byl potizen/zapljcen.
Majetek SEM smi byt:

a) uzivan pro potreby ¢lenské schlize SEM, vyboru a pracovnich skupin SEM;

b) uzivan pro potieby aktivit, které porada SEM, na akcich pofadanych SEM;

c) zap@jc¢ovan ¢lentdim SEM CR podle VypUijéniho fadu SEM;

d) zap@j¢ovan neclendim SEM CR podle Vypujéniho fadu SEM.

7.7.4. Evidence majetku

Spravce majetku SEM vede evidenci majetku. Kazdy majetek musi byt v evidenci evidovan jednotlivé a
nezaménitelné. Evidence musi obsahovat nésledujici informace:

a) Nazev majetku;

b) Identifikani oznaceni;

c) Datum nabyti;

d) Zplsob nabyti;

e) Cena majetku;

f)  Podminky zapQjéeni ¢i zapovézeni zapUljceni;

g) Vyborem navrhnuté dalsi kategorie.
Formular evidence majetku podléha schvaleni vyboru.

Stranka | 20



7.7.5. UloZeni majetku SEM

Majetek SEM je uloZen u ¢lena vyboru, ktery ma k tomu vhodné podminky (majetek maze byt
uskladnén i u vice lidi).

8. Zapujcovani majetku SEM

SEM eviduje majetek. Vybor mlze rozhodnout o vypujcitelnosti nékterého svého majetku. Spravce
majetku SEM za timto Ucelem vede Seznam vypUjcitelného majetku. Tento seznam je pfistupny na
webovych strankach SEM. Plj¢ovani majetku SEM se fidi VypUjénim radem SEM.

9. Akce SEM

Vybor vznikl za ucelem podpory akci a neni uréen kjejich pfimému poradéni. Vybor vidy
s dostate¢nym predstihem urci ¢lena SEM nebo skupinu osob pod vedenim ¢lena SEM (pracovni tym, viz
kapitola 4.3 smérnice) organizacnim zajisténim akce, o jejimz poradani SEM bylo rozhodnuto. O poradani
akci rozhoduje vybor, ktery predklada svou ¢innost ¢lenské schizi. Ta mlZe svym usnesenim zasahovat do
akci, které vybor prostrednictvim pracovnich tymu organizuje.

Akce SEM lze rozdélit podle poradatell na dva druhy:

a) Akce pravidelné, nebo dlouhodobé planované, poradané prostfednictvim trvalych pracovnich
tyma;
b) Akce nové, poradané na zakladé zZadosti o podporu zvendi.
U ostatnich akci prvni skupiny vybor vidy s dostatecnym predstihem pridéli k akci pracovni tym, ktery
je povéren organizacnim zajisténim akce.
V pfipadé Zadosti o podporu akce zvendi, tj. za situace, kdy nelze povéfit stavajiciho ¢lena SEM
poradanim akce, vybor povéfi ¢lena SEM nebo pracovni tym dohledem nad vykonanim akce v souladu se

smeérnicemi SEM.

Nejpozdéji 2 tydny pfed kondnim akce musi osoba povérena organizacnim zajisténim akce, resp.
vedouci tymu zaslat predsedovi SEM plan této akce. Ten musi poskytnout informace k nasledujicim bod{m:

e Misto konani;

® Termin konani;

e (Cena;

e Téma;

e Rednik;

® Ramcovy program (duchovni program na jednotlivé dny, dilny, vecerni programy, dalsi programy
atd., nejlépe rozepsat po dnech);

e Vedeni akce;

e Ubytovani (nejlépe, aby domlouval vedouci akce);

e Stravovani (u vétsich akci zajistény kuchar);

e Zdravotnik/lékarnicka;

e Technické pozadavky na SEM (dataprojektor atd.);

e Zhotoveni a rozeslani pozvanek;

e U vétSich akci Urazové pojisténi — jak bude zajisténo.

Plan akce musi obsahovat rovnéz predbézny rozpocet akce. V ramci prijmové ¢asti rozpoctu akce musi
byt rozpodet jasné rozélenén na: 1. Ucastnické poplatky, 2. Jiné zdroje financovani (polozka bude dale
¢lenéna — napf. grant, sponzorsky dar, pfispévek sboru atd.) a 3. Pfispévek SEM, ktery organizatofi akce
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pozaduji. Rovnéz vydajova €ast rozpoctu musi byt prehledné strukturovand (napf. ubytovani, stravovani
atd.).

Plan akce musi stanovovat rovnéz jeji personalni zajisténi — osoby, které ji budou zajistovat a rozdélené
ukoly. Personalni zajisténi musi vidy zahrnovat tyto osoby: vedouci akce a pokladnik akce. Pokladnik akce
musi byt seznamen s pravidly Ucetnictvi — Géetni smérnice SEM, podle kterych bude akce uc¢tovana.

Vybor SEM do tydne plan akce bud schvali nebo vyzve jeho autora k doplnéni/navrhne zmény.
Dotyc€nou akci neni mozné poradat pod hlavickou SEM bez schvéleného planu akce.

Do dvou meésicll po ukonceni akce musi osoba povérena jejim organizaCnim zajisténim zaslat
predsedovi SEM zavérecnou zpravu. Ta musi obsahovat prehled pfijma a vydajd a konecny finanéni vysledek
akce. V pfipadé, Ze vybor SEM nerozhodne jinak, bude pfipadny prebytek akce zahrnuty do pokladny
sdruZeni. Stejné tak pfipadny schodek akce bude hrazen z pokladny sdruzeni. V pfipadé, Ze bude schodek
vyssi, pfijme vybor SEM ad-hoc feseni.

Pokladnik akce nebo jeji vedouci musi do dvou mésicl po ukonceni akce tuto akci vyuctovat s icetnim
SEM a pfedat mu vSechny relevantni finanéni doklady.

10. Souvisejici dokumentace

Ucetni smérnice SEM
Stanovy SEM v CR, z. s.
Organizacni fad organizace

Usneseni ustavujici schiize SEM v CR, z.s.

Relevantni usneseni republikového vyboru SEM a clenské schlize SEM
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