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ORGANIZACNI RAD SEKRETARIATU
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Cislo smérnice: 28/2022 — zména 02/2025
Smérnice kategorie: A
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ORGANIZACNI RAD SEKRETARIATU CVS

~ Clanek 1

Uvodni ustanoveni
Organizacni fad sekretariatu Cvs (dale take jen ,organizacni fad” a ,sekretariat®) je smérnici
Ceského volejbalového svazu (dale jen ,CVS®).
Organizaéni fad sekretariatu stanovuje jeho zakladni strukturu odpovédnosti a pravomoci.

Clanek 2
Postaveni sekretariatu

Sekretariat zfizuje statutarni organ CVS (déale také jen SO).

Sekretariat je vytvofen k zajisténi provoznich, administrativnich a servisnich &innosti CVS,
k zajisténi ukolt vyplyvajicich z rozhodnuti a pokynd SO a k poskytnuti potfebné provozni,
administrativni a servisni podpory SO, dal$im organtim CVS, odbornym komisim, odbornym
usekdm a &lenim CVS.

Sekretariat je samostatnou organizaéni slozkou CVS.

Sekretariat neni opravnén zasahovat do rozhodovani SO, organd CVS, odbornych komisi a
odbornych usekt CVS.

Clanek 3
Organizace €innosti sekretariatu
Sekretariat fidi a za jeho &innost odpovida generalni sekretar CVS (dale jen ,generalni sekretar*).
Sekretariat je slozen z organizacnich celk — oddéleni
Sekretariat tvofi profesionalni pracovnici (dale jen ,pracovnici), ktefi maji s CVS uzavieny
pracovné pravni vztah na zakladé Zakoniku prace (dale jen ,ZP“).

Clanek 4
Generalni sekretafr, jeho pravomoci, odpovédnost a povinnosti

Generalni sekretéf je jmenovéan a odvolavan SO.

Generalni sekretai ma s CVS uzavfeny pracovné-pravni vztah. Podminky schvaluje SO.
Generalni sekretar Fidi sekretariat v souladu s Organizadnim fadem sekretariatu CVS, Fidicimi
dokumenty CVS a rozhodnutimi SO.

Generalni sekretar je podfizen SO, kterému odpovida za ¢innost sekretariatu.

Generalni sekretar je opravnén zastupovat CVS v souladu se stanovami CVS.

Generalni sekretaf je opravnén uzavirat pracovné pravni smlouvy s pracovniky sekretariatu.
Uzavreni téchto smluv musi byt v souladu s Organizacnim fadem sekretariatu, fidicimi dokumenty
CVS a rozhodnutimi SO a kontrasignaci ptedsedy nebo mistopredsedy CVS.

Generalni sekretai nemuze byt clenem SO, kontrolni a revizni komise CVS a arbitrazni komise
Cvs.

Na pozvani SO nebo dle pokynu predsedy CVS je povinen G&astnit se jednani SO, pFipadné dalich
jednani organa CVS.

Clanek 5
Pracovnici sekretariatu

Pracovnici sekretariatu konaji pracovni &innost na zakladé pracovné pravniho vztahu s CVS
uzavieného dle ZP.

Pracovnici sekretariatu nemohou byt ¢leny SO, kontrolni a revizni komise CVS a arbitrazni komise
CVs.

Pracovnici sekretariatu se pfi vykonu své Cinnosti Ci vykonu své funkce v ramci sekretariatu fidi
Organizaénim fadem sekretariatu, Fidicimi dokumenty CVS a pokyny generalniho sekretare.
Popisy pracovnich mist, v€etné stanoveni pfislusnych kompetenci a vysi mezd, jsou ulozeny
v sekretariatu CVS u generalniho sekretare.
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Clanek 6
Zakladni struktura sekretariatu

1. Sekretariat je tvofen samostatnymi organizacnimi celky — oddélenimi, které zajistuji tkoly a Cinnosti
dle typu agendy
V Cele jednotlivych oddélenich sekretariatu jsou vedouci oddéleni, ktefi odpovidaji za jejich Fizeni.
Vedouci jednotlivych oddéleni jsou podfizeni generalnimu sekretafri.
V sekretariatu mize z diivodu efektivity dochazet ke kumulaci funkci, tedy k zajiSténi agendy a
¢innosti z rdznych oddéleni ¢i pozic jednou osobou.
5. Pro zajisténi nékterych &innosti sekretariatu mohou byt sjednany smluvni vztahy s externimi

dodavateli dle Ob&anského zakoniku.
6. Struktura organizacnich celkd — oddéleni sekretariatu:

- ekonomické oddéleni,

- provozni oddéleni.
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Clanek 7
Oddéleni sekretariatu a jejich zakladni agenda

1. Ekonomické oddéleni
Oddéleni je Fizeno ,vedoucim ekonomického oddéleni (ekonom CVS).
Ekonomické oddéleni zajistuje zejména:
- ekonomickou, finan&ni, dafiovou a u&etni agendu,
- agendu statnich dotaci,
- kontrolu dodrzovani podminek uziti statnich dotaci,
- potfebnou smluvni dokumentaci,
- sestavovani a kontrolu &erpani rozpodtu,
- vybérova fizeni,
- metodickou roli v ekonomické oblasti a oblasti hospodaiskych smérnic CVS,
- kontrolu uc€etni evidenci jednotlivych krajskych volejbalovych svazu.

2. Provozni oddéleni
Oddéleni je fizeno ,vedoucim provozniho oddéleni®.
Provozni oddéleni zajistuje zejména:
- administrativni podporu organdm CVS, odbornym usekdm, odbornym komisim a
sekretariatu,
- provozni agendu,
- provoz pokladny a pFipravu bezhotovostnich operaci,
- pFipravu, aktualizaci a evidenci smluvnich dokumentu,
- evidenci a kontrolu vozového parku,
- agendu pracovné pravnich vztahl a personalni,
- agendu pravnich sluzeb,
- agendu v oblasti GDPR,
- evidenci ¢lenské zakladny a souvisejici matricni €innosti,
- agendu informacnich technologif,
- centralni ndkup materialu, sluzeb, pronajmu apod.,
- skladové prostory a s nimi souvisejici provoz.

Generalni sekretai je opravnén navrhnout statutarnimu organu dalsi ¢lenéni &i rozdéleni
provozniho oddéleni na mensi celky, pokud si to situace vyzada.

Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

1. K vykladu této smérnice ,Organizadni fad sekretariatu CVS* je opravnéna vyhradné legislativni
komise CVS.

2. 'V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti generalniho sekretafe nebo v pfipadé, Ze generalni sekretar
dlouhodobé nemuize vykonavat svou funkci (napf. z ddvodu nemoci), mize SO ustanovit
zastupujiciho generalniho sekretare (dale jen ,zastupce GS*), a to na dobu nejdéle 6 mésicl. Na
zastupce GS prejdou prava a povinnosti generalniho sekretafe v rozsahu vymezeném SO a
zastupce GS se v tomto rozsahu povazuje za generalniho sekretafe. Po dobu vykonu funkce
generalniho sekretafe zastupcem GS nevykonava generalni sekretar svou funkci v rozsahu
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vymezeném SO, {j. v rozsahu prav a povinnosti, ktera rozhodnutim SO pfeSla na zastupce GS.
Zastupce GS uzavie s CVS soudasné s povéfenim k vykonu funkce generalniho sekretare ve
vymezeném rozsahu pracovné-pravni vztah, pfipadné jiny smluvni vztah, na némz se CVS a
zastupce GS dohodnou.

3. Sekretariat CVS je ve své &innosti vazan stanovami CVS a timto Organizaénim radem.

4. Tato zména &. 02/2025 smérnice &. 28/2022 ,Organizaéni fad sekretariatu CVS* byla schvalena
vyborem CVS dne 21. Gnora 2025 a nabyva Gginnosti dnem 21. Gnora 2025.

Prilohy: &. 1 Zakladni organizaéni schéma sekretariatu CVS

Mgr. Marels Pakosta, v.r. Ing. Ivan Iro, v.r. ;
predseda CVS generalni sekretar CVS
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Priloha ¢. 1

ke smérnici 28/2020 — zména 02/2025
Organizaéni fad sekretariatu CVS
schvalena dne: 21. inora 2025

ucinna od: 21. inora 2025

ZAKLADNI ORGANIZACNI SCHEMA SEKRETARIATU CVS

generalni sekretar

ekonomické oddéleni

provozni oddéleni

- ekonomicka, financni, darfiova a
ucetni agenda

- agenda statnich dotaci
- zajisténi smluvni dokumentaci

- sestavovani a kontrolu ¢erpani
rozpoctu

- metodickou roli v ekonomické
oblasti

- administrativni podpora €VS

- provozni agenda

- provoz pokladny a pfiprava bezhotovostnich operaci
- zajisténi smluvni dokumentaci

- evidenci a kontrolu vozového parku

- agenda pracovné pravnich vztahi a personalni

Mgr. Marek Pakosta, v.r.
predseda CVS

- agenda pravnich sluzeb

- agenda spojenou s GDPR

- evidence clenské zakladny a matricni ¢innosti

- agendu informacnich technologii

Ing. IvanIro, v.r.
generalni sekretar CVS
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Piehled uprav vici predchozi zméné smérnice €. 01/2023
ucéinné od 12.10.2023

Clanek 9
vlozen odst. 2.
precislovany plivodni odst. 2 aZ 3 na odst. 3 a 4
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