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1.1 Členské schůze Příprava agendy členských schůzí x
1.2 Formální dokumenty čl. schůzí x

2.1 Schůze výboru Příprava agendy výborů x
2.2 Zápisy z jednání výborů x (x)
2.3 Řízení schůzí výboru dočasně
2.4 Vnitřní pravidla fungování klubu x
2.5 Archivace dokumentů x

3.1 Právní záležitosti Stanovy x
3.2 Metodické pokyny a další vnitřní předpisy MFK x x

3.3
Ostatní právní záležitosti (např. kontrola všech smluv před podpisem)

x

3.4 Agenda a evidence plných mocí x

3.5 Pracovněprávní zál. - smlouvy s příp. zaměstnanci (i na dohody) x

3.6 Pracovněprávní zál. - mzdové záležitosti příp. zaměstnanců x
3.7 Pojištění x

4.1 Databáze, kontakty Správa a aktualizace databáze členů MFK x x

4.2

Vedení aktuálních seznamů funkcionářů MFK (výbor, trenéři, asistenti, 

ved. mužstev, správce, sekretář, členové jednotlivých komisí apod.)
x

4.3
Vedení databáze stávajících i potenciálních sponzorů, dárců a dalších 
partnerů MFK

x

5.1 Vnější vztahy MFK S městem x x
5.2 Se sponzory, dárci ((x)) ((x)) ((x)) ((x)) ((x)) ((x)) ((x)) ((x)) ((x)) x ((x))

5.3
S orgány ČMFS (OV, KV, disc. komise, sport. a techn. komise apod.)

x x x

5.4 S institucemi (FÚ, ŽÚ, atd.) x
5.5 S okolními kluby x x x x x

6.1 Sportovní záležitosti Trenérská rada x x x x
6.2 Sportovní koncepce x x P-PP x x
6.3 Organizování a příprava turnajů P-PP x x D
6.4 Organizování a příprava pohárových utkání P-PP x x D
6.5 Organizování a koordinace předsezónní přípravy mužstev P-PP x x

6.6
Organizování soutěžních utkání (losování, termíny, změny termínů 

apod.)
P-PP x x

6.7 Záležitosti přestupů a hostování hráčů, registrace x x x x
6.8 Kontrola výkonů trenérů (ve vztahu k odměnám) x
6.9 Soupisky (x) x

6.10 Vztahy s rozhodčími

6.11 Rozpisy tréninků a zajišťování sportovišť (hala, tělocvičny apod.) x x

6.12 Hráčské smlouvy

7.1 Sekretářská činnost dočasně

8.1 Pořadatelská činnost Organizování pořadatelské služby A,B, Da, Db, SG ABDSG D
8.2 Organizování pořadatelské služby SŽ, MŽ Ž

ZODPOVĚDNOST JEDNOTLIVYCH ČLENŮ VÝBORU MFK ZA JEDNOTLIVÉ OBLASTI ČINNOSTÍ KLUBU

8.2 Organizování pořadatelské služby SŽ, MŽ Ž
8.3 Organizování pořadatelské služby P1,P2, ev. PP P-PP
8.4 Zajišťování vstupenek a programů x
8.5 Organizování výběru vstupného A,B

9.1 Ekonomika Příprava rozpočtů (x) x (x)
9.2 Ekonomické analýzy, rozvahy, porovnání, výhledy x (x)
9.3 Zaúčtovávání položek příjmů a výdajů (x) (x) Ext.
9.4 Ovládání účtu, platby z účtu (x) (x) Ext.
9.5 Vedení pokladny, platby v hotovosti (pokl2) pokl2 pokl1 Ext.

9.6 Daňová přiznání (z př. FO, srážk. dań, dědická a darovací d. apod.) Ext.
9.7 Výběr příspěvků (pokl2) pokl2 x

10.1 Majetek Evidence nemovitého majetku x Ext.
10.2 Evidence movitého majetku x

11.1 Nákup Nákupy drobného majetku a služeb

11.2 Pronájmy sportovišť a areálu x x
11.3 Pronájmy ostatní x
11.4 Odvolávky (objednávky)  dopravy (u vybraného poslytovatele) x

12.1 Marketingové zál. Evidence sponzorů a dárců x
12.2 Organizování kontaktování sponzorů a dárců x x

12.3
Smlouvy  se sponzory, dárci a nájemci rekl. ploch, darovací certifikáty

x

12.4 Reklamní tabule a další reklama x
12.5 Příprava marketingového portfolia MFK x x
12.6 Správa webových stránek x x
12.7 Vztahy s médii (články, rozhovory apod.¨) x
12.8 Správa vývěsek x

13.1 Dotace, granty Aktivní vyhledávání příležitostí x invest.. (x)
13.2 Analýzy možností x invest.. (x)
13.3 Příprava a zpracování projektů projektů x invest.. (x)
13.4 Sjednávání a uzavírání dohod o projektech x x invest.. (x)
13.5 Vyhodnocování projektů x x invest.. (x)

14.1 Provozní zál. areálu Řízení a vyhodnocování správců x
14.2 Rozvoj a údržba areálu (x) x x

14.3
Vyhodnocování spotřeby energií apod. (el., voda, odpad, otop, TV, i-

net apod.)
x

15.1 Další, ostatní Organizování brigád x
15.2

15.3

Vysvětlivky: x - zodpovědný za danou oblast J.B. J.P.
(x) - částečně spoluzodpovědný za danou oblast K.H. M.Ř.
Ext. - zajištováno externě za úplatu P.K. R.Ř.
invest. - záležitosti investičních dotací M.L. M.T.
pokl.1 - pokladna 1 (pouze na vstupné a výplatu rozhodčích) M.M. R.W.
pokl.2 - pokladna 2 (pouze na příjem čl. příspěvků v hotovostí) L.P.
A,B,D,Ž,P,PP,SG- ozn. jednotlivých týmů
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