ORGANIZACNi RAD
Okresni hospodarské komory Teplice



UVODNI USTANOVENI
Postaveni a ¢innost OHK Teplice (déle ,Gfad“) upravuje zakon €. 301/1992 Sb. o Hospodatské komore Ceské republiky a Agrarni komore Ceské republiky
v platném znéni (dale jen ,zakon®), Statut a Jednaci Fad Hospoda¥ské komory Ceské republiky.
Utad je vykonnym orgdnem OHK Teplice, zabezpeéuje prostiednictvim svych organizaénich Gtvard plnéni ukol( vyplyvajicich z plisobnosti Hospodaiské
komory Ceské republiky (dale , komora“) dle zakona, pfipravuje podklady pro jednani organt komory, vede administrativu komory a zajituje jeji bézny
chod vcetné poskytovani administrativniho a organizacniho zdzemi poradnim orgadnlim komory a pini Ukoly podle pokynu statutarniho organu komory.
Utad komory Fidi a za jeho ¢&innost predstavenstvu komory odpovida feditel Ufadu, ktery je zaméstnancem komory. Reditel Gfadu je jmenovan a
odvolavan predstavenstvem komory.

Utad komory tvofi jeho zaméstnanci.

Cl.1
POJEM A UCEL ORGANIZACNIHO RADU

Organizacni fad uradu (dale jen ,organizacni rad“) je zakladni vnitfni organiza¢ni norma, ktera stanovi:
a) organizacni strukturu,
b) vnitini fizeni Gfadu a systém fizeni,



c) pusobnost organizacnich atvard.

Organizacni rad vydava reditel aradu (dale jen ,feditel“) svym rozhodnutim po jeho pfedchozim schvaleni predsedou OHK
Ustanoveni organizaéniho fadu jsou zavaznd pro vSechny zaméstnance uradu.

Vedouci zaméstnanci Uradu jsou povinni sezndmit s organiza¢nim fadem podfizené zaméstnance a zajistit jeho dodrZovani.
Organizacni rad musi byt trvale pfistupny vSem zaméstnanclim uradu, a to v aktualnim znéni.
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¢l.2
ORGANIZACNIi STRUKTURA URADU

Utad je sloZen z feditele Gfadu a jemu pfimo podFizenych zaméstnancd.
Cl.3

VNITRNI RiZENi URADU A SYSTEM RIZENi

VNITRNi PREDPISY

1. Zakladnim vnitfnim predpisem Uradu komory je organizacni rad.
2. Ufad mGze vyddvat dali vnitfni predpisy, napfiklad pracovni a mzdovy iad, pravidla nakupu vyrobkd a sluzeb, spisovy a skartaéni fad.

Vedouci zaméstnanci

1. Vnitini fizeni dfadu provadi vedouci zaméstnanec, kterym je feditel Gradu.

2. Vedoucimu zaméstnanci jsou podtizeni dalSi zaméstnanci. Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnancl stanovi zakonik prace. ZpUsob fizeni uradu a
rozdéleni kompetenci a pravomoci podrobné stanovuje tento organizacni fad.

3. Soudasti fidici ¢innosti vedoucich zaméstnancl na vsech Urovnich fizeni je kontrola dodrzovani obecné zavaznych pravnich predpisd, vnitfnich predpist
komory a kontrola plnéni ukolG.

Reditel uradu



1. Reditel Grfadu rozhoduje ve vécech ufadu samostatné, vsouladu s usnesenimi organd komory, pokud rozhodnuti neni vyhrazeno predsedovi,
predstavenstvu nebo shromazdéni delegatl komory.
2. Reditel vic¢i zaméstnancm Uradu vystupuje v zaméstnavatelskych vztazich a jako jediny odpovédny vedouci.

Pfedavani funkci

Preddavani a pfijimani funkci a ¢innosti vedoucich zaméstnancll se déje pisemné a je schvalovano rfeditelem uradu (v pripadé reditele predstavenstvem

komory. Pfi pfedani funkce vedouciho zaméstnance je nutné zejména zjistit a vyhodnotit stav a vysledky ¢innosti Utvaru, ktery vedouci zaméstnanec fidil

nebo bude fidit, sepsat o tom zapis, ktery podepise predavajici a prejimajici zaméstnanec a jejich nadfizeny. V zapise se uvede zejména:

a) stav majetku, za ktery predavajici zaméstnanec odpovida nebo mél ve svém uzivani, zjistény fyzickou inventurou;

b) prehled stavu plnéni Ukol(, které nebyly dokonceny;

c) uplny prehled o zavazcich (smlouvach), které byly uzavieny, a béhu Ih{t na jejich plnéni;

d) pracovné relevantni informace o pfimo podfizenych zaméstnancich a jejich pracovnim hodnoceni, dalsi skutecnosti, které souvisi s predavanou
funkci @ mohou vyznamné ovlivnit dalsi ¢innost fizeného utvaru.

Zastupovani

1. Reditele Gfadu zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti nebo v dobé, kdy funkce Feditele Gfadu neni obsazena, zastupce Feditele Gfadu, a to v plném
rozsahu jeho kompetenci. Zastupce feditele Ufadu je na navrh feditele Uradu jmenovan predsedou komory.

Cl.a
VYSTUPOVANI JMENEM KOMORY
1. Zameéstnanci Uradu jsou opravnéni v souladu se zdkonem, statutem a jednacim rfadem cinit jménem komory pouze Ukony nutné ke splnéni uloZenych
pracovnich ukold, pokud je to vzhledem k jejich pracovnimu zafazeni obvyklé. K této ¢innosti neni tfeba zvlastni zmocnéni. Zastupovani komory navenek
zameéstnanci jinym nezZ vySe popsanym zpUsobem schvaluje na navrh feditele uradu predseda komory plnou moci
Cl.5
PUSOBNOST URADU

Zajistuje veskerou administrativni ¢innost a administrativni podporu pro predsedu, pfedstavenstvo komory a to zejména:
a) organizuje pracovni schlizky a jednani;
b) zpracovava podklady pro jednani;



c) organizuje porady vedeni Uradu, pfipravuje podklady a zpracovava z téchto porad zapisy;
d) vede centralni evidenci zapisu z jednani vSech organ(i komory;

e) zastupuje komoru pred organy statni spravy;

f) zajistuje dalsi ¢innosti dle pokynu predsedy a feditele Gfadu.

Cl.6
Pravidla fizeni komorové sité Hospodaiské komory Ceské republiky
Dne 1. &ervna 2017 nabyla G&innost Smérnice o fizeni komorové sité HK CR (dale ,smérnice”), kterd v ndvaznosti na Standardy fungovéni ufadi slozek HK CR
schvalené v roce 2005 upravuje organizaci, koordinaci a pravidla fungovani komorové sité HK CR. Smérnice zarover uklada draddm a jinym obdobnym
vykonnym organtim sloZek HK CR, aby ji zapracovaly do svych vnit¥nich predpisd.

Hlavnim cilem smérnice je sjednoceni aktudlni praxe a formalni ukotveni nastavenych principl spoluprace a komunikace v rémci komorové sité.

Zakladni principy spoluprace a komunikace v ramci komorové sité

1) Utad pfi vykonu ¢innosti vyplyvajicich ze zakona €. 301/1992 Sb., o Hospodaiské komore Ceské republiky a Agrarni komore Ceské republiky, ve znéni
pozdéjsich predpisl, zajistuje naplnéni pravidel vyplyvajicich ze smérnice.

2) Pti aplikaci pravidel smérnice je tfeba dlsledné rozliSovat vykon ¢innosti v samostatné a v prfenesené plsobnosti.

. V rdmci samostatné plsobnosti vykonava cinnosti a ukoly slozky Urad, a to na zadkladé fizeni a pokynli vedouciho pracovnika uradu a pfislusnych
volenych organu slozky. Za vykon ¢innosti a UkolU slozky ze strany uUfadu slozky odpovida vedouci pracovnik.

° V rdmci pienesené plisobnosti je Ufad organiza¢né podfizen Gradu HK CR. V ramci pfenesené plsobnosti vykonava ¢innosti a tkoly slozky Gfad na

zakladé prislu§né smlouvy ¢i metodiky samostatné s povinnosti respektovat doporuéeni a pokyny tajemnika Gfadu HK CR nebo jim povéfeného pracovnika.
Tajemnik Gfadu HK CR je opravnén vyddvat zdvazné pokyny k zabezpe&eni vykonu &innosti slozky v rdmci pfenesené plisobnosti. Za vykon €innosti a tkol(
slozky ze strany Ufadu odpovida vedouci pracovnik.

3) PFi veskeré Cinnosti ufad odpovida za splnéni kvalifikacnich predpokladli zaméstnancl (véetné nezbytnych Skoleni) pro vykon funkce, materialni
vybaveni a provozné organizacni zazemi k radnému naplnéni cilll smérnice.

4) Pro komunikaci mezi slozkami mezi sebou i pro komunikaci s Gfadem HK CR se primarné vyuziva elektronickd komunikace.

5) Dale je nastaven systém pravidelnych porad konanych zpravidla vsidle HK CR, kdy je nezbytnd Gcast ptislusného pracovnika Gradu. Veskeré

informace, které se tykaji fungovani komorové sité, je tteba bez zbyteéného odkladu sdilet s dal§imi slozkami v rdmci definované Grovné Fizeni, tzn. HK CR —
KHK — OHK , resp. HK CR — PU — oborova spoleéenstva.



¢l.7
ZAVERECNA A ZRUSOVACI USTANOVENI

1. Organiza¢ni fad je vydan pro vnitfni potfebu Gfadu. Nelze jej bez souhlasu feditele Uradu nebo jeho zdstupce publikovat, rozmnoZovat ani rozsifovat
mimo okruh zaméstnancl Uradu a ¢lenl orgdn komory. Souhlasu neni potreba k pouZiti organizac¢niho rfadu za ucelem prokazani rozsahu opravnéni
zaméstnanc komory jednat za komoru ve vécech, které dle organizacniho fadu naleZi do jejich plsobnosti. Souhlasu neni rovnéz tfeba v pfipadé
vyzadani organiza¢niho fadu soudem nebo organy Policie CR.

2. Organiza¢ni fad nabyva platnosti ke dni jeho schvéleni pfedsedou komory a Géinnosti k datu uvedenému v rozhodnuti feditele o vydéni organizaéniho
fadu. K datu ucinnosti s nim musi byt vSichni zaméstnanci sezndmeni.

3. Pravidla fizeni komorové sité nabyvaji G¢innosti ve stejny den jako organiza¢ni fad a jejich nedilnou soudasti je platné znéni smérnice.
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Organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1.1.2018



