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URAD HOSPODARSKE KOMORY CESKE REPUBLIKY

DALE JEN ,URAD HK CR"

Urceno pro slozky tvorici komorovou sit’

HKCR©® 2005

Preambule

Hospodarska komora Ceské republiky (dale také jen ,HK CR* nebo ,komora*) byla
statem zfizena zakonem ¢.301/1992 Sb. (dale jen ,zakon") k podpofe podnikatelskych
aktivit. K tomuto ucelu byly statem v zakonu stanoveny povinnosti a vymezena jeji
plisobnost. V zajmu zajisténi nalezité ¢innosti HK CR, a to v8ech slozek ve véech
oblastech jeji pusobnosti, zejména pfi vytvareni podminek umozhujicich dislednou
ochranu zajmu jejich ¢lenu, aktivni zabezpecovani jejich potreb, a to i ve vztahu

k organum statni spravy a Uzemni samospravy, zabezpecéeni operativniho a pruzného
rozhodovani organti HK CR na v8ech Urovnich a dodrzovani povinnosti vyplyvajicich
z pravnich predpist a vnitfnich norem HK CR slozkami HK CR, je proto stanoven
standard Ufadu slozek HK CR.
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Definice subjektu

Urad HK CR zaji$tuje Fizeni a koordinaci véech &innosti, kterymi je HK CR povéiena
zakonem ve vztahu ke slozkam komorové sité na vSech Urovnich, statnim organum i
externim subjektim. PUsobi ze zakona jako vykonny organ komory, ktery zajistuje plnéni
vy$e uvedenych &innosti i Ukoli HK CR stanovenych ji zakonem (§ 4 odstavec 1, §17
zakona).

1. Seznam pouzitych zkratek

HK CR Hospodaiska komora Ceské republiky

Slozky :

OHK Okresni hospodaiska komora

ObHK Obvodni hospodaiska komora v Praze

RHK Regionalni hospodarska komora

KHK Krajska hospodarska komora

SdS sdruzeni spolecenstev

ZZS zadlenéné Zivnostenské spoleéenstvo

Ufad vykonny organ HK CR, OHK, ObHK, RHK, KHK, SdS

Zakon zakon €.301/1992 Sb., v plat.znéni

IS informaéni systémy HK CR

2. Organizace uiadu

Organizace Gfadu HK CR je upravena Organizanim fadem ve znéni jeho zmén
schvalenych predstavenstvem HK CR.

Urad fidi a za jeho Cinnost predstavenstvu odpovida tajemnik, ktery je zaméstnancem
komory.

3. Cinnost Giadu

Ufad je vykonnym organem HK CR, ktery fidi v dohodnutém rozsahu a koordinuje
¢innost komorové sité

e pfi zajiStovani ukoll a Cinnosti komory, vyplyvajicich ze zéakona,

e pfi zajistovani kol a &innosti, které jsou HK CR svéfeny v ramci pfenesené
pusobnosti statni spravy.

Urad neni fidici slozkou v pfipadé téch klubovych ¢€innosti, které slozky komory samy
rozvijeji v ramci regionu nebo oboru.

Utad ve své &innosti pini dal$i tkoly, které jsou mu uloZeny zakonem ( §4 odstavec 1 a

§17.)
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4. Personalni zajisténi

Na Cinnosti tykajici se koordinace a fizeni komorové sité jsou na Gradu vyclenéni
zaméstnanci v souladu se schvalenym organizaénim radem, ktefi se za pInéni téchto
ukol zodpovidaji tajemnikovi Gradu.

5. Umisténi a vybaveni uradu

Umisténi tfadu musi byt zvoleno Gigelné s ohledem na zvy$ovani vyznamu HK CR, jeho
dostupnost pro podnikatelskou verejnost a zarover i s ohledem na finanéni naklady za
jeho provoz a udrzbu. Budova Gfadu musi byt oznacena samostatnou tabuli s logem HK
CR dle grafického manualu.

Urad musi mit zakladni kancelaiskou techniku pro potieby komunikace v ramci celé
struktury komorové sité:

PC Pentium (min. 128 MB RAM) s vypalovackou

Internet Explorer

SW MS Office, dostatecna konektivita k Internetu umozriujici bezproblémové pripojeni
k aplikacim HK CR

Samostatna telefonni linka, fax, laserova tiskarna, kopirka.

6. Vzdélavani

Ufad prubézné zajistuje vzdélavani svych zaméstnancu.

7. Provoz uiadu

Provoz Ufadu je zajiStovan v rozsahu pracovniho tydne denné od 8 do 17 hodin.

8. Komunikace

Primarnim zpisobem komunikovani Gradu je IS HK a unifikovany e-mail v rdmci sluzby
MS Outlook na exchange serveru.

MS Outlook slouzi pro komunikaci a fizeni Ufadu a pro pfedavani veskerych oficialnich
informaci (maily, ukoly, kalendar). Kazdy zaméstnanec ma svuj unifikovany e-mailovy
ucet na Exchange serveru a pristup k nému pres poéitacovou sit' Ufadu nebo
internetovou sluzbu OUTLOOK WEB ACCESS z jakéhokoli PC s pfistupem na Internet.
Sluzba je centrainé spravovana Ufadem HK CR a slouzi pro komunikaci v ramci celé
komorové sité.

9. Ostatni

Tato metodika byla schvalena predstavenstvem HK CR dne 20. 4. 2005 a nabyva
Gcinnosti dnem 1. 7. 2005. Zmény této metodiky je opravnéno provadét pouze
predstavenstvo HK CR.

METODIKA ,STANDARDY FUNGOVANI URADU"
DALE JEN , METODIKA" ek
URADU SLOZEK HOSPODARSKE KOMORY

CESKE REPUBLIKY :
PLNICICH KOORDINACNI FUNKCI V RAMCI

KRAJE/REGIONU
DALE JEN ,URAD KHK"
Ur¢eno pro slozky tvorici komorovou sit’

HKCR©® 2005

Preambule L

Hospodarska komora Ceské republiky (dale jen ,HK CR* nebo ,komora“) byla statem
zfizena zakonem ¢.301/1992 Sb. (dale jen ,zakon") k podpore podnikatelskych aktivit.
K tomuto Gcelu byly statem v zakonu stanoveny povinnosti a vymezena jeji pusobnost.
V zajmu zajisténi nalezité ¢innosti HK CR, a to vSech sloZek ve vSech oblastech jeji
pusobnosti, zejména pfi vytvareni podminek umoznujicich duslednou ochranu zajmu
jejich ¢lend, aktivni zabezpecovani jejich potreb, a to i ve vztahu k organtm statni spravy
a Uzemni samospravy, zabezpeceni operativniho a pruzného rozhodovani organd HK
CR na v§ech Urovnich a dodrzovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist a
vnitfnich norem HK CR slozkami HK CR, je proto stanoven standard Gfadu slozek HK
CR.

Na zakladé usneseni Xl.snému HK CR akreditaénimi smlouvami HK CR povéfuje KHK
vykonem ¢innosti timto snémem stanovenymi, koordinaéni Cinnosti a pinénim tkoll HK
CR, a to na urovni kraje.
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Definice subjektu

Ufad KHK zajistuje fizeni a koordinaci véech &innosti a Gkold, kterymi je HK CR

povéiena zakonem, a to ve vztahu ke slozkam komorové sité, statnim organim i

externim subjekttm, v ramci kraje, pro ktery je Hospodaiskou komorou Ceské republiky

pro vykon KHK akreditovana. Ufad KHK je fizen ufadem HK CR jako vykonnym organem

HK CR v ramci t&ch &innosti, které jsou pro HK CR stanoveny zakonem ( §4 odstavec 1,

§17 zakona) a téch Ukolll a &innosti, které jsou na HK CR prenesenou plsobnosti statni

spravy.

1. Séznam pouzitych zkratek

HK CR Hospodarska komora Ceské republiky

Slozky :

OHK Okresni hospodarska komora

ObHK Obvodni hospodarska komora v Praze

RHK Regionalni hospodarska komora

KHK Krajska hospodarska komora

SdS sdruzeni spoleenstev

ZZS zaglenéné Zivnostenské spoleéenstvo

Urad vykonny organ HK CR, OHK, ObHK, RHK, KHK, SdS

Zakon zakon ¢.301/1992 Sb., v plat.znéni

IS informaéni systémy HK CR

2. Organizace uradu

Organizace Ufadu KHK je upravena Organizaénim fadem KHK ve znéni jeho zmén

schvalenych predstavenstvem KHK.

Ufad fidi a za jeho ¢innost predstavenstvu KHK odpovida feditel, ktery je zaméstnancem

KHK, neni-li rozhodnutim predstavenstva KHK dohodnuto jinak.

3. Cinnost uiadu

3.1. Urad KHK je vykonnym organem KHK, ktery fidi v dohodnutém rozsahu a koordinuje

¢innost komorové sité v ramci kraje :

» pfi zajistovani ukoll a €innosti komory vyplyvajicich ze zakona,

» pfi zajidtovani ukoll a &innosti, které jsou HK CR sv&feny v ramci pfenesené

pUsobnosti statni spravy

* pii zajitovani Ukolll a innosti svéfenych mu GUfadem HK CR.

Urad ve své &innosti pini dal$i tkoly, které jsou mu uloZeny akreditaéni smlouvou,

%snesenimi snému HK CR nebo zakonem. V té&chto &innostech je Ufad fizen Gfadem HK
R.

3.2. Ufad KHK dale vykonava fidici a koordinaéni &innost v kraji v pfipadé dalsich tzv.

klubovych &innosti.

4. Personalni zajisténi

Na &innosti, tykajici se koordinace a fizeni komorové sité dle bodu 3/3.1. je na tfadu

vyélenén alespor jeden zaméstnanec, ktery je fizen povérenymi zaméstnanci ufadu HK

CR a za pInéni téchto Ukolll se zodpovida povéienym pracovnikim HK CR nebo piimo

tajemnikovi Gfadu HK CR.
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5. Umisténi a vybaveni Gradu

Umisténi Gfadu musi byt zvoleno G&elné, s ohledem na zvy$ovani vyznamu HK CR, jeho
dostupnost pro podnikatelskou vefejnost a zarover i s ohledem na finanéni naklady za
jeho provoz a udrzbu. Budova Ufadu musi byt oznatena samostatnou tabuli s logem HK
CR dle grafického manualu. .

UFad musi mit zakladni kancelafskou techniku pro potfeby komunikace v ramci celé
struktury komorové sité:

PC Pentium (min. 128 MB RAM) s vypalovackou

Internet Explorer

SW MS Office, dostatecna konektivita k Internetu umoznujici bezproblémové pripojeni
k aplikacim HK CR

Samostatna telefonni linka, fax, laserova tiskarna, kopirka.

6. Vzdélavani

Urad priibézné zajistuje vzdélavani svych zaméstnanch die planu vzdélavani.

7. Provoz uradu

Provoz Uradu je zajiStovan v rozsahu pracovniho tydne denné od 8 do 17 hodin.

8. Komunikace

Primarnim zpUsobem komunikovani Gfadu je IS HK CR a unifikovany e-mail.

MS Oftlook slouzi pro komunikaci a fizeni Gfadu a pro pfedavani veskerych oficialnich
informaci (maily, ukoly, kalendar). Kazdy zaméstnanec ma svij unifikovany e-mailovy
Ucet a slouzi pro komunikaci v ramci celé komorové sité.

9. Ostatni

Tato metodika byla schvalena predstavenstvem HK CR dne 20. 4. 2005 a nabyva
ucinnosti dnem 1. 7. 2005. Zmeény této metodiky je opravnéno provadét pouze
predstavenstvo HK CR.

METODIKA ,STANDARDY FUNGOVANI URADU"

QALE JEN ,,MEI'QDIKA“ e = : )

URADU SLOZEK HOSPODARSKE KOMORY CESKE REPUBLIKY
PLNICICH KOORDINACNI FUNKCI V RAMCI OKRESU

DALE JEN ,,URAD OHK, RHK"

Uréeno pro slozky tvorici komorovou sit’

HKCR©2005

Preambule

Hospodai'ska komora Ceské republiky(dale také jen ,HK CR" nebo ,komora*“) byla statem
zfizena zakonem ¢.301/1992 Sb. (dale jen ,zakon"“) k podpoie podnikatelskych aktivit.
K tomuto ucelu byly statem v zakonu stanoveny povinnosti a vymezena jeji pusobnost.
V zajmu zajisténi nalezité ginnosti Hospodarské komory Ceské republiky, a to véech
slozek ve v8ech oblastech jeji plsobnosti, zejména pfi vytvareni podminek umoznujicich
duslednou ochranu zajmu jejich ¢lena, aktivni zabezpe€ovani jejich potieb, a to i ve
vztahu k organtm statni spravy a Uzemni samospravy, zabezpeceni operativniho a
pruzného rozhodovani organ HK CR na véech Grovnich a dodrzovani povinnosti
vyplyvajicich z pravnich predpist a vnitfnich norem HK CR slozkami HK CR, je proto
stanoven standard Gradu slozek HK CR.
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Definice subjektu

Urad OHK/RHK zajistuje fizeni a koordinaci véech ¢innosti a tkoll , kterymi je HK CR
povéfena zakonem, a to ve vztahu ke slozkam komorové sité, statnim organuim i
externim subjektiim, v ramci svého okresu, v Praze v ramci obvodu (dale jen ,okres®).
Urad OHK/RHK je fizen ufadem KHK v ramci téch &innosti, které jsou pro HK CR
stanoveny zakonem (§ 4 odst.1, § 17 zékona) a téch &innosti, které jsou na HK CR
prenesenou pUsobnosti statni spravy.

V odvodnénych nebo vyjimeénych pfipadech muze byt v téchto innostech pfimo fizen
uradem HK CR jako jejim vykonnym organem.

1. Seznam pouzitych zkratek

HK CR Hospodarska komora Ceské republiky

Slozky :

OHK Okresni hospodaiska komora

ObHK Obvodni hospodarska komora v Praze

RHK Regionalni hospodarska komora

KHK Krajska hospodarska komora

SdS sdruzeni spolecenstev

ZZS zadlenéné Zivnostenské spoleéenstvo

Urad’vykonny organ HK CR, OHK, ObHK, RHK, KHK, SdS

Zakon zakon ¢€.301/1992 Sb., v plat.znéni

IS informaéni systémy HK CR

2. Organizace uradu

Organizace Ufadu OHK/RHK je upravena Organiza¢nim fadem OHK/RHK ve znéni jeho
zmén, schvélenym predstavenstvem OHK/RHK.

Ufad fidi a za jeho ¢innost predstavenstvu OHK/RHK odpovida feditel, ktery je
zaméstnancem OHK/RHK.

3. Cinnost Gradu

3..1. Urad OHK/RHK je vykonnym organem OHK/RHK, ktery fidi v dohodnutém rozsahu
a koordinuje ¢innost komorové sité v ramci okresu

e pii zajistovani ukolu a ¢innosti komory, vyplyvajicich ze zakona,

« pii zajistovani Ukoll a &innosti, které jsou HK CR svéfeny v ramci pfenesené
pusobnosti statni spravy

« pii zaji$tovani kol a ginnosti svéfenych mu Gfadem HK CR,

kterymi ho HK CR prostfednictvim svého vykonného organu povéfila.

Ufad ve své &innosti pIni dal$i ukoly, které jsou mu ulozeny usnesenimi snému HK CR
nebo zédkonem. V téchto ¢innostech je Urad fizen uradem KHK, vyjimeéné i pfimo
uradem HK CR, jako jejim vykonnym organem.

3.2. Urad OHK/RHK dale vykonava fidici a koordinaéni &innost v okresu v pfipadé
dalsich, tzv. klubovych €innosti.

4, Personalni zajisténi

Na &innosti, tykajici se koordinace a fizeni komorové sité dle bodu 3/3.1. je na uradu
vyélenén alespon jeden zaméstnanec ktery je fizen povéfenymi zameéstnanci KHK a za
pInéni téchto Ukoll se zodpovida povéifenym zaméstnancim KHK, popf. pfimo
povéfenym zaméstnancim Ufadu HK CR.

5. Umisténi a vybaveni Gradu

Umisténi Gfadu musi byt zvoleno G&elné, s ohledem na zvy$ovani vyznamu HK CR, jeho
dostupnost pro podnikatelskou verejnost a zaroven i s ohledem na finanéni naklady za
jeho provoz a udrzbu. Budova Ufadu musi byt oznagena samostatnou tabuli s logem HK
CR dle grafického manualu.

Urad musi mit zakladni kancelafskou techniku pro potfeby komunikace v ramci celé
struktury komorové sité:

PC Pentium (min. 128 MB RAM) s vypalovackou

Internet Explorer

SW MS Office, dostateéna konektivita k Internetu umoznujici bezproblémové pfipojeni
k aplikacim HK CR

Samostatna telefonni linka, fax, laserova tiskarna, kopirka.

6. Vzdélavani

Urad prib&zné zajistuje vzdélavani svych zaméstnancu dle planu vzdélavani.

7. Provoz Giadu

Provoz Gfadu je zaji$tovan v rozsahu pracovniho tydne denné od 8 do 17 hodin.



8. Komunikace

Primarnim zpusobem komunikovani Uradu je IS HK CR a unifikovany e-mail.

MS Outlook slouzi pro komunikaci a fizeni Gfadu a pro predavani veskerych oficialnich
informaci (maily, Ukoly, kalendar). Kazdy zaméstnanec ma svuUj unifikovany e-mailovy
G&et a slouzi pro komunikace v ramci celé komorové sité.

9. Ostatni ‘

Tato metodika byla schvalena predstavenstvem HK CR dne 20. 4. 2005 a nabyva
Gdinnosti dnem 1. 7. 2005. Zmény této metodiky je opravnéno provadét pouze
predstavenstvo HK CR.

METODIKA
,STANDARDY
FUNGOVANI URADU"
DALE JEN ,METODIKA"

i 4

URADU SLOZEK HOSPODI’\RSKE KOMORY CESKE REPU’BLIKY
PLNIiCiCH KOORDINACNI FUNKCI V RAMCI PROFESNI UNIE
Urleng pro slozky tvofici komorovou sit’

HKCR© 2005

Preambule

Hospodarska komora Ceské republiky (dale také jen ,HK CR“ nebo ,komora“) byla
statem ziizena zakonem &.301/1992 Sb. (déle jen ,zékon®) k podpofe podnikatelskych
aktivit. K tomuto G&elu byly statem v zakonu stanoveny povinnosti a vymezena jeji
plsobnost. V zajmu zajisténi nalezité ginnosti HK CR, a to véech slozek ve véech
oblastech jeji pusobnosti, zejména pfi vytvareni podminek umoziujicich duslednou
ochranu zajmu jejich ¢lend, aktivni zabezped&ovani jejich potfeb, a to i ve vztahu

k organum statni spravy a Uzemni samospravy, zabezpeceni operativniho a pruzného
rozhodovani organti HK CR na v8ech urovnich a dodrzovani povinnosti vyplyvajicich
z pravnich pfedpist a vnitinich norem HK CR slozkami HK CR, je proto stanoven
standard ufadt slozek HK CR.

Usnesenim Xll.snému HK CR bylo schvaleno sloZeni Profesni Unie na zakladé 7
definovanych sdruZeni spolegenstev (dale jen ,5dS"), ato:

e Primysl a doprava

« Obchod a cestovni ruch

« Remesina a zakazkova vyroba véetné navazujicich sluzeb

« Druzstevni vyroba a souvisejici sluzby

« Stavebnictvi a sluzby pro stavebnictvi

o Sluzby na podporu podnikani

o Bankovnictvi, pojigtovnictvi a finangni trh.
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Definice subjektu .

Vykonnym organem SdS je trad SdS, ktery ve své oborové Casti zajistuje fizeni a
koordinaci véech ukolll a &innosti, kterymi je HK CR povéiena zakonem a kterymi ho HK
&R v dohodnutém rozsahu povéfila ve vztahu k €innosti komoroveé sité, statnim organim
i externim subjektim, v ramci jeho oboru. Utad SdS je fizen tradem HK CR jako jejim
vykonnym organem v ramci t&ch ukoll a ¢innosti, které jsou pro HK CR stanoveny
zakonem (§ 4 odst.1, § 17 zakona) a téch Ukoll a &innosti, které jsou na HK CR
pfenesenou pusobnosti statni spravy.

Funkci Gfadu SdS muzZe na zakladé dohody spolegenstev zaClenénych v daném SdS
prevzit jeden z Gfadi ZZS v tomto SdS zaclenénych.




1. Seznam pouzitych zkratek

HK CR Hospodarska komora Ceské republiky

Slozky :

OHK Okresni hospodarska komora

ObHK Obvodni hospodarska komora v Praze

RHK Regionalni hospodarska komora

KHK Krajska hospodarska komora

SdS sdruzeni spoleéenstev

Z7ZS zadlen&né zivnostenské spoleéenstvo

Urad vykonny organ HK CR, OHK, ObHK, RHK, KHK, SdS

Zakon zakon ¢.301/1992 Sb., v plat.znéni

IS informaéni systémy HK CR

2. Organizace uradu

Organizace ufadu SdS je upravena Organiza¢nim fadem SdS.

Urad fidi a za jeho ¢innost SdS odpovida vedouci tohoto Ufadu, ktery je zameéstnancem
pfislusného SdS.

3. Cinnost ufadu

3.1. Urad SdS je vykonnym organem SdS, ktery v dohodnutém rozsahu fidi a koordinuje
&innost komorové sité v ramci své pusobnosti

e pfi zaji$tovani Ukoll a ¢innosti komory, vyplyvajicich ze zakona,

« pfi zajistovani ukolu a ¢innosti, které jsou HK CR svéfeny v ramci pfenesené
pusobnosti statni spravy,

e pfi zajidtovani Ukolu a Cinnosti svéfenych mu Ufadem HK CR,

kterymi ho HK CR prostiednictvim svého vykonného organu povéfila.

Urad ve své ¢innosti pini dal$i ukoly, které jsou mu uloZeny usnesenimi snému HK CR,
zakonem nebo predstavenstvem HK CR. V téchto &innostech je Ufad fizen Gfadem HK
CR jako jejim vykonnym organem.

3.2. Urad SdS dale vykonava fidici a koordinaéni ¢innost v oboru v pfipadé dalSich, tzv.
klubovych &innosti.

4. Personalni zajisténi

Na &innosti, tykajici se koordinace a fizeni ¢innosti komorové sité dle bodu 3/3.1. je na
Uradu vyélenén alespor jeden zaméstnanec ktery je fizen povéfenymi pracovniky HK CR
a za plnéni t&chto UkolU se zodpovida povéfenym zaméstnancim HK CR nebo pfimo
tajemnikovi Gfadu HK CR.

V pfipadé, ze funkci Ufadu SdS vykonava povéfeny rad ZZS (viz Definice subjektu), uréi
vedouci (feditel, tajemnik apod.) tohoto Gfadu pracovnika pro vykon €innosti vyse
uvedenych.

5. Umisténi a vybaveni uradu

Umisténi ufadu musi byt zvoleno G&elné, s ohledem na zvySovani vyznamu HK CR, jeho
dostupnost pro podnikatelskou vefejnost a zaroveri i s ohledem na finanéni naklady za
jeho provoz a udrzbu. Budova Ufadu musi byt oznacena samostatnou tabuli s logem HK
CR dle grafického manualu.

Utad musi mit zakladni kancelafskou techniku pro potfeby komunikace v ramci celé
struktury komorové sité :

PC Pentium (min. 128 MB RAM) s vypalovackou

Internet Explorer

SW MS Office, dostate¢na konektivita k Internetu umoznujici bezproblémové pfipojeni
k aplikacim HK CR

Samostatna telefonni linka, fax, laserova tiskarna, kopirka.

6. Vzdélavani

Ufad prib&zné zajistuje vzdélavani svych zaméstnanci dle planu vzdélavani.

7. Provoz uiadu

Provoz Ufadu je zajistovan v rozsahu pracovniho tydne denné od 8 do 17 hodin.

8. Komunikace

Primarnim zpUsobem komunikovani Uradu je IS HK CR a unifikovany e-mail.

MS Outlook slouzi pro komunikaci a Fizeni Ufadu a pro predavani veskerych oficialnich
informaci (maily, Ukoly, kalendaF). Kazdy zaméstnanec ma svij unifikovany e-mailovy
uget a slouzi pro komunikaci v ramci celé komorove site.



9. Ostatni

Tato metodika byla schvélena pFedstavenétvem HK CR dne 20. 4. 2005 a nabyva
ucinnosti dnem 1. 7. 2005. Zmény této metodiky je opravnéno provadét pouze
predstavenstvo HK CR.
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Hospodarska komora Ceske republiky

Viadimir Diouhy

prezident

ROZHODNUTi PREZIDENTA C. 1/2017

l. Rozhoduiji:

o vydani Smérnice o fizeni komorové sité (vydani 01) s Géinnosti od 1. Cervna 2017.

Il. Ukladam:

1) Véem vedoucim pracovnikiim Gfadu slozek, aby se Smérnici o fizeni komorové sité
seznamili véechny zaméstnance ve své pusobnosti.

2) V&em zaméstnancim podilejicim se na fungovani komorové sité, aby se seznamili
s touto Smérnici.

3) Viem vedoucim pracovnikiim Ufadu slozek zapracovat tuto Smérnici do svych vnitfnich
norem nejpozdéji do 6 mésicl od data jeji Ucinnosti a informovat o této skutecnosti
tajemnika Uradu HK CR.

Uvedeny dokument je uloZen na nevefejné casti webu HK CR > vnitrokomorové normy >
Smérnice o fizeni komorove sité.

V Praze dne 31. kvétna 2017

'\ =
o s

Viadimir Diguhy
3 prezi
Hospodarské komory Ceské republiky
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SMERNICE:
RIZENT KOMOROVE SITE
Rizeno: v elektronické podobé
Uéinnost: od 1. &ervna 2017
Funkce Jméno Datum Podpis Umisténo
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Schvalil pfedstavenstva HK CR Ing. Vladimir Dlouhy, CSc. |  31.5.2017 A komoroveé sité
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SMERNICE O RiZENI KOMOROVE SITE HK CR
2 UVODNI USTANOVENI
1.1.  Tato’smérice vychazi ze schvalené metodiky Standardy fungovani dfadu HK CR/uradu
KHK/RHK/OHK a ZS snémem HK CR dne 26. kvétna 2005 v Olomouci.
1.2. Tato smérnice upravuje organizaci, koordinaci a pravidla fungovani komorové sité HK CR,
ktera je tvofena Gfadem HK CR a Gfady slozek. Zakladni schéma fidici linie komorové sité
je v priloze €. 1.
2 DEFINICE
2.1.  Pro Gcely této smérnice se pod pojmem

,HK CR" rozumi Hospodarska komora Ceskeé republiky,

OHK" rozumi okresni hospodafska komora, resp. v Praze obvodni hospodarska
komora,

.RHK" rozumi regionaini hospodarska komora,
JKHK" rozumi krajska hospodarska komora,
28" rozumi za&lené&né Zivnostenské spolecenstvo,

,PU“ rozumi profesni unie jako sdruzeni spolecenstev v rdmci komorové
struktury,

_slozka“ rozumi OHK, RHK, KHK nebo ZS,
,afad" rozumi prislusny vykonny organ HK CR nebo jeji slozky,
komorova sit“ rozumi Gfad HK CR a Gfady sloZek,

,zakon o HK CR“ zakon c. 301/1992 Sb. o Hospodaiské komore Ceské
republiky a Agrarni komore Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich predpisu,

_samostatnd pusobnost’ rozumi Ginnosti Uradu sloZky, které jsou Ufadu slozky
ulozeny na zakladé pravnich pfedpist, vnitfnich predpist sloZky, nebo na
z&kladé pokynu pfisludnych volenych organu slozky,

prenesend plsobnost* rozumi &innosti Ufadu slozky, které jsou na slozku
pfeneseny nebo delegovany ze strany HK CR, resp. jejiho uradu v ramci zajisténi
fungovani komorové sité a spoleénych projektu; do pfenesené pusobnosti patfi
zejména:

Stranka2z 7
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3.2

3.3

3.4.

3.5.

2.1.12.1. provozovani kontaktnich mist vefejné spréavy (CzechPOINT),
2.1.12.2. vystavovani certifikatl a Karnetu ATA,

2.1.12.3. vykon &innosti Informacniho mista pro podnikatele (InMP),
2.1.12.4. vykon &innosti v rdmci projektl HK CR,

2.1.12.5. vykon &innosti v rdmci vefejnych & jinych zakazek, u kterych je HK CR
’ dodavatelem ¢i poddodavatelem,

2.1.12.6. vykon &innosti, které jsou HK CR uloZeny zdkonem o HK CR,

2.1.12.7. vykon Einnosti v ramci pfenesené statni spravy, budou-li takové
¢innosti HK CR svéreny,

2.1.12.8. agenda vedeni &lenské zékladny HK CR dle metodiky CRM,

2.1.12.9. daldi Cinnosti, které jsou spoleénymi aktivitami komorové sité, a u
nichZz ma HK CR centralni fidici funkci.

PUSOBNOST JEDNOTLIVYCH URADU

Ufad HK CR zajistuje vykon vSech Cinnosti a Ukolu v pusobnosti HK CR, a to na centralm
celorepubhkove Grovni a ve vztahu k zahraniénim statim, podnikatelim a institucim. Urad
HK CR dale koordinuje a fidi vykon &innosti a Ukold Gfad( jednotlivych sloZek v ramci
pfenesené pusobnosti.

Ufad OHK zajistuje vykon viech &innosti a tkoll v pisobnosti HK CR, a to ve vztahu
k podnikateliim, orgdnim statni spravy a samospravy, jingm institucim a vefejnosti
v ramci svého okresu, resp. v Praze v ramci svého obvodu.

Urad RHK zajistuje vykon vdech Ginnosti a ukoll v pusobnosti HK CR, a to ve vztahu
k podnikateltim, orgdnim statni sprévy a samospravy, jingm institucim a vefejnosti
v rdmci svého regionu.

Ufad KHK zajistuje vykon vdech Cinnosti a dkold v pusobnostn HK CR, a to ve vztahu
k podnikatelim, organim statni spravy a samospravy, jinym institucim a verejnosti
v ramci kraje, pro ktery je ze strany HK CR k vykonu funkce KHK akreditovana.

Pokud ma ZS zfizen Gfad, nebo jiny obdobny vykonny orgén, zajiStuje tento organ vykon
véech &innosti a Gkolt v plisobnosti HK CR, a to ve vztahu k podnikateldm a vefejnosti
v rdmci své oborové specializace.

ORGANIZACE

Cinnosti a Gkoly HK CR vykonava Ufad HK CR na zaklade fizeni a pokynu tajemnika uradu
HK CR a prezidenta vsouladu se zdkonem o HK CR, vnitfnimi predpisy HK CR a
Organizacnim fadem Gfadu HK CR.
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4.3.

4.4.

4.5.

Sl

5.3.

5.4.

V ramci samostatné pusobnosti vykonava ginnosti a Ukoly slozky Ufad slozky, a to na
zékladé fizeni a pokynu vedouciho pracovnika Ufadu slozky (zpravidla feditel Ufadu nebo
tajemnik sloZzky) a pfisluénych volenych organu slozky. Za vykon ginnosti a Gkoll sloZky ze

strany Ufadu sloZzky odpovida vedouci pracovnik slozky.

V ramci pfenesené pusobnosti je urad slozky organizaéné podfizen Ufadu HK CR. Vrémci
pfenesené pusobnosti vykonava ¢innosti a Ukoly slozky Ufad sloZky na zakladé pfislusné
smlouvy ¢i metodiky samostatné s povinnosti respektovat doporuceni a pokyny tajemnika

P

dfadu HK CR nebo jim povéfeného pracovnika. Tajemnik Gradu HK CR je oprévnén
vydavat zdvazné pokyny k zabezpedeni vykonu Cinnosti slozky vramci pfenesené
pusobnosti. Za vykon ginnosti a Ukoll sloZky ze strany ufadu sloiky odpovida vedouci

pracovnik slozky.

Urady sloZek jsou povinny poskytnout veskerou nezbytnou soucinnost a zpfistupnit
informace souvisejici s ginnosti v pfenesené pusobnosti (pfedevaim agenda Czech Pointu,
ATA Karnett, spoleénych projektl financovanych z vefejnych prostfedkl), a to internimu
auditorovi HK CR &i jiné osobé povéfené tajemnikem dfadu HK CR. V pfipadé zjisténych

nedostatkl G pochybeni jsou ufady slozek povinny pfijmou

naprave.

t a realizovat opatfeni K

Pro vykon rozhodnuti volenych organti HK CR, operativni fizeni a prenos informaci se

vyuziva

e pro regiondlni East tfistupriova droven fizeni HK CR - KHK/RHK - OHK vychazejici

ze smluv o akreditaci KHK v kraji;

e pro oborovou cast dvoustuprfiova Uroven fizeni profesni uni

spolecenstvo.

PERSONALNI ZAJISTENT URADU SLOZKY

e - Zivnostenské

Ufad slozky zajiStuje vykon svych ginnosti a ukoll vradmci samostatné i pfenesené

-

pusobnosti pfedevsim prostfednictvi

m svych vlastnich zaméstnancu.

Pokud je to nezbytné &i Ucelné, mbze byt pro Ggely vykonu &innosti a dkold v ramci
pfenesené pusobnosti poskytnut Gfadu slozky ze strany HK GR zaméstnanec Ufadu HK
CR. Toto opatfeni mlze byt provedeno tak, ze urad HK CR poskytne ufadu slozky nového
zaméstnance, anebo Ze zaméstna stavajiciho zaméstnance uradu slozky. O uplatnéni
tohoto opatfeni a jeho podminkéch rozhoduje tajemnik Urfadu HK CR na zakladé dohody

s vedoucim pracovnikem Ufadu slozky.

Zaméstnanci Ufadu slozky musi spifovat predpoklady stanovené pro vykon svoji funkce
pravnimi predpisy a museji byt odborné i prakticky kvalifikovani k vykonu takové funkce.
Za zvySovani a udrZovani kvalifikace zaméstnancu Ufadu slozZky odpovida vedouci

pracovnik slozky, za feditele, resp. taj

emnika statutarni zastupce slozky.

Pracovnici ifadu HK CR a ufadu sloZek jsou pravideln& Skoleni v oblasti vnitfnich norem a

fungovani komorové sité.
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6.2

6.3.

6.4.

| 7

.3,

7.4.

15

MATERlALNi ZAJISTENI URADU SLOZKY

Ufad slozky umisti své sidlo v misté, které odpovida vyznamu a postaveni slozky HK CR.
Kancelaf a budova musi byt oznaena samostatnou tabuli s logem HK CR v souladu
s grafickym manudlem HK CR. Pouziti loga HK CR je mozZné po spinéni predpokladl na
zékladé Ramcové smiouvy o spolupraci uzavirané mezi slozkou a HK CR.

Vybaveni kanceldfe Ufadu slozky vEetné ICT sluZzeb by mélo umoznit komunikaci
s Bodnikatelskou verejnosti a hosty dlstojnym a reprezentativnim zpusobem.

Za wkon vybranych &innosti (typicky provozovani Czech Pointu, agenda ATA Karnetu) v
ramci pfenesené plsobnosti pfislusi slozkam podil ze zisku dle pfedem dohodnutého
rezimu samostatnou smlouvou.

Kvalifikadni pfedpoklady Ufadli a zaméstnancu budou pfedmétem zviastniho fidiciho
aktu.

KOMUNIKACE URADU SLOZEK

Primarnim komunikaénim kanalem mezi Ufady sloZek a Gfadem HK CR je elektronicka
komunikace (email). Email slouZi pro komunikaci a fizeni {fadu a pro predavani veskerych
oficidlnich informaci. Vedouci pracovnik slozky ma povinnost informovat dfad HK CR
o pfipadné zmé&né emailu.

7a Géelem komunikace a koordinace aktivit ifadu sloZek a ufadu HK CR je nastaven
systém porad se slozkami, ktery fidi tajemnik Ufadu HK CR. Systém porad se slozkami
tvofi porady feditell Uradi KHK/RHK a tajemniki PU konané zpravidla mésicné a
celokomorové porady viech sloZek konané zpravidla jednou roéné. Udast na poradé je

povinna. V pfipadé neicasti je feditel uradu KHK/RHK povinen za sebe vyslat zastupce.

Reditelé Gfadi KHK/RHK a tajemnici profesnich unii jsou povinni zavést, pouzivat a
udriovat informaéni systém mezi jednotlivymi Urovnémi fizeni definovanymi v ¢l. 4.5 a
prenaset bez zbytetného odkladu veskeré nezbytné informace, pfedev§im informace
z pravidelnych porad specifikovanych vél. 7.2 na vSechny OHK vjejich kraji a
na spoledenstva zaclenéna v pfislusné profesni unii.

Z porad jsou vyhotovovany zépisy. Zapisy a veskeré ostatni dokumenty s poradou spojené
jsou dostupné na nevefejné ¢asti webovych stranek www.komora.cz, kam maji véechny
(fady sloZzek umoznén pfistup.

Ufad(m sloZek je udélen pristup do syétému CRM pro uéely evidence clenské zakladny.
Povinnosti Gfadu sloZky je provést nejméné dvakrat rocné aktualizaci ¢lenské zékladny (k
datu 15. 5. a 15. 12. viz Pispévkovy fad) dle Metodické pfiruCky pro praci se systémem
CRM.

PROVOZ URADU

Provoz Ufadu je zajistovan tak, aby pokryl potfeby &lenské zakladny, podnikateld i
vefejnosti v pfipadé, Ze jsou poskytovany sluzby verejnosti.
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8.2. Ufedni hodiny Gfadu slozek pro &lenskou zakladnu, podnikatele a vefejnost v rozsahu
pracovniho tydne musi byt zajiStény denné min. od 8:30 do 14.30 hodin s vyjimkou dnd
pracovniho klidu. V oduvodnéném pripadé se pfipousti vyjimka schvdlend tajemnikem
Ufadu HK CR.

9. ZAVERECNA USTANOVENI

9.1. Vykladovéa stanoviska k této smérnici vydavé pfedstavenstvo HK CR.
/
9.2. Ufady sloZek jsou povinny nastavit svéa vnitini pravidla tak, aby nebyla v rozporu s touto
smérnici. Budou-li vnitfni pravidla sloZek v rozporu s touto smérnici, majf pravidla této
smérnice prednost.

9.3. Urady sloZek jsou povinny zapracovat tuto smérnici do svych vnitfnich norem nejpozdéji
do Sesti mésicu od data jeji ucinnosti. TotéZ plati pro jakékoliv budouci zmény této
smérnice.

9.4. Tato smérnice byla doporuéena ke schvaleni predstavenstvem HK CR dne 19. dubna
2017.

9.5. Tato smérnice byla vydéna dne 1. ¢ervna 2017 a téhoZ dne se stala Géinnou.
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Schéma Fizeni komorové sité HK CR

PREZIDENT
/ HK CR

o N

PREDSEDA
KHK/RHK

PREDSEDA \—up
OHK

Ufad HK CR
(Hospodafska komora
Ceskeé republiky)
tajemnik uradu

/

N

1] RHK Profesni unie
(Krajska/Regionalni tajemnik PU
hospodafska komora)
feditel dfadu
Ufad OHK Zivnostenska
(Okresni hospodarska spoleienstva
komora)

feditel urodu

Gestor PU, dlen
predstavensiva
HK CR

PREDSEDA/
PREZIDENT
. spolecenstva

¢erna sipka-komorovd sitdle €l. 1 bod 10 pism. O Statutu HK ¢rR

cervend Sipka — komorova strukturadle &l 1 bod 10 pism. P Statutu HK CR
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