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SMERNICE O RiZENi KOMOROVE SiTE HK CR

UVODNI USTANOVENI

Tato smérnice vychazi ze schvalené metodiky Standardy fungovéni Gfadu HK CR/dFadU
KHK/RHK/OHK a ZS snémem HK CR dne 26. kvétna 2005 v Olomouci.

Tato smérnice upravuje organizaci, koordinaci a pravidla fungovani komorové sité HK CR,

——————

je v priloze €. 1.

DEFINICE

Pro Gcely této smérnice se pod pojmem

2.1.1.
2.1.2.

2.1.3.
2.1.4.
2.1.5.
2.1.6.

2.1.7.
2.1.8.
2.1.9.
2.1.10.

2.1.11.

2.1.12.

,HK CR“ rozumi Hospodéaiska komora Ceské republiky,

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

~RHK" rozumi regionalni hospodarskéa komora,
JKHK* rozumi krajska hospodarska komora,
,ZS“ rozumi zaclenéné Zivnostenské spolecenstvo,

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

,sloZzka“ rozumi OHK, RHK, KHK nebo ZS,
Urad“ rozumi pfislugny vykonny organ HK CR nebo jeji slozky,
komorova sit“ rozumi ufad HK CR a Gfady sloZek,

,zadkon o HK CR“ zakon vé. 301/1992 Sb. o Hospodaiské komofe Ceské
republiky a Agrarni komofe Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpisu,

,samostatna plsobnost” rozumi ¢innosti Gradu slozky, které jsou Ufadu slozky
uloZeny na zékladé pravnich predpisu, vnitfnich pfedpisi slozky, nebo na
zakladé pokyn( pfislusnych volenych organu slozky,

.prenesend plsobnost® rozumi &innosti Ufadu slozky, které jsou na slozku
pfeneseny nebo delegovany ze strany HK CR, resp. jejiho Gfadu v ramci zajisténi
fungovani komorové sité a spolecnych projektl; do prenesené plsobnosti patfi
zejména:
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

2.1.12.1. provozovani kontaktnich mist verejné spravy (CzechPOINT),
2.1.12.2. Wstavovéni certifikdtu a Karnetu ATA, |
2.1.12.3. vykon cinnosti Informaéniho mista pro podnikatele (InMP),

2.1.12.4. vykon &innosti v rdmci projekt( HK CR,

2.1.12.5. vykon &innosti v rdmci vefejnych &i 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 éinnqstl’ vramci prenesené statni spravy, budou-li takové
¢innosti HK CR svéreny,

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

2.1.12.9. dalsi Ginnosti, které jsou spoleénymi aktivitami komorové sité, a u
nichz ma HK CR centralni fidici funkci.

PUSOBNOST JEDNOTLIVYCH URADU

Ufrad HK CR zajistuje vykon viech &innosti a kol v pisobnosti HK CR, a to na centralni
celorepublikové drovni a ve vztahu k zahraniénim stattim, podnikatellim a institucim. Urad
HK CR dale koordinuje a Fidi vykon &innosti a UkolG Gfadd jednotlivych sloZek v ramci
prenesené pusobnosti.

Ufad OHK zajistuje vykon vSech &innosti a Gkoll v pusobnosti HK CR, a to ve vztahu
k podnikatelum, orgdnim statni sprdvy a samosprédvy, jinym institucim a vefejnosti
v rdmci svého okresu, resp. v Praze v ramci svého obvodu.

Urad RHK zajistuje vykon vSech &innosti a Gkol( v plsobnosti HK CR, a to ve vztahu
k podnikatelim, organim statni spravy a samospravy, jinym institucim a verejnosti
v rdmci svého regionu.

Ufad KHK zajistuje vykon vSech Ginnosti a GkolG v pusobnosti HK CR, a to ve vztahu
k podnikatelim, orgdnum statni spréyy a samospravy, jinym institucim a verejnosti
v rdmci kraje, pro ktery je ze strany HK CR k vykonu funkce KHK akreditovana.

Pokud ma ZS zfizen Gfad, nebo jiny obdobny vykonny organ, zajistuje tento organ vykon
vSech ¢innosti a Gkoll v pusobnosti HK CR, a to ve vztahu k podnikatelim a vefejnosti
v rdmci své oborové specializace.

ORGANIZACE

Cinnosti a ukoly HK CR vykonava trad HK CR na zakladé fizeni a pokynu tajemnika Gfadu

HK CR a prezidenta vsouladu se zakonem o HK CR, vnitinimi pfedpisy HK CR a
OrganizaCnim radem uradu HK CR.
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

5.2.

5.3.

5.4.

V ramci samostatné pusobnosti vykondva cinnosti a ukoly slozky urad slozky, a to na
zakladé fizeni a pokynl vedouciho pracovnika Uradu sloZky (zpravidla feditel iradu nebo
tajemnik sloZky) a pfisludnych volenych organa slozky. Za vykon innosti a Ukoll slozky ze
strany Ufadu slozky odpovida vedouci pracovnik sloZky.

V rdmci pfenesené pUsobnosti je Gfad slozky organizaéné podfizen Gfadu HK CR. V rdmci
prenesené pusobnosti vykonava ¢innosti a ukoly sloZky Urad slozky na zakladé pfislusné
smlouvy &i metodiky samostatné s povinnosti respektovat doporuceni a pokyny tajemnika
Gfadu HK CR nebo jim povéfeného pracovnika. Tajemnik Gradu HK CR je opravnén
vydavat zavazné pokyny k zabezpeceni vykonu cinnosti slozky vramci prenesené
pusobnosti. Za vykon ¢innosti a ukolU slozky ze strany uradu slozky odpovida vedouci
pracovnik slozky.

Urady sloZek jsou povinny poskytnout veskerou nezbytnou souinnost a zpfistupnit
informace souvisejici s ¢innosti v pfenesené pusobnosti (pfedevsim agenda Czech Pointu,
ATA Karnetl, spolecnych projektl financovanych z vefejnych prostfedk(), a to internimu
auditorovi HK CR &i jiné osobé povérené tajemnikem Gfadu HK CR. V pfipadé zjisténych
nedostatkl &i pochybeni jsou Urady slozek povinny pfijmout a realizovat opatreni k
napravé.

Pro vykon rozhodnuti volenych orgdnt HK CR, operativni fizeni a pfenos informaci se
vyuziva

e pro regionalni &ast tfistupfiova Groven fizeni HK CR - KHK/RHK - OHK vychazejici
ze smluv o akreditaci KHK v kraji;

e pro oborovou Gast dvoustupnova uUroven fizeni profesni unie - Zivnostenské
spolecenstvo.

PERSONALNI ZANISTENI URADU SLOZKY

Urad slozky zajistuje vykon svych &innosti a Gkoll vramci samostatné i pfenesené
pusobnosti predevsim prostfednictvim svych vlastnich zaméstnancu.

Pokud je to nezbytné &i Gcelné, muze byt pro Ucely vykonu &innosti a uUkolu vramci
prenesené plisobnosti poskytnut Gfadu slozky ze strany HK CR zaméstnanec ufadu HK
CR. Toto opatfeni muzZe byt provedeno tak, ze Grad HK CR poskytne Gfadu slozky nového
zaméstnance, anebo Ze zaméstna stavajiciho zaméstnance ufadu slozky. O uplatnéni
tohoto opatfeni a jeho podminkéch rozhoduje tajemnik Gfadu HK CR na zakladé dohody
s vedoucim pracovnikem Gradu slozky. ;

Zaméstnanci Gfadu sloZky musi splfiovat predpoklady stanovené pro vykon svoji funkce
pravnimi pfedpisy a museji byt odborné i prakticky kvalifikovani k vykonu takové funkce.
Za zvySovani a udrZovani kvalifikace zaméstnancu Ufadu slozky odpovida vedouci
pracovnik slozky, za feditele, resp. tajemnika statutarni zastupce slozky.

Pracovnici Gfadu HK CR a Gfad( sloZek jsou pravidelné Skoleni v oblasti vnitfnich norem a
fungovani komorové sité.
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6.2.

6.3.

6.4.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

MATERIALNI ZAJISTENT ORADU SLOZKY

Ufad slozky umisti své sidlo v misté, které odpovida vyznamu a postaveni slozky HK CR.
Kanceldf a budova musi byt oznatena samostatnou tabuli slogem HK CR v souladu
s grafickm manualem HK CR. Pouziti loga HK CR je mozné po splnéni predpokladi na
z&kladé Ramcové smlouvy o spolupréaci uzavirané mezi slozkou a HK CR.

Vybaveni kancelare (radu slozky vcetné ICT sluzeb by mélo umoZznit komunikaci
s podnikatelskou veFejnosti a hosty dustojnym a reprezentativnim zplsobem.

Za vykon vybranych cinnosti (typicky provozovani Czech Pointu, agenda ATA Karnetu) v
ramci pfenesené plsobnosti pfislusi slozkam podil ze zisku dle pfedem dohodnutéeho
rezimu samostatnou smlouvou.

Kvalifikacni predpoklady Gradl a zaméstnancl budou predmétem zvlastniho fidiciho
aktu.

KOMUNIKACE URADU SLOZEK

Primarnim komunikaénim kanalem mezi Grady sloZzek a Gfadem HK CR je elektronicka
komunikace (email). Email slouzi pro komunikaci a fizeni Gfadu a pro predavani veskerych
oficidlnich informaci. Vedouci pracovnik sloZzky ma povinnost informovat Gfad HK CR
o pfipadné zméné emailu.

Za Uéelem komunikace a koordinace aktivit Gfad( slozek a Grfadu HK CR je nastaven
systém porad se slozkami, ktery fidi tajemnik Gfradu HK CR. Systém porad se slozkami
tvofi porady reditelt Uradi KHK/RHK a tajemnikl PU konané zpravidla mésiéné a
celokomorové porady vsech sloZek konané zpravidla jednou roéné. Ucast na poradé je
povinna. V pripadé nelcasti je feditel Gradu KHK/RHK povinen za sebe vyslat zastupce.

Reditelé Gfadi KHK/RHK a tajemnici profesnich unii jsou povinni zavést, pouZivat a
udrzovat informacéni systém mezi jednotlivymi Grovnémi Fizeni definovanymi v ¢l. 4.5 a
pfenaset bez zbyteéného odkladu veskeré nezbytné informace, predevsim informace
z pravidelnych porad specifikovanych v¢l. 7.2 na vSechny OHK vjejich kraji a
na spoleéenstva zaclenéna v prislusné profesni unii.

Z porad jsou vyhotovovany zapisy. Zapisy a veskeré ostatni dokumenty s poradou spojené
jsou dostupné na neverejné casti webovych stranek www.komora.cz, kam maji vSechny
Grady slozek umoznén pfistup.

Uradim slozek je udélen pfistup do syétému CRM pro ucely evidence Clenské zakladny.
Povinnosti Uradu sloZky je provést nejméné dvakrat roéné aktualizaci ¢lenské zakladny (k
datu 15. 5. a 15. 12. viz Prispévkovy rad) dle Metodické pfirucky pro praci se systémem
CRM.

PROVOZ URADU

Provoz Uradl je zajiStovan tak, aby pokryl potreby ¢lenské zakladny, podnikatell i
vefejnosti v pripadé, Ze jsou poskytovany sluzby verejnosti.
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8.2.

9.1.
9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Ufedni hodiny Gradu slozek pro Clenskou zakladnu, podnikatele a vefejnost v rozsahu
pracovniho tydne musi byt zajistény denné min. od 8:30 do 14.30 hodin s vyjimkou dnu
pracovniho klidu. V odGvodnéném pfipadé se pripousti vyjimka schvélena tajemnikem
uradu HK CR.

ZAVEREGNA USTANOVENI

Vykladova stanoviska k této smérnici vydava predstavenstvo HK CR.

Ufady sloZek jsou povinny nastavit sva vnitini pravidla tak, aby nebyla v rozporu s touto
smérnici. Budou-li vnitini pravidla slozek v rozporu s touto smérnici, maji pravidla této
smeérnice prednost.

Urady sloZek jsou povinny zapracovat tuto smérnici do svych vnitfnich norem nejpozdgji
do Sesti mésich od data jeji uGinnosti. Totéz plati pro jakékoliv budouci zmény této
smeérnice.

Tato smérnice byla doporuc¢ena ke schvaleni predstavenstvem HK CR dne 19. dubna
2017.

.Tato smérnice byla vydéna dne 1. ¢ervna 2017 a téhoz dne se stala ucinnou.
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Schéma fizeni komorové sité HK CR

PREZIDENT
HK R

PREDSEDA

KHK/RHK

PREDSEDA
OHK

—

———ai

Ufad HX R

(Hospodarska komora
Ceské republiky)
tajemnik dfadu

/

N\

Ufad KHK/RHK Profesni unie
(Krajska/Regionalni tajemnik PU
hospodarfska komora)
reditel Gradu
Ufad OHK Zivnostenska
{Okresni hospodarska spoleéenstva
komora)

feditel dfodu

Gestor PU, dlen
predstavenstva
HK CR

PREDSEDA/
PREZIDENT
spolecenstva

gerné Sipka— komorova sit dle £l 1 bod 10 pism. O Statutu HK CR

fervend Sipka — komorova struktura dle £1. 1 bod 10 pism. P Statutu HK R
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