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Uvod

Organiza¢ni fad (dale jen OR) je zakladni organizaéni normou, kterd vymezuje ptisobnost
jednotlivych zaméstnanct (piip. organtt KHK UK) a upravuje vztahy jejich vzajemné
spoluprace. Je &lendn do tii ¢asti. Cast vieobecna, ktera obsahuje spole¢na ustanoveni pro
viechny zaméstnance titadu KHK UK. Cast zvlastni, ktera vymezuje piisobnost jednotlivych
slozek a zaméstnanct tfadu KHK UK a jejich vzajemné vztahy a ¢ast Zavéreéna ustanoven.

Organiza¢ni ad uradu KHK UK je zavazny pro vSechny zaméstnance ufadu KHK UK, kteti
S nim musi byt prokazatelné seznameni.

A. Cast vSeobecna

1. Zakladni ustanoveni

Zakladni ustanoveni vymezuje nazev, predmét ¢innosti a celkové postaveni KHK UK a jejiho
ufadu.

1.1 Zakladni identifikace

Krajska hospodaiska komora Usteckého kraje byla dne 21. listopadu 2020 zapsana do registru
sdruzeni, podle §20i zakona ¢. 40/1964 Sb., obCanského zakoniku, jako dobrovolné sdruzeni
véech sedmi okresnich hospodaiskych komor pisobicich v Usteckém kraji, u OU D&in pod
&j. 83163/2000 (pod nazvem Krajska hospodaiska komora Usteckého kraje se sidlem
v D&Eing). Na zakladé legislativnich zmén je v soudasné dobd KHK UK registrovana ve
spolkovém rejstiiku, vedeného Krajskym soudem v Usti nad Labem, oddil L, vlozka 9071.

Zména nazvu komory na Krajska hospodaiska komora Usteckého kraje se sidlem v Usti nad
Labem, Velka Hradebni 3118/48 byla ufedné provedena ke 31. bfezna 2003. S ucinnosti od
1.6.2007 doslo ke zméné sidla na Mirové namésti 37, 400 01 Usti nad Labem.

S ohledem na legislativni zmény, byla dne 12. ¢ervna 2017, dle zakona ¢. 89/2012 Sb.,
Obcansky zékonik, Valnou hromadou Krajska hospodaiskd komora transformovéana na
Spolek. Registrovana je ve spolkovém rejstiiku, vedeného Krajskym soudem v Usti nad
Labem, oddil L, vlozka 10657.

Diivodem zalozeni této organizace bylo pfizpusobeni se krajskym strukturdm zejména vetejné
sprave, pricemz predstavitelé KHK UK nadale preferuji, aby zakladnim ¢lankem v systému
hospodaiskych komor ziistala komora okresni, posléze oblastni.

Nejvyssim organem KHK UK je Valna hromada, kterou tvoii piedeviim piedsedové
jednotlivych okresnich hospodaiskych komor (dale jen OHK), pfipadné plnou moci povéfeni
zastupci. Ostatni &lenové Predstavenstva KHK UK a Kontrolni komise KHK UK maji pravo
ucastnit se jako hosté.

Kontrolnim organem KHK UK je kontrolni komise (déle jen KK KHK UK).
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Statutarnim organem KHK UK je predseda KHK UK, v ptipadé jeho nepfitomnosti
1. mistopfedseda KHK UK.
Pracovistém KHK UK je sidelni adresa KHK UK.

Organiza¢ni fad schvaluje Valna hromada KHK UK (dale jen VH KHK UK)

Obchodni jméno: Krajska hospodaiska komora Usteckého kraje, z.s.

Sidlo: Mirové namésti 37, 400 01 Usti nad Labem

1CO: 70894612

Bankovni spojeni: KB Usti nad Labem &.4.: 78-4641610237/0100

Pravni forma: zapsany Spolek podle §214 zakona ¢. 89/2012 Sb, registrovany ve spolkovém
rejstiiku, vedenému u Krajského soudu v Usti nad Labem, oddil L, vlozka 9071

1.2 ZaKkladni identifikace ,,Ufadu KHK UK* (dale iiad)

1.2.1 Utad je vykonnou slozkou KHK UK a realizitorem zaméstnavatelskych prav a
povinnosti k zamé&stnancim KHK UK. Ufad je v souladu se stanovami KHK UK
ziizovan i zru$ovan rozhodnutim Valné hromady KHK UK, a to piislusnym
zfizovacim nebo zruSovacim dokumentem — listinou.

1.2.2 Utad tidi a za jeho chod zodpovidd ,feditel/’ka ufadu“, kterého na podkladu
vybérového fizeni jako jmenovanou funkci jmenuje Predstavenstvo KHK UK ve
stanoveném rezimu a kvalifika¢nich pfedpokladech. Vztahy upravuje manazerska
smlouva.

1.2.3 Na ¢&innost ufadu dohlizi predseda KHK UK, ktery je povéfen vykonem
zameéstnavatelskych prav a povinnosti k funkci feditele uradu.

1.2.4 Vrcholnym kontrolnim organem je ke vSem ¢innostem uiadu kontrolni komise KHK
UK, jejiz kontrolni ¢innost nenahrazuje standardni kontrolni ukony vyplyvajici
Z popisu pracovnich funkci zaméstnancii a Predstavenstva KHK UK.

1.3 Pfedmét ¢innosti KHK UK a uiadu:

1.3.1 Utad je vykonnou slozkou KHK UK, ktera v souladu se smlouvou uzavienou s HK
CR dne 19. ervna 2001, ostatnimi zdkonnymi a podzidkonnymi dokumenty zejména:

- Reprezentuje podnikatele — ¢leny HK na urovni kraje jako partner krajské vefejné
spravy. V tomto smyslu reprezentuje vS§echny okresy v Kraji.

- Vyviji ¢innost jako zajmovy, nepoliticky a nezavisly subjekt k podpote
podnikatelskych aktivit a pfi ochrané zajml a zajiStovani potieb ¢lenli komory ve
vztahu Kk organiim statni a izemni samospravy v Kraji.

- Koordinuje ¢innost ¢lenskych OHK.

1.3.2 Ufad vede a zodpovidd za kompletni administraci KHK UK, hospodafeni KHK
UK a je spravcem majetku KHK UK.

1.3.3 Utad jednd za KHK UK v danych kompetencich od Piedstavenstva KHK UK.

1.3.4 Ufad zajistuje a koordinuje jednani organti KHK UK, odbornych sekci a ostatnich
slozek KHK UK.
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2. Zasady Vtizeni
2.1 Zasady organizace a Fizeni

a) Dodrzovani zdakonnosti
dodrzovani obecné¢ zavaznych pravnich pfedpist a jejich aplikace v konkrétnich
podminkach

b) Jediny odpovedny vedouct
kazdy zaméstnanec je podfizen jedinému nadiizenému, od n¢hoz pfijima ptikazy a jemuz
odpovida za jejich splnéni

C) Zdsady odménovani:
1) Mzdovy predpis
2) Prémiovy rad
3) Pravidla pro mimoradné odmény
Tyto dokumenty musi feSit v ndvaznosti na popisy pracovnich funkci zakladni
a nadstavbové slozky mezd a zpisoby jejich aplikace.
4) Vnitrni predpis
Ten musi feSit ostatni naroky zameéstnancii, zejména problematiku pracovni doby
a prestavek, délku a Cerpani dovolenych a dalSich socidlnich véci — pozitka

d) Kontrola
je nedilnou soucasti fidici ¢innosti na vSech stupnich fizeni.
- Cinnost tfadu kontroluje a za ni odpovida Piedstavenstvu KHK UK feditel/ka tiadu.
- Cinnost feditele/ky ufadu kontroluje a koordinuje predseda KHK UK.
- Kontrolni ¢innost provadi KK KHK UK

2.2 Zasady jednani pri vykonu vnitinich funkci

a) Ustanovovani do funkci a uvoliiovani z funkci

- Predstavenstvo KHK UK, v souladu s ptedpoklady uvedenymi v popisu pracovni funkce,
jmenuje a odvolava feditele/ku Gfadu

- Reditel/ka tfadu ¢ini pravni tkony v pracovnépravnich vztazich, tj. uzavirani pracovnich
smluv, dohod o zméné pracovni smlouvy, dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér ve vztahu K pracovnikim ufadu KHK UK, pokud Piedstavenstvo KHK UK
nerozhodne v individualnich pfipadech jinak.

- Piedseda KHK UK ¢&ini pravni tkony v pracovnépravnich vztazich, tj. uzavirani
pracovnich smluv, dohod o zméné pracovni smlouvy, dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér Ve vztahu k fediteli/ce.

b) Zastupovaini

V ptipadé¢ nepfitomnosti nebo zaneprazdnéni zaméstnancii plati tato pravidla zastupovani:

- Zaméstnance zastupuje v naléhavych piipadech jiny zaméstnanec urceny pisemnym
dokumentem feditelem/kou tradu.

- Reditele/ku tfadu zastupuje v pIném rozsahu piisobnosti podiizeny zaméstnanec, ktery je
na navrh feditele/ky tfadu k zastupovani pisemné povéien Predstavenstvem KHK UK
nebo ve vyjime&nych ptipadech predsedou KHK UK.

-V prib¢hu zastupovani musi zastupujici pti pravnich tkonech projevit, Ze se jedna

- 0 zastupovani (v. z.).
|

ORGANIZACNI RAD 4



- Rozhodnuti v dilezitych otazkach, pokud to povaha véci ptipousti, si miize zastupovany
vyhradit. Je-1i nebezpeci z prodleni, rozhodne piedseda KHK UK.

c) Delegace pravomoci

-V ptipad¢ potieby muize feditel/ka (pisemn¢) zmocnit nékterého z podfizenych k jednani
nebo ukontim, které jsou v jeho pravomoci.

- Zmocnéni opraviiuje pouze k provedeni téch tikond, které jsou v ném uvedeny.

- Zmocnéni nezbavuje feditele/ku odpovédnosti.

- Zmocnéni muze byt kdykoliv odvolano.

d) Predavani funkci

- Pi1 pfedavani funkce zaméstnanec funkci pfejimajici, ve spolupraci se zaméstnancem
funkci predavajicim, zjisti stav a vysledky dosavadni ¢innosti, jeji zavady a nedostatky.
Na zéklad¢ zjisténi sepiSe protokol, ktery podepise predavajici a prejimajici zaméstnanec
a feditel. Nedojde-li k protokolarnimu ptedani funkce v natizené dobg, tj. nejpozdéji do 14
dnt, rozhodne feditel/ka o dalsim postupu.

- Pii predavani funkce feditele/ky se provede soupis vSech piedavanych cCinnosti
a pisemnosti dulezitych pro vykon funkce feditele/Ky, veskeré agendy a zafizeni ufadu.

- Pfi predavani funkci zaméstnanci, kterym je svéfena hmotna zodpovédnost za hodnoty
Kk vyuctovani, se provede mimoiadna inventarizace svéfenych prostfedkd. Piipadny rozdil
se vyporada podle platnych predpist.

3. Prava a povinnosti zaméstnancu

Zékladni povinnosti a prava zaméstnancti ve vztahu ke KHK UK stanovi obecné zavazné
piedpisy, zejména Zakonik prace a Pracovni ad ufadu KHK UK — Piiloha ¢ 2 tohoto OR.
Dalsi povinnosti a odpoveédnosti obecného charakteru upravuji prislusné organizacni a tidici
normy, popisy pracovnich funkci, bezpe¢nostni a dalsi piedpisy a pokyny feditele/ky. Kazdy
zamé&stnanec je povinen seznamit se s NiMi v rozsahu svych povinnosti a prav se jimi fidit.

4., Hospodarsky poradek

4.1 Organizace spisové sluzby

- Pisemnosti, které na ufad KHK UK dochazeji nebo zjeho &innosti vznikaji, jsou
rozdéleny podle druhti a zaloZeny do potadact.

- Potadace jsou oznaceny druhem pisemnosti, ktery obsahuji a rokem, kdy byla pisemnost
piijata.

- Pisemnosti vzniklé pouzitim vypoletni techniky (na titad KHK UK doru¢ené nebo na
ufadé vytvorené) jsou rozdéleny podle druhil a uloZeny na elektronické nosice.

- Pisemnosti na ufadé KHK UK vzniklé jsou opatieny datem, &islem jednacim a podpisem
odpovédného pracovnika dle Podpisového fadu KHK UK.

- Za organizaci spisové sluzby je zodpovédny povéreny administrativni pracovnik tradu
KHK UK.

4.2 Archivace dokumenti

- Veskeré pisemnosti a dokumenty, které na titad KHK UK dochézeji nebo z jeho &innosti
vznikaji, jsou na ifadé¢ KHK archivovany.

- Bez casového omezeni jsou archivovany: pisemnosti smluvniho charakteru, zapisy
z jednani VH KHK UK, zépisy ze zasedani Piedstavenstva KHK UK a ostatni dokumenty
vyplivajiciho z pravniho pofadku CR.

-]
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- Ugetni pisemnosti jsou archivovany v souladu s § 31zakona ¢. 563/91 Sb. (je to 563/1991)
- Archivni lhity ostatnich dokumentti budou feSeny samostatnym fidicim aktem feditele/ky
uradu KHK v souladu se zakonem ¢&. 499/2004 Sb.

4.3 Obéh ucetnich dokladi
a) Prijaté faktury, dobropisy a jind vyuctovani (ddle jen faktura)

- Po formalni strance ptezkousi fakturu zaméstnanec zodpovédny za ekonomickou agendu
(dale jen ekonomicky pracovnik), k pfezkoumani a ke schvéleni po strance vécné ji
predlozi ke schvaleni schvalovateli, zpravidla fediteli/ce ufadu, ktery k ni piipoji svij
podpis.

- Po prezkoumani po vécné strance spravnosti ji ekonomicky pracovnik zapise do evidence
chronologicky v ¢iselné fad¢ a zajisti jeji thradu v souladu s podpisovym fadem.

- Faktury zaactuje povéfeny zaméstnanec, piipadné specializovanid firma na zdkladé
obchodni smlouvy.

b) Vydané faktury a dobropisy (ddle jen faktura)

- Vystaveni faktury nafizuje na zakladé provedené sluzby feditel/ka tfadu. Fakturu
vystavuje ekonomicky pracovnik, piipadné jiny, feditelem/kou tufadu povéieny
zaméstnanec. Vydana faktura se vystavuje ve dvou vyhotovenich. Original je odeslan
odbérateli a kopie se zaeviduje. Za formalni spravnost dokladu zodpovida ekonomicky
pracovnik.

- Faktury zaactuje povéfeny zaméstnanec, piipadné specializovanid firma na zdkladé
obchodni smlouvy.

C) Pokladni doklady

- Na pifijmovych pokladnich dokladech jsou podpisy odpovédnych zaméstnanci -—
pokladnika a zaméstnance, ktery ucetni operaci schvalil po strance vécné spravnosti —
feditele/Ky afadu. Po vyplaté hotovosti jsou podepsany pokladnikem. Vydajové pokladni
doklady jsou evidovany pouze v pokladni knize v navazujici ¢iselné fad€. Za formalni
spravnost dokladu zodpovida ekonomicky pracovnik.

- Vydajové pokladni doklady vztahujici se k vydajim a pracovnim cestam feditele/Ky Gfadu
jsou schvalovany predsedou KHK UK nebo v piipadé jeho nepfitomnosti 1.
mistopfedsedou  KHK UK. Vydajové pokladni doklady vztahujici se k vydajim
a pracovnim cestam zaméstnanct tfadu schvaluje feditel/ka Gfadu. Za formalni spravnost
dokladu zodpovida ekonomicky pracovnik.

- Pokladni doklady zauctuje povéfeny zaméstnanec, piipadné specializovand firma na
zakladé obchodni smlouvy.

d) Zauctovani mezd a odvodii

- Podklady pro vypocet mzdovych nalezitosti zaméstnanct schvaluji feditel/ka ufadu, pro
feditele/ku tifadu predseda KHK UK.

- Vypocet a zauctovani mezd vcetné¢ ochrany osobnich dat a udaji provadi povétreny
zaméstnanec, ptipadné specializovand firma na zéklad¢é obchodni smlouvy.

- Vyplata mezd se realizuje zasadné bezhotovostnim platebnim stykem.

e) Zavazkové vztahy a objednadvky

- Veskeré zavazkové vztahy, a to oboustranné jsou uzavirany zasadné pisemnou formou
(ustni forma je nepfipustnd) v rezimu danych kompetenci v souladu s podpisovym fadem.
Tyto vztahy jsou oznacovany a zvlast’ evidovany v chronologickych tadech.
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-V pfipad¢, Zze jsou vystavovany na pozadované sluzby nebo material objednavky, jsou
Cislovany v navazujici chronologické tadé korespondence. Objednavku vystavuje
ekonomicky pracovnik uradu, ktery odpovidd i za jeji formalni spravnost. Potvrzena
objednavka ma charakter obchodni smlouvy a v tom ptipad¢ je podepisovana a evidovana
v souladu s podpisovym fadem jako zavazkovy vztah.

4.4 Organizace pokladni sluzby

- Hmotnou zodpovédnost za pokladni hotovost nese feditelem/kou jmenovany pracovnik
uradu.

- Podpisy ptijmovych a vydajovych pokladnich dokladt jsou feSeny Podpisovym fadem
KHK UK.

- Maximalni pokladni hotovost ke konci dne ¢ini 10 000,- K¢.

- Operativni inventura pokladni hotovost se provadi 4x rocné (na konci kazdého ctvrtleti).
O inventufe pokladni hotovosti je sepsan Inventarizacni zapis, ktery podepisuje feditel/ka
ufadu a zaméstnanec, ktery zodpovida za pokladni hotovost Tato kontrola je soucasti
ro¢ni inventury majetku a je podrobena kontrole KK KHK UK.

4.5 Inventarizace majetku a zavazku

- Inventarizace veskerého majetku, zavazki, hotovosti a cenin bude provedena k datu 31.
12. piislugného roku na zékladé piikazu piedsedy KHK UK jmenovanou inventarizaéni
komisi, ve které musi byt jako &len vzdy zastupce KK KHK UK.

- Skutecné stavy budou zaznamenany v inventarizacnich soupisech, které musi byt
podepsany osobou odpovédnou a feditelem/kou tiadu.

- Po provedeni inventur se provede inventariza¢ni zapis s uvedenim skutecného stavu
majetku, zjisténych rozdila a s navrhy na jejich vyporadani.

- Kontrola je nedilnou sou¢asti ¢innosti KK KHK UK v kazdém roce.

- Inventarizacni komise se vyjadiuje k vyfazovani nepotiebného nebo nepouzitelného
majetku béhem roku a dohlizi na piipadnou likvidaci majetku navrhovanou feditelem/kou
a schvalenou Pfedstavenstvem KHK UK.

B. Cast zvlastni

1. Popisy pracovnich funkci

Popisy pracovnich funkci
Popisy pracovnich funkci jsou feSeny samostatnym fidicim aktem — smérnici
a schvalovany predsedou KHK UK. Musi byt zpracovany pro viechny funkéni mista v&.
feditele/ky uradu a adresné pro kazdého zaméstnance, ktery s nimi musi byt prokazatelné
seznamen.

Musi obsahovat:

- Cast vieobecnou, ve které jsou uvedeny obecné povinnosti, piipadné odkazem na
pracovni fad, je-li zpracovan

- Cast zvlastni, ve které jsou uvedeny specifika funkce a to:

- PoZadované vzdélani a praxe.

- PoZadované jazykové a jiné dovednosti a opravnéni vyplyvajici z pracovni funkce.

- Konkrétni pracovni pozadavky a naplii prace.

|
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2. Ridici akty

2.1 Druhy
Ridici akty (RA) jsou veskeré pisemnosti upfesiiujici pravidla ¥izeni neuvedena dostate¢nd
jasné v Organizaénim fadu ufadu KHK UK, se kterym nesmi byt v rozporu. Mohou byt
vydany zasadné¢ jednotnou pisemnou formou a s prokazatelnym seznamenim
zameéstnancd, jimzZ jsou uréeny.
Jedna se o:
- P¥ikaz, ktery je opravnén vydat feditel/ka Gfadu a predseda KHK UK.
- Smérnice, kterou vydava feditel/ka uradu.
- Pracovni pokyn, ktery vydava feditel/ka Gifadu pro kratkodobé operativni potieby.

2.2 Metodika vydavani

Ptikazy, smérnice a opatfeni jsou vydavany zasadn€ pisemnou formou na jednotnych
formulatich prvniho listu, kde musi byt uvedeno:

- Nazev a poradové ¢islo.

- Kdo zpracoval a kdo vydal.

- Platnost od-do.

-  Komu je uréen — rozdélovnik, k prokazatelnému seznameni.

- Podpisy.

Samotny text je uveden na dalSich volnych cislovanych listech.

2.3 Dalsi povinné RA jako doplnék organizaéniho ¥adu

Nasledujici povinné fidici akty dopliiuji OR a jsou schvalovany predsedou KHK UK.
2.3.1 Smérnice ,,Zajisténi bezpecnosti a hygieny prace a pozarni ochrany*

2.3.2 Smérnice ,,Zajisténi ochrany osobnich dat*

2.3.3 Smérnice ,,Popisy pracovnich funkci*

2.3.4 Smérnice ,,Mzdovy predpis‘

2.3.5 Smérnice ,,Vnitini predpis*

2.3.6  Smérnice ,,Archivacni a skarta¢ni rad*

2.3.7 Smérnice ,,Soubor ucetnich smérnic*

3. Odpovédnostni ¥ad KHK UK — p¥iloha &. 1
Odpovédnosti fad KHK UK fesi odpovédnost za dodrzovani norem a ustanoveni pravniho
fadu a ostatnich dokumenti. Je nedilnou soucasti tohoto OR jako priloha ¢. 1.

4. Podpisovy iad KHK UK — p¥iloha ¢&. 2
Podpisovy fad KHK UK stanovuje kompetence k podpisu dokumentt KHK UK
a formalni nélezitosti podepisovani a je prilohou ¢. 2 tohoto OR.

5. Pracovni i4d KHK UK — p¥iloha &. 3
Pracovni fad KHK UK je samostatnym a samostatné vytist€énym dokumentem, ktery musi
prokazateln€ obdrZet vSichni zaméstnanci a tvoii prilohu ¢. 3 tohoto OR.

6. Organiza¢ni schéma KHK UK - p¥iloha &. 4

7. Smérnice HK CR ..Rizeni komorové sit&“ + Metodika ,.Standardy fungovini ufadi
slozek HK CR — priloha ¢&. 5 (pfiloha je uverejnéna na www.khk-usti.cz)

|
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C. Pravidla Fizeni regionalni komoroveé sité v pisobnosti KHK
UK (dale RKS)

Dne 1. Gervna 2017 nabyla u¢innost Smérnice o fizeni komorové sité HK CR (dale
,,smérnice*), kterd v navaznosti na Standardy fungovani tfadt slozek HK CR schvalené
v roce 2005, souhrnna Priloha ¢. 5, upravuje organizaci, koordinaci a pravidla fungovani
komorové sité HK CR. Smérnice zaroveii uklada Gfadim a jinym obdobnym vykonnym
organtim slozek HK CR, aby ji zapracovaly do svych vnitinich predpist.

Zakladni principy spoluprace a komunikace v ramci RKS

1. Utad pii vykonu ¢innosti vyplyvajicich ze zakona ¢. 301/1992 Sb., o Hospodai'ske komofte
Ceské republiky a Agrarni komote Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpist, zajistuje
naplnéni pravidel vyplyvajicich ze smérnice.

2. RKS se pro ucely tohoto OR rozumi ufady ¢lenskych OHK sdruzenych v KHK UK, a to
OHK Most, OHK Usti nad Labem, OHK Dé&cin

D. Zavére¢na ustanoveni

1. Tento OR nenahrazuje povinnosti zaméstnavatele a zaméstnancim vyplyvajici
z novelizaci pravnich norem a podzidkonnych norem HK CR z hlediska data jejich
G¢innosti. Tyto stavy musi byt neprodlend zakotveny do textu tohoto OR a v mezidobi
zasedani schvalovaciho organu musi byt feseny piikazem predsedy KHK UK.

2. Veskeré zmény a doplitky tohoto OR dokumentti v ném uvedenych jako jeho souéast jsou
podrobeny stejnému schvalovacimu procesu, kterému je podroben zadkladni text. Jsou
schvalovany a archivovany formou C¢islovanych dodatkti, pfipadné vydany vcelku
Vv ¢islované tadé.

3. Tento OR je vydavan ve dvou originalech, z nichZ jeden je zaloZen jako ptiloha VH KHK
UK a druhy v zékladni agendé Gifadu. Kopii obdrzi KK KHK UK a tfad kazdé &lenské
OHK.

4. Originaly tohoto OR fadu podepisuje predseda KHK UK.

Tento OR nabyva u¢innosti dnem 27. bfezna 2024 a plné nahrazuje OR ze dne 21. 3. 2018.

Ing. FrantiSek Jochman, LL.M.
pfedseda KHK UK

|
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ODPOVEDNOSTNI RAD KHK UK

Priloha ¢ 1 Organizacniho Fadu viiadu KHK UK

Tento Odpovédnostni fad KHK UK stanovuje odpovédnost za dodrzovéani nize uvedenych
ustanovent.

Ukladam,
aby s timto Odpové&dnostnim fadem byli prokazatelné sezndmeni vSichni zaméstnanci.

1. Zarizeni

1.1 Pfi ¢innostech mohou byt provozovany jen zafizeni, pfistroje a pomucky, které svou
konstrukci, provedenim a technickym stavem odpovidaji pfedpisim k zajiSténi bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci.

Odpovida: reditel/ka ( dale jen reditel) uradu

1.2 Ptfi pouzivani zafizeni, pfistroji a pomticek musi byt dodrzeny pokyny nebo technické
podminky vyrobce, ndvody a podminky stanovené pfi jejich schvaleni nebo povoleni.
Odpovida: reditel uradu

1.3 Zatizeni, jakoz i jiné prostiedky a pomitcky, které slouzi provozu a jeho bezpecnosti,
piipadné ochrané¢ zivota a zdravi zameéstnancii, musi byt stale udrzovana v nezavadném
a pouzitelném stavu. Zaiizeni mohou uvadét do chodu nebo pouzivat jen zaméstnanci urceni k
jejich obsluze. Zatizeni mohou byt pouzivana k tkonim, pro které jsou urcena; k jinym
ukonlim jen za podminek uréenych organizaci.

Odpovida: reditelem uradu jmenovany zaméstnanec

2. Evidence zaméstnancu

2.1 Musi byt vedena piesna a jednotna evidence zaméstnanct. Denni stavy zaméstnancu se
zaznamenavaji do evidence dochazky.
Odpovida: reditel uradu

3. Seznameni zaméstnanci s bezpe¢nostnimi pokyny

3.1 Organizace je povinna seznamit zaméstnance s timto odpovédnostnim fddem a dalSimi
predpisy k zajiSténi bezpe€nosti prace. Organizace je dale povinna umoznit zaméstnanciim
nahlédnout do téchto predpist.

Odpovida: reditel uradu

|
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4. Pridélovani prace

4.1 Zaméstnanec muize byt zatazen na praci (funkci) a pracovisté jen tehdy, byl-li sezndmen
s prislusnymi predpisy k zajisténi bezpecnosti prace a je dle svého prohlaseni zdravotné
zpusobily.

Odpovida: reditel uradu

5. Povinnosti zaméstnancu

5.1 Zaméstnanci jsou povinni pied zapocetim prace i béhem ni ovéfovat bezpeCny stav
pracovisteé. Pii ohrozeni musi zastavit praci, oznamit to nadfizenému a postupovat podle ¢I. 6.
V praci mohou pokracovat, jakmile ohroZeni pominulo.

Odpovida: vsichni zaméstnanci

5.2 Zaméstnanci jsou povinni pouzivat piidélené osobni ochranné pracovni prostiedky, pfi
praci postupovat podle predpist k zajisténi bezpecnosti prace a volit takové pracovni postupy,
které jsou v souladu se zdsadami bezpecnosti prace. Nesméji bez piikazu nic meénit na
bezpecnostnich, poZzarnich, hygienickych jinych zafizenich. PouZzivat a obsluhovat mohou
pouze ty zafizeni, nafadi a pomicky, které jim byly pro jejich praci urCeny.

Odpovida: vsichni zamé&stnanci

5.3 Zaméstnanci se nesm¢ji vzdalit ze svého pracovisté nebo je predCasné opustit bez
souhlasu nadfizeného pracovnika, kromé naléhavych divodi (nevolnost, nahlé onemocnéni,
uraz apod.). Odchod z naléhavych diivodl jsou povinni co nejdiive vhodnym zplsobem
ohlasit.

Odpovida: vsichni zaméstnanci

5.4 Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat pokyny vyplyvajici z bezpeCnostnich oznaceni,
vystraznych signala a upozornéni.
Odpovida: vsichni zaméstnanci

5.5 V mistech se zvySenym pozarnim nebezpe¢im nesmi zaméstnanci pouzivat ohen a koufit.
Odpovida: vsichni zaméstnanci

6. Povinnosti pii nebezpeci

6.1 Kazdy, kdo zpozoruje nebezpeci, které by mohlo ohrozit zdravi nebo Zivoty lidi nebo
zpusobit poruchu technického zatizeni, ptipadné ptiznaky takového nebezpeci, je povinen,
pokud nemutize nebezpeci odstranit sam, oznamit to ihned svému nadiizenému.

Odpovida: vsichni zaméstnanci

7. Dokumentace a ziznamy
7.1 Musi byt vedeny knihy poZadované predpisy k zajiSténi bezpecnosti prace nebo

zvlastnimi predpisy.
Odpovida: reditel uradu

|
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8. Skodliviny v pracovnim prostiedi

8.1 Zjisti-li organizace, ze na pracovisti jsou piekroceny nejvyssi ptipustné koncentrace nebo
hodnoty skodlivin, piipadné jiné skutecnosti ovliviiujici negativné pracovni prostiedi, je
povinna neprodlené provést opatieni k odstranéni tohoto stavu. Je-li technicky neproveditelné,
je povinna zaméstnance, ptip. jiné osoby odvolat nebo, je-li to pfipustné, je vybavit osobnimi
ochrannymi pracovnimi prostiedky, pfipadné ochranu zdravi a Zivota pracovnikll zabezpecit
jinak.

Odpovida: reditel uradu

9. Prvni pomoc

9.1 Utrpi-li zaméstnanec na pracovisti Uraz nebo nahle onemocni, musi mu byt poskytnuta
prvni pomoc a musi byt dopraven (v ptfipad€ nutnosti) s doprovodem do zdravotnického
zatizeni.

Odpovida: vsichni zaméstnanci

9.2 Ovérovani znalosti ze zdravotnického minima v poskytovani prvni pomoci musi byt
soucasti kazdé zkousky z ptredpist k zajiSténi bezpecnosti prace.
Odpovida: reditel uradu

10. Vyjimky

10.1 Od ustanoveni tohoto odpovédnostniho fadu je mozné se odchylit na nezbytnou dobu v
piipadech, kdy hrozi nebezpeci z prodleni pii zachrané lidi nebo pfi likvidaci zavazné nehody,
pokud budou provedena nejnutnéjsi bezpecnostni opatieni.

Odpovida: reditel uradu

|
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PRACOVNI RAD KHK UK
Priloha ¢ 2 Organizacniho Fadu viiadu KHK UK

KHK UK (dale jen zaméstnavatel) vydava podle zakoniku prace v platném znéni tento
pracovni fad:

1. Rozsah platnosti

Tento pracovni fad je zdvazny pro zaméstnavatele a vSechny zaméstnance uradu, ktefi jsou
k nému v pracovnim poméru. Na zaméstnance ¢inné pro zaméstnavatele na zékladé¢ dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér se pracovni fad vztahuje pfiméfené, pokud to
vyplyva z uzaviené dohody.

2. Pracovni pomér

2.1 Pracovni pomér vznikd na zaklad€ pracovni smlouvy, nebo jmenovanim u vybranych
funkei dle §33, zakoniku prace, mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem. Pracovni smlouva se
uzavira nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani s tfimesi¢ni zkuSebni dobou, pokud neni
dojednano jinak. Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy se vyda zaméstnanci.

2.2 Pracovni smlouvy uzavira jménem zaméstnavatele feditel/ka uradu.

2.3 Béhem trvani pracovniho poméru je zaméstnanec povinen ohlasovat zaméstnavateli
neprodlené zmény v osobnich pomérech a jiné Gdaje jako snatek, rozvod, narozeni nebo imrti
¢lena rodiny, zménu bydlisté, zmény souvisejici s brannou povinnosti, piedlozit doklad
o nafizeném vykonu rozhodnuti srdazkami ze mzdy a ohlaSovat dal$i skutecnosti majici
vyznam pro pracovni pomér, davky nemocenského pojisténi, dan z piijmu, zdravotni pojiSténi
a apod.

2.4 Manzelé, druh, druzka, rodi¢e a dé€ti, sourozenci a osoby v jiném piibuzenském poméru
nemohou byt pfijiméni na pracovni mista, v nichz by jeden z nich byl pfimo podfizen
druhému nebo podléhal jeho kontrole.

2.5 Pracovni vztahy se uzaviraji vylu¢né pisemnou formou, a to i tehdy, kdyz to pravni
piedpis vyslovné neuklada, a to véetné jejich zmeén.

2.6 Zaméstnavatel a zaméstnanci dodrzuji obecné zavazné pravni ptedpisy, jez se tykaji
hospodateni se svéfenym hmotnym majetkem a financnimi prostfedky. Pfi vypotadani ndhrad
Skod postupuje zaméstnavatel zejména podle ptislusnych ustanoveni zakoniku prace.

2.7 Pti skonceni pracovniho poméru zaméstnanec informuje zaméstnavatele o stavu plnéni
ulozenych Ukoll, odevzdd predméty, za které odpovidd, a to ve stavu odpovidajicim
obvyklému opotiebeni.

3. Zmény pracovniho poméru
3.1 Obsah pracovni smlouvy lze zménit jen pisemnou dohodou.

4. Skonceni pracovniho poméru

4.1 Pracovni pomér muze byt rozvazan pouze zplsoby a za podminek uvedenych v zdkoniku

prace v platném znéni.
|
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5. Povinnosti zaméstnavatele

5.1 Zameéstnavatel je povinen pecovat o vytvafeni a rozvijeni pracovnépravnich vztaht
v souladu se zdkonikem prace, ostatnimi pravnimi predpisy a s pravidly sluSnosti
a obCanského souziti.

5.2 Zaméstnavatel je povinen pfidélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy,
poskytovat mu za vykonanou praci mzdu a vytvaret podminky pro Gspésné plnéni pracovnich
ukolt i dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi piedpisy a pracovni
smlouvou.

6. Povinnost zaméstnanci
6.1 Zaméstnanec je povinen podle pokyni nadfizenych konat osobné prace podle pracovni
smlouvy ve stanovené pracovni dob¢ a dodrzovat pracovni kazen.

6.2 Zakladni povinnosti zaméstnancti jsou stanoveny v zakoniku prace v platném znéni.
Kromeé toho je povinnosti zaméstnancii zejména:

a) Pracovni tkoly plnit kvalitné a v¢as, fadné hospodafit s prostiedky jim svéfenymi, pfi
plnéni ukoll postupovat aktivné, odpovédné a hospodarn€é, dodrzovat a plné¢ vyuzivat
pracovni dobu.

b) Dodrzovat vnitini predpisy, piedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci a ostatni obecn¢ zavazné predpisy souvisejici s jeho praci

C) Zachovavat mlcenlivost o aktivitich zaméstnavatele a zaméstnancich, pokud
poskytnuti takovych informaci nesouvisi s plnénim pracovnich tkold nebo nevyplyva ze
zévazného predpisu.

d) Pocinat si pfi praci i jiné ¢innosti tak, aby nezpusobil vznik pozaru. DodrZzovat
piedpisy a pokyny k zajisténi pozarni ochrany.

6.3 Zamgéstnanec Ufadu nesmi byt podnikatelem nebo se podilet na podnikani jinych
pravnickych nebo fyzickych osob. Nesmi vykondvat ¢innost jako statutarni organ nebo c¢len
statutarniho nebo jiného orgdnu jiné pravnické osoby, ktera vykonava podnikatelskou ¢innost.

7. Povinnosti vedoucich zaméstnancu
7.1 Vedoucim zaméstnancem je feditel/ka tradu.

7.2 Reditel/ka ufadu je povinen/a:

a) Ridit, kontrolovat a co nejlépe organizovat praci zaméstnancti jemu podiizenych.

b) Ridit ¢innost Gfadu a zabezpeovat plnéni ukoli tfadu stanovenych zejména Valnou

hromadou KHK UK, Pfedstavenstvem KHK UK a vyplyvajicich z poslani ufadu.

c) Plnit povinnosti a uplatiiovat prava v souladu s platnymi piedpisy.

d) Jednat jménem tfadu v zaleZitostech souvisejicich s fizenim uradu.

e) Seznamovat podiizené zaméstnance s pravnimi predpisy tykajicimi se jejich ¢innosti
a kontrolovat dodrzovani téchto ptedpisii, seznamovat je rovnéz s vnitinimi predpisy ufadu
a jejich zménami.

8. Cerpani dovolené
8.1 Prava a povinnosti zaméstnancli v oblasti dovolené se fidi pfisluSnym ustanovenim
zakoniku prace a vnitfnim predpisem.

8.2 Zaméstnanci fadu mohou Cerpat jim nalezejici dovolenou v pribéhu celého kalendarniho

roku, pokud tim neohrozi chod tfadu.
-

ORGANIZACNI RAD 14



9. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci (dale BOZP) a PO

9.1 Za plnéni ukold a ohlasovaci povinnosti k BOZP a PO odpovida feditel/ka Gfadu. Ten
dale odpovidé za proskoleni a ptrezkouseni vSech svych podiizenych zaméstnanct z predpist
BOZP nejméné jedenkrat rocné, za proskoleni novych zaméstnancti pied jejich nastupem do
zaméstnani. Konkrétni naleZitosti fesi samostatny RA — piikaz feditele ufadu.

9.2 Reditel/ka ufadu je povinen/a zejména:
a) Seznamit zaméstnance s piislusSnymi bezpe¢nostnimi piedpisy véetné piedpist
0 pozarni ochrané a soustavné vyzadovat a kontrolovat jejich znalost a dodrzovani.
b) Zajistit okamzité sepsani protokolu a ohlasovaci povinnost o kazdém pracovnim trazu,
vySetieni jeho pfi¢in a provedeni opatfeni k odstranéni pti€in trazu.
c) Plnit dalsi ukoly zaméstnavatele v pé¢i o bezpecnost a zdravi pii praci dle ,,Bezpe¢nost

a ochrana zdravi pfi praci®, ¢ast pata zdkoniku préce.

9.3 Zaméstnanci jsou zejména povinni:

a) Dodrzovat pravni piedpisy a pokyny k zajisténi BOZP, zasady bezpecného chovani
a prislusné pravni predpisy.

b) Vsechny urazy, véetné drobnych poranéni ihned hlasit fediteli/ce tfadu.

¢) Dodrzovat protipozarni pfedpisy a pokyny zaméstnavatele, zakazy koufeni a zachazeni
s otevienym ohném v miste, kde je nebezpeci pozéru.

10. Zé&verecna ustanoveni
10.1 Reditel/ka Gfadu je povinen/a seznamit s timto pracovnim fddem vSechny zaméstnance
ufadu. Pracovni fad umistit tak, aby byl pfistupny vSem zaméstnanctim uiadu.

|
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PODPISOVY RAD KHK UK

Priloha ¢ 3 Organizacniho Fadu viiadu KHK UK

1. Za KHK UK podepisuje predseda KHK UK, v ptipadé jeho nep¥itomnosti 1. mistoptedseda
KHK UK. Delegace podpisové pravomoci mize byt ve vybranych, pfedem danych piipadech
po splnéni viech legislativnich naleZitosti danych Podpisovym fadem KHK UK delegovana
i na funkci feditele/ky Gfadu i v rezimu jeho zastupovani po splnéni formalnich naleZitosti
vlastniho podpisu.

2. Vlastni podepisovani viech dokumenti KHK UK i ufadu se provadi nasledujicim

zpuisobem:

- Dokument je opatien strojopisem (nebo c¢itelné hilkovym pismem) celého jména
a funkce v KHK UK

- Dokument mtize byt opatien otiskem razitka

- Dokument je opatien podpisem opravnéné osoby

- V piipad¢ zastupovani je k jménu funkce pfipojen podpis zastupujiciho zaméstnance
se zfetelnym oznacenim “v.z.”

- Dokumenty osobniho charakteru (pozvanky, jmenovani, pfani apod.) se opatiuji
pouze podpisem.

- Kopie kazdého dokumentu odchézejiciho z tfadu, ¢i KHK UK, musi byt opatiena
jednacim c¢islem ufadu, zapsana do evidence posty, zaloZzena a archivovana.

- Pokud se na dokumentu podili zaméstnanec — zpracovatel, zodpovédny za jeho vécny
obsah, bude kopie opatfena jeho parafou a na uréeném misté¢ dokumentu bude
strojopisem uvedeno jeho jméno.

- Pokud je obsah dokumentu tfadu dle rozhodnuti Pfedstavenstva KHK UK (piip. KK
KHK UK), vazan kontrolnim tkonem pfed odeslanim, bude jeho kopie rovnéz
oznacena parafou povétrené¢ho Clena organu.

3. Pro vnitini potiebu KHK UK musi byt zpracovany podpisové vzory.

|
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4. Schéma podpisovych pravomoci a opravnéni:

Typ dokumentu Povéfeny Reditel Predseda Predstavenstvo | Jednatel OS
zaméstnanec | ufadu KHK UK nebo KHK UK KHK UK
uradu -komise 1. mistopiedseda

Vydajovy smluvni vztah do Z P S

15 000,- K¢ véetné

Vydajovy smluvni vztah od|Z P S

15 001,-K¢ do 40 000,- K¢

Vydajovy smluvni vztah nad|Z P P S

40 000,- K¢

Dokument pracovné pravnich|Z,P S

vztaht k zamé&stnanci

Dokument pracovné pravnich|Z S

vztaht k fediteli/ce

Dohoda o provedeni prace ZP S

Piijmovy smluvni ztah ZP S

Mzdy Z S

- zaméstnanci

- feditel/ka Gfadu Z S

Dopisy — uiad ZP ZPSK

Dopisy — KHK UK ZP ZP S ZP

Inventura (komise) ZP S K

Skoleni bezpe&nosti ZP S K

Hmotna odpovédnost ZP S,K K

pokladna

Pojisténi ZP S

Ostatni smlouvy Z P P S

Legenda:

Z - zpracuje; P - parafuje; S - schvaluje; K - kontroluje

|
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ORGANIZACNI SCHEMA
KHK UK

Piiloha &. 4 Organizaéniho fadu tfadu KHK UK

&lenové KHK UK — OHK Dééin. Chomutov. Litoméfice, Louny. Most. Teplice, Usti nad Labem externi partnefi KHK UK '___

Valni hromada KHK UK

Piedstavenstvo KHK UK — - i

P;:dsse:flm ftopt dseda, 5 mistopfedsedi, 7 &lentt Predseda KHK UK piedseda KK KHK UK . Kontrolni komise KHK
pfipadné

Predsednictvo KHK UK — 1. mistopfedseda KHK : :

Predseda, 1 mistopfedseda, 5 mistopfedseds UK mistopfedseda KK KHK UK . 5 &lenit KK KHK UK .

Uiad KHK UK

wfady OHK
Dé¢in, Chomutov,
Litoméfice, Louny, Most.
Teplice. Usti nad Labem

feditel ufadu

odbomné sekce KHK UK '
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