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ORGANIZACNI RAD

SPOLECNOSTI VAS KOMODITNI DUM, S.R.O.

Tento vnitfni predpis (ddle jen , Organizacni fad”) je zakladnim vnitinim predpisem spolecnosti VKD,
s.r.o. (dale jen ,Spolecnost”) a je zavazny pro Cleny statutarniho organu, vedouci zaméstnance,
zaméstnance a partnery vykonavajici ¢innosti Spole¢nost.

Tento Organizacni fad stanovi organizacni strukturu Spolecnosti, organizac¢ni usporadani, plisobnost a
kompetence organizacnich ¢asti a z nich plynouci vzajemné vztahy.

1.
Organy Spolecnosti

1. Orgdany Spolecnosti jsou:
a) valna hromada,
b) jednatel.

2. Postaveni, pisobnost a kompetence organi Spoleénosti jsou upraveny ve Stanovach Spoleénosti
a fidi se zdkonem ¢. 90/2012 Sh., o obchodnich spoleénostech a druzstvech.

3. Rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti jednatele a pracovnikl Spole¢nosti dale stanovi
usneseni valné hromady a rozhodnuti jednatele.
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Rizeni spole¢nosti

’

Za Spolec¢nost navenek jednd jednatel vrozsahu Stanov Spolecnosti. Jednatel fidi cinnost
spole¢nosti a rozhoduje o obchodnim vedeni, schvaluje organizacni uspofadani Spolecnosti,
zajistuje funkénost vnitfniho fidiciho a kontrolniho systému, zajistuje plnéni pozadavk( na
kapitalovou pfimérenost a plni dalsi ukoly vrcholového Ftizeni Spolecnosti. Jednotlivé useky Fidi
vedouci zaméstnanci (nebo osoby pracujici pro Spolec¢nost na zakladé jiné nez pracovni smlouvy).
Vedouci zaméstnanci maji postaveni vedoucich osob spoleénosti.

Podepisovani za spoleCnost se provadi tak, Ze kvytisténé nebo napsané formé pfripoji
podepisujici osoba svij podpis a zastavanou funkci.

Ostatni zaméstnanci (stejné jako osoby, které nejsou zaméstnanci Spole¢nosti, ale pro Spolecnost
pracuji; obé skupiny jsou dale oznaceny jako pracovnici) jsou opravnéni €init za Spolecnost pravni
ukony jen na zdkladé udélené plné moci, nestanovi-li zvlastni vnitini pfedpis jinak.

Organizacni strukturu Spolecnosti tvoti jednotlivé funkce (utvary), jejich postaveni a ukoly jsou
upraveny v ¢l. V. této smérnice a pripadné v dalSich smérnicich. Pocet pracovnikd vramci
jednotlivych organizacnich Gtvar( stanovi jednatel svym pokynem.

Rozsah podpisového opravnéni vedoucich osob a dalSich pracovnik(i za Spolecnost stanovi
Podpisovy rad.

V.

Obecné zasady fizeni
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Organizacni struktura Spolecnosti je ovladana zasadou ptfimého fizeni. Kazdy organizacni utvar

,

ma jednoho vedouciho zaméstnance, ktery na svém stupni fizeni pfimo ridi vSechny podfizené
zaméstnance; s ohledem na velikost Spolecnosti ma organizacni Utvar charakter funkce, ktera je
vykondvana jednou osobou (interni nebo externi).
Pravomoc nad vsemi zaméstnanci a vedoucimi zaméstnanci, jakoz i nad vSemi osobami, které
pracuji pro Spolec¢nost na zakladé jiného nez pracovné pravniho vztahu, ma jednatel.
Vedouci zaméstnanci v oboru své plsobnosti kontroluji a fidi a metodicky usmérnuji vsechny své
podfizené pracovniky, a to zplisobem, ktery nenarusuje vazbu primého fizeni, a v pfipadé zjisténi
nedostatkd navrhuji jednatellim opatteni k napravé.
Vedouci zaméstnanci (funkce) odpovidaji za

a. plnéni dkold ve svérené oblasti
pfipravu procesu tvorby strategie a planu v dané oblasti
plnéni schvaleného planu cinnosti
zajisténi zastupitelnosti pracovnik(
koordinaci proces( s ostatnimi organiza¢nimi Utvary
navrhuji jednatelim zmény vnitfnich predpis(
pini dalsi ukoly vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich predpisl i vnitfnich predpisd
Spolecnosti.
Vedouci zaméstnanci navrhuji vysi odmény podfizenych zaméstnanc(, pficemZ o zplsobu a
konecné vysi odmény rozhoduje uzavienych smluv jednatele.
Vedouci zaméstnanci jsou povinni projednavat plnéni ukol( s podfizenymi pracovniky, déle pro
né rozpracovavat obsah pfikazl, pokyni jednatele a podavat jednateli zpravy o plnéni ukol(.
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Spolecnost zajistuje plnéni svych Ukoll prostfednictvim jednatele, zaméstnanc( a osob, které
pIni pro Spolec¢nost Ukoly na zédkladé jiného nez pracovné pravniho vztahu (napf. poradci pracujici
na zakladé smlouvy o obchodnim zastoupeni, outsourcované sluzby). Tyto osoby jsou povinny
plnit Ukoly v ramci své plsobnosti v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy, vnitfnimi
predpisy Spolecnosti a pokyny jednatele a vedoucich zaméstnancli, pokud tento pokyn neni
v rozporu sobecné zadvaznymi pravnimi predpisy (v takovém pfipadé splnéni odmitnou a
informuji o pokynu jednatell, v zavaZnéjsich pripadech, napt. pfi podezfeni z trestného cinu, i
compliance). Jejich jednani musi byt v souladu se zajmy Spolecnosti a v zajmu zakaznik(. Jsou
dale povinny seznamit se svnitfnimi predpisy Spolecnosti a absolvovat predepsana skoleni.
Opakovand absence na povinnych Skolenich nebo opakované poruseni obecné zdvaznych
pravnich predpisd a vnitfnich predpisi Spolecnosti nebo poskozeni zakaznika muze byt
povaZzovano za hrubé poruseni smlouvy.

Zadna funkce nesmi vykondvat funkci, kterou by mohla kontrolovat nebo ktera je nesluéitelnd
z dlvodu stretu zajma.

Pracovniky a vedouci zaméstnance vysild na pracovni cestu jednatel vsouladu se zasadami
stanovenymi v zakoniku préace. Jednatel rovnéz odsouhlasuji zpravy a vyuctovani z pracovnich
cest a predavaji je ucetni k likvidaci.

Pfi vykonu prace je kazdy pracovnik povinen dodrZovat stanovené pracovni postupy. Tyto
pracovni postupy a metodiky jsou stanoveny ve vnitfnich predpisech a v pokynech jednatele. Je-li
pracovnikovi uloZen vedoucim zaméstnancem ukol, jehoZz splnéni neni moiné bez poruseni
zakona, vnitinich predpist nebo pokynd, je povinen na tuto skute¢nost upozornit. Pokud vedouci
zaméstnanec trva na splnéni Ukolu, ktery by byl v rozporu s vnitfnim predpisem nebo pokynem,
pfechdzi na néj veskera odpovédnost. Splnéni ukolu, ktery by byl vrozporu s pravnim fadem
nebo vnitfnim predpisem neprodlené informuje jednatele.

Za vytvareni a udrzovani efektivniho vnitfniho fidiciho a kontrolniho systému, véetné fizeni rizik
odpovidd jednatel a v ramci své plsobnosti také vedouci zaméstnanci.

V.
Organizacni struktura

Organizacni soustavu Spolecnosti tvofi:
a. Jednatel

b. Office manager

c. Sales manager

d. IT oddéleni

e. Administrativni podpora
f.  Ugetni

g.

Pracovnici Spolecnosti, poradci, tipafi.
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2. Jednatel
Je, kromé zastupovani Spolecnosti navenek (podle Stanov spolecnosti a zdkona), nejvyssim
fidicim a kontrolnim organem, ktery odpovida za celkovy chod Spolecnosti, fadné hospodareni
s majetkem, jeho ochranu a za vysledky cinnosti Spole¢nosti. Zejména:
a. Zodpovida za realizaci rozhodnuti valné hromady,
b. zodpovida za implementaci strategii a pravidel fidiciho a kontrolniho systému,
c. schvaluje organizaéni strukturu, udrZuje funkéni organizacni strukturu, urcuje
zodpovédnosti, deleguje pravomoci a udéluje plné moci,
vydava vnitini predpisy a pokyny,
¢ini ukony ke splnéni Ukoll uloZenych Spolecnosti opravnénymi organy statni moci a
spravy, soudy, Ceské obchodni inspekce, finanéniho arbitra a informuji o nich valnou
hromadu,
jednd jménem Spolecnosti jako zaméstnavatel,
predklada valné hromadé ke schvaleni koncepce a strategie,
schvaluje pfistupova prava do ICT,
fesi kompetencni spory mezi vedoucimi zaméstnanci,
j- zpracovava hlaseni a zpravy o Cinnosti pro externi subjekty,
jako podklad pro valnou hromadu schvaluje Gcetni zavérku
vedepokladnu
podepisuje danové pfiznani za Spolecnost
pfimo fidi vedouci zaméstnance
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vykondva vnitfni kontrolu ve Spole¢nosti
zajistuje personalni agendu Spolecénosti
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i. uzavirdpracovni smlouvy a dalSich typy smluv s pracovniky

ii. spravuje evidenci dochdzky a naroku na dovolenou a jeji ¢erpani

iii. vede osobni spisy pracovnik

iv. eviduje pfipady pracovni neschopnosti a dalsi pfekazky v praci

v. vede dalsi predepsané pracovné pravni evidence a spolupracuje s prislusSnymi
statnimi organy (CSSZ, zdravotni pojistovny apod.)

vi. odpovida za organizaci a zajiSténi BOZP a PO ve Spolecnosti, pfitom spolupracuji
se spravcem budovy, ve které jsou kancelare Spolec¢nosti

g. Dale odpovidaza realizaci obchodni politiky Spolecnosti, spolupracuje pti vzdélavani
pracovnikd, podili se na marketingovych akcich

3. Office manager

a. je pfimo fizen jednatelem

b. zajistuje chod kancelare Spolec¢nosti

c. eviduje veskeré smluvni dokumenty a zajistuje spisovou a archivni sluzbu, je pfedsedou
skartac¢ni komise, je kontaktni osobou pro styk s prisluSnymi organy plsobicimi na Useku
archivni a spisové sluzby
pIni funkci podatelny Spolec¢nosti, vede podaci protokol a dalsi evidenéni pomucky
pfi prevzeti dokumentl k evidenci/archivaci provadi jejich formalni kontrolu (vyplnéni
pozadovanych Udajd, uplnost dokumentace co do poctu pfiloh apod.)

f. navrhuje jednateldm uchovavani dokumentl podle pfislusnych pravnich predpist a
navrhuje novelizaci pfilohy Spisového a skartacniho radu

g. vede evidenci vzdélavani pracovnikd
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zabezpecuje vedeni dokumentace zakaznik(

zabezpecuje evidenci obchodi s investi¢nimi nastroji zakaznikd

zajistuje styk s obchodnimi partnery prostfednictvim kterych jsou realizovany obchody
s investi¢nimi nastroji, zejména odesila zakaznickou dokumentaci, resi nesoulady apod.
zajistuje zasilani vypist zakaznikm

zpracovava podklady pro organy statni spravy, pritom spolupracuje s IT oddélenim

. vede evidenci stiznosti a dokumentace k nim

vede evidenci kontrol ve Spolecnosti

vytvari, vyuziva a uschovava vnitini hlaseni o zjisténych nesouladech, o pfipravovanych
pravnich ptedpisech a dopadech na Spole¢nost, pfi tom spolupracuje s Compliance

podili se na pripravé podklad( pro jednani organa Spolecnosti

vyfizuje spisy agendy obchodniho rejstriku

spolupracuje s externi pravni sluzbou

spolupracuje s ostatnimi Utvary Spolecnosti

vede prehled o terminovanych ukolech ve Spolecnosti a sleduje stav jejich plnéni

pIni dalsi ukoly podle pokynu jednatelt

4. Sales manager (obchodni zastupce)

a.
b.

Do ho a0

je podfizen office managerovi
vykondva praci vedouciho obchodniho zastupce, (ddle jen ,poradce”) v souladu
s prislusnym vnitfnim predpisem
podili se na vytvareni obchodni strategie a propagaci
vede obchodni tym (tym poradct) a kontroluje jeho ¢innost
vytvari pravidelné zpravy o vykonnosti tymu a vyhledu na dalsi obdobi
vede schlizky se zakazniky, identifikuje jejich potieby
poskytuje poradenstvi v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi pfedpisy
fesi smluvni dokumentaci se zdkazniky a ve spolupraci s administrativni podporou vede
predepsanou dokumentaci k obchodim
vede meetingy
v prvni fazi resi podnéty zakazniku
pIni dalsi ukoly podle pokyn( office managera a jednatell
Poradce
i. je podfizen Sales managerovi
ii. samostatné jednd s potencidlnimi i stdvajicimi zdkazniky, realizuje pravidelné
kontakty s nimi
iii. poskytuje poradenstvi
iv. vede prfedepsanou dokumentaci k obchodlm
v. vytvari pravidelné zpravy pro Sales managera
vi. je povinen se prabéiné seznamovat s produkty a sluzbami poskytovanymi
Spolecnosti a jejimi produktovymi partnery
vii. plni dalsi ikoly podle pokyn(i Sales managera

i. je podfizen Sales managerovi
ii. propaguje produkty a sluzby poskytované Spolecnosti
iii. predava kontakty na potencialni zakazniky
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5. IT oddéleni

a.
b.

o
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je podfizeno jednateli

vypracovava podklady a navrhy koncepce rozvoje informacni a komunikacni techniky ve
Spolecnosti (ICT)

odpovida za spravu webovych stranek Spole¢nosti

odpovida za provoz a zabezpeceni datového ulozisté, zfizuje a spravuje zalohy dat

podle rozhodnuti jednatele zajistuje nakup SW a HW a dalsi techniky a odpovida za
ucelné rozmisténi a efektivni vyuziti ICT

odpovida za provozuschopnost ICT a spravu siti

zpracovava odborné technicka stanoviska v oblasti ICT

po technické strance odpovida za ochranu databazi spravovanych spolec¢nosti

odpovida za dodrzovani licen¢nich ujedndni a za provadéni bezpecnostnich kontrol za
Gcelem minimalizace rizik v oblasti ICT

identifikuje bezpecnostni rizika v oblasti ICT a navrhuje pfislusna technicka, systémova a
organizacni reseni

zajistuje popis a manualy u pouzivaného HW a SW

poskytuje podporu pracovnikiim a vedoucim osobam Spolecénosti

kontroluje dodrZovani predpisi a pravidel voblasti ICT ve Spolecnosti a navrhuje
opatreni k napravé

pIni dalsi ukoly podle pokyn( jednatele

6. Administrativni podpora
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je podfizena Office managerovi

vede evidenci posty a smluv

provadi administrativni prace, kopirovani, pfipravuje podplirné dokumenty
zajistuje nahlasovani na skoleni

pfipravuje smlouvy k podpisu jednateli

vykonava dalsi administrativni prace podle pokyn( jednatele a Office managera

7. Pracovnici Spolecnosti

a.

b.

C.

musi splfiovat podminku odbornosti a divéryhodnosti,

jsou povinni prohlubovat si kvalifikaci,

jsou povinni plnit své ukoly v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy, vnitfnimi
predpisy Spolecnosti, pokyny vedoucich osob a v nejlepSim zajmu Spolecnosti a
zakaznikd,

odpovidaji za pInéni tkold v rdmci funkce, kterou zastavaiji.

Vnitfni pfedpis nabyva platnosti a Uc¢innosti dnem 15. Gnora 2019.

Petr Martinek, jednatel



