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Tento organizacni rad je organizaéni normou, kterd pro splnéni predmétu podnikani spolecnosti
vymezeného Spolecenskou smlouvou a Stanovami spolecnosti KORID LK, spol. s r.o. (dale jen spolecnost)
upravuje délbu prdce a organizacni strukturu spole¢nosti. Organizacni rad vyddva jednatel spole¢nosti v
souladu s prislusnym ustanovenim stanov spole¢nosti.

UCEL SMERNICE A ROZSAH PLATNOSTI

Organizac¢ni fad navazuje na zdkladni dokumenty spole¢nosti, vychdzi z nich a podrobnéji
stanovi zdsady a pravidla fizeni, plsobnost a odpovédnost jednotlivych stupnil Ffizeni, Elenéni
a plsobnost a vzajemné vztahy jednotlivych organizacnich slozek.

ZAVAZNOST ORGANIZACNIHO RADU

Organizacni rad je v celém rozsahu zavazny pro vSsechny zaméstnance spolecnosti.

ORGANIZACN| STRUKTURA SPOLECNOSTI

1. Pracovni pozice ve smyslu Zakoniku prace jsou vymezeny funkéni organizacni strukturou.
Zakladnimi skupinami pracovnich pozic jsou vedouci Usekl a specialisté. Funkcni organizacni
schéma spolecnosti je uvedeno v pfiloze €. 1 Organizac¢niho fadu.

2. Vramci jednotlivych pracovnich pozic jsou uréeny popisy Cinnosti, které jsou zaméstnanci
zafazeni na téchto pozicich povinni vykonavat. Pfifazeni cinnosti k pracovnim pozicim je
uvedeno v priloze ¢. 2 Organizac¢niho fadu.

OBECNA PRAVIDLA PRO ODPOVEDNOST A PRAVOMOCI ZAMESTNANCU SPOLECNOSTI

FUNKCNI ODPOVEDNOST ZAMESTNANCU A VEDOUCICH ZAMESTNANCU
eV ramci své funkcni odpovédnosti jsou zaméstnanci obecné odpovédni za plnéni zakladnich
povinnosti zaméstnancl spolec¢nosti a za rozvoj svych vlastnich lidskych zdroja tak, aby byli
zpUsobili pInit svoji procesni odpovédnost
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Konkrétni funkéni odpovédnost jednotlivych zaméstnancll pro plnéni zakladnich povinnosti
zaméstnancl spoleénosti je dana organizacni strukturou spolec¢nosti, pracovni smlouvou,
obecné zdvaznymi zaméstnaneckymi legislativnimi pfedpisy (zejména Zakonik prace) a
vnitropodnikovymi normami upravujicimi obecné povinnosti a pozadavky na zaméstnance
spolecnosti (vnitropodnikova vrcholova dokumentace a obecné vnitropodnikové smérnice).
Vedouci zaméstnanci odpovidaji v rdmci svych funkci za to, Ze jejich funkéni podfizeni budou
disponovat lidskymi zdroji potfebnymi pro zplsobilost plnit jejich procesni odpovédnost.

PROCESNI ODPOVEDNOST ZAMESTNANCU A VEDOUCICH ZAMESTNANCU

V ramci své procesni odpovédnosti jsou zaméstnanci obecné odpovédni:

Za vznik a predani vystupl z procesll, subprocesd nebo cinnosti, které jim byly do
odpovédnosti pfifazeny prostrednictvim Organizacniho fadu a dalsi procesni dokumentace,
a to vsouladu spravidly stanovenymi obecné zdvaznymi legislativnimi predpisy a
vnitropodnikovymi normami.

Za optimalni usporadani cinnosti, zajisténi dostate¢nych zdrojd, pravidelny monitoring
funkénosti, implementaci opatifeni k odstranéni disfunkci a vyuZiti potencidlu procesu,
subprocesl nebo ¢innosti, které jim byly do odpovédnosti pfifazeny prostrednictvim popisU
pracovnich pozic

Za vyuziti potencialu pfidélenych zdroju

Konkrétni odpovédnost jednotlivych zaméstnancl pro vznik a predani vystupl z procesd,
subprocesl nebo Cinnosti je dana:

Timto organizacnim fadem.

Procesni dokumentaci spole¢nosti

Legislativnimi a vnitropodnikovymi normami upravujicimi pravidla pro vykon dil¢ich ¢innosti
v subprocesech (procesni vnitropodnikové smérnice, technické a legislativni normy,
pracovni a technologické postupy).

Ridicimi prikazy vedoucich zaméstnanc(, které mdzou a nemusi byt v pisemné podobég, vidy
vSak musi respektovat vySe uvedené obecné zavazné i vnitropodnikové legislativni predpisy
Bé&Znymi pracovnimi postupy pro vykon dilich ¢innosti, které nejsou formalizovany, ale se
kterymi byl zaméstnanec seznamen a byl v nich zapracovan v ramci adaptacniho procesu.

ZAKLADN{ PRAVOMOCI ZAMESTNANCU

Zakladni funkéni pravomoci zaméstnancl je pozadovat od svych funkénich nadfizenych
dodrzovani vsech norem, které upravuji jeho funkéni odpovédnost (viz. vyse).

V rdmci svych funkci jsou zaméstnanci opravnéni pozadovat po svych funkénich vedoucich
podporu pro zvySovani svych zpusobilosti pro vykon procesni odpovédnosti.

Funkéni pravomoc vedoucich zaméstnancl je upravena podpisovym a schvalovacim radem.
Zakladni procesni pravomoci zaméstnancl jako organizator(l ,procesl, subprocesli nebo
¢innosti“, je pozadovat, aby jim byly fadné preddvany vstupy do téchto ,procesu,
subprocesli nebo cinnosti“, a to v souladu s platnymi legislativnimi a vnitropodnikovymi
normami (viz. vySe). Tento pozadavek mohou uplatiiovat v ramci proces( zcela nezavisle na
funkéni strukture firmy

Zakladni procesni pravomoci vedoucich zaméstnancll jako organizatorl procest, je fidit
¢innost svych procesnich podfizenych (majitel subproces a aktivit) tak, aby fizené
procesy byly funkéni v souladu s platnymi legislativnimi a vnitropodnikovymi normami (viz.
vyse).

Je-li na zaméstnance delegovdna procesni odpovédnost ve smyslu obecné zavaznych
legislativnich predpisd, je opravnén pozadovat, aby tak bylo uc¢inéno pisemné.
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RiDICi A VYKONNE UROVNE SPOLECNOSTI

=

Statutdrnim organem a rozhodujicim fidicim subjektem spolec¢nosti je jednatel spolecnosti.
Jeho pravomoci a odpovédnost jsou uréeny stanovami, organizacnim fadem a schvalovacim
fadem spolecnosti.

v ovs

Dalsi fidici a vykonné Urovné spolecnosti jsou stanoveny ndsledovné
Vedouci, fidici a vykonni zaméstnanci

e Reditel spole¢nosti
e Vedouci Usekd

Vykonni zaméstnanci

e Specialisté

Pravomoci a odpovédnosti jednotlivych urovni jsou dany vnitropodnikovou dokumentaci dle

pfilohy €. 1 organizaéniho radu.

VYMEZEN{ PUSOBNOSTI RIDICICH SUBJEKTU

JEDNATEL
1.

No v s~w

Je statutarnim orgadnem spolecnosti, jednd jejim jménem ve vSech =zaleZitostech,

s vyjimkou zaleZitosti spadajicich do plsobnosti valné hromady a zaleZitosti, u kterych byla

kompetence prenesena organizacnim predpisem na reditele.

Zajistuje radné vedeni predepsané evidence, Ucetnictvi, obchodnich knih a ostatnich

doklad( spolecnosti.

Cini jménem spole¢nosti pravni tkony v pracovné pravnich vztazich.

Stanovi plsobnost feditele spole¢nosti.

Schvaluje organizac¢ni fad spolec€nosti, schvalovaci fad a zdsady vnitfniho fizeni spole¢nosti.

Schvaluje finanéni a investicni plany spolecnosti.

Uzavira smluvni zdvazkové vztahy o financnim objemu v souladu se schvalovacim rfadem

spolecnosti.

Schvaluje zasady odménovani zaméstnancl spolec¢nosti.

Pfedklada valné hromadé:

e navrh koncepce podnikatelské ¢innosti spolecnosti,

e navrh na zménu stanov,

e navrhy na zvy$eni nebo snizeni zakladniho kapitalu, jakoZ i vydani dluhopis(,

e fadnou ucetni zavérku,

e ndavrh na rozdéleni zisku vcetné stanoveni vyse a zplUsobu vyplaceni dividend
a tantiém,

e rocni zprdvu o podnikatelské Cinnosti spolecnosti a o stavu jejiho majetku,

e ndvrhy na zplsob kryti ztrat spolecnosti vzniklych v uplynulém obchodnim roce, jakoZ i
navrhy na dodatecné schvéleni pouziti rezervniho fondu,

e navrh na zvyseni rezervniho fondu nad hranici uréenou stanovami,

e navrh na zruseni spole¢nosti

10. Za veskerou Cinnost odpovida valné hromadé.
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1. Odpovida za fizeni konkrétnich procest dle procesni dokumentace.

2. ZabezpecCuje béiné fizeni spolecnosti k zajisténi jejiho fadného chodu v souladu se
stanovami spolecnosti, organizacnim radem a usnesenimi valné hromady.

3. Zastupuje spolecnost na jedndni profesnich sdruzeni, jejichZ je spolec¢nost ¢lenem.
Stanovi procesni strukturu spolecnosti, délbu prace a naplf pracovnich pozic a roli.

5. Sjedndavd se zaméstnanci spolecnosti v pracovni smlouvé mzdu za vykonanou praci

v souladu s vydanym vnitfnim mzdovym predpisem.

6. Uzavird jménem spolecnosti zavazkové vztahy v souladu se schvalovacim fddem spolecnosti
a udélenou plnou moci.

7. Zabezpecuje fadné vedeni ucetnictvi spolecnosti.

8. Schvaluje a vyddva organizacni a metodické normy pro Cinnost spoleénosti, pokud nespadaji
do kompetence jednatele spole¢nosti.

9. Zfizuje poradni organy (komise) reditele.

10. Zabezpecuje soustavnou kontrolu podnikatelské ¢innosti spole¢nosti.

11. Predklada jednateli:
e navrh finan¢niho planu spoleénosti pro pfislusny rok
e mésicni zprdvu o hospodareni spolecnosti
e navrh ro¢ni zpravy o podnikatelské ¢innosti a o stavu majetku spole¢nosti pro valnou

hromadu
e navrhy na zménu organizacniho fadu spolec¢nosti a pracovniho fadu
e podklady pro zpracovani navrhu hlavnich smérd rozvoje spoleénosti
e navrhy na zménu zasad odménovani zaméstnancu spolecnosti
e navrhy na uzavieni smluvnich zavazkovych vztah( presahujici pravomoci udélené
fediteli schvalovacim fadem
12. Udéluje souhlas k zahrani¢nim sluzebnim cestdm zaméstnanct spolecnosti.
13. Za veskerou cCinnost odpovida jednateli spolecnosti.
VEDOUCI USEKU

1. Vedouci Usekl jsou ptfimo podfizeni fediteli a odpovidaji mu v plném rozsahu za fizeni,
Usek a procest dle Organizacniho fadu a procesni dokumentace.

2. Vzajemné se nezastupuji, pokud reditel nestanovi jinak.

3. Odpovidaji za fizeni a rozvoj lidskych a materialnich zdrojl alokovanych v jejich Useku dle
Organizac¢niho fadu a podnikatelského planu spolec¢nosti.

4. Odpovidaji za tizeni a rozvoj konkrétnich procest dle procesni dokumentace a pracovni
naplné, véetné potfebnych zdroju a jejich efektivniho vynakladani.

5. Odpovidaji za tizeni a rozvoj finanénich a dodavatelskych zdroji dle Organizac¢niho radu a
podnikatelského planu spolec¢nosti.

6. Mimo vSeobecnych povinnosti a prav vedouciho zaméstnance, uvedenych v pracovnim fadu

spole¢nosti a ustanovenich § 73 a 74 zadkoniku prace, prislusi vedoucim Usekl zejména:

e stanovovat cile podfizenym Utvariim

e vystupovat za spolecnost a rozhodovat o zdsadnich otazkach fizeného useku v ramci
pravomoci svéfenych podle schvalovaciho fadu a organizacniho rfadu

e odborné fidit podfizené zaméstnance, stanovovat jim cile a hodnotit je

e rozhodovat o prioritach cild fizenych zaméstnancl a cestach k dosazeni ci
procest v souladu s procesni dokumentaci a obecnymi i vnitfnimi predpisy

e schvalovat akty fizeni z oboru své plsobnosti, pokud jejich schvaleni nepfislusi rediteli

e organizovat spoluprdci s ostatnimi useky

U fizenych
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e podle odborné plsobnosti zpracovavat navrhy aktl fizeni, jejichZ schvaleni si vyhradil
feditel

e vyjadrovat se ke vSem dokumentlm predkladanym k projednani v poradnich organech
feditele

e o0sobné kontrolovat priibéh rozhodujicich procesl na fizeném uUseku

e povolovat sluzebni cesty pfimo podfizenym zaméstnanciim s vyjimkou zahranicnich

e sledovat Ucelnost, efektivnost, spravnost a miru plsobeni ekonomickych nastroju,
metod a pravidel fizeni

e [idit lidské zdroje na svéfeném Useku, navrhovat personalni a mzdova reseni

ORGANIZACNI NORMY A AKTY RIiZENI

1. Zakladnimi organiza¢nimi normami, které stanovi zdsadni pravidla fizeni uvnitf spolecnosti,
pUsobnost a délbu prace, vertikalni a horizontalni vztahy a vazby vymezuji povinnosti, prava
a odpovédnost zaméstnancd, je vrcholova dokumentace spolecnosti, kterou tvofi:
e organizacni rad

pracovni rad

e schvalovaci a podpisovy fad

2. Ridici normy, které upravuji vykon ¢&innosti organizacnich jednotek spole¢nosti v delsim

c¢asovém useku, tvori:

e strategicky plan spole¢nosti
e vnitfni smérnice

e prikazy feditele

3. Mezi akty fizeni, upravujici kratkodobé chovani organizacnich jednotek spolecnosti
v zavislosti na konkrétnich podminkdach uvnitf i vné spolecnosti, patfi:
e roc¢ni plan HV, CF a investic spolecnosti
e kratkodobé cile
e Ukoly
e konkrétni fidici pokyny

ZASTUPOVANI VEDOUCICH ZAMESTNANCU

1. V zajmu zajisténi radného a plynulého procesu fizeni a vykonu ¢innosti spole€nosti ve viech
organizacnich slozkach je nutné, aby vedouci zaméstnanci byli v dobé své nepfitomnosti
zastoupeni.

2. Stalé zastupovani na jednotlivych stupnich Fizeni upravuje vnitropodnikova smérnice.

3. Vzajemné zastupovani jednotlivych zaméstnanct vymezi prislusny vedouci zaméstnanec tak,
aby bylo zajisténo plynulé plnéni ukoll i v dobé nepfitomnosti zastupovaného a byl zajistén
pfistup k dokladlim, spisovému materialu apod.

4. Zastupovany a zastupce jsou povinni se podle konkrétni potfeby vzdjemné informovat
o stavu plnéni ukolli, zejména upozornit na dileZité okolnosti ve stavu plnéni Ukold
a jejich zajisténi, informaci o stavu plnéni zvlast zavaznych Ukolu si predavaji pisemné.

5. Zastupovany vedouci zaméstnanec si mlZe vyhradit rozhodnuti o zvlast dileZitych otazkach.
Rovnéz zastupce muiZe odsunout rozhodnuti o takovych otdzkdch do navratu
zastupovaného, pokud to povaha véci pfipousti. Neni-li mozné rozhodnuti odsunout, pozada
zastupce o rozhodnuti pfislusny vyssi stupen fizeni.

© KORID LK, spol. s r.o. 5/8



AN
KORID LK SMERNICE ORGANIZACNI RAD

6. Zastupce musi byt o moZiném zastupovani predem informovan a musi mu byt umoznéno
dosahnout kvalifikace nutné pro zastupovani.

PREJIMANI A PREDAVANI FUNKCI

1. Pfi predavani funkce vedouciho zaméstnance se vyhotovi zdpis, ktery musi obsahovat
zejména Udaje:
e stavu plnéni Ukold organizaéni slozky,
e preddvanych dokladech, spisech, korespondenci apod.
e stavu preddvanych financ¢nich prostfedkd a ostatnich majetkovych hodnot,
e dalSich zavaznych skutec¢nostech, tykajicich se predavané funkce.
Zapis stvrzuje preddvajici zaméstnanec, prejimajici zaméstnanec a bezprostfedné nadrizeny
zaméstnanec.

2. Provedeni zapisu mlze uloZit prislusny vedouci zaméstnanec také pfi predavani jinych
funkci, pokud to je tfeba vzhledem k jejich dleZitosti, rozsahu hmotné odpovédnosti, nebo
z jinych zdvaznych dlvod(. Zapis se vyhotovuje vidy, je-li to stanoveno prislusnymi pravnimi
nebo jinymi predpisy.

3. Pfi predavani funkci s odpovédnosti za svéfené hodnoty se provede jejich mimoradna
inventarizace.

4. Postup uvedeny v této casti organizaéniho fadu je treba analogicky zachovavat
i v pfipadech dlouhodobého zastupovani (vice jak jeden mésic).

5. Nedojde-li k predani a prevzeti funkce nejpozdéji do 14 dn(, rozhodne o dalsim postupu
vedouci zaméstnanec, jemuz je predavana funkce podfizena.

PRACOVNI STYK

1. Kaidy zaméstnanec je bezprostfedné podfizen pouze jednomu vedoucimu zaméstnanci, od
néhoz pfijima prikazy a jemu odpovida za splnéni uloZzenych ukold.

2. Pokud byl zaméstnanci uloZen uUkol vedoucim zaméstnancem vysSiho stupné ftizeni, je
zaméstnanec, ktery ukol obdrZel, povinen v nejkratsi mozné dobé informovat svého
bezprostfedniho vedouciho.

3. VysSSim stupndm fizeni predkladaji zaméstnanci veskeré pisemné materidly, zpravy nebo
informace pouze prostfednictvim bezprostfedniho vedouciho, vyjimku mohou tvofit:

o doklady persondlnich zaleZitosti zaméstnance,

e provozni, ucetni a jiné doklady, které nepodléhaji pred predanim schvaleni
bezprostfednim vedoucim.

e dokumenty predavané v ramci procesnich tymf

Vv

4. Formy pracovniho styku je tfeba volit co nejjednodussi. Pisemna forma se pouziva zasadné
v elektronické podobé, papirové dokumenty se pouZzivaji jen v rozsahu nezbytné nutném pro
ucely dokumentace, zejména pfi feseni dlleZitych nebo zasadnich probléma.

5. S vedoucimi zaméstnanci vyssich stupna fizeni jednaji osobné jim pfimo podrizeni vedouci
organizacnich sloZek. Jsou-li vyjimecné k jednani zvani i jini zaméstnanci nepfimo podfizeni
(zpravidla fesitelé ukoll nebo odbornici z jinych Usekl Cinnosti), déje se tak prostfednictvim
jejich vedoucich zaméstnancl. Ustanoveni tohoto odstavce nevylu¢uje moznost primého
osobniho styku v pfipadé, Ze
e hrozi nebezpedi z prodleni,

e se jednd o projedndni stiznosti zaméstnance,
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se jedna o styk v rdmci procesniho tymu.

6. Ustanoveni predchozich odstavcl tohoto bodu organizaéniho radu se neaplikuji pfi ¢innosti

pracovnich tym(, pro které byli zaméstnanci do¢asné uvolnéni, nebo v nichz byli povéreni

konkrétnimi ukoly.

OBECNA PUSOBNOST FUNKCENICH ORGANIZACNICH SLOZEK

OBECNE POVINNOSTI

1. VsSechny funkéni organizacni slozky jsou povinny plnit povinnosti stanovené timto

organiza¢nim radem.

2. Kazda funkéni organizacni slozka na kterémkoli stupni fizeni obecnou povinnost zejména:

vytvaret podminky pro spolehlivost, plynulost, pravidelnost, bezpecnost a odpovidajici
Uroven vsech procesu spolecnosti,

respektovat potieby a zajmy rozvoje spolecnosti,

rozvijet a zdokonalovat schopnosti vlastnich zaméstnancl a Uroven poskytovanych
sluzeb,

Uzce spolupracovat s ostatnimi slozkami spolecnosti pfi rozvoji vlastnich i jejich ¢innosti,
evidovat své ukoly a sledovat jejich plnéni,

soustavné analyzovat vlastni ¢innost,

pfimo nebo metodicky (podle podfizenosti) Fidit procesy spadajici do pUsobnosti
organizacnich sloZek na nizsich stupnich fizeni,

evidovat a archivovat veskeré predpisy a ostatni normy a akty fizeni, vztahujici se k
¢innosti organizac¢ni slozky,

prejimat, evidovat, vyfizovat a archivovat korespondenci organizacni slozky a provadét
skartaci pisemnosti a doklad( podle prislusnych predpist a smérnic,

prosetfovat stiznosti, oznameni a podnéty v oboru své plsobnosti a vyfizovat je dle
platné smérnice,

provadét kontrolu ve vztahu k jinym slozkdm spole€nosti v ramci své primé nebo
metodické plsobnosti,

vykondvat podle potfeby dalsi aktivity, které nejsou taxativhé vymezeny procesni
dokumentaci, které vSak svou povahou odpovidaji nebo jsou pfFibuzné poslani a
pUsobnosti organizacni slozky.

VZTAHY FUNKCNICH ORGANIZACNICH SLOZEK

V zdjmu plynulosti procest probihajicich ve spoleénosti, jsou vSechny jeji organizacni slozky ve vztahu k

pfislusnym ostatnim organiza¢nim slozkam povinny zejména:

poskytovat védeckotechnické, socidlné ekonomické, planovaci a jiné informace,
potfebné pro jejich ¢innost,

predkladat rozbory, zpravy, hlaseni a jina sdéleni,

podavat navrhy a pfipominky, nebo vyjadfovat sva stanoviska k predkladanym navrhim
a pfipominkam,

Ucastnit se jednani vyvolanych gestorem cinnosti (Ukolu).
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AN
KORID LK SMERNICE ORGANIZACNI RAD

ZAVERECNA USTANOVENI

1. Zmény organizac¢niho fadu
e Upravy, dopliiky nebo zmény (dale jen zmény) organizaéniho fadu se provadéji formou
novelizovanych znéni organiza¢niho fadu.
e VSechny zmény musi byt v souladu se stanovami spolecnosti.
2. Ostatni ustanoveni
e QOrganizacni fad je urcen vyhradné pro sluzebni potfebu a musi byt k dispozici vSem
pracovnikdim.
e Vytisky organizacniho fadu se eviduji. Evidenci pfidélenych vytiski vede Specialista
administrativy.

PRILOHY ORGANIZACNIHO RADU:

Pfiloha €. 1: Funkéni organizaéni schéma

Priloha €. 2: Vymezeni pracovnich pozic a roli a firemni dokumentace urcujici pracovni naplné a
odpovédnosti
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