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1. Uvod
1.1. Pifedmét apravy

1.1.1. Organizacni ad je zakladni organiza¢ni normou Spole¢nosti. Vychazi ze spolecenské
smlouvy a z obecné platnych piedpisii ke dni jeho vyd4ni. Organizacni fad stanovi
organizaéni strukturu Spole¢nosti, zasady organizace a Ttizeni, odpovédnost
apravomoci vedoucich oddéleni a odpovédnost a hlavni pracovni povinnosti
Pracovnikii Spole¢nosti v zavislosti na jejich zafazeni do organiza¢ni struktury
Spole¢nosti.

1.1.2. Organizaéni 7ad je pro Pracovniky Spolecnosti zdvazny a jeho dodrzovani a plnéni je
zakladni povinnosti v§ech Pracovnikd.

2, Zakladni informace o Spolec¢nosti

2.1.Spolec¢nost byla v souladu se zdkonem zaloZena dne 25. 06. 2009 a je zapsana v obchodnim
rejstriku vedeném u Krajského soudu v Ostraveé pod sp. zn. C 33547. Spolecnosti je ptidéleno
1ICO 28594266.

2.2, Sidlem Spolec¢nosti je Podébradova 992/111, 702 00 Ostrava — Moravska Ostrava, pro vykon
své ¢innosti miize zfizovat i dalsi provozovny.

Spolecnost je nebankovnim poskytovatelem tavérct a spotiebitelskych avért na bydleni a ve
své ¢innosti se Fidi predevsim zakonem ¢. 257/2016 Sb., o spotiebitelském tGvéru (,ZoSU)
a provadécimi pravnimi predpisy, jakoz i obecné zavaznymi predpisy, zejména zakonem
¢.90/2012 Sb., o obchodnich spolec¢nostech a druzstvech (zdkon o obchodnich korporacich)
a zakonem ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik.

2.3

2.4. Pfedmét podnikani Spole¢nosti vymezuje spolecenski smlouva Spole¢nosti.

2.5. Tento organizacni fad a dalsi vnitini predpisy na néj navazujici regulujici vyhradné prava
a povinnosti vSech zaméstnancii Spolecnosti pii poskytovani spotiebitelskych aGvérd na
bydleni.

3. Zakladni vztahy

3.1. Vztahy Spolecnosti ke tfetim stranAm mimo Spole¢nost jsou upraveny platnymi, obecné
zavaznymi pravnimi predpisy nebo smlouvami.

Spolecnost se k zabezpeceni svych odbornych a administrativnich c¢innosti ¢leni na tri
zakladni oddéleni: (i) odd€leni prodeje, (ii) oddéleni kontroly (iii) odd€leni fizeni rizik. Tato
oddéleni mohou mit samostatnd pododd€leni. Veskeré cinnosti vykonavané Spolec¢nosti
spadaji do kompetence jednoho ze tfi vySe uvedenych oddéleni. Vzajemnou soucinnost
jednotlivych oddéleni Spolecénosti zajistuji uréeni vedouci oddéleni. Kazdé oddéleni
Spolecnosti vykonava c¢innosti, pro které bylo zifizeno. Kromé toho zajistuji jednotliva
oddéleni dal$i odborné cinnosti podle pokynti c¢lenti statutarniho organu Spolecnosti
a v souladu s platnymi vnitfnimi piedpisy Spolecnosti.

3.2

JednotlivaA oddéleni a Pracovnici jsou povinni vzajemné spolupracovat a poskytovat si
potiebné informace a soucinnost. Vzajemna soucinnost je zaroven usmeériiovana nejenom
statutarnim organem Spolec¢nosti, ale i konkrétnimi vedoucimi oddéleni.

3-3

3.4. Pii komplexnim feSeni problémii vyzadujicich spolupraci vice oddéleni se uplatiiuje systém
tymové prace s docasnym podiizenim vedoucimu oddéleni, ktery je urcovan statutarnim
organem Spolec¢nosti a je mu i odpovédny.

35

Piipadné spory a pochybnosti o kompetencich mezi oddélenimi pti vykonu pracovnich tkold
nebo zadani tesi statutarni organ Spolecnosti. Pfi fizeni i pii feSeni pracovnich problémi
pritom plati, Ze prvotnim vedoucim oddéleni, ktery problémy fesi, je vedouci prislusného
oddé€leni. Teprve v piipadé, Ze feSeni problému presahuje jeho kompetence nebo rozhodnuti
prislusi pouze statutdrnimu orginu Spolecnosti, postupuje vedouci oddéleni kompletni
problematiku véetné moznych navrht feseni k posouzeni a rozhodnuti statutdrnimu organu
Spole¢nosti.
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3.6. Pokyny statutarniho organu Spole¢nosti nebo vedoucich oddéleni mohou byt Pracovnikiim
distribuovany Gstné (osobné ¢i telefonicky), pisemné nebo elektronickou postou. Elektronicka
korespondence, stejné jako pokyny v pisemné podobé, musi byt ve Spolecnosti vidy
zalohovany a archivovany s moznosti pozdé€jsiho dohledani. Je povinnosti Pracovniki
Spolec¢nosti se pravidelné seznamovat s dokumenty doruéenymi elektronickou postou.

4. Soustava organiza¢nich a ridicich norem

4.1. Ve Spolecnosti se vytvateji, vydavaji a dodrzuji vnitini predpisy, které tvoii usporadanou
hierarchii. Do hierarchie vnitropodnikovych fidicich norem patfi:

4.1.1. Vnitfni predpisy Spole¢nosti — soustava hlavnich fidicich norem, které ptedstavuji
zakladni zasady fizeni a kontroly Spole¢nosti jako celku a jejich jednotlivych ¢asti.

4.1.2. Pokyny statutarniho orgdnu Spolec¢nosti, resp. jeho ¢lena — predstavuji jednorazové,
kratkodobé nebo dlouhodobé ptikazy, zasahujici do pracovnich postupi jednotlivych
Pracovniki, vedoucich odd€leni nebo oddéleni samotnych.

4.2. Natizeni vedoucich oddéleni - predstavuji jednorazové, kratkodobé nebo dlouhodobé
piikazy, zasahujici do pracovnich postupi jednotlivych Pracovniki fizeného oddéleni.

5. Organizaé¢ni struktura Spolec¢nosti

5.1. Organizac¢ni struktura Spole¢nosti vychézi z platnych pravnich predpisti. Vnitini usporadéani
Spolec¢nosti do jednotlivych oddéleni bylo schvaleno statutdrnim organem Spole¢nosti.

5.2. Organizaéni struktura Spolecnosti je nasledujici:
5.2.1. Valna hromada Spolec¢nosti ridi:
a. statutarni organ — jednatele Spole¢nosti;
b. dozoréiradu;
5.2.2. Statutarni organ - jednatelé ridi:
a. Vedouci oddélent;
Statutarni organ je opravnén v pripadé potieby docasné ¢i dlouhodobé prevzit prava
a povinnosti vedouciho oddéleni, pokud tato pozice neni obsazena osobou, ktera
soucasné statutarnim orgdnem Spolec¢nosti neni.
5.2.3. Vedouci oddéleni ridi:
a. oddéleni prodeje;
b. oddéleni Fizeni rizik;
c. oddéleni kontroly.
Jednotliva oddéleni zabezpecuji vykon specializovanych ¢innosti. Organizacni

strukturu schvaluje statutarni organ Spolecnosti v souladu se spole¢enskou smlouvou
Spolec¢nosti a s ptihlédnutim k potfebam Spolec¢nosti.

5.3. Valna hromada Spolec¢nosti

5.3.1. Valna hromada je nejvyssim fidicim orgdnem Spolec¢nosti, jeji ¢innost a pravomoci
vychazeji zplatnych pravnich piedpisi a jsou popsany ve spolecenské smlouveé
Spolecnosti.

5.3.2. Prava a povinnosti valné hromady Spolecnosti stanovi v souladu se zikonem
o obchodnich korporacich spole¢enska smlouva Spolec¢nosti.

5.3.3. Za dodrZovani povinnosti souvisejicich s valnymi hromadami, zejména termint a formy
svolavani a pribéhu valnych hromad, evidenci a archivaci zapist z jednani valnych
hromad, jakoZ i za ostatni naleZitosti souvisejici s valnymi hromadami Spolec¢nosti
odpovida statutarni organ Spolecnosti.
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5.4.

5.5.

5.3.4.

Statutarni organ Spolecnosti miize povérit nékterou tieti osobu, aby osobné
nebo prostfednictvim odborného ttvaru organizovala a fidila agendu valnych hromad
Spole¢nosti. Tim vSak zdkonni odpovédnost ¢lent statutdrniho organu Spoleénosti
nezanika.

Statutarni organ Spolec¢nosti - jednatelé

5.4.1.

5.4.2.
5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

5.4.6.

5.4.7.

Nejvys$sim vykonnym a fidicim organem Spolecnosti je jeji statutarni organ — resp. jeho
¢lenové — jednatelé Spolecnosti. Clena statutarniho organu schvaluje a odvolava valna
hromada Spole¢nosti v souladu se spole¢enskou smlouvou.

Statutarnimu organu nalezZi obchodni vedeni Spole¢nosti.

Statutarni organ 1idi chod jednotlivyich oddéleni Spole¢nosti prostiednictvim vedoucich
téchto oddéleni. Vedouci jsou ustavovani do svych vykonnych funkei a zfunkei
odvolavani rozhodnutim ¢leni statutarniho organu.

Do plisobnosti statutarniho orgdnu Spolecnosti nalezi zejména FeSeni zasadnich otazek
v nésledujicich oblastech:

a.  obchodni strategie Spole¢nosti;

b. personilni politika Spole¢nosti;

c. vefejna prezentace Spole¢nosti, marketingové a PR aktivity;
d. financ¢ni hospodateni Spole¢nosti;

e. predavani a udileni pokyni Pracovniktim Spoleénosti;

f.  povérovéani a odvolavani vedoucich jednotlivych oddéleni;

g. predavéni informaci a dat uréenych ke kontrole ¢lentim dozoréi rady.

Statutarni organ Spolenosti zajistuje téZ ¢innosti podle ZoSU, zejména zajistuje
vytvofeni uceleného a priméfeného fidiciho a kontrolnitho systému a soustavné
udrzovani jeho funkc¢nosti a efektivnosti. Statutarni organ Spole¢nosti stanovuje
celkové strategie, konkrétni zasady a cile a postupy pro jeji napliiovani, zajistuje
pribéznou aktualizaci vnitfnich predpisti spojenych s vnitini kontrolou Spole¢nosti,
ato zejména pravidla vnitini kontroly asystém Tizeni rizik podle pozadavki
Spolecnosti a dle pozadavki pravnich piredpisi.

Statutarni organ Spole¢nosti rovnéZ pravidelné schvaluje a vyhodnocuje strategie
a zésady pro TFizeni rizik zahrnujici zejména sledovani a sniZovani rizik, kterym mize
byt Spoleénost vystavena.

Statutdrni orgidn Spoleénosti zajistuje fadné vedeni wcetnictvi, predklada valné
hromadé€ ke schvaleni fadnou, mimoradnou, konsolidovanou, piipadné mezitimni
ucetni zavérku a v souladu se stanovami také navrh na rozdéleni zisku nebo tihradu
ztraty.

Dozoréi rada

5.5.1.

5.5.2.

Dozor¢i rada je jednoclennym kontrolnim organem Spolecnosti. Jeji ¢innost vychézi
z platnych pravnich ptredpisti a Spolecenské smlouvy Spoleénosti. Ze své ¢innosti se
zodpovida valné hromadé. Do plisobnosti dozoréi rady patii predevsim dohled na
vykon plisobnosti statutarniho organu Spole¢nosti a na ¢innost Spole¢nosti. Clenové
dozor¢i rady jsou opravnéni kontrolovat spravnost podnikatelské ¢innosti Spole¢nosti.
Dozor¢i rada rovnéz schvaluje éetni zavérku a rozd€leni zisku.

Spolecnost zajistuje, aby dozor¢i rada Spole¢nosti méla vhodné predpoklady pro vykon
funkce kontrolnitho organu ve smyslu ZoSU a byla pfi plnéni svych povinnosti
dostate¢n€ nezavisla.
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5.5.3. Mezi zakladni povinnosti dozorc¢i rady Spolecnosti patii pravidelné vyhodnocovani
¢innosti systému vnitfni kontroly a sepsani podrobného zapisu o tomto vyhodnocovani
minimalné jednou za 6 mésici.

5.5.4. Podrobny zapis musi obsahovat (i) zptisob provedeni vyhodnoceni, (ii) seznam
pripadnych nedostatki, které byly v pribéhu hodnoceni nalezeny, (iii) opatieni, ktera
byla v souvislosti s témito nedostatky pfijata a (iv) zdznam o provedeni kontroly
dodrzovani prijatych opatfeni. V kazdém zapisu bude zaroven provedena kontrola
zapisu predchoziho a bude stanoven plan prace dozoré¢i rady pro vyhodnocovani
¢innosti systému vnitfni kontroly pro nasledujici obdobi. Dozoré¢i rada v ramci své
vyhodnocovaci ¢innosti hodnoti a kontroluje i zapisy jednotlivych vedoucich z jimi
provadéné kontrolni ¢innosti.

5.5.5. Dozoré¢i rada stanovuje zasady odménovani ¢lenti statutarniho organu Spolecnosti.
Dozor¢i rada pribézné vyhodnocuje celkovy systém odmeénovani.
5.6. Vedouci oddéleni — zakladni predpoklady pro vykon ¢innosti a povinnosti
5.6.1. Vedouci jsou do své funkce ustavovani a zfunkce odvoldvani ¢lenem statutarniho

organu Spolecnosti. Vztah vedoucich a Spole¢nosti je upraven v pracovni smlouvé nebo
jiné smlouveé o spolupraci.

5.6.2. Vedouci v souladu s pravnimi ptedpisy, spolecenskou smlouvou, usnesenimi valné
hromady, vnitfnimi predpisy Spolec¢nosti a pokyny statutarniho organu Spolecnosti ridi
¢innost Pracovnikt oddéleni.

5.6.3. Vedouci zpracovavaji a predkladaji statutarnimu organu Spolec¢nosti plan ¢innosti
oddéleni a odpovidaji za jeho plnéni, navrhuji vnitfni usporadani oddéleni
a zabezpecuji koordinaci s ostatnimi oddélenimi, poskytuji informace a soucinnost
Pracovnikiim povérenym kontrolou — Oddé€leni kontroly.
5.7. Kazdy Pracovnik Spole¢nosti je povinen priibéZzné kontrolovat vykon a vysledky své pracovni
¢innosti, tak aby byly v souladu s vnitinimi predpisy a pravnimi piedpisy a¢innou pomoc
pii provadéni kontroly.

5.8. V piisobnosti vedoucich je zejména:

a. zpracovavani a predkladani statutdrnimu organu Spolec¢nosti plan ¢innosti oddéleni
a odpovédnost za jeho plnéni;

b. navrhovani vnitfniho usporadani oddéleni a zabezpeceni koordinace s ostatnimi
oddélenimi;

¢. poskytovani a¢inné pomoci pti provadéni kontroly Pracovnikiim povéfenym kontrolou
— Oddéleni kontroly a podavani vysvétleni k pricindm zjisténych zavad;

d. stanoveni strategickych cild, delegace pravomoci azodpovédnosti, pribézné
vyhodnocovani efektivnosti fizeného oddéleni;

e. zprosttedkovani vztaht mezi vedenim Spole¢nosti a podfizenymi Pracovniky, feseni
moznych neshod mezi podfizenymi Pracovniky a oddélenimi;

f. zajistovani podminek pro bezpeénost a zdravi pii praci;
g. navrhovani zvySovani kvalifikace podiizenych Pracovniki.

5.9. Do piisobnosti vedouci odd€leni rovnéz nélezi zajistovani ochrany utajovanych informaci
Spole¢nosti uvniti odd€leni.

5.10. Vedouci oddéleni jsou za svoji ¢innost a jeji vysledky odpovédni ¢lentim statutarniho
organu Spolec¢nosti.
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6. Pracovni vztahy, prava, povinnosti a odpovédnost Pracovniki

6.1. Pracovni vztahy, prava, povinnosti a odpovédnost Pracovniki se iidi zakonikem prace,
organizacnim Fadem Spolec¢nosti, vnitinimi predpisy Spolec¢nosti a pokyny statutarniho
organu a vedouci oddéleni a dal$imi pravnimi predpisy.

6.2. Predavani a prevzeti pracovni pozice se provadi za pritomnosti nadiizeného Pracovnika
a podle jeho pokynti.

6.3. Kazdy vedouci odd€leni je povinen v ramci své funkce kontrolovat praci a jeji vysledky
uvsech svych podiizenych. O zjisténych zavaznych nedostatcich sepise vedouci oddéleni
zaznam, ve kterém bude kromé podstatnych zjisténych informaci uveden zptisob napravy,
osoba odpovédn4 za zptisobenou chybu a navrh opatreni, aby se vyskyt chyby minimalizoval.

6.4. V ramci kontroly tcetnich operaci se kontroluje spravnost a iplnost zaznamd, jejich soulad
s pravnimi ptedpisy a soulad provedenych operaci s vnitfnimi piredpisy Spole¢nosti.

6.5. Zvlastni kontrolu provadéji stanoveni Pracovnici podle uréenych predpisti a v rozsahu obecné

zavaznych norem (bezpec¢nost prace, pozarni ochrana apod.).

6.6. Kazdy vedouci Pracovnik odpovida za to, Ze jemu podrizeny Pracovnik bude znat své
povinnosti vyplyvajicich z vnitfnich piedpisti, zakon a jinych pravnich piedpist. Kazdy nove
prijaty Pracovnik je povinen pied zapocetim samotného vykonu své prace seznimit se s
uvedenymi piedpisy a projit Skolenim odpovidajicim jeho pracovnimu zatazeni. V piipadé
externich osob podilejicich se na vykonu ¢innosti Spole¢nosti jsou tito povinni se rovnéz pred
zapocetim spoluprice se Spolec¢nosti seznamit s vnitfnimi predpisy spole¢nosti a ptislu§nymi
zakony a pravnimi predpisy, pokud jejich znalost nevyplyva u danych osob z jejich kvalifikace
a odborného postaveni.

6.7. Spole¢nost zajisti pravidelnd Skoleni svych Pracovnikd (zejména podilejicich se nebo

odpovédnych za poskytovani nebo zprostredkovavani spotiebitelského tvéru). Povinnost

proskolit Pracovniky ma Spole¢nost zejména pii kazdé vyznamnéjsi novele zdkona a dalsich
pravnich predpist a déle pti zméné vnitinich predpisi.

6.8. DodrZzovani pracovnich postupti, zakont, pravnich predpisii a vnitinich predpist odrazejici
znalosti uvedenych predpisi jsou kontrolovdna v rameci Pravidel pro kontrolu dodrzovani
povinnosti.

Konzultaé¢ni, koordinac¢ni a poradni organy

7.1. Z¥izeni konzultacniho, koordinaéniho nebo poradniho organu Spolecnosti je vidy
schvalovano statutarnim organem Spolecnosti. Vedle statutarniho organu Spole¢nosti miize
ziizeni konzulta¢niho, koordina¢niho nebo poradniho organu navrhnout i vedouci oddéleni
Spolecnosti.

7.2. Konzultaéni, koordinac¢ni nebo poradni organ muze byt zfizovan jako docasné nebo trvalé,
jejich napli ¢innosti nebo cil, kterého ma byt ¢innosti dosazeno je urcen statutarnim organem
Spolecnosti vzdy pti jejich ziizeni.

7.3. Docasny konzultacni, koordinaéni nebo poradni organ pied skoncenim své ¢innosti vzdy
sepiSe ,Zpravu o ¢innosti“ kde provede shrnuti své provedené ¢innosti, vysledky nebo zavéry
své cinnosti a ptipadna doporuceni pro feseni problému, kvili kterému byl doty¢ny organ
zi{zen.

Cinnosti Spoleénosti a pisobnost oddéleni

8.1.  Jednotlivd oddéleni jsou povinna vyvijet a zabezpecovat jednotlivé ¢innosti vyplyvajici z
jejich zaméteni nebo z pokynt prislusnych vedouci oddéleni, které vedou k zajisténi fadného
chodu daného oddéleni Spolecnosti.

8.2.  Pracovni postupy na jednotlivych pracovnich pozicich v ramci odd€leni mohou byt blize
upraveny formou pracovnich postupi.

8.3. Vpravomoci vedouci odd€leni je upravit vnitini organiza¢ni strukturu jim fizeného
oddéleni tak, aby fizené odd€leni bylo maximaln€ efektivni. Pi vytvareni organizacni struktury
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je vsak vedouci oddé€leni povinen navrh organiza¢ni struktury nechat schvalit statutarnim
organem Spolecnosti a pfi vytvareni navrhu organizacni struktury dodrzovat platné pravni
predpisy a vnitini predpisy Spolecnosti ovliviiujici jednotlivé pracovni postupy v oddéleni
provadéné.

8.4. Cinnost Oddéleni prodeje

8.4.1.

Oddéleni prodeje zajistuje pro Spole¢nost na smluvnim zékladé externi tieti osoba.

8.4.2.0ddéleni prodeje zajistuje zejména kontakt Spoleénosti s potencidlnimi a stavajicimi

zakazniky Spolecnosti, sbér dat pro cely vyhodnoceni tvéruschopnosti zakaznikd
a pro proces schvalovani zZadosti zdkaznikl o Gvéry.

8.4.3.V ptipadé kladného vyhodnoceni uveéruschopnosti zdkaznika postupuje zadost spole¢né

s potifebnymi daty Oddé€leni fizeni rizik. Po schvaleni tvéru Oddé€lenim fizeni rizik
zajistuje uzavieni prislu§né smluvni dokumentace a ¢erpani uvéru.

8.5. Cinnost Oddéleni Fizeni rizik

8.5.1.

8.5.2.

Oddéleni fizeni rizik zajistuje vyhodnocovani ivérového rizika (credit risk), nastaveni
procesti a zajisSténi ocenéni predmeétu zajisténi spotiebitelského tvéru. Dale oddéleni
dohlizi na cenovou politiku spolec¢nosti a slouzi jako poradni organ statutarniho organu
Spole¢nosti pti tvorbé ceniki nabizenych produkti. Po koneéném zhodnoceni schvaluje
vy$i tvéru. Vysledek vyhodnoceni se schvalenou vysi Gvéru vraci zpét Oddeéleni prodeje
k uzavreni ptislusné smluvni dokumentace.

Oddéleni rizeni rizik zajistuje kazdodenni chod spole¢nosti.

8.6. Cinnost Oddéleni kontroly

8.6.1.

Do piisobnosti tohoto oddéleni nélezi kontrola nad Cinnosti Spole¢nosti. Tato ¢innost
predstavuje zejména kontrolu, jejiz cilem je posoudit, zda vykonavané Cinnosti
Spolec¢nosti jsou vykonavany vsouladu s platnymi pravnimi predpisy, vnitfnimi
predpisy Spolecnosti a pokyny statutarniho organu Spolec¢nosti. Dale tato cinnost
zahrnuje i komunikaci s organem dohledu a dalsimi organy verejné spravy.

8.6.2.Do pulsobnosti Oddéleni kontroly spadd zpracovavani, uchovavani a skartace

dokumenti a zaiznami ve Spoleénosti.

8.7. Cinnosti v oblasti téetnictvi

8.7.1.

8.7.2.

8.7.3.

Vedeni tcetnich operaci souvisejicich s ¢innosti Spolecnosti a zajistovani vykazovych
povinnosti vii¢i CNB a ostatnim tiednim organtim zajistuje pro Spole¢nost na
smluvnim zaklad€ externi tfeti osoba, ke dni schvéleni tohoto Organiza¢niho fadu ji je
spole¢nost IPD-DANOVY A UCETNI SERVIS, spol. s 1. 0., ICO 25875566, spole¢nost se
sidlem Nivnicka 446/14, Ostrava - Maridnské Hory a Hulvaky.

Rizeni cinnosti voblasti tucetnictvi podléha statutdrnimi organu Spolecnosti.
Spolecnost povérena vykonem tcetnictvi o své ¢innosti priibézné informuje statutarni
organ Spolecnosti.
Ucetni oddéleni zajistuje zejména:

a. zpracovani dcCetnich smeérnic a metodik, vedeni Wdcetnictvi véetné ucetniho

rozvrhu;

c. styk s bankami, finanénimi arady, externim auditorem, danovym poradcem
apod.;

d. plnénizakoni a vyhlasek v danové, finanéni a mzdové oblasti;
e. zpracovavani statistickych vykazl pro externi i interni ticely a danova ptiznani;

f.  fakturaci vSech c¢innosti Spolecnosti vcéetné kontroly plateb, jejich likvidaci
a upominky plateb;

g. kontrolu vyaétovani a proplaceni cestovnich nahrad za tuzemské a zahrani¢ni
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cesty;

h. spoluprdci s dalsimi oddélenimi Spolecnosti pii predavani podklada
pro fakturaci;

i.  danova hlaseni a ucetnictvi;
j.  evidenci majetek véetné zménové evidence, vytazovani prebyte¢ného majetku,
zajisfovani kompletnich podkladt pro inventury majetku;

k. kontrolu vyaétovani nakladi na provoz Spole¢nosti;

l.  poskytovani konzultaci jednotlivym odd€lenim k otdzkdm tykajicim se ¢innosti
vedeni Gcetnictvi, napt. k danovym otazkam.

8.7.4. Pocatecni kapital Spolec¢nosti ¢ini 20.000.000 K¢. Spole¢nost udrzuje kapital alesporn
ve vy$i odpovidajici 5 % objemu poskytnutych a dosud nesplacenych avéra vykazanych
ke konci kalendainiho roku podle néasledujiciho ¢lanku. Kapital Spole¢nosti zaroven
nesmi klesnout pod miniméalni vysi pocatecniho kapitalu.

8.7.5. Spole¢nost predlozi ve Thiité do 31. bfezna kazdého roku Ceské narodni bance vykaz
¢innosti zahrnujici rozvahu, vykaz ziskGi a ztrat, objem spottebitelskych uvéra
poskytnutych za uplynuly kalendaini rok a objem pohledavek po splatnosti delsich nez
3 meésice vyplyvajicich z poskytnutych spotiebitelskych avéra. Spoleénost klade diiraz
na to, aby tyto informace predkladané Ceské narodni bance byly pravdivé, aktualni a
podavaly nezkresleny obraz finan¢ni situace Spolec¢nosti, a aby byly plné v souladu s
dotéenymi zakony.

8.7.6. Utetni oddéleni zajistuje dale:

e vérné zobrazeni vyse kapitalu dle ¢l. 8.7.4.;

e Tadné plnéni informacni povinnosti prekladanim vykazi ¢innosti dle ¢l. 8.7.5;

e T4adné vedeni evidence poskytnutych avéri a dluhti z toho vzniklych, které zajisti
plnéni pravidel stanovenych zakonem a vyplyvajicich ze smluvni dokumentace
(evidovani jistiny, prisluSenstvi, smluvnich pokut, poplatki, RPSN i pozadavkt
na omezeni plateb souvisejicich s prodlenim dle § 122 ZoSU).

8.8. CinnostiIT

8.8.1. Cinnost IT zajistuje pro Spole¢nost na smluvnim zakladé externi spole¢nost.

8.8.2.Rizeni IT podléha oddéleni fizeni rizik. Spolecnost poveérena vykonem IT ¢innosti o své
¢innosti pribézné informuje vedouci oddéleni fizeni rizik, do jehoZz kompetence IT
¢innosti spada.

8.8.3.0ddéleni IT zajistuje spravu, tdrzbu, bezchybny chod a zalohovani dat pouzivanych
ve Spolecnosti.

8.9. Pravni ¢innost
8.9.1. Pravni ¢innosti zajistuje pro Spolecnost na smluvnim zakladé€ externi pravni zéstupce,

ktery vSak miZe byt kdykoliv ad hoc nahrazen jinym subjektem. Nyni je odpovédnou
osobou Mgr. Daniel Tomicek.

9. Delegace ¢innosti Spole¢nosti na tireti osoby
9.1.Spole¢nost miize nékteré ¢innosti za podminek stanovenych zdkonem delegovat na tfeti osoby.

9.2. Pokud dojde kdelegaci nékteré zc¢innosti Spolec¢nosti, je vidy ustanoven odpovédny
Pracovnik, ktery zajistuje komunikaci a kontrolu vysledki ¢innosti tieti osoby. V ptripadé, ze
neni stanoven konkrétni odpovédny pracovnik, vykonavd tuto komunikaci a kontrolu
statutarni orgén Spole¢nosti.

10. Zakladni podminky delegace ¢innosti

10.1. O delegaci ¢innosti Spolecnosti na tieti osoby rozhoduje statutarni organ Spolecnosti.
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Delegace cinnosti se provadi na zakladé pisemné smlouvy uzaviené mezi Spolec¢nosti
a osobou, na kterou se dan ¢innost deleguje.

10.2. Pisemna smlouva o delegovani ¢innosti Spolec¢nosti na tfeti osobu musi vedle zakladnich
néalezitosti obsahovat také:

- podrobny popis rozsahu delegovanych ¢innosti a podminek, na zakladé kterych bude treti
osoba tyto ¢innosti vykonévat;

- Upravu zptisobu sledovani a kontroly plnéni v§ech smluvnich ujednani;

- rozvrzeni odpovédnosti a kompetenci mezi poskytovatele sluzeb a tieti osobu;

- prohlaseni tieti osoby o tom, Ze se sezndmila s povinnostmi Spole¢nosti vyplyvajicimi ze
zakona o spottebitelském tvéru v rozsahu delegované ¢innosti a zavazek této tieti osoby
dodrzovat povinnosti dle zdkona ve stejném rozsahu delegované ¢innosti;

- prohlasSeni treti osoby o tom, Ze se seznamila se vSemi aktudlnimi vnitfnimi piedpisy
Spole¢nosti a zavazek této tfeti osoby dodrzovat povinnosti z nich vyplyvajici vaci
spole¢nosti, Zadateliim o poskytnuti tivéru, klientiim Spoleénosti a orgdnu dohledu;

- postup za situace, kdy tteti osoba nebude schopna fadné vykonévat delegované ¢innosti;

- odpovédnou osobu Spolec¢nosti jednajici s tfeti osobou jménem Spolec¢nosti véetné uvedeni
jejich pravomoci;

- prohlaseni tfeti osoby o tom, Ze se seznamila se vSemi zakonnymi i vnitfnimi predpisy
Spolec¢nosti tykajici se ochrany dat (zabezpeceni pristupu do elektronickych systémi
Spole¢nosti a nakladani s fyzickymi datovymi podklady) a zavazek této treti osoby
dodrzovat povinnosti z nich vyplyvajici vii¢i spole¢nosti, Zadatelim o poskytnuti Gvéru,
klientim Spole¢nosti a organu dohledu, zejm. zavazek tfeti osoby pracovat se vSemi
chranénymi daty Spolecnosti, Zadatel o poskytnuti avéru a klientt Spole¢nosti vyhradné
zpisobem urcenym Spolec¢nosti, at uz v ramci elektronického systému Spole¢nosti anebo
mimo néj.

11. Zasady nadiizenosti a podiizenosti

11.1.Zakladnim principem fizeni ve Spole¢nosti je fizeni osob nebo ¢innosti zalozené na vztahu
vzajemné nadfizenosti a podiizenosti.

11.2. Vedouci Pracovnici Spolec¢nosti vyuzivaji pfifizeni svych podiizenych Pracovniki
pravomoci udélené jim obecné zavaznymi ptredpisy, Organiza¢nim Fadem, jakoZz i ostatnimi
vnitinimi predpisy Spole¢nosti.

11.3. Pracovnici pfijimaji pokyny a odpovidaji za jejich plnéni svému piimému nadiizenému.
V ptipadé jeho nepritomnosti odpovida uréenému zastupujicimu nadfizenému nebo
nadfizenému o stupen vys.

12. Vnitfni piredpisy a dalsi akty Fizeni

12.1. Pravidla vnitfniho fizeni Spolecnosti jsou vymezena souborem vnitfnich organizacnich
a t{dicich vnitinich norem Spoleénosti.

12.2. Veskeré interni akty fizeni (s vyjimkou pracovnich instrukei a individualnich pracovnich
pokyni konkrétnim Pracovnikiim v ramci pisemné vydanych vnitinich pfedpist Spole¢nosti)
jsou vydavany na zakladé rozhodnuti statutarniho organu statutdrnim organem Spolec¢nosti
za Gdelem zajisténi jednotného ¥izeni a kvalitniho fungovani Spoleénosti. Ukolem internich
Fidicich aktt je stanovit pravidla chovani a vztahi mezi jednotlivymi ¢initeli pracovniho
procesu, zejména stanovit ramcové prava a povinnosti Pracovnikd Spole¢nosti pii plnéni
jejich kol a metody k jejich provadéni.

12.3. Pracovni instrukce a individuélni pracovni pokyny konkrétnim zaméstnancim mohou
vydavat v rdmci své ¢innosti nadiizeni Pracovnici (zejména vedouci odd€leni) podiizenym
Pracovnikiim k zajisténi fddného plnéni pracovnich povinnosti.

12.4. Soustava internich fidicich aktt je tvofena vnitfnimi predpisy vydavanymi statutarnim
organem Spole¢nosti, pracovnimi postupy, instrukcemi a ptikazy statutarniho orginu
Spolecnosti a instrukcemi a pracovnimi pokyny vedoucich Pracovnikl (zejména vedoucich
oddé€leni). Uvedené poradi dokumentti odpovida také hierarchii internich norem Spole¢nosti
uvedenych podle pravni sily od norem s nejvyssi pravni silou az po normy s nejnizsi pravni
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silou, kdy tyto musi byt vZdy s normami s vy$si pravni silou v souladu a nesmi jim odporovat.

12.5. Interni fidici akty Spolecnosti jsou zavazné v rozsahu své plisobnosti a doby platnosti a
jejich nedodrzeni se posuzuje jako poruseni pracovni kazné nebo smluvniho vztahu. VSichni
Pracovnici, pro které je dany interni fidici akt zivazny, s nim musi byt prostfednictvim
vedoucich oddéleni seznidmeni, a to pifi prijeti Pracovnika do Spolec¢nosti, a dale
bezprosttedné prii prijeti kazdého dal§itho nového aktu nebo zméné stavajiciho aktu.

12.6. Veskeré vnitini predpisy spoleCnosti jsou pravidelné (minimélné dva krat rocné)
posuzovany a je vyhodnocoviny (zejména z hlediska Géinnosti zavedenych postupi). Pii
zjisténi nedostatklt dochazi k aktualizaci vnitinich pfedpisii dle Postupu pro pfijimani zménu
a zavadéni vnitinich predpist a dal$ich aktu fizeni.

12.7. Postup pro prijimani, zménu a zavadéni vnitfnich predpist a dalsich aktu
Fizeni
12.7.1. VSichni Pracovnici jsou povinni s ohledem na praktické otazky a situace, které se
vyskytnou pri aplikaci pracovnich postupt Spolecnosti, davat podnéty k tpravam
a doplnénim vnitinich predpisti (podiizeni Pracovnici vedoucim oddeéleni, vedouci
oddéleni statutarnimu organu).

12.7.2. Podnétem pro uUpravu nebo doplnéni vnitinich predpisi Spolecnosti jsou rovnéz
vysledky kontrol, které zjisti pfipadné nedostatky nebo nesrovnalosti bez ohledu na to,
kdo kontroly naridi nebo provede, jestli se jedna o kontroly planované, priibézné
nebo mimoradné.

12.7.3. Pravidelnou aktualizaci internich akti dle ¢l. 12.2. a 12. 3. zajistuji osoby, do jejichz
plisobnosti vydani aktu spada, a to pri kazdém zjisténi nedostatku ¢i zméné zakonné
upravy. Minimalné dva krat ro¢né je statutarni organ spolec¢nosti povinen interni akty
Fizeni Spolecnosti piezkoumat a vyhodnotit dostate¢nost jejich apravy a vé. souladu s
pravnimi piedpisy. Pfezkum a vyhodnoceni se provedené také pii kazdé novelizaci
pravnich piedpistt dopadajicich na ¢innost Spoleénosti a pti kazdém zjisténi zavazného
nedostatku.

12.7.4.V ptipadé navrhu nového vnitfniho pfedpisu vydavaného statutarnim organem
Spolec¢nosti ¢i v pripadé zmény takového aktu, je jednatel navrhujici vydani takového
aktu ¢i jeho zmény povinen piedat jej k pripominkovému fizeni prislusnému
vedoucimu oddé€leni, do jehoz pfredmétu cinnosti dany akt spadi. Nasledné jednatel
preda po provedeném pripominkovani fizeni ze strany piislusného vedouciho oddéleni
spolu s vyjadienim tohoto vedouciho dany akt k pripominkovani druhému jednateli
Spolecnosti.

12.7.5. Pro vydani ¢i zménu vnitiniho piedpisu vydavaného statutarnim organem Spolec¢nosti
je nezbytné dosazeni shody obou jednatelti Spolec¢nosti na znéni vydavaného aktu .V
pfipadé navrhu instrukei a pracovnich pokyn vedoucich oddéleni se tyto k
pripominkovému fizeni nepiredkladaji.

12.7.6. Postup pripominkového ftizeni mtze byt sloucen do jednoho spole¢ného
piipominkového fizeni, kdy pripominky jsou rovnou zaznamenavany do predlozeného
navrhu.

12.7.7. Pravidla dle ¢l. 12. 6. 4 a 12. 6. 5 se aplikuji primérené také v pfipadé navrhu zruseni
vnitiniho piedpisu vydavaného statutarnim organem Spolec¢nosti.

12.7.8. Pro archivaci vnitinich predpist se aplikuji pravidla upravena ve vnitinim predpise
Spolecnosti “Archivacéni, spisovy a skartaéni rad”.

13. Sprava a Fizeni (novych) produktia
13.1. Sledovani rozvoje novych produkti a sluzeb na trhu

13.1.1. VSichni Pracovnici spolec¢nosti jsou povinni sledovat dle svého pracovniho zatazeni
vyvoje novych produktd spadajicich do pisobnosti jejich ¢innosti a v tomto smyslu ¢init
navrhy na zavedeni (zménu) produktt dle predchoziho ¢lanku.
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13.1.2. Spolefnost dale zajiStuje pravidelnd vzdé€lavani Pracovnikd v oblasti c¢innosti
Spole¢nosti, kde maji Pracovnici rovnéz moZnost sezndmit se se situaci na trhu
a aktudlnimi produkty nabizenymi na trhu dal§imi subjekty.

13.2. Zména ¢i zavadéni novych produkti

13.2.1. Navrh na zménu stavajicich produkti poskytovanych Spole¢nosti nebo na zavedeni
produktu nového muze podat jakykoliv Pracovnik Spole¢nosti podilejici na na poskytovani
spotiebitelského tvéru v zavislosti na ziskanych pfi poskytovani ¢i spravé tvéru, popf.
také pii jeho vyméahéani.

13.2.2. Oddéleni kontroly posuzuje soulad navrhu nového produktu ¢i navrhu zmény
stavajictho produktu s aktudlni legislativou, vnitinimi predpisy spolec¢nosti v¢.
Compliance, to vSe ve spolupréaci se spolupracujici advokatni kancelari.

13.2.3. V pripadé, kdy zména stavajiciho produktu anebo potieba zavedeni nového produktu
vyplyne z legislativni Gpravy dopadajici na c¢innost Spole¢nosti, zmény soudniho
rozhodovani anebo z podnétu organu dohledu, iniciuje zavedeni produktu vzdy oddéleni
kontroly.

13.2.4. Navrh se podava vedoucimu oddéleni rizik, ktery jej vidy konzultuje s vedoucim
oddéleni kontroly a spolupracujici advokatni kancelaii. O zpracovani zmén rozhoduji vidy
vedouci oddéleni fizeni rizik a oddé€leni kontroly spolecné.

13.2.5. Spoleénost postupuje vzdy tak, aby schvalovani novych produkti ¢i zména stavajicich
produktt byly vzdy v souladu se strategii v oblasti rizik a prislusnymi limity Spole¢nosti,
popf-. aby byly provedeny potfebné revize téchto oblasti.

13.3. Testovani novych ¢i zménénych produkti

13.3.1. Kazdy novy produkt Spolecnosti ¢i produkt obsahoveé ¢i funkéné zménény je nejdiive
otestovan na funkcénim vzorku v rozsahu nejvyse 5 % poskytnutych Gvért po dobu 3 - 6
mésici, pribézné a nasledné jsou produkty vyhodnocovany oddélenim kontroly a ptfed
konecnou aplikaci je vyZzadovano schvaleni zpravy odd€leni kontroly o dopadech produktu
na obchodni plan spoleénosti, rizika a dopady na spotiebitele.

13.4. Dodrzovani uvedenych zasad se ¥idi Pravidly kontroly dodrzovani povinnosti v¢. pravidel
pro zjisténi t¢innosti zavedenych postupii Spolec¢nosti.

14. Pravidla pro plnéni informaéni povinnosti vii¢i CNB
14.1. Oznamovaci povinnost pii zméné idaji zapsanych v registru CNB

14.1.1. Spole¢nost oznami bez zbyte¢ného odkladu Ceské narodni bance zménu tdajd, které
jsou o nich zapsany v registru, a dale idaje o splnéni podminek stanovenych ZoSU,
rozhodnuti o ipadku nebo stupu do likvidace.

14.1.2. Povinnost oznameni se nevztahuje na adaje, které jsou v zakladnich registrech vedeny
jako referencni tidaje.

14.1.3. Ozndmeni o zméné adaji zapsanych v registru CNB pod4 Spole¢nost elektronicky
a ptipoji k nému doklady prokazujici skutecnosti v ném obsazené.

14.1.4. Oznameni o zmén€ udajii musi obsahovat dale podle charakteru oznamované zmény:
a.specifikace zmény obsahujici stavajici Gdaj zapsany v registru a adaj, ktery ma byt

v registru zapsan, nema-li byt Gdaj zrusen bez nahrady,

b.doklady potvrzujici rozhodnuti o dpadku nebo vstupu do likvidace, pokud doslo
k témto skuteénostem, nebo

c. specifikace zmény udaje o splnéni podminek stanovenych zakonem pro provozovani
dané cinnosti a podle charakteru zmény doklady podle této vyhlasky k prokazani
splnéni podminky pro vykon dané ¢innosti.
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14.2. Pravidelné piedkladani vikazu ¢innosti Spoleé¢nosti CNB

14.2.1. Spole¢nost pravidelné piedlozi ve lhéité do 31. biezna kazdého roku Ceské nirodni
bance vykazy cinnosti, ktery je povinna sestavit vzdy k poslednimu dni kalendarniho
roku. Vykaz ¢innosti zahrnuje rozvahu, vykaz ziskli a ztrat, objem spotiebitelskych
uvérli poskytnutych za uplynuly kalendaini rok a objem pohledidvek po splatnosti
delsich nez 3 mésice vyplyvajicich z poskytnutych spotiebitelskych Gverd.

14.2.2. Vykaz ¢&innosti opatieny elektronickym podpisem zasle Spole¢nosti Ceské narodni
bance na elektronickém formulari prostrednictvim internetové aplikace Ceské narodni
banky pro sbér informacnich povinnosti.

15. Zastupovani Spoleénost navenek

15.1.Statutarni organ Spole¢nosti, resp. jeho jednotlivi ¢lenové zastupuji Spole¢nost ve vSech
zalezitostech vici tfetim osobam, rovnéZz i pred soudy a jinymi orginy vefejné spravy.
Statutarnim orgidnem Spolecnosti a ze zikona jedinou opravnénou osobou jednat
za Spole¢nost jsou jednatelé Spolecnosti.

15.2. Vedouci oddéleni Spolecnosti jsou zmocnéni ke v§em tikontim, k nimz dochazi pii obvyklé
¢innosti a provozu Spole¢nosti anebo k nimz byli zmocnéni statutarnim orgadnem Spole¢nosti.

16. Zastupovani

16.1. V pripadé nepritomnosti vedouci oddéleni nebo povéreného subjektu v fidici pozici jej
zastupuje v plném rozsahu prav, povinnosti a odpovédnosti piislusny staly zastupce, piipadné
dalsi urceni zastupci, ve stanoveném poradi. Uréeni zastupce je v pravomoci piislusného
vedouci odd€leni nebo spolupracujiciho subjektu, ktery o tom vzdy, bez zbyte¢ného odkladu,
informuje svého pfimého nadrizeného.

16.2. Vedouci odd€leni je opravnén vyhradit si nékterd rozhodnuti tykajici se jim fizeného
oddéleni i v pripadé své nepfitomnosti. Nastane-li v dobé jeho nepfitomnosti potieba
bezodkladného feseni takové situace, je uréeny zastupce povinen kontaktovat zastupovaného
vedouci odd€leni a neni-li to mozné, pozadat o rozhodnuti nadfizeného zastupovaného
vedouci oddé€leni.

16.3. V pripadé nepiitomnosti ¢lenti statutdrniho organu Spolecnosti zastupuje jednatele
Spolec¢nosti na zakladé plné moci a v nezbytném rozsahu uréeny zastupce Spole¢nosti.

16.4. Pri zastupovani osoby, u niz jsou podminkou pro vykon ¢innosti kvalifika¢éni (odborné)
predpoklady a podminka dtvéryhodnosti ve smyslu ZoSU, je povinnost zastupce tyto
podminky taktéz spliiovat.

16.5. Pii splnéni podminek dle bodu 15. 4 miZe byt zastupcem nepfitomné osoby také na
smluvnim zikladé externi tfeti osoba. V piipadé, kdy by nebyla moZnost zastoupit
nepfitomnou osobu kvalifikovanym zastupcem, nebude Spoleénost uzavirat nové smlouvy se
spotiebiteli, a to az do doby, kdy budou veskeré pozice plnohodnotné nahrazeny.

17. Predpoklady pro vykon ¢innosti

17.1.Vykon odbornych a/nebo vedoucich cinnosti pro Spoleénost musi byt zajistén
prostiednictvim osob, které spliuji n€které specifické pozadavky kladené platnymi pravnimi
predpisy.

17.2. Clenové statutarniho organu Spole¢nosti, vedouci oddéleni ¥izeni rizik a vedouci oddéleni
kontroly musi spliiovat podminku dtveéryhodnosti a podminku odbornosti. Stejnou
podminku musi spliiovat také osoba, kterd by tyto osoby v ptipadé jejich nepiitomnosti
zastupovala.

17.3. Spolecnost ovéruje splnéni pozadavkti na divéryhodnost a odbornost pfed navazanim
spoluprace s Pracovnikem a dale pribézné v priibéhu spoluprice, a to nejméné jedenkrat
rocné.

17.4. Pracovnik je povinen oznamit jakékoliv zmény tykajici se splnéni podminek
dtivéryhodnosti nebo odbornosti.
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17.5. Doklady k prokazani divéryhodnosti (vypis z rejstiiku trestd, ¢estné prohlaseni o splnéni
dalsich podminek divéryhodnosti) a odbornosti (profesni Zivotopis, potvrzeni/vyjadieni od
piedchozich zaméstnavatel{i, doklad o absolvovani v ZoSU predepsané zkousky) se zakladaji
do osobnich slozek vedenych pro daného Pracovnika a uchovavaji se v souladu s piislusnymi
vnitfnimi pfedpisy.

18. Uéinnost

Tento vnitini predpis nabyva tcinnosti dne 02. kvétna 2018.
YAl Digitalné podepsal
O n d reJ Ondrej Spacek
Datum: 2018.05.02

Spacek 21:19:59 +02'00'

Jméno: Ondiej Spacek

Funkece: jednatel

2 M 2
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Priloha €. 1: Organizac¢ni uspoiadani spole¢nosti

SPOLECNOST FCM

B2B VALNA HOMADA DOZORCI RADA

| |

ELEN DOZORCI RADY

STATUTARNI ORGAN

JEDMATEL 1 JEDNATEL 2
ODDELENI PRODEIE . = . . .
ODDELENI RIZENI RIZIK ODDELENI KONTROLY UCETNI (EXTERNI)
(EXTERNI)
VEDQUCI ODDELENI VEDOUCI ODDELEN] VEDOUCI ODDELENI IT PRACOVNIK (EXTERNI)

ADVOKAT (EXTERNI)
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