Vnitřní řád AOBP ČR 

(Organizační řád)
Preambule:

Tento Organizační řád upravuje a vymezuje vnitřní chod, povinnosti a odpovědnosti uvnitř Asociace obranného a bezpečnostního průmyslu ČR (dále jen Asociace), jejích volených orgánů a jejího úřadu. Vychází a opírá se o platné znění Stanov AOBP ČR (dále jen Stanovy), a tyto v uvedených oblastech doplňuje. 
1. Základní ustanovení
Společenské poslání a majetkové vztahy Asociace specifikují Stanovy. 
Ve správě Asociace jsou pronajaté kancelářské místnosti v sídle Asociace, jejich vybavení nábytkem a kancelářskými elektronickými a ostatními přístroji. O vybavení je vedena účetní nebo operativní evidence, respektive jiné majetko-právní záznamy (smlouvy o nájmu, zápůjčce, leasingu apod.)

Do správy Asociace mohou přijít i další objekty a majetek spojený s činností Asociace. 
O nich vždy rozhodne Prezidium Asociace. Jejich správu pak svěří úřadu Asociace.

2. Právní a ekonomické postavení
Asociace byla ustavena Valnou hromadou dne 23. 6. 1997 a je organizací s právní subjektivitou. Hospodaří samostatně a svým jménem, nabývá práv a zavazuje se. Je neziskovou a neobchodní organizací.

Hospodaření vychází ze Stanov, usnesení valných hromad, rozhodnutích Prezidenta (v rozsahu kompetencí) a Prezidia, rozpočtu Asociace a je v souladu s všeobecně platnými předpisy. 

3. Hlavní úkoly Asociace
Hlavní úkoly Asociace vychází ze Stanov, popřípadě platné Strategie asociace. Hlavní úkoly jsou detailněji rozpracovávány do dílčích úkolů, které vyplývají ze zasedání Prezidia nebo jsou ukládány Prezidentem v rozsahu jeho kompetencí.
4. Vnitřní organizace a řízení
Organizační struktura:
· Volené orgány Asociace (Prezident a Prezidium) a jejich činnost se řídí platnými Stanovami.
· Výkonné orgány jmenuje Prezidium. Vytváří tak úřad Asociace. Tvoří ho výkonný ředitel, sekretariát a poradci členů Prezidia.

· Postavení Rady ředitelů AOBP ČR (dále jen Rada) je upraveno Stanovami. Podrobnosti, vztahující se k činnosti Rady ředitelů jsou upraveny takto:

1. Rada na svých jednáních rozhoduje prostou většinou přítomných členů, při nutné přítomnosti alespoň čtyř členů na daném jednání. V případě rovnosti hlasů rozhoduje hlas předsedy (není-li přítomen, pak místopředsedy). Písemné návrhy resp. doporučení Rady Prezidiu mohou být přijímána, pokud všichni členové Rady vyjádří ve stanovené lhůtě svá stanoviska k předloženému návrhu (per rollam). Nevyjádří-li se ve stanovené lhůtě, platí, že souhlasí.

2. Z jednání Rady, Sekcí, případně některých jejích členů podle oborových uspořádání, je veden zápis, který podepisuje předseda Rady. Zápis se archivuje v úřadu Asociace. 

3. Pro svoji činnost má Rada ředitelů právo využívat se souhlasem výkonného ředitele úřad Asociace.

4. Materiální a finanční náklady na činnost v Radě nesou její členové.

5. Vnitřní organizaci a činnost Rady upravuje její vnitřní řád, za jehož zpracování a aktualizace zodpovídá předseda Rady

5. Úřad Asociace obranného a bezpečnostního průmyslu ČR

Úřad Asociace tvoří poradci členů Prezidia, výkonný ředitel a jeho sekretariát složený z asistentky, zástupce výkonného ředitele a poradců výkonného ředitele. 

Postavení výkonného ředitele a vymezení jeho kompetencí:

· Základní činnost výkonného ředitele upravují Stanovy
· Z důvodu zvýšení akceschopnosti Asociace může být kumulována funkce výkonného ředitele a prezidenta či viceprezidenta. 
· Při výkonu funkce se řídí Stanovami, pokyny Prezidenta, rozhodnutími Prezidia a obecně závaznými právními předpisy. Prezidium rozhoduje o personálních, provozních, mzdových a organizačních otázkách. Výkonný ředitel rozhoduje o exekutivních záležitostech, zejména postupech a způsobech plnění úkolů Prezidia, nejsou-li explicitně stanoveny.

Kromě toho:
· z pověření Prezidia může zastupovat Asociaci navenek a při jednáních s členy Asociace a různými organizacemi v záležitostech spojených s činností Asociace;
· řídí činnost sekretariátu, pečuje o hospodárnost a operativnost ve všech činnostech;
· zpracovává organizační řád, pracovní řád, spisový a skartační řád, vydává příkazy ředitele a další organizační normy;
· stanoví normy kontrolní činnosti;
· navrhuje Prezídiu personální opatření v sekretariátu, pracovně právní vztahy po dohodě s Prezidiem (přijímání osob, uzavírání a rozvázání pracovních poměrů, funkční a platové zařazení pracovníků, navrhuje výši odměn za tyto práce dle platných předpisů);
· navrhuje Prezidiu uzavření klíčových obchodních smluv, všech pracovních smluv včetně dohod o pracovní činnosti a provedení práce; či dalších podstatných obecně závazkových vztahů;
· navrhuje udělení odměn pracovníkům sekretariátu;
· odpovídá za zabezpečení pracoviště sekretariátu, ochranu obchodního tajemství, citlivých informací a know how, za správu a ochranu majetku;
· dbá na bezpečnost práce;
· odpovídá za fungování informačních soustav Asociace;
· vykonává služební cesty v ČR, spojené s činností Asociace po konsultaci s Prezidentem a dle vlastního uvážení, zahraniční cesty schvaluje Prezident (ev. Prezidium).

Zástupce výkonného ředitele:

· je jmenován výkonným ředitelem z řad jeho poradců 

· v nepřítomnosti výkonného ředitele automaticky plní jeho povinnosti ve vzájemně dohodnutém rozsahu, zpravidla však pouze rutinní činnosti spojené s  chodem Asociace a jednáním jejích orgánů; 
Poradci prezidenta/viceprezidentů:

· návrh na jmenování probíhá v souladu se Stanovami;
· ukončení jejich funkce je na základě jejich odstoupení (toto bere Prezidium na vědomí) nebo jejich odvolání z funkce, které je v kompetenci Prezidia
· podle zadání prezidenta/viceprezidentů mohou pracovat na celý nebo částečný úvazek;
· plnění úkolů a jejich zadávání je konzultováno a koordinováno výkonným ředitelem;
· v tomto smyslu mohou korespondovat a jednat o daných úkolech v zastoupení příslušného viceprezidenta;
Poradci výkonného ředitele:

· jsou zaměstnanci Asociace;
· jejich přijetí do zaměstnání, náplň práce a výši platu navrhuje výkonný ředitel Prezidiu, které návrh schvaluje.
· řízení jejich práce, přidělování úkolů a kontrolu jejich plnění provádí výkonný ředitel; 
· ukončení pracovního poměru navrhuje výkonný ředitel, schvaluje Prezidium; 

· podrobnosti se upravují Pracovní smlouvou, případně Smlouvou o dílo. 
· dodržují zásady ochrany obchodního tajemství, citlivých informací a know how; 
· jsou odpovědni za řádné vedení dokumentace a následnou archivaci k jimi vyřizovaným záležitostem ve smyslu Spisového, archivního a skartačního řádu; 

Asistentka: 

· je zaměstnancem Asociace;
· jmenuje ji a odvolává Prezidium na návrh výkonného ředitele;
· vykonává administrativní práce dle pokynů výkonného ředitele;
· přijímá, odesílá, eviduje, třídí a zpracovává, archivuje a skartuje korespondenci a dokumentaci Asociace;
· vyřizuje korespondenci, pořizuje výtahy a materiály z cizojazyčných podkladů, zejména 
z angličtiny, případně dalších jazyků;
· obsluhuje elektronická kancelářská zařízení určená pro práci sekretariátu a výkonného ředitele;
· zajišťuje jednání v místnostech sekretariátu, i mimo úřad, vykonává koordinační činnosti pří přípravě akcí Asociace, zajišťuje stanovené úkoly spojené s návštěvami delegací;
· vede denní rozvrh výkonného ředitele a přehled akcí Asociace;
· vede operativní přehled čerpání rozpočtu; 

· eviduje účetní doklady, které předává ke zpracování k celkovému vyúčtování;
· spravuje finanční hotovost sekretariátu a je povinna jejím vyúčtováním, předkládá výkonnému řediteli k podpisu finanční doklady spojené s běžnou činností sekretariátu a Asociace;
· účtuje služební cesty, opatřuje a uchovává valuty spojené s činností Asociace a zahraničními styky;
· dodržuje zásady ochrany obchodního tajemství, citlivých informací a know how.

6. Závěrečná ustanovení

Tento organizační řád je vnitřní normou Asociace a jejího řízení.

Na organizační řád navazuje pracovní řád, spisový, archivní a skartační řád.

Tento organizační řád je závazný pro celou Asociaci. 
Schválen Prezidiem AOBP ČR dne 8. prosince 2011 s platnosti od 1.ledna 2012
RNDr. Jiří Hynek
prezident  AOBP ČR 

