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Platnost: 1.1.2016

Aktualizace: 2. 6.2020 s platnosti Uprav od 4. 6. 2020, 15. 12. 2020 s platnosti Uprav od 15. 2.
2021; 7.12. 2021 s platnosti uprav od 7. 12. 2021

Zavaznost:  zavazna pro zaméstnance CLnK

Pfiloha: 1. Organizaéni schéma zaméstnanct CLnK véetné personélniho obsazeni

2. Katalog pracovnich pozic

Uvodni ustanoveni

. Jednotlivd oddéleni Ceské lékarnické komory (dale jen "oddéleni") zajistuji personalni,
organizaéni a materidlni podminky pro cinnost Ceské lékdrnické komory (dale jen
"Komora") podle zdkona CNR & 220/1991 Sb., o Ceské lékafské komore, Ceské
stomatologické komote a Ceské Iékarnické komote, dalsich pravnich predpist a vnitinich
predpist Komory.

. Jednotlivda oddéleni jsou ftizena prezidentem Komory, v pfipadé jeho nepfitomnosti
viceprezidentem Komory. Disciplinarni agendy fidi samostatné predsedové Revizni komise
CLnK a Cestné rady CLnK nebo mistopfedsedové v nepfitomnosti predsedy.

. Clenové orgdnt Komory, nejmenovani v bodé 2., mohou zasahovat do fizeni jednotlivych
oddéleni na zakladé zmocnéni prezidenta Komory, viceprezidenta Komory, predsedy
Revizni komise CLnK a Cestné rady CLnK, ¢&i jejich zastupc.

. Oddéleni jsou ¢lenéna na jednotlivé Useky. Organizacni struktura jednotlivych oddéleni je
zobrazena v bodé 5. Persondlni obsazeni je uvedeno v pfiloze €. 1, kterd je aktualizovdna
reditelkou sekretariatu alespon 1x ro¢né.
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Odborny konzultant

Cinnost:

1. Spolupracovat na fadném a bezchybném “provozu” CLnK.

2. Podilet se na tvorbé strategie (koncepce, metodologie, standardy, fady...) CLnK.

3. Ridit vybrané projekty CLnK.

4. Poskytovat Pfedstavenstvu CLnK podklady k jednani a véas pravidelné zpravy podle
domluveného standardu.

5. Aktivné spolupracovat s externimi subjekty a to zejména se Studentskymi spolky a
organizacemi, vysokymi $kolami (nejen farmaceutickymi fakultami), Ceskou asociaci
sester aj.

6. Aktivné spolupracovat a komunikovat s Iékarnami a OSL a aktivné se zapojovat do
odbornych diskusi.

7. Aktivné spolupracovat a komunikovat s ostatnimi oddélenimi v ramci CLnK pFedeviim se
sekretaridtem a Iékdrnickou akademii za Ucelem zefektivnéni kvality vysledku.

8. Podilet se na ptipravé novych garantovanych kurzl a seminaiQ po odborné strance.

9. Aktivné se podilet na komunikaci se zahraniénimi organizacemi, aktivné se Ucastnit
kongres(, seminar(i a zaseddnich zahranicnich instituci.

10. Aktivné se podilet na komunikaci s Iékarnickou obci prostfednictvim webu a ¢asopisu.

11. Pfistupovat iniciativné k zadanym ukolim.

12. Aktivné vyhleddvat zlepseni ve fungovani CLnK (interni i externi) a podilet se na realizaci
téchto zlepSeni — zejména v rdmci zmény proces(, systému a radg.

13. Identifikovat moZné problémy dfive, nez vzniknou a navrhovat jejich reseni.

14. Trvale zdokonalovat své odborné znalosti, manazerské dovednosti, anglicky jazyk.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Sekretariat €LnK

A. Reditel/ka sekretariatu

Ridit sekretariat CLnK.
Zajistit bezproblémovy provoz sidla Komory.

Ridit, hodnotit a rozvijet podFizené zaméstnance, zajistit rovnomérné rozlozeni pracovni
agendy.

Organizovat vybérova fizeni a vést agendu bezpecnosti prace a pozarni ochrany.
DohliZet nad realizaci kurz(i, seminaf{ a akci CLnK (Porada predsedd, Sjezd).

Dohlizet na organizaci a ekonomickou efektivnost vSech aktivit Komory (s vyjimkou
¢asopisu).

Spolupracovat s externi ucetni a dariovou firmou (podklady pro zdctovani).
Spolupracovat s redakci Casopisu éeskych lékarnika.
Aktivné spolupracovat s externimi subjekty a to zejména s dodavateli sluzeb CLnK.

Poskytovat Predstavenstvu CLnK podklady k jednéni (pravidelné, ad hoc) a véas pravidelné
prehledy podle domluveného standardu.

Aktivné se podilet na komunikaci s |ékdrnickou obci.
Pristupovat iniciativné k zadanym ukoltm.

Aktivné vyhledavat zlepdeni ve fungovani CLnK (interni i externi) a podilet se na realizaci
téchto zlepseni — zejména v rdmci zmény procesl, systému a radu.

Identifikovat mozné problémy dfive, neZ vzniknou a navrhovat jejich reseni.
Zabezpedeni ad hoc ukol@ dle rozhodnuti Prezidenta CLnK.
Trvale zdokonalovat své manazerské dovednosti.

Koordinovat ve spolupraci s pracovni skupinou rozvoj SW ¢lenské evidence.
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B. Usek ¢lenské evidence a vydavani osvédéeni
Administrativni pracovnik 1, administrativni pracovnik 2

Cinnost:

Zajistit administrativu souvisejici s vedenim evidence ¢lenli Komory, zejm. s registraci
novych ¢lend Komory (pfijimani Zadosti, zapis do databaze vedené v elektronické podobé
v€etné provadéni zmén a oprav, vypraveni dopisu o pfijeti do Komory apod.) a s
ukonéovanim Clenstvi (vymaz z databaze vedené v elektronické podobé, vypraveni
dopisu, vyrazeni clenské karty),

vedeni samostatné databdze uZivatell webovych stranek Komory (evidence pfistupu
¢lent do jejich zabezpecené neverejné ¢asti),

vypracovavani statistickych prehled( (napf. sestavy o poctech ¢lenli Komory, lékaren atd.)
na pozadani, zejm. pro predstavenstvo CLnK

v rdmci vydavani Casopisu ¢eskych Iékarnikl (mésiénik) zjistovani novych platnych adres
u vracenych nedorucenych vytiskl, dosilky Casopisu, stanoveni vhodného nakladu,
pfiprava databdze adres pro distribuci, vedeni prehledu o Zivotnich jubileich.

Vést agendu vydavani osvédceni (licenci) o spinéni podminek k vykonu lékarnické praxe, k
vykonu funkce odborného zastupce a k vykonu funkce vedouciho lékarnika (databdaze v
listinné i v elektronické podobé),

komunikace se Zadateli a konzultaéni cinnost v oblasti vydavani osvédceni, pfi
odstranovani nedostatkl zadosti apod.,

kontrola zrusenych osvédéeni a navaznosti na vydavani novych osvédceni pro jednotlivé
lékarny, vypracovani event. podnétd na pfisluiné krajské Grady, SUKL, predkladani event.
odpovédi prezidentovi Komory k dalSimu postupu,

vypracovavani prehledd vydanych a zrudenych osvédéeni pro Casopis ¢eskych Iékarnika,
predstavenstvo Komory,

zpracovani informaci zvefejné dostupnych databdzi napt. SUKL, MZ CR, apod.,

spolupracuje s administrativnim pracovnikem 3 na pfipravé material(i (agenda osvédceni)
k podnétiim pro revizni komisy,

pfiprava seznamu zadosti o osvédceni, pisemny podrobny podklad pro Predstavenstvo
CLnK, véetné 7adosti, které jsou sporné a bude je resit Pfedstavenstvo CLnK nebo které
neprojednalo Predstavenstvo OSL,
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komunikace a spoluprace s Okresnimi sdruZenimi Iékarnikd, SUKL, krajskymi Gfady, ¢leny
Komory a externimi spolupracovniky Komory.

Zajistit archivaci agendy licenci.
Spolupracovat pfi tvorbé vyroc¢ni zpravy Komory.
Pfistupovat iniciativné k zadanym ukol(m.

Aktivné vyhledavat zlep$eni ve fungovani CLnK (interni i externi) a podilet se na realizaci
téchto zlepseni — zejména v rdmci zmény procesl, systému a radu.

Identifikovat mozné problémy dfive, neZ vzniknou a navrhovat jejich reseni.

Zabezpe¢it ad hoc tkoly dle rozhodnuti Prezidenta CLnK, Viceprezidenta CLnK, Reditelky
sekretariatu, Odborného konzultanta.

C. Disciplinarni agenda

Administrativni pracovnik 3

Cinnost:

Vést agendu Revizni komise CLnK (RK) a Cestné rady CLnK (CR):

evidence podkladd pro jednani RK a CR, administrativa spis(i, administrativni prace v
souvislosti s ¢innosti RK a CR,

pfiprava kompletni dokumentace a podkladd pro jednotliva jednani RK a CR, vypracovani
program( jednani RK a CR,

spoluprace sadministrativnim pracovnikem 1 a 2 na pfipravé materidld (agenda
osvédceni) k podnétlm pro revizni komisy,

zpracovani korespondence a vystupll z jednani RK a CR, kontrola Uspésnosti doruceni,
opakované odeslani, kontrola uhrazenych pokut, apod.

Vést agendu kontrol provadéné inspektory CLnK.
Spravovat databazi Clenské evidence.
Kontrolovat zapisy clenskych prispévkl v elektronické databazi, evidence vyjimek pro

platbu ¢lenskych prispévkd, vedeni prehledu neplatic, komunikace s neplatici
(vypravovani upominek) a agenda spojena s vymahanim dluznych ¢lenskych prispévkd,
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pfiprava podklad(i pro Revizni komisi Komory (podnéty k proSetteni pfip. podnéty k
podani navrhu na zahajeni disciplinarniho fizeni),

5. Spolupracovat na zpracovani cestovnich ptikazl a pracovnich cest.

6. Spolupracovat pfi tvorbé vyro¢ni zpravy Komory.

7. Zajistit administrativu souvisejici s vedenim a ovérenim evidence ¢lent Komory.
8. Pristupovat iniciativné k zadanym ukolGm.

9. Aktivné vyhleddvat zlep3eni ve fungovani CLnK (interni i externi) a podilet se na realizaci
téchto zlepseni — zejména v rdmci zmény procesl, systéma a radu.

10. Identifikovat mozné problémy dfive, nez vzniknou a navrhovat jejich reseni.

11. Zabezpe¢it ad hoc ukoly dle rozhodnuti Prezidenta CLnK, Viceprezidenta CLnK, Reditelky
sekretaridtu a Odborného konzultanta.
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D.

Recepcni

Cinnost:

1.

Vykondvat veskeré administrativni a podpuirné ¢innosti souvisejici s ¢innosti Komory

(v€etné evidence posty prichozi a odchozi).

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zajistovat chod recepce (obsluha vSech navstév, smérovani prichozich tel. hovor().

Zabezpedit administrativni ¢innosti — kopirovani, scanovani, kompletace dokumentu,
Stitkovani, pfiprava k odeslani, archivace, skartace.

Vyfizovat “pochizky” (posta, apod.).

Zabezpedit “jednoduché poradenstvi po telefonu” ¢lenlim Iékarenské obce (dle pokynt
pracovnikd komory).

Vkladat udaje do IT systému Komory (dle pokynt pracovnikd Komory).
Objednavat veskery kancelarsky materidl (komunikace s dodavateli).

Zajistovat obcerstveni (individudlni i skupinové) pro vSechny akce Komory (objednévky,
obsluha pfi akci).

Zajistovat “v dobré kondici” vSechny mistnosti v pfizemi a suterénu (recepce, zasedaci
mistnost, kancelare, WC).

Spolupracovat se Sekretariatem Komory a Casopisem éeskych Iékarnikd.

Poskytovat Predstavenstvu CLnK podklady k jednani a véas podle domluveného
standardu.

Aktivné se podilet na komunikaci s Iékarnickou obci.
Pfistupovat iniciativné k zadanym ukollm.

Aktivné vyhledavat zlep$eni ve fungovani CLnK (interni i externi) a podilet se na realizaci
téchto zlepSeni — zejména v rdmci zmény proces(, systému a rada.

Identifikovat mozné problémy dfive, nez vzniknou a navrhovat jejich feseni.

Zabezpecit ad hoc Ukoly dle rozhodnuti Prezidenta CLnK, Viceprezidenta CLnK, Reditelky
sekretariatu, Vedouci oddéleni vzdélavani a Odborného konzultanta
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E. Asistentka predstavenstva CLnK
Cinnost:

1. Aktivné komunikovat s pfedstavenstvem CLnK a predsedy OSL.

2. Administrativné zabezpecit veskeré Cinnosti pfedstavenstva (predevsim: pfiprava a
zasilani podkladu k jedndani, rezervace ubytovani, cestovni ptikazy, rezervace letenek,
domluva termin(, dalsi dle potteby).

3. Organizovat zaseddni predstavenstva CLnK.

4. Spolupracovat s Reditelkou sekretaridtu na organizaci akci CLnK (Porady predsed(, Sjezd
CLnK).

5. Vést evidenci viech funkcionara OSL, dat volebnich obdobi a financ¢nich prostredki
pridélenych OSL, zpracovava cestovni ptikazy.

6. Vést diaF prezidenta CLnK (domluva schiizek apod.).

7. Pripravovat a vyfizovat korespondenci prezidenta a pfedstavenstva CLnK.

8. Spolupracovat s tiskovou mluvéi a medidlnim tymem v ramci P.R. (komunikace, pfiprava
podklada).

9. Zverejnovat ¢lanky a tiskové zpravy na www.lekarnici.cz dle zadani.

10. Organizovat monitoring médii.

11. Koordinovat kalendar akci v prostorach sidla CLnK (zasedanti, $koleni, schlizky apod.).

12. Spolupracovat se Sekretaridtem Komory a Casopisem ¢eskych lékarnikgi.

13. Aktivné se podilet na komunikaci s Iékarnickou obci.

14. Pfistupovat iniciativné k zadanym ukolm.

15. Aktivné vyhleddvat zlepseni ve fungovani CLnK (interni i externi) a podilet se na realizaci
téchto zlepseni — zejména v rdmci zmény procesl, systému a radu.

16. ldentifikovat mozné problémy dfive, nez vzniknou a navrhovat jejich reseni.


http://www.lekarnici.cz/
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17.

18.

Zabezpetit ad hoc tkoly dle rozhodnuti Prezidenta CLnK, Viceprezidenta CLnK, Tiskové
mluvéi, spolupracovat s Reditelkou sekretariatu, Vedoucim oddéleni vzdélavani a
Odbornym konzultantem.

Vést fyzickou pokladnu CLnK.

Celozivotni vzdélavani
Oddéleni vzdélavani CLnK — Lékarnicka akademie (LA)

A. Vedouci oddéleni vzdélavani — LA

Cinnost:

1. Ridit oddéleni vzdé&lavani CLnK — LA.

2. Dohlizet nad realizaci vSech kurz( a seminard (Garantovanych, IDS, vybranych
propagacnich akci pro lékdrny, apod.) poradanych CLnK.

3. Zajistovat kurzy garantované CLnK (veskera administrace kurzu, rozpocet, vyuétovani).

4. Aktivné komunikovat s odbornymi garanty, lektory kurzd a seminara.

5. Dohlizet na ekonomickou efektivnost véech aktivit oddéleni vzd&lavani CLnK — LA.

6. Spolupracovat s externi Uéetni a daflovou firmou (podklady pro ztG¢tovani).

7. Aktivné spolupracovat s externimi subjekty, a to zejména s dodavateli sluzeb oddéleni
vzdélavani CLnK — LA.

8. Spolupracovat se zaméstnanci CLnK a redakci ¢asopisu.

9. Poskytovat Pfedstavenstvu CLnK podklady k jednani a véas pravidelné reporty podle
domluveného standardu.

10. Aktivné se podilet na komunikaci s Iékarnickou obci.

11. Pfistupovat iniciativné k zadanym ukollm.

12. Aktivné vyhleddvat zlepseni ve fungovani CLnK (interni i externi) a podilet se na realizaci
téchto zlepseni—zejména v rdmci zmény procesu, systému a rada.

13. Identifikovat moZné problémy dfive, nez vzniknou a navrhovat jejich reseni.

10
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14. Ridit, hodnotit, rozvijet podfizené zaméstnance a dohlizet na rovhomérné rozlozeni
pracovni agendy.

15. Zabezpetit ad hoc Ukoly dle rozhodnuti Prezidenta CLnK, Viceprezidenta CLnK, Reditelky
sekretaridatu a Odborného konzultanta.

16. Trvale zdokonalovat své manaZerské dovednosti.

B. Koordinator/ka vzdélavani - LA 1
Cinnost:

1. Efektivné fidit a zabezpedit veskeré Cinnosti souvisejici s vykonem/provozem svérené
oblasti v oddéleni vzdélavani CLnK — LA.

2. Administrativné zajistovat kurzy realizované jinym organizatorem.

3. Spolupracovat na zajisténi vybranych vzdélavacich akci CLnK zafazenych do systému
kontinualniho vzdélavani (administrace kurzu, rozpocet, vyuctovani).

4. Provadét hodnoceni a vyhodnoceni kurz(l zafazenych do systému celoZivotniho
vzdélavani.

5. Aktivné komunikovat s pracovnimi skupinami, lektory kurz(i a seminaru.
6. Dohlizet na ekonomickou efektivnost organizovanych kurzl a seminara.
7. Spolupracovat s externi Uéetni a dafiovou firmou (podklady pro ziG¢tovani).

8. Aktivné spolupracovat s externimi subjekty a to zejména s dodavateli sluzeb oddéleni
vzdélavani CLnK — LA.

9. Spolupracovat se zaméstnanci CLnK a redakci ¢asopisu.

10. Poskytovat Predstavenstvu CLnK podklady k jednani a véas pravidelné reporty podle
domluveného standardu.

11. Aktivné se podilet na komunikaci s Iékarnickou obci.
12. Pfistupovat iniciativné k zadanym ukolim.

13. Aktivné vyhleddvat zlepseni ve fungovani CLnK (interni i externi) a podilet se na realizaci
téchto zlepseni — zejména v rdmci zmény procesl, systému a radu.

11



Ceska lékarnicka
komora

14.

15.

16.

Identifikovat mozné problémy dfive, neZz vzniknou a navrhovat jejich reseni.

Zabezpetit ad hoc tkoly dle rozhodnuti Prezidenta CLnK, Viceprezidenta CLnK, Reditelky
sekretariatu, Odborného konzultanta a Vedouci oddéleni vzdélavani — LA.

Trvale zdokonalovat své odborné dovednosti (napf. MS Office).

C. Koordinator/ka vzdélavani - LA 2

Cinnost:

1.

10.

11.

12.

13.

Efektivné fidit a zabezpecit veskeré ¢innosti souvisejici s vykonem/provozem svérené
oblasti v oddéleni vzdélavani CLnK - LA.

Administrativné zajistovat vybrané vzdélavaci akce CLnK zafazené do systému
kontinualniho vzdélavani (administrace kurzu, rozpocet, vyuctovani).

Spolupracovat na zajisténi kurzl realizovanych jinym organizatorem (administrace kurzu).

Provadét hodnoceni a vyhodnoceni kurz( zarazenych do systému celozZivotniho
vzdélavani.

Aktivné komunikovat s pracovnimi skupinami a lektory kurz(i a seminara.
Dohlizet na ekonomickou efektivnost organizovanych kurzl a seminara.
Spolupracovat s externi Uucetni a dafiovou firmou (podklady pro zuctovani).

Aktivné spolupracovat s externimi subjekty, a to zejména s dodavateli sluzeb oddéleni
vzdélavani CLnK — LA.

Spolupracovat se zaméstnanci CLnK a €asopisu.

Poskytovat Predstavenstvu CLnK podklady k jednani a véas pravidelné reporty podle
domluveného standardu.

Aktivné se podilet na komunikaci s Iékarnickou obci.
Pristupovat iniciativné k zadanym ukolGm.

Aktivné vyhledavat zlepeni ve fungovani CLnK (interni i externi) a podilet se na realizaci
téchto zlepseni — zejména v rdmci zmény procesl, systému a radu.

12
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14.

15.

16.

17.

10.

11.

12.

Identifikovat mozné problémy dfive, nez vzniknou a navrhovat jejich reseni.
Spolupracovat s tiskovou mluvci pfi PR aktivitach.

Zabezpetit ad hoc tkoly dle rozhodnuti Prezidenta CLnK, Viceprezidenta CLnK, Tiskové
mluvéi, Reditelky sekretaridtu, Odborného konzultanta a Vedouci oddéleni vzdélavani —

LA.

Trvale zdokonalovat své odborné dovednosti (napf. v MS Office).

Casopis ¢eskych lékarnik - redakce

A. Séfredaktor €asopisu
Ridit agendu Casopisu éeskych lékarnika.
Zajistovat provoz sidla (resp. detasovaného pracovisté) ¢asopisu.

DohliZzet nad organizaci a spravnosti vsech ¢innosti spojenych s pravidelnym vydavanim
¢asopisu.

Podilet se na obsahu jednotlivych vydani, pfedevsim: pfipravovat stalé rubriky, externi
prispévky, reportaze, rozhovory.

Zajistovat korektury, redakéni Upravy a dalsi nezbytné ¢innosti.

Aktivné komunikovat s redakéni radou CCL a Predstavenstvem CLnK.

Jednat jménem casopisu se vsemi spolupracovniky a dodavateli ¢asopisu.

Dohlizet na ekonomickou efektivnost vSech aktivit spojenych s vydavanim ¢asopisu.

Spolupracovat s externi Uucetni a dafiovou firmou (podklady pro zuctovani, honorare,
apod.).

Aktivné spolupracovat s externimi subjekty.
Spolupracovat se sekretaridtem CLnK.

Poskytovat Predstavenstvu CLnK podklady k jednéni a véas pravidelné reporty podle
domluveného standardu.

13



Ceska lékarnicka
komora

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

10.

Aktivné se podilet na komunikaci s |ékarnickou obci.
PFistupovat iniciativné k zadanym ukolim.

Aktivné vyhleddavat zlepseni ve fungovani ¢asopisu (interni i externi) a podilet se na
realizaci téchto zlepSeni — zejména v ramci zmény procesu, systém0 a radd.

Identifikovat mozZné problémy dfive, neZz vzniknou a navrhovat jejich reseni.
Zabezpetit ad hoc Ukoly dle rozhodnuti Prezidenta CLnK a Viceprezidenta CLnK.
Ridit, hodnotit a rozvijet podFizené zaméstnance.

Trvale zdokonalovat své odborné a manazerské dovednosti.

B. Redaktor casopisu

Podilet se na obsahu jednotlivych vydani, pfedevsim: pfipravovat stalé rubriky, externi
pfispévky, reportaze, rozhovory, fotodokumentaci.

Zajistovat korektury, redakéni Upravy a dalsi nezbytné ¢innosti.

Dohlizet nad organizaci a spravnosti vSech ¢innosti spojenych s pravidelnym vydavanim
casopisu.

Aktivné komunikovat s redakéni radou CCL a Pedstavenstvem CLnK.

Jednat jménem casopisu s vybranymi spolupracovniky a dodavateli.

Dohlizet na ekonomickou efektivnost svéfenych aktivit spojenych s vydavanim ¢asopisu.
Aktivné spolupracovat s externimi subjekty.

Spolupracovat se sekretariatem CLnK.

Poskytovat Predstavenstvu CLnK podklady k jedndni a véas pravidelné reporty podle
domluveného standardu.

Aktivné se podilet na komunikaci s Iékarnickou obci.
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11. Pfistupovat iniciativné k zadanym ukolam.

12. Aktivné vyhledavat zlepSeni ve fungovani asopisu (interni i externi) a podilet se na
realizaci téchto zlepSeni — zejména v ramci zmény procesu, systém( a radd.

13. Identifikovat moZné problémy dfive, neZ vzniknou a navrhovat jejich feseni.

14. Zabezpetit ad hoc Gkoly dle rozhodnuti Prezidenta CLnK, Viceprezidenta CLnK a
Séfredaktora/ky Casopisu.

15. Trvale zdokonalovat své odborné dovednosti.

Spolecna a zavérecna ustanoveni

a)

b)

d)

1. Pracovni doba:
zaméstnanec bude vykonavat préci v rozsahu 40 hodin tydné (v pfipadé avazku 1,0),

zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po 6 hodinach nepretrzité prace
prestavku v praci na jidlo a oddech v trvani 30 minut, v dobé od 12:00 - do 14:00 hodin,

zaméstnanec je povinen zapsat bezprostfedné kazdy ptichod a odchod z pracovisté do
dochazkové knihy zaméstnavatele (napft. odchod na jednani, obéd, nakup, k Iékati ad.),

na zakladé predchozi domluvy s nadfizenym ma zaméstnanec moznost vyuZit pruznou
pracovni dobu (v ¢ase pred 8:00 a v ¢ase po 15:00). Podminkou pro vyuZiti pruzné pracovni
doby je pfitomnost alespon jednoho zaméstnance useku ¢lenské evidence a vydavani
osvédceni, disciplinarni agendy, celoZivotniho vzdélavani a recepce po celou dobu urednich
hodin CLnK (pondé&li aZ Etvrtek: 8:00 - 16:00, patek: 8:00 - 13:30). Zaméstnanec je povinen
byt pfitomen na pracovisti vdobé pevné casti pruiné pracovni doby, a to nasledovné:
v pondéli az ¢tvrtek v dobé od 8:00 do 15:00 (pfi uvazku 0,85 v dobé od 8:00 do 13:30) a
v patek od 8:00 do 13:30 (pfi ivazku 0,85 v dobé od 8:00 do 12:00), vyjma prestavky na jidlo
a oddech. Pracovni doba Administrativniho pracovnika 3 (disciplindrni agenda) zac¢ina v den
jednani Revizni komise a Cestné rady v 8 hodin a nesmi skon¢it pozdé&ji nez ve 20 hodin a
tento pracovnik je povinen ve vyrovnavacim obdobi 4 tydn( zahrnujicim i den nebo dny
jedndni obou orgdnli Upravou volitelné ¢asti své pruiné pracovni doby zajistit plnéni
stanovené tydenni pracovni doby v rozsahu 40 hodin v priiméru tydné. Pevna Cast pruzné
pracovni doby se nevztahuje na tyto pracovni pozice: Reditelka sekretariatu, Odborny
konzultant, Séfredaktor ¢asopisu a Redaktor ¢asopisu
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e)

f)

g)

a)

b)

c)

pfi ndvstéveé lékare se do pracovni doby nezapocitava volitelna ¢ast pruzné pracovni doby,
ale pouze pevna ¢ast pruzné pracovni doby,

U¢ast na akcich CLnK a jejich pfiprava (napf. porada OSL, Sném, sjezdy CLnK, akce
celoZivotniho vzdélavani), které probihaji mimo pracovni dobu zaméstnance, je
kompenzovana dny ndhradniho volna s jejich moznym cerpanim nejpozdéji do dvou mésicl
od data konani akce,

Prace ve svatek — zaméstnanci pfislusi dosazend mzda a nahradni volno s moznym cerpanim
nejpozdéji do konce tretiho kalendairniho mésice od data svatku.

Prace v noci (22:00-06:00) — zaméstnanci pfislusi dosazena mzda a pfiplatek nejméné ve vysi
10 % primérného vydélku (je mozné sjednat jinak).

Prace v sobotu a v nedéli — zaméstnanci pfislusi dosazend mzda nebo nahradni volno (1,5
nasobek poctu odpracovanych hodin) s moznym cerpanim do tfi mésict od data konani,

zaméstnanec ma ro¢né narok na 3 dny sick days pro vylé&eni akutniho onemocnéni. Cerpani
téchto dnl je nutné nahlasit do 7:30 pfrislusného dne svému nadfizenému. Za Cerpani sick
days nalezi zaméstnanci plnd nahrada mzdy. Pokud ukonéi zaméstnanec pracovni pomér
v pribéhu roku, ma narok Cerpat 1 den sick day za kazdé 4 odpracované mésice.

2. Mimoiadné odménovani zaméstnancu:

reditel nebo vedouci pracovnik oddéleni mliZze navrhnout zaméstnanci mimoradnou financni
odmeénu v ptipadé narlstu agendy, zadani mimoradného ukolu nebo za Uspésné usporadani
nové akce celoZivotniho vzdélavani v rozsahu 3-5 tisic K¢ a to po Uspésném splnéni ukolu

nebo po realizaci vzdélavaci akce,

odména za pripadné presCasy mlze byt zaméstnanci proplacena pouze na zdkladé
rozhodnuti nadrizeného pracovnika,

benefity pro zaméstnance - prispévek na stravovani (stravovaci pausal ve vysi 67,65 K¢ za

odpracovanou sménu delsi nez 3 hodiny), pfispévek na sportovni aktivity (100% uhrada ndklad(
na Multisport kartu), vyuka anglického jazyka.
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3. Vymezeni pravomoci pfi realizaci ¢innosti Komory:

a) v souladu s ust. § 17 odst. 1 zdkona ¢. 220/1991 Sb., o Ceské lékarské komore, Ceské
stomatologické komore a Ceské lékarnické komore, zastupuje Komoru navenek prezident,
v pfipadé nepfitomnosti zastupuje prezidenta viceprezident komory a v pfipadé
nepritomnosti viceprezidenta povéreny clen predstavenstva. Prezident za Komoru rovnéz
¢ini pisemné pravni ukony,

b) vybrani pracovnici v ramci své pracovni naplné:

- Cini ve smyslu zdkona ¢. 89/2012 Sb., obéanského zakoniku, samostatné pravni jednani a
podepisuji za Komoru, pokud hodnota plnéni realizovaného na zakladé takového
jednotlivého jednani nepresahuje ¢astku 30.000,- K¢ (bez DPH),

- zajistuji pripravu prislusné smluvni dokumentace,

- jsou povinni vykonavat svou pracovni ¢innost odpovédné, s péci radného hospodare a

jsou povinni chrdnit zajmy a dobrou povést Komory, dale jsou povinni zachovavat
mlc¢enlivost o vnitfnim chodu Komory ve vztahu k zakonu o ochrané osobnich Udaju.

4, Useky a jednotlivi zaméstnanci pfi své €innosti vzajemné spolupracuji a poskytuiji si

potiebné informace.

5. Jednani jednotlivych zaméstnancti za Komoru je upraveno v pracovnich smlouvach.

Mgr. AleS Krebs, Ph.D.
prezident Ceské Iékarnické komory
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Priloha ¢. 1

Organizaéni schéma zaméstnancd Ceské I|ékarnické komory (dale jen "Komory") véetné
personalniho obsazeni.

Prezident CLnK Mgr. Ale§ Krebs, Ph.D.
Viceprezident CLnK PharmDr. Martin Kopecky, Ph.D.
Odborny konzultant
Sekretariat CLnK
Reditelka sekretariatu Jindra Stastna
Usek ¢lenské evidence a vydavani osvédéeni
Administrativni pracovnik 1 Mgr. Romana VIckova
Administrativni pracovnik 2 Marie Sebelova/Marie Calikova
Disciplindrni agenda Romana Cakalidisova
Administrativni pracovnik 3
Recepcni Bc. Libuse Carbochova, DiS.
Asistentka Pfedstavenstva CLnK Nikola Ripova
Celozivotni vzdélavani
Vedouci oddéleni vzdélavani CLnK - LA Martina Settelmayerova
Koordinator vzdélavani - LA 1 Jitka Marov3, DiS.
Koordinator vzdélavani - LA 2 Alice Vinarova
Casopis ¢eskych lékarnik( — redakce
Séfredaktor ¢asopisu Mgr. Zdenék Pokorny
Redaktor casopisu PharmDr. Stanislav Havli¢ek

Schvaleno predstavenstvem dne 2. 6. 2020.
Aktualizace schvéalena predstavenstvem dne 15. 12. 2020
Aktualizace schvalena predstavenstvem dne 7. 12. 2021

Mgr. Ales Krebs, Ph.D., prezident

Priloha ¢. 2

Katalog pracovnich pozic
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