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PISEMNOSTI PRI ORGANIZACI A RIZENI PODNIKU

s

1. PREHLED PiISEMNOSTI PRI ORGANIZACI A RiZENi PODNIKU

1. Ridici ¢innost

2. Informace o plnéni ukolt

3. Komunikace mezi pracovniky podniku
4. Organizace porad

5. Podnikova evidence

Ridici ¢innost

Vedouci pracovnici sdéluji jednotlivym Utvaram sva rozhodnuti a instrukce formou
prikazli, smérnic, obéznikd a pokynu.

s s o

Informace o plnéni ukoli

Podfizeni pracovnici podavaji informace svym nadfizenym o uskutecnénych
jednanich, o sluzebnich cestach o dllezitych zjisténich formou zprav a hlaseni.

Komunikace mezi pracovniky podniku — interni sdéleni

Probiha formou internich sdélenich, nejcastéji v elektronické podobé.

Organizace porad

PFi pfipravé porad se zasilaji pozvanky, pripravuji prezencni listiny a pofizuji zapisy
z porad.

Podnikova evidence

Zaznamenava se na formuldre vydané SEVT — Statisticka a evidencni vydavatelstvi
tiskopisti (nebo od jiné firmy), nebo na formulare vlastni tvorby. Patfi sem napfr.
potvrzenky, zadanky, prijemky, vydejky, prevodky, pracovni vykazy, ukolové listy,
vyrobni prikazy apod.

g Projekt Smart logistik - moderni vyuka logistiky, registraéni ¢islo projektu CZ.1.07/1.5.00/34.0110
o Piijemce: Stfedni odborna skola logisticka a stfedni odborné u¢ilisté¢ Dalovice, Hlavni 114, 362 63 Dalovice




Niazev materidlu: VY 32 INOVACE_07.07_PK Pisemnosti pfi fizeni Autor Ing. Pechackova Dagmar
Rocnik: 4.

Vzdélavaci oblast materialu: Pisemna elektronickd komunikace, pisemnosti pro fizeni podniku Str. 2
Datum (obdobi)tvorby: 25. 2. 2013

Anotace: Pracovni list je uren zakim 4. Roéniku pro studium predmétu Pisemna elektronicka komunikace. Je to priivodce pro orientaci v druzich pisemnosti
pro fizeni podniku a dava navod, jak vypracovat ptikaz reditele

1. Uprava a jazykova stranka

Tvorba a obéh vSech pisemnosti v podniku by se mnéla fidit zasadou: co nejvice
pisemnost zjednodusit a omezit administrativu.

Pisemnosti pfi fizeni podniku patfi mezi vnitropodnikové — interni pisemnosti.
Jejich Uprava neni stanovena normou. Ridi se zvyklostmi. Dbame na estetickou
Upravu vsech pisemnosti. Kreativitu mUzeme uplatnit u pozvanek.

Vétsinou jsou pisemnosti pfi fizeni podniku uréeny vétSimu poctu internich
pracovnikd, a proto se kopiruji a rozesilaji dle rozdélovnika.

Pro zjednoduseni je vhodné pouzivat formulare, a to jak v listinné formé, tak i
v digitdlni formé. Formulare jsou ndvodem, zajistuji, Ze se na nic nezapomene a
¢ast udajl je na nich predtisténa a pouze se dopliuji proménlivé udaje.

Jazykova stranka

Nelze zapominat také na jazykovou stranku, ta svédci celkové kultufe a Urovni
podniku.

Stylizace

Musi byt stru¢na, srozumitelna, jednoznacna a Uplna. Pfehlednost zajistuje
rozélenéni pisemnosti a spravné logické razeni jednotlivych bod(i. Nepouzivame
hovorova slova.

Pravopisné chyby a preklepy

Nejsou pripustné ani ve vnitropodnikovém styku. Nechame text zkontrolovat
programem. Dobre si jej pred odeslanim precteme.

1. PRIKAZ REDITELE

Reditel je vrcholny manaZer podniku. Je to nejvy3si vedouci pracovnik velkych
instituci, urada, bank, podnikd, ustava apod.

Stejny styl sdéleni maji i pfikazy primator(, predsed( druzstev, reditel( Skol apod.
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Pfikaz je konkrétné adresovan jednomu nebo vice podfizenych pracovnik(im,
kterym uklada, aby v ramci svych kompetenci a pravomoci zajistili provedeni
néjakého ukolu. MUzZe se jednat i o jednordzovy ukol.

IV.  Stylizace prikazu

1. Vydané prikazy se Cisluji podle poradi vydani, napt. Pfikaz feditele €. 2/13.
2. Prikaz je stylizovan v prvni osobé: Nafizuji, ukladam....

3. UVOD - obsahuje odvodnéni, pro¢ se ptikaz vydava. Miize obsahovat
odvolani na zakony, vyhlasky, smérnice nadfizenych orgdnd.

4. Obsahuje-li pfikaz vice ukolu, jsou ukoly prehledné vyjmenovany. Soucasti
prikazd jsou terminy plnéni nebo platnosti.

5. Prikazy se rozesilaji podle platného trvalého rozdélovniku. V adresnych
oddélenich se prehledné zakladaiji.

6. Vyhybame se kniznim predlozkam: napft.: dle — podle, oproti — proti....

V. UKOL: VYPRACUIJTE PRIKAZ REDITELE dle zadani
1. prikaz ma cislo 23/2013
2. vydava jej reditel Technickych sluzeb Dalovice, Hlavni 91, 362 63 Dalovice
3. prikaz ma zajistit topné obdobi 2013/2014
4. je urcen vsem vedoucim provozoven
5. byl podepsan reditelem Ing. Janem Mackem
6. datum vydani a podepsani 29. zari 2013
7. ucinnost nabyva dnem vydani

8. Na zakladé provedeného hodnoceni protipozarnich opatfeni a analyzy
pozarovosti a vramci vyhledavani a prevence rizik a také v souladu se
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zakonem €. 135/85 Sb. a podle smérnic o fizeni, organizaci a kontrole
pozarni ochrany reditel nafizuje:

- Provéfit vSechna pracovisté z hlediska dodrZzovani pozarnich predpist
- Vénovat zvySenou pozornost pozarné nebezpeénym mistim

- Zkontrolovat zafizeni vSech kotelen

- Zajistit, aby povéreni pracovnici odstranili pfipadné zavady

- Zabezpecit radné a bezpecné ulozeni paliva

- Zaslat pisemnou zprdvu o zpUsobu zajisténi pozdrni ochrany do rukou
feditele

VZOR:

AKADEMIE MUZICKYCH UMENI*

Prof. Jaroslav Hornicek, rektor
Malostranské nam. 12, 118 000 Praha 1
Tel.: 247 556 311, fax 247 556 311
hornicek@amu.cz; www.amu.cz

Vsem pracovnikiim
odpovédnym za majetek 3. z4ari 2013

Pfikaz rektora ¢. 7/2013
k fddnému zajisténi inventarizace na AMU v roce 2013

Ve smyslu § 29 a 30 o inventarizaci majetku a zavazk(
zakona Cislo 563091 Sb.

ukladam:

! FLEISCHMANOVA, Emilie, JONAS, Ivan, Kuldova, Olga. Pisemnd elektronickd komunikace pro stfedni Skoly a
verejnost. Praha, FORTUNA 2008, ISBN 80-7168-924-6
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1. Za plnéni, pribéh a vysledky mimoradné inventarizace odpovida kvestorka, tajemnici,
vedouci sloZek a pfedseda Ustfedni inventarizaéni komise (UIK).

2. VSichni odpovédni pracovnici provedou inventarizaci v souladu s platnymi prepisy a ve
stanovenych terminech.

3. Dil¢i inventarizacni komise (DIK) zajisti inventarizaci fondU a skladl podle sestav
vypracovanych v pocitaci. Za faddnou inventarizaci hospodarskych prostfedkd odpovidaji
predsedové DIK.

4. Vedouci pracovnici jsou povinni uvolnit pracovniky k provadéni inventarizace, pokud
jsou povéreni funkci predsedl nebo ¢lenl DIK; v dobé inventarizace jim nelze povolit
dovolenou ani jiné pracovni volno.

5. Inventariza¢ni komise jsou povinny zkontrolovat skute¢ny fyzicky stav majetku, jak se
s nim naklada, zda se vyuziva, jsou-li uzavieny dohody o hmotné odpovédnosti
s pracovniky, se kterymi se takovéto dohody musi uzavirat pode § 176 zakoniku prace.

6. Predsedové DIK jsou povinni svolat ¢leny svych komisi a informovat se o pravech a
povinnostech ¢lena DIK. VSechny zpravy o provedeni inventarizace jsou povinni predat do
15 dnt do rukou predsedy UIK.

U¢innost dnem vydani

Jaroslav Hornicek v. r.

Rozdélovnik

predseda UK

finan¢ni uctarna rektoratu
predsedové DIK

tajemnici

vedouci organizacnich slozek
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TECHNICKE SLUZBY DALOVICE

reditel Ing. Jan Macek
Hlavni 91, 362 63 Dalovice
Tel. 323 456 765
e-mai: tesludal@ceznam.cz

Vsem vedoucim provozoven 29. zari 2013

PRIKAZ REDITELE ¢&. 23/2013
K fadnému zajisténi topného obdobi 2013/2014

Na zakladé provedeného hodnoceni protipozarnich opatreni a analyzy pozarovosti a
v ramci vyhledavani a prevence rizik a také v souladu se zdkonem €. 135/85 Sb. a podle
smeérnic o fizeni, organizaci a kontrole pozarni ochrany

ukladam:
1. Provéfit vSechna pracovisté z hlediska dodrzovani pozarnich predpist
2. Vénovat zvySenou pozornost pozarné nebezpeénym mistiim
3. Zkontrolovat zafizeni vSech kotelen
4. Zajistit, aby povéreni pracovnici odstranili pripadné zavady
5. Zabezpedit radné a bezpecné ulozeni paliva

6. Zaslat pisemnou zpravu o zpUsobu zajisténi pozarni ochrany do rukou reditele

U&innost: dnem vydani

Ing. Jan Macek v. r.

Rozdélovnik
vedouci provozoven
Seznam pouzité literatury a zdroja:
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