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PISEMNOSTI PRI ORGANIZACI A RIZENI PODNIKU

SMERNICE

l. Charakteritiska smérnice

1. Ma dlouhodoby charakter, je vydavana i na nékolik let
2. Miva obecnou platnost, stejnd se da poutziti v jiné organizaci
3. Byvarozsahla, obsahuje i podrobné pokyny

4. Je urcena vedoucim pracovnikim i béZznym zaméstnancum, ktefi ji vyuzivaji
pfi své Cinnosti

5. Ma zajistit jednotny postup pri feSeni zavaznych organizacnich opatrenich
v podniku nebo jiné organizaci

6. Smérnice jsou Cislovany

7. V podniku existuje seznam vSech platnych smérnic

Il. Tvorba smérnice

Na tvorbé smérnice se podili jeden nebo vice odbornych pracovnik(. ProtoZe jeji
obsah je zavazny a smérnice ma dlouholetou platnost, musi se jejimu vyhotoveni
vénovat nalezitd pozornost.

Pred schvalenim se predava navrh smérnice dalsim pracovnikiim, aby se k ndvrhu
vyjadfrili a vyslovili pfipominky. V organizacich, ve kterych je podnikovy pravnik,
vykondva dulezZitou kontrolu pravnik.

Nahrazuje-li nova smérnice starou smérnici, musi to byt v ni uvedeno.

Vypracovanou konecnou verzi smérnice schvaluje a podepisuje feditel organizace.
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Jazykova stranka a stylizace

Jazykova stranka sveédci celkové kulture a Urovni podniku. Smérnice musi byt
strucna, srozumitelnd, jednoznacna a Uplna. Pfehlednost zajistuje rozc¢lenéni
dokumentu a spravné logické razeni jednotlivych bodd. NepouZivdme hovorova
slova. Pravopisné chyby a preklepy nejsou pripustné.

Priklady stylizace:

Misto trpného rodu opisného, pouzivame trpny rod zvratny.
Koncept:

Pohyb zboZi je zaznamendvdn na skladovou kartu.
Cistopis:

Pohyb zboZi se zapisuje na skladovou kartu.

Ucinnost:
Je to datum, od kterého se musi zaméstnanci dané organizace smérnici fidit.

Zpracoval:

Uvadi se jméno osoby, ktera smérnici vyhotovila.
Schvalil:

Obsahuje podpis odpovédné osoby za vydani smérnice.

1. PREDMET SMERNICE

Smérnice sloudi k Upravé postupt dalezitych Cinnosti v podniku.
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IV. UKOL: VYPRACUJTE SMERNICI dle zadani

1. Smérnice ma ¢islo 1/2013

2. Smérnice je vydavana ve firmé Technické sluzby Dalovice, Hlavni 91, 362 63
Dalovice

3. Tyka se skladu kancelarskych potreb

4. Smérnici zpracoval Ing. Petr Maly

5. Smeérnici schvalit feditel firmy Roman Pilny
6. Uc&innost smérnice je od 1. ledna 2013

7. Obsah smérnice:

Str.
Uvod 1
1. Zakladni ustanoveni 2
2. Prijem do skladu 2
3. Vydej ze skladu 3
4. Vystupni sestavy — vykazy 4
5. Zavérecna ustanoveni 5

8. Rozpracujte - kapitolu 2 (vSechny kapitoly nebudeme rozepisovat)
2 Prijem do skladu

2.1 Sklad kanceldfskych potfeb je v pribéhu roku doplfiovdn podle aktualniho
stavu zasob. Pozadované zasoby se objednadvaji na zakladé Zzadanky, kterou
schvaluje vedouci odboru.
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2.2 Kanceldrské potreby nakupuje zaméstnanec odpovédny za sklad. Pouziva
podnikovy formular objednavky.

2.3 Pro kazdy druh kancelarskych potreb se zfizuje na pocitaci samostatna skladova
karta. Clenime kanceldiské potieby podle druhu, velikosti apod. Na kartu se
zapisuje pohyb prislusné zdsoby — pfijem, prevod a vydej a konecny stav zasoby.
Evidence se vede v naturalnich jednotkach a také v penéznich jednotkach.

2.4 Prevzeti nakoupené zasoby potvrzuje odpovédny zaméstnanec na dokladu
PRIJEMKA.

2.5 Prijem zbozi zapisuje odpovédny zameéstnanec na skladovou kartu prislusného
druhu zasob a uvedenim Ccisla prijemky, nazvu dodavatele, data prijmu, mnozstvi
v naturalnich a penéznich jednotkach.
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