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VEDENI A RiZENi KANCELARE

Vnitroorganizaéni normy

1. Jednou vétou vysvétlete vyznam slova norma.

2. Jaké psané normy vas v zivoté provaze;ji?

-a‘

Vnitroorganizac¢ni normy

o
- jejich cilem je vyjadfit zdvazny jednoznacny zptisob feseni ¢innosti v rdmci ]
konkrétniho procesu,
- zabranuji vzniku problémd, chaosu a nehospodarnostem ve vétSich organizacich,

- upravuji vztahy uvnitf organizace a ze strany organizace ke svému okoli (napf. v jakém
rozsahu miiZze pracovnik zastupovat organizaci navenek),

- vychazeji z legislativy (napf. zdkoniku prace, obchodniho zdkoniku, zdkona o archivaci
a spisové sluzbé atd.),

- mohou byt hierarchické (normy vyssiho a nizsiho fddu — napt. organizacni a podpisovy
rad),
- musi mit pisemnou podobu a podepisuje je kompetentni pracovnik organizace,

- musi byt s nimi prokazatelné sezndmeni pracovnici, kterych se norma tyka,

- obsah musi byt konkrétni a jednoznacny, aby nedochdzelo k odliSnym vyklad{im a
nejasnostem,

- pfesné vymezuji prava, povinnosti a odpovédnosti pracovniki organizace s uvedenim
funkce (pozice), které se to tyka,

- pracovnici museji pfi svém jedndni postupovat podle téchto norem, jejich jednani mtize
byt nadfizenym pracovnikem kontrolovdno a porovnavano s normami, jednani
pracovnikii podle norem je vynutitelné a nedodrzovani maze byt sankciovano.

Nejvétsi problém pii zpracovani vnitroorganizacnich norem je stanoveni miry detailnosti —
detailni normy neddavaji pracovnik@im prostor pro realizaci tkoli a utlumuji jejich kreativitu a
motivaci. Proto je nutné rozhodnout, které normy nebo jejich ¢asti museji byt formulovany
detailné a které ramcové. Z toho vyplyvaji odliSnosti mezi vnitroorganiza¢nimi normami

v podnikatelské sféfe a ve statni sprave.
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Typy organizac¢nich norem
- s delsi platnosti (fady, smérnice)

- operativni (pokyny, prikazy, postupy, sdélent)

Organizacni normy

s delSi platnosti operativni
fady, pokyny, pfikazy,
smernice postupv. sdéleni
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Organizacni rad

- vrcholova organizacni norma

- zachycuje vnitfni organizacni strukturu a vzdjemné vztahy nadfizenosti a podfizenosti

- vyrazné podminuje troveni komunikace v podniku

- vymezuje zakladni prava, povinnosti a odpovédnost pracovniki na urcitych pozicich
organizacni struktura

- vyjadfuje rozvrstveni a obsazeni jednotlivych pracovnich pozic

- uvadény jednotlivé stupné fizeni, clenéni jednotlivych utvart a vazby mezi nimi

- je dulezité ji znat pii jednani s jednotlivymi manazery, abychom je mohli spravné
oslovovat

organizacni schéma

- celkové usporadani organizace se obvykle znadzornuje graficky tzv. organiza¢nim
schématem, které byva soucasti vnitiniho fadu

-z grafuje lze vydist rozélenéni firmy nebo instituce, sloZeni vrcholového managementu,
vztahy nadfizenosti a podfizenosti, Ize vyvodit moZznosti profesniho rtistu

typy organizacni struktury podle rozpéti fizeni
- tj. pocet osob, které je manazer schopen efektivné fidit, kazdy manazer mad jiné rozpéti
fizeni
- omezenost rozpéti fizeni je ditvodem, proc¢ se v podniku vytvaii organizacni irovné
- pfi Sirokém rozpéti fizeni ma podnik méné organizacnich urovni =>
plocha organizacni struktura (méné urovni, ale vice lidi na kazdé drovni, je pruznd)

- pfitzkém rozpéti fizeni ma podnik vice organizacnich drovni =>
strma organizacni struktura (vice trovni, ale méné lidi na kazdé tirovni)
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Plochd OS :l

Strmd OS
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3. Najdéte na internetu organizacni fad z praxe a zjistéte, zda obsahuje schéma
organizacni struktury.

Podpisovy rad

- vymezuje pravomoc a odpovédnost jednotlivych pracovnikii na jednotlivych funkénich
pozicich (ne vSechny dokumenty musi podepisovat vrcholovi pracovnici organizace)

- muze byt doplnén podpisovymi vzory (vlastnorucni podpisy osob opravnénych
podepisovat dokumenty)
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Spisovy a skartaéni rad
- jednoznacné definuje praci s dokumenty v organizaci

- dalsi informace ke spisovému a skartacnimu fddu jsou uvedeny v ¢dsti Manipulace s dokumenty
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