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VEDENÍ A ŘÍZENÍ KANCELÁŘE 
 
Vnitroorganizační normy 
 

1. Jednou větou vysvětlete význam slova norma. 

 

 

 

2. Jaké psané normy vás v životě provázejí? 

 

 

Vnitroorganizační normy 

- jejich cílem je vyj{dřit z{vazný jednoznačný způsob řešení činností v r{mci 

konkrétního procesu, 

- zabraňují vzniku problémů, chaosu a nehospod{rnostem ve větších organizacích, 

- upravují vztahy uvnitř organizace a ze strany organizace ke svému okolí (např. v jakém 

rozsahu může pracovník zastupovat organizaci navenek), 

- vych{zejí z legislativy (např. z{koníku pr{ce, obchodního z{koníku, z{kona o archivaci 

a spisové službě atd.), 

- mohou být hierarchické (normy vyššího a nižšího ř{du – např. organizační a podpisový 

ř{d), 

- musí mít písemnou podobu a podepisuje je kompetentní pracovník organizace, 

- musí být s nimi prokazatelně sezn{meni pracovníci, kterých se norma týk{, 

- obsah musí být konkrétní a jednoznačný, aby nedoch{zelo k odlišným výkladům a 

nejasnostem, 

- přesně vymezují pr{va, povinnosti a odpovědnosti pracovníků organizace s uvedením 

funkce (pozice), které se to týk{, 

- pracovníci musejí při svém jedn{ní postupovat podle těchto norem, jejich jedn{ní může 

být nadřízeným pracovníkem kontrolov{no a porovn{v{no s normami, jedn{ní 

pracovníků podle norem je vynutitelné a nedodržov{ní může být sankciov{no. 

Největší problém při zpracov{ní vnitroorganizačních norem je stanovení míry detailnosti – 

detailní normy ned{vají pracovníkům prostor pro realizaci úkolů a utlumují jejich kreativitu a 

motivaci. Proto je nutné rozhodnout, které normy nebo jejich č{sti musejí být formulov{ny 

detailně a které r{mcově. Z toho vyplývají odlišnosti mezi vnitroorganizačními normami 

v podnikatelské sféře a ve st{tní spr{vě. 
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Typy organizačních norem 

- s delší platností (ř{dy, směrnice) 

- operativní (pokyny, příkazy, postupy, sdělení) 

 

 

 

Organizační řád 

- vrcholov{ organizační norma 

- zachycuje vnitřní organizační strukturu a vz{jemné vztahy nadřízenosti a podřízenosti 

- výrazně podmiňuje úroveň komunikace v podniku 

- vymezuje z{kladní pr{va, povinnosti a odpovědnost pracovníků na určitých pozicích 

organizační struktura 

- vyjadřuje rozvrstvení a obsazení jednotlivých pracovních pozic 

- uv{děny jednotlivé stupně řízení, členění jednotlivých útvarů a vazby mezi nimi 

- je důležité ji zn{t při jedn{ní s jednotlivými manažery, abychom je mohli spr{vně 

oslovovat 

organizační schéma 

- celkové uspoř{d{ní organizace se obvykle zn{zorňuje graficky tzv. organizačním 

schématem, které býv{ souč{stí vnitřního ř{du 

- z grafu je lze vyčíst rozčlenění firmy nebo instituce, složení vrcholového managementu, 

vztahy nadřízenosti a podřízenosti, lze vyvodit možnosti profesního růstu 

typy organizační struktury podle rozpětí řízení 

- tj. počet osob, které je manažer schopen efektivně řídit, každý manažer m{ jiné rozpětí 

řízení 

- omezenost rozpětí řízení je důvodem, proč se v podniku vytv{ří organizační úrovně 

- při širokém rozpětí řízení m{ podnik méně organizačních úrovní =>  

ploch{ organizační struktura (méně úrovní, ale více lidí na každé úrovni, je pružn{) 

- při úzkém rozpětí řízení m{ podnik více organizačních úrovní =>  

strm{ organizační struktura (více úrovní, ale méně lidí na každé úrovni) 

Organizační normy 

s delší platností operativní 

řády,  
směrnice 

pokyny, příkazy, 
postupy, sdělení 
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3. Najděte na internetu organizační řád z praxe a zjistěte, zda obsahuje schéma 
organizační struktury.  

 

 

Podpisový řád 

- vymezuje pravomoc a odpovědnost jednotlivých pracovníků na jednotlivých funkčních 

pozicích (ne všechny dokumenty musí podepisovat vrcholoví pracovníci organizace) 

- může být doplněn podpisovými vzory (vlastnoruční podpisy osob opr{vněných 

podepisovat dokumenty) 

 

Spisový a skartační řád 

- jednoznačně definuje pr{ci s dokumenty v organizaci 

- další informace ke spisovému a skartačnímu řádu jsou uvedeny v části Manipulace s dokumenty  

 

Plochá OS 

Strmá OS 
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