MANAGEMENT a MARKETING

5. Organizovani
5.1 Organizovani - rozpéti fizeni

Organizovani je jedna ze slozek fizeni, pficemz dal$imi slozkami jsou, jak jiz bylo
uvedeno, planovéni, motivovani, vedeni lidi a kontrola. Organizovani je v poradi
uvadéno zpravidla na druhém misté. Na prvnim misté je planovani, ¢ili stanoveni
cilt. Jakmile jsou jasné cile, je tfeba je usporddané prevést do cinnosti (procestt),
zabezpecovanych utvary, tedy organy, které za timto cilem chceme zformovat.

Organizacni struktura instituce je tvofena slozkami (Gtvary) a vazbami (vztahy)
mezi nimi. Vztahy mezi Gtvary jsou nadfizenost, podfizenost a rovnocennost.
Organizacni struktura je systém, ktery ma umoznit efektivni ¢innosti lidi. Zobrazeni
organizacni struktury se nazyva organiza¢ni schéma.

Neni to vSak zobrazeni dokonalé, nebot:

. vyjadfuje spojnicemi pouze vztahy nadfizenosti a podfizenosti,
. neobsahuje vazby na stejné trovni,

. nezahrnuje kolektivni organy,

. nezobrazuje vztahy kolektivnich organt s atvary,

. nezobrazuje informacni vztahy a vazby.

managementu mistnich supermarketit (295 prodejen). AHOLD Czech Republic,
a. s. je podrizen nadndrodni spolecnosti ROYAL AHOLD  sesidlem
v Amsterodamu. Ridici pracovnici prodejen maji stejnou vazbu k istiedi spolecnosti
AHOLD, tj. jsou si rovni.

E] Ve spolecnosti AHOLD Czech Republic, a. s. je management itistiedi nadrazen

Formalni organizacni struktura je ta, ktera je dana platnymi predpisy, smérnicemi,
organiza¢nimi fady a je zndzornéna organiza¢nim schématem. Kazdy zaméstnanec
v ni mé presné urcené misto. Formalni struktura je nafizend, viditelna a zjevna.

Neformalni organiza¢ni struktura se nekryje s formalni strukturou, nejde o atvary,
ale volné spojeni lidi z raznych atvard, ktefi se kontaktuji a sblizuji podle zajmi,
bydlisté, véku atp. Je samovolna, spontanni a hfife viditelnd. Muze vSak mit
pozitivni pfinos pro kooperativni feseni tikol@ podniku (firmy).
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Pracovnici sité prodejen Albert seve méstech suvice prodejnami setkdvaji
pri potddani spolecnych oslav. Existuji tedy neformdlni organizacni struktury
i tam, kde jejich existence neni nutnd (vztahy pracovnikii napfic riznymi

prodejnami). Pracovnici se na téchto oslavdch zpravidla sdruZuji podle véku.

Organizacni jednotka je oznaceni pro podnik, zavod atp. bez ohledu na velikost,
vyznam, postaveni ¢i miru pravomoci.

Utvar je spole¢né obecné oznaceni urcitého organiza¢niho celku v rdmci organizac¢ni
jednotky, bez ohledu na rozsah ¢innosti, velikost, diilezitost apod.

Dilna je produkéni organizaéni Gtvar, jehoz poslanim je vyrobni, pomocna vyrobni ¢i
obsluzna ¢innost. Pfiklad: soustruzna, lakovna, montadz, zkusebna, stolarna, plnirna
lahvového piva, Sici dilna atp.

Provoz je produkéni organizacéni Gtvar sestdvajici se z vice dilen slucitelného
charakteru vyroby.

Divize je organizac¢ni celek obvykle s uzavienym okruhem zikladnich funkci. Je to
vice nebo méné nezavisla organizac¢ni slozka, na néz je velka spole¢nost rozdélena pro
snadnéjsi a efektivnéjsi fizend.

Oddéleni je organiza¢ni ttvar zajistujici urcitou ucelenou agendu, zaméfenou
k jednomu predmétu ¢innosti.

Odbor je organizaéni Gtvar zajistujici vykon ¢innosti spojenych s realizaci jedné nebo
vice zékladnich funkci podniku. Zpravidla je tvofen nékolika oddélenimi.

Usek je organizacni utvar s komplexnim fizenim uceleného souboru cinnosti.
Zpravidla je tvofen nékolika odbory.

Agenda je soubor ¢innosti spolu souvisejicich a vykondvanych zpravidla v témz
atvaru. Zptsob provadéni urcité agendy stanovi podnikové organizacni smérnice,
nazyvané téz organiza¢ni normy, viz déle.

Clenéni atvaréi v oblasti vyrobni je organizovano obvykle do téchto vertikalnich
stupnu (nakresleno z divodu mista horizontaln€) - viz obrazek 5.1.
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Zavod (divize) =g provoz = dilna =P pracovisté

V ostatnich oblastech obvykle do téchto veritkalnich stupnd

Usek =—P» odbor =—P» oddéleni —Pp» skupina == funkcni misto

Obréazek 5.1 - Clenéni Gtvart

Organizovani a jemu odpovidajici organizac¢ni struktury patii k zakladnim pilifim
znalosti moderniho managementu. Organiza¢ni struktury jsou nejstarsi
a nejpodrobnéji studovanou oblasti managementu.

Poslanim organizovani je vymezit a hospodarné zajistit planované i jiné nezbytné
¢innosti lidi pfi plnéni cili a dal$ich potfeb firmy. Vyuziva vyhod délby prace,
predevsim specializace. Zajistuje koordinaci potfebnych ¢innosti a vztaht lidi, ktefi je

provadéji.

Schematické znazornéni hierarchie (nadiizenosti a podfizenosti) je uvedeno na
nésledujicim obrazku 5.2.

Odbor Odbor Odbor
11 12 13 ‘
Oddelem Oddéleni
111 112
Funkcn| m|sto l Funkcm m|sto ! Funkéni misto l Funkéni misto l Funkéni misto !

Obrazek 5.2 - Schematické zndzornéni hierarchie

Kompetence je chapana jako pravomoc, opravnénost, ale téz schopnost pfijimat
urcita rozhodnuti, jako pfislusnost k rozhodovani, ¢i jako rozsah ptisobnosti.

Pravomoc predstavuje souhrn moci a prav, které jsou pridéleny urcitému pracovniku
(urcité funkci) nebo urc¢itému atvaru.
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Odpovédnost (povinnost) pfedstavuje zavazek pracovnika plnit ikoly. Odpovédnost
je tieba vzdy presné vymezit.

Delegovani znamend pieneseni tikolt a pravomoci na nizsi stupen fizeni, piipadné
az na vykonné pracovniky. Pravomoc se vzdy deleguje shora doli.

Odpovédnost neni mozno delegovat. Proto odpovédnost ztistava u toho, kdo tkol
delegoval, ale soucasné ji ma ten, jemuz byl tikol pridélen.

Delegovat se maji vSechny tkoly, u nichZ neni nezbytné nutné, aby je vykondval sam
vedouci. K ¢innostem, které jsou vhodné pro delegovani, patfi:

] administrativni ¢innosti,
" rutinni prace,
. ukoly, rozvijejici schopnosti (napf. tkoly, jejichz plnéni poskytuje lepsi

pfehled o celkové ¢innosti Gtvaru ¢i podniku).

Na druhé strané vedouci nesmi nikdy delegovat zasadni tkoly v fidici praci, a to:

] mzdové,

. personalni (pfijimani novych pracovnikd, stiznosti apod.). Za to vse je
odpovédny vedouci a tuto odpovédnost nelze Zddnym zptisobem pfenaset na
podfizené,

. zalezitosti davérného charakteru (véci utajované, zamyslené reorganizace
apod.)

. ukoly, svéfené k osobnimu vyfizeni jmenovité piislusnému vedoucimu jeho
nadfizenym.

Delegovani je vSak spojeno s urcitym problémy:

. niz$i stupné maji zpravidla mensi prehled,

. zneuziti delegace ve prospéch osobnich ambici toho, na néhoZz byl delegovan
ukol,

. nékteti lidé nestoji o delegaci, nebot nechtéji, ¢i neuméji rozhodovat.

Z toho vyplyva, Ze delegace je vhodna u dobfe strukturovanych tkoli a jsou-li
k dispozici vhodni lidé.

Participace neni delegace, nybrz podil na rozhodovani, neboli spolurozhodovani.
Obecné rozezndvame rtizné stupné participace az po piipad, kdy participace se rovna
delegaci. Vyhodou participace je to, Ze mobilizuje vétsi pocet lidi, zvétsSuji se
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informace, jde i o aspekt motiva¢ni, tzn., Ze lidé maji dojem, Ze se stoji o jejich nazory,
znalosti apod.

O centralizaci v fizeni hovoifime tehdy, jestlize si pravomoc ponechdvaji ttvary na
vys$ich stupnich fizeni.

O decentralizaci hovotime tehdy, je-li pravomoc delegovana na nizsi slozky.

7 Mz

Rozpéti fizeni

Rozpéti fizeni je v kazdé utvarové struktufe objektivné existujicim vztahem mezi
vedoucim a jeho podfizenymi. Vyjadfuje pocet osob pfimo podfizenych danému
vedoucimu.

S ohledem na limitujici télesnou i duSevni kapacitu vedouciho existuje jisty pocet
podfizenych, ktery je vedouci jesté schopen optimalné vést nebo fidit. Tento pocet

s N2

oznacujeme jako optimalni rozpéti fizeni.

I I Statut Institutu dal$iho vzdélani UHK stanovi, Zejeho pracovnici jsou
% prijimdni za iicelem piipravy arealizace kurzii ajinych studijnich aktivit,
pro feseni vyjzkumnych tikolii a zamérii. Dle potieby jsou vytvireny pracovni tiymy
z fad pracovnikii rektoritu UHK, jednotlivych fakult, eventudlné z externich pracovnikii.
Pocet pracovnikii IDV UHK je zdvisly na poctu organizovanych kurzii a studijnich
aktivit.

Pfi vy¢tu metod pouzivanych k posouzeni optimality rozpéti ¥izeni nelze opomenout
pfimé metody, napiiklad snimek pracovniho dne vedouciho. Nésledny rozbor
zatizeni vedouciho mtize do jisté miry prospét k posouzeni rozpéti fizeni.

Polozme si otazku, ¢im je ovliviiovano rozpéti fizeni? Da se fici, Ze rozpéti
vedouciho je ovliviiovano vedoucim, podfizenymi, podnikem a ostatnimi faktory.

1) Vedouci

. jeho aroven (kvalita) a pravomoc,

. jasné vymezeni tkold pro podfizené,
. schopnost komunikace s podfizenymi,
. pouzity styl fizeni.
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2)

3)

Podfizeni

druh a slozitost jejich prace, opakovatelnost, rozmanitost,
jejich aroven (kvalita),

jejich motivace a disciplinovanost.

Podnik

uroven horizontalnich a vertikalnich vztaht,
charakter utvaru a podniku,
role 3tabnich utvard,

stupen fizeni.

Vyhody tazkého rozpéti

vedouci mé vice ¢asu na fizeni,

jsou predpoklady, Ze vztahy mezi nadfizenymi a podfizenymi budou
bezprostredni,

Nz 2

mensi Gtvary (kolektivy) kladou nizsi naroky na vedouciho,

rychla komunikace mezi nadfizenymi a podfizenymi.

Nevyhody tzkého rozpéti

nevyziti vedouciho,

ptilis detailni fizeni podfizenych, coz mtize vést k poklesu iniciativy az
k "znechuceni" podtizenych,

vedouci se brani delegaci pravomoci, coz vede k centralizaci v rozhodovani,

vyss$i pocet organizac¢nich stupniti (arovni) a z toho plynouci vyssi naklady na
fizeni.

Vyhody Sirokého (plochého) rozpéti

snizuje se pocet stupnt fizeni,
zmensSuje se proto vzdalenost mezi nejvyssim vedoucim a vykonnymi
pracovniky,

vedouci je nucen delegovat tikoly a pravomoci,

podporuje se iniciativa podfizenych, nebot jsou fizeni jen rdimcové.
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Nevyhody Sirokého rozpéti

] vedouci ma malo ¢asu na své podtizené,

. tento zptisob vyzaduje velmi kvalitni manazery,
] obava, Ze manazer ztrati prehled,

. pretiZzeni vedoucich.

5.2 Stupné fizeni

Dtvodem pro vytvareni stupiili fizeni, nazyvanych téz organiza¢ni trovné, je fakt
omezeného rozpéti. Neboli organiza¢ni trovné jsou vytvareny proto, Ze manazer je
schopen efektivné "ufidit" jen omezeny pocet osob. Zjednodusené se da fici, Ze ¢im
8irs$i rozpéti, tim mensi pocet stupnii fizeni a naopak.

Vysoky pocet stupii@i fizeni md prioritné spiSe negativni dopady, které jsou
nasledujici:

rostou koordinacni problémy,

. zhorsuje (komplikuje) se komunikace a prohlubuji se (prodluzuji se)
komunikaéni cesty, ¢imz vznikaji chyby pfi interpretaci pokynt atp.,

. nartsta pocet "mezivrstev" ¢i bariér mezi jednotlivymi stupni fizeni, respektive
mezi konkrétnimi vedoucimi,

. zhorsuje (stéZuje) se kontrola.

Nesmime ovSem zapomenout uvést faktory, které ovliviiuji pocet stupna fizeni.
Jsou to:

. velikost podniku (vyjadfena poctem zaméstnancti), pricemz neplati pfima
umera,

. charakter produkce (stejnorodost, nestejnorodost),

. Gzemni umisténi (na jednom ohrani¢eném prostoru, na nékolika mistech

v jedné obci, v nékolika rtizné vzdalenych obcich),

. typ vyroby (kusova, sériova, hromadnd) ve spojitosti s technologii vyroby.
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3. stupné Fizeni

I
! ! l 2. stupen Fizeni

Llﬁ Lla l 1. stuper Fizeni

vykonni pracovnici

Obrazek 5.3 - Schematické znazornéni stupiti fizeni

Na nasledujicim obrazku 5.4 je znazornéna pyramidova organizac¢ni struktura, kterd
je charakteristicka tim, Ze se smérem k nejniz$imu stupni fizeni rozsituje.

uﬁu Dﬁu Dﬁu i DﬁD Dﬁu uﬁu

Liniovi vedouci na jednotlivych stupnich

Vertikalni vztahy (vztahy nadfizenosti a podfizenosti)

D Vykonni pracovnici

Obrézek 5.4 - Pyramidova organizac¢ni struktura

Pfi vysokém poctu stupnii fizeni a tzkém rozpéti hovofime o vysoké (5tihlé)
organizacni struktufe a pfi malém poctu stupnd fizeni o ploché (siroké) organizaéni
struktufre.
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5.3 Ridici systémy

Pojem fidici systémy v organizaci se kryje s pojmem udélovani kompetencnich prav,
coz neni v podstaté nic jiného, neZ uzivany pojem typy organizacni struktury.

Jde tudiz o hierarchické fazeni utvart ve smyslu podfizenosti, nadfizenosti
a rovnocennosti.

V organizacni teorii rozlisujeme dva (2) zakladni typy fidicich systémii:

. jednoliniové ridici systémy,

. viceliniové ridici systémy.

Jednoliniové fidici systémy jsou tvofeny liniovym typem a liniové stabnim typem.

Viceliniové fidici systémy jsou reprezentovany funkénim typem, liniové funkénim
typem a maticovym typem.

Pojem linie nebyvé jednozna¢né definovan: Bézné se uvadi, Ze linie pfedstavuje
vertikdlni osu v organiza¢ni struktute, ktera je charakterizovdna nadfizenosti
hornich stupiiti nad nizsimi stupni.

Liniovy typ

Liniovy typ je nejjednodussi formou organizovani fidici ¢innosti. Podstata spociva
v tom, Ze kazdy pracovnik je bezprostfedné podiizeny jen jedinému nadifizenému
a plni jeho piikazy. Kazdy nadfizeny (vedouci) vykonava vSechny funkce fizeni,
pficemz nese aplnou odpovédnost za ¢innost svych podfizenych.

V pocitacové firmé ISE, a. s. zabyvajici se detailni sprdavou pocitacovych siti jsou
pracovnici sprdvy, provozu a vyvoje podfizeni jediné tediteli, ktery divd jasné
tikoly a natizen.

Vyhody liniového typu jsou tyto:

. jasnost ve vztazich odpovédnosti,

. podiizeni nemohou dostavat protichiidné piikazy,

kazdy liniovy vedouci je plné odpovédny za vysledky své ¢innosti,

. je zabezpecena jednota procesu fizeni shora dola.
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Nevyhody liniového typu jsou tyto:

kazdy liniovy vedouci musi mit komplexni znalost o jim fizené oblasti,
. ve struktufe fidiciho systému chybéji specializovani odbornici,

. pfi vétsim poctu podftizenych se fidici cyklus zpomaluje a fidici systém reaguje
na zménéné podminky se zpozdénim,

. ¢asto je nadfizeny pretizen.
Liniovy typ se ve své zdkladni podobé vyuziva dnes jen zfidka, zpravidla na urc¢itém

stupni fizeni, napf. na dilné ¢i v pracovni skupiné. Schematické znazornéni liniového
typu je na obrazku 5.5.

Vedouci

Vedouci Vedouci

Vykonné misto I Vykonné misto I Vykonné misto I Vykonné misto Vykonné misto
A B C

E F
Obrazek 5.5 - Liniovy typ

Na obrazku 5.5 vyznacena spojnice mist C a E se oznacuje vyrazem Fayoltv most
(1929). Henry Fayol, jeden z klasiki teorie fizeni, tehdy formuloval nazor, Ze
komunikace na stejné trovni je mozna za predpokladu, Ze nadfizeni vedouci budou
nasledné informovani. Toto plati i dnes.

Liniové $tabni typ

Je to jednoliniovy systém pro slozité strukturované systémy. Stab (3tabni misto) nema
ani rozhodovaci, ani ptikazovaci pravo, ale presto ma velkou moc, kterd prameni
pfedevsim z védomosti (informaci) a z toho, Ze jejich doporuceni jsou vétsinou
vedoucimi pracovniky akceptovana. Liniové Stabni typ je znazornén na obrazku 5.6.

fizeni dilny obsdhne celou problematiku komplexniho ¥izeni dilny sim v jedné
osobé, sloZitost fizeni smérem k vyssim organizacnim stupiiim se zvysuje natolik,
Zeji jediny odpovédny vedouci nezvlidd. K feSeni tohoto problému si proto vedouci
vytvdri odborny apardt (stib), specializovany obvykle na hlavni podnikové funkce
(technika, vijroba, obchod apod.).

E] V podniku Pliska podlahy, s. r. 0. vypadad situace tak, Ze zatimco mistr na tirovni
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omezené Ukolovaci pravo

vykonna mista

Obrazek 5.6 - Liniové stabni typ

Funkéni typ

Funkéni typ, formulovany Taylorem, zakladatelem teorie fizeni, je charakterizovan
tim, ze misto jediného nadfizeného existuje nékolik nadfizenych, z nichz kazdy
s kone¢nou platnosti rozhoduje o odbornych otdzkach, spadajicich do jeho
kompetence.

Vyhody funkéniho typu:

. specializovana odborna kompetence,

. zkraceni komunikaéni cesty.
Nevyhody funkéniho typu:

. poruseni zasady jediného odpovédného vedouciho,
. konflikty (komplikace) mezi specialisty,
] neni jasné, kdo zodpovida za vysledek,

. obtizna komunikace a oslabeni discipliny.

Funkéni typ je zndzornén na obrazku 5.7.
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Vrcholovy vedouci

specializovany vedouci specializovany vedouci specializovany vedouci

Obrézek 5.7 - Funkéni typ

Liniové funkéni typ

V této formé organizacni struktury fidi liniovy vedouci komplexné své podrizené
atvary. Ma vici svym podfizenym piikazovaci a rozhodovaci pravomoc. Pfi ¢lenéni
podniku se vsak respektuje metodické fizeni (na obrazku 5.8 znazornéno ¢arkovane)
z hlediska odbornosti. Logicky pfi stfetu pifikazi ma pfednost rozhodnuti a ptikaz

liniového vedouciho.

| Reditel I

Ekonomicky nameéstek Vyrobni naméstek Technicky naméstek
—{ Ekonomika prace . Vedouci provozu - Konstrukce
~
. ~ R
- IS .
. ~ .
—] Informacni soustava - Ekonom provozu Technologie

Obrézek 5.8 - Liniové funkéni typ

Maticovy typ

Maticovy typ organizacni struktury se vyskytuje nejcastéji pri realizaci projektt,
napf. v projektovych organizacich. Je charakterizovan dvoji podfizenosti, nebot
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pracovnici ztcastnéni na projektu dostavaji pokyny jak od vedouciho projektu, tak
od svych atvarovych (funkénich) vedoucich.

Vedouci projektu odpovidd piimo za dosaZeni stanovenych cild a rozhoduje
o organizacnim a c¢asovém postupu, kdezto funkéni vedouci zajisStuje projekt po
strance odbornosti a metodického vedeni pracovnikti. Pracovnici plisobici na projektu
zlistavaji ve svych funkénich dtvarech a jsou pfimo podfizeni svému vedoucimu.
Soucasné dostavaji pokyny, tykajici se projektu, od vedouciho projektu. Matice
vznika rozdélenim pravomoci mezi funkéni a projektové vedeni.

V textilnim podniku je pfirealizaci projektu na vypocet procenta nekvalitni
produkce (vznikajici diky strojnimu zpracovini ldtek) sestaven jednoduchy
pocitacovyj program. Je ziejmé, Ze by nebylo rozumné do projektového tymu trvale
zarazovat potrebného softwarového specialistu. Je lepsi, kdyZ jsou tito specialisté
soustiedéni v jednom oddéleni a podle potieby vyuzivini pri prici na jednotlivyjch dalsich
projektech nebo cinnostech.

Pfi stejné vaze obou vztaht vznikd kiiZeni pravomoci, pro néz musi byt stanovena
tprava prednosti. Vychodiskem je tu vseobecné pojeti, Ze vedouci projektu ma mit
vétsi vliv na "co" a "kdy", kdezto vedouci funkéni oblasti na "jak" pii zpracovani
ukold.

Maticova organizacni struktura je zndzornéna na nasledujicim obrazku 5.9.

vrcholovy vedouci

¢lenéni podle funkci (odborné Gtvary)

konstrukce technologie vyroba odbyt

. —] vyrobek A
CIenénc[ podle
objektu (vyrobku)

vyrobek B

— vyrobek C

Obrazek 5.9 — Maticova struktura
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5.4 Vytvareni organizacnich jednotek

Pod timto pojmem mdame na mysli vytvafeni nizSich organizacnich sloZzek podniku
(asekd, odborti, divizi ¢i sekci). Rozpozndvame nasledujici principy:

. podle podnikovych funkci,
. podle objektt (vyrobki) nebo obori,
. podle zdkazniku (tyka se spiSe obchodnich a finan¢nich podnikt ¢i atvart),

. geograficky princip.

Funkcionalni typ organiza¢ni jednotky je zaloZzen na grupovéani stejnych c¢i
obdobnych c¢innosti, kdy rozliSujeme napf. utvary technologie, konstrukce,
zasobovani, pravni oddéleni atd.

Divizionalni typ organizace je zaloZzen na tom, Ze v ramci podniku vytvaiime
v podfizenosti generalniho feditele relativné velky a samostatny celek, ktery je
orientovan na vyrobek. Vétsina ¢innosti, které divize potfebuje, ma ve svém rangu,
nékteré vsak nékdy zhstavaji spolecné pro cely podnik, napf. finance. Schéma je
uvedeno na obrazku 5.10.

Generalni reditel

Generalni reditel Generalni reditel

Generalni reditel Generalni reditel Generalni reditel

Obrézek 5.10 - Divizionalni organiza¢ni struktura

Na déle uvedeném obrazku 5.11 je zndzornéno vytvareni organizacnich jednotek
podle zikaznika.
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Prezident

Bé&zné bankovni sluzby

Hypoteéni pljcky

Bankovni sluzby

pro korporace

Bankovni sluzby

pro instituce

Bankovni sluzby
pro zemédeélce

Obrazek 5.11 - Vytvareni organizac¢nich jednotek podle typu zadkaznika (banka)

Na obrazku 5.12 jsou zndzornéna organizacni uspofddani podle geografického

hlediska.

Predstavenstvo

vedeni koncernu =

= Severni Amerika = umélé hmoty
— Latinska Amerika _ organika, barviva
= Dalny vychod = anorganika
= Blizky vychod — farmaceutika
— Zapadni Evropa = AGFA
— Vychodni Evropa - zemedelstvi
— Afrika

sprava

personalistika

vyzkum a vyvoj

sprava dilen

centralni
inZenyrské Cinnosti
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Prezident
Centralni atvary =
Manazer pro Evropu Manazer ManaZer
P P pro Jizni Ameriku pro Severni Ameriku
= Vyroba 1 Vyroba - Vyroba
= Marketing | Marketing - Marketing
L Finance — Finance — Finance

Obrazek 5.12 - Geografickd organizac¢ni struktura

5.5 Organiza¢ni dokumenty

Pfi fizeni podniku jsou vyuzivany, jak jiz bylo naznaceno, urcité predpisy, které
stanovuji nebo upravuji fidici nebo pracovni procesy, jakoz i vztahy a povinnosti
mezi ¢initeli téchto procesti. Patii sem:

. organizacni normy statutarni,

. organiza¢ni normy procesni,

. individualni fidici dokumenty,

. ostatni pisemné dokumenty pro fizeni.

Organizac¢ni normy statutarni
Patfi sem organizacni fad a popis funkce.

Zakladni a nejvyssi organiza¢ni normou je organiza¢ni fad podniku. Schvaluje ho
orgdn zastupujici z&jmy vlastnika (predstavenstvo akciové spolecnosti, valna
hromada nebo jednatelé spole¢nosti s ru¢enim omezenym, vlastnik nebo vlastnici
ostatnich obchodnich spole¢nosti).

Organizacni fad obsahuje jen ta ustanoveni, kterd jsou urcujici a kterd podléhaji pri
zméné schvéleni toho, kdo schvaloval organiza¢ni fdd. Pokud jsou v organiza¢nim
fadu informace, které jsou uvedeny z dtivodu srozumitelnosti, ale nejsou zévazné,
musi se pfesné oznacit, co je obligatorni, co fakultativni nebo explikativni.
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Obligatorni = povinné;
Fakultativni = vybérové;
Explikativni = vysvétlujici.

Charakteristickym rysem organiza¢niho fadu je jeho stru¢nost a presnost. V Zadném
pfipadé nenahrazuje metodické pomticky nebo znalosti, které ma mit pracovnik
zastavajici urc¢itou funkci nebo vykonavajici urcitou profesi.

Ve svém zdhlavi ma organiza¢ni fad podniku identifikaci podniku. Neopakuje vSak
informace, které jsou uvedeny v zakladatelské smlouvé (listiné), ve stanovéch
obchodni spole¢nosti a podobné. Vyjadfuje se zde zavaznost organiza¢niho fadu
a zptisob jeho schvalovani.

Dalsi obsah organiza¢niho fadu lze rozdélit do tfi (3) casti:

. poslani a pasobnost podniku,
. pusobnost vrcholového vedeni podniku,
. zakladni pravidla ¢innosti a chovani.

Poslani a ptisobnost podniku

Vymezuje se strucné poslani podniku, tedy hlavni acel jeho existence. Dale se
uvedou vztahy k hlavnim partnerdm, je-li to v konkrétnim piipadé ucelné.
Charakterizuje se celkovy rozsah ptsobnosti, ale neopakuje se detailni pfehled vsech
polozek pfedmétu podnikani (¢innosti).

Ptsobnost vrcholového vedeni podniku

Formuluje se pifedevsim pravomoc a odpovédnost feditele podniku a tim
i ptisobnost vrcholového vedeni podniku. Pod vrcholovym vedenim podniku (nebo
jen vedenim podniku) rozumime feditele podniku a jeho odborné feditele (naméstky).
Vychazi se zrozdéleni pravomoci mezi predstavenstvem, jednateli nebo vlastniky
pfimo a vedenim podniku.

Do organiza¢niho fddu se nezahrnuji ustanoveni tykajici se organti spole¢nosti.
Délbu prace ve vedeni podniku urcuje jiz feditel podniku pfimo (mimo organizac¢ni
rad), pokud to nevyplyvéa z ustanoveni v ¢asti Utvarova organizace.
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Zakladni pravidla ¢innosti a chovani

Zakladni pravidla ¢innosti vyjadiuji dlouhodobé zavazné principy fizeni, jsou zde
dany povinnosti a prava pracovnikd, kterd plati pro vSechny, pokud neni explicitné
urceno, ze plati pro urcitou skupinu. Zakladni pravidla ¢innosti a chovani jsou
usporadany do tfi (3) skupin:

] vystavba organizace,
. postoje a chovani pracovnikd,
. délba prace a odpovédnosti ve vybranych oblastech.

Organiza¢ni normy procesni
Do této skupiny patfi organiza¢ni smérnice (normy) a pokyny.

Organizacéni smérnice jsou zavazné vnitropodnikové predpisy, jimiz se urcuji
metody, prostfedky a formy pro vykon odbornych ¢innosti ¢i tloh, jejichz napln blize
urcuji z hlediska obsahu a ¢asu, v souladu s pravnimi normami, pfedpisy organiti
statni spravy a s obsahem statutarnich norem. Tvorba organiza¢nich smérnic se déje
v téchto fazich:

] vypracovani navrhu smérnice,
. pripominkové fizeni,

= schvaleni,

. vydani.

Organizacni smérnice davaji ndavod, resp. urcuji postup, jak co fesit. Priklady:
zménové fizeni, odchylkové fizeni, zmetkové fizeni, ale téz spisovy fad a archivni
rad.

Pokyny (organizacni pokyny) jsou druhym pfipadem organizac¢nich norem, které:

. upravuji naleZitosti vnitini organizace prace ttvard,

. rozpracovavaji zavazna ustanoveni obecné platnych pravnich a obdobnych
predpist,

. rozpracovavaji do potfebné hloubky ustanoveni organiza¢nich smérnic

(v ptipadé potteby).
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2 Nz

Individualni fidici dokumenty
Do této skupiny dokumentt patfi pfikazy feditele a vyhlasky.

Prikaz feditele podniku je dokument k zabezpeceni zavaznych tkold s ¢asovym
omezenim (terminovanym), jejichz plnéni nalezi odpovédnym vedoucim na nizsi
arovni.

Vyhlaska slouzi k vyhlaseni dtlezitych skutecnosti a opatfeni, s nimiz méa byt
sezndmen a které ma dodrZovat Siroky okruh pracovnikii podniku. Jedna se naptiklad
o vyhlaseni celozavodni dovolené.

Ostatni pisemné dokumenty

Zapis z porady vedeni podniku (kolegia feditele) je zavazny pro vsechny pracovniky
podniku.

Zapis z porad (jedndni) ostatnich kolektivnich organti. Povahu zavazného
pracovniho pifikazu maji tkoly zapsané (uvedené) v zdpisu z porad kolektivnich
organt, pokud jsou adresné a terminované, a to tehdy, jestlize v nich zapsané tkoly
uklada:

. vedouci svému podfizenému,

. pfedseda kolektivntho orgédnu c¢lenim tohoto organu v rdmci pisemné
delegované pravomoci.

Obecné plati, Ze kazdy tikol musi mit stanoven:

. termin,

. zodpovédnou osobu (jmenovité, pokud je uveden utvar zodpovida za tkol
vedouci tohoto atvaru).

Pozadavky na organizacni dokumenty

Mezi pozadované vlastnosti organiza¢nich dokumentt patfi:

] srozumitelnost,
= vécnost,
. jednoznacnost,

. prehlednost,

. nerozpornost s vy$$imi pravnimi pfedpisy.
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