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Tvorba vnitfnich pfedpisu
zamestnavatele
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Vnitfni predpisy:
Vnitrni predpis ( pokyn) je vzdy jednostrannym aktem

zameéstnavatele — jeho pfislusného vedouciho zamestnance.
* V ramci Cinnosti je délime na :

A/ Vnitrni normativni predpisy

pisemné normativni akty, které neresi konkrétni situaci k jednotlivym
ucCastnikum P VZ, ale reguluji jejich chovani ve vztahu k pfipadum

stejného druhu pro neurcity pocet pfipadu v budoucnosti
B/ individualni akty rizeni

zavazne, ustni, nemaji charakter NPA, jednorazove, neopakuji se
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Pravidla pro tvorbu vnitfnich aktu fizeni :

 Presna formulace, skute¢na kontrola, nedodrzeni - sankce
« Soustavna a spolehliva kontrola
« Informativni systéem — informuje, co je pfikazano a co je zakazano

« Pravo neni a nikdy nebude vSemocnym prostfedkem regulace
chovani jednotlivce

K vydavani vnitfnich predpisu vedou zejména tyto duvody :

a) Je to nezbytné k provedeni P predpisu

b) vyzaduje to P predpis

c) Vydan z vlastni vule pfislusného vedouciho zameéstnance na
zaklade vnitini potreby - fidici akt je v souladu s P predpisy
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I
Vnitrni rady :

Tj. predpisy, jimiz se u zamestnavatele stabilizuje vnitrni struktura
zameéstnavatele , stabilizuji se dulezité fidici systémy, urCuji se
zakladni pravidla vnitrniho fizeni

* RozliSuji se na:
a) organizacni
b) zamestnanecke ( pracovni rad, mzdovy, prémiovy)
c) technického charakteru ( spisovy a skartacni )
d) ekonomického charakteru ( vnitrni pravidla hospodareni)
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ry N7z

Individualni ridici akty

* Neopakovatelné jednorazove pokyny nadfizenych, vydavané pro
podrizené zameéstnance

* Platnost koncCi splnénim ukolu, jenz vyplyva z pokynu

« Patfi mezi né zejmeéna :

« Prikazy

* Rozhodnuti

« Planovaci katy a zavery kontroly plnéni ukolu
* Individualné ulozené ukoly

« Ukoly vyplyvaijici ze zapisu z porad

* Pracovni naplné zaméstnancu
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Metodika tvorby Fidicich aktu

Struktura :

« Nazev zaméstnavatele, adresa

» l|dentifikaCni udaje ( rade, smérnice, pokyn,pfrikaz, rozhodnuti, informace,
obéznik — poradové Cislovani )

 Uvozovaci véta

« Uvodni ustanoveni

» Vlastni text ridiciho aktu — ucelené Casti , obecna ustanoveni obsahuijici
zasady a vyklad pojmu, specialni ustanoveni, spole¢na ustanoveni pro
vSechny tématicky Clenené Casti )

» Prechodna ustanoveni

« ZavéreCna ustanoveni — zavaznost pro urcité pracovni useky,
platnost,ucinnost, derogacni klausule, odpovédnost za kontrolu )

» Podpis opravnéného zameéstnance
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Vlastnosti ridicich aktu :

« Racionalita normativni upravy
* Srozumitelnost

 Vécnost, strucnost

« Jednoznacnost

* Prehlednost

« Komplexnost

e Soulad s pravnimi predpisy

* Navaznost na ostatni predpisy
* Vnitfni nerozpornost

* Relativni stabilita

* Reprezentativnost
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Dékuji za pozornost

Tento studijni material byl vytvoren jako vystup z projektu ¢. CZ.1.07/2.2.00/15.0198

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socidlnim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky.

~N— -® NERSz,
* ° O Z
T R o S i,
3 * * o §
evropsky NN :
socialni 2

L - MINISTERSTVO SKOLSTVI
fondvCR EVROPSKAUNIE  WVLADEZE A TELOVYCHOVY

OP Vzdélavani 4
pro konkurenceschopnost 474 NA YS\

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI



