PAGE  


  [image: image1.png]>ZvU as














       Hradec Králové dne 15. července 2013              

Organizační směrnice č. 2013 / 02 / OSS

ředitele

==================================


Způsob zajišťování formulářů 












Schválil:















Ing. Pavel Simajchl
















   ředitel


Revize č.:


0

Změněné stránky:

0

Účinnost:


dnem vydání

Vypracoval:


odbor OSS


Vydal:



odbor OSS


Kontrola:


odbor OSS


Vyřizuje:



JUDr. Vladimír Rejmont, vedoucí odboru OSS, tel. 2743

Způsob vyhlášení – rozdělovník: 

                              
písemně: Ř, FŘ, OSS






Intranet ZVU a.s.










1x „obíhající“ směrnice s podpisovým archem

1. 
Úvod
Cílem této směrnice je vymezit zásady pro jednotnou tvorbu, evidenci, správu a používání formulářů a dále umožnit využití formulářů v elektronické podobě bez nutnosti používání předtištěných formulářů.
2. 
Základní pojmy a zásady používání formulářů
2.1
Formulářem se rozumí předem připravená písemnost, do níž se vypisují požadované proměnlivé údaje. Dle formy rozeznáváme formuláře papírové a v elektronické podobě. 

2.2
Formuláře pro vnější i vnitřní použití musí být vytvářeny v jednotném stylu podle těchto zásad:

· jednotná grafická úprava (značka firmy, barva, velikost umístění v ploše)

· stejný typ písma 

· komplexnost

· výstižnost, srozumitelnost a úplnost

· jednoduchost, přehlednost a snadnost vyplňování

· hospodárnost a úspornost

· každý formulář má název a číslo přidělené OSS


Platí zásada přednostního používání nových formulářů včetně nového číslování od data účinnosti této organizační směrnice (viz příloha č. 1 - Seznam platných formulářů v ZVU a.s.). Tento přehled bude odborem OSS pravidelně aktualizován vždy k prvému dni kalendářního pololetí formou dodatku k organizační směrnici.

2.3
Formuláře používané ve více útvarech nebo sloužící k výměně informací mezi útvary podléhají předchozímu schválení a evidenci OSS.

2.4
Za formuláře, jejichž vznik, obsah, formu a způsob používání vymezují ustanovení vnitřních OŘN (organizačních směrnic) nebo za obecně platné a používané formuláře odpovídá OSS, který tyto formuláře eviduje a archivuje.

2.5
Za všechny formuláře používané pouze pro interní potřebu jednotlivých útvarů, jejich vznik, obsah, formu, označování, schválení a archivaci odpovídají v rámci své působnosti příslušní vedoucí těchto útvarů (odborů, oddělení) při dodržení pravidel uvedených v bodě 2.2.

2.6
Elektronické verze formulářů jsou k dispozici na firemním Intranetu a je možno je použít při tvorbě dokumentů bez potřeby předtištěných formulářů. OSS potom neodpovídá za případné úpravy formuláře ze strany konkrétního uživatele. Uživatel odpovídá za využití takového vzoru a jeho případné změny oproti schválenému tvaru (standardní úpravy schvaluje OSS). 

3.
Závěrečné ustanovení
Vydáním této směrnice se ruší org. směrnice č. 2009/01/OSS „Způsob zajišťování formulářů“.

Seznam platných formulářů v ZVU a.s. - stav ke dni 1. 7. 2013
	Číslo
	Název
	Odpov.
	Sestava IS

	(ZVU)
	
	útvar
	

	0001
	Seznam archiválií
	OSS
	

	0002
	Předávací protokol „A“
	OSS
	

	0003
	Předávací protokol „S“
	OSS
	

	0004
	Sdělení 
	OSS
	

	0005
	Informace
	OSS
	

	0006
	Zápis z jednání
	OSS
	

	0007
	Popis pracovní funkce
	OSS
	

	0008
	Pracovní smlouva
	OSS
	Target

	0009
	Dohoda o změně pracovní smlouvy
	OSS
	Target

	0010
	Dohoda o provedení práce
	OSS
	Target

	0011
	Dohoda o získání nebo zvýšení kvalifikace
	OSS
	Target

	0012
	Mzdové ujednání D
	OSS
	Target

	0013
	Mzdové ujednání T
	OSS
	Target

	0014
	Mzdové ujednání V
	OSS
	Target

	0015
	Zaměstnanecké poučení a závazek
	OSS
	Target

	0016
	Příkaz na provedení prací se zvýšeným požárním nebezpečím
	SM
	

	0017
	Dohoda o rozvázání pracovního poměru (bez odstupného)
	OSS
	Target

	0018
	Dohoda o rozvázání pracovního poměru (s odstupným) 
	OSS
	Target

	0019
	Výpověď z pracovního poměru (pro nadbytečnost) 
	OSS
	

	0020
	Protokol o zjištění, vyšetřování a projednávání škody včetně uznání náhrady viníkem
	OSS
	

	0021
	Protokol o zjištění, vyšetřování a projednávání škody způsobené třetí osobou (nikoliv zaměstnancem)
	OSS
	

	0022
	Výstupní lístek zaměstnance
	OSS
	Target

	0023
	Hodnocení zaměstnance ve zkušební době (před uplynutím doby určité)  
	OSS
	Target, Word

	0024
	Identifikační list nebezpečného odpadu
	ERG
	

	0026
	Vyúčtování soukromých telefonních hovorů
	OSS
	

	0027
	Poukázka k výplatě
	OSS
	Target

	0029
	Dohoda o pracovní činnosti
	OSS
	Target

	0030
	Zakázkový list – příloha daňového dokladu
	ERG
	

	0031
	Potvrzení při změně zaměstnání (Zápočtový list) 
	OSS
	Target

	0032
	Hodnocení absolvovaného semináře (kurzu, školení)
	OSS
	

	0033
	Návrh na přijetí, přeřazení, platové zařazení
	OSS
	Target

	0034
	Prohlášení zaměstnance (při nástupu) 
	OSS
	Target

	0035
	Prezenční listina 
	OSS
	

	0036
	Protokol o odstranění závad
	SM
	

	0037
	Externí firemní dopis 
	OSS
	

	0038
	Protokol o revizích a kontrolách elektrického spotřebiče nebo prodlužovacího přívodu 
	SM
	

	0039
	Dohoda o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování 
	OSS
	Target

	0040
	Vyúčtování zahraniční pracovní cesty 
	EO
	

	0048
	Potvrzení pro účely daně z příjmu
	OSS
	Target

	0049
	Přidělení IVO 
	OSS
	

	0051
	Rozdělení objemu IVO
	OSS
	

	0053
	Přidělení cílových odměn
	OSS
	

	0054
	Přidělení mimořádných odměn
	OSS
	

	0055
	Prémiový řád (vyhodnocení)
	OSS
	

	0056
	Dohoda o srážkách ze mzdy a jiných příjmů
	OSS
	Target

	0058
	Návrh na finanční odměnu při pracovním a životním jubileu
	OSS
	

	0059
	Oznámení škodní události (k pojištění odpovědnosti za škody)
	OSS
	

	0060
	Dodatek k pracovní smlouvě
	OSS
	Target

	0061
	Potvrzení o převzetí svěřených předmětů
	
	

	0062
	Souhlas zaměstnance ke zpracování osobních údajů
	OSS
	Target

	0063
	Dohoda o převedení na jinou práci
	OSS
	Target

	0064
	Příkaz / hlášenka k přesčasové práci
	OSS
	

	0065
	Hlášení nepřítomnosti
	OSS
	

	0066
	Vyúčtování zálohy
	EO
	

	0067
	Cestovní příkaz
	OSS
	

	0068
	Návrh na pracovní cestu do zahraničí
	OSS
	

	0069
	Prohlášení (k inventuře)
	EO
	

	0070
	Inventarizační zápis
	EO
	

	0071
	Oznámení o provedení kontroly DPNZ
	OSS
	

	0072
	Záznam o kontrole dodržování režimu DPNZ
	OSS
	

	0073
	Objednávka (jednopoložková)
	OSS-IS
	

	0074
	Objednávka (vícepoložková)
	OSS-IS
	

	0075
	Návrh na pořízení dlouhodobého majetku
	SM
	

	0076
	Protokol o uvedení dlouhodobého majetku do provozu (užívání)
	SM
	

	0077
	Hlášení přebytečného (neupotřebitelného) DHM (nad 40.000,- Kč)
	SM
	

	0078
	Hlášení neupotřebitelného (přebytečného) DDHM a DDNM
	SM
	

	0079
	Zápis o vyřazení DM
	SM
	Helios Orange

	0080
	Převodka DM v používání
	SM
	

	0081
	Žádost o nájem dlouhodobého hmotného majetku
	SM
	

	0082
	Pověření ke kontrole
	OSS
	

	0083
	Osnova kontrolní zprávy 
	OSS
	

	0084
	Žádost o pracovně-lékařskou prohlídku
	OSS
	

	0085
	Žádost o výpis ze zdravotnické dokumentace pro účely pracovně-lékařských služeb
	OSS
	

	0086
	Poučení zaměstnance o pracovně-lékařských prohlídkách 
	OSS
	

	0087
	Posudek zdravotní způsobilosti k práci 
	OSS
	

	0088
	Žádost o výstupní pracovně-lékařskou prohlídku + Potvrzení o provedení výstupní pracovně-lékařské prohlídky
	OSS
	

	0089
	Žádost o pracovně-lékařskou prohlídku a posudek žáka o zdravotní způsobilosti k praktickému vyučování nebo praktické přípravě
	OSS
	


