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Směrnice, oběžník, pokyny



Směrnice
 V případech, že je třeba zajistit jednotný 

postup při organizaci činnosti podniku je 
způsob, jak řešit situaci, určován 
písemností, kterou nazýváme směrnice. 

 Mají dlouhodobý charakter (mohou platit 
i několik let), obecnou platnost a větší 
rozsah (bývají několikastránkové).



 Jsou určeny nižším vedoucím 
pracovníkům i širšímu okruhu dalších 
zaměstnanců, k jejichž práci se vztahují.

 Způsob vyhotovování směrnic bývá 
stejný jako u příkazu, ale neužívá se 1. 
osoba jednotného čísla. 

 Schvaluje je ředitel podniku.



 Druhy směrnic
Stanovení cen,
stanovení zásad personální práce,
povolování práce přesčas,
zajištění bezpečnosti práce,
povolování zahraničních služebních cest,
vedení skladu apod.



Oběžník
 Je to písemnost určená většinou všem 

pracovníkům. 
 Obsahem je seznámení s různými 

organizačními změnami (nová 
organizační opatření, připravované akce 
apod.). 



 Často se vyžaduje, aby každý pracovník 
stvrdil, že byl s obsahem seznámen 
svým podpisem. 

 Forma je stejná jako u příkazu nebo 
směrnice.  



Pokyny

 Účelem je podat návod, jak postupovat 

při plnění různých organizačních úkolů, 
např. při roční účetní uzávěrce, likvidaci 
materiálu, poskytování výkonnostních 
odměn apod.

 Zpravidla určeny všem pracovníkům.
 Stylizovány srozumitelně a názorně.



■ Kdy se vyhotovují směrnice?
■ Komu jsou směrnice určeny a jak 

dlouhou mohou mít platnost?
■ K čemu slouží oběžník?
■ Vypracujte oběžník informující o Dni 

otevřených dveří na naší škole. 
■ Co je účelem pokynů?

Otázky k procvičení
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