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PREDMLUVA

Publikace, kterou mate v ruce, ma poskytnout zakladni informace o korespondenci na stfednich Skolach.

Pro lepsi pochopeni uvadime ptiklady z riznych oblasti pisemného styku. K procvi€eni a zapojeni
v hodinach je k teoretické publikaci vypracovan pracovni sesit.

Pro¢ se korespondenci zabyvat? Pokud se rozhodnete podnikat, budete pottebovat komunikovat
s dodavateli a dalSimi podnikatelskymi subjekty a tato publikace Vam ma tuto praci usnadnit. Ziskané
informace ur€ité uplatnite 1 v soukromém zivot¢.

Za cely tvirci kolektiv vam prejeme hodné tispéchii pii studiu, jehoz vysledky Vam pomohou v praxi.

Autorky

Mgr. Sarka Dzubasova

Bc. Marie Horvatova



1. UPRAVA PISEMNOSTI

1.1 POJEM, VYZNAM A CLENENI PISEMNOSTI

Pisemny styk je zprostiedkovatelem informaci v obchodni praxi. Informace mizeme sdé¢lovat nebo
ziskéavat n¢kolika zpiisoby — osobnim jednénim, telefonicky nebo pisemné, tzn. dopisem zaslanym
postou, elektronickou postou.

Komunika¢ni sluzby je souhrnné oznaceni pro postovni sluzby (dorucovani dopisu, balikd), klasické
komunikacni sluzby (telefon) a nové komunikacni sluzby, napt. fax, video, poStovni elektronické
ptihradky (schranky, emailboxy ...).

Elektronicka komunikace byla piivodné zamétend predevSim na posilani a ptijem elektronické posty,
ale 1 textovych nebo binarnich soubort. Nyni se vyuziva i1 pro zaslani zabezpecenych dokumentt (faktur,
projektové dokumentace apod.), vyuziva se elektronického podpisu, daitova ptiznani, styk s tfady a
institucemi. Multimedialni aplikace vyzaduji pfenos nejen dat, ale 1 obrazu ¢i zvuku, proto se dne$ni
elektronicka komunikace neomezuje zdaleka na data.

U nekterych dokumentt se podle platnych pravnich norem bez psaného dokumentu neobejdeme. Pisemné
zachycené informace se mohou stat prikaznim materidlem pti feSeni spornych ptipadi. Pisemna
komunikace v obchodnim styku zpiesiiuje, zkvalitiiuje a dokumentuje vyménu informaci.

Elektronicka posta je souhrn programt a systémového vybaveni pro elektronickou (sitovou)
komunikaci mezi uZivateli pocitact. Je to obdoba klasického postovniho systému se v§emi vyhodami
a nevyhodami, které pfinasi elektronické zpracovani a pfenos dat.

Dopisy nahrazuji osobni styk lidi, ¢asto stoji na poc¢atku vzajemné spoluprace — jsou to prvni ukazky,
z kterych pfijemce usuzuje na fizeni, organizaci a uroven prace firmy, ktera pisemnost odeslala.

Clenéni pisemnosti

Podle riznych hledisek ¢lenime pisemnosti:

1. interni — vnitropodnikové, vznikaji ze styku mezi Gtvary podniku (podnik, firmu neopousti)

2. externi — vn¢jsi (odesilané z podniku nebo v podniku pfijimang)

3. turedni — vznikaji pfi jednéni s ufady, napt. s organy mistni zpravy

4. individualni — vyhotovené jako original, rizné¢ho obsahu a stylu

5. predtisky, formulaie — pisemnosti, jejichZ text je z¢asti predtiStén a z¢asti je doplnovan
individualné

6. rozmnoZené — vyhotovené vhodnym rozmnozovacim zatizenim a doplnéné adresou, otiskem
razitka a vlastnoru¢nim podpisem.

Podle obsahu, ktery je velmi rozmanity, rozliSujeme:

pisemnosti tykajici se uzavirani a plnéni kupnich smluv
pisemnosti pfi dopravé

pisemnosti platebniho a tivérového styku

pisemnosti pravni

pisemnosti personalni.

Nh W=



1.2 EVIDENCE, UKLADANI

rMr

Organizaci vét§iho podniku upravuje skartacni fad a soustava organiza¢nich norem. Jejich soucasti je také
spisovy, skartacni, archivni a badatelsky rad. Vymezuji a stanovi zasady, postup a odpoveédnost pii
pracovnich postupech s pisemnostmi a listinné podob¢ — pfi jejich Gprave, ptijmu, zpracovani, ukladani,
skartaci, archivaci, nahliZeni a zapij€ovani.

Spisova sluzba zahrnuje pracovni ¢innosti pro pfijimani, otevirani, oznacovani a zapisovani doslé
korespondence. Dale pti doru¢ovani obéhu, vytizovani, podepisovani a odesilani vypracovanych dopisu.
Jejim dalSim ukolem je ukladani, vyfizovani, archivovani a skartovani pisemnosti. VSechny manipulace
s pisemnostmi prostupuje kontrola.

Pravidla téchto ¢innosti upravuje spisovy rad, ktery vychazi ze zakonl. Obsahuje seznam spisovych
znacek, uspotadanych nejcastéji podle ¢iselného nebo abecedniho oznaceni.

Pfijem pisemnosti

U veétsich podnikt je ziizena podatelna, kde se ptijimaji osobné nebo prostiednictvim posty vSechny
dopisy. Drobnym podnikateliim je doru¢ovéana korespondence postou na jejich adresu nebo si dopisy
vyzvedavaji z poStovnich ptihradek. Faxové zpravy jsou dorucovany prostiednictvim telefonni sité.
Doslé pisemnosti se opatiuji v pravém nebo levém hornim rohu podacim (prezentacénim) razitkem.
Zapisovani doSlych listovnich zasilek umoziuje piehled o tom, komu byly pfidéleny k vytizeni. Zapisuji
se do knihy doslé posty (téz do pocitace).

Ptijaté 1 odesilané pisemnosti jsou evidovany v pedacim deniku a jsou v chronologickém fazeni
oznacovany poiadovym Cislem. Cislovani za¢ina kazdy kalendaini rok od &isla jedna. Poiadové Cislo
spolu s letopoctem je zdakladnim prvkem jednaciho Cisla, jde-1i o prvni kontakt v dané zalezitosti.
Navazuje-li dopis na ptedchozi korespondenci, je pii vyfizovani pisemnosti oznacena jejim jednacim
¢islem. Potadové Cislo je pak druhym rozliSovacim znakem. Tyto udaje mohou byt rozsifeny o nazev
utvaru, ktery pisemnost piijal nebo zpracoval, oznaceni druhu pisemnosti (zkratkou nebo ¢islem)

a zkratkou jména pracovnika, ktery pisemnost vytizoval. Doplitujici iidaje mohou byt umistény

pied nebo za zédkladnim jednacim tvarem jednaciho Cisla a jsou od ného oddéleny spojovnikem.

PRIKLAD

Vsechny pisemnosti musi byt diisledné oznacovany jednacim Cislem, nebot’ jinak bychom ztratili
navaznost korespondence.

Cj. Dai/odvol-312/10-Ma Cj. 512-312/10-Ma Cj. Dai/212-312/10-Ma

Spisova znacka

Zpusob sestavovani spisovych znacek je stanoven spisovym fddem. Pouziva se vécné €lenéni, tj. podle
obsahu pisemnosti. Zakladnimi hledisky spisové znacky jsou: obsah (véc), misto vzniku a Cislo
pisemnosti, jméno pracovnika, ktery pisemnost zpracoval. Pfi malém rozsahu vyfizované korespondence
muze byt spisovou znackou Cislo dopisu, letopocet a zkratka jména pracovnika nebo pouze jeden z téchto
udaji. Spisova znacka nesmi byt ptili§ dlouhd. Vyuziva se proto vyhod desetinného tfidéni.

V systémech pro zpravu dokumentl a dat jsou vyuzivany razné zpisoby, zaloZzené na kombinaci hesel
a Ciselného znaceni.
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Priklad sestavovani spisové znacky

Obsah pisemnosti Misto vzniku Cislo dopisu Jméno pracovnika
(oddéleni, atvar)

Nabidka Prodejni oddéleni 123 Hrdlickova

Ctyii navrhy spisové znacky:
o nab/prod/123/Hr
o prod/nab/123/Hr
o Nab/123/Hr
o prod/123/Hr

Pfi malém rozsahu korespondence:

o 123/Hr

o 123/2012

o Hr
Uloha

Firma HrusSka, s. r. o., Ostrava, vystavuje dne 15.04.2012 objedndvku, pisemnost zpracoval referent
prodejniho oddéleni. Navrhnéte nékolik druhu spisovych znacek. Zhodnotte, ktera spisova znacka bude
nejvhodnéjsi z hlediska trideni a ukladani pisemnosti pro velkou firmu a pro drobného podnikatele.

1.3 ARCHIVACE A SKARTACE

Ze vSech vyhotovenych pisemnosti si ponechavame kopie, které ukladame pro dal$i mozna jednani

do ptirucni registratury. Pisemnosti, se kterymi uz, nebudeme vice pracovat, ukladame do archivu. Podle
zakona €. 343/1992 Sb. o archivnictvi jsou statni organizace, pravnické i fyzické osoby vyvijejici
podnikatelskou ¢innost povinny ztizovat podnikové archivy a zajiStovat odbornou spravu pisemnosti
vzeslych z této Cinnosti vetné pisemnosti piijatych. Spisovym fadem jsou urc¢eny podminky pro fadnou
spisovou evidenci, ucelné a bezpecné ulozeni pisemnosti a jejich fadné vytizovani. Ve skartacnim
(skartace — vyfazeni) fizeni ptedkladaji podniky Statnimu oblastnimu archivu navrh na vyfazeni
pisemnosti. Po jeho schvaleni se vyhotovuje protokol o skartaci. Archivalie se odd¢€luji od pisemnosti
urcenych ke zniceni; Statni oblastni archiv ur¢i dobu jejich pfevedeni do archivi.

Archivalie jsou pisemné, obrazové, zvukové a jiné zdznamy, které ke svému dokumentarnimu vyznamu
maji trvalou hodnotu.

Tridici znaky pro uschovani pisemnosti

A archivalie - pisemnosti s trvalou hodnotou, které budou piedany do archivi,

\% vybér - pisemnosti, o kterych bude po urcené dobé€ rozhodnuto, zda budou
pretazeny do skupiny archivalii nebo budou urceny ke skartaci,

S skartace - pisemnosti ur¢ené po uplynuti stanovené doby k vytizeni.

Spisovy fad stanovi, do které skupiny budou pisemnosti zafazeny a jak dlouhéd bude lhiita uschovavani.

Tato doba se tidi dulezitosti pisemnosti a byva dlouha jeden, tii, pét a deset rokil, u mzdovych podklada
az po dobu zivota jedné generace (u nékterych pisemnosti je stanovena zdkonem, napt. zdkonem

o ucetnictvi pro ucetni doklady, faktury apod.).

Po ulozeni pisemnosti do archivu je doba uschovavani zapocitavana od prvniho dne nasledujiciho roku.
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2. GRAFICKA UPRAVA TEXTU

2.1 INTERPUNKCNI ZNAMENKA
2.1.1 Tecka, ¢arka, vykri¢nik, otaznik, stfednik, dvojtecka
Vsechna interpunk¢éni znaménka se piSou bez mezer, za znaménkem délame mezeru. Jestlize nasleduje

vice znamének za sebou, patii mezera az za posledni.

Tecka za zkratkou na konci véty plati také jako tec¢ka za vétou.

PRIKLAD

o Jevisport, spol. s 1. 0., Ceska Tiebova
o Volejte! Faxujte! Cislo tel.: 596 591 212, fax 596 591 326

o Dodéavame lyze, brusle, kola atd. Co chcete?

2.1.2 Zavorky, uvozovky

Zavorky a uvozovky ptiléhaji tésné bez mezer k zacatku a konci vyrazu, ktery ddvame do uvozovek nebo
do zavorky. JestliZze je v zadvorce nebo uvozovce celd véta, koncova zavorka nebo uvozovka se umisti

za interpunk¢ni znaménko. Je-li zdvorkami nebo uvozovkami vymezena édst véty, piimykaji se zavorky
nebo uvozovky jen k této casti. Prednostné se pouzivaji zdvorky okrouhlé.

PRIKLAD

o Théata tikal ,,zitra pojedeme na kole*.

o Souhrnné oznacovani pro postovni sluzby (dorucovani dopisii a baliki), klasické komunikacni
sluzby (telefon, fax).

o Nabizime zdjezdy do Chorvatska (Cerven—zari).

2.1.3 Spojovnik, pomlcka

Spojovnik spojuje dvé ¢asti slova nebo dva vyrazy bez mezer. Konci-li ptedchazejici fadek spojovnikem,
opakuje se spojovnik na zacatku nasledujiciho fadku.
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PRIKLAD

o Cesko-anglicky slovnik, Jifina Kvapilova-Noskova, chceme-li, Lipové-1azné,
Frydek-Mistek, budeme-li, zemédélsko-lesnické stroje.

Pomlicka ma z obou stran mezeru, ma dvojnasobnou délku nez spojovnik, odd€luje samostatna slova
nebo vétné useky. Prvni pomlcka se nepisSe na konec fadku ptedchazejiciho, druhd pomlcka nepatii
na zacatek fadku nasledujiciho.

PRIKLAD

o Na trati: Ostrava-Kuncice — Frydek-Mistek. Zapas Sparta — Slavia, Banik Ostrava - Brno
o Pomlc¢ka ve vyznamu ,,az, do* se piSe bez mezer, mize se nahradit slovnim vyjadienim.

PRIKLAD

o Skolnirok 2010-2011, 2010-12-18, pond¢li-Ctvrtek, strana 35-52,
dovolena 10.-22. dubna t. r.

r 4

2.2 CISLA, ZNACKY, DESETINNE ZLOMKY, CLENENI CISEL

Desetinné zlomKy, ¢lenéni ¢isel

Desetinna mista se oddéluji od jednotek desetinnou &drkou. Cisla, ktera maji vice neZ tfi mista vlevo
nebo vpravo od desetinné ¢arky, se ¢leni do skupin o tiech mistech mezerou. Ctyfmistna &isla se pisi také
s mezerou (kromé letopoctll). Na PC se ¢isla pti lamani fadku nesmi délit, proto do nich vkladadme
pevnou mezeru (Ctrl + Shift + mezera).

PRIKLAD

o 12453,5hl, 2 700 000 obyvatel, 3 000 km, 2,203 m, 2 589,346 cm, 15.200,- K¢,
8,75 kg
Obycejné zlomky

Zlomky se Sikmou zlomkovou €arou se piSou bez mezery. Ve smiSeném Cisle se zlomek od celé¢ho ¢isla
oddéluje mezerou.

PRIKLAD

o YalSlehacky, Y2 1 mléka, 2 72 kg jablek, 7 V4 ha
Spojeni Cisel a znacek

Cislo a znacka se umistuji na stejny radek, proto v TE (textovy editor) vkladame pevnou mezeru.
Za znackami se nepiSou tecky. Jestlize sloZené slovo napiSeme Cislici a slovem nebo Cislici a znackou,
piSou se obé dsti dohromady. Promile se vyjadiuje desetinnym &islem (0,001) nebo znagkou %/o.
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PRIKLAD

o Teplota—10 °C 10 +25=35 10% = 10procentni 5 % =5 procent
o 15denni, 20krat, 3 1/2krat, format AS, H,0

2.2.1 Rimské &islice

Rimské ¢&islice se pisi velkymi pismeny abecedy:
I=1, v=5, X=10, L=50, C=100, D=500, M =1 000

MW

V sestavach se fimské ¢islice fadi od levé svislice.

PRIKLAD

Rovnikovy
Vné;jsi tropicky
Subtropicky
Mirny
Subpolarni
Polarni

O O O O O O

2.2.2 Znacky mén, penézni ¢astky

V textech lze uvadét znaCku mény pied penézni ¢astkou i za ni. Cislo a znacka musi byt napsany
na stejném radku.

Pti psani penéznich ¢astek se z bezpecnostnich divodl skupiny téi éisel oddéluji te¢kou. Zaokrouhlena ¢isla
nebo piiblizné ¢astky je mozno uvadeét bez desetinnych mist.

V sestavach se znacky mén piSou pred penéini ¢astkou; za desetinnou ¢arkou se uvadi vidy stejny polet mist;
pokud nejsou udany desetinné hodnoty, pisi se nuly.

PRIKLAD
o Cena televize je 350.000 K¢&. K¢ 2.450,90
o Dum stoji K¢ 3.610.000. - "7 1.233,00
o Auto stoji 730.00 USD. K¢ 1.222,90

o Kava2E€.
2.2.3 Casové udaje

Hodiny, minuty a sekundy se odd¢luji dvojteckou, za niz se nedéla mezera. Slova ,,hodina, minuty,
sekunda® se krati znaCkami h, s nebo zkratkami hod, min. V textu se ¢asové tidaje piSou jednomistné,
napt. Porada byla zahéajena v 9 hodin.
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PRIKLAD

o 10:30:15; 03:09 h; 30 min; rekord se zlepsil 0 0,36 s

224 Kalendarni data

Pri ¢iselném vyjadieni mésice se mésic a den vyznacuji vzdy dvoumistné, pfi vzestupném psani se idaje
oddé€luji teckou, pfi sestupném psani spojovnikem. P#i slovnim vyjadieni mésice (v dopisech) se datum
piSe vzestupné, napt. reklamace z 6. fijna 2010. Letopocty po roce 2000 se pisi ¢tyfmistné. Datum se piSe
bez mezer jako znacka. V datu neni za mistem odeslani carka.

PRIKLAD

o unora 2012 ; 15.07.2012; 2012-02-03 ; 11.09.2012, dopis z 15. kvétna m. .
o Ostrava 14. tnora 2012

2.2.5 Telefonni a faxova ¢isla

Telefonni a faxova ¢isla piSeme s mezerou po ttech Cislech.

PRIKLAD

o 596 101 625; +420 777 653 987, 604 735 668

23 ZKRATKY

2.3.1 Akademické tituly

Akademické tituly se musi uvést piesné, zkratky akademickych a védeckych titulti nebo vojenskych
hodnosti maji zavaznou podobu, kterou je nutno dodrzovat. Titul patti jménu ¢loveéka, ktery ho ziskal.

PRIKLAD
o Bec. (bakalar) MUDr. (doktor veskeré mediciny)
o Mgr. (magistr) MSDr. (doktor zubniho l¢kaistvi)
o BcA. (bakalar uméni) MVDr. (doktor veterinarni mediciny)
o MgA. (magistr uméni) JUDr. (doktor veskerych prav)
o PhDr. (doktor filosofie) RNDr. (doktor ptirodnich véd)
o ThDr. (doktor teologie) Dr. (dr.) (zkracené PhDr. apod.)
o PaedDr. (doktor pedagogiky) Ing. (inzenyr)
o PharmDr. (doktor farmacie) Ing. arch. (inZenyr architekt )
o Mgr. Jarmila Kratochvilova, MBA
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o MUDr. Josef Koubek; Petra Kolma, DiS.
o kpt. Tomas Urban; pplk. Adam Spacek

2.3.2 Zkratky castych slov

Zkratky urychluji psani, proto néktera slova a slovni spojeni, kterd se ¢asto vyskytuji, se v psanych
projevech zkracuji. Nejobvyklejsi zplisob kraceni je zacatek slova, ale nékdy se krati také zacatkem
a koncem slova.

PRIKLAD
Zacatkem Zacatkem a koncem
O p. - pan, pdnové pi - pani
o sl.—slecna fa — firma, faktura
o br. — bratr ks - kus
o ¢.,Cis.— Cislo cca - cirka
o r.—rok bto - brutto
o pod. —podobn¢
o ro€. —rocnik
2.3.3 Zkratky pravniho oznaceni firem

a. s. (akciova spole€nost)
S. 1. 0., spol. s 1. 0. (spole¢nost s ruénim omezenym)

v. 0. s. (vefejna obchodni spolecnost)

234 Zkratky dvou nebo vice slov

Psané zvlast Psané dohromady
o t.r.—tohoto roku tzn. — to znamena
o t.m. —tohoto mésice napf., kupt. — naptiklad, kuptikladu
o V. r.—vlastni rukou ¢. ., ¢J. — Cislo jednaci
o m. m. — minulého mésice ¢p., €. p. — Cislo popisné

Ve zkratkach nazvii mést se nepouZziva lomitko:

Lipnik n. B. (Lipnik nad Be¢vou), Vysoké n. J. (Vysoké nad Jizerou), Dvory n. L. (Dvory nad LuZnici).
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2.4 ZVYRAZNOVANI TEXTU

Textové editory umoziuji zménit fez pisma (pouziti tucného pisma nebo kurzivy), vyuzit Sirokou skéalu
velikosti a druht pisma. V jedné pisemnosti by nemély byt uplatnény vice nez i druhy pisma.

Pted nastoupenim dovolené musi byt vypsdna dovolenka.

Samostatné se zmiiite také o dileZitych kurzech.

2.4.1 Zména pisma — velikost, druh

Pti prokladani slova se mezi pismeny vynechava mezera. Mezi dvéma prolozenymi slovy se vynechavaji
tfi mezery. Neprokladaji se ¢isla, inicialové zkratky.

PRIKLAD
o VarSava Brno Ostrava
o 456 128 987

2.4.2 Psani velkymi pismeny

Velkymi pismeny zvyraziiujeme text, ktery chceme podtrhnout, na ktery chceme upozornit, pouzijeme
1jiny typ pisma.

PRIKLAD

o Cesta na kole povede pfes BRNO — BRECLAV — VIDEN
o POZNAVACI CESTA: POLSKO - SLOVENSKO

243 Podtrhavani a prokladani

Zakladni osobni tidaje napiSte hned na zaCatku zivotopisu.

Schuzka bude v atery 16. ¢ervna 2012.

Podtrhéavani se zacina na zacatku slova nebo pod prvni ¢islici a kon¢i u posledniho slova nebo ¢islici.
Ptipojend interpunkcéni znaménka ke slovu se podtrhavaji také. Véty nebo nékolik slov se podtrhavaji
bez pteruseni.

Castku zaplat'te do 30. biezna 2012.

Firma POE EDUCO hleda ucetni.
Firma POE EDUCO hleda u cetni.
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Firma POE EDUCO hleda tcetni.
Firma POE EDUCO hleda tucetni.

2.5 CLENENI TEXTU A OZNACOVANI JEJICH CASTI

Texty, které jsou delsi, ziskavaji na prehlednosti ¢lenénim na oddily a pododdily, odstavce
a uvadénim vycta.

2.5.1 Odstavce

Pti jednoduchém fadkovani se mezi odstavci prednostné vynechava jeden prazdny fadek. V piipadé
potieby je mozné meziodstavcové mezery pouze zveEtsit.

252  Vyity

Zacatek a konec vy¢tu se od predchazejiciho a nasledujiciho textu oddéluje prazdnym radkem. Vycet se
umist'uje od levé svislice, odstavce nebo na horizontdlnim stiedu radku. Jestlize bod vyctu obsahuje vice
radku, radkuje se mezi body dvakrat.

Jednotlivé body se oznacuji arabskymi nebo fimskymi ¢islicemi, pismeny abecedy, poml¢kami nebo
Jinymi znackami.

PRIKLAD

o Konstrukce niti je charakterizovana témito prvky:
- jemnosti vyjadienou v jednotkéch systému tex

- poctem elementarnich vlaken v chemickém hedvabi

- poctem jednoduchych niti

- poctem zakrutiina 1 m.

o Konstrukce niti je charakterizovana témito prvky:
1. jemnosti vyjadienou v jednotkéach systému tex,
2. poctem elementérnich vlaken v chemickém hedvabi,
3. poctem jednoduchych niti,
4. poctem zdkrutiina 1 m.

2.5.3 Oznacovani ¢asti textu

Delsi text se Cleni na oddily a pododdily. Toto oznaCeni zahrnuje cely text, a to hlavni kapitoly,
podkapitoly, oddily, pododdily a odstavce.

a) Znaci se ¢iselnymi vyrazy ¢lenénymi teckami. Za teCkou se uvnitt udaje nedéld mezera. Na konci
vyrazu se tecka nedeéla. Mezi Cislem a textem se délaji dvé mezery. Obsah a ptehledy se pisi od levé
svislice se zfetelem k nejdelSimu Ciselnému oznaceni.
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b) Pouziva se také abecedné-Ciselné oznaceni Casti textu. Za velka pismena, fimské a arabské Cislice se
déla tecka, za mala pismena se ptipojuje zdvorka. K oznaeni se nepouziva ,,ch*. Za teCkou a zavorkou
se vynechava jedna mezera. Prehledy se fadi od levé svislice.

1. Vyroba pradla z tkanin
1.1 Panské pradlo
1.1.1 Pénské kosile
1.1.2 Péanska pyZama
1.2 Démské pradlo
1.2.1 Déamské pyZamo
1.2.2 Démské elastické pradlo
A. Vyroba pradla z tkanin
I. Panské pradlo
a) Panské kosile
b) Panska pyzama
II. Damské pradlo
a) Damské pyzamo

b) Damske elastické pradlo
2.54 Uprava nadpisi

Nadpisy vétsich ¢asti textu se odd€luji dvéma prazdnymi radky, od nasledujiciho textu jednim radkem.
Nadpis se zvyraznuje, podtrhava se pouze text, ne ¢iselné oznaceni. Ciselné oznaceni nadpisu zacina
od stejné svislice jako text oddilu.

PRIKLAD

1. Prace zlepSujici vzhled tkaniny

2. Clenéni zbozi do zékladnich skupin

2.5.5 Diléi nadpisy

Ciseln¢ ani abecedné neoznacené dilci nadpisy se mohou psat na zacatek odstavce, zvyraznit a ukoncit
teckou. Text pokracuje za nadpisem.

Bankovni piijcky

Bankovni uvér se dneska da Casto vyridit tak, Ze ¢lovek vejde do banky a pozada o né;.
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2.5.6 Poznamky pod ¢arou

Poznamky pod Carou se Cisluji priabézné€ v celém textu vyse polozenymi arabskymi ¢islicemi. Piislusné
poznamky se uvadéji dole na strance pod Carou (deset podtrhdvacich ¢arek nebo spojovnik). Nad ¢arou
a pod carou se fadkuje jedenkrat.

PRIKLAD

Tento vyvojovy obor zajiStuje tviir¢im zplisobem pii vyvoji vyrobkl jejich formalni vlastnosti a kvalitu,
které v potiebné mite uspokojuji ergonomické" a estetické naroky &lovéka, piispivajici ke zvySovani
efektivity a racionalizace prace 1 k vyssi uzitné hodnoté vyrobku.

Ergonomie jesoubor poznatkil z riznych v€dnich oborii zabyvajici se pozndnim clovéka.
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3. UPRAVA OBCHODNICH DOPISU

3.1 DOPISNI PAPIRY, OBALKY

Pro obchodni a ufedni korespondenci se nej€astéji pouzivaji dopisni papiry formadtu A4

(210 x 297 mm), u kratSich sdéleni lze pouzit format 2/3 A4. Hromadné zpravy rozesilame

bez priivodniho dopisu, pouze s uvedenim adresy a odvolacich tidajii na papiru formatu 1/3 A4. Kratka
sdéleni piSeme na dopisnici formatu A6. Dopisnice - kartonovy listek uréeny pro kratka sdéleni.
Pohlednice - polygraficky vyrobek s vytisténym obrazovym nadmétem na neadresni stran¢ kartonového
listku a potiskem adresni strany, ktera je vyhrazena pro adresu a kratké sdéleni. Dopisnice a pohlednice
jsou obdélnikového tvaru o rozmérech od 90 mm x 140 mm do 105 mm x 148 mm s dovolenou
odchylkou £2 mm. Dopisnice a pohlednice (Technickd norma post — TNP 2204). Rozméry a Gpravu
dopisnich papiri stanovi norma CSN 88 6101 Dopisni papiry pro obchodni a tifedni korespondenci.

Obchodni dopisy se obvykle vkladaji do obalek tfetinovych (DL), které mohou mit okénko pro adresu
piijemce. Pisemnosti vét§iho formatu se zasilaji v obalkach ptilkovych (C5) nebo listovych (C4).
Na zasilkach tmavé barvy musi byt nalepen adresni §titek (minimalni velikost 25 x 70 mm).

Formaty dopisnich obalek:

C4 — listova (cely format A4 neptelozeny)
CS5 — pilkova (162 x 229 mm)
C6 — ctvrtkova (114 mm x 162 mm) nebo-li kancelaiska

DL — tfetinova obalka (110 mm x 220 mm)
Dovolend odchylka rozmért je £2 mm.
PoStovni obalky pro mechanizované zpracovani (Technicka norma post — TNP 2201): C5, C6 a DL.

Druhy postovnich obalek:

a) Obycejné obalky s trojuhelnikovou nebo lichobéznikovou klopou, s potiskem adresni strany nebo
bez potisku (pro ru¢ni psani i1 psani strojem).

b) Okénkové obalky s trojahelnikovou nebo lichobéznikovou klopou maji prihledné okénko (adresa
se piSe na dopisni papir).

c) Dorucenkové obalky maji na adresni strané velkou uzaviraci lichobéznikovou klopu, kterd je
potiSténa nutnymi udaji pro doruceni i potvrzeni o prevzeti zasilky (posta zasila potvrzenou
dorucenku zpét odesilateli).

d) Letecké obalky maji po okrajich tistény ramecek v ¢ervené a modré barveé nebo s barevnym

oznacenim na horni hrané obalky, v levém hornim rohu je vyznacen zpisob dopravy LETADLEM
PAR AVION nebo LETECKY PAR AVION
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3.2 NORMA PRO UPRAVU OBCHODNICH PISEMNOSTI

CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory nebo psanych strojem neni
zavazna a jeji poruSeni neni trestné, jeji dodrzovani nam vSak umozni vyznamné racionalizovat praci.

Zakon €. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, (http://zakony.fin.cz/prilohapg_p5-C4.htm)
je nutné dodriovat. Ten v § 13a, odst. 1 fika:

KaZzdy podnikatel je povinen na vSech objednavkach, obchodnich dopisech a fakturach uvadét udaj o své
firmé&, jménu nebo nazvu, sidle nebo mistu podnikéni a identifikanim Cisle; podnikatelé zapsani

v obchodnim rejstiiku téz udaj o tomto zapisu, véetné spisové znacky, a podnikatelé nezapsani

v obchodnim rejstiiku téz udaj o zépisu do jiné evidence, v niZ jsou zapsani.

Zakon neresi, kam je tifeba udaje vpisovat. V praxi se vzil dvoji zptisob:
- vSechny udaje uvést v zdhlavi (vznikne nepiehledny soubor nazvi a ¢isel)
- v zahlavi uvést logo, nazev (jméno) a sidlo, dat tak vyniknout vytvarné kvalité zahlavi, vS§echny
ostatni idaje uvést v zapati.

Obchodni dopisy se nejcastéji pisi na predtisky (dopisni papiry, hlavickové papiry, firemni papiry aj.).
Vyftizujeme-li korespondenci na pocitaci, je dobré si zjednodusit praci pouzitim Sablony. Sablona by
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méla odpovidat Ceské normé a musi odpovidat pozadavkiim obchodniho zdkoniku. Kazd4 organizace
(obchodni spolecnost) si Sablonu svého predtisku bud’ vytvoii sama nebo si ji necha zhotovit
specializovanou firmou.

Dopisni §ablony (NUOV, oddéleni STU): a) fadkova uprava
b) sloupcova uprava
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SOCHOR — vyroba kancelaiského nabytku, s. r. 0., Nadrazni 455/3, 702 00 Ostrava-Pfivoz

Atila, a. s.
K Haldam 1548
716 00 OSTRAVA

VAS DOPIS ZNACKY/ZE DNE NASE ZNACKA VYRIZUJE/LINKA MISTO ODESLANI

Zapsan v obchodnim rejstiiku uvedeném u Krajského soudu v Ostrave, oddil B, vlozka 3697

Bankovni spojeni IC DIC Telefon

KB Ostrava 123789456 CZ269847533 596 258 369
¢. 0. 125487963/0100
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Atilla, a. s., K Haldam 1548, 716 00 OSTRAVA

Zapsana do obchodniho rejstiiku Méstskym soudem v Ostrave, oddil C, vlozka 1236

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE:
NASE ZN.:

VYRIZUJE:
TEL.:

FAX:
E-MAIL:

DATUM:

Bankovni spojent
KB Ostrava
125487963/0100

IC DIC
123789456 CZ269847533

Telefon
596 100 080
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3.3 ADRESY

3.3.1 Rozméry a umisténi

Rozméry, umisténi, obsah a Gprava adres adresatt jsou stanoveny normou CSN ISO 11180 Postovni
adresovani.

Oblast pro adresu odesilatele je umisténa v levém hornim rohu adresni strany obalky. Jeji spodni okraj
smi byt nejdale 40 mm od horniho kraje obélky a pravy okraj nejméné 74 mm od pravého kraje obalky.
Adresa adresata musi byt na obalce nejméné 40 mm od horniho kraje obalky. U okénkovych obalek
prochézi tato oblast pies celou obalku odleva doprava. U obalek bez okénka musi byt adresa adresata

v pravé Casti. V okénku smi byt viditelnd pouze adresa adresata. Pro umisténi poStovni adresy

je na obalkach a v dopisech vymezeno adresové pole. Jeho vyska je stanovena na 38,1 mm. Uvnitf
adresového pole je adresové pasmo (25,4 x 76,2 mm), uréené pro vlastni napsani adresy. Na vySku mtize
mit adresa 6 iddkii, na Sitku 1ze napsat 30 znakit na jeden iadek. Adresa se pise do adresového pole
obvykle pismem velikosti 12.

3.3.2 Zasady psani adres:

adresa zacina velkym pismenem

vSechny udaje se pisi v 1. padé

pouziva se jednoduché fadkovani, nevynechavame fadky

vSechny fadky zacinaji od jednotné levé svislice

na konci fadkt se nepisi zadna Clenici znaménka (kromée tecky za zkratkou)

v adrese nic nezvyraziiujeme podtrZzenim, tuénym pismem ani proloZzenim

adresy se piSou stojatym, nezdobnym pismem, vyska pisma nejméné 2,5 mm

zkratka tfida ,,t.*, ndmésti ,,nam.* se piSe vzdy s malym pocatecnim pismenem

nazev obce, mésta se pise velkymi pismeny (urychlime t¥idéni posty), napt. ZLIN 2, pouze

s velkym zaCateCnim pismenem je také mozné, napf. Zlin 2

o PSC se pise na steJny radek jako nazev adresni posty (vyjimka je pfi ruénim vyplhovani
do rameckt), PSC nikdy nepiedsazujeme, mezi PSC a ndzvem adresni posty jsou dvé mezery

o postovni adresa psana na obalku rukou — oznaceni adresata musi byt napsano jediné hiilkovym
pismem, idaje vpisujeme do adresnich linek a do rame¢kt pro PSC

o slovo Doporucené (pfepravni uidaj) se nezvyraziiuje, na obalku se umisti vlevo pod adresu
odesilatele, v dopisech se nadepiSe nad adresove pole od stejné svislice jako adresa (nejméné 10
mm nad jeho horni hranici)

o adresa nesmi byt napsana obycejnou tuzkou, praklepem, prapisem musi byt pouzita kontrastni
¢ernd barva, nepiipustna je barva ¢ervena nebo svétélkujici barva

o adresy na zésilkach do ciziny musi byt napsany jazykem znamym v zemi urcéeni nebo

francouzsky, ndzev zemé piSeme velkymi pismeny.

O O O O O O O O O

Pani Mr. John Rogers

Eva Tonciakova 7612 12th Street
Stani¢na 584 SEATTLE, WA 98117
SK-952 17 NITRA USA

SLOVENSKO
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Aerovix Motors Ltd Firma

14 Rio Grande Forest Dr Ernest Steiner

LITTLE ROCK, 722 12 Postfach 25 22
ARKANSAS D-4650 GELSENKIRCHEN
USA DEUTSCHLAND

Monsieur Monsieur

Aulikki Laasko Clyde Hamlet

Case postale 123 Poste restante

FIN-39140 AKOENMAA 14390CABOURG
FINLANDE FRANCE

3.3.3 Obsah adres

a) Dopisy urcené pravnickym osobam

obor podnikani, je-1i to ucelné
jméno pracovnika a jeho funkce

O O O O O O

se také pouziva P. O. BOX a ¢islo

b) Dopisy urcené fyzickym osobam

O O O O

nazev spolecnosti, ufadu, pravni forma spole¢nosti (s. r. 0. nebo a. s.)

oznaceni organizacni slozky (ttvar, oddé€leni, odbor, zavod, divize aj.)
ulice, tfida, ndmésti, nabtezi a orientacni ¢islo, ¢islo popisné
urceni mista dodéni lze nahradit idajem ,,poStovni ptihradka® — p. p. a ¢islo prihradky, v praxi

osloveni, napt. Pan, Pani, Vaz. pan, Vaz. pani, Sle¢na

titul (hodnost), napt. Ing., RNDr., JUDr., Bc., voj., svob.

jméno a ptijmeni adresata, napt. Karla Ptackova, Petr Karasek

mistni udaje (zkratka ulice ,,ul., zkratka posty ,,p.* se v adrese nepise, ndzev okresu se neuvadi),

ulice, namésti, orientacni a popisné Cislo, napt. nam. B. Némcové 167/32

(@)

nazev obce, ktera nema vlastni dodavaci postu, se piSe na predposledni fadek

o posledni fadek musi obsahovat poStovni smérovaci ¢islo a ndzev dodavaci posty

3.34 Vzory psani adres

Zasilka adresovana fyzické osobé

Pani

Barbora Novackova
Heroldova 4231

190 16 PRAHA 916
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Zasilka adresovana pravnické osobé

Alfa, a. s.

personalni oddéleni
Pekaiska 336

277 11 NERATOVICE



Zasilka adresovana fyzické osobé
do vlastnich rukou, doplnéna
datem narozeni

Vaz. pani

Karla Jonstova

nar. 12. 4. 1949

U Zvonicky 4231
46 15 LIBEREC 16

Zasilka adresovana
fyzické osobé k dodani
prostiednictvim jiné osoby

Sle¢na

Kamila Zezulkova

u. p. J. Cerného

K. H. Borovského 33

793 36 MALA MORAVKA

Zasilka adresovana
fyzické osobé poste restante

Viazena pani

MUDr. Marie Kajnarova
poste restante

397 04 PISEK 4

Zasilka adresovana

pravnické osobé (presné oznaceni je
dilezité pro vylouceni zimény

s fyzickou osobou)

Firma

Vit Pavlasek, s. r. o.
Soukenicka 799
623 00 BRNO 23
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Zasilka adresovana fyzické osobé
k dodani prostiednictvim
pravnické osoby

Pan

Ing. Véclav Starek
MOTOSPORT, a. s.

Platanova 42

378 08 DVORY NAD LUZNICI

Zasilka adresovana
ustavnimu Ciniteli, ktery ma byt
dodana jako pravnické osobé

Viazena pani

MUDr. Véra Kroupova, senatorka PCR
Valdstejnské namesti 17/4

118 00 PRAHA 011

Zasilka adresovana
pravnické osobé

Solvent, s. r. 0.
Mirové nam. 456
769 01 HOLESOV 1

Zasilka adresovana
danovému poradci, advokatovi,
soudnimu exekutorovi, notari,

ktera ma byt doddna jako pravnické osobé

Mgr. Eva Haskova
daniova poradkyné
Dr. E. Benese 1145
547 03 NACHOD 3



4. PISEMNA KOMUNIKACE

41 NORMALIZOVANA UPRAVA OBCHODNIHO DOPISU

4.1.1 Zahlavi dopisu

V zéhlavi dopisu se uvadi pfesny nazev odesilajici organizace (oficialni nazev tradu, jméno
podnikatelského subjektu) véetné pravniho oznaceni, napf. s. r. 0. (spolecnost s ru¢enim omezenym),

a. s. (akciova spole¢nost), s. p. (statni podnik) atd. Adresa odesilatele musi byt uplna véetné PSC a mize
zde byt uvedeno logo (firemni znak, obchodni znacka). Zahlavi musi byt vyfeseno tak, aby v pravém rohu
nahote bylo volné misto pro prezenta¢ni razitko.

LANEX, a. s., Hlinkova 165, 746 01 Opava

nebo

MICROSERVIS, spol. s r. 0., Na Viziné 65, 147 45 PRAHA 4

4.1.2 Adresa adresata

Adresu piSeme do adresového pole vymezeného orienta¢nimi znackami (mtize byt umisténa vlevo

1 vpravo — dle pouzité Sablony). Pouziva se rovnomérné fadkovani, zpravidla stavitko €. 1, postup

je shodny s psanim na obalkach. Adresy se nesméji psat kurzivou, maji se psat stojatym pismem

o velikosti alesponi 10 bodu (Arial, Times New Roman aj.). Je-li v adrese uvedena na prvnim misté
pravnicka osoba a na druhém misté fyzické osoba, za adresata se povazuje pravnickda osoba. Je-li

v adrese uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni fyzické osoby a na druhém misté oznaceni pravnické
osoby, za adresata se povazuje fyzickd osoba. Je-1i v adrese namisto jména a piijmeni urcité fyzické
osoby uvedena pouze jeji funkce v pravnické osobé€, za adresata se povazuje pravnickéd osoba. Piepravni
udaj ,,Doporucenc* se v dopisech nadepisuje nad adresové pole od stejné svislice jako adresa, nejméné
10 mm nad jeho horni hranici. Doporucené se obvykle posilaji: objednavka, potvrzeni objednavky,
zruSeni objednavky, faktura, reklamace, odpovéd’ na reklamaci, pobidka (urgence), odpovéd’ na urgenci,
upominka, odpovéd’ na upominku a pokus o smir a;.

PRIKLAD
Plzenské strojirny, a. s. Vaz. pani
zavod 02 PhDr. Jana Vostra, CSc.
Zvonatska 44a u p. V. Soukupa
31200 PLZEN 12 Krkonogska 469

500 03 HRADEC KRALOVE 3
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Firma Pan

Pavel Tkacik svob. Roman Vaviik

nam. E. Krasnohorské 116 vU 4412/B

750 02 PREROV 2 772 00 OLOMOUC 2
MODEX, a. s. Manzelé

zavod 03 Pavel a Jarmila Kohoutovi
Ing. Jana Karlikova U Posty 335

nam. B. Némcové 445 269 01 RAKOVNIK 2

719 00 OSTRAVA 19

4.1.3 Odvolaci udaje

Obchodni a ufedni dopisy lze opatfit rubrikami pro odvolaci udaje. Odvolaci idaje usnadniuji tiidéni
dopisti. Odvolavame se v nich na korespondenci minulou, na niz navazujeme a uvadime znacky, podle
kterych se bude ttidit korespondence budouci. Na dopisni papiry lze predtisknout tyto odvolaci udaje:
Vas dopis znacky, Ze dne, NaSe znacka, Vyftizuje, Telefon, Linka, Fax, E-mail (elektronicka posta),
Datum. Obchodni spole¢nost, tifad, podnik vyberou a na dopisni papiry ptredtisknou odvolaci tidaje, které
jsou pro vyiizovani jejich korespondence ucelné a potiebné. Potadi tidaji vSak musi ziistat zachovano.
Neodpovidame-li na zadny dopis, ziistane policko (VAS DOPIS ZNACKY/ ZE DNE) nevyplnéné.

a) Odvolaci udaje radkové

Odvolaci udaje fadkové se tisknou do fadku pod adresové pole. Odvolaci udaj se zacina psat pod prvnim
pismenem piedtisku, nesmi pifesdhnout pod dalsi predtisk. Je-li udaj delsi, je nutné jej napsat do dvou
nebo vice fadka.

VAS DOPIS ZNACKY/ZE DNE NASE ZNACKA  VYRIZUJE/LINKA MISTO ODESLANI
0s/251/Pa/2012-10-08 La/355/09 Ing. Karlikova 2012-10-25
596 105 433

b) Odvolaci adaje sloupcové

Odvolaci udaje Ize tisknout do sloupce vlevo nebo vpravo od adresoveho pole od jednotne svislice. Cleni
se do skupin prazdnym fadkem. Udaje nesmi zasdhnout do adresového pole.
VAS DOPIS ZN.:  Bo/108

ZE DNE: 2012-02-10
NASE ZN.: Pr/118/10
VYRIZUJE: Bc. Prachat

TEL.: 604 720 559
INTERNET: prachar(@seznam.cz
DATUM: 2012-02-16

V obchodnich a ttfednich dopisech se den a mésic vyjadiuji dvoumistné arabskymi Cislicemi,

a to sestupné (rok-meésic-den), napt. 2012-02-12. V osobnich dopisech, v pravnich pisemnostech,

na penéznich dokladech atd. se mésic vypisuje slovem, celé¢ datum se piSe vzestupné (den, mésic, rok),
napfi. 10. kvétna 2012.
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4.1.4 Vée

Uvede se heslovit¢ vyjadieni obsahu dopisu, za¢ina se velkym pocateCnim pismenem, na konci neni
tecka. Véc se zvyrazni podtrzenim nebo tunym tiskem. Jestlize je tidaj delsi, rozd€luje se na dva fadky,
podtrhava se pouze druhy fadek v délce delSiho z obou tadki. Podle zaddni musime vzdy urcit, o jaky
druh obchodni pisemnosti se jedna, napt. nabidka, objednavka, urgence atd. Déle je nutno uvést, ceho

se obchodni pisemnost tykd, napt. po ¢em se poptavame, co nabizime, co reklamujeme atd.

PRIKLAD

o Reklamace kancelafskych zidli a stola

o Nabidka poznavacich zajezdu

o Odmitnuti objednavky ¢. 43/2012
o Upominka — faktura ¢. 87/2012

o Poptavka po kancelarském nabytku

o Nabidka kniharskych praci

4.1.5 Osloveni

Osloveni piSeme od levé svislice, za oslovenim délame ¢arku, vlastni text zacind malym pismenem.
Osloveni patti do kazdého dopisu. Oslovuje se 5. padem (jménem nebo titulem). Mezi heslovitym
vyjadienim véci a oslovenim se vynechdvaji dva fadky 24 b (meziodstavcovd mezera), mezi oslovenim
a textem se vynechava jeden volny fadek 12 b.

PRIKLAD
o Vazeny pane Soukupe, Vézena pani doktorko, Vézeny pane inzenyre,
o Vazeny pane poslance, Vézena pani docentko, Vézena pani Novotna,
o Vazeni obchodni partnefi, Vazeni klienti, Vazeni zakaznici,

4.1.6 Text

Nejdiilezitéjsi ¢asti obchodniho dopisu je jeho obsah — text. V obchodnich dopisech se pouziva
jednoduché fadkovani. Podle obsahu se text ¢leni do odstaveil. Mezi odstavcei se vynechavé jeden volny
tadek 12 b. Norma CSN 01 6910 doporuéuje za¢inat odstavce od levé svislice. Na dopisnich papirech

s predtisténymi odvolacimi idaji je vzdalenost ptedtisku od levého 1 pravého okraje papiru 2 cm. Pravy
okraj se piSe nezarovnané (rozdily v délce fadkti nesméji byt vétsi nez 5 znaki, doporucujeme pouzivat
funkci Automatické déleni slov), nebo se zarovnava do bloku. Na neptedtisténych listech formatu A4

je levy a pravy okraj $iroky 2.5 cm (pravy okraj v priméru nebo zarovnang). Udaje, které je tieba
zduraznit, se mohou psat na samostatny fadek (od predchazejiciho a nasledujiciho textu se oddéli
prazdnym fadkem), dale je mozno zvyraznit tuénym pismem, podtrzenim, zménou druhu pisma, velkymi
pismeny atd. Datum se v textu piSe vzdy vzestupné, napt. 24. biezna 2012.
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4.1.7 Pozdrav

Pozdrav se povazuje za samostatny odstavec. Zac¢ina vzdy od stejné svislice jako predchazejici odstavce,
oddé€lujeme ho od posledniho fadku textu jednim prazdnym fadkem. Zaveérecny pozdrav mize byt také
soucasti posledni véty nebo souvéti.

PRIKLAD |

Té&Sime se na spolupraci a jsme s pozdravem
S pozdravem

S ptatelskym pozdravem

Té&Sime se na Vasi zpravu a jsme s pozdravem

O O O O

4.1.8 Razitko a podpis

Jestlize se pouzije razitko uradu, podniku, firmy, otiskne se nad vlastnoru¢ni podpis tak, aby jej
nepiekryvalo. Kulata razitka se otiskuji doprostied pod textovy sloupec. Pti pouziti blokové tipravy
(vSechny odstavce zacinaji od levé svislice) se podpis umistuje od levé svislice, ale 1ze jej umistit také
vpravo. Pod podpisy odpoveédnych pracovniki se vytiskne jejich titul, jméno a ptijmeni (nezkraceng,
neprolozen€) a jejich funkce. Mezi razitkem a vytiSténym jménem a piijmenim musi ziistat dostatek mista
pro vlastnoru¢ni podpis. Pi1 umisténi vlevo se piSe jméno a funkce zarovnané od levé svislice,

pi1 umisténi vpravo se pod jméno a piijmeni piSe funkce na stied. Jsou-li v pisemnosti dva podpisy,
vlevo se podepisuje pracovnik funkéné vyssi, vpravo pracovnik funkéné nizsi. Pokud jsou pracovnici
funk¢né na stejné trovni, nasleduji podpisy za sebou v abecednim potadi. Na rozmnozenych
pisemnostech se podpis odpovédného pracovnika vytiskne nebo napiSe strojem s poznamkou v. r., napft.
Ing. Jana Pavlikova v. r. (vlastni rukou). V ptipad¢€, ze dopis nemiize podepsat osoba na ném uvedena,
podepise jej jeji zastupce, ktery pred sviij vlastnorucni podpis uvede zkratku v z. (v zastoupeni).

PRIKLAD
Umisténi pii blokové tipravé Umisténi pii radkové pravé
vlastnorucni podpis viastnorucni podpis
Ing. Tomas Horacek Mgr. Karolina Potickova
ekonomicky ndméstek jednatel

4.1.9  Ptilohy

Ptilohy uvadime od levé svislice, pod poslednim fadkem textu dopisu vynechame 2 aZ 4 radky.

Poslednim fadkem se rozumi podpis umistény k levému okraji, upozornéni na ptilohy tedy umistime az
pod néj. Pokud podpis umistime na stfed druhé poloviny papiru (vpravo), rozumi se poslednim fadkem
pozdrav. Pfilohy zvyraznime podtrzenim nebo tu¢nym pismem. Pfilohy se mohou uvést poctem (jsou-li

32



vyjmenovany v textu), vy¢tem (pi1 malém poctu vyjmenujeme a zvyraznime vSechny ptilohy) nebo
zvyraznime nadpis Ptilohy a jednotlivé ptilohy pod nadpis vyjmenujeme (jiz nezvyraziiujeme).

PRIKLAD

o 3 prilohy
o Cenik

o Katalog
o Piilohy

Katalog
Cenik
Vzornik

4.1.10 Rozdélovnik

Upozornéni, ze kopie dopisu byla zaslana nékomu jinému na védomi, se uvede dole od levé svislice.
Nadpis Na védomi, Kopie nebo Rozdélovnik se zvyrazni stejné jako ,,véc* a ,prilohy*, nepiSe se za nim
zadné Clenici znaménko. Mezi prilohami a nadpisem se vynechéavaji dva fadky. Vycet adresatl se pise
pod nadpis.

PRIKLAD
Rozdélovnik Kopie
Méstsky urad Hlucin Katastralni ufad pro Vysoc¢inu
Meéstsky urad Kravare Katastralni urad pro Zlinsky kraj
Méstsky ufad Bohumin Katastralni ufad pro Olomoucky kraj

4.1.11 Parafovani

Jestlize dopis koncipoval nékdo jiny (podnikovy pravnik, ptekladatel) nez ten, kdo jej podepiSe, predlozi
se mu dopis pfed podepsanim ke kontrole a k parafovani (neodesilané kopie se parafuji). Parafa
se umist'uje na levém dolnim okraji.

4.1.12  Dopliujici udaje

V zépati stranky se uvadéji udaje tykajici se obchodni spole¢nosti, tfadu, podniku, napt.: bankovni
spojeni, IC, DIC, udaj o sidle instituce, o registraci podnikatelského subjektu v obchodnim rejsttiku, ¢islo
telefonni Ustfedny, fax, webova a e-mailova adresa, navstévni dny a hodiny a;.
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PRIKLAD

LK-TOUR, ZL vydéan pod &. j.: ZO/08/1015/PAR/00

Bankovni spojeni: KB Ostrava IC: 239878043 DIC: CZ239878043  www.lktour.cz
736-723/0100 Fax: 259 368 489 Tel.: 259 368 488 Iktour@seznam.cz

4.1.13  Nékolikastrankové dopisy

Pti psani delSiho dopisu je tieba pamatovat na dostatek mista pro zakonceni dopisu (aby podpis
nepiekryvalo razitko, aby se vesly ptilohy a rozdé€lovnik atd.). Na dopisni papiry se proto ptedtiskuje
znacka pro zakonceni, ktera upozornuje na blizici se konec papiru. Lze psat na rub dopisniho papiru,
ale vhodné;jsi je psat na dalsi list. Stranka nesmi kon¢it nadpisem, text nekon¢i rozdélenym slovem.
Kromé pozdravu musi byt na posledni strance alespoii jeden cely fadek textu. Pokracovaci listy mohou
mit v zahlavi pfedtiStény nazev a sidlo odesilatele, pod touto zestru¢nénou hlavicku se uvede spisova
znacka, datum a ¢islo stranky, V praxi se ndsledujici stranky vétSinou pouze Cisluji.

Znacka ./. — upozoriiuje na pokracovani na rubu, znacka ./2 — znamena pokracovani na dal§im listu.

PRIKLAD
o KORADO,s.r. o., Ostrava
Pv/Li/356/2012 2012-02-24 str. 2
o Sopex, a. s., Pardubice
Ja/Ku/982/2012 2012-03-15 str. 3

(@)

4.2 STYLIZACE OBCHODNIHO DOPISU

Odesilany dopis je vizitkou kazdého pisatele.

Obchodni dopis by mél byt pravdivy (vécné spravny), logicky (myslenky fadime tak, aby na sebe
obsahov¢ navazovaly), pirehledny (kratsi odstavce, jeden odstavec ma vyjadfovat jednu
mysSlenku), srozumitelny (kratsi véty, spisovné vyrazy), strucny, vécny a zdvorily.

V kazdém dopise vytizujeme pouze jednu véc.

Nejdiilezitéjsi ¢asti dopisu zvyraznime.

Stylizujeme osobn¢ v Cinnych tvarech: my — nikoli naSe firma, reklamovali jsme — nikoli bylo
reklamovano atd.

Vyhybame se nejistym formulacim v podminovacim zptisobu (,,R4di bychom Vam nabidli‘).
Ridime se pravidly deského pravopisu, v dopise nesmi byt zadn4 gramaticka ani strojopisna
chyba.

Vzdy pouzijeme bezvadny papir a tisk musi byt dostate¢né syty.

Vybirame vhodna slova a kombinujeme je tak, aby vystizné vyjadfovaly nase myslenky.
Obratny stylista se pozna podle toho, jak umi zachazet se slovesy, opomiji slovesa vyznamoveé
chuda — byti a miti, dovede v textu rizna slovesa sttidat.

Pti stylizaci obchodniho dopisu musime dodrzovat urcité schéma: uvod, podstata a zavér. V tvodu
navodime zajem o vlastni obsah dopisu (podékovani, odvolani se na ptedchozi spolupraci). Podstata
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obsahuje vlastni diivod nebo pti¢inu dopisu (popis situace, popis zavad ¢i chyb, ndvrh feSeni dané situace,
vyhody nabizenych sluzeb apod.). V zavéru vyjadiujeme divéru v piiznivé jednani (podékovani
za vytizeni, omluva, vyzva k objednavce apod.).

Styliza¢ni zasady:

o Cely dopis piSeme v 1. osobé mnozného ¢isla (v 1. osobé jednotného Cisla piSe pouze sam majitel
spolecnosti), napt. Objednavame siu Vas ..., Nabizime Vam ... atd.

o Prijemce dopisu oslovujeme ve 2. osobé mnozného ¢isla.

o Vam, Va3, ... piSeme s velkym pocatecnim pismenem k vyjadieni Gicty (malé pismeno
by naznacovalo divérny charakter dopisu, ktery do obchodni korespondence nepatii).

o Vyhybame se kniznim predlozkam (napt. k rukam, dle, oproti ...).

o Neopakujeme slova se stejnym slovnim zdkladem (napf. ... objednavkou ¢. 91/2012 jsme
objednali ...).

o Nepouzivame hovorova slova, slova nadnesend, napt. moc velky napor, spravné ptili§ velky
napor, ohromny uspéch, spravné velky uspéch, nase zbozi je senzacni, spravné nase zbozi
je kvalitni atd.

o Nepouzivame podminovaci zpusob, ktery miize vyznit nepfesné (napt. byli bychom radi, kdybyste
nam zaslali aktudlni cenik ...).

o Nepouzivame zbytedna vyplitova slova, napt. Zadame Vs timto o zaslani ..., Chceme objednat
... atd.

o V textu dopisu se vyhybame vyraziim ,,VaSe firma“, ,,naSe firma*, misto nich pouzijeme Vas, Vas,
Vam, nas, nam atd.

PRIKLAD chybné a spravné stylizace

Vysvétlivka: + znamena spravna stylizace - znamena chybna stylizace

- Odpovidame na inzerat Vasi firmy, ve kterém inzerujete pronajem nebytovych prostor.
+ Odpovidame na V4as inzerat, ve kterém nabizite pronajem nebytovych prostor.

- Vesker¢ vyrobky jsou vyrobeny z kiize.
+ Veskeré vyrobky jsou zhotoveny z ktize.

- NasSe firma Vam zasila katalog a cenik naSich vyrobki.
+ Zasilame Vam katalog a cenik nasich vyrobka.

- Odpovidame timto na Vas dopis.
+ Odpovidame na Vas dopis.

- D&kujeme Vam touto cestou za vytizeni nasi objednavky.
+ Dékujeme Vam za vytizeni nasi objednavky.

- Upozoriujeme Vas na skutecnost, ze odvoz vyrobku si musite zajistit sami.
+ Upozoriiujeme Vas, Ze odvoz vyrobktll si musite zajistit sami.

- Chceme si u Vasi firmy objednat kancelarsky nabytek.
+ Objednavame si u Vas kancelaisky nabytek.

4

adosti.

w7

adosti.

- Z4adéame Vas laskavé o vytizeni nasi
+ Zadame Vas o laskavé vyfizeni nasi
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- Z4adame urychlené o zaslani zbozi.
+ Z4dame o urychlené zaslani zbozi.

- K rukam teditele Skoly ...
+ Do rukou feditele Skoly ...

- V ptipadé€, ze byste méli zajem o naSe sluzby ...
+ Budete-li mit zdjem o nase sluzby ...

- Chtéli bychom Vam predstavit nasi nabidku kancelatské techniky.
+ Predstavujeme Vam na$i nabidku kancelarské techniky.

- Snizili jsme cenu o vice jak 10 procent.
+ SniZili jsme cenu o vice neZ 10 procent.

- NaSe vyrobky z kii§tdlu maji ohromny tspéch.
+ NaSe vyrobky z kii§talu maji velky uspéch.

- Celd neptijemna zalezitost bude v nejkratsi dobé napravena.
+ Cela nepiijemna zalezitost bude v kratké dob¢ napravena.

- NaSe textilni vyrobky jsou fantastické.
+ NasSe textilni vyrobky jsou velmi kvalitni.

- ZaSlete nam Vasi Zadost se Zivotopisem.
+ ZaSlete ndm svou Zadost se Zivotopisem.

- Sdélte ndm Vase pripominky a poZadavky.
+ Sdélte ndm své pripominky a pozadavky.

- Na platebnich a dodacich podminkéch bychom se dohodli az podle druhu a mnozstvi zbozi.
+ Na platebnich a dodacich podminkach se dohodneme podle druhu a mnozstvi zbozi.

- V pFipadé Vaseho zajmu ...
+ Budete-li mit zajem...
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5. PISEMNOSTI PRI NAKUPU A PRODEJI

5.1 POPTAVKA

Obchodni dopis, kterym hledame vhodného dodavatele nebo projevujeme zdjem o obchodni spojeni.
Poptavame se po zbozi nebo sluzbéach, dotazujeme se na zbozi nebo sluzby. Chceme zjistit, kteti vyrobci
¢1 prodejci nam mohou zaslat nabidku. Podle nabidnutych dodacich a platebnich podminek (cena, jakost,
zarucni doba, servis atd.) si vybirame obchodni partnery. Poptavky jsou vzdy nezdvazné, mohou mit

1 formu inzeratu.

Osnova:

1) Uvod - kde jsme zjistili informace o moznosti spoluprace (hledame budouciho dodavatel vyrobkd,
zbozi ¢i sluzeb) - z inzeratu, vystavy, reklamniho potadu, odvolame se na piedchdzejici spolupraci.

2) Hlavni ¢ast — popiSeme piesné, co potiebujeme (druh, tvar, mnozstvi, velikost), dotazeme se
na dodaci podminky (lhity, zptisob dopravy, baleni atd.).

3) Zavér — pozadame o nabidku (katalog, cenik).

Zpusoby vyjadirovani

Z odborného tisku jsme se dozveédéli, ze vyrabite ...

Zaujal nas Vas inzerat ve Zlatych strankach, ve kterém nabizite ...

Jiz diive jsme s Vami spolupracovali, a proto se na Vas obracime ...

Svou nabidku dopliite o vzorky, abychom mohli posoudit kvalitu Vaseho zbozi.
Z4dame Vas o zaslani katalogu, nabidkovych listii a aktualniho ceniku.

Sdélte nam, v jaké lhite jste schopni dodévat puncochové zbozi.

Bude-1i nam Vase nabidka vyhovovat, staneme se Vasimi trvalymi odbérateli.
Ocekavame Vasi nabidku, ktera mize byt pocatkem nasi vzajemné spolupréce.

O O O O O O O O
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MATERSKA SKOLA, U Dvoru 15, 709 00 OSTRAVA 9

Velkoobchod Axa, s. r. o.
U Tiskarny 433
704 00 OSTRAVA 4

Vas dopis znacky/ze dne Nase znacka Vyftizuje/linka Ostrava
Ho/152 Horakova 2012-09-21
596 108 441

Dotaz na toaletni mydla

Vazeni,
zaujal nas inzerat v deniku ,,Dnes®, ve kterém nabizite toaletni mydla.

Obracime se na Vas, jelikoz potfebujeme spolehlivého dodavatele mydel a pracich prostiedka. Sdélte nam
Vs sortiment, ceny véetné DPH, terminy dodani, podminky odbéru a zptisob platby. Uvitame i zaslani
prospekti.

Cekame na Vasi odpovéd’ a téSime se na dalsi spolupraci.

S pozdravem

razitko
(vlastnorucni podpis)

Mgr. Jarmila Malikova

feditelka
Zapsana do obchodniho rejstitku Méstskym soudem v Ostrave, oddil A, vlozka 2169
KB Ostrava 1C DIC msudvoru@seznam.cz
3841298/0100 11238455 CZ11238455 www.msudvoru.cz
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5.2 NABIDKA (VYZADANA, NEVYZADANA)

Dopis, ve kterém nabizime své vyrobky, zboZi nebo sluzby. Nabidka vyZddand = odpovéd na poptavku,
nevyZdadanad, zasila dodavatel sdm z vlastni iniciativy, aby ziskal nové zdkazniky. Ve vyzadané nabidce
dodavatel v tvodu podékuje za poptavku.

Nabidka plastovych oken

Nabidka vypocetni techniky

Nabidka knihaiskych praci

Nabidka kosmetickych sluzeb

Osnova:

1) Uvod — podékovani za poptavku nebo sdéleni, pro¢ se domniva, Ze adresét jeho vyrobky nebo
sluzby potiebuje.

2) Hlavni ¢ast - popis, co nabizi (druh, tvar, barvu, rozmér, jakost), dodaci podminky (zptisob balenti,
dopravy, lhiita dodéani) a stanovi cenu.

3) Zavér — vyzva k napsani objednavky, ujisténi o kvalité a dobré spolupraci.

Zpusoby vyjadirovani

Dékujeme za Vasi poptavku po naSich pracovnich odévech.

T¢&81 nas Vase poptavka po kancelafském nabytku, ktery jsme inzerovali ...
Jsme radi, Ze jste projevili zajem o nase kosmetické sluzby.

Vase poptavka nas potésila, nemtizeme ji vSak akceptovat.

Zasildme Vam vzorky zboZi, katalog a aktualni cenik.

Mate-li o nase vyrobky zajem, zasilame Vam upravenou nabidku.

NaSe vyrobky byly na veletrhu Technika 2012 ocenény visackou kvality.
Vasi objednavku vytidime vcas a kvalitng.

Ujistujeme Vas, Ze s vyfizenim objednavky budete spokojeni.

O O O O O O O O O
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TEXTILANA, s. 1. 0., Vystavni 2239, 383 01 PRACHATICE

VAS DOPIS ZN.:  36/2012-Pa
ZE DNE: 2012-02-18
NASE ZN.: 95/2012/Be
V pro seniory

Domo .
0Blomov pro seniory

oda k.
p f%ﬁga spo arka

VYRIZUJE: Bestova I<
TEL.: 396 366 651 343 O%ﬁ%wm
FAX: 396 366 652
E-MAIL: textilana@seznam.cz
DATUM: 2012-02-26
Nabidka lizkovin

VéZena pani Leva,

potésilo nas, ze mate zajem o nds Siroky sortiment lizkovin.

Doporucujeme Vam zejména pokryvky a polstare Klinex a lizkoviny Klinex Senior. VSechny polstare
plnime smési PES kuli¢ek a polyuretanovych tyCinek, ptikryvky bioaktivnimi PES vlakny

s dlouhodobym protibakterialnim pisobenim.Lizkoviny se daji prat pii 60 °C v auto-matické pracce.

Dale dodéavame lozni soupravy (flanelové, damaskové, krepové) v riiznych vzorech a barevnych
variantach, fleecové deky a prostéradla bavinéna i froté.

Vasi objednavku jsme schopni vytidit do 10 dnti. Pro informaci ptikladame bohaté ilustrovany katalog
spolu s cenikem. Vétime, ze nase nabidka bude vyhovovat Vasim pozadavkim.

S pozdravem

razitko
(vlastnorucni podpis)

Helena Bestova
vedouci odbytu

Ptiloha

Zapsana do obchodniho rejstiiku Méstskym soudem v Prachaticich, oddil A, vlozka 4569

Bankovni spojent IC DIC

KB Prachatice 23654189 CZ23654189
0-4426799/0100
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53 OBJEDNAVKA

Je to v podstaté navrh smlouvy, a proto musi spliovat ustanoveni Obcanského zdkoniku. Mlize mit formu
vyplnéného predtisku nebo individudlné stylizovaného dopisu.

Objednavka ¢. 119/2012
Objednavka ¢. 28/2012

Musi obsahovat:

(@)

¢islo objednavky

misto a datum vyhotoveni

o presné oznaceni objednaného materialu, zbozi, sluzby (druh, jakost, mnozstvi, barva, rozmér,
hmotnost)

o cenu za jednotku (DPH)

o dobu dodani, zplisob dodani (vlak, posta, vlastni doprava)

o platebni podminky

(@)

Osnova:
1) Uvod — podékovani za nabidku
2) Hlavni ¢ast — piesny popis objednaného zbozi ¢i sluzby, dodaci podminky

3) Zavér - vyzva k dobré spolupraci, pozdrav

Zpusoby vyjadirovani

Dé&kujeme za Vasi nabidku a objednavame ...

Na zaklad¢ Vasi nabidky objednavame ...

Z4dame Vas, abyste nam objednany material dodali do 2 tydni.
Uved’te, zda miizete dovézt zboZi vlastnimi dopravnimi prostiedky.
Navésti nam zaSlete faxem nejpozdé€ji 2 dny pfed naloZenim zasilky.
JestliZze objednané zbozi nedodate v€as, od smlouvy odstoupime.

Vasi dodavku o¢ekavame co nejdiive, nejpozdéji do konce tydne.
Sdélte nam, kdy si pro objednané zbozi muzeme pitijet do Vaseho skladu.
Budeme-li se zboZim spokojeni, staneme se Vasimi stalymi odbérateli.
Jsme ptesvédceni, Ze budeme s Vasimi vyrobky spokojeni.

Vétime, Ze nasi objednavku vcas a kvalitné vytidite.

O O O O O O OO0 OO OO Oo
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Détsky domov Sedmikraska, Pod Lesem 889, 549 74 BoZanov

VAS DOPIS ZN.: 977/2012/No
ZE DNE: 2012-03-10
NASE ZNACKA: 22/2012-Kr

SOPEX, s.r. 0.
VYRIZUJE: Bce. Kralova Ing Karla Novotna
TEL. 596 101 133 Horni nAm. 239(45
FAX: 596 101 135 768 05 KORYCANY
E-MAIL: sedmikraska@volny.cz
DATUM: 15. bfezna 2012

Objednavka ¢. 56/2012

Vazena pani inZenyrko,
na zéklad¢ Vasi cenové nabidky objednavame:

= détské lozni soupravy ESO

»Veseli pejsci® v barvé modré 40 ks
,Berusky“ v barve cervené 30 ks
= détské prostéradla tkand v barve zluté 100 ks

= polstafe s prikryvkami Klinik junior IT 40 ks
= prostéradla Frotex v barveé zluté 30 ks.
Zbozi odebereme osobné v terminu, ktery nam sdélite. Ocekavame potvrzeni objednavky.

S pozdravem

razitko

(vlastnorucni podpis)
Bc. Eva Kréalova
hospodarka

Zapsan v obchodnim rejstiiku vedeném Krajskym soudem v Néachodg, oddil B, vlozka 8745

Bankovni spojeni IC DIC Telefon

KB Chlumec nad Cidlinou 44557137 CZ44557137 605 720 159
0-79945119/0100
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54 POTVRZENI OBJEDNAVKY

Dodavatel vytidi objednavku ihned. Potvrdi ptijeti nebo odmitnuti objednavky pisemné (dopis, faxova
zprava, potvrzeni vyplnéného piedtisku). Zpitsoby vyFizeni: potvrzeni objednavky v plném rozsahu
(prodavajici se zavaze dodat materidl nebo vyrobky ve sjednané lhiit€ i mnozstvi, jde o uzavieni obchodni
smlouvy), jen ¢dstecné (novy navrh, napt. zména ceny, mnozstvi — smlouva neni uzaviena), nepotvrdi ji
vitbec (odmitne ji). Potvrzeni objedndvky nebo odmitnuti se zasila doporucené.

Potvrzenou objedndvku (uzavienou obchodni smlouvu) lIze zrusit nebo zménit po dohod¢ smluvnich
stran.

Potvrzeni objednavky ¢. 39/2012
Potvrzeni objednavky €. 165/2012

Odmitnuti objednavky ¢. 46/2012
Nepfrijeti objednavky €. 133/2012
Uprava objednévky &. 86/2012

Osnova:
1) Uvod — podékovani za objednavku

2) Hlavni ¢ast — potvrzeni ¢isla objednavky, data, druhu zboZzi nebo odmitnuti objednavky (nepotvrzeni)
nebo potvrzeni objednavky jen ¢astecné

3) Zavér — ujisténi, ze objednavka bude vcas a kvalitné vyfizena, pozdrav

Zpusoby vyjadirovani

Dé&kujeme za objednavku €. 128/2012 ze dne 20. fijna t. r. a potvrzujeme ji v plném rozsahu.
Potvrzujeme objednavku ¢. 125/2012 z 11. listopadu 2012 na 30 ks kancelarskych zidli Vega.
Zbozi bude ptipraveno k expedici 18. listopadu t. r.

Objednané lizkoviny a lozni soupravy Vam dodame do konce tohoto mésice.

Ujistujeme Vas, Ze objednané zbozi obdrzite ve sjednaném terminu.

Vasi objednavku vytidime velmi peclive.

S vyfizenim objednavky budete urcité spokojeni.

Vasi objednavku materidlti nemizeme potvrdit v plném rozsahu.

Zasildme Vam novou nabidku a vzornik.

Vasi zakédzku nemtiZzeme potvrdit, jelikoz uvedené zbozi jiz nemame na skladé.

Vasi objednavku musime odmitnout, protoZe zboZi je jiz vyprodéano.

Omlouvame se, Ze jsme Vam nemohli sdé€lit ptiznivejsi zpravu.

O O OO OO OO0 O0oOO0oOO0oOO0
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PRIKLAD

Potvrzeni objednavky ¢. 115/2012

Vézena pani Hordkova,

dékujeme za Vasi objednavku a potvrzujeme ji v plném rozsahu. Objednané zdmky Vam dodame
do 25. fijna t. r.

S ptatelskym pozdravem

Odmitnuti objednavky ¢. 46/2012

Vézeny pane Lounsky,
dékujme za Vasi objednavku ze dne 10. kvétna 2012 na 20 ks kancelaiskych stoli zn. PROFI.
Vasi objednavku musime odmitnout, protoze zboZzi je jiz vyprodano.

Omlouvame se, Ze jsme Van nemohli sdélit pfiznivéjsi zpravu a jsme s pozdravem
5.5 KUPNI SMLOUVA

Je to pisemnost, ve které se kupujici 1 prodavajici zavazuji k urcitym povinnostem a ziskavaji urcita
prava. Kupni smlouvé pfedchazi vétSinou poptavka a nabidka. Dodavatel ma povinnost dodat smluvené
vyrobky ve stanoveném terminu a vystavit fakturu, odbératel ma povinnost spolupracovat, zbozi odebrat
a ve stanovené¢ lhtité zaplatit.

Nalezitosti kupni smlouvy vymezuje Obc¢ansky zakonik:

Nazev a ¢islo smlouvy

Prodévajici, kupujici (jména, adresy, IC, DIC atd.)
Pfedmét plnéni (ndzev, popis)

Cena

Cas plnéni

Dodaci podminky

Platebni podminky

Zvl1astni ustanoveni

Misto a datum vyhotoveni kupni smlouvy
Podpisy ucastnikil smlouvy

O O OO O O O O O O
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PRIKLAD

Smlouva o koupi osobniho motorového vozidla
uzavrena podle § 588 a nasl. zakona ¢. 40/1964 Sb., obcanského zakoniku ve znéni pozdéjsich predpisii.
Smluvni strany:
dale jen ,,prodavajici“,
a

dale jen ,,kupujici“,

uzaviraji na zéklad¢ vzajemné shody tuto Smlouvu o koupi osobniho motorového vozidla.

Clanek I
Predmét smlouvy

Pfedmétem této smlouvy je prodej a koupé nize uvedené¢ho osobniho motorového vozidla:

Vozidlo: SPZ:
Rok vyroby: Cislo TP:
VIN: Barva vozu:
Obsah:

Clanek II.

Prava a povinnosti prodavajiciho

1. Podavajici timto prohlasuje, ze je vyluénym vlastnikem vysSe uvedené¢ho osobniho motorového
vozidla, nebo byl k prodeji vozidla zplnomocnén a nejsou mu znamy Zadné okolnosti, které by
prodeji vozidla branili.

2. Prodavajici déale prohlasuje, ze mu ke dni prodeje nejsou zndmy zadné zavady na vozidle, a ani
z4dné nezamlcel.

3. Prodavajici preda kupujicimu spolu s osobnim automobilem technicky prukaz vozidla.
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Clanek I1I.
Prava a povinnosti kupujiciho

1. Kupujici se na zéklad¢ této smlouvy zavazuje zbozi od prodavajiciho prevzit do svého vlastnictvi
a zaplatit prodavajicimu dohodnutou kupni cenu.

2. Kupujici je povinen pii ptevzeti od prodéavajiciho zboZi pfekontrolovat zda nema viditelné vady
a provést pied koupi zkuSebni jizdu. Kupujici potvrzuje, Ze byl sezndmen s technickym stavem
vozidla.

3. Kupujici bere na védomi, Ze zménou majitele vozidla zanikd pojisténi povinného ruceni vozidla
a ze je povinen vozidlo pojistit.

Clanek IV.
Kupni cena

1. Kupni cena je K¢ véetné DPH, bude uhrazena pii pfevzeti vozidla v hotovosti.

Clinek V.
Platnost smlouvy

1. Tato smlouva nabyva platnosti a u¢innosti dnem jejiho podpisu zastupci smluvnich stran.

Clanek V1.
Zavéreéna ustanoveni

1. Ustanoveni neupravena touto smlouvou se iidi obecné platnymi pravnimi ptedpisy Ceské
republiky, zejména podle § 588 a nasl. zdkona ¢. 40/1964 Sb., obfanského zakoniku ve znéni
pozdé¢jsich predpist

2. Zmény a doplnéni této smlouvy jsou mozné pouze v pisemné podob¢ a na zdkladé vzajemné
dohody obou smluvnich stran.

3. Tato smlouva se uzavird ve dvou vyhotovenich, z nichz kazda smluvni strana obdrzi jedno.
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4. Ob& smluvni strany prohlaSuji, ze si tuto smlouvu pfed podpisem precetly, porozumély jejimu
obsahu, s obsahem souhlasi, a Ze je tato smlouva projevem jejich svobodné vile.

5. Nedilnou soucast této smlouvy tvoti: Pfeddvaci protokol a Zaznam o technickém stavu vozidla.

podpis kupujiciho podpis prodavajiciho

http://www.srovnavac.cz/soubory/kupni_smlouva.doc

5.6 ODVOLANI OBJEDNAVKY (STORNO)

Pisemnost zasild odbératel (zakaznik), ktery pottebuje objednavku pozménit nebo zrusit (stornovat). Lze
to ucinit, kdyZ oznameni zmény dojde k dodavateli dfive nez objednavka (telefonicky, faxem, e-mailem)
nebo soucasné s ni. Odbéeratel musi uvést ditvody, které vedly ke zméné nebo zruseni. Jestlize dodavatel
dostane storno objednavky se zpozdénim, zalezi na ném, zda odbérateli vyhovi.

Storno objednavky €. 38/2012

Odvolani objednavky 154/2012

Osnova:
1) Uvod — odkaz na objednavku (&is. objednavky a datum)
2) Hlavni ¢éast — zdtivodnéni zmény nebo zruseni objednavky

3) Zavér - omluva, pozdrav

Zpusoby vyjadirovani

Dne 25. zafi t. r. jsme Vam zaslali objednavku €. 64/2012 na 20 ks psacich stoli.
Bohuzel musime objednavku zrusit, jelikoZ psaci stoly maji nevyhovujici rozmeéry.
Omlouvame se Vam a dékujeme za pochopeni.

5.7 URGENCE (POBIDKA)

Urgenci piSe vétSinou kupujici (odbératel), kdyz prodavajici (dodavatel) nedoda zbozi nebo nevykona
zadanou praci ve sjednané lhaté. Povinnosti smluvnich stran je plnit své zdvazky v Case, ke kterému
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se zavazaly. Pobidky maji nejCastéji formu individualné stylizovaného dopisu. Telefonické pobidky

je tfeba potvrdit pisemné. Pobidky piSeme zdvoftile a diirazné€, aby adresat véd¢l, Ze jsme se dostali diky
nému do vyrobnich nebo zdsobovacich potizi. Dopisy se zasilaji vzdy doporucené. Jestlize prvni urgence
zlstane bez odezvy, bude druhd urgence rozhodna (nikoli nezdvoftild), zdkaznik ma pravo poZadovat
penale a stanovit nahradni dodaci lhiitu. Pokud dodavatel nesplni svou povinnost ani v ndhradnim
terminu, je zdkaznik opravnén dodavku odmitnou nebo odstoupit od smlouvy.

Pobidka dodavky spodniho pradla

Urgence maliiskych sluzeb

Urgence hlubokvych a dezertnich talifu

Osnova:
1) Uvod — upozornéni na nedodrZeni terminu (&islo objednavky, datum, druh zbozi)

2) Hlavni ¢ast — popsani potizi, které prodlenim vznikly, navrh feSeni vzniklé situace, pozadavek
na rychlé jednani

3) Zavér — upozornéni na nutnost plnéni uzaviené smlouvy, platba penale, piipadné zruseni kupni
smlouvy

Zpusoby vyjadirovani

oV minulosti jste vzdy plnili své zavazky ve sjednané lhate.

o Pted 10 dny prosla lhiita pro dodavku 5 000 ks typizovanych sklenénych lahvi na ovocné mosty
podle objednavky ¢. 116/2012.

o Zadame Vas o urychlené odeslani dodavky 15 ks stolki pod poéitadovou techniku podle

objednavky €. 29/2012 ze dne 18. zafi t. 1.

Z4dame Vas, abyste urgovanou dodavku odeslali co nejdfive.

Podle kupni smlouvy €. 139/2012 jste ndm zboZi nedodali ve smluveném terminu.

Vase prodleni zptsobi, ze se zbozi neuplatni v plné sezon¢.

Vase nepravidelné zdsobovani ndm zpusobuje vazné vyrobni potize.

Jsme presvédceni, ze §lo o vyjimecny piipad zdrZzeni a ze dalsi své dodavky zaslete jiz vcas.

Jsme presvédceni, Ze ke zpozdéni v dodavce doslo zcela mimotfadné a Ze se jiz nebude opakovat.

Ocekavame od Vas obratem vyzvu, abychom si objednané vyrobky odebrali.

O O O O O O O
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Cukrarna EliSka, V Zahradach 118, 120 00 PRAHA

VAS DOPIS ZN.: Doporucené
ZE DNE:
NASE ZN.: 67/2012/Ba

OVOMIX, s. 1. 0.
VYRIZUJE: Balounové Ing. Karla Jezkova
TEL.: 605 420 331 Pod Lipami 44
FAX: 228 563 239
E-MAIL: elacukrarna@seznam.cz 140 00 PRAHA 4
DATUM: 2012-06-14

Urgence dodavky ovocnych napoji stav

Vazena pani inZenyrko,

dne 5.¢ervna t. r. jsme Vam zaslali objednavku €. 236/2012 na ananasové, broskvové a pomerancové nektary
a stavy. Podle telefonického aviza jsme ndpoje méli obdrzet 10. Cervna t. r., ale dosud se tak nestalo.
Pozadujeme dodat ovocné népoje v objednaném mnozstvi nejpozdéji do 20. Cervna t. r.

Neni to prvni ptipad, kdy jste nedodrzeli termin dodavky. Pokud nesplnite sviij zavazek ani v ndhradnim
terminu, odstoupime od smlouvy a obratime se na jiného dodavatele.

Véiime, ze se problémy s dodavkami brzy vytesi a jsme s pozdravem

razitko

(vlastnorucni podpis)
Karla Balounova
vedouci prodejny

Zapsana do obchodniho rejstiiku Méstskym soudem v Praze, oddil B, vlozka 5665
KB Praha IC DIC cukrarna@seznam..cz
43-250621/0100 11218456 CZ11218456 www.cukrarmaela.cz
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5.8 ODPOVED NA POBIDKU

Pokud dodavatel dostal pobidku, je v zajmu dobrého jména jeho firmy, aby na ni v€as odpoveédél.
Odpovéd by méla vzdy zacit omluvou, pak by mélo ndsledovat vysvétleni, pro¢ ke zdrzeni doslo
(diivody) a navrh feseni celé zalezitosti (zpisob napravy).

Odpoveéd na urgenci pracovnich rukavic

Odpovéd’ na urgenci sklenénych lahvi

Osnova:
1) Uvod — omluva
2) Hlavni ¢ast — vysvétleni (divody zdrZeni) a zptisob ndpravy

3) Zavér — vysloveni duvery v dalsi spolupraci

Zpusoby vyjadirovani

o Omlouvame se za opozdéni v dodavce sklenénych lahvi.

o Omlouvame se Vam za tézkosti, které jsme Vam zptsobili.

o Pfijimame Vasi urgenci dodavky podle objednavky €. 78/2012 ze dne 16. fijna t. r.
o Oprava zavady na vyrobni lince zavinila 3denni vypadek vyroby.

o Zakézku jsme nemohli dokon¢it kviili nahlé poruse vyrobniho zatizeni.

o Zdrzeni bylo zpiisobeno pfechodnym nedostatkem baliciho materialu.

o Urgované vyrobky budou pro Vas ptipraveny k odebrani 15. listopadu t. 1.

o Urgované vyrobky odeSleme zitra jako spéSninu.

o UjiStujeme Vas, ze své zavazky vici Vam budeme plnit vcas.

o Vétime, ze nase spoluprace bude 1 nadale oboustranné prospésna.

5.9 NAVESTI ZASILKY

Nekdy odbératel zada, aby mu prodéavajici dodavku véas ozndmil dopisem, faxem, elektronickou postou
nebo telefonem (presny den expedice a zplisob dopravy). Zprava o zésilce se nazyva ndavesti. Odbératel
se musi na pievzeti dodavky materialu nebo vyrobkt pfipravit.
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PRIKLAD

Navesti zasilky

Oznamujeme Viam, ze podle Vasi objednavky z 23.11. t. r. odesilame na Vasi adresu vagénem CD
C. 32 56 78459 jako obycejné zbozi do stanice urceni Ostrava objednané stoly.

Kopie dodaciho listu ¢. 12/2012 bude na vnitini stené vagonu.
S pozdravem

(vlastnorucni podpis)
5.10 DODACI LIST

Dodavatel podle objednavky ptipravi zbozi k odeslani (expedice = zabaleni do spotiebitelskych obali

a nalozeni na zvoleny dopraveni prostiedek). Pro kontrolu obsahu zésilky vyhotovuje prodavajici dedaci
list (privodni doklad dodavky), ktery se zasila poStou nebo se zasilkou. Podle dodaciho listu kontroluje-
me mnozstvi, kvalitu a Uplnost dodavanych vyrobki, zboZzi a materialu (pfejimka kvantitativni,
kvalitativni, sortimentni).

Dodaci list ma formu vyplnéného piedtisku. NdleZitosti: dodavatel, odbératel, ¢islo dodaciho listu, ¢islo

objednavky, den vyskladnéni, den odeslani dodaciho listu, piesné oznaceni dodavané¢ho zbozi, vyrobki
nebo materialu, mnozstvi, druh obalu, kdo zasilku kontroloval a vypravil atd.
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Dodaci list . 148/11 ze dne 20.11.2011

Dodavatel: Odbératel:

TEX a.s. Hotel Astoria
TéSinska 45 Dvorni 156

724 00 Ostrava 24501 Pisek
1€:478512963 I€: 2365418

DIC: C2321987456 DIC: CZ487956123
Na zdkladé objednavky ¢. 78/5/11 ze dne 15.11.2011

Vam doddvame:

. j . S~ Ik -
Pol. ¢. Pfedmét dodavky Mnoistvi Jednv DPH % Cenazajedn. s-Cenacelkem s
mnoi. bez DPH bez DPH
1. rucniky 50 ks 20 125,- 6 250,-
2. rucniky 65 ks 20 245,- 15952,-
3. utérky 73 ks 20 55,- 4015,-
4, utérky 65 ks 20 46 ,- 2990,-
5. prostirani"Ardo" 128 ks 20 98,- 12 544 -
6. prostirani"Julie" 40 ks 20 145 ,- 5800,-
Pfevzal: Razitko Celkem -bezDPH 47 524,-
Jan Novak Celkem DPH % 9504,80
Dne: Podpis
20.11.2011 ana Mala
Jar Celkem k dhradé 57 028,30

http://www.julda.cz/2009/03/dodaci-list-vzor-tiskopis-formular-ke-stazeni-zdarma/
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5.11 REKLAMACE (VYTKA)

Dodavatel je povinen splnit zavazky ptesné podle kupni smlouvy (potvrzené objednavky), kterou uzaviel
s odbératelem. V zajmu odbératele je, aby odebrané zbozi zkontroloval ihned po pievzeti. Pokud
dodavatel nedodrzel smlouvu (mnozstvi, jakost, druh) nebo je zbozi chybné fakturovano (chyby

v dokladech) nebo poskozeno, napise odbératel reklamaci (individualng stylizovany dopis). K dopisu
ptilozime diikazni prostfedky — zapis o vadach, reklamacni list, fotografie poSkozené zasilky, vzorky
vadného zbozi apod. Reklamace se zasila doporucené.

Reklamovat miizeme zavady, které jsme zjistili pti prejimce 1 v prib&hu zaru¢ni doby. Zjisténé vady

(viditelné, skryté) musime pifesné popsat, ptipadné uvést, jak se projevuji. Dale navrhneme, jak zavady
odstranit — vyména, oprava, sleva, ndhrada skody (vysi Skody musime ptesné vycislit), zruSeni smlouvy.
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Osnova:
1) Uvod — potvrzeni piijmu zasilky
2) Hlavni ¢ast — diivod reklamace (popis vad)

3) Zavér — pozadavky (navrh, jak zavady odstranit — oprava, vymeéna, sleva atd.)

Zpusoby vyjadirovani

o Ptiprejimce Vasi dodavky podle dodaciho listu 196/2012 ze dne 18. zafi t. r. jsme zjistili ...

o Az doposud jsme byli s VaSimi doddvkami spokojeni. Pfekvapilo nas, Ze v posledni dodévce
podle faktury ¢. 237/2012 jsme zjistili ...

o Provedli jsme opakované laboratorni zkousky, jejichz vysledky jsou uvedeny v ptilozeném zéapise
vadach.

o Zadame Vas, abyste neprodlené poslali svého zastupce, opravnéného zjistit stav zboZi.
o Pii likvidaci faktury €. 342/2012 za dodavku bézeckych lyzi zn. Atomic jsme zjistili, Ze ...

o Damské kabaty jsme obdrzeli v jinych velikostech, neZ jsme si objednali. Zaddme o vyménu celé
zasilky.
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Kuchyiiské studio ASTRA, Dolni 56, 250 81 NEHVIZDY
Zapsana v obchodnim rejstiiku uvedeném u Krajského soudu v Praze, oddil A, vlozka 6658

VAS DOPIS ZN.: Doporucené
ZE I?NE:
NASE ZN.: 116/2012/Vr

ELEKTRO, s.r. 0.
VYRIZUJE: Be. Vratka Ing. Petr Soukup
TEL.: 396 355 650 Veleslavinova 66
FAX: 396 355 655 272 00 KLADNO
E-MAIL: kuchstudio@seznam.cz
DATUM: 2012-04-25

Reklamace odSt’avovacu

Vazeny pane inzenyre,

sdélujeme Vam, ze nejsme spokojeni s Vasi dodavkou odst’avovaci podle objednavky ¢. 159/2012
z 15. dubnat. r.

U nékolika pfistroji vypadava z uchytt sitko, u dalSich pfistroji jsme zaznamenali kratce po zapnuti silné
zéfeni. Zavady jsme objevili pred uplynutim lhity splatnosti faktury ¢. 88/2012.

Vasi dodavku odst'avovact neuhradime a Zddame okamzitou vyménu vadnych pfistroji. Pokud neobdrzime
nahradni dodavku do 20. kvétna t. r., odstoupime od smlouvy a vyhleddme nového dodavatele.

S pozdravem

razitko
Ivana Vratka

Bec. Ivana Vratka
vedouci zasobovaciho oddéleni

KB Kladno IC DIC vratka@volny.cz
0-528431/0100 233546128 CZ233546128 www.kuchstudio.cz
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5.12 ODPOVED NA REKLAMACI

V z4jmu dobrych obchodnich vztaht odpovi dodavatel (prodéavajici) na reklamac¢ni dopis co nejdiive.
Omluvi se (vyslovi politovani), vysvétli okolnosti, pro¢ k zdvadam doslo a navrhne zptisob odstranéni
zévady. Ujisti svého obchodniho partnera o bezproblémoveé dalsi spolupraci (kladna odpovéd’

na reklamaci).

Po zjisténi vSech okolnosti miize dodavatel reklamaci odmitnout (zdporna odpoveéd’ na reklamaci). Pokud
k zavadam nedoSlo jeho vinou, zdvofilou formou vyvrati odbérateli jeho vyhrady. Dodavatel vyslovi
presvédceni, Ze 1 pfes tyto neshody bude spoluprace pokraovat. Individudlnég stylizovany dopis zasilame
vzdy doporucené. Kazda reklamace musi byt vytizeni do 30 dnti. Jestlize se obchodni partneti
nedohodnou, musi se obratit na obchodni soud. Soudni jednani jsou zdlouhavé a nakladna.

Osnova:
1) Uvod — omluva zakaznikovi a politovani

2) Hlavni ¢ast — vysvétleni okolnosti, pro¢ k zavadam doslo, navrh na odstranéni zavady (kladna
odpovéd’) nebo vyvraceni vyhrad a odmitnuti reklamace (zaporna odpovéd’)

3) Zavér — vysloveni duvery v dalsi spolupraci

Zpusoby vyjadifovani

o Velmi nds mrzi, Ze nejste spokojeni s naSimi sluzbami.

o Omlouvame se za tézkosti, které jsme Vam zplsobili.

o Velmi nds mrzi, ze jsme Vam zpisobili nepiijemnosti.

o Vasireklamaci uznavame v plném rozsahu a zbozi Vam hned vyménime.
o Vasireklamaci vyfidime co nejrychleji a nejpeclivéji.

o Provedli jsme opatieni, aby dal§i dodavky byly jiZ v pofadku

o Reklamované zbozi Vam hned vyménime za nove.

o Dosud jsme nedostali ani jednu stiznost na kvalitu a baleni naSeho zbozi.
o ZaSlete nam zasilku zpét, zboZi Vam radi vyménime.

o ZboZi jsme zabalili dukladné, a proto reklamaci uplatnéte u dopravce.

o Vasireklamaci nemiZeme uznat za opravnénou. Vyrobek byl poskozen neodbornym zachazenim.

o Ujistujeme Vas, Ze se vynasnazime, aby se nic podobného jiz neopakovalo.
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Velkoobchod OVEX, Olomoucka 993, 796 08 PROSTEJOV 8

VAS DOPIS ZN.: 187/2012

ZE DNE: 2012-05-27 Doporucené

NASE ZN: Ka/251/2012

VYRIZUJE: Kalousek Cukrérna Lada

TEL.: 317 642 046 Pi Ladislava Novotna
FAX: 317722 166 Nemocni¢ni 1834
E-MAIL: kalousek@seznam.cz 796 01 PROSTEJOV 1
DATUM: 2012-06-01

Odpovéd’ na reklamaci

Viézena pani vedouci,

prosime Vas, abyste omluvila zdvazné nedopatieni v minulé zésilce. Pii kontrole objednavky a dodaciho listu
jsme zjistili, Ze pracovnice zaménila jednotlivé objednavky. Vasi reklamaci proto povazujeme za opravnénou.

Svoji chybu urychlené napravime. Jako kompenzaci za problémy, které Vam mohly vzniknou, poskytneme
10procentni slevu z celkové fakturované ¢astky.

Ujistujeme Vas, ze uCinime opatieni, aby se podobna situace v budoucnu jiz neopakovala.

S pozdravem

razitko

vlastnorucni podpis
Jiti Kalousek
vedouci oddéleni reklamaci

Zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném u Krajského soudu v Prostéjove, oddil B, vlozka 2584

CSOB Prostgjov IC DIC ovex(@seznam.cz
12-4561189/0300 34465812 CZ34465812 WWW.OWEX.CZ
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5.13 UPOMINKY

Odberatel je povinen zaplatit sjednanou cenu za zboZi nebo sluzby nejpozdéji v den splatnosti faktury
(v hotovosti, bezhotovostné piikazem nebo posStovni poukazkou). Pokud kupujici neuhradi fakturu

ve sjednané 1hité, mize od ného prodévajici (dodavatel) poZzadovat penale (iroky z prodleni) a thradu
upominacich vydaja. Vysi urokti z prodleni si mohou strany stanovit smluvné.

1. upominka

Dodavatel upozorni kupujiciho doporu¢enym dopisem na prosSlou lhiitu splatnosti faktury (¢islo faktury,
castka, lhita splatnosti). Dopis nemusi byt oznacen jako upominka, ton dopisu bude zdvoftily (taktni),
ale zaroven dlrazny. Dodavatel zatim nevi, zda nejde o omyl, chybu v evidenci, zda kupujici nezaslal
penize na jiny ucet nebo zapomnél uvést néktery potiebny tdaj. Pokud je prvni upominka neucinna, pisi
se dalsi, vSechny se posilaji vzdy doporucené.

Osnova:

1) Uvod — odkaz na splatnost faktury (splnéni smluvnich povinnosti), vysloveni predpokladu,
ze kupujici jiz zaplatil (Spatny ucet, netplnost udaji apod.)

2) Hlavni ¢ast — stanoveni nového data pro zaplaceni pohledavky

3) Zavér — vyjadieni presvédceni, Ze k nezaplaceni doslo nedopatfenim nebo omluva, pokud jiz
k zaplaceni faktury doslo

Zpusoby vyjadirovani

o Dovolujeme si Vas upozornit, ze jste dosud neuhradili nasi fakturu ¢. 1314/2012 z 5. bfezna 2012
ve vys$i 48.200,- K¢ za malifské a natéracskeé prace.

o Dovolujeme si Vam piipomenout, ze pied tydnem byla splatna nase faktura ¢. 156/2012 ...
o Pti kontrole naSich pohledavek jsme zjistili neuhrazenou fakturu ¢. 231/2012 ...
o Dosud jste neuhradili nasi fakturu ¢. 58/2012 za dodéavku kancelatskych zidli.

o Jestlize jste upominanou castku jiz zaplatili, sdélte nam termin platby. V tomto piipadé piijméte
na$i omluvu.

2. upominka

Jestlize kupujici po prvni upomince nezaplatil ani nepodal zddnou zpréavu, zasila dodavatel druhou
upominku. Na rozdil od prvni upominky je druha upominka psand nalé¢havéji. Prodavajici pozaduje,
aby dluznd pohledavka byla zaplacena v kratké 1hiité (7 — 10 dnti). Prodavajici uvede upominaci vylohy
(postovni a telefonni poplatky) a pfipomene dluznikovi jeho povinnost platit uroky z prodleni, a to od té
doby, kdy porusil sviij zavazek, az do doby, kdy jej splni. K dopisu mize piilozit kopii faktury.

Osnova:
1) Uvod — odkaz na splatnost faktury, upozornéni na netiéinnosti prvni upominky

2) Hlavni ¢ast — dirazna zadost o zaplaceni ¢astky (kratky termin splatnosti, penale atd.)
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3) Zavér — vyjadieni presvédceni, ze zavazek bude co nejdiive splnén

Zpusoby vyjadirovani

o Upozoriujeme Vas jiz podruhé, ze do dnesniho dne nebyla vyrovnana nase pohledavka ...

o Do dnes$niho dne jste nezaplatili nasi fakturu €. 328/2012, 1 kdyZ jsme Vam zaslali dne 10. ledna
t. r. prvni upominku.

o Upozoriujeme Vas jiz podruhé, dne 15. tnora t. r. prosla splatnost faktury ¢. 78/2012 ...
o Sviij dluh uhradte i s pétiprocentnim trokem z prodleni nejpozdéji do 7 dnd.

o Zadame Vas, abyste dluznou ¢astku uhradili do 7 dnt. Jestlize uhradu neobdrzime, budeme nuceni
vymahat svou pohledavku zvySenou o pendle a upominaci vylohy.

3. upominka — pokus o smir

Posledni upominka musi byt oznacena jako pokus o smir (posledni moznost zaplatit ve zkracené lhit¢),
coZ je nutné pro piipadné soudni vymahani dluhu. V posledni upomince se uvadi celkova pohledavka
(dluzna castka dle faktury, pendle a upominaci vydaje — poStovné). Proddvajici ur¢i posledni — velmi
kratky termin splatnosti (napf. 3 dny, obratem) a oznami, Ze se obrati na obchodni soud, pokud kupujici
béhem stanovené lhity dluh nezaplati. Ton dopisu je dirazny, ale zdvoftily. Jestlize ani pak dluznik
neodpovi a nezaplati, poda prodavajici (vétitel) Zalobu.

Osnova:
1) Uvod — odkaz na predchazejici upominky
2) Hlavni ¢ast — stanoveni posledni lhiity pro zaplaceni (dluzna ¢astka, penale, upominaci vydaje)

3) Zavér — sdéleni, ze dluzna ¢astka bude vymahana soudné (podani zaloby)

Zpusoby vyjadirovani

o Anipo dvou upominkach jste dosud neuhradili dluznou ¢astku ve vysi 68.200 K¢ za dodané
drogistické zbozi.

o Upozoriiujeme Vas jiz potieti, ze dne 10. biezna t. r. prosla splatnost faktury ¢. 142/2012.

o Protoze jste neprovedli thradu ani ve druhém, prodlouzeném terminu a ani jste neoznamili
davody prodleni, zddame Vas, abyste fakturu uhradili nejpozdéji do 3 dnil, tj. do 20. bfeznart. r.

o Zadame Vas, abyste dluznou ¢astku uhradili do 3 dni.
o Velice nas potésite, kdyz date prikaz k thrad¢ jesté béhem dnesniho dne.

o Jestlize pohledavku do vySe uvedeného terminu nezaplatite, podame Zzalobu k obchodnimu soudu.
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5.14 ODPOVED NA UPOMINKU

Pokud se odbératel (kupujici) dostane do finan¢nich potiZi a nemiize uhradit své pohledavky, je tfeba,
aby situaci fesil bud’ uvérem od banky, nebo domluvou se svymi vétiteli (postupné uhrada dluhu

po splatkach, delsi doba splatnosti faktur atd.). Dluznik by mél informovat o svych finan¢nich
problémech véfitele vcas a nemél by ¢ekat, az bude upominan. Véfitel se snazi dluznikovi vétSinou
pomoci, protoze vstticnym postupem si miiZze udrzZet stalého zdkaznika a ziskat své penize zpct.
Odpovéd na upominku je individualné stylizovany dopis a zasila se vzdy doporucené. Dluznik by mél
uvést, ze ma vazné financni potize, napt. diky opozdénym platbdm svych odbératelli (druhotna platebni
neschopnost), a nemiize uhradit v€as své pohledavky. M¢l by pozadat o prodlouzeni lhiity splatnosti
faktury nebo o splatkovy kalendar. M€l by se omluvit a zavazat se, ze dluznou ¢astku uhradi.

Osnova:
1) Uvod — omluva, vysvétleni obtizné finanéni situace
2) Hlavni ¢ast — pozadavek na prodlouzeni lhiity splatnosti faktury nebo uhradu po splatkach

3) Zavér — ujisténi o zaplaceni dluhu

Zpusoby vyjadirovani

o Omlouvame se Vam, ze jsme dosud neuhradili Vasi fakturu ¢. 153/2012 z 10. bfezna t. r.

o Omlouvame se Vam za prodleni s thradou Vasi faktury ¢. 37/2012 z 5. tinora 2012. DluZznou
¢astku nemtizeme okamzité zaplatit z divodu druhotné platebni neschopnosti. Nékolik naSich
zakazniki nedodrZelo platebni lhity, proto mame pfechodny nedostatek finan¢nich prostredkt
na naSem uctu.

o Prosime, abyste omluvili nedopatieni, ke kterému doslo nasi vinou.
o Je ndm velmi neptijemné, ze jsme v prodleni s thradou Vasi pohledavky.

o Zadame Vas o odloZeni splatnosti Vasi faktury &. 87/2012 do 30. t. m. Pozadované troky
z prodleni Vam samoziejmé uhradime.

o Zadame Vas o odklad splatnosti Vasi faktury &. 136/2012 z 22. tmora t. r. na &astku K¢& 682.350.
Dluzny obnos jsme dosud neuhradili, jelikoz se oddalilo vyfizeni nasi Zadosti o Gvér.

o Dluznou ¢astku poukazeme na Vas ucet do 10 dnt.

o Zavazujeme se, Ze dluznou ¢astku uhradime do 7 dnil.
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6. PROPAGACNI PISEMNOSTI

Propagace je soucasti marketingové ¢innosti podniku. Mé zarucit aspésny odbyt. Propagacni ¢innost
je takova organizace prace, kterd moznym odbératelim a zdkazniklim ptedklada v pravy Cas, ve spravné
formé a spravném rozsahu informace o nabizeném vyrobku a sluzeb.

Ukoly propagace je mozno rozdélit do tii zakladnich &asti:
o Podnitit a ziskat zdjem zakaznika potiebnymi informacemi a argumenty
o Napomdahat rozSiieni stykit s partnery

o Zabezpecit odbyt vyrobkii

6.1 ZASADY A PROSTREDKY PISEMNE PROPAGACE

Pti propagacni ¢innosti podnik dbéa zdsad hospodarnosti, G€innosti, pravdivosti a esteticnosti.
Metody propagace

letaky, prospekty, katalogy, publikace o podniku (firm¢), navody a jiné tiskoviny
ucast na veletrzich, vystavach, sympdziich,

vyziti inzerce, reklamy, filmu, fotografie,

spoluprace s televizi, rozhlasem, tiskem,

propagacni prostredky — tasky, tuzky, odznaky, vlajecky atd.

O O O O O

Jednotlivé metody se mohou kombinovat.
Psany text je hlavni formou propagace, spolu se také uplatiiuje graficka aprava.

Cinnost, ktera spociva ve vefejném dorucovani obaniim se nazyva reklama. Reklama je neosobni
placena forma prezentace zbozi, sluzeb firmy (podniku).

Letak

Leték je zakladni propagacni prostiedek, je urcen pro Sirokou vetfejnost, musi byt stru¢ny, jednolity,
napadity, srozumitelny.
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Prospekt

Prospekt je uréen pravdépodobnym zajemciim, ma vést k rozhodnuti spotiebitele. Je rozsahlejsi,
vicestrankovy, na kvalitnim papite, vyobrazuje vyrobky s pfesnym popisem, technickymi podrobnostmi
a moZznostmi vyuZiti.

Plakat

Plakat je propagacni tiskovina zpracovana vytvarnou formou, piisobi na neomezeny okruh vetejnosti.
Plakat ma byt jednoduchy, ptehledny, vyrazny, napadity, neottely. Upoutava barvou, textem, uméleckym
ztvarnénim.
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Dotaznik a ankety

Dotaznik je urcitd soustava otdzek, na které je nutno odpoveédét, dobie se zpracovavaji. Nevyhodou
je mald navratnost. Je vhodné volit 2 — 3 otazky, ma hlavné orientacni charakter.

Anketa je druh dotazniku, rozdil je v mnozstvi, ma hromadnéj$i charakter a uvadi se v novinach
a Casopisech.

Inzerat

Inzeréat je textové oznameni umisténé v novinach nebo Casopisech na vyhrazeném mist¢.
Je nejuzivangjSim propagacnim prosttedkem. Text vyzaduje zhusténi, G€innost podpoti jednoducha
kresba nebo obraz. Inzerat ma malym poctem slov vystizné a srozumiteln¢ vyjadiit potfebné informace.

Odpovida se na n¢j okamzité formou kratkého, ale presvédcivého dopisu, telefonicky, e-mailem, faxem,
osobnim jednanim.

200 000 -1 500 000 Ké za obrazy od: Vﬂa
dimsky, A.Kaivoda, *:Panudka, - Ullmann
Benka, Hala, Erdelyi;"Moussoni; Spéla; Zr-
zavy; Kavdn, Josef Lada, Hudetek, Slavicek

Schikaneder, - Uprka, . Loukota, - BiaZitek
Cemy Kral, Mervart;: Havelka aj: ‘Nejlépe ¢
Ik v krojich, diveiportréty, akty
lochy;: kytice; abstrakmn mo
kubisticke: zatist aj.. Platin
vy3S( ceny, neZ uvadi katalogy. Cenu sdélin
pii- zaslani: fota s’ popisemn . na email: .
znalec@sberatel-umeni.cz F’njedu kamkoin
VCR Tel ?22 343270 ;
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7. PISEMNOSTI VE STYKU S PENEZNIMI USTAVY,
POSTOU

7.1 HOTOVOSTNI PLATEBNI STYK

Platebnim stykem rozumime systém organizovany bankami a finanénimi institucemi, ktery umoznuje
hotovostni a bezhotovostni finan¢ni pfesuny mezi pravnickymi a fyzickymi osobami.

Hotovostni platebni styk je piesun platidel od jednoho subjektu k druhému, eventuelné bez ucasti bank.
Bezhotovostni platebni styk je mozné realizovat jen za pomoci bank, hlavnich ¢t a pobo¢kovych siti,
kde dochazi k bezhotovostnim finan¢nim pievodim.

7.1.1 PoStovni poukazky

Prostfednictvim poSty zasilame penézni prostiedky postovni poukazkou rizné barvy oznacené vpravo
nahote velkymi pismeny abecedy:

A — Castku odesilatel plati v hotovosti, adresatovi se pfipiSe na ucet u penézniho ustavu,
B — odesilatel hradi bezhotovostné, adresatovi se penize vyplaceji v hotovosti,
C — odesilatel plati v hotovosti, ¢astka adresatovi se vyplati také v hotovosti
o D —telegrafické poukazky.
Pro zasilani penéz do ciziny se pouzivaji mezinarodni posStovni poukéazky TEPI (obycejn¢) a TEP3
(ptevodove).

O O O

Vyplituji se Citelné, bez chyb, oprav, psacim strojem, pocitatem, perem nebo propisovaci tuzkou. PenéZni
Castka se pise tak, ze misto pied ¢astkou a za Castkou pied oznaCenim haléii proskrtdvame rovnitky.

Pt vys$si Castce, jsme-li omezeni mistem, konc¢i jednotky piesné pfed znaCkou h. Slovy se castka piSe jako
slozena Cislovka dohromady hned od zacatku fadku s velkym pocatecnim pismenem, zbytek fadku se

proskrtava. Halére se vypisuji Cislici. Pfi vypisovani jmen odesilatele a adresdta umistujeme udaje vzdy
pod sebe, do jednoho sloupce.
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7.1.2 Uétenka za hotové (paragon, pokladni blok)

Paragon, pokladni blok, u¢tenka se vydava zadkaznikovi pti prodeji v maloobchodé pti prodeji za hotové
nebo bezhotovostniho placeni. Slouzi ke kontrole nakupu, jako doklad o zaplaceni zbozi pfi uplatiovani
reklamace.
Doklad o zaplaceni zbozi vydava kontrolni pokladna nebo se vypisuje ru¢né. Slouzi i jako danovy doklad
o zaplaceni zbozi. Vypisuje se ¢itelné, bez Skrtani a prepisovani.
Musi mit tyto nalezitosti:

o cislo dokladu

o adresa prodavajiciho (dodavatele), IC, DIC

o popis prodavaného zbozi (mnozstvi, cena za jednotku, %DPH, nazev zbozi cena celkem

o celkovy soucet
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o cena DPH, cena zbozi bez DPH
o datum prodeje, razitko a podpis.
Paragon slouzi také jako doklad pti reklamaci zboZi, o poctivosti prodeje a kontrole denni trzby.

UCTENKA ZA HOTOVE

- DANOVY DOKLAD B ¢.
Odbératel:
DIC:
M s . Cena s DPH
MNazev zboz#i MnoZsti
aMJ za M.J celkemn
Dat. uskut. zdaf. plnéni
K ghradé
Zaklad dané |
| DPH Fa K&

Dodavatel:
DIC:
12 B450 - Wydivi FORMTISK, Dominikanské nam 5, Brmo HEIZI'th a pndpis
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Sek je kratkodoby cenny papir vydany bankou jako akceptovana poukazka k vydani penéz.

Majitel uctu dava na Seku platebni piikaz penéznimu tstavu, aby z jeho uctu ptevedli urCitou ¢astku
osob¢ uvedené na Seku. Nalezitosti jsou upraveny zakonem.

Podle toho, kdo Seky vystavil, mdme Seky bankovni a Seky soukromé. Soukromy Sek vystavuje fyzicka
osoba nebo pravnicka osoba a zpravidla jde o Sek ze Sekové knizky, kterou majitel dostava ke svému
uctu.

Castku uvadi &islici i slovy, vypliuje se misto a datum vystaveni (zakonna lhiita pro predlozeni $eku

je 8 dnli ode dne vystaveni), piijemce Seku, oznaceni (podpis) vystavce Seku a autorizaci Seku. Na zadni
stran¢ se vypisuje datum pieloZeni Seku piijemci, rodné Cislo z prikazu totoznosti ( ¢islo OP, cestovniho
pasu), podpis, ptipadné ptipojit razitko piijemce Seku.

Udaje na $eku nesmi byt piepisovany, skrtany ani vypliiovany obyéejnou tuzkou. V datu musi byt mésic
slovy.

Nalezitosti Seku :

o slovo sek
bezpodminecny zadvazek
castka (Cislici 1 slovy)
ten kdo je zavazan (dluznik)
datum a misto vystaveni
splatnost
podpis

O O O O 0 O
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7.1.4 Bezhotovostni platebni styk

Banka zde vystupuje v roli zprostiedkovatele. Klienti mohou bance davat piikazy k provedeni platby
tfemi zpusoby :
o pisemné (tradi¢ni zplsob, ktery prevlada a je piredkladan na formuléfich)
o na magnetickych médiich (pouzivaji je klienti, kteti realizuji velké pocCty plateb, ze jejich zadavani
pisemnou formou by bylo neefektivni pro ob¢ strany)
o pomoci dalkového pienosu dat — homebanking, officebanking (prostfednictvim osobniho pocitace,
ktery je napojen na pocitaCovou sit’ banky, noveé také pomoci mobilniho telefonu).
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7.1.5 Platebni karty

Platebni karty jsou ur¢ené k bezhotovostnim platbam, které se vystavuji fyzickym a pravnickym osobam.
Soucasti platebni karty mize byt 1 cestovni pojisténi, rizné slevy a dalsi sluzby. Nejvét§imi asociacemi
platebnich karet jsou DinersClub, VISA, MasterCard atd.

Jedna se o malou plastovou kartu opatfenou identifikaénimi udaji jejiho majitele.

Druhy karet
Karty délime podle toho, s jakymi financnimi prosttedky lze nakladat:
o debetni karty — pti platb¢ Cerpa klient své vlastni prosttedky
o kreditni karty — pti platbé klient automaticky Cerpa tver, vétSinou s jistym beziarocnym obdobim,
splatky lze rozdélit na delsi obdobi
o charge — obdoba kreditni karty, bezarocny tvér je klient povinen splatit v daném obdobi Cerpani.
Jinak se penalizuje sank¢énim urokem. Karty jsou urceny pro velmi bonitni klienty
o elektronicka penéienka — kartou lze Cerpat jen vyhrazeny objem prostredki, ktery byl pfedem
do karty vlozen (napf. telefonni karta).

Podle zpiisobu provedeni mame :
a) elektronické platebni karty — jsou nejrozsitenéjsi (VISA, Maestro, Elektron). Tyto karty Ize pouzit
pro ptimou platbu — vybér z bankomati, platby u obchodnik.
Vyhody :
o vedeni zdarma
o nizké poplatky za blokaci ztraty karty
o nulovd moznost zneuziti zablokované karty

b) embusové platebni karty — maji plasticky vytisténé tidaje o majiteli karty, platnosti, Cislo karty, kromé

platby pies terminal umozZni 1 platbu tak, ze obchodnik vlozi kartu do impriteru (mechanicky snimac)
a otiskne veSker¢ udaje na ucet, ktery zdkaznik podepise. Kazdy obchod mé nastaven limit traty,
kterou lze provést bez oveieni.
Nevyhody :

o VySsi cena za vydani

o vySSi cena za blokaci

o moznost zneuziti karty 1 po nahlaSeni ztraty

Ochranné prvky karet:
o (Cislo karty (jedine¢na identifikace)
o magneticky prouzek (zde uloZena podstatna data)
o jeden dodatecny prvek (Card Verifikation Value - CVV, Card Verifikation Code - CVC)

(M Bank h
{2} _@ .
J,'?
@ ]
@ |
8 .l
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Bezpecnostni prvky na klasické platebni karteé:

NounhAEwb =

Logo banky

EMV ¢&ip

Hologram

Cislo kreditni karty
Logo vydavatele karty
Platnost karty

Jméno majitele

Na zadni strang platebni karty je zpravidla:

1.
2.
3.

Magneticky prouzek
Podpisovy vzor
Kod CVC

http://cs.wikipedia.org/wiki/Platebn%C3%AD_karta

7.1.6 Platebni prikazy

Prikaz k ihradé

Podnikatel dava na predepsaném tiskopisu piikaz své bance, aby provedla urcitou platbu z jeho uctu.
Jde-1i o jednu platbu, vyplije tiskopis ,, Prikaz k uhradé“. Jde-li o n¢kolik plateb, vypliluje se
wHromadny piikaz k uhradé“. Na téchto tiskopisech nelze mazat, Skrtat a prepisovat. Musi obsahovat
tyto udaje:

O

O O O O

O O O O

pobocka ptislusné banky

splatnost

¢islo Gctu podnikatele véetné kodu banky

¢astku Cislici

variabilni symbol — pti platbé faktur se uvadi jejich ¢isla bez lomitek a pomlcek, nékdy se uvadi
variabilni symbol podle pokynti piijemce platby

konstantni symbol znaci druh platby a mél by byt uveden na faktute

zvlastni dispozice a specificky symbol se vypliuje vyjimecné

misto a datum vyhotoveni (datum se uvadi béznym zpisobem)

podpisy podle podpisového vzoru, razitko jen kdyz je soucasti podpisového vzoru.

U hromadného prikazu k ihradé se navic uvadi:

(@)
(@)
(@)

celkova castka
konstantni symbol bud’ jen v horni ¢asti tiskopisu, je-1i u vSech plateb stejny
konstantni symbol se uvadi u jednotlivych poloZek, neni-li u vSech plateb stejny.
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BANCE

FPOBOCCE PRIKAZ K UHRADE
datum splatnosti
hankowni spojeni
Ziglo 0&tu platce kad banky
rména symbuoly plateb
tislo OEtu piijemce kad banky castka variabilni konstantni specificky

doplfujici ddaj banky

ddaj pro vnitini potfebu pfikazce

misto a datum vystaveni

Sabloru pfipravil business.center.cz, informadni server pro podricani,

auGiujle

-

Ma viub GEiu Gislo

-
Hdd bonky

185054 4 n

oo

Ve prospéeh Db

Fdd barky

O
podpis prikazce
PRIKAZ K UHRADE / INICASHY
) &
splatny dne G{E;:Wr‘,q{}‘f/j' B
Symiba! plathy
konstanini —
Canthu variabiinl o, depd) | honst speclicry

841 A523GR Y

0800

FLOH, -~ | 15H1L - D00R J

Doplfivjicl Odaj banky

) [ Udiaje poo vollind poffebu péikazce

|

W {jgmu'l'%j U bﬁ’f'g‘ﬁ/tfr R

1) Meradid so Sotd
2} U banky pro viastal potfeba
3) Fil lakasich =0 wdddd biokndnl Znpky

-
QPTYS 25

ﬂm%ﬁ?ﬁf

ranlke a podpis pikarce
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HROMADNY PRIKAZ K UHRADE

gc!
4 |
it 1
i1
i
P 1 |
2 t !
o
http://images. goo,ql-e.com/search . o
I # WF
: HROMADNY PRIKAZ
s ? Ed W
Panéini ustav KEQEMV& K UHHADE
[ Ma vrub GEtu &slo S kod Z0Eujte colkem KE 1} one Konstantni symiol 2) 1
(2] 4gn05uqy  loloo | 35 215 - - 13.01.2012 | 0008 |
[ Symboly plateb
Ve prospéch Gtl Eslo | Sméaryked Castley v K& variabilni o dlt';”:;a?’"‘{mm_ specificky
b5 28157 0800 F805 -~ | 1542511 0008
g G54 9% 0%00 12110~ | gvatq1 0008
181455241 6alo | As40--|48151L 008

13 ypl oigenEace, Kergm 1o fachrickd podemitky develu, jingk il rutviku newpliul o cetovou Cdsthu wvidll pod jodnotimi stham
2) Organizace zoo uvaddl konstansni symial jon v pliaads, 30 10 spoleday pro viochny Gty piferml (ednolivg & pak e
3) PA plokack s weidEji Blokaldid miky

allora”

razitke a potpls pikazce

,lareav L M dofa

Trvaly prikaz k ihradé
Nekteré platby podnikateld se trvale opakuji ve stejném terminu a ¢astce pro stejného piijemce, napf.
zdravotni pojisténi, socialni pojisténi, najemné atd., které si podnikatel plati. Miize proto dat trvaly piikaz
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k thrad¢ a banka uvedené platby v ur¢eném terminu provede. Trvaly ptikaz k thrad¢ se vypliuje
obdobné¢ jako ptikaz k thradég, ale navic se zde uvede:

o termin thrady

o platnost trvalého piikazu, je-1i Casové omezen, jinak se nevypliuje.

7.2 SMENKA

Sménka je cenny uvérovy papir, sepsany presné stanovenymi udaji, ze kterého vyplyva dluzny zavazek,
ktery dava majiteli smé€nky nesporné pravo pozadovat ve stanovenou dobu pozadovanou ¢astku.
Konkrétni forma stanovena neni. Pti splnéni faktickych naleZitosti by platila i na pivnim tacku. Jeji
vystavce se zavazuje sam zaplatit ur€itou castku ve stanoveny den opravnénému majiteli takové listiny —
tzv. sménka vlastni, nebo piikazuje jiné osob¢ (dluznikovi), aby vyplatil ur¢itou ¢astku osobé oznacené
na listin€, a to v den splatnosti zdvazku na stanoveném misté — tzv. cizi sménka. Sménka slouZi ke kryti
vzdjemnych dodavatelsko-odbératelskych vztaht.
Miize slouzit jako :

o prostfedek k ziskani eskontniho nebo obchodniho tvéru

o prosttedek placeni a ruceni

o prostredek k ziskani hotovosti pfed dobou splatnosti.

Nalezitosti sménky vlastni

K tomu, aby byla sménka platna a umoznila tak jejimu majiteli uplatnéni ptislusnych prav na uhrazeni
konkrétni finan¢ni ¢astky, musi obsahovat nékteré zakladni nalezitosti:

oznadeni v textu, Ze jde o sménku (nadpis SMENKA nestaéi)
slib zaplatit urcitou penézitou sumu

jména dalSich ruciteli

udaj splatnosti — napt. pti doruceni nebo v urcity den

udaj mista, kde ma byt placeno

jméno toho, komu ma byt placeno

datum a misto vystaveni sménky (staci uvést mesto)

podpis vystavce (dluznika).

0O O O 0O 0O O O O

Pro platnou sménku neni vyzadovan zadny tiskopis ani ufedni ovéteni podpisi. Sménka miize byt
napsana ru¢né nebo strojem. Také je mozno (i kdyz ne nutno) vyuzit predtisténych tiskopist, do kterych
je nutno doplnit pfedepsané udaje.

DalSi upiesnéni

Dalsi uptesiiujici informace na sménce (rodné ¢islo povinného, ru¢né napsané datum vedle podpisu)
mohou sice pomoci, ale pokud by byly ve sporu s jiz uvedenym, byla by to pro povinného pftilezitost
sménku rozporovat a pro soud divod k jejimu zamitnuti (v krajnim ptipad¢€) pro zmatecnost.

Vyhody a nevyhody

Vyhodou smének je zejména to, Ze jsou nespornym zavazkem, coz znamend, Ze ten, kdo ma v dispozici
originalni sménku a legitimuje se jako jeji opravnény majitel, prokézal své pravo na jeji zaplaceni

dostatecné; dluznik, ktery se hodla své povinnosti sménku zaplatit branit, pak musi své diivody obrany
nejen tvrdit, ale 1 prokazat.
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Nevyhodou smének je to, ze musi byt vystavena se zakonem stanovenym obsahem a pokud néktera
z jejich podstatnych nalezitosti chybi, pak sménka neni platna

W . dne

(tnisto a datum wystaveni mesic slovwy)

Za tuto sménku zaplatte dne ... nafad
(daj splatnosts, mEsic slovwy) (jméno a adresa)

BB Il e korun Eeskwch
[(Cdstka fislem i slowwr)

Srménetnilc
(jmeéno]
(adresa)
Splatne W o W e
Ciisto placeni) Cdomicil)
Wwstavce
(ménoffirma a adresa)
(podpls)
Mina | Cistea
Misio a datum vystaven {mésic sivy)
o
Za tuto smeénku zaplatte Ty
= na fad =
]
£ fhoimu)
] — —_—
e — —
%— Cidsfian slovy
E Smineénik:
& :
_E Plasnd adrosa:
Splatnost ¥ (misto placent) u (domich)
oo iy, Imdna (ndzev; razitko), achaza A podpis(y) simveo
LLd At .

http://images.google.com/search

7.3 FAKTURA, DOBROPIS

Obchodni faktura je tiskopis (listina), ve které prodavajici specifikuje prodané zbozi a udava konecnou
castku, kterou ma kupujici zaplatit ve stanoveném (dohodnutém) terminu. Musi odpovidat podminkdm
uzavienym v kupni smlouvé.
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Kazda vystavena faktura musi obsahovat ndsledujici ndlezitosti: oznaCeni Faktura; jméno a adresu toho,
kdo ji vydal; jméno (nazev firmy) a adresu toho, kdo ji pfijal; datum vydani a datum splatnosti; pokud
je faktura urcena platci DPH, musi obsahovat datum zdanitelného plnéni; potadové €islo; podpis
vystavovatele faktury a razitko neni nutné (podpisem fakturu opatii ptijemce pii jejim zauctovani);
faktura vystavena v elektronické podobé mize byt opatiena digitadlnim podpisem.

DANOVY DOKLAD - FAKTURA

1 Prodévajici 10 2 Doklad &islo
DIc
Pené2ni Objednévka &
ustay —
[ Druh dodavky (kéd)
Konstantn symbal
3 Kupujici
4 Datum vystaveni
Den splatnosti
5 Pfijemce
ICo [olle
Zplsob plepravy Pengzni dstav . Oty
Zdanitelné pinéni MnoZstvi Cena Sazba Cena
P bez dané dané Daf celkem
] 7 a8 8 10 11
12 Datum uskuteénénl zdanitelného pinéni 14 Razitho
13 Pocet pfiloh a podpis
16 7130 - Vyddva FORMTISK, Dominikanské nam. 5, Brmo Tiskarma Charvil. spol s 1 o, Valké Mezdtiti
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Faktura - dafiovy doklad €.

145/4/11

Dodavatel:
Nazev firmy TEX a.s. Datum vystaveni: 1.12.2011
Ulice &.p. TéSinska 45 Datum splatnosti: 16.12.2011
Mésto, PSC 724 00 Ostrava Datum uskutecnéni pInéni: 16.12.2011
IC 478512963 Odbératel:
DIC CZ321987456 Nazev firmy Hotel Astoria
Tel. 420 596 321 456 | Ulice &.p. Dvorni 156
Fax. 596 321 654 Mssto, PSC 245 01 Pisek
E-mail tex.od@seznam.cz | 1€ 2365418
Url DIC CZ487956123
Udaj o zapisu v obchodnim rejstfiku &i jiné evidence
Forma tihrady: bankovnim prevodem
Cislo Ggtu: 1592312365/0100
Variabilni symbol: 8
Konstantni symbol:
prostor pro Vase poznamky
Oznaceni polozky Mnozstvi DPH % cena / ks DPH K¢ Celkem bez DPH
ruéniky 50,00 20,00% | 125,00 | 1250,00 6250,00
ruéniky 65,00 20,00% | 245,00 | 3185,00 15925,00
utérky 73,00 20,00% | 55,00 803,00 4015,00
utérky 65,00 20,00% | 46,00 598,00 2990,00
prostirani "Ardo" 128,00 20,00% | 98,00 | 2508,80 12544,00
prostirani "Julie" 40,00 20,00% | 145,00 | 1160,00 5800,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
Celkova &astka bez DPH 47524,00
DPH 9504,80
Castka k uhradé 57028,80
Jana Mald

http://www.firemnifinance.cz/

Razitko a podpis
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Dobropis

Dobropis a vrubopis je vlastné faktura s minusem. Dobropis je datiovy doklad, ktery platce (dodavatel)
pouziva ke snizeni daflové povinnosti. Naproti tomu vrubopis pouzivame ke zvySeni danové povinnosti.
U platce (odbératele) je tomu naopak.

Pokud je faktura zaplacena nebo zauctovana, nelze ji vytradit z uetni evidence (stornovanim dokladu),
ale mazete na ni vystavit debropis (storno fakturu). Dobropis se vystavuje k faktufe vydané nebo piijaté
na stejnou ¢astku, na jakou byla vystavena faktura, ale Gctuje se s opacnym znaménkem. Pti uctovani
tak dojde k vyrovnani faktury a dobropisu.

7.4 ZADOST O UVER

Uvér je formou dodasného postoupeni zbozi nebo penéznich prostiedki (ptjcka) véfitelem, na principu
navratnosti, dluznikovi, ktery je ochoten za tuto pijcku po uplynuti nebo v pribéhu deby splatnosti
zaplatit urCity #rok ve form¢ penczité prémie. Kredit vznikly bankovnim uvérem tvoii kolem

95 % obéziva.

Poskytovani Gvéru patii mezi zakladni ¢innosti bank; je to hlavni poloZka jejich aktiv, ktera jim zajistuje
piijmy. Nejsou viak exkluzivitou banky; ty nejsou jediné, kdo je miize poskytovat. Uvéry lze podminit
(). tcelove uvery), a to potfizenim konkrétni véci, vyuzitim urcité sluzby atp. Hypotecni uvéry se fadi
mezi takové.

Uvér se uzavie mezi bankou (&i ptipadnym jinym poskytovatelem) a fyzickou/pravnickou osobou
vét§inou uzavienim Gvéroveé smlouvy. U standardizovanych avért jsou podminky, které¢ musi zadatel
o uver splnit, standardizované a odvijeji se od toho, zda-li se jedna o fyzickou, ¢i pravnickou osobu.
U fyzickych osob jsou jednodussi, nebot” se nejednd o velké sumy a navic téchto uvért se poskytuje
mnoho. Banka si naptiklad zjisti u klienta jeho osobni udaje a finan¢ni situaci. U pravnickych osob

se také analyzuje podil vlastniho a ciziho kapitalu ve firmé, zkouma se podil kratkodobych,
sttednédobych 1 dlouhodobych zdroji. Nakonec je pak proveden tzv. piepocet bonity, tj. piepoctou

se ruzné analyzy (likvidity, bonity, rentability aj.), a ten se srovna s ostatnimi vysledky a poskytovatel
rozhodne, zda-1i miize bezpe¢né uvér poskytnout.

O tom, zda-li bude uvér poskytnut nakonec vybor bud’ rozhodne (hlasovani), nebo vyda doporuceni,
zda-1i avér poskytnout ma. V rozhodovani se kromé jiz provedené analyzy klienta zohlediiuje také

1 teritorialni pfislusnost klienta a dalsi kritéria. Po sepsani a podpisu smlouvy pak muize klient Cerpat
podle uvedenych podminek. Poskytovatel avéru sleduje plnéni téchto podminek.

Casto banka predklada zadateli formulat s predtisténymi Gidaji, které zadatel vyplni a doloZi.

Osnova:
1. Formulace pozadavku
2. Typ avéru z hlediska splatnosti
3. Ugel pouziti a vyse pozadovaného Gvéru
4. Ptedpokladana lhiita splatnosti (ndvrh)
5. Forma jisténi Gvéru
6. Prilohy k zadosti
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PRIKLAD

Alex, s.r. 0., PoStovni 35, 702 00 Ostrava

VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE:
NASE ZNACKA:  Ku/Zl/56/12

VYRIZUIJE: Ing. Slama Ny

TEL.: 605 211 321 CSOB Ostrava
FAX: 596 248 795 Hladnovska 25
E-MAIL : slama@seznam.cz 710 00 OSTRAVA
DATUM: 18. listopadu 2012

Zadost o uvér

Vézeni panove,
zddame Vas o sttednédoby uver ve vysi 3.000.000 K¢ na ndkup tkalcovského stroje pro vyrobu damasku.
Zapujcenou ¢astku navrhujeme:

- uhradit v mési¢nich splatkach do tnora 20..

- jistit vyrobni halou s ptilehlymi pozemky.

Ptikladame rozvahu k 25. 10. 2012, hodnoceni ndvratnosti investic a predpokladany vyvoj aktiv a pasiv.

Vétime, Ze nasi zadosti vyhovite a umoznite nam zajistit vyrobu velmi zadanych tkanina a zachovani
pracovnich mist.

S pozdravem
(vlastnorucni podpis)

Ing. Jifi Vratny
obchodni reditel

3 prilohy

Zapsana v obchodnim rejstiiku vedenem u Krajskeho soudu v Ostrave, oddil B, vlozka 2320
CSOB Ostrava IC DIC www.alex.cz
24-3257114/0300 52368956 CZ52368956 alex@seznam.cz
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75 ZADOST O INFORMACE

Informace se poskytuji diitvérné a ten, kdo je o n€ pozadan, je nesmi podavat, pokud si neni jist jejich
pravdivosti. Na zadost o informace odpovidame vZdy; bud’ informaci poddme nebo sd€lime, Ze nejsme
se situaci obezndmeni. Neodpovime-li, 1ze se domnivat, Ze mdme snahu se vyhnout neptiznivych
informaci.

Osoba nebo firma, které se informace tykaji, se v dopise zpravidla neuvadi, ale jeji jméno se napise

na zvlastni listek nebo v jiném dopise.

Osnova:
1. Odkaz na zadost o informace
2. Poskytnuti informace
3. Zadost o diskrétnost

PRIKLAD

Zadost o poskytnuti informaci DUVERNE

Vazeny pane Pokorny,

firma, kterou uvadime zvIast’, si chce u nas poprvé objednat velké mnozstvi zbozi. Obracime se proto
na Vas o poskytnuti informaci.

Budeme radi, kdyz ndm podate zpravu o postaveni firmy na trhu a o ditvéryhodnosti této firmy.
Ujistujeme Vas, Ze zachovame o Vasem sdéleni naprostou mil¢enlivost.

Dékujeme Vam za ochotu a spolupraci.

S ptatelskym pozdravem

(podpis)
Ing. Josef Horak

Priloha
7.6 POSKYTNUTI INFORMACI

Informace se poskytuji podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném ptistupu informaci a natizeni vlady
173/2006 Sb. o zdsadach stanoveni thrad a licenénich odmén za poskytovani informaci dle zakona
o svobodném ptistupu k informacim.

Informace mohou byt podany telefonicky, pisemnég, e-mailem, faxem.
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PRIKLAD

Poskytnuti informaci DUVERNE

Vézeny pane Horaku,

Vas zakaznik vlastni dobfe zavedenou prodejnu s pocitacovou technikou. Ma povést schopného
a uspeésného podnikatele jak u obchodnikt, tak u zakaznik.

Prodejna je umisténa na frekventované hlavni ttidé, pékné zatizena. Zaméstnava dva prodavace
a pokladni.

V platebnim styku s nami byl vZdy naprosto piesny
S pozdravem

(podpis)
Martin Pokorny
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8. JEDNODUCHE PRAVNI PISEMNOSTI

8.1 POTRZENKA

Potvrzenka (stvrzenka, kvitace) je doklad ové€fujici prevzeti penézni ¢astky nebo néjaké véci. Musi byt
vlastnoru¢né podepsany piijemcem a u vétSich Castek je vhodné toto potvrzeni doplnit ovétovaci
dolozkou notarstvi.

NaleZitosti potvrzenky:
1. Potvrzeni o pfijeti ¢astky (Cislicemi i slovy)
Jméno a adresa platce
Diivod placeni
Misto a datum vystaveni, mésic slovem
Jméno, popiipad¢ adresa a ¢islo OP, podpis piijemce penéz

Nk

PRIKLAD

Potvrzenka

Potvrzuji, ze jsem dne 22. listopadu 201. ptijala od pana Jana Dohnala, bytem Provaznicka 12,
Ostrava, castku 50. 000 K¢, slovy padesa tisic korun ceskych na GipIné vyrovnani své vetitelské
pohledavky.

Na ditkaz ptikladdm ovéteny vlastnoru¢ni podpis.

Ostrava 22. listopadu 201.

(vlastnorucni podpis)
Alzbéta Novakova

Hladnovska 35
Ostrava 10

Oveérovaci dolozka notarstvi

8.2 PLNA MOC

PInd moc (zmocnéni) se udéluje pravnickym nebo fyzickym osobam k zastoupeni pii pravnickych
ukonech. Miize byt osobni, podnikova, procesni nebo zvlastni obchodni — prokura. Nejcastéji se udéluje
plna moc zastupovani pti soudnich sporech advokatem, zastupovani pfi notarskych a jinych jednani.
Pokud je ob¢an majitelem akcii, miize zmocnit jinou osobu, aby se za n¢j ti€astnila valné hromady
akcionart.

PIna moc miZe byt jiz pfedem pro dany ukon pfipravena na formuldrich nebo se individualné stylizuje.
Aby byla pravné platnd, musi mit tyto nalezitosti:
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jméno, ptijmeni, datum narozeni (nebo rodné ¢islo), bydlist¢ zmocnitele
jméno, ptijmeni, datum narozeni (nebo rodné ¢islo), bydlist¢ zmocnénce
ucel a rozsah zmocnéni (musi se pfesné popsat a vymezit)

datum zmocnéni

vlastnorucni podpis zmocnitele (piipadné Gfedné oveéreny podpis).

O O O O O

PRIKLAD

Plna moc

J4, podepsana Alena Polakova, rodné ¢islo 600511/0888, bytem v Ostravé Hrabtivce, Kasparova 14,
zmociuji svého syna, pana Alexandra Poldka, rodné ¢islo 830212/0094, bytem v Brn¢, Masarykova 8,
aby mne zastupoval pii uzavieni kupni smlouvy s panem Janem Vysokym, bytem

v Ostravé-Michélkovicich, ulice CSA 25, o prodeji pozemku v katastralnim uzemi Slezska Ostrava,

a to pozemkova parcela &islo katastralni 185 o vyméie 4 125 m’.

Ostrava 22. listopadu 2012

Uredné ovéreny podpis zmocnitele
8.3 DLUZNI UPIS

Zde mame na mysli pisemné prohlaseni o dluhu nebo zapiijcené cenné véci vystavené dluznikem,
ve kterém je dohodnut termin vraceni dluzné ¢astky nebo véci, ktera je zaptjcena bez trok.

Nalezitosti dluzniho upisu:
1. Potvrzeni dluznika o zapijcené Castce — Cislici a slovy
Jméno a adresa véfitele
Zavazek, kdy zapijeny obnos, véc bude vracena, ptipadné data a vySe splatek
Misto a datum vystaveni
Podpis dluznika, jeho jméno, rodné ¢islo a adresa.

Aol o
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PRIKLAD

Dluzni Gpis

Potvrzuji, ze jsem si dne$niho dne ptij¢ila od Romana Vyskocila, r. ¢. 781012/2221, bytem
Zahradni 23, 150 00 Praha 5

K¢ 100.000.— slovy: stotisic korun ¢eskych.

S vétitelem Romanem Vyskocilem jsem se dohodla, ze ptij¢ka bude bezirocna.

Zavazuji se, Zze uvedenou ¢astku budu splacet vétiteli nebo jeho pravnim nastupclim mési¢né,
vzdy k 15. dni, ve vysi K¢ 25.000,— slovy: dvacetpéttisic korun Ceskych.

Prvni splatku uhradim v 15. fijna 2012 a posledni splatku splatim dne 15. inora 2013.

V Praze dne 6. zati 2012

Alena Horvidlkovd

Alena Horakova

r. €. 735212/1212
Vyskovicka 12

700 30 Ostrava-Zabich

85



9. PISEMNOSTI PRI ORGANIZACI A RiZENI PODNIKU

9.1 PRIKAZY, SMERNICE, OBEZNIKY, POKYNY

Vnitropodnikové pisemnosti

VétSina podnikovych pisemnosti vznika z potfeby vyménovat si informace a projednédvat zalezitosti

s jinymi podniky a organizacemi. Oznacujeme je proto jako pisemnosti externi.Ve velkych podnicich

a firmach se fesi 1 pisemné vnitropodnikové zélezitosti. Jde o vzadjemnou komunikaci mezi vedenim
podniku, firmy a podfizenymi Gtvary t€hoz podniku, firmy. V tomto piipad¢ hovoiime

o vnitropodnikovych pisemnostech nebo také o internich pisemnostech. Pti fidici ¢innosti podniku, firmy
sd€luji vedouci pracovnici jednotlivym ttvarim sva rozhodnuti nebo instrukce ve form¢ ptikazli, smérnic,
ob€Zznikl a pokyni. Informace o plnéni kold, o provedenych opatienich a jinych dilezitych
skute¢nostech podavaji pracovnici v podobé¢ zprav a hlaseni. Pti pfipravé porad a jejich zdznami vznikaji
pozvanky, prezencni listiny a zapisy.

K vnitropodnikovym pisemnostem patfi také pisemnosti evidencniho charakteru, které se vétSinou
zhotovuji vypliiovanim tiskopisii. Jsou to napt. potvrzenky, zddanky, piijemky, vydejky, pfevodky,
pracovni vykazy, tkolové listy, vyrobni piikazy apod.

Vypracovani vnitropodnikovych pisemnosti vénujeme stejnou péci jako vyfizovani externi
korespondence. V urovni pisemného styku se odraZi kultura vztahdi uvnitt podniku, firmy.Stylizace ma
byt strucnd, piehledna, uplné a jednozna¢na. Vypoustime zbytecna slova, neuzivame hovorové fraze

a slova, neopakujeme stejna slova, ddvame piednost krat§im a prehlednym vétam. Nejlépe plisobi
ptirozené vyjadfovani.

Pravopisné chyby jsou Spatnou vizitkou individudlniho pisatele i podniku. Nemély by se vyskytovat ani
v internich pisemnostech.

Prikaz reditele

Formou pisemnych ptikazl sdéluji sva rozhodnuti nejvyssi vedouci pracovnici, feditelé podniki apod.
Ptikaz je konkrétné adresovan jednomu nebo nékolika niz§im vedoucim pracovnikim, kterym uklada,
aby v ramci své pravomoci zajistili provedeni dilezitého, zpravidla jednordzového tikolu. Vydané
ptikazy se potadové Cisluji. Rozesilaji se podle trvalého rozdélovniku a v oddélenich se piehledné
ukladaji.

Uvod obsahuje odiivodnéni, pro¢ se piikaz vydava. Vlastni piikaz je stylizovan v prvni osobé (ukladam,
nafizuji, pfikazuji, stanovim). Je-1i uvedeno vice ukold, jsou pfehledné vyjmenovany. Pfipojuji se 1 jména
pracovnikd, ktefi odpovidaji za jejich plnéni, a termin splnéni.

NiZs§im vedoucim pracovnikiim se ukladd, aby v ramci své pravomoci zajistili zadany, zpravidla
jednordzovy ukol.

Obvyklé naleZitosti prikazu:
o prikazy se potadove Cisluji;
o obvykle pfipojen termin pro splnéni tkolu;
o v uvodu se uvadi zdivodnéni zadani ikolu a odvolani na smérnice nebo nafizeni vyssich organt.
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Stylizace:
o v 1. osob¢ (ukladam, natizuji ...);
o je-li delegovano vice tkolt, pak jsou pfehledné vyjmenovany.

PRIKLAD

ALFA, a. s.. 28. fijna 123, Ostrava—Marianské Hory

Piikaz feditele ¢. 8/2012
k zajisténi bezpec¢nosti a hygieny prace

Pti posledni provérce bezpe€nosti a hygieny prace byly v prostorach firmy zjiStény nékteré nedostatky.
Aby se zabezpecilo jejich odstranéni,

ukladam:
Termin:

1. technickému vedoucimu Ing. Marku Filipovi :

= dat opravit podlahu v kancelaii ¢. 5 4.5.2012

= vyfesSit Spatné zavirani dveti u hlavniho vchodu 25.3.2012

= posoudit a navrhnout klimatizaci 30.9.2012
2. vedoucimu vyroby p. Josefu Sladkému :

= na stfedisku zavést prehlednou evidenci piidélovani OOPP thned

= zajistit zdravotni prohlidky u vSech pracovnikii, kdyz se zméni

jejich pracovni népln prubeézné.

Kontrolou plnéni tohoto piikazu povéiuji bezpecnostniho technika p. Mgr. Jana Novotného, ktery mi
4.10. 2012 poda zpravu o jeho plnéni, piipadné navrh na jeho zruseni.

Utinnost : dnem vydani
Ostrava 12. bfezna 2012

Ing. Radek Kopac v.r.
reditel

Smérnice
Jednotny postup pii zdvaznych organizacnich opatienich firmy (podniku) stanovi (podnikoveé,

organizacni) smérnice. Od piikazu se 1isi tim, Ze maji dlouhodoby charakter (mohou platit i nékolik let),
obecnou platnost a vétsi rozsah. Jsou urceny nejen niz§im vedoucim pracovnikiim, ale 1 Sir§Simu okruhu
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pracovniki, jejichz prace se tykaji (napt. stanoveni cen, personalni prace, povolovani prace ptescas,
zajistovani bezpecnosti prace, povolovani sluzebnich cest apod.).

Vzhledem k zavaznosti dlouhodobé platnosti je zpracovava kolektiv odbornych spolupracovniki feditele.
Pted schvalenim se zasilaji dalSim pracovnikiim, aby k nim vyslovili pfipominky. Vypracované smérnice

schvaluje feditel firmy (podniku).

Nekteré podniky vydavaji seznam platnych smérnic.

Obéznik

Nova organizacni opatieni, nastalé zmény, piipravované akce apod. se pracovnikiim ¢asto oznamuyji
pomoci obéznikl. Zpravidla jde o sd€lni, s nimz ma byt seznamen Siroky okruh pracovnikii. Nékdy
pracovnici obéznik podepisuji na dikaz toho, ze jeho obsah vzali na védomi.

PRIKLAD

Rozhodnéte, v kterém sloupci jsou myslenky stylisticky 1épe vyjadieny:

A B

1. Seznamy publikaci budou 1. Seznamy publikaci se budou pribézné
doplnovany. doplnovat.

2. Vedouci useku maji povinnost 2. Vedouci useku jsou povinni ucastnit
ucasti na poradach. se porad.

3. Nepotiebné zasoby je nutné sledovat 3. Nepotiebné zasoby je nutné sledovat
a zabyvat se jejich likvidaci, a spotiebovat je ve vyrobé nebo
spotifebou ve vyrob¢ nebo jejich odprodat.
odprodejem.

4. Vedouci stredisek zajisti jmenovité 4. Vedouci stiedisek jmenovité urci
urceni osob. osoby.
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PRIKLAD

ALFA, a. s.. Ostrava—Marianské Hory

Vsem vedoucim provozoven Ostrava 13. bfezen 2012

OBEZNIK ¢& 52012
Rozpis limith z&sob pro provozovny na rok 2012

V ptiloze prikladame rozpis limit zasob na rok 2012 podle jednotlivych Ctvrtleti, ktery je v souladu
s planem obéznych prosttedki v podniku.

V z&jmu plynulého a v€asného platebniho styku s bankou je nutné nakupovat veSkery material 1 ostatni
potieby provozoven v souladu s rozpisem planu nakupu a fakturace, aby nedochazelo k prekracovani
rozepsan¢ho limitu.

Pokud budou nékteré provozovny potiebovat zasobit se béhem roku urcitym materidlem mimotadné,
musi tuto zalezitost projednat s obchodnim oddélenim pfedem, jinak nebude mozné uznat piekrocni
limitu zasob.

Nepotiebné a bezobratkové zasoby je tfeba soustavné sledovat a spottebovat je ve vyrobé nebo prodat.

Zadame proto vSechny vedouci provozoven a ostatni hospodarské pracovniky, aby se v zajmu plynulého
a v€asného plnéni planovanych ukoli fidili uvedenymi zdsadami.

Rozpis limiti zasob

Ing. Radek Kopac v. r.
reditel

Pokyny

Ugelem (pracovnich, metodickych) pokyni je podat navod, jak postupovat pii plnéni réiznych
organizac¢nich tkold, napf. pfi inventarizaci, likvidaci materidlti, ucetni uzavérce, pii poskytovani
vykonnostnich a mimofadnych odmén apod. Maji byt stylizovany pfehledné, srozumitelné, ndzorné

a jednoznacné. JestliZe se v nich vyskytuji nové terminy nebo cizi slova, je tfeba je vysvétlit, jsou urceny
urc€ité skupiné zaméstnancii.

89



PRIKLAD

ALFA, a. s.. 28. fijna 123, Ostrava—Marianské Hory

V3sem vedoucim pracovnikiim
Ostrava 13. bfezen 2012

POKYNY
pro oznamovani pojistnych udalosti pojistovné

Uzavieli jsme pojistnou smlouvu &. 459355215 s Ceskou pojistovnou v Ostravé 1, kterou jsou kryta
rizika téchto mimotfadnych skod :

- poskozeni nebo zniCeni véci Zivelnou udalosti,

- poskozeni nebo zni¢eni vodou,

- odcizeni véci,

- poskozeni, zni¢eni nebo odcizeni motorového vozidla,

- poskozeni stroje nebo zatizeni,

- odpovédnost za Skodu z provozu organizace.

Kazdy vedouci pracovnik je povinen pojistnou udalost ihned hlasit. Vzor hlaSeni je ptilozen.

Priloha
Ing. Jan Horak
ekonomicky teditel

9.2 PISEMNOSTI PRI PRACOVNICH CESTACH

Priprava pracovni cesty

Pracovni cestu je tfeba ptedem piipravit — zvolit dopravni prostiedek, opattit jizdenky, objednat nocleh,
prichystat podklady pro jednéni, ptipadné zajistit zastupovani po dobu nepifitomnosti pracovnika.

Pted nastoupenim pracovni cesty musi pracovnik vyplnit formulat Pracovni cesta, Cestovni piikaz,

kde je uvedeno misto, datum a hodina poc¢atecni cesty, misto kondni, ucel cesty a datum ukonceni cesty.
Zde se také zapiSe penéZni zaloha. Podle zdkoniku prace musi pfed odjezdem pracovnika jeho nadiizeny
formulaf podepsat a tim pracovni cestu schvalit.

9.3 UKONCENI PRACOVNI CESTY

Po navratu z pracovni cesty vyuctuje pracovnik naklady spojené s cestou. VSechny vydaje je nutné
dolozit doklady. Udaje zkontroluje pracovnik finanéniho utvaru a potvrzené vydaje mu zaplati.

Pti poskytnuté zaloze se vyuctuje rozdil.

Pracovnik zaméstnavateli ptedklada zpravu z pracovni cesty. Obsahem zpréavy je informace, s kym
a o ¢em pracovnik jednal, navrh na opatfeni, poznamky a doporuceni. Nékteré firmy maji pro zpravy
z pracovni cesty piedtiSténé formulare.

Stylizace cestovni spravy je strucnd, vécna, prehledna. Musi byt jasné€ uvedeno, jakych dohod bylo
dosaZeno a jaké opatieni pracovnik navrhuje na zaklad¢ zjisténych skute¢nosti a uvedenych jednani.
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9.4 POZVANKY NA PORADU

Pro tc¢innost porad a jednani jsou diilezité pozvanky, proto je tfeba vypracovat je zodpoveédné a peclive.
Musi v nich byt uvedeny vSechny udaje nutné pro adresata :

potadajici organizace

nazev akce

den, datum a doba zacatku

mistnost (pii externich poradach ptesna adresa budovy, popt. poschodi a ¢islo dvefti)
program jednani

planovana délka

dalsi informace, napt. dopravni spojeni, zpiisob stravovani, zajiSténi ubytovani, kdo hradi
cestovné apod.

Na bézné porady se posilaji pozvanky tyden piedem, na dilezitéj$i jednani a konference s mési¢nim
predstihem. Pisemné materialy jako ndvrhy, posudky, rozbory apod., musi G¢astnici obdrZet vcas,

aby si je mohli prostudovat a pfipravit se na diskusi.

O O O O O O O

Na zvlast’ dilezité konference a sympozia se pozvanky tisknou na karton, ktery se pieklada. Na prvni
stran¢ je potadajici organizace a nazev akce, na druhé program a na tieti stran¢ organiza¢ni pokyny.
Kromé pozvéanek na porady se zhotovuji pozvanky pii mnoha jinych pfileZitostech, napt. pfi zvani

na prednasky, besedy, vernisaze, veletrhy apod. Mensi okruh tc¢astniku se zve individuélnim dopisem.
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ALFA, a. s.. 28. fijna 123, Ostrava—Marianské Hory
Tel.: 596 231 487, 602 798 333, e-mail: info@alfa.cz, www.alfa.cz

POZVANKA

na poradu vedoucich pracovniku pobocek, ktera se kona
ve sti‘edu 16. birezna 2012

v zasedaci mistnosti hotelu MERCURE Ostrava, Ceskobratrska 18/1742

Program :

1. Zahajeni Ing. FrantiSek Novacek

2. Kontrola pInéni zavér z minulé porady Ing. Ota Chlup

3. PInéni hospodarskych ukola Jan Maly

4. Zhodnoceni vysledkii rocni uzavérky Mgr. Josef Kotinek

5. Sdéleni o novych poznatcich Ing. Hana Horékova

6. Rlzné

V Ostravé 16. biezna 2012 Ing. Jifi Dockal

management

9.4.1 Prezenéni listina

Pti organiza¢ni ptipraveé porad je tieba pamatovat na zhotoveni listiny pfitomnych (prezencni listiny).
V jejim zadhlavi se uvadi potfadajici organizace, nazev akce, datum a misto konani. Dalsi uspotfadani se lisi
podle povahy porad.

o Zucastiuje-li se jednani staly okruh Gcastniki, byvaji predtiSténa jejich jména, popf. 1 funkce.
Do rubriky se ptfipoji jen podpis.

o N¢ékdy se na prezencni listin€ uvadéji pouze nazvy pozvanych organizaci nebo slozek, protoze
neni znamo, kdo je bude zastupovat.

o Pro schiize a jednani s proménlivym okruhem tcastnikii se zhotovuji prezenéni listiny bez ptedtisténych
jmen nebo nazvl organizaci.

Listiny pfitomnych se zpravidla rozmnoZuji, takZe je 1ze pouZit pro vice porad a akci. Mohou slouzit
1k jinym uceltim, napft. k evidenci ptispévki, vydeji stravenek atd.
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PRIKLAD

ALFA, a. s.. 28. fijna 123, Ostrava—Marianské Hory

LISTINA PRITOMNYCH

POrada oo,

Konanad dne ........oovuniiieiiiiiiii i, od ...t h Vo,

Pofadové| Jméno a pifijmeni
Cislo (tiskacim pismem) Utvar Podpis Pozndmka

9.4.2 Zapis z porady

Zapis z porady je pisemny doklad o priib&hu jednani schiize, porady nebo konference. Udaje v zapise jsou
vychodiskem pro dal$i jednani, proto je jeho zhotoveni odpovédné. Zapisovatel musi byt nestranny
a presny. Pokud ma v n€kterych bodech nesrovnalosti, musi si zapsana fakta po poradé ovéfit.

Druhy zapisu

Strucny zapis — zde jsou zachyceny jednotlivé body jednani a rozhodnuti, ke kterym schiize dospéla.
Zapis zhotovuje sekretarka, jde vétSinou o zapis z interni porady.

Podrobny zapis — ten se potizuje pii dillezitych poradach. uvadéji se jména diskutujicich a stru¢ny obsah
diskusnich ptispévkl. Pokud diskutujici pozadaji o protokolovani ptipominky, zapise se doslovné znéni.
Doslovné zapisy — zhotovuji se pii jednani v parlamentu, pfi vyznamnych konferencich atd. zapis se
stenografuje a zaroven se zachycuje na digitalni zaznam.

Nalezitosti zapisu

1. Zahlavi — zde se uvadi nazev organizace, druh porady, datum a misto konani. Jednotlivé se
uvedou pritomni, omluveni a ostatni neptfitomni zaméstnanci.pti velkém poctu se odkazuje
na prezen¢ni listinu.
2. Hlavni ¢ast — zde se zaznamenava, kdo schiizi fidil, zah4jil, program, prubeh jednani, zavéry,
ukoly vyplyvajici z porady a jména pracovnikii odpovédnych za splnéni, terminy plnéni tkoli.
3. Zavér — zde se uvede datum zhotoveni, jméno zapisovatele. Pracovnik, ktery odpovida
za spravnost zapis podepise. Jestlize zapis rozmnozujeme, pise se za jeho jméno v. r.
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PRIKLAD

ALFA, a. s., Ostrava
28. fijna 123, Ostrava-Marianské Hory

Zapis ¢.5/2012

Datum: 15. bfezna 2012
Ptitomni : Ing. Polasek, Novakova, Dr.Dockal, Bc. Horackova, Ing. Kotinek
Omluveni : M. Golova, Mgr. Zubata

Zaznam z jednani: Odpovida: Termin:
1. Kontrola tkolu :
V platnosti zistava tikol 24 — Velikonoce

objednavky Bc. Horackova 05.04.2012

2. Plan obchodniho oddé¢lent:
Dokonc¢it objednavky velikono¢nich zajicka

a pripravit k expedici Ing. Kofinek 20.03.2012

Informovat vSechny odbératele a upozornit

na nové druhy c¢okolddovych vyrobkl Ing. Polasek 20.03.2012

Vyhledat nové odbératele Dr. Dockal 30.03.2012

Zkontrolovat nezaplacené faktury

a neplatice informovat M. Novakova prabézné
3. Stav jednotlivych druhti vyrobka H. Metelkova prubeézné

Ostrava 15. bifezna 2012

Bc. Marie Horac¢kova v. r.

9.4.3 Vnitini sdéleni

Kontakt mezi jednotlivymi pracovniky téhoZ podniku lze fesit e-mailem, telefonicky nebo pisemné.
Interni (vnitini) sdéleni posilaji vedouci pracovnici podfizenym, ale 1 naopak. Forma neni stanovena,
kazdy podnik, firma si mize vytvofit své zadsady. V sou€asné dob¢ se nejvice vyuziva e-mail.
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10. PERSONALNI PISEMNOSTI

Informace o volnych pracovnich mistech poskytuji urady prace, pracovni agentury, inzeraty, internet atd.
Zameéstnavatelé by méli v nabidce volnych mist jasné uvést, co poZaduji a co nabizeji (naroky, podminky
zaméstnavatele). Pisemné doklady o vzniku, pribéhu a ukonceni zaméstnaneckého vztahu zafazujeme

do vnitropodnikovych pisemnosti. Nékteré mohou mit formu individualné stylizované pisemnosti (Zadost
o misto), vyplnéného ptedtisku (dotaznik) nebo osobniho dopisu (doporuceni).

10.1 ZADOST O MISTO

Nejcastéji ma formu stylizovaného dopisu, 1 kdyz nékteti zaméstnavatelé pouzivaji predtisk.
Zaméstnavatelé obvykle vyzaduji pisemnou zaddost o misto doplnit zZivotopisem a doklady o dosazeném
vzdélani. Zadost i Zivotopis pi§eme na bezvadném kancelaiském papiru formatu A4, naprosto

bez gramatickych 1 stylistickych chyb. PfiloZzené kopie dokladl by mély mit stejny format, v Zddném
piipad€ se doklady nepiekladaji. Kopie dokladi maji byt notaisky ovétené (osobni doklady nedavame
z ruky, odevzdavaji se jen kopie). Podle téchto pisemnosti si udéla budouci zaméstnavatel usudek

o znalostech a schopnostech Zadatele (dobry ¢i Spatny dojem). Je v zajmu zadatele, aby se co nelépe
reprezentoval.

V uvodni ¢asti zadosti napiSeme, kde jsme ziskali informace o volném misté. Dale uvedeme, pro¢

se 0 misto uchazime a vyzvedneme znalosti a dovednosti, které jsou praveé pro toto misto potrebné. Sloh
musi byt vécny a pfirozeny, pii popisu vlastnich schopnosti a dovednosti nebudeme nadsazovat.
Formulaci volime zdvofilou, ale ne prosebnou. V zavéru zadosti ujistime zaméstnavatele, ze pokud
budeme ptijati, budeme pracovat k jeho spokojenosti.

Osnova:

1) Odkaz na nabidku (inzerat, ufad prace apod.), divod Zadosti

2) Vyzvednuti schopnosti a dovednosti potfebnych pro dané¢ misto

3) Mozny terminu nastupu

4) Zadost o ptijimaci pohovor, ujisténi o dobrych pracovnich vykonech.

Zpusoby vyjadirovani

o Na Utadu prace v Opavé jsem se dovédél, Ze je u Vas volné misto skladnika.

o Od Vaseho pracovnika p. K. Soukupa jsem se dovédéla, ze hledate pracovni silu do Skolni
kuchyné.

o Z Vaseho inzeratu v Zikadu ze dne 20. kvétna t. r. jsem se dovédéla, ze hledate mzdovou ucetni.

o Absolvovala jsem Obchodni akademii v Olomouci. Béhem studia jsem slozila statni zkouSku

z kancelatského psani na klavesnici, umim pracovat s osobnim pocitatem a dobie ovladam

anglicky jazyk.

Dovedu pracovat samostatné a se zdjmem, na nabizeném misté bych chtéla uplatnit své znalosti

a dovednosti.

Podrobnéjsi idaje o sobé uvadim v ptiloZzeném zivotopise.

Do zaméstnani mohu nastoupit 1. zafi 2012, a pokud budu pozvana, rada se dostavim k osobnimu

projednéni své zadosti.

O O O O

95



o Budu velmi rada, kdyz mé¢ pozvete k piijimacimu pohovoru.
o Ujistuji Vas, Ze se vynasnazim pracovat co nejlépe.

Petr Novacek
U Kostela 445
270 35 PETROVICE

KAVAZ,s.r.o0.
personalni oddéleni
Kovarska 441/56

269 01 RAKOVNIK 1

Petrovice 10. kvétna 2012

ZAadost o misto skladnika

Na Uftadu prace v Rakovniku jsem se dovédél, ze je u Vas volné misto skladnika. O nabizené misto mam
zajem, protoze se domnivam, Ze mohu splnit VaSe pozadavky.

Absolvoval jsem Obchodni akademii v Lounech. Umim pracovat s osobnim pocitatem, piSu na klaves-
nici hmatovou metodou. Ovladdm anglicky jazyk, mam dobré organizacni schopnosti a vlastnim fidi¢sky

prukaz. Podrobnéjsi udaje o sobé uvadim v ptilozeném Zivotopise.

Dovedu pracovat samostatné a se zajmem, na nabizeném misté bych chtél uplatnit své znalosti
a dovednosti.

Do zaméstnani mohu nastoupit 1. Cervence t. r. Pokud budu pozvan, rad se dostavim k osobnimu
projednéni své zadosti.

S pozdravem

(vlastnorucni podpis)

v

Zivotopis
2 kopie vysvédEeni
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10.1.1 Nabidka volnych mist

Zaméstnavatelé v nabidce uvedou co pozaduji a co nabizeji. Uchazeci by neméli piehlédnout Zadné
ndroky, podminky zaméstnavatele.

PRIKLAD

Operator/ka elektroodporovych Zihacich zarizeni

Spole¢nost SVARSERVIS THERMOPROZESS COOPERHEAT, s. r. o.
hleda nové zaméstnance na pozici operator/ka elektroodporovych Zihacich zarizeni v lokalité
Ostrava.

Adresa pracovisté : Novoveska 2057, 709 00 Ostrava

Uvazek : plny, nepfetrzity provoz

Plat : 13 000 K¢&

Vzdélani : USO s maturitou (bez vyuceni)
PoZzadujeme : anglictina — pasivni

némcina — pasivni
fidi¢sky priikaz — fizeni osobnich automobili — skupina B

Dalsi informace:
Tel. kontakt : 596 762 851 — sekretariat — p. Urgdszova
Mzda: 13.000 K¢ + piiplatky + diety

StredoSkolské vzdélani — obor elektro ptipadné strojni nebo vyucen v oboru elektro, ¢astecnd znalost
anglického nebo némeckého jazyka, fidi¢ské opravnéni skupiny B, vyborny zdravotni stav

(bez zdravotniho omezeni), piedpoklady pro dlouhodobé pracovni nasazeni na montazich v CR, zemich
EU 1jinych zemich svéta.

Adresa nabidky: http://www.agentka.cz/cz/nabidka/81085696
Zdroj: Utad prace

10.1.2 Zivotopis

Ptilohou zadosti o misto byva zivotopis. Je to pisemnost, ktera obsahuje osobni udaje o Zadateli: jeho
rodinné prosttedi, vzdélani, praxi, znalosti, dovednosti a zaliby. Zivotopis miize mit formu volného
vypravéni nebo heslovitého uspotadani (strukturovany zplisob — prehledny).

Zaméstnavatel si podle né¢ho udéla predstavu o uchazeéi. Zadatel musi uvadét pravdivé udaje (uvadéni
nepravdivych informaci je trestné). Zadatel by nemél zapomenout na nic, co hovoti v jeho prospéch.
Zivotopis musi byt opatien datem vyhotoveni a vlastnoru¢nim podpisem, miize byt dopInén 1 fotografii
zadatele.
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Zivotopis ma obsahovat:

o osobni udaje (datum a misto narozeni, statni pfislusnost, rodinny stav atd.)

vzdélani (ZS, SS, VOS, VS atd.)

zkousky (maturitni zkouska, statni zkouSka z ciziho jazyka, z kancelarského té€snopisu, z psani
na klavesnici atd.)

zaméstnani (Casovy Usek, pracovni zatazeni)

znalosti a dovednosti (anglicky jazyk, némecky jazyk, fidi¢sky priikaz, pocitacové programy)
zajmy a zaliby

reference, doporuceni.

o O

O O O O

Zivotopis (forma vypravovaci — vzor)

Jmenuji se Alena Koutna, narodila jsem se 15. kvétna 1971 v Opavé. Bydlim se svym manzelem
v rodinném domku v Hlu¢in€é. Méame dvé déti, syna Pavla (10 let) a dceru Janu (7 let).

V letech 1977-1986 jsem navstévovala Zakladni devitiletou Skolu v Katetinkach. Od 1. zati 1986 jsem
byla zakyni Stfedni ekonomické skoly v Opavé. Studium na stfedni Skole jsem ukoncila maturitni
zkouskou v roce 1990.

Ve tietim ro¢niku jsem sloZila statni zkousku z kancelarského psani na stroji a t€snopisu. V pribchu
studia jsem ziskala fidi¢ské opravnéni skupiny B. Umim pracovat s osobnim pocitatem a dobie ovladam

anglicky jazyk.

Po skoncenti stfedni Skoly jsem pracovala jako mzdova ucetni u s. r. 0. Kronos v Dolnim Benesoveé, mam
15 let praxe. Hodnoceni mé prace Vam muize podat vedouci ekonomického oddéleni Ing. Petr Vrana.

Mezi moje zaliby patti Cetba, jizda na kole, tanec a turistika. M{j zdravotni stav je dobry.

Hlu¢in 10. ¢ervna 2012 vlastnorucni podpis
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Jaroslav Téaborsky
Sokolska tt. 155
794 01 KRNOV

Osobni udaje:

Datum a misto narozeni
Statni prislusnost
Narodnost

Rodinny stav

Manzelka

Déti

Skolni vzdélani:
1992-1996
1983-1992

Zkousky:

20. ¢ervna 2000
10. bfezna 1997
28. kvétna 1996
20. dubna 1995
15. dubna 1995

Zaméstnani:
1.6.2004-30.4.2011
1.8.1996-31.5.2004

Znalosti a dovednosti:
Anglicky jazyk
Némecky jazyk

Rusky jazyk

PC — programy

Zajmy a zaliby:
rekreacné

Reference:
obchodni reditel

vedouci ekonomického odd.

tfidni ucitel

Krnov 25. kvétna 2012

ZIVOTOPIS

14. dubna 1977, Krnov
CR

Ceska

zenaty

Bec. Jana Taborska
Lukas (6 let)

Obchodni akademie v Krnové
Zakladni Skola E. Krasnohorské v Krnové

statni zkouska z anglického jazyka
fidi¢ské opravnéni sk. B

maturitni zkouska s vyznamenanim
statni zkouska z psani na klavesnici
statni zkouska z kancelaiského tésnopisu

mzdovy ucetni v a. s. Velas v Krnové
referent odbytu v s. r. 0. Ovex v Opavé

aktivng
pasivné
pasivné
MS OFFICE

plavani, cyklistika, turistika, horolezectvi

Ing. Kvétoslav Jaro§ (Velas, a. s.)
Bc. Jana Kratké (Ovex, s. 1. 0.)
RNDr. Jiti Sloupec (OA Krnov)

vlastnorucni podpis
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10.1.3 Pracovni smlouva

Pted uzavienim pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen seznamit zamestnance s pravy

a povinnostmi, které pro né¢ho z pracovni smlouvy vyplynou, s pracovnimi a mzdovymi podminkami,

za nichz ma praci konat. V pracovni smlouvé je stanoveno: druh prace, misto vykonu préace, den nastupu
do préce, popft. dalsi podminky — mzdové zatazeni, Giprava pracovni doby, umoznéni rekvalifikace atd.
MiiZe byt sjednana zkuSebni doba. Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl stanoven v pracovni smlouvé
jako den nastupu do prace. Platovy vymér — formulét, ve kterém je zapsana konkrétni odména

za sjednanou praci (ptiloha pracovni smlouvy).

Pracovni smlouva — doklad o vzniku pracovniho poméru (vzdy vyhotovit pisemnég), musi byt v souladu
se Zakonikem prace. Pracovni smlouva se vyhotovuje ve dvou stejnopisech, jeden je urcen

pro zaméstnavatele a jeden pro pracovnika. Pracovni smlouva mtize byt vypracovéana formou individualni
pisemnosti nebo jako vyplnény piedtisk. Zpravidla se pouziva formulaf, ktery tiskne SEVT, a. s.
Organizace si miize natisknout formulafe vlastni. Pracovni pomér je sjedndn na dobu urcitou nebo
neurcitou.

Soucasné s pracovni smlouvou miize zaméstnavatel se zaméstnancem (starSim 18 let) uzavtit dohodu
0 hmotné odpovédnosti. Vyhotovuje se ve dvou stejnopisech. Ucelem je snizit riziko zaméestnavatele
v piipadé, Ze dojde ke ztraté nebo poskozeni svéten¢ho zbozi, zatizeni, materidlu, penéz apod.

Pracovni smlouva

APEX, a. s., Olomouc a Eva Lounska, nar. 20. dubna 1975, bytem Olomouc, Dolni ndm. 6, uzaviraji
tuto pracovni smlouvu:

1) A.s. pfijiméd zaméstnankyni na misto mzdové Ucetni v zdvod¢ Velka Bystfice.

2) Pracovni pomér zac¢ina 1. srpna 2011 a je sjednan na dobu neurcitou.

3) Ob¢ smluvni strany se dohodly na dvoumési¢ni zkusebni dobe.

4) Platové zatfazeni zaméstnankyné bude uvedeno v platovém vyméru (piiloha pracovni
smlouvy).

5) a.s. se zavazuje seznamit zaméstnankyni pfi nastupu do zaméstnani s pracovnim fadem
a predpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, které musi zaméstnankyné
dodrzovat, ptidélovat zaméstnankyni praci podle pracovni smlouvy, platit zaméstnankyni
za vykonanou praci mzdu, zabezpecit pracovni podminky stanovené pravnimi piedpisy
uvedenymi ve Sbirce zakond, v kolektivni smlouvé a v pracovni smlouve.

6) Zaméstnankyné se zavazuje konat osobné praci uvedenou v pracovni smlouve a ve stanovené
dob¢, dodrzovat pracovni kazen.

7) Ostatni ujednani — soucasti pracovni smlouvy je dohoda o hmotné odpovédnosti.

8) Organizace i pracovnik potvrzuji, ze pracovnik byl fadn¢€ seznamen s pravy a povinnostmi,
které pro n¢ho vyplyvaji z této pracovni smlouvy, z pracovniho fadu, jakoz i s pracovnimi
a mzdovymi podminkami, za nichZ bude vykonavat praci.

V Olomoucidnge .........ooovvvnnnn.. 2012
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razitko a podpis zaméstnavatele podpis zaméstnance

10.1.4  Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Dohoda o provedeni prace — miize byt uzaviena, jestlize predpokladany rozsah pracovniho ukolu neni
vys$$i nez 300 hodin. Musi v ni byt vymezen pracovni tkol, odména sjednana za jeho provedeni a doba,
dokdy ma byt prace dokoncena.

Dohoda o pracovni ¢innosti — se uzavira pisemn¢, uvadeji se v ni sjednané prace, odména za vykonani
prace, rozsah pracovni doby, dokdy se dohoda uzavira a datum sepsani.

Obsah a nalezitosti dohod jsou stanoveny v Zakoniku prace. Mély by v nich byt uvedeny pracovni
podminky a splatnost odmény. Dohody mohou byt vypracovany jako individualni pisemnosti nebo jako
vyplnéné predtisky.

10.2 UKONCENI PRACOVNIHO POMERU

Mohou to byt stylizované pisemnosti (stejnd forma jako u zaddosti o misto) nebo vyplnéné predtisky.
Vyhotovuji se dvojmo, jeden exemplar je urcen pro pracovnika a jeden pro organizaci.

Pracovni pomér sjednany na dobu neurcitou miiZze byt rozvazan:

a) dohodou

b) vypovedi

¢) okamzitym zruSenim

d) zruSenim ve zkuSebni dob¢.

Pracovni pomér dohodnuty na dobu urcitou konéi po uplynuti této doby. Rozvazani pracovniho poméru
musi byt v souladu se Zakonikem prace, ktery uruje ditvody, pro které je mozné pracovni pomér ukoncit,
vypovédni dobu a pisemnou formu vypovédi. Dopisy obsahujici vypoveéd’ se zasilaji doporucenc.

10.2.1 Dohoda o rozvazani pracovniho poméru

Zaméstnanec 1 zaméstnavatel ji uzaviraji pisemné. Podnét k rozvazéani pracovniho poméru dohodou miize
vychdzet od zaméstnance (rodinné, zdravotni divody) nebo od zaméstnavatele (organizacni zmény,
omezeni vyroby apod.). Pokud jsou diitvodem zmény v organizaci podniku, ma zaméstnanec narok

na odstupné a to nejméné ve vysi dvojndsobné¢ho mési¢niho platu. Termin ukonéeni pracovniho poméru
si ob¢ strany dojednaji. Divod skonceni pracovniho poméru se uvadi jen na zddost pracovnika.

Zpusoby vyjadirovani

o Vzhledem k tomu, ze jsem se provdala a nasleduji svého manzela do jeho bydlisté, zadam
o ukonc¢eni pracovniho poméru dohodou k 30. dubnu t. r.
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o Jelikoz doslo ke zruSeni fady vlakovych spoji je moje dojizdéni na pracovisté velmi obtizné
a nakladné, zadam o ukonceni pracovniho poméru dohodou k 30. ¢ervnu t. r.

o Veétim, Ze mé zadosti vyhovite.

o Deé&kuji za kladné vyfizeni mé Zadosti.

10.2.2  Ukonceni pracovniho poméru vypovédi

Podle Zakoniku prace musi byt ddna pisemné a doruc¢ena druhému tcastniku, jinak je neplatna.
Vypovédni doba je stejna pro pracovnika i organizaci a ¢ini dva mésice. Zaméstnanec nemusi uvadét
davod své vypovédi, zaméstnavatel miize dat zaméstnanci vypoveéd pouze z divodi uvedenych

v Zakoniku prace. Vypoveédni doba za¢ind prvnim dnem kalendarniho mésice néasledujiciho po doruceni

vypovédi a konci uplynutim posledniho dne ptislusného kalendainiho mésice, napt. pracovnik dava
vypoveéd 18. ledna 2012, vypoveédni doba trva od 1. tinora 2012, pracovni pomér skon¢i 31. biezna 2012.

a) Vypovéd’ dava zaméstnavatel — pisemna vypovéd’, zpravidla individudlni forma dopisu, osobni
piedani nebo postou (doporucené s dorucenkou). Obsah: divod vypovédi, ¢islo a datum pracovni
smlouvy, vypovédni doba, datum skon¢eni pracovniho poméru, vyse odstupného, termin
vyplaceni, pod€kovani za odvedenou préaci u organizace.

b) Vypovéd’ dava zaméstnanec — divod vypoveédi nemusi pracovnik uvadét, individualni forma
dopisu, osobni piedani (nechat si kopii potvrdit) nebo zaslat poStou (doporucen¢). Obsah: Cislo
pracovni smlouvy, datum uzavieni, zalezi na zaméstnanci, zda uvede divod (vypoveéd bude 1épe
piijata), datum skonceni pracovniho poméru, pozadani o pracovni posudek, podékovani.

Zpusoby vyjadirovani

o Podle § 51 Zakoniku prace davam vypovéd’ z pracovniho poméru, ktery jsem s Vami uzaviel dne
tijna 2005, pracovni smlouvou €. 37/2005.

o Konc¢im sviij pracovni pomér u Vas vypovédi, a to k 31. srpnu 2012.

o Odchazim z Vasi firmy, jelikoZ mdm nabidku zaméstnani v blizkosti svého bydliste.

o Vypovédni doba podle Zakoniku prace ¢ini dva mésice, pracovni pomér u Vas skon¢im dne
30. zafi 2012.

o Prosim, abyste mi napsal pracovni hodnoceni.

o V provoze, ve kterém jste pracoval, se zdokonalilo technické vybaveni. Vzhledem k této
skute¢nosti ukoncujeme s Vami pracovni pomér pro nadbytecnost vypovedi.

o Pracovni pomér konci k 30. Cervnu t. r. uplynutim zdkonem stanovené vypoveédni lhiity.

o Podle Zakoniku prace Vam nalezi odstupné ve vysi dvojnasobku primérného vydélku. Bude Vam
vyplaceno s doplatkem mzdy za ¢erven 2012.

o Deékujeme Vam za praci, kterou jste pro nasi firmu vykonal.

10.2.3  Okamzité zruSeni pracovniho poméru

Okamzité zruSeni pracovniho poméru je spise vyjimecné. Divodem byva poruseni pracovni kdzné
hrubym zptsobem nebo byl-1i zaméstnanec odsouzen pro umyslny trestny ¢in k nepodminénému trestu
odnéti svobody na dobu delsi nez 1 rok. Zaméstnanec mliZze pracovni pomér okamzité ukoncit, je-li vaZzné
ohrozeno jeho zdravi a zamé&stnavatel ho neptevedl na jinou praci do 15 dnt ode dne, kdy mu pracovnik
predlozil 1ékaisky posudek nebo nedostal-1i vyplacenou mzdu do 15 dnit od uplynuti jeji splatnosti.
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ZruSeni pracovniho poméru je nutno oznamit pisemné. Obsah: odkaz na pracovni smlouvu a Zakonik
prace, diivod zruSeni pracovniho poméru, datum, ke kterému je pracovni pomér zrusen.

Vypovéd nebo okamzité zruSeni pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen piedem projednat
s ptisluSnou odborovou organizaci, pokud na pracovisti existuje.

Zpusoby vyjadirovani

o Podle pracovni smlouvy €. 67/2009 ze dne 1. biezna 2009 jste u nas pracovala jako skladnice.
Rusime s Vami okamzité pracovni pomér podle § 53 odst. 1 pism. b) Zakoniku prace. Soustavné
jste porusovala zékladni povinnosti pracovnika podle § 73 pism. a) a b) Zakoniku préce.
Opakované u Vas dochéazelo k neomluvenému vynechavani smén. Dopustila jste se poruSeni
pracovni kdzné zvlast’ hrubym zpisobem. Z toho divodu jste jiz n€kolikrat obdrzela karné
opatteni. Vas pracovni pomér kon¢i dnem 20. srpna 2012.

o RusSim s Vami okamzité pracovni pomér podle § 54 odst. 1 Zakoniku prace. Dne 1. ledna 2008
jste se mnou uzavieli pracovni smlouvu €. 15/2008. Po celou dobu svého zaméstnani u Vas jsem
pracovala jako skladnice v lakovné. V posledni dobé€ se miij zdravotni stav zhorSil. Podle
lékaiského posudku nemohu vykondvat tuto praci bez ohroZeni zdravi. Dne 15. kvétna t. r. jsem
Véam odevzdala I¢katsky posudek, podle kterého jste mé¢ meli pievést na jinou praci, ale
do dnesniho dne se tak nestalo. Proto ruSim pracovni pomér u Vas ke dni 10. ¢ervna 2012.

10.2.4  ZruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé

Ve zkuSebni dobé mlize pracovni pomér zrusit jak zaméstnanec, tak zaméstnavatel — bez udani davodu.
Oznameni musi byt doruc¢eno pisemné (formuléaf nebo individualni dopis) a to 3 dny pred datem ukonceni
pracovniho poméru. Obsah: odkaz na pracovni smlouvu, datum, ke kterému je pracovni pomér ve zkuseb-
ni dob¢ zrusen.

Zpusoby vyjadirovani

o Nastoupil jsem do Vasi firmy dne 1. zafi 2012, a to podle pracovni smlouvy 35/2012 na zkuSebni
dobu dvou mésict. Podle § 58 Zakoniku prace kon¢im pracovni pomér u Vas ke dni 24. zati 2012.

o Pracovni smlouvou uzavienou dne 15. kvétna 2012 jsem byla pfijata do Vasi firmy jako mzdova
ucetni. Vzhledem k tomu, Zze mdm moZznost nastoupit jako sekretarka u jiné firmy, ruSim sviyj
pracovni pomér v uvedené zkuSebni 1hité k 20. cervnu 2012.

o Podle pracovni smlouvy ¢. 27/2012 ze dne 1. dubna t. r. byla s Vami sjednana zkuSebni doba
3 mé&sict. Rusime s Vami pracovni pomér podle § 58 Zakoniku préace ke dni 18. kvétnu 2012.

o Nastoupila jste do nasi firmy 1. fijna 2012, a to podle pracovni smlouvy 46/2012 na zkuSebni
dobu 3 mésict. Podle § 58 Zakoniku prace koncite u nas pracovni pomér
ke dni 16. listopadu 2012.

10.2.5 Pracovni hodnoceni
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Organizace, ktera piijima nového zaméstnance, si miize vyzadat u jeho byvalého zaméstnavatele pracovni
hodnoceni. O pracovni posudek mize pozadat také zaméstnanec, ktery pracovni pomér u organizace
ukoncuje.

Pracovni hodnoceni ma obsahovat: osobni tdaje o pracovnikovi (jméno a piijmeni, datum narozeni,
bydliste), strucny pribéh jeho zaméstnani (od kdy do kdy byl v organizaci zaméstnan, v jaké funkci),
hodnoceni pracovni ¢innosti, posouzeni povahovych vlastnosti, doporuceni pro nového zaméestnavatele,
datum vypracovani a podpis odpovédného pracovnika. Pracovni hodnoceni by se mélo tykat skutecnosti,
které maji vztah k vykonu prace. Jiné informace mlZe zaméstnavatel podavat pouze se souhlasem
pracovnika. S obsahem hodnoceni ma byt zaméstnanec sezndmen.

Zpusoby vyjadirovani

o Pan Tomas$ Vojtasek, nar. 4. kvétna 1980, bytem U Kostela 442, Loukov, nastoupil do nasi
spolecnosti 15. bfezna 2001. Pracoval jako referent odbytu. Pracovni pomér u nas ukoncil
dohodou ke dni 31. kvétna 2006. Jako diivod uvedl dlouhodoby pobyt v zahrani¢i. Byl samostatny
pracovnik, svédomity, zadané ukoly plnil velmi dobie. Projevoval aktivitu a odpovédnost. S jeho
praci jsme byli velmi spokojeni. Oceniovali jsme jeho vyborné znalosti anglického a némeckého
jazyka.
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11. OSOBNI DOPISY

11.1 OSOBNI DOPISY VEDOUCICH PRACOVNIKU

Osobni dopisy si zasluhuji a svou povahou 1 vyzaduji mimotfadnou pozornost. Reditelé organizaci,

starostové mést, majitelé firem a obci a jini vedouci pfedstavitelé pisi tyto dopisy svym zaméstnanctim,
svym partnertim, kolegiim v jinych spole¢nostech a firméach.

V posledni dobé se objevuji 1 osobni dopisy zamé&fujici se na doporuceni, zadosti o obchodni jednani,
o0 sponzorstvi, 0 mimofadné podminky smlouvy atd.

Dopisy spolecenského typu

o blahopiejné — pisi se k Zivotnimu nebo pracovnimu vyroci, ziskani vyznamného postaveni, titulu,
k ukonceni studia, k dosazeni védeckého ¢i uméleckého vysledku aj.

o soustrastné — formou kondolen¢nich dopist projevuje nadiizeny svou soustrast nad umrtim
pracovnika, ¢lentl jejich rodiny, pfi havarii v podniku apod.

o dékovné — projevuje se uznani a pochvala za dobrou préci, za dlouholetou ¢innost ve firmé,

o za zdafilé uspofadani mimofadné akce apod.

o omluvné — vedouci pracovnik se omlouva, Ze se nemiiZe zucastnit z vaznych divodl vyznamné
akce

o pozvani — ve forme osobniho dopisu piiklada k pozvance, vyznamné osobnosti nestaci pozvat
jen tisténou pozvankou.

Néekdy miize blahoptejny dopis (k Zivotnimu jubileu — 60.let) obsahovat soucasné 1 podékovani
za dosavadni praci. Nebo k pod€kovani za uspé€Snou ¢innost v podniku a zaroveni blahoptat k vy$Simu
postaveni.

Celkova tiprava osobniho dopisu

o Na dopisnim papiru je vlevo nahote predtiStén nazev organizace a funkce pisatele, jeho jméno
a ptijmeni, pokud neni jméno predtiSténo, piSe se soumérné nad nebo pod predtisk.

o Misto a datum se piSe viadkové upravé, mésic se vypisuje slovy. Je-li nutnd spisova znacka
odesilatele, uvede se pod datem.

o Dopis ma vzdy osloveni, umisténé od levé svislice.

o Pouziva se tadkovani 1 %2 . Dvakrat se fadkuje mezi oslovenim a textem, mezi odstavci a mezi
poslednim fadkem a pozdravem.

o Nové odstavce se zpravidla odsazuji 1,25 cm od levé svislice, je mozné vSak pouzit 1 blokovou
upravu.

o Podpis je vzdy vlastnorucni, pod podpis se netiskne jméno a funkce (je to uvedeno nahote).

o Na dopis se nedava razitko.

o Adresa piijemce se pise pod podpisem od levé svislice. Neuvadi se PSC. Spodni okraj méa byt
alespon 2,2 — 3 cm.

o Na vicestrankovém dopise se uvadi adresa na poslednim listu vlevo dole.

Stylizace osobnich dopist
Stylizace osobnich dopisti ma byt pe€liva. Zvlasté blahopiani, kondolence, pozvani apod. formulujeme
bez frazi, taktné, uptimné. Z dopisu by piijemce mél poznat, ze ho vedouci pracovnik zna a vazi si ho.

105



Ing. Miroslav Horak
feditel a. s. Milex

Ostrava

Ostrava 15. zari 2012

Viézeny pane fediteli,

dovolte mi, abych Vam poptal k VaSemu zivotnimu jubileu vSe nelep$i, pevné zdravi, osobni
spokojenosti mnoho tuspéchii v dalsich letech.

Chci Vam také upfimné podeékovat za dosavadni vzajemnou spoluprici a souCasné vyjadiit
presvédceni, ze budeme nase obchodni vztahy rozvijet i nadale.

S pratelskym pozdravem

Miroslav Hordk

VézZeny pan

PNDr. Josef Vomacka
feditel Tex, a. s.
Cihelni 15

Ostrava
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11.2 DOPISY ORGANIZACE JEDNOTLIVCUM

Pti vyfizovani bézné agendy se v organizacich piSou téz dopisy, které jsou adresovany jednotlivym
obCaniim. Firmy, organizace zasilaji nabidky, sdéluji jim nové skutecnosti, odpovidaji na nabidky,
stiznosti, zadosti atd. V takovych dopisech Ize vynechat uda;j ,,Véc*.

PRIKLAD

Magistrat mésta Ostravy
ProkeSovo nam. 8
701 00 Ostrava 1

Si/12/2012

Pani

Jana Hodkova
Sokolovska 12
702 00 Ostrava 1

Ostrava 17. zati 2012

Vézena pani Hodkova,
oznamujeme Vam, Ze jsme 12. zati 2012 obdrzeli a zaevidovali Vasi stiZnost.

Ujistujeme Vas, Ze Vasi zlezitost odpovédné prosetiime. O vysledku Setfeni Vam podame zpravu do tii
tydnu.

S pozdravem

| jana Simonovi

Jana Simonova
referentka
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12. DOPISY OBCANU

12.1 DOPISY OBCANA ORGANIZACIM

Béhem svého Zivota potfebujeme obcas napsat dopis tradu, organizaci, podnikatelské firmé apod.
Nejcastéji se tykaji zadosti, stiznosti, schvaleni navrhti, objednavky femesInych praci, atd.

Takové dopisy se upravuji na forméat A4 a maji podobné nalezitosti jako obchodni dopisy.

Zvl1astni pozornost se vénuje stiznosti. Stylizace ma byt ptehlednd a vécnad, zpravidla se nezakoncuje
pozdravem, ale vyjadii se nad€je na brzké vyftizeni. Prilohy se vyjmenuji, aby si pracovnik mohl
zkontrolovat, zda vycet souhlasi.

Osnova :
1. Popis skutkové podstaty
2. Duvod zadosti, uvedeni vSech okolnosti
3. Zadost formulovat tak, jak by mélo znit rozhodnuti
4. Vyslovit nadé€ji, ze bude kladné vytizena.
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PRIKLAD

Jan Novak
Nezvalova 15
701 00 OSTRAVA

Hotel Sepetna
Ostravice 956
739 14 OSTRAVICE

Ostrava 17. zati 2012

Objednavka pokoju

Vézeny pane vedouci,

docetl jsem na Vasich webovych strankéach, Ze nabizite na prodlouzeny vikend 2lazkové pokoje
za zvyhodnénou cenu K¢ 450,- pro jednu osobu na noc se snidani.

Objednavam si u Vas dva 2lizkové pokoje v terminu

od 12. do 14. listopadu t. r.

Prosim o potvrzeni objednavky a popsat zplisob dopravy autem.

S pozdravem
Jan Noviak

12.2 SOUKROME DOPISY

V soukromych dopisech se projevi uroven vztahi mezi lidmi. Sloh a vyjadfovani zavisi, kdo komu piSe.

Uprava miize byt blokové nebo tradi¢ni, fadkovani 1 nebo 1'/,, mezi odstavei Fadkujeme 2krat a nové
odstavce odsazujeme 5 tthozl od levé svislice. Podpis je vzdy vlastnorucni.

12.3 DOPISY FORMALNI

PiSeme je osobdm méné znamym nebo nezndmym, napt. kdyz Zadame o informace, odpovidame
na inzeraty, piSeme doporuceni, omluvenky atd.
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PRIKLAD

Vazeny pane Minaftiku,

dopisem z 12. zafi t. r. jsem siu Vas objednal opravu chodniku pfed domem na ulici Michalska ¢. 125
v Rychvald¢. Pisemné jste mi sd€lil, Ze praci provedete v pribéhu fijna.

Do dnesniho dne jste praci nezahdjil a to uz mame polovinu fijna.

Z4dam Vs, abyste mi pisemné oznamil, zda chodnik opravite do 25. ijna t. r. NemtiZete-li tento termin
dodrzet, obratim se na jiného dodavatele.

S pozdravem

12.4 DOPISY PRATELSKE

Pisi se ptibuznym a ptatelim. Také v téchto dopisech bychom méli vyjadtit pozornost adresatovi,
reagovat na jeho telefon, dopis.

Dopisy se mohou psat na pocitaci, psacim stroji, podpis musi byt vlastnorucni.

Jako projev srdecnosti se nékdy pod dopis psany strojem ptipojuje ruéné psana posledni véta a pozdrav.

PRIKLAD

Vézena pani Novakova,
se zarmutkem jsem Cetl zpravu o ndhlém odchodu Vaseho pana manzela a hluboce mé zasahla.

Setkal jsem se s nim neddvno na vystaveé kvétin a zavzpominali jsme na spole¢né ¢asy i na ¢innost
v klubu zahradkait.

Vaseho manzela jsem znal jako velice spolehlivého a ¢estného Cloveéka, srdecného spole¢nika, ktery
kolem sebe vytvarel pohodu.

Ptijméte, vaZzena pani, mou hlubokou soustrast a projev mé ticasti v tak smutnych dnech.

S ptatelskym pozdravem

Petr Chvalkovsky
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13. CIZOJAZYCNE DOPISY

Jednotna tprava obchodni korespondence v Evropé€ neexistuje. V kazdém staté se dopisy upravuji jinak ,
ale zakladni zasady jsou podobné, vSeobecné se pouziva blokova uprava.

Nazev adresni posty se pise vidy velkymi pismeny, a to v podob¢ pouzivané v zemi uréeni. PiSe se tedy
Roma, nikoliv Rim, Wien, nikoliv Viden, Miinchen, nikoliv Mnichov atd.

V poslednim fadku se piSe velkymi pismeny ndzev stdatu v jazyce pouzivaném v zemi urceni nebo

v mezinarodné znamém jazyce. NepiSe se Némecko, ale Deutschland, Rusko, ale Rossia, Polsko, ale
Polska. Jeli adresa pséna jinym pismem nez latinskym, je nutné napsat nazev statu jednak timto pismem
a jednak latinkou.

Psani adres

Respektuji se individudlni zvlastnosti, napt. v adresach do Velké Britanie a Francie se piSe napted ¢islo
domu a pak nazev ulice, namésti apod. Do Velké Britanie se PSC piSe za misto uréeni (adresni posty).
Do Ruska se pisSe adresa v tomto potadi: stat, mésto, ozna¢eni domu, nazev adresata.

13.1 ANGLICKE DOPISY

Ve Velké Britanii se pouzivaji tyto dva zptisoby :

o Blokova uprava (zarovnany levy okraj tadki). Timto zptisobem se pisi obchodni a uredni
dopisy. Byva spojen s tzv. otevienou interpunkci (open punctuation), tzn. v adrese, datu,
osloveni, véci, pozdravu a pfiloze se nepiSou interpunkéni znaménka.

o Odrazeni odstavcii od levé svislice (indented paragrphs) se uplatituje fidceji a piSe se v dopisech
pratelskych. V takovych dopisech se Castéji vyskytuje plnd interpunkce (full punctuatio),
tj. interpunk¢ni znaménka se kladou vSude, kde je to obvykl¢, také za pozdravem.

Sami Angli¢ané vSak tyto zasady disledné nedodrzuji.

ZKkratky:
Oteviena interpunkce Mr A L Drake No 45 am eg
Plna interpunkce Mr. A. L. Radke No.12 a.m. e.g.

Za teCkou uvniti zkratky se nedéla mezera.

Mr (pan) Ms (pani nebo slecna) Ltd (Limited)
Mrs (pani Messrs (firma) Co (Company)
Bros (Brothers) St (Saint) Rd (Road)

Za aristokratickymi tituly Sir, Lord se vypisuje vzdy plné jméno: Sir John Green
Odvolaci udaje v USA a v Kanadég se vétSinou neuvadéji, ve Velké Britanii Our Ref (naSe znacka).

Datum : 10 may, 2012 (GB), May 10, 2012 (USA)
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Osloveni :
Tituly Dr, Prof se v osloveni uzivaji jen ve spojeni se jménem (Dear Dr. Green). Neoslovuje se titulem
inZenyr.

Ukazka adres:

The Export Sale Manager Messrs M Benson & Co

20 Northgate Gosford BLVD # 807
MANCHESER NORTH YORK, ONTARIO
M252W3 N2M 3W?2

GREAT BRITAIN CANADA

Vsimnéte si, ze v adrese, v odvolacich udajich, v osloveni se piSou vSechna slova s velkym pocatecnim
pismenem kromé piedlozek. Text dopisu se zacina psat velkym pismenem, i kdyz piredchéazi osloveni,
za nimz se d¢la Carka.

Osloveni
o v obchodni korespondenci Dear Sir
Dear Madam
o osloveni firmy Gantlemen (USA)
Dear Sirs (GB)
o v pratelskych dopisech Dear Mrs. Wright
Dear Dr. Murray
Prilohy

Enc (Enclousure)
Encs (enclosures)

Kopie cc
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Brown & Sons Ltd.
25 Park Street
LONDON W1X 4AH
ENGLAND

20 June 2012

EXPO

Foreign Trade Company
Husitska 48

110 00 PRAHA 10
CZECH REPUBLIC

Dear Sirs,

We refer to our consultation with Mr Sladek and his visit to London in Decembeer 2011 and thank you

for your latest catalogue and price-list.

We are especially interested in your wood toys. Please let us seen your offer for 3 000 pieces of article

No 201.

Therefore please send your informative complete offer.

If your price and selling terms meet our requirements, we may become your regular customers.

Yours faithfully,

(vlastnorucni podpis)

N. Boulton,

Manager, Customer Services"

Bank Registration

Telephone E-mail Internet
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13.2 NEMECKE DOPISY

Pti psani némeckych dopist se nejCastéji pouziva blokova uprava na format A4 s predtisténym zahlavim.
Lze také pouZit dopisni papiry s predtiSténymi odvolacimi udaji preloZzenych do némciny. V Némecku
se poziva pro psani dopisti norma DIN 5008, ktera je jen doporu¢ena. Mnoho podniki piSe dopisy

na Cisty list s predtiSténym zahlavim. Rozmisténi idajii neni zcela jednotné. Také v Rakousku

a Svycarsku se upravy lisi.

Zvlastnosti némecké upravy

ZKkratky v adresach :

AG (Aktiengesellschaft) GmbH (Gesellschaft mit beschdnkter Haftung)
Co., CO (Handelsgesellschafe) LZB (Landeszentralbank)

Gebr. (Gebriider) z. H. (zu Hdinden)

ZKkratky v textu:

Abs. (Absender) fr. (frei, franko) usw. (und so weiter)
Abt. (abteilung) S. 0. (siehe oben) z. B. (zum Beispiel)
d. h. (das heisst) z. Z. (Zur Zeit)

Ukazky adres

Herrn Firma

Dipl.-Ung. Hans Ruth Heinrich Kholl

Laubstr. 14a Weiser-Str. 258

D-2360 BAD HONNEF D-01258 DRESDEN
DEUTSCHLAND DEUTSCHLAND

Za oslovenim se d¢la nejcastéji ¢arka. Titul Dr. se uziva ve spojeni se jménem. Mé-1i n¢kdo titul Ing.,
piSe se v adrese Dipl.-Ing., v dopise se oslovuje jménem (Herr Jakob).

Datum:
2012-05-23ebo 23.05.2012
Prag 23. Mai 2011 nebo Prag den 23. Mai 2012

Véc:

Slovo Betreff (Véc) neni predtisténo. Heslovity obsah dopisu lze zvyraznit.
Odvolaci udaje:

Ihr Zeichen, Thre Nachricht vom (Vas dopis zn./ze dne)

Unsere Zeichen (NaSe znacka)

Prilohy:
Anlage (priloha), Anlagen (pfilohy)

Kopie:
Doppel
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MTS Material technickych sluzeb, Michalskéa 22, CZ-710 00 Ostrava

458/Novéakova/85

Firma

Johan Dumas
Griin Str. 25
01097 DRESDEN
BRD

22.11.2012

Bestellen Halle

Wir bestellen fiir Sie die Halle am Samstag zu meten, der 22. Dezember 2012 zwischen
09:00 bis 14:00 Uhr fiir einen festlichen Konferenz. Zur gleichen Zeit, geben Sie bitte Erfrischungrn
fiir 30 Personen. Details unserer Mitarbeiter Herr Polasek.

Vielen Dank fiir [hre Mitarbeit.

os Hordk

Ale§ Horak
Regisseu
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