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uvoD

Predkladana studijni opora je uréena studentOm predmétd Administrativa v lesnictvi a Administrativa v my-
slivosti bakalarského studia na Fakulté lesnické a drevarské Ceské zemédélské univerzity v Praze. Cilem této
studijni opory je pfiblizit studentdm jednotliva probirané témata a nastinit vazby mezi nimi. Tematicky se studijni
opora zaméfuje pfedevsim na popis zakladnich ekonomicko - administrativnich procesd v organizacich (a to jak
vefejnych, tak soukromych). U kazdého z nich jsou zminéna dilezita klicova slova, kontrolni dotazy a nésledné
i rozsifujici literatura (v online i tisténé podobg).

Dé&kuji spoluautorce tohoto textu, kolegyni Ing. Be. Petfe Palatové, Ph.D. (autorka kapitol 6,7, 8 a 9).

Praha 13. 12. 2021
Ing. Radek Rinn



1. PODNIK A PODNIKAN]

Po prostudovani kapitoly budou studenti schopni porozumét zakladnim pojmdm v podnikani, s akcentem na
zivnostenské podnikani fyzickych osob. Zaroveri budou znéat charakteristiky a rozdily nej¢astéji pouzivanych ob-
chodnich korporaci v CR.

Klicova slova: fyzicka osoba, obéansky zakonik, obchodni firma, obchodni korporace, obchodni rejstiik,

obchodni spole¢nosti, obchodni zakonik, obchodni zavod, podnik, podnikani, podnikatel, pravnicka osoba,
Zivnost, zivnostensky rejstfik.

Podnikani

Podnikani je soustavna ¢innost vymezena zakonem a provozovand samostatng, vlastnim jménem, na vlastni
odpovédnost, kterd mé prinést néjaky zisk. Zisk je d0lezitym atributem podnikani, ale ne jedinym nutnym. Podnikani
provozuje fyzickd osoba nebo pravnicka osoba. Podstatou je, Ze tato fyzicka nebo pravnicka osoba rozhoduje na-
priklad o tom:

« Jakéa bude pravni forma podnikéani,

« Jaké statky (vyrobky/sluzby) bude na trhu poskytovat,
* Kde a jakym zplsobem bude vytvéaFet produkty / sluzby,

« Jakou bude mit strategii svého podnikani atp.

Definice uvedené v zékonech:
- Obchodni zakonik (§ 2): ... soustavna ¢innost provadéna samostatné podnikatelem vlastnim jménem a na
vlastni odpovédnost za U¢elem dosazeni zisku.

- Zivnostensky zakon (§ 2): ,,Zivnostije soustavné ¢innost provozovana samostatné, vlastnim jménem, na vlastni
odpovédnost, za U¢elem dosazeni zisku a za podminek stanovenych timto zakonem."

Podnikatel
Definice vychazi z obchodniho zakoniku (§ 2, odst. 2), ktery uvadi, ze podnikatelem je:
« osoba zapsanéa v obchodnim rejstiiku (vysvétleni nize v textu),

 0s0ba, kterd podniké na zakladé Zivnostenského opravnéni,

* osoba, kterd podniké na zakladé jiného nez zivnostenského opravnéni podle zvlastnich piedpisd (lékafi, auditofi,
darovi poradci atp.),

* 0soba, kterd provozuje zemédélskou vyrobu a je zapsana do evidence podle zvlastniho predpisu.

Z tohoto pohledu vnimé&me jako podnikatele fyzickou i pravnickou osobu.

Podnik
Jedna se o ekonomicky a pravné samostatnou jednotky, které existuje za U¢elem podnikéni. Dle rdznych hledisek
(pocet zaméstnancy, vyse obratu, vy3e aktiv atp.) mdzeme délit na maly, stfedni a velky podnik.’

Podnikani fyzickych osob (FO)

Podnikani FO probiha na zékladé Zivnostenského listu (ohladovaci Zivnosti) nebo koncesni listiny (koncesované
Zivnosti).? Legislativa je upravena zakonem ¢& 455/1991 Sb. - Zakon o Zivnostenském podnikéni (Zivnostensky
zakon). Zivnostensky zakon déli Zivnosti podle podminek ziskani Zivnostenského opravnéni na 2 skupiny:

! Ptipadné i ,mikropodnik®
2 Existuji vyjimky, kdy &innost FO nenf Zivnosti, tedy Ze vykonavaji ¢innost podle zvlastnich zakont - napF. lékafi, zubni lékafi, advokati, notafi atp.
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- Zivnosti ohlasovaci - ohlasenim Zivnostenskému Gradu pfi splnéni stanovenych podminek vznika ohlasovateli
prévo provozovat Zivnost, aniz byl v okamziku ohléseni vydan prikaz Zivnostenského opravnéni. Dale délime na:
* Remeslné - zivnosti, pro jejichz ziskani a provozovani je podminkou bud vyuéni list, maturita v oboru, diplom
v oboru, nebo Sestileta praxe v oboru.
e Vazané - zivnosti, pro jejichZ ziskani a provozovani je podminkou prokéazani odborné zpUsobilosti, kterou
stanovi pfiloha Zivnostenského zakona.

» Volné - Zivnosti oznacené jako ,vyroba, obchod a sluzby neuvedené v prilohach 1 az 4 Zivnostenského
zakona", pro jejichz ziskani nepotfebuje podnikatel Zadnou odbornou zpUsobilost.

- Zivnosti koncesované - koncesované Zivnosti mohou byt provozovany, jakmile rozhodnuti o udéleni koncese
nabude pravni moci. Povoleni ke koncesované zivnosti se udéluje formou spravniho rozhodnuti zivnostenského
Ufadu. Jedné se o obory, u kterych je riziko ohrozeni Zivota, zdravi, majetku.’

Pro zahajeni podnikatelské ¢innosti FO je nutné splnit vieobecné (svépravnost, bezihonnost a zletilost) a zvl&3tni
podminky (splnéni odborné nebo jiné zpUsobilosti stanovené zvlastnimi predpisy odpovidajicimi konkrétni plano-
vané Zivnosti).

Zivnostensky rejstik

Zivnostensky rejstiik je informaénim systémem vefejné spravy, jeho? spravcem je Ministerstvo promyslu a ob-
chodu a provozovateli obecni Zivnostenské Ufady (odbory obecnich UFadd obci s rozsiFenou plsobnosti a na Uzemi
hlavniho meésta Prahy Zivnostenské odbory UFadd meéstskych ¢asti uréenych Statutem hlavniho mésta Prahy)
a krajské zivnostenské Ufady (odbory krajskych Ufadd a na Uzemi hlavniho mésta Prahy Zivnostensky odbor
Magistratu hlavniho meésta Prahy).

Do zivnostenského rejstiiku jsou zaznamenavany Udaje o podnikatelich (fyzickych i pravnickych osobéach) sta-
novené zivnostenskym zékonem, jakoz i zmény téchto Udajo. Témito Udaji jsou napf. jméno, piijmeni, identifikacni
Cislo osoby, sidlo, adresa bydlisté, predmét podnikani, adresa provozovny, doba platnosti Zivnostenského opravnéni
a dalsi. Vsechny Udaje vedené v tomto rejstiku jsou verejné, vyjma Udaji o pokutach ulozenych Zivnostenskymi
Ufady a sankénich opatfenich uloZzenych jinymi spravnimi organy v souvislosti s podnikanim, Udajd o bydlisti
a mist& pobytu na Uzemi CR, bydlisti mimo Uzemi CR a rodnych ¢&isel, které jsou sdélovany pouze podnikateldm,
jichz se Udaje tykaji, spravnimu organu, ktery tyto Udaje potiebuje pro vykon své ¢innosti a v pfipadech stanovenych
zvl&stnimi pravnimi predpisy.

Podnikéani pravnickych osob (PO)

Podle § 20 odst. 1 obcanského zakoniku (& 89/2012 Sb.) je prévnické osoba definovéna jako: ,organizovany
Utvar, o kterém zakon stanovi, ze méa pravni osobnost, nebo jehoz pravni osobnost zdkon uzna. Pravnicka osoba
mUZe bez zfetele na predmét své ¢innosti mit prava a povinnosti, které se sluéuji s jeji pravni povahou.”

PO podnikaji pfedevsim na zakladé obchodniho zakoniku.® Hovofime o obchodnich spole¢nostech, pfipadné
o obchodnich korporacich.

Obchodnimi korporacemi jsou podle zdkona o obchodnich korporacich obchodni spoleénosti a druzstva.
Obchodnimi spolec¢nostmi pak jsou vefejnd obchodni spolecnost (VOS), komanditni spolecnost (osobni spole¢-
nosti), spolecnost s ru¢enim omezenym, akciovéa spolecnost (kapitalové spolecnosti), evropské spolecnost a evrop-
ské hospodéiské zajmové sdruzeni. Druzstvy jsou druzstvo a evropska druzstevni spolecnost.

V3echny spole¢nosti a druzstva se povinné zapisuji do obchodniho rejstiiku, bez tohoto zapisu zadna spolec-
nost nevznikne. Je tak potieba rozlisit vznik obchodni korporace od jejiho zaloZeni, které celému procesu zapisu
predchézi.

3 napi: provozovani cestovni kancelare, pohfebni sluzby atp.

4 Zdroj: MPO

5 PO mohou také podnikat na zakladé zivnostenského listu, ale v tom pripadé musi osoby zakladajici spolecnost sepsat spolecenskou
smlouvu a spole¢nost vznika az zapisem do obchodniho rejstiiku.



Z hlediska charakteristiky vyse uvedenych korporaci je nutné znat:
- podminky zalozeni,
- zakladni kapital,
- zpUsob ruceni,

- orgéany spolec¢nosti.

Obchodni rejstiik

Jedna se o vefejny rejstiik, do kterého se zapisuji zdkonem stanovené Udaje o podnikatelich, jako je napf. firma,
sidlo, pfedmét podnikani nebo spole¢nici. Kazdy do n&j mize nahlizet a pofizovat si z n&j vypisy.
Kontrolni otazky:

1. Popiste, jaké existuji druhy Zivnosti.

2. Popiste rozdily mezi zivnostenskym a obchodnim rejstiikem.

3. Charakterizujte v.o.s, k.s, druzstvo, sro. a as.

4. Vysvétlete rozdil mezi tim, kdyZ fyzicka osoba pGsobi jako OSVC a tim, kdy? je v zaméstnaneckém poméru.

Doporucena literatura:
« SRPOVA, J,REHOR, V. a kol. Zaklady podnikani. Grada Publishing, a.s, 2010, 432 s. ISBN 978-80-247-3339-5.

« CHALUPA, |, REITERMAN, D, HOLY. Obchodni korporace. Obecna ¢ast. Zaklady soukromého prava V. C.H.Beck,
2015, 184 s. ISBN 978-80-7400-577-0.

« POKORNA, HOLEJSOVSKY, LASAK, PEKAREK a kol. Obchodni spolecnosti a druzstva. C.H.Beck, 2014, 448 s.
ISBN 978-80-7400-475-9,

« MORAVEC, Tomas a Lucie ANDREISOVA. Obchodni spolecnosti pohledem Corporate Governance. Praha:
Grada Publishing, 2021. Pravo pro praxi, 311 s. ISBN 978-80-271-1217-3.

Uzitecné odkazy souvisejici s tématem:
» Praktické rady pro ziskani Zivnostenského opravnéni na webu MPO: https://mpo.cz/cz/podnikani/zivnostenske-
podnikani/

o Zivnostensky rejstiik: https://www.rzp.cz/
« Zakon o obchodnich korporacich: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-90
 Obchodni rejstfik: http://www.obchodnirejstrik.cz/

* Zajimavy zdroj o podnikani: www.zakladypodnikani.com


https://mpo.cz/cz/podnikani/zivnostenske-podnikani/
https://mpo.cz/cz/podnikani/zivnostenske-podnikani/
https://www.rzp.cz/
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-90
http://www.obchodnirejstrik.cz/
http://www.zakladypodnikani.com

2. VEREJNA SPRAVA, SPRAVNI ADMINISTRATIVA

Po prostudovani kapitoly budou studenti rozumét pojmu verejné sprava a specifikim statni spravy a samospravy.
Zaroven se seznami se zakladnimi organizacemi ve vefejné sféfe (organizaéni slozky statu, prispévkové organizace,
statni podniky atp.).

Klicova slova: byrokracie, kompetencni zdkon, organizacni slozka statu, organy kraje, organy obce, pfispévkova

organizace, samosprava, spravni fizeni, statni fond, statni podnik, statni sprava, vefejnopravni korporace, Ustava,
vefejna sprava, vysoka skola.

Verejna sprava

Vefejna sprava je sprévni ¢innost souvisejici s poskytovanim verejnych sluzeb, fizenim vefejnych zéleZitosti na
mistni i centralni Grovni a zajistovanim zélezitosti ve vefejném zajmu. Kromé této spravni ¢innosti (napf. vydavani
spravnich akt0) byvaji za vefejnou sprévu oznacovany téz spravni organy, které ji vykonavaji, tedy predevsim Ufady.
Nositelem vefejné spravy je stat a dale samospravné Ufady.

VeFejna sprava je vykonavana ve vefejném zajmu. DoleZitost vefejné spravy je zminéna i v Ustavé CR - (¢l 2
odst. 3 ceské Ustavy: "Stdtni moc slouzi viem obéandm a lze ji uplatriovat jen v pfipadech, v mezich a zpSsoby,
které stanovi zdkon" a ¢l 2 odst. 2 LZPS: "Statni moc lze uplatriovat jen v pfipadech a v mezich stanovengch
zdkonem, a to zpJsobem, ktery zdkon stanovi.").

Vefejnou spravou lze chapat jako:
* spréava Uzemi, statu, kraje, obce

* sprava véci, ke kterym maé vefejnost vlastnicka prava
* sprava vefejnych zalezitosti
* spréva vefejnych financi

« spréva uzivani vefejnych objektl a zafizeni

Funkce vefejné spravy: mocenska, ochranné (bezpecnostni), organizaéni, requlaéni, sluzba vefejnosti. Vefejna
spréva je vykonavéna bud pfimo, anebo nepfimo (podle subjektd, které ji realné vykonavaji). Pimou spravu vyko-
navaji bezprostfedné statni organy - statni sprava.

Nepfima sprava (samosprava) je realizovana vefejnopravnimi korporacemi, tj. obcemi a kraji nebo soukromymi
osobami fyzickymi ¢i pravnickymi, které ziskaly opravnéni pro vykon téchto pravomoci.

Vefejna sprava

Statni sprava

@ 6

6 PROVAZNIKOVA, Romana. Financovani mést, obci a regiond. 2. aktualizované a rozsirené vydani. Praha: Grada Publishing, 2009, 304 s.
ISBN 978-80-247-2789-9.

Samo sprava




Statni sprava

Vykon vefejné spravy, ktery je provadén statem, resp. statnimi organy a institucemi, a to pfimo. Statni spréava
pfedstavuje tu Cast vefejné spravy, ktera je uskuteCniovana jménem a v zajmu statu. Statni sprdva ma predevsim
provadéci, podzakonny a nafizovany charakter.

Statni spravu mozeme délit na:
o Ustfedni: Vlada, Ministerstva, Ostatni Ustfedni organy statni spravy (Cesky statisticky Urad, Cesky barisky Uiad,
Cesky Uiad zeméméficsky a katastralni, Urad prdmyslového vlastnictvi, Narodni bezpe&nostni rad, Energeticky
regula¢ni Ufad)

« Uzemni: Dekoncentréaty (finanéni UFad, Ufad prace), Obecni a krajské Urady v pfenesené plsobnosti

Samosprava

Jedna se o opravnéni organu spravovat, jednat, rozhodovat v urcitych vécech samostatné. Samospréva je delego-
vani spravy na jiné nez statni organy, nejastéji na nestatni vefejnopravni subjekty. Verejnopravni korporace se dale
&lenéni na dalsi dvé roviny, a to Uzemni a zajmovou samospravu. Uzemni vefejnopravni korporace jsou v ¢eském
piipadé obce a kraje. Pravo obci / krajd na samospravu je zakotveno v Ustavé (hlava prvni: ¢l. 8, hlava sedma: ¢l.
99-105) a déle je podrobngji vymezeno zejména v zékoné ¢ 128/2000 Sb, o obcich a v zékoné ¢ 129/2000 Sb,
o krajich. Samospravné celky vytvareji vlastni organy, jejichZ prostfednictvim je vykon samospravy uskute¢iovan.

Zajmovéa samosprava je vymezena vetejnopravnimi korporacemi predevsim profesnimi komorami a sdruzenimi.
Zajmovéa samosprava predstavuje delegaci statni moci na urcita spolecenstva ¢i sdruzeni, které se pokousi o vy-
tvareni a prosazovani urcitych aktivit, které maji celospolecensky charakter, tj. respektuji verejny nikoliv soukromy
zéjem. Prikladem profesni samospravy v Ceské republice mohou byt Ceska advokatni komora, Ceska komora
architekts, Exekutorska komora Ceské republiky, Notarska komora Ceské republiky, Ceska [ékarska komora, Ceska
lékarnicka komora ¢&i Ceska stomatologicka komora. Radime sem také $kolni samospravu, jejimz prostiednictvim
se na fizeni $koly podileji Zaci a jejich rodice, na verejnych vysokych 3kolach samospravu vykonavaji ¢lenové aka-
demické obce prostrednictvim jimi voleného akademického senétu.

Mezi zakladni prvky samospravy se pak obecné radi:
 (Uzemi nebo ¢innosti, vO¢i kterym pUsobi,
« dané osoby jsou podfazené samosprave,
* existence samospravy jako pravnické osoby vefejného prava se soustavou,
» samospravnych organg,
« vlastni hospodateni a rozpocet.

Pro samospravu je déle typické, Ze je realizovana na zakladé tzv. prenesené a samostatné plsobnosti. Pfenesena

Castgji na obce a kraje. Z toho divodu je také prenesend pdsobnosti obci a krajd upravena zvlastnimi pravnimi
predpisy, jejich pocet je velmi obsahly a dotyka se ve své podstaté viech oblasti zvlastni ¢asti spravniho prava.
Prenesend pUsobnost tak ve své podstaté predstavuje okruh zaleZitosti, které vykonavaji organy obce ¢i kraje
jménem statu. Mezi typické priklady pfenesené pdsobnosti se jedna:

- vydavani rodnych listd, Umrtnich listd, oddacich listd, prikazl totoznosti,

- vyplata a spravy socialnich davek,
- rozhodovéni o mistnich komunikacich,
- FeSeni prestupkd,

- ochrana pfirody apod.



Samostatna pdsobnost piedstavuje okruh ¢innosti, které vykonava obec ¢i kraj ze své vlastni iniciativy. V tomto
ohledu dana obec ¢i kraj vykonava dané zalezitosti pod svym jménem a na svou odpovédnost. Do samostatné
pUsobnosti se obvykle fadi:

- vydavani obecné zavaznych vyhlasek,

- hospodareni obce véetné tvorby rozpocty,

- rozhodovéani o nazvu ulic, vefejnych prostranstvi,

- zfizovani a ruseni obecné policie,

vydavani obecné verejnych vyhlasek obce,

rozhodovéani o spolupraci s obcemi,

udélovani ¢estného obcanstvi,

mistni referenda.

Organizaéni slozka statu (OSS)

Jedna se o organiza¢ni Utvar, ktery v urcité vymezené oblasti vefejné spravy zastupuje stat a ktery naklada se
statnim majetkem, ackoli nema vlastni pravni osobnost. Jedné se o zvlastni typ instituce, ktery vznikl roku 2001 na
zékladé zakona ¢ 219/2000 Sb, o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich (tehdejsi statni
rozpoc¢tové organizace byly na OSS pfeménény). Je ¢asto samostatnou Ucetni jednotkou (miva pridéleno konkrétni
ICO), ale neni préavnickou osobou, protoze tou je v pravnich vztazich pfimo stat. Piimo statu také vznikaji zavazky,
ackoli jeho jménem jedna dané organizacni slozka, resp. pravni Gkony jménem statu ¢ini vedouci dané organizacni
slozky. Pikladem jsou ministerstva, NKU, nebo napt. Akademie véd CR, UHUL.

Prispévkova organizace

Zvlastni typ organizace upraveny zdkonem o rozpoctovych pravidlech statu a zakonem o rozpoctovych pravi-
dlech Uzemnich rozpo¢td. Podle nich zfizuji pfispévkové organizace organizacni slozky statu a Uzemni samospravné
celky, a to pro takové ¢innosti v jejich pdsobnosti, které jsou zpravidla neziskové a jejichz rozsah, struktura a slozi-
tost vyZaduji samostatnou pravni subjektivitu. O vzniku pFispévkové organizace vydava zfizovatel zfizovaci listinu.
Zfizovatel déle jmenuje a odvolava jejiho feditele, rozhoduje o jeho odmériovani, mdZe 3etfit stiznosti smétujici proti
nému a vibec provadét kontrolu hospodareni celé prispévkové organizace.

Statni podnik

Podnik, ktery je zaloZen statem prostfednictvim jeho organizaéni slozky. Vzniké zakladatelskou listinou. Na rozdil
od pfispévkovych organizaci statu je Ueelem statniho podniku podnikani, tedy vytvareni zisku. V CR se mj. jedna
o Lesy Ceské republiky, s.p. a Vojenské lesy a statky, s.p.

Statni fond

Jedna se o pravnické osoby, které sdruzuji majetek k ur¢itému Gcelu. Jejich Ucelem je dOsledné oddéleni majetku
pochézejiciho z nékterych vazanych zdrojd, napfiklad strukturalnich fondd Evropské unie nebo speciélnich poplatkd
¢i vynosu. Prikladem je napt. Statni fond zZivotniho prosttedi, Statni zemédélsky intervencéni fond.
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https://cs.wikipedia.org/wiki/Organiza%C4%8Dn%C3%AD_slo%C5%BEka_st%C3%A1tu
https://cs.wikipedia.org/wiki/%C3%9Azemn%C3%AD_samospr%C3%A1vn%C3%BD_celek
https://cs.wikipedia.org/wiki/%C3%9Azemn%C3%AD_samospr%C3%A1vn%C3%BD_celek
https://cs.wikipedia.org/wiki/Pr%C3%A1vn%C3%AD_osobnost
https://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Z%C5%99izovatel&action=edit&redlink=1
https://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Z%C5%99izovac%C3%AD_listina&action=edit&redlink=1
https://cs.wikipedia.org/wiki/St%C3%AD%C5%BEnost
https://cs.wikipedia.org/wiki/Kontrola
https://cs.wikipedia.org/wiki/St%C3%A1t
https://cs.wikipedia.org/wiki/Organiza%C4%8Dn%C3%AD_slo%C5%BEka_st%C3%A1tu
https://cs.wikipedia.org/wiki/Zakladatelsk%C3%A1_listina
https://cs.wikipedia.org/wiki/P%C5%99%C3%ADsp%C4%9Bvkov%C3%A1_organizace
https://cs.wikipedia.org/wiki/Fondy_Evropsk%C3%A9_unie

Uzemnéspravni uspofadani v CR

Ceska republika se administrativné déli na 14 krajd, 77 okresd a 6254 obci. (204 obci s rozsitenou pisobnosti,
384 obci s povéfenymi obecnimi GFady).

NUTS” - zékladni Gzemni jednotka EU: Nuts O - stat - 1, Nuts 1 - Uzemi - 1, Nuts 2 - oblast - 8 Nuts 3 - kraj
- 14, Nuts 4 - okres- 77, Nuts 5 - obec - 6254

Obce rozdélujeme podle:
a) administrativniho ¢lenéni: Obce zakladniho typu, Obce s povéFenym obecnim UFadem, Obce s rozsifenou
pUsobnosti
b) poctu obyvatel:

» Obec - je vefejnopravni korporaci, kterd ma vlastni majetek, tvofi Gzemni celek, ktery je vymezen hranici
Uzemi obce. M4 do 3000 obyvatel.

e Mésto - ma alespori 3000 obyvatel

» Méstys - Obec je méstysem, pokud tak na navrh obce stanovi pfedseda Poslanecké snémovny po vyjadieni
vlady.

« Statutarni mésto - mésto, které méa kolem 100 00O obyvatel, je rozdéleno na méstské ¢asti, je jich 23
(Pardubice, Hradec Kralové, Liberec, Brno, Ostrava, Olomouc)

« Hlavni mésto Praha - ma 22 méstskych ¢asti, kazda ¢ast mé svdj vlastni Ufad + jeden pro viechny (priméator?®)

’ w2

Spravni fizeni

Spréavni Fizeni (téZ spravni proces) je postup spravniho organu, jehoz Ucelem je vydani rozhodnuti, jimz se v urcité
véci zakladaji, méni nebo rusi prava anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo jimz se v uréité véci prohlasuje,
e takova osoba prava nebo povinnosti ma anebo nema. Spravni fizeni upravuje v CR zejména spravni fad (zakon
¢.500/2004 Sb.), ktery stanovi obecny postup ve spravnim Fizeni a kterého se uzije, nestanovi-li jiné zdkony postup
zvlastni (mezi tyto zékony zatazujeme napfiklad zakon o prestupcich).

Byrokracie

Byrokracie je pojem, ktery pOvodné zahrnoval Ufednickou vladu, ve které se vykon vlady a spravy odehréval
prostiednictvim placenych Gfednikd v rdznych stupnich podfizenosti a nadfizenosti.

Nyni se pouziva jako oznaceni takovou administrativni ¢innost, jejimiz znaky jsou systemati¢nost, specializované
funkce, pevné stanovena pravidla pro ¢innost i vykon spravy.

Verejna spréava a lesnictvi

Ustrednim organem statni spravy lesd je Ministerstvo zemédélstvi. Organy statni spravy lesd mimo lesy v na-
rodnich parcich a jejich ochrannych pasmech jsou obce s rozsitenou pUsobnosti, kraje a Ministerstvo zemédélstvi.
V lesich n&rodnich parkd a jejich ochrannych pasem vykonavé pdsobnost krajd a Ministerstva zemédélstvi ve statni
spravé lesd Ministerstvo Zivotniho prostiedi.

PUsobnost Ministerstva Zivotniho prostfedi ve vztahu k ochrané lesnich ekosystémU vyplyvéa piedevsim z § 50
zakona €. 289/1995 Sb, o lesich a 0 zméné a doplnéni nékterych zakond, ve znéni pozdgjsich pfedpisd, a ochrany
lesa jako vyznamného krajinného prvku ve smyslu § 3 odstavce 1 pismene b) zékona ¢ 114/1992, o ochrané
prirody a krajiny, ve znéni pozdéjsich predpis0.

Vice informaci o strukture je mozné najit v lesnim zdkoné, konkrétné hlava osmd STATNI SPRAVA LESU, oddil
prvni Orgdny statni spravy lesd (§ 47 - § 49).

”NUTS - nomenklatura Gzemnich statistickych jednotek.
8 Oznaceni pro starostu Prahy, resp. statutarni mésta.
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Kontrolni otazky:
1. Jaky je rozdil mezi statni spravou a samospravou a uvedte priklady.

2. Jaké statni / vefejné organizace se vénuji oblasti lesnictvi a/nebo myslivosti?
3. Popiste, co je to organizacni slozka statu.

Doporucena literatura:
« PROVAZNIKOVA, Romana. Financovani mést, obci a regiond. 2. aktualizované a rozsifené vydani. Praha:
Grada Publisghin, 2009. 304 s. ISBN 978-80-247-2789-9.

« LOCHMANOVA, Alena. Verejna sprava: zaklady verejné spravy. 2. aktualizované vydani. Computer Media,
2020. 116 s. ISBN 978-80-7402-295-1.

Uzitecné odkazy souvisejici s tématem:
« Portal vefejné spravy v CR: https://portal.gov.cz/
Zakon & 77/1997 Sb. Zakon o statnim podniku: https://www.zakonyprolidicz/cs/1997-77

Ustava CR: https://www.zakonyprolidi.cz/obor/ustava-a-ustavni-zakony

Lesni zékon: https://www.zakonyprolidicz/cs/1995-289

Web UHUL s aktualni platnou legislativou: http://www.uhul.cz/ke-stazeni/legislativa
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3. VEREJNE ZAKAZKY A JEJICH ADMINISTRACE

Studenti se v této kapitole seznami se zakladnimi principy pofizovani sluzeb, stavebnich praci a dodavek ze
strany vefejnych subjektd. Zaroven jim bude predstaveno déleni verejnych zakazek dle predmétu a predpokladané
hodnoty.

Klicova slova: dotovany zadavatel, predpokladana hodnota, UOHS, sektorovy zadavatel, vefejny zadavatel,

vefejna zakazka, zdkon o zadavani vefejnych zakéazek.

Zakon €.134/2016 Sb. Zakon o zadavani verejnych zakazek (ZZVZ)

Jednéa se o zakon, ktery vymezuje pravidla v oblasti zadavani vefejnych zakéazek. Hlavnim Gcelem zadavani
vefejnych zakazek je zajisténi soutéze v rdmci ziskani plnéni verejné zakazky mezi rdznymi dodavateli s cilem
efektivniho vynakladani verejnych finan¢nich prostredka.

Verejna zakazka (VZ)

Definice vefejné zakazky vychazi ze ZZVZ:

, Verejnou zakdzkou je vefejnd zakdzka na doddvky podle § 14 odst. 1, vefejnd zakdzka na sluzby podle § 14 odst.
2, vefejnd zakdzka na stavebni prdce podle § 14 odst. 3, koncese na sluzby podle § 174 odst. 3 nebo koncese na
stavebni prdce podle § 174 odst. 2.“

Vefejna zakazka je ndkup zbozi, zadani prace, objednani dila nebo sluzby, vefejnym subjektem, kterym je stat ().
i stdtni organizace - viz predndska na téma Vefejnd sprdva, spravni administrativa), obec, samospravny celek,
organizace jimi zalozené, nebo pfipadné dalsim subjektem, ktery hospodafi s penézi, nebo jinymi verejnymi statky
nebo hodnotami pochézejicimi z dani, poplatkd &i jinych zdrojd vetejného bohatstvi. ZZVZ vyslovné stanovi, Ze za
zadani vefejné zakazky se nepovazuje uzavieni pracovnépravni nebo jiné obdobné smlouvy a rovnéz tak uzavieni
smlouvy upravujici spolupraci zadavatelU. Podstatou je uzavieni pisemné smlouvy mezi vefejnym zadavatelem
a jednim ¢i vice dodavateli. Predmétem této smlouvy je Uplatné poskytnuti dodavek ¢i sluzeb nebo Uplatné prove-
deni stavebnich praci.

Zadavatel je povinen dodrzovat zdsady zadavani vefejnych zakézek, kterymi jsou zdsada rovného zachazeni,
z&sada zékazu diskriminace, zasada transparentnosti a zasada pfimérenosti.’

VZ se déli dle predmeétu a dle ceny, resp. pfedpokladané hodnoty.

VEREJNE ZAKAZKY
DELENIi DLE PREDMETU DELENi DLE CENY
VZ na dodavky Nadlimitni VZ
VZ na sluzby Podlimitni VZ
VZ na stavebni prace VZ malého rozsahu

9 Zasady je treba umét vysvétlit.
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Déleni dle predmétu verejné zakazky:

a) VZ na dodéavky: VZ na dodéavky je vetejna zakéazka, jejimz predmétem je pofizeni véci, zvifat nebo
ovladatelnych sil. Toto potizeni se mdze realizovat formou koupg, koupé zboZi na splétky, ndjmu nebo pachtu
zbozi, ndjmu nebo pachtu zboZi s pravem nasledné koupé (leasing), pfipadné i jinak.

b) VZ na stavebni prace: VZ na stavebni prace se dle ZZVZ rozumi vefejna zakéazka, jejimz pfedmétem je
zhotoveni stavby, provedeni souvisejicich projektovych ¢innosti, jsou-li poskytovany spolu se stavebnimi
pracemi, pfip. poskytnuti ¢innosti ve smyslu oddilu 45 hlavniho slovniku jednotného klasifika¢niho systému.

¢) VZ na sluzby: VZ na sluzby jsou jakékoli vefejné zakazky, které nejsou vefejnymi zakazkami na stavebni prace.

Déleni dle predpokladané hodnoty vefejné zakazky:
Kazdy zadavatel je povinen stanovit pfedpokladanou hodnotu vefejné zakazky - predpoklédana vyse Uplaty za
plnéni vefejné zakazky vyjadiena v penézich stanovena zadavatelem k okamziku zahajeni zadavaciho fizeni.”
Podle predpokladané vyse hodnoty se vefejné zakazky déli na verejné zakazky nadlimitni, vefejné zakazky podli-
mitni a vefejné zakazky malého rozsahu. Financ¢ni limity pro jednotlivé rezimy se lisi v zavislosti na typu zadavatele.

Zadavatel”

Definici zadavatele je uvedena v § 4 ZZVZ: ,Zadavatelem je osoba, ktera k Uhradé nadlimitni nebo podlimitni
vefejné zakazky pouzije vice nez 200 000 000 K¢, nebo vice nez 50 % penéznich prostiedkd, poskytnutych
z a) rozpoCtu vefejného zadavatele, b) rozpoctu Evropské unie nebo verfejného rozpoctu ciziho statu s vyjimkou
pripady, kdy je verejna zakazka plnéna mimo Uzemi Evropské unie.

Definice vy3e uvedenych typ0 zadavateld je mozné najit pfimo v ZZVZ.

Ufad pro ochranu hospodafské soutéze (UOHS)

UOHS je Ustrednim organem statni spravy Ceské republiky s pravomocemi v oblasti ochrany hospodaiské
soutéze, dohledu nad zadavanim verejnych zakézek, monitoringu a koordinace vefejné podpory, kontroly zneuziti
vyznamné trzni sily a vykonava pdsobnost vyplyvajici ze zakona ¢. 284/2009 Sb, o platebnim styku. Ufad sidli
v Brn&, vznikl 1. ¢ervence 1991 jako Cesky Ufad pro hospodatskou soutéz. Je fizen predsedou, jmenovanym prezi-
dentem republiky na Sestileté funkéni obdobi.

Kontrolni otazky:
1. Popiste, kdo je vefejny zadavatel.

2. Vysvétlete, proc se verejné zakazky vyhlasuiji.
3. Vysvétlete, co znamené pojem ,déleni zakazek".

Doporucena literatura:
« BALYOVA, Lucie. Vetejné zakazky. 2. vydani. C. H. Beck, 2020. 192 s. ISBN 978-80-7400-560-2.

Uzitecné odkazy souvisejici s tématem:
« Legislativa souvisejici s VZ na UOHS: https://www.uohs.cz/cs/legislativa/verejne-zakazkyhtml
 Z&kon ¢.134/2016 Sb. Zakon o zadavani vefejnych zakézek: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-134#cast1
« Internetovy odkaz na UOHS: https://www.uohs.cz/cs/uvodni-stranka.html
« Profil zadavatele CZU - prehled vyhlasenych zakazek CZU: Prehled - E-ZAK CZU (czu.cz)

10 Zadavatel je pfi stanoveni predpokladané hodnoty povinen zohlednit viechna plnéni vyplyvajic ze smlouvy na vefejnou zakazku. Zadavatel
je do predpokladané hodnoty veiejné zakazky rovnéz povinen zahrnout viechna plnéni, ktera tvofi jeden funkéni celek a jsou zadavana

v Easové souvislosti.

" Definice Vefejného zadavatele je uvedena v ZZVZ.
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4. PROJEKTOVY MANAGEMENT

Studenti se v této kapitole seznami s projektovym Fizenim v organizacich (soukromych i vefejnych). Budou se-
zndmeni s pojetim projektu z pohledu projektového Fizeni a zaroven s nékolika technikami vyuzitelnymi v rdznych
fazich projektového cyklu (metodika SMART, SWOT analyza atp.).

Klicova slova: etapa projektu, GanttOv diagram, metoda kritické cesty, metoda RIPRAN, metoda SMART,

portfolio, projekt, projektové fizeni, projektovy milnik, SWOT analyza, trojimperativ projektu, WBS.

Projektové fizeni

Projektové Fizeni je proces, ve kterém jednotlivci nebo organizace vyuzivaji své zdroje (lidské, finanéni atp.) k rea-
lizaci projektd. Jedna se o zpUsob planovani a realizace aktivit, které je potfeba uskute¢nit v pozadovaném terminu
s planovanymi naklady tak, aby bylo dosazeno nadefinovanych cild. Projektové fizeni je vyuZivané organizacemi
soukromého i statniho sektoru. DOvodem je potieba zabezpecit jiné ¢innosti, nez bézné vykondvané a opakujici se
agendy v dané organizaci.

Projektovy manazer

Projektovy manaZer je osoba uréena organizaci a odpovédna za dosazeni stanovenych cild projektu. Projektovy
manazer je odpovédny za projekt ve véech jeho fazich - definuje projektovy tym, zpracuje plan projektu, poté projekt
fidi, monitoruje a v zavéru vyhodnoti dosazené cile a celkovy vysledek projektu.

Projekt
Existuje velké mnozstvi definic pojmu projekt:

Projekt je jedinecny casové (s jasné ohranicengm zacdtkem a koncem), ndkladové a zdrojové omezeny pro-
ces koordinovangch cinnosti realizovany za U¢elem vytvoreni definovangch vystupd co do kvality, standardd
a poZadavkd.

Charakteristiky projektu:

1) Ma definovany vysledek.

2) Je ¢asové ohranicen.

3) Ma definovany rozpocet.

4) Je jedinecny.

5) Je planovany, provadény a fizeny.
platit. Cil projektu je tfeba jasné a dostatec¢né piesné definovat a pro zajisténi kvality projektu je potfeba nastavit
minimalni pozadovanou kvalitu véetné méfitek kvality. V probéhu projektu je nezbytné kvalitu kontrolovat a zajis-
tovat pfipadna opatfeni, kterymi bude zajisténo jeji dosazeni dle stanovenych méfitek. Projektové dokumentace je
soubor dokumentd, které slouzi jako popis vystupu (cile), ktery mé byt projektem realizovan nebo dosazen. Déle je
tfeba zajistit dodrzeni veskerych termind v pléanu projektu a také naklady, které jsou v rozpoctu projektu stanoveny.
Dodrzeni termin0 je velmi dilezité i vzhledem k nakladOm, protoze zpozdovani projektu obvykle zvysuje naklady.
Déle je tfeba zdOraznit vazbu mezi piekrocenim naklady a riziky, ktera pro projekt tato situace predstavuje.”?
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Zivotni cyklus projektu:
Zivotni cyklus projektu se v obecné roving déli na nasledujici faze:
 konceptualni navrh,

« definice projekty,

« realizace (implementace) projektu,
* provoz (realizace) projekty,

« ukonceni projektu.

Pro projektovy management je mozné vyuzit rizné metody k plénovéni, hodnoceni &i provadéni projektovych
aktivit. Mezi nejzndméjsi patfi:

Metoda SMART

Vzhledem k znac¢né ddlezitosti spravného stanoveni cild projektu byl vytvofen soubor pravidel pro efektivni de-
finovani cil0, ktery se pouziva pravé predevsim v projektovém fizeni. Tento soubor pravidel je oznaCovan zkratkou
SMART, které je tvofena z prvnich pismen slov:

« Specific - specifické,

* Measurable - méfitelné,

o Achievable - dosazitelné,

* Realistic - realistické,

e Timed - terminované.

SWOT analyza”

Jedna se o komplexni metodu kvalitativniho vyhodnoceni veskerych relevantnich stranek projektu a soucasné
jeho predkladatele (pripadné realizatora). Posuzuje jak faktory pdsobici dovnitf (silné a slabé stranky), tak i zvngjsku
(prilezitosti a ohrozeni). Zaklad metody spociva v klasifikaci a ohodnoceni jednotlivych faktord, které jsou rozdéleny
do 4 uvedenych zakladnich skupin (silné a slabé stranky, prileZitosti a hrozby). Vzajemnou interakci faktord silnych
a slabych stranek na jedné strané vi¢i piilezitostem a nebezpec¢im na strané druhé lze ziskat nové kvalitativni in-
formace, které charakterizuji a hodnoti Groven jejich vzajemného stietu. Z identifikace a posouzeni silnych a slabych
stranek v&etné informaci o vnéjsim prostiedi se podnik m0ze zamérfit na konkrétni strategie, kterymi do budoucna
podpofi dosahovani svych cild (strategie mini-maxi, maxi-mini atp.).

Analyza rizik

Riziko projektu je nejistd udalost nebo podminka, kterd kdyz nastane, mé pozitivni nebo negativni vliv na cile
projektu. Rizika projektu jsou konkrétni hrozby, které mohou ohrozit jeho Usp&snost z hlediska kvality vyslednych
produktd, dodrzeni dalezitych milnikd projektu, nepfekroceni ndkladd a dosazeni o¢ekavanych p¥inosU. Prvni zva-
Zeni pravdépodobnosti a velikosti rizik je provadéno jiz pii posuzovani projektového pozadavku.

Analyza rizik je standardnim oddilem zakladniho dokumentu projektu zpracovaného pfi jeho pripravé. Nova
rizika se viak mohou objevit i v dalSich etapach projektu. Cilem Fizeni rizik je podchytit rizika projektu, vyhodnotit
pravdépodobnost jejich vzniku a zavaznost dopady, naplanovat akce sméfujici ke snizeni pravdépodobnosti vzniku
rizikové udélosti a akce sméfujici ke zmirnéni negativnich dopadu rizikové udalosti, pokud uz nastane.

V nékterych pfipadech je mozné na identifikované riziko védomé reagovat rozhodnutim o akceptaci rizika bez
n&jakych protiopatfeni, nebot ta jsou bud nemozna, nebo pfilis casoveé ¢i finanéné nakladna. Rizika a nejistoty souvisi

2 Projekty jsou ¢asto velmi komplexnimi aktivitami, které vyzaduji dokladné monitorovéni potenciélnich rizik (viz nize), jejichz dopady mohou
negativné ovliviiovat nejen oblast néklady, ale zejména terminy plnéni dilCich cild i projektu jako celku.
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s mnozstvim a kvalitou informaci, které jsou k dispozici. V&tsinou plati, ¢im vice kvalitnich informaci o projektu, tim
méné nejistoty v rozhodovani a tim méné rizik.
V prdbéhu celého Zivotniho cyklu projektu objektivné existuji tendence k ovlivnéni, resp. naruseni jeho planovaného pribéhu.
Jednou z metod analyzy rizik je metoda RIPRAN.

Work breakdown structure (WBS)

WBS je zpUsob definice a znazornéni rozsahu projektu (project scope) pomoci hierarchického rozkladu cile pro-
jektu na jednotlivé dil¢i vysledky. Nejnizsi Urovni se obvykle fika pracovni baliky. WBS mUze byt zpracovana jako
osnova, tabulka nebo nejlépe stromovy diagram. Struktura ¢innosti mdze byt podle slozZitosti a rozsahu projektu
rizné strukturovand a slozitd - pro malé projekty mdze mit podobu jednoduchého seznamu &innosti, pro velmi
slozité projekty mUze tvorit vicestupriovou strukturu seskupenych ¢innosti do ucelenych blokd ¢i balickd a to tak,
aby byl vycet konecnych &innosti (aktivit, krokd) co nejvice prehledny.

Ganttuv diagram

Ganttdv diagram je prakticky synonymem pro grafické zndzornéni naplénované posloupnosti ¢innosti v ¢ase,
které se vyuziva pfi fizeni projektd nebo programd. Ganttdv diagram zobrazuje ve sloupcich (horizontalng) casové
obdobi, ve kterém se planuje. Podle délky planovaného projektu se zobrazuje obdobi v odpovidajici podrobnosti
(roky, mésice, tydny, dny). V fadcich (vertikalng) se pak zobrazuji dil¢i aktivity (nékdy nazyvany jako Ukoly) - tedy
kroky, ¢innosti nebo podprojekty a to v takovém poradi, které odpovida jejich logickému sledu v planovaném pro-
jektu (napf. dle WBS). Délka trvani dané aktivity je pak vztazena k €asovému obdobi.

Metoda kritické cesty™

Metoda kritické cesty (CPM - Critical Path Method ) patfi mezi zakladni metody sitové analyzy. Jejim cilem je
stanoveni doby trvani projektu na zakladé délky tzv. kritické cesty, coZ je sled vzajemné zavislych Cinnosti s nej-
mensi ¢asovou rezervou. Metoda CPM umoziiuje usnadnit efektivni ¢asovou koordinaci dil¢ich, vzajemné na sebe
navazujicich ¢innosti v rdmci projektu.

Kritick4 cesta je definovana jako (Casové) nejdelsi moznéa cesta z pocatecniho bodu grafu do koncového bodu
grafu. Kazdy projekt ma minimalné jednu kritickou cestu. Kazdéa kriticka cesta se sklada ze seznamu ¢innosti,
na které by se mél manazer projektu nejvice zaméfit, pokud chce zabezpecit véasné dokonceni projektu. Datum
dokonéeni posledniho Ukolu na kritické cesté je zarover datem dokonéeni projektu. Pro kritické Ukoly plati, Ze jejich
celkova Casova rezerva (a tedy i volna casové rezerva) je rovna nule, tzn,, Ze zdrzeni pocatku tohoto Ukolu nebo
prodlouzeni jeho doby trvani bude mit vliv na datum dokonceni projektu. Kriticka cesta se promitd do ¢asového
planovani a fizeni projektu prakticky ve v3ech fazich zivotniho cyklu projektu.

15 SWOT analyzu je mozné pouit i pro hodnoceni podniku, podnikatelského zaméru atp. SWOT = Strenghts and Weaknesses, Opportunities and Threats.
™ Bliz&f informace o této metodé je mozné najit také zde: Critical Path Method: How to Use CPM for Project Management = Asana
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Kontrolni otazky:
1. Popiste, k ¢emu slouzi projektové fizeni v organizacich.

2. Jaké charakteristiky méa projekt?
3. Jaké metody v projektovém fizeni znate? Alespon 2 z nich charakterizujte a vysvétlete jejich pouziti.

Doporucena literatura:
« DOLEZAL, J, KRATKY, J. Projektovy management v praxi. Grada Publishing, a.s, 2017, 176 s.
ISBN 978-80-247-5693-6.

« KORECKY, M, TRKOVSKY, V. Management rizik projektd. Grada Publishing, a.s, 2011, 584 s.
ISBN 978-80-247-3221-3.

« SVOZILOVA, A. Projektovy management. Systémovy pristup k Fizeni projektd - 3, aktualizované
a rozsifené vydani. Grada Publishing, a.s,, 2016., 424 s. ISBN 978-80-271-0075-0.

Uzite€¢né odkazy souvisejici s tématem:
« Zajimavosti z oblasti projektového managamentu: Socialni sit pro business - ManagementMania.com

« Odkaz na web IPMA - mezinarodni organizace projektového Fizeni: Jsme IPMA® Ceska republika
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5. PRACOVNE PRAVNI ADMINISTRATIVA

Studenti se seznami s pojetim a zakladnimi principy pracovniho prava v CR. Po prostudovani kapitoly budou
rozumét rozdildm zameéstnani formou pracovni smlouvy a dohod(y) mimo pracovni pomér. Zarover jim budou
pfedstaveny nejcastéjsi zplsoby porusovani pracovniho préava (nelegélni prace, svarcsystém atp.).

Klicova slova: BOZP, dohoda o pracovni ¢innosti, dohoda o provedeni prace, konkurenéni dolozka, minimalni

mzda, mzda, outsourcing, plat, pracovni pomér, pracovni smlouva, piekazky v préaci, Svarcsystém, Ufad prace,
zakonik prace, zaméstnanec, zaméstnavatel, zavisla prace, zkusebni doba.

Vymezeni pracovné pravni problematiky

Soubor pravidel upravujici pfedevsim vztahy mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem pfi vykonu prace. Pravidla vy-
chézi ptedevsim z principuy, Ze ,,Co neni zakonem zakazano, je dovoleno,” tedy z principu, kterym je ovladano celé prévo
soukromé, a ktery do pracovnéprévnich vztahl méa vnést pozadovanou smluvni volnost a liberalizaci téchto vztaho.

Smluvni volnost v pracovnépravnich vztazich je v3ak limitovana nad ramec zékoniku prace nebo kolektivni
smlouvy. K lisici se Upravé mdze dojit jednak smlouvou, nebo vnitfnim predpisem; k Upravé povinnosti zamést-
nance vak smi dojit jen smlouvou mezi nim a zaméstnancem.

- Déle plati, ze od ustanoveni, do kterych se promitaji predpisy Evropské unie, je mozné se odchylit jen ve

prospéch zaméstnance.

Pracovni pravo
Jedna se o soubor pravnich norem, které obsahuje v zasadé 3 oblasti:
1. Individualni pracovni pravo - vztah zaméstnance a zaméstnavatele,

2. Kolektivni pracovni pravo - doplnék individualniho pracovniho prava zahrnujici vztahy mezi subjekty
zastupujici kolektivy zaméstnancd a zaméstnavateld (napf. odbory),

3. Pravni Uprava zaméstnanosti - regulace vztahd, které vznikaji mezi ob¢any ¢i zaméstnavateli a statnimi
organy (MPSV, UP).

Prameny pracovniho préava
Zakony:
e Ustava CR
« Listina zakladnich prav a svobod
262/2006 Sb, zakonik prace
251/2005 Sb, o inspekci préace - obecny sankéni predpis pfi porueni prac. podminek
2/1991 Sb, o kolektivnim vyjednavani
435/2004 Sb, 0 zaméstnanosti

Nafizeni vlady:
» 567/2006 Sb, 0 minimélni mzdé - nyni 90,50 K& za hodinu, nebo 15.200,-K¢ mésieng’™
» 590/2006 Sb, vymezujici okruh a rozsah jinych ddlezitych osobnich piekéazek v praci (napt. narozeni ditéte,
vysetfeni u lékare, Ucast na pohFbu osoby blizké atp.)

15 0d roku 2022 se predpoklada narlst na 16.200,- K& za mésic.
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Pracovni pomér

Smluvni vztah mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, jehoZz predmétem je pracovni ¢innost, kterou se za-
meéstnanec zavazuje za mzdu, popt. plat, pro zaméstnavatele vykonéavat.

Vykon zavislé prace mezi zaméstnanci a zaméstnavateli lze realizovat pouze v rdmci zékladnich pracovnépravnich
vztahg, kterymi jsou dle zakoniku prace pracovni pomér a préavni vztahy zalozené dohodami o pracich konanych mimo
pracovni pomér, tedy pravni vztah zaloZzeny dohodou o provedeni prace nebo dohodou o pracovni ¢innosti.

Zévislou praci se dle zakoniku prace rozumi prace vykonavana ve vztahu nadfizenosti zaméstnavatele a podfi-
zenosti zaméstnance, a to:

* vyluéné osobng,

 podle pokynd zaméstnavatele,

* jménem zaméstnavatele,

» za mzdu, plat nebo odmeény,

* v pracovni dobg,

* na pracovisti zaméstnavatele, popfipadé na jiném dohodnutém mistg,

« na naklady zaméstnavatele a na jeho odpovédnost.

Soucasné zakonik prace stanovi, Ze zavisla prace mize byt vykonavana vyluéné v zakladnim pracovnéprévnim vztahu.
Pracovni pomér je nejcastéji zalozen pracovni smlouvou. Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemné a musi
v ni byt povinné uveden druh prace, misto vykonu prace a den nastupu do prace.”

Dohody mimo pracovni pomér®

Zaméstnavatel mé zajistovat plnéni svych Ukold pfedevsim zaméstnanci v pracovnim poméru (tj. na zakladé
pracovni smlouvy), pracovni vztahy mimo pracovni pomeér by tedy mély byt vyuZivany pouze napfiklad pro pfilezi-
tostné brigadniky.

Dohoda o pracovni &innosti (DPC) je zvlastni forma zakladniho pracovnépravniho vztahu, ktera neni pracovnim
pomeérem. DPC je upravena zakonikem prace, musi byt uzaviena pisemné a musi v ni byt uvedeny sjednané prace,
sjednany rozsah pracovni doby a doba, na kterou se dohoda uzavira.

Oproti pracovni smlouvé jsou zde odlisnosti (napf. vgpovédni [hdta trvd jen 15 dni). Nelze ji viak uzaviit pro préaci
v rozsahu prekracujicim v prdméru polovinu stanovené tydenni pracovni doby. Je proto vhodné napf. pro pravidelné
servisni ¢i Uklidové sluzby. Lze ji uzaviit i na dobu neurcitou.

U DPC vznika povinnost zaméstnavatele strhavat pojistné na socialni a zdravotni pojisténi tehdy, kdyz mésieni
odména doséhne alespori ¢dstky 3 500 K¢

Dohoda o provedeni prace (DPP) je v zvlastni forma zékladniho pracovnépravniho vztahu, ktera neni pracovnim
pomérem. DPP je nutno sjednat pisemné. V DPP musi byt vymezen pracovni Ukol, sjednand odména za jeho
provedeni, rozsah préce a zpravidla i doba, v niz mé byt Ukol proveden. V pisemném vyhotoveni musi byt vyznacena
i doba, na kterou se dohoda o provedeni prace uzavira. U DPP neexistuje zkusebni doba. Rozsah dané konkrétni
prace, na ktery se dohoda o provedeni prace mUze uzaviit, nesmi byt vétsi nez 300 hodin ro¢né, do tohoto rozsahu
se zapocitava veskera pracovni doba, ktera je pro stejného zaméstnavatele v daném roce na zékladé dalsich pfi-
padnych DPP vykonavana.

16 Bliz&i informace o naleZitostech je mozné najit zde: IV.1.2 Pracovni smlouva a jeji obsah - Prirueka pro personalni agendu a odmériovani
zaméstnancl (mpsv.cz).

17 Pro teely absolvovani je nutné znat moznosti vzniku a ukonceni pracovni smlouvy.

'8 Pozor, nejedna se o smlouvu o dilo. Ta je znaéné odlisna, protoze nejde o pracovnépravni vztah s jistym garantovanym obsahem, ale

o klasickou ob&anskopravni smlouvu mezi objednatelem (de facto klientem/z&kaznikem) a zhotovitelem dila (de facto podnikatelem/Zivnost-
nikemn), tedy nikoli o vztah zaméstnavatele a zaméstnance, ale dodavatele a odbératele.
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Svarcsystém

Jedna se o vykon napliujici znaky zavislé prace, ktery je ovsem neni upraven pracovnépravnim vztahem, nic-
méné na zakladé smlouvy zaméstnavatele a OSVC. Jedna se o obchazeni zakona. Vedle nevhodného postaveni
mezi obéma stranami stat prichazi o finan¢ni prostredky plynouci ze zavislé prace.

Nelegalni prace
- z&visla prace vykonavana fyzickou osobou mimo pracovnépravni vztah,
- prace vykonévana cizincem v rozporu s vydanym povolenim k zaméstnéani nebo bez tohoto povoleni, nebo
v rozporu se zaméstnaneckou kartou, kartou vnitropodnikové pfevedeného zaméstnance nebo modrou kartou
nebo bez nékteré z téchto karet; (to neplati v pfipadé pfevedeni na jinou préaci podle zdkoniku prace), nebo

- prace vykonavané cizincem pro pravnickou nebo fyzickou osobu bez platného opravnéni k pobytu na Uzemi
Ceské republiky.

Outsourcing
Uskute€novani ¢innosti prostfednictvim vné&jsich zdrojd, neboli jinych subjektd (firem). Podnikatelsky subjekt
torovi), ktery se specializuje na danou ¢innost. Ta v3ak neni zajistovana vlastnimi zaméstnanci firmy, ale na zékladé
smlouvy. Typicky se jedna o ¢innosti, jako je Uklid, Udrzba, doprava, sprava pocitacd (IT), nebo vedeni Géetnictvi.
Vyuziti outsourcingu neni dvarcsytémem, protoZe se nevaze na plnéni béznych Ukold vyplyvajicich z predmétu
¢innosti zaméstnavatele.

Pracovni fad

Pracovni fad je zvlastnim druhem vnitiniho predpisu, jenZ upravuje Fizeni a organizaci prace zaméstnancd. Musi
byt vydan pisemné. M0ze byt vydan jako jeden celek nebo mdze mit vice jednotlivych ¢asti, které jsou vydavany
probézneé.

Pracovni 7ad blize rozvadi ustanoveni zakoniku prace, popfipadé zvlastnich pravnich predpisd, s ohledem na
zvlastni pracovni podminky u konkrétniho zameéstnavatele tykajici se povinnosti zamé&stnavatele a zaméstnance,
které vyplyvaji z pracovnépravniho vztahu. Pracovni fad nesmi zaméstnancdm ukléddat povinnosti nebo zkracovat
jejich préva stanovené zékonikem préce.

Na z&kladé ustanoveni zakoniku prace je stanovena nékterym zaméstnavatelOm povinnost pracovni fad vydat,
napf. spravni Urady, soudy, statni zastupitelstvi, Ufady Uzemné samospravnych celkd.

Mzda vs. Plat

Mzda je penézni odménou zaméstnanci za vykonanou praci v soukromém sektoru. Tedy vyplaci ji firma anebo
podnikatel.

- MUze mit pevnou a pohyblivou slozku (prémie, prescasy).

Plat je oproti tomu vyplacen statem. Také se jedna o penézni plnéni za vykonanou préaci. Mimo statu se mdze jed-
nat o Uzemni samospravny celek, statni fond, pfispévkova organizace (jejiz organiza¢ni slozkou je stat), pravnicka
osoba jejiz zfizovatelem je ministerstvo skolstvi.

- vy3e je stanovena podle takzvaného platového tarifu. Ten se skladé z platové tfidy (dle narocnosti a pozadavkd

dané pozice) a platového stupné (dle odpracovanych let).

Prekazky v praci
Prekazky v préaci jsou skutecnosti, které zaméstnanci brani ve vykonu préce ve stanovené a rozvrzené pracovni
dobé po ¢asové omezenou dobu. Déli se na prekazky na strané zaméstnance a prekazky na strané zaméstnavatele.
Z&konik prace upravuje pfipady, kdy zaméstnavatel je povinen omluvit nepfitomnost zaméstnance v praci, a pfi
nichz proto vznika z vymezenych ddvodd zaméstnanci narok na pracovni volno. Zpravidla je s narokem na pracovni
volno spojen narok na ndhradu mzdy nebo platu ve vysi prdmérného vydélku, neplati to ale vzdy.
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BOZP

BOZP lze vymezit jako soubor rdznych pravnich, technickych, technologickych, organiza¢nich, zdravotnich, hy-
gienickych, vychovnych a dalsich opatfeni. Takové opatfeni zajistuji ochranu zdravi a Zivota pfi préaci vytvofenim
kvalitniho pracovniho prostfedi zaméstnancOm, popfipadé i dalsim osobam konajicim préaci, které se nachazeji
s védomim zaméstnavatele na jeho pracovisti. BOZP se rozumi také vzajemna prava a povinnosti jednotlivych
zameéstnancl a zaméstnavateld vztahujici se k vykonu konkrétni prace na konkrétnim pracovisti.

Zajisténi BOZP je pravni povinnosti zaméstnavatell a viech vedoucich zaméstnancU. Plnéni téchto povinnosti je
kontrolovano / vynucovano prostrednictvim kontrolnich organd statu, a to zejména:

- inspekci prace - organy inspekce prace jsou Statni Ufad inspekce prace a oblastni inspektoraty prace,

- statni banskou spravou - Cesky barisky Ufad a obvodni bariské rady,

- statnim zdravotnim dozorem - organy vefejného zdravi (hygienické sluzby) - Ministerstvo zdravotnictvi CR,

krajské hygienické stanice, Ministerstvo obrany CR, Ministerstvo vnitra CR;

- zaméstnavateli a vedoucimi zaméstnanci v rdmci vyzadovani dodrzovani pracovnich podminek.

Kontrolni otazky:
1. Popiste, co je to pracovni pomér.
2. Popiste, jaké existuji dohody mimo pracovni pomér a vzajemné je porovnejte.
3. Uvedte, jaké nalezitosti musi mit pracovni smlouva.

Doporucena literatura:

« NESCAKOVA, Libuse. Pracovni pravo pro nepravniky, rozbory vybranych ustanoveni, prakticka aplikace,
vzory a piiklady. Grada Publishing, a.s, 2011. 272 s. ISBN 978-80-247-4091-1.

Uzite€né odkazy souvisejici s tématem:
» Web vénujici se zaméstnanosti MPSV: Zaméstnanost (mpsv.cz)
» Web vénujici se problematice BOZP: Co je BOZP? Bezpe&nost a ochrana zdravi pfi praci | BOZPcz

* Vzor pracovni smlouvy: https://www.businessinfo.cz/navody/vzor-ppbi-pracovni-smlouva/
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6. ADMINISTRATIVA HMOTNYCH A INFORMACNICH TOKU

Po precteni kapitoly budou studenti schopni rozlisovat mezi rGznymi kategoriemi majetku, uvést priklady ta-
kového majetku a uvést také evidencni dokumenty, které jsou spjaty s majetkovou strukturou podniku. Studenti
uvedou, jakymi zpdsoby lze majetek potidit a jak jej lze financovat.

Klicova slova: Dlouhodoby majetek, faktura, inventarizace, obézny majetek.

Administrativa hmotnych a souvisejicich informacnich tokd vychazi z majetkové struktury organizace a je spojena
s jeji evidenci. Kazdy podnik, resp. podnikatel disponuje ur¢itym rozsahem majetku. Majetek se déli na dlouhodoby
a obézny.

Dlouhodoby majetek predstavuje vysoké finanéni hodnoty a tvori podstatu majetkové struktury organizace. Doba
jeho vyuziti presahuje 12 mésicl. Dlouhodoby majetek se dale ¢leni na dlouhodoby hmotny (movity - napt. stroje,
dopravni prostiedky a nemovity - pozemky, budovy aj.), dlouhodoby nehmotnyg™ a dlouhodoby finanéni majetek.
K dlouhodobému majetku patfi napt. také plantaze rychle rostoucich drevin.

Dlouhodoby majetek sice v ¢ase pfilis neméni svou podobu, ani podstatuy, ztraci viak svou hodnotu, coz ekono-
micky vyjadiuji odpisy (vyjimkou jsou umélecké pfedméty a pozemky). Specifikem odpist je jejich dvoji podoba
- UCetni a dafové odpisy, Fidici se jinymi pfedpisy (zakon o U&etnictvi, resp. zdkon o danich z pfijmd).2° Dlouhodoby
hmotny nemovity majetek je kromé interni evidence v rdmci organizace evidovany také na listu vlastnictvi v Katastru
nemovitosti. Tam lze najit i Udaje o druhu pozemku (lesni pozemek, resp. PUPFL; ostatni plocha - plantaze RRD).

Obézny majetek organizace tvofi zejména zasoby, finanéni prostiedky a pohledavky (o¢ekavana budouci plnéni
od dluznikd). Mezi zasoby fadime nakupované zasoby (nakupovany a skladovany material), zasoby vlastni vyroby
a zbozi.
klady a vézanosti finanénich zdrojd, na druhou stranu ale musi umoznit bezproblémové zajisténi vyrobniho procesu.

Evidenci obézného majetku predstavuji mj. doklady:

 Dodaci list (slouzi pro kontrolu pohybu zboZi, tuto funkci Casto prebira faktura, kterd mdze zaroven slouzit i jako

zarueni list).

Faktura (pijata - zavazek, vydana - pohledavka), co? je v podstaté Ucet za provedenou préaci, nebo dodané zbo#i.

Prijermka (doklad o pfijeti materialu na sklad)

Vigdejka (doklad o vydeji materialu ze skladu)

Skladni karta (evidence pohybu zasoby uréitého druhu v Case slouzici k prehledu o stavu zasoby na skladé
v ur&itém okamziku).

U vsech dokladd stejného druhu je vyuZivana shodna struktura obsazenych informaci, ktera slouzi k prehledné
a jasné prezentaci nezbytnych informaci.

Obézny majetek se také vyznacuje vy3si likviditou. Likvidita popisuje rychlost premény investice na hotové penize.
Pojem likvidita se vyuziva i v kontextu schopnosti splatit zavazky (dluhy) v daném okamziku - zda jsou k dispozici
volné penézni prostiedky k Uhradé dluhu.

19 0d roku 2021 byla kategorie nehmotného majetku pro dafiové teely zrusena. V Geetnictvi doslo ke zméné financnich limitd pro zarazent
majetku (hmotny - od 80 tis. K&).

20 74kon o Ucetnictvi umoziiuje G&etnim jednotkam prizpisobit odpisy dobé pouzitelnosti majetku v podniku. Dariové odpisy pfimo uréuji
minimalni dobu odepisovani majetku podle kategorii, kam majetek patfi (napf. automobil - odpisova skupina 2, odepisuje se minimalné 5 let).
V principu se tak stejny majetek podniku mdze pro Ucely Ucetni a dafové odpisovat odlisné.
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Majetek podniku je mozné nabyt koupi, vkladem, vlastni ¢innosti (U vyrobnich podnikd), darovdnim; mozny je
i prondjem. S pofizovanim majetku souvisi i vydaje na technické zhodnoceni majetku (rekonstrukce a modernizace).
S rozsahem majetku souvisi i potieba zajistit finanéni zdroje na jeho pofizeni - z vlastnich zdrojd nebo prosttednic-
tvim cizich zdrojo (typicky Uvér). PFi zadosti o Uvér je nutné dodrzet podminky konkrétniho poskytovatele (banky),
formu ruceni, dodat potfebné dokumenty (Ucetni vykazy, pfipadné dafova priznani, podnikatelsky zameér aj.).

Evidence pofizeného majetku je zavisla také na druhu majetku a zpUsobu pofizeni (pofizovaci cena - u majetku
nabytého Uplatné, reprodukéni pofizovaci cena (dary), viastni néklady. Daldi moznosti je nomindlni hodnota (pe-
nize, zndmky).

Existence majetku podniku (ale i zadvazkd) podle zékona o UCetnictvi a vyhlasky ¢ 270/2010 Sb. predstavuje
inventarizace, kdy se porovnava zjistény stav se stavem v Ucetnictvi (realita versus Udaje uvedené v Ucetnich
zaznamech). Podniky musi vy¢islit pFipadné inventarizacni rozdily (manko, ztrata, prebytek). Inventarizaci uzavira
zpravidla formalné uzavira inventarizacni zapis. Blize k pojmu inventarizace viz Kapitola 7.

Kontrolni otazky:
1. Jak lze ¢lenit majetek podniku?

2. Jak lze potidit majetek podniku a jak m0ze byt financovan?

Doporucena literatura:
« DVORAKOVA, Dana. Zdklady ucetnictvi. 3, aktualizované vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2021. Ugetnictvi,
275 s. ISBN 978-80-7676-158-2.

o KUPCAK, V. -- JARSKY, V. -- SMIDA, Z. Administrativni technika. Praha: CZU, 2017, 140 s.
ISBN 978-80-213-2758-0.

« SILEROVA, Edita a Klara HENNYEYOVA. Informaéni systémy v podnikové praxi. Druhé vydan.
Praha: Powerprint, 2017,153 s. ISBN 978-80-7568-065-5.
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7. UCETNI ADMINISTRATIVA

Po precteni kapitoly budou studenti schopni popsat Ulohu Uéetnictvi v podniku, vymezi zékladni pojmy, které
s UCetnictvim a jeho evidenci souvisi a uvedou, k ¢emu v podniku slouZi inventarizace a audit.

Klicova slova: Audit, U¢et, UCetni doklad, Ucetni jednotka, GEetni obdobi, UCetnictvi, rozvaha, vykaz zisku a ztraty.

Ucetnictvi patii mezi evidencni systémy hospodareni. Ucetnictvi poskytuje v penéznich jednotkach (v ceskych
korunach) pfehled o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv; stavu a pohybu zavazkd (dluhd) a jinych pasiv; nakladech,
vynosech a vysledku hospodareni (zisk, ztrata). Naklady jsou pen&znim vyjadfenim spotfeby (mzdové naklady,
odpisy). U naklad je rozhodujici okamzik skute¢né spotreby. Vynosy jsou vykony Gcetni jednotky v pen&znim
vyjadreni (vznikaji pfi prodeji sluzeb, majetku, zbozi) a rozhodujici je okamzik provedeni vijkonu.

Povinnost vést Geetnictvi je dana zakonem (z. 563/1991 Sb, o Uetnictvi). Ugetnictvi vedou viechny pravnické
osoby, organizacni slozky statu; fyzické osoby zapsané v Obchodnim rejstfiku (www.orjustice.cz); fyzické osoby, po-
kud jejich obrat podle zdkona o dani z pfijmu presahne 25 miliond K¢ a ostatni fyzické osoby na zakladé vlastniho
rozhodnuti. Kompletni vy&et viech subjektl je uvedeny v zakoné (§1 odst. 2). Vsechny subjekty, které vedou Gcet-
nictvi se nazyvaiji G¢etni jednotky. Pro praktickou aplikaci U¢etnictvi v podminkéach konkrétniho podniku je stéZzejnim
legislativnim predpisem nejen vy$e zminény zakon o Ucetnictvi, ale také provadéci vyhlasky Ministerstva financi
(napt. vyhlaska ¢ 500/2002 Sb.) a Ceské Gcetni standardy. Za vedeni Uéetnictvi je zodpovédny vidy statutarni
orgén spole¢nosti, pfesto Casto dochazi k outsourcovani (tj. Utetnictvi zpracovava externi subjekt).

Ackoliv ekonomické ¢innost probiha nepretrzité, informace sledované v Uetnictvi se vykazuji v souladu se zvo-
lenym G&etnim obdobim, kterym je zpravidla kalenddrni rok (1.1.-31.12.), dalsi moznosti je hospoddFsky rok (12
meésicy, které zacinaji prvnim dnem jiného mésice nez mésice ledna).

Udaje z Ucetnictvi jsou nezbytné pro bézné aktivity spolecnosti, ale predstavuji také podklady pro manazery,
zajimaji véak i zaméstnance, jsou dolezité i pro banky (pfi posuzovani zadosti o Uvéry atp.). Ucetni administrativa
v podniku je tedy spojena se viemi aktivitami v Ucetnictvi, a to i ve vztahu k okoli (fakturace - vztah dodavatel/
odbératel, povinny reporting).

Vstupy do Ucetnictvi predstavuji rizné pisemnosti, procedury, ale zejména G€etni doklady. Vystupem Ucetnictvi
na konci G¢etniho obdobi je GEetni zavérka a vyrocni zprava. Soucasti procesU v UCetnictvi je i pribézna evidence,
patfi sem také tvorba vnittnich predpisl a auditing. Pokud jsou subjekty vedouci UCetnictvi zapsany v Obchodnim
rejstiiku, je nezbytné, aby pravidelné zvefejiovaly informace o svém hospodareni (Ucetni vykazy).

Vnitfni pfedpisy neboli vnitropodnikové smérnice jsou vytvareny napfiklad pro ob&h Gcetnich dokladd (tj. jejich
evidence v podniku od jejich pfijeti, ovéFeni, zalEtovani, archivaci a skartaci), seznam Ucetnich knih, ¢iselnych sym-
bold, zkratek, stanoveni odpovédnych osob, zplsob podepisovani Géetnich dokladd.

Ucetnictvi v poslednich letech prochazi zménami, které jsou spojeni nejen s vyuzivanim prostiedkd moderni
techniky (vyuzivani Gcetnich softwarQ), ale zékladni principy jsou shodné jako v minulosti.

Z&kladnim metodickym prvkem je 0€et. Zjednoduseng, resp. graficky je mozné ho zobrazit v tzv. , T-formé". Leva
strana se nazyva Mé dati (MD) a prava DAL. Hospodafské operace, které v prib&hu Ucetniho obdobi probihaji, se
zobrazuji na pfisludnych Uctech (aktivni, pasivni, nékladové, vynosové). V Geetnictvi je dilezity princip podvojnosti
(hospodéafska operace se projevi na dvou Uctech, na jejich opacnych stranach (1x na MD - leva strana Ucty, 1x na
DAL - prava strana U¢tu), ve stejné vysi. Ucty jsou prehledné usporadany v Uctovém rozvrhu.
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Ugetni doklady

Jsou stézejnim podkladem pro vedeni U&etnictvi. Typickymi U¢etnimi doklady jsou faktura, bankovni vypis, pfi-
jmovy pokladni doklad atp. Doklady maji pfedepsanou formu, resp. rozsah informaci, které se na nich musi objevit.
Uctovat/evidovat nastalé hospodarské operace je mozné az na zakladé zkontrolovaného Ucetniho dokladu.

Uéetni knihy

Mezi Gcetni knihy, v rdmci kterych probiha evidence, fadime denik (zaznamendvdni Udajo z asového hlediska),
hlavni knihu (zaznamendvadni z vécného hlediska), knihy analytickgch Uctd a knihy podrozvahovych Gétd (knihy
podrozvahové evidence).

Ucetni vykazy souhrnné informuji o skutenostech v Gcetnictvi za konkrétni asové obdobi, resp. k urcitému datu:

* Rozvaha interpretuje aktiva (majetek podniku) a pasiva (zdroje kryti, resp. financovani - vlastni, ¢i cizi zdroje

(jako napf. Gvery)).

» Kazdy podnik mé rozdilnou strukturu a skladbu majetku. Néktery majetek se v pribéhu ¢asu vyuZivanim
opotiebovava. Pro vyjadieni snizeni hodnoty majetku v Uetnictvi se vyuzivaji odpisy. Odpisy se tykaji pouze
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, kromé kategorie dlouhodoby majetek neodpisovany - ten
je svym charakterem unikéatni - (napf. pozemky, les) a svou cenu v pribéhu ¢asu spise zvysuje.

» Vijkaz zisku a ztrdty informuje o nakladech a vynosech podniku, z jejichz vzajemného porovnani zjistime
vysledek hospodaieni podniku (zisk: vynosy prevysuji naklady, ztrata: néklady prevysuji vynosy).

* Priloha doplrivje a vysvétluje Udaje, mj. informace uvedené v rozvaze a vykazu zisku a ztraty.

» Vjkaz cash flow informuje o pohybu penéz a penéznich ekvivalentd.

» Viykaz o zmeéndch vlastniho kapitdlu

Rozsah sestavovanych vykaz( zélezi na konkrétnim subjektu (velikosti a typu podniku).

Rada hospodéafskych operaci se v podnicich pravidelné opakuje (jako napf. vznik mzdovych nakladd a vyplata
mzdy/platu zaméstnancdm). Z hlediska spravy dokumentace plati, Ze se ¢asto jedna o citlivé informace a do-
kumenty jsou tak uréeny pouze pro vymezeny okruh zaméstnanc (personalisté, vedouci pracovnik pfislusného
Utvary, Ucetni apod.).

Inventarizace

Inventarizace vyplyvéa z pozadavkd zdkona o UCetnictvi, povinna je minimalné 1x ro¢né. Jejim cilem je ovéreni, zda
stav z&vazk( a majetku v UCetnictvi odpovida skutecnosti. Pojem inventura pak popisuje ,pouze” zjisténi skutec-
ného stavu k ur&itému datu; je bud fyzickd - u majetku hmotné povahy (zbozi, materiél, pokladna), nebo dokladovd
(napt. pfi kontrole pohledavek). Kromé toho v3ak inventarizace obsahuje i zajisténi pfipravnych praci, sestaveni
inventarizacni komise, vyporadani s pripadnymi rozdily (manko, prebytek) apod.

PouzZivaji se tzv. inventurni soupisy (seznam majetku v&etn& nezbytnych konkrétnich informaci jako oznaceni
a lokace konkrétniho majetku, datum pofizeni, cena, za kterou byl majetek pofizen, na koho/kde je evidovan aj.).

Audit

Auditem rozumime nezévislé pfezkoumani Ucetni zavérky auditorem, ktery vydavé rozhodnuti (vyrok), zda je
Ucetnictvi spravné, a prikazné. Auditu podléhaji spolecnosti za urcitych podminek (viz zakon o Uetnictvi). Blize
k problematice auditu viz napf. webové stranky Komory auditord.
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Manazerské a environmentalni Ucetnictvi

Kromé Ucetnictvi podniky ¢asto vyuzivaji i dalsi informacni zdroje, které doplriuji a rozsifuji informace nezbytné
k fizeni podniku a jeho vnitropodnikovych Gtvard (napf. stfedisek). Jedna se o systémy manazerského Ucetnictvi
(n&kladové Ucetnictvi) a environmentalni Ucetnictvi, které patfi mezi dobrovolné nastroje, které zohledruje dopady
Setrného chovani podniku na Zivotni prostiedi. Environmentéalni Gcetnictvi slouZi i jako podklad pro rozhodovani
podniku. Environmentalni Ucetnictvi sleduje zejména mnoZzstvi a ekonomické vyjadreni hodnoty surovin, ze kterych
se stane béhem vyroby odpad; naklady, které vznikaji jako dUsledek dodrzovani norem a nafizeni, naklady na
zpracovani odpadU a likvidaci. Zavedeni env. G¢etnictvi v podniku je ¢asto soucasti zavadéni systémi EMAS nebo
norem 1ISO14001 v podniku.

Kontrolni otazky:
1. Popiste, co je cilem a obsahem Gcetnictvi.

2. Vyjmenuijte piiklady Ucetnich dokladd a uvedte k ¢emu slouzi.

Doporucena literatura:
« DVORAKOVA, Dana. Zdklady Ucetnictvi. 3, aktualizované vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2021. Ugetnictvi,
275 s. ISBN 978-80-7676-158-2.

« FIBIROVA, Jana, Libuse SOLJAKOVA, Jaroslav WAGNER a Petr PETERA. ManaZerské Ucetnictvi: ndstroje
a metody. 3. upravené vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2020, 414 s. ISBN 978-80-7598-885-0.

« KUPCAK, Vaclay, Zbynek SMIDA a Vilém JARSKY. Administrativni technika. V Praze: Ceska zemedélska
univerzita, 2017,140 s. ISBN 978-80-213-2758-0.

Uzite€éné odkazy souvisejici s tématem:
 Environmentalni Ucetnictvi

o Ceské Ueetni standardy
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8. DANOVA ADMINISTRATIVA

Po precteni kapitoly budou studenti schopni vysvétlit, co je dari, uvést, jaké dané v CR rozlisujeme, vysvétlit rozdil
mezi pojmy poplatnik a platce dan& a popsat dal3i povinné platby, které jsou v CR uplatiovany.

Klicova slova: Dar, dariové priznani, DPH, DPFO, poplatnik, platce dané, pojisténi na sociélni zabezpeceni, pfimé

dang, nepiimé dang, zdarovaci obdobi, zdravotni pojisténi.

Darova administrativa souvisi zejména s vypo¢tem a platbou dani. Finanéni sprava je soustava spravnich organd
zabyvajici se sprévou dani (Generalni finan¢ni feditelstvi, Odvolaci finan¢ni feditelstvi a finan¢ni Giady).

Dai je povinnd, nendvratnd, neekvivalentni, neicelova platba ve prospéch vefejného rozpoctu. Dafovy systém
se v CR sklada z jednotlivych dani, tyto délime na pfimé a nepiimé. PFijmy pochazi z obou druhd dani zhruba ve
stejné mite.

Mezi pfimé dané patfi dan z pfijmu pravnickych osob, dari z prijmu fyzickych osob, silni¢ni dari a dari z nemovi-
tych véci. Mezi pfimé dané rovnéz v minulosti patfily darn dédicka, dar darovaci a dar z nabyti nemovitosti, resp.
z nabyti nemovitych véci (viechny zrueny). Dani z nemovitych véci (do roku 2014 dari z nemovitosti) je majetkové
dan, ostatni jsou dané& ddchodové. Ackoliv byla dédicka dan zrudena, stéle se v ramci dédického Fizeni plati Uplata
notéti za praci souvisejici s dédickym fizenim.

Mezi nepiimé dané patfi dan z pridané hodnoty, spotfebni a ekologické dané. S dafiovou problematikou Uzce
souvisi problematika Ucetni, ale také povinné platby pojistného na socialni a zdravotni zabezpeceni.

Dariovy Fad (z. 280/2009 Sb.) upravuje spravu dani a pracuje s nasledujici terminologif:

- Subjekt, tj. ten, kdo je povinen odvadét nebo platit dari.

- Poplatnik, tj. ten, jehoz pfijmy, majetek nebo ¢innosti podléhaji dani.

- Platce dané je ten, kdo je povinen dari vypocitat, vybrat nebo srazit a odvést spravci dané (u primych dani je
platcem dané danovy subjekt; u nepfimych dani je platcem jind osoba neZ dafovy subjekt (poplatnik) a platce
maé zprostfedkujici Ulohu - odvadi dar).

- Zdaiovaci obdobi, tj. Casovy interval, za ktery se stanovuje zaklad a vyse dané a dan se plati. Typicky je to
kalendaini rok, pripadné mésic a kalendéarni ¢tvrtleti (v zavislosti na konkrétni dani).

2. €. 235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty; z. & 586/1992 Sb. danich z pFjm0.

Pfimé dané

« Daii z piijmu fyzickych osob (DPFO) dopada na fyzické osoby, které maji bydlisté na zemi CR nebo se zde
zdrzuji, dariova povinnost se vztahuje na piijmy plynouci ze zdrojd na Gzemi CR, tak i v zahranici. Sazba dané
je 15 %, resp. 23 %.7

« Dan z pfijmu pravnickych osob (DPPO) dopadé na pravnické osoby, sazba dané je 19 %.

» Predmétem silniéni dané jsou viechna motorova vozidla, kterd jsou pouzivana k podnikani, a to i kdyZ jsou
vlastnéna soukromymi osobami. Poplatnikem i platcem této dané je provozovatel vozidla, ktery je zapsan v jeho
technickém prdkazu. Vyse dané zavisi na objemu motoru, u ndkladnich automobild pak na poc¢tu naprav a nejvyssi
povolené hmotnosti naprav. Od dané jsou néktera vozidla osvobozena (typicky vozidla s alternativnim pohonem).
Sazba dané se mUze zvysit ¢i snizit v zavislosti na stéfi, resp. prvni registraci vozidla.

21 Limit pHjma pro platbu 23 % dané je dariovy zaklad presahujici 48nasobek promérné mzdy. Ta byla nafizenim vlady stanovena pro rok
2021 na 35 441 Ke. V roce 2021 se hrubd mésicéni mzda do 141 700 K¢ bude danit 15 %. Pokud viak hrubd mzda bude vy3si, na rozdil mezi
mzdou a mésiénim limitem se uplatni 23% sazba. Limit pro ro¢ni pfijmy a zisky pak ¢ini 1701100 K&. Diive se v této souvislosti vyuZzivala tzv.
solidarni dan pro zdanéni osob s vy3$3im pFijmem.
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Dani z nemovitych véci je kazdorocné zdariovano vlastnictvi nemovité véci. Pfedmétem jsou nemovité véci
(pozemky, stavby, jednotky), které se nachéazeji na Ceském Uzemi a které jsou evidované v katastru nemovitosti.
Vyse této dané je stanovena obci, do jejiz katastru dana nemovitost spada.

Daii z nabyti nemovitych véci od roku 2014 nahradila dari z prevodu nemovitosti, nicméné v roce 2020 byla
zrudena, a to i se zpétnou platnosti (vklady prava do katastru nemovitosti, které probéhly v prosinci roku 2019
a pozdgji). Sazba dané ¢inila 4 % ze zakladu dané. Dan platil kupujici.

Nepiimé dané

Dan z pfidané hodnoty (DPH) se plati z v&tsiny vyrobkd ¢i sluzeb. Je to sou¢ast ceny vyrobku nebo sluzby. Pokud
je subjekt zéroven platcem dané (tj. FO/PO vykonavajici ekonomickou ¢innost a obrat za 12 pfedchazejicich
mésicO presahne ¢astku 1 milion K¢, pripadné dobrovolné) odvadi do statniho rozpoctu rozdil mezi obdrzenou
a zaplacenou dani (DPH na vstupu versus DPH na vystupu - dafiova povinnost, nebo nadmeérny odpocet,
ktery predstavuje pohledavku za finanénim Ufadem). Podkladem pro administraci jsou dafové doklady, které
se archivuji po dobu 10 let. Platce DPH podéavé kromeé dariového pfiznani i kontrolni hlaseni (mésicni nebo
tvrtletni reporting), ve kterém se objevuji Udaje o v3ech prijatych a odeslanych fakturach. Priznani k DPH,
kontrolni hlaseni se podavaji vyhradné elektronicky na adresu elektronické podatelny finanéni spravy. Sazby
DPH jsou tFi: zakladni (21 %) a dvé snizené (15 % a 10 %).

Spotiebni dané jsou zavedené za Ucelem regulace cen. Pfedmétem dané jsou tabdkové vyrobky, alkohol
a pohonné hmoty, resp. dle §1 odst. 2 z&kona o spotfebnich danich (& 353/2003 Sb.) sem jsou zafazeny:
darni z minerélnich olejg, dan z lihy, dan z piva, dan z vina a meziproduktd, dan z tabakovych vyrobkd a dari ze
surového tabaku. Platci dané jsou vyrobci a provozovatelé tzv. dariovych skladyd, poplatniky jsou pak kupujici
vyrobku (dar je obsaZena v ceng).

Ekologicka dan se tyka elektfiny, zemniho plynu a pevnych paliv (€erné a hnédé uhli, koks, ostatni uhlovodiky).

U DPH, DPPQ, DPFO je pfijemcem dané statni rozpocet, kraje i obce (kromé DPPO placené obcemi a kraji) - viz
Rozpoctové urceni dani, u dané z nemovitych véci pak obec, kde se dana nemovita véc nachézi.

Daiiové pfiznani je akt obCana - fyzické &i pravnické osoby vOci statu, kdy obcan priznava piijmy podléhajici
dani a kde vycisli dafn a pfipadné ji porovna s dive zaplacenymi zalohami dané??. Kazdé dariové pfiznani je tfeba
odevzdat ve stanoveném terminu na ur¢eném formuléfi (viz: Dariové tiskopisy). Nedoplatek dané nasledné statu
zastoupenému finan¢nim Ufadem FO/PO odvede, preplatek je vracen nebo zapocten do dalsiho obdobi.

Obdobnou charakteristiku jako dar maji povinné platby pojistného:

pojistné na socialni zabezpeceni - zaméstnavatel je z titulu Ucasti svych zaméstnancl na pojisténi povinen

platit pojistné, které ¢ini 24,8 % z Uhrnu vymeéFovacich zakladd (hrubych mezd) svych zaméstnancd, kdy se

tato sazba skladéa z pojistného na nemocenské pojisténi (2,1 %), z pojistného na ddichodové pojisténi (21,5 %)

a z prispévku na statni politiku zaméstnanosti (1,2 %). Déle je zaméstnavatel povinen svym zaméstnancdm

srazit pojistné z jejich pfijmu ve vysi 65 % z vymérovaciho zaklady, a toto pojistné odvést na Ucet prisluiné

Ceskeé sprava socialniho zabezpeceni spoleéné se svym pojistnym.

» Ddchodové pojisténi (z. ¢ 155/1995 Sb) slouzi k zajisténi vyplat davek z divodu stéfi, invalidity a Omrti
Zivitele (sirot&i ddchod).

« Cilem nemocenského pojisténi je finan¢né zabezpecit ekonomicky aktivni obZany v okamziku, kdy kvoli
nemoci ¢i matefstvi ztrati vydélek. Z nemocenského pajisténi jsou vyplaceny davky: nemocenskd (od 15. dne
trvani pracovni neschopnosti, do té doby poskytuje zaméstnavatel), osetfovné, penézitd pomoc v materstvi,
vyrovndvaci prispévek v téhotenstvi a materstvi, davka otcovské poporodni péce (tzv. otcovskad).

22 Standardné se zaméstnanci kazdy mésic odvadi daii ve formé zalohy, ktera se pak v ramci roéniho zO&tovani porovnava s dafiovou
povinnosti. V zéavislosti na konkrétni situaci zaméstnance (slevy a dariové zvyhodnéni, kterd mize uplatiiovat), se Zjisti, zda jiz na zalohach
odved| pozadovanou vysi dang, nebo zda mu vznikl preplatek/nedoplatek.
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https://www.financnisprava.cz/assets/cs/prilohy/d-kraje-a-obce/Schema_rozpoctoveho_urceni_dani_2021.pdf
https://www.financnisprava.cz/cs/danove-tiskopisy/databaze-aktualnich-danovych-tiskopisu

« zdravotni pojisténi slouzi k Uhradé zakladni zdravotni péce, ze zdravotniho pojisténi plynou prostiedky na
Uhradu |ékafskych Ukon0, zdravotnického materidlu atd. Za zaméstnance plati ¢ast zdravotniho pojisténi
zameéstnavatel (9 %, €ast hradi zaméstnanec ze své mzdy (4,5 %), celkem tedy 135 % hrubé mzdy). Platby na
zdravotni pojisténi odchazeji do zdravotnich pojistoven, nikoliv statu. Stét plati zdravotni pojisténi naptiklad za
deéti, studenty do 26 let a ddchodce (podil pojisténct, za které zdravotni pojisténi hradi stat, je vice nez 50 %
viech pojisténcd). V CR je 7 zdravotnich pojistoven, nejvétsi (nejvétsi pocet pojisténcd) je Vseobecna zdravotni
pojistovna (111 - VZP).

U OSVC jsou podminky jiné - viz. Zdravotni pojisténi - VZP a Socialni pojisténi - MPSV a Nemocenské pojisténi
- €SSz

Pozn.: Od roku 2021 doslo ke zruseni superhrubé mzdy (ta sice v legislativé ukotvena nebyla, ale predstavovala
soucet hrubé mzdy navysené o povinnd pojisténi - socidlni a zdravotni, které predstavuji mzdové ndklady zamést-
navatele za zaméstnance). Zménil se tedy dariovy zdklad pro vypocet dané z pfijmu - hrubd mzda.

Ndhradni doba pojisténi - presné definované obdobi Zivota, za které se neodvddi Zadné pojistné, a presto se za
urcitgych podminek zapocitavd do potiebnygch dob pojisteni.

Kontrolni otazky:
1. Jaky je rozdil mezi platcem dané a poplatnikem?

2. Jak se od sebe lisi pfimé a nepiimé dang?
3. Co predstavuje rozpoctové uréeni dani?

4. Jaky je rozdil mezi superhrubou a hrubou mzdou a jak se zruseni superhrubé mzdy od roku 2021 projevi
v Cisté mzdé zaméstnance?

Doporucena literatura:
« HAMERNIKOVA, Bojka. Verejné finance: vybrané problémy. Praha: Wolters Kluwer, 2017,162 s.
ISBN 978-80-7552-577-2.

« PRUDKY, Pavel a Milan LOSTAK. Vzory korespondence podle dariového fédu. 3. aktualizované vydani.
Olomouc: ANAG, [2021]. Dang, 470 s. ISBN 978-80-7554-312-7.

Uzite€né odkazy souvisejici s tématem:
o Ceska sprava socialniho zabezpeceni
* DPH

Ekologické dané

Nahradni doba pojisténi
» Nemocenské pojisténi - MPSV
« Socialni pojisténi - MPSV

 Zrudeni dané z nabyti nemovitych véci
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https://www.vzp.cz/platci/informace/povinnosti-platcu-metodika/2-5-osoba-samostatne-vydelecne-cinna-osvc
https://www.mpsv.cz/socialni-pojisteni
https://www.cssz.cz/nemocenske-pojisteni-osvc
https://www.cssz.cz/nemocenske-pojisteni-osvc
https://www.cssz.cz/
https://www.financnisprava.cz/cs/dane/dane/dan-z-pridane-hodnoty
https://www.celnisprava.cz/cz/dane/ekologicke-dane/Stranky/default.aspx
https://www.cssz.cz/web/cz/nahradni-doba-pojisteni
https://www.mpsv.cz/nemocenske-pojisteni
https://www.mpsv.cz/socialni-pojisteni
https://www.financnisprava.cz/cs/dane/dane/dan-z-nabyti-nemovitych-veci/informace-stanoviska-sdeleni/zruseni-dane-z-nabyti-nemovitych-veci-10927

9. ADMINISTRATIVA JAKO SOUCAST MANAGEMENTU

Po prostudovani kapitoly budou studenti schopni popsat, k ¢emu slouzi vybrané interni dokumenty podnikuy,
uvedou priklady takovych dokumentd a jejich Ucel, resp. obsah. Porozumi také vyznamu informaci v podniku.

Klicova slova: Brainstorming, komunikace, organiza¢ni fad, pracovni fad, stanovy, vnitini predpisy.

Administrativa jako sou¢ast managementu piedstavuje predevsim ty aktivity, které jsou nezbytné pro spravné fi-
zeni podniku, tedy poskytovani relevantnich informaci vedoucim pracovnikdm, ale také soulad internich dokumentd
podniku s pozadavky legislativy.

Usporadani firmy, véetné vymezeni funkci jednotlivych sloZek (Utvard, stiedisek) podniky, jejich vzajemné vztahy
a z nich vyplyvajici hierarchie pravomoci a kompetenci je zdkladem pro efektivni plnéni pracovnich Ukold, a tim
i cild organizace. Pro stanoveni cild organizace je nejprve nutné ji usporadat a teprve pak Fidit (mezi Fidici ¢innosti
zafazujeme pldnovadni, rozhodovani, organizovani, realizaci a kontrolovdni). Pod pojmem agenda rozumime souhrn
toho, co je tieba udélat, resp. zafidit. V administrativé se agenda tykéa oboru pdsobnosti a rozhodovani Gradu, oddé-
leni, nebo aktivit pracovnika.

Organizaéni struktura predstavuje v organizaci zékladni vztahy a vazby ¢innosti v fidicim procesu spolu s roz-
délenim pravomoci.

Soustavu fidicich aktd v organizaci lze ¢lenit na:

1. Statut, stanovy (vymezuji napf. pravni formu a vlastnickou strukturu konkrétni organizace, predmét ¢innosti
atp, jedné se tedy o zakladni dokumenty pfi vzniku organizace; pokud se jedné o organizace, které zaklada
stat, hovofime o zakladaci listing).

2. Vnitfni pfedpisy (= stanoveni pravidel, organizace, podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v ur¢ité
pracovni ¢innosti). SlouZi pouze pro potfeby dané organizace. Smyslem je piedevsim aplikovat zakonné
predpisy (ustanoveni zakond) v konkrétnich podminkéch organizace. Struktura vnitfnich predpisd ¢asto
sleduje ustalena pravidla. Mez vnitini predpisy zatazujeme napfiklad:

a. Organizaéni fa4d - stanovuje organizacni strukturu®, Ukoly jednotlivych Utvar(, zodpovédnost vedoucich
i dalgich zaméstnancy, souc¢asti mdze byt rovnéz grafické znazornéni organiza¢ni struktury organizace

b. Pracovni fad - slouZi k upfesnéni podminek prace v souladu s pravnimi predpisy zakoniku prace; mé
vyznam zejména pfi feseni prestupkd proti pracovni kdzni. Zavazny je pro zaméstnance i zaméstnavatele.

c. Vnitini pfedpisy zaméstnavatele v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

d. Vnitfni 0¢etni predpisy (napt. kolobéh U¢etnich dokladl, oceriovani majetku, podpisové zaznamy
odpovédnych osob aj.)

e. Spisovy Fad (soubor opateni, pravidel a vnitinich Gkon0 organizace, které maji za Ucel efektivni nakladani
s dokumenty organizace a upravuji jejich p¥ijem, tfidéni, doru¢ovani, oznacovéani, evidovani, obéh,
vyfizovani a odesilani a ukladani)

3. Individualni fidici akty (pfikazy, pokyny, Ukoly atp.)?*

23 Délen organiza&nich struktur: napt. linearni/liniov4, $tabni, kombinované (liniové-stabni, projektova, maticova). Rozhodnuti o konkrétni
organizacni struktufe zavisi na podminkach organizace (zejm. pfedmét cinnosti, pocet zaméstnancy, nutnost (de)centralizace atp.)

24 Moze se jednat napriklad o akt stanovujici povinnost pravidelné prokazovat svoji bezinfeknost na pracovisti souvisejici s pandemii
COVID-19.
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Spisova sluzba je soubor ¢innosti a technickych a vécnych prostfedkd vedoucich ke spravé dokumentd v listinné,
¢i elektronické podobé. Informacni toky a manipulace s dokumenty v rdmci organizace se fidi podle spisového
Fadu. Podepisovani dokumentu se idi podpisovgm nebo organizac¢nim fadem organizace. P¥i uchovavani zaznamad
a pisemnosti musi organizace zohlediovat haty, které vyplyvaji z rdznych legislativnich predpisd. Nasledné dochéazi
k jejich skartaci:

« Uschova Ucetnich zaznamd se Fidi zakonem o Ucetnictvi; G&etni doklady, Geetni knihy, odpisové plany, inventurni
soupisy, U&tovy rozvrh se uschovavaji po dobu 5 let, U&etni zavérka a vyroéni zprava po dobu 10 let. Rada
UCetnich dokladd ma zéaroveri charakter dokladd darovych, ty se uchovévaji po dobu 10 let (viz zékon
¢.235/2004 Sb).

o Mzdové listy se uschovavaji po dobu 30 let (dle zakona o organizaci a provadéni sociélniho zabezpeceni - z.
¢. 582/1991 Sb)).

o Dokumenty vzniklé z c¢innosti obchodnich spole¢nosti dle zakona o archivnictvi a spisové sluzbé (z. &
499/2004 Sb) - pokud je podnikatel zapsany v Obchodnim rejstfiku, pfedchazi skartaci dokumentd jednani
se statnim archivem; nékteré dokumenty jsou uréeny k trvalému uloZeni (napf. dokumenty dokladujici vznik
spolecnosti - statut a stanovy).

U pisemnosti mGze byt uréen skarta¢ni znak, ktery popisuje jejich vyznam (A = dokument s trvalou hodnotou,
archivni péce; S = dokument bude po uplynuti skartacni lhdty skartovan; V = hodnotu dokumentu nelze v danou
chvili ur¢it, bude nasledné znovu posouzen - A/S). Postup pfi vyfazovani dokumentd ve skartaénim Fizeni stanovi
Skartacni rad.

Komunikace a informace v podniku

Vyznamnou Ulohu v podniku maji informace. Pokud nejsou k dispozici véas a spravné informace, vznikaji pro-
blémy pro fizeni podniku a zajisténi béznych podnikovych ¢innosti. Nezbytné dilezité je v podnicich komunikace,
diky které dochazi k pfenosu informaci. Obecné komunikaci rozdélujeme na verbalni a neverbalni. S komunikaci
jsou spojené dalsi pojmy jako workshop (pracovni seminaf), brainstorming (generovani napadd ve skupiné s jasné
danymi pravidly), brainwriting (brainstorming v pisemné podobg), a groupware (brainwriting pomoci elektronické
komunikace). V&echny zminéné metody jsou zaloZené na principu ,vic hlav vic vi - tedy generovani napadd ve
skupiné a vzajemna inspirace UCastnikd. Pisemnd, resp. elektronicka forma komunikace navic prinasi nékteré vy-
hody jako napf. ¢asova volnost feseni, nebo to, Ze odpadéa nervozita jednotlived pred ostatnimi.

V soucasnosti - i s ohledem na koronavirovou pandemii - ma velky vyznam elektronickd komunikace, ktera se
stala neoddélitelnou slozkou nasich Zivotd. M4 své vyhody (jako napf. Uspora Casu a nakladud), ale také nevyhody
(zneuziti dat). Tato forma komunikace se pouziva v ramci firmy (interni komunikace se zameéstnanci), i ve vztahu
podniku s okolim (napf. poptavka - objednavka - fakturace).

Vyznamnou Ulohu pfi komunikaci a piedavani informaci mezi nadfizenymi a podfizenymi zaméstnanci hraji po-
rady. Pro zadani Ukoly, které vyplyvaji zaméstnancdm, je mozné vyuzit pravidla SMART. Porady musi mit stanoveny
cil a U¢astnikdm porady prokazat néjaky ptinos, jinak jsou vnimany jako neefektivni. Porady lze ¢lenit dle rdznych
hledisek. Porady mohou byt napt. operativni, vgrobni, manaZerskd, resitelskd, kontrolni, krizovd. Obecné porady
slouzi k ziskani informaci, zpétné vazby, vymény zkusenosti, identifikaci, analyze a fe$eni problémd atp.
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Kontrolni otazky:
1. K ¢emu slouzi vnitini pfedpisy organizace? Vyjmenujte nékteré z nich.,

2. Jaka je archivac¢ni lhOta u Ucetnich a darovych dokladd?
3. K ¢emu slouZi v organizacich porady?

Doporucena literatura:
« JOUZA, Ladislav a Vladimir HRUSKA. Vzory smluv, dohod a pisemnosti podle zékoniku préce. Cesky Tésin:
Poradce, [2017?],159 s. ISBN 978-80-7365-387-3.

« KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017. Praktik,
384 s.ISBN 978-80-7502-233-2.

« PALISKOVA, Marcela, Katefina LEGNEROVA a Marek STRITESKY. Persondini fizeni: tvod do moderni
personalistiky. V Praze: C.H. Beck, 2021. Beckovy ekonomické u¢ebnice, 237 s. ISBN 978-80-7400-702-6.

« STEDRON, Bohumir, Petr MOOS, Marcela PALISKOVA, Otto PASTOR, Miroslav SVITEK a Libor SVOBODA.
ManaZerské rozhodovdni v praxi. V Praze: C.H. Beck, 2015. Beckova edice ekonomie, 275 s.
ISBN 978-80-7400-587-9.

Uzite€né odkazy souvisejici s tématem:
» Spisové sluzba
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https://www.mvcr.cz/gdpr/clanek/metodicka-podpora-a-konzultace-spisova-sluzba-spisova-sluzba.aspx
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