FORMÁLNÍ POŽADAVKY – zásady psaní práce
1. Písmo:

Text:
Názvy kapitol – Arial, 16 bodů, tučné, zarovnání doleva
Názvy bodů (podkapitol) – Arial, 14 bodů, tučné, zarovnání doleva,

Hlavní text - Times New Roman 12 bodů, zarovnání do bloku,

Odstavec (zarážka) – 1,00 cm,
Názvy tabulek, schémat – 12 bodů, tučné, zarovnání do bloku,

Poznámky, zdroje pod tabulkami, schématy, grafy - 10 bodů, kurzíva, zarovnání do bloku,

Veškeré číslice označené názvy např. 2 000 PLN, 100 ks, 20 kg.

2. Formát A4, okraje: horní 2,5cm, dolní 2,5 cm, levý 3,5 cm, pravý 1,5 cm.

3. Vzdálenost mezi řádky - 1,5 řádku. Je potřeba dodržet mezeru mezi řádky před nadpisy a pod nadpisy.
4. Číslování – je nutno použít arabské číslice. 
V případě víceúrovňového číslování se používá:

· u dvouúrovňového číslování – arabské číslice a písmena,

· u tříúrovňového číslování – arabské číslice, písmena a tečky (•),

· u čtyřúrovňového číslování – římské číslice, arabské číslice, písmena a tečky (•).

U číslic v případě jednoúrovňového číslování postupujte následovně:

1. Po číslici musí být tečka. Odsazení zleva 0,5 cm, předsazení 0,5 cm, bez tabulátorů. Text začínejte velkým písmenem. Věta končí tečkou. 

Příklad dvouúrovňového číslování:
1. Koncepce marketing-mix zahrnuje:

a) produkt,

b) cenu,

c) distribuci,

d) propagaci.

2. Rozlišujeme následující systémy kalkulace nákladů:

a) kalkulace úplných nákladů,
b) kalkulace dílčích nákladů, z toho:

· kalkulace variabilních nákladů,

· kalkulace přímých nákladů.
Pozor! 
Kapitolu a podkapitolu nelze začínat ani končit číslovaným seznamem, tabulkami, obrázky, fotografiemi apod. Kapitolu nebo podkapitolu je nutno vždy zahájit nějakým úvodem a ukončit ji shrnutím v několika větách.
Pamatujte, že:

1) pokud v číslovaném seznamu používáte tečky (•), arabské číslice nebo číslice se závorkou (např. 1) 2) ... a) b) ...), každá z položek začíná malým písmenem a končí čárkou, například:
· spotřeba materiálů,

· mzdy, 

· cizí služby.

2) pokud v číslovaném seznamu používáte arabské číslice s tečkou (např. 1. 2. ...), věta začíná velkým písmenem a končí tečkou, například:
1. Změna struktury nákladů se týká zejména prodejních nákladů, které se zvýšily z 6,4% na 8,1%.

2. Největší nárůst dynamiky vykazují prodejní náklady, které se oproti loňskému roku zvýšily o 29,9%.

5. Poznámky, odkazy
Poznámky a odkazy na literaturu se uvádějí dole na stránce (Times New Roman, 10 bodů, kurzíva), jsou automaticky číslované a oddělené čarou od základního textu. Zásady psaní poznámek (odkazů) jsou následující:

a) u položky zmiňované poprvé je potřeba uvést: iniciálu jména a příjmení autora, název práce, vydavatelství, místo a rok vydání, stránku, například:

1 K. Kowalski: Rachunek kosztów w praktyce. PWE, Warszawa 1998, s. 287.

b)  u položky napsané několika autory je potřeba uvést: iniciály jména a příjmení autorů, název práce, vydavatelství, místo a rok vydání, stránku, například:

2 K. Kowalski, J. Nowak, P. Wiśniewski: Rachunkowość zarządcza. PWP, Warszawa 2004, s. 387.

c) pokud jsou autory položky více než čtyři osoby, uvádí se zdroj následovně:

3 K. Kowalski, J. Nowak i inni: Rachunkowość podatkowa. PWP, Gdańsk 2004, s. 27.

d) u kolektivní práce se nejprve uvádí iniciála jména a příjmení autora kapitoly a poté název knihy, iniciála jména a příjmení redaktora, vydavatelství, místo a rok vydání, stránka, například:

4K. Winiarska: Rachunek kosztów w warunkach inflacji, w: Rachunek kosztów, red. K. Sawicki, PWE, Warszawa 1999, s. 117.

e) u dalších odkazů na stejné dílo platí následující pravidlo:

5 K. Kowalski: Rachunek kosztów… poz. cyt., s. 289.



Dvě první slova názvu
f) u článků z časopisů se uvádí: iniciála jména a příjmení autora, název článku, název časopisu v uvozovkách a rok vydání, číslo časopisu, stránka, například:

 6 Z. Bielski: Zmiany w rachunkowości w 2004 roku. "Rachunkowość" 2004, nr 12, s. 667.

g) je-li několikrát po sobě odkazováno na stejnou položku, je podoba odkazu následující:

7 K. Kowalski: Rachunek kosztów ... poz. cyt., s. 289.

8 Tamże, s. 289.

6. Pravidla psaní odkazů na právní předpisy
Základní právní předpisy se uvádějí v hlavním textu, v závorce, kurzívou, s uvedení m zkratky zákona a/nebo čl., odst., bodu, například: (art. 3, ust. 1, pkt 31 uor). Seznam zkratejk pro základní právní předpisy je následující:

a) zoú – zákon o účetnictví,

b) zdpopo – zákon o dani z příjmů od právnických osob,

c) zdpofo – zákon o dani z příjmů od fyzických osob,
d) zdph – zákon o dani z přidané hodnoty,

e) oz – obchodní zákoník.

V případě použití jiných právních předpisů (normativních akt) je potřeba je uvést v poznámce pod čarou a specifikovat: typ právního aktu (zákon, nařízení, pokyn), datum vydání, název, číslo Sbírky zákonů a položku). Například: 

9 Rozporządzenie z dnia 12 grudnia 2001 roku w sprawie zasad wyceny, klasyfikacji i prezentacji instrumentów finansowych, Dz.U. z 2001, nr 154, poz. 1194, ze zm., art. 5.

9 Nařízení ze dne 12. prosince 2001 o zásadách cenové kalkulace, klasifikace a prezentace finančních nástrojů, Sb. č. 154 z r. 2001, položka 1194 se změnami, čl. 5.

7. Tabulky / schémata
a) před tabulkou/schématem se musí v textu nacházet příslušná zmínka (odkaz) s uvedením čísla, např.::

text, text …… Kritéria klasifikace nákladů jsou uvedena v tabulce 1.4.  

a) tabulky a schémata uvedené v práci musí mít název, což znázorňují níže uvedené příklady,
b) písmo 12 bodů, jednoduché řádkování,

c) pod každou tabulkou, schématem nebo grafem musí být uveden zdroj. Nejedná-li se o vlastní dílo, uvádí se zdroj podle stejných pravidel, jako u poznámek (odkazů), např.:

Źródło: L. Kowalski: Rachunek kosztów w praktyce. PWE, Warszawa 1998, s. 287.

Zdroj:
d) tabulky a schémata musí být očíslovány dvoumístným symbolem: první uvádí kapitolu, druhý pak pořadí tabulky, schématu, grafu v kapitole,

e) při názvech účtů je potřeba uvádět první číslici soustavy účtů,

f) šipky ve schématech musí mít hroty z obou stran,

g ) tabulky a schémata umísťujte, prosím, na jedné stránce.

Příklad tabulky:

Tabulka 4.1. Druhy rizik 

	Druh rizika
	Podstata rizika

	Spekulativní riziko

 (speculative risk)
	Je spojeno jak s šancí dosažení zisku, tak i s možností ztráty. Spekulativní riziko obsahují nové projekty, zastupitelné cenné papíry.

	Čisté riziko (pure risk)
	Vyplývá z možností utrpění ztrát v budoucnosti, např.: riziko požáru, riziko prohraného soudního řízení.  


 Zdroj: vlastní práce. 

Příklad schématu:                                                                                             

Schéma 3.1. Evidence příjmů a výdajů zboží cenově ohodnoceného podle evidenčních cen stanovených na základě prodejních cen
	3 – Vyúčtování nákupu
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	3 – Odchylky od evidenčních cen zboží (marže, rezervované DPH)
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Zdroj: vlastní práce. 

Vysvětlivky:

1. Příjem zboží na maloobchodní prodejnu (podle protokolu prodejny):

    a) hodnota zboží za nákupní cenu (bez DPH),

b) zaúčtování obchodní marže a příslušné rezervované DPH (odchylky od evidenčních cen zboží).

2. Vyúčtování hodnoty prodaného zboží vyčíslené na základě maloobchodních cen.

3. Vyúčtování odchylek od evidenčních cen připadajících na prodané zboží, 

které vyplývají z marže a rezervované DPH (vyúčtování odchylek se provádí červeným stornem).
8. Příklady
V textu práce uvádějte příklady, které budou očíslovány dvoumístnými symboly – první z nich uvádí kapitolu, druhý pak pořadí v kapitole, např.:

Příklad 5.1.

Ccccccc

Řešení příkladu 5.1.

Seznam literatury je seřazen alfabeticky podle příjmení a musí být očíslován!!!
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