Metodika pro přípravu plánu na rok 2024			verze 1

Kontakty:
Lenka Velehradská	linka 1194	garant plánu režijních nákladů
Jiří Bouma		linka 1252	garant plánu výnosů
Pro jednotlivé sklady 	příslušná ekonomka z OEP (oddělení ekonomické podpory)

V procesu přípravy podnikatelského plánu na rok 2024 zůstává posílená podpůrná funkce controllingu a OEP. 
Neopomenutelná je role specialistů pro vymezené oblasti nákladů, jejich přímým zařazením do toku plánovacích dat a odpovědnosti za jejich relevanci.
V mnoha případech se snižuje objem požadovaných informací, ale u těch, které jsou požadovány, očekáváme od dodavatele informace vyšší míru spolehlivosti. Jedná se například o dopravní prostředky, školení, materiál PO.

Při přípravě plánu se stále uplatňují dvě roviny plánování nákladů:
· některé centrální útvary naplánují v rozsahu své zodpovědnosti vybrané náklady průřezově pro ostatní nákladová střediska, kam se budou náklady plánovat i účtovat.
· každý útvar si plánuje své vlastní režijní náklady, případně jsou mu naplánovány dle poskytnutých informací. V případě skladů (kde je výrazná podpůrná role OEP při plánování), jsou naplánované náklady předloženy vedoucímu skladu k odsouhlasení, případně sdělení argumentů pro změnu navržené hodnoty
Centrálně plánované náklady:

ODBOR HSE
· Požární ochrana
· Specialista řízení jednotek PO  zodpovídá za provedení kontroly plánu nákladů na materiál PO pro všechny sklady a odsouhlasený jej předá na controlling.  Plánovaný náklad zadává OEP do plánu pro příslušný sklad (nákladové středisko)
Poznámka: Ochranný oblek proti sálavému teplu a Protichemický oblek se plánuje a účtuje jako materiál požární ochrany
· Ekologie
· tímto oddělením budou naplánovány náklady související s ekologií pro jednotlivé sklady:
* 518210 geologické a sanační práce,
* 518251 laboratorní rozbory ostatní -monitoring,  
* 538220 odběr podzemních vod,
* 538310 poplatky za znečištění ovzduší, 
* 538320 poplatky za znečištění vod, 
* 548220 náhrady-odstraňování škod,
* 518100 náklady na odstraňování škod, 
* 518180 likvidace kontaminované zeminy,
* 518120 likvidace odpadu, úklidové práce – centrální smlouva (pouze ta část, která spadá pod centrální smlouvu) naplánuje se na NS xxx x80. Ad hoc náklady, které řeší sklad samostatně, si musí sklad naplánovat samostatně mimo NS xxx x80.
· Tyto náklady budou evidovány na jednotlivých skladech, za plnění rozpočtu těchto nákladů je zodpovědný útvar HSE
· HSE ověří, zda náklady na likvidaci škod a sanace předané do plánu odpovídají aktuálním kalkulacím či odhadům na základě např. kontrolních dní či novým zjištěním
· PZH
· Specialista PH zodpovídá za přípravu plánu nákladů na poplatky např. za projednání „Plánu prevence závažných havárií“ státními úřady. Plán nákladů pro všechny sklady předá na controlling.  Plánovaný náklad se zadává do plánu pro příslušný sklad (nákladové středisko) a účet 538 120. Jedná se o položky:
· Posouzení např. vnějšího havarijního plánu (obvykle 1x5 let) – 15 tis. Kč
· Projednání např. vnějšího havarijního plánu (aktualizace) – 30 tis. Kč

Oddělení dopravy
· Odpovídá za koordinaci a přípravu plánu nákladů techniky i lesklých vozů s tím, že:
· u osobních a užitkových vozů na leasing i v majetku společnosti:
· vyžádá od uživatelů vozidel: 
· plánovaný nájezd km na rok
· plánovaný poměr služebních km
· předpoklad změny počtu vozidel (očekává-li se)
· ostatní náklady na vozidla dopočítá či stanoví dle vlastních informací
· U skladových vozidel a techniky vyžádá od vedení skladů naplánování následujících nákladů:
· Pneumatiky
· PHM v litrech (benzín, naftu, LPG)
· STK a revize (nesmí se zapomenout, že vozidla MAN CAS ADR absolvují tlakové a těsnostní zkoušky a je potřeba naplánovat peníze, pokud budou v roce 2023 tyto zkoušky absolvovat)
· naplánuje na jednotlivá vozidla náklad na:
· GPS monitoring
· Operativní leasing
· Silniční daň
· Mýtné a DZ
· Zákonné a havarijní pojištění
· Likvidace škod vozidel – plánováno na NS 130070 účet 511610
· Uskladnění PNEU – vozidla na skladech ukládají pneu v prostorách skladu => náklad neplánují.
· souhrnně za celou společnost (vyjma ostatních mechanismů) naplánuje náklady na:
· Náhradní díly
· Provozní náplně
· Opravy (včetně servisních prohlídek)
· Silniční daň 
· Náklady na osobní vozy se plánují na to nákladové středisko, na kterém je člověk, který ho má přidělené
· Opravy vozidel (bez ohledu na to zda nákladních nebo osobních) se účtují na účet 511130 opravy – dopravní prostředky, náhradní díly se plánují a účtují na 501530
· Vzhledem k plánovanému vracení vozidel je nutné naplánovat náklady na nadměrné opotřebení vozidel na leasing
· Protože pokračuje obměna vozidel a nákup nových do majetku společnosti, je nutné naplánovat náklady na část flotily podle nákladové kalkulace vozidel v majetku
· Promítnout do kalkulace odpisů nová vozidla
· Náklady na ostatní mechanismy (nemají vlastní zakázku) a tedy nejsou zahrnuty do plánu připraveného oddělením dopravy, plánují sklady samostatně na účet 511140, náhradní díly se plánují a účtují na 501230
· zkompletovaný plán nákladů na dopravní prostředky předá oddělení dopravy na controlling
· poskytne OEP podklady pro naplánování rozhlasových poplatků (přehled aktuálního stavu a předpokládané změny v roce 2024)

OIT 
· zodpovídá za zpracování plánu nákladů na IT v detailu zakázek (zakázka odpovídá aplikaci či části infrastruktury)
· náklady na jednotlivé sklady, tyto budou plánovány a účtovány na jednotlivých skladech, dodržení rozpočtu je v kompetenci IT
· Náklady na IT na centrále budou plánovány a účtovány na NS OIT
· Náklady na aplikace sloužící pouze jednomu útvaru plánovány a účtovány na tento útvar (např. OctoPos, MONTI pro ČS, MONTI – údržba, MONTI – autodoprava). Kompletní management nákladů na tyto aplikace je pouze na OIT (včetně POBJ, objednávek,….)
· služby WIFI na ČS (Český Bezdrát)

OBIA
· Připraví plán nákladů na ostrahu skladů. Budou evidovány na jednotlivých skladech, dodržení rozpočtu je v kompetenci OBIA.
· Připraví rozpočet na bezpečnostní problematiku, u níž nebude docházet k rozpadu na sklady nebo další útvary

PRÁVNÍ ODBOR
· zodpovídá za plán nákladů na právní služby za celé Čepro

PERSONÁLNÍ ODDĚLENÍ - OŘLZ
· má zodpovědnost za koordinaci a zajištění plánu osobních nákladů
· náklady na výběr zaměstnanců
· pojištění pracovních úrazů
· pojištění pro představenstvo
· plánuje vzdělávání
· celkový plán nákladů na vzdělávání předá OŘLZ na controlling

INVESTICE
· odpovídá za kompletaci investičních plánů hmotného i nehmotného majetku včetně požadavků na pořízení DDHM nad 10 tis. Kč 



Podklady pro plán
VŠECHNY CENTRÁLNÍ ÚTVARY
· Připraví plán režijních nákladů, které nejsou plánované centrálně, zejména kancelářské potřeby, cestovné, poradenství po položkách, …, ostatní služby, poplatky
· Nákup majetku pro centrální útvary, jejichž zaměstnanci sedí na skladech
· drobný majetek do 10 tis. Kč – plánuje si každý centrální útvar samostatně a zpracovává přehled plánovaných položek, pokud se nejedná o základní vybavení kanceláře (židle, stůl, skříň), které předává jako požadavek k nákupu vedoucímu skladu stejně jako majetek nad 10 tis. Kč
· majetek nad 10 tis. Kč (tedy spadá do působnosti směrnice Evidence a správa majetku) – požadavky na nákup takového majetku je třeba předat příslušnému vedoucímu skladu k zaplánování do investic skladu (Výjimka: speciální vybavení laboratoří, jako jsou laboratorní přístroje, ostatní speciální vybavení laboratoří si plánuje odbor OŘJ a bude si taktéž zajišťovat a schvalovat jejich nákup v běžném roce
ÚSEK GENERÁLNÍHO ŘEDITELE
KANCELÁŘ GŘ
· Nákup majetku na centrálu (např. nábytek od 10 do 80 tis. Kč)
· Poštovné centrály - náklady budou naplánovány na NS 130 060 – Nákup celopodn. služeb
· Poskytuje na OEP podklady pro naplánování výše nájemného a nákladů na úklid na centrále

OČS 
Zejména:
· Tržby za pronájem ČS
· Provize za zboží přijaté od dodavatelů SZ (tržby)
· Tržby za EDAZ
· Tržby z ostatních služeb (PPL, Balíkovna, ….)
· Provize z prodeje OZ, provize myčka
· Franšízový poplatek
· nájemné ČS, kde je jeho výše závislá na výtoči - ve spolupráci s OEP
· Náklady na spotřebu energií na ČS
Poznámka: nájmy, které jsou fixní bez ohledu na výtoč čerpací stanice plánuje OEP (Křenovice, ……)
Plzeň Jasmínová – výroba el. energie
OBCHODNÍ ÚSEK
VEDENÍ OÚ
· Marže z prodeje VO zboží vč. objemu prodeje
· Marže z prodeje na ČS vč. objemu prodeje
· Tržby SSHR
· Tržby TS
· Tržby ostatní činnosti
· Bioslužba
· Náklady související s železniční přepravou obchodního zboží
· Náklady na přepravu pro ČD a Č. Pošta
· Pojištění pohledávek, včetně případného vyrovnání s pojišťovnou
· stanoví cenu PHL pro potřeby plánu
· náklady související se zákonnou povinností v oblasti ochrany ovzduší


ODBOR ŘÍZENÍ JAKOSTI
· Náklady laboratoří budou evidovány na jednotlivých nákladových střediscích laboratoří, za plnění rozpočtu těchto nákladů je zodpovědný útvar OŘJ
· tímto útvarem budou naplánovány náklady související s provozem laboratoří:
· 501350     DDHM do 10 tis. Kč  (plán souhrnně za OÚ, OŘJ a laboratoře na NS 210000)
· speciální majetek – podrobněji popsáno výše
· 501360     chemikálie pro jednotlivé laboratoře 
· poradenství, opravy speciálních přístrojů,  časopisy a knihy,
· Náklady na zaměstnance laboratoří se promítnou do nákladů centrály NS 210050, a proto je třeba je zde naplánovat; zejména:
· 501420	ochranné pracov. pomůcky, oděvy
· 512110	cestovné tuzemsko (plán souhrnně za OÚ, OŘJ a laboratoře na NS 210000)
· 512410 	cestovné zahraničí (plán souhrnně za OÚ, OŘJ a laboratoře na NS 210000)
· 518830	závod. lékař, preven.prohlídky (plán souhrnně za OÚ, OŘJ a laboratoře na NS 210000)
· Zároveň je třeba naplánovat i výnosy 602410 - výkony laboratoře
· Náklady na externí kontrolu jakosti pro sklady, ČS i obchodní úsek (518250)
· Tyto náklady naplánuje pro laboratoře (xxxx59) oddělení OEP
· 501650	plyny ke sváření
· 518320	nájemné obaly

DISPEČINK DOPRAVY
· Tržby za dopravu obchodního zboží
· Náklady na externí AD
· Hot-line (pohotovost) – náklady i výnosy
· Ostatní dopravy (pro SSHR, celní správa, …)
· Náklady na řidiče AC
FINANČNÍ ÚSEK
CONTROLLING
· Plán odpisů
· Reprezentační náklady
· zajistí cenu pro plánování nákladů na PHL
· provede výpočet pro výkony osobní dopravy
· naplánuje hodnoty pro vzájemnou akceptaci fleetových karet
· plán nákladů na mobilní telefony (518160) + přefakturace nákladů na MT nájemcům ČS

TREASURY
· Plán kurzových rozdílů
· Plán úroků
· Plán bankovních poplatků

ÚČTÁRNA
· poskytne součinnost pro oddělení dopravy (podklady k nákladům na dopravní prostředky: leasing, GPS, mýto, dálniční známky,…)
· opravné položky k majetku


OEP
· Náklady na pronajatý majetek – vyjma nájmů ČS závislých na výtoči
· Tržby z pronajatého majetku
· Plán spotřeby el. Energie a plynu v kWh a Kč a zadá do SAP
· Vodné a stočné, včetně tržeb (účty 502310, 518170, 602530, 602440)
· Tržby z přefakturace služeb (voda, el. energie, plyn,…)
· Daň z nemovitostí
· Náklady na zařízení, která metodicky spadají pod oddělení dopravy, ale nemají zakázku, se plánují na NS xxxx92, opravy takových zařízení sklad plánuje a účtuje se na účet 511140 opravy drobné mechanizace, náhradní díly se účtují na 501230
· Náklady na spotřebu materiálu použitého na posyp při zimním úklidu se plánuje na účet 501230
· Tyto náklady naplánuje pro laboratoře (xxxx59)
· 501650	plyny ke sváření
· 518320	nájemné obaly
· Příspěvek na hlasový varovný signál – tak kde již přispíváme 
· PHL pro laboratorní rozbory (účet 501850, NS xxx x59)
· Chemikálie pro ČOV na účtu 501360
· Podrobnější popis odpovědností pro plán 2023 na skladech je popsán v samostatné tabulce v příloze
· Přefakturace ostrahy 
· Náklady z následujících účtů plánuje a nákladově nese sklad, i když se na spotřebě podílí i zaměstnanci centrálních útvarů dislokovaní na skladě (náklady se účtují na středisko xxxx92):
· 501310	kancelářské potřeby
· 501410	prostředky pro osobní hygienu
· 501520	čistící a úklidové prostředky
· 518150	poštovné, frankotyp
· 518162	telefonní poplatky – pevné linky
· 518110	praní, čištění, opravy oděvů
· 518120	úklid, dezinfekce, deratizace, POZOR! Včetně nákladů na úklid sněhu, resp. Zimní úklid

· Náklady na rekreační střediska – plánuje se samostatně na NS xxx x64
· Úklid centrála – zadá OEP na základě podkladu UGŘ
· Rozhlasové a TV poplatky včetně vlastních vozidel – za celou společnost

POJIŠTĚNÍ
· Pojištění – vyjma pojištění pohledávek

OESN
· Geodetické práce související s předpokládaným majetkoprávním narovnáním k pozemkům – ČS a sklady- netýká se vypořádání související s produktovody a investičními projekty
· GRAMIS – správa a podpora (jiného charakteru, než zajišťuje OIT)


PROVOZNÍ ÚSEK
INVESTICE
· Plán investic a DDHM viz výše
· Plán aktivace investic po odpisových skupinách

ODBOR TECHNICKÉ PODPORY
· Tržby za služby – např. defektoskopie

OÚASM
· Náklady na opravy a revize včetně poradenství v oblasti údržby (při zpracování projektů). 
· Opravy a údržba na centrále – náklady budou naplánovány na NS 130 092 – Centrála spol. užívaný maj.
· Opravy a údržba konsignačních skladů (např. DPP, Škoda Auto) – hodnota se plánuje pro příslušná NS konsignačních skladů (220004, 220005, atp.)
· Plán nákladů na opravy a údržbu rekreačních zařízení

ODBOR PROVOZU
· Náklady na externí pronájem strojvůdců (náhrada za DPP a DPČ)
· Náklady na pronájem lokomotivy – rezerva 
Poznámka: plánuje se na středisko 305000

SKLADY, PRODUKTOVOD
· Plán nákladů na OOPP
· plán nákladů na materiál PO předat na HSE ke schválení
· zdravotní prohlídky
· Náklady na úklid kanceláří a likvidaci odpadu kterou neplánuje HSE (na účet 518120, NS jiné než xxxx80)
· Plán spotřeby PHL pro zařízení mimo správu oddělení dopravy předat OEP. Jedná se o:
· lokomotivy 				plánovat na NS xxx x44
· náhradní zdroje			plánovat na NS xxx x58
· rekuperace (PHL nebo plyn)		plánovat na NS xxx x92
· Drobná mechanizace			plánovat na NS xxx x92
· tlakové stáčecí hadice, lana
· sadové úpravy průřezy

