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ABSTRAKT

Jednim z cili bakalafské prace ,,Analyza vnitinich Gcetnich smérnic pro Méstsky arad Ot-
rokovice“ bylo shrnuti problematiky vnitinich ucetnich smérnic, jejich vyznam a vyuZiti,
tykajicich se uzemn¢ samospravnych celki. Hlavnim divodem prace vSak byla analyza
téchto smérnic na Méstském uradé v Otrokovicich. Nejdiive byla uvedena teoretickd vy-
chodiska zabyvajici se uéetnictvim v Ceské republice a jeho Gprava pro oblast Gizemnd
samospravnich celkt. Dale byla feSena veskera problematika tykajici se vnitinich ucetnich
smérnic u téchto tzemné samospravnich celkl. Nasledn¢ byla popsana organizace a pro-
vedena analyza souc¢asného stavu vnitinich Gc¢etnich smérnic. Mimo to, v souladu s platnou
legislativou a doporuc¢enim vedouciho ekonomického odboru na méstském uradé byla vy-

pracovana nova vnitini smeérnice.

Kli¢ova slova: vnitini Gdetni smérnice, G&etni jednotka, udetnictvi, USC, legislativa, analy-

za, Méstsky urad v Otrokovicich

ABSTRACT

The aim of the bachelor thesis ,Analysis of Internal Accounting Guidelines
for the Municipal Authority of Otrokovice™ is to summarize problematics of internal
accounting guidelines concerning territorial administrative regions, their meaning
and usage. However, the main aim of the thesis is to analyse these guidelines
at the Municipal Authority of Otrokovice. There are theoretical statements concerning
accountancy in the Czech Republic and their variation for territorial administrative units
in the first part of the thesis. Problematics of internal accounting guidelines is also
included. Thereafter the analysis of contemporary state of concerning guidelines follows.
New internal guidelines were produced in accordance with the valid legislative
and with agreement of the Head of Economical Department at Municipal Authority

Otrokovice.

Keywords: Internal Accounting Guideline, Accounting Unit, Accounting, Self-Governing

Units, Legislation, Analysis, Municipal Authority of Otrokovice
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UvVOD

V dnesni dob¢ je kazdy z nas vazan urcitymi pravnimi predpisy, at’ uz jde o zédkony, nafi-
zeni Ci vyhlasky. Je dilezité, aby kazdy z nas znal své moznosti, co smi a co naopak nesmi,
a jaké postihy mu za ptipadné nedodrzeni ¢i dokonce poruseni hrozi. Na druhou stranu
pravni legislativa uklada i moznosti, mezi kterymi si jedinec mtze svij postup vybrat sam.
Nic ovSem neméni na tom, ze Kazdy ¢lovék na tomto svété nese zodpoveédnost, za to, co
udé¢lal, déla nebo dokonce bude délat. Tyto pravni predpisy se vSak velmi ¢asto méni a je
dalezité sledovat jejich zmény. Zejména v oblasti ucetnictvi a dani hraji legislativni zmény
velkou roli. Lidé zamé&stnani v tomto oboru, jsou Casto vysilani na rizna Skoleni, tykajici
se prave téchto zmeén. K jejich lepsi orientaci mohou poslouzit praveé kvalitné vypracované
vnitini smérnice. DuleZitym ptedpokladem je, aby smérnice vzdy vychazely z platné legis-
lativy. Je tieba klast pozornost, k jakym zménam v pravnich ptedpisech dochazi a tyto
zmény spravné aplikovat do smérnic. Vnitini smérnice maji velky vyznam v kazdé ucetni

jednotce. At uz jde o podnikatele, banky, pojistovny nebo sektor neziskovy.

Vnitini smérnice popisuji praci jednotlivych zaméstnancd, kdyz je tedy pfijat novy
pracovnik, po pfeCteni dané smérnice by mél byt schopen pracovat, mél by tedy védét, co
se od n¢j ¢eka, jaka je jeho pracovni népli. Mimo to, spravné vypracované smérnice davaji

pracovniklim jistotu, Ze ve svych pracovnich tikonech postupuji spravné.

Cilem mé prace je zanalyzovat vnitini systém ucetnich smérnic na Méstském ufadé

v Otrokovicich a vytvofit smérnici novou, ktera bude v souladu s platnou legislativou.

Toto téma jsem si vybrala z divodu neustale se ménicich legislativnich pfedpisi, se ktery-
mi museji byt smernice v souladu. A také z divodu mého studijniho zaméteni na ticetnic-

tvi.

Bakalarska prace je rozdé€lena na dvé hlavni ¢asti. V teoretické ¢asti se zabyvam legislativ-
nim ramcem ucetnictvi, z n€hoZ vyplyvaji potieby pro zavedeni a tvorbu vnitinich ptredpi-
st. Jelikoz se zamétuji na vybrané ucetni jednotky, pfesnéji na uzemné samospravny celek,
je v8e zaméteno praveé na tuto oblast. Mimo to, se v této ¢asti zabyvadm vyznamem a uce-
lem vnitinich ucetnich smérnic, jakou maji strukturu, nélezitosti a jaké jsou jejich rozd¢le-

ni.
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Praktickd Cast této prace se zabyva samotnou analyzou soucasného stavu vnitinich ucet-
nich smérnic na méstském ufade¢ a v souladu s platnou legislativou a na zakladé doporucéeni

vedouciho ekonomického odboru méstského ufadu vytvorenim nové vnitini smérnice.

Je zde stru¢né popséna organizace, se kterou spolupracuji. Poté se zaméfuji na analyzu
soucasného stavu vnitinich smérnic. Ze vSeho nejdiive provadim kompletni analyzu Gplné
smérnice, kde odliSnym typem pisma uvadim nedostatky pfislusné smérnice a navrhuji
mozna feSeni. Poté jsou jiz K ostatnim smérnicim pouze vypsany tryvky a nasledné je kaz-
da smérnice ve struénosti zanalyzovana. A na zavér, co se tyce praktické ¢asti, je sestavena
nova smérnice, ktera je zamétend na evidenci majetku v prispévkovych organizacich més-

ta. Tuto zpracovanou smérnici mize méstsky urad vyuzivat pro svoje potieby.

Metodika navrhové cCasti je zalozena na analyze vnitinich dokumentl a seznameni
s chodem tfadu, a vedena na zikladé rozhovoru s vedoucim ekonomického odboru mést-

ského uradu.
V samotném zavéru bakalafské prace vyhodnocuji celou praci.

Ptilohou této prace je titulni strana ke smérnici s nazvem ,,Evidence majetku v piispévko-

vych organizacich* a ptiklady Gctovani, které by mély byt ptilohou této smérnice.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Hlavni cil bakalaiské prace se odviji od samotného nazvu prace, tedy Analyza vnitinich
ucetnich smérnic pro M¢éstsky trad Otrokovice. Cilem prace je analyza soucasného stavu
vhitinich ucetnich smérnic a v souladu s platnou legislativou a na zakladé doporuceni ve-

douciho ekonomického odboru na méstském uradé, vytvoreni smérnice nové.

Smérnice jsou vnitinim dokumentem, ktery je zpracovan na zaklad¢ platné legislativy. Je
tedy dualezité sledovat zmény pravnich ptedpist a ptipadné zmény ihned do smérnice za-
pracovat. Kazdy, at’ uz jde o obCany, podnikatele, banky, pojistovny ¢i sektor neziskovy,
je vazan zékony, vyhlaSkami a nafizenimi. Tyto pravni piedpisy stanovuji, co v nasem pii-
pad¢ ucetni jednotka smi, nesmi, ale také pfipousti moznosti, mezi kterymi si Gcetni jed-
notka muize vybrat postup, ktery je ji blizsi a ten vyuZije. A pravé timto se zabyvaji vnitini
smérnice. Kvalitné zpracované vnitini smérnice mohou poslouzit k lepsi orientaci zamest-

nancu pii své pracovni naplni, ale také jako kontrola dodrzovani spravnych postupd.

Piedevs§im za pomoci rozhovoru s vedoucim ekonomického odboru na ufadé a na zaklade
bliz§iho zkoumani vnitinich dokumenti bude provedena analyza vnitinich ucetnich smér-
nic.

Pfi zpracovani prace budou pouzity tyto metody:

e Literarni reSerSe — zpracovani nazord jednotlivych autord k problematice vnitinich
ucetnich smérnic.

e Rozhovor — zajistuje vétsi prehled nad danou problematikou a vede k lepSimu po-
znani prostiedi Gradu.

e Analyza — rozbor vnitinich dokumenti ufadu. V praci bude soubor vnitinich tcet-
nich smérnic rozebran na jednotlivé smérnice, které budou nasledné zanalyzovany.

e Syntéza — proces spojeni dvou nebo vice ¢asti do jednoho celku. V praci dojde
na zakladé syntézy ke spojeni vice informaci, které plynou z jiné smérnice,
z piislusnych zakoni, vyhlagek, CUS, knih a informaci od vedouciho ekonomické-
ho odboru, do nové vnitini ucetni smérnice. Tato metoda je také pouzita ve shrnuti

a zavéru bakalafské prace.
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1 LEGISLATIVA UZEMNE SAMOSPRAVNICH CELKU

1.1 Legislativa uéetnictvi izemné samospravnich celku

, Vedeni G¢etnictvi USC, DSO a RR se #{di zakonem &. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, ve zné-
ni pozd¢&jsich piedpisu (dale jen zakon o Gcéetnictvi) a k nému vydanymi provadécimi pied-
pisy. Pro USC, DSO a RR to je piedeviim vyhlaska MF CR ¢&. 369/2015 Sh., kterou
se provadéji nékterd ustanoveni zakona o ucetnictvi pro ucetni jednotky, které jsou tzem-
nimi samospravnymi celky, ptispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organiza¢nimi
slozkami statu, ve znéni pozdé&jsich piedpist (dale jen vyhlaska ¢. 369/2015 Sb.).“
(Ptibylova, 2008, str. 36)

Jelikoz je kniha od Ptibylové star§iho vydani, je v ni uvedena neaktudlni vyhlaska, nejedna
se tedy o vyhlasku MF ¢. 505/2002 Sb., ktera je v knize uvedena, ale o vyhlasku
¢. 410/2009 Sh., kterou se provad&ji n€ktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnic-
tvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, a jez tuto vyhlasku

nahrazuje.

1.2 Predmét ucetnictvi

,Zakon o udetnictvi v § 2 vymezuje predmét udetnictvi. Uetni jednotky uétuji o stavu
a pohybu majetku a jinych aktiv, zdvazka a jinych pasiv, dale o nékladech a vynosech
a o vysledku hospodateni. Déle § 7 ods. 6 zdkona o ucetnictvi stanovi, Ze ucetni jednotky
jsou povinny uctovat i o prostfedcich stdtniho rozpoctu a finan¢nich prosttedcich rozpocti

USC.“ (P¥ibylova, 2008, str. 36)

Mimo vySe uvedené v § 2, povazuji za dulezité, doplnit, Ze s pojmem zavazek izce souvisi

vyraz dluh, ktery se pfimo v zakon¢ o ucetnictvi vyskytuje.

Piesné znéni § 7 odst. 6 zakona o uéetnictvi je: ,,Uéetni jednotky jsou povinny uétovat
o aktivech a pasivech, jakoz i o finan¢nich prostiedcich statniho rozpoctu a finan¢nich pro-
stiedcich rozpoéti uzemnich samospravnych celkt, nakladech a vynosech v u¢etnich kni-
héach a zobrazovat je v G&etni zavérce samostatné bez jejich vzajemného ziétovani. Ugetni
jednotky mohou provadét vzajemné zuctovani jen v piipadech upravenych ucetnimi meto-
dami a jsou-li zuctovavané castky, ve vysi ocenéni neupraveném o polozky

podle § 26 odst. 3, uvedeny v pfiloze v Géetni zavérce.*

Petr Valouch (2005, str. 4) ve své knize nazyva Gcetnictvi jazykem podnikani.
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Jeho slovy je ucetnictvi informaénim systémem, které poskytuje zakladni informace o fi-
nanéni &innosti UJ. Samotné ucetni informace se skladaji pievazné z finanénich udaji
0 obchodnich transakcich, vyjadfené v penézich. Tyto ucetni informace jsou zauctovany
na ucetnich dokladech. Uetni informace mohou byt zapisovany ruéné, v poéitatovych
softwarech ¢i dokonce mohou byt zaznamenany na CD a DVD. V dnesnim vyspélém svéte
se vyuzivaji pfevazné specialni ucetni softwary, které nechybé&ji v zadné organizaci ¢i pod-
niku. Zaznamenan¢ udaje museji byt dale roztfidény, shrnuty, uschovany a prezentovany

napft. ve vyro¢nich zpravach.

Pro srovnani s cizojazy¢nou literaturou, Wild (2008, str. 4) ve své knize uvadi, ze ucetnic-
tvi je informacni a méfici systém, ktery identifikuje, zaznamenéava a predava relevantni,

spolehlivé a srovnatelné informace o obchodnich aktivitdch organizace.

,.Pro Gi¢tovani toku rozpoétovych finanénich prostiedkit USC, DSO a RR, piijmil, vydaji
a jejich financovani plati krom¢ vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. vyhlaska MF ¢. 323/2002 Sb.,
o rozpoctové skladbé, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen vyhlaska o rozpoctové sklad-

bd).

Souladu v pouzivani tGcetnich metod ucetnimi jednotkami zajistuje Ministerstvo financi
tvorbou a vydavanim provadécich piedpist. Ugetni postupy USC, DSO a RR jsou kromé
provadéci vyhlaskou &. 410/2009 Sb. upraveny Ceskymi uéetnimi standardy pro tizemni
samospravné celky, pfispévkové organizace, statni fondy a organizaéni slozky statu ¢. 701

az 710 (dale jen CUS).“ (Ptibylova, 2008, str. 36)

V tomto odstavci je také vyhlaska MF ¢. 505/2002 Sb., ktera je v knize uvedena, zaménéna
za platnou vyhlasku MF ¢. 410/2009 Sh.

Také se zménily CUS, kterymi nejsou polozky 501 az 522 uvedené v knize, ale aktualni

predpisy, kterymi jsou CUS &. 701 az 710.

1.3 Ceské ucetni standardy

,»Pro dosazeni souladu pfi pouzivani Gcetnich metod Ucetnimi jednotkami a pro zajiSténi
vy$§i miry srovnatelnosti tiéetnich zavérek ministerstvo vydava Ceské ucetni standardy
(déle jen ,,standardy*). Standardy stanovi zejména bliz§i popis ucetnich metod a postupt
uctovani. Vybrané ucetni jednotky postupuji podle standardti vzdy. Ostatni ucetni jednotky
se mohou od standardii odchylit, pokud tim zajisti vérny a poctivy obraz predmétu ucetnic-

tvi. Odchylku od standardl a jeji divody jsou ostatni Gcetni jednotky povinny uvést v pii-
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loze Gcetni zavérky. Pouziti standardll i€etnimi jednotkami se povazuje za naplnéni ucet-
nich metod podle tohoto zakona a vérného a poctivého obrazu pfedmétu Gcéetnictvi. Pravi-
dla pro tvorbu a vydavani standardti mize ministerstvo stanovit provadécim pravnim pied-
pisem. Vydani standardii oznamuje ministerstvo ve Financnim zpravodaji. Ministerstvo

vede registr vydanych standard.“ (Cesko, 1991)
Patii sem:

701 Uc&ty a zasady uctovani na ictech (Zabyva se sestavenim u¢tového rozvrhu, ziizenim
syntetickych U¢td, a vramci toho vytvofeni analytickych Uc¢td, pravidly uctovani
na podrozvahovych ucétech, provadénim ucetnich zapisl, vnitroorganiza¢nim ucetnictvim

a utajovanymi informacemi.)

702 Otevirani a uzavirani ucéetnich knih (Zabyva se postupem pii otevirani a uzavirdni

ucetnich knih.)
703 Transfery (Zabyva se postupy pii uctovani o transferech.)

704 Fondy ucetni jednotky (Standard upravuje obecna pravidla, obsahuje fond odmén,
fond kulturnich a socidlnich potfeb, rezervni fond, fond reprodukce majetku, investi¢ni

fond, ostatni fondy.)

705 Rezervy (Standard upravuje obecna pravidla k postuptim uctovani o rezervach, postup

uctovani a prechodna ustanoveni.)

706 Opravné poloZKky a vyiazeni pohledavek (Standard upravuje obecna pravidla k po-
stuptim uctovani o OP a vyfazeni pohledavek, dale pak postup uctovani o OP a vyfazeni

pohledavek.)

707 Zasoby (Standard upravuje obecna pravidla k postupiim uctovani o zasobach, oceno-

vani, postup uctovani zptisobem A a zptisobem B.)

708 Odpisovani dlouhodobého majetku (Standard upravuje vymezeni pojmu, obecna
pravidla pro odpisovani, zptisoby odpisovani, obecna pravidla pro rovnomérny, vykonovy
a komponentni zptisob odpisovani, postup pii zmeéné¢ metody, postup uctovani a prechodna

ustanoventi.)

709 Vlastni zdroje (Standard upravuje obecnd pravidla k postupiim G¢tovani na Gctech
vlastnich zdroji — Jméni Gcetni jednotky, Transfery na potfizeni dlouhodobého majetku,
Ocenovaci rozdily pii prvotnim pouziti metody, Jiné ocenovaci rozdily, Opravy minulych

obdobi a néktera dalsi ustanoveni o opravach, Bankovni tcty OSS a bézné ucty SF; postup
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uctovani — Jmeéni Gcetni jednotky, Transfery na potizeni dlouhodobého majetku, Jiné oce-

novaci rozdily, nékteré dalsi postupy uctovani; ptrechodné ustanoveni.)

710 Dlouhodoby nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny majetek (Standard upravuje
obecna pravidla k postuptim uctovani o DNM a DHM, oceniovani, postup uctovani o DNM
— poftizeni, technické zhodnoceni, DDNM, vyfazeni, nckteré dalsi postupy uctovani
o DNM; postup uétovani DHM — poftizeni, technické zhodnoceni, DDHM, vyrazeni, nékte-
ré dalsi postupy uctovani o DHM; ostatni ustanoveni pro naplnéni § 36 odst. 1 zakona.)

(MFCR, 2016)

1.4 Ostatni legislativa spojena s tvorbou vnitinich smérnic

e Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmi, ve znéni pozdéjsich predpist,

e Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptfidané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpist,

e Zakon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdéjsich predpist,

e Zakon ¢. 338/1992 Sb., o dani z nemovitych véci, ve znéni pozdé&jsich piedpisu,

e Zakon ¢. 634/2004 Sh., 0 spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpist,

e Zakon ¢. 90/2012 Sh., o obchodnich korporacich,

e Naftizeni vlady €. 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a bliz§i podminky posky-
tovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedkii, mycich, €isticich a dezinfekc-
nich prostredkd,

e Zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdé&jSich predpisi,

e Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni), ve znéni pozd¢jsich predpisti,

e Zakon ¢. 151/1997 Sb., o ocetlovani majetku, ve znéni pozdé&jSich predpisi,

e Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisd,

e Vyhlaska ¢. 370/2015 Sb., o ucetnich zaznamech v technické form¢ vybranych
ucetnich jednotek a jejich predavani do centralniho systému cetnich informaci sta-
tu a o pozadavcich na technické a smiSené formy tucetnich zaznamt (technicka vy-
hlaska o ucetnich zaznamech),

e Vyhlaska ¢. 372/2015 Sb., o inventarizaci majetku a zavazku (,,inventariza¢ni* vy-

hlaska).
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1.5 Postaveni a vyznam obci jako ucetnich jednotek veiejného sektoru

Jak ve sv¢é knize uvadi Novakova (2006, str. 18), soustava tizemni samospravy prosla pod-
statnymi zmeénami v ramci uskutecnéné reformy vetfejné spravy. Dilezitym momentem
se stala skute¢nost, kdy byly ustanoveny vyssi izemné samospravné celky — kraje. Na kra-
je tak byly pfeneseny kompetence z nejvysSich organi statni spravy. Nedilnou soucasti

reformy se stal i nové vytvoreny legislativni ramec piislusnych pravnich norem.

Mimo jiné, zmény se tykaly i1 vyssi kvality a obsahu vefejné spravy, zvysila se samotna

kontrola, dostupnost a kvalita vetejnych sluzeb a fizeni vefejného sektoru.

Rozhodujici vliv na veskeré ¢innosti uzemni samospravy ma stat. ,,Stat vymezuje zakonny
ramec, poskytuje ji pravni ochranu, soucasné vSak vykonava i pravni dozor nad jeji ¢innos-
ti.“ Stat se podili na financovdni Uzemni samospravy poskytovanim prostiedkil

Z rozpoCtové soustavy.

1.6 Historie v ucetnictvi obci

Novakova (2006, str. 18) dale piSe, ze obce aZ po roce 1990 byly oznaceny jako vetejno-
pravni korporace, které vlastni majetek, hospodaii podle vlastniho rozpoctu a ziskavaji
do svych rozpocti vlastni pfijmy. Tim se tedy snizila vazanost na statni rozpocet, ale 1 na-
dale se museji tidit zdkonem o rozpocétovych pravidlech republiky a rozpoctovych pravi-

dlech uzemnich rozpocti.

,Podstatné zmény nastaly i ve vedeni ucetnictvi. Vstoupil v platnost novy zakon o ucetnic-
tvi, ministerstvo financi vydalo pro obce novou vyhléasku, kterou se provadéeji néktera usta-
noveni tohoto zikona a byly vydany i Ceské ucetni standardy pro tizemni samospravné
celky, pfrispévkové organizace, statni fondy a organizacni slozky statu.

(Novakova, 2006, str. 18)

1.7 Reforma tcetnictvi po roce 2010

Rokem 2010 vstoupila v t&¢innost reforma tykajici se t&etnictvi USC. Tato reforma je zé-

sadni zménou v téetnictvi USC od zagatku devadesatych let.

Schneiderova a Nejezchleb (2012, str. 17-18), ve své knize porovnavaji zékladni cile ucet-

ni reformy statu 2010 se skutecnym stavem dosazenym v poloviné roku 2012:
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e _Nové¢ Tucetnictvi zatim neposkytuje relevantni informace o hospodareni
V podminkach obci. Jako problém hodnotime zejména nepfipravenost jednotlivych
ucetnich metod, postupny nab¢h a ¢asté zmény metod, které deformuji vypovidaci
schopnost ¢asovych fad. V podminkach USC nejsou nové Géetni vystupy (rozvaha,
vykaz zisku a ztraty, ptiloha) jako zdroj informaci, naptiklad pro rozhodovani or-
ganti, pouzivany takika vibec, v ptispévkovych organizacich zatim ke zlepSeni vy-
povidaci schopnosti v porovnani se stavem pied ucetni reformou dle naseho nazoru
nedoslo.

e Informace o potencialnich pohledavkach a zavazcich (informace z podrozvahy)
nejsou poskytovany relevantnim zptisobem, a to zejména diky tomu, Ze nebyla ze
strany MFCR pfipravena analyza cili sledovani. Nebyla také vedena 7adna detailni
diskuze tykajici se sledovani polozek podminénych pohledavek a zavazki. Udetni
jednotky vedou pfislusné polozky pouze proto, aby vyhovély pozadavku tcetnich
predpisi, ne pro zefektivnéni finan¢niho fizeni organizace.

e Odstranéni rozttisténosti evidenci a vykaznictvi: ucetni reforma v soucasné podobé
naopak smétuje k zavadéni dalSich evidenci a povinnosti, a to v disledku neschop-
nosti nastavit ucetni systém tak, aby z jednoho souboru dat byly ziskdvany pozado-
vané vystupy. Nekteré existujici vystupy, které jsou pozadovany, jsou generovany
Z Ucetnich systému chybné, to vSak nikomu nevadi (naptiklad Ptehled o penéznich
tocich), nebot” pro praktické finan¢ni fizeni jsou nepouzitelné. Ve vztahu k této za-
lezitosti je velkym problémem, Ze dalsi sledovani a vykazovani jsou ze strany statu
spoustény bez detailnéjSiho testovani (takZe se zkousi ,,za pochodu* na naklady do-
téenych ucetnich jednotek).

e Sestaveni ucetnich vykaz za CR: cil sestavit konsolidovanou uéetni zavérku statu
je sam o sob¢ velice problémovy, nebot’ konsolidovana ucetni zavérka by feSila
konsolidaci vztahli vzdjemné se neovladajicich se subjekti. Projekt je zatim na-
Stésti pozastaven, nebot’ pfi soucasném stavu uvazovani ptredkladatelti predpist
k uéetnictvi by se nutné muselo jednat o praci navic (pro USC apod.).

e Elektronizace a digitalizace ucetnich zaznamt: pokud je tim mysleno centralni
shromazd'ovani uréitych dat prostiednictvim CSUIS, byl tento cil uskute¢nén. Neni
ale zfejmé, ze by tento systém piispel k vyraznému zjednoduSeni ziskavani dat pro

jednotlivé potencidlni uzivatele. ZjednoduSeni administrativni naro¢nosti ucetnictvi
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je spiSe jen sloganem bez redlného obsahu, nebot v praxi doSlo naopak

K vyraznému navyseni administrativni naro¢nosti.*

»Zakon o ucetnictvi, jako zakladni norma, prostfednictvim novely (zakon ¢. 304/2008 Sb.)

s ucinnosti od 1.1.2010 pro vybrané ucetni jednotky definoval zejména:

e vytvofeni CSUIS jako zakladni misto shromazd’ovani Getnich dat vybranych ucet-
nich jednotek

e zahrnuti USC mezi uéetni jednotky vedouci uéetnictvi v plném rozsahu (u PO
moznost volby)

e obecné vytvoreni legalnich podminek pro sestaveni konsolidovanych ucetnich vy-
kazti za Ceskou republiku

e ustanoveni, ze problematiku inventarizaci u vybranych Ucetnich jednotek bude fesit
zvlastni inventarizacni vyhlaska

e povinnost G¢tovat o realné hodnoté u majetku ur¢eného k prodeji

e nemoznost odchyleni se od tudéetnich metod a postupii vyhlagenych v CUS*

(Schneiderova a Nejezchleb, 2012, str. 19)

Pro srovnani, Novakova (2011, str. 25) uvadi: ,,Dvoustupiiovy systém Gizemni samospravy
tak, jak ho zname dnes, a zejména vyznam a postaveni obci prochdzely fadou zmén. Ty
m¢ely vliv na jejich fungovani a hospodateni. Pfedevsim rok 2010 prob&hl v municipalitach
ve znameni vyznamnych reformnich kroku, které vyraznym zplsobem zménily tradicni

vykazovani hospodateni obci a ovlivnily tak doposud vyuzivanou metodiku ucetnictvi.
Reforma vSak neznamenala pouze organizacni zmeény, ale prace na zvySeni kvality a obsa-
hu vetejné spravy se dotykaly také vzdélani ve vefejné spraveé, zvyseni ucinnosti kontroly,

dostupnosti a kvality vefejnych sluzeb a fizeni vefejného sektoru.*
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2  VNITRNI SMERNICE UCETNI JEDNOTKY

Smérnice jsou vnitini predpisy, které v uCetni jednotce podrobnéji stanovuji a upravuji

vlastnosti a chovani prvka na piislu$né pracovni pozici.

»Veskeré ¢innosti ucetni jednotky jsou upraveny vnitinimi piedpisy. V podstaté se jedna
o soubor pravidel, kterymi je stanovena jak organizacni struktura, tak i podminky pro cel-
kovy provoz uctujiciho subjektu. Jejich rozsah je v disledku toho znacné velky.

(Novakova, 2006, str. 127)

»Samotnou kapitolou vtomto souboru pravidel tvofi wvnitini ucetni predpisy.”

(Novakova, 2006, str. 128)
Smérnicemi se urcuji:
e _zpusoby vykonavani jednotlivych funkci ucetni jednotky nebo jejich organizac-
nich prvki (napf. pribéh piisluSnych — urcitych procestt),
e konkretizuji funkéni naplné,
e vztahy prvki pfi vykonavani téchto funkci (napt. zplisob Uc€asti organizacnich mist

na ur¢itém procesu, obsah a cesty nosic¢ii informaci v ur¢itém procesu apod.).

(Svobodova, 2005, str. 14)

2.1 Vyznam vnitfnich smérnic ucetni jednotky

Pan Sotona (2006, str. 1) ve své knize vysvétluje, Ze za sestavenim, v naSem piipadé vniti-
nich smérnic, je nutné povazovat vytvoreni nastroje pro vnitini fizeni ti€etni jednotky. Jest-
lize tedy UJ sestavi vnitini smérnice, je mozné kontrolovat chod dané UJ bez zbyte&nych
diskuzi mezi pracovniky dané organizace. Vedeni organizacni jednotky, v naSem piipadé
Meéstského uradu, ma vétsi jistotu, Ze zaméstnanci nebudou pracovat pouze na zékladé
svych uvazeni, ktera jsou v n€kterych ptipadech nepftipustna. Tato rizika jsou znacné sni-
Zena prave existenci, v naSem piipadé, vnitinich dokumenti, které definuji veskeré dilezité
ginnosti. Pokud existuji v takové UJ kvalitng sestavené vnitini smérnice, napomahd to

zjednodusit pribeh externich kontrol (finan¢ni ufad, auditor, atd.).

Urcité jsem toho nazoru, ze by se smérnice mély pravidelné aktualizovat. At uz na zakladé

legislativnich zmén, tak i na zakladé zmén tykajici se pouze UlJ.
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2.2 Ucel vnitinich smérnic

Sotona (2006, str. 2), dale ve své knize uvadi hlavni ucel téchto vnitinich piedpisi:

»pouzivani jednotného a prehledného ticetniho rozvrhu ucetni jednotky

dosazeni jednotného ocenovani (v souladu s obecné zavaznymi piedpisy pro tcet-
nictvi) a stejného posuzovani shodnych ucetnich ptipadt (zvlasté u velkych organi-
zacnich celkli nebo v ptipad¢ personalnich zmén)

vymezeni ucetnich dokladli v€etné ucetnich pisemnosti a organizacni zabezpeceni
ob&hu tcetnich dokladi, jejich ptezkuSovani a vedeni u€etnich knih

jednotné organizacni zabezpeceni provadéni inventarizace (fyzické i dokladové)

organiza¢ni zabezpeceni uschovy a archivovani ucetnich a dnovych pisemnosti‘

vvvvvv

Aby takovy pracovnici mohli schopné¢ a samostatn¢ fungovat, museji znat cely systém or-

ganizace. Za dutlezité povazuji i stanoveni, jaky pracovnik je zodpovédny za tu kterou ¢in-

nost. Vyznamné pro dobie fungujici organizaci budou jist€¢ i podpisovd opravnéni

nebo piehledy k jakym operacim je nutny souhlas vedoucich pracovnik.

2.3 Struktura a nalezitosti vnitinich smérnic

,»Aby nemohlo dojit ke vzniku pochybnosti o platnosti nebo datu G¢innosti vnitropodniko-

vé normy a o identifikaci popisované problematiky, je nutné, aby vnitropodnikové smérni-

ce obsahovaly (vedle vlastniho textu smérnice) minimaln¢ tyto tdaje:

Nazev ucetni jednotky (musi byt jednoznaéné urcené, které ucetni jednotky se vni-
tropodnikova smérnice tyka)

Nazev dokumentu vcetné jednoznaného oznaceni (oznaCovani smérnic je v kom-
petenci Ucetni jednotky; smérnice miize byt oznaCovéna Cislem revize nebo je moz-
né vydat novou smérnici, kterd ptivodni nahradi)

Nazev smérnice (ndzev ma byt jednoznacny, vystizny a strucny)

Datum vydani

Datum t¢innosti (jednoznaéné urceni obdobi, od které¢ho je smérnice platnd)
Vypracoval

Kontroloval

Schvalil
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e Rozd¢lovnik: seznam pracovniki (pracovnich funkci), ktefi smérnici obdrzi*

(Sotona, 2006, str. 4)
Pro srovnani, Svobodova (2005, str. 20) vyjadiuje strukturu fidicich akti takto:

e ,.nazev ucetni jednotky a jeji adresa,
e identifika¢ni udaje,

e uvozovaci véta,

e Uvodni ustanoveni,

e vlastni text fidiciho aktu,

e prechodna ustanoveni,

e zavereCna ustanoveni,

e podpis opravnéného pracovnika,

e seznam piiloh.*

»V prvé fadé je nutné, aby kazdy fidici akt mél v zahlavi uveden ndzev ucetni jednotky

a jeji sidlo (adresu).

Dalsi vyznamnou obsahovou naleZitosti jsou identifikacni udaje, tzn. druhové oznaceni

aktu, jeho ¢islo a nazev.
Druhovym oznacenim aktu je:
e fad,
e smeérnice,
e pokyn,
e piikaz,
e rozhodnuti apod.

Pro dalsi rozliSeni se v ucetnich jednotkach jednotlivé akty potadoveé ¢isluji nebo kdédove

(3

oznacuji tak, aby bylo mozné rozpoznat, které oblasti (problematiky) se akt tyka.

(Svobodova, 2005, str. 20)

,Dale je nutné zdlraznit, ze nazev tidiciho aktu by mél byt volen tak, aby umoznil jedno-

duchou, rychlou a snadnou orientaci v seznamu fidicich aktd.* (Svobodova, 2005, str. 21)

»Uvozovaci véta je formalni. Obsahuje odvolani, na zéklad¢ jakého vnitroorganiza¢niho
opravnéni  vydavd  podepsany  vedouci  pracovnik  pfislusny = fidici  akt.

(Svobodova, 2005, str. 21)
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A4

,,Uvodni ustanoveni by obvykle mélo obsahovat odkazy na vyssi piedpisy a akty, na je-
jichz zakladg, tedy k jejichz provedeni je smérnice vydavana. Uvodni ustanoveni déle cha-
rakterizuji pfedmét Upravy, popiipadé ucel (co se sleduje vydanim fidiciho aktu).*

(Svobodova, 2005, str. 21)
,» Vlastni text se u rozsahlejsich smérnic d€li do ucelenych ¢asti, naptiklad na:

e Obecna ustanoveni, obsahujici zasady a vyklad pojmii,

e Specidlni ustanoveni, tj. konkrétni ¢ast tematicky ¢lenénou,

e Spolec¢nd ustanoveni pro vSechny tematicky ¢lenéné ¢asti.
Ptechodna ustanoveni nejsou Casto uzivana. Pouzivaji se pro ptipady, kdy je zapotiebi fesit
docasné platné vztahy a ukoly pro dobu zavadéni smérnice, pro prechod praxe ze staré
smérnice na novou.

Do zéavérecnych ustanoveni zejména patfi:

e zavaznost,

platnost a u€innost,

e zruSovaci ustanoveni (derogacni klausule),
e zvlastni povéfeni,

e odpovédnost za kontrolu,

e ustanoveni o ptrilohach.” (Svobodova, 2005, str. 22)

2.4 Rozdéleni vnitrnich smérnic

,Ucetnictvi se fidi fadou pravnich piedpist, z nichz l1ze zprostfedkované odvodit vhodnost
¢1 povinnost stanovit vnitropodnikové zasady a postupy, ale vzdy je bezpodminecné nutné

fidit se konkrétnimi podminkami v dané ucetni jednotce.

Samostatné vnitropodnikové Ucetni smérnice lze podle nutnosti jejich tvorby pomysing
roz€lenit do dvou skupin. Jednak jsou to smérnice, jejichZ tvorba je stanovena, jak jiZ bylo
feCeno, nepfimou legislativou, a dale smérnice, jejichz vytvofeni je vhodné z hlediska
usnadnéni organizace a fungovani jednotlivych ¢innosti v ucetni jednotce. Je ovSem nutné
si uvédomit, Ze 1 v ramci tzv. ,,povinnych* smérnic bude tcetni jednotka vytvaret pouze ty,

pro které ma opodstatnéni a napli.* (Otrusinova a Steker, 2007)
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24.1

Povinné smérnice

,» Vnitropodnikové smérnice vyplyvaji z legislativy:

2.4.2

Systém zpracovani ucetnictvi

Uétovy rozvrh

Podpisové zdznamy, podpisové vzory
Dlouhodoby majetek, odpisovy plan

Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladt a vynost
Kursové rozdily, cizi mény

Derivaty

Zasoby

Rozpousténi nakladl, popt. odchylek
Konsolida¢ni pravidla® (Sotona, 2006, str. 5)

Ostatni smérnice

o 24

Obéh ucetnich dokladt
Inventarizace
Zasady pro tvorbu a pouZiti rezerv

Zasady pro pouziti dohadnych polozek

Zasady pro tvorbu a pouZzivani opravnych polozek, odpis pohledavek

Vnitropodnikové Gcetnictvi

Uschova tcetnich pisemnosti a zdznamt na technickych nosi¢ich

Harmonogram ucetni zavérky
Pracovni cesty

Pouzivani podnikovych motorovych vozidel

Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedkti, mycich, ¢isticich a dez-

infek¢énich prostredkt
Pokladna
OdloZena danova povinnost

Reklamacni fizeni* (Sotona, 2006, str. 5)
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»Samoziejme, ze okruh VPS v nekterych ucetnich jednotkach miize byt i Sirsi, pfipadné
nékteré ucetni jednotka vytvaret nebude. Vzdy to zalezi na hospodatské ¢innosti a naplni

kazdé ucetni jednotky.* (Kovalikova, 2007, str. 7)

Jelikoz se ve své praci zabyvam meéstskym Gfadem, mizeme si misto slova vnitropodniko-
vé, doplnit slovo vnitini. To samé misto slovniho spojeni pouzivani podnikovych motoro-
vych vozidel, mizeme doplnit pouzivani motorovych vozidel UJ. Jedna se pouze o slovni

hiieky.
2.5 Smérnice v neziskovych organizacich

2.5.1 Neziskové organizace

Neziskové organizace jsou ucetnimi jednotkami, které nejsou zalozeny za tcelem podni-
kani a dosahovani zisku. Jedna se o organizace, které jsou zfizeny k plnéni obecné pro-
speésnych ¢innosti, zpravidla ve vefejném zajmu. Jejich poslanim je tedy uspokojovani

konkrétnich potieb ob¢ant.

Kazda neziskova organizace je tedy pravnickou osobou, ma svého zfizovatele, zaklada
se podle pravniho ptfedpisu, podléha registraci na misté uréeném zdkonem, podle kterého je
ziizena, je vedena v seznamu ekonomickych subjekti, ktery vede Cesky statisticky ufad

a ma pridéleno identifikacni Cislo.

Neziskova organizace je zalozena na zakladé zakladaci ¢i zfizovaci listiny, ve které je de-
tailn¢ rozpracovano poslani organizace. Mezi nalezitosti zfizovaci listiny patii: nazev zfi-
zovatele, nazev, sidlo a IC organizace, vymezeni hlavniho ucelu a pfedmétu Cinnosti, vy-

mezeni majetku a majetkovych prav a povinnosti a okruhy doplitkové Cinnosti.

Clenéni neziskovych organizaci spoiva v tom, zda jsou organizace zcela financovany
z vefejnych rozpoctl, sem patii OSS a OS tzemnich celkd. Nebo se jednad o organizace,
které jsou jen z¢asti financovany z vetfejnych rozpoctl, nebot’ maji na ptispévek legislativ-
ni narok, to jsou napf. ptispévkové organizace, obCanska sdruZeni, cirkve ¢i politické stra-
ny. Dal§im kritériem mohou byt organizace, které jsou financovéany z riznych zdroji, at’' uz
to jsou granty, sbirky, dary, sponzorské ptispeévky. A potom nesmime zapomenout na or-

ganizace, které¢ jsou financované z vysledku realizace svého poslani.

Neziskové organizace se dale déli na neziskové organizace dle vyhlasky

MF ¢. 504/2002 Sb. a neziskové organizace dle vyhlasky MF ¢. 410/2009 Sb.
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Dle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb. se jedna o Gcetni jednotky, kterymi jsou napft. vetejné vysoké
Skoly, nadace a nada¢ni fondy, politické strany a politickd hnuti, obecn¢ prospésné spolec-

nosti, Ustavy, spolecenstvi vlastnikl jednotek a dalsi.

Vybranymi tcetnimi jednotkami dle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. jsou organiza¢ni slozky
statu, prispévkové organizace, izemné samospravni celky, statni fondy, pozemkovy fond

CR, dobrovolné svazky obci, Regionalni rady regionii soudrznosti.

Vyhlaska MF ¢. 410/2009 Sb. stanovi podminky pro vedeni ucetnictvi v plném

a ve zjednoduseném rozsahu. Tato vyhlaska blize upravuje:

e rozsah a zpiisob sestavovani ucetni zaverky

e usporadani, ozna¢ovani a obsahové vymezeni polozek majetku a jinych aktiv, za-
vazkl a jinych pasiv v G€etni zavérce, véetné uspotadani, oznacovani a obsahové-
ho vymezeni podrozvahovych ucth

e uspofadani, oznacovani a obsahové vymezeni nakladd, vynosi, vysledki hospoda-
feni v ucetni zavérce

e usporadani a obsahové vymezeni vysvétlujicich a dopliiujicich informaci v ptiloze
V ucetni zavérce, vcetné informaci o nakladani s prostfedky statniho rozpoctu
a rozpocCtl uzemné samospravnych celka

e usporadani a obsahové vymezeni piehledu o penéznich tocich a piehledu o zme-
nach vlastniho kapitalu

e smérnou uctovou osnovu

e ucetni metody, zejména zplisoby ocefiovani a jejich pouziti véetné oceflovani sou-
boru majetku, postupy tvorby a pouziti opravnych polozek, postupy odpisovani,
postupy tvorby a pouziti rezerv

rorw

e zavazny vzor ¢asti UCetni zavérky

Podrobnéji si rozebereme uzemné samospravni celky, které jsou oznacovany jako statni
neziskové organizace. Uzemné samospravni celky délime na:

e vys$i uzemné samospravni celky, kterymi jsou kraje

e zékladni 1zemné samospravni celky, kterymi jsou obce

Uzemné samospravni celky muzeme dale oznaCovat za vefejné prospéSné poplatniky.

Podle § 17a zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmu: ,,Vefejné prospéSnym poplatnikem
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je poplatnik, ktery v souladu se svym zakladatelskym pravnim jednanim, statutem, stano-
vami, zdkonem nebo rozhodnutim organu vetejné moci jako svou hlavni ¢innost vykonava

&innost, ktera neni podnikanim.* (Cesko, 1992)

Do konce roku 2013 byli tito poplatnici definovani v § 18 odst. 3 ZDP v platném znéni

jako poplatnik, ktery neni zalozen nebo zfizen za G¢elem podnikéni.

S neziskovymi organizacemi uzce souvisi i tzv. municipalni Gcetni jednotky. Municipalni

ucetni jednotky jsou napojené na uzemni rozpoCty. Vymezuji se dle MF:

e obce

e kraje

e dobrovolné svazky obci

e Regiondlni rady regiont soudrznosti

e jimi zfizované ptispévkové organizace

2.6 Smérnice o obéhu ucéetnich dokladu

Piibylova (2008, str. 46) uvadi: ,,Obéh ucetnich dokladu stanovi etapy zpracovani pro jed-
notlivé druhy ucetnich dokladd od jejich vystaveni, zaregistrovani, po kontrolu, zpracova-
ni, zauctovani a uloZeni. Pro specifické vlastnosti dokladl k hospodéaiskym a finanénim
operacim a nakladdani s nimi je vhodné, aby tyto doklady byly evidovany mimo béZnou
spisovou sluzbu. V praxi to znamena, Ze napiiklad piijaté nebo vydané faktury jsou evido-
vany v knihach pfijatych a vydanych faktur, které jim ptifazuji vlastni evidenéni ¢isla (ne-

maji Cisla jednaci dle spisového fadu).*

Pro srovnani, Munzar (2001, str. 89) definuje ob&h ucetnich dokladu takto: ,,Ob&éhem ucet-
niho dokladu se rozumi proces od jeho vyhotoveni nebo pfijeti az po jeho archivaci. Musi
byt organizovan tak, aby zajiStoval spravny postup zpracovani dokladu. Spravny ob¢h

ucetniho dokladu urychli jeho zpracovani a usnadni jeho prezkuSovani.
,Obeh ucetnich dokladii by mél upravovat:

e rozd¢leni dokladl dle druhti — doslé faktury, vydané faktury, vnitini ti€etni doklady
(ptijmové, vydajové, majetkové, opravné apod.) a jejich evidenci,

e Casovy a vécny postup pii nakladani s jednotlivymi doklady, kontrolni postupy pred
jejich thradou a zatc¢tovanim,

e zakladani a ischovu dokladi dle jednotlivych druhi.
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Samostatné nebo v ramci smérnice o ob¢hu ucetnich doklad by mélo byt feSeno nakladani
s finan¢nimi prostfedky v hotovosti — finan¢ni pokladni operace a ob&éh dokladd, které

S nimi souvisi.

Pfilohou k ob&hu ucetnich dokladti by mélo byt dispozi¢ni opravnéni k podepisovani jed-
notlivych druhi dokladt z hlediska zdkona o tcetnictvi a zdkona o finan¢ni kontrole vcet-
né¢ podpisovych vzori. Pfiloha musi byt podle potieby aktualizovéna.

(Pribylova, 2008, str. 47)

vvvvvv

,Utetni doklady jsou u¢etnimi zaznamy, které patii k zakladnim a nejdileZit&j$im nastro-
jum prukaznosti ucetnictvi. Hospodaiské operace se stanou ucetnimi piipady teprve tehdy,
jsou-li doloZeny ucetnimi doklady. Potom teprve muze byt hospodaiska operace zapsana

do ucetnich zapisa.“ (Mrkosova, 2015, str. 5)

Kazdy ucetni doklad musi byt pravdivy, Gplny, ptehledny, prukazny, spravny a srozumi-

telny.
,,Clenéni ugetnich dokladt

a) podle druht

e faktury vystavené — vyucétovani provedené dodavky zbozi, vyrobkii nebo
sluZzeb, na zakladé kterého ucetni jednotce vznikéd vici odbérateli pohledav-
ka (tj. narok na zaplaceni). Podle konkrétni dodavky lze nebo je nutné
k faktufe dolozit ptilohy, napi. vydejky, soupis provedenych praci, dodaci
list atd.

o faktury pfijaté — vyuctovani od dodavatele (naptiklad za nakup materialu,
zbozi, sluzeb), na zakladé kterého vznika ucetni jednotce zavazek (tj. po-
vinnost zaplatit dodavateli).

e piijmové pokladni doklady — pouzivaji se u plateb za hotové, vypisujeme je
dvakrat, original predavame zdkaznikovi a kopii si ponechavame.

e vydajové pokladni doklady — obsahuji podobné polozky jako ptijmové po-
kladni doklady, na jejichz zaklad¢ se uctuji vydaje v hotovosti.

e Dbankovni vypisy — informuji ucetni jednotku o stavu a pohybu penéz
na bankovnim uctu.

e Vnitfni (interni) Gcetni doklady (n€kdy se také oznacuji jako obecné ucetni
doklady) — slouzi pro zauctovani hospodaiskych operaci uvnitit podniku,

tj. naptiklad:
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piijemky — pfijem zasob materialu, zbozi na sklad
vydejky — vydej zasob materialu ze skladu do vyroby, vydej zbozi ze skladu
vyplatni listina — pro zauctovani mezd zaméstnanct apod.

b) podle po¢tu dokumentovanych ucetnich ptipada

e jednotlivé (dokumentuji jednu hospodatskou operaci)

e sbérné, které zahrnuji vice jednotlivych ucetnich dokladi zachycujicich
stejnorod¢é hospodaiské operace do nového dokladu, aby mohly byt zaucto-
vany jednou polozkou. Do sbérného ucetniho dokladu lze shrnovat udaje
jednotlivych ucetnich dokladti maximalné za obdobi jednoho mésice.

c) podle obsahu

e vn¢jsi (externi) — maji vztah k okoli podniku. Jsou to veskeré doklady, kdy
ucastnikem ucetniho piipadu je nékdo z okoli ucetni jednotky.

e Vnitfni (interni) — maji vztah k ucetnim piipadiim, které se uskutecnily pou-

ze uvniti podniku.“ (Stohl, 2011, str. 12)
Kazdy tcetni doklad by mé&l obsahovat zdkonem stanovené nalezitosti:

e Oznaceni ucetniho dokladu

e Popis obsahu a oznaceni ti¢astnikli ucetniho piipadu

e PenéZni ¢astka, mnozstvi, mérna jednotka

e Okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu

e Okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu, pokud neni shodny s datem vyhotoveni

e Podpisovy zdznam
Obéeh tcetnich dokladii

e PiezkouSeni ucetnich dokladl
a) po strance formalni
b) vécna spravnost
e Piiprava k zauctovani
a) roztfidéni ucetnich doklada
b) ocislovani (oznaceni) ucetnich doklada
c) zapis do pomocnych knih
d) uréeni uctovaciho piedpisu
e Zauctovani ucetniho dokladu

a) zapis do hlavni knihy
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b) poznamka o zatuc¢tovani
e Uschova t¢etniho dokladu

e Skartace
Pi‘ezkouseni spravnosti u¢etniho dokladu (kontrola)

,»Vécna stranka se tykd provéteni spravnosti udaji na ucetnim dokladu a pfipustnosti

Gi¢etniho ptipadu, kterého se doklad tyka.* (Stohl, 2011, str. 19)

»Formalni stranka se zaméfuje na ovéfeni Uplnosti nalezitosti Ucetniho dokladu.*

(Stohl, 2011, str. 19)
Roztridéni ucetnich dokladu

e _podle obsahu (na vydejky, ptijemky, faktury ptijaté, faktury vydané atd.);
e podle dat ptfichodu nebo vyhotoveni (star§i doklady zpracovdvame diive)*

(Mrkosova, 2015, str. 10)
Ocdislovani ucetnich dokladu

Mrkosova (2015, str. 10) ve své knize uvadi, Ze pfi vétsi poctu dokladh je nejlepsi si do-
klady nejdfive ocislovat. Oc¢islovani nam zamezi ptipadné ztraté dokladu a budeme mit tak

vetsi prehled o dokladech.
Zapis do pomocnych knih (pokladni kniha, kniha faktur)
Urceni uctovaciho predpisu (predkontace)

,Piedstavuje stanoveni UCth a jejich stran, na kterych bude doklad zauctovan véetné uve-
deni penéznich &astek. Uttovaci predpis se zapie do predtisku na Gletni doklad
nebo na samostatny listek, ktery se piipoji k dokladu. Na ucetni doklad 1ze otisknout i ra-
zitko s predti§ténym textem.* (Stohl, 2011, str. 19)

Zauctovani ucetniho dokladu

,V uctarné je ucetni doklad podle ucetniho predpisu zaltctovan v ucetnich knihach.*

(Mrkosova, 2015, str. 10)
Poznamka o zauétovani

Poznamka se uvede na Gcéetni doklad, pfipojime datum a podpis.
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Uschova uéetnich dokladi (archivace)

,,Ucetni doklady jsou dtlleZitym priikaznim materialem, a proto musi byt pe¢livé uschova-
ny, aby je bylo mozno pouzit pii kontrole a pii objasnéni pozd¢ji vzniklych nesrovnalosti.
(Stohl, 2011, str. 19)

Skartace (vyrazeni ucetnich doklada)

,»P0o uplynuti pfedepsané archivac¢ni doby jsou ucetni doklady vytazovany a skartovany

(fyzicky zniceny).* (Mrkosova, 2015, str. 11)
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II. PRAKTICKA CAST
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3 MESTSKY URAD OTROKOVICE

Obrazek 1 Sidlo Mestského uradu Otrokovice
(Otrokovice, oficialni stranky mésta)

Meéstsky ufad Otrokovice je organem mésta Otrokovice a tvoii jej starosta (nyni pan
Mgr. Jaroslav Budek), mistostarosta (pan Mgr. Jiti Vesely), tajemnice (pani Mgr. Radana

Zenahlikova) a dal§i zaméstnanci mésta zatfazeni do méstského ufadu.

»M¢stsky tfad v oblasti samostatné ptisobnosti plni ukoly, které mu ulozilo zastupitelstvo
nebo rada, pomaha vyboriim a komisim v jejich ¢innosti a rozhoduje Vv pfipadech stanove-
nych obecnim ziizenim nebo zvlastnim zdkonem a ptredev§im vykovéava pfenesenou pu-

sobnost s vyjimkou véci, které patii do pisobnosti jiného organu mésta.*

(Otrokovice, oficialni stranky mésta)

3.1 Identifikace organizace méstského uradu

Meéstsky ufad je vykonnym a servisnim organem mésta. Je ziizeny ze zdkona €. 128/2000
Sb., o obcich. Neni pravnickou osobou, a proto nésledujici identifikace méstského tradu je

vztazena k identifikaci jeho vlastniho mésta.

Nézev organizace: Meésto Otrokovice
ICO 00284301
DIC CZ00284301

Sidlo nam. 3. kvétna 1340, Otrokovice
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PSC

Starosta mésta:
Bankovni spojeni:
Cislo tgtu:
Tajemnik M&U:
Centralni telefon:
Centralni fax:
Centralni e-mail:

Web:

Znak mésta;:

Logo mésta:

Logo méstského radu:

765 23

Mgr. Jaroslav Budek

Komer¢ni banka, a.s., pobocka Otrokovice
122921/0100

Mgr. Radana Zenahlikova

420577 680 111

420 577 933 369
radnice@muotrokovice.cz

www.otrokovice.cz

OTROKOVICE

OTROKOVICE

(Ptirucka kvality Méstského uradu Otrokovice, 2011)


mailto:radnice@muotrokovice.cz
http://www.otrokovice.cz/
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3.2 Organizacni struktura Méstského uradu Otrokovice

STAROSTA MESTA

MISTOSTAROSTA f—

TAJEMNIK URADU

Oddéleni SIS Odbor

. A . kancelare TRy

interniho auditu starosty socialni
(INA) (KST) (SOC)

Odbor Oddéleni

kancelife rozvoje krizového
tajemnika mésta rizeni
(KTAJ) (ORM) (KRR}

Oddéleni

/ Odbor 2 Odbor
opravn' stavebni Gfad

~spravni (SU)
(DOP) '

Odbor
Odbqr > gkolstvi a
ekonomicky kultury

(EKO) (O8K)

Odbor
evidenéné
-spravni
(CES)

Odbor
zivotniho
prostiedi

(OZP)

Odbor
provozni
(PROV)

Obrazek 2 Organizacni struktura Méstského uradu Otrokovice

(Vyrocni zprava Méstskeho uradu Otrokovice 20

14)
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3.3 Struktura dokumentace systému managementu kvality Méstského

uradu Otrokovice
Prirucka kvality
Strategické dokumenty:

1. doklady o vlastnictvi majetku

2. strategické plany

3. strategické smlouvy
Ridici dokumenty:

1. vnitini pfedpisy mésta

2. instrukce procestu

3. plany

4. mapy, grafy, schémata

5. receptury produktl

6. popisy pracovnich mist

7. formulare

8. vzory, metodiky

9. analyzy

10. evidence fidici dokumentace
Procesni dokumenty — zaznamy:

1. zéznamy

2. doklady

3. protokoly

4. evidenéni zaznamy
5

spisy (dokumentace jednotlivych ptipadi)
Externi dokumentace:

1. dokumentace zakazniki
e Obcanu
e jinych fyzickych a pravnickych osob
e zastupitelskych organti izemni samospravy

e statnich organa
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e zaméstnancl
e dodavatela
2. legislativni a normativni dokumentace
e sbirka zakont, ASPI
e 0Obecné zavazné vyhlasky mésta
e narfizeni mésta
e statni normy
3. odborna literatura

4. noviny a casopisy
Nerizena dokumentace:

1. externi propagacni materialy
2. neevidované kopie fidicich dokumenti

3. dokumenty, které nesplituji poZadavky na fizenou dokumentaci

(Pfirucka kvality Méstského tfadu Otrokovice, 2011)

3.4 Ekonomicky odbor

Nize je zobrazena nazorna struktura ekonomického odboru. Ekonomicky odbor ma celkem

15 pracovnich mist a sklada se ze 4 oddé€leni.

V Cele ekonomického odboru stoji vedouci odboru, kterym je pan Ing. Jaroslav Dokoupil.

Asistentkou, ktera vede centralni evidenci smluv, je pani Jifina Foltynova.

Prvnim oddélenim je oddéleni rozpoctu, analyz a projektového tizeni, zde je vedoucim pan
Ing. Jan Kova¢. Déle do tohoto oddé€leni zapada pani Ing. Hana Lorinczova, ktera se zaby-
va controlingem, organizacemi a spolec¢nostmi mésta. Dalsi dvé mista jsou pro projektové
manazerky, pani Ing. Jana Mlynkova a pani Ing. Lucie Guricov4, kterd ma navic na starosti

fond rozvoje bydleni a cestovni ptikazy.

Druhym oddé€lenim je oddé€leni fizeni financi. Fakturaci a platebnim stykem se zde zabyva
pani Olga KadleCkova. Hlavni pokladnu, kterd se nachédzi v budové €. 1, ma na starosti
pani Lenka St&pankova. Pokladna, nachazejici se v budové &. 2, obsluhuje pani Véra Pa-

viu.
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Ttetim a zaroven ptredposlednim oddélenim je odd€leni spravy mistnich poplatkii. Zde je
vedouci oddéleni pani Ilona Svozilova a mistnimi poplatky se zabyva pani Bc. Jarmila

Chmelova.

Ctvrtym a zaroven poslednim oddélenim v ekonomickém odboru je oddéleni Gcetnictvi
a evidence majetku. Vedouci tohoto oddéleni je pani Markéta Dokladalova. Evidenci ma-
jetku a inventarizaci se zaobira pani Eva Karlikova. Pani Zdefika Repkovéa a Marie Sev¢i-

kové jsou ucetni.

Odbor ekonomicky
celkem 15
pracovnich mist

vedouci odboru

sekretariat odboru
1 pracovni misto

ORI Pt Oddéleni fizeni Oddéleni spravy Oddéleni ucetnictvi

projel?tr;iléyrz‘oaﬁzeni financi mistnich poplatkﬁ a evidence majetku

';.f;;ﬁgtt: dadnealﬁm referent oddéleni referent oddéleni referent oddéleni
a projektov’ého Fiﬁeni fizeni financi spravy mistnich Ucetnictvi a evidence
3 pracovni mista poplatku majetku

4 pracovni mista R Lo
P 2 pracovni mista 4 pracovni mista

Obrazek 3 Organizacni struktura ekonomického odboru

(Organizacni rad Méstského uradu Otrokovice, 2015).

3.5 Ucetnictvi na Méstském tiradg Otrokovice

Vedeni Gcetnictvi na Méstském ufadé v Otrokovicich maji na starosti dva pracovnici. Pani
Zdeiika Repkova se zabyva vydaji, pani Marie Sevéikova pifjmy a pokutovymi bloky.
Ugetnictvi na Méstském tifadé je vedeno v uéetnim programu VERA. USC vede Géetnictvi

v plném rozsahu. UJ je platcem DPH.




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 39

3.6 Prispévkové organizace mésta Otrokovice
Meésto Otrokovice zfizuje tyto prispévkové organizace:

e 7S Manesova Otrokovice, p.o.
e 7S T. G. Masaryka Otrokovice, p.o.
e 7S Travniky Otrokovice, p.o.

e MSO, p.o.
e DDM Slunicko Otrokovice, p.o.
e SENIOR, p.o.

Ztizovatel, v tomto ptipadé mésto Otrokovice, vydalo o vzniku kazdé pfispévkové organi-
zace ziizovaci listinu, ktera obsahuje okruhy dopliikové ¢innosti navazujici na hlavni tcel
PO, kterou ma od ztizovatele povolenou. Dopliikova ¢innost nesmi narusovat plnéni hlav-

niho Gcelu organizace. Hlavni a doplitkova ¢innost se sleduje oddélené.
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4 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU VNITRNICH SMERNIC

Tato kapitola je zaméfena na analyzu soucasného stavu vnitfnich dokumenti na Méstském

uradé Otrokovice.

Jak uz je vyse uvedeno, mésto Otrokovice ma svoji strukturu dokumentace systému ma-

nagementu kvality.
Meéstsky urad Otrokovice ma vytvoreny tyto smérnice:

e Smérnice mésta Otrokovice pro finan¢ni operace a ob&h ucetnich dokladi

e Smérnice mesta Otrokovice o formé stravovani a o poskytovani financ¢nich pfi-
spevkll na stravovani zaméstnancim meésta

¢ Smérnice mésta Otrokovice o inventarizaci majetku a zdvazkl

e Smérnice mésta Otrokovice o pokladni sluzbé

e Smérnice mésta Otrokovice o nakladani s pohledavkami

e Smérnice mésta Otrokovice, kterou se stanovi zasady pro nakladani s nepotfebnym
hmotnym a nehmotnym movitym majetkem a zdsobami

e Smérnice mésta Otrokovice, kterou se stanovuje zavazny postup pii vymezeni
dlouhodobého hmotného majetku, nehmotného majetku, finanéniho majetku,
jako 1 zésob

e Smérnice mésta Otrokovice pro odpisovani majetku mésta

e Smérnice mésta Otrokovice, pravidla finanéniho hospodateni Skolskych ptispévko-
vych organizaci zifizenych méstem Otrokovice (neodpovida vzhledu ostatnim
smérnicim)

e Smérnice mésta Otrokovice o UCtovani projektu ,,modernizace piirodovédnych
uéeben otrokovickych ZS*

e Smérnice mésta Otrokovice o uctovani projektu ,,Vjezd do primyslového aredlu

TOMA ktizenim se zelezniéni trati

Na smérnicich Ize ocenit jednotna grafickd uprava titulni stranky, ktera se vyskytuje
u vétSiny smérnic. Ve smérnicich vSak chybi uplna platna legislativa, ze které smérnice
vychazeji, u nékterych smérnic je uvedena pouze néktera, nikoli vSak vSechna. VSechny
smérnice obsahuji v samotném nazvu smérnice i nazev UJ, coZ neni plné b&zné. U nékte-
rych, predevsim kratSich nazvli smérnic to neni velkym problémem. OvSem kdyz je nazev

samotné smérnice delsi, text jiz ztraci smysl byt piechlednym. Titulni stranka kazdé smérni-
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ce postrada sidlo a formu UJ. Dokumenty naopak obsahuji informace o vydani a u¢innosti

fidiciho dokumentu, coz je spravné. Pro lepsi ptehlednost je vhodné na titulni stranky jed-

notlivych smérnic uvést i pocet stran, pfilohy a rozdélovnik. Co se ty¢e zavaznosti smérni-

ce, tedy pro koho je smérnice zavazna, kromé uvedeni na titulni strance je vhodné&jsi to dat

do zavérecnych ustanoveni nez do pfedmétu smérnice. Smérnice jsou az na n¢jaké vyjimky

pon¢kud aktualizované, ovSem neobsahuji konkrétni osoby. Ve smérnicich jsou uvedeny

pouze funkce pracovniki, nikoliv pfesna jména.

Urad ma dale vypracované instrukce:

Instrukce procesu SMK projektové fizeni

Instrukce procesu SMK tvorba rozpoctu mésta

Instrukce procesu SMK sprava uvéra ptijatych meéstem

Instrukce procesu SMK poskytovani uvért z FRB

Instrukce procesu SMK fizeni ekonomiky mésta (fizeni financi a financovani més-
ta)

Instrukce procesu SMK fizeni pozadavkil na finanéni prostiedky mésta
Instrukce procesu SMK fizeni cash-flow

Instrukce procesu SMK sprava bankovnich ucti

Instrukce procesu SMK sprava piijmui

Instrukce procesu SMK sprava finan¢nich vydaji

Instrukce procesu SMK evidence majetku

Instrukce procesu SMK inventarizace majetku

Dale interni nafizeni:

Interni nafizeni k u¢tovani realné hodnoty majetku uré¢eného k prodeji
Interni nafizeni o u¢tovani projektu ,,Otrokovice — revitalizace severovychodni ¢4s-

t1 namesti 3. kvétna“

Mimo jiné mé mésto vypracovany dokument s ndzvem:

Povéteni prikazel operaci

Plan inventur na rok 2015
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4.1 Smérnice mésta Otrokovice pro finan¢ni operace a obéh tucetnich

dokladi

V hlavicce této smérnice chybi sidlo a forma ucetni jednotky. Naopak co smérnice obsahu-
je, je nazev UJ, ¢islo i druh Fidiciho dokumentu. Samotny ndzev vnitiniho piedpisu je jasny
a prehledny. V smérnici jsou obsazeny i informace o vydani a ucinnosti ridicitho dokumen-

tu:

o kdo smérnici zpracoval

e kdo smérnici schvalil (vydal)

® na zakladé jakého usneseni

e datum schvaleni (vydani) dokumentu

e datum nabyti ucinnosti dokumentu

Ve smeérnici je uveden i odkaz na pravni (vnitini) predpis, na jehoz zdklade je dokument
vydavan, pro koho je dokument urcen, ddle je uvedeno, které dokumenty jsou timto doku-

mentem nah razeny.

Titulni stranka neobsahuje pro kontrolu pocet stran a prilohy, které jSou nedilnou soucasti
smeérnice. Dale zde chybi rozdélovnik, tedy nejsou zde uvedeny osoby, které byly se smérnici
seznameny a musi se podle ni Fidit. Mezi prilohy 1ze zahrnout postupy uctovani o zasobach,
dlouhodobém nehmotném a hmotném majetku, vzor ucetniho dokladu, vzor vyuctovani slu-

Zebni cesty ci vzor danového dokladu neboli faktury.

Ddale zde chybi oznaceni odpovédnych pracovnikai.

CAST PRVNI
ZAKLADNI USTANOVENI
CL1
Predmét smérnice

Uplné na zacatku v predmetu smernice chybi uvozovaci veta. Uvozovaci véta miize znit:
Uzemné samospravny celek (dale jen ,,mésto Otrokovice ) provadi ridici financni kontrolu
PFi financnich operacich a jako kazda UJ vystavuje, prijimd, predadvd, zpracovava a Ukld-

da ucetni doklady.
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(1) Tato smérnice stanovuje postup a pravidla

a) provadeéni fidici finan¢ni kontroly pfi finan¢nich operacich (déle jen ,,operace®)
mésta Otrokovice (dale jen ,,kontrola®),

b) obé¢hu tcéetnich dokladd, coz zahrnuje vystavovani, pfijimani, ptedavani, zpracova-
ni a ukladani ucetnich dokladi.

(2) Ustanoveni této smérnice jsou zavazna pro vSechny osoby tvofici Méstsky trad Ot-
rokovice (dale jen ,,M&U*) a pro zaméstnance mésta Otrokovice (dale jen ,,mésto*)

zatazenych do Méstské policie Otrokovice.

Zavaznost smérnice, tedy pro koho je smérnice zavaznd, je lepsi dat do zdaverecnych usta-

noveni, ktere se nachazi na konci samotné smeérnice.

(3) Predmét, hlavni cile a zasady finanéni kontroly upravuje zakon o finan¢ni kontrole.
(4) Postupy uvedené v této smérnici nezahrnuji postupy a povinnosti vyplyvajici ze za-

kona o Gcetnictvi.

V casti predmétu smeérnice chybi podrobnéji rozepsané zakladni predpisy, kterymi jsou

upraveny hospodarské operace a ucetnictvi Méstského uradu Otrokovice.

Za samotnym odstavcem zabyvajicim se predmétem smérnice chybi vymezeni pojmii, kde je
mozné vysvetlit klicova slova souvisejici s touto smérnici jako prikazce operace, sprdvce

rozpoctu, zavazek, narok, apod.
ClL.2
Povérené osoby

(1) Starosta mésta jako vedouci organu vetejné spravy je na zaklad¢ zakona o finan¢ni
kontrole ptikazcem vSech operaci, pro které si tuto pravomoc pisemné vyhradi.

(2) Starosta mésta povétuje vedouci zaméstnance mésta k nakladani s vefejnymi pro-
sttedky organu veiejné spravy jako ptikazce operaci, a to vzdy formou vydani se-
znamu povéefenych piikazci operaci.

(3) Starosta mésta pisemné povéfuje spravce rozpoctu a hlavni ucetni v souladu se za-
konem o finan¢ni kontrole.

(4) Vedouci odboru ekonomického muize byt povéten jak funkci spravce rozpoctu,
tak hlavniho ucetniho, pticemz tyto funkce vykonava podle potieby z divodi zajis-
téni zastupitelnosti pii schvalovani operaci, u kterych vSak nesmi provést soubézné

schvaleni operace jako ptikazce operace. Vedouci odboru ekonomického v ptipa-
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dech zastupitelnosti pii schvalovani operaci odpovida za to, ze nedojde ke slouceni
funkei piikazce operace a spravce rozpoctu ptipadné piikazce operace a hlavni

ucetni.

CAST DRUHA
PREDBEZNA KONTROLA PRED VZNIKEM ZAVAZKU NEBO NAROKU
CL3
PredbéZna kontrola pred vznikem zavazku nebo naroku

(1) Piikazce operace pied vznikem zavazku provétfuje nezbytnost piipravované operace
vzhledem k zdkonnym tkolim mésta a k zamérim a cilim mésta stanovenym or-
gany mésta a dale provétuje u ptipravované operace postup a podminky stanovené
pro zaddvani vetejnych zakazek mésta.
(2) Piikazce operace pied vznikem naroku provéfuje soulad piipravované operace
se zakonnymi ukoly mésta a se zdmery a cili mésta stanovenymi orgdny mésta.
(3) Ptikazce operace pied vznikem zavazku nebo naroku provéfuje dale
a) spravnost pfipravované operace z pohledu dodrzeni pravnich piedpist a hospo-
darného, efektivniho a ucelného vykonu vetejné spravy,

b) pfijeti opatfeni v souvislosti s prevenci rizik souvisejicich s danou operaci,

€) doloZeni pifipravované operace vécné spravnymi a uplnymi, obsahové dostacu-
jicimi podklady.

(4) Prikazce operace po provedeni predbézné kontroly pied vznikem zavazku a po od-
souhlaseni dané operace pieda potiebné doklady k pfipravované operaci spravci
rozpoctu.

(5) Spravce rozpoctu pred vznikem zavazku provetuje, zda piipravovana operace byla
ovéiena prislusSnym piikazcem operace, véetné provedeni kontroly jeho podpisu
s podpisovym vzorem, Ze piipravovana operace je v souladu se schvalenymi vetej-
nymi vydaji (rozpoftem meésta), ze odpovida pravidlim stanovenym zvlastnimi
pravnimi piedpisy pro financovani mésta jako organu vefejné spravy a ze byla pro-
véfena v souvislosti s rozpoctovymi riziky, ktera se pfi jejim uskute¢novani mohou

vyskytnout.
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(6) Kazda operace, ktera neni podlozena smlouvou a ktera neni upravena ¢l. 6, bude pi-
semn¢ schvalena datovanym podpisem piislusSnym piikazcem operace a v piipadé
zéavazki 1 datovanym podpisem spravce rozpoc¢tu na vydaném tiskopise.

(7) Spravce rozpoctu pierusi schvalovaci postup pfed vznikem zavazku, shleda-li
pfi predbézné kontrole piipravované operace v ramci svych schvalovacich postupi
nedostatky nebo nesoulad spravnimi nebo vnitinimi pfedpisy, ktery vylucuje jeji

realizace, a pisemn¢ o tom vcetné uvedeni diivodl vyrozumi piikazce operace.
CL4
Smlouvy pred vznikem zavazku

(1) Predbézné kontrole pted vznikem zavazku nebo naroku podléha kazda smlouva
(dohoda apod.), ktera je po uzavieni ucetnim dokladem. Smlouvou se pro potieby
této smérnice rozumi nejméné dvoustranné pisemné pravni jednani, jehoz jednou
smluvni stranou je mésto a na jehoz zakladé¢ dochazi k jakymkoliv operacim.
Smlouvou se tedy rozumi 1 jinak oznacené pisemné vicestranné pravni jednani mes-
ta, napfiklad dohoda, dodatek smlouvy apod., na jejichZ zakladé dochazi k jakym-
koliv operacim.

(2) Pfed schvalenim uzavieni smlouvy pfisluSnym organem mésta je nutné,
aby smlouvu posoudil
a) piikazce operace (piedkladatel smlouvy) z hledisek uvedenych v ¢l. 3 odst. 1

az 3,

b) pravnik z hlediska formalné-pravni spravnosti smlouvy; pravnikem se rozumi
osoba s magisterskym pravnickym vzdélanim, a to bud’ zaméstnanec mésta, ne-
bo osoba vykonavajici tuto ¢innost na zdklad¢ smlouvy s méstem,

c) spravce rozpoctu z hledisek uvedenych v ¢l. 3 odst. 5,

d) pfipadné také vedouci odboru ekonomického.

(3) Posuzujici osoba, pokud nema ke znéni smlouvy vyhrady nebo piipominky, opatii
jeden originalni vytisk smlouvy datovanym podpisem, a to na titulni list smlouvy
dole; ma-li ke znéni smlouvy vyhrady nebo pfipominky, sdéli je predkladateli
smlouvy pisemné nebo e-formou. U smluv, jejichZz znéni bylo schvaleno organy
mésta jako vzorové, neni nutné posouzeni podle odstavce 2 pism. b).

(4) Pokud pfislusny organ mésta pii schvalovani uzavieni smlouvy zméni jeji znéni

oproti navrhu, ktery byl posouzen podle odstavce 2 a dotéenymi posuzujicimi
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osobami doporucen, pak piebira s ohledem na jim odsouhlasené zmény odpovéd-
nost za provéteni hledisek uvedenych v ¢l. 3.

(5) Pied podpisem smlouvy ze strany mésta, po schvaleni jejiho uzavieni piislusSnym
organem mesta je nutné, aby byla smlouva znovu posouzena predkladatelem
smlouvy, ktery odpovida za spravnost znéni smlouvy v souladu s rozhodnutim pfi-
slusného organu mésta, piipadné se schvalenym vzorovym znénim smlouvy. Pred-
kladatel smlouvy je pfed podpisem smlouvy ze strany mésta povinen parafovanim
vSech stran smlouvy ovétit spravnost jejiho znéni.

(6) Smlouva se vypracovava v dohodnutém poctu vyhotoveni, pro mésto zpravidla
ve dvou stejnopisech. Pied podpisem ze strany mésta musi byt smlouva opatiena
razitkem meésta, datem podepsani a na stejnopise urceném k zaloZzeni méstu para-
fami ptedkladatele smlouvy. Za tadné ptedlozeni smlouvy k podpisu odpovida
predkladatel smlouvy.

(7) Smlouvy za mésto podepisuje opravnéna osoba, zpravidla starosta mésta. K podpi-
su smlouvy ze strany mésta miize dojit po schvaleni jejiho uzavieni ptisluSnym or-
ganem meésta, ptipadné na zakladé povéteni uzavirat dané smlouvy bez schvalovani
pfisluSnym orgdnem mésta.

(8) Ustanoveni tohoto ¢lanku, tykajici se smluv se pfiméfené pouZiji, rozhodne-li
tak ptikazce operace nebo pfisluSny organ mésta, 1 pro jina pisemna pravni jednani,

na jejichZ zaklad¢ se provadi operace.
CL5
Objednavky pred vznikem zavazku

(1) Predbézné kontrole pted vznikem zavazku podléha kazda objednavka vystavena
méstem, na jejimz zéklad¢ je ndsledné dodavatelem vystavena faktura, ktera je
podkladem pro provedeni operace, ptipadné, na jejimz zéklad¢ je pfimo uskutecno-
vana operace.

(2) Objednavky vystavené méstem se eviduji v systému Radnice VERA, agenda Ob-
jednavky.

(3) Objednavky za mésto podepisuje prislusny piikazce operace, v jehoz kompetenci,
jsou vydaje, jichz se dané objednavka tyka. Pii vystaveni objednavky musi byt do-
drzeny vSechny souvisejici pravni a vnitini predpisy (napf. zasady zadavani verej-

nych zakazek) a musi byt postupovano v souladu s rozhodnutimi pfislusnych orga-
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ni mésta. Piikazce operace pfi vystaveni objednavky provéiuje objednavku z hledi-

sek uvedenych v ¢l. 3 odst. 1 az 3.

(4) Spravce rozpo¢tu mésta provétfuje objednavku z hledisek uvedenych v ¢l. 3 odst. 5.

(5) Vystavit objednavku bez ptedchoziho schvaleni piislusnym organem mésta je

mozno, pokud schvaleni daného pravniho jednani nepatii do vyhrazené kompetence

ZMO nebo RMO, pokud zakon uzavieni smlouvy nebo jiného pisemného pravniho

jednani nevyzaduje a pokud pfedpokladané plnéni z objednavky nepresahne castku

stanovenou vnitinimi predpisy mésta (napf. smernice mésta pro zaddvani vefejnych

zakazek).
CL 6

Mimosmluvni zavazKky a naroky

(1) Mimosmluvnimi naroky mésta jsou zakonné naroky mésta na néjaky ptijem (napf.

spravni poplatky) nebo naroky na pfijem, o nichz bylo pravomocné rozhodnuto

soudy nebo jinymi organy vetejné moci (napt. pokuty).

(2) Mimosmluvnimi zavazky jsou zakonné zavazky mésta k vydajim (napi. danové

povinnosti, povinnosti k ndhradé skody) nebo zavazky k vydajiim, které byly méstu

uloZeny pravomocnym rozhodnutim soudu nebo jiného organu vetejné moci (napf.

naklady soudniho fizeni protistrany).

(3) Utetni doklady k mimosmluvnim narokiim mésta dle odstavce 1 nepodléhaji pied-

béZné kontrole ptred vznikem naroku, protoZe nejde o predem pfipravované opera-

ce.

(4) Ugetni doklady k mimosmluvnim zavazkim mésta dle odstavce 2 nepodléhaji

piredbézné kontrole pfed vznikem zdvazku, protoze nejde o predem piipravované

operace.

CAST TRETI

Jako nejdrive je vhodné uvést, co se pod pojmem ucetni doklad skryva, jakou ma mit formu

a nalezitosti. Mimo jiné lze ve smérnici uvést, Ze kazdy ucetni doklad je ucetni jednotka po-
vinna vyhotovit bezodkladné. Ucetni doklad musi byt ¢itelny a musi byt zapsan prostiedkem

zarucujicim trvalost zapisu. Ve smérnici neni uvedeno, jak se maji délat pripadné opravy

ucetnich zaznamii. Opravy v ucetnich dokladech nesmi vést k neuplnosti, nepritkaznosti a ne-

sprdavnosti ucetnictvi.
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PREDBEZNA KONTROLA PO VZNIKU ZAVAZKU NEBO NAROKU
CL7
Pi‘ezkouSeni formalni a vécné spravnosti ucetnich dokladi

(1) Ugetni doklady se pied realizaci operace, pied jejich zauttovanim na zékladé udet-
niho dokladu v ramci piedbézné tidici finanéni kontroly po vzniku zévazku
nebo naroku prezkusuji z hlediska vécného a formalniho.

(2) PrezkouSenim formalni spravnosti je zjisténi, zda
a) dany ucetni doklad ma vSechny nalezitosti pfedepsané zakonem o tGcetnictvi,

b) operace, ktera vyplyva z daného Gcéetniho dokladu, byla pted vznikem zavazku
nebo naroku schvalena piislusSnymi organy mésta a opravnénymi zaméstnanci
meésta, nejde-li o ptipad podle ¢lanku 6.

(3) PrezkouSenim vécné spravnosti je zjisténi, zda udaje uvedené v daném ucetnim
dokladu souhlasi vécné se skutecnosti a je déna jejich Gasova souvislost. Casovou
souvislosti je spravnost ucetniho obdobi, do néhoz ma byt dany ucetni doklad za-
uctovan. S prezkouSenim vécné spravnosti je spojeno vyplnéni pfedkontacniho ra-
zitka a pocitacové zpracovani, zattidéni dle rozpo€tové skladby a organiza¢niho
¢lenéni rozpoctu mésta.

(4) Pti prezkouSeni vécné spravnosti je nutné se zaméfit na srozumitelnost, uplnost,
spravnost ucetnich dokladd a tplnost uvedenych ptiloh a dale zejména
a) u dodavek praci a sluzeb:

na mnozstvi a kvalitu skute¢ného provedeni fakturovanych praci a sluzeb,
na provedeni praci a sluzeb v souladu se smlouvou nebo objednavkou, ptipadné
s podminkami ptid€leni souvisejici dotace. Ke kazdému dokladu, z néhoz neni
ziejmé mnozstvi, druh, ucel, nebo castky, musi byt pfilozen rozpis praci
nebo sluzeb, rozpis pouzitého materidlu, dodaci listy, protokoly o pievzeti
apod.,

b) u dodavek zbozi a materialu:

na mnozstvi a kvalitu skute¢né dodaného zboZi a materialu, na soulad se smlouvou

nebo objednavkou, na dodrzeni dodacich podminek, cen, musi byt zfejma fakturo-

vana jednotka, celkové mnozstvi a uhrnna fakturovana ¢astka.
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CL8
Postup predbézné kontroly po vzniku zavazku nebo naroku

(1) Kazda operace po vzniku zavazku nebo naroku musi byt pied jeji vlastni realizaci
pisemn¢ a elektronicky schvalena piikazcem operace a hlavni ucetni na vydaném
tiskopisu, ptipadné ptimo na ptislusSném ucetnim dokladu.
(2) Operace musi byt podlozena fadnymi uéetnimi doklady. Radnym uéetnim dokla-
dem je doklad spliiujici nalezitosti ucetniho dokladu podle zékona o Gcetnictvi a da-
le ndlezitosti uvedené v této smérnici.
(3) Prikazce operace odpovida za prezkouseni vécné spravnosti podklada pro provede-
ni operace. Piikazce operace odpovida rovnéz za to, ze pokud je pro provedeni ope-
race nezbytné piedchozi schvaleni ptisluSnym orgdnem mésta, piipadné dodrzeni
stanovené¢ho zakonného postupu, Ze doslo k tomuto schvéleni a Ze zakonny postup
byl dodrzen. Ptikazce operace provéfuje a svym datovanym podpisem schvaleni
operace potvrzuje
a) V pfipadé zavazku mésta spravnost ureni véfitele, vyse a splatnosti vzniklého
zavazku meésta a soulad vysSe zdvazku s rozpoctovanymi prostiedky (dostatek
rozpoCtovych prostiedkti piiznanych piikazci operace pro danou operaci
nebo operace),

b) v ptipadé naroku mésta spravnost urceni dluznika, vySe a splatnosti vzniklého
naroku mésta.

(4) Piikazce operace po provedeni piedbézné kontroly po vzniku zavazku nebo naroku
pfeda potifebné doklady o zdvazku nebo naroku hlavni Gcetni.

(5) Hlavni ucetni odpovida za ptezkouseni formalni spravnosti podkladia pro provedeni
operace. Hlavni ucetni provéiuje a svym datovanym podpisem schvaleni operace
potvrzuje soulad podpisu piikazce operace s podpisovym vzorem, soulad udaji
o véfiteli nebo dluznikovi a o vysi splatnosti vzniklého zavazku nebo naroku s uda;ji
ve vydaném pokynu k zajisténi platby nebo plnéni piijmt a dale jiné skute¢nosti
tykajici se uskutecnéni operace jako ucetniho ptipadu podle zvlaStnich pravnich
ptedpisti pro vedeni G€etnictvi (Uplnost a nalezitosti podkladit) a souvisejicich tcet-
nich rizik.

(6) Hlavni ucetni pierusi schvalovaci postup a pozastavi realizaci operace, shleda-li
pfi pfedbézné kontrole v ramci svych schvalovacich postupli nedostatky nebo ne-

soulad s pravnimi nebo vnitinimi piedpisy, ktery vylucuje jeji realizaci, a pisemné
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o tom vyrozumi piikazce operace. Vyrozuméni musi obsahovat ditvody pozastave-
ni. Operaci nelze bez odstranéni nedostatkl piedat K realizaci. Pro vyrozuméni
0 pozastaveni operace se vyuzije vydany tiskopis.

(7) Zjisti-li hlavni G¢etni pii predbézné kontrole, Ze pfi piipravé operace nebyla vyko-
nana predbéznd kontrola spravcem rozpoctu, vyrozumi o tom pisemné starostu
mésta prostiednictvim vedouciho ekonomického odboru. Starosta mésta piijme
opatfeni k provéteni dané operace a k zabezpeceni fadného vykonu predbézné kon-

troly.

CAST CTVRTA
OBIEH UCETNICH DOKLADU

Obéhem ucetnich dokladii se rozumi prezkouseni spravnosti, priprava k zauctovani, za-
uctovani a uschova ucetnich dokladii, coz je u kazdého druhu ucetniho dokladu uvedeno.

Ve smérnici chybi samotny odstavec o uschové a likvidaci ucetnich dokladu.

Chybi zde | podrobny prehled uikonii podle jednotlivych druhii uicetnich dokladii (kdo pro-

vadi jaky vikon). Smérnici Ize vypracovat i podrobnéji.

Ze smérnice je zirejmé, o jakeé doklady se jedna, jelikoz kazdy doklad ma svij odstavec. Neni

vS§ak presné uvedeno, kdo provadi dany ukon v pripadé nepritomnosti hlavni odpovédné osoby.
CL9
Smlouvy po vzniku zavazku

(1) Smlouvy uzaviené méstem jsou zakladany do stanovenych evidenci. Prislusnost
k evidenci uzavienych smluv upravuje Organiza¢ni tad M&U

(2) V piipadé plnéni piimo na zakladé smlouvy bez piijeti faktury postupuje piikazce
operace a hlavni Ucetni pfi pfedbézné kontrole po vzniku zavazku obdobné
jako u predbézné kontroly faktur piijatych.

(3) O predbézné kontrole po vzniku zavazku ucini odpovédné osoby datovanym podpi-

sem zdznam na vydaném tiskopisu nebo pfimo na dotéené smlouve.
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CL. 10
Faktury prijaté (zaivazky mésta)

(1) Ugetnim dokladem je piijata faktury, jejimz platcem ma byt mésto na zikladd
smlouvy, objednavky apod. Faktury jsou piijimény prostfednictvim podatelny
Me&U, ktera kazdou piijatou fakturu opatii podacim razitkem a pieda bezodkladng
odboru ekonomickému k evidenci.
(2) Opravnény zaméstnanec mésta zafazeny do odboru ekonomického doslou fakturu
zaeviduje do pfislusné pocitacové aplikace a do knihy doslych faktur a ptedd ji
bezodkladné ptislusnému ptikazci operace.
(3) Prikazce operace
a) pripoji k pfijaté faktufe, nejde-li o fakturu vystavenou na zakladé uzaviené
smlouvy, doklad o provedené piedbézné kontrole pfed vznikem zavazku na vy-
daném tiskopisu, ptipadné ptipoji dalsi souvisejici doklady,

b) provede piedbéznou kontrolu po vzniku zavazku ve své pusobnosti dle ¢l. 8,
a to nejdéle do tif pracovnich dnli ode dne pfijeti faktury,

c) neni-li faktura vécné spravna, vrati ji se zdivodnénim zpét jejimu vystaviteli
a danou skute¢nost oznami odboru ekonomickému pieddnim kopie dopisu
k vraceni faktury,

d) je-li faktura vécné spravna, provede zatiidéni vydaje doslé faktury dle platné
rozpoctové skladby a platného rozpoctu mésta,

e) potvrzenou a jim schvalenou fakturu, ktera vyhovéla piedbézné kontrole
po vzniku zavazku, v¢etné ptiloh pteda hlavni ucetni.

(4) Hlavni ucetni provede piedb&éznou kontrolu po vzniku zavazku ve své pisobnosti
dle ¢l. 8 a po schvaleni pfijaté faktury ji pfeda k uhrazeni piisluSnému zaméstnanci
mésta zafazenému do odboru ekonomického. Zjisti-li hlavni ucetni nedostatky, po-
stupuje dle ¢l. 8 odst. 6, ptipadné 7.

(5) Piislusny zaméstnanec mésta zatazeny do odboru ekonomického provede kontrolu
vSech ndleZitosti pfijaté faktury a ovéteni kontroly faktury piisluSnymi osobami
a nezjisti-li zavady, vystavi ptikaz k Ghrad¢ faktury. Zjisti-li zavady, informuje
hlavni Gcetni.

(6) Vsechny osoby, které se podileji na ob&hu piijatych faktur pied jejich uhradou, od-
povidaji za jejich urychleny obéh. Souhlasy ptislusnych osob s provedenim operace

na zaklad¢ faktury se potvrzuji kontaci faktury v piislusné pocitacové aplikaci
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a na samotné faktute ¢i ptipojeném dokladu o predbézné kontrole po vzniku zavaz-
ku (vydany tiskopis).

(7) V piipadé zpozdéni uhrazeni platby faktury ze strany mésta a vzniku Skody
za opozdéné uhrady (uhrazeni uroku z prodleni, smluvni pokuty apod.), je povinna
osoba, kterd vznik Skody zjisti, sdé€lit to bezodkladné svému nejbliz§imu nadiize-
nému vedoucimu zameéstnanci a predsedovi Skodni komise. Vznikla skoda a odpo-
veédnost za ni se fesi zpravidla podle zdkoniku prace.

(8) Na fakturach za pozdni proplaceni faktur (penaliza¢ni faktury) musi byt uvedeno
vyjadieni ptislusného ptikazce operace, jak k opozdéné uhrad¢ faktury doslo, kdo ji
zavinil a jaké nadpravné opatteni bylo pfijato a datum, kdy byl informovén piedseda
Skodni komise, pokud jsou mu tyto udaje znamy.

(9) Ve vyjimeénych piipadech lze piijimat i zalohové faktury (jakkoliv nazvané, napft.
proforma faktura apod.). Kazdy takovy pfipad vSak musi byt pfedem dohodnut
s odborem ekonomickym a fadné zdiivodnén. Postup jejich uhrazeni je obdobny ja-
ko u fadné faktury pfijaté.

(10) Ustanoveni tohoto ¢lanku, tykajici se pfijatych faktur, se pfiméfené pouziji
1 pti uhradé jinych zdvazkt mésta (soudni rozhodnuti, spravni rozhodnuti apod.).

(11) Faktury souvisejici se smluvni spravou majetku mésta jsou evidovany a zpracova-
vany smluvnim mandatafem (napt. TEHOS, s.r.0.). Je-li takova faktura dorucena
na podatelnu M&U, je pfijata, oznatena podacim razitkem a pfedana na odbor eko-
nomicky. Odbor ekonomicky ji nasledné preda mandatati. Uéetni zaznamy mandaté-
fe jsou pfevadeény do ucetnictvi mésta. Piikazcem operace je opravnény zaméstnanec

mandatare.
ClL 11
Pohledavky mésta a faktury vystavené méstem (naroky mésta)

(1) Pohledavky mésta jsou evidovany v systému Radnice VERA, agend¢ Piijmy.

(2) Pohledavku zavadi do evidence zpravidla odbor M&U, v souvislosti s jehoz &innosti
pohledavka vznikla. Do vystaveného ptedpisu pohledavky je nutné uvést variabilni
symbol dané pohledavky, ktery slouzi k jeji identifikaci. Odbor ekonomicky pfiia-
zuje piijaté platby k vystavenym predpisim na zaklad¢ variabilniho symbolu.

(3) Ciselnik variabilnich symbold pisemné vydava vedouci odboru ekonomického.

(4) Odbory MU, které vystavuji predpisy na pohledavky mésta, provadi mési¢né

s odborem ekonomickym odsouhlaseni pfijatych plateb.
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(5) Faktury, u nichz je vystavitelem mésto, vydava odbor ekonomicky na zaklad¢ pi-
semného pokynu piisluiného odboru M&U na zakladé evidovaného piedpisu pohle-
davky mésta. V odiivodnénych piipadech lze vystavit ze strany mésta zalohovou
fakturu.

(6) Vymahani pohledavek mésta je upraveno samostatnym vnitinim piedpisem mésta.
Cl 12
Pokladni doklady

(1) Vydajové doklady v ptipadé hotovostnich nakupt a thrad vystavuje pokladna od-
boru ekonomického na zaklad€ predlozenych dokladu (paragonti apod.). K ptedlo-
zenym dokladiim se pted vyplacenim uhrady pfipoji doklad o ptredbézné kontrole
pfed vznikem zavazku na vydaném tiskopisu a dale se tyto doklady opatii zazna-
mem o piedbézné kontrole po vzniku zavazku s tim, ze se prezkusuji z hlediska
vécné spravnosti 1 formalni spravnosti, obdobné jako faktury ptijaté. Zastatek v po-
kladni knize se vykazuje ke kazdému dni, kdy je pokladna oteviena.

(2) Piijmové doklady v ptipadé hotovostnich piijmi mésta vystavuje pokladna odboru
ekonomického, pfipadné jiné opravnéné pracovisté M&U nebo Méstska policie Ot-
rokovice. Pfijmovy doklad musi byt vystaven s jednou kopii, ktera se zaklada a ori-
gindl pfijmového dokladu se predava platci.

(3) Piijmové doklady se nevydavaji v ptipadé hotovostnich piijmi spocivajicich
Vv thrad¢ pokuty uloZené v blokovém fizeni na misté. Dokladem o uhrad¢ je fadné
vyplnény blok. Opravnénost k ukladani a vybirani pokut v blokovém fizeni je
upravena pravnimi predpisy a Organizaénim fadem M&U. Kontrola neni uplatnéna

S ohledem na ¢l. 6.
CL13
Doklady pro zpracovani plati a odmén

(1) Agendu platii zaméstnanci mésta a odmén ¢lenti ZMO a €lenti jinych organti mésta
véetné souvisejicich odvodu, dani a srazek vede ptislusné pracovisté podle Organi-
zaéniho tadu M&U.

(2) Vedouci odborit M&U predavaji podklady potiebné pro zpracovani platil za pied-
chozi kalendaini mésic zpravidla prvni pracovni den v daném m¢ésici.

(3) Ucetni doklady tykajici se platil, odmén, ostatnich osobnich vydajii a davek nemo-

cenského pojisténi zaméstnancli mésta a Clenti orgdni mésta podepisuje tajemnik
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MeU a opravnény zaméstnanec mésta, ktery zajidtuje jejich zpracovani
(dale jen ,,mzdova tcetni®).

(4) Mzdova ucetni piedava nejpozdéji do 15. dne kalendainiho mésice odboru ekono-
mickému pievodni ptikazy k platim a odménam pro banku v elektronické i listinné
formé, rozpis plati a odmén, odvodu socidlniho a zdravotniho pojisténi za mésto
a splatek ptjéek z Fondu zaméstnavatele. Ctvrtletné mzdova uéetni piedava pod-
klady odboru ekonomickému pro thradu zakonného urazového pojisténi a podkla-
dy pro ptevod finan¢nich prostfedkii do Fondu zaméstnavatele. Zatuctovani plat
za prosinec predava mzdova ucetni na odbor ekonomicky nejpozdeji 10. Pracovni

den bezprosttedné nasledujiciho mésice
Cl 14
Doklady pro vyplatu cestovnich nahrad

(1) Dokladem pro vyplatu cestovnich nahrad je fadné vystaveny a podepsany cestovni
piikaz.

(2) Predbézna kontrola pied vznikem zavazku u cestovnich nahrad se provadi formou
limitovaného pfislibu vystaveného pro cestovni nahrady vyplacené méstem na ka-
lendaini ctvrtleti. Vystaveni limitovaného pfislibu pro cestovni nahrady je upraveno
provadécim pravnim piedpisem k zdkonu o financni kontrole. Spravce rozpoctu
pfedava jim schvaleny limitovany pfislib pro cestovni ndhrady ptislusnému piikaz-
ci operace a jeho kopii hlavni Gcetni.

(3) Predbézna kontrola po vzniku zavazku u cestovnich nahrad je provadéna podle ¢as-
ti tfeti této smérnice s tim, Ze zaznam o provedené kontrole po vzniku zavazku pfi-
kazce operace a hlavni ucetni provede na tiskopise Cestovni piikaz. Piikazce ope-
race na cestovni piikaz vyznaci, Ze Cerpani je na zaklad¢ limitovaného pftislibu
a datum jeho schvaleni a na schvéaleném limitovaném pfislibu odepiSe ¢astku cer-

pani a zapiSe konceny zustatek.
ClL 15
Bankovni doklady

Bankovni doklady (vypisy z ¢t mésta) se zakladaji v odboru ekonomickém chronologic-
ky dle jednotlivych bankovnich uctii. Kazdy bankovni vypis je doplnén o ptrezkousSené

ucetni doklady, soupis dokladii a ptehled kontaci k témto dokladtim.
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CAST PATA
PRUBEZNA A NASLEDNA KONTROLA
CL 16

(1) Pribéznou a naslednou kontrolu zajist'uji vedouci zaméstnanci mésta, ktefi se podi-
i na kontrole operaci v roli piikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni
Vv souladu se zdkonem o finan¢ni kontrole.

(2) Pti prubézné kontrole se provétfuje zejména dodrzovani stanovenych podminek
a postupt pii uskute¢novani, vyporadavani a vyactovani schvalenych operaci pred-
béznou kontrolou. Pribézna kontrola je déle také zamétena na provadéni véasnych
a presnych zapist o uskutecnovanych operacich.

(3) Nasledna kontrola je vykonavana po vyuctovani operaci a je zaméfena
zejména na celkové zhodnoceni spravnosti, opodstatnénosti, hospodarnosti, efek-
tivnosti a u€elnosti schvalenych operaci a jejich spravné zauctovani. Pfi kontrole je
také sledovano dodrZovani pravnich piedpist a fidicich dokumentti mésta.

(4) O provedeni pribézné kontroly nebo nasledné kontroly pfislusny vedouci zamést-
nanec vyhotovi pisemny zdznam.

(5) Zjisti-li pti vykonu priubézné a nasledné kontroly vedouci zaméstnanec nehospo-
darné, neefektivni a neucelné vynaklddani vefejnych prosttedkii, nebo postup
V rozporu s pravnimi pfedpisy, oznami své zjisténi pisemné starostovi mésta a ta-

jemnikovi M&U.

CAST SESTA
ZAVERECNA USTANOVENI
ClL 17
Provadéci opatreni

(1) Ustanoveni této smérnice platna pro odbory M&U se obdobné vztahuji na samostat-
na oddéleni M&U a na Méstskou policii Otrokovice a ustanoveni této smérnice
platna pro vedouci odborti M&U se obdobné& vztahuji na vedouci samostatnych od-

déleni M&U a na velitele méstské policie.
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(2) Tajemnik M&U pro projednéani s vedoucim odboru ekonomického pisemné stanovu-

je pokladni hodiny hlavni a piijmové pokladny M&U.

(3) Vedouci odboru ekonomického fidicim dokumentem mésta (smérnici, piipadné

1 instrukci SMK)

a) stanovuje finan¢ni limit pokladen a pravidla jejich ¢innosti,

b) ziizuje p¥iruéni pokladny na odborech M&U, ptipadné na Méstské policii Otro-
kovice, a to vzdy v dohodé¢ s vedoucim dané¢ho odboru nebo velitelem méstské
policie,

C) stanovuje pravidla pro nakladani s pokutovymi bloky a odvadéni pokut vybra-
nych v blokovém fizeni.

(4) Vedouci odboru ekonomického vydava vzory a tiskopisy potiebné pro provadéni
¢innosti podle této smérnice.
(5) Vedouci odboru ekonomického vede a podle potieby aktualizuje jmenny seznam

S podpisovymi vzory

a) poveéienych ptikazci operaci,

b) zaméstnancti mésta zatazenych do odboru ekonomického, ktefi jsou opravnéni
k ukontim spravce rozpocCtu, hlavniho Gcetniho, ptipadné k dal§im cinnostem
podle této smeérnice.

€) uchovavani ucetnich dokladu se fidi zvlastnimi pravnimi a vnitinimi piedpisy.

Cl. 18

Zavéreéna ustanoveni

(1) Touto smérnici se zruSuje smérnice ¢. VN/06/2011/RMO, pro fidici finanéni kon-
trolu a pro obéh ucetnich dokladl, ve znéni vSech naslednych zmén a Interni nafi-
zeni ¢. VN/08/2011/TAJ, ke smérnici pro obéh ucetnich dokladii a finan¢ni opera-
ce, vydané dne 31.03.2011

(2) Tato smérnice nabyva tcinnosti dnem 1. dubna 2014.

Mgr. Jaroslav Budek v. r.

starosta mésta
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4.2 Smérnice mésta Otrokovice o formé stravovani a o poskytovani fi-

nancnich prispévkii na stravovani zaméstnanciim mésta

Obsah smérnice

Meésto Otrokovice (dale jen ,,zaméstnavatel*“) umoziuje stravovani zaméstnanciim v soula-
du s ustanovenim § 236 zakoniku prace (dale jen ,,ZP*), a to tim, Ze jim umoziuje v za-
konnych prestavkach opustit pracovisté a vyuzivat v provozovnach vefejného stravovani
poukazky na stravovani (dale jen ,stravenky®), které miize zaméstnanec zakoupit u za-
meéstnavatele. Na zakoupeni stravenky zaméstnavatel poskytuje v souladu s touto smérnici

zaméstnanciim finanéni ptispévek na jedno hlavni jidlo (dale jen ,,finan¢ni ptispévek*).
Analyza smérnice

Uvedeny vnitini pfedpis ma zbyteéné dlouhy nézev. Smérnici je lepsi nazvat jako ,,Smér-

nice pro poskytovani ptispévku na stravovani®.

U smérnice chybi Uplna platnd legislativa, na zéklad¢ které je predpis vytvoren. Ve smér-
nici je uveden pouze § 102 odst. 3 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni).
V dokumentu neni uveden ptesny zptisob vyplaceni stravného, a zdroven zde chybi zptisob

vyuctovani.
4.3 Smérnice mésta Otrokovice o inventarizaci majetku a zavazku

Obsah smérnice

Pfedmétem této smérnice je stanoveni jednotnych zasad a postupti pro provadéni inventari-
zace veskerého majetku a zavazkid mésta Otrokovice, ostatnich pasiv (vlastnich zdroji

a rezerv), podrozvahovych ucti a operativni evidence.
Analyza smérnice

Ze vseho nejdiive smérnice neobsahuje odkaz na platny pravni pfedpis. S Gcinnosti
od 1. ledna 2016 se totiz zménila vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a za-
vazki, kterou je nyni vyhlaSka ¢. 372/2015 Sb. Mimo jiné, neni zde opét uvedena kom-
pletni legislativa, na zaklad¢ které je dokument vytvofen. Chybi piedevSim vyhlaska
MF ¢. 410/2009 Sb., pro vybrané ucetni jednotky, ve znéni pozd&jSich ptedpisii
a CUS &. 701-710 pro vybrané uéetni jednotky.
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4.4 Smérnice mésta Otrokovice o pokladni sluzbé

Neni zde uvedena pravni legislativa, na zakladé které je dokument vytvofen. Touto smér-
nici se stanovuji pokladni hodiny hlavni a ptijmové pokladny odboru ekonomického M¢st-
ského tfadu Otrokovice, zfizuji se pfirucni pokladny, stanovuje se finan¢ni limit pfiru¢nich

pokladen, pravidla jejich ¢innosti a pravidla pro nakladani s pokutovymi bloky.

4.5 Smérnice mésta Otrokovice o nakladani s pohledavkami

Obsah smérnice

Tato smérnice upravuje postup pii spravé a nakladani s pohledavkami mésta Otrokovice

(dale jen ,,mésto*), jez vznikly pii vykonu samostatné nebo pfenesené plisobnosti mésta.
Analyza smérnice

Ve smérnici je sice uvedeno, ze se smérnice fidi platnymi pravnimi piedpisy, ovSem nejsou

zde uvedeny. Mimo to je vnitini pfedpis aktudlni a kvalitné zpracovan.

4.6 Smérnice mésta Otrokovice, kterou se stanovi zasady pro nakladani
S nepotiebnym hmotnym a nehmotnym movitym majetkem a za-

sobami

Obsah smérnice

Rada mésta Otrokovice schvdlila v souladu s ustanovenim § 102 odst. 3 zikona
¢. 128/2000 Sb. o obcich, v navaznosti na zakon €. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi ve znéni poz-
d¢jsich predpisti a v navaznosti na Organizac¢ni fad Méstského ufadu Otrokovice svym

usnesenim tento vnitini predpis mésta Otrokovice (dale jen ,,zasady*):

Tyto zésady se vztahuji na hmotny a nehmotny movity majetek a zasoby mésta Otrokovice
(déle jen ,,majetek*), s nimiz jako se svéfenym majetkem hospodaii a plni ukoly Méstsky
ttad Otrokovice (dale jen ,,M8U*), organizaéni slozky mésta a piispévkové organizace.
Podle téchto zasad postupuji v rozsahu svych kompetenci danych organizaénim fadem,
vnitinimi piedpisy mésta a zfizovacimi listinami vedouci odbortt M&U, vedouci organizag-
nich slozek mésta a feditelé prispévkovych organizaci. Podle téchto zasad se nepostupuje
v ptipadech, kdy vyfazovani majetku uréitého druhu je upraveno zvlastnimi pravnimi

ptedpisy (knihovni dokumenty, archivalie, pisemnosti apod.).
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Analyza smérnice

Smérnice je doslova zastarald. Znéni smérnice je z roku 2001, ovSem je doplnéna dodatky
Z let 2004 a 2007. Ovsem to neméni nic na tom, ze v roce 2016 doslo k nejvetsi tprave
zékona o Ucetnictvi. Proto je nutnd potieba aktualizace a piepracovani smérnice. Chybi
grafickd tUprava titulni stranky. Neni uvedeno, kdo smérnici sepsal, kdo ji schvalil
a uz viubec ne kdy byl dokument vydan nebo dokonce kdy nabyva ti¢innosti. Neni uvedeno
sidlo UJ. Dokument obsahuje nejspise staré ¢islovani, jelikoZ novéj§i smérnice jsou &islo-
vany jinym zpusobem. Vnitini pfedpis neobsahuje vSechny pravni pfedpisy, podle kterych
je dokument sestaven. Na rozdil od novéjsich smérnic, tato neobsahuje obsah. Mimo jiné

smérnice neobsahuje ani zavére¢na ustanoveni.

4.7 Smérnice mésta Otrokovice, kterou se stanovuje zavazny postup pri
vymezeni dlouhodobého hmotného majetku, nehmotného majetku,

finan¢niho majetku, jako i zasob

Obsah smérnice

V souladu s G¢tovou osnovou a postupy uctovani se véci stavaji hmotnym a nehmotnym
majetkem aZ po uvedeni do uzivani v GCetni jednotce tzn. po zabezpefeni technickych
funkci potfebnych k uzivani a splnéni vSech povinnosti stanovenych pravnimi ptedpisy,

napft. stavebnimi, ekologickymi, poZarnimi, bezpecnostnimi a hygienickymi.

Tuto skute¢nost musi v tcetni jednotce mésto Otrokovice potvrdit odbor majetku, pfipadné
1 odbor uzemniho planu a investic. Kazdou investi¢ni akci musi odbor tzemniho planovani
a investic uzavfit dokladem o zafazeni do uzivani vcetné zapisu a ptiloh (kolaudac¢ni a jina
rozhodnuti) a ten piedat odboru majetku, ktery pfeda financni uctarné doklad o zatrazeni

do evidence, tj. v€etné pridéleni inventarniho ¢isla.
Analyza smérnice

Stejn¢ jako ptedchozi smérnice, se jednd o zastaralou smérnici, obsahuje staré ¢islovani.
Tato neobsahuje ani zadné dodatky, které ji jakkoliv upravuji. I tady je nutna potieba aktu-
alizace a prepracovani celé smérnice. Smérnice nema graficky upravenou titulni stranku.
Neni zde uvedeno sidlo organizace. Smérnice vSak na rozdil od ptedchozi obsahuje zave-
recna ustanoveni, ve kterych se dozvime, ze smérnice jiz rusila smérnici, kterou bylo po-

tteba prepracovat. Ze smérnice se dozvidame, ze smérnice nabyva ucinnosti dnem schva-
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leni. Pod samotnou smérnici je podepsan jesté byvaly pan starosta a byvald pani mistosta-

rostka.

4.8 Smérnice mésta Otrokovice pro odpisovani majetku mésta

Dokument upravuje pravidla pro odepisovani majetku mésta Otrokovice. Obsahuje zasady
pro odepisovani majetku, postup odepisovani, v pfiloze je uveden odpisovy plan.
V dokumentu ovSem chybi odkazy na platnou pravni legislativu. Smérnice se odvolava
pouze na zdkon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi. Smérnice v tomto piipad€é opét nemad
s ostatnimi sméricemi spole¢nou titulni stranu. Neni zde uvedeno sidlo UJ. Ve smémici
neni uveden obsah samotné smérnice. Smérnice je ¢islovana starym zplsobem. Smérnice

je sama o sobé& velmi strucna.
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5 NAVRH NOVE VNITRNI UCETNI SMERNICE

Tato Cast je zaméfena na navrh nové vnitini ac¢etni smérnice pro Méstsky trad Otrokovice.

Jedna se o smérnici, ktera se zabyva evidenci majetku v ptispévkovych organizacich mésta

Otrokovice. Divodem vzniku pravé této smérnice bylo doporuceni vedouciho ekonomic-

kého odboru Méstského ufadu Otrokovice.

Graficka podoba titulni stranky a piiklady uctovani, které by mély byt pfilohou této smér-

nice, jsou uvedeny v piilohach této prace.

Tato smérnice byla zpracovana na zakladé pomoci:

zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni), ve znéni pozdéjsich predpist,
zakona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctu,

zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,

<

vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
563/1991 Sb., o Gcetnictvi, pro nékteré vybrané ucetni jednotky,

CUS 703 — Transfery,

CUS 704 — Fondy tG&etni jednotky,

CUS 708 — Odpisovani dlouhodobého majetku,

CUS 709 — Vlastni zdroje,

CUS 710 — Dlouhodoby nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny majetek,
internich materidlti Méstského ufadu Otrokovice,

a knihy Pfispévkové organizace 2015 od Zdenka Moravka a DanuSe Proklipkové,

z které byly brany hlavné ptiklady uctovani, uvedené v ptiloze této prace.

5.1 Evidence majetku v prispévkovych organizacich

CAST PRVNI
ClL.1

Piredmét Gpravy a obecna ustanoveni

(1) Uzemni samospravny celek (dale jen ,,mésto Otrokovice®) ziizuje piispévkové ofr-

ganizace (dale jen ,,organizace®) pro takové ¢innosti ve své pusobnosti, které jsou
zpravidla neziskové a jejichz rozsah, struktura a slozitost vyzaduji samostatnou

pravni subjektivitu.
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(2) Tato smérnice popisuje a stanovuje pravidla pro evidenci, téidéni, pofizeni, odpiso-
vani, vyfazovani, inventarizaci a pojisténi spravovaného dlouhodobého majetku
meésta Otrokovice v organizacich. Smérnice se mimo jiné zabyva i fondem investic.

(3) Tato smérnice a nakladani s majetkem se fidi:

a) zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdé&jsich pred-
pist,

b) zakonem €. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech uzemnich rozpoéta,

€) zakonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi,

d) vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, pro nékteré vybrané ucetni jednotky,

e) CUS 703 — Transfery,

f) CUS 704 — Fondy tiéetni jednotky,

g) CUS 708 — Odpisovani dlouhodobého majetku,

h) CUS 709 — Vlastni zdroje,

i) CUS 710 — Dlouhodoby nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny majetek,

J) zvlastnim vnitinim pfedpisem mésta pro finan¢ni hospodaieni Skolskych orga-
nizaci.

(4) Za zfizovatele podle této smérnice rozhoduje Rada mésta Otrokovice, neni-li
k danému rozhodnuti podle zakona pfislusné Zastupitelstvo mésta Otrokovice

nebo podle vnitinich piedpisti néktery odbor M&U.
CL.2
Evidence spravovaného majetku

(1) Prispévkova organizace hospodaii se svéfenym majetkem v rozsahu stanoveném
zfizovaci listinou.

(2) Veskery spravovany majetek pfed zafazenim do ucetni evidence musi byt vécné
zaevidovan. Vécnou 1 ucetni evidenci spravované¢ho majetku vede organizace.

(3) Vécna evidence slouzi k identifikaci majetku na zakladé inventarniho ¢isla, dale se
eviduje datum a zpiisob nabyti majetku, odkaz na doklady podle nabyvacich tituli
a umisténi. U movitého majetku se dale uvadi podle moznosti vyrobce, vyrobni ¢is-
lo, piislusenstvi, apod. U souboru movitych véci se navic uvadi seznam jednotli-
vych véci souboru vcetné jejich ocenéni a urceni véci hlavni.

(4) Utetni evidenci majetku se rozumi sledovani majetku dle uétového rozvrhu na syn-

tetickych, analytickych a podrozvahovych uctech.
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(5) Organizace vedou ucetni evidenci ve zjednodusSeném rozsahu a ocenuji majetek
dle vybranych ustanoveni zadkona o ucetnictvi.
(6) Analytickou evidenci se rozliSuje majetek bezuplatné nabyty a majetek potizeny
organizaci.
a) majetek bezuplatné nabyty je majetek, ktery je organizaci predan zfizovate-
lem k hospodateni na zakladé predavaciho protokolu,
b) majetek poFizeny organizaci je majetek, ktery je uhrazen z rozpo¢tu organiza-
ce, z fondu, darti, dotaci apod.
Dalsi analytickou evidenci vede organizace dle svych potieb.
(7) Organizace vede operativni evidenci drobného dlouhodobého majetku, jehoz limity
ocenéni jsou uvedeny v ¢l. 3.
(8) Pokud organizace pii evidenci majetku vyuziva informaéni techniku a specialni
software, je povinna zajistit, aby vystupy a tiskové sestavy potiebné pro ¢innosti

uvedené v této smérnici obsahovaly vSechny rozhodné udaje o majetku.
ClL3
Druhy dlouhodobého spravovaného majetku

(1) Dlouhodobym majetkem se pro ucely této smérnice rozumi:

a) dlouhodoby hmotny majetek,
b) dlouhodoby nehmotny majetek,
c) dlouhodoby finan¢ni majetek.

(2) Dlouhodobym hmotnym majetkem (dale jen ,,DHM®) jsou zejména samostatné
movité véci a soubory movitych véci (acet 022), u kterych je doba pouzitelnosti
delsi nez jeden rok a ocenéni prevysuje castku 40 000 K¢ a péstitelské celky trva-
lych porostil, dale majetek evidovany bez ohledu na vysi ocenéni - pozemky (ucet
031), kulturni predméty (ucet 032), a majetek evidovany bez ohledu na vysi ocen¢-
ni a dobu pouzitelnosti stavby (Gcet 021).
Drobny dlouhodoby hmotny majetek (dale jen ,,DDHM® - ucet 028) obsahuje
hmotné movité véci, poptipadé soubory majetku, které jsou charakterizovany sa-
mostatnym technicko-ekonomickym uréenim, u kterych doba pouzitelnosti je delsi
nez jeden rok a ocenéni jedné polozky je v Castce 2 000 K¢ a vyssi a neptevysuje
castku 40 000 K¢.

(3) Dlouhodoby nehmotny majetek (dale jen ,,DNM®) obsahuje zejména nehmotné

vysledky vyzkumu a vyvoje (ucet 012), software, databaze (acet 013) a ocenitelna
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prava (ucet 014) s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok, u kterych ocenéni pre-
vysuje Castku 60 000 K¢. Dale technické zhodnoceni dlouhodobého nehmotného
majetku, u kterého ocenéni taktéz prevySuje castku 60 000 K.
Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (dale jen ,,DDNM* — ucet 018), obsahuje
majetek, jehoz doba pouzitelnosti je delsi nez jeden rok a ocenéni je v Castce

4 000 K¢ a vyssi a neptevySuje ¢astku 60 000 K¢&.

(4) Technickym zhodnocenim se rozumi zasahy do dlouhodobého nehmotného ma-
jetku nebo dlouhodobého hmotného majetku uvedeného do uzivéani, které maji
za nasledek zménu jeho ucelu nebo technickych parametrli, nebo rozsitfeni vybave-
nosti nebo pouzitelnosti majetku, véetné néstaveb, pristaveb a stavebnich uprav,
pokud ¢éstka na jeho pofizeni celkem ptesdhne 40 000 K¢ v ptipadé DHM nebo
60 000 K¢, v ptipadé DNM.

(5) Drobny dlouhodoby hmotny majetek, jehoZz ocenéni jedné polozky je v rozmezi
od 500 K¢ do 3 000 K¢ vcetné se na majetkovych tctech tf. 02 nevede. Pti jeho po-
fizeni organizace tento drobny dlouhodoby majetek zatuctuje do naklad, zaeviduje
do operativni evidence a vede az do doby vyfazeni na podrozvahovych Uctech.

(6) Ucebni pomtcky a knihy s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok jsou v operativni

evidenci vedeny oddé€lené od majetku uvedeného v odstavci 5.
ClL 4
Porizeni dlouhodobého majetku

(1) Organizace nabyva majetek pro svého ziizovatele. Zfizovatel mize stanovit,
ve kterych piipadech je k nabyti takového majetku tieba jeho piedchozi pisemny
souhlas.

(2) Do svého vlastnictvi mize piispévkova organizace nabyt pouze majetek potiebny
k vykonu ¢innosti, pro kterou byla zfizena, a to:

a) bezaplatnym pievodem od svého ztizovatele,

b) darem s ptedchozim pisemnym souhlasem zfizovatele,

c) dédénim bez predchoziho pisemného souhlasu zfizovatele je organizace povin-
na dédictvi odmitnout, nebo

d) jinym zptsobem na zéaklad¢ rozhodnuti zfizovatele.

(3) Nabyti majetku organizaci upravuje jeji ziizovaci listina, pfipadné zakon.
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(4) V pripadé, ze mésto pofizuje pro organizaci dlouhodoby majetek, nabyva jej orga-

nizace kK hospodafeni Pfedavacim protokolem vyhotovenym vécné piislusnym od-

borem M&U. Soudasti Pfedavaciho protokolu je:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

kopie danového dokladu,

kopie dodaciho listu,

protokol o zafazeni investi¢niho majetku do uzivani (u investi¢niho majetku),
plany,

objednavky a

jiné souvisejici dokumenty.

(5) Je-li v souvislosti s nabytim majetku nezbytna zména ziizovaci listiny organizace,

predkladd orgdniim mésta piisluSny ndvrh zmény zfizovaci listiny feditel organiza-

ce po projedndni s vécné piislusSnymi odbory MeU.

CL5

Fond investic

(1) Fond investic vytvaii piispévkova organizace k financovani svych investi¢nich po-

tteb. Jeho zdrojem jsou:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

penéZni prostredky ve vysi odpistt hmotného a nehmotného dlouhodobého ma-
jetku provadéné podle ztizovatelem schvaleného odpisového planu,

investi¢ni ptispévek z rozpoctu ziizovatele,

investi¢ni dotace ze statnich fondu a jinych vefejnych rozpocti,

ptijmy z prodeje svéteného dlouhodobého hmotného majetku, jestlize to ztizo-
vatel podle svého rozhodnuti ptipusti,

penézni dary a prispévky od jinych subjektli, jsou-li ur€ené nebo pouzitelné
k investi¢nim uceltim,

ptfijmy z prodeje dlouhodobého hmotného majetku ve vlastnictvi ptispévkoveé
organizace,

pfevody z rezervniho fondu ve vysi povolené ziizovatelem.

(2) Fond investic organizace se pouZziva:

a)

b)
c)

na poftizeni a technické zhodnoceni hmotného a nehmotného dlouhodobého ma-
jetku, s vyjimkou drobného hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku,
k thradé investi¢nich avért nebo pujcek,

k odvodu do rozpoctu ztizovatele, pokud takovy odvod ulozil,
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d) Kk navyseni penéznich prostfedkt uréenych na financovani udrzby a oprav ma-
jetku, ktery organizace pouziva pro svou ¢innost.

(3) Ke kryti investi¢nich potieb 1ze se souhlasem zfizovatele pouzit téz investi¢nich
uveért nebo ptijcek.

(4) V souladu se ziizovaci listinou piedklada organizace prostiednictvim odboru eko-
nomického M&U ztizovateli ke schvéleni plan tvorby a ¢erpani svého fondu inves-
tic na dany rok, a to nejpozdéji do 31. biezna.

(5) Zavazny vzor planu tvorby a Cerpani fondu investic organizace je opravnén vydat

odbor ekonomicky M&U.
CL6
Odpisovani dlouhodobého majetku

(1) Odpisy majetku vyjadiuji trvalé snizeni jeho hodnoty.
(2) Ucetni jednotka neodpisuje dlouhodoby majetek, kterym jsou:

a) Umeélecka dila, ktera nejsou soucasti stavby, sbirky muzejni povahy, movité
kulturni pamatky, pfedméty kulturni hodnoty a obdobné movité véci stanovené
jinymi pravnimi predpisy,

b) nedokonceny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek a technické zhodnoceni,
pokud neni uvedeno do stavu zptisobilého k uzivani,

¢) dlouhodoby finan¢ni majetek,

d) dlouhodoby nehmotny a dlouhodoby hmotny majetek, pokud tento majetek ma
ucetni jednotka v ndjmu nebo pachtu nebo ve vypiijcce,

e) majetek ocenény podle § 25 odst. 1 pism. k) zakona, soubory tohoto majetku
podle § 71 odst. 2 pism. a) a technické zhodnoceni tohoto majetku, s vyjimkou
technického zhodnoceni nemovitych kulturnich pamatek a cirkevnich staveb,

f) dlouhodoby majetek, ktery se podle § 27 zakona ocenuje realnou hodnotou,

g) drobny dlouhodoby majetek,

h) pozemky.

(3) Odpisovani dlouhodobého majetku provadi organizace podle zfizovatelem schvale-
ného odpisového plénu prosttednictvim ucetnich odpist z vySe ocenéni

V ucetnictvi, a to jen do vyse tohoto ocenéni.

(4) Organizace provadi rovnomérny ucetni odpis se zatctovanim kazdy mésic v ¢lené-
ni na odpisy dlouhodobého nemovitého majetku a odpisy dlouhodobého movitého

majetku.
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(5) V pripadé nabyti dlouhodobého majetku véetné technického zhodnoceni se zahaju-
je jeho odpisovani 1. dnem mésice, ktery nasleduje po mésici, ve kterém doslo
k jeho zafazeni do uzivani. Dlouhodoby majetek se odpisuje véetné mésice,
ve kterém doslo k jeho vytazeni.

(6) Castky odpisti se zaokrouhluji na celé koruny nahoru.

(7) Dlouhodoby hmotny majetek se pro ucely ucetnich odpistu zatfid'uje do ucetnich
odpisovych skupin podle platného Ceského téetniho standardu &. 708 — Odpisovani
dlouhodobého majetku.

(8) Dlouhodoby majetek, v¢etné jeho technického zhodnoceni, se odepisuje v prubéhu
jeho pouzivani na zaklad¢ odpisového planu, a to po celou dobu jeho pouzivani.

(9) Pro potiebu sestaveni a zpracovani odpisovych plani dlouhodobého majetku orga-
nizace jsou stanoveny nasledujici ptipustné doby odpisovani dlouhodobého majet-

ku v letech pro jednotlivé odpisové skupiny:

Ucetni odpisova skupina Stal;z‘:;::;y:ﬂigcﬂ i

I 3

I 5

i 7

v 12

\ 18

VI 30

VIl 48

(10) Stanovené ptipustné doby odpisovani jsou pro organizace zavazné. Organizace je
povinna dobu odpisovani dlouhodobého majetku ptizpasobit konkrétnim podmin-
kam vyuZiti a charakteru dlouhodobého majetku v organizaci. Za spravné zatfidéni
dlouhodobého majetku do skupin odpovida organizace.

(11) Organizace sestavuje odpisovy plan a predklada jej kazdy rok ke schvaleni zfizova-
teli prostfednictvim odboru ekonomického M&U, a to nejpozdéji do 31. biezna.

(12) Schvaleny odpisovy plan lze zménit pouze jednou za ucetni obdobi, pokud zfizova-
tel nerozhodne jinak. Zména odpisového planu podléhd schvaleni ztizovatelem.

(13) Odpisovy plan obsahuje ocekavanou skute¢nost odpist stavajiciho majetku a ma-

jetku, ktery nové potidi v pribéhu ucetniho obdobi.
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(14) Odpisovy plan musi obsahovat sumarizaci za dlouhodoby nemovity a movity maje-
tek a u jednotlivych polozek majetku zejména nasledujici idaje: inventarni cislo, na-
zev majetku, Cislo uctu, délka odpisovani, vyse rocniho odpisu.

W

CL7
Vyrazovani dlouhodobého majetku

(1) O vyfazeni dlouhodobého nehmotného a dlouhodobého hmotného majetku
vcetné nedokonceného dlouhodobého nehmotného a nedokonc¢ené¢ho dlouhodobého
hmotného majetku uctuje ucetni jednotka zejména v souvislosti s jeho beztplatnym
prevodem nebo piechodem, prodejem nebo jinym uplatnym pfevodem nebo pie-
chodem, fyzickou likvidaci, vkladem do obchodni spole¢nosti nebo druzstva, man-
kem, §kodou nebo neuskutecnénym zatazenim do uzivani.

(2) Organizace jsou opravnény ze spravované¢ho dlouhodobého majetku vymezit nepo-
trebny dlouhodoby majetek. O tomto vymezeni rozhoduje feditel organizace na na-
vrh likvida¢ni komise organizace. Likvida¢ni komisi organizace zfizuje feditel or-
ganizace, ktery také jmenuje jeji cleny v minimalnim poctu tii.

(3) Nepotiebnym dlouhodobym majetkem se rozumi:

a) majetek dlouhodoby neupotiebitelny, coz je dlouhodoby majetek, ktery pro své
opotfebeni nebo posSkozeni, zastarani technickych a funkénich vlastnosti nebo
nepiiméfenou nakladnosti provozu a nehospodarnosti jiz nemtze obecné slouzit
svému ucelu. Opotiebenym nebo poskozenym neni majetek, u n¢hoz z daného
divodu je mozné uplatnit u vyrobce nebo prodejce odpoveédnost za vady.

b) majetek dlouhodoby piebyte¢ny je majetek, ktery dana organizace trvale nepo-
ttebuje ke své ¢innosti.

(4) Neupotiebitelny dlouhodoby majetek movity v potizovaci cen¢:

a) do 50 000 K¢ vcetné je organizace opravnéna vyradit na zaklad¢é rozhodnuti
feditele organizace,

b) nad 50 000 K¢ je organizace opravnéna vyfadit pouze po pfedchozim souhlasu
zfizovatele.

(5) Pi‘ebytec¢ny dlouhodoby majetek movity organizace pisemné nebo e-mailem bez-
Gplatné nabidne prostiednictvim odboru ekonomického MU  zfizovateli
a dale pfimo ostatnim organizacim. V pfipad¢ ztizovatele by §lo o vraceni spravo-
vaného majetku zfizovateli, v piipad¢ jiné organizace by Slo o pievod spravované-

ho majetku, ktery ztstava ve vlastnictvi mésta. Na nabidku je nutné odpovédét stej-
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nym zpusobem, jako byla podéna, tedy pisemné, pfipadné e-mailem. Neni-li na na-

bidku odpovézeno ve lhiuté 1 mésic od jejiho doruceni, povazuje se nabidka za od-

mitnutou. Pak organizace mize prebytecny dlouhodoby majetek movity

V pofizovaci cené:

a) do 50 000 K¢ v€etné nabidnout k prodeji, pficemz ptednost ma prodej obchod-
ni spolecnosti zalozené méstem,

b) nad 50 000 K¢ nabidnout k prodeji pouze po piedchozim souhlasu ziizovatele,
pficemz ptrednost mé prodej obchodni spolecnosti zalezené méstem.

Neni-li s ptebyte¢nym movitym majetkem nalozeno zadnym ze zptsobu podle to-

hoto odstavce, naklada se s nim dale jako s neupotiebitelnym dlouhodobym majet-

kem movitym (odst. 4).

(6) Na zakladé rozhodnuti o vyfazeni neupotiebitelného movitého majetku organizace
vyradi tento majetek z evidence a zajisti jeho prokazatelnou fyzickou likvidaci, na-
ptiklad znehodnocenim, odvozem do sbérného dvora, na sklddku. Prokazatelnou
fyzickou likvidaci je nutné dokladovat protokolem o likvidaci majetku. Zavazny
vzor protokolu o likvidaci majetku je opravnén vydat odbor ekonomicky M&U.

(7) Neni-li neupotiebitelny dlouhodoby majetek movity ucetné zcela odepsan, doklada
se k protokolu o jeho likvidaci stanovisko odbornika poskytujiciho sluzby v ramci
udrzby dan¢ho majetku (doklad o neopravitelnosti).

(8) Majetek lze vyfadit i z divodu jeho ztraty, kradeze nebo zniceni, a to na navrh li-
kvida¢ni komise organizace. VZdy musi byt feditelem organizace v této souvislosti
posouzena odpovédnost za Skodu a tato odpoveédnost musi byt v souladu s platnymi

pravnimi pfedpisy vii€i odpoveédné osobé uplatnéna.
CL 8
Inventarizace spravovaného majetku a zavazku

(1) Inventarizaci majetku a zavazka upravuje vlastni vnitini pfedpis organizace. Pied-
métem inventarizace v organizaci je spravovany majetek a zavazky, ptipadn¢ maje-
tek a zavazky ve vlastnictvi organizace.

(2) Za provedeni inventarizace v organizaci odpovida feditel organizace.

(3) Plan inventur vydava feditel organizace, ktery rovnéz jmenuje hlavni inventariza¢ni

komisi organizace a dil¢i inventariza¢ni komisi organizace.
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(4) Organizace po ukonceni fadné periodické inventarizace k 31. prosinci daného roku
pfedava v terminu a zpisobem stanovenym ziizovatelem nasledujici inventariza¢ni
doklady:

a) zavére¢nou zpravu o provedené inventarizaci,
b) piehled o inventarizaci majetku a zavazku k 31.12.,
€) podrobny piehled ptirtstkt a ibytkd na majetkovych tcétech,
d) ucetni vykazy (rozvaha, vysledovka, pfilohy),
e) inventurni seznam aktivniho majetku dle majetkovych uéta, ktery slouzi
k vymezeni spravovaného majetku organizace dle zfizovaci listiny.
(5) Odbor ekonomicky M&U je opravnén vydat zavazné vzory inventarizaénich dokla-

da podle ptedchoziho odstavce.
CL9
Pojisténi spravovaného majetku
(1) Spravovany majetek pojistuje ziizovatel. Postup v piipadé skodni udalosti u spra-
vovaného majetku upravuje zvlastni fidici dokument mésta upravujici uplatnéni po-
jistnych udélosti vydany odborem ekonomickym M&U.
Cl. 10

Zavérecna ustanoveni

(1) Smérnice je =zavazna pro organizace a pro zameéstnance meésta zafazené
do Méstského tiadu Otrokovice (dale jen ,M&U*).

(2) Tato smérnice nabyva Gc¢innosti dnem

(3) Touto smérnici se rusi Smérnice mésta Otrokovice ¢. 754.01.0-SM-2014-RMO,
0 nakladani s majetkem v ptispévkovych organizacich mésta z 22.10.2014.

(4) Jednotlivé piiklady uctovani jsou uvedeny v piiloze k této smérnici.

Mgr. Jaroslav Budek v. r.

starosta mésta
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6 DOPORUCENI A NAVRHY RESENI

Posledni cast bakalarské prace je vénovana doporuceni a navrhiim feSeni, které souvisi
I s vy¢islenim pfedpokladanych nakladi na zménu soucasného stavu a analyze piedpokla-

danych rizik spojenych s realizaci navrzenych zmén.

Vysledkem bakalafské prace je analyza vnitinich ucetnich smérnic Méstského uradu
v Otrokovicich a také navrh jedné smérnice zabyvajici se evidenci majetku v ptispévko-

vych organizacich mésta.

Ze samotné analyzy vyplyva, ze mésto Otrokovice ma spiSe uspokojujici stav vnitinich
ucetnich smérnic. Smérnice jsou v souladu s platnou legislativou, coz napomaha efektiv-
néjSim postupim svych zaméstnancti. Dovoluji si tvrdit, ze ifad mé smérnice kvalitné
zpracované, spliuji zdkonné povinnosti a to ne jen diky kopirovéani ustanoveni zékona.
Tyto dokumenty tak ucetni jednotce ptinasi uzitek, nebot’ jsou ve smérnicich zapracovany

1 skute¢nosti, ve kterych zakon umoznuje vlastni postup.

Podle mého ndzoru, na druhou stranou nejsou smérnice dostate¢né podrobné. Tyto doku-
menty, které ma mésto vytvofené, se nezaméiuji na konkrétni zaméstnance, tedy nejsou
v nich uvedena konkrétni jména odpovédnych osob. M¢stsky ufad si tak ulehéuje praci

pii pfipadnému odchodu zaméstnance, kdy nemusi smérnice ptepracovavat.

Ugetni jednotce bych doporugila piepracovat smérnici, kterou se stanovi zasady pro nakla-
dani s nepotiebnym hmotnym a nehmotnym movitym majetkem a zdsobami a také smérni-
ci, kterou se stanovuje zavazny postup pii vymezeni dlouhodobého hmotného majetku,
nehmotného majetku, finanéniho majetku, jako i zasob. Tyto smérnice jsou ze souboru
smérnic nejstarsi, neodkazuji na platnou legislativu a nemaji aktudlni vzhled smérnic no-
véjsich.

Také bych na jednotlivé smérnice doporucila doplnit veskeré pravni predpisy, na zakladé
kterych dana smérnice vznikla, nebot’ chyb€ly. Mimo to, 1ze na titulni strany smérnic dopl-
nit rozdélovnik, pocet stran a ptilohy (pro kontrolu). U smérnice o inventarizaci majetku
a zavazkl je tfeba zapracovat nové postupy vyplyvajici ze zmén pravnich ptredpist,
jako napf. zakona o ucetnictvi, kdy doslo k roku 2016 k novele provadéci vyhlasky tohoto

zékona apod.
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Je tieba pamatovat, ze vytvorené smérnice je nutné pravidelné aktualizovat, jelikoz se le-
gislativa neustale méni, kromé toho je dulezité do smérnic uvést i pifipadné zmény vniti-

nich postupti a metod ucetni jednotky, pokud nastanou.

Mezi naklady na zménu soucasného stavu vnitinich Gcetnich smérnic na M¢éstském uradé

Vv Otrokovicich lze zahrnou:

e (as potfebny na prostudovani legislativy,

e zapracovani zmén vyvolanych zménou legislativy,

e zapracovani zmén tykajici se Cisté ti€etni jednotky (zména postupu),
e kontrola smérnice,

e tisk vnitinich smérnic,

e seznameni a zaskoleni zaméstnancu se zménami.

Néklady ve vefejné sféfe jsou tézce vyjadritelné v penézich. Vytvareni vnitinich smérnic
totiz spadd do pracovni ndpln€ zaméstnanci, at’ uz jde o ucetni nebo jiného zaméstnance

ekonomického odboru.

Do ptedpokladanych rizik, ktera mohou vzniknout v disledku realizace zmén, Ize zahr-

nout:

e neaktualnost,

e rozpor s legislativou,

e pfili§ mnoho nepotfebnych informaci,

e naopak nedostatek informaci,

e Spatné podani a porozuméni informaci,

e pouh¢ kopirovani zédkonti, vyhlasek a nafizeni,

e atedy nezavedeni vlastnich postupu.
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ZAVER
V bakalaiské praci jsem se zabyvala problematikou analyzy vnitinich Gcetnich smérnic

na Méstském urade v Otrokovicich a na zaklad¢ platné legislativy a s doporuc¢enim vedou-

ciho ekonomického odboru vytvorenim smérnice noveé.

Cilem teoretické Casti prace bylo vypracovat kritickou literarni reSersi tykajici se proble-
matiky vnitfnich uCetnich sméric, které vychazeji z platnych pravnich ptredpisii. Jsem
presvédcena, Ze jsem tuto metodiku splnila. Spravné vypracované ucetni smérnice zajist'uji
jednotny postup pii vykonu ucetnich operaci, a ten nasledné vede ke spravnému chodu

ucetni jednotky.

Prvotnim cilem praktické Casti bakalaiské prace byla analyza soucasného stavu vnitinich
ucetnich smérnic ve zvolené organizaci. Za analyzovanou ucetni jednotku jsem si vybrala
Meéstsky urad v Otrokovicich. Pfi analyze jsem vyuzivala predevs§im informaci z vnitinich
dokumentii mésta, ale i1 informaci ziskanych od vedouciho ekonomického odboru. Ze vse-
ho nejdiive byla provedena kompletni analyza uplné smérnice, kde jsem odliSnym typem
pisma uvedla nedostatky pfislusné smérnice a zaroven navrhla mozna feseni. Poté jsem jiz
Kk ostatnim smérnicim pouze vypsala uryvky a nasledné jsem kazdou smérnici ve stru¢nosti

zanalyzovala.

Druhym cilem praktické ¢asti prace bylo na zakladé platné legislativy a s doporucenim
vedouciho ekonomického odboru vytvofit novou smérnici. Jednalo se o smérnici, tykajici
se evidence majetku v piispévkovych organizacich mésta. Tuto zpracovanou smérnici ma-

ze mestsky ufad vyuzivat pro svoje potieby.

Na zaklad¢ mé bakaléiské prace jsem dosla k zavéru, ze Méstsky titad v Otrokovicich mé
spise uspokojujici stav vnitropodnikovych smérnic. Ugetni jednotka tedy vénuje uréitou
pozornost, aby smérnice byly v souladu s platnou legislativou a nevystavovala se tak zby-
te¢nému riziku neefektivnich postupt svych zaméstnancti. OvSem zase na druhou stranu, si
myslim, ze by smérnice mély byt vice podrobné. Smérnice se chytfe nezamétuji na kon-
krétni zaméstnance, tedy neni v nich uvedené konkrétni jméno odpovédné osoby. To je
z toho divodu, aby se ucetni jednotka nemusela zabyvat pfepracovanim smérnic diky na-
stupu nového zaméstnance, odchodu zaméstnance do duchodu, apod. Je tedy v potradku,
ze ucetni jednotka méa smérnice zpracované a to ne jen z divodu splnéni zdkonné povin-
nosti. Vnitini ucetni smérnice na méstském tfadé nekopiruji ustanoveni zdkona a tak mo-

hou ucetni jednotce piinaSet urcity uzitek. Kdyby v téchto dokumentech dochazelo pouze
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ke kopirovani zakonné legislativy, Gcetni jednotka by v urcitych ptipadech, kdy ma moz-
nost si zvolit své vlastni postupy, neméla dané, jak mé postupovat. Byly by zde pouze vy-
psany moznosti, které zakon ¢i jiny pravni piedpis povoluje, a to tkolem smérnic neni.
Spravné vypracované smérnice maji upravovat konkrétni piistupy tcetni jednotky ke kon-

krétnim vécem.

Systém smérnic na M¢stském uradé v Otrokovicich je pomérné kvalitné sestaven. Pouze
u dvou smérnic lze predpokladat, ze by si zaslouzily novou podobu, jelikoZ jsou opravdu
staré a tudiz nespliluji podminky nyné&jsi platné legislativy a nesplituji ani vzhled nynéjSich

smérnic.

U ostatnich smérnic se jednalo spiSe o drobnosti, a to, ze na titulni stran¢ chyb¢l napt. roz-
délovnik, pocet stran a pfilohy (pro kontrolu). Co povazuji ale za docela vyznamnou ne-
srovnalost, jsou odkazy na platné pravni piedpisy, kdy nebyly uvedeny vSechny, ale pouze
nékteré. U nékterych smérnic je tfeba zapracovat nové postupy vyplyvajici ze zmén prav-
nich pfedpist, jako napt. zakona o Ucetnictvi, kdy doslo k roku 2016 k novele provadéci

vyhlasky tohoto zakona apod.

Diky této préci jsem ziskala dalsi zkuSenosti z praxe a zarovenl vétim, Ze analyza a navrh

nové smérnice, kterymi jsem se zabyvala, budou pro organizaci piinosem.

Ptilohou této prace je titulni strana ke smérnici s nazvem ,,Evidence majetku v piispevko-

vych organizacich® a ptiklady Gctovani, které by mély byt ptilohou této smérnice.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

CsUIS
CUs
DDHM
DDNM
DHM
DNM

DSO

MF CR
OP
0S
0SS
PO
RMO
RR
SF
SMK
Ul
Usc
VPS
ZDP
ZMO

ZP

Centralni systém ucetnich informaci statu.
Ceské ucetni standardy.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek.
Drobny dlouhodoby nehmotny majetek.
Dlouhodoby hmotny majetek.
Dlouhodoby nehmotny majetek.
Dobrovolné svazky obci.

Méstsky utad.

Ministerstvo financi Ceské republiky.
Opravné polozky.

Organizacni slozky.

Organizacni sloZky statu.
Prispévkové organizace.

Rada mésta Otrokovice.

Regionalni rady.

Statni fond.

Systém managementu kvality.

Ugetni jednotka.

Uzemné samospravné celky.
Vnitropodnikové smérnice.

Zakon o dani z piijma.

Zastupitelstvo mésta Otrokovice.

Zakonik préce.
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PRILOHA P I: TITULNI STRANA K NOVE VNITRNI UCETNI
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PRILOHA P II: PRIKLADY UCTOVANI KE SMERNICI EVIDENCE
MAJETKU V PRISPEVKOVYCH ORGANIZACICH

(1) Priklad 1 - Pofizeni dlouhodobého majetku na zakladé poskytnuté dotace od zfizo-

vatele
C. Popis tcetni operace K¢ MD D
Ptedpis dotace na potizeni DM 346,
1 . 100 401
vlastniho zfizovatele 348
. 346,
2 [Pfijem dotace (transferu) 100 241 343
Ptedpis dotace (transferu) od jiného 346,
3 ) N 250 403
subjektu nez zfizovatele 348
Piijem dot transf d jin¢h 346,
4 r1J.em 0 aS:e Srans eru) od jiného 250 a1
subjektu nez ztizovatele 348

(2) Priklad 2 - Potizeni dlouhodobého (nehmotného i hmotného) majetku ndkupem

C. Popis ucetni operace K¢ MD D
4 & pori- 041,

1 Dod’avatelska faktura za nové pofi 100 321
zeny DM (DHM, DNHM) 042
Uhrada dodavatelské fakt

5 rada do a\’/a elské faktury 100 321 241
za nakoupeny DM AU

3 Zatazeni DNHM a DHM na piislus- 100 01x, | 041,
né majetkové ucty 02x 042
Tvorba zdroja kryti k profi -

4 j/or az fOJu : yti pr.o inancova 100 16 401
nému a zafazenému majetku

5 Zauctovani mésicnich odpist podle 20 551 07x,
odpisového planu AU | 08x
Tvorba zdrojl ve vysi zactovanych

6 Y 20 401 416
odpist

(3) Piiklad 3 - Pofizeni dlouhodobého majetku bezaplatnym pievodem od vybrané UJ

C. Popis ucetni operace K¢ MD D
041,
1 |Bezuplatné pievzeti DM 100 042 401
2 | Zatazeni maietku d e 100 01x, | 041,
afazeni majetku do pouzivani 02x 042
0 : 4 - 07x,
3 Df)sud zgctovane opravky darova 20 401
ného majetku 08x




(4) Priklad 4 - Potizeni dlouhodobého majetku darovanim od podnikatele (mimo vy-
brané UJ)

C. Popis ucetni operace K¢ MD D
Ptevzeti DM darem v reproduk¢ni 041,
1 [PC ve smyslu ustanoveni § 25 odst. 1 150 042 401
pism. 1) a odst. 6

01x, | 041,

2 Z v , . tk d ~r_ 7 1 150
atazeni majetku do pouzivani 02x 042

Je tieba rozliSovat:

a) bezlplatné nabyty majetek darovanim (G¢etni hodnota, reprodukéni cena),
b) bezuplatné nabyty majetek po skonceni leasingu,
C) bezlplatné nabyty majetek v diisledku organiza¢nich zmén,
d) inventarizaci nov¢ zjistény dlouhodoby majetek se mize reprodukovat
v nakladech pomoci odpist.

(5) Priklad 5 - Pofizeni dlouhodobého majetku vlastni ¢innosti

C. Popis ucetni operace K¢ MD D
Néklad jené fizenim DHM
1 aklady spojené s potizenim 60 Exx a1
a DNM
, . 112
2 [Nakup materialu 25 AU 241
Vydej materialu do spotieby pro 501
3 vlastni aktivaci 25 AU 112
i eny skla- 041,
4 Aoktlvace dosud vynalozenych nakla 85 506
di 042
5 |Zat i majetku d zZivani 85 0lx, | 041,
afazeni majetku do pouzivani 02x 042
6 T\forba zdrojii (vraceni do provozni 85 116 401
sféry)
Ptevod finan¢nich prostiedki
7 | v ptipad¢ zavedeného zvlastniho 85 241 241
bankovniho uctu




(6) Priklad 6 - Pofizeni dlouhodobého majetku PO z FKSP

C. Popis ucetni operace K¢ MD D
1 Dodavatelska faktura za nakoupeny 100 041, 321
DM 042
Uhrada dodavatelské faktury
2 . 100 321 243
z bankovniho U¢tu fondu FKSP
3 | Vypotadani zdrojt kryti 100 412 401
4 | Zar i majetku d zivani 100 Olx, | 041,
afazeni majetku do pouzivani 02x 042
Zuctovani odpisii podle odpisového 07x,
5 ] 20 551
planu 08x

Tvorba zdroja kryti ze zuctovanych
- 20 401 416
odpisii

Ptevod finan¢nich prostredkt
z takto’ vytvorenych odpisi, 20 24 1 24;]_
ma-li UJ samostatny Gcet pro finan- AU | AU
¢ni prosttedky FRIM

(7) Ptiklad 7 - Potizeni drobného dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

C. Popis ucetni operace K¢ MD D

Dodavatelské faktura za nakoupeny

1 35 558 321

2)| 2) DDNHM
1b) | b) DDHM 8 558 321
’ Uhrada dosiava’ltelské faktury 43 321 24;[
z bankovniho a¢tu AU

Zatazeni majetku do evidence
a) DDNHM
3b) | b) DDHM 8 028 088

3a) 35 | 018 | o078




(8) Priklad 8 - Potizeni technického zhodnoceni uskute¢néné nékolikrat béhem roku

C. Popis ucetni operace K¢ MD D
Dodavatelska faktura za technické
1 [zhodnoceni DM v pofizovaci cené 30 045 321
majetku A
Uhrada dodavatelské faktury 241
2 30 321 ;
z bankovniho uétu AU
3 F,aktura za druhé technické zhodnoce- 30 045 391
ni A
Uhrada dodavatelské faktury 241
4 30 321 ;
z bankovniho G&tu AU
5 |ZvySeni potizovaci ceny 60 02x 045

Tvorba zdroji k technickému

, 60 416 401
zhodnoceni DM

Dodavatelska faktura za technické
7 L. 38 045 321
zhodnoceni majetku B

8 | Uhrada dodavatelské faktury 38 321 2A4Lll
Fakt technické zhod i

9 a.ura za technické zhodnoceni 20 045 321
majetku C
, . 241

10 | Uhrada dodavatelské faktury 20 321 AU
Uétovani koncem roku
Ptevod ztistatku ¢asti technického

11 38 042 045

zhodnoceni

19 Vypotadani zdrojt kryti k nedokon- 38 416 401

c¢enému majetku

Ptevod ¢éstky do nakladl v pripade

13 20 558 045

C, kdy byly prace dokonceny

Pro pripad, kdy prace nebyly dokonceny, 1ze provést nasle-
dujici zapis
14 | Pfevod castky na ucet 20 045 042




(9) Priklad 9 - Pofizeni dlouhodobého majetku — stavba, dotace poskytnuta prostied-
nictvim cerpaciho uctu — limit 500 000 K¢

C. Popis ucetni operace K¢ MD D

Ptijata dodavatelska faktura
1 . ) , 120000 42 321
za provedené prace - zadlohova faktura

Uhrada dodavatelské faktury z Giétu,
. , . o 120000 321 346
ke kterému ma PO dispozi¢ni pravo

Koneéna dodavatelska faktura
3 o 280 000( 042 321
za provedené prace

Uhrada dodavatelské faktury z Gétu,

4 280000 321 346
ke kterému ma PO dispozi¢ni pravo
Zatazeni majetku do uzivani -

51, ., 400 000| 02x 042
uplna dokumentace

5 %ﬁéasnym zapisem - tvorba fondu 400000| 346 403

7 | Uétovani odpisti 40000 [ 551 082
Post ¢ snizovani dot 7SI

8 ovs upné ’snlzova‘nlo otace ve vysi 40000 | 203 671
zuctovanych odpisii (672)

(10) Piiklad 10 - Potizeni DHM a odpisovani

C. Popis ucetni operace K¢ MD D

1 Il:irlj ata faktura za multifunkéni zatize- 120 000! 042 321

2 |Zaplaceni dopravy v hotovosti 5000 042 261
Zarazeni multifunk¢niho zafizeni 022

3 o, 125 000 . 042
do pouzivani AU

4 | Uhrada dodavatelské faktury z Gétu 125000 321 241

Zatazeni majetku do uZzivani -

51, ., 125000| 02x 042
uplna dokumentace

5 g(?\l/lléasnym zapisem - tvorba fondu 195000| 416 401

7 | Zauctovani mesi¢niho odpisu 1240 551 082
Tvorba fondu reprodukce ve vysi

8 1240 401 416

mesi¢niho odpisu




(11) Ptriklad 11 - Opravné polozky k dlouhodobému majetku

C. Popis ucetni operace K¢ MD D
Pocatecni stav: PC pfistroje 320 000 OAZS 321
Pocatecni stav: dosavadni opravky 200 000 082
Pocatecni stav: fond reprodukce 200 000 416

Tvorba opravné polozky - na zaklad¢
1 [nenadalé udélosti doslo k poskozeni 20000 [ 556 164

ptistroje
2 |Faktura za opravu pfistroje 11000 | 511 321
3 | ZruSeni opravné polozky 20000 | 164 556

(12) Priklad 12 - Vytazeni dlouhodobého majetku
a) vyrazeni za G¢elem prodeje (realna hodnota odpovida zistatkové ceng)

C. Popis tcetni operace K¢ MD D
5 . . _ 07x, 01x,
1 | Vytazeni DM v PC za ucelem prodeje | 100 08x 02x
’ Zuctovani zustatkové ceny do nakladi 80 552 07x,
organizace 553 08x
3 Vystaveni faktury odbérateli v trzni 85 311 645
cen¢ (zlstatkova cena + poplatky) 646
4 | Uhrada faktury odbératelem 85 2A4Ul 311
5 | Vypotadani zdrojt kryti do vyse ZC 80 401 416
6 [Zdroje kryti z prodejni ceny nad ZC 5 649 416
b) vyfazeni likvidaci (neni-li majetek pln¢ odepsan)
C. Popis tcetni operace K¢ MD D
5 , 07x, 01x,
1 [ Vytazeni DM v PC 100 08x 02x
Zuctovani zustatkové ceny do nakladi 07x,
2 . 80 551
organizace 08x
3 | Vypotadani zdroji kryti ve vysi ZC 80 401 416
4 | Néklady spojené s likvidaci 25 549 241




) vyfazeni odpisovaného majetek, je-li UJ povinna k pievodu podle vécné piislus-
nych, obecné zavaznych predpist

C. Popis tcetni operace K¢ MD D
NPT . 022

1 [Pocatecni stav: PC auta 100 AU

2 | Pocatecni stav: dosavadni opravky 60 082

3 | Pocatecni stav: fond reprodukce 40 416
Ptevedeni pofi i b

4 re\’/e eni pofizovaci ceny na vru 100 082 022
opravek AU

5 | Za¢tovani ZC na vrub jméni UJ 40 401 082

d) vyfazeni odpisovaného majetku, neni-li UJ povinna k pievodu podle vécné pii-
sluSnych, obecné zdvaznych ptedpist (dar)

C. Popis ucetni operace K¢ MD D
NPT . 022

PS [ Pocatecni stav: PC auta 100 AU
Pocatecni stav: dosavadni opravky 60 082
Pocatecni stav: fond reprodukce 40 416
Pfevedeni pofi i b

1 reYe eni pofizovaci ceny na vru 100 082 022
opravek AU

2 | Zuctovani ZC na vrub nakladl 40 543 082

3 [Zactovani fondu reprodukce 40 401 416




e) vyfazeni v dusledku manka Skody (odpisovany majetek)

C. Popis tcetni operace K¢ MD D
NPT . 022
PS | Pocatecni stav: PC auta 100 AU
Pocate¢ni stav: dosavadni opravky 60 082
Pocatec¢ni stav: fond reprodukce 40 416
1 | Vyrazeni DM v PC 00 | 07| O
JHHaZE LAY 08x | 02x
y v ror J4 J4 O7X,
2 lectovam ZC na vrub nakladového 40 547
uctu 08x
3 |Ziskany material z vyfazeného DM 5 112 547
Ptedpis vinikovi k uhrad¢ - uznal 335
4 y 15 649
pozadavek 378
, ) 335
5 [Uhrada $kody vinikem 15 241 378
Vyutcétovani nékladii vzniklych 241
6 . 8 51x
na odstranéni Skody 261
Vypotadani zdroju kryti (tvorba zdro-
7 |ja 40 401 | 416
kryti ve vysi ZC)

f) vyfazeni likvidaci, prodejem, bezuplatnym ptevodem, darem (je-li majetek uplné

odepsan)

C. Popis ucetni operace K¢ MD D

1 | Vyfazeni DM v PC 100 07x, | Olx,
yrazem ZAEY 08x | 02x

(13) Priklad 13 - Poskytnuti zaloh na potizeni dlouhodobého majetku

C. Popis ucetni operace K¢ MD D
1 | Poskytnuti zaloh fizeni DM 150 051, 241
nuti na pofizeni ;
oskytnuti zalohy na porize 052 AU
041,
2 |Dodavatelska faktura od dodavatele 175 042 321
Vypotradani zélohy s dodavatelskou 051,
3 150 321
fakturou 052
241,
4 | Doplatek za dodavatelskou fakturu 25 321 245
Vypotadani zdrojh - tvorba zdroji
5 , , . 175 416 401
kryti profinancované¢ho majetku




(14) Ptiklad 14 - Financni leasing se souhlasem zfizovatele

C. Popis ucetni operace K¢ MD D
1 | Uhrada prvni vyssi splatky (akontace) | 100 381 241
5 Pr@:vze‘u majetku do podrozvahové 720 903 999
evidence
3 | Uhrada mésié¢nich splatek 20 518 241
Postupné rozpousténi ¢astky uhrazené
4 |Pprvn spvla,tkoy do naklgdu (delenci po- 97 518 381
¢tem meésicl, na které byla uzaviena
smlouva - tfi roky)
5 | Po ukonceni splatek odkup majetku 20 501 241
6 |Zruseni podrozvahové evidence 720 999 903
7 |Zatazeni do DDM 20 028 088

(15) Priklad 15 - Prodej kulturniho pfedmétu (prodejni cena je vyssi nez potizovaci ce-
na)

C. Popis ucetni operace K¢ MD D
1 | Vytrazeni uméleckého dila v PC 100 553 032
2 | Uprava zdroji kryti ve vysi PC 100 401 | 416

Ptedpis faktury odbérateli za prodané

3 120 311 646

umélecké dilo

4 | Uhrada faktury odbératelem 120 241 311

U drojti kryti ve vysi rozdil

5 préva ? roju ’rytl ve \’/ys1 rozdilu 20 548 416

mezi pofizovaci a kupni cenou




(16) Ptiklad 16 - Dobropisy k dlouhodobému majetku potizenému dodavatelsky

C. Popis ucetni operace K¢ MD D
Dodavatelska faktura za potizeny 041,

1 100 321
DNHM, DHM 042

2 | Uhrada dodavatelské faktury 100 321 ZAAS

3 Tyorba zdrOJu kryti k profinancova- 100 116 401
nému majetku

4 | Zar i DM d zivani 100 01x, 041,

afazeni 0 pouzivani 02x 042
y v ror v It + 0 7 _ O7X,

5 Z:lCtOVaIll ucetnich odpist do nakla 20 551
da 08x

6 [ Tvorba zdrojl ve vysi odpist 20 401 416
Dobropis k dodavatelsky potizenému 316

7 15 -01x,
DM 02x

g |Pfijata Ghrada ve vjsi dobropisované | a1 316
¢astky od dodavatele -225

g | Vyuctovani dobropisu ve prospéch 15 -401
fondu FRIM 416

(17) Piiklad 17 - Vyfazeni drobného dlouhodobého majetku

C. Popis ucetni operace K¢ MD D

1 Vyftazeni dosud evidovaného DDNM 100 078; 018;
a DDHM 88 28

2 | Piedpis skody vinikovi 20 335 649
Uhrada $kody vinikem 20 241 335




(18) Priklad 18 - Odpisovani majetku

C. Popis ucetni operace K¢ MD D
1 | Ptijaté faktury:
a) nakup zatizeni 230000 042 321
b) doprava 4 600 042 321
¢) montaz 6 200 042 321
d) DPH 48 160 | 343 321
2 | Uhrada faktur 288960 ( 321 241
022

3 | Zatazeni pfistrojii na majetkové ucty | 240 800 042

AU

Cerpani fondu reprodukce, resp.

) . 240800| 416 401
Fondu investic

Me¢ésicni odpis: (240 800 K¢&/5)/12
5 .. . 4014 | 551 | 082
Doba zivotnosti pét let

Tvorba fondu reprodukce majetku,

investi¢niho majetku 4014 401 416

(19) Piiklad 19 - Vyfazeni majetku z titulu skody

C. Popis ucetni operace K¢ MD D
1 | Pofizovaci cena majetku 80000 | 022

2 [Opravky k majetku 60 000 082
3 [ Vyuctovani ZC z titulu Skody 20000 | 547 082
4 | Vytrazeni majetku v PC 80000 | 082 022




