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Uvod

Uvod

Zamérem autorky je pfispét nejen teoretickym pozndnim, ale i praktickymi
zku$enostmi ke zdokonalovani zptisobu fizeni, ktery pfedstavuje mimo jiné
i tvorbu vnitinich pfedpist. Praxe stédle potvrzuje, a to nejen v oblasti statni spra-
vy, Ze vnitini pfedpisy jsou zdvaZnym prvkem a faktorem trovné fidic{ ¢innosti,
kterd na kvalité vnitinich ptedpist zdvisi a kterou kvalita vnitinich pfedpist
bezprostiedné ovliviiuje. Rizeni md svou odbornou strdnku vyZadujici potfebny
profesiondlni pfistup v obecném i konkrétnim pfistupu. Vnitini pfedpisy maji,
kromeé jiného, stabilizovat tcelny zptlisob fizeni a organizace prédce, vymezit
odpovédnosti a stanovit pravomoci a povinnosti. Pfi tvorbé vnitfnich pfedpisti je
nutné, aby byly v prvé fadé pfedviddny vSechny nezbytné podminky souvisejici
s ¢innosti, kterou konkrétni vnitini pfedpis pokryva. V druhé fadé je tfeba, aby
vnitfn{ pfedpis co nejjasnéji (konkrétné) vymezil pravidla, povinnosti, odpo-
védnosti a pravomoci pro oblast, kterou tento vnitini pfedpis fe$i (vymezuje,
stanovuje). V tfeti fadé, aby byl vnitini pfedpis ndpomocen zabranit pfipadnym
moznym rizikdm.

Ucelem této publikace je ucinit dostupnymi dosavadni zku$enosti s vniti-
nimi ptfedpisy a pfibliZit je Siroké vefejnosti, vyloZit zdsady a pravidla tvorby
vnitfnich pfedpisti a sdélit moZnosti a sméry zdokonalovani prdce v této oblasti.

Autorka



3. Ridici akty

3.1.2 Smérnice

Smeérnice jsou vnitfni pfedpisy, jimiZ se podrobnéji upravuji vlastnosti a chovani

prvkia nékterych systému v Gcetni jednotce.

Urcuji se jimi:

= zpusoby vykonavani jednotlivych funkci Gi¢etni jednotky nebo jejich organi-
zacnich prvk (napt. pribéh pfislusnych - urcitych procest),

= konkretizace funkénich naplni,

= vztahy prvka pfi vykondvdni téchto funkci (napf. zptsob tcasti organizac-
nich mist na urcitém procesu, obsah a cesty nosi¢t informaci v urcitém
procesu apod.).

Poslanim smérnic je:

= rozpracovat ne€které oblasti ¢innosti do takovych podrobnosti, jak to vyZadu-
je potfeba raciondlnfho plnéni funkcf{ ti¢etni jednotky a jejich organizac¢nich
prvki,

= upravovat ¢innosti a vlastnosti, jak to vyzZaduji pravni predpisy, nebo pro kte-
ré se tUprava povazuje z hlediska tcetni jednotky za potfebnou a uZite¢nou
z hlediska vyznamu, opakovanosti vyskytu apod.,

= obsahovat ustanoveni natolik stdld, aby se podle nich mohly vytvaret Gcelné
stereotypy chovdni a aby zajistily automatické fungovdni, avSak ponechdvaly
prostor pro sebeuplatiiovani a aktivitu ptislusnych pracovniki zabyvajicich
se piislu§nou oblasti (problematikou).

Co se tyce vypracovani a vyddvani smérnic, je vhodné zdliraznit, Ze smér-
nice by mély byt vyddvdny jednim ttvarem (vydavani by mél zastfesovat jeden
Utvar) ucetni jednotky.

3.1.3 Pokyny

Pokyny jsou vnitinf pfedpisy vyddvané zmocnénymi vedoucimi jednotlivych
organizac¢nich ttvart k tomu, aby se upravily nékteré vybrané ¢innosti, vyko-
navané pracovniky téchto ttvart pfi plnéni jejich funkci.

Jsou uréeny pfedevsim k podrobnéjsimu rozvedeni nékterych ustanovent
smeérnic, tykajicich se urc¢itého ttvaru, pro ktery dosud nebyly smérnice vyddny.

3.2 Individualni Fidici akty

Vnitfnimi pfedpisy se stanovuji a vymezuji pravidla chovani v pfedpoklddanych
opakovanych situacich.
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5. Metodika tvorby ridicich akti

5. Metodika tvorby Fidicich aktii

5.1 Struktura Fidicich aktii a ohsahové naleZitosti

Piehledné a stru¢né mtZeme vyjddrit strukturu fidicich aktt takto:
= ndzev Ucetni jednotky a jeji adresa,
= identifika¢ni udaje,
= uvozovaci véta,
= {vodni ustanoveni,
= vlastni text fidictho aktu,
= prechodnd ustanoveni,
= z3veérecnd ustanoveni,
= podpis opravnéného pracovnika,
= seznam pfiloh.
Jednim z nedostatk vyskytujicich se v fidicich aktech je, Ze chybi néktera
z uvedenych obsahovych ndleZitosti. Kazdd mé sviij smysl a vyznam.
V prvé fadeé je nutné, aby kazdy tidicf akt mél v zdhlavi uveden ndzev ticetni
jednotky a jeji sidlo (adresu).
Dalsi vyznamnou obsahovou nélezitosti jsou identifika¢ni tdaje, tzn. dru-
hové oznaceni aktu, jeho ¢islo a ndzev.

Druhovym oznacenim aktu je:

= Fad,

= smérnice,
= pokyn,

= prikaz,

= rozhodnuti apod.

Pro dalsf rozliSeni se v ti¢etnich jednotkéch jednotlivé akty potadové ¢isluji
nebo kédové oznacuji tak, aby bylo mozné rozpoznat, které oblasti (problema-
tiky) se akt tykd.

Obecné se v praxi osvédcilo poradové ¢islovani uplatriované podle téchto zdsad:

= Rady maji svou vlastni souvislou fadu pofadovych ¢isel. Ciselnd fada pokra-
¢uje bez ohledu na rok vydani, napt. Rad ¢. 1, Rad €. 2 apod. Radt je vétsinou
malé mnozZstvi a nema smysl, aby byly pro kazdy rok ¢islovany zvlast.

= Organizaéni fad se v8ak oznacuje a tim i rozlisuje rokem vydani.

= Smérnice, pokyny, piikazy a rozhodnuti se pofadové ¢isluji tak, Ze kazdy
druh md pro ucetni obdobi (béZny rok) svou vlastni fadu ¢isel (¢iselnou
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II. VZOROVE VNITRNI SMERNICE

Ptiloha ¢. 1

Postupy uctovani o zasobach, dlouhodobém nehmotném
a hmotném majetku v ucetni jednotce

A. Uétovani zasob
U¢tovani potizeni a iibytku zasob se provadi podle zptisobu A.

Postupuje se ndsledujicim zplisobem:

Text | MD | D

Dodani materidlu
PFedpis faktury 111 321
Uhrada faktury - hlavnf ginnost 321 231, 223, 241

— hospodérska ¢innost 321 241
PFijem materidlu na sklad 112 111
Predéani materidlu
Do spotieby — hlavni ¢innost 501 112

— hospodérska ¢innost 501 112

Jednotlivé polozkové druhy materidlt na skladé vede v datovych souborech
na pocitaci napt. oddéleni evidence majetku, Gtvar automatizace a informatiky
apod.

Potizeni materidlu se financuje z provoznich prosttedka.

B. Uétovani drobného dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

Za drobny dlouhodoby majetek se povazuje:
- Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (déle jen DDNM), tj. majetkové
poloZky (napf. software) s dobou pouzitelnosti del$i neZ 1 rok a v ocenéni

X7

jedné poloZky je v ¢astce 2 000 K¢ a vyssi a nepfevySuje ¢astku 60 000 KE.

Postup uc¢tovani napf. u organiza¢nich sloZek statu:

Text MD D
PFedpis faktury za dodany DDNM 558 321
Uhrada faktury za dodany DDNM 321 223
Zarazeni DDNM 018 078
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2. Evidence majetku v organizacni sloZce statu

2.

Evidence majetku v organizacni sloZce statu

Ndzev, sidlo a prdvni forma
ucetni jednotky

Smeérnice ¢. 2/2019

11

1.2

1.3

Smeérnice

o evidenci majetku

CAST PRVNI
Zdakladni ustanoveni

ClL1
Piedmeét tipravy a obecna ustanoveni

Hospodateni s majetkem stdtu a zdkladni zdsady k provddéni evidenc-

nich operaci stanovi zdkon ¢. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky

a jejim vystupovéni v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjsich predpist

(dale jen zdkon), a vyhldska ¢. 62/2001 Sb., o hospodateni organiza¢nich

sloZek statu a statnich organizaci s majetkem stdtu, ve znéni pozdéjsich

predpisti.

Tato smérnice upravuje evidenci majetku, kterd je vedena v souladu

s vyhldskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provddéji nékterd ustanoveni

zdkona €. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti, pro

nékteré vybrané ticetni jednotky, ve znéni pozdéjsich predpisfi, a s Ces-
kymi Gcetnimi standardy ¢. 701 az ¢. 710, s nimz pfislusi hospodaftit
organizacni sloZce statu (dale jen OSS), a to:

a) majetku, ktery potiebuje OSS k plnéni funkei stdtu nebo jinych tiko-
1t v rdmci své ptisobnosti,

b) majetku, s nimzZ piislusi hospodatit OSS na zdkladé zdkona
¢.172/1991 Sb., o prechodu nékterych véci z majetku Ceské repub-
liky do vlastnictvi obci, ve znéni pozdéjsich predpisti,

¢) majetku, s nimZ pfislusi hospodafit OSS na zdkladé zdkona
¢. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani
v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjsich predpist.

Evidenci majetku uvedeného v bodu 1.2 pism. a) a b) zabezpecuje ttvar
finan¢ni.
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II. VZOROVE VNITRNI SMERNICE

Ptiloha ¢. 1

Protokol

o0 zafazeni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku do uZivani

Organizace, nazev
a sidlo (razitko)

Zafazovaci protokol o uvedeni DNM a DHM do uZivéni

Cislo zapisu

Cislo tigetniho
dokladu

Cislo inventdrnf
(identifikator)

Nazev majetku, jeho ureni a ocenéni v K&

Technicky popis

Vlyrobni ¢islo

Prislusenstvi

Hospodérska smlouva

ze dne

véetné ..... dodatku

Dodavatel

Viyrobce

Zemé pavodu

Druh

PFidéleno ttvaru CZ-CPA
CZ-CC
Odpisovd sazba Zpusob pofizeni
Zpusob vyuZiti Rozméry v.cm
délka Sitka vySka

Hmotnost v kg

Technicky stav

DalSi technické

Zéruéni doba

pfi prevzeti parametry (konec¢né datum)
Rok vyroby Rok puvodniho Dodano dne Datum zafazeni
pofizeni do uzivani

68




4. Ustovy rozvrh tizemnich samospravaych celki,...

4. Uttovy rozvrh iizemnich samospravnych celki,
dobrovolnych svazkii obci, Regionalnich
rad regioni soudrznosti

Ndzev, sidlo a pravni forma
ucetni jednotky

Smeérnice ¢. 4/2019

Uétovy rozvrh

prehled syntetickych a podrozvahovych ¢t pouzivanych
v tcetni jednotce (izemnim samospravném celku, dobrovolném
svazku obci, Regiondlni radé regiont soudrznosti)
v ticetnim obdobi roku 2019

Cl. 1
Predmét ipravy

1.1 Ustanoven{ této smérnice vymezuje Gctovy rozvrh, jehoZ soucésti je
prehled syntetickych a podrozvahovych Gét pouZivanych v tcetnf jed-
notce.

1.2 Povinnost sestaveni tictového rozvrhu vyplyvd z ustanoveni § 14 zdkona
¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, z ustano-
veni § 76 az § 78 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nekterad
ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpist, pro nékteré vybrané ticetni jednotky, ve znéni pozdéjsich pred-
pistl, a z Ceského ti¢etnfho standardu €. 701 - Uéty a zdsady tctovani
na uctech.

- CL2
Uctovy rozvrh
012 - Nehmotné vysledky vyzkumu 015 - Povolenky na emise
a vyvoje a preferenc¢ni limity
013 - Software 018 - Drobny dlouhodoby
014 - Oceniteln4 préva nehmotny majetek
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Komentdr ke smérnicim ¢. 3,4, 5a 6

KOMENTAR KE SMERNICIM ¢. 3,4,5a 6

Nixs

Z ustanoveni § 4 odst. 8 zdkona €. 563/1991 Sb., o tGcetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpist (ddle jen zdkon o tcetnictvi), vyplyvd, Ze Gcetni jednotky jsou povinny
dodrZovat pti vedeni ti€etnictvi mimo jiné i smérnou i¢tovou osnovu. Z ustanoveni
§ 14 zékona o Gcetnictvi vyplyvd, Ze smérnd i¢tovd osnova urcuje usporddani a ozna-
¢enf uctovych tfid, popf. tctovych skupin nebo i syntetickych t¢tii pro ictovani
o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zdvazku a jinych pasiv, ddle o ndkladech
a vynosech a o vysledku hospodafeni; toto uspofddani musi zajistit sestaveni tcetni
z4vérky. Pro vybrané tcetni jednotky mtiZe smérnd ti¢tovd osnova urcit i uspofaddni
a oznaceni analytickych ¢t a oznac¢eni a uspofdddni podrozvahovych G¢tt. Na pod-
kladé smérné tictové osnovy jsou ucetni jednotky povinny sestavit uctovy rozvrh,
v némz uvedou Ucty potfebné k zauc¢tovani vSech ucetnich ptipadu a k sestaveni
Gcetni zavérky v dané tcetni jednotce. Uéetni jednotky sestavuji ti¢tovy rozvrh pro
kazdé ucetni obdobi; v pribéhu tcetniho obdobi je mozné tétovy rozvrh dopliio-
vat. Pokud nedochdzi k prvnimu dni t¢etniho obdobi ke zméné tcétového rozvrhu
platného v pfedchdzejicim ticetnim obdobi, postupuje ticetni jednotka podle tohoto
rozvrhu i v ndsledujicim téetnim obdobi.

Ustanoveni § 76 az § 78 vyhldsky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provddéji nékte-
rd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpi-
sli, pro nékteré vybrané tcetni jednotky, ve znéni pozdéjsich predpist (déle jen
vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.), vymezuji, Ze usporddani smérné tictové osnovy je ¢lenéno
na Uctové tiidy, uctové skupiny a syntetické tcty ve struktufe stanovené v prilo-
ze ¢. 7 k této vyhlasce. Clenéni smérné titové osnovy je zdvazné pro vsechny tcetni
jednotky vcetné ¢iselného oznaceni.

Syntetické ¢ty 1ze pro potfeby ucetni jednotky déle ¢lenit na analytické ucty.
V ptipadé, Ze je icetni jednotka povinna pieddvat Gicetni zdznamy, vcéetné ti¢etnich
z4pist v Ucetnich knihdch a informaci pro ti¢ely monitorovdn{ a fizeni vefejnych
financi, v ¢lenéni stanoveném ve vyhldsce ¢. 383/2009 Sb., o ucetnich zdznamech
v technické formé vybranych tcetnich jednotek a jejich pfeddvani do centralniho
systému tcetnich informaci stdtu a o poZadavcich na technické a smisené formy
Ucetnich zdznamu (technickd vyhldska o ucetnich zdznamech), ve znéni pozdéjsich
predpist, vytvéii ¢lenéni syntetickych ¢t na odpovidajici analytické téty, pokud
uvedené povinnosti pfenosu tcéetnich zdznamu nezajisti jinym zptisobem.

Na zdkladé smérné ti¢tové osnovy uspoirdddni a oznacovdni podrozvahovych
Uctd a pripadného ¢lenéni na analytické ¢ty icetni jednotka sestavi tiétovy rozvrh,
v némz uvede syntetické, analytické a podrozvahové ¢ty potfebné k zatctovani
vSech tcetnich pripadd, k sestaveni tcetni zdverky a k pifenosu tcetnich zdznami
podle technické vyhldsky o téetnich zdznamech a podle jinych prdvnich pfedpisi.

Z ustanoveni Ceského ti¢etniho standardu ¢&. 701 - Uéty a zasady uéto-
vani na uctech vyplyvd, Ze Gcetni jednotka sestavuje tctovy rozvrh v souladu
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II. VZOROVE VNITRNI SMERNICE

Ptiloha ¢. 3

INVENTURNI SOUPIS

IC, nazev a sidlo Getnf jednotky

Dlouhodoby nehmotny majetek

Druh provedeni: inventura dokladova, fyzicka
Inventarizace provedena ke dni:

Rozhodny den:

Rozsah provedeni inventury (€iselné a slovni
oznateni podle smérné Lictové osnovy):
Uttové skupina (sesk. invent. poloZek):
Synteticky Lcet (invent. poloZka):

Analyticky tcet:

Okamdzik, ke kterému se sestavuje

Ucetni zévérka:

Utvar:

Cislo stranky:

Inventariza¢ni identifikdtor

Cislo
fadku

Inventarni &islo Nézev DNM Ocenéni v K&" Poznédmka

1

(N[O | |w|N

9

10

11

12

13

14

15

16

17

Celkem

OkamZik zahdjeni inventury (den):

OkamZik ukoncenf inventury (den):

Podpisovy zéznam osoby
odpovédné za skutecnosti
(§ 30 odst. 7 pism. a) zdkona o dcetnictvi)

Podpisovy zdznam osoby odpovédné
za provedeni inventury

") S pfesnosti na dvé desetinnd mista.
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16. Zpdsob uctovani a evidence drobného dlouhodobého hmotného majetku

16. Zpiisob uctovani a evidence drobného

dlouhodobého hmotného majetku

Nazev, sidlo a pravni forma
tcetni jednotky

Smérnice ¢. 16/2019

1.1

1.2

Smérnice

o zpusobu tctovani a evidenci drobného
dlouhodobého hmotného majetku

Cl1
Uvodni ustanoveni

Uctovani a evidence drobného dlouhodobého hmotného majetku budou
provedeny v souladu s ustanovenimi zdkona ¢. 563/1991 Sb., o tGcetnictvi,
ve znéni pozd€jsich ptredpisd, a v souladu s vyhldskou ¢. 410/2009 Sb.,
kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcet-
nictvi, ve znéni pozdéjsich ptfedpistl, pro nékteré vybrané tcetni jed-
notky, ve znéni pozdéjsich predpist, a s Ceskymi ucetnimi standar-
dy ¢. 701 az ¢. 710 pro Gcetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky
¢. 410/2009 Sb.

V souladu s § 14 odst. 6 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. bude drobny dlouho-
doby hmotny majetek, jehoZ doba pouZitelnosti je del$i neZ 1 rok a oce-
nénf je v ¢astce 3 000 K¢ a vyssi a nepfevysuje ¢astku 40 000 K¢, tctovan
na poloZce ,,A.11.6. Drobny dlouhodoby hmotny majetek® (synteticky
Gcet 028) aktiv rozvahy. Drobny dlouhodoby hmotny majetek bude
v souladu s vy$e uvedenym v majetkové evidenci evidovan na vyse uve-
dené inventarizac¢ni poloZce (viz § 2 vyhldsky ¢. 270/2010 Sb., o inven-
tarizaci majetku a zavazkd, ve znéni pozdéjsich pfedpisti), tzn. na syn-
tetickém uctu 028 - Drobny dlouhodoby hmotny majetek.

Majetkovou evidenci se pro tcely této smérnice rozumi:

a) karty majetku,

b) inventurni soupisy,

¢) dodate¢né inventurni soupisy.
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II. VZOROVE VNITRNI SMERNICE

4.1

4.2

4.3

5.1

5.2

5.3

234

ClL4
Obéh bankovnich dokladi

dé a vypisy z bankovnich Gcta.

Prikazy k thradé vystavuje na pokyn odpovédného pracovnika a po schvé-
leni sprdvce rozpoctu odpovédny pracovnik. Pfikaz podepisuji (pfipo-
jujf podpisové zdznamy) dva zameéstnanci, ktef{ maji dispozi¢ni prdvo
k iéttim u prislusné banky podle platnych podpisovych vzort (zpravidla
spravce rozpoctu a hlavni tGcetni).

Prislusna banka provadi platby vZdy napf. nejpozdéji tfeti pracovni den
po doruceni pfikazu k thradé, je-li ji ptikaz doruc¢en do 10.00 hod.
Vypisy z tctu zasild pfislusnd banka zpravidla denné ke kontrole re-
alizovanych plateb podle pfikazu a k prouctovani. V pfipadé zjisténé
neprovedené platby provddi odpovédny pracovnik Setfeni u pfislusnych

voexe

CL5
Obéh pokladnich dokladd

Pokladnimi doklady se pro tcely této smérnice rozuméji:

a) pokladni kniha,

b) pfijmové pokladni doklady,

¢) vydajové pokladni doklady,

d) pftilohy k pfijmovym a vydajovym pokladnim dokladtm.

Pokladni operace smi provddét jen piislusny odpovédny pracovnik,

tj. pokladni.

Pokladni m4 tyto povinnosti:

a) zabezpecuje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady k vy-
platé mély stanovené néleZitosti (ndzev a ¢islo, ndzev tcetni jednot-
ky, okamzik (datum) vyhotoveni, jméno platce nebo ptijemce, ¢ast-
ku platby ¢islici a slovy, tcel platby, podpisy (podpisové zdznamy)
opravnénych pracovnikii),

b) vede chronologicky zdznamy v pokladni knize,

¢) dodrZuje stanoveny pokladni limit,

d) predavé denné doklady o pokladnich operacich s pokladni knihou
napf. spravci rozpoctu k ovéfeni dokladt. Po ovéfeni jsou doklady



25. Ridici kontrola u prispévkovych organizaci

4.1

4.2

4.3

4.4

5.1

Cl.4
Piedmét vnitini kontroly

Vnitfni kontrolu mutiZe provddét pfislusny dtvar internfho auditu pro-
stfednictvim svych zaméstnanct nebo povéfeny zaméstnanec (dale jen
kontrolni pracovnik).

Vnitfni kontrola je zaméfena zpravidla na:

a) dodrzovani pravnich ptfedpist kontrolovanych utvart, zejména
upravujicich hospodateni s prostiedky stdtnfho rozpoctu a hospo-
dafeni se svéfenym majetkem stdtu u statni prispévkové organizace,

b) dodrZovéani pravnich pfedpisti a vnitfnich pfedpisti izemniho samo-
sprdvného celku (napf. kraje, obce), pokud je kontrolovany ttvar
pouzivd, zejména predpisti upravujicich hospodateni tizemnich
samospravnych celki,

c) ucinnost fidici kontroly a jeji kvalitu a ¢etnost u kontrolovaného
ttvaru, pokud v tGcetni jednotce nenfi ziizen ttvar internfho auditu,
identifikaci rizik v ¢innosti tGcetni jednotky s cilem minimalizovat
ztraty vefejnych prostfedki a svéfeného majetku,

d) dalsi tikoly v souladu s pldnem kontrolni ¢innosti a stanovené ve-
doucim ucetni jednotky.

Je-li to i¢elné, kontroln{ pracovnik vykondvd kontrolni ¢innost na zakla-
dé pisemného povéreni vedouciho zaméstnance.

Funkéni kontrolu vici svym podfizenym, jako soucdst vnitini kontroly,
zabezpecuji vedouci zaméstnanci icetni jednotky na vSech stupnich
fizeni v radmci své fidici a kontroln{ ¢innosti a v okruhu své ptisobnosti.

CL5
Prava a povinnosti kontrolniho pracovnika

Kontrolni pracovnik je pti provddéni vnitini kontroly opravnén:

a) pozadovat, aby zameéstnanci kontrolovanych ttvart pfedloZili ve sta-
novenych lhttdch prvotni (origindlni) doklady a dalsi pisemnosti,
piip. zdznamy dat na pamétovych médiich prostfedkt vypocetni
techniky, jejich vypisy a zdrojové kédy programti, vzorky vyrobki
nebo jiného zboZi, tykajici se predmétu vnitini kontroly a zjistova-
nych skutecnosti,

b) vstupovat do vech prostor, které souvisi s pfedmétem kontroly,
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26. Hospodareni s majetkem prispévkoveé organizace

4.2
4.21

4.2.2

4.2.3

4.2.4

51

Evidence jiného majetku

Vytvarnd a uméleckd dila, kterd nejsou soucdsti budované stavby, jsou

pfedmétem operativni evidence, vedené centrdlné v majetkoprdvnim

oddélent, ve které se vedou na inventarnich kartdch se zdkladnimi tdaji:

a) ndazev pfedmétu a jeho popis,

b) event. ptipojend fotodokumentace, pro snadnou identifikaci pted-
métu,

¢) inventdrni ¢islo,

d) rok potizeni,

e) misto uloZeni,

f) ocenéni pfi pofizeni,

g) odpovédnost za obhospodatovani.

Vytvarnd a uméleckd dila, kterd jsou soucdsti budované stavby,

popf. stavby dfive postavené (fresky, sgrafita, sochy a jind umélecka

vyzdoba), tvofi s budovou jeden hmotny celek. Jsou soucdsti i¢etnictvi

a operativni evidence, kde se vyznacuji na inventdrnich kartach.

Zptlisob evidence knihovnich sbirek a v knihovnach jednotné sousta-
vy je urcen zvlastnimi pfedpisy (zdkon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach
a podminkdach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich
sluZzeb (knihovni zdkon), ve znéni pozdéjsich predpisti, vyhldska
¢. 88/2002 Sb., k provedeni zdkona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnéch a pod-
minkdch provozovdni vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
(knihovni zdkon)).

Evidence nemovitych kulturnich pamatek, urc¢enych jako jiny majetek
na tzemi CR, je jednotné upravena predpisy Ministerstva kultury CR.

Odpovédnost je tfeba stanovit jmenovité podle popisu pracovnich
mist ve smyslu organiza¢niho fddu organizace.

CL5
Pfevzeti a zafazeni majetku

Prevzeti dlouhodobého majetku do evidence

Prevzeti dlouhodobého majetku véetné technického zhodnocenf se musi
dit v souladu s organiza¢nim fddem organizace, v souladu s vymezeny-
mi kompetencemi a odpovédnostmi za obhospodafovani a evidenci nové
nabyvaného majetku a na zdkladé ucelené, niZe uvedené dokumentace.
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II. VZOROVE VNITRNI SMERNICE

31. Nakladani s pohledavkami uzemniho

samospravneho celku

Nézev, sidlo a pravni forma
tcetni jednotky

Smeérnice ¢. 31/2019

1.1

1.2

316

Smeérnice

pro nakladani s pohleddvkami

ClL1
Uvodni ustanoveni

Tato vnitini smérnice je zpracovdna ve smyslu nédsledujicich ustanoveni:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g

zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecnich ztizeni), ve znéni poz-
déjsich predpist,

zédkona ¢. 129/2000 Sb., o krajich (krajské ztizeni), ve znéni pozdéj-
$ich predpist,

zdkon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis,
vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provddéji nékterd ustanovent
zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich pred-
pist, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, ve znéni pozdéjsich
predpist,

zdkona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmt, ve znéni pozdéjsich
predpis,

zdkona ¢. 593/1992 Sb., o rezervéch pro zjisténi zdkladu dané z pti-
jm1, ve znéni pozdéjsich predpist,

zdkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich roz-
poctil, ve znéni pozdéjsich predpisti.

Postupy tctovani pro ucetni jednotky, které Gcétuji podle vyhlasky
¢. 410/2009 Sb., vymezuji Ceské tidetni standardy ¢. 701 aZ ¢. 710.

Tato smeérnice upravuje postupy naklddani s pohleddvkami izemniho
samospravného celku, zejména pokud se jedné o:

a)
b)

Ucetnictvi, inventarizaci, evidenci,
vyfazeni pohledédvek,



II. VZOROVE VNITRNI SMERNICE

8.1

8.2

326

CL8
Ustanoveni spole¢nd a zdvérec¢na

Podminky pro vytazeni ¢i vytvoreni opravné polozky nebo zptisoby ji-

ného naklddédni s pohleddvkami ve smyslu ustanoveni uvedenych v této

smeérnici, schvaluje ve smyslu vy$e uvedeného bodu vzdy oprdvnény

pracovnik na zdkladé:

a) vnitiniho fizeni, v souladu s Gplnou dokumentaci k dané finan¢ni
operaci a t¢etnimu pfipadu,

b) vnitiniho dokladu, kterym je ,Rozhodnuti o (dal$im) naklddédni
s pohleddvkou “ (déle jen Rozhodnutf).

Rozhodnuti musi obsahovat néleZitosti ve smyslu ustanovent:

- §11odst.1a2a§33ao0dst. 10 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpist,

- § 26 odst. 1 zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné
spravé a o zmeéné nékterych zdkont (zdkon o finan¢ni kontrole),
ve znéni pozdéjsich predpisti.

V souladu s podpisovym fddem je pro tcely zjisténi opravnénosti k da-

nému rozhodnuti o dal$im naklddéni ve smyslu jednotlivych bodt této

smérnice stanoven jako:

a) piikazce (piikazci) operace(f): .....cocevunene. R

b) spravce rozpoCtu: .......eeeevieeiiiiiiiiiiiieeeeen, ,

c) hlavni GCetni: ....cccoovveiiiiiiiiiiiiiieeeee e

Jmenovani pracovnici jsou odpovédni za spravnost finanén{ operace
a Gcetniho ptipadu ve smyslu § 18 odst. 2 pism. b) a § 19 pism. a), c) ad)
vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zdkon ¢. 320/2001 Sb., o fi-
nan¢ni kontrole ve vefejné sprdvé a o zméné nékterych zdkont (z4-
kon o finanéni kontrole), ve znéni zdkona ¢. 309/2002 Sb., zdkona
¢.320/2002 Sb. a zdkona ¢. 123/2003 Sb.

Ustanoveni této smeérnice jsou zdvaznd pro:

a) volené zastupitele ve smyslu vécné piislusnych, obecné zdvaznych
predpisti,

b) pracovniky tifadu ve smyslu kompetenci a odpovédnosti podle orga-
nizaénfho fadu (statutu).



I1I. ZAKON C. 563/1991 SB., 0 UCETNICTVI

Zakon ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi,
ve znéni zakona ¢. 117/1994 Sb., &. 227/1997 Sb.,
492/2000 Sb., ¢. 353/2001 Sb., ¢. 575/2002 Sb., ¢. 437/2003 Sb.,
257/2004 Sb., ¢. 669/2004 Sb., ¢. 179/2005 Sb., ¢. 495/2005 Sb.,

€. 57/2006 Sb., €. 81/2006 Sb., €. 230/2006 Sb., ¢. 264/2006 Sb.,
¢. 69/2007 Sb., €. 261/2007 Sb., €. 296/2007 Sb., €. 348/2007 Sb.,

O Ox¢

¢. 126/2008 Sb., ¢. 304/2008 Sb., ¢. 227/2009 Sb., &. 230/2009 Sb.,
¢. 410/2010 Sb., €. 188/2011 Sb., ¢. 355/2011 Sb., &. 428/2011 Sb.,
¢. 167/2012 Sb., €. 239/2012 Sb., &. 503/2012 Sb.,
zakonného opatfeni Senatu €. 344/2013 Sb, zakona ¢. 221/2015 Sb.,
¢. 377/2015 Sb., €. 298/2016 Sb., ¢. 462/2016 Sb. a zakona ¢. 183/2017 Sb.

Federalni shromaZzdéni Ceské a Slovenské Federativni Republiky se usneslo na tomto
zékoneé:

CAST PRVNI
Obecna ustanoveni
§1

(1) Tento zdkon zapracovava piislusny predpis Evropské unie?, zdroven nava-
zuje na ptimo pouZitelny pfedpis Evropské unie®® a upravuje rozsah a zptisob vedeni
Gcetnictvi, pozadavky na jeho priikaznost, rozsah a zptisob zvefejiiovani informaci
z Gcetnictvi a podminky pfeddvani tcetnich zdznamt pro potieby statu.

(2) Tento zdkon se vztahuje na Gcetni jednotky, kterymi jsou

a) pravnické osoby, které maji sidlo na tizemi Ceské republiky,

b) zahrani¢ni pravnické osoby a zahrani¢ni jednotky, které jsou podle pravniho fddu,
podle kterého jsou zaloZeny nebo zfizeny, Gicetni jednotkou nebo jsou povinny vést
Gcetnictvi, pokud na tzemi Ceské republiky podnikaji nebo provozuji jinou ¢innost
podle zvlastnich pravnich pfedpist,

c) organizacni slozky statu,

d) fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsany v obchodnim rejstiiku,

e) ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli, pokud jejich obrat podle zdkona o dani
z ptidané hodnoty, véetné plnéni osvobozenych od této dané, jeZ nejsou soucasti
obratu, v rdmci jejich podnikatelské ¢innosti ptesdhl za bezprostiedné predchdzejici
kalendéini rok ¢astku 25 000 000K¢, a to od prvniho dne kalendafniho roku,

f) ostatni fyzické osoby, které vedou tcetnictvi na zdkladé svého rozhodnuti,

g) ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli a jsou spole¢niky sdruZenymi ve spolec-
nosti, pokud alespori jeden ze spole¢niki sdruzenych v této spole¢nosti je osobou
uvedenou v pismenech a) az f) nebo h) az 1),

h) ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vedeni tcetnictvi ukldda zvlastni pravni
predpis,
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