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Optimalizace vnitinich smérnic pro vedeni ucetnictvi

u zvolené obce

Abstrakt

Tato diplomova prace se zabyva optimalizaci vnitinich smérnic pro vedeni
Gidetnictvi a souvisejicimi procesy. Uvodni &ast teoretickych vychodisek se vénuje
problematice vnitinich smérnic jako celku, pravnimu ramci a pozadavkim na jejich tvorbu.
Dale podrobnéji seznamuje s vnitinimi predpisy pro vedeni Ucetnictvi, které jsou rozd€leny
na ty, které ma obec povinnost vytvofit ze zakona, a ty, které tvoii obec dle vlastnich
potieb. Vlastni prace zpracovava pichled vnitinich smérnic mésta Vrchlabi, porovnani
s teoretickymi vychodisky, zejména v oblasti zadkonnych pozadavka a dale s potiebami
meésta Vrchlabi. Na zakladé vyhodnoceni jsou zpracovana doporuceni pro Upravu vnitinich
smérnic tak, aby naplilovaly zdkonné pozadavky i potfeby meésta Vrchlabi. Dale
doporuceni pro vytvotreni novych smérnic, které dosud nebyly vytvoreny, ale které pro
potfeby mésta Vrchlabi schazi. Soucésti je také vytvofeni vnitini smérnice tykajici se
rezerv, kterd dosud nebyla méstem Vrchlabi zpracovana. Zavérem jsou shrnuty klady 1
nedostatky stavajicich vnitfnich smérnic pro vedeni ucetnictvi, uvedena doporuceni jak
postupovat, aby vSechny vnitini smérnice byly stale aktudlni a napliovaly potieby mésta

Vrchlabi.

Kli¢ova slova: obec, ucetnictvi, vnitini smérnice pro vedeni ucetnictvi, ucetni

zasady, inventarizace



Optimalization of Internal Accounting Guidelines of

Selected Municipality

Abstract

This master’s thesis is concerned with the optimisation of internal accounting
guidelines and related processes. The introductory part that sets out the theoretical
foundations is devoted to the issue of internal guidelines in general, to the legal framework,
and to the requirements for the drafting of internal guidelines. Furthermore, it provides a
detailed introduction to internal guidelines for the maintenance of accounts, dividing them
into those that municipalities are obliged to establish by law and those that municipalities
establish to provide for their own needs. The main part of the work provides an overview
of the internal guidelines of the town of Vrchlabi, comparing them to the theoretical
foundations, in particular as concerns legislative requirements, and to the needs of the town
of Vrchlabi. On the basis of this evaluation, recommendations are given for modifying the
internal guidelines such that they would comply with the legislative requirements and meet
the needs of the town of Vrchlabi. It also gives recommendations for drafting new
guidelines that have not yet been established and that the town of Vrchlabi needs. This
includes the drafting of an internal guideline pertaining to reserves that has not yet been
drawn up by the town of Vrchlabi. In the conclusion, the positive as well as the negative
aspects of existing internal guidelines for the maintenance of accounts are summarised and
recommendations are given for steps to be taken in order to ensure that internal guidelines

are kept up to date and meet the needs of the town of Vrchlabi.

Keywords: municipality, accounting, internal accounting guideline, accounting

principles, inventory keeping
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1 Uvod

Zéakladni ramec pro fungovani obci davaji v Ceské republice zakony. Zakon oviem
nikdy nedokaze, a ani to neni cilem, postihnou veskeré nuance, které jednotlivé obce musi
nebo chtéji fesit. Zakonodarci jsou si tohoto védomi, a proto je Casto jiz v ustanoveni
jednotlivych pravnich predpisi dédna povinnosti ¢i moznost vytvofit si vnitini pravni
pfedpis, ktery bude postihovat ty oblasti, které jednotlivé obce potfebuji ¢i chtéji fesit.
Pokud zakon dava povinnost k vytvoreni takového piedpisu, musi ho mit kazda obec bez
vyjimky. Takto jsou feSeny hlavné oblasti, ve kterych je nutné ramcové stejné fungovani,
ale nelze natidit jednotny postup ¢i povinnosti. Obce pak vytvofi vnitini predpis tak, aby
naplnoval to, co zdkon vyzaduje, ale s pfihlédnutim k vlastnim moznostem a potfebam.
Povinné musi byt feSena naptiklad oblast fizeni chodu obce — jednaci fad zastupitelstva, ¢i
pracovn¢ pravni oblast — pracovni fad.

Dalsi oblasti jsou vnitini ptedpisy, které zakon pfimo nenatfizuje vytvofit, ale jejich
vytvofeni doporuci. 1 v piipad€, Ze zakon pro jednu situaci umoznuje vice postupd, je
velmi vhodné vnitfnim piedpisem urcit, jak v dané oblasti bude obec postupovat, aby vzdy
postupovala kontinualn€. Ale to pouze v piipad¢, Ze obec takovou problematiku fesi. Neni
nutné vytvaret smérnice k ¢innostem, které obec bézné nevykondva, takové predpisy jsou
zbyteéné. Castou chybou pii tvorbé vnitinich pravnich predpisti je kopirovani vzori bez
promitnuti konkrétnich potieb obce. Vnitini normy jsou zavazné stejné, jako jiné pravni
piedpisy. Spatné vytvofena vnitini norma je vice komplikaci nezli ptinosem. Vzdy by mély
zohlednovat jednotlivé potieby obci.

Ty se lisi jednak s ohledem na vné&jsi vlivy, jako je geografickd poloha obce,
ekonomicka situace v regionu, dopravni dostupnost obce, piistup regionu k ekologii a
dalsi. Déle vnitini vlivy, zejména velikost obce, po€et zaméstnanct ¢i organizacnich slozek
a piispévkovych organizaci. Jiné potfeby bude mit mald obec s neuvolnénym starostou a
jednim zaméstnancem zajiStujicim chod ufadu, jiné obec se statisici obyvateli a s tim
spojenou obrovskou agendou.

Jak z vySe uvedeného vyplyva, vnitini pravni pfedpisy jsou nezbytnou soucasti
pravniho ramce pro fungovani kazdé obce a vnitini ucetni ptedpisy jsou jejich nedilnou

soucasti.
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2 Cil prace a metodika
2.1 Cil prace

Cilem diplomové prace je zpracovat teoreticka vychodiska problematiky vnitinich
smérnic pro vedeni ucetnictvi a na jejich zdklad¢ zhodnotit uroven, spravnost a potiebny
rozsah vnitinich smérnic u zvolené obce a vypracovat navrh novych vnitfnich smérnic dle

potieb dané municipality.
2.2 Metodika

Postup zpracovani diplomové prace vychazi z predpokladu systematického
zpracovani teoretickych vychodisek v casti literarni reSerSe. Literarni reSerSe bude
zpracovana na zakladé¢ samostatného studia tematicky zaméfené odborné literatury.
Z odborn¢ literatury neuréené piimo pro Uzemné samospravné celky budou cerpany
informace obecné platné vzhledem k danému tématu. Obdobné bude postupovano pti
Cerpani informaci z literatury starSiho data, odkud budou cerpany informace, jejichz
platnost se dosud nezménila. Zpracovanim literarni reserSe se zptesni cil diplomové prace,
jehoz dosazeni bude pfedmétem vlastni prace. Z divodu velkého mnoZstvi pravnich
predpist, které se vztahuji k tématu diplomové prace, zde neni uveden jejich Gplny vycet,
uvedeny jsou dulezité a zasadni pravni normy. Bude pouzita metoda dedukce, ktera
predstavuje zptisob mysleni, pfi némz se vychazi z obecnéjsich zaveri ¢i tvrzeni k méné
obecnym.

Ve vlastni praci bude na zékladé¢ analyticko-syntetickych postupli posouzena troven,
spravnost a potiebny rozsah vnitinich smérnic pro vedeni ucetnictvi u zvolené obce.
Posuzovana troven, spravnost a rozsah vnitinich smérnic bude srovnavana s teoretickymi
poznatky vychdzejicimi z literarni reSerSe a s potiebami ucetni jednotky. Zjisténé vystupy
budou v zavéru prace vyhodnoceny a budou piedloZena doporuceni pro upravy stavajicich
smérnic a navrhy novych vnitroorganizacnich smérnic pro vedeni Gcetnictvi, potfebnych
pro danou obec. Autorka v praci uplatituje poznatky a zkuSenosti ziskané praxi na pozici

ucetni a vedouci finan¢niho odboru obce.
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3 Teoreticka vychodiska

Oblast vnitinich ptedpist u obci je velmi Sirokd. Z diivodu uceleného feSeni této
problematiky se bude prvni ¢ast teoretickych vychodisek vénovat komplexni problematice
vnitinich ptfedpist. Dalsi ¢ast diplomové prace jiz bude zamétena pouze na ucetni vnitini

predpisy obci.
3.1 Vnitini smérnice obci

Vnitini smérnice obci predstavuji pro ucetni jednotku podplrnou pomoc, tyto
ptedpisy jsou pouze pro potieby konkrétni tcetni jednotky a musi byt vzdy v souladu
s platnou legislativou. Vnitini ptedpisy nemaji charakter pravnich piedpisi. U obci je tieba
dat pozor na to, aby vnitini ptedpisy nebyly sméSovany s pravnimi ptedpisy obce, kterymi
jsou obecné zavazné vyhlasky obce a nafizeni obce. Tyto jsou obecné zavazné a zavazuji
tak okruh adresatd vné obce, 0soby S trvalym pobytem na tzemi dané obce, ¢i s mistem
podnikéani na uzemi obce apod. Naproti tomu jsou interni predpisy obci zavazné pouze ve
vztahu nadfizenosti a podiizenosti. Mohou byt zavazné jak pro zaméstnance obce, tak obci
ziizené organizacni slozky a pfispévkové organizace €i organy obce. Vnitini predpisy
konkretizuji opravnéni a povinnosti obsazené v pravnich piedpisech. U obci je v n€kterych
ptipadech vydavani vnitinich predpisii zdkonem vyhrazeno zastupitelstvu obce, radé obce,
starostovi ¢i tajemnikovi obce a to v ptipadech, kdy vydani vnitiniho ptedpisu zakon ptimo
uklada. V ostatnich ptipadech je mohou mimo jiz uvedenych vydavat i vedouci pracovnici.
Rozhodujici je vZzdy okruh osob, na néz se vztahuje platnost daného vnitiniho piedpisu.
Vydan by mél byt vzdy nadfizenym organem, napiiklad pokud vnitini ptfedpis uklada
povinnosti vedoucim pracovnikiim, vydava ho tajemnik obce. Ve vétSin€é piipadli neni
zakonem urceno, jak se vnitini pfedpisy pojmenovavaji. Podrobnéji bude toto feSeno v

kapitole Pravni rdmec.
3.1.1 Pravni ramec

V této kapitole jsou uvedeny pravni normy, které maji vliv na tvorbu vnitinich

ptredpisti obci. Vzhledem k tomu, Ze takovychto pravnich norem je velké mnozZstvi, neni

vvvvv

predpist obci zasadni vliv, zejména ty, které se tykaji vnitinich uéetnich smérnic. Oblast

pusobeni obci je velmi Sirokd jak v oblasti samostatné, tak prenesené pisobnosti obce.
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Zakon o obcich
Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon
0 obcich®), uklada obcim nékolik povinnosti, tykajicich se vnitinich piedpisi. Zakon
0 obcich pouzivéa pro tyto piedpisy oznaceni — vnitini smérnice. V nékterych piipadech
uréuje zakon o obcich konkrétni ndzev smérnice a organ obce, ktery ji vydava. Zakon
0 obcich uklada vydani téchto vnitinich smérnic.
V piisobnosti zastupitelstva obce:
v’ jednaci ¥ad zastupitelstva obce podle § 96 zakona o obcich,
v' smérnice upravujici zdsady pro poskytovani cestovnich nadhrad ¢lenim
zastupitelstva obce podle § 84 odst. 2 pism. t) zakona o obcich.
V piisobnosti rady obce:
v' jednaci ¥ad rady obce podle § 101 odst. 4 zakona o obcich,
v’ smérnice upravujici pravidla pro pfijimani a vyfizovani petic a stiznosti podle §
102 odst. 2 pism. n) zakona o obcich,
v’ organizaéni fad obecniho ufadu podle § 102 odst. 2 pism. 0) zdkona o obcich.
Pro tucetnictvi je zdsadni smérnice upravujici zasady pro poskytovani cestovnich
nahrad ¢lenim zastupitelstva obce, které se lisi od poskytovani cestovnich néhrad pro

zaméstnance obce.

Zakonik prace

Zakon €. 262/2006, zakonik prace, ve znéni pozdéjsich piedpist (dale jen ,,zdkonik
prace*) uklada v oblasti vnitinich ptedpist jako klicovou povinnost vydat pracovni fad pro
zamé&stnance. Tento spada do kompetence starosty obce, pokud v obci neni ziizena funkce
tajemnika, pokud zfizena je, spadd vydavani vnitinich pfedpisii ve vztahu k zaméstnanciim
obce do jeho kompetence. Dale se pro oblast vnitinich smérnic jedna zejména o feSeni
cestovnich ndhrad, vySe stravného a poskytovani stravovani ¢i vysi ptipadného finanéniho

piispévku na stravovani.

Ziakon o ucetnictvi

Zakladnim pravnim ptedpisem, ktery ma vliv na tvorbu vnitinich ucetnich smérnic,
je zakon &. 563/1991 Sb., o uéetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpist (dale jen ZoU). Tento
zdkon se vztahuje na vSechny udetni jednotky v Ceské republice bez rozdilu, zda jde

0 obec, podnikajici osobu ¢i neziskovou organizaci.
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Vnitini Gcetni predpisy musi napliiovat také pozadavky ucetnich zdsad. VSechny
ucetni postupy musi byt v souladu s ucetni legislativou a tim i1 s “G¢etnimi zdsadami”.
Informace 0 nékterych ucetnich zasadach musi byt soucasti téetniho vykazu Ptiloha.

Tabulka 1 - Uéetni zasady dle ZoU

Nazev Ustanoveni ZoU | Charakteristika

Zasada trvani | § 7 odst. 3 Ucetni metody pouzit zpiisobem, ktery vychazi
podniku — z predpokladu, ze ucetni jednotka bude
neomezeného nepretrzit¢ pokracovat ve své ¢innosti a ze u ni
trvani ucetni nenastdva zadna skutecnost, ktera by ji
jednotky omezovala nebo ji zabranovala v této Cinnosti

pokracovat i v dohledné budoucnosti.

Pokud ucetni jednotka mé informaci o tom, Ze u
ni takova skutecnost nastava, je povinna pouzit
ucetni metody zptsobem tomu odpovidajicim a
informaci o pouzitém zpisobu je povinna uvést

v ptiloze v ucetni zavérce.

Zasada stalosti | § 7 odst. 4 Zasada ukladd ucetnim jednotkdm neménit
metod strukturu, obsah ¢i ocenéni jednotlivych
polozek ucetnich vykazi (pouzité v jednom
ucetnim obdobi nesmi ucetni jednotky zménit v
nasledujicim ucetnim obdobi).
Zmeénit zcela nebo z¢asti mezi jednotlivymi
ucetnimi obdobimi Ize z diivodi:
v zmény piedmétu podnkani nebo jiné
¢innosti a
v' z divodu zpiesnéni vérného zobrazeni
nebo zkvalitnéni vypovidaci schopnosti
ucetni zaveérky

v' (zdivodnéni v ptiloze k uletni zavérce).

Informace 0|§7odst. 5 Povinnost uvést v piiloze k ucetni zavérce
ucetnich metodach informaci o pouZitych UuCetnich metodach,
poptipadé odchylky od téchto metod s jejich

fadnym zdivodnénim a s uvedenim jejich vlivu
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na majetek a zavazky, financni situaci a

vysledek hospodateni ucetni jednotky.

Zohlednéni § 19 odst. 5 V tucetnictvi bézného ucetniho obdobi musi byt
udalosti do konce k rozvahovému dni zohlednén dopad udélosti,
rozvahového dne které nastaly do konce rozvahového dne (i kdyz

se informace o téchto udalostech staly ucetni
jednotce znamymi az mezi rozvahovym dnem a

okamzikem sestaveni Ucetni zavérky).

Informace 0| §19odst. 6 Vyznamné udalosti, které nastaly mezi
udalostech po rozvahovym dnem a okamzikem sestaveni uctni
rozvahovém dni zavérky, jsou disledky téchto udalosti popsany

a jejich ekonomické dopady kvantifikovany v

ptiloze v ucetni zavéree.

Zdroj: Hruska (2016)

~roor W

Dalsi ucetni zasady, které musi ucetni jednotka respektovat pii jejich tvorbé, uvadi

Travnickova (2015):

v

Zasada vérného a poctivého zobrazeni skutefnosti — zobrazeni je vérné,
pokud obsah poloZzek uUcetni zavérky odpovidd skute€nému stavu a poctivé,
pokud jsou ucetni metody pouZity zplisobem, ktery vede k dosazeni vérnosti.
Muze-1i Géetni jednotka volit mezi vice moznostmi dané ucetni metody, je
povinna zvolit tu, ktera skuteny stav zobrazi nejlépe.

Akrualni princip — jedna se o naplnéni § 3 ZoU, ktery Gidetnim jednotkam
uklada povinnost uctovat o skutecnostech, které jsou predmétem ucetnictvi, do
obdobi, s nimZ tyto skutecnosti vécné a ¢asoveé souvisi, tj. o vSech vynosech a
nakladech bez ohledu na okamzik zaplaceni nebo pfijeti. Dale musi ucetni
jednotky zic¢tovat vSechny néaklady, které vécné a casové souviseji s vynosem
(a opacn€) do stejného obdobi. S timto principem souvisi Uctovani ¢asového
rozliSeni a dohadnych polozek a také uctovani odpist.

Princip podvojnosti a souvztaznosti — kazda skute¢nost znamena zménu vzdy
na dvou strandch uctl, na strané M4 dati a na stran¢ Dal (dale jen MD a D)

ucti, které nejveérnéji zobrazi tcetni piipad.

16




Zasada opatrnosti — ucetni jednotky berou v uvahu vSechna ptedvidatelna
rizika a mozné ztraty, které se tykaji majetku a zdvazkd a jsou znamy do
okamziku sestaveni ucetni zavérky. Tato zdsada se napliiuje pomoci rezerv,
opravnych polozek, odpist a v urcité mife zvolenymi principy ocenovani.
Dokladovost a inventarizace — ucetni pfipad se zaznamena tGcetnim zapisem a
musi byt doloZen uéetnim dokladem, ktery splituje naleZitosti stanovené ZoU.
Inventarizaci se zjiStuje skuteCny stav majetku a zavazkli a porovnava se
stavem v Ucetnictvi.

OkamZik uskuteénéni icetniho pripadu — vymezeni okamziku, ve kterém se
uctuje o skutecnostech, které jsou predmétem ucetnictvi.

Zakaz kompenzace — Ucetni jednotky musi G¢tovat o vSech ucetnich ptipadech
samostatné bez vzajemného zuctovani, s vyjimkami stanovenymi v provadécich
pravnich ptredpisech.

Zasada historické porizovaci ceny — prevazna Cast majetku a zavazkd se
V cetnictvi ocetuje historickymi pofizovacimi cenami. Pfechodné sniZeni ceny
se vyjadiuje nepiimo pomoci opravnych poloZek. Snizeni i zvySeni ocenéni Ize
provést ocenénim realnou hodnotou.

Bilan¢ni kontinuita — mezi jednotlivymi ucetnimi obdobimi musi byt

navaznost kone¢nych a pocatecnich stavli rozvahovych ucti.

Mace (2013) udava jesté dalsi zasady, napf. zdsadu objektivity ucetnich informaci,

zasadu materialnosti, zdsadu srozumitelnosti aj. VSechny zasady maji pomoci splnit tu

nejdulezitéjsi, kterou je zasada veérného a poctivého zobrazeni pfedmétu ucetnictvi a

vychazi z pozadavkt ZoU.

Kvalita informaci

Pokyny ve vnitinich smérnicich nesmi nikdy vést k tomu, aby postupy uctovani

snizovaly kvalitu informaci poskytovanou v tcetni zavérce.

Tabulka 2 - Charakteristika u¢etnich informaci

Informace

V ucetnictvi musi byt:

Charakteristika

Spolehliva

Informace:
v' podava vérny a poctivy obraz piedmétu udetnictvi a

finan¢ni situace ucetni jednotky tak, aby na jejim zaklade
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mohla osoba, kterd tyto informace vyuziva Cinit
ekonomicka rozhodnuti,

v' je Uplna a vcasnd, tzn., je-li ziskdna ve spravném Case
z hlediska jeji vyznamnosti a nakladi na jeji ziskani,
pokud tyto naklady neptevysi pifinosy plynouci z této

informace.

Srovnatelna

Informace splituje pozadavky stanovené v §7 odst. 3 az 5 ZoU.

Srozumitelna

Ugetnictvi tgetni jednotky je srozumitelné, jestlize umoziiuje
jednotlivé i v souvislostech spolehlivé a jednoznacné urcit:
v' obsah ucletnich pfipadi alesponi s pouzitim ucetnich
metod,
v obsah ucetnich zdznaml (Uéetnictvi je vedeno jako
soustava ucetnich zaznamu),
v vazbu mezi Getnim zdznamem vzniklym seskupenim a
dil¢imi ucetnimi zdznamy v piipadech uvedenych v § 33

odst. 5 ZoU.

Posuzovana
z hlediska

vyznamnosti

Informace se povazuje za vyznamnou, jestlize je o ni mozné
ptedpokladat, Ze by jeji neuvedeni nebo chybné uvedeni mohlo
ovlivnit usudek wuzivatele, pficemz vyznamnost jednotlivych
informaci se posuzuje v souvislosti sjinymi obdobnymi

informacemi.

Vcasna

Informace je v€asna, je-li ziskana ve spravném cCase z hlediska
jeji vyznamnosti a ndklad na jeji ziskani, pokud tyto naklady

nepievysi pfinosy plynouci z této informace.

Zdroj: Hruska (2016)

Bfezinova (2017) klade diiraz na kvalitu Gc¢etnictvi a k tomuto udava Sest ukazatelt:

spravnost, Uplnost, pritkaznost, srozumitelnost, prehlednost a zaruka trvalosti ucetnich

zaznamu. Vnitini Getni smérnice obci by mély kvalitu ucetnictvi zvySovat. Pilatova

(2017) upozoriuje v komentati k ZoU na povinnost Gidetni jednotky vést ticetnictvi tak, aby

ucetni zavérka zpracovana na jeho zaklade, byla sestavena srozumiteln¢ a tak, aby na jejim

zékladé¢ mohla osoba, ktera tyto informace vyuziva, Cinit ekonomickd rozhodnuti. Tato
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povinnost by méla byt pro ucetni jednotky voditkem pti volbé ucetnich metod a postupti a

kritériem jejich spravného zvoleni.

Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.

Dalsim dtlezitym pfedpisem, kterym se obec musi fidit pfi tvorbé vnitinich ucetnich
smérnic, je vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisii, pro nékteré vybrané ucetni
jednotky (dale jen vyhlaska ¢. 410). Tato vyhlaska se jiz vztahuje pouze na vybrané ucetni
jednotky (dale jen VUJ) mezi které patii uzemni samospravné celky — obce a kraje,

organizacni slozky statu, dobrovolné svazky obci ad.

Ceské ucetni standardy

Vnitini uéetni predpisy musi byt také v souladu s pozadavky Ceskych wdetnich
standardd pro uéetni jednotky, které tétuji podle vyhlagky ¢. 410/2009 Sb. (dale jen CUS).
Pro VUJ stanovuji konkrétni ietni metody a wicetni postupy, od kterych se VUJ nesmi
odchylit (Biezinova, 2017). Deset CUS ¢&. 701 az &. 710 zptesiuje pro VU téetni metody
a postupy v okruzich:

v’ uéty a zasady uctovani na Gétech,

otevirani a uzavirani ucetnich knih,
transfery,
fondy cetni jednotky,
rezervy,
opravné polozky a vytazeni pohledavek,
zasoby,
odpisovani dlouhodobého majetku,

vlastni zdroje,

AN N NN N N N N

dlouhodoby nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny majetek.

Vyhlaska o inventarizaci
Zasadni vliv, zejména na tvorbu smérnice o inventarizaci, ale také ob¢h dokladt, ma
vyhlaSka Ministerstva financi €. 270/2010 Sb. o inventarizace majetku a zavazki, ve znéni

pozdéjsich predpist (dale jen vyhlaska o inventarizaci).

19



Zakon o rozpoctovych pravidlech

Vliv na tvorbu vnitinich ucetnich predpist obci ma také zakon ¢. 250/2000 Sb. o
rozpoCtovych pravidlech tzemnich rozpoctd, ve znéni pozdé¢jSich predpist (dale jen
rozpoCtova pravidla). Hlavni oblast se tykd zejména wvnitinich piedpisi upravujicich

odpovédnosti v ticetni jednotce (Sedmihradska, 2015).

Vyhlaska o rozpoctové skladbé

Vyhlaska Ministerstva financi ¢. 323/2002 Sb. o rozpoctové skladbé, ve znéni
pozd¢jsich predpisii, naopak neumoznuje jakoukoliv Gpravu vnitinim piedpisem, jelikoz se
jedna o jednotné tridéni piijma a vydaji. Hlediska tfidéni a systematika jednotek tfidéni je
pevné dana a neni mozné se od ni odchylit (Schneiderova, a kol., 2017). Vhodné je naopak

zpracovani ndvaznosti nakladovych a vynosovych ¢t na jednotlivé tiidy ptijmu a vydaji.

Ostatni predpisy

Zde jsou uvedeny dalsi predpisy, jejichz vliv na tvorbu vnitinich G€etnich norem obci
je mensi, nezli u pfedchozich pravnich ptedpisi, piesto je nelze v zadném piipadé
opomijet. Patfi sem zdkon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozd¢jSich
predpist, zékon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozd¢jsich predpisii, zakon
€. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpist ¢i zakon
320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spraveé a o zméné n&kterych zakonl (zédkon o
finan¢ni kontrole), ve znéni pozdé¢jSich predpisi.

Nekteré Cinnosti obci spadaji do plsobnosti zdkona ¢. 89/2012 Sb., obcansky
zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen OZ). V oblasti ucetnictvi se jedna zejména
o nakladani s cizimi prostfedky pfi vybirani kauci, spravovani opatrovnickych ¢t apod.

Naproti tomu se na obce nevztahuje vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a
socialnich potieb, ve znéni pozdé&jsich predpist (dale jen vyhlaska o FKSP), kterou se musi
fidit organizacni slozky statu, statni pfispévkové organizace a prispévkové organizace,
které byly zfizeny Gzemné samospravnymi celky. Ustanoveni této vyhlasky vSak muze
obec podpurné vyuzit (Krbeckova, a kol., 2016).

Kovalikova (2015) dale doporucuje sledovat pokyny Generalniho finan¢niho
teditelstvi, judikaty, interpretace Narodni ucetni rady a informace ze zavéri
z Koordinac¢nich vybort a dle poteb ucetni jednotky zapracovat jejich zaveéry do vnitinich

smérnic.
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vyznamny vliv na tvorbu vnitinich ucetnich smérnic:
v’ organiza¢ni fad obecniho ufadu,

pracovni fad obecniho ufadu,

spisovy tad,

skartacni plan,

vnitini piedpis stanovujici platova a ostatni prava zaméstnanci,

ASERNEE R NN

vnitini piedpis upravujici problematiku utajovanych informaci.
3.1.2 Vyznam a uloha vnitfnich smérnic

Potfeba vnitinich smérnic by méla vyplyvat piedev§im z vnitini potieby ucetni
jednotky, pokud jejich vydani neni pozadovano pravnim ptedpisem. V piipadé€, ze Gcetni
jednotka nevyda vnitini smérnici pozadovanou pravnim piedpisem, nelze jeji Ucetnictvi
povazovat za spravné (Lousa, 2014). Vydani dalSich smérnic a jejich rozsah fesi ucetni
jednotka zejména s ohledem na svou ¢innost a velikost (Kovalikova, 2015).

Hlavni Ulohou vnitinich Uc€etnich smérnic je zajisténi jednotného metodického
postupu pii sledovani skutecnosti v Gcetni jednotce. Tento jednotny postup by meél byt
zajistén 1 v Case, vnitini smérnice by méla prispét k zachovani stejnych postupti a stejnych
feSeni v riznych ucetnich obdobich (Lousa, 2014).

Vnitini smérnice plni také ulohu pravidel, kterymi se musi fidit vSichni pracovnici
ucetni jednotky (Lousa, 2014). Tim je dle Kovalikové (2015) vytvoten dalezity nastroj pro
vnitini fizeni tcetni jednotky, kdy se minimalizuje riziko poruSovani pravnich pfedpisi a
pro zameéstnance znamena snaz$i postup pii plnéni pracovnich povinnosti. Zavaznost
pravidel a postuplti stanovenych vnitinimi ptedpisy dadva do rukou odpovédnych
pracovnikil ur€ité¢ pravomoci. Nedodrzeni téchto pravidel a postupli mize byt povazovano
za zévazné poruSeni pracovni kdzné€. Z tohoto divodu je nutné pracovniky prokazatelné

S vytvofenymi smérnicemi seznamit.

3.1.3 Pozadavky na tvorbu vnitinich smérnic

z Ceskych ucetnich standardil, ze ZoU ve znéni pozdéjsich piedpist, a vyhlasky. Z jejich
ustanoveni vyplyva povinnost ucetni jednotky vytvofit pro vedeni svého tucetnictvi

ptislusné vnitini smérnice (Kovalikova, 2015).
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Lousa (2014) upozoriiuje, ze vnitini smérnice by neméla byt tvofena pouze
citovanim ZoU, vyhlasky, Ceskych uéetnich standardd & jiného pravniho predpisu, bez
uvedeni vybrané alternativy, kterou v daném ptipad¢é pravni predpis umoznuje. Takovéto
smérnice nenaplituji na né kladené pozadavky, protoze opsani obecné¢ platnych piedpisi
nemuze byt vnitini normou. Na pravidla dand obecnym piedpisem je ve vnitini smérnici
mozno pouze poukazat.

Kovalikova (2015) doporucuje, aby se na tvorbé ucetnich smérnic podileli nejen
ucetni, ale 1 dalsi odbornici, pfipadné i auditor, danovy poradce, hlavni ekonom atd. Za
nutné vytvotit smérnici povazuje Kovalikova (2015) v ptipadech, kdy pravni piedpisy
davaji pro konkrétni ucetni a danové operace moznost vybéru urcitého postupu.

Jednim zvelmi dilezitych pozadavkii na tvorbu vnitfnich smérnic je jejich
aktualizace. Vzhledem k tomu, ze kazdoro¢né dochazi k legislativnim zménam, Casto i
Vv prubéhu roku, je nutné zkontrolovat smérnice, zda i nadale vyhovuji platné legislativée.
V piipad€, Zze tomu tak neni, je nutné smérnici v danych oblastech aktualizovat, pfipadné
vydat novou smérnici (Kovalikova, 2015). Tento pozadavek je naprosto zasadni, protoze
neaktualni vnitini predpis nemiize piispét k napliiovani Gcetnich zasad, tak jak je vyzaduje

ZoU.

Nize jsou ptehledné uvedeny hlavni pozadavky, které musi vnitini smérnice

splnovat.
v Musi byt vydana pisemné.
v Nesmi byt v rozporu s pravnimi ptedpisy.
v" Nesmi byt vydana se zp&tnou G¢innosti.
v’ Zpravidla se vydava na dobu uréitou, ale mize byt i na dobu neurcitou.
v' Je zavazna pro zaméstnavatele a pro v§echny zaméstnance.
v' Nabyva u¢innosti dnem, ktery je vni stanoven, nejdiive vSak dnem

vyhléaseni.

v' Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s obsahem nebo zruSenim
vnitini smérnice.

v Musi byt pro zamé&stnance pistupna.

v’ Zaméstnavatel je povinen uschovat tuto smérnici i po dobé skonéeni platnosti

(Lousa, 2014).
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3.1.4 Forma a obsah vnitfnich smérnic

Podstatou vnitinich smérnic je jejich obsah, kde je obvykle stanovena metodika
postupu, urceni osob odpovidajicich za jeji dodrzovani, osob odpovédnych za udrzovani
vnitinich smérnic v aktudlnim stavu, rozsah, doba platnosti a ur¢eni odpovédnosti za
kontrolu jejich dodrzovani (LouSa, 2014). Smérnice lze uspotfadat do jednoho uceleného
souboru, nebo je Ize tvorit samostatné (Kovalikova, 2015).

Smérnice by méla byt tvofena minimalné ze dvou casti. Prvni jako ¢ast obecna,
druha ¢ast se bude tykat konkrétnich postupti v tcetni jednotce. V obecné Casti je vhodné
uvést predpisy, na zakladé kterych je smérnice tvotfena, a odkazy na ustanoveni, které
smérnice fesi. Soucasti smérnice mohou byt také formulafe a zpracované uctové predpisy,
tzv. predkontace k fesené problematice (Kovalikova, 2015).

Smérnice mohou byt vydavany zejména jako:

v" metodické smérnice,
organiza¢ni smérnice,
vnitini smeérnice,
rady,
pokyny,
obézniky,
dopisy,
rozhodnuti,
nafizeni,

piikazy (Kovalikova, 2015).

NS N N N N N N N

3.2 Vnitini uéetni smérnice

Jak jiz bylo uvedeno, pifedstavuji pro tcetni jednotku podpirnou pomoc Vv oblasti
ucetnictvi, tyto predpisy jsou pouze pro potieby konkrétni ucetni jednotky a musi byt vzdy
v souladu s platnou legislativou. Zejména u ucetnich jednotek, kde vice zaméstnanct
vykonava stejné ¢innosti, je dobré zajistit vydanim vnitini ucetni smérnice jednotny postup
vSech zaméstnanct pii feSeni ucetnich ptipadt. Dalsi dilezitou oblasti je ur€eni hladiny
vyznamnosti, v oblastech, kde to zdkon dovoluje, napt. u ¢asového rozliSeni nakladi a

vynost.
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3.2.1 Povinné vnitini ucetni smérnice

Jednd se o oblasti, jejichz uprava vnitini smérnici je dana pravnim piedpisem,
zejména odpovédnostni fad a podpisové vzory, povinnosti souvisejici s inventarizaci,
odpisovy plan a pouzivani pevnych kurzti (Lousa, 2014).

Definice obce jako ucetni jednotky:

v' obec je zékladni uzemni samospravny celek — vefejnopravni korporace,
majici vlastni majetek a vlastni piijmy vymezené zdkonem a hospodaii za
podminek stanovenych zakonem podle vlastniho rozpoctu, obec vystupuje
V pravnich vztazich svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztaht
vyplyvajici, je vybranou uéetni jednotkou (dale jen VUJ), vede podvojné
ucetnictvi v plném rozsahu, ucetnim obdobim je vzdy kalendéaini rok, pfi
vedeni ucetnictvi se fidi smérnou ucetni osnovou uvedenou v Piiloze ¢. 7
vyhlasky ¢. 410, dodrzovat uspotfadani a oznacovani polozek ucetni zavérky,
stanovené ucetni metody a podminky predavani a prebirani ucetnich zdznamut
(Biezinova, 2017). Obec jako VUJ je dle ZoU vzdy povazovana za velkou

ucetni jednotku, bez ohledu na vysi aktiv, rocni thrn ¢istého obratu ¢i

pramérného poctu zaméstnancu (Pilatova, 2017).

Odpovédnostni Fad a podpisové vzory

Povinnost Gipravy tohoto vnitiniho piedpisu vychazi pfimo z ustanoveni ZoU,
ptesngji z § 6, § 11, § 12 a § 33a. V § 6 je dana povinnost zaznamendavat Ucetni piipady
Vv ucetnich knihach pouze na zékladé priikkaznych ucetnich zaznamt — tcetnich doklada.
Aby byl ucetni doklad prikaznym ucetnim zdznamem, musi obsahovat mimo jiné
podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za ucetni piipad a osoby
odpovédné za jeho zatctovani. Ten se musi shodovat s podpisovym vzorem vyhotovenym
ucetni jednotkou. V odst. 9 § 33a je dana povinnost stanovit vnitinim pfedpisem opravnéni,
povinnosti a odpovédnost osob v ucetni jednotce, aby bylo mozno ur€it nezavisle na sobé
odpovédnost jednotlivych osob za obsah podepsaného tcetniho zaznamu.

Lousa (2014) doporucuje vydat podpisové vzory jako soucdst podpisového a
odpovédnostniho fadu, kde budou stanoveny odpoveédnosti a zaroven také opatien dikaz o
tom, ze ptislusni odpovédni pracovnici byli s timto fddem sezndmeni. Toho Ize dosahnout

tim, ze pfislusni pracovnici svym podpisem potvrdi, Ze si jsou své odpoveédnosti védomi.
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Jednoznaéné stanoveni a ptrevzeti odpoveédnosti vyplyvajici z podpisového zdznamu je
dulezité jednak pro vymahani nahrady skody, ale také k uvédoméni si vlastni odpovédnosti
jednotlivych pracovnikd.

Obce musi mit zpracovanu smérnici o finan¢ni kontrole, kterd nastavuje pravomoci a
odpovédnosti pfi kontrole hospodateni s vefejnymi prosttedky. Podpisové vzory jsou Casto

pfilohou této smérnice.

Obéh dokladi

Jednim ze zdkladnich metodickych prvki spravné vedené¢ho ucetnictvi je princip
dokumentace kazdého ucetniho ptipadu formou ucetnich dokladii a stanoveni ob&hu
ucetnich dokladu, specifikace jednotlivych dokladii a ucetnich podkladii formou vnitini
smérnice (Mace, 2012).

ZoU neuklada, jak ma smérnice upravujici vyse uvedené skutecnosti vypadat, ani jeji
nazev. Casto jsou ve smérnici nazyvané ob&h dokladti ¢i obéh ticetnich dokladi upraveny i
opravnéni, povinnosti a odpovédnosti. V této smérnici je nastaven pohyb dokladu v téetni
jednotce od jeho vystaveni ¢i pfijeti az do jeho archivace po zatctovani. Dale jsou zde
upraveny a vymezeny povinnosti pracovniki prichazejicich do styku s doklady, lhity
piedepsanych pro uskuteénéni potiebnych pracovnich tkond a jejich sled, tedy postup
dokladu v ramci ucetni jednotky. Jedna se o lhity pro piedani dokladi k zGétovani a lhut
pro vystaveni ucetniho dokladu a samotné zaucltovani (LousSa, 2014). Mace (2012)
doporucuje v této smeérnici upravit zejména tfidéni ucetnich dokladd, jejich prezkouseni,
zaucCtovani, uschovani, resp. archivaci a vyfazovani, resp. skartaci Ucetnich dokladii. Dle
Biezinové (2017) by meéla upravovat také oznacovani dokladti archiva¢nimi znaky ve
smyslu zakona o archivnictvi a v souladu se spisovym fadem, ktery musi kazda obec vydat.
Tento predpis fesi také tschovu, archivaci a skartaci ucetnich zaznami, ale také jednotny
vzhled dokumentti obce apod.

Halabrinova (2016) doporucuje rozdeleni obehu tcetnich dokladl na Ctyfti faze:

v' obdrZeni a tfidéni - pi{jem dokladd, téidéni dle druhu a data pfijeti, ¢islovani
dokladd,

v' ovéfeni spravnosti — ovéfeni predepsanych nalezitosti, vécné a formalni
spravnosti, souladu s objednavkou, zda doklad odpovida skutecnosti,

v schvaleni a zaGétovani — schvaleni dokladu odpovédnou osobou dle

odpovédnostniho a podpisového fadu, zauctovani,
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v’ archivace a skartace — ukladani dokumenti dle typu, zajisténi Citelnosti po

celou dobu archivace, podminky a dobu skartace.

Inventarizace majetku a zavazki

Ugetni jednotka je povinna sestavit vnitini smérnici o inventarizaci, ve které stanovi
podrobnosti prubéhu inventarizace (Bfezinova, 2017). Smyslem této smérnice je navod ke
spravnému a uplnému provedeni inventarizace majetku a zavazkt téetni jednotky. Uetni
jednotka inventarizaci zkouma skute¢ny stav majetku a zavazkl a ovéiuje, zda zjistény
stav odpovida stavu majetku v Gcetnictvi. Zaroven posuzuje spravnost ocenéni majetku a
zavazki (Rynes, 2017).

Pted provedenim inventarizace ti¢etni jednotka stanovi:

v’ postup inventarizace,

inventariza¢ni komisy,
nalezitosti inventurnich soupisi,
zpusob zuctovani inventarizacnich rozdilii (manka a piebytky),

zpusob ovéfeni zptsobl ocenéni v tcetnictvi,
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zabezpeceni ulozeni inventarizaci.

Zakladni povinnost ucetni jednotky provadét inventarizaci majetku a zavazki
vyplyva z § 29 a z § 30 zakona o ucetnictvi. Tvorbu této smérnice ovliviiuji mimo tohoto
zékona také vyhlaska o inventarizaci a CUS. Inventarizaci musi dle ZoU provadét uéetni
jednotka vzdy k okamziku, ke kterému sestavuje fadnou nebo mimofadnou ucetni zavérku.
V ptipadé obci je termin uCetni zavérky k 31. 12. daného roku. Termin a casovy
harmonogram pribézné inventarizace si Stanovi Ucetni jednotka ve svych vnitinich
ucetnich piedpisech. Zpravidla je v nich také feSeno, kdo vyhlasuje inventarizaci, které
druhy majetku podléhaji inventarizaci, jak se bude pfi inventarizaci postupovat a kdo ze
zaméstnanctl se ji bude Glastnit (Ryne$, 2017). VUJ maji povinnost oznagit vechny
inventarizani polozky nezaménitelnym inventarizaénim identifikdtorem pro jejich
jednoznacné urceni. Biezinova (2017) doporucuje jejich seznam a popis uvést ve vnitinim
ptedpisu.

Stejné tak by meély byt vnitinim piedpisem upraveny funkce a naleZitosti
inventurniho soupisu. Jde o prikazny tcetni zdznam, ktery se vyhotovuje v pribéhu

inventarizace a musi obsahovat mimo jiné data zahajeni inventury, podpisové zaznamy a
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zpusoby zjistovani skuteéného stavu majetku i ocenéni majetku a zévazkii k okamziku

ukonceni inventury (Schneidrova, a kol., 2012).

Smérna ictova osnova a uctovy rozvrh

VUJ maji smérnou Gétovou osnovu stanovenu vyhlagkou ¢. 410 s podrobnosti aZ na
syntetické ucty. Na jeho zékladé si stanovi ucetni jednotka uctovy rozvrh, ve kterém musi
byt obsazeny vSechny ucty slouzici k zauctovani vSech ucetnich ptipadi v ramci ucetniho
obdobi a k sestaveni ucetni zaverky. Syntetické ucty Cerpa ucetni jednotka ze smérné
Gietni osnovy, kterd je pro VUJ povinnd, analytické uéty si uéetni jednotka stanovi podle
své potieby v uctovém rozvrhu. V prubéhu ucetniho obdobi lze do uctového rozvrhu

zafazovat nové¢ vzniklé ucty (Biezinova, 2017).

Odpisovy plan

Ugetni jednotka je povinna sestavit odpisovy plan, ve kterém stanovi predmét a
zpusob odpisovani. Urci v ném také periodicitu odepisovani, kterd musi byt minimalné 1 x
ro¢né k rozvahovému dni (Bfezinova, 2017). Uetni odpisy maji za tikol vyjadfit skuteéné
opotfebeni majetku, pticemz toto odpisovani nemusi byt stanoveno pouze na zakladé casu,
ale i na jinych zakladech, napt. vykonovych ¢i smisenych (Hinke, a kol., 2017). Pii
odpisovani se jedna o trvalé snizeni hodnoty majetku prostfednictvim postupného —
fadného odpisovani majetku, ¢i mimotfadného — jednorazového odpisu majetku (Hinke, a

kol., 2016). Na obce se nevztahuje povinnost danovych odpist, fesi pouze Géetni odpisy.

7w 7 w

3.2.2 Doporucené vnitini ucetni smérnice

O vydani dal$ich vnitinich smérnic se ucetni jednotka rozhoduje zejména s ohledem

na velikost ucetni jednotky, jeji vnitini uspofadani a potieby (Lousa, 2014).

Fondy
Obce nemaji v oblasti tvorby fondid pifimé zadkonné povinnosti, které by déavaly
povinnost obcim fondy tvofit. Mohou zfizovat penézni fondy, a to pro konkrétni Ucely,
anebo bez ucelového urceni. Zdrojem penéznich fondl jsou zejména:
v’ piebytky hospodaieni z minulych let,

v’ piijmy béZného roku, které nejsou uréeny k vyuziti v béZném roce,
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v’ pievody prostiedkil z rozpo¢tu béhem roku do ucelovych penéznich fondl
(Btezinova, 2017).
Moznost ziizovat penézni fondy je zakotvena v § 84 odst. 2 pism. ¢) zakona o obcich

a v § 5 rozpoétovych pravidel, postupy uétovani pak v CUS &. 704.

Socialni fond

Rozhodne-li se obec ziidit fond obdobny fondu kulturnich a socialnich potieb, sama
si stanovi podminky pfidélu do tohoto fondu, jeho pouziti a okruh pfijemct téchto
prostfedkli. Piestoze se na obce nevztahuje vyhlaska o FKSP, nékterd ustanoveni této
vyhlasky mtize podptirné pouzit i pro stanoveni pravidel pro tvorbu a pouziti socialniho
fondu. Na obce se nevztahuje povinnost spolurozhodovani odborové organizace pfi
hospodafeni fondu. Plnéni poskytnutd z prostfedki fondu jsou limitovana zakonem o
danich z piijmu. Jejich vysi je tfeba spravné nastavit tak, aby nedochazelo k chybnému

zdanéni (Krbec¢kova, a kol., 2016).

Stanoveni zasad pro ¢asové rozliSeni nakladu a vynosi

Souvisi zejména s akrudlnim principem uctovani. Pti tvorbé vnitini ucetni smérnice
se ptihlizi zejména k hladin€ vyznamnosti ¢asového rozliseni jednotlivych polozek.

Casové rozliseni fesi ¢asovy nesoulad mezi naklady a vynosy na strané jedné a
vydaji a pfijmy na stran€ druhé. Prostfednictvim Uc¢tl ¢asového rozliSeni se dana polozka
vyluéuje z dopadu na vysledek hospodateni bézného ucetniho obdobi (Hinke, a kol., 2017).
Casové rozliseni se nemusi pouZit v ptipadech, kdy se jedna o nevyznamné &astky nebo o
pravidelné se opakujici platby. Hladina vyznamnosti by méla byt dana vnitinim predpisem
(Halabrinova, 2016).

Tato smérnice zajiStuje spravné vycisleni vysledku hospodatfeni t€etni jednotky za
ucetni obdobi. Naklady a vynosy je tfeba vzdy uctovat do obdobi, se kterym vécné a
casové€ souvisi, v souladu s G€etnimi a danovymi piedpisy (Mace, 2012).

V uctové skupiné “Prechodné ucty aktiv a pasiv* se na piisluSnych uctech Casové
rozliSuji ndklady a vynosy mezi dvéma nebo vice za sebou jdoucimi Gcetnimu obdobimi.
Podle CSU stanovi uéetni jednotka postup pii ¢asovém rozligeni nakladd a vynosi, méla
by jej ménit jen ve zcela vyjimecnych piipadech a pii nich je nutno postupovat podle

ustanoveni ZoU (Bfezinova, 2017).
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Dale by zde mély byt uvedeny podminky stanovujici, kdy neni nutné casové
rozliSovat napf. opakujici se a nevyznamné polozky. Také polozky, které se Casové
rozliSovat nesmi napt. pokuty, penale, manka a Skody. Ve vnitini ucCetni smérnici si ucetni
jednotky stanovi, jakou ¢astku budou povazovat za vyznamnou polozku (Schneidrova, a
kol., 2012). Ta se odviji zejména od celkového objemu prostfedkti. Jinou vyznamnost si
urc¢i ucetni jednotka hospodarici s rozpoctem v tadu statisicti korun a jinou ucetni jednotka,

které hospodaii s rozpoctem v fadu nékolika stamilionii ro¢né¢.

Pi'ecenéni realnou hodnotou

Pfecenéni realnou hodnotou je jediny zpusob, jak zménit Gc¢etni hodnotu majetku
smérem nahoru, tzn. na vys$§i nez potizovaci cenu (Hinke, a kol., 2016). Vzhledem k tomu,
ze obce dlouhd léta nemusely nefeSit odepisovani majetku, ne vzdy je jejich majetek
ocenén v cenach odpovidajicim trznim. Pfi prodeji majetku je vhodné provést precenéni
realnou hodnotou. Podminky a hranici vyznamnosti je vhodné upravit vnitini Gcetni

smérnici.

Kurzové rozdily

Ugetni jednotka je povinna vést uéetnictvi v Geské méng. ZoU stanovuje druhy
majetku a zavazki, které je ucetni jednotka povinna evidovat soucasné i v cizi méné. Pti
vzniku ucetniho piipadu i pfi inventarizaci je nutny pifepocet na ¢eskou ménu (Hruska,
2016).

Vzhledem k neustdlym zménam kurzu koruny K cizim ménam dochéazi k tzv.
kursovym rozdilim. K zajisténi jednotného postupu ucetni jednotky, se doporucuje upravit

pravidla vnitfnim pfedpisem (Bfezinova, 2017).

Zasoby

Smérnice se fesi ocenovani a postup Uctovani zasob, naroky na analytické clenéni
rozvahovych ucth a pfipadné vyuziti podrozvahovych uctl souvisejicich s uctovanim o
zasobach (Rynes, 2017).

U zéasob potizenych ndkupem ¢i vlastni €innosti, které jsou vedeny ve skladové
evidenci je nutno uréit zpiisob ocenéni pii jejich vyskladnéni. Uéetni jednotka si vybere
zpusob ocenéni tak, aby co nejlépe vyhovoval potiebam ucetni jednotky zejména

s ohledem na Casovy vliv na hospodareni. Ocenéni pfirtstkli zasob na sklad¢ je rozdilné
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v ramci jednotlivych nakupu ¢i aktivace, dal$im vlivem je druh zasob. Lze vyuzit metodu
FIFO nebo metodu primérovani, nékdy uvadéné jako metoda A a metoda B. Povinnosti
ucetni jednotky je zvolenou metodu oceniovani v prubéhu ucetniho obdobi ménit. Z ditvodu
zéasady stalosti t¢etnich metod by zména zvolené metody oceflovani méla nastat pouze ve
vyjimecnych ptipadech.

Nemén¢ dtlezité je vedeni skladové evidence. Je vhodné vést analytickou evidenci
podle druhti zasob na skladovych kartach ptislusného pocitacového softwaru (Mace, 2012).

Skladova karta by méla obsahovat tyto udaje:

v’ presny nazev,

datum a zptisob pofizeni - zda jde o zasoby nakupované nebo vyrobené,
datum a zpusob vyskladnéni,
mérné jednotky a ceny za mérnou jednotku,
pohyby zasob,
druh zasoby (Mace, 2012).
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Hmotny a nehmotny majetek

V této smérnici ucetni jednotka vymezuje dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek,
podminky pro jeho pofizeni a vyfazeni, zejména s ptihlédnutim k individualnim
podminkam Ucetni jednotky. Na tuto smérnici by mél navazovat odpisovy plan (Prudky a
kol., 2017).

Dlouhodoby hmotny majetek
Smérnice by méla obsahovat:

v vymezeni dlouhodobého hmotného majetku,

v' odpisové plany pro ucetni odpisy,

v podminky pro tvorbu a éerpani rezerv,

v podminky pro tvorbu a ruseni opravnych polozek,
v’ provadéni inventarizace (Ryne§, 2017).

Z pravnich predpist vyplyva dokladovost tcetnictvi, ucetni jednotka tedy musi
zajistit dokumentaci ucetnich piipadii, které souvisi s pofizovanim a vyfazovanim
dlouhodobého hmotného majetku. Je vhodné v ptiloze vnitini ucetni smérnice upravit
vzory pftisluSnych protokolt (HruSka, 2016). V souCasné dob€ mohou byt vzory jiz
soucasti softwarového vybaveni Ucetni jednotky. VSechny obce musi vést Ucetnictvi

pomoci softwaru, nikoliv jinym zptisobem.
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Protokol o zatazeni dlouhodobého hmotného majetku by mél mit tyto nalezitosti:
v'datum zafazeni dlouhodobého hmotného majetku,
slozeni majetkové komise,
technické parametry,
inventarni ¢islo,
jméno zodpovédného pracovnika v ucetni jednotce,
pofizovaci cenu,

odpisova skupinu,
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datum vyhotoveni (Rynes, 2017).

Dlouhodoby nehmotny majetek
V oblasti dlouhodobého nehmotného majetku se postupuje obdobné jako u majetku
hmotného. Do dlouhodobého nehmotného majetku se u obci zahrnuji také technické a

energetické audity, lesni hospodaiské plany a plany povodi ad. (Prudky a kol., 2017).

U hmotného 1 nehmotného dlouhodobého majetku je u obci vhodné stanovit hodnotu
drobného dlouhodobého majetku s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok, ktery bude
evidovan klasickym zptisobem na rozvahovych ucétech 018 a 028, a ktery v podrozvahové
evidenci, pii splnéni hodnotovych limitd stanovenych ZoU a pii respektovani principu
vyznamnosti a vérného a poctivého zobrazeni majetku.

K vyse uvedenému lze zduraznit, Ze stanoveni finanéni hranice pro zafazeni majetku

do kategorie dlouhodobého majetku je plné v kompetenci Gcetni jednotky (Hruska, 2016).

Pokladna a pokladni operace

Smérnice upravuje zplsob vedeni pokladny, postupy pii manipulaci s pokladni
hotovosti, t&tovani o pokladnich operacich ad. V prvé fadé se ¥idi se ustanovenimi ZoU,
provadéci vyhlagkou a v neposledni fadé CUS. JelikoZ se jedné o oblast, kde maze dojit pii
manipulaci s hotovosti k manku, vztahuje se ktéto smérnici také zakonik prace a
ustanoveni fesici hmotnou odpoveédnost zaméstnancii.

V pokladné se sleduje predev§im pohyb a stav penézni hotovosti dle jednotlivych
pokladnich dokladt, Sekii ¢i poukazek k proplaceni. Ocenéni pokladni hotovosti je v
nominalni hodnoté. Analytickd evidence mize byt vedena dle potfeb ucetni jednotky na

zékladé hmotné odpovédnych osob, mény atd. Udetni jednotka musi vést evidenci vzdy
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v ¢eskych korunach. K pfepoctu z cizich mén na Ceské koruny pouzije Gcetni jednotka
kursy vyhla§ované Ceskou narodni bankou. Uetni jednotka mize pouZit budto denni
kurz, podle data jednotlivych ucetnich pfipadi, nebo pevny kurs na ur¢ité obdobi, napf.
meésic nebo rok. K této problematice se stejnym zpiisobem stavi nékolik autort (Rynes,
2017), (Svobodova, 2016).

Vnitini ucetni smérnice urcuje pravidla pro disponovéani s pokladni hotovosti a
odpovédné pracovniky ucetni jednotky, ktefi nesou hmotnou zodpovédnost. Kazda vyplata
pokladni hotovosti musi byt doloZzena podkladem. Ke kazdému pokladnimu pohybu musi
byt k t€émto dokladiim vyhotoven vydajovy ¢i piijmovy pokladni doklad opatfeny podpisy
povéefenych osob. Jednim z podkladii je i vyuctovani vydajii u pracovni cesty. Uvedené
doklady musi byt jesté pred vyplatou odsouhlaseny odpovédnym pracovnikem v souladu
s vnitini finan¢ni kontrolou obce. Bez jeho podpisu nesmi byt doklad proplacen.
Hotovostni penize svéfené zaméstnancim jako zaloha k pouziti na predem stanovené tcely

se zauctuji jako pohledavky za zaméstnanci (Svobodova, 2016).

Pracovni cesty, cestovni vydaje

Touto smérnici jsou zpfesnéna zédvazna pravidla pro poskytovani nahrad vydaju pti
tuzemskych pracovnich cestdich a pifi pracovnich cestach do zahrani¢i stanovena
zékonikem prace.

V pfipad¢ vyslani zamé&stnance na pracovni cestu urcuje podminky pracovni cesty
vedouci pracovnik. Jde o dobu a misto nastupu na pracovni cestu, misto plnéni pracovnich
ukoli, zplsob dopravy a ubytovani a datum a misto ukonceni cesty. Podminky musi byt
uréeny predem, pisemné. Zaméstnavatel je povinen piihlizet k oprdvnénym zdjmim
zamé&stnance. Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu vznikd v okamzZiku jeho vyslani

zakonny narok na vyplatu cestovnich néhrad.

Jedna se o tyto cestovni vydaje:
V' jizdni vydaje,
v' vydaje za ubytovani,
v’ stravné,
v’ jizdni vydaje za cesty k navs§tévé rodiny do mista trvalého pobytu rodiny
nebo mista pobytu rodiny pfedem dohodnutého mezi zaméstnavatelem a

zameéstnancem, trva-li pracovni cesta vice nez 7 po sobé jdoucich
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kalendatnich dni, a to kazdy tyden, neni-li v kolektivni smlouvé€, popt. v
pracovni smlouvé ¢i jiné dohodé se zaméstnavatelem dohodnuta tato ndhrada
za delsi dobu,

v nutnych vedlejsich vydaji (Mace, 2012).

Ve smérnici by méli byt uvedeny zasady pro planovani, schvalovani, vykonavani a
vyuctovani pracovnich cest, tuzemskych i1 zahrani¢nich, zaméstnancii i€etni jednotky. Tato
smérnice je zavazna nejen pro zaméstnance, ale postupuje se podle ni také pfi pracovnich
cestach osob, s nimiz Gcetni jednotka uzaviela dohodu o pracich konanych mimo pracovni
pomér. V téchto dohodach vSak musi byt poskytovani cestovnich ndhrad vyslovné

sjednéno.
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4 Vlastni prace

Pro zpracovani diplomové prace bylo vybrano mésto Vrchlabi.

4.1 Charakteristika obce

V uvodu charakteristiky obce jsou uvedeny zakladni informace z historie a
soucasnosti mésta Vrchlabi, pro ucelenou piedstavu o potfebach mésta, jeho ekonomické

situaci a vlivech, které mohou mit dopad i na tvorbu vnitinich smérnic.

Historie

Meésto Vrchlabi se rozklad4 na hornim toku feky Labe, od jejihoz nadzvu ziskalo 1 své
pojmenovani. Piivodné némecké pojmenovani Hohenelbe dostalo pozdé&ji ¢eskou variantu
Vrchlabi. Jeho historie sahd az do tiindctého stoleti a je spjata s d¢jinami osidlovani
Krkono$. Prvni pisemné zminky o vrchlabském panstvi pochazi zroku 1359. Mezi
nejvyznamngéjsi majitele panstvi patfil Krystof z Gendorfu. Jeho zasluhou ziskalo Vrchlabi
prava a znak mésta a s tim pojené vyhody. ZaslouZil se také o rozvoj hornictvi, hutnictvi a
celkovy rozkvét mésta. Rod Morzinit byli dal§i vyznamni majitelé panstvi. Za jejich
panovani se zde vedlo puskafstvi a nové se zde objevuje platenicka a tkalcovska vyroba,
ktera se na dlouhou dobu stala hlavni obzivou pro obyvatele téchto horskych oblasti.
V devatenactém stoleti se stal textilni priimysl nejsiln€jSim odvétvim na vrchlabsku. Dalsi
vyznamna oblast primyslu, ktera pfetrvala do dneSnich dni, je oblast strojirenstvi.
Zejména zalozeni tovarny na vyrobu automobili Theodorem Peterou byl dilezitym

pocatkem automobilového primyslu.

Soucasnost

Mésto Vrchlabi ma tii katastralni izemi — Hotejsi Vrchlabi, Vrchlabi a Podhifi. Zije
zde necelych tfinact tisic obyvatel, jejich pocet se od devadesatych let minulého stoleti
mirné snizuje. Mésto Vrchlabi patii mezi obce s rozSifenou plisobnosti, V jejim spravnim
obvode je Sestnact obci. Vzhledem k poloze mésta, leziciho v oblasti vychodnich Krkonos,
se zde rozviji cestovni ruch. Mezi nejvyznamnéjsi primyslovd odvétvi patii
elektrotechnicky a strojirensky pramysl.

Mésto Vrchlabi je fizeno zastupitelstvem mésta, které méa dvacet jedna clend,

sedmiclennou radou mésta a starostou. V souladu se zakonem o obcich ma mésto Vrchlabi
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finan¢ni a kontrolni vybor. Mésto Vrchlabi je zfizovatelem Ctrnacti prispévkovych

organizaci a tfech organizacnich slozek, véetné méstské policie.

Ekonomicka situace

V roce 2017 hospodafilo mésto Vrchlabi s rozpoctem ve vysi 360 milionti korun.
Nejvetsi ¢ast prijmi tvorily danové piijmy ve vysi 186 milionti korun. Jedna se o pfijmy ze
sdilenych dani, zejména dan¢ z ptidané hodnoty, které tvoii jejich nejvetsi Cast. Dale dané
z ptijmu fyzickych a pravnickych osob, dan¢ z nemovitosti a loterii. Patii sem i pfijmy
z mistnich poplatkti. Mésto Vrchlabi vybird mistni poplatky za likvidaci komunalniho
odpadu, za psy, za lazenisky a rekreacni pobyt a za uzivani vetejného prostranstvi. Tyto
poplatky ptinesly v roce 2017 do rozpo¢tu mésta 8 milionti korun.

V poloZce nedaniovych pfijmul se jedna zejména o pfijmy z prondjmu nemovitosti ve
vys$i 73 miliont korun a z pfijml poskytovani sluzeb ve vysi 9 miliond korun. Ob¢ tyto
prijmové polozky jsou meziro¢né bez vyraznych vykyvl a pfinadsi do rozpoétu meésta
Vrchlabi stabilni ptijem.

Nezanedbatelnou ¢ast piijmové Casti rozpoctu meésta tvoii kapitalové piijmy a piijmy
Z dotaci. Tyto pfijmy se vSak mezirocn¢ vyrazné li§i. V roce 2017 byly kapitalové piijmy
14 milionti a jednalo se zejména o prodej stavebnich pozemkl pro vystavbu rodinnych
domt. V roce 2018 jsou planovany ve vysi 5 milionti korun. Pfijmy z dotaci v roce 2017
¢inily 48 miliont korun. Na rok 2018 jsou planovany ve vySi 89 milionli korun, kdy je
méstu Vrchlabi pfiznana dotace na Intenzifikaci upravny vody ve vys$i 54 miliond korun.

Meésto Vrchlabi hospodafilo na konci roku 2017 s majetkem ve vysi 2 785 miliond
korun. Nejvyznamnéj$i polozkou je polozka staveb. Mésto Vrchlabi disponuje také
dlouhodobym finanénim majetkem ve vysi 20 miliond korun. Z obé&znych aktiv 189
milionti korun ¢&ini kratkodoby finanéni majetek 142 milionti korun. Castka 78 milionti
korun je vdzana ve finan¢nich fondech mésta Vrchlabi. Vlastni zdroje dosahuji vyse 2 174
milionti korun. Cizi zdroje jsou tvofeny zejména dlouhodobym uvérem na potizeni
kanalizace a pfijatymi zadlohami na transfery. Mésto Vrchlabi ma cizi zdroje ve vysi 390

miliona korun.

Organizacni struktura
Meéstsky ufad tvoii 98 ufednikid roz€lenénych do jedendcti odborli vykonévajicich

¢innost v samostatné i pfenesené pisobnosti. Samostatnou plisobnost fesi pfedevsim odbor
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rozvoje mésta a Uzemniho plénovani, financni odbor a majetkovy odbor. Pienesenou

potom napiiklad stavebni a zivnostensky ufad. Vedoucim tufadu je tajemnik. Financ¢ni

odbor m& mimo vedouciho osm zaméstnancti. Vedouci tohoto odboru zodpovida za tvorbu

a aktualizaci vnitinich ucetnich smérnic. Do pfislusnosti tohoto odboru patii kromé oblasti

ucetnictvi a rozpoctu meésta také sprava mistnich poplatki a evidence a vymahani

pohledavek mésta Vrchlabi.

Organizaéni struktura mésta ke dni 1.9.2016
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Obrazek 1: Organiza¢ni struktura mésta Vrchlabi

4.2 Soucasny stav vnitinich smérnic obce

Vzhledem Kk organiza¢ni struktufe meésta Vrchlabi

oddéleni sprivy majetku
| mésta
| Ing Kvétoslava Vikovd
| vedouci oddéleni

|

a poctu jeho zaméstnancl

potiebuje mit mésto Vrchlabi zpracovany vnitini smérnice nejen v oblasti, kterou pozaduje

zékon, ale také z diivodl vnitinich potieb mésta. Je tieba zajistit, aby pii feSeni shodnych

typech tfeSenych ptipadi postupovali vSichni zaméstnanci jednotné, at’ jiz se to tyka

piipadi feSenych v pfenesené ¢i samostatné ptisobnosti mésta. Jednotné postupy jsou velmi

podstatné praveé u vnitinich smérnic tykajicich se tcetnictvi.
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Meésto Vrchlabi ma zpracovany tyto vnitini smérnice:
1. Organizacni fad M¢éstského tradu ve Vrchlabi,

Pracovni fad Méstského Uradu Vrchlabi,

Spisovy a skartacni fad,

Smérnice o ochran¢ osobnich udaji,

Pravidla zadavani vetejnych zakazek,

Jednaci fad Zastupitelstva mésta Vrchlabi,

Jednaci fad Rady mésta Vrchlabi,

Vnitini platovy piedpis, odménovani zaméstnanct

© 0 N o g b~ DD

Systém zpracovani ucetnictvi

[EEN
o

. Obéh a ptezkuSovani ucetnich dokladl

[EEY
[EEY

. Rozpoctovy proces

[EEN
N

. Pokladni operace a pokladni kazen

[HEN
w

. Provadéni inventarizace

[EEN
IS

. Odepisovani dlouhodobého majetku

[EEN
a1

. Aplikace realné hodnoty u majetku ur¢eného k prodeji

[EEN
(2]

. Pracovni cesty a cestovni vydaje

. Casové rozliSeni

[ =
o

. Schvalovani ucetnich zavérek

[EEN
O

. Statuty fondil

Z porovnani vySe uvedeného Se zpracovanymi teoretickymi vychodisky vyplyva, Ze
mesto Vrchlabi mé zpracovany smérnice, které jsou pro chod ufadu nezbytné a jejich
vytvofeni je poZzadovano zakonnym piedpisem. Vnitini pfedpisy, u kterych se nejedna o
ucetni predpisy, zde nebudou analyzovany podrobné. Z divodu feSeni ucelené
problematiky je vSak nelze opominout. Jedna se o tyto vnitini predpisy:

v" Organizac¢ni fad,
Pracovni fad,
Spisovy a skarta¢ni fad,
Smérnice o ochrané osobnich udaji,

Pravidla pro zadavani vetejnych zakazek,

NN NN

Jednaci fad zastupitelstva mésta Vrchlabi,
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v' Jednaci fad rady mésta Vrchlabi,

v' Vnitini platovy piedpis, odménovani zaméstnanci.

Pro potieby tvorby vnitinich ucetnich smérnic jsou tyto smérnice v dostatecném
rozsahu. Aktualizace je potiebnd u smérnice Organizacni fad, kde je tfeba podrobnéji
nastavit odpovédnosti zaméstnancll, zejména ve spojeni s povinnosti zvefejiiovani smluv,
ktera plati od 1. 7. 2017. V souvislosti s touto tematikou je doporuc¢eno méstu Vrchlabi
Zpracovani vnitiniho predpisu, ktery bude upravovat postup v jednotlivych ptipadech. Tato
oblast, 1 kdyz to na prvni pohled neni ziejmé, je velmi Siroka a komplikovand, zejména ve
vztahu ke star§im smlouvam, ke kterym je schvalen novy dodatek, rimcovym smlouvam, u
nichz neni déna c¢éastka plnéni a dalSim, u kterych nelze na prvni pohled zjistit, zda
podléhaji zvetfejnéni. Smérnice musi postihnout vSechny oblasti smluv, které mésto
Vrchlabi obhospodafuje a ur€it pravidla pro zvefejiiovani smluv, u nichZz to neni
jednoznacéné. Zaroven také musi urcit odpoveédnosti zaméstnancti za jednotlivé smlouvy.
Ve vztahu K vnitinim acetnim ptedpisim je to zasadni, protoze vydaj uskute¢nény na
podkladé fadné nezvefejnéné smlouvy je vydajem neopravnénym. Spravné nastavené
vnitini predpisy a jejich dodrzovani by mélo zabezpecit, aby k takovému vydaji nedoslo.

Dalsi oblasti, kterd musi byt aktualizovana, je oblast ochrany osobnich udajt
v souvislosti s pozadavky GDPR. I kdyz to na prvni pohled neni zfejmé, obce v ramci
svého ucetnictvi zpracovavaji i osobni udaje, a to zejména v oblasti vymahani pohledavek,

mistnich poplatkl a dalSich agend, zpracovavajicich udaje nepodnikajicich fyzickych osob.
4.3 Analyza stavajicich smérnic

Dalsi cast diplomové prace se bude vénovat analyze jednotlivych internich smérnic
pro vedeni ucetnictvi mésta Vrchlabi. V zavéru analyzy jednotlivych sméric je uvedeno

doporuceni pro ucetni jednotku.
4.3.1 Smérnice systém zpracovani ucetnictvi

Cislo smérnice: OS 2/2007
Datum vydani: 1. 1. 2008

Datum aktualizace: bez aktualizace
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Analyza vnitini smérnice pro vedeni ucetnictvi

Utelem smérnice je zejména konkretizace nékterych ustanoveni ZoU, stanoveni
rozsahu vedeni ucetnictvi, vymezeni ucCetnich knih, vymezeni Ciselnych fad, stanoveni
zésad pro tvorbu ¢iselniki a stanoveni zdsad pro tvorbu uctového rozvrhu.

Vymezuje pouzivané programové vybaveni pro vedeni Gcetnictvi mésta a souvisejici
potieby. Pouzivany ucetni program FENIX vyuziva nasledujici subsystémy:

v" UCA - Ugetnictvi,

KDF - Kniha doslych faktur,
POH - Pohledavky,
KDD - Kniha danovych dokladd,
POK - Pokladna,
UCV - Ugetni vykaznictvi,
BAN - Banka,
RUV - Rozpocet,

N N N N

MAJ - Evidence majetku.
Dale smérnice vymezuje rozsah vedeni ucetnictvi. Mésto Vrchlabi vede ucetnictvi ve
zjednoduseném rozsahu. Vymezuje seznam t&etnich knih piedepsanych ZoU.

Hlavni kniha, v niz G¢etni zapisy usporadaji z hlediska vécného (systematicky),
hlavni kniha spliiuje pozadavky zakona o ucetnictvi ve struktute:

- zlistatky Uctd ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha,

- souhrnné obraty strany M4 dati a Dal ucti, alespoii za kalendaini mésic,

- zustatky uctd ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka.

Specializované deniky podle druhu jednotlivych dokladt (denik vystavenych faktur,
denik doslych faktur, pokladni denik apod.).

Knihy analytickych ucti, ve kterych se podrobné rozvadéji ucetni zapisy hlavni
knihy - analyticka evidence je soucasti hlavni knihy (zapisy na syntetickych i analytickych
uctech se provadgji zaroven - jednim vstupem).

Knihy podrozvahovych uctd, ve kterych se uvadeji ucetni zépisy, které se
neprovadéji v tcetnich knihach.

Smeérnici je zarucena pritkaznost G€etnictvi zavedenim dokladovych fad, informace o
uctovém rozvrhu. Pro vnitini ¢lenéni je vymezeno pouzivani Ciselnikl v této struktute:

v" ORJ — Organizaéni jednotky - dvoumistné oznaeni pro utvary, které spravuji

jednotlivi spravci rozpoctovych prosttedkti v intervalu 01 — 20, dvoumistné
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oznaceni penéznich fondd v intervalu 30 — 49, tfimistné oznaceni uctl
(vysledkovych a v nékterych piipadech i rozvahovych) hospodaiské Cinnosti v
intervalu 100 — 500,

v' ORG - Organizace - tiimistné, resp. vicemistné oznaceni vnitiniho ¢lenéni utvart
spravct rozpoctovych prostiedkd, prvni Cislo je Cislo ORJ. Pé&timistné oznaceni
ORG zacinajici ¢islem 5 se vyuziva k oznaceni investi¢nich akci nebo rozsahlych
oprav zajiStovanych odborem rozvoje mésta,

v UZ — Utelovy zdroj - pétimistné oznadeni v souladu s centralnimi ptedpisy pro
oznaceni piijmi a vydaji, dvoumistné oznaceni pro interni potfebu dal§iho ¢lenéni

piijmi a vydajt.

Zjistény stav v analyzované vnitfni smérnici pro vedeni ucetnictvi

Smérnice je dostate¢n¢ podrobnd, postihujici veskeré zakonné potieby i potreby
ucetni jednotky. Vzhledem k datu jejiho vzniku a tomu, ze dosud nebyla aktualizovana,
figuruji v ni odkazy na jiz neexistujici ¢i novelizované zdkony. Nejsou v ni ani postihnuty

zmény tykajici se zmén softwaru ¢i organizacni struktury.

Doporuceni pro ucetni jednotku

Provést aktualizaci stavajici smérnice v téchto oblastech. Sladéni smérnice
s aktualnimi pravnimi piedpisy. V souladu s aktualnim softwarem upravit cislovani
dokladovych fad, skladbu Ciselnikii a dle soucasné organizacni struktury upravit tvorbu

¢iselnik.
4.3.2 Smérnice obéh a prezkuSovani ucetnich dokladi

Cislo smérnice: OS 2/1999
Datum vydani: 1. 10. 1999
Datum aktualizace: 1. 1. 2007

Analyza vnitini smérnice pro vedeni ucetnictvi

Smérnice definuje jednotlivé Gcetni piipady a tomu odpovidajici ucetni doklad ¢i
pisemnost, kterd je podkladem pro vnik ucetniho dokladu. Déle popisy jednotlivych
operaci a s nimi souvisejicich povinnosti v niZze uvedené strukture.

Zapis o prevzeti dlouhodobého hmotného investi¢éniho majetku
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Doklad vyhotovuje a odpovida za spravnost: povéreny pracovnik odpoveédny za majetek
Vv piislusné organizacni jednotce
Ptijemci jednotlivych vyhotoveni: Ix uctarna
1x odbor spravy majetku mésta (SMM)
Doklad kontroluje: spravce prislusné rozpoctové kapitoly

Termin vyhotoveni zépisu: ihned pfi Gcetnim zpracovani faktury

Popis operace:

Zapis vyhotovi povefeny pracovnik odpovédny za majetek v prislusné organizacni
jednotce (original + kopie) pii uvedeni dlouhodobého majetku do uzivani i pti technickém
zhodnoceni podloZzenym fakturou. Zapis mize byt proveden piimo na faktuie. Dlouhodoby
majetek se ocefluje v pofizovacich cenéach, coz znamena, Ze slozkami ceny jsou i vedlejsi
pofizovaci naklady, jako je ptepravné, clo, nadklady na montaz apod. Zapis schvali spravce
prislusné rozpoctové kapitoly. Original potvrdi povéteny pracovnik odpovédny za majetek
Vv ptislusné organizacni jednotce a pieda ho uctarné k zatétovani. Slouzi pro zauctovani
pfevodu na syntetickych uctech. Kopie slouzi k zdznamu do analytické evidence majetku

vedené v prislusné organizac¢ni jednotce nebo na odboru spravy majetku mésta.

Zjistény stav v analyzované vnitini smérnici pro vedeni tcetnictvi

Smérnice o ob&hu a prezkuSovani Gcetnich dokladl je jednou z nejstarSich platnych
smérnic mésta Vrchlabi. Presto je velmi kvalitni a postihuje vSechny doklady, které ucetni
jednotka zpracovava. Velmi podobné popisuje, kdo dany doklad ¢i podklad vyhotovuje,

kdy, komu je uréen a kdo o ném tctuje i kdo ma povinnost jej zkontrolovat.

Doporuceni pro ucetni jednotku

Zapracovat do smérnice drobné organizacni zmény, které prob&hly tak, aby smérnice
byla dobrym navodem pro postup nakladani s ucetnimi doklady. V soucasné dobé mésto
Vrchlabi zavedlo novou formu vystavovani a schvalovani objednavek pomoci softwaru. Je
vhodné tento novy postup zapracovat do smérnice vcetné¢ zavedeni elektronického
schvalovaciho systému. V neposledni fad€ se této smérnice mohou dotknout noveé
povinnosti o ochran¢ osobnich tdaji. U jednotlivych dokladl je doporuceno doplnit, zda a
jaké daje je tfeba chranit, aby bylo jednoznacné, u kterych bude tfeba zvySena kontrola

nakladani a ulozeni dokladu.
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Doporucené doplnéni smérnice o postup pfi vystavovani objednavek.
Vystaveni objednavky

Starosta mésta, mistostarostové a vedouci odborti nebo organizac¢nich slozek, popf.
jiny spravce rozpoctovych prostredki, ktefi maji v imyslu objednat dodavku, praci nebo
sluzbu, jsou povinni vystavit objednavku, nebo uzavfit obchodni smlouvu v souladu s
obecné zavaznymi predpisy a vnitinim piedpisem Zdsady pro zadavani verejnych a jinych
zakazek. Za Gplnost udaji na objednavce, resp. v obchodni smlouvé, piipustnost a financni
kryti rozpoctem vzdy zodpovida osoba, ktera objednavku vystavuje. Objednavka, resp.
obchodni smlouva obsahuje minimalné tyto udaje:

- identifikaci dodavatele,

- ptredm¢t plnéni,

- cenu dodavky,

- termin a misto plnéni.

V piipadé drobnych nakupt do 5000,- K¢ je povoleno vystavovat objednavky bez
udani ceny v ptipadech, kdyZ cena za ziskani této informace je neimérna jejimu vyznamu.
Termin neni tfeba udavat v piipad¢ osobniho vybéru (napt. ndkup z hotové). Ve vybranych
ptipadech je povoleno uskutecnit ndkup bez objednavky (napt. ndkup kolkl, posStovni
poplatky, drobné nakupy v maloobchodé, pohosténi v restauraci,...).

Objednavky, resp. obchodni smlouvy jsou vystavovany zasadné pisemné, telefonicky
je mozné objednat plnéni do vyse 5000,- K¢&, jde-li o drobny nakup v maloobchodé, drobné
nakupy za hotové a v jinych podobnych ptipadech. Dale mize byt telefonicky sjednano
plnéni, které¢ nesnese odkladu (stav nouze, moZznost vzniku rozsahlé skody apod.). Tato

plnéni v§ak musi byt potvrzena dodatecné pisemné.

4.3.3 Smérnice rozpoctovy proces

Cislo smérnice: OS 1/2007
Datum vydani: 1. 1. 2008

Datum aktualizace: bez aktualizace

Analyza vnitini smérnice pro vedeni ucetnictvi
Smérnice upravuje rozpoctové postupy s cilem definovat systém pravomoci a

odpovédnosti za sestaveni a Cerpani rozpoctu, dodrzovani zésad hospodarnosti, zlepSeni
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transparentnosti a prehlednosti rozpoctu. Stanovuje postup pii sestavovani rozpoctového
vyhledu a jeho parametry.

Rozpoctovy vyhled je pomocnym nastrojem slouzicim pro stfednédobé financni
planovani rozvoje meésta. Obsahuje souhrnné zakladni udaje o piijmech a vydajich,
zejména o dlouhodobéjsich zavazcich a pohledavkach, o finanénich zdrojich a potiebach
dlouhodob¢ realizovanych zamért. RozpocCtovy vyhled schvaluje zastupitelstvo. Pfi
vypracovani rozpoc¢tového vyhledu bude piihlizeno k programovému prohlaseni
zastupitelstva, pokud je piijato.

Rozpoctovy vyhled je zpracovavan na dobu 5 let a bude kazdoro¢né zptesiovan
podle aktudlnich informaci. Je sestavovan v souhrnnych polozkdch za mésto celkem a
nejsou v ném obsaZeny nékteré polozky, které maji kompenzaéni charakter (tj. shodna
polozka se objevuje v piijmech i1 vydajich, napt. ptispévek v hmotné nouzi, piispévek na
péci, dan z piijmi obce apod.).

Déle definuje co je pfijmem a vydajem rozpoctu, postup v dobé rozpoctového
provizoria a ¢lenéni rozpo¢tu a zavaznych ukazateld. Definuje také vybrané ukazatele,
kter¢ by mél sestaveny rozpocet respektovat, napt. ukazatel oprav a technického
zhodnoceni budov a staveb - k zachovani a obnové nemovitého majetku bude rozpocet
obsahovat opravy a technicka zhodnoceni budov a staveb ve vysi min. 2 % z hodnoty ucétu
021 - Budovy a stavby k 31. 12. pfedchoziho roku. Tato castka je vcetné oprav
vynaklddanych v hospodaiské ¢innosti. Kontrola dodrzeni tohoto limitu bude provedena v
komentafi k navrhu rozpoctu a niz8i objem oprav a technickych zhodnoceni bude fadné
zdivodnén.

Smérnice obsahuje podrobny postup pii vypracovani rozpoctu, postup pii rozpisu
rozpoctu a hospodateni podle rozpo¢tu a jak postupovat pii zménach rozpoctu mésta

Vrchlabi. Smérnice také upravuje postup zpracovani zaveére¢ného uctu.

Zjistény stav v analyzované vnitini smérnici pro vedeni tcetnictvi

Smérnice o rozpoCtovém procesu je velmi podrobna, postihuje potfeby ucetni
jednotky, respektuje casové zvyklosti v jednani Rady a Zastupitelstva mésta Vrchlabi, aby

byla pomocnym nastrojem pro zpracovani rozpoctu.

Doporuceni pro ucetni jednotku
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Se smérnici pracuje velké mnozstvi zaméstnanct, je vhodné vytvoieni jednotnych
formulait pro ndvrh rozpoctu a rozpoctové zmeény, aby byl dostatecné piehledny pro
zpracovani, ale také pro potfeby starosty, kterému jsou jednotlivé navrhy ptedkladany,
V soucasné dob¢ neni forma jednotna.

Smérnice podrobné neupravuje pravomoci pro schvalovani rozpoc¢tovych opatieni,
doporucuje se zapracovat pravomoci rady a starosty mésta.

Rada mésta je opravnéna provadét rozpoctova opatieni v tomto rozsahu:

- ptesuny rozpoctovych prostfedkd, pii nichz se jednotlivé piijmy nebo vydaje
navzdjem ovliviiuji, aniz by se zménil jejich celkovy objem nebo schvaleny rozdil
celkovych ptijmi a vydaju,

- pouziti novych, rozpoctem neptedvidanych piijmi k uhradé novych, rozpoctem
nezajisténych vydaji (objem rozpoctu se zvysi, zméni se schvaleny rozdil piijmu a vydaji)
do vyse 200 tis. K¢ v jednotlivém piipade¢,

- vazani rozpoctovych vydaji, jestlize je jejich kryti ohrozeno neplnénim
rozpoctovych pfijmi (objem rozpoctu se snizuje).

Pfi nepfiznivém vyvoji na piijmové strané¢ rozpoctu miize rada meésta vydat téz
zavazné opatfeni k odstranéni tohoto stavu napt. zajisténi mimotadnych piijmu.

Starosta je opravnén povolit vydaje ptfed schvalenim rozpoctového opatieni
zastupitelstvem nebo radou (anizZ by to bylo povazovano za poruseni rozpoctové kazné) v
téchto ptipadech:

- nutny vydaj na zjiSténi chodu ufadu, k odstranéni havarijniho stavu, pfip. jiného
stavu, ktery lze kvalifikovat jako stav nouze,

- provedeni uhrady je véazano penalizaci a dopady penalizaci mohou vyrazné
piekrocit pfipadna rizika z neopravnéné thrady,

- uhrady pokut, pendle z rozhodnuti nadfizenych kontrolnich organti a dohledd,

- navySeni ptijmt a vydaji ve stejné vysi u ucelovych dotaci.

4.3.4 Smérnice pokladni operace a pokladni kazen

Cislo smérnice: OS 1/1997
Datum vydani: 1. 7. 1997
Datum aktualizace: 25. 11. 2014
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Analyza vnitini smérnice pro vedeni ucetnictvi

Cilem smérnice je zajisténi plynulého a rychlého ob&hu hotovosti, zpriihlednéni a
popsani penéznich tok s pfihlédnutim k moznym rizikiim, nastaveni kontrolnich
mechanismi a zajisténi bezpecnosti hotovosti pii uschové a manipulaci. Definuje dalsi
doklady, na zéklad¢ kterych je v Gcetni jednotce piijiméana hotovost.

Stvrzenky jsou tiskopisy, jejichz pouziti je sledovano, bloc¢ky stvrzenek vydava
referent financniho odboru proti podpisu, pravidelné se provadi jejich inventarizace a musi
byt zachovana jejich Uplnd ciselna tada. Stvrzenky maji troji pripis - original bude
odveden s trzbou, kopie s originalnim razitkem a podpisem nalezi platci, ,,juxta® zstava v
blocku a je k dispozici inkasujicimu zaméstnanci. V piipadé storna stvrzenky budou
doloZeny vSechny tfi dily.

Pokutové bloky jsou piisné zuctovatelné tiskopisy. Vydava je pokladnik a plati pro
né¢ shodny rezim, jako pro stvrzenky. Vyuctovani pokutovych bloki se predklada
nadiizenému organu. Kazdy zaméstnanec si pii prevzeti ve vlastnim zajmu ptrekontroluje
uplnost ¢iselné fady predanych pokutovych blokl. V ptipadé, Ze nebude zachovéana uplna
¢iselna fada, bude hodnota chybéjicich blokl pfedepsana k uhrade¢.

Déle definuje formy pouzivani piijmovych a vydajovych dokladii, vedeni pokladny a
pokladniho deniku, podrobné upravuje postupy nakladani s hotovosti a limity hotovosti.
Podminky pro vyplatu hotovosti tak, aby napliiovala pozadavky ZoU. Upravuje také
vyplatu plati, mezd a odmén. Specifickd je Uprava piijmu mimo hlavni pokladnu na

inkasnich mistech.

Zjistény stav v analyzované vnitini smérnici pro vedeni tcetnictvi
Smérnice velmi podrobné upravuje postupy tykajici se pokladen a nakladani

s finan¢ni hotovosti plné v souladu s pravnimi piedpisy i potfebami ucetni jednotky.

Doporuceni pro ucetni jednotku

Ve smérnici je uvedena chybnd terminologie tykajici se pokutovych bloka. Dle
soucasné¢ho nazvoslovi se doporucuje zménit pojem ,pokutové bloky“ na ,ptikazové
bloky*.

NiZe uvedené doporuceni doplnéni textu smérnice zptfesiuje nakladani s financni

hotovosti na inkasnich mistech, kterou dosud smérnice nefesila:
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Inkasni mista pro pifijem hotovosti jsou zfizovana tam, kde neni Gcelné, aby klient
slozil hotovost pfimo do hlavni pokladny, tedy zejména u kancelafi vzdalenych od hlavni
pokladny a v ptipadé inkas hotovosti mimo ufad. Vedouci ttvarti stanovi inkasni mista,
zaméstnance odpovédné za jejich vedeni, limit hotovosti (v souladu s podminkami pojistné
smlouvy), popt. poskytnuti stalé zalohy na rozméiovani bankovek. Vedouci utvart jsou
téZ odpoveédni za to, ze kazdy zaméstnanec, ktery naklddd s hotovymi finan¢nimi
prostiedky, ma uzavienou dohodu o odpovédnosti k ochrané¢ hodnot svéfenych k
vyuctovani.

Pro inkasni mista v budovach ufadu jsou zfizovany pokladny v rdmci ucetniho
softwaru. Tam, kde neni mozné ziidit takovou pokladnu, probihd pfijem hotovosti na
zéakladé€ stvrzenek.

U inkasnich mist s vy§§imi ¢astkami inkas mohou byt zfizeny k pokladnam platebni
termindly. Pfijmy inkasnich mist budou odvadény vzdy, kdyz presdhnou stanoveny limit.
Povinny odvod vSech piijmi je v poslednich tfech pracovnich dnech pied koncem mésice.
UloZeni hotovosti musi byt v souladu s pojistnou smlouvou.

Vedouci finanéniho odboru vede piehled zfizenych inkasnich mist véetné limith
dennich zlstatktli a poskytnutych zaloh. K nim jsou stanovena nasledujici pravidla.

Stalé zalohy — jsou poskytovany:

» zaméstnancim, u nichz je predpoklad bézné potteby finan¢ni hotovosti na drobny
nakup rezijniho materialu nebo sluzeb,

» zam&stnanciim, ktefi inkasuji poplatky a jiné pfijmy, na pfipadné vraceni hotovosti
nebo rozménovani bankovek.

Vysi stalé zalohy schvaluje tajemnik na zakladé navrhu vedoucich ttvarg.

Mimotadné zalohy jsou poskytovany vyjimecn€ na vydaje, které nelze realizovat
pfimou vyplatou z pokladny. Na tyto zilohy musi byt vystavena zadanka podepsana
vedoucim odboru, tajemnikem, mistostarostou nebo starostou. Mimotadna zaloha musi byt

zuctovana nejpozdeji do péti pracovnich dnt.
4.3.5 Smérnice provadéni inventarizace

Cislo smérnice: OS 1/2005
Datum vydani: 1. 1. 2005
Datum aktualizace: 23. 11. 2011
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Analyza vnitini smérnice pro vedeni ucetnictvi

Smérnice tes$i provadéni inventarizace majetku a zdvazkli vedenych v ucetnictvi
mésta Vrchlabi, zejména dodrzeni Ucetni zasady prikaznosti ucetnictvi. Podrobné jsou zde
definovany jednotlivé Casti procesu inventarizace, upravena je i ¢innost a povinnosti
inventariza¢ni komise, predsedy i ¢leni, véetn¢ pozadavku na jejich odborné znalosti dle
jednotlivych oblasti inventarizovaného majetku a zavazkd. Popsan je zde i postup
provedeni fyzické a dokladové inventury, nalezitosti a pozadavky na inventurni soupis,
prilohu inventurniho soupisu a inventariza¢ni zpravu. Schvaleni inventarizani zpravy
spadd do kompetence Rady mésta Vrchlabi. Ve smérnici jsou uvedena specifika nékterych
provadénych inventur.

Nedokoncené investicni akce - skutecny stav se ovéfuje jak fyzickou, tak
dokladovou inventurou. Dokladova inventura se provadi podle dodavatelskych faktur za
dodavky a préace na potfizeni nového majetku, nebo na technické zhodnoceni (modernizace,
rekonstrukce) stavajiciho majetku.

Pti fyzické inventufe se na misté ovéiuje, zda stav a rozsah nedokoncenych investic
odpovida projektu, rozpoctu a profinancovanym ¢astkdm, zda néklady odpovidaji postupu
praci apod. Fyzickd inventura se provede vybérove.

Zvlast’ je nutné uvést:

- investiéni akce dokoncené,

- investi¢ni akce zastavené z divodu zmény piedpist (té¢Z v disledku napt. zmény
vyhlaseni dotac¢nich tituli),

- investi¢ni akce zastavené z rozhodnuti mésta.

Vsechny tyto ptipady jsou inventarizaénimi rozdily, které je nutno vyporadat.

U starSich projekti, studii a pozastavenych staveb je tfeba vyhodnotit vyuZitelnost
investi¢nich vydaji ve vztahu k ocenéni a ptipadné sniZit netto hodnotu majetku pomoci
opravnych poloZek.

Nehmotny majetek - software je nutné dolozit ¢isly licenci nebo jinym opravnénim
k uzivani, nehmotny majetek 1ze v nékterych ptipadech rovnéz ovéfit 1 fyzicky (napf.
existence studie nebo projektu).

Ceniny, prisné zhctovatelné tiskopisy - skuteCny stav se ovéfuje fyzickou
inventurou. Uvadi se nazev ceniny, jeji nominalni hodnota a pocet kusi. Soucasti
inventarizace je ovéfeni platnosti dohod o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych

zameéstnanci k vytictovani a dolozeni ,,ProhlaSeni zaméstnance*.
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Dlouhodoby finan¢ni majetek - skutecny stav se ovétuje dokladovou inventurou —
dokladem muze byt napt. vypis z obchodniho rejstiiku, vypis z uctu cennych papirt,
spoleCenska smlouva, zakladatelska listina, sménky, dluhopisy apod. Listinné akcie se

oveiuji 1 fyzicky.

Zjistény stav v analyzované vnitini smérnici pro vedeni ucetnictvi
Smérnice je velmi dobrym a podrobnym navodem pro provedeni inventarizace
majetku a zavazku. Je v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a zaroven dobie vystihuje

pottebu tcetni jednotky.

Doporuceni pro ucetni jednotku

Bez doporuceni.

4.3.6 Smérnice odepisovani dlouhodobého majetku

Cislo smérnice: OS 1/2012
Datum vydani: 15. 2. 2012
Datum aktualizace: 9. 7. 2014

Analyza vnitini smérnice pro vedeni Gcetnictvi

Smérnice upravuje stanoveni postupll pro odepisovani majetku vcetné postupu
rozpousténi dotaci, tj. feSeni transferového podilu - podil ptijatého investi¢niho transferu k
pofizovaci cené¢ tohoto majetku; v ptipade technického zhodnoceni dlouhodobého majetku,
ktery je odpisovan, se k okamziku zafazeni tohoto technického zhodnoceni do uZzivani
nové stanovi transferovy podil jako podil dosud casové nerozliSené vySe piijatého
investi¢niho transferu na pofizeni ptisluSného dlouhodobého majetku i na jeho technické
zhodnoceni, k pofizovaci cené zvySené o technické zhodnoceni a sniZzené o vysi opravek a
opravnych polozek k tomuto majetku k okamziku zafazeni tohoto technického zhodnoceni
do uZzivani.

V piipadé, Ze dojde k odvodu dotace nebo bude doplatek dotace kracen nebo dojde
ke zméné vyse dotace z jinych davodi, podil ptijatého investi¢niho transferu na potizovaci

cen¢ majetku se neupravuje.
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Ve smérnici jsou upraveny variantni moznosti, které jsou CUS na rozhodnuti uéetni
jednotky. Ugetni odpisy budou Gétovany mésiéné se zaokrouhlenim na celé koruny nahoru.
Odpisovani se zahajuje 1. dnem mésice, ktery nasleduje po mésici, ve kterém doslo k
zafazeni dlouhodobého majetku do uzivéani. Pfi kazdém uvedeni technického zhodnoceni
do uzivani bude v souc¢innosti s odbornymi zaméstnanci kontrolovana, popft. pfehodnocena
doba uzivani dlouhodobého majetku. Pokud bude zjisténo, ze piedpokladand doba
pouzivani dlouhodobého majetku neodpovida odpisovému plénu o vice nez 5 let, bude tato
skutecnost promitnuta do odpisového planu. V ptipad¢ bezuplatné zmény dispozice nebo
bezuplatného pievodu dlouhodobého majetku mezi vybranymi ucetnimi jednotkami,
navazuje ucetni jednotka ptebirajici tento majetek na vysi ocenéni a vysi opravek.
Zustatkova cena se v tomto pifipad€ uctuje na Ucet 401 — Jméni ucetni jednotky. Ve
smlouvach o pfevodu bude vycislena ¢astka opravek k poslednimu dni mésice, ve kterém
doslo k beztplatnému prevodu a udaje, které umozni navéazat na odpisovani, zejména

zvoleny zpisob odpisovani, vstupni cena a doba pouzivani dlouhodobého majetku.

Zjistény stav v analyzované vnitfni smérnici pro vedeni icetnictvi

Smérnice upravuje odliSnosti od pravnich predpist v rozsahu, které pravni predpisy
dovoluji. Zaroven je zde upraveno vse, co pravni piedpisy od Upravy vnitinim piedpisem
pozaduji. Vhledem k problémtm, které v pribéhu feseni odepisovani VUJ probihaly, je

smérnice v n€kterych ¢astech nepiehledna.

Doporuceni pro ucetni jednotku
Zptesnit ustanoveni o zlistatkové cené, jejiz metodickd Uprava probchla az po

aktualizace smérnice.

4.3.7 Smérnice aplikace reialné hodnoty u majetku urceného k prodeji

Cislo smérnice: OS 2/2012
Datum vydani: 27. 6. 2012
Datum aktualizace: 14. 10. 2015

Analyza vnitini smérnice pro vedeni ucetnictvi
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Smérnice obsahuje stanoveni postupu pro aplikaci metody realné hodnoty u majetku
uréeného k prodeji dle ZoU. Za vyznamny rozdil mezi reilnou hodnotou a hodnotou
majetku netto je povazovéana castka ve vysi 1 % aktiv netto zaokrouhlend na statisice.
Vyznamnost se posuzuje v jednotlivych ptipadech. U hromadnych prodeji (vice nez 3
majetkové polozky) se posuzuje v souctu. Realnd hodnota nebude zjistovana u prodeje
majetku nepiesahujici v jednotlivych ptipadech ¢astku prodejni ceny 5 mil. K¢, v téchto
piipadech se ma za to, ze vyznamnost dle ptfedchoziho odstavce nebude v zddném piipadé
piekrocena.

Reélnou hodnotou nebude v podminkéch mésta Vrchlabi ocenovan:

* majetek uréeny k prodeji v dlouhodobém horizontu (pro tcely této smérnice se jako
dlouhodoby horizont definuje jako doba od rozhodnuti o prodeji do ptedpokladaného
okamziku prodeje, ktera je delsi nez 24 mésict),

* majetek, u kterého neni mozné objektivné stanovit redlnou hodnotu v souladu s §
27 odst. 7 ZoU (prodej majetku se specifickymi technickymi nebo jinymi vlastnostmi,
které neumoznuji redlnou hodnotu stanovit, napf. majetek nehmotny, nedokonceny
majetek, kulturni pfedméty véetné sbirek, véci historické hodnoty, kdy by mohlo dochazet
k rozdilnému ocenéni vlivem individualnich nézort, apod.),

* majetek, kde rozdil mezi redlnou hodnotou a hodnotou majetku je nizsi nez hladina
vyznamnosti definovana vyse.

Dale je zde definovan okamzik, ke kterému ma Gcetni jednotka povinnost precenéni

realnou hodnotou provést, ptipadné zrusit.

Zjistény stav v analyzované vnitini smérnici pro vedeni ucetnictvi
Smérnice podava plnohodnotny navod jak postupovat v ptipadé, kdy zakon uklada
povinnost pfecenéni realnou hodnotou. Upravuje hladinu vyznamnosti, kterou si tcetni

jednotka muze urdit.

Doporuceni pro ucetni jednotku

Zapracovat do smérnice povinnost zpétn¢ proverit v ramcei uzavérkovych praci plnéni
této smérnice. Z praxe vyplyva, ze v mnohych ptipadech z neznalosti ¢i nedbalosti nedojde
k pfecenéni realnou hodnotou i v pfipadech, kdy to bylo povinnosti, tj. je tfeba nastavit

dostatecny kontrolni systém.
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4.3.8 Smérnice pracovni cesty a cestovni vydaje

Cislo smérnice: OS 2/2003
Datum vydani: 1. 1. 2004
Datum aktualizace: 14. 10. 2015

Analyza vnitini smérnice pro vedeni ucetnictvi

Smérnice upravuje poskytovani ndhrad vydaji pii pracovnich cestach
uskutecnovanych podle zakoniku prace. Smérnice se vztahuje i na Cleny Zastupitelstva
meésta Vrchlabi. K nafizovani pracovnich cest jsou opravnéni vedouci tutvar, u
zahrani¢nich pracovnich cest starosta nebo tajemnik. Podminky, které mohou ovlivnit
poskytovani a vysi cestovnich ndhrad, zejména dobu a misto nastupu a ukonceni cesty,
misto plnéni pracovnich tukold, zplisob dopravy a ubytovdni, uréi predem pisemné
zaméstnavatel, pfitom ptihlizi k opravnénym zajmim zaméstnance. Nafizeni pracovni
cesty se provadi na formulafi. V ptipad¢, ze nevznika narok na cestovni nahrady, je mozné
ulozit cestovni piikaz pouze Ustné. Dokladem o uskutec¢néni pracovni cesty bude zdznam v
Knize jizd pfislusného vozidla. Pisemnd forma piikazu neni téz vyzadovéna, pokud
zameéstnanec kond pracovni cestu v misté pracovisté mistni hromadnou dopravou.
Dale upravuje poskytovani zaloh na pracovni cesty a postup pii vyuctovani pracovni cesty.
Je zde uveden prehled cestovnich ndhrad a podminky pro jejich uplatnéni, zeyména pfi
pouziti soukromého vozidla.

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto ur¢eného hromadného
dopravniho prostfedku déalkové piepravy jiny dopravni prostfedek vcetné silni¢niho
motorového vozidla (s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem) ptislusi mu
nahrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené jizdného za ureny hromadny dopravni
prostiedek.

PouZije-li zamé&stnanec na Z4dost zaméstnavatele silnicni motorové vozidlo (s
vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem) pfislusi mu za kazdy 1 km jizdy
zakladni ndhrada a ndhrada vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu.

O tom, zda zamé&stnanec pouZije silni¢ni motorové vozidlo na zakladé souhlasu nebo
zadosti zamé&stnavatele rozhoduje starosta nebo tajemnik na zakladé zasad hospodarnosti

(napf. podle poctu piepravovanych osob). Podminkou pouZziti silnicniho motorového
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vozidla je vzdy platnd smlouva o havarijnim pojisténi vozidla. Cislo pojistky se uvede na
cestovnim piikaze.
Smérnice fesi také upravu odliSnosti pii zahrani¢nich pracovnich cestach, zejména

vypocet délky pracovni cesty a stravného.

Zjistény stav v analyzované vnitini smérnici pro vedeni ucetnictvi
Smérnice velmi podrobné upravuje vSechny oblasti pracovnich cest, aby nedochazelo

u zaméstnancu k variantnim feSenim.

Doporuceni pro ucetni jednotku

I ptes velmi podrobné a piehledné zpracovanou smérnici upravujici pracovni cesty je
v praxi velkym problémem znacnd chybovost pfi vypliiovani cestovnich piikazi
zamé&stnanci mésta Vrchlabi. V ramci této diplomové prace byl zpracovan komentovany
vzor cestovniho ptikazu, ktery je ptilohou €. 2 této diplomové prace.

Doporucené doplnéni vnitini smérnice pracovni cesty a cestovni vydaje o struény
postup pfi vyslani zaméstnance na pracovni cestu a vyuctovani pracovni cesty:

Povinnosti vedouciho zaméstnance pied nastupem zaméstnance na pracovni
cestu

Vedouci zaméstnanec, ktery zaméstnance na pracovni cestu vysila, ma odpovédnost
za stanoveni podminek pracovni cesty. Pfed vyslanim zaméstnance na pracovni cestu urci
vedouci zaméstnanec podminky pracovni cesty:

v’ pocatek pracovni cesty — misto, datum a hodinu nastupu na pracovni cestu,

misto jednani — misto, pfipadné mista plnéni pracovnich ukold,
ucel cesty — konkrétni uréeni ucelu pracovni cesty a pracovnich ukolu,
konec pracovni cesty — misto a datum ukonceni pracovni cesty,

dopravni prostfedek, ktery je zaméstnanec pii pracovni cesté opravneén pouZit,

AN N NN

registratni znacku vozidla, pokud zaméstnanec pouzije pii pracovni cesté
sluzebni nebo soukromé vozidlo,

v’ soukromé vozidlo jako ureny dopravni prostiedek lze vyuzit pouze
v ptipad¢é, ze dané vozidlo je havarijné¢ pojisténo, neni piipustné, aby

zaméstnavatel rucil za pouziti nepojisténého vozidla,
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v soukromé vozidlo jako uréeny dopravni prostfedek muze ur¢it pouze
tajemnik M¢éstského tufadu, ktery zaroven rozhodne o tom, zda pouziti
nafizuje nebo s nim souhlasi,

v" vysi zalohy na pracovni cestu,

v' datum a podpis osoby vysilajici zaméstnance na pracovni cestu.

Vyse cestovnich ndhrad se odviji od podminek pracovni cesty, pokud tajemnik
Meéstského uradu nafidil pouziti soukromého vozidla, jsou ndhrady proplaceny v plné vysi
dle platnych tarifti, pokud s pouzitim soukromého vozidla souhlasi, proplati se cestovni
nahrady ve vysi obvyklé ceny jizdenky hromadné dopravy.

Povinnosti zaméstnance na pracovni cesté

Zaméstnanec ma povinnost fidit se pokyny vedouciho zaméstnance, ktery ho na
pracovni cestu vyslal, zaznamenat si udaje podstatné pro vyuctovani pracovni cesty —
pocatek a konec pracovni cesty, ¢as prejezdu pres hranice, uschovat uctenky a doklady
souvisejici s poskytnutim cestovnich nahrad atd.

Vyuétovani pracovni cesty zaméstnancem

Po ukonceni pracovni cesty pfedlozi zaméstnanec vedoucimu zaméstnanci, ktery ho
na pracovni cestu vyslal, zpravu o vysledku pracovni cesty.

Do vyuctovani pracovni uvede zaméstnanec:

v’ data, mista a ¢asy odjezdl a pfijezdd, pokud pracovni cesta trvala vice dni,
pak uvede kazdy den samostatné,

v' pouzity dopravni prostiedek,

<

Vv piipadé, Ze bylo zaméstnanci nafizeno pouziti vlastniho vozidla pocet
yjetych kilometra,

pocatek a konec pracovniho vykonu,

vysi vydajli za jizdné a mistni pfepravu,

pocet zdarma poskytnutych hlavnich jidel pro jednotlivé dny,

vydaje za noclezné a dal$i nutné vydaje,

dobu preruseni pracovni cesty z diivodu na stran¢ zaméstnance,

datum podéni zpravy o vysledku pracovni cesty,

datum vyuctovani pracovni cesty,

NN N N N N SR

podpis.
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Povinnosti vedouciho zaméstnance po ukonceni pracovni cesty
Zkontrolovat, zda se zaméstnanec pii pracovni cesté fidil jeho pokyny, posoudit
pocatek a konec pracovniho vykonu zaméstnance a v souladu sinternim pokynem
tajemnika méstského uradu o pracovni dob¢ na pracovni cesté upravit ¢asy v elektronické
dochazce, v poznamce uvést podrobnosti, které maji vliv na délku pracovni cesty, pracovni
doby nebo vysi cestovnich néhrad.
K cestovnimu piikazu je tfeba piilozit:
v pozvanku na $koleni, konferenci apod.,
v doklady o uhradé jizdného, mistni pfepravy, noclezného, ostatnich nakladd,
v’ vpfipadé pouziti vlastniho vozidla kopii technického prikazu vozidla a
smlouvy o havarijnim pojisténi.
Zaméstnanec finan¢niho odboru zkontroluje nalezitosti cestovniho piikazu, jeho
soulad s pravnimi pfedpisy a internimi piedpisy mésta Vrchlabi a vypocita dle uvedenych
udaji vysi cestovnich nahrad.

V ptipadé chybné vyplnéného cestovniho ptikazu bude vracen k ptepracovani.
4.3.9 Smérnice o ¢asovém rozliSeni

Cislo smérnice: OS 1/2012
Datum vydani: 14. 1. 2012

Datum aktualizace: bez aktualizace

Analyza vnitini smérnice pro vedeni ucetnictvi

Smérnice stanovuje zasady pro uctovani ndkladl a vynosd, pro jejich casové
rozliSovani a zasady pro pouzivani dohadnych polozek. V souladu s Gc¢etnimi zasadami je
treba uctovat néklady a vynosy do obdobi, se kterym védné a ¢asoveé souvisi. JSou V ni
specifikovany pojmy naklady pfistich obdobi, vynosy pfistich obdobi, vydaje pfiistich

obdobi a piijmy ptistich obdobi, které je potieba casove rozliSovat.
Zjistény stav v analyzované vnitini smérnici pro vedeni ucetnictvi

Smérnice obsahuje rdmcovy postup pii uctovani o Casovém rozliSeni ndkladli a

vynost, netesi hladinu vyznamnosti ani vyjimky z Gi¢tovani.
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Doporuceni pro ucetni jednotku

Zapracovat do ucetni smérnice hladinu vyznamnosti, pfi které ucetni jednotka
nemusi naklady a vynosy casové rozlisit. Tedy to, jaké naklady a vynosy, piijmy a vydaje
se nebudou casové rozliSovat.

U prijatych plnéni:

nevyznamné c¢astky neptesahujici 10.000 K¢, napt. pfedplatné novin, Casopist a
periodik nakup stolnich a planovacich kalendait, novoro¢enek, pojistné osobnich vozu,
poplatek za leasing, inzerce na internetu zaplacena na delsi ¢asové obdobi, predplacené
seminafe a kurzy, cestovné, sluzby, které spliuji charakteristiku nevyznamnych castek,
pravidelné se opakujici se sluzby, pojistné, pausalni platby za technickou podporu, servisni
sluzby a sluzby obdobné, ndjem dila dle autorského zdkona vcetné najmu SW,
telekomunikacni sluzby.

U poskytnutych plnéni:

nevyznamné ¢astky neptesahujici 10.000 K¢, napt. drobné najmy zaplacené dopiedu,

pravidelné se opakujici vynosy, pausalni thrady za sluzby.

4.3.10 Smérnice o provadéni finanéni kontroly

Cislo smérnice: OS 1/2011
Datum vydani: 21. 6. 2011

Datum aktualizace: bez aktualizace

Analyza vnitini smérnice pro vedeni ucetnictvi

Smérnice upravuje vnitini postupy v ucetni jednotce v ramci financni kontroly tak,
aby byla zabezpe€ena hospodarnost, efektivnost a ucelnost pfi fizeni operaci s vefejnymi
prostiedky. Zaroven je to snaha vytvofit systém, ktery zabezpeCuje v€asné zjiStovani,
vyhodnocovani a minimalizaci provoznich, finan¢nich, pravnich a jinych rizik spojenych
S plnénim schvalenych zdmér a cili mésta Vrchlabi. Upravuje prava a povinnosti
vedouciho organu mésta Vrchlabi, vedoucich zaméstnancl, vedoucich organizacnich
slozek a vedouciho méstské policie. Velmi podrobné jsou zde upraveny cile finan¢ni
kontroly, postupy kontrolni c¢innosti a postupy kontrol, prava a povinnosti osob

odpovédnych za kontrolni ¢innost.
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Zjistény stav v analyzované vnitini smérnici pro vedeni ucetnictvi

Smérnice obsahuje velmi podrobné feseni finan¢ni kontroly.

Doporuceni pro ucetni jednotku

Bez doporuceni

r

4.3.11 Smérnice schvalovani ucéetnich zavérek

Cislo smé&rnice: OS 1/2013
Datum vydani: 30. 10. 2013

Datum aktualizace: dosud neaktualizovana

Analyza vnitini smérnice pro vedeni tcetnictvi

Stanoveni pozadavkd na organizaci schvalovani ucetnich zavérek mésta Vrchlabi a
jim zfizenych ptispévkovych organizaci. Je zde upraven rozsah platnosti, odpovédnost a
spolupréce, zakladni pojmy, popis ¢innosti, stanoveni terminti, ¢innosti ptredchazejicich
schvalovani ucetni zavérky v pribéhu tcetniho obdobi, piechodna a zaveére¢na ustanoveni

a prehled souvisejicich predpist.

Zjistény stav v analyzované vnitini smérnici pro vedeni ucetnictvi

Smeérnice je zpracovana dostatecné podrobné, postihuje veskeré skutecnosti, které je
tieba upravit vnitinim pfedpisem, zejména postup v piipadé neschvaleni ucetni zaverky,
ptipady, které mohou nastat, naleZitosti protokolu o schvalovani u¢etni zavérky a stanoveni
termintl dle potieb ucetnich jednotek i1 schvalovacich organt. Déle obsahuje, jak se bude

postupovat ve vécech smérnici neupravenych.

Doporuceni pro ucetni jednotku

Zapracovat do stavajici smérnice nové vzniklé povinnosti organizaci zfizenych
méstem Vrchlabi souvisejici se zvefejiiovanim a schvalovanim svych rozpoct dle zdkona
250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctl, ve znéni pozde€jsich

predpisi.
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4.3.12 Smérnice fondy

Cislo smérnice: OS 2/2017
Datum vydani: 1. 1. 2017
Datum aktualizace: 1. 1. 2018

Analyza vnitini smérnice pro vedeni ucetnictvi

Smérnice obsahuje ucelové vymezeni jednotlivych fondl, co tvofi zdroje fondu a co
muze byt zjednotlivych fondG financovano. O zfizeni ¢i zruseni fondu rozhoduje
Zastupitelstvo mésta Vrchlabi. Schvalovani rozpoctu fondu a rozpoctovych opatteni fondii
spada do kompetence Rady mésta Vrchlabi. Finan¢ni prostiedky jsou vedeny na
samostatném bankovnim ctu ziizeném pouze pro Fondy mésta Vrchlabi. Mésto Vrchlabi

ma sedm ucelovych fonda. Netucelové fondy mésto Vrchlabi nevytvari.

Zjistény stav v analyzované vnitini smérnici pro vedeni icetnictvi
Jednotlivym fondiim je dan jednoznacny ucel, zdroje 1 pouZiti finan¢nich prostredkd,
coz je vsouladu spravnimi predpisy a potfebami ucetni jednotky. Jednoznacnost

umoznuje prehlednou kontrolu hospodareni s financnimi prosttedky fondu.

Doporuceni pro ucetni jednotku

Bez doporuceni.

4.4 Navrh novych smérnic dle potieb mésta Vrchlabi

Pti analyzovani stavajicich smérnic a jejich porovnani s poznatky z teoretickych
vychodisek a potiebami Ucetni jednotky bylo zjiSténo, Ze nejsou zpracovany smernice o
tvorbé rezerv a vécnych biemenech. Problematickd je také aktualizace vnitinich smérnic,
jak také vyplyva z predchozi ¢asti diplomové prace. V nasledujici ¢asti jsou zpracovany
navrhy tfi novych smérnic. Nejedna se o smérnice, které by pravni fad vyzadoval, ale pro
ucetni jednotku je vzhledem k jeji velikosti vhodné tyto smérnice mit. Specifikem mésta
Vrchlabi je, ze je zfizovatelem prispévkové organizace Mestské vodovody a kanalizace.
Zpravidla se jednad o obchodni spolecnosti a ptispévkové organizace ve vodohospodafstvi

jsou pouze dvé v Ceské republice. S tim souvisi potfeba smérnice o rezervach.
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4.4.1 Navrh smérnice - Tvorba rezerv

Uéel smérnice

Tato smérnice upravuje tvorbu a pouziti rezervy v souvislosti s potfebami Planu
financovani obnovy vodovodi nebo kanalizaci podle zakona ¢. 274/2001 Sb., o
vodovodech a kanalizacich, je tvofena jako financni rezerva vydaji vzniklych pfi
potebach financovani obnovy vodovodi a kanalizaci mésta Vrchlabi, slouzi k pokryti
vyznamného zvysSeni nakladi, které je pravdépodobné a vznikne v budoucich ucetnich
obdobich. Za vyznamné zvySeni nakladli se pro potieby této smérnice povazuje Castka 1

miliony K¢ a vyssi.

Rozsah platnosti smérnice

Ucetni jednotka mésto Vrchlabi.

Odpovédnosti a spoluprace

Za metodické dodrzovani této smérnice je odpovédny vedouci finanéniho odboru.
Jako spravce rozpoctu zodpovidé za zatazeni a kontrolu tvorby se schvéalenym rozpoctem a
za inventarizaci rezervy. Za uplatiiovani zasad v této smérnici uvedenych jsou zodpovédné

osoby provad¢jici ¢innosti dle Planu financovani obnovy vodovodu a kanalizaci a ucetni.

Zakladni pojmy
Tvorba rezervy

Kazdy rok je rezerva tvoifena 20 % vynosu z ptredpokladaného najemného
vyuctovaného ptispévkoveé organizaci Méstské vodovody a kanalizace Vrchlabi pro dany
rok.
Pouziti rezervy

Rezervu lze pouZit na modernizaci a udrzbu vodovodu a kanalizaci v majetku mésta
Vrchlabi a souvisejici infrastrukturu vodojemd, upraven vody a Cistirny odpadnich vod,
ktera je vsouladu s Planem financovani obnovy vodovodi a kanalizaci podle zakona
274/2001 Sb., o vodovodech a kanalizacich.
Vyse rezervy

Rezerva se tvofi do maximalni vyse 5 % hodnoty vodovodi, kanalizaci a souvisejici

infrastruktury brutto.
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Popis ¢innosti

Schvaleni Planu financovani obnovy vodovodii a kanalizaci spada do kompetence
Zastupitelstva mésta Vrchlabi.
Tvorba rezervy

Predpokladand vyse tvorené rezervy bézného roku je polozkou rozpoctu mésta
Vrchlabi. Rozpoctovym opatfenim se vysSe tvorby upravi, pokud se predpoklddand a
skute¢na vySe najemného li§i o vice nez 10 %. Zuctovani rezervy prob&hne k 31. 12.
daného roku. Tvorba rezervy je Gi€tovana na stranu Ma dati uctu 555 — Tvorba a zuctovani
rezerv a stranu Dal uctu 441 — Rezervy.
Pouziti rezervy

O pouziti rezervy rozhoduje Zastupitelstvo mésta Vrchlabi. Po piedlozeni pisemnosti
dokladujici pouziti rezervy a jejim souladu s Planem financovéni obnovy vodovodu a
kanalizaci a rozhodnutim Zastupitelstva mésta Vrchlabi se zacltuje pouziti rezervy
opacnym zapisem tvorby, stran Dal uctu 555 — Tvorba a zuctovani rezerv a stranu Ma dati
uctu 441 — Rezervy.
Inventarizace

K 31. 12. daného roku se provede inventarizace rezerv a posouzeni vyse rezervy.

Pravni predpisy souvisejici S tvorbou smérnice

Ceské ucetni standardy pro nékteré vybrané ucetni jednotky, které vedou uéetnictvi
podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist.

Organizacni smérnice mésta Vrchlabi ¢. 1/2007 — Rozpoctovy proces

Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nekterd ustanoveni zadkona ¢. 563/1991
Sb., o tcetnictvi ve znéni pozdé¢jsich predpisii, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, ve znéni
pozd¢jsich predpist.

ZAKON ¢&. 128/2000 Sb. o obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozdéjsich predpisi.

ZAKON ¢&. 563/1991 Sb. o Géetnictvi, ve znéni pozd&jsich piedpist.

ZAKON ¢&. 274/2001 Sb. o vodovodech a kanalizacich, ve znéni pozdé&jsich piedpisi.
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4.4.2 Navrh smérnice — Uctovani o vécnych bif‘emenech a pravu stavby

Uéel smérnice

Tato smérnice upravuje uctovani o vécnych pravech k nemovitym vécem — vécnych
biemenech a pravu stavby, o kterych se dle vyhlasky &. 410/2009 Sb. a CUS 708 uétuje a
které ma ucetni jednotka v urcitych pfipadech povinnost odepisovat. Cilem této smérnice

je stanovit jednotné zasady a postupy tam, kde vyhlaska umoziuje variantni feseni.

Rozsah platnosti smérnice

Ugetni jednotka mésto Vrchlabi.

Odpovédnosti a spoluprace

Za metodické dodrzovani této smérnice je odpovédny vedouci financniho odboru. Za
uplatiiovani zasad v této smérnici uvedenych jsou odpovédné ucetni, které vedou evidenci
majetku a které o majetku Gc¢tuji. Podklady poskytuji odborni zaméstnanci, ktefi provadéji

spravu nebo pofizovani majetku.

Zakladni pojmy
Nemovita véc

Nemovité veci jsou pozemky a podzemni stavby se samostatnym ucelovym uréenim,
jakoz i vécna prava k nim, a prava, ktera za nemovité véci prohlasi zakon. Stanovi-li jiny
pravni predpis, Ze urcita v€c neni soucasti pozemku, a nelze-li takovou véc pienést z mista
na misto bez poruseni jeji podstaty, je i tato véc nemovita.

Mezi vécna prava patii napt.:

- vlastnické pravo,

- vécné bifemena (sluZebnosti, redlna bfemena),

- pravo stavby,

- zastavni pravo apod.
Vécené biemeno

Sluzebnost — vécné pravo, které postihuje vlastnika véci tak, Ze musi ve prospéch

jiného néco trpét nebo néceho se zdrzet.
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Sluzebnosti se déli na pozemkové sluzebnosti (napt. sluzebnost stezky a cesty, pravo
na vodu, sluzebnost inzenyrské sité atd.) a osobni sluzebnosti (napt. uzivaci pravo atd.).
Novée muze vlastnik zatizit svilj pozemek sluzebnosti ve prospéch jiného svého pozemku.

Realné bfemeno - je-li véc zapsana do vefejného seznamu, muze byt zatiZzena
redlnym bfemenem tak, ze docCasny vlastnik véci je jako dluznik zavazan vici opravnéné
osob¢ néco ji davat nebo néco konat.

Prévo stavby

Prévo stavby je vécné pravo, které opraviiuje osobu odlisnou od vlastnika pozemku
mit na tomto pozemku (pod povrchem i na povrchu) stavbu, pficemz nezalezi na tom, zda
jde o stavbu jiz zfizenou ¢i dosud neziizenou.

Pravo stavby je pravo docasné s maximalni délkou trvani 99 let, jeho trvani je mozné
prodlouzit. Pravo stavby se zpravidla zapisuje do katastru nemovitosti a je mozné je
prevadét, deédit nebo zatizit napf. zastavnim pravem (vlastnik pozemku si vSak muze
vyhradit souhlas se zatizenim prava stavby).

Vlastnik pozemku ma ptedkupni pravo ke stavbé ztizené na jeho pozemku (plati i
opacn€) a po uplynuti doby prava stavby musi vyplatit stavebnikovi ndhradu za stavbu,

ktera se rovna poloviné hodnoty stavby, pokud neni dohodnuto jinak.

Popis ¢innosti
Vécna biemena, kde je obec stranou povinnou

Jde o zatizeni nemovité véci ve vlastnictvi obce, vétSinou pozemku, vécnym
bifemenem ve prospéch jiné osoby. Podle pravniho vykladu jde o dispozici nemovitou véci,
ne o pievod ve smyslu § 85 zékona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ukon schvalovani tim spada
do kompetence Rady mésta Vrchlabi.

Z hlediska ucetnictvi je poskytnuti vécného biemene sluzbou, vynosy budou
uctovany ve prospéch uétu 602 — Trzby z prodeje sluzeb, pfijmy na polozce 2119.
Okamzik uskutecnéni ucetniho piipadu je datum zapisu do katastru nemovitosti.

Pokud v pfipad€ zfizeni vécného biemene dojde k vyznamnému sniZeni hodnoty
pozemku, budou v souladu s § 65 odst. 2 vyhlasky &. 410/2009 Sb. a CUS 706 odst. 3.11
tvofeny k zatizenému majetku opravné polozky. Pro urceni vySe opravné polozky se
podptirné vyuzije zakon €. 151/1997 Sb., o ocenovani majetku a provadéci vyhlasky c.
441/2013 Sb. Za vyznamné snizeni hodnoty pozemku pro potieby této smeérnice se

povazuje snizeni hodnoty pozemku o vice nez 20 %.

61



Vécna bfemena budou evidovana v uéetnim softwaru FENIX, loha MAJETEK na
kartach majetku.

Vécna bfemena, kde je obec stranou opravnénou

Jde o zatizeni nemovité véci ve vlastnictvi jiné osoby ve prospéch obce. Z definice je
pravné odvozeno, Ze ma toto pravo povahu véci nemovité. Dle § 85 zakona ¢. 128/2000
Sb., o obcich, jde o pofizeni véci nemovité, tkon schvalovani potizeni spadd do
kompetence Zastupitelstva mésta Vrchlabi.

Z hlediska ucetnictvi je potizeni vécného biemene:

- pofizeni vécného biemene bez ohledu na ocenéni pofizenim dlouhodobého
hmotného majetku, pokud je soucasti ocenéni stavby,

- pofizeni vécného bifemene v pofizovaci cené od 40 tis. K¢ pofizenim ostatniho
dlouhodobého hmotného majetku,

- potizeni vécného bfemene v pofizovaci cené od 0 K& do 40 tis. K& potfizenim
drobného dlouhodobého hmotného majetku,

- potizeni vécného biemene pro jiné subjekty nebo k jiz prevedenym stavbam (napf.
k prelozkam siti) bez ohledu na vysi ocenéni sluzbou.

Vécna bfemena pofizena bezuplatné budou ocenéna podle zakona ¢. 151/1997 Sb. v
platném znéni, popt. znaleckym posudkem a budou zatazena do ptedchozich kategorii.

Okamzik uskutecnéni uCetniho piipadu je datum zapisu do katastru nemovitosti.

Uétovani o poiizeni vécnych biemen, ktera jsou pofizenim dlouhodobého hmotného
majetku, bude vzdy pies ucet 042 — Potizeni dlouhodobého hmotného majetku, déle bude
rozliSeno:

- vécna bfemena jsou pofizovadna v souvislosti s pofizenim staveb, stavaji se soucasti
ocenéni staveb a spolu s nimi se eviduji na G¢tu 021 - Stavby (polozka 6121),

- vécna bfemena v pofizovaci cené nad 40 tis. K¢ vetné bfemen vzniklych po
zatazeni staveb do uZzivani budou evidovéana samostatné na uctu 029 — Jiny dlouhodoby
hmotny majetek (polozka 6129).

Odepisovani vécnych biemen

Pro odpisovani vécnych biemen budou pfiméfené pouzita ustanoveni organizacni
smérnice ¢. 1/2012 Odpisovani dlouhodobého majetku, CUS 708 a vyhlasky &. 410/2009
Sh.
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Doba odepisovani — pokud je vécné bfemeno sjedndno na dobu urcitou, pak tato
doba je i dobou odepisovani. V ostatnich pfipadech se doba odepisovani stanovuje na 20
let.

Zpusob odpisovani — rovhomérny.

Zbytkova hodnota — 0.

Kategorizace majetku se neprovadi, pokud v piiloze ¢. 1 CUS 708 nebude doplnéna
vhodna polozka.

Prévo stavby, kde je obec povinna

Jde o zatiZzeni pozemku pravem stavby ve prospéch jiné osoby. Analogicky jako u
vécného bfemene jde o dispozici nemovitou véci, ne o pfevod ve smyslu § 85 zakona
¢. 128/2000 Sb., o obcich, tkon schvalovani spadd do kompetence Rady mésta Vrchlabi.

Z hlediska ucetnictvi je poskytnuti prava stavby sluzbou, vynosy budou tctovany ve
prospéch uctu 602 — Trzby zprodeje sluzeb, pifijmy na polozce 2119. Okamzik
uskute¢néni cetniho piipadu je datum zapisu do katastru nemovitosti.

Pozemky zatizené prdvem stavby budou evidovany v ucetnim softwaru FENIX,
uloha MAJETEK na kartach majetku.

Préavo stavby, kde je obec opravnéna

Jde o zatizeni pozemku ve vlastnictvi jiné osoby pravem stavby ve prospéch obce.
Obdobn¢ jako u vécnych bfemen mé toto pravo povahu véci nemovité. Dle § 85 zakona
¢. 128/2000 Sb., o obcich, jde o pofizeni véci nemovité, tikon schvalovani pofizeni spada
do kompetence Zastupitelstva mésta Vrchlabi.

Z hlediska ucetnictvi je pofizeni prava stavby vzdy pofizenim dlouhodobého
hmotného majetku bez ohledu na vySi ocenéni a dobu pouZitelnosti. Pravo stavby je
specifickym hmotnym aktivem, o kterém je pro ucely ucetnictvi uctovano samostatné a je
samostatné odepisovano. Prava stavby jsou evidovana samostatné na Gctu 021 — Stavby
(pol. 6121). Potizeni prava stavby se uctuje pies ucet 042 - Potfizeni dlouhodobého
hmotného majetku.

Okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu je datum zépisu do katastru nemovitosti.
Odepisovani prava stavby

Pro odepisovani préava stavby budou pfiméfené¢ pouzita ustanoveni organizacni
smérnice &. 1/2012 Odepisovani dlouhodobého majetku, CUS 708 a vyhlasky &. 410/2009
Sh.

Doba odpisovani — sjednana doba, max. 99 let.
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Zptisob odpisovani — rovnomeérny.
Zbytkova hodnota — 0.
Ve vécech touto smérnici neupravenych plati ptisluSna ustanoveni obecné zdvaznych

predpisii.

Pravni predpisy souvisejici s tvorbou smérnice

Ceské tucetni standardy pro nékteré vybrané ucetni jednotky, které vedou uéetnictvi
podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpisu.

Organiza¢ni smérnice mésta Vrchlabi ¢. 1/2012 - Odepisovani dlouhodobého majetku

Vyhlaska ¢. 441/2013 Sb., k provedeni zakona o oceniovani majetku, ve znéni pozdéjsich
predpisi.

Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb., o Gcetnictvi ve znéni pozdéjSich predpisti, pro nekteré vybrané tcetni jednotky, ve znéni
pozdéjsich predpist.

ZAKON ¢&. 89/2012 Sb. ob¢ansky zakonik, ve znéni pozd&jsich predpisti.

ZAKON ¢&. 128/2000 Sb. o obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozdgjsich predpisii.

ZAKON ¢&. 151/1997 Sb. o ocefiovani majetku, ve znéni pozdgjsich piedpisti.

ZAKON &. 563/1991 Sb. o éetnictvi, ve znéni pozdgjsich piedpisti.

4.4.3 Navrh smérnice - Tvorba vnitinich predpisi mésta Vrchlabi

Ucel smérnice
Ucelem smérnice je stanoveni postupli a povinnosti pro tvorbu vnitinich ptedpist

meésta Vrchlabi a pro aktualizace stavajicich vnitinich piedpist.

Rozsah platnosti smérnice
Podle této smérnice a zasad v ni postupuji vSichni zaméstnanci mésta Vrchlabi a
Clenové Zastupitelstva mésta Vrchlabi, ktefi maji ve své kompetenci tvorbu vnitinich

ptedpisti.
Odpovédnosti a spoluprace

Za metodické dodrzovani a aktualizaci této smérnice je odpovédny tajemnik

meéstského ufadu. Za uplatiovani zasad v této smeérnici uvedenych jsou odpovédné osoby,
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které maji ve své kompetenci tvorbu vnitinich ptepisii a zodpoveédnost za jejich aktudlnost

(dale jen ,,odpovédna osoba®).

Zakladni pojmy
Osoby opravnéné k tvorb¢ vnitinich predpist

Starosta, mistostarostové a ¢lenové zastupitelstva mésta Vrchlabi.

Tajemnik méstského uradu Vrchlabi.

Vedouci odborit méstského tradu Vrchlabi.

Organy opravnéné ke schvalovani a vydavani vnitinich ptedpist

Zastupitelstvo mésta Vrchlabi — v oblastech souvisejicich s jednanim Zastupitelstva
mésta Vrchlabi a vztahujicich se na zastupitele mésta Vrchlabi.

Rada mésta Vrchlabi — v oblastech souvisejicich s jedndnim Rady mésta Vrchlabi,
vztahujicich se na radni mésta Vrchlabi a predpisech, jejichz ustanoveni plati pro
ptispévkové organizace ziizené méstem Vrchlabi.

Starosta mésta Vrchlabi — v oblastech souvisejicich s organiza¢nimi sloZkami
zfizenymi méstem Vrchlabi, méstskou policii Vrchlabi a JSDH Vrchlabi a krizového
fizeni.

Tajemnik méstského ufadu Vrchlabi — v oblastech vztahujicich se k zaméstnanciim
zafazenym do méstského ufadu Vrchlabi a chodu méstského utadu.

Vedouci odborii méstského ufadu Vrchlabi - v oblastech vztahujicich se k
zamg&stnanciim piislusného odboru méstského tradu.

Druhy vnitinich ptedpist

Organizacni smérnice — vnitini predpis, kterym se aplikuji zeyména platné pravni
predpisy v oblasti Gcetnictvi, dani, bezpecnosti prace, pracovniho prava, poZarni ochrany
atd. Maji Casov€ neomezenou platnost, k aktualizaci dochazi v ptipadé¢ zmény pravni
normy, kterou organizaéni smérnice aplikuje, ¢i zmény podminek ¢i potfeb mésta
Vrchlabi. Platnost organiza¢ni smérnice je ukoncena jejim zruSenim, v piipadé pominuti
davodu pro jeji ucel. Organizac¢ni smérnice je zavazné pro vSechny osoby, které jsou ve
smérnici specifikovany dle funkci ¢i pracovniho zarazeni.

Ptikaz starosty mésta Vrchlabi, ptikaz tajemnika méstského ufadu Vrchlabi — ptikazy
jsou urcené zejména pro operativni fizeni chodu méstského ufadu. V obecné roviné
obsahuje stavajici stav, zadany cilovy stav, pfipadné kroky ¢i povinnosti k dosazeni

cilového stavu. Mohou stanovovat konkrétni terminy splnéni cile ¢i mit neomezenou
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platnost. Piikaz je zavazny pro osoby specifikované v ptikaze dle funkci ¢i pracovniho
zafazeni.

Interni piikaz vedouciho odboru — jsou ureny pro operativni fizeni ur¢itého odboru.
Ugel, platnost a zavaznost je obdobna jako u piikazu starosty, plati vyse uvedené.
Dutivod tvorby vnitiniho predpisu

Novy pravni piedpis zvefejnény ve Sbirce zakont CR vyzadujici Gpravu vnitinim
predpisem.

Novy pravni piedpis zvefejnény ve Sbirce zakonti CR, jehoZz Gprava vnitinim
predpisem je ti€elna z hlediska vnitinich potfeb mésta Vrchlabi.

Novelizace pravniho piedpisu zvefejnéného ve Sbirce zdkonti CR vyzadujici nové
povinnosti vyzadujici Gipravu vnitinim predpisem.

Novelizace pravniho piedpisu zveiejnéného ve Sbirce zidkonti CR, jeho uprava
vnitinim piedpisem je ucelna z hlediska vnitinich potieb mésta Vrchlabi.

Potieba upravy vnitinim piedpisem z hlediska internich pozadavkt mésta Vrchlabi —
zejména z diivodu jednotného postupu.

Potieba upravy vnitinim pfedpisem z podnétu kontrolniho organu, pokud je urcity

okruh hospodateni ¢i fungovani hodnocen jako nedostate¢né upraven vnitinim piedpisem.

Popis ¢innosti
Postup pfi tvorbé vnitiniho piedpisu

Starosta, tajemnik a vedouci odborti (pfipadné jimi povéfena osoba) jsou povinni
prabézné sledovat zmény pravnich predpisti a posuzovat, zda vznikla potfeba vytvoreni
nového vnitiniho predpisu ¢i zapracovani do stavajiciho vnitiniho ptedpisu.

V ptipadé zjisténi potieby vytvotfeni nového vnitiniho predpisu zkonzultuje osoba
odpovédna za pfedmétnou oblast s tajemnikem méstského tifadu rozsah vnitiniho piedpisu
a urCeni organu, ktery bude dany wvnitini pfedpis schvalovat. Osoba odpovédnad za
pfedmétnou oblast zpracuje vnitini predpis bez zbyte¢ného odkladu dle pozadavki
pravnich pfedpist a vnitfnich potieb ufadu a pfeda ke konzultaci dot€enym osobam. Po
zapracovani pfipominek dotenych osob pfedd vnitini predpis ke schvéaleni uréenému
organu.

Platnost vnitiniho pfedpisu je uvedena ve vnitinim piedpisu, pokud uvedena neni, je

ptedpis platny dnem schvaleni.
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Po schvéleni sezndmi odpovédna osoba s vnitinim pfedpisem vSechny dotéené
osoby, které se vnitinim predpisem musi fidit. Ty svym podpisem stvrdi seznameni se s
novym vnitinim piedpisem.

Vsechny platné vnitini predpisy mésta Vrchlabi jsou dostupné na intranetovych
strankadch mésta Vrchlabi.

Obdobnym zplsobem se postupuje i v piipad¢ piikazii starosty, tajemnika a
vedoucich odbort v rozsahu vnitinich potieb uiadu.

Aktualizace a ruseni vnitinich predpisii

Odpovédnad osoba urcena vnitinim predpisem zodpovida za aktudlnost vnitiniho
predpisu. Tu je nutno provétit vzdy v téchto ptipadech:

Byl novelizovan pravni ptedpis, ktery souvisi s vnitinim pfedpisem ¢i vydan novy
pravni ptedpis, ktery ovliviiuje vnitini pfedpis.

Probéhla organiza¢ni zména, ktera ovlivituje postupy uvedené vnitinim predpisem.

Byly zjistény potieby, které nejsou upraveny vnitinim predpisem, a je tieba je
doplnit.

Provéteni aktualnosti vnitiniho pfedpisu provede odpovédnd osoba minimalné 1x
roén¢ a svym podpisem a datem provéieni na originalu vnitiniho ptfedpisu stvrdi jeho
provedeni.

Zasady pri tvorbé a aktualizaci vnitinich predpisi

Soulad vnitinich piedpisti s platnymi pravnimi predpisy Ceské republiky, které se na
danou oblast vztahuji a vnitfnimi pfedpisy mésta Vrchlabi.

Soulad s vnitfnimi potfebami mésta Vrchlabi a Méstského tfadu Vrchlabi dle

upravovanych oblasti.

Pravni predpisy souvisejici s tvorbou smérnice

Cely pravni fad Ceské republiky a viechny vnitini pfedpisy mésta Vrchlabi.
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5 Vysledky

Z dtivodu piehlednosti jsou doporuceni uvedena vzdy u analyzy konkrétni smérnice.

5.1 Souhrnné zhodnoceni stavajicich smérnic

Vnitini smérnice mésta Vrchlabi byly analyzovany a nize uvedené vysledky shrnuji

pozadavky na doplnéni ¢i aktualizaci stavajicich smérnic.

Tabulka 3 - Pit‘ehled zhodnocenych smérnic

Nazev stavajici smérnice Zjisténi Doporuceni
Systém zpracovani Neaktualnost pravnich Provést aktualizaci v danych
ucetnictvi piepist oblastech

Nezahrnuto pouziti novych
softwarli a zmény

organizacni struktury

Ob¢h a prezkusovani

ucetnich dokladu

Neaktualnost organizacni
struktury
Nepostihnuta zména

zpracovani objednavek

Provést aktualizaci v danych
oblastech
Doplnit postup zpracovani

objednavek dle navrhu

Rozpoctovy proces

Nejednotna forma podklada
pii tvorb€ rozpoctu
Podrobné neupravené
pravomoci jednotlivych

organti mésta Vrchlabi

Vytvofit jednotné formular
pro navrhy a zmény
rozpoctu

Doplnit pravomoci
jednotlivych organt obce

dle navrhu

Pokladni operace a pokladni

kazen

Neaktualizovana zména
terminologie pokutovych
blokt

Neptesné uvedené postupy

pro inkasni mista

Aktualizovat terminologii
Doplnit postupy pro inkasni

mista dle navrhu

Provadeéni inventarizace

Bez negativnich zjisténi

Bez doporuceni

Odepisovani dlouhodobého

majetku

Neptehlednost nékterych
¢asti smérnice

Nepiesné ustanoveni o

Piepracovat smérnici tak,
aby byla ptehledna

Aktualizovat ustanoveni o
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zustatkové cené

zustatkové cené

Aplikace realné hodnoty u

majetku ur¢eného k prodeji

Neni feSena kontrola

piecenéni

Doplnit povinnost zpétného

provéieni piecenéni majetku

Casové rozliSeni

Neni feSena hladina

vyznamnosti

Doplnit hladinu

vyznamnosti dle navrhu

Pracovni cesty a cestovni

vydaje

Velka chybovost pfi
vyplilovani cestovnich

ptikazii zaméstnanci

Doplnit komentovany vzor
cestovniho ptikazu a
stru¢ného postupu dle

navrhu

Provadéni finan¢ni kontroly

Bez negativnich zjisténi

Bez doporuceni

Schvalovani téetnich

zaverek

Neaktualizovana po vzniku

novych povinnosti

Provést aktualizaci v danych

oblastech

Fondy

Bez negativnich zjisténi

Bez doporuceni

Zdroj: vlastni zpracovani

5.2 Navrh novych smérnic

Analyzou stavajiciho stavu smérnic a jejim porovndnim s potiebami ucetni jednotky
bylo zjisténo, ze je n€kolik oblasti, ve kterych neni vnitini smérnice vytvorena a ac tato
smérnice neni dle zdkona povinna, je velmi vhodné ji vytvofit. Z tohoto diivodu byly
navrzeny dle potieb ucetni jednotky smérnice o rezervach, smérnice t€tovani o vécnych
bfemenech a smérnice o tvorbé a aktualizaci vnitfnich smérnic. Potfeba smérnice o
rezervach vychazi zejména za specifika mésta Vrchlabi, které je zfizovatelem jedné ze
dvou prispévkovych organizaci v oblasti spravy a provozovani vodovodli a kanalizaci
v Ceské republice a tim souvisejicimi povinnostmi. V pfipadé smérnice o vécnych
bfemenech se jednd o potfebu ucetni jednotky, v jejimz majetku je velké mnozstvi
pozemkil, kde je vécné biemeno a zaroven velmi Casto, zejména pii stavbach siti, fesi
mésto Vrchlabi vécna bfemena na cizich pozemcich. Posledni navrZzena smérnice o
aktualizaci vnitinich smérnic je ndvodem, jak vSechny vnitini smérnice udrzet v aktualnim

stavu.
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6 Zavér

Cilem této diplomové prace bylo na zaklad¢ teoretickych vychodisek zhodnotit
uroven, spravnost a potfebny rozsah vnitinich smérnic u zvolené obce a vypracovat navrh
novych vnitinich smérnic pro potieby mésta Vrchlabi. Zavérem bylo zjisténo, ze mésto
Vrchlabi ma zpracované vSechny vnitini smérnice, které uklada zakon. V oblasti
doporucenych smérnic chybéla smérnice o tvorbé a Cerpani rezerv. Ta byla vytvotrena
vV ramci této diplomové prace. Nejvétsim problémem pii tvorbé a aktualizaci smérnic u
mesta Vrchlabi je chybéjici systém pro jejich zpracovani. Nastaveni odpovédnosti a
termint, aby k aktualizaci, pfipadné tvorbé nové vnitini normy, dochéazelo vcas a
postihovala vSechny oblasti, které jsou pro chod uradu dualezité. Vzhledem k tomu, ze do
ufadu meésta Vrchlabi je zatazeno téméef 100 ufednikd, je nutné, aby vnitini smérnice
spliovaly nejen zakonné povinnosti a byly aktualni, ale aby také postihovaly oblast
vnitfnich potieb. V této oblasti byla autorem prace k jednotlivym smérnicim dana
doporuceni k zapracovani chybéjicich potteb do jednotlivych vnitinich smérnic.

Pfijetim navrhovanych smérnic a zapracovanim doporuceni pro aktualizace do
stavajicich vnitinich smérnic md mésto Vrchlabi zpracovany vnitini predpisy v takové
mife, Ze napliuji zdkonné pozadavky na tvorbu smérnic, jsou aktudlni, v potfebném
rozsahu dle potfeb mésta Vrchlabi. Zaroven jsou praktickymi navody, jak postupovat
Vv jednotlivych feSenych piipadech, aby se vzdy postupovalo ve stejnych piipadech
jednotnym zpiisobem. Zaroveil jsou vnitinimi piedpisy dany pro zaméstnance zavazna
pravidla, aby chod ufadu fungoval co nejlépe a zvySovala se kvalita prace zaméstnanct

titadu mé&sta Vrchlabi, jehoz krédem je: VSTRICNY URAD
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8 Prilohy
8.1 Priloha A

Navrh grafické dpravy a ziakladniho ¢lenéni vnitinich smérnic mésta Vrchlabi

MESTO VRCHLABI ORGANIZACNI SMERNICE Strana 73/1
Zamek ¢p.1, Vrchlabi

Nazev: Aktualizace &islo:

OS 1/2018 — Nazev vnitini smérnice | Datum aktualizace:

Datum vydani: 1.1.2018

Obsah:
1. Ugel
2. Rozsah platnosti smérnice
3. Odpovédnost a spoluprace
4. Zékladni pojmy
5. Popis ¢innosti
6. Souvisejici predpisy
7. Seznam piiloh
8. Rozd¢lovnik
JEN PRO INTERN{ POTREBU
Zpracoval: Schvaleno:
Pfijmeni a jméno schvalovaci organ Platnost dnem vydani
funkce zastupce

Zdroj: vlastni zpracovani
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8.2 Priloha B

Komentovany vzor cestovniho prikazu pro uZivatelsky snazsi vyplnéni

Mésto Vrchlabi, Zamek ¢

. 1, 543 01 Vrchlabi

Pfijmeni, jméno, titul

Bydlists

Cestovni prikaz 2017

Zapadlova Lenka:
Najdete na vyplatni

Osobni ¢islo

Zapadlova Lenka:

Zapadlova Lenka:
Navstéva klienta, Nazev

Skoleni apod. - nutné
jasné urceni tcelu

Utvar

V pfipadé pouziti sluzebniho vozidla
musi korespondovat s knihou jizd.

Zapadlova Lenka:
nehodici se skrtnéte

V pfipadé autobusové a viakové
dopravy s jizdenkami.

Pocatek cesty
(misto,datum,hodina)

Misto jednani

pracovni cesty

[~ nebo smaite

Ucel cesty

onec cesty

isto,datum)

Zapadlova Lenka:

korespondovat s knihou jizd.
S|
\Y

s jizdenkami.

LV pfipadé poufZiti sluzebniho vozidla musi

V pfipadé autobusové a viakové dopravy

v

| Zapadlova Lenka:
Mésto, blizsi uréeni

n prace / $koleni,

+

konference apod.

a Lenka:
Vypliiuje se pouze v pipadé pouZitil
sluZzebniho ¢i soukromého vozidla.

a Lenka:

avatel:

Urceny dopr.prostredek (u viast.vozidla druh, obsah

Doklad o havarijnim pojisténi vastniho vozidla:

Sjednana zaloha K&

Datum a podpis pfijemce zalohy
Zapadlova Lenka:

Misto nastupu na
pracovni cestu a jejiho

Zapadlova Lenka:
Vypliuje se pouze v
pfipadé Eerpani zalohy

s bouzitim souhlasi / pouziti nafizuie T

wplacena dne:

Zapadlova Lenka:
Pouze pokud byla zdloha
vyplacenal!!!!

Zapadlova Lenka: ™
Registratni znacku je nutné vyphit v pfipadé
soukromého i sluZebniho vozidla 1!

Datum a podpis pracownika opravnéného k povoleni pi

gé,dokladu:

Vyuctovani pracovni cesty

I+

Al

Souhlas s pouZitim &i nafizeni
pouZiti viastniho vozidla méize
pouze tajemnik Méstského Ufadu
Vrchlabi, je nutné si ho domluvit
fedem, zp&tné miZe byt
itnuto!!!! - v pfipadé Méstské

‘| Zapadlova Lenka:
Vypliiuje se pouze v
pfipadé Cerpani zalohy

Zapadlova Lenka:
Podpis tajemnika
Méstského Uradu
Vrchlabi

v pfipadé vicedenni

pracovni cesty nutno

vyplnit jednotlivé dny, i

vlastniho vozidla
tajemnikem Méstského

[—jednani s klientem, 1
pod&atku skoleni, konec

kdyz zaméstnanec

[necestoval, a to z

ddivodu stravného.

eni
Pocetkm zdarma
Odjezd - pfipad¢/ | Pocatek a poskytnutyc | Noclezné,
prijezd Dopr. pouZifi [konec prac. h hlavnich | vedlejsi
Datum (misto) vhod. prostr. W. wkonu Strawné jidel wdaje Celkem \\Upn
odjezd _
pfiezd dLenka: | : o dolosengen dod, v prpsce |22
odjezd Vypliuje se pouze v Zapadlova Lenka: le doloZenych do RARLRACE
fuje & & hk it stnih [
3 Lenlka: phipadé naftzeni pousitl Vyplfiuje ¢as po&atku souhlasu s pouZzitim vlastniho vozidla 0,00

cena obvykla - zjisténa u dopravce.

Cestné prohlddeni pfi ztraté jizdenky

Zapadlova Lenka:
Pfi pouZiti soukromého
vozidla v pfipadé
souhlasu s pouZzitim i
nafizeni pouZziti.

Zapadlova Lenka:

Pocité se zdarma
poskytnutd snidané, obéd,
vecefe - ne obCerstveni
tybu bageta.

Zapadlova Lenka:
Noclezné, dale zejména
parkovani atd.

& ; | 3koleni, ukon&eni |1 |Ize pouzit pouze ve vyjimenych 0:00
Uradu Vrchlabi. jednén}, pfipadech a GFednici samospravného
celku by mé&li byt natolik zodpovédni, | 0,00
r aby jizdenky neztraceli.
| | 0,00
Celkem 0,00 0,00| | 0,00| 0,00

Doba pferuseni pracovni cesty zduvodu na
strané zaméstnance

Zaloha ano/ne

Zapadlova Lenka:

Zapadlova Lenka:

Doba preruseni pracovni cesty
ze soukromych dévod, toto
prerudeni musi byt predem
schvéleno vedoucim
pracovnikem -Uhrn za jeden

Zprava o wysledku prac.cesty byla podana dne

Doplatek - pfeplatek

Automatické vzorecky

Datum a podpis vedouciho

Zapadlova Lenka:

Ugtovana nahrada byla pfezkougena a upravena na

Vyplacena zaloha

Doplatek

Datum, kdy pracovnik podal
informace o vysledku pracovni
cesty vedoucimu - toto je
povinnost dana zakonem!

Slowy:

Datum a podpis pracownika, ktery upravil vyactovani

Zdroj: vlastni zpracovani

Datum a podpis Uctovatele
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| zapadiova Lenka:
Vedouci svym podpisem
stvrzuje, Ze souhlasi s
informacemi v cestovnim
prikaze, zaméstnanec podal
zpravu o vysledku pracovni
cesty atd.




