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Poznámka k ukázce ze „Směrnic účetní jednotky pro obce“: 

dále uvedený text představuje ukázku z několika směrnic, přičemž je vždy uvedena pouze část dané směrnice.  Směrnice standardně obsahují vše, co je požadováno zákonnými předpisy a kontrolními orgány. Dále uvedená ukázka je ze směrnic pro obce, platných pro r. 2019.     

     V případě Vaší objednávky samozřejmě obdržíte verzi aktualizovanou pro rok 2023, se všemi změnami platnými pro toto nové účetní období.

     Pro příspěvkové organizace, resp. podnikatele jsou směrnice nabízeny ve stejné struktuře, ale s odpovídajícími účtovými předpisy a dalšími legislativou danými rozdíly – viz samostatná ukázka na úvodní internetové stránce v podmenu „Směrnice pro přísp. org.“, „Směrnice pro podnikatele“.

     V případě Vašeho zájmu použijte prosím objednávkový formulář na úvodní internetové stránce: „FORMULÁŘ: OBJEDNÁVKA PRODUKTŮ PRO r. 2023“.

     Po vyplnění Vašich fakturačních údajů a jejich kontrole v „kroku č. 2“ objednávkového formuláře Vám směrnice (úč. souvztažnosti) a faktura budou ihned zaslány na Vámi uvedenou    emailovou adresu. Obdobně si můžete objednat i „Účetní souvztažnosti pro obce pro r. 2023“.  

     Děkuji za Váš zájem.

Ing. Vladimír Říha

účetní poradce 

                      .....................................................

(název a adresa obce)
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PŘÍLOHY: Zřizovací listina, Osvědčení o registraci plátce DPH 

Kromě výše uvedených směrnic je ekonomický úsek řízen "Nařízeními (příkazy) starosty" . Tato jsou předávána dle rozdělovníku zaměstnancům a v jednom výtisku jsou archivována u vedoucího ekonomického úseku.

 1/  A K T U Á L N Í   Ú Č T O V Ý   R O Z V R H   V Č.   Č Í S E L N Í K Ů   D O K L A D Ů   A   P O U Ž Í V A N Ý C H   S Y M B O L Ů,   A N A L Y T I K.   Ú Č E T N Í   K N I H Y   A   F O R M A   J E J I C H   V E D E N Í

Obec účtuje podle Zákona o účetnictví č. 563/91 Sb. (ZoÚ) v platném znění a dále dle Prováděcí vyhlášky č.410/09 Sb. (dále jen Prováděcí vyhláška, PV). 

Naše organizace je vybranou jednotkou podle § 1 odst. 3 ZoÚ
‚ která se podílí na zjišťování účetních záznamů pro potřeby státu
.

V souladu s § 9 ZoÚ obec vede účetnictví v plném rozsahu. Kromě těchto zákonných ustanovení aplikuje obec v potřebné míře jak v této, tak v dalších směrnicích odpovídajícím způsobem České účetní standardy (ČÚS) zveřejňované ve Finančním zpravodaji, v platném znění (tj. číselná řada 7xx).

V rámci Prováděcí vyhlášky účtuje obec podle účtového rozvrhu vytvořeného na základě zde uvedené směrné účtové osnovy [ta v souladu s § 14 ZoÚ určuje ve vybraných případech uspořádání a označení analytických a podrozvahových účtů]. Při výběru syntetických účtů do tohoto účtového rozvrhu vychází obec z výše uvedené směrné účtové osnovy, a dále z potřeb pro předávání účetních záznamů a zápisů v účetních knihách na základě technické vyhlášky
 č. 383/09 Sb. Touto vyhláškou je v § 3a naší účetní jednotce stanovena povinnost v termínech určených v příloze č. 2b) předávat elektronicky ve formalizované dávce PAP-pomocný analytický přehled dle přílohy č. 2a)
. Pro zajištění požadovaných detailních informací v požadované struktuře naše účetní jednotka postupuje dále uvedeným způsobem.

1) Vytváří potřebné analytické účty k dotčeným syntetickým účtům jejich rozčleněním a to tak, aby dílčí údaje pro PAP ve svém souhrnu vždy odpovídaly celkové výši příslušného syntetického účtu. Účetní jednotkou používané analytické účty, na kterých se odděleně účtuje o požadovaných skutečnostech pro potřeby PAP, jsou uvedeny v příloze č. 1 této směrnice. Naše účetní jednotka promítá do účtového rozvrhu i do nastavení účetního systému změny dané novelami přílohy č. 5 technické vyhlášky č. 383/09 Sb., účtový rozvrh je z tohoto titulu v případě potřeby upravován i v průběhu účetního období. Pro rok 2019 v tomto směru žádné změny nebyly. Účetní případy vznikající za chodu organizace se na analytické účty zúčtovávají průběžně a podpisový záznam týkající se členění pro potřeby PAP je povinnou náležitostí těchto účetních dokladů, dle § 11 ZoÚ.

2) (variantně k bodu 1) Účetní jednotka zabezpečuje zjišťování požadovaných údajů pro potřeby PAP jiným způsobem (než je členění syntetických účtů na účty analytické). Je vytvořen „vnitroorganizační číselník kódů“, kde jednotlivé kódy jsou přiřazovány příslušným dokladům již při prvotním zpracování dokumentů (variantně: kódy jsou přiřazovány až po prvotním zpracování dokumentů) pověřenou osobou (účetní, hlavní účetní, ekonom-tato osoba je pak „správcem číselníku“) pro potřeby PAP. Pro zajištění tohoto řešení jsou návazně v součinnosti s firmou dodávající naší organizaci účetní software provedeny potřebné úpravy tohoto software.

     V případě, že nelze prostřednictvím vnitroorganizačního číselníku kódů přiřazovaných účetním dokladům zabezpečit všechny potřebné údaje pro potřeby PAP, pak jsou zbývající údaje zajištěny z dále uvedené pomocné evidence: (uveďte konkrétně – např. u účtu 459 to jsou údaje ze seznamu leasingových smluv; ručně selektované úroky z úvěrů a zápůjček od různých bank. Dále např. údaje z karet majetku z účtů 042,043, modul pohledávek aj.). Takto vyhotovené účetní záznamy však musí odpovídat požadavkům ZoÚ § 33a) z hlediska průkaznosti. Rovněž pak musí platit, že takto zjištěné dílčí údaje pro PAP v svém souhrnu odpovídají v součtu příslušným syntetickým účtům. V této variantě je umožněno zajistit požadované členění údajů pro potřeby PAP i „dávkovým způsobem“, tj. jednorázově po skončení sledovaného období, ale tak, aby byly dodrženy stanovené termíny pro předání údajů do CSÚIS.
3) Pro splnění svých povinností ve vztahu k PAP a zjištění potřebných podrobných údajů používá účetní jednotka kombinaci výše uvedených způsobů dle bodu 1) a 2). Tzn., část údajů zjišťuje prostřednictvím analytických účtů (viz příloha č. 1 ke směrnici) a zbývající část zajišťuje prostřednictvím „kódování“ dokladů. PAP se v souladu s § 3a odst. 4 Technické vyhlášky sestavuje v Kč a vykazuje rovněž v Kč s přesností na dvě desetinná místa.

     Za správnost členění údajů pro potřeby PAP na jednotlivých vstupních dokladech (dle výše uvedených variant) zodpovídá v organizaci (uveďte konkrétně), jeho podpisový záznam je pak uveden na každém příslušném dokumentu. Za zpracování veškerých dokumentů, jehož výstupem je vznik PAP do Vyhláškou stanoveného termínu zodpovídá v organizaci (uveďte konkrétně). Oběh účetních dokladů ve vztahu k výše uvedené povinnosti pak probíhá standardním způsobem, dle Směrnice č. 17 k oběhu účetních dokladů. Oddělené sledování hlavní (HČ) a hospodářské činnosti (HoČ) je zabezpečeno použitím příslušných syntetických účtů (případně jejich analytik), dle vymezení náplně účtů /účtových tříd/ ve směrné účtové osnově. Volba členění účtů při sestavení účtového rozvrhu byla provedena v rozsahu nutném pro zaúčtování všech účetních případů a pro sestavení účetní závěrky. 

 Základním ukazatelem plnění rozpočtu jsou výdaje neboli úbytky přidělených finančních prostředků. Základním ukazatelem rozpočtové činnosti obce jsou náklady, které se sledují v účtové třídě 5 na k tomu vyčleněných analytických účtech.

 Náklady vynakládané na hospodářskou činnost obce se sledují v účtové třídě 5 (v analytickém členění odděleně od rozpočtované činnosti) a výnosy plynoucí z této činnosti v účtové třídě 6.

 Účtový rozvrh prokazuje obsah účetních knih, slouží ke kontrolní činnosti předmětu účetnictví a také k jeho úplnosti. Je důležitou písemností pro externí kontrolní orgány. Obec sestavuje účtový rozvrh dle § 14 Zák. o účetnictví, tj. uvádí minimálně syntetické účty k zaúčtování všech účetních případů daného účetního období. Dle potřeby je účtový rozvrh doplňován písemným dodatkem. Účtový rozvrh platí jedno účetní období, v případě, že v něm nejsou k 1. dni následujícího účetního období prováděny změny, platí i pro další účetní období.

Účetní rozvrh je sestaven v souladu se Směrnou účtovou osnovou (příloha č. 7 PV).

Pro rok 2019 jsme provedli následující drobné změny v označení analytických účtů
 [upravte podle Vašich konkrétních podmínek, např. změnu názvu účtu]:

	Účet v účetním období 2019
	Účet v účetním období 2018
	Provedená změna

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Další změny, které naše organizace provádí od 1.1.2019 [vyberte/uveďte možnosti, které se Vás týkají
]:

· ……………………………………………………………………………………………….

· ……………………………………………………………………………………………….

Dále jsme zavedli toto nové analytické členění:

…………………………………………………………………………………………………..

Při vytváření analytických účtů postupuje obec dle Českého účetního standardu č. 701, kde jsou brána obcí v úvahu následující hlediska, pokud již nejsou zohledněna přímo syntetickými účty účtové osnovy: 

a) členění podle jednotlivých druhů majetku, osob odpovědných za svěřené hodnoty, případně podle míst uložení či umístění majetku,

b) zatížení majetku zástavním právem nebo věcným břemenem, popřípadě převedené nebo poskytnuté zajištění,

c) změna reálné hodnoty u majetku určeného k prodeji podle § 64 odstavce 1 vyhlášky,

d) další významné skutečnosti, například u pohledávek členění podle jednotlivých dlužníků nebo u cenných papírů cenné papíry v umořovacím řízení,

e) členění dluhů podle jednotlivých věřitelů,

f) členění na českou a cizí měnu v případech stanovených v § 4 odst. 12 zákona,

g) členění pro účely přenosu účetních záznamů do centrálního systému účetních informací státu podle technické vyhlášky o účetních záznamech, zákona č. 25/17 Sb. a podle jiných právních předpisů
,

h) členění pro účely sestavení přílohy podle § 45 PV a podle závazného vzoru uvedeného v příloze č. 5 PV,

i) členění rozpočtových příjmů a výdajů v souladu s vyhláškou č. 323/02 Sb., o rozpočtové skladbě, ve znění novely č. 12/18 Sb. a 329/18 Sb. 

j) oddělené sledování nákladů, výnosů a výsledků hospodaření za hlavní a hospodářskou činnost,

k) členění pro daňové účely, tzn. pro transformaci účetního výsledku hospodaření před zdaněním na daňový základ vymezený zákonem o daních z příjmů, zejména pokud jde o výdaje na dosažení, zajištění a udržení příjmů a zdaňované příjmy, pro potřeby daně z přidané hodnoty, spotřebních daní apod.,

l) členění pro potřeby zúčtování s institucemi sociálního zabezpečení a zdravotního pojištění,

m) členění z hlediska potřeb finančního řízení účetní jednotky,

n) členění podle požadavků externích uživatelů údajů z účetnictví, zejména bank, burz a Českého statistického úřadu.

Účetní zápisy provádí obec v souladu s ČÚS č. 701 k okamžiku uskutečnění účetního případu, tj. ke dni, ve kterém dojde ke splnění dodávky, vzniku závazku nebo dluhu, platbě závazku nebo dluhu, vzniku pohledávky, inkasu pohledávky, postoupení pohledávky, vkladu pohledávky, poskytnutí či přijetí zálohy nebo závdavku, převzetí dluhu, zjištění manka, schodku, přebytku či škody, nemajetkové újmy, pohybu majetku uvnitř účetní jednotky a k dalším skutečnostem vyplývajícím ze zvláštních právních předpisů nebo z vnitřních poměrů účetní jednotky, které jsou předmětem účetnictví a které v účetní jednotce nastaly, popř. existují odpovídající listiny (účetní záznamy) týkající se účetních případů (např. bankovní výpisy). 

Pro zajištění průkazných podkladů o stavu a změně stavu zásob vytvořených vlastní činností, pro zajištění aktivace vlastních výkonů pro ocenění zásob (vnitropodniková doprava) a pro podchycení ostatních výkonů vytvořených vlastní činností používá obec vnitropodnikové účetnictví
. To je organizováno v rámci analytických účtů k finančnímu účetnictví (event. v samostatném účetním okruhu
 v účtových třídách 7+8, jiným členěním informací zachycených na syntetických, příp. analytických účtech, nebo jejich kombinací
).

      Náklady, které vznikají v hospodářské činnosti, jsou této činnosti přímo přiřazovány. Náklady, které jsou společné oběma činnostem, se na hlavní a hospodářskou činnost rozčleňují /klíčují/ - viz Směrnice k hospodářské činnosti. 

 Nákladové a výnosové účty jsou rozlišeny analytikami podle středisek, dle vnitropodnikových potřeb. Rozčlenění je uvedeno s ostatními účty v příloze č. l v části B - v "Rozpisu účtového rozvrhu" (náplně jednotlivých účtů).

 V příloze č. 2 této směrnice je uveden aktuální účtový rozvrh. Aktuální účtový rozvrh je zakládán /archivován/ spolu s roční účetní závěrkou daného účetního období.

     Naše obec používá tyto účetní knihy:

1) Účetní deník

     Deník obsahuje tyto údaje: číslo dokladu, datum uskutečnění případu a jeho zaúčtování, popis účetního případu, částka v Kč, resp. v cizí měně, účtovací předpis.

 Účetní knihy /deníky/ jsou tištěny měsíčně, jde o deníky pokladny, banky, dodavatelů, odběratelů, majetku. Deníky jsou sumarizovány a zúčtovány v měsíční závěrce s ostatními ručními interními doklady v deníku interních účetních dokladů. V tomto momentě dochází i k přenosu měsíčních údajů z deníků do hlavní knihy.

 V denících jsou účetní zápisy uspořádány z hlediska časového /chronologického/, těmito zápisy se prokazuje zaúčtování všech účetních případů v účetním období. 

2) Hlavní kniha

V hlavní knize jsou účetní zápisy uspořádány z hlediska věcného /systematicky/. Ta obsahuje následující informace: zůstatky účtů ke dni otevření hlavní knihy, obraty MD a D za v systému filtrované období – měsíc, zůstatky účtů ke dni sestavení účetní závěrky. V souladu s § 13 odst. 2 ZoÚ jsou souhrnné obraty uváděny denně. Účetní jednotka má možnost tuto povinnost naplnit v jiné účetní knize, např. v deníku. 

3) Kniha podrozvahových účtů

     V souladu s ČÚS č. 701, bod 4) používá naše obec podrozvahové účty v úč. skupinách 90-99 pro sledování důležitých skutečností podstatných pro posouzení majetkoprávní situace a našich ekonomických zdrojů. Na těchto účtech sledujeme zejména: najatý majetek, majetek svěřený do úschovy, zásoby přijaté ke zpracování, materiál ve skladech CO, závazky ze smluvních pokut a úroků z prodlení, odepsané pohledávky, přijaté a poskytnuté záruky a zástavy, závazky a pohledávky z leasingu. 

Členění podrozvahových účtů je voleno pro účely správného vyplnění přílohy účetní závěrky s údaji požadovanými přílohou č. 5 PV. Účet 999 je používán v souladu s bodem 4.3 ČÚS č. 701 jako účet vyrovnávací. Podrozvahové účty jsou součástí tiskového výstupu v rámci hlavní knihy, nevstupují však do rozvahy a výkazu ZZ, ale údaje z nich jsou obsaženy v příloze účetní závěrky ve členění podle přílohy č. 5 PV. V souladu s § 25 ZoÚ se oceňují jiná aktiva a jiná pasiva (o kterých je účtováno v podrozvaze) předpokládanou výší ocenění této složky.

4) Knihy analytických účtů

     Ty podrobně rozvádějí účetní zápisy hlavní knihy a obsahují: číslo úč. záznamu, datum uskutečnění případu a jeho zaúčtování, popis účetního případu, částka – MD, D, zůstatek. Tisková sestava (na obrazovku, na papír) je vygenerována na základě nastavení filtrace dat.

5) Ostatní účetní knihy

     V rámci ostatních účetních knih, nedefinovaných ZoÚ používáme: saldokonto dodavatelů a odběratelů, pokladní knihu, knihu zásob – skladové evidence, knihu majetku (aj.).

6) Předvaha

     Obratovou předvahu (nedefinovanou ZoÚ) používá naše obec k ověřování vazeb plynoucích z podvojnosti účetních zápisů a takto k zjištění případných nesrovnalostí, chyb v účtování případů, či přenosu dat.

V souladu s § 7 odst. 6 ZoÚ obec účtuje o finančních prostředcích státního rozpočtu a finančních prostředcích ÚSC bez jejich vzájemného zúčtování (kompenzace), kromě případů upravených účetními metodami.

 K datu provedení měsíční závěrky se tiskne jako unifikovaný softwarový výstup předvaha+hlavní kniha účtů. Dále 

· rozvaha v členění podle přílohy č. 1 PV, 

· výkaz zisku a ztrát v členění podle přílohy č. 2 PV, 

· přehled o peněžních tocích v členění podle přílohy č. 3 PV a přehled o změnách vlastního kapitálu v členění podle přílohy č. 4 PV (případně uveďte, že nesestavujete tyto přehledy z důvodů uvedených v § 18 odst. 2 ZoÚ
), 

· netextová část k přílohy účetní závěrky k podrozvahovým účtům v členění podle přílohy č. 5 PV, a 

xxxxxxxxxxxxxx

- obsah nového záznamu při převodu účetního záznamu z jedné formy do jiné musí být shodný s obsahem záznamu v původní formě; převodem vzniká nový účetní záznam (§ 29-31)

- z listinné do technické formy převádíme účetní záznam pouze v případě, že nedojde ke změně záznamu či k omezení jeho trvalosti

- účetní záznamy jsou převáděny do technické formy černobíle, pokud barva není nositelem obsahu (v opačném případě barevně)

- při převodu úč. záznamu skenerem je následně prováděna pohledová kontrola čitelnosti; pokud se nepodaří převod ani na další pokus, použije se jiné zařízení

- autorizovaná konverze u účetních záznamů s podpisovým záznamem se používá pouze pro externí účely (pro vnitroorganizační potřebu se nemusí používat, dle § 43)

     Veškeré účetní záznamy může v naší účetní jednotce v rozsahu a za podmínek vymezených v § 33-42 provádět pouze: (vedoucí sekretariátu, hlavní účetní, správce poč. sítě…- uveďte konkrétně). Tato osoba zodpovídá za to, že je vždy možné určit odpovědnost jednotlivých osob za obsah účetního záznamu dle připojených podpisových záznamů (§ 30-31) u původního i nového záznamu.

Pro zpracování účetnictví je použit program firmy................., jehož projektová dokumentace je pro potřeby kontroly k dispozici v ekon. oddělení. Za správné nastavení a využívání informačního systému odpovídá hlavní účetní, ve spolupráci s programátorem. 

Aby doklady, které naše obec přijímá i vystavuje, mohly být zúčtovány účetním zápisem do účetního systému jako řádné účetní /daňové/ doklady, musí splňovat dále uvedené předepsané požadavky na účetní záznamy.  Doklady, které nesplňují předepsané požadavky na účetní a daňové doklady, jsou vraceny k doplnění.

Při členění účetních záznamů jsou využívány číselníky, rejstříky a informace z registrů spravovaných centrálními orgány veřejné správy nebo spravovaných správcem centrálního systému účetních informací státu.

xxxxxxxxxxxxxxxx

b) nad Kč 10 000,- (jde o běžný daňový doklad). Takovýto doklad obsahuje tyto náležitosti:

- obchodní firmu nebo jméno, dodatek ke jménu, sídlo plátce, který uskutečňuje plnění

- DIČ plátce, který uskutečňuje plnění

- obchodní firmu nebo jméno, dodatek ke jménu, sídlo osoby, pro kterou se uskutečňuje plnění

- DIČ, pokud je osobě, pro kterou se uskutečňuje plnění, přiděleno

- evidenční číslo daňového dokladu

- rozsah a předmět plnění

- datum vystavení daňového dokladu

- datum uskutečnění plnění nebo datum přijetí úplaty, a to ten den, který nastane dříve, pokud se liší od data vystavení daňového dokladu

- jednotkovou cenu bez daně, a dále slevu, pokud není obsažena v jednotkové ceně

- základ daně 

- základní nebo sníženou sazbu daně nebo sdělení, že se jedná o plnění osvobozené od daně, a odkaz na přísl. ustanovení zákona

- výši daně (tato daň může být zaokrouhlena na celé koruny
 tak, že částka 0,50 koruny a vyšší se zaokrouhlí na celou korunu nahoru a částka nižší než 0,50 koruny se zaokrouhlí na celou korunu dolů). 

Pokud je plátce povinen vystavit daňový doklad v případě přijetí úplaty přede dnem uskutečnění zdanitelného plnění, nemusí daňový doklad obsahovat údaje o jednotkové cenu bez daně (a slevě, pokud není obsažena v jednotkové ceně). Jedná-li se o plnění osvobozené od daně nebo je-li povinen přiznat daň příjemce, nemusí doklad obsahovat sazbu daně a výši daně.

Daňový doklad vystavený osobou, pro kterou je plnění uskutečněno, je-li zmocněna k vystavení daňového dokladu, musí obsahovat též klausuli: „vystaveno zákazníkem“.

V případech plnění, kdy je povinna přiznat daň osoba, pro kterou je plnění uskutečněno, musí daňový doklad obsahovat klausuli: „daň odvede zákazník“.

   Naší obcí jsou v případě určitých plnění používány i další druhy daňových dokladů vymezených v § 31až 33a ZDPH.

Při zaznamenávání přijatých daňových dokladů do účetního systému postupuje odpovědný pracovník rovněž s ohledem na povinnosti spojené s kontrolním hlášením, přičemž se řídí interními opatřeními upravenými ve Směrnici o DPH (směrnice č. 14).

   V případě, že obec po dohodě s partnerem vystavuje nebo přijímá doklady v elektronické podobě
, dbá v souladu s § 34 odst. 3 ZDPH na zajištění věrohodnosti a neporušenosti dokladu (vedle kontrolních mechanismů procesů), např. prostřednictvím kvalifikovaného/uznávaného elektronického podpisu nebo kvalifikované/uznávané elektronické pečetě nebo elektronickou výměnou informací (EDI). Na takto přijatou elektronickou fakturu je rovněž kladen požadavek čitelnosti, tj. po zákonem stanovenou dobu (10 roků v případě daňového dokladu) musí být možné pro kontrolní orgán přečíst fakturu v běžně dostupných programech. Rovněž musí být doložena tzv. auditní stopa = musí být prokázáno, že k plnění v uvedené výši skutečně došlo (vazba dokladu na smlouvu, objednávku, dodací list, bankovní výpis, pokladní doklad…). Kontrolní požadavek na auditní stopu se vztahuje i na běžné papírové faktury, a to zejména v případech, kdy úplata za plnění přesahuje 540 000 Kč
 a je předpoklad, že nebude hrazeno na zveřejněný účet poskytovatele plnění
.

Daňové doklady jsou uschovávány v souladu s § 35 ZDPH. Účetní jednotka zváží elektronické uchování daňových dokladů za podmínek v § 35a ZDPH, případně zajistí převod z elektronické podoby do listinné (či naopak).

Zaměstnanec pověřený likvidací dodavatelských faktur kontroluje v případě obdržení dokladů od plátců zejména:

· zda mají doklady všechny potřebné náležitosti daňových dokladů (viz předchozí), zejména údaje rozhodné pro výpočet daně nebo DIČ 
,

· správnost použité sazby
. 

V případě zjištění problémů řeší opravu dokladu s dodavatelem ještě před zaúčtováním (event. proplacením).

U daňového dokladu musí být od okamžiku jeho vystavení do konce lhůty, po kterou je nutné doklad uchovat, zajištěna jeho věrohodnost, neporušenost jeho obsahu a jeho čitelnost. Naše účetní jednotka se řídí Informací GFŘ k pravidlům fakturace ve vztahu k implementaci Směrnice EU/45/2010 do zákona o DPH z 28. 3. 2013. Zejména z těchto důvodů odpovědný zaměstnanec zváží převod dokladu z listinné do elektronické podoby.

Na došlý daňový doklad se nedoplňují žádné údaje. Doplnění údajů v případech stanovených zákonem provádí zaměstnanec v evidenci pro účely DPH.

Dále zaměstnanec pověřený likvidací vyznačí na daňovém dokladu od jiného plátce datum jeho přijetí, a to kvůli identifikaci období, v němž je možné nejdříve nárokovat odpočet na vstupu
. Případné doplňované údaje (datum přijetí dokladu, interní číslo pro přijatý daňový doklad apod.) je potřeba vyznačit tak, aby nedošlo k porušení čitelnosti či obsahu přijatého daňového dokladu.
B/ Odběratelské doklady

Naše obec provádí /aby měla aktuální informace o svém hospodaření/ měsíční účetní závěrky. Na plnění poskytnutá odběratelům jsou účetní doklady vystavovány bez zbytečného odkladu, po zjištění skutečností, které se těmito doklady zachycují. Za okamžik vyhotovení účetního dokladu je vždy uveden den jeho skutečného vystavení. Tyto doklady splňují požadavky kladené na účetní (daňové) doklady, dle bodu A).

Účetní jednotka je povinna daňový doklad vystavit:

· do 15 dnů ode dne, kdy vznikla povinnost přiznat daň, nebo přiznat plnění osobě povinné k dani nebo právnické osobě nepovinné k dani, s výjimkou plnění osvobozených od daně bez nároku na odpočet daně,

· do 15 dnů od konce kalendářního měsíce, ve kterém se uskutečnilo:

· dodání zboží do jiného členského státu, na které se vztahuje osvobození od daně s nárokem na odpočet daně, příp.

· poskytnutí služby, dodání zboží s instalací nebo montáží nebo dodání zboží soustavami nebo sítěmi pro osobu povinnou k dani nebo právnickou osobu nepovinnou k dani, je-li místo plnění v členském státě, ve kterém nemá naše jednotka sídlo ani provozovnu, příp.

· poskytnutí služby nebo dodání zboží s instalací nebo montáží pro osobu povinnou k dani nebo právnickou osobu nepovinnou k dani, je-li místo plnění ve třetí zemi,

· do 15 dnů od konce kalendářního měsíce, ve kterém byla přijata úplata, pokud před uskutečněním plnění podle předchozích případů, kdy přijímáme plnění, vznikla povinnost vystavit daňový doklad v důsledku přijetí úplaty.

(alternativně) Naše účetní jednotka v případech …… pověřuje k vystavení daňového dokladu následující osoby pro které se plnění uskutečňuje, nebo třetí osoby:……………..
 

Osoba povinná k dani může k vystavení daňového dokladu písemně zmocnit osobu, pro kterou se plnění uskutečňuje, nebo třetí osobu. Pokud je zmocnění uděleno elektronicky, musí být podepsáno kvalifikovaným/uznávaným elektronickým podpisem.

Daňový doklad se odběrateli zasílá
 poštou/mailem/odběratel si přebírá osobně
.

Tato povinnost je obcí - plátcem DPH - plněna. Daňové doklady mají náležitosti dle předchozího bodu 2). Údaje o dani a základu daně se na daňovém dokladu uvádějí v české měně.

V případě, že účetní jednotka použije hmotný majetek nebo poskytne službu pro účely nesouvisející s uskutečňováním ekonomických činností plátce [viz § 13 odst. 5 ZDPH a § 14 odst. 4 ZDPH], je povinna vystavit doklad o použití s těmito náležitostmi:

- DIČ a své označení vč. sídla,

- účel použití,

- evidenční číslo daňového dokladu,

- rozsah a předmět plnění,

- sdělení o účelu použití,

- datum vystavení daňového dokladu,

- datum uskutečnění zdanitelného plnění,

- jednotkovou cenu bez daně,

- základ daně,

- základní nebo sníženou sazbu daně

- výši daně; naše účetní jednotka bude uvádět daň nezaokrouhlenou
.

Při vystavování daňových dokladů v účetním systému postupuje odpovědný pracovník rovněž s ohledem na povinnosti spojené s kontrolním hlášením, přičemž se řídí interními opatřeními upravenými ve Směrnici o DPH (směrnice č. 14).
C/ Povinnosti organizace ve vztahu k „obchodním listinám“

     Obec uvádí na své objednávky, obchodní dopisy, faktury, smlouvy a internetové stránky údaj o své právní osobnosti, jménu nebo názvu, sídle nebo místu podnikání a IČO (identifikační číslo 
xxxxxxxxxxxxxxxxx

Dne.............                                                                                       starosta
Příloha č. 1 ke směrnici č. 1: 

Rozpis účtového rozvrhu pro r. 2019 /náplně jednotlivých účtů/

V Z O R

315.01x - Pohledávky z hlavní činnosti krátkodobé (analyticky rozlište podle jednotlivých druhů činnosti a uveďte popis souvisejících operací)
315.02x - Pohledávky z hlavní činnosti dlouhodobé (analyticky rozlište podle jednotlivých druhů činnosti a uveďte popis souvisejících operací)
xxxxxxxxxxxxxxxxxx

Komentář ke Směrnici č. 1 – Účtový rozvrh, číselníky dokladů

V úvodu směrnice je nutno uvést, zda obec vede účetnictví v plném příp. ve zjednodušeném rozsahu, dle změn v Zák. o účetnictví (ZoÚ) a v Prováděcí vyhlášce, a to s důsledky z toho plynoucími

- účetní období se shoduje s kalendářním rokem, ve vazbě na státní rozpočet

- pro neplátce DPH musí mít účetní doklad pouze náležitosti dle bodu 1) v odstavci "Náležitosti dokladů"

- pokud obec není plátce DPH, je vhodné vymazat /do doby než se případně plátcem stane/ bod 2) v "Náležitostech dokladů", neboť neplátce nerozlišuje doklady v bodě 2) uvedeným způsobem

- v příloze č. 1 je uveden také VZOR, jak by měl vypadat "Rozpis účtového rozvrhu" pro určité účetní období. Je vhodné, aby byl v obci tento rozpis včetně souvztažností účtů vypracován, protože může průběžně sloužit jak účtujícím zaměstnancům, tak v případě např. odchodu vedoucí účetní bude vhodnou pomůckou pro jejího nástupce

Do této přílohy je rovněž uveden VZOR analytického rozlišení nákl. a výn. účtů. Tento je třeba rovněž vypracovat dle konkrétních údajů v obci

- do přílohy č. 2 je nutno připojit z účetního programu vytištěný aktuální účtový rozvrh

- údaje uvedené v příloze č. 3 představují rovněž určitý vzor toho, co by účetní jednotka v této směrnici měla mít uvedeno. Dále se zde rovněž uvedou osoby (funkce), které mají přístup do účetního systému (do jeho jednotlivých modulů) podpisovým záznamem formou přístupového hesla. Tak bude naplněn požadavek § 12 odst. 2 na podpisový záznam osoby odpovědné za zaúčtování účetního případu.

- je zde použit termín „účetní záznam“ a jeho technická forma – což např. v některých firmách je elektronicky přenesená faktura z účetnictví jedné firmy do účetnictví druhé firmy. –Od r. 2009 novelou ZoÚ č. 304/08 Sb. došlo k překlasifikaci podoby úč. záznamů z „písemné nebo technické formy“ na formu „listinnou, technickou nebo smíšenou“. Ve vazbě na tuto změnu jsou kladeny nové nároky na změny formy úč. záznamů. A na to navazují i nové požadavky na podpisový záznam. Uvedené změny jsou vyvolány postupující elektronizací dokumentů a zachováním požadavku, aby i tyto „nové“ dokumenty byly dostatečně průkazné. Směrnice je dále nově doplněna o podrobnější pohled na používané účetní knihy“. 
R. 2018 - drobné změny v souvislosti s novelou PV vyhl. č. 273/17 Sb. a vyhl. č. 397/17 Sb. a povinnostmi danými zákonem č. 25/17 Sb. a vyhl. č. 272/17 Sb.
R. 2019 - doplněno (formou poznámek pod čarou) upozornění na možné změny v zaokrouhlení DPH a doručování daňových dokladů v návaznosti na 206PSP.
 2/  S M Ě R N I C E   P R O   E V I D E N C I,   Ú Č T O V Á N Í   A   O D P I S O V Á N Í   M A J E T K U,   O P E R A T I V N Í   E V I D E N C E

V naší obci je v souladu se zák. 563/91 Sb., o účetnictví (ZoÚ), zák. 586/92 Sb., o daních z příjmů (ZDP), a s Prováděcí vyhláškou 410/09 Sb., (PV) použita dále uvedená evidence /kategorizace/ majetku /kromě zásob, spotřebního materiálu/. Dále uvedený způsob nakládání s majetkem je rovněž v souladu s ČÚS č. 708 a č. 710. Rozhodnutí o způsobu účtování a evidence drobného dlouhodobého nehmotného majetku (DDNM) v rozmezí od Kč 1,- do Kč 7 000,- a drobného dlouhodobého hm. majetku (DDHM) v rozmezí od Kč 1,- do Kč 3 000,- je zcela v pravomoci naší obce [účetní jednotka si tyto hranice může na základě vlastního rozhodnutí posunout směrem dolů].

Pravidla pro oceňování majetku

     Pro oceňování majetku jsou používány v obci tyto ceny a zásady:

· pořizovací cena – cena, za kterou byl majetek pořízen + náklady s pořízením související

· vlastní náklady – v případě majetku vytvořeného vlastní činností, tj. přímé
 a popř. i přiřaditelné nepřímé náklady související s výrobou nebo u příchovku zvířat [§ 25 odst. 1 písm. j) ZoÚ]
· reprodukční pořizovací cena – v případě bezúplatného nabytí nebo když nelze zjistit vlastní náklady, tj. cena, za kterou by byl majetek pořízen v době, kdy se o něm účtuje

· výjimka z předchozího pravidla: v případě, kdy naše účetní jednotka nabývá majetek v důsledku:

· bezúplatné změny příslušnosti k hospodaření s majetkem státu,

· svěření majetku do správy podle zákona upravujícího rozpočtová pravidla územních samosprávných celků,

· výpůjčky, nebo

· bezúplatného převodu nebo přechodu majetku mezi vybranými účetními jednotkami,

nepoužívá ocenění reprodukční pořizovací cenou, ale navazuje na výši ocenění v účetnictví účetní jednotky, která o tomto majetku naposledy účtovala

· u souboru majetku v případě kulturních památek či předmětů kulturní hodnoty se použije ocenění dle § 71 odst. 2 Prováděcí vyhlášky [Tj. ve výši Kč 1,-, (fixní cena, pokud není známa pořizovací cena), či součtem PC či reprodukčních PC všech jednotlivých věcí tvořících soubor majetku].

· sbírka muzejní povahy, u které není známa pořizovací cena, se oceňuje cenou 1 Kč; pokud dochází ke změnám v jejím rozsahu, ocenění této sbírky muzejní povahy se nemění (dochází-li k rozšíření sbírky muzejní povahy o věc, jejíž ocenění je známé, ocenění této sbírky muzejní povahy se nemění a věc se vykáže v položce kulturní předměty).

· reálnou hodnotou se oceňuje majetek určený k prodeji, v souladu s § 27 ZoÚ a ustanoveními § 59 až 62 Prováděcí vyhlášky.

Při zařazování majetku postupuje naše organizace v souladu s § 55 Prováděcí vyhlášky. Podle ní nejsou součástí ocenění dlouhodobého majetku a technického zhodnocení zejména: opravy a údržba, náklady nájemce nebo pachtýře na uvedení najatého nebo propachtovaného majetku do předchozího stavu, kurzové rozdíly, smluvní pokuty a úroky, nájemné za stavební pozemek, náklady na zaškolení zaměstnanců, náklady na vybavení majetku zásobami, náklady spojené s přípravou a zabezpečením dlouhodobého majetku vzniklé po uvedení majetku do užívání.

Součástí ocenění pozemku není dlouhodobý hmotný majetek vykazovaný jako stavby, pěstitelské celky trvalých porostů anebo jako ostatní dlouhodobý hmotný majetek. Součástí ocenění práva stavby není stavba vyhovující právu stavby
.

     Má-li účetní jednotka majetek oceněný fixní cenou [podle § 25 odst. 1 písm. k) ZoÚ], jeho ocenění se nezvyšuje o technické zhodnocení provedené na tomto majetku.

Účetní jednotka podle ČÚS 710, bod 7.1.a) vymezuje způsob zajištění účetních záznamů pro potřeby ocenění dlouhodobého nehmotného a dlouhodobého hmotného majetku podle následujících pravidel:

[v souladu s ČÚS specifikujte např. takto] Účetní záznamy vztahující se k ocenění dlouhodobého majetku budou v kopii uloženy u karty příslušného majetku / budou převedeny do elektronické podoby a budou evidovány v rámci našeho software na evidenci majetku. Uvedené provede osoba zavádějící majetek (jeho TZ) do evidence majetku v termínu zařazení majetku do užívání. Do tohoto okamžiku si shromažďuje potřebné doklady ve složce pořizovaného majetku.] 
Účetní jednotka podle ČÚS 710, bod 7.1.b) vymezuje způsob zahrnování / nezahrnování úroků z úvěrů a zápůjček přijatých na pořízení majetku do nákladů souvisejících s pořízením jednotlivých druhů dlouhodobých majetků jako součásti ocenění majetku podle následujících pravidel:

[v souladu s ČÚS specifikujte např. že se úroky nezahrnou, že se zahrnou (do okamžiku zařazení majetku) v určité výši, že se zahrnou vždy, příp. omezte druhem majetku apod.] . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
Účetní jednotka podle ČÚS 710, bod 7.1.c) vymezuje způsob vyčíslení nepřímých nákladů, které zahrnuje / nezahrnuje do ocenění vlastními náklady dlouhodobého majetku pořizovaného ve vlastní režii účetní jednotky podle následujících pravidel:

[v souladu s ČÚS specifikujte] . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . 
Účetní jednotka podle ČÚS 710, bod 7.1.d) vymezuje způsob zahrnování / nezahrnování výdajů souvisejících se zajištěním financování a administrací přijatých transferů podle ČÚS č. 703 - Transfery a žádostí o poskytnutí těchto transferů určených na financování pořízení DM a jiných obdobných činností jako součásti nákladů souvisejících s pořízením tohoto majetku podle následujících pravidel:

[v souladu s ČÚS specifikujte] . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . 
Účetní jednotka podle ČÚS 710, bod 7.1.e) vymezuje způsob stanovení okamžiku uskutečnění účetního případu a stanovení skutečností souvisejících s oceněním majetku určeného k prodeji reálnou hodnotou podle PV, § 64, a to podle následujících pravidel:

[v souladu s ČÚS specifikujte např.] Prodej dlouhodobého majetku schvaluje. . . . . . . . . . . . . na základě podkladů, které předloží nejpozději . . . měsíců/dní před termínem očekávané realizace prodeje zaměstnanec na pozici. . . . . . . . . . . . . . . Tento zaměstnanec je zároveň povinen předložit následující podklady, z nich bude patrná reálná hodnota majetku:

- u majetku s pořizovací cenou do /účetní zůstatkovou cenou do   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

- u majetku s pořizovací cenou do /účetní zůstatkovou cenou do   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . atd.

Tyto podklady se stanou součástí účetních záznamů pro zaúčtování reálné hodnoty. Datumem uskutečnění účetního případu bude datum přijetí rozhodnutí o záměru prodeje. Odpovědnou osobou za proúčtování účetního záznamu je zaměstnanec na pozici  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . 
Pravidla pro evidování majetku

     S ohledem na četnost a rozmanitost majetku jsou jednotlivé složky dlouhodobého majetku vedeny na analytických účtech (analytická evidence) podle jednotlivých složek dlouhodobého majetku. Zde jsou v standardizované formě uvedeny další údaje o majetku (název, popis, pořízení, účtování, ocenění, sazby a částky odpisů). V případě souboru majetku vč. příslušenství se uvádí rovněž jednotlivé části souboru a jednotlivé kusy příslušenství věcně a v hodnotovém vyjádření. 

Kategorizace majetku

Kategorizací dlouhodobého majetku se rozumí (pro účely ČÚS 710) přiřazení odpovídajícího číselného kódu podle přílohy č. 1 ČÚS 710. U každého hmotného majetku (na kartě majetku) je evidován příslušný kód klasifikace majetku podle klasifikace produkce CZ-CPA (u movitého majetku) nebo klasifikace staveb CZ-CC (u nemovitých věcí), a tomu odpovídající účetní odpisová skupina podle přílohy č. 1 ČÚS
. Dlouhodobý majetek, který není uveden v kategorizaci dlouhodobého majetku, zařadí účetní jednotka s přihlédnutím k charakteru majetku uváděného v účetních odpisových skupinách nebo podle srovnatelné doby jeho používání. V případě souborů dlouhodobého majetku postupuje účetní jednotka obdobně.

Odděleně je na analytických účtech veden:

a) najatý majetek - jde o majetek kterým obec disponuje na základě nájemní nebo pachtovní smlouvy.

b) majetek užívaný na základě smlouvy o finančním leasingu. Majetek je evidován na podrozvahových účtech a neodpisuje se. Na účty rozvahové je zařazen teprve v případě, kdy je po skončení finančního leasingu odkoupen.

c) majetek vlastní - jde zejména o majetek získaný vlastní činností obce, pořízený z jejích prostředků pro zajištění jejího fungování. Majetek je měsíčně odpisován, vč. tvorby fondu. Sem patří i majetek pořízený z dotace. V případě daňového odpisování takto pořízeného majetku se však odpisy počítají pouze ze vstupní ceny té části majetku, na kterou přispěla obec z vlastních zdrojů, ne tedy z části dotované z veřejných rozpočtů.

d) cizí majetek - je podchycen na podrozvahových účtech. Neodpisuje se.

V souvislosti s vykazováním PAP zaznamenáváme v rámci účetních operací s majetkem (týká se účtů třídy 0) způsobem uvedeným ve směrnici č. 1 následující kódy:

	Strana
	Kód
	Popis

	MD
	402
	nákup-nový

	MD
	403
	nákup-použitý

	MD
	404
	nákup - drobný dlouhodobý majetek do 20 tis. Kč

	MD
	405
	nákup - drobný dlouhodobý majetek od 20 tis. Kč včetně

	MD
	408
	bezúplatné nabytí z titulu organizačních změn

	MD
	409
	bezúplatné nabytí z jiného titulu než z titulu organizačních změn

	MD
	410
	zařazení do užívání

	MD
	411
	aktivace

	MD
	412
	technické zhodnocení

	MD
	413
	přecenění na reálnou hodnotu

	MD
	419
	inventarizační rozdíly

	MD
	420
	ostatní

	MD
	433
	vnitroorganizační přesuny

	D
	451
	prodej

	D
	458
	bezúplatný převod a předání z titulu organizačních změn

	D
	459
	bezúplatný převod a předání z jiného titulu než z titulu organizačních změn

	D
	460
	zařazení do užívání

	D
	461
	vyřazení likvidací

	D
	463
	přecenění na reálnou hodnotu

	D
	467
	vklad

	D
	469
	inventarizační rozdíly

	D
	470
	ostatní

	D
	483
	vnitroorganizační přesuny


Vymezení majetku

a/ Drobný dlouhodobý hmotný majetek /DDHM/

Jako DDHM se eviduje hmotný movitý majetek (samostatné hmotné movité věci, popřípadě soubory hmotných movitých věcí, které jsou charakterizovány samostatným technicko-ekonomickým určením) s dobou použitelnosti delší než jeden rok a vstupní cenou v rozmezí od Kč 3 000,- do   40 000,- s DPH/bez DPH 
. Zařazení tohoto majetku do účetnictví se provádí na základě protokolu o zařazení drobného dlouhodobého hmotného majetku do používání. Náklady na pořízení tohoto majetku se vždy hradí jako provozní výdaj a obec o tomto majetku účtuje těmito účetními zápisy:

- faktura   028/321

- úhrada faktury 321/231

- zařazení DDHM do majetku 558/088

 Při zařazení se majetek zavádí do analytické evidence /AE/ dle jednotlivých složek, vedené na PC. Vyřazení ze souboru AE se provádí na základě protokolu o vyřazení DDHM podepsaného starostou – příkazcem operace, dále správcem rozpočtu a hlavní účetní /při prodeji, fyzické likvidaci či ztrátě/. Současně se konkrétní DDHM vyřazuje z účetní evidence úč. zápisem 088/028. 

      Drobný dlouhodobý hmotný movitý majetek /DDHM/ s dobou použitelnosti delší než jeden rok a vstupní cenou nižší než Kč 3 000,- s DPH/bez DPH 
 se účtuje přímo do spotřeby na příslušnou analytiku účtu 501 z dodavatelské faktury, nebo z pokl. dokladu. Analyticky se odliší část majetku, která je převážně nebo úplně používána pro hospodářskou činnost. Obec nepoužívá při účtování o tomto majetku účet 112, protože jsou předměty ihned po nákupu předány do užívání. Úhrada faktury je provedena účetním zápisem 321/231. Operativní evidence (OE) je tvořena osobními kartami zaměstnanců /zde se podchycují např. přidělené flash, CD, nářadí, kalkulačky/. Finanční hodnota tohoto majetku je podchycena na podrozvahových účtech účtových skupin 90-99 (v tzv. operativní evidenci-OE, s přiděleným inventárním číslem)..

V souladu s § 14 odst. 6 Prováděcí vyhlášky jsou DDHM vždy: 

· předměty z drahých kovů (nejsou-li evidovány jako DHM, bez ohledu na výši pořizovací ceny), 

· věci z finančního leasingu, příp. bezúplatně převzaté, u nichž ocenění nepřevyšuje Kč 40 000, a 

· věcná břemena k pozemku a stavbě (s výjimkou užívacího práva), pokud nejsou vykazována jako součást ocenění položky „A.II.3. Stavby“ nebo položky „B.I. Zásoby“, u kterých ocenění nepřevyšuje částku Kč 40 000.

b/ Drobný dlouhodobý nehmotný majetek /DDNM/

Jako DDNM se eviduje nehmotný majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok a vstupní cenou v rozmezí od Kč 7 000,- do Kč 60 000,- s DPH/bez DPH 
, přičemž horní hranice pro ocenění jedné položky nepřevyšuje uvedenou částku. Tento DDNM se podchycuje v AE dle jednotlivých složek, na invent. kartách dle konkrétního střediska s uvedením čísel licencí. V účetní evidenci je tento majetek podchycen následujícími účetními zápisy:

- faktura za DDNM 018/321

- úhrada faktury 321/231

- zařaz. DDNM do majetku 558/078

- vyřazení DDNM z užívání 078/018.

     Drobný dlouhodobý nehmotný majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok a vstupní cenou v rozmezí od Kč 1,- a nižší Kč 7 000,- s DPH/bez DPH 
, přičemž horní hranice pro ocenění jedné položky nepřevyšuje uvedenou částku se podchycuje na podrozvahových účtech, v OE na invent. kartách, s přiděleným inventárním číslem) dle konkrétního střediska s uvedením čísel licencí. V účetní evidenci je tento majetek podchycen následujícími účetními zápisy:

- faktura za DDNM 518/321

- úhrada faktury 321/231

c/ Dlouhodobý hmotný majetek /DHM/

Jako DHM jsou evidovány v samostatném modulu na PC dle jednotlivých inventárních karet předmětů/ movité věci (soubory movitých věcí) s dobou použitelnosti delší než jeden rok a vstupní cenou nad Kč 40 000,- s DPH / bez DPH
; patří sem i tzv. „vždy dlouhodobý majetek"- budovy, stavby, pozemky, bez rozlišení vstupní ceny a další složky DHM podle vymezení v § 14 PV. Přičemž do položky „budovy, stavby“ patří i technické zhodnocení majetku v úplatném či bezúplatném užívání, jehož ocenění jedné položky převyšuje Kč 40 000,- s DPH / bez DPH
. Zde jsou rovněž definovány a do tohoto souboru patří i samostatné hmotné movité věci a soubory samostatných hmotných věcí se samostatným technicko-ekonomickým určením, splňující výše uvedené časové a hodnotové kritérium.

Pozemky coby neodpisovaný DHM jsou evidovány samostatně (účet 031), a to bez součástí 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

f/ Vliv úpravy odpočtu DPH

     Naše obec – plátce DPH účtuje a eviduje hmotný na nehmotný majetek v cenách bez DPH (v případě využívání vybraného majetku pouze pro plnění s nárokem na odpočet). Obdobně v případě využívání majetku pouze pro plnění bez nároku na odpočet není u tohoto majetku uplatňován odpočet DPH. V případě změn ve využívání těchto druhů majetku (přesun z činnosti s nárokem na odpočet do činnosti bez nároku na odpočet a naopak) a dále v případě kdy pořizovaný majetek je používán jak pro činnost s nárokem na odpočet, tak i pro činnost bez nároku na odpočet, provádí naše obec v období pěti po sobě jdoucích kalendářních roků úpravu odpočtu DPH. U pozemků, staveb, bytů a nebytových prostor zařazených od 1.4.2011, a u jejich technického zhodnocení dokončeného po 31.12.2011, je úprava prováděna 10 let
, v ostatních případech dlouhodobého majetku a technického zhodnocení 5 let
. Při úpravě odpočtu postupujeme podle §§ 78 až 78e ZDPH ve znění od 1.4.2011.

Uvedená úprava DPH se aplikuje (podle zákona a způsobem popsaným ve směrnici č. 14):

· u hmotného majetku vymezeného zákonem o daních z příjmů (odpisovaného v § 26 ZDP a neodpisovaného v § 27 ZDP), a to vč. majetku pořizovaného na finanční leasing, je-li ve smlouvě stanoven povinný odkup
,

· u nehmotného majetku odpisovaného podle zákona o daních z příjmů (§ 32a ZDP), tj.se vstupní cenou vyšší než Kč 60 000,-. 

· u pozemků (vymezených jako DHM účetními předpisy), vč. pozemků přenechaných k užití na základě smlouvy, která předpokládá povinný budoucí odkup uživatelem
, a
· u technického zhodnocení hmotného a nehmotného majetku (vymezeného podle ZDP). 

Tento majetek je v zákoně o DPH označen jako dlouhodobý majetek.

Úprava odpočtu je prováděna v daňovém přiznání k DPH za poslední zdaňovací období kalendářního roku, ve kterém ke změně použití došlo – zde dojde buď ke snížení části uplatněného odpočtu DPH, případně ke zvýšení nároku na odpočet DPH. 

V případech, kdy je v důsledku této úpravy možnost uplatnění vyššího odpočtu, a účetní jednotka se rozhodne tuto možnost využít, pak je účtováno o nárokovaném DPH zápisem:

· 343/649, pokud je již majetek odepsán anebo o části DPH, o kterou již nelze snížit účetní zůstatková cena majetku, jehož se dodatečná úprava odpočtu či vyrovnání týká, příp.

· 343/02x (u DHM) příp. 343/01x (u DNM) v případech částky DPH, o kterou lze snížit účetní zůstatková cena majetku;

· 343/031 v případě změny u pozemků.

V případech, kdy je v důsledku úpravy možnost uplatnění nižšího odpočtu, než byl původně obdržen, má účetní jednotka povinnost část odpočtu vrátit státu. Pak bude účtováno o vracené DPH zápisem:

· 02x/343 (u DHM) příp. 01x/343 (u DNM), přičemž pokud se bude jednat o majetek, který byl již účetně odepsán, účetní jednotka může rozhodnout o mimořádném odpisu částky vzniklé na základě odvodu DPH, a to zápisem 551/08x (u DHM) příp. 551/07x (u DNM),

· 031/343 v případě změny u pozemků.

Pro majetek, který není z pohledu zákona o DPH dlouhodobým (zásoby, drobný movitý majetek), naše účetní jednotka sleduje v tříleté časové lhůtě od pořízení [tj. ve lhůtě, kdy je možné teoreticky uplatnit nárok na odpočet] případné změny v nároku na uplatnění odpočtu při použití tohoto majetku oproti původnímu odpočtu. Při korekci odpočtu daně postupujeme podle § 77 ZDPH
..

Na ocenění majetku může mít vliv i aplikace koeficientů v případě nároku na odpočet:

· v poměrné výši, pokud je k ekonomické činnosti využit jen zčásti [podle § 75 ZDPH se od 1.4.2011 se aplikuje poměrný koeficient v některých případech i kvalifikovaným odhadem, který se upraví podle skutečného použití (při odchylce nad 10% výše uplatněného odpočtu) v posledním přiznání daného roku],

· v krácené výši v případě souvisejících plnění s nárokem na odpočet i bez nároku na odpočet, kdy se aplikuje vyrovnávací (roční) koeficient. 

Evidenci požadovanou pro výše uvedené účely zabezpečuje zaměstnanec, kterému to je uloženo v prac. náplni.

O D P I S O V Ý    P L Á N   D L O U H O D O B É H O    M A J E T K U

1/ Evidence a postup pro účetní odpisování DNHM /dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku/ - metodická část

Pořízení hmotného a nehmotného majetku vč. vedlejších nákladů pořízení se sleduje na účtech pořízení účtové sk. 04. Rozhodujícím pro okamžik uvedení do užívání je vystavení protokolu o zařazení. K zařazení do užívání však nemůže dojít dříve než [viz § 14 odst. 13 PV pro DHM a § 11 odst. 5 PV pro DNM]:

· u hmotného majetku po jeho uvedení do stavu způsobilého k užívání, kterým se rozumí dokončení věci a splnění technických funkcí a povinností stanovených zvláštními právními předpisy pro užívání (způsobilost k provozu); toto se nepoužije v případě nabytých věcí, které před nabytím byly uvedeny do stavu způsobilého k užívání a nevyžadují montáž u nabyvatele,

· u nehmotného majetku po jeho uvedení do stavu způsobilého k užívání, kterým se rozumí dokončení pořizovaného majetku a splnění stanovených funkcí a povinností stanovených právními předpisy pro jeho užívání;

Naše účetní jednotka při rozhodování o zařazení do užívání (z účetního pohledu) přiměřeně používá zásady zakotvené v Interpretaci Národní účetní rady I-33 Určení okamžiku zařazení DHM do užívání.

Obdobně se postupuje v případě technického zhodnocení.

Na základě tohoto protokolu se DNHM zařadí na přísl. účet. DNHM se odpisuje od počátku následujícího měsíce po měsíci, ve kterém došlo k zařazení majetku do používání. 

Při převodu vlastnictví k nemovitým věcem, které podléhají zápisu do katastru nemovitostí a jsou zařazeny do užívání, zahájí naše účetní jednotka odpisování prvním dnem měsíce, který následuje po měsíci, ve kterém byl doručen návrh na vklad katastrálnímu úřadu. Podmíněnost nabytí právních účinků vkladu do katastru nemovitostí se uvede na analytických účtech, v inventurních soupisech a v příloze v účetní závěrce. 

V případě změny příslušnosti k hospodaření s nemovitými věcmi státu, které podléhají zápisu do katastru nemovitostí a jsou zařazeny do užívání, se zahajuje odpisování prvním dnem měsíce, který následuje po měsíci, ve kterém došlo ke změně příslušnosti k hospodaření s nemovitými věcmi státu.

Při odpisování se dodržují ustanovení účetní metody uvedené v § 66 Prováděcí vyhlášky a v ČÚS č. 708. Účetní jednotka účetně neodpisuje majetek, který podle § 66 odst. 7 PV odpisovat nelze: 

· umělecká díla, která nejsou součástí stavby, sbírky muzejní povahy, movité kulturní památky, předměty kulturní hodnoty a obdobné movité věci,

· nedokončený DNHM a jeho technické zhodnocení, pokud není uvedeno do stavu způsobilého k užívání,

· DNHM, pokud tento majetek má účetní jednotka v nájmu nebo pachtu nebo ve výpůjčce,

· povolenky na emise a preferenční limity,

· majetek oceněný fixní cenou podle § 25 odst. 1 písm. k) zákona, soubory tohoto majetku podle § 37a odst. 2 písm. a) PV a technické zhodnocení tohoto majetku (s výjimkou technického zhodnocení nemovitých kulturních památek a církevních staveb),

· dlouhodobý majetek, který se podle § 27 Zákona oceňuje reálnou hodnotou (majetek určený k prodeji),

· drobný dlouhodobý majetek a

· pozemky.

DNHM se oceňuje podle způsobu pořízení: pořizovací cenou, reprodukční PC nebo vlastními náklady, a dalšími způsoby uvedenými v § 25 ZoÚ, resp. dle § 55 PV, dále jen vstupní cena. O zvýšení /technické zhodnocení, rekonstrukci, modernizaci, rozšíření konfigurace ap./ je upravena vstupní cena majetku na zvýšenou vstupní cenu od počátku následujícího měsíce poté, co byly práce ukončeny a předmět technického zhodnocení předán k používání /odpovídajícím způsobem se upraví i ZC DNHM/.  Kritériem pro proúčtování hodnoty tech. zhodnocení do nákladů, či do zvýšení ocenění DHM, je částka stanovená v Prováděcí vyhlášce. Pro DHM jde o technické zhodnocení majetku uvedeného v § 28 odst. 5 ZoÚ, pokud vynaložené náklady převyšují částku Kč 40 000,-. Náklady vynaloženými na technické zhodnocení se rozumí souhrn nákladů na dokončený zásah do jednotlivého dlouhodobého majetku
.

Náklady na zásah nepřevyšující tuto částku u DHM se vyúčtují na účet 549. 

Obdobně se postupuje u technického zhodnocení dlouhodobého nehmotného majetku, kde kritériem je, že hodnota DNM po provedení technického zhodnocení bude vyšší než Kč 60 000,-. V případě techn. zhodnocení DNM je hodnota TZ nepřevyšující stanovenou částku zúčtována na účet 518.

2/ Účetní odpisování DNHM

Při odpisování majetku naše organizace používá rovnoměrný, výkonový a komponentní způsob odpisování. Kombinace způsobů odpisování v rámci účetní jednotky je možná.

Použití výkonového způsobu odpisování

Naše organizace používá výkonový způsob odpisování v těchto případech:

· vždy pro výpočet odpisů skládky,

· pro následující majetek ……………………………………. [uveďte konkrétní majetek, u kterého jste rozhodli, že pro naplnění zásad § 7 odst. 1 ZoÚ je vhodné použít výkonový způsob]
· pro následující majetek ………………………………………., kdy vyplývá použití z jiného právního předpisu [uveďte i odkaz na právní předpis].

     Při sestavování odpisového plánu naše účetní jednotka určí měřitelnou jednotku, případně další skutečnosti, které mají vliv na výpočet výše částky odpisu na jednu stanovenou jednotku [např. kus výrobku, kilometr, tuna nebo hektolitr], a částku odpisu související s touto jednotkou.

Odpis se zjistí a poté zaúčtuje jako součin částky odpisu na jednu jednotku stanovenou odpisovým plánem a počtu těchto jednotek uskutečněných v průběhu příslušného období.

Použití komponentního způsobu odpisování
xxxxxxxxxxxxxxx

3/ Daňové odpisování DNHM

Daňové odpisy DNHM provádí obec v souladu s § 26 - 33 Zák. č.586/92 Sb. (ZDP) v platném znění. V případě hmotného majetku daňově odpisujeme pouze takový hmotný majetek (§ 28 odst. 1 ZDP):

· k němuž máme vlastnické právo [tj. majetek nabytý do vlastnictví např. úplatným pořízením nebo děděním], a
·  [platí pro DSO od roku 2017] dále odpisujeme coby dobrovolný svazek obcí hmotný majetek vložený členskou obcí
,
tj. pokud jsme v pozici odpisovatele,

· anebo v případě výjimek podle § 28 odst. 2 až 4 a odst. 7 ZDP.

V případech, kdy má naše účetní jednotka povinnost pokračovat v odpisování započatém předchozím vlastníkem, si vyžádá informace o tomto odpisování a naváže na ně.

V případě, že nabývaný majetek představuje zvýšení spoluvlastnického podílu na stávajícím majetku, bude naše účetní jednotka postupovat podle § 30c ZDP.

V ostatních případech prvním roce odpisování se DHM zatřídí do odpisových skupin uvedených v příloze č. 1 ZDP. Předpokladem pro zahájení daňového odpisování je, že je DHM uveden do stavu způsobilého obvyklému užívání, dle § 26 odst. 10 ZDP. Odpisy se vypočítávají k okamžiku, ke kterému se sestavuje účetní závěrka, pro účely zjištění základu daně z příjmů práv. osob na podkladě evidence DHM pro účetní odpisy. Daňové odpisy lze uplatnit u majetku, který je využíván k činnostem, které jsou předmětem daně z příjmů a nejsou od daně z příjmů osvobozeny.

Účetní jednotka zvolí u nově zařazeného majetku pro odpisování DHM (v případech, kdy není povinna uplatnit speciální postupy uvedené v § 30 ZDP):

· rovnoměrné odpisování (podle § 31 ZDP) nebo 

· zrychlené odpisování (podle § 32 ZDP). 

Individuálně bude posouzena možnost využití zvýšených odpisů v 1. roce o 10 %, 15 % nebo 20 % v případech nově pořízeného DHM, splňujícího podmínky v § 31 odst. 2 až 5 ZDP (při rovnoměrných odpisech), resp. § 32 odst. 2 ZDP (pro zrychlené odpisy). Tento postup bude používán individuálně s ohledem na optimální rozložení daňové povinnosti v období odpisování, neboť ani při zvýšení odpisů v 1. roce však celková hodnota odpisů za dobu daňového odpisování nepřekročí 100% ceny majetku.

Způsob zvoleného odpisování nelze v průběhu odpisování měnit.

Technické zhodnocení majetku, který byl odpisován mimořádnými odpisy podle § 30a ZDP, je v souladu se zákonem chápáno jako samostatný majetek, který se odpisuje nikoliv způsobem podle § 30a ZDP, ale běžnými rovnoměrnými či zrychlenými odpisy.

V případě hmotného majetku využívaného k výrobě elektřiny ze slunečního záření, který je zařazen pod kódy klasifikace produkce CZ-CPA 27.11, 27.12 nebo 26.11.22, naše účetní jednotka aplikuje odpisy způsobem podle § 30b ZDP. Odpis bude zahájen následující měsíc po pořízení a bude prováděn časovými odpisy rovnoměrně bez přerušení po dobu 240 měsíců. V případě jeho technické zhodnocení upravíme daňové odpisy tak, aby se toto technické zhodnocení odpisovalo nejméně 120 měsíců.

Daňové odpisy dl. nehmotného majetku jsou prováděny dle § 32a, zák. o dani z příjmů
. Kritériem pro daňové odpisování je vstupní cena nad Kč 60 000,-, přičemž doba použitelnosti musí být delší než jeden rok. Při stanovení odpisů u DNM postupujeme v souladu s úpravou podle § 32a ZDP odpisy počítáme s přesností na celé měsíce počínaje měsícem následujícím po dni uvedení DNM do obvyklého užívání. Doba daňového odpisování je stanovena takto: 
:
· audiovizuální dílo ...........................................................
 18 měsíců
· software a nehmotné výsledky výzkumu a vývoje ........
 36 měsíců
· ostatní nehmotný majetek ..............................................
 72 měsíců.
Jako technické zhodnocení pro daňové účely je v souladu s § 33 ZDP (pro hmotný majetek) a § 32a odst. 6 ZDP (pro nehmotný majetek) brána pro hmotný i nehmotný majetek částka převyšující Kč 40 000,- (pro majetek hmotný v úhrnu za dané období, pro majetek nehmotný se posuzuje v jednotlivých případech). 

V případě nejistoty při posuzování, zda je zásah do majetku technickým zhodnocením, využívá obec možnosti dané v § 33a ZDP a v takovém případě požaduje po finančním úřadu „vydání rozhodnutí o závazném posouzení“. Vydání závazného posouzení je zpoplatňováno správním poplatkem ve výši 10 000 Kč [zákon č. 634/2004 Sb., příloha - sazebník, část I položka 1.1.r)].

V souladu s § 32a ZDP obec na základě svého rozhodnutí považuje za technické zhodnocení DNM i výdaje nepřesahující Kč 40 000,-. Dojde-li po ukončení technického zhodnocení dlouhodobého nehmotného majetku s pořizovací cenou nižší než 60 000 Kč, jehož účetní odpisy byly uplatňovány jako výdaj (náklad) podle § 24 odst. 2 písm. v) bodu 2 ZDP, ke zvýšení pořizovací ceny na částku převyšující 60 000 Kč, odpisuje se tento nehmotný majetek ze vstupní ceny při splnění podmínek uvedených v § 32a odst. 1 ZDP jako nově pořízený nehmotný majetek; přitom daňové odpisy lze uplatnit jen do výše vstupní ceny snížené o dosud uplatněné účetní odpisy.

Odpisy nehmotného majetku s právem užívání na dobu určitou provádí obec do konce doby sjednané smlouvou.

Při výpočtu daňových odpisů se zjišťuje: 

a/ stav DNHM k poslednímu dni účetního období (okamžik sestavení účetní závěrky), /daňový odpis ve výši vypočteného ročního odpisu/

b/ úbytky DNHM v průběhu zdaňovacího období /možný daňový odpis ve výši jedné poloviny vypočteného ročního odpisu, za podmínek v § 26 odst. 7 ZDP, s výjimkou odpisů podle § 30 ZDP a odpisů nehmotného majetku podle § 32a ZDP, u kterých se provádí časový odpis /.

     V případě využití daňově odpisovaného majetku jak pro činnost, která není předmětem daně z příjmů nebo je od této daně osvobozena, tak i pro činnost zdaňovanou daní z příjmů právnických osob, je tato skutečnost poznamenána u příslušného předmětu a je uplatněna pouze poměrná část tohoto daňového odpisu. Poměrná část se zjišťuje u budov dle podlahové plochy, u ostatního majetku dle časového (kapacitního) využití, dle počtu ujetých km, poměru výkonů a služeb, dle níže uvedeného pokynu. 

Obec na základě svého rozhodnutí může neuplatnit daňové odpisy nebo rovnoměrné či zrychlené odpisy přerušit. 

Pokud jednotlivé věci souboru hmotných movitých věcí mají i nižší cenu než je Kč 40 tis., pak se 
xxxxxxxxxxxxxxx

Dne .................                                                                                   starosta

Komentář ke Směrnici č. 2 – Směrnice pro evidenci, účtování a odpisování majetku

Plátci DPH si změní u všech hranic pro kategorizaci dlouhod. majetku v Kč slovo "s DPH" na "bez DPH". Tj. např. v textu "...se vstupní cenou nižší než Kč 40000,- s DPH". 

Z kontací uvedeny jenom základní příklady na pořízení majetku koupí, příp. odpisy, detailnější účtování viz účetní souvztažnosti. 

R. 2018 - provedeny změny a doplnění v návaznosti na konečné znění a platnost zákona č. 170/17 Sb., dále aktualizace pro goodwill a nehmotné výsledky vývoje a výzkumu po novele PV dané vyhláškou č. 441/17 Sb. od roku 2018.
R. 2019 - bez věcných změn.
 3/  S M Ě R N I C E   P R O   E V I D E N C I ,   Ú Č T O V Á N Í   A   O C E Ň O V Á N Í     Z Á S O B

Při oceňování a účtování zásob postupuje obec v souladu s pravidly stanovenými v Prováděcí vyhlášce k Zákonu o účetnictví (zejména § 20, § 21, § 57) a dále zejména dle ČÚS 707.

     Zásoby se v naší obci oceňují takto:

· pořizovací cena – tou se ocení zásoby nakoupené

· vlastní náklady – tou se oceňují zásoby vytvořené vlastní činností vč. příchovků zvířat

· reprodukční pořizovací cena – tou se oceňují zásoby pořízené bezplatně, nalezené (přebytky zásob), odpad a zbytkové produkty vrácené z výroby či jiné činnosti; v případech bezúplatného nabytí v důsledku:

· změny příslušnosti k hospodaření s majetkem státu nebo svěření majetku do správy podle zákona upravujícího rozpočtová pravidla územních samosprávných celků,

· výpůjčky nebo

· bezúplatného převodu nebo přechodu majetku mezi vybranými účetními jednotkami
,

naše účetní jednotka navazuje na výši ocenění v účetnictví jednotky, která o tomto majetku naposledy účtovala
.

     Pořizovací cena zásob je analytickými účty rozdělena na cenu zásob, za kterou byly zásoby pořízeny a dále na náklady s pořízením související (zejména přepravné, provize, clo a pojistné, dále přepravné a vlastní náklady na zpracování materiálu, součástí naopak nejsou zejména úroky z úvěrů a zápůjček poskytnutých na jejich pořízení). Rozpuštění těchto vedlejších nákladů pořízení zásob do nákladů se provádí měsíčně, na základě porovnání výše přírůstku a úbytku skladu. Vnitroorganizační služby související s přepravou dodávek zásob, se aktivují (účet zásob/516). Analytické účty jsou vedeny podle druhů, příp. skupin zásob na skladních kartách vedených v datových souborech počítače. V souladu s účetní metodou uvedenou v § 57 odst. 3 PV se v rámci jednoho fyzického skladu, jemuž odpovídá jeden analytický účet zásob, může používat pouze jeden způsob ocenění.

l/ Zásobami jsou v obci
:

a) spotřební materiál /kanc. papír a potřeby, ostatní drobný materiál, hygienické a čisticí prostředky/, 

b) provozovací látky /palivo mimo paliva v nádržích aut, maziva/

c) náhradní díly sloužící k uvedení majetku do původního stavu

d) zásoby materiálu 

e) zásoby potravin pro jídelnu

f) zboží nakupované za účelem dalšího prodeje v nezměněném stavu
g) čipové karty pro účely závodního stravování v závodní jídelně, pro které jsou bližší podmínky evidování specifikovány v části 4) Směrnice č. 29 k vedení pokladny.

 Jako o zásobách se neúčtuje v obci o materiálu jdoucím přímo do spotřeby /tj. mimo skladovou evidenci/. Jde zejména o takový materiál, který je požadován útvarem údržby pro okamžité použití pro řešení naléhavé situace. Jde např. o těsnění, spojovací materiál, instalatérský materiál, drobný elektromateriál. Je zde dodrženo pravidlo, že spotřeba materiálu vykázaná v úč. závěrce musí odpovídat skutečné spotřebě materiálu tj. nikde neexistují neevidované zásoby materiálu.

2/ O pořízení a úbytku zásob účtuje obec průběžným způsobem (dále jen podle způsobu A). 

Pořízení zásob je účtováno z faktur, /ev. z pokladních dokladů/ účetním zápisem 111/321 pro materiál resp. 131/321 pro zboží, a je tedy sledováno na kalkulačním účtu 111 pro materiál resp. 131 pro zboží. V případě propojení skladového a účetního systému se při příjmu na sklad zaznamená zároveň účetní operace 112/111 pro materiál resp. 132/131 pro zboží.

Není-li sklad propojen s účetním systémem, zaznamená se přírůstek na sklad měsíčně interním dokladem. Podkladem pro toto přeúčtování jsou údaje o příjmu do skladové /analytické/ evidence. V tomto momentě zároveň dochází i k porovnání údajů o příjmech do jednotlivých skladů a údajů zúčtovaných z faktur /pokl. dokladů/ na jednotlivé analytiky účtu 111 pro materiál resp. 131 pro zboží, které jsou vedeny dle jednotlivých skladů. Případné rozdíly jsou dohledány. Měsíční přeúčtování zásob na sklad je provedeno operací 112/111 pro materiál resp. 132/131 pro zboží.  

O zásobách nabytých z titulu bezúplatné změny příslušnosti k hospodaření s majetkem státu nebo svěření majetku do správy podle zákona 250/00 Sb., nebo bezúplatného převodu nebo přechodu majetku, účtujeme zápisem 11x, 12x, 13x / 649 - Ostatní výnosy z činnosti.

Zásoby jsou v souladu se Zák. o účetnictví oceňovány pořizovacími cenami, které obsahují i náklady s pořízením související /tj. např. přepravné, provize, clo, pojistné/.

 Při měsíčním zúčtování spotřebovaných zásob se vychází ze soupisu skladových výdejek za daný měsíc. Suma těchto výdejů dle jednotlivých skladů je zúčtována mezi příslušnými analytikami účtů operací 501/112 pro materiál resp. 504/132 pro zboží. Pokud je sklad propojen přímo s účetním systémem, uvedené účetní operace se zaznamenají ihned při výdeji ze skladu. 

O zvýšení stavu zásob vlastní výroby účtujeme 12x / 508 - Změna stavu zásob vlastní výroby, o snížení zápisem obráceným. 

O vytvoření zásob vlastní činností účtujeme 112 nebo 132 / 507 – Aktivace oběžného majetku. O nákladech, které souvisejí s pořízením zásob, renovací náhradních dílů nebo úpravou zásob, ve vlastní režii (vnitropodnikovými službami) účtujeme 112 nebo 132 / 516 – Aktivace vnitroorganizačních služeb.

Analyticky se odliší výdej materiálu v rámci hlavní činnosti a výdej materiálu pro potřeby hospodářské činnosti. Analytická evidence zásob ve skladech se vede podle jednotlivých druhů na skladových kartách v datových souborech počítače. Tato evidence obsahuje označení konkrétního druhu zásoby, datum pořízení, datum vyskladnění, ocenění, údaje o množství a údaje pro PAP podle bodu 9/ této směrnice.

 Zásoby ve fyzické skladové evidenci jsou oceňovány dle metody FIFO (první cena pro ocenění přírůstku zásob se použije jako první cena pro ocenění úbytku zásob). Tzn., pokud v rámci jednoho druhu zásoby jsou při dodávkách nakoupeny zásoby za odchylné ceny a je na skladě více evid. karet na jeden druh materiálu, je jako první odpisován úbytek zásoby z nejstarší karty v evidenci.

 Z rozhodnutí obce je možno zásoby oceňovat ve fyzické skladové evidenci rovněž cenami zjištěnými váženým aritmetickým průměrem z pořizovacích cen. Tento aritmetický průměr je vypočítáván automaticky v rámci skladového software vždy po každém pohybu u dané skladové položky zásoby (vážený aritmetický průměr je nutno počítat nejméně jednou za měsíc). Přechod na jiný způsob ocenění je možný vždy k 1. dni následujícího úč. období. 

Úbytek zásob lze rovněž stanovit předem stanovenou cenou účetní jednotkou (tzv. pevnou cenou).

V případě jednoho analytického účtu zásob nelze kombinovat použití ocenění FIFO x vážený aritmetický průměr x pevná cena.

V případě pozbytí zásob z titulu bezúplatné změny příslušnosti k hospodaření s majetkem státu nebo svěření majetku do správy podle zákona upravujícího rozpočtová pravidla územních samosprávných celků nebo bezúplatného převodu nebo přechodu majetku, účtuje naše účetní jednotka:

· zápisem 549/1xx, a to v případě přechodu ve prospěch jiné vybrané účetní jednotky, anebo

· zápisem 543/1xx, a to v případě přechodu ve prospěch subjektu, který není vybranou účetní jednotkou.

3/ Naše obec může účtovat o zásobách rovněž periodickým způsobem (dále jen podle způsobu B). Přechod na jiný způsob účtování je možný vždy od počátku nového účetního období. V rámci způsobu B účtování zásob jsou veškeré nákupy zásob v průběhu úč. období účtovány přímo do spotřeby ve své pořizovací ceně úč. zápisem 501/321 pro materiál resp. 504/321 pro zboží. Takto se účtuje na příslušných analytických účtech v rámci hlavní činnosti a odděleně o nákladech v rámci hospod. činnosti. Fyzicky jsou zásoby vzaty do skladové evidence. 

V rámci závěrečných ročních účetních operací se převede PZ účtu 112 na účet 501, tj. operací 501/112 pro materiál, resp. PZ účtu 132 na účet 504, tj. operací 504/132 pro zboží. Následně se přeúčtuje stav zásob podle skladové evidence k 31.12. daného roku na účet zásob na skladě operací 112/501 pro materiál resp. 132/504 pro zboží. Takto se postupuje u způsobu B v rámci hlavní činnosti i v rámci hospodářské (podle analytického členění). Zejména uplatnění tohoto způsobu předpokládá vést oddělenou skladovou evidenci pro hlavní a hospodářskou činnost. Jak v hlavní, tak v hospodářské činnosti bude tento přeúčtovaný stav zásob upravený o inventurní rozdíly figurovat jako PZ zásob na skladě v dalším účetním období. Aby bylo možno zjistit a prokázat stav zásob v průběhu účetního období vč. složek pořizovací ceny zásob, je skladová evidence vedena průběžně s podchycováním veškerých pohybů.

O pořízení zásob vytvořených vlastní činností a o příchovku zvířat účtujeme 501 nebo 504 / 507 – Aktivace oběžného majetku. O nákladech, které souvisejí s pořízením zásob, renovací náhradních dílů nebo úpravou zásob, ve vlastní režii (vnitropodnikovými službami) účtujeme 501 nebo 504 / 516 – Aktivace vnitroorganizačních služeb.

O zásobách nabytých z titulu bezúplatné změny příslušnosti k hospodaření s majetkem státu nebo svěření majetku do správy podle zákona č. 250/00 Sb., nebo bezúplatného převodu nebo přechodu majetku, účtujeme 501 nebo 504 / 649 - Ostatní výnosy z činnosti.
V případě pozbytí zásob z titulu bezúplatné změny příslušnosti k hospodaření s majetkem státu nebo svěření majetku do správy podle zákona upravujícího rozpočtová pravidla územních samosprávných celků nebo bezúplatného převodu nebo přechodu majetku, účtuje naše účetní jednotka:

· zápisem 549/501 nebo 549/504, a to v případě přechodu ve prospěch jiné vybrané účetní jednotky, anebo

· zápisem 543/501 nebo 543/504, a to v případě přechodu ve prospěch subjektu, který není vybranou účetní jednotkou.

4/ Naše obec účtuje v rámci různých analytických účtů podle míst uskladnění (odpovědných osob) o zásobách způsobem A či B [specifikujte konkrétněji např. podle čísel skladů].

5/ Při roční uzávěrce jsou zúčtovány zásoby na cestě na vrub účtu 119 - Mater. na cestě (operace 119/321) pro materiál, resp. na vrub účtu 138 - Zboží na cestě (operace 138/321) pro zboží). Nevyfakturované, ale fyzicky přijaté dodávky jsou účtovány ve prospěch účtu 389 - Dohadné účty pasivní (operace 112/389 pro materiál resp. 132/389 pro zboží), a to v ocenění podle uzavřené smlouvy, popřípadě odhadem podle příslušných dokladů, které má účetní jednotka k dispozici.. Účet 111 pro materiál, resp. účet 131 pro zboží nevykazuje k datu roční závěrky zůstatek.

6/ Účtování mank a přebytků pro hlavní činnost i hospodářskou činnost (odděleně podle zvoleného analytického členění) - ztráty do výše norem jsou při uzavírání úč. knih zaúčtovány v případě varianty A na vrub účtu 501 resp. 504 úč. zápisem 501/112 pro materiál resp. 504/132 pro zboží. Manka nad normu přirozených úbytků se zúčtují na vrub účtu 547 - MaŠ (operace 547/112 resp. 132 při účtování způsobem A, 547/501 resp. 504 při účtování způsobem B). Přebytek zásob je účtován na účet 649 (operace 112 resp. 132/649 při způsobu A, 501 resp. 504 /649 při způsobu B).

7/ S ohledem na značný obrat zásob a z něj se odvíjející určitou pravděpodobnost přirozeného úbytku při manipulaci, při přebírání zásilek, technologické ztráty - se stanovují v souladu s ČÚS č. 707, bod 3.6.a) jako technicky opodstatněné tyto normy přirozených úbytků /daňově uznatelné ztráty do normy/:

xxxxxxxxxxxxxxxxxxx

a) jde o likvidaci vybraných zásob mimo výše uvedený režim mank, škod, přirozených úbytků

b) likvidace vybraných zásob je prováděna na základě návrhů jednotlivých inventarizačních komisí při roční inventarizaci, resp. v oprávněných případech v průběhu roku na základě podnětu vedoucích jednotlivých úseků (vedoucích skladů) likvidační komisi

c) v naší obci jde o zásoby (materiálů, zboží, nedok. výroby, potravin aj.), které s ohledem na jejich specifičnost nelze dále zpeněžit prodejem a které jsou pro obec nepotřebné z důvodu ukončení výroby,  aj. U léků, léčiv a potravinářských výrobků pouze, pokud je nelze dle platné legislativy dále uvádět do oběhu

d) vyřazení ze zásob probíhá na základě zápisu – protokolu inventarizační (resp. likvidační) komise, kde její členové svým podpisem stvrzují, že došlo k prokazatelné likvidaci (jak, kdy a kde). Přílohou protokolu je soupis likvidovaných zásob. Protokol podepisuje starosta.

9/ V souvislosti s vykazováním PAP zaznamenáváme v rámci účetních operací se zásobami způsobem uvedeným ve směrnici č. 1 následující kódy:

	Strana
	Kód
	Popis

	MD
	501
	nákup

	MD
	508
	bezúplatné nabytí z titulu organizačních změn

	MD
	509
	bezúplatné nabytí z jiného titulu než z titulu organizačních změn

	MD
	511
	aktivace

	MD
	519
	inventarizační rozdíly

	MD
	520
	ostatní

	MD
	533
	vnitroorganizační přesuny

	MD
	534
	změna stavu zásob

	D
	551
	spotřeba / prodej

	D
	558
	bezúplatný převod a předání z titulu organizačních změn

	D
	559
	bezúplatný převod a předání z jiného titulu než z titulu organizačních změn

	D
	561
	vyřazení likvidací

	D
	567
	vklad

	D
	569
	inventarizační rozdíly

	D
	570
	ostatní

	D
	583
	vnitroorganizační přesuny

	D
	584
	změna stavu zásob


 Dne..........                                                                                        starosta

Komentář ke Směrnici č. 3 – Směrnice pro evidenci, účtování a oceňování zásob

Z bodů 2) a 3) je možno ponechat dle vlastního uvážení pouze ten bod - způsob účtování skladové zásoby, který obec skutečně používá. Je umožněno v rámci jedné účetní jednotky použít pro různé analytické účty a jim odpovídající fyzické sklady oba způsoby účtování. Tj. např. pro sklad režijního materiálu způsob A a pro sklad materiálu pro výrobu způsob B. 

R. 2018 - doplnění drobné úpravy pro čipové karty v případě, kdy má účetní jednotka vlastní stravovací zařízení a obědy jsou odebírány s pomocí čipových karet; podrobněji specifikace postupů doplněna do bodu 4) Směrnice č. 29 k vedení pokladny
R. 2019 - beze změn
 4/  S M Ě R N I C E   P R O   I N V E N T A R I Z A C I   M A J E T K U,   Z Á V A Z K Ů

Tato směrnice vymezuje základní zásady pro provádění inventarizací v naší obci. Konkrétní pravidla - jednotlivé komise, termíny /reagující např. na mimořádné situace/ a zpřesnění zde uvedených postupů provede předseda HIK /hlavní invent. komise/ jmenovaný starostou ve svém "Opatření k inventarizaci" pro dané účetní období. Inventarizaci naše obec provádí dle §§ 29 a 30 ZoÚ k okamžiku, ke kterému sestavuje účetní závěrku.

Ze zák. 563/91 Sb. v platném znění vyplývají pro obec ve vztahu k inventarizaci tyto povinnosti:

l/ prokázat fyzický stav majetku a závazků

2/ prokázat reálnost ocenění majetku /zohlednit rizika, znehodnocení/, a v návaznosti na princip opatrnosti a věrného a poctivého zachycení účetnictví navrhnout tvorbu opravných položek, rezerv nebo i odpis daného majetku. K tvorbě opravných položek blíže viz Směrnice č. 9, k tvorbě rezerv blíže viz Směrnice č. 7. Při definitivním snížení hodnoty zásob bude navržena jejich likvidace a bude postupováno podle Směrnice č. 3.

Tato Směrnice je v souladu s vyhláškou č. 270/10 Sb., o inventarizaci majetku a závazků, ve znění novely vyhláškou č. 411/17 Sb., kterou se:

· pro vybrané účetní jednotky
 stanoví požadavky na organizační zajištění a způsob provedení inventarizace majetku a závazků, včetně bližších podmínek inventarizace jiných aktiv a jiných pasiv, a

· kterou se stanoví požadavky na organizační zajištění a způsob provedení inventarizace kulturních památek, sbírek muzejní povahy a archeologických nálezů.

 Inventarizace je v obci prováděna obecně v těchto krocích:

l) Zjišťuje se skutečný stav kontrolované položky, a to buď fyzickou nebo dokladovou inventurou, a tento stav se zaznamenává v inventurních soupisech. Přitom:

· fyzickou inventurou se stav zjišťuje u majetku, u kterého lze vizuálně zjistit jeho existenci, a

· dokladovou inventurou u závazků a majetku, u kterého nelze vizuálně zjistit jeho existenci, a to včetně jiných aktiv, jiných pasiv a skutečností účtovaných v knize podrozvahových účtů.

Inventarizace je prováděna tak, že podle příkazu k inventarizaci vydané ……. [doplňte odpovědnou osobu] naše účetní jednotka provede jednu nebo více inventur. Příkaz k inventarizaci zároveň určuje rozhodný den pro každou tuto dílčí inventuru
.

Skutečný stav majetku naše účetní jednotka zjišťuje při fyzické inventuře zejména počítáním, měřením, vážením a dalšími obdobnými způsoby, případně využívá i účetní záznamy, které prokazují existenci majetku.

2) Sestavení inventurních soupisů, které musí obsahovat: 

· popis inventarizovaného majetku či závazků, a to tak, aby bylo možno zjištěný majetek a závazky též jednoznačně určit, vč. podpisového záznamu osoby odpovědné za zjištění těchto skutečností,

· podpisový záznam osoby odpovědné za provedení inventury,

· způsob zjišťování skutečných stavů,

· ocenění majetku a závazků

· okamžik, ke kterému se sestavuje účetní závěrka, příp. rozhodný den, pokud byl stanoven, 

· okamžik zahájení a ukončení inventury
.

U dokladové inventury rozhodne předseda inventarizační komise po dohodě s hlavní účetní o inventarizaci účtů jiných pasiv vykazovaných na jednotlivých položkách položek C.I. a C.II. rozvahy s výjimkou položky C.I.3.
, která bude doložena zjednodušenými inventurními soupisy, tj. které stavy účtů účty budou inventarizovány průkazným účetním záznamem, kterým naše účetní jednotka prokazuje alespoň přírůstky a úbytky stavu jiných pasiv za účetní období, které byly zjištěny zjednodušenou inventurou.

3) Porovnává se zjištěný stav dle b.l se stavem v účetnictví /b.2/, resp. v analytické evidenci k účetnictví a vyčíslují se inventarizační rozdíly.

4) Zjišťují se příčiny, vypořádávají a zúčtovávají se rozdíly do období, které bylo předmětem inventarizace.

 Dokladem o provedené inventarizaci je souhrn inventurních soupisů, které jsou podepsány dílčími inv. komisemi /DIK/ a předsedou hlavní inv. komise /HIK/ a dále je to závěrečná invent. zpráva podepsaná předsedou HIK, příkazcem operace, správcem rozpočtu a hlavní účetní jakožto osobami odpovědnými za provedení inventarizace (vč. zaúčtování inv. rozdílů). Samotné inventury jsou prováděny DIK. Dílčí inventurní komise jsou jmenovány v souladu s § 4 vyhlášky č. 270/10 Sb. V obci jsou v dále uvedených termínech prováděny inventarizace řádné. Inventarizace mimořádná by se prováděla v případě vloupání, požáru apod. Kontrolu prováděných inventarizací a jejich výsledků uskutečňuje starosta.

     V souladu s účetními předpisy rozlišuje obec tyto druhy rozdílů zjištěných inventarizací:

a) Manko – zde se posuzuje případná povinnost nahradit škodu

b) pokladní schodek – účtuje se vždy jako pohledávka vůči osobě odpovídající za svěřené hodnoty

c) přebytek – posuzuje se případné bezdůvodné obohacení (bezdůvodný majetkový prospěch), dle § 2991 a násl. NOZ

d) ztráty v rámci norem přirozených úbytků – jde o technologické úbytky vzniklé u zásob např. vyschnutím, rozprachem, do výše ekonomicky zdůvodněné normy (viz Směrnice č. 3) 

e) rozdíly při fyzické inventuře zásob, které vznikly ve stejném účetním období prokazatelně neúmyslnou záměnou jednotlivých druhů, u kterých je tato záměna možná vzhledem k charakteru druhů zásob (např. v důsledku různých rozměrů spojovacích materiálů nebo podobného balení zásob) - u těchto rozdílů je možné navrhnout podle § 68 PV vzájemné zúčtování (v případě, kdy je zúčtovávaná částka významnou informací, uvede ji naše účetní jednotka s vysvětlením v příloze v účetní závěrce)

Obecné požadavky na inventarizace

Pro postupy upravené touto směrnicí dále platí:

· jmenování HIK a DIK se řídí § 4 vyhlášky č.270/10 Sb., členové HIK a DIK jsou jmenováni podle následujících pravidel ………………… …………………(specifikujte podrobněji, vč. stanovení požadavků na jejich znalosti, a to zejména při zjišťování skutečných stavů, kontrolní mechanismy apod.)
· „Opatření k inventarizaci“ pro dané účetní období obsahuje časový plán inventur v souladu s § 5 vyhlášky č.270/10 Sb.; postup při jeho sestavování je následující …………………….. (nastiňte rámcově postup, např. „inventarizaci skladu je nutné stanovit v časovém rozpětí 14 až 7 dní před koncem účetního období“)
· „Opatření k inventarizaci“ pro dané účetní období bude dále obsahovat:

· výši ocenění pohledávek a závazků, od které bude prováděno vzájemné odsouhlasení

· rozsah zjišťovaní skutečností, které nevyplývají z účetních záznamů ani z jiných evidencí, vč. postupu pro toto zjišťování

· způsob provedení průběžné inventarizace a náležitosti inventurních zápisů (pokud jsou jimi nahrazeny inventurní soupisy)

· postupy pro vyhotovení účetních dokladů pro účetní zápisy zúčtovatelných rozdílů,

· postupy pro vyhodnocení inventarizační zprávy, 

· další konkrétní činnosti stanovené zákonem nebo jiným právním předpisem

· termíny, ve kterých budou proškoleni členové DIK

· provádění fyzické inventury (viz dále) se řídí § 6 vyhlášky č.270/10 Sb., provádění dokladové inventury (viz dále) se řídí § 7 vyhlášky č.270/10 Sb.

· naše organizace zajistila označení všech částí inventarizačních položek nezaměnitelným inventarizačním identifikátorem pro jejich jednoznačné určení, případná poškození či jiné nesrovnalosti budou v rámci inventur opraveny

· vedením seznamu a popisu inventarizačních identifikátorů je pověřen ………….. (uveďte osobu, odbor či jinak specifikujte)
· inventurní soupis a dodatečný inventurní soupis budou vyhotoveny minimálně v rozsahu a podle § 30 odst. 7 a 8 ZoÚ a § 8 vyhlášky č. 270/10 Sb.
Inventarizace dle jednotlivých rozvahových položek se provádí následujícími metodami a v těchto termínech:

1/ Inventarizace majetku

a) Dlouhodobý majetek /DM/- inventarizace se provádí každoročně k okamžiku ke kterému se sestavuje účetní závěrka, s ev. opravami inventurou zjištěného stavu o přírůstky a úbytky za předpokladu, že by předseda HIK vyhlásil z organizačních důvodů termín fyzické inventury dříve než k poslednímu dni daného účetního období (obdobně platí toto ustanovení pro všechny další druhy dále uvedených inventur). Fyzickou inventuru hm. majetku může naše obec provádět v průběhu posledních čtyř měsíců účetního období, v inventurních soupisech se uvede rozhodný den provedení inventury
.

DM ve vlastnictví obce je veden v datových souborech počítače. Zaměstnanec odpovědný za evidenci DM provede před zahájením fyzické inventury kontrolu, zda všechen DM vedený v počítači je veden i na místních seznamech jednotlivých "místností" /kanceláří, hal, šaten a jiných prostor - na tyto je zaveden vnitroorganizační číselník a tomu odpovídající seznam všech místností/. Dále si odsouhlasí stav DM v PC na stavy účtů účtové tř. 0. Dílčí inv. komise poté porovnávají místní seznamy se skutečným stavem DM v místnostech. Zároveň se zjišťuje přebytečný DM. Případné rozdíly jsou předmětem dohledání /např. nepodchycené přesuny mezi místnostmi/. DM, který není veden na místních seznamech /automobily, budovy, pozemky aj./, se inventuje oproti seznamu zvlášť k tomuto účelu vytištěnému.

V případě manka u DM, kdy při jeho pořízení byl zcela nebo zčásti uplatněn odpočet DPH, postupuje naše účetní jednotka dále podle bodu 10/ této směrnice.

b) nedokončený dlouhodobý majetek -

 - dokladová inventura - provádí se na podkladě rozpisu všech faktur za nedokončený dlouhodobý majetek, jejichž součet se porovná se stavem účt. sk. 04.

 - fyzická inventura - DIK ověřuje, zda rozsah nedokončené dlouhodobého majetku přibližně odpovídá profinancovaným částkám.

c) OE - operativní evidence - v této evidenci vedený drobný majetek je stejně jako DM veden na místních seznamech, za jejichž úplnost odpovídá pověřený zaměstnanec ekon. úseku. Fyzická inventura tohoto majetku se provádí stejně jako inventura DM - předměty OE jsou vedeny spolu s DM na místních seznamech a DIK tedy při fyzické inventuře majetku v dané "místnosti" inventuje DM i OE najednou. Obdobně jako u DM se zjišťují rozdíly a provádí se dohledání. Inventarizace se rovněž provádí 1x ročně.

d) inventarizace vybraného majetku (rozveďte blíže, vlastníte-li takový majetek)
Kromě postupů zakotvených v předchozím účetní jednotka v rámci inventarizace kulturních památek, sbírek muzejní povahy a archeologických nálezů postupuje podle vyhlášky č. 270/10 Sb., a to se zdůrazněním následujících postupů:

· ověřuje, zda vznikly důvody pro účtování o snížení nebo zvýšení ocenění tohoto majetku,

· využívá při inventurách kulturních památek a archeologických nálezů získané údaje při zjišťování skutečného stavu tohoto majetku a ověřování jeho souladu s evidencí vedenou podle jiného právního předpisu, pokud jsou potřebné nebo využitelné pro vyhotovení inventurních závěrů,

· posuzuje (pro účely inventarizace) sbírku muzejní povahy jako samostatnou a nedělitelnou věc, přičemž se při zjišťování jejího skutečného stavu řídí zákonem č. 122/00 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy,

· jako identifikátor tohoto majetku účetní jednotka používá ______________ (rozveďte blíže zejména jeho formu, způsob připojování k jednotlivým věcem nebo souborům majetku a způsob vedení seznamu, případně uveďte odvolávku na právní předpis, který toto stanoví
)
· v případě víceletého zjišťování skutečného stavu se účetní jednotka řídí postupem v § 14 vyhlášky č. 270/10 Sb. při provádění inventur a v inventurním závěru uvádí zejména skutečnosti podle § 15 vyhlášky č. 270/10 Sb.

     Přebytek DNHM odpisovaného se účtuje na vrub účtu příslušného majetku a ve prospěch účtu 401. Přebytek neodpisovaného majetku se účtuje na vrub příslušného účtu majetku a ve prospěch účtu 401.

2/ Inventarizace zásob

     Dle § 29 odst. 2 Zákona o účetnictví je povoleno u inventarizace velkého skladu provádět průběžnou inventarizaci po dobu celého účetního období, a to za předpokladu, že o těchto zásobách je účtováno podle druhů nebo podle míst jejich uložení nebo podle osob odpovědných za svěřené hodnoty. Tuto průběžnou inventarizaci obec používá u skladu ……….. .

a) Materiál na cestě (119), zboží na cestě (139) 

Dokladová inventura se u této položky zásob provádí k okamžiku, ke kterému se sestavuje účetní závěrka. Konečný zůstatek na tomto účtu se dokládá rozpisem faktur (číslo + částka) a potvrzením - podpisem příslušného skladníka, že předměty ještě skutečně nebyly ve skladě převzaty.

b) Zásoby na skladě

Řádná inventarizace zásob probíhá k okamžiku, ke kterému se sestavuje účetní závěrka. Dle vytištěných inventurních soupisů ze skladové evidence bez uvedeného množství se provádí fyzická inventura ve skladech.  Po ukončení fyzické inventury se zjištěné stavy porovnávají s nově vytištěnými soupisy, které tentokrát obsahují výši jednotlivých druhů zásob dle skladové evidence. Zjištěné rozdíly /ztráty do normy a manka nad normu, přebytky/ se proúčtují v souladu se Směrnicí č. 3. Manka nad normu se předepisují k náhradě zodpovědným osobám. Manka nad normu jsou zaměstnanci skladu povinni nahradit na podkladě dohod o odpovědnosti za svěřené hodnoty dle následujícího klíče (v souladu s § 260 Zák. práce): za rozhodné období se zjistí zúčtovaný hrubý výdělek všech zaměstnanců skladu, přičemž plat vedoucího a zástupce vedoucího se počítá 2x. Suma takto zjištěných výdělků představuje 100 %. Dle procentní části, kterou představuje plat každého jednotlivého zaměstnance na celkové výši manka, se tato část předepíše zaměstnanci k náhradě, přičemž podíl náhrady nesmí u jednotlivých řadových zaměstnanců přesáhnout částku ve výši jejich prům. měsíčního výdělku. Pokud zůstane ještě následně část manka neuhrazená, uhradí ji v poměru svých dosažených hrubých výdělků vedoucí a jeho zástupce.

Takto jsou rozpočítána manka při kolektivní odpovědnosti za svěřené hodnoty. Při individuální odpovědnosti za svěřené hodnoty nahradí celé manko zodpovědný skladník.

V případě manka nad normu u zásob, u nichž při pořízení byl zcela nebo zčásti uplatněn odpočet DPH, postupuje naše účetní jednotka dále podle bodu 10/ této směrnice.
3/ Inventarizace finančního majetku

a) Pokladna - v průběhu roku je prováděna inventarizace pokladny na základě vnitřního rozhodnutí – Nařízení starosty - 3x a to v termínech stanovených starostou. Inventurní soupisy jsou archivovány. Poslední inventarizace v roce je prováděna k okamžiku, ke kterému se sestavuje účetní závěrka. Po uzavření pokladní knihy k okamžiku, ke kterému se sestavuje účetní závěrka, je vyhotoven inventurní soupis hotovosti podle jednotlivých druhů platidel a je provedeno porovnání fyzického a účetního stavu pokladny - účet 261 /vč. kontroly na stav pokladní knihy/. Škoda vzniklá schodkem se vždy předepisuje k náhradě.

b) bankovní účty - je prováděna dokladová inventarizace k okamžiku ke kterému se sestavuje účetní závěrka, při které se sesouhlasuje KZ všech bankovních účtů obce s bankovními výpisy. Případné vzniklé rozdíly jsou dohledány.

c) ceniny - fyzickou inventurou se ověřuje stav cenin (poštovních známek, stravenek, kolků apod.) a porovnává se s účetními údaji. 

d) ověří se stav dalších finančních účtů, např. stav účtu Peníze na cestě dokladovou inventurou, v návaznosti na příjmy nebo výdaje pokladny, převody z BÚ.
4/ Inventarizace pohledávek

V rámci inventarizace pohledávek k okamžiku, ke kterému se sestavuje účetní závěrka, jsou sesouhlasovány KZ účtů pohledávek s podrobným soupisem faktur a ev. jiných dokladů /saldo/, které tvoří tento zůstatek v syntetické úč. evidenci. Rovněž je posuzována věcná správnost těchto pohledávek a DIK navrhuje i sumu pohledávek po splatnosti, na které je vhodné vytvořit/zrušit opravnou položku, případně řešit jejich odpis. Při tvorbě opravných položek se řídíme ustanoveními Prováděcí vyhlášky zakotvenými ve Směrnici č. 9. V naší obci jde zejména o tyto účty
:

311 - odběratelé,

314 - krátkodobé provozní zálohy,

315 - jiné pohledávky z hlavní činnosti,

335 - pohledávky za zaměstnanci,

xxxxxxxxxxxxxxxxxxx

8/ Inventarizace ostatních účtů účtové třídy 4

Dokladové inventuře podléhají také ostatní účty třídy 4 (nezmíněné v předchozím), jako jsou jmění, fondy, účet výsledku hospodaření, závěrečné účty a účty zvláštního zúčtování.

9/ Inventarizace ve zvláštních případech

Pro inventarizaci položek, které podléhají režimu utajovaných informací, musí být zajištěn odpovídající režim stanovený jinými právními předpisy. Naše organizace v samostatné směrnici podléhající režimu utajení:

· uvede výčet inventarizačních položek a jejich částí, pro které bude stanoven zvláštní postup,

· uvede odchylky od ustanovení vyhlášky č. 270/10 Sb., o inventarizaci majetku a závazků,

· stanoví způsob prokazování skutečného stavu těchto inventarizačních položek a jejich částí, včetně požadovaných podpisových záznamů.

10/ Postup u manka ve vztahu k DPH

10.a) Postup pro řádné doložení a potvrzení chybějícího majetku

V případě chybějícího majetku (DHNM, zásob), při jehož pořízení byl zcela nebo částečně uplatněn nárok na odpočet, musí být řešeno řádné doložení a potvrzení takového úbytku, ve smyslu zákona o DPH. Pokud by k tomu nedošlo, bude naše účetní jednotka řešit „vrácení DPH“ postupem v následujícím bodu 10.b) této směrnice.

Přestože nejde o zákonnou normu, bude se naše účetní jednotka při řádném doložení a potvrzení řídit zejména Informací GFŘ k uplatňování zákona o DPH při vyrovnání odpočtu daně dle § 77 odst. 2 písm. c) a úpravě odpočtu dle § 78e zákona o DPH z 15.6.17.

Způsob doložení a potvrzení chybějícího majetku dle informace akceptovatelný správcem daně:

· při živelné události při povodni potvrzením povodňové komise o zasažení povodní, při požáru zprávou vyšetřovatele požáru, při zničení vichřicí informace o vichřici např. od Českého hydrometeorologického ústavu apod., 

· při odcizení (loupeží, krádeží, zpronevěrou) usnesením o odložení věci vydaným Policií ČR, usnesením o zahájení trestního stíhání nebo usnesením o zastavení trestního stíhání,

· při zjištění manka v rámci inventarizace předepsáním škody odpovědnému zaměstnanci (v souladu se zákoníkem práce),

· ztrátu obchodního majetku lze doložit i posudkem pojišťovny nebo soudního znalce.

Naopak podle správce daně nedojde k řádnému doložení ztráty obchodního majetku, pokud plátce nepředepíše k úhradě škodu na chybějícím majetku, neboť neuzavřel s odpovědnou osobou dohodu o odpovědnosti za svěřené hodnoty, příp. pojišťovna neuhradí škodu způsobenou zaměstnanci plátce z pojištění odpovědnosti, nebo plátce neprokáže jiným věrohodným způsobem, že došlo ke ztrátě obchodního majetku. Pokud plátce i přes snahu vymoci náhradu škody po odpovědné osobě nebo pojišťovně nebude úspěšný, může správce daně s ohledem na zjištěné skutečnosti posuzovat jednání plátce jako účelové s tím, že by mělo dojít k vyrovnání nebo úpravě odpočtu.

10.b) Postup pro případy, kdy nedojde k řádnému doložení a potvrzení chybějícího majetku

V případech, kdy nedojde k řádnému doložení a potvrzení chybějícího majetku, bude naše účetní jednotka postupovat takto:

· Jde-li o dlouhodobý majetek, u něhož ještě neskončila lhůta pro úpravu odpočtu, bude naše účetní jednotka postupovat podle § 78e ZDPH, tj. provede se úprava odpočtu daně jednorázově za zdaňovací období, kdy byl chybějící majetek zjištěn, přičemž částka jednorázové úpravy (za všechna zbývající období pro úpravu odpočtu) se stanoví za použití ukazatele nároku na odpočet ve výši 0 %.

· Jde-li o obchodní majetek podléhající vyrovnání daně podle § 77 ZDPH, provede naše účetní jednotka vyrovnání odpočtu daně za zdaňovací období, kdy byl chybějící majetek zjištěn.

10.c) Ostatní ustanovení

Obdobně naše účetní jednotka postupuje i v případech zničení, ztráty nebo odcizení majetku, ke kterým došlo v průběhu účetního období, tj. i když to přímo nesouvisí s inventarizací majetku.

Z Á V Ě R E M : shrnutí hlavních úkolů pro HIK k prováděným inventarizacím
 H I K - zajišťuje řádné proškolení DIK /předsedů DIK/ k prováděným inventarizacím, a to vždy před samotným zahájením.

            - vydává ve svém "Opatření" pro konkrétní rok termíny provádění jednotlivých dílčích inventarizací vč. najmenování členů

 - vyhotovuje závěr. invent. zprávu o provedené inventarizaci, kontroluje kompletnost dílčích inventurních soupisů /např. podpisy členů DIK/

 - předává starostovi závěr. invent. zprávu pro sesouhlasení úč. a fyzického stavu /inventurní rozdíly/, vč. podkladů pro náhradu zaviněných mank v termínu, které umožní jejich zaúčtování do účetního období, kterého se inventarizace týkaly, dle harmonogramu roční závěrky – viz Směrnice č. 5.

Dne..............                                                                                          
starosta

Komentář ke Směrnici č. 4 – Směrnice pro inventarizaci majetku a závazků

U vybraných zásob je umožněna „průběžná“ inventarizace, se zpřesněním dle § 29 novely ZoÚ. 

R. 2018 - do úvodní části zabudována metodika k rozhodnutí o zjednodušené inventarizaci některých účtů účtové třídy 4 v souladu s novelou Inventarizační vyhlášky; dále v bodě 7. doplněna problematika opravných položek a odkaz na směrnice k rezervám a opravným položkám, dále doplněn bod 10. k problematice řádného doložení a potvrzení manka ve vztahu k DPH (po novele od 1.7.17).
R. 2019 - beze změn
5/  H A R M O N O G R A M   Ú Č.   Z Á V Ě R E K   V   P R Ů B Ě H U   Ú Č E T N Í H O   O B D O B Í,   R O Č N Í   Ú Č.   U Z Á V Ě R K Y   A   Z Á V Ě R K Y

Obec provádí uzávěrkové práce 12x ročně, což tedy znamená, že jednotlivé agendy /banky, pokladny, odběratelé, dodavatelé/ jsou uzavírány měsíčně. V rámci měsíční uzávěrky jsou zúčtovány veškeré operace, které hospodářsky patří do příslušného měsíce. Obec tak má k dispozici 12x ročně poměrně přesný obraz o svém hospodaření. 

A. Termíny pro závěrkové práce

Termíny účetních závěrek jsou navrženy tak, aby splňovaly termíny pro předávání účetních záznamů a dalších výsledků účetnictví pro potřeby státu, tj. podle Technické vyhl. č. 383/09 Sb. ve znění novely č. 274/17 Sb., spec. podle:

· přílohy č. 2b (termíny pro předávání pomocného analytického přehledu
),

· přílohy č. 3 (termíny pro předávání konsolidačních účetních záznamů
),

· přílohy č. 4 (termíny pro předávání jiných účetních záznamů
), a

· přílohy č. 5 (termíny pro předávání operativních účetních záznamů
).

Rozsah předávaných údajů je v souladu se zákonem přizpůsoben právní subjektivitě a charakteru účetní jednotky
. Nepředávají se takové záznamy, které převážně obsahují skutečnosti nebo informace, které jsou podle jiných právních předpisů utajovanými informacemi.

Termíny jsou rovněž přizpůsobeny místním podmínkám, ale tak, aby byly dodrženy termíny podle Technické vyhlášky. Způsob předávání specifikuje účetní směrnice č. 32. Naše účetní jednotka bude předávat v tomto roce následující účetní záznamy v termínech [specifikujte konkrétně v následující tabulce]:

	označení záznamu
	termín předání
	odpovědná osoba
	poznámka

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


B. Postup při provádění měsíční závěrky

Měsíční uzávěrka je hotova vždy nejpozději k 20. kalendářnímu dni následujícímu po měsíci, kterého se účetní uzávěrka týká a zahrnuje následující operace:

1. uzavření bank a pokladen - vždy k 5. kalendářnímu dni následujícímu po měsíci, kterého se účetní uzávěrka týká

2. uzavření agendy odběratelé - vždy k 12. kalendářnímu dni následujícímu po měsíci, kterého se účetní uzávěrka týká

3. uzavření agendy dodavatelé - vždy k 15. kalendářnímu dni následujícímu po měsíci, kterého se účetní uzávěrka týká.

Kromě pravidelného uzavírání těchto agend je každý měsíc provedeno:

1. zaúčtování mzdového dokladu na základě vyjetého podkladu z počítače
2. přeúčtování zásob za jednotlivé sklady v pořizovacích cenách

3. provedení a zúčtování odpisů majetku v hospodářské činnosti

4. přeúčtování leasingových splátek do nákladů.

5. zaúčtování splátek úvěrů na základě výpisů z banky

6. [var. - pokud se účetní jednotky týká] k dvanáctému pracovnímu dni každého měsíce (případně k desátému pracovnímu dni, je-li odevzdáváno v listinné podobě, jen pro jednorázové výkazy) zpracovat a odevzdat (při překročení prahu pro vykazování odeslaného nebo přijatého plnění) celnímu úřadu Intrastat hlášení; dle § 58+59 Celního zákona č. 242/16 Sb.
7. [var. - platí pro plátce DPH] po uzavření jednotlivých agend a vytvoření potřebných analyticky členěných přehledů daňových dokladů je do 25 dnů po skončení měsíce (čtvrtletí) sestaveno a podáno v elektronické podobě daňové přiznání k DPH a kontrolní hlášení k DPH. 

V souladu s § 101a ZDPH je naše obec-právnická osoba, plátce DPH, povinna činit veškerá podání k DPH pouze elektronicky na elektronickou adresu podatelny zveřejněnou správcem daně. 

Daňová tvrzení je možné zaslat přes daňový portál finanční správy (aplikace EPO) s kvalifikovaným/uznávaným elektronickým podpisem nebo s ověřenou identitou podatele způsobem, kterým se lze přihlásit do jeho datové schránky, příp. zaslat prostřednictvím datové schránky. 

[var.: účetní software může obsahovat výstup pro aplikaci EPO či pro xml formát pro odeslání datovou schránkou; při elektronickém podání bez kvalifikovaného/uznávaného elektronického podpisu je nutné do 5 dnů doručit na FÚ potvrzení o odeslaném podání – osobně či klasickou poštou – pozor však na to, že zatímco obecně platí lhůta pro doručení potvrzení o odeslaném podání do 5 dnů od podání, tak při podání kontrolního hlášení musí být toto potvrzení doručeno správci daně do termínu pro podání kontrolního hlášení a při podání souhrnného hlášení do termínu pro podání souhrnného hlášení]

8. v případě dodání zboží do jiného členského státu, přemístění majetku do jiného členského státu, při účasti v třístranném obchodě, anebo při poskytnutí služby osobě registrované k dani z jiného členského státu, pokud se na příjemce přenáší povinnost přiznat daň podle § 9 odst. 1 ZDPH (základní pravidlo), je obec jako plátce DPH povinna do 25 dnů po skončení kalendářního měsíce
 podat elektronicky „souhrnné hlášení k DPH“ (způsob podání viz předchozí bod)

9. v případě poskytování telekomunikační služby, elektronicky poskytované služby nebo služby rozhlasového a televizního vysílání osobě nepovinné k dani s místem plnění v jiném členském státě EU ve zvláštním režimu jednoho správního místa (MOSS) elektronické podání daňového přiznání do 20. dne po uplynutí kalendářního čtvrtletí a uhrazení příslušné daně (do termínu podání přiznání, úhrada v EUR) [var.: týká se pouze účetní jednotky poskytující zmíněné služby osobě nepovinné k dani s místem plnění v jiném členském státě EU a registrované v tomto režimu u FÚ pro Jihomoravský kraj].

C. Postup při provádění čtvrtletních závěrek a roční účetní závěrky, vč. přípravy podkladů pro daňové přiznání

      V souladu s přílohou č. 3 Technické vyhlášky č. 383/09 Sb. ve znění č. 274/17 Sb., (ve vazbě na vyhl. 5/14 Sb., ve znění č. 466/17 Sb.)  provádí obec třikrát ročně mezitímní účetní závěrku, a to v termínech k 31.3., 30.6., 30.9., v rozsahu stanoveném Zák. o účetnictví a pokyny zřizovatele. Podrobné údaje pro předávání konsolidačních účetních záznamů jsou stanoveny v Technické vyhlášce.

     Účetní období v obci se shoduje s kalendářním rokem. Po provedení účetní uzávěrky za měsíc prosinec je nutné provést další operace, které již souvisí se závěrkovými účetními operacemi v souvislosti s uzavřením účtů a ověřením jejich zůstatků (ve vybraných případech se tyto operace provádějí pouze u hosp. činnosti, tak jak je uvedeno v příslušných směrnicích - rezervy, opravné položky):

 1. ověřit zůstatek účtu 04x, zda zde nejsou náklady na dokončený dlouhodobý majetek

 2. zaúčtovat kurzové rozdíly u závazků a pohledávek, které nebyly v daném roce zúčtovány do nákladů případně do výnosů, na účty 563, 663 /týká se uhrazených zahraničních pohledávek a závazků, pokud operace nebyly zúčtovány ihned po zaplacení/. 

 3. zabezpečit řádné zúčtování účetních odpisů; ověřit, zda byly zachyceny odpisy u veškerého odpisovaného majetku za běžné úč. období, provést propočet daňových odpisů a srovnání pro daňové účely

 4. inventarizovat najatý majetek, vč. proúčtování inv. rozdílů v termínu do …………

 5. provést odsouhlasení pohledávek a závazků - dokladová inventarizace (vč. jejich odsouhlasení u obchodních partnerů)

 6. provést analýzu pohledávek s vazbou na stanovení a zúčtování opravných položek, příp. rozhodnout o odpisu pohledávek

 7. ověřit placené a přijaté zálohy a závdavky

 8. provést propočet kurzových rozdílů u pohledávek a dluhů (závazků) ke konci rozvahového dne, které jsou dosud neuhrazené a zúčtovat tyto rozdíly v souladu s metodou kurzových rozdílů v § 70 PV a dle Směrnice č. 8

 9. provést časové rozlišení na účet 381 a prověřit, zda je splněna podmínka, že je znám účel, přesná částka a období, jehož se případ týká, zejména je nutno prověřit tyto případy: leasingové operace, předplatné na pojistné, náklady na dlouhodobou propagaci, předplatné na časopisy

10. provést ostatní časové rozlišení, dle směrnice č. 6

11. zaúčtovat dohadné položky, které se u naší obce týkají zejména dluhů (závazků) za služby provedené za dané úč. období, na které faktura přijde až v úč. období následujícím

12. tvorba a použití rezerv - vytvořené zákonné rezervy je třeba při inventarizaci ke konci rozvahového dne ověřit; v případě nově vytvořené rezervy na opravu majetku je třeba řešit založení vázaného účtu pro složení finančních vázaných prostředků, u starších rezerv jejich doplnění; dále prověřit tvorbu ostatních rezerv a provést další úkony podle Směrnice č. 7

13. vyúčtovat přijaté příspěvky a dotace, předpis vratek. Kontrola čerpání přípustného objemu prostředků na platy (pokud je stanoveno)
14. provést další operace potřebné ke zjištění daňové povinnosti za uzavírané období, mj. též:

14.a) v souladu s ustanovením § 23 odst. 3 písm. a) bod 11 ZDP obec prověřuje svoji povinnost „dodaňovat“ své vybrané neuhrazené dluhy (zvýšit základ daně o tyto dluhy – zejména ty, jež předtím byly nákladem). Jde o dluhy, od jejichž lhůty splatnosti uběhlo více než 30 měsíců
. Dále jde o dluhy, které se promlčely. Povinnost dodanit neuhrazené dluhy, které jsou 30 měsíců po splatnosti nebo promlčené, se netýká dluhů dlužníka, který je v úpadku, a u ostatních poplatníků dluhů:

·  z titulu cenných papírů a ostatních investičních nástrojů,

· plnění ve prospěch vlastního kapitálu, úhrady ztráty,

· úvěrů, zápůjček, ručení,

· záloh a závdavků,

· smluvních pokut, úroků z prodlení, poplatků z prodlení a jiných sankcí ze závazkových vztahů a dále závazků, z jejichž titulu vznikl náklad, který je daňovým jen pokud byl závazek zaplacen,

· dluhů, z jejichž titulu nebyl uplatněn daňově účinný výdaj (náklad),

· dluhů, o které vedou poplatníci rozhodčí řízení, soudní řízení anebo správní řízení, jehož se poplatník řádně účastní a řádně a včas činí úkony potřebné k uplatnění svého práva, a to až do doby pravomocného rozhodnutí.

Za dluhy se pro účely tohoto zvýšení nepovažují dohadné položky pasivní nebo rezervy. 

V souladu s ustanovením ZDP - § 23, odst. 3 písm. c) bod 6 se prověřuje možnost snížit daňový základ o hodnotu dluhu, o kterou byl zvýšen základ daně v předchozím období, dle předchozího, a to v případě uhrazení takového dluhu (do výše uhrazené částky v daném období)

14.b) dojde k prověření, zda v daném účetním období naše obec neobdržela bezúplatný příjem (dar), který by byl předmětem daně a nebyl od daně z příjmů osvobozen
; pokud by o takovém bezúplatném příjmu nebylo účtováno ve výnosech, je třeba o jeho hodnotu zvýšit základ daně [§ 23 odst. 3 písm. a) bod 14]; toto se netýká bezúplatného příjmu ve formě daru účelově poskytnutého na pořízení hmotného majetku nebo na jeho TZ;

účetní jednotka zároveň prověří, zda je tento bezúplatný příjem využit k dosažení, zajištění a udržení zdaňovaných příjmů - pokud by tomu tak je, a nebylo-li o něm účtováno v nákladech, je možné využít snížení základu daně podle [§ 23 odst. 3 písm. c) bodu 8 a 9 ZDP]

14.c) dojde k prověření, zda nebyly v uzavíraném období porušeny podmínky, které jsou předpokladem k daňové účinnosti nákladů uplatněných v předchozích zdaňovacích obdobích; pokud by takové porušení bylo zjištěno, připraví se podklady pro zvýšení základu daně v přiznání za právě uzavírané období [podle § 23 odst. 3 písm. a) bod 3 ZDP - příklad využití: porušení podmínek finančního leasingu]
14.d) Před uzavřením účtů je třeba vyřešit vazbu účetnictví a daně z příjmů. Účetnictví nákladů a výnosů musí v analytice splňovat podmínku, aby trvalé a přechodné rozdíly mezi účetnictvím a základem daně z příjmů byly trvale zjistitelné.

D. Uzavírání knih a zpracování výkazů účetní závěrky

Při uzavření účtů dochází k vyčíslení stavů na účtech nákladů a výnosů, zůstatků aktiv a pasiv a k zjištění výsledku hospodaření před zdaněním za prováděnou HoČ. Při zjišťování výsledku hospodaření v účetnictví postupuje obec takto:

a) výsledek hospodaření před zdaněním se zjistí jako rozdíl účtů účtové třídy 6 a nákladů na účtech účtové skupiny 50 až 58

b) Výsledek hospodaření po zdanění (účetní zisk event. ztráta) se zjistí jako rozdíl účtové třídy 6 a účtové třídy 5

c) Výsledek hospodaření předcházejících účetních období (nerozdělený zisk) se převede zápisem 432/431. Překročené rozdělení VH se zaúčtuje 431/432. Následné použití nerozděleného zisku se zaúčtuje 431/fondy. Výsledek hospodaření předcházejících účetních období (neuhrazená ztráta) je účtován 419/432. Po definitivním schválení rozdělení dosaženého zisku se případné schválené 
xxxxxxxxxxxxxxxxxx

V termínech stanovených Technickou vyhláškou (příloha č. 2b, příloha č. 3, příloha č. 4 a příloha č. 5) předává účetní jednotka 

· pomocný analytický přehled (PAP) podle přílohy č. 2a Technické vyhlášky
. Účetní jednotka ověří podle § 3a odst. 2 až 6 Technické vyhlášky, zda, v jakém rozsahu a ke kterému datu se na ni tato výkaznická povinnost vztahuje; naše účetní jednotka ověřuje rozsah povinností také v návaznosti na Konsolidační manuál.

· jiné účetní záznamy (např. vyžádaný konkrétní účetní doklad) v termínu do pěti pracovních dnů od obdržení požadavku na předání jiného účetního záznamu správcem centrálního systému účetních informací, a

· operativní účetní záznamy.

Formu předávaných údajů určuje detailněji Technická vyhláška.

Účetní závěrka daného úč. období je sestavena připojením podpisového záznamu statutárního orgánu, a to do ………(datum). Závěrka je předkládána způsobem a v rozsahu daném Technickou vyhláškou č. 383/09 Sb. do CSÚIS, dále dle Vyhl. 5/14 Sb., ve znění č. 466/17 Sb. (způsob a termíny jsou stanoveny v příloze č. 2 této vyhlášky). V souladu se Zák. č. 420/04 Sb. požádá obec v termínu do 30.6. každého kalendářního roku krajský úřad o přezkoumání hospodaření obce (příp. oznámí, že toto přezkoumání zadala auditorovi). V souladu s § 5 odst. 4 tohoto zákona (ve znění č. 24/17 a 183/17 Sb.), jsou „kontrolorovi“ předávány i účetní záznamy z CSÚIS. 

Povinnou součástí každé účetní závěrky je uvedení IČO - „identifikačního čísla osoby“, dle § 24 zák. č. 111/09 Sb. o základních registrech.

     V souladu s Vyhláškou o finančním vypořádání č. 367/15 Sb., ve znění č. 435/17 Sb., upravující zásady a lhůty pro finanční vypořádání vztahů se státním rozpočtem, státními finančními aktivy a Národním fondem naše obec (ve vyjmenovaných případech) jako příjemce dotací a návratných finančních výpomocí:

· podává dle § 2 Vyhlášky přehledy o čerpání a použití peněžních prostředků

· při vyplňování tabulek z příloh Vyhlášky se řídí zásadami dle § 3 a násl. 

· vrací nepoužité peněžní prostředky ve lhůtách dle § 8 až § 23 Vyhl.

     V souladu se zákonem č. 25/17 Sb. a navazující prováděcí vyhláškou č. 272/17 Sb. předává naše účetní jednotka dle § 5 „roční údaje o poskytnutých garancích“ a dle § 6 „roční údaje o projektech partnerství veř. a soukromého sektoru“, a to do 25. února následujícího roku.
Údaje jsou předkládány prostřednictvím CSÚIS (§ 7 zákona), ve struktuře dané vyhláškou č. 272/17 Sb.
Naše účetní jednotka v souladu s § 2 Vyhl. č. 161/18 Sb. o předkládání údajů o předpokládaných počtech pedagogických pracovníků a jejich platovém zařazení předává Vyhláškou požadované údaje (viz § 1) elektronicky v období od 31.5. do 10.6. daného kal. roku. (Týká se škol zřizovaných obcí).
Dne ...........                                                                          starosta

Komentář ke Směrnici č. 5 – Harmonogram úč. závěrek

Bude zde zřejmě nutno upravit jednotlivé termíny závěrek dílčích agend, dle konkrétní situace v obci. 

R. 2018 - krátká zmínka o nových povinnostech dle Zák. č. 25/17 Sb. a navazující vyhlášky; v části C. aktualizace odkazů na novelizovaný § 23 ZDP a vypuštění ustanovení, která se netýkají obcí.
R. 2019 - zapracována noticka na novou (mimoúčetní) výkaznickou povinnost Vyhláškou č. 161/18 Sb. vyjmenovaných škol, zřizovaných obcí. Dále upozornění na předávání operativních účetních záznamů.
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
 9/  S M Ě R N I C E   P R O   T V O R B U   A   P O U Ž Í V Á N Í   O P R A V N Ý C H   P O L O Ž E K

A) Obecné vymezení

Požadavek správného, úplného a věrného zobrazení předmětu účetnictví se rovněž promítá i v účtování opravných položek.

Opravné položky se vytvářejí k účtům majetku v případě přechodného snížení jejich ocenění v účetnictví, prokázaném na podkladě inventarizace majetku. Při inventarizaci se posuzuje výše a odůvodněnost vytvořených opravných položek. Výše opravné položky nesmí přesáhnout výši ocenění majetku, k němuž je opravná položka tvořena.

Opravné položky jsou vytvářeny zejména za účelem opatrného zobrazení rozvahových položek k datu účetní závěrky. Pokud pomine důvod pro snížení hodnoty, opravná položka se zruší. Opravná položka má pasivní nebo nulový zůstatek, tvoření opravné položky na zvýšení hodnoty aktiv je zakázáno. Při likvidaci /rušení/ opravné položky je možno účtovat jen do její původní výše, účet opravných položek nesmí mít aktivní zůstatek.

Při tvorbě opravných položek postupuje naše účetní jednotka podle § 65 Prováděcí vyhlášky a podle ČÚS 706 - Opravné položky a vyřazení pohledávek. 

Řídí se přitom těmito závaznými pravidly:

· Dojde-li k významnému přechodnému snížení hodnoty majetku účetní jednotky, účtuje se o tomto účetním případu bez zbytečného odkladu. Za významné se považuje více než 10% snížení hodnoty tohoto majetku.

· Opravné položky se nevytvářejí u majetku, který se:

· oceňuje (podle § 27 ZoÚ) reálnou hodnotou nebo ekvivalencí (protihodnotou),

· oceňuje ve výši 1 Kč [podle § 25 odst. 1 písm. k) ZoÚ].

· V případě majetku, s výjimkou pohledávek, se tvoří opravná položka ve výši přechodného snížení hodnoty tohoto majetku.

· V případě pohledávek se tvoří opravná položka ve výši 10 % za každých ukončených devadesát dnů po splatnosti dané pohledávky..

· Účetní jednotka využívá možnosti tvorby daňově účinných opravných položek k pohledávkám podle Zákona o rezervách (viz dále).

Tvorba a zvýšení opravných položek se účtuje prostřednictvím příslušného účtu nákladů (556), s analytickým členěním pro daňové účely
. Protiúčtem je příslušný účet majetku (účtové skupiny 14, 15, 16, 17, 18, 19). V rozvaze se opravné položky vykáží ve sloupci „korekce“ příslušného účtu majetku.

Snížení, popřípadě zrušení opravné položky se účtuje opět prostřednictvím příslušného účtu nákladů (556).

B) Opravné položky k dlouhodobému majetku a zásobám

V souladu s ustanovením § 25 odst. 3 ZoÚ (zachycení snížení hodnoty majetku) a § 65 odst. 5 PV naše organizace zváží tvorbu opravných položek k dlouhodobému majetku a zásobám v případech přechodného snížení jejich hodnoty, s ohledem na věrné a poctivé zobrazení majetku. Dojde-li k významnému přechodnému snížení hodnoty majetku účetní jednotky, účtuje se o tomto účetním případu bez zbytečného odkladu. Za významné se považuje více než 10% snížení hodnoty tohoto majetku.

Postupovat se přitom bude i s ohledem na ČÚS 706 (zejména body 3.3 až 3.11
) který tuto problematiku od upravuje.

Toto přechodné snížení hodnoty majetku se zachytí v účetnictví průběžně k okamžiku zjištění, nejpozději však k rozvahovému dni, a to s vazbou na inventarizaci majetku. Přitom:

· opravné položky k odpisovanému dlouhodobému majetku budeme tvořit v případech zjištění, že hodnota tohoto majetku je významně nižší, než je jeho ocenění v účetnictví včetně oprávek, a toto významné snížení hodnoty majetku není trvalého charakteru

· opravné položky k neodpisovanému dlouhodobému majetku budeme tvořit v případech zjištění, že hodnota tohoto majetku je významně nižší, než je jeho ocenění v účetnictví, a toto významné snížení hodnoty majetku není trvalého charakteru

· při účtování OP k dlouhodobému majetku se nepřipouští kompenzace s oprávkami k tomuto majetku (skutečnosti týkající se OP k dlouhodobému majetku jsou zohledňovány v odpisovém plánu)

Tvorba opravné položky k dlouhodobému majetku se provede zápisem 556.15x / 15x
 v případě dlouhodobého nehmotného majetku, 556.16x / 16x
 v případě dlouhodobého hmotného majetku, případné zrušení opravné položky obráceným zápisem. 

Bylo-li pořízení majetku zcela nebo částečně financováno z investičního transferu podle ČÚS č. 703, účtujeme [netýká se organizační složky státu] současně s okamžikem účtování o

· tvorbě nebo zvýšení OP zápisem MD 403 / D 67x (se zohledněním podílu dotace)

· snížení nebo zrušení OP zápisem MD 67x / D 403 (se zohledněním podílu dotace).

· opravné položky u drobného dlouhodobého majetku se nevytvářejí (§ 65 odst. 3 PV)

· opravné položky k zásobám budeme tvořit v případech zjištění, že hodnota tohoto majetku je významně nižší, než je jejich ocenění v účetnictví, a toto významné snížení hodnoty není trvalého charakteru

Tvorba opravné položky k zásobám se provede zápisem 556.18x / 18x
, případné zrušení opravné položky obráceným zápisem.

Pokud už byly ke konkrétnímu dlouhodobému majetku či zásobám opravné položky vytvořeny, účetní jednotka pouze prověřuje oprávněnost jejich výše (nejpozději k rozvahovému dni) a účtuje jejich případné snížení či zvýšení. Opravné položky (na účtech 15x, 16x, 18x) nesmějí mít aktivní zůstatek.

Opravné položky k dlouhodobému majetku a zásobám neovlivní základ daně, jejich tvorba tedy není daňovým nákladem a jejich rozpuštění (zrušení) není výnosem podléhajícím dani. Zaměstnanec odpovědný přípravou podkladů pro daňové přiznání toto zohlední.

C) Opravné položky k pohledávkám

V této části směrnice je řešen postup při:

· tvorbě opravných položek (se zohledněním možnosti vytvářet daňové opravné položky podle ZoR) - C.1)

· odpisu nedobytných pohledávek - C.2)

· postup při vymáhání pohledávek po splatnosti C.3).

Obec tvoří opravné položky i na pohledávky vzniklé v cizí měně, tyto přepočítává dle stanoveného kurzu na českou měnu, v souladu se Směrnicí č. 8. 

Před případnou tvorbou opravných položek a také v případě promlčených pohledávek rozhodne účetní jednotka o jejich odpisu způsobem viz dále ad C.2/.

Tvorba opravných položek podle ZoR (Zákona o rezervách) a jejich rušení ovlivní daňový základ účetní jednotky v souladu se zákonem č. 593/92 Sb., o rezervách pro zjištění základu daně z příjmů (ZoR), v platném znění.

V případě, že k pohledávce lze tvořit daňově účinnou opravnou položku podle ZoR, postupuje účetní jednotka způsobem popsaným dále ad C.1/. 

C.1) Tvorba opravných položek k pohledávkám

Při tvorbě opravných položek na pohledávky vzniklé v rámci výdělečné činnosti
 lze za podmínek v zákoně č. 593/92 Sb., o rezervách pro zjištění základu daně z příjmů (ZoR) tvořit jako daňově účinný náklad. ZoR dává následující možnosti pro tvorbu opravných položek:

a) daňově uznatelné opravné položky k nepromlčeným (neuhrazeným) pohledávkám se splatností po 31.l2. l994, 

b) daňově uznatelné opravné položky k pohledávkám za dlužníky v insolvenčním řízení,

c) daňově uznatelné jednorázové opravné položky k nevýznamným pohledávkám.

Dle ZoR se opravné položky tvoří k rozvahové hodnotě nepromlčené pohledávky, tj. k pohledávce, která je v účetnictví zavedena na rozvahových účtech ve své jmenovité hodnotě, případně v pořizovací ceně. Opravné položky se netvoří k smluvním úrokům a pokutám, poplatkům z prodlení a penále (tj. příslušenství pohledávky), dále je nelze tvořit zejména k pohledávkám z titulu cenných papírů, úvěrů, zápůjček, ručení, záloh a závdavků. Opravné položky není rovněž možno tvořit k souboru pohledávek. 

Opravné položky lze tvořit pouze k pohledávkám, o kterých: 

· bylo při jejich vzniku účtováno ve výnosech a příjem z nich byl zdaněn (v obecném základu daně), anebo

· bylo při jejich vzniku účtováno snížením zaúčtovaných nákladů a takto vzniklý příjem z nich byl zdaněn (v obecném základu daně), nebo

· bylo v důsledku oprav minulých období účtováno rozvahově a pro účely zjištění základu daně z příjmů bylo nutné o celou jejich hodnotu zvýšit výsledek hospodaření. 

ad a) Opravné položky k nepromlčeným (neuhrazeným) pohledávkám se splatností po 31.12.1994

U těchto pohledávek se tvoří opravná položka v souladu s § 8a ZoR takto, a to v závislosti na vzniku pohledávky. Pokud:

· pohledávka vznikla do 31.12.2013 včetně, použije se znění ZOR platné do 31.12.2013, viz body a.1) a a.2) dále,

· pohledávka vznikla po 31.12.2013, použije se ZOR v aktuálním znění, viz bod a.3) dále.

Konkrétně naše účetní jednotka postupuje takto: 

a.1) pokud uplynulo od konce sjednané lhůty splatnosti pohledávky, která vznikla do 31.12.2013 a jejíž rozvahová hodnota v okamžiku vzniku nepřesáhne částku Kč 200 000,-, více než:

a.1.a) 6 měsíců, až do výše 20 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledávky

a.1.b) vyšší opravné položky je možno tvořit, pokud naše obec zahájila rozhodčí, soudní nebo správní řízení proti dlužníkovi a tohoto řízení se řádně účastní; , pak naše obec postupuje podle bodu a.2). 

a.2) Opravné položky k pohledávkám vzniklým do 31.12.2013, jejichž rozvahová hodnota v okamžiku vzniku přesahuje částku Kč 200 000,-, je možno tvořit, pokud naše obec zahájila rozhodčí, soudní nebo správní řízení proti dlužníkovi, tohoto řízení se řádně účastní, a pokud od konce sjednané lhůty splatnosti pohledávek uplynulo více než:

· 6 měsíců, až do výše 20 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledávky

· 12 měsíců, až do výše 33 % neuhrazené hodnoty pohledávky.

· 18 měsíců, až do výše 50 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledávky

· 24 měsíců, až do výše 66 % -"-

· 30 měsíců, až do výše 80 % -"-

· 36 měsíců, až do výše 100% -"- .     

a.3) Opravné položky k pohledávkám vzniklým po 31.12.2013, je možno tvořit, pokud od konce sjednané lhůty splatnosti pohl. uplynulo více než:

· 18 měsíců, až do výše 50 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledávky

· 30 měsíců
, až do výše 100% -"- .

Pokud by se ale jednalo o pohledávku nabytou postoupením, jejíž rozvahová hodnota bez příslušenství v okamžiku jejího vzniku byla vyšší než Kč 200 000,-, tak se mohou tvořit opravné položky (v uvedené výši) tvořit pouze v případě, že bylo ohledně této pohledávky zahájeno rozhodčí, soudní nebo správní řízení, jehož se poplatník daně z příjmů řádně účastní.

Společná pravidla pro tvorbu opravných položek v případech a.1) až a.3):

Tyto opravné položky není možno tvořit na pohledávky 

· promlčené,

· již odepsané na vrub výsledku hospodaření,

· vzniklé mezi spojenými osobami vymezenými v ZDP.

Opravná položka se zruší, pokud:

· pominou důvody pro její existenci (např. v důsledku úhrady) nebo

· pohledávka, k níž byla opravná položka vytvořena, se promlčela, 

· popřípadě nastaly důvody, za nichž se odpis pohledávky považuje za výdaj (náklad) na dosažení, zajištění a udržení příjmů podle ZDP (např. podle § 24 odst. 2 písm. y) ZDP).

ad b) Opravné položky za dlužníky v insolvenčním řízení 

Na pohledávky za dlužníky v insolvenčním řízení se při dodržení ustanovení ZoR, § 8 odst. 1 tvoří opravná položka ve výši 100% rozvahové hodnoty nepromlčené pohledávky. Důležitou podmínkou je zejména:

· pohledávka musí být přihlášena od zahájení insolvenčního řízení do konce uplynutí lhůty stanovené v rozhodnutí soudu o úpadku (lhůta 2 měsíce), příp. pokud soud s rozhodnutím o úpadku spojí rozhodnutí o povolení oddlužení, je lhůta k přihlášení pohledávek jen 30 dnů;

byla-li povolena reorganizace, postačí, že dlužník správně uvedl věřitelovu pohledávku v 
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- v případech, kdy nelze tvořit daňově účinné opravné položky dle předchozího [viz body a), b) c)], tvoří účetní jednotka opravné položky ve výši podle § 65 odst. 6 PV ve výši 10 % za každých ukončených 90 dnů po splatnosti dané pohledávky; takto tvořené opravné položky nejsou daňově účinným nákladem

- v případě, že daňové opravné položky [viz body a), b) c)] jsou nižší než by byly opravné položky účetní podle předchozího pravidla (tvorba ve výši 10 % za každých ukončených 90 dnů po splatnosti), účetní jednotka dotvoří formou opravných položek i tento rozdíl; takto tvořené opravné položky nejsou daňově účinným nákladem.

C.2) Odpis „nedobytné“ pohledávky

Účetní jednotka postupuje při odpisu „nedobytné“ pohledávky podle následujících pravidel, upravených v ČÚS 706
 (zejména body 5.2 až 5.5). Titulem pro odpis pohledávky mohou být např.:

· příkaz správce daně k odpisu dané pohledávky podle § 158 DŘ,

· fakt, že účetní jednotka upustila od vymáhání této pohledávky podle jiného právního předpisu (např. § 35 zákona č. 219/00 Sb., o majetku ČR),

· náklady na vymožení pohledávky by pravděpodobně přesáhly výtěžek z dané pohledávky,

· pohledávka je promlčená,

· pohledávka je účetní jednotkou považována za nedobytnou v souladu s jejími vnitřními předpisy.
Důvodem pro odpis může být také naplnění některé z dále uvedených skutečností, pro které se bude jednat (zcela nebo částečně) o daňově účinný náklad:

a ) Došlo-li v daném účetním období k situacím popsaným v § 24 odst. 2 písm. y) body 1 až 6 ZDP, tj. nastala-li některá z těchto situací:
· 1. soud zrušil konkurz dlužníka, protože majetek dlužníka je zcela nepostačující, a pohledávka byla poplatníkem přihlášena u insolvenčního soudu a měla být vypořádána z majetkové podstaty,

· 2. dlužník je v úpadku nebo mu úpadek hrozí, a na základě výsledků insolvenčního řízení nedošlo k uspokojení pohledávek nebo jejich částí,

· 3. dlužník zemřel, a pohledávky nemohly být uspokojeny (zcela nebo částečně) ani vymáháním na dědicích dlužníka,

· 4. dlužník - právnická osoba - zanikl bez právního nástupce a věřitel nebyl s původním dlužníkem spojenou osobou (§ 23 odst. 7 ZDP),
· 5. na majetek dlužníka, ke kterému se dané pohledávky vážou, je uplatňována veřejná dražba, a na základě výsledků této dražby nebyly pohledávky zcela nebo částečně uspokojeny,

· 6. majetek dlužníka, ke kterému se daná pohledávka váže, je postižen exekucí, a na základě výsledků provedení této exekuce nebyly pohledávky zcela nebo částečně uspokojeny,

účetní jednotka odepíše předmětné pohledávky nebo jejich neuhrazenou část do nákladů, přičemž provedený odpis pro účetní jednotku bude daňově účinným nákladem.

b) V případě, kdy je vytvořena daňová opravná položka k pohledávce, a to ve výši 100 % neuhrazené hodnoty pohledávky anebo sice ve výši nižší, ale vyšší opravnou položku již nepůjde tvořit z důvodů možného promlčení, účetní jednotka odepíše neuhrazenou část pohledávky do nákladů. V tomto případě je podle § 24 odst. 2 písm. y) poslední odstavec ZDP:
· daňově účinným nákladem odpis pohledávky do výše vytvořené daňové opravné položky k dané pohledávce a

· zbylá část odpisu není daňově účinným nákladem.

Společné pro a) a b):

Aby mohl být odpis pohledávky považován za daňově účinný náklad, musí plnit ještě obecné podmínky v § 24 odst. 2 písm. y) ZDP.

Zejména jde o podmínku vazby na daňově účinné opravné položky:

· lze vytvářet daňově účinnou opravnou položku podle ZoR, nebo

· nelze tvořit opravnou položku podle ZoR pouze proto, že od její splatnosti uplynulo méně než 6 měsíců (pro pohledávky vzniklé do 31.12.2013), resp. 18 měsíců (pro pohledávky vzniklé po 31.12.2013), nebo

· jedná se o pohledávku vzniklou do 31.12.2013 nebo pohledávku nabytou postoupením vzniklou po 31.12.2013, ke které nelze tvořit opravnou položku podle ZoR pouze proto, že je její jmenovitá hodnota v okamžiku vzniku vyšší než 200 000 Kč a nebylo zahájeno žádné rozhodčí řízení, soudní řízení nebo správní řízení k jejímu vymožení.

c) V případě ostatních pohledávek účetní jednotka rozhodne o odpisu takových pohledávek pouze v návaznosti na účetní předpisy
. V tomto případě nelze částku odpisu považovat za daňový náklad.

Účtování odpisu:

Odpis pohledávek podle předešlého se provede odúčtováním neuhrazené částky pohledávek do nákladů zápisem 557/311. Daňový režim takto vzniklých nákladů je popsán v předchozím.

V případě, kdy k odepsaným pohledávkám byly vytvořeny opravné položky, tyto opravné položky se zruší proúčtováním ve prospěch příslušného nákladového účtu (556). Jednalo-li se o opravnou položku, jejíž tvorba nebyla daňově účinným nákladem, je i zrušení výnosem, který neovlivní základ daně. V případě, kdy je rušena opravná položka vytvořená podle ZoR (tedy její tvorba byla daňově účinným nákladem), její zrušení je výnosem, který ovlivní základ daně. Zrušení opravné položky je třeba proúčtovat nejpozději do konce příslušného čtvrtletí kalendářního roku.

Odepsané pohledávky účetní jednotka převede do podrozvahové evidence a v ní je nadále sleduje: 

· V případě pozdější úhrady pohledávky evidované pouze v této podrozvahové evidenci účetní jednotka zaznamená příjem úč. zápisem a uhrazenou část vyřadí z podrozvahové evidence (999/905). Výnos na účtu (231/643) je výnosem, který ovlivní základ daně.

· Pokud došlo k zániku pohledávky evidované v podrozvahové evidenci nebo odpadly důvody pro její vykazování [podle § 50 písm. a) PV
], účetní jednotka vyřadí pohledávku ze sledování v podrozvaze zápisem 999/905. Rozhodnutí o vyřazení schvaluje ………. na návrh …………..[doplňte odpovědné osoby].
V případě vyřazení pohledávky z dělené správy z titulu nedobytnosti této pohledávky účtuje organizační složka státu k tomuto okamžiku o vyřazení příslušného souvisejícího závazku z dělené správy na stranu Má dáti příslušného syntetického závazkového účtu se souvztažným zápisem na stranu Dal účtu 649 – Ostatní výnosy z činnosti. Současně tato organizační složka státu účtuje o tomto vyřazeném závazku v podrozvahové evidenci zápisem 906/999.
C.3) Opatření přijímaná k prevenci vzniku „nedobytných“ pohledávek:

a) U každého nového partnera je požadována zpočátku úhrada předem, jsou zjišťovány informace o platební kázni vůči jiným dodavatelům, případně jsou požadovány (u větších dodávek) zajišťovací instrumenty – pojištění pohledávky u komerční pojišťovny, akreditiv, finanční záruka, směnka, ručení třetího subjektu.

b) V případě vzniku pohledávky po splatnosti se řídí účetní-odběratelé následujícím standardizovaným postupem:

a. pokud je pohledávka 10 dní po splatnosti, je telefonicky urgována

b. pokud je pohledávka 20 dní po splatnosti, je zasílána I. upomínka

c. pokud je pohledávka 35 dní po splatnosti, je zasílána II. upomínka

d. pokud je pohledávka 50 dní po splatnosti, je předána k vymáhání komerčnímu právníkovi, vč. plné moci k zahájení soudního řízení

     Současně s vystavením II. upomínky vyhotovuje účetní-odběratelé i „penalizační fakturu“ za dobu, po kterou jsou dlužné pohledávky po splatnosti. Úrok z prodlení, který účetní jednotka uplatní
:

· vychází z § 1970 NOZ a prováděcího NV č. 351/13 Sb., ve znění č. 434/17 Sb. Zde obec v souladu s § 2 NV uplatňuje úrok z prodlení odpovídající ročně výši repo sazby ČNB stanovené pro první den kalendářního pololetí, v němž došlo k prodlení, zvýšené o 8 procentních bodů, nebo
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Dne............                                                                                   starosta

Komentář ke Směrnici č. 9 – Směrnice pro tvorbu a používání opravných položek

R. 2018 - bez věcných změn
R. 2019 - beze změn
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
13/  S M Ě R N I C E   K   V E D E N Í   S P I S O V É   S L U Ž B Y;   S P I S O V Ý   A   S K A R T A Č N Í   Ř Á D   (DATOVÉ SCHRÁNKY, KONVERZE DOKUMENTŮ, ELEKTRONICKÁ PODATELNA)

     Tato směrnice upravuje povinnosti naší účetní jednotky (dále použit rovněž termín organizace, obec) ve vztahu k Zákonu o archivnictví a spisové službě č. 499/04 Sb. ve znění novely č. 205/17 Sb. a č. 139PSP Sb., vč. prováděcích vyhlášek k zákonu - vyhl. č. 645/04 Sb. ve znění novely č. 213/12 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o archivnictví a spisové službě a dále vyhl. č. 259/12 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby (dále jen „Vyhláška“), ve znění novely č. 283/14 Sb. Dále dle Nařízení EU-GDPR k ochraně osobních údajů. Úkoly v oblasti ukládání dokumentů stanovuje i řada dalších předpisů (např. Zákoník práce, Zák. o účetnictví).

     Tato směrnice dále dle zák. o archivnictví a spisové službě (dále jen „Zákon“), zák. o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce č. 297/16 Sb., dle nařízení Evropského parlamentu a Rady EU č. 910/2014, zák. č. 300/08 Sb., o el. úkonech a autorizované konverzi dokumentů (ve znění č. 183/17 Sb.), a k němu příslušejících vyhl. č. 193/09 Sb. + 194/09 Sb., ve znění č. 216/18 Sb., upravuje i tyto oblasti:

a) režim nakládání s dokumenty v digitální podobě, prováděný obdobně jako s dokumenty v tištěné (analogové) podobě

b) povinné přijímání a odesílání elektronicky podepsaných digitálních úředních dokumentů prostřednictvím elektronické podatelny (osoby vůči úřadům a naopak, dále i vydávání veřejných listin – rozhodnutí v elektronické podobě, dle Správního řádu)

c) režim datových schránek, datových zpráv a autorizované konverze dokumentů.

1) POVINNOSTI OBCE NA ÚSEKU ARCHIVNICTVÍ A SPISOVÉ SLUŽBY
Dle § 3 Zákona je naše organizace „původcem“, tzn. má tyto povinnosti:

- jako obec s pověřeným obecním úřadem, se stavebním či matričním úřadem (veřejnoprávní i určený původce) vykonáváme spisovou službu v plném rozsahu a vedeme ji v listinné či elektronické podobě. V případě listinného vedení spisové služby převádíme elektronické dokumenty do listinné podoby, v případě vedení spisové služby v elektronické podobě v elektronickém systému spisové služby zpravidla převádíme listinné dokumenty do podoby digitální. Po uplynutí skartačních lhůt námi vypracovaný skartační návrh zasíláme do příslušného státního okresního archivu, přičemž likvidaci dokumentů provádíme pouze s jeho souhlasem. V režimu datových schránek jsme ze zákona jako orgán veřejné moci povinni zprávy přijímat i odesílat.

- jako obec bez pověřeného obecního úřadu, bez stavebního či matričního úřadu (veřejnoprávní původce) vykonáváme spisovou službu téměř v plném rozsahu (pouze prostory naší spisovny nemusí odpovídat podmínkám stanoveným § 68 odst. 4 Zákona) a vedeme ji buďto v elektronické podobě či v podobě listinné. V případě listinného vedení spisové služby převádíme elektronické dokumenty do listinné podoby, v případě vedení spisové služby v elektronické podobě v elektronickém systému spisové služby zpravidla převádíme listinné dokumenty do podoby digitální. Po uplynutí skartačních lhůt námi vypracovaný skartační návrh zasíláme do příslušného státního okresního archivu, přičemž likvidaci dokumentů provádíme pouze s jeho souhlasem. V režimu datových schránek jsme ze zákona jako orgán veřejné moci povinni zprávy přijímat i odesílat. 

- jako základní, resp. střední škola (veřejnoprávní původce) vykonáváme spisovou službu téměř v plném rozsahu (pouze prostory naší spisovny nemusí odpovídat podmínkám stanoveným § 68 odst. 4 Zákona) a vedeme ji buďto v elektronické podobě či v podobě listinné. V případě listinného vedení spisové služby převádíme elektronické dokumenty do listinné podoby, v případě vedení spisové služby v elektronické podobě v elektronickém systému spisové služby zpravidla převádíme listinné dokumenty do podoby digitální. Po uplynutí skartačních lhůt námi vypracovaný skartační návrh zasíláme do příslušného státního okresního archivu, přičemž likvidaci dokumentů provádíme pouze s jeho souhlasem. V režimu datových schránek jsme ze zákona povinni zprávy pouze přijímat.

- jako příspěvková organizace zřízená ÚSC (muzeum, technické služby, galerie, nemocnice, knihovna …), tedy dle Zákona veřejnoprávní původce, vykonáváme spisovou službu téměř v plném rozsahu (pouze prostory naší spisovny nemusí odpovídat podmínkám stanoveným § 68 odst. 4 Zákona) a vedeme ji buďto v listinné či elektronické podobě. V případě listinného vedení spisové služby převádíme elektronické dokumenty do listinné podoby, v případě vedení spisové služby v elektronické podobě v elektronickém systému spisové služby zpravidla převádíme listinné dokumenty do podoby digitální. Po uplynutí skartačních lhůt námi vypracovaný skartační návrh zasíláme do příslušného státního archivu, přičemž likvidaci dokumentů provádíme pouze s jeho souhlasem. V režimu datových schránek jsme ze zákona povinni zprávy pouze přijímat.

- jako školské zařízení = samostatná školní jídelna, domov mládeže či mateřská škola nemáme ze Zákona povinnost vykonávat spisovou službu. Tuto vedeme z vlastního rozhodnutí v listinné či elektronické podobě. Dokumenty skartujeme dle vlastního rozhodnutí (po uplynutí předepsaných skartačních lhůt), bez souhlasu státního okresního archivu. V režimu datových schránek jsme ze zákona povinni zprávy pouze přijímat. (Tyto organizace mají povinnost vykonávat spisovou službu dle Zákona pouze tehdy, jsou-li přímou součástí školy či jiného školského zařízení povinného vést spisovou službu).

- jako obchodní společnost (a. s., s. r. o. aj.) či družstvo, tj. obchodní korporace (s výjimkou bytových družstev), tedy dle Zákona „soukromoprávní původce“, nemáme povinnost vykonávat spisovou službu. Tuto vedeme z vlastního rozhodnutí v listinné či elektronické podobě. Naší povinností je dokumenty uvedené v příloze č. 1 Zákona (viz Typový skartační rejstřík - dokumenty skartačního znaku „A“ a „V“) uchovat a nabídnout je příslušnému archivu k výběru za archiválii, ostatní dokumenty (viz Typový skartační rejstřík - dokumenty skartačního znaku „S“) skartujeme dle vlastního rozhodnutí (po uplynutí předepsaných skartačních lhůt). V režimu datových schránek jsme ze zákona povinni zprávy pouze přijímat.

V souladu s platným zněním Zákona je naše účetní jednotka (veřejnoprávní původce) povinna mít vnitřní směrnici upravující správu dokumentů u původce, spisový řád (popisující příjem, evidenci, rozdělování, oběh, vyřizování, vyhotovování, podepisování, odesílání, ukládání a vyřazování dokumentů ve skartačním řízení u původce), jehož nedílnou přílohou je spisový a skartační plán, tedy seznam typů dokumentů původce roztříděných většinou dle organizačního uspořádání původce a následně do věcných skupin s vyznačenými spisovými a skartačními znaky a skartačními lhůtami. Pokud vedeme spisovou službu v elektronické podobě, musí námi využívaný elektronický systém spisové služby splňovat požadavky stanovené národním standardem pro elektronické systémy spisové služby zveřejněným ve Věstníku ministerstva vnitra.

Účetní jednotka jako veřejnoprávní původce má povinnost evidovat a uchovávat dokumenty vznikající při její činnosti. Dokumentem je chápána každá písemná, obrazová, zvuková či jiná zaznamenaná analogová, resp. digitální informace, která vznikla při naší činnosti, nebo byla naší účetní jednotce doručena. 

Naší organizaci je v § 63 Zákona stanovena povinnost vykonávat „spisovou službu“ (resp. pokud nemáme tuto povinnost ze Zákona, vykonáváme spisovou službu dobrovolně, případně v rozsahu vymezeném vlastní interní směrnicí– spisovým řádem). Při výkonu spisové služby, definované v písm. l) § 2 Zákona naše účetní jednotka spravuje dokumenty v digitální či analogové podobě. Tuto službu vykonává buď v elektronické podobě v elektronických systémech spisové služby (dále jen elektronická spisová služba – ESS), při níž elektronicky spravujeme dokumenty v digitální i v analogové podobě. Nebo tuto službu vykonáváme v listinné podobě, a to formou péče o dokumenty v analogové podobě (jimi jsou listinné dokumenty nebo např. i zvukové nahrávky na pásce), a také i formou převodu doručených dokumentů v digitální podobě na dokumenty v analogové podobě. Při výkonu spisové služby, která představuje i nakládání s osobními údaji žijících fyzických osob, se obec důsledně řídí požadavky kladenými Nařízením EU-GDPR na tuto oblast. Opatření přijatá v obci pro řádné nakládání s osobními údaji v souladu s GDPR jsou uvedena ve Směrnici k ochraně osobních údajů dle GDPR. Tato ochrana je tedy integrována do všech procesů v obci a je i součástí výkonu spisové služby (blíže viz Směrnice k ochraně osobních údajů).

Důležitou součástí spisové služby je skartační řízení, při němž se z dokumentů pro organizaci již nepotřebných vyčlení na jedné straně dokumenty nabídnuté archivu k výběru za archiválie a na druhé straně dokumenty bez trvalého významu určené k fyzické likvidaci. Výběr archiválií z dokumentů ve skartačním řízení, jimž uplynuly skartační lhůty, provádí příslušný státní archiv a organizace je povinna umožnit tomuto archivu dohled nad prováděním skartačního řízení a výběrem archiválií.

Naše organizace si může v souladu s § 51, § 52 Zákona (státní přísp. org., školy), § 54, § 55 Zákona (archivy ÚSC), § 56 Zákona (jiné fyzické nebo právnické osoby) zřídit vlastní archiv. Podmínkou je obdržení akreditace dle § 58 Zákona, která může být udělena po splnění podmínek stanovených v § 61 Zákona. Z tohoto kroku jí pak vyplývají zejména tyto povinnosti a práva: vést základní evidenci archiválií dle § 16 Zákona, žádat o bezplatné poradenské služby dle § 24 Zákona, řádně o archiválie pečovat dle § 25 Zákona, plnit další povinnosti stanovené ve vyhl. č. 645/04 Sb. v platném znění. Níže tato směrnice popisuje výkon spisové služby a plnění povinností v oblasti archivnictví zvlášť pro elektronicky vedenou spisovou službu a dále pro spisovou službu v listinné podobě (úč. jednotka ve vztahu k povinnostem uloženým zákonem, a dále s přihlédnutím ke svým potřebám a možnostem, zvolí odpovídající způsob vedení spisové služby).

2) ELEKTRONICKÁ SPISOVÁ SLUŽBA

Pro výkon spisové služby v elektronické podobě organizace disponuje komplexní softwarovou aplikací, v níž je integrována elektronická spisová služba - (dále jen „ESS“), elektronická podatelna (e-podatelna), el. úřední deska, ISDS (informační systém datových schránek), vč. propojení na přístroje umožňující konverzi dokumentů (skener, tiskárna předepsaných parametrů). Při výkonu své spisové služby v elektronické podobě postupuje účetní jednotka v souladu s „Oznámením Ministerstva vnitra, kterým se zveřejňuje Národní standard pro elektronické systémy spisové služby“ vydaným ve „Věstníku MV čá. 57/2017“. ESS umožňuje kontrolu a řízení celého životního cyklu každého dokumentu v naší účetní jednotce. Zaměstnanci naší účetní jednotky k ESS přistupují: prostřednictvím běžných uživatelských stanic (stolních nebo přenosných počítačů - notebooků), prostřednictvím mobilních komunikačních zařízení (např. mobilní telefon), prostřednictvím počítačových sítí a počítačů, které nejsou s ESS trvale připojeny.

Naše účetní jednotka používá elektronický systém spisové služby (uveďte název) od firmy (doplňte). Tento systém umožňuje i současnou evidenci dokumentů v analogové podobě.
Dále uvedený společný postup správy dokumentů pro elektronicky podepsané i nepodepsané dokumenty představuje „spisovou službu“ pro elektronické dokumenty (tj. dokumenty v digitální podobě); popisuje jejich vznik, přijetí, pohyb, odeslání a uložení dokumentů. Všechny dokumenty doručované v elektronické podobě mají pro organizaci stejnou právní závaznost jako dokumenty v listinné podobě, doručované fyzicky. Elektronický systém spisové služby je v souladu s § 29 zák. č. 300/08 Sb. integrován s ISDS (informačním systémem datových schránek), tzn., že do datové schránky se přistupuje pomocí tohoto systému (přístup je rovněž možné činit prostřednictvím certifikátu, bez nutnosti přihlášení se konkrétní pověřené osoby). V souladu s novelou vyhl. č. 194/09 Sb. pod č. 216/18 Sb., § 2 odst. 3, lze pro přihlašování do datové schránky od 1.3.2019 dále použít i elektronický prostředek, který je spojením mobilního zařízení (mobilní telefon v kategorii smartphone, tablet…) a mobilní aplikace poskytované MVČR. Dokumenty jsou pak doručovány a úkony prováděny prostřednictvím datové schránky (pro obce povinně, pro ostatní je zatím doporučeno. Viz dále ustanovení k ISDS). 

A) SPISOVÝ ŘÁD

Tento spisový řád stanovuje základní pravidla pro manipulaci s dokumenty a pro skartační řízení, dle odst. 1 § 66 a odst. 2 § 83 Zákona.

a) Základní charakteristika a úkoly elektronické spisové služby (ESS)

Elektronická spisová služba plní obdobné funkce jako v účetní jednotce dříve vedená spisová služba v listinné podobě: tj. příjem dokumentu (z externích či interních zdrojů), ověření jeho náležitostí, jeho evidence, předání – interní přeposlání k dalšímu zpracování. Doručené elektronické dokumenty (tj. dokumenty v digitální podobě) jsou dál distribuovány v elektronické podobě a stávají se (případně) součástí elektronických či hybridních (obsahující dokumenty v listinné i el. podobě) spisů. ESS zde tvoří hardware – počítač, specializovaný software – program ESS, proškolený zaměstnanec - sekretářka (a další zaměstnanci, kterým je dokument přidělen k vyřízení) řídící se dále uvedeným závazným postupem při nakládání s elektronickými dokumenty, a rovněž pak tyto samotné dokumenty. Samotný externí přenos elektronických dokumentů pak probíhá prostřednictvím sítě internet (intranet). Sekretářka plní při práci s ESS obdobné úkoly jako při obsluze fyzické podatelny, tj. v zásadě obsluhuje elektronickou podatelnu. Významnou součástí ESS je elektronická spisovna, která jako funkční složka ESS v souladu s Národním standardem slouží k uložení, vyhledávání a předkládání dokumentů v digitální podobě, a dále k provádění skartačního řízení. 
Dokumenty vstupující do ESS naší účetní jednotky přicházejí zejména:

 aa) jako datové zprávy z informačního systému datových schránek (viz dále)

 ab) z elektronické podatelny (e-podatelny). Tuto e-podatelnu, která je součástí ESS, naše účetní jednotka provozuje i po zavedení datových schránek.

Jako „e-podatelna“ slouží v organizaci elektronická (e-mailová) adresa, ze které jsou dokumenty následně přeposílány do ESS a po zaevidování v rámci ESS předány příslušným zaměstnancům k vyřízení. Přijímání a odesílání ryze soukromých elektronických zpráv je u této adresy pro zaměstnance zakázáno. Elektronická adresa podatelny (posta@nazevorganizace.cz) a informace o provozu e-podatelny (přehled datových formátů, ve kterých organizace přijímá dokumenty) pro veřejnost jsou uvedeny na internetových stránkách organizace (www.nazevorganizace.cz - viz příloha č. 1 této směrnice).

 ac) jako běžná elektronická pošta (e-mail). Kromě výše uvedené hlavní elektronické adresy „e-podatelny“ jsou v organizaci používány a na internetových stránkách organizace zveřejněny ještě další elektronické adresy vedoucích úseků, starosty i dalších jednotlivých zaměstnanců: (dopsat dle skutečnosti). V případě, že na tyto jejich e-mailové adresy je výjimečně doručena pošta – úřední dokument, jsou povinni jej přeposlat podatelně k zaevidování do ESS. Stejně tak při vyřizování takto přijatých dokumentů jsou odpovědi odeslány prostřednictvím výpravny (tj. z elektronické adresy e-podatelny), z které je pak sekretářka po jejich zaevidování odešle konečnému příjemci. Dokumenty jsou vždy přeposílány vč. veškerých elektronických příloh a dalších součástí (kvalifikovaný/uznávaný elektronický podpis, kvalifikovaný certifikát, kvalifikovaná/uznávaná elektronická pečeť ...). 

Samotné e-mailové adresy vedoucích úseků či jednotlivých zaměstnanců slouží převážně pro jednoduchou externí komunikaci nahrazující telefonický rozhovor, tedy bez nutnosti tyto elektronické zprávy evidovat v ESS. Do této kategorie bez nutnosti u těchto zpráv postupovat podle spisového řádu patří i spam – tj. různé externí elektronické obchodní nabídky a informace. 

ad) el. dokumenty předané podatelně na přenosném nosiči dat (CD, DVD, flash disc apod.). Na internetových stránkách organizace je zveřejněn seznam přenosných technických nosičů dat, které organizace přijímá včetně jejich technických parametrů a přehledu datových formátů dokumentů, které může přenosný nosič dat obsahovat.
ae) dokumenty jsou vytvářeny přímo v ESS našimi zaměstnanci. Tyto dokumenty jsou evidovány v ESS jako dokumenty vlastní.

af) dokumenty jsou přijímány (vstupují do účetní jednotky) v listinné podobě. Následně je pak provedena konverze (skenování) do dokumentu v digitální podobě (konverze není prováděna pouze ve zdůvodněných případech – např. formát větší než A4, nehospodárnost u mnohostránkových příloh apod.). Pro vazbu mezi originálem a elektronickým dokumentem je/není používán čárový kód.
ag) dalšími vstupy do ESS mohou být např. obrazové, zvukové, jiné záznamy, fax. U nich je požadován předepsaný formát (viz § 23 Vyhlášky) a je s nimi nakládáno obdobně jako s ostatními dokumenty.

b) Příjem elektronických dokumentů

Doručený elektronický dokument je zaevidován a uložen do ESS. Evidenci nepodléhají dokumenty, které z hlediska činnosti naší účetní jednotky nemají úřední charakter (noviny, časopisy, propagační tisky, spam, knihy, brožury, věstníky, pozvánky a ostatní tiskoviny). Při doručování elektronických dokumentů je nezbytná ochrana „firemní“ počítačové sítě (příp. jednotlivých počítačů) před „škodlivými kódy“ (viry, trojské koně...). Za uvedenou ochranu a její průběžnou aktualizaci prostřednictvím firewallu, antivirových programů a dalších utilit odpovídá správce počítačové sítě. Všechny dokumenty přicházející do organizace jsou tedy na vstupu podrobeny výše uvedené kontrole. Pokud nebyla zjištěna virová nákaza, jsou uloženy v úložišti doručených datových zpráv ESS (zde zůstávají po celou dobu životního cyklu, až do ukončení skartačního řízení) a zobrazeny v ESS na počítači sekretářky (tj. v elektronické podatelně) pro provedení dalších úkonů. V případě zjištění napadení/poškození elektronického dokumentu je tento dokument separován od ostatních do „virové truhly“ (případně zničen) a v případě, že je znám odesílatel tohoto dokumentu, je mu správcem počítačové sítě zaslána informace o „nepřijetí dokumentu z důvodu výskytu škodlivého kódu“. Správce poč. sítě zároveň odpovídá za nastavení a provoz základní antispamové ochrany –filtru ESS. Tzn. do ESS nejsou propuštěny datové soubory, které filtr jednoznačně identifikuje jako spam (nevyžádané obchodní sdělení).

V případě, že je do fyzické podatelny pro příjem tištěných dokumentů doručeno CD, flash či jiný datový nosič odpovídající na internetových stránkách zveřejněnému seznamu přenosných technických nosičů dat, které původce přijímá, je toto doručení zaevidováno v ESS. S dokumentem na datovém nosiči je dále nakládáno jako s elektronickým dokumentem. Uvedený nosič dat rovněž prvotně při doručení podléhá kontrole na „škodlivý kód“. Uvedený úkon zabezpečuje správce poč. sítě. Do listinné (analogové) podoby jsou případně převáděny dokumenty neobsahující škodlivý kód a splňující požadavky na platnost kvalifikovaného/uznávaného elektronického podpisu, kvalifikované/uznávané elektronické pečetě a kvalifikovaného elektronického časového razítka. V rámci ESS pak mohou existovat hybridní spisy obsahující část spisu (dokumenty) v digitální podobě a část v podobě analogové (např. prohlášení o shodě výrobku v papírové podobě a technické výkresy v podobě digitální).

c) Označování, evidence, rozdělování a oběh elektronických dokumentů

Základní evidenční pomůckou spisové služby vedené v elektronické podobě je elektronický systém spisové služby (ESS). V evidenční pomůcce (v rámci evidence dokumentů) je zaznamenáván proces vyřízení dokumentu, spisu. Je podchycena informace o jeho oběhu, uzavření, resp. seskupení. Při evidenci došlých dokumentů dle času doručení do organizace se pro správné počítání zákonných časových lhůt pro vyřízení úředních podání při elektronickém doručování dokumentů eviduje přesný čas doručení, resp. čas, kdy je dokument dostupný podatelně (tj. okamžik doručení dokumentu do datové schránky či na adresu el. podatelny). Uvedený úkon je zabezpečen softwarově. Potřebné údaje o digitálních dokumentech jsou vedeny v elektronické podobě. Po doručení je ke zprávě (přijatému dokumentu) vyhotoven jedinečný, jednoznačný „identifikátor“ v evidenci ESS (§ 64 Zákona), který plní funkci obdobnou podacímu razítku u fyzicky přebírané pošty. O dokumentech jsou v ESS dále vedeny zejména tyto údaje (dle odst. 1 a 2 § 10 Vyhlášky):

- pořadové číslo dokumentu, datum a čas doručení dokumentu nebo datum vytvoření dokumentu, údaje o odesílateli (název a adresa pro doručování), číslo jednací (odesílatele),

- další popisné atributy (obsah dokumentu, označení útvaru, kterému byl dokument přidělen k vyřízení, spisový + skartační znak+skartační lhůta atd.); v případě dokumentů vztažených k jedné věci, tvořící v souladu s § 12 Vyhlášky jeden spis, číslo spisu (jednoznačný identifikátor spisu), do kterého jsou vkládány příslušné dokumenty a další údaje o spisu v rozsahu odst. 4 § 12 Vyhlášky,

- zda je doručený dokument v předepsaném formátu a zda obsahuje platný kvalifikovaný/uznávaný elektronický podpis, příp. kvalifikovanou/uznávanou elektronickou pečeť či kvalifikované elektronické časové razítko, platný kvalifikovaný certifikát, zda nebyl zneplatněn kvalifikovaný certifikát (ověření u kvalifikovaných poskytovatelů služeb vytvářejících důvěru – První certifikační autority a.s. na webové adrese www.ica.cz, dále Eidentity, Česká pošta (CzechPoint-Postsignum) ve zde uvedených seznamech zneplatněných certifikátů). Platnost kvalifikovaného certifikátu se ověřuje k času doručení zprávy – dokumentu. U dokumentů přijímaných elektronickou podatelnou v ESS se výsledek ověřování platnosti kvalifikovaného/uznávaného elektronického podpisu a kvalifikované/uznávané elektronické pečetě přebírá ze „záznamu údajů o výsledku ověřování platnosti“, kde je toto ověřování prováděno automaticky; jinak se postupuje dle § 4 Vyhlášky.

Výsledek ověřování platnosti, i v případě, že některá z výše uvedených skutečností nebude souhlasit, se připojí k dokumentu v digitální podobě. Pokud je z doručeného dokumentu možné zjistit el. adresu odesílatele, odesílá se na tuto adresu potvrzení o doručení datové zprávy obsahující datum a čas doručení a její identifikaci. V případě zjištění nesouladu u výše uvedených skutečností je odesílateli rovněž zaslána informace o nemožnosti ověření platnosti kvalifikovaného/uznávaného elektronického podpisu či kvalifikované/uznávané elektronické pečetě (pokud tato neplatnost má právní důsledky pro další zpracování dokumentu).

Následně sekretářka provádí denně dle spisového řádu návrh na rozdělení jednotlivých zpráv – dokumentů ke zpracování do jednotlivých úseků. Po odsouhlasení tohoto návrhu – rozdělovníku starostou rozešle dokumenty elektronicky v systému ESS vedoucím jednotlivých úseků. Při rozdělování má každý dokument jednoznačně určeného příjemce (vlastníka). Změna vlastníka, např. při chybném rozdělení, či při postoupení ke zpracování dalšímu zaměstnanci v rámci toku dokumentů přes účetní jednotku, je přesně v ESS zaznamenávána. V rámci oběhu dokumentů jsou ESS v historii příslušného dokumentu uchovávány záznamy o provedených změnách, vč. autora změny a času provedené změny.

Ve stanovených případech se pro evidenci dokumentů jako evidenční pomůcka používají agendové informační systémy, které jsou součástí ESS.

d) Vyřizování, vyhotovování, podepisování a odesílání elektronických dokumentů

Dokumenty přidělované pověřeným osobám - vedoucím jednotlivých úseků jsou vyřizovány bez dalšího prodlení ihned, nejpozději v zákonem stanovených lhůtách u vybraných dokumentů, kde jsou tyto lhůty povinně stanoveny. Dokumenty vyřizují buď přímo příslušní vedoucí, případně je postoupí svým podřízeným. Odpovědnost za včasnou odpověď však vrcholově zůstává na příslušném vedoucím úseku. Dokumenty se vyřizují buď jako samostatné záznamy, nebo jako součásti spisu. Při vyřizování dokumentů, které se týkají téže věci, se tyto dokumenty spojují ve spis, dle odst. 1 § 65 Zákona, za použití příslušné softwarové funkce (spojení prostřednictvím metadat). Za uzavření spisu v digitální podobě zodpovídá pověřený zaměstnanec - zpracovatel, ten provede kompletaci, doplnění údajů, vyřízení a uzavření celého spisu, převod el. dokumentů do výstupního datového formátu a odeslání dokumentů/spisů do úložiště ESS „e-spisovny“. Spis je v souladu s odst. 4 § 12 Vyhlášky povinně ukládán pod spisovým znakem a spisovou značkou . Pro uzavření spisu se použije povinný atribut: datum uzavření. Dokument může být rovněž vyřízen postoupením, vzetím na vědomí, záznamem na dokument o osobním či telefonickém vyřízení. I tyto skutečnosti jsou zaznamenány v ESS k dokumentu. Nejpozději ve fázi vyřizování dokumentů se těmto přiděluje spisový + skartační znak + skartační lhůta.

Při odesílání dokumentů se postupuje stejným způsobem jako při jejich příjmu. Pro každý evidovaný a odesílaný dokument uvede zodpovědná osoba adresáta, případně rozdělovník, tj. seznam budoucích příjemců dokumentu, vč. způsobu vypravení (ISDS, e-mail, osobní předání, interní rozeslání prostřednictvím ESS vybraným zaměstnancům). Elektronický dokument určený k odeslání obsahuje počet příloh.

Z organizace odesílané el. dokumenty jsou podepisovány kvalifikovaným/uznávaným elektronickým podpisem (v případě, že je podpis ke konkrétnímu dokumentu zákonem stanoven jako povinný), k tomuto podpisu jsou oprávněni vedoucí úseků a starosta (v zákonem stanovených případech pouze statutární orgán). Dokument může být rovněž podepsán za organizaci prostřednictvím označení dokumentu kvalifikovanou/uznávanou elektronickou pečetí, ovšem mělo by tak být pouze v případech, že opatření dokumentu podpisem nevyplývá z povahy právního jednání obsaženého v dokumentu. Proto jsou elektronické pečetě určeny především k označování strojově vytvářených dokumentů (např. transakční protokoly ESS). V souladu s § 11 zákona č. 297/16 Sb. opatří původce podepsaný nebo zapečetěný digitální dokument elektronickým časovým razítkem. Takto vyhotovené dokumenty jsou v ESS přeposlány na e-výpravnu, kde sekretářka promptně provede kontrolu úplnosti zprávy a zprávu odešle konečnému příjemci. Pro odesílání dokumentů standardně slouží elektronická podatelna, jako součást ESS, či je dokument odeslán prostřednictvím ISDS do příslušné datové schránky. K odeslané zprávě se automaticky připojí údaj o přesném času odeslání. Veškerá odchozí pošta prochází kontrolou antivirového programu. Dokumenty - dle své povahy – mohou být následně zveřejňovány. A to např.: prostřednictvím internetového portálu (www. stránek), rozeslání e-mailem, ve vytištěné podobě. V rámci elektronické komunikace využívá organizace možnost (resp. v zákonem daných případech povinnost) doručování dokumentů prostřednictvím ISDS (inf. systém datových schránek), resp. rozhraním pro třetí osoby (podatelna EPO); takto podává i hlášení Intrastat (aplikace „Instatonline“). Dále takto elektronicky komunikuje s finančním úřadem, využívá služeb Centrálního registračního místa a Czech point (zejména na obecních úřadech).

e) Ukládání elektronických dokumentů

Aby bylo možné využít automatizovanou správu dokumentů v rámci ESS ve fázi jejich ukládání, jsou veškeré záznamy vedeny dle předepsané metodiky a integrovány v samotném systému ESS. Dokumenty se svými spisovými a skartačními znaky, údaji o uzavření a dalšími údaji, tj. se svými evidenčními atributy, jsou pak dále automaticky ukládány v ESS (e-spisovně). Zde je zabezpečena neměnnost veškerých evidovaných záznamů, tj. dokumentů/spisů. 

Dokumenty jsou vždy ukládány vč. veškerých elektronických příloh a dalších součástí (kvalifikovaný/uznávaný elektronický podpis, kvalifikovaný certifikát, kvalifikovaná/uznávaná elektronická pečeť ...), vč. metadat, a to vždy ve tvaru, ve kterém byly přijaty (pro uložení digitálních dokumentů v e-spisovně musí být použity výstupní datové formáty dle § 23 Vyhlášky; není-li přijatý dokument v požadovaném výstupním formátu, provede se jeho převod v souladu s § 69a Zákona). Záznamy jsou v úložišti přístupné prostřednictvím „sdíleného přístupu“ sekretářce, starostovi, vedoucím úseků a v rámci jeho pracovní kompetence i správci počítačové sítě. Evidence přístupů při nahlížení do dokumentů a jejich zapůjčování je vedena elektronicky v ESS. Obdobně odesílané dokumenty jsou ukládány vč. veškerých příloh a dalších součástí (kvalifikovaný/uznávaný elektronický podpis, kvalifikovaný certifikát, kvalifikovaná/uznávaná elektronická pečeť ...).

B) SKARTAČNÍ ŘÁD (vyřazování dokumentů)
Tento skartační řád stanovuje způsob posuzování a vyřazování dokumentů ve skartačním řízení v souladu se schváleným spisovým a skartačním plánem (obsahujícím skartační režimy). Spisový a skartační plán představuje systém, dle kterého jsou dokumenty ukládány ve spisovně. Zde již mají jednotlivé typy dokumentů přidělené své spisové+skartační znaky a lhůty. Nejpozději při ukončení práce s dokumentem, tj. po jeho vyřízení, je dokumentu příslušným zaměstnancem v ESS přiřazen spisový znak, skartační znak a lhůta. Pro snadné provedení skartačního řízení jsou dokumenty již při svém ukládání do úložiště (e-spisovny) potřebným způsobem, automaticky a na základě dříve přidělených atributů roztříděny. V souladu s národním standardem pro ESS jsou digitální dokumenty určené ke skartačnímu řízení v ESS opatřeny metadaty. Pokud nejsou metadaty opatřeny, pak se dle odst. 5 § 13 Zákona buď metadata nejpozději při přípravě výběru archiválií dodatečně doplní, nebo se převedou v souladu s § 69a Zákona do analogové podoby. Na základě skartačního režimu systém ESS automaticky generuje seznamy dokumentů s již prošlou skartační lhůtou určené k posouzení ve skartačním řízení. Seznamy jsou tvořeny podle schématu XML pro vytvoření datového balíčku SIP stanoveného národním standardem a obsahují metadata podle schématu XML pro zaznamenání popisných metadat uvnitř datového balíčku, mimo jiné označení dokumentů určených ke zničení (S), dokumentů určených k výběru archiválií (A) a dokumentů označených skartačním znakem (V), které jsou v rámci skartačního řízení rozděleny na S či A. Automatizované nakládání s těmito dokumenty se tedy řídí Spisovým a skartačním plánem uvedeným  v příloze č. 2 této směrnice. Při likvidaci elektronických dokumentů jsou tyto nenávratně zničeny a znehodnoceny, aby byla znemožněna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. (Pro úplnost sem převezměte další, odpovídající pasáže ze Skartačního řádu u Spisové služby v listinné podobě – viz text dále).
3) REŽIM DATOVÝCH SCHRÁNEK, DATOVÝCH ZPRÁV A AUTORIZOVANÉ KONVERZE DOKUMENTŮ, dle zák. č. 300/08 Sb., ve znění pozdějších právních předpisů a přísl. vyhl. č. 193+194/09 Sb., ve znění vyhl. č. 216/18 Sb.

1) Režim datových schránek, datových zpráv

a) Oblast použití datových schránek
Elektronickou formu komunikace jsme jako obec (orgán veřejné moci) povinni použít vůči fyzickým či právnickým osobám, které mají zřízenu datovou schránku, tzn. datové zprávy (dokumenty) jsou doručovány v elektronické formě prostřednictvím ISDS do datové schránky dané osoby. 

(kurzivou psaný text se týká všech ostatních organizací, mimo obcí (jde např. o přísp. organizace zřízené obcí):)

     Naše organizace je povinna ze zákona č. 300/08 Sb. (§ 5) disponovat pro zajištění elektronické formy komunikace zejména vůči orgánům veřejné moci datovou schránkou. Datové zprávy (dokumenty) jsou pak doručovány v elektronické formě do datové schránky naší organizace. Zasílání zpráv probíhá prostřednictvím informačního systému datových schránek zřizovaných a spravovaných Ministerstvem vnitra.

Datové schránky používají orgány veřejné moci (zejména obce, úřady apod.) povinně pro:

- obousměrnou komunikaci orgánů veřejné moci mezi sebou,

- komunikaci orgánů veřejné moci vůči některým právnickým osobám, jimž je datová schránka zřízena ze zákona, tj. povinně (zejména společnosti zapsané v Obchodním rejstříku), 

- komunikaci orgánů veřejné moci vůči právnickým nebo fyzickým osobám, které si datovou schránku zřídí dobrovolně.

Dobrovolně (nepovinně) jsou pak datové schránky používány při komunikaci právnických a fyzických osob vůči orgánům veřejné moci (obcím, úřadům). Organizace v případě potřeby využívá portál „www.mojedatovaschranka.cz“ nejen jako prostor pro bezpečné přihlášení, ale rovněž jako zdroj informací a služeb ISDS, a rovněž možnosti elektronických podání prostřednictvím autorizovaných elektronických formulářů.

b) Příjem datových zpráv

Organizace pro příjem a odesílání datových zpráv používá svoji ESS - elektronickou spisovou službu, (tj. elektronická aplikace spisové služby, dle konkrétního softwarového vybavení účetní jednotky) jejíž fungování v rámci organizace je popsáno v předchozí části této směrnice. ESS komunikuje s informačním systémem datových schránek, a ten umožňuje předávání došlých datových zpráv do ESS, v souladu s § 29 zákona č. 300/08 Sb. Všechny datové zprávy jsou opatřeny kvalifikovaným elektronickým časovým razítkem. O dodání datové zprávy do datové schránky je organizace vyrozuměna zasláním upozornění na svoji e-mailovou adresu (var.: e-podatelnu, kontaktní adresu, zasláním SMS).

Osobou pověřenou statutárním orgánem, tj. starostou k přístupu do datové schránky dle § 8 zák. č. 300/08 Sb. je sekretářka starosty. Sekretářka po přihlášení prostřednictvím přístupových údajů, používaných v souladu s vyhl. č. 194/09 Sb., ve znění vyhl. č. 216/18 Sb., § 1-3, do informačního systému datových schránek automaticky přeposílá datové zprávy do ESS naší organizace a zároveň v klientské aplikaci informačního systému datových schránek provádí ověření platnosti kvalifikovaného/uznávaného elektronického podpisu, kvalifikované/uznávané elektronické pečetě a kvalifikovaného elektronického časového razítka. V ESS pak zprávu přijme a postupuje dále dle „spisového řádu“, který je uveden v této směrnici.

c) Odesílání datových zpráv a jejich přijetí adresátem

Starosta jakožto oprávněná osoba v informačním systému datových schránek vytvoří datovou zprávu (rozuměj: veškeré dokumenty zasílané přes ISDS a vytvořené případně i jiným uživatelem jsou odesílány s vědomím starosty). Dokumenty doručované formou datové zprávy (rozuměj dokumenty zasílané prostřednictvím ISDS) jsou podepsány kvalifikovaným/uznávaným elektronickým podpisem starosty či kvalifikovanou/uznávanou elektronickou pečetí obce a opatřeny kvalifikovaným elektronickým časovým razítkem. Takto ne/jsou podepisovány následující dokumenty: (uveďte zde konkrétně, nebo až dále v „bodu d)“). Starosta, případně jím určený pracovník, datovou zprávu následně postoupí prostřednictvím ESS do výpravny sekretářce. Sekretářka (jako starostou „pověřená osoba“) datovou zprávu uloží ve výpravně ESS do úložiště vypravených datových zpráv. Z úložiště ji následně odešle e-mailem do informačního systému datových schránek (var.: informační systém datových schránek je programově propojen s úložištěm vypravených datových zpráv, z kterého je zpráva automaticky přenesena). Datová zpráva musí být v přípustném formátu, dle přílohy č. 3, vyhl. č. 194/09 Sb., ve znění vyhl. č. 216/18 Sb., její velikost činí max. 20 MB (dle § 5 odst. 1). V souladu s novelou vyhl. č. 194/09 Sb. pod č. 216/18 Sb., § 5 odst. 2, činí max. velikost dodávané datové zprávy do datové schránky orgánu veřejné moci (tj. i obce) 50 MB. Datová zpráva může být nově i ve formátu txt/csv (prostý text).
Sekretářka v informačním systému datových schránek vybere adresáta, kterému je datová zpráva určena. Datovou zprávu pak odešle prostřednictvím informačního systému datových schránek, v němž je celá datová zpráva na obálce označena kvalifikovaným elektronickým časovým razítkem a je uložena v zašifrované podobě na serveru v datové schránce. A to dokud ji z této schránky adresát nevybere. Ke zprávě tak má přístup pouze oprávněná osoba adresáta. Jako doklad o dodání datové zprávy do datové schránky adresáta využívá organizace „oznámení“, která jsou v systému zasílána a jsou označena uznávanou elektronickou pečetí MV ČR.

Do informačního systému datových schránek se adresát přihlásí svými přístupovými údaji. Informace o tomto přihlášení je v systému zaznamenána a k tomuto okamžiku jsou všechny datové zprávy v datové schránce adresáta považovány za doručené. Pokud nedojde k přihlášení oprávněné osoby ve lhůtě 10 dnů ode dne dodání dokumentu do datové schránky, považuje se zpráva za 
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2) Autorizovaná konverze dokumentů

(kurzivou psaný text se týká všech ostatních organizací, mimo obcí (jde např. o přísp. organizace zřízené obcí):)

     Naše obec (var.: naše organizace může využít v případě své potřeby služeb obce, resp. jiného kontaktního místa veřejné správy, která), patří v souladu s § 23 zákona č. 300/08 Sb. mezi subjekty provádějící autorizovanou konverzi dokumentů, tj. obousměrný převod dokumentu: z listinné podoby do podoby elektronické (datová zpráva nebo datový soubor) a naopak. Přičemž po provedení konverze pověřený zaměstnanec obce (sekretářka, zaměstnanec matriky) dále provádí ověření shody obsahu těchto dokumentů a připojuje ověřovací doložku, dle § 25 zákona č. 300/08 Sb. Obě dvě formy dokumentu pak mají stejné právní účinky. Obec vede evidenci provedených konverzí, dle § 26 zákona č. 300/08 Sb. Původní dokumenty vstupující do konverze je možné po provedení autorizované konverze zničit po třech letech (viz § 6 Vyhlášky), nebo se s nimi nakládá v souladu se spisovým a skartačním plánem.

a) Konverze z datové zprávy do listinné podoby

Obec tak naplňuje praktickou potřebu (naší organizace), kdy s nárůstem elektronické komunikace je stále více dokumentů v elektronické formě a je nutno je v případě potřeby převést autorizovanou konverzí do listinné formy. Při samotné konverzi postupuje obec dle § 24 zákona č. 300/08 Sb., tj. zejména ověřuje platnost kvalifikovaného elektronického časového razítka (je-li jím dokument opatřen), platnost kvalifikovaného certifikátu, kvalifikovaného/uznávaného elektronického podpisu. Dále připojuje ověřovací doložku. V souladu s vyhl. č. 193/09 Sb., § 2 se tato konverze provádí za použití tiskárny s technickými parametry dle přílohy č. 1, bod 2) vyhlášky. Přičemž vstup v podobě datové zprávy nesmí obsahovat škodlivý kód.

b) Konverze z listinné podoby do datové zprávy

Obec zde po konverzi připojuje k datové zprávě svou kvalifikovanou elektronickou pečeť (nebo kvalifikovaný elektronický podpis) a dále kvalifikované elektronické časové razítko. Z konverze jsou vyloučeny zejména dokumenty uvedené v § 24, odst. 4 zákona č. 300/08 Sb. V souladu s vyhl. č. 193/09 Sb., § 2 se tato konverze provádí snímacím zařízením s technickými parametry dle přílohy č. 1, bod 1) vyhlášky. Přičemž vstup v listinné podobě nesmí způsobit poškození snímacího zařízení ani být ve stavu, kdy by provedením konverze došlo k jeho poškození.

Následně může naše organizace disponovat dokumentem, který prošel autorizovanou konverzí a obě verze mají stejnou právní závaznost.

3) Neautorizovaná (jiná) konverze

Účetní jednotka jako „veřejnoprávní původce“ v zákonem stanovených případech provádí neautorizovanou konverzi dokumentů, v souladu s § 69a Zákona. Dále postupuje rovněž v souladu s § 6 Vyhlášky. Tato konverze nám v případě potřeby umožňuje:

· převod dokumentu v analogové podobě na dokument v digitální podobě,

· převod dokumentu v digitální podobě na dokument analogový,

· změnu formátu digitálního dokumentu (což autorizovaná konverze neumožňuje). 

     Při převodech účetní jednotka dodržuje pravidla stanovená v § 69a Zákona, tj. dokument vytvořený převodem opatří údaji dle § 24 Vyhlášky, tzv. vnitřní ověřovací doložkou.

4) SPISOVÁ SLUŽBA VEDENÁ V LISTINNÉ PODOBĚ

Cílem této směrnice pro výkon spisové služby v listinné podobě v organizaci je popsat vznik, přijetí, pohyb, odeslání, uložení a vyřazování dokumentů v analogové podobě, a to takovým způsobem, aby se kdykoliv dal příslušný dokument najít, vč. určení fáze jeho zpracování. Jde tedy o řádné zajištění všech dále definovaných úkonů, v souladu se zákonnými předpisy. Spisová služba organizace je definována v dále uvedeném spisovém a skartačním řádu.

a) SPISOVÝ ŘÁD 

Je to soubor předpisů upravující vedení spisové služby. V tomto řádu jsou pro zaměstnance organizace popsány jednotlivé kroky při příjmu, evidenci, vyřizování, odesílání a ukládání dokumentů. Cílem je tedy zajištění odborné správy dokumentů a stanovení jednotné evidence a manipulace, aby se zajistil přesný přehled o všech úředních dokumentech. Součástí tohoto spisového řádu je spisový a skartační plán, který obsahuje seznam typů dokumentů roztříděných do věcných skupin s příslušnými spisovými znaky, skartačními znaky a lhůtami (viz příloha č. 2 ke směrnici). Spisový znak udává věcné zařazení dokumentu ve vnitroorganizačním systému – struktuře dokumentace.

aa) Příjem a označování dokumentů 

Dokumenty v organizaci přijímané či vytvářené se člení na dokumenty v analogové (listinné), digitální (elektronické), nebo smíšené formě. Dokumenty doručené v digitální podobě jsou při vedení spisové služby v listinné podobě převáděny na dokumenty v analogové podobě (viz odst. 1 § 6 Vyhlášky). Ve stanovených případech při změně formy dokumentů provádíme tedy zejména konverzi dokumentů (pravidla pro autorizovanou a neautorizovanou konverzi – viz výše).

U účetních záznamů v případě převodu záznamu z jedné formy do jiné nové formy vzniká nový účetní záznam; při těchto převodech se organizace ve vztahu k ukládání účetních záznamů řídí ustanoveními § 33 odst. 3 a 4 Zákona o účetnictví. Povinnosti naší účetní jednotky v této oblasti dále precizuje vyhláška č. 383/09 Sb. v § 26 a násl. V případě úč. záznamů v technické a smíšené formě se skartačními znaky „A“ nebo „V“, u kterých nelze zaručit jejich neměnnost, vždy převádíme tyto záznamy do listinné formy, s náležitostmi originálu. Stejně postupujeme v obdobných případech, uvedených v odst. 5 § 26 vyhlášky č. 383/09 Sb.
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b) SKARTAČNÍ ŘÁD

V tomto řádu (viz odst. 2 § 83 Zákona) je dán pro jednotlivé zaměstnance organizace závazný postup při vyřazování veškerých dokumentů (kterým uplynula skartační lhůta, vč. vyřazených úředních razítek) cestou skartačního řízení. Skartační lhůta počíná běžet prvním dnem následujícího roku po kalendářním roce, v němž nastala spouštěcí událost (většinou po vyhotovení či vyřízení dokumentu, ale např. i po uplynutí platnosti dokumentu, vyřazení objektu z užívání atd.). Skartační řízení provádí účetní jednotka jednou ročně. Součástí skartačního řádu je skartační plán (viz příloha č. 2 ke směrnici). Skartační plán je v příloze integrován do spisového plánu. Zde jsou jednotlivým typům dokumentů, které jsou roztříděny do věcných skupin, přiřazeny skartační znaky a lhůty. Základními úkoly organizace při provádění skartačního řízení jsou:

- rozdělit dokumenty s uplynulými skartačními lhůtami na dvě skupiny:

· dokumenty skartačního znaku „A“ (archiv) – dokumenty navržené k výběru za archiválie,

· dokumenty skartačního znaku „S“ (stoupa) – dokumenty nemající trvalou hodnotu, určené ke zničení

- dokumenty skartačního znaku „V“ (výběr) budou přehodnoceny a bude rozhodnuto, zda jim bude přidělen znak „A“ nebo „S“,

- součástí skartačního řízení je skartační návrh (§ 8 a 9 Zákona), ten obsahuje zejména seznam dokumentů ke skartaci (tj. dokumentů, jimž uplynuly skartační lhůty a jsou tedy pro nás již nepotřebné). Skartační návrh zašle organizace příslušnému archivu k posouzení a k případnému provedení výběru archiválií,

- výstupem skartačního řízení je příslušným archivem vypracovaný protokol o provedeném skartačním řízení (§ 10 Zákona). Ten obsahuje soupis dokumentů vybraných jako archiválie a určení místa jejich uložení a dále soupis dokumentů, které mohou být zničeny,

- předání archiválií k trvalému uložení v určeném archivu je provedeno na základě úředního záznamu, jehož součástí je soupis předávaných dokumentů (odst. 1 § 15 Zákona).

     Archiválie se následně stanou součástí Národního archivního dědictví a jsou vedeny v jeho základní, druhotné a ústřední evidenci.

Přílohy:

příloha č. 1 - Pokyny pro veřejnost: zasílání elektronických zpráv prostřednictvím elektronické podatelny

příloha č. 2 – spisový plán a skartační plán

příloha č. 3 – seznam kvalifikovaných certifikátů, dle odst. 4 § 17 Vyhlášky č. 259/12 Sb. (uveďte konkrétně)

Dne …..







starosta

Příloha č. 1

Pokyny pro veřejnost: zasílání elektronických zpráv prostřednictvím elektronické podatelny

1) Elektronická adresa podatelny (e-podatelna) organizace je: posta@nazevobce.cz . Na tuto adresu je možno zasílat také běžné dotazy, informace, stížnosti bez povinnosti připojení uznávaného elektronického podpisu. Rovněž se na adresu e-podatelny mohou zasílat dále uvedená zákonem stanovená podání, která musí být opatřena kvalifikovaným/uznávaným elektronickým podpisem odesílatele, který vydal kvalifikovaný poskytovatel služeb vytvářejících důvěru (např. První certifikační autorita a.s., jejíž webová adresa je www.ica.cz), přičemž kvalifikovaný certifikát musí být k podání připojen:

- u podání dle Správního řádu č. 500/04 Sb. 

- u podání dle Daňového řádu.

Pokud je činěno podání správci daně (daňové přiznání, hlášení, vyúčtování) prostřednictvím datové schránky, provádí se v souladu s Daňovým řádem, č. 280/09 Sb. Rovněž další, zákonem stanovené dokumenty je možno odesílat pouze prostřednictvím datových schránek.

2) Aby mohlo být se zprávami dále nakládáno, musí být doručované elektronické zprávy na adresu e-podatelny v tomto předepsaném formátu: doc, xls, pdf, rtf, txt, htm. Při fyzickém doručení datového nosiče na podatelnu musí být data opět ve zde předepsaném formátu, přičemž datovým nosičem může být CD, DVD či flash disc.

3) Přijetí zprávy na adresu e-podatelny je odesílateli potvrzeno „oznámením o doručení zprávy“ s uvedením datumu a času přijetí, identifikátoru dokumentu a uvedením jména zaměstnance podatelny. V zákonem uvedených případech je připojen i kvalifikovaný/uznávaný elektronický podpis. Zpráva o přijetí je odesílateli zaslána nejpozději následující pracovní den po doručení.

4) Pokud je při přijetí zprávy zjištěno, že zpráva obsahuje „škodlivý kód“ (je zavirována), pak není dále zpracovávána a o této skutečnosti je uvědomen odesílatel.

5) K podpisu dokumentů, které musí být podepsány kvalifikovaným/uznávaným elektronickým podpisem, jsou vydány kvalifikované certifikáty těmto zaměstnancům: ......................., s touto dobou platnosti: od – do .........

6) V případě nejasností ohledně příjmu dokumentů na adresu e-podatelny je možno směřovat telefonické dotazy na číslo: xxx xxx xxx, pan ......... .

7) S veškerými informacemi doručovanými na adresu e-podatelny je nakládáno v souladu se zák. č. 138PSP Sb., o zpracování osobních údajů, resp. dle Nařízení EU – GDPR platného od 25.5. 2018.

Příloha č. 2 – spisový plán a skartační plán
S P I S O V Ý   A   S K A R T A Č N Í   P L Á N

( V Z O R (upravte, resp. doplňte dle typu a specifik Vaší účetní jednotky))

Spisový plán jako součást spisového a skartačního plánu obsahuje dokumenty seskupené dle příbuzné povahy. Skartační znaky a lhůty vycházejí z obecně platných skartačních předpisů.

	1  ZÁKLADNÍ DOKUMENTACE (právní postavení organizace)

	SPIS. ZNAK
	DOKUMENT
	SKART. ZNAK
	SKART. LHŮTA

	1-1
	Zřizovací listina (zakladat.listina)
	A
	10

	1-2
	Zápis do obchodního rejstříku
	A
	10

	1-3
	Dokumenty o změnách (slouč., rozděl.)
	A
	10

	1-4
	Organizační řád
	A
	10

	1-5
	Koncepce rozvoje účetní jednotky
	A
	10

	2  ÚČETNÍ A DAŇOVÉ DOKLADY

	SPIS. ZNAK
	DOKUMENT
	SKART. ZNAK
	SKART. LHŮTA

	2-1
	Faktury přijaté  a vydané, bank. dokl.
	S
	5

	2-2
	Knihy faktur
	S
	5

	2-3
	pokl. kniha, příjm.+výd. pokl. doklady
	S
	5

	2-4
	Hlavní kniha
	S
	5

	2-5a
	Účetní závěrka (roční)
	A
	10

	2-5b
	Účetní závěrka (měsíční)
	S
	10

	2-6
	Účtový rozvrh
	A
	5

	2-7
	Daňové přiznání
	S
	10

	2-8
	Doklady o zařazení majetku
	S
	5

	2-9
	Inventární karty majetku
	S
	5

	2-10
	Doklady o vyřazení majetku
	S
	5 (3 u drobného m.)

	2-11
	Odpisový plán
	A
	5

	2-12
	Inventurní zápisy, vč. inv. komise
	S
	5

	2-13
	Inventurní soupisy
	S
	5

	2-14
	Škodní a likvidační zápisy vč. komise
	S
	10

	2-15
	Směrnice účetní jednotky (vnitřní předpisy)
	V
	10

	2-16
	Výroční zprávy
	A
	10

	2-17
	Zprávy auditora (kontroly zřizovatele)
	V
	5

	2-18
	Programové vybavení a dokumentace
	S
	5

	2-19
	Podklady a hlášení pro INTRASTAT

(datové soubory a kopie písemností)
	S
	2

	2-20
	Doba uchování informací pro účely celní kontroly dle § 10 Zák. 242/16 Sb.
	S
	10

	3  OBLAST PERSONALISTIKY A MEZD

	SPIS. ZNAK
	DOKUMENT
	SKART. ZNAK
	SKART. LHŮTA

	3-1
	Evidence pracovní doby
	S
	5

	3-2
	Pracovní úrazy
	S
	10

	3-3
	Školení BOZP
	S
	5

	3-4
	Prověrky BOZP
	S
	10

	3-5
	Mzdové listy, písemnosti o srážkách ze mzdy, dle ZP § 150
	S
	30 (doporuč. 45)

	3-6
	ELDP
	S
	3 (doporuč. 45)

	3-7
	Zúčtovací a výpl. listiny, výpl. lístky
	S
	5

	3-8
	Prohlášení k dani z příjmu
	S
	10

	3-9
	Pracovní smlouva vč. plat. výměru
	S
	30

	3-10
	Předstihové řízení
	S
	10

	3-11
	Zápočtový list
	S
	30 (doporuč. 45)

	3-12
	Potvrzení o pracovní neschopnosti
	S
	5

	3-13
	Evidence pr. doby dle NV č. 589/06 Sb., § 6
	S
	2

	3-14
	vnitřní platový předpis
	A
	5

	3-15
	ostatní písemnosti z oblasti mezd
	S
	5

	3-16
	účetní záznamy potřebné pro stanovení a odvod pojistného na soc. zabezpečení
	S
	10

	4  OBECNÉ ŘÍDÍCÍ A SPRÁVNÍ DOKUMENTY

	SPIS. ZNAK
	DOKUMENT
	SKART. ZNAK
	SKART. LHŮTA

	4-1
	Příkazy starosty+ostatní kromě sm.úč.j.
	A
	5

	4-2
	Smluvní dokumentace
	S
	5

	4-3
	Kontrolní zprávy (ÚP, FÚ, OSSZ,VZP)
	S
	5

	4-4
	Podací deník
	A
	10

	4-5
	Spisový, skart. plán, návrhy, protokoly
	S
	5

	4-6
	Kolektivní smlouva+vyjednávání
	A
	10

	4-7
	Kompl.dokum. útvaru interního auditu
	S
	10

	4-8
	Dokumentace o veřejné zakázce /*
	S
	10

	5  JINÉ DOKUMENTY

	5-1
	Kniha (evidence) provedených konverzí (300/08 Sb.)
	S
	10

	5-2
	příspěvky a dary
	V
	10


Pozn.: 

a) Pokud účetní doklad je zároveň i dokladem daňovým (dle zák. o DPH), bude uchováván po dobu 10 let od konce zdaňovacího období, ve kterém se plnění uskutečnilo. Obdobně pro účely daně z příjmů určuje Daňový řád v § 148 délku doby uchovávání daňových dokladů prostřednictvím „délky lhůty pro stanovení daně“ (standardně 3 roky od podání řádného daňového tvrzení za příslušné období s tím, že lhůta se v případech stanovených zákonem může přerušit či prodloužit; končí však nejpozději uplynutím 10 let od počátku lhůty). Např. doklady, na základě kterých byla stanovena vstupní cena daňově odpisovaného majetku, je třeba uschovat nejméně po dobu, po kterou správce daně může stanovit daň za poslední období, ve kterém bylo možné uplatnit daňové odpisy tohoto majetku.
Tyto lhůty mohou být ve vybraných případech prodlouženy jiným právním předpisem nebo v důsledku jednání, které bylo předmětem trestněprávního soudního řízení. 

b) Při uplatnění daňové ztráty a nákladů týkajících se finančního leasingu si je organizace vědoma své povinnosti (v důsledku prodloužení lhůt pro stanovení daně v § 38r ZDP) uchovávat dotčené doklady i po delší dobu (případně i více než 10 let).

c) V souladu s § 32 ZoÚ organizace uschovává účetní záznamy u běžících záručních lhůt a reklamačních řízení, která překračují běžnou dobu úschovy dle § 31, po dobu, kdy tato lhůta běží či řízení trvá. Obdobně u nezaplacených pohledávek či závazků se úč. záznam uschovává do konce následujícího roku po jejich zaplacení.

d) /* Kompletní dokumentace o veřejné zakázce dle Zák. č. 134/16 Sb. je uchovávána po dobu 10 let, dle § 216.

Příloha č. 3 - seznam kvalifikovaných certifikátů, jichž je účetní jednotka držitelem, vč. užívaných kvalifikovaných/uznávaných elektronických podpisů a kvalifikovaných/uznávaných elektronických pečetí (uveďte konkrétně)
Komentář ke Směrnici č. 13 – Směrnice k vedení spisové služby; spisový a skartační řád

Vzor spisového a skartačního řádu představuje pouze určitou ukázku. V případě, že obec má širší spektrum dokumentů, doporučuji pak zakoupit si „vzorový spis.+skart. řád“, který je volně v prodeji a je vypracován kolektivem specialistů z oblasti archivnictví. 

Žádoucí je, aby obec disponovala komplexní softwarovou aplikací, v níž bude integrována elektronická spisová služba, ePodatelna (el. úřední deska), ISDS (datové schránky), vč. propojení na přístroje umožňující konverzi (skener, tiskárna předepsaných parametrů). Obec ze směrnice vyloučí ty pasáže, které se jí netýkají, zejména v úvodu, kde jsou definovány povinnosti pro jednotlivé úč. jednotky. Musí se rovněž rozhodnout, zda povede pouze elektronickou spisovou službu (žádoucí a v souladu s trendem), případně – pokud to danému typu účetní jednotky ještě zákon umožňuje – spisovou službu v listinné podobě. Tzv. „hybridní systém“ evidence dokumentů je legislativně povolen pouze v tom smyslu, že kromě základní evidenční pomůcky bude organizace evidovat vybrané dokumenty v samostatné evidenci dokumentů v jiné podobě, např. základní evidenční pomůckou původce je ESS a jeho samostatná evidence účetních dokumentů je vedena v listinné podobě. Vzhledem k množství kombinací je ve směrnici uvedena varianta týkající se většiny úč. jednotek, tj. plný rozsah spisové služby, buď v plně digitální podobě, či čistě listinné podobě. Obce a PO – pokud nemají akreditovaný archiv – archiv jako takový ze zákona nemají; dokumenty vybrané za archiválie odevzdávají do příslušných oblastních archivů

Vysvětlení ke zrušení § 69a, odst. 5 v zákonu č. 298/16 Sb. - novela zákona o archivnictví a spisové službě č. 499/04 Sb.:

Ustanovení § 69a, odst. 5 byl ve své době (tj. v době schválení zákona) pouze pokus o podporu důvěryhodnosti digitálních dokumentů opatřených elektronickým podpisem či značkou a elektronickým časovým razítkem. V praxi však k uplatnění tohoto „nadbytečného“ ustanovení nedocházelo a terminologický rozpor s nařízením eIDAS vedl k jeho zrušení. 
Následek pro veřejnoprávní původce není prakticky žádný, neboť původce, který vede spisovou službu v elektronické podobě, má elektronický systém spisové služby zaručující průkaznost dokumentu prostřednictvím transakčních protokolů systémem generovaných. Veřejnoprávní původce, který vede spisovou službu v podobě listinné, musí digitální dokument převést v souladu s vyhláškou do podoby analogové. 
Pouze původce soukromoprávní, který nemá elektronický systém spisové služby, by měl nyní digitální dokument za účelem zachování důvěryhodnosti např. opakovaně opatřovat elektronickým časovým razítkem.

R. 2018 - oblast spisové služby není pro původce, který již respektoval ustanovení Zák. o ochraně osobních údajů č. 101/00 Sb., Nařízením EU-GDPR nijak zásadně dotčena. Pokud původce neukládá osobní údaje nepřiměřeně dlouho (tzn. respektuje ukládací lhůty vycházející z legislativy či přímé provozní potřeby), není jeho správa dokumentů, zejména pak uchovávání a vyřazování ve skartačním řízení, Nařízením GDPR nijak dotčeno. 
Ochrana osobních údajů (se kterými je nakládáno v rámci spisové služby) je primárně řešena ve Směrnici k ochraně osobních údajů dle GDPR. Je žádoucí, aby si obec vyžádala na svém dodavateli ESS písemné potvrzení, že v ESS prováděné zpracování osobních údajů bude odpovídat GDPR (tj. de facto si vyžádala případný upgrade systému). V případě ručně vedené spisové služby je nezbytné přijmout opatření dle Směrnice k ochraně osobních údajů dle GDPR.
- byla přesněji specifikována povinnost uschování dokladů ve vztahu k DPH a daním z příjmů.
R. 2019 - zapracována novela vyhl. č. 194/09 Sb. pod č. 216/18 Sb. rozšiřující možnosti uživatelů pro přihlašování se do datových schránek o „mobilní elektronický prostředek“ – zejména mobil, tablet - ve spojení s mobilní aplikací poskytovanou MV. Dále byla zvýšena max. velikost zpráv, které je možno odesílat orgánům veřejné moci (stávající limit 20 MB již v řadě případů nevyhovoval).
V textu směrnice je nový český Zákon o zpracování osobních údajů dočasně namísto čísla ve Sbírce označen jako „138PSP Sb.“ (138 = tj. číslo návrhu zákona přidělené v legislativním procesu v PSP = Poslanecké sněmovně Parlamentu). Po jeho vyhlášení ve Sbírce bude tedy třeba pouze zaměnit jeho zde uvedené dočasné označení 138PSP za číslo jemu přidělené ve Sbírce zákonů.

V textu směrnice je zákon obsahující novelizaci ustanovení řady doprovodných zákonů příslušející k Zákonu o zpracování osobních údajů (a zde zejména obsahující i novelu Zákona o archivnictví a spisové službě č. 499/04 Sb.) dočasně namísto čísla ve Sbírce označen jako „139PSP Sb.“ (139 = tj. číslo návrhu zákona přidělené v legislativním procesu v PSP = Poslanecké sněmovně Parlamentu). Po jeho vyhlášení ve Sbírce bude tedy třeba pouze zaměnit jeho zde uvedené dočasné označení 139PSP za číslo jemu přidělené ve Sbírce zákonů. Novelou došlo ve vztahu k textu směrnice k několika drobným změnám.
Do směrnice je doplněn pojem "kvalifikovaný" (/uznávaný el. podpis+pečeť); povinnost používat jej mají právě obce. A dále kvalifikovaný elektronický podpis dle zák. č. 297/16 Sb., § 5 mají povinnost používat i právnické osoby zřízené zákonem, zřízené či založené státem, územním samosprávným celkem nebo právnickou osobou zřízenou zákonem. Pro podnikatele je postačující uznávaný elektronický podpis.

Byla provedena změna skartační lhůty u spisového znaku 3-6 spisového a skartačního plánu; důvodem je nový náhled ve vztahu ke GDPR, legislativní základ viz písm. a) odst. 4 § 35a z. č. 582/1991 Sb. (pro dřívější praxi byla výhodnější delší lhůta).

Tato směrnice byla zpracována ve spolupráci s Mgr. Matuškou, specialistou v oblasti spisové služby (vedoucí oddělení předarchivní péče Státního oblastního archivu).

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
20/  S M Ě R N I C E   K   F I N A N Č N Í   K O N T R O L E

1)  Úvodní ustanovení

1.1 Tato směrnice stanovuje a upravuje povinnosti naší obce při zavedení finanční kontroly a zajištění fungování vnitřního kontrolního systému dle Zákona č. 320/01 Sb. ve znění Zák. č.  64/14 Sb. o finanční kontrole a dále dle vyhlášky o finanční kontrole č. 416/04 Sb. ve znění č. 274/18 Sb. Dalšími právními předpisy upravujícími tuto oblast jsou: Zák. č. 255/12 Sb. o kontrole (kontrolní řád), Správní řád, Daňový řád (č. 280/09 Sb.). 

1.2   Předmětem finanční kontroly v naší obci je:

- prověřovat dodržování právních předpisů a opatření při hospodaření s veřejnými prostředky, při jejich hospodárném, účelném a efektivním vynakládání

- zajistit ochranu veřejných prostředků proti rizikům a nesrovnalostem způsobeným porušením právních předpisů, či neúčelným nakládáním s těmito prostředky, případně dokonce trestnou činností

- řádně informovat vedoucí orgánů veřejné správy o nakládání s veřejnými prostředky, o prováděných operacích, dále o průkazném účetním zpracování těchto operací v účetním systému dle platných předpisů

 Finanční kontrola vykonávaná v naší obci na základě této směrnice je součástí systému finančního řízení zabezpečujícího hospodaření s veřejnými prostředky. 

1.3   Při finanční kontrole jsou v naší obci využívány zákonem a vyhláškou definované dále uvedené kontrolní metody a kontrolní postupy: 

KONTROLNÍ METODY

- zjištění skutečného stavu hospodaření a jeho porovnání s dokumentací

- sledování správnosti postupů při hospodaření s veřejnými prostředky

- šetření a ověřování skutečností týkajících se příslušných operací, vč. kontrolních výpočtů

- analýza údajů z informačních databází a vyhodnocení jejich vzájemných vztahů

KONTROLNÍ POSTUPY

- schvalovací postupy – zajišťují prověření podkladů připravovaných operací, vč. jejich případného pozastavení při zjištění nedostatků

- operační postupy – zajišťují úplný a přesný průběh operací, vč. jejich vypořádání, vyúčtování a podchycení v evidenci

- hodnotící postupy – zajišťují porovnání údajů uložených v informačním systému s údaji z výkazů a hlášení a dále jejich porovnání se schválenými rozpočty

- revizní postupy – prověřuje se jimi správnost vybraných operací, vč. vyhodnocování účinnosti vnitřních finančních kontrol.

     Součástí kontrolních metod a postupů jsou i auditní metody a auditní postupy podle a k naplnění požadavků přímo použitelných předpisů Evropské unie. Při takovýchto kontrolách posuzují kontrolní orgány přiměřenost a účinnost systému finanční kontroly a správnost operací.

     Po výkonu tohoto auditu dle Zák. č. 298/07 Sb. § 13 a) obdrží obec zprávu o auditu, která obsahuje případné nedostatky a doporučení k nápravě. Naše obec je pak povinna informovat kontrolní orgán o přijetí zprávy a plnění opatření k nápravě zjištěných nedostatků.

2)  Systém finanční kontroly

Finanční kontrola se podle § 3 zákona o fin. kontrole člení takto:

2.1 Veřejnosprávní kontrola – jde systém finanční kontroly vykonávaný externími kontrolními orgány (nadřízeným orgánem, příp. jinými oprávněnými orgány - např. fin. úřad). Z časového hlediska se tato kontrola rozlišuje na předběžnou, průběžnou a následnou. Při předběžné veřejnosprávní kontrole kontrolní orgán prověřuje podklady předložené kontrolovanými osobami před uskutečněním připravovaných operací, před rozhodnutím o schválení použití veřejných prostředků. Průběžná veřejnosprávní kontrola je již realizována v období, kdy je už s veřejnými prostředky nakládáno. Proto se zde kontroluje shoda předem stanovených podmínek a postupů se skutečnou realizací, zda je správně vedena evidence o realizovaných akcích a je včas řádně reagováno na případnou změnu objektivních podmínek. Při zjištění nedostatků mohou být obci uložena opatření k nápravě a případně uložena pokuta za neplnění přijatých opatření. Následná veřejnosprávní kontrola je prováděna po ukončení příslušných operací – nakládání s veřejnými prostředky, kontroluje se zejména soulad operací se schválenými rozpočty, smlouvami a příslušnými předpisy. Součástí kontrolního mechanismu je i výkaznická povinnost, kde je obec povinna předkládat jedenkrát ročně roční zprávu o výsledku finančních kontrol.
     Vyhláška o finanční kontrole č. 416/04 Sb. ve znění č. 274/18 Sb. stanovuje obci od 1.1.2019 v § 32 Vyhlášky povinnou jednotnou strukturu, postup a termíny předkládání ročních zpráv. V § 33 je pak naší obci stanoven rozsah zpráv o výsledcích finančních kontrol. 

Rozsah vykazovací povinnosti dle § 32 odst. 1 Vyhlášky závisí u orgánu veřejné správy (tj. obec ve vztahu k příspěvkovým organizacím ve své působnosti x příspěvková organizace je kontrolována obcí, do jejíž působnosti patří) na tom, zda obec ne/vykonává veřejnosprávní kontrolu a ne/zřídila útvar interního auditu. (Pokud) Naše obec nevykonává veřejnosprávní kontrolu a ani nemá zřízen útvar interního auditu, pak v souladu s § 32 odst. 4 Vyhlášky realizuje zjednodušenou formu vykazování formou „zaslání informace o závažných zjištěních z vykonaných finančních kontrol“ (ne tedy prostřednictvím roční zprávy). V případě, že není zjištěno žádné závažné zjištění, pak nejsou vykazovány žádné informace.

Roční zprávu o výsledcích finančních kontrol obec předkládá prostřednictvím IS FKVS (informačního systému Finanční kontroly veřejné zprávy MFČR). Její odevzdání je plně v odpovědnosti naší obce.
     Součástí výše uvedeného systému je rovněž i audit podle přímo použitelných předpisů Evropské unie, dle Zák. č. 298/07 Sb. § 3 odst. 2. V souladu s novelou zákona č. 320/01 Sb. zákonem č. 239/12 Sb. § 13 odst. 5) jsou „kontrolnímu orgánu“ předávány i účetní záznamy z CSÚIS. 

     Sankce spojené s veřejnosprávní kontrolou podle Zák. o finanční kontrole se řídí § 15-17 Kontrolního řádu (blíže viz Směrnice k aplikaci správního řádu). Kontrolní řád představuje obecný předpis upravující výkon veřejnosprávních kontrol.

2.2 Systém finanční kontroly vykonávané podle mezinárodních smluv – uvedenou kontrolu mohou vykonávat v obci mezinárodní organizace, dle rozsahu a podmínek mezinárodní smlouvy, kterou je ČR vázána. Jde zejména o případy, v kterých by naše obec byla příjemcem zahr. dotace, grantu a jiné fin. podpory.

2.3 Vnitřní kontrolní systém slouží k včasnému a spolehlivému informování vedoucích zaměstnanců o nakládání s veřejnými prostředky a k zajištění:
- hospodárného, efektivního a účelného výkonu činností zabezpečovaných naší obcí

- zjišťování, vyhodnocování a minimalizaci provozních, finančních, právních a dalších rizik vznikajících při chodu obce

- na základě předem daných postupů pro včasné podávání informací tyto informace poskytovat jednotlivým vedoucím, a to zejména informace o zjištěných závažných nedostatcích a přijímaných protiopatřeních.

     Nezbytným předpokladem pro požadovanou funkčnost našeho vnitřního kontr. systému je, aby statutární orgán prvotně stanovil a dále zabezpečoval tyto předpoklady:

- stanovit rozsah pravomocí a odpovědností vedoucích a ostatních zaměstnanců a oddělení těchto pravomocí a odpovědností při přípravě, schvalování, provádění a kontrole operací, zejména u výběrových řízení, uzavírání smluv, vzniku závazků, realizace plateb, vymáhání pohledávek (toto je v obci ošetřeno zejména nově přepracovanými pracovními náplněmi, podpisovými vzory, oběhem účetních dokladů, organizačním řádem)

- zajištění provádění záznamů o všech operacích a kontrolách, tj. vedení dokumentace (toto je v obci zajištěno připojením předtištěného formuláře – záznamu („košilky“) ke každému, zejména účetnímu dokladu) 

- přijmout nezbytná opatření k ochraně veřejných prostředků s cílem jejich co nejefektivnějšího využívání (tj. zejména u vybraných funkcí zajistit písemně jejich odpovědnost za svěřené hodnoty /např. pokladní, skladníci, vedoucí kuchyně, vedoucí středisek odpovídající za konkrétnímu středisku svěřený majetek/, zajistit školení z oblasti případné trestní odpovědnosti při chybném nakládání s veřejnými prostředky).

Vnitřní kontrolní systém se sestává z těchto částí:

2.3.1 Řídící kontrola - je nejdůležitější, vnitroorganizační součástí systému finančního řízení. Z výše uvedeného důvodu je dále rozvedena podrobně až do konkrétních kroků a opatření (viz bod 3).
2.3.2 Interní audit - cílem interního auditu jako součásti vnitřního kontrolního systému je vykonávat specializovanou kontrolu objektivně a nezávisle na ostatních vedoucích a jiných zaměstnancích. Proto je přímo podřízen statutárnímu orgánu. V podmínkách naší obce jde tedy o organizačně oddělené a funkčně nezávislé přezkoumávání a vyhodnocování přiměřenosti řídící kontroly a to jak v naší obci, tak i u organizačně podřízených účetních jednotek. Interním auditem rovněž zabezpečujeme prověřování správnosti vybraných operací, tj. jejich soulad s právními předpisy při dosažení optimálního vztahu mezi její účelností, hospodárností a efektivností. Tzn. je prováděna analýza, vyhodnocování a porovnávání informací a činnosti naší obce ve vztahu k požadavkům kladeným právními předpisy a k údajům obsaženým v účetních, finančních a statistických výkazech. Útvar interního auditu při své činnosti vychází z mezinárodních standardů interního auditu.

     Při výkonu své působnosti v rámci obce se zaměstnanci útvaru interního auditu zaměřují zejména na kontrolu:

- dodržování právních předpisů a pracovních postupů

- včasnosti a spolehlivosti předávání potřebných informací statutárnímu orgánu

- účinnosti a reakceschopnosti na změnu podmínek zavedeného vnitřního kontrolního systému

- úrovně plnění rozhodujících úkolů, cílů a záměrů 

- plnění kritérií stanovených pro efektivní výkon činností v obci - tj. audit výkonu, při zjišťování rizik a eliminace možností jejich vzniku (prvky snižující efektivnost chodu)

- systémů zajišťujících příjmy naší obce, správu veřejných prostředků a financování, vč. důsledného vymáhání pohledávek, tj. kontrolu kvality vnitřního kontrolního systému, vč. předkládání doporučení ke zkvalitnění řízení provozní a finanční činnosti obce

- interní auditor dále pořizuje prac. dokumentaci dokládající průběh auditu, vypracovává zprávu         o zjištěních vč. doporučení k nápravě, tuto zprávu projednává, dále vede auditorský spis. Do roční zprávy v souladu s novelou Zák. o finanční kontrole č. 64/14 Sb., § 31 odst. 3 c) uvádí interní auditor i svá zjištění o skutečnostech, které by mohly způsobit neúplnost či neprůkaznost účetnictví.

     Mezi další úkoly útvaru interního auditu patří zpracování plánů interního auditu a to střednědobého (3 roky) a ročního, v němž plánuje cíle kontrol, časový harmonogram a personální zajištění kontrolní činnosti. Dále kontroluje, zda jím uložená opatření k nápravě byla realizována a tak dochází k zlepšení procesu řízení rizik v kontrolovaném subjektu.

3) Řídící (finanční) kontrola

3.1 Předmět řídící finanční kontroly (dále jen řídící kontroly)
Řídící kontrola je nedílnou součástí pracovních povinností všech vedoucích zaměstnanců obce, takto je prováděna i v souladu s § 302 Zák. práce. Představuje nepřetržitý proces, který je obsažen v každodenní řídící činnosti všech vedoucích. Předmětem kontroly jsou veškeré finanční prostředky, s kterými obec hospodaří a to jak na straně příjmů, výnosů, tak na straně nákladů, výdajů, dále hospodaření s majetkem. Jde tedy zejména o tyto oblasti:

- výnosy+příjmy - výnosy hlavní a hospodářské (doplňkové) činnosti (fakturace), dotace, příspěvky ze státního rozpočtu, rozpočtu ÚSC, z jiných státních fondů, z prostředků EU, výnosy z nájmu, z prodejů majetku a zásob, inkaso penále, pokut, odvodů, úrokových příjmů

- náklady+výdaje - platby za materiálové, mzdové náklady, pořízení drobného majetku, energie (elektřina, voda, plyn, teplo, pára), cestovné, náklady na služby (opravy a udržování, telefony, poradenství), , dary, tvorba opravných položek, výdaje na pořízení investic, zúčtované náklady na odpisy, správné rozklíčování nákladů na hlavní a hospodářskou (doplňkovou) činnost, platby za pokuty, penále, doměrky daní

- hospodaření s majetkem – zde se kontrolují veškeré činnosti počínaje nutností pořizovat nový majetek, dále výběr dodavatele, cena pořízení a náklady související, správné zaevidování a (daňové) odpisování majetku, správné použití zdrojů financování a použití odpovídajících účtů u technického zhodnocení, rekonstrukcí a přestaveb, existence a platnost licencí u nehmotného majetku, inventarizace, vyřazování (při prodeji dosažení odpovídající ceny), tvorba rezerv, oprávek. Kontrola se provádí jak u vlastního, tak u svěřeného majetku 

- další kontrolované oblasti hospodaření – správná aplikace Zák. o zadávání veřejných zakázek, předpisové provedení inventarizace majetku a dalších položek aktiv a pasiv vč. vypořádání rozdílů, zřizování „dceřiných“ společností, finanční investice, zápůjčky, úvěry, výpomoci, zálohy, rozdělování zisku v hospodářské (doplňkové) činnosti, fondové hospodaření, pojištění, reklamace, správa a vymáhání pohledávek, řízení závazků (maximalizace doby splatnosti, včasná úhrada, tj. eliminace úroků z prodlení), maximalizace příjmů obce v souladu s příslušnými předpisy (např. v oblasti přefakturace, nájemného, úroků z prodlení), správnost časového rozlišování, správné zařazování zaměstnanců do platových tříd, vč. poskytování příplatků a náhrad, soustava plánů, rozpočtů a ukazatelů – jejich konzistentnost a dodržování, správnost postupu při použití dotace, správnost použití účetních metod, směrné účtové osnovy a ČÚS.

     Používaným termínem „operace“ je v dalším textu myšlen proces uskutečňování veřejných výdajů, přijímání rozhodnutí, uzavírání závazků, smluv a realizace jiných plnění s finančními dopady.

3.2 Subjekty a fáze řídící kontroly

3.2.1 Subjekty řídící kontroly

     Zákonem určenými subjekty postupně zabezpečujícími řídící kontrolu jsou:

příkazce operace – tím je v obci starosta, rozhoduje o uskutečnění operace, uplatňuje zejména schvalovací postupy. Správnost operace stvrzuje vždy svým podpisem na Záznamu o provedení předběžné kontroly (příjmů, výdajů), na objednávce, příp. otiskem razítka průběžné či následné kontroly (viz příloha č. 1-5). V době nepřítomnosti statutárního orgánu jej zastupuje jmenovaný zástupce – vedoucí odboru (ten po tuto dobu nesmí vykonávat funkci správce rozpočtu). Plně zodpovídá za to, že schvalované operace jsou nezbytné k zajištění chodu naší obce a jsou prováděny při dodržení požadavků kladených zákonem na efektivnost, účelnost, hospodárnost a soulad schválených operací s příslušnými právními předpisy upravujícími danou oblast. Dalšími požadavky jsou úplnost podkladů, minimalizace možných rizik, nezbytnost uskutečnění operace

správce rozpočtu – je zodpovědný za správu rozpočtu obce, svým podpisem stvrzuje, že operace je rozpočtována (tj. částka je kryta, je součástí rozpočtu) a je zároveň i kryta finančními prostředky, dále kontroluje dodržování rozpočtové skladby, soulad operace s předpisy

hlavní účetní – je zodpovědná za vedení účetnictví, svůj schvalovací postup zaměřuje zejména na prověření úplnosti a správnosti předaných podkladů, vč. náležitostí dokladů, rozsah oprávnění příkazce operace a správce rozpočtu, vč. kontroly jejich podpisových vzorů,

S ohledem na velikost obce a malou pravděpodobnost výskytu nepřiměřených rizik při hospodaření je (není) sloučena funkce správce rozpočtu s hlavní účetní. Schvalovací postupy správce rozpočtu a hlavní účetní jsou však vykonávány ve své návaznosti.

3.2.2 Fáze řídící kontroly

     Dle času svého provedení se v obci rozlišují tyto fáze řídící kontroly:

3.2.2.1- předběžná kontrola příjmů - před vznikem nároku na příjem (viz dále bod 3.3.1)

                                                         - po vzniku nároku na příjem (viz dále bod 3.3.2)

3.2.2.2 - předběžná kontrola výdajů - před vznikem závazku (viz dále bod 3.4.1)

                                                          - po vzniku závazku (viz dále bod 3.4.2)   

     V rámci této předběžné kontroly příjmů i výdajů se kontrolují činnosti předcházející vlastní operaci. Na tuto kontrolu je kladen maximální důraz, neboť se realizuje před uskutečněním případného příjmu či výdaje ve fázi přípravy a plánování operací. Zde se posuzuje soulad zamýšlené operace s příslušnými právními předpisy, smlouvami, schválenými rozpočty, projekty. V této fázi se vyhodnocují možná rizika plynoucí z případné realizace finanční operace a uplatňují se zde schvalovací postupy zajišťující detailní prověření souladu této operace s právními předpisy. Tyto schvalovací postupy se písemně zdokumentují na „záznamu o provedení předběžné kontroly“. Uvedená kontrola je aplikována i při zadávání veřejné zakázky. K výdajům uskutečňovaným na základě smluv se „záznam“ o provedení předběžné kontroly přikládá na počátku příslušného roku. 

3.2.2.3 - průběžná kontrola (viz dále bod 3.5)

3.2.2.4 - následná kontrola (viz dále bod 3.6)

3.3 Předběžná kontrola příjmů
3.3.1 Před vznikem nároku na příjem – jde o tzv. první („právní“) fázi předběžné kontroly. Tuto fázi zajišťuje příkazce operace ve své působnosti tím, že před vlastním vznikem nároku na příjem či jiné plnění prověřuje skutečnosti uvedené v bodu 3.2.2.2. Provedení této fáze stvrzuje svým podpisem na „záznamu“ (viz příloha č. 1)

3.3.2 Po vzniku nároku na příjem – jde o tzv. druhou („finanční“) fázi předběžné kontroly. Tuto fázi zajišťuje ve své působnosti příkazce operace (prověřuje správnost určení dlužníka, výši a splatnost vzniklého nároku). Svůj souhlas vyjádří podpisem na pokynu k plnění příjmů - „záznamu“ (viz příloha č. 1) a předá jej s doklady o nároku hlavní účetní. Hlavní účetní prověří podpis příkazce na záznamu oproti platnému podpisovému vzoru, dále správnost určení dlužníka, výši a splatnost vzniklého nároku a případné další skutečnosti a rizika. V případě svého souhlasu připojí svůj podpis na záznam, v případě zjištění nedostatků informuje písemně příkazce operace.

3.4 Předběžná kontrola výdajů

3.4.1 Před vznikem závazku – jde o tzv. první („právní“) fázi předběžné kontroly.  Tuto kontrolu zajišťuje příkazce operace a správce rozpočtu. Příkazce operace ve své působnosti před vlastním vznikem závazku prověřuje skutečnosti uvedené v bodu 3.2.2.2. Provedení této fáze stvrzuje svým podpisem na „záznamu, objednávce“ (viz příloha č. 2, 3). Po podpisu záznamu je tento předán správci rozpočtu. Návrh na vznik závazku obsažený v „záznamu, objednávce“ je předáván ke schválení správci rozpočtu v jedné z těchto dvou variant:

jako INDIVIDUÁLNÍ PŘÍSLIB – používá se v rozhodující míře pro pokrytí standardních operací, kdy je znám konkrétní věřitel, konkrétní termín a je navržena i výše závazku vůči tomuto věřiteli

jako LIMITOVANÝ PŘÍSLIB – používá se v omezené míře při pravidelné potřebě operativně řešit v obci situaci, kdy je třeba finančně pokrýt závazky, jejichž věřitel ani výše není předem známa. Je využíván např. pro drobné nákupy. Charakteristickými rysy limitovaného příslibu tedy je, že se poskytuje ve výši stanovené limitem (Kč ...), na období jednoho měsíce, k pokrytí závazků, které nejsou předem určeny a není znám ani konkrétní věřitel.

     Správce rozpočtu svým schvalovacím postupem prověřuje, zda připravovaná operace byla ověřena příkazcem, zda jeho podpis souhlasí s podpisovým vzorem, zda je operace v souladu se schválenými výdaji, zda odpovídá rozpočtovým pravidlům a zda byla operace prověřena ve vztahu k rozpočtovým rizikům. U výdajů před vznikem závazku správce rozpočtu rovněž kontroluje rozpočtovou skladbu vč. vazby na schválený rozpočet a závazné ukazatele pro příslušnou položku. V případě svého souhlasu připojí svůj podpis na záznam (objednávku), v případě zjištění nedostatků informuje písemně příkazce operace. Podpis správce rozpočtu je kontrolním dokladem o zajištění finančního 
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4) Definice rizik, práce s riziky a jejich řízení v obci jako součást finanční kontroly

4.1 Obecná definice rizika

Riziko jako takové představuje ohrožení, nejistotu při každé činnosti, kterou vyvíjí naše obec při zabezpečování svého poslání daného zřizovací listinou. Riziko představuje míru nejistoty při dosahování cíle, zda se ho podaří dosáhnout na 100%. Tj. zda se podaří eliminovat rizika a dosáhneme zamýšleného cíle, či zda dochází k dílčím odchylkám, tj. některá z identifikovaných či neidentifikovaných rizik se naplnila a zmařila plné dosažení cíle. Nebo dokonce cíl není dosažen vůbec v případě, že došlo k převaze nepříznivého působení rizik.

     Riziko tedy představuje s určitou mírou pravděpodobnosti možnost, že při zajišťování činnosti obce nastane určitá situace, jednání člověka (např. zaměstnance), či stav, s následnými nežádoucími dopady na plnění schválených záměrů a cílů, ke vzniku odchylek od plánu obce. Dosažený cílový stav (skutečný výsledek) je pak jiný než plánovaný výsledek. Riziko je tedy událost s negativním dopadem do hospodaření. Projevuje se zejména jako nehospodárné využívání svěřených prostředků, újma na majetku, nedodržení kvality výrobků či služeb, poškození dobrého jména obce, únik informací, provádění nepotřebných činností apod. Úkolem obce v této oblasti je předcházení rizikům, jejich minimalizace a provádění standardizace procesů, která ve své podstatě rizika buď přímo vylučuje, či alespoň minimalizuje.

4.2 Identifikace rizik

Z hlediska časového v obci rozeznáváme rizika:

a) budoucí – tyto rizika představují dominantní část činností obce, jimž se v rozhodující míře věnujeme při řízení rizik. Cílem je ošetření situací, aby rizika nevznikala v budoucnosti.

b) minulá – jde o rizika plynoucí z procesů, které již proběhly a jde zde o to jak snížit nepříznivé působení již nastalých rizik. V podmínkách obce jde zejména o oblast řízení pohledávek po splatnosti, kdy se u některých partnerů již vyskytla platební nevůle, či neschopnost a hrozí, že pohledávky nebudou uhrazeny a dojde k finanční újmě.

Z hlediska věcného dochází k rizikům zejména:

a) porušováním právních předpisů a pracovních postupů (a to vědomým či nevědomým)

b) trestnou činností, tj. cíleným jednáním v rozporu s právními předpisy

c) výkonem činností v oblastech nedostatečně legislativně upravených, či s vysokou mírou nejistoty při dosahování zamýšlených cílů

     Samotným prvkem – nositelem rizika mohou být jak zaměstnanci, tak lidé mimo obec. Dále to mohou být i určité prvky či procesy a to jak materiální (např. výroba zmetků při použití nekvalitního vstupního materiálu chybně propuštěného do výroby zaměstnancem vstupní kontroly) i nemateriální (např. poškození zásob mrazem při chybném uskladnění). Uvedená rizika mohou vznikat v oblasti finanční, provozní, právní, personální aj.

     Při identifikaci rizik jde o jejich rozpoznání, popis, definování. K tomu zejména v podmínkách obce slouží: sledování činností prováděných jednotlivými úseky v obci, porovnávání souladu prováděných činností se stanovenými postupy. Dále sledování již vznikajících odchylek a možnost vzniku dalších odchylek při provádění činností či následně po aplikaci určitých opatření. Posouzení, zda jsou vykonávány všechny činnosti pro zabezpečení řádného chodu úseku a pokud ne, tak definování těchto dalších chybějících činností. Dále se posuzuje možný dopad vnějších faktorů na činnost úseku, a to jak v rámci obce, tak mimo ni (vazby na okolní prostředí – dodavatele, odběratele, státní orgány aj.).

4.3 Určení míry, významnosti rizika

     Při této činnosti jde o ocenění konkrétního identifikovaného rizika měřitelným parametrem. Zde se posuzují dvě stránky daného rizika: míra nepříznivých dopadů a dále četnost, pravděpodobnost výskytu rizika v rámci posuzované konkrétní činnosti obce. Jde o složitý proces, jehož výsledkem je seřazení rizik od největších po nejmenší, přičemž pozornost se následně věnuje těm nejvýznamnějším z hlediska závažnosti dopadu na obec. Některá rizika pak po jejich ocenění mohou mít tak vysokou míru významnosti, že se stanou nepřijatelná a následně je od daného záměru (činnosti) z tohoto důvodu upuštěno (např. zavedení nového výrobku či služby, když na trhu je již obdobný výrobek se silným tržním postavením). V případě ostatních rizik, která jsou již přijatelná, jde o snížení jejich míry rizikovosti. Stanovení míry – významnosti rizika se provádí na základě subjektivních názorů příslušných zaměstnanců, či externích poradců a s tím je spojena existence možného podhodnocení resp. nadhodnocení určitého rizika. Pro posouzení míry rizika je používána stupnice ohodnocení rizik v rozmezí (např. 1-5), přičemž „1“ znamená nejnižší míru rizika a „5“ maximální riziko. Těmito hodnotami se „ocení“ následující parametry konkrétního rizika (např. určitý investiční záměr, uzavření nové smlouvy, marketingové opatření, oblast ochrany osobních údajů v obci aj.): celkový význam pro obec, důsledky realizace pro obec, náročnost realizace z hlediska pracnosti a finančních požadavků, rizikovost poměřená obdobnými kroky v minulosti, kvantifikace (výše) dodatečných zdrojů při následném odstranění případného rizika vzniklého v souvislosti s činností, velikost potřeby následných změn v obci (organizační změny, zvýšení personální náročnosti, technologické úpravy) aj. (Pozn.: použitou metodologii při určení míry, významnosti rizika je žádoucí konzultovat s nadřízeným orgánem, či přejmout jeho metodologii). Výsledkem je stanovení „skóre rizik“: (např.) 30 a více = vysoké riziko, 15 -29 = střední riziko, 0 – 14 = nízké riziko.

4.4 Řízení, eliminace rizik

     Práce s riziky je v obci pojata jako permanentní proces monitorování vzniku rizik, jejich analýzy, klasifikace, zajištění měřitelnosti, přijímání opatření. S ohledem na neurčitost rizik nelze dosáhnout 100%ního odstranění (eliminace) rizik, jde ale o jejich snížení na únosnou míru. Při eliminaci každého rizika se posuzuje vzájemná závislost míry snížení rizika s náklady na toto snížení vynakládanými (např. při ochraně objektů obce: elektronická ochrana, bezpečnostní služba, pojištění majetku a oproti tomu výše možných škod, které mohou vzniknout krádeží či zničením majetku obce).

     Systém řízení rizik je tvořen v obci těmito prvky: správné nastavení – standardizace procesů probíhajících v obci jejich popisem a určením odpovědnosti, definicí rizikových míst vznikajících v průběhu procesů, určení příčin vzniku těchto rizikových míst, vytvoření opatření, automatických mechanismů k odstranění či zmírnění rizik, dále důsledná realizace těchto opatření a průběžné sledování účinnosti aplikovaných opatření. Dalším návazným krokem je přehodnocování rizik z hlediska jejich míry rizikovosti, tj. pokud se podaří eliminovat největší rizika, pak je nutno se zaměřit na méně významná rizika či na nově vznikající rizika vyvolaná našimi opatřeními. Veškeré podklady týkající se řízení rizik jsou v písemné podobě a dotčení zaměstnanci jsou s nimi seznamováni oproti podpisu. Již známá rizika plynoucí z činnosti obce jsou definována zejména v bodu 3.1 této směrnice. Na ně jsou primárně aplikována tato ustanovení o řízení rizik. Opatření ve vztahu k rizikům jsou preventivního charakteru (eliminace rizik před jejich vznikem) či obranného charakteru (snížení dopadu již působících následků rizik na určité činnosti).

4.5 Stanovení odpovědnosti za práci s riziky v obci

     Za řízení výše uvedených procesů souvisejících s riziky v obci vrcholově odpovídá starosta. Za konkrétní aplikaci systému řízení rizik v podmínkách obce odpovídají vedoucí jednotlivých odborů. Řízení rizik je nedílnou součástí jejich pracovní náplně. Na řízení rizik v obci se dále podílí: (koordinátor řízení rizik, interní auditor, externí poradenská firma…). Společně tvoří „komisi pro 
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Komentář ke Směrnici č. 20 – Směrnice k finanční kontrole

Směrnice je zpracována dle prováděcí vyhlášky č. 416/04 Sb. k zákonu o finanční kontrole.  Směrnice tak jak je zde zpracována, představuje solidní základ pro dopracování vnitřního kontrolního systému, neboť díky nesmírnému rozptylu náplní činností, velikosti, organizačního uspořádání územních samosprávných celků je nemožné do směrnice zabudovat ještě více analytičtější pohled na tuto problematiku. Proto je tedy potřeba, aby obec, pokud se jí daná problematika netýká (např. interní audit u obcí s méně než 15 tis. obyvateli) vyloučila příslušný bod ze směrnice. Aby tedy směrnice plně vyhověla potřebám Vašeho vnitřního kontrolního systému (resp. byla jeho nedílnou součástí, popisem toho co skutečně v obci probíhá) a dále aby vyhověla i externím kontrolám, je nezbytné dopracovat či upravit tyto oblasti:

- pracovní náplně dotčených zaměstnanců, které musí obsahovat povinnost vykonávat nové činnosti

- v organizačním řádu (kromě prac. náplní) přesně vymezit rozsah pravomocí a odpovědnosti vedoucích a ostatních zaměstnanců ve vztahu k jimi zabezpečovaným úkolům

- o všech operacích, tak jak je ve směrnici nastíněno, vést písemnou dokumentaci, vč. archivace

- zkonkrétnit oběh účetních dokladů, který je rovněž významnou oporou finanční kontroly

- zkonkrétnit další směrnice, které obsahují rozhodovací situace (nakládání s veřejnými prostředky) a tak podléhají finanční kontrole

- skutečně zavést a udržovat při životě zde nastíněné mechanismy kontroly, neboť jakmile o dané věci rozhoduje více zaměstnanců (schvalovací proces), tak se úměrně tomu snižuje riziko defraudace

- rozhodnout o případném sloučení funkce správce rozpočtu a hlavní účetní 

R. 2018 - beze změn

R. 2019 - vyhláška o finanční kontrole č. 416/04 Sb. byla s účinností od 1.1.2019 pod č. 274/18 Sb. významně novelizována v §§ 32-33, kde je nově upravena struktura, rozsah, způsob a termíny předkládání ročních zpráv. Dochází zde k zjednodušení způsobu vykazování, odstranění duplicit, k omezení počtu vykazovaných položek. Byly zrušeny do 31.12.2018 platné přílohy 1-5 Vyhlášky. Není již rozlišována zpráva v nezkrácené a zkrácené podobě (je nově zaveden jednotný „mustr“/jednotná struktura zpráv). Za r. 2018 budou vyhotovovány roční zprávy ještě postaru.
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15) Závěrečná ustanovení

      Příloha č. 1 – zařazení funkcí v obci do platových tříd a stupnic platových tarifů

1) Seznam zákonných předpisů a dalších dokumentů, dle kterých je v obci realizován tento vnitřní platový předpis

Tento vnitřní platový předpis je vydán podle Zákona č. 262/06 Sb. (Zákoník práce – ZP), dle NV č. 341/17 Sb. o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění č. 263/18 Sb. a č. 332/18 Sb., dle NV č. 567/06 Sb. v platném znění o min. mzdě a vymezení ztíženého prac. prostředí, dle Nařízení vlády č. 222/10 Sb., ve znění č. 263/18 Sb. , kterým se stanoví katalog prací ve veřejných službách a správě, dle NV č. 590/06 Sb. k osobním překážkám v práci, dle Zákona č. 87/91 Sb. o mimosoudních rehabilitacích, Zák. č. 128/00 Sb. o obcích, NV č. 318/17 Sb. (pro obce-odměny zastupitelstva). Dále dle Zákona o státní službě č. 234/14 Sb., NV o platových poměrech státních zaměstnanců č. 304/14 Sb., ve znění č. 263/18 Sb., NV o katalogu správních činností č. 302/14 Sb., NV o oborech státní služby č. 106/15 Sb. (vše k odměňování státních zaměstnanců), vše v platném znění. Nedílnou součástí podkladů jsou osobní dotazníky zaměstnanců s uvedením dosaženého vzdělání a praxe a kopie vysvědčení (diplomů) o dosaženém vzdělání jednotlivých zaměstnanců.

2) Postup tvorby a schválení předpisu

Pro řešení komplikovaných otázek v oblasti odměňování zaměstnanců a v zájmu správné aplikace zákonných předpisů na podmínky naší obce jmenoval starosta svým příkazem č. .. mzdovou komisi. Jejími členy jsou vedoucí jednotlivých úseků, starosta, (zástupce odborů,) předsedou komise je vedoucí ekonomického úseku. Komise se schází dvakrát ročně a dále v případě naléhavé potřeby (schválení nových předpisů, změna v objemu přidělených mzdových prostředků od zřizovatele.…). Na svém jednání dne (    ) komise navrhla tento platový předpis. Ten byl následně v desetidenní lhůtě připomínkován jednotlivými úseky a event. i zástupci odborů (viz např. § 6 odst. 1 NV č. 341/17 Sb.). Po připomínkovém řízení byl tento vnitřní platový předpis dne (    ) schválen a dne (   ) vstoupil v platnost. Obdobným postupem jsou schvalovány změny a dodatky tohoto předpisu.

3) Obecná ustanovení

Vnitřní platový předpis je podkladem pro poskytování platu – odměny za vykonanou práci jednotlivých zaměstnanců ve prospěch obce a dále za pracovní pohotovost a případné náhrady mzdy. Zaměstnavatel je povinen ve svém platovém předpisu správně aplikovat zákonná ustanovení o odměňování zaměstnanců ve „státní“ sféře na konkrétní podmínky obce. 

     V souladu s § 4a) ZP může organizace upravit v pracovněprávních vztazích odchylně práva a povinnosti, jestliže to není zákonem výslovně zakázáno, či z povahy jeho ustanovení nevyplývá, že se od něj není možné odchýlit. Tato odchylná úprava je možná jen formou smlouvy či vnitřním předpisem, přičemž však od ustanovení uvedených v § 363 ZP je možné se odchýlit jen ve prospěch zaměstnance a povinnosti zaměstnance mohou být upraveny pouze individuální smlouvou mezi organizací-zaměstnavatelem a zaměstnancem.   

     V pracovněprávních vztazích nesmí být v souladu s § 4a, s § 307 ZP se zaměstnancem sjednána práva nižší nebo vyšší, než je právo nebo povinnost stanovené Zákoníkem práce nebo kol. smlouvou jako nejméně či nejvíce přípustné. Tak je zajištěn minimální sociální standard a ochrana zaměstnance jako slabší strany základního pracovněprávního vztahu (rovněž viz další odstavec nově zdůrazňující tuto ochranu a omezující zaměstnavatele).

     V souladu s § 305 ZP je tento vnitřní předpis závazný pro zaměstnavatele i pro všechny jeho zaměstnance. Pokud není aplikace zákonných ustanovení v souladu s obecně platnými předpisy, je v těchto pasážích vnitřní platový předpis neplatný (nepřihlíží se k těmto pasážím). Obdobně – pokud by se zaměstnanec z jakýchkoli důvodů vzdával svého práva poskytnutého mu tímto předpisem, zákonem, či kolektivní smlouvou, pak se k tomu nebude přihlížet, dle § 4a ZP. V souladu s podmínkami pro tvorbu vnitřních předpisů uvedenými v § 305 ZP naše obec pomocí vnitřních předpisů (a tak i tímto vnitřním platovým předpisem) může stanovovat práva v pracovněprávních vztazích jen výhodněji než stanoví zákon. Dále může prostřednictvím vnitřního předpisu konkretizovat již existující – zákonem uložené povinnosti, není však možné zaměstnanci ukládat povinnosti nové, nad rámec zákona, či zkracovat práva zaměstnance stanovená ZP.

     Zaměstnavatel se zavazuje vést a průběžně aktualizovat následující podklady nezbytné pro naplňování tohoto předpisu (za správnost zodpovídá předseda mzdové komise): organizační řád s grafickým schématem organizační struktury, popisy práce (pracovní náplně) jednotlivých funkcí technickohospodářských zaměstnanců (THP) a charakteristiky jednotlivých dělnických povolání u zaměstnavatele.

V souladu s § 111 ZP není plat poskytovaný obcí nižší než minimální mzda, konkrétně stanovená v NV č. 567/06 Sb. v platném znění. Přičemž do platu se pro tento účel nezahrnuje plat za práci přesčas, příplatky za práci ve svátek, noční práci a práci v sobotu a neděli, za práci ve ztíženém pracovním prostředí. Do platu pro tyto účely je však zahrnován osobní příplatek. V případě, že by zaměstnanec ani v součtu svého platu+os. příplatku nedosáhl min. mzdy, poskytne mu obec doplatek do výše této mzdy (tj. platu), dle § 111, odst. 3 ZP. Zaručená mzda je mzda dle § 112 ZP, na kterou vzniklo zaměstnanci právo dle NV č. 567/06 Sb. § 3, ve znění č. 273/18 Sb., kde jsou stanoveny nejnižší úrovně této zaručené mzdy, které je obec povinna dodržovat pro příslušnou zde uvedenou „skupinu prací“. Uplatňuje se jako systém (posloupnost) sazeb – spodního rozpětí měs. tarifu či spodní úrovně hodinových sazeb tarifních tříd (nejnižší úrovně zaručené mzdy v rámci 8 skupin prací). Přičemž zaručená mzda v první „skupině prací“ dle NV není nižší než je základní sazba minimální mzdy. V první až osmé „skupině prací“ jsou v NV v § 3 dány nejnižší úrovně zaručené mzdy, pro skupiny prací odpovídající pracím zařazeným do jednotlivých platových tříd dle NV č. 222/10 Sb., jež je obec povinna dodržovat při odměňování svých zaměstnanců. V případě, že by mzda zaměstnance nedosáhla (bez příplatků, práce přesčas) zaručené mzdy pro příslušnou „skupinu prací“, poskytne obec zaměstnanci doplatek ve výši rozdílu mezi dosaženou mzdou a nejnižší úrovní zaručené mzdy. 
4) Pravidla pro určení platového tarifu zaměstnanců v obci, zvláštní způsob určení platového tarifu v rámci rozpětí platových tarifů (pásmové odměňování)

     V souladu se ZP a NV č. 341/17 Sb. obec postupuje při stanovení tarifní složky platu jedním z následujících způsobů (případně – v zákonem povolených případech - jejich kombinací):

A) Organizace zařazuje zaměstnance do platových tarifů
B) Organizace používá tzv. „pásmové odměňování“, dle § 6 NV č. 341/17 Sb.

ad A) Organizace zařazuje zaměstnance do platových tarifů

a) Zaměstnanec je zařazen podle druhového vymezení prací v prac. smlouvě a v jeho mezích do platové třídy, ve které je v katalogu prací (dle NV 222/10 Sb.) zařazena nejnáročnější práce, jejíž výkon obec na zaměstnanci požaduje (dle § 123 ZP). Do této třídy může být zaměstnanec bez dalšího zařazen, pokud zaměstnanec pro výkon práce zařazené v této platové třídě splňuje kvalifikační předpoklady a případné další požadavky. Kvalifikační předpoklady (tj. potřebné vzdělání) pro zařazení zaměstnance do příslušné třídy jsou stanoveny v NV č. 341/17 Sb. v § 2. Obdobně je vedoucí zaměstnanec zařazen do platové třídy podle nejnáročnějších prací, které řídí či sám vykonává.  

     U zaměstnanců, kteří nesplňují potřebné vzdělání pro zařazení zaměstnance do příslušné platové třídy je postupováno v souladu s NV č. 341/17 Sb., § 3, odst. 4 takto:

- na pracovní místo (a jemu odpovídající platovou třídu), které nelze obsadit zaměstnancem s dosaženým potřebným vzděláním nebo zaměstnancem, který může být výjimečně zařazen do platové třídy podle § 3 odst. 3, jsou zařazeni zaměstnanci bez tohoto vzdělání na dobu nejdéle čtyř roků; 

-     s přihlédnutím k předchozí praxi či prokázanému úspěšnému výkonu práce na tomto     konkrétním místě po předchozí dobu čtyř roků mohou zaměstnanci nadále zůstat bez časového omezení i v platové třídě, pro kterou nemají potřebné dosažené vzdělání.

b) Obec zařadí zaměstnance v rámci dané platové třídy do příslušného platového stupně (dle NV č. 341/17 Sb., § 4), v závislosti na zápočtu doby rozhodné pro toto zařazení, tj. dle „započitatelné praxe“. Při zápočtu praxe je v obci (v souladu s NV) postupováno takto:

- v plném rozsahu je do započitatelné praxe zahrnována praxe v oboru požadované práce. V plném rozsahu je dále zahrnována vojenská základní služba (civilní služba).  Dále doba (další) mateřské, rodičovské dovolené a osobní péče o zdravotně znevýhodněné (postižené) nezletilé dítě (zde nejvýše v rozsahu 6 let)

- v rozsahu nejvýše dvou třetin je do započitatelné praxe zahrnuta doba jiné praxe a to v závislosti na míře jejího využití pro výkon požadované práce.

      Z doby započitatelné praxe příslušného zaměstnance zjištěné výše uvedeným postupem je v souladu s NV č. 341/17 Sb., § 4 odst. 7 písm. a) až d) odečítána další doba, a to v případě, pokud nemá zaměstnanec splněný požadavek příslušného vzdělání pro danou platovou třídu. O dobu, kterou nešlo odečíst, se prodlužuje doba pro postup do vyššího stupně. A dále v případě, kdy zaměstnanci byla kvůli nedostatečnému vzdělání odečtena doba započitatelné praxe, je mu tato doba přičtena následně po dosažení vyššího vzdělání.

c) Zařazením zaměstnance do platové třídy a platového stupně přísluší zaměstnanci platový tarif (průsečík třídy a stupně), stanovený podle stupnice platových tarifů uvedené v příloze č. 1 až 5 v NV č. 341/17 Sb. Zařazení zaměstnanců naší obce do konkrétní stupnice platových tarifů (dle přílohy č. 1 až 5 NV) je uvedeno v Příloze č.1 tohoto vnitřního platového předpisu.

d)  Odměňování pedagogických pracovníků

     V souladu s NV č. 341/17 Sb., § 5 odst. 5, postupuje organizace při určení platového tarifu svých pedagogických pracovníků takto (text pro obce, jež mají „své“ školy): zaměstnanci, který je pedagogickým pracovníkem dle Zák. o pedagogických pracovnících č. 563/04 Sb. § 2, přísluší platový tarif stanovený dle stupnice platových tarifů z přílohy č. 5 NV č. 341/17 Sb.                                                                                                                       V případě posuzování kvalifikace pedagogických pracovníků je postupováno dle Zák. č. 563/04 Sb. Organizaci je tímto zákonem v § 22 odst. 6 umožněno po nezbytnou dobu a v nezbytném rozsahu zajišťovat výchovu a vzdělávání i pedagogickým pracovníkem, který nesplňuje předpoklad odborné kvalifikace (§ 32).
     Při posuzování rozsahu přímé pedagogické činnosti pro pracovněprávní účely postupuje organizace dle §§ 22a-23 Zák. č. 563/04 Sb. o pedagogických pracovnících.

e) Změna platových tarifů je v obci realizována v těchto případech: při změně platové tarifní stupnice, při změně platové třídy zaměstnance. Do vyššího platového stupně je pak zaměstnanec přeřazen automaticky od prvého dne kal. měsíce, ve kterém dosáhl stanovené vyšší započitatelné praxe. 

f) Odměňování členů zastupitelstva obce

     Funkce členů zastupitelstva je v souladu s § 70 Zák. č. 128/00 Sb., ve znění č. 175/18 Sb., veřejnou funkcí. Zejména v §§ 71-81 tohoto zákona je upraveno jejich odměňování, přičemž rozlišujeme mezi uvolněnými a neuvolněnými zastupiteli. Výše odměn členů zastupitelstva je stanovena v příloze NV č. 318/17 Sb., ve znění č. 202/18 Sb.
ad B) Obec používá tzv. „pásmové odměňování“

      Organizace je součástí státní, veřejné správy, zdravotnictví (var.) a proto v souladu s § 6 NV č. 341/17 Sb. používá u svých zaměstnanců zvláštní způsob určení platového tarifu, tzv. pásmové odměňování. Stanovuje tedy tarifní složku platu bez ohledu na počet odpracovaných let u dále uvedených zaměstnanců. Limitním faktorem pro použití této metody jsou disponibilní mzdové prostředky na příslušné účetní období. Zaměstnanec je tedy dle kritérií uvedených v bodu 4 A) začleněn do platové třídy. Následně je dále uvedeným zaměstnancům přidělován platový stupeň v rozpětí příslušné platové třídy. Kritériem pro přidělení platového stupně určité profesi, resp. zaměstnanci je: (náročnost vykonávané práce, její důležitost pro organizaci, schopnost obsadit danou pozici adekvátním zaměstnancem s příslušnou odborností…). Návrhy na prvotní zařazení zaměstnance do příslušného platového stupně bez ohledu na počet jím odpracovaných let podávají při zohlednění výše uvedených kritérií vedoucí jednotlivých úseků, v kterých jsou zařazeni tito zaměstnanci. Zařazení jednotlivých profesí, resp. zaměstnanců do takto určeného stupně podléhá schválení mzdové komise a podpisu starosty.

     Obec určuje platový tarif v rozpětí platových tarifů:

1) svým zaměstnancům zařazeným do první až páté platové třídy

2) svým zaměstnancům zařazeným do šesté a vyšší platové třídy, pokud vykonávají umělecké a obdobné práce, dle § 6 odst. 1 písm. b) NV č. 341/17 Sb.
3) Naše organizace může jako poskytovatel zdravotních služeb s předchozím souhlasem zřizovatele svým zaměstnancům dle § 6 odst. 2) NV č. 341/17 Sb. rovněž určit platový tarif v rozpětí platových tarifů v příslušné platové třídě. Takto určený tarif musí být nejméně ve výši, jako kdyby byl určen postupem dle § 4 NV.

5) Pravidla pro přiznání osobního příplatku

     Osobní příplatek je dle § 131 ZP nenárokovou složkou odměny za práci. Jeho výplata, kromě kvality plnění pracovních úkolů zaměstnancem, závisí i na případném usměrňování mzdových prostředků ze strany státu. Mzdová komise může na návrh příslušného vedoucího poskytnout zaměstnanci dosahujícímu velmi dobrých pracovních výsledků osobní příplatek až do výše 50% platového tarifu nejvyššího platového stupně v platové třídě, ve které je zaměstnanec zařazen. Obdobně u všeobecně uznávaného odborníka zařazeného do desáté až šestnácté platové třídy může osobní příplatek činit až 100%. 

      Výše osobních příplatků je v rámci roku pravidelně projednávána na zasedání mzdové komise. Přehodnocení výše osobního příplatku konkrétního zaměstnance může provést příslušný vedoucí úseku mimořádně i během roku k začátku následujícího měsíce (podléhá schválení starosty). Výši přiděleného osobního příplatku obdrží každý zaměstnanec mimo platový výměr písemně, a to při každé změně. Osobní příplatek nebude přidělován tomuto okruhu zaměstnanců: (zde konkrétně uvést – např. důchodci, zaměstnanci s „rozpětím“ …). Nově přijatému zaměstnanci je možno přiznat osobní příplatek až po uplynutí tříměsíční (6 měsíců u vedoucích zaměstnanců) zkušební doby.
6) Pravidla pro přiznání příplatku za vedení

     Přiznání příplatku za vedení (dle § 124 ZP) se týká vedoucích zaměstnanců obce. Rozhodujícím podkladem je organizační schéma naší obce a dále ustanovení § 124 ZP. Pro vedoucí zaměstnance v naší obci je příplatek za vedení přidělován dle jednotlivých řídících úrovní v těchto rozpětích (nutno upravit na podmínky obce):

Statutární orgán 


– 30-60%

Zástupce stat. orgánu – určený vedoucí úseku


– 20-50%

Ostatní vedoucí úseku


– 15-40%

Ostatní vedoucí – dle počtu podřízených:


–   5-30%

a. 30 a více 


– 20-25%

b. 20 – 29


– 15-20%

c. 10 – 19


– 10-15%

d. 2 – 9


–   5-10%

e. 1 – 2


     do 5%

     Výše příplatku za vedení se stanovuje v % z platového tarifu nejvyššího plat. stupně v platové třídě, do které je vedoucí zaměstnanec zařazen.

     Pro stanovení počtu zaměstnanců k přiznání příplatku za vedení jsou u nejnižšího vedoucího rozhodující přímo podřízení, u vyšších vedoucích vždy celý útvar, úsek (vč. nižších vedoucích) za 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

c) příplatek za noční práci – dle § 125 ZP přísluší zaměstnanci za hodinu noční práce příplatek ve výši 20% průměrného hodinového výdělku. V naší obci je tento příplatek vyplácen zaměstnancům kotelny při noční směně od 22,00 hod. do 6,00 hod.

d) příplatek za práci v sobotu a v neděli dle § 126 ZP – přísluší zaměstnanci za hodinu práce v sobotu či v neděli příplatek ve výši 25% průměrného hodinového výdělku. V naší obci je tento příplatek vyplácen zaměstnancům kotelny, zaměstnancům ostrahy a ve vybraných obdobích i údržbářům.

e) příplatek za rozdělenou směnu dle § 130 ZP – přísluší zaměstnanci, který pracuje ve směnách rozdělených na dvě nebo více částí příplatek ve výši 30% průměrného hodinového výdělku za každou takto rozdělenou směnu (přerušení práce trvá alespoň dvě hodiny). V naší obci je tento příplatek poskytován vybraným mistrům odborného výcviku, kde k tomuto problému v některých případech z organizačních důvodů dochází.

f) příplatek za přímou pedagogickou činnost nad stanovený rozsah – dle § 132 ZP přísluší pedagogickému pracovníkovi při výkonu „pedagog. činností“ nad stanovený rozsah hodin ve výši dvojnásobku prům. hod. výdělku. Ve vybraných případech poskytuje organizace pedagog. pracovníkům rovněž příplatek dle § 133 ZP ve výši Kč 1000,- - 2000,- měsíčně (týká se škol zřizovaných OÚ).
g) příplatek za práci ve ztíženém prac. prostředí dle § 128 ZP – činí nejméně 5% ze základní sazby minimální mzdy, přičemž další podmínky jeho poskytování jsou upraveny v NV č. 341/17 Sb. § 7, ve znění č. 263/18 Sb. a č. 332/18 Sb. Zde je stanoveno rozpětí pro poskytování příplatku Kč 500,- až 1800,- měsíčně, dle míry rizika, intenzity a doby působení ztěžujících vlivů. Obec stanovuje pro zde uvedené skupiny svých zaměstnanců tyto výše příplatků: (uvést konkrétně). Při posuzování charakteristik ztíženého prac. prostředí vychází obec z NV č. 567/06 Sb. - § 6, ve znění č. 273/18 Sb. Rovněž se poskytuje i příplatek za ztížené pracovní prostředí dle § 6, písm. l) (rozdělení směny nebo výkonu práce zaměstnavatelem; zejména při nedostupnosti obvyklého zázemí, či ochrany místa pro trávení této doby přerušení práce). 
h) Odměna za „dobu čekání mezi spoji“ – je poskytována v souladu s NV č. 589/06 Sb. ve znění NV č. 337/16 Sb., § 9a.

8) Odměny

V souladu s § 134, 224 ZP může obec poskytnout vybraným zaměstnancům odměnu zejména v těchto případech:

- za úspěšné splnění důležitého pracovního úkolů

- při životním nebo pracovním jubileu a při prvním skončení prac. poměru při odchodu do důchodu

- za poskytnutí pomoci v mimořádných situacích (požáry, živelní události)

- za dosažení zisku v hospodářské činnosti.

     V souladu s § 134a ZP obec může poskytovat cílové odměny za splnění předem stanoveného mimořádně náročného úkolu. Její poskytnutí je podmíněno splněním hodnotitelných a měřitelných ukazatelů stanovených zaměstnanci před započetím plnění úkolu.

      Odměny jsou poskytovány v případě dostatku finančních zdrojů při splnění výše uvedených podmínek, na základě návrhu přímého nadřízeného zaměstnance a po schválení mzdovou komisí a starostou. 
9) Plat při výkonu jiné práce

Dle § 139 ZP přísluší zaměstnanci obce - je-li převeden na práci za niž přísluší nižší plat z důvodu: ohrožení nemocí z povolání, karanténního opatření, odvrácení mimořádné, resp. živelní události,  pro prostoj či přerušení práce způsobené nepříznivými povětrnostními vlivy – po dobu převedení k platu doplatek do výše průměrného výdělku. „Jinou prací“ však není jakákoliv jiná práce přidělená zaměstnanci, která odpovídá sjednanému druhu práce (sjednané funkci) vymezenému (popsanému) v pracovní náplni.

10) Plat a náhradní volno za práci přesčas

Dle § 127 ZP přísluší za hodinu práce přesčas část plat. tarifu, osobního a zvláštního příplatku a příplatku za práci ve ztíženém pracovním prostředí, připadající na jednu hodinu práce bez práce přesčas a:

- ve všední dny příplatek ve výši 25% průměrného hodinového výdělku

- ve dnech nepřetržitého odpočinku v týdnu příplatek ve výši 50% průměrného hod. výdělku

pokud se obec (příslušný nadřízený zaměstnanec) se zaměstnancem nedohodne na poskytnutí náhradního volna místo platu za práci přesčas v rozsahu jedné hodiny pracovního volna za každou odpracovanou hodinu práce přesčas. Za dobu čerpání náhradního volna se plat nekrátí. Bližší úprava práce přesčas je uvedena v Pracovním řádu.

11) Plat a náhradní volno za práci ve svátek

Dle § 135 ZP se zaměstnanci, který nepracoval proto, že svátek připadl na jeho obvyklý pracovní den, plat nekrátí. V případě, že zaměstnanec v tento den pracoval, poskytne obec zaměstnanci náhradní volno v rozsahu práce konané ve svátek. Za dobu čerpání náhradního volna se plat nekrátí. Po dohodě může být zaměstnanci poskytnut příplatek ve výši průměrného hodinového výdělku za hodinu práce ve svátek místo náhradního volna. Pracovní volno, resp. pracovní volno s náhradou platu je zaměstnanci při důležitých osobních překážkách v práci poskytováno dle NV č. 590/06 Sb.

12) Odměna za pracovní pohotovost

Dle § 78, 95, 140 ZP přísluší zaměstnanci za dobu pracovní pohotovosti na dohodnutém místě mimo pracoviště odměna nejméně ve výši 10% z průměrného výdělku, pokud v kolektivní smlouvě není dohodnuta vyšší odměna (nižší hodnota nemůže být sjednána ani v kol. smlouvě). Přičemž za výkon práce v době prac. pohotovosti přísluší zaměstnanci plat; v případě výkonu práce nad stanovenou týdenní prac. dobu jde o práci přesčas.

13) Odlišnosti u úředníků ÚSC

Dle Zák. 312/02 Sb. je v § 11 tohoto zákona upraveno poskytování náhrady platu ve výši 60% 
xxxxxxxxxxxxxxxxx

Dne……….

………………………………….                  starosta                                                         

Příloha č. 1 – zařazení funkcí v obci do platových tříd a stupňů

     V dále uvedeném seznamu je uveden kompletní výčet funkcí nalézajících se v naší obci, které jsou obsazeny konkrétními zaměstnanci. Jejich zatřídění do jednotlivých tříd bylo provedeno v souladu s Nařízením vlády č. 222/10 Sb. Práce jsou zařazeny do platových tříd dle jejich složitosti, odpovědnosti a namáhavosti a člení se podle druhu do povolání.

PLATOVÁ TŘÍDA     PRÁCE (FUNKCE)         KATALOGOVÉ ČÍSLO (část, díl, povolání)

1                                   administr. a spis. prac.      1.01.01

2                                   domovník                          1.06.01

3                                    telefonista                         1.06.12

4                                    kuchař                               2.05.02

atd.

(seznam je nutno konkretizovat na podmínky obce, tj. na skutečně v obci existující funkce, vč. číslování odpovídajícímu Nařízení, případně s uvedením konkrétního jména zaměstnance, počtu let započitatelné praxe a k tomuto počtu let uvést odpovídající platový stupeň (v případě, že je tento způsob v organizaci využíván). Dále uvést odpovídající stupnici platových tarifů dle přílohy k NV: 1 až 5, neboť v některých organizacích bude docházet k začlenění zaměstnanců do více stupnic – např. školy).

Komentář ke Směrnici č. 22 – Vnitřní platový předpis

Na rozdíl od podnikatelské sféry je v Zák. práce dán obcím minimální prostor pro vyjednávání a smlouvání o podmínkách odměňování. Vnitřní platový předpis tak slouží zejména pro konkretizaci zákona na podmínky obce a dále jako materiál pro seznámení se zaměstnanců se systémem, dle kterého jsou odměňováni. 

R. 2018 - NV č. 286/17 Sb. došlo ke změně min./zaručené mzdy.
- v průběhu roku 2017 bylo až do 30.6.2017 účinné NV č. 564/06 Sb., ve znění č. 316/16 Sb. Od 1.7.2017 nabylo účinnosti pod č. 168/17 Sb. Od 1.11. nabylo účinnosti pod č. 340/17 Sb. Od 1.1.2018 bylo pak původní NV č. 564/06 Sb. zcela zrušeno a bylo nahrazeno novým NV č. 341/17 Sb. Zde došlo pro rok 2018 oproti verzi z počátku roku 2017 zejména k těmto změnám: redukce počtu stupnic platových tarifů, zvýšení příplatků (zvláštní, za ztížené prac. prostředí), další méně významné změny – viz jejich zapracování do textu směrnice.

- novelou Zák. č. 128/00 Sb. o obcích pod č. 99/17 Sb. dochází s platností od 1.1.2018 k rozsáhlé modifikaci §§ 71-81 Zákona upravujících problematiku zastupitelstva a jeho odměňování. Současně bylo zrušeno NV č. 37/03 Sb. o odměnách členům zastupitelstev, a bylo zveřejněno nové NV č. 318/17 Sb.
- zmínka o novele NV č. 222/10 Sb. pod č. 399/17 Sb., kde dochází k určitým úpravám v zařazení, na které musí obec reagovat (provést přeřazení dotčených zaměstnanců).
R. 2019 – vložen odkaz na novou přílohu NV č. 318/17 Sb. pod č. 202/18 Sb. platnou od 1.1.2019 a upravující odměny členů zastupitelstev ÚSC.
Zmínka o novele NV č. 222/10 Sb. o katalogu prací ve veřejných službách a správě - pod č. 263/18 Sb., kde dochází k úpravám ve třídách, povolání a zařazení, na které musí obec reagovat (provést přeřazení dotčených zaměstnanců, pokud se změna dané konkrétní obce dotýká (změny zejména v oblasti soudnictví)).
Upraven text týkající se příplatku za práci ve ztíženém prac. prostředí (§ 7) a zvláštního příplatku (§ 8), kde došlo k dílčím změnám novelou NV č. 341/17 Sb. pod č. 263/18 Sb. Došlo k navýšení spodní hranice u příplatku za práci ve ztíženém prostředí a rovněž tak u zvláštního příplatku. U zvláštního příplatku došlo navíc k přeřazení prací vykonávaných v rámci třísměnného a nepřetržitého provozu z „I. Skupiny“ do „II. Skupiny“. Tj. obec musí u dotčených zaměstnanců provést od 1.1.2019 potřebné změny.
Dále došlo s účinností od 1.1.2019 k dalším změnám novelou NV č. 341/17 Sb. pod č.332/18 Sb., v které byly přeřazeny pro účely poskytnutí zvláštního příplatku některé „zdravotnické“ práce z II. a III. Skupiny do skupiny IV. A tak došlo k výraznému navýšení zvláštního příplatku pro tyto profese (ZZP, ARO, JIP, onko…).
Od 1.1.2019 dochází k novele NV č. 567/06 Sb. pod č. 273/18 Sb. a tím ke zvýšení min./zaručené mzdy.
xxxxxxxxxxxxxxxxxxx
33/   S M Ě R N I C E   K   O C H R A N Ě   O S O B N Í C H   Ú D A J Ů   dle GDPR

Základní právní normou upravující ochranu osobních údajů v naší obci je NAŘÍZENÍ EVROPSKÉHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679 (General Data Protection Regulation – dále jen GDPR, Nařízení), o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů, účinné od 25.5. 2018. Dále je to český adaptační Zákon o zpracování osobních údajů č. 138PSP Sb. a na něj navazující Zákon č. 139PSP Sb., kterým jsou v potřebných ustanoveních novelizovány jiné zákony v českém právním řádu, dotčené tímto novým Zákonem o zpracování osobních údajů, účinným od xx. Dalšími právními normami upravujícími ve své příslušné části tuto oblast příp. vztahujícími se k ní je Zákoník práce, Zák. č. 133/00 Sb., o evidenci obyvatel, a další zákonné normy zmíněné v b. 4). Směrnice byla projednána s odborovým orgánem působícím v obci.
     GDPR zavádí tzv. záměrnou a standardní ochranu, kdy hlavním cílem je minimalizace rizik souvisejících se zpracováním. Záměrná ochrana musí být nastavena již ve fázi návrhu zpracování osobních údajů. 

     Proto obec při zahájení nového zpracování osobních údajů provádí dále uvedené činnosti (např. při vzniku nové organizace obce, při vzniku nové rozsáhlejší agendy zpracování osobních údajů, převzetí dílčí agendy jiného subjektu z rozhodnutí nadřízeného orgánu, při slučování či rozdělování organizace, při založení dceřiné společnosti, pobočného závodu, akvizice jiné organizace, přestěhování sídla, při reorganizaci apod.):
a) Analýza všech shromažďovaných údajů, systémová analýza vykonávaných agend a činností (zde je nutno posoudit, kudy do obce informace/data/údaje „tečou“, kdo a kde s nimi nakládá, kam a od koho odcházejí mimo obec a v jakém stupni zpracování a v jaké podobě – emaily, CD, datové balíky, fyzické evidence aj. Dále kde jsou data „skladována“). Sumarizace předpisů, na jejichž základě jsme zmocněni shromažďovat údaje (viz dále zpracování „ze zákona“ aj.; odlišuje se dle specifik dané konkrétní organizace)
b) Vyčlenění osobních údajů od ostatních shromažďovaných dat a posouzení stupně rizikovosti plynoucí z rozsahu zpracování a používaných technologií (ne všechny údaje jsou údaji osobními, které podléhají ochraně dle GDPR. Jiná opatření bude přijímat obec se čtyřmi zaměstnanci=nízký stupeň rizikovosti; oproti vysokému stupni rizikovosti u velkých obcí se stovkami zaměstnanců, či např. obecním úřadem zpracovávajícím osobní údaje tisíců svých obyvatel). Obdobně se posoudí rizikovost u organizací zpracovávajících minimum osobních údajů „externích“ fyzických osob-nezaměstnanců a oproti tomu vysoká rizikovost u organizací, které zpracovávají velké objemy těchto „externích“ osobních údajů, přičemž tato organizace může mít pouze několik svých kmenových zaměstnanců (obce, IT a marketingové firmy…)
c) Určení osob v/mimo obec, které k osobním údajům shromažďovaným v obci mají přístup (viz bod 4) této směrnice). Tj. přístupová oprávnění, bezpečnost uložení.
d) Posouzení vlivu jednotlivých zpracování osobních údajů na ochranu těchto údajů (tj. analýza jednotlivých „kritických bodů“ při zpracování osobních údajů, v kterých by mohlo – díky použitému nástroji pro zpracování (např. ruční zpracování v místnosti s velkým pohybem osob, práce s daty na nechráněných počítačích, bezpečnost samotného software pro zpracování, externí zpracování osobních údajů u méně seriózních zpracovatelů aj.) – docházet k ohrožení, úniku osobních údajů)
e) Přijetí opatření (volba vhodných nástrojů pro ochranu) v oblasti fyzicky uložených osobních údajů, nastavení nových vnitřních mechanismů zpracování (např. kartotéky, evidence, úřední spisy – jejich zabezpečení v uzamykatelných skříních a místnostech s omezeným a jmenovitým přístupem pouze oprávněné osoby) a v oblasti softwarově uložených údajů, datových souborů (modernizace IT systémů – zvýšení jejich ochrany odbornou SW firmou). (Tyto kroky se provádějí v případě, že stávající procesy při nakládání s osobními údaji jsou nedostatečné a neodpovídají GDPR). 

     Součástí opatření je zajištění souladu „spisové služby“ s GDPR (předpokládá se elektronická spisová služba, tzn., bude zajištěno externě dodavatelem software spisové služby; v opačném případě je nutno přijmout v oblasti spisové služby vedené „v listinné podobě“ opatření pro fyzické osobní údaje zmíněné v úvodu tohoto bodu). 

     V případě dílčího externího zpracování osobních údajů zpracovatelem, či v případě že interní informační systém je provozován externím dodavatelem (poskytovatel informačních/IT služeb) je nezbytné i s těmito subjekty předefinovat/upravit smlouvy dle GDPR z hlediska rozsahu, účelu, doby zpracování, ochrany proti nezákonnému zpracování/zneužití „našich“ osobních údajů těmito subjekty (smluvní sankce, omezení přístupů aj.).

f) Zřízení funkce „pověřence pro ochranu osobních údajů“ (dále viz bod 2) této směrnice), resp. jeho personální zajištění z externích zdrojů formou poskytované odborné služby na základě smlouvy. Zveřejnit kontaktní údaje pověřence a sdělit je ÚOOÚ (funkci zřizujeme pouze v případě zákonného důvodu). Pokud některé menší obce mají pochybnost v jakém rozsahu GDPR podléhají – pak jednoznačné vyjádření jim poskytne právě a jen pověřenec – v tomto případě stačí konzultace s pověřencem-externistou, vč. jeho písemného výstupu (který pak může v zastoupení obce provést konzultaci na ÚOOÚ).
g) SPECIFIKUM v oblasti vztahu GDPR a emailu: email je jedním ze základních prostředků komunikace a přenosu informací v podnikání (v situaci, kdy většina emailů obsahuje osobní údaje – zejména jména a příjmení, tel. čísla, IČ, u fyzických osob-dodavatelů+odběratelů často i trvalé bydliště těchto osob. Tj. podle daných údajů je možné určit konkrétní osobu) a z toho pak vyplývá význam správy emailových rizik. Ve vztahu k výše uvedenému je potřeba nastavit v obci potřebné procesy již před samotným zahájením zpracování osobních údajů v této formě.

     Robustní emailová služba obsahující všechny potřebné bezpečnostní prvky pro minimalizaci rizik úniku osobních údajů tímto „kanálem“, je naprosto nezbytná. Tato musí obsahovat možnost šifrování emailů obsahujících citlivé osobní údaje, dále musí obsahovat ochranu proti hrozbám a součástí musí být i archivační emailová služba umožňující nejen bezpečné uložení starších emailů, ale zejména funkci umožňující snadné vyhledání a odstranění osobních údajů (pro splnění jedné z podmínek GDPR - „právo být zapomenut“, tj. právo na výmaz dle GDPR-článek 17; a dále dle požadavku na výmaz osobních údajů, pro jejichž držbu již není důvod – např. byl ukončen obchodní styk, pracovní poměr, zákaznický vztah aj.). 
     Dále je nezbytné Nařízením starosty definovat pro jednotlivé oprávněné zaměstnance, jaká data – osobní údaje a v jakých případech ne/mohou zasílat emailem (východiskem je analýza dle výše uvedeného bodu a).
     Email a souhlas se zpracováním osobních údajů druhé komunikující strany: 
- souhlas při komunikaci emailem (rozuměj při zpracování osobních údajů) není vyžadován v případě, že zpracování osobních údajů (rozuměj psaní emailových zpráv, v nichž jsou osobní údaje fyzických osob u dodavatele, odběratele aj.) souvisí s plněním stávající smlouvy, resp. již v průběhu jednání o vzniku smluvního vztahu (viz dále bod 1) písm. c)

- v ostatních případech musí být případná potřeba udělení souhlasu přezkoumána. Standardním způsobem získání emailového kontaktu je pak situace, kdy se na obec emailem obrátí její budoucí potenciální zákazník, dodavatel, zaměstnanec, rodiče žáků, občan obce. Či je emailový kontakt získán na výstavách, předváděcích akcích, dni otevřených dveří a zde zákazník písemně (na kartičce) sdělil naší obci svůj email a zároveň udělil souhlas se zasláním obchodního sdělení – nabídky od naší obce (zasílání informací o dění v obci na email občana-obyvatele dané obce). V tomto momentu pak vzniká situace, kdy osobní údaje jsou zpracovávány v režimu uvedeném v předchozí odrážce. Druhé straně pak musí být umožněno (v patičce emailu) jednoduše požádat o výmaz kontaktu z databáze naší obce. 

     A obdobně se naše obec může obrátit na své potenciální dodavatele na veřejně přístupný email získaný na internetových stránkách dodavatele za účelem jednání o vzniku smluvního vztahu.

     Obci pak není umožněno jako zdroj kontaktu použít jakýkoliv veřejný seznam a za zákazníka nelze považovat kterýkoliv subjekt, jehož elektronický kontakt naše obec získá pro zasílání svých hromadných nevyžádaných obchodních sdělení (např. i „nákupem“ databáze kontaktů osob). 
h) Zajištění si šifrování, či anonymizování dat při správě „citlivých osobních údajů“ (týká se však zejména zdravotnických ordinací, nemocnic…, pro účely bezpečného elektronického přeposílání těchto údajů mezi správci, resp. zpracovateli). (Uvedené činnosti musí pro dotčené obce zajistit softwarově specialista).
1) Účel úpravy ochrany osobních údajů při jejich zpracování v obci
Účelem vydání této směrnice je aplikace ochrany fyzických osob v souvislosti se zpracováním jejich osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů, v naší úč. jednotce, tak, aby bylo dosaženo požadované ochrany údajů při jejich zpracování u:

- fyzických osob – zaměstnanců (žáků), osob ucházejících se o zaměstnání

- fyzických osob – současných či budoucích obchodních partnerů, klientů; resp. právnických osob, za něž při jednání vystupuje zaměstnanec této právnické osoby a naše obec pak má k dispozici (v zájmu navázání řádného obchodního styku) potřebné osobní údaje této fyzické osoby – zaměstnance našeho obchodního partnera

- dalších osob, za něž obec při své činnosti získává jejich osobní údaje (např. externí strávníci v závodní jídelně, externí uživatelé knihovny, občané patřící do dané obce, účastníci výherních soutěží pořádaných obcí aj.) 

(dále jen subjekty údajů, definované v Zák. č. 138PSP Sb., § 3, jako fyzické osoby, k nimž se osobní údaje vztahují). 

Obec tyto údaje zpracovává a proto je dle GDPR správcem/zpracovatelem  (po posouzení své činnosti zde případně vymažte „roli“, která se Vás netýká, tj. posuďte, zda jste správcem, či zpracovatelem, či obojím) osobních údajů. Směrnice stanovuje práva a povinnosti zaměstnanců a ostatních fyzických osob při veškerém zpracování osobních údajů a to jak při ručním, tak automatizovaném zpracování. Ke zpracování osobních údajů jí se týkajících je nutný odpovídající právní titul, kterým může být (var.):

a) souhlas této fyzické osoby („zpracování na základě souhlasu“) – zaměstnance (ostatních fyzických osob) (viz GDPR-článek 6 odst. 1 písm. a); článek 4 odst. 11). Údaje, s jejichž zpracováním nebyl udělen souhlas, nelze zpracovávat. 

b) Tento souhlas není nutný (viz GDPR-článek 6 odst. 1, písm.  c, d, e, f), pokud jsou údaje zpracovávány na základě zvláštního zákona („zpracování ze zákona“, resp. při výkonu veřejné moci), a to v rozsahu údajů uvedených výčtem v příslušném právním předpisu.   

     V případě plnění právní povinnosti za údaje, které nejsou uvedeny výčtem v příslušném zákonu, se pak jedná o zpracování na základě souhlasu.
     Dle českého adaptačního Zák. č. 138PSP Sb., § 5, je obec-správce oprávněn zpracovávat tyto osobní údaje bez souhlasu subjektu údajů, pokud je to nezbytné pro plnění právní povinnosti, která je naší obci-správci uložena právním předpisem. Nebo jde o úkol prováděný naší obcí ve veřejném zájmu, při výkonu veřejné moci, kterým je naše obec-správce pověřen.

     Obec je pak povinna poskytnout ve vztahu k výše uvedenému oprávněnému zpracování osobních údajů, dle Zák. č. 138PSP Sb., § 8, subjektu údajů informace dle GDPR-článek 13, resp. článek 14 odst. 1, 2, 4. Informace jsou poskytovány formou zveřejnění způsobem umožňujícím dálkový přístup; a to v rozsahu odpovídajícím obcí obvykle prováděnému zpracování osobních údajů. (Tj. obec na svých webových stránkách uvede popis, parametry zpracování osobních údajů pro různé oblasti své činnosti; takto je zajištěna předepsaná informovanost subjektu údajů a je již na něm, zda se s danou veřejně dostupnou informací seznámí, či ne).
c) nebo jsou osobní údaje nezbytně nutné pro vstoupení fyzické osoby do jednání o smluvním vztahu či plnění uzavřené smlouvy se správcem („zpracování na základě uzavřené (obchodní) smlouvy“), tj. subjekt údajů je smluvní stranou (viz GDPR-článek 6 odst. 1, písm. b)
d)  a dále rovněž v situaci, jedná-li se o oprávněně zveřejňované údaje („oprávněný zájem“) v souladu se specifickým zvláštním zákonem (např. v případě obcí doručování veřejnou vyhláškou, kdy jsou obcí zveřejňovány osobní údaje a takovýto postup jí přímo ukládá jiný zákon. Přičemž však musí být zveřejňovány pouze takové osobní údaje, které jsou pro daný účel nezbytné). 

Osobní údaje, které jsou výhradně nutné pro účely zprostředkování zaměstnání, jsou uvedeny v § 23 a § 5, písm. a), bod 1., Zák. o zaměstnanosti č. 435/04 Sb. Osobní údaje se vyskytují v obci buď ve formě originálních písemností (či jejich kopií, fotokopií), v elektronické podobě ve formě počítačové databáze a na archivních médiích (CD, externí disky, vzdálená zabezpečená úložiště-cloud, FD...). 

     Subjekt údajů je o zpracování svých osobních údajů informován ihned při prvním kontaktu, při němž správce a subjekt údajů vstupují do právního vztahu (při nástupu zaměstnance do zaměstnání a při navázání dodavatelskoodběratelských vztahů s obchodními partnery-fyzickými osobami aj.). Rozhodnutím Úřadu na ochranu osobních údajů (z r. 2011) je naše obec povinna po ukončení pracovního poměru zaměstnance zrušit (přestat používat) jeho pracovní emailovou schránku znějící na jeho jméno a příjmení. Výjimkou je situace, kdy již v pracovní smlouvě bylo zakotveno, že po event. odchodu zaměstnance si obec jeho email ponechá, či email neobsahuje jméno a příjmení konkrétního zaměstnance.

Při prvotním zpracování osobních údajů – sběru/získávání – se vždy posuzuje, zda jsou skutečně všechny údaje poskytované subjektem údajů potřebné v obci pro jejich další zpracování, tj. zda jimi obec musí disponovat. Dále se rovněž posuzuje, zda nejsou údaje zpracovávány nad rámec stanovený zákonem. K jednotlivým skupinám (druhům) zpracovávaných osobních údajů se pak přiřazuje časový horizont jejich zpracování/ukončení zpracování, tj. doba zpracování nezbytná pro daný účel (vyjmenujte konkrétní zaměstnance za jednotlivé skupiny osobních údajů, kteří budou zodpovídat za „výmaz“, skartaci údajů/dat po ukončení jejich zpracování – skupiny údajů-viz další body Směrnice. Resp. pokud jde o dokumenty podléhající spisové službě a archivaci, pak se postupuje při skartaci podle Směrnice k vedení spisové služby, která obsahuje spisový řád se spisovým a skartačním plánem. V něm uvedené lhůty pak odpovídají zákonným požadavkům).
2) Definice používaných pojmů a povinností z nich pro obec vyplývajících

- správce osobních údajů (viz GDPR-článek 4, odst. 7) – tím, je fyzická nebo právnická osoba, orgán veřejné moci či jiný subjekt určující účel a prostředky zpracování osobních údajů; zpracování provádí a odpovídá za něj

- osobní údaj (viz GDPR-článek 4, odst. 1) – jím je jakákoliv informace o identifikované či identifikovatelné fyzické osobě – „subjektu údajů“, jakýkoli údaj týkající se této osoby. Na základě tohoto údaje je subjekt přímo či nepřímo ztotožněn, identifikován, určen (např. jméno, příjmení, adresa, datum narození, r.č., identifikační číslo, telefon, emailová adresa, IP adresa, lokační údaje, cookie). Osobní údaje jsou zpracovávány v neautomatizované podobě jako fyzická „evidence, kartotéka, úřední spis“ či automatizovaným postupem zpracováváním „datového souboru“

- zpracovatel osobních údajů (viz GDPR-článek 4, odst. 8) – fyzická nebo právnická osoba, orgán veřejné moci či jiný subjekt, který zpracovává osobní údaje pro správce na základě smlouvy (např. externí zpracování mezd, analýza marketingových údajů či jakýchkoliv jiných dat – osobních údajů pro správce). Zpracovatel plní stejné nároky na ochranu osobních údajů jako správce; může zpracovávat osobní údaje po technické stránce jen na základě přesných pokynů správce
- zpracování osobních údajů (viz GDPR-článek 4, odst. 2) – jím je jakákoli operace správce či zpracovatele s osobními údaji, zejména shromažďování (získání za účelem jejich uložení pro další zpracování), zaznamenání, uspořádání, strukturování, ukládání na nosiče dat, přizpůsobení, vyhledání, nahlédnutí, použití, zpřístupnění přenosem, šíření, či jiné zpřístupnění, seřazení či zkombinování, výmaz nebo zničení. Zpracování musí být vždy účelové (tj. nelze shromažďovat osobní údaje, aniž bychom předem nevěděli, proč je shromažďujeme – za jakým účelem budou zpracovávány)
- pověřenec pro ochranu osobních údajů (viz GDPR-článek 37-39) – jeho úkolem je nezávislé a nestranné plnění úkolů při ochraně osobních údajů v obci na základě své hluboké znalosti GDPR a svých dalších odborných znalostí a zkušeností v oblasti ochrany údajů a IT. Pověřenec je kontaktní osobou pro ÚOOÚ. Pověřenci nejsou ze strany obce udíleny žádné konkrétní úkoly týkající se plnění jeho povinností dle GDPR, při zajišťování souladu činnosti obce s GDPR. Pokud jako zaměstnanec v obci vykonává i jinou práci, tak tato nesmí být ve střetu zájmů s prací pověřence. Pověřenec je přímo podřízen starostovi (ev. jinému vrcholovému řídícímu pracovníkovi u velkých obcí – personální/IT ředitel, tajemník…) 

     V naší obci tuto funkci vykonává zaměstnanec - pan/paní: ……., tel.: …., email:…. (var.: na základě smlouvy externí firma: …..). Jako zpracovatel osobních údajů musí pověřence mít, dle GDPR-článek 37: školy – ty jsou ze zákona „orgánem veřejné moci“, neboť mají pravomoc rozhodovat o právech a povinnostech osob. Obce – rovněž jsou „orgánem veřejné moci“ (a jsou povinny se řídit GDPR jak při výkonu samostatné, tak přenesené působnosti). Dále musí mít pověřence: organizace provádějící rozsáhlé zpracování citlivých údajů (např. nemocnice, sociální zařízení); organizace, které v rámci hlavní činnosti ve velkém měřítku provádějí pravidelné a systematické monitorování subjektů údajů (např. provozovatelé městské hromadné dopravy). Z opačného pohledu pověřence nemusí mít organizace, které neprovádějí rozsáhlé zpracování citlivých údajů, či hlavní činnost nespočívá v pravidelném a systematickém monitorování subjektů údajů
- subjekt údajů (viz GDPR-článek 4, odst. 1, Zák. č. 138PSP Sb., § 3) – jím je identifikovaná či identifikovatelná fyzická osoba, ke které se osobní údaje vztahují 

- informovaný souhlas - v případě, kdy je vyžadován souhlas subjektu údajů, je subjektem poskytován pro jeden či více konkrétních účelů (GDPR-článek 6, odst. 1, písm. a). Souhlasem subjektu údajů je jakýkoli svobodný, konkrétní, informovaný a jednoznačný projev vůle formou prohlášení či jiným zjevným potvrzením svého svolení ke zpracování osobních údajů (GDPR-článek 4, odst. 11). Souhlas může dle GDPR-článek 8, poskytnout osoba starší 16 let. Českým adaptačním Zák. č. 138PSP Sb., § 7 je tato hranice k udělení souhlasu se zpracováním osobních údajů v souvislosti s nabídkou služeb informační společnosti (platnost on-line souhlasů) stanovena/snížena na 15 let
. 

Pokud jde o souhlas se zpracováním osobních údajů zejména v podmínkách škol, pak dle metodiky MŠMT škola přistupuje ke každému dítěti jednotlivě a vždy detailně posuzuje, zda dítě může samo udělit souhlas se zpracováním osobních údajů v závislosti na své rozumové a volní vyspělosti. Pokud nevyhovuje těmto kritériím, pak je vyžadován při zpracování osobních údajů těchto osob - dětí souhlas jejich zákonného zástupce. (V realitě pak zřejmě škola svým vnitřním předpisem stanoví tuto hranici paušálně rovněž na 15 let, neboť to koresponduje i s hranicemi v občanském a trestním právu).
- právo být zapomenut (právo na výmaz), (viz GDPR-článek 17) – subjekt údajů má právo vymáhat na správci výmaz svých údajů (např. zaměstnanec při ukončení pracovního poměru, zákazník smazání svých údajů z reklamní databáze aj.)

- právo na přenositelnost osobních údajů (viz GDPR-článek 20) – jde o právo subjektů údajů požadovat po původním správci přenos svých osobních údajů k novému správci (typicky při ukončení prac. poměru) a dále právo získat tyto údaje od správce pro svoji potřebu. Právo na přenositelnost se týká údajů zpracovávaných automatizovaně a zpracovávaných na základě souhlasu (tj. přenositelnost se netýká údajů zpracovávaných „ze zákona“, u kterých subjekt údajů nemá právo rozhodovat o zpracování (omezení, ukončení zpracování) těchto údajů, neboť naše obec má zákonem stanovenou povinnost určité osobní údaje zpracovávat)
- omezení zpracování údajů (viz GDPR-článek 18) – subjekt údajů má právo požadovat po správci, aby ve zde vyjmenovaných případech omezil zpracování jeho osobních údajů.

     V souladu se Zák. č. 138PSP Sb., § 13 jsou i tyto osobní údaje s omezeným zpracováním naší obcí-správcem (zpracovatelem) povinně předány či zpřístupněny, pokud je tato povinnost stanovena zákonem. Tyto údaje jsou pak při předání/zpřístupnění označeny jako „údaje uvedené v nařízení EP a Rady (EU) 2016/679 - článek 18, odst. 1“. (Zde jde např. o situaci, kdy údaje, jejichž správnost subjekt údajů popírá a vznesl proti nim námitku, obec musí předat „ze zákona“ dále i přesto, že jejich správnost je subjektem údajů rozporována. Z toho důvodu pak jsou označeny výše uvedenou formulací pro přebírajícího správce/zpracovatele).
- právo vznést námitku (viz GDPR-článek 21) – subjekt údajů má právo v konkrétní situaci kdykoliv vznést námitku proti zpracování svých osobních údajů
- vedení záznamů o činnostech zpracování (viz GDPR-článek 30) – v případě, že naše obec zaměstnává více než 250 zaměstnanců, či námi prováděné zpracování představuje riziko pro práva subjektu údajů, či zpracování není příležitostné, či je prováděno zpracování citlivých osobních údajů, pak je obec povinna vést písemně (čímž se rozumí i elektronická forma vedení) záznamy o činnostech zpracování v rozsahu činností dle článku 30; a na vyžádání je poskytovat ÚOOÚ (pokud tedy obec spadá do této povinnosti, bude muset vést průběžně písemné „záznamy“ v rozsahu požadavků článku 30)
- ohlašování případů porušení zabezpečení osobních údajů ÚOOÚ a subjektu údajů (viz GDPR-článek 33, 34) – obec má povinnost do 72 hodin nahlásit ÚOOÚ porušení zabezpečení osobních údajů. Ve vyjmenovaných případech pak (viz článek 34) oznamuje obec toto porušení i subjektu údajů; vede záznamy o „událostech“.

     V souladu se Zák. č. 138PSP Sb., § 12 a s přihlédnutím k § 11 (chráněný zájem dle § 6, odst. 2), postupuje obec odlišně oproti výše uvedenému ustanovení GDPR, tj. oznámení provede v omezeném rozsahu nebo jej odloží, pokud je to nezbytné a svým rozsahem přiměřené. (Zde by šlo např. o závažné události v oblasti bezpečnosti a obrany a případné odložení informování by mohlo zabránit panice, ohrožení veřejného pořádku aj.)
- posouzení vlivu na ochranu osobních údajů (viz GDPR-článek 35) – v případě, že obec zpracovává osobní údaje při využití nových technologií s možným následkem vysokého rizika pro práva a svobody fyzických osob, je povinna před samotným zpracováním provést posouzení vlivu zamýšlených operací zpracování na ochranu osobních údajů. Přičemž si vyžádá posudek od pověřence k tomuto zpracování. Jde zejména o tyto případy zpracování: rozsáhlé systematické monitorování veřejně přístupných prostor (např. bezpečnostní kamery ve školách, podnicích), rozsáhlé zpracování citlivých osobních údajů (zejména nemocnice), rozsáhlé automatizované zpracování osobních údajů s právními účinky na dotčené osoby. Posouzení se provádí v rozsahu dle článku 35, odst. 7.

     V souladu se Zák. č. 138PSP Sb., § 10, nemusí naše obec-správce provádět posouzení vlivu zpracování na ochranu osobních údajů před jeho zahájením tehdy, pokud je mu tato povinnost zpracování osobních údajů stanovena zákonem („zpracování ze zákona“). (Typicky jde např. o zpracování osobních údajů zaměstnanců mzdovou účetní, kdy s těmito osobními údaji pracuje z titulu zákonných povinností stanovených daňovými předpisy, či předpisy z oblasti sociálního a zdravotního pojištění)
- povinnosti, preventivní a proaktivní přístup správce, zpracovatele ve vztahu k vymahatelnosti práv subjektů údajů, pod hrozbou vysokých pokut (viz GDPR-článek 12, 24, 83) – aby si obec aktivně a v plném rozsahu plnila všechny své výše uvedené povinnosti, musí postupovat aktivně; v opačném případě bude sankcionována dle článku 83 (likvidační pokuta). Je dodržován princip vyžadovaný GDPR: „za vše odpovídá správce“. Dále je dodržován „princip rizikovosti“, kdy na základě rostoucí rizikovosti zpracování osobních údajů jsou stupňovány i povinnosti správce-naší obce

- anonymní údaj – je takovým údajem, který prošel procesem anonymizace a u něhož nelze zjistit subjekt údajů. V podmínkách obce jde zejména o uveřejňování neadresných údajů o sumě pohledávek po splatnosti, vyhodnocení průměrných známek za jednotlivé třídy školy, věková struktura obyvatel v obci v určitých rozpětích (bez uvádění jmen), zápisy z obecních jednání zveřejňovaná tiskem (na úřední desce, elektronické desce, bez uvedení konkrétních osobních údajů) aj. Zásady ochrany osobních údajů se tedy nevztahují na anonymní informace, tj. informace, které se netýkají identifikované či identifikovatelné fyzické osoby, ani na osobní údaje anonymizované tak, že subjekt údajů není nebo již přestal být identifikovatelným. GDPR se tedy netýká zpracování těchto anonymních informací, včetně zpracování pro statistické nebo výzkumné účely (viz GDPR-recitál 26)

- pseudonymizace - osobní údaje, na něž byla uplatněna pseudonymizace a jež by mohly být přiřazeny fyzické osobě na základě dodatečných informací, by měly být považovány za informace o identifikovatelné fyzické osobě (viz GDPR-recitál 26); podléhají tedy ochraně osobních údajů dle GDPR. Přičemž pseudonymizací se rozumí takové zpracování osobních údajů, že již nemohou být přiřazeny konkrétnímu subjektu údajů bez použití dodatečných informací, pokud jsou tyto dodatečné informace uchovávány odděleně a vztahují se na ně technická a organizační opatření. A to tak, aby bylo zajištěno, že nebudou přiřazeny identifikované či identifikovatelné fyzické osobě (viz GDPR-článek 4, odst. 5). Pseudonymizace je tedy spolu se šifrováním součástí záměrné a standardní ochrany osobních údajů (v praxi jde např. o přidělení kódu konkrétnímu zaměstnanci, žákovi, občanovi a jeho údaje jsou pak zpracovávány pod tímto kódem namísto pod jeho jménem. Přičemž odděleně je uložen „klíč“, kde konkrétnímu subjektu údajů (jménu) odpovídá přidělený kód. Takže dokud se nespojí údaje pod kódem s „klíčem“, tak nelze při zpracování (zveřejnění) danou konkrétní osobu identifikovat. Tzn., v zájmu dodržení potřebné míry zodpovědnosti a dohledatelnosti případného viníka za únik osobních údajů musí být konkrétně určen zaměstnanec, který má přístup k oběma souborům) 
 - výjimka z povinnosti posuzování slučitelnosti účelů - v případě, že dle Zák. č. 138PSP Sb., § 6 naše obec-správce zajišťuje „chráněný zájem“, pak není povinna posuzovat před zpracováním osobních údajů k jinému účelu, než ke kterému byly shromážděny, slučitelnost těchto účelů. Přičemž přezkoumávání slučitelnosti účelů původního a následného zpracování je v běžných případech dle GDPR-článek 6 odst. 4 a článek 5 odst. 1b) vyžadováno. (Z uvedeného ustanovení plyne pro obec výjimka z GDPR týkající se možnosti, resp. povinnosti následného dalšího zpracování osobních údajů ve veřejném zájmu i pro jiné účely, než pro které byly osobní údaje (zaměstnanců, žáků, obyvatel u obcí…) primárně zpracovány/získány – a to ve vyjmenovaných případech dle § 6. Příslušné úkoly, pravomoci, povinnosti správce pak stanovují další právní předpisy – např. krizový zákon, zákon o kybernetické bezpečnosti…).
3) Zpracování zvláštních kategorií osobních údajů dle GDPR-článek 9, tj. citlivé osobní údaje
     Citlivým osobním údajem/citlivým údajem (dle GDPR-článek 9; recitál 10, recitál 51-56, 75, Zák. č. 138PSP Sb., § 66 odst.6), jehož zpracování je zakázáno, jsou údaje vypovídající o rasovém, etnickém původu, politických názorech, členství v odborech, náboženském vyznání, filosofickém přesvědčení, odsouzení za trestný čin, údaje týkající se rozsudků v trestních věcech a trestných činů nebo souvisejících bezpečnostních opatření, údaje o zdravotním stavu, sex. životě a orientaci, biometrické a genetické údaje zpracovávané za účelem jedinečné identifikace fyzické osoby. 

     Výjimku ze zákazu zpracování citlivých osobních údajů (dle článku 9) představují zejména tyto případy: subjekt údajů udělil výslovný souhlas se zpracováním těchto citlivých osobních údajů; zpracování je nezbytné pro účely plnění povinností správce-naší obce v oblasti pracovněprávní, sociálního zabezpečení; zpracování je nezbytné pro účely preventivního, pracovního lékařství, posouzení pracovní schopnosti zaměstnance, poskytování zdravotní a sociální péče či léčby; zpracování je nezbytné pro účely spisové služby, archivace ve veřejném zájmu, či pro statistické účely.

     Konkrétně jsou citlivé osobní údaje, kdy je vyžadován výslovný písemný souhlas zaměstnance, zpracovávány v naší obci v těchto případech (ev. uveďte další konkrétní případy):

a) Údaje o trestní bezúhonnosti (vyžadovány u pokladní, dalších zaměstnanců s odpovědností za svěřené hodnoty).
b) Podrobné údaje o zdravotním stavu, zdravotní testy, vše nad rámec běžné vstupní zdravotní prohlídky (např.: u podnikových řidičů, dalších zodpovědných a extrémně náročných profesí s rizikem vzniku rozsáhlých škod ...).
     Se sdělením citlivých osobních údajů dávají zaměstnanci (i budoucí) předem správci svůj písemný výslovný souhlas. Ten je zajištěn tak, že v osobním dotazníku při přijímání nových zaměstnanců jsou („*“ - hvězdičkou) označeny osobní údaje, které jsou dle zákona vedeny jako citlivé. V horní části dotazníku je uvedena formulace: „Takto (*) označené údaje jsou Vámi níže uváděny dle GDPR jako osobní údaje citlivé. Žadatel (zaměstnanec) je není povinen uvádět. Pro zaměstnavatele jsou však důležité pro posouzení předpokladů uchazeče o zaměstnání (zaměstnance) pro výkon požadované práce. U přijatého zaměstnance se údaje stávají součástí jeho osobního spisu, nepřijatým uchazečům jsou poštou vráceny obratem po ukončení přijímacího řízení, resp. jsou vymazány“. Za tuto formulaci do předpřipraveného políčka umísťuje subjekt údajů svůj podpis. Až následně pak vyplňuje údaje v samotném dotazníku a to vč. citlivých osobních údajů, pokud s jejich uvedením souhlasil připojením svého podpisu v hlavičce dotazníku. Ve spodní části dotazníku po jeho vyplnění pak připojuje svůj (druhý) podpis, jímž potvrzuje správnost jím uvedených osobních údajů.

Pro provádění srážek ze mzdy a poukazování odborových příspěvků zaměstnanců - členů odborů disponuje obec – správce údaji o případném členství svých určitých zaměstnanců v dané konkrétní 
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odborové organizaci a má pro tento případ písemný výslovný souhlas zaměstnance s prováděnou srážkou. Obec údaj o odborovém členství dále nezpracovává. Údaj je anonymizován, neboť v dohodě o srážkách ze mzdy je uvedeno číslo účtu a částka, bez další podrobnější identifikace protistrany.

4) Oblasti nakládání s osobními údaji v obci, způsob jejich zpracování

K zpracování osobních údajů dochází v obci našimi vlastními zaměstnanci v těchto útvarech, odborech: mzdová účetní, personální útvar, sekretariát, kontrolní oddělení, oddělení nákupu a prodeje, správa počítačové sítě. Obec zpracovává pouze přesné a pravdivé osobní údaje, které za tím účelem průběžně (v případě změn) ověřuje. Právo (a zároveň povinnost) přijít do styku a nakládat s osobními údaji je zde uvedeným zaměstnancům vybraných útvarů, odborů stanoveno v pracovní náplni, v rámci jejich pracovních úkolů určených vedoucím útvaru, odboru, případně přímo starostou, tajemníkem. Na základě podepsané „dohody o mlčenlivosti“ jsou zaměstnanci přicházející při plnění svých pracovních úkolů do styku s osobními údaji povinni se vyhýbat jakémukoliv jednání, které by mohlo být považováno za neoprávněné zveřejňování osobních údajů, a to jak na pracovišti, tak i mimo něj. Osobní údaje jsou předávány pouze tam, kde je to nezbytné pro plnění pracovních povinností (tzn. např. vůči nadřízenému, spolupracovníkovi, předání osobních údajů externímu smluvnímu zpracovateli, oprávněným externím uživatelům – zdravotní pojišťovna, OSSZ, FÚ, ČSÚ, Úřad práce ...).

     Obec pro zajištění potřebného pracovního kontaktu na své zaměstnance uveřejňuje na svých webových stránkách a v dalších informačních materiálech na základě informovaného souhlasu zaměstnance tyto jejich údaje: příjmení, jméno, titul, funkční zařazení, pracovní telefonní číslo, pracovní emailová adresa, fax, fotografie. Jsou tedy zveřejňovány pouze takové osobní údaje zaměstnance týkající se výhradně jeho pracovních aktivit a nedotýkající se jeho soukromého života.

a) Osobní údaje zaměstnanců (vč. uchazečů)

     Účelem zpracování osobních údajů zaměstnanců je tedy plnění zákonných povinností obce plynoucích z pracovněprávních (např. uzavření pracovní smlouvy, evidence pracovní doby), daňových, bezpečnostních, hygienických předpisů a dále povinností plynoucích ze vztahů vůči OSSZ a zdravotním pojišťovnám, z předpisů o zaměstnanosti („zpracování ze zákona“). 
     Zpracování osobních údajů se dále provádí z hlediska interních potřeb obce, jimiž je zejména výběr, zvyšování kvalifikace zaměstnanců, přeřazování na jiné funkce, program péče o zaměstnance a jejich rodinné příslušníky (program pro poskytování benefitů), vč. finanční pomoci, monitoring zaměstnanců na pracovištích, použití fotografií pro identifikační (vstupní) kartu, GPS lokátory ve firemních automobilech, monitoring telefonů a emailů. Další selektivní úkoly pro správce vyplývají z uzavření kolektivní smlouvy s odbory. U uchazečů o zaměstnání jde o výběr vhodných osob pro obsazení konkrétních volných pracovních míst („zpracování na základě souhlasu“).
      Údaje jsou získávány přímo od dotčených zaměstnanců a to písemně (občanské průkazy – kontrola a opis dat, potvrzení o zaměstnání od předchozího zaměstnavatele, pracovní posudky, dotazníky,  životopisy, žádosti o přijetí, zdravotní prohlídky, doklady o dosaženém vzdělání a praxi, výpisy z rejstříku trestů (pouze u zaměstnanců s hmotnou odpovědností), písemná potvrzení o absolvování spec. školení, kurzů – např. elektrikáři, pracovní hodnocení nadřízených), nebo ústně (nahlašování změn zaměstnancem, doplnění údajů při rozšíření požadavků plynoucích ze zvláštních zákonů). Ústní údaje jsou pověřeným zaměstnancem podchyceny a převedeny do písemné (elektronické) podoby.

Veškeré osobní údaje zaměstnanců v listinné - papírové podobě jsou shromažďovány v osobním spisu zaměstnanců v personálním útvaru (uložení v uzamčené skříni s omezeným přístupem). Nikdy nejsou ponechávány bez dozoru a mají k nim omezený přístup – na vyžádání tito zaměstnanci: (uveďte konkrétně; starosta, mzdová účetní, tajemník, ekonom…). Údaje v elektronické podobě se nacházejí na počítači u mzdové účetní a v personálním útvaru. Zálohy dat jsou prováděny denně na druhý pevný disk a rovněž měsíčně správcem sítě na CD (externí pevné disky, cloud …) a jsou archivovány v jeho kanceláři v uzavřené skříni s omezeným přístupem (po uplynutí 12 měsíců jsou nosiče správcem sítě fyzicky zničeny, resp. smazány).  Fyzicky jsou elektronická data umístěna na samostatném serveru (v samostatném adresáři), přístup k nim je možný pouze pro oprávněné osoby víceúrovňově a selektivně za pomoci přístupového hesla (uveďte konkrétně kdo a k jakým údajům má přístup). Oprávněnou osobou za údaje zaměstnanců je mzdová účetní a personální útvar. 
Správce sítě/IT zodpovídá za komplexní IT ochranu veškerých elektronicky uložených osobních údajů (šifrování, pseudonymizace, emailové a webové filtry, firewall, monitorování datových toků, síťová viditelnost vč. aplikačních protokolů, autodetekce anomálií a kybernetických hrozeb, DDoS útoků, reporty úniků, záznamy provozu, bezpečnostní řešení založená na signaturách, ukládání historie statistik komunikace a přístupů k jednotlivým údajům-přísná oprávnění pro přístup k úložišti, reinstalace, řešení bezpečnostních a provozních incidentů, forezní analýza bezpečnostních incidentů aj. (zde se předpokládá, že významná část zde uvedených ochranných prvků bude již součástí externě pořízeného IT systému, který bude odpovídat požadavkům na ochranu dle GDPR)).

Pro rychlou kontrolu organizačního zabezpečení ochrany osobních údajů dle GDPR obec rovněž využívá metodickou pomůcku MVČR – Kontrolní seznam GDPR-malé obce (viz: http://www.mvcr.cz/gdpr/soubor/kontrolni-seznam-gdpr-male-obce.aspx ).
Obdobně je postupováno ve školských zařízeních zřizovaných obcí v případě osobních údajů učitelů, žáků, rodičů žáků, či jiných zákonných zástupců/třetích osob (prarodiče, tety, sousedé). (Pro tyto organizace vydalo MŠMT Metodickou pomůcku k aplikaci GDPR; zde jsou na str. 10, 26 uvedeny typické příklady osobních údajů „ze zákona“/na základě souhlasu, které jsou pro školy vhodným pomocníkem při posuzování a kategorizaci svých osobních údajů. Z toho důvodu zde problematiku dále nerozvíjím a předpokládám, že si jednotlivé školy dle rozsahu jimi zpracovávaných osobních údajů ze zde nabídnuté množiny „vypíchnou“ ty, jež se jich týkají a uvedou zde do směrnice. Viz http://www.msmt.cz/file/44592/ ).

b) Osobní údaje fyzických osob v rámci obchodních (dodavatelskoodběratelských vztahů)

     Účelem zpracování osobních údajů v této oblasti je výběr vhodných obchodních partnerů pro uzavření obchodních smluv k zajištění plnění úkolů obce. Údaje jsou získávány formou odpovědí na inzeráty správce, prostřednictvím výběrových řízení na dodavatele, předkládáním nabídek odběratelům, jsou to rovněž údaje z veřejných databází, z tisku a dalších zdrojů. Samotnými doklady obsahujícími osobní údaje pak jsou živnostenské listy, nabídky, objednávky, faktury, návrhy smluv, obchodní smlouvy, výpisy z rejstříku a dalších evidencí, databáze dřívějších klientů.

Obdobně jako u zaměstnanců jsou osobní údaje chráněny v oblasti dodavatelskoodběratelských vztahů, kdy k údajům v elektronické podobě je přístup prostřednictvím hesla oprávněné osoby; osobní údaje obsažené ve spisové - papírové podobě (smlouvy s obchodními partnery – fyzickými osobami, či s právnickými osobami, kde zastupuje příslušného obchodního partnera daná konkrétní fyzická osoba a další doklady obsahující osobní údaje - viz výše) jsou v uzavřených skříních s omezeným přístupem (uveďte konkrétní osoby a oprávnění k nakládání s těmito údaji – např. vedoucí: nákupu, prodeje, ekonomiky, zásobování, zahraničního obchodu, marketingu aj.).    

     Veškeré elektronické údaje jsou před napadením chráněny obdobným způsobem jako osobní údaje uvedené v bodu 4, písm. a).

     Ke styku s osobními údaji dochází rovněž v sekretariátu při rozdělování došlé pošty, u zaměstnanců kontrolního odboru při výkonu interní kontroly v jednotlivých odborech obce, které nakládají s osobními údaji a rovněž při nakládání s osobními údaji v elektronické podobě správcem poč. sítě/IT. Všechny tyto osoby jsou rovněž vázány mlčenlivostí a jsou povinny při plnění svých povinností zabránit jakémukoli úniku/zneužití osobních údajů, s kterými přicházejí do styku.
5) Povinnosti dotčených zaměstnanců a dalších osob

     Touto směrnicí jsou povinni se řídit v rámci svých pracovních povinností všichni zaměstnanci obce a rovněž tak další osoby, které jsou k obci v obdobném právním vztahu (zaměstnanci na dohodu, vedoucí zaměstnanci podnikatelských subjektů na mandátní smlouvy). V případě, že je nakládání s osobními údaji přeneseno na základě písemné smlouvy ke zpracovateli mimo obec (např. zpracování mezd, účetnictví), je tato organizace - zpracovatel rovněž povinna se řídit GDPR, adaptačním zákonem č. 138PSP Sb. a touto směrnicí. Ve smlouvě se zpracovatelem je definován rozsah, účel, doba platnosti smlouvy, zodpovědné osoby, technické a organizační zabezpečení ochrany osobních údajů a to jak při vzájemném předávání těchto údajů, tak při jejich zpracování u dodavatele této služby – zpracovatele. Za obec je kontaktní osobou p. (doplňte) a za zpracovatele-firmu (doplňte) její zaměstnanec p. (doplňte).

6) Ochrana osobních údajů a její ukončení

     Dle výše uvedených ustanovení je ochrana osobních údajů zabezpečena: u osobních údajů ve fyzické podobě formou jejich uzamčení oprávněnou osobou (uzamykání kanceláří a skříní obsahujících data – spisy, složky, osobní karty aj.) a obdobně u archivovaných nosičů dat. U údajů v elektronické podobě formou víceúrovňových přístupových hesel k jednotlivým datovým skladům, kde jsou data-osobní údaje šifrovány, pseudonymizovány. U údajů předávaných ústně formou jasně 
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Komentář ke Směrnici č. 33 – Směrnice k ochraně osobních údajů dle GDPR
Tato směrnice má v úč. jednotce nejen deklarovat, ale zavést standardy jednání zaměstnanců nakládajících s osobními údaji. 

R. 2018 – směrnice byla kompletně předělána, upgradována, aby odrážela požadavky nového Nařízení EU-GDPR, které vstupuje v platnost k 25.5. 2018. Nařízení přináší řadu nových termínů, institutů a rozšiřuje způsoby nakládání s osobními údaji fyzických osob. Avšak, pro pochopení toho, že nejde o úplné novum – dovoluji si uvést část citace ze serveru MVČR k této problematice: „… GDPR tedy nepřináší revoluční změny v problematice ochrany osobních údajů. Subjekty, které v současné době naplňují zákon č. 101/00 Sb., o ochraně osobních údajů, a v případě orgánů veřejné moci též zákon č. 365/00 Sb., o inf. systémech veřejné správy, již pravděpodobně splňují i podstatu GDPR“. 

Samotné Nařízení má úvodní část – „recitály“ a v další části jsou pak zákonné povinnosti deklarovány v podobě „článků“.

Jako zásadní pro to, aby obec mohla včas začít naplňovat „literu zákona“ GDPR je ustanovení „pověřence“ – a to buď v podobě vlastního zaměstnance (velké obce), či externisty, či např. formou sdílení jednoho pověřence více malými obcemi. Dále je pak nezbytné ihned na počátku roku 2018 (pokud jste již nezačali dříve) rozpracovat jednotlivé body uvedené v úvodu této směrnice, tak aby veškeré úkoly byly dokončeny do květnového data. Nové pojmy a zejména úkoly plynoucí z „Nařízení“ jsou uvedeny obsáhle v bodu 2) této Směrnice, takže je zde nebudu více rozvádět.

Velmi důležité je, aby si obec byla schopna (v rámci činností prováděných před účinností Nařízení) rozlišit – rozčlenit osobní údaje, které „vstupují“ do obce na údaje, které zpracovává „na základě zákona, ze zákona“ a na údaje zpracovávané „na základě souhlasu“. A na základě tohoto rozčlenění pak zajistit potřebná opatření - odlišný režim při zpracování – nakládání s těmito dvěma skupinami osobních údajů.

R. 2019 – s významným zpožděním nabývá účinnosti od  .  . 2019 ke GDPR doprovodný, adaptační, implementační český Zákon o zpracování osobních údajů č. 138PSP Sb. V textu směrnice je nový český Zákon o zpracování osobních údajů dočasně namísto čísla ve Sbírce označen jako „138PSP Sb.“ (138 = tj. číslo návrhu zákona přidělené v legislativním procesu v PSP = Poslanecké sněmovně Parlamentu). Po jeho vyhlášení ve Sbírce bude tedy třeba pouze zaměnit jeho zde uvedené dočasné označení 138PSP za číslo jemu přidělené ve Sbírce zákonů.

Jeho úkolem není znovu přebírat, zdvojovat právní úpravu a citovat ustanovení nadřazené normy – Nařízení EU-GDPR, které vstoupilo v účinnost již v květnu 2018. Zákonem nedochází k zpřísnění nebo rozšíření povinností. Český zákon pak tedy zpřesňuje na naše podmínky ne zcela jasně definované pojmy v GDPR a dále rovněž jednoznačně upravuje ustanovení, kde GDPR ponechává národním státům určitou volnost/variantní řešení některých situací. Takto je českým zákonem např. jednoznačně definován subjekt údajů, problematika „zpracování ze zákona“, věková hranice dětí, výše pokut za přestupky; jsou využity a definovány výjimky (§§ 6, 10, 12). 

Významná část zákona se běžných organizací (obce, příspěvkové organizace, a.s., s.r.o.) nedotýká. Jde zejména o Díl 2 – zpracování osobních údajů pro novinářské účely. Dále Hlava III – týkající se ochrany osobních údajů v oblasti předcházení trestné činnosti. Dále pak Hlava IV – týkající se ochrany osobních údajů při zajišťování obrany. Běžných organizací - obcí se pak částečně dotýká až Hlava V – Úřad a dále pak Hlava VI – Přestupky. A nakonec je pak v přechodných ustanoveních v § 66, z důvodu právní jistoty uvedena definice citlivého údaje/citlivého osobního údaje. A závěrem pak § 67 zrušující původní Zákon o ochraně osobních údajů č. 101/00 Sb. 
Na tento zákon 138PSP Sb. pak navazuje Zákon č. 139PSP Sb., který obsahuje novelizaci ustanovení řady doprovodných zákonů obsahujících zvláštní výjimky a postupy k tomuto novému Zákonu o zpracování osobních údajů. V textu směrnice je tento navazující zákon dočasně namísto čísla ve Sbírce označen jako „139PSP Sb.“ (139 = tj. číslo návrhu zákona přidělené v legislativním procesu v PSP = Poslanecké sněmovně Parlamentu). Po jeho vyhlášení ve Sbírce bude tedy třeba pouze zaměnit jeho zde uvedené dočasné označení 139PSP za číslo jemu přidělené ve Sbírce zákonů.

34/  S M Ě R N I C E   K   O B S L U Z E   M Z D O V É   A G E N D Y
     Povinnosti naší obce v oblasti mzdové, pracovněprávní a personální agendy jsou stanoveny zejména těmito zákonnými předpisy: Zák. č. 586/92 Sb. o daních z příjmů (ZDP), Zák. č. 280/09 Sb., daňový řád (DŘ), Zák. 262/06 Sb. – Zákoník práce (ZP), Zák. č. 435/04 Sb. o zaměstnanosti, Zák. č. 592/92 Sb. o pojistném na veřejné zdravotní pojištění, Zák. č. 48/97 o veř. zdrav. pojištění, Zák. č. 589/92 Sb. o pojistném na soc. zabezpečení a přísp. na st. politiku zaměstnanosti, Zák. č. 155/95 Sb. o důchodovém pojištění, Zák. č. 117/95 Sb. o státní soc. podpoře, Zák. 138PSP Sb. o zpracování os. údajů, resp. Nařízení EU – GDPR platné od 25.5. 2018, Vyhl. MF č. 125/93 Sb. o zák. pojištění odpovědnosti za škodu při prac. úrazu nebo nemoci z povolání, vyhl. č. 518/04 Sb., kterou se provádí zákon o zaměstnanosti, vše v platném znění.

        Dle výše uvedených zákonných předpisů postupuje obec z titulu svého postavení v roli zaměstnavatele, kdy pro zajištění svých úkolů stanovených ve zřizovací (zakladatelské) listině musí disponovat zaměstnanci, se kterými navazuje pracovněprávní vztah formou pracovní smlouvy, resp. dohody. Z uvedeného aktu plynou obci dále uvedené povinnosti. Pro přehlednost jsou úkoly mzdové účetní (která pro naši obec zabezpečuje mzdovou a personální agendu) rozčleněny do jednotlivých fází dle vzniku, trvání a zániku pracovněprávního poměru zaměstnanců obce.

      Mzdová agenda je předmětem rozsáhlých kontrol různých orgánů; v případě nemocenského pojištění jde zejména o kontroly dle § 90+§ 91 Zák. č. 187/06 Sb. Kontrolní orgán je povinen se prokázat při kontrole příslušným průkazem dle Vyhl. č. 78/14 Sb. Takto se prokazuje i při kontrole sociálního zabezpečení dle Zák. č. 582/91 Sb. (§ 15) a 589/92 Sb.

     V souladu s Nařízením EU – GDPR platným od 25.5. 2018 a rovněž dle Sdělení Generálního finančního ředitelství ČR z 29.6.2018 je zpracování osobních údajů zaměstnanců pro potřeby vedení mzdové agendy naší obce (tj. plátce daně) tzv. zákonným zpracováním („zpracování ze zákona“). Neboť je nezbytné pro splnění našich právních povinností a zpracování osobních údajů zaměstnanců pak probíhá bez souhlasu subjektu údajů (tj. poplatníka – zaměstnance). 

     Jde zejména o prokazování nároku na nezdanitelné části základu daně, slevy na dani a daňové zvýhodnění (§ 38l ZDP). Obec si pak z tohoto titulu pořizuje fotokopie z originálů předložených poplatníkem – zaměstnancem (tj. pořizuje si důkazní prostředek), aby obhájila své důkazní břemeno vůči správci daně. 

     Zpracování těchto osobních údajů se pak dále řídí dle Směrnice k ochraně osobních údajů dle GDPR.

1) Úkoly obce při vzniku pracovního poměru

a) nábor nových zaměstnanců na jednotlivé uvolněné či nově potřebné pozice v obci na základě požadavků vedoucích zaměstnanců (ved. odborů a starosty) se děje prostřednictvím úřadu práce, personálních agentur či zveřejněním inzerátu v tisku. Podklady doručené obci za potenciálního nového zaměstnance (životopis, osobní dotazník) jsou sumarizovány u mzdové účetní, která je po uzavření termínu náboru předá příslušným vedoucím zaměstnancům k posouzení a případnému provedení osobních pohovorů s přihlášenými zájemci o zaměstnání. Souhlas s přijetím nového zaměstnance si nechá příslušný vedoucí zaměstnanec písemně schválit starostou.      

b) poté co starosta schválí přijetí nového zaměstnance, obdrží mzdová účetní zpět od vedoucího zaměstnance životopis a osobní dotazník za nově přijímaného zaměstnance. Rovněž obdrží zpět výše uvedené podklady za zaměstnance z náborového řízení, kteří nebyli přijati. Těmto jsou jimi původně poskytnuté podklady vráceny zpět doporučeně poštou.

c) ke každému nově přijatému zaměstnanci zakládá mzdová účetní „osobní spis zaměstnance“ dle § 312 ZP, který obsahuje tyto podklady: osobní dotazník (obsahuje jméno, současné i dřívější příjmení, datum narození, r.č., státní občanství, pohlaví, rodinný stav, adresu trvalého pobytu, předchozí praxe - zaměstnání), životopis, zápočtový list od dřívějšího zaměstnavatele, pracovní smlouvu (příp. dohodu o prov. práce či o prac. činnosti, u obou těchto dohod platí od 1.1. 2011 povinnost uzavřít je písemně a jedno vyhotovení dohody vydat zaměstnanci, v souladu s § 77 ZP), platový výměr,  mzdový list, evid. list důchod. pojištění (ELDP), prac. posudek, vznik (příp. zánik) účasti na nemoc. a důchod. pojištění (v případě, že je zaměstnanec nemocensky pojištěný v zahraničí, tak i údaj o názvu a adrese zahr. instituce a č. cizozemského pojištění). Počínaje r. 2009 se vede ELDP i pro výdělečně činného poživatele starobního důchodu, pokud byl či nyní je účasten důchodového pojištění v cizině. 

V souladu se Zák. o zaměstnanosti č. 435/04 Sb., § 102, je obec rovněž povinna uchovávat kopie dokladů prokazujících oprávněnost pobytu cizince na území ČR, a to po dobu trvání jeho zaměstnání v organizaci a dobu 3 let od skončení zaměstnávání tohoto cizince. Obdobně vede i další evidenci o občanech EU, jejich rodinných příslušnících (§ 102 odst. 2 Zákona).
V místě pracoviště musí být pro orgán kontroly k dispozici v souladu s § 136 odst. 1 Zák. č. 435/04 Sb. kopie dokladů prokazujících existenci pracovněprávního vztahu. Pokud tyto doklady nejsou pro kontrolní orgán k dispozici přímo na pracovišti, a to ani v místě řídícího pracoviště zaměstnavatele pro daného zaměstnance, pak si kontrolní orgán ověřuje existenci pracovněprávního vztahu dotčených osob a další potřebné skutečnosti postupem dle § 136 odst. 3+4 Zákona. Ze strany naší obce je tedy nezbytné splnit si svoji povinnost a oznámit řádně OSSZ den nástupu zaměstnance do zaměstnání, které mu zakládá účast na nemocenském pojištění (§ 136 odst. 1 Zákona); v tomto případě pak nemusí mít v místě pracoviště kopie dokladů.

Samotná fyzická osoba, která se zdržuje na pracovišti naší obce (kontrolované osoby), je povinna orgánu kontroly prokázat svoji totožnost občanským průkazem či cestovním dokladem, dle § 132 Zák. č. 435/04 Sb.

Součástí osobního spisu je i zaměstnancem učiněné „prohlášení k dani z příjmů fyz. osob“. Zaměstnanec může učinit toto prohlášení písemně na formuláři MF
 nebo ……………….. [upravte podle Vašich konkrétních podmínek
]. Toto prohlášení by měl zaměstnanec učinit do třiceti dnů po vstupu do zaměstnání a každoročně nejpozději do 15.2. na příslušné zdaňovací období. Neučiní-li zaměstnanec prohlášení, účetní jednotka není oprávněna zaměstnanci v rámci měsíčních mezd aplikovat slevu na dani, ani daňové zvýhodnění na dítě. Pokud změní zaměstnanec v průběhu kalendářního měsíce hlavního zaměstnavatele, pak postupuje mzdová účetní dle pokynu GFŘ D-22 (k § 38k odst. 6). 

Pouze za vybrané profese obsahuje osobní spis dále ještě: v případě pracujícího důchodce potvrzení o druhu důchodu, výpis z rejstříku trestů (pokladní, ...), dohoda o odpovědnosti za svěřené hodnoty (pokladní, skladníci...), potvrzení o vstupní lékařské prohlídce dle § 103 ZP (řidič, topič, svářeč, ...), konkurenční doložka dle § 310 (vybraní vedoucí zaměstnanci), dohoda o zachování mlčenlivosti (mzdová účetní, vedoucí zaměstnanci, další vybraní vedoucí…).

d) po přijetí zaměstnance provádí mzdová účetní dále za obec tyto úkony:

- do 8 dnů přihlašuje zaměstnance formou přihlášky k soc. pojištění na OSSZ, zde uvádí jméno, r.č., státní občanství. Pro každého zaměstnance zakládá formulář ELDP (vyjma starobních důchodců, kromě – viz bod c)). Rovněž pokud zaměstnanec vykonává pro obec souběžně několik prací, vede se pro každou výdělečnou činnost samostatný ELDP 

- do 8 dnů registruje naši obec u zdrav. pojišťovny daného zaměstnance jako plátce pojistného (pokud tam již není registrována ve vztahu k jinému zaměstnanci)

- do 8 dnů přihlašuje zaměstnance k pojištění u zdr. pojišťovny, zde uvádí jméno, příjmení, r.č., trvalý pobyt zaměstnance. Údaje je možno předávat elektronicky

- v případě, že naše obec teprve vznikla a přijala svého prvního zaměstnance, registruje se obec u místně příslušného FÚ jako plátce daně ze závislé činnosti a plátce daně vybírané srážkou sazbou daně. Registrační povinnost vůči správci daně je do 8 dnů od vzniku povinnosti srážet daň nebo zálohy na ni nebo daň vybírat. Dále do 8 dnů se naše obec registruje u místně příslušné OSSZ jako plátce pojistného. Dále se registruje k zákonnému pojištění odpovědnosti zaměstnavatele za škodu při prac. úrazu nebo nemoci z povolání

- pokud je zaměstnán starobní důchodce nesplňující podmínky pro výplatu tohoto důchodu, tj. zejména při sjednání pracovněprávního vztahu na dobu delší než jeden rok, je rovněž o této skutečnosti podáno hlášení OSSZ

- v případě uzavření prac. poměru s částečně invalidním či invalidním důchodcem odesílá mzdová účetní hlášení o jeho zaměstnání úřadu práce a OSSZ (či jinému plátci tohoto důchodce) a to do 8 dnů od vstupu do zaměstnání

- při vystavování platových výměrů zaměstnancům je dodržováno ustanovení, že hrubá mzda nesmí být v kal. měsíci nižší než minimální mzda a rovněž tak nesmí být nižší než nejnižší úroveň diferencované zaručené mzdy 

e) v případě zaměstnávání zaměstnanců ze zahraničí - občanů EU, ev. cizinců=osob, které nejsou občany EU (přijetí do prac. poměru) se postupuje dle Zák. o zaměstnanosti č. 435/04 Sb., § 85 a násl. V souladu s § 5a se pak za zaměstnání považuje i vnitropodnikové převedení. V souladu s novelou Zák. č. 435/04 Sb. pod č. 222/17 Sb., § 89 odst. 1 a 2 může být cizinec přijat do zaměstnání pouze tehdy, pokud je držitelem platné zaměstnanecké karty, karty vnitropodnikově převedeného zaměstnance, modré karty či platného povolení k zaměstnání a platného oprávnění k pobytu. Dále je ověřováno, jaký je daňový domicil cizince (tj. v které zemi je rezidentem). Z domicilu se vyvodí následující postup vůči zdanění zaměstnance.  Zda dle Zák. o dani z příjmů (zejména dle ZDP § 6 odst. 14) či dle případné mezinárodní smlouvy o zamezení dvojího zdanění, která je nadřazena Zák. o dani z příjmů (pokud je s dotyčným státem uzavřena). Veškeré povinnosti za zaměstnaného cizince vůči úřadům ČR (FÚ, OSSZ, ZP...) plní (zajišťuje) naše obec.

2) Úkoly obce při trvání prac. poměru
A) Úkoly obce v průběhu kalendářního roku

     V obci je prováděno měsíční zpracování mezd, výplatní termíny jsou stanoveny pro celý rok po dohodě s odbory formou „Nařízení starosty“. Mzdová účetní obdrží nejdéle do tří dnů po skončení měsíce od jednotlivých vedoucích úseků (odborů) a od starosty (za vedoucí zaměstnance) „přehled“ o odpracované době zaměstnanců jednotlivých úseků („docházka“), vč. přehledu přidělených příplatků u jednotlivých zaměstnanců – tj. po jejich případném krácení (zejména u osobního příplatku). Jde dále zejména o tyto příplatky: za vedení, za práci v noci, za práci přesčas, ve zdraví ztíženém prostředí, za práci o víkendech a svátcích...). Rovněž jsou uváděny případné mimořádné odměny. Současně s tím jsou mzdové účetní předány další podklady za jednotlivé zaměstnance (přehled poskytnutého volna – náhradní, placené, neplacené, dovolená, jiné překážky v práci, neoml. absence, návštěva u lékaře, eNeschopenka (neschopenka)...). Součástí podkladů je i „přehled“ zaměstnanců, kterým bylo bezplatně poskytnuto služební motorové vozidlo pro soukromé účely, dále „přehled“ o mzdě poskytnuté naturální formou (výrobky, služby) v ocenění cenou obvyklou, obdobně o plněních poskytnutých se slevou, vč. uvedení ceny obvyklé. Rovněž jsou uváděny případné cestovní náhrady nad rámec limitu (jsou předmětem daně), zápůjčky zaměstnancům s úrokem nižším než obvyklým (rozdíl mezi uplatněnými úroky a úroky obvyklými je předmětem daně), plnění ze sociálního fondu ve prospěch zaměstnanců. 

Po prověření, zda jsou zaměstnanci účastni nemocenského nebo důchodového pojištění, určí mzdová účetní jejich vyměřovací základ na S+Z („S+Z“ je zkratka pro pojistné na sociální a zdravotní pojištění. Postupuje podle vymezení v § 5 zákona č. 589/92 Sb. v případě pojistného na sociální zabezpečení a podle § 3 zákona č. 592/92 Sb., o pojistném na veřejné zdravotní pojištění. Přitom rozlišuje vyměřovací základ pro zaměstnance zaměstnané podle tuzemských předpisů a ostatní případy.

Obdobně se postupuje i v případě, že zaměstnancům činným na základě dohody o provedení práce byl zúčtován v daném měsíci započitatelný příjem v částce vyšší než Kč 10 000,-. Pak jsou tito zaměstnanci dle §7a Zák. č. 187/06 Sb., o nemocenském pojištění účastni rovněž nemocenského a důchodového pojištění, a podle § 5 zák. č. 48/97 Sb. i zdravotního pojištění.

V případě, kdy má zaměstnanec zúčtován nebo vyplacen v daném měsíci příjem:

· na základě dohody o provedení práce v částce nepřesahující Kč 10 000,-, nebo

· 
v úhrnné výši nepřesahující částku Kč 2 500,- (bude-li schválena novela 206PSP, zvýší se od 1. dne měsíce následujícího po měsíci, ve kterém novela nabude účinnosti, částka na 3 000 Kč
),

kontroluje mzdová účetní, zda tento zaměstnanec učinil či neučinil pro zaměstnavatele prohlášení podle § 38k odst. 4 ZDP. V případě, že prohlášení neučinil, aplikuje pro takový příjem srážkovou daň podle § 6 odst. 4 ZDP
.

Vyměřovacím základem zaměstnance zaměstnaného podle tuzemských právních předpisů pro S+Z je nyní úhrn příjmů ze závislé činnosti, které jsou předmětem daně z příjmů fyzických osob a nejsou od této daně osvobozeny a které mu obec zúčtovala v souvislosti se zaměstnáním (u pojistného na sociální pojištění pouze takového zaměstnání, které zakládá účast na nemocenském pojištění). Zúčtovaným příjmem je takové plnění, které je poskytnuto zaměstnanci v peněžní či nepeněžní formě nebo formou výhody, či je předáno v jeho prospěch, připsáno k jeho dobru anebo spočívá v jiné formě plnění prováděné obcí za zaměstnance. Výjimky jsou uvedeny v odst. 2 uvedených paragrafů zákonů viz výše.

Ve vztahu k této formulaci posuzuje mzdová účetní zaměstnancům poskytované různé „zaměstnanecké výhody“, tj. otázku, zda podléhají dani z příjmů a následně S+Z. Nadále zde jsou však určité výjimky; blíže je problematika upravena ve Směrnici k poskytování zaměstnaneckých výhod. Vedoucí kuchyně předává „přehled“ počtu obědů odebraných zaměstnanci v měsíci, pro provedení srážky hodnoty stravy hrazené zaměstnancem. Na základě takto předaných podkladů provádí mzdová účetní měsíční zpracování mezd za použití softwarového modulu „MZDY“ zanesením těchto podkladů do počítače v souladu se všemi zákonnými předpisy. 

Při výpočtu zohledňuje naše obec postup dle § 6 odst. 12 až 15 ZDP - výpočet daně ze „superhrubé“ mzdy (navýšení příjmu zaměstnance o fiktivní částku – zákonné pojistné hrazené zaměstnavatelem, označené legislativní zkratkou „povinné pojistné“, za použití jednotné sazby daně dle § 16. 

Částka odpovídající povinnému pojistnému se při výpočtu základu daně připočte k příjmu ze závislé činnosti i u zaměstnance, u kterého povinnost platit povinné pojistné zaměstnavatel nemá. Zaměstnancem, u kterého povinnost platit povinné pojistné zaměstnavatel nemá, se rozumí zaměstnanec:

· u něhož se odvod povinného pojistného neřídí právními předpisy ČR, nebo

· na kterého se zcela nebo částečně vztahuje povinné zahraniční pojištění stejného druhu. 

Výjimkou
 z tohoto pravidla je zaměstnanec, u kterého je prokázáno, že se na něho zcela nebo částečně vztahuje povinné zahraniční pojištění stejného druhu, které se řídí právními předpisy JČS EU nebo státu EHP (jiného než ČR) nebo Švýcarské konfederace. V takovém případě se na jeho základ daně aplikuje nikoliv tuzemské „povinné pojistné“, ale částka odpovídající příspěvkům zaměstnavatele na povinné zahraniční pojištění zaměstnance (a tyto zahraniční příspěvky se budou považovat pro účely daní z příjmů za povinné pojistné).

Povinné pojistné se zaokrouhluje na celé koruny směrem nahoru.

Naše obec rovněž sleduje, zda měsíční příjem zaměstnance nepřekročil částku čtyřnásobku průměrné mzdy podle zákona o důchodovém zabezpečení
. Pokud ano, zohlední podle § 38ha ZDP ve srážené záloze zaměstnanci i solidární zvýšení daně ze zálohy ve výši 7 % z příjmů (hrubé mzdy, nikoliv superhrubé), převyšujících uvedený čtyřnásobek průměrné mzdy. Zaokrouhlení solidárního zvýšení daně ze zálohy se provede na celé koruny nahoru (§ 146 DŘ). 

Při zpracování mezd řeší a zohledňuje mzdová účetní zejména tyto problémy:
a) při výpočtu (použití) prům. výdělku v situaci, kdy zaměstnanec neodpracuje v rozhodném období alespoň 21 dnů (dle § 355 ZP), vychází mzdová účetní z „pravděpodobného“ výdělku. Při výpočtech forem průměrného výdělku se řídí § 351 a násl. ZP (zjišťování prům. výdělku jako prům. hodinového výdělku...).

b) při vyplácení mimořádných mzdových plnění za období delší než je kal. čtvrtletí (13. platy, roční odměny, mimoř. odměny...), je do výpočtu prům. výdělku mzdovou účetní zahrnována pouze poměrná část připadající na kal. čtvrtletí

c) v případě dodanění zaměstnanci 1 % z ceny motor. vozidla podle § 6 odst. 6 ZDP při použití pro soukromé účely je z tohoto příjmu odváděno mzdovou účetní rovněž S+Z

d) ze mzdy jednotlivých zaměstnanců provádí mzdová účetní případné srážky ve prospěch subjektů uvedených v zápočtovém listu zaměstnance (např. výživné, náhrady škod...), dle § 145 a násl. ZP. Mzdová účetní může provádět jen takové srážky, které jsou stanoveny:

1) zákonem (zejména výkon rozhodnutí – exekuce srážkami ze mzdy dle § 276-302 Zák. č. 99/63 Sb., Občanský soudní řád, NV č. 595/06 Sb. o nezabavitelných částkách). Tyto zákonné srážky mají vždy přednost před smluvním ujednáním – dohodou o srážkách ze mzdy uzavřenou mezi věřitelem a dlužníkem (viz dále)
2)  a dále srážky, které jsou podloženy písemnou dohodou o srážkách ze mzdy dle § 2045-2047 NOZ č. 89/12 Sb. (rovněž viz § 146 písm. b) ZP). V případě dohod o srážkách ze mzdy jde o tyto druhy dohod:

a) obec je v pozici věřitele a sráží se v její prospěch, zaměstnanec je dlužníkem

b) obec je v pozici plátce mzdy, věřitelem je třetí strana (cizí subjekt, např. pojišťovna, banka), zaměstnanec je dlužníkem. V tomto případě obec v souladu s § 2046 NOZ zúčtuje náklady vzniklé s placením druhé a další srážky k tíži zaměstnance. K uzavření takovéto dohody je dle § 2045 NOZ nezbytný souhlas naší obce 

3)  příp. srážky k úhradě odborových příspěvků.

     Před prvním provedením srážky ze mzdy u příslušného zaměstnance je s tímto zaměstnancem provedeno projednání v zápočtovém listu uvedených srážek. Obcí oprávněně prováděné srážky dle ZP § 147 jsou prováděny v pořadí dle § 148+149. 

     V rámci svých pracovních povinností (event. ve spolupráci s personálním oddělením) odpovídá mzdová účetní za dodržování ustanovení § 144a ZP. Zde je definován pro obec zákaz postoupit právo zaměstnance na mzdu, plat, odměnu z dohod či jejich náhradu jinému. Obdobně toto právo zaměstnance nemůže být postoupeno k zajištění dluhu, vyjma výše uvedené dohody o srážkách ze mzdy. V souladu s § 144a odst. 4 ZP může být toto započtení proti pohledávce na mzdu, plat, odměnu z dohody, náhradu provedeno pouze za podmínek stanovených v úpravě výkonu rozhodnutí srážkami ze mzdy v Občanském soudním řádu.

e) obec plní povinnosti vůči správě sociálního zabezpečení, zejména zasláním přehledu na předepsaném tiskopisu

· o výši vyměřovacích základů a o výši pojistného, které je povinna odvádět (s rozdělením na zaměstnavatele a zaměstnance), s uvedením čísla účtu, z něhož byla platba pojistného provedena;

· přehled je obec povinna zaslat spolu s případným odvodem pojistného od 1. do 20. dne následujícího kalendářního měsíce po měsíci, zda který se mzdy zpracovávají.

f) přihlášky, změny uváděných údajů a odhlášky zaměstnanců k pojištění jsou sdělovány mzdovou účetní zdravotním pojišťovnám a OSSZ do 8 dnů. V případě změn údajů uvedených na oznámení o nástupu zaměstnance do zaměstnání pro potřeby OSSZ, nahlašuje tyto změny do 8 dnů ode dne, kdy se o této změně dozvěděla, v souladu se Zák. č. 187/06 Sb., ve znění č. 92/18 Sb., § 94 odst. 2.
g) na základě měs. zpracování mezd vypočítá a odvádí za zaměstnance sraženou zálohu na daň z příjmů fyz. osob, dle pravidel uvedených v ZDP § 38h a v § 38ha (solidární zvýšení daně ze zálohy), zdr. a soc. pojištění (v tom: nemocenské, důch. pojištění a příspěvek na státní politiku zaměstnanosti). 

U zaměstnanců se sleduje nepřekročení maximálního vyměřovacího základu sociálního pojištění; maximální vyměřovací základ pro rok 2019 je ve výši Kč 1 569 552,-. 

V případě překročení limit se již příslušné pojistné v daném roce nehradí.

h) vypočítává a odvádí za obec její podíl soc. a zdr. pojištění ve výši

· 25 %
 z úhrnu vyměřovacích základů pojistného zaměstnanců, kteří jsou v daném měsíci poplatníky nemocenského pojištění,

· 9 % z úhrnu vyměřovacích základů pojistného zaměstnanců na zdravotní pojištění těch zaměstnanců, kteří jsou poplatníky veřejného zdravotního pojištění. 

i) s předstihem 2 prac. dní před zákonem určeným termínem platby v daném měsíci předává ved. ekon. odboru k provedení úhrady částky soc. pojištění, zdr. pojištění a zálohy na daň z příjmů FO, daně vybírané srážkou sazbou daně dle ZDP § 36. 

Osoba odpovědná za podání příkazů k úhradě pojistných odvodů a plateb daní tyto příkazy předává bance (resp. zaúčtuje do účetního systému jako závazek a s potřebným předstihem zadá elektronický příkaz k úhradě) v dostatečném předstihu před splatností (viz dále), neboť za den úhrady pojistného a daní se považuje den připsání částky na příslušný účet příjemce (zdravotní pojišťovny, správy sociálního zabezpečení, resp. správce daně).

Přitom:

· Zdravotní pojištění se odvádí příslušným zdravotním pojišťovnám od 1. do 20. dne následujícího měsíce, a to bez ohledu na výplatní termín. Současně s tím mzdová účetní předává zdr. pojišťovnám „přehled o platbě pojistného“ za daný měsíc. 

· Pojistné na sociální zabezpečení se odvádí příslušné správě sociálního zabezpečení od 1. do 20. dne následujícího měsíce následujícího, a to bez ohledu na výplatní termín. V tomto termínu se podává také přehled příslušné správě sociálního zabezpečení.

· Sražená záloha na daň (vč. případného zvýšení o solidárního zvýšení daně u zálohy) se odvádí na účet fin. úřadu bez ohledu na výplatní termín nejpozději do 20. dne následujícího měsíce po měsíci zakládajícím nárok na výplatu.

· Sražená daň podle zvláštní sazby daně (§ 36 ZDP) se odvádí na účet příslušného finančního úřadu nejpozději do konce měsíce následujícího.

j) mzdy jsou zaměstnancům vypláceny v den výplatního termínu v hotovosti, v případě žádosti zaměstnance bezhotovostním převodem na jeho písemně udaný účet v bance

k) v případě čerpání dovolené zaměstnance(ců) před výplatním termínem, je těmto zaměstnancům mzda vyplacena zálohově. Záloha je pak následně započtena oproti mzdě v řádném výpl. termínu

l) poté, co mzdová účetní provede veškeré úkony v rámci měsíčního zpracování mezd, vytiskne 
xxxxxxxxxxxxxxxxxx

o) dle sazby stanovené pro obec ve Vyhl. č. 125/93 Sb. vypočítává a odvádí mzdová účetní výši zákonného pojistného za odpovědnost obce za škodu při prac. úrazu nebo nemoci z povolání. Pojistné se platí čtvrtletně předem, a to v těchto termínech: do 31.1., 30.4., 31.7., 31.10. daného roku, účtuje se na účet 525 - Jiné sociální pojištění. Základ pojistného se určí shodně s postupem pro určení vyměřovacího základu pojistného na sociální zabezpečení, a to ve výši za uplynulé kalendářní čtvrtletí. Sazba se bere z přílohy vyhlášky podle převažující základní činnosti tvořící předmět podnikání zaměstnavatele
p) Občan má právo jednou za rok požádat ČSSZ o zaslání „informativního osobního listu důch. pojištění“

q) v souladu se Zák. č. 187/06 Sb. o nemoc. pojištění sepisuje žádosti o přiznání důchodu OSSZ

r) v případě, že zaměstnanec ukončil prac. poměr před 31.12., musí vyplnit mzdová účetní ELDP do jednoho měsíce po konečném vyúčtování příjmů, resp. nejdéle do 31.1. následujícího roku a následně do 30 dnů předat OSSZ

s) měsíčně poskytuje mzdová účetní vedoucím úseků a starostovi „přehled nevyčerpané dovolené“ za zaměstnance jednotlivých úseků, s rozlišením na dny „nové“ a „staré“ dovolené (z předchozího roku). Uvedené opatření umožňuje operativně vedoucím zaměstnancům nařizovat čerpání zejména „staré“ dovolené podřízeným v době jejich nižšího prac. vytížení, § 218 Zák. práce 

t) Povinnosti obce a mzdové účetní ve vztahu k Zákonu o zaměstnanosti a osobám se zdravotním postižením (OZP)

ta) Společensky účelná pracovní místa (§ 113 Zákona)
     Ve spolupráci s pers. odd. (starostou) vede agendu „společensky účelných pracovních míst“ (§ 113 Zák. č. 435/04 Sb.) pro konkrétního uchazeče o zaměstnání v obci. Komunikuje s úřadem práce o příspěvku na tato místa, přičemž v souladu s § 118 odst. 3 musí obec pro poskytnutí příspěvku splnit podmínku „bezdlužnosti“. 
tb) Chráněný trh práce (§ 78, § 78a)
     V souladu se Zák. o zaměstnanosti č. 435/04 Sb., § 78, platí, že pokud organizace zaměstnává více než 50% osob se zdrav. postižením z celkového počtu svých zaměstnanců a má s Úřadem práce uzavřenou „dohodu o uznání zaměstnavatele za zaměstnavatele na chráněném trhu práce“, pak je součástí tohoto „chráněného trhu práce“ (§ 78 odst. 1). Dohodu lze uzavřít a udržet v platnosti při splnění požadavků Zákona dle § 78 odst. 2-11. Pak v souladu s § 78a Zákona dostává příspěvek na podporu zaměstnávání osob se zdr. postižením (OZP) na chráněném trhu práce ve výši 75 % měsíčně skutečně vynaložených mzdových nákladů. Nejvýše však Kč 12 000,- u OZP invalidních a nejvýše pak Kč 5 tis. u osob zdravotně znevýhodněných-OZZ (dle § 78a odst. 2). Přičemž pro účely stanovení výše příspěvku se tyto náklady snižují o částku odpovídající výši poskytnuté naturální mzdy (a event. další položky uvedené v § 78a, odst. 2). K předchozímu příspěvku náleží obci měsíční paušální částka Kč 1 000.- na OZP, dle § 78a, odst. 3. Při dodržení podmínek je pak možné uplatnit nárok na zvýšení příspěvku (osoby se zdravotním postižením podle § 67 odst. 2 písm. a), b)) dle § 78a odst. 3 Zákona ve znění novely č. 327/17 Sb. 
tc) Příspěvek na zřízení pracovního místa pro OZP (§ 75) a příspěvek na úhradu provozních nákladů vynaložených v souvislosti se zaměstnáváním OZP (§ 76)
     Na základě uzavřené písemné dohody s Úřadem práce může obec obdržet příspěvek na zřízení pracovního místa pro osobu se zdravotním postižením (§ 75, odst. 1), dále na úhradu provozních nákladů vynaložených v souvislosti se zaměstnáváním OZP (§ 76). Přičemž v souladu s § 76 odst. 3 platí, že tento příspěvek na úhradu provozních nákladů nelze naší obci poskytnout (zejména) na:

- OZP, která pracuje mimo pracoviště zaměstnavatele,

- zaměstnance, který je osobou zdravotně znevýhodněnou (viz definice této kategorie zdravotního postižení v § 67 odst. 2, písm. c) + odst.3). 

Charakteristiku pracovního místa pro osoby se zdravotním postižením (§ 6 Vyhlášky), druhy provozních nákladů vynaložených v souvislosti se zaměstnáváním OZP (§ 8 Vyhlášky) pak určuje Vyhl. č. 518/04 Sb., ve znění č. 444/17 Sb. 

td) Příspěvek v době částečné nezaměstnanosti

Ve spolupráci s ekonomem pak mzdová účetní (pokud na straně zaměstnavatele dojde k uvedené situaci a při splnění podmínek Zákona) v souladu se Zák. o zaměstnanosti, § 115, žádá Úřad práce o „příspěvek v době částečné nezaměstnanosti“. Tento je v souladu s Vyhl. č. 518/04 Sb., § 27, poskytován měsíčně a je splatný do 30 kal. dnů poté, co mzdová účetní předloží vyúčtování vyplacených náhrad mezd zaměstnanců.
u)  mzdová účetní zajišťuje vyplácení náhrady mzdy za dobu dočasné pracovní neschopnosti nebo karantény
 podle zásad zakotvených v bodě 17 směrnice č. 39; náhradu mzdy účtujeme na samostatnou analytiku účtu 521. V souladu se Zák. č. 187/06 Sb. ve znění novely č. 333PSP, § 116 odst. 7 až 9 mzdová účetní požaduje elektronicky po orgánu nemocenského pojištění potřebné informace o dočasných pracovních neschopnostech zaměstnanců obce (zejména datum vzniku a ukončení pracovní neschopnosti, podezření lékaře na důvod pro případné krácení dávky, místo pobytu, rozsah vycházek).
B) Úkoly obce po skončení kalendářního roku

a) výpočet a odvod zák. pojištění odpovědnosti je prováděn v termínech podle části A písm. o) této směrnice, obec žádné další kroky po skončení kalendářního roku neprovádí

b) v termínu do 15.2. žádají zaměstnanci mzdovou účetní o roční zúčtování sražených záloh na daň, a to učiněním prohlášení poplatníka podle § 38k odst. 5 ZDP
, a sdělené údaje dokládají rovněž do 15.2. způsobem uvedeným v § 38l) ZDP. Mzdová účetní kontroluje (informuje) zaměstnance, že toto roční zúčtování je možno provést pouze zaměstnancům majícím příjmy pouze ze zaměstnání, kteří učinili zmíněné prohlášení poplatníka a nejsou povinni podávat daňové přiznání individuálně za podmínek v § 38g ZDP. Mezi tyto podmínky, které musí zaměstnanec plnit, aby bylo možné provést roční zúčtování, patří zejména:

· příjmy ze závislé činnosti zaměstnanec pobíral pouze od jednoho anebo postupně od více plátců daně včetně doplatků mezd od těchto plátců (podle § 38ch odst. 4 ZDP),

· zaměstnanec učinil u všech těchto plátců daně na příslušné zdaňovací období prohlášení k dani podle § 38k,

· zaměstnanec neměl vyjma příjmů od daně osvobozených a příjmů, z nichž je vybírána daň srážkou sazbou daně podle § 36, jiné příjmy podle §§ 7 až 10 ZDP vyšší než 6 000 Kč

· nejedná se o zaměstnance - nerezidenta, který by nárokoval slevy na dani podle § 35ba odst. 1 písm. b) až e) anebo g) nebo daňové zvýhodnění a nebo nezdanitelnou část základu daně na úroky z úvěrů a zápůjček na bytové potřeby,

· zaměstnanci nebyly vyplaceny příjmy ze závislé činnosti za uplynulá léta, které se nepovažovaly podle § 5 odst. 4 ZDP za jeho příjmy ve zdaňovacím období, kdy byly zúčtovány plátcem daně v jeho prospěch,

· zaměstnanec nenárokuje snížení základu daně o hodnotu bezúplatných plnění (darů) poskytnutých do zahraničí,

· nejedná se o zaměstnance, který by měl podávat daňové přiznání sám z důvodu, že se mu zvyšuje o solidární zvýšení daně jeho daň 

· nejedná se o zaměstnance, který by měl povinnost podat daňové přiznání v případě, že mu jeho vinou zaměstnavatel srazil méně na dani nebo vyplatil vyšší daňové zvýhodnění, anebo proto, že u něho došlo k výplatě pojistného plnění ze soukromého životního pojištění, jiného příjmu, který není pojistným plněním a nezakládá zánik pojistné smlouvy, nebo k předčasnému ukončení pojistné smlouvy soukromého životního pojištění.

Součástí ročního zúčtování záloh je i zúčt. daňového zvýhodnění na děti. Při ročním zúčtování záloh a daňového zvýhodnění mzdová účetní nejdříve u zaměstnance vypočtenou daň sníží o slevu na dani a vypočte částku slevy na dani a daňového bonusu. Daň sníženou o slevu na dani dle § 35ba odst. 1 ZDP pak sníží o slevu na dani dle § 35c ZDP (daňové zvýhodnění). Až takto vyčíslenou daň po slevě porovná s úhrnem zálohově sražené daně. 

Tzv. „dlužné příjmy“ zaměstnanců, které nejsou vyplaceny ani do 31.1. následujícího roku jsou pro daň. účely započítány do období, ve kterém budou zaměstnancům vyplaceny. Rovněž tak je naloženo i se sraženou zálohou z těchto příjmů. V případě, že jsou tyto příjmy zaměstnanci zúčtovány, ale nebyly vyplaceny a ani jinak je zaměstnanec neobdržel do 31.1. následujícího roku, nepovažují se tedy za příjmy toho roku, ve kterém byly zúčtovány. Pokud však zaměstnanec obdržel část čistého příjmu, považuje se za jeho příjem (v hrubém) v daném kalendářním roce pouze poměrná část z dříve celkem zúčtovaného příjmu odpovídajícího poměru vyplaceného a nevyplaceného čistého příjmu. Toto procento zjistí mzdová účetní dle Pokynu GFŘ D-22 (k § 5 odst. 4). Obdobně se postupuje při určení poměrné části sražené zálohy a odpovídající části pojistného. Evidence o dlužných příjmech je poznamenána do mzdového listu zaměstnance.  

Podle § 38g odst. 2 ZDP je zaměstnanec povinen podat sám daňové přiznání v případě, že mu byly doplaceny dlužné příjmy za uplynulá zdaňovací období, které nebyly považovány za příjem ve zdaňovacím období, kdy byly obcí zúčtovány ve prospěch zaměstnance. O tomto je zaměstnanec mzdovou účetní poučen. Na mzdovém listu se dále poznačí údaje o vyplacených či jinak obdržených příjmech za uplynulá zdaňovací období. Tyto údaje se rovněž poznačí na „potvrzení o zdanitelných příjmech“ - tiskopisu MF 25 5460, kde se uvedou i částky pojistného a zálohy na daň sražené zaměstnanci, ale nepovažované za příjem tohoto období z důvodu nevyplacení zaměstnanci. V 
xxxxxxxxxxxxx

Dne.........    









starosta

Komentář ke Směrnici č. 34 – Směrnice k obsluze mzdové agendy

Tato směrnice stanovuje (sumarizuje) povinnosti mzdové účetní, a to nejen v oblasti mzdové, ale i personální, neboť – kromě toho, že se tato agenda vzájemně prolíná – ve většině obcí zabezpečuje obě agendy právě mzdová účetní. 

Směrnice není zaměřena na samotnou metodiku výpočtu mezd (byla by nesmírně obsáhlá, a navíc řadu propočtů po správném zadání od mzdové účetní provádí software), ale na interní a externí evidenční a organizační povinnosti obce plynoucí obci z jejího postavení coby zaměstnavatele. Do směrnice je nutno dopsat aktuální termíny, kdy jsou v obci jednotlivé agendy prováděny. Dále je nutno vyloučit pasáže - varianty, které se obce netýkají. Ve směrnici je termín mzda postaven na významovou úroveň platu. 

R. 2018 - novelou Zák. o zaměstnanosti pod č. 93/17 Sb. byla zvýšena částka uvedená v § 78 odst. 2
- novelou Zák. o zaměstnanosti pod č. 206/17 Sb. byla v § 83 zrušena věta druhá o nahlašování údajů o dodavateli „náhradního plnění“ (tomuto dodavateli pak byla stanovena povinnost o vkládání údajů do nově zavedené „centrální evidence“ plnění povinného podílu dle nového § 84).
- novelou Zák. o zaměstnanosti pod č. 222/17 Sb. byla zavedena karta vnitropodnikově převedeného zaměstnance, vnitropodnikové převedení,  menší terminologické změny.
- novelou Zák. o zaměstnanosti pod č. 327/17 Sb. byly významně překlasifikovány paragrafy 75-78 vedoucí ke zpřísnění podmínek pro pobírání příspěvků na OZP, vč. zavedení nového termínu „chráněný trh práce“ (vše je podrobně rozepsáno ve směrnici).
- drobná změna plynoucí z novely Zák. o nemocenském pojištění pod č. 259/17 Sb. týkající se nahlašování změn na OSSZ (§ 94).
- drobná změna plynoucí z novely Zák. o nemocenském pojištění pod č. 195/17 Sb. týkající se využití přístupu prostřednictvím zaručené identity ověřené občanským průkazem s elektronickým čipem.
- ve vztahu k novele Vyhl. č. 518/04 Sb. pod č. 444/17 Sb. byla ve směrnici upravena terminologie a textace, (která již však pouze navazuje na předchozí novely Zák. o zaměstnanosti provedené v r. 2017 – viz výše).
- novela ZDP zákonem č. 170/17 Sb., rozšiřující od roku 2018 ve mzdové oblasti okruh příjmů zdaněných srážkovou daní (§ 6 odst. 4 ZDP) a umožňující učinit prohlášení pro zaměstnavatele (pro účely výpočtu měsíčních mezd nebo pro zpracování ročního zúčtování daně) i jinak než písemně, ale musí to být učiněno prokazatelně.

- drobná terminologická úprava specifikace uvolněných zastupitelů v části 4. v důsledku novely zákona č. 155/95 Sb. a zákona č. 187/06 Sb., dané zákonem č. 99/17 Sb.
R. 2019 – noticka na novelu Zák. o nemocenském pojištění č. 187/06 Sb. pod č. 92/18 Sb. bez dopadu do obsahu textu směrnice.
V textu směrnice je nový český Zákon o zpracování osobních údajů dočasně namísto čísla ve Sbírce označen jako „138PSP Sb.“ (138 = tj. číslo návrhu zákona přidělené v legislativním procesu v PSP = Poslanecké sněmovně Parlamentu). Po jeho vyhlášení ve Sbírce bude tedy třeba pouze zaměnit jeho zde uvedené dočasné označení 138PSP za číslo jemu přidělené ve Sbírce zákonů.
S ohledem na určitou nejistotu mzdových účetních ve vztahu ke zpracování mzdových údajů a GDPR, byl zapracován text vycházející ze Sdělení GFŘ týkající se této problematiky.

Dále zapracována změna daná novelou č. 306/18 Sb. (úprava povinného pojistného pro některé zaměstnance s příjmy ze zahraničí), a očekávané změny navržené novelami č. 109PSP (snížení odvodů zaměstnavatele na nemocenské pojištění o 0,2 %) a č. 206PSP (změna částky úhrnu příjmů pro zdanění zaměstnance, který neučinil prohlášení, srážkovou daní podle § 6 odst. 4 písm. b) ZDP z 2 500 Kč na 3 000 Kč).
KONEC UKÁZKY

� Vybranými účetními jednotkami jsou 


organizační složky státu, 


státní fondy podle rozpočtových pravidel, 


územní samosprávné celky, 


dobrovolné svazky obcí, 


Regionální rady regionů soudržnosti, 


příspěvkové organizace a 


zdravotní pojišťovny.


Pokud jste vybranou jednotkou, použijete všechna ustanovení ZoÚ, PV, ČÚS a těchto směrnic, kde je uvedeno, že se pravidla vztahují na vybrané jednotky.


� Zjišťováním účetních záznamů pro potřeby státu se rozumí soubor činností, které směřují ke shromažďování účetních záznamů od vybraných účetních jednotek v centrálním systému účetních informací státu a k sestavení účetních výkazů za Českou republiku.


� Vyplývá z § 77 PV


� PAP předávají vybrané účetní jednotky, s výjimkou (§ 3a odst. 2 vyhl. 383/09 Sb.):


zdravotních pojišťoven,


dobrovolných svazků obcí,


obcí, jejichž počet obyvatel zveřejněný ČSÚ je na počátku bezprostředně předcházejícího účetního období menší než 3 000, a


příspěvkových organizací, jejichž zřizovatelem je obec, kraj nebo dobrovolný svazek obcí a jejichž aktiva celkem (netto) nepřesahují alespoň v jednom ze dvou bezprostředně předcházejících účetních období výši 100 000 000 Kč.


� Pro rok 2019 nedošlo k žádné změně směrné účtové osnovy v příloze č. 7 PV, účetní jednotka si ale může přizpůsobit označení či členění analytických účtů.


� Např. změny v účtech vnitroorganizačního účetnictví. 


� Popište nové analytické členění, příp. další úpravy, které jste zavedli.


� Podle bodu 4.2 ČÚS č. 701.


� Podle vyhlášky č. 383/09 Sb., zejména s ohledem na povinnost předávat Pomocný analytický přehled (PAP).


� Podle 7.1 ČÚS č. 701 formu, organizaci a zaměření vnitropodnikového účetnictví si určí účetní jednotka sama vnitřním předpisem, přičemž zabezpečí pro potřeby finančního účetnictví průkazné podklady o stavu a změně stavu zásob vytvořených vlastní činností, pro vyjádření aktivace vlastních výkonů pro ocenění zásob a ostatních výkonů vytvořených vlastní činností. 


� Spojovací účty prokazující návaznost mezi finančním a vnitropodnikovým účetnictvím, při jeho organizaci v samostatném účetním okruhu si účetní jednotka zvolí v rámci účtů účtových tříd 7 a 8, popřípadě jejich funkci nahradí technické zpracování dat.


� Podle bodu 7.1 ČÚS č. 701 lze vnitropodnikové účetnictví organizovat


a) v rámci analytických účtů k finančnímu účetnictví,


b) v samostatném účetním okruhu, pro který se zvolí účty v rámci volných účtových tříd 7 a 8. (obsahovou náplň účtových tříd 7 a 8, zvolených účtových skupin a jednotlivých syntetických účtů si určí účetní jednotka sama),


c) jiným způsobem členění informací zachycených na syntetických účtech, případně analytických účtech,


d) kombinací přístupů podle bodu a) až c). 


Spojovací účty prokazující návaznost mezi finančním a vnitroorganizačním účetnictvím při jeho organizaci v samostatném účetním okruhu si účetní jednotka zvolí v rámci účtů účtových tříd 7 a 8, popřípadě jejich funkci nahradí technické zpracování dat.


Účty vnitroorganizačního účetnictví uvede účetní jednotka v účtovém rozvrhu.


� Podle ustanovení § 18 odst. 2 ZoÚ novelizovaného od 1.1.16 platí, že se přehled o peněžních tocích a výkaz zisku a ztráty musí sestavovat vždy vybrané účetní jednotky v případě, že účetní jednotka k rozvahovému dni a za bezprostředně předcházející účetní období splní následující dvě kritéria [podle § 20 odst. 1 písm. a) bodů 1 a 2 ZoÚ]:


aktiva celkem jsou vyšší než 40 000 000 Kč (aktivy celkem se rozumí netto úhrn aktiv zjištěný z rozvahy v ocenění upraveném o položky podle § 26 odst. 3),


roční úhrn čistého obratu je vyšší než 80 000 000 Kč (ročním úhrnem čistého obratu se pro rozumí výše výnosů snížená o prodejní slevy, v přepočtu na období trvající 12 měsíců).


� U osvobozeného plnění se uvede odkaz na příslušné ustanovení ZDPH, ustanovení předpisu EU nebo jiný údaj uvádějící, že plnění je od daně osvobozeno, je-li plnění osvobozeno od daně.


� Bude-li přijata novela 206PSP, zaokrouhlení na celé koruny bude možné používat pouze šest měsíců od účinnosti novely, poté již nikoliv.


� Daňový doklad má (podle § 26 odst. 3 ZDPH elektronickou podobu tehdy, pokud je vystaven a obdržen elektronicky. S použitím daňového dokladu v elektronické podobě musí souhlasit osoba, pro kterou se plnění uskutečňuje.


� Tj. dvojnásobek částky podle zákona upravujícího omezení plateb v hotovosti (od 1.12.2014 ve výši 270 000 Kč).


� Podle Informace GFŘ k ručení za nezaplacenou daň dle ust. § 109 odst. 2 písm. c) ZDPH z 31.10.2013 by za určitých předpokladů mohla auditní stopa pomoci vyhnout se ručitelství v případech faktoringových transakcí nebo při placení nepřímo (notářská a advokátní úschova, vázaný účet).


� V případě, že doklad neobsahuje všechny předepsané náležitosti daňového dokladu pro prokázání nároku na odpočet daně, lze nárok prokázat jiným způsobem. Tento postup lze uplatnit i v případě, pokud chybějícími náležitostmi jsou údaje rozhodné pro výpočet daně nebo DIČ. Od roku 2013 je však třeba v evidenci pro daňové účely evidovat DIČ u všech přijatých plnění s nárokem na odpočet (mimo plnění, u kterých byly vystaveny zjednodušené daňové doklady).


� Podle § 73 odst. 6 ZDPH nelze uplatnit vyšší nárok na odpočet, než stanoví zákon.


Převyšuje-li částka DPH uvedená na přijatém daňovém dokladu výši daně, která má být uplatněna podle tohoto zákona, je plátce oprávněn uplatnit nárok na odpočet daně jen ve výši odpovídající dani, která má být uplatněna podle tohoto zákona. (příklad: je-li na dokladu uvedena 21% DPH, ale má být jen ve výši 15% DPH, lze nárokovat na vstupu pouze 15% DPH)


Je-li částka daně uvedená na přijatém daňovém dokladu nižší, než která má být uplatněna podle tohoto zákona, je plátce oprávněn uplatnit nárok na odpočet daně jen ve výši odpovídající dani uvedené na daňovém dokladu. (příklad: byla-li uvedena 15% DPH, ačkoliv jde o plnění v základní 21% sazbě, lze nárokovat jen 15% DPH, tj. tu co je na dokladu)


� Podle § 73 odst. 1 a 2 ZDPH je pro uplatnění nároku na odpočet DPH plátce povinen splnit mj. podmínku, že při odpočtu DPH uplatněné vůči němu jiným plátcem bude mít daňový doklad. Plátce je oprávněn uplatnit nárok na odpočet daně nejdříve za zdaňovací období, ve kterém tento daňový doklad bude mít k dispozici.


� Za podmínek v § 28 odst. 5 ZDPH lze k vystavení daňového dokladu písemně zmocnit osobu, pro kterou se plnění uskutečňuje, nebo třetí osobu. Pokud je zmocnění uděleno elektronicky, musí být podepsáno kvalifikovaným/uznávaným elektronickým podpisem.


� Novela 206PSP má zavést povinnost plátce ve lhůtě pro vystavení daňového dokladu vynaložit úsilí, které po něm lze rozumně požadovat, k tomu, aby se tento daňový doklad dostal do dispozice příjemce plnění. Při stanovení způsobu předávání dokladů je vhodné upravit směrnici tak, aby tato podmínka byla splnitelná (např. odesíláním dokladů již 10. den apod.) 


� Doplňte či vyškrtněte alternativy.


� Podle stávající legislativy lze daň zaokrouhlit na celé koruny tak, že částka 0,50 koruny a vyšší se zaokrouhlí na celou korunu nahoru a částka nižší než 0,50 koruny se zaokrouhlí na celou korunu dolů. Připravovaná novela 206PSP má tuto možnost odstranit (podle přechodných ustanovení má být umožněna jen do 6 měsíců od účinnosti novely), je vhodné ve směrnicích se na tuto situaci dopředu připravit.


� Do přímých nákladů se zahrnuje pořizovací cena materiálu a jiných spotřebovaných výkonů a další náklady, které vzniknou v přímé souvislosti s danou výrobou nebo jinou činností.


� Úprava § 55 PV požaduje evidovat právo stavby samostatně, nikoliv jako součást stavby. 


� Kategorizaci hmotného majetku dle přílohy č. 1 ČÚS nařizuje ČÚS č.708, bod 7, ale vzhledem k tomu, že není povolen zjednodušený způsob odpisování, nemá přímou souvislost se stanovením odpisových plánů hmotného majetku.


� Neplátce DPH nebo účetní jednotka, která nemá u daného majetku nárok na odpočet DPH, volí částku v úrovni vč. DPH, naopak účetní jednotka, která má nárok u daného majetku na odpočet DPH na vstupu, zvolí hranici ve výši bez DPH. 


� Neplátce DPH nebo účetní jednotka, která nemá u daného majetku nárok na odpočet DPH, volí částku v úrovni vč. DPH, naopak účetní jednotka, která má nárok u daného majetku na odpočet DPH na vstupu, zvolí hranici ve výši bez DPH. 


� Neplátce DPH nebo účetní jednotka, která nemá u daného majetku nárok na odpočet DPH, volí částku v úrovni vč. DPH, naopak účetní jednotka, která má nárok u daného majetku na odpočet DPH na vstupu, zvolí hranici ve výši bez DPH. 


� Neplátce DPH nebo účetní jednotka, která nemá u daného majetku nárok na odpočet DPH, volí částku v úrovni vč. DPH, naopak účetní jednotka, která má nárok u daného majetku na odpočet DPH na vstupu, zvolí hranici ve výši bez DPH. 


� Neplátce DPH nebo účetní jednotka, která nemá u daného majetku nárok na odpočet DPH, volí částku v úrovni vč. DPH, naopak účetní jednotka, která má nárok u daného majetku na odpočet DPH na vstupu, zvolí hranici ve výši bez DPH.


� Neplátce DPH nebo účetní jednotka, která nemá u daného majetku nárok na odpočet DPH, volí částku v úrovni vč. DPH, naopak účetní jednotka, která má nárok u daného majetku na odpočet DPH na vstupu, zvolí hranici ve výši bez DPH.


� Pro účetní jednotky, které jsou plátci DPH, a které uskutečňují plnění:


u kterých je nárok na odpočet DPH na vstupu a také


u kterých není nárok na odpočet DPH na vstupu.


� Vč. roku pořízení.


� Vč. roku pořízení.


� Týká se takových leasingů, u nichž byla smlouva uzavřena po 30.6.17. Viz § 4 odst. 4 písm. d) ZDPH a čl. VI bod 5 zákona č. 170/17 Sb.


� Týká se takových užívání pozemků, kdy byla smlouva uzavřena po 30.6.17. Viz § 4 odst. 4 písm. d) ZDPH a čl. VI bod 5 zákona č. 170/17 Sb.


� Částka vyrovnání odpočtu daně se určí jako rozdíl mezi výší nároku na odpočet daně k okamžiku použití majetku (např. vyskladnění zásob) a výší původního uplatněného odpočtu daně (při pořízení). Je-li vypočtená částka vyrovnání odpočtu daně kladná, je plátce oprávněn vyrovnání provést, je-li záporná, je plátce povinen vyrovnání provést. Vyrovnání se uvede v daňovém přiznání za zdaňovací období (měsíc, čtvrtletí), ve kterém dojde k použití majetku.


� Tj. pokud probíhá současně např. v 1. patře rekonstrukce WC a ve 2. patře přepažení místností příčkou, posuzují se zásahy (i z pohledu limitu) samostatně.


� Zde se pokračuje v odpisování při zachování způsobu odpisování v odpisování započatém členskou obcí, která tento majetek vložila do DSO, a to ze vstupní ceny, ze které odpisovala tato členská obec.


� Takto se postupuje u nehmotného majetku zaevidovaného od zdaňovacího období započatého v roce 2004. V případě nehmotného majetku zaevidovaného dříve se daňový režim řídí platným zněním ZDP v okamžiku pořízení takového majetku. Takto se postupuje i u technického zhodnocení daného nehmotného majetku.


� U nehmotného majetku, u něhož je započato s odpisováním po 30.6.17, může poplatník v souladu s novelou § 32a ZDP rozhodnout o době odpisování delší než 18/36/72 měsíců. Vzhledem k tomu, že v průběhu odpisování nelze způsob odpisování měnit ani odpisy přerušit, doporučujeme ponechat nejkratší možnou dobu daňového odpisování.


� Viz § 1 odst. 3 ZoÚ. 


� Úprava v ČÚS 707, bod 4.1.


� Uvedeny příklady, podrobněji viz § 20 Prováděcí vyhlášky.


� Vybranými účetními jednotkami jsou 


organizační složky státu, 


státní fondy podle rozpočtových pravidel, 


územní samosprávné celky, 


dobrovolné svazky obcí, 


Regionální rady regionů soudržnosti, 


příspěvkové organizace a 


zdravotní pojišťovny.


� Podle § 30 odst. 4 ZoÚ je možné rozhodný den, ke kterému se skutečný stav zjišťuje, určit pouze jako den, který předchází rozvahovému dni. V takovém případě je nutné zjišťování skutečného stavu dokončit podle účetních záznamů, které prokazují přírůstky a úbytky majetku a závazků, které nastaly mezi tímto rozhodným dnem a rozvahovým dnem.


� Při periodické inventarizaci ocenění majetku a závazků k rozvahovému dni nebo i k rozhodnému dni, pokud byl stanoven, při průběžné inventarizaci jde o ocenění majetku a závazků ke dni ukončení inventury nebo i k rozhodnému dni, pokud byl účetní jednotkou stanoven.


� Podle § 30 ZoÚ je třeba při periodické inventarizaci inventuru:


zahájit ne dříve než čtyři měsíce před rozvahovým dnem a


ukončit ji nejpozději dva měsíce po rozvahovém dni.


� Jde o účty 401, 402, 405 až 408, 411 až 414, 416 a 419, u nichž může být komplikované sestavení komplexní historie týkající se počátečního stavu. U nich lze po novele inventarizační vyhlášky rozhodnout o inventarizaci pouze přírůstků a úbytků za inventarizované období.


� Podle přechodných ustanovení novely inventarizační vyhlášky (čl. II vyhl. č. 411/17 Sb.) lze takto postupovat již u inventur souvisejících s účetním obdobím roku 2017. 


� Podle § 30 ZoÚ mohou účetní jednotky při zjišťování skutečného stavu stanovit den, ke kterému skutečný stav zjišťují a který předchází rozvahovému dni. Tento den zákon označuje jako rozhodný den. Účetní jednotky mohou dokončit zjišťování skutečného stavu podle účetních záznamů, které prokazují přírůstky a úbytky majetku a závazků, které nastaly mezi tímto dnem a rozvahovým dnem.


� Jako inventarizační identifikátor sbírky muzejní povahy se zpravidla používá evidenční číslo osvědčení o provedeném zápisu do centrální evidence sbírek muzejní povahy.


� I když inventarizaci podléhají všechny účty pohledávek, zde uveďte zejména s ohledem na významnost.


� Pomocný analytický přehled (PAP) nepředávají:


zdravotní pojišťovny,


dobrovolné svazky obcí,


obce, jejichž počet obyvatel zveřejněný ČSÚ je na počátku bezprostředně předcházejícího účetního období menší než 3 000, a


příspěvkové organizace, jejichž zřizovatelem je obec, kraj nebo dobrovolný svazek obcí a jejichž aktiva celkem (netto) nepřesahují alespoň v jednom ze dvou bezprostředně předcházejících účetních období výši 100 000 000 Kč.


PAP se reportuje ve stavu k 31.12. v termínu do 25.2. následujícího roku. Některé části PAPu se reportují i čtvrtletně (k 31.3., 30.6. a 30.9.) v termínu do 30. dne následujícího měsíce.


� Termíny pro předávání jsou pro různé druhy účetních záznamů odlišné (a mohou také záviset na typu účetní jednotky). Pro rok 2019 jsou stanoveny takto (u alternativ v závorce jsou termíny v pořadí základní termín/pro zdravotní pojišťovny/pro vybrané úč. jednotky dle § 3a Tech.vyhl.):


rozvaha, výkaz zisku a ztráty a příloha se předávají čtvrtletně (do 25./60./30. dne následujícího měsíce) a ročně (do 20.2./28.2./25.2. následujícího roku)


přehled o peněžních tocích a přehled o změnách vlastního kapitálu se předávají ročně (do 20.2./28.2./25.2. následujícího roku)


pomocný konsolidační přehled se předává ročně (do 31.7. následujícího roku)


seznam účetních jednotek v dílčím kons. celku se předává ročně (do 15.1. následujícího roku).


Vykazování je v rozsahu podle přílohy č. 3a Technické vyhlášky. Blíže viz Konsolidační manuál.


� Informace o schválení či neschválení účetní závěrky do 31.7. následujícího roku (řádná ÚZ), příp. do 3 měsíců od rozvahového dne mimořádné ÚZ. V ostatních případech většinou do 5 pracovních dnů od obdržení požadavku, nestanoví-li orgán veřejné správy jiný termín.


� Měsíční předávání (do 15. dne násl. kal. měsíce) pro:


peněžní prostředky a


disponibilní majetek.


Tabulka termínů pro předávání operativních účetních záznamů v roce 2019 pro vybrané účetní jednotky byla zveřejněna na stránkách � HYPERLINK "https://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/ucetnictvi-a-ucetnictvi-statu/ucetni-reforma-verejnych-financi-ucetnic/operativni-ucetni-zaznamy/2019/informace-o-predavani-operativnich-ucetn-33953" �https://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/ucetnictvi-a-ucetnictvi-statu/ucetni-reforma-verejnych-financi-ucetnic/operativni-ucetni-zaznamy/2019/informace-o-predavani-operativnich-ucetn-33953�.


� Blíže viz Konsolidační manuál.


� Souhrnné hlášení lze zpracovat čtvrtletně pouze ve výjimečných případech daných v § 102 odst. 5 ZDPH - čtvrtletní plátce, pokud podává hlášení pouze z důvodů poskytnutí služby s přenosem daňové povinnosti na příjemce v jiném členském státě).


� Zkrácení doby z 36 měsíců na 30 měsíců po splatnosti se aplikuje na dluhy odpovídající pohledávkám splatným až od 1.1.2015.


� Možnosti osvobození/neosvobození bezúplatných příjmů viz směrnice č. 24.


� Povinnost se podle § 3a Technické vyhlášky týká vybraných účetních jednotek, s výjimkou:


zdravotních pojišťoven,


dobrovolných svazků obcí,


obcí, jejichž počet obyvatel zveřejněný ČSÚ je na počátku bezprostředně předcházejícího účetního období menší než 3 000, a


příspěvkových organizací, jejichž zřizovatelem je obec, kraj nebo dobrovolný svazek obcí a jejichž aktiva celkem (netto) nepřesahují alespoň v jednom ze dvou bezprostředně předcházejících účetních období výši 100 000 000 Kč.


� Nedaňové OP, daňové OP s rozlišením tvorby podle jednotlivých ustanovení ZoR.


� Bod 3.11. ČÚS 706 nařizuje účtovat o opravné položce (postupem podle bodu 4.1. ČÚS 706) také k okamžiku, ke kterému se účetní jednotka stane osobou povinnou z věcného břemene k pozemku a stavbě (s výjimkou užívacího práva), kterým byly pozemek nebo stavba zatíženy, a to v souladu s § 65 odst. 2 PV a body 3.4 a 3.5 ČÚS 706. Pokud byl těmito břemeny zatížen příslušný majetek před 1.1.2014, uplatní se tento postup (bod 7 ČÚS 706) jen v případě významné informace.


� Zvolená analytika účtu 556 koresponduje s účtem oprávek a umožní tím získat lepší přehled o účtovaných opravných položkách.


� Zvolená analytika účtu 556 koresponduje s účtem oprávek a umožní tím získat lepší přehled o účtovaných opravných položkách.


� Zvolená analytika účtu 556 koresponduje s účtem oprávek a umožní tím získat lepší přehled o účtovaných opravných položkách.


� Činnosti, která je předmětem zdanění daní z příjmů a není osvobozena.


� Alternativní možnosti připuštěny novelou ZOR zákonem č. 267/14 Sb.


� Tvorba 100% opravné položky již po 30 měsících je umožněna novelou ZOR zákonem č. 267/14 Sb. od roku 2015, ale podle přechodných ustanovení toto lze využít i pro pohledávky splatné od 1.1.2014. 


� Ustanovení tohoto účetního standardu se nevztahují na inkaso pohledávky, započtení pohledávky a splynutí osoby dlužníka a věřitele.


� Podle § 26 odst. 2 zákona č. 563/91 Sb., o účetnictví, se odpisy vyjádří trvalé snížení hodnoty pohledávek.


� Pro sledování vyřazených pohledávek v podrozvahové evidenci předpokládá Prováděcí vyhláška, že sice již zanikl nárok účetní jednotky na vymáhání plnění, ale:


je zde předpoklad, že: dlužník svoji povinnost zcela nebo zčásti splní, nebo 


je zde předpoklad, že bude plněno jinou osobou, anebo


z jiných právních předpisů nebo z potřeb účetní jednotky vyplývá potřeba sledování vyřazených pohledávek.


� Jde o sankce pro pohledávky ze vztahů vzniklých podle nového občanského zákoníku. Pro pohledávky vzniklé do 31.12.2013 platí sankce podle dřívějších předpisů občanského či obchodního práva).


� Český zákon 138PSP Sb. o zpracování osobních údajů jednoznačně definoval věkovou hranici pro udělování samostatného souhlasu dítětem, která se ale vztahuje pouze k tzv. on-line souhlasům na internetu u nabídek služeb přímo dítěti.


� Jde o tiskopis 25 54 57 MFin 5457, aktuálním vzorem je pro rok 2019 vzor č. 26. Vzhledem k tomu, že písemná forma není od roku 2018 povinná, je daný formulář pouze doporučený, nikoliv povinný.


� ZDP od roku 2018 umožňuje učinit prohlášení i v jiné než písemné formě, např. i elektronicky. Není sice požadován striktně zaručený elektronický podpis, ale učinění prohlášení musí být průkazné. Je proto vhodné směrnicí upřesnit další možnosti, např. elektronické učinění emailem nebo v návaznosti na možnosti dané mzdovým programem nebo docházkovým systémem zaměstnavatele. 


� Podle § 12 odst. 1 vyhlášky č. 125/93 Sb., spočívá registrace v písemném oznámení organizační jednotce pojišťovny v jejímž obvodu má zaměstnavatel sídlo (trvalé bydliště), provedeném bez zbytečného odkladu, uvést své identifikační číslo zaměstnavatele nebo jiné označení, které je nahrazuje.


� Limitní částka se uvažuje v hrubé výši, a to i když srážková daň bude odvedena ze superhrubého základu (pokud příjem S+Z podléhá).


� Novela 206PSP má stanovit částku podle hranice, od které je zaměstnanec účastný na nemocenském pojištění. Tato hranice byla od 1.1.2019 zvýšena na 3 000 Kč, viz sdělení MPSV č. 236/18 Sb.


� Blíže k postupu viz Sdělení GFŘ pro plátce daně ze závislé činnosti a tvůrce mzdových programů k § 6 odst. 4 zákona o daních z příjmů, zveřejněné správcem daně 3.11.2017.


� Změna od 1.1.2019 daná novelou ZDP zákonem č. 306/18 Sb.


� V roce 2019 jde o částku Kč 130 796,-.


� Podle § 9 zákona č. 589/92 Sb., o pojistném na sociální zabezpečení.


� Bude-li přijata novela 109PSP, tato částka se od 1.7.19 sníží na 24,8 %.


� Podle § 192 ZP.


� Od roku 2018 již není písemná forma žádosti o roční zúčtování jedinou možnou, zaměstnanec může požádat např. i elektronicky, avšak musí to být učiněno prokazatelně. Pro případnou písemnou žádost byl správcem daně zveřejněný nepovinný formulář 25 5457/B MFin 5457/B – vzor č. 1.





