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1. Účel, závaznost a právní rámec 

1.1 Tato směrnice stanoví jednotný postup obce při posuzování, evidenci, účtování, přiznávání a kontrole DPH. 

Je závazná pro zaměstnance obce, organizační složky a další osoby, které připravují smlouvy, objednávky, 

faktury, příjmové doklady, investice, prodeje majetku nebo podklady k daňovým tvrzením. 

1.2 Směrnice vychází zejména ze zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty (ZDPH), daňového řádu, 

prováděcích předpisů, práva Evropské unie, judikatury SDEU a správních soudů a zveřejněných informací GFŘ. 

Při rozporu se použije právní předpis ve znění účinném ke dni uskutečnění plnění. 

1.3 Změna zákona, judikatury nebo závazného výkladu má přednost před touto směrnicí. Odpovědná osoba 

provede bez zbytečného odkladu aktualizaci metodiky a informuje dotčené pracovníky. 

1.4 Směrnice upravuje obec jako plátce DPH. Není-li obec plátcem, použijí se přiměřeně části o sledování 

obratu, identifikované osobě a evidenci přeshraničních plnění. 

2. Vymezení postavení obce pro účely DPH 

2.1 Základní rozdělení činností 

Každá transakce musí být před zaúčtováním zařazena do jedné z následujících kategorií: 

Kód Kategorie Základní režim 

VS Výkon veřejné správy 
Obec nejedná jako osoba povinná k dani; plnění není 

předmětem DPH. 

E-ZD 
Ekonomická činnost – 

zdanitelné plnění 

DPH na výstupu v příslušné sazbě; nárok na odpočet 

dle použití. 

E-O-N 

Ekonomická činnost – 

osvobozené plnění s 

nárokem 

Bez české DPH; nárok na odpočet při splnění 

podmínek. 

E-O-B 

Ekonomická činnost – 

osvobozené plnění bez 

nároku 

Bez DPH na výstupu; vstupy zpravidla bez nároku nebo 

krácené. 

M Smíšené použití 
Nutné rozdělení, poměrný odpočet, krácení nebo 

kombinace. 

MIMO Plnění mimo předmět daně 
Např. vybrané dotace bez přímé vazby na cenu; bez 

DPH. 

 

2.2 Výkon veřejné správy 

Za výkon veřejné správy se považují činnosti vykonávané obcí v režimu veřejného práva v samostatné nebo 

přenesené působnosti, zejména rozhodování správního orgánu a výběr místních, správních nebo jiných 

zákonných poplatků. Rozhodující není označení platby, ale právní titul, postavení obce a existence přímé vazby 

mezi úplatou a konkrétním plněním. 

Za výkon veřejné správy se činnost nepovažuje, jestliže by vyloučení obce z okruhu osob povinných k dani vedlo 

k výraznému narušení hospodářské soutěže, nebo jde o činnost, u níž ZDPH stanoví, že se veřejnoprávní subjekt 

považuje za osobu povinnou k dani. 
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2.3 Ekonomická činnost 

Ekonomickou činností je zejména soustavné dodání zboží, poskytování služeb a využívání majetku za účelem 

získávání příjmů. U jednorázového prodeje majetku se posoudí, zda obec jedná jako osoba povinná k dani, zda 

byl majetek zařazen nebo používán v ekonomické činnosti a zda obec činí aktivní kroky obdobné obchodníkovi. 

2.4 Sledování obratu a registrace 

Není-li obec plátcem, pověřený pracovník sleduje obrat v tuzemsku průběžně za kalendářní rok. Pro rok 2026 se 

sledují zákonné limity 2 000 000 Kč a 2 536 500 Kč a okamžik vzniku plátcovství podle § 6 ZDPH. Do obratu se 

zahrnují pouze zákonem vymezená plnění; výkon veřejné správy a plnění mimo předmět daně se nezahrnují. 

Při dosažení 80 % nižšího limitu účetní neprodleně informuje vedoucího ekonomického odboru a daňového 

poradce. Přihláška k registraci se podává ve lhůtě stanovené ZDPH. 

3. Odpovědnosti a oběh dokladů 

Role Odpovědnost 

Starosta / rada obce 
Schválení směrnice, určení odpovědných osob, rozhodnutí u 

významných nebo sporných transakcí. 

Vedoucí ekonomického 

odboru / hlavní účetní 

Metodické řízení DPH, kontrola evidence, schválení přiznání a 

hlášení, komunikace se správcem daně. 

Účetní DPH 
Kontrola dokladů, DUZP, sazby, režimu, odpočtu, evidence pro 

DPH, sestavení podání a archivace. 

Správce majetku / investic 
Včasné oznámení záměru prodeje, nájmu, technického 

zhodnocení, změny využití a investice. 

Právník / zadavatel smlouvy 
Uvedení správného daňového režimu ve smlouvě, doložka o ceně a 

DPH, součinnost před podpisem. 

Pokladna / provozy 
Předání úplných denních či měsíčních podkladů, rozlišení sazeb a 

typu plnění. 

Externí daňový poradce 
Posouzení složitých případů, zejména nemovitostí, dotací, 

přeshraničních plnění a sporů. 

 

3.1 Každý útvar předá účetní DPH podklady nejpozději do 6. pracovního dne následujícího měsíce. Doklad bez 

určení účelu, projektu, zdroje financování nebo způsobu použití nesmí být definitivně zaúčtován do evidence 

DPH. 

3.2 Smlouva s hodnotou nad 5 tis. Kč, smlouva o nemovité věci, smlouva se zahraniční osobou, dotační smlouva 

nebo smlouva s nestandardním platebním mechanismem musí být před podpisem předložena k daňové 

kontrole. 

4. Klasifikace výstupních plnění 

4.1 U každého výstupního plnění se ověří: kdo plnění uskutečňuje, v jakém právním postavení obec jedná, co je 

předmětem plnění, komu je poskytováno, kde je místo plnění, kdy nastává DUZP, jaká je sazba nebo 

osvobození a zda vzniká povinnost vystavit daňový doklad. 

4.2 Typické činnosti obce 

Činnost Obvyklé prvotní posouzení Poznámka 
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Správní a místní poplatky VS 
Je-li vybíráno na základě zákona a 

obec jedná jako správní orgán. 

Nájem nebytových 

prostor 
E-O-B / volitelně zdanění 

Posoudit § 56a ZDPH a postavení 

nájemce. 

Nájem bytů E-O-B 
Zpravidla osvobozen bez nároku; nelze 

libovolně zdanit. 

Krátkodobý nájem / 

parkování / bezpečnostní 

schránky 

E-ZD Výjimky z osvobození nájmu. 

Vodné a stočné E-ZD 
Sazba podle příloh ZDPH a 

konkrétního plnění. 

Svoz a nakládání s 

odpadem 
Individuální 

Rozlišit zákonný poplatek, smluvní 

službu a plnění mezi obcemi. 

Prodej dřeva, materiálu, 

šrotu 
E-ZD 

U vybraných komodit ověřit režim 

přenesení daňové povinnosti. 

Vstupné, kultura, sport E-ZD / osvobození 
Ověřit konkrétní službu, poskytovatele 

a zákonné podmínky. 

Reklama, pronájem 

reklamních ploch 
E-ZD Zpravidla základní sazba. 

Prodej pozemku nebo 

stavby 
Individuální Povinný předběžný daňový posudek. 

Dotace a příspěvky 
MIMO / součást základu 

daně 

Rozhoduje přímá vazba na cenu 

konkrétního plnění. 

Přefakturace energií a 

služeb 
E-ZD / vedlejší plnění 

Posoudit, zda jde o samostatné plnění 

nebo součást nájmu. 

 

4.3 Sazby 

V roce 2026 se uplatňuje základní sazba 21 % a snížená sazba 12 %, nestanoví-li ZDPH osvobození. Sazba se 

neurčuje podle názvu faktury, ale podle skutečné povahy plnění a zákonných příloh. Při pochybnosti se plnění 

nezaúčtuje s odhadem; vyžádá se odborné posouzení, případně závazné posouzení, umožňuje-li je ZDPH. 

5. Přijatá plnění a nárok na odpočet 

5.1 Nárok na odpočet vzniká pouze v rozsahu, v němž obec použije přijaté plnění pro ekonomickou činnost 

zakládající nárok na odpočet a splní zákonné formální a hmotněprávní podmínky. 

5.2 Kódy nároku na odpočet 

Kód Použití Odpočet 

N0 
Výhradně veřejná správa, soukromá spotřeba nebo 

osvobozená činnost bez nároku 
0 % 

N100 
Výhradně zdanitelná nebo jiná činnost s plným 

nárokem 
100 % 
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POM Současně ekonomická a neekonomická činnost 
Poměrný odpočet dle 

§ 75 ZDPH 

KRA Ekonomická činnost s nárokem i bez nároku 

Krácený odpočet 

koeficientem dle § 76 

ZDPH 

PK Současně poměrný a krácený režim 
Nejprve poměr, poté 

krácení 

 

5.3 Před uplatněním odpočtu účetní ověří zejména: 

• existenci a správnost daňového dokladu a identifikaci dodavatele 

• skutečné přijetí plnění, vazbu na smlouvu, objednávku a předávací protokol 

• účel použití a přiřazení ke středisku, projektu a majetku 

• zda nejde o plnění vyloučené z odpočtu nebo o reprezentaci 

• zda dodavatel není nespolehlivý plátce a zda platba nesměřuje na nezveřejněný účet, je-li relevantní 

• správné období pro uplatnění odpočtu a případnou povinnost samovyměření 

5.4 Poměrný odpočet 

U plnění používaných pro ekonomickou i neekonomickou činnost se stanoví kvalifikovaný, objektivní a 

doložitelný poměr podle vhodného kritéria, zejména podlahové plochy, času, výkonu, počtu uživatelů, spotřeby 

nebo jiného věcně odpovídajícího ukazatele. Zvolená metoda musí být konzistentní a přezkoumatelná. Na konci 

roku se provede zákonné vypořádání. 

5.5 Krácený odpočet 

U vstupů použitých v rámci ekonomické činnosti současně pro plnění s nárokem a bez nároku se použije 

zálohový koeficient a po skončení roku vypořádací koeficient. Výpočet, vyloučená plnění a zaokrouhlení musí 

být archivovány jako součást evidence DPH. 

6. Dlouhodobý majetek, investice a dotace 

6.1 Každá investiční akce musí mít před první objednávkou nebo přijetím faktury vyplněný daňový profil 

investice: zamýšlené využití, očekávané výstupy, předpokládaný poměrný a kráticí koeficient, dotační zdroj, 

režim následného provozu a odpovědnou osobu. 

6.2 Změní-li se použití dlouhodobého majetku, provede se oprava nebo úprava odpočtu ve lhůtách a způsobem 

podle ZDPH. Evidence musí umožnit sledovat historii odpočtu u každé významné majetkové položky. 

6.3 Dotace 

Dotace bez přímé vazby na cenu konkrétního dodání zpravidla není úplatou za plnění ani součástí základu daně. 

Dotace přímo vázaná k ceně může vstupovat do základu daně. Samotné financování z dotace automaticky 

nevylučuje nárok na odpočet; rozhoduje skutečné použití přijatého plnění. 

U každé dotace se založí dotační smlouva, rozpočet, popis výstupů, podmínky poskytovatele a písemný závěr k 

DPH. 

7. Nemovité věci 

7.1 Veškeré prodeje, směny, vklady, zřízení práv k nemovitým věcem, developerské aktivity, technická 

zhodnocení a nájmy se před podpisem smlouvy předkládají k daňovému posouzení. 
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7.2 Postup posouzení prodeje 

1. Určit, zda obec při transakci jedná jako osoba povinná k dani. 

2. Vymezit předmět dodání: pozemek, stavba, jednotka, právo stavby, funkční celek nebo více plnění. 

3. Zjistit historii nabytí, výstavby, kolaudace, podstatné změny, technického zhodnocení a dosavadního 

použití. 

4. Posoudit, zda je dodání zdanitelné, osvobozené, případně zda lze zvolit zdanění. 

5. Posoudit sazbu, osobu povinnou přiznat daň, dopad na odpočet a úpravu odpočtu. 

6. Upravit smlouvu tak, aby jednoznačně stanovila cenu, režim DPH a postup při odlišném posouzení 

správcem daně. 

7.3 Od 1. 7. 2025 se pro dodání nemovitých věcí použijí novelizovaná pravidla. Pro rok 2026 se proto nesmí 

používat staré automatické testy bez ověření aktuálního § 56 ZDPH. U každého prodeje se založí samostatný 

„Kontrolní list nemovité věci“ podle přílohy č. 3 této směrnice. 

7.4 Nájem 

Nájem nemovité věci je zpravidla osvobozen bez nároku na odpočet, s výjimkami stanovenými ZDPH. U nájmu 

jinému plátci pro jeho ekonomickou činnost se posoudí možnost volby zdanění a její zákonná omezení. Energie 

a služby se posoudí podle smluvního a ekonomického obsahu jako vedlejší nebo samostatná plnění. 

8. Přeshraniční plnění a identifikovaná osoba 

8.1 Před pořízením služby od zahraniční osoby (např. software, cloud, licence, reklama, konzultace, ubytovací 

portál), pořízením zboží z EU nebo poskytnutím služby do zahraničí musí objednatel informovat účetní DPH 

před potvrzením objednávky. 

8.2 Neplátce může vznikem zákonných podmínek nabýt postavení identifikované osoby. Registrace 

identifikované osoby nezakládá obecný nárok na odpočet. Účetní sleduje zejména přijetí služeb od osoby 

neusazené v tuzemsku, pořízení zboží z EU a poskytnutí B2B služby do jiného členského státu. 

8.3 U přeshraničních plnění se ověří DIČ protistrany, místo plnění, použití režimu reverse charge, kurz, okamžik 

přiznání daně a případné souhrnné hlášení. 

9. Daňové doklady a okamžik přiznání daně 

9.1 Vystavený daňový doklad musí obsahovat náležitosti podle ZDPH. Číselné řady musí být úplné, navazující a 

oddělené podle typu dokladu. Opravy se provádějí opravným daňovým dokladem, nikoli přepisem původního 

dokladu. 

9.2 U přijatých úplat před uskutečněním plnění se posoudí vznik povinnosti přiznat daň. Zálohové, vyúčtovací a 

opravné doklady musí být vzájemně propojeny. 

9.3 DUZP se určí podle skutečné povahy plnění. Datum vystavení faktury ani datum úhrady automaticky 

neurčuje DUZP. 

9.4 Cizí měna se přepočítá kurzem stanoveným ZDPH a interním účetním předpisem. Použitý kurz musí být v 

rámci zvoleného zákonného postupu konzistentní. 

10. Přiznání, kontrolní a souhrnné hlášení 

10.1 Daňové přiznání, kontrolní hlášení a případné souhrnné hlášení se podávají elektronicky ve lhůtách podle 

ZDPH a d.ř. Právnická osoba podává kontrolní hlášení za kalendářní měsíc bez ohledu na zdaňovací období pro 

přiznání k DPH. 
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10.2 Interní harmonogram 

Termín Úkon 

do 3. pracovního dne Předání pokladních, provozních, nájemních a prodejních podkladů. 

do 5. pracovního dne Předání přijatých faktur a investičních podkladů; uzavření číselných řad. 

do 8. pracovního dne První kontrola evidence DPH, KH a přeshraničních plnění. 

do 10. pracovního dne Doplnění chybějících údajů, kontrola koeficientů a významných transakcí. 

nejpozději 2 pracovní 

dny před zákonnou 

lhůtou 

Schválení a odeslání podání; příprava platby. 

v den podání Uložení potvrzení, opisů podání a platebního příkazu. 

 

10.3 Před odesláním se provede kontrola návaznosti přiznání na hlavní knihu, evidenci DPH, kontrolní hlášení, 

souhrnné hlášení, sklad a evidenci majetku. Rozdíly musí být vysvětleny písemnou kontrolní stopou. 

10.4 Přístupové údaje do daňové informační schránky a oprávnění k podpisu podání jsou spravovány podle 

bezpečnostních pravidel obce. Podání schvalují dvě osoby, pokud to personální podmínky umožňují. 

11. Opravy, nedobytné pohledávky a dodatečná podání 

11.1 Zjistí-li zaměstnanec chybu s dopadem na DPH, oznámí ji bezodkladně účetní DPH. Chyba se nesmí 

kompenzovat v jiném období bez právního důvodu. 

11.2 Účetní posoudí, zda se podává následné kontrolní hlášení, opravné nebo dodatečné daňové přiznání, 

opravný daňový doklad nebo se provede jiná zákonná oprava. Ke každé opravě se založí popis příčiny, výpočet, 

schválení a doklad o podání. 

11.3 U dlouhodobě neuhrazených pohledávek a závazků účetní nejméně čtvrtletně prověří dopady zákonných 

pravidel pro opravu základu daně, opravu odpočtu a nedobytné pohledávky. Zvláštní pozornost se věnuje 

lhůtám a přechodným ustanovením novel účinných od roku 2025. 

12. Kontrolní mechanismy a archivace 

12.1 Měsíční kontroly 

• ☐ návaznost obratů účtů výnosů a DPH na přiznání 

• ☐ shoda údajů přiznání a kontrolního hlášení 

• ☐ duplicity dokladů a DIČ, neobvyklé sazby a záporné položky 

• ☐ nezveřejněné bankovní účty a nespolehliví plátci u rizikových plateb 

• ☐ přijaté služby ze zahraničí a platby kartou internetovým dodavatelům 

• ☐ úplnost pokladen, prodejních systémů a číselných řad 

• ☐ investice a změny využití majetku 

12.2 Roční kontroly 

• ☐ vypořádání poměrného odpočtu 

• ☐ vypořádací koeficient krácení 

• ☐ úpravy odpočtu u dlouhodobého majetku 

• ☐ obrat a podmínky zdaňovacího období 

• ☐ inventarizace otevřených záloh, dobropisů a neuhrazených pohledávek 
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• ☐ aktualizace obecních činností a sazeb 

• ☐ revize této směrnice 

12.3 Dokumentace se uchovává nejméně po dobu stanovenou ZDPH, d.ř., účetními a archivačními předpisy; 

použije se nejdelší relevantní lhůta. U dlouhodobého majetku se podklady uchovávají po celou dobu sledování 

úprav odpočtu a navazující archivační dobu. 

13. Závěrečná ustanovení 

13.1 Výjimku z této směrnice může povolit pouze starosta na základě písemného a odůvodněného stanoviska. 

13.2 Zaměstnanci dotčení směrnicí budou prokazatelně seznámeni s jejím obsahem. Vedoucí pracovníci 

odpovídají za její dodržování ve svých útvarech. 

13.3 Tato směrnice nabývá účinnosti dne 1. 1. 2026. 
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