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1. Uvodni ustanoveni

1.1 Uéel a rozsah smérnice

a)

Zakon ¢&. 563/1991 Sb., o G&etnictvi v platném znéni (dale jen ,ZoU“) v § 7 a 8 uklada
Getni jednotce vést ucetnictvi spravné, upiné, prikazné, srozumitelné, prehlednée a
zpusobem zaruéujicim trvalost Géetnich zaznamu tak, aby Uéetni zavérka sestavena
na jeho zakladé podavala vérny a poctivy obraz pfedmétu Uéetnictvi a finanéni situace
Géetni jednotky.

Ugetni jednotkou je Mésto Benedov nad Ploucnici (dale jen ,mésto").

Jednim ze zakladnich metodickych prvk( vedeni ucetnictvi dle odst. (a) je princip
dokumentace kazdého Géetniho pfipadu formou Ucetnich dokladli a stanoveni obéhu
udetnich doklad( formou vnitini smérnice. Vedeni Ucetnictvi je méstem zajiStovano s
vyuzitim informaéniho systému KEO.

1.2 Pusobnost smérnice

a)

b)

Tato smérnice zavazné upravuje zpUsob, kompetence, formu, Ihaty a pracovni ucast
pracovnikli Méstského uUradu BeneSov n. Pl. (dale jen ,M&U"), ktefi se podileji na
hospodafskych a U&etnich operacich pii jejich nafizeni, kontrole, pfezku$ovani,
uctovani a Gschové Ucetnich dokladu.

Tato smérnice je zavazna i pro ¢leny zastupitelstva mésta dlouhodobé uvolnéné pro
vykon funkce (§ 71 zakona &. 128/2000 Sb., o obcich v platném znéni).

Zvlasté tato smérnice upravuje kompetence a povinnosti pracovnik(l nasledujicich
odbor(:

1. odbor finanéni a planovaci (dale jen odbor ,FP*),

2. odbor spravy majetku, investic a Zivotniho prostiedi (dale jen odbor MIZPY),

3. odbor hospodarsko spravni (dale jen odbor ,HS").

1.3 Odpovédné misto
Pro potfebu rozpodtovani, Uctovani a pfezkuSovani pfijmd a vydaju se vymezuji v rozpoctu
mésta tzv. odpovédna mista (dale jen ,,OM*), kterymi jsou odbory M&U.

1.4 Povéreni a zastupovani

a)

b)

Pokud jsou v této smérnici stanovena prava a povinnosti vedoucich OM, vztahuji se
tato prava a povinnosti v pfipadé jejich nepfitomnosti na jejich zastupce, ktefi jsou
k zastupovéni uréeni v naplni prace s uvedenim rozsahu kompetenci. Za ¢innost svého
zastupce véetné provadéni kontroly dodrzovani rozsahu povéfeni odpovida pfislusny
vedouci OM.

Vyse uvedené ustanoveni se nevztahuje na pfipady, kdy je k urditym &innostem Ci
tkonum opravnén vedouci OM na zakladé povérfeni vydaného starostou mésta.

1.5 Metodické Fizeni

a)

b)

Zakladnim organem mésta vykonavajicim metodické fizeni v oblasti ob&hu ucetnich
doklad( a vedeni ucetni evidence je odbor FP.

Vsichni, ktefi se podileji na obé&hu ucetnich dokladu, jsou povinni fidit se metodickymi
pokyny vedouciho odboru FP, které podrobnéji upravuji &i rozpracovavaiji oblasti dle
odst. a). Vedouci odboru FP je povinen seznamit s obsahem pokynu jesté pied
vydanim starostu mésta a tajemnika M&U.

Metodickym pfimym nadfizenym organem Mésta v oblasti dodrzovani rozpoctovych
pravidel a postupl Gétovani platnych pro obce je Krajsky Grfad — Ustecky kraj (dale jen
JKU“), nejvy$sim metodickym nadfizenym organem je Ministerstvo financi Ceské
republiky (dale jen ,MF CR").
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2. Uce

tni doklady

2.1 Uéetni doklad

a)

b)

Ugetni doklad je prukazny uéetni zaznam téch operaci, které maji byt zachyceny
v Ucetnictvi a je nejduleiitéjéim prvkem prikaznosti Uéetnictvi. U&etni doklady jsou
tedy podkladem pro ucetni pfipad a prokazuji, Zze se uskutecnil.

V Gdetnich dokladech se zachycuji operace, které znamenaji zmény v majetkovych

slozkach, zavazcich, pfijmech a vydajich tucetni jednotky.

2.2 Nalezitosti uc¢etniho dokladu

a)

b)

d)

Aby mohl byt uréity dokument povaZovan za Gcetni doklad, musi obsahovat povinné

nalezitosti stanovené zakonem (§ 11 ZoU). Neni pfitom smérodatné, zda jsou tyto

Gdaje na jednom list&, &i plynou z doloZeni vice pisemnosti, jako jsou napi. smlouvy,

objednavky aj. Naopak, obsahuje-li jind pisemnost neZ ugetni vSechny nalezitosti

Géetniho dokladu poZadované zakonem, Ize ji pouzit jako rovnocenny dokiad.

Uéetni doklad musi obsahovat:

1. oznaceni ucetniho dokladu,

2. obsah Uc¢etniho pfipadu a jeho G€astniky,

3. penézni &astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku, DPH a vyjadieni
mnozstvi,

4. okamzik vyhotoveni G€etniho pfipadu,

5. okamzik uskute&néni Géetniho pripadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu,

6. podpisovy zaznam osoby odpovédné za Ucetni pfipad a podpisovy zaznam osoby
odpovédné za jeho zadétovani.

Pokud nastane rozdil mezi daty uvedenymi v pfedchozim ustanoveni, je povazovan za

okamzik uskuteénéni uéetniho pfipadu okamzik, ve kterém dojde ke spinéni dodavky,

platbé zavazku, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, prevzeti dluhu, zjisténi

manka, schodku, pfebytku &i $kody, pohybu majetku uvniti uéetni jednotky a k dalSim

skuteénostem vyplyvajicim ze zvlastnich predpist nebo z vnitini organizace prace,

které jsou predmétem jejiho Ucetnictvi.

Pfi pfevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti,

se za den uskuteénéni Udetniho pfipadu povazuje den doruéeni navrhu na vklad

katastr. Gfadu, pfidemz m(2e dojit k nasledné korekci podle skute€nosti, které nastaly.

2.3 Zakladni élenéni ucetnich dokladti
Ucetnimi doklady jsou zejména:

1. bankovni vypisy o pohybech na Gétech (soupis bankovnich ucti mésta viz pfiloha
¢. 1 této smérnice),

doslé faktury,

vydané faktury,

pfijmové a vydajové pokladni doklady,

interni u&etni doklady, napf. mzdové sestavy, opravné doklady, zépis inventarni
komise, protokoly o likvidaci majetku apod.,

6. dal$i doklady a podklady, napf. smlouvy, objednavky, platebni poukazy apod.

kW

2.4 Opravy v Ucetnich dokladech

a)

Opravy v Ucetnich dokladech nesméji vést k neuplnosti, neprukaznostn nespravnosti,

nesrozumitelnosti nebo nepfehlednosti téetnictvi (§ 35 ZoU) a musi byt vidy:

1. oznadeny datem a podpisem pracovnika odpovédného za provedeni opravy, tj.
vedouciho pfisluéného OM nebo pracovnice odboru FP,

2. provedeny tak, aby bylo moZno zjistit jak obsah opravovaného dokladu pred
opravou, tak jeho obsah po opravé.
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b)

Je-li jiz Gdetni pripad zalctovan, provadi opravu zalétovani pouze pracovnice finanéni
Gctarny, a to formou opravného dokladu, ktery musi byt takto oznacen a dale na ném
musi byt uvedeno:

1. Cislo dokladu dle zvlastni giselné Fady,

2. ¢&islo a datum zaucétovani plvodniho dokladu,

3. dlivod a obsah opravy,

4. potvrzeni pracovnici finanéni aétarny.

3. Obéh ucetnich dokladti

3.1 Zakladni ¢innosti

a)

b)

Obéhem Uéetnich dokladii se rozumi proces vyhotoveni dokladu nebo jeho pfijeti az
po archivovani, popt. skartaci. Musi byt organizovan tak, aby zajistoval spravny postup
zpracovani doklad(i a zajistil a usnadnil jejich pfezkuSovani.

Cinnosti pfi ob&hu ugetnich dokladi jsou:

tridéni,

prezkusovani,

zaudtovani,

uschovavani, resp. archivace,

vyfazovani, resp. skartace.

o=

3.2 T¥idéni uéetnich dokladi

a)

b)

Tridéni Uéetnich dokladll znamena jejich rozdéleni dle obsahu, napf. doslé faktury,
vydané faktury, pokladni doklady aj.

Roztfidéné U&etni doklady se automaticky &isluji v informaéni systému KEO podle
pevného systému souvislych &iselnych fad.

3.3 Pfezkusovani iéetnich dokladt

a)

b)

c)

d)

f)

Prezkou$eni Uéetnich doklad(l znamena ovéreni pfipustnosti zaznamenanych operaci
a spravnosti uvedenych udajl.

Kazdy Gcetni doklad musi byt pfezkousen po strance vécné a formaini, a to vzdy pred
zauétovanim.

Prezku$ovani vécné spravnosti spociva v ovéreni souladu zapisu na ucetnim dokladu
se skutednosti, tj. ovéreni rozsahu dodavky, pfijaté sluzby a jeji provedeni, ovéreni
plnéni ve vazbé na objednavku, je-li k dispozici, spravnosti uvedeného mnozstvi a ceny
&. DPH, dodrzeni podminek ze smlouvy s dodavatelem, jakoz i spravnost &isel. udajq.
Piezkudovani vécné spravnosti Ucetnich dokladl pro jednotlivé typy operaci uréuje
kazdy vedouci OM pracovniky, ktefi musi mit pfezkuSovani v napini prace.

Je-li na Géetnim dokladu pouze podpis vedouciho OM, znamena to, ze piezkousel i
vécnou spravnost.

Prezku$ovani formalni spravnosti provadéji odpovédné pracovnice odboru FP, které
zkoumaji opravnénost osob odpovédnych za ucetni pfipad a uplnost pfedepsanych
nalezitosti Ucetnich doklada.

3.4 Uschovavani uéetnich dokladu

a)

b)

Uschovavani Géetnich doklad(, které jsou dulezitym priukaznim materidlem, musi byt
provadéno tak, aby je bylo kdykoli mozno pouzit pfi kontrole a pfi objasnéni pozdé&ji
vzniklych nesrovnalosti.

Uéetni doklady dorugené na finanéni odbor se ukladaji v pfiruénim archivu zpravidla
po dobu dvou let a pak se véetné pfisludnych pfiloh predavaiji do archivu MéU, kde
zUstavaji po dobu uréenou obecné zavaznymi pfedpisy az do vyfazeni.
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3.5 Vyfazovani ucetnich doklad
Vyfazovani Géetnich dokladu, tj. skartace se provadi po uplynuti doby stanovené pro
archivovani v souladu s interni smérnici, a to takovym zplisobem, aby nemohlo dojit
k jejich zneuZiti.

4. Dalgi ucetni dokumentace

4.1 Ugetni knihy a ucetni vykazy
Vedle ucetnich dokladl patfi mezi Géetni pisemnosti také:
1) ugetni knihy, a to Hlavni kniha, Denik a Kniha analytickych Gétd,
2) ucetni vykazy, a to Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty, Pfiloha,
3) finanéni vykazy, a to napf. Vykaz pro hodnoceni pInéni rozpoctu USC a DSO Fin
2-12 M,
4) inventurni soupisy majetku, mzdové listy apod.

4.2 Predavani Gcetnich dat
Mésto predava Getni a finanéni vykazy od obdobi 2010 v souladu s ust. § 5 odst. 4
pism. b) vyhladky ¢. 383/2009 Sb., o Utetnich zaznamech v platném znéni, tzn.
prostiednictvim krajského Uradu. Zodpovédnou a nahradni zodpovédnou osobou (§ 15
uvedené vyhlasky) pro pfedani vykazu do centralniho systému uéetnich informaci statu
za Mésto pracovnice ekonomického odboru Krajského ufadu Usteckého kraje.

5. Podpisové vzory a dispozi¢ni opravnéni

5.1 Podpisové vzory
a) Opravnéni a povinnosti pfi podepisovani pisemnosti a jeho formu upravuji v obecné
roviné Organiza¢ni fad a Smérnice o finanéni kontrole.
b) Platebni doklady (tj. doslé faktury a platebni pfikazy) je nutné opatfovat podpisy dle
platnych podpisovych vzor( (viz pfiloha €. 2 této smérnice).

5.2 Zmocnéni
a) Vedouci odboru FP je opravnén podepisovat platebni poukazy na pfevod prostfedku
mezi Géty mésta nebo prostredkl vyssich rozpoctd bez omezeni.
b) V pfipadé nepfitomnosti jednotlivych vedoucich odpovédnych mist je nutné opatfit
doklady podpisem tajemnika.

6. Ucetni pripady
6.1 Objednavky

6.1.1 Vystaveni objednavky
a) Vedouci OM, popf. jiny povéfeny pracovnik, ktery objednava dodavku, praci nebo
sluzbu (objednatel), je povinen vystavit objednavku, nebo uzaviit smlouvu v souladu
s obecné zavaznymi piedpisy. Za Uplnost tdaji na objednavce, pfipustnost a financéni
kryti rozpoétem vzdy odpovida osoba, ktera objednavku vystavuje.
b) V piipadé, Ze objednatel
1. objednava nebo uzavira smlouvu na plnéni s pravnickou osobou, provozujici
podnikatelskou ¢innost, jejimz je spoleénikem nebo ¢lenem, nebo
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2. je dodavatelem jako osoba, ktera podnikd nebo provozuje jinou samostatnou
vydéleénou ¢&innost, nebo

3. objednava nebo uzavird smlouvu na plnéni s pravnickou osobou, provozujici
podnikatelskou ¢innost, jejimz spole¢nikem nebo ¢lenem je jeho manzel, rodice, déti
nebo druh, pokud je tato skutec¢nost objednateli znama, nebo

4. objednava nebo uzavira smlouvu na pinéni a jeho manzel, rodi¢e, déti nebo druh je
dodavatelem jako osoba, ktera podnika nebo provozuje jinou samostatnou
vydéle¢nou ¢innost, pokud je tato skuteénost objednateli znama,

musi byt objednavka nebo smlouva vidy pisemna a prezkouSena a schvalena

tajemnikem (pokud je objednatelem tajemnik, musi byt tato objednavka nebo smlouva

pfezkousena a schvalena starostou mésta).

6.2 Doslé faktury a platebni poukazy

6.2.1
a)

b)

c)

d)

f)

Zakladni obéh doslych faktur
Obéh faktur a platebnich poukazi probiha prostfednictvim spisové sluzby
informaéniho systému KEO.
Pracovnik podatelny zapiSe doslé faktury do spisové sluzby z piijaté poSty a zajisti
jejich pfedani na odbor FP pracovnici, ktera je povérena jejich prvotnim zaevidovanim
do knihy doslych faktur (dale jen ,KDF®).
Neni-li faktura doru¢ena pfimo na podatelnu, nebo je-li v obélce s adresou na konkretni
jméno a podatelna tedy nesmi tuto obalku otevfit, pfedava obalku s fakturou pfijemci,
ktery po otevieni obalky fakturu neprodlené pfeda zpét na podatelnu k zapisu do
spisové sluzby.
Pracovnice uétarny vedouci KDF je povinna fakturu:
1. zaevidovat, a to na zakladé predloZzeného originalu, popf. opisu faktury, ktery
musi byt takto oznacen, faktura maze byt zaslana e-mailem,
2. vybavit likvidaéni listkem a provede Ucetni pfedpis zavazku,
3. predat neprodlené fakturu prisilusnému OM.
Pracovnici OM, které vedouci OM uréil k prezkusovani vécné spravnosti dle odst..3.3.,
jsou povinni fakturu takto prezkouset a nejsou-li zjistény Zadné vécné nesrovnalosti:
1. pfipojit k faktui'e pfislusné nalezitosti (objednavku, dodaci list, atd.),
2. v piipadé nabyvani majetku zajistit jeho zafazeni do pfislusné evidence pro
potfeby inventury,
3. vzdy na likvidaénim listku faktury uvést &islo smlouvy o dilo nebo Cislo
objednavky a ¢islo souvisejiciho usneseni organu Mésta, ktery byl opravnény
v dané véci rozhodovat,
4. potvrdit vécnou spravnost vydaje svym podpisem na likvidaénim listku faktury.
V piipadé, Ze se faktura vybavena dle pfedchoziho odstavce vztahuje k akci, kiera je
nebo bude spolufinancovana z Ucelové dotace, musi vécnhou spravnost potvrdit i
pracovnik, ktery je povéfeny administraci dotcéené akce. Pracovnik potvrzuje
prezkouseni uznatelnych nakladl, rozdéleni na podil mésta a podil z dotace.
Potiebnou soucinnost poskytuje i vedouci odboru FP.
Faktura vybavena dle odst. d) a e) se predklada ke schvéleni a potvrzeni dle
dispoziénich opravnéni viz pfiloha &. 2 této smérnice.
Schvalené a potvrzené faktury dle piedchoziho odstavce se predavaji nejméné 5 dnu
pfed splatnosti pracovnici odboru FP.
Pracovnice odboru FP oznaéi doklad polozkami rozpoétové skladby a nejsou-li zjistény
Zadné nesrovnalosti, vytvofi pfikaz k provedeni platby a k G€etni likvidaci dokladu.
V pfipadé, Ze vedouci odboru FP zjisti cerpani rozpoétovych prostiedkl vyrazné vyssi
nez je alikvotni ro¢ni ¢astka, vyzada si vysvétleni od pfislusnych vedoucich OM a
s vysvétlenim seznami tajemnika mésta, ktery pfipadné navrhne provedeni vnitfni
kontroly starostovi mésta.
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.7

NalezZitosti doslé faktury

Faktura (darfiovy doklad) je doklad, v némz dodavatel poZaduje vyplaceni urcité
penézni Eastky v pribéhu dodavky, realizace dila i poskytované sluzby. Je-li faktura
vystavena platcem DPH, pak musi obsahovat DPH a dal$i nalezitosti stanovené
obecné zavaznymi predpisy (¢ast prvni Hlava |l Dil 5 zakona o DPH), vZdy v8ak soupis
provedenych praci. Tato pfiloha obsahuje provedené prace nebo dodavky za
fakturaéni obdobi a musi byt rozdélena po jednotlivych objektech nebo poskytovanych
sluzbach a dodavkach. Soupis provedenych praci bude potvrzovat odpovédny
pracovnik uréeny dohledem nad realizaci dodavky, sluzeb &i dila. V pfipadé, Ze je
stanoven technicky dozor investora, tak musi byt pfipojeny i jeho podpis.

Vraceni faktury

K vraceni faktury pfisluénému vedoucimu OM jsou opravnéni vedouci odboru FP i
pracovnice tohoto odboru, pokud pfi kontrole zjisti nesrovnalosti, napf. chybné pouZity
Gdaj o vydaji dle platného rozpoctu mésta, neexistujici €islo bankovniho Uétu pfijemce
apod.

Proplaceni faktury

Pracovnice odboru FP vedouci KDF zodpovida za proplaceni fadné vybavené a
pifezkou$ené faktury z piislusnych Gétll s ohledem na jeji splatnost. Pfikazy k platbé
zasila bance zpravidla kazdy pracovni den elektronickym pifenosem.

Nasledujici pracovni den pfijme pracovnice odboru FP vedouci KDF elektronickym
prenosem vypis z banky s provedenymi Ghradami plateb a provede zaznam o Uhradé
a datu provedeni.

Proplaceni faktury je mozné pozastavit na zakladé pisemného piikazu pfislusného
vedouciho OM doruéeného pracovnici odboru FP vedouci KDF kdykoliv pred
provedenim Ghrady.

Storno doslé faktury

Pfipadné storno doslé faktury provadi pracovnici v souladu s dispozi€nimi opravnénimi
preskrtnutim pravodky faktury a napsanim ,STORNO" a v8e potvrzuji svym podpisem.
Stornovanou fakturu pak predavaji pracovnici odboru FP vedouci KDF k uschovani.

Dobropis

Dobropis je Uéetni doklad o vraceni mylné fakturované penézni astky nebo vraceni
pfeplatku u zalohové posilanych plateb.

Pracovnice odboru FP vedouci KDF oznaéi doklad ,Dobropis‘ a dale se pfi
prezkusovani postupuje obdobné jako u doslé faktury.

V piipadé, Ze se jedna o vraceni ¢astky fakturované méstu v minulych letech, je nutné
jako Ucet pfijemce uvést pfijmovy ucet.

Doba splatnosti
Pfi sjednavani smluv se doporuéuje poZadovat dobu splatnosti faktur minimainé 14 dni
ode dne doruéeni faktury na MéU.

6.3 Vydané faktury

6.3.1
a)

Zakladni obéh vydanych faktur
Vedouci OM, které poskytlo sluzbu nebo dodalo zboZi za Uplatu, musi na odbor FP
predat neprodlené podklady pro vystaveni faktury.

strana 8z 16



mésto BeneSov nad Plouénici 0S 04/21
\ Obéh ucetnich dokladu

Faktura musi byt vystavena nejpozdéji do 15 dnil od data poskytnuti sluzby nebo zbozi.
V pfipadé prefakturace nakladt musi byt faktura vystavena do 15 dnd od zjisténi vyse
prefakturovavané Castky.
b) Vydavané faktury musi obsahovat jako ucet dodavatele pfijmovy ucet, popi. zakladni
bézny uéet pro platby od obci, popf. vydajovy Ucet (prefakturace naklad().
¢) Fakturu vystavuje ve tfech vyhotovenich pracovnice odboru FP vedouci pfislusny Gcet
dle pfedchoziho odstavce na zékladé pisemnych podkladl pfislusného OM.
d) Pracovnice odboru FP dle odstavce 2):
1. zapisuje fakturu do knihy vydanych faktur, kde se fakture pfidéli evidenéni Cislo
a variabilni symbol pro platbu, automaticky se provede ucetni predpis
pohledavky,
2. zajistuje podpis dle dispoziénich opravnéni.
e) TIii stejnopisné faktury se rozdéluji:
1. jeden zlstava na odboru FP,
2. jeden je odeslan odbérateli,
3. jeden zUstava na OM, které bude mit pfijaté prostfedky v pfijmech rozpoctu.

6.4 Storno vydané faktury
Storno vydané faktury provadi pracovnice odboru FP na zakladé pisemného pfikazu,
ktery musi obsahovat i divod storna.

6.5 DPH, DIC

a) Mésto je platcem dané z pfidané hodnoty (dale je ,DPH).

b) Darové identifikacni &islo Mésta (dale jen ,DIC") je CZ00261181.

c) Vedouci odboru FP a pracovnice tohoto odboru vedouci pfijmy na zakladé vécnych

podkladl od jednotlivych OM provadi ¢lenéni pfijmu z hlediska DPH na:

» vefejnopravni, ktera nejsou pifedmétem dané
» osvobozené od dané s narokem na odpocet dané na vstupu,
> osvobozeni od dané bez naroku na odpocet dané na vstupu,
» zdanitelné.

7. Dalsi acetni pripady

7.1 Mzdy (platy)
Veskeré prvotni G&etni doklady pro zpracovani mezd, resp. platl jsou odpovédnymi
pracovniky MéU doru¢ovany mzdové ucetni, kde se také uschovavaiji.

7.2 Hromadné pfikazy
Hromadné pfikazy k vyplaté mésicnich mezd zaméstnancum Mé&U ve formé datového
souboru a zaroven ve formé vystupni sestavy z programu na zpracovani mezd
zpracovava povéfena pracovnice na odboru FP.

8. Pohledavky

8.1 Evidence pohledavek
a) Pohledavky v&etné souvisejicich platnych splatkovych kalendafl zpracovavaji vedouci
OM, kde tyto pohledavky vznikaji, a to okamzikem vydani rozhodnuti bez ohledu na
datum nabyti pravni moci, podpisem smlouvy, pfedanim blokové pokuty apod.
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b} Evidence musi obsahovat:
1. jméno dluznika,
2. jeho adresu,
IC nebo rodné éislo,
vy3i pohledavky,
datum zaevidovani pohledavky,
splatnost,
variabilni symbol oCekavané platby.
c) Ugetni pfedpis k zaevidovanym pohledavkam provadi ruéné. Nasledné vzniklou
pohledavku predaji pracovnici finanéniho odboru k vymahani.
d) Ugetni predpis k zaevidovanym pohledavkam se provadi ruéné.

NoOORW

8.2 Pohledavky po splatnosti

a) Véas neuhrazené pohledavky vznikajici pfi vykonu statni spravy ve vécech pfenesené
plisobnosti svéfené MéU jsou vymahany finanénim odborem.

b) Pohledavky vznikajici na OM pfi plnéni Gkoll v samostatné plsobnosti mésta, vymaha
financni odbor dle Dafiového fadu.

c) Do&asné nedobytné pohledavky (nebyl soudem nebo exekutorem nalezeny
postiZitelny majetek, pohledavky pfihlasené do konkurzniho fizeni, neznamé bydlisté
dluZnika apod.) se ucetné odepisuji na podrozvahovy Ucet, kde se tyto pohledavky dale
sleduji a provéfuje moznost jejich pfipadné thrady az do konce promiceci doby.

d) Opravné polozky k pohledavkam po splatnosti vytvarfi pracovnice financniho odboru
vedouci pfijmovy Ucet ke konci rozvahového dne (31.12.).

9. Dotace a uvéry

9.1 Dotace

a) Podani jakékoli Zadosti o dotaci je mozné pouze po schvaleni radou mésta.

b) V pfipadé, Ze s dotaci ma byt spojen i Gvér od poskytovatele dotace, je mozné podat
zadost o dotaci az po jejim schvaleni zastupitelstvem mésta.

c) Originaly podepsané Zadosti o dotaci a navazujicich rozhodnuti poskytovatele dotace
véetné smlouvy o poskytnuti dotace a vSech souvisejicich dokladd véetné Ggetnich
dokladl se uschovavaji na pfislusném OM, kopie na odboru FP ve Ihitach
stanovenych v podminkach poskytovatele dotace.

9.2 Prijaté dotace

a) Podatelna vytiiduje z doslé posty veSkera oznameni, rozhodnuti apod., ktera se tykaji
ptijimanych dotaci a zasila je odboru FP, ktery nasledné domlouva dal$i postup s
ostatnimi OM.

b) Veskeré pfijaté dotace se soustfeduji na Gétu Ceské narodni banky, ktery ma mésto
ziizeny pro pfijem dotaénich tituld.

c) Dotaci je mo2né piijmout na Zakladni bézny ucet, pokud se nejedna o dotaci od organu
ustfedni Urovné.

9.3 Uvéry

9.3.1 Uvérové smlouvy
a) Rozhodnuti o uzavieni smlouvy o Uvéru podléha schvaleni v zastupitelstvu mesta
b) Kopie uvérovych smluv jsou vzdy uloZzeny na odboru FP.
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9.3.2 Splatky tvéru a aroku
Splatky neinvestiénich i investi¢nich uroku a jistin Gvért formou platebnich poukazl
provadi vzdy pracovnice odboru FP dle splatkovych kalendaru.

10. Fondy mésta
10.1 Socialni fond zaméstnanc( mésta

10.1.1 Statut a pravomoci
a) Zasady pouzivani Socialniho fondu zaméstnanci mésta upravuje Statut sociainiho
fondu zaméstnanc(i mésta schvaleny zastupitelstvem mésta. Pravomoci s jeho
¢erpanim v souladu s timto Statutem se svéfuji vedoucimu odboru FP.
b) Veskeré pfijmy a vydaje probihaji ze zvlastniho uctu.

10.2 Fond na obnovu bytovych domi a nebytovych prostor v majetku Mésta.

10.2.1 Statut a pravomoci
Zasady pouzivani Fondu na obnovu bytovych domi a nebytovych prostor v majetku
Mésta upravuje Statut fondu na obnovu bytovych domu. Pravomoci s jeho tvorbou a
¢erpanim v souladu s timto Statutem se svéiuji zastupitelstvu mésta.

11. Dané

11.1 Dan z pfijmu pravnickych osob za obce
a) Podklady pro pfiznani k dani z pfijmi Mésta pfipravuje odbor FP ve spolupraci s
auditorem.
b) Opravné polozky v pfipadech, kdy tak stanovi zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach
pro zjisténi zakladu dané z prijmu, ve znéni pozdéjSich pfedpist, nebudou vytvareny.

11.2 Dan z nemovitosti 5
Pfiznani k dani z nemovitosti Mésta zajistuje vedouci odboru MIZP.

11.3 Dari z prevodu nemovitosti 5
Priznani k dani z pfevodu nemovitosti Mésta zajistuje vedouci odboru MIZP.

12. Evidence majetku

12.1 Dlouhodoby hmotny majetek

a) Dlouhodoby hmotny majetek je definovan obecné zavaznym predpisem (§ 14 vyhlasky
o Ucetnictvi).

b) Za dlouhodoby hmotny majetek se povazuji pozemky bez ohledu na vy8i ocenéni,
pokud nejsou zbozim.

¢) Za dlouhodoby hmotny majetek se povazuji kulturni pfedméty bez ohledu na vysi
ocenéni, zejména kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy, pfedméty kulturni hodnoty,
umélecka dila a obdobné véci, a to véetné souborl tohoto majetku.
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d)

e)

f)
9)

h)

Za dlouhodoby hmotny majetek se dale povazuji stavby bez ohledu na vysi ocenéni a
dobu pouzitelnosti, a to:
1. stavby véetné budov, duini dila a daini stavby pod povrchem, vodni dila a dalsi
stavebni dila podle zvlastnich pravnich pfedpisu,
2. otvirky novych lomQ, piskoven a hlinist,
3. technické rekultivace,
4. byty a nebytové prostory vymezené jako jednotky podle jiného pravniho
piedpisu,
5. nemovité kulturni pamatky ocenéné pofizovaci nebo reprodukéni pofizovaci
cenou,
6. technické zhodnoceni majetku, ktery mésto Uplatné nebo bezuplatné uZiva,
jehoz ocenéni jedné polozky prevysuje éastku 40 000,00 K&,
7. technické zhodnoceni nemovité kulturni pamatky a cirkevni stavby, u kterych
neni znama cena a jsou proto ocenény ve vysi 1,00 K&.
Za dlouhodoby hmotny majetek se dale povazuji samostatné movité véci a soubory
movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym uréenim s dobou pouZitelnosti
del$i nez jeden rok a ocenéni samostatné movité véci nebo souboru majetku prevysuje
dastku 40 000,00 K&, a predméty z drahych kovu, pokud se nejednd o predméty
kulturni hodnoty nebo kulturni pamatky.
Za dlouhodoby hmotny majetek se povazuji i péstitelské celky trvalych porostu.
Za drobny dlouhodoby hmotny majetek se povazuji movité véci, popfipadé soubory
majetku se samostatnym technicko-ekonomickym uréenim, u kterych doba
pouzitelnosti je del§i neZ jeden rok a ocenéni jedné polozky je v Sastce 3 000,00 K¢ a
vy$8i a neprevysuje ¢astku 40 000,00 K&. Za drobny dlouhodoby hmotny majetek se
povaZzuji vzdy:
1. predméty z drahych kov(, pokud nejsou diouhodobym majetkem podle odst. 4,
bez ohledu na vySi pofizovaci ceny,
2. véci pofizené formou finanéniho leasingu, popfipadé bezuplatné pfevzaté, u
kterych ocenéni podle obecné zavazného piedpisu nepfevySuje &astku
40 000,00 K&.
Za ostatni dlouhodoby hmotny majetek se povazuji bez ohledu na pofizovaci cenu
dospéla zvifata, loZiska nevyhrazeného nerostu nebo jejich ¢asti koupené nebo nabyté
vkladem jako soucast pozemku po 1. 1. 1997 v rozsahu vymezeném geologickym
prizkumem a technické zhodnoceni sbirky muzejni povahy ocenénych 1,00 K¢.
Za nedokoné&eny dlouhodoby hmotny majetek se povaZzuje pofizovany dlouhodoby
hmotny majetek do uvedeni do stavu zpusobilého k uzivani.

Dlouhodobym hmotnym majetkem se stavaji pofizované véci okamzikem uvedeni do stavu
zplisobilého k uzivani, kterym se rozumi zejména dokoncéeni véci a spinéni technickych funkci
a povinnosti stanovenych zvlastnimi pravnimi predpisy pro uzivani. Obdobné se postupuje v
pfipadé technického zhodnoceni. Toto ustanoveni

)
k)

1)

se nepouzije v pfipadé nabytych véci, které pred nabytim byly uvedeny do stavu
zpUsobilého k uZivani a nevyzaduji montaz u nabyvatele.

Technickym zhodnocenim se rozumi vzdy vydaje na dokonéené nastavby, pfistavby a
stavebni Upravy, rekonstrukce a modernizace majetku, pokud za u&etni obdobi
prevysily ¢astku 40 000,00 K¢.

Rekonstrukci se rozumi zasahy do majetku, které maji za nasledek zménu jeho ucelu
nebo technickych parametru.

m) Modernizaci se rozumi rozsifeni vybavenosti nebo pouzitelnosti majetku.

n)

V pfipadé technického zhodnoceni musi byt na doslych fakturach zietelné uvedena
konkretizace.
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0)

Technickym zhodnocenim neni oprava ani udrzba. Opravou se odstraiuji ucinky
Easteéného fyzického opotiebeni nebo poskozeni za Giéelem uvedeni do pfedchoziho
nebo provozuschopného stavu. Uvedenim do provozuschopného stavu se rozumi
provedeni opravy i s pouzitim jinych nez plvodnich materialt, dill, soucasti nebo
technologii, pokud tim nedojde k technickému zhodnoceni. Udrzbou se rozumi
soustavna éinnost, kterou se zpomaluje fyzické opotfebeni a pfedchazi porucham a
odstrafiuji se drobnéjsi zavady.

12.2 Jiny drobny dlouhodoby hmotny majetek

a)

Jiny drobny dlouhodoby hmotny majetek jsou pfedmeéty, jejichZ pofizovaci cena u nové
zafazovanych pfedmétl je vy$s$i nez 1 000,00 K¢ a niz$i nez 3 000,00 K& s dobou
pouzitelnosti del$i neZ jeden rok. Je evidovan v U¢etni podrozvahové evidenci na uctu
902 a v operativni evidenci na odboru MIZP. Za spravnost a Uplnost ruéi vedouci
pfislusného OM.

12.3 Dlouhodoby nehmotny majetek

a)
b)

f)

9)

Dlouhodoby nehmotny majetek je definovan obecné zavaznym predpisem.

Za dlouhodoby nehmotny majetek se povaZzuji zejména nehmotné vysledky vyzkumu
a vyvoje, software, databaze a ocenitelna prava s dobou pouZzitelnosti del$i nez jeden
rok, u kterych ocenéni pfevysuje &astku 60 000,00 K¢&. Dobou pouZitelnosti se rozumi
doba, po kterou je majetek vyuzitelny pro sou¢asnou nebo uchovatelny pro dalsi
ginnost nebo miiZe slouzit jako podklad nebo souc¢ast zdokonalovanych nebo jinych
postupl a fe$eni véetné doby ovérovani nehmotnych vysledku.

Za dlouhodoby nehmotny majetek se dale povazuje technické zhodnoceni
dlouhodobého nehmotného majetku, jehoZ ocenéni prevysuje ¢astku 60 000,00 K& v
ramci jednoho Uéetniho obdobi, a to pfi spinéni povinnosti uvedenych v pism. b),
k jehoz Gétovani a odpisovani je opravnén nabyvatel uzivaciho prava k dlouhodobému
nehmotnému majetku, o kterém neuctuje jako o majetku,

Za drobny dlouhodoby nehmotny majetek se povaZuje majetek stanoveny v pism. b),
pokud jeho doba pouzitelnosti je del$i nez jeden rok a ocenéni je v ¢astce 7 000,00 K¢
a vyssi a nepfevysuje ¢astku 60 000,00 KE.

Podle pism. b) jsou:

1. nehmotnymi vysledky vyzkumu a vyvoje a software takové vysledky a software,
které jsou bud vytvoreny vlastni ¢innosti k obchodovani s nimi anebo nabyty od
jinych osob,

2. ocenitelnymi pravy zejména predméty primyslového a obdobného viastnictvi,
vysledky dugevni tvaréi ¢innosti a prava podle zvl. pravnich predpisu.

Véci vzniklé pfi pofizovani dlouhodobého nehmotného majetku, zejména prototypy,
modely a vzorky, pokud nejsou vyfazeny napfiklad v disledku prodeje nebo likvidace,
se v piipadé dal$iho vyuziti ve vlastni ¢innosti zauctuji na pfislusny majetkovy Gcet.
V pfipadé variantniho postupu pfi pofizovani diouhodobého nehmotného majetku nebo
jeho &asti jsou soucasti ocenéni dlouhodobého nehmotného majetku vSechna variantni
feseni.

Za nedokon&eny dlouhodoby nehmotny majetek se povazuje pofizovany dlouhodoby
nehmotny majetek po dobu jeho pofizovani do uvedeni do stavu zpUsobilého k uzivani.
Dlouhodobym nehmotnym majetkem se stava pofizovany majetek okamzikem uvedeni
do stavu zpUsobilého k uzivani, kterym se rozumi dokonéeni pofizovaného majetku a
splnéni stanovenych funkci a povinnosti stanovenych pravnimi piedpisy pro jeho
uzivani. Obdobné se postupuje v pfipadé technického zhodnoceni.

Dlouhodobym nehmotnym majetkem nejsou zejména znalecké posudky, prizkumy
trhu, plany rozvoje, navrhy propagacnich a reklamnich akci, certifikace systému jakosti
a software pro fizeni technologii nebo zafizeni, ktera bez tohoto software nemohou
fungovat.
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j) Déle Mésto stanovuje, ze o technickych auditech, energetickych auditech,
strategickych planech, komunitnich planech, planech povodi a povodriovych planech
nebude U(c¢tovat jako o dlouhodobém nehmotném majetku. Naopak o lesnich
hospodaiskych planech a o Uzemnim planu bude Uétovat jako o dlouhodobém
nehmotném majetku.

k) Pokud bude majetek pofizovan z dotaénich prostfedkd, bude se Mésto Fidit Zasadami
o poskytovani dotace a zaGétuje v souladu s jejich podminkami vztahujicimi se
k pofizeni pland uvedenych v pism. j).

12.4 Jiny drobny dlouhodoby nehmotny majetek
a) Jiny drobny dlouhodoby nehmotny majetek je majetek, jehoZ pofizovaci cena je nizsi
nez 7 000,00 K& s dobou pouzitelnosti del$i nez jeden rok a je evidovan pouze v Uéetni
podrozvahove evidenci na finanénim odboru na Uétu 901 a v operativni evidenci na
odboru MIZP a za spravnost a uplnost ruéi vedouci OM.

13. Postupy actovani

13.1 Zména Gcetni ceny

a) Dochazi-li ke zmé&nam cen u budov jejich zhodnocenim, zméni uctarna udetni cenu na
zakladé potvrzeného zapisu o prevzeti stavby nebo kolaudaéniho souhlasu.

b) Jakakoliv zména Udajl o pozemkovém vlastnictvi vyvolana vyhlagenim obnoveného
katastralniho operatu, jako napf. zména vymeéry parcely nebo zmé&na charakteru
pozemku, se v UCetnictvi nijak neprojevi. V pfipadé pfislouéeni jedné parcely do druhé
se uCetni hodnota ,nové vzniklé" parcely uréi jako sou&et Gi&etnich hodnot obou parcel,
atoiv pfipade, ze mély rozdilny charakter.

Pozbyvané spoluvlastnické podily se v Ugetnictvi vyFazuji jako tentyz podil na
pofizovaci cené, a to bez ohledu na vysi dosazené prodejni ceny. Toto ustanoveni se
tyka i prodeji podili pozemkd a prodeje jednotlivych bytd.

13.2 Zafazeni dokonéené hmotné nebo nehmotné investice do majetku mésta
a) Zapis o zafazeni dokongené investice do majetku je doklad o ukonéeni investice a
jeji pfipravenosti k zarfazeni do majetkové evidence.
b) Vedouci OM, ktefi zajiStovali investici, zodpovidaji za neprodlené, spravné a Gplné
vyhotoveni zépisu i za doruceni pracovnici odboru FP k zaGétovani.

13.3 Porizovani majetku

13.3.1 Prirastky majetku a inventarni éisla

a) Prirastky majetku vznikaji predev§im nakupem, sménou nebo bezlplatnym
prfevodem.

b) Inventarni islo je v pfipadé nakupu movitého majetku pfidélovano zapisem do
evidencni knihy informaéniho systému KEO, dale se toto &islo uvadi na pravodku
doslé faktury nebo na paragon.

c) Inventarni &isla pro nakupovany nebo bezuplatné nabyvany movity majetek
pfidéiuje povéfena pracovnice odboru MIZP, ktera majetek bude evidovat dle vlastni
Giselné rady.

d) Vedouci OM, ktery pfedklada smlouvu souvisejici s nabytim movitého & nemovitého
majetku k podpisu starostovi mésta, odpovida za provedeni fyzické kontroly
nabyvaného majetku s predpokladanym budoucim spravcem jesté pfed podpisem
smlouvy, je-li to mozné.
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e) Kopie uzaviené smlouvy o bezuplatném pievodu nebo darovaci smlouvy, (véetné
véech pfiloh), ktera musi obsahovat presny soupis majetku véetné cen, musi byt po
pfidéleni inventarnich Cisel neprodiené dorucena pracovnici odboru FP.

f) Neni-li uvedena ve smlouvach dle pism. e) cena nabyvaného majetku, je povinen
vedouci pfislusného OM, dat tento majetek ocenit. Teprve po pfidéleni
reproduké&nich pofizovacich cen ke véemu nabyvanému majetku je mozné zadat o
pfidéleni inventarni éisla dle pism. c).

14. Inventarizace

14.1 Inventarizace majetku a zavazku

a) Ugelem radné inventarizace je zjistit skuteény stav veskerého majetku a zavazki a
tento zjistény stav porovnat se stavem piislusného majetku a zavazku, ktery je
veden v Getnictvi na piislusnych syntetickych, analytickych a podrozvahovych
uétech.

b) U inventovaného majetku je nutné posoudit jeho upotfebitelnost a pfipadné jej
navrhnout k vyrazeni.

¢) Inventarizaéni rozdily se vyuétuji do Ucetniho obdobi, za které se inventarizaci
ovéroval stav majetku a zavazku.

d) Soucasti Pfikazu starosty mésta musi byt i jmenovani diléich inventarizatnich
komisi.

15. Archivace a skartace

15.1 Systém archivace a skartace
a) Uschovavani Uéetnich pisemnosti upravuje zakon o Géetnictvi. Systém archivace a
skartace pisemnosti blize upravuje Smérnice k vedeni spisové sluzby, ukladani a
vyfazovani pisemnosti vzniklych z &innosti odbort M&U.

15.2 Ukladani ucetnich pisemnosti
a) Ugetni jednotky ukladaji ugetni pisemnosti podle pfedem stanoveného poiadku
oddélené od ostatnich pisemnosti do archivu a uschovavaji je po dobu dale
stanovenou.
b) Pfed uloZenim do archivu musi byt pisemnosti usporadany pracovniky, ktefi
je pouzivali ke své praci a zabezpeceny proti ztraté, zniéeni nebo poskozeni.

16. Zavéreéna ustanoveni

16.1 Obecné povinnosti vedoucich OM
Vedouci véech OM jsou povinni seznamit své podiizené zaméstnance s touto smérnici
a zajistit jeji dodrzovani.
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17. P¥iloha é. 1 - Soupis bankovnich uctia

Cislo Uétu Kéd banky Pouziti uétl
9005-4822431 0100 Zakladni bézny ucet - KB
4822431 0100 Vydajovy uéet mésta - KB
19-4822431 0100 PFijmovy ucet mésta - KB
107-4822431 0100 Socialni fond zaméstnanct mésta - KB
115-1896940277 0100 Fond na obnovu bytd v majetku mésta - KB
94-215431| 0710 Ceska narodni banka
107-1720480297 0100 Uget cizich prostfedku - KB

18. Pfiloha ¢. 2 — Dispozi¢ni opravnéni a podpisové vzory

Dispozi¢ni opravnéni k hospodareni s rozpoctovymi prostfedky v ramci odpovédného mista a k
pfezku$ovani uéetnich dokladu podle § 11,12 a 35 zakona o Uéetnictvi €. 563/1991 Sb. ve znéni
pozdéjsich predpist a podle kap. 5 této smérnice maji:

Statutarni zastupce Podpis .
starosta [ 4
Mésta Pavel Urx ~ Q_,) _
mistostarosta /
Mésta Petr Jansa .
)
Vedouci ufadu Podpis T T TN 3y
tajemnik ing. Tomas Reichelt K o < L i‘r;_
L N
Jméno Jméno
oM Slovy vedouciho Podpis zastupce Podpis
oM vedouciho OM
Odbor " : o . /
'k Mgr. Zdenka 9 J Véra 2,7 /

" :;fg\?nc.iiarsko Cvantarova /, v Erlebachova "////j !
ep  |Odbor finanénia | Bc. Lenka [ 1 Bc. Jana T

planovaci Slukova (1 A Dolej$ova, DiS. éb%/ ]

\ A \ n 2

Odbor spravy [ /) o f )
MIZP | majetku, investic a g'tgh:;tr 4 - g;n\ll(ghr;gova )

zivotniho prostredi ;,” ’ /
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