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CAST 1.
Obecné zasady nakladani s hospodaiskymi prostifedky mésta a jeho majetkem

Clanek 1
Rozsah platnosti

Ustanoveni této smérnice se vztahuji na ob&h vnéjsich a vnitinich tcetnich dokladl

ovéfujicich provedeni hospodatskych operaci, o nichz se tétuje v iéetnictvi mésta Zd’ar nad Sazavou
(dale jen mésta), zejména:

faktur a dobropist (danové doklady) za dodavky investi¢ni povahy (dlouhodoby nehmotny a
hmotny majetek)

faktur a dobropist (dafiové doklady) za dodavky neinvesti¢ni

dokladu k ostatnim platbdm (smlouvy s plnénim bez fakturace, pozastavky, dotace
ptispévkovym organizacim)

dokladi k vyplaté¢ mezd, odvodl pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, dan¢ z pfijmut a
srazek mezd

dokladii o vypotradani cestovnich ptikazi

pokladnich dokladi

dokladt o predpisu pohledavek

Clanek 2
Souvisejici predpisy a normy

Hospodaieni mésta a z toho vyplyvajici hospodaiské operace a G¢etnictvi jsou upraveny zejména
nasledujicimi zakladnimi predpisy:

zakonem €. 563/1991 Sb., o Gi€etnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisi

zakonem €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctil, ve znéni pozdé¢jsich
predpist

zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist

zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisi

zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich piedpist

vyhlaskou ¢. 323/2002 Sb., o rozpoétové skladbé, ve znéni pozdéjsich predpisi

vyhlaskou ¢. 383/2009 Sb., o Gcetnich zaznamech v technické formé vybranych ucetnich
jednotek a jejich piedavani do centralniho systému ucetnich informaci statu a o pozadavcich
na technické a smisené formy ucetnich zaznamu (technicka vyhlaska o ticetnich zaznamech).
vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole

vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nektera ustanoveni zakona ¢&. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisi, pro nekteré vybrané ucetni jednotky

vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci

vyhlaskou &. 312/2014 Sb., o podminkéach sestaveni t&etnich vykazi za Ceskou republiku
(konsolida¢ni vyhlaska statu)

vyhlaskou ¢. 5/2014 Sb., o zpusobu, terminech a rozsahu tdajt pfedkladanych pro hodnoceni
plnéni statniho rozpoctu, rozpocti statnich fondd, rozpoctl izemnich samospravnych celk,
rozpoctit dobrovolnych svazkii obci a rozpoc¢tlh Regionalnich rad regiont soudrznosti.
Ceskymi téetnimi standardy pro vybrané uéetni jednotky

Pokladnim fadem M&U

Smérnici o cestovnich nahradach M&U

Smérnici pro nakladani s pohledavkami

Smérnici 0 evidenci majetku

Smérnici pro provedeni inventarizace majetku a zavazku véetné odpovédnosti

Smérnice k zadavani vefejnych zakazek hrazenych z finanénich prostiedki mésta Zd’aru nad
Sézavou.
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e Pifkazem tajemnika M&U & 4/2003 k stanoveni rozsahu opravnénosti, odpovédnosti za
fungovani fidici kontroly

e  Kontrolnim fadem Mésta Zd’ar nad Sazavou

e Statuty fondt mésta a zdsadami hospodareni s témito fondy

e Pravidly ztizovatele ve vztahu k pfispévkovym organizacim mésta

Clinek 3
Pusobnost

Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji vSichni prikazci operace v organiza¢ni
struktufe M&U véetné organizaénich slozek mésta tj. starosta a mistostarosta, tajemnik, vedouci
odborii, oddéleni, Useku a organiza¢nich slozek a méstska policie (dale jen pFikazce operace) a
odbor finan¢ni (dale jen spravce rozpod¢tu a hlavni icetni). Ostatni pracovnici ucetni jednotky,
kteti se v ramci plnéni svych tkoll stanou ucastniky realizovanych ucetnich ptipadd, jsou povinni
plnit pokyny piikazce operace ve smyslu zdsad stanovenych smérnici o ob¢hu tcetnich doklada.

Kontrolu dodrzovani smérnice o hospodaiskych operacich zabezpecuje finan¢ni odbor.

Clanek 4

Prikazce operace
Piikazci operace jsou povéieni a odpovédni za nakladani s vefejnymi prostiedky a jsou
v ramci informacéniho systému mésta ¢lenéni do kapitol:

KAPITOLY ROZPOCTU MESTA PRIKAZCE OPERACE

01 starosta, mistostarosta

02 asek tajemnika a spravy M&U

03 odbor obc¢ansko-spravni a obecni zivnostensky urad
04 odbor majetkopravni

05 odbor komunalnich sluzeb

06 odbor socialni

07 odbor stavebni

09 odbor rozvoje a tzemniho planovani

10 oddéleni informatiky

11 Megstska policie

12 odbor finan¢ni

13 odbor dopravy

14 odbor Skolstvi, kultury a sportu

15 odbor Zivnostensky

16 odbor Zivotniho prostfedi

17 OS Regionalni muzeum

18 oddéleni finan¢ni kontroly a interniho auditu
19 vSeobecna pokladni sprava — odbor finan¢ni
20 Sociélni fond

21 OS Technicka sprava budov a zafizeni mésta
22 Grantovy fond

23 Bytové fondy

24 oddéleni projekt a marketingu

25 Projekt OP LZZ ¢. 2

26 Projekt OP LZZ ¢. 1

27 Projekt OP LZZ ¢. 3

28 Ptispevkové organizace

29 Projekt IOP ¢. 5

30 majetek

31 Projekt OP LZZ €. 6

32 32-99 Operativni pouZiti kapitol



10.

Strana 4

Clanek 5
Obecné zasady dispozice s rozpo¢tovymi prostiedky mésta

Za rozpis rozpoctu mésta, rozpoctové zmeény, jejich evidenci a zatuctovani odpovida odbor

finan¢ni. Zavaznym rozpisem rozpoctu a vymezenymi limity vydaji se fidi ptikazci operace,

kteti odpovidaji za spravnost a opravnénost vydaji, kontroluji jejich zatfidovani dle polozek

rozpoctové skladby.

Zavazny rozpis rozpo¢tu mésta se potizuje v ¢lenéni dle zatazeni piikazce operace a dale

podrobnéji dle vyhlasky o rozpoctové skladbé.

S rozpoctovymi prostiedky lze disponovat pouze dle schvaleného, resp. upraveného rozpoctu

pti zachovani rozpoctovych pravidel stanovenych zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych

pravidlech Gzemnich rozpoéti ve znéni pozdéjSich predpisi. K nafizovani a schvalovani

hospodatskych operaci jsou opravnéni piikazci operace a jejich za&stupci, a to pouze na Useku

spravované kapitoly nebo jeji ¢asti. Piikazci operace a jejich zastupci odpovidaji za ¢erpani

rozpoctovych prostiedki jim svéfenych kapitol nebo jejich ¢asti.

Piikazce operace, popiipadé jeho zastupce, schvaluje podpisem tuéetniho dokladu nebo

elektronickym podpisem Vv Gloze Schvalovani hospodaiskou operaci, kterou natidil. Ugetni

doklad musi dale obsahovat podpis nebo elektronicky podpis v Gloze Schvalovani osoby

odpovédné za vécnou spravnost uletni operace (ucetniho dokladu), dale jen o0soby

odpovédné.

Osoby odpovédné jsou zaméstnanci mésta nebo jeho organizacni slozky povéteni piikazcem

operace Kk plnéni ptislusnych tkoli. Osoby odpovédné jsou povinny V elektronické i tisténé

forme dokladu:

- ovéfit a potvrdit vécnou spravnost provadénych operaci,

- oznacit, zda hospodaiska operace je/neni s narokem na odpocet DPH,

- doplnit vysi a sazbu DPH v rezimu pienesené danové povinnosti,

- sledovat, kontrolovat a ovéfovat Cerpani rozpoctovych prostfedkli a plnéni rozpoctovych
ptijmt dle aktualniho stavu schvaleného nebo upraveného rozpoctu,

- zabezpeCit tadnou kontrolu, ovéfeni spravnosti, doplnéni nalezitosti a ptiloh vSech
ucetnich doklada,

- zabezpecit v€asné predani ti€etnich dokladl na Gctarnu finanéniho odboru (s ohledem na
lhuty splatnosti),

- vést evidenci o smlouvach

- zajistit vyhotoveni podkladd, jejich kontrolu, ovéteni a zaecvidovani pro pohledavky mésta
vznikajici v procesech rozhodovani statni sprdvy a samospravy v Agendiu (vyjma
pohledavek bytového hospodaistvi ve sprave realitnich kancelati a méstské policie)

Osoby odpovédné podle odst. 2 a 3 odpovidaji za vécnou spravnost ucetnich dokladi v

rozsahu upraveném zakony.

Seznamy piikazcl operace vcetné podpisovych vzort eviduje pracovnik finan¢niho odboru

povéieny vedenim evidence rozpoétovych zmén spole¢né s oddélenim kontroly a interniho

auditu. Podpisové vzory a rozsah jejich opravnéni tvoii ptilohy Ptikazu tajemnika ¢. 4/2003

k stanoveni rozsahu opravnénosti, odpoveédnosti za fungovani fidici kontroly.

Piikazce operace vede a aktualizuje seznamy odpovédnych osob odpovidajicich za kontrolu

vécné, formalni a finanéni spravnosti faktury véetné jejich podpisovych vzort. Original

podpisovych vzorti odpovédnych osob piedava na odbor finan¢ni (PFiloha €. 2).

Vedouci finanéniho odboru, jeji zastupce a pracovnici povéfeni starostou mésta

spolupodepisuji veskeré penézni piikazy k ihradé (P¥iloha &. 1).

Piikazci operace odpovidaji za spravu, evidenci a u¢inné vymahani v8ech pohledavek mésta,

které byly vytvofeny v ramci naplné jejich odbord. Po vycerpani vSech zakonnych krokt

k vymoZeni pohledavky piedaji pohledavku odboru majetkopravnimu k ziskani titulu pro

vymahani v souladu se Smérnici pro postup pii evidenci a vymahani pohledavek

Limit mzdovych prostfedkid schvéaleny Vv rozpoctu mésta spravuje tajemnik méstského tradu

pro méstsky tfad (kapitola 02), pro organizacni slozky mésta vedouci organizacnich slozek.

Pro pracovniky méstské policie straznik povéteny vedenim méstské policie.

Prostiedky pro kryti kulturnich a socialnich potifeb zaméstnancl spravuje tajemnik a rada

zamé&stnanct mésta. Hospodafeni s témito prostfedky se fidi schvalenym nebo upravenym

rozpoc¢tem fondu a sleduje se na kapitole 20.
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11. Uvolnéni vydajti nad ramec stanoveny rozpoctem mésta je mozné pouze po provedeni
piislusné rozpoctové zmény, o které rozhoduje zastupitelstvo mésta.

CASTII.
Obéh ucetnich dokladia

Clanek 6
Vznik vnitinich uéetnich dokladi

Vnitini uéetni doklady dispoziéni povahy (dale VUD) vystavené za ti¢elem uskutenéni
vydaju finan¢nich prostiedkd nebo doklady o uskutecnéni piislusné hospodarské operace
vyhotovuji pfislusné odbory méstského ufadu. Jedna se zejména o platebni piikazy na
zaklad¢ uzavienych smluv, vydanych spravnich rozhodnuti, vyméri, pievody na
pozastavky, uvolnéni pozastavek atd.

Odpovédné osoby povéiené piikazcem operace vystavi interni platebni doklad
s nalezitostmi danového dokladu viz. ¢lanek 7, ktery po zkontrolovani a podepsani
prislusnym piikazcem operace neprodlené predaji na uctarnu financ¢niho odboru.
Pracovnice odboru finanéniho zaeviduje VUD do téetniho programu NAVISION, pritadi
prvek rozpoétu a vystavi fyzicky platebni poukaz (P¥iloha ¢&. 4) nebo elektronicky
formulat pro tlohu WORKFLOW. Poté je dokument fyzicky pfedan odpovédné osobé ke
kontrole vécné spravnosti nebo elektronicky piedan piislusnému pracovnikovi k rozdéleni
pro pracovnika odpovédného za schvaleni vécné spravnosti.

Pracovnik odpovédny za vécnou spravnost zkontroluje nalezitosti dokladu v elektronické
nebo tisténé forme, odsouhlasi vécnou, formalni a financni spravnost, zatadi operaci
z hlediska DPH (v uloze Schvalovani — poznamka — bez naroku na odpocet DPH nebo
s ndrokem na odpocet DPH), u faktury vrezimu pienesené danové povinnosti doplni
sazbu dan€ a vysi dan€ a preda piikazci operace ke schvaleni.

Piikazce operace podpisem platebniho dokladu nebo elektronickym podpisem schvali
pfipustnost provadéné operace a udaje, uvedené pracovnikem odpovédnym za vécnou
spravnost. Ovéteny platebni poukaz je (pisemné nebo elektronicky) predan na financni
odbor Kk proplaceni a to nejpozdé&ji 3 pracovni dny pifed uplynutim lhity splatnosti
predmétného zavazku nebo plnéni.

Spravce rozpoétu provede kontrolu platebniho poukazu zhlediska vySe limitu
rozpoctovych prostiedkll a kontrolu piipustnosti operace z hlediska zatfidéni rozpoctové
skladby. Po kontrole pieda elektronicky formulai formou ulohy Schvalovani nebo tistény
platebni poukaz hlavni ucetni. V piipadé zjisténi nesrovnalosti vrati spravce rozpocétu
doklad (fyzicky nebo elektronicky) pracovnikovi odpovédnému za vécnou spravnost
k opravé. O vraceni platebniho poukazu zpét piikazci operace je vytvorena poznamka
v Uloze Schvalovani.

Uplny, podepsany, zkontrolovany, z hlediska piipustnosti rozpoétu ovéieny a pro DPH
zatazeny doklad platebniho poukazu pievezme (fyzicky nebo elektronicky) hlavni ucetni a
pii zjisténi neltplného ¢i nespravného vyplnéni platebniho poukazu, ¢i nespravného
podpisu vrati hlavni ucetni platebni poukaz pracovnikovi odpovédnému za vécnou
spravnost k doplnéni a opravé. O vraceni platebniho poukazu zpét piikazci operace je
vytvofena poznamka v Uloze Schvalovani.

Postup uvedeny v bodech 4 — 7 plati i pro ¢lanek 8 - Piijem faktur.

Clanek 7
NaleZitosti uc¢etnich dokladu

Ucetni doklady jsou originalni pisemnosti, které musi mit (viz § 29 zakona o0 DPH — datiovy
doklad) tyto néleZitosti:

e oznaceni 0soby, ktera uskute¢fiuje plnéni,

o danové identifika¢ni ¢islo osoby, ktera uskuteéiiuje zdanitelné plnéni,
e oznaceni 0soby, pro kterou se uskutec¢iuje plnéni,

o danové identifika¢ni ¢islo osoby, pro kterou se uskuteéiiuje plnéni,
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eviden¢ni ¢islo danového dokladu,

rozsah a ptedmét plnéni,

den uskute¢néni plnéni, den piijeti Gplaty a den vystaveni danového dokladu,
jednotkovou cenu bez dané.

zaklad dané,

sazbu dan¢,

vysi dang,

sdéleni, ze ,,dan odvede zakaznik“, v tom piipadé dodavatel na danovém dokladu
nemusi uvadét sazbu dané. V tomto piipadé za sazbu dang, vysi dané a vycisleni
¢astky dan¢ odpovida odbératel — osoba odpovédna za vécnou spravnost.

2. Ptilohy tcetnich dokladii jsou zejména — kopie smluv, rozhodnuti s vyzna¢enym datem pravni
moci, objednavky, rozpisy praci (pokud neni rozpis praci uveden na faktufe — danovém
dokladu) a dalsi doklady, rozsitujici a upfesnujici jednoznaénost dokladu a naleZitosti k jeho
spravnému zauctovani — smlouvy na dotacni tituly, grantové smlouvy apod. Ptilohy se
archivuji po stejnou dobu jako daiiové doklady.

Clanek 8
Obéh dokladi — vydajova cast

1. Vsichni pfikazci operace jsou povinni projednat minimalni dobu splatnosti faktur v délce 21
dni (kalendainich). Prodleni vzniklé pozdni uhradou dodavatelskych faktur (datiovych
dokladt) s kratsi dobou splatnosti nez 21 dnt a faktur (danovych dokladd) predanych
k proplaceni uétarné finan¢niho odboru po splatnosti faktur (dafiovych dokladi) bude feseno k
tizi ptikazce operace a osoby odpoveédné.

2. Zadavatelé ruci za spravné uvedeni identifika¢nich idajii mésta:
objednavatel: Mzésto Zd’ar nad Sazavou

Zizkova 227/1
Zd’4r nad Sazavou
IC: 00295841
DIC: CZ00295841
¢islo uctu: 328751/0100 KB Zd’ar nad Sazavou
prijemce: nazev odboru, oddé€leni, organiza¢ni slozky

Ptijem faktur:

Podatelna M&U oznaéi do$lé faktury podacim razitkem a uloZi je do slozek finanéniho odboru.
Pracovnik finan¢niho odboru povéteny evidenci a vedenim posStovni knihy financniho odboru
preda faktury (danové doklady) na uctarnu — pracovnikovi povéienému evidenci doslych faktur.
Jestlize pii rozdé€lovani doslé posty budou faktury pfidéleny pfimo na jednotlivé odbory, je
povinnosti piikazce operace nebo jim poveéfeného zastupce zajistit jejich predani tentyz den na
uctarnu K evidenci do Evidence zavazka.

Pokud datum uvedené podatelnou nesouhlasi s datem fyzického predani uctarng, jsou tyto faktury
oznaceny: ,, ... na OF doSlo dne: ...*.

Uétarna odpovida za to, e dafiové doklady budou neprodlené zapsany do Evidence zavazki.
K zapsanym fakturam uctarna piipoji pruvodni doklad nebo v elektronické formé piipoji kopii
faktury (danového dokladu) a nejpozdé€ji nasledujici pracovni den po jejich zapisu je preda
prostiednictvim podatelny nebo elektronicky ulohou Schvalovani kovéteni pfislusnym
pracovnikiim odpovédnym za vécnou spravnost a piikazctiim operace.

Ovéfeni spravnosti, likvidace a placeni faktur (pro elektronickou i pisesmnou formu dokladu):

1. Prikazce operace zajisti a svym podpisem nebo elektronickym podpisem potvrdi:
- kontrolu vécné, formalni a finanéni spravnosti faktury (danového dokladu)
- ovéfeni udajii v privodnim dokladu (spravnost zatfidéni dle rozpoctového Elenéni pro
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jednotlivé ptikazce operace)

- pfipojeni piiloh souvisejicich s fakturou (danovym dokladem), napiiklad kopie
smlouvy nebo objednavky, dodacich listd, pfijemky, zjistovacich protokolt

- umajetkovych polozek doplnéni udajti o registraci majetku zajistuje odbor
majetkopravni z podkladi jednotlivych odborti, odd€leni a organizaénich slozek.
Faktury (danové doklady) souvisejici s pofizenim dlouhodobého nehmotného a
hmotného majetku mésta nesmi byt pfedany k ahradé bez registrace majetku
v modulu ENO. Registraci majetku osvéd¢uji pracovnici odborti povéfenych spravou
majetku na privodnim dokladu faktury (danového dokladu). Pfedani faktury
(danového dokladu) véetné souvisejicich podklada zajisti vécené piislusny odbor zpét
na odbor finan¢ni k proplaceni a to nejpozdgji 3 pracovni dny pied uplynutim lhuty
splatnosti faktury (dafiového dokladu).

2. Cinnost piikazce operace pii zji§téni nespravnosti:

- v ptipadé, Ze ptikazce operace zjisti vécnou, formalni nebo finan¢éni chybu ¢i jiné
duvody, pro které nemize ovéfit spravnost faktury (v pisemné nebo elektronické
formé), je povinen fakturu (danovy doklad) vratit dodavateli véetn€ fadného
vysvétleni.

- soucasn¢ s vracenim faktury je ptikazce operace povinen pozadat odbor finan¢ni o
storno faktury (danového dokladu) v Evidenci zavazkt a Zadost o storno doloZit kopii
dopisu, kterym byla faktura (dafovy doklad) vracena dodavateli.

- evidenci stornovanych faktur vede pracovnik G¢tarny povéreny vedenim evidenci
doslych faktur v Evidenci zavazkda.

3. Spravce rozpoctu zajisti:
- kontrolu platby z hlediska vyse limitu rozpo¢tovych prostiedkt
- kontrolu pfipustnosti operace z hlediska zatfidéni rozpoctové skladby a kapitoly.
- provedeni kontroly potvrdi spravce rozpoctu svym podpisem na pruvodnim dokladu —
podpis spravce rozpoctu

4. Uplny, podepsany, zkontrolovany a z hlediska piipustnosti rozpo&tu ovéteny doklad (v tisténé
nebo elektronické form¢) prevezme ucetni a kontrolu potvrdi svym podpisem (fyzicky nebo
elektronicky).

5. Cinnost uétarny pii piipravé a zadani platebnich prikaz:
- ucetni kazdy den do 13,00 hodin vybere prostiednictvim vybérovych podminek
v modulu Rizeni hotovosti soubor ovéfenych faktur a platebnich poukazt se zadanou
platebni vétou
-z téchto dat vytvori soubor pro piedani platebniho piikazu Komeréni bance, CSOB a
CNB, provede kontrolu a odsouhlaseni na priivodni doklady faktur (datiovych
dokladt), platebni poukazy, predpisy mezd véetné prislusenstvi

Zé&lohové faktury:

Pti pozadované uhrad¢ zalohovych faktur (na pfedpokladané dodavky praci, Skoleni apod.)
odpovida ptikazce operace za fadné vyuctovani zalohy nejpozdéji ke konci kalendainiho
meésice. V piipad¢ thrady nakladi na Skoleni odpovida piikazce operace za to, Ze pracovnici
ucastnici se skoleni pfevezmou danovy doklad o uhradé akce a piedaji jej na Gétarnu.

U stavebnich praci pokracujicich 1 v nasledujicim roce pieda piikazce operace (jeho zastupce)
nejpozdeji do 10. ledna nasledujiciho roku vyuctovani stavebnich praci na zalohy poskytnuté
V rozpoctovém roce. Pfi ukonceni akce dle smlouvy o dilo bude pfedano vyuctovani praci na
poskytnutou zalohu do 15. dnd. U akei financovanych za ucasti statniho rozpoétu poskytovani
zaloh z prostiedki SR stanovi poskytovatel dotace.”



Strana 8

Smlouvy:

1.

2.

Smlouvu pied projednanim v radé mésta piipadné pied podpisem statutarnim organem je
nutné potvrdit v P¥iloze ¢. 6, S uvedenim, zda pfedmét smlouvy je téZ pifedmétem
zdanitelného plnéni. Tuto skutecnost potvrdi v ptiloze pracovnice financniho odboru.
Veskeré smlouvy jsou evidovany v Agendiu.

Doklady k u¢tovani o mzdach, odvodu pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, dané ze mzdy
a srazek z mezd (dale jen mzdy véetné prisluSenstvi):

1.

2.

Pro zpracovani mezd vSech zaméstnancti vetné piislusenstvi v pracovnim nebo obdobném
poméru se pouziva schvalena programové-projektova dokumentace (software) Flux.
Podkladem pro uc¢tovani o mzdach vcetné ptislusenstvi jsou sestavy zpracované mzdovou
i¢etni mésta Zd’ar nad Sazavou:

- rekapitulace vyplacenych mezd celkem, piehled o vysi odvodu socialniho pojisténi

v¢etné prehledu o vyplacenych socialnich davkach nemocenského pojisténi
- ptehled o vysi odvodu zdravotniho pojisténi dle jednotlivych zdravotnich pojistoven
- prehled o pojisténi odpovédnosti organizace za pracovni uraz a nemoc z povolani dle
zak. ¢. 266/2006 Sb., o Girazovém pojisténi zamestnanct

- rekapitulace vSech druhti srazek

- sestava prevodll mezd na osobni ¢ty zaméstnancti
Soubor platebnich piikazi pro vyplatu mezd zaméstnancti, srazky z mezd, odvody zdravotnim
pojistovnam a odvod socialniho pojisténi zpracovava, kontroluje a na tiskovych sestavach
ovefuje razitkem mzdové uctarny a podpisem mzdova ucetni za vécnou spravnost a vedouci
odboru sekretariatu tajemnika a vnitinich véci jako ptikazce operace.
Zkontrolovany a ovéfeny soubor plateb mési¢nich mezd vcetné piislusenstvi pfeda mzdova
ucetni finan¢ni ucdetni povéfené uhradou plateb k zapracovani do celkového souboru
platebnich piikazti za mésto. Utetni provede proplaceni souboru plateb mési¢nich mezd
véetné piislusenstvi nejpozdé€ji 2 pracovni dny pied datem splatnosti mezd — tj. 12tého dne
nasledujiciho kalendainiho mésice.

Clanek 9
Obéh dokladi — pFijmova cast

Vydané faktury — faktury za hmotné dodavky, sluzby, préace aj., které za Uplatu poskytuje
mésto nebo jeho organizacni slozky, vystavuje povéfeny pracovnik odpovédného odboru
S pravem piistupu do Agendia. Spravci rozpo¢tu maji v ramci Agendia piidélen vlastni typ
pripadu. Pofadova cCisla jsou generovana systémove.

Piikazce operace, na jehoZ odboru nejsou faktury vystavovany, odpovida za bezprostiedni
piedani podkladd (internich sdéleni — Piloha ¢. 5) pro zpracovani fakturace po uskute¢néni
sluzby nebo dodavky (bez zbyteéného odkladu) na odbor finan¢ni. Na&leZitosti interniho
sdeéleni pro fakturaci:

e obchodni firma nebo jméno a pfijmeni, poptipad¢ nazev, dodatek ke jménu a
pfijmeni nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani platce, pro kterou se
uskuteciiuje zdanitelné plnéni;

e danové identifikacni Cislo platce, pokud je osoba, pro kterou se uskuteciiuje

zdanitelné plnéni platcem

rozsah a predmét zdanitelného plnéni

datum uskute¢néného zdanitelného plnéni

zéklad dané

zakladni nebo snizenou sazbu dané nebo sdéleni, Ze se jedna o plnéni
osvobozené od dan¢ a odkaz na ptislusné ustanoveni zédkona o DPH



10.

11.

12.
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e castku, kterou platce ziskal nebo ma ziskat za uskuteciované zdanitelné plnéni
celkem
e V piipadé¢ prenesené daitové povinnosti sdéleni ,,dai odvede zakaznik*

Ptilohou interniho sdé€leni pro ,,ptefakturaci musi byt kopie doklada, dle kterych vznika
potieba pfeneseni platebniho titulu z platce (mésta) na jiného dluznika — kopie faktur,
smluv atd.

Faktury maji jednotnou formu danou nastavenim Agendia. Jina forma (formulaf) vystavené
faktury neni pfipustna.

Povéieny pracovnik vytiskne a potvrdi podpisem 3 stejnopisy faktury s tim, Ze 1 obdrZi
odbératel, 1x uctarna a 1x archivuje povéteny pracovnik piikazce operace (odbor).

Opakované pFijmy (mistni poplatky, ndjemné mimo bytové hospodaistvi) — jsou odpovédni
pracovnici povinni vést v Agendiu.

Nepravidelné p¥ijmy — ptestupky (krom& MP) jsou vedeny v Agendio a jsou automaticky
pfedavany do Navision. Spravni poplatky a jiné vykony piedstavujici vznik piijmt mésta
ovéiené piikazcem operace musi byt piedloZeny uétarné nejpozdéji do 3 kalendainiho dne po
skonc¢eni vykazovaného mésice.

Piikazci operace jsou povinni zejména dbat na to, aby mély vSechny doklady tykajici se
rozpo¢tovych piijmi, vzniku nahodilych pohledavek, rozhodnuti a vyméra nalezitosti
danovych dokladd (netyka se spravnich fizeni) a byly pfedavany véas na odbor finanéni.

K piedpisu pohledavek nevystavenych Agendiem jsou odpovédni pracovnici ptikazce operace
povinni dolozit (véetné originalniho predpisného poukazu):

- kopie platebnich vymérta

- kopie rozhodnuti s doloZkou o nabyti pravni moci

- kopie najemnich smluv

- kopie ostatnich pisemnosti, kterymi je uloZzena povinnost uhrady na G¢et mésta

- vyrazné¢ vyznacit odkazy na souvisejici pisemnosti, tykajici se predpisu pohledavky,

uloZené na odboru.

Na ptedpisném poukazu musi byt uvedeno datum predani finanénimu odboru. V pfipadé, ze
takto uvedené datum piedani finanénimu odboru nesouhlasi s datem fyzického pfedani na
uctarnu, jsou tyto doklady oznaceny: ,, ... na uctdarnu predano dne ...".

Rozhodnuti o uloZenych pokutach ve spravnim fizeni a poplatcich, jejichZ vynos je uréen do
statniho rozpoctu, ptipadné jiného vefejného rozpoctu (jiné obce), jsou po nabyti pravni moci
predana na uétarnu K evidenci, kterd je vedena k zavazkim k jinym vefejnym rozpoc¢tim, a to
prostfednictvim Agendia.

Opravnénost piijmi, na néZ nejsou vystavovany predpisné poukazy (piijaté spravni poplatky
za pasy od jinych obci, danové piijmy, poplatek za odnéti zemédélské ptudy, platby vymozené
exekuci, spravni poplatky ze stavebniho fizeni, spravni poplatky Zivnostenského odboru,
nahrady pojistnych udalosti) schvali pfislusny ptikazce operace (po potvrzeni vécné spravnosti
povéfenym pracovnikem odboru) na G¢etnim dokladu vystaveném finan¢ni u¢tarnou
nejpozdéji do 5 dnti od obdrzeni piijmu na ucet mésta.

Odpis pohledavek, ktery predklada ptikazce operace pro jejich prokazatelnou nedobytnost,
bude po projednaném navrhu radou mésta piedlozen zastupitelstvu mésta. Odpis pohledavek,
naklady na jejichz vymahani jsou vyssi nez predpokladany piijem, navrhuje sumarné ptikazce
operace radé mésta a dle vy3e jednotlivé pohledavky i zastupitelstvu mésta ke schvaleni.

V piipad€ zavinéni nedobytnosti pohledavek (poruseni zak. €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech tzemnich rozpocth) je proveden piedpis ndhrady za piislusSnym pracovnikem MeU
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a fesen $kodni komisi M&U.
13. Vymahani mistnich a spravnich poplatkd, jejich prominuti nebo sniZeni na zadost poplatnika
se Tidi Danovym fadem upravujicim postup spravce dané¢ a dal$imi zadkonnymi pfedpisy.

Spravcem téchto poplatkd je piislugny odbor M&U oznaleny piimo ve vyhlasce ZM nebo v
organiza¢nim fadu méstského uradu.

Clanek 10
Obéh pokladnich dokladi

Obgh pokladnich dokladd je fesen Pokladnim fadem M&U.

Clanek 11
Rezim bezhotovostniho bankovniho styku p¥i nakladani s finan¢nimi prostiedky
uloZenymi na bankovnich tic¢tech mésta

1. Bezhotovostni bankovni operace s ¢ty mésta mohou prostiednictvim internetového
bankovnictvi KB, CSOB a CNB provadét pouze opravnéné 0soby, které schvaluje na navrh
vedouciho finanéniho odboru starosta mésta. Seznam opravnénych osob véetné podpisovych
vzoru k nakladani s prosttedky na bankovnich Gétech vede a aktualizuje hlavni uéetni.

Clanek 12
Inventarizace hospodarskych prostiredki

Inventarizace hospodaiskych prostiedki, které jsou majetkem mésta, je provadéna podle Smérnice
pro inventarizaci majetku mésta véetné odpovédnosti.

Clanek 13
Rozhodovani o mankéach a skodach

1. Vedouci odbort, v jejichz ptisobnosti $koda vznikla, jsou povinni zjistovat divody vzniku,
miru zavinéni jednotlivych zaméstnancii a rozsah Skody. O vysledcich Setfeni sepise vedouci
odboru protokol, ktery pteda k feseni o uplatnéni nahrady $kody do Skodni komise.

2. Pokud se na vzniku Skody podili vedouci odboru, je povinna zjistovat divody vzniku, miru
zavinéni a rozsah §kody piimo skodni komise.

3. Rozhodnuti o uplatnéni nahrad podle Zakoniku prace predava Skodni komise tajemnikovi,
ktery k zavéru Skodni komise vyda své stanovisko.

Clanek 14
Mzdy

1. Vyplatni termin pro zaméstnance mésta a organizacnich sloZzek mésta je 12. kalendaini den
nasledujiciho mésice.

2. Ptikazci operace nebo jimi povéfeni zaméstnanci predkladaji nejpozdéji do 2. pracovniho dne
nasledujiciho mésice mzdové uctarné protokol o odpracovanych a neodpracovanych dnech
(dovolena, nemoc, studijni volno atd.) a vykazy k dohodam, vykazy ptesCasti a ostatni
podklady pro vypocet mzdy. VSechny doklady musi byt fadné vyplnény, véetné osobniho Cisla
a jejich spravnost stvrzena podpisem zamé&stnance a piislusného ptikazce operace.
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Pozadavky na zavedeni nebo zruSeni srazek (pojisténi) musi zaméstnanci uplatiiovat u mzdové
uctarny nejpozdéji posledni pracovni den v mésici, ve kterém zménu pozaduyji.

Potvrzeni o pracovni neschopnosti, potvrzeni o oSetfovani Clena rodiny a jiné doklady, které
maji vliv na vysi davek nemocenského pojisténi, musi zaméestnanci predat mzdové uctarné
nejpozdéji do 2 dnl po opétovném nastupu do zaméstnani. Pokud pracovni neschopnost
zaméstnance trva i v nasledujicim mésici, musi byt mzdové Gétarné predan "prikaz o trvani
pracovni neschopnosti” platny ke konci mésice vystaveny a potvrzeny 1ékafem.

Vsechny zmény osobnich udaji, které maji vliv na mzdu, jako jsou zména rodinného stavu,
narozeni ditéte, ukonCeni studia, mateiskd dovolend, dosazeni naroku na duchod, zakladni
vojenska nebo civilni sluzba, vojenské cviceni, zména trvalého bydlisté, zména ¢isla uétu pro
ptevod vyplaty atd. musi zaméstnanci hlasit mzdové uctarné bezprostiedné po jejich vzniku,
nejpozdéji do 3 dnil od jejich vzniku.

Vypocet odvodl vcetné vyhotoveni ucetniho dokladu vSeobecného zdravotniho pojisténi a
socialniho zabezpeCeni a prispévku na statni politiku zaméstnanosti provede za vSechny
kapitoly mzdova Gétarna. Vystavené ucetni doklady jsou stvrzeny podpisem mzdové tGcetni a
vedouci finan¢niho odboru.

Kazdou zménu zdravotni pojiStovny je zaméstnanec povinen nahlasit mzdové uctarné
nejpozdéji do 3 dnu od toho dne, kdy veSla v platnost nova smlouva. Za Skody vzniklé
neplnénim tohoto ustanoveni ze strany zaméstnance nenese zamestnavatel odpovédnost.
Odmeény ¢lend zastupitelstva mésta a rady mésta budou vyplaceny v souladu s § 141 Zakoniku
prace v obvyklych vyplatnich terminech pfevodem na osobni ucet. Za spravnost a uplnost
osobnich udaju ptijemct odmeén odpovida sekretariat starosty. Osobnimi udaji jsou: piijmeni,
jméno, titul, rodné ¢islo, ¢islo zdravotni pojistovny, Uplna adresa trvalého bydliste.

V ptipadég, Ze zamestnanec mésta pozaduje vyplatu mzdy pred vyplatnim terminem (z diivodu
nastupu na dovolenou), je povinen piedlozit na mzdovou u¢tdrnu nejpozd€ji 5 dnd pred
pozZadovanym terminem vyplaty pisemnou zadost podepsanou vedoucim odboru. Pro splnéni
vSeobecnych podminek bank je nutné, aby pracovnice, odpovédna za mzdovou agendu
oznamila uctarné termin a ¢astku mimotradné vyplaty nejpozdéji 4 dny pted touto vyplatou.
Sekretariat tajemnika ve spolupréci s pracovnici odpovédnou za mzdovou agendu vede
evidenci Zivotnich vyro¢i. Odmeény k zivotnim vyro¢im jsou vyplaceny dle Statutu socidlniho
fondu a zasad hospodaieni s fondem.

Zuctovaci a vyplatni listiny zaméstnancii mésta, které jsou v souladu s G¢tovou osnovou a
postupy uctovani povinnou analytickou evidenci k uc¢tu 331 — Zameéstnanci, jsou ulozeny na
uctarné, priCemz manipulace s nimi podléha zakonu €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni
pozdgjsich predpist.

~ Clének 15
Ucelové fondy mésta

Mésto Zd’ar nad Sazavou zfizuje tyto Gi¢elové fondy:

1. Grantovy fond

2. Fond rozvoje bydleni

3. Fond spravy finan¢nich prostfedkli mésta
4. Fondy bytovych domt

Hospodareni ucelovych fondl mésta se tidi statuty ucelovych fondi.

Pro provadéni hospodaiskych operaci, Cerpani prostiedkti fondd a inkasa pfijmt fondd plati
totozna ustanoveni, jako pro oblast piijmt a vydajii rozpoétového hospodateni.

Spravci ucelovych fondi:

1.
2.

3.

Grantovy fond sprévce — odbor Skolstvi, kultury a sportu

Fond rozvoje bydleni spravce - Organiza¢ni slozka Technicka sprava budov
a zafizeni mésta

Fond spravy finanénich prostiedki spravce — odbor finan¢ni

Fondy bytovych domt spravce — Organizaéni slozka Technicka sprava
budov a zafizeni mésta
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Clanek 16
Podpisoveé vzory

Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat dispozice pro ¢erpani finan¢nich
prostiedkt, nafizovat pracovni cesty a provadét hospodaiské operace — tj. piikazcti operace a
jejich zastupci — zaji$t'uje, vede a aktualizuje oddéleni finan¢niho kontroly a interniho auditu
a eviduje uctarna finan¢niho odboru. Original seznamu podpisovych vzord je uloZen v Gétarné
ke kontrole. Seznam podpisovych vzoru piikazci operace se vyhotovuje ve 3 stejnopisech
z toho: 1x pro uctarnu, 1x pro oddéleni finan¢ni kontroly a interniho auditu a 1x zaloZit ke
kontrole u ptikazce operace. V seznamu podpisovych vzord musi byt jasné oznaceno obdobi
platnosti podpisoveho vzoru (od .. ).

Podpisové vzory odpovédnych osob povéfenych plnénim tkold (pracovnikii odpovédnych za
vécnou spravnost) jednotlivymi prikazci operace (vedoucimi odboru) zajistuje, vede a
aktualizuje za cely spravovany resort vzdy piikazce operace. Seznam podpisovych vzorl
odpovédnych osob se vyhotovuje ve 2 vyhotovenich z toho: 1x pro Gétarnu, 1x zaloZit ke
kontrole u ptikazce operace. V seznamu podpisovych vzorti musi byt jasné ozna¢eno obdobi
platnosti podpisového vzoru (od ..).

Dle podpisového vzoru je vytvotfen v Uloze Schvalovani elektronicky podpis dle uvedené
odpovédnosti.

V ptipadé organizacnich a personalnich zmén, v jejichz disledku dojde ke zméné ptislusnych
pracovnikd, oznami ptikazce operace (vedouci odboru) tuto zménu uctarné financniho odboru.
Soucasné preda novy seznam podpisovych vzort.

Clanek 17
Uschova uéetnich pisemnosti

Ucetni pisemnosti uklada ti¢etni jednotka odd€lené od ostatnich pisemnosti do archivu a
uschovava je po nizZe stanovenou dobu. Pted uloZenim do archivu musi byt pisemnosti
uspotadany a zabezpeceny proti ztraté, zni¢eni nebo poskozeni.

V souladu s § 31 zdkona ¢&. 563/1991 Sb. o Getnictvi a § 12 zdkona ¢. 235/2004 Sh. o DPH,
ve znéni pozdg&jsich predpist se Gcetni pisemnosti, ziznamy na technickych nosi¢ich dat nebo
mikrografické zdznamy uschovavaji s vyjimkami, uvedenymi v § 32, zakona ¢. 563/1991 Sbh.
o ucetnictvi takto:

- ucetni zavérka a vyro¢ni zprava po dobu deseti let nasledujicich po roce, kterého se
tykaji,

- mzdové listy nebo ucetni pisemnosti je nahrazujici po dobu deseti let nasledujicich po
roce, kterého se tykaji,

- udaje potiebné pro ucely duchodového zabezpefeni a nemocenského pojisténi po
dobu dvaceti let ndsledujicich po roce, kterého se tykaji,

- ucetni doklady s vyjimkou mzdovych list, uétové rozvrhy, uéetni knihy, odpisovy
plan, seznamy ucetnich knih, inventariza¢ni soupisy po dobu péti let po roce, kterého
se tykaji,

- doklady o vydajich a ptijmech v hotovosti po dobu jednoho roku po provedené
danové revizi,

- inventarni karty hmotného majetku kromé zasob, ptip. Giéetni sestavy je nahrazujici po
dobu tfi let nasledujicich po vytazeni tohoto majetku, pokud byla provedena v této
lhuté danova revize, nebo po dobu jednoho roku po jejim provedeni,

- seznamy ¢iselnych znakidl nebo jinych symbola a zkratek, pouZitych v ucetnictvi po
dobu, po kterou jsou uschovany ucetni pisemnosti, v nichz jich bylo pouzito,

- projekéné programova dokumentace pro vedeni Gcetnictvi prostfedky vypocetni a jiné
techniky po dobu péti let po roce, ve kterém byla naposledy pouZita,
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- danové doklady po dobu deseti let nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

3. Vyjimky k bodu 2 podle § 32, zakona ¢. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi:

- Uketni doklady a jiné ti¢etni pisemnosti, které se tykaji autorskych préav, uschovava
ucetni jednotka po dobu, po kterou trvaji tato prava a povinnost Géetni jednotky vést
ucetnictvi.

- Utetni doklady a jiné twdetni pisemnosti, které se tykaji dafiového, spravniho,
trestniho, ob&anského soudniho nebo jiného fizeni, které nebylo skonceno, uschovava
ucetni jednotka do konce roku nasledujiciho po roce, ve kterém byla uvedena fizeni
skoncena.

- Uketni doklady a jiné G&etni zaznamy, které se tykaji zaruénich lhit a reklamaénich
fizeni, uschovava tcetni jednotka po dobu, po kterou Ihity nebo Fizeni trvaji. Ugetni
zaznamy, které se tykaji nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazkd,
uschovava tcetni jednotka do konce roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich
zaplaceni nebo splnéni.

- Knihy analytické evidence pohledavek a zavazkt, 0Ucetni doklady a jiné ucetni
pisemnosti, které vyplyvaji z piimého styku s cizinou z doby pied 1. 1. 1949 a Gcetni
zavérku vztahujici se k pievodu majetku na jiné pravnické nebo fyzické osoby,
provedenému podle zakona ¢. 92/1991 Sb., uschovdva tucetni jednotka, dokud
ministerstvo financi nedd samo nebo na zadost Gcetni jednotky souhlas k vytazeni
téchto pisemnosti.

CAST IIL
Organizacni slozky mésta

Clanek 18
Oznaceni slozek

Organiza¢nimi slozkami (OS) zfizenymi méstem jsou:

KAP Nézev OS Sidlo Piikazce operace
17 Regionalni muzeum  Zdar nad Séaz., Tvrz vedouci organizaéni slozky
21 Technicka sprava
budov a zatizeni
mésta Zdar nad Saz., Zizkova 227/1 vedouci organizaéni slozky
Clanek 19

Zptsob hospodai‘eni

1. Organizacni slozka hospodaii podle schvaleného — upraveného rozpoctu mésta na uctech
mésta. Organizacni slozky nezfizuji bankovni ucty. Pravidla nakladani s hotovosti se fidi
Pokladnim fadem. Vedouci organiza¢ni slozky mésta kryji hotovostni vydaje ze zalohy na
provozni hotovostni vydaje, kterd je ve vysi pozadované a schvalené podle Pokladniho fadu
MeU. Vyhétovani hotovosti je piikazce operace — vedouci organiza¢ni sloZky — povinen
predat na uétarnu finanéniho odboru vzdy pii piekroéeni limitu zalohy a vzdy k poslednimu
dni mésice.

2. Piikazce operace — vedouci organizaéni slozZky — vypracovava podklady pro zpracovani
rozpoc¢tu mésta a podklady pro rozpoctové zmény. Tyto podklady predava spravci rozpoctu.
Spravce rozpoctu vede jednani o rozpoctu a rozpoctovych zménach a schvaleny rozpocet,
rozpo¢tové zmény piedava vedoucimu organiza¢ni slozky, ktery podle ného a do vyse
svefenych limitd hospodari.

3. Organizacéni slozka nesestavuje své vlastni statistické vykazy a veskeré dokumenty vydavané
tretim osobdm, organlim mésta a jinym ptikazciim operace predklada vedouci organizacni

slozky.
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CAST1V.
Piispévkové organizace ziizené méstem

Clanek 20
Oznaceni organizaci

Meésto ztizuje tyto piispévkové organizace:

Zéakladni $kola Zd’4ar nad Sazavou,
Komenského 2

Sidlo

Komenského 715/2, Zd’ar nad Sazavou

Identifikaéni &islo (IC)

488 97 426

Ptikazce operace

mistostarosta

Zakladni $kola Zd’ar nad Sazavou,
Komenského 6

Sidlo

Komenského 825/6, Zd’ar nad Sazavou

Identifika¢ni &islo (IC)

488 95 229

Ptikazce operace

mistostarosta

Zakladni $kola Zd’ar nad Sazavou, Svermova 4

Sidlo

Svermova 1132/4, Zd’ar nad Sazavou

Identifikaéni &islo (IC) 433 80 123
Datiové identifikaéni ¢islo (DIC) CZ433 80123
Prikazce operace mistostarosta

Zakladni $kola Zd’ar nad Sazavou, Palachova
2189/35

Sidlo

Palachova 2189/35, Zd’ar nad Sazavou

Identifikaéni &islo (IC) 711 96 234
Datiové identifikaéni ¢islo (DIC) CZ71196 234
Piikazce operace mistostarosta

Mateiska $kola Zd’ar nad Sazavou

Sidlo

Vanéurova 1131/ 14, Zd’ar nad Sazavou

Identifika¢ni &islo (IC)

710 01 565

Ptikazce operace

mistostarosta

Knihovna Matéje Josefa Sychry

Sidlo

Havli¢kovo nam. 253/5, Zd’ar nad Sazavou

Identifikaéni &islo (IC)

93 050

Ptikazce operace

starosta

Poliklinika Zd’ar nad Sazavou

Sidlo

Studentska 1699/4, Zd’ar nad Sazavou

Identifikaéni &islo (IC) 488 99 119
Datiové identifikaéni &islo (DIC) CZ 48899119
Piikazce operace starosta
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SPORTIS

Sidlo Horni 1679/22, Zd’4r nad Sazavou
Identifikaéni &islo (IC) v 657 59 800

Darové identifikacni ¢islo (DIC) CZ 657 59 800

Piikazce operace mistostarosta

Socialni sluzby mésta

Sidlo

Okruzni 763/67, Zd’ar nad Sazavou

Identifikaéni &islo (IC)

433 79 168

Ptikazce operace

mistostarosta

Zakladni umélecka Skola Frantiska Drdly

Sidlo

DoleZalovo namésti 974/4, Zd4ar nad Sazavou

Identifika¢ni &islo (IC)

720 52 422

Ptikazce operace

mistostarosta

Active — stfedisko volného ¢asu

Sidlo

Dolni 2274/3, Zd’ar nad Sazavou

Identifikaéni &islo (IC) 72052 414
Datiové identifikaéni &islo (DIC) CZ7205 2414
Ptikazce operace mistostarosta
Kultura Zd'ar
Sidlo Dolni 183/30, Zd’ar nad Sazavou
Identifikaéni &islo (IC) 720 53 682
Datiové identifikaéni ¢islo (DIC) CZ720 53 682
Ptikazce operace starosta
Clanek 21

Zpusob hospodai‘eni

Pravidla hospodateni téchto organizaci

se fidi zdkonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych

pravidlech Uzemnich rozpoéth ve znéni pozdéjSich predpisi. Dale jsou specifikovana jejich
schvalenymi zfizovacimi listinami, Pravidly zfizovatele a dal$imi smlouvami uzavienymi k

hospodareni a spravé majetku mésta Zd’ar

nad Sazavou.

Clanek 22

Financovani zFizenych piispévkovych organizaci

1. Vramci schvaleného rozpo¢tu mésta uvolnuji povéteni pirikazci operace mesta, na jejichz
kapitolach je schvalenym rozpoctem vyclenén limit neinvesticnich pifispévkd na provoz
ztizovanych piispévkovych organizaci, mési¢éni limit ptispévku ve vysi 1/12 z celkového
ro¢niho limitu. Na zaklad¢ platebniho ptikazu autorizovaného piikazcem operace, provede
odbor finanéni pievod piispévku na ucet prislusné ptispévkové organizace.

2. Investi¢ni prispévek pro ziizované

ptispévkové organizace do vySe limitu schvaleného

rozpoc¢tu mésta je uvolilovan na zaklad¢ platebniho pfikazu autorizovaného ptikazcem operace
a vsouladu s c¢asovym a vécnym planem investic. Odpisovy a investi¢ni plan schvaluje

ziizovatel — rada mésta.

CAST V.
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Z¥izovani u¢ti a nakladani s finanénimi prostfedky mésta

Clanek 23
Ziizovani ucta u penéznich ustavi a nakladani s prostiedky na téchto uctech

Opravnéni ke ztizovani bankovnich G¢ti mésta mé starosta. Starosta schvaluje na navrh vedouci
finan¢niho odboru osoby opravnéné disponovat prostiedky na téchto tictech u penéznich ustavi.
Opravnéné osoby jsou starosta, mistostarosta, tajemnik a vybrani zaméstnanci finanéniho odboru
(Priloha ¢. 1). Podpisové vzory pro dispozice s prostiedky G¢td mésta véetné otisku zvlastniho
razitka jsou na formulafich mésta a jsou v jediném provedeni uloZzeny u hlavni uéetni na
ekonomickém odboru. Jakékoliv zmény schvaluje starosta.

Clanek 24
Opravnéni k nakladani finanénimi prostifedky uloZenymi na uctech mésta

Osoby opravnéné nakladat s financnimi prostfedky ulozenymi na uctech mésta jsou vyjmenovany
na ,,Seznamu opravnénych osob“, ktery je pribézné aktualizovan a schvalovan starostou mésta.
Aktualizaci seznamu opravnénych osob véetné jejich podpisovych vzort zajistuje uctarna.

K provedeni bankovni operace je vzdy potieba podpisu dvou opravnénych osob a otisku
zvlastniho razitka uloZzeného na finanénim odboru. Zadani pfikazu (véetné hromadného piikazu) k
provedeni bankovni operace v celkové Castce nad 1.000 tis. K¢ musi schvalit vedouci finan¢niho
odboru, v pfipadé jeho nepfitomnosti povéfeny zastupce. Zmeény v opravnéni k nakladani s
bankovnimi ucty schvaluje starosta na navrh vedouciho finan¢niho odboru.

CAST VL
Evidence majetku mésta

Clanek 25
Obecna ustanoveni
Evidence majetku mésta je upravena Smérnici 0 evidenci majetku.

CAST VII.

Zasady postupii ucetnich praci a vymezeni vniti'niho kontrolniho systému dle zdkona
¢.320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole a dle Kontrolniho Fadu Mésta Zd’ar nad Sazavou
PRO ODBOR FINANCNi

Clanek 26
Rozpoctovy proces

1. SESTAVOVANI ROZPOCTU - PREDBEZNA KONTROLA
Rozpocet je sestavovan finan¢nim odborem na zakladé podkladii jednotlivych ptikazca
operace. Uéetni (rozpoétarka) v ramci predbé&zné kontroly provétuje uplnost predlozenych
podkladi, podlozenost rozpoc¢tového poZadavku a spravnost zattidéni pozadavku dle
rozpoctové skladby. V ptipad¢ zjisténi neuplnych podkladi k rozpoctovému pozadavku nebo
nesrovnalosti v zatiidéni ucetni vrati podklady zpét k doplnéni piislusnému piikazci operace.

2. SESTAVOVANI ROZPOCTU - PRUBEZNA KONTROLA
Pribéznou kontrolu zatiidéni rozpoctu, celkového salda, financovani rozpoctu provadi ucetni-
rozpoctai/ka/ ve spolupraci s hlavni ucetni. V ptipad€ zjisténi odchylky v zattidéni
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rozpoétovych polozek a i¢etnimu vykazovani obratli v obdobi, vypracuje ucetni-rozpoctai/ka/
navrh na rozpo¢tové opatieni a prostiednictvim vedouci finan¢niho odboru predlozi k
projednani organim mésta. Pritbézna kontrola se provadi vzdy ke dni sestaveni vykazii o
finan¢nim plnéni rozpoctu mésta — fadna meésicni ucetni zaveérka.

3. SESTAVOVANI ROZPOCTU - NASLEDNA KONTROLA
Néslednou kontrolu provadi:
- uCetni-rozpoctai/ka/ pti sestavovani zavérecného G¢tu mésta
- finan¢ni vybor
- kontrolni vybor

4. ROZPOCTOVA OPATRENI
Sestaveni — sumarizace pozadavki na rozpo¢tové opatieni provadi ucetni-rozpoétat/ka/ na
zaklade pisemnych pozadavki piikazcii operace s odiivodnénim. V piipadé nedostatecnych a
netplnych pisemnych pozadavkii na rozpoctové opatfeni vrati finan¢ni odbor prislusSnym
piikazciim operace podklady k opravé. Rozpoctar odpovida za predlozeni navrhu na
rozpoctove opatfeni nejbliz§imu jednani zastupitelstva mésta.

Clanek 27
Ucetni evidence

BANKOVNI STYK — PROVADENI UHRAD Z UCTU MESTA

1. PREDBEZNA KONTROLA:
Veskeré pozadavky piikazcl operaci na provedeni platebnich poukazii (plateb) a uhradu
dodavatelskych faktur zajistuje uc¢tarna finan¢niho odboru. Pozadavky na platby a doslé
faktury musi byt zaevidovéany v Evidenci zdvazkii a Rizeni hotovosti.

a) Faktury:

Zaznam o doslych fakturach poptipadé opravu zaznamu o doslé faktute je opravnéna

v Evidenci zavazkt provadét pracovnice OF — tcetni referent. Referent odpovida za spravné
zavedeni vSech 0daju na kartu faktury. Po zavedeni faktury do evidence porovna zaznamenané
udaje o faktufe s prvotnim dokladem — fakturou a pieda formou modulu Schvalovani nebo
vytiskne privodni doklad. Nasledné pfeda fakturu piikazci operace k ovéteni vécné
spravnosti a vyjadfeni souhlasu s uhradou v piedepsané vysi (2 podpisy nebo 2 elektronické
podpisy v modulu Schvalovani).

b) Platby, platebni poukazy:

Platebni poukaz na zaklad¢ interniho ucetniho dokladu vytvareji urceni pracovnici financniho
odboru, kteii maji povolen piistup do Rizeni hotovosti.

Vystaveny platebni poukaz pracovnice zkontroluje a porovna s prvotnim dokladem, pieda
formou modulu Schvalovani nebo vytiskne priivodni doklad. Priivodni doklad v¢etné
prvotnich podkladu piedlozi nebo ptreda elektronicky modulem Schvalovani ptikazci operace
k ovéfeni vécné spravnosti a vyjadreni souhlasu s tthradou. Pritvodni doklad nebo elektronicka
forma dokladu pies Schvalovani jsou predany v nejkrat§im moZzném terminu na actarnu OF,
Praivodni doklad k transferu mzdovych prostiedkt véetné odvoda schvaluje vedouci OF.

2. BANKOVNI STYK — PRUBEZNA KONTROLA:
Pokyn k provedeni platby z bankovnich éth mésta - tj. vytvoreni platebni véty pro
elektronicky bankovni styk ¢i platebniho ptikazu (pisemn¢) - zadavaji ucetni, které dle
pracovni naplné zpracovavaji ptislusné Gty mésta - viz seznam osob opravnénych k nakladani
s prostiedky na bankovnich u¢tech mésta (dispozi¢ni opravnéni) a pracovni naplné€. Soucasné
(bez zbyte¢ného odkladu) s vytvorenim platebni véty pro elektronicky bankovni styk ¢i
platebniho ptikazu (pisemn¢) provede pfislu$na Gcetni i pfedpis zavazku na Gty zavazka. Na
privodni doklad zaznamena c¢islo ti€etniho dokladu, kterym je zaveden piredpis zavazku do
ucetni evidence.
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Ugetni, zadavajici pokyn k provedeni platby je povinen na privodni doklad potvrdit parafou,
ze provedl kontrolu shody bankovniho tctu a vyse ¢astky s prvotnim dokladem (faktura,
smlouva).

Pisemny platebni ptikaz ovéfuji podpisem 2 osoby, které maji k nakladani s finanénimi
prostiedky mésta dispozi¢ni opravnéni a pripojuji otisk specialniho razitka. V ptipade, ze
vySe denni transakce pievySuje ¢astku 1.000 tis. K& véetné, musi byt jednim z podpisujicich
vedouci finanéniho odboru — je-1i nepfitomen, pak hlavni Géetni.

3. BANKOVNI STYK - NASLEDNA KONTROLA:
Naslednou kontrolu provadi ucetni, ktera dle pracovni napIn€ zpracovava piislusny bankovni
ucet. Kontrola se provadi pti zati¢tovani obratti bankovniho uctu a spociva v ovéfen:
- uplnosti dokladii opraviiujicich k provedeni bankovni operace vcetné podpist
- spravnosti u¢tu piijemce
- spravnosti vySe ¢astky
- spravnosti variabilniho symbolu
Zjisténé nesrovnalosti zpracovatel ihned ohlasi hlavni uéetni a vedouci OF.
Soucasti nasledné kontroly je ovétfeni stavu bankovniho uctu a stavu bankovniho uctu dle
vypisu el. bankovnictvi.

BANKOVNI STYK - INKASO NA UCTY MESTA
1. PREDBEZNA A PRUBEZNA KONTROLA:
Predbézna a pribézna kontrola je pfi zaznamu piijatych plateb slouc¢ena. Provadi ji ticetni, dle
pracovni naplné poveétena zpracovanim piislusného bankovniho uctu.
Zpracovatel kontroluje zejména:
- vazbu pfijatych plateb na pfedepsané pohledavky v Agendiu nebo evidenci piijmi na
zéaklade predpisnych poukazl
- vysi ¢astky
- variabilni symbol, specificky symbol
Zaznam do evidence piijmi o uskute¢néné uhrad€ predepsané pohledavky provadi zpracovatel
prislusného bankovniho G¢tu ihned po zatc¢tovani obratt piijatych plateb.

2. NASLEDNA KONTROLA
Naslednou kontrolu provadi ucetni, ktera dle pracovni napIn€ zpracovava piislusny bankovni
ucet. Kontrola se provadi pfi zauctovani obrat bankovniho uctu a spociva v ovéfeni:
- uplnosti dokladil opraviiujicich k provedeni bankovni operace v¢etné podpis
- spravnosti u¢tu mésta, na kterém se zaznamenava ptislusny druh obratti
- spravnosti vySe castky
- spravnosti variabilniho symbolu, specifického symbolu a parovani na pfislusny
zaznam v evidenci pfijmu
Zjisténé nesrovnalosti zpracovatel ihned ohlasi hlavni ucetni a vedoucimu OF.
Soucasti nasledné kontroly je ovéfeni stavu bankovniho u¢tu v Navision a stavu bankovniho uétu
dle vypisu — tuto kontrolu provadi hlavni Géetni ke dni sestaveni fadné mési¢ni zavérky.

Soupis nesparovanych a neidentifikovanych plateb pfijatych na Géty mésta piedklada zpracovatel
1x tydné€ vedoucimu OF (udaje: Castka, protiucet, nazev protiuctu, variabilni symbol, konstantni
symbol, specificky symbol, datum platby). Vedouci odboru piedklada souhrn téchto plateb na
poradé vedoucich k uréeni potiebnych identifika¢nich tidaja platby eventualné k dohledani
prvotnich dokladi pro pfedpis pohledavek.
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Clanek 28
Predpis pohledavek a zavazki
DOSLE FAKTURY
Piedpis zavazkt na uéty zdvazku provadi ucetni zati¢tovanim schvalené faktury v Evidenci
zavazkl. Naslednou kontrolu zauctovani vSech zavazku provadi hlavni Géetni v ramci fadné
meésicni zaveérky.

VYSTAVENE FAKTURY

Danovy doklad - vystavenou fakturu je mozné vystavit (zpracovat) jen v Agendiu. Opravnéni
k vystavovani faktur maji ur€eni pracovnici odbord.

Zauctovani vystavenych faktur v ramci téetniho obdobi probiha automaticky z Agendia do
Evidence pohledavek.

3. PREDBEZNA A PRUBEZNA KONTROLA

Predbézna kontrola je feSena v Agendiu prisluSnym odborem a pribézna kontrola je pfi
zaznamu predpisu vydanych faktur do Evidence pohledavek odborem finanénim.

BANKOVNI STYK - INKASO - NASLEDNA KONTROLA
Naslednou kontrolu provadi ucetni, ktera dle pracovni napIn¢ zpracovava piislusny bankovni
ucet. Kontrola se provadi pfi zauctovani obratti bankovniho étu a spociva v kontrole:

- spravnosti U¢tu platce

- spravnosti vyse castky

- spravnosti variabilniho symbolu

Clanek 29
Pokladni hotovostni operace

PRUBEZNA KONTROLA

Pokladni hlavni pokladny a pokladni vedlejsich pokladen, které zajistuji hotovostni operace
zaznamenavaji jednotlivé hotovostni obraty do pokladni knihy v den uskute¢néni pokladni
operace tak, aby pfi uzavieni pokladny bylo mozné ovéfit ziistatek pokladni hotovosti.

Pokladni operace jsou doloZeny piijmovymi ¢i vydajovymi doklady (s nalezitostmi daiového
dokladu) a jejich pfilohami. Na uvedenych dokladech musi byt fadné zaznamenan piijemce ¢i
platce v¢. udajii prokazujicich totoznost, datum a ti¢el. Pii inkasu pohledavek predepsanych v
Ulohach Agendiu musi pokladni do polozky ucel uvést piidéleny variabilni symbol — parovaci
znak.

Pti likvidaci vydaji uskuteénénych zaméstnanci za zameéstnavatele je mozné udaj o totoznosti
prijemce nahradit razitkem "osobn¢ znam".

Uhradu do3lé faktury zaznamenané v Evidenci zavazk® hotové ve vySi nad 10 tis. K¢,
schvaluje tajemnik nebo vedouci finanéniho odboru na zakladé pozadavku ptikazce operace.

STAV HOTOVOSTI NA POKLADNACH

V piipadé, Ze hotovost pokladny piekracuje povoleny pokladni limit, provedou vedlejsi
pokladny odvod prosttedkii na hlavni pokladnu mésta. Pfi piekroceni limitu hlavnich pokladen
meésta provedou hlavni pokladni bez zbyte¢ného odkladu odvod na bankovni t¢et mésta.

Zjisti-li pokladni hlavni pokladny nebo pokladni vedlejSich pokladen nesoulad mezi stavem
hotovosti a stavem zaznamenanym na zakladé prvotnich dokladt (piijmovy doklad, vydajovy
doklad) v pokladni knize, neprodlené informuje vedouciho odboru a hlavni ucetni. Vedouci
odboru nebo jeho zastupce nafidi ihned provedeni mimotadné inventury pokladni hotovosti.
Kontrola probiha za ptitomnosti piislusné pokladni. V ptipadé dohledani nesouladu se
protokolarn€ opravi stav v pokladni knize.
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V ptipadé, Ze rozdil neni dohledan a dokladovan, jedna se o mimoradnou situaci a vedouci
odboru neprodlené informuje tajemnika M&U, ktery rozhodne o dal§im postupu feSeni
mimotadné udalosti.

NASLEDNA KONTROLA

Naslednou kontrolu pokladnich hotovostnich operaci zajist'uje vedouci OF formou dvou
planovanych a dvou mimofadnych inventur hlavni a vedlejSich pokladen. Kontroly provadi
dil¢i inventariza¢ni komise ustavena na kontrolované obdobi. Zaznam o provedenych
kontrolach ulozi v hlavni pokladné M&U (k dispozici kontrolnim organiim obce).

Clanek 30
Mistni a spravni poplatky
Odbor finané¢ni zajist'uje spravu:
a) mistnich poplatk:
e poplatek ze pst
e poplatek za lazensky nebo rekreacni pobyt
e poplatek z ubytovaci kapacity

b) spravnich poplatkt
e za prijeti Zadosti o povoleni poseckani

Spravu poplatkil zajist'uji referenti odboru finan¢niho, povéteni spravou poplatki (spravce
poplatku). Rozsah spravovanych poplatki je vymezen pracovni napini.

Spravce poplatku se pii spravé fidi ustanovenimi piislusnych obecné zavaznych vyhlasek
mésta, dafiovym fadem upravujicim postup spravce dang, zakonem ¢. 565/1990 Sh. o mistnich
poplatcich, event. zakonem o spravnich poplatcich a dalSimi zakony upravujicimi ptedpis,
vybér a vymahani jednotlivych poplatkd.

PREDPIS DO POHLEDAVEK
Ptedpis pohledavek je provadén v Agendiu a automaticky pfedavan do ucetniho programu
Navision - Pohledavky.

KONTROLA UHRAD
Spravce poplatku je povinen pribézné kontrolovat placeni poplatka. Spravce poplatku
postupuje podle Smérnice o nakladani s pohleddvkami.

Ve Zd4ie nad Sazavou dne 12. brezna 2018

Mgr Zden¢k Navratil v. r.
starosta

Ing. Josef Klement v. r.
mistostarosta



Piiloha ¢. 1

Pracovnici opravnéni disponovat s prostfedky na tctech mésta u penéznich
ustavi:

jmenovani ST — seznam na kancelaii MST



Ptiloha ¢. 2
M¢éstskvy uiad Zd’ar nad Sazavou

Podpisovy formulat ke dni ...........

V souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé,
Kontrolnim Fadem mésta a Smérnicemi k provadéni hospodarskych operaci :

Jméno Podpis
Piikazce operace e e

Zastupce prikazce Operace e e

povéfuje nize uvedené zaméstnance K provadéni vécné kontroly v rdmci vymezeneho
Useku:

Ptikazce operace



Pfiloha ¢. 3
Vzorové nalezitosti ptedpisného poukazu — pohledévka nevvstavené V Aqendiu

Predpisny poukaz
Zauctujte pohledavku na zaklade¢ .....vystavené faktury ¢., najemni smlouvy, uloZené pokuty ...
Vy5e pohledavky ........cccoceveeievieciieiieienee, K¢.

Povinna osoba:

Jméno a pfijmeni:

Rodné &islo (ICO): oo
Bydliste (sidlo 0rganizace): ........ccccccviiieiiiieeiiiieniiee e
Zamestnavatel:

Cislo GGty a bankovni SPOJENT:  .oveeeeveveeeceieeeeee s

Cislo UG MESIA: oo
Variabilni symbol:
Konstantni symbol:
Datum vzniku pohledavky: ..o
Datum VYStaveNi: e

podpis pracovnika
odpovédného za vécnou spravnost

Ptiloha: kopie faktur
najemni smlouvy
kopie rozhodnuti s
Jjina sdéleni.. podpis prikazce operace



Priloha ¢. 4

Zz Uctu Gislo

Pfijemce a jeho adresa:

Datum splatnosti

Stredisko-kéd Paragraf

variabilni symbol

PLATEBNI POUKAZ

Polozka zZP Uz

budiz vyplacena €astka.............oooooiiiiiiiiiiii e ,.. Ké

za - jako

penéznim ustavem - v hotovosti - pfevodem na ucet Cislo

Ve Zdaru nad Sazavou

vécna spravnost

Ve Zdaru nad Sazavoudne. ..............

Uétovaci predpis &

spravce rozpoctu

Castka

M D

Castka

SuU

AU

SuU

AU

Ve Zd’afe nad Sdzavou dne

hlavni ucetni



Pfiloha ¢. 5 Interni sdéleni

Meésto Z odboru: Dne:
Y ox L Pro odbor:

Zdar nad Saz. Referent: Ev. &
Véc:

Vécna spravnost:

Datum a podpis piikazce operace:




Pfiloha ¢. 6

Predbézna kontrola

(pted vznikem zavazku dle zak. ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole)

0] 1010 10 1 VZ=

o3~ 0 1o 11 1Y PPN

Pfedbéznou kontrolu pfed vznikem zavazku zajistil:

Ptikazce operace :

Spravce rozpodtu:

Odpocet DPH: ANO x NE:

Smlouva byla projednana:

Odbor majetkopravni:

Odbor KS + TSBM:

Odbor RUP:

Odbor:

Za vécnou spravnost:

Predklada odbor:
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	5. Seznamy příkazců operace včetně podpisových vzorů eviduje pracovník finančního odboru pověřený vedením evidence rozpočtových změn společně s oddělením kontroly a interního auditu. Podpisové vzory a rozsah jejich oprávnění tvoří přílohy Příkazu taje...
	6. Příkazce operace vede a aktualizuje seznamy odpovědných osob odpovídajících za kontrolu věcné, formální a finanční správnosti faktury včetně jejich podpisových vzorů. Originál podpisových vzorů odpovědných osob předává na odbor finanční (Příloha č....
	7. Vedoucí finančního odboru, její zástupce a pracovníci pověření starostou města spolupodepisují veškeré peněžní příkazy k úhradě (Příloha č. 1).
	8. Příkazci operace odpovídají za správu, evidenci a účinné vymáhání všech pohledávek města, které byly vytvořeny v rámci náplně jejich odborů. Po vyčerpání všech zákonných kroků k vymožení pohledávky předají pohledávku odboru majetkoprávnímu k získán...
	9. Limit mzdových prostředků schválený v rozpočtu města spravuje tajemník městského úřadu pro městský úřad (kapitola 02), pro organizační složky města vedoucí organizačních složek.  Pro pracovníky městské policie strážník pověřený vedením městské poli...
	10. Prostředky pro krytí kulturních a sociálních potřeb zaměstnanců spravuje tajemník a rada zaměstnanců města. Hospodaření s těmito prostředky se řídí schváleným nebo upraveným rozpočtem fondu a sleduje se na kapitole 20.
	11. Uvolnění výdajů nad rámec stanovený rozpočtem města je možné pouze po provedení příslušné rozpočtové změny, o které rozhoduje zastupitelstvo města.
	Oběh účetních dokladů

	1. Vnitřní účetní doklady dispoziční povahy (dále VÚD) vystavené za účelem uskutečnění výdajů finančních prostředků nebo doklady o uskutečnění příslušné hospodářské operace vyhotovují příslušné odbory městského úřadu. Jedná se zejména o platební příka...
	2. Odpovědné osoby pověřené příkazcem operace vystaví interní platební doklad s náležitostmi daňového dokladu viz. článek 7, který po zkontrolování a podepsání příslušným příkazcem operace neprodleně předají na účtárnu finančního odboru.
	3. Pracovnice odboru finančního zaeviduje VÚD  do účetního programu NAVISION, přiřadí prvek rozpočtu a vystaví fyzický platební poukaz (Příloha č. 4) nebo elektronický formulář pro úlohu WORKFLOW.  Poté je dokument fyzicky předán odpovědné osobě ke ko...
	4. Pracovník odpovědný za věcnou správnost zkontroluje náležitosti dokladu v elektronické nebo tištěné formě, odsouhlasí věcnou, formální a finanční správnost, zařadí operaci z hlediska DPH (v úloze Schvalování  – poznámka – bez nároku na odpočet DPH ...
	5. Příkazce operace podpisem platebního dokladu nebo elektronickým podpisem schválí přípustnost prováděné operace a údaje, uvedené pracovníkem odpovědným za věcnou správnost. Ověřený platební poukaz je (písemně nebo elektronicky) předán na finanční od...
	6. Správce rozpočtu provede kontrolu platebního poukazu z hlediska výše limitu rozpočtových prostředků a kontrolu přípustnosti operace z hlediska zatřídění rozpočtové skladby. Po kontrole předá elektronický formulář formou úlohy Schvalování nebo tiště...
	7. Úplný, podepsaný, zkontrolovaný, z hlediska přípustnosti rozpočtu ověřený a pro DPH zařazený doklad platebního poukazu převezme (fyzicky nebo elektronicky) hlavní účetní a při zjištění neúplného či nesprávného vyplnění platebního poukazu, či nesprá...
	8. Postup uvedený v bodech 4 – 7 platí i pro článek 8  - Příjem faktur.
	1. Účetní doklady jsou originální písemnosti, které musí mít (viz § 29 zákona o DPH – daňový doklad) tyto náležitosti:
	 označení osoby, která uskutečňuje plnění,
	 daňové identifikační číslo osoby, která uskutečňuje zdanitelné plnění,
	 označení osoby, pro kterou se uskutečňuje plnění,
	 daňové identifikační číslo osoby, pro kterou se uskutečňuje plnění,
	 evidenční číslo daňového dokladu,
	 rozsah a předmět plnění,
	 den uskutečnění plnění, den přijetí úplaty a den vystavení daňového dokladu,
	 jednotkovou cenu bez daně.
	 základ daně,
	 sazbu daně,
	 výši daně,
	 sdělení, že „daň odvede zákazník“, v tom případě dodavatel na daňovém dokladu nemusí uvádět sazbu daně. V tomto případě za sazbu daně, výši daně a vyčíslení částky daně odpovídá odběratel – osoba odpovědná za věcnou správnost.
	2. Přílohy účetních dokladů jsou zejména – kopie smluv, rozhodnutí s vyznačeným datem právní moci, objednávky, rozpisy prací (pokud není rozpis prací uveden na faktuře – daňovém dokladu) a další doklady, rozšiřující a upřesňující jednoznačnost dokladu...
	 obchodní firma nebo jméno a příjmení, popřípadě název, dodatek ke jménu a příjmení nebo  názvu, sídlo nebo místo podnikání plátce, pro kterou se uskutečňuje zdanitelné plnění;
	 daňové identifikační číslo plátce, pokud je osoba, pro kterou se uskutečňuje zdanitelné plnění plátcem
	 rozsah a předmět zdanitelného plnění
	 datum uskutečněného zdanitelného plnění
	 základ daně
	 základní nebo sníženou  sazbu daně nebo sdělení, že se jedná o plnění osvobozené od daně a odkaz na příslušné ustanovení zákona o DPH
	 částku, kterou plátce získal nebo má získat za uskutečňované zdanitelné plnění celkem
	 v případě přenesené daňové povinnosti sdělení „daň odvede zákazník“
	Inventarizace hospodářských prostředků, které jsou majetkem města, je prováděna podle Směrnice pro inventarizaci majetku města včetně odpovědnosti.
	1. Vedoucí odborů, v jejichž působnosti škoda vznikla, jsou povinni zjišťovat důvody vzniku, míru zavinění jednotlivých zaměstnanců a rozsah škody. O výsledcích šetření sepíše vedoucí odboru protokol, který předá k řešení o uplatnění náhrady škody do ...
	2. Pokud se na vzniku škody podílí vedoucí odboru, je povinna zjišťovat důvody vzniku, míru zavinění a rozsah škody přímo škodní komise.
	3. Rozhodnutí o uplatnění náhrad podle Zákoníku práce předává škodní komise tajemníkovi, který k závěru škodní komise vydá své stanovisko.
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	Oprávnění ke zřizování bankovních účtů města má starosta. Starosta schvaluje na návrh vedoucí finančního odboru osoby oprávněné disponovat prostředky na těchto účtech u peněžních ústavů. Oprávněné osoby jsou starosta, místostarosta, tajemník a vybraní...
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