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Néazev materidlu: Smérnice MéU a organizaénich slozek mésta &. 1/2019
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Pocdet stran: 28

Pocet pfiloh: 1 — Navrh aktualizace Smérnice v€. pfiloh

Popis

Vnitfni smérnice méstského Ufadu a organizanich slozek mésta €. 1/2019 k provadéni
hospodaiskych operaci a nakladani s rozpo&tovymi prostfedky mésta Zdar nad Sazavou — Obéh
dokladl (dale jen ,Obéh dokladl“) stanovuje obecné zasady nakladani s hospodarskymi
prostfedky mésta a jeho majetkem a vymezeni vnitiniho kontrolniho systému podle zakona ¢.
320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé.

Aktualizace Obéhu dokladu vychazi z Organizacniho fadu méstského ufadu a kapitol rozpoctu
mésta — viz str. 3 ¢lanek 4.

DalSi upravou je smluv a objednavek ve vztahu k zakonu o finanéni kontrole (str. 8 ¢l. 8) —
Smlouvy a objednavky.

Pfiloha ¢. 1 Obéhu dokladd - pfehled opravnénych osob k dispozici s prostfedky na uctech mésta

Upozornéni — Obéh dokladt jako vnitini smérnice neni uréen ke zverejnéni (dispozice
s rozpoctovymi prostiedky mésta — priloha €. 1)

Geneze piipadu

Navrh reSeni
Schvaleni aktualizace smérnice.

Navrh usneseni

Rada mésta po projednani schvaluje Smérnice MéU a organizadnich slozek mésta ¢. 1/2019
k provadéni hospodarskych operaci a nakladéni s rozpoctovymi prostfedky mésta Zdar nad
Sazavou — Obéh dokladu.

Doporuceni predkladatele
OF — doporucuje schvaleni — viz navrh usneseni

Stanoviska
Odbory MéU doporuéuji schvaleni — viz navrh usneseni
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CAST 1.
Obecné zasady nakladani s hospodaiskymi prostiedky mésta a jeho majetkem

Clanek 1
Rozsah platnosti

Ustanoveni této smérnice se vztahuji na ob&h vné&jSich a wvnitinich ucetnich dokladu

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

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

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

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

dokladii k vyplaté¢ mezd, odvodi pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, dan¢ z ptijma
a srazek mezd

dokladt o vypotadani cestovnich piikaz

pokladnich dokladi

dokladt o predpisu pohledavek

Clanek 2
Souvisejici pravni predpisy a pravni normy

Hospodaieni mésta, a z toho vyplyvajici hospodaiské operace a Géetnictvi, je upraveno zejména
nasledujicimi zakladnimi pravnimi piedpisy:

zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozde€jsich predpist

zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti, ve znéni pozd¢jsich
ptredpist (déle jen ,,zakon o rozpoctovych pravidlech)

zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozdéjsich predpist

zakon ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole

zékon ¢&. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich ptedpist (dale jen
,»Zakon o DPH*)

vyhlaska ¢. 323/2002 Sb., o rozpocétové skladbé, ve znéni pozdéjsich piedpist

vyhlaska ¢. 383/2009 Sb., o uletnich 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 ucetnich zaznamech)
vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole

vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb.,
0 Ucetnictvi, ve znéni pozde€jsich predpist, pro n¢které vybrané ucetni jednotky

vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci, ve znéni pozdéjsich piedpisu

vyhladka ¢. 312/2014 Sb., o podminkach sestaveni Gdetnich vykazii za Ceskou republiku
(konsolida¢ni vyhlaska statu)

vyhlaska ¢. 5/2014 Sb., o zpusobu, terminech a rozsahu udaju pfedkladanych pro hodnoceni
plnéni statniho rozpoctu, rozpocti statnich fondi, rozpocti tzemnich samospravnych celk,
rozpocti dobrovolnych svazki obci a rozpoc¢tth Regionalnich rad regionti soudrznosti.

Ceské uéetni standardy pro vybrané téetni jednotky

Pokladni ¥ad méstského ufadu (dale jen ,M&U")

Smérnice 0 cestovnich nahradach u niZe uvedenych smérnic bych nedavala jejich poradi, se
muZe v prubéhu ménit — jen obecnou zminku

Smeérnice pro postup pii nakladani a spravé pohledavek (dale jen ,,smérnice o pohledavkach®)
Smérnice 0 evidenci majetku

Smérnice pro provedeni inventarizace majetku a zavazki véetné¢ odpovédnosti (dale jen
,,smérnice 0 inventarizaci“)
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e Smérnice k zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu hrazenych z finanénich prostiedki
mésta Zd’aru nad Séazavou a z finanénich prostfedki organizaci jim ziizenych (dale jen
,,smérnice k zadavani vefejnych zakazek*)

e Smérnice k vyfizovani Sskodnich udalosti zptisobenych zaméstnanci mésta a jednaci fad skodni
komise (dale jen ,, smérnice o $kodach*)

e Prikaz tajemnice ¢. 2/2019 ke stanoveni rozsahu opravnénosti, odpovédnosti za fungovani
fidici kontroly (dale jen ,,pfikaz tajemnice ¢. 2/2019%)

o Kontrolni fad mésta

e Statuty fondl mésta a zdsady hospodateni s témito fondy

e Pravidla zfizovatele ve vztahu k piispévkovym organizacim mésta

Clanek 3
Pusobnost

Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji vSichni pfikazci operace v organizaéni
struktufe M&U véetné organizaénich slozek mésta tj. starosta a 2 mistostarostové, tajemnice,
vedouci odbort, oddé¢leni, Useku a organizacnich slozek a méstska policie (dale jen prikazce
operace) a odbor finanéni (dale jen spravce rozpoctu a hlavni uéetni). Ostatni pracovnici téetni
jednotky, ktefi se v ramci plnéni svych ukoll stanou ucastniky realizovanych tcetnich ptipadi,
jsou povinni plnit pokyny piikazce operace ve smyslu zasad stanovenych touto smérnici.

Kontrolu dodrzovani smérnice zabezpec¢uje odbor finanéni.

Clanek 4
Piikazce operace

Ptikazci operace jSou povéteni a odpovédni za nakladani s vefejnymi prostiedky a jsou
v ramci informaéniho systému mésta ¢lenéni do kapitol:

KAPITOLY ROZPOCTU MESTA PRIKAZCE OPERACE

01 starosta, 2 mistostarostové

02 Usek tajemnice a spravy MeU

03 odbor obCansko-spravni a obecni Zivnostensky ufad
04 odbor majetkopravni

05 odbor komunalnich sluzeb

06 odbor socialni

07 odbor stavebni

09 odbor rozvoje a tzemniho planovani

10 oddéleni informatiky

11 méstska policie

12 odbor finan¢éni

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 finanéni
20 Sociélni fond

21 OS Technicka sprava budov a zafizeni mésta
22 fondy bytovych domi

23 odd¢leni projektti a marketingu

28 prispévkové organizace

30 majetek

dalsi kapitoly dle potieby
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Clanek 5
Obecné zasady dispozice s rozpo¢tovymi prostifedky mésta

Za rozpis rozpo¢tu mésta, rozpoctové zmény, jejich evidenci a zau¢tovani odpovida odbor

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

ktefi odpovidaji za spravnost a opravnénost vydaji, kontroluji jejich zatiid’ovani dle polozek
rozpoctové skladby.

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

podrobng;ji dle vyhlasky o rozpoctové skladbé.

S rozpoc¢tovymi prostiedky lze disponovat pouze dle schvaleného, resp. upraveného, rozpoétu

pfi zachovéani rozpoctovych pravidel stanovenych zdkonem o rozpoctovych pravidlech. K

nafizovani a schvalovani hospodaiskych operaci jsou opravnéni piikazci operace a jejich

zastupci, a to pouze na Useku spravované kapitoly nebo jeji ¢asti. Prikazci operace a jejich
zastupci odpovidaji za Cerpani rozpoétovych prostiedkti jim svéfenych kapitol nebo jejich

Casti.

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

elektronickym podpisem v Gloze ,,Schvalovani* hospodaiskou operaci, kterou natidil. Uéetni

doklad musi dale obsahovat podpis nebo elektronicky podpis v Uloze ,,Schvalovani“ osoby
odpovédné za vécnou spravnost ucetni operace (Gcetniho dokladu), dale jen osoby
odpovédné.

Osoby odpoveédné jsou zaméstnanci mésta nebo jeho organizacni slozky povetfeni ptikazcem

operace K plnéni piislusnych ukolt. Osoby odpovédné jsou povinny V elektronické i tisténé

formé 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 prostredkli a plnéni rozpoctovych
ptijmt dle aktualniho stavu schvaleného nebo upraveného rozpoctu,

- zabezpecit fadnou kontrolu, ovéfeni spravnosti, doplnéni naleZitosti a ptiloh vSech
ucetnich dokladd,

- zabezpecit véasné piedani tcetnich dokladli na Gétarnu finan¢niho odboru (s ohledem na
lhuty splatnosti),

- vest evidenci o smlouvéch,

- zajistit vyhotoveni podkladu, jejich kontrolu, ovéteni a zaevidovani pro pohledavky mésta
vznikajici v procesech rozhodovani statni sprdvy a samospravy v Agendiu (vyjma
ndjemného a sluzeb bytového hospodafistvi ve spravé realitnich kancelaii; ndjemného a
sluzeb v pohiebnictvi ve spravé spravee vetejnych pohiebist’ a méstské policie).

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

v rozsahu upraveném prisluSnymi zakony.

Seznamy piikazc operace v¢etné podpisovych vzort eviduje pracovnik odboru finan¢niho

povefeny vedenim evidence rozpoctovych zmén spolecné s oddélenim kontroly a interniho

auditu. Podpisové vzory a rozsah jejich opravnéni tvoii ptilohy piikazu tajemnice ¢. 2/2019.

Ptikazce operace vede a aktualizuje seznamy odpovédnych osob odpovidajicich za kontrolu

vécné, formalni a financni spravnosti faktury vcetné jejich podpisovych vzorl. Original

podpisovych vzor odpovédnych osob piedava na odbor finanéni (PFiloha €. 2).

Vedouci odboru finan¢niho, jeji =zastupce a pracovnici povéfeni starostou mésta

spolupodepisuji veskeré penézni piikazy k thradé (PFiloha &. 1).

Prikazci operace odpovidaji za spravu, evidenci a G¢inné vymahani vSech pohledavek mésta,

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

k vymoZeni pohledavky piedaji pohledavku odboru majetkopravnimu k ziskani titulu pro

vymahani v souladu se smérnici o pohledavkach.

Limit mzdovych prostiedki schvaleny v rozpoétu mésta spravuje tajemnice pro méstsky urad

(kapitola 02), pro organizacni slozZky mésta vedouci organiza¢nich slozek. Pro pracovniky

mestské policie, straznik povéfeny vedenim méstské policie.
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Prosttedky pro kryti kulturnich a socidlnich potfeb zaméstnancu spravuje tajemnice a rada
zaméstnancti mésta. Hospodafeni s témito prostiedky se fidi schvalenym nebo upravenym
rozpoc¢tem fondu a sleduje se na kapitole 20.

Uvolnéni vydaji nad ramec stanoveny rozpoctem mésta je mozné pouze po provedeni
piislusné rozpoctové zmény, o které rozhoduje zastupitelstvo mésta.

CAST L.
Obéh acetnich dokladu

Clanek 6
Vznik vnitfnich aéetnich dokladu

1. Vnitini ucetni doklady dispozi¢éni povahy (dale jen ,VUD*) vystavené za ucelem
uskute¢néni vydaju finan¢nich prostfedki nebo doklady o uskuteénéni pfislusné
hospodaiské operace vyhotovuji piislusné odbory M&U. Jedna se zejména o platebni
ptikazy na zaklad¢ uzavienych smluv, vydanych spravnich rozhodnuti, vyméri, prevody
na pozastavky, uvolnéni pozastavek atd.

2. Odpovédné osoby povéiené piikazcem operace vystavi interni platebni doklad
s nalezitostmi danového dokladu, viz ¢Elanek 7, ktery po zkontrolovani a podepsani
ptislusnym piikazcem operace neprodlené ptedaji na uctarnu odboru finanéniho.

3. 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 piedan odpovédné osobé ke
kontrole vécné spravnosti nebo elektronicky piedan piislusnému pracovnikovi k rozdéleni
pro pracovnika odpovédného za schvaleni vécné spravnosti.

4. Pracovnik odpovédny za vécnou spravnost zkontroluje nalezitosti dokladu v elektronické
nebo tisténé formée, 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 pteda ptikazci operace ke schvaleni.

5. Prikazce operace podpisem platebniho dokladu nebo elektronickym podpisem schvali
pripustnost provadéné operace a Udaje, uvedené pracovnikem odpovédnym za vécnou
spravnost. Ovéfeny platebni poukaz je (pisemné nebo elektronicky) predan na odbor
finan¢ni k proplaceni a to nejpozdé€ji 3 pracovni dny pied uplynutim lhity splatnosti
predmétného zavazku nebo plnéni.

6. Spravce rozpoctu provede kontrolu platebniho poukazu =z hlediska vySe limitu
rozpoctovych prostfedkll a kontrolu ptipustnosti operace z hlediska zatfidéni rozpoctové
skladby. Po kontrole pteda elektronicky formulaé formou ulohy ,,Schvalovani* nebo
tistény platebni poukaz hlavni ucetni. V ptipadé zjisténi nesrovnalosti vrati spravce
rozpo¢tu doklad (fyzicky nebo elektronicky) pracovnikovi odpovédnému za vécnou
spravnost k opravé. O vraceni platebniho poukazu zpét piikazci operace je vytvofena
poznadmka v uloze ,,Schvalovani“.

7. Uplny, podepsany, zkontrolovany, z hlediska piipustnosti rozpoétu, ovéfeny a pro DPH
zafazeny doklad platebniho poukazu pievezme (fyzicky nebo elektronicky) hlavni tcetni
apii zjisténi netplného ¢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®.

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

Clanek 7
Nalezitosti uéetnich dokladu

Ugetni doklady jsou originalni pisemnosti, které musi mit (viz § 29 zakona o DPH — dafiovy
doklad - DD) tyto néleZitosti:
e oznaceni 0soby, ktera uskuteéfiuje plnéni,
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danové identifikaéni ¢islo osoby, kterd uskute¢iiuje zdanitelné plnéni,
oznaceni 0S0by, pro kterou se uskuteéiiuje plnéni,

danové identifikaéni ¢islo osoby, pro kterou se uskuteéiuje plnéni,

evidencni ¢islo DD,

rozsah a pfedmét plnéni,

den uskuteénéni plnéni, den ptijeti tplaty a den vystaveni DD,

jednotkovou cenu bez dané.

zaklad dané,

sazbu dané,

vysi dané,

sdéleni, ze ,,dan odvede zakaznik", v tom ptipadé dodavatel na DD nemusi uvadét
sazbu dan¢. V tomto ptipadé za sazbu dané, vysi dan¢ a vycisleni ¢astky dané
odpovida odbératel — osoba odpovédna za vécnou spravnost.

2. Piilohy tcetnich dokladi jsou zejména — kopie smluv, rozhodnuti s vyzna¢enym datem pravni
moci, objednavky, rozpisy praci (pokud neni rozpis praci uveden na fakture — dafovém
dokladu) a dalsi doklady, rozsitujici a upfesiujici jednoznaénost dokladu a naleZitosti k jeho
spravnému zatuctovani — smlouvy na dotacni tituly apod. Ptilohy se archivuji po stejnou dobu
jako danové doklady.

Clanek 8
Obéh dokladi — vydajova cast

1. Vsichni piikazci operace jsou povinni projednat minimalni dobu splatnosti faktur v délce 21
dnu (kalendainich). Prodleni vzniklé pozdni Ghradou dodavatelskych faktur (DD) s kratsi
dobou splatnosti nez 21 dni a faktur (DD) piedanych k proplaceni G¢tarné odboru finan¢niho
po splatnosti faktur (DD) bude feSeno k tizi piikazce operace a osoby odpovédné.

2. Zadavatelé ruci za spravné uvedeni identifikacnich tidaji mésta:
objednavatel: Mgésto Zd’ar nad Sazavou

Zizkova 227/1

591 31 Zd’4r nad Sazavou
ICO: 00295841
DIC: CZ00295841

¢islo uctu: 328751/0100 KB Zd’érvnad Sazavou - (registr platci DPH)
¢islo uctu: 1473416/0300 CSOB Zd’ar nad Sazavou - (registr platcd DPH)
prijemce: nazev odboru, odd€leni, organiza¢ni slozky

Ptijem faktur:
Podatelna M&U oznaéi doglé faktury podacim razitkem a uloZi je do sloZek odboru finanéniho.
Pracovnik odboru finanéniho povéfeny evidenci a vedenim postovni knihy odboru pieda faktury
(DD) na u¢tarnu — pracovnikovi povéfenému evidenci doslych faktur.
Jestlize pii rozdélovani doslé posty budou faktury pfidéleny piimo na jednotlivé odbory, je
povinnosti pfikazce operace, nebo jim povéteného zastupce, zajistit jejich predani tentyz den na
uctarnu k evidenci do ucetniho programu Navision — Gloha Nakupni faktury. U faktury (DD)
V rezimu pienesené datiové povinnosti (PDP) zajisti ptikazce operace nebo jeho povéreny
zastupce doplnéni sazby, vysi dané a neprodlené preda na Gctarnu.
Ptikazce operace nebo jeho zastupce u DD nad 50.000 K¢& bez DPH zajisti evidenci smluv nebo
objednavek v Registru smluv.
Pokud datum uvedené podatelnou nesouhlasi s datem fyzického piedani Gétarné, jsou tyto faktury
oznaceny: ,, ... na OF doSlo dne: ...*".
Uétarna odpovida za to, Ze dafiové doklady budou neprodlené zapsany evidence zavazkt (aloha
Néakupni faktury) a bude u nich provedena kontrola spolehlivosti platce DPH. K zapsanym
fakturam Gctarna piipoji privodni doklad nebo v elektronické formé ptipoji kopii faktury (DD) a
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nejpozdéji nasledujici pracovni den po jejich zapisu je preda prostiednictvim podatelny nebo
elektronicky ulohou ,,Schvalovani“ k ovéfeni pfisluSnym pracovnikim odpovédnym za vécnou
spravnost a ptikazctim operace.

Ovéieni spravnosti, likvidace a placeni faktur (pro elektronickou i pisemnou formu dokladu):

1. Piikazce operace zajisti a svym podpisem nebo elektronickym podpisem potvrdi:

- kontrolu vécné, formalni a finan¢ni spravnosti faktury (daftiového dokladu)

- ovefeni Udaji v privodnim dokladu (spravnost zatfidéni dle rozpoctového ¢lenéni pro
jednotlivé ptikazce operace)

- pfipojeni pfiloh souvisejicich s fakturou (danovym dokladem), naptiklad kopie
smlouvy nebo objednavky, dodacich listd, pfijemky, zjisStovacich protokolt

- u majetkovych polozek doplnéni udaji o registraci majetku zajistuje odbor
majetkopravni z podkladi jednotlivych odbort, oddéleni a organizacnich slozek.
Faktury (danové doklady) souvisejici s pofizenim dlouhodobého nehmotného
a hmotného majetku mésta nesmi byt predany Kk uhradé bez registrace majetku
v modulu ENO. Registraci majetku osvéd¢uji pracovnici odborti povéfenych spravou
majetku na pravodnim dokladu faktury (datiového dokladu). Piedani faktury
(danového dokladu) véetné souvisejicich podkladii zajisti vécné prislusny odbor zpét
na odbor finan¢ni k proplaceni a to nejpozdé&ji 3 pracovni dny pted uplynutim lhuty
splatnosti faktury (dafiového dokladu).

2. Cinnost ptikazce operace pfi zjiSténi nespravnosti:

- v pripadé, Ze piikazce operace zjisti vécnou, formalni nebo finanéni chybu ¢i jiné
dtvody, pro které nemiize ovéfit spravnost faktury (v pisemné nebo elektronické
forme), je povinen fakturu (datovy doklad) vratit dodavateli véetné tadného
vysvétleni

- soucasn¢ s vracenim faktury je prikazce operace povinen pozadat odbor financni
0 storno faktury (danového dokladu) v ,,Evidenci zavazku“ a Z&dost o storno doloZit
kopii dopisu, kterym byla faktura (danovy doklad) vracena dodavateli

- evidenci stornovanych faktur vede pracovnik uétarny povéfeny vedenim evidenci
doSlych faktur v ,,Evidenci zavazku“.

Spravce rozpoctu zajisti:
- kontrolu platby z hlediska vyse limitu rozpo¢tovych prostiedki
- kontrolu piipustnosti operace z hlediska zat¥idéni rozpoctové skladby a kapitoly
- provedeni kontroly potvrdi spravce rozpoctu (fyzicky nebo elektronicky) svym
podpisem na pravodnim dokladu — podpis spravce rozpoétu.

Uplny, podepsany, zkontrolovany a z hlediska piipustnosti rozpoétu ovéieny doklad (v tisténé
nebo elektronické form¢) pievezme ucetni a kontrolu potvrdi svym podpisem (fyzicky nebo
elektronicky).

Cinnost Giétarny pii ptipravé a zadani platebnich piikazi:
- ucetni kazdy den do 13,00 hodin vybere prostiednictvim vybérovych podminek
v modulu Rizeni hotovosti soubor ovétenych faktur a platebnich poukazt se zadanou
platebni vétou
- ztéchto dat vytvoii soubor pro piedani platebniho piikazu Komeréni bance, CSOB
a CNB, provede kontrolu a odsouhlaseni na privodni doklady faktur (dafiovych
dokladtr), platebni poukazy, predpisy mezd véetné prislusenstvi.

Zalohové faktury:

Pfi pozadované uhrad¢ zalohovych faktur (na predpokladané dodavky praci, Skoleni apod.)
odpovida piikazce operace za fadné vyuctovani zalohy nejpozdéji ke konci kalendainiho
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mesice. V pripadé uhrady nakladi na Skoleni odpovida piikazce operace za to, Ze pracovnici
ucastnici se skoleni pfevezmou danovy doklad o thrad¢ akce a predaji jej na ctarnu.

U stavebnich praci pokracujicich i v nasledujicim roce pieda piikazce operace (jeho zastupce)
nejpozdeji do 10. ledna nasledujiciho roku vytictovani stavebnich praci na zalohy poskytnuté
Vv rozpoctovém roce. Pii ukonceni akce dle smlouvy o dilo bude pfedano vyuctovani praci na
poskytnutou zalohu do 15. dnti. U akci financovanych za ucasti statniho rozpoétu poskytovani
zé&loh z prostiedku SR stanovi poskytovatel dotace.

Smlouvy:
1. Smlouvu je pfed podpisem statutarnim organem nutné schvalit a potvrdit v P¥iloze ¢. 6,
s uvedenim, zda pfedmét smlouvy je téZ predmétem zdanitelného plnéni. Tuto skutecnost
potvrdi v pfiloze pracovnice odboru finan¢niho.
2. Vedkeré smlouvy jsou evidovany v Agendiu.

Objednavky:

1. Zajisténi provoznich potieb vyplyvajicich z bézné pravidelné Cinnosti mésta, které je nutné
zabezpecit operativné, zabezpeci financnimi zdroji piikazce operace vytvorenim limitovaného
piislibu, ktery schvali spravce rozpoctu — Priloha €. 7.

2. U ostatnich objednavek probéhne schvaleni pfikazcem operace a spravcem rozpoctu na
pisemném zaznamu dle smérnice k zadavani vetejnych zakazek.

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. Pro zpracovani mezd vSech zamé&stnancti véetné piislusenstvi v pracovnim nebo obdobném
poméru se pouziva schvalena programové-projektova dokumentace (software) Flux.

- Podkladem pro uctovani o mzdach vcetné piislusenstvi jsou sestavy zpracované
mzdovou tcetni mésta:

- rekapitulace vyplacenych mezd celkem, piehled o vysi odvodu socialniho pojisténi
véetné prehledu o do¢asné pracovni neschopnosti

- prehled o vysi odvodu zdravotniho pojisténi dle jednotlivych zdravotnich pojistoven

- prehled o pojisténi odpovédnosti organizace za pracovni iraz a nemoc z povolani dle
zak. ¢. 266/2006 Sb., o Girazovém pojisténi zamestnanct, V platném znéni

- rekapitulace vSech druhu srazek

- sestava prevodll mezd na osobni u¢ty zaméstnanct.

2. Soubor platebnich piikazi pro vyplatu mezd zaméstnanct, srazky z mezd, odvody zdravotnim
pojistovnam a odvod socidlniho pojisténi zpracovava, kontroluje a na tiskovych sestavach
ovetuje razitkem mzdové Gctarny a podpisem mzdova ucetni za vécnou spravnost a vedouci
tiseku tajemnice a spravy Mé&U jako piikazce operace.

3. Zkontrolovany a ovefeny soubor plateb mésicnich mezd véetn€ prislusenstvi pfeda mzdova
ucetni finanéni Ucetni povéfené Uhradou plateb k zapracovani do celkového souboru
platebnich piikazti za mésto. Utetni provede proplaceni souboru plateb mésiénich mezd
véetné piislusenstvi nejpozdé&ji 2 pracovni dny pied datem splatnosti mezd — tj. 12tého dne
nasledujiciho kalenddiniho mésice.

Clanek 9
Obéh dokladii — prijmova ¢ast

1. Vydané faktury — faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za Uplatu poskytuje
mésto nebo jeho organizacni slozky, vystavuje povéfeny pracovnik odpovédného odboru
s pravem piistupu do Agendia. Sprévci rozpo¢tu maji v rdmci Agendia ptidélen vlastni typ
pfipadu. Pofadova Cisla jsou generovéana systémove.
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Piikazce operace, na jehoZ odboru nejsou faktury vystavovany, odpovida za bezprostfedni
predani podkladi (internich sdéleni — Pfiloha ¢. 5) pro zpracovani fakturace po uskute¢néni
sluzby nebo dodavky (bez zbyte¢ného odkladu) na odbor finanéni. NA&leZitosti interniho
sdéleni pro fakturaci:

e obchodni firma nebo jméno a piijmeni, popiipadé nazev, dodatek ke jménu
aptijmeni nebo nézvu, sidlo nebo misto podnikani platce, pro kterou se
uskutecnuje zdanitelné plnéni

e danové¢ identifikacni ¢islo platce, pokud je osoba, pro kterou se uskuteciiuje
zdanitelné plnéni platcem

e rozsah a pfedmét zdanitelného plnéni

e datum uskute¢néného zdanitelného plnéni

e zéklad dané

e z&kladni nebo snizenou sazbu dané nebo sdéleni, Ze se jedna o plnéni
osvobozené od dané¢ a odkaz na ptislusné ustanoveni zakona o DPH

e cCastku, kterou platce ziskal nebo ma ziskat za uskuteciiované zdanitelné plnéni
celkem

e Vpfipad¢ pienesené¢ danové povinnosti sdéleni ,,dain odvede zakaznik®.

Ptilohou interniho sdéleni pro ,,prefakturaci® musi byt kopie dokladt, dle kterych vznika
potieba pieneseni 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.

Povéteny pracovnik vytiskne a potvrdi podpisem 3 stejnopisy faktury s tim, Ze 1 obdrZi
odbératel, 1x Gctarna a 1x archivuje poveéfeny pracovnik ptikazce operace (odbor).

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

Nepravidelné piijmy — piestupky (kromé méstské policie) jsou vedeny v Agendiu a jsou
automaticky ptedavany do Navision. Spravni poplatky a jiné vykony piedstavujici vznik
piijmi meésta ovéfené piikazcem operace musi byt predlozeny uctarné nejpozdéji do 3
kalendatniho dne po skonéeni vykazovaného mésice.

Piikazci operace jsou povinni zejména dbat na to, aby mély vechny doklady tykajici se
rozpoctovych piijma, vzniku nahodilych pohledavek, rozhodnuti a vyméria naleZitosti
danovych doklada (netyka se spravnich fizeni) a byly pfedavany véas na odbor finanéni.

K predpisu pohledavek nevystavenych Agendiem jsou odpovédni pracovnici piikazce operace
povinni dolozit (v¢éetng originalniho ptedpisného poukazu):

- kopie platebnich vyméru

- kopie rozhodnuti s doloZkou o nabyti pravni moci

- kopie najemnich smluv

- kopie ostatnich pisemnosti, kterymi je uloZena povinnost thrady na u¢et mésta

- vyrazné vyznacit odkazy na souvisejici pisemnosti, tykajici se ptedpisu pohledavky,

ulozené na odboru.

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

Rozhodnuti o ulozenych pokutach ve spravnim fizeni a poplatcich, jejichz vynos je urcen do
statniho rozpoctu, ptipadné jiného vetejného rozpoctu (jiné obce), jsou po nabyti pravni moci
predana na uétarnu k evidenci, ktera je vedena k zavazkim k jinym vefejnym rozpo¢tim, a to
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prostiednictvim Agendia.

10. Opravnénost prijmii, na néz nejsou vystavovany predpisné poukazy (pfijaté spravni poplatky
za pasy od jinych obci, danové pfijmy, poplatek za odnéti zeméde€lské pidy, platby vymozené
exekuci, spravni poplatky ze stavebniho fizeni, spravni poplatky obecniho Zivnostenského
uradu, nahrady pojistnych udalosti) schvali pFislu$ny piikazce operace (po potvrzeni vécné
spravnosti povéfenym pracovnikem odboru) na podkladu vystaveném finanéni uétarnou
nejpozdéji do 5 dnit od obdrzeni ptijmu na Gcet mésta.

11. Odpis pohledavek, ktery piedklada piikazce 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 piikazce
operace radé mésta a dle vyse jednotlivé pohledavky i zastupitelstvu mésta ke schvaleni.

12. V ptipadé zavinéni nedobytnosti pohledavek (poruseni zdkona o rozpoctovych pravidlech) je
proveden predpis nahrady za ptislusnym pracovnikem M&U a fesen $kodni komisi M&U.

13. Vymahani mistnich a spravnich poplatkd, jejich prominuti nebo snizeni na zadost poplatnika
se tidi zakonem ¢. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozdé&jsich predpisi (dale jen ,,dafiovy
fad*) upravujicim postup spravce dané a dalSimi pravnimi piedpisy. Spravcem téchto poplatkl
je piislusny odbor M&U oznaGeny pfimo V obecné zavazné vyhlaSce mésta ¢ 2/2018
0 mistnich poplatcich, nebo v organizaénim fadu M&U.

Clanek 10
Obéh pokladnich dokladi

Obéh pokladnich dokladi je fesen Pokladnim fadem M&U.

Clanek 11
RezZim bezhotovostniho bankovniho styku pri nakladani s finanénimi prostitedky
uloZenymi na bankovnich u¢tech mésta

Bezhotovostni bankovni operace s u¢ty mésta mohou prostiednictvim internetového bankovnictvi KB,
CSOB a CNB provadét pouze opravnéné osoby, které schvaluje na navrh vedouci odboru finanéniho
starosta mésta. Seznam opravnénych osob, v¢etné podpisovych vzoru, k nakladani s prostredky na
bankovnich uctech vede a aktualizuje hlavni Gcetni.

Clanek 12
Inventarizace hospodarskych prostiedku

Inventarizace hospodaiskych prostredki, které jsou majetkem mésta, je provadéna podle Smérnice
¢. 2/2018.

Clanek 13
Rozhodovani o mankach a Skodach

1. Vedouci odborti, v jejichz ptisobnosti §koda vznikla, jsou povinni zjistovat divody vzniku,
miru zavinéni jednotlivych zaméstnancti a rozsah $kody. O vysledcich Setfeni je vyhotoven
Zapis o skodé dle Smérnice o §kodach, ktery je predavan k feSeni o uplatnéni nahrady Skody
do Skodni komise.
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Pokud se na vzniku $kody podili vedouci odboru, je povinna zjistovat divody vzniku, miru
zavinéni a rozsah $kody pfimo Skodni komise.

Navrh Skodni komise o uplatnéni nahrad podle zakona ¢. 262/2006 Sh., zakonik prace, ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakonik prace®), je pfedan k rozhodnuti radé mésta.

Clanek 14
Mzdy

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

Ptikazci operace nebo jimi povéteni zaméstnanci predkladaji nejpozdgji do 2. pracovniho dne
nasledujiciho mésice mzdové uctarné protokol o odpracovanych a neodpracovanych dnech
(dovolena, nemoc, studijni volno atd.) a vykazy k dohodam, vykazy piescasti a ostatni
podklady pro vypocet mzdy. VSechny doklady musi byt fadné vyplnény, véetné osobniho Cisla
a jejich spravnost stvrzena podpisem zaméstnance a pfisluSného piikazce operace.

Pozadavky na zavedeni nebo zruSeni srazek (pojisténi) musi zaméstnanci uplatfiovat u mzdové
uctarny nejpozdeji posledni pracovni den v mésici, ve kterém zménu pozaduyji.

Potvrzeni o pracovni neschopnosti, potvrzeni o oSetfovani ¢lena rodiny a jiné doklady, které
maji vliv na vysi ddvek nemocenského pojisténi, musi zaméstnanci predat mzdové uctarne
nejpozdéji do 2 dnit po ope€tovném nastupu do zaméstnani. Pokud pracovni neschopnost
zaméstnance trva i v nasledujicim mesici, musi byt mzdové uctarné predan "pritkkaz o trvani
pracovni neschopnosti” platny ke konci mésice vystaveny a potvrzeny lékairem.

Vsechny zmény osobnich udajt, které maji vliv na mzdu, jako je narozeni ditéte, ukonéeni
studia, matetska dovolena, dosazeni naroku na dichod, zakladni vojenska nebo civilni sluzba,
vojenské cviceni, zména trvalého bydlisteé, zména cisla uctu pro prevod vyplaty atd. musi
zaméstnanci hlasit mzdové uctarné bezprostfedné po jejich vzniku, nejpozdéji do 3 dnti od
jejich vzniku.

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

Kazdou zménu zdravotni pojistovny je zaméstnanec povinen nahlasit mzdové uctarne
nejpozdéji do 3 dnt od toho dne, kdy veSla v platnost novd smlouva. Za Skody vzniklé
neplnénim tohoto ustanoveni ze strany zaméstnance nenese zaméstnavatel odpovédnost.
Odmény ¢lent zastupitelstva mésta a rady mésta budou vyplaceny v souladu s § 141 zakoniku
prace v obvyklych vyplatnich terminech pievodem na osobni ucet. Za spravnost a tplnost
osobnich udaju pfijemct odmén odpovida sekretariat starosty. Osobnimi idaji jsou: piijmeni,
jméno, titul, rodné ¢islo, ¢islo zdravotni pojistovny, tiplna adresa trvalého bydliste.

V ptipadég, Ze zaméestnanec mésta pozaduje vyplatu mzdy pied vyplatnim terminem (z divodu
nastupu na dovolenou), je povinen predlozit na mzdovou uctarnu nejpozdeji 5 dnl pred
poZadovanym terminem vyplaty pisemnou Zadost podepsanou vedoucim odboru. Pro splnéni
vSeobecnych podminek bank je nutné, aby pracovnice, odpovédnd za mzdovou agendu
oznamila uctarné termin a ¢astku mimotadné vyplaty nejpozdéji 4 dny pted touto vyplatou.
Sekretariat tajemnika ve spolupréaci s pracovnici odpovédnou za mzdovou agendu vede
evidenci Zivotnich vyro¢i. Odmény k Zivotnim vyro¢im jsou vyplaceny dle Statutu socialniho
fondu a zasad hospodaieni s fondem.

Zuctovaci a vyplatni listiny zaméstnanci mésta, které jsou v souladu suctovou osnovou
a postupy Gétovani povinnou analytickou evidenci k Gétu 331 — Zaméstnanci, jsou uloZeny na
uctarng, pricemz manipulace s nimi podléha zakonu ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni
pozdgjsich predpisti.
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~ Clanek 15
Ucelové fondy mésta

Meésto ztizuje tyto ucelové fondy:

1. Fond spravy finan¢nich prostredki mésta
2. Fondy bytovych domi
3. Fond bydleni se zavazky

Hospodareni ucelovych fondu se fidi statuty fondda.

Pro provadéni hospodatskych operaci, Cerpani prosttedkil fondi a inkasa piijma fondi plati
totozna ustanoveni, jako pro oblast piijmu a vydaji rozpoctového hospodateni.

Spravci ucelovych fondi:

N =

meésta
Fond spravy finanénich prostiredki spravce — odbor finan¢ni
Fondy bytovych domut spravce — odbor majetkopravni
Fond bydleni se zavazky spravce — odbor finan¢ni
Clanek 16

Podpisové vzory

Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat dispozice pro Cerpani finan¢nich
prostiedkti, natizovat pracovni cesty a provadét hospodarské operace — tj. piikazct operace
ajejich zastupci — zajistuje, vede a aktualizuje oddéleni finanéniho Kkontroly a interniho
auditu a eviduje Gctarna odboru finanéniho. Original seznamu podpisovych vzoru je uloZen
v uctarné ke kontrole. Seznam podpisovych vzort piikazcti operace se vyhotovuje ve 3
stejnopisech z toho: 1x pro uétarnu, 1x pro oddéleni finanéni kontroly a interniho auditu a 1x
zalozit ke kontrole u piikazce operace. V seznamu podpisovych vzori musi byt jasné
oznaéeno obdobi platnosti podpisového vzoru (od ...).

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

Dle podpisového vzoru je vytvofen v Uloze ,.Schvalovani“ elektronicky podpis dle uvedené
odpovédnosti.

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

Clanek 17
Uschova ucetnich pisemnosti

Ucetni pisemnosti uklada ucetni jednotka odd€lené od ostatnich pisemnosti do archivu
auschovava je po nize stanovenou dobu. Pted ulozenim do archivu musi byt pisemnosti
usporadany a zabezpeceny proti ztrate, zni¢eni nebo poskozeni.

V souladu s § 31 zakona €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisu a § 12
zakona 0 DPH se ucetni pisemnosti, zaznamy na technickych nosi¢ich dat nebo mikrografickée
zaznamy uschovavaji s vyjimkami, uvedenymi v 8 32, zakona ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi
takto, ve znéni pozdéjsich predpisi:
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ucetni zavérka a vyro¢ni zprava po dobu deseti let nasledujicich po roce, kterého se
tykaji,

mzdové listy nebo Gcetni pisemnosti je nahrazujici po dobu deseti let nasledujicich po
roce, ktereho se tykaji,

udaje potiebné pro ucely dachodového zabezpeceni a nemocenského pojisténi po
dobu dvaceti let nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

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

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

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

seznamy ¢iselnych znaki nebo jinych symbolt a zkratek, pouZitych v ucetnictvi po
dobu, po kterou jsou uschovany ucetni pisemnosti, v nichz jich bylo pouZzito,
projekéné programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi prostfedky vypocetni a jiné
techniky po dobu péti let po roce, ve kterém byla naposledy pouZita,

danové doklady po dobu deseti let nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

3. Vyjimky k bodu 2 podle § 32, zakona ¢. 563/1991 Sb. o uéetnictvi, ve znéni pozd&jsich

predpis

U

Ucetni doklady a jiné G¢etni pisemnosti, které se tykaji autorskych prav, uschovava
ucetni jednotka po dobu, po kterou trvaji tato prava a povinnost ucetni jednotky vést
ucetnictvi.

Utetni doklady a jiné wdetni 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.

Ugetni doklady a jiné Gidetni zdznamy, které se tykaji zaru¢nich lhit a reklamacnich
fizeni, uschovavé Gidetni jednotka po dobu, po kterou lhiity nebo fizeni trvaji. Ugetni
zaznamy, které se tykaji nezaplacenych pohleddvek ¢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 zavazkl, Ucetni doklady a jiné ucetni
pisemnosti, které vyplyvaji z pfimého styku s cizinou z doby pted 1. 1. 1949 a ucetni
zavérku vztahujici se k pfevodu majetku na jiné pravnické nebo fyzické osoby,
provedenému podle zakona ¢. 92/1991 Sb., o podminkach pfevodu majetku statu na
jiné osoby, v platném znéni, uschovava ucetni jednotka, dokud ministerstvo financi
neda samo nebo na zadost tcetni jednotky souhlas k vytazeni téchto pisemnosti.

CAST IIL.
Organizaéni sloZky mésta

Clianek 18
Oznaceni slozek

Organiza¢nimi slozkami (dale jen ,,0S") ziizenymi méstem jsou:

KAP Nézev OS Sidlo Piikazce operace
17 Regionalni muzeum  Zdar nad Séaz., Tvrz vedouci organiza¢ni slozky
21 Technicka sprava

budov a zafizeni
mésta Zdar nad S&z., Zizkova 227/1 vedouci organiza¢ni slozky
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Clanek 19
Zpusob hospodai‘eni

1. OS hospodaii podle schvaleného — upraveného rozpoctu mésta na uctech mésta. OS neztizuji
bankovni uéty. Pravidla nakladani s hotovosti se ¥idi Pokladnim #adem M&U. Vedouci OS
mésta kryji hotovostni vydaje ze zalohy na provozni hotovostni vydaje, kterd je ve vysi
pozadované a schvalené podle Pokladniho fadu M&U. Vyuétovani hotovosti je piikazce
operace — vedouci OS — povinen ptedat na Gctarnu odboru finan¢niho vzdy pfti prekroceni
limitu zalohy a vZdy k poslednimu dni mésice.

2. Prikazce operace — vedouci OS — vypracovavd podklady pro zpracovani rozpo¢tu mésta
a podklady pro rozpoctové zmény. Tyto podklady predava spravci rozpoctu. Spravce rozpoctu
vede jednani o rozpoctu a rozpoctovych zménach a schvéaleny rozpocet, rozpoctové zmeny

predava vedoucimu OS, ktery podle ného a do vyse svéfenych limiti hospodafii.

3. OS nesestavuje své vlastni statistické vykazy a veSkeré dokumenty vydavané tretim osobam,

organiim meésta a jinym ptikazclim operace piedklada vedouci organizacni slozky.

CAST1V.
Prispévkové organizace ziizené méstem

Clanek 20
Oznaceni organizaci

Meésto ztizuje tyto prispévkové organizace:

Zakladni $kola Zd’ar nad Sazavou,
Komenského 2

Sidlo

Komenského 715/2, Zd’ar nad Sazavou

Identifika¢ni &islo (IC)

488 97 426

Ptikazce operace

mistostarosta

Zéakladni $kola Zd’4ar nad Sazavou,
Komenského 6

Sidlo

Komenského 825/6, Zd’ar nad Sazavou

Identifikaéni &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 80123
Datiové identifikaéni &islo (DIC) CZ 433 80123
Piikazce 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) CZ711 96 234
Ptikazce operace mistostarosta

Matetska §kola Zd’ar nad Sazavou

Sidlo

Vandurova 1131/ 14, Zd’ar nad Sazavou

Identifikaéni &islo (IC)

710 01 565

Ptikazce operace

mistostarosta

Knihovna Matgje Josefa Sychry
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Sidlo Havli¢kovo nam. 253/5, Zd’ar nad Sazavou
Identifikaéni &islo (IC) 93 050
Prikazce operace mistostarostka

Poliklinika Zd’ar nad Sazavou

Sidlo

Studentska 1699/4, Zd’ar nad Sazavou

Identifikaéni &islo (IC) 488 99 119
Datiové identifikaéni ¢islo (DIC) CZ 48899 119
Ptikazce operace starosta

SPORTIS

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

Darové identifikacni ¢islo (DIC) CZ 657 59 800

Ptikazce operace starosta

Socialni sluzby mésta

Sidlo

Okruzni 763/67, Zd’ar nad Sazavou

Identifikaéni &islo (IC)

433 79 168

Ptikazce operace

mistostarosta

Zakladni umélecka $kola Frantiska Drdly

Sidlo

DoleZalovo namésti 974/4, Zd’ar nad Sazavou

Identifika¢ni &islo (IC)

720 52 422

Ptikazce operace

mistostarostka

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 mistostarostka
Kultura Zd'ar
Sidlo Dolni 183/30, Zd’ar nad Sazavou
Identifikaéni &islo (IC) 720 53 682
Datiové identifikaéni ¢islo (DIC) CZ720 53 682
Piikazce operace starosta
Clanek 21

Zpusob hospodai‘eni

Pravidla hospodafeni téchto organizaci se fidi zadkonem o rozpoétovych pravidlech. Dale jsou
specifikovéna jejich schvalenymi ziizovacimi listinami, Pravidly zfizovatele a dalSimi smlouvami
uzavienymi k hospodateni a spravé majetku mésta.

Clanek 22
Financovani zfizenych prispévkovych organizaci

1. Vramci schvaleného rozpoctu mésta uvoliuji povéfeni piikazci operace mésta, na jejichz
kapitolach je schvalenym rozpoctem vyclenén limit neinvesticnich pfispévkd na provoz
ztizovanych piispévkovych organizaci, mési¢ni limit ptispévku ve vysi 1/12 z celkového
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ro¢niho limitu. Na zaklad¢ platebniho pfikazu autorizovaného piikazcem operace, provede
odbor finanéni pievod piispévku na Gcet ptislusné prispévkové organizace.

2. Investicni piispévek pro zfizované piispévkové organizace do vySe limitu schvaleného
rozpoctu mésta je uvolitovan na zakladé platebniho piikazu autorizovaného prikazcem operace
a vsouladu s casovym a vécnym planem investic. Odpisovy a investi¢ni plan schvaluje
zfizovatel — rada mésta.

CAST V.
Z¥izovani ucti a nakladani s finanénimi prostiredky mésta

Clanek 23
Ziizovani ucta u penéZnich ustavi a nakladani s prostifedky na téchto uctech

Opravnéni ke ziizovani bankovnich G¢td mésta mé starosta. Starosta schvaluje na navrh vedouci
odboru finanéniho osoby opravnéné disponovat prostiedky na téchto uctech u penéznich ustavil.
Opravnéné osoby jsou sStarosta, 2 mistostarostové, tajemnice a vybrani zaméstnanci odboru
finan¢niho (P¥iloha €. 1). Podpisové vzory pro dispozice s prostfedky uéti mésta véetné otisku
zvlastniho razitka jsou na formulafich mésta a jsou v jediném provedeni ulozeny u hlavni ucetni na
ekonomickém odboru. Jakékoliv zmény schvaluje starosta.

Clanek 24
Opravnéni k nakladani finanénimi prostredky uloZenymi na aétech mésta

Osoby opravnéné nakladat s financnimi prostfedky ulozenymi na uctech mésta jsou vyjmenovany
na ,,Seznamu opravnénych 0sob*, ktery je prubézné 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 uloZeného na odboru finan¢nim. Zadani piikazu (v€etné hromadného piikazu)
k provedeni bankovni operace v celkové ¢astce nad 1.000 tis. K¢ musi schvalit vedouci odboru
finan¢niho, v piipadé jeji nepfitomnosti povéfeny zastupce. Zmény v opravnéni k nakladani
s bankovnimi Gty schvaluje starosta na navrh vedouci odboru finanéniho.

CAST VL
Evidence majetku mésta

Clanek 25
Obecna ustanoveni

Evidence majetku mésta je upravena Smérnici 0 evidenci majetku.
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CAST VI1I.

Zasady postupu tcetnich praci a vymezeni vnitiniho kontrolniho systému dle zdkona o
finan¢ni kontrole pro

PRO ODBOR FINANCNI

Clanek 26
Rozpoc¢tovy proces

1. SESTAVOVANI ROZPOCTU - PREDBEZNA KONTROLA
Rozpodet je sestavovan odborem finanénim na zakladé podkladt jednotlivych piikazct
operace. Uéetni (rozpoétat/ka) v ramei predbézné kontroly provéfuje tplnost predlozenych
podkladi, podlozenost rozpoctového pozadavku a spravnost zattidéni pozadavku dle
rozpoctové skladby. V piipadé zjisténi netuplnych podklada k rozpoétovému pozadavku nebo
nesrovnalosti v zatfidéni ucetni vrati podklady zpét k doplnéni ptisluSnému piikazci operace.

2. SESTAVOVANI ROZPOCTU - PRUBEZNA KONTROLA

Pribéznou kontrolu zatfidéni rozpoctu, celkového salda, financovani rozpoctu provadi ti€etni-
rozpoctai/ka/ ve spolupréci s hlavni Gi€etni. V ptipad¢ zjisténi odchylky v zatfidéni
rozpoc¢tovych polozek a i¢etnimu vykazovani obratli v obdobi, vypracuje Géetni-rozpoctai/ka/
navrh na rozpoétové opatieni a prostiednictvim vedouci odboru finanéniho ptedlozi k
projednani organtim mésta. Prubézna kontrola se provadi vzdy ke dni sestaveni vykazi o
finanénim plnéni rozpoctu meésta — fadna mésicni ucetni zaveérka.

3. SESTAVOVANI ROZPOCTU - NASLEDNA KONTROLA

Néslednou kontrolu provadi:
- uCetni-rozpoctai/ka/ pti sestavovani zavérecného uctu mesta
- finan¢ni vybor
- kontrolni vybor

4. ROZPOCTOVA OPATRENI

Sestaveni — sumarizace pozadavkll na rozpoétové opatieni provadi ucetni-rozpoctai/ka/ na
zaklad¢ pisemnych pozadavkl piikazct operace s odivodnénim. V piipadé nedostateénych
a neuplnych pisemnych pozadavki na rozpoétové opatieni vrati odbor finan¢ni piislusnym
piikazcim operace podklady k opravé. Rozpoctai/ka/ odpovida za ptedlozeni navrhu na
rozpoctové opatieni nejblizSimu jednani zastupitelstva mésta.

Clanek 27
Ucéetni evidence

BANKOVNI STYK - PROVADENI UHRAD Z UCTU MESTA

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

a) Faktury:

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

v Evidenci zavazki provadét pracovnice odboru finanéniho — ucetni referent. Referent
odpovida za sprdvné zavedeni v8ech udaji na kartu faktury. Po zavedeni faktury do evidence
porovna zaznamenané udaje o faktufe s prvotnim dokladem — fakturou a pfeda formou
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modulu ,,Schvalovani“ nebo vytiskne priivodni doklad. Nasledné pieda fakturu piikazci
operace k ovéfeni vécné spravnosti a vyjadreni souhlasu s thradou v piedepsané vysi (2
podpisy nebo 2 elektronické podpisy v modulu ,,Schvalovani*).

b) Platby, platebni poukazy:

Platebni poukaz na zakladé interniho u¢etniho dokladu vytvareji ur¢ené pracovnice odboru
finanéniho, ktefi maji povolen pfistup do Rizeni hotovosti.

Vystaveny platebni poukaz pracovnice zkontroluje a porovna s prvotnim dokladem, pieda
formou modulu ,,Schvalovani* nebo vytiskne privodni doklad. Pritvodni doklad v¢etné
prvotnich podkladu piedlozi nebo pteda elektronicky modulem ,,Schvalovani* ptikazci
operace k ovéieni vécné spravnosti a vyjadieni souhlasu s thradou. Privodni doklad nebo
elektronicka forma dokladu ptes modul ,,Schvalovani* jsou ptedany v nejkratSim mozném
terminu na uctarnu odboru finanéniho. Privodni doklad k transferu mzdovych prostiedka
véetné odvodu schvaluje vedouci odboru finan¢niho.

2. BANKOVNI STYK - PRUBEZNA KONTROLA:
Pokyn k provedeni platby z bankovnich ucti mésta - tj. vytvoteni platebni véty pro
elektronicky bankovni styk ¢i platebniho prikazu (pisemné) - zadavaji ucetni, které dle
pracovni naplné zpracovavaji ptislusné ucty mésta - viz seznam osob opravnénych k nakladani
s prostiedky na bankovnich uctech mésta (dispozi¢ni opravnéni) a pracovni napln€. Soucasné
(bez zbytecného odkladu) s vytvotenim platebni véty pro elektronicky bankovni styk ¢i
platebniho piikazu (pisemné) provede pfislusna Gcetni i pfedpis zavazku na Gcty zavazka. Na
pruvodni doklad zaznamena ¢islo G¢etniho dokladu, kterym je zaveden piedpis zavazku do
ucetni evidence.

Ugetni, zadavajici pokyn k provedeni platby, je povinna na praivodni doklad potvrdit parafou,
Ze provedla kontrolu shody bankovniho u¢tu a vyse ¢astky s prvotnim dokladem (faktura,
smlouva).

Pisemny platebni ptikaz ovétuji podpisem 2 osoby, které maji k nakladani s finan¢nimi
prosttedky mésta dispozi¢ni opravnéni a pfipojuji otisk specialniho razitka. V ptipade, ze
vyse denni transakce ptrevySuje ¢astku 1.000 tis. K& véetné, musi byt jednim z podpisujicich
vedouci odboru finan¢niho — je-li neptitomna, pak hlavni ucetni.

3. BANKOVNI STYK — NASLEDNA KONTROLA:

Naslednou kontrolu provadi ucetni, ktera dle pracovni napIn¢ zpracovava piislusny bankovni
ucet. Kontrola se provadi pii zatctovani obratli bankovniho t¢tu a spoc¢iva v ovéfeni:

- UOplnosti dokladt opraviiyjicich k provedeni bankovni operace v¢etné podpist

- spravnosti U¢tu piijemce

- spravnosti vySe Castky

- spravnosti variabilniho symbolu
Zjisténé nesrovnalosti zpracovatel ihned ohlasi hlavni ti€etni a vedouci odboru finan¢niho.
Soucasti nasledné kontroly je ovéreni stavu bankovniho uctu a stavu bankovniho uctu dle
vypisu elektronického 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 Gi¢etni, dle
pracovni naplné povétena zpracovanim piislusného bankovniho uctu.
Zpracovatel kontroluje zejména:
- vazbu pfijatych plateb na predepsané pohledavky v Agendiu nebo evidenci pfijmi na
zaklad¢ predpisnych poukazi
- vysi Castky
- variabilni symbol, specificky symbol
Zaznam do evidence piijml o uskute¢néné thradé predepsané pohledavky provadi zpracovatel
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prislusného bankovniho G¢tu ihned po zatc¢tovani obratu piijatych plateb.

2. NASLEDNA KONTROLA
Naslednou kontrolu provadi Géetni, ktera dle pracovni napIné zpracovava ptislusny bankovni
ucet. Kontrola se provadi pii zatctovani obratti bankovniho uctu a spociva v ovéfeni:
- uplnosti dokladii opraviiujicich k provedeni bankovni operace vcetné podpis
- spravnosti u¢tu mésta, na kterém se zaznamenava prislusny druh obratl
- spravnosti vySe Castky
- spravnosti variabilniho symbolu, specifického symbolu a parovani na pfislusny
zdznam v evidenci pfijmu
Zjisténé nesrovnalosti zpracovatel ihned ohlasi hlavni u€etni a vedouci odboru finan¢niho.
Soucasti nasledné kontroly je ovéfeni stavu bankovniho G¢tu v Navision a stavu bankovniho uétu
dle vypisu — tuto kontrolu provadi hlavni ucetni ke dni sestaveni fadné mési¢ni zavérky.

Soupis nesparovanych a neidentifikovanych plateb pfijatych na ucty mésta predklada zpracovatel
1x tydné vedouci odboru finanéniho (adaje: ¢astka, protiucet, nazev protiti¢tu, variabilni symbol,
konstantni symbol, specificky symbol, datum platby). Vedouci odboru finanéniho piedklada
souhrn téchto plateb na porad¢ vedoucich odbort k urceni potiebnych identifika¢nich tidaju platby
eventualné k dohledani prvotnich dokladd pro predpis pohledavek.

Clanek 28
Predpis pohledavek a zavazki
1. DOSLE FAKTURY
Predpis zavazki na ucty zavazki provadi ucetni zauctovanim schvalené faktury v ,,Evidenci
zavazku“. Naslednou kontrolu zauctovani vech zavazki provadi hlavni ucetni v ramci fadné
mesicni zdveérky.

2. VYSTAVENE FAKTURY
Danovy doklad - vystavenou fakturu je mozné vystavit (zpracovat) jen v Agendiu. Opravnéni
k vystavovani faktur maji ur¢eni pracovnici jednotlivych odbort.
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 piisluSnym odborem a pribéznd kontrola je pfi
zaznamu predpisu vydanych faktur do ,,Evidence pohledavek* odborem finan¢nim.

3. BANKOVNI STYK - INKASO - NASLEDNA KONTROLA
Néslednou kontrolu provadi ucetni, kterd dle pracovni naplné zpracovava ptislusny bankovni
ucet. Kontrola se provadi pfi zauctovani obratti bankovniho Gétu a spociva v kontrole:
- spravnosti Uctu platce
- spravnosti vySe castky
- spravnosti variabilniho symbolu

Clanek 29
Pokladni hotovostni operace

1. PRUBEZNA KONTROLA
Pokladni hlavni pokladny a pokladni vedlejsich pokladen, které zajistuji hotovostni operace
zaznamenavaji jednotlivé hotovostni obraty do pokladni knihy v den uskutecnéni pokladni
operace tak, aby pii uzavieni pokladny bylo mozné ovéfit zlistatek pokladni hotovosti.

Pokladni operace jsou doloZeny piijmovymi ¢i vydajovymi doklady (s nleZitostmi danového
dokladu) a jejich ptilohami. Na uvedenych dokladech musi byt fadné zaznamenan piijemce ¢i
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platce v¢. udaji prokazujicich totoznost, datum a tcel. Pfi inkasu pohledavek ptedepsanych

v Ulohach Agendiu musi pokladni do polozky el uvést pridéleny variabilni symbol —
parovaci znak.

P1i likvidaci vydajt uskutecnénych zaméstnanci za zaméstnavatele je mozné udaj o totoznosti
pfijemce nahradit razitkem "osobné znam".

Uhradu do3lé faktury zaznamenané v ,,Evidenci zavazka* hotové ve vysi nad 10 tis. K&,
schvaluje tajemnice nebo vedouci odboru finanéniho na zakladé pozadavku ptikazce operace.

STAV HOTOVOSTI NA POKLADNACH

V ptipad¢, Ze hotovost pokladny piekracuje povoleny pokladni limit, provedou vedlejSi
pokladny odvod prostedk® na hlavni pokladnu mésta. Pti pfekroc¢eni limitu hlavnich pokladen
mésta 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 doklada (ptijmovy doklad, vydajovy
doklad) v pokladni knize, neprodlené informuje vedouci odboru a hlavni €etni. Vedouci
odboru nebo jeji zastupce nafidi ihned provedeni mimofadné inventury pokladni hotovosti.
Kontrola probiha za ptitomnosti piislusné pokladni. V ptipadé dohledani nesouladu se
protokolarné opravi stav v pokladni knize.

V piipadé, Ze rozdil neni dohledan a dokladovan, jedna se o mimotadnou situaci a vedouci
odboru neprodlené informuje tajemnici, ktera rozhodne o dalSim postupu feSeni mimofadné
udalosti.

NASLEDNA KONTROLA

Naslednou kontrolu pokladnich hotovostnich operaci zajistuje vedouci odboru finané¢niho
formou dvou planovanych a dvou mimotddnych inventur hlavni a vedlejSich pokladen.
Kontroly provadi dil¢i inventarizacni komise ustavena na kontrolované obdobi. Zaznam
0 provedenych kontrolach ulozi v hlavni pokladné M&U (k dispozici kontrolnim organtim
mésta).

Clanek 30
Mistni a spravni poplatky
Odbor finan¢ni zajistuje spravu:
a) mistnich poplatk:
e poplatek ze pst

e poplatek za lazensky nebo rekreacni pobyt

e poplatek z ubytovaci kapacity

e poplatek za uzivani vetejného prostranstvi
b) spravnich poplatkti

e za prijeti Zadosti o povoleni poseckani

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

Spravce poplatku se pii spravé fidi ustanovenimi piislusnych obecné zavaznych vyhlasek
mésta, dafiovym Fadem upravujicim postup spravce dané, zdkonem ¢. 565/1990 Sh. o mistnich
poplatcich, ve znéni pozdgjSich piedpist, event. zdkonem ¢&. 634/2004 Sb., o spravnich
poplatcich, ve znéni pozdé&jsich piedpisi a dalSimi zdkony upravujicimi piedpis, vybér
a vymahani jednotlivych poplatki.

PREDPIS DO POHLEDAVEK
Ptredpis pohledavek je provadén v Agendiu a automaticky predavan do ucetniho programu
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Navision - Pohledavky.
2. KONTROLA UHRAD
Spravce poplatku je povinen pritbézné kontrolovat placeni poplatki. Spravce poplatku

postupuje podle smérnice 0 pohledavkach.

Touto smérnici se rusi Smérnice ¢. 1/2018 k provadéni hospodarskych operaci a nakladani
s rozpoc¢tovymi prostiedky mésta Zd’ar nad Sazavou ze dne 12. 3. 2018.

Ve Zd’4ate nad Sazavou dne 15. dubna 2019

Ing. Martin Mrkos, ACCA
starosta

Ing. Josef Klement Ing. Ludmila Rezni¢kova
mistostarosta mistostarostka



Ptiloha ¢. 1
Pracovnici opravnéni disponovat s prostfedky na tctech mésta u penéznich
ustavi:
Ing. Martin Mrkos, ACCA
Ing. Josef Klement
Jitka Vacova
Ing. Alena Turinska
Ing. Eva Dvotakova
Anna Konopéaskova
Lenka Brychtova

Lucie Zelena



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 a o zméné
nekterych zakonil (zdkon o finanéni kontrole), v platném znéni, Kontrolnim fddem meésta a

Smérnicemi k provadéni hospodarskych operaci:
Piikazce operace i
Zastupce prikazce Operace i

povéiuje nize uvedené zaméstnance K provadéni vécné kontroly v ramci vymezeného
Gseku:

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 ........cccccevvvieviicieeiieiene, 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 Castka.............coooviiiiiiiiiiii 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 Gc¢etni



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

(pied vznikem zavazku dle zak. ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole)

SmIouva: ..o

¢.smlouvy: ...l

Pfedbéznou kontrolu pfed vznikem zavazku zajistil:

Prikazce operace: Spravce rozpoctu: Odpocet DPH: ANO x NE
Smlouva byla projednana:

Odbor majetkopravni: Odbor KS: Odbor RUP:

TSBM: Odbor: Odbor:

Za vécnou spravnost: Predklada odbor:

Datum:




Pfiloha ¢. 7

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

Limitovany pfislib odboru/oddéleni

rozpoCtova POIOZKA/ @KCE ... ...vieiii e K¢
rozpoCtova POIOZKA/ @KCE .......vieii i e K¢
....... atd.

Na obdobi od xx.xx.20xx do xX.xX.20xx

Prikazce operace: Spréavce rozpoétu: Odpocet DPH: ANO x NE

Za vécnou spravnost:

Datum:




	Směrnice MěÚ a organizačních složek města č. 1/2019
	Oběh dokladů 
	Název materiálu: Směrnice MěÚ a organizačních složek města č. 1/2019
	Oběh dokladů
	
	ČÁST II. Oběh účetních dokladů
	ČÁST III. Organizační složky města
	ČÁST I.
	Obecné zásady nakládání s hospodářskými prostředky města a jeho majetkem
	Článek 1 Rozsah platnosti

	Článek 2
	Hospodaření města, a z toho vyplývající hospodářské operace a účetnictví, je upraveno zejména následujícími základními právními předpisy:

	 vyhláška č. 5/2014 Sb., o způsobu, termínech a rozsahu údajů předkládaných pro hodnocení plnění státního rozpočtu, rozpočtů státních fondů, rozpočtů územních samosprávných celků, rozpočtů dobrovolných svazků obcí a rozpočtů Regionálních rad regionů ...
	Článek 3
	Působnost

	Článek 4
	Příkazce operace

	- ověřit a potvrdit věcnou správnost prováděných operací,
	- označit, zda hospodářská operace je/není s nárokem na odpočet DPH,
	- doplnit výši a sazbu DPH v režimu přenesené daňové povinnosti,
	- sledovat, kontrolovat a ověřovat čerpání rozpočtových prostředků a plnění rozpočtových příjmů dle aktuálního stavu schváleného nebo upraveného rozpočtu,
	- zabezpečit řádnou kontrolu, ověření správnosti, doplnění náležitostí a příloh všech účetních dokladů,
	- zabezpečit včasné předání účetních dokladů na účtárnu finančního odboru (s ohledem na lhůty splatnosti),
	- vést evidenci o smlouvách,
	- zajistit vyhotovení podkladů, jejich kontrolu, ověření a zaevidování pro pohledávky města vznikající v procesech rozhodování státní správy a samosprávy v Agendiu  (vyjma nájemného a služeb bytového hospodářství ve správě realitních kanceláří; nájemn...
	4. Osoby odpovědné podle odst. 2 a 3 odpovídají za věcnou správnost účetních dokladů v rozsahu upraveném příslušnými zákony.
	5. Seznamy příkazců operace včetně podpisových vzorů eviduje pracovník odboru finančního pověřený vedením evidence rozpočtových změn společně s oddělením kontroly a interního auditu. Podpisové vzory a rozsah jejich oprávnění tvoří přílohy příkazu taje...
	6. Vedoucí odboru finančního, její zástupce a pracovníci pověření starostou města spolupodepisují veškeré peněžní příkazy k úhradě (Příloha č. 1).
	7. 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...
	8. Limit mzdových prostředků schválený v rozpočtu města spravuje tajemnice pro městský úřad (kapitola 02), pro organizační složky města vedoucí organizačních složek. Pro pracovníky městské policie, strážník pověřený vedením městské policie.
	9. Prostředky pro krytí kulturních a sociálních potřeb zaměstnanců spravuje tajemnice a rada zaměstnanců města. Hospodaření s těmito prostředky se řídí schváleným nebo upraveným rozpočtem fondu a sleduje se na kapitole 20.
	10. 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 jen „VÚD“) vystavené za účelem uskutečnění výdajů finančních prostředků nebo doklady o uskutečnění příslušné hospodářské operace vyhotovují příslušné odbory MěÚ. Jedná se zejména o platební příkazy na ...
	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 odboru finančního.
	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 odbor finan...
	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 tiš...
	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 nespr...
	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 - DD) 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 DD,
	 rozsah a předmět plnění,
	 den uskutečnění plnění, den přijetí úplaty a den vystavení DD,
	 jednotkovou cenu bez daně.
	 základ daně,
	 sazbu daně,
	 výši daně,
	 sdělení, že „daň odvede zákazník“, v tom případě dodavatel na DD 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 č. 2/2018.
	1. Vedoucí odborů, v jejichž působnosti škoda vznikla, jsou povinni zjišťovat důvody vzniku, míru zavinění jednotlivých zaměstnanců a rozsah škody. O výsledcích šetření je vyhotoven Zápis o škodě dle Směrnice o škodách, který je předáván k řešení o up...
	2. Pokud se na vzniku škody podílí vedoucí odboru, je povinna zjišťovat důvody vzniku, míru zavinění a rozsah škody přímo škodní komise.
	3. Návrh škodní komise o uplatnění náhrad podle zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákoník práce“), je předán k rozhodnutí radě města.
	Účelové fondy města

	Článek 17
	Úschova účetních písemností
	Organizační složky města

	Článek 19
	ČÁST IV.
	Příspěvkové organizace zřízené městem
	Způsob hospodaření


	Oprávnění ke zřizování bankovních účtů města má starosta. Starosta schvaluje na návrh vedoucí odboru finančního osoby oprávněné disponovat prostředky na těchto účtech u peněžních ústavů. Oprávněné osoby jsou starosta, 2 místostarostové, tajemnice a vy...
	Oprávnění k nakládání finančními prostředky uloženými na účtech města
	Předpis pohledávek a závazků


	
	Z odboru:
	Město 
	Referent: 
	Věc: 
	Předběžná kontrola
	Předběžná kontrola



