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Rada nésta Kogivnice (déle jen ,rada #sta“) vydava k provedeni ustanoveni § 38 a § 39
zakon&. 128/2000 Sh., o obcich (obectiizeni), ve zani pozdjSich gedpisi a k provedeni
zakona ¢. 563/1991 Sh., odétnictvi, ve z@ni pozdjSich pgedpisi, (dale jen ,zakon

o Wetnictvi*) tuto vnitroorganizéni snernici (dale jen ,,srrnice”).

(1)

(2)

3)

(1)

(2)

3)

Cl1
Predmét pasobnosti

Predmétem této srérnice je vymezeni pravidel hospddai a centralni evidence
majetku ngsta Kogivnice (dale jen ,misto”) wetn® inventarizace majetku a
zavazk mesta a odpisovani dlouhodobého majetku.

Tato smérnice plati pro vSechny odbory, adeni a odborné utvary (dale jen
"odbor") Meéstského tadu Kogfivnice (dale jen ,mistsky &ad“) a organizéni
slozky nmésta \etné méstske policie, které hospada majetkem r@sta.

Prispivkové organizace s vlastnim majetkem postupujiwestu se #izovacimi
listinami a Zasadami vztaletizovatele a fispivkovych organizaci.

CAST I.
HOSPODARENI S MAJETKEM A JEHO EVIDENCE

Cl.2
Klasifikace a vymezeni majetku

Pro (ely centrélni evidence majetku se rozumi majetkegkery(é):

a) dlouhodoby nehmotny majetek,
b) dlouhodoby hmotny majetek,
C) finanéni majetek,
d) zasoby.
Pro (tely této sndrnice se ceny majetku chapou:
a) pro rozpd@tovou oblaswéetné DPH,
b) pro ekonomickowinnostbez DPH

Dlouhodobym nehmotnym majetkem se rozumimajetkové polozky, jejichz
ocereni je vysSi nez 60 000,-& jednotlivém pipact a doba pouzitelnosti je
delSi nez jeden rok.
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(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)
(11)

(12)

(13)

(14)

Nehmotnym majetkem se rozumi téiobny dlouhodoby nehmotny majeteka
dalSi majetkové slozky nebo soubory majetku, jéjicdcerni je vrozmezi
od 7 000,- K véetre do 60 000,- K vcetrg v jednotlivém pipact a doba
pouzitelnosti je delSi nez jeden rok (majetek ptah@venou hranici 7 000,-K
evidovany na syntetickéntiiu 018 Aistava nadale sdasti tohoto &tu).

O technickych auditech a energetickych auditecnitd hospodékych planech,
planech povodi a povédvych planech se nebudétdvat jako o dlouhodobém
nehmotném majetku.

Dlouhodoby nehmotny majetek evidovany na majetkbvigtech nehmotného
majetku v @tové skupig 01 k 31.12.2009, ktery nesiplfe vymezeni stanovené
v piedchazejicim odstavci nebo nehmotny majetek, kteepni podkladem
pro provedeni ,hmotné investice® a byl fpen z investini dotace, bude
na gislusnych majetkovych ¢fech veden az do doby jehoiayeni z Getni
evidence.

Dlouhodobym hmotnym majetkem se rozumi samostatné hmotné moviéiv
pop. soubory hmotnych movitychégi se samostatnym technicko-ekonomickym
uréenim, jejichz doba pouzitelnosti je delSi nez jed®na ocenni jedné polozky
pievysujecastku 40 000,- Kveetne predneta z drahych kot.

Za dlouhodoby hmotny majetek se dale povazuji wéSkeidovy a stavby
bez ohledu na vysi ocemi wetrg byti a nebytovych prostor vymezenych jako
jednotky.

Ostatnim hmotnym dlouhodobym majetkem se rozwui movité nebo soubory
movitych \&ci a \&ci nemovite, které nelze it jinam.

Za dlouhodoby hmotny majetek se povapgzemkybez ohledu na vysi ocemi.

Dlouhodobym hmotnym majetkem jsou r@énnemovité kulturni pamatky
oceréné pdizovaci nebo reproduki pdizovaci cenou (pokud byly paeny
koupi, darem, gdénim nebo byly jiz éive ocerny nagiklad znalcem, nebo pokud
se tento majetek stal kulturni pamatkou thu doby pouzivani).

Za nedokon¢eny dlouhodoby majetekse povazuje gzovany majetek po dobu
jeho pdizovani do uvedeni do stavutgwmbilého k uzivani.

Hmotnym majetkem se rozumi t@robny dlouhodoby hmotny majetek tj.
movité \&ci a soubory movitych &ci, jejich ocegini je v rozmezi od 3 000,-K
véetre do 40 000,- K veetre v jednotlivém pipact a doba pouzitelnosti delSi nez
jeden rok (majetek pod stanovenou hranici 3 00@,et#idovany na syntetickém
Gctu 028 Aistava nadale soasti tohoto &tu).

Zamestnanci jednotlivych odbér méstského tadu v souladu s organia@m
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(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

(1)

(2)

uspdadanim a podle rozténi pravomoci a {isobnosti na #stském tadt mohou
stanovit a navrhnout dalSi vybrané druhy drobnélbmhdbdobého nehmotného
a hmotného majetkiktery ma nizsi cenovy prah, nez jsou vySe uvedemd\e
hranice (7 000,- Kks, 3 000,- K/ks), bez ohledu na dobu pouzitelnosti, ktery
také (i gechodr) bude zahrnut do souboru hmotného majetku v mayeétk
Gcetni evidenci podle okamzité (specialni)ipoly.

U majetku hmotného s fi@ovaci cenou nizSi nez 3 000,</Ks a u majetku
nehmotného s gzovaci cenou nizsi nez 7 000,¢é/Ks a dobou pouZzitelnosti delSi
nez 1rok je vedena pomocna operativni evidenceénes prislusném odboru
meéstského tadu, organizéni sloZce apod., ktery tento majetek uziva.

Dlouhodobym finanénim majetkem je takovy majetek, ktery je v drZzeni déle nez
1 rok. Jedna se cenné papiry a majetkovée podilgpedégnostech s podstatnym
vlivem a ve spolkénostech s rozhodujicim vlivem.

Kratkodobym finan énim majetkem je takovy majetek, ktery je v drzeni
do 1 roku. Vyznauje se vysokou likvidnosti, tj. pohotovosti k ry&imu
disponovani s timto majetkem. Jedna se o penizgovbsti v poklads, ceniny,
pergzni zistatky na bankovnichctech, mijcky, kratkodobé cenné papiry aj.

Zasobami jsou:

a) material do okamziku spiaby,
b) nedokorena vyroba, polotovary vlastni vyroby, vyrobky arata,
C) zbozi do okamziku prodeje.

Zasobami jsou rovigZz paliva, potraviny, vSeobecny material, krmivoaterial
pro uadrzbu, nahradni dily, zbozZéjstici prostedky, vratné obaly a movité
piednity s dobou pouZzitelnosti kratSi nez 1 rok.

O zéasobach sectuje periodickym zfisobem - zfisobem B a &tuji se gimo
do spoteby. Vyjimkou je krmivo a zbozi — o tomto typu zBs@ &tovano
pribéznym zmisobem - zpisobem A a &uji se na sklad. Operativni evidence
vesSkerych zasob je vedeniastusnym odborem, ktery majetek spravuje.

Cl.3
Evidence hmotného a nehmotného majetku

Ucelena dokumentace hmotného majetku¢d@yje existenci, vyskyt, ochranu a
oceréni hmotného majetku v subsystémech, kterymi jsedgvsim:

a) prvotni dokumentace,
b) operativni evidence,
C) acetnictvi,

Dlouhodobym hmotnym a nehmotnym majetkem se z skediejich evidence
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3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

stavaji poizované ¥ci okamzikem uvedeni do stavu ugobilého k uzivani,
kterym se rozumi zejména dokemi Wci a splgni technickych funkci a
povinnosti stanovenych jinymiigdpisy. VeSkery dlouhodoby majetek je veden
prostednictvim software.

Listy vlastnictvi k budovam, bytovym jednotkam azpmkim jsou evidovany
samostat®é vécre prislusnym odborem. Aktualizovany jsou bezupiatejmeért 1x
ro¢né v rdmci inventarizace prdstnictvim dalkového fistupu z informaniho
systému katastru nemovitosfieské republiky oprawmym odborem méstského
uradu.

Evidence pozemk je vedena centranvécné prislusnym odborem #stského
tradu.

Evidence budov a staveb je centéahedena na odboru financi &cwe prisluSném
odboru mestského tadu \etrg operativni evidence (zaznamy o technickém
zhodnoceni, evidence o zastavach).

Zaznam o provedené opkamad 200 000,- K u jednotlivého inventarnihsisla
vdaném roce provede zastnanec, ktery opravu zajsval (realizoval)
do poznamky u evidence majetku piednictvim software.

Vedouci ¥cre prislusnych odbdr méstského tadu mohou z hlediska evidence
na wcr¢ prislusném odboru stanoveny limit sniZzit.

V piipadt nedokokeného majetku (et 041 a 042) je vedena operativni evidence
jednotlivych vydaj s rozélenim na zjpsob financovani (dotace, vlastni zdroje) na
vécre prislusném odboru v navaznosti n&etni evidenci az do data iaaeni

do uzivani.

Evidence movitého majetku je vedena na odboru @hprostednictvim IS VERA

a odbory, v jejichZz fisobnosti je vyuZivan majetekésta a nemaiji ifistup do

evidence majetku v ramci IS VERA, vedou samostatoperativni evidenci
v inventarnich knihach nebo prietnictvim jiné pomocné evidence (hap
v elektronické podabpomoci tabulkového procesoru).

V ptipact majetku, ktery je veden v operativni evidenci &ddi informatiky a
odckleni vnitni spravy, provadi fesuny tohoto majetku pouzerigusni
zanestnanci ¢chto odéleni wWetné provedeni zrény v centralni evidenci majetku.
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Cl. 4
Evidence vytvarnych a unéleckych c€l, sbirkovych predméti a kulturnich pamatek

(1) Vytvarna a unidlecka dila, kterdnejsou sowtasti budované stavby, jsoiednttem
operativni i @etni evidence, vedené&ar¢ prislusnym odborem prasdnictvim
software ¥etne fotodokumentace.

(2)  Vytvarna a unilecka dila, ktergsou sowasti budované stavby, pogstavby dive
postavené (fresky, sgrafita, sochy a jin&levka vyzdoba), tvid s budovou jeden
dlouhodoby hmotny celek. Jsou gésti &etni evidence majetku a operativni
evidence, kde se vyz&gi na inventarnich kartdch a je figijena
fotodokumentace.

3) Evidence sbirkovych fpdneta je vedena progdnictvim software &cre
piislusSnym odborem/odtenim a dale je vedena evidence pi@dhictvim
evidertniho zdznamu spravcem sbhirek (Regionalni muzeurapivici, 0.p.s.).
V piipac, Ze neni znadma piaovaci cena sbirkovéhdgumetu, vede se v hodnbt
1,- Ke.

(4)  Zpusob evidence knihovnich sbirek a v knihovnach jeshsoustavy je den
zvlastnimi pravnimi fedpisy.1)

(5) Kulturni pamatky a narodni pamatky jsou evidovanysi#ednim seznamu
kulturnich pamatekCeské republiky, ktery je veden Narodnim pamatkovym
ustavem. Nemovité kulturni pamatky, w&aié hroby a pietni mista, které jsou
vlastnictvim nésta, a u kterych neni znamafizovaci cena jsou océny 1,- K& a
jsou vedeny v operativni majetkovédetni evidenci.

Cl.5
Oceiovani pozemka

Hodnota pozemk zalttovanych do data 31. 12. 1993 byla stanovena nkad&akyhlasky
¢. 393/1991 Sb., o cenach staveb, pozgntkvalych porost, duhradach zatzeni prava
osobniho uzivani pozerika nahradach za dasné uzivani pozerakPozemky, které asto
nabyva od tohoto data kupni smlouvou se evidujoiizpvaci cet. Pozemky, které #sto
nabylo na zakla#l zakonaé. 172/1991 Sb., oipchodu gkterych ci z majetkuCeské
republiky do vlastnictvi obci, ve &ni pozdjSich gedpisi se zaeviduji v jednotné ceio,-
K& za 1 mi z toho divodu, Ze nelze jednairstanovit ceny pozenidkdle jednotlivych kultur.

! VyhlaSka ¢. 88/2002 Sh., k provedeni zakah®57/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provaziova
verejnych knihovnickych a inforngaich sluzeb (knihovni zakon), zakén257/2001 Sb., o knihovnach a
podminkach provozovani kgjnych knihovnickych a inforngaich sluzeb (knihovni zakon), veem

pozdjSich gedpigi.
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(1)

(2)

(1)
(@)

®3)

(4)

Cl.6
Ocaiovani drevin a zeler

Veskera zele na Uzemi résta je evidovana v geografickém infofnan systému
(dale jen ,,GIS"). Tuto evidenci spravuje a aktuajewcneé prislusny odbor.

V ramci tvorby (obnovy) lesniho hospddieého planu, kterou je vilastnik lesa
povinen prova& pred skokenim doby platnosti starého lesniho hospskiEho
planu (platnost 10 let), jak vyplyva z ustanoveakanac. 289/1995 Sb., zadkona
o lesich a o z#n¢ a doplreni nekterych zakon (lesni zakon), ve zmi pozdjSich
piedpisi, se zji$uje skutény stav celkovych porostnich zasob (objebevai
hmoty) lesniho majetku #&ta zpracovatelem planu, ktery je oprévrk této
¢innosti na zaklagl licence vydané fslusSnym organem statni spravy.
V jednotlivych letech bude stav porostnich zasob jednotlivé porosty a jim
piitazené parcely k 31.12. daného rokutpi&n jako rozdil &statku porostnich
zasob k 31.12.fpdchoziho roku a celkové vySe provedenydely v jednotlivych
porostech v daném roce. Celkovy stav porostniclolzés majetek sta bude
stanoven jako s@et porostnich zasob v jednotlivych porostech. Vpdydeseti
letech bude i obnow lesniho hospodakého planu zjigh stav celkovych
porostnich zasob ¢etne skut&ného pirastku porostnich zasob za uplynulych
deset let.

ClL7
Oceaiovani majetku uréeného k prodeji

O ureni majetku k prodeji rozhoduje zastupitelstvEsta.

Veéere prislusny odbor restského tadu gredlozi 1x r@ne, nejpozdji k 31.12.
kalendd@niho roku, odboru financifphled majetku, ktery je &en k prodeji, tzn.
majetku, zanr jehoz prodeje byl v zastupitelstviesta schvalenied még nez 6-
ti mésici.

Pro grecergni na realnou hodnotu majetkuceného k prodeji se stanovuje hranice
vyznamnosti, ktera je {v stanoveni okamziku cétniho pipadu) dalereSena
v piikazu vedouciho odboru financi, upravujicindsgby &tovani.

Pro ely precergni se jako realna hodnota pouzije:
a) trzni hodnota,;

b) ocereni posudkem znalce — neni-li trzni hodnota k digpazebo tato
nedostatén¢ predstavuje realnou hodnotu; metody aggrpouZzité v posudku
znalce musi zajistitipnérené piblizeni k trzni hodndat
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C) ocereni kvalifikovanym odhadem — neni-li trzni hodnotalig&pozici.
Metoda oceéni pii kvalifikovaném odhadu musi zajistitimérené giblizeni
se k trzni hodnet

Cl.8
Prevzeti a zé#azeni majetku

(1) Prevzeti dlouhodobého majetkucetre technického zhodnoceni do evidence
dlouhodobého majetkise dje v souladu s vnibhim pedpisem upravujicim
organiza&ni uspdadani a rozéleni pravomoci a iysobnosti na ¥stskem dack,

v souladu svymezenymi kompetencemi a oddaestmi za hospodeni a
evidenci no¢ nabyvaného majetku a na zaklagtelené dokumentace.

(2) Kopie uzavené smlouvy o bezuplatnéniepodu nebo darovaci smlouvycéins
vSech piloh) musi byt ¥cné prislusSnym odborem neprodierpiedana odboru
financi a ¥cr¢ prislusnému odboru, ktery dany majetek spravuije.

3) Pievzeti nalezeného majetku, ktery se na z&kiadastniho pravnihoipdpis®
stava majetkem Bista, seidi samostatnym vrittim predpisem

(4)  Zarazeni hmotného majetku je nutné provést v okamuiladeni tohoto majetku
do uzivani, tj. zabezpeni vSech technickych funkci pebnych k uzivani a
splreéni vSech povinnosti stanovenych ob&cpavaznymi pravnimi fedpisy
(stavebnimi, ekologickymi, pozarnimi, beZpestnimi a hygienickymi).

(5) Powieny zandstnanec, ktery majetek objednal a hradi, vyhotovidaozi
bez zbyténého odkladu odboru financi tyto dokumenty:

a) protokol o z&azeni do pouzivani,

- v piipact bezhotovostni Uhrady se vklada jako elektronickiéolpa
prislusné doslé faktury v modulu KDF IS GINIged jeji thradou,

- v pipad hotovostni platby se figlada ve dvojim vyhotoveni
k pfislusnému &etnimu dokladu,

b) original dodaciho listu,
C) original zaréniho listu (s vyjimkou vypé&etni techniky),
d) jiné souvisejici dokumenty jako nagicencni smlouva, apod.

V pripact paiizeni drobného majetku (simovaci cenou do 3 000,-¢& pripact
hmotného majetku, resp. do 7 000,- #ippck nehmotného majetku), vedeného
Gcetrg na podrozvahovychétech 901, 902, paveny zangstnanec, ktery majetek
objednal a hradi,ijpoji inventarnicislo

- v piipad bezhotovostni Uhrady do pole poznamkyslpsné doslé faktury

Zakon¢. 89/2012 Sb., atansky zakonik, ve 2ni pozd&jSich gedpigi.




MESTO KOPRIVNICE

Vnitroorganizaéni smérnice Cislo: 18/2017 | Strana:10

Smérnice o hospod&eni s majetkem a jeho evidenci, inventarizaci majkt

a zavazki a odpisovani dlouhodobého majetku

(6)

(1)

(2)

®3)

v modulu KDF IS GINIS ged jeji thradou,
- v pripact hotovostni platby naifslusny @etni doklad.

Referent evidence majetku odboru finanaistekého tadu zaloZi po obdrzeni
vySe uvedenych dokumeéntk tomuto movitému majetku inventarni kartu
(s vyjimkou oddleni informatiky a od&eni vnitni spravy). Pro kazdy jednotlivy
majetek bude vypkna inventarni karta majetku, ktera je vedena aZiglaého
vyiazeni majetku z evidence.

Cl.9
Zmény stavu majetku

Veskeré zmny stavu majetku, tj. dlouhodobého majetku, cemiohledavek,
zavazki, fondi spravovanych gstem, jsou pisemngnoznamovany odboru financi
meéstského tadu nejpozéi do 20. dne kalenddiho nesice nasledujiciho
po okamziku zrény za @elem jejich prodtovani do majetku gsta v souladu
sCeskymi &etnimi standardy. Podklady pro ptbovani znén u majetku nista
vyhotovuje ¥cr¢ prislusny odbor réstského tadu nebo organizai slozka.

Pri prevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhakladu do katastru
nemovitosti, se za den usktriéni (Cetniho pipadu povazuje den dateni navrhu

na vklad katastralnimuradu. \&cr¢ prislusny odbor feda nejpozgi do 20. dne

kalendd@niho nesice nasledujiciho po dni déani navrhu na vklad podklad
k pro&tovani na odbor financi. Neni-li vklad povolen, odHdinanci provede

opravu v progtovani odpovidajicimdetnim zapisem.

Zadost o zaevidovani dok&ené investini akce pedklada ¥cr¢ prislusny odbor,
ktery zaji¥oval pdizeni majetku nejpozyl do 20. dne kalendaiho ntsice
nasledujiciho po okamziku uvedeni do stavusppiléhok uzivani. Na ¥cne
piislusny odbor, ktery bude figlusSny majetek spravovat,igua vesSkerou
dokumentaci ¥. pisemnosti dokladujicich @gobilost majetku Kk uzivani
(kolaud&ni souhlas, fedavaci protokol mezi dodavatelem a obci, smloyeal &
v pactu odpovidajicim uvedenym inventarniéislaim. Na odbor financi fieda
Zadost o prottovani dokogiené investice, ktera bude obsahovat tyto Udaje:

a) datum pedani do uzivani (okamzik uskémeni iCetniho gipadu),

b) inventarnicislo,

C) rozpis jednotlivych plateb dle #pobu Uhrady (napvlastni prosedky
nebo dotace),

d) poskytovatele dotace (nazev, adre€, |

e) roz&kleni pdizovacich cen z vlastnich zdiéoja z dotace (Wisleni,
piipadre odhad vySe invesiniho transferu souvisejiciho siEmvanym
majetkem),

f) dobu pouzitelnosti pro stanoveni doby odepisovadmalifikovany
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(4)

(5)

(6)

(7)

(1)

odhad zbyvajici doby pouzivani majetku),

0) podpis a datum osoby, ktera majetek zavadi do epeale

h) podpis vedouciho &n¢ prislusného odboru, ktery majetek zavadi
do evidence,

i) potvrzeni ¥cr¢ prislusného (spravujiciho) odboru o zaevidovani

do operativni evidence nemovitého majetku.
Odbor financi zaznamena shora uvedenénym

a) do majetkové evidence nejpa@fiddo 25. dne kalendaiho ntsice
nasledujiciho po #sici, ve kterém nastal okamzik zny,
b) do etni evidence nejpoZil do 30. dne kalenddiho nesice

nasledujiciho po #sici, ve kterém nastal okamzik zny.

Prevody movitého majetku v ramci odlianéstského tadu se realizuji na zaklad
pievodky nebo fedavaciho protokolu, kterérgvadijici vyhotovi ftikrat a
po doplréni vSech nélezitosti a podepsaiévadijicim a febirajicim pedlozi
v jednom vyhotoveni odboru financi k ptwgvani nejpozé§i do konce ngsice,
ve kterém byl pevod proveden. iedavajicimu slouzi tpvodka jako doklad
k odepsani majetku z evidencéelpirajicimu jako doklad o nabyti majetku.

V piipact paorizeni majetku, ktery budefippévkové organizaci idzené mnistem
nasledg predan k hospodani nebo ji bude darovan, zada odbor, ktery majetek
porizoval wcre prislusny odbor (nap oddleni Skolstvi, kultury a cestovniho
ruchu, odbor socialnich¢ei) o zajiséni schvaleni dodatkufislusné #zovaci
listiny v dané ¥ci.

Zmeény u majetku zajigneého smluva s cizim subjektem s vyjimkou likvidace
projednava rada &sta na zaklatl dodatku ke smlouy nejpozdji do konce
piislusSného kalendaiho roku ve kterém zéma nastala. Materialy k projednani
piipravuje odbor réstského tadu, ktery vyhotovil prvotni smlouvu ve spolupraci
s odborem financi.

Cl. 10
Technické zhodnoceni

Technickym zhodnocenim se rozumi vydaje na do&oé@ nastavby, ifstavby
a stavebni Upravy, rekonstrukce a modernizace kugjpbkudéini u jednotliveho
majetku v Uhrnu vd&etnim obdobi (kalendai rok) vice nez 40 000,- K
u dlouhodobého hmotného majetku a vice nez 60 ORO,u dlouhodobého
nehmotného majetku.
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Cl. 11
Vyiazovani majetku

Majetek se viazuje prodejem, likvidaci, bezuplatnyntepodem (darovanim),
pievodem na zakladobecr zavaznych pravnichiedpig, v disledku Skody nebo
manka a na zakladdokladu pedloZzeného odborem d&stského tadu (nap.
vyiazeni odpadovych nadob wypenych fyzickym osobam na zaktagmlouvy
0 vypijéce — po uplynuti Zivotnosti, apod.).

Vyfazovani z majetkové acétni evidence se provadi na zakladiazovacich
protokoli nebo internim dokladem, ktery spJe veSkeré nalezitosticétniho
dokladu.

O vyrfazeni dlouhodobého majetku vifmvaci cet od 1 000,- K/ks rozhoduje
rada nésta na zaklatl doporéeni likvidaini komise. Navrh na likvidaci se
pieklada likvid&ni komisi na zakla#l prebyte&nosti a neupdebitelnosti majetku
v piipade  méstského  tadu  vedouci  odboru  &stského  iadu,
Vv pripact organizénich slozek jeji vedouci.

Vedouci ¥cre prislusnych odbdr méstského tadu (gikazce operaci ve smyslu
zakon&. 320/2001 Sh., o fin&ni kontrole ve viejné spray a o zmné neékterych
zakoru (zakon o finatni kontrole), ve zéni pozdjSich Fedpidi) Rada nista
touto sné&rnici zmoaiuje k rozhodovani o wgzeni zm#enych investic z majetku
meésta do vySe 100 000,0C:K jednotlivém pipadt. Zmaenou investici se rozumi
investice, ktera byla realizovana zéelem pdizeni dlouhodobého majetku a je
evidovana nadiech 041 - Nedokameny dlouhodoby nehmotny majetek nebo 042
- Nedokorteny dlouhodoby hmotny majetek, ale Zitého divodu nemohla byt a
nebude dokatena, picemz v pfibchu predchazejicichit let nebyly v souvislosti
s touto investici vynalozeny Zadné dalSi nakladywy&zeni zmgenych investic
Z majetku ndsta v hodnat vyssi nez 100 000,00¢kozhoduje rada dsta.

Cl. 12
Likvidace majetku

Postup likvidace febyte&ného a neupétbitelného dlouhodobého majetkésta je
tento:

a) k rozhodovani o likvidaci dlouhodobého majetku Yipavaci ceg od
0,- K¢ do 1 000,- K za jeden kus jsou oprasm vedouci ¥cr¢ prislusnych
odbofi méstského tadu, vedouci iispevkovych organizaci a vSech Utuas
vyjimkou hastskych sbol. Jako poradni organfip likvidaci na wcne
prislusnych odborech &igpivkovych organizacich slouzi nejmédvoutlenna
likvidacni komise, kterou jmenuji pisethwedouci ¥cre prisluSnych odbdr
a pispevkovych organizaci aipdlozZi jeji sloZzeni spolu s podpisovymi vzory
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(2)
3)
(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(1)
(@)

odboru financi. K rozhodovani o likvidaci majetku hastskych sbot je
zmocren vedouci ¥crg prislusného odboru nebo jim p@eny zandstnanec.
Zapisy o likvidaci pedkladaji vedouci odbdrodboru financi s uvedenim,
jakym zpisobem byla fyzickéa likvidace provedena.
b) k doporweni o zfisobu likvidace majetku v przovaci cel vySSi nez 1
000,- K¢ za jeden kus je likvidai komise jmenovana radowsta.

Rada ndsta ustanovuje na navrh starost§stacleny likvidatni komise.
Likvida¢ni komise ma statut pracovni skupiny.

Likvida¢cni komise na svém jednani provadi posouzeni nutndstidace
navrzeného majetku a stanovuje postup likvidacgiipad zaporného stanoviska
pak utuje dalSi uziti tohoto majetku.

Likvida¢ni komise se schazi zpravidla dvakratrég v naléhavych fipadech
bezodklad®, a na zaklatl pisemnych navih posoudi na miststav gedntta
navrzenych k likvidaci a vypracuje pisemny navrHikadaci. PFredseda &lenove
likvidacni komise jsou oprawmi navrhovat cenu prodeje u likvidovaného
majetku. VyEzky z likvidace se poukazuji nacet mesta, u pispivkovych
organizaci jsouiflymem €chto gispivkovych organizaci.

Likvida¢ni komise nize ra¢ mésta dopordit:

a) fyzickou likvidaci majetku,
b) prodej majetku,
C) darovani majetku,

d) pievod majetku.

V piipact prodeje majetku je tento vhotimabizen k odprodeji (n&pinzerce,
aukce apod.) a prodej movittho majetku a ngboeho materidlu realizuje
referent evidence majetku, ktery je k tomu opegwvn

Po neuspdné nabidce k prodeji je tento majetek fyzicky watilovan. Likvidace
musi byt provedena odbornou firmou (uloZzeni nadikla ekologickd demontaz
apod.).

Po provedeni likvidace je majetek trvalgazen z majetkove a&étni evidence.

Cl. 13
Pojisténi majetku

Pojis€ni majetku a odpasdnosti nésta zajiguje odbor financi.

Vyjimec¢né maze byt majetek pojigh jinym subjektem nap spravcem objektu dle
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®3)

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(1)

(2)

mandatni smlouvy apod. V takovémigad je wcre prislusny odbor rgstského
Gfadu, povinen zajistit, aby majetek byl pajist pojistné pléni bylo vinkulovano
ve prosgch mesta. Toto ustanoveni neplati, pokud je jinou smbauxajiséno, ze
pojistné plini bude pouzito pro odstram pripadnych Skod na skeném majetku
a tento majetek bude na naklady ,,spravce — mawedaiveden do fivodniho
stavu.

Pojis&ni majetku nize zprostedkovavat rovéZ maklégska spolénost.

Cl. 14
Pojistné udalosti a jejich likvidace

V piipact zjiSttné Skody na majetku ¢sta je zarsstnanec résta, kterému je tato
Skoda nahlaSena, povinen toto st oznamit neprodleénvécne prislusnému
odboru a naslednodboru financi.

Pokud to povaha Skody n@gmousti a ponechaniéwi v pivodnim stavu by
zvySovalo Skodu na majetku, nebo by hrozilo neb&zfieody na zdrawti jiném
majetku, je w¥cne prislusny odbor povinen provést nezlytmutné opravy.
V takovémto pipact vSak padizuje fotodokumentaci pojistné udalosti, kterou
pieda odboru financi.

Pravidla podle tohot@&lanku plati i v pipact Skodnich udalosti u pronajatého
majetku.

Pripady Skod zfisobenychietim osobam na jejich zdrawi jejich majetku jsou
feSeny individual&, a to pouze odborem financi.

Postup feSeni pojistnych udalosti na majetku, ktery je \apran externim
subjektem je stanoven mandatnjinou smlouvou.

Cl. 15
Odpovédnost za Skodu

Nahrady Skod a odpeésnost za & (preventivni odposdnost, obecna odpeéanost,
hmotna odpo&dnost atd.) sédi zvlastnim pravnimipdpisem3).

Skodou se rozumi skutea hmotna Skoda, sgiwajici ve zmenseni majetku, kterou
lze vyjadit v pergzich (posSkozeni, z&éni nebo ztratadei, zaizeni apod.).

Zakon¢. 262/2006 Sh., zakonik prace, veérinpozdjSich gredpigi.
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®3)

(4)

(5)

(1)

(2)

3)
(4)

Vedouci ¥cre prislusnych odbar méstského tadu jsou povinni zajistit v ramci
swienych Usek hospod#eni sepsani a uzéni se zawrstnanci, kt& hospod#é
se s¥ienymi prostedky:

a) dohody o odposdnosti k ochraé swienych hodnot (sepisuje personalni
odckleni na zakla&l podretu vedouciho odboruifslusného zagstnance),
b) potvrzeni o stfené \¥ci za nastroje, ifistroje a jiné podobné&@dmnety,

které slouzi v pracovnim procesu vyhradémto zangstnanéam.

Dohody o odpo#dnosti k ochraéi swienych hodnot za#stnanéd mestského
Gfadu jsou evidovany na personalnim éddi.

Vznik Skody je zamstnanec zodpadny za séieny majetek povinen pisern
hlasit neprodleth odboru financi a svému nidgenému. V fipad, Ze Skoda
na majetku résta je podloZzena fakturou nebsikazem k Ghragl budou kopie
téchto doklad predany pislusSnym pikazcem operace (ve smyslu zakoha
320/2001 Sb., o finami kontrole ve viejné spray a o zmén¢ nekterych zakon
(zadkon

o finareni kontrole), ve zéni pozdjSich gedpisi) referentu evidence majetku.

Cl. 16
Komise pro projednavani skodnich udalosti

VSechny Skody zjsobené réstu projednava Komise pro projednavani Skodnich
udalosti (dale jen ,Skodni komise®), ktera slougkg poradni organ radydsta.
Skodni komise ma statut pracovni skupifyeny $kodni komise mohou byt i
osoby, které nejsou v pracajgravnim vztahu s sstem. Skodni komise na svém
jednani provadi posouzeni Skodnich udéalosti a wo@vriejich reSeni. Skodni
komise se schazi zpravidla dvakratém® jinak v naléhavych ffpadech
bezodklad.

Skodni komise ritve rad mésta doportit:

a) odepsat Skodu bez nahrady do vysSe 20 008,- K
b) odepsat Skodasté&ne acast Skody vymahat pdipadném vinikovi,
C) celou Skodu vymahat po vinikovi.

Rada nésta rozhodne svym usnesenireseni Skody.

Skoda na majetkuipdepsana k vymahani se zachycujéatrictvi.
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®3)
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(1)

(2)

3)

Cl. 17
Uroky a poplatky z prodleni

Pfi pozdni dhrad faktury mize dojit k majetkové sankci — k uplati Groku ¢i
poplatku z prodleni.

Proplaceni drokwi poplatku z prodleni provadi odbor financistského adu
po predchozim vyjateni zodpo¥dného zaréstnance, jehoz odboru, organina
sloZzky nebo zaji®vané oblasti se opo&ay vydaj tykal. Vysi pedepsané nahrady
Skody zmisobené zagstnancem projednava Skodni komise a schvalujemgdta.

V piipad neopraviné predepsaného urokéi poplatku z prodlenieSi situaci
zantstnanec wcne¢ prislusného odboru n&p vracenim faktury reklamaci
dodavateli.

Obdobre se postupujeipuplatréni smluvni pokuty.

CAST I,
INVENTARIZACE

Cl. 18
Inventarizace

Povinnost inventarizace majetku a zavazx zakotvena v zak@éno (&etnictvi a
jeho provadcich gedpisech. Inventarizace majetku a zavgekjedna z podminek
zabezpaujicich pfikaznost Getnictvi podle § 8 odst. 4 zakona &etnictvi'.

Inventarizace veSkerého majetku, zavazgohledavek a pe#nich prostedki

v pokladnach je prov&da k 31.12. v jednotlivych letech, tedy k datu aeshi
radné @detni zavrky. Inventarizovana jsou vSechna aktiva a pashzhycena
v (Cetnictvi na rozvahovych a podrozvahovyclitegh podle jednotlivych
analytickych @ta. Inventarizovan je také dlouhodoby majetek v ofpena
evidenci.

Inventarizaci se auje, zda skui@y stav veSkerého majetku a zavazjistny
inventurou odpovida stavu majetku a zavazéichycenému va@tnictvi.

Provadcim predpisem je vyhlask& 270/2010 Sh., o inventarizaci majetku a zauazk
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(6)

(7)

(1)

(@)

3)

(4)

(1)
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Prikaz a plan k provedeni inventarizace schvalujestaténém gedstihu starosta
meésta na zaklatinavrhu pedloZzeného odborem financi.

Starosta rmésta jmenuje vzdy pro provederniadné inventarizace dstni
inventariz&ni komisi (dale jen ,UIKY), ktera je vele se svym ij@dsedou
zodpowdna za pibéh inventarizace a stvrzuje svymi podpisygzininventarizani
zpravy po jejim projednani.

Pro provedeni inventarizace jmenujgegseda UIK d#ii inventariz&ni komise
(dale jen ,DIK").

Pro provedeni mim@ddné inventarizace v ramciifquavani funkceieditele
piispivkové organizace izené ndstem, se inventarizace &astni zamstnanec
odboru zageSujiciho organizaci a referent evidence majetkondfinanci.

Cl. 19
Priprava inventarizace

Inventury jsou provathy prostednictvim DIK, jejichZ ustaveni navrhuje vedouci
vécre piislusneho odboru, organizd slozky, velitel nistské policie, fip. jina
odpowdna osoba za skeny majetek a schvalujéquseda UIK.

Na piipraw inventarizace jsou povinny gastnit se osoby jmenované:

a) do UIK,

b) do DIK,

C) ostatni osoby, v jejichZipmé odpo¥dnosti se inventarizovany majetek
nachazi.

Osoby, které se podileji ndimém provedeni inventarizace, jsou proskoleny UIK
o zpisobu a cilech provédych inventarizaci, dale o kompetencich a
odpowdnostecttleni DIK. Toto prosSkoleni stvrzuji piseréin

Pii provaceni inventur je teba ohlasit kazdou odchylku od Zadouciho stave, a t
neprodleg v prabéhu probihajici inventarizacequsedovi UIK.

Cl. 20
Metody provadéni

Skute&né stavy majetku hmotné povahy (pomehmotné povahy) se zji§i
fyzickou inventurou, nebrani-li tomu misto, kde abd provadni inventury jsou.
Pti inventu'e hmotného majetku (zejména straj dopravnich prosdki) je treba
piekontrolovat i Uplnost jehorfsluSenstvi.

V ostatnich pipadech (zejména u pohledavek, zavazkankovnich &) se
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3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

skute&né stavy zjisuji dokladovou inventurou. Skuieé stavy vybraného majetku
se zji§uji sowasrt jak fyzickou, tak i dokladovou inventurou (rfapozemky).
Pii inventue pozemk se zji$uje jejich skutény stav podle listinné dokumentace
majetkopravnich posmi obce. Podle péeby se k tomuto zji8hi vyuziva i
evidence nemovitosti, pagouzitelnych zapisv pozemkovych knihach.

Skut&né stavy majetku seidyzické inventuie zji¥uji prepaitenim, gemgienim,
ohledanim apod.,figemz se vychazi z jednotek mnoZstvi pouzitychietrictvi
(v operativni evidenci).

Pfi inventu'e majetku a zavarkje inventarizovany majetek identifikovan tzv.
inventarizg&nim identifikatorem. Inventarizaim identifikatorem je ozr@ni
inventariz&ni polozky nebo vipact vybraného majetku jednotlivééei a
souboru majetku, které zajife jejich jednoznéné uckeni. Inventarizénim
identifikdtorem je inventarni¢islo Wwetné carového kodu. Inventarizaim
identifikdtorem hmotného majetku e byt vyrobnicislo nebo jiné ozr@ni
vyrobcem, dodavatelem nebo jinou osobou, pokudtfedzng&eni nezargnitelné.

V piipact pohledavek, zavazk a v gipact nehmotného majetku, jako jsou
zejmeéna prava, nebo jinych aktiv a jinych pasikterych nelze vizuakh zjistit
jejich fyzickou existenci, tize byt inventarizénim identifikatorem jednoziaé
oznaeni, které je uvedeno naceinim zaznamu, ktery doklada vznik této
inventariz&ni polozky nebo jejtasti nebo ktery jinym zZjsobem doklada jejich
existenci. Jako identifikator fie slouzitéislo prijaté nebo vydané fakturyjslo
interniho dokladu, identifikator smlouvy dle cefigevidence smluv apod.

Fyzicka inventura jako Zgob provadni inventarizace se vyuziva vipac
dlouhodobého hmotného f#(padrt) nehmotného majetku, zasob, fidafho
majetku a cenin a provadi se¢fi@nim, vazenim, gienim apod.

Fyzické inventury je povinen se &stnit zamistnanec odpadny za
inventarizované hospotkké prosiedky. Jde-li o inventuru ip zmené
odpowdného zaréstnance, musi se ji gastnit zanistnanec funkci odevzdavajici
I piejimajici. Pokud se fyzické inventury n&be odpo¥dny zanmgstnanec
zUeastnit a nikoho za sebégal stanovenym zahajenim inventury k@upopt. ani
nemohl (napp onemocani, Umrti apod.), provede se inventura zéadh
zanestnance, kterého &irprislusny vedouci zaéstnanec.

Pri fyzické inventde jsou ¢lenové komisi povinni dodrZovat bezpestni a
hygienické pedpisy. Bi inventure majetku vyznamné hodnoty, cennych papir
vyznamnych dokumefita hotovosti se musi zajistit bezZpest ¢lena komisi a
ochrana majetku (uzafeni mistnosti, ozbrojena ochrana, apod.).

Dokladova inventura jako #Zgob provadni inventarizace se vyuziva vipact
nehmotnych vysledk vyzkumné ¢innosti, dlouhodobého nehmotného majetku,
cennych papir a vkladi na bankovnich diech, petiz na cest, zbozi a materialu
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(9)

(10)

(11)

(1)

(2)

3)

(4)

na cest, pohledavek a zavaitk poskytnutych zaloh, rezerv,ti casoveho
rozliSeni a pasiv rozvahy a provadi se eatictvim @etnich doklad, pomoci
raznych pisemnosti, sgissmluv, dohod, pdpkorespondence.

DalSim zmisobem provéathi inventarizace je kombinace obotegchozich, tedy
inventury fyzické a dokladové, a vyuziva setippd hodnot v podrozvahové
evidenci, pijatych depozit, fisné zitovatelnych tiskopis a strofi v opra.

Poslednim zfisobem provaghi inventarizace je technicky vyget pro zji¥ovani
skute&ného mnozstvi vokhuloZzeného materialu (stavebniho, krmiva, apod.).

Vzajemné odsouhlaseni jednotlivych pohledavek a azdv v hodnog
od 1 000 000,- Kk datu inventarizace zafigje odbor financi.

Cl.21
Inventurni zavér

Inventariz&ni zprava obsahuje shrnuti vSech podstatnych &hkosél
o provedenych inventurackietre zjisttnych skuténosti (nap. nevyuzity majetek,
navrhy na likvidaci, zda je zajita jeho ochrana, zdajédreé udrzovan, zda neni
poSkozeny a jiné poznatky zgge fyzickou i dokladovou inventurou).
Inventariza&ni zprava je po projednani v UlKkamloZena ratimésta ke schvéleni.

Inventariz&nim rozdilem se rozumi inventaréza manko, resp. inventari&ai
piebytek nebo schodek dle zakonacetaictvi.

Inventariz&ni rozdil musi byt vyftovan do detniho obdobi, za které se
inventarizace provadi. Neni-li mozné v celé & objektivnich dvoda tuto
podminku naplnit, &ini se o této skutmosti zaznam.

U vSech mank aipbytki se musi zagstnanci odpogdni za majetek pisenin
vyjadiit k jejich vzniku. V navrzich na kotdeé vypdadani inventarizaich
rozdili je teba u zji&nych mank uvést, zda jsou zaém@d nebo nezavéma a
postoupi se keSeni Skodni komisi a naslédmac meésta.
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(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)
(9)

(10)

CAST III.
ODPISOVANI DLOUHODOBEHO MAJETKU

Cl. 22
Odpisovani dlouhodobého majetku

Odpisovanim se postupnrozpousti odepsatelndast dlouhodobého majetku
v pribéhu doby jeho vyuZitelnosti. (Drobny dlouhodoby nt@iese neodpisuije.)

Pro dlouhodoby majetek se stanovuje roviieom zpisob odpisovani. Lze zvolit
jiny zpisob odpisovani, ale jégba znénu zdivodnit.

Ucetni odpisy jsou stanoveny pro kazdyegnst samostatéy piicemz doba
pouzitelnosti je stanovendiparazeni majetku do pouzivanfigiusnym odborem
mestského tadu.

Evidence detnich odpig je vedena progtdnictvim softwaru v ramci evidence
majetku.

Odpisovani majetku se provadi linearni metodou wnao¥rnym mesicnim
Gcetnim odpisem po celou dobu jeho odpisovani. Mijséeodepisuje jen do vysSe
vstupni ceny, kterou se rozumi ffamvaci cena. Saasti vstupni ceny je i
technické zhodnoceni.

Vypocet odpisu je tvien z ceny piizovaci nebo reproddki (véetné dotace),
ve které byl majetek evidovan k 31.12.2011.1ipadt nabyti majetku se zahajuje
odpisovani 1. dnem &sice, ktery nasleduje poésici, ve kterém doslo k zazeni
do pouzivani. Betni odpisy se zaokrouhluji za kazdou polozku rkajet
samostaté tak, aby za tetni obdobi byl&astka detniho odpisu zaokrouhlena na
celé koruny nahoru.

V piipact dlouhodobého majetku v podilovém spoluvlastnictyprovadi kazdy
spoluvlastnik Getni odpisy z ocemi majetku podle velikosti spoluvlastnického
podilu.

O odpisech sedfujte nejpozdji k rozvahovému dni.

V souladu sust. bodu 4.1Ceského @etniho standardi. 708 se stanovuje

zbytkova hodnota dlouhodobého majetku takto: metbnozidla ve vysi 10 000,-

K¢, vypaietni technika (pditace, tiskarny, kopirovaci stroje apod.) ve vysi 1,000
K¢. U ostatniho majetku se zbytkova hodnota nestgadqedepisuje se do 0dK

Prowieni doby pouzitelnosti je prové&ab 1x ra@&né, nejpozdji k 31.03.
kalendd@niho roku, a to &crn¢ prislusSnym odborem #stského tadu, ktery
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okomentuje vyznamné rozdily v dbpouzitelnosti majetku (n&poprava ¥tSiho

rozsahu, technické zhodnoceni) s vyuzitim poznhatkStnych inventarizaci
majetku.

CAST IV.
SPOLECNA USTANOVENI

Cl. 23
Zavére¢na ustanoveni
(11) Touto vnitroorganizéni snernici se zrusuje vnitroorganigai snernice ¢. 6/2015

Smérnice 0 hospodani s majetkem a jeho evidenci, inventarizaci rkajed
zavazk a odpisovani dlouhodobého majetku.

(12) Tato vnitroorganizéni snmernice nabyva éinnosti dnem 1. ledna 2018.

Mgr. Lumir Pospch Ing. Miroslav Kopény

mistostarosta starosta




