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Rada mista Kopivnice v souladu se svou pravomoci podle § 102. &lgékonat.128/2000
Sb., o obcich (obecnitizeni), ve zani pozdjSich gedpisi vydava tuto vnitroorganizai
smernici (dale jen ,smrnice®).

CAST PRVNI
OBECNA USTANOVENI

, Cl.1
Ucel dpravy a pasobnost

(1) Tato smérnice stanovi v souladu gigluSnymi pravnimi fedpisy pravidla pro ath
Ucetnich doklad mesta Kogrivnice (dale jen ,misto*), schvalovaci postupy tip
provadni predlEzné fidici kontroly zmoc#ni pro vedouci odboru financi a vedouci
odctleni (Etaren v oblasti &etnictvi, pravidla hospodeani s finainimi prostedky
rozpaitu mésta pro organizmi slozky nésta etre méstské policie a dalSi postupyip
zpracovani &etnictvi nesta.

(2) Tato smérnice je zavazna pro vSechny zZmtmance résta organizéné zatlenénych do
mestského tadu Kogfivnice (dale jen ,mistsky (ad“), organizénich slozek résta a
pro ¢leny zastupitelstva tista, ktéi jsou pro vykon funkce dlouhod®livolreni.

Cl. 2
Legislativni rAmec

Hospod#&eni nEsta a z toho vyplyvajici hospagd&é operace a vedentalnictvi je upraveno
zejménadmito obecr zavaznymi, jinymi pravnimi a internimigdpisy:

a) zakonem¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecttizeni), ve z#éni pozdjSich gedpidl,
(déle jen ,zakon o obcich®),

b) zadkonem¢. 563/1991 Sb., o &tnictvi, ve z#ni pozdjSich pedpisi, (dale jen
,Zzakon o @etnictvi"),

c) vyhlaSkou Ministerstva financi. 410/2009 Sb., kterou se pro¥fd nekterd
ustanoveni zakon&a 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozd&jSich gedpidi, pro
n¢které vybrané &etni jednotky,

d) ¢eskymi &etnimi standardyady 7XX, (dale jen CUS 7XX") pro nskteré vybrané
Gcetni jednotky, které vedowétnictvi podle vyhlasky. 410/2009 Sb., kterou se
provadji nékterd ustanoveni zakon& 563/1991 Sb., o d&étnictvi, ve zgni
pozckjSich gedpid, pro rekteré vybrané &etni jednotky,

e) vyhlaSkou Ministerstva financt. 323/2002 Sb., o rozptwvé skladb, ve zreni
pozcjSich gedpidi,
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f) zakonenx. 320/2001 Sh., o fin&ni kontrole ve viejné spray a o znéné nékterych
zakoni (z&kon o finanni kontrole), (dale jen ,zakon o finami kontrole®), ve zani
pozcjSich gedpidi,

g) vyhlaSkou Ministerstva finan¢i 416/2004 Sb., kterou se provadi zakoB820/2001
Sh., o finagni kontrole ve viejné spray a o zmén¢ nekterych zakon (zakon o
finan¢ni kontrole),

h) vyhlaSkou Ministerstva finanai. 383/2009 Sb., odtnich zaznamech v technické
form¢ vybranych detnich jednotek a jejich fpdavani do centralniho systému
Gcetnich informaci statu a o pozadavcich na techniclgmisené formydétnich
zaznani (technicka vyhladsSka otétnich zaznamech),

i) zadkonem¢. 250/2000 Sh., o rozptovych pravidlech Uzemnich rozfio, ve zréni
pozckjSich gedpidl, (dale jen ,,zakon o rozgtovych pravidlech),

j) zakonent. 89/2012 Sb., alansky zakonik,

k) zakonem ¢. 90/2012 Sh., o obchodnich spmiestech a druzstvech (zakon o
obchodnich korporacich),

l) vnitinim predpisem, upravujicim nakladani s dokumenégtského éadu,

m)vnitinim predpisem, upravujicim organizd uspdadani a rozéleni pravomoci a
pusobnosti na #stském dadu.

Cl.3
Vymezeni pojmi

(1) Vécre prislusnym odborem se rozumi odbor/8édi méstského tadu, ktery v souladu
s platnym organizaim fddem ngstského iadu gednmetnou agendu zpracovava. Mini
se tim odbor, ktery vystavuje objednavky, uzavirdosivy, vydava rozhodnuti nebo
¢ini jiné pravni ukony vedouci ke vzniku zavazkipohledavky nista nebo k pohybu
majetku mEsta. Pro Gely této smirnice se za &cre piislusny odbor povazuje také
mestska policie.

(2) Vydajovym poukazem se rozumi evidence a uhrazemikMho zavazku wsta
v pripack, kdy dodavatelem nebyla vystavena faktura. V tomptipad je vznikly
zavazek zaevidovan wétnim programovém modulu POU (Kniha poukagystému
Ginis. Vydajové poukazy jsou vyhotovovany tiafad k poskytovanym dotacim,
piispevkiam, platbdm dani a poplatkvratkdm a platbam z titulu finaniho vypdadani
apod.

(3) Provadni schvalovacich postupdle této smirnice se rozumi provédi schvalovacich
postufi vymezenych zvlastnimi pravnimiguipisy.

! z&kong. 320/2001 Sb. o finani kontrole ve viejné spray a o zn¥né nékterych zakon (zékon o finatini
kontrole), ve z&ni poz&jSich gedpisi
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(4) Ucetni doklady jsou pikazné detni zaznamfy které maji naleZitosti stanovené
zakonem o &etnictvf. Jsou to v&echnycétni zaznamy, které jsou préeini jednotku
daleZité k vedeni &etnictvi dle tohoto zékofla Ugetnimi doklady jsou nafklad
faktury, pokladni doklady, platebni poukazy a dgW$emnosti majici néalezitosti
Gcetniho dokladu stanovené zdkonem.

CAST DRUHA
RiDICi KONTROLA

Cl. 4
Vymezeni schvalovacich postup

Schvalovacimi postupy se zajistfedléZna kontrola vSech planovanych &ppavovanych
operaci, a to ve fazich

a) pired vznikem naroku na igny prijem nebo jiné pléni (dale jen ,narok“) anebo
pied vznikem zavazku k yeinému vydaji nebo jinému pini (déle jen ,zavazek"),
tj. pred provedenim pravnihd jiného ukonu, kterym vznik4 #&stu narok nebo
zavazek,

b) po vzniku naroku nebo zévazku; kigad vzniklého zavazku schvalovaci postup
probshne gred uskuténénim Uhrady tohoto zavazku, pokud neni dale uveg@iaak.

Cl.5
Zabezpdeni predbéznéridici kontroly

(1) Predk®znafiidici kontrola (dale také ,fing@ni kontrola“) planovanych aipravovanych
operaci je zabezpevana

a) vedoucimi zaréstnanci, kté jsou poeieni k nakladani s vejnymi prostedky (dale
jen ,piikazci operaci®),

b) vedoucim zarstnancem organizaiho Gtvaru odposdného za spravu rozgo
nebo jinym zamstnancem a to na zakkdnavrhu vedouciho zarstnance
organiz&niho Utvaru odpasdného za spravu rozgto (dale jen ,spravce rozpt),

% § 33 a § 33aé&konat. 563/1991 Sb. odtnictvi, ve ziini pozdjSich gedpis
3§ 11z4&konas. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve z&ini pozdjsich gedpisi

* § 8 zékona. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozd;jsich gredpisi




MESTO KOPRIVNICE

Vnitroorganiza éni smérnice Cislo: 6/2017 | Strana: 7

Obeh Wetnich doklad

(2)

3)

c) vedoucim zarstnancem organizaiho Utvaru odposdného za vedenicétnictvi
nebo jinymi zamistnanci a to na zaklad navrhu vedouciho zarstnance
organiz&niho utvaru odpatdného za vedenicétnictvi (dale jen ,hlavnidetni®).

Vydavani pisemnych péieni k funkcim dletlanku 5 odstavce 1 pism. a), b) a ¢) a
jejich sprava je dalgeSena v podpisovéradu néstského iadu.

Provedeni pedlEzné fidici kontroly se zabezpe elektronickym podpisem v
programovém modulu EPK (Elektronicka podpisova &hinramci systému Ginis nebo
pisemnym podpisem na fiplusném dokladu. Doklad o provedeni kontroly
prostednictvim programového modulu EPK je vyistpouze v fipac pofreby (pro
piipad nasledné kontroly apod.)

Cl.6

Predbéznaridici kontrola operaci p¥i spravé verejnych vydajia pred vznikem zavazku

(1)

(2)

3)

Predk®Znou kontrolu vEejnych vydaj pred vznikem zavazkumésta pred pravnim
ukonem, kterym vznika zavazek k véejnému vydaji nebo jinému plnéni, tzn. pied
uzavirenim smlouvy, odeslanim objednévKy zajisti ve své fsobnosti prikazce
operaceaspravce rozpd@tu.

Prikazce operace preéki

a) nezbytnost fPipravované operace k zapaf stanovenych 0kol a schvalenych
zamera a cili mésta,

b) spravnost operace zejména ve vztahu k dodrZzenhiotagedpisi a gredpisi mesta,
kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni &ldy vykon véejné spravy,
postupu a podminek stanovenych pro zadavaejrneh zakazek,

c) prijeti opateni k vyloweni nebo zmirni provoznich, finagnich, pravnich a jinych
rizik, kterda se fi uskut&novani gfipravované operace mohou vyskytnout a zajisti
doloZeni pipravované operacesene spravnymi a uplnymi podklady.

Spravce rozpdu prowii

a) zda gipravovana operace byla &ena pikazcem operace v rozsahu jeho op#an
k tomuto ukonu a zda jeho podpis na podkladuifravované operaci souhlasi
s podpisem dle platného podpisového vzoru,

b) zda je pipravovana operace v souladu se schvalenyifejrgmi vydaji, programy,
projekty, uzavenymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o naklddéweejnymi
prostedky,

c) zda odpovida pravidin stanovenym zvlastnimi pravnimigolpisy pro financovani
¢innosti mésta a byla-li prodiena v souvislosti s rozpmvymi riziky, ktera se f
jejim uskuténovani mohou vyskytnout (zejména v souvislosti sadigmn
uskuté&néni operace na zdroje financovafihnosti neésta pouzitelné vipslusném
rozpaitovém obdobi a s p@bou zaji&ni zdroji pro financovanic¢innosti nésta
Vv navazujicim rozptiovém obdobi),




MESTO KOPRIVNICE

Vnitroorganiza éni smérnice Cislo: 6/2017 | Strana: 8

Obeh Wetnich doklad

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

9)

(10)

(11)

(12)

(13)

d) zda byla stanovena opani k vyloweni nebo zmirni téchto rizik.

Kazda finakni operace musi byt podloZeniastibem, a to bd individualnim (smlouva,
objednavka) nebo limitovanym.

Podkladem pro doloZenifipravované operace je Zadost o schvaleni individbél
(smlouva, objednavka) nebo limitovanéhtisfibu, na niz spravce rozfto potvrdi
udkleni pislibu svym podpisem.

V piipact smluv pozada &cre prislusny odbor o schvaleni individualnihgiglibu na
smlouw, a to gred uzavenim gislusné smlouvy. Povinnouifphou Zadosti o schvaleni
individualniho gislibu je navrh smlouvy.

V piipact objednavek pozad&ene prislusny odbor o schvaleni individualnihiigiibu

na objednavce, a tagd zaslanim iislusné objednavky dodavateli. Povinndilghou
Z&dosti o0 schvaleni individualnihgiglibu je objednavka, pokud nebyla vygenerovana
piimo v programovém modulu SML (Evidence smluv) v cdgsystému Ginis.

Vécre prislusny odbor je povinen evidovat objednéavky v paogovém modulu SML v

ramci systému Ginis. Na objednavce zaslané dodavatevécr¢ prislusny odbor

povinen vzdy uvést cenu. \fipadt, Ze cenu &cre prislusny odbor nezna, musi
objednavka obsahovat alegptenovy ramec objednaného zboZzi nebo sluzby.

Pokud nebude u Zadosti o schvéleni individualnikislipu (smlouva, objednavka)
priloZzen navrh smlouvy nebo objednavka, bude schealopostup ferusen (fikazcem
operace / spravcem rozfto) a Zzadost bude vracena zpracovateli k dapin

V piipact zajis€ni provoznich pdeb vyplyvajicich z &né, pravideln€innosti, které
je nutné zajistit operatienmuze Fikazce operaceipdloZit spravci rozpgiu navrh na
zajiseni finantniho kryti gedpokladanych operaci a s tim spojenych zayaghichz
vétitel a vySe neniigdem znama, a to zaeplpokladu dopkni podrobné specifikace
piedpokladaného vydaj& veSkerych souvisejicich podkiadSpravce rozptiu mize
vtomto gipadct prikazci tento navrh schvadlit (tzv. limitovanyiglib) v souladu se
schvalenym (upravenym) rozgem.

Limitovany gislib I1ze pouZit rovéZ v pgripact objednavek jejichZz hodnota regahuje
1 000 K& v¢. DPH a déle v fipadech vybranych smluv, a to ptegchozi konzultaci s
odborem financi.

Pokud z ¥cné specifikace Zadosti o limitovanyiglib bude #ejmé, Zze obsahem je
smlouva nebo objednavka (v hodqotad 1 tis. ¥. DPH), bude schvalovaci postup
preruSen a Zadost vracena zpracovateli tepmcovani do podoby individuélniho
prislibu . doloZeni pedepsanychifdoh.

Limitované pisliby schvalené mimo programovy modul SML budoudevany u
spravce rozpiu.
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(14) Z&adosti o schvéleni individualniho a limitovanéhtsiibu jsou ¥cré prisludné odbory
povinny pfedkladat ke schvaleni s dostatgm predstihem ped vznikem zévazku
meésta.

(15) Obeh dokladi v systému Ginis:

¢innost kde provadi
(modul)

Parizeni a zaevidovani dokladu SML Referenéend prislusny odbor
Vlozeni elektronické filohy (navrhu smlouvy, SML Referent - ¥cre prislusny odbor
objednéavky, dalSich souvisejicich podkiad

Parizeni polozek finagniho profilu SML Referent -&cng prislusny odbor
Schvéleni polozek fin&niho profilu SML Referent -&né prislusny odbor
Podani dokladu Fin&ni kontroly (FK) — vylér osob, SML Referent - ¥cre prislusny odbor

které budou elektronicky podepisovat, uloZeni dalkja
vygenerovani elektronického obrazu FK, viozZeni do
podpisové knihy EPK

Podepsani dokladu FK +ikazce operace EPK fiRazce operace
- vécre prisluSny odbor
Podepséani dokladu FK — spravce ra#po EPK Sprévce rozgtu - OF
Schvaleni smlouvy v organechésta, podepsani smlouvy
VloZeni skenu podepsané smlouvy SML Referertry piisluSny odbor
Schvéleni dokladu SML SML Referentéong prisluSny odbor
Uvolnéni prostedki SML Referent - ¥cre prislusSny odbor
Cl.7

Predbéznaridici kontrola operaci pi spravé verejnych vydajia po vzniku zavazku

(1) Predk®znou kontrolu @ ftizeni véejnych vydaj po vzniku zavazku mésta (pied
Uhradou faktury, poukazu, vydaje v hotovosti) zajisti ve své fisobnostiprikazce
operaceahlavni Géetni.

(2) Prikazce operace préki spravnost ueni &ritele, vySe a splatnosti vzniklého zavazku
a soulad vySe zavazku s individualnibispbem nebo limitovanymijslibem.

(3) Hlavni tetni provede fedkEznouftidici kontrolu a shleda-li hlavniétni @i predkEzné
kontrole nedostatky, fprusi schvalovaci postup a oznami své &jists uvedenim
duvodi prikazci operace.

Cl. 8
Predbéznaridici kontrola operaci pri spravé verejnych piijmia a postup pfi obdrzeni
prijma
(1) Predk®Zznou kontrolu p sprav¥ verejnych gijmu méstapited vznikem naroku mésta
zajisti ve své fisobnostiprikazce operacektery prowii
a) soulad fipravované operace se stanovenymi Ukoly, schvalengnery a cili mésta,




MESTO KOPRIVNICE

Vnitroorganiza éni smérnice Cislo: 6/2017 | Strana: 10

Obeh Wetnich doklad

(2)

3)
(4)

(5)

(1)

(2)

3)

b) spravnost operace zejména ve vztahu k dodrZzeninfgh a jinych jedpisi a
opateni a dodrZeni kritérii stanovenych pro hospodaefgktivni a delny vykon
Verejné spravy,

C) prijeti opateni k vyloeni nebo zmirni provoznich, finagnich, pravnich a jinych
rizik, kter4 se fi uskut&novani gipravované operace mohou vyskytnout,

d) doloZeni fipravované operacesene spravnymi a Uplnymi podklady.

PredlEZnou kontrolu p sprd¥ vefejnych gjmt po vzniku naroku zajisti ve své
pusobnostpiikazce operace a hlavni &etni.

Piikazce operace préti spravnost uweni dluznika, vysi a splatnost vzniklého naroku.

Hlavni (Eetni nasled® prowii spravnost weni dluznika, vyse a splatnosti vzniklého
naroku nésta s Udaji ve vydaném pokynu k @th varejnych [Fijmu a jiné skuténosti
tykajici se uskutméni operace. Neshleda-li hlavniceini nedostatky, provedeni
predkézné kontroly potvrdi podpisem. Néslédoude pedpis gijmu pdizen do detni
evidence.

Schvalovaci postupy diganka 6, 7 a 8 této stmnice se nepouziji vifpadech, kdy
nedochazi ke vzniku zavazkil naroku a ke skutmému vydaji¢i prijmu finantnich
prostedki, a to:

a) pi prevodech fina#nich prostedki mezi bankovnimi &ty mésta,
b) pti prevodech finaénich prostedki mezi bankovnimi &ty mésta a pokladnou,
c) pii pievodech tzv. gitokovych dotaci.

CAST TRETI
OBEH UCETNICH DOKLAD U - VYDAJE

Cl.9
Zpracovani doslych faktur
Veskeré doslé faktury jsou préstinictvim podatelny #stského iadu (dale jen
.podatelna“) skenovany ar@davany odboru financi k zaevidovani. Npad, Ze
néktery odbor obdrzi fakturu ipmo, musi tento doklad neprodéempredat odboru
financi, a to progednictvim podatelny.

Vécre prislusny odbor, ktery vystavil objednavku nebo d@ehsmlouvu, na zaklad
¢ehoz byla faktura dodavatelem vystavena, zodpaxddid, Ze dodavateli byla &dna
spravna fakturani adresa @sta, kterou je:

Mésto Kogivnice, Stefanikova 1163, 742 21 Kaomice, IC 00298077 (DC
CZ00298077).

Vécre piislusny odbor dale zajisti, aby dodavatel na faktuvadl jméno bul
kontaktniho zarstnance résta nebatislo objednavky nebo smlouvy nebo kopii této
objednavky pipojil jako prilohu k faktde, aby odbor financi byl schopen identifikovat,
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(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

kterému odboru je faktura ¢ena (pokud &cre prislusny odbor nevyplyvaipmo z
obsahu faktury).

Odbor financi po obdrzeni doslé faktury neprodlegorovede kontrolu formalni
spravnosti nalezitosti tohoto dokladu a jeho zamxadi do programoveého modulu KDF
(Kniha doslych faktur) systému Ginis.

V pripadk, Ze doklad nespuje stanovené formalni naleZitostietniho dokladua nenf
zaevidovan v systému Ginis, odbor finangda fakturu ¥cré prislusnému odboru k
zajiSeni prepracovani.

Veskeré zminy v evidenci detnich doklad (informaci o oprav faktury apod.) musi
vécre prislusny odbor neprodléroznamit odboru financi.

PoZadavek na vystornovani evidované faktutgdp ¥cné prislusny odbor odboru
financi a ten vystornovani evidované faktury praed

V piipadt, Ze odbor financi igda fakturu odboru, ktery k ni nendcw prislusSnym,
vraci ji tento odbor zfi odboru financi nebo ipmo wcre prislusnému odboru v
piipads, Ze je mu ¥cre prislusny odbor znam.

Prikazce operace je povinen zajistit a odpovida zadou veSkerych doSlych faktur
bude z jeho strany provedena a odsouhlasenacfindontrola v EPK nejpozgi 3
pracovni dny fed terminem splatnosti a zaréveejpozdji do 20. kalendé&niho dne
nasledujiciho sice po dni uskut@éni zdanitelného pkni.

(10) Obeh doslych faktur v systému Ginis:

¢innost kde provadi
(modul)

Naskenovani faktury Skener Podatelna
Paizeni a zaevidovani dokladu do knihy faktur KDF &eht OF
Vlozeni skenu faktury KDF Referent OF
Predani dokladu narfslusny odbor KDF Referent OF
Pritazeni faktury k dokladu SML (smlog&y KDF Referent - ¥cre prislusny odbor
objednavce, limitovanémuiglibu)
Pariizeni a schvaleni polozky kryti KDF Referenger prislusny odbor
Podani dokladu Fin&ni kontroly (FK) — vylér osob, KDF Referent - ¥cneé prisluSny odbor
které budou elektronicky podepisovat, ulozeni
dokladu, vygenerovani elektronického obrazu FK
(elektronicka podoba koSilky faktury), vlozeni do
podpisové knihy EPK

® § 11z4&konas. 563/1991 Sb. od@tnictvi, ve z&ini pozdjich gedpig
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Podepsani dokladu FK +ikazce operace EPK ifRazce operace
- vécre prislusny odbor

Podepséani dokladu FK — hlavriefni EPK Hlavni getni - OF
Predani dokladu referentu OF KDF Referentené prislusny odbor
Parizeni a schvalenicétni likvidace KDF Referent OF
Zalktovani &etni likvidace KDF Referent OF
Uhrada dokladu, odeslani platby do programového KDF Referent OF
modulu BUC (Komunikace s bankou)
Zaplaceni a sparovani platby BUC Referent OF
Predani dokladu detni KDF Referent OF
Zalttovani platby KDF Ucgetni OF

Cl. 10

Zpracovani vydajovych pouka#i

(1) Vydajové poukazy vyhotovujiéene prislusné odbory v programovém modulu POU v
ramci systému Ginis, v dégodnénych gipadech mze byt vydajovy poukaz vyhotoven
pracovnikem odboru financi na zakdagisemného pokynuéere prislusného odboru
piedaného odboru financi.

(2) Prikazce operace je povinen zajistit a odpovida zaeou vesSkerych poukazude z
jeho strany provedena a odsouhlasena &miakontrola v EPK nejpozgi 3 pracovni
dny p‘ed terminem splatnosti.

(3) Obeh vydajovych poukarv systéemu Ginis:

¢innost kde provadi
(modul)
Paizeni a zaevidovani dokladu v POU POU Referestrd/piislusny odbor
Pritazeni poukazu k dokladu SML (sml@yobjednavce, | POU Referent - &cr¢ piisluSny odbor
limitovanému pislibu)
Parizeni a schvaleni polozky kryti POU Referenter prisluSny odbor
Podani dokladu Fin&ni kontroly — vykr osob, které POU Referent - & prislusny odbor

budou elektronicky podepisovat, uloZzeni dokladu,
vygenerovani elektronického obrazu FK, vlozeni do
podpisové knihy EPK

Podepsani dokladu FK +igazce operace EPK iflRazce operace

- vécre prislusny odbor
Podepsani dokladu FK — hlavrdatini EPK Hlavni etni - OF
Predani dokladu referentu OF POU Referentcrw prislusny odbor
Patizeni a schvélenicétni likvidace POU Referent OF

Zawtovani &etni likvidace POU Referent OF
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Uhrada dokladu, odeslani platby do programového POU Referent OF
modulu BUC
Zaplaceni a sparovani platby BUC Referent OF
Predani dokladu detni POU Referent OF
Zalttovani platby POU etni OF

Cl. 11

Postup p¥i zajisténi uhrad zavazku dle platebniho kalendée

Pokud na zaklad smluvnich vztah vznikne méstu zavazek, ktery se ma hraditkalika

platbami, nize wcné prislusny odbor vydajovy poukaz vyhotovit v program@ov modulu
POU v ramci systému Ginis pouze na Uhrady zavazébdobi maximakdo konce Bzného
kalenddniho roku. V pipac, Ze je vydajovy poukaz vystavovan s datem splatfiogm nez

je aktualni nisic (dopedu), musi byt "Datum UUP" (uskdteni (Getniho gipadu) zadan
shodr s datem splatnosti poukazu.

Cl. 12
Postup [¥i zajiStovani uhrad zavazki do zahranii

V piipack, kdy mestu vznikne zavazek, ktery musi byt uhrazen do azatir preda ¥cne
piislusny odbor odboru financi informaci obsahuji®VIET kéd banky, IBAN a nazev a
adresu bankyifjemce.

Cl. 13
Zpracovani zalohovych faktur

Je-li etnim dokladem zalohova fakturasewe prislusny odbor zajistifedani vydtovaciho
dokladu k této zalohové fakt odboru financi prosdnictvim podatelny neprodl&rpo
uskut&néni dodani zbozi sluzeb.

Cl. 14
Vratky p replatki

Vratky preplatiki poskytnutych zaloh (odb energii), které se vztahujic¢asti k zaloham
placenym v minulych rozpgtovych letech a #asti k zalohAm hrazenym ¥iném
rozpaitovém roce, z#idi odbor financi p prijeti kompenzané na gisluSnou vydajovou
poloZzku dle rozpe&tové skladby, tento postup jeceini jednotka povinna dodrzovat i
v nasledujicich letech.
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Cl. 15
Terminy predavani dokladi k thradé

(1) Pro zajis¢ni provedeni #asné uhrady musi byt zkontrolované a podepsaeénil
doklady dordeny odboru financi, a to u platelfepodnim pikazem nejpozgi 2
pracovni dny ped lhitou splatnosti.

(2) V ptipadt, Ze u plrni dle faktury je misto jako pijemce tohoto pléni povinen odveést
dai z piidané hodnoty finatnimu Gadu (nap. v pripad rezimu genesené devé
povinnosti u stavebnich praci nebo dijgti sluzby ze zahra#i), musi byt
zkontrolovany a podepsanyaini doklad doréen odboru financi nejpozjl 2 pracovni
dny pred terminem pro podaniitavého giznanf.

(3) Odbor financi nenese odpmminost za nefiznivé nasledky zjsobené fedanim detnich
dokladi po terminech stanovenych v odstavci 1 a odstat@h@toclanku.

Cl. 16
Zpracovani plata

(1) Zpracovani plat a odngn zangstnandm a zastupitéim zajif'uje oddleni personalni.

(2) Podklady pro vyplatu minfddnych odmin predkladé tajemnik #stského tadu ke
zpracovani oddeni personalnimu.

(3) Podkladem pro vyplatu odfmy o provedeni pracé dohody o pracovnéinnosti je
vykaz o odpracovanych hodindch odsouhlaseny vedoutiné piislusného odboru.

(4) Pri vyplatt plati a odmén zamgstnan@m ¢&i ¢lenam zastupitelstva v hotovosti,
prostednictvim pokladny, doda odeéni personalni pokladnikovi podklady k vyplaceni
plati a odn&n, jenz budou op#gny podpisemifikazce operace.

(5) Uhrada plai, odmén a zakonnych odvddformou bezhotovostnihoigvodu z dtu
mésta se uskut#iuje dodanim dat v elektronické podobkteré umo#uje vystup
programového modulu mzdové agendy do banky. Zavspsh elektronickych vystup
dodanych do elektronického bankovnictvi odpovid&émhi personalni. Zarovie
s elektronickymi vystupy doda od&ldni personalni odboru financkikaz v papirové
formé (totozny s elektronickymi vystupy), ktery bude tipa podpisem ifkazce
operace. Po provedeni kontroly hlavrietini provede odbor financi Ghradu tohoto
piikazu.

®§ 136 odst. 4 zakora 280/2009 Sb., d@vy iad, v platném zmi
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(6)

(1)

(2)

3)

(1)

(2)
3)

Pro zagdtovani mzdovych a osobnich nakiadio (&etnictvi neésta doda od#eni
personalni do 15 kalenttdch dri po skoreni Ezného kalend@iho nEsice, za ktery
se platy zpracovavaji, odboru financi souhrnné pitkkace plal, odmen, srazek
z plati, zdkonnych odvadatd.

Cl. 17
Vykazovéani spoteby pohonnych hmot

Vzdy k poslednimu dni gsice, provede spravce autoparku, velitéstské policie a
odctleni personalni na zakladiy(ctovaci faktury CCS Wisleni spateby pohonnych
hmot za uplynuly rssic a nejpozgi do 10. dne nésledujicihoasice vystavi doklad o
spoteke pohonnych hmot a tento doklateda odboru financi k prétovani.

Vyjimkou je vykazovéani spéeby pohonnych hmot u shiodobrovolnych hasii v
mistnich¢astech, kde je nutn&eamlozit doklad o sp#ebs jednou zaif mésice, a to
nejpozdji do 5. pracovniho dne ¢sice nasledujiciho po uk&enictvrtleti.

Doklad o spateke k prolttovani musi obsahovat tyto Gdaje:

a) mésic, rok,

b) evidertni zna&ka vozidla,

C) pocateini stav nadrze v litrech,

d) spotebu pohonnych hmot za sledované obdobi (v litreckKd),
e) pocateEni a koneény stav tachometru,

f) pocet ujetych kilomet,

g) vypocet piimérné spateby pohonnych hmot,

h) podpis zpracovatele &gazce operace.

Cl. 18
Postup u CCS karet

V piipact CCS karet dochézi na zaktadzawené smlouvy k inkasnimu srédzeni thrad
z vydajového &tu mesta a teprve naslediie mestu zaslano vyfiovani formou faktury.

Karty CCS a jejich vy€tovani eviduje a potvrzuje odeéni vnitrni spravy.

Odbor vnitni spravy zodpovida za kontrolu inkasovanych plataimavaznosti na
zaslané a zkontrolované Wtavaci doklady.
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(1)

(2)

3)

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(1)

(2)

Cl. 19
Vybér hotovosti Sekem mimo pokladnu

Seky jsou uloZeny a evidovany u vedouci odborunfifiaktera na Zadost pokladnika
vystavuje Seky prodel navySeni finadnich prostedki na pokladsg.

Pro jiné odivodréné (Eely vystavi vedouci odboru financi Sek na Zada&lysného
piikazce operace obsahujici rozmvou Wtu (Orj, Org, Odpa, Pol, Uz).

Pfijemce Seku svym vlastnamim podpisem potvrdi jehagvzeti.

Cl. 20
Pouzivani platebni karty

Zamestnanci nebo zastupiteli @sta mize byt poskytnuta sluZzebni platebni karta k
bankovnimu Gtu mesta (déle jen ,platebni karta®). O poskytnuti t&soty rozhoduje
starosta.

Platebni kartu lze pouZzit pouze na Uhradu pracbvwdaji. Karta se nesmi pouzivat
na financovani vydéjosobni paeby.

Veskeré vybry a uhrady prosédnictvim platebni karty je zaistnanec povinen dolozit
Ucetnimi doklady prokazujicimi, na co byly finam prostedky nmésta pouZity.

Ucetni doklady jsou nefive predany pislusnému fikazci operace ke schvéleni a
k provedeni fedkéZznéridici kontroly. Po schvaleni timtdigazcem, ktery toto potvrdi
svym podpisem, secétni doklady pedaji odboru financi, a to do 2 pracovnicli dwl
Uhrady nebo od névratu ze sluZzebni cesty, kdegdgtabni karta pouzivana.

Hlavni (&etni provede fedkéZznou fidici kontrolu a néasledn bude provedeno
zalttovani.

Cl. 21
Postup p‘i obdrZzeni upominky

V piipac, Ze na podatelnu bude ddema upominka na neuhrazeny zavazé&d ji
podatelna odboru financi. Odbor financi itejd prowii, zda je tento zavazek
zaevidovan v €etnich knihach a zda jiz neni zaplacen.

Pokud zavazek nebyl dosud zaplacen nebo n@énéovevidovan v&etnich knihach,
pieda odbor financi upominku kigeni wcné piislusSnému odboru.
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(3) V piipadt, Ze upominka na neuhrazeny zavazek bude ¢dpau gimo wcné
prislusnému odboru, zajisti kigeni této upominky &n¢ prislusny odbor, ktery
nejdive v odboru financi pra¥i, zda jiz tento zavazek nebyl uhrazen.

CAST CTVRTA
OBEH UCETNICH DOKLAD U - PRiIIMY

Cl. 22
Zpracovani odbératelskych faktur

(1) Odkeratelské faktury vyhotovujiécné prislusné odbory v programovém modulu KOF
(Kniha odeslanych faktur) v ramci systému Giniggdivodrenych gipadech mze byt
odkeratelska faktura vyhotovena pracovnikem odboruniihena zaklag pisemného
pokynu \&cr¢ piislusného odboruipdaného odboru financi.

(2) Obeh doslych faktur v systému Ginis:

¢innost kde provadi
(modul)
Vyhotoveni a zaevidovani faktury v KOF KOF Referent - ¥cr¢ prisluSny odbor
Paizeni a schvaleni polozky kryti KOF Referenten prislusny odbor
Podani dokladu Fingni kontroly (FK) — vyldr osob, které KOF Referent - ¥cre prisluSny odbor

budou elektronicky podepisovat, uloZeni dokladu,
vygenerovani elektronického obrazu FK, viozZeni do
podpisové knihy EPK

Podepsani dokladu FK +igazce operace EPK Ptikazce operace

- vécre prislusny odbor
Podepséani dokladu FK — hlavriefni EPK Hlavni &etni - OF
Predani dokladu referentu OF KOH Referentéené prislusny odbor
Parizeni a schvalenicétni likvidace KOF Referent OF
Zatovani &etni likvidace (s pravem Uprav formalnich | KOF Referent OF
nalezitosti faktury)
Tisk faktury KOF Referent OF
Odeslani faktury Referent OF
Odeslani ¢ekavané platby do programového modulu BUC KOF Refe®F
Po zaplaceni - sparovani platby BUC Referent OF
Predani dokladu ¢etni KOF Referent OF

Zalttovani platby KOF Ucetni OF
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(1)

(2)

3)

(4)

(1)

(2)

3)

(4)

(1)

(2)

Cl. 23
Ostatni pohledavky

V piipact vzniku pohledavek, ip kterych se nevyhotovuji odhatelské faktury dle
¢lanku 22, pedé ¥cne prislusny odbor odboru financi bez zlyriého odkladu pisemny
dokument obsahuijici pravniiebd, kterym se pro #sto zaklada pohledavka.

Odbor financi vystavi pokyn k pini veejnych gijma - predpis pohledavky do
acetnictvi.

Na zaklad tohoto gikazcem operace podepsaného pokynu odbor finattajetio
piedpisu pohledavky.

K snadrjSi identifikaci plateb pouzivaji éen¢ prislusné odbory variabilni symboly.
Pouzivané variabilni symboly konzultugoné prislusné odbory s odborem financi.

Cl. 24
Obéh bankovnich dokladi

Bankovnimi doklady se pracaly této smirnice rozungji prikazy k uhrad (v pisemnéi
elektronické poda¥) a vypisy z bankovnichetn.

Piikazy k uhrad pergznimu Ustavu (zpravidla v elektronického po#jobystavuje na
zaklad provedené finami kontroly pracovnik odboru financi p&eny realizaci
platebniho styku.

Vypisy z &tu jsou pdizovany v pisemnéi elektronické podob a slouzi ke kontrole
realizovanych fichozich i odchozich plateb. Originaly bankovnigipisi jsou tiSeny
odborem financi 1 x #si¢né.

Podpisové vzory osob opr&nych vydavat a schvalovat dispozice s ratpeoymi
prostedky nésta u pe&Znich Ustaw, vyhotovi a aktualizujeifslusny peszni Ustav ve
spolupraci s odborem financi.

Cl. 25
Ostatni ustanoveni

Odbor financi vyda vzdy na konci kaleidéno roku pokyn k dodaniétnich doklad a
vyuctovani zaloh na konci roku.

V piipack, Ze nésto obdrzi na &t neznamy iljem, odbory mistského iadu na
vyzadani odboru financi spolupracuji na jeho idiaati.
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(2)

(1)

(2)

3)

CAST PATA
POKLADNI OPERACE

Cl. 26
Uhrada zavazki v hotovosti na pokladré méstského Fadu

V hotovosti se na pokladnvyplaceji zalohy na cestovni nahrady, platy naladék
podkladi odcEleni persondlniho a jiné drobné provozni vydajgiinpohonné hmoty,
kolky, ndkup materialu a jiné drobné nakupy) povébini a provedenitpdkEznéridici

kontroly prislusnym pikazcem operace.

Uhrady zavazk mésta cizim subjekim v hotovosti prosednictvim pokladny Ize
provadt pouze v mimeéadnych pipadech, kdy nelze zajistit dhradu bezhotovostni.
V tomto pipadt preda ¥cré prislusny odbor pokyn k vyplatv hotovosti, podepsany
piikazcem operace a hlavnéaini s uvedenim rozptwoveé Wty (Orj, Org, Odpa, Pol,
Uz). Pokladnik vyplatu provede.

Cl. 27
Pokladni operace a pokladni doklady

Pokladnimi doklady se pra:ély této sndrnice rozundji:

a) pokladni kniha,

b) prijmové pokladni doklady,

c) vydajové pokladni doklady,

d) prilohy piijmovych a vydajovych doklad(nag. paragony, dodaci listy, faktury atd.).

Pokladni doklady jsou pkazné detni zaznamy, které musi obsahovat:

a) nazev pokladniho dokladui{pnovy, vydajovy),
b) ¢islo pokladniho dokladu,

c) datum vyhotoveni pokladniho dokladu,

d) nazev subjektu, ktery vydava nehgima platbu,
e) jméno a adresu platce nehdjemce,

f) castku platbyislicemi i slovy,

g) Gcel plathy,

h) podpis pokladnika,

i) u vydajového dokladu podpisigmce.

VSechny pokladni operace na hlavni pokkadgstského tadujsou vedeny v pokladni
knize. Rilohou nebo satasti pokladni knihy jsou pokladni doklady.
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(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

Vzhledem k tomu, Ze pokladni kniha je zpracovavam@matizova® prostednictvim
systénii RADNICE VERA a Ginis, m& oproti &nému pokladnimu deniku tyto
odliSnosti:

a) pokladni kniha neni vazanaa§tava uchovana v programu Pokladna systému
RADNICE VERA a Ginis),

b) pokladni limit neni vyzngen na pokladni knize, ale je ¢en v¢iselniku
programového vybaveni,

c) zustatek pokladni hotovosti je gitan automaticky na kazdéradku po provedené
pokladni operaci,

d) pokladni kniha se tiskne v jednom vyhotoveni s tifm, jeden wytisk je spolu
s pokladnimi dokladyiedan finagni Ctarns.

Pokladni limit pro hlavni pokladnu se stanovujeavaznosti na pojistnou smlouvu ve
vySi pojistného plani. Nad stanoveny limit pokladnihotistatku se v pokladn
mestského tadu mize ponechat hotovost, ktera byigata v dok&, kdy jiz nemohla byt
odvedena nadet msta u pe&Zniho Ustavu.

Na jednotlivych odborech a od&ldnich néstského tadu a na rstské policii jsou
vedeny piru¢ni pokladny pomoci programového vybaveni RADNICERAESlouZici

k provoznim paebam. Penize a ceniny jsou uloZenytivysnich pokladnach, které
jsou uzamiené ve sknich ¢i v pracovnich stolech. Limit ifru¢nich pokladen se
stanovujetastkou 50 000 K Zanestnanec, ktery je péven k vykonu pokladni sluzby
je povinen odvést hotovost #ipucéni do hlavni pokladny neboripmo na det mésta
vzdy alespa 1x mesicné, v pripadt dovrSeni shora uvedeného limitu ihned. g2ijmu
hotovosti do pokladny vystavi pracovnik hlavni @akily pokladni doklad oipvzeti
hotovosti. Pro externi vy prijmu mimo budovu réstského #adu budou k vyéru
hotovosti vyuzZivany stvrzenky afipnové pokladni doklady v bloku. P pifijmu
hotovosti touto formou se original dokladtegava platci, jedna kopidigtava zaloZzena
na wcrg prislusném odboru profipadnou kontrolu odvedenych finarich prostedki

do hlavni pokladny. Posledni kopiéstava v bloku stvrzenek, ktery podléh& rezimu
evidence pisne z&tovatelnych tiskopis VeSkeré pokladni operace jsou vedeny
v pokladni knize, ktera je vedenadbalektronicky v ramci systému RADNICE VERA a
Ginis ¢i manudlri (v piipadt externich vybri hotovosti).

Pokladni operace smi prowidoouze zarstnanec, ktery mé tutéinnost uvedenu v
pracovni naplni, nebo s nim byla pro tdtonost sjednana dohoda o provedeni prace, a
je s nim uzakena dohoda o odp&anosti k ochraé hodnot sérenych zamistnanci

k vyuctovani. Pokladni operace Ize provdvéma zmisoby: hotovostni platbou nebo
bezhotovosté - platebni kartou na platebnim terminalu na hlgokladrg.

Zamestnanec podteny k vykonu pokladni sluzby:

a) dodrzuje stanoveny limit pokladny,
b) ovéiuje totoznost fijiemce pokladni hotovosti,
c) svym podpisem na pokladnim dokladu potvrzuje uskgtd pokladni operace,
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(1)

(2)
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(4)

(5)

(6)

d) v pripact zjisttného schodku nebo rgbytku v pokladé hlasi tuto skuinost
neprodleld svému natizenému,

€) je povinen pepravovat penize a ceniny do vySe 50 0@0zKaxiru¢nich pokladen v
ramci mestského tadu do mistnosti hlavni pokladny v doprovodu dalSih
zanmestnance v dabod 7:30 do 8:00 hod.,

f) je opraven prepravovat penize a ceniny v jinou dobu, mimo budowstského
Ufadu ¢i v pripade odvoducastky gesahujici 50 000 K pouze za fedpokladu, Ze
pieprava petz a cenin bude provéda v doprovodu jedritenné hlidky nistské
policie. Repravované penize nebo cenirigggm budou ulozeny v jednom zavazadle
- bezpénostnim kuffiku.

Hlavni pokladna vede evidenciipré z(Etovatelnych tiskopis a cenin. B evidenci a
vydavani pokutovych blak postupuje pokladnik v souladu 8guSnym metodickym
pokynem Ministerstva financi.

Cl. 28
Poskytovani zaloh

Z peréznich prostedki hlavni pokladny Ize poskytnout vaené vysi stadlou zalohu na
drobna vydani a poha#ti, jednorazovou zalohu na hrazeni drobnych prowebzn
vydaji.

Zamestnanec, kterému byla poskytnuta zalohazenz této zalohy hradit pouze vydaje,
na které mu byla tato zaloha poskytnuta.

Zamestnanec, kterému byla poskytnuta zaloha, musi postgu zalohu na pokladn
vy(ctovat. Ri vyuctovani dolozi zarstnanec, kterému byla zaloha poskytnuta, itegd
vécne i formalné spravné Getni doklady pislusSnému fikazci operace, ktery provedeni
predkézné fidici kontroly, potvrdi svym podpisem. Po proved&nanini kontroly
hlavni &etni provede pokladni v pokladnim programovém modulydctovani
poskytnuté zalohy.

Stala zéloha se poskytuje maximalma obdobi do konce¢bného kalend@iho roku.
Stala zaloha bude pokladnikem vyplacena&ananci na zakladpisemného pokynu
podepsanéhoifslusnym pikazcem operace a hlavriaini.

Zamestnanec, kterému byla poskytnuta stala zaloha, bystéb¢hu roku dle pateby
provadt jeji vydétovavani. Nejpozg]i do konce kalend@iho roku, vterminu
stanoveném pokynem odboru financi dlénku 25 odstavce 1 této 8mice, musi
provést konéné vyltovani poskytnuté zalohy a nepouzité fitrinprostedky vratit do
pokladny.

Jednorazova zéloha na hrazeni drobnych provoznighajiv bude zaréstnanci
z pokladny poskytnuta na zaktadisemného pokynu k poskytnuti zalohy podepsaného
piikazcem operace a hlavnéaini. Zandstnanec, kterému byla jednordzova provozni
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zaloha poskytnuta, je povinen nejpsigddo 10 pracovnich dn po skoreni &elu
poskytnutou zalohu vyifiovat na poklad®a nepouzité finami prostedky vratit.

(7) Vydat zamgstnanci dalSi jednorazovou zalohu Ize jen poitgani gedchozi zalohy.

(8) Postup pro poskytnuti zalohyipracovni cesta lhity pro vy(tovani stanovi zakon a
vnitini predpis nésta.

(9) Pokladnik zodpovida za sledovani poskytnutych z@iastednictvim pokladny a za
provadni kontroly, aby veSkeré poskytnuté zalohy bylykoaci roku vy@tovany.

CAST SESTA
METODA CASOVEHO ROZLISENI

Cl. 29
Metoda éasového rozliSeni

(1) V zamu spravného ¥sleni vysledku hospod#leni nesta je teba zachytit naklady a
vynosy zasadndo obdobi, s nimZaso¢ a wcr¢ souvisi. Pokud secatni doklad tyka
jiného &etniho obdobi, nez ve kterém je vystaven, pakéztmanci, kté tento doklad
vystavuji, musi tuto skuteost na doklad, pokud zjntato povinnost nevyplyva,
vysloveré uvést.Casové rozlieni bude pouzito vzdy, kdyZ je znamné vymezeni,
vySe a obdobi, kterého se tykaji

(2) U metodyc¢asového rozliSeni je¢hdy t&zké ugit Ucetni ipady, které by mly byt
casow rozliSeny. Proto je velmitdezité ugit povinnost pro vSechny zaistnance
s pravem objedndvat a schvalovatcnhou spravnost pémi, aby @i uzawrkovych
pracich nahlasili ,nevyfakturovanétifaté dodavky na odbor financi&stského tadu.

(3) U metodycasového rozliSeni jeitezité pravidlo, a to vyznamnost, ktera je diddéena
v piikazu vedouciho odboru financi, upravujicindsaqby &tovani.

(4) Metodu ¢asového rozliSeni nepouzijeaini jednotka vifipadt, pokud naklady na
ziskani informace fevySi Finosy z této informace plynouci a tato informaceisgo
nepovazuje za vyznamnou.

(5) V otadzkach, timtoc¢lankem gimo neupravenych, se postupuje v souladu s @becn
zavaznymi pravnimiigdpisy.

"8 69 vyhl.¢. 410/2009 Sh., kterou se prowfichéktera ustanoveni zakoria 563/1991 Sb., odétnictvi, ve
zréni pozdjSich gredpidi, pro rekteré vybrané &etni jednotky
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Cl. 30
Zasady¢asového rozliseni

Zpravidla ¢aso¥ nerozliSujeme pravidetn se opakujici platby (zejména pojistné,
piedplatné novin &asopis, auditorské sluzby, sluzby #favych poradd, neinvestini
néklady na Z&ky, kté pini Skolni dochazku v jinych obcich a dale hddm® mére
vyznamné poloZzky do vySe 10 00@.K

Naklady a vynosy vzdyasow rozliSené:

a) spoteba vody, plynu a elektricka energie, teplo,

b) prijeti najemného,

c) uhrada najemného,

d) dotace a transfery poskytnuté na vice obdobig 703),

e) veSkeré zavazky z @ovych smluv, smluv o poskytnuti dotacfijatych faktur,

f) veSkeré zavazky z vytovani plat a odnén a odvod pojistného a dani po sk&eni
piislusného résice

Naklady a vynosyasow nerozliSené:

a) porizovaci cena drobného dlouhodobého nehmotného atnémm majetku
zachycenda v nakladech v torvetnim obdobi, kdy dojde k piaeni tohoto majetku,

b) dlouhodobé namy pozemk neslouzici k podnikani uhrazené n4jemcem
jednorazoy,

c) nakup novorsdenek, kalendd, PF,

d) predfakturace telefonnich hovigr

e) cestovné (pracovni cesty zahajeny &griem @etnim obdobi, ukafené
v nasledujicim obdobi),

f) ¢lenské pispsvky, pokud nejsou i nebo maji splatnosted koncem roku na delSi
obdobi.

Poskytnuté aifjaté nevydtované dotace (dohady):

a) nejpozaji k 25. 1. nasledujiciho roku budowore prislusSnymi odbory résta
predany k prodtovani veSkeré nevytovanépiijaté dotace a to bez ohledu na vysi
jejich ocerni,

b) nejpozaji k 25. 1. nasledujiciho roku budowore prisluSnymi odbory résta
predany k prottovani veskeré nevygtované poskytnutéc@love dotace.
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CAST SEDMA
ZMOCN ENi PRO VEDOUCIiI ODBORU FINANCI A VEDOUCI ODD ELENI
UCTAREN

Cl. 31
Zmocnéni

(1) Pokud je vnitnim predpisem stanovena procentni hranice hladiny vyzoathnpak
vedouci odboru financi vyda viiehu &etniho obdobi fepditenou hladinu
vyznamnosti v K pro p@islusné detni obdobi a pro touto smmici nastavené hladiny
vyznamnosti. Btom nastavena hladina vyznamnosti bude zaokroahlea celé
stokoruny nahoru.

(2) Vedouci odboru financi se dale zmaje k rozhodovani wthto &etnich zalezitostech:

a) stanoveni zfisobu rozvrhovani spaleych naklad na hlavni a podnikatelskou
¢innost,

b) stanoveni zfisobu vypdétu odhadu nevytiovanych nakladl a vynos zachycenych
do &etnictvi prostednictvim dohadnychéfii aktivnich a pasivnich.

(3) Vedouci oddleni (ttaren se zmawlje k rozhodovani wthto Eetnich zaleZitostech:

a) schvalovani &ového rozvrhu a jeho z#n v pribéhu (Eetniho obdobi,

b) stanoveni terminu proctovani naklad vyuacétovanych po skateni (Eetniho obdobi
na Wtech gisluSnych zavazk Naklady vydtované po tomto terminu budou
zachyceny do nakld@adpomoci @tu 383 — vydaje fisStich obdobi,

c) stanoveni konkrétnich¢atnich metod b U¢tovani jednotlivych detnich gipadi dle
prislusnychCeskych @etnich standaxd

CAST OSMA
PRAVIDLA HOSPODA RENI S FINAN CNiMI PROST REDKY ROZPOCTU MESTA
PRO ORGANIZA CNi SLOZKY M ESTA A MESTSKOU POLICII

Cl. 32
Obecna ustanoveni

(1) Pravni rAmec hospoiini organizénich sloZek s finamimi prostedky je dan zakonem
o rozp@tovych pravidlech.

(2) Organiz&ni slozka a réstskd policie nema pravni subjektivitu, ngma svym jménem
vstupovat do pravnich vztahStatutarni organ nebo jim p&rena osoba musi pisein
powiit osoby hospodanim a vedenim pokladni sluzby. Musi ufas €mito osobami
pisemné dohody k ochr&anhodnot swrenych zamsstnanci k vydtovani. Tyto
prostedky poskytuje #izovatel organizéni slozce a rstské policii bd’ v hotovosti
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3)

(4)

(5)

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

formou zalohy, nebo na¢hbny (et Zizeny u pe#Zniho Gstavu. Rbeh svého
hospod#eni vede organizai slozka v petznim deniku, vyplni jej dle fpdtisku a
nasledg predlozi s doloZzenim originalvSech detnich doklad vécné prisluSnému
odboru a ten jej po @veni spravnostiigda k zadtovani odboru financi nejpogj do
5. kalend&éniho dne nasledujiciho @sice a u Osstovych beseditvrtletrg, a to do 5.
kalend#@niho dne misice nasledujiciho po uk&enémdctvrtleti. Kopie peszniho deniku
zastava zaloZena u organéra slozky.

Veskeré pijmy a vydaje organizmi slozky a mistské policie jsou s@asti rozpotu
jejino #izovatele, ktery jim poskytuje fingni prostedky formou provozni zalohy na
Uhradu jejich rozp&tovych vydaii.

Organiz&ni sloZzka a réstska policie provede kontrolu skébé&hocerpani na schvaleny
rozpatet a schvéleny limitovanyfiislib vzdy po prodtovani gedloZzenych &etnich
dokladi k poslednimu dni kalen#@ho nesice {tvrtleti) na tdaje v &etnictvi.

Zustatek nev§erpané provozni zalohy musi byt poukazargznbho dtu organizani
slozky na zéakladni dZny (et #Zizovatele do konce kalenttdho roku. K 31. 12.
kalend&niho roku musi byt stav pokladny nulovy.

Cl. 33
Oswétové besedy

Ztizovatel poskytne #sicné provozni zalohu na uhradu rozpavych vydaji (mimo

vydaje na investice, vydaje na mzdyvydaje realizované ifmo wcré prislusnym
odborem) na &ny (et organizani slozky Zizeny k tomuto &lu uCeské spitelny,

a.s. VySi provozni zalohy 8kl vécre prislusny odbor odboru financi vzdy nacatku

rozpaitoveho roku, a fdpadné zminy vySe provozni zalohy v fioéhu roku budou
vécre prislusnym odborem gteny odboru financi bezodklaén

Oswtové besedy v peinim deniku uvedouistatek finagnich prostedki v pokladré
a na Bzném @tu, ktery musi byt shodny s kamgm zZistatkem pedlozeného vypisu
Z pergzniho Ustavu.

V pripac zjiSttni nedostatk z predloZzeného vyttovani odbor financi tyto skuteosti
sc&li organiz&ni sloZzce emailem (v kopiiéerg prislusného odboru) a dohodne se na
napra.

Osoby pov¥iené hospodanim jsou oprawny uzavirat zavazky jménemésta do vyse
20 000 K.

V piipact perézitého zavazku igsahujicihocdstku 20 000 K predlozi organizéni
slozka cneé prislusnému odboru/odteni k podpisu pisemnou objednavku, kterou po
potvrzeni zasSle organizai slozka dodavateli a po obdrzeni faktuigda zgt vécne
piislusnému odboru/odtbni meEsta. Ten po adeni opravanosti fakturace feda
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(6)

(7)

(8)

(1)

(2)

(1)

(2)

3)

fakturu k thrad odboru financi nejpoz§l tii pracovni dny ped uvedenym datem
splatnosti.

Prijmy z pronajmu osttové besedy ifpsané na &ny et organizéni slozky nebo
inkasované v hotovosti do pokladny éwwé besedy nesmi byt pouzity na kryti
vlastnich provoznich vydaj ale musi byt odvedeny ngai mésta¢. 1767241349/0800
vedeny uCeské spiitelny, a.s., VSgislo zd@izeni (ORG) nejpozi do konce daného
mesice. Do 5. dne nasledujicihaésice musi byt tato skuteost nahlaSena na odbor
financi meéstského tadu.

Vzdy do 10. ledna nasledujiciho rokueg@lozi organizéni sloZzka odboru financi
meéstského tadu k zagtovani seznam vseclhijatych faktur obsahujici obchodni ndzev
vystavce fakturygislo faktury, vysi fakturovan&stky a popis o jakowétni operaci se
jedna, jejichz plani nastalo nejpozji do 31. 12. pedchazejiciho roku, tj. k datu
inventarizace a jejichZ Uhrada bude provedena® nasledujicim.

Pro vydaje na pohasti je stanoven limit pro dany kalerfdéarok ve vysi 500 K.

Cl. 34
Sbory dobrovolnych hasti

Rizeni chodudchto organizénich sloZek je pka v kompetenci odéleni personalniho,
které realizuje jejich hospottni prostednictvim rozpétu svého odéeni.

Vyuétovani provoznich zaloh fedlozi oddleni personalni odboru financi do 5.
kalend#@niho dne nasledujicihogsice.

Cl. 35
M éstska policie

Ztizovatel poskytne gsicné méstské policii provozni zalohu v hotovosti do vySe
schvaleného provozniho rozfto na dany kalendai rok.

Vyuétovani  provoznich zaloh tedloZzi néstskd policie odboru financi do 5.
kalend#@niho dne nasledujicihogsice.

Pro vydaje na poha$ti je stanoven limit pro dany kalerfdérok ve vysi 1 500 K
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Obeh Wetnich doklad
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(2)
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(2)

CAST DEVATA
SCHVALOVANI U CETNI ZAV ERKY

Cl. 36
Obecna ustanoveni

Piipravu a pedloZzeni podklail pro schvaleni detni zaerky zastupitelstvem #sta

v souladu s vyhldSkou Ministerstva finan¢i 220/2013 Sb., o poZadavcich na
schvalovani &etnich zéwrek rekterych vybranych &etnich jednotek zajisti odbor
financi v sodinnosti s oddlenim kontroly a internim auditorem.

Podklady pro schvalovantétni za¥rky se rozumi zejména:

a) schvalovana&etni za¥rka,

b) inventariz&ni zprava,

c) zprava auditora o @&veni &etni za¥rky, pokud je v okamziku schvalovani
k dispozici, pipadré dalSi informace a zpravy vypracované auditorenkugdoyly
zpracovany a maji souvislost &fnim obdobim spojenym se schvalovandeti
zawrkou.

V otadzkach, timtoc¢lankem gimo neupravenych, se postupuje v souladu s @becn
zavaznymi pravnimiigdpisy.

CAST DESATA
ZAV ERECNA USTANOVENI
Cl. 37
Zavéreéna ustanoveni

Touto vnitroorganizéni sn&rnici se zruSuje vnitroorganigai snernice ¢. 19/2013
Smernice o &etnictvi.

Tato vnitroorganizéni snernice nabyva &innosti dnem 6¢ervna 2017.

Mgr. Lumir Pospch Ing. Miroslav Kopény

mistostarosta #sta starosta tista

8 Vyhlaskoue. 220/2013 Sb. o pozadavcich na schvalovéeinich zagrek nskterych vybranych &etnich
jednotek




