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SEZNAM ZKRATEK A POUZITYCH VYRAZU

PouZzité zkratky:

AO automaticka operace

DDP evidence (dané&, davky, poplatky)

DPH dan z pfidané hodnoty

KDF kniha doslych faktur

KOF kniha odeslanych (vystavenych) faktur

MEBYS MEBYS Trutnov s.r.o /méstske byty a sportovisté/
MU Méstsky Ufad Trutnov

MP Méstska policie Trutnov

ORJ organizacni jednotka

PaM oddéleni prace a mzdy, Odboru Kancelar M&U
OSOM oddéleni spravy a ochrany majetku, Odboru majetku mésta
PCO pult centralizované ochrany

uD ugetni doklad

AU analyticky uéet

usc Uzemné samospravny celek

ZBU zakladni bézny ucet Uzemnich samospravnych celkl
Cus geské Ugetni standardy

TST Technické sluzby Trutnov s.r.o.

LPT Lesy a parky Trutnov s.r.o.

SSL spisova sluzba

SML modul smlouvy

EPK elektronicka podpisova kniha

KDF kniha doslych faktur

usu univerzalni spisovy uzel

POU modul poukazy

OF Odbor finanéni M&U

ESU registr externich subjektd

PouZité zkracené vyrazy:

krajsky ufad Krajsky ufad Kralovéhradeckého kraje

mésto mésto Trutnov

zameéstnanec zameéstnanci mésta Trutnova zafazeni do organizacni struktury
méstského uradu

tajemnik tajemnik Méstského ufadu Trutnov

vedouci odboru vedouci odboru Méstského uradu Trutnov

zakon o obcich zadkon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdé&jSich
predpis(

SEZNAM NAVAZUJICiCH ORGANIZACNICH OPATRENI

Casové rozlieni naklad( a vynosti

Sprava pohledavek

Opravné polozky k pohledavkam a k ostatnimu majetku
Provadéni inventarizace majetku a zavazku
Hospodareni a evidence majetku mésta Trutnova
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12.
13.
14.

15.

CLOXNO G A

CAST PRVNI

Clanek 1
Uzité pravni predpisy

Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni)

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

Vyhlaska €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb.,
0 Ugetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpist, pro nékteré vybrané Gdetni jednotky, Ceské Gdetni
standardy pro ucetni jednotky, které uétuji dle vyhlasky ¢. 410/2009. Sb.,

Vyhlaska Ministerstva financi €. 323/2002 Sb., o rozpoc&tové skladbé

Zakon ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoc&tovych pravidlech izemnich rozpoétl

Zakon €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich

Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu

Zakonné opatfeni senatu €. 340/2013 Sb., o dani nabyti z nemovitych véci

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, (dale jen ZP)

Zakon €. 90/2012 Sb., o obchodnich spole¢nostech a druzstvech (zakon o obchodnich
korporacich)

Zakon €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik

Zakon €. 151/1997 Sb., o ocefiovani majetku

Zakon ¢&. 280/2009 Sb., darfovy fad

Zakon €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakon
(zékon o finan¢ni kontrole)

Vyhlaska MF ¢&. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole
VSechny uvedené zakony a vyhlasky jsou pouzity s tim, Ze jsou platné ve znéni pozdéjsich
zmén a doplnéni.

CAST DRUHA
Obecna céast

] Clanek 2
Uvodni ustanoveni

(1) Tato smérnice stanovi zavazny postup pro obéh ucetnich dokladu
a provadéni predbézné fidici kontroly v ramci u€etnictvi u€etni jednotky mésta Trutnova. Financni
kontrola se provadi prostfednictvim modulu EPK.

(2) Ustanoveni této smérnice jsou zavazna pro odbory M&U a organizaéni slozky mésta Trutnova.

(38) Pro ucely této smérnice je posuzovan organ obce — Méstska policie Trutnov (dale jen ,MP*)
jako odbor MéU a feditel MP jako vedouci odboru.

~ Clanek 3
Ucetni doklady

(1) Ugetnimi doklady jsou zejména:
a) faktury pfijaté

b) faktury vydané

c) platebni poukazy

d) pokladni doklady

e) vyuctovani cestovnich nahrad

f) pfikazové bloky

g) bankovni vypisy

h) vypisy stfediska cennych papirt
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i) skladové vydejky a pfijemky
i) vnitini ucetni doklady.

(2) Na zpracovani a obéhu Ucetnich dokladu se podileji odpovédni zaméstnanci jednotlivych
odbort MéU.

Clanek 4
Vyklad pojmui

(1) PFislusnym odborem se rozumi odbor M&U, kterému je svéfena sprava ORJ rozpo&tu mésta,
na které jsou zauctovany jednotlivé uéetni pfipady.

(2) Osobou odpovédnou za vécnou spravnost ucetniho dokladu se rozumi zaméstnanec,
ktery provadi kontrolu vécné spravnosti. V pfipadé faktur kontrolu provadi referent (viz bod 7),
v pfipadé platebnich poukazt kompetent (viz bod 8), ktefi svymi podpisy v elektronické podpisové
knize (dale jen ,EPKY) stvrzuji, ze zbozi nebo sluzba uvedené na dokladu byly dodany nebo
provedeny a potvrzuji vazbu na provedenou pfedbéznou financni kontrolu pfed vznikem zavazku
v modulu smluv (dale jen ,SML").

(3) Osobou odpovédnou za formalni spravnost ucéetniho dokladu se rozumi zaméstnanec
pfislusného odboru, odpovédny za spravné vyhotoveni ucetniho dokladu (likvidacniho zdznamu
pro finan¢ni kontrolu, platebniho poukazu apod.), tj. kompetent (viz bod 8). Kontroluje spravnost
udaji uvedenych na ucetnim dokladu (napf. udaje o dodavateli, odbérateli, pfipadné datum
uskuteCnéni zdanitelného plInéni, uplatnéni rezimu pfenesené danové povinnosti) a svym
podpisem v EPK odsouhlasi, Ze provedl kontrolu formalni spravnosti u¢etniho dokladu. Posouzeni
rezimu pfenesené danové povinnosti probiha v pochybnostech v soudinnosti pfislusného odboru,
oddéleni pravniho a OF.

(4) Prikazci operaci jsou vedouci odborti, pfip. vedouci oddéleni M&U, ktefi maji zodpovédnost
za pfislusné ORJ rozpoctu mésta. Pfikazci operaci jsou osobami odpovédnymi za ucetni pfipad
dle ust. § 11 odst. 1 f) zakona &. 563/1991 Sb. o uc€etnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

(5) Spravci rozpoétu jsou zaméstnanci oddéleni uétarny a rozpoétu Odboru finanéniho Mé&U
(dale jen ,OF%).

(6) Hlavnimi uéetnimi jsou zaméstnanci oddéleni uétarny a rozpoc¢tu OF. Hlavni uc€etni je osobou
odpovédnou za zauctovani ucetniho pfipadu dle ust. § 11 odst. 1 pism. f) zakona ¢&. 563/1991 Sb.
0 UCetnictvi.

(7) Referenti jsou zaméstnanci, ktefi vinformaénim systému eviduji smlouvy a objednavky,
veetné elektronického obrazu; ve spolupraci s kompetentem doplfuji finanéni profil a zakladaji
doklad financni kontroly pfed vznikem zavazku.

(8) Kompetenti (diléi spravci rozpoétu) jsou zaméstnanci, ktefi u zaevidovanych smluv
a objednavek spolupracuji s referenty pfi doplnéni finanéniho profilu a zaloZzeni dokladu finanéni
kontroly pfed vznikem zavazku.

(9) Prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni UCetni jsou povéfeni k vykonu své funkce
starostou mésta (vzor povéfeni je uveden v pfiloze tohoto organiza&niho opatfeni).

Clanek 5
Podpisové vzory
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(1) Nedilnou soucasti systému Ucetnictvi jsou podpisové vzory osob odpovédnych za ucetni
operace a vykon finanéni kontroly — pfikazcu operace, spravcu rozpoctu a hlavniho ucetniho.
Formulaf pro podpisové vzory je pfilohou tohoto organizacniho opatfeni.

(2) Vedouci pfrislusnych odbor(i zajisti vyhotoveni podpisovych vzora pfikazcli operaci
a jejich zastupcu (vedoucich ufedniku), ktefi jsou opravnéni zastupovat prikazce operaci v dobé
jejich nepfitomnosti. Vedouci OF zajisti vyhotoveni podpisovych vzord spravcu rozpoctu a hlavnich
ucetnich a jejich zastupc.

(3) Vedouci pfislusnych odbor zajisti vyhotoveni podpisovych vzori kompetentd a osob
odpovédnych za formalni a vécnou spravnost ucetnich dokladd na odboru.

(4) Podpisové vzory se eviduji podle jejich pofadového ¢isla, pfifazeného odborem odpovédnym
za jejich vystaveni. Pofadové Cislo podpisového vzoru je slozeno ze zkratky odboru a data
vyhotoveni ve formatu RRRRMMDD (napf. SPR20200220).

(5) Odbor, ktery podpisovy vzor vyhotovil, ho zaeviduje jako samostatny neverejny dokument
v SSL, kdy Cislo podpisového vzoru bude uvedeno jako soucast nazvu zalozeného dokumentu.
Original podpisového vzoru v pisemné i elektronické podobé& po autorizované konverzi pfeda
vedouci prFislusného odboru, ktery je odpovédny za jeho vyhotoveni, vedoucimu oddéleni uctarny
a rozpoctu OF (v€. pfedani v SSL).

(6) Vcasnou aktualizaci podpisovych vzorl zajisti odpovédni vedouci odboru, uvedeni v odst. (2)
az (5), do 5 pracovnich dnt ode dne zmény (napf. pfi ukonéeni pracovniho poméru, odchodu na
matefskou nebo rodi¢ovskou dovolenou, piefazeni na jinou praci &i do jiného Utvaru MéU, nastupu
novych zaméstnancl). Podpisovy vzor se vzdy vyhotovuje kompletné za cely odbor (nepostacuje
dopInéni nového podpisu).

Clanek 6
Individualni a limitovany pfislib, objednavky, smlouvy

(1) Kompetence ke schvalovani vefejnych zakazek stanovi organizacni opatfeni Zadavani
vefejnych zakazek. V pfipadech, kdy neni stanovena povinnost dolozeni vefejné zakazky
vystavenou objednavkou nebo uzavienou smlouvu, mohou pfikazci operaci vyuzit limitovany
pfislib.

(2) Individualni pfislib je dokladem o kontrolnim zajisténi finanéniho kryti pfipravovaného
zavazku v navrzené vysi a v pfedpokladaném terminu jeho plnéni konkrétnimu véfiteli. Formou
individualniho pfislibu je napfiklad objednavka nebo smlouva. V SML ho vytvafi kompetent v knize
dodavatelskych smluv a v knize objednavek, pfip. v knize individualnich pfislibd.

a) Smlouvy uzaviraji pfislusné odbory M&U, po jejich podpisu je referent vklada do SML véetné
elektronického obrazu, referent ve spolupraci s kompetentem doplni finanéni profil, kompetent
schvali smlouvu a posléze pfikazce operace a spravce rozpoctu podepisi smlouvy v EPK.

b) Objednavky vytvaii referent pfislusného odboru v SML — knize objednavek vcetné
elektronického obrazu, referent ve spolupraci s kompetentem doplini finan¢ni profil, kompetent
nasledné schvali objednavku a posléze prfikazce operace a spravce rozpoCtu podepiSi
objednavku v EPK. Objednavky se vyhotovuji v jednotlivych pfipadech povinné od cCastky
8.000 K& (v&etn&) nebo, vyzaduje-li pisemnou formu dodavatel, i u ¢astek nizSich; pfikazce
operace muize rozhodnout o povinném vyhotoveni objednavky, je-li Castka objednavky nizsi.
Povinnost vyhotovit objednavku bude zachovana i v pfipadech, kdy pro naléhavost bude nutno
objednavku od 8.000 K¢ (v€etné&) uskutecnit telefonicky.
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(3) Limitovany prislib je urCen k zajisténi financniho kryti predpokladanych operaci a s tim
souvisejicich zavazkd, jejichz veéfitel a vySe nejsou pfedem znamy (vydaje jsou Cerpany prubézné
bez c&lenéni na jednotlivé zakazky, neni mozné pfedem urcit pfesnou vysi Cerpani nebo
dodavatele). V SML ho vytvaFi kompetent v knize limitovanych pfislibG.

Clanek 7
Dispozice s rozpoc¢tovymi prostiedky mésta

(1) Srozpodtovymi prostfedky mésta lze disponovat pouze dle schvaleného rozpoctu,
schvaleného rozpoc&tového provizoria nebo upraveného rozpoc&tu pfi dodrzovani rozpoctovych
pravidel a dalSich pravnich pfedpisu.

(2) K nafizovani a schvalovani hospodarskych a penéznich operaci jsou opravnéni na zakladé
povéreni starosty vedouci odbori nebo rfeditel MP = pfikazci operaci (odbor téZ ORJ) a jejich
zastupci vzdy v useku spravovaného odboru. V tom samém rozsahu zodpovidaji i za Cerpani
rozpoctovych prostiedkd.

(3) Clenéni rozpo&tu mésta na ORJ:

Nazev utvaru ORJ
Kancelar M&U Kultura 16
Organizacni slozka SDH 18
Sprava 19
Odbor spravni 20
Odbor socialnich véci, Skolstvi a zdravotnictvi 14
Slt:\zctl)c;nar, Pedovatelska 21 22
Domov pro seniory 23
Méstske jesle Trutnov 24
Odbor rozvoje mésta TST 10, 13
Odbor majetku mésta Lesy a parky Trutnov 39
MEBYS 70
Odbor zivotniho prostiedi 37
Odbor vystavby 40
Odbor finanéni 41
Odbor zivnostensky 50
Méstska policie Organ mésta 17
Clanek 8

Rozpoctovy proces
(1) Obsahem rozpoctu jsou pfijmy, vydaje, ostatni penézni operace a penézni fondy ve formé a

rozpisu pfesné odpovidajicim potfebam mésta a jeho organizaci. Mimo rozpocet se uskuteéniuji
penézni operace tykajici se cizich prostfedkul, sdruzenych prostfedkd a podnikatelské Cinnosti (jeji
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vysledek se promitne do rozpoltu a je soucasti zavérecného uCtu). Soucasti rozpoltu je také
financovani, které slouzi k zachyceni finanénich operaci v aktualnim obdobi.

(2) Rozpocet je sestavovan na kalendarni rok a zpracovava se v tfidéni podle rozpocCtove
skladby, kterou stanovi Ministerstvo financi vyhlaskou. Zakladnim prvkem tfidéni rozpo¢tu mésta
jsou organiza¢ni jednotky (dale jen ORJ), a to jak v pfijmech, tak i ve vydajich. Obsah rozpoctu
v jednotlivych ORJ odpovida naplni jednotlivych odbor( dle organiza¢niho fadu méstského ufadu.

(3) Podklady pro pfipravu navrhu rozpoCtu prekladaji vedouci odborll na zakladé vyzvy,
v terminu, struktufe a rozsahu stanoveném Odborem finanénim. Soucasti podkladu jsou zavazné
ukazatele rozpoctu, jejich podrobny poloZzkovy rozpis a vécné komentaie dle poZadavku
pracovniku oddéleni uctarny a rozpoctu. Stanoveny termin je zavazny.

(4) Konecny navrh rozpoctu je povinné zvefejhiovan na ufedni desce zplsobem a ve Ihitach
stanovenych pravnimi pfedpisy. Po projednani v zastupitelstvu mésta je zvefejnén schvaleny
rozpocet a je proveden podrobny polozkovy rozpis rozpoctu. Soucasti rozpisu rozpoctu je sdéleni
zavaznych ukazatel( tém subjektim, které jsou povinny se jimi fidit. Podrobny polozkovy rozpis
rozpoCtu vyhotovi Odbor finanéni a pfeda ho vSem osobam, zodpovédnym za hospodareni
jednotlivych ORJ.

(5) Zavaznym ukazatelem je kazdy jednotlivy fadek uvedeny v poslednim sloupci schvaleného
rozpoctu, nebo v naslednych rozpoétovych opatfenich. Dale jsou zavaznymi ukazateli jednotlivé
poloZky uvedené v komentafi pod jednotlivymi ORJ v krajnim sloupci pod sloupcem zavazné
ukazatele. PoloZkovy rozpis je podrobné rozepsani zavazného ukazatele na jednotlivé polozky dle
rozpoctové skladby.

(6) Zmény rozpoltu lze provadét pouze rozpoctovymi opatfenimi, ktera se projednavaji a
schvaluji v zastupitelstvu mésta. Zmény podrobného poloZkového rozpisu rozpodtu v ramci
jednoho zavazného ukazatele je mozné provést pouze bez dopadu na navySeni nebo snizeni
schvalené celkové Castky. Tyto zmény provadi pracovnice Odboru financniho na zakladé
pisemného poZadavku osob, zodpovédnych za hospodafeni jednotlivych ORJ. Aktualizovana
verze podrobného polozkového rozpisu rozpoctu je rozesilana odborim po skonéeni kazdého
meésice.

CAST TRETI
Organizace predbézné fidici kontroly

Clanek 9
Sprava verejnych pfijmu pred vznikem naroku

(1) Vykon predbézné fidici kontroly pfed vznikem naroku na verejny pfijem zajisti v souladu s ust.
§ 11 vyhlasky €. 416/2004 Sb. prikazce operace.

(2) Prikazce operace zejména proveéri:
a) soulad pfipravované operace se stanovenymi ukoly a schvalenymi zaméry a cili organu
mésta,
b) spravnost operace zejména ve vztahu k:
- dodrzeni pravnich pfedpist a opatfeni pfijatych organy mésta,
-k zajisténi optimalniho souladu mezi hospodarnym, efektivnim a ucelnym vykonem
verejné spravy,
c) pfijeti opatfeni k vylou€eni nebo zmirnéni provoznich, financnich a pravnich rizik,
d) dolozeni pfipravované operace vécnymi a uplnymi podklady.

(3) Proveéreni skutecnosti v ramci predbézné fidici kontroly pred vznikem naroku na pfijem mésta:
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a) v pfipadé pfijmu realizovanych na zakladé smiluv vlozi odpovédny referent/kompetent
elektronicky obraz smlouvy do modulu SML a vytvofi finanéni profil smlouvy. Zalozi doklad
o provedeni finan¢ni kontroly, ktery elektronicky pfeda v EPK pfikazci operace, po jeho
podpisu je finanéni kontrola schvalena,

b) v pfipadé pFijmad realizovanych na zakladé obecné zavazné vyhlasky schvalené
zastupitelstvem mésta nebo nafizeni vydaného radou mésta je dokladem o provedeni
finan¢ni kontroly material predkladany do organti mésta podepsany pfikazcem operace a
nasledné usneseni organu meésta, kterym byla vyhlaska ¢i nafizeni schvaleno,

c) v pripadé ostatnich materialt predkladanych do organt mésta, které po schvaleni budou
mit za nasledek realizovani pfijmd do rozpocCtu mésta je dokladem o provedeni finan¢ni
kontroly material pfedkladany do organi mésta podepsany pfikazcem operace a nasledné
usneseni organt meésta, kterym byl material schvalen,

d) v pfipadé pfijmG za spravni poplatky, pokuty a jiné platby dle platné legislativy, dale
nahodilych pfijmU, které jsou soucasti rozpoctu pfislusné ORJ, je zaznam o provedeni
finan¢éni kontroly uveden na podkladu k sestavovani rozpoctu pfislusné kapitoly.

Clanek 10
Sprava verejnych pfijma po vzniku naroku

(1) Vykon predbézné fidici kontroly po vzniku naroku na vefejny pfijem zajisti v souladu s ust. §
12 vyhlasky €. 416/2004 Sb. prikazce operace a hlavni uéetni.

(2) Prikazce operace oveéfuje spravnost urceni protistrany, vysi pfijmu a termin splatnosti
vzniklého naroku na verejny pfijem v ucetnim systému GINIS, v modulu Kniha odeslanych faktur —
kompetent/referent vytvori elektronickou hlavi¢ku faktury, navaze smlouvu a zalozi doklad finanéni
kontroly. V EPK pieda k podpisu pfikazci operace a nasledné hlavnimu ucetnimu.

(3) Hlavni ucetni proveéri:
a) spravnost urCeni dluznika, vySi pfijmu a termin splatnosti vefejného pfijmu,
b) jiné skuteCnosti tykajici se uskuteénéni ucetniho pripadu (soulad se zakonem o ucetnictvi)
a souvisejicich ucetnich rizik.
Ovéfeni zaru€eného elektronického podpisu pfikazce operace je provadéno automaticky SW
GINIS.

(4) Hlavni ucetni po provéreni spravnosti pfijmové operace potvrdi pokyn k pInéni pfijmu mésta v
EPK a zajisti spravné zauctovani pfijmu.

Clanek 11
Sprava verejnych vydaji pred vznikem zavazku

(1) Vykon predbézné fidici kontroly pred vznikem zavazku vefejného vydaje zajisti v souladu
s ust. § 13 vyhlasdky €. 416/2004 Sb. pfikazce operace a spravce rozpoctu.

(2) Predbézna ridici kontrola dle zplisobu vzniku zavazku:

Objednavka: referent zada objednavku do SML, ve spolupraci s kompetentem doplni finanéni
profil a zalozi doklad finan¢ni kontroly. Po provedeni finanéni kontroly kompetentem, pfikazcem
operace a spravcem rozpoctu, referent, vyzaduji-li to dodavatelsko-odbératelské vztahy, zaijisti jeji
odeslani dodavateli.

U objednavek nad 50.000 K¢ je dale, vyjma shora uvedeného, povinnosti referenta postupovat dle
organiza¢niho opatfeni upravujiciho uzavirani, evidenci a zvefejnéni smluv mésta Trutnova.

Smlouva: u vSech smluv je povinnost postupovat v souladu s organizacnim opatfenim upravujicim
uzavirani, evidenci a zvefejnéni smluv mésta Trutnova.

Referent zada smlouvu do SML a vlozi konvertovany elektronicky obraz smlouvy, dale ve
spolupraci s kompetentem doplni financni profil a zalozi doklad finan¢ni kontroly. Sou¢asné s tim
zajisti v souladu s organizaCnim opatfenim upravujicim uzavirani, evidenci a zvefejnéni smiuv
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mésta Trutnova podepsani privodniho listu smlouvy a preda smlouvu osobé povérené dle
uvedeného organizaCniho opatfeni ve fyzické i elektronické podobé& ke zvefejnéni a evidenci
smluv. Po provedeni finanéni kontroly pfikazcem operace a spravcem rozpoctu zlstava smlouva
v SML u osoby odpovédné za vedeni evidence smluv dle organizaéniho opatfeni upravujiciho
uzavirani, evidenci a zvefejnéni smluv mésta Trutnova.

Limitovany prislib: kompetent zada limitovany pfislib do SML, doplni finanéni profil a zalozi
doklad financni kontroly. Po provedeni finanéni kontroly pfikazcem operace a spravcem rozpoctu,
zustava limitovany pfislib v SML u kompetenta.

Referent zajisti v ramci komunikace s dodavatelem jednoznac¢nou identifikaci objednavky,
smlouvy ¢i limitovaného pfrislibu na fakture (. uvedeni &isla objednavky, smlouvy, ..) pro
zajisténi finan¢ni kontroly po vzniku zavazku.

(3) Prikazce operace provéri:
a) nezbytnost uskutecnéni pfipravované operace s ohledem na priority plnénych ukoll
a soulad pfipravovaneé operace s rozpo¢tem mésta na dany rok,
b) vécnou spravnost a Uplnost podkladu k pfipravované operaci:
= zabezpeceni finanéniho kryti operace,
= soulad pfipravované operace s pravni legislativou a vnitfnimi pfedpisy mésta,
c) dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti,
d) mozna rizika, ktera se v priibéhu uskuteénéni operace mohou vyskytnout, a eliminuje nebo
snizi dopad téchto rizik, zejména vyhodnoti tyto oblasti:
= identifikaci dodavatele - uvedenim IC, jména vlastnika((l), sidla dodavatele a mista
podnikani (napf. zda dodavatel neni v konkurzu, likvidaci nebo zda se nejedna o
nespolehlivého platce DPH), doklad opraviiujici k podnikani (zivnostensky list, jedna-li se o
fyzickou osobu nebo vypis z obchodniho rejstfiku ne star§i nez 90 dnd, jedna-li se o
pravnickou osobu),
= stanoveni zplUsobu pfevzeti majetku nebo sluzby, dopravy a ulozeni majetku,
= stanoveni zpGsobu ochrany majetku,
= nedodrzeni zavazk(l ze strany dodavatele,
= stanoveni moznosti v€asného vymahani sankci pfi nedodrzeni podminek zavazku ze
strany dodavatele (napf. nedodrzeni terminu dodani, nedodrZzeni rozsahu sluzby,
poskozeni vzniklé druhou stranou).
Pfikazce operace schvali operaci potvrzenim v SML (kniha dodavatelskych smluv, kniha
objednavek, kniha limitovanych pfislibt) elektronickym podpisem.

(4) Spravce rozpoctu provéri:
a) dostateCnou vysi ,rozpoctového kryti“ nezbytného k uskutecnéni pfipravované operace
v navaznosti na individualni nebo limitovany pfislib, soulad operace s rozpo&tem mésta na
pFislusny kalendarni rok,
b) dopad pfipravované operace na zdroje pouzitelné v pfistim rozpoctovém obdobi.

Clanek 12
Sprava verejnych vydaja po vzniku zavazku

(1) Vykon predbézné Fidici kontroly po vzniku zavazku vefejného vydaje zajisti v souladu s ust. §
14 vyhlasky &. 416/2004 Sh. prikazce operace a hlavni ucetni.

(2) Predbézna Fidici kontrola po vzniku zévazku vefejného vydaje u dodavatelskych faktur je
vytvofena v modulu KDF a podepsana v EPK:

a) vsSechny dodavatelské faktury v analogové (papirové) podobé ze vSech odborl budou
bezodkladné predany na podatelnu M&U, ktera je po zaevidovani preda oddéleni
informacni recepce M&U, kde budou naskenovany a jejich elektronicky obraz vioZzen do
USU; nasledné budou pfedany faktury fyzicky i v elektronické podobé v modulu USU na OF
(oddélenim informaéni recepce, popf. podatelnou M&U),
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b) pro pfijeti faktur v elektronické podobé bude pouzivana vyhradné centraini elektronicka
adresa mésta podatelna@trutnov.cz nebo datova schranka mésta 3acbs2c. O této
povinnosti budou referenti informovat dodavatele pfi uzavirani smlouvy nebo uplatnéni
objednavky. Fakturu v elektronické podobé vE&. elektronického obrazu pfeda podatelna
pfimo oddéleni uctarny a rozpoctu.

c) oddéleni uctarny a rozpolCtu prevezme z USU do KDF doklad (fakturu) vcéetné
elektronického obrazu, zaeviduje, doplni vSechny nalezZitosti dokladu, pfifadi jej
k limitovanému nebo individualnimu pfislibu. V pfipadé pochybnosti se oddéleni uctarny
a rozpoctu obrati na kompetenta, aby specifikoval prvni fazi pfedbézné kontroly. Original
dokladu v papirové podobé& prevezme z podatelny M&U a v &iselné fadé KDF je ulozi
v evidenci odd. uctarny a rozpo€tu. Nalezitosti faktury uvedené v hlavi¢ce faktury zada odd.
uctarny a rozpoctu dle doslé faktury do KDF. Kompetenti nejsou opravnéni tyto nalezitosti
ménit. Pokud odd. u¢tarny a rozpoctu zjisti chybné vystaveni faktury, upozorni kompetenta
prisludného odboru, chybnou fakturu vystornuje a v analogové podobé uloZi do samostatné
evidence.

d) pred pfijetim faktury do USU musi byt vzdy vytvoren finanéni profil na objednavce, smlouvé
a dokoncena finan¢ni kontrola. Kompetent doplni vazbu na SML, ovéfi zadany zplsob
uhrady, tj. vybrany bankovni u€et mésta, ze kterého bude provedena uUhrada, zada kryti
a zalozi doklad finan¢ni kontroly, ktery postupné v EPK podepiSe referent (vécna
spravnost), kompetent (formalni spravnost), pfikazce operace a hlavni u€etni. Do zalozky
Popis bude uvadén jednoznalny popis fakturovaného pinéni a to bez uvadéni jmen
fyzickych osob.

(3) Predbézna fridici kontrola po vzniku zavazku verejného vydaje u platebnich poukazu je
vytvofena v modulu POU a podepsana v EPK:
a) kompetent v POU vytvofi podani nového platebniho poukazu, vyplni vSechny nalezitosti
hlavicky dokladu a vytvofi vazbu na SML, naskenuje do elektronické pfilohy podklady
k platebnimu poukazu. Pfed vytvofenim podani platebniho poukazu musi byt vZdy vytvoFen
finan&ni profil na objednavce, smlouvé a dokoncéena financni kontrola.
b) stanovi zplsob Uhrady, tj. vybere bud hromadny pfikaz, nebo hotové, nebo inkaso
(v pfipadé platebnich karet) a bankovni u¢et mésta, ze kterého bude provedena uhrada,
c) zada kryti, zalozi doklad finan¢ni kontroly, ktery postupné v EPK podepiSe kompetent
(vécna a formalni spravnost), pfikazce operace a hlavni ucetni.
d) po schvaleni finanéni kontroly kompetent pfedd na odd. ucetnictvi elektronicky doklad
k likvidaci a uhradé.
V pfipadé platby v hotovosti referent predlozi doklad o uskute¢néné platbé kompetentovi,
pfikazci operace a spravci rozpoctu ke schvaleni a ve spolupraci s kompetentem na tento doklad
vyplni finan&ni profil a posléze jej pfedlozi pokladné k proplaceni.

(4) Pfikazce operace ovéfi:
a) spravnost uréeni zavazku, jeho vySi a termin splatnosti,
b) soulad vySe zavazku s individualnim pfislibem nebo limitovanym pfislibem.

(5) Hlavni ucetni:

a) zkontroluje podpisy referenta, kompetenta a pfikazce operace na dokladu finanéni kontroly,
provéfi soulad udaju o typu, vySi a splatnosti vzniklého zavazku mésta s udaji na dokladu
finan¢ni kontroly,

b) zkontroluje vazbu na SML (smlouvu, objednavku, limitovany pfislib), provéfi jiné skutecnosti
tykajici se uskuteCnéni ucetniho pfipadu, pfedevSim soulad se zakonem o ucetnictvi
a souvisejici u€etni rizika,

C) provéri, zda u vydaje nedochazi k pfenesené dariové povinnosti.

(6) Kompetent po povoleni finan¢ni kontroly pfeda elektronicky doklad na odd. u¢tarny a rozpoctu
k Uhradé.

(7) Odd. uctarny a rozpoctu doplni v KDF likvidaci dokladu, provede uhradu a zauctuje likvidaci
dokladu. Za spravné zauctovani pfipadu zodpovida hlavni ucetni.

Stranka 11 z 27




(8) Do elektronické pfilohy faktury nebo platebniho poukazu kompetenti naskenuji dalsi podklady,
které vytvari tzv. auditni stopu vydaje (napf. paragony u platebnich poukazu s Uhradou v hotovosti,
cenoveé nabidky, pfedavaci protokoly apod.).

(9) Referent, popf. kompetent, po ukonceni ucetni operace uvolni pfipadné rezervované financni
prostfedky nad ramec uskutecnéné operace zpét do rozpoctu.

Clanek 13
DalS$i procesni postupy v ramci predbézné kontroly

(1) Shleda-li kterakoliv z funkci (kompetent, pfikazce operace, spravce rozpoctu nebo hlavni
ucetni) vramci zajisténi schvalovacich postupl prfedbézné kontroly nedostatky, prerusi
schvalovaci postup a vrati pfipad k pfepracovani osobé, ktera zalozila doklad o provedeni financni
kontroly, s uvedenim dlvodu a pfipadné dolozi doklady o opravnénosti svého postupu.

(2) Osoba odpovédna za zalozeni dokladu o provedeni finanéni kontroly v pfipadé zjisténi
nedostatku bezodkladné zajisti napravu.

(3) Neni-li vramci schvalovacich postupl prfedbézné kontroly zjiStén nedostatek, provedou
odpovédné osoby schvaleni Fidici kontroly ve vSech jejich fazich bez zbyteéného odkladu.

(4) Povinnosti vSech podepisujicich osob je prabézné denni sledovani podanych Zzadosti
k vyfizeni v EPK a jejich bezodkladné vyfizeni.

(5) Funkci referenta a kompetenta Ize pro ucely finanéni kontroly sloudit.

(6) Zjisti-li referent pfi zadavani smlouvy nebo objednavky duplicitu externiho subjektu v ESU je
povinen pfedat poZadavek na odstranéni duplicit na oddéleni informatiky a projektoveho fizeni.

CAST CTVRTA
Obéh ucetnich dokladu
Clanek 14
Evidence a uétovani vystavenych faktur (vlastnich)

(1) Vlastni faktury vystavuje pFislusny odbor M&U dle svého rozsahu plsobnosti na zékladé:
a) smlouvy (napf. o najmu, odprodeji majetku apod.)
b) faktury pfi jejim pFefakturovani (napf. refundace, nahrada za dodavku energii apod.)

(2) Fakturu prislusny odbor M&U vystavi v modulu KOF - Kniha odeslanych faktur Ggetniho
programu GINIS. Faktura je vyhotovena ve 2 vytiscich, z nichz 1 vytisk je odeslan adresatovi a 1
vytisk je zalozen u pfisluSného odboru MéU.

] Clanek 15

Uctovani ostatnich pfijma
(1) Ostatni pfijmy mésta zaeviduji pfislusné odbory M&U po jejich  vzniku
v modulu DDP - Dané, davky, pohledavky, poplatky ucetniho programu GINIS. Zauc&tovani téchto
pFijmU provadi pravidelné koncem mésice povéreny zaméstnanec odd. u€etnictvi a rozpoctu.
(2) Po obdrzeni vypisu z banky provede zaméstnanec odd. ucetnictvi a rozpoCtu na zakladé

variabilniho symbolu parovani pfijaté platby s pfedpisem.
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Clanek 16
Likvidace a placeni dodavatelskych faktur

(1) Odd. uétarny a rozpocétu Odboru finanéniho zauctuje Gcetni pfipad do zavazkl organizace.

(2) Postup pfi nakladani a evidenci majetku je upraven organiza¢nim opatfenim Hospodareni
a evidence majetku mésta.

(3) Prezkouseni ucetnich dokladd z hlediska vécné spravnosti provadi referent u faktur
a kompetent u platebnich poukazl(. Pro spravné provedeni prezkouSeni ucetnich dokladu
z hlediska vécné spravnosti je nezbytné ovéfit soulad vybérového fizeni provedeného dle
organizacniho opatfeni Zadavani vefejnych zakazek, které upravuje postup pfi zadavani vefejnych
zakazek méstem, objednavky nebo smlouvy a dodavatelské faktury. Cenové nabidky, prizkum
trhu a daldi doklady k fakturovanému pinéni jsou soucasti tzv. ,auditni stopy“, ktera zajidtuje
zpétnou dohledatelnost financni operace a je zakladnim prvkem Fidici kontroly. Pfislusny odbor
musi archivovat tyto doklady po dobu 10 let stejné jako faktury.
Je tfeba se zaméfit zejména
a) u praci a sluzeb neinvesti€ni povahy na spravnost, mnozstvi, jakost a kvalitu provedenych
vykonl a praci, na rozpis praci, sluzeb a materialu, odpracovanych hodin, nalezitosti
zdanéni a na cenu, které jsou uvedeny na faktufe nebo na dokladech souvisejicich
s fakturou.
b) u dodavek materidlu na mnoZstvi a jakost materialu, spravnost ceny za jednotku mnoZzstvi
i na celkovou cenu uvedenou na fakture,
¢) u dodavek investiéni povahy na skute¢nost, zda fakturované stavebni prace nebo investi¢ni
dodavky odpovidaji skute¢nosti, zda byly dodany, provedeny dle smlouvy nebo objednavky,
zda je na faktufe uvedeno spravné Cislo objektu, zda jsou pfilozeny rozpisy praci, dodaci
listy, pfipadné dalsi dokumentace nebo odkaz na dalsi pisemnost a kde je uloZena.

(4) Po provedeni elektronické predbézné Fidici kontroly u faktury a platebniho poukazu preda
prislusny odbor M&U fakturu nebo platebni poukaz elektronicky k dal§imu zpracovani na odd.
uctarny a rozpoctu Odboru finanéniho:

a) u plateb pfevodnim pfikazem nejpozdéji 3 pracovni dny pfed lhatou splatnosti,

b) plateb slozenkou nebo k vyplaté hotové v dostate€ném predstihu nejpozdéji 3 pracovnich

dnud pfed dnem vyplaty.

Odbor finan¢ni neodpovida u dokladl pfedlozenych po téchto terminech za pfevod finanénich
prostfedki ve |haté splatnosti. Pfipadné penale za opozdénou uhradu bude vymahano od
odpovédnych zaméstnanct pfislusnych odborti M&U.

(5) Povéreny zaméstnanec odd. ucétarny a rozpoctu zpracuje faktury a platebni poukazy
a provede Uhradu prostiednictvim internetového bankovnictvi z uétu mésta uvedeného na
likvida&nim zaznamu pro financni kontrolu.

(6) Po provedené uhradé je ucetni pfipad na zakladé bankovnich vypisl, sloZzenek a jinych
dokladll zauctovan dle platné ucetni osnovy a postupu uctovani.

(7) V pFipadé vraceni faktury, u které nevznikl pravni zavazek mésta, zpét dodavateli oznami tuto
skute€nost emailem pfislusny odbor MéU odd. uctarny a rozpoctu, které vyfadi fakturu z KDF
a provede opravy v uCetnich zaznamech.

(8) Poskytovani zaloh jinym pravnim subjektim
a) mésto je opravnéno na zakladé smluvniho ujednani poskytovat dodavatelim zalohovou
platbu k uhradé dodavek nebo provedenych praci pfed jejich zahajenim nebo v jejich
pribéhu.
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b) v pfipadé, Ze souc€asti smlouvy neni ujednani o poskytnuti zalohy, je opravnén rozhodnout
0 poskytnuti zalohy v€etné jeji vySe pfikazce operace.

c) v pfipadé uziti finannich prostfedkd v ramci dotaci pfijatych méstem je nutno poskytovat
zalohy v souladu s podminkami upravujicimi poskytovani a uZziti této dotace.

d) zaplaceni zalohy se nepovazuje za uskute¢néni zdanitelného pinéni.

Clanek 17
Platebni poukazy

(1) Platebni poukazy se vyhotovuji elektronicky v pfipadech, kdy neni platba dolozena fakturou
nebo pfi thradé v hotovosti.

(2) Platebni poukazy vyhotovuji elektronicky kompetenti pFislusnych odbort M&U (viz &lanek 12
bod 2) a po provedeni elektronické pfedbézné fidici kontroly je pfedavaji k dalSimu zpracovani na
odd. uétarny a rozpoctu.

(3) V pFipadé potizeni nemovitého majetku preda ptislusny odbor M&U na Odbor finanéni pokyn
ke zméné v ucetni evidenci nemovitého majetku mésta ke dni doruceni navrhu na vklad
katastralnimu Ufadu. Odbor finanéni zajisti zauCtovani pfirGstku majetku a zaroven zauctovani
zavazku. Po povoleni vkladu do katastru nemovitosti elektronicky pfeda ptislusny odbor MéU na
Odbor finanéni platebni poukaz k uhrazeni zavazku.

(4) V pfipadé vyplaty mezd odd. PaM zpracuje platebni poukaz v analogové podobé za mzdy
vyplacené bankovnim pfevodem. Nasledné ulozi soubor mezd urCenych k bankovnimu pfevodu.
Z ulozisté odd. uctarny a rozpoctu nacte soubor do elektronického bankovnictvi a odesle ke
zpracovani do banky.

CAST PATA
Ostatni ¢innosti

Clanek 18
Dotace

(1) Podani jakékoliv zadosti o dotaci méstem je mozné pouze po schvaleni radou mésta
s vyjimkou zadosti o dotaci na vykon pfenesené pusobnosti.

(2) Origindly podepsané Zadosti o dotaci a navazujici rozhodnuti poskytovatele dotace vcetné
smlouvy o poskytnuti dotace a vSech souvisejicich dokladi vetné ucetnich dokladl se
uschovavaji na pfislusném odboru ve Ihitach stanovenych v podminkach poskytovatele dotace.

(3) Kopie rozpoctovych opatieni a smluv na dotace ze statniho rozpoctu, smluv na dotace
z jinych rozpo€ti a smluv na dotacni limity vydaja statniho rozpoctu musi byt bez prodleni
predany Odboru finanénimu, i pokud jsou adresovany jinym odboriim MéU jako pfijemciim
penéznich prostredkl na planované akce.

(4) Je-li pfijata dotace ze statniho rozpoétu, rozpoétd USC, EU a dal$ich poskytovatel(, je za
splnéni podminek Cerpani dotace a hospodarné nakladani s prostfedky odpovédny ten vedouci
odboru, ktery o dotaci zadal nebo ji €erpa v ramci pfidéleného ORJ.

(5) PFijmy a vydaje na projekty spolufinancované z prostfedk EU, EHP, Norska, Svycarska a SR
jsou sledované podle atributl nastroj (vyhlaSené programy) a prostorova jednotka (oznaceni zdroje
financovani). V uUCetnictvi mésta je oznaCeni kodu nastroje a prostorové jednotky soucasti
prislusného ucelového znaku dle SW.
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Clanek 19
Stanoveni vyznamnosti

(1) Mésto stanovilo vyznamnost informace v souladu s § 19 odst. 7 zakona ¢. 563/1991 Sb.,
provadéci vyhlaskou €. 410/2009 Sb. a pfislusnymi standardy ve vnitfnich pfedpisech.

Finan¢ni ramec vyznamnosti je stanoven procentem z rozvahy aktiv netto a vynosu celkem vzdy
k 31.12. Vtomto ramci se mésto pohybuje pro stanoveni vyznamnosti pro jednotlivé ucéetni
pripady, limity nebo jejich kombinaci. Zplisob vypo&tu vyznamnosti je uveden v pfiloze €. 1.

(2) Ke zméné vypoctu vyznamnosti mize dojit zménou pravnich norem.

Clanek 20
Pokutové bloky, stvrzenkové bloky, ceniny, Seky

(1) Pokutové bloky slouZi k ukladani pokut v blokovém Fizeni. Podle typu uhrady rozliSujeme:
- pokutové bloky na pokuty na misté zaplacenée,
- pokutové bloky na pokuty na misté zaplacené ukladané za spravni delikty pravnickych
a podnikajicich fyzickych osob,
- pokutové bloky na pokuty na misté nezaplacené.

(2) Veskeré pokutové bloky jsou pfisné zuctovatelné tiskopisy. Pokutové bloky osobné prejima
pisemné povéfeny zaméstnanec Odboru finanéniho na zakladé pisemné objednavky od krajského
Uradu.

(3) Povéreny zaméstnanec Odboru finanéniho eviduje pokutové bloky dle jejich typu. Na konci
kalendarniho roku provadi tento zaméstnanec vyuctovani za jednotlivé typy. Toto vyuctovani
predava krajskému uradu vzdy do 25. ledna nasledujiciho roku.

(4) Pokutové bloky na misté zaplacené vydava povéfeny zaméstnanec Odboru finanéniho
uréenym zaméstnancim pfisluSnych odbort a straznikiim méstské policie proti podpisu. Odvod
vybrané hotovosti za pokuty ukladané v blokovém Fizeni provadéji tito zaméstnanci do centralni
pokladny M&U v tfidéni dle pfifazeného variabilniho symbolu. Zcela pouzité pokutové bloky se
vraci zpét povéfenému zaméstnanci Odboru finanéniho, ten zkontroluje, zda jsou v bloku vSechny
listy a pfepocita vybranou Castku. Tu zapiSe jako predpis pohledavky k pfisluSnému variabilnimu
symbolu do knihy DDP. Vraceny pokutovy blok zarovern odepiSe ve své evidenci.

(5) Pokutové bloky na pokuty na misté nezaplacené vydava povéfenym zameéstnancim
pfislusnych odborl a straznikim MP proti podpisu povéfeny zaméstnanec Odboru finanéniho.
Zcela pouzité bloky se vraci zpét povéfenému zaméstnanci Odboru finanéniho, ktery je odepise ve
své evidenci. Tyto bloky se eviduji pouze v operativni evidenci.

(6) Stvrzenkové bloky na spravni poplatky a uhradu ostatnich plateb - u¢tovani a kontrola je
obdobna jako u pokutovych blokl. Odvod vybrané hotovosti odvadi povéfeni zaméstnanci
detaSovaného pracovisté na pfijmovy ucet v tfidéni dle pfifazeného variabilniho symbolu.

(7) Hotovostni seky /vybérni listek/ se pouzivaji k vybéru z pfislusného bankovniho uctu
k dopInéni pokladniho limitu a cizi mény na pracovni cesty. Seky /vybérni listky/ vystavuje hlavni
ucetni.

(8) Ceniny
- kolky — nakupem, vydejem a zabezpecenim kolkU jsou povéfeni v oddéleni sekretariatu
vedeni Odboru Kancelar M&U zaméstnanci podatelny,
- stravenky — nakupem, vydejem a zabezpeCenim je povéfen zaméstnanec PaM
a zaméstnanec MP. Vydej stravenek se zuc¢tovava v bézném mésici na zakladé Prehledu
o pFijmu a vydeji stravenek, ktery pfedavaji do uctarny povéfeni zaméstnanci PaM a MP.
O vydeji stravenek Uctuje u€etni na zakladé Prehledu.
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Ceniny jsou vedeny na uctu 263 — Ceniny a podléhaji inventarizaci.

(9) Kontrolu cenin provadi pfisluSny vedouci odboru nebo feditel MP na zakladé podkladu
z evidence Odboru finanéniho minimalné 4x za rok. Protokol o provedené kontrole je ulozen
u vedoucich odbort MéU a Feditele MP.

(10) Recepty na omamné latky - zajiStuje povéfeny zaméstnanec Odboru socialnich véci, Skolstvi
a zdravotnictvi, ktery je odpovédny za jejich evidenci, uskladnéni a vydani.

(11) Parkovaci a €ipové karty - za jejich pofizeni, evidenci a vydavani odpovida povéreny
zaméstnanec MP.

Clanek 21
Prevody mezi ucty mésta, sluzby penéznich ustavu, splatky uvéru a aroku

(1) Pfevody penéznich prostiedkii mezi vlastnimi uéty mésta (ZBU USC a BU fonda USC) —
nejedna se o rozpoctovany vydaj nebo rozpoctovany pfijem. Z hlediska pfijmi a vydaja jde
0 neutralni operace a nejsou rozpoctovany:

Ugetni doklad (likvidagni listek) vyhotovuje: hlavni u€etni (Ucetni)

Kontrola vécné a formalni spravnosti: hlavni u€etni (Ucetni)

Pfikazce operace: prevody mezi ucty ucetni jednotky
Za spravnost rozpoctu: nerozpocétovano

Za spravnost Ucetnictvi: hlavni ucetni (4€etni)

Ugetni doklad (likvidaéni listek) musi byt podepsan dvéma osobami Odboru finanéniho.

(2) Sluzby penéznich ustavu, jejich druh, vySe a zplsob jejich uhrady jsou stanoveny ve
smlouvach, které mésto s témito penéznimi ustavy uzavrelo:
- poplatky za vedeni uctu, polozky, pouzivani pfimého bankovnictvi, pouzivani platebnich
karet, za vypisy v papirové formé&, sprava kontokorentu a dalSi zpoplatnéné sluzby

Ugetni doklad (likvida&ni listek) vyhotovuje: hlavni u€etni (ucetni)

ZpUsob uhrady: inkasem

Kontrola vécné a formalni spravnosti: hlavni u€etni (ucetni)

Pfikazce operace: AO dle smlouvy s penéz. Ustavem
Za spravnost rozpoctu: Odbor finanéni

Za spravnost ucetnictvi: hlavni u€etni (ucetni)

Ugetni doklad (likvidaéni listek) musi byt podepsan dvéma osobami Odboru finanéniho.

(3) Splatky uroku a jistin avéra provadi ucetni Odboru finan¢niho platebnim poukazem dle
splatkového kalendare.

(4) Pri uhradé urokl a splatek jistin uvérd dle smlouvy s penéznim Ustavem inkasnim
zpusobem, doloZi Ggetni k vypisu ZBU likvidaéni listek (koSilku) se zat&tovanim ugetniho pfipadu.
Ugetni doklad (likvidaéni listek) musi byt podepsan dvéma zaméstnanci G&tarny Odboru
finanéniho.

Clanek 22
Depozitni ucet

(1) Uget cizich prostfedkd (depozitni Udet) mésto vyuzivd pro uloZeni cizich penéznich
prostfedku:
- slozeni jistoty organizaci vybranych na zakladé vybérovych Fizeni k vystavbé velkych
investi¢nich akci do doby jejich ukonéeni,
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ulozeni dichodt a jinych finanénich prostredkd ob&ani omezenych ve svépravnosti
k pravnim ukondm, jejichz opatrovnikem je na zakladé rozhodnuti soudu mésto Trutnov,
nebo osob ohrozenych socialnim vylou€enim,

ulozeni finanénich prostredkli obéant na zakladé dohody o ischové penéz,

slozeni kauci za prestupky — obCanu a cizich statnich pfislusniki — do doby jejich
pravomocnych rozhodnuti, poté se vyuétuji do rozpoctovych pfijm0 nebo vrati zpét,

slozeni kauci na moznost zucastnit se vybérového Fizeni na odkoupeni majetku
uréeného méstem k prodeji, vybérového fizeni na pronajem majetku,

slozeni kauce na vypujcku pozemku pro stavbu leseni,

penézni prostiedky na uhradu mezd a platu, dani, zdravotniho a socialniho pojisténi za
12. mésic pfed skon€enim kalendafniho roku,

verejné sbirky,

jiné cizi penézni prostredky.

(2) Jistoty uchazecu o verejnou zakazku:

a)

b)

c)

zaméstnanec Odboru rozvoje mésta nahlasi uctarné nazev verejné zakazky, variabilni
symbol (Ciselna fada je pfedem dohodnuta s Odborem financnim) a vysi jistoty,

sloZeni jistoty se provadi vkladem na depozitni Géet nebo do pokladny M&U s Gdajem o
jménu nebo nazvu uchazele (zaméstnanec Odboru rozvoje mésta si mlze vyzadat
v uctarné seznam uchazecq, ktefi jistotu slozili),

vraceni jistoty prob&hne po doruéeni platebniho poukazu vystaveného Odborem rozvoje
meésta do uctarny.

Odbor rozvoje mésta = platebni poukaz — Odbor finanéni = uhrada platebniho poukazu —»

uchazec

(3) Slozeni kauce za prestupky:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

Policie CR slozi kauci s protokolem o prestupku v pokladn& M&U, protokol pfevezme

zaméstnanec Odboru spravniho,

usetni prevede kauci ze ZBU vydajového na uget depozitni (pfevody mezi uéty mésta),

po pravomocném rozhodnuti vystavi Odbor spravni pfedpisny doklad, ktery pfeda do

oddéleni uctarny,

ucetni predepiSe pohledavku za ob&anem, resp. cizim statnim pfislusnikem v knize DDP

a prevede platebnim poukazem hodnotu kauce (= hodnota pohledavky) na ZBU pfijmovy

(pFevody mezi ucty mésta),

na zbyvajici hodnotu kauce vystavi zaméstnanec Odboru spravniho platebni poukaz,

ktery doruci do uctarny,

ucetni uhradi zavazek obCanovi pfevodem na ucet nebo postovni poukazkou.

Policie CR = kauce s prislusnymi doklady — oddéleni prestupkii,

hodnota kauce pokladna MéU — depozitni téet

Odbor spravni = predpisny doklad — odbor finanéni = predpis pohledavky v DDP

Odbor finanéni = platebni poukaz — ZBU pfijmovy = Gihrada pohledavky v DDP

Odbor spravni = platebni poukaz na hodnotu nevyéerpané kauce — Odbor finanéni
= uhrada platebniho poukazu — ob¢an, cizi statni prislusnik

(4) Slozeni kauce na vypujcku pozemku pro stavbu leseni:

a)

b)
c)
d)
e)
)
9)

povéfeny zaméstnanec Odboru majetku mésta vyhotovi smlouvu na vypUjcku pozemku
(Ciselna fada je pfedem dohodnuta s Odborem finanénim, vySe jistoty je stanovena
pevnou Castkou, stejnou pro vdechny pfipady),

Zadatel sloZi kauci na Gget cizich penéz nebo do pokladny Mé&U,

ucetni prfevede kauci (pokud je slozena do pokladny) na ucet cizich penéz,

zaméstnanec TST zkontroluje stav pozemku pfed jeho navracenim vypujcitelem,

na zakladé tohoto vyjadfeni mésto vraci kauci vypujciteli,

zaméstnanec Odboru majetku mésta vyhotovi platebni poukaz, ktery doruci do uctarny,
ucetni uhradi zavazek vypuijciteli pfevodem na uéet nebo postovni poukazkou.

(5) Uéty obéani, jejichz opatrovnikem je mésto Trutnov
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Pro uctovani o vlastnich finanénich prostfedcich opatrovanci meésto pouziva ucet 378/0410
s prislusnym ORGem, ktery je kazdému opatrovanci pfidélen a je jedineCny. Na téchto uctech se
udtuje o veskerych pfijmech a vydajich opatrovancu. Uétarna predava za kazdy mésic sestavu o
pohybech a koneéném stavu ucétu kazdého opatrovance. Povéfeni zaméstnanci zkontroluji
pohyby, pfipadné dohledaji rozdily a spole¢né s ucetni opravi.

Obdobné se Uctuje i o finanénich prostfedcich ob¢anu, které ma meésto v ischové na zakladé
dohody (osob ohroZenych socialnim vylou¢enim) na uc¢tech 378/0411 - 0419.

(6) Refundace vydaji na ZBU z depozitnich Gétd obéand, jejichz opatrovnikem je mésto.
Vydaje se provadi na zakladé podkladid a vystavenych platebnich poukazi povéfenym
zaméstnancem pro opatrovnictvi:

a) vydaje hrazené prevodem na ucCet — povéfeny zaméstnanec preda platebni poukaz do
uctarny, uhradu provede ucetni,

b) vydaje hrazené pfes vydajovou pokladnu - platebni poukazy pfeda povéreny
zaméstnanec do pokladny, penize vyplaci opatrovnikovi pokladni,

c) vratky nebo vklady penéz, které patfi opatrovnikiim, se Uétuji obracenym postupem,

d) pokladni s pokladnim denikem pfeda do uétarny i platebni poukazy, na zakladé kterych se
tyto vydaje refunduji z depozitniho uctu zpét na vkladovy vydajovy ucet. V pokladnim deniku
pfi vydaji a pfi pfijmu na vydajovy ucCet se tyto vydaje uctuji rozpoctovou skladbou jako
mylné platby.

Vydaje z depozitniho uctu:

Uéetni doklad - platebni poukaz vyhotovuje: povéfeny zaméstnanec ve vécech opatrovnickych

Kontrola vécné a formalni spravnosti: povéfeny zaméstnanec ve vécech opatrovnickych
Pfikazce operace: vedouci odboru

Za spravnost rozpoctu: cizi penize

Za spravnost Ucetnictvi: hlavni ucetni (u€etni)

Pfijem na depozitni ucet:

Uéetni doklad (likvidaéni listek) vyhotovuje:  hlavni Ggetni (G&etni)

Kontrola vécné a formalni spravnosti: hlavni ucetni (4€etni)

Pfikazce operace pfevod mezi uéty ucetni jednotky
Za spravnost rozpoctu: cizi penize

Za spravnost ucetnictvi: hlavni u€etni (ucetni)

Ugetni doklad (likvidagni listek) musi byt podepsan dvéma osobami Odboru finanéniho.

Clanek 23
Pokladna a pokladni operace

(1) Pokladni operace provadi vyhradné pokladni (nebo zaméstnanec povéieny vedenim pfiruéni
pokladny — dale jen pokladni). S timto zaméstnancem je uzaviena dohoda o odpovédnosti
k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani. Pokladni je odpovédna za fyzicky stav
hotovosti a jeji Fadné vyuctovani prostfednictvim evidence.

(2) Provoz centralni pokladny zabezpecuje Odbor finan¢ni. Pfedani a pfevzeti do¢asného vykonu
funkce pokladnika a stim spojena kontrola pokladni hotovosti se muze provést pouze se
souhlasem vedouciho Odboru finan€niho. Pokladni jsou povinny pfepocitat stav hotovosti a cenin
v pokladné.

Hotovost v pokladné inventarizuje podkladni denné.

(3) Limit pokladniho zuUstatku centralni pokladny je stanoven organizatnim opatfenim
Bezpec&nostni zasady pro manipulaci s trezory, hotovosti a dal§im obsahem do trezort ulozenych.
Hotovost musi byt po skon€eni pracovniho dne uloZena v pfiruéni pokladné v uzaméeném trezoru.
Limity pro pfFiru¢ni pfijmové pokladny stanovi tajemnik na zakladé navrhu vedouciho pfislusného
odboru, vyse limitll jsou uvedeny v organizaénim opatfeni ,Bezpeénostni zasady pro manipulaci
s trezory, hotovosti a dalSim obsahem do trezoru uloZzenych®.
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(4) Hotovost do pokladny je dotovana ze Zakladniho bézného uétu tzemnich samospravnych
celkt, pokud nestaci prevody z pfijmové pokladny.

(5) Pokladni kniha je vedena na pocitaéi — softwarovém vybaveni od firmy GORDIC.
Je analytickou evidenci k syntetickému uc¢tu ,pokladna“. Pokladna je délena na pfijmovou, tzn.
k uctu 231/0610, a vydajovou, tzn. k uétu 231/0810. Kazda pokladna ma svou vlastni Ciselnou
fadu. Na veSkeré pokladni operace pokladni vyhotovuje podle charakteru vydajovy pokladni
doklad nebo pFijmovy pokladni doklad.

(6) Zalohy k vyuétovani - v oduvodnénych pripadech Ize poskytnout zaméstnancim nebo
organiza¢nim slozkam zalohu na drobna vydani a neodkladné vydaje v hotovosti, a to:

- zalohy jednorazové v predpokladané vysi vydaja, které musi byt vyacétovany nejpozdé;ji

do 5 pracovnich dnl po spinéni ucelu,
- stalé zalohy, které se vyuctovavaji prubézné.
Nelze-li uskute€nit vydaj, na ktery byla zaloha poskytnuta, musi byt tato vracena nejpozdéji den

po zjisténi této skute€nosti. Jednorazové zalohy musi byt vzdy vyuétovany k 31. 12. béZného roku
tak, aby uskute¢nény vydaj byl zahrnut do nakladi bézného roku.

(7) Platby, které patii na jiné uéty mésta (na usty pro hospodarskou &innost, jiné ZBU, fondové
ucty, ucty cizich penéz) a byly uhrazeny do pokladny, se vzdy uctuji pfijmovym pokladnim
dokladem do vydajové pokladny na uCet mylnych plateb a nasledné se pfevedou na spravny
ucet.
Rozpoctové oznaceni mylné platby ve vydajich a pfijmech (mimo pfijmovy ucet):
6409/5409/41/0RG.
Rozpoctové oznaceni mylné platby ve vydajich a pfijmech pfijmového uctu: 6409/2328/41/ - .
Stav na uctech mylnych plateb musi byt na konci u¢etniho obdobi nulovy.

(8) Pokladni knihy se uzaviraji dle mnozstvi pokladnich operaci kazdy den, nejpozdéji posledni
den v tydnu a predkladaji se uétarné k zauctovani. K poslednimu dni v mésici musi byt vzdy
prouctovany obé pokladny. Hotovost pfijmové pokladny se prevadi vydajovym pokladnim
dokladem do pokladny vydajové, do které se pfijima pfijmovym pokladnim dokladem. Zlstatek
prijmové pokladny v kazdé pokladni uzavérce je vzdy nulovy.

(9) Dalsi prijmové pokladny (pfiruéni) jsou zfizeny dle potfeb na odborech k urychleni
platebniho styku s obCany. Jmenny seznam zaméstnancl povéfenych k nakladani s penéznimi
prostfedky je uloZen u vedouci uctarny a vedouci odbord jsou povinni pisemné hlasit zmény.

(10) Odpoveédny zaméstnanec zabezpeci odvod hotovosti do hlavni pokladny nebo jeji slozeni na
bankovnim uctu tak, aby v pfiruénich pokladnach na konci pracovniho dne zbyl maximalné
stanoveny pokladni limit.

(11) Vedouci odbort zabezpedi pravidelnou inventarizaci 4x ro¢né.

(12) K 31.12. musi byt veskera pokladni hotovost odvedena do hlavni pokladny nebo slozena
na prislusny bankovni ucet (prijmovy nebo vydajovy). Zastatek pokladny (maximalni vyse
zastatku v hodnoté pokladniho limitu) a stalé zalohy preuctuje hlavni ucetni z polozky 5182
na polozku 8901. Po otevieni knih v novém roce provede obraceny zapis.

Clanek 24
Dlouhodoby majetek

(1) Zarazovaci protokol = zapis o zarazeni dokonéenych nemovitych véci nebo jejich
technického zhodnoceni do evidence majetku vyhotovuje povéfeny zaméstnanec odboru, ktery
majetek pofidil. Original zapisu s potfebnymi podpisy, s jednou kopii a pfilohami (faktury,
smlouvy, kolaudacni rozhodnuti) pfreda Odboru majetku mésta, OSOM, ktery majetek zaeviduje
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a opatfi inventarnim Cislem. Pokud je investice spolufinancovana z dotaci, je celkova hodnota
dotace uvedena v Zafazovacim protokolu a na inventarni karté majetku véetné IC
poskytovatele. Zaméstnanec tohoto oddéleni pfeda kopii zapisu Odboru finanénimu
k prouctovani.

prislusny odbor = zapis o zarazeni - Odbor majetku mésta = zapis do majetkové evidence
Odbor majetku mésta = kopie zapisu o zarazeni s doplnénymi majetkovymi uéty — Odbor
finanéni = zapis do ucetnictvi na majetkové ucty

(2) Zapis o zarazeni ostatniho dokonéeného dlouhodobého majetku vyhotovuje povéieny
zaméstnanec OSOM. Zaméstnanci poveéreni likvidaci faktur (spravci rozpoctu) predaji neprodlené
kopii faktury s oznaCenim majetku, kterého se tyka zapis do evidence majetku, povéfenému
zaméstnanci OSOM. Povéfeny zaméstnanec preda kopie zapist s doplnénymi majetkovymi ucty
Odboru finanénimu k prouctovani.

Spravci rozpoétu prislusnych odbori = kopie faktury, hodnota dotace, IC poskytovatele
dotace -» OSOM = vyhotoveni Zapisu o zarazeni, zapis do majetkové evidence — Odbor
finanéni = prouétovani na majetkové ucty, resp. podrozvahové ucty

(3) Zapis o vyrazeni dlouhodobého majetku z evidence majetku vyhotovuje a jeho vyfazeni
provadi povéfeny zaméstnanec OSOM na zakladé rozhodnuti likvidaéni komise, pfedavacich
protokoll, rozhodnuti rady meésta nebo zastupitelstva. Kopie dokladl o vyfazeni majetku
Z evidence pfeda zaméstnanec OSOM Odboru finanénimu k prouctovani. Majetek se vyfazuje
v hodnoté vedené v ucetnictvi.

(4) Prevod majetku — zmé&na jeho umisténi v ramci odbori M&U — se provadi tzv. prevodkou
majetku. Utvar, ktery majetek predava, je povinny vyhotovit prevodku. Prevodku potvrdi doteni
povérfeni zaméstnanci, ktefi majetek prevadi, resp. pfijimaji a vedouci pfislusnych odbora. Povéreny
zaméstnanec doruci pfevodku OSOM, zaméstnanec odpovédny za evidenci majetku provede zménu.

(5) Zména spravce movitého majetku se provadi pfevodkou ve trojim vyhotoveni: pro evidenci
majetku, kde zaméstnanec odpovédny za evidenci majetku, provede zménu v evidenci, pro
noveho spravce majetku a pro ucetni, ktera zménu zauctuje v ucetnictvi.

(6) Obdobné se uctuje o dlouhodobém nehmotném majetku.

(7) Vécna bfemena a prava stavby k pozemkidm ve vlastnictvi mésta

Povéreny zaméstnanec oddéleni pozemkd, ktery vytvari prvotni doklady o vzniku vécnych bfemen,
resp. prava stavby, pfeda podklady pro zapis VB, resp. prava stavby na inventarni karty dotéenych
pozemkU povéfenému zaméstnanci OSOM. Po zapisu na inventarni karty vystavi povéfeny
zaméstnanec protokol o zménach evidence dotéenych pozemkil na AU a preda k protétovani do
uctarny.

Povéreny zaméstnanec Odboru majetku mésta, oddéleni pozemkd = smlouvy na VB, pravo
stavby — povéfeny zaméstnanec OSOM = zapis do majetkové evidence, zména AU —
Odbor finanéni, oddéleni uétarny = zapis do ucetnictvi na majetkové ucty

(8) Stavy hodnot majetku v majetkové evidenci se dle druhu majetku a umisténi Ctvrtletné
porovnavaji se stavy majetkovych uCtu vedenych v ucetnictvi. Pfipadné rozdily se dohledaji
a opravi.

(9) Podrobnéji jsou operace s majetkem mésta popsané v organizacnich opatfenich
,Hospodareni s majetkem a evidence majetku“ a ,Odpisovani dlouhodobého majetku®.

Clanek 25
Zasoby (GUS &. 707)
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(1) Mésto uctuje a vede skladovou evidenci zptsobem B. Nakoupené zasoby se ocenuji
pofizovacimi cenami. Skladova evidence kancelaiského materialu se vede na pocitaci pomoci
softwaru ,skladova evidence® firmy GORDIC.

(2) Kancelafsky material stejného druhu je veden v ocenéni cenou zjisténou vazenym
aritmetickym prameérem z pofizovacich cen.

(3) Ostatni skladovany material se vede v pofizovacich cenach na skladovych kartach.

(4) Na konci u€etniho obdobi se na zakladé provedené inventarizace stav zasob zauctuje na
ucet 112 — Material na skladé a snizi se naklady. Zména stavu zasob se Uctuje vzdy na zakladé
inventarizace. Podklady pro uétovani o zasobach na uctu 112 — Material na skladé prfedava do
uctarny povéreny zaméstnanec OSOM.

(5) Vyskladnéni zasob ocernuje mésto ve skladovych cenach.

Clanek 26
Mzdy (platy)

(1) Prvotni doklady pro zpracovani mezd, resp. plati jsou zaméstnanci predkladany
prislusnym vedoucim odbora a MP, ktefi je po kontrole a jejich podpisu, predaji do mzdové
uctarny.

(2) Zauctovani mzdovych vydajll je provadéno oddélenim uétarny a rozpoétu na zakladé
rekapitulace mezd ,Mzdovy doklad®, ktery vypracuje a za vécnou a formalni spravnost podepise
referent oddéleni PaM. Dale zajisti provedeni finanéni kontroly v ramci Odboru Kancelare M&U
(mzdy hrazené z rozpodtovych prostfedkt Odboru Kancelafe M&U) a v ramci Méstské policie
Trutnov (mzdy hrazené z rozpodtovych prostfedkd Méstské policie Trutnov). Na tvorbé mzdového
dokladu spolupracuje oddéleni PaM s oddélenim uétarny a rozpoctu.

(3) Hromadny pfikaz k uhradé mezd a plat zaméstnancdm M&U a MP véetn& souvisejicich
plateb za socialni pojisténi, zdravotni pojisténi a dani je vytvofeny ve formé datového souboru. Po
pfedani datového souboru ve vyplatnim terminu do oddéleni uctarny a rozpoctu OF je ucetni OF
odeslan elektronickou cestou do penézniho ustavu.

(4) Zalohy na mzdu vyplacene pred fadnym terminem se proplaceji pfevodem z uctu na ucet,
nebo hotové v pokladné Mé&U na zakladé platebniho poukazu potvrzeného tajemnikem.

Clanek 27
Pohledavky

Nakladani s pohledavkami je podrobné popsano v organizanim opatfeni ,Sprava pohledavek®.

Clanek 28
Rezervy (CUS €. 705)

(1) Definice rezerv

Rezervy jsou ureny k pokryti budoucich zavazkii nebo vydaja, u nichz je znam ducel,
je pravdépodobné, ze nastanou, avSak zpravidla neni jistd Castka nebo datum, k némuz
vzniknou.

Rezervy se vytvafi v pfipadé, ze vbézném ucetnim obdobi nastane skuteCnost, jejimz
pravdépodobnym nasledkem je vyznamné zvysSeni naklada v budoucich uéetnich obdobich,
a to k okamziku zjisténi této skute€nosti.
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(2) Parametry rezerv
Rezervy vyjadfuji budouci vynaloZzeni neinvesti¢nich prostredkt disledkem skuteénosti,

které nastaly pfede dnem jejich vytvoreni,

a) minimalni tvorba rezervy po dobu dvou ucetnich obdobi,

b) rezerva muze byt €erpana i vice u€etnich obdobi, a to v zavislosti na realizaci,

c) V pfipadé, ze pominuly divody pro tvorbu rezervy, dojde k jejimu zruSeni v u¢etnim obdobi,
kdy doslo k tomuto zjisténi,

d) rezerva smi byt pouzita pouze na vydaje, na které byla pivodné vytvorena,

e) rezervy podléhaji inventarizaci (dokladové inventufe) a pfi jejich inventarizaci se posuzuje
jejich vySe a odlvodnéni,

f) zUstatky rezerv se pfevadeéji do nasledujiciho ucetniho obdobi, nesméji mit aktivni zUstatek.

(3) Tvorba a ¢erpani rezerv
Mésto bude vytvaret rezervy na:

a) pripadné penale €i odvody na zakladé provadénych neuzavienych kontrol, ze kterych
vyplyva vysoka pravdépodobnost, Ze pfipady skonci sankci,

b) pripadna plnéni ze soudnich sporu - na rizika vyplyvajici z neukonéenych soudnich spord,

c) sanaci ekologickych zatézi (netyka se skladky, rezervu na rekultivaci skladky vytvafi ze
zakona provozovatel skladky) - k napravé Skod, odhadem vyse pfedpokladaného nasledku
budouciho rizika.

Stanovena hladina vyznamnosti pro tvorbu jednotlivych rezerv:

a) rezervy na penale aodvody .............cceeeenn. 15.000.000 K¢,
b) rezervy na soudni SPOry.........cccccvvvvevuiinnnnnns 15.000.000 K¢,
C) rezervy na sanaci ekologickych zatézi ......... 15.000.000 K¢.

Za nahlaseni tvorby rezervy papirovou formou, jeji vyse, titulu a diivodu je odpovédny
prislusny vedouci odboru. Doklad musi byt predan do ucétarny k proucétovani do 5.
pracovniho dne v nasledujicim uéetnim obdobi. Povinnosti vedouciho odboru je sledovat
pripady, na které byly tvoreny rezervy, a dle jejich vyvoje nahlasit zvy$eni, snizeni, pouziti
(likvidace faktur), pfi pominuti rizika jejich zruseni.

(4) Zpusob uctovani
a) samostatnou analytikou se bude Elenit kazda rezerva:
- vhodnym nazvem analytického uctu a
- pomoci ORGu,
b) udtovat se bude na analytiky uréené uctarnou:
- pfi tvorbé a zvySeni rezervy na stranu MD uctu 555 — Tvorba a zuétovani rezerv a na stranu
DAL uctu 441 — Rezervy,
- pfi snizeni a zruSeni rezervy na stranu MD Uc&tu 441 — Rezervy a na stranu DAL uctu 555 —
Tvorba a zuctovani rezerv,
- pfi Cerpani rezervy na zakladé vyuctovani likvidace Skod dodavatelem na stranu DAL
pFisluSnych zavazkovych uc¢td a stranu MD ucétu 441 — Rezervy. Pokud rezerva neni
vyCerpana v jednom ucetnim obdobi, muze byt erpana v nasledujicich ucetnich obdobich.

Clanek 29
Pouzivani kurzt u cizich mén

(1) Zakladni pravidla pro aplikaci kurzi cizich mén u operaci k datu uskute¢néni ucetniho

pripadu .

a) Pro zauCtovani pouziva mésto denni kurzy CNB platné k okamziku uskutecnéni ucetniho
pfipadu. V pfipadé, Ze je transakce realizovana v méné, ve které neni kurz CNB vyhlaSovan,
pouzije mésto kurz KE/EUR a EUR/pfislusna cizi ména.

b) Vyjimkou z pravidla uvedeného v pismenu a) jsou pfipady:
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hotovostnich operaci, pri kterych mésto nakupuje nebo prodava cizi ménu. V téchto
pripadech mésto pouziva skuteény kurz, ve kterém je transakce ucétovana (napr.
vybér cizi mény na cestovné).

oductovani uréité polozky v ramci podrozvahové evidence, kdy mésto provede
oducétovani v kurzu, ve kterém byla dana polozka zachycena (napf. dotace
poskytované méstu v cizi méné).

(2) Okamzik uskute€néni ucetnich pripada pro prepocet dle odst. (2)
Za okamziky uskute€néni ucetniho pfipadu, ke kterym se provadi kurzovy piepocet, mésto
povazuje:

vznik pohledavky — okamZik splnéni dodavky, pfedpis pohledavky z poplatku, predpis
pohledavky z uréitého naroku (napfiklad za statnim rozpoc&tem),

vznik zavazku — okamzik splnéni zavazku, pfedpis zavazku z titulu vzniku naroku druhé
strany (napfiklad ve vztahu k uc€etni jednotce),

inkaso pohledavky, postoupeni pohledavky, zapo&et pohledavky — okamzik, ve kterém
takova operace vznikla,

vznik pohledavky z titulu poskytnuti pujcky ¢i provozni zalohy — okamzik realizace
transakce (poskytnuti penéznich prostredka),

odpis pohledavky — k okamziku uskuteénéni ucetniho pfipadu odpisu pohledavky,

platba zavazku, zapolet zavazku, pfevzeti zavazku jinou osobou — okamzik, ve kterém
takova operace vznikla,

vyuctovani hotovostnich vydajd v souvislosti s pracovni cestou — okamzik, ve kterém je
provedeno vyucétovani pracovni cesty,

pfijeti finan¢niho daru — okamzik pfijeti penéznich prostredkd,

tvorba rozpusténi opravné polozky — k okamziku, ke kterému je operace uctovana.

(3) Evidence aktiv a zavazk v cizich ménach
V pfipadé pohledavek a zavazkl je mésto povinné zajistit sledovani pfislusné polozky vzdy
v cizi méné. Tento pozadavek je zajistén:

u transakci na devizovych bankovnich ucétech sledovanim zustatk( a pohyb v cizi méné —
zajisténo v modulu UCT pofizovani uc€etnich dokladu, ruéni,

u pohledavek z obchodniho styku — zanesenim udaje o vySi pohledavky v cizi méné
a udaji o dané méné do modulu ,Pohledavky” v okamziku vystaveni faktury — zajisténo
v modulu KOF kniha odbératelskych faktur,

u zavazkl z obchodniho styku — zanesenim udaje o vysi zavazku v cizi méné a udaju o
dané méné do modulu ,Zavazky“ v okamziku zavedeni doslé faktury do evidence v modulu
KDF kniha dodavatelskych faktur,

mésto uctuje o zavazcich, resp. pohledavkach a majetku na uctech vnitroorganizacniho
ucetnictvi uctové skupiny 8.

CAST SESTA
Specialni ¢innosti

Clanek 30
Organizaéni slozky

(1) Pro organizacni slozky plati vSechna ustanoveni tohoto opatieni obdobné jako pro odbory

MeU.

(2) Organizacni slozky pfi své Cinnosti vyuzivaji pfijmovy a vydajovy ucet mésta.

(3) Poskytnuté provozni zéalohy organizacnich sloZzek se vyuctovavaji pribézné na zakladé
prvotnich dokladd pfedlozenych ke kontrole zaméstnancim pfisluSného odboru.

Clanek 31
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Hospodarska ¢innost

(1) Ve své vedlejsi (hospodarské) Cinnosti mésto pronajima nebo provozuje:
- bytové a nebytove prostory, pronajmy sportovniho zafizeni,
- pult centralizované ochrany — monitorovani objekt,

- kratkodobé pronajmy,

- pronajmy zafizeni,

- poskytnuti prava k umisténi véci,

- svatebni obfady mimo uréené misto a ¢as,
- hotel pro psy,

- vécna bfemena,

- vybrané parkovaci automaty,

- vefejné WC,

- autodopravu,

- pronajem sportovist,

- planovani socialnich sluzeb

- ekonomicka ¢innost na vystupu podléhajici DPH.

(2) Bytové hospodarstvi - pro tuto ¢innost mésto zalozilo spoleénost MEBYS Trutnov s. r. 0. —
ORJ 70. Vzajemné vztahy jsou podrobnéji upraveny ve smlouvé o spravé nemovitych véci.

(3) Do 7. pracovniho dne nasledujiciho mésice poSle zaméstnanec MEBYSu u€etni data
s mésicni ucetni zavérkou elektronickou postou a doruci ucetni sestavu v pisemné formé
»Hlavni kniha“ Odboru finanénimu. Ugetni zaloZzi sestavu k b&Znym Gé&etnim dokladiim a data
zkopiruje do ucetniho programu. Obraty na uétech jsou denni. Pro zpracovani dat pouziva
MEBYS ucetni program od firmy GORDIC. Kazdy u€etni zapis je oznacen pfidélenym Cislem ORJ.

(4) Ugetni doklady véetn& priloh jsou uloZzeny a archivovany v MEBYSu s.r.o. Po skonéeni
ucetniho obdobi (kalendarni rok) MEBYS predlozi vykaz zisku a ztraty, rozvahu, dolozi
inventarizaci zlstatkli rozvahovych ucéti s pfisluSnymi podpisy. Inventarizaci majetku
a pohledavek doruc¢i OSOM.

(5) Dale predlozi soupis pohledavek, ke kterym byly vytvofeny opravné polozky dle vyhlasky
8. 410/2009 Sb. a CUS ¢&. 706 Opravné polozky a vyfazeni pohledavek, rozpis a hodnotu
pohledavek Zalovanych, rozpis a hodnotu pohledavek nedobytnych s pfisluSnymi podpisy.
Opravné polozky k pohledavkam po splatnosti vytvafi uCetni na konci kazdého kalendarniho
Ctvrtleti, nejpozdéji k 31.12. ve vysi 10 % za kazdych ukonenych devadesat dnu po splatnosti
dané pohledavky.

(6) V prabéhu kalendarniho roku zasila MEBYS na uCet mésta zalohy na hospodarsky vysledek
bézného ucetniho obdobi.

(7) Ostatni hospodarska €innost — ORJ 60:

a) ostatni hospodafskou &innost zajistuji povéfeni zaméstnanci M&U a MP. Tyto &innosti
podiéhaji DPH. Pro tyto Cinnosti mésto zfidilo samostatny bézny ucet. Kazdy ucetni zapis je
oznacen pridélenym &islem ORJ.

b) povéfeni zaméstnanci vystavuji faktury-danové doklady v KOF (kniha odbératelskych faktur),
zavedenou fakturu pfedaji programem do uctarny k zauctovani, u€etni ji pfed zauctovanim
formalné zkontroluje. Povéfeni zaméstnanci faktury vytisknou, nechaji podepsat vedoucim
pfislusného odboru a odeslou odbérateli. Faktury se eviduji na pfislusnych odborech.

c) do nakladu hospodarské €innosti se z vydaju na hlavni ¢innost pfeuctovavaji:

- pomérna c¢ast mzdovych a s nimi souvisejicich nakladd zaméstnancu, ktefi se touto
¢innosti zabyvaji.
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Druh hospodafské ¢innosti: Zodpovida:

Kratkodoby pronajem, svatebni obrady, ]
mincovniky, WC, autodoprava na zakladé Odbor Kancelar MéU
zivnostenského opravnéni

Provoz pultu centralizované ochrany, vécna
bfemena, pronajem zafizeni, trzby z vybranych
parkovacich automatl, poskytnuti prava

k umisténi véci, pronajem sportovist

Odbor majetku mésta

Odbor zivotniho prostiedi,

Hotel pro psy Odbor majetku mésta

(8) Mésto je platcem DPH.
CAST SEDMA
Zavérecéna ustanoveni
Clanek 32
(1) Tato smérnice je soucasti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému mésta. Zasady v ni
uvedené jsou zavazné pro vSechny zaméstnance, zaméstnance MP a uvolnéné Cdleny
zastupitelstva mésta.
(2) Metodickou ¢innost pro oblast obéhu uéetnich dokladl vykonava Odbor finanéni.

(3) Metodickou &innost pro oblast téetniho softwaru GINIS vykonava Odbor kancelai M&U.

(4) Toto organizaCni opatfeni bylo schvaleno Radou mésta Trutnova usnesenim &. 2020-xxx/xx
a nabyva ucinnosti dnem 01.07.2020.

(5) Dnem nabyti u€innosti tohoto organiza&niho opatfeni se rusi organiza¢ni opatfeni ¢.5/2017.

Mgr. Ivan Adamec v. r. Mgr. Tomas Hendrych v. r.
starosta mistostarosta
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Priloha ¢. 1

Mésto Trutnov — Méstsky urad, Slovanské namésti 165, 541 16 Trutnov
Pfiloha €. 1 k organizacnimu opatieni "Obéh ucetnich dokladi" pro ucetni obdobi ....
V souladu s §19, odst. 7 zakona o U€etnictvi a v souladu s CUS 701 bod 6.5. stanovuje ucetni jednotka hladiny vyznamnosti k jednotlivym ucetnim metodam. Tento
interni pokyn stanovuje povinnost testovat na hladinu vyznamnosti jednotlivé u&etni pfipady k pfisluSnym G€etnim metodam. Za poruSeni interniho pokynu neni
povazovano pouziti u€etni metody pod hladinu vyznamnosti.

Vypocdty - ze stavll vykaz( rozvahy a zisku a ztraty k 31.12.

Ramcové castky

Max. pFipustna chyba 1% aktiv netto 0
Hladina vyznamnosti 0,7% aktiv netto 0
Min. vyznamnost 260 000
Vysoka ¢etnost pfipadl (hodnota C6/100) 0
Niz$i Cetnost (hodnota C7/10) 0
Vyznamnost ve vztahu k VH

Vynosy 5% (vynosy celkem vé. HOC ) 0
VySSi Cetnost pfipadu (hodnota C12/100) 0
Niz$i ¢etnost (hodnota C12/5) 0

Aplikace na ucéetni pripady

Ucetni metoda

Vyznamnost

Ramcové castky

Uprava mésta

Poznamka

Precenéni realnou hodnotou

Rozdil hodnoty RH od hodnoty netto

Meésto uctuje dle "Realné hodnoty" uvedené v

majetku uréeného k prodeji majetku vCetné 0 17650 000 organizacnim opatfeni "Hospodareni s majetkem"
20% hodnoty majetku dle €. 410/2009
OP k dlouhodobému majetku  [Sb. vzdy pfi zjiSténi, vyhodnocovat 0 17 650 000 ([Mésto uctuje dle organizaéniho opatifeni "Opravné poloZky"
vzdy u majetku v hodnoté netto nad:
OP k 042 y Nedokgnce_ny Jedvrlc?thve, riziko nadhodnoceni je zde 260 000 260 000 |Mésto uctuje dle organizaéniho opatfeni "Opravné poloZzky"
dlouhodoby hmotny majetek vySSi
OP Kk zasobam lednotlivé 0 0 ll:ﬁi;ség Criiejdr/ve rozhoduje o vyuZitelnosti a pfipadné
mésto tvori OP k pohledédvkam dle provadéci vyhlasky
OP k pohledavkam princip vyznamnosti bod 6.5. CUS 701 0 0 |§ 65, odst. 6 - 10% za kazdych ukoncenych 90 dnt po
splatnosti dané pohledavky
Vyhodnoceni odpisovych plana [ N2 majétkovou polozku v hodnote 0 | 25603938
netto vCetné:
Casové rozliseni — energie Vzdy, bez hladiny vyznamnosti (velka 0 0 |Mésto uctuje dle organizaéniho opatfeni "Casové rozliseni"

Cetnost pfipadu)




Casové rozliseni — najemné

"odbydleni” Vzdy, bez hladiny vyznamnosti 0 |Mésto ustuje dle organizaéniho opatfeni "Casové rozliseni"
Cva sove rozllser)l —0s t?tm Na ucetni pfipad od &astky: véetné 50 000 [Mésto uctuje dle organiza&niho opatreni "Casové rozliseni”
vCetné dohadnych uétl
Yo ix . s Mésto uctuje dle Tvorby rezerv v organizaénim opatfeni

Rezervy V pripadé budouciho odtoku véetné 15 000 000 "Ob&h téetnich dokladd:”
Podrozvaha — transfery Transfery pfijaté i poskytované — 0 Mésto uctuje dle organizacniho opatfeni "Podrozvahova
915,955, 916,956 smlouvy véetné: vzdy evidence"
Podrozvaha — u€et 901 — mésto |O¢ekavany stav majetku celkem Mésto étuie dle oraanizaéniho opatfeni "Podrozvahova
neuctuje o DDNM na k evidenci 902 od: kazdy pfedmét dle o [Ye w g p

o N L evidence
podrozvaze, u€et 902 organizac¢niho opatfeni
Podrozvaha 93x az 95x ostatni |Za ucetni pfipad nad: (v€etné) 10 000 000 g/\lleggéonggfwe dle organizacniho opatreni "Podrozvahova
Podrozvaha 961-964 (leasingy)|Za téetni pFipad nad: (véetng) 2 000 000 g/?jé‘;lé’ecf“fe dle organizacniho opatreni "Podrozvahova
P(_)Sivrgzv?ha 97x_ az 98x ostat_m Za Géetni pfipad nad: (véetng) 1 000 000 Mgsto ucfu;e dle organizac¢niho opatfeni "Podrozvahova
(niz8i kvali principu opatrnosti) evidence
Zména 2015
Dotace 403 po zarazeni info z MF 1 000 000
majetku do uzivani
Odpisovani DM vyjimka z odpisovani majetku 0,10-100 K& |z divodu technického zajisténi

ocenéného ve vysi 0,10 K& az 100 K&
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