Navrh zmén ve smérnici o nakladani s majetkem mésta

C.8
Poftizeni, pfevzeti a pfedani majetku

Obecné zasady

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Pozadavek na pridéleni financnich prostfedkd z rozpodtu mésta na pofizeni majetku predklada
zpravidla sprdvce, u kterého bude majetek po pofizeni evidovan. U investi¢nich akci stavebniho
charakteru, kde bude majetek evidovan u vice spravci, je akce zarazena v rozpoctu pod jednou
polozkou na zakladé dohody jednotlivych spravcd.

Dlouhodoby majetek Ize pofidit zejména: Uplatnym prevodem (nakupem, véetné dodavatelského

pofizeni formou investi¢ni Cinnosti), bezdplatnym prevodem - nabytim (darovanim), vytvofenim

vlastni Cinnosti, inventarizacnimi prebytky.

Pofizeni majetku sprdvce vidy doloZi dokladem o poftizeni (kupni smlouva, smlouva o beziplatném

pfevodu, darovaci smlouva, faktura atd.).

Nehmotnym nebo hmotnym dlouhodobym majetkem se stava téz TZ drobného dlouhodobého

nehmotného nebo hmotného majetku.

Prevzeti nemovitosti do majetku zabezpeduje zejména OMI, OZP a OD dle t&elu uzivani pfebiraného

majetku. V pripadé nejasnosti, ktery odbor pfevezme majetek do evidence, konec¢né rozhodnuti

ucini tajemnik po konzultaci s vedoucim EO. Vlastniho prevzeti nemovitosti se vZidy Ucastni pfislusny
budouci spravce majetku, u néjz bude majetek evidovan. Prevzetim nemovitosti do majetku jej
prislusny spravce soucasné prebird do své spravy.

Prevzeti a predani movitého majetku uskutecni pfislusny spravce.

Pfedani nemovitosti spojené s vyrazenim z uUcetni evidence (napf. odprodej, darovani, vklad do

obchodnich spolecnosti) zajistuje spravce.

Fyzické predani a prevzeti dlouhodobého hmotného majetku musi byt zdokumentovano zapisem.

Ten obsahuje zejména:

a) predavajici a pfejimajici stranu,

b) zpUsob nabyti nebo dlivod pfedani majetku,

c) hodnoty majetku, které jsou znamé (minimalné pofizovaci a zlstatkovou hodnotu dle
znaleckého posudku atd.),

d) nazev a popis majetku,

e) soupis pfislusenstvi (u souprav obsahovy list),

f) technicky stav,

g) rokvyroby nebo vystavby,

h) zavazky a pohledavky vaznouci k majetku,

i) platné zaruky a rucitele,

j) zavady a nedostatky,

k) u nemovitosti soupis Cisel viech pozemk(l a seznam uzivatelQ,

1) v pripadé existence ndjemniho vztahu k predavanému majetku soupis vsech zalohovych plateb
s vyCislenim zaplacenych castek a doklad o prevodu na Ucet nabyvajiciho (kdyZ ve smlouvé neni
stanoveno jinak).

PFilohu zapisu tvoti (v pfipadé, Ze nebyly pripojeny ke smlouvé o prevodu):

a) technicka a provozni dokumentace, v¢. reviznich zprav,

b) doklady o zavazcich a pohledavkach v elektronické podobé (formdt PDF),

c) zarucni ujednani,

d) vypis z evidence nemovitosti a geometricky plan,




e) platné najemni a jiné smlouvy.

10) O predani a prevzeti investi¢nich akci se pofizuje zapis na pfislusSném tiskopise - "Zapis o odevzdani
a prevzeti". Majetek, ktery bude spravovan prostrednictvim treti osoby, musi byt predan této osobé
v co nejkratsi dobé po prevzeti sprdvcem majetku. O predani pofidi spravce zépis.

11) Potizeni nového dlouhodobého hmotného majetku stavebniho charakteru zajistuje zejména OMI.

12) Investiéni vystavbu, stavebni Upravy a udriovaci price stavajictho dlouhodobého hmotného
majetku zadavané dle pfisludnych pravnich a internich pfedpisd® a které budou realizovany OMI,
zadd spravce po predchozim projednani s OMI. Financni prostifedky budou v souladu s ptislusnym
internim predpisem? pfevedeny na OMI, pfipadné bude realizace akce zaji$téna OMI a financovana
pfisluSnym spravcem.

13) Pro investicni vystavbu, stavebni Upravy a udrZovaci prace stavebniho charakteru je dale poutZit
termin ,investice”.

14) Pti zadani dila k realizaci je spravce povinen predat realizatorovi v dostatecném predstihu i vSsechny
dostupné informace a podklady, které ma k dispozici. V pfipadé, Ze spravce zajistuje projektovou
dokumentaci (PD) je povinen ji projednat v souladu s pFislusnym pravnim predpisem?, a to véetné
zajisténi souhlasu ¢i vyporadani pripominek najemce (uZivatele) dotcené nemovitosti. V pfipadé
zpracovani PD tato stanoviska zajistuje objednatel PD vidy; a to bud osobné, nebo prostfednictvim
zplnomocnéného zhotovitele PD. Realizator akce zajisti pfipravu a realizaci dila véetné vybérového
fizeni. Zadavaci podminky VR provadénych OMI musi byt vidy odsouhlaseny spravcem. V p¥ipadé,
Ze spravce neni uzZivatelem dila, je spravce povinen dle vlastniho uvaZeni projednat zadavaci
podminky VR s uZivatelem (ndjemcem). Smlouva o dilo bude pred jejim uzavienim vidy poskytnuta
spravci k vyjadreni. Spravce se musi vyjadfit do 3 dnl od obdrzeni vyzvy k vyjadreni. Po zhotoveni
dila realizdtor prevezme za ptritomnosti pfislusného ekonoma a majetkového sprdvce dilo od
dodavatele a protokolarné preda sprdvci. Predavaci protokol (zapis o prevzeti a odevzdani stavby)
musi obsahovat kromé ndlezitosti uvedenych vyse také vycisleni hodnoty jednotlivych funkénich
celkl (pripojky, komunikace, sadové a park. Upravy). Realizator zajistuje a sleduje zpUsob
odstranéni kolaudacnich vad a vad v zaru¢ni dobé. Dale odpovidd za provedeni zavérecné fakturace.

15) Po nabyti pravni moci kolaudacniho souhlasu preda realizdtor pfisluSnému spravci doklady
potfebné k vyvedeni z nedokoncéenych investic (stavebni povoleni s doloZzkou o nabyti pravni moci,
kolaudaéni souhlas s datem vystaveni, zdpis o preddani stavby Ci zafizeni, pfip. revizni zpravy) a
prehled vynaloZenych naklad(, které musi byt doloZeny kopiemi ucetnich dokladd (faktur). V
pfipadé, Ze budouci uzivatel dila vyZzaduje urcité doklady, zajisti je pro néj a predava je spravci, neni-
li mezi spravcem a realizatorem dohodnuto jinak.

16) Pokud investice obsahovala vystavbu ci stavebni Upravy vice objektl ¢i zafizeni spadajici do majetku
nékolika spravcld rozpoctovych prostiedkl, investi¢ni naklady se rozdéli na jednotlivé sprdvce
rozpoctovych prostredkd.

17) Cinnost realizdtora zacind predanim podkladG od pfislugnych spravcii a prevedenim finanénich
prostfedk(l na realizatora a konci zajisténim konecné faktury a zpracovanim zapisu o odstranéni
kolaudacnich vad a feSenim pfipadnych vad, prostfednictvim reklamaci u dodavatele, po celou
zarucni lh(tu uvedenou ve smlouvé o dilo. Podklady pro reklamaci predava bezodkladné prislusny
spravce realizatorovi. Lhlita pro uplatnéni reklamacnich vad cini 7 dn( od prevzeti podkladd od
pfislusného spravce.

18) Po prevzeti dila zajisti realizator ve spolupraci se spravci majetku do 30 dn(:

a) odsouhlaseni ndkladd na investici v Ucetnich sestavach s operativni evidenci a v pfipadé rozdilné
hodnoty dohleda pficinu rozdilu,

b) vyvedeni stavby z nedokoncenych investic (ucty 041, 042, 051, 052) pokynem oddéleni
ucetnictvi formou vnitfniho Ucetniho dokladu, ke kterému realizator pfilozi kolaudacni souhlas,
zapis o predani stavby Ci zafizeni, pfip. revizni zpravy, hodnotu majetku k zavedeni do evidence,

1 Zakon €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach a smérnice &. 7/2014 Zadavaci fad vefejnych zakazek
2 Smérnice €. 10/2015 pro schvalovani hospodaiskych operaci a pro systém zpracovani Géetnictvi
3 Z&kon €. 183/2006 Sb., o tzemnim pldnovéni a stavebnim fadu (stavebni zakon)



c¢) dodani pisemnosti spravci — kopii vnitfniho Ucetniho dokladu, kterym byl dan pokyn oddéleni
Ucetnictvi k vyvedeni stavby z nedokoncenych investic, kolaudacni souhlas, zapis o predani
stavby Ci zafizeni, pFip. revizni zpravy, hodnotu majetku k zavedeni do evidence,

d) dodani pisemnosti spravci rozpocétovych prostifedkd, z jehoz financ¢nich prostfedkl nebyla ¢ast
dila hrazena, ale do jehoZ majetku bude investice zavadéna — kolaudacni souhlas, zapis o
predani stavby Ci zafizeni, pfip. revizni zpravy, hodnotu majetku k zavedeni do evidence.

19) Potizeny dlouhodoby majetek (nedokoncené investice) - jednd se o takovy dlouhodoby majetek,

ktery dosud neslouZi svému ucelu, neni pfeddn do pouZivani a to i takovy, ktery byl sice penézné
uhrazen, ale nebyl vyhotoven zapis o prevzeti a predani majetku.

20) Stav proplacenych nedokoncenych investic sleduji na své kapitole spravci, pfipadné povéreni

pracovnici tak, aby byly splnény poZadavky pro dokladovou inventuru k 31. 12. pfislusného
kalendarniho roku. Jejich ukolem je poskytovat vedoucimu a pfislusnym pracovnikiim takové
informace, aby vySe nedokoncenych investic byla minimalni (na Urovni dané technickymi a
ekonomickymi podminkami).

1)

2)

3)

4)

5)

Cl.9
Pofizovani majetku na kapitolu 914 — kancelar tajemnika a 1814 — odbor informacnich
technologii

Evidence svéreného majetku je vedena oddélenim hospodarské spravy KT a oddélenim strategie a
IT sluzeb OIT.

Majetek je evidovdn dle &iselniku, je opatfen inventarnim cCislem (PID), které je pfedmétu pridéleno
pfi nakupu. Pokud nelze PID umistit na pfislusSny majetek (pf. na SW, koberce, zaclony, mobily,
apod.) je umistén na druhy list vydejky a spole¢né s predmétem pfedan odpovédné osobé. V ramci
inventarizaci je poZadovany PID sejmut z vydejky.

Drobny hmotny a nehmotny majetek se eviduje pti ndkupu i po nasledném predani pfislusSnému
odboru na OHS/OIT. Pfesuny majetku jsou provadény na zakladé vydejky a prfevodek vystavovanych
jednotlivymi odbory a pfedanymi na OHS/OIT. OHS/OIT provadi ro¢ni inventarizaci majetku.

Nejméné 1x rocné vyhotovi OHS a OIT mistni seznamy majetku podle odborl M—jednetlivyeh
; b I L ke : . . .
ietek ktery . . 2 Mictni . . & 7

zaSlou jeFente—je—pkedan elektronicky povéfenému pracovnikovi na odboru, ktery jej umisti na
odborovy disk O:/, aby byl dostupny vSem pracovnikim odboru. Kazdy pracovnik odboru je povinen
zkontrolovat, zda majetek jemu svéreny k pouzivani odpovida stavu v mistnim seznamu. Pokud

vvkazuje rozdily, je povinen neprodlené provést ndpravu vyhotovenim elektronické prevodky.

v o v v Vs Ve
..... an O

Elektronické prevodky se vyhotovuji v aplikaci ,Prevodky” umisténé na Portale. Zde ma kazdy

pracovnik moznost sledovat i stav zpracovani vSech vlastnich prevodek.

Vedouci odboru ma odpovédnost za majetek prfidéleny odboru. Vedouci odboru mize povéfit
jednoho aZ dva pracovniky zodpovédné za evidenci majetku (wpthevani-pfevedek, vedeni osobnich



karet zaméstnancl,—zazramendvani—prevedu—majetku—de—misthich—sezaamt, Uschovy mistnich

seznam( atd.). Jméno povéreného pracovnika sdéli vedouci pfislusného odboru vedoucimu OHS
nebo OIT. Pracovnici uréeni pro provadéni fadnych inventur jsou kaZzdoro¢né jmenovani predsedou
Ustedni inventarizaéni komise (UIK).

6) Pri kazdém prevodu majetku (mezi mistnostmi, budovami, odbory atd.) ma predavajici povinnost

vyhotovit edbeorl—zabezpedipfikaidémpfevodu—majetku (ip# premisténimezijednotlivymi
misthostmil—wrhotoveni elektronickou ébytdilné prevodku obsahujici  pFevedku—obsahujict

prejimajiciho a predavajiciho, mistnost odkud a kam se majetek premistuje, PID a nazev
prevadéného majetku.—Vyplnény formuldr je systémem automaticky predan ke schvaleni
prejimajicimu a pfislusnym vedoucim odbortd a ndsledné na OHS/OIT, kde povéfeny pracovnik které
potvrdi provedeni pfevodu majetku v Ginis modul Majetek a wati-petwrzenékopie-pfedavajicimu-a
pFej-mqaﬁ-ema—P-va—d#pFevedky zasle J_]_OHS,LQFF oddéleni ucetnictvi EO k prouctovani Zazram-o

7) Ewdence odborné I|teratury (vyjma UZ), jejiz cena nedosahUJe stanovené hranice DDHM je
mimoucetné vedena na OHS a jedenkrat ro¢né podléha inventarizaci.
8) Povéreni pracovnici vedou sklady:
a) sklad ndbytku (KT),
b) sklad kancelafskych potteb a materidlovych zdsob (KT),
c) sklad vyrazené vypocetni techniky uréené k likvidaci, k prodeji a prfedani organizacim mésta
(OIT),
d) sklad upominkovych predmétd (KP),
e) sklad propagacnich predméti (KP),
f) sklad zbozi (KT),
g) sklad dlaZebnich kostek a obrubnikl ziskanych pfi likvidaci nebo rekonstrukci chodnikd a silnic
SmP (OD).
9) Operativni evidenci majetku svéfeného méstské policii si vede méstska policie sama. Pro evidenci ji
vedenou se pouZziji pfimérené predchozi ustanoveni tohoto ¢lanku.

¢l. 16

Zavérecna ustanoveni

Rusi se smérnice ¢. 942013 3/2016.

Prilohou této smérnice jsou pokyny pro vypocet poplatk( a Urok(l z prodleni, vymezeni nehmotného
majetku, vymezeni podrozvahové evidence.
Smérnice nabude ucinnosti dnem:21:3-2616 1.7.2019.

Ing. Martin Charvat
primator mésta



Priloha ¢. 3 — obsahové vymezeni podrozvahovych ucta

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Skupina 90 — Majetek ucetni jednotky

a) V této skupiné se UcCtuje o drobném dlouhodobém majetku pod stanovenou hranici (tzv. Jiny
drobny DNM — SU 901 a Jiny drobny DHM — SU 902) a vzdy musi platit podminka vyuZitelnosti
delsi neZ 1 rok. Dale je zde evidovdn na SU 909 majetek, ktery zfizovatel predal k hospodareni
zfizované PO a nevykazuje jej v rozvaze. Od ucetniho obdobi 2015 se v této skupiné sledu;ji i
vyfazené pohleddvky a zavazky (ucty SU 905 — Vyrazené pohleddvky, SU 906 — Vyrazené
zavazky. Vyrazené pohledavky ¢i zavazky se zde eviduji, pokud zanikl narok na jejich vymahani,
tj. pohledavka (zdvazek) je promlcenad, ale presto je predpoklad, Ze dluznik svoji povinnost splni,
at uz zcela nebo ¢asteénd, anebo za dluznika uhradi dluh jind osoba. UJ zde eviduje vyiazené
pohledavky z diivodu evidence o neplaticich, jako rizikovych partnerech. Na uctu se neeviduji
pohledavky, které pravné zanikly — pokud néco neexistuje, nesmi byt vedeno ani na podrozvaze.

Skupina 91 — Kratkodobé podminéné pohledavky z transferl a kratkodobé podminéné zavazky

z transfert

Skupina 95 - Dlouhodobé podminéné pohledavky z transfer( a dlouhodobé podminéné zavazky z

transfert

V téchto skupinach se sleduji kratkodobé podminéné pohledavky ¢i zavazky z titulu dotaci, grantd,

prispévkl, subvenci, davek, nenavratnych financnich vypomoci, podpor ¢i penéznich dard, a to vici

subjektim se sidlem v zahranici, s vyjimkou transfer(i zejména z EU, které byly predfinancovany,

Skupina 92 — Podminéné pohledavky z diivodu uZivani majetku jinou osobou — nepouzivame

Skupina 96 — Podminéné zavazky z divodu uZivani ciziho majetku

V téchto skupinach se sleduji zejména predpokladané zavazky z uzavienych smluv o operativnim i

finanénim leasingu.

Skupina 93 a 94 — Dalsi podminéné pohledavky

V téchto skupinach se sleduji zejména uzaviené smlouvy o prodeji majetku, ale k vlastnimu prodeji

jesté nedoslo. Dale oc¢ekdvané pohledavky z uzavienych najemnich ¢i pachtovnich smluv a jiného

plnéni, nebo pohledavky, které mohou vzniknout v disledku pfislibu — napt. darl, grantl a to

v pfipadech, kdy jejich pfislibenda hodnota presdhne hranici 1% brutto hodnoty aktiv

predchazejiciho roku. Ucty 944 a 945 pozaduji evidenci moznych plnéni jinou osobou za nasi UJ, co?

je v rozporu s ucetnimi principy, proto je nebudeme pouzivat. Ddle se zde sleduji pohledavky ze

soudnich sporq, spravnich fizeni, kdy vysledek je natolik nejisty, Ze nelze z dlivodu dodrZeni principu

opatrnosti Uctovat do rozvahy.

Skupina 97 a 98 — Dalsi podminéné zavazky

V téchto skupinach se zachycuji pfipady zavazki z poskytnutych zajisténi, poskytnutych garanci, a to

zvlasté poskytnuté garance jednorazové. Garancemi se rozumi zaruky, které by SmP poskytlo

vériteli jiného dluznika, Ze pokud tento dluznik neuhradi sv{j dluh, pak jej za néj prevezme SmP.

Formy garanci mohou byt r(izné, napf. pisemné prohlaseni rucitele, sménecné rukojemstvi na

zajistovaci sménce, zaruky vzniklé prohldsenim v zarucni listiné vystavené pro véfitele, pokud jina

osoba neplni svij zavazek apod. Sleduji se také podminéné zavazky ze soudnich sporl spravnich

fizeni a jinych fizeni SU 985 a 986).

Skupina 99 — Ostatni podminénad aktiva a ostatni podminéna pasiva a vyrovndvaci tcty

U¢tuji se zde ptipady, kdy druha strana narokuje néjakou nahradu $kody, kterou ale neuznavéame -

az do doby pfipadného zahajeni soudniho fizeni, nebo zavazky z obchodniho styku, kdy prijaté fa

neakceptujeme, tudiz nezandSime do rozvahy jako zavazek, nicméné druhad strana je presto

uplatfiuje a to az do doby vyreSeni, pfipadné potencialni ndhrady skod, které si pro vysokou miru

nejistoty nedovolime zachytit jako pohledavku.

Vyrovnavacim Gctem pro podvojné zauctovani je ucet 999




Podminéna aktiva a pasiva se pro potfeby ocenovani rozlisuji na kratkodoba a dlouhodoba podminéna
aktiva a pasiva.

Kratkodobé podminéné pohledavky a zdvazky a ostatni kratkodobd aktiva a pasiva se ocenuji v
predpokladané vysi realnych pohledavek, zavazkd, aktiv a pasiv, které mohou vzniknout za stanovenych
podminek do 1 roku véetné od zauctovani skutecnosti na podrozvahovy Ucet. Vyse redlné pohledavky Ci
zavazku se nemusi shodovat s ¢dstkami zauctovanymi jako podminéné pohledavky a zdvazky na
podrozvahovych uctech.

Dlouhodobé podminéné pohledavky a zavazky jsou pak vSechny ostatni, které nesplfiuji charakter
kratkodobosti. Tyto dlouhodobé podminéné pohleddvky a zdvazky se ocenuji v predpokladané vysi
pohledavek a zdvazk( v dhrnu za 3 nasledujici Uucetni obdobi. Podminéné pohledavky ¢i zavazky z
najemnich smluv se ocenuji s kazdym predpisem pohledavky ndjmu. Vtomto okamiziku dojde k
douctovani kratkodobé pohledavky, resp. k pfeuctovani prvni dlouhodobé podminéné pohledavky na
kratkodobou, ktera vznikne v nasledujicich 12 mésicich a zaroven vznikne i dalsi dlouhodoba podminéna
pohledavka pro nasledujici 3 roky, a to za predpokladu trvani ndjemni smlouvy, a Ze naklady na ziskani
této informace neprevysi pfinosy plynouci z této informace.



