STATUTARNI MESTO PARDUBICE
MAGISTRAT MESTA

SMERNICE C.XX /2012

O NAKLADANI S MAJETKEM MESTA

Rada mésta, na zakladé¢ ust. § 102 odst. 3 obecniho zfizeni, vydava nasledujici smérnici.

CL1
Zakladni pojmy a zasady

1. Ve smérnici jsou kromé pravidel, jejichz stanoveni je pravem ucetni jednotky (UJ), uvedeny
nékteré dalsf zasady jinak stanovené obecné zavaznymi pravnimi predpisy'.

a)

b)

Dlouhodoby nehmotny majetek: zahrnuje zejména nehmotné vysledky vyzkumu a
vyvoje, software, databaze a ocenitelna prava s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a v
ocenéni jedné polozky pfevysujici castku K¢ 60.000,-. Dale tato polozka obsahuje
povolenky na emise a preferencni limity. Za dlouhodoby nehmotny majetek se dale
povazuje technické zhodnoceni (TZ) dlouhodobého nehmotného majetku, jehoz ocenéni
pfevysuje castku K¢ 60.000,- v ramci jednoho ucetntho obdobi, kjehoz uctovani a
odpisovani je opravnén nabyvatel uzivaciho prava k dlouhodobému hmotnému majetku
(DNM), o kterém neuctuje jako o majetku, nebo TZ drobného dlouhodobého majetku.
UJ rozhodla, %e za TZ bude povaZovat takovy zasah do majetku, kterj odpovida definici
dle zakona ¢. 586/1992 Sb., o dani z ptijmu, § 33.

Dlouhodobym nehmotnym majetkem nejsou znalecké posudky, pruzkumy trhu, plany
rozvoje, navrhy propagacnich a reklamnich akci, certifikace systému jakosti, software pro
fizeni technologii nebo pro zafizeni, ktera bez tohoto software nemohou fungovat,
technické audity, energetické audity, lesni hospodatské plany, plany povodi a povodnové
plany (pokud mésto nepfijme na tyto ucely investicni dotact).

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM): zahrnuje zejména nehmotné
vysledky vyzkumu a vyvoje, software a ocenitelna prava s dobou pouzitelnosti delsi nez
jeden rok a v ocenéni jedné polozky K¢ 7 000,- a vyssi a neprevysujici Ké 60 000,-.

Dlouhodoby hmotny majetek (DHM):

— stavby

— samostatné movité véci, popf. jejich soubory, jejichz doba pouzitelnosti je delsi nez
jeden rok a ocenéni jedné polozky prevysuje castku K¢ 40 000,-,

— pozemky (pokud nejsou zbozim), budovy a stavby bez ohledu na jejich pofizovaci
cenu,

— umélecka dila, sbirky, movité kulturni pamatky a pfedméty kulturni hodnoty bez
ohledu na jejich pofizovaci cenu,

— nemovité kulturni pamatky,

! Pfesné vymezeni zde uvadénych pojmu je stanoveno zakony ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu a ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi.
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— TZ dlouhodobého hmotného majetku nebo drobného dlouhodobého majetku, jehoz
ocenéni prevysuje castku K¢ 40.000,- v ramci jednoho tcetniho obdobi. UJ rozhodla,

ze za TZ bude povazovat takovy zasah do majetku, ktery odpovida definici dle
zakona €. 586/1992 Sb., o dani z pifjmau, § 33.

d) Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM): zahrnuje samostatné movité véci,
popf. jejich soubory, jejichz doba pouzitelnosti je delsi nez jeden rok a ocenéni jedné
polozky je v ¢astce K¢ 3 000,- a vyssi a neprevysujici K¢ 40 000,-.

e) Drobny hmotny majetek, jehoZ pofizovaci cena je vyssi neZ K¢ 1 000,- a nizsi nez K¢
3 000,- a nehmotny majetek, jehoZ cena je vyssi nez K¢ 5 000,- a nizsi nez K¢ 7 000,- :
je prubézné evidovan v operativni evidenci a na podrozvahovych actech.

f) Drobny hmotny majetek, jehoZ pofizovaci cena nepfevySuje K¢ 1 000,- a nehmotny,
jehoZ pofizovaci cena nepfevysuje K¢ 5 000,-: neni evidovan na majetkovych uctech
ani v operativni evidenci. Predméty v pofizovaci cené¢ do K¢ 1 tis. jsou zafazeny jako
material.

g) Dlouhodoby finanéni majetek: jsou zejm. cenné papiry a vklady, které budou v drzeni
ucetni jednotky déle nez jeden rok. V operativni evidenci jsou vedeny podle jednotlivych
druhti a emitentt.

h) Materialové zasoby: v operativni evidenci jsou materialové zasoby vedeny na skladovych
kartach ruéné nebo v poéitacovém programu’. Urcenf zaméstnanci (dle pracovni naplné)
vedou evidenci pohybu zasob v prubéhu roku (pozn. skute¢nd a ucetni spotieba je
inventarizovana jednou rocné).

2. Dojde-li k legislativni zméné vyse uvedenych financnich limitd, je nutno postupovat dle limita
zakonem nove stanovenych.

3. Majetek, pfi jehoz pofizeni byl uplatnén odpocet DPH, je veden na samostatném analytickém
uctu.

CL2
Ocenovani majetku

1. Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek je ocenovan

— v piipadé nakupu pofizovaci cenou,

— v piipadé bezuplatného nabyti (darovani) reprodukéni pofizovaci cenou (napf.
znaleckym odhadem),

— v piipadé nemovitych kulturnich pamatek pofizovaci cenou, neni-li tato znama,
oceneni bude utvofeno ve vysi K¢ 1,-

— v piipadé pozemku

I.  pfi nakupu pofizovaci cenou,

2 Program Gordic.
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10.

II. pfi bezaplatném nabyti se ocenéni provadi reprodukéni pofizovaci cenou
tvofenou dle cenové mapy mésta.

Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek, drobny hmotny a nehmotny majetek,
materialové zasoby jsou ocenovany:

— v piipadé nakupu pofizovaci cenou,

— v piipadé bezuplatného nabyti reprodukéni cenou.

Soubor movitych véci, které slouzi jednotnému ucelu, se oceni jako celek. Do souboru nelze
zahrnout nemovitou véc, a to ani spolecné s véci movitou. Pokud dochazi ke zménam v
rozsahu souboru, upravi se ocenéni véci, které se pfislusna zména tyka ({71 vyhlasky ¢.
410/2009 Sb.).

Dlouhodoby financéni majetek je ocenovan pofizovaci cenou (véetné souvisejicich poplatk).
Pfecefiovani cennych papitti je feseno dle zakona ¢. 563/1991 Sb. o uéetnictvi, § 27, odst. 7.

Majetek urceny k prodeji se ocefiuje redlnou hodnotou dle zikona ¢. 563/1991 Sb. o
ucetnictvi, § 27, odst. 4. Okamzikem rozhodnuti o tom, Ze je majetek urceny k prodeji, je
datum rozhodnuti zastupitelstva o prodeji majetku nebo ucinéni dkonu, kterym je tfetim
osobam davan na védom{ zamér prodat. Majetek urceny ke sméné nenf povazovan za majetek
urceny k prodeji, tedy nebude realnou hodnotou pfecenovan.

Odbornym odhadem se rozumi i jiny zpusob stanoveni ceny, nez znalecky posudek. Odborny
odhad provede pracovnik s piislusnou odbornosti a schvali vedouci odboru, ktery je za
majetek zodpovedny.

Ocenéni jednotlivého majetku se zvysi:

a) v piipadé dlouhodobého hmotného majetku, o technické zhodnocent’, pokud naklady na
n¢j prevysi v thrnu za rok ¢astku 40 000,- K¢ a zhodnoceni je v témze roce uvedeno do
uzivani,

b) v pifipadé¢ dlouhodobého nehmotného majetku, o technické zhodnoceni, pokud naklady
na n¢j prevysi v thrnu za rok ¢astku 60 000,- K¢ a zhodnoceni je v témzZe roce uvedeno
do uzivani.

Technické zhodnoceni DDHM a DDNM v hodnoté vyssi, nez stanovené hranice, se stava
dlouhodobym hmotnym (nehmotnym) majetkem (ucet 012, 013, 022). Zhodnocovany
DDHM, DDNM ztstava v pavodnim ocenéni na uctu 028, 018.

Ekonom pfislusného spravce majetku provede klasifikaci technického zhodnoceni, sleduje
vysi technického zhodnoceni béhem roku u jednotlivych pfedmétt prostrednictvim ucta 044
a 045 a vede operativni evidenci veskerého technického zhodnoceni. A to vcetné takového
zhodnoceni, které neni ucetné sledovano. K 31.12. musi byt stavy ucta 044 a 045 nulové,
pficemz TZ pfesahujici stanovenou hranici navysi hodnotu majetku a TZ nepfesahujici
stanovenou hranici je na pokyn ekonoma pfeuctovano na ucty tf. 5.

Veskeré piipady technického zhodnoceni oznaéi ekonom pfislusného odboru na pravodnim
dokumentu (kosilce) faktury. V udcetnictvi se technické zhodnoceni pfi uctovani dhrady
oznaci ve sloupci UZ symbolem 01 v piipadé hmotného majetku, 02 v pfipadé majetku
nehmotného.

3 Vydaje na dokoné¢ené nastavby, pfistavby, stavebn{ Upravy; rekonstrukce a modernizace majetku.
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CL3
Odpisovani majetku

Neodpisovany majetek: - pozemky (acet 031)
- kulturni pfedméty (acet 032)
- majetek ocenény pofizovaci cenou K¢ 1,-
- majetek na uctu 021 ocenény pofizovaci cenou nizsi, nez K¢ 5.000,-
- DDHM a DDNM (ucet 028 a 018)
- majetek urceny k prodeji ocenény realnou hodnotou

Odpisovani dlouhodobého majetku se #di zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vyhlaskou ¢.
410/2009 Sb., Ceskym ucetnim standardem pro vybrané ucetni jednotky & 708. U majetku
vyznamné hodnoty tj. nad K¢ 10 mil. bude doba pouzitelnosti vzdy projednana s vedoucim
ekonomického odboru a v piipadé TZ s vlivem podstatného prodlouzeni zivotnosti majetku tj. ¥2
doby Zivotnosti, bude prodlouzeni projednano s vedoucim ekonomického odboru.

Pfi zméné metody k 31. 12. 2011 byla provedena jednotlivymi spravei majetku kategorizace jimi
spravovaného majetku, sestaven odpisovy plan a proveden dopocet opravek za obdobi, po které
byl majetek pouzivan, ale neodpisovan. Za kazdého spravce byly predany podklady k prouctovani
na od. ucetnictvi ke dni 31. 12. 2011.

Zpusob odpisovani

Utetni jednotka pouziva od 1. 1. 2012 rovnomérmy zptsob odpisovani. O odpisech uctuje 4x
rocné vzdy k 31. 3., 30. 6., 30. 9. a 31. 12. na zaklad¢ pfedanych vnitfnich ucetnich doklada od
jednotlivych spravet majetku na oddéleni ucetnictvi. Za vécnou spravnost vycislenych odpist
majetku zodpovida spravce majetku, za spravnost zaictovani zodpovida oddéleni ucetnictvi.
V pribéehu tcetntho obdobi nesmi dojit ke zméné postupt odpisovani. Zpusob pouzity v jednom
ucetnim obdobi se miize zménit v ucetnictvi bezprostiedné nasledujiciho tcetniho obdobi.

Odpisovy plan

Podklady pro odpisovy plan vyhotovuje vzdy spravce majetku a zodpovida za jeho spravnost.
Odpisovy plan vytvofeny softwarem majetku se pfedklada ke schvaleni jedenkrat rocné
vedoucimu ekonomického odboru, ktery je k tomuto ukonu povéfen Radou mésta Pardubic.
Predlozeny odpisovy plan bude mit jiz v sobé zahrnuty zmény, které vyplynuly ze zjisténi
inventarizaci hmotného majetku a byly odsouhlaseny vedoucim ekonomického odboru.
Odpisovy plan po schvaleni bude vedoucim odboru podepsan a ulozen v oddéleni acetnictvi.

Odpisovy plan obsahuje veskery odpisovany majetek, dale obsahuje vstupni cenu, odpisovou
sazbu nebo dobu pouzivani, datum zafazeni do uzivani, odpis v roce, zlstatkovou cenu, soucet
opravek k datu pfedlozeni odpisového planu a technicky nazev majetku, pfipadné dalsi nalezitosti
podle pouzivaného softwaru. Finalni informaci je pak celkova vyse odpist, které ucetni jednotka
zauctuje do nakladua.

Odpisovy plan je dokument, ktery se béhem roku méni, a to v navaznosti na nové pofizeny a
vyfazeny majetek z uzivani. Hranice vyznamnosti pro zauctovani zustatkové ceny majetku pfi
vyfazeni je ucetni jednotkou stanovena ve vysi 5% z pofizovaci ceny majetku. Tzn. dosahne-li
zustatkova cena hodnoty 5% pofizovaci ceny majetku, jiz se dale neodpisuje.
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Inventarizace dlouhodobého majetku bude probihat (v souladu se smérnici ,,O inventarizaci®)
jedenkrat rocné. V ramci této inventarizace bude porovnavan nejen stav majetku vykazany v
ucetnictvi se skutecnosti, ale bude posuzovana i vyse ocenéni tohoto majetku snizena o opravky.
Zjistény vyznamny tj. vice jak 20% rozdil mezi stavem majetku a evidovanou hodnotou snizenou
o opravky zaklada povinnost na zménu odpisového planu u konkrétniho majetku (zjisténi, ze
hodnota netto se jevi vyssi, nez odpovida stavu majetku, znamena zkraceni doby odpisovani, lepsi
stav, nez odpovida hodnoté netto, znamena prodlouzeni odpisovani). Pifipadné¢ vytvofena
opravna polozka bude rovnéz upravena ve vztahu ke skutecnosti ohledné docasného
znehodnoceni majetku (dotvofena nebo rozpusténa). Takto se bude postupovat od inventarizaci
majetku k 31. 12. 2012. Konkrétni zménu odpisového planu navrhuje spravce majetku nebo
inventarizac¢ni komise, schvaluje vedouci ekonomického odboru.

CL 4
Zpusob evidence majetku

1. Spravcem majetku (dale spravce) se rozumi odbory magistraitu mésta, méstska policie,
méstské obvody a jiné opravnéné subjekty.

2. Majetek je evidovan u jednotlivych spraveu.

3. Nov¢ pofizeny majetek a majetek neuvedeny dosud do provozu (nedokoncené investice) je
evidovan u toho spravce, kterym byla provedena thrada za jeho pofizeni.

4. Jiz existujici majetek a majetek ziskany beziplatnym pfevodem se zafazuje podle ucelu
uzivani nebo jeho povahy.

5. Evidence je pofizovana a vedena nasledovné:

a) ucetni evidence: centralné ji vede ekonomicky odbor magistratu (s vyjimkou majetku
spravovaného pifspévkovymi organizacemi mésta). V ucetni evidenci je veden veskery
majetek ve financnim vyjadfeni a v ¢lenéni umoznéném uctovou osnovou, rozpoctovou
skladbou a ciselniky zavedenymi ekonomickym odborem. Majetek pofizeny s dotaci je
veden na samostatném analytickém uctu.

b) operativni evidence: pofizuje ji a vede spravce. Majetek je veden jmenovité, v mnozstvi a
finan¢nim vyjadfeni podle presné specifikace (pasportu). U majetku pofizeného s dotaci
eviduje spravce majetek jednak v ucetni cené podle § 55 odst.7 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.
(cena vcetné dotace) a jednak v dafiové vstupni cené podle § 29 odst. 1 zakona 586/92
Sb. o dani z pifjmu (cena bez dotace).

6. Spravce muze vykon spravy majetku a (nebo) hospodafeni s nim svéfit jinému subjektu (napf.
dcefiné spolecnosti, organizacni slozce, realitni kancelafi). Soucasné muze takovou osobu
povéfit 1 vedenim operativni evidence, je vSak povinen nad jejim stavem dohliZet.

7. Evidence je vedena na pfislusném softwaru (SW), je-li k disposici. Operativni evidenci lze

vést 1 rucné.

8. Pohledavky jsou evidovany takto:
a) pohledavky do lhuty splatnosti,
b) pohledavky po lhité splatnosti,
¢) promlcené ¢i nedobytné pohledavky.
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Spravece pohledavek a zavazka provede a zajisti k 31. 12. vzdjemné odsouhlaseni jednotlivych
pohledavek a zavazki, jejichz ocenéni pfesahne K¢ 10.000.000,-. Pisemné odsouhlaseni bude
ptilohou inventurniho soupisu. (vyhlaska 270/2010 Sb., §3 odst. j).

9. Navrh na odpis pohledavky podava piislusny spravce (odbor) zejména v téchto ptipadech:
— na zaklad¢ piikazu spravce dané,
— v pfipadech upusténi od vymahani,
— pokud by niklady na vymahani pravdépodobné piesahly vytézek 2z dané
pohledavky,
— pokud doslo k promlceni,
— pokud je pohledavka povazovana za nedobytnou.

CL5
Rozdéleni spravct

1.
kéd spravee spravce rozpoctovych prostredka odpovida
214 méstska policie feditel MP
vedouci odboru
414 kancelaf primatora KP
598 ekonomicky odbor EO
6131 odbor socialnich véci (ON\Y
711 odbor majetku a investic OMI
1015 odbor Zivotniho prostiedi OZP
811 odbor hlavniho architekta OHA
914 kancelaf tajemnika KT
1814 odbor informacnich technologii OIT
1211 stavebni tifad sU
1327 odbor dopravy OD
1611 obecni zivnostensky afad ObZU
1734 odbor kolstvi, kultury a sportu OSKS

2. Spravce majetku je povinen o néj fadné pecovat zejm. jej udrzovat, opravovat a zajistit pred
poskozenim a znicenim.

CL6
Pofizeni, pfevzeti a pfedani majetku

Obecné zasady
1. Pozadavek na pfidéleni financnich prostfedkd z rozpoctu mésta na pofizeni majetku
pfedklada zpravidla spravce, u kterého bude majetek po pofizeni evidovan. U investi¢nich

akci stavebniho charakteru, kde bude majetek evidovan u vice spravcet, je akce zafazena v
rozpoctu pod jednou polozkou na zékladé dohody jednotlivych spravci.
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Dlouhodoby majetek Ize pofidit zejména: uplatnym pfevodem (nakupem, vcetné
dodavatelského pofizeni formou investicni c¢innosti), bezuplatnym pfevodem - nabytim
(darovanim), vytvofenim vlastni ¢innosti, inventarizacnimi pfebytky.

Pofizeni majetku spravce vzdy dolozi dokladem o pofizeni (kupni smlouva, smlouva o
bezaplatném prevodu, darovaci smlouva, faktura atd.).

Dlouhodobym nehmotnym a hmotnym majetkem se stavaji véci uvedené do uzivani.

Nehmotnym nebo hmotnym dlouhodobym majetkem se stava téz technické zhodnoceni
drobného dlouhodobého nehmotného nebo hmotného majetku.

Prevzeti nemovitosti do majetku zabezpecuje OMI a OD. Vlastntho pfevzeti nemovitosti se
vzdy ucastni pfislusny budouci spravce majetku, u néjz bude majetek evidovan. Prevzetim
nemovitosti do majetku jej pfislusny spravce soucasné prebira do své spravy.

Prevzeti a pfedani movitého majetku uskutecni pfislusny spravce bez ucasti OMI.

Predani nemovitosti spojené s vyfazenim z ucetni evidence (napf. odprodej, darovani, vklad
do obchodnich spolec¢nosti) zajist’uje spravce za ucasti OMI.

Fyzické pfedani a pfevzeti dlouhodobého hmotného majetku musi byt zdokumentovano
zapisem. Ten obsahuje zejména:

— predavajici a pfejimajici stranu,

— zpusob nabyti nebo duvod pfedani majetku,

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

— nazev a popis majetku,

— soupis piislusenstvi (u souprav obsahovy list),

— technicky stav,

— rok vyroby nebo vystavby,

— zavazky a pohledavky vaznouci k majetku,

— platné zaruky a rucitele,

— zavady a nedostatky,

— u nemovitosti soupis cisel véech pozemki a seznam uzivateld,

— v piipadé existence najemniho vztahu k pfedavanému majetku soupis vsech
zalohovych plateb s vycislenim zaplacenych castek a doklad o pfevodu na tucet
nabyvajictho (kdyz ve smlouvé neni stanoveno jinak).

Prilohu zapisu tvofi (v ptipadé, Ze nebyly pfipojeny ke smlouvé o prevodu):
— technicka a provozn{ dokumentace, v¢. reviznich zprav,

— doklady o zavazcich a pohledavkach,

—  zarucni ujednani,

— vypis z evidence nemovitosti a geometricky plan,

— platné najemni a jiné smlouvy.

10. O pfedani a pfevzeti investi¢nich akci se pofizuje zapis na ptislusném tiskopise - "Zapis o

odevzdan{ a pfevzet!". Majetek, ktery bude spravovan prostfednictvim tfeti osoby, musi byt
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pfedan této osobé v co nejkratsi dobé po prevzeti spravecem majetku. O pfedani pofidi tento
spravce zapis.

Pofizovani dlouhodobého majetku investi¢ni ¢innosti
11. Pofizeni nového dlouhodobého hmotného majetku stavebniho charakteru zajist'uje OMI.

12. Investi¢ni vystavba, stavebni apravy a udrzovaci prace stavajictho dlouhodobého hmotného
majetku zad4dvané dle pfislusnych pravnich a internich pfedpist’ zada spravce po predchozim
projednani k realizact OMI. Financ¢ni prostfedky budou v souladu s pfislusnym internim
piedpisem’ prevedeny na OMI, pifp. bude realizace akce zajisténa OMI a financovana
piislusnym spravcem. Pro investi¢ni vystavbu, stavebni apravy a udrzovaci prace stavebniho
charakteru, zabezpecované OMI je dale pouzit termin ,,investice®.

13. Pii zadani dila k realizaci OMI je spravce povinen pfedat v dostatecném predstihu 1 vSechny
dostupné informace a podklady, které ma k dispozici. V pfipadé, ze spravce zajist'uje
projektovou dokumentaci (PD) je povinen ji projednat v souladu s piislusnym pravnim
piedpisem’, a to vcetné zajisténi souhlasu ¢ vypofadani pifipominek najemce (uZivatele)
dotcené nemovitosti. V piipadé zpracovani PD tato stanoviska zajist'uje objednatel PD vzdy;
a to bud osobné, nebo prostfednictvim zplnomocnéného zhotovitele PD. OMI zajisti
piipravu a realizaci dila véetné vjbérového fizeni. Zadavaci podminky VR provadénjch OMI
musi byt vzdy odsouhlaseny spravecem. V pfipadé, ze spravce neni uzivatelem dila, je spravce
povinen dle vlastniho uvaZeni projednat zadévaci podminky VR s uZivatelem (ndjemcem).
Smlouva o dilo bude pfed jejim uzavienim vzdy poskytnuta spravei k vyjadfeni. Spravee se
musi vyjadfit do 3 dnu od obdrzeni vyzvy k vyjadfeni. Po zhotoveni dila OMI nebo méstsky
obvod pfevezme za pfitomnosti pfislusného ucetnitho a majetkového spravce dilo od
dodavatele a protokolarné ptreda spravci. Pfedavaci protokol (zapis o pfevzeti a odevzdani
stavby) musi obsahovat kromé nalezitosti uvedenych vyse také vycisleni hodnoty jednotlivych
funkc¢nich celka (pfipojky, komunikace, sadové a park. dpravy). OMI zajist'uje a sleduje
zpusob odstranéni kolaudac¢nich vad a vad v zarucni dobé. Daile odpovida za provedeni
zavéreéné fakturace.

14. Po nabyti pravni moci kolauda¢niho souhlasu preda OMI pfislusnému spravci doklady
potfebné k vyvedeni z nedokoncenych investic (stavebni povoleni s dolozkou o nabyt{ pravni
moci, kolaudacni souhlas s datem vystaveni, zapis o pfedani stavby ¢i zafizeni, piip. revizni
zpravy) a prehled vynalozenych nakladu, které musi byt dolozeny kopiemi ucetnich doklada
(faktur). V piipadé, ze budouci uzivatel dila vyzaduje urcité doklady, zajisti je pro néj a
pfedava je spravci, neni-li mezi spravcem a OMI dohodnuto jinak.

15. Pokud investice obsahovala vystavbu ¢i stavebni upravy vice objektt ¢i zafizeni spadajici do
majetku nckolika spraved rozpoctovych prostiedkid, investicni naklady se rozdéli na
jednotlivé spravce rozpoctovych prostfedki.

16. Cinnost OMI zadina piedanim podklada od piisluinjch spravet a prevedenim finanénich
prostredka na OMI a konéi zajisténim konecné faktury a zpracovanim zapisu o odstranéni
kolaudacnich vad a feSenim pfipadnych vad, prostfednictvim reklamaci u dodavatele, po
celou zaruéni lhatu uvedenou ve smlouvé o dilo. Podklady pro reklamaci predava

4 Zakon ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakizkich a smérnice €. 15/2012 Zadavaci fad vefejnych zakazek
> Smérnice €. 10/2012 pro schvalovani hospodafskych operaci a pro systém zpracovan{ ucetnictvi
6 Zakon ¢. 183/2006 Sb., o izemnim pldnovani a stavebnim fidu (stavebni zikon)
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bezodkladné piislusny spravce. Lhuata pro uplatnéni reklamacnich vad odborem majetku a
investic ¢inf 7 dnd od pfevzeti podklada od piislusného spravce.

17. Po ptevzeti dila zajisti OMI ve spolupraci se spravci majetku do 30 dnu:

— odsouhlaseni nakladu na investici v ucetnich sestavach s operativni evidenci a v pfipadé

rozdilné hodnoty dohleda pficinu rozdilu,

vyvedeni stavby z nedokoncenych investic (ucty 041, 042, 051, 052) pokynem oddéleni
ucetnictvi formou vnitintho ucetniho dokladu, ke kterému OMI pfilozi kolaudacni
souhlas, zapis o pfedani stavby ci zafizeni, pfip. revizni zpravy, hodnotu majetku k
zavedeni do evidence. (Ojedinélé vyvedeni majetku, ktery byl dilem znehodnocen a
odstranén, bude feseno s vedoucim EO, ktery rozhodne, zda se bude takto postupovat. A
v ptipadé¢ nemoznosti presného urceni hodnoty znehodnoceného majetku, uréi vysi
investicni technik odbornym odhadem.).

dodani pisemnosti spravci — kopii vnitintho tcetniho dokladu, kterym byl dan pokyn
oddéleni ucetnictvi k vyveden{ stavby z nedokoncenych investic, kolaudacni souhlas, zapis
o pfedani stavby ¢i zafizeni, pfip. revizni zpravy, hodnotu majetku k zavedeni do
evidence.

dodani pisemnosti spraveci rozpoctovych prostiedkt, z jehoz financnich prostredka
nebyla cast dila hrazena, ale do jehoz majetku bude investice zavadéna — kolaudacni
souhlas, zapis o pfedani stavby ci zafizeni, pfip. revizni zpravy, hodnotu majetku k
zavedeni do evidence.

Pofizeny dlouhodoby majetek (nedokoncené investice)

18. Jedna se o takovy dlouhodoby majetek, ktery dosud neslouzi svému ucelu, neni pfedan do

pouzivani a to i takovy, ktery byl sice penézné uhrazen, ale nebyl vyhotoven zapis o pfevzeti a
pfedani majetku.

19. Stav proplacenych nedokoncenych investic sleduji na své kapitole spravci, pfipadné povéfeni

1.

pracovnici tak, aby byly splnény pozadavky pro dokladovou inventuru k 31. 12. pfislusného
kalendafnfho roku. Jejich ukolem je poskytovat vedoucimu a piislusnym pracovnikim takové
informace, aby vyse nedokonéenych investic byla minimalni (na trovni dané technickymi a
ekonomickymi podminkami).

CL7

Pofizovani majetku na kapitolu 914 — kancelaf tajemnika a 1814 — odbor informac¢nich

technologii

Evidence svéfeného majetku je vedena oddélenim hospodafské spravy KT a oddélenim
strategie a I'T sluzeb OIT.

Majetek je evidovan dle ciselniku, je opatfen inventarnim ¢islem, které je pfedmeétu pfidéleno
pii nakupu, toto ¢islo musi byt uvedeno i na faktufe pii likvidaci. Pokud nelze inventarni ¢islo
umistit (pf. na SW, koberce, zaclony apod.) je takovy majetek veden v evidenci pouze
dokladové, tj. kopie faktur s pfidélenym inventarnim cislem.

Drobny hmotny a nehmotny majetek dle ¢l. 1 odst. 1 pism. e) eviduje pfi nakupu OHS a
OIT a pfeda piislusnému odboru, kter§y vede operativni evidenci o umisténi majetku
(zahrnuto v mistnich seznamech).

Smérnice ¢ xx/ 2012 o nakladani s majetkem mésta 9



4.V jednotlivych mistnostech je veden mistni seznam, ktery obsahuje vSechny predmeéty, které
se zde nachazeji, tzn. dlouhodoby majetek a drobny dlouhodoby majetek. Mistni seznam
vyhotovuje OHS a OIT nejmén¢ 1x rocné. Tento je pfedan pifslusnym pracovnikim na
jednotlivych odborech k odsouhlaseni, podpisu a vyvéseni v kancelafich. Okamzikem
podpisu piebiraji odpovédnost za tyto pfedméty. Mistni seznamy historické zasedaci siné,
spolecenského salu radnice, zasedaci mistnosti rady, kancelafe primatora, nameéstki a v
obfadni ¢asti matriky nemusi byt vyvéSeny v mistnostech, ale jsou uloZeny v sekretariatu
kancelafe primatora a na oddéleni matrik.

5. Vedouci odboru ma odpovédnost za majetek pfidéleny odboru. Vedouci odboru muze
povéfit jednoho az dva pracovniky zodpovédné za evidenci majetku (vyplnovani prevodek,
vedeni osobnich karet zaméstnancit, zaznamenavani pfevodu majetku do mistnich seznamu -
dlouhodoby majetek a drobny dlouhodoby majetek atd.). Jméno povéfeného pracovnika sdéli
vedouci piislusného odboru vedoucimu OHS nebo OIT. Pracovnici urceni pro provadeéni
fadnych inventur jsou kazdorocné jmenovani predsedou ustfedni inventariza¢ni komise

(VIK).

6. Vedouci odbort zabezpeci pfi kazdém pfevodu majetku (i pfi premisténi mezi jednotlivymi
mistnostmi) vyhotoveni Cctyfdilné pfevodky obsahujici pfejimajiciho a pfedavajictho.
Vyplnény formulatf je predan OHS/OIT, které potvrdi provedeni pfevodu majetku a vratl
potvrzené kopie predavajicimu a prejimajicimu. Prvni dil pfevodky zasle oddéleni ucetnictvi
EO. Zaznam o pfevodu majetku je povéfenym pracovnikem OHS/OIT proveden v evidenci
spravce.

7. Povéfeni pracovnici vedou sklady:
— sklad nabytku (KT),
— sklad kancelafskych potfeb a materidlovych zasob (KT)- sklad vyfazené VT urcené k
likvidaci, k prodeji a pfedani organizacim mésta (OIT),
— sklad upominkovych pfedméta (KP).

8. Operativni evidenci majetku svéfeného méstské policii vede tato organizacni slozka sama.
Pro evidenci jf vedenou se pouziji pfiméfené pfedchozi ustanoveni tohoto ¢lanku.

CL 8
Postup pfi pfevodu pofizeného dlouhodobého majetku do uZivani

Dlouhodobym nehmotnym a hmotnym majetkem se stava pofizovany majetek uvedeny do stavu
zpusobilého uzivani, kterym se rozumi zejména dokonceni véci a splnéni technickych funkci a
povinnosti stanovenych jinymi pravnimi pfedpisy pro uzivani napf. stavebnimi, ekologickymi,
pozarnimi, bezpe¢nostnimi, hygienickymi atd..

Proces pofizovani dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku je ukoncen podepsanim
zapisu o pfedani a pfevzeti majetku (dila) nebo potvrzenim dodaciho listu vystaveného
zhotovitelem ¢i dodavatelem.

Pfi ukonceni procesu pofizovani dlouhodobého majetku vystavi spravce majetku vnitini tcetni
doklad o pfevedeni majetku do wuzivani a zaroven zalozi kartu majetku v modulu
»Majetek® ucetniho programu GINIS (pokud se tento majetek v modulu eviduje) nebo v jiném
evidenénim systému, ktery je k tomuto ucelu odsouhlasen vedenim spolecnosti.

Smérnice ¢. xx/ 2012 o naklidani s majetkem mésta 10



Zauctovani dlouhodobého hmotného majetku bude provedeno na zakladé pfedaného internitho
dokladu a pfedané karty majetku v modulu ,,Majetek* do oddéleni ucetnictvi. Datum zafazeni do
dlouhodobého majetku musi vychazet z ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, vyhlasky

& 410/2009 Sbh. a CUS & 701. Za termin zafazeni dlouhodobého majetku do uzivan{ a zafazeni
do evidence odpovida spravce majetku.

Majetek Zahajeni uZivani
Nemovitosti Datum podanif ndvrhu zapisu na vklad do KN (CUS 701, bod 6.4),
u nemovitosti nezapisovanych do KN: datum povoleni zkusebniho provozu,
nebo pfesné datum zahajeni uzivani.
Stavby Datum pfedavaciho protokolu stavby, datum pravni moci kolaudace, datum
povoleni zkusebniho provozu, presné datum zahajeni uzivani, kdy doba mezi
pofizenim a skutecnym zahajenim uzivani se neshoduje.

Véci Datum pofizeni (DUZP = DUUP), pfesné datum zahajen{ uzivani, kdy doba
mezi pofizenim a skutecnym zahdjenim uzivani se neshoduje.
SW Datum pfedavacitho protokolu, datum pofizeni, pfesné datum zahajeni

ucinnosti licence, datum ukonceni aktivacnich praci (instalace, implementace,
testovani, zaskoleni), pfesné datum zahdjeni uzivani v pfipadech, kdy doba
mezi pofizenim a dokoncenim aktivacnich praci se neshoduje.

Uzemni plan Datum Géinnosti vyhlasky schvalené zastupitelstvem k UP.

Regulacni plan  Datum schvéleni zastupitelstvem, pifpad¢ datum ucinnosti vyhlasky.

Studie, Zaméry  Datum zahajeni uzivani uvedené v dokumentu.

Zauctovani drobného dlouhodobého majetku bude provedeno na zaklad¢ pfedané doslé faktury
a zavedené karty majetku v modulu ,,Majetek® acetnitho programu GINIS spraivcem majetku do
oddéleni ucetnictvi. Uétovano bude s datem UUP uvedeném na doslé faktute. U dlouhodobého
drobného majetku bude pouzita metoda zjednoduseného zafazeni do uzivani, tz. majetek je
zafazen do uzivani okamzikem pofizeni a zaroven v plné vysi promitan do naklada (SU 558).

Zauctovani drobného majetku evidovaného v operativni evidenci bude provedeno na zakladé
predané doslé faktury spravcem majetku do oddéleni déetnictvi. Uétovano bude s datem UUP
uvedeném na doslé faktufe. U dlouhodobého drobného majetku evidovaného v operativni
evidenci bude také pouzita metoda zjednoduseného zatrazeni do uzivani, tz. majetek je zafazen do
uzivani okamzikem pofizeni a zaroven v plné vysi promitan do naklada (SU 501, 518).

CL9
PrebytecCny a neupotiebitelny majetek

Pro vyfazovani pifebytecného a neupotiebitelného majetku, kromé majetku spravovaného
piispévkovymi organizacemi mésta, plati nasledujici:

1. Pracovnik povéfeny evidenci majetku na odboru vyplni dvojmo protokol o vyfazeni a
navrhne zpusob, jakym by mélo byt s majetkem nalozeno.

2. U pfedmétt, kromé nabytku, bytového textilu a u¢ebnich pomucek, jejichz stafi nepfesahuje
10 let, nebo v piipadé¢, Ze pofizovaci cena je vyssi nez K¢ 10 000,-, musi byt jejich stav

dolozen vyjadfenim opravny, znalce apod. V ostatnich ptipadech je posoudi UIK.

3. Navrh projednany UIK schvaluje tajemnik magistratu.

Smérnice ¢. xx/ 2012 o naklidani s majetkem mésta 11



10.

11.

Rada mésta svéfuje tajemnikovi magistratu rozhodovani o vyfazeni pfebytecnych a
neupotfebitelnych movitych véci, soucasti staveb, které po oddéleni od stavby maji charakter
movité véci a drobné stavby, které nejsou spojeny se zemi pevnym zakladem a nezapisuji se
do katastru. Tajemnik je opravnén rozhodnout o vyfazeni téchto véci na zakladé navrhu
schvaleného UIK. Vytazeni téchto véci muze mit formu fyzické likvidace, prodeje nebo
darovani téchto véci.

Pokud piislusny spravce majetek do jednoho roku od data schvéleni nevyfadi, pozbyva
schvaleni platnosti.

Movity majetek urceny k likvidaci nebo k odprodeji je predavan do skladu magistratu nebo
na misto obvyklé odpovidajici charakterem movitého majetku (napf. automobily, sekacky,
apod.). Zde bude umistén do doby, nez bude provedena skutecna fyzicka likvidace, piipadné
odprode;j.

Vyfazovani a likvidaci majetku uvedeného v ¢l. 1 odst. 1 pism. e), f) provadi kazdy odbor
samostatné. Nen{ tfeba projednani v UIK a souhlasu tajemnika magistratu.

Méstska policie provadi samostatné vyrazovani a likvidaci majetku v pofizovaci cen¢ do K¢
10.000,- za jednotku.

O fyzické likvidaci musi byt vystaven protokol, na zakladé kterého bude provedeno ucetni
vyfazeni majetku. Protokol o fyzické likvidaci vystavi pfislusna likvida¢ni komise.

V piipadech odcizeni majetku musi byt pracovnikem povéfenym evidenci majetku odboru
vyhotoven dvojmo protokol o vyfazeni. Pokud se jednd o majetek v evidenci kancelafe
tajemnika nebo odboru informacnich technologii, bude protokol vystaven na OHS/OIT ve
spolupraci s vedoucim oddéleni, kde k odcizeni doslo. Ptilohou je vyjadfeni policie. Stejnymi
pracovniky bude vypracovano hlaseni pojistné udalosti, pokud je mozno zadat nahradu
$kody. Ptipady odcizeni majetku budou predlozeny k projednani $kodovou komisi a UTK.

Stejnopisy kupnich smluv, protokold o vyfazeni a o fyzické likvidaci, pfipadné jinych
dokladud zachycujicich pohyby majetku, jsou pfedavany EO.

V pfipadech, kdy je spravcem u pfebytecného nebo neupotiebitelného majetku navrhovan
bezuplatny prevod, pfipadné prodej, posoudi cenu takového majetku UIK.

CL. 10
Dalsi moZnosti evidence majetku

Podrozvahova evidence

Tuto evidenci vede odd. ucetnictvi na podrozvahovych uctech a to na podkladé ucetnich
doklada pfedanych piislusnymi spravei majetku. Sleduji se zde dulezité skutecnosti, o kterych
se neuctuje v soustavé podvojného ucetnictvi a jejichz znalost je podstatna pro posouzeni
majetkopravni situace mésta. Jedna se zejména o najaty majetek, veskery movity majetek
mésta predany jinym osobam na zakladé smlouvy o vypujcce ¢i o pronajmu, pfijaté a
poskytnuté zastavy a zaruky, odepsané pohledavky, DDHM a DDNM s pofizovaci cenou
pod stanovenou hranici apod. Ucetni doklady k prouc¢tovani téchto piipada vyhotovuji
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jednotlivi spravci majetku a pfedavaji odd. ucetnictvi. Tato evidence podléha inventarizaci
vzdy k 31.12.

Uétovani na podrozvahovych tétech je provadéno s ohledem na §48 odst. 1 vyhlasky ¢&.
410/2009, tzn., pokud naklady na ziskani informace nepfevysi piinosy plynouci z této
informace.

2. Organizacni sloZky a pfispévkové organizace
Organizac¢nim slozkam je méstem svéfen majetek potfebny k jejich ¢innosti. Penézni pribéh
hospodateni vedou v penéznim denfku. Spravcem majetku svéreného témto osobam je odbor
skolstvi, kultury a sportu, ktery zaroven vsechny tyto organizacni slozky metodicky fidi a
kontroluje jejich veskeré ¢innosti a kony spojené s hospodafenim. Zejména dba na dusledné
dodrzovani vsech zasad stanovenych zfizovaci listinou.
Prispévkové organizace hospodafi s movitym majetkem, ktery jim je svéfen k hospodafeni na
zakladé zfizovaci listiny a dale s majetkem, ktery nabyly béhem své cinnosti. Béhem své
¢innosti nabyva piispévkova organizace majetek pro svého zfizovatele. Nemovity majetek je
piispévkovym organizacim pfedan k uzivani na zakladé smlouvy o vypujéce. O movitém
majetku uctuje piispévkova organizace ve svém vlastnim ucetnictvi na majetkovych uctech.
Naklada s nim v souladu se zfizovaci listinou, kterd upravuje vyfazovani a likvidaci
pfebytecného a neupotiebitelného majetku.
Prispévkové organizace Socialni sluzby mésta Pardubice, DDM Beta, DDM Delta a ZUS
hospodaii s movitym 1 nemovitym majetkem, ktery jim byl svéfen k hospodafeni na zakladé¢
zfizovaci listiny a dale s majetkem, ktery nabyly béhem své ¢innosti. Béhem své cinnosti
nabyvaji organizace majetek pro svého zfizovatele. O movitém i nemovitém majetku tctuji
piispévkové organizace ve svém ucetnictvi na majetkovych uctech. Nakladaji s nim v souladu
se zfizovac{ listinou, ktera upravuje vyfazovani a likvidaci pfebyte¢ného a neupotfebitelného
majetku.

3. Meéstské obvody
Méstské obvody hospodafi jednak s nemovitym majetkem mésta svéfenym do své spravy,
ktery je v evidenci magistratu mésta; jednak s movitym majetkem, ktery pofidily za dobu své
&innosti, pip. s dalsfm majetkem, ktery jim byl méstem svéfen do spravy’.

CL 11
Dary

1. Na darovany majetek musi byt vyhotovena pisemna darovaci smlouva, spravce majetku preda
jedno vyhotoveni s doplnénymi inventarnimi ¢isly do odd. tcetnictvi a jedno vyhotoveni odd.
dani a danovych pohledavek. Operativni evidence k darovanému majetku se vede stejné jako
u majetku zakoupeného. Pokud neexistuje pisemna smlouva, pifjemce daru zajisti jeho
zaevidovani a pfipadné i ocenéni.

2.V ptipadé, kdy politické vedeni pfijme od oficidlnich navitév dar® méstu (darovaci smlouva v
téchto pfipadech zpravidla nema pisemnou podobu), je tento dar neprodlené¢ pfedan
uréenému pracovnikovi OHS, ktery zajisti ur¢eni hodnoty pfijatého daru (ceny obvyklé) a
ptredlozi tajemnikovi magistratu k rozhodnuti pfijeti/nepfijeti daru do majetku mésta, jemuz
tuto pravomoc rada mésta svéfuje. Nasledné zajisti zaevidovani majetku (kapitola KT) se
vsemi nalezitostmi.

7 Hospodateni méstskych obvodua s majetkem je upraveno Statutem mésta.
8 uvazuji se pouze movité dary
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3. Oddéleni dani a danovych pohledavek podava pii bezuplatném nabyti nemovitého majetku
danové pfiznani k dani darovaci, proto je povinnosti spravce majetku pfedat bez zbyte¢ného
odkladu na oddéleni dani a danovych pohledivek smlouvu s vyznacenym vkladem
vlastnického prava do katastru nemovitosti.

Cl. 12
Nalezené véci a odumrt’

1. Je-li odevzdana véc opusténa nebo véc ztracena ¢i skryta (poklad), jejiz vlastnik neni znam, je
k jejich aschové urceno piislusné oddéleni hospodatské spravy magistratu mésta.

2. Pokud se vlastnik o véc nepfihlasi do 6 mésict od jejtho odevzdani, stane se véc vlastnictvim
obce a bude vzata do evidence majetku’.

3. V piipadé, ze je méstu k jeho souhlasu vydavan majetek osob, jimz byl na naklady mésta
obstaran pohfeb", budou tyto véci vzaty do evidence majetku. Vécné piislusny odbor'!

souhlas neda v pfipad¢, ze prevzeti takového majetku bude pro mésto zjevné nevyhodné.

4. Souhlas s pfevzetim véci dle odst. 3 dava vedouci kancelafe tajemnika magistratu mésta.

Cl. 13
Zivéreéna ustanoveni

1. Rusi se smérnice ¢. 2/2012.
2. Piilohou této smérnice jsou pokyny pro vypocet poplatki a uroka z prodleni.

3. Smérnice nabude tGc¢innosti dnem 1. prosince 2012.

MUDry. Stépanka Frafikova
primatorka mésta

9 Viz § 135 a nasl. ob¢anského zdkoniku
10Viz § 175h odst. 2 o.s.1.
" odbor skolstvi, kultury a sportu
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Pfiloha — uctovani a vypocet pfislusenstvi

1.

Poplatky z prodleni (PZP)

)
b)

©)

d)

se vypocitavaji pii prodleni s placenim najemného z bytua,

vyse PZP cinf 2,5 promile z dluzné castky za kazdy den prodleni nejméné vsak 25,- K¢ za
kazdy i zapocaty mésic prodleni,

pii vypoctu délky dluzného obdobi se stanovuje délka 1 roku na 365 dni, a to bez ohledu
na roky pfestupné, tzn. v pifpadé, ze je dluznik v prodleni 29. 2., nebude se za tento den
PZP vypocitavat, Gctovat a vybirat,

v ptipade, ze dluznik svtj dluh uhradi jesté pfed podanim zaloby k soudu a vyse PZP ¢ini
mén¢ jak 1.000,-- K¢, nebude se PZP vymahat,

v pifpadé, Ze dluznik zaplati svtj dluh do 5-ti dnd po jeho splatnosti, PZP se
nevypocitava,

dnem zaplaceni dluhu se rozumi den pfipsani dluhu na acet, neni-li dohodnuto jinak,
proto se stanovuje v piipadech, kdy dluznik nepfedlozi doklad s vyznacenim dne, kdy
dluh poukazal a zname pouze den pfipsani na ucet, odpocitat 3 dny prodleni.

Uroky z prodleni (UZP)

)

b)
5

d)

se vypocitavaji pfi prodleni s placenim najemného z nebytovych prostor a pfi prodleni s
placenim thrady za uzivani z titulu bezdivodného obohaceni (tyka se uzivani bytu i
nebytovych prostor bez pravniho davodu, po uplynuti vypovedni lhuty),

vise UZP se vypocte dle platného pravniho predpisu®?,

pii vypoctu délky dluzného obdobi se stanovuje délka 1 roku na 365 dni, a to bez ohledu
na roky pfestupné, tzn. v ptipade, ze je dluznik v prodleni 29. 2., nebude se za tento den
UZP vypoditavat, uctovat a vybirat,

v piipadé, Ze dluznik svij dluh uhradf jesté pred podanim Zaloby k soudu a vyse UZP ¢&ini
méné jak 1.000,-- K¢&, nebude se UZP vymahat,

dnem zaplaceni dluhu se rozumi den, kdy dluznik c¢astku poukazal, nikoli den pfipsani
dluhu na ucet, neni-li dohodnuto jinak, proto se stanovuje v pfipadech, kdy dluznik
nepfedlozi doklad s vyznacenim dne, kdy dluh poukazal a zname pouze den pfipsani na
ucet, odpocitat 3 dny prodleni.

Preplatky

Preplatky vzniklé ukoncenim nijemniho vztahu, které po dobu 3 let nemohly byt vraceny
najemci (najemce nesdélil své ¢islo uctu, odst¢hoval se, po likvidaci spolecnosti apod.) a jsou
nizsi nez K¢ 50,--, budou po této lhité zauctovany do vynosu.

v

12 Nafizeni vlady ¢. 142/1994 Sb., ve znéni ¢. 163/2005 Sb.: Vyse roku z prodleni odpovidd rocné vysi repo sazby
stanovené Ceskou narodni bankou, zvj$ené o sedm procentnich bodt. V kazdém kalendainim pololet, v ném? trva
prodleni dluznika, je vyse rokd z prodleni zavisla na vysi repo sazby stanovené Ceskou narodni bankou a platné pro
prvni den pifslusného kalendafniho pololeti.
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