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V souladu s ustanovenim 8 110 odst. 4 z&kona €. 128/2000 Sh., o obcich (obecni zfizeni),
ve znéni pozdeéjsich predpisl, zakonem ¢&. 320/2001 Sh., o finanéni kontrole ve verejné sprave,
ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlaskou €. 416/2004 Sh., kterou se provadi zakon €. 320/2001
Sh. o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon o finanéni
kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisl, zdkonem & 563/1991 Sh., o Udetnictvi, ve znéni
pozdgjsich predpist, zakonem C. 205/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, vyhlasky &.410/2009
Sh., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi, ve znéni
pozdgjsich predpisti pro vybrané Ucetni jednotky a vyhlasky, kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona €. 563/1991 Sh., o UCetnictvi, ve znéni pozdgjSich predpisl, pro Gcetni
jednotky, které jsou Gzemnimi samospravnymi celky, prispévkovymi organizacemi, statnimi
fondy a organizaénimi slozkami statu ve znéni pozdgjsich predpisti a Ceskych ucetnich
standardd pro Ucetni jednotky, které G¢tuji podle vyhlasky €. 410/2009 Sh., ve znéni pozdéjsich
predpisti vydavam tento:

PREDPIS RADY MESTA
C. PR 03/2026

CAST PRVNI

~ CLL
Uvodni ustanoveni

1 Tento predpis stanovi v souladu s prislusnymi pravnimi pfedpisy pravidla pro obéh tcetnich
doklad(i Mésta Horni Slavkov (dale jen ,,mésto*), zakladni pravidla pro evidenci majetku
mésta  apro nakladani s timto majetkem véetné evidence smluvnich vztahd, pro likvidaci
platli a odmén vyplacenych zaméstnanctim i ¢lendim zastupitelstva mésta.

2. Tento predpis se vztahuje na zaméstnance meésta zafazene do Méstskeho uradu mésta Horni
Slavkov (dale jen ,,mésto* nebo ,,ufad").

CAST DRUHA
ORGANIZACE OBEHU UCETNICH DOKLADU

Gl
Ucetni doklady

1 Ugetni doklady jsou prikazné Ucetni zaznamy, které maji naleZitosti stanovené v § 11
ajsou prikazné ve smyslu § 33a zakona o Ucetnictvi. Jsou to vSechny zaznamy (dale jen
»ucetni pripady*), které jsou pro Gcetni jednotku ddleZité k vedeni Udetnictvi tak, aby byla
dodrZena ustanoveni zakona. Darfové doklady, jejich vystavovani a nélezitosti se Fidi
zakonem C 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty.

2. Ucetnimi doklady jsou zejmena:

a) pfijmy vefejne podpory (dotace, pfFispévky, navratné financni vypomoci a dalSi
prostredky poskytnuté ze statniho rozpoCtu, z rozpoctu statnich fondd, statnich
financnich aktiv, finan¢ni podpora formou slevy na danich i formou osvobozeni od cla,
prostfedky poskytnuté z Narodniho fondu a jiné prostfedky ze zahranini pomoci
poskytnuté na zakladé mezinarodnich smluv nebo k pInéni tkol(l verejné spravy)

b) doklady za dodavky vyrobki, praci a sluzeb (napf. faktury vydané, faktury pfijaté,
pokladni doklady),



c) bankovni vypisy,

d) pokladni doklady,

e) doklady souvisejici se mzdovou agendou (vyplatni listiny, doklady plynouci
ze styku UCetni jednotky s pojiStovnami a institucemi socialniho zabezpeceni)

f)  smlouvy (ndjemni, smlouvy o prodeji bytd a pozemkd, darovaci smlouvy, smlouvy
0 poskytnuti prispévku, finanéni vztahy k prispévkovym organizacim aj.)

g) interni doklady majici naleZitosti UCetniho dokladu stanovené vnitfnimi predpisy
(napf. kniha jizd, vyuctovani spotfeby PHM a materialu, cestovni pfikazy, Cerpani
stravenek, protokoly o pohybu majetku, odpisy majetku, predpisy pohledavek
za mistni a spravni poplatky aj.)

CL. 111
Kontrola pripravovanych operaci a realizace uhrad

Kontrola planovanych a pripravovanych operaci je provadéna:

Starostou popF. mistostarostou a vedoucimi zaméstnanci, ktefi jsou povéreni
k nakladani s vefejnymi prostfedky (dale jen ,,pFikazci operaci*),

zameéstnanci, odpovédnymi za spravu té Casti rozpocCtu, do které Gcetni operace spada
(dale jen ,,spravce rozpoctu®). U méstského Ufadu zastavaji funkci spravce rozpoctu
poveéreni pracovnici odboru financniho,

zameéstnanci, odpovédnymi za vedeni UCetnictvi (dale jen ,hlavni uGcetni®).
U méstského Gfadu zastavaji funkci hlavniho ucetniho povéreni pracovnici odboru
financniho,

zaméstnanci povérenymi kontrolou vécné spravnosti operaci pfi nakladani s vefejnymi
prostfedky (déle jen ,,zaméstnanci odpovédni za vécnou spravnost™).

Slouceni funkci dle odst. 1 pism. a), b) a c) je nepfipustné.

Jednotlivé odbory hospodafi s rozpoCtovanymi prostfedky aZz do vySe jim pridélené
ve schvaleném pripadné upraveném rozpoctu, pokud neni stanoveno jinak.

Seznam zameéstnancl opravnénych provadét funkci prFikazce pfi spravé verejnych
vydajl a zaméstnancd odpovédnych za vécnou spravnost pfi spravé verejnych vydajt je
specifikovan v podpisovém formuléri, ktery tvofi pfilohu €. 1tohoto predpisu. Seznam
zaméstnancl opravnénych provadét funkci prikazce pri spravé verejnych prijmd
a zaméstnancl odpovédnych za vécnou spravnost pri spravé vefejnych prijma
je specifikovan v podpisovém formulafi, ktery tvori pfilohu €. 2 tohoto pFedpisu.
Seznam zaméstnanct opravnénych provadét funkci spravce rozpoctu je specifikovan
v podpisovém formulafi, ktery tvofi pfilohu ¢. 3 tohoto predpisu. Seznam zaméstnanc(i
opravnénych provadét funkci hlavniho (Cetniho je specifikovan v Podpisovém
formulari, ktery tvori prilohu ¢ 4, 5 a 7 tohoto predpisu. Seznam zaméstnanc(
opravnénych provadét funkci hlavniho Gcetniho v rdmci pokladny je specifikovan
v podpisovém formulafi, ktery tvofi pfilohu €. 6 tohoto predpisu.

Rozsah podpisového opravnéni ajeho pripadné zmény schvaluje ve vztahu k zaméstnanclim
meéstského Uradu starosta na navrh vedouciho prislusného odboru a oddéleni (ve smérnici
pod slovem ,,odbor* se rozumi i ,,0ddéleni*) prostfednictvim odboru finan¢niho.



10.

11

13.

Podpisoveé vzory v aktualni podobé se nachazeji:
1x odboru financnim,
1x na pfislusném odboru.

Aktualizaci podpisovych vzoru provadi odbor finanéni ve spolupraci s vedoucimi
prislusnych odbord. V pfipadé organizacnich a personalnich zmén, v jejichz dlsledku
dojde ke zméné pfislusnych opravnénych zaméstnancd, oznami vedouci zaméstnanec
pfislusného odboru pisemné tuto zménu odboru finanénimu v€etné navrhu novych
podpisovych opravnéni bezodkladné.

Kontrola operaci pFi spravé verejnych prijmu

PredbéZnou kontrolu pfi spravé vefejnych prijmd pred vznikem naroku zajisti ve své

plsobnosti pFikazce operace a zameéstnanec odpovédny za vécnou spravnost, kteri

Proveri:

a) soulad pFipravované operace se stanovenymi ukoly, schvalenymi zdméry a cili mésta,

b) spravnost operace zejména ve vztahu k dodrZeni pravnich ajinych pfedpisl a opatieni
a dodrZeni kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni a GCelny vykon vefejné
Spravy,

C) prijeti opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, financnich, pravnich a jinych
rizik, ktera se pfi uskutec¢novani pripravované operace mohou vyskytnout,

d) doloZeni pfipravované operace vécné spravnymi a uplnymi podklady.

PredbéZnou kontrolu pfi spravé verejnych prijmi po vzniku naroku zajisti ve své
plsobnosti pfikazce operace, zaméstnanec odpovédny za vécnou spravnost a hlavni
ucetni.

PFikazce operace a pracovnik odpovédny za vécnou spravnost proveri spravnost urceni
dluznika, vysi a splatnost vniklého néaroku. Pfikazce operace vystavi pisemny pokyn
k plnéni verejnych prijmi opatfeny svym podpisem a podpisem zaméstnance
odpovédného za vécnou spravnost a preda jej s doklady o naroku mésta hlavnimu
ucetnimu dle &l. X. tohoto pFedpisu.

s

Hlavni GCetni nasledné proveéri soulad podpisu pfikazce s plathym podpisovym vzorem,
spravnost urceni dluznika, vysSe a splatnosti vzniklého naroku mésta s udaji ve vydaném
pokynu k plnéni vefejnych prijmd a jiné skutecnosti tykajici se uskute¢néni operace.
Neshleda-li hlavni GCetni nedostatky, pofidi predpis pFijmu/pohledavky do Gcetni
evidence a provedeni predbézné kontroly potvrdi podpisem.

Po obdrZeni pfijmu provede spravce rozpoCtu zafazeni pfijmu do spravného paragrafu
a polozky dle platné rozpocCtove skladby a hlavni GCetni provede zadc¢tovani obdrzeného
prijmu.

Kontrola operaci pFi spravé verejnych vydajl a realizace Ghrad
PredbéZznou kontrolu vefejnych vydajl pfed vznikem zévazku mésta zajisti ve své

plsobnosti prikazce operace, zaméstnanec odpovédny za vécnou spravnost a spravce
rozpoctu.

PFikazce operace a zaméstnanec odpovédny za vécnou Spravnost proveri:

a) nezbytnost pFipravované operace k zajisténi stanovenych Gkol0 a schvalenych zamér(
a cili mésta.



b) spravnost operace zejména ve vztahu k dodrZeni pravnich predpist a predpist mésta,
kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon verejné spravy, postupu
a podminek stanovenych pro zadavani verejnych zakézek,

C) pfijeti opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, financnich, pravnich ajinych
rizik, kterd se pri uskuteCnovani pfipravované operace mohou vyskytnout a

d) zajisti dolozZeni pfipravované operace vécné spravnymi a uplnymi podklady.

Podepsany pisemny podklad preda pFikazce spravci rozpoctu ke kontrole.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Spravce rozpoctu provéri, zda pripravovana operace:

a) byla ovérena prikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni k tomuto Ukonu, a zdajeho
podpis na podkladu k pfipravované operaci souhlasi s podpisem na platném
podpisovém vzoru,

b) je v souladu se schvalenymi vefejnymi vydaji, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s verejnymi prostfedky,

¢) odpovida pravidllim stanovenym zvlastnimi pravnimi predpisy,

d) byla-li provérena v souvislosti s rozpoctovymi riziky, ktera se pfi jejim uskutechiovani
mohou vyskytnout (zejména v souvislosti s dopadem uskuteCnéni operace na zdroje
financovani ¢innosti mésta pouzitelné v prislusném rozpoctovém obdobi a s potfebou
zajisténi zdrojl pro financovani Cinnosti tohoto organu v navazujicim rozpodtovém
obdobi a zda byla stanovena opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni téchto rizik).

Shleda-li spravce rozpoCtu pfi predbézneé kontrole pfipravované operace nedostatky,
pisemné o nich vyrozumi pfikazce operace.

Stanovi-li spravce rozpoCtu omezujici podminky pFipravované operace, pisemné
je oznami prikazci operace.

Provedeni predbézné kontroly potvrdi spravce rozpoCtu v souladu se schvélenym
(upravenym) rozpoctem svym podpisem a potvrzeny podklad (pfipadné s pfipojenymi
pisemnymi omezujicimi podminkami) vréati pfikazci operace (tzv. individualni prislib).

V pfipadé pfipravovanych operaci na zékladé uzaviranych smluv bude potvrzeni spravce
rozpocCtu (pripadné omezujici podminky) uvedeno na koSilce uzavirané smlouvy.

V pripadé zajisténi provoznich potieb vyplyvajicich z béZzné, pravidelné €innosti, které je
nutné zajistit operativné, mize prikazce operace predloZit spravci rozpoCtu pisemny
navrh na zajisténi financniho kryti predpokladanych operaci a s tim spojenych zavazka,
jejichz véritel a vySe neni predem znama. Spravce rozpodtu mizZe v tomto pripadé
prikazci tento navrh schvalit (tzv. limitovany pfislib) v souladu se schvalenym
(upravenym) rozpoctem a podepsany preda prikazci operace a jeho kopii hlavnimu
ucetnimu.

PredbéZnou kontrolu pfi Fizeni vefejnych vydajl po vzniku zavazku mésta zajisti ve své
plsobnosti pfikazce operace, zaméstnanec odpovédny za vécnou spravnost a hlavni
ucetni.

Pfikazce operace a pracovnik odpovédny za vécnou spravnost proveéri spravnost urceni
veéritele, vySe a splatnosti vzniklého zavazku a soulad vySe zévazku s individualnim
prislibem nebo limitovanym pfislibem.



22. Prikazce operaci vystavi pokyn k plnéni vefejnych vydaji opatfeny svym podpisem
a podpisem zaméstnance odpoveédného za vécnou spravnost a preda jej s doklady
0 zévazku odboru financnimu. Na pokynu pfikazce operace uvede, zda se jedna
o individualni nebo limitovany prislib.

23. V pripadé fakturace potvrdi pfikazce operace a zaméstnanec odpovédny za vécnou
spravnost provedeni predbézné kontroly svym podpisem na platebnim pfikazu. Zaroven
pfikazce operace uvede, zda se jedna o individualni nebo limitovany pfislib. Podepsanou
fakturu nésledné pfFikazce pfeda odboru finanénimu.

24. Hlavni 0cetni provéfi soulad podpisu prikazce operace s podpisem uvedenym
v podpisovém vzoru a v souladu s Udaji o véfiteli, vySi a splatnosti vzniklého zavazku dle
pokynu pfikazce vystavi poukaz k uhradé zavazku, ktery' preda spravci rozpocCtu (u faktur
je spravnost udaji o véfiteli, vysi a splatnost zavazku doloZena podpisem prikazce
a zaméstnance odpovédného za vécnou spravnost na platebnim prikazu).

25. Spravce rozpoGtu zkontroluje, zda byla provedena predbézna kontrola vydaji pred
vznikem zavazku (tj. zda byl vydan individualni nebo limitovany pfislib) a soulad pokynu
pfikazce operace s timto pfislibem. Nasledné provede zafazeni vydaje do paragrafu
a polozky dle platné rozpoCtové skladby a dle schvaleného prislibu. Tyto skuteCnosti
potvrdi svym podpisem a podepsany poukaz vrati hlavnimu ucetnimu. Pokud nebyl vydan
individualni nebo limitovany pfislib, uvede spravce rozpoCtu tuto skuteCnost pisemné
na privodce k fakture nebo poukazu.

26. Hlavni ucetni provede zauctovani Gcetniho dokladu, provede Uhradu zavazku a doloZi
platbu dokladem o Ghradg.

Cl. IV.
Zpracovani Ucetnich dokladu

Doslé faktury'

Veskeré doslé faktury béZného roku jsou prostfednictvim podatelny méstského UGfadu
pfedavany odboru finanénimu, ktery provede zapis Gcetniho pfipadu do knihy doSlych faktur
a provede zalctovani predpisu.

1 Doslé faktury, které obdrzi jednotlivé odbory pfimo, musi byt neprodlené predany
(prostfednictvim podatelny) odboru finanénimu, ktery je pfijme k zaevidovani a k likvidaci.

2. Veskeré zmény v evidenci Ucetnich doklad(l (napf. oprava faktury, storno faktury apod.)
musi byt neprodlené oznameny odboru finanCnimu. Po zaevidovani do Ucetnich knih
pfedava odbor financni doslé faktury opatfené likvidacnim dokladem prislusnym
zaméstnanciim ke kontrole dokladd v rozsahu opravnéni dle ¢l. 111

3. Zkontrolované a podepsané ucetni doklady dle ¢l. Ill. jsou predavany k finanCnimu Kkryti
na odbor finanéni, a to u plateb pfevodnim piikazem do 2 dnd po obdrZeni Géetniho dokladu
(v mimoradnych pfipadech dle dohody s odborem finan¢nim), u plateb poStovni poukazkou
k vyplaté v hotovosti v dostateéném predstihu, nejpozdgji vSak 8 pracovnich dnl pied dnem
vyplaty' popf. dle individualni dohody s finanénim odborem.

4. Zplsobené nasledky nesplnénim povinnosti dle tohoto ¢lanku je povinen odstranit
v koordinaci s financnim odborem vedouci odboru, ktery povinnost nesplnil.



Platebni poukazy

5. Jednotlivé odbory vyhotovuji platebni poukazy (v ramci svych plsobnosti) a v souladu
s podpisovym opravnénim podepisuje podklad zaméstnanec, ktery pisemnost pfipravuje,
zpracovava a vyfizuje a odpovida za jeji vécnou a formalni spravnost a dale pfikazce
operace. Odbor finanéni provadi financni kryti téchto poukazl podle ¢l. Ill. v navaznosti
na rozpoCet mésta, platné pravni a vnitfni predpisy. Schvalené poukazy jsou pak
predavany zaroven v elektronické i fyzické podobé na odboru finanénim k Uhradé
pfislusné platby a k zaictovani.

6. Pokud na zakladé smluv, dohod a podobnych dokumentd vznikne Gfadu povinnost hradit
zavazky periodicky nékolika opakujicimi se platbami, preda pfislusny odbor pisemny
pokyn k provadéni téchto plateb s naleZzitostmi dle ¢l. 111 odboru finanénimu. Odbor
finanCni pak zajistuje provadéni téchto opakujicich se plateb a to bez dalSich kontrol
a podpisti prislusnych prikazcl operaci. Veskeré zmény dokumentli, majici dopad
na poukazovani plateb, musi byt proto neprodlené pisemné sdéleny odboru finanénimu.
VSechny smlouvy a dokumenty podobného charakteru musi mit jeSté pred nabytim jejich
platnosti zajisténé financni kryti v rozpoCtu mésta, za coZz odpovida odbor, z jehoZ oblasti
rozpoCtu jsou tyto operace financovany.

7. Platebni poukazy vyhotovuje odbor financni zejména k:

a) inkasnim platbam,

b) poskytovanym zaloham,

C) jednorazovym a stalym platbdm na zakladé smluv a objednévek.

d) dotacim, grantlim, poskytnutym prispévkim,

e) cestovnim nahradam.

f) platbam dani a poplatki,

g) poskytnutym pUijckam & navratnym finanénim vypomocim,

h) prevoddm z titulu financniho vyporadani dle zvlastniho pravniho predpisu.

ch) Cerpéni poloZek sociélniho fondu podle vnitfniho predpisu Zasady Cerpani socilniho
fondu.

8. Hlavni GCetni provadi v rozsahu své plsobnosti kontrolu formalni spravnosti vsech
Udetnich dokladd, doplnéni jejich naleZitosti vyZadovanych zakonem a zalCtovani
Ucetnich pFipadd dle platné Gc¢tové osnovy a postupdl Uctovani.

9. Hlavni Gcetni mliZze Uctovat i pfimo po predchozim schvaleni rozpoctu a to u prevodi
mylnych plateb na G¢tech mésta,

a) bankovnich poplatkd na Uctech.

b) trokd na bankovnich Uctech,

¢) prevodl mezi vlastnimi bankovnimi Géty mésta.
d) prevodd mezi bankovnimi Géty a pokladnou.

10. Lze-li pfedpokladat, Ze vzhledem k povaze platby (refundace, vratky, apod.), pfijemce
obtizné urci jeji Gcel, je pFislusny odbor, ktery platbu nafidil, povinen pfedem pfijemce
pisemnou formou informovat.



11.

12.

13.

14.

16.

17.

Zalohové faktury

Je-li uCetnim dokladem z&lohova faktura, pfislusny odbor zajisti predani vydctovaeiho
dokladu k této zélohové fakture neprodlené po uskutecnéni zdanitelného pInéni odboru
finan¢nimu.

PFi Ghradé Skoleni Ci jiné vzdélavaci akce predem, je povinen pracovnik, kterému bylo toto
Skoleni uhrazeno, po jeho absolvovani, neprodlené predat odboru financnimu vyuctovaci
doklad.

Odbératelske faktury

Odbératelské faktury se vyhotovuji na zakladé pisemnych pokynd jednotlivych odbord,
pfedanych odboru finan€nimu, ktery provede vystaveni, odeslani a zauctovani odbératelské
faktury do knihy odeslanych faktur a kontroluje dodrZeni data splatnosti. Po obdrzeni
Uhrady provede odbor financni jeji zatCtovani.

Transfery (dotace)

Transferem se rozumi poskytnuti penéznich prostfedkd z verejnych rozpoctl i pfijeti
penéznich prostfedk(l verejnymi rozpocty, vcetné prostiedkl ze zahrani¢i, zejména
v piipadé statniho rozpoctu, rozpo¢td Gzemnich samosprav ¢i statnich fond(, tedy zejména
dotace, granty, pfispévky, nendvratné financni pFispévky, podpory Ci penézité dary.
K jednotlivym transferlim je nutné pristupovat individualné dle podanych Zadosti o dotaci,
grantd apod., uzaviené smlouvy, zaslaného dotacniho dopisu & aviza, kde jsou uvedeny
podminky uziti (Cerpani) daného transferu, uznatelné, neuznatelné néklady. Za fadné
vyuziti, vyGétovani a vyporadani poskytnutych finanénich prostfedkl s poskytovatelem
ucelovych prostfedkd odpovida pFikazce operaci a pracovnici, ktefi jsou uvedeni v zahlavi
dotacniho dopisu, Zadosti a v jinych dokumentech tykajicich se transferu nebo osoby
odpovédné za zpracované dotace dle napIné prace apod. (dale jen ,,administrator").

V okamZiku podani Zadosti o transfer, uzavieni smlouvy, pfijeti dotacniho dopisu,
schvaleni platby ajinych dokument( zarucujicich spravné zatctovani transferu, je povinen
administrator transferu neprodlené informovat financni odbor, poskytnout mu podklady na
fadné zauctovani a provedeni rozpoctového opatfeni. Financni odbor je opravnén
vyZadovat potfebné dalSi podklady a vysvétleni pro zajiSténi pInéni cile spravce rozpoctu
a hlavniho Gcetniho. Administrator i pfikazce je povinen plnit poZadavky spravce rozpoctu
i hlavniho (Cetniho bezodkladné.

Jiné prijaté uhrady
Vznikne-li rozhodnutim Gfadu Ci mésta povinnost fyzickym nebo pravnickym osobam
k uhradam na GCet mésta (pokuty, spravni poplatky, apod.), vyzada si vystavujici odbor

od financniho odboru variabilni symbol. Prikazce operace poda financnimu odboru
pisemné sdéleni s podpisy podle ¢l. Til.

Financni kryti smluv

Pfed schvélenim smlouvy kompetentnim orgdnem musi byt zajisténé financni kryti
smlouvy. Kryti smlouvy mdZze byt provedeno v soubéhu se schvalovanim smlouvy
v kompetentnim organu mésta. Po schvaleni opatfi osoba odpovédna za vécnou spravnost
smlouvy tuto na titulni stranu schvalovaci doloZkou (pfiloha €. 8), podpisem odpovédné
osoby za vécnou spravnost a nasledné spravce rozpoCtu zkontroluje, zdaje smlouva kryta
finanCnimi prostfedky v rozpoctu, a poté podepiSe financni kryti.



18. Osobu odpovédnou za vécnou spravnost urCuje vedouci odboru (Ustné, pisemné nebo
naplni prace popr. organ meésta).

) Cl. V.
Ucetni vykazy, Ucetni sestavy

1 Uctové osnovy a postupy U&tovani, druhy finanénich a ugetnich vykazd, terminy a zplisob
jejich predkladani vychazi z platnych pravnich predpis, metodickych pokyni a opatfeni
Ministerstva financi CR. Vykazy za mésto jsou predkladany prostrednictvi aplikace CSUIS
(Centralni systém Ucetnich informaci statu) a jsou provadény FO na zakladé pFihlaSeni
certifikatem.

2. Pripadné zjisténé nedostatky v UCetnich sestavach musi byt pisemné oznameny odboru
Finanénimu s uvedenim poZadované opravy a jejiho odlvodnéni lak, aby mohlo byt
provedeno nasledné preuctovani.

Cl. V1.
Pokladni operace a bankovni operace

1 Vedenim pokladny je povéren odbor financni. Za fizeni a kontrolu vedeni pokladny
odpovida vedouci odboru finan¢niho, pfipadné jim povéfeny zastupce.

2. Pro prijem hotovosti za sluzby vyplyvajici z projektu Czech point byla zfizena pfirucni
pokladna, kterdje povérena osoba dle uréeni vedouciho tohoto odboru. VyGctovani z téchto
poplatkd je predkladano do pokladny mésta 1x tydné.

3. K doloZeni pohybu penéznich prostfedki vyhotovuje pokladnik prijmové a vydajové
doklady, které jsou opatfeny podpisem pokladnika. Pokladnik uskuteCni penézni operace
az po provedeni predbézné kontroly dle ¢lanku Ill. Pokladnik nesmi provést takové penézni
operace, které nejsou potvrzeny podpisy opravnénych osob podle ¢l. I1l. Pokladnik rovnéz
opatfi pokladni doklady prislusnou rozpoctovou skladbou.

4. Vyplata mezd popf. jejich zéloh v hotovosti je zajiStovana prostfednictvim pokladny jen
ve vyjimeénych pripadech na zakladé podklad(l pislusného odboru dle organizaéniho radu
a se souhlasem tajemnika.

5. Z pokladny lIze poskytnout v uréené vysi stalé zalohy na drobna vydani a pohosténi urcena
pro odbor kancelar starosty neni-li dale stanoveno jinak.

6. Zalohy budou v priibéhu roku dle potieby vyGctovavany a pri kone¢ném rocnim vyGctovani
(provedeném nejpozdéji do 31.12.), nepouZité prostiedky vraceny do pokladny. Z téchto
zaloh nelze hradit takové vydaje, ke kterym nema drzitel zalohy opravnéni (dle rozsahu
zmocneéni na Podpisovém formuléri dle pfilohy €. 1tohoto pfedpisu).

7. Z pokladny Ize zaméstnanclim nebo zastupiteldm mésta poskytnout zalohu na cestovni
vydaje. Tato zaloha se poskytuje na zdkladé povoleni pracovni cesty a povoleni Cerpani
zalohy na tuto cestu, které bude pfislusnou odpovédnou osobou potvrzeno na cestovnim
pfikazu. Pokud bude zaméstnanci poskytnuta z pokladny zaloha na cestovné (i v cizi
meéneé), pokladnik tuto skute¢nost neprodlené zaeviduje na cestovnim prikazu (podepsaném
k tomu opravnénou osobou) a kopii tohoto cestovniho pfikazu priklada k vydajovemu
pokladnimu dokladu. Po navratu zameéstnance z pracovni cesty musi zaméstnanec nebo
zastupitel neodkladné provést vyuctovani pracovni cesty a zuctovani poskytnuté zalohy.



Postup pro poskytnuti zaloh na cestovné a Ihity jejich vyucétovani stanovi zakon
€. 262/2006 Sh., zakonik prace a vnitfni predpis meésta.

8. Kontrasignace platebnich prikaz(l

Platebni pfikazy podléhaji pred jejich odeslanim kontrasignaci opravnénou osobou
v nasledujicich pfipadech:

0 U Uctd vedenych u (:JS, pokud Castka platebniho pfikazu pfesahuje 400 000 K¢.
© u Gcth vedenych u CSOB, pokud ¢astka platebniho prikazu pfesahuje 100 000 KG,
0 U Uctd vedenych u CNB vzdy, bez ohledu na vysi Gastky.

Platebni pfikaz, ktery podléha kontrasignaci, nesmi byt odeslan bez jejiho fadného provedeni,
opravnénou osobou jsou zaméstnanci FO.

CL. VIL.
Ukladani, uchovavani a vyrazovani tcetnich dokladd

1 Zplsob uchovavani Ucetnich doklad(l (vGetné prislusnych Ihdt) upravuje Spisovy
a skartaCni Ffad méstskeho Ufadu (dale jen ,,Spisovyla skartacni fad"). Pred uloZenim
cetnich doklad(l do archivu zafadi jednotlivé odbory doklady do Sanon(, na kterych oznaci
druh ulozenych dokladd, rok (popt. mésic), kterych se tykaji a ukladaci dobu dle Spisového
a skartacniho Fadu a platnych pravnich predpisd.

2. Archivaci a zalohovani dat v G¢etni evidenci pravidelné zajiStuje odbor financni se spravci
site.

ClL. VIII.
Evidence zasob a cenin

1 Nakupované zasoby jsou v pribéhu roku Uctovany zplisobem A (pfevzetim zakoupenych
zédsob na sklad) a zplsobem B, tj. pfimo do spotfeby. Odbor spravni a vnitfnich véci
(kancelarské potreby, uklidove prostfedky), odbor majetku a investic (bytové a nebytové
hospodarstvi) a odbor financni (knihy, CD - propagace mésta, mince, stravenky, odznaky)
vede skladovou evidenci aje v jejich kompetenci urit pfimou spotfebu a skladové zasoby,
tak aby bylo mozno zjistit a prokazat stav zasob v priibéhu Gcetniho obdobi. P¥i zplsobu
A odbor spravni a vnitfnich véci, odbor majetku a investic pfeda financnimu odboru
mésiéni stav pohybl na skladé. Na zakladé zauctovani prirlstk( a UGbytk( zasob
zodpovédnymi zaméstnanci vyse uvedenych odborl zkontroluje finanéni odbor na zakladé
predaného protokolu mésicni uzavérky skladd Géetni stav zasob a to 1 x mésicné.
PFi zpUsobu B odpovédné odbory predaji k rozvahovému dni stav zasob, ktery byl
v priibéhu roku davan do spotieby a nebyl k rozvahovému dni spotiebovan.

2. Karty CCS eviduje a vyuctovani potvrzuje odbor majetku a investic, ktery zajisti mésicni
pfedani danového dokladu (z aplikace CCS) na FO tak, aby mohlo byt fadné Uctovano
o transakcich témito kartami.

3. Prisné zuctovatelné tiskopisy (napf. pokutové bloky) eviduje a distribuuje odbor spravni
a vnitfnich véci.



Stravné zaméstnancl je zajistovano prostfednictvim stravenkovych karet a to na zakladé
podkladu dochazky z pfedeSlého mésice mzdovou UCetni, pokladni zajisti nabiti
stravenkovych karet. Pfi nastupu zameéstnance doda mzdova ucetni podklad k objednani
stravenkoveé karty pokladni, kartaje vydana oproti podpisu. Evidenci karet vede pokladni.
Po ukonceni pracovniho pomeéru zaméstnanec kartu preda pokladni, které zajisti likvidaci.

Ci. IX.
Evidence pohledavek

Evidence pohledavek a prfedavani spisové dokumentace pohledavky je feSeno samostatnou
smernici.

Pohledavka, ktera bude zruSena (napf. v ramci odvolaciho Fizeni, rozhodnutim soudu) musi
byt bez zbyteCného odkladu ozndmena finan¢nimu odboru s pfipojenymi doklady.
Financni odbor uctuje o pfedpisu pohledavky ajejich Ghradé a informuje prislusné odbory
0 Uhradach pohledavek evidovanych v Ucetnictvi mésta.

Za Ucelem vymahani pohledavek vede pfislusny odbor dle organizacniho fadu jejich
evidenci a priibézné kontroluje pInéni uloZenych povinnosti.

Vymahani pohledavek a pravidla pro pohledavky z titulu Grokd z prodleni, smluvnich pokut
a poplatk(l z prodleni jsou Feseny dle platné smérnice.

CAST CTVRTA
PLATY

Ci. X,
Zpracovani plat(i, odmén

Zpracovani platd a odmén zaméstnancim méstského Ufadu a zastupiteldm zajistuje
pfislusny odbor dle organizacniho fadu.

Pfi vyplaté platl a odmén zaméstnancOm ¢i CGlenim zastupitelstva, komisi, vybor
v hotovosti, prostfednictvim pokladny méstského uradu, doda osobé odpovédneé za vedeni
pokladny podklady k vyplaceni platli a odmén, jez budou opatfeny podpisy v rozsahu
opravnéni dle cl. I1I.

Uhrada plattl, odmén a zakonnych odvodd formou bezhotovostniho pfevodu z G&tu mésta
probihd dodanim dat v elektronické podobé, ktery umoZziiuje vystup programu mzdoveé
agendy, do banky. Za spravnost elektronickych vystupd dodanych do modulu banky
odpovida zaméstnanec povéreny zpracovanim mzdove agendy. Zaroven s elektronickymi
vystupy vypracuje povéreny zaméstnanec v papirové formé (totoZznymi s elektronickymi
vystupy), které budou opatfeny podpisy dle opravnéni v rozsahu ¢l. 1ll. Po provedeni
kontroly dle ¢lanku I11. provede finanéni odbor Ghradu téchto prikazd.

Pro zau€tovani mzdovych nakladli do Ucetnictvi mésta doda povéreny pracovnik
prislusného odboru dle organizacniho Fadu na finan¢ni odbor souhrnné rekapitulace platd,
odmén, srazek z platl, zakonnych odvod( atd.



CAST PATA
Cl. XI.
ZAavérecna ustanoveni

Tento predpis nabyva Gcinnosti dnem 17. 08. 2026 a rusi Smérnici €. SE 3/2015 ze dne 01.05.
2015.

Alexandr Terek
starosta

Prilohy:

Pfiloha €. 1- Podpisovy formular zaméstnancl opravnénych nakladat s vefejnymi prostredky
(prikazci operaci) a zaméstnanct odpovédnych za vécnou spravnost pri spravé
verejnych vydajl

Priloha €. 2 - Podpisovy formulaF zaméstnancl opravnénych nakladat s vefejnymi prostredky
(pFikazci operaci) a zaméstnancd odpovédnych za vécnou spravnost pri spravé
verejnych prijmd

Pfiloha ¢. 3 - Podpisovy formulaf zaméstnancli opravnénych provadét funkci spravce
rozpoCtu

Priloha €. 4 - Podpisovy formulaf zaméstnancl opravnénych provadét funkci hlavni Géetni
v rdmci prijmového uctu

Pfiloha €. 5- Podpisovy formulaf zaméstnancli opravnénych provadét funkci hlavni Géetni
v ramci vydajového Uctu

Pfiloha ¢. 6 - Podpisovy formulaF zaméstnancll opravnénych provadét funkci hlavni
ucetni v ramci pokladny

Pfiloha €. 7 - Podpisovy formulaf zaméstnancli opravnénych provadét funkci hlavni
ucetni rdmci bytového a nebytového hospodarstvi



Priloha ¢. 1

Podpisovy formular osob opravnénych k nakladani s verejnymi vydaji:

K nafizovani, schvalovani a kontrole provadénych operaci ve smyslu ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl, zékona & 320/2001 Sh.,
o financni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisi a provadéci vyhlasky ¢ 416/2004 Sb.,

k zékonu o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Prikazci opravnéni nakladat s verejnymi vydaji

Jméno prikazce (povéreného prikazce), Vlastnorucni podpis
ktery je opravnén nakladat s verejnymi
vydaji

Zameéstnanci odpovédni za vécnou spravnost pri nakladani s verejnymi vydaji:

Jméno pracovnika Rozsah opravnéni Vlastnorucni podpis

Tento podpisovy formular nabyva platnosti dne............c..c........ a rusi platnost predchazejiciho
podpisového opravnéni ze dne.........ccc.c......

starosta mésta

V Hornim Slavkové dne........cccccoo........

Vyhotoveno: Ix odbor
Ix pokladna
Ix vedouci finan¢niho odboru



Pfiloha €. 2

Podpisovy formular osob opravnénych k nakladani s verejnymi prijmy:

K nafizovéani, schvalovani a kontrole provadénych operaci ve smyslu ustanoveni zakona C.
563/1991 Sh., o Ucetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpistl, zakona & 320/2001 Sh., o financni

kontrole, ve znéni pozdéjSich predpisli a provadéci vyhlasky €. 416/2004 Sh., k zékonu o
finanéni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisd.

Prikazci opravnéni nakladat s verejnymi prijmy

Jméno prikazce (povéreného prikazce), Vlastnorucni podpis
ktery je opravnén nakladat sverejnymi
Prijmy

Prikazci opravnéni nakladat s verejnymi prijmy
Zastupce prikazce v dobé nepritomnosti Vlastnorucni podpis

povéreného prikazce, ktery je opravnén
nakladat s verejnymi prijmy

Zaméstnanci odpovédni za vécnou spravnost pfi nakladani s vefejnymi pfijmy:

Jméno pracovnika Rozsah opravnéni Vlastnorucni podpis

Tento podpisovy formulédF nabyva platnosti dne ................... a rusi platnost predchazejiciho
podpisového opravnéni ze dne.........c.ccoveueee.

starosta meésta

V Hornim Slavkové dne.....cccccccveeeen.

Vyhotoveno: 1x odbor
Ix pokladna
Ix vedouci finan¢niho odboru



Podpisovy formular pro financni operace - spravce rozpoctu:

Pfiloha €. 3

Ke schvalovani a kontrole provadénych operaci ve smyslu ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sh.,
0 Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl, zakona ¢ 320/2001 Sb., o finanéni kontrole,
ve znéni pozdéjsich predpisi a provéadéci vyhlasky €. 416/2004 Sh., k zékonu o finanéni
kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist.

Spréavce rozpoctu, ktery je odpovédny za spravu rozpoctu Mésta Horni Slavkov

Jméno spravce rozpoctu: Vlastnorucni podpis:

Tento podpisovy formulaF nabyva platnosti dne ................ a rusi platnost predchazejiciho
podpisového opravnéni ze dne.........cccco......

starosta mésta

V Hornim Slavkové dne

Vyhotoveno: Ix pokladna
Ix vedouci finan¢niho odboru



Priloha ¢. 4

Podpisovy formular pro finan¢ni operace - hlavni Gcetni v ramci
prijmového uctu

Ke schvalovani a kontrole provadénych operaci ve smyslu ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sh.,
0 Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl, zakona €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve

v

znéni pozdéjSich predpist a provadéci vyhlasky €. 416/2004 Sh., kzadkonu o finanéni
kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisd.

Hlavni Gcetni, ktera zodpovidd za vedeni UcCetnictvi Mésta Horni Slavkov v ramci
pFijmového uctu.

Jmeno hlavni GCetni: Vlastnorucni podpis:

Tento podpisovy formulaf nabyva platnosti dne ..o a rusi platnost
pfedchazejiciho podpisového opravnéni ze dne........ccccoevenee.

starosta mésta

V Hornim Slavkové dne

Vyhotoveno: Ix pokladna
Ix vedouci finanéniho odboru



Pfiloha €. 5

Podpisovy formular pro financni operace - hlavni Ucetni v ramci
vydajovych uctu:

Ke schvalovani a kontrole provadénych operaci ve smyslu ustanoveni zadkona €. 563/1991 Sb.,
0 Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl, zakona €. 320/2001 Sh., o financéni kontrole, ve

znéni pozdéjSich predpisti a provadéci vyhlasky €. 416/2004 Sb., k zakonu o financni
kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist.

Hlavni Gcetni, kterd zodpovidd za vedeni UCetnictvi Mésta Horni Slavkov v ramci
vydajovych G¢tu.

Jméno hlavni ucetni: Vlastnorucni podpis:

Tento podpisovy formulaf nabyva platnosti dne ................... a rusi platnost predchéazejiciho
podpisového opravnéni ze dne........cccveeeeee.

starosta mésta

V Hornim Slavkové dne........ccccoo........

Vyhotoveno: Ix pokladna
1x vedouci finanéniho odboru



Pfiloha €. 6

Podpisovy formular pro financni operace - hlavni G¢etni v ramci
pokladny:

Ke schvalovani a kontrole provadénych operaci ve smyslu ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sh.,
0 UCetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl, zakona €. 231/2025 Sh., o fizeni a kontrole
vefejnych financi

Hlavni Ucetni, kterd zodpovida za vedeni GcCetnictvi Mésta Horni Slavkov v ramci
pokladny.

Jméno hlavni Gcetni: Vlastnorucni podpis:

Tento podpisovy formularF nabyva platnosti dne..........cccccuo... a rusi platnost predchazejiciho
podpisového opravnéni ze dne......ccccceeevevvevvennenne.

starosta mésta

V Hornim Slavkové dne.....ccccccceeeen.

Vyhotoveno: Ix pokladna
Ix vedouci finan¢niho odboru



Pfiloha ¢. 7

Podpisovy formular pro financni operace - hlavni Gcetni v ramci
uctu bytoveho a nebytového hospodarstvi:

Ke schvalovani a kontrole provadénych operaci ve smyslu ustanoveni zakona €. 563/1991 Sh.,
0 UCetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisll, zakona €. 320/2001 Sh., o finanéni kontrole, ve
znéni pozdéjSich predpist a provadéci vyhlasky €. 416/2004 Sb., k zédkonu o finanéni
kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist.

Hlavni Ucetni, kterd zodpovida za vedeni Ucetnictvi Mésta Horni Slavkov v ramci Uctu
bytového a nebytového hospodarstvi.

Jméno hlavni Gcetni: Vlastnoru¢ni podpis:

Tento podpisovy formuldf nabyva platnosti dne .....cccceeiviieenee a rusi platnost
pfedchazejiciho podpisového opravnéni ze dne........cccccveveiiennee,

starosta mésta

V Hornim Slavkové dne..........cccoeue.....

Vyhotoveno: Ix pokladna
1x vedouci finanéniho odboru



