Rada mésta Bochov 12/2019

Z.APIS
Z, 12. JEDNANI RADY MESTA BOCHOV DNE 1.4.2019
Ptitomni : p. M. Egert, p. L. Chalupny, p. O. Vesely, p. M. Pecho¢iakova
Omluven : p. R. Kajzar
Ov¢étovatel zapisu: p. M. Pechociakova
Hosteé : XXX
Zahajenti : 16:00 hodin
PROGRAM

1. Zahgjeni

2. Upraveni provozu na Détském hiisti u ZS v Bochové

3. Uprava pojistného - majetek mésta Bochov

4. Informace o uhrazeni pohledavky za komunalni odpad

5. Souhlas mésta se zrusenim piedpisu na thradu dluhu za komunalni

odpad z divodu umrti

Aktualizace vnitini smérnice mésta Bochov ¢. 4/2008 - ,,Smérnice obeh

ucetnich dokladt

7. Aktualizace vnitini smérnice mésta Bochov ¢. 9/2008 — Organizacni tad
mésta Bochov

8. Vyjadfeni mésta k navrhu uspofadani pozemkd v ramci KoPU vk.G.
Drazov s ¢astmi Hlinky a Nové Kounice

9. Vyjadieni mésta ke stavbé domovni COV v k.. Javorna u Touzimi

10. Dohody o provedeni pracovni ¢innosti na M&U Bochov

11. Prodlouzeni pracovnich poméri zaméstnancim VPP

a

USNESENI

Z 12. JEDNANI RADY MESTA BOCHOV ZE DNE 1.4.2019

Usneseni ¢. R/142/12/19

Rada mésta vzala na védomi zapis z 11. jednani Rady mésta ze dne 28.3.2019,
provedla jeho kontrolu a:

konstatuje, Ze tento zapis je bez zdvad a uloZené ukoly byly splnény.

Hlasovani : Pro — 4, Proti — 0, Zdrzel se —0

Usneseni ¢. R/143/12/19

Rada mésta projednala predloZeny material a:

schvaluje upravu provozu détského hiisté v arealu Zdkladni Skoly Bochov, provoz
upravujeme takto: Herni prvek ,,Lanovka* bude pouzivan po piedchozi dohod¢ ve vybrané
dny

Hlasovani : Pro - 4, Proti - 0, Zdrzel se — 0

Usneseni ¢. R/144/12/19
Rada mésta projednala predloZeny material a:
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L. souhlasi s upravou pojisténi objektd, které mésto v lofiském roce opravovalo a zhodnotilo,
celkem doslo k navyseni hodnoty budov/staveb 0 4.917.000,- K¢ :
a) oprava silnice Kozlov — Mirotice
b) autobusové zastavky Kozlov, Mirotice, Dlouha Ves
¢) kostel Kozlov — obnova NKP
d) zed u kostela v Bochové
dle Dodatku €. 34 k pojistné smlouvé ¢. 7720176233 ze dne 12. 3. 2007 s Kooperativa
pojistovnou, a. s., celkové ro¢ni pojistné ¢ini 316.334,-K¢, tj. navic o0 5.154,- K¢
I1. povéfuje starostu, aby jménem meésta tento dodatek podepsal
Hlasovani: Pro - 4, Proti - 0, Zdrzel se - 0

Usneseni ¢. R/145/12/19

Rada mésta projednala predloZenou Zadost a:

I. bere na védomi informaci o uhrazeni pohledavky ¢. j. MUBO/880/2019 za komunalni
odpad, a to vcetn¢ nakladi fizeni v celkové vysi 17.889,- K&, v souvislosti s touto
pohledavkou mu byly vy¢isleny uroky z prodleni ve vysi 1.695,- K¢

I1. souhlasi s prominutim Grokt z prodleni ve vysi 1.695,- K¢

III. uklada pracovnici M&U Bochov useku spravy majetku mésta zruSeni piedpisu urokd
z prodleni ve vysi 1.695,- K&

Termin do : 12.05.2019

Hlasovani: Pro - 4, Proti - 0, Zdrzel se - 0

Usneseni ¢. R/146/12/19

Rada mésta projednala piedloZeny material a:

I. bere na védomi informaci o zastaveni fizeni ve véci poziistalosti uzivatele nddoby na
komunalni odpad objektu v Udréi, ktery mél pohledavku ve vysi 2.961,- K&

I1. souhlasi se zruSenim ptedpisu ve vysi 2.961,- K¢ za komunalni odpad

II1. uklada pracovnici M&U Bochov useku spravy majetku mésta zruseni predpisu dluhu za
komunalni odpad ve vysi 2.961,- K&

Termin do : 12.05.2019

Hlasovani: Pro - 4, Proti - 0, Zdrzel se - 0

Usneseni ¢. R/147/12/19

Rada mésta projednala predloZeny navrh a:

schvaluje aktualizaci vnitini smérnice mésta Bochov ¢. 4/2008 - ,,Smérnice ob&h ucetnich
dokladt* a prilohu €. 1 ke smérnici mésta Bochov ¢. 4/2008 Povéteni — podpisové vzory;
aktualizace smérnice a podpisové vzory jsou piilohou €. 1 tohoto zapisu

Hlasovani : Pro - 4, Proti - 0, Zdrzel se — 0

Usneseni ¢. R/148/12/19

Rada mésta projednala predloZeny navrh a:

schvaluje aktualizaci vnitini smérnice mésta Bochov €. 9/2008 - ,,Organizacni fad mésta
Bochov*; aktualizace smérnice je ptilohou ¢. 2 tohoto zapisu

Hlasovani : Pro - 4, Proti - 0, Zdrzel se — 0

Usneseni ¢. R/149/12/19

Rada mésta projednala predloZenou Zadost a:

I. bere na védomi zadost Agroplanu spol. sr.0. ohledné odsouhlaseni navrhu nového
uspotfadani pozemki v ramci Komplexni pozemkové tpravy v k.u. Drazov s ¢astmi k.u.

1.4.2019 stranka ¢. 2, celkem 25 stran



Rada mésta Bochov 12/2019

Hlinky a Nové Kounice (soupis novych pozemkl ze dne 19.3.2019 + mapy), ve kterém
jsou zapracovany piipominky mésta Bochov

I1. nema namitek k predlozenému névrhu

I11. povéruje starostu mésta, aby navrh podepsal (soupis novych pozemka ze dne 19.3.2019

+ mapy)
Hlasovani : Pro — 4, Proti — 0, Zdrzel se — 0

Usneseni ¢. R/150/12/19

Rada mésta projednala predloZenou Zadost a:

I. bere na védomi Zadost Jany Horatkové o souhlas se stavbou domovni COV na poz.p.¢.
547/4 v k.0. Javorna u Touzimi

IL. souhlasi s vybudovanim domovni COV na poz.p.&. 547/4 v k.. Javorna u Touzimi dle
predlozené projektové dokumentace ( PD firmy Vodopro, datum 02/2019, vyprac. Ing.
Petr Bujarek, zak. 19-019)

III. ukladi pracovnici M&U Bochov na useku uzemniho planovani a pozemkové
problematiky, aby o usneseni informovala zadatele

Termin do : 12.05.2019

Hlasovani : Pro — 4, Proti — 0, Zdrzel se — 0

Usneseni ¢. R/151/12/19
Rada mésta projednala predloZeny navrh a:
I. schvaluje uzavieni dohod o provedeni price na useku ekonomickém dle skute¢né
odpracovanych hodin takto:
- Svobodové Hana, za mzdové obdobi 2019/03 a 2019/04, ve vysi 166,-K¢ za 1 hod
- Simatiova Jana, za mzdové obdobi 2019/04, 2019/05 a 2019/06, ve vysi 255,-K¢ za
1 hod
I1. povéiuje starostu, aby jménem mésta tyto dohody podepsal.
Hlasovani : Pro — 4, Proti — 0, Zdrzel se — 0

Usneseni ¢. R/152/12/19

Rada mésta projednala predloZeny navrh a:

I. schvaluje prodlouZeni pracovnich pomért nasledujicich zameéstnancti na VPP o 1 mésic:
- Karalové Eva
- Véacha Vaclav
- Visingerova Anna

I1. povéfuje starostu, aby jménem meésta tyto prodlouzeni podepsal.

Hlasovani : Pro — 4, Proti — 0, Zdrzel se — 0

Jednéni bylo starostou fadn¢ ukonceno v 16:35 hodin.

Miroslav Egert, starosta mésta Bochov :

Lubos§ Chalupny, mistostarosta mésta Bochov :
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Razitko
Pozn.: pro potieby M&U tisténo bez piiloh
Priloha €. 1 k zépisu z 12. jednani RM Bochov — aktualizace smérnice mésta Bochov ¢. 4/2008 a piiloha ke

SMERNICE OBEH UCETNICH DOKLADU

Uéetni jednotka: Mésto Bochov

Oznaéeni: SMERNICE Cislo: 4/2008
Zpracoval: Miroslav Egert Kontroloval.........ccccccovvimmmmncciiinnnnnnes
Platnost: dnem schvaleni Zavaznost: dnem schvaleni
Datum vydani: 2.1.2009 Vydava: MéU Bochov (schvaleno RM
R/755/49/08)

Nahrazuje: XXX Dopliuje: XXX

Pocet stran: 14 Prilohy: 1 - podpisové vzory
Aktualizovano 15.11. 2011, 1.9.2014, 18.3.2018, 1.4.2019

Tato smérnice byla vydana v souladu s ustanovenim zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole ve verejné spravé, ve znéni pozdéjSich predpisu, vyhlaskou 416/2004 Sb., kterou
se provadi zakon ¢&. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zakon(l (zakon o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisl, zakonem ¢&. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisti a vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadeéji
néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisl, pro
ucetni jednotky, které jsou Uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi,
statnimi fondy a organizaénimi slozkami statu ve znéni pozdéjsich predpisti a Ceskych u&etnich
standardu pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisa.

Oddil 1
Zakladni ustanoveni

v

Cl. l. Pfedmét upravy

1. Tato smérnice stanovi v souladu s pfislusnymi pravnimi predpisy pravidla
pro obéh ucetnich dokladi mésta Bochov na Méstském ufadu Bochov
(dale jen ,mésto®), schvalovaci postupy pfi provadéni predbézné fidici
kontroly, zakladni pravidla pro evidenci majetku, zavazkl a pohledavek
mésta, pravidla pro pfepocCet cizi mény na Ceskou a dalSi postupy pfi
zpracovani ucetnictvi mésta.

2. Tato smérnice je zavazna pro zaméstnance meésta v pracovnim poméru u
Méstského ufadu Bochov (dale jen ,mésto“ a ,zaméstnanec®).

CL. Il. Vymezeni pojmt

1. Vécné pfislusnou agendou se rozumi zaméstnanec mésta, ktery v souladu
s platnym organizaénim fadem mésta pfedmétnou agendu zpracovava.
Mini se tim zaméstnanec, ktery vystavuje objednavky, uzavira smlouvy,
vydava rozhodnuti nebo €ini jiné pravni ukony vedouci ke vzniku zavazku
Ci pohledavky meésta nebo kpohybu majetku mésta v souladu
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s povinnostmi dle smérnice 2/2007 Hospodareni s majetkem mésta. Je
osobou odpovédnou za ucetni pfipad podle § 11 odst. 1 a § 33a zakona €.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisu a odpovida za
vécné a formalni pfezkouseni ucetnich operaci, ke kterym je zmocnén.

Vydajovym poukazem se rozumi pisemny pokyn k evidenci a uhrazeni
vzniklého zavazku mésta v pfipadé, kdy dodavatelem nebyla vystavena
faktura (napf. platby za pronajem jinému majiteli objektu). V tomto pfipadé
je vznikly zavazek na zakladé pisemného pokynu pfikazce operace
zaevidovan v ucetnim programovém modulu systému TRIADA. Vydajové
poukazy jsou vyhotovovany zejména k poskytovanym dotacim, grantiim ¢i
prispévkim, platbam dani a poplatkd, k pfevoddm z titulu financniho
vyporadani, inkasnim platbam a.j.

Provadéni schvalovacich postupl dle této smérnice se rozumi provadéni
schvalovacich postupt vymezenych zvlastnimi pravnimi predpisy’.

Oddil 2
Zabezpeceni predbézné fidici kontroly

a)

b)

Cl. lll. Vymezeni schvalovacich postupti

Schvalovacimi postupy se zajisti pfedbé&zna kontrola vSech planovanych a
pripravovanych operaci, a to ve fazich

pfed vznikem naroku na vefejny pfijem nebo jiné plnéni (dale jen
,narok“) anebo pred vznikem zavazku k vefejnému vydaji nebo jinému
plnéni (dale jen ,zavazek®), tj. pfed provedenim pravniho i jiného ukonu,
kterym vznika méstu narok nebo zavazek,

po vzniku naroku nebo zavazku; v pfipadé vzniklého zavazku

schvalovaci postup probéhne pfed uskutec¢nénim uhrady tohoto zavazku,
pokud neni dale uvedeno jinak.

. IV. Zabezpeceni predbézné ridici kontroly pred a po vzniku zavazku

Pfedbézna fidici kontrola planovanych a pfipravovanych operaci, jakoZz i
operaci po vzniku naroku nebo zavazku mésta je zabezpecovana:

starostou, popfipadé mistostarostou, ktefi jsou povéreni k nakladani s vefejnymi
prostfedky (dale jen ,pfFikazci operaci*),

zameéstnanci, odpovédnymi za spravu té ¢asti rozpoctu, do které ucetni operace spada
(dale jen ,spravce rozpoétu‘); u mésta zastdva funkci spravce rozpoltu povéfeny
zaméstnanec,

zaméstnanci, odpovédnymi za vedeni U&etnictvi (dale jen ,hlavni G€etni a zastupkyné
ucéetni®); zastavaji funkci hlavni G&etni a zastupkyné uletni povéfeni zaméstnanci;
pro oblast pfi nakladani s vefejnymi prostfedky v ramci Useku pokladny (dale jen
.pokladna“) zastava pouze funkci pokladnika (dale jen ,pokladnik®).

! Zakon &. 320/2001 Sb.

Vyhlaska &.

416/2004 Sb., kterou se provadi zadkon €. 320/2001 Sb. , o finan¢ni kontrole ve veiejné spraveé a o

zmeén¢ nekterych zakontl (zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni zakona ¢. 309/2002 Sb., zakona ¢. 320/2002 Sb

a zakona ¢. 123/2003 Sb.

1.4.2019
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osobami odpovédnymi za Ucetni pfipad — vécné a formalné prezkousel

Slouceni funkce pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho u€etniho dle bodu 1 a) a
1 b) ¢) neni u mésta pfFipustné.

Dle ustanoveni § 26, odst. 3 zak. €. 320/2001 Sb. se u mésta slu€uje funkce
spravce rozpocétu a hlavni ua€etni z dlvodu malé pravdépodobnosti vyskytu
nepfiméfenych rizik pro hospodareni s vefejnymi prostfedky, zejména v navaznosti na
povahu ¢&innosti mésta, stanovené ukoly, stupefi obtiznosti finan€niho fizeni, strukturu a
pocet zaméstnanci mésta.

Podle ustanoveni § 11 odst. 1 a § 33a zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpisl, jsou stanoveny v odst. 5 tohoto pokynu osoby odpovédné za ucetni
pfipad, které opatfuji doklady podpisovym zaznamem ucCetniho zaznamu. Na
podpisovych zaznamech - dokladech se uvadi jméno, pfijmeni a podpis tohoto
zaméstnance jako ,vécné a formalné prezkousel‘. Jako vécné a formalné
prezkousel potvrzuji pfipravované a uskuteCnéné operace svym podpisem tito
pracovnici v nasledujicich oblastech :

Pracovnik : Oblast :

Bc. Tomas Krejci sprava majetku meésta — nebytové prostory, pojisténi, opravy
budov, nakup pro potfeby M&U, nakupy a prodeje majetku
mésta, zalohy elektfiny VO, zalohy plynu - budovy v majetku
mésta, zajiSténi revizi v nebytovych prostorech, vydaje
souvisejici s bezpe€nosti prace pracovniki mésta atd. — dle
popisu provadénych cginnosti v organizaCnim fadu mésta

Jarmila Matousu,

Zuzana Zaluska a

Bohuslava Klabanova sprava majetku mésta — bytové prostory, vydaje souvisejici
s odvozem a likvidaci TKO, zalohy elektfiny, tepla a vody
v bytovych domech v majetku mésta, vydaje souvisejici
s odpoctem spotieb energii a vody v bytovych domech
atd. — dle popisu provadénych ¢&innosti uvedenych
v organiza¢nim fadu mésta

FrantiS8ek Belbl vydaje souvisejici s Cinnosti pracovni Cety mésta, vydaje
na drobnou udrzbu majetku mésta, vydaje na provoz
motorovych vozidel v majetku mésta, vydaje na PHM atd. —
dle popisu provadénych c¢innosti uvedenych v organizacnim
fadu mésta

Eva Michalkova vydaje na nakup knih a jinych tiskovin pro potieby
knihovny, vydaje na nakup potfeb pro cinnost knihovny
atd. — dle popisu provadénych ¢innosti uvedenych
v organiza¢nim Fadu mésta

Hana Vildova a

Kamila Altmanova vydaje na nakup knih a jinych tiskovin pro potieby
infocentra, vydaje na nakup potfeb pro &innost infocentra
a kulturni komise atd. — dle popisu provadénych ¢innosti
uvedenych v organizaénim fadu mésta

Pavla Cizkova kancelafské potfeby, vydaje kancelafe starosty, vydaje
zastupitelstva

FrantiSek Belbl ml. nakup pocitacl, software, hardware, socialni fond, spotfebni
material
Sarka Cizkova vydaje na pofizovani geometrickych planti a znaleckych

posudkli na pozemky, vydaje na pofizovani mapovych
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podkladi a software pro potfeby Useku Uzemniho
planovani a pozemkové problematiky atd. — dle popisu
provadénych Cinnosti uvedenych v organizaénim Fadu
mésta

Andrea Bielova vydaje na nakup potfeb pro vedeni matriky, vydaje na
zabezpeCeni  slavnostnich akci pofadanych meéstem
Bochov — napf. vitani ob&ankd, pfijeti UspéSnych Zakd,

zivotni  jubilea, spotfebni material atd. — dle  popisu
provadénych €innosti uvedenych v organizaCnim Fadu
mésta

Schvalovaci  postupy predbézné Fidici kontroly vymezenych v platnych pravnich
pfedpisech potvrzuje vécnou spravnost planované a pfipravované operace svym
podpisem zaméstnanec, ktery v souladu se svoji pracovni naplni pfedmétnou agendu
zpracovaval nebo pisemny pokyn k plnéni vefejnych pfijm0 ¢i vefejnych vydaja (dale jen
Lpisemny pokyn“) vyhotovil.

V pfipadé, ze bude pfedan pisemny pokyn, na kterém bude podpisem pfikazce operace
potvrzeno provedeni schvalovacich postupl pfikazce operace, provede hlavni ucetni a
spravce rozpoctu schvalovaci postupy v rozsahu svych funkci a neshledaji-li nedostatky,
operaci provedou, a to i v pfipadé, Ze na tomto pisemném pokynu nebude jméno,
pfijmeni a podpis zaméstnance, ktery tento pisemny pokyn vyhotovil nebo tuto agendu
zpracoval (vécné a formalné prezkousSel). Pfikazce operace svym podpisem zodpovida
za provedeni schvalovacich postupu pfedbézné Fidici kontroly pfipravované operace a na
jeho odpovédnosti je proto zplsob, jakym tuto kontrolu zajisti.

V odlvodnénych pfipadech, kdy je vécné pfislusny zaméstnanec jiny nez zaméstnanec,
ktery hospodafi s prostfedky schvaleného ¢i upraveného rozpoctu mésta, z nichz se bude
planovana ¢i pfipravovana operace hradit, zodpovida za provedeni pfedbézné fidici
kontroly pfipravované operace (v rozsahu schvalovacich postupl pfikazce operace)
starosta mésta. Zajisténi provedeni pfedbézné kontroly potvrdi starosta mésta svym
podpisem jako piikazce operace.

Cl. V. Povéreni k funkcim dle bodu IV.

Povérfeni k funkcim dle bodu IV. bodu 1 pism. a), b) a c¢) této smérnice,
rozsah opravnéni a jeho pfipadné zmény (dale jen ,povéreni“) schvaluje
starosta mésta.

Povéreni dle bodu 1 tohoto ¢lanku schvaluje starosta na formulafich, které
tvofi pfilohu €. 1 této smérnice. Soucasti téchto povéfeni jsou rovnéz
podpisové vzory povéfenych zaméstnancua.

Formulare k povéreni pfikazcl operaci, spravcl rozpoctu, hlavni ucetni,
vécné a formalné prezkousel a pokladni se vyhotovuje ve 2 originalech,
které se nachazeji

1x v ucetni evidenci,
1x jako pfiloha této smérnice,

Cl. VI. Piedbézna Fidici kontrola operaci pfi spravé vefejnych pfijmu a postup pfi

obdrzeni prijmu

Predbéznou kontrolu pfi spravé vefejnych pfijmi mésta pred vznikem naroku zajisti ve
své pusobnosti pfikazce operace, ktery provéfi
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soulad pfipravované operace se stanovenymi ukoly, schvalenymi zaméry a cili mésta,

spravnost operace zejména ve vztahu k dodrzeni pravnich a jinych predpist a opatfeni a
dodrzeni kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni a u€elny vykon veiejné spravy,

pfijeti opatfeni k vylou€eni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a jinych rizik,
ktera se pfi uskute€fiovani pfipravované operace mohou vyskytnout,

dolozeni pfipravované operace vé&cné spravnymi a Uplnymi podklady.

PfedbéZnou kontrolu pfi spravé vefejnych pfijmd po vzniku naroku zajisti ve své
pUsobnosti pfikazce operace a hlavni Ucetni.

Hlavni ucetni provéri spravnost uréeni dluznika, vysi a splatnost vzniklého naroku. Hlavni
Ucetni vystavi pisemny pokyn k plnéni vefejnych pfijma opatfeny svymi podpisy (jako
spravce rozpoCtu a hlavni Ucetni) a pfeda jej s doklady o naroku mésta pfikazci
operace ke kontrole a podpisu. Pfikazce operace po provedeni kontroly a podpisu
pfeda pisemny pokyn zpét hlavni ucetni.

Hlavni Ucetni nasledné provéfi soulad podpisu pfikazce s platnym podpisovym vzorem,
spravnost ur€eni dluznika, vySe a splatnosti vzniklého naroku mésta s udaji ve vydaném
pokynu k pIlnéni vefejnych pfijmi a jiné skute€nosti tykajici se uskutecnéni operace.
Neshleda-li hlavni uc€etni nedostatky, pofidi pfedpis pfijmu do ucetni evidence a
provedeni predbézné kontroly potvrdi podpisem. Predpisy pfijmG z prodeje  &i
dlouhodobého pronajmu majetku meésta (véetné pozemki) pofidi do Ucéetni evidence,
dle dispozic hlavni G&etni, pracovnici Useku majetkového M&U, zarovef s pofizenim
pfedpisu provadi pfedbéznou kontrolu, jejiz provedeni potvrdi svym podpisem.

Po obdrzeni pfijmu provede spravce rozpoc€tu jeho rozpoctovani v souladu s platnou
rozpoctovou skladbou a hlavni u€etni provede zaudétovani obdrzeného pfijmu.

Cl. VII. Pfedbézna fidici kontrola pii spravé vefejnych vydaji a realizace Ghrad

Predbéznou kontrolu vefejnych vydaji pred vznikem zavazku mésta zajisti ve své
pusobnosti pfikazce operace a spravce rozpoctu.

Ptikazce operace provéri

nezbytnost pfipravované operace k zajisténi stanovenych ukoll a schvalenych zamérd
a cill mésta,

spravnost operace zejména ve vztahu k dodrzeni pravnich pfedpist a pfedpisu mésta,
kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon vefejné spravy, postupu
a podminek stanovenych pro zadavani vefejnych zakazek.

pfijeti opatfeni k vylou€eni nebo zmirnéni provoznich, finan€nich, pravnich a jinych rizik,
kterd se pfi uskuteChovani pfipravované operace mohou vyskytnout a zajisti dolozeni
pfipravované operace vécné spravnymi a Uplnymi podklady.

Hlavni ucetni vystavi pisemny pokyn k plnéni vefejnych vydaji ¢&i realizaci uhrad
opatfeny svym podpisem a pfeda jej s doklady pfikazci operace ke kontrole a podpisu.
Pisemny podklad pfeda po jeho podpisu a kontrole (a kontrole pfilozenych dokladd)
pfikazce operace spravci rozpoctu (hlavni uCetni). Pfikazce operace potvrdi sv(j
souhlas s provedenim platby zarovenn schvalenim pfislusné platby v modulu
Fakturace v systému TRIADA.

Spravce rozpoctu (hlavni ucetni) provéri

zda pfipravovana operace byla ovéfena pfikazcem operace v rozsahu
jeho opravnéni ktomuto ukonu a zda jeho podpis na podkladu
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k pfipravované operaci souhlasi s podpisem dle platného podpisového
vzoru,

zda bylo proplaceni operace schvaleno pfikazcem operace v modulu
Fakturace v systému TRIADA

zda je pfipravovana operace v souladu se schvalenymi vefejnymi vydaiji,
programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o
nakladani s vefejnymi prostredky,

zda odpovida pravidlum stanovenym zvlastnimi pravnimi pFedpisy pro
financovani €innosti mésta a byla-li provéfena v souvislosti s rozpoctovymi
riziky, ktera se pfi jejim uskuteChovani mohou vyskytnout (zejména
v souvislosti s dopadem uskute¢néni operace na zdroje financovani
¢innosti mésta pouZitelné v pfislusném rozpoctovém obdobi a s potfebou
zajisténi zdroju pro financovani €innosti mésta v navazujicim rozpoctovém
obdobi a zda byla stanovena opatfeni k vylou€eni nebo zmirnéni téchto
rizik).

Shleda-li spravce rozpoctu pfi predbézné kontrole pfipravované operace nedostatky,
prerusi schvalovaci postup, pisemné o nich vyrozumi pfikazce operace s uvedenim
ddvodu.

Stanovi-li spravce rozpocétu omezujici podminky pfipravované operace, pisemné je
oznami pfikazci operace.

Provedeni pfedbézné kontroly potvrdi spravce rozpoétu svym podpisem a potvrzeny
podklad (pfipadné s pfipojenymi pisemnymi omezujicimi podminkami) vrati pfikazci
operace (tzv. individualni pfislib) v pfipadé potfeby.

Predbéznou kontrolu pfi fizeni vefejnych vydaju po vzniku zavazku mésta zajisti ve své
pusobnosti pfikazce operace, hlavni Ucetni a osoby odpovédné za ucetni pfipad (dle ¢&l.
IV, odst. 4 této smérnice).

Hlavni Gc€etni proveéfi spravnost ureni véfitele, vySe a splatnosti vzniklého zavazku a
soulad vyS8e zavazku s individualnim pfislibem nebo limitovanym pfislibem.

Osoby odpovédné za uletni pfipad provéfi v pfipadé potfeby pfed vystavenim pokynu
k pInéni vefejnych vydaji hlavni GCetni, zda zavazek je v souladu s provedenym ¢i
pfislibenym plnénim ze strany véfitele, dale provéfi rovnéZz spravnost urceni
véfitele.

Hlavni Gcetni vystavi pokyn k plnéni vefejnych vydaju opatfeny svym podpisem a pfeda
jej s doklady o zavazku mésta nejprve osobé odpovédné za Ucetni pfipad ke kontrole a
podpisu, poté podepsany pokyn k plnéni vefejnych vydajl pfeda pfikazci operace ke
kontrole a podpisu. Pfikazce operace po provedeni kontroly a podpisu preda
pisemny pokyn zpét hlavni uc€etni.

V pfipadé obdrzeného pisemného vyuétovani ceny dodaného zbozi nebo uUplaty za
provedené prace &i sluzby (dale jen .faktura®) potvrdi nejprve osoba odpovédna za
Ucetni pfipad provedeni pfedbézné kontroly svym podpisem do privodky k faktufe a
pfimo na fakturu se slovem souhlasi a svym podpisem, poté pfedlozi hlavni ucéetni
pisemné vyuctovani spolu s privodkou ke kontrole pfFikazci operace. Pfikazce
operace potvrdi provedeni pfedbézné kontroly svym podpisem do privodky k fakture
vystavené hlavni uc€etni. Nebo pfimo na fakturu se slovem schvaluji a svym
podpisem. Pfikazce operace potvrdi svlj souhlas s provedenim platby zaroven
schvalenim pfislusné platby v modulu Fakturace v systému TRIADA.
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Hlavni ucetni provede predbéznou fidici kontrolu a provéfi soulad podpisu
pfikazce operace a osoby odpovédné za ucCetni pfipad s podpisy
uvedenymi v platném podpisovém vzoru a zda bylo proplaceni operace
schvaleno pfikazcem operace v modulu Fakturace v systému TRIADA.

Podle pokynu pfikazce operace a v souladu s udaji o véfiteli, vysi a splatnosti vzniklého
zavazku vystavi hlavni U€etni poukaz k uhradé zavazku. Shleda-li hlavni G&etni pfi
predbézné kontrole nedostatky, prerusi schvalovaci postup a oznami své zjisténi
s uvedenim dlvodl pisemné pfikazci operace a u operaci v ramci limitovaného pfislibu
téz spravci rozpoctu.

Spravce rozpoctu (nad ramec schvalovacich procest pozadovanych platnymi pravnimi
predpisy?) zkontroluje, zda byla provedena predbézna kontrola vydaju pred vznikem
zavazku. Nasledné provede zafazeni vydaje dle platné rozpodtové skladby. Tyto
skute€nosti potvrdi svym podpisem.

Zjisti-li hlavni ucetni pfi pfedbézné kontrole, Ze pfi pfipravé operace nebyla vykonana
pfedbézna kontrola osobou odpovédnou za ucetni pfipad, oznami to pisemné starostovi,
ktery pfijme opatieni k provéfeni této nekontrolované operace a k zabezpeceni fadného
vykonu pfedbézné kontroly.

Neshleda-li hlavni u€etni nedostatky, provede zaudtovani uCetniho dokladu a dhradu
zavazku.

Schvalovaci postupy dle bodl VI. a VII. této smérnice se nepouziji v pfipadech, kdy
nedochazi ke vzniku zavazku Ci naroku a ke skuteCnému vydaji €i pfijmu finan€nich
prostfedkd, a to

pfi pfevodech finanénich prostfedk mezi jednotlivymi bankovnimi uéty mésta,
pfi pfevodech finanénich prostfedk mezi bankovnimi Guéty mésta a pokladnou.

Tyto druhy operaci schvaluje pouze pfikazce operace a provadije hlavni ucetni. Ke
schvaleni postaci i ustni souhlas pFikazce operace.

Oddil 3

Organizace obéhu ucetnich dokladt

1.

Cl. VIII. Uéetni doklady a vedeni Géetnictvi

Ugetni doklady jsou priikazné udetni zaznamy?®, které maji nalezZitosti
stanovené zakonem o ucetnictvi*. Jsou to vSechny Ucetni zaznamy, které
jsou pro ucetni jednotku dulezité k vedeni Ucetnictvi dle tohoto zakona®.
Ugetnimi doklady jsou zejména
faktury,
pokladni doklady,

cestovni prikazy,
bankovni vypisy,

2 Zé&kon €. 320/2001 Sb.
Vyhlaska ¢. 416/2004 Sb.
3§ 33 a § 33a zdkona ¢. 563/1991 Sb.
4§ 11 zakona &. 563/1991 Sb.
5 § 8 zdkona ¢&. 563/1991 Sb.

1.4.2019
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smliouvy,
platebni poukazy,

doklady (napf. rozhodnuti, oznameni o limitu vydajl, aviza) u pFijma
vefejné podpory (dotace, pfispévky, navratné financni vypomoci a dalSi
prostfedky poskytnuté ze statniho rozpoctu, z rozpoctu statnich fondu,
statnich finan¢nich aktiv, finan¢ni podpora formou slevy na danich i
formou osvobozeni od cla, prostfedky poskytnuté z Narodniho fondu a
jiné prostftedky ze zahraniéni pomoci poskytnuté na zakladé
mezinarodnich smluv nebo k pInéni ukoll vefejné spravy),

dalSi pisemnosti majici nalezitosti ucetniho dokladu stanovené zakonem.

Mésto pii vedeni ucetnictvi postupuje podle platnych pravnich predpisu®.

Zpracovani ucetnich dokladu
1. Doslé faktury

Veskeré doslé faktury musi byt neprodlené pfedany pracovnici podatelny k zaevidovani
ve spisové sluzbé mésta a kpfidéleni ¢isla jednaciho. Pracovnice podatelny
prekontroluje spravné uvedenou fakturaéni adresa mésta; v pfipadé, ze fakturaéni
adresa mésta je uvedena nespravné, vrati doSlou fakturu zpét odesilateli
k provedeni opravy.

Po zaevidovani ve spisové sluzbé& pracovnice podatelny prfeda doslé faktury
starostovi, ktery urCi jejich pfedani k ovéfeni vécné a obsahové spravnosti pfisluSnym
odpovédnym pracovnikim, nebo pfimo hlavni ucetni. Po ovéfeni vécné a obsahové
spravnosti faktury pfisluSnym odpovédnym pracovnikem musi byt tato faktura
pfedana zpét starostovi, ktery ji poté neprodlené pfeda hlavni ucetni.

Vécné pfisludny zaméstnanec popfipadé hlavni u&etni prekontroluje fakturu, zda
dodavatel na faktufe uvedl vdechny naleZitosti, tak, aby bylo mozné fakturu identifikovat a
roz¢&lenit podle jednotlivych polozek.

V pfipadé, Zze doklad nesplfiuje stanovené formalni nalezitosti ucetniho dokladu?’, vrati
fakturu dodavateli k pfepracovani.

Hlavni Gcetni poté zanese faktury do ucetni evidence prostfednictvim programu TRIADA.
Po zaevidovani do knihy doSlych faktur a vytvofeni privodky faktury (prdvodka
obsahuje predkontace) pfeda fakturu k provedeni pfedbézné fFidici kontroly osobam
odpovédnym za ucetni pfipad a pak pfikazci operace dle bodu VII.

Zkontrolované a podepsané ucetni doklady dle bodu IV. 1 pism. a) této
smérnice hlavni ucetni, pokud neshleda nedostatky, provede uhradu
prislusné faktury a jeji zauctovani

V pfipadé poZadavku piikazce operace na ,STORNO® evidované faktury, vyhotovi
pfikazce operace pisemny pokyn, ktery pfeda hlavni ucetni.

6 Zakon €. 563/1991 Sb.

Vyhlaska ¢.
Ceské ucetn
predpisu.

7§ 11 zékona

1.4.2019

410/2009 Sb.
i standardy pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjsich

¢. 563/1991 Sb.
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V pfipadé, ze ucCetni obdrzi a zaeviduje fakturu, u které neni schopna identifikovat
nékteré udaje a neni tudiz jasné jaké véci se tyka, provede jeji vystornovani v u€etnich
knihach a fakturu vrati odesilateli.

Faktury, které doSly na mésto do 31.12. bézného kalendarniho roku
zaeviduje a zauctuje v tomto bézném ucetnim roce. Faktury, které dojdou
na mésto po tomto datu, budou zavedeny do evidence nasledujiciho roku.

1.10.V pfipadé, kdy je proplacena dodavka zbozi ¢i sluzeb pfimo

1.11.

2.1.

2.2.

3.1.

3.2.

3.3.

1.4.2019

pokladnou mésta (zbozi na  dobirku, nakup drobného zbozi
v maloobchodé za finan¢ni hotovost, provedeni praci za financni
hotovost apod.) je faktura evidovana ve spisové sluzbé meésta, ale
nemusi byt evidovana v modulu Fakturace systému TRIADA, nebot
pfijemce financni hotovosti by se vétSinou neshodoval s dodavatelem.
Faktura je pfilozena k vydajovému pokladnimu dokladu a proplaceni
takové faktury musi schvalit pfikazce operace na vydajovém
pokladnim dokladu svym podpisem a zaroven pfimo na faktufe se
slovem schvaluji a svym podpisem.

Pokladnou je mozné proplacet za finan¢ni hotovost rovnéz faktury jiz
zaevidované v modulu Fakturace systému TRIADA, pfikazce operace
schvaluje proplaceni stejnym zpusobem jako v pfedchozim odstavci
1.10.

2. Vydajové poukazy (dalsi platby)

Po obdrzeni pokynu od pfikazce operace zaeviduje hlavni ucCetni vydajovy
poukaz do programového modulu TRIADA. Hlavni ucetni nebo pokladni
provede financni kryti téchto poukazld. O téchto poukazech je vedena
jednotna Ciselna evidence v nepferusené fadé.

Po zajisténi provedeni predbézné fidici kontroly dle bodu VII. Cislo 2.4.
této smérnice provede ucetni zauctovani pfislusného zavazku.
3. Postup pri zajisténi uhrad zavazku dle platebniho kalendare

Pokud na zakladé smluvnich vztah( vznikne méstu zavazek, ktery se ma
hradit nékolika platbami, muze pfisluSny pfikazce operace nechat vystavit
formular k vydajim dle splatkového kalendare, ktery pfeda ucetni.

UBetni na zakladé tohoto pokynu zajistuje zavedeni splatkového
kalendafe do programového modulu TRIADA a zajisti uhrady dle termin(
splatnosti a Castek uhrad uvedenych v platebnim kalendafi. V kalendarné
uvedeném Case pak hlavni ucetni, po provedeni pfedbézné Fidici kontroly
provede zauctovani a uhradu pfislusného zavazku.

Pfikazce operace, ktery vystavil pokyn k provadéni uhrad dle platebniho
kalendare, zodpovida za to, ze v pfipadé jakékoliv zmény vySe Ci terminu
splaceni zavazkd uvedenych vtomto pokynu, neprodlené oznami tyto
skuteCnosti oddéleni ucetni evidence, které ukonc&i hrazeni zavazki dle
tohoto pokynu.
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Pokyn k provadéni uhrad dle platebniho kalendare Ize vystavit pouze na
uhrady zavazku v obdobi maximalné do konce bézného kalendarniho
roku.

4. Postup pri zajistovani thrad zavazku do zahranici

V pfipadé, kdy méstu vznikne zavazek, ktery musi byt uhrazen do
zahraniCi, pfeda pfikazce operace ucetni pisemny pokyn k provedeni
platby za splnéni podminek kontroly dle bodu VI. a VII. této smérnice.
Pokyn musi byt dolozen o SWIFT koéd banky, IBAN a nazev a adresu
banky pfijemce.

5. Zalohové faktury

Je-li uCetnim dokladem zalohova faktura, vécné pfislusny zaméstnanec
zajisti pfedani vyuctovaciho dokladu k této zalohové faktufe neprodlené
po uskutecnéni dodani zbozi Ci sluzeb ucetni prostfednictvim podatelny a
starosty. Tento doklad je evidovan stejnym zplsobem jako faktura,
nemusi se zadavat do modulu Fakturace systému TRIADA.

Pfi udhradé Skoleni ¢i jiné vzdélavaci akce predem je povinen
zameéstnanec, kterému bylo toto Skoleni uhrazeno, po jeho absolvovani
neprodlené pfedat vyuctovaci doklad ucetni prostfednictvim podatelny a
starosty. Tento doklad je evidovan stejnym zplsobem jako faktura,
nemusi se zadavat do modulu Fakturace systéemu TRIADA.

6. Odbératelské faktury

Odbératelské faktury se vyhotovuji na zakladé pokynt vécné pfisluSnych
zaméstnancul, pfedanych oddéleni uéetni evidence. U&etni po provedeni
predbézné fFidici kontroly dle bodu VI. Cisla 2.2. této smérnice fakturu
vystavi, odeSle a provede zauctovani.

Ugetni dale kontroluje dodrzeni data splatnosti. Po obdrzeni uhrady
provede ucetni jeji zaucCtovani. V pfipadé prodleni ze zaplaceni informuje
o této skuteCnosti neprodlené pfikazce operace

7. Ostatni pohledavky

Vznikne-li rozhodnutim vécné pfislusného zaméstnance povinnost
fyzickym nebo pravnickym osobam k uhradam na ucet mésta (pokuty,
spravni poplatky, apod.), zaeviduje tento zaméstnanec pohledavku
v pfislusném modulu software TRADA a poda o tom sdéleni ucetni
nebo pokladni mésta, tuto skuteCnost v pfipadé potfeby sdéli i starostovi
mésta.

K snadnéjSi identifikaci plateb slouzi variabilni symboly pfidélené
zameéstnancim mésta, u kterych se vyskyt podobnych plateb olekava
systéemem TRADA.
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8. Postup u karet Benzina a CCS
V pfipadé karet Benzina a CCS je provadéno placeni za cCerpani
pohonnych hmot do motorovych vozidel mésta a nasledné je méstu
zaslano vyuctovani formou faktury.

S fakturou je nakladano jako s ostatnimi fakturami, které na mésto
prijdou.

Hlavni ucetni provede schvalovaci postupy pfedbézné fidici kontroly dle
cl. VII. bodu 2.4. této smeérnice.

Karty Benzina a CCS eviduje a vyuctovani potvrzuje zaméstnanec na
useku majetkovém.

Usek majetkovy zodpovida za kontrolu inkasovanych plateb v navaznosti
na zaslané a zkontrolované vyuctovaci doklady dle pfedchozich bodld a
za kontrolu jednotlivych odbérl PHM do vozidel v majetku mésta.

9. Postup pri obdrzeni upominky
V pfipadé, ze bude doruCena upominka na neuhrazeny zavazek, ucetni ji
nejdfive provéfi, zda je tento zavazek zaevidovan v ucetnich knihach a
zda jiz neni zaplacen.
Ugetni o této upomince informuje pfikazce operace.

10. Ostatni ustanoveni

Ugetni vyda vzdy na konci kalendafniho roku pokyn k dodani vsech
ucetnich dokladd a vyuctovani zaloh ke konci roku.

10.2.V pfipadé, Ze mésto obdrzi na ucet neznamy pfijem, zaméstnanci mésta

11.1.

na vyzadani ucetni spolupracuji na jeho identifikaci.

11. Doklady k uctovani o socialnim fondu

Tvorbu, pouzivani a hospodafeni s fondem FKSP upravuje smérnice
mésta Bochov €. 8/2008

11.2.0béh GcCetnich dokladl pfi pouziti prostfedkd fondu je shodny

1.4.2019

s postupem dle bodu 2 Vydajové poukazy (dalSi platby) tohoto ¢lanku IX

s tim, ze vydajové poukazy spolupodepisuje mistostarosta.

Cl. X. Pokladni operace

1.  Vedeni pokladny
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Vedenim pokladny je starostou mésta povéfen zaméstnanec, ktery je
uveden v pfiloze €. 1 této smérnice a je k nému uveden podpisovy vzor.
Tento zaméstnanec odpovida za vedeni pokladny a opatfi pokladni
doklady rozpoétovou skladbou v souladu s platnymi pravnimi predpisy®. Za
kontrolu a zaucCtovani odpovida hlavni ucetni.

K dolozZeni pohybu penéznich prostiedkl vyhotovuje pokladnik pfijmové a
vydajové pokladni doklady, které jsou opatfeny podpisem pokladnika.
Pokladnik uskutecni penézni operace az po provedeni predbézné fidici
kontroly dle bodu VII. Cisla 2.4. této smérnice. Pokladnik nesmi provést
takové penézni operace, které nejsou potvrzeny podpisy opravnénych
osob podle bodu IV. &isla 1 pism. a) této smérnice. PenézZni operace jsou
provadény hotovostné i bezhotovostné.

Hotovost v pokladné nesmi prekroCit financni limit. Finanéni limit pro
obdobi od 1.1.2009 do 31.3.2009 ¢ini ¢astku 15.000,- K&; od 1.4.2009
je finanéni limit stanoven ve vysi 20.000,- K& (finanéni limit je
odvozen od vySe pojisténé financni hotovosti mésta). Pokud finanéni
limit v pokladné na hotovosti presahl tuto ¢astku, pokladni provede odvod
financi pfesahujicich  financni  limit na bankovni uCet mésta C.
107542811/0300 vedeny CSOB - Postovni spofitelnou na  konci
kazdého pracovniho dne, ve kterém hotovost pokladny presahne
finan¢ni limit. Vydajové pokladni doklady jsou predkladany ke schvaleni
kazdy den starostovi popf. mistostarostovi meésta ke kontrole a
k zauctovani neprodlené nejpozdéji vSak do 3 pracovnich dnu hlavni
ucetni. Inventuru pokladny je potfeba vykonat jednou za ¢&tvrt roku (na
konci dekady).

Pro ucely navySeni financnich prostfedkl do pokladny vybere pokladni po
schvaleni vybéru hlavni JdcCetni a starostou z bankovniho uctu
uvedeného v pfedchozim odstavci pozadovanou finan¢ni hotovost a viozi
ji do pokladny.

2. Poskytovani zaloh

Z penéznich prostifedkd pokladny lze poskytnout v uréené vySi stalou
zalohu na drobna vydani a pohosténi, jednorazovou zalohu na hrazeni
drobnych provoznich vydaju a zalohu na cestovni vydaje.

Zaméstnanec, kterému byla poskytnuta zaloha, mize z této zalohy hradit
pouze vydaje, ke kterym mu byla tato zaloha poskytnuta.

Zaméstnanec, kterému byla poskytnuta zaloha, musi poskytnutou zalohu
na pokladné vyuctovat. Pfi vyuctovani dolozi zaméstnanec, kterému byla
zaloha poskytnuta, nejdfive vécné i formalné spravné ucetni doklady
prisluSnému pfikazci operace. Po provedeni pfedbézné fidici kontroly,
kterou pfikazce operace potvrdi svym podpisem, bude vyuctovani pfedano
nejdfive hlavni ucetni, kterd na vyuc€tovani vyznaci zatfidéni dle platné

8 Vyhlaska ¢. 323/2002 Sb.

1.4.2019

stranka €. 15, celkem 25 stran



2.4.

2.5.

2.6.

3.1.

3.2.

3.3.

Rada mésta Bochov 12/2019

rozpoCtové skladby a nasledné bude vyuctovani pfedlozeno na pokladné.
Pokladnik provede pfedbézZznou fFidici kontrolu a nasledné provede
vyuctovani poskytnuté zalohy. Pokud je z vyuctovani zfejmé, do jaké
rozpocCtové skladby budou vydaje zauctovany, mize bez predlozeni
vyuctovani hlavni ucCetni provést =zatfidéni dle platné rozpoctové
skladby — pro tyto ucely vyuzije vytvofené vzory vydajovych dokladu
v modulu Pokladny systému TRIADA.

Stala zaloha se poskytuje maximalné na obdobi do konce bézného
kalendafniho roku. Stala zaloha bude pokladnikem vyplacena
zaméstnanci na zakladé pisemného pokynu k poskytnuti stalé zalohy.

Zalohy na cestovni vydaje poskytuje pokladnik na zakladé povoleni
pracovni cesty na cestovnim pfikazu, které je podepsano osobou, ktera
sluzebni cestu povolila. Pokud je zaméstnanci poskytnuta z pokladny
zaloha na cestovné (i v cizi méné), pokladnik tuto skute¢nost neprodlené
zaeviduje na cestovni pfikaz a kopii cestovniho pfikazu priklada
k vydajovému pokladnimu dokladu. Postup pro poskytnuti zalohy pfi
pracovni ceste
a lhuaty pro vyuétovani stanovi zakon® a vnitini predpis mésta’©.

Pokladni zodpovida za sledovani poskytnutych zaloh prostfednictvim
pokladny a za provadéni kontroly, aby veSkeré poskytnuté zalohy byly na
konci roku vyuctovany.

3.  Uhrada zdvazku v hotovosti na pokladné mésta

V hotovosti se na pokladné vyplaceji cestovni nahrady na zakladé
schvaleného vyuctovani sluzebni cesty, mzdy na zakladé podkladu
mzdovych listl a jiné drobné provozni vydaje (napf. pohonné hmoty, kolky,
nakup materialu a jiné drobné nakupy)

Uhrada bude provedena po schvaleni a provedeni predb&zné Fidici
kontroly pfikazcem operace.

Uhrady zavazkd mésta cizim subjektim v hotovosti prostfednictvim
pokladny Ize provadét pouze v mimoradnych pfipadech, kdy nelze zajistit
uhradu bezhotovostni. V tomto pfipadé preda pfikazce operace pokladni
pokyn k vyplaté v hotovosti. Pokladni po provedeni pfedbézné Ffidici
kontroly dle bodu VII. €isla 2.4. této smérnice vyplatu provede.

Cl. XI. Uéetni vykazy, uéetni sestavy

® Zéakon &. 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni pozdé&jsich piedpist.
10 Smérnice Méstského ufadu Bochov €. 5/2008 o poskytovani cestovnich ndhrad

1.4.2019
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Ustové osnovy a postupy uétovani, druhy finanénich a Géetnich vykazu,
terminy a zpusob jejich predkladani vychazi z platnych pravnich predpisu,
metodickych pokynu a opatfeni Ministerstva financi Ceské republiky.

Sestavy o pohledavkach meésta, pohybu majetku nebo jinou evidenci
predava ucetni starostovi mésta na jeho zadost.

Pfipadné zjist€éné nedostatky v uCetnich sestavach musi byt pisemné oznameny
starostovi mésta s uvedenim pozadované opravy a jejiho odlvodnéni tak, aby mohlo byt
provedeno nasledné pieuctovani.

Archivaci a zalohovani ucCetnich dat pravidelné zajistuje zaméstnanec Knihovny a
infocentra s vyuzitim zakoupeného software a hardware.

CI. XII. Platy a jejich zpracovani

Zpracovani platll a odmén zaméstnanclm a zastupitelim zajistuje hlavni ucetni mésta
spolu s pracovnici na useku personalistiky.

Pfi vyplaté platd a odmén zaméstnancim ¢&i ¢lendm zastupitelstva v hotovosti,
prostfednictvim pokladny, doda hlavni Gcetni pokladnikovi podklady k vyplaceni platd a
odmeén, jenz budou opatfeny podpisy v rozsahu opravnéni dle bodu IV. Cisla 1 pism. a)
této smérnice.

Uhrada plat(i, odmén a zakonnych odvodt formou bezhotovostniho prevodu z Gétu mésta
se uskuteCriuje dodanim dat v elektronické podobé&, ktery umoznuje vystup
programového modulu mzdové agendy do banky. Za spravnost elektronickych vystupt
dodanych do elektronického bankovnictvi odpovida hlavni ucetni. Zaroven
s elektronickymi vystupy doda hlavni uletni pfikazy v papirové formé (totoznymi
s elektronickymi vystupy), které budou opatfeny podpisy dle opravnéni v rozsahu bodu
IV. Cislo 1 pism. a) této smérnice. Po provedeni kontroly hlavni uc€etni dle bodu VII. €islo
2.4. této smérnice provede oddéleni uéetni evidence Uhradu téchto pfikaz.

CI. XIIl. Pouzivani platebnich karet

O poskytnuti a uzivani sluzebni karty, k vydajovému ucétu Mésta Bochov (dale jen
~platebni karta“), rozhoduje starosta mésta.

Platebni kartu Ize pouzit pouze na Uhradu pracovnich vydaju. Karta se nesmi pouzivat
na financovani vydaju osobni potfeby.

Veskeré vybéry a uhrady prostfednictvim platebni karty budou uctovany
jako provozni zalohy poskytnuté zaméstnanci a tento je povinen vesSkeré
vybéry a uhrady dolozit u¢etnimi doklady prokazujicimi, na co byly financni
prostfedky mésta pouzity.

Zaméstnanec je povinen predlozit k uskute€nénym vybérim z platebni
karty doklady k vyuctovani, a to do 10 kalendarnich dnG od uhrady nebo
od navratu ze sluzebni cesty, kde platebni kartu pouzival.

Ugetni doklady jsou nejdfive pfedany prislusnému pfikazci operace ke
schvaleni

a k provedeni prfedbézné fidici kontroly. Po schvaleni timto pfikazcem,
ktery toto potvrdi svym podpisem, se predaji ucetni.
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Hlavni ucetni provede predbéznou Fidici kontrolu a nasledné provede
zauctovani. Oddéleni rozpoCtu a financovani provede financni kryti
uskutecnéného a zkontrolovaného vydaje.

V pfipadé, Zze zaméstnanec pfi vyuctovani vybéru a uhrad z platebni karty
nedolozi opravnénost pouziti financnich prostfedkl, muze si mésto
narokovat vyrovnani své pohledavky ve vysi finanénich prostfedku, které
nebyly zaméstnancem fadné dolozeny ucetnimi doklady.

CI. XIV. Prepocet cizich mén, kurzové rozdily

Ugetnictvi mésta je vedeno v penéznich jednotkdch &eské mény.
V pfipadé finan¢nich prostfedku, pohledavek €i zavazkl vyjadienych v cizi
meéné je pouzivana soucCasné i cizi ména. Pro pfepocCet cizi mény na
¢eskou ménu k okamziku ocenéni'' se pouziva kurz devizového trhu
stanoveny Ceskou narodni bankou (dale jen ,CNB*).

V pripadé nakupu Ci prodeje cizi mény z korunového uctu mésta (napf. pfi
vybéru finan€nich prostfedkd v cizi méné z vydajového uctu mésta pro
valutovou pokladnu, pfi odvodu finanénich prostiedkll v cizi méné
z valutové pokladny zpét na vydajovy ucet mésta, pfi Uhradé faktury nebo
jiného zavazku financnimi prostfedky v cizi méné z korunového uctu nebo
pfi pfijmu finan€nich prostfedkud cizi mény na korunovy ucet mésta) se pfi
uctovani ocenéni vkladu ¢&i vybéru financnich prostfedkd v cizi méné
z tohoto uctu pouzije aktualni kurz pfislusné banky, za ktery byly finanéni
prostfedky v cizi méné nakoupeny nebo prodany.

Pro prepocet financnich prostfedkl v cizi méné na Ceskou ménu se
pouzije pevny mésiéni kurz stanoveny na zakladé kurzu devizového trhu
vyhlasovaného CNB k prvnimu pracovnimu dni pfislusného mésice, a to

pfi vkladu ¢€i vybéru finan¢nich prostfedkl v cizi méné z valutové pokladny,
pfi vystaveni odbératelské faktury v cizi méné,
pfi obdrzeni dodavatelské faktury v cizi méné.

V pfipadé prepoctu zahrani¢niho stravného na ¢eskou ménu nebo na jinou
ménu nez je ména stanovena pfislusnym provadécim pravnim
predpisem'? nebo nez jaka byla zaméstnanci &i zastupiteli poskytnuta
formou zélohy na cestovni nahrady se pouZije kurz vyhlaseny CNB platny
v den stanoveny dle zvlastniho predpisu' nebo doloZzeny kurz, kterym
byla ména poskytnuta formou zalohy v zahrani¢i sménéna na jinou ménu.

Kursové rozdily, které vzniknou z titulu rozdilu pfi zauCtovani pfedpisu a
nasledné uhrady nebo pfijmu finanénich prostfedkd, budou zauctovany
v prubéhu kalendafniho mésice, ve kterém vznikly.

11§ 24 zakona &. 563/1991 Sb.
12 Provadéci predpis stanoveny dle § 189 zakona €. 262/2006 Sb.
13§ 183 a § 184 zakona ¢&. 262/2006 Sb.

1.4.2019
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6. Majetek, pohledavky a zavazky se ke dni sestaveni ucCetni zavérky
prepocitaji kurzem devizového trhu vyhlaSovaného CNB platnym ke dni
sestaveni ucCetni zaverky.

Cl. XV. Elektronické bankovnictvi

1. Ovladani G¢td u penéznich Ustavi (Komeréni banka a Postovni spofitelna) je
zajisténo pres internet.

2. Prostfednictvim elektronického bankovnictvi je zajiSténo zadavani jednorazovych
pfikazll, zadavani a zmény trvalych pfikazd k dhradé, hromadné platby,
zobrazovanim historie pohybu Uctll, ziskavani elektronickych pfikazd a komunikace
s penéznimi Ustavy. Platby se autorizuji (dodate¢né potvrzeni pokynu k platbé).

3. Ke vstupu do elektronického bankovnictvi je =zajisténa autentizace pfistupu
prokazanim totoznosti povéfené osoby uvedenim hesla PIN, které je dano pouze
starostovi, ucetni a povérené dalSi osobé.

4. Pristupové kody k elektronickému bankovnictvi jsou spravovany jen povérenymi
osobami, které souCasné odpovidaji za ukonleni prace s elektronickym
bankovnictvim spravnym odhlasenim a uzavienim internetového prohlizece.

Oddil 4

EVIDENCE MAJETKU

CI. XVI. Evidence nemovitého majetku

1.

PFfevody vlastnictvi k nemovitému majetku mezi méstem a jinymi pravnickymi &i fyzickymi
osobami se uskutelriuji na zakladé smluv o pfevodu vlastnictvi k nemovitosti (nejcastgji
kupni smlouvy, sménné smlouvy, darovaci smlouvy nebo smlouvy o prodeji podniku),
popf. pfimo na zakladé zvlastnich pravnich predpisl. Tento Ukon musi byt vzdy schvalen
prislusnymi organy mésta dle zakona o obcich™.

Za uplnost a spravnost uzavienych smluv o pfevodech nemovitého
majetku odpovida zaméstnanec useku spravy majetku a zaméstnanec
useku uUzemniho planovani a pozemkové problematiky (dale jen
,majetkopravni zaméstnanec"), ktery zajistuje jejich zpracovani.

Veskery nemovity majetek je evidovan v majetkové agendé. Majetkopravni
zameéstnanec nebo pfipadné jiny zaméstnanec meésta, ktery uskutecni
jakékoliv nakladani s nemovitym majetkem, je povinen tuto skute¢nost
neprodlené pisemné zanést zménu do majetkové evidence. Pfi pfevodu
vlastnickych prav k nemovitostem, ktera podléhaji vkladu do katastru
nemovitosti, se za den uskute¢néni ucetniho pfipadu povazuje den
pravniho uc€inku vkladu mistné pfislusného katastralniho pracovisté
daného katastralniho ufadu. K tomuto dni majetkopravni zaméstnanec
zanese pfedmétnou nemovitost do majetkové evidence mésta nebo
vypiSe prfedmétnou nemovitost z majetkoveé evidence mésta.

14 zakon ¢. 128/2000 Sb.

1.4.2019
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Pfi pfevodu vlastnickych prav k nemovitostem, ktera nepodléhaji vkladu do
katastru nemovitosti, se za den uskuteCnéni ucetniho pfipadu povazuje
den uzavreni pfislusné smlouvy.

CI. XVII. Evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, zasob a cenin

1.

Veskery dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek mésta, kromé& majetku
nemovitého,

je evidovan na =zakladé ucetnictvi v evidenci majetku povérenym
pracovnikem — majetkopravnim zameéstnancem. Ten provadi pfijem,
kontrolu, zaevidovani a zauctovani jednotlivych poloZek do majetku mésta.

Obsahové vymezeni dlouhodobého hmotného majetku, drobného
dlouhodobého hmotného majetku, dlouhodobého nehmotného majetku a
drobného dlouhodobého nehmotného majetku pro mésto vyplyva ze
zvlastniho pravniho predpisu’ a smérnice mésta Bochov ¢. 1/2008.

Oddéleni hospodarské spravy eviduje navic v operativhi evidenci rovnéz
dlouhodoby hmotny majetek v ocenéni nizSim nez 500,- K¢ a dlouhodoby
nehmotny majetek v ocenéni nizS§im nez 500,- KE. Tento majetek je evidovan
v operativni evidenci, tak aby nedochazelo k nehospodarnému nakladani s timto
majetkem.

Majetkopravni zaméstnanec sleduje v programovém modulu TRIADA
analytickou evidenci dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku,
ktera slouzi hlavné k jeho identifikaci a obsahuje zejména nazev C&i popis
majetku, inventarni Cislo, datum a zpusob pofizeni, datum uvedeni do
uzivani, jméno a pfijmeni osoby, které byl majetek svéfen a umisténi
majetku.

Nakupované zasoby jsou v priibéhu roku ucétovany zplisobem B dle zvlastnich
pravnich piedpist'®, tj. pfimo do spotieby. Vécné pfislusny zaméstnanec vede
skladovou evidenci zasob tak, aby bylo mozné zjistit a prokazat stav zasob
v priibéhu ucetniho obdobi. Skladova evidence se nemusi vést u zasob, které byly
zakoupeny a ihned vydany do spotieby (napf. kancelaiské potreby, které hned
obdrzi prislusny zaméstnanec, ktery si jej objednal). Pokud vede vécné prislusny
zaméstnanec evidenci zasob, které nebyly vydany pfimo do spotieby, musi o této
skute€énosti neprodlené informovat majetkopravniho zaméstnance, aby mohl
zajistit provedeni inventur téchto zasob a zauétovani skute€éného stavu zasob
k rozvahovému dni dle provedenych inventur do majetku mésta. Postup pfi
piejimce, vydeji, uloZeni a iétovani zasob stanovi vnitini predpis 17/

Ceniny (kolky apod.) eviduje a distribuuje pokladnik. Uhrada za jejich nakup je
provadéna prostfednictvim  modulu  Pokladna systému TRIADA s vyuzitim
preddefinovaného vzoru vydajového dokladu.

Ceniny (stravovaci poukazky ,stravenky®) eviduje a distribuuje hlavni ucetni.

15 Vyhlagka ¢. 410/2009 Sb.
16 Ceské tigetni standardy pro Gi¢etni jednotky, které Giétuji podle vyhl. & 410/2009 Sb., ve znéni pozd&jsich

predpist

17 Smérnice pro hospodafeni s majetkem Mé&sta Bochov ¢&. 2/2007
18 Zakon ¢&. 563/1991 Sb., o ugetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi.

1.4.2019
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PFisné zuctovatelné tiskopisy (napf. pokutové bloky) eviduje a distribuuje pokladnik.

Cl. XVIIl. Evidence pohledavek

PFi vzniku pohledavky se musi neprodlené pfedat pisemné podklady ucetni evidence
k zauctovani predpisu pohledavky do ucetnictvi .

Ugetni na zakladé pisemného pokynu dle bodu 1 tohoto &lanku udtuje o predpisu
pohledavky a jeji uhradé. Hlavni U€etni informuje vécné pfislusné zaméstnance Ufadu o
Uhradach pohledavek evidovanych v ucetnictvi mésta. Pfedpis pohledavek mohou dle
dispozic hlavni ucetni zadavat rovnéz pracovnici Useku spravy majetku a to vcéetné
pohledavek tykajicich se pozemklU v majetku mésta.

Za ucelem vymahani pohledavek vede ucetni evidenci a pribézné kontroluje stav svych
neuhrazenych pohledavek.

Vymahani pohledavek a pravidla pro pohledavky z titulu Grokl z prodleni, smluvnich
pokut a poplatkd z prodleni jsou feSeny zvlastnim vnitfnim pfedpisem - Smérnice 2/2008.

CI. XIX. Inventarizace majetku, pohledavek a zavazku

Inventarizace majetku je provadéna v souladu s pfislusnymi pravnimi predpisy'® a fidi se
pfislusnym pravnim pfedpisem a platnym vnitfnim pfedpisem mésta o inventarizaci
majetku. Inventarizace majetku, se provadi minimalné jednou ro¢né, vzdy vsak
k rozvahovému dni (tj. k datu 31.12. pfisluSného kalendafniho roku) a inventarizace
pohledavek a zavazk( se vede ¢&tyfikrat do roka, vzdy vS8ak na konci kvartalu a to k 31.3.,
30.6., 30.9. a 31.12.

Prilohy:
Pfiloha ¢. 1 — Povérfeni k funkcim pfikazce operaci, spravce rozpoctu, hlavni ucetni, vécné a

formalné prezkousel a pokladni = podpisové vzory.

V Bochové dne 2.1.2009
Posledni aktualizace 1.4.2019

1.4.2019

starosta mésta Bochov
Miroslav Egert
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Povéreni - podpisové vzory priloha &. 1 ke smérnici mésta Bochov &. 4/2008

k zajisténi pfedbézné kontroly planovanych a pfipravovanych operaci ve smyslu ustanoveni § 26 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve
znéni pozdéjSich pfedpisu a provadéci vyhlasky €. 416/2004 Sb., k zakonu o finanéni kontrole.

Jméno, pfijmeni,
titul Funkce Rozsah opravnéni Podpisovy vzor

prikazce operace - § 26 odst. 1 pism. a) zakona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve znéni pozdé&jsich pFedpisl

Miroslav Egert starosta piné

Lubo$ Chalupny mistostarosta piné - pouze v pfipadé zastupovani starosty

spravce rozpoctu a hlavni ucetni - podle § 26 odst. 1 pism. b a ¢ zakona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjSich pfedpis

Hana Svobodova ucetni plné (od 1.5.2019)
Jaroslava Tousova pomocna ucetni plné
Jana Simariova ucetni plné (do 31.5.2019)

vécné a formalné prezkousel - podle § 11 odst. 1 pism. f/ a § 33a zakona ¢&. 563/1991 Sb., o U&etnictvi, ve znéni pozd&jsich pfedpisl

dle smérnice mésta Bochov €. 4/2008, ¢lanek IV,

Bc. Tomas KrejCi pracovnik useku spravy majetku odst. 4
. o 0o , . dle smérnice mésta Bochov €. 4/2008, ¢lanek IV,

Jarmila Matousu pracovnik useku spravy majetku odst. 4
. , oo , . dle smérnice mésta Bochov €. 4/2008, ¢lanek IV,

Zuzana Zaluska pracovnik useku spravy majetku odst. 4
. oo . . dle smérnice mésta Bochov €. 4/2008, ¢lanek 1V,

Bohuslava Klabanova pracovnik useku spravy majetku odst 4
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FrantiSek Belbl

mistr - pracovni Ceta

dle smérnice mésta Bochov ¢&. 4/2008, ¢lanek 1V,
odst. 4

Hana Vildova

infocentrum

dle smérnice mésta Bochov ¢&. 4/2008, ¢lanek 1V,
odst. 4

Kamila Altmanova

infocentrum

dle smérnice mésta Bochov ¢&. 4/2008, ¢lanek IV,
odst. 4

Eva Michalkova

meéstska knihovna

dle smérnice mésta Bochov ¢&. 4/2008, ¢lanek 1V,
odst. 4

Sarka Cizkova

pracovnice uUseku Uz.plana ...

dle smérnice mésta Bochov ¢. 4/2008, ¢lanek IV,
odst. 4

Pavla Cizkova

pracovnice Useku kancelafe starosty a
podatelny

dle smérnice mésta Bochov ¢&. 4/2008, ¢lanek 1V,
odst. 4

FrantiSek Belbl ml.

personalista

dle smérnice mésta Bochov ¢&. 4/2008, ¢lanek IV,
odst. 4

Andrea Bielova

pracovnice useku matriky

dle smérnice mésta Bochov ¢. 4/2008, ¢lanek IV,
odst. 4

pokladni

Pavla Cizkova

pokladni - asistentka starosty

vydajové a pfijmové pokladni doklady (od
18.3.2019)

Jaroslava TouSova

pomocna ucetni

vydajové a pfijmové pokladni doklady, pouze v
pfipadé zastupovani pokladni

Andrea Bielova

zastupkyné pokladni - matrikarka

vydajové a pfijmové pokladni doklady, pouze v
pfipadé zastupovani pokladni

Toto povéreni nabyva uéinnosti dnem : 1.4.2019

1.4.2019

stranka €. 23, celkem 25 stran

starosta mésta Bochov
Miroslav Egert
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Ptiloha €. 2 k zapisu z 12. jedndni RM Bochov — aktualizace smérnice mésta Bochov ¢. 9/2008

Méstsky uiad v Bochové
Vnitini pfedpis ¢. 9/2008
Organizaéni fad — schéma + prehled platovych tiid - pfiloha ¢. 1

1.4.2019

Organizacni Fad Méstského uradu Bochov k 1.6.2019

VYKON STATNi SPRAVY

Pocet zaméstnancii:

USEK
STAVEBNIHO
URADU
1

- samostatny
stavebni
referent

Hlavni innost:

- vykon statni spravy na
useku zak. o tzemnim
plénovéni a stavebnim
#4du — obecny stavebni
uafad

Dal3i ¢innost:

- Doplitkové &innost:

- vedeni staveb. archivu

- zajistovani statistickych
adaji

- vypomoc pii investi¢ni

vistavbi

(PRAVNI SUBJEKTY)
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RIZENE ORGANIZACE

as.
- evidence smluv

- poplatky vsechny — vyjma popl. za

psy

[

Utednici MEU: 12
Organiza¢ni slozky: 4
Délnici: 6
VPP - VS: ?
Sezonni prace: 3
STAROSTA Celkem: 25
VYKON SAMOSPRAVY
USEK MATRIKY A USEK USEK USEK USEK
EVIDENCE. UZEMNIHO EKONOMICKY SPRAVY KANCELARE
OBYVATEL PLANOVANI A AMZDOVY MAJETKU STAROSTY A
1 USEK POZEMKOVE 2+0,5 0,625+0,75+1 PODATELNY
PRESTUPKOVYCH PROBLEMATIKY (celkem 3 osoby) +0,5 +POKLADNA
AGEND 1 (celkem 4 osoby) 1
0,5 | |
- matrikatka
- samostatny - samostatny - samostatny - asistentka
- samostatny referent referent referent
referent
Hlavni ¢innost: | |
- matrika
- evidence obyvatel Hlavni &innost; Hlavni ¢innost: Hlavni ¢innost: Hlavni &innost:
- CZCHECHPOINT oot Smont - prondjmy a - zpracovani mezd - prondjmy a prodeje byt a - 7aj. chodu kancclie
- ovéfovani Rl AvA prodeje pozemkil - r0zpocty nebytovych prostor, domit - posta
- osvédéeni o statnim N ‘fyh,‘- avan, - izemni planovéni - adetnictvi bytové hospodat. - drobny nakup
obéanstvi CR feseni a - - evidence smluv - evidence smluv (pfedavéni bytil a nebytovych - vedeni pokladny
- archiv mésta projednavani - majetck mésta prostor)
prestupkid véeng Dali Sinnost:  ev. dochizky ~inventarizace majetku - Doplitkova Ginnost:
pisluineh vykon stitni spravy - stravenky - investiéni vystavba - poplatky za psy,
obecnimu dfadu, na tseku - sprava a Gdrzba majetku
- zék. 0 ochrang o bytové hospodaistvi
piirody a krajiny * nebytové prostory
* rozhlas
® vef. osvétleni
o komunikace
o odpad. hospodafstvi
o pohfebnictvi
o klid M&U
— - - spoluprice s UP, JME, as,
PRISPEVKOVE ORGANIZACE ORGANIZACNI SLOZKY MESTA IMP,as. VaK, a.s., Cesky Telecom,

KNIHOVNA
1

Infocentrum
1+0,5
(celkem 2 osoby)

1+6

PRACOVNI CETA

(celkem 7+1 misto neobsazené)

SEZONNI
ZAMESTNANCI
3+2VPP+2?VS

(2 - dle moznosti UP CR)
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Piehled platovych tfid dle jednotlivych usekit M&U a organizaénich slozek mésta (Fizené

organizace)

usek M&U
stavebniho uradu
matriky a evidence obyvatel
prestupkovych agend
uzemniho planovani a pozemkové problematiky
ekonomicky a mzdovy
ekonomicky a mzdovy
ekonomicky a mzdovy
spravy majetku
spravy majetku
spravy majetku
spravy majetku
kancelare starosty a podatelny + pokladna

organizacni slozky mésta (Fizené organizace)
knihovna
infocentrum
infocentrum
pracovni ¢eta - mistr
pracovni ¢eta - zednik
pracovni ¢eta - strojnik
pracovni Ceta - fidi¢ motorovych vozidel
pracovni Ceta - provozar
pracovni Ceta - stavebni délnik
pracovni ¢eta - stavebni délnik

Celkem uvazka :
Celkem osob :

VPP + VS
dle moznosti UP CR

SEZONI PRACE
dle naplné prace

1.4.2019

zarazeni
2.10.20
2.10.15
2.10.01
2.10.01
1.02.03
1.02.01
1.02.03
1.01.04
1.01.04
1.01.04
1.01.04
1.01.01

zarazeni
2.03.01
1.01.06
1.01.06
1.04.03
2.11.04
2.11.02
1.06.09
2.05.06
2.11.01
2.11.01

stranka ¢. 25, celkem 25 stran

vs

trida
8
9
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vySe Uvazku
1
1
0,5
1
1
0,5
1
1
0,75
0,625
0,5

vySe Uvazku
1
1
0,5

A Y e e

19,375
22



