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1. Uvod

Pfedmétem a ucelem téchto Zasad je vymezeni zakladnich vztahd organi mésta Kyjova
k piispévkovym organizacim, jejichZz ziizovatelem je mésto Kyjov. Dale je pfedmétem
a ucelem téchto Zasad stanoveni pravidel pro postup téchto ptispévkovych organizaci
v oblasti pracovnépravni, oblasti odménovani, hospodafeni a rozpoctu, oblasti nakladani
s majetkem, zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu, oblasti kontroly a financovani
reprodukce dlouhodobého majetku, vse v souladu s platnou pravni upravou.

Tyto Zasady doplnuji a upfesiuji podminky stanovené pravnimi normami V oblastech,
ve kterych to pravni ptedpisy umoziuji ¢i ponechavaji na rozhodnuti zfizovatele, a dale
zpresiuji podminky nastavené ztizovatelem ve zfizovaci listing.

Mésto Kyjov (dale vtextu mésto) v samostatné pisobnosti ve svém uzemnim obvodu
vykonava zakonem vymezené CcCinnosti, v jejich ramci pecuje v souladu s mistnimi
pfedpoklady a s mistnimi zvyklostmi o vytvafeni podminek pro rozvoj socidlni péce
a pro uspokojovani potieb svych obcanti. Jde predev§im o uspokojovani potieby bydleni,
ochrany a rozvoje zdravi, dopravy a spoju, potfeby informaci, vychovy a vzdé€lavani,
celkového kulturniho rozvoje a ochrany vetejného poradku (§ 35 odst. 2 zakona ¢. 128/2000
Sh., ve znéni pozdéjsich predpisi).

Mg¢sto pro vykon ¢innosti ve své pusobnosti, které jsou zpravidla neziskové a jejichz rozsah,
struktura a sloZitost si vyZaduji samostatnou pravni subjektivitu, zfizuje piispévkové
organizace v souladu s § 27 odst. 1 zakona ¢. 250/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist
(dale v textu organizace) mj. v oblastech Skolstvi, kultury, zdravotnictvi, socialnich véci,
komunalniho hospodaistvi a pfip. dalSich. Tyto organizace vykonavaji svou c¢innost
v souladu shlavnim tcelem, ke kterému byly zfizeny, a to v rozsahu stanoveném jim
zfizovaci listinou a témito ,,Zasadami pro fizeni pfispévkovych organizaci mésta Kyjova“
(dale v textu Zdsady).

Organizace jsou zfizovany Zastupitelstvem mésta Kyjova (dale v textu zastupitelstvo), které
schvali ztizovaci listinu (§ 84 odst. 2 pism. d) zdkona €. 128/2000 Sb., ve znéni pozd¢jsich
predpisti).  Zastupitelstvo schvalenim rozpoc¢tu mésta rozhoduje i o vysi zavaznych
ukazatelli rozpo¢tu mésta vici organizacim (§ 84 odst. 2 pism. b) zakona ¢. 128/2000 Sb. a
§ 12 odst. 2 pism. b) zakona ¢. 250/2000 Sb., ve znéni pozd¢&jsich predpisti).

Ostatni zfizovatelské funkce vii¢i organizacim zfizenym méstem vykondva Rada mésta
Kyjova (dale v textu rada) v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 128/2000 Sb.,
o obcich, ve znéni pozd¢jsich predpisi (dale v textu zdkon o obcich) a dale v souladu
se zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpocti, ve znéni
pozd¢jSich predpist, popiipadé v souladu s dalSimi pravnimi piedpisy (napi. zdkonem
¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon, ve znéni pozdé&jsich predpist, a dal§imi).

Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech iizemnich rozpocti, ve znéni pozdéjsich
ptedpistl, upravuje ptispévkovym organizacim:

e zfizovani, zmény a zruseni,

e financni hospodareni,
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e zveiejnovani sttednédobého vyhledu rozpoctu a rozpoctu,
penézni fondy (tvorbu a pouziti),

stravovani a stravovaci sluzby,

uvéry, pujcky a ruceni, nakup na splatky,

nakup cennych papirt, poskytovani dard,

ztizovani a zakladani pravnickych osob,

udé€lovani ptedchoziho souhlasu ztizovatele.

Organizace ziizené obci maji postaveni pravnickych osob se vSemi pravy a povinnostmi,
které z tohoto postaveni vyplyvaji, pravomocemi, pusobnosti i odpovédnosti danou obecné
zévaznymi pravnimi predpisy, zfizovacimi listinami a jinymi pokyny mésta.

Organizace samostatné hospodafi s penéznimi prostfedky a s majetkem v souladu
s ustanovenimi zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctd,
ve znéni pozdé&jSich predpist, S jejich zfizovacimi listinami, témito zdsadami a dalSimi
pokyny mésta.

Metodické tizeni a kontrolu organizaci zabezpecuji vécné prislusné odbory Méstského
ufadu Kyjov (viz bod 1.11) v souladu s puisobnosti, kterou jim stanovi platny Organizaéni
fad Meéstského urfadu v Kyjové (dale vtextu méstsky urad). Do organizacni struktury
méstského tfadu je do jednoho z odborli zafazena funkce Metodik ptfispévkovych organizaci
(dale v textu metodik PO), ktery pfispévkové organizace metodicky vede a kontroluje
V oblasti rozpoctu a ucetnictvi. K metodickému fizeni a kontrole ptispévkové organizace
Technické sluzby Kyjov (dale jen technické sluzby) je z vécného hlediska vykonu jejich
¢innosti V souladu se zfizovaci listinou do organizacni struktury méstského Ufadu zafazena
funkce Povéfeny pracovnik vécné piislusného odboru. Povéfeny pracovnik vécné
pfislusného odboru je zatazen pod vécné piisluSny odbor dle odvétvi majici v plisobnosti
komunalni hospodatstvi. Veskeré materialy, které organizace piedava vécné prislusnym
odborim a metodikovi PO, predklada v pisemné nebo elektronické podobé dle aktualnich
pokynti metodika PO nebo dle pokynli povéfeného pracovnika.

Veskeré materialy predkladané ke schvaleni radé, které se tykaji organizaci mésta, musi byt
ptedkladany prostiednictvim vedouciho vécné piislusného odboru a musi byt touto osobou
podepsany.

1.11 Vécné ptislusné odbory méstského tiadu v souladu s naplni svych ¢innosti:

zabezpecuji plnéni usneseni zastupitelstva a rady vii¢i organizacim,

e podili se na sestavovani rozpoctil organizaci a tidi hospodafeni organizaci podle
schvélenych rozpocti,

e metodicky fidi a kontroluji organizace,

e podili se na tvorb¢ kratkodobych i dlouhodobych vécnych zamért organizaci,

e 7zajiStujyi toky informaci zoblasti stitni spravy a samospravy mezi meéstem
a organizacemi,

e analyzuji a vyhodnocuji ¢innost organizaci,

e zpracovavaji ndvrhy feSeni aktudlnich problému organizaci vyplyvajicich z jejich vztaht

k méstu, plni dalsi ukoly stanovené t€émito Zasadami a dal$imi pokyny mésta.
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Vécn¢ prislusnym odborem se mysli odbor, do jehoz kompetence dle aktudlniho
organizacniho fadu méstského ufadu spadd konkrétni feSend =zalezitost (napiiklad
pro investice do budovy ptispévkové organizace je vécné prislusnym odborem odbor majici
V naplni prace investice do nemovitého majetku ve vlastnictvi mésta atp.).

Pokud je vtextu uveden vécné piislusny odbor dle odvétvi, mysli se tim pro Skolské
organizace odbor majici v ndplni prace oblast Skolstvi, pro socialni organizace odbor majici
V naplni prace socialni oblast, pro technické sluzby odbor majici v naplni prace komunalni
hospodatstvi apod.

Navrh na zahgjeni fizeni o zéapisu organizace do obchodniho rejstiiku podava odbor
zajist'ujici pravni agendu ve spolupréci s feditelem organizace.
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2. Pracovnépravni oblast a oblast odménovani

Rada v ramci zfizovatelské funkce ve vztahu k organizacim zfizenym méstem vykonava
v souladu s ptisluSnymi ustanovenimi zakona o obcich v dané oblasti zejména tyto ¢innosti:

e vypisuje vyb&rové fizeni na obsazeni mista feditele organizace,

e jmenuje a odvolava feditele organizace, ktery je soucasné¢ zaméstnancem této
organizace,

e stanovi jeho mési¢ni tarifni plat, osobni ohodnoceni, piiplatky, pfip. odmény, v piipadé
platového postupu zménou platového stupné v ramci platové tfidy bere toto na védomi
a stanovi novy mésic¢ni tarifni plat,

e rozhoduje o vysi nahrady $kody, za niz odpovida nebo spoluodpovida feditel organizace
zavinénym porusenim povinnosti pii plnéni pracovnich tkolil nebo v ptfimé souvislosti
s nimi, a to vzdy samostatné v kazdém jednotlivém piipadé.

Reditel organizace plni ukoly vyplyvajici mu z funkce statutarniho organu organizace,
ze ztizovaci listiny, z tkolii uloZzenych mu orgdny mésta, z téchto Zéasad, dalSich pokynt
mésta, vécné prisluinych odborii a metodika PO. Reditel $kolské organizace je povinen plnit
povinnosti stanovené pracovnim fadem pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni.

Reditel organizace dale:

e vzdy oznamuje vedoucimu vécné piislusného odboru dle odvétvi svou celodenni
nepiitomnost v zaméstnani z ditvodii Cerpani fadné dovolené, pracovni neschopnosti
nebo jiné piekdzky v praci, s uvedenim jména svého zéastupce v piipad€, pokud jej
nezastupuje jim ureny staly zastupce,

e vzdy oznamuje vedoucimu vécné ptislusného odboru dle odvétvi svou celodenni
nepfitomnost v zaméstnani z divodl volna na samostudium, ucasti na Skoleni
a na tuzemské i1 zahrani¢ni pracovni ceste, s uvedenim jména svého zastupce v ptipade,
pokud jej nezastupuje jim urceny staly zastupce,

o vzdy oznamuje vedoucimu vécné pftislusného odboru dle odvétvi celodenni ucast

na zahrani¢ni pracovni cestg,

v 4

e jmenuje svého zastupce s kompetencemi statutarniho organu, oznamuje vedoucimu
vécné prislusného odboru dle odvétvi, kdo je jeho zastupcem jako statutdrniho organu,

e oznamuje vedoucimu vécné piislusného odboru dle odvétvi zménu zastupce statutarniho
orgdnu organizace, vedoucich pracovnikii jmenovanych do funkci statutdrnim organem,
pracovnikl povétenych zvlastnimi tikoly (napt. BOZP apod.),

e oznamuje vedoucimu vécné piislusného odboru dle odvétvi vyhlaseni volnych dnt, dnti
provozniho volna apod.,

e odpovida za dodrzovani ptedpisii na useku bezpec€nosti prace a pozarni ochrany,

e neprodlené oznamuje vedoucimu vécné piislusného odboru dle odvétvi kazdou
zavaznou a mimofadnou udalost dotykajici se Cinnosti organizace nebo jejich
zaméstnancl (mj. zavazné urazy, epidemiologicka opatfeni, zna¢né Skody na majetku,
havarie, technologické nebo technické zavady),
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dava na védomi vedoucimu vécné piislusného odboru dle odvétvi vykon své jiné
vydélecné Cinnosti ve smyslu § 304 zakoniku prace ve znéni pozdéjsich piredpisi,
a to bez zbyte¢ného odkladu,

informuje zfizovatele o pozbyti nékterého z predpokladi pro vykon ¢innosti feditele
Skoly nebo Skolského zafizeni stanovenych zvlastnim pravnim predpisem,

informuje o splnéni podminky zahajeni a Gspésného ukonceni studia k ziskani odborné
kvalifikace podle zvlastniho pravniho predpisu,

informuje o splnéni podminky ziskani znalosti z oblasti fizeni Skolstvi studiem pro
feditele Skol a Skolskych zatizeni podle zvlastniho pravniho piedpisu,

zajist'uje navrh na zahéjeni fizeni o zméné idajii v obchodnim rejstiiku.

Sdéleni a oznameni probiha zpravidla elektronicky, v ptipad¢, ze tato forma neni mozna, i
telefonicky.

2.3 Vécné prislusny odbor:

materidly tykajici se jmenovani a odvolani feditelll Skolskych organizaci zpracovava
do rady odbor majici v naplni prace oblast Skolstvi,

materialy tykajici se jmenovani a odvolani feditelti neskolskych organizaci zpracovava
do rady odbor majici v naplni prace personalni zalezitosti,

materialy tykajici se mimofadnych odmén pro feditele organizaci predklada do rady
vécné prislusny odbor dle odvétvi (Skolstvi, socialnich véci, komunalniho hospodaftstvi,
majetku, atd.).
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3. Hospodareni a rozpocet

Podrobny rozpocet

Plan nakladi a vynosu je sestavovan samostatné za hlavni Cinnost a samostatné
za dopliikkovou c¢innost; u nakladi i u vynosi je sestavovan Vv ¢lenéni dle
syntetickych a analytickych uctd. Pokud je podrobny rozpocet u Skolskych
organizaci sestavovan bez okruhu prostiedki z MSMT, doklad4 se rozpodet MSMT
samostatné, pficemz je umoznéno za naklady a vynosy uvadét jedno cislo nebo
uvadét souhrnna Cisla za syntetické ucty.

Vsechny organizace mimo Méstského kulturniho stfediska Kyjov, Centra socidlnich
sluZzeb Kyjov a Technickych sluzeb Kyjov zpravidla sestavuji podrobny rozpocet za
hlavni ¢innost vyrovnany a za doplikovou c¢innost ziskovy. Rozpocet mize byt
sestaven 1 tak, Ze rozpocet hlavni ¢innosti bude sestaven ztratove, ale maximalné do
vyse planovaného zisku z dopliikové ¢innosti téhoz roku.

Mestské kulturni stfedisko Kyjov a Technické sluzby Kyjov sestavuji podrobny
rozpocet zpravidla tak, ze rozpocet hlavni ¢innosti je sestaven ztratove, pficemz vysSe
ztraty se rovna vysi zisku z doplitkové ¢innosti.

Centrum socialnich sluzeb Kyjov mize sestavit podrobny rozpocet tak, Ze rozpocet
hlavni ¢innosti je sestaven ztratoveé z diivodu ocekévaného, ale dosud neschvaleného
kryti nakladii z ostatnich vetejnych zdroji, pficemz rozpoctovana ztrata z hlavni
¢innosti nemusi byt kryta ziskem z dopliikové ¢innosti.

Podrobny rozpocet sestavuje organizace ve spolupraci s metodikem PO
a s vécné prislusnym odborem a nepodléha schvaleni v organech mésta. Ve vztahu
k podrobnému rozpoétu béhem roku provadi organizace finan¢ni kontrolu.

Stimto rozpoCtem organizace po cely rok pracuje. V zafi ptredchoziho roku
vypracovava Navrh rozpoctu, v lednu bézného roku sestavi Rozpis rozpoctu a kazdé
ctvrtleti béZzného roku sestavi Upraveny rozpocet k danému datu. K tomuto rozpoctu
je étvrtletné vypliiovano Cerpani rozpoétu.

Rozpocet schvalovany radou mésta

Rozpocet schvalovany radou mésta je plan celkovych nakladi a vynosa v ¢lenéni na
hlavni a doplnkovou c¢innost, pficemz hlavni ¢innost je vcetn¢ veskerych naklada
a vynosl ze statniho rozpoctu, zJMK a z ostatnich zdroji. Navazuje na Navrh
rozpoctu, viz ¢lanek 3.1.1.

Rozpocet schvalovany radou mésta je zvetejiiovan, dale s nim organizace nepracuje.

Plan oprav a investic

Plan pozadovanych oprav a investic v ¢lenéni na kratkodobé a dlouhodobé opravy
a investice. Tento plan musi byt vzdy v souladu s podrobnym rozpoc¢tem organizace.
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3.1.4 Plan tvorby a erpani fonda

Plan ptedpokladanych ptijmi a vydaji penéznich fondt.

3.1.5 Mzdovy rozpocet

Plan nakladt na mzdy, platy, nahrady mezd a plati a odvody v podobé viz kapitola
3.3.6.

3.1.6 Limit

Limit stanovuje organizaci pisemn¢ vécn¢ prislusny odbor. Rozumi se jim maximalni
Castka, kterou lze pouzit na ur¢ity druh vydaje, naptiklad na mzdy, na reprezentaci,
na pofizeni majetku, na opravy atd.

3.1.7 Stifednédoby vvyhled rozpoctu schvalovany radou mésta

Stiednédoby vyhled rozpoétu schvalovany radou mésta je plan celkovych nékladu a
vynost a je sestavovan V ¢lenéni na hlavni a dopliikovou ¢innost, pti¢emz hlavni
¢innost je sestavovana vcetné veSkerych nédkladi a vynost ze statniho rozpoctu,
z JMK a z ostatnich zdroju. Plan je schvalovan na dva roky nasledujici po roce, na
ktery se sestavuje rozpocet.

3.2  Hospodareni prispévkovych organizaci se ridi:

zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpocti, ve znéni
pozdéjsich piedpist (dale v textu zakon o rozpoctovych pravidlech),

zavaznymi finan¢nimi ukazateli stanovenymi ziizovatelem,

podrobnym rozpoctem,

planem oprav a investic,

planem tvorby a Cerpani fondd,

odpisovym planem,

rozpoctem mzdovych prostiedki,

limity stanovenymi zfizovatelem,

sttednédobym vyhledem rozpoctu,

ziizovaci listinou,

témito Zasadami, poptipad¢ jinym zvlastnim pravnim piedpisem,

dalsimi plany specifickymi pro dané odvétvi, naptiklad planem kulturnich akci, planem
zimni udrzby, planem ocisty mésta, harmonogramem udrzby vetejné zelené atd.

3.3  Rozpoctovy proces

3.3.1 PtedloZeni pracovnich navrhu rozpocétovych dokumentu

» Organizace vypracuje na nasledujici rozpoctovy (= kalendaini) rok dle pokyni
metodika PO pracovni navrh nasledujicich rozpoc¢tovych dokumenti:

e pracovni ndvrh podrobného rozpoctu,
e pracovni navrh planu oprav a investic,
e pracovni ndvrh planu tvorby a ¢erpani penéznich fondd,
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e Vvpiipadé, ze mzdové a osobni ndklady hradi ziizovatel, pracovni navrh
rozpoctu mzdovych a osobnich nékladd,

e 3kolské organizace pracovni navrh nakladd a vynost z MSMT (pouze
celkové naklady a celkové vynosy),

e na zéakladé aktudlnich pozadavki vécné prislusnych odbort dalsi plany dle
jednotlivych odvétvi, napiiklad: plan kulturnich akci, plan zimni udrzby,
plan ocisty mésta, harmonogram udrzby vefejné zelené atd.

» Vécné prislusny odbor nebo metodik PO si mize vyzadat dalsi podklady nutné
pro objektivni posouzeni zpracovavaného rozpoctu, naptf. komentaf, podklady
z kontroly BOZP, z hygienické stanice, posudky technickych odborniki, atd.

» Za predlozené podklady odpovida teditel organizace. Podklady piedava
metodikovi PO v terminech sdélenych organizaci aktualné pro dany rok,
a to v podob¢, kterou pro pfislusné rozpoctové obdobi stanovi metodik PO,
popiipadé vécné ptislusny odbor.

3.3.2 Upravy pracovnich navrhii rozpoctovych dokumentii

3.3.3

» Vécné prislusny odbor ve spolupraci s metodikem PO a po projednani s feditelem
prispévkové organizace vyhodnoti pracovni navrhy veskerych vyse uvedenych
rozpo¢tovych dokumenti ve vztahu k rozpoétu meésta. Vécné piislusny odbor
ve spolupraci s metodikem PO pracovni navrh rozpoctovych dokumenti upravi
a upravy sdéli fediteli pfispévkové organizace.

» Pti upravach pracovnich navrhti rozpoctovych dokumenti jednotlivych organizaci
se prihlizi k vysi nakladi za predchozi 2 roky, k platnému podrobnému ro¢nimu
rozpoCtu pro stavajici rok, K vysi inflace, k rozpoctovému vyhledu a rozpoctu
mésta, K legislativnim zménam, k mimofadnym vliviim, k technickym potiebam
organizace, ke stavu budov atd.

» Navrzené opravy a investice vécné piislusny odbor majici ve své kompetenci
opravy a investice do majetku mésta koordinuje s celkovym planem oprav
a udrzby majetku mésta, planem investic do majetku mésta, S rozpoctovym
vyhledem a dale vychazi ze skutecného stavu majetku. Tzn., ze pfi sestavovani
rozpocCtu organizace se zohlednuji pozadavky mésta na vykon ¢innosti organizace,
které jsou hrazené z ptispévku na provoz.

> Upravami rozpo&tovych dokumenti se stanovi vyse prostfedkd, které budou
zatazeny ke schvaleni do navrhu rozpoctu mésta, viz bod 3.3.5.

Rozpocet schvalovany radou mésta

» Po upravach pracovnich navrhi rozpoctovych dokumentl a v navaznosti na tyto
upravy vypracuje feditel piispévkové organizace navrh rozpoctu v souladu
s pozadavky zdkona o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctl, ve znéni
pozd¢jSich piedpist,, tzn. navrh rozpoctu schvalovaného radou mésta, v této
kapitole dale jen ,,rozpocet™.

» Pozadovana struktura rozpoctu, viz ptiloha ¢. 1 téchto Zasad.
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> Reditel odevzda navrh rozpodtu metodikovi PO Vterminu stanoveném
ziizovatelem pro aktudlni rok, a to v elektronické podobé jako soubor.xls a dale
Vv origindle s podpisem feditele.

» Metodik PO neprodlené po piijeti navrhu rozpoctu provede jeho zveifejnéni
na webovych strankdch mésta tak, aby bylo zajist€no, ze bude zvetejnén
minimalné¢ 15 dni pied projedndvanim ve schvalovacim organu. Zveiejnéni
na webovych strankach ptispévkové organizace neni povinnosti.

» Metodik PO ptipravi na jednani o schvaleni do rady mésta material, ve kterém
vedouci vécné prislusného odboru kazdé organizace bud’ doporuci, nebo
nedoporuci navrh rozpoctu schvalit, véetné odiivodnéni.

» Metodik PO informuje feditele pfispévkovych organizaci o terminu projednavani
navrhu rozpoctu a na toto jednani zfizovatel feditele ¢i jiného zastupce
ptispévkové organizace ptipadné pfizve.

» V piipadé¢ neschvaleni rozpoc¢tu radou mésta sdéli ziizovatel prispévkové
organizaci neprodlen¢ pisemné divody tohoto neschvéleni a navrhne piipadné
upravy materidlu vcéetné¢ harmonogramu dal§iho postupu pro schvaleni
dokumentu. Na webovych strankach zaroven ke zvetejnénému navrhu rozpoctu
ptipoji informaci, Ze nedoslo k jeho schvaleni a tento nadvrh ponecha na webovych
strankach az do zvefejnéni nového oficidlniho navrhu rozpocétu. Pokud bude
zména navrhu rozpoctu provedena na misté, tzn. na jednani schvalovaciho organu,
teditel pfispévkové organizace bude pfitomen a bude se zménou souhlasit, nemusi
byt zvefejiiovan novy navrh rozpoctu.

» V piipad¢ schvéaleni navrhu rozpoctu pfisluSnym orgdnem o tom ziizovatel
neprodlené informuje piispévkovou organizaci a z navrhu rozpoétu se stava
schvaleny rozpocet. Zaroven metodik PO zajisti zvefejnéni schvaleného rozpocétu
ptispévkové organizace na webovych strankach ztizovatele nejpozdéji ve lhité
30-ti dnti od okamziku schvaleni. Zvetejnéni na webovych strankach ptispévkové
organizace je dobrovolné.

Stiredn€doby vvhled rozpoctu schvalovany radou meésta

» Po upravach pracovnich navrhli rozpoctovych dokumentti a v navaznosti na tyto
upravy vypracuje feditel prispévkové organizace navrh stfednédobého vyhledu
rozpoctu v souladu s pozadavky zakona o rozpoctovych pravidlech, v této kapitole
dale jen ,,sttednédoby vyhled rozpoctu®.

» Pozadovana struktura, viz piiloha ¢. 2 téchto Zasad.

» Aktualizace stfednédobého vyhledu rozpoctu probiha jednou roéné spolu
s procesem schvalovani rozpoctu na dalsi rozpoc¢tovy (= kalendaini) rok.

> Reditel odevzda navrh stfednédobého vyhledu rozpoétu metodikovi PO v terminu
stanoveném ztizovatelem pro aktudlni rok, a to v elektronické podobé jako
soubor.xls a dale v originale s podpisem feditele.

» Metodik PO neprodlené¢ po pfijeti navrhu stfednédobého vyhledu rozpoctu
provede jeho zvetfejnéni na webovych strankach meésta tak, aby bylo zajiSténo, ze
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tento bude zvefejnén minimalné 15 dni pted projednavanim ve schvalovacim
organu. Zvefejnéni na webovych strankdch piispévkové organizace neni
povinnosti.

» Metodik PO pfipravi na jednani 0 schvaleni material, ve kterém vedouci vécné
ptislusného odboru kazdé organizace bud’ doporuci, nebo nedoporu¢i navrh
schvalit, vCetné€ odiivodnéni.

» Metodik PO informuje feditele prispévkové organizace o terminu projednavani
navrhu sttednédobého vyhledu rozpoctu a na toto jednédni ziizovatel feditele Ci
jiného zastupce piispévkové organizace piipadné ptizve.

» V piipad¢ neschvaleni stfrednédobého vyhledu rozpoctu prislusnym organem sdéli
ziizovatel ptispévkové organizaci neprodlené pisemné diivody tohoto neschvaleni
a navrhne pfipadné upravy materialu v€etné harmonogramu dalSiho postupu pro
schvaleni dokumentu. Na webovych strankach zaroven ke zvefejnénému navrhu
sttednédobého vyhledu rozpoctu piipoji informaci, Zze nedoslo k jeho schvéleni a
tento navrh ponecha na webovych strankach az do zvefejnéni nového oficidlniho
navrhu stfednédobého vyhledu rozpoctu. Pokud bude zména navrhu
sttednédobého vyhledu rozpoctu provedena na misté, tzn. na jednani
schvalovaciho organu, teditel pfispévkové organizace bude ptfitomen a bude se
zménou souhlasit, nemusi byt zvetejiovan novy navrh stfednédobého vyhledu
rozpoctu.

» V ptipad¢ schvaleni navrhu stfednédobého vyhledu rozpoctu ptislusSnym organem
o tom zfizovatel neprodlené¢ informuje pfispévkovou organizaci a z navrhu
sttednédobého vyhledu rozpoctu se stava schvaleny stfednédoby vyhled rozpoctu.
Zaroven metodik PO zajisti zvefejnéni sStfednédobého vyhledu rozpodtu
prispévkové organizace na webovych strankdch ziizovatele nejpozdéji ve lhite
30-ti dnti od okamziku schvaleni. Zvetejnéni na webovych strankach ptispévkové
organizace je dobrovolné.

3.3.5 Postup po schvéleni rozpo¢tu mésta

» Rozpocet mésta schvaluje zastupitelstvo mésta. V ramci rozpoCtu mésta je
schvalovan zavazny finan¢ni vztah mésta k rozpoctim piispévkovych organizaci,
a to jako:

e zakladni pfispévek na provoz organizace bez piispévku na energie (vSechny
organizace s moznou vyjimkou pro Dim déti a mladeze Kyjov, Technické
sluzby Kyjov a Centrum socialnich sluzeb Kyjov),

e piispévek na energie (vSechny organizace s moznou vyjimkou pro Dim déti

a mladeze Kyjov, Technické sluzby Kyjov a Centrum socidlnich sluzeb

Kyjov),

ptispévek na odpisy majetku jmenovité uvedeného ve ziizovaci listing,

ucelovy prispévek na provoz,

odvod organizace do rozpoctu mésta,

ucelovy investi¢ni prispévek.
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» Po schvaleni rozpo¢tu mésta metodik PO pisemné oznami organizaci stanovené
zavazné finan¢ni ukazatele schvalené zastupitelstvem mésta.

» Dale metodik PO oznami organizaci limity vyjadiujici zamér odvétvi v daném
roce.

» U skolskych organizaci jsou objemy prostfedkd na platy z krajského rozpoctu
stanoveny Jihomoravskym krajem a usmériiovany pokyny MSMT, ziizovatel
usmériiuje prosttedky pouze na platy hrazené z rozpoctu zfizovatele. Podrobny
popis prace se mzdovym rozpoctem viz bod 3.3.6.

> Reditel organizace v navaznosti na sdéleny finan¢ni vztah k méstu neprodleng
zajisti pfepracovani pracovnich navrht rozpoc¢tovych dokumentt. Tzn., provede
upravu pracovniho navrhu podrobného rozpoctu, pracovniho navrhu planu oprav
a investic, pracovniho navrhu plédnu tvorby a ¢erpéani penéznich fondd, pracovniho
navrhu rozpoctu mzdovych a osobnich nédkladd. VSechny materidly budou
ptedlozeny metodikovi PO a vécné ptislusnému odboru dle odvétvi, a to
V terminu stanoveném metodikem PO.

3.3.6 Rozpoctové provizorium, ipravy podrobného rozpoctu, mzdovy rozpocet

> Rozpodtové provizorium

e Neni-li schvalen rozpocet mésta a z n¢ho vyplyvajici zdvazné finanéni vztahy
K rozpoctim organizaci pted 1. lednem rozpoétového roku, fidi se rozpoctové
hospodafeni organizaci do doby schvaleni rozpoftu mésta pravidly
rozpoc¢tového provizoria, které stanovi zastupitelstvo.

e Schvélenim rozpoc¢tu mésta a finan¢nich vztaht k rozpo¢tim organizaci konci
rozpoCtoveé provizorium a uskutecnéné vynosy a naklady v dob& rozpoctového
provizoria se stavaji vynosy a naklady rozpoctu organizace po jeho schvéleni
na prislusné rozpoctové obdobi.

» Upravy podrobného rozpod&tu

e Organizace je opravnéna v prubéhu roku ménit svij podrobny rozpocet,
pfiCemz je povinna respektovat zavazné 1 ostatni ukazatele stanovené
zfizovatelem nebo vécné piisluSnymi odbory dle odvétvi, napfi.: ptispévek
na provoz, prispévek na energie, schvaleny odpisovy plan, zpisob usmériiovani
prostiedkii na platy, vécné ukazatele a limity vyjadiujici zamér piislusnych
odvétvi v daném roce atd.

e Zmény podrobného rozpoctu jsou provadény nekolika zptlisoby, ale vzdy tak,
aby byla zachovana vyrovnanost rozpoctu nebo pokryti planované ztraty
Z hlavni ¢innosti ziskem z doplitkové cinnosti, pficemz tento druhy zpiisob
musi byt odsouhlasen vécné piislusnym odborem dle odvétvi a metodikem PO.

e Zmény na polozkach zavaznych ukazatelli, limiti a vécnych ukazatela
schvaluji organy nebo vécné piislusné odbory dle odvétvi, které schvalovaly
puvodni vysi.

e Zmény na ostatnich polozkéch schvaluje teditel.
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e Zmény podrobného rozpoctu doplitkové ¢innosti jsou v kompetenci feditele
organizace, pricemz musi byt dodrzena ziskovost doplitkové cinnosti
a sestaveny rozpocet musi byt v souladu s platnymi pravnimi piedpisy (napf.
zakon o dani z piijma).

e Zmény podrobného rozpoctu na polozkéch, které nebyly ze strany mésta nijak
omezeny a které neovliviiuji zisk ¢i ztratu zhlavni Cinnosti, predklada
organizace soucasn¢ s tabulkami Cerpani podrobného rozpoctu, které jsou
zasilany Ctvrtletné, viz bod 3.8.

e Zvyseni ¢i snizeni ptispévku na provoz, prispévku na energie, na odpisy nebo
na investi¢ni akce po projednani s vécné ptislusSnym odborem dle odvétvi zada
organizace mésto prostfednictvim metodika PO.

» Mzdovy rozpodet

Neskolska organizace piedlozi rozpocet mzdovych prostredkil, ktery bude mit
minimaln¢ nasledujici naleZitosti:

e rozpis pracovnich pozic s uvedenim vyse tvazkl a zatazeni do tfid a tarifd,

e u kazdé pracovni pozice bude uvedena celkova ¢astka na mzdy za kalendaini
rok a informace o platovém postupu,

e soucet prostfedki na mzdy,

e vycisleni Castky na odmény, ptescasy, ptiplatky, ¢astky na odstupné atp.,

e vycisleni Castky na pracovni poméry uzaviené¢ dohodou o provedeni prace,

e vycisleni celkového poctu fyzickych pracovnikil ve stalém pracovnim poméru,

e vycisleni celkového prepocteného poctu pracovnikdl ve stadlém pracovnim
poméru,

e komentai pouze v pfipadé zmén, které lze z rozpoctu mzdovych prostiedki
vycist pfi srovnani s ptedchozim (= souasnym) rokem.

Podstatna zmeéna v organiza¢ni struktufe a zména v poctu zaméstnancti o vice nez
+ 0,5 tvazku musi byt schvalena zfizovatelem. Podstatnd zména ve vysi
mzdovych prostredkl, kterd nevyplyvd ze zakonnych piedpisii, musi byt
schvéalena zfizovatelem.

Vys$i mzdovych prostiedkii na dany rok schvaluje starosta mésta, pred timto
schvélenim se k vys$i mzdovych prosttedkll vyjadiuje vedouci vécné prislusného
odboru. Pokud meziro¢ni narGst mzdovych prostiedkii, ktery nevyplyva ze
zakonnych predpist, ptesdhne 1 %, schvaluje navySeni mzdovych prostiedki
zfizovatel.
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Skolské organizace

Pokud skolskda organizace zdda o mzdové prosttedky zfizovatele, v navrhu
mzdového rozpoctu uvede pracovni pozici, druh pracovniho poméru, vysi
mzdovych prostiedkli a zdtivodnéni.

Technické sluzby Kyjov
Ptedkladani navrhu mzdového rozpoctu a prace se mzdovym rozpoctem se mimo
vyse uvedené fidi dalSimi samostatnymi aktualnimi pokyny vedeni mésta.

Po schvéleni rozpoctu na dany rok a po vyuctovani roku ptedchoziho doplni
organizace ke mzdovym podkladim na dany rok cerpani mzdového rozpoctu
k 31. 12. pfedchoziho roku.

3.4  Finanéni hospodareni organizaci

3.4.1 V souladu se zdkonem o rozpoctovych pravidlech organizace hospodaii s finanénimi
prostiedky ziskanymi vlastni ¢innosti, zZ rozpoctu mésta, z jinych vefejnych rozpocti, nebo
od jinych fyzickych ¢&i pravnickych osob a dale hospodaii s prostiedky svych penéznich
fondu.

3.4.2 S finan¢nimi prostiedky hospodati pfispévkova organizace v souladu s ustanovenimi
zékona o rozpoctovych pravidlech.

3.4.3 Pokud neni v zdvaznych finan¢nich ukazatelich stanoveno jinak, zakladni ptispévek
z rozpoctu mésta na provoz organizace je prednostné uréen k thradé odpist hmotného
majetku, dale k uhradé naklad souvisejicich s jeji hlavni ¢innosti, ndkladli neinvesti¢ni
povahy na opravy a udrzbu dlouhodobého majetku, pokud organizace nemutze uhradit tyto
naklady z jinych zdroji, napf.:

e Ztrzeb za vlastni vykony a prodej vlastniho majetku,
e 7 dotaci poskytnutych ze statniho rozpoctu a statnich fondd,
¢ 7 fondd organizace atp.

3.4.4 Prispévek na energie je uren na uhradu energii daného kalendainiho roku.
Do vynosii organizace je zauctovan ve vysi odpovidajici ndkladiim na energie. Nevycerpana
Cast prispévku na energie bude k 31. 12. zatc¢tovana jako zavazek vici ziizovateli a bude
V nasledujicim roce vracena na Ucet zfizovatele.

3.4.5 Pievody piispévku na provoz z rozpo¢tu mésta jsou béhem roku realizovany zpravidla
rovnomémn¢ a zpravidla 12x v pribéhu roku do vySe schvaleného ro¢niho objemu.
V oduvodnénych piipadech muiize organizace pozadat o tipravu splatek ptispévku na provoz.
Meésto se miize od uvedeného vyplaceni ptispévku na provoz odchylit zejména v ptipadé,
kdy zdroje ptijmové Casti rozpoctu mésta nedosahuji planované vyse.

Pievody pfispévku na energie z rozpoctu mésta jsou béhem roku realizovany zpravidla
ctvrtletné.
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Pievody prostfedkli na odpisy majetku jmenovité uveden¢ho ve zfizovaci listiné budou
provadény ctvrtletné, a to na odpisy aktudlniho Ctvrtleti do posledniho kalendainiho dne
daného ctvrtleti.

Vyse uvedené piispévky sleduji organizace analyticky oddélen€.

3.4.6 Investi¢ni ptispévek z rozpoctu mésta do fondu investic byva zpravidla tcelovy,
poskytovany na konkrétni investi¢ni akci v terminu nahlaSeném organizaci.

3.4.7 Na realizaci investic Cerpa organizace prostiedky predevsim z fondu investic. Pied
zahajenim financovani investi¢ni vystavby realizované organizaci z prostfedkd investi¢niho
piispévku mésta si dohodne feditel organizace s metodikem PO platebni kalendaf vyplaceni
investi¢niho pfispévku na tcet organizace.

3.4.8 Ugelové finanéni prostiedky ze statniho rozpodtu a statnich fondd poskytované
ptimo do rozpoctu organizace Cerpa organizace v souladu se stanovenymi podminkami
a ucelem, ke kterému byly organizaci poskytnuty. O poskytnuti a ¢erpani téchto prostiedkii
informuje feditel organizace metodika PO.

3.4.9 Finan¢ni prostiedky poskytnuté do rozpoCtu organizace zrozpoétu mésta,
ze statniho rozpoctu a statnich fondl na pfedem stanoveny ucel pouziti (tzn. ucelové dotace
nebo piispévky) podléhaji vyictovani dle podminek stanovenych poskytovatelem, které
predkladd feditel organizace VvV souladu se stanovenymi podminkami a tuCelem,
ke kterému byly organizaci poskytnuty.

3.4.10 Zéakladem hmotné zainteresovanosti organizace je zlepSeny vysledek hospodateni,
ktery je vytvoren tehdy, jestlize skutecné vynosy hospodafeni organizace jsou spolu
S pfijatym piispévkem na provoz vyssi neZ jeji provozni naklady. Vysledek hospodatfeni
samostatné za dopliikovou c¢innost musi byt ziskovy. Zisk z doplikové Cinnosti muize
ptispévkova organizace pouzivat pfed schvalenim vysledku hospodafeni zfizovatelem pouze
v souladu srozpoCtem organizace po schvaleni vécné piislusnym odborem. Souvisi
S ¢lankem 3.1.1.

3.4.11 Rozd¢leni zlepseného vysledku hospodaieni provede organizace na zakladé jeho
schvaleni v rad€. Organizace pfedlozi navrh na rozdéleni zlepSeného vysledku hospodatfeni
za predchozi rok v terminu do 28. 2. bézného roku a dle aktualnich pokynt metodika PO.
Pokud je vysledkem hospodateni organizace za pfisluSny rok ztrata, pfedlozi organizace
radé zdtivodnéni vzniku ztraty a ndvrh na jeji vyporadani. Pokud se vysledek hospodateni
vyrazné odchyluje od planovaného rozpoctu, taktéz musi byt pisemné doloZeno zdlivodnéni.

Pokud je vysledkem hospodafeni organizace za pfislusny rok zisk, ptedlozi organizace
navrh na rozdéleni vysledku hospodateni se zdivodnénim poZzadovaného rozdéleni.

3.4.12 Cerpani a tvorbu fondti miZe organizace provadét pouze v souladu se zdkonem
o rozpoctovych pravidlech.

3.4.13 V ptipade, ze je k n¢jakému tkonu dle zédkona o rozpoctovych pravidlech potieba
souhlasu zfizovatele, organizace predlozi zadost o souhlas v pisemné podobé metodikovi
PO. V ptipadé, ze je k néjakému ukonu dle jiného pravniho ptedpisu potieba souhlasu
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ziizovatele, organizace predlozi zadost o souhlas v pisemné podobé vécné prislusnému
odboru dle odvétvi.

Odpisovy plan

3.5.1 Postup odepisovéni

Prispévkové organizace odepisuji na zakladé zakona o rozpoctovych pravidlech a fidi
se obecné platnymi pravnimi pfedpisy: zdkonem ¢&. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjSich ptedpist, vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zdkona €. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisi pro nékteré vybrané
jednotky a CUS ¢&. 708 Ceskym uéetnim standardem pro nékteré vybrané uéetni jednotky,
které vedou Ucetnictvi podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdé&jsich ptedpisi.

Organizace se podpurné fidi vnitinimi pfedpisy meésta upravujicimi odepisovani majetku
ve vlastnictvi mésta.

3.5.2 Stanoveni ro¢nich odpisovych sazeb

V piipadé, Ze metodik PO neposkytne pokyn kro¢nim odpisovym sazbam a délce
odepisovani jednotlivych druhi majetku, ro¢ni odpisové sazby a délka odepisovani
vychazeji z kvalifikovaného odhadu organizace a mély by vyjadfovat skute¢né opotiebeni,
napf. ve vazb¢ na ¢as nebo na vykony. Zvolenou dobu odepisovani by organizace v priabéhu
odepisovani neméla bez zavaznych divodi ménit.

3.5.3 Sestaveni odpisového planu

Organizace jsou povinny sestavovat odpisovy plan, ktery v souladu se zikonem
o rozpoctovych pravidlech schvaluje rada, tzn., Ze schvaluje 1 kazdou jeho zménu.

3.5.4 Qdpisovy plan musi obsahovat minimalné:

nazev majetku,

pocatek odepisovant,

odpisovou skupinu a délku odepisovanti,

vysi roc¢nich opravek pro dany rok,

ztstatkovou cenu k 1. 1. a ztstatkovou cenu k 31. 12. daného roku.

3.5.5 Odpisovy plan organizace se ¢leni na odpisovy plan pro majetek uvedeny jmenovité
ve zfizovaci listin€ a pro majetek ve zfizovaci listiné jmenovité neuvedeny.

Prispévek na odpisy majetku ve zfizovaci listin€é neuvedené¢ho je soucasti piispévku
na provoz pro danou organizaci.

Ptispévek na odpisy majetku uvedeného jmenovité ve zfizovaci listin€ je v rozpoctu mésta
schvalovén za kazdou organizaci samostatné a oddélené od ptispévku na provoz.
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Dopliikova ¢innost

3.6.1 Organizace muze provozovat dopliikovou c¢innost mimo svoji hlavni cinnost,
pro kterou byla zfizena, a to za podminek stanovenych zfizovaci listinou.

3.6.2 'V ptipadé¢ realizace doplikové ¢innosti organizace zabezpeci:

e sestaveni rozpoctu doplikové ¢innosti,

e zpracovani, evidenci a aktualizaci kalkulaci cen vyrobkl a sluzeb poskytovanych
vV ramci doplitkové ¢innosti,

sledovani doplikové ¢innosti v ucetnictvi oddélen¢ od hlavni ¢innosti organizace,
vymezeni majetku, ktery organizace k dopliikové ¢innosti pouziva,

stanoveni 0s0by odpovédné za hospodafeni s majetkem pro doplitkovou ¢innost,
vnitini predpis upravujici provozovani dopliikové Cinnosti.

3.6.3 Skolské organizace, které na zakladé zfizovaci listiny a plné moci provozuji spravu
byti v budovach piispévkovych organizaci, vybrané najemné za byty eviduji
na samostatném analytickém G¢tu a pouzivaji ho pfednostné K thradam nakladd na opravy
a investice do bytil, pokud neni s Odborem Skolstvi a kultury dohodnuto jinak.

r

Vedeni ucetnictvi a predkladani u€etnich vykazii organizacemi

Organizace je povinna vést ucetnictvi Vvsouladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb.,
o Uletnictvi, ve znéni pozd&jSich piedpist, v souladu s vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou
se provadéji n€kterd ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
piedpisii, pro nékteré vybrané idetni jednotky a v souladu s Ceskymi uéetnimi standardy.
Ve vnitinim piedpisu (smérnici) organizace stanovi pouziti G¢etnich metod v organizaci
v souladu s témito pravnimi piedpisy.

Organizace se pii sestavovani a odevzdavani ucetnich zavérek fidi vyhlaskou
¢. 383/2009 Sb., o Ucetnich zaznamech v technické formé& vybranych ucetnich jednotek
a jejich pfedavani do centralniho systému ucetnich informaci stitu a o pozadavcich
na technické a smisené formy tcetnich zaznamu (technicka vyhlaska o ucetnich zaznamech)
a dale pokyny Jihomoravského kraje.

Méstu pro jeho pouziti organizace predkladd ucetni vykazy: Rozvahu, Vykaz zisku
a ztrat a Prilohu Ctvrtletné elektronicky v K¢ se zaokrouhlenim na dvé desetinna mista, a to
ve formatu.xls,.doc nebo.pdf.

Po odevzdani uéetni zavérky na KU JMK neni mozno zasahovat do udetnictvi takovym
zpusobem, ktery by zménil kone¢né udaje v odevzdané zavérce. Takovy zasah je mozny
pouze Vv tom piipad¢, ze KU JMK zajisti piepsani piivodné odevzdané Gcetni zavérky.

Predkladani dokumentu o hospodaieni organizaci

3.8.1 Ctvrtletng

Vzdy do 20. kalendainiho dne po ukonceni c¢tvrtleti organizace piedklada metodikovi PO
dle aktualnich pokynti:
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e tabulku Cerpdni podrobného rozpoctu,

e tabulku Cerpdni planu oprav a investic,

e 3kolské piispévkové organizace informace o Cerpdni rozpoctu z uicelovych zdrojii
(UZ), a to za vSechna UZ spole¢né nebo za kazdé UZ zvlast, nebo dohromady v jedné
tabulce spolecn¢ s podrobnym rozpoctem

e Uucetni vykazy Rozvahu a Vykaz ziski a ztrat.

Vyse uvedené dokumenty predklada organizace v podobé dle aktualnich pokyni metodika
PO.

3.8.2 Ro¢né

Vzdy do 28. 2. nasledujiciho kalendéiniho roku za ptedchozi rok ptedkldda organizace
metodikovi PO a vécné piislusnému odboru dle odvétvi dle aktualnich pokynt:

e Zpravu o c¢innosti a hospodareni prispévkové organizace

3.8.3 Zprava o ¢innosti a hospodateni pfispévkové organizace obsahuje minimalné:

e hlavni ¢innost organizace - priblizeni vykonu hlavni ¢innosti v konkrétni organizaci,
popis skutecnosti, které byly v hlavni ¢innosti dany rok mimofadné,

e personalni oblast — struktura (nejlépe organiza¢ni schéma (graf) véetné. tGvazkl
a poctu osob) a pocty zaméstnancu ke konci sledovaného obdobi, pfirastky a ubytky
zam&stnancll za sledované obdobi - podle struktury zaméstnanch, dodrzovani
bezpecnosti prace, pracovni urazy za sledované obdobi,

e hospodaieni — popis skutecnosti, které ve sledovaném obdobi hospodaieni organizace
ovlivnily, dolozeni hospodafeni stejnymi tabulkami, které jsou odevzdavany
Ctvrtletné, do 20. kalendainiho dne po ukonceni cCtvrtleti viz bod 3.8.1 a dalsi
dokumenty:

Tabulku Cerpdni podrobného rozpoctu,

Tabulku Cerpani planu oprav a investic,

Tabulku Prehled stavii na penéznich fondech a prehled financnich prostiedkai.
Tabulku Cerpani Rozpoctu schvaleného radou mésta,

e penézni fondy - vycisleni pocate¢nich stavi, obrati a konecnych stavii na uctech
penéznich fondi, popis obratil, zdivodnéni rozdilu mezi stavem na uctu 243 a 412,

e pichled pohledavek a zavazkli - se zdlvodnénim piipadného neuhrazeni zdvazki
¢1 pohledavek, s uvedenim zptisobu a stavu ptipadného vymahani,

e pichled vSech dotaci pfijatych ve sledovaném obdobi (tzn. podrobny rozpis
a informace o jejich ¢erpani),

e informace o probihajicich nebo o uskutecnénych investi¢nich akcich v daném roce,
poptipad¢ o stavebnich upravach, které¢ nebyly investici,

e pichled o autoprovozu (tzn. poCty ujetych kilometrti vlastnimi vozy nebo vozy
v najmu ¢i ve vypujcce, vyuziti vozidel, opravy, dovybaveni apod.),
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e nakladani s majetkem (tzn. rozpis pofizeného a vytazeného dlouhodobého hmotného
i nehmotné¢ho majetku podle druhii za sledované obdobi i s ocenénim, naptiklad:
nabytek, elektronika, PC, atd., Vv pfipadé velkych zmén zdivodnéni ptirtstka
a ubytku),

e vyhodnoceni kontrolni ¢innosti — externi kontroly za sledované obdobi vcetné
vysledkd, uvést interni kontroly za predchozi obdobi dle stanoveného planu vcetné
vysledk,

e informace o vysledku inventarizace (tzn. wvycisleni inventariza¢nich rozdila
a zpusob jejich vyporadani),
e dopliikova ¢innost — vysledek hospodateni, komentar.

Vyse uvedenou strukturu je mozno dle pozadavkt metodika PO piipadné jednotlivych vécné
ptislusnych odbort dle odvétvi dopliovat.

3.8.4 Vyrocni zprava o ¢innosti $koly

Skolské organizace v souladu sustanovenim § 10 odst. 3 zakona ¢&. 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zdkladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon),
ve znéni pozd¢jSich predpist, zpracovavaji dale také Vyrocni zpravu o Cinnosti Skoly
a predkladaji ji Skolské radé. Vyro€ni zprdva o Cinnosti Skoly se zpracovava za obdobi
pfedchazejiciho skolniho roku, s vyjimkou zakladnich udaji o hospodafeni Skoly,
do 15. fijna se predklada Skolské radé ke schvaleni. Po schvaleni Skolskou radou zasila
feditel Skoly vyrocni zpravu do 14 dnl vécné prislusnému odboru dle odvétvi nejpozdéji
do 15. 11. a zvefejni ji na piistupném misté ve Skole. Vyrocni zprdvu o ¢innosti Skoly
zvefejni organizace rovnéZ na webovych strankach skoly.

3.8.5 Vécené prislusny odbor dle odvétvi ve spolupraci s metodikem PO provede 1x rocné
po ukonceni roku rozbory hospodateni — ¢erpani podrobného rozpoctu, plnéni planu oprav
a investic, Cerpani fondl, dodrzovani zdvaznych financnich ukazatelti a limiti stanovenych
ziizovatelem.

Dalsi rozbory hospodateni jsou vykonavany na zakladé aktualnich pozadavkt vedeni mésta,
véené piislusnych odbort,, na zékladé¢ rozhodnuti metodika PO a na zikladé platnych
pravnich ptedpist.

Piedkladani zprav z kontrol

Organizace odevzdava Zpravu z provérky BOZP vzdy do 31. 5. za ptedeSlych 12 mésica,
a to na vécné prislusny odbor dle odvétvi nebo metodikovi PO. Daéle organizace odevzdava
kopii Zprav z kontrol Krajské hygienické stanice do 31. 8. za ptfedeSlych 12 mésict, a to
metodikovi PO.

Dotace od jinych subjektu

V ptipadé, Ze organizace obdrzi finan¢ni prostfedky, které nejsou poskytnuty pies rozpocet
meésta, je organizace povinna do 5 dnli ode dne doruceni ozndmeni o schvaleni poskytnuti
finan¢nich prostfedkd oznamit tuto skute¢nost metodikovi PO a vécné ptislusnému odboru
dle odvétvi.
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V ptipad¢, ze organizace zada o finan¢ni prostfedky jiny subjekt nez méste ziizovatele a k
jejich ziskani je potieba spoluti¢ast, kterou je organizace schopna uhradit ze svych zdroju, je
organizace povinna informovat metodika PO a vécné piislusny odbor dle odvétvi pred
podanim zadosti o takové finan¢ni prostiedky, vécné piislusny odbor tuto skute¢nost
s ohledem na finan¢ni naro¢nost mize piedlozit RM na védomi.
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4. Nakladani s majetkem

4.1  Vymezeni majetku

Organizace hospodati s majetkem, ktery:

4.2

je ve vlastnictvi mésta, tj. majetek, ktery byl organizaci pfedan méstem, jako jejim
ziizovatelem, k hospodaieni (dale Vv textu svéreny majetek), tento majetek je obecné ¢i
jmenovité vymezen ve zfizovaci listin€ organizace,

je ve vlastnictvi organizace, tj. majetek, ktery do svého vlastnictvi nabyla organizace
Vv souladu se zfizovaci listinou (bezuplatnym pievodem od mésta, darem s predchozim
souhlasem mésta, dédénim s ptedchozim souhlasem mésta),

je uzivan na zaklad¢ vypujcky, najmu nebo podndjemni smlouvy.

Povinnosti pri nakladani s majetkem ve vlastnictvi zFizovatele (= piedanym
k hospodareni = svéfeny majetek)

Zakladni podminky nakladani s majetkem jsou uvedeny ve zfizovaci listing.

Dalsi podminky:

organizace muaze ud¢lit souhlas sumisténim sidla pravnické osoby nebo mista
podnikdni fyzické osoby pip—adresy—pro—derucovant témto osobam v prostorach
svéfeného majetku jen po predchozim pisemném souhlasu ziizovatele, v ptipadé
souhlasu s dorucovaci adresou se souhlasem vécné piislusného odboru,

majetek pljceny jednou organizaci mésta druhé organizaci mésta mize byt takto
poskytnut pouze na zaklad¢é smlouvy o vypujcce, tzn. bezplatné,

podstatné zmény (Gpravy, stavebni Upravy) na svéfeném nemovitém majetku ve
vlastnictvi mésta musi byt odsouhlaseny kompetentnim vécné ptisluSnym odborem
meéstského ufadu (naptiklad: barva fasady, estetickd pohledovd zmeéna budovy,
zastfeSeni vchodl, pohledové vyznamna zména nebo vymeéna oken, dvefi, podstatné
oznac¢eni budovy, jina podstatna zména na svéfeném pozemku atd.),

V uzaviranych ngjemnich smlouvach na svéfeny nemovity majetek je organizace
povinna uvést ustanoveni o odpovédnosti ndjemce za uzamykani budovy,
o odpoveédnosti najemce za vneseny majetek a o pohybu osob v budove,

dlouhodobé najemni smlouvy, tj. smlouvy s dobou uc¢innosti delsi nez 1 kalendaini rok
(mimo ngjemnich smluv na byty) uzavirané mezi piispévkovou organizaci a dalsi
osobou musi byt pted jejich uzavienim schvdleny starostou mésta uvedenim jeho
vyslovného pisemného souhlasu na smlouvé, mimo smluv o najmu hrobového mista,
schvaleni starostou podléhaji i dodatky Kk témto najemnim smlouvam, ukonceni
najemnich smluv schvéleni starostou nepodléhaji.

najemni smlouvy na byty jsou upraveny v ¢lanku 4.2.1,

organizace Smi uzavirat najemni smlouvy Sumofovanim najemného pouze
s predchozim souhlasem rady,

organizace je povinna nahlasit metodikovi PO veskeré udalosti a veskeré zmény
na svéfeném majetku, které by mohly spliiovat podminky k pojistnému plnéni
Z pojistnych smluv uzavienych méstem,

organizace je povinna zajistit zabezpefeni budovy proti vniknuti cizich osob do
budovy po skonceni pracovni doby,
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e prispévkova organizace je povinna pojistit veSkery majetek proti odcizeni, vandalismu
a pfirodnim zivltim, v pfipad¢€, Ze neni pojistén ziizovatelem.

4.2.1 Podminky spravy byt v budové Skolské organizace

a) Organizace vykonava spravu bytli v ramci doplitkové ¢innosti.

b) Organizace uzavira snajemci smlouvy o najmu jednotlivych byti, dodatky ke

smlouvam o ndjmu bytil, dohody o ukonceni ndjmu, dale dava vypovéd’ z najmu,
odstupuje od najemni smlouvy atd. a ¢ini dal$i tkony s timto bezprostfedné
souvisejici.

c) Ngjemnikem muize byt zaméstnanec dané organizace svazbou na vykon

zaméstnani, pficemz takového najemnika urcuje feditel organizace. V ptipadé, ze
neni o byt zdjem ztad zaméstnanct dané prispévkové organizace, schvaluje
najemnika bytu Rada mésta Kyjova, pficemz pii vybéru nijemnika uptednostni
0soby v tomto pofadi: zaméstnanec jiné Skolské piispévkové organizace mésta
Kyjova s vazbou na vykon zaméstnani, zaméstnanec jiné nez Skolské piispévkové
organizace mésta Kyjova s vazbou na vykon zameéstnani, ostatni osoby. Najemni
smlouva bude uzaviena vZdyna dobu urcitou, maximalné¢ na dobu 1 roku
S moznosti prodlouzeni a bez moznosti nahrady bytu. U ndjemnika schvalenych
Radou mésta Kyjova prodlouzeni ndjmu schvaluje taktéz Rada mésta Kyjova.

d) V hlavi¢ce najemni smlouvy bude vzdy uvedeno, Ze pronajimatelem je piispévkova

organizace jednajici prostiednictvim feditele.

e) Organizace je povinna pfedavat jednotlivym najemctim byty ve stavu zpusobilém

k fadnému uzivani, a to véetné dostupné dokumentace (vypoctové listy, evidenéni

listy).

f) Organizace je povinna stanovit vysi najemného v souladu s podminkami

ziizovatele.

g) Organizace je povinna pravidelné kontrolovat stavebni stav nemovitosti a dohlizet

nad stalym souladem nemovitosti s pfedpisy o pozarni ochrang, bezpecnostnimi
ptedpisy, pfedpisy pro ochranu zivotniho prostiedi atp., zajistovat pozarni ochranu.

h) Organizace je povinna zabezpecovat odstranovani zavad branicich fadnému uzivani

i)

)

byt nebo takovych, jimiz je vykon najemcova prava ohrozen.

Organizace je povinna zajistovat a realizovat udrzbu a opravy bytovych prostor nad
ramec drobnych oprav a ndkladi spojenych s béznou udrzbou, k nimz jsou
povinovani najemnici na zakladé natizeni vlady ¢. 308/2015 Sb., ve znéni
pozd¢jsich predpisil.

Organizace zajiStuje a realizuje potfebné investice v souladu s pfedpisem
zfizovatele, ktery upravuje Ccinnost piispévkové organizace a vztah mezi
ziizovatelem a piispévkovou organizaci.
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k) Organizace zabezpecuje piedepsané revize vyhrazenych zafizeni, odstranuje
revizemi zjisténé zavady v rozsahu dohodnutém se ziizovatelem.

I) Organizace zabezpecuje dodavky a plnéni sluzeb spojenych s uzivanim bytl
(dodavky elektrické energie, vody, teplé uzitkové vody, vytapéni, odvod odpadnich
vod, telekomunikac¢ni sluzby atp.).

m)Organizace je povinna vést evidenci zaloh na najemné, evidenci vybraného
najemného, evidenci zaloh na uhrady za plnéni poskytovanad suzivanim bytd,
evidenci plateb za plnéni poskytovana s uzivani bytu.

n) Organizace je povinna provadét ro¢ni vyaétovani zaloh na thrady za plnéni
poskytovana s uzivanim byta.

0) Organizace je povinna zachovavat a uplatinovat veskera prava a naroky prislusejici
vlastnikovi bytii ze smluvnich vztahli najmu.

p) Organizace je povinna vymahat pohledavky vcetné navrhu k soudu a vykon
rozhodnuti soudu.

g) Organizace je povinna bez zbyte¢ného odkladu informovat ztizovatele o vSech
podstatnych zalezitostech tykajicich se byti, naptiklad:

) Najemné za byty bude vybirano na ucet organizace a bude ucelové uréeno prvotné
na thradu nékladii na spravu bytl a nasledné na opravy nad ramec drobnych oprav
a na investice provedené organizaci v pronajimanych bytech, pokud ztizovatel
nerozhodne jinak.

S) Zrizovatel poskytne organizaci v¢as veskeré informace a soucinnost pro fadné
plnéni Cinnosti, které zfizovatel po ptispévkové organizaci pozaduje.

t) Organizace musi v kazdém ohledu hajit zajmy zfizovatele a vykonavat spravu tak,
aby vySe uvedené nemovitosti byly udrzovany v fadném stavu a byly fadné
vyuzivany.

Pravidla pro nakladani s majetkem, jeho u¢tovani a zafazovani

Pravidla pro nakladani s majetkem

Organizace ve své vnitini smérnici popise zpusob nakladani s majetkem, tzn. zptisob jeho
pofizovani, uctovani, zafazovani do majetkové evidence, oznaCovani majetku, umist'ovani
majetku, pfesuny majetku, vyfazovani majetku, a také odpovédnosti za jednotlivé ¢innosti
pii nakladani s majetkem. VySe uvedené ¢innosti vykonava organizace Vv souladu s témito
Zasadami.

Uctovani a zafazovani majetku

Na podrozvahové ucty uctuje organizace:

e majetek hmotny i nehmotny Scenou pofizeni od 1.001,- K¢ do 2.999,- K¢

a soucasné s zivotnosti del$i nez 1 rok,
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e dile muze byt na podrozvahové uCty zauctovan majetek, kterému organizace
ve vnitfnim piedpise udéli vyjimku, naptiklad majetek s zivotnosti delsi nez jeden rok,
ale scenou pofizeni niz§i nez 1.001,- K¢ vpiipadé, ze se jedna napiiklad
o rychlovarné konvice, telefony, kalkuldtory ¢&i jiné pfistroje; tyto vyjimky jsou
v kompetenci organizace, ale musi byt uvedeny ve vnitinim piedpise.

Majetek zatuctovany na podrozvahové ucty (diive nazyvany operativni evidenci) je veden
V majetkové evidenci organizace. Miize byt veden v jiném rezimu, nebo odd€lené, nez
majetek zauctovany na majetkové ucty.

Poftizeni tohoto majetku je Gctovano na nakladovy ucet 501 nebo 518. Pro Gctovani potizeni
majetku, ktery je Gétovan na podrozvahové Uéty, ziidi organizace samostatny analyticky
ucet.
Na majetkové ucty uctuje organizace:

e majetek hmotny s cenou pofizeni od 3.000,- K¢ do 40.000,- K¢,

e majetek nehmotny s cenou poftizeni od 3.000,- K¢ do 60.000,- K¢,

e a soucasné s zivotnosti del$i nez 1 rok.

Majetek zauctovany na majetkové Uty je veden v majetkové evidenci organizace.
Potizeni tohoto majetku je i¢tovano na nékladovy tcet 558.

Doklad o pofizeni majetku

Na podklad dokladajici potizeni majetku je organizace povinna poznacit udaj o ptidéleni
inventarniho Cisla (inventariza¢niho identifikatoru) a umistnéni majetku, ptipadné svétfeni
konkrétnimu zaméstnanci.

Pravidla pro vyrazovani majetku

4.4.1 Vymezeni pojmu

Nepotrebny majetek je nepotifebny dlouhodoby hmotny majetek, nepotiebny dlouhodoby
nehmotny majetek a nepotfebné zasoby.

Pod pojmem nepotiebny majetek se rozumi:
e majetek neupotiebitelny,
e majetek prebytecny.

Mayjetek neupotriebitelny

Jedna se o movity a nemovity majetek, ktery pro své opotfebeni nebo poSkozeni, zastarani
technickych a funkénich vlastnosti nebo nepfiméfenou nakladnost provozu a nehospodérnost
nemiuiZe jiz slouZzit svému ucelu.

Majetek prebytecny

Jedna se o movity a nemovity majetek, ktery je funk¢ni, ale organizace jej trvale
nepotiebuje k plnéni své ¢innosti.

4.4.2 Postup a pravidla vyfazovani majetku ve vlastnictvi mésta
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O vytazeni svéteného majetku s pofizovaci cenou do 20.000 K¢ veetné rozhoduje teditel
organizace, o vyrazeni svéfeného majetku s potizovaci cenou od 20.001 K¢ rozhoduje rada,
pfi¢emz je vzdy nutno dodrzet nésledujici postup:

Vv ptipad€¢ neupotrebitelného majetku teditel organizace rozhodne, zda bude
vypracovan odborny posudek (napf. o neopravitelnosti, vysokych nakladech
na provoz apod.) nebo zda bude neupotiebitelnost posouzena kompetentnim
zaméstnancem organizace; nabidkové Setfeni U meésta a u ostatnich organizaci
se neprovadi,

Vv ptipadé prebytecného majetku zabezpeci feditel organizace nabidkové Setieni
U mésta a U ostatnich organizaci zfizenych méstem,

nabidkové Setfeni nemusi byt realizovano v pripadech, kdy je z charakteru véci
ziejmé, ze majetek neni k ucelu organizaci ani méstského uradu upotiebitelny, pokud
s timto vyslovi souhlas metodik PO,

pokud neni ze strany organizaci a méstského Ufadu o dany majetek zajem a je-li
realizovan uplatny pievod nepotiebného majetku na jinou pravnickou nebo fyzickou
osobu, zabezpeci feditel Organizace zjisténi ceny obvyklé; znalecky posudek bude
vypracovan pouze za predpokladu vyssiho vytézku z uplatného prevodu majetku, nez
je obvykla cena znaleckého posudku; V ostatnich pfipadech je mozno pouzit
znaleckého posudku vypracovaného na ocenéni movitého majetku stejného druhu
a priblizn¢ stejného stafi; pokud takovy posudek neni k dispozici, miize byt cena
stanovena kompetentnim zaméstnancem organizace,

ucetnim podkladem k vyfazeni nepotfebného majetku bude bud smlouva, pokyn
mésta, nebo doklad o likvidaci majetku,

ke kazdému vyfazeni bude vypracovan vytazovaci protokol, jehoz naleZitosti jsou
uvedeny v bod¢ 4.4.6, a ktery organizace doru¢i metodikovi PO pted uskute¢nénim
prodeje ¢i likvidace, k vyfazovacim protokolim velkoobjemového majetku bude
doloZzeno potvrzeni o likvidaci, nebo bude popsan zplsob likvidace (spalenim,
rozebranim, ulozenim do sbérného dvora atd.), k vyfazovacim protokolim na
elektroniku nad 3 tis. K¢ za jeden kus bude dolozeno potvrzeni o neopravitelnosti,
metodik PO svym podpisem potvrdi, Ze byl sezndmen S vyfazenim majetku,

vyfazeni majetku vedené¢ho v podrozvahové evidenci je v kompetenci feditele
organizace,

protokoly budou soucasti inventarizace za rok, ve kterém doslo k vyfazeni.

NaloZeni s nepotifebnym vyfazovanym majetkem organizace se realizuje:

vynétim ze svéfeného majetku a pfedanim zpét méstu,
fyzickou likvidaci (napf. rozbiti, spaleni, odevzdani do ekodvoru),
prodejem.

4.4.3 Podminky realizace prodeje nepotifebného majetku ve vlastnictvi mésta

a) O prodeji majetku Vv pofizovaci hodnoté do 10.000 K& rozhoduje teditel organizace.
Pisemn4d kupni smlouva musi byt vyhotovena, pokud bude kupni cena hrazena
bezhotovostnim pievodem. V piipad€, ze kupni cena bude hrazena v hotovosti, je mozny
prodej na zéklad¢ piijmového pokladniho dokladu. Ke smlouvé nebo k pokladnimu dokladu
bude dolozeno pisemné sdéleni feditele o divodu prodeje majetku a o zpusobu stanoveni
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prodejni ceny, a Vv ptipadé thrady kupni ceny do pokladny bude soucasti cetniho dokladu
protokol o pfedani a pievzeti prodaného majetku.

b) O prodeji majetku v potizovaci hodnoté od 10.001 do 20.000 K¢ rozhoduje feditel
organizace. Vzdy musi byt vyhotovena pisemna kupni smlouva. Ke smlouvé bude dolozeno
pisemné sdéleni feditele o diivodu prodeje majetku a o zplsobu stanoveni prodejni ceny.
Kupni cena bude hrazena na zéklad¢ faktury vystavené ziizovatelem na bankovni ucet nebo
do pokladny ztizovatele. V ptipadé thrady kupni ceny do pokladny bude soucasti ucetniho
dokladu protokol o ptedani a prevzeti prodaného majetku.

c¢) O prodeji majetku v potizovaci hodnoté nad 20.001 K¢ rozhoduje rada na navrh feditele
organizace (prostfednictvim vécné ptislusného odboru). Vzdy musi byt vyhotovena pisemna
kupni smlouva. Kupni cena bude hrazena na zéklad¢ faktury vystavené ziizovatelem na
bankovni ucet nebo do pokladny zfizovatele.

d) Organizace prodava majetek tietim osobam jménem zfizovatele. Pisemnou informaci
o realizaci prodeje majetku dle odrazek a) a b) doruc¢i organizace ziizovateli do 5 pracovnich
dnti ode dne prodeje. Do tii dnli ode dne uhrazeni kupni ceny ptfevede organizace zfizovateli
Kupni cenu v plné vysi.

e) Piijem z prodeje je vzdy ptijmem vlastnika, ¢ili zfizovatele.

4.4 .4 Pfevod majetku zpét na mésto nebo na jinou organizaci

V piipadé¢ z4ymu meésta nebo ostatnich organizaci mésta o nabizeny nepotiebny majetek
organizace, bude tento majetek zfizovaci listinou vyveden z majetku ptispévkové organizace
a bude naveden do majetku meésta, pfipadné nasledné predan zfizovaci listinou jiné
piispévkové organizaci.

4.4.5 Navaznost ucetni evidence majetku mésta na ucetnictvi organizaci

Ptislusné odbory méstského tifadu majici na starost evidenci majetku a G¢tovani o majetku
zajisti navaznost UCetnictvi organizaci a mésta. Tzn., Ze majetek, ktery organizace vyfadily,
musi byt vyfazen i z majetku mésta a opacné. Vzdy do 15. 1. odevzda organizace metodikovi
PO piehled majetku ve vlastnictvi mésta, ktery byl v minulém ucetnim obdobi potizen
a vyfazen. Metodik PO tyto podklady piedd kompetentnimu vécné piislusnému odboru.

4.4.6 Nalezitosti vyifazovaciho protokolu

Vytazovaci protokol musi obsahovat minimalné:

nazev majetku,

¢islo majetkového uctu,
inventarni c¢islo,

diivod vytazeni,

podpisy likvidaéni komise,
ocenéni majetku,

zuctovaci predpis,

podpis zhotovitele protokolu,
podpis vedouciho ucetni jednotky,
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e souhlas mésta — u majetku s pofizovaci cenou nad 20 tis. K& — bude uvedeno ¢islo
usneseni RM a podpis metodika PO.

4.4.7 Pravidla pro vyifazovéani a prodej majetku ve vlastnictvi organizace

Vyfazovani majetku ve vlastnictvi organizace je V kompetenci feditele organizace,
doporucuje se podpurné pouziti vyse uvedeného postupu v bodu 4.4.1 - 4.4.6.

Pti prodeji majetku ve vlastnictvi pfispévkové organizace je prodej uskutecnovan jménem
ptispévkové organizace a ptijem z takového prodeje je pfijmem piispévkové organizace.

Inventarizace majetku a zavazki

4.5.1 Inventarizace majetku a zavazkll je podstatnou soucasti prikaznosti Gcetnictvi tzn.,
ze pokud organizace neprovede fadné inventarizaci, je jeji ucetnictvi neprukazné.
Inventarizaci organizace ovétuje, zda skuteény stav majetku a zavazkd odpovidd stavu
Vv tCetnictvi. Provedeni inventarizace majetku a zévazkli je povinen zabezpecit feditel
organizace. Inventarizace se provadi na zdkladé zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpist. Pii inventarizaci se organizace fidi vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb.,
o inventarizaci majetku a zavazk, ve znéni pozdéjsich piedpisi a pokyny metodika PO.

4.5.2 Organizace inventarizuje veskery majetek a zavazky, ostatni aktiva a ostatni pasiva,
které eviduje ve své ucetni evidenci, vCetné majetku meésta, ktery ji byl piedan
k hospodateni.

45.3 Konkrétni podrobny postup pii provadéni inventarizace majetku a zavazki
v organizaci upravi feditel vsouladu svyhlaskou a s pokyny metodika PO vnitinim
predpisem.

4.5.4 V ptipadé zjiSténi inventarizacnich rozdilli organizace navrhne jejich vypotadani
a vzdy pted provedenim vyporadani informuje metodika PO, ktery musi zptisob zGc¢tovani
inventariza¢niho rozdilu pisemn¢ odsouhlasit.

4.5.5 Informaci o vysledku inventarizace majetku zahrne feditel organizace do Zpravy
0 cinnosti a hospodafeni organizace viz bod 3.8.3.

456 Do data 15. 1. je organizace povinna ptedlozit metodikovi PO piehled majetku
ve vlastnictvi mésta vyfazen¢ho ve sledovaném roce a piehled majetku nové pofizeného
do vlastnictvi mésta ve sledovaném roce. Prehled musi obsahovat ndzev majetku, pocet kust
a ocenéni za jeden kus. Prehled tohoto majetku bude slouzit jako ucetni podklad
pro vyvedeni a navedeni majetku z a do podrozvahové evidence mésta, kde mésto eviduje
majetek svéfeny prispévkovym organizacim k hospodatfeni v souladu s platnymi pravnimi
ptredpisy.

Zasady spravy pohledavek

4.6.1 Dle téchto zasad péce o pohleddvky postupuji organizace v piipadech penézitych
pohleddvek vzniklych zhlavni a dopliikové cinnosti organizace. Pohledavky jsou
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Vv organizaci evidovany pod jednotnou Cciselnou fadou. Organizace povéii konkrétniho
pracovnika evidenci a spravou pohledavek.

4.6.2 Organizace ¢ini veSkeré pravni kroky k vcasné a tadné uhradé pohledavek
a snazi se predchazet vzniku nedobytnych pohledéavek jiz pfi uzavirani zavazkového vztahu
(zejm. vhodny vybér smluvniho partnera, stanoveni smluvni pokuty nebo penale v ptipadé
neuhrazeni pohledavky, ruCeni atp.). Organizace prubézné kontroluje, zda vSechny jeji
pohledavky jsou hrazeny fadné¢ a vc€as ve stanovené lhuté, piip. ve lhaté poskytnuté
organizaci pro splnéni zavazku.

4.6.3 Je-li dluznik v prodleni s thradou pohledavky po dobu delsi nez 15 dnu
ode dne splatnosti pohledavky, vystavi organizace prvni upominku, ve které vyrozumi
dluznika o vzniku pohledavky po 1htté splatnosti a vyzve ho k zaplaceni v pfiméfené lhite
(max. 15 dnl) spolecn€ s upozornénim na piipadné vymahéani pohledavky pravni cestou,
vcetné piip. smluvni pokuty, urokd z prodleni atp.

Druhou upominku k zaplaceni pohledavky zaSle organizace dluznikovi nejpozdéji 15 dnli
po marném uplynuti lhity podle véty prvni a stanovi v ni dodate¢nou Ilhitu
k thrad¢ pohledavky (max. 15 dnlt). Ve vyzve uvede kromé dluzné ¢astky 1 jeji ptisluSenstvi
(smluvni pokuta, troky z prodleni, nédklady spojené s vyméahanim pohledavky).

Upominky se zasilaji vzdy tak, aby bylo prokazatelné jejich doruceni pro piipadné soudni
fizeni (doporucené, nejlépe s dodejkou).

4.6.4 Organizace k poslednimu kalendainimu dni kazdého ¢&tvrtleti informuji metodika PO
0 existenci pohledavek po splatnosti. Oznameni bude obsahovat:

e jméno (nazev) dluznika,

e vysi dluzné Castky,

e pocet dnil po splatnosti,

e kroky ucinéné k vymahani s uvedenim dat.

4.6.5 Uznani dluhu (zavazku)

K zajisténi zavazku a pro pfipadné dalsi vymahani pohledavky je vhodné, aby organizace
méla od dluznika uznani dluhu (zévazku). Jednd se o jednostranny pravni ukon dluznika
adresovany véfiteli (organizaci), jehoZ samostatnd uprava je obsaZzena v § 2053 obcanského
zékoniku. Uznani dluhu musi mit pisemnou formu, ve které dluznik uzné, ze zaplati sviij
dluh urc¢eny co do diivodu i vyse.

Dojde-li k dohod¢ mezi organizaci a dluznikem, mize organizace vyuzit sluzeb notare
a sepsat notarsky zapis se svolenim k vykonatelnosti (déle jen ,,zapis®), ktery zajiStuje
pravni uznani dluhu dluZnikem pted notadfem. V piipadé neuhrazeni pohledavky dluznikem
v dob¢ stanovené v zapisu, stava se zapis ve smyslu § 274 odst. 1 pism. e) obcanského
soudniho fadu vykonatelny a vykon rozhodnuti proti dluznikovi se provede na zakladé
pisemné zadosti organizace bez soudni Zaloby.

Uznani dluhu (zavazku) je v ptipad€ potieby moZzné doplnit splatkovym kalendarem.
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4.6.6 Postoupeni pohledavky

Organizace mize ve zvlastnich pfipadech na zakladé pisemné smlouvy dle § 1879
a nasl. obfanského zakoniku postoupit pohledavku jinému subjektu. Postoupenim piechézi
na tento subjekt (postupnika) pohledavka s ptisluSenstvim a veskerymi pravy s ni spojenymi.
Organizace je povinna postoupeni pohledavky oznamit dluznikovi bez zbyte¢ného odkladu.
Smlouvu o postoupeni pohledavky do 20 tis. K¢ v€etné je organizace opravnéna uzavrit
po schvaleni postoupeni pohledavky radou. Zadost o souhlas s odiivodnénim postoupeni
pohledavky ptedlozi organizace metodikovi PO.

Postoupeni pohledavky vyssi nez 20 tis. K& podléha ve smyslu § 85 pism. i) zakona
o obcich schvaleni zastupitelstvem. Zadost o souhlas s odivodnénim postoupeni pohledavky
predlozi organizace metodikovi PO.

4.6.7 Upusténi od dalsiho vymahani pohledavky

Pokud by predpokladané naklady spojené s vymahanim pohledavky ptekrocily
pfedpokladany vynos z vymdhané pohledavky, organizace zvdzi moZznost upusténi
od dal$iho vymahani.

Organizace muze rozhodnout o upusSténi od vymdhani pohledavky a jejim odpisu
v ucetnictvi v ptipadé pohledavek do vyse 10 tis. K& veetné. Organizace provede pisemny
zaznam o upusténi od dal$iho vyméhani pohleddvky v kazdém jednotlivém piipad¢€. Tento
zaznam bude obsahovat oznaceni organizace, identifikaci dluznika, vysi pohledavky, divod
upusténi od vymahani, datum a podpis feditele organizace. Ptilohou zdznamu budou vyzvy
k thradé¢ pohledavky, ptip. dal§i doklady prokazujici usili organizace o vymozZeni
pohledavky.

U pohledavek vyssich nez 10 tis. K¢ miliZze organizace upustit od vymahani a provést odpis
pohledavky v uéetnictvi pouze na zakladé rozhodnuti rady. Zadost predklada organizace
prostiednictvim metodika PO, pti¢emz v zadosti dokladuje péci o predmétnou pohledavku
v souladu s vySe uvedenymi zasadami.

V ptipad€¢ upusténi od vymahani pohledavky se jedna o jednostranny projev ville véfitele
nepokracovat v uplatilovani, popt. vymahani pohledavky vici dluznikovi. Pohledavka timto
ukonem nezanika. Pohledavka se prevede z ptislusného syntetického uctu na podrozvahovy
ucet a dale se na tomto uctu sleduje.

4.6.8 Vzdani se prava a prominuti pohledavky

Dal§im moZnym postupem je vzdani se prava a prominuti pohledavky, piicemz
v tomto ptipadé se jedna o zvlastni formu zaniku zavazku. Nastava dvoustrannym pravnim
ukonem, tj. pisemnou dohodou dluZznika a v¢fitele, ve které véfitel dluznikovi promiji jeho
dluh a dluZnik tento projev vile piijima.

Smlouvu o vzdani se prava a prominuti pohledavky do 20 tis. K¢ véetné je organizace
opravnéna uzaviit po schvaleni radou. Zadost o souhlas s odtvodnénim prominuti
pohledavky ptedlozi organizace metodikovi PO.

Vzdani se prava a prominuti pohledavky vyssi nez 20 tis. K¢ podléha ve smyslu § 85 pism.
f) zakona o obcich schvaleni zastupitelstvem. Zadost predklada organizace prostiednictvim
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metodika PO, pficemz v zadosti dokladuje péfi o piedmétnou pohledavku
v souladu s vySe uvedenymi zasadami.

4.6.9 Rozhodnuti soudu, vvkon rozhodnuti, exekuéni fizeni, insolvenéni fizeni

Nebude-li pohledavka uhrazena dluznikem ve lhuté podle bodu 4.6.3 téchto Zasad
a nelze-li uplatnit ani ustanoveni o postoupeni pohledavky, resp. upusténi od dalsiho
vyméahani pohledavky, vzdani se prava a prominuti pohledavky, poda organizace
u ptislusného soudu navrh na zahajeni soudniho fizeni.

Postup v soudnim fizeni jakoz i postup organizace po rozhodnuti soudu vyplyva
z ustanoveni zvlastnich pravnich predpist, zejm. obcanského soudniho tadu, exekuéniho

%

fadu a zdkona ¢. 182/2006 Sb., o tpadku a zplsobech jeho feSeni (insolvencni zékon),
ve znéni pozdéjsich predpist. Za ucelem uspokojeni prav, resp. uplatnéni pohledavek v ptip.
insolven¢nim fizeni vedeném s jejim dluznikem sleduje organizace pribézné na adrese

https://isir.justice.cz/isir’common/index.do insolvencni rejstiik.
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5. Zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

Pfedmétem tohoto ¢lanku je stanoveni zavazného postupu pro zadavani vetejnych zakazek malého
rozsahu hrazenych z finan¢nich prostfedkt organizaci. Pfi zadavani téchto vetejnych zakazek je
povinnosti dodrzovat zasadu transparentnosti, rovného zachdzeni a zadkazu diskriminace.

Zadavani vetejnych zakéazek nad limity stanovené zdkonem pro vefejné zakdzky malého rozsahu
se fidi pfimo zakonem ¢. 134/2016 Sb., 0 zadavani vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich
piedpisu (dale Vv textu zdkon 0 zaddvani verejnych zakdzek).

Timto ¢lankem nejsou dotéeny povinnosti zadavatele u zakazek hrazenych zcela nebo zcasti
Z dotacnich zdroju stanovené poskytovatelem dotace. V takovém piipadé¢ podminky poskytovatele
dotace maji pfednost pred ustanovenimi tohoto ¢lanku.

5.1

Zakladni pojmy

Verejnou zakdzkou je veiejna zakazka na dodavky, vefejna zakazka na sluzby, vefejna
zakéazka na stavebni préace, koncese na sluzby nebo koncese na stavebni prace. Pro definici
jednotlivych druhl vetejnych zakazek se pouziji pfislusnad ustanoveni zdkona o zadéavani
vefejnych zakazek (§ 14). Zadanim vefejné zakazky se rozumi uzavieni Uplatné smlouvy
mezi zadavatelem a dodavatelem, z niz vyplyva povinnost dodavatele poskytnout dodavky,
sluZby nebo stavebni prace.

Verejnd zakdzka malého rozsahu je vetejna zakazka, jejiz predpokladana hodnota je rovna
nebo niz8i v piipadé vetrejné zakazky na dodavky nebo na sluzby ¢astce 2 000 000 K¢&, nebo
na stavebni prace ¢astce 6 000 000 K¢&. Pfi zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu je
zadavatel povinen dodrZet zasady transparentnosti a pfimétrenosti, ve vztahu k dodavatelim
zasadu rovného zachazeni a zakazu diskriminace.

Piedpokladanou hodnotou veiejné zakdzky se rozumi zadavatelem predpokladand vyse
uplaty za plnéni vetejné zakazky vyjadiena v penézich. Do predpoklddané hodnoty vetejné
zakazky se nezahrnuje dan z pfidané hodnoty. Pfedpokladana hodnota se stanovi v souladu
s pravidly stanovenymi v zakoné¢ (§ 16 az § 23 zakona) a na zaklad¢ udajii a informaci
o zakazkéch stejného ¢i podobného predmétu plnéni; nejsou-li k dispozici takové udaje,
stanovi se predpokladand hodnota na zaklad¢ udaji a informaci ziskanych prizkumem trhu
s pozadovanym plnénim, pfedbéZznymi trznimi konzultacemi, popiipadé na zakladé¢ udaji
a informaci ziskanych jinym vhodnym zplisobem.

Transparentnosti je chapano jednoznacné a Uplné vymezeni predmétu zakazky, zajiSténi
v€asného piistupu uchazecii nebo z4jemcii k informacim a podrobnostem o pozadavcich
zadavatele nezbytnych k vypracovani nabidky, jakoZ i hodnoceni nabidek podle pfedem
stanovenych kritérii. Ucelem této zasady je, aby na piislugnou vefejnou zakazku mohlo byt,
zejména z pohledu dodavatell, nazirano jako na citelnou a predvidatelnou.

Nediskriminacni postup znamena zajiSténi rovného zachéazeni a stejného, nezvyhodiujiciho
postupu zadavatele ke vS§em uchazeclim nebo z4jemctim.

Zadavatelem je bud’ organizace, nebo mésto, viz ¢lanek 5.2.3.

Piikazcem operace je zaméstnanec organizace S pravomoci k rozhodovani o vydajich
(obvykle feditel organizace).

Zprdva o posouzeni a hodnoceni nabidek — zprava obsahuje nasledujici udaje:
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e nazev vefejné zakazky, oznaceni zadavatele, zpiisob zadant,

e udaje o slozeni poradni komise,

e piehled nabidek, celkové informace k nabidce (pfehledna tabulka obsahujici ¢isla
nabidek a kritéria hodnoceni),

e vysledek posouzeni nabidek (zda obsahuji pozadované doklady, splnéni podminek
soutéze, opravnénost k provadeni prace),

e zplisob hodnoceni nabidek (zplsob hodnoceni kritérii, pouzivané vzorce, potadi
a vaha kritérii),

¢ vysledek hodnoceni jednotlivych nabidek,

e potadi nabidek doporucené komisi, zdivodnéni vybéru nejvhodnéjsi nabidky,

e datum a podpisy clenil komise.

Poradni komise je nejméné t¥i¢lenna. Cleny komise mohou byt zaméstnanci organizace
nebo zaméstnanci mésta. Clenem poradni komise u vefejnych zakazek malého rozsahu
nad 500 tis. K¢ musi byt vzdy zastupce mésta. Pocet ¢lentt komise musi byt vzdy lichy. Jako
¢len komise muze byt piizvan externi odbornik na problematiku konkrétni zakazky, avSak
bez jakychkoli finan¢nich narokii. Ukolem poradni komise je oteviit piijaté nabidky,
vyhodnotit je a doporucit potfadi prvnich 3 zdjemci. Otevirani i hodnoceni nabidek je
Vv zasadé¢ nevetejné, neni-li rozhodnuto jinak.

Zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

5.2.1 Vefeiné zakazky malého rozsahu do 99.999,- 69999~ K¢ bez DPH

Tyto vefejné zakazky malého rozsahu jsou v kompetenci feditele organizace. Reditel
organizace zada zakazku nejvyhodnéj$i nabidce na zakladé posouzeni cen obvyklych
vV misté plnéni. Pfed podpisem objednavky ¢i smlouvy je tieba poZadovat predloZeni kopie
opravnéni k podnikdni zijemce o vefejnou zakazku (zivnostensky list, koncesni listinu,
pfipadné jiny obdobny doklad).

5.2.2 Vefeijné zakazky malého rozsahu od 100.000,- 76-000—- do 199.999.- K& bez DPH

Tyto veiejné zakazky malého rozsahu jsou v kompetenci feditele organizace. Reditel vyzve
k pfedlozeni pisemné nabidky (i elektronickou formou) nejméné 3 uchazece a stanovi
kritéria pro hodnoceni nabidek s uvedenim jejich vah, ktera uvede v pisemném vyzvani
uchazede. Pisemnou nabidkou mize byt i nabidka zaslana elektronickou postou. Reditel
organizace je povinen zadat vefejnou zakazku nejvyhodnéjsi nabidce dle vyhodnoceni
Kritérii stanovenych ve vyb&rovém fizeni anebo mize vybérové fizeni zrusit.

Zakéazku je mozno realizovat také prostfednictvim e-aukce, pficemz za realizaci zakazky
prostiednictvim e-aukce zodpovida feditel organizace.

Pfed podpisem smlouvy nebo objednavky je po zdjemci pozadovano piedlozeni kopie
opravnéni k podnikani (zivnostensky list, koncesni listinu, pfipadné jiny obdobny doklad).
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5.2.3 Vefejné zakazky malého rozsahu od 200.000,- K¢ bez DPH do 2 mil. K& bez DPH,
V pfipadé¢ stavebnich praci do 6 mil. K¢ bez DPH

SLUZBY a jiné dodavky - 0 zadani vyzvy rozhoduje feditel organizace, zadavatelem je
organizace
MOVITY MAJETEK - 0 zadani vyzvy rozhoduje feditel organizace, zadavatelem je

organizace (opravy)
NEMOVITY MAJETEK - vV pfipadé zakazky neinvesticni je zadavatelem organizace

- v piipad¢ zakazky investi¢éni nad 500.000,- K¢ bez DPH
je zadavatelem mésto.

I ptfes vySe uvedené, je vhodné kazdou akci posoudit individudln¢ ve spoluprici vécné
piislusného odboru, organizace a odboru, do jehoz Cinnosti patii realizace oprav a investic
do majetku mésta. Je poteba zvaZzit mozZnosti a schopnosti organizace zvladnout vybérové
fizeni a samotnou realizaci zakdzek.

O zadani vyzvy a o vybéru rozhoduje feditel organizace. Reditel organizace pisemné vyzve
k ptedlozeni pisemné nabidky nejméné 3 zajemce, stanovi hodnotici kritéria S uvedenim
jejich vah, lhiitu pro podani nabidky a podminky pro realizaci vefejné zakazky. Lhita
pro vypracovani nabidky nesmi byt krat$i nez 7 dni. Jednou z podminek musi byt ptedlozeni
kopie opravnéni k podnikani.

Pisemnou nabidkou Vv ptipad¢€ zakézek do 500.000,- K& bez DPH muize byt i nabidka zaslana
elektronickou postou. V piipadé zakazek malého rozsahu nad 500.000,- K¢ bez DPH musi
byt nabidky podany pouze v pisemné formé v zalepené a oznaCené obalce (s nazvem
zakazky a razitkem zajemce). Pracovnik, ktery nabidku ptevzal, ozna¢i obalku datem
a hodinou pfijeti nabidky.

Reditel organizace uréi poradni komisi a zorganizuje jeji jednani. V p¥ipadé zakazek malého
rozsahu nad 500.000,- K¢ bez DPH je vzdy ¢lenem komise zastupce vécné piislusného
odboru a vécné ptislusného odboru dle odvétvi, pokud jsou to rizné odbory.

Komise posoudi obdrzené nabidky, posoudi splnéni zadanych kritérii, nabidky vyhodnoti
a ur¢i potadi prvnich tfi zdjemct. Pro zadani vefejné zakazky je urcujici doporuceni komise.
Od doporuceni komise se feditel organizace nemtize odchylit.

Reditel organizace odpovida za zpracovéani zpravy o posouzeni a hodnoceni nabidek, jedno
vyhotoveni zpravy predlozi bez zbytecného odkladu na vécné ptislusny odbor dle odvetvi.

Reditel organizace zajisti odeslani oznameni o vysledku zadavaciho fizeni v§em uchaze¢im
bez zbyte¢ného odkladu.

Pred podpisem smlouvy feditel organizace provéii opradvnéni uchazece k podnikani
(zivnostensky list, koncesni listinu, pifipadné jiny obdobny doklad). Smlouva uzaviena

S vybranym uchazeCem musi byt pisemnd a musi obsahovat veskeré parametry zadavaci
dokumentace a nabidky podané vybranym uchazecem.
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Zakazku je mozno realizovat také prostfednictvim e-aukce, pficemz za realizaci zakazky
prostiednictvim e-aukce zodpovida pfislusny feditel organizace, ktery se fidi vySe
uvedenymi postupy obdobng.

Meéstské kulturni stiedisko Kyjov ve vyjimecnych piipadech, pokud charakter pfedmétu
vetejné zakazky neumoznuje postup dle predchozich ustanoveni tohoto clanku 5.2.3,
vyhotovi stru¢nou pisemnou zpravu o divodech a zpiisobu vybéru dodavatele vetejné
zakdzky jinym zplsobem, piiCemZ tato vyjimka se tykd pouze zakazek typu: kulturni
potady, kulturni a spoleCenské akce, a zakazek na technické zabezpeceni téchto kulturnich
a spolecenskych akei.

5.2.4 Specifickd ustanoveni pro vybrané druhy vefejnvch zakdzek malého rozsahu

Pti naléhavé potiebé zadani zakazky (tj. pii ohroZeni zdravi lidi nebo jejich Zivotl, havarii,
prirodni katastrofé nebo hrozi-li nebezpeci $kod), postacuje vyzadani cenové nabidky
od jednoho uchazece. V takovém piipad¢ musi byt prokazateln¢ informovano vedeni mésta
nebo rada mésta.

5.2.5 Spoleéné zasady

e Zza zpracovani a ulozeni veskeré agendy tykajici se zadéni vefejné zakdzky malého
rozsahu po dobu 5 let odpovida feditel organizace,

e nelze délit pfedmét vefejné zakazky tak, aby tim doSlo ke sniZeni pfedpokladané
hodnoty pod finan¢ni limity stanovené v § 25 az 27 zédkona 0 zadavéani vefejnych
zakazek; je-li vefejnd zakazka rozdélena na casti, je pro stanoveni piedpokladané
hodnoty rozhodujici soucet pfedpokladanych hodnot vSech ¢asti vetejné zakazky; pii
stanoveni predpokladané hodnoty je zadavatel povinen secist predpokladané hodnoty
obdobnych, spolu souvisejicich dodavek ¢i sluzeb, které¢ hodla potidit v prab&hu
ucetniho obdobi; to neplati pro dodavky, jejichz jednotkovd cena je v pribéhu
ucetniho obdobi proménlivé a zadavatel tyto dodavky potizuje opakované podle svych
aktualnich potfeb; zadavatel je vSak povinen vzdy dodrzet zasady transparentnosti,
rovného zachazeni a zdkazu diskriminace,

e nelze opakované vyzyvat stejny okruh zdjemcu, neni-li to odiivodnéno predmétem
plnéni vetejné zakazky ¢i jinymi zvlastnimi okolnostmi,

e Viceprace lze zadat piimo puvodnimu dodavateli zakazky na stavebni prace nebo
sluzby v ptipadé, ze jde o dodatecné stavebni prace nebo dodatecné sluzby, které
nebyly obsazeny v ptivodnich zadavacich podminkéch, jejichz potieba vznikla
v disledku objektivné nepfedvidanych okolnosti a tyto dodate¢né stavebni prace nebo
dodate¢né sluzby jsou nezbytné pro provedeni puvodnich stavebnich praci nebo
pro poskytnuti piivodnich sluZeb, a to za pfedpokladu, Ze

o dodatecné stavebni prace nebo dodate¢né sluzby budou zadany témuz
dodavateli,

o dodatecné stavebni prace nebo dodatecné sluzby nemohou byt technicky nebo
ekonomicky oddéleny od pivodni zakazky, pokud by toto odd€leni zpiisobilo
vaznou Ujmu zadavateli nebo, ackoliv je toto oddéleni technicky
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¢i ekonomicky mozné, jsou dodatecné stavebni prace nebo dodatecné sluzby
zcela nezbytné pro dokonceni predmeétu ptivodni zakazky,

o celkovy rozsah dodatecnych stavebnich praci nebo dodate¢nych sluzeb
nepiesahne 20 % ceny plvodni vefejné zakazky,

e zadani vicepraci je opravnén rozhodnout ten, kdo rozhodoval o piivodni zakézce,

e vyjimku z ¢lanku 5.2.1 — 5.2.2 ve smyslu: zadani zakazky bez piedchoziho vybéru
mezi dodavateli — schvaluje starosta nebo mistostarosta, vyjimku z ¢lanku 5.2.3 ve
smyslu: zadani zakazky bez pfedchoziho vybéru mezi dodavateli — schvaluje rada
meésta.

Zverejiiovani smluv

Organizace je povinna zvefejiiovat anonymizované smlouvy véetné ptiloh, dodatky téchto
smluv a objednavky s finanénim plnénim od c¢astky 50.000,- K¢ bez DPH vcetné metadat
V otevieném a strojové Citelném formatu v informacnim systému vefejného registru smluv
ve smyslu a za podminek stanovenych zdkonem ¢.  340/2015  Sb.,
o zvlastnich podminkach ucinnosti né€kterych smluv, uvetejiiovani téchto smluv a o registru
smluv (zdkon o registru smluv), v platném znéni, v terminu nejpozdéji do 30 dnd od
uzavieni smlouvy. Pisemny dokument s uvedenym unikétnim identifikatorem (ID) smlouvy
bude zalozen u piislusné smlouvy v evidenci smluv organizace.

Zvetejiiovani smluv miZe byt zajisténo také prostfednictvim ztizovatele.
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6. Kontrola

Reditel organizace je povinen zavést v jim fizené organizaci systém finanéni kontroly
dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spraveé, ve znéni pozdé€jsich
predpisti a provadéci vyhlasky MF CR & 416/2004 Sb., ve znéni pozd&jsich piedpisd.
Reditel je povinen vydat interni smérnici Systém finanéni kontroly, ktera popisuje systém
finan¢ni kontroly v jim fizené organizaci.

Hlavnimi cili finan¢ni kontroly je provérovat:

e dodrzovani obecné zavaznych pravnich pfedpist a opatfeni vydanych organy mésta
¢i organizace pii hospodareni s vefejnymi prostifedky k zajisténi stanovenych ukolu,

e zajisténi ochrany vefejnych prosttedki proti riziklim, nesrovnalostem nebo jinym
nedostatkiim zpisobenym zejména poruSenim pravnich ptedpisli, nehospodarnym,
neucelnym a neefektivnim naklddanim s vetejnymi prostiedky nebo trestnou ¢innosti,

e vcasné a spolehlivé informovani o nakladani s vefejnymi prosttedky, o provadénych
operacich a o jejich prikazném Ucetnim zpracovani za Gcelem ucinného usmernovani
¢innosti organizace v souladu se stanovenymi ukoly,

o hospodarné, ucelné a efektivni vynakladani vefejnych prosttedki pfi zajisténi
a provadéni stanovené Cinnosti.

Systém finanéni kontroly u organizaci bude zabezpecen vefejnospravni kontrolou
a zavedenim vnitiniho kontrolniho systému organizace.

6.3.1 Vefejnospravni kontrola

V souladu s ustanovenim § 9 odst. 1 zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné
spravé, ve znéni pozd¢jSich predpisli, mesto kontroluje hospodateni s vefejnymi prosttedky
u svych organizaci ve své plisobnosti.

Vetejnospravni  kontrola  zahrnuje  finanéni  kontrolu  skute¢nosti  rozhodnych
pro hospodafeni S vefejnymi prostiedky (kontrola hospodarnosti, efektivnosti, ucelnosti,
kontrola dodrzovani pravnich pifedpisti, hodnoceni pfiméfenosti a ucinnosti vnitiniho
kontrolniho systému organizace).

Je provéadéna vetejnospravni kontrola:

o piedbézna (kontrola podkladli pro pfipravované operace pied jejich uskutecnénim,
pted pfidélenim finanénich prostredkil),

e prubézna (kontrola pfi Cerpani financnich prostfedkill, jedna se ovéfovani, zda jsou
dodrzovany stanovené podminky a postupy),

e nasledna (kontrola po vyucétovani operaci a provéiuje se, zda tdaje o hospodareni
s vefejnymi prostfedky jsou vérné zobrazeny a podchyceny, zda provedené operace
jsou v souladu s pravnimi piedpisy, schvalenymi rozpocty atp. a zda spliuji kritéria
hospodarnosti, i€elnosti a efektivnosti).

Veftejnospravni kontrola je provadéna povéfenymi zaméstnanci mésta.
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6.3.2 Vnitini kontrolni systém

Reditel organizace odpovida za vytvoieni, funkinost a ucinnost systému vnitini
kontroly organizace.

K zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému je feditel organizace povinen stanovit
postupy a pravidla pro v€asné podavani informaci o vyskytu zavaznych nedostatkll
a o prijatych opatfenich k napravé a jejich plnéni. K tomu je nezbytné, aby feditel
organizace stanovil rozsah odpovidajicich pravomoci a odpovédnosti vedoucich a ostatnich
zamé&stnancl véetné uplného a piesného vymezeni povinnosti ve vztahu k jimi plnénym
ukolim tak, aby bylo zabezpeceno:

e hospodarné, efektivni a Gcelné nakladani s vefejnymi prostiedky,

e kontrola vefejnych vydajt,

e oddéleni pravomoci a odpovédnosti pii pfipravé, schvalovani, provadéni a kontrole
operaci, zejména ve vztahu k vybérovym fizenim, uzavirani smluv, vzniku zavazkd,
platbam a vyméhani pohledavek,

e jasn¢ definovani pracovnich postupli a naplni Cinnosti ve vztahu k hospodafeni
S vetejnymi prostiedky,

o zabudovani kontrolnich mechanismi do vnitinich pfedpisti organizace s tim, ze
o vSech operacich a kontrolach bude proveden zaznam a vedena piislusna
dokumentace,

» vyhodnocovani piijatych opatient,

e zjistovani, vyhodnocovani a minimalizovani rizik vznikajicich v souvislosti s plnénim
schvalenych zamérii a cilli organizace, tzn. upatiiovat systém ftizeni rizik, provadét
analyzu rizik (provést ohodnoceni pravdépodobnosti vzniku rizika a dopad rizika).

Dle zakona o finan¢ni kontrole tvofi vnitini kontrolni systém fidici kontrola a interni audit.

Ridici kontrola je kontrola zajistovana odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci jako soucast
vnitiniho  fizeni organizace pii pfipravé operaci pfed jejich schvélenim,
pfi pribézném sledovani uskute¢niovanych operaci aZz do jejich kone¢ného vypotadani
a vyuctovani a nasledném provéfeni vybranych operaci v ramci hodnoceni dosazenych
vysledki a spravnosti hospodafeni. Kontrolni ¢innost vykondvaji vedouci zaméstnanci
na vSech stupnich fizeni, tato ¢innost je nedilnou soucasti jejich fidici funkce a vyplyva
Z obecné zavaznych predpisl, zejména ze zékoniku préce, z pracovniho a organiza¢niho
fadu organizace.

Reditel organizace je povinen

e zajistit v jim fizené organizaci funkéni piedbéznou, pribéznou a naslednou fidici
kontrolu v souladu s ustanovenim § 26 a § 27 zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole ve vefejné spraveé, ve znéni pozdéjsich predpist a v souladu s platnou
provadéci vyhlaskou,

e urcit zaméstnance, kteti budou zajiStovat pfedbéznou fidici kontrolu pldnovanych
a pripravovanych operaci, tzn. povefit funkci piikazce operace, spravce rozpoctu
a hlavni ucetni,

e kazdorocn¢ sestavovat Plan kontrolni cCinnosti s vymezenim osob odpovédnych
za provedeni kontroly a planovaného terminu kontrol, z jednotlivych kontrol je tfeba
provadét pisemné zaznamy, v piipadé zjisténi nedostatkti vyhotovit pisemny protokol.
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Interni audit je u organizaci nahrazen vykonem vetejnospravni kontroly.

Predavani informaci o zavaznych zjisténich

Pokud by v pribéhu roku vyplynulo z kontrol provadénych v ramci vnitiniho kontrolniho
systému zavazné zjisténi, je organizace povinna informovat Ministerstvo financi o téchto
zavaznych zjisténi do 1 mésice od zjiSténi. Za zavazna zjisténi jsou povazovana zjisténi
nasveédcujici tomu, ze byl spachan trestni ¢in a zjisténi neopravnéného pouziti, zadrzeni,
ztraty nebo poskozeni vefejnych prostiedkli v hodnoté ptesahujici 300 000 K¢&. V ptipadé
takového zjisténi je dané tfeba nahlésit pfes Modul zavaznych zjisténi, ktery je soucdsti
Informacniho systtmu  Finan¢ni  kontroly = ve  vefejné spravé  (odkaz
https://fkvs.mfcr.cz/mkp/app/). Pristupové opravnéni do Modulu zavaznych zjisténi je
zajisténo prostiednictvim datovych schranek. Ministerstvo financi vypracovalo manual -
uzivatelskou ptiruc¢ku pro zadavani zdvaznych zjisténi do Modulu zévaznych zjisténi. Tento
manual je  uvefejnén na  internetovych  strdnkdach  ministerstva  financi
(https://fkvs.mfcr.cz/mkp/app/). Informace o zavaznych zjisténich je tfeba ptedat rovnéz
ziizovateli.
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7. Pravidla pro ziskavani prostiedki nad ramec schvaleného rozpoctu

Zadost o navvseni prispévku, zadost o elovy investi¢ni a provozni pfispévek z rozpodtu
meésta

V probihajicim rozpoctovém roce piedkladd organizace pro nasledujici rok zadost
o ucelovy investi¢ni prispévek soucasné s predloZzenim navrhu rozpoctu na nasledujici rok.
Plan investic je s vécné piisluSnym odborem projednavan soucasné se schvalovanim
rozpoctu na nasledujici rok.

Zadost o piispévek na probihajici rok predklada organizace ihned po vzniku potieby formou
pisemné zadosti.

Ke schvéleni pfispévku béhem roku nad rdmec pluvodné schvéaleného rozpoctu muze
ziizovatel pozadovat provedeni vybérového fizeni v souladu s ¢lankem 5. téchto zasad.

4

Vyjimku tvofi zaddost o prispévek na odstranéni havarie.

Havarii se rozumi takovy stav, kdy mize dojit k ohrozeni Zivota nebo zdravi lidi nebo hrozi-

li nebezpe¢i Skody velkého rozsahu. Na havarii mohou byt poskytnuty jen prostiedky
na vydaje, které jsou nezbytné k odstranéni ptic¢iny havérie a bezprosttednich nasledkt skod.

Z4dost o investiéni prostfedky z jinych zdroji

Pokud organizace zada o piispévek, ¢i o dotaci ze statniho rozpoctu, statnich fondd,
krajského rozpoctu nebo z EU, musi mésto se Zadosti seznamit pied jejim odeslanim
Vv nasledujicich ptipadech:

e pokud je k poskytnuti pfispévku, ¢i dotace organizaci nutnd spoluucast, ktera neni
na dany rok rozpoctové planovana,

e pokud je pravdépodobné, ze nositelem (pifijemcem) ptispévku, ¢i dotace zadany
spravce dotace poveii mésto, nikoliv Zadajici organizaci,

e V piipadé, Ze schvaleni ucasti v projektu zfizovatelem poZaduje poskytovatel dotace.

V ostatnich ptipadech organizace oznami metodikovi PO a vécné pfislusnému odboru dle
odvétvi podani zadosti o ptispévek, ¢i o dotaci.

V piipadé schvaleni pfispévku, ¢i dotace organizace doruci do 5 pracovnich dnli metodikovi
PO a vécné piislusnému odboru dle odvétvi kopii rozhodnuti nebo smlouvu o poskytnuti
ptispévku, ¢i dotace.

Evidence investi¢nich akci

Kazdd organizace eviduje vSechny své investini akce vcetné vSech rozhodujicich
dokumenti. Organizace, kterd investici provedla, zasle po ukonceni akce metodikovi PO
a vécné prislusnému odboru dle odvétvi zakladni udaje o investici: nazev akce, dodavatele,
nemovitost, na které byla akce provedena, kone¢nou cenu.
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7.4 Ucast mésta na realizaci akce, kterou celkoveé ¢i ¢aste¢né financuje

e ve fazi realizace jsou k akcim tykajicim se nemovitého majetku zvani zastupci mésta
na kontrolni dny, a to s dostateCnym piedstihem, zpravidla ve lhat¢ 15 dnt pied
konanim kontrolniho dne,

e na zavéreCné predani akce (pokud se bude konat) taktéz s dostateCnym piedstihem
ve lhuté 15 dni pred predavanim.
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8. Zavérefna ustanoveni

Ustanoveni téchto zésad se nepouziji v piipadech, kdy je néktera oblast ¢i Cinnost upravena platnym
pravnim ptredpisem.

Aktualizaci téchto zasad koordinuje metodik PO na zakladé podnéti odborti méstského ufadu,
do jejichz naplné patii ptispévkové organizace.

Tyto zésady rusi zasady schvalen¢ na 49. zasedani Rady meésta Kyjova konaném dne
23. 8. 2021.

Zasady nabyvaji platnosti a u¢innosti dne 1. 4. 2024.

Mgr. Frantisek L UK L, MPA
Starosta mésta Kyjova
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