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SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK

SMO Statutarni mésto Opava

MMO Magistrat mésta Opavy

MC Méstska &ast

MPOL Méstska policie

MIC Méstské informacni centrum

FARO Odbor finanéni a rozpoctovy

KTAJ Kancelar tajemnika

OMM Odbor majetku mésta

INFO Odbor informatiky

PRI Odbor pfipravy a realizace investic
PORG Odbor pravni a organizaéni

HAUP Odbor hlavniho architekta a tzemniho planu
KPRM Kancelar primatora

ZIPR Odbor zivotniho prostredi

DDHM Drobny dlouhodoby hmotny majetek
DHM Dlouhodoby hmotny majetek

DNM Dlouhodoby nehmotny majetek

DDNM Drobny dlouhodoby nehmotny majetek
SW Software

PC Pofizovaci cena

usc Uzemné& samospravni celek

EU Evropska unie

FIFO First in first out — prvni do skladu, prvni ze skladu
DFM Dlouhodoby finanéni majetek

CNB Ceska narodni banka

ZDPH Zé&kon o dani z pfidané hodnoty

Cus Cesky ugetni standard

JSDH Jednotka sboru dobrovolnych hasi¢u
PO PFispévkova organizace

GFR Generalni finanéni Feditelstvi

RMSP Odbor rozvoje mésta a strategického planovani
RMO Rada mésta Opavy

ZMO Zastupitelstvo mésta Opavy

PAP Pomocny analyticky pfehled

Cz-CC Klasifikace stavebnich dél

CZ-CPA Klasifikace produkce

SO Stavebni objekt

PS Provozni soubor

ORJ Organizacni jednotka
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Clanek 1
Uvod

Ugelem této smérnice je zabezpedeni jednotného postupu pro spravu a evidenci majetku SMO. Smérnice je
zavaznéa pro vSechny odbory MMO, MC a MPOL. Pravni piedpisy a vnitfni predpisy, ze kterych se pfi
zpracovani smérnice vychazelo, jsou uvedeny v pfiloze €. 3 k této smérnici.

Clanek 2
Pojmy
Pro ucely této smérnice se rozumi:

a) spravce majetku — vedouci odboru MMO, starostové MC, Feditel MPOL a Feditelé PO, ktefi jsou
pfikazci operaci dle Kontrolniho fadu, jsou zodpovédni za zajisténi nakladani s majetkem s péci
fadného hospodare

b) evident — osoba povéfena spravcem majetku zabezpecovat evidenci majetku
¢) hospodar — osoba povérena spravcem majetku k zajisténi technického stavu majetku
d) uzivatel — osoba, které spravce majetku svéfil pfislusny majetek k uzivani
e) analyticka evidence — evidence majetku sledovana i v G€etnictvi
f) operativni evidence — evidence majetku nesledovana v ucetnictvi.
Clanek 3
Druhy majetku
1. Rozdéleni majetku dle Ucelu a funkce:

a) Hmotny majetek

1) dlouhodoby hmotny majetek

2) drobny dlouhodoby hmotny majetek od 3.000 K& do 40.000 K¢&

3) drobny dlouhodoby hmotny majetek do 3.000 K¢&

4) nedokon¢eny dlouhodoby hmotny majetek

5) technické zhodnoceni majetku

6) poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek.
b) Nehmotny majetek

1) dlouhodoby nehmotny majetek

2) drobny dlouhodoby nehmotny majetek

3) ostatni dlouhodoby nehmotny majetek

4) nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek

5) technické zhodnoceni dlouhodobého nehmotného majetku

6) poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek.
c) Financni majetek

1) dlouhodoby finanéni majetek

2) kratkodoby finan&ni majetek
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3) penézni prostiedky.
d) Zasoby

1) zéasoby materialu

2) zasoby zboZzi.
e) Pohledavky.

f) Podrozvahova evidence.

Clanek 4
Hmotny majetek

1. Dlouhodoby hmotny majetekl
a) pozemky bez ohledu na vysi ocenéni (pokud nejsou zbozim)

b) stavby bez ohledu na vySi ocenéni a dobu pouzitelnosti v€etné budov, vodni dila, stavebni dila,
technické rekultivace, nemovité kulturni pamatky, byty a nebytové prostory uréené jako jednotky dle
zvlastniho pravniho predpisu, dale pak technické zhodnoceni majetku (ocenéni jedné polozky
prevysuje 40.000 K&), kdy uctovani a odepisovani je opravnéna provadeét jina ucetni jednotka, nez
vlastnik objektu

c) samostatné movité véci a soubory movitych véci tvofi véci se samostatnym technicko-ekonomickym
uréenim s dobou pouzitelnosti delSi nez 1 rok a ocenéni jedné polozky, pfipadné souboru movitych
véci, prevysuje 40.000 K& a predméty z drahych kovd, pokud se nejedna o kulturni hodnoty nebo
kulturni pamatky

d) kulturni pfedméty tvofi bez ohledu na vySi ocenéni zejména kulturni pamatky, pfedméty kulturni
povahy, umélecka dila a obdobné véci, sbirky muzejni povahy, v€. souboru tohoto majetku, dale
umélecka dila a obdobné véci, které nejsou soucasti staveb

e) pravo stavby — vécné pravo, které opravriuje osobu odliSnou od vlastnika pozemku zfidit na tomto
cizim pozemku stavbu. Privo stavby se zapisuje do katastru nemovitosti

f) soucdasti dlouhodobého hmotného majetku jsou vécna bfemena, ktera jsou zfizena ve prospéch
mésta na pozemku jiného vlastnika, pokud nejsou souc¢asti ocenéni polozky stavby nebo zasoby.
Jako hladina vyznamnosti pro u¢tovani téchto vécnych bfemen se stanovuje ¢astka nad 40 000 K&

g) zadlouhodoby hmotny majetek se dale povaZzuje technické zhodnoceni dlouhodobého hmotného
majetku nebo drobného dlouhodobého hmotného majetku, jehoz ocenéni prevysuje ¢astku 40.000
K¢&. Technickym zhodnocenim se rozumi zasahy do majetku jiz uvedeného do uzivani, které maji za
nasledek zménu jeho ucelu nebo technickych parametrd, nebo rozsifeni vybavenosti nebo
pouzitelnosti majetku, v&etné nastaveb, pfistaveb a stavebnich Gprav.

2. Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM)
je tvofen movitymi vécmi, popf. soubory movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym
uréenim, u kterych je doba pouZitelnosti del$i nez 1 rok a ocenéni jedné polozky je rovno nebo vyssi nez
3.000 K¢ a nepresahuje ¢astku 40.000 K&. Za drobny dlouhodoby hmotny majetek se povazuji vzdy
predméty z drahych kovl, pokud nejsou dlouhodobym hmotnym majetkem dle bodu 1.3 tohoto ¢lanku,
bez ohledu na vySi pofizovaci ceny a véci pofizené formou finanéniho leasingu, popf. bezuplatné
prevzaté, u kterych ocenéni podle § 25 zakona €. 563/1991 Sb., o UCetnictvi, ve znéni pozdéjSich
predpist (dale jen ,zakon“) neprevySuje ¢astku 40.000 K.

3. Drobny dlouhodoby hmotny majetek v cené do 3.000 K¢&

! U zarazovani samostatnych movitych véci je nutné se fidit Pokynem GFR &. D-6 k jednotnému postupu pfi
uplatiovani nékterych ustanoveni zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pf¥ijm0, ve znéni pozdéjSich predpisu,
a to pokynem k 8 26, kde je specifikovano, které pfedméty jsou samostatnymi movitymi vécmi i pfesto, ze
jsou pevné spojeny s budovou nebo se stavbou.
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a) V této skupiné je evidovan i nakup véci s hodnotou do 3.000 K¢ a dobou pouZitelnosti delSi nez 1
rok.

b) Mezi drobny dlouhodoby majetek se pocitaji i zvifata umisténa v Méstském utulku, pokud jsou v
tomto zafizeni umisténa déle nez 4 mésice. Nakladani s timto majetkem se fidi Provoznim fadem
Méstského Utulku v Opavé

c) Tento majetek je do svého vyfazeni veden v podrozvahové evidenci.

Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek

Je tvofen pofizovanym dlouhodobym majetkem uvedenim do stavu zplsobilého k jeho uzivani.

Stavby jsou pfedavany jako celek. V odivodnénych pfipadech Ize stavbu pfedat v souladu s
dokumentaci stavby v etapach. Pfi postupném prfedavani nedokonCeného majetku je soucasti Zadosti o
potvrzeni stavu na Uu¢tu nedokonéeného hmotného majetku pfilozen navrh — harmonogram predavani
majetku dle jednotlivych etap. Navrh obsahuje rozpis etap, objem nedokonéeného majetku u kazdé
etapy a terminy, do kdy bude stavba jako celek pfevedena na majetkové ucty.

Technické zhodnoceni majetku — uspofadaci ucet

Usporadaci ucet technického zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku obsahuje v pribéhu
béZného ucetniho obdobi ocenéni plnéni, pficemz hodnota jednotlivéeho ocenéni pfedstavuje ¢astku
nizsi, nez-li 40.000 K¢, u kterych je pfedpoklad, Ze mohou spinit podminky pro technické zhodnoceni
DHM a DDHM. Pfikazce operace (spravce majetku) k rozvahovému dni posoudi, zda jsou splnény
podminky pro zafazeni technického zhodnoceni a ve spolupraci s oddélenim ucetnictvi odboru FARO
zajisti spravné zarazeni a zatgtovani téchto polozek v souladu s CUS &. 710.°

Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek
Jsou tvoreny kratkodobymi i dlouhodobymi zalohami poskytnutymi na pofizeni dlouhodobého hmotného
majetku.

Clanek 5
Nehmotny majetek

Dlouhodoby nehmotny majetek

a) majetkové polozky (hlavné projekty a software) s dobou pouzitelnosti delSi nez 1 rok a ocenéni
jedné majetkoveé polozky hodnotou vyssi nez 60.000 K&

b) technické zhodnoceni s ocenénim vys$Sim nez 60.000 K& v ramci jednoho Gcetniho obdobi a
jednoho inventarniho Cisla

c) dlouhodobym nehmotnym majetkem se stava pofizovany majetek uvedeny do stavu zplsobilého k
uzivani, kterym se rozumi dokoné&eni pofizovaného majetku a spinéni stanovenych funkci, v¢.
povinnosti stanovenych pravnimi pfedpisy pro jeho uzivani.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

a) Majetkové polozky (hlavné projekty a software) s dobou pouzitelnosti delSi nez 1 rok a ocenéni
jedné majetkové polozky dosahuje ¢astky nejméné 7.000 K& a nepresahuje ¢astku 60.000 K&,
software je v této kategorii majetku evidovan 7.000 — 60.000 Kg.

Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek je tvofen dlouhodobym nehmotnym majetkem, ktery nelze zaradit
do pfedchazejicich polozek a zaroven:

a) ma trvalou platnost pro ¢innost odvétvového oboru
b) je zde pfedpoklad, Ze bude soudasti stavby

¢) multimedialni a virtualni dila

2 Cesky UG&etni standart pro nékteré vybrané ugetni jednotky &. 710 dlouhodoby nehmotny majetek a
dlouhodoby hmotny majetek
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d) povodriové plany, plany povodi
e) lesni hospodarské plany.

V pfipadech, kdy se studie a plany budou realizovat, stavaji se nedokon¢enym dlouhodobym hmotnym
majetkem (UCet 042). V okamziku, kdy je akce ukonéena a zkolaudovana, je nutné zabezpecit pfevedeni
téchto vydajl k cené pofizovaného majetku.

Studie, zdméry nebo plany, které souvisi s pofizenim dlouhodobého hmotného majetku, ale tento
majetek neni pofizen do doby 5 let od pfedani zpracovanych dokumentaci, budou navrzeny k vyfazeni z
nedokonceného dlouhodobého hmotného majetku z divodu moralni zastaralosti.

V pfipadé rozhodnuti, Ze studie a plany nebudou realizovany, spravce majetku zajisti jejich vyfazeni z
ucetni evidence, popf. zajisti jejich podrozvahovou evidenci ihned po rozhodnuti organd mésta.

Nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek je tvofen pofizovanym dlouhodobym nehmotnym
majetkem do jeho uvedeni do stavu zpUsobilého do uzivani.

Technické zhodnoceni majetku — uspofadaci ucet

a) Usporadaci ucet technického zhodnoceni dlouhodobého nehmotného majetku obsahuje v pribéhu
béZného ucetniho obdobi ocenéni plnéni, jejichz jednotlivé ocenéni je nizsi, nez-li Eastka 60.000;
K&, a ktera mohou splnit podminky pro technické zhodnoceni DNM. Pfikazce operace (spravce
majetku) k rozvahovému dni posoudi, zda jsou splnény podminky pro zafazeni technického
zhodnoceni nehmotného majetku a ve spolupraci s oddélenim ucetnictvi odboru FARO zajisti
spravné zarazeni a zauétovani téchto polozek v souladu s CUS ¢&. 710.

Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek obsahuji kratkodobé a dlouhodobé zalohy
poskytnuté na pofizeni DNM.

Clanek 6
Finan¢ni majetek

Dlouhodoby finanéni majetek

a) Cenné papiry a podily, které budou v drzeni ucetni jednotky déle nez 1 rok. Jsou to napf. majetkové
ucasti v osobach s rozhodujicim a podstatnym vlivem a v pfipadech, kdy ma uéetni jednotka v jiné
ucetni jednotce mensinovy vliv.

b) PuUj¢ky poskytnuté Ucetni jednotkou osobam ve skupiné a ostatni plj¢ky s dobou splatnosti delSi nez
jeden rok.

c) Dluzné cenné papiry drzené po splatnosti a soubory movitych a nemovitych véci pronajimanych jako
celek v souladu se zakonem o dani z pfijmu.

Kratkodoby finanéni majetek

a) Kratkodobé cenné papiry majetkové povahy, které v dobé pofizeni jsou splatnymi popf. uréenymi k
prodeji, a to nejpozdeéji do jednoho roku od jejich pofizeni (napf. podilové listy investi¢nich
spolecnosti, akcii).

b) Cenné papiry Uvérové povahy, které ma ucetni jednotka v drzeni pfevazné za u¢elem obchodovani
s nimi (sménka pofizena za ucelem obchodovani, pokladni¢ni poukazka, uvérovy a dividendovy
kupon, dluhopis, vkladovy list).

c) Volné finanéni zdroje evidované na penéznich fondech a zakladnich béznych uctech a
zhodnocované v ramci optimalizace likvidity vybranymi bankami (mandatni smlouva) formou
ulozenych finan¢nich prostfedkd a nasledného zhodnocovani nakupem cennych papird. Dle potfeb
financovani jsou prabézné uvolfiovany.

d) V pripadé, ze by SMO takovyto majetek obhospodarovalo, uréi zpusob nakladani individualné
vedouci odboru FARO.
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3. Penézni prostiedky

a) Jednd se o penézni prostfedky alokovany na bankovnich uétech, hotovost v pokladné, Seky,
ceninys, poukazky apod. Zplsob prukazné evidence cenin a rozsah spravy urci pfislusny spravce
majetku pisemnym pokynem.

Clanek 7
Zasoby
1. Ugetni jednotka pofizuje zasoby G&etnim zplsoben B - do pfimé spotieby. V pripadé, Ze k 31. 12.
daného roku zlistanou zasoby nespotfebovany, provede se jejich aktivace, zauctuji se na Ucet material
na skladé a zboZi na skladé a v nasledujicim ucetnim obdobi jsou pfevadény do spotieby. Jedna se
vzdy o material a zboZi v MIC. Skladova evidence je vedena tak, aby bylo mozno zjistit a prokazat stav

zasob v pribéhu ucetniho obdobi. U ostatnich odbor( se pro posouzeni, co je uz skladem, stanovuje
finan&ni limit ve vysi 150 000 K¢ celkové pofizovaci hodnoty.

2. Zbozi v MIC ur¢ené k dalSimu prodeji nakupuje a zabezpecuje odbor KPRM, ktery vede skladové
hospodarstvi v ekonomickém systému ZAIC.
Clanek 8
Pohledavky
1. Pohledavka je pravo véfitele (SMO) pozadovat po dluznikovi uréité plnéni. Pohledavka muize byt
penézita nebo nepenézita, Ize ji aZ na vyjimky pfevést na jiného.4
2. Pohledavky jsou evidovany zejména v t&chto kategoriich

a) ,Poskytnuté navratné finanéni vypomoci dlouhodobé® obsahuje poskytnuté navratné finanéni
vypomoci s dobou splatnosti delSi nez jeden rok.

b) ,Dlouhodobé pohledavky z postoupenych Uvér(“ obsahuje prevzaté pohledavky z uvér s dobou
splatnosti delSi nez jeden rok.

c) ,Dlouhodobé poskytnuté zalohy“ obsahuje poskytnuté zalohy a zavdavky, které budou zu¢tovany za
vice nez jeden rok.

d) ,Dlouhodobé pohledavky z ruéeni“ obsahuje pohledavky za dluznikem k navraceni prostfedkl po
realizaci ru€eni s dobou splatnosti delSi nez jeden rok.

e) ,Ostatni dlouhodobé pohledavky” obsahuje pohledavky se splatnosti delSi nez jeden rok, které
neobsahuji pfedchozi polozky.

f) ,Odbératelé” obsahuje ¢astky pohledavek za odbérateli v oblasti soukromopravnich vztahu.
g) .Sménky k inkasu“ obsahuje hodnoty smének cizich pfijatych od odbératelll a jinych platc.

h) ,Pohledavky za eskontované cenné papiry“ obsahuje ¢astky pohledavek za sménky nebo jiné cenné
papiry pfedané bance k proplaceni, a to pfed dobou jejich splatnosti.

i) ,Kratkodobé poskytnuté zalohy“ obsahuje ¢astky kratkodobych poskytnutych zaloh a zavdavku
dodavatellim pfed splnénim smlouvy dodavatelem.

3 Ceniny predstavuji druhy platebnich prostfedkd nahrazujicich penize, za néz byla pfi nakupu uhrazena
¢astka odpovidajici jejich jmenovité hodnoté a které slouzi k Uhradé nebo potvrzuji hradu poplatk(, zbozi
nebo sluZeb, pfiCemz se zejména jedna o postovni znamky, kolky, dalniéni znamky, pfedplacené jizdenky,
vstupenky, telefonni karty, stravenky do provozoven vefejného stravovani a darkové poukazky, a to do
okamziku jejich spotfeby; ceninami nejsou zejména penize, cenné papiry, stravenky do vlastniho zafizeni
zavodniho stravovani Géetni jednotky, pokutové bloky a bankovni platebni karty.

* Podrobné evidenci a spravu pohledavek upravuje Smérnice pro postup pfi evidenci, vymahani a odpisu
pohledavek.
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0)

p)

a)
r

t)

»~Jiné pohledavky z hlavni ¢innosti“ obsahuje zejména pohledavky z titulu pokut, penale a jinych
sankci, mistnich, spravnich a soudnich poplatk( a jiné pohledavky vzniklé v ramci hlavni ¢innosti
u€etni jednotky nebo v souvislosti s ni, které nejsou vykazany v nékteré z polozek kratkodobych
pohledavek.

»Poskytnuté navratné finan¢ni vypomoci kratkodobé“ obsahuje kratkodobé navratné finanéni
vypomoci poskytnuté podle jinych pravnich predpisu.

.Pohledavky z prerozdélovanych dani“ obsahuje pohledavky vzniklé v souvislosti s rozpo¢tovym
uréenim dani.

.Pohledavky za zaméstnanci“ obsahuje zejména ¢astky pohledavek za zaméstnanci z titulu zaloh na
cestovné, zaloh k vyuc¢tovani a uplatnéni nahrad.

»S0cialni zabezpeceni® obsahuje ¢astky pohledavek z titulu socialniho pojisténi podle zakona
upravujiciho pojistné na socialni zabezpeceni a pfispévek na statni politiku zaméstnanosti.

LZdravotni pojisténi“ obsahuje ¢astky pohledavek z titulu zdravotniho pojisténi podle zakona
upravujiciho vefejné zdravotni pojisténi.

,DUlchodové spofeni“ obsahuje ¢astky pohledavek z titulu dichodového spofeni podle zakona
upravujiciho pojistné na dichodové spofeni.

,Dan z pfijmd“ obsahuje pohledavky za spravcem dané z titulu dané z pfijma.

»~Jiné pfimé dané“ obsahuje ¢astky pohledavek z titulu dané z pfFijmu, jejiz odvod spravci dané
zajistuje SMO jako platce dané za dari vybranou od poplatniki nebo srazenou poplatnikiim danég,
napfiklad zaméstnancim.

,Dan z pfidané hodnoty* obsahuje pohledavky za spravcem dané zejména z titulu nadmérného
odpoctu dané z pfidané hodnoty.

~Jiné dané a poplatky“ obsahuje zejména ¢astky dafnové povinnosti ze spotfebnich dani a dalSich
dani ve vztahu k pfisluSnym dafovym pfredpisim, napfiklad dan silni¢ni, darfi z nemovitosti, dan
dédickou, dan darovaci, dan z pfevodu nemovitosti v€éetné naroku vici spravci dané na vraceni
dané za zdarovaci obdobi.

.Pohledavky za vybranymi ustfednimi vliadnimi institucemi“ obsahuje zejména pohledavky z titulu
dotaci, grantd, pfispévkd, subvenci, davek, nenavratnych finanénich vypomoci, podpor &i penéznich
daru, a to za Uuc¢etnimi jednotkami, které jsou organiza¢nimi slozkami statu, jimi zfizenymi
prispévkovymi organizacemi a statnimi fondy.

»Pohledavky za vybranymi mistnimi vladnimi institucemi“ obsahuje zejména pohledavky z titulu
dotaci, grantd, pfispévku, subvenci, davek, nenavratnych finanénich vypomoci, podpor &i penéznich
dard, a to za uc€etnimi jednotkami, které jsou kraji, obcemi, dobrovolnymi svazky obci, jimi zfizenymi
pFispévkovymi organizacemi a regionalnimi radami regiond soudrznosti.

.Kratkodobé pohledavky z ruc¢eni“ obsahuje kratkodobé pohledavky za dluznikem k navraceni
prostfedk(l po realizaci ruceni.

.Pevné terminové operace a opce” obsahuje u tzemnich samospravnych celk(l a organiza¢nich
slozek statu pohledavky z pevnych terminovych operaci a opci.

»,Naklady pFistich obdobi“ obsahuje ¢astky vydajii béZného ucetniho obdobi, které budou nakladem v
nasledujicich ugetnich obdobich.

,PTijmy pfistich obdobi“ obsahuje ¢astky vynosu, které souviseji s béznym ucetnim obdobim, avSak
nebyly dosud vyuctovany jako pohledavky.
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aa) ,Dohadné ucty aktivni“ obsahuje pohledavky ze soukromopravnich vztahl, na zakladé kterych
vznikly naroky, ale neni znama skute¢nd vySe plnéni k okamziku u€etniho pfipadu.
Opravna poloZka k pohledavkam® obsahuje ¢astky opravnych poloZek k pohledavkam.

Clanek 9
Podrozvahova evidence

Skutecénosti, jejichz znalost je podstatna pro posouzeni majetkopravni situace mésta a jeho ekonomickych
zdrojU, se sleduji na podrozvahovych uétech. Jedna se o vyuzivani ciziho majetku, ke kterému nema mésto
vlastnické pravo, dale evidence prav, o kterych se netétuje apod.®

Clanek 10
Pofizeni majetku

1. DHM - Dlouhodoby hmotny majetek
moznosti pofizeni majetku jsou uvedeny v nasledujici tabulce obsahujici zkratky pfislusnych odbor(:
budovy samostatné movité véci a jejich soubory,
pozemky stavby  kulturni pfedméty

koupé OMM OMM OMM, KTAJ, INFO, MPOL, MC
inv. ¢innost - PRI PRI

darovani OMM OMM OMM, KTAJ, INFO, MPOL, MC
vytvoreni vlastni ¢innosti - - INFO

bezuplatny pfevod OMM OMM OMM, KTAJ, INFO, MPOL, MC
delimitace OMM OMM OMM, KTAJ, INFO, MPOL, MC
nalez OMM OMM OMM, KTAJ, INFO, MPOL, MC
finanéni prondjem s naslednou koupi .
najaté veci OMM OMM OMM, KTAJ, INFO, MPOL, MC
aktivace OMM OMM OMM, KTAJ, INFO, MPOL, MC
vydrzeni OMM OMM OMM, KTAJ, INFO, MPOL, MC
dédéni OMM OMM OMM, KTAJ, INFO, MPOL, MC
sména OMM OMM OMM, KTAJ, INFO, MPOL, MC

nabyti pozemku ze zakona 172/92 Sb. OMM - -

V pfipadé potfeby pofizeni majetku oslovi pfislusny odbor uvedeny v pfislusném radku tabulky vliastnika
majetku a dohodne s nim zpusob pofizeni tak, aby byl v souladu s vnitfnimi pfedpisy SMO a MMO. Toto
neplati, je-li majetek vytvoren vlastni ¢innosti, nalezen, aktivovan, &i je predmétem dédéni a vydrzeni (v
téchto pfipadech nutna konzultace s odborem PORGG). Nalezeny a ztraceny majetek je feSen v souladu
s pfisluSnou smérnici zpracovanou odborem VNIT.

a) Prevod a nabyti — pozemky
V pfipadé potfeby pofizeni pozemku oslovi OMM vlastnika pozemku a dohodne s nim zplsob
pofizeni tak, aby byl v souladu s vnitinimi pfedpisy SMO a MMO.
Samostatnou skupinu pozemku predstavuji pozemky, které byly na zakladé darovaci smlouvy
bezuplatné pfevedeny do vlastnictvi SMO a které jsou zatizeny zavazky ke zpUsobu jejich vyuziti.
Seznam téchto pozemkd je uveden na specialni ulozisté — O: Radnice - s tim, ze vstupni Udaje do
tohoto ulozisté bude zajistovat pouze OMM a respektovani téchto zavazk( je povinné pro vSechny
odbory MMO.

b) Prevod a nabyti - budovy a souvisejici pozemky
Pofizeni budov a souvisejicich pozemk je realizovano v souladu s platnymi Zasadami pfevodu a
nabyti nemovitosti. Pofizeni téchto nemovitosti se realizuji zpravidla na zakladé rozhodnuti vedeni
nebo zadosti ob&ana (organizace), zajistuje OMM.

® viz Smérnice pro obéh uéetnich doklad
® viz Smérnice pro pfipravu, kontrolu a schvaleni smluv
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c) Pofizeni majetku investi¢ni Cinnosti
Pofizeni novych staveb a budov, pfipadné technické zhodnoceni stavajiciho majetku investiéni
¢innosti zajistuje odbor PRI — viz ¢lanek 21 Smérnice.

2. DNM - Dlouhodoby nehmotny majetek
moznosti pofizeni majetku jsou uvedeny v nasledujici tabulce obsahujici zkratky pfislusnych odbor(:

SW prava studie
koupé INFO INFO, MPOL HAUP
darovani INFO INFO, MPOL HAUP
vytvofeni vlastni innosti INFO - HAUP
bezuplatny pfevod INFO INFO, MPOL HAUP
delimitace INFO INFO, MPOL HAUP
nalez - - HAUP
finanéni prondjem s naslednou koupi INFO INFO, MPOL HAUP
aktivace INFO - HAUP
vydrzeni - - -
dédéni INFO INFO, MPOL HAUP
sména - - -

Clanek 11

Ocenovani majetku

Zakladni rozdéleni druhli ocefiovani a jejich pouziti

Druh ocenéni

PouZziti

Pofizovaci cena

Hmotny majetek pofizen dodavatelsky
Nehmotny majetek pofizen dodavatelsky
Zasoby nakupované

Podily, cenné papiry a derivaty

Pohledavky pofizené za uplatu nebo vkladem

Jmenovitd hodnota

Pohledavky pfi jejich vzniku
Zavazky

Penézni prostfedky

Ceniny

Vlastnimi naklady

Hmotny majetek vytvorfeny vlastni innosti
Nehmotny majetek vytvoFeni vliastni ¢innosti
Zasoby pofizené vlastni ¢innosti

Reprodukéni pofizovaci cena

Majetek pofizeny bezuplatné
Majetek vytvoreny vlastni ¢innosti, pokud nelze vycislit viastni naklady

1. Ocefovani DHM a DNM’ je realizovano nasledovné:

a) Pofizovaci cenou u majetku nakoupeného (pofizovaci cena souboru movitych véci se zvySuje o
pofizovaci cenu véci do souboru dodate¢né zafazenych)

" Zakladnim predpisem pro ocefiovani majetku je zakon, zejména ustanoveni § 24 -28 tohoto zakona, déle

pak vyhlaSka ¢&.410/2009 Sb.,

kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o

ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu, pro nékteré ucetni jednotky (dale jen ,vyhlaska ¢. 563/1991 Sb.“) a

Ceské ugetni standardy
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b) Reprodukéni pofizovaci cenou u majetku nabytého darovanim, bezuplatné nabytého na zakladé
smluv o koupi najatého majetku (finanéni leasing), a vytvofeného vlastni ¢innosti nebo nové
zjisténého a v u€etnictvi dosud nezachyceného.

c) Pofizovaci cena (PC)
Cena, za kterou byl majetek pofizen, tj. naklady s jeho pofizenim souvisejici. U DNM je cena
pofizeni tohoto majetku véetné nakladu spojenych s pofizenim nehmotnych produktd. U DHM je
cena porizeni majetku véetné nakladl spojenych s jeho pofizenim do doby uvedeni do stavu
zplisobilého k uzivani®

d) Reprodukéni pofizovaci cena
Cena, za kterou by byl majetek pofizen v dobé&, kdy se o ném Uctuje. Reprodukéni cenou je
ocenovan:

1) DHM nabyty darovanim

2) DNM a DHM vytvofeny vlastni ¢innosti, pokud je reprodukéni pofizovaci cena mens$i nez vlastni
naklady DHM pofizeny bezuplatné z finanéniho leasingu

3) Nové zjistény majetek dosud neevidovany v ucetnictvi

4) V pfipadé nabyti majetku a prav, kdy neni znama ani vycislena hodnota majetku nebo prava, se
v okamziku uskute¢néni ucetniho pfipadu pro potfeby evidence (U€etni a analytické) majetek a
prava eviduji v hodnoté 1 K&, u majetku vSak pouze do doby zjisténi reprodukéni pofizovaci
ceny.

e) Jmenovita (hominalni) hodnota — hodnota udana (na cenném papiru, pohledavce, bankovce, atp.).

f) Redlna hodnota — hodnota, kterou se ocenuji pfesné stanovené druhy majetku a zavazku k
rozvahovému dni dle zakona.

g) Vlastni nadklady — ocenovani DHM a DNM vytvofeného vlastni ¢innosti. Uréeni cen zajistuji odbory
uvadeéjici majetek do uzivani.

h) Soucasti ocenéni DNM a DHM a technického zhodnoceni je i dotace poskytnuta na pofizeni majetku
(statni rozpoget, statni finanéni aktiva, statni fondy, narodni fond, rozpo&ty USC, zdroje EU, vefejné
prostfedky cizich statd a granty). Soucasti dotace je také prominuti ¢asti poplatku, pokud to pravni
pfedpis umoZzfiuje a pfislusny organ stanovil prominutou ¢ast poplatku za dotaci. DHM pofizeny
sménnou smlouvou se oceni pofizovaci cenou, jestliZze jsou ceny ve smlouvé sjednany, pokud ne,
oceni se reprodukéni pofizovaci cenou. Pozemky byly ocenény podle cenovych predpisu platnych v
roce 1996 pfi prvotnim zavedeni do ucetni a operativni evidence. Bezplatné nabyté pozemky se
ocenuji reprodukéni pofizovaci cenou podle ceniku zpracovaného soudnim znalcem v oblasti
pozemk(1®. Ocenéni pofizeného pozemku zahrnuje i ocenéni lesniho porostu nebo osazeni stromy a
kefi, pokud nejsou péstitelskym celkem trvalych porostu.

2. Ocenéni finanéniho majetku
a) Ocenéni dlouhodobého finanéniho majetku
1) k okamziku uskute¢néni uc¢etniho pfipadu

1.1) pofizovaci cenou — podily, cenné papiry a derivaty. Jestlize se jedn& o bezplatné nabyti,
pouZije se k ocenéni jejich jmenovita hodnota.

® ustanoveni § 55 odst. 1 vyhlasky €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €.
563/1991 Sh.

® vychazi ze zakona &. 151/1997 Sb., o ocefiovani majetku ve znéni zakona &. 121/2000 Sb., vyhl. &.
540/2002 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zakona €. 151/1997 ve znéni vyhl.¢. 452/2003 Sb. a
vyhl.¢. 640/2004 Sb.
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2) krozvahovému dni nebo k jinému okamziku sestaveni ucetni zavérky
2.1) realnou hodnotou - derivaty a cenné papiry.

2.2) ekvivalenci (protihodnota) — podily, které jsou tvofeny u&asti s rozhodujicim nebo
podstatnym vlivem, majetkova uUcast je pfi pofizeni a ocenéna pofizovaci cenou, ktera je
ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamzZiku sestaveni upravena na hodnotu
odpovidajici mife ucasti SMO na vlastnim kapitalu ve spole¢nosti, v niz ma SMO
majetkovou ucast. V pfipadé prodeje nebo jiného ubytku DFM se pouZije ocenéni dle
metody FIFO (prvni do skladu, prvni ze skladu).

b) Ocenéni kratkodobého finanéniho majetku
1) k okamziku uskute€¢néni u€etniho pfipadu
1.1) pofizovaci cenou — cenné papiry uréené k obchodovani
2) krozvahovému dni nebo k jinému okamziku sestaveni ucetni zaverky
2.1) realnou hodnotou — cenné papiry uréené k obchodovani

2.2) v pfFipadé prodeje nebo jiného ubytku stejného druhu cenného papiru se pouZije jeho
pramérna cena. Ocenovani penéznich prostfedkdl je jmenovitymi hodnotami.

Ocefiovani zasob

a) pofizovaci cenou — naklady, za kterou byly zasoby pofizeny, v€. naklad(l s pofizenim souvisejicich.

b) vlastnimi naklady — pfimé a nepfimé naklady vztahujici se k vyrobé u zasob vytvorenych vlastni
¢innosti.

Ocenovani psu v Méstském utulku

Reprodukéni pofizovaci cena — pro evidenci psi umisténych v Gtulku pro psy odboru ZIPR je stanovena
na 1 K¢.

Ocenovani majetku a zavazku v cizi méné, pfepocet cizi mény na K¢ pro potfeby ucetnictvi:
a) Denni kurz CNB platnym k poslednimu dni t&etniho obdobi (sestavovani ugetni zavérky):
1) penézni prostfedky v hotovosti
2) penézni prostfedky na bankovnich uctech
3) pohledavky a zavazky
4) vklady u bank, jejichZ ocenéni je vyjadfeno ve jmenovité hodnoté v cizi méné.
b) Pevny kurz CNB platnym v prvni pracovni den po 1. 1. kalendainiho roku pfi:

1) vyplaceni zalohy na zahraniéni pracovni cestu, kdy den vyplaceni zalohy z valutové pokladny je
den ur€eni vySe zalohy

2) uskuteénéni Ucetniho pfipadu na uétech majetku a zavazku
3) vyuctovani zalohy na zahrani¢ni pracovni cestu.
c) Denni kurz penézniho nebo sménarenského Ustavu, v kterém byla sména uskutecnéna pfi:
1) pFevodu valut a mezi pokladnou a béZnym uétem
2) inkasu pohledavek a platbé zavazku

3) pfi prokazani smény na jinou ménu
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4) pfi zahrani¢ni pracovni cesté doloZenim kurzu kurzovnim listkem, kterym byla poskytnuta ména
v zahrani¢i, smé&néna na jinou ménu.

6. Ocenovani majetku ur€eného k prodeji realnou hodnotou
O ur&eni majetku k prodeji rozhoduje opravnéna osoba (vedouci odboru) nebo pfislusny organ mésta
(RMO, ZMO).

10.

a)

b)

c)

d)

V pfipadé prodeje bude na realnou hodnotu pfeceriovan tento majetek:
1) pohledavky

2) dlouhodoby majetek hmotny i nehmotny

3) drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

4) dlouhodoby finanéni majetek.

Komise uréena k ocenéni stanovuje realnou hodnotu majetku, pokud tato neni znama, nebo naklady
na zjisténi realné ceny by byly vy$si, nez pfinos takto ziskané informace. Komise je tvofena
vedoucim odboru, vedoucim pFislusného oddéleni a referentem realizujicim pfevod majetku.

Majetek, zboZi a zasoby zakoupené za Uucelem prodeje se redlnou hodnotou neoceriuji. V pfipadé
pfecenéni majetku, uréeného k prodeji, na realnou hodnotu se stanovuje hranice vyznamnosti s
prihlédnutim k uc¢etnim predpisiim a zasadam opatrnosti.

Ocenéni majetku na realnou hodnotu se v Ucetnictvi provede pouze tehdy, je-li rozdil mezi vstupni
cenou majetku a stanovenou realnou hodnotou 260.000 K¢ a vysSi. V pfipadé rozdilu nizSim nez
260.000 K& se majetek realnou hodnotou v ucetnictvi neocenuje.

Pro ucely pfecenéni na realnou hodnotu Ize pouZit jednu z nasledujicich metrik:

a)

b)

c)

Trzni hodnota - vychazi z obvyklych cen, které byly dosazeny pfi prodejich stejného popf.
obdobného majetku v daném Case a misté.

Ocenéni kvalifikovanym odhadem nebo posudkem soudniho znalce. Ocenéni kvalifikovanym
odhadem zpracovava komise pfislusného odboru zabezpecujici prodej majetku. Ocenéni
kvalifikovanym odhadem i znaleckym posudkem musi zajistit pfiméfené pfiblizeni k trzni hodnoté.

Ocenéni stanovené podle zvlastnich pravnich predpist.

Neni-li objektivné mozné stanovit realnou hodnotu, povazuje se za tuto hodnotu ocenéni zpusoby podle
§ 25 zé&kona €. 563/1991 Sb. (ucetni hodnota majetku).

Datum pfecenéni

a)

b)

Datum uskutecnéni ucetniho pfipadu, ke kterému se majetek oceriuje realnou hodnotou, souvisi s
rozhodnutim organ(l nebo opravnéné osoby k prodeji majetku, nikoliv vlastni prode;.

Datem uskute€néni u€etniho pfipadu k uréeni redlné hodnoty do U€etnictvi je:
1) datum vyvéSeni zaméru prodeje
2) z4jem jiného subjektu o koupi konkrétniho majetku

3) jiny zpUsob napf. rozhodnuti o prodeji.

Pfecenéni na realnou hodnotu u nemovitého majetku se provede k okamziku zvefejnéni zameéru
prodeje, popf. jiného dokumentu. V pfipadé majetku uréeného k prodeji v obdobi v delSim nez 1 rok, se
realnou hodnotou ocefiuje az pfi schvaleni smluv o prodeji. Jestlize v tomtéz ucetnim obdobi nedojde k
jeho prodeji, bude spravce majetku tento majetek minimalné ke dni inventarizace provéfovat na snizeni
nebo zvySeni jeho hodnoty. Spravce majetku je povinen tyto skute€nosti realizovat upfesnénim realné
hodnoty a informaci neprodlené pfedat na odbor FARO. Spravce majetku dale odpovida za testovani
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realné hodnoty u majetku uréeného k prodeji formou posouzeni adekvatnosti realné hodnoty pro
pripady, kdy byl u€¢inén mylny odhad nebo odhad, ktery nezohledrioval okolnosti, pfipadné se objevily
dal$i vlivy na ur€eni realné hodnoty po jejim stanoveni, které k datu pfecenéni nebyly znamy. Majetek
ocenény redlnou hodnotou je nutno vést v operativni evidenci oddélené. Po ocenéni redlnou hodnotou je
zastaveno odepisovani majetku a vytvareni opravnych polozek k tomuto majetku. Pokud nedojde k
realizaci prodeje do 5 let po rozhodnuti o prodeji majetku, spravce majetku po posouzeni nemoznosti
dalSiho prodeje navrhne opravnénému organu revokovat rozhodnuti o prodeji. Po schvaleni procesu se
provede doUc¢tovani do té doby zastavenych ucetnich predpist. Shodny postup nastane, jestlize
pFislusny organ rozhodne o zpUsobu vyuziti majetku, ktery vylu€uje jeho prodej. Znéni odst. 6) tohoto
¢lanku o pfecenéni na realnou hodnotu se obdobné pouzije i u majetku uréeného ke sméné.

Clanek 12
Sprava majetku

Za veskeré nakladani s majetkem, které v sobé obsahuje pofizeni majetku (vyjma majetku pofizovaného

odborem PRI — viz &lanek 21), evidenci majetku, hospodafeni s majetkem, uZivani majetku a vyfazovani

majetku (viz €lanek 22) je zodpovédny spravce majetku.

Spravce majetku muze svéfit majetek k uzivani uzivateli, coz mize byt jiny odbor, pfispévkova

organizace, ptipadn& MC. V tomto pfipadé je uZivatel povinen nakladat se svéfenym majetkem s péd&i

fadného hospodare a v pfipadé zmén bezodkladné o tom informovat spravce majetku a jeho evidenta.

V pribéhu zivotniho cyklu majetku spravce majetku postupné zabezpecuje kromé fadného uzivani dle

aktualni potfeby tyto &innosti:

a) Rekonstrukce — je proces, ktery odstrariuje nasledky opotfebeni a uvadi stavebni objekt do
puvodniho stavu, nebo méni jeho Gcel, rozsah, uspofadani popr. také i jeho konstrukéni ¢asti.

b) Oprava — je Cinnost, kterou se odstrariuje ¢aste¢né fyzické opotfebeni nebo poskozeni za ucelem
uvedeni objektu nebo jeho jednotlivé ¢asti do stavu schopného provozu a uzivani. Obnovuje
technické vlastnosti, odstranuje funkéni, vzhledové a bezpecénostni nedostatky.

Oprava maze byt:

1) mala - jedna se prevazné o nahradu nebo zménu mensich soucasti objektu nebo konstrukce,
ktera byla poSkozena uzivanim nebo jednorazovym zasahem, nebo je Zadouci mensi zména jeji
funkce

2) velka — viz jako mala, ale s vét§im rozsahem pfi stejném ucelu

3) generalni — jedna se o opravu podstatnych ¢asti objektu nebo konstrukce za u¢elem obnovy
jejich ptvodnich, jiz ztracenych funkci. Popf. také za U¢elem podstatnéjsi zmény funkce objektu
Ci konstrukce.

c) Modernizace — proces, pfi kterém se nékteré Casti konstrukci nebo zafizeni nahrazuji novymi,
modernéjSimi, v zavislosti na sou€asnych pozadavcich.

d) Adaptace — proces, pfi kterém se objekt, nebo jeho ¢ast pfizplsobi pro jiny ucel nez dosavadni.

e) Asanace — proces, pfi kterém se upravuji méstské Ctvrti, zejména z hlediska hygienického. Je to
souhrn technickych, biologickych, sociologickych a demografickych zasah(, kterymi se odstrariu;ji
hygienickeé, technickeé, bezpecnostni, dopravni a estetické zavady.

f) Demolice — zbourani (sneseni objektu).

g) Konzervace — odborné zajisténi pamatky pfed pokracovanim rozkladného procesu (chatranim,
rozpadem apod.) aniz se méni, rekonstruuje &i doplfiuje stav pamatky, v jakém se dochovala.

h) Zabezpeceni konstrukce - pfechodné opatfeni zajistujici spolehlivost konstrukce.

i) Zesilovani konstrukce — Uprava konstrukce za uc¢elem zvySeni jeji Unosnosti nebo pouzitelnosti.
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Clanek 13
Spravce majetku

Zabezpecuje nakladani s majetkem s pécdi fadného hospodare, v souladu s pfislusnymi pfedpisy
zabezpecuje inventarizaci majetku, odepisovani majetku a jeho fadné uzivani.

Je pfikazcem operace dle Kontrolniho fadu.

Muze povéfit osobu odpovédnou za evidenci majetku, hospodafeni s majetkem a mize majetek svéfit
do uzivani. V tomto pfipadé je spravce majetku povinen zabezpecit uzkou spolupraci mezi jednotlivymi
odpovédnymi osobami.

Odsouhlasuje existence vlastnictvi na evidenci v listu vlastnictvi u katastralniho ufadu. Jedna se o
spravnost Udajl tykajicich se identifikace vlastnika (nazvu, adres), oznaceni katastralniho Gzemi, Cisla
parcely, druhu pozemku, vymeéry v metrech ¢tvereCnich, omezeni vlastnickych prav. Rozdily v evidenci
je nutno podrobné proSetfit a pfijmout opatfeni k napravé = soulad evidence katastru nemovitosti na listu
vlastnictvi se skute¢nym stavem. Rozdily by mély byt i obsahové uvedeny v textové ¢asti pfilohy ucetni
zavérky. Opatfenim k odstranéni rozdilu je mimo jiné napf. zpracovani navrhu na zmény v evidenci
nemovitosti na katastru nemovitosti, zajisténi souhlasnych prohladSeni apod.

Dokladovou inventurou doklada pfecenéni majetku uréeného k prodeji i sméné na realnou hodnotu.

Zabezpecuje fyzickou kontrolu skute¢nosti pfi spravé majetku SMO:

a) zjisténi, zda jsou majetky v terénu fadné vyznaceny v souladu s geometrickymi plany

b) zjisténi stavu majetk(, zplsob jejich vyuzivani, popt. zjisténi zavad, jako je vyuzivani majetkd jinymi
subjekty (napf. zamokfeni, zalesnéni, devastace, ekologické znecisténi aj)

c) zajisténi ochrany majetkl a stavu jejich udrzovani (napf. oploceni, zabrany pfed povodnémi, $kudci,
zastavéni majetk(, zména ucelu vyuziti oproti evidenci v katastru nemovitosti)

d) ZzjiSténi Skod na majetcich v dusledku Zivelnych udalosti.

V pfipadé, Ze pfi bézné spravé majetku dojde k negativnim zjisténim, poda spravce majetku navrh na
odstranéni nedostatkd nebo feSeni negativnich stavu. V pfipadé vyznamnych rozdill zajisti uvedeni
zjisténi do pfilohy Uucetni zavérky. V pripadé zjisténi snizeni hodnoty pozemku nebo staveb vlivem
znehodnoceni se provedou opravné polozky k majetku (Gcet 161 u pozemk( a 163 u staveb) v souladu
se znénim CUS &. 706 a Zasadami pro tvorbu opravnych poloZek — pfFiloha &.5) této smérnice

U jednotlivych pozemk( nebo skupiny pozemkud zhodnoti vyuZiti, pfip. vynos z majetku, variantni feSeni
moznosti dalSiho vyuZiti majetkového potencialu véetné& uréeni zbytného majetku, kde jsou k tomu
vytvofeny podminky, a dale potfebné finanéni prostfedky pro udrZeni hodnoty majetku.

Zajistuje fyzickou inventuru pozemku s pomoci ortofotomapy nebo www.mapy.cz alespori u pozemki,
kde existuje vyznamné riziko, nebo které jsou ocenény ve vyznamné hodnoté, a zjiStuje, zda nejsou
zastavény nepovolenou stavbou, zda nevznikaji nepovolené skladky a dalsi skuteCnosti, které je mozné
snadno ovéfit z fotonahledu (i pfes zpozdéné aktualizace fofomap).

U staveb zejména zabezpeduje:
a) prohlidku jednotlivych objektl na misté, kontrolu jejich celkového stavu a provedeni,
b) zajisténi ochrany majetku (oploceni, moznost uzamykani, bezpe€nostni zafizeni),

c) oveéfeni, zda hodnota netto souhlasi na stav objektu ve vztahu k jeho opotfebeni, pfipadné ve vztahu
k ostatnim skute¢nostem (omezeni vyuziti kvlli vnéj§im vlivim), u vyznamnéj$ich rozdilt (nad 10%)
zajisti uvedeni zjisténi do pfilohy uletni zavérky,

d) ovéfeni, zda provedena technicka zhodnoceni jsou zachycena v registru majetku, sledovani i
CastecCné likvidace objektu,
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e) evidenci vyznamné opotiebené stavby, které vyzaduji béznou nebo stfedni opravu, pfip.
rekonstrukci (zajisténi udrzeni hodnoty majetku),

f)  zhodnoceni vyuZziti, pfip. vynosu z majetku, variantni feSeni moznosti dalSich vyuziti, kde jsou k
tomu vytvofeny podminky a dale potfebné finanéni prostfedky pro udrzeni, pfip. zhodnoceni
majetku.

11. K jednotlivym stavbam by meély byt zakladni informace vedeny na samostatnych kartach, pfipadné
pasportech budov, které budou obsahovat zejména:

a) charakteristické technické ukazatele, napf. stavebni material, zakladni rozméry, zastavéna plocha,
uzitkova plocha, pocet podlazi

b) pfisluSenstvi staveb

c) provedena technicka zhodnoceni v priibéhu uzivani a jejich charakter.

12. Povinnosti vlastnika komunikaci vyplyvaji z vyhlasky ¢. 104/1997 Sb. (provadéci vyhlaska k zakonu o
pozemnich komunikacich)*°

spravce

A/V A

A

evident

~
> uzivatel
N v 7

hospodar

Clanek 14
Evidence majetku

1. Evidenci majetku zabezpecuje u operativni evidence spravce majetku a v ucetnictvi odbor FARO (na
syntetickych a analytickych uétech). Evidenci majetku MC provadi pfislugny odbor MMO dle druhu
majetku.

2. Operativni evidence:
a) Operativni evidence zabezpecuje sledovani veSkerych pohybl a zmén u:
1) dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

2) dlouhodobého drobného hmotného majetku, tj. movitych véci, jejichz ocenéni je vy3si nez 3.000
K& a neprevysuje 40.000 K&

3) dlouhodobého drobného hmotného majetku, ktery ma pofizovaci cenu niz$i nez 3.000 K¢ a
dobu pouzitelnosti delSi nez 1 rok

4) dlouhodobého drobného nehmotného majetku, jehoz ocenéni je nizsi nez 60.000 K&

19§ 5 - Evidence komunikaci:
= zakladni evidenci komunikaci je pasport, ktery vedou jejich spravci
= rozsah a zplsob vedeni pasportu dalnic a silnic stanovi vlastnik (§ 9 odst. 2 zakona)
= nejmensi rozsah evidence mistnich komunikaci zahrnuje délku mistnich komunikaci I. az lll. tfidy v
km, pocet a celkovou délku most(i na nich v km a objem finanénich prostfedk( vynalozenych na
jejich vystavbu a zvlast na jejich udrzbu.
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5) zasob
6) cenin, jako napf. kolky, bankovni karty, CCS karty, poStovni znamky, stravenky apod.

7) penéz v hotovosti v ceské méné v hlavni pokladné a pfiru¢nich pokladnach - stalé zalohy na
drobna vydani

8) penéz v hotovosti v cizich ménach v hlavni pokladné - oddélené podle jednotlivych mén
9) uméleckych dél a ostatnich umeéleckych pfedmétu.
b) Operativni evidence obsahuje pfedevsim identifikacni udaje:
1) nazev nebo popis majetku
2) Ciselné oznacgeni
3) datum pofizeni, datum uvedeni do uzivani
4) ocenéni
5) odpisovy plan u majetku, ktery podiéha odpisovani
6) umisténi
7) Udaje o mnozstvi
8) zpusob financovani (napfiklad pouziti dotaci - v jaké vySi, podminky dotace)
9) uplatnény odpocet DPH

10) druh pohybu (tfimistné Cislo v polozce u uétovych skupin 01x, 02x, 03x) - zobrazuje zpusob
nakladani s majetkem v daném okamziku

11) problematiku PAP — pomocny analyticky pfehled (dle metodiky FARO)
12) zpusob pofizeni, Udaje, zda je majetek v zastavé, vypljcce apod.

13) majetek urceny k prodeji - redlna hodnota

14) opravnou polozku, je-li vytvofena

15) datum a zpUsob vyfazeni

16) a dalsi vzhledem k Ucelu pouzitého majetku.

c) V pfipadé uplatnéni odlozeného naroku na odpocet DPH zajisti spravce majetku, resp. evident
majetku, na zakladé informaci odboru FARO doplnéni udajd na inventarni karté majetku, a to datum
a vysi uplatnéného odpoctu DPH, pfipadné dalSich informaci.

d) Operativni evidenci vedou vSichni spravci majetku, ktefi za majetek odpovidaji.

e) Za spravné vedeni operativni evidence odpovida spravce majetku nebo osoba opravnéna oveérovat,
kterou povéfil spravce majetku. Podkladem pro evidenci v tomto modulu je faktura, dodaci list,
predavaci protokol nebo jiny doklad jako nabyvaci pravni titul.

f) Spravce majetku, resp. "evident" je povinen, na podkladé udajl uvedenych na pfevodce zakladnich
prostfedkd, popf. na jiném dokladu, vyrazné a zfetelné oznacovat inventarni karty majetku
vyuzivaného pro ekonomickou ¢innost s vyzna¢enim uplatnéného odpoc&tu DPH pro pfipadnou
upravu odpoctu dané v ramci Casového testu dle ustanoveni § 78 zakona €. 235/2004 Sb., o dani z
pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich pfedpist (dale jen ,ZDPH®). Pfi inventarizaci provadét
kontrolu, zda nedoS$lo ke zméné ucelu nebo pouziti tohoto majetku. Pfi prodeji, zméné ucelu nebo
pouziti tohoto majetku je spravce majetku zodpovédny za provedeni Upravy odpoc¢tu DPH v souladu
s ustanovenim § 78 ZDPH. Prehled organizacnich jednotek (ORJ), spravcil a evident(i hmotného a
nehmotného majetku vedeného v operativni evidenci v systému GINIS, modul Evidence majetku, je
uveden v pfiloze ¢&. 4.

3. Ugetni evidence:
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a) Ugetni evidence zabezpecCuje sledovani majetku, zavazku a pohledavek v souladu se smérnou
uctovou osnovou a Ceskymi ucetnimi standardy, rozpoctovou skladbou, uetnimi vykazy a vlastnimi
potfebami SMO.

b) Vymezeni uskuteénéni Ugetniho pripadu definuje CUS &. 701:
1) u doSlych faktur - den pfijeti faktury
2) uvydanych faktur - den vystaveni faktury
3) upoukazl - dle podminek plnéni smlouvy
4) u pokladnich dokladu - den pfijmu nebo vydani hotovosti
5) u bankovnich doklad(l - den provedeni finanéni operace - uhrady vydaju a inkasa pFijm

6) u majetkovych dokladl (pfijemek) - okamzik uskute¢néni tcetniho pfipadu uréuje odbor, ktery
vede operativni evidenci majetku. U nakupu majetku je to zpravidla den zaplaceni faktury,
poukazu.

7) u nabyvani majetku, ktery vznikl investi¢ni ¢innosti, okamzik uskuteé¢néni uc¢etniho pfipadu
nastava uvedenim majetku do stavu zplisobilého k uzivani'. Pfedavaci doklady musi byt
postoupeny OMM, odpovédnému za jeho spravu, po nabyti pravni moci kolaudaéniho
rozhodnuti.

8) pfi prevodu nemovitosti, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti, se za okamzik
uskuteénéni ucetniho pfipadu povazuje den doruceni navrhu na vklad do katastru nemovitosti.
Dojde-li k povoleni vkladu, u¢etni zapisy k tomuto datu se neméni. Neni-li vklad povolen, musi
se Ucetni zapisy zpétné opravit.

Po zavedeni majetku do operativni evidence vytiskne spravce rozpoctu resp. "evident" doklad o zafazeni
majetku ve dvojim vyhotoveni. Origindl je pfiloZen k pfikazu k prouctovani do ucetni evidence, kopie
pfijemky je doloZena k faktufe, poukazu apod.

Clanek 15
Hospodareni s majetkem

Hospodareni s majetkem zabezpecuje spravce majetku, ¢innosti souvisejici se spravou majetku maze
povéfit hospodare a evidenta.

Hospodar majetku je povinen zabezpecit hospodareni s majetkem dle zasad spravného hospodareni,
tedy efektivné, hospodarné a ucelné.

Evident je povinen evidovat veSkeré pohyby a zmény, které se s majetkem déji (pronajmy, vécna
bfemena, technické zhodnoceni, kupni smlouvy apod.). Tyto informace je povinen zavést do evidence (v
pfipadé, Ze evidenci vede jina osoba, musi ji 0 zménach pisemné informovat).

Clanek 16
Hospodareni s pozemky

Najem pozemkl ve vlastnictvi SMO zabezpecuje OMM u pozemk ve vlastnictvi SMO, pozemky ve
vlastnictvi SMO vioZené do majetku MC a zfizovaci listinou do majetku PO zabezpe&uiji tyto subjekty
samostatné pfi dodrzeni zasad platnych pro SMO."

Najem pozemk ve vlastnictvi cizich subjektl pro potfeby SMO zabezpecuje OMM. Po obdrzeni
pozadavku zabezpec€i jednani s majitelem pozemku k uzavieni smluvniho vztahu.

! ustanoveni § 14 odst. 11 vyhlasky &. 410/2009 Sb.
12/ dalgim se uplatni Zasady pro najem pozemki ve vlastnictvi Statutarniho mésta Opavy a nasledné
Smeérnice pro pfipravu, kontrolu a schvaleni smluv
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Clanek 17
Hospodareni s budovami

OMM zabezpecluje spravu a evidenci budov ve vlastnictvi SMO.
U budov, které byly statutem SMO vloZeny do majetku MC, zajistuje spravu MC, evidenci OMM.
U budov, které byly zfizovaci listinou viozeny do majetku PO, zajistuje spravu i evidenci PO.

OMM zabezpecuje vykon spravce budov ve vlastnictvi SMO s péci fadného hospodare. V objektech
zabezpecuje pravidelnou udrzbu, revize a kontroly vyhrazenych technickych zafizeni (rozvody zemniho
plynu, rozvody elektrické energie, vytahy, tlakové nadoby stabilni, plynové kotelny) a zajistuje
odstrafiovani zavad vzniklych pfi provozu téchto budov. Tyto €innosti jsou zabezpelovany techniky
OMM. V ramci spravy majetku zabezpe&uje OMM dale prodej, darovani a sménu budov a souvisejicich
pozemkU, pronajem bytovych a nebytovych prostor a vypUjcky nemovitosti a nebytovych prostor ve
vlastnictvi SMO. Cast spravy majetku SMO (méstské hibitovy, mistni komunikace, vefejné osvétleni
atd.) jsou smlouvou o spravé a udrzbé nemovitého a movitého majetku a jeho pfisluSenstvi a sluzbach
vykonavany pro SMO pievedeny do spravcovstvi Technickych sluZeb s.r.o. MC zabezpeduji podklady
pro fakturaci najmu a sluzeb.

OMM zabezpecluje ndjem nebytovych prostor ve vlastnictvi SMO:

a) Najem nebytovych prostor je realizovan v souladu s platnymi Zasadami pro uréeni vyse minimalniho
najemného nebytovych prostor v majetku mésta Opavy. Najmy nebytovych prostor se realizuji
zpravidla na zakladé rozhodnuti vedeni nebo na Zadost ob&ana (organizace).

b) U vypUjcek je postup totozny, jako u najmu nebytovych prostor (vyjma vybérového fizeni).
c) Najem bytd, obytnych mistnosti a ubytovacich jednotek ve vlastnictvi SMO.

d) Najem bytd, obytnych mistnosti a ubytovacich jednotek je provadén v souladu se schvalenymi
»Zasadami pro najem méstskych bytl“ a v souladu se schvalenou ,Koncepci rozvoje socialniho
bydleni v Opavé.

e) V téchto dokumentech jsou zpracovany postupy pfi pfidélovani a najem bytl, obytnych mistnosti a
ubytovacich jednotek pro jednotlivé cilové skupiny ob&anu a zpuisob najmu bytd v rezimu najemniho
bydleni

f) Najem bytd, obytnych mistnosti a ubytovacich jednotek vzdy schvaluje RMO na zakladé zadosti
obc&anu.

Clanek 18
Zrizovani vécnych bifemen

Zabezpecuje OMM dle zasad pro uréeni vySe Uplaty za zfizeni vécného bfemene na pozemcich SMO.

Clanek 19
Uzivani majetku

Spravce majetku mize svéfit majetek do uzivani. Uzivanim majetku se rozumi jeho pouzivani pro praci
nezbytnou dle organiza¢niho fadu. "Uzivatel" majetku je povinen informovat spravce majetku o veskerych
zmeénach na tomto majetku (napf. pfemisténi, poskozeni apod.). Nasledujici kroky zajisti a je za né
odpovédny spravce majetku.

1.

Clanek 20
Pojisténi majetku
SMO musi mit majetek pojistény. Pojisténi majetku je feSeno zejména témito pojistnymi smlouvami:

a) o pojisténi stavebnich a zemédélskych stroju
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b) o pojisténi souboru vozidel, fesi pojisténi vozidel ve spravé odboru kancelare tajemnika, MC a
MPOL

c) o pojisténi odpovédnosti za $kodu, vztahuje se na SMO, PO a MC
d) o pojisténi elektronickych zafizeni, vztahuje se na SMO, PO a MC

e) o pojisténi majetku podnikateld (Skodove Zivelni pojisténi, Skodové pojisténi preruseni provozu,
Skodoveé pojisténi pro pfipad kradeze vloupanim nebo loupezi), vztahuje se na SMO, PO a MC

f) o pojisténi JSDH Opava KyleSovice a Opava Katefinky.

Pojistné udalosti fesi spravci majetku odboru SMO, PO a MC samostatné. PFi vzniku pojistné udalosti je
povinen spravce majetku ihned kontaktovat makléfe, s kterym dohodne postup likvidace pojistné
udalosti. Aktualizaci jednotlivych smluv zabezpecuje OMM na zakladé pozadavki jednotlivych odboru,
MC a PO.

Clanek 21
Realizace DHM stavebni

Pofizeni nového DHM stavebniho charakteru pfipadné technické zhodnoceni stavajiciho majetku
zajiStuje odbor PRI. Odbor PRI zajistuje pofizeni DHM, v¢&. projektové a pfedprojektové pfipravy, dle
zpusobu pouziti financnich prostfedku (vlastni zdroje, dotaéni tituly), spolupracuje pfi pfipravé a realizaci
projektu zejména s odborem RMSP. Vybér zhotovitele probiha v souladu se zdkonem o zadavani
vefejnych zakézek a je zajistovan zpravidla ve spolupraci s oddélenim vefejnych zakazek.

Nedilnou soucasti tymu zajistujici pfipravu a realizaci dila je i zastupce spravce majetku, ktery bude
zodpovédny za spravu budouciho stavebniho dila po realizaci.

V prabéhu pfipravy jsou zabezpe€ovany i majetkové vztahy v pfipadech, kdy realizaci dila budou
dotéena prava cizich vlastniki. Odbor PRI zajistuje veskera jednani s vlastniky pozemkU ke stanoveni
zpusobu prodeje, pronajmu, po vyjasnéni podminek pfedava podklady na OMM, ktery zabezpedi
zpracovani a schvaleni pfislusné smlouvy ve statutarnich organech mésta dle povahy smlouvy. V
pfipadé nutnosti zfizeni vécnych bfemen jako nedilné soucasti realizace stavebniho dila zabezpe¢i i
uzavieni smluv budoucich o zfizeni vécného bfemene, pfipadné smlouvy o pravu provést stavbu.

Zastupce spravce majetku je i soucasti tymu povéreného realizaci stavebnich investic.

Po realizaci stavebniho dila je dilo pfedano pfevodkou zakladnich prostfedkl. Pfevodka a zaznamy o
dokon¢eni musi byt pfedany odboru OMM v mésici, kdy majetek splfiuje podminku pro zahajeni trvalého
uzivani. Odbor majetku mésta neprodlené preda pfevodku DHM piejimajicimu odboru

Evidenci nového DHM provede odbor, ktery dle pFilohy €. 4 této smérnice zajistuje evidenci majetku pro
jednotlivé spravce majetku.

Nedilnou soucasti prevodky zakladnich prostfedk je i rozdéleni ceny jednotlivych stavebnich objektu
pfipadné provoznich soubord na pouzité finanéni prostfedky vlastni a dotacni. Zmény vySe dotace
budou provadény v souladu s Metodickym listem pro spravce pfijatych transfert — dotaci.
Nevyporadava-li spravce investi¢niho transferu nepfesny dohad po uvedeni majetku do stavu
zpUsobilého uzivani, ale provadi opravu chyby, poda pisemné informaci spravci majetku k Upravé vyse
transferového podilu k pfisluSnému dlouhodobému majetku formou dodatku k pfevodce.

Pokud byl uplatnén odpocet DPH, nutno uvést celkovou ¢astku odpocétu DPH a PID faktur, u kterych byl
odpocet uplatnén. Pokud bylo ve spolupraci s odborem FARO rozhodnuto o odlozeni uplatnéni odpoctu
DPH, uvede se tato informace na pfevodku, a to v€etné PID faktur, kterych se to tyka.

PFilohou pfevodky je zapis o pfedani a pfevzeti budovy nebo stavby, kolaudaéni rozhodnuti &i souhlas,
navody k obsluze a udrzbé stavebniho dila, zaskoleni zastupcl spravce na technickych zafizenich, které
jsou soucasti dila.
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9. Odstrafovani pfipadnych zavad v pribéhu zaruéni doby na zakladé pozadavkl spravce majetku
zabezpecuje odbor PRI.

10. Po ukoné&eni zaruéni doby zabezpeduje odstrafiovani zavad OMM, najemce objektu, pokud je takto
uvedeno v ngjemni smlouvé.

11. Na zakladé predanych geometrickych plani odborem PRI zabezpecuje OMM zpracovani a schvaleni
finalnich smluv na zfizeni vécnych bfemen.

12. Pro dofeseni finanéniho vypofadani stavebnich investic realizovanych s pouzitim dotacnich titul(i je
vytvofena pracovni skupina ze zastupclt odboru RMSP, PRI, OMM, FARO, ktera zabezpecuje rozdéleni
celkovych nakladl stavby na jednotlivé majetkové karty. Tato pracovni skupina pfi své ¢innosti Uzce
spolupracuje s externim auditorem.

13. Seznam predavanych dokumentu ze strany odboru PRI k zavedeni do majetku SMO
a) CZ-CC - klasifikace stavebnich dél
b) CZ - CPA klasifikace produkce
c) stavebni povoleni
d) kolaudaéni rozhodnuti ¢i souhlas
e) predavaci protokol
f) zapis o odevzdani a pfevzeti stavby (PO 02 - pfiloha €. 1)
g) projektova dokumentace
h) dokumentace skutecného stavu
i) geometricky plan
j) geodetické zaméfeni skute€ného stavu

k) seznam movitych véci a protokol o fyzickém prevzeti uzivatelem nebo spravcem, v¢. roz¢lenéni
majetku na jednotlivé ucty

I)  zaruéni listy apod.
Clanek 22
Vyfrazovani majetku

Majetek, jehoZ podkozeni je jiz takové, Ze se svou podstatou stdva neupotiebitelnym pro dalsi uzivani,
predklada prislugny spravce majetku likvidaéni komisi k vyfazeni. Cinnost likvidaéni komise véetné pravidel
pro vyfazovani a likvidaci majetku je feSeno dle samostatné smérnice. Vyfazeni majetku z evidence se
realizuje az po provedeni fyzické likvidace majetku, ne ihned po schvaleni tohoto postupu likvidaéni komisi.

Clanek 23
Odepisovani majetku
Upravuje Smérnice o odpisovani majetku SMO.
Clanek 24
Inventarizace majetku
Upravuje Smeérnice o inventarizaci.
Clanek 25
Vedeni evidence majetku na prostiedcich IT

1. Skladové hospodarstvi - ekonomicky systém ZAIC
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2. Pohledavky:

a) byty, nebyty — ekonomicky systém firmy Rychovsky, uzivatelska pfiru¢ka, manual

b) byty, nebyty — ekonomicky systém Vera, uZivatelska pfiru¢ka, manudl

c) poskytnuté provozni zalohy — ekonomicky systém Ginis, uzivatelska priru¢ka, manual.
3. Pokladna - ekonomicky systém Ginis, uzivatelska pfiru¢ka, manual.
4. Reklamace v(c¢i dodavatelim - ekonomicky systém Vera, uzivatelska pfiru¢ka, manual.
5. Socialni a zdravotni pojisténi - ekonomicky systém Vera, uZivatelska pfiru¢ka, manual.
6. Dan z pfijmu - ekonomicky systém Ginis, Vera, Rychnovsky, uzivatelsk& pfiru¢ka, manual.
7. Poplatky za zaméstnanci - ekonomicky systém Vera, uZivatelska pfiru¢ka, manual.
8. DPH - ekonomicky systém Ginis, Vera, Rychnovsky uzivatelska pfiru¢ka, manual.
9. Pofizeni majetku - smlouvy, objednavky - ekonomicky systém Ginis, uzivatelska pfirucka, manual.
10. Evidence pozemku - ekonomicky systém Vera, uZivatelska pFiru¢ka, manual.
11. Najmy pozemku - ekonomicky systém Vera, uzivatelska pfirucka, manual.
12. Evidence budov, DHM, DNHM - ekonomicky systém Ginis, uzivatelska pfiru¢ka, manual
13. Majetek v zastavé - ekonomicky systém Vera, uzivatelska pfirucka, manual.

Clanek 26
Zavérecna ustanoveni

1. Metodiku k spravé a evidenci majetku zajistuje spravciim OMM.
2. Vyjimky z ustanoveni této smérnice schvaluje tajemnik MMO.
3. Kontrolu dodrzovani této smérnice provadi interni auditor.
4. Tato pravidla byla schvalena RMO dne 29.4.2015 ¢&. usneseni 414/13 RM 15 s U¢innosti od 1.5.2015
5. Touto smérnici se rusi Smérnice pro spravu a evidenci majetku mésta schvalena usnesenim RMO ¢.

usneseni 1409/16 MRM 12 dne 25. 6. 2012.
Bc. Martin ViteCek Mgr.Simona Bierhausova

primétor 1.nameéstkyné priméatora
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