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SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK

DR zakon €. 280/2009 Sb., dariovy fad, ve znéni pozdéjSich predpisl

EXE exekucni oddéleni odboru pravniho a organiza¢niho

FARO odbor finanéni a rozpoctovy

GINIS Informacni systém GORDIC, spol. s r. 0. pouzivany Statutarnim
méstem Opava

ISIR Informacni systém insolvenéniho rejstiiku

MMO Magistrat mésta Opavy

MPOL Méstska policie Opava

OMM odbor majetku mésta

PO pravni oddéleni

PORG odbor pravni a organizacni

RMO Rada statutarniho mésta Opavy

SMO Statutarni mésto Opava

VERA Informacni systém Radnice VERA pouZivany vybranymi odbory MMO

VITA Informacni systém VITA software s.r.o. pouzivany vybranymi odbory

ZMO g/lal\gtc;pitelstvo statutarniho mésta Opavy
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Hlava l.
Uvodni ustanoveni

Clanek 1
Pfedmét upravy

1. Tato smérnice upravuje postup zameéstnancl Statutarniho mésta Opavy (dale jen ,SMO*), véetné
zaméstnancul zafazenych do Méstské policie Opava (dale jen ,MPOL") a do ufadl méstskych ¢asti,
ktery jsou uvedeni zaméstnanci povinni dodrzet pfi evidovani, vymahani a odpisu penézitych
pohledavek SMO.

2. Smeérnice upravuje postup pfi evidenci, vymahéani a odpisu pohledavek SMO, jez vznikly pfi vykonu
samostatné nebo pfenesené pusobnosti, a nevztahuje se na pohledavky, které vznikly pfi ¢innosti
organizaci zaloZenych a zfizenych SMO a obchodnich spole¢nosti, v nichz ma SMO majetkovy podil.

3. Déle smérnice urcuje odpovédnost zaméstnancli SMO za jednotlivé Ukony pfi spravé pohledavek a
sjednocuje postup odbor(l Magistratu mésta Opavy (dale jen ,MMO®), ufadu meéstskych ¢asti a MPOL pfi
jejich vymahani.

Clanek 2
Vymezeni zakladnich pojm

Pro ucely této smérnice se rozumi:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

dani penézité plnéni oznacené jako poplatek, dale penézité pinéni, pfi jehoz spravé se postupuje

dle dariového fadu’ (dale jen ,DR*) a pené&zité plnéni v ramci délené spré\vy2

dluhem (dluznou ¢astkou) povinnost dluznika poskytnout SMO nebo nékterému z jeho organu

urcité penézité plnéni (plnéni ze zavazku vuci SMO)

dafnovym dluhem (nedoplatkem na dani) Castka dané, ktera neni uhrazena po uplynuti dni

splatnosti

dluznikem fyzicka Ci pravnicka osoba, ktera je povinna plnit zavazek vici SMO nebo nékterému

z jeho organu

exekuénim prikazem rozhodnuti, kterym se pfi vykonu pfenesené plisobnosti v fizeni podle

dafiového fadu nafizuje provedeni exekuce na zakladé exekucniho titulu

exekuénim oddélenim (dale jen ,EXE") oddéleni odboru pravniho a organiza¢niho (dale jen

PORG") MMO, které zajiStuje agendu vymahani vykonatelnych pohledavek vzniklych z vykonu

pfenesené pusobnosti, uplathuje a vymaha pohledavky vzniklé v samostatné plsobnosti

nedobytnou pohledavkou pohledavka, ktera byla bezvysledné vymahana po dluznikovi,

pripadné jinych osobach, na nichz mohla byt vymahana, nebo vymahani by zfejmé nevedlo k

vysledku nebo je-li pravdépodobné, Ze by naklady vymahani pfesahly jeho vytézek, a to zejména

kdyz dluznik:

1.7.1. je zemfelou fyzickou osobou, ktera nezanechala dédictvi, z néhoz by bylo mozné
pohledavku uspokoijit, a neni mozné domahat se dluhu po dédici

1.7.2. je osobou, se kterou neni mozné pfi vyuziti vS8ech dostupnych prostfedkd navazat kontakt
i s pfihlédnutim k poméru mezi vysi pohledavky a vysi nakladt nezbytnych pro jeji

vymozeni

1.7.3. je pravnickou osobou, ktera byla zruSena, a likvida¢ni zGstatek nepostacuje k uspokojeni
pohledavky

1.7.4. je pravnickou osobou, u niz byl nadvrh na prohladSeni konkurzu zamitnut pro nedostatek
majetku

! Zakon &. 280/2009 Sb., danovy fad, ve znéni pozdéjSich predpisu
§161a§ 162 DR

4z17



1.7.5. je upadcem, u néhoz byl zrusen konkurs po splnéni rozvrhového usneseni, aniz byla
pohledavka plné uspokojena, &i u néhoz byl zruSen konkurs v pfipadég, Ze se zjisti, Zze pro
uspokojeni véfitell je majetek dluznika zcela nepostacujici

1.7.6. je upadcem, u néhoz byla skonena reorganizace po spInéni reorganiza¢niho planu, aniz
byla pohledavka plné uspokojena

1.7.7. je upadcem, u néhoz bylo vydano usneseni, jimz soud dluznika osvobodil od placeni
pohledavek zahrnutych do oddluzeni, aniz byla pohledavka piné uspokojena

1.8. posuzovanim nedobytnosti pohledavek posouzeni pohledavek ze zavazkovych vztahu, a to z
hlediska mozZnosti jejich plného nebo alespor Easteéného uspokojeni, véetné doporuceni dalSiho
nakladani s jednotlivymi pohledavkami, pfipadné posuzovani nedobytnosti dle DR

1.9. platbou penézni thrada za u€elem plnéni platebni povinnosti

1.10. platebnim vymérem rozhodnuti vydané pfi spravé poplatk

1.11. pohledavkou pravo SMO nebo nékterého z jeho organu pozadovat na dluznikovi plnéni;

pohledavka z pravniho hlediska vznika, bylo-li pravo SMO postaveno najisto, co do divodu a

vyse; jeji Uhradu Ize pozadovat, nastala-li jeji splatnost

1.12. prislusenstvim pohledavky aroky, troky z prodleni a ndklady spojené s uplatnénim pohledavky

(historicky i poplatek z prodlenti)

1.13. prislusenstvim dané uroky, penale, pokuty a naklady fizeni, jsou-li ukladany nebo vznikaji-li
podle dafiového zakona (zejména hlava &tvrta DR)

1.14. spisem pohledavky soubor dokumentt, které musi obsahovat vdechny podklady prokazujici
dlvod a vysi pohledavky a jeji splatnost, jakoz i dalSi nakladani s pohledavkou

1.15. spravcem pohledavky

1.15.1. vedouci pfislusného odboru MMO, Feditel MPOL nebo starosta MC, z jehoZ &innosti
vznikla pohledavka, nepovéfi-li pisemné spravou pohledavky svého podfizeného

1.15.2. subjekt, ktery je dle interniho pfedpisu povinen provadét spravu pohledavky, pfipadné
prislusny odbor MMO, ktery je spravcem dané dle pfisluSnych pravnich predpisu.
PFislusny odbor MMO vykonava svou pravomoc prostfednictvim povéfenych ufednich
0sob — zaméstnancu (dale ,spravci pohledavek®). Spravcem pohledavky vzniklé z nékteré
ze spravnich ¢innosti stanovenych zvlastnim pravnim predpisem muze byt pouze ten
zaméstnanec, ktery prokazal zvlastni odbornou zpUsobilost.

1.16. upominkou upozornéni k zaplaceni dluhu

1.17. predzalobni vyzvou pisemna vyzva k pInéni® s upozornénim na pravni dasledky nezaplaceni
dluzné &astky.

Clanek 3
Déleni pohledavek

Pohledavky se déli dle zpUsobu vzniku na:
1.1. pohledavky v samostatné puisobnosti, které vznikaji z pravnich jednani, zejména ze smiuv,
z deliktd (napf. ze zplsobené Skody, z bezdivodného obohaceni) nebo jinych skute€nosti
uvedenych v ob&anském zakoniku® a SMO je uplatfiuje ob&anskopravni cestou (napf.
prostfednictvim obecnych soudu)
1.2. pohledavky v pfenesené plusobnosti, které vznikaji ve spravnim nebo dariovém fizeni a jsou
vyméahany podle DR.

% § 142a zakona &. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad, ve znéni pozdéjsich predpist
* zakon &. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik
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Clanek 4
Evidence a sprava pohledavek

1. VsSechny pohledavky jsou vedeny v operativnich evidencich, a to v informacnich systémech VERA nebo
VITA (dale také jen ,operativni evidence®) pod stanovenymi kddy. Kédy do informacniho systému VERA
pridéluje odbor finanéni a rozpoctovy (dale jen ,FARQ"), specialista v oblasti dani a spravy pohledavek
na zakladé pisemné Zadosti spravce pohledavky.

2. Ugetni evidenci pohledavek zajistuje FARO dle Ggetnich predpist Ministerstva financi, ostatni odbory
zajistuji vedeni analytické a operativni evidence pohledavek, které vznikaji z jejich ¢innosti; a to od jejich
vzniku do jejich zaplaceni nebo do rozhodnuti o jejich vypofadani jinym zplsobem, na zakladé podkladl
od spravce pohledavek.

3. Agenda jednotlivych pohledavek je vedena a spravovana pfisluSnymi spravci pohledavek, z jejichz
Cinnosti pohledavka vznikla nebo jim byla svéfena, a to v€etné pfisluSenstvi a pfipadné souvisejici
smluvni pokuty.

4. Spravou pohledéavek se rozumi povinnost SMO pecovat o to, aby vSechny pohledavky byly dluzniky
v&as a fadné plnény, byla vedena fadna evidence, dokumentace a inventarizace pohledavek, véetné
zabezpeceni, aby nedoslo k promléeni pohledavek nebo k zaniku z nich vyplyvajicich prav. Spravou
pohledavek se rovnéz rozumi pravo SMO nakladat s pohledavkami podle pfislusnych predpisu.

5. Predpis pohledavek do informaénich systémul VERA nebo VITA provadéji priabézné spravci
pohledavek, ktefi jsou odpovédni také za jejich vedeni a spravu. Pfi zavedeni pohledavky do
informacniho systému je potfeba zaznamenat u pohledavek nasledujici:

5.1. ufyzickych osob: jméno, pfijmeni, vzdy rodné €&islo, popf. datum narozeni (a to i u podnikatele),
adresu trvalého pobytu, v&. PSC, a variabilni symbol

5.2. u pravnickych osob: nazev a sidlo, IC, DIC a variabilni symbol

5.3. povinné Udaje vyzadované informacnim systémem.

6. Predani uCetnich dokladt k pohledavkam vzniklym v daném kalendafnim mésici na FARO, oddéleni
ucetnictvi zajisti vzdy spravce pohledavky nejpozdéji do 5. dne nasledujiciho mésice (u pohledavek, u
nichZ to systém neumozniuje, nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho mésices).

7. Spravce pohledavky je povinen zejména:

7.1. poridit pfedpis do operativni evidence jednotlivych dluznikl dle odst. 5 tohoto ¢lanku neprodiené
po vzniku pravniho divodu na zaplaceni pohledavky (bez ohledu na jeji splatnost)

7.2. pravidelné a trvale sledovat, zda dluznik v€as a fadné pini své zavazky

7.3. zabezpecit kvalitni a véasné zpracovani veskerych dokumentd, které s pohledavkou souvisi,
véetné kontroly dluznika, zda se nenachéazi v databazi informacniho systému insolvenéniho
rejstfiku (dale jen ,ISIR")

7.4. vést operativni evidenci pohledavek spravne, prikazné, srozumitelné, pfehledné a zpusobem
zarucujicim trvalost zaznam v souladu se Smérnici pro spravu a evidenci majetku mésta

7.5. u pohledavek pfedanych k vymahani na EXE hlasit tomuto oddéleni 1 x mési¢né do 10. dne
nasledujiciho mésice doslé platby za pfedchazejici mésic a po celou dobu vymahani
spolupracovat s EXE a poskytovat mu poZadovanou soucinnost

7.6. vyméfovat a pfedepisovat pfislusenstvi pohledavky

7.7. prubézné predavat FARO, oddéleni ucetnictvi Fadné a predpisné doklady k zuctovani predpisu
pohledavek a rozpoctovych pfijmi do obdobi jejich vzniku, nejméné v8ak 1 x mési¢né dle odst. 6
tohoto ¢lanku; doklady mohou byt jednotlivé nebo hromadné opatifené podpisem pfislusného
vedouciho zaméstnance, ktery je pfikazcem operace

® napf. u faktur vystavenych Technickymi sluzbami Opava s.r.0. za sluzby spojené s najmem nemovitosti

6z17



7.8. prubézné kontrolovat stav operativni evidence oproti U¢etni evidenci; zjisténé inventarizacni
rozdily feSit a odstranovat tak, aby ke dni 31. 12. pfisluSsného roku byly odivodnéné inventariza¢ni
rozdily minimalizovany

7.9. pfed vracenim pfeplatku pohledavky poplatnikovi ovéfit na FARO, oddéleni ucetnictvi moznost
zapoctu s jinou pohledavkou mésta

7.10. zaevidovat do pFislusného informacniho systému VERA, VITA (daje o zméné stavu pohledavky
(tedy o jejim zaniku nebo zméné vySe, zméné v osobé dluznika apod.), a to neprodlené po zjisténi
zmény stavu pohledavky, do poznamky stru¢né uvést popis, ¢i duvod zmény, je-li ddvodem zmény
rozhodnuti Rady statutarniho mésta Opavy (dale jen ,RMO*) nebo Zastupitelstva statutarniho
mésta Opavy (dale jen ,ZMQO") do poznamky uvést odkaz na usneseni, kterym byla zména
schvélena.

8. Spravce pohledavky nesmi predavat na EXE pohledavky nedobytné nebo pouze za uéelem pfihlaseni
pohledavky do insolvenéniho fizeni (dle ¢lanku 16 této smeérnice), drazby nebo dédického Fizeni (dle
¢lanku 18 této smérnice).

Clanek 5
Sledovani neuhrazenych pohledavek po splatnosti

1. Spravce pohledavek zpracuje ¢tvrtletné sestavy neuhrazenych pohledavek, ze kterych bude ziejmé,
které pohledavky jsou po splatnosti:

1.1. 90dnt
1.2. 180 dnu
1.3. 360 dnu

1.4. nad 360 dnu
1.5. promléené a prekludované pohledavky.

2. Spréavce pohledavek k sestavam zpracuje komentar, kde uvede duvody vzniku pohledavky po lhaté
splatnosti a ukony, které v této véci proved|. U pohledavek po lhaté splatnosti pfedanych na EXE doplini
do stavu poznamku EXE. Sestavy se zasilaji specialistovi v oblasti dani a spravy pohledavek vzdy
k 20.1, 20.4, 20. 7. a 20.10. pfislusného kalendainiho roku.

3. Tomuto sledovani podléhaji pohledavky ve vysi od 10.000 K¢ za variabilni symbol a poplatnika.

4. Specialista v oblasti dani a spravy pohledavek provede kontrolu sestav z hlediska Uplnosti pohledavek
dle jednotlivych variabilnich symboll a komentaru k jednotlivym pohledavkam a prfeda sestavy
tajemnikovi.

Hlava Il.
Pohledavky ze samostatné plisobnosti

Clanek 6
Zakladni postup pred predanim pohledavek ze samostatné plisobnosti k vymahani

1. U pohledavky vzniklé z ¢innosti v samostatné plsobnosti nezaplacené ve Ihité splatnosti je spravce
pohledavky povinen:
1.1. sdélit dluznikovi telefonicky, SMS zpravou, e-mailem ¢i faxem, ma-Ili néktery z téchto kontaktnich
Udajl k dispozici, v terminu do 10 dnu od uplynuti Ihaty splatnosti, krdtkou informaci o tom, Ze je
v prodleni s Uhradou pohledavky

7z17



1.2. odeslat dluznikovi Pfedzalobni vyzvu k zaplaceni dluhu® doporugenym dopisem (vzor 1), ato v
terminu nejpozdéji do 15 dnd od uplynuti Ihdty splatnosti; ve vyzvé bude stanovena nahradni Ihdta
k plnéni (konkrétni den pocitany jako 14. den od data vystaveni této vyzvy) a upozornéni na
pravni dusledky nezaplaceni dluzné ¢astky (vymahani pohledavky v ramci soudniho Fizeni);
predzalobni vyzvé k zaplaceni dluhu z bezdivodného obohaceni (vzor 1A ), musi pfedchazet
vyzva k vydani bezdlvodného obohaceni

1.3. upohledéavek, které vyplyvaji z opakované mésicni platebni povinnosti dluznika (najemné u
bytd, nebytovych prostor a pozemkd, splatky kupni ceny apod.), vyzvat dluznika podle bodu 1.2
tohoto ¢lanku v takové Ihaté, aby s pfihlédnutim k obsahu smlouvy, zejména vySi najemného,
jakoz i k bonité a solventnosti dluznika, se mozna vznikla Skoda pro SMO eliminovala i jeji rozsah
minimalizoval.” V pfedzalobni vyzvé jej navic poudit o daldich nasledcich neplnéni platebni
povinnosti (napf. o tom, Ze u najmu bytu jde o hrubé poruSeni povinnosti vyplyvajici ze smlouvy, a
tedy o dlivod k vypovédi najemni smlouvy, pfipadné u splatek kupni ceny, Ze se stava splatnym
zbytek nezaplacené kupni ceny)

1.4. jestlize spravce pohledavky shleda za vhodné (bude pFitom vychazet z dluhové minulosti dluznika
a z informaci o dluznikové solventnosti) odeslat dluznikovi doporu¢enym dopisem dalsi
upozornéni (vzor 2), Ze dosud neuhradil jiZ upominany dluh, ucini tak neprodlené.

2. Spréavce pohledavky musi neustale po celou dobu existence pohledavky do pfedani na EXE provéfovat
na FARO (v souladu s ¢lankem 4 bodem 7.9 této smérnice), zda SMO nema vuci dluznikovi povinnost
pInit dluh a zda se jedna o takové pohledavky, které je mozno vzajemné zapoéist® , nebot jde o
nejucinnéjsi, nejrychlejsi a nejlevnéjsi zplsob zaniku nezaplacenych pohledavek:

2.1. spravce pohledavky pfipravi a pfeda FARO a odboru, ktery eviduje dluh SMO vuéi dluznikovi,
oznameni o zapocteni pohledavek a dluhi (vzor 3)
2.2. o zapocteni pohledavek rozhoduje:
2.2.1. u pohledavky ve vysi do 50.000,- K& spravce pohledavky
2.2.2. u pohledavky ve vysi nad 50.000,- K& spravce pohledavky se souhlasem vedouciho
odboru
2.3. o provedeném zapocteni vzajemnych pohledavek spravce pohledavky informuje dluznika (vzor 4).
Stejné tak je povinen kazdy, kdo ma pfi vykonu &innosti vztahujici se k samostatné pisobnosti SMO
vyplatit jakémukoli subjektu penézni prostfedky, provérovat, zda tento subjekt neni zaroven i dluznikem
SMO. Zjisti-li tuto skute€nost, kontaktuje spravce pohledavky.

3. Spravce pohledavky neustale, po celou dobu existence do pfedani pohledavky na EXE, provéfuje, zda
se dluznik nenachazi v databazi ISIR. Pokud ano, postupuje dle ¢lankd 16 a 17 této smérnice.

4. Pokud nelze provést zapocteni pohledavek, posoudi spravce pohledavky, zda se pohledavka jevi
jako nedobytna (viz ¢l. 2 bod 1.7 této smérnice) €i vymahatelna, a to do terminu 30 dnl od uplynuti
nahradni Ihlty k pInéni. V odivodnénych pfipadech spravce pohledavky provede posouzeni
nedobytnosti pohledavky kdykoliv béhem celého procesu spravy pohledavky. Pfi posuzovani
nedobytnosti ¢i vymahatelnosti pohledavky spravce vychazi z dluhové minulosti dluznika a dalSich
zZjisténych informaci o solventnosti dluznika. Jestlize dojde k zavéru, Ze by pohledavka mohla byt
nedobytnd, pfeda ji k posouzeni Odpisové komisi (vzor 10) dle &l. 13 této smérnice.

® § 142a zakona &. 99/1963 Sb., obcansky soudni fad, ve znéni pozdéjSich predpisl

! § 38 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich predpisl

8 vzajemné Ize zapogist pouze soukromopravni pohledavky a dluhy; zapoéteni dluht a pohledavek v
samostatné a pfenesené plisobnosti nelze vzajemné provést
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5. U vymahatelné pohledavky musi spravce pohledavky rozhodnout a realizovat dal$i postup nejpozdéji do
30 dni od uplynuti nahradni lhity k pInéni®. Spravce pohledavky zavede nové skutecnosti o postupu
do operativni evidence. Tento postup spoc€iva v:

5.1. povoleni splatek — na zakladé jednani s dluznikem pfislusny spravce pohledavky pfipravi
dokument Uznéani dluhu a Dohodu o jeho splatkach (vzor 5 a 5A), kterou prostfednictvim
vedouciho vécné prislusného odboru predklada ke schvaleni pfisluSnému organu SMO
5.1.1. o Dohodé o splatkach dluhu s Ihutou splatnosti do 18 mésicli rozhoduje RMO
5.1.2. o Dohodé o splatkach dluhu s Ihatou splatnosti del$i nez 18 mésict rozhoduje ZMO.
Poté, co je pFislusnym organem mésta schvalena Dohoda o splatkach dluhu, pfislusny spravce
pohledavky zajisti ukony nezbytné k jejimu uzavfeni.

5.2. vzdani se prava/prominuti dluhu (€asteéné prominuti) — dluznik muze pisemné pozadat
pFislusného spravce pohledavky o prominuti nebo &asteéné prominuti dluhu. Zadost o prominuti
(Caste€né prominuti) dluhu (vzor 6) musi byt fadné vypinéna a zdivodnéna. Spravce pohledavky
musi k zadosti napsat své stanovisko, a poté zadost spolu s navrhem Dohody o prominuti dluhu
(vzor 6A) postoupit k rozhodnuti o jejim uzavieni:

5.2.1. u pohledavky do 20.000,- K& rozhoduje o prominuti nebo ¢aste¢ném prominuti dluhu
RMO
5.2.2. u pohledavky nad 20.000,- K& rozhoduje ZMO

5.3. upusténi od vymahani — spravce pohledavky pfipravi v souladu s ¢lankem 13 Pfedkladaci list
k odpisu pohledavky (vzor €. 10), stala-li se vlivem novych okolnosti doposud dobytna a
vymahatelna pohledavka nevymahatelnou®, napf. z diivodu, Ze:

5.3.1. dluznik zemfel a pohledavka nemohla byt uspokojena ani vymahanim na jeho dédicich

5.3.2. dluznik odmita dluh dobrovolné splinit a pfitom se pohledavka promi¢ela nebo nelze
prokazat, Zze pohledavka trva, anebo nelze prokazat jeji vysi a neni podklad pro to, aby
soud nebo jiny organ urcil vysi podle uvahy

5.3.3. je ze v8ech okolnosti pfipadu ziejmé, Ze dalSi vymahani pohledavky by nebylo Uuspésné.

Clanek 7
Predani pohledavek ze samostatné plisobnosti k vymahani

1. Nevedly-li doposud ucinéné ukony spravce pohledavky k jeji thradé ani jejimu odpisu, je spravce
pohledavky povinen piredat pohledavku k vymahani ve Ih(ité do 30 dnd od uplynuti nahradni Ihaty
k pInéni. Pokud spravce eviduje vice pohledavek stejného charakteru za jednim dluznikem, je povinen
predat k vymahani vSechny jeho dluhy soucasné.

2. Prfedani pohledavky provede spravce pohledavky podanim Podnétu (vzor 7) ve spisové sluzbé
programu GINIS a fyzickym pfedanim spisu. PFisluSny spravce pohledavky provede zapis do
informacniho systému VERA — platce — poznamka slovo ,exekuce”. Tuto poznamku spravce odstrani v
pfipadé, Ze je pohledavka zaplacena nebo jinym zplsobem vypofadana.

3.1. podklady u pohledavek na najemném z byt(l, nebytovych prostor a z vyac¢tovani zaloh a za opravy

v bytech a nebytovych prostorach:

3.1.1. bézné kopie najemni smlouvy, v¢. dodatkll (na vyzadani spravce pohledavky zajisti
ovérenou kopii, kterou bezodkladné odesle EXE kuryrem SMO, a to i poté, co byl spis
predan na EXE)

3.1.2. evidencni list bytu

3.1.3. vyuétovani sluzeb, u€etni vykazy dluhu, vé. pfisluSenstvi

3.1.4. pfedpis ndjemného

° Nedojde-li k pfedani pohledavky k vymahani
10 pyi splnéni podminek nevymahatelnosti, nelze predat pohledavku na exekuéni oddéleni.
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3.1.5. upominka k zaplaceni dluhu, upozornéni dluznika v¢etné dokladu o doruceni

3.1.6. vypocet vySe urokl z prodleni nebo poplatku z prodleni a smluvni pokuty

3.1.7. dalsi zjisténé informace k pohledavce

3.2. podklady u ostatnich pohledavek:

3.2.1. podklady, ze kterych jednoznaéné vyplyva vznik, vySe a splatnost pohledavky - napf.
kopie smlouvy, vyzvy k vydani bezd{ivodného obohaceni (na vyzadani spravce
pohledavky zajisti ovéfenou kopii, kterou bezodkladné odesle EXE kuryrem SMO, a to i
poté, co byl spis pfedan na EXE), faktura apod.

3.2.2. upominka k zaplaceni dluhu a upozornéni dluznika, v€etné dokladu o doruceni

3.2.3. vypocet vySe urokl z prodleni nebo poplatku z prodleni a smluvni pokuty

3.2.4. dalSi informace k pohledavce.

3.3.  V Podnétu uvedeném v odstavci 2 tohoto ¢lanku musi byt uvedeny:

3.3.1. oznaceni dluznika

3.3.1.1. fyzickd osoba musi byt oznaena: jménem a pfijmenim, rodnym &islem,
pfipadné datem narozeni, bydlistém a zaméstnanim, pokud je toto znamo.
Fyzicka osoba — podnikatel musi byt dale oznac¢ena: idajem o obchodni firmé,
v&. IC a zda je &i neni zapsana v obchodnim rejstfiku

3.3.1.2. pravnicka osoba musi byt ozna¢ena Udaji, pod kterymi je zapsana v obchodnim
rejstiiku, vé. IC, a pokud se do obchodniho rejstfiku nezapisuje, udaji, pod
kterymi byla zfizena nebo zaloZena, v&. IC a dokladu o registraci

3.3.2. rozhodné skutecnosti, tedy pfesné oznadeni vymahaného naroku, v¢. pfisluSenstvi a jeho
vypoctu k datu pfedani, uplné a pfesné udaje o povinném, které se musi shodovat s Udaji
uvedenymi v pfedanych dokladech

3.3.3. bankovni spojeni a var. symbol pro pfipadnou uhradu pohledavky nebo jeji splatky

3.3.4. veskeré informace vztahujici se k danému dluZnikovi, zejména informace o telefonnich
Cislech a jinych kontaktech, informace vyplyvajici z telefonického styku s dluznikem apod.

EXE posoudi do 10 pracovnich dnu od pfedani pohledavky spravcem uplnost a bezchybnost Podnétu,
predaného spisu pohledavky a ukonu v informaénim systému, pokud zde nalezne vady, vrati pohledavku
nejpozdéji do 15 pracovnich dnl od pfevzeti pohledavky spravci pohledavky k doplnéni nebo napravé s
upozornénim, co je tfeba doplnit €i napravit.

Spravce pohledavky opravi/doplni vracenou pohledavku a nejpozdéji do 7 pracovnich dnu ji pfeda EXE.
O vraceni spisu a jeho doplnéni provede EXE zaznam.

Prijata Ci vracena a opravena/doplnéna pohledavka bude po pfedani zaevidovana jako spis EXE.

Clanek 8
Vymahani pohledavek ze samostatné plisobnosti exekuénim oddélenim

EXE odborné posoudi pfedané pohledavky a u kazdé pohledavky rozhodne, zda bude pohledavku
vymahat na zakladé ustanoveni § 251 a nasl. zadkona ¢. 99/1963 Sh., obanského soudniho fadu, ve
znéni pozdéjSich pfedpisu (dale jen ,obCansky soudni fad“) nebo na zakladé zakona €. 120/2001 Sb., o
soudnich exekutorech a exekuéni ¢innosti (exeku¢ni fad) a o zméné dalSich zakonl (dale jen ,exekuéni
fad®).

EXE zajisti exekuéni titul na zakladé obanského soudniho fadu, a to tak, Zze podéa k pfislusnému soudu
navrh na vydani elektronického platebniho rozkazu, pfipadné zalobu.

Vymahani na zakladé ob&anského soudniho fadu:

3.1. Jakmile je rozhodnuti soudu pravomocné a vykonatelné, EXE neprodlené ¢ini ukony smérujici
k €innosti soudu pfed nafizenim vykonu rozhodnuti a k podani navrhu na vykon rozhodnuti,
nesplni-li dluznik to, co je mu rozhodnutim soudu uloZeno, dobrovolné.

3.2. EXE cCini veSkeré potfebné ukony k vymahani, pfipadné poskytuje soudu soucinnost.
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3.3. V navrhu na nafizeni vykonu rozhodnuti uvede dle svych zjisténi zplusob provedeni vykonu
rozhodnuti, kterym je:
3.3.1. vykon rozhodnuti srazkami ze mzdy (z jinych pfijmu)
3.3.2.  vykon rozhodnuti pfikazanim pohledavky z u¢tu u penézniho Ustavu
3.3.3. vykon rozhodnuti pfikazanim jinych penézitych pohledavek
3.3.4. vykon rozhodnuti postizenim jinych majetkovych prav (§ 320 a nasl. ob&anského
soudniho fadu)
3.3.5. vykon rozhodnuti spravou nemovité véci
3.3.6. vykon rozhodnuti prodejem movitych véci
3.3.7. vykon rozhodnuti prodejem nemovitosti
3.3.8. vykon rozhodnuti prodejem zavodu nebo jeho ¢asti

3.3.9. vykon rozhodnuti zfizenim soudcovského zastavniho prava.

4. Vymahani na zakladé exekucniho fadu:
4.1. jakmile je rozhodnuti soudu ziskané dle odst. 2 tohoto ¢lanku pravomocné a vykonatelné, EXE na
zakladé konzultace s pravnikem vypracuje navrh na nafizeni exekuce s oznacenim pfislusného
exekutorského ufadu.

5. EXE prubézné sleduje, zda se dluznik nenachazi v ISIR. Je-li dluZnik zapsan v databéazi ISIR a jiZ bylo
rozhodnuto o jeho Upadku, plati pfiméfené postup popsany v ¢lanku 16 a 17 této smérnice.

6. Jestlize byla EXE doru€ena drazebni vyhlaska, pfipadné usneseni v dédickém fizeni s vyzvou véfitell
k oznameni pohledavek, postupuje pfiméfené dle ¢lanku 18 této smérnice.

7. V pfipadé neuspésného vymahani pfeda EXE spravci pohledavky podnét k odpisu pohledavky podle
¢lanku 13 této smérnice.

Clanek 9
Zaucétovani platby

Platby budou zapocteny nejdfive na naklady jiz urené, pak na aroky z prodleni, poté na Uroky a nakonec na
jistinu, na pohledavky s nejdelSi dobou po splatnosti/nahradnim terminu splatnosti, nebylo-li dohodnuto néco
jiného nebo neurci-li dluznik pfi pInéni jinak. Ur&i-li dluznik, Ze pIni nejdFive na jistinu, aroci se naklady a
uroky.

Hlava lll.
Pohledéavky z prenesené plisobnosti

Clanek 10
Zakladni postup pred vymahanim pohledavek z pfenesené plusobnosti

1. Spravce pohledavky je povinen pofidit pfedpis do informaéniho systému VERA, a to neprodlené po
vydani spravniho aktu, ktery predstavuje zaklad pro vznik exekuéniho titulu** pohledavky.

2. Predpis musi obsahovat:
2.1. jméno a pfijmeni
2.2. rodné gislo (i u podnikatele)
2.3. adresu trvalého pobytu, vé. PSC
2.4. variabilni symbol
2.5. u pravnickych osob nazev a sidlo (u pfislusnych spravcd pohledavek na odborech, neplati pro
pracovnika MPOL)

1§ 104 spravniho fadu a § 176 dafového fadu
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2.6. IC (u prislugnych spravcil pohledavek na odborech, neplati pro MPOL).
3. Spravce pohledavky je povinen postupovat vyhradné podle pfislusnych pravnich predpisu.

4. Spravce pohledavky je povinen priibézné zjiStovat, zda vuci dluznikovi MMO neeviduje preplatek ve
smyslu ustanoveni § 154 DR, ktery Ize pouZit k Ghradé nedoplatku a doposud neuhrazené' dané.

5. Jakmile u pohledavek uplyne den jejich splatnosti, pfisluSny spravce pohledavky zvazi, zda je vhodné
vyrozumét dluznika o vySi jeho nedoplatku a upozornit jej na nasledky spojené s jeho neuhrazenim
formou upozornéni o darnovém nedoplatku (vzor 8) nebo neformalné obdobné jak je tomu v ¢lanku 6
bodé 1.1.

6. Na Zadost dluznika nebo z moci Ufedni mize spravce pohledavky povolit danovému dluznikovi
poseckani dané nebo jeji zaplaceni ve splatkach z davodi uvedenych v ustanoveni § 156 DR. Zadost
dluznika podléha spravnimu poplatku™®, pro pfipad, Ze dluznik poplatek neuhradi, je potieba jej vyzvat
(vzor €. 9A). Rozhodnuti o poseckani (vzor 9) bude obsahovat jesté i dalSi podminky, které spravce
pohledavky stanovi dle individualni situace dluznika.

Clanek 11
Predani pohledavek z prenesené pusobnosti k vymahani

1. Nevedly-li doposud ucinéné ukony spravce pohledavky k jeji uhradé, posoudi pfislusny spravce dané,
zda je pohledavka nedobytna &i vymahatelna:

pohledavka je nedobytna — pfislusny spravce pohledavky provede odpis danového nedoplatku dle

ustanoveni § 158 DR. V dal$im se pouzije &lanek 14 této smérnice.

1.1. pohledavka je stale vymahatelnd, spravce pohledavky posoudi, zda pohledavku preda obecnému
spravci dané — celnimu ufadu nebo ji do 60 dnu od posledniho Ukonu sméfujiciho k placeni dané
preda na EXE. Celnimu Ufadu se predavaji pohledavky dluznikd, ktefi maji misto pobytu mimo
Uzemi Statutarniho mésta Opavy a pokus o jejich kontaktovani nebyl Uspésny.

2. Eviduje-li spravce vice pohledavek stejného druhu za jednim dluznikem a rozhodne se pfedat
pohledavku k vymahani EXE, je povinen pfedat k vymahani vdechny jeho dluhy sou€asné.

3. Spravce pohledavky provede predani nedoplatku na EXE a provede zapis do informacniho systému
VERA — platce — poznamka slovo ,exekuce®, pficemz:
3.1. MPOL predava originaly pokutovych blok( na pokuty na misté nezaplacené spolu s vykazem
nedoplatkl
3.2. Ostatni spravci pfedavaji pouze:

3.2.1. inicia¢ni dokument (na formulafi vykazu nedoplatk( 4 anebo souhrnny vykaz pfedstavujici
sestavu véech predavanych dluznika™)

3.2.2. vykonatelné rozhodnuti o uloZeni pokuty a o nakladech Fizeni, popfipadé vykonatelny
Pfikaz nebo vykonatelny Platebni vymér, opatfené doloZkou vykonatelnosti, a to béznou
fotokopii spolu s doru€¢enkami

3.2.3. upozornéni na danovy nedoplatek, byl-li zasilan, a to spolu s doru¢enkou (postaci v bézné
fotokopii).

4. EXE posoudi do 20 pracovnich dnu od prevzeti pohledavky Uplnost a bezchybnost podnétu, pfedaného
spisu pohledavky a ukonu v informacénim systému. Pokud EXE zjisti vady v podnétu, spisu nebo

12 pojmem neuhrazena dan zahrnuje jak pohledavku po dni splatnosti, tak pohledavku, jejiz splatnost jesté
nenastala

'3 holozka &. 1 sazebniku zakona &. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéj$ich predpisti
14 je-li exeku&nim titulem vykonatelné rozhodnuti

!> nebudou-li zmény oproti skuteCnostem uvedenym ve vykonatelném rozhodnuti
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ukonech v informacnim systému, vrati pohledavku nejpozdéji do 25 pracovnich dnu od prevzeti
pohledavky pfislusSnému spravci pohledavky k doplnéni nebo napravé s uvedenim, co vyZzaduje doplnit Ci
napravit.

Spravce pohledavky opravi/doplni vracenou pohledavku a nejpozdéji do 7 pracovnich dnu ji preda EXE.
O vraceni spisu k dopInéni a jeho doplnéni u€ini EXE zaznam.

Vracena a opravena/doplnéna pohledavka bude po pfedani zaevidovana jako spis EXE.

Clanek 12
Vyméhani pohledavek z prenesené pusobnosti exekuénim oddélenim

Po pfedani podnétu k exekuci pohledavky dle ¢€l. 11 této smérnice na EXE, mGze EXE kdykoli
rozhodnout o poseckani dle ¢l. 10 odst. 6 této smérnice.

EXE ¢&ini tkony vedouci k vymozeni pohledavky:

2.1. bud v souladu s ustanovenim § 175 DR zvoli zpisob vymahani nedoplatku dafiovou exekuci,
kterou nafizuje sdm vydanim exekucniho pfikazu

2.2. anebo zabezpeci vymahani nedoplatku prostfednictvim soudniho exekutora, popfipadé jej uplatni
v insolvenénim fizeni nebo jej pfihlasi do vefejné drazby ¢i dédického fizeni.

V pfipadé danové exekuce EXE muze vyzvat organy vefejné moci a jiné osoby k poskytnuti soucinnosti

(§ 57 DR).

V pfipadé vymahani nedoplatku dafiovou exekuci Ize postupovat t€mito zpUsoby:

4.1. vydanim exekuéniho pfikazu srazkami ze mzdy

4.2. vydanim exekucniho pfikazu na pfikazani pohledavky z uétu u poskytovatele platebnich sluzeb
4.3. vydanim exekucniho pfikazu na pfikazani jiné penézité pohledavky

4.4. vydanim exekucniho pfikazu na postizeni jinych majetkovych prav

4.5. vydanim exekuéniho pfikazu na prodej movitych véci

4.6. vydanim exekuéniho pfikazu na prodej nemovitych véci.

V pfipadé zjisténi nedobytnosti pohledavky v priibéhu jejiho vymahani EXE muze navrhnout
pFislusnému spravci pohledavky, aby v souladu s ¢lankem 14 této smérnice zajistil jeji odpis.

Hlava IV.
Odpisy

Clanek 13
Odpis pohledavek ze samostatné plisobnosti

V pfipadé, zZe spravce pohledavky zjisti (nebo mu byl pfedan podnét EXE), Ze jsou napInény podminky
pro odpis pohledavky, vyhotovi Predkladaci list k odpisu pohledavky (vzor 10) a zajisti jeho fyzické i
elektronické pfedani spolu s fyzickym pfedanim pisemnych podkladl (spisu) FARO specialistovi

v oblasti dani a spravy pohledavek. Specialista v oblasti dani a spravy pohledavek, vyplni Pfedkladaci
list, uvede své stanovisko a zajisti pfedani podkladu k posouzeni ostatnim ¢lenim Odpisové komise,
ktefi navrh na odpis rovnéz posoudi a vydaji své stanovisko, zda je pohledavku vhodné odepsat €i nikoli.

Odpisova komise je sloZzena z:

2.1. vedouciho EXE

2.2. povéfeného pravnika

2.3. specialisty v oblasti dani a spravy pohledavek
2.4. vedouciho odboru spravce pohledavky.

Na zakladé pisemnych podkladd kazdy ¢len Odpisové komise vyda stanovisko, zda souhlasi &i
nesouhlasi s odpisem pohledavky s odivodnénim a své stanovisko poznamena do Pfedkladaciho listu.
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4. Nesouhlasi-li néktery z ¢lent Odpisové komise s odpisem pohledavky, iniciuje osobni jednani Odpisové
komise za ucasti vedouci PORG nebo vedouciho PO. Na tomto jednani se rozhodne o dalSim postupu
nakladani s pohledavkou.

5. Souhlasi-li vSichni ¢lenové Odpisové komise s odpisem pohledavky, pfislusny spravce pohledavky

pfipravi navrh na odpis pohledavky, o kterém rozhodne:

5.1. je-li vySe jistiny (bez prislusenstvi) pohledavky do 5 000,-K& vedouci odboru pfislusného spravce
pohledavky

5.2. je-li vySe jistiny (bez pfislusenstvi) pohledavky od 5.000,-K& do 20.000,-K& na z&kladé navrhu
vedouciho odboru pfislusného spravce pohledavky tajemnik

5.3. je-li vySe jistiny (bez pfislusenstvi) pohledavky nad 20.000,-K& RMO.

Rozhodnuti o odpisu bude poznamenano na poslednim listu Pfedkladaciho navrhu.

6. Po pfijeti rozhodnuti o odpisu pohledavky provede spravce pohledavky odpis ve VERA a pieda podklady
na FARO specialistovi v oblasti dani a spravy pohledavek pro zauc¢tovani operace.

7. U pohledavky, ktera je jiz odepsana (odepisovana), muze kdykoli znovu dojit k jejimu vymahani, a to na
zakladé informaci, ze kterych se pfislusny spravce pohledavky nebo EXE dozvédi o solventnosti
dluznika. O tom, Ze bude pohledavka vymahana EXE informuje FARO - specialistu v oblasti dani a
spravy pohledavek.

8. Jestlize odpis pohledavky nebude schvalen a organ, ktery odpis pohledavky neschvalil, nestanovil dalSi
postup, bude se postupovat podle odst. 4 tohoto ¢lanku.

Clanek 14
Odpisy pohledavek z prenesené ptsobnosti

1. Pohledavky z pfenesené plisobnosti se odepisuji pfi splnéni podminek stanovenych v ustanoveni § 158
DR, tedy stanou-li se nedobytnym nedoplatkem:
1.1. ktery byl bezvysledné vymahan na dafiovém subjektu i na jinych osobach, na nichz mohl byt
vymahan, nebo jehoz vymahani by zfejmé nevedlo k vysledku, anebo u néhoz je pravdépodobné,
Ze by ndklady vymahani pfesahly jeho vytéZek, nebo
1.2. jehoZ vymahani je spojeno se zvlastnimi nebo nepomérnymi obtiZzemi.

2. Prikaz k odpisu nedoplatku vydava spravce pohledavky na zakladé rozhodnuti, které bude
zaznamenano v Ufednim zaznamu vcetné divodu vedoucim k odpisu nedoplatku. O odpisu rozhoduje:
2.1. unedoplatku ve vySi do 1 000,- KE povéfena ufedni osoba (spravce pohledavky), z jejiz ufedni
¢innosti pohledavka vznikla spole€né se specialistou v oblasti dani a spravy pohledavek

2.2. unedoplatku ve vysi nad 1.000,- K¢ do 20.000,- K& vedouci odboru pfislusného spravce
pohledavky spole¢né s povéfenou Ufedni osobou (spravcem pohledavky), z jejiz ufedni €innosti
pohledavka vznikla

2.3. unedoplatku nad 20.000,- K¢ na zakladé navrhu povéfené ufedni osoby (spravce pohledavky),
Z jejiz ufedni Cinnosti pohledavka vznikla, vedouci odboru pfislusného spravce pohledavky
spolecné s tajemnikem MMO.

3. Na zakladé pfikazu spravce dané k odpisu nedobytného nedoplatku z osobniho darfiového uctu se
vystavi odpisny doklad, ktery sou€¢asné pini ulohu pfedpisného dokladu na uctu nedobytnych
nedoplatk(; nedoplatek trva dale, pokud neuplynula Ihdta pro placeni dané.

Clanek 15
Uplynuti Ihity pro placeni dané

Uplynutim lhaty pro placeni dané (prekluze) zaniké pravo vybrat a vymahat nedoplatek. V takovém pfipadé
se provadi ucetni odpis nedoplatku.
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Hlava V.
Spole¢na ustanoveni

Clanek 16
PrihlaSeni pohledavky do insolvenéniho fizeni

Spravce pohledavky musi neustale po celou dobu existence do pfedani pohledavky na EXE provérovat,
zda se dluznik nenachazi v databazi ISIR. Je-li dluznik veden v databazi ISIR a jiz bylo rozhodnuto o jeho
Upadku, je spravce pohledavky (je-li pohledavka pfedana k vymahani na EXE, tak toto oddéleni) povinen
provést ukony nezbytné k pfihlaseni pohledavky presahujici nominalni hodnotu ve vysi 600 K& do
insolvenéniho Fizeni, a to z divodu jednotného vystupovani SMO pfed insolvenénim soudem a insolvenénim
spravcem, takto:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

jakmile se dozvi, Ze dluznik je zapsan v databazi ISIR a jiz bylo rozhodnuto o jeho upadku, sdéli

toto EXE

EXE koordinuje proces spojeny s prihlasenim pohledavky pfesahujici nominalni hodnotu ve vysi

600 K¢ do insolvenc¢niho fizeni:

1.2.1. zjisti vSechny dluhy, které SMO eviduje proti dluznikovi v ipadku a kontaktuje vSechny
spravce téchto pohledavek

1.2.2. zajisti vytvofeni ,Pfihlasky pohledavky do insolvenéniho fizeni* v aktualni verzi na
webovych strankach justice.cz v sekci insolvenéni rejstfik:
1.2.2.1. pohledavky dosud nepfedané na EXE vypliiuje do pfihlasky spravce pohledavky
1.2.2.2. pohledavky jiz pfedané na EXE vyplfiuje EXE

1.2.3. vSichni, kdo pfihladuji pohledavky SMO do jediného insolven&niho Fizeni, jsou povinni
pracovat s jedinym souborem, ktery si mezi sebou pfeposilaji e-mailem, nebot se jedna o
formular *.pdf, do néhoz nelze kopirovat.

Spréavce pohledavky, ktery jako prvni zpracuje elektronické podani ,Pfihlaska pohledavky do

insolven&niho fizeni“, vyplni hlavicku dokumentu a dalSi ¢asti - Pohledavka €. 1 az odpovidajici

pocet pohledavek evidovanych za dluznikem. Zpracovanou &ast pfihlasky zasSle e-mailem EXE.

EXE nasledné zasila formulaf dalSimu spravci pohledavky, ktery eviduje pohledavku dosud

nepfedanou na EXE.

Spravce pohledavky méa u sebe dokument PFihlasky do insolvenéniho fizeni maximalné 3 pracovni

dny. V této Ih(té musi pfihlasku vyplnit a odeslat e-mailem s veSkerymi pfilohami zpét na EXE.

Elektronicky dokument se vSemi pfilohami se musi vratit na EXE od vSech spravcu pohledavek,

ktefi s dokumentem pracovali tak, aby EXE z(stalo 7 pracovnich dnu pro zpracovani a odeslani

,PFihlasky pohledavky do insolvenéniho fizeni* k insolvenénimu soudu.

Poté co dokument s ,Pfihlaskou pohledavky do insolvenéniho fizeni* dorazi na EXE, zavedou do

néj pohledavky, které jiz byly k vymahani pfedany na EXE, jsou-li takové pohledavky.

Jakmile jsou do pfihlasky vyplinény veskeré pohledavky, které SMO proti dluznikovi eviduje a jsou

k ni pfidany veSkeré potfebné pfilohy, EXE vZdy za celé SMO odesila soubor s jedinou

~Pfihlaskou pohledavky do insolvenéniho fizeni® k insolvenénimu soudu.

Elektronicky dokument, pfed jeho odeslanim insolvenénimu soudu, podepisuje vedouci

exekuéniho oddéleni.

Do insolvenéniho fizeni se nepfihlasuji mimosmluvni sankce, tedy pokuty uloZzené ve spravnim

Fizeni*®,

18§ 170 pism. d) insolvenéniho zakona, Nejvysi spravni soud 4 As 6/2015
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Clanek 17
Pohledavky za majetkovou podstatou

Pohledavky za majetkovou podstatou (§ 168 zakona €. 182/2006 Sb., o Upadku a zpusobech jeho FeSeni
(insolvenéni zakon), ve znéni pozdéjSich predpist) se uspokojuji v pIné vysi kdykoli po rozhodnuti o tpadku.
Pohledavku za majetkovou podstatou spravce pohledavky uplatfiuje pfimo u spravce konkursni podstaty, je-
li povoleno oddluzeni, je na misté upozornit dluznika na jeho povinnost (§ 418 odst. 1 pism. c) vySe
uvedeného zakona) nezavinit vznik dluhu po dobu delSi, nez-1i 30 dnl po |haté splatnosti.

Clanek 18
Prihlaseni pohledavky do drazby a do dédického fizeni

1. Je-li spravci pohledavky doru¢ena drazebni vyhlaska nebo usneseni v dédickém fizeni s vyzvou véfiteld
k oznameni pohledavek, spravce pohledavky toto neprodlené oznami EXE, které proces pfihlaSovani
pohledavek SMO do drazebniho jednani (vzor €. 11), pfipadné do dédického Fizeni (vzor €. 12),
koordinuje.

2. EXE zjisti vSechny pohledavky, které SMO za dluznikem eviduje a kontaktuje v3echny pfislusné spravce
téchto pohledavek:
2.1. pohledavky dosud nepfedané na EXE vyplnuje do pfihlasky pfislusny spravce pohledavky,
pficemz fadné vytvofi pfihlasku a posle ji e-mailem na EXE
2.2. pohledavky jiz pfedané na EXE vyplfiuje do pfihlasky EXE.
Po technické strance neni tfeba pracovat s jedinym dokumentem, naopak je mozno pracovat soubézné,
nebot’ jde o béZny dokument MS word (*.doc), do néhoZz Ize pozdé&ji kopirovat.

3. Po obdrzeni vSech soubort s pfihlaskami do drazebniho jednani ¢i do dédického fizeni EXE zkopiruje
vSe do jediného souboru, pfida k nému své pohledavky, jsou-li takové, a odesila soubor jako jedinou
pisemnost pfislusnému adresatovi.

4. Spravci pohledavek jsou povinni poskytnout EXE soucinnost v jim stanovenych terminech, které
vychazeji z terminu stanoveného rozhodnutim soudu pfipadné jiného organu, ktery nafidil drazbu.

Clanek 19
Inventarizace pohledavek

1. Inventarizace pohledavek se provadi v souladu s vnitfnim pfedpisem MMO v ramci inventarizace
majetku, zavazkl a pohledavek na zakladé podkladd, které pfipravi spravci pohledavek.

2. Spravci pohledavek jsou povinni zajistit Fadné podklady inventarizace pohledavek a jako ¢len dilci
inventarizaCni komise provést inventarizaci dle Smérnice o inventarizaci.

Clanek 20
Odpovédnost

1. Odpovédnost za evidenci, spravu a vymahani pohledavek maji povéfené uredni osoby - spravci
pohledavek, z jejichz afedni ¢innosti pohledavka vznikla, a to po celou dobu trvani pohledavky
(nedoplatku). Jsou povinni vést fadnou evidenci pohledavek a poskytovat zaméstnancim EXE a
specialistovi v oblasti dani a spravy pohledavek soucinnost.

2. Pokud je pohledavka fadné predana na EXE, nesou zaméstnanci tohoto oddéleni odpovédnost za kroky,
které vedou k vymahani pohledavky, a dale jsou odpovédni za praci se spisem ve fyzické i elektronické
podobé. Zaméstnanci EXE jsou povinni poskytovat jednotlivym spravcim pohledavek, specialistovi v
oblasti dani a spravy pohledavek soucinnost.

3. Odpovédnost za ucetni evidenci pohledavek nesou pfislusni zaméstnanci FARO, oddéleni ucetnictvi.
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4. Odpovédnost za sledovani neuhrazenych pohledavek ve vysi od 10.000,- KE maji jednotlivi spravci
pohledavek a specialista v oblasti dani a spravy pohledavek.

5. Odpovédnost za metodickou pomoc pfislusnym spravcum pohledavek pfi spravé a vymahani
pohledavek ma metodik vnitfniho Fizeni Ufadu ve spolupraci s povéfenym pravnikem. Metodik vnitfniho
fizeni Ufadu na zadost vedoucich odboru ,mentoruje” nové zaméstnance na pozicich pfislusnych
spravcu pohledavek.

6. Odpovédnost za metodickou pomoc pfislusnym spravcim pohledavek v oblasti technické podpory
systému mé odbor informatiky. Metodickou pomoc s provazbou na Gcéetni systém VERA a GINIS ma
FARO, oddéleni u&etnictvi.

7. Odpovédnost za pravidelnou kontrolu dodrzovani ustanoveni této smérnice nesou vedouci pfislusnych
odboru a tajemnik MMO.
Clanek 21

Zavaznost

Tato smérnice je zavazna pro v8echny povéfené zaméstnance SMO, ktefi vykonavaji ¢innosti v souvislosti s
evidenci, vymahanim a odpisem pohledavek. Nedodrzeni této smérnice bude povazovano za poruseni
povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisu vztahujicich se k vykonavané praci.

Clanek 22
Zavérecna ustanoveni

1. PFilohou a nedilnou soucasti této smérnice jsou vzory, které jsou ve smyslu ¢l. 21 této smérnice také
zavazné.

2. Touto smérnici se rusi Smérnice pro postup pfi evidenci, vymahani a odpisu pohledavek schvalena
Radou statutarniho mésta Opavy dne 03.12.2012, usnesenim ¢&. 1798/52 RM 12.

3. Tato smérnice nabyva ucéinnosti dne 01.05.2015.

4. Tato smérnice byla pfijata Radou statutarniho mésta Opavy dne 29.04.2015, &. usneseni 394/13 RM 15.

Bc. Martin Vitecek, v. 1. Mgr. Simona Bierhausova, v. r.
primator 1. naméstkyné primatora
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