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1.  Ugel

Rozpocet je zakladnim fidicim néstrojem financovani potfeb mésta a zabezpe&eni rozvoje mesta na

zakladé schvalenych rozvojovych koncepci schvalenych zastupitelstvem mésta Tato organizacéni

smeérnice upravuje tvorbu rozpoétového vyhledu, rozpoétu, jeho zmén a kontroly jeho Serpani

v podminkach mésta Vrchlabi v souladu se zékonem &. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech

uzemnich rozpoctl v platném znéni, vyhl. o rozpo&tové skladbé a ptipadnych navazujicich predpist.

Cilem smérnice dale je

- definovat systém pravomoci a odpovédnosti za sestavovani rozpodtu, jeho €erpani a za dodrzovani
zasad hospodarnosti,

- zapojit do procesu tvorby a kontroly &erpani rozpottu dal§i pracovniky a tim posilit jejich pravomoc a
odpovédnost za nakladani s rozpottovymi prostiedky,

- zlepsit transparentnost a pfehlednost rozpoétu,

- zlepsit operativnost pfi rozpoétovych zmeénach béhem roku.

Touto smérnici se rusi véechny pfedchozi rozhodnuti, pfedpisy a pokyny v této oblasti.Ve vécech touto

organizacni smérnici neupravenych plati ustanoveni zakona &. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
Uzemnich rozpoétd v platném znéni.

2. Rozsah platnosti

Rozpocet obsahuje zavazné ukazatele, jimiz se povinné fidi:

- spravci rozpoctovych prostredkl,

- pravnické osoby zfizené nebo zaloZené méstem,

- fyzické nebo pravnickeé osoby, které maji byt pijemci dotaci nebo prisp&vk( z rozpodtu

3. Odpovédnost a spoluprace

Za zpracovani a aktualizaci této smérnice je odpovédny vedouci finan&niho odboru. Smérnici schvaluje
zastupitelstvo mésta Vrchlabi, navrhy na zmény predklada zastupitelstvo mésta Vrchlabi, rada mésta
Vrchlabl, finanéni vybor a spréavci rozpottovych prostredkl. Daléi odpovédnosti a spoluprace vyplyvaji
z kapitoly 5. Spravci rozpottovych prostfedki jsou povinni zajistit seznameni véech podfizenych
zameéstnancl s touto smérnici v rozsahu potfebném pro vykon jejich funkce.

4, Zakladni pojmy

4.1. Vedouci utvaru - v podminkach mésta Vrchlabi to jsou:
- starosta,
- tajemnik,
- vedouci odbor( a tGradi
- vedouci organizaénich slozek
- velitel Méstské policie
- Teditel Bytového podniku

4.2. Spravce rozpoétovych prostiedki — je vedouci utvaru, ktery obdrzel rozpis ukazatel rozpottu a
ktery zajistuje konkrétni napinéni schvaleného rozpodtu, zejména provadi zadani vefejné zakazky,
zadava objednavku, podepisuje smlouvy apod. Je odpovédny za splnéni rozpo&tovanych akei a
nepfekroceni rozpoctovanych zdroju.

4.3. Spravce rozpoétu je zaméstnanec odpovédny za spravu rozpoétu. Potvrzuje, Ze operace byla
rozpoctovana, Ze uhrada operace je provedena z polozky, ve které byla rozpoc¢tovana a Ze nedoslo
k pfekroceni rozpodtu.
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5. Popis Cinnosti

5.1. Rozpocétovy vyhled

Rozpocttovy vyhled je pomocnym nastrojem slouzicim pro stfednédobé finanéni planovani rozvoje mésta.
Obsahuje souhmné zakladni tudaje o ptijmech a vydajich, zejména o dlouhodobégjsich zavazcich a
pohledavkach, o finanénich zdrojich a potiebach dlouhodobé realizovanych zameérl. Rozpo&tovy vyhled
schvaluje zastupitelstvo. Pfi vypracovani rozpo&tového vyhledu bude pfihlizeno k programovému
prohlaseni zastupitelstva, pokud je pfijato.

Rozpoctovy vyhled je zpracovavan na dobu 5 let a bude kazdoro&né zpfesiiovan podle aktualnich
informaci. Je sestavovan v souhrnnych polozkach za mésto celkem a nejsou v ném obsaZeny nékteré
polozky, které maji kompenzatni charakter (tj. shodna polozka se objevuje v piijmech i vydajich, napf.
piispévek v hmotné nouzi, pfispévek na pédi, daf z pfijmG obce apod.)

5.2. Rozpocétové provizorium

Neni-li rozpoget schvalen pred 1.1. rozpoétového roku, Fidi se rozpoctové hospodateni rozpottovym

provizoriem.

Pravidla rozpoétového provizoria se stanovuji takto:

Rozpottové provizorium je stanoveno ve vydi skuteéného ¢erpani rozpo&tu minulého roku v oblasti

provoznich nakladl. Vydaje na dlouhodoby majetek mohou byt vynakladany v téchto pfipadech:;

- pokraCovani v zapotaté akci,

- na Uhradu téchto vydajl jsou zajistény zdroje dota&ni, pfip. nejsou docerpany zdroje minulych let
véetné fondl,

- ovydajich na dlouhodoby majetek rozhodne zastupitelstvo.

Rozpo&tové prijmy a vydaje uskutedné&né v dob& rozpoctoveho provizoria se stavaji pfijmy a vydaji
rozpod&tu po jeho schvalen.

5.3. Rozpocet

Rozpocet mésta je finanénim planem, jimz se fidi financovani &innosti mésta. Sestavuje se na rozpoétovy

rok, ktery je shodny s kalendarnim, na zakladé:

- rozpottového vyhledu,

- Udajd z rozpisu platného statniho rozpoétu nebo rozpoctoveho provizoria,

- v pfipadé programii nebo projekti financovanych z EU, musi rozpoCet obsahovat objem finanénich
prostfedkd uréenych Ucelové na spolufinancovani téchto akei.

Rozpocet se zpracovava v tfidéni podle rozpoctove skladby, kterou stanovi Ministerstvo financi
vyhlagkou. Rozpocet Ize schvalit jako schodkovy jen v pfipadech vyjmenovanych zakonem 250/2000 Sb.

Obsahem rozpottu jsou jeho pfijmy a vydaje a ostatni penézni operace, véetné tvorby a pouziti

penéznich fondd. Mimo rozpodet se uskute&riuji pen&zni operace, které se tykaji:

- cizich prostredki,

- sdruZenych prostfedki,

- podnikatelské Cinnosti mésta — hospodarsky vysledek se promita do rozpoétu nejpozdsiji ke konci
kalendafniho roku tak, aby byl sougasti zavére&ného uétu.

Soucasné s projednanim navrhu rozpodtu bude radé predlozen ke schvaleni okruh nakladl a vynost
uctovanych v hospodarske Cinnosti véetné planu hospodarského vysledku. Nasledné bude informace o
nakladech, vynosech a hospodarském vysledku poskytnuta zastupitelstvu.

5.4. Pfijmy a vydaje rozpoétu

PFijmy a vydaje mésta upravuje § 7 a § 9 zakona 250/2000 Sb. Piijmy a vydaje jsou strukturované
zavaznou rozpottovou skladbou dle vyhlagky 323/2003 Sb., ve znéni pozdg&jsich predpisd.
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5.4.1. Vybrané ukazatele

Opravy a technicka zhodnoceni budov a staveb

K zachovani a obnové nemovitého majetku bude rozpocet obsahovat opravy a technicka zhodnoceni
budov a staveb ve vysi min. 2 % z hodnoty uétu 021 - Budovy a stavby k 31. 12. predchoziho roku. Tato
Castka je vCetné oprav vynakladanych v hospodaiské &innosti. Kontrola dodrZeni tohoto limitu bude
provedena v komentafi k névrhu rozpoctu a niz$i objem oprav a technickych zhodnoceni bude fadné
zdlvodnén,

Obnova movitého majetku
Celkove rozpoctované investice do movitého majetku musi zajistovat zachovani a obnovu movitého
majetku tak, aby nedochazelo k nepfiméfenému fyzickému ani moralnimu opotfebenti.

Zadluzeni mésta

Celkovy diuh mésta v rémci financovani nesmi pfesahnout 30 % navrhu rozpogtu pfijmd. Do celkového

dluhu se zapogitavajl:

- dlouhodobé Uveéry (ne kontokorent, revolving, kratkodobé Gvéry),

- Uvéry se statni zarukou,

- navratné finanéni vypomoci,

- dlouhodobé vydané dluhopisy,

- ostatni dlouhodobé pfijaté plijéené prostiedky,

- dlouhodobé prijaté zalohy s dopadem na finan&ni toky (z&lohy ze smluv o smlouvé budoucl pfi prodeiji
majetku, napf. bytll se nezapogitavaji).

5.5. Vypracovani rozpoétu

5.5.1. Podklady pro vypracovani rozpoétu

Navrh rozpoCtu na bézny kalendaini rok, ktery je soutasné rozpodtovym rokem, se sestavuje v terminu

od 1.9. do 31.12. pfedchoziho roku. Navrh rozpo&tu zpracovavaji vedouci Gtvard, a to jak na stran&

pfijma, tak i vydaju. Navrhy musi vychazet z dlouhodobé koncepce rozvoje mésta, z rozhodnuti

zastupitelstva a rady mésta, pfip. dal8ich pozadavki. Navrhy pifjmi i vydajt budou Zzpracovany detailné

podle rozpottove skladby bez ohledu na to, jak budou uvedeny zavazné ukazatele v rozpoctu.

V komentafi vedouci utvar(l uvedou:

- reéine {j. jiz nasmlouvané pfijmy, dale pfijmi podminéné napf. schvalenim prodejt zastupitelstvem,
schvalenim vyhlagky, zménou legislativy, pfijetim dotace apod.,

- vSechny pfijmy, které se realizuji pomoci zaméstnanct utvard (napf. véetn& spravnich poplatka),

- odborny odhad u pfijmi pravidelnych a opakujicich se,

- navrhy novych pfijmi dosud nerealizovanych a zplsoby jejich zajisténti,

- realneé tj. iz nasmlouvané vydaje, dale vydaje podmin&né,

- vydaje, které nejsou nutné, ale jejich vydaj miZe znamenat ptinos v dal§ich letech, pfipadné sniZeni
rizika Skody v dalSich letech,

- poZadavky na pocty zaméstnanctl,

- poZadavky na vybaveni Gtvar(i kancelaiskou a vypogetni technikou,

- pozadavky na zafizeni a vozidla potfebna pro vykon &innosti ttvaru,

- popf. dalsi dileZité skute¢nosti.

Vedouci Utvarl pfedkladaji navrhy rozpoétu v jednotné formé za kazdou &innost v jejich spravé (podle

¢iselniku ORG). Seznam vedoucich utvar(l — spravcl rozpoétovych prostiedk( a &innosti v jejich spravé

je prilohou k této smémici. Cinnosti mohou byt dopliiovany dle konkrétni situace a potfeby po dohodé

s vedoucimi Utvard.

Pozadavky na investice budou pfedkladany v této podobé:

z toho ZM Zdroje financovani celkem/rok
Nézev investice Celkem | bézny AN Vlastni ]
rok Dotace | zdroje Uvér Jiné
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ZM AN — informace, zda se jedna jiz o schvalenou investici, pfip. schvaleny zamér dle koncepce ze
strany ZM
celkem/rok — uvést vzdy zdroje financovani celkem a v rozpo&tovém roce

Tabulka bude dopinéna v pfipadé pozadavku na dlouhodoby majetek, ktery nebyl predbé&zné projednan

nebo schvalen, komentafem minimainé s témito Gdaji:

- obhajoba potiebnosti pofizeni dlouhodobého majetku zhodnoceni pfinosu, (véetné napf. uvedeni
poctu osob, pro ktery bude mit majetek vyznam), pfip. zhodnoceni dopadu na &innost v blizké
budoucnosti, pokud by se potizeni majetku neschvalilo,

- forma pofizeni a zdUvodnéni vyhodnosti navrhu (leasing, operativni pronajem, nakup pouZitého
majetku apod.), dopliiujici udaje (priizkum trhu, porovnani s jinymi organizacemi apod.)

5.5.2. Postup pfi vypracovani rozpoétu

Z navrha jednotlivych vedoucich utvarl zpracuje finan&ni odbor prvni verzi navrhu rozpoctu, kterou
prediozi starostovi k navrZeni priorit vzhledem k realnym pfedpokladanym pijmim v pfistim roce.
Zaroven je provedeno vybilancovani rozpo&tu (moznosti financovani — uvéry, pUjcky, pfebytky minulych
let, zapojeni fondd). Tento navrh je pfedlozen k posouzeni finanénimu vyboru véetn& navrhu soupisu
nahradnich poZadavk( vedoucich Utvar(i.do rozpo&tu prozatim nezahrnutych. Se stanoviskem finan&niho
vyboru je rozpocet pfedloZen k posouzeni radé mésta. Zaroveri je predloZen radé mésta ke schvaleni
soupis nahradnich pozadavki do rozpo&tu nezahrnutych, ke kterym bude pfihlizeno v pfipadé dosazeni
vyssich piijmi neZ plivodné rozpo&tovanych.

Financni vybor i rada mésta maji pravo pozadovat doplriujici vysvétleni a dokladovani pozadavkil.

V pripadé zamitnuti navrhu rozpoétu ma pravo vedouci odboru pozadat o ugast na zasedan! finan&niho
vyboru k obhajobé svého névrhu, kde uvede i dopady neschvaleni navrhu (napf. ztrata budoucich
vynost, ztrata dotaéniho titulu, nasledné $kody, apod.).

Navrh rozpoCtu musi byt zvefejnén nejméné pro dobu 15 dni pred projednanim v Zastupitelstvu mésta.
Mésto zverejfiuje i rozpocet dobrovolnych svazki obcl, jejichZ je &lenem. Rozpocet je schvalovan
zastupitelstvem mésta.

Navrh rozpottu se predklada zastupitelstvu za pifjmy, vydaje a financovani v této podobé:

Rozpoctova Rozpocet béZného | Rozpodet na pFisti rok
skladba Text roku (navrh)

Rozpotet je sestavovan v tomto &len&ni

- pfijmy za mésto celkem,

- vydaje podle jednotlivych Gtvarl a ginnosti,

- financovani za mésto celkem,

- fondové hospodareni podle jednotlivych fonda.

Komentaf k vyznamnym rozdilim bude uveden v pfiloze. Rozpotet predkladany zastupitelstvu nemusi
byt v piném Clenéni rozpottové skladby, pokud jsou souhrnné Udaje dostateéné specifikované.

5.6. Rozpis rozpoctu a hospodaieni podle rozpoétu

Po schvaleni rozpoltu bude pfedan vedoucim ttvari podrobny rozpis rozpoétu, ktery bude obsahovat
zavazné ukazatele, limity a vézané vydaje ve struktufe uvedené v rozpoétu a podrobny rozpis
vydaju podle rozpo&tové skladby. Vedouci utvar(l se tim stavaji spravci rozpoctovych prostiedka,
Rozpis rozpottu bude pfedavan v elektronické podobé, sprévci rozpoétovych prostiedki potvrdi prevzeti
rozpisu elektronicky.

Rozpoctova opatieni budou pfedana stejnym zplisobem.
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Cerpani rozpo&tu musi probihat v souladu s t&émito pravidly:

- veSkeré vydaje musi byt v souladu se schvalenym rozpogtem nebo rozpoétovym opatienim, soulad
se ovéfuje na vysi vydajl i na stanoveny uéel,

- spravce rozpoctovych prostfedk neni opravnén dat pfikaz k provedeni operace, pokud v rozpo&tu na
ni nejsou rezervovany prostfedky (s vyjimkami uvedenymi dale v této smérnici v odst. 5.7),

- spravce rozpoctovych prostiedkl je vzdy povinen pfi navrhu navydeni vydajil oproti rozpoétu provést
analyzu situace a navrhnout feseni.

V pfipadé, Ze nejsou zajistény finanéni zdroje pro kryti sezénnich vykyvi v &erpani rozpoctu, muze
vedouci finanéniho odboru provadét rozpis vydaji rozpo&tu do jednotlivych &asovych obdobi (napf.
Ctvrtleti, meésicl). Vtéchto pfipadech je opravnén poZadovat od spravcd rozpoctovych prostiedki
informace o jednotlivéem vydaji nad 300 tis. K& v dvoutydennim predstihu.

Kontrolu pinéni rozpo&tu provadi spravce rozpo&tovych prostfedk(. Priibézné je povinen konfrontovat
skutecné dosahované pfijmy a vynaloZené vydaje s rozpo&tovanymi &astkami. Podkladem pro kontrolu je
vytisk sestavy z Ggetniho informaéniho systému ve shodné struktufe jako rozpis rozpodtu. V pfipadé
zjisténi vaznych odchylek na strané vydajii od alikvotniho podilu rozpoétu, provede rozbor, zjisténi prigin
tohoto stavu a zajisti napravu. Pokud jsou odchylky zpiisobeny mimofadnymi okolnostmi nebo chybnym
odhadem a nelze je do konce roku eliminovat, poda navrh na zménu rozpogtu.

Porusenim rozpoétové kazné je kaZdé neopravnéné pouZiti nebo zadrzeni penéznich prostredki
patficich, ¢i svéfenych méstu. Mésto uloZi osobé, ktera se tohoto poruseni kazné dopustila, odvod
do rozpoltu ve vysi Castky neopravnéné pouzitych nebo zadrzenych prostiedki spolu
s povinnosti zaplatit penale ve vy$i 1 promile z téchto prostfedki, nejvyse viak do vyse téchto
prostfedku. Zaroven stanovi lhitu odvodu a zaplaceni penale.

Uleva z této povinnosti miize byt povolena pouze z divodu zamezeni tvrdosti zakona.

5.7. Zmény rozpodctu

Rozpotet mize byt zménén z divodi:

- organiza¢nich zmén,

- metodickych zmén,

- vécnych zmén.

Zmény se provadéji rozpottovymi opatfenimi, které se eviduji podle Gasové posloupnosti. Navrhy
rozpoctovych opatieni zpracovava vedouci finanéniho odboru na zéklad& navrhi spraved rozpoctovych
prostfedkl, popt. jinych skute€nosti, napf. na zakladé zmén ve finan&nich vztazich k jinému rozpodtu,
zmen zavaznych ukazatell vici jinym osobam nebo v piipadé hrozby vzniku rozpo&tového schodku.

Rozpoctova opatieni schvaluje zastupitelstvo mésta s vyjimkami uvedenymi nize.

Rada mésta je opravnéna provadét rozpoétova opatieni v tomto rozsahu:

- presuny rozpo¢tovych prostfedk, pfi nichz se jednotlivé pfijmy nebo vydaje navzajem ovliviiuji, aniz
by se zmenil jejich celkovy objem nebo schvaleny rozdil celkovych piijma a vydaj,

- pouziti novych, rozpoétem nepfedvidanych pfijmi k dhradé novych, rozpogtem nezajisténych vydajl
(objem rozpottu se zvysi, zméni se schvaleny rozdil piijmi a vydaji) do vyde 200 tis. K&
v jednotlivém pfipadé a do 600 tis. K& celkem mezi zasedani zastupitelstva,

- vazani rozpoctovych vydajd, jestlize je jejich kryti ohrozeno neplnénim rozpogtovych pfijmid (objem
rozpoctu se sniZuje).

Pfi nepfiznivém vyvoji na pifjmové strané rozpo&tu mlZe rada mésta vydat t&2 zavazné opatfeni

k odstranéni tohoto stavu napf. zajisténi mimoradnych piijma.

Starosta je opravnén povolit vydaje pfed schvalenim rozpoétového opatfeni zastupitelstvem nebo

radou (aniz by to bylo povaZovano za poruseni rozpo&tové kazné) v téchto pipadech:

- nutny vydaj na zjisténi chodu Ufadu, k odstranéni havarijniho stavu, pfip. jiného stavu, ktery Ize
kvalifikovat jako stav nouze,

- provedenl thrady je vazano penalizaci a dopady penalizaci mohou vyrazné piekrogit pfipadna rizika
Z neopravnéné Uhrady,

- Uhrady pokut, penale z rozhodnuti nadfizenych kontrolnich organt a dohledd,
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navyseni piijmu a vydajl ve stejné vysi u G¢elovych dotaci.

Vedouci finanéniho odboru je opravnén provést do schvaleni rozpoé&tového opatieni

zastupitelstvem nebo radou:

navysenf pfijmi a vydajl po protgtovani dané z pfijma pravnickych osob za obec,

technické Upravy rozpoétu (zména poloZek a paragrafil v souladu se zmé&nou piedpist),

opravy nepresnosti (napf. vydaj rozpoétovan jako oprava a ve skuteénosti to je technické zhodnocenl,
apod.).

5.8. Zavérecény ucet

Upraven § 17 zakona &, 250/2000 Sb.

5.9. Spis rozpoctu

Spravce rozpottu vede spis rozpottu, ktery obsahuje:

souhmny navrh rozpottu s rozpisem jednotlivych poloZek a paragrafil a &lenény podle 5.5.2. této
smérnice, véetné pfiloh zpracovanych vedoucimi Gtvard,

popis zjisténi (vypoctu, kvalifikovaného odhadu apod.) u udajd, které uréuje sam vedouci finan&niho
odboru,

soupis akci a vydaji do rozpotu nezahrnutych sefazenych podle naléhavosti, popr. zmény tohoto
soupisu,

zvefejnény rozpocet s razitkem o vyvéseni a sejmuti,

schvaleny rozpodet véetné usneseni ZM o schvaleni rozpodtu,

navrh rozpoctovych zmén v ¢asové posloupnosti v&etné pfiloh,

schvaleny upraveny rozpocet véetné usneseni rady nebo zastupitelstva o schvaleni upraveného
rozpoétu,

Ctvrtletni rozbory hospodareni,

zaveérecny ucet s razitkem o vyvéSeni a sejmuti véetn& usneseni o schvaleni zavéreéného Gétu
zastupitelstvem, v piipadé schvaleni s vyhradou zprava o odstranéni nedostatki

Pozn. Zapisy finanéniho vyboru, protokoly o pfedbé&Zné vefejnospravni kontrole a daldi podkladové
materidly Ize archivovat zvlast, ve spise rozpottu je viak tieba na dokumentaci provést odvolavku, pokud
ma dopad do rozpoctu nebo jeho Uprav.

6.

Souvisejici pfedpisy

zakon €. 250/2000 Sb., o rozpottovych pravidlech Gizemnich rozpoétd, v platném znéni,
zakon €. 128/2000 Sb., o obcich v platném znéni,

zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni,

vyhlaska MF ¢. 323/2002 Sb., o rozpot&tové skladbé v platném znéni

organizacni iad

organizacni smérnice o ob&hu a pfezkusovani G&etnich dokladd,

organizacni smérnice o finanéni kontrole ve vefejné sprave.

7.

Seznam priloh

Pfiloha €. 1 — Soupis sprévcl rozpoctovych prostfedkl a ¢innosti v jejich sprave

8. Aktualizace dokumentu




