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ZMENOVY LIST

Prvni vydani smérnice 01.07.2017 - doposud beze zmén.



CLANEK | - UVODNIi USTANOVENI

Vnitfni predpis upravuje postupy pti operacich s pfikazovymi bloky statutarniho mésta Chomutova (déle jen
,meésto”) a je zavazny pro vSechny, ktefi se na téchto operacich podileji.

Pro ucely tohoto vnitfniho predpisu je posuzovana Méstska policie Chomutov jako odbor Magistratu mésta
Chomutova.

CLANEK Il - POVERENi ZAMESTNANCI

Povérenymi zaméstnanci jsou:

e zaméstnanec odboru ekonomiky, povéreny vedoucim odboru ekonomiky k provadéni ¢innosti dle
prislusnych ¢asti tohoto vnitfniho predpisu (dale jen ,, povéreny zaméstnanec odboru ekonomiky”),

e zaméstnanec statutarniho meésta Chomutova, zarazeny k vykonu price do Méstské policie
Chomutov, povéreny straznikem povérenym nékterymi uUkoly pfi fizeni obecni policie k provadéni
centralniho vyuctovani prikazovych blokl a prikaz(i na misté nezaplacenych za méstskou policii a
zaméstnanci jednotlivych odborli Magistratu mésta Chomutova (dale jen ,odbory“), povéreni
vedoucimi pfislusnych odbord k provadéni centralniho vyuctovani prikazovych blokd na pokuty,
pripadné penéZité zaruky za splnéni povinnosti na misté zaplacené a prikazovych blok( na pokuty
na misté nezaplacené za jednotlivé odbory ¢i oddéleni (dale jen ,povéreni koordinacni
zaméstnanci“),

e zaméstnanci jednotlivych odborl a zaméstnanec statutarniho mésta Chomutova, zarazeny k vykonu
prace do Méstské policie Chomutov (straznik), povéreni vedoucimi zaméstnanci k provadéni
prikazniho fizeni a vyuctovani prikazovych blok(l na pokuty, pfipadné penézité zaruky za splnéni
povinnosti na misté zaplacené a prikazovych blokl na pokuty na misté nezaplacené (dale jen
,povéreni zaméstnanci“).
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CLANEK Il - VYDEJ BLOKU NA KRAJSKEM URADE

Krajsky ufad Usteckého kraje (dale jen ,Krajsky Grad“) vydd prikazové bloky povéfenému zaméstnanci
odboru ekonomiky, ktery pro mésto prebira pfikazové bloky. Tento zaméstnanec predloZi Krajskému uradu
ve dvojim vyhotoveni Zzadost o vydani urcitého poctu prikazovych blokl v ¢lenéni dle jejich druhl. Prokaze
se platnym povérenim k prevzeti prikazovych blokl a sluzebnim prlikazem. Origindl Zadosti o vydani
prikazovych blokd a original povéreni zaméstnanec ponechd Krajskému uradu, ktery mu prikazové bloky
vydava, k zaloZeni. Kopii Zadosti, potvrzenou Krajskym ufadem, a Protokol o predani predloZi povéreny
zaméstnanec odboru ekonomiky Useku rozpoctu a vSeobecné uctarny odboru ekonomiky k zaloZeni. K
zaucétovani bude nasledné preloZena faktura vystavend za odebrané p¥ikazové bloky Usteckym krajem.

Objednané pfikazové bloky si povéfeni koordinaéni zaméstnanci na zakladé vyzvy vyzvednou u povéreného
zaméstnance odboru ekonomiky v terminu do 5 pracovnich dn(.

CLANEK IV - EVIDENCE PRIKAZOVYCH BLOKU

Veskeré prikazové bloky jsou tiskopisy pfisné zuctovatelné (placené). Jejich evidence a vyucétovani jsou

upraveny Pokynem ¢. MF - 15 o stanoveni druh( pfikazovych blok(i a o jejich evidenci, u¢innym od
01.07.2017.

1. Povéreny zaméstnanec odboru ekonomiky

¢ vede centrdlni evidenci pfikazovych blok,



vede evidenci ptikazovych blokl pfevzatych od Krajského Gradu na evidencnich listech pfikazovych
blokd (pfiloha ¢. 1, 1a). Provadi zaznam o prevzeti prikazovych blok( z Krajského aradu v levé
tabulce evidencniho listu. Na kazdy druh vydavanych ptikazovych blok( vede samostatny evidencni
list. Dale povéreny zaméstnanec odboru ekonomiky zaznamena pocet prevzatych svazk( a kusl
prikazovych blok, série/rok a evidencni ¢isla prijatych prikazovych blok,

predava prikazové bloky povérenym koordinaénim zaméstnancim odbord na zdkladé Predavaciho
protokolu pfikazovych blokl (pfiloha €. 2), kdy stranu ¢. 1 vyplni povéreny zaméstnanec odboru
ekonomiky pfi ro€nim vyuctovani.

2. Povéreni koordinacni zameéstnanci

vedou evidencni listy prikazovych blokd (pfiloha ¢.1, 1a). Zdznam o prevzeti prikazovych blokd z
odboru ekonomiky se provadi v levé tabulce evidenéniho listu ve sloupci “Odvolani na vydani v
zasobniku”. Dale uvedou cislo a poloZzku, pod kterou je evidovan pfijem prikazovych blokd, pocet
prevzatych svazk( a kus( prikazovych blok(, série/rok a evidenéni ¢isla prijatych pfikazovych blokd,

vedou knihu prikazovych bloku (ptiloha €. 3) povérenych zaméstnanc(. Pfi vydani ptikazovych blok(
povérenym zameéstnancem se uvede datum, série a evidencni Cislo vydanych ptikazovych blok(. Pi
prevzeti penéz za vybrané prikazy od povéfeného zaméstnance zkontroluje, zda souhlasi ¢astka
vybranych plateb ve svazku s preddavajicim dokladem, kde uvede hodnotu za blok v K¢, datum a
vlastnorucni podpisy,

vedou centralni evidenci pokut na misté nezaplacenych a evidenci odvodu penéz za prikazové bloky
pomoci programu IS Ginis, popf. prostfednictvim programu MP Manager.

3. Povéreni zameéstnanci

vedou denik vydanych ptikazovych bloki (pfiloha €. 4), kde se uvede datum vydani pfikazového
bloku, série a evidencni Cislo prikazového bloku, jméno a prijmeni obvinéné osoby, pfijem za
piikazové bloky v K¢, pfijem za prikazové bloky celkem v K¢, zaznamena se pripadna platba kartou,
odvedena castka za prikazové bloky celkem v K¢, datum odvodu a vlastnorucni podpis prejimajiciho,

predaji penize povéfenému koordinacnimu zaméstnanci, jakmile jejich limit ¢ini ¢astku 10 000,- K¢
(slovy: desettisic K¢), jinak vzdy k poslednimu dni v mésici,

vedou denik vydanych blok(l na misté nezaplacenych (pfiloha ¢. 5), kde uvedou datum vydani
pfikazového bloku, sérii a ¢islo vydaného pfikazového bloku na pokutu na misté nezaplacenou, Cislo
terminalu a Cislo listku z termindlu, jméno a pfijmeni pokutované osoby, ¢astku platby terminadlem v
K¢, platbu terminalem celkem v K¢ a vlastnoruéni podpis pfejimajiciho s datem,

pfi platbé pokuty uloZené pfikazem na misté platebni kartou vyda povéreny zaméstnanec prestupci
vyplnény blok na pfikazu na misté nezaplacenou s kopii platebniho listku z terminalu.

CLANEK V - VYUCTOVANI PRIKAZOVYCH BLOKU

1. Povéreni koordinacni zaméstnanci

predloZi povérenému zaméstnanci odboru ekonomiky pfi roénim vyuctovani kopie dokladd o
pfevodu vybranych castek v K¢ na prijmovy ucet mésta, které se odesilaji na Krajsky urad s
vyucétovanim prikazovych blokd,

odvedou vybrané pokuty ulozené prikazem na misté, jakmile jejich limit ¢ini ¢astku 10 000 K¢ (slovy:
desettisic K¢), jinak vZdy k poslednimu dni v mésici,

zaSlou nejméné 1x mésicné povérenému zaméstnanci odboru ekonomiky predpis zaplacenych
pokut uloZzenych prikazem na misté. Vidy k 30.06. a k 31.12. daného roku zaslou celkové vyuctovani
odebranych pfikazovych blokd a penéz vybranych za prikazové bloky vydané v ptikaznich fizenich.
Toto vyuctovani se provadi na tiskopise vyuctovani prikazovych blok( (pfiloha €. 6),



e (daje o zaplacenych a odvedenych pokutach se zaznamenavaji v tabulce “ZAPLACENQO” evidenéniho
listu prikazovych blokl (ptiloha €. 1), kde se uvede datum, odkaz na vnitfni evidenci (napf. denik,
kniha) a odvedena ¢astka v K¢ vybrana na pokutdch v prikaznich fizenich,

e podklady k provedeni mési¢ni uzavérky vybranych a odvedenych pokut uloZenych ptikazem jsou
predavany v rdmci mésicni uzavéky pokladny do 5 dnl po skonéeni kalendainiho mésice na usek
rozpoctu a vSeobecné Uctarny (spolecné s ostatnimi vybranymi platbami pfislusnou pokladnou, bez
ohledu, zda platba byla hotovostni nebo bezhotovostni),

e prikazové bloky na pokuty na misté nezaplacené po dobé splatnosti pfedaji odboru ekonomiky k
vymahani,

e nepouZité bloky (napf. pfi zméné tiskopisu) vrati povérenému zaméstnanci odboru ekonomiky,
ktery potvrdi doklad o pfijeti (pfiloha €. 2),

e za vyuctovani prikazovych blok( na pokuty na misté nezaplacené odpovida povéreny koordinaéni
zaméstnanec.

2. Povéreny zaméstnanec odboru ekonomiky

e prekontroluje vyuctovani prikazovych blokl jednotlivych povérenych koordinacnich zaméstnancl s
vlastni evidenci a Udaje sumarizuje za mésto,

¢ na zdkladé pozadani Krajského uradu podava k 31. prosinci kazdého roku, nejpozdéji vsak do 25.
ledna nasledujiciho roku, celkové vyuctovani odebranych prikazovych blokd a penéz vybranych za
pifikazové bloky vydané v prikaznich fizenich. Toto vyuctovani se provadi na tiskopise vyuctovani
pfikazovych blokl (pfiloha €. 6) za kazdy druh prikazovych blokd zvlast. V tabulce “Vyucétovani
pfikazovych blokd za rok 20... ” uvede Udaje o pocatecni zasobé, prijmu a vydeji uréitého druhu
prikazovych blokd v ks, poétu vydanych pfikazd a celkovou ¢astku v K¢ za pokuty nebo penézité
zaruky za splnéni povinnosti ulozené prikazy na misté, a to v ¢lenéni prikazové bloky na pokuty na
misté zaplacené, prikazové bloky na pokuty na misté nezaplacené a na bloky na pfikazy ukladané za
prestupky pravnickych a podnikajicich fyzickych osob. V tabulce “Vyuctovani penéz za vydané
prikazové bloky” vyuctovava ¢astky K¢ vybrané od obvinénych osob a odvedené, resp. zlstavajici k
odvodu na pfijmovy Gcet mésta. K vyuctovani prikazovych blok( Krajskému ufadu pripoji kopie
dokladd o prevodu vybranych ¢astek v K¢ na pfijmovy Gcet mésta.

Vedouci pfislusného odboru a straznik povéreny nékterymi ukoly pfi fizeni obecni policie zodpovida za to,
Ze v pripadé ukonceni pracovniho poméru povéfeného zaméstnance odboru bude provedeno vyuctovani
ptikazovych blokl (pro vyuctovani se pouzije pfiloha ¢ 6, kterd se vyplni pouze za zaméstnance s
ukonéenym pracovnim pomérem).

CLANEK VI - INVENTARIZACE PRIKAZOVYCH BLOKU

KaZidy povéreny koordinacni zaméstnanec je povinen provést minimalné 2x rocné za uUcasti povéreného
zaméstnance odboru ekonomiky diléi inventuru prikazovych blokl (zpravidla jednou v kazdém pololeti, vidy
vsak k 31.12. daného roku), kde se uvadi kolik kusu, svazk( a série/rok a eviden¢ni ¢islo prikazovych blokd
mu zU0stdva na zasobé. Tato inventura bude prfedana povérenému zaméstnanci odboru ekonomiky na
vyplnéném tiskopise (pfiloha €. 7) spolu s vyuctovanim pfikazovych blok( (pfiloha €. 6).

Celkovou radnou inventuru (v pfipadé potfeby i mimoradnou inventuru) prikazovych blok( provadi odbor
ekonomiky.

CLANEK VII - ODCIZENE A ZNEHODNOCENE PRiIKAZOVE BLOKY

Ptrikazové bloky ztracené, znicené nebo odcizené nelze odepsat. Ztracené, zni¢ené nebo odcizené bloky
musi byt vyactovany. Ztratu, zniceni nebo odcizeni ptikazového bloku je povinen povéfeny zaméstnanec
ihned nahlasit povéfenému koordinaénimu zaméstnanci, ktery nejpozdéji v terminu do 3 dnl ode dne



zjisténi této skutecnosti nahlasi povéfenému zaméstnanci odboru ekonomiky skladova Cisla, série/rok
vyroby a evidencni Cisla ztracenych, znicenych nebo odcizenych ptikazovych blok(, a to na tiskopise ¢. 8
,Prehled odcizenych, ztracenych nebo zniéenych pfikazovych blokd”. K vyplnénému tiskopisu bude
pfipojena kopie Uredniho zdznamu, ve které bude podrobné uvedeno, jak ke zniceni, odcizeni nebo ztraté
prikazovych blok( doslo. Povéfeny zaméstnanec odboru ekonomiky provede sumarizaci na tiskopise ¢. 8,
kterou zasle do 15 dnl ode dne zjisténi této skutecnosti Krajskému Gradu a zaroven i Ministerstvu financi
CR, v&etné kopie ufedniho zdznamu, ve které bude podrobné uvedeno, jak ke zni¢eni, odcizeni nebo ztraté
prikazovych blok( doslo. Ministerstvo financi nasledné uvadi seznam ztracenych, zni¢enych &i zcizenych
prikazovych blokl na svych webovych strankach.

Vsechny ¢asti znehodnocenych prikazovych blokd, které vsak Ize jednoznacné identifikovat co do mnozstvi,
sérii a evidencnich Cisel vrati povéreny koordinacéni zaméstnanec povéfenému zaméstnanci odboru
ekonomiky a ten nasledné pozadda Krajsky Urad o vzeti zpét na sklad.

CLANEK VIII - UKLADANIi POUZITYCH PRIKAZOVYCH BLOKU

Pouzity svazek pfikazovych blokd bude zkontrolovan s pfislusnou knihou pfikazovych blokd (pfiloha €. 3)
pribéiné, nejpozdéji do konce daného kalendarniho roku povérenym koordinaénim zaméstnancem.
Povéreny koordinacni zaméstnanec bude ukladat pouZité svazky po dobu tfi let. Po této lh(té budou
predany k archivaci do spisovny Magistratu mésta Chomutova.

CLANEK IX - KONTROLA

Namatkovou kontrolu evidence a vyuctovani prikazovych blokl na jednotlivych odborech provadi interni
auditor na zakladé vyhodnoceni rizik vztahujici se k dané ¢innosti.

CLANEK X - UCINNOST

Tato Smérnice byla schvalena Radou statutdrniho mésta Chomutova usnesenim ¢. 332/2017 ze dne
05.06.2017 a nabyva platnosti a ucinnosti dnem 1.7.2017.

CLANEK XI - ZAVERECNA USTANOVENI

1. Vydanim tohoto vnitiniho pfedpisu se rusi:

- Smérnice ¢. 007/04-03 upravujici postupy pfi operacich s pfikazovymi bloky.

2. Tento vnitfni predpis byl schvdlen Radou mésta Chomutova dne 28.08.2017 usnesenim ¢. 414/17 a
nabyva ucinnosti dnem 01.09.2017.

JUDr. Marek Hrabac
primator



SEZNAM PRIiLOH

A) Tiskopisy predepsané MFCR - pfilohy &.:

1. a 1a. Evidencni list prikazovych blok(: obal - tiskopis 45 4443, vloZka - tiskopis 45 4444

2. Pfedavaci protokoly ptikazovych blokud — tiskopis 45 4446

6. Vyuctovani prikazovych blokd — tiskopis 45 4440

7. Prehled o vysledcich provedené fyzické inventury pfikazovych bloki — tiskopis 45 4445

8. Prehled odcizenych, ztracenych a zni¢enych ptikazovych bloki — tiskopis 45 4447 + Ptiloha k tiskopisu
"Ptehled odcizenych, ztracenych a znicenych prikazovych blokd" — tiskopis 45 4448

(PFilohy mohou byt MFCR aktualizovany)

V ptipadé Upravy vzoru je zachovano Cislo tiskopisu s lomitkem, které definuje verzi tiskopisu. Aktudlni
tiskopisy jsou dostupné na webovych strankach:

- MFCR https://www.mfcr.cz/ — v sekci VeFejny sektor — Gzemni rozpoéty — Pikazové bloky - Tiskopisy k
evidenci

- Finan¢ni spravy http://www.financnisprava.cz/, v sekci Darové tiskopisy — Databaze aktualnich dariovych
tiskopist - Tiskopisy pro krajské a obecni Gfady - Evidence a vyucétovani prikazovych bloka.

B) Interni ptilohy €.:

Priloha €. 3: Kniha pfikazovych bloki

Priloha C. 4: Denik vydanych prikazovych blok( a pokuty na misté zaplacené
Priloha €. 5: Denik vydanych pfikazovych blokd na misté nezaplacenych

L] 4 4

Vzory pFikazovych blokd, jejichZ vynos plyne do rozpoctu kraje

nebo obce

- Ptikazové bloky na pokuty na misté nezaplacené (20 trojlistd) - 46 6400
- Ptikazové bloky na pokuty na misté zaplacené (20 trojlistd) - 46 6401

- Ptikazové bloky na pokuty na misté nezaplacené ukladané pravnickym a podnikajicim fyzickym osobam
(20 trojlistt) - 46 6500

- Ptikazové bloky na pokuty na misté zaplacené ukladané pravnickym a podnikajicim fyzickym osobam (20
dvoulistll) - 46 6501

- Ptikazové bloky na penézité zaruky za splnéni povinnosti ukladané fyzickym osobam, pravnickym osobam
a podnikajicim fyzickym osobam (20 dvoulistt) - 46 6510

V ptipadé Upravy vzoru je zachovano Cislo tiskopisu s lomitkem, které definuje verzi tiskopisu. Aktudlni
vzory jsou dostupné na strankach:

- MFCR — v sekci Vefejny sektor — zemni rozpocty — Piikazové bloky - Vzory piikazovych blokd

- Financni sprdva - v sekci Danové tiskopisy — Databaze aktualnich danovych tiskopist - Tiskopisy pro krajské
a obecni ufady — Prikazové bloky



https://form.chomutov-mesto.cz/webfiller/FormService/filler.open?DocID=619819244
http://www.financnisprava.cz/assets/tiskopisy/KrajskeObecniUrady/4444_1.pdf?201707121124
http://www.financnisprava.cz/assets/tiskopisy/KrajskeObecniUrady/4446_1.pdf?201707121124
http://www.financnisprava.cz/assets/tiskopisy/KrajskeObecniUrady/4440_1.pdf?201707121124
http://www.financnisprava.cz/assets/tiskopisy/KrajskeObecniUrady/4445_1.pdf?201707121124
http://www.financnisprava.cz/assets/tiskopisy/KrajskeObecniUrady/4447_1.pdf?201707121124
http://www.financnisprava.cz/assets/tiskopisy/KrajskeObecniUrady/4448_1.pdf?201707121124
https://www.mfcr.cz/
https://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/uzemni-rozpocty/prikazove-bloky/tiskopisy-k-evidenci
https://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/uzemni-rozpocty/prikazove-bloky/tiskopisy-k-evidenci
http://www.financnisprava.cz/
http://www.financnisprava.cz/cs/danove-tiskopisy/databaze-aktualnich-danovych-tiskopisu.aspx?rok=2017&tiskdruh=TDOU&dan=T_WEB27
http://www.financnisprava.cz/assets/tiskopisy/KrajskeObecniUrady/6400_1.pdf?201704071234
http://www.financnisprava.cz/assets/tiskopisy/KrajskeObecniUrady/6401_1.pdf?201704071234
http://www.financnisprava.cz/assets/tiskopisy/KrajskeObecniUrady/6500_1.pdf?201704071234
http://www.financnisprava.cz/assets/tiskopisy/KrajskeObecniUrady/6501_1.pdf?201704071234
http://www.financnisprava.cz/assets/tiskopisy/KrajskeObecniUrady/6510_1.pdf?201704071234
https://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/uzemni-rozpocty/prikazove-bloky/vzory-prikazovych-bloku
http://www.financnisprava.cz/cs/danove-tiskopisy/databaze-aktualnich-danovych-tiskopisu.aspx?lang=cs&rok=2017&tiskdruh=TDOU&dan=&skupina_T_SKUPINA15=1&a=1#search-result

Priloha €. 3: Kniha pfikazovych bloki

Kniha prikazovych blokii

Druh piikazového bloku:

Odbor:

Povéreny koordinaéni zaméstnanec:

Strana:
Série a cisla i e Podpis Datum vraceni Hodnota Podpis
Vydano povéienému Datum v . . . e
PBE "~ ) o povéfeného koordinacnimu pfikaz v | koordinaéniho
zaméstnanci vydani . . . . B
od - do zaméstnance zameéstnanci K¢ zaméstnance




Pfiloha ¢. 4: Denik vydanych prikazovych blok( a pokuty na misté zaplacené

Odbor:

Denik vydanych prikazovych blok

PovéFeny zaméstnanec:

krajskymi urady nebo obcemi za prestupky

Prikazové bloky na pokuty na misté zaplacené za ukladané

strana:

Datum
vydani
pfikazu

Série a cislo
prikazového
bloku

Jméno a pfijmeni
obvinéné osoby

Pfijem
v KE

Odvedena castka za
prikazové bloky celkem v
Ké

Odvod
do
pokladny
dne

Vlastnorucni
podpis
koordinacniho
zaméstnance pfi
vraceni PB
(potvrzeni
provedeni
kontroly)
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Priloha ¢. 5: Denik vydanych pfikazovych blokd na misté nezaplacenych

Odbor:

Denik vydanych ptikazovych bloka

Povéfeny zaméstnanec:

krajskymi urady nebo obcemi za prestupky

Prikazové bloky na pokuty na misté nezaplacené za ukladané

strana:

Datum
vydani
pfikazu

Série a dislo
pfikazového
bloku

Jméno a

prijmeni

obvinéné
osoby

Piedpis pfikazu na
pokutu na misté
nezaplacenou v K¢

Odvedena dastka
v KE
(v pripadé
dodateéného

vybrani €i vybrani

terminalem])

Poznamka
k pFipadnému
vybéru

Vlastnoruéni
podpis
koordinaéniho
zaméstnance
pfivraceni PB
(potvrzeni
provedeni
kontroly)
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