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Clanek 1. Uvodni ustanoveni

1.1.

1.2.

1.3.

Smérnice stanovuje prava a povinnosti povéfenych zaméstnancii mésta Hlinsko (déale jen
,,mesto*) souvisejici s evidenci, vymahanim a odpisem penézitych castek, které dluzi fyzické
nebo pravnické osoby meéstu (dale jen ,,pohledavky*).

Tato smérnice rovnéz urcuje prisluSnost k jednotlivym ukonim pii spravé pohledavek
a sjednocuje postup odborti méstského ttadu pii jejich vymahani.

Smérnice se nevztahuje na pohledavky vzniklé pfi Cinnosti organizaci zalozenych nebo
ziizenych méstem a obchodnich spolecnosti, v nichz mé mésto majetkovy podil.

Clanek 2. Vymezeni zakladnich pojmu

2.1.

2.2.

Pro ucely této smérnice se nize uvedenymi pojmy rozumi:

zavazek — povinnost ur¢ité osoby k plnéni;

pohledavka — pravo mésta zadat plnéni penézitého zavazku na dluznikovi, piip.
poplatnikovi; zdvazek se stdva pohledavkou marnym uplynutim lhiity k plnéni;

dluznik, prip. poplatnik — fyzick4 nebo pravnicka osoba majici finan¢ni zavazek vici
meéstu;

DDP — program Dang, davky, poplatky vedeny za tc¢elem evidence poplatnikd, poplatkt
a ucetnich dokladl v ramci systému GINIS;

upominka (vyrozuméni) — pisemnd vyzva k tthradé¢ splatné pohledavky;

spravce dané — méstsky ufad, ktery vykonavad svou pravomoc prostfednictvim
povétenych tfednich osob;

povéireny zaméstnanec odboru — zaméstnanec mésta povéieny spravou pohledavek
na prislusném odboru.

Pro vyklad dalSich pojmi se pouZiji pfiméfené obecné zavazné pravni piedpisy.

Clanek 3. Zakladni ¢lenéni pohledavek

3.1.

Pfedmétem této smérnice jsou pohledavky penézité. V pripade nepenézitych povinnosti se tato
smérnice pouzije pfimetfene.
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3.2.

Penézité pohledavky se dle charakteru vzniku a zptisobu vymahani ¢leni na:

a)  pohledavky v samostatné pusobnosti mésta vzniklé ze smluvnich zavazkovych vztaht
(napf. ngjemné, cena dila, smluvni pokuta, pajcka, sankéni urok apod.), které budou
vyméahany méstem obcanskopravni cestou,

b)  pohledavky vzniklé v oblasti pfenesené ptisobnosti mésta, které budou vymahany podle
zékona ¢. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozdéjSich predpisi (zejména pokuty
za prestupky) vcetné pohledavek vzniklych v oblasti samostatné plsobnosti mésta

vymahanych v pfenesené plisobnosti (mistni poplatky).

Clianek 4. Evidence pohledavek

4.1.

4.2.

4.3.

Vsechny pohledavky jsou evidovany a vedeny v ucetnictvi mésta v systému GINIS piipadné
v programu pro spravu bytd a nebytt.

Zaznam o vzniku penézitého zdvazku v samostatné ptsobnosti provadéeji zaméstnanci odboru,
z jejichz Cinnosti zdvazek vznikl, a to prostfednictvim piislusného softwaru. Zdznam o vzniku
penézitého zavazku v prenesené puisobnosti do programu DDP (tzv. predpis pohledavky)
provadéji povéteni zaméstnanci jednotlivych odbort, z jejichZ Cinnosti zdvazek vznikl, a to
prabézné, nejpozdéji do konce kalendainiho mésice, ve kterém zavazek vznikl. V programu
DDP se zaznamenavaji zejména identifikaéni tdaje dluznika, popf. poplatnika (tj. jméno,
ptfijmeni, rodné Cislo, trvaly pobyt fyzické osoby, nazev, identifikacni ¢islo a sidlo pravnické
osoby), druh a vySe zavazku, datum vzniku, splatnost, pfipadné dohody o splatkach apod.

Informaci o zéniku nebo zméné pohledavky (zména vySe pohledavky, zména dluznika)
zaeviduje do pfislusného programu odbor, z jehoz Ccinnosti pohleddvka vznikla,
prostfednictvim povéfeného zaméstnance ihned po zjisténi této skutecnosti.

Clanek 5. Vymahani pohledavek

5.1.

5.2.

5.3.

Pro proces vymahani pohledavek je rozhodné pravni vymezeni v pfisluSném obecné zdvazném
pravnim predpisu ve znéni a€inném v okamziku provadéni ukonu.

VSsichni zaméstnanci zajist'ujici spravu pohledavek jsou povinni bez zbyte¢nych odkladi
a podle svych zkuSenosti vyuzit vSech zédkonnych prostfedki, které povedou k uspeSnému
vymozZzeni pohledavky.

Za samotny proces vymahani pohledavek zodpovidéa odbor kancelar tajemnika, usek provozne-
pravni (dale téz ,,OKT*) s tim, Ze dil¢i odpovédnost nese odbor, na kterém pohledavka vznikla,
a to zejména za v€asné a kompletni pfedani vSech potiebnych, ptipadné vyzadanych podkladu.
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5.4. Zaméstnanec odpovédny za vymahani pohledavek zjistuje v ptislusnych systémech mésta, zda
dluznik nema evidovanou pohledavku i u jiného odboru Méstského titadu Hlinsko, piipadné
jaké kroky byly vii¢i nému provedeny.

5.5. Jakékoliv thrady provadéné dluznikem budou zapocitavany na Casove nejstarsi pohledavky.

5.6. Postup pri vymahani pohledavky v oblasti samostatné piisobnosti

5.6.1. 'V ptipadé, kdy dluznik pozada o moznost uhradit pohledavku v maximalné 18 splatkach
nebo poda zadost o prominuti dluhu v celkové vysi do 100.000 K¢, ptedlozi povéteny
zamé&stnanec odboru, na kterém pohledavka vznikla, radé mésta navrh dohody o uznani
dluhu a zpiisobu jeho splaceni spolu s zadosti dluznika o povoleni splatek nebo o promi-
nuti dluhu, véetn& navrhu dohody o thradé dluhu.!

5.6.2. 'V ptipadé, kdy dluznik pozddd o mozZnost uhradit pohleddvku ve splatkach s lhiitou
splatnosti delsi nez 18 splatek nebo poda zédost o prominuti dluhu nad 100.000 K¢, je
povéfeny zaméstnanec odboru, na kterém pohledavka vznikla, povinen ptedlozit Zadost
dluznika o povoleni splatek nebo Zzadost o prominuti dluhu zastupitelstvu mésta?, a to
vcetné€ navrhu dohody o thradé€ dluhu nebo vcetné zadosti o prominuti dluhu.

5.6.3. Pokud pohledévka neni zaplacena ve stanoveném terminu (do dne splatnosti), je povéfeny
zaméstnanec odboru, na kterém pohledavka vznikla, povinen:

a) do 30 dnt po uplynuti lhity splatnosti odeslat dluznikovi upominku s ur¢enim
nahradni lhiity splatnosti a s upozornénim na pravni disledky nezaplaceni;

b)  pfi neuhrazeni pohledavky v nédhradni lhiit€é nebo pii poruseni schvalené dohody
o splatkach ® shroméazdit veskerou dokumentaci k pohledavce a ve lhité do 30 dnti
ji predat odboru kancelar tajemnika, usek provozné-pravni k dalSimu tkonu
potiebnému k vymoZeni pohledavky. K pfedavané pohledavce se ptiloZi:

e doklady o vzniku pohledavky (smlouvy, faktury, usneseni organi mésta apod.),

e podklady o ukonech uc¢inénych v prubehu dosavadniho fizeni (upominky, uznéni
zévazku, dopisy, dorucenky, apod.).

5.6.4. Povéfeny zaméstnanec odboru kanceldf tajemnika, Gsek provozné-pravni (dale jen
,povefeny zaméstnanec OKT*) je povinen do 30 dnli po obdrzeni vSech potiebnych
podkladl zaslat dluznikovi upominku, kterd musi obsahovat nalezitosti dle ust. § 142a

! Dohoda o uhradé dluhu musi kromé prohlaseni dluznika o uznani dluhu co do diivodu a vySe obsahovat také zplisob
splaceni. Splatky musi byt v dohod¢ sjednany tak, aby celkova dluzné castka byla uhrazena ve lhiit€ nejpozdé€ji do 18
kalendarnich mesicti ode dne uzaviené dohody.

2 Dluzna ¢astka musi byt uhrazena ve 1hlité nejpozdéji do 36 mésicii.

3V ptipadg, Ze dluznik neuhradi n&kterou ze sjednanych splatek fadné a vcas, stava se cely nesplaceny zlstatek dluhu
splatnym najednou.
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5.6.5.

5.6.6.

5.6.7.

5.6.8.

zékona €. 99/1963 obcansky soudni tad, ve znéni pozdéjSich predpisti a musi byt
prokazatelnym zpiisobem dorucena, tj. napt. formou posStovni zasilky odeslané s dodejkou,
datovou zpravou ¢i osobnim doruc¢enim s potvrzenim pievzeti.

Povéreny zaméstnanec OKT je povinen do 60 dnli od marného uplynuti lhiity pro zapla-
ceni, stanovené v upomince dle pfedchoziho odstavce, podat navrh zaloby na zaplaceni
dluhu (nédvrh na vydéani elektronického platebniho rozkazu) ptislusSnému soudu.
Ve slozitéjsich ptipadech pteda véc k uplatnéni pohledavky povérené advokatni kancelafi.
Pti uplatnéni pohledavky u soudu bude vymahana zakladni pohledavka vcetné
prisluSenstvi, které tvoii urok z prodleni dle platné pravni tpravy a veskeré naklady
soudniho fizeni, tj. uhrazeny soudni poplatek a naklady na ptipadné pravni zastoupeni
pfi vyméhani pohledavky. V pifipadé plnéni ze strany dluznika po podéani Zaloby jiz
dluznikovi nebude promijena povinnost k tthradé¢ ptislusnych trokti z prodleni a ndhrada
nakladd provedeného soudniho fizeni.

V ptipadé plateb provadénych na zdkladé pravomocného a vykonatelného soudniho
rozhodnuti, budou platby zapocitavany v nésledujicim potadi:

a) zaklad dluhu,
b) nahrada nakladu fizeni,

c¢) uhrada ¢astky odpovidajici urokiim z prodleni.

Nesplni-li dluznik pravomocné rozhodnuti v soudem ulozené lhaté, poda povéreny
zaméstnanec OKT do 60 dnl navrh na vykon rozhodnuti nékterym ze zpisobl dle
obc&anského soudniho fadu. Pt vykonu rozhodnuti spolupracuje se soudnim exekutorem.*

V ptipadé, Ze dluznik ve lhité uvedené v piredchozim odstavci, nejpozdéji vSak pied
podanim nadvrhu na nafizeni exekuce, pozada o umoZznéni splatek svého dluhu, pfipravi
povéteny zaméstnanec OKT dohodu o splatkach dluhu dle pravomocného a vykonatel-
n¢ho soudniho rozhodnuti tak, aby celkova dluznd castka, vcetn€ uroku z prodleni a
nahrady nakladi fizeni, byla uhrazena v pravidelnych mésicnich splatkach ve lhiaté
nejpozdgji do 18 mésicti od uzavieni dohody, pod sankei ztraty vyhody splatek.’

5.7. Postup pri vymahani pohledavky v oblasti prenesené piisobnosti

5.7.1.

Pokud pohledavka vznikla na zéklad¢ pravomocného spravniho rozhodnuti neni uhrazena
ve stanoveném terminu, je zaméstnanec odboru, z jehoz €innosti pohledavka vznikla,
povinen:

a) do 30 dnt po uplynuti lhiity splatnosti odeslat dluznikovi vyrozuméni s urenim

4 Soudni exekutor, se kterym ma mésto uzavienou smlouvu o spolupraci pfi exekuéni innosti exekutora a dal§i ¢innosti.
5V ptipadé, ze dluznik neprovede nékterou ze sjednanych splatek Fadn& a v¢as, povéieny zaméstnanec OKT poda
bezodkladné navrh na natizeni exekuce.

Neni-li vyti$téna kopie tohoto dokumentu opatiena na uvodni stran¢ originadlem podpisu, jedna se o nefizeny dokument. Strana 6 z 9



Garant smérnice: Mgr. Marta Novakova Pro postup pii evidenci, vymahani a odpisu pohledavek
Utinnost dokumentu od: 01.03.2025 ¢. 01/2025/R

5.7.2.

5.7.3.

5.74.

5.7.5.

5.7.6.

5.7.7.

nahradni lhity splatnosti a s upozornénim na pravni disledky nezaplaceni;

b)  pfineuhrazeni pohledavky v nahradni Ihaté predat podklady k vymahani — stejnopis
¢i ovétenou fotokopii pravomocného rozhodnuti odboru kancelaf tajemnika, usek
provozné-pravni, k dalSimu ukonu potiebnému k vymozeni pohledavky, a to
nejpozdéji do 30 dnli po marném uplynuti nahradni lhity splatnosti. V piipadé
pohledavky vzniklé z ¢innosti méstské policie se predava fadné vyplnény original
blokové pokuty na misté nezaplacené.

Predavané podklady pro vymahani musi obsahovat zakonem pfedepsané naleZzitosti,
vcetné vyznaceni pravni moci a vykonatelnosti rozhodnuti.

Zjisti-li povéteny zaméstnanec OKT pied zahdjenim vymahani, Ze dluznik ma evidované
pohledavky i u jiného odboru a je-li to mozné, vymahani vSech takto zjiSténych
pohledavek spoji.

Podle § 175 zakona ¢. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozdéjsich predpisti miize
povéteny zaméstnanec OKT zvolit, na zéklad¢ informaci ziskanych v soucinnosti se
zdravotnimi pojisStovnami a bankami, nize uvedené zptisoby vymahani:

a)  danovou exekuci,
b)  prostfednictvim soudniho exekutora (u pohledavek prevysujicich 3.500 K¢),
¢)  uplatnénim v insolven¢nim fizeni,

d)  prihlaSenim do vetejné drazby.

Nezaplacené pokuty za prestupky mohou byt predany k vymahani i ptislusnému celnimu
ufadu.

Pokud povéfeny zaméstnanec OKT vyuZije moZnosti vymahani prostfednictvim soud-
niho exekutora, je povinen mu bez zbytecného odkladu zaslat veskeré potfebné doklady
pro vypracovani navrhu na vykon rozhodnuti exekuci.

V ptipad¢, kdy dluznik poda zadost o poseckani tthrady nebo o povoleni splatek, je
povinen uhradit spravni poplatek podle zdkona ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich,
ve znéni pozd&jsich predpisi.® Bude-li spravni poplatek fadné uhrazen, vyda povéieny
zaméstnanec do 30 dnli ode dne podani Zadosti rozhodnuti o povoleni splatek’ nebo
rozhodnuti o poseckani thrady. Pfi nedodrZeni nékteré z podminek rozhodnuti o povoleni
splatek nebo rozhodnuti o poseckani tthrady pozbyva toto rozhodnuti t¢innosti uplynutim
dne jejiho nedodrzeni a celd zbyla dluzna castka se stava splatnou.

6 Pokud dluznik nezaplati spravni poplatek ve stanovené lhiits, vyzve povéfeny zaméstnanec k zaplaceni poplatku
V nahradni 15denni lhité. Pokud tak dluznik neuc€ini ani v nahradni 1huté, bude fizeni rozhodnutim zastaveno nebo tkon
neproveden, nestanovi-li sazebnik jinak (ust. § 5 zakona ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich).

7 Castku Ize splacet maximéalné po dobu 36 mésictl, nejmensi mozna mési¢ni splatka je 100 K&.
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Clanek 6. Odpis a inventarizace pohledavek

6.1. Odpis pohledavek
6.1.1.  Odepsat Ize pohledavku, u niz je prokdzana nedobytnost.

6.1.2. Pred zatazenim pohledavky mezi pohledavky nedobytné by mély byt provedeny veskeré
ukony nezbytné pro vymahani.
6.1.3. Nedobytnou pohledavkou je:

a)  pohledavka, kterd byla bezvysledn¢ vymahéna na dluznikovi, resp. na jinych
osobach, od nichz dluh mohl byt vymahan,

b) pohledavka za dluznikem, ktery zemiel, a pohledavka nebyla uspokojena
v dédickém fizeni,

c) pohledavka, jejiz vymahani by s nejvétsi pravdépodobnosti nevedlo k jeji thrade¢,

d) pohledavka prekludovana,

e)  pohledavka bagatelni 8.

6.1.4. O odpisu pohledidvky v samostatné piisobnosti rozhoduje piislusny organ mésta °
na zékladé navrhu povéteného zaméstnance prislusného odboru. Po schvaleni odpisu
pohledavky pfisluSnym organem mésta odbor financni a ekonomicky bezodkladné
odepise pohledavku z tcetnictvi mésta.

6.1.5. O odpisu pohledavky v pfenesené ptusobnosti rozhoduje spravce dané prostfednictvim
povéfeného zaméstnance OKT, ktery bezodkladné provede zaznam v programu DDP,
na zékladé kterého odbor finanéni a ekonomicky pohledavku odtctuje. '

6.2. Inventarizace pohledavek

Inventarizaci pohledavek provadi odbor finan¢ni a ekonomicky pravidelné 1x ro¢né v ramci
fadné inventarizace majetku, zadvazki a pohledavek v souladu se Smérnici pro provedeni
inventarizace.

8 V ptipadé pohleddvek vymahanych v samostatné piisobnosti je za bagatelni pohleddvku povazovana pohledavka
nepievysujici 400 K&. V piipadé pohledavek vymahanych v prenesené piisobnosti je za bagatelni pohledavku povazovéana
pohledavka neptevysujici 100 K¢.

® Rada mésta u pohledavek do 100.000 K¢&; zastupitelstvo mésta u pohledavek nad 100.000 K¢&.

10 Odepsané pohledavky se do jejich zaniku vedou v podrozvahové evidenci.
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Clanek 7. Zavére¢na ustanoveni

7.1. Odpovédnost

7.1.1.

7.1.2.

Odpovédnost za evidenci vzniklych pohledavek a fadné predani véas nezaplacenych
pohledavek k vyméahani maji povéieni zaméstnanci odborti, z jejich Cinnosti pohledavka
vznikla. Ti jsou povinni poskytovat ostatnim zaméstnanciim odpovédnym za vymahani
pohledéavek nalezitou soucinnost.

Odpovédnost za vymahani pohleddvek v samostatné i pienesené pisobnosti maji
povéfeni zaméstnanci odboru kancel4f tajemnika, tisek provozné-pravni.!!

7.2. Zavaznost

7.2.1.

Tato smérnice je zavaznd pro vSechny zaméstnance Meéstského ufadu Hlinsko.
Nedodrzeni této smérnice bude povazovano za poruseni pracovni kazné.

7.3. Ostatni

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

Otazky touto smérnici neupravené fesi vedouci prislusnych odbortit Méstského uradu
Hlinsko, ptip. vedeni mésta, v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi predpisy.

4

Tato smérnice nabyva ti¢innosti dne 1. bfezna 2025.

Tato smérnice rusi a nahrazuje smérnici mésta Hlinsko ¢. 1/2011/0VV pro postup
pfi evidenci, vymahani a odpisu pohledavek ze dne 1. zafi 2011.

Tuto smérnici schvélila Rada mésta Hlinsko na zakladé ust. § 36a a § 102 odst. 3 zdkona

¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozdéjsich predpist dne 17. tnora
2025 usnesenim ¢. RM 029-2025.

11 Povéfenou Gifedni osobu uréuje vedouci useku provozné-pravniho.

Neni-li vyti$téna kopie tohoto dokumentu opatiena na uvodni stran¢ originadlem podpisu, jedna se o nefizeny dokument. Strana 9 z 9



