Smeérnice k finanéni kontrole podle zdkona &. 320/2001 Sb., o

finanéni kontrole ve verejné spravé ve znéni pozdéjsich
predpisu Obce Mlady Smolivec

l.
OBECNA CAST

Financni kontrola se vykondvd podle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan&ni kontrole ve
verejné spravé, ve znéni pozdéjSich predpist (ddle jen zdkon o finanéni kontrole) a
provadeéci vyhlasky €. 64/2002 Sb., je souCdsti fizeni, které zabezpecuje hospodareni
s vefejnymi prosttedky. Kontrola je zamérfena predevsiim na hospoddrnost, efektivnost a
UcCelovost jejich poutziti.

1)

2)

PUsobnost a postaveni obce v systému finanéni kontroly

PUsobnost a postaveni obce v systému finanéni kontroly vychdzi ze zdkona o
finan&ni kontrole. Podle tohoto z&kona obec je:

orgdnem verejné sprdvy a soucasné je Ucetni jednotkou podle § 1, odst. 2 zAkona
C.563/1991 Sb., o UcCetnictvi ve znéni pozdéjSich predpist (ddle jen zdkon o
UCetnictvi),

kontrolovanou osobou, protoze hospoddari s vefejnymi prostfedky a je financovdana
z verejné financni podpory

kontrolnim organem, podle z&kona o finanéni kontrole je povinna vykondvat vnitini
financni kontrolu v rdmci svych fidicich a kontrolnich pravomoci a verejnosprdvni
kontrolu Zadateld nebo piiiemcd vefejné financni podpory, kterou jim poskytuje.
Ddle podle zd&kona o finanéni kontrole kontroluje hospodareni s vefejnoprdvnimi
prostfedky u zfizené piispé&vkové organizace (Podle rozpoc&tovych pravidel USC
obec provddi celkovou kontrolu hospodareni fizené PO).

Vymezeni pojmu

verejné prostredky

jsou verejné finance, véci, majetkova prava jiné hodnoty,

vefejnd financni podpora,

jsou dotace, prispévky, ndvratné financni vypomoci a dalsi prosttedky nebo zdruky
poskytnuté ze stdtniho rozpo&tu nebo rozpo&tu USC nebo zrozpo&tu stdtnich
fondu,

prijemci vefejné podpory,

je obec jako pfiiemce dotaci a pfechodnych vypomoci ze stdtnino rozpoctu nebo
z kraje, ji zfizend prispévkovd organizace jako pfijemce neinvesti¢nich a investicnich
prispévkd na Cinnost od obce, ob&anskd sdruZeni, neziskové a zdjmové organizace
a dalsi subjekty, kterym obec poskytla vefejnou financni podporu.




1.
VNITRNi KONTROLNI SYSTEM

Povinnosti starosty obce:

Starosta obce je vrdmci své odpovédnosti povinen zavést a udrzovat vnitfni
kontrolni systém obce, ktery

a) vytvdii podminky pro hospoddrny, efektivni a Ucelny vykon verfejné sprdvy

b) je zpUsobily v&as zajistovat, vyhodnocovat a minimalizovat provozni, finanéni,
pravni a jina rizika v souvislosti s plnénim cinnosti obce a ji ziizené prispévkové
organizace

c) zahrnuje postupy pro véasné preddvdni informaci o vyskytu zdvazinych
nedostatkd a o pfijimanych a pinénych opatieni k ndprave.

Za tim Ucelem:

a) organiza¢nim faddem, vnitinimi smérnicemi a pracovnimi ndplnémi pracovnik{
stanovi rozsah odpovidajicich pravomoci a odpovédnosti zaméstnancl obce,
volenych a jmenovanych orgdn obce pii nakldddni s verejnymi prostredky

b) vyddnim vnitinich predpist k U&etnictvi, obéhu UCetnich dokladyd, evidence a
nakladani s majetkem zaqijisti oddéleni pravomoci a odpovédnosti pfi pfiprave,
schvalovdni, provddéni a kontrole financnich operaci

Cc) zajisti, aby o vSech operacich a provedenych kontrolach byl proveden
prikazny zdznam a vedena prislusnd dokumentace

d) zajisti hospoddrné, efektivni a Ucelné vyuzivani vefejnych prostiedkd a piijme
veskerd potfebnd opatreni k jejich ochrané.

Povinnosti dalSich odpovédnych pracovniku obce
a) zaqjistuji a zodpovidaji za pinéni vySe uvedenych Ukoll v souladu s platnymi
zakony a vnitfinimi smérnice organizace
b) jsou povinni poddvat starostovi a orgdndm obce vcasné a spolehlivé
informace o vysledcich, dosahovanych pri pInéni vyse uvedenych Ukold a o
z&vainych nedostatcich, zjisténych v rdmci kontrolni &innosti s navrhy na
opatfeni k jejich odstranéni.
M.
RiDICi KONTROLA V SOUVISLOST S FINANCNIMI A HOSPODARSKYMI OPERACEMI

K zgjisténi predbéiné kontroly pldnovanych a pfipravovanych financnich a
hospoddrskych operaci a pribéiné a ndsledné kontroly jejich realizace vyddvdm ke
smérnici obéhu dokladl popis jednotlivych kontrol a dispozicni oprdvnéni k jednotlivym
kontroldm pfi financnich a hospoddrskych operacich, kde jednotlivé funkce a fdze
Zznamenaiji:

Pfedbéind kontrola pred zahgjenim finanéni nebo hospodaiské operace

Rozhodnuti o pfipravé finanéni nebo hospoddiské operace, které provadi prikazce
operace, musi predchdzet predbéind kontrola z hlediska pfipustnosti, rozpoctového
kryti, jde-li o vydajovou financni operaci nebo napinéni predpoklddanych piijm0, jde-li
o operaci pfijmovou a dodrzeni zdsady hospoddrnosti a UCelnosti pfipravované
operace. Tato kontrola je provddéna ve fdzi uzavirdni hospoddrskych smluv a
objedndvek nebo tvorbé vnitinich predpist a rozhodnuti, které ovliviauiji vysi pfiimd a
vydaju obce.




Pripustnost operace znamend, Zze navrhované operace je v souladu s platnymi zakony
a dalsimi pravnimi predpisy, usnesenimi orgdnd obce a vnitinimi smérnicemi obce. Tuto
kontrolu obvykle provadi prikazce operace, to je osoba, odpovédnd za schvalovdni
finan&nich a hospoddiskych operaci. Prikazce operace odpovidd za to, Ze budou
plnény vsechny zdkonné procesni Ukony a platné predpisy, spojené s prislusnymi
financnimi a hospoddrskymi operacemi obce (napf. z&dmér prodeje nemovitosti
vyvésen a pred sepsdnim smlouvy schvdlen zastupitelstvem apod.)

Kontrolu rozpoctového kryti finanéni operace provadi pracovnik, urceny jako sprévce
rozpoctu. Sprévce rozpoltu potvrzuje, Ze predpokliddany vydaj pfipravované operace
je kryt financnimi prostredky vrdmci schvdleného nebo upraveného rozpoctu,
mimorddnou dotaci, z viastnich vynosd hospoddiské Cinnosti nebo z viastnich fondd.
Také sleduje, zda predpoklddany pfijem zaqjistuje rozpoctované pfijmy. Avizuje neplnéni
vlastnich pfijmd a cini opatieni k zqjisténi schvdleného salda piiimd a vydaji obce.
Proto souhlas sprdvce rozpocCtu by mél byt zqjistén u viech uzaviranych smluv, které
maji dopad do finanéniho hospodareni obce (smlouvy s dodavateli, objednavky, kupni
a prodejni smlouvy, ndgjemni smlouvy a jejich zmény, smlouvy o poskytnuti dotaci ze
stdtniho rozpoctu apod.) Bez zajisténi rozpocétového kryti by nemél byt vydaj
realizovan.

Prubé&znd kontrola finanéni nebo hospoddiské operace pred vystavenim dokladu

Vlastni realizace financni nebo hospoddiské operace nastava zrozhodnuti piikazce
operace po provedeni predchdzejicich kontrol. Podobné jako prvotni rozhodnuti o
provedeni hospoddiské nebo financni operace je tato fdze rozhodujici z hlediska
kontroly hospodarnosti, efektivhosti a UCelnosti operace. Prikazce operace provadi
kontrolu sém nebo mizZe stanovit, kdo provddi dozor nad pribéhem vlastni realizace
finan&ni nebo hospoddrské operace. Stanovi to ve vnitfnich predpisech, pracovnich
ndplni nebo prikazem. Realizace konci vystavenim pfislusného dokladu o vysi vydaje
nebo prijmu.

Prubéind kontrola finanéni nebo hospoddiské operace pied uvolnénim finanénich
prostiedki a zaUétovanim

Na zdkladé vystaveného dokladu dochdzi k ndsledné kontrole vycislenych vydajl nebo
prijmud. Kontrolu vécné spravnosti provadi povéreny pracovnik. Pracovnik ovéfuje, zda
Udaje na vystaveném dokladu odpovidaji vécné provedené financni nebo
hospoddrské operaci. Kontrolu pocetni sprédvnosti provddi vétiinou pracovnik, ktery
provdadi kontrolu vécné sprdvnosti.

Teprve, projde-li vystaveny Ucetni doklad témito kontrolami, schvdli pfikazce operace
proplaceni vydaje, zafazeni nebo vyfazeni majetku, proUctovdni opravnych dokladd
atd. jesté pred vlastni Uhradou nebo zau&tovdnim provede UEetni formdini kontrolu
UCetnich dokladd k prislusné operaci. Tato kontrola znamend komplexni provéreni
predlozenych doklady, jejich ndleZitosti podle § 11 zdkona &. 563/2001 Sb., o U&etnictvi,
ovéfeni provedeni prislusnych kontrol dle podepsanych pracovnikd a zda jsou
provedeny v souladu s dispozicnim oprdvnénim.

Pro stanoveni pracovniklU odpovédnych za jednotlivé faze vnitini predbéiné a
prubéiné kontroly plati dle § 26, zakona o finanéni kontrole ndsledujici zasady :

Z divodu malé pravdépodobnosti vyskytu nepiimérenych rizik, je v obci slouc¢ena
funkce sprdvce rozpoctu s funkci Ucetni.



Zjisti-li osoba uvedena v dispozicnim oprdvnéni jako sprdvce rozpoctu a Ucetni, ze
finan&ni nebo hospoddrskd operace byla provedena bez predbéiné kontroly a
nesplfiiuje podminky pro uskutec&néni vydaje, informuje ihned prikazce operace.
Ndpravu zaqjisti vrdcenim financ¢ni nebo hospoddiské operace zpét prislusnému
pracovnikovi k zajisténi prislusnych procesnich podminek.

Naslednd kontrola finanénich a hospodaiskych operaci

Pfi ndsledné vnitini kontrole kontrolni organ obce provéruje:

a) zda byly dodrzeny stanovené podminky a postupy pii uskuteCnovdani,
vypordddni a vyUuctovdani schvdlenych operaci,

b) zda pfi zméndch ekonomickych, prdvnich, provoznich a jinych podminek
dochazi k prizpUsobeni uskutecriovanych operaci,

c) zda jsou provadény vCas a presné zdApisy o uskuteChovanych operacich
v zavedenych evidencich a automatizovanych informacnich systémech a tyto
Udaje slouzi pro vcasné a spradvné zpracovdni stanovenych financnich,
UCetnich ajinych vykazd, hidseni a zprdv,

d) zda udaje v Ucetnich vykazech, vysledek hospodareni a zdroje odpovidaji
finanénim prostrtedkdm na U&tech, majetku v&etné& pohleddvek a zdvazkim
organizace.

Starosta obce

pro zabezpeceni ndslednych kontrol zpracuje pldn ndslednych kontrol finanénich a
hospoddrskych operaci a uréi terminy provedeni a odpovédné vybory a osoby za jeho
provdadeéni. Ndsledny pldn kontrol musi obsahovat kontrolu pinéni opatreni z vnéjsich
kontrol obce. Soucdsti téchto konftrol je inventarizace majetku dle §§ 29-30 zakona o
UCetnictvi.

\V2
PUSOBNOST A UKOLY NA USEKU VEREJNOSPRAVNI KONTROLY

Obec provadi vefejnosprdvni kontrolu v pfipadé hospodareni s vefejnymi prostfedky
a) U své prispévkové organizace
b) u pfijemcy verejné financni podpory

Predbé&Znou verfejnosprdvni kontrolu pfed poskytnutim vefejnych prostiedkd zajistuje
prikazce operace na zdkladé podkladd predanych Zadatelem.

PribéZnou a ndslednou vefejnospravni kontrolu u prispévkové organizace a u
prijemcy vefejnych prostfedkd zdgjistfuje starosta Ci mistostarosta a Ucetni obce ve
spolupraci s financnim vyborem, pfipadné s kontrolnim vyborem.

V radmci vefejnosprdvni kontroly provéfuje obec pfiméfenost a UCinnost systému
vnitfniho fizeni a kontroly u prispévkové organizace zfizené obci.

Provadéni verejnospravnich kontrol se Fidi pfislusnymi ustanovenimi zdkona o
financ&ni kontrole. Kontrolni postupy upravuiji §§ 22-27 provddéci vyhldsky ¢. 67/2002 Sb.,
k z&konu o finanéni kontrole.

V.
INTERNI AUDIT

Interni audit je nezdvislé a objektivni pfezkoumdni a vyhodnocovdni operaci a vnitinino
kontrolniho systému obce a plni Ukoly dle § 28 zdkona o financni kontrole.
Interni audit zahrnuje zejména:

e finanéni audit — ovéreni Udaju v Ucetnictvi a finan&nich vykazech

e audit systému - provéruje a hodnoti_fungovdni systémi

e audit vvkonu - zkoumd hospoddrnost, efektivnost a Ucelnost operaci.




Interni audit obce je zqjistén v ramci rocniho prezkoumdani hospodareni USC krajskym
Ufadem nebo nezdvislym auditorem a ndslednou vnitini kontrolou zajistovanou
financnim a kontrolnim vyborem.
Starosta obce odpovida
1) zazpracovani planu kontrol
2) za podavani zprav v predepsanych terminech a rozsahu dle predtfisku
pro vypracovdni ro¢ni zpravy dle § 22 z&kona o financni kontrole, ktera
zahrnuje Udaje a informace o vysledcich finanéni kontroly v obci a ji
zfizené prispévkové organizace.

V.
ZAVERECNA USTANOVENI

Tuto smérnici vydavdm na zdkladé odst. 5, §18 provdadéci vyhldsky MF k zakonu o
financni kontrole €. 64/2002 Sb.
Zapracovani zasad vnitiniho kontfrolniho systému do souvisejicich vnitfnich smérnic
organizace bude provedeno do 1 mésice po nabyti platnosti smérnice.
Nedilnou soucdsti smérnice je:

> Piiloha €. 1) - Vymezeni pravomoci jednotlivych pracovnikd pri nafizovani

hospoddrskych operaci a vécné kontrole
> Piiloha €. 2) - Plan kontrol finan&nich a hospoddiskych operaci
> Pfiloha €. 3) - Obéh doklad¥ - zavazek nebo budouci vydaj

Plathost smérnice od 01. 04. 2010

V Mladém Smolivci 24. bfezna 2010

Miroslav Slavicek Eva Kubova
Mistostarosta Starostka obce



Pfiloha é. 1

Vymezeni pravomoci jednotlivych pracovniku pii nafizovani hospoddiskych operaci a

vécné kontrole

Odpovédnost v ramci

Opravnéni nafizovat

Vécnd spravnost

Bytové hospoddarstvi

Starosta,
mistostarosta

Starosta,
mistostarosta

Prispévkovd organizace

Vnitfni sprava+vnitini sprava obce

Mimorddné zdlezitosti

Prispévky na Cinnost organizacim

Clenské prisp&vky za obec

Prispévky obcim na projekty

Ostatni nerozpoctované vydaje

Spldtky pujcek a Oveérd

Platba dani a poplatkd

Knihovna, kult. akce, verejny rozhlas

Starosta, knihovnice

Starosta, knihovnice

TKO, skladky

Starosta,
mistostarosta

Starosta,
mistostarosta

Lesni hospoddrstvi

Vodovod

Odpadni vody

Doprava, komunikace

Verejné osvétleni

Hrbitov

Komunalni sluzby- mist.hosp.

Vzhled obci, verejnd zelen

Pozarni ochrana

Stavebni akce

Investicni vystavba

Programy POV,

Uzemni plan

Pokud je u polozky uvedeno vice osob, jsou osoby na druhém misté urCeny jako
zastupuijici v pfipadé nepiitomnosti osoby na prvém miste.




Priloha ¢. 2
Plan kontrol finanénich a hospodaiskych operaci
Plan je zpracovan v souladu se Smérnicemi k finan&ni kontrole podle zdk. &.

320/2001Sb. a planem prace finan&niho vyboru a kontrolniho vyboru zastupitelstva
Obce Mlady Smolivec

Termin Predmeét kontroly Odpovida

Duben ZAavérecCny UCet obce za rok Financni vybor, kontrolni

nasledujiciho roku vybor, starosta

Prosinec daného Inventarizace majetku za rok Financni vybor, kontrolni

roku vybor, starosta, inv. komise

Pribéiné Kontrola pokladny OU Financni vybor, kontrolni
vybor, starosta

Pribéiné Rozpoctové zmény Financni vybor, kontrolni
vybor, starosta

Pribéiné Kontrola najemnich smluv Financni vybor, kontrolni
vybor, starosta

Duben Kontrola hospodareni PO Financni vybor, kontrolni

nasledujiciho roku vybor, starosta

V Mladém Smolivci 24. bfezna 2010
Eva Kubova
Starostka obce



Priloha ¢. 3
Obéh Uéetnich dokladi a navazujicich éinnosti na Obecnim Ufadé Mlady Smolivec

1.

3.

4.

a)

b)

5.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

6.

a)

Smérnice upravuje obéh Ucéetnich dokladu a navazujicich ¢innosti na
obecnim Ufadé Mlady Smolivce, odpovédnost za pripravu podkladl, zpracovdani
UcCetnictvi a Ucetni z&veérky. Zpracovdni Ucetnictvi se fidi Z&dkonem o UcCetnictvi .
563/1991 Sb. v platném znéni, Z&konem o financni kontrole ve vefejné sprave C.
320/2001 Sb.

Ucetnictvi obce jako U&etni jednotky je vedeno jako soustava U&etnich zdznam.
Ucetnimi zdznamy jsou zejména Ucetni doklady, U&etni zapisy, inventurni soupisy a
Ucetni zavérka.

Za zpracovdni U&etnictvi je odpovédnd Ucetni obce. U&etni provadi evidenci a
pripravu U¢etnich dokladyd, zau&tovdni a kompletni zpracovdni U&etnictvi.

Zavazek nebo budouci vydaj

Piikazce operace — starosta obce:

Pfipravovand operace je nutnd, podklady jsou spravné a Uplné. Splnuje kritéria
hospoddrnosti, efektivnosti a Ucelnosti. Je v souladu s prdvnimi predpisy.
Doklad opatfi starosta datem a podpisem.

Spravce rozpocétu, hlavni uéetni — U€etni obecniho Gfadu:

Pfipravovand operace je v souladu se z&dkonem &. 250/2000 Sb. a z&dkonem &.
563/1991 Sb., a v souladu se schvdlenym rozpoctem.

Doklad opatfi UCetni obecniho Ufadu datem a podpisem.

Jako Uéetni doklady se na obecnim Ufadé pouzivaiji:

doslé dodavatelské faktury

vydand vyUc&tovdni, vydané faktury, vykazy pohleddvek
vypisy z bankovnich U&t0 obce

pfijmové a vydajové pokladni doklady

vyplatni listiny

vyUctovdni prac. cest, jizdného, zaloh na drobnd vyddani
interni doklady

Rozpoétové prostiedky piidélené obecnimu Ufadu mohou byt Cerpdny pouze na
z&kladé doklad( fddné potvrzenych a ovéfenych ktomu oprdvnénymi osobami.
Podpisové vzory podpis uréenych &lend obecniho zastupitelstva jsou na samostatné
smernici.

Organizace obéhu U¢etnich doklady

dodavatelské faktury

U&etni zapise doslou fakturu do knihy pfijatych faktur, fakturu ozna&i razitkem obecniho Ufadu
a datem prijeti faktury, predd fakturu starostovi obce, ktery provede vécnou kontrolu
spravnosti dokladu, tj. kontrolu vyse ceny, mnozstvi, spravnosti popisu obsahu fakturované
prdce. Po provedeni vécné kontroly fakturu podepise a predd Ucetni obce, kterd pripravi
prikaz k Uhradé.

Pfikazy k Uhradé podepisuje starosta obce s mistostarostou, nebo starosta obce s Ucetni.
Faktury hrazené elektronicky podepisuje UCetni obce elektronickym podpisem.

Obec md jeden béiny Ucet 5822361/0100 vedeny, ktery je provoznim Uctem obce, jsou z Néj
hrazeny béziné ndklady obce.



b) pokladni operace, zalohy na drobna vydani

Vyplatu i pfijem hotovych penéz provadi UCetni obce, v jeji nepfitomnosti starosta. Vede
pokladni knihu, kam zaznamenava jednotlivé Ucetni pfipady na zdkladé vystavenych
pfiimovych a vydajovych pokladnich dokladU.

c) likvidace mezd, zpracovani cestovného
Na zdkladé podkladd vyhotovenych a predanych starostou zpracovdvd mzdy Ucetni obce.

U&etni vypldci zaméstnancOm a jednotlivym zastupiteldm jejich mzdy hotové nebo je zasild
na Ucet, a to vidy do 15. dne v mésici. Zastupitelé pfijeti stvrzuji podpisem na vyplatni listiné.
Za odvod dané z priimu z téchto mezd zastupitell ve spravné vysi a iddném terminu, tj. do 15.
dne v mésici odpovidd Ucetni obce.

8. Inventarizace, evidence majetku obce

Inventarizaci majetku obce provddi na piikaz starosty nejméné fficlennd inventarizacni
komise ustanovend starostou zpravidla jedenkrdt rocné. V piipadé pozadavku zastupitell je
starosta povinen nafidit mimorfddnou inventarizaci majetku obce. Z inventarizace je pofizen
zApis, ktery je zdroven sinventurnimi soupisy majetku obce uloZzen v dokumentech obce a
jeho kopie je preddna Ucetni firmé. Obsah zdpisu zverfejnuje finanéni vybor na zaseddani
zastupitelstva, kde je zastupitelstvo schvaluje.

O pofizeni majetku obce s pofizovaci cenou nizsi nez 50.000 korun rozhoduje starosta. Pofizeni
majetku s vyssi porfizovaci cenou podléhd schvdleni zastupitelstva, schvdleni tohoto ndkupu
je uvedeno v usneseni ze zasedani zastupitelstva. Nakup drobného hmotného a nehmotného
majetku je UCtovdan pfimo do spotfeby. Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek je
veden v operativni evidenci, jestlize jeho pofizovaci cena je vyssi nez 1000 korun.

V piipadé, ze majetek prestane plnit svoji funkci, a to nezvratnym zpUsobem, finanéni komise
po schvdleni zastupitelstvem provede Zdpis o vyfazeni dlouhodobého hmotného nebo
nehmotného majetku. Ten podepisuje predseda finanéniho vyboru a starosta. Starosta zapis
predd Ucetni firmé zdroven s UCetnimi doklady za prislusny mésic.

9. Formalni kontrolu spravnosti U¢etnich doklad¥ provadi Ucetni.
Touto konftrolou se zjisfuje:

- Uplnost ndleZitosti UE. dokladyd dle zdkona a Ucetnictvi, spravnost UCt. predpisu, spravnost
mésicniho Ucetniho obdobi, do néhoz se musi doklady zU&tovat, atd.

V pripadé nesrovnalosti obraci se Ucetni na starostu, ktery je povinen neprodlené odstranit
nedostatky (vyZadat si opravu dokladu apod.)

10. Archivace Uéetnich dokladu

Ukldddani, Uschovu a vyfazovdni U&etnich zdznamU provddi starosta spolu s U¢etni v souladu s
§ 31 a 32 z&kona o Ucetnictvi v platném znéni.
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