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V souladu se zakonem &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné
nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon o finanéni kontrole®) a v
souladu s pfislusnou platnou provadéci vyhlaskou (dale jen ,provadéci vyhladka®), v dobé
vydani této smérnice — vyhlagkou ¢. 274/2018 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole,
vydava mésto Benesov nad Plouénici (dale jen ,mésta") tuto organizacni smérnici o financni
kontrole.

1. Uvodni ustanoveni

Hlavnim cilem této organiza&ni smérnice je postup pfi provadéni finanéni kontroly a stanoveni
a vytvoreni podminek pro vykon fidici kontroly mésta, jak stanovuje a uklada zékon o financni
kontrole v&etné provadéci vyhlasky vedoucimu organu vefejné spravy.

Dal&im cilem je vytvoiit podminky pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon vefejné spravy,
zabezpeéeni véasného zji§tovani, vyhodnocovani a minimalizace provoznich, financnich,
pravnich a jinych rizik, vznikajicich v souvislosti s plnénim schvalenych zaméri a cili mésta.

2. Vymezeni pojmu

Pro ucely této organizaéni smérnice jsou nize vymezeny nasledujici pojmy:

e Organ vefejné spravy — je Uzemné samospravny celek, tj. mésto.

e Vedouci organu vefejné spravy — je osoba opravnéna jednat jménem uUzemniho
samospravného celku, tj. starosta mésta.

e Vefejnospravni kontrola — kontrola provadéna u pfispévkovych organizaci ve své
pusobnosti a u Zadatel(l o vefejnou finanéni podporu.

o Vefejna finanéni podpora — to jsou dotace, pfispévky a navratné finanéni vypomoci z
rozpoctu meésta.

o Povéieny vedouci zaméstnanec nebo zaméstnanec — je vedouci zaméstnanec nebo
zaméstnanec povéfeny vedoucim organu verejné spravy k zabezpeéeni vykonu fidici
kontroly.

 Ridici kontrola — je finanéni kontrola zajistovana odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci
nebo povéfenymi zaméstnanci. Tato kontrola je soucasti vnitfiniho Fizeni pfi pfipravé
finanénich operaci pred jejich schvalenim, pfi pribézném sledovani uskutecfiovanych
vybranych finanénich operaci a pii nasledném provéreni vybranych finanénich operaci.
Ridici kontrola je nedilnou souéasti vnitfniho kontrolniho systému pfi zajistovani
hospodarnosti vynakladanych verejnych prostredki.

« Finanéni operace — jsou jednotlivé Ukony provadéné vedoucimi zaméstnanci nebo
povérenymi zaméstnanci pied, v prGbéhu a po uskuteé¢néném finanénim zavazku.

o Veiejné prostfedky — jsou veiejné finance (pfijmy a vydaje), véci, majetkova prava a jiné
majetkové hodnoty patfici méstu.

¢ Piikazce operace — je funkce starosty mésta v ramci fidici kontroly.

Spravce rozpodétu, spravce rozpoétovych prostredkii

- pfi pfedb&zné kontrole je spravcem rozpo&tu vedouci organu vefejné spravy, kterym je
dle zakona o finan¢ni kontrole starosta mésta, nebo vedouci zaméstnanec starostou
povéreny k nakladani s vefejnymi prostfedky organu vefejné spravy,

- pfi prub&2né kontrole se jedna zpravidla o spravce rozpoctovych prostiedku, kterym je
vedouci zaméstnanec pfislusného odboru, ktery je odpovédny za spravu jemu
svéfenych finanénich prostfedkl (polozek) rozpoétu a realizaci operace, a dale vedouci
zaméstnanec ekonomického odboru spravce rozpoctu, ktery zodpovida za organizaci
tvorby a sestaveni rozpodétu a posléze jeho vyhodnoceni formou zpracovani
zavérecného udtu.
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e Hlavni téetni - je funkce povéreného zaméstnance v ramci fidici kontroly zodpovédného
za vedeni Ucetnictvi mésta, tj. vedouci odboru finanéni a planovaci.

e Predbézna kontrola — zahrnuje kontrolni postupy pfed pravnim ukonem mésta, kterym
vznikd tomuto organu zavazek nebo narok a dale zahrnuje kontrolni postupy pfed
uskuteénénim vefejnych finanénich vydaju nebo jinych pinéni na zakladé pfijatého zavazku
nebo vzniklého naroku.

e Priibézna kontrola — zahrnuje kontrolni postupy zajistujici provéreni, zda investiéni nebo
neinvesti¢ni operace probiha v souladu s plvodnim zamérem mésta a zda pfimeé
uskutec¢novani finanénich operaci probiha v souladu se zakonem o finanéni kontrole a
provadéci vyhlaskou.

e Nasledna kontrola — zahrnuje kontrolni postupy zajistujici, zda finanéni operace
kone¢ného vyporadani a vyuctovani probéhly v souladu s pravnimi a vnitinimi predpisy a
zda jsou dUsledné realizovana opatieni pfijata k napraveé zjisténych nedostatku.

3. Vnitini kontrolni systém
3.1. Povinnosti starosty mésta

Starosta mésta je v ramci své odpovédnosti povinen zavést a udrzovat vnitini kontrolni
systém mésta, ktery

e vytvali podminky pro hospodarny, efektivni a iéelny vykon vefejné spravy,

e je zpusobily v¢as zjistovat, vyhodnocovat a minimalizovat provozni, finanéni, pravni a
jina rizika vznikajici v souvislosti s ¢innosti mésta a jeho zfizovanych organizaénich
sloZek a prispévkovych organizaci financovanych z verejnych prostredku,

e zahrnuje postupy pro v€asné predavani informaci o vyskytu zavaznych nedostatkl a o
pfijimanych a plnénych opatfeni k napravé.

Za tim ucelem:

- stanovi organizaénim fadem, vnitfnimi smérnicemi a pracovnimi naplnémi pracovniku
rozsah odpovidajicich pravomoci a odpovédnosti zaméstnanci mésta, volenych a
jmenovanych organu mésta pii nakladani s verejnymi prostfedky,

- zajisti vydanim vnitfnich predpisl k ucetnictvi, obéhu Géetnich dokladu, evidence a
nakladani s majetkem atd. oddéleni pravomoci a odpovédnosti pfi pfipravé,
schvalovani, provadéni a kontrole finan¢nich a hospodaiskych operaci,

- zajisti, aby o vSech operacich a provedenych kontrolach byl proveden priukazny
zaznam a vedena piislusna dokumentace,

- zajisti hospodarné, efektivni a (¢elné vyuzivani verejnych prostfedku a pfijme vedkera
potfebna opatfeni k jejich ochrané.

3.2. Povinnosti odpovédnych zaméstnanct a pracovniki mésta

Zaméstnanci mésta zodpovidaji za zajisténi a plnéni ukold na Useku kontrolni €innosti
v souladu s platnymi zakonnymi predpisy a vnitfnimi smérnicemi mésta vramci jejich
povinnosti, stanovenych v organiza¢nim fadu a pracovnich naplnich. Vedouci jednotlivych
odborl jsou povinni podavat tajemnikovi a prostifednictvim starosty i organum obce v&asné a
spolehlivé informace o zavaznych nedostatcich zjisténych v rdmci kontrolni ¢innosti a zaroven
navrhovat u¢inna opatieni k jejich napravé.
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4, Ridici kontrola
4.1. Pfedbézna fidici kontrola (pfed vznikem zavazku)

Dispozi¢ni opravnéni k predbézné fidici kontrole znamenaji:

e rozhodnuti o pfipravé finanéni nebo hospodarské vydajové operace, které provadi
prikazce operace, musi predchazet predbézna kontrola z hlediska pfipustnosti a
rozpodtového kryti. Tato kontrola je provadéna ve fazi rozhodovani o zahajeni
dilezitych investi¢nich i neinvesti¢nich zamérd mésta, uzavirani hospodarskych smiluv
a objednavek nebo tvorbé vnitinich predpist a rozhodnuti, které ovliviiuji vys$i vydaju
mésta. Na tuto kontrolu je kladen maximalni dlraz, nebot se realizuje pfed
uskuteénénim piipadného vydaje ve fazi pfipravy a planovani operaci. Zde se
posuzuje soulad zamyslené operace s piisluSnymi pravnimi pfedpisy, smlouvami,
schvalenymi rozpoé&ty, projekty. V této fazi se vyhodnocuji mozna rizika plynouci
z pfipadné realizace finanéni operace,

e v piipadé, Ze neni znam véfitel a vySe vydaje u konkrétni vydajové operace, provede
se zaznam o provedeni predbéZné Fidici kontroly pred vznikem zavazku, tzv.
limitovany pfislib (viz pfiloha €.1 této organizaéni smérnice). Musi byt zohlednéna
nizka rizikovost operaci, které vyplyvaji z béznych provoznich potieb,

e v pfipadé, 2e je znam véfitel a vy$e vydaje u konkrétni vydajové operace, provede se
zaznam o provedeni predbézné Fidici kontroly pfed vznikem zavazku, tzv.
individualni pfislib (viz pfiloha &. 2 této organiza¢ni smérnice),

e piipustnost operace znamena3, Ze navrhovana operace je v souladu s platnymi zakony
a dal§imi pravnimi predpisy usnesenimi organti mésta a vnitfnimi smérnicemi mésta a
odpovida kritériim hospodarnosti, efektivnosti a Gelnosti. Tuto kontrolu provadi
pfikazce operace, to je osoba odpovédna za schvalovani finanénich a hospodarskych
operaci (starosta, v dobé jeho nepiitomnosti nebo na zakladé povéfeni starostou mize
byt pfikazce mistostarosta, ktery je statutarnim zastupcem starosty), v jednotlivych
zvlastnich pfipadech i jiny obci povéfeny pracovnik. Pfikazce operace odpovida za
to, Z2e budou pinény v8echny zakonné procesni Ukony a platné pfedpisy spojené
s pfisludnymi finanénimi a hospodarskymi operacemi mésta pfi dodrzeni kritérii
maximalni hospodarnosti.

Kontrolu rozpoétového kryti finanéni operace provadi pracovnik uréeny jako spravce
rozpoétu. Spravce rozpoétu potvrzuje, Ze prfedpokladany vydaj pfipravované operace je nebo
bude kryt finanénimi prostiedky v ramci schvaleného nebo upraveného rozpoctu, mimoradnou
dotaci, z vlastnich vynos(i hospodaiské ¢&innosti nebo z viastnich fondld. Souhlas spravce
rozpodtu musi byt zaji§tén u vSech uzaviranych smiuv, které maji dopad na financni
hospodafeni obce (smlouvy s dodavateli, objednavky, kupni a prodejni smlouvy, najemni
smlouvy a jejich zmény, smlouvy o poskytnuti dotaci ze statniho rozpoctu apod.).

Bez zaji§téni rozpoétového kryti by nemél byt zavazek uzaviran. Svdj souhlas odpovédny
pracovnik pisemné potvrdi na navrhu uzaviranych smluv nebo pisemné objednavce.

5. Finanéni kontrola

5.1. Pfedbézna kontrola po vzniku zavazku (finanénich ¢ast kontroly)

Vlastni realizace finanéni nebo hospodaiské operace nastava z rozhodnuti prikazce
operace po provedeni pfedchazejicich kontrol. Podobné jako prvotni rozhodnuti o provedeni

hospodarské nebo finanéni operace je tato faze rozhodujici z hlediska kontroly hospodarnosti,
efektivnosti a Gcelnosti operace. Pfikazce operace provadi kontrolu sdm nebo miize

4
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stanovit, kdo provadi dozor nad pribéhem vlastni realizace finanéni nebo hospodarské
operace. Stanovi to ve vnitfnich predpisech, pracovnich napinich nebo pfikazem (napf.
stavebni dozor, kontrolu prevzeti materialu a sluZeb, kontrolu cestovnich pfikazd, kontrolu
tvorby cen za vlastni vyrobky nebo sluZzby apod.) Realizace koné€i vystavenim prisluéného
dokladu o vy$i vydaje. Na zakladé vystaveného dokladu dochazi k nasledné kontrole vécné
a pocetni spravnosti pfedkladanych Gdaji.
Kontrolu vécné a pocetni spravnosti provadi pracovnik odpovédny za dozor pfi realizaci
finanéni nebo hospodaFiské operace nebo jiny povéreny pracovnik. Pracovnik ovéiuje,
zda Udaje na vystaveném dokladu odpovidaji vécné provedené finanéni nebo hospodarskeé
operaci (objednavce, prevzaté dodavce materialu, majetku, praci a sluzeb apod.). Ovéfuje
Uplnost podkladu (dodaci listy, rozpisy prace), zda koneéna cena odpovida smluvni cené dle
smiouvy, maximalni cené dle objednavky nebo pfipadné cené regulované.
Teprve, projde-li vystaveny UGéetni doklad témito kontrolami, schvali pfikazce operace
proplaceni vydaje.
Podpis pfikazce je zaroven podpisem (dle zak. o ticetnictvi) osoby odpovédné za ucetni
pripad.
Jesté pred vilastni ihradou nebo zauctovanim provede hlavni Giéetni formalni kontrolu
nalezitosti Gcetnich dokladi k pfislusné operaci. Tato kontrola znamena komplexni
provéreni predloZzenych doklad(, jejich nalezitosti podle § 11 zakona & 563/2001 Sb., o
Ucetnictvi, ovéreni provedeni pfislusnych kontrol dle této smérnice, dale obéhu u&etnich
dokladl a zda jsou provedeny v souladu s dispoziénim opravnénim.
Pro stanoveni pracovnikii odpovédnych za jednotlivé faze vnitini pfedbézné kontroly
plati dle § 26, zakona o finanéni kontrole nasledujici zasady:
e Nelze slouéit funkci pfikazce operace s funkci spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho.
o Zjisti-li osoba uvedena v dispozi¢nim opravnéni jako spravce rozpoétu nebo hlavni
Géetni, Ze finanéni nebo hospodarska operace byla provedena bez predbézné fidici
kontroly a nespliuje podminky pro uskute¢néni vydaje, informuje ihned vedouciho
organu verejné spravy (starostu), ktery rozhodne zarover jako pfikazce operace
spoleéné se spravcem rozpoctu o Uhradé vzniklého zavazku.
Dispoziéni opravnéni k jednotlivym kontrolam pfi finanénich a hospodarskych operacich
prislusnych odpovédnych pracovniki jsou stanoveny v pfiloze ¢€.3 této organizacni smérnice.

5.2. Pribézna a nasledna kontrola finan¢nich a hospodarskych operaci

Uvnitf organu verejné spravy zajistuji prdbéznou a naslednou kontrolu jeho vedouci
prostfednictvim vedoucich zaméstnancl odborl nebo k tomu povéfenych zaméstnancul, ktefi
zajistuji pfimé uskuteCnovani operaci pfi hospodareni s verejnymi prostiedky.

6. Verejnospravni kontrola

Mésto provadi verejnospravni kontrolu v piipadé hospodareni s vefejnymi prostfedky.

e U svych pfispévkovych organizaci (dale jen PO),

e U Zadatell o vefejnou finanéni podporu nebo u pfijemcu vefejné finanéni podpory, ktera

je témto poskytovana.

Predbé&znou verejnospravni kontrolu pred poskytnutim verejnych prostiedku zajistuje pfikazce
operace (starosta, mistostarosta) na zakladé podkladu prfedanych Zadatelem.
Priibéznou a naslednou verejnospravni kontrolu u PO a Zadatell o verejné prostfedky zajiStuje
odbor finanéni a planovaci, a to maximainé do tfi let od posledni kontroly. Kontrolu Ize zajistit
i pomoci pfizvané osoby dle § 16 zakona o finanéni kontrole.
V ramci vefejnospravni kontroly provéiuje mésto pfiméfenost a i€innost systému vnitfiho
fizeni a kontroly u PO zfizovanych méstem.
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Vefejnospravni kontrola zfizovanych pfispévkovych organizaci nahrazuje funkci interniho
auditu v téchto organizacich. Provadéni veiejnospravnich kontrol na misté se fidi pfislusnymi
ustanovenimi zakona o finanéni kontrole.

7. Pfilohy

7.1. Priloha €. 1 - Limitovany prislib

Ptikazci neni znam konkrétni dodavatel ani vyse budouciho zavazku (stanovi se jen horni
hranice vydaje)

Limitovany prislib €. ........... ze dne.......ccuee.

Limitovany pfislib na:

‘ Obdobi platnosti limitovaného pfislibu:

‘ Vyse limitovaného piislibu v K&:

Piikazce operace (podpis) Spravce rozpoctu (podpis)

7.2. Priloha €. 2 - Individualni pfislib

Jedna se o pfedem znamou vysi zavazku

Individualni pfislib ¢. ........... ze dne..............

Dodavatel:
Predpokladana cena dodavky:
Predpokliadany termin pinéni:

Specifikace dodavky:

Prikazce operace (podpis) Spravce rozpoétu (podpis)
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7.3. Pfiloha &é. 3 - Dispoziéni opravnéni k jednotlivym kontrolam pfi finanénich a
hospodarskych operacich

PredbéZna kontrola pred vznikem zdvazku,pohledavky, Predb&ina kontrola pfed Ghradou zavazku,realizaci
hospodéiské finanéni nebo jiné ucetni operace hospodafské finanéni nebo jiné GEetni operace
Druh finanéni nebo Prikazce Rozpoitové Doklady Vécnd a podetni Prikazce oparace  |Formalni

hospodarské operace operace kryti vystavuje spravnost nafizuje,schvaluje  [spravnost
Stak opakujici se vydaje vnéj§ina zakladé |starosta sprévee rozpottu dodavatel sprévce rozpotlovych  [sprévce rozpodtovych |hlavni
pifatych smiuv (energie ndjermé, ald.) prostfedid prostiedkl éetni
Stalé bézné vydaje-vnitini dokady starosta spravee rozpoftu hlavni GEetni hlavni G€etni spravce rozpottu hlavni
Getni
Dodavatelské faklury-neinvestiéni starosta spravee rozpodtu dodavatel spravce rozpolovych  [spravee rozpodtovych |hlavni
prostiedkd prostfedki Géetni
Invesfice starosta sprévce rozpotu dodavatel spravce rozpottovych  |starostatspravce hiavni
prostiedkil ropotovych prostiedkll |(Eetni
Mzdové vydaje uréeny pracovni spravee razpoétu medova spravce rozpottovych  |tajemnik hiavni
Getni prostfedki elni
Cestovni prikazy tajernik spravee razpotu pracovnk sprévce rozpottovych  |sprévce rozpodtovych |hlavni
prostfedkli prostiedkli {itetni
Vydae ze socidiniho fondu tajermik,ZV 05 spravce rozpottu uréeny Gcetni spravce rozpotlovych |hlavni
pracovnik prostiedkl litetni
Zafazovaci protokoly k majetku starosta spravee rozpotu uréeny spravce rozpotovych  |spravee rozpogtovych |hlavnl
pracovnik prostiedkli prostfedki (i¢etni
Vytazovaci protokoly k majetiu starosta spravce rozpoiu uréeny spravee rozpotovych  |sprévee rozpodtovych |hlavni
pracovnik prostredkii prosifedki (Eetni
Predpis pohledavek uréeny pracovnk spravee rozpottu urceny spravee rozpottovych  |sprévce rozpodtovych |hlavni
pracovnik prostiedkl prostiedkd Gtetni
Odpis pohledavek uréeny pracovnk spravee rozpottu urceny spravee rozpottovych  |sprévee rozpogtovych |hlavni
pracovnik prostfedkdl prostredk Géetni
Opravné dokiady uréeny pracovnk spravce rozpotu G¢etni spravee rozpottovych  |spravee rozpodtovych [hlavni
prostfedd prostredkl Udetni
Vydaje a primy v hotovosti uréeny pracovnik spravce rozpottu pokladni spravee rozpoétovych  |spravee rozpodtovych [hlavni
prostedkd prostiedkl itetni

Sprévce rozpoétovych prostiedki : vedoucijednotivych odbord: kefi jsou osobami odpovédnymi za GEetnipripad

Spravce rozpottu : vedouci finanénhio a plénovacho odboru







