SMERNICE K FINANCNI KONTROLE

A) VSeobecna ustanoveni

Touto smérnici Obec Zablati aplikuje piisluina ustanoveni Zakona &. 320/2001 Sb., ve
znéni Zak. 123/03 Sb. o finanéni kontrole ve vefejné spravé doplnéné vyhlaskou MF o
finan¢ni kontrole ¢. 64/2002 Sb. na nase vnitroorganizaéni podminky. Cilem finanéni
kontroly v nasi obci je:

" provefovat dodrzovani pravnich predpisti a opatfeni pti hospodateni s vefejnymi
prostedky, pfi jejich hospodarném, u¢elném a efektivnim vynakladani
® zajistit ochranu vefejnych prostedki proti rizikiim a nesrovnalostem zptisobenym
porusenim pravnich pfedpist, ¢i neti¢elnym nakladénim s témito prostiedky,
ptipadné dokonce trestnou ¢innosti
* fadné informovat vedouci organii vefejné spravy o nakladani s vefejnymi
prostedky, o provadénych operacich, déle o prikazném téetnim zpracovani téchto
operaci v uéetnim systému dle platnych pfedpist
Finan¢ni kontrola vykondvana v nasi obci na zakladg této smérnice je soudésti systému
finan¢ntho fizeni zabezpedujiciho hospodateni s vefejnymi prostiedky.
B) Prvky systému finanéniho Fizeni

Soucasti systému finanéniho tizeni v nasi obci dle § 3 zakona je:

- systém finan¢ni kontroly vykondvany kontrolnimi organy. Zde jde o veFejnospravni
kontrolu, pii které podléha nase obec kontrole nadfizeného organu, pip. jinych opravnénych
organti (napf. fin. ifad). Z ¢asového hlediska se tato kontrola rozliduje na ptedbéznou,
pribéZnou a naslednou. Pti predbéiné verFejnosprdvni kontrole kontrolni organ provéfuje
podklady predlozené kontrolovanymi osobami pfed uskute&n&nim pfipravovanych operaci,
pfed rozhodnutim o schvaleni pouziti vefejnych prosttedkii. Pritbéind veFejnosprdvni
kontrola je jiZ realizovana v obdobi, kdy je s vefejnymi prosttedky jiZ nakladano. Proto se zde
kontroluje shoda pfedem stanovenych podminek a postupt se skute¢nou realizaci, zda je
spravné vedena evidence o realizovanych akcich a je v&as a fadné reagovano na piipadnou
zménu objektivnich podminek. Pfi zahdjeni kontroly v nadi obei musi kontrolni organ
predloZit pisemné povéfeni. Pfi zji§téni nedostatkd mohou byt obci uloZena opatieni

k napravé a piipadné uloZena pokuta za neplnéni pfijatych opatieni. Ndslednd veFejnosprdvni
kontrola je provadéna po ukonceni pislusnych operaci — nakladéni s vefejnymi prostiedky,
kontroluje se zejména soulad operaci se schvalenymi rozpoéty, smlouvami a piislusnymi
predpisy. Soucasti kontrolniho mechanismu je i vykaznicka povinnost, kde obec je povinna
predkladat jedenkrat roéné ro¢ni zpravu o vysledku finanénich kontrol, dle stanovenych piiloh
k vyhlasce €. 64/2002 Sb.

= systém finanéni kontroly vykondvany podle mezindrodnich smluv — uvedenou kontrolu
mohou vykonavat v obci mezinarodni organizace, dle rozsahu a podminek mezinérodni
smlouvy, kterou je CR vazana. Jde zejména o ptipady, kdy by nase obec byla piijemcem zahr.
dotace, grantu a jiné fin. podpory

- vnitini kontrolni systém — z § 25 zakona vyplynula pro starostu nasi obce povinnost zavést
a udrZovat dale v bodu C) uvedeny vnitini kontrolni systém, jako souéast vnitiniho fizeni (=
ridici kontrola), jehoZ cilem je:

- zajistit hospodérny, efektivni a i¢elny vykon &innosti zabezpeovanych nasi obci

- Zjistovat, vyhodnocovat a minimalizovat provozni, finanéni, pravni a ptipadné dal3i rizika
vznikajici pfi chodu obce

- na zaklad¢ ptedem danych postupli pro v&asné podavani informaci tyto informace
poskytovat zastupitelstvu obce, a to zejména informace o zjiténych zdvaznych nedostatcich a
piijimanych protiopatienich



operace s pravnimi piedpisy. Tyto schvalovaci postupy se pisemné zdokumentuji na ,,pfikazu
k provedeni operace®.

Vyse uvedené pozadavky na prévni ¢istotu a prihlednost postupng, v souladu s § 26 zakona,
zabezpetuji v obci tito zaméstnanci:

odpovédnd osoba — odpovédnou osobou,kterd odpovida za skute¢né a fadné provedeni

sluzeb a nakupu materidlu je uvolnény zastupitel, ktery je zaroven pokladnikem.U
obecnich lesii je za tuto &innost odpovédny obecni hajny, ktery je zaroven pokladnikem
pro hospodaiskou &innost. Odpovédna osoba stvrzuje svym podpisem na ,.kosilce*
skute&né provedeni operace a souhlas s finanénim obnosem.

pFikazce operace — ptikazcem operace v nasi obci je pouze starosta a mistostarosta, ktery
je zarove statutarnim zastupcem starosty. Pouze tyto dveé osoby v obci rozhoduji o
vzniku zavazk plynoucich z uzaviranych smluv, z realizace objednavek, tj. odpovidaji za
vznik vydaji. Tito prikazei operace zaroven odpovidaji i za vznik pohledavek plynoucich
z uzaviranych smluv, tj. odpovidaji za vznik pf{jmi. P¥ikazci — starosta a mistostarosta
— pln& odpovidaji za to, Ze schvalované operace jsou nezbytné k zajiSténi chodu nasi
organizace a jsou provadény pfi dodrzeni pozadavki kladenych zdkonem: efektivnost,
udelnost, hospodarnost a soulad schvalenych operaci s prisluSnymi pravnimi pfedpisy
upravujicimi danou oblast.

Rozpodet obce je spravovén starostou jako pfikazcem operace, na n€j byly delegovany
pisemng piislugné pravomoci. Pfi¢emz finan¢nim ,,stropem™ pro rozhodnuti

v konkrétnim pFipadé je ¢astka K& 20 000,-, nad tuto ¢astku musi mit starosta souhlas
zastupitelstva obce.

Veskeré rozhodovaci situace, pii kterych vznikaji vySe uvedené zavazky,
pohledavky, jiné ptijmy a vydaje, jsou v obci dokumentovany. A to bud’ formou
kogilky* pfipojené k ti¢etnimu dokladu (archivace spolu s ucetnimi doklady, dle zak.
o Getnictvi), pfipadné formou ,,piikazu k provedeni finan¢ni operace®, ktery se
vyhotovuje v dale specifikovanych piipadech, &isluje se vzestupnou ¢iselnou fadou a
nasledné se zaklada v kancelaii OU pro ptipadné dalsi kontroly a archivaci. U
slozité&jsich rozhodovacich situaci a méné ¢astych (jedineénych) ptipadi se dopliuje
formulaf potiebnou dal$i dokumentaci, aby bylo patrné, co bylo vychodiskem, jaké
byly volby v urdité rozhodovaci situaci, schvalovacim fizeni.

sprdvce rozpoétu — spravcem rozpodtu je v nasi obci hlavni uéetni. Ten zodpovidé za
dodrzovani rozpoétovych pravidel a za finan¢ni Ffizeni nadi obce.. Po této kontrole spravce
rozpoétu opatii pravodni doklad svym podpisovym zdznamem a postoupi dany pfipad —
doklady ke kontrole hlavni ucetni.

hlavni i¢etni — tuto funkei v nasi obci vykondva zaméstnanec, ktery je zaroven ucetni,
mzdovou uletni, pokladni, ugetni piijatych a vydanych faktur, tj. je odpovédny za vedeni
ucetnictvi nasi obce. Tento zaméstnanec jako posledni v fad€ (po piikazci operace a
spravci rozpoétu) kontroluje doklady k provéfované operaci, tj. zda viibec byla provedena
predbézna kontrola ptikazcem a spravcem v¢. kontroly podpisovych vzort a dale
kontroluje operaci z hlediska uplnosti, néleZitosti dokladii dané operace. V rdamci tohoto
schvalovaciho postupu potvrzuje sviij souhlas s pfipravovanou operaci svym podpisovym
zdznamem. Pokud hlavni G¢etni zjisti nedostatky v ramci pfedchazejiciho, pfedem
stanoveného postupu schvalovani, ma opravnéni pozastavit operaci a pisemné o tomto
informuje pfikazce operace.

Ptedbézna finanéni kontrola je dokondena okamzikem provéfeni, pfislusnym podpisem a
vydanim piikazu k provedeni operace piikazcem této operace, tedy bud’ starostou event.
mistostarostou pii provéieni piedloZenych podkladii postupné spraveem rozpoctu a hlavni
Gi¢etni (pfitemz zasadni rozhodnuti musi byt projednana v zastupitelstvu).



Zakladni operace podléhajici pfedb&Zné kontrole opravnénych osob v obci:

Prikazce operace Spravce rozpodétu Hlavni uéetni

Uzavieni smluv na ndkup materialu, jednorazové objednavky na nakup

Uzavieni smluv na dodavky energii (el. energie, voda, plyn, para aj.)

Uzavfeni smluv ¢&i potvrzeni objednavek na ndkup movitych véci - majetku (jak
dlouhodobého, tak drobného), uzavieni najemnich smluv, vybérova fizeni, i dle zak. o
zadavani vef. Zakazek

Uzavfeni smluv ¢&i potvrzeni objedndvek na dodavky oprav a udrfovani pro obec

Nékup software

Nékup nemovitosti - pozemki, budov, staveb

Nakup uméleckych dél, cennych papirt, dal$ich finangnich investic, zaloZeni dcefinné
spoleénosti

Poskytnuti a pfijeti ptjéek, uvérd, vypomoci, zaloh

Rozhodnuti o zahdjeni dalsich podnikatelskych aktivit, & novych aktivit v ramci hlavni
¢innosti

Tvorba opravnych poloZek, vystaveni &i piijeti sménky, tvorba rezerv

Uzavieni smluv s novymi odbérateli zboZi a sluzeb, jak v hlavni tak i v hospodaiské ¢innosti,
ve. piehodnocovéni a zmén cenové politiky viiéi odbératelim

Rozsahlejsi piijimani a propousténi zaméstnancii, mzdova politika

Platby + inkaso pokut, penéle, domérkt dani

Rozhodnuti o rozdéleni zisku, navrh tvorby a uziti fondi obce

Schvalovaci proces soustavy pléni a rozpo&ti pro piisti obdobi

Zahrani¢ni pracovni cesty, vydaje na reprezentaci, dary poskytované i piijaté

Dal3i zde neuvedené tituly, které je nezbytné oSet¥it formou pfedbézné kontroly

Priklad operaci nepodléhajicich predb&zné kontrole - z ditvodu pravidelného opakovani se
téchto operaci a nevyznamné vyse vynakladanych &4stek u téchto realizovanych operaci
(limitem je zde hodnota K¢& 1.000,-):

nakup drobnych kancelatskych potieb, audio+tvideokazety, ostatni drobny material, bankovni
poplatky, cestovni ptikazy na nevyznamnou vysi k zaétovani. Aviak i zde plati zésada, Ze na
uvedenych dokladech musi byt podpis zaméstnance, pfimého nadfizeného a pokladni (v
pfipadé proplaceni dokladu v hotovosti). Tito zaméstnanci rovnéz kontroluji, zda u nékterych
takto nevyznamnych operaci nenartisté jejich etnost, coz by mohlo signalizovat zneuziti
systému ze strany ur¢itych zaméstnanch.



I1. pribézna kontrola

Za prubéznou kontrolu zodpovida starosta, prakticky se kontrola realizuje za pomoci
opera¢nich postupli prostfednictvim povéfenych zaméstnanct. Zde se ovéfuje, zda je
operace poté, co byla schvalena hlavni icetni v ramci pfedb&Zné kontroly aZ do jejiho
kone¢ného vypofadéni a vyuctovani, realizovana v souladu s p¥isluinymi zékony a dal{mi
pravnimi predpisy, v¢. internich pfedpisti obce - Smémici pro vedeni ti¢etnictvi Dle je
kontrolovano dodrZovani zakona o uetnictvi, v&. vyhlasky 505/2002 Sb. k tomuto zakonu.
Na prubézné kontrole se podileji zejména tito zaméstnanci:

ZAMESTNANEC

DRUH OPERACE

KOMENTAR

Finanéni udetni

Bezhotovostni tihrada
zavazkl, dle pokynu
spravce rozpoctu

Na zaklad¢ natypovani ptikazu k tihrad¢ zajistuje
podpisové zaznamy opravnénych osob a kontroluje
shodu piikazu se zdvazkem v udetni evidenci (IS)

Hlavni ucetni

Sparovani thrad se
zavazkem v evidenci

Na zaklad¢ provedené tihrady, jak v ramci
bezhotovostniho platebniho styku, tak z pokladny
kontroluje spravnost pfifazeni tihrady k zavazku
zuCtovanému v ucetnictvi, tj. zda nedochazi

k defraudaci prostfedkd, ¢i poskytovani
nepodlozenych zaloh nesouvisejicich s chodem
zatizeni

Pokladni

Hotovostni vydaje a
pfijmy, pievoz
hotovosti

Dle podpisovych vzort kontroluje opravnénost
pen€Znich vydaji na zakladé piedloZenych dokladd,
dodrzuje piedpisy pojistovny pro prevoz hotovosti

Skladnik- uvolnény
zastupitel

Ptijmy a vydeje
z uvedenych skladt

Kontroluje se soulad mezi dodavatelskou fakturou,
dodacim listem a pfijemkou. Nésledné soulad mezi
vydejkou a normami spotieby, v¢. podpisovych
opravnéni zameéstnanci schvalujicich skladové
pohyby

Starosta obci poskytované a | Kontroluje se soulad mezi faktickym poskytovanym
pfijimané sluzby ¢i pfijimanym plnénim a smlouvami, fakturami aj.
Starosta Kontrola postupu Cilem je zjistit, zda u reklamaci odbératele jde o
reklamaci odbératele |opravnéné reklamace, véasnost jejich vyfizovani, zda
vuci obei a obee vici | je poskytovana odpovidajici vySe plnéni. U
dodavateli reklamaci vii¢i dodavateli se provéfuje, zda jsou tyto
reklamace na dodavateli viibec uplattiovéany, zda jsou
v¢as feSeny a nahrada je v odpovidajici vysi
Starosta Rizeni pohledavek Je kontrolovano, zda ucetni-odbératelé dodrzuje
starostou schvéleny postup pfi spravé pohledavek
Starosta Rizeni zasob Na zékladé mési¢nich sjetin — prehledi o dobé
obratu zasob jsou pfijimana opatieni k sniZovani
skladovych zdsob, v¢&. vyvozovani zavéra, postihi
z ptipadnych negativnich inventurnich zji§téni.
Starosta Sprava majetku obce | Maximalizace vynosu z likvidace nepotiebného
majetku, komplexnost vedené evidence s dislednou
vazbou na udetnictvi
Starosta Zpracovani Kontrolovanou osobou je mzdova ugetni. Provéfuje

komplexni mzdové
agendy

se neexistence ,,éernych dusi“, spravnost vypoétu
mzdovych sloZek véetné podpisovych opravnéni na
podkladech pro vypocet mezd, spravnost vypo&tu
dafiové povinnosti, socidlnich a zdravotnich odvodi,
v€. terminu jejich thrady




Starosta Zaznamenavani Kontrolovanou osobou je hlavni G&etni a agenda
uskute¢nénych dodavatelti, odbérateldi, banky, pokladny, majetku,
operaci v UCetnictvi | internich dokladi — zjist'uje se, zda operace jsou
vubec v UCetnictvi podchycovany, v€asnost téchto
operaci, spravny €asovy sled, pfipadna chybovost.

Starosta Realizace opatieni starosta kontroluje, zda v8ichni jemu podfizeni
pfijatych k népravé | zamé&stnanci v&as a spravné aplikuji starostou a
zjisténych nedostatku | dal$imi externimi organy pfijata opatieni k napravé
nedostatk zjisté€nych pii kontrolni ¢innosti

II1. nasledna kontrola

Nasledna kontrola je vyznamné provazana s kontrolou priib&znou, v&. uplatnéni
odpovidajicich opera¢nich, hodnoticich a reviznich postupt. Obdobné jako u predchazejicich
kontrol se na této kontrole podileji zaméstnanci uvedeni v bodu II. T&Zi§té kontroly spo&iva
v kontrole ucetnich a souvisejicich dokladii, osob odpovédnych za G¢etni ptipad. Cilem je
zajistit a ovefit hospodarnost, ti¢elnost a efektivnost pfi nakladéani s vefejnymi prostfedky.
Ptipadna zjisténi jsou pfedavéna starostovi k pfijeti napravnych opatieni. V ramci své
odpovédnosti nejméné jedenkrat mési¢én¢ kontroluje spravce rozpoétu vybérovym zpiisobem
doklady v agendé pokladna, reZijni faktury, majetek, interni doklady. S pomoci reviznich a
hodnoticich postupti se v pribéhu ti¢etniho obdobi sestavuji predepsané vykazy, hlagen,
zpravy. Zde obsazené udaje se porovnévaji se schvalenym rozpo&tem obce (s jeho rozpisem,
schvélenymi ukazateli) a v pfipadé odchylek se pfijimaji potfebna opatfeni tak, aby do konce
ucetniho obdobi bylo v§e uvedeno do souladu.

Kontrolni vybor
Dalsim kontrolnim mechanismem v ¢innosti obce je kontrolni vybor, ktery je kontrolnim

organem zastupitelstva obce. Dle zakona o obcich je jeho néplni provadét kontroly plnéni
usneseni zastupitelstva obce, dodrzovani pravnich pfedpisi a plni dal3i tikoly, jimiZ jej
povétilo zastupitelstvo obce. Tento vybor je tiiclenny, predsedou vyboru je &len
zastupitelstva. Kontrolni vybor provede v roce nejméné dvé kontroly.

Finanéni vybor

Pro opravdu dobrou a efektivni kontrolni ¢innost je zfizen finanéni vybor. Vzhledem k poctu
zamestnancii obce je tento vybor nedilnou souéasti kontrolnich mechanismi v obci. Clenové
v komise provadéji, aby bylo predchazeno stretiim z4jmi v p¥ipadé nap¥. hlavni udetni,
pokladni, mzdové ucetni — vie vykonéava jedna osoba, jak predb&znou, prib&znou tak i
naslednou kontrolu.

Naplni finan¢niho vyboru je provadét kontrolu hospodateni s majetkem a finanénimi
prostfedky obce a plnit dali ikoly, jimiZ jej poveéfilo zastupitelstvo obce.

Vybor ma tfi ¢leny s tim, Ze pfedsedou je ¢len OZ. Vybor provede v roce nejméné dvé
kontroly.

Dalsi dilezitou néplni finan¢niho vyboru je kontrola dotaci a p¥ispévki poskytovanych

z rozpoCtu obce, kontrola piispévkové organizace zfizené obci, kde spolupracuje pi
sestavovani rozpoCtu piispévkové organizace, navrhuje vy3i prispévku na &innost pro piisp.
organizaci, provéadi vefejnospravni kontrolu na poskytnuté dotace a p¥isp&vky pro
piispévkovou organizaci.

O zjisténich a provedenych kontrolach vyhotovuje vZdy zapis, ktery v jedné kopii predava

» starostce a v jedné kopii OZ. Pfi pfipadnych nedostatcich navrhuje OZ piijmout takova
opatfeni, aby jiZ k dalsim nedochazelo.



D) Zavér

Vyse uvedeny kontrolni systém je nedilnou soudésti ,,vnitin legislativy nasi obce. Tvoii
tedy provazany celek se smérnicemi Géetni jednotky, nafizenimi starosty a externimi
opatienimi. Cilem aplikace tohoto systému v praxi je dosdhnout maximalnich efekti pii
nakladani s vefejnymi prostfedky. Kromé zde uvedenych pravnich pfedpist se na nasi obec
v této oblasti vztahuje rovnéz vyhl. 41/02 Sb.

Dne 15.12.2005

starosta




