Obec Ostredek, Ostredek 60, 257 24 Chocerady

SMERNICE K FINANCNiI KONTROLE
1) Uvodni ustanoveni

1.1 Tato smérnice stanovuje a upravuje povinnosti nasi obce pfi zavedeni finan¢ni kontroly

a zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému dle Zakona ¢. 320/2001 Sb. ve znéni Zak.
&. 482/04 Sb. o finanéni kontrole a dale dle vyhlasky o finan¢ni kontrole ¢. 416/04 Sb. a Zik.
¢. 298/07 Sb. Dal3imi pravnimi predpisy upravujicimi tuto oblast jsou: Zak. 552/91 Sb.

o statni kontrole, Spravni fad, Zak. ¢. 337/92 Sb. o spravé dani a poplatku.
1.2 Predmétem finanéni kontroly v nasi obci je:
a) provéfovat dodrzovani pravnich pfedpisii a opateni pfi hospodareni s vefejnymi
prostiedky, pfi jejich hospodarném, u¢elném a efektivnim vynakladani

b) zajistit ochranu vefejnych prostredki proti rizikim a nesrovnalostem zplsobenym
porusenim pravnich predpist. ¢i neti¢elnym nakladanim s témito prostredky, pfipadné
dokonce trestnou ¢innosti

¢) fadné informovat vedouci organt vefejné spravy o nakladani s vefejnymi prostiedky.
o provadénych operacich, déle o prikazném ¢etnim zpracovani téchto operaci
v Getnim systému dle platnych predpisu

Finanéni kontrola vykondavana v nasi obci na zdkladé této smérnice je soucasti systému
finanéniho fizeni zabezpetujiciho hospodareni s vefejnymi prostredky.

1.3 Pii finanéni kontrole jsou v nadi obei vyuzivany zdkonem a vyhlaskou definované dale
uvedené kontrolni metody a kontrolni postupy:

KONTROLNI - zjisténi skute¢ného stavu hospodaieni a jeho porovnani
s dokumentaci

- sledovani spravnosti postupli pii hospodateni s vefejnymi prostiedky
- Setfeni a ovéfovani skuteénosti tykajicich se prislusnych operaci. v¢. kontrolnich vypoéta
- analyza udaji z informacnich databdzi a vyhodnoceni jejich

KONTROLN{ POSTUPY “Zdiemnych vziahi
- schvalovaci postupy — zajist'uji provéfeni podklada
pripravovanych operaci, v¢€. jejich pfipadného pozastaveni

pii zjisténi nedostatku

- operacni postupy — zaji§t'uji Gplny a piesny prubéh operaci,
v&. jejich vypofadani, vytictovani a podchyceni v evidenci

- hodnotici postupy — zajist'uji porovnani udaji uloZzenych

v informagnim systému s udaji z vykazu a hlaseni a dale jejich
porovnani se schvalenymi rozpo¢ty

- revizni postupy — provéfuje se jimi spravnost vybranych

operaci, v¢. vvhodnocovani t¢innosti vnitinich finan¢énich



kontrol.
Soucasti kontrolnich metod a postupt jsou i auditni metody a auditni postupy podle
a k naplnéni pozadavki pfimo pouzitelnych piedpist Evropskych spole¢enstvi.
Pfi takovychto kontroldch posuzuji kontrolni organy pfimétenost a Gi¢innost systému
finan¢ni kontroly a spravnost operaci.

Po vykonu tohoto auditu dle Zak. ¢. 298/07 Sb. § 13 a) obdrzi obec zpravu o auditu. ktera
obsahuje pfipadné nedostatky a doporuceni k napravé. Nade obec je pak povinna informovat
kontrolni organ o pfijeti zpravy a plnéni opatfeni k naprave zjisténych nedostatka.

2) Systém finanéni kontroly

Finan¢ni kontrola se podle § 3 zakona o fin. kontrole ¢leni takto:

2.1 Verejnospravni kontrola — jde systém finan¢ni kontroly vykonavany externimi
kontrolnimi organy (nadfizenym organem. pfip. jinymi opravnénymi organy - napf. fin. Grad).
Z ¢asového hlediska se tato kontrola rozlisuje na predbéznou, prubéznou a naslednou.

Pti predbéiné verejnosprivni kontrole kontrolni organ provéfuje podklady predlozené
kontrolovanymi osobami pred uskuteénénim pfipravovanvch operaci. pfed rozhodnutim

o schvaleni pouziti vefejnych prostiedki. Pribéind vefejnospravni kontrola je jiz
realizovana v obdobi. kdy je uz s vefejnymi prostfedky nakladéno. Proto se zde kontroluje
shoda predem stanovenych podminek a postupti se skute¢nou realizaci, zda je spravné vedena
evidence o realizovanych akcich a je v¢éas fadné reagovano na pfipadnou zménu objektivnich
podminek. Pri zjiSténi nedostatkti mohou byt obei uloZena opatfeni k napravé a pfipadné
ulozena pokuta za neplnéni pfijatych opatieni. Ndsledna vefejnosprdvni kontrola je
provadéna po ukonéeni prislusnych operaci — naklddani s vefejnymi prostfedky. kontroluje se
zejména soulad operaci se schvalenymi rozpo¢ty. smlouvami a pfisluSnymi predpisy. Soucasti
kontrolniho mechanismu je 1 vykaznicka povinnost. kde je obec povinna predkladat jedenkrat
ro¢né rocni zpravu o vysledku finanénich kontrol. Soucasti vySe uvedeného systému je rovnéz
i audit podle ptimo pouzitelnych piedpisu Evropskych spole¢enstvi, dle Zak. ¢. 298/07 Sb.§ 3
odst. 2.

2.2 Systém finanéni Kontroly vykonavané podle mezinarodnich smluv — uvedenou
kontrolu mohou vykonavat v obci mezinarodni organy. dle rozsahu a podminek mezinarodni
smlouvy. kterou je CR vazana. Jde zejména o ptipady. v kterych by nase obec byla pfijemecem
zahr. dotace. grantu a jiné fin. podpory.

2.3 Vnitini kontrolni systém slouzi k véasnému a spolehlivému informovani vedoucich
zaméstnanct o nakladani s vefejnymi prostiedky a k zajisténi:

- hospodarného, efektivniho a Gcelného vykonu ¢innosti zabezpecovanych nasi obci

- zjistovani. vyhodnocovani a minimalizaci provoznich. finan¢nich. pravnich a dal3ich rizik
vznikajicich pfi chodu obce

- na zakladé pfedem danych postupu pro véasné podavani informaci tyto informace
poskytovat jednotlivim vedoucim. a to zejména informace o zjisténych zavaznych
nedostatcich a pfijimanych protiopatenich.

Nezbytnym pfedpokladem pro pozadovanou funkénost naseho vnitfniho kontr. systému je,
aby statutarni organ prvotné stanovil a dale zabezpecoval tyto predpoklady:

- stanovit rozsah pravomoci a odpovédnosti vedoucich a ostatnich zaméstnancti a oddéleni
téchto pravomoci a odpovédnosti pfi pfiprave, schvalovani. provadéni a kontrole operaci,



zejména u vybérovych fizeni, uzavirani smluv, vzniku zavazku, realizace plateb. vyméhani
pohledavek (toto je v obci osetfeno zejména nové piepracovanymi pracovnimi naplnémi,
podpisovymi vzory, obéhem udetnich dokladti. organiza¢nim fadem)

- zajiténi provadéni zaznami o viech operacich a kontroldch, tj. vedeni dokumentace (toto je
v obei zajiténo pFipojenim piedtisténého formulafe — zaznamu (.kosilky™) ke kazdému,
zejména ucetnimu dokladu)

- pFijmout nezbytné opatfeni k ochrané vefejnych prostredku s cilem jejich co
nejefektivnéjsiho vyuzivani (j. zejména u vybranych funkei zajistit pisemné jejich hmotnou
odpovédnost /napt. pokladni, skladnici. vedouci kuchyné, vedouci stiedisek odpovidajici za
konkrétnimu stiedisku svéfeny majetek/. zajistit Skoleni z oblasti pfipadné trestni
odpovédnosti pti chybném nakladani s vefejnymi prostfedky).

Vnitini kontrolni systém se sestava z téchto ¢asti:

2.3.1 Ridici kontrola - je nejdiileZit&jsi, vnitroorganizaéni soucasti systému finan¢niho
fizeni. Z vy$e uvedeného diivodu je déle rozvedena podrobné az do konkrétnich kroku
a opatieni (viz bod 3).

2.3.2 Interni audit - cilem interniho auditu jako souéasti vnitiniho kontrolniho systému je
vykonévat specializovanou kontrolu objektivné a nezavisle na ostatnich vedoucich a jinych
zaméstnancich. Proto je pfimo podiizen statutdrnimu organu. V podminkach nasi obce jde
tedy o organizaéné oddélené a funk&né nezavislé prezkoumavani a vyhodnocovani
priméfenosti fidici kontroly a to jak v nasi obei. tak i u organizaéné podfizenych ucetnich
jednotek. Internim auditem rovnéZ zabezpetujeme provéfovani spravnosti vybranych operaci.
tj. jejich soulad s pravnimi predpisy pfi dosaZeni optimalniho vztahu mezi jeji uéelnosti,
hospodarnosti a efektivnosti. Tzn. je provadéna analyza. vyhodnocovani a porovnavani
informaci a &innosti nasi obce ve vztahu k pozadavkim kladenym pravnimi predpisy

a k udajiim obsazenym v ucetnich. finan¢nich a statistickych vykazech. Utvar interniho auditu
pii své Einnosti vychdzi z mezinarodnich standardi interniho auditu.

PFi vykonu své plisobnosti v ramcei obce se zaméstnanci Gtvaru interniho auditu zaméfuji
zejména na kontrolu:

- dodrzovani pravnich pfedpisu a pracovnich postupti

- v&asnosti a spolehlivosti predavani potfebnych informaci statutdrnimu organu

- G&innosti a reakceschopnosti na zménu podminek zavedeného vnitiniho kontrolniho systému
- tirovné plnéni rozhodujicich tkolu, cilt a zaméru

- plnéni kritérii stanovenych pro efektivni vykon ¢innosti v obei - tj. audit vykonu, pri
zji¥fovani rizik a eliminace moznosti jejich vzniku (prvky snizujici efektivnost chodu)

- systému zajistujicich pi{jmy nasi obee. spravu vefejnych prostiedki a financovani. v¢.
diisledného vymahani pohledavek, tj. kontrolu kvality vnitiniho kontrolniho systému, v¢.
predkladani doporuceni ke zkvalitnéni fizeni provozni a finan¢ni ¢innosti obce

- interni auditor dale pofizuje prac. dokumentaci dokladajici pribéh auditu, vypracovava
zprévu o zjisténich vé. doporuéeni k napravé, tuto zpravu projednava, dale vede auditorsky
spis.

Mezi dal3i tkoly ttvaru interniho auditu patfi zpracovani plant interniho auditu a to
sttednédobého (3 roky) a roéniho. v némz planuje cile kontrol, ¢asovy harmonogram



a personalni zajisténi kontrolni ¢innosti. Dile kontroluje, zda jim uloZena opatfeni k napravé
byla realizovana a tak dochazi k zlepseni procesu fizeni rizik v kontrolovaném subjektu.

3) Ridici (finanéni) kontrola

3.1 Pfedmét ridici finanéni kontroly (déle jen fidici

Ridici kontrola je nedilnou soucasti pracovnich povinnosti viech vedoucich zaméstnanci
obce. takto je provadéna i v souladu s § 302 Zak. prace. Piedstavuje nepfetrzity proces, ktery
Jje obsazen v kazdodenni fidici ¢innosti v3ech vedoucich, Predmétem kontroly jsou veskeré
finan¢ni prostiedky. s kterymi obec hospodafi a to jak na strané pfijmu, vynost, tak na strané
nakladu, vydaji. dale hospodafeni s majetkem. Jde tedy zejména o tyto oblasti:

vynosy+piijmy - vynosy hlavni a hospodéiské (doplitkové) ¢innosti (fakturace), dotace,
piispévky ze statniho rozpoétu, rozpoétu USC, z jinych statnich fondi. z prostedki EU,
vynosy z pronajmu. z prodeji majetku a zasob. inkaso penale, pokut, odvodu. drokovych
prijmu

naklady+vydaje - platby za materialové, mzdové naklady, pofizeni drobného majetku, energie
(elektfina, voda. plyn. teplo, para). cestovné, ndklady na sluzby (opravy a udrzovani. telefony,
poradenstvi). , dary, tvorba opravnych polozek, v¥daje na pofizeni investic, za¢tované
naklady na odpisy. spravné rozklicovani nakladt na hlavni a hospodarskou (doplitkovou)
¢innost, platby za pokuty. penale, domérky dani

hospodafeni s majetkem — zde se kontroluji veSkeré ¢innosti pocinaje nutnosti pofizovat novy
majetek, dale vybér dodavatele. cena pofizeni a naklady souvisejici, spravné zaevidovani

a (danové) odpisovani majetku, spravné pouziti zdroju financovani a pouziti odpovidajicich
ucti  u technického zhodnoceni. rekonstrukei a piestaveb. existence a platnost licenci

u nehmotného majetku. inventarizace, vyfazovani (pfi prodeji dosazeni odpovidajici ceny),
tvorba rezerv. opravek. Kontrola se provadi jak u vlastniho. tak u svéfeného majetku

dal3i kontrolované oblasti hospodafeni — spravna aplikace Zak. o vefejnych zakazkach.
piedpisové provedeni inventarizace majetku a dalich polozek aktiv a pasiv v¢. vyporadani
rozdilli, zfizovéni ..deefinnych™ spole¢nosti. finanéni investice, ptjéky. avéry, vvpomoci.
zalohy. rozdélovani zisku v hospodarské (doplitkové) ¢innosti, fondové hospodatreni.
pojisténi, reklamace. sprava a vymahani pohledavek. fizeni zavazka (maximalizace doby
splatnosti. v€asna Ghrada, tj. eliminace trokii z prodleni), maximalizace pFijmt obce

v souladu s prisluSnymi predpisy (napf. v oblasti prefakturace. najemného, trokl z prodlent),
spravnost ¢asového rozliSovani. spravné zarazovani zaméstnanct do platovych t¥id. ve.
poskytovani pfiplatkt a nahrad, soustava plant, rozpo¢ti a ukazatelli — jejich konzistentnost

a dodrzovani, spravnost postupu pfi pouziti dotace. spravnost pouziti (i¢etnich metod, smérné
uctové osnovy a CUS.

Pouzivanym terminem ..operace™ je v dal$im textu mySlen proces uskutenovani verejnych
vydajt, pfijimani rozhodnuti, uzavirani zavazku. smluv a realizace jinych plnéni s finanénimi

dopady.
3.2 Subjekty a faze ridici Zakonem ur¢enymi subjekty postupné
kontroly zabezpe€ujicimi Fidici kontrolu jsou:

prikazce operace — tim je v obci starosta, rozhoduje o
uskute¢néni operace. uplatiuje zejména schvalovaci postupy. Spravnost operace stvrzuje vzdy
svym podpisem na Zaznamu



o provedeni predbézné kontroly (pFijmu, vydaju), na objednavce. piip. otiskem razitka
pritbézné ¢i nasledné kontroly (viz piiloha ¢. 1-5). V dobé nepiitomnosti statutarniho organu
jej zastupuje jmenovany zastupce — vedouci odboru (ten po tuto dobu nesmi vykonavat funkei
spravee rozpottu). Plné zodpovida za to, Ze schvalované operace jsou nezbytné k zajiSténi
chodu nasi obee a jsou provadény pti dodrzeni pozadavki kladenych zikonem na efektivnost,
udelnost, hospodarnost a soulad schvalenych operaci s piislusnymi pravnimi predpisy
upravujicimi danou oblast. Dalsimi pozadavky jsou tplnost podkladu, minimalizace moznych
rizik, nezbytnost uskute¢néni operace

spravee rozpoétu — je zodpovédny za spravu rozpoétu obee, svym podpisem stvrzuje.

Ze operace je rozpottovana (1j. &astka je kryta, je soucdsti rozpoctu) a je zaroven i kryta
finanénimi prostfedky, dale kontroluje dodrzovani rozpoctove skladby, soulad operace

s predpisy

hlavni Gi¢etni — je zodpovédna za vedeni ugetnictvi, sviij schvalovaci postup zaméfuje zejmena
na provéFeni iiplnosti a spravnosti predanych podkladi. v&. ndleZitosti dokladu. rozsah
opravnéni pikazce operace a spravee rozpodtu, ve. kontroly jejich podpisovych vzoru,

S ohledem na velikost obce a malou pravdépodobnost vyskytu nepfiméfenych rizik

pfi hospodateni je slou¢ena funkce spravee rozpo€tu s hlavni ucetni. Schvalovaci postupy
spravce rozpo&tu a hlavni GCetni jsou viak vykonavany ve své navaznosti.

3.2.2 Faze ridici Dle &asu svého provedeni se v obei rozlisuji tyto féze Fidici
kontroly:

3.2.2.1- predbézna kontrola piijmé - pred vznikem naroku na pifjem (viz dale bod 3.3.1)
- po vzniku ndroku na ptijem (viz dale bod 3.3.2)
3.2.2.2 - predb&zna kontrola vydajti - pred vznikem zévazku (viz dile bod 3.4.1)
- po vzniku zavazku (viz dale bod 3.4.2)

V ramci této predb&zné kontroly piijmi i vydaji se kontroluji ¢innosti predchazejici
vlastni operaci. Na tuto kontrolu je kladen maximalni diraz, nebot’ se realizuje pied
uskutednénim piipadného prijmu &i vydaje ve fazi pripravy a planovani operaci. Zde se
posuzuje soulad zamyslené operace s piislusnymi pravnimi predpisy, smlouvami,
schvélenymi rozpotty, projekty. V této fazi se vyhodnocuji mozna rizika plynouci z piipadné
realizace finanéni operace a uplatiiuji se zde schvalovaci postupy zajist'ujici detailni provéfeni
souladu této operace s pravnimi predpisy. Tyto schvalovaci postupy se pisemné zdokumentuji
na ,.zdznamu o provedeni predbézné kontroly”. Uvedend kontrola je aplikovana i pfi zadavani
vefejné zakazky. K vydajim uskuteéiovanym na zdkladé smluv se ..zaznam™ o provedeni
predbé&zné kontroly pfiklada na po¢atku prislusného roku.

3.2.2.3 - priibézna kontrola (viz déle bod 3.5)
3.2.2.4 - nasledna kontrola (viz dale bod 3.6)
3.3 Predbézna kontrola 3.3.1 Ped vznikem naroku na pFijem — jde o tzv. prvni
(.pravni*) fazi predbézné kontroly. Tuto fazi zajistuje
piikazce operace ve své plsobnosti tim. Ze pfed vlastnim vznikem naroku na piijem ¢i jiné

plnéni provéfuje skute¢nosti uvedené v bodu 3.2.2.2. Provedeni této faze stvrzuje svym
podpisem na ,.zdznamu™ (viz pfiloha ¢. 1)

3.3.2 Po vzniku ndroku na pfijem — jde o tzv. druhou (..finan¢ni*) fazi piedbézné kontroly.
Tuto fézi zajistuje ve své puisobnosti pFikazce operace (provéfuje spravnost urCeni dluznika.



vysi a splatnost vzniklého naroku). Sviij souhlas vyjadfi podpisem na pokynu k plnéni pfijma
- .zaznamu* (viz pfiloha ¢. 1) a pfeda jej s doklady o naroku hlavni Géetni. Hlavni ucetni
provéfi podpis prikazee na zaznamu oproti platnému podpisovému vzoru, déle spravnost
urceni dluznika. vy3i a splatnost vzniklého naroku a pfipadné dalsi skute¢nosti a rizika.

V piipadé svého souhlasu pfipoji sviij podpis na zaznam. v pripadé zjidténi nedostatki
informuje pisemné prikazce operace.

3.4 Pfedbézna kontrola 3.4.1 P¥ed vznikem zdvazku — jde o tzv. prvni (..pravni*)
tazi predbézné kontroly. Tuto kontrolu zajistuje pFikazce
operace a spravcee rozpoftu. Prikazce operace ve své pusobnosti pfed vlastnim vznikem
zavazku provéfuje skute¢nosti uvedené v bodu 3.2.2.2. Provedeni této faze stvrzuje svym
podpisem na ..zaznamu, objednavece™ (viz pfiloha & 2. 3). Po podpisu zaznamu je tento pfedan
spravei rozpotu. Navrh na vznik zavazku obsaZeny v ..zaznamu, objednévce™ je predavén

ke schvaleni spravei rozpoétu : a) jako INDIVIDUALNI PRISLIB — pouzivé se
v rozhodujici mife pro pokryti standardnich operaci. kdy je znam konkrétni véfitel, konkrétni
termin a je navrZena i vySe zavazku vii¢i tomuto véfiteli

b) jako LIMITOVANY PRISLIB — pouZivé se v omezené
mife pfi pravidelné potiebé operativné fesit v obei situaci. kdy je tieba finanéné pokryt
zavazky, jejichz véfitel ani vySe neni pfedem znama. Je vyuzivan napf. pro drobné nakupy.
Charakteristickymi rysy limitovaného pfislibu tedy je. Ze se poskytuje ve vy§i stanovené
limitem, na obdobi jednoho mésice. k pokryti zavazki. které nejsou predem uréeny a neni
znam ani konkrétni veéfitel.

Spravee rozpoétu svym schvalovacim postupem provéfuje. zda pripravovana operace byla
ovefena piikazcem, zda jeho podpis souhlasi s podpisovym vzorem. zda je operace v souladu
se schvalenymi vydaji, zda odpovida rozpo¢tovym pravidliim a zda byla operace provéfena

ve vztahu k rozpoctovym rizikim. U vydaji pfed vznikem zévazku spravce rozpo&tu rovnéz
kontroluje rozpo¢tovou skladbu v¢. vazby na schvaleny rozpoéet a zavazné ukazatele pro
prisluSnou polozku. V pfipadé svého souhlasu p¥ipoji sviij podpis na zaznam (objednéavku),

v pfipadé zjisténi nedostatkii informuje pisemné piikazce operace. Podpis spravee rozpodtu je
kontrolnim dokladem o zajisténi finan¢niho kryti pfipravovaného zavazku. Podepsany
zaznam (objednavka) je nasledné vracena pfikazei operace (v piipadé limitovaného pfislibu je
jeho kopie predana hlavni uéetni).

Vydaje, kter¢ jsou uskute¢iovany na zakladé smluv (napf. el. energie, telefony) se jiz
nemusi dokladat zaznamem o predbézné kontrole, nebot ta byla jiZ provedena p#i uzavirani
smluy. Obdobné pfi uctovani (daovych) odpisii se tato operace v fadé internich dokladii
doklada pouze schvilenym odpisovym planem s podpisy opravnénych osob. Rovnéz
v pfipadé zictovani mezd se k internimu dokladu pfikladé podepsany zavazny ukazatel
rozpoctu na prime NIV.

3.4.2 Po vzniku zavazku — jde o tzv. druhou (..finan¢ni*) fézi predb&zné kontroly. Tuto fazi
predbeézné kontroly zajiStuje ve své kompetenci p¥ikazce operace a hlavni acetni. Prikazce
operace provetuje spravnost uréeni véfitele, vysi a splatnost zavazku, soulad vyse zavazku

s individualnim ¢i limitovanym pfislibem (uvedeno na zaznamu, zda se jedna o IP & LP).

Po provedeni kontroly podepise pfikazce ..zaznam. objednavku™ (viz ptiloha ¢. 2. 3)

a postoupi ho spolu s doklady o zavazku hlavni ucetni k zajisténi platby. Hlavni cetni
nasledn¢ v ramci svého schvalovaciho postupu zkontroluje podpis prikazce. udaje o véfiteli.
vySi a splatnosti zdvazku s tdaji v pokynu k zajisténi platby, provede ovéfeni dalSich rizik.



P¥i zjisténi nedostatkt informuje hlavni a¢etni pisemné piikazce operace (v pripade
limitovaného piislibu i spravee rozpoétu). V piipadé. Ze je zaznam ve. prilohy v poradku, je
piedan k proplaceni.

3.5 Prubézna - prib&zna kontrola Gplnosti a pfesnosti prith&hu operaci se v obci

zajisluje operacnimi postupy. Je provadéna kontrola od vzniku
zéavazku a2 do okamziku jeho spinéni ze strany dodavatele, pficemz se kontroluji jednotlivé
parametry plnéni (mnozstvi, kvalita) a rovnéz i provedeni thrady ze strany obce

za poskytnuté plnéni., v¢. kompletniho vylictovani operace. Obdobné u piijmu jsou
kontrolovany pfedavané podklady pro inkaso pohledavky. v¢. jejiho zatCtovani a provedeni
kompletni thrady od odbératele. V pfipadé opozdénych Ghrad je informovan od hlavni ucetni
pikazce operace. Prib&zné jsou tedy kontrolovany podklady pro fakturaci (ve&. dil&i ¢i
opakované fakturace), jsou provérovana opatfeni pfijimana k odstranéni nedostatku ¢i rizik.
Piikazce operace provéfuje zejména zamestnance. ktefi zajist'uji pfimé uskuteciovani
operaci. Jsou tedy kontrolovany faktury pfijate. vydané, zalohy pfijimané i vydavané a jejich
soulad s difve uzavienymi smlouvami. zda jsou uplatiovény smluyni pokuty, je kontrolovana
oblast ostatnich zavazki, piijmy a vydaje v hotovosti, zda jsou mzdy vyplaceny v souladu

s predpisy. Ukolem sprivee rozpodtu je v této fazi provadéni pribézné kontroly Cerpani
rozpo¢tovych prostiedkii z hlediska vyse a Casu. Hlavni Géetni v ramei prib&zné kontroly
dba na dodrzovani splatkovych kalendaf, provadi kontrolu nalezitosti dokladu v¢.
podpisovych opravnéni. Zaméstnanci provadeéjici pribéznou kontrolu osvedcuji jeji provedeni
na zkontrolovaném dokladu otiskem razitka na zadni strané dokladu a podpisem opravnénych
osob (vzor viz priloha €. 4).

Za pomoci hodnoticich postupt se pfi prubézné kontrole rovnéz porovnavaji data ziskana
prostfednictvim informaéniho systému ve formé vykazi, hlaSeni a zprav a tyto Gdaje se
porovnavaji s piedem schvalenymi vydaji a piijmy. Z ptipadné zjisténych rozdili se vyvozuji

zavéry a provadéji korekce hospodafeni. aby plan byl v souladu se

3.6 Nasledna skutec¢nosti.

V obei provadéna nasledna kontrola predstavuje nasledné zpétne
ovéreni vybranych operaci provedené po jejich kone¢ném vyporadéani a vyaétovani, tzn.
ov&fuje se zpéné konecny vysledek operace a to za pomoci reviznich postupii na vybraném
vzorku operaci. Néslednou kontrolu v obci predstavuje rovnéz zpracovani uc. vykazi veE.
pozadovanych rozbori hospodateni. Cilem je ovéFit, zda operace byly provedeny v souladu
s piedpisy. uzavienymi smlouvami. v ¢astkach schvélenyceh rozpoctem., zda byly dosazeny
planované vynosy.

Naslednou kontrolu provadgji fidici pracovnici soucasne s kontrolou ucetnich dokladt

a dale vybérovym zplisobem kontrolni organy pfi vefejnospravni kontrole. Kontrolu provadi
rovnéz spravee rozpodtu v terminu sestavovani ptislusnych vykazi o pInéni rozpoctu. Hlavni
Gcetni provadi naslednou kontrolu pfi kontrole dodrzovéni predpisti pro sestaveni rocni
zavérky. v¢. spravnosti a véasnosti vyuétovani vztaht se stdtnim rozpoctem a lizemnimi
rozpocty.

Zaméstnanci provadéjici naslednou kontrolu osvédcuji jeji provedeni na zkontrolovaném
dokladu otiskem razitka na zadni stran& dokladu a podpisem opravnénych osob (vzor viz

piiloha €. 5).

Udaje stvrzujici provedeni jednotlivych fazi fidici kontroly s podpisy pfikazce operace.
spravee rozpoétu, hlavni Gcetni a pripadné dalsich osob jsou uvedeny na zaznamu (uvedené
funkce jsou pro jednotlivé pripady nakladani s vefejnymi prostiedky preddefinovany



ve Smérnici k ob&hu téetnich dokladii a v dalich vnitropodnikovych smérnicich Gcetni
Jednotky).

4) Definice rizik, price s riziky a jejich Fizeni v obci jako souédst finanéni kontroly
4.1 Obecni definice R‘iziko jako takové P.f'edstavuje ohrt_JZeni. neji_stogu 'pi‘i l::aidé

¢innosti. kterou vyviji nase obec pii zabezpecovani svého
poslani daného zfizovaci listinou. Riziko predstavuje miru nejistoty pfi dosahovani cile.
zda se ho podafi dosahnout na 100%. Tj. zda se podafi eliminovat rizika a dosahneme
zamysleného cile, &i zda dochazi k diléim odchylkém, tj. néktera z identifikovanych ¢i
neidentifikovanych rizik se naplnila a zmafila plné dosazeni cile, Nebo dokonce cil neni
dosazen vubec v pfipadé, Ze doslo k prevaze nepfiznivého plisobeni rizik.

Riziko tedy predstavuje s ur&itou mirou pravdépodobnosti moznost, Ze pfi zajist'ovani
¢innosti obce nastane uréita situace. Jednani ¢lovéka (napf. zaméstnance). & stav s naslednymi
neZadoucimi dopady na plnéni schvalenych zaméri a cili, ke vzniku odchylek od planu obce.
Dosazeny cilovy stav (skutecny vysledek) je pak jiny nez planovany vysledek. Riziko je tedy
udalost s negativnim dopadem do hospodafeni. Projevuje se zejména jako nehospodarné
vyuZivani svéfenych prostiedki. ijma na majetku, nedodrzeni kvality vyrobki &i sluzeb.
poskozeni dobrého jména obce, tnik informaci. provadeéni nepotfebnych ¢innosti apod.
Ukolem obce v této oblasti Je predchazeni rizikam, jejich minimalizace a provadéni
standardizace procesti, ktera ve své podstaté rizika bud’ pfimo vylutuje, ¢i alespon
minimalizuje.

4.2 Identifikace rizik s h_led.iska‘ éasové!}q v obvci rozezr.lFévz&m.e rizik:a: 3 yom '
a) budouci - tyto rizika piedstavuji dominantni ¢ast éinnosti obce,
Jjimz se v rozhodujici mife vénujeme pfi fizeni rizik. Cilem je oSetfeni situaci. aby rizika
nevznikala v budoucnosti,
b) minulé — jde o rizika plynouci z procest, které jiz probéhly a jde zde
0 to jak sniZit nepfiznivé pusobeni jiz nastalych rizik. V podminkach obce jde zejména
0 oblast fizeni pohledavek po splatnosti. kdy se u nékterych partnert jiz vyskytla platebni
nevile, ¢i neschopnost a hrozi, ze pohledavky nebudou uhrazeny a dojde k finanéni Gjmé.
Z hlediska véeného dochazi k rizikim zejména:
a) porusovanim pravnich predpisi a pracovnich postupl (a to védomym ¢&i nevédomym)
b) trestnou Cinnosti. tj. cilenym jednanim v rozporu s pravnimi predpisy
¢) vykonem ¢innosti v oblastech nedostatecné legislativné upravenych, &i s vysokou
mirou nejistoty pti dosahovani zamySlenych cilt

Samotnym prvkem — nositelem rizika mohou byt jak zaméstnanci, tak lidé mimo obec.
Dile to mohou byt i urgité prvky ¢i procesy a to jak materidlni (napf. vyroba zmetki
pfi pouZiti nekvalitniho vstupniho materi4lu chybné propusténého do vyroby pracovnikem
vstupni kontroly) i nematerialni (napf. poskozeni zasob mrazem pfi chybném uskladnéni).
Uvedena rizika mohou vznikat v oblasti finanéni. provozni, pravni, persondlni aj.

Pfi identifikaci rizik jde o jejich rozpoznani, popis. definovani. K tomu zejména
v podminkdch obce slouzi: sledovani ¢innosti provadénych jednotlivymi useky v obei,
porovnavani souladu provadénych éinnosti se stanovenymi postupy. Dale sledovani jiz
vznikajicich odchylek a moznost vzniku dalsich odchylek pfi provadeéni ¢innosti ¢i nasledné
po aplikaci uritych opatieni. Posouzeni. zda Jsou vykonavany viechny ¢innosti
pro zabezpeéeni fadného chodu tseku a pokud ne, tak definovani téchio dalsich chybéjicich
Cinnosti. Déle se posuzuje mozny dopad vnéjsich faktorti na &innost tseku. a to Jak v ramci
obcee, tak mimo ni (vazby na okolni prostiedi — dodavatele, odbératele, statni orgény aj.).

Pfi této Cinnosti jde o ocenéni konkrétniho
identifikovaného rizika méfitelnym parametrem. Zde
se posuzuji dve stranky daného rizika: mira nepfiznivych dopadii a dile Getnost.
pravdépodobnost vyskytu rizika v ramei posuzované konkrétni ¢innosti obee. Jde o slozity

4.3 Uréeni miry, vyznamnosti




proces, jehoz vysledkem je sefazeni rizik od nejvétsich po nejmensi, pfitemz pozornost s
nasledné vénuje tém nejvyznamnéjsim z hlediska zavaznosti dopadu na obec. Nektera rizika
pak po jejich ocenéni mohou mit tak vysokou miru vyznamnosti, Ze se stanou nepfijatelna

a nasledné je od dan¢ho zaméru (€innosti) z tohoto divodu upusteno. V pripadé ostatnich
rizik, které jsou jiz pfijatelna. jde o sniZeni jejich miry rizikovosti. Pro posouzeni miry rizika
je pouzivéana stupnice ohodnoceni rizik v rozmezi (napf. 1-3), pfiemz ., ]** znamena nejniz3i
miru rizika a ,,5° maximalni riziko.

Prace s riziky je v obci pojata jako permanentni proces
monitorovani vzniku rizik. jejich analyzy, klasifikace. zajisténi
méfitelnosti, pfijimani opatfeni. S ohledem na neurditost rizik nelze dosahnout 100% niho
odstranéni (eliminace) rizik, jde ale o jejich sniZeni na {inosnou miru. Pfi eliminaci kazdého
rizika se posuzuje vzajemna zavislost miry sniZeni rizika s naklady na toto snizeni
vynakladanymi (napf. pii ochrané objektii obce: elektronicka ochrana. bezpeénostni sluzba,
pojisténi majetku a oproti tomu vyse moznych $kod. které mohou vzniknout kradezi ¢i
znitenim majetku obce).

Systém fizeni rizik je tvoren v obei témito prvky: spravné nastaveni — standardizace
procesit probihajicich v obci jejich popisem a urenim odpovédnosti. definici rizikovych mist
vznikajicich v pribéhu procesu, urceni pri¢in vzniku t&chto rizikovych mist, vytvoreni
opatfeni, automatickych mechanismi k odstranéni ¢i zmirnéni rizik, dale dusledna realizace
téchto opatfeni a pribézné sledovani Gi¢innosti aplikovanych opatfeni. Veskeré podklady
tykajici se Fizeni rizik jsou v pisemné podobé a dotéeni zaméstnanci jsou s nimi seznamovani
oproti podpisu. JiZ znama rizika plynouci z Einnosti obce jsou definovana zejména v bodu 3.1
této smérnice. Na né jsou primarné aplikovana tato ustanoveni o fizeni rizik.

4.4 Rizeni, eliminace

5) Zivéredna ustanoveni
Obec nevytvari vechny stupné financni kontroly definované zdkonem a vyhlaskou,

v navaznosti na pokyn nadfizeného organu provadi pouze Fidici kontrolu. Navazné se pak
obec podrobuje externi verejnospravni kontrole.

K zajisténi funkénosti tohoto vnitiniho kontrolniho systému v obci jsou v§ichni povinni
seznamit se s touto smérnici a rovnéz viemozné dbat o dodrzovani ustanoveni této smérnice.

Dne 23.2.2011
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Prilohy:

priloha ¢. 1 - zaznam o provedeni pfedbéZné kontroly pfijmu

priloha &. 2 - zaznam 0 provedeni predb&zné kontroly vydaji

priloha &. 3 - vzor razitka pro potvrzeni o provedeni prib&zné kontroly
priloha &. 4 - vzor razitka pro potvrzeni o provedeni nasledné fidici kontroly



pfiloha &. 1 - Ziznam o provedeni predbézné kontroly prijmu (VZOR)

IEedbéimi ridici kontrola PRIJEM (v hotovosti. na fakturu, ostatni ) Jé'éstka a splatnost 1
 hazev nasi obce ¢. objednavky, smlouvy, pokl. dokladu, faktury vydané
odbératel ' charakteristika pohledavky popis rizik pohleddvky |kone¢ny prijemce

souzeni operace z hlediska Géelnosti. hospodarnosti. efektivity a souladu s pravnimi predpisy
1. faze predbézné Fidici kontroly p¥ijmii (pFed vznikem mirok{u na prijem):

Zadatel: piikazce operace: |
datum a podpis: datum a podpis: / X 41
2. faze predbézné Fidici kontroly pFijmu (po vzniku niroku na prijem):

X prikazce operace: hlavni Géetni:

X datum a podpis: datum a podpis: i

_pfiloha &. 2 - Zaznam o provedeni predbézné kontroly vydaji

Predb&na fidiei kontrola | VYDAJ (v hotovosti. na fakturu, ostatni) | predpoklddana cstka
ndzev nasi obce ¢. objednavky, smlouvy. pokl. dokladu,l faktury pfijaté (zaloh.)
dodavatel charakteristika zavazku popis rizik zavazku konecny pfijemce

pges&)u_zeni operace z hlediska tcelnosti, hospodarnosti. efektivity a souladu s pravnimi
piedpisy

individudlni prislib: ANO / NE |limitovany prislib: ANO / NE

1. fize pFedbézné Fidici kontroly vydaju (pFed vznikem zavazku):

Zadatel: prikazce operace: spravee rozpodétu:

datum a podpis: datum a podpis: datum a podpis:

2. faze predbézné Fidici Kontroly vydaji (po vzniku zavazku):
X pfikazce operace: hlavni ti¢etni:
X | datum a podpis: datum a podpis:

pfiloha &. 4 - vzor razitka pro potvrzeni o provedeni pribézné kontroly (VZOR)
..Prubézna
fidici kontrola dle Zak. ¢. 320/01 Sb. provedena dne: . podpis:

pFiloha & 5 - vzor razitka pro potvrzeni o provedeni nasledné fidici kontroly

.Nasle
dné fidici kontrola dle Zak. &. 320/01 Sh. provedena dne: . podpis:




