Vnitfni organiza¢ni smérnice ¢.2/2012
o finan€ni kontrole
obce Koclirov

Pfijata zastupitelstvem obce dne 10.10.2012

A) VsSeobecna ustanoveni

Touto smérnici nade obec aplikuje pfislusna ustanoveni Zakona €. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole ve vefejné
sprévé doplnéné vyhlaskou MF o finanni kontrole €. 416/2004 Sb. na na$e vnitroorganizatni podminky. Cilem financni
kontroly v nasi obci je:

- provéfovat dodrzovani pravnich predpisi a opatfeni pfi hospodafeni s vefejnymi prostfedky, pfi
jejich hospodarném, U¢elném a efektivnim vynakladani

- zajistit ochranu vefejnych prostfedki proti rizikim a nesrovnalostem zplsobnym poruenim
pravnich predpist, ¢i neucelném nakladanim s témito prostfedky, pfipadné dokonce trestnou
¢innosti

- fadné informovat vedouci organu vefejné spravy o nakladani s vefejnymi prostredky, o provadénych
operacich, dale o prikazném Ucetnim zpracovani téchto operaci v Ucetnim systému dle platnych
predpistl.

Finanéni kontrola vykonavana v nasi obci na zakladé této smérnice je souéasti systému financniho fizeni zabezpecujiciho
hospodafeni s vefejnymi prostfedky.

B) Prvky systému finanéniho fizeni

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

a) systém finanéni kontroly vykonavany kontrolnimi organy. Zde jde o verejnospravni kontrolu, pfi které podiéha
naSe obec kontrole nadfizeného organu, pfip. jinych opravnénych organt (napf. finanéni Gfad). Z casového hlediska se
tato kontrola rozliSuje na pfedbéznou, priibéznou a naslednou. Pfi pfedbézné verejnospravni kontrole kontrolni organ
provéfuje podklady pfedlozené kontrolovanymi osobami pfed uskuteGnénim pfipravovanych operaci, pfed rozhodnutim o
schvaleni pouziti vefejnych prostfedkl. Priibézna vefejnospravni kontrola je jiz realizovana v obdobi, kdy je
s vefejnymi prostfedky jiz nakladano. Proto se zde kontroluje shoda pfedem stanovenych podminek a postupl se
skuteCnou realizaci, zde je spravné vedena evidence o realizovanych akcich a je v€as a fadné reagovéano na pfipadnou
zménu objektivnich podminek. Pfi zahdjeni kontroly v nasi obci musi kontrolni organ pfedioZit pisemné povéfeni. PFi
zjisténi nedostatk mohou byt obci uloZena opatfeni k napravé a pfipadné uloZzena pokuta za neplnéni pfijatych opatfeni.
Nasledna vefejnospravni kontrola je provadéna po ukondeni pfislusnych operaci — nakladani s vefejnymi prostfedky,
kontroluje se zejména soulad operaci se schvalenymi rozpocty, smlouvami a pfislusnymi pfedpisy. Souéasti kontrolniho
mechanismu je i vykaznickd povinnost, kde je obec povinna pfedkladat jedenkrat roéné rocni zpravu o vysledku
finan¢nich kontrol, dle stanovenych pfiloh k vyhlasce €. 64/2002 Sb.

b) systém finanni kontroly vykonavany podle mezinarodnich smluv - uvedenou kontrolu mohou vykonavat v obci
mezinarodni organizace, dle rozsahu a podminek mezinarodni smlouvy, kterou je CR vazana. Jde zejména o pfipady,
kdy by naSe obec byla pfijemce zahrani¢ni dotace, grantu a jiné finanéni podpory.

¢) vnitini kontrolni systém — z § z&kona vyplynula pro starostu obce povinnost zavést a udrzovat dale v bodu C) uvedeny
vnitini kontrolni systém, jako soucast vnitfniho fizeni (= Fidici kontrola), jehoZ cilem je:

- zajistit hospodarny, efektivni a u€elny vykon ¢innosti zabezpe&ovanych nasi obci

- Zzjistovat, vyhodnocovat a minimalizovat provozni, finanéni, pravni a pfipadna dalsi rizika vznikajici
pfi chodu obce

- na zakladé pfedem danych postupl pro véasné podavani informaci tyto informace poskytovat
jednotlivym pracovnikim, a to zejména informace o zjiSténych zavaznych nedostatcich a
pfijimanych protiopatfenich.

Nezbytnym pfedpokladem pro poZzadovanou funk&nost naSeho vnitiniho kontrolniho systému bylo:

- stanovit rozsah pravomoci a odpovédnosti vedoucich a ostatnich zaméstnancl a oddéleni téchto
pravomoci a odpovédnosti pfi pfipravé, schvalovani, provadéni a kontrole operaci, zejména u
vybérovych Fizeni, uzavirani smluv, vzniku zavazkd, realizace plateb, vymahani pohledavek



- zajiSténi provadéni zaznamU o vSech operacich a kontrolach

- pfijmout nezbytna opatfeni k ochrané vefejnych prostfedkd s cilem jejich co nejefektivnéj$iho
vyuZivani (tj. zejména u vybranych funkci zajistit pisemné jejich hmotnou odpovédnost — napf.
pokladni, skladnici, vedouci stfedisek odpovidajici za konkrétnimu stfedisku svéfeny majetek,
zajistit Skoleni z oblasti pfipadné trestni odpovédnosti pfi chybném nakladani s vefejnymi
prostredky).

C) Ridici kontrola

Ridici kontrola je nejddleZit&j$i vnitro-organizaéni sougasti systému finanéniho Fizeni. Z vy$e uvedeného divodu je
zde rozvedena podrobnéji az do konkrétnich opatreni, pfi¢emz obecny ramec je jiz zminén v oddilu B) bod c).
Pfi fidici kontrole jsou v nadi obci vyuZivany zakonem definované dale uvedené kontrolni metody a kontrolni postupy:

KONTROLNi METODY

- zajiSténi skute¢ného stavu hospodafeni a jeho porovnani s dokumentaci

- sledovani spravnosti postupl pfi hospodareni s vefejnymi prostredky

- Setfeni a ovéfovani skute¢nosti tykajicich se pfislunych operaci

- analyza udajl z informacnich databazi a vyhodnoceni jejich vzajemnych vztahd

KONTROLNi POSTUPY

- schvalovaci postupy — zajistuji provéfeni podkladu pfipravovanych operaci, véetné jejich pfipadného
pozastaveni pfi zjiSténi nedostatk(

- operacni postupy — zajiStuji tplny a pfesny priibéh operaci, véetné jejich vypofadani, vyuctovani a
podchyceni v evidenci

- hodnotici postupy — zajistuji porovnani udaji uloZzenych v informaénim systému s udaji z vykazl a
hlaeni a dale jejich porovnani se schvalenymi rozpodty

- revizni postupy — provéfuje se jimi spravnost vybranych operaci, véetné vyhodnocovani Ucinnosti
vnitfnich finannich kontrol.

RIDICi KONTROLA uplatfiovana v obci se sklada ze ti fazi:

1. predbézna kontrola - na tuto kontrolu je kladen maximalni ddraz, nebot se realizuje pfed uskute¢nénim pfipadného
vydaje ve fazi pfipravy a planovani operaci. Zde se posuzuje soulad zamySlené operace s pfisluSnymi pravnimi
pfedpisy, smlouvami, schvalenymi rozpocty, projekty. V této fazi se vyhodnocuji mozna rizika plynouci z pfipadné
realizace finanéni operace a uplatfiuji se zde schvalovaci postupy zajistujici detailni provéfeni souladu této operace
s pravnimi pfedpisy. Tyto schvalovaci postupy se pisemné zdokumentuji na pfikazu k provedeni operace. VySe uvedené
pozadavky na pravni Gistotu a prihlednost postupné, v souladu s § 26 zakona, zabezpecuji v obci tito zaméstnanci:

piikazce operace — prikazcem operace v na$i obci je pouze starosta. Tento pfikazce zaroven odpovida i za vznik
pohledavek plynoucich z uzaviranych smluv, tj. odpovida za vznik pfijm0. Pfikazce (starosta) piné odpovida za to, Ze
schvalované operace jsou nezbytné k zajisténi chodu nasi obce a jsou provadény pfi dodrzeni pozadavkd kladenych
zakonem: efektivnost, Ucelnost, hospodarnost a soulad schvalenych operaci s pfislusnymi pravnimi pfedpisy upravujicimi
danou oblast.
Veskeré rozhodovaci situace, pfi kterych vznikaji vySe uvedené zavazky, pohledavky, jiné pfijmy a vydaje, jsou v obci
dokumentovany. A to bud formou ,koSilky* pfipojené k Gc¢etnimu dokladu (archivace spolu s ucetnimi doklady, dle zak. o
Uetnictvi), pfipadné formou ,pfikazu k provedeni finanéni operace®, ktery se vyhotovuje v dale specifikovanych pfipadech,
Cisluje se vzestupnou ¢iselnou fadou a nasledné se zakladd u Ucetni obce pro pfipadné dalsi kontroly a archivaci. U
aby bylo patrné, co bylo vychodiskem, jaké bylo volby v uréité rozhodovaci situaci, schvalovacim fizeni. Pfikazce provéfuje a
schvaluje svym podpisem pfipravované operace vetné Uplnosti podkladd. Vydava pisemny pfikaz k uskute¢néni vefejného
vydaje nebo jiného pinéni a pfedava jej spravci rozpoctu.

spravce rozpoétu — spravce rozpo€tu v nasi obci jmenuje zastupitelstvo obce. Spravce provéfuje a schvaluje podklady
piedané pfikazcem k pfipravované operaci. Provéfuje a odsouhlasuje svym podpisem vydany pisemny pfikaz pfikazce
operace a predava jej Ucetni. Spravce rozpodtu dale posuzuje finanéni dopad operace na pouzitelné finanéni zdroje
v pfislusném rozpoctovém obdobi, pfipadné na potfebu zajisténi zdroju pro navazujici rozpoctové obdobi.

Ucetni — tuto funkci v nadi obci vykondva zaméstnanec odpovédny za chod Uétamy, tj. za vedeni U&etnictvi nasi obce.
Tento zaméstnanec jako posledni v fadé (po pfikazce a spravni rozpo¢tu) kontroluje doklady k provéfované operaci, {j. zda



vlibec byla provedena piedbézna kontrola pfikazcem a spravcem véetné kontroly podpisovych vzorl a dale kontroluje
operaci z hlediska Uplnosti, nalezitosti doklad dané operace. V ramci tohoto schvalovaciho postupu potvrzuje sv(j souhlas
s pfipravovanou operaci svym podpisovym zdznamem. Pokud hlavni G&etni zjisti nedostatky vramci pfedchazejiciho,
pfedem stanoveného postupu schvalovani, ma opravnéni pozastavit operaci a pisemné o tomto informuje pfikazce operace.

Predbézna finanéni kontrola je dokoncena okamzikem provéreni, pfisluSnym podpisem a vydanim pfikazu

k provedeni operace pfikazcem této operace, tedy starostou pfi provéreni predloZzenych podkladii postupné
spravcem rozpoc€tu a Géetni (pficemz zasadni rozhodnuti musi byt projednéna v zastupitelstvu obce).

Zakladni operace podiéhajici pfedbéZné kontrole opravnénych osob v obci:

Pfikazce operace Hlavni ucetni

Uzavieni smluv na nakup materialu, jednorazové objednavky na nakup

Uzavfeni smluv na dodavky energii (el. energie, voda, aj.)

Uzavfeni smluv Ci potvrzeni objednavek na nékup movitych véci — majetku (jak dlouhodobého , tak drobného), uzavieni
najemnich smluv, vybérova fizeni i dle zakona o zadavani vefejnych zakazek

Uzavieni smluv i potvrzeni objednavek na dodavky oprav a udrZovani pro obec

Nakup software

Nakup nemovitosti — pozemkd, budov, staveb

Nakup uméleckych dél, cennych papirl, dalSich finanénich investic, zaloZeni dcefinné spole¢nosti

Poskytnuti a pfijeti pujcek, avérd, vypomoci, zaloh

Rozhodnuti o zahajeni dalich podnikatelskych aktivit ¢i novych aktivit v rdmci hlavni innosti

Tvorba opravnych polozZek, vystaveni &i pfijeti sménky, tvorba rezerv

Uzavieni smluv s novymi odbérateli zboZi a sluzeb, jak v hlavni tak i v hospodarské Cinnosti, véetné pfehodnocovani a zmén
cenové politiky vici odbératelim

Rozsahlejsi pfijimani a propousténi zaméstnanc(, mzdova politika

Platby + inkaso pokut, penale, domérku dani

Rozhodnuti o rozdéleni zisku, navrh tvorby a uziti fondd obce

Schvalovaci proces soustavy plant a rozpo¢td pro pfisti obdobi

Zahraniéni pracovni cesty, vydaje na reprezentaci, dary poskytované i pfijaté

DalSi zde neuvedené tituly, které je nezbytné oSetfit formou predbézné kontroly

Priklad operaci nepodléhajicich pfedbézné kontrole — z divodu pravidelného opakovani se téchto operaci nevyznamné vyse
vynakladanych ¢astek u téchto realizovanych operaci (limitem je zde hodnota 400,-- K¢&): nakup drobnych kancelarskych
potieb, audio+videokazety, ostatni drobny material, bankovni poplatky, cestovni pfikazy na nevyznamnou vysi k zat¢tovani.
Av8ak i zde plati zasada, Ze na uvedenych dokladech musi byt podpis zaméstnance, pfimého nadfizeného a pokladni (4.
pfijemce hotovosti, starosta-pokladni, mistostarosta-schvalil) v pfipadé proplaceni dokladu v hotovosti. Tito zaméstnanci
rovnéz kontroluji, zda u nékterych takto bezvyznamnych operaci nenardsta jejich ¢etnost, coz by mohlo signalizovat zneuziti
systému ze strany urcitych zaméstnanct.

2. prabézna kontrola — za pribéznou kontrolu zodpovida starosta, prakticky se kontrola realizuje za pomoci operacnich
postupl prostrednictvim finanéniho a kontrolniho vyboru. Zde se ovéfuje, zda je operace poté, co byla schvalena hlavni
Uéetni v ramci pfedbé&zné kontroly az do jejiho koneéného vypofadani a vyuétovani, realizovana v souladu s pfisluSnymi
zakony a dalSimi pravnimi pfedpisy, véetné internich pfedpist obce. Jde zejména o Smérnici upravujici obéh ucetnich
dokladd, Smérnici k inventarizaci majetku, dodrzeni pfedepsaného interniho postupu pfi vymahani pohledavek, ktery je
upraven ve vnitropodnikové Smérnici ke tvorbé opravnych polozek. Déle je kontrolovano dodrzovani zakona o Ucetnictvi
v€. vyhl. 505/2002 Sb. k tomuto z&konu.

Na priibézné kontrole se podileji zejména tito zaméstnanci:

Zaméstnanec Druh operace Komentaf
Ucetni bezhotovostni uhrada na zakladé natypovani pfikazu k Ghradé zajiStuje podpisové zaznamy
zavazk(, dle pokynu opravnénych osob a kontroluje shodu pfikazu se zavazkem v ucetni
spravce rozpoCtu evidenci
Ugetni spérovani Ghrad se na zakladé provedené Uhrady, jak v rdmci bezhotovost. plat. styku, tak
zavazkem z pokladny kontroluje spravnost pfifazeni thrady k zavazku
v evidenci zauctovanému v Ucetnictvi, tj. zda nedochazi k defraudaci prostf. €i
poskytovani nepodloz. zaloh nesouvisejicich s chodem zafizeni
Pokladni hotovostni vydaje a dle podpisovych vzor( kontroluje opravnénost penéznich vydajl na
pfijmy, pfevoz hotovosti zakl. pfedloZ. dokladd, dodrzuje spolu s fidi¢em odvazejicim hotovost
do banky pfedpisy pojiStovny pro pfevoz hot.




Starosta obci poskytované a kontroluje se soulad mezi faktickym  poskytovanym €i pfijimanym
pfijimané sluZby pInénim a smlouvami, fakturami aj.
Povéfeny kontrola postupu cilem je zjistit, zda u reklamaci odbératele jde o opravnéné reklamace,
zaméstnanec reklamaci odbératele vi¢i | v€asnost jejich vyfizovani, zda je poskytovana odpovidajici vySe plnéni.
obci a obce v{ci U reklamaci
dodavateli vici dodavateli se provéfuje, zda jsou tyto reklamace na dodavateli
vlibec uplatiiovany, zda jsou véas feSeny a nahrada je v odpovidajici
vySi
Povéfeny spréva majetku obce kontrolovanou osobu je technik dlouhod. majetku, pfedmétem kontroly
zaméstnanec, je uroveri péle o majetek (pfedeps. opravy, udrZba, servis),
Ucetni maximalizace vynosu z likvidace nepotfebného majetku, komplexnost
vedené evidence s dislednou vazbou na Ucetnictvi
Starosta zpracovani komplexni kontrolovanou osobou je mzdova Ucetni provéfuje se neexistence
mzdové agendy ,cernych dusi®, spravnost vypoltu mzdovych sloZek véetné
podpisovych opravnéni jednotl. vedoucich na podkladech pro vypocet
mezd, spravnost vypoCtu dafiové po  vinnosti, socialnich a
zdravotnich odvodu, vEetné terminu jejich Uhrady
Starosta zaznamenavani kontrolovanou osobou je hlavni G¢etni a agenda dodavateld,
uskute&nénych operaci odbérateld, banky, poklady, majet. internich dokl.- zjiStuje se, zda
v U¢etnictvi operace jsou vibec v Uéetnictvi podchycovany, véasnost téchto
operaci,spravny ¢asovy sled, pfipadna chybovost. Podkladem je napf.
harmonogram zavérek a dalSi smérnice Ucetni jednotky
Starosta realizace opatfeni starosta kontroluje, zda vSichni jemu podfizeni vedouci zaméstnanci
pfijatych k napravé v€as a spravné aplikuji starostou a dalSimi externimi organy pfijata
zjiSténych nedostatku opatfeni k napravé nedostatki zjisténych pfi kontrolni &innosti

3.nasledna kontrola - je vyznamné provazana s kontrolou pribéznou, v€. uplatnéni odpovidajicich operaénich, hodnoticich a
reviznich postupl. Obdobné jako u pfedchazejicich kontrol se na této kontrole podileji zaméstnanci uvedeni v bodu 2.

Tézisté kontroly spociva v kontrole Gcetnich a souvisejicich dokladl, osob odpovédnych za Gcetni pfipad. Cilem je zajistit
a ovéfit hospodamost, Ucelnost a efektivnost pfi nakladani s vefejnymi prostfedky. Pfipadnd zjisténi jsou pfedavéna
starostovi k pfijeti napravnych opatieni. V ramci své odpovédnosti nejméné jedenkrat mésicné kontroluje spravce rozpoctu
vybérovym zplsobem doklady v agendé pokladna, rezijni faktury, majetek, interni doklady. S pomoci reviznich a
hodnoticich postupl se v pribéhu G¢etniho obdobi sestavuji pfedepsané vykazy, hlaseni, zpravy. Zde obsazené Udaje se
porovnavaji se schvalenym rozpoctem obce (s jeho rozpisem, schvalenymi ukazateli) a v pfipadé odchylek se pfijimaji
potiebna opatfeni tak, aby do konce U&etniho obdobi bylo v3e uvedeno do souladu.

D) Zavér

VySe uvedeny kontrolni systém je nedilnou soucasti ,vnitini legislativy“ nasi obce. Tvofi tedy provazany celek se
smérnicemi Ucetni jednotky, nafizenimi starosty, externimi opatfenimi a zejména se opira o zpravodajskou informaéni
soustavu obce, kterou tvofi U¢etnictvi dle platnych zakonu, statistika, prvotni a operativni evidence a dalsi zdroje dat jako
je personalni evidence a externi zdroje dat (napf. databaze dodavatelll). Cilem aplikace tohoto systému v praxi je
dosahnout maximalnich efektl pfi nakladani s vefejnymi prostfedky.

Tato smérnice nahrazuje smérnici ¢.2/2011 z 7.2.2011

Schvaleno zastupitelstvem obce dne 10.10.2012.

Smérnice nabyva ucinnosti dnem 11. 10. 2012.

Jaromir Lenoch
starosta obce

Ing. Miroslav BaCovsky
mistostarosta obce




