MESTO CESKA SKALICE

KONTROLNI RAD
ze dne 16.12.2002

Podle ustanoveni § 110 odst.4 pism. ) zdkona o obcich ¢. 128/2000 Sb.:

1.

W

Mésto Ceska Skalice, zastoupené starostou mésta Tomasem Hubkou, vydava pro organy Mésta Ceska
Skalice — Méstsky uiad v Ceské Skalici, organizaéni jednotky a piispévkové organizace ziizené méstem
kontrolni ¥4d Mésta Ceska Skalice.

Kontrolni ¥4d byl schvalen Zastupitelstvem mésta v Ceské Skalici dne 16.12.2002.

Ukladam vedoucim odborit MéU v Ceské Skalici i vedoucim organizaénich jednotek a prispévkovych
organizaci aby se s timto kontrolnim fadem seznamili. Kontrolni ¥ad je verejné pfistupny a je ulozen u
tajemnika a na spravnim odboru M&U v Ceské Skalici .

Cast prvni

1. Uvodni ustanoveni

1.1

1.2.

1.3.

1.4.
L.5.

1.6.

Timto kontrolnim fadem se zavadi vnitini kontrolni systém dle zakona 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole
ve vetejné sprave (dale jen “zakon o finanéni kontrole) v organu vefejné spravy — mésta.

Cilem tohoto kontrolniho ¥adu je vytvotit podminky pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon vetejné
spravy; zabezpeceni v€asného zjiStovani, vyhodnocovani a minimalizace provoznich, finan¢nich,
prévnich a jinych rizik vznikajicich v souvislosti s plnénim schvéalenych zdméra a cilti mésta.

rowr

Kontrolni fad upravuje kontrolni systém méstského titadu (dale jen M&U), prava a povinnosti pracovnikii
Me¢U, prava a povinnosti kontrolniho pracovnika a ulohu jednotlivych utvart v kontrolnim systému.

Kontrolni systém zahrnuje: vefejnospravni kontrolu a vnitini kontrolni systém.

Kontrolni systém je nedilnou soucasti sytému tizeni. Ziskava objektivni informace o tom, zda jednotlivé
utvary a jimi fizené organizacni slozky a ptispévkové organizace postupuji v souladu s obecné zavaznymi
prévnimi normami a vnitinimi ptedpisy MEU a zda uskutecniuji operace hospodarné, efektivné a ucelng.

1oz

Kontrolni ¥ad v rdmci organizacniho uspotadani MeU upravuje prava a povinnosti vedoucich pracovnikd,
jimi fizenych organizacnich jednotek a pracovnikli povéfenych kontrolni ¢innosti.

2. Vymezeni zakladnich pojmi

a) organem verejné spravy ve smyslu zakona o finan¢ni kontrole se rozumi mésto,

b) vedoucim orginu verejné spravy ve smyslu zdkona o finan¢ni kontrole je starosta,

¢) verejnymi prostiedky jsou vefejné finance (pfijmy a vydaje), v&ci, majetkova prava a jiné majetkové
hodnoty patiici méstu,

d) vefejnou financni podporou se rozumi poskytovani dotaci, prispévkili a navratnych financnich
vypomoci z rozpoctu mésta, slevy, zaruky,

e) spravnosti financni a majetkové operace (dale jen “operace”) je jeji soulad s pravnimi predpisy a
dosazeni optimalniho vztahu mezi jeji hospodarnosti, efektivnosti a ticelnosti,

f) hospodarnosti je takové pouziti vefejnych prostiedki, které vede k zajisténi stanovenych ukold s co
nejnizs§im vynaloZenim téchto prostredki, a to pti dodrZeni odpovidajici kvality plnénych tkold,

g) efektivnosti je takové pouziti verejnych prostiedki, kterym se dosdhne nejvySe mozného rozsahu,
kvality a ptinosu plnénych ukoll ve srovndni s objemem vynalozenych prosttedk,

h) ucelnosti je takové pouziti vetejnych prostredki, které zajisti optimalni miru dosazeni cild pii plnéni
stanovenych ukold,

1) verFejnospravni kontrolou se rozumi kontrola provadénd u prispévkovych organizaci ve své
pusobnosti, organizacnich jednotek a u ptijemcti vefejné podpory z rozpoctu mésta nebo u zadatelil o
tuto podporu,

j) Fidici kontrolou se rozumi kontrola zajistovand odpovédnymi vedoucimi pracovniky organizacnich
jednotek vramci své fidici plsobnosti vymezené v organiza¢nim fadu pii pfipravé, schvalovéni,
sledovéni, kone¢ném vypotfadani a vyuctovani operaci a ndsledném provéfeni spravnosti vybranych
operaci,

k) internim auditem se rozumi nezavislé a objektivni pfezkoumdvani a vyhodnocovani operaci a
vnitiniho kontrolniho systému organu vetejné spravy.



3. Verejnospravni kontrola

Vetejnospravni kontrola je provadéna kontrolnim pracovnikem v Gzké soucinnosti s odbory a odd€lenimi

MeU.

Kontrola vykonavana organizaénimi utvary (odbory, oddéleni, org. slozky) M&U

3.1.

3.2

Vedouci organizacnich tvart (odborti, oddéleni, org. slozek) jsou povinni zejména:

a) soustavné¢ kontrolovat plnéni stanovenych a rozhodujicich kol v oblasti svého plisobeni,

b) porovnavat dosahované vysledky s vysledky minulych obdobi a se stanovenymi cili,

¢) provadét kontrolu dodrzovani vnitinich predpisi a kontrolu spravnosti, vérohodnosti a pritkaznosti
vykazovanych idajli v oblasti své plisobnosti,

d) na vyzadani povereného kontrolniho pracovnika uvolnit odborné podiizené pracovniky na kontrolni
akce, ktefi se pfi vykonu této kontrolni ¢innosti ¥idi pokyny vedouciho kontrolni skupiny,

e) poskytovat kontrolnimu pracovnikovi pfipadné pfizvanym povéfenym osobam dle §16 zakona o
finan¢ni kontrole potfebné vérohodné informace a odborné konzultace,

f) vyuzivat poznatky z kontrolni ¢innosti ke zvySovani celkové urovné fidici a metodické prace v ramci
své plsobnosti,

g) v ptipade zjisténych nedostatkil neprodlené sjednat ndpravu a piijmout U€innd opatieni, ktera zabrani
jejich opakovani, vcetn€ vyvozeni disledk vici podfizenym pracovnikiim osobné odpovédnym za
jejich vznik,

h) o zjisténych nedostatcich a o piijatych opatienich neprodlené informovat tajemnika.

Organizacni Gtvary spolupracuji pti vetejnospravnich kontrolach organizovanych a

zabezpeCovanych povéfenym kontrolnim pracovnikem

Kontrola provadéna kontrolnim pracovnikem

3.3.

34.

3.5.

Pracovnik provadéjici kontrolu je zejména opravnen:

a) vstupovat do objektl, zafizeni a provozl a na pozemky, pokud maji vztah k predmétu kontroly a neni-
li tato moznost vyloucena platnou pravni normou,

b) nahlizet do pisemnosti a médii, pozadovat po kontrolovanych osobach a vedoucich organizacnich
jednotek, aby ve stanovené lhtité predlozili origindlni doklady a dalsi potfebné podklady ke kontrole a
poskytli uplné a pravdivé informace o zjisStovanych a souvisejicich skute¢nostech,

¢) zajiStovat v odivodnénych pripadech doklady, pticemz jejich pievzeti musi byt pisemné potvrzeno,

d) pozadovat po kontrolovanych osobach, aby po provedené kontrole podaly ve stanovené Ihiité
pisemnou zpravu o prijatych opatfenich k odstranéni zjisténych nedostatkil a o plnéni téchto opatfeni.

Pracovnik provadéjici kontrolu je zejména povinen:

a) prokazat se kontrolované osob¢ poverenim k provedeni kontroly,

b) dbat prav a pravem chranénych zajmi kontrolovanych osob,

¢) predat neprodlené prevzaté pisemnosti kontrolované osobé, pominou-li ditvody jejich zajisténd,

d) zajistit ochranu odebranych origindlnich pisemnosti proti jejich ztraté, zniCeni, poSkozeni nebo
zneuziti,

e) zachovavat mlcenlivost o vSech skute¢nostech, o kterych se dozvédeli pti vykonu kontroly, tuto
povinnost nemaji vici starostovi a dal$im osobdm a organiim, u kterych to vyplyva z platné pravni
upravy a vnitinich predpisa.

Prbéh kontroly, protokol

a) kontrola je zahajena ptedlozenim pisemného povéieni k provedeni kontroly kontrolované osobé,

b) o kontrolnich zjisténich se sepisuje protokol, ktery obsahuje zejména jméno kontrolniho pracovnika,
oznaceni kontrolované osoby, misto a ¢as provedeni kontroly, pfedmét kontroly a popis zjisténych
skute¢nosti s uvedenim nedostatkli, oznaceni ustanoveni pravnich a vnitinich ptedpist, které byly
poruseny a dokladl a materidli, o které se kontrolni zjisténi opira,

¢) protokol podepisuje kontrolni pracovnik,

d) kontrolni pracovnik seznami vedouciho kontrolované osoby s obsahem protokolu, predaji mu
stejnopis protokolu a umozni mu vyjadrtit se k provedené kontrole, seznameni s protokolem a jeho
prevzeti potvrzuje vedouci kontrolované osoby podpisem protokolu

e) odmitne-li vedouci kontrolované osoby sezndmit se s kontrolnim zjisténim nebo toto sezndmeni
potvrdit, vyznaci se tyto skutecnosti v protokolu.



3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Namitky proti protokolu

Proti protokolu mize kontrolovand osoba ve lhiuté péti dnii ode dne seznameni s protokolem podat
pisemné a zdivodnéné namitky kontrolnimu pracovnikovi, ktery o namitkdch rozhodne. Nebylo-li
namitkdm vyhovéno, miize se kontrolovand osoba ve lhiit¢ 15 dnii ode dne doruceni rozhodnuti o
namitkdch odvolat ke starostovi. Starosta rozhodnuti o ndmitkdch zméni nebo zrusi, jinak odvolani
zamitne a rozhodnuti potvrdi. Je-li ndmitce vyhovéno, povéfeny kontrolni pracovnik vyhotovi dodatek
k protokolu, ktery bude mit stejné nalezitosti jako protokol samotny. Proti rozhodnuti starosty se nelze
déle odvolat.

Oprava ziejmych chyb a omylii

Dodatek k protokolu vyhotovi kontrolni pracovnik rovnéz i v ptipadé zjisténi chyb v psani, vypoctech
nebo jinych zifejmych nespravnosti v protokolu. Dodatek se vyhotovi bez ohledu na skutecnost, zda
chyby a omyly zjistil kontrolni pracovnik nebo kontrolovana osoba.

Ukonceni kontroly

Veftejnopravni kontrola vykondvand na misté je ukoncena:
a) marnym uplynutim lhiity pro podani namitek nebo odvolani,
b) dnem doruceni rozhodnuti, proti kterému se nelze dale odvolat.

Opatieni vyplyvajici z kontrolnich zjisténi

Opatieni, kterd vyplyvaji ze zjisténi uvedenych v protokolu nebo v jeho dodatku, pfijme statutarni organ
kontrolované osoby bez zbytecného odkladu, nejpozdeji ve 1hité stanovené kontrolnim pracovnikem.
Pracovnik provadgjici kontrolu nemd z titulu provadéné kontroly prédvo pfimého nafizovéni, je vSak
opravnén kontrolovat plnéni pfijatych opatieni.

. Ridici kontrola

4.1.

4.2.

4.3.

44.

Provadéni vnitini kontroly na vSech stupnich fizeni patii k zdkladnim pracovnim povinnostem vedoucich
pracovnikll v rozsahu jejich povereni a odpovédnosti vymezené v organizacnim fadu, ptipadné v tomto
kontrolnim fadu.

Vsichni vedouci odborl a organizacnich slozek maji v rdmei svych pravomoci a odpovédnosti povinnost
zajistovat vytvareni a fadné fungovani vnitiniho kontrolniho systému.

Vedouci odborti a organizacnich slozek zabezpecuji vykon vnitini kontroly formou piedbézné, prubeézné
a nasledné kontroly, a to i v organiza¢nich jednotkach, jejichz fizeni spada do jejich kompetence.

Vedouci odbort a organizacnich slozek jsou zejména povinni:

a) tidit se pfi provadéni kontrolni ¢innosti zakonem o finan¢ni kontrole ¢. 320/2001 Sb. v platném znéni
a dalSimi platnymi zdkony a vnitfnimi piedpisy, které upravuji provadéni fidici kontroly,

b) presvédcovat se o plnéni svych piikazi a opatfeni, zda byly fadnég, v€as a beze zbytku realizovany,
v ptipad¢ potieby je jejich povinnosti vlastni ptikazy a opatieni doplilovat a aktualizovat,

¢) organizovat a provadeét kontrolu tak, aby byly vcas odhalovany pfipadné nedostatky, zjistény jejich
pficiny a vymezena osobni odpovédnost pracovnikil za vznik nebo trvani nedostatk,

d) hlésit starostovi neprodlen¢ zavazné nedostatky, které zjistili, zejména poruSeni vnitinich predpisi,
které nelze povazovat za bézné nedopatieni nebo k nému doslo tmysing, starostovi nebo tajemnikovi
hlasit také nedostatky, jejichz odstranéni neni v pravomoci vedouciho odboru nebo organizacni
slozky, ktery je zjistil,

e) pisemn¢ oznamit starostovi kazdé zjisténé nakladani s vefejnymi prostredky, které je nehospodarné,
neefektivni, neticelné nebo je v rozporu s pravnimi predpisy,

f) na zaklad¢ vysledkd své kontrolni Cinnosti prijimat opatfeni k omezeni vyskytu zjiStovanych
nedostatku,

g) vypracovat zapis o provedené kontrole, jedna-li se o kontrolu, kterd byla vedoucimu odboru nebo
organizacni slozky natizena nebo ktera byla provedena v souladu s planem kontrolni ¢innosti.

h) zabezpecit, aby se stejni podiizeni pracovnici nepodileli na pfiprave, provadéni a kontrole operaci,
zejména ve vztahu k vybérovym fizenim, uzavirani smluv, vzniku zavazki, platbAm a vymahani
pohledavek.

1) vedouci odboru nebo organizacni slozZky nemohou dat prikaz k provedeni operace bez predbézné
kontroly zajisténé ptikazcem operace, spravcem rozpoctu a hlavnim ucetnim.



4.5.

4.6.

4.7.

Prenesenim odpovédnosti za provadeéni kontroly na podfizené pracovniky se vedouci odborti nebo
organizacni slozky nezbavuji odpovédnosti za v€asnost a opravnénost kontroly ve své plisobnosti a za
vyuzivani jejich vysledk v fizeni.

NejdualezitéjsSim prvkem fidici kontroly je piredbéznd kontrola operaci (kontrola provedend pred

uzavienim kontraktu a vznikem zavazku mésta) provedena ve 3 urovnich:

1. uroven predbézné kontroly zabezpecuje prikazce operace (povéteny vedouci organizacni jednotky).
V ramci této kontroly se schvalovaci postup zaméti na provéfeni:

a) nezbytnosti uskute¢néni pripravované operace pro plnéni ukoli mésta,

b) vécné spravnosti a tplnosti podkladl k ptipravované operaci,

¢) dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti,

d) souladu operace spravnimi piedpisy a prijatymi koncepnimi ¢i jinymi zédméry schvalenymi
méstskym zastupitelstvem,

e) dodrzeni schvalovacich pravomoci orgadnii obci dle zdkona 128/2000 Sb. o obcich.

f) rizik, kterd se mohou v pribéhu realizace operace vyskytnout a stanoveni pripadnych opatfeni k jejich
odstranéni.

2. urovern predbéZné kontroly zabezpecuje spravce rozpoctu. Tato kontrola obsahuje tyto ¢innosti:

a) dodrzeni zakona 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctl pii realizaci operace,

b) ovéteni rozsahu opravnéni piikazce operace a porovnani jeho podpisu s podpisovym vzorem,

¢) zatfidéni piijmu nebo vydaje dle rozpoctové skladby,

d) proveéteni opravnénosti piijmu nebo vydaje ve vztahu ke schvalenému rozpoctovému vyhledu,
schvalenému nebo upravenému rozpoctu, jeho rozpisu a zdvaznych ukazateli pro piisluSnou polozku
rozpoctové skladby,

e) provéteni souladu operace se schvalenymi programy, projekty nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s
vefejnymi prostiedky,

f) posouzeni financniho dopadu operace na rozpoctové zdroje prislusného, piipadné nasledujiciho
rozpoctového obdobi.

3. irovei predbézné kontroly zabezpecuje hlavni ucetni. Predmétem této kontroly je ovéfeni:

a) uplnosti a nalezitosti predanych podklada dle zakona 563/91 Sb. o ticetnictvi,

b) rozsahu opravnéni ptikazce operace a spravce rozpoctu a jejich oveéteni s podpisovymi vzory.

V ptipadé, Ze v ramci jednotlivych stupniti pfedbézné fidici kontroly budou zjiStény nedostatky, nemohou
byt do doby jejich odstranéni piijmy nebo vydaje, které se vazi k prislusné operaci realizovany.

V nékterych pripadech, kdy je mald pravdépodobnost vyskytu neptimétenych rizik pro hospodatreni
s prostiedky vefejné spravy, lze sloucit 2. a 3. uroven piedbézné fidici kontroly a tuto provadi pouze
spravce rozpoctu.

Prib&znou fidici kontrolu zabezpecuji vedouci odbort nebo organizac¢nich slozek nebo jimi povétent

pracovnici, ktefi zajiStuji pfimé uskuteciovani operaci pifi hospodafeni s vefejnymi prosttedky. Zjisti-li

odpovédni pracovnici, Ze s vefejnymi prostfedky je naklddano nehospodarné, neefektivné a netcelné
nebo vrozporu s pravnimi predpisy, ozndmi své zjiSténi pisemné starostovi, ktery pfijme opatfeni

k naprave zjisténych nedostatkll. Vedouci odborii nebo organizacnich slozek stanovi Cetnost provadénych

kontrol. Pti vykonu priibézné kontroly se uplatni operacni kontrolni postupy, které zajist'uji provéeteni,

zda operace od predani podkladi k realizaci hlavnim tucetnim aZz do jejiho koneéného vypotadani a

vytétovani probiha v souladu s pravnimi piedpisy a opatienimi organti MCS, pfijatymi v ramei téchto

predpist.

Za celem minimalizace moznych rizik jsou ¢innosti pfi uskuteciiovani operaci oddéleny od ¢innosti pfi

zpracovani téchto operaci v ucetni evidenci. Toto pravidlo musi byt dodrzeno zejména pfi:

a) zajiStovani bezhotovostniho styku. Kontrola se zaméfi na ochranu majetku ptfed neopravnénymi
zésahy.

b) nakladani s penéznimi prostifedky v hotovosti a sceninami. Kontrola se zaméii na evidenci,
inventarizaci, feSeni a vypofddani inventarizaCnich rozdill, ochranu a zabezpefeni majetku pii
manipulaci, ptesunu a ischovg,

¢) provetovani souladu vydaje s doklady o piijmu zboZi nebo sluzeb. Kontrola se zaméii na fyzickou
kontrolu nakoupeného zbozi a sluzeb a ovéreni téchto skutecnosti s prislusSnou dokumentaci a zda pti
nakupu byly dodrzeny pozadavky hospodéarnosti, efektivnosti a ucelnosti.

d) vyfizovéni reklamaci. Kontrola se zaméfi do oblasti, zda jsou reklamace uplatiiovany nebo vyfizovany
véas, zda jsou zdokumentovany, zaevidovany a predany k vytizeni odpovédnym osobam apod.



e) plnéni zavazki. Kontrola se zaméfuje na dodrzovani splatnosti u splatnych zavazki, zda nedochazi
k poskozovani véfitele, prednostni thradou jinych zavazki, zda M&U nehrozi sankce z neplnéni
zévazk, zda jsou spravné vyuctovany zalohy apod.

f) sprava pohledavek a jejich vymahani. Pfedmétem kontroly je adresnost pohledavky, jeji pravni
zajisténi, dodrzovani platebnich podminek, prfedchdzeni vzniku nedobytnych pohledavek smluvnimi
podminkami, korespondence s dluzniky pii vymahani pohledavek, predavani kompletnich podkladii
k soudnimu vymahani, vymahani piisluSenstvi pohledavek, vyuziti mozZnosti zapocteni pohledavek
nebo jejich zobchodovani, troven informovanosti prislusnych pracovnikii o dluznicich apod.

g) provetovani stavu, pohybu a vyuzivani zasob véetné jejich evidence, tplnosti a prikaznosti zdznamt o
nich, pfi inventarizaci, zabezpeceni ochrany majetku.

h) provéfovani stavu, vyuzivani, udrzovani a zptsobu vytazeni a likvidace majetku véetné jeho evidence,
uplnosti a prilkkaznosti zdznami o ném, inventarizace, feSeni a vyporadavani rozdild, zajisténi
podminek pro vyuziti, ulozeni a ochranu tohoto majetku v souladu s pravnimi predpisy. Kontrola se
zaméfi 1 na zpisob ocenéni majetku v ucetnictvi, urovenn pojisténi majetku ve vztahu k moznym
rizikim, provadéni oprav a udrZzovani majetku, provedena technickd zhodnoceni majetku apod.

1) zpracovani mezd a plati vcetné danové agendy, agendy socialniho zabezpeceni a zdravotniho
pojisténi a jejich evidence. Kontrola se zamefi na zabezpeceni ochrany osobnich udaji, vedeni
prislusné pracovnépravni, datiové evidence, plnéni terminii pro podavani piehledl, hlaseni a
vyuctovani. Spravnost dani a odvodu, véetné¢ vedeni kompletni osobni dokumentace apod.,

j) zaznamendvani uskutecnénych operaci v Gcetnictvi. Kontrola se zaméfi na porovnani dokladii s tidaji
v ucetni evidenci, pfi dodrzeni vécné a Casové souvislosti jednotlivych ucetnich ptipadu.

Cast druha

5. Doplnéni organizac¢niho Ffadu — kontrolni pracovnik je fizen piimo starostou mésta.

Cast tieti
6. Zavérecéna ustanoveni

6.1. Kontrolni tad je zdvazny pro vSechny pracovniky MeEU, organizacnich jednotek a pfispévkovych
organizaci zfizenych méstem.

6.2. Kontrolni fad nabyva ti¢innosti dne 1.1.2003.

V Ceské Skalici dne 1.1.2003

Toma§ HUBKA

starosta



