Informace o dorucené Zzadosti na méstsky uiad

Informace poskytla: 10.03.2021, Mgr. Monika Krykorkova - tajemnice
Zverejnéno dne: 11.03.2021

Predmét Zadosti:
Zadatel se dne 08.03.2021 obrétil na mésto Rymarov, jako pFisludny povinny subjekt dle
zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pristupu k informacim, o poskytnuti informaci:

» Timto si vds tedy dovoluji poZddat o:

- poskytnuti vnitini metodiky (Ci obdobného dokumentu) hodnoceni zkoumanych
parametrd, potaZmo metodiky celé financni kontroly, existuje-li,

- sdéleni (alespon priblizného) poctu kontrol, pfi nichZ bylo shleddno pochybeni pravé ve
vztahu ke zkoumanym parametrum,

- poskytnuti vyhodnoceni kontrol, pfi nichZ doslo ke shleddni pochybeni ve vztahu ke
zkoumanym parametrim

- je-lito mozné, ke sdéleni, doslo-li v pfipadé shledaného poruseni zkoumanych parametrt
k zahdjeni trestniho stihdni odpovédné osoby (at uz pro zneuZiti pravomoci uredni osoby nebo
pro poruseni povinnosti pfi spravé ciziho majetku), detaily samozrejmé nevyZaduji.”

Povinny subjekt poskytl Zadateli vnitfni predpis, ktery obsahuje parametry efektivnosti,
hospodarnosti a Ucelnosti.

Kontrolni ¢innosti nebyla shleddna poruseni efektivnosti nebo hospodarnosti nebo ucelnosti,
tzn. nebyla uloZena Zadna napravna opatieni ani podnét k zahdjeni trestniho stihani.

Pfiloha: Kontrolni fad ucinny od 01.01.2014



MESTSKY URAD RYMAROV

C.j.. TAJ—20/2013

KONTROLNI RAD

Kontrolni 7ad je zakladni organizacni predpis, je zavazny pro vSechny zaméstnance meésta
zarazené do Mestského uradu Rymarov.

1) Ukl addmvedoucim zaméstnancim, aby seznamili s timto kontrolnim radem vsechny
zaméstnance a diisledné postupovali v souladu s nim.

2) Tento Kontrolni rad Meéstského uradu Rymarov byl schvdlen starostou mésta dne
13.12.2013 a nabyva ucinnost 1. 1. 2014.

Zpracoval:  Ing. Jiii Furik, tajemnik M&U
Ing. Martin Ondra, vedouci finan¢niho odboru
Ing. Maria Grossova, referent itvaru tajemnika
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Kontrolni rad

Tento kontrolni fad byl schvalen starostou mésta dne 13. 12. 2013. Je zakladnim
organiza¢nim predpisem, upravujici kontrolni ¢innost mésta a je zdvazny pro vSechny
zaméstnance obce zafazené do méstského uradu.

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Cast prvni

Uvodni ustanoveni

Timto kontrolnim fadem se zavadi kontrolni systém dle zdkona ¢islo 320/2001 Sb.,
0 finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zdkond (déle jen ,,zdkon
0 finan¢ni kontrole*) v souladu s vyhlaskou 416/2004 Sb. v organu vefejné spravy —
Mésté Rymaiov.

Cilem tohoto kontrolniho tadu je vytvorit podminky pro hospodarny, efektivni a ucelny
vykon vetejné spravy, zabezpeceni v€asného zjistovani, vyhodnocovani a minimalizace
provoznich, finan¢nich, pravnich a jinych rizik vznikajicich v souvislosti s plnénim
schvélenych zdméra a cili Mésta Rymarov.

Kontrolni t4d upravuje kontrolni systém méstského ufadu, prava a povinnosti
zaméstnancl mésta, prava a povinnosti zaméstnanci povérenych vykonem kontrolni
¢innosti a tlohu jednotlivych odbort v kontrolnim systému.

Kontrolni systém zahrnuje: vefejnospravni kontrolu a vnitini kontrolni systém.

Kontrolni systém je nedilnou soucasti systému fizeni. Ziskava objektivni informace
0 tom, zda jednotlivé odbory a jimi fizené organizacni slozky a ptispévkové organizace
postupuji v souladu s obecné zavaznymi pravnimi normami a vnitfnimi pedpisy mésta
a mestského uradu a zda uskute¢nuji operace hospodarné, efektivné a ucelné.

Kontrolni #4d v rdmci organiza¢niho uspotfaddni meéstského ufadu upravuje prava

apovinnosti  vedoucich zaméstnancli, jimi fizenych organizac¢nich jednotek
a zameéstnanct povérenych kontrolni ¢innosti.

Vymezeni zakladnich pojmu

a) organem veiejné spravy ve smyslu zakona o finan¢ni kontrole se rozumi Mésto
Rymarov,

b) vedoucim organu vefejné spravy ve smyslu zakona o financni kontrole je starosta,

c) veiejnymi prostifedky jsou vefejné finance (piijmy a vydaje), véci, majetkova prava
a jiné majetkové hodnoty patiici Méstu Rymartov,

d) veiejnou finan¢ni podporou se rozumi poskytovani dotaci, piispévkt a navratnych
finan¢nich vypomoci z rozpoctu Mésta Rymarov,

e) spravnosti finanéni a majetkové operace (dale jen ,,operace™) je jeji soulad
S pravnimi piedpisy a dosazeni optimalniho vztahu mezi jeji hospodérnosti,
efektivnosti a ucelnosti,



3.

f)

9)

h)

)

K)

hospodarnosti je takové pouziti vefejnych prostredkl, které vede k zajisténi
stanovenych ukolil s co nejniz§im vynaloZzenim téchto prostfedkt, a to pti dodrzeni
odpovidajici kvality plnénych ukolu,

efektivnosti je takové pouziti vefejnych prostredkii, kterym se dosahne nejvyse
mozného rozsahu, kvality a piinosu pInénych ukoli ve srovnani s objemem
vynalozenych prosttedk,

ucelnosti je takové pouziti vetejnych prostfedkli, které zajisti optimalni miru
dosazeni cila pfi plnéni stanovenych tukolu,

velejnospravni kontrolou se rozumi kontrola hospodateni s vefejnymi prostfedky
provadéna u piispévkovych organizaci ve své pusobnosti a u pfijemct vefejné
podpory z rozpo¢tu mésta nebo u zadatelti o tuto podporu,

ridici kontrolou se rozumi kontrola zajiStovana odpovédnymi vedoucimi
zaméstnanci vramci své fidici phsobnosti vymezené v organizaénim fadu
pii pfipravé, schvalovani, sledovani, konecném vypoiaddni a vyuactovani operaci
a nasledném provéteni spravnosti vybranych operaci,

individualni prislib pokryva bézné a standardni operace, kde jsou pfedem znadmy
vSechny podstatné nalezitosti pfipravované operace,

limitovany prislib pokryva operace, které je nutno zabezpe€ovat operativné, jejichz
dodavatel (zavazek) a konkrétni vyse nejsou piedem znamy.

Cast druha

Interni audit

Internim auditem se rozumi nezavislé a objektivni pfezkoumavani a vyhodnocovani operaci
a vnitiniho kontrolniho systému organu vefejné spravy, mésta nebo u zadatell o tuto podporu.

3.1.

3.2.

3.3.

Starosta mésta vydavd povéfenym zaméstnancim pisemna povéteni k provedeni
interniho auditu. Tato povéfeni se vystavuji ve dvou vyhotovenich (1x kontrolovana
osoba, 1x vedouci kontrolni skupiny).

Vsichni vedouci zaméstnanci méstského Ufadu maji v ramci svych pravomoci
a odpovédnosti povinnost zajist'ovat prubéznou optimalizaci jednotlivych procest, které
maji ve své sprave.

Vedouci zaméstnanci jsou zejména povinni prubézné dopliiovat a aktualizovat procesni
mapy, které maji ve své kompetencni oblasti.

4. Verejnospravni kontrola

Nasledna vetejnospravni kontrola je provadéna v uzké soucinnosti s jednotlivymi odbory
méstského tradu.

4.1. Pi1 vykonu vetejnospravnich kontrol se tidi zdkonem o finan¢ni kontrole a dalSimi
pravnimi a vnitinimi pfedpisy, které se vztahuji k provadéni kontrolni ¢innosti v ramci
mésta.



4.2.

4.3.

Starosta mésta vydavd povéfenym zaméstnancim pisemna povéfeni k provedeni
vefejnospravnich kontrol. Tato povéfeni se vystavuji ve dvou vyhotovenich (1x
kontrolovana osoba, 1x vedouci kontrolni skupiny).

K zdkladnim ukolim nésledné verejnospravni kontroly patii zejména:

a) kontrolovat hospodafeni s vefejnymi prostiedky u piispévkovych organizaci, které
jsou zfizeny Méstem Rymarov,

b) nasledné po vyuctovani operaci vykonavat kontrolu u vybraného vzorku pfijemci
vetejné financni podpory,

€) ukladat pokuty tfetim osobam za neplnéni povinnosti vyplyvajici ze zakona
¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole a zakona ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole,
Vv platném znéni,

d) zpracovavat vysledné materidly zkontrolnich akci, zejména protokoly
o provedenych kontrolach, vyzadovat piijeti U¢innych opatfeni k odstranéni
nedostatkll a kontrolovat jejich plnéni nebo predavat sva kontrolni zjisténi orgdniim
vetejné¢ spravy, které jsou opravnény uloZit kontrolovanym osobdm opatieni
K naprave.

5. Ridici kontrola

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Provadéni vnitini kontroly na vSech stupnich fizeni patii k zdkladnim pracovnim
povinnostem vedoucich zaméstnancti v rozsahu jejich povétreni a odpovédnosti.

Vsichni vedouci zaméstnanci méstského Ufadu maji v ramci svych pravomoci
a odpovédnosti povinnost zajiStovat vytvareni a fddné fungovani vnitiniho kontrolniho
systému.

Vedouci zaméstnanci méstského Ufadu zabezpecuji vykon vnitini kontroly formou
predbézné, pribézné a nasledné kontroly.

Vedouci zaméstnanci jsou zejména povinni:

a) fidit se pfi provadéni kontrolni ¢innosti zakonem o finan¢ni kontrole ¢. 320/2001
Sh., v platném znéni a dal§imi platnymi zékony a vnitinimi ptedpisy, které upravuji
provadeéni fidici kontroly,

b) presvédCovat se o pInéni svych piikazii a opatfeni, zda byly fadné a vcas
a beze zbytku realizovany, v ptipadé potieby je jejich povinnosti vlastni ptikazy
a opatieni doplnovat a aktualizovat,

C) organizovat a provadét kontrolu tak, aby byly vcas odhalovany pfipadné
nedostatky, zjiStény jejich pfi¢iny a vymezena osobni odpovédnost zaméstnanct
za vznik nebo trvani nedostatkd,

d) poskytovat kontrolnim zaméstnancim, piipadné pfizvanym osobam dle § 16
zakona o finan¢ni kontrole potfebné vérohodné informace a odborné konzultace,

e) na vyzadani povéfené¢ho kontrolora uvolnit odborné podiizené zaméstnance
na kontrolni akce, ktefi se pfi vykonu kontrolni ¢innosti fidi pokyny vedouciho
kontrolni skupiny,

f) informovat starostu mésta neprodlené¢ o zavaznych nedostatcich, které zjistili,
zejména poruSeni vnitinich predpist, které nelze povazovat za bézné nedopatieni
nebo knému doslo umysing, starostu informovat také o nedostatcich, jejichz
odstranéni neni v pravomoci vedouciho odboru, ktery je zjistil,



5.5.

5.6.

g) pisemné oznamit starostovi kazdé nakladani s vefejnymi prostiedky, které je
nehospodarné, neefektivni, neticelné nebo je v rozporu s pravnimi piedpisy,

h) na zaklad¢ vysledki své kontrolni ¢innosti pfijimat opatieni k omezeni vyskytu
zjistovanych nedostatk,

1) zabezpecit, aby se stejni podfizeni zaméstnanci nepodileli na ptipravé, provadéni
a kontrole operaci, zejména ve vztahu k vybérovym fizenim, uzavirani smluv,
vzniku zévazkl, platbam a vyméhani pohledavek,

Prenesenim odpovédnosti za provadéni kontroly na podiizené zaméstnance se vedouci
zaméstnanci nezbavuji odpovédnosti za vCasnost a opravnénost kontroly ve své
pusobnosti a za vyuzivani jejich vysledkt v fizeni.

Nejdilezitéjsim prvkem fidici kontroly je predbéZna kontrola operaci vykonivana
vV piisobnosti prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni Wcetni. Zajisti
se predbézna kontrola operace:

a) pred ufinénim pravniho ukonu organu veiejné spravy, kterym vznika narok
tomuto organu na vefejny prijem nebo jiné plnéni (dale jen ,narok®),
anebo zavazek tohoto organu k vefejnému vydaji nebo jinému plnéni (dale jen
wzavazek*),

b) po vzniku naroku nebo zavazku.

Predbézna ridici kontrola operaci zajisténa na téchto urovnich a v tomto rozsahu

SPRAVA VEREJNYCH PRIJMU - schvalovaci postupy u pijmovych operaci

Pred vznikem naroku - 1. faze (pravni)

Predbézna kontrola provadéna na urovni piikazce operace.
Schvalovacim postupem piikazce operace provéti zejména:

a)
b)

d)

soulad pfipravované operace se stanovenymi uUkoly a schvalenymi zaméry a cili
organu vefejné spravy,
spravnost operace, zejména ke vztahu k

1. dodrZeni pravnich ptedpisii a opatfeni pfijatych organy vetejné spravy v mezich
téchto pravnich predpisii,

2. dodrzeni kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni a Gi¢elna vykon vetejné
spravy

piijeti opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a jinych

rizik, kterd se pfi uskute¢iiovani pfipravované operace mohou vyskytnout,
dolozeni pfipravované operace vécné spravnymi a uplnymi podklady.

o ukon, ktery
prikazce > | zanidanarok




Po vzniku naroku - 2. faze (finan¢ni)

Predbézna kontrola provadeéna na urovni piikazce operace.
Schvalovacim postupem piikazce operace proveéti zejména:

1.

2.

Schvalovacim postupem piikazce operace se proveéri spravnost uréeni dluznika, vyse a
splatnost vzniklého naroku organu vetejné spravy.

Ptikazce vystavi pokyn k pInéni vetejnych piijml opatieny svym podpisem a pieda jej
s doklady o naroku organu vetejné spravy hlavnimu ucetnimu.

Predbézna kontrola provadeéna na urovni hlavniho ucetniho.
Schvalovacim postupem hlavni ucetni provéti zejména:

1.
2.

Ove¢ti soulad podpisu piikazce operace s podpisovym vzorem.

Spravnost urceni dluznika, vyse a splatnosti vzniklého naroku orgénu vetejné spravy s
udaji ve vydaném pokynu k plnéni vetejnych piijmda.

Jiné skuteCnosti tykajici se uskutecnéni operace jako Ucletniho piipadu
podle zvlastnich pravnich pifedpist pro vedeni ucetnictvi organu vefejné spravy,
souvisejicich ucetnich rizik, které se pii jejim uskute¢iiovani mohou vyskytnout
vcetng pfijeti pfipadnych opatieni k jejich vylou€eni nebo zmirnéni.

Shleda-li hlavni Gcetni pii predbézné kontrole nedostatky, pterusi schvalovaci postup
a oznami své zjiSténi piikazci operace. Ptilozi doklady o spravnosti svého postupu.
Neshleda-li nedostatky, pfedd pokyn k plnéni vefejnych pfijmi potvrzeny svym
podpisem k zajisténi vybéru konkrétniho piijmu ve vysi splatného néaroku (plnéni
jednorazové nebo rozlozené do dil¢ich plnéni).

prikazce

.

pokyn k realizaci
vlastniho ptijmu

e cetni | <]

SPRAVA VEREJNYCH VYDAJU - schvalovaci postupy u vvdajovych operaci

Pred vznikem vvdaje, zavazku - 1. faze (pravni)

Predbézna kontrola provadéna na urovni piikazce operace.



Schvalovacim postupem provéii piikazce operace zejména:

1.

2.

&

Nezbytnosti pfipravované operace k zajiSténi stanovenych ukoli a schvalenych

zameéru a cilti organu vetejné spravy.

Spravnost operace zejména ve vztahu k dodrzeni

a) pravnich piedpisti a opatfeni pfijatych organy veifejné spravy v mezich téchto
pravnich ptedpisi,

b) kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon vefejné spravy,

C) postupu a podminek stanovenych pro zadavani vetejnych zakazek.

Ptijeti opatieni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, finan¢nich, pravnich a jinych

rizik, ktera se pfi uskute¢iiovani ptipravované operace mhou vyskytnout.

DolozZeni ptfipravované operace vécné spravnymi a uplnymi podklady.

Po dokonceni kontrolniho postupu piikazce operace potvrdi svym podpisem pisemny

podklad k ptipravé zavazku a pteda jej k predbézné kontrole spravci rozpoctu.

Predbeézna kontrola provadéna na urovni spravce rozpoctu.

Schvalovacim postupem spravce rozpoctu proveii zejména:

1.

2.

9.

Zda ptipravovand operace byla pfikazcem operace provéfena v rozsahu jeho
opravnéni, kontrola podpisu dle podpisového vzoru.

Je v souladu se schvalenymi vefejnymi vydaji, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s vetejnymi prostiedky.

Odpovidd pravidlim stanovenym zvlaStnimi prédvnimi piedpisy pro financovani
¢innosti organu veiejné spravy.

Byla provéfena v souvislosti s rozpoctovymi riziky.

Shleda-li spravce rozpoctu nedostatky, pierusi schvalovaci postup a oznami
své zjisténi pisemné piikazci operace s uvedenim divodi a piipadné ptilozi dalsi
podklady o opravnénosti svého postupu.

Pokud stanovi pro pfipravovanou operaci omezujici podminky, uvede je pisemné.
Pokud spravce rozpoctu neshleda nedostatky, vrati svym podpisem osetfeny podklad k
pfipravované operaci piikazci operace. V tomto piipad¢ vznikd doklad o finanénim
kryti pfipravovaného zavazku v navrzené vysi a o pfedpokladdaném terminu jeho
plnéni konkrétnimu véftiteli (tj. individualni ptislib)

Pouze je-li to ucelné, muze piikazce operace ptedlozit spravci rozpo¢tu navrh
na kontrolni zajisténi finan¢niho kryti pfedpokladanych operaci a s tim souvisejicich
zavazkl, jejich véfitel a vySe neni pfedem zndma. Podpis spravce rozpoctu na tomto
navrhu je dokladem o kontrolnim zajisténi finan¢niho kryti pfedpokladanych zavazkt
v jim stanoveném limitu vetejnych vydaji a ur€eném obdobi (tj. limitovany piislib).
Spravce rozpoctu pieda limitovany pfislib piikazci operace a jeho kopii soucasné
pfeda hlavnimu t¢etnimu.

10. Pti neodstranéni nedostatkll, nevyfesenim omezujicich podminek spravcem rozpoctu

je u€inény pravni tkon, resp. vznikly zavazek proveden bez ptedbézné kontroly.



podklad

ptikazce <:> spravce rozpo&tu

kopie
limitovaného
pfislibu

hlavni Gcetni

Po vzniku vvdaje, zavazku - 2. faze (finanéni)

Predbeézna kontrola na urovni prikazce operace:

Schvalovacim postupem piikazce operace provéii zejména:

1.
2.
3.

Spravnost ur¢eni vétitele, vyse a splatnosti vzniklého zavazku organu vetejné spravy.
Soulad vyse zadvazku s individudlnim ptislibem nebo limitovanym ptislibem.

Dale wvystavi pokyn k plnéni vefejnych vydaji opatieny svym podpisem,
se zaznaenim individudlniho nebo limitovaného pfislibu a predd jej s doklady
0 zévazku orgéanu vetejné spravy spravci rozpoctu.

Predbeézna kontrola na urovni sprdavce rozpoctu.

Schvalovacim postupem spravce rozpoctu proveii zejména:

1.
2.

Ovéteni rozsahu opravnéni ptikazce a porovnani jeho podpisu s podpisovym vzorem.
Pieda dale protokol opatfeny svym podpisem k zauctovani hlavnimu tcetnimu.

Predbéznd kontrola na virovni hlavniho nicéetniho:

Schvalovacim postupem hlavni ¢etni proveéii zejména:

1.

2.

Soulad podpisu piikazce operace a spravce rozpoctu v pokynu pro zajisténi platby
S podpisy dle podpisovych vzora.

Soulad udajii o véfiteli, vysi a splatnosti vzniklého zavazku organu vetejné spravy
s udaji ve vydaném pokynu k zajisténi platby, kterou je tento orgdn povinen zaplatit
veétiteli.

ZaznaCeni, zda se jedna o operaci s individualnim pfislibem nebo limitovanym
pfislibem.

Soulad pokynu piikazce operace rozpoctu k zajisténi platby s limitovanym pfislibem
pro uréené a stanovené obdobi.

Jiné skute€nosti, které¢ se tykaji uskutecnéni operace jako ucCetniho pfipadu
podle zvlastnich pravnich piedpist pro vedeni ucetnictvi organu vefejné spravy,
souvisejicich UcCetnich rizik, které se mohou vyskytnout zejména v souvislosti
se zapojenim cizich zdroji, zalohami, hospodafenim s fondy a pfijeti pfipadnych
opatteni k jejich vylou¢eni nebo zmirnéni.

Shledé-1i hlavni ucetni pfi pfedbézné kontrole nedostatky, schvalovaci postup prerusi
a oznami své zjisténi pisemné piikazci operace, u operaci v ramci limitovaného



ptislibu téz spravci rozpoctu, s uvedenim diivodu a ptipadné ptilozi dalsi doklady o
opravnénosti svého postupu.

7. Zjisti-li hlavni Géetni pfi predbézné kontrole, Ze pfi ptipravé operace nebyla vykonana
predbézna kontrola spravcem rozpoctu, oznami to pisemné vedoucimu organu veiejné
spravy, ktery piijme opatieni k provéfeni této nekontrolované operace a k zabezpeceni
fadného vykonu piredbézné kontroly.

8. Nejsou-li zjistény nedostatky, pieda hlavni ucetni ptikaz k platbé potvrzeny svym
podpisem k zajisténi platby ve vysi splatného zavazku (v celkové vysi nebo v dil¢ich
Castech).

9. Neodstranénim zjisténych nedostatki je platba uskutecnéna bez predbézné kontroly.

INDIVIDUALNI PRISLIB LIMITOVANY PRIiSLIB

[ ptikazce J [ ptikazce j

podklad , “t podklad
spravce rozpoctu k plnéni spravce rozpoctu k plnéni

platba (do
stanovené vyse
limitu)

hlavni G¢etni |:>
[ hlavni G&etni j |:> platba [ ]

»Schvalovaciho protokol predbézné Fidici kontroly“ je sestavovan na kazZdou
jednotlivou operaci, ktera ma nominalni hodnotu 500 000,-- K¢ a vice. Operace do
500 000,-- K¢ jsou reSeny platnymi platebnimi poukazy. Pokyny pro sestavovani
schvalovacich protokolii jsou soucasti tohoto kontrolniho Fadu.

V pripadé schvalovacich postupi u vydajovych operaci v ramci limitovaného prislibu je
stanovené obdobi mésic.

5.7. Prubéznou fidici kontrolu zabezpecuji vedouci zaméstnanci nebo jimi povéfeni
zaméstnanci, ktefi zajiStuji pfimé uskuteciiovani operaci pfi hospodateni s vetrejnymi
prostiedky. Zjisti-li odpovédni zaméstnanci, Ze s vefejnymi prostiedky je nakladano
nehospodarné, neefektivné a netcelné nebo v rozporu s pravnimi pifedpisy, oznami
své zjisténi pisemné starostovi, ktery pfijme opateni k napravé zjisténych nedostatk.
Vedouci zaméstnanci stanovi cCetnost provadénych kontrol. Pfi vykonu pribéZzné
kontroly se uplatni operacni kontrolni postupy, které zajistuji provéfeni, zda operace
od ptedani podkladi k realizaci hlavnim uéetnim az do jejiho koneéného vyporadani
a vyuctovani probihda v souladu spravnimi pfedpisy a opatienimi organi mésta,
pfijatymi v ramci té€chto predpist.

10




5.8.

Za tUCelem minimalizace moznych rizik jsou c¢innosti pii uskuteciovani operaci
oddé€leny od ¢innosti pii zpracovani téchto operaci v ucetni evidenci. Toto pravidlo
musi byt dodrzeno zejména pfi:

a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)
h)

i)
)

zajistovani bezhotovostniho styku,

nakladani s penéznimi prostfedky v hotovosti a s ceninami.

provéiovani souladu vydaje s doklady o pfijmu zbozi a sluzeb.

vyfizovani reklamaci.

plnéni zavazka.

sprava pohledavek a jejich vymahani.

provéfovani stavu, pohybu a vyuzivani zasob.

provétovani stavu, vyuzivani, udrzovani a zpisobu vyfazeni a likvidace majetku
vcetn¢ jeho evidence, Uplnosti pritkaznosti zdznaml o ném, inventarizace, feSeni
a vypotradavani rozdilii, zajisténi podminek pro vyuziti, ulozeni a ochranu tohoto
majetku v souladu s pravnimi ptedpisy,

zpracovani mezd a plati vcetné danové agendy, agendy socialniho zabezpeceni
a zdravotniho pojisténi a jejich evidence,

zaznamenavani uskute¢nénych operaci v ucetnictvi.

Naésledna tidici kontrola se uplatni u vybraného vzorku operaci, s pouzitim reviznich
postupl. Zahrnuje ukony k provéfovani, zkoumani a vyhodnocovani tudaji v
zavedenych evidencich a automatizovanych informacnich systémech orgénu vetejné
spravy. Timto provéfenim vybranych operaci se vyhodnoti skute¢nosti rozhodné pro
hospodareni s vefejnymi prostfedky pii zajistovani stanovenych tkoli a schvalenych
zaméru a cilt organu vetejné spravy.

6. Kontrola vvkonavana odbory méstského uradu

6.1. Odbory provadéji kontrolni ¢innost v jimi fizenych ptispévkovych organizacich v ramci
své pusobnosti stanovené organizaénim fadem. V této oblasti také spolupracuji
pii vefejnospravnich kontroldch organizovanych a zabezpecCovanych zaméstnanci
povéienymi K vykonu kontrolni ¢innosti.

7.

Procesni pravidla

7.1. Zameéstnanci provadgjici kontrolu jsou zejména opravnéni:

7.2.

a)
b)

c)
d)

vstupovat do objektil, zafizeni a provozii a na pozemky, pokud maji vztah
k pfredmétu kontroly a neni-li tato moznost vyloucena platnou pravni normou,
pozadovat po vedoucich kontrolovanych osob, aby ve stanovené lhuté ptedlozili
origindlni doklady a dalsi potfebné podklady ke kontrole a poskytli tplné
a pravdivé informace o zjiStovanych a souvisejicich skutecnostech,

zajiStovat v odivodnénych piipadech doklady, pfi€emz jejich pievzeti musi byt
pisemné potvrzeno,

pozadovat po kontrolovanych osobach, aby po provedené kontrole podaly
ve stanovené lhiité pisemnou zpravu o piijatych opatienich k odstranéni zjisténych
nedostatkll a o plnéni téchto opatieni.

Zaméstnanci provad¢jici kontrolu jsou zejména povinni:

a)

prokézat se kontrolované osobé povéfenim k provedeni kontroly,
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7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

b) dbat prav a pravem chranénych zajmu kontrolovanych osob,

C) piedat neprodlené pievzaté pisemnosti kontrolované osobé, pominou-li divody
jejich zajisténi,

d) zajistit ochranu odebranych originalnich pisemnosti proti jejich ztraté, zniceni,
poskozeni nebo zneuziti,

e) zachovavat mlCenlivost o vSech skute¢nostech, o kterych se dozveédéli pii vykonu
kontroly, tuto povinnost nemaji vuc¢i starostovi a dal$im osobam a organim,
u kterych to vyplyva z platné pravni Gpravy a vnitinich predpist.

Pribéh kontroly, protokol

a) kontrola je zahajena piedlozenim pisemného povéteni k provedeni kontroly
kontrolované osobé,

b) o kontrolnich zjisténich se sepisuje protokol pii vefejnospravni kontrole,
jez obsahuje zejména oznaceni kontrolniho organu, jména zaméstnancti kontrolni
skupiny s uvedenim vedouciho kontrolni skupiny, oznaeni kontrolované osoby,
misto a Cas provedeni kontroly, pfedmét kontroly, popis zjisténych skutecnosti
suvedenim nedostatkii, navrh opatfeni k napravé téchto nedostatkli, oznaceni
ustanoveni pravnich a vnitinich predpist, které byly poruSeny a dokladi
a material, o které se kontrolni zji§téni opira,

c) protokol podepisuji zaméstnanci kontrolni skupiny, ktefi se kontroly zacastnili,

d) zaméstnanci kontrolni skupiny seznami vedouciho kontrolované osoby s obsahem
protokolu, predaji mu stejnopis protokolu a umozni mu vyjadtit se k provedené
kontrole, seznameni s protokolem a jeji pievzeti potvrzuje vedouci kontrolované
0soby podpisem protokolu,

e) odmitne-li vedouci kontrolované osoby seznamit se s kontrolnim zjisténim
nebo toto seznameni potvrdit, vyznaci se ty to skutecnosti v protokolu.

Namitky proti protokolu

Proti protokolu miize kontrolovanid osoba ve lhité¢ péti dnli ode dne seznameni
S protokolem podat pisemné a zdivodnéné namitky vedoucimu kontrolni skupiny.
O namitce rozhodne vedouci kontrolni skupiny. Nebylo-li ndmitkam vyhovéno, mtze
se kontrolovana osoba ve lhité¢ 15 dni ode dne doruceni rozhodnuti o namitkach
odvolat k vedoucimu organu vetejné spravy. Ten rozhodnuti o namitkdch zméni nebo
zru$i, jinak odvolani zamitne a rozhodnuti potvrdi. Je-li namitce vyhovéno, povéfeny
zaméstnanec kontrolni skupiny vyhotovi dodatek k protokolu, ktery bude mit stejny
naleZitosti jako protokol samotny. Proti rozhodnuti starosty se nelze dale odvolat.

Oprava ziejmych chyb a omylt

Dodatek k protokolu vyhotovi povéfeny zaméstnanec kontrolni skupiny rovnéz
I v pfipadé zjisténi chyb v psani, vypocCtech nebo jinych zfejmych nespravnosti
Vv protokolu. Dodatek se vyhotovi bez ohledu na skutec¢nost, zda chyby a omyly zjistil
zaméstnanec kontrolni skupiny nebo kontrolovana osoba.

Ukonceni vetejnospravni kontroly

Kontrola vykondvana na mist€ je ukoncena:

a) marnym uplynutim lhity pro podani namitek nebo odvolani,
b) dnem doruceni rozhodnuti, proti kterému se nelze dale odvolat.
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1.7.

Opatieni vyplyvajici z kontrolnich zji§téni

Opatieni, ktera vyplyvaji ze zjisténi uvedenych v protokolu, zpravé nebo v jejich
dodatcich, pfijme statutarni organ kontrolované osoby bez zbytecného odkladu,
nejpozdéji ve lhaté stanovené kontrolorem. Zaméstnanci provadéjici kontrolu nemaji
z titulu provadéné kontroly pravo piimého nafizovani, jsou vSak opravnéni kontrolovat
plnéni pfijatych opatteni.

Cast tieti

8. Zavére¢na ustanoveni

8.1. Dodrzovani jednotlivych ustanoveni tohoto Kontrolniho fadu Méstského uradu
Rymarov provadi kazdy vedouci zaméstnanec.

8.2. Vedouci odborG jsou povinni seznamit vSechny své podiizené zaméstnance
prokazatelnym zptsobem s timto Kontrolnim fadem Méstského tfadu Rymarov a vést
k tomu evidenci. Kontrolni fad je k dispozici zamé&stnancim na intranetu a u vSech
vedoucich odbord.

8.3. ZruSuje se “Kontrolni tad M¢stského uradu Rymarov* schvéaleny starostou mésta
Rymartov 27. 1. 2012 s nabytim ucinnost 1. 2. 2012.

8.4. Tento ,,Kontrolni fad Mé&stského ufadu Rymarov* nabyva ucinnosti dnem 1. 1. 2014.

Piilohy:

Vzor procesni mapy

Povéreni - pro piikazce operaci

pro hlavni ucetni
pro spravce rozpoctu

Vzory pisemnych zdznam - o pfedbézné kontrole

o prubézné kontrole
o nasledné kontrole

Pokyny starosty
Ing. Petr KLOUDA Ing. Jiti FURIK
starosta mésta Rymarov tajemnik M¢U Rymatov
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Priloha: vzor procesni mapy

Mésto Rymarov

Odbor

Proces ¢. 1.

Kroky Mapa procesu
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Ptiloha: vzor povéteni — ptikazce operace

Mésto Rymarov

Povéreni

Ve smyslu zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé a o zméné nekterych
zakonu (zakon o finan¢ni kontrole) — Fidici kontrola § 26, odst. (1) pism. a):

POVEIUJT v piikazcem operacina ...................... odboru.

Rymarov, dne

Ing. Petr Klouda
starosta mesta

Povéteni ptijima, dne:
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Ptiloha: vzor povéfeni — spravce rozpoctu

Mésto Rymarov

Povéreni

Ve smyslu zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé a o zméné nekterych
zakont (zékon o finan¢ni kontrole) — fidici kontrola § 26, odst. (1) pism. b):

POVEIUJT e spravcem rozpoctu.

Rymarov, dne

Ing. Petr Klouda
starosta mesta

Povéteni ptijima, dne:



Ptiloha: vzor povéteni — hlavni ucetni

Mésto Rymarov

Povéreni

Ve smyslu zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé a o zméné nekterych
zakont (zékon o finan¢ni kontrole) — fidici kontrola § 26, odst. (1) pism. ¢):

POVEIUJT o hlavni Gcetni.

Rymarov, dne

Ing. Petr Klouda
starosta mesta

Povéteni ptijima, dne:



Piiloha: vzor pisemného zaznamu — priibézna/nasledna kontrola

Mésto Rymarov

Pisemny zdznam o prubézné/nésledné fidici kontrole (dle zdkona ¢. 320/2001 Sb., v platném
znéni a platnych provadécich piedpisi — vyhlaska €. 416/2004 Sb.)

Kontrola: Prubézna Nasledna

CID/OBD/ROK

Provéiené podklady:

Vysledek kontroly, véetné ptipadnych opatieni k naprave:

Datum: Jméno a piijmeni opravnéné osoby:

Podpis:

Poznamka:




Piiloha: vzor pisemného zdznamu — piedbé&zna kontrola [PRIIMY]

Mésto Rymarov

Pisemny zdznam o piedbézné fidici kontrole pred vznikem naroku (dle zakona ¢. 320/2001
Sb., v platném znéni a platnych provadécich piedpist - § 11 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.)

Budouci piijem: [K¢]

Ptikazce operace schvaluje pfipravovanou operaci:
Datum: Jméno a piijmeni: Podpis ptikazce operace:

Poznamka:

Mésto Rymarov

Pisemny zaznam o piedbéZzné tidici kontrole po vzniku naroku (dle zakona ¢. 320/2001 Sb.,
V platném znéni a platnych provadécich predpisi - § 12 vyhlasky €. 416/2004 Sb.)

Ptijem: [K¢]

Piikazce operace schvaluje pfipravovanou operaci:
Datum: Jméno a pfijmeni: Podpis ptikazce operace:

Hlavni ucetni schvaluje pfipravovanou operaci:
Datum: Jméno a piijmeni: Podpis hlavni ucetni:

Poznamka:




Piiloha: vzor pisemného zdznamu — piedbé&zna kontrola [PRIIMY]

Mésto Rymarov

Souhrnny pisemny zdznam o piedbézné fidici kontrole pFed vznikem naroku (dle zakona €.
320/2001 Sb., v platném znéni a platnych provadécich piedpisi - § 11 vyhlasky ¢. 416/2004
Sh.)

]j’hezrilci_ VYMEZENl  riimové téetni doklady
p ’ dle vypisu z bankovniho uctu
Uget &islo: OBDOBI / ROK

Prikazce operace schvaluje pfipravované operace:
Datum: Jméno a piijmeni: Podpis piikazce operace:

Pisemny zdznam o provedeni ptfedbézné fidici kontrole (Pisemny zdznam ptedbézné fidici
kontroly pted vznikem naroku) se ptiklada u jednotlivych operaci az od ¢astky 500 000,- K¢ a
vySSi.

U ostatnich operaci se piikladd souhrnny pisemny zaznam o provedeni pfedbézné fidici
kontroly 1x mésicné.

Poznamka:




Piiloha: vzor pisemného zdznamu — piedbé&zna kontrola [PRIIMY]

Mésto Rymarov

Souhrnny pisemny zdznam o ptredbézné fidici kontrole po vzniku naroku (dle zékona c.
320/2001 Sb., v platném znéni a platnych provadécich predpisu - § 12 vyhlasky ¢. 416/2004
Sh.)

]j’hezrilci_ VYMEZENl  riimové téetni doklady
p ’ dle vypisu z bankovniho uctu
Uget ¢&islo: OBDOBI / ROK
od CID do CID

Prikazce operace schvaluje pfipravované operace:
Datum: Jméno a piijmeni: Podpis piikazce operace:

Hlavni ucetni schvaluje pfipravované operace:
Datum: Jméno a pfijmeni: Podpis hlavni ucetni:

Pisemny zdznam o provedeni ptfedbézné fidici kontrole (Pisemny zdznam ptedbézné fidici
kontroly po vzniku naroku) se pfiklada u jednotlivych operaci az od ¢astky 500 000,- K¢ a
vysSi.

U ostatnich operaci se ptikldda souhrnny pisemny zdznam o provedeni ptedbézné ftidici
kontroly 1x mésicné.

Poznamka:




Piiloha: vzor pisemného zdznamu — piedbé&zna kontrola [PRIIMY]

Mésto Rymarov

Souhrnny pisemny zaznam o predbézné tidici kontrole pred vznikem naroku (dle zédkona ¢.
320/2001 Sb., v platném znéni a platnych provadécich piredpisi - § 11 vyhlasky ¢. 416/2004
Sh.)

Blizsi . vymezent prijmové pokladni doklady

operaci:

POKLADNA OBDOBI / ROK
¢islo/popis:

Prikazce operace schvaluje pfipravované operace:

Datum: Jméno a ptijmeni: Podpis ptikazce operace:

Pisemny zdznam o provedeni ptfedbézné fidici kontrole (Pisemny zdznam ptedbézné fidici
kontroly pted vznikem naroku) se ptiklada u jednotlivych operaci az od ¢astky 500 000,- K¢ a
vySSi.

U ostatnich operaci se prikladd souhrnny pisemny zaznam o provedeni predbézné fidici
kontroly 1x mési¢né.

Poznamka:




Piiloha: vzor pisemného zdznamu — piedbé&zna kontrola [PRIIMY]

Mésto Rymarov

Souhrnny pisemny zdznam o ptredbézné fidici kontrole po vzniku naroku (dle zékona c.
320/2001 Sb., v platném znéni a platnych provadécich predpist - § 12 vyhlasky ¢. 416/2004
Sh.)

Blizsi . vymezent prijmové pokladni doklady
operaci:
POKLADNA OBDOBI / ROK
¢islo/popis:
od CID do CID
Prikazce operace schvaluje pfipravované operace:
Datum: Jméno a ptijmeni: Podpis ptikazce operace:
Hlavni uéetni schvaluje pfipravované operace:
Datum: Jméno a piijmeni: Podpis hlavni ucetni:

Pisemny zdznam o provedeni pfedbézné tidici kontrole (Pisemny zaznam piedbézné fidici
kontroly po vzniku naroku) se priklada u jednotlivych operaci az od ¢astky 500 000,- K¢ a
vySsSi.

U ostatnich operaci se pifikladd souhrnny pisemny zdznam o provedeni predbézné fidici
kontroly 1x mési¢né.

Poznamka:




Piiloha: vzor pisemného zdznamu — piedb&zna kontrola [VYDAIJE]

Mésto Rymarov

Pisemny zdznam o predbézné fidici kontrole pred vznikem zavazku (dle zakona ¢. 320/2001
Sb., v platném znéni a platnych provadécich piedpist - § 13 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.)

Budouci vyda;j: [K¢]
Jedné se o individualni pfislib.

Prikazce operace schvaluje pfipravovanou operaci:
Datum: Jméno a piijmeni: Podpis ptikazce operace:

Spravce rozpo¢tu schvaluje pfipravovanou operaci:
Datum: Jméno a pfijmeni: Podpis spravce rozpoctu:

Poznamka:

M¢ésto Rymatov

Pisemny zdznam o predbéZné tidici kontrole po vzniku zavazku (dle zakona ¢. 320/2001 Sb.,
V platném znéni a platnych provadécich predpist - § 14 vyhlasky €. 416/2004 Sb.)

Vydaj: [K¢]
Jedna se o individualni piislib.

Prikazce operace schvaluje pfipravovanou operaci:
Datum: Jméno a pfijmeni: Podpis ptikazce operace:

Hlavni icetni schvaluje pfipravovanou operaci:
Datum: Jméno a pfijmeni: Podpis hlavni Gcetni:

Poznamka:




Piiloha: vzor pisemného zdznamu — piedb&zna kontrola [VYDAIJE]

MESTO RYMAROV

Souhrnny pisemny zaznam o predbézné Fidici kontrole pied vznikem zavazku (dle zakona ¢.
320/2001 Sb., v platném znéni a platnych provadécich predpist - § 13 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.)

BlizSi vymezeni operaci:  vydajové ucetni doklady
dle vypisu z bankovniho Gctu

Ucet &islo: ]
! OBDOBI / ROK

Jedndseo limitovany piislib.

PFikazce operace schvaluje pfipravované operace:
Datum: Jméno a prijmeni: Podpis prikazce operace:

Spravce rozpoctu schvaluje pfipravované operace:
Datum: Jméno a prijmeni: Podpis spravce rozpoctu:

Pisemny zaznam o provedeni predbézné Fidici kontrole (Pisemny zaznam predbézné fidici kontroly
pred vznikem zavazku) se priklada u jednotlivych operaci az od ¢astky 500 000,- K¢ a vyssi.

U ostatnich operaci se priklada souhrnny pisemny zaznam o provedeni predbézné Fidici kontroly 1x
mésicné.

Poznamka:

MESTO RYMAROV

Souhrnny pisemny zaznam o predbézné fidici kontrole po vzniku zavazku (dle zakona ¢. 320/2001
Sb., v platném znéni a platnych provadécich predpisC - § 14 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.)

BlizSi vymezeni operaci:  vydajové ucetni doklady
dle vypisu z bankovniho uctu

Ucet Cislo: OBDOBI / ROK
od CID do CID

Jednaseo limitovany prislib.

Prikazce operace schvaluje pripravované operace:
Datum: Jmeéno a prijmeni: Podpis prikazce operace:

Hlavni Gcetni schvaluje pfipravované operace:
Datum: Jméno a prijmeni: Podpis hlavni ucetni:

Pisemny zaznam o provedeni pfedbézné fidici kontrole (Pisemny zaznam predbézné fidici kontroly
po vzniku zavazku) se priklada u jednotlivych operaci az od ¢astky 500 000,- KC a vyssi.

U ostatnich operaci se priklada souhrnny pisemny zdznam o provedeni predbézné fidici kontroly 1x
mésicné.

Poznamka:




Piiloha: vzor pisemného zdznamu — piedb&zna kontrola [VYDAIJE]

MESTO RYMAROV

Souhrnny pisemny zdznam o predbézné Fidici kontrole pfred vznikem zavazku (dle zékona C.
320/2001 Sb., v platném znéni a platnych provadécich predpisd - § 13 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.)

Blizsi vymezeni operaci: vydajové pokladni doklady

POKLADNA

¢islo/popis: OBDOBI / ROK

Jedndseo limitovany prislib.

PFikazce operace schvaluje pfipravované operace:
Datum: Jméno a prijmeni: Podpis pfikazce operace:

Spravce rozpoctu schvaluje pripravované operace:
Datum: Jméno a prijmeni: Podpis spravce rozpoctu:

Pisemny zaznam o provedeni predbézné fidici kontrole (Pisemny zdznam predbézné fidici kontroly
pred vznikem zavazku) se priklada u jednotlivych operaci az od ¢astky 500 000,- K¢ a vyssi.

U ostatnich operaci se pfiklada souhrnny pisemny zaznam o provedeni predbézné fidici kontroly 1x
mésicné.

Poznamka:

MESTO RYMAROV

Souhrnny pisemny zaznam o predbézné fidici kontrole po vzniku zavazku (dle zdkona ¢. 320/2001
Sb., v platném znéni a platnych provadécich pfedpist - § 14 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.)

Bliz&i vymezeni operaci: vydajové pokladni doklady

POKLADNA

» S OBDOBI / ROK
Cislo/popis:

od CID do CID

Jednédseo limitovany prislib.

Pfikazce operace schvaluje pripravované operace:
Datum: Jméno a prijmeni: Podpis pfikazce operace:

Hlavni Gcetni schvaluje pfipravované operace:
Datum: Jméno a prijmeni: Podpis hlavni ucetni:

Pisemny zdznam o provedeni predbézné fidici kontrole (Pisemny zdznam predbézné fidici kontroly
po vzniku zavazku) se priklada u jednotlivych operaci az od ¢astky 500 000,- K¢ a vyssi.

U ostatnich operaci se pfiklada souhrnny pisemny zaznam o provedeni predbézné fidici kontroly 1x
mésicné.

Poznamka:




Piiloha: vzor pisemného zdznamu — piedbé&zna kontrola [PRIIMY]

Mésto Rymarov

Pokyn pro sestavovani
»Pisemného zaznamu predbézné ridici kontroly*

Pisemny zaznam piedbézné fidici kontroly je sestavovan na kazdou jednotlivou piijmovou
operaci, ktera ma nominalni hodnotu

500.000,--K¢ a vyS§S§i.

Tento pokyn je zavazny pro:

1. prikazce operace dle jmenovacich listin
2. spravce rozpoctu dle jmenovaci listiny
3. hlavni ucetni dle jmenovaci listiny

Ing. Petr Klouda
starosta mésta



Piiloha: vzor pisemného zaznamu — pedb&zna kontrola [PRIIMY]

Mésto Rymarov

Pokyn pro sestavovani

»Pisemného zaiznamu predbézné Fidici kontroly*

Pisemny zaznam pifedb&zné fidici kontroly je sestavovan na kazdou jednotlivou vydajovou
operaci - limitovany piislib, kterd ma nomindlni hodnotu

500.000,-- K& a vyS§S§i
pro stanovené obdobi - jeden mésic.

Tento pokyn je zavazny pro:

1. prikazce operace dle jmenovacich listin
2. spravce rozpoctu dle jmenovaci listiny
3. hlavni ucetni dle jmenovaci listiny

Ing. Petr Klouda
starosta meésta



