Smérnice o zabezpeceni zakona o finan¢ni kontrole ¢. 320/2001 Sb.
a vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.

Vnitini kontrolni systém:

Pravni normy upravujici smérnici:
= zakon ¢&. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisii
= zakon &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve znéni pozdé&jsich piedpist (dale jen
,»Zakon®),
» vyhlaska &. 416/2004 Sb., kterou se provad{ zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
(déle jen ,,vyhlaska®)
= zdkon €. 255/2012 Sb., kontrolni fad, v platném znén{

Navazujici vnitroorganizacni smérnice:
= organizacni fad ze dne 20. 2. 2013
= pfilohy smérnice o uéetnictvi - ob&h ti¢etnich dokladi a podpisové vzory

Utelem pouziti této kontrolni metody je predev§im poznéni miry souladu schvélenych
zaméra a cill se skutenym stavem jejich plnéni. Zajisténi piipadné regulace provéfované
ginnosti véetné piipravy a uskute¢iiovani finanénich a majetkovych operaci k jejich dosaZeni
véetné eliminace nebo zmirnéni dopadi pii vyskytu negativnich jevl s tim spojenych.

Provadéni vnitini kontroly na vech stupnich fizeni patii k zdkladnim pracovnim povinnostem
vedoucich pracovnikli v rozsahu jejich povéfeni a odpovédnosti vymezené v organiza¢nim
fadu.

Vsichni vedouci organizadnich wtvarG maji vramei svych pravomoci a odpovédnosti
povinnost zajistovat vytvaieni a fadné fungovani vnitiniho kontrolniho systému.

Finan¢ni kontrola je zajiSténa n¢kolika fazemi:
»  Pfedbézna kontrola
»  Pribé&zna kontrola
* Nasledna kontrola

Predbézna kontrola

Uvnitf organu vefejné spravy zajist'uji predbéznou kontrolu planovanych pfipravovanych
operaci dle § 26 zakona:
K funkei piikazeti operaci byli v organizaci povéfeni:

- starosta

- mistostarosta
K funkci spravce rozpoctu a hlavni G¢etni byla v organizaci pov€iena:

- ucetni.
Nejdutlezitgjsim prvkem fidici kontroly je pfedb&Zna kontrola operaci (kontrola provedena
pied a po uzavieni kontraktu a vznikem z4vazku, naroku, kterd je provadéna v nékolika

fazich:

Piedbézna kontrola pied vznikem naroku — postup je stanoven § 11.




Predb&Znou kontrolu pied vznikem néaroku (pohledavky) organu vefejné spravy zajisti
ve své plsobnosti piikazce operace.

Schvalovacim postupem pifkazce operace se provétuje:
»  soulad pfipravované operace se stanovenymi tkoly a schvalenymi zaméry a cili
organu vetejné spravy,
» pfijeti opatfeni k vyloudeni nebo zmirnéni provoznich, finan¢nich, pravnich
a jinych rizik, kterd se pifi uskute¢flovani pfipravované operace mohou
vyskytnout,
» doloZeni piipravované operace vécné spravnymi a Gplnymi podklady.

PredbéZzna kontrola po vzniku naroku — postup je stanoven § 12.

Ptedbé&Znou kontrolu pii spravé vefejnych pifjmt po vzniku naroku organu veiejné spravy
zajisti ve své ptsobnosti piikazce operace a hlavni ucetni.

Schvalovacim postupem pifkazce operace se proveii:
» spravnost uréeni dluznika, vy$e a splatnost vzniklého ndroku organu vefejné
Spravy.

Piikazce operace vystavi pokyn k plnéni vefejnych pifjma opatieny svym podpisem a preda
jej s doklady o naroku organu vefejné spravy hlavni t€etni k ptijeti konkrétniho pifjmu nebo k
zajisténi vymahani pohledavky.

Schvalovacim postupem hlavni ucetni se provefi

» soulad podpisu piikazce operace v pokynu k plnéni vefejnych pf{jmil s podpisem
uvedenym v podpisovém vzoru,

» spravnost uréeni dluznika, vySe a splatnosti vzniklého naroku organu vefejné
spravy s udaji ve vydaném pokynu k plnéni vefejnych piijmd,

» jiné skute¢nosti tykajici se uskuteénéni operace jako ucetniho pifpadu podle
zvlastnich pravnich piedpisi pro vedeni GCetnictvi orgdnu veiejné spravy,
souvisejicich GCetnich rizik, které se pfti jejim uskuteciiovani mohou vyskytnout
vletné piijeti piipadnych opatfeni k jejich vylouceni nebo zmirnéni.

Neshleda-1i hlavni u¢etni nedostatky, pfedd pokyn k plnéni vetejnych pifjmi potvrzeny svym
podpisem k zajisténi vybéru konkrétniho pifjmu ve vysi splatného naroku.

Predbézna kontrola pied vznikem zavazku — postup je stanoven § 13.

Predbé&znou kontrolu pii ¥zeni vefejnych vydajt pfed vznikem zdvazku orgénu vefejné spravy
zajisti ve své ptisobnosti piikazce operace a spravee rozpoctu.

Schvalovacim postupem piikazce operace se proveéfi:

» nezbytnost pfipravované operace k zaji$téni stanovenych tkol a schvilenych
zamérn a cill organu veiejné spravy,

= pfijeti opatfeni k vyloudeni nebo zmirnéni provoznich, finan¢nich, pravnich
a jinych rizik, kterd se pii uskuteCfiovani piipravované operace mohou
vyskytnout,

» doloZeni pfipravované operace vécné spravnymi a uplnymi podklady.




Je-li kontrolni postup ukonéen, pitkazce operace potvrdi svym podpisem pisemny podklad
(objednavka, smlouva) k piipravé zavazku a predd jej k pfedb&zné kontrole spravci rozpoctu.

Individualni p¥islib

Dle § 13 odst. (7) neshleda-li spravce rozpoétu nedostatky, vrati svym podpisem potvrzeny
podklad (smlouva, objednavka) k pfipravované operaci piikazci. Podpis spravee rozpoétu,
piipadné s pfipojenymi pisemnymi omezujicimi podminkami je pro Gcely finan¢niho fizeni
dokladem o kontrolnim zajisténi finanéniho kryti pfipravovaného zavazku v navrZené vysi a o
predpokladaném terminu jeho plnéni konkrétnimu véfiteli (dale jen "individualni pfislib).

Schvalovacim postupem spravce rozpoctu se provéti, zda piipravovand operace:

= byla ovéfena piikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni k tomuto tkonu, a zda
jeho podpis na podkladu k pfipravované operaci souhlasi s podpisem uvedenym
v podpisovém vzoru,
= je v souladu se schvalenymi vefejnymi vydaji, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s vetejnymi prostredky,
* odpovida pravidlim stanovenym zvla$tnimi pravnimi ptedpisy pro financovani
¢innosti organu vefejné spravy,
= byla provéfena v souvislosti s rozpoctovymi riziky, kterd se pii jejim
uskutecniovani mohou vyskytnout, zejména v souvislosti s dopadem uskute¢néni
operace na zdroje financovani ¢innosti organu vefejné spravy pouZitelné
v piisluSném rozpoctovém obdobi a s potfebou zajisténi zdroji pro financovani
¢innosti tohoto organu v navazujicim rozpo¢tovém obdobi, a zda byla stanovena
opatfeni k vylouc¢eni nebo zmirnéni téchto rizik.
Pro usnadnéni provadéni pfedbézné fidici kontroly organizace uziva institut limitovaného
piislibu.

Limitovany pfislib

Pii provadéni piedbézné fidici kontroly je kontrolni systém zahlcen tzv. drobnymi vydaji,
které jsou zapotiebi pro chod organizace, které se Casto opakuji. Pro tyto situace bude
organizace nadéale vyuZivat institut limitovaného p¥islibu ve smyslu § 13 odst. 8 a 9, tj.
piikazce operace piedd spravei rozpo€tu ndvrh na kontrolni zajiténi finanéniho kryti
piedpokladanych operaci a s tim souvisejicich zavazkd, jejichz véfitel a vy$e neni piedem
znama. Spravce rozpoCtu piedd zpét piikazci operace podepsany piislib s uréenim limitu
vydaji a s ur€enim obdobi, ve kterém se vydaje maji uskutecnit. Jeho kopii pied4 hlavnimu
ucetnimu. Limitovany piislib bude tedy vyuZivan pouze pro piedbéznou fidici kontrolu pred
vznikem zavazku, nikoli pfed vznikem naroku.

PiedbéZna kontrola po zavazku — postup je stanoven § 14.

Piedb&Znou kontrolu pii fizeni vefejnych vydaji po vzniku zdvazku organu vetejné spravy
zajisti ve své plisobnosti ptikazce operace a hlavni u€etni.

Schvalovacim postupem pfikazce operace se provéri:
* spravnost urfeni véfitele, vySe a splatnosti vzniklého zavazku organu vefejné
Spravy,
= soulad vySe zavazku.




Ptikazce operace vystavi pokyn k plnéni vefejnych vydajl opatfeny svym podpisem a predd
jej s doklady o zdvazku organu vefejné spravy hlavnimu uetnimu k zajisténi platby.

Schvalovacim postupem hlavniho G€etniho se provéii:

= soulad podpisu piikazce operace v pokynu k zajisténi platby s podpisem
uvedenym v podpisovém vzoru,

* soulad udaji o véfiteli, vy$i a splatnosti vzniklého zavazku orgénu veiejné
spravy s Udaji ve vydaném pokynu k zajisténi platby, kterou je tento orgén
povinen zaplatit véfiteli,

» soulad pokynu pfikazce operace k zajisténi platby pro urené a stanovené
obdobi,

» jiné skuteCnosti tykajici se uskuteénéni operace jako udetniho pifpadu podle
zvlastnich pravnich piedpisi pro vedeni uetnictvi organu veifejné sprévy4),
souvisejicich uetnich rizik, které se mohou vyskytnout zejména v souvislosti se
zapojenim cizich zdrojd, zalohami, hospodafenim s fondy a pfijeti piipadnych
opatieni k jejich vylouceni nebo zmirnéni.

V organizaci vykonava spravce rozpo¢tu a hlavniho uéetniho jediny zaméstnanec (§ 26 odst.
3 zakona), proto zaji$tuje schvalovaci postupy spravce rozpod¢tu i hlavniho téetniho.

Priubéznd kontrola

Priib¢Znou fidici kontrolu zabezpeduje vedouci organizace nebo jim povéfeni pracovnici, ktei
zajistuji piimé uskuteciiovani operaci pti hospodaieni s finan¢nimi prostiedky.

Pfi vykonu pribéZné kontroly se provéii, zda operace od piedani podkladd k realizaci
hlavnim d¢etnim az do jejiho koneéného vypoiadani a vyuctovani probiha v souladu
s pravnimi piedpisy pfijatymi v ramci téchto predpisa.

Tyto postupy zahrnuji i kontrolni techniky p#i provéfovani jejich ptisluiné dokumentace
a sestavovani stanovenych finan¢nich, statistickych a jinych vykazi, hlaSeni a zprav.
Organizace pro ucely priibéZné kontroly sestavila plan kontrol. Po provedeni kontroly je
proveden zapis a u¢inéna napravna opatieni.

Postupy v organizaci:

a) zajiStovani bezhotovostniho styku - kontrola se zamé&i na ochranu majetku pied
neopravnénymi zasahy,

b) naklddani s penéZnimi prostiedky v hotovosti a sceninami - kontrola se zamé¥i
na evidenci, inventarizaci, feSeni a vypoiddani inventarizadnich rozdil, ochranu
a zabezpeceni majetku pii manipulaci, piesunu a tschovg,

¢) provétovani souladu vydaje s doklady o pifjmu zboZi nebo sluzeb - kontrola se zaméii
na fyzickou kontrolu nakoupeného zboZi a sluzeb a ovéfeni té&chto skute¢nosti
s piisluSnou dokumentaci, a zda pfi ndkupu byly dodrZeny pozadavky hospodarnosti,
efektivnosti a a¢elnosti,

d) plnéni zavazkl - kontrola se zaméfuje na dodrzovani splatnosti u splatnych zdvazkd,
zda nedochéazi k poskozovani véfitele, pfednostni (hradou jinych zavazkd, zda
organizaci nehrozi sankce z neplnéni zavazkl, zda jsou spravné vyGltovany zalohy
apod.,

€) sprava pohledavek a jejich vymahani - pfedmétem kontroly je adresnost pohledavky,
jeji pravni zajisténi, dodrZovani platebnich podminek, predchdzeni vzniku nedobytnych
pohledavek smluvnimi podminkami, korespondence sdluzniky pii vymahani




pohledavek, preddvani kompletnich podkladt k osudnimu vymdahéani, vymahani
piislusenstvi pohledavek apod.,

f) provéfovani stavu, pohybu a vyuzivani zisob véetné jejich evidenci, uplnosti
a prikaznosti zdznami o nich, pfi inventarizaci, zabezpeCeni ochrany majetku,

g) prové&fovani stavu, vyuzivani, udrzovéni a zplisobu vyfazeni a likvidace majetku v&etng
jeho evidence, uplnosti a prikaznosti zdznami o ném - inventarizace, feSeni
a vypofadavéani rozdilli, zajisténi podminek pro vyuZiti, uloZeni a ochranu tohoto
majetku v souladu s pravnimi predpisy. Kontrola se zaméfi i na zplsob ocenéni majetku
v uCetnictvi, Uroven pojisténi majetku ve vztahu k moznym riziktim, provadéni oprav a
udrzovani majetku, provedena technicka zhodnoceni majetku apod.,

h) zaznamenavani uskuteCnénych operaci v uletnictvi - kontrola se zaméfi
na porovnani dokladli s tidaji v t€etni evidenci, pfi dodrZeni vécné a ¢asové souvislosti
jednotlivych Géetnich piipadi.

Nasledna kontrola

Naéslednou kontrolou se vybrané operace provéfuji, jak po formélni strance (zda byly
dodrzeny schvalovaci a opera¢ni postupy pii piedbézné a pribézné kontrole, a zda je o nich
fadn€ Gctovano), tak i po strance vécné (Ucelnost, efektivnost, hospodarnost a soulad
s predpisy).

Nedostatky zjisténé pii vykonu fidici kontroly jsou zaméstnanci obce povinni odstrafiovat
v rdmci moznosti jiz v prib&hu kontroly. U nedostatkll zavaznéjsiho charakteru je kontrolni
pracovnik, uréeny statutdarnim orgénem, povinen informovat o nedostatku statutdrni orgén.
Ten piijme konkrétni, adresnd a terminovana opatieni k naprave,

Verejnospravni kontrola

Veftejnospravni kontrola zahrnuje ptedbéZnou, priibéznou a naslednou kontrolu, je zajidténa
reviznimi postupy dle vyhlasky 416/2004 Sb. Je upravena zédkonem 320/2001 Sb. a zdkonem
¢. 255/2012 Sb., kontrolni fad, v platném znéni.

Ztizovatel provede ¢i zajisti vefejnospravni kontrolu u své p¥ispévkové organizace Mateiské

Skoly OlSany ¢i u subjekt Zadajici dotaci. U kontrolované osoby na misté zajisti:

= shromaZzdéni a vyhodnoceni informaci, které¢ jsou vyznamné pro splnéni
konkrétnich cilli této kontroly,

= dokumentace kontrolnich zjisténi vCetné pofizeni vypist nebo opist dokladi
kontrolované osoby anebo jinych podkladil, potvrzujicich tato zjiténi,

= vypracovani protokolu o kontrolnich zjisténich,

= seznameni kontrolované osoby s obsahem protokolu véetné ptipadného fizeni o
namitkach podle zvlastniho pravniho pfedpisu.

PredbéZnd vefejnospravni kontrola kontrolni organ provétuje podklady piedlozené
kontrolovanymi osobami pied uskuteénénim piipravovanych operaci, pfed rozhodnutim
o schvaleni pouZiti vetejnych prostiedki.

Priabézna verejnospravni kontrola je realizovédna v obdobi, kdy je s vefejnymi prostiedky
jiz nakladano. Kontroluje se shoda pfedem stanovenych podminek a postupii se skuteEnou
realizaci, zda je spravné vedena evidence o realizovanych akcich, je véas a fadné reagovano
na ptipadnou zménu objektivnich podminek.




Nasledna verejnospravni kontrola vefejnospravni kontrola na misté& je kontrola hospodateni
s vefejnymi prostiedky, kterd bude ve vybranych oblastech ovéfovat, zda tdaje o hospodafeni
s vefejnymi prostiedky vérmé zobrazuji zdroje, stav a pohyb vefejnych prostiedkil a zda tyto
udaje odpovidaji skuteCnostem rozhodnym pro uskuteénéni vefejnych pijmi, vydaji
a nakladani s vefejnymi prostfedky. Zda piezkoumavané operace jsou v souladu s pravnimi
piedpisy, schvdlenymi rozpoCty, programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebo jinymi
rozhodnutimi pfijatymi v ramci fizeni a spliluji kriteria hospodarnosti, Gi¢elnosti a efektivnosti,
ve smyslu § 11 odst. 4 pism. a) zdkona o finan¢ni kontrole).

Obec miZe zajistit vefejnospravni kontrolu povéfenim externi firmy.

Zpravy o vysledcich finan¢nich kontrol

Zprava o vysledku finan¢nich kontrol musi byt piedlozena v rozsahu a struktuie stanovené
vyhlaskou 416/2004 Sb. v elektronické podobé do 28. tinora nasledujiciho kalendainiho roku
prostfednictvim informacniho systému Ministerstva financi.

V Olsanech dne 9. 11. 2020 Obec Olsany

Olgany 66
683 01 Rousinov

Dana Ktizova
starostka obce OlSany



