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Katefinské namésti 1/465, 149 00 Praha 4 — Ujezd u Prahonic
IC: 00241784 DIC: CZ00241784

Smérnice
pro zabezpeceni fungovani vnitfniho kontrolniho systému
(finan¢ni kontrola)

Tato wvnitini smérnice upravuje provadéni finanéni kontroly podle ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave
a podle vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole a 0 zméné
nckterych zdkonl (zédkon o financni kontrole), ve znéni zakona ¢. 309/2002 Sb., zédkona
¢. 320/2002 Sb., a zdkona ¢. 123/2003 Sb., ve znéni pozdéjSich ptedpisi. Tato vnitini
smérnice je zdvazna pro zaméstnance i pro éleny Zastupitelstva MC Praha-Ujezd.

Clinek I.

Uvodni ustanoveni

Vnitini kontrolni systém je nedilnou soucésti fizeni dle § 25 az 27 zakona o finan¢ni kontrole.
Utelem je vytvafet ve své Ginnosti podminky a piedpoklady k zabranéni a piedchazeni
nezadoucim jevim a jednanim, které by poskozovaly MC a narusily spravu svéfenych
prostiedkil a hodnot.

Nastaveni vnitiniho kontrolniho systému a jeho fungovani v MC Praha — Ujezd

1) Piedmétem finanéni kontroly MC jsou veskeré finanéni prostfedky, se kterymi
MC hospodafi.

2)  Rovnéz jsou pfedmétem finanéni kontroly naklady na material, naklady na energie,
na sluzby, cestovné, mzdové ndklady, ndklady investini a naklady na opravy
a udrZovani, spravna aplikace zédkona o zadavani vefejnych zakazek, piip. pujcky,
uvery, zalohy, sprava a vymahani pohledavek.

3)  Soucasti finanéni kontroly je také kontrola naklddani s majetkem svéfenym MC.
U hmotného majetku se jedna napt. o kontrolu spravného zatazeni do jednotlivych
druhti majetku podle ucetni osnovy, spravné stanoveni jeho potfizovaci hodnoty,
kontrolu spravného financovani v pfipadé rekonstrukci, kontrolu zauctovani
technického zhodnoceni majetku, kontrola penéznich prostfedkli véetné cenin apod.
U nehmotného majetku je to kontrola hospodateni s majetkovymi pravy — napf.
autorskymi pravy, ochrannymi zndmkami, kontrola pofizovani softwarového
vybaveni.

4)  Nedilnou soucasti finan¢ni kontroly je plnéni finanénich zavazki vyplyvajicich
z povinnosti MC jako zaméstnavatele, tedy provadét piislusné odvody dotéenym
subjektlim napf. socidlni a zdravotni pojisténi, odvody dani apod.


https://www.praha-ujezd.cz/

Clinek I1.
Zakladni vymezeni

Ridici kontrolou se rozumi kontrola zaji§tovana pii ptipravé finanénich operaci pred jejich
schvalenim (pfedbézna fidici kontrola), sledovani a konecném vypoiadani a vyuctovani
operaci a nasledném provéfovani spravnosti vybranych operaci. Kontrolnim postupem se
rozumi systematicky uspotddané ukony, kterymi se na zakladé zvolenych kontrolnich metod
shromazd'uji, tfidi, vyhodnocuji a dokumentuji informace k naplnéni ti¢elu finan¢ni kontroly.

Za zavedeni a udrzovani systému financni kontroly ve vefejné spravé ve smyslu ustanoveni
vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb. ze dne 28.6.2014, kterou se provadi zékon ¢. 320/2001 Sb.
»dale jen zakon“ je zodpovédny starosta v ramci své fidici pravomoci a odpovédnosti ve
smyslu ustanoveni § 25 zakona.

Starosta MC, mistostarosta a hlavni G&etni, kte¥i plni v MC kontrolni funkce na Gseku Fidici
kontroly, jsou ptikazci operaci, spravce rozpo¢tu a hlavni Gcéetni.

Pro ptedbéznou a pribéznou kontrolu s vefejnymi prostfedky byly stanoveny funkce:

Prikazce operace

a)  provadi pfedbéznou, prubéznou a naslednou kontrolu finanénich operaci;

b)  provadi operacni, revizni a hodnotici postupy pii pribézné a nasledné kontrole
vsouladu s § 8 vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb., provadi v ramci priubézné kontroly
kontrolni dny u investi¢nich akei;

C)  posuzuje spravnost a vysi fakturovanych ¢astek;

d)  kontroluje terminy plnéni;

e) provadi v ramci nasledné kontroly kontrolu opravnénosti, hospodarnosti a
efektivnosti vynalozenych finan¢nich prostiedkti a dodrzeni stanovenych rozpocti.

Piikazcem operace MC je starosta a mistostarosta, ktery si narokuje provést pravni ukon
vedouci ke vzniku zavazku MC vigi konkrétnimu dodavateli zbozi & sluzeb v souladu
se schvalenym rozpoctem, podepisuje smlouvy, schvaluje ceny dodavek (napf. opravnénost
fakturovanych Castek pfedem smluvené na smlouvu ¢i objednavku, zda souhlasi dodané
mnozstvi a kvalita dodané¢ho materidlu ¢i sluzby) a schvaluje provedeni uhrady za pftijaté
faktury nebo vyzvy k uhradg).

Spravce rozpoctu

a)  provadi predbéznou, pribéznou a naslednou kontrolu rozpoctu,

b)  zajistuje predbéznou kontrolu navrhu rozpoctu pro sestaveni ro¢niho rozpoctu,

C)  zajistuje pribéznou kontrolu plnéni rozpoctu, predkladani navrhii rozpoctovych
opattent;

d)  zajistuje naslednou kontrolu plnéni rozpocétu v terminech urcenych pro sestavovani
vykazi, proveéfuje dodrzeni Cerpani dle jednotlivych rozpoctovych polozek vydaji
a pfijmu;

e)  prub&zné informuje starostu MC, finanéni vybor a tajemnici UMC.

Spréavce rozpodtu je hlavni téetni MC. Jde o zaméstnance MC, ktery je odpovédny za vedeni
igetnictvi MC. Zajistuje zaudtovani pouze uletnich dokladil, které maji predepsané




nalezitosti a fidi se smérnici o obéhu ucetnich dokladi, ktera vymezuje jednotlivé kontroly
piislusnych operaci z hlediska spravnosti, pritkaznosti a financniho objemu.

Hlavni ucéetni

a) provadi piedbéznou kontrolu, kterou uplatiiuje napf. pii piipravé sestavovani
rozpoctu tim, ze ovéefuje, zda jednotlivé planované akce jsou v rozpoctu (finan¢nim
planu) spravné zarazeny, pritbéZznou a naslednou kontrolu ucetnictvi;

b)  zajistuje pfedbéZznou kontrolu tplnosti a spravnosti piedanych podkladd pro splnéni
pozadavka stanovenych zvIastnim piedpisem,;

C)  spravnost dokladu, jejich schvaleni pied thradou a zauctovanim;

d)  zajistuje prubéZznou kontrolu spravnosti zauctovani financnich operaci, nejméné
jednou mési¢né pti predavani ti€etnich udajii Magistratu,

e)  zajiStuje naslednou kontrolu ucetnich zapisi a vykazii v terminech uréenych
pro sestavovani ucetni uzaveérky a ucetnich vykazl, dodrzovani pokynu pro ucetni
uzaveérky, finanéni a statistické vykazy;

f)  pribézné informuje starostu MC a tajemnici UMC.

Hlavni ucetni zkontroluje pfed zauctovanim operace, zda je provedena predepsana kontrola
ptikazcem operace a spravcem rozpoctu a zda je mozno zauctovat v souladu se schvalenymi
ucetnimi standardy, a¢tovymi rozvrhy a postupy uctovani.

Shleda-1i hlavni Géetni nedostatky v piedlozenych dokladech, pozastavi operaci a pisemné
vyrozumi piikazce operace. Toto vyrozuméni musi obsahovat divody pozastaveni ¢i dalsi
stanoviska znemoznujici provést prislusSnou operaci. Operaci lze uskuteCnit az po odstranéni
nedostatkl

Cléinek III.
Predbézna ridici kontrola

Predbézna fidici kontrola zahrnuje kontrolu ¢innosti pifedchazejici vlastni operaci.
Pti predbézné tidici kontrole se uplatiiuji schvalovaci postupy, jejichz vysledkem je schvaleni
operace. V piipad¢ zjiSténi nedostatki se tyto Cinnosti pozastavi az do doby, kdy dojde
K uplnému odstranéni vzniklych nedostatkll a pfislu$na operace byla uvedena do souladu
se schvalovacimi postupy.

Predbézna tidici kontrola se uplatiiuje predevSim v procesu planovani a ptipravy rozpoctu
MC. Jedna se o kontrolu budoucich vynost a ndkladii na strané jedné a na strané¢ druhé se
jedna o planovani trzeb z vlastni ¢innosti, trzeb z prondjmu nebytovych prostor a pozemki.

Dale predbézna tidici kontrola ovétuje postupy, které predchazeji tkonu, kterym vznika MC
zavazek nebo ndrok. Jednd se zejména o zjiSténi potiebnosti, Ucelnosti pofizeni a
vyuzitelnosti.

V ramci oblasti pfijmua sleduje, zda najemni smlouva na pronajem nebytovych prostor nebo
prongjem pozemkli obsahuje stanoveni pfiméfené ceny a soucasn¢ zda obsahuje ustanoveni
0 moznosti Upravy ndjemného v zavislosti na rastu inflace, o moznosti uplatnéni pfedem
stanovenych sankci za opozdéné uhrady ze smluvnich ujednéani apod.



V ramci pasobnosti p¥edbéZnou Fidici kontrolu zaji$tuje starosta MC, ktery rozhoduje
o uskutenéni (provedeni) pfislusné operace, pii vykonu piedbézné financni kontroly
uplatiiuje zejména schvalovaci postupy, které zajistuji povéteni:

a)  nezbytnost uskute¢néni pfipravované operace pro plnéni stanovenych tkold

b)  vécné spravnosti uplnosti, a pritkaznosti podkladii k pfipravované operaci

c)  dodrzZeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a ucelovosti

d)  soulad pfipravované operace s pravnimi predpisy

e)  posouzeni rizik, ktera se mohou v pribéhu uskute¢iiovani predpokladané operace
vyskytnout a stanoveni piipadnych opatieni k jejich odstranéni ¢i zmirnéni:
¢ jedna se napiiklad o kontrolu dodrzovani vSech pravnich tkonu pii zadavani
vefejnych zakazek;

% zpracovani pfedbézného rozpoctu se zvefejnénim v obchodnim véstniku;

% Cinnost komise pro otevirani obalek, cinnost vybérové komise, vybér
dodavatele;

s zvefejnéni vysledkl na centralni adrese

f)  zpracovani podkladi pro uzavieni smlouvy

Prikazce operace:

a) potvrdi svym podpisem na pfislusné pisemnosti opravnénost (napi. objednavka,
smlouva ¢i pozadavek);

b)  nezbytnost a spravnost pfipravované operace;

c)  provadi vybérovym zpisobem fidici kontrolu u zaméstnancti MC, na které pienesl
¢ast svych povinnosti a prav.

Spravce rozpoétu potvrzuje, Ze:

a)  Operace je rozpoctovana;
b)  smluvena cena je pokryta rozpoctem;
c)  uhradu operace.

“linek 1V,
Prubézna ridici kontrola

Priibézna tidici kontrola je kontrola ¢innosti v pritbéhu operace, kterd zajistuje Gplny a presny
prubéh operaci v navaznosti na predem dohodnuté¢ podminky az do jejich kone¢ného
vypotadani a vyuctovani. Uplatiuji se hodnotici, kontrolni a revizni postupy.

Prikazce operace:

a) proveéiuje, jak zaméstnanci zajistuji pfimé uskutecnéni operaci pii hospodafeni
s vetejnymi prostiedky;

b) uplatiuje se napi. pti kontrolnich dnech u stavebnich investi¢nich akci;

C) posuzuje spravnost vyse fakturovanych zaloh na dil¢im plnéni;

d) kontroluje terminy plnéni jednotlivych etap operaci v navaznosti na uplatiovani
sankci a smluvnich pokut;

e) zda jsou dosahovany planované vynosy;

f) ovéfuje, zda jsou mzdy a odmény ptiznany a vyplaceny v souladu s pravnimi piedpisy
a vnitinimi predpisy MC.



Spravce rozpoctu:

a) provadi prabéznou kontrolu cCerpani rozpoctovych prostfedkti v planovanych
terminech;

b) spolupracuje pii predkladani zmén rozpoctu, realizaci rozpoctovych opatfeni, zmén
finan¢niho planu z hlediska v€asnosti a divodnosti s hlavni ucetni apod.

Hlavni ucetni:

a) provadi prubéznou kontrolu pfi Gctovani jednotlivych dil¢ich finanénich operacich;

b) kontroluje zejména dil¢i a celkové plnéni a dodrzovani platebnich a inkasnich
kalendaru;

C) nalezitosti dokladid k zatuctovani (schvaleni spravcem rozpoctu a prikazcem operace);

JOA) v

d) dodrzovani splatkovych kalendait pti splaceni pohledavek za dluzné najemné apod.

Clinek V.
Nasledna ridici kontrola

Naésledna tidici kontrola zahrnuje kontrolu po ukonceni a nasledném vytctovani financnich
operaci.
Jedna se zejména o to zda:
a) udaje o hospodateni s vefejnymi prostiedky jsou zahrnuty v uéetnictvi ve vykazech;
b) tudaje uvedené v evidenci majetku vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb vefejnych
prostfedkil a tyto udaje odpovidaji skute€nostem rozhodnym pro uskutecnéni vynosii
a ndkladl a nakladdani s vefejnymi prostedky;
C) prezkoumavané operace byly uskutecnény v souladu se zvlastnim pravnim piedpisem
v ¢astkach schvalenych rozpoétem a v souladu s G¢etnimi standardy;
d) bylo dosazeno piedpokladanych vynosi a jaké byly pti¢iny pozadovanych odchylek;
e) vynalozeni nakladd bylo hospodarné a efektivné a ucelné vynalozeno
f) posouzeni o efektivnosti vyuZivani a ptinosu pro ¢innost MC;
g) byly spravné vyplacené mzdy, odmény zastupitelim a odmény na zaklad¢é uzavienych
dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace;
h) byly dodrzeny stanovené postupy pii vymahani pohledavek, v¢etné vyhodnoceni
vyslednych efekt;
i) v pripadech ucelovych dotaci, které jsou predmétem zuctovani se statnim rozpoctem
byly pouzity ke stanovenému ucelu, vcetné jejich vyuctovani poskytovateli a terminu
dolozeni vytctovani.

Predmétem nasledné fidici kontroly je rovnéZ plnéni opatieni pfijatych k odstranéni, zmirnéni
nebo predchazeni rizik zjisténych pii predbéZzné a priibézné kontrole.

Prikazce operace provadi:

a) kontrolu operaci, k nimz byl vnitinimi pfedpisy MC zmocnén;
b) kontrolu u zaméstnanctt MC, na které byla pievedena &ast jeho povinnosti a prav, a to
namatkovym zptsobem:
% zda dokumenty vyhotovované zaméstnanci MC obsahuji stanovené naleZitosti
pfedepsané pro kontrolované ¢innosti
¢ zda doslo k faktickému plnéni operaci apod.



Spravce rozpoctu provadi:

a) kontrolu Cerpani rozpoctovych prostiedkd v terminech pro sestavovani vykazd o
plnéni rozpoctu;

b) kontrolu vyhotovovani podkladi pro projednavani vysledku hospodaieni;

¢) dodrzovani ¢erpani rozpoctu podle jednotlivych druhti a nakladu;

d) vybérovym zpasobem kontrolu zaméstnanc MC, na které pienesl rozsah &innosti,
ke kterym je zmocnil.

Hlavni ucetni provadi:

a) kontrolu termin pro sestavovani ucetni zavérky a ucetnich vykazu;

b) dodrzovani pokynt pro ucetni zavérku;

C) spravnost a vCasnost vyuétovani poskytnutych dotaci se statnim rozpoétem, statnimi
fondy a izemnimi rozpocty, pokud tato povinnost vznikla apod.;

d) vybérovym zpisobem kontrolu zaméstnanctt MC, na které prenesl rozsah &innosti,
ke kterym je zmocnil.

Clanek V1.
Dokumentace provadéni Fidici kontroly

Ridici kontrola provéfuje uplnost, opravnénost, hospodarnost a efektivnost finanénich
operaci.

Stanovuje timto, Ze vystupem fidici kontroly jsou doklady opatiené podpisy odpovédnych
zaméstnanctt MC (faktury, pokladni knihy apod.).

Smérnice o obéhu ucetnich dokladii stanovuje, kdo kontroluje a svym podpisem potvrzuje
spravnost operace. Osoby opravnéné k podpisu se podepisuji vlastnoru¢né. Faksimile
(napodobeni podpisu razitkem) neplati jako vlastnoru¢ni podpis a lze ho pouzivat pouze
V kopiich. K podpisu dokumentti ve form¢ datové zpravy se pouzivaji zarucené elektronické
podpisy vydavané akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich sluzeb.

Podpisové vzory opravnénych a zmocnénych osob jsou ulozeny u tajemnice Utadu MC.
Zjisti-1i osoby zajistujici pribéznou a naslednou fidici kontrolu, Ze s vefejnymi prostiedky je
nakladano nehospodarné, neefektivné a neucelné v rozporu s pravnimi ptedpisy, nebo zjisti-li
7e nebyla provedena predbézna kontrola, oznami své zjisténi pisemné starostovi MC, piijme
opatfeni k napravé zjiSténych nedostatkii a opatieni k zabezpecCeni fadného vykonu této
kontroly.

Clinek V1.
Interni audit

MC Praha — Ujezd se fadi mezi tzv. malé méstské ¢asti a vzhledem k této skute¢nosti a poétu
zaméstnancti nebyl na MC ziizen odbor interniho auditu.



Clinek VIII.
Zavéreéna ustanoveni

MC Praha — Ujezd je povinna spolupracovat s Finanénim vyborem MC a predat vysledky
Z finan¢nich kontrol za ptfedchazejici rok v terminu uvedeném ve vyhlasce MF ¢. 416/2004
Sb., kterou se provadi zdkon o finan¢ni kontrole a o zméné nékterych zakonii (zékon o
finan¢ni kontrole), ve znéni zdkona ¢. 309/2002 Sb., zakona ¢. 320/2002 Sb. a zakona ¢.
123/2003 Sb. ve znéni pozdéjsich piedpisi, odboru kontrolnich ¢innosti Magistratu hlavniho
mésta Prahy, ptipadné nezavislému auditorovi.

Ro¢ni zprava hodnoti kvalitu vnitfniho kontrolniho systému, analyzuje vyskyt zavaznych
nedostatk, které nep¥iznivé ovlivnily ¢innost MC, véetné nedostatkd ve fungovani vnitiniho
kontrolniho systému, které byly dlivodem snizeni finan¢ni vykonnosti v ¢innosti MC.

Timto dnem kon¢i platnost .. Vnitini smérnice pro zabezpeceni fungovani vnitiniho
kontrolniho systému méstské ¢asti Praha — Ujezd* ze dne 27. 4. 2017.

Tato vnitini smérnice nabyva ti¢innosti dnem 2. 1. 2020.

Zpracovala: Pavla Pitrmanova, DiS.
tajemnice UMC

Véclav Drahorad
starosta MC Praha — Ujezd

V Praze dne 2. 1. 2020



