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Pocet stran: 5 Pocet piiloh: 1 — Oblasti odpovédnosti

Tato smeérnice je zpracovana podle zakona ¢.320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole a provadeéci vyhlasky ¢.
416/2004 a upravuje vykon verejnospravni kontroly a vnitini kontrolni systém obce Stépanoyv.

I. Uvodni ustanoveni

Vymezeni zakladnich pojmu
- organem verejné spravy ve smyslu zakona o finanéni kontrole se rozumi Obecni Gfad Stépanov,
- vedoucim organu vefejné spravy je starosta obce Stépanov

- veiejnymi prostiedky jsou vefejné finance (prijmy a vydaje), véci, majetkova prava a jiné hodnoty

patfici obei Stépanov

- vefejnou finanéni podporou se rozumi poskytovani dotaci, pfispévka a navratnych finan¢nich

vypomoci z rozpoétu obee Stépanov

- spravnosti financni a majetkové operace (dale jen operace) je jeji soulad s pravnimi piedpisy a dosazeni

optimalniho vztahu mezi jeji hospodarnosti, efektivnosti a Gicelnosti,

- hospodarnosti je takové pouziti verejnych prostredki, které vede k zajisténi stanovenych tkold s co

nejniz§im vynalozenim téchto prostredki pii dodrzeni kvality plnénych tkolt,

- efektivnosti je takové pouziti vefejnych prostiedka, které zajisti optimalni miru dosazeni cilt pii plnéni

stanovenych ukolu,

- veiejnospravni kontrolou se rozumi kontrola provadéna u zrizenych piispévkovych organizaci a u

zadatelu a prijemcti vefejné podpory z rozpoctu obce,

- Fidiei kontrolou sc¢ rozumi kontrola zajiStovana odpovédnymi vedoucimi pracovniky v ramci své
plisobnosti vymezené organizacnim radem pri priprave, schvalovani,sledovani, kone¢ném vyporadani a

vyuctovani operaci a nasledném provereni spravnosti vybranych operaci

[I. Vnit¥ni kontrolni systém

Vnitini kontrolni systém je zabezpecovan postupy pfi provadéni ridici kontroly, ktera se sklada z predbézne,

pribézné a nasledné kontroly. Nejvétsi diraz je kladen na pfedbéznou kontrolu.

Predbézna kontrola
1 schvalovaci postupy v oblasti pFijmu
|.1. predbézna kontrola pFed vznikem naroku obce
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piikazce operace provefi
- nezbytnost uskute¢néni pfipravované operace pro plnéni stanovenych tikoli
- vécnou spravnost a uplnost podkladi k pfipravované operaci

- dodrzeni kritérii hospodarnosti,efektivnosti a icelnosti

- soulad operace s pravnimi predpisy

- dodrzeni vnitinich predpist obce

- rizika, kterd se mohou v prubéhu operace vyskytnout. véetné stanoveni pfipadnych opatieni K jejich

odstranéni nebo zmirnéni




1.1.2. predbéznd kontrola pe vzniku naroku obce
piikazce operace
- proveéii spravnost urceni dluznika, vysi a splatnost vzniklého naroku
- vystavi pokyn k plnéni vefejnych piijmi opatieny svym podpisem a piedd  jej s doklady o naroku
hlavnimu ti¢etnimu k prijeti konkrétniho piijmu nebo k zajisténi vymahani pohledavky.
hlavni Gcetni proveri:
- soulad podpisu pfikazce operace s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru,
- spravnost urfeni dluznika, vyse a splatnosti vzniklého naroku organu veiejné spravy s Gdaji ve vydaném
pokynu k pInéni vefejnych prijma,
- jiné skutecnosti tykajici se uskute¢néni operace jako aéetniho piipadu podle zvlastnich pravnich predpisi
pro vedeni ucetnictvi organu veiejné spravy souvisejicich t€etnich rizik, kter¢ se pii jejim uskuteciovani
mohou vyskytnout véetné prijeti pfipadnych opatieni k jejich vylouéeni nebo zmirnéni.
Shleda-li hlavni acetni pii predbézné kontrole nedostatky, prerusi schvalovaci postup a oznami své

z)iSténi pisemné piikazcei s uvedenim divodi a piipadné piilozi dalsi doklady o opravnénosti svého postupu.

Neshleda-li hlavni Gcetni nedostatky, preda pokyn k pInéni vefejnych piijmu potvrzeny svym podpisem
k zajisténi vybéru konkrétniho piijmu ve vysi splatného néaroku; plnéni muize byt jednorazové ve vysi
celkové ¢astky, nebo rozlozené do nékolika dil¢ich plnéni

[.2.  schvalovaci postupy v oblasti vvdaju
1.2.1.1.  predbézna kontrola pFed vznikem zdavazku
piikazce operace provéri:
- nezbytnost pfipravované operace k zajisténi stanovenych tikoli
- soulad operace s pravnimi predpisy
- dodrzeni vnitinich piedpisi
- dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a icelnosti
- dodrzeni postupu a podminek stanovenych pro zadavani veiejnych zakazek,
- piijeti opatfeni k vylouc¢eni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a jinych rizik, ktera se pii
uskute¢novani operace mohou vyskytnout,
- doloZeni pripravované operace vécné spravnymi a Gplnymi podklady
doplni: rozpottovou skladbu (OdPa, polozku, UZ , ORG)

Je-li kontrolni postup podle predchoziho odstavee ukonéen, piikazee operace potvrdi svym podpisem
pisemny podklad k pfipravé zavazku a preda jej k predbézné kontrole spravei rozpoétu.
spravee rozpoctu provéri, zda pripravovana operace
- byla ovérena piikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni k tomuto konu a zda jeho podpis na podkladu
k pripravované 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 verejnymi prostiedky, zkontroluje spravnost rozpoétové skladby
- odpovida pravidlim stanovenym zvlastnimi pravnimi predpisy pro financovani ¢innosti orgénu veiejné
spravy (rozpoctova pravidla)
- byla provétena v souvislosti s rozpoctovymi riziky, kterd se pii jejim uskute¢fiovani 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 vylou¢eni nebo zmirnéni téchto
rizik,

Shleda-li spravee rozpoctu pri predbézné kontrole pripravované operace nedostatky, prerusi schvalovaci
postup a oznami své zjisténi pisemné prikazci operace s uvedenim diivodi a piipadné piilozi dalsi doklady o
opravnénosti svého postupu.

Pokud pro pfipravovanou operaci spravee rozpoftu stanovi v souladu s pravnim predpisem nebo
opatienimi organi vefejné spravy prijatymi v mezich tohoto pravniho predpisu omezujici podminky, uvede
je pisemné.

Neshleda-li spravee rozpoctu nedostatky, vrati svym podpisem potvrzeny podklad k pripravované
operaci prikazei. Podpis spravee rozpoCtu, pripadné s pfipojenymi pisemnymi omezujicimi podminkami je
pro Gcely finan¢niho fizeni dokladem o kontrolnim zajisténi finanéniho kryti piipravované¢ho zavazku v
navrzen€ vysi a o predpokladaném terminu jeho plnéni konkrétnimu véfiteli (déle jen "individualni prislib").




1.2.2. predbézna kontrola po vzniku zdvazku

prikazce operace proveri
- spravnost ureni veritele, vySe a splatnosti vzniklého zavazku,
- soulad vy$e zavazku s individualnim pfislibem (limitovanym prislibem)
Prikazce operace vystavi pokyn k plnéni verejnych vydajii opatfeny svym podpisem a pieda jej s
doklady o zavazku hlavnimu tcetnimu k zajisténi platby.
Na pokynu musi byt uveden zpiisob zajisténi kryti.

hlavni aéetni proveéri

- soulad padpisu piikazce operace v pokynu k zajisténi platby s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru,

- soulad udaji o veriteli, vysi a splatnosti vzniklého zavazku orginu verejné spravy s tdaji ve vydaném
pokynu k zajisténi platby, kterou je tento organ povinen zaplatit vériteli,

- soulad pokynu prikazce operace k zajisténi platby s limitovanym prislibem pro ur¢ené a stanovené obdobi,

- jiné skutecnosti tykajici s¢ uskutecnéni operace jako cetniho piipadu podle zvlastnich pravnich predpisu
pro vedeni ucetnictvi organu vefejn¢ spravy, souvisejicich G€etnich rizik, které se mohou vyskytnout
zejmeéna v souvislosti se zapojenim cizich zdroju, zalohami, hospodarenim s fondy a prijeti pripadnych
opatieni k jejich vylougeni nebo zmirnéni.

Shleda-li hlavni OCetni pri predbézné kontrole nedostatky, prerusi schvalovaci postup a oznami
sve zjisteni pisemne prikazci operace s uvedenim divodi a pripadné prilozi dalsi doklady o opravnénosti
svého postupu.

Zjisti-li  hlavni acetni pfi  pfedbézn¢ kontrole, ze pii piipravé operace nebyla vykonana predbézna
kontrola spravcem rozpoétu, oznami to pisemné vedoucimu organu verejné spravy, ktery prijme opatieni k
provéfeni této nekontrolované operace a k zabezpeceni fadného vykonu piedbézné kontroly .

Neshleda-li  hlavni ucetni nedostatky, pfeda piikaz k platbé potvrzeny svym podpisem k zajisténi
platby ve vysi splatného zavazku; platba muze byt jednorazova ve vysi celkoveé dluzné castky, nebo
rozlozena do nékolika dil¢ich plateb.
spravee rozpoctu
zkontroluje dodrzeni finan¢niho a vécného plnéni operace.

Do doby odstranéni nedostatku nelze operaci provést !

2. Prubézna kontrola

Prabéznou ridici kontrolu zabezpecuji vedouci pracovnici nebo jimi povéfeni pracovnici, ktefi zajist'uji
pfimé uskuteciiovani operaci pfi hospodafeni s veiejnymi prostiedky. Zjisti-li odpovédni pracovnici, ze
s vefejnymi prostiedky je nakladano nchospodarné, neefektivné a neucelné nebo v rozporu s pravnimi
predpisy, oznami své zjisténi pisemn¢ starostovi obce, ktery prijme opatreni k naprave zjisténych nedostatkii.
Vedouci pracovnici stanovi Cetnost provadénych kontrol. Pii vykonu pribézné kontroly se uplatni operacni
kontrolni postupy. které zajistuji provéreni, zda operace od predani podkladi k realizaci hlavnimu dcetni az
do jejiho konecného vyporadani a vyictoviani probiha v souladu s pravnimi predpisy a opatienimi organi
obee, prijatymi v ramei téchto predpis.

Za ucelem minimalizace moznych rizik jsou ¢innosti pfi uskutec¢iiovani operaci oddéleny od Cinnosti pri
zpracovani téchto operaci v Gcetni evidenci. Toto pravidlo musi byt dodrzeno zejména pri:

a) zajist'ovani bezhotovostniho styku. Kontrola se zaméfi na ochranu majetku pied neopravnénymi
zésahy, nakladani s penéznimi prostiedky v hotovosti a s ceninami. Kontrola se zaméri na evidenci,
inventarizaci, feSeni a vyporadani inventarizacnich rozdili, ochranu a zabezpeCeni majetku pfi
manipulaci, piesunu a tschove.

b) provérovani souladu vydaje s doklady o pfijmu zbozi nebo sluzeb. Kontrola se zaméri na fyzickou
kontrolu nakoupeného zbozi a sluzeb a ovéfeni téchto skutecnosti s prislusnou dokumentaci a zda pii
nakupu byly dodrzeny pozadavky hospodarnosti, efektivnosti a icelnosti.

¢) vyrizovani reklamaci. Kontrola se zaméfi do oblasti, zda jsou reklamace uplatinovany nebo vyfizovany
véas, zda jsou zdokumentovany, zaevidovany a piedany k vyfizeni odpovédnym osobam apod.

d) plnéni zavazku. Kontrola se zaméfuje na dodrzovani splatnosti u splatnych zavazki, zda nedochazi
k poskozovani véritele, prednostni (thradou jinych zavazku, zda obei nehrozi sankce z neplnéni zavazki,
zda jsou spravné vyuctovany zélohy apod.




¢) sprava pohledivek a jejich vymahani. Predmétem Kontroly je adresnost pohledavky, jeji pravni
zajisténi, dodrzovani platebnich podminek, predchazeni vzniku nedobytnych pohledavek smluvnimi
podminkami, korespondence s dluzniky pii vymahani pohledavek, predavani kompletnich podkladi
k soudnimu vymahani, vymahani pfislusenstvi pohledavek, vyuziti moznosti zapoCteni pohledavek,
uroven informovanosti piislusnych pracovniki o dluznicich apod.

f) provérovani stavu, pohybu a vyuzivani zasob vcelné jejich evidence, tiplnosti a prikaznosti zaznamii
o nich, pii inventarizaci, zabezpeceni ochrany majetku.

2) provéiovani stavu, vyuzivani, udrZzovani a zpusobu vyrazeni a likvidace majetku vetné¢ jeho
evidence, Gplnosti a prukaznosti ziznamu o ném, inventarizace, feseni a vypotradavéni rozdili, zajisténi
podminek pro vyuziti, ulozeni a ochranu tohoto majetku v souladu s pravnimi predpisy. Kontrola se
zaméfi i na zpusob ocenéni majetku v GCetnictvi, Groven pojisténi majetku ve vztahu k moznym rizikim,
provadéni oprav a udrzovani majetku, provedena technicka zhodnoceni majetku apod.

h) zpracovini mezd a plati véetné danové agendy, agendy socidlniho zabezpedeni a zdravotniho
pojisténi a jejich evidence. Kontrola se zaméfi na zabezpeCeni ochrany osobnich adaji, vedeni
pfislusné pracovnépravni, danové evidence, plnéni terminii pro podavani prehledi, hlaseni a vyictovani.
Spravnost dani a odvodi, véetné vedeni kompletni osobni dokumentace apod.,

i) zaznamenavani uskuteénénych operaci v ucetnictvi. Kontrola se zaméfi na porovnani dokladii s udaji
v (icetni evidenci, pti dodrzeni vécné a ¢asové souvislosti jednotlivych acetnich pripadu.

3. Stanoveni prikazce operaci, spravee rozpoctu a hlavni ucetni
Prikazci operace, spravee rozpoc¢tu a hlavni acetni jsou stanoveni v piiloze ¢.1 této smérnice
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Interni audit

Obec zabezpecuje provedeni interniho auditu uzavienim smlouvy s externi firmou.

IV
Verejnospravni kontrola

Provadénim veiejnospravni kontroly jsou povéreni:

- tajemnik, dle planu kontrol stanovenych starostou,

- vedouci HS odboru, hlavni acetni, dle planu kontrol stanovenych tajemnikem
V pripadé kontrol provadénych zameéstnanci obce mohou byt ke kontrole pfizvani dalsi obcane jako
odbornici prislusného oboru (experti), predevsim z fad Kontrolniho a Finanéniho vyboru.

Povéreni k provedeni kontroly v konkrétni organizaci vydava starosta obce.

Kontrolni skupina :

- zajisti dokumentaci kontrolnich zjisténi,

- vypracuje protokol.

- seznami kontrolované osoby s obsahem protokolu,

- zajisti naslednou kontrolu opatieni prijatych k napravé nedostatki.

Pravidla pro vykon verejnospravni kontroly na misteé (§ 13 zikona 320/2001 o fin. kontrole)

(1) Vzajemné vztahy mezi kontrolnimi organy a kontrolovanymi osobami pfi vykonu veigjnospravni
kontroly na misté se Fidi ¢asti treti zdkona o statni kontrole, nestanovi-li tento zakon jinak.

(2) Zaméstnanci kontrolniho organu mohou pfi verejnopravni kontrole vykonavané na misté u pravnické
nebo fyzické osoby, ktera je Zadatelem o vefgjnou finan¢ni podporu nebo jejim prijemcem, pouzivat
kontrolni opravnéni podle tohoto zdkona a podle Casti tieti zdkona o statni kontrole pouze v rozsahu
nezbytném ke splnéni ucelu této kontroly.




Prizvané osoby (§ 16 zdkona 320/2001 o finanéni kontrole)

(1) V z&jmu odborného posouzeni véci pii vefejnopravni kontrole vykondvané na misté mohou byt
pfizvany dalsi osoby, napfiklad znalci a tlumoénici nebo odborni experti. Na pfizvané osoby se vztahuji
ustanoveni tohoto zdkona a ¢ést tieti zakona o statni kontrole obdobné.

(2) Pfi vybéru prizvané osoby je kontrolni orgdn povinen dbat prav a pravem chranénych zdjmi
kontrolované osoby.

(3) Za vybér pfizvané osoby odpovida vedouci kontrolniho orgénu, ktery vystavi pfizvané osobé
povéfeni v potfebném rozsahu a na nezbytn€ nutnou dobu. Soudasné zajisti pouceni pfizvané osoby o jejich
pravech a povinnostech pfi 0casti na kontrole podle odstavce 1.

v
Zpravy o vysledcich financnich kontrol

Roéni zpravu o vysledcich finanénich kontrol ve zkraceném rozsahu predklada Obec étépainov Krajskému
ufadu Olomouc do 15. Gnora nasledujiciho roku. Za zpracovani zpravy odpovida tajemnik OU,

V.
Zavéreéna ustanoveni

Nabytim 0¢innosti této smérnice se zruSuje Smérnice &. 4/2004.

Ve St&panové dne 19. 9. 2007

Mojmir Lysek, starosta
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Pfiloha &. 1 ke smérnici ¢. 9/2007 Financ¢ni kontrola

Oblasti odpovédnosti k rozpoétu obce (paragraf, polozka)

Prikazce operace

Rozsah opravnéni

Navratilova lrena

oblast prjmu - danove prijmy, poplatkove prijmy, tzv.nepredpisove prijmy,

prijmy z uroku,dotace,pfispévky, pfevody mezi ucty

oblast vydajt - dotace, prispévky,splatky uveru,pfevody do fondu,

Fond péce o pracujici

Klub senioru

Kruh pratel hudby, kronika

mistni noviny

zalezitosti kultury,cirkvi a sdélovacich prostredku

lekarenska sluzba

Volby

sluzby penéznich ustavu- pojisténi, poplatky

dané a poplatky finanéni vyporadani

¢innost mistni spravy mimo oprav a udrzby, investic,ochr.

pomtcek, vody elektfiny,plynu, paliva PHM

- material a DDHM pouze pro kancelare

Klein Frantisek

oblast prijmu - obecni domy, mimo bytovych

oblast vydaju - SDH Stépanov, Stadlo, Mor.Huzova

bytoveé hospodarstvi

Pohrebnictvi

silnice, pozemni komunikace,verejna silnicni doprava

odvadeni a cisténi odpadnich vod

vystavba a udrzba mistnich inzenyrskych siti

nakladani s odpady

péce o vzhled obce a verejnou zelen

verejne osvetleni

pitna voda

rozhlas a televize

vyuziti volného Casu déti

péstebni cinnost (les)

obecni domy

mistni sprava - opravy a udrzba,investice ochranné pomucky

voda,elektfina plyn, paliva a pohonné hmoty,

material a DDHM vyjma kancelafi

Spurna Pavlina

oblast pfijmu - obecni bytové domy

Melcrova Hana

oblast vydaju - knihovna

Chmelaf Miroslav

oblast vydaju - kino

Novotny Pavel

oblast vydaju - bezpecnost a verejny poradek

Kubis Frantisek

oblast vydaju - stavebni investice

Pacakova Lenka

oblast prijmu i vydaju

- pozemky

Cafiova Anna

- vyherni hraci automaty

sluzby penéznich Ustavu- pojisténi

Novoiny Favel

pokuty

Spravce rozpociu

Ing.Pfidal Jindfich

VIihanckova Narie

pOUZE pro bankovni poplaiky

Hiavni ucetni

VIinanckova Wiarie




