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ZAJISTENI VYKONU
VNITRNI KONTROLY
SM 02

PROBOSTOV

Cislo dle rozdélovniku:

Funkce : Jméno : Datum : Podpis :
Zpracoval : Mistostarostka, PVK | Bc. Jana Cermékova 3.3.2009
Schvalil : 70 usneseni ze dne 30.6.09 |30.6.2009

Rozdélovnik vytiski

¢. [podoba Vlastnik (funkce) / umisténi | Jméno Datum Podpis
1 |CD Interni auditor Ing.Jana Sediva 1.7.2009
2 | Fyzicka PVK Bc. Jana Cermakova | 1.7.2009
3 [elektronicka | G:/ISO Bc. Jana Cermakova | 1.7.2009
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3)
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1)

Uvodni ustanoveni

Smérnice upravuje postup pfi vykonu vnitini kontroly v Obecnim Gfadu ProboStov.

Vnitini kontrola jako nedilnd soucast procesu fizeni zjistuje, zda stanovené cile jsou
dosahovany ptedpoklddanym zpisobem a zda jsou povinnosti, systémy kontroly a bézné
¢innosti, stanovené organizaci, jsou v zejména souvislosti s nakladanim s ekonomickymi
zdroji, fizenim aktiv a pasiv, fddnym vedenim Ucetnich systémil a vykazl a plnénim dalSich
ukolu v souvislosti s financnimi cili a zdvazky vynakladany v souladu s pravnimi ptedpisy,
vnitinimi pfedpisy a normami ucelné, hospodarné a efektivné.

Vnitini kontrola probiha ve fazich:

a) zjisténi skute¢ného stavu

b) porovnani se stavem zadoucim

c) vymezeni odchylek a zjisténi jejich pticin

d) prijeti opatfeni k odstranéni zjisténych odchylek a pripadné zjisténi osobni
odpovédnosti za protipravni jednani

e) nasledna kontrola splnéni opatieni

Koordinaci vykonu vnitini kontroly zabezpe&uje starostka OU.

ClL.2

Definice a pojmy
Kontrolni ¢innost: provadéni kontrol povétenymi osobami
Kontrola: ¢innost, zajist'ujici spravnost a Gplnost uplatiiovani obecné zavaznych pravnich
norem, nafizeni a pokynl nadtizenych organti a vnitinich organizac¢nich a fidicich aktl pfi
plnéni ukoll organizace.
Komplexni kontrola: soubor kontrol, provedenych na vSech tsecich objektu kontroly, jejiz
vysledky jsou shrnuty do jedné souhrnné zpravy
Kontrolujici osoba: zaméstnanec, povéteny starostkou k provadéni kontrolni €innosti

CL3
Vnitini kontrolni systém a druhy kontroly
Vedouci zaméstnanci vykonavaji fidici kontrolu jako souc¢ast vnitiniho fizeni organizace
jako nepfretrzity proces v souladu s prislusnym ustanovenim zékona o finan¢ni kontrole
/zejm. §§ 26 a 27) a touto smérnici, a to jako ptedbéznou, pribéznou a néslednou fidici
kontrolu.

.
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Predbézna kontrola
Ptedbéznou kontrolou planovanych operaci uvniti organizace zajist'uji
a)  vedouci zaméstnanci povéeieni k nakladani s vefejnymi prostiedky - piikazce operace
b)  spravce rozpoctu ve smyslu vnitiniho piedpisu rozpoctovy proces
¢)  hlavni ucetni
Slouceni funkei podle odst. 1) neni ptipustné s vyjimkou ptipadii, kdy je to odivodnéno
malou pravdépodobnosti vyskytu nepiiméetenych rizik.
Pro zaméteni predbézné kontroly se pouzije obdobné ustanoveni § 11 zdkona o finan¢ni
kontrole, pro vykon se pouziji zejména kontrolni postupy podle § 6 zdkona o financni
kontrole.
Prikazce operace se v ramci schvalovacich postupii zaméfuje zejména na zjiSténi, zda je
operace nezbytna, zda jsou podklady pfipravované operace spravné a uplné a zda je u
operace dodrzena zasada hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti, zda jsou dodrzeny pravni
predpisy a jsou odstranéna nebo zmirnéna rizika, ktera se mohou v souvislosti s provadénim
operace vyskytnout.
Spravce operace se vramci schvalovacich postupli zamétfuje zejména na to, zda jsou
dodrZeny pravni piedpisy, zda je piikazce operace opravnén operaci podepsat, zda operace
souhlasi s udaji v rozpoctu mésta, posoudi finan¢ni dopad na finan¢ni zdroje mésta.
Hlavni tcetni se v ramci schvalovacich postupt zaméfuje na to, zda jsou dodané podklady
uplné, maji vSechny nalezitosti, zda byly dodrZzeny pravni piedpisy a zda byly podklady
opatfeny vSemi potfebnymi podpisy.
Zjisti-li osoby uvedené v odst. 1) b) a ¢), Ze operace byla provedena bez ptredbézné kontroly,
oznami své zjisténi neprodlené pisemné vedoucimu organizace, ktery je povinen piijmout
opatieni k naprave.
Dokladem o provedeni kontroly jsou podpisy na ucetnich dokladech.
K zajisténi uplnosti a presnosti prubéhu operaci se pouzivaji operacni postupy, které
zahrnuji kontrolni techniky pii provéfovani pfislusné dokumentace a sestavovani vykazi,
hlaSeni a zprav. Toto sledovani je v podminkach obce Probostov zajisténo prostfednictvim
vnitinich predpist.

CL5
Pribézna a nasledna kontrola

PribéZnou a ndslednou kontrolu zajistuje starostka obce prostiednictvim vedoucich
zaméstnancll a k tomu povéfenych zaméstnanctli, ktefi zabezpecuji pfimé uskuteciiovani
operaci pii hospodafeni s vefejnymi prostredky.

Pro zaméteni pritbézné a nahledné kontroly se pouzije obrobn¢ ustanoveni zékona o finan¢ni
kontrole.

Zjisti-li osoby uvedené v odst. 1), ze s vefejnymi prosttedky je nakladdano nehospodarng,
neefektivné, netcelné, nebo v rozporu s pravnimi predpisy, oznami své zjisténi neprodlené
pisemné¢ vedoucimu organizace, ktery je povinen piijmout opatfeni k napravé.

K zajisténi uplnosti a presnosti pribéhu operaci se pouzivaji operacni postupy, které
zahrnuji kontrolni techniky pfi provéfovani ptfislusné dokumentace a sestavovani vykazi,
hlaseni a zprav. Toto sledovani je podminkach obce ProbosStov zajisténo prostifednictvim
vnitinich predpist.
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5) K zajisténi kontroly spravnosti vybranych operaci pii nasledné kontrole se pouzivaji revizni
postupy, kterymi se u vybraného vzorku operaci provéti a vyhodnoti skutecnosti rozhodné
pro hospodareni s vefejnymi prostiedky

6) Priibézna a naslednd kontrola probiha u vSech nakladovych ucti bez ohledu na vysi
uskutecnované operace. Nasledna kontrola u pokladnich, bankovnich a ostatnich ucetnich
dokladt probiha pfi kontrole pokladni knihy a bankovnich vypisii a ostatnich ucetnich
dokladt, u faktur je vedena samostatne.

7) Kontrolni metody a kontrolni postupy jsou podrobné popsany v zdkoné ¢. 320/2001 Sb. o
finan¢ni kontrole a ve vyhlasce €. 41/2004 Sb., kterou se provadi zdkon o finan¢ni kontrole,
vSe ve znéni pozdéjsich predpist.

CL 6
Zavérecna ustanoveni
1) Revize této smérnice se provadi v souladu se smérnici SM 06 Rizeni dokumentti a zdznamd.
2) Podpisové vzory a podpisova opravnéni jsou ulozeny v sekretariatu.




