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MESTO ZUBRI
Vnitini predpis

Kontrolni systém mésta Zubri

1. UVOoD

ClL1
Vymezeni

(1) Pro ucely zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonu, ve
znéni pozd€jsich predpist (dale jen ,,zdkon o FK®), vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zékon
0 FK, ve znéni pozdé&jsich piedpist a zdkona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, (dale jen
,»zakon o ucetnictvi), vyddva Rada mésta tento vnitini predpis (dale jen ,,tento predpis®), kterym se stanovi kontrolni
pravidla, pravomoc a kompetence, jakoZz i pravidla pro postupy u¢tovani.

(2) Tento predpis je urCen organtim mésta Zubii a zaméstnanctim mésta Zubii, piiméfen¢ pak pro osoby, které
predkladaji ucetni doklady méstu Zubii za ptispévkové organizace zfizené mestem.

(3) Cast I1. a III. tohoto predpisu upravuje kontrolni systém mésta — finanéni kontrolu dle zikona o FK, prava
a povinnosti vSech, ktefi jsou pfimo nebo nepfimo povefeni nebo Uc¢astni na plnéni tkold v ramci kontrolniho
systému mésta.

(4) Cast IV. tohoto piedpisu upravuje ob&h dokladi, tj. postupy a odpovédnost pfi nakladani s doklady tak,
aby ucetni zavérka sestavena na zaklade vedeného ucetnictvi podavala vérny a poctivy obraz predmétu tcetnictvi a
financ¢ni situace mésta.

ClL.2
Pifedmét a cil finan¢nich kontrol

(1) Piedmétem kontrol jsou vefejné pijmy a vydaje dle § 7 a § 9 zdkona ¢&. 250/2000Sbh.,
o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpodti, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen ,,rozpocétova pravidla®).
(2) Syst¢ém kontrol zahrnuje finanéni kontrolu skute¢nosti rozhodnych pro hospodaieni
s vefejnymi prosttedky zejména pii vynakladdni vefejnych vydaji vcetné vefejné financni podpory
u kontrolovanych osob, a to pted jejich poskytnutim, v pribéhu jejich pouziti a nasledné po jejich pouziti (dale jen
"vetejnospravni kontrola").
(3) Dale systém zahrnuje
a) finan¢ni kontrolu zajistovanou odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci jako souéast vnitiniho fizeni organu
vetejné spravy pii piiprave operaci pied jejich schvalenim, pfi prubézném sledovani uskute¢novanych operaci
az do jejich konecného vypotadani a vyuctovani a nasledném provéieni vybranych operaci v ramci hodnoceni
dosazenych vysledki a spravnosti hospodateni (dale jen "fidici kontrola"),
b) organizacné oddélené a funkéné nezavislé prezkoumavani a vyhodnocovani pfiméfenosti a ucinnosti Fidici
kontroly, v€etné provétovani spravnosti vybranych operaci, (dale jen "interni audit").
(4) Cilem finan¢nich kontrol je:
a) zajisténi dodrzovani pravnich pfedpist, pfedpisii a opatfeni mésta a dalSich tkoli stanovenych méstem,
b) zajisténi ochrany vefejnych prostiedkil, provéfeni spravnosti postupii uplatiiovanych méstem (M&U)
pfi vykonu vetejné spravy,
€) hospodarny, ucelny a efektivni vykon vefejné spravy, zabezpeceni v€asnych, spolehlivych a relevantnich
informaci,
d) zkvalitnovani fidicich ¢innosti, odhalovani rizik, jejich specifikace a dalsi prevence, hospodarnost, ucelnost
a efektivnost kontroly.
CL3
Odpovédnost za vykon

(1) Starosta mésta povéiuje prisluiné zaméstnance mésta zatazené do MéU vykonem funkei dle zakona o FK:
a) prikazce operace (urCend osoba nebo vedouci odbort, kteti jsou opravnéni k nakladani se chvalenymi
prostiedky z rozpoctu obce),
b) spravce rozpoctu (uréena osoba),
€) hlavni Gcetni (pouze povéteni ¢innostmi ze zakona o FK).

(2) Seznam osob dle odst. 1 obsahuje pfiloha ¢. 1, kde jsou zndzornény podpisové vzory.



II. VNITRNI KONTROLNI SYSTEM
A. RIDICI KONTROLA

ClL 4
Charakteristika

(1) Ridici kontrola je proces uskuteéfiovany pfislusnymi fidicimi organy mésta, vedoucimi

a dal$imi zaméstnanci/pracovniky, ktera ma zajistit:

a) respektovani a dodrzovani pravnich piedpis,

b) soulad s plany, zaméry a cily mésta/tfadu,

c) efektivnost a i¢innost operaci,

d) minimalizace rizik a jejich pfedchazeni,

e) spolehlivost informaci, pfedev§im finan¢nich vykazi a dalsich vystupt.

(2) Ridici kontrola je realizovana v takovém rozsahu, jaky vyzaduje sloZitost a vyznamnost kontrolované
operace a mira jeji rizikovosti. Kritériem je také vyhodnoceni nakladd na kontrolu ve vazbé na mozné ztraty, které
ma tato kontrola eliminovat.

(3) Davody pro zvysenou miru kontroly jsou:

a) zmény v organiza¢ni struktufe a personalni zmény,
b) zmény ve finan¢ni koncepci a strategii,

C) pravni spory, reklamace,

d) neobvyklé transakce,

e) zmény ucetnich metod, pravnich ptedpisu.

(4) Ridici kontrola se provadi na viech stupnich ¥izeni, patii k zikladnim pracovnim povinnostem vedoucich
zameéstnanci V rozsahu jejich naplng prace, povéfeni, odpoveédnosti. Piikazci operaci maji v ramci svych pravomoci
a odpovédnosti povinnost zajiStovat a vytvafet fadné fungovani vnitfniho kontrolniho systému
a zabezpecovat vykon vnitini kontroly formou predbézné, pribézné a nasledné kontroly.

CL.5
Povinnosti prikazci pri Fidici kontrole

(1) Ptikazci jsou povinni zejména:

a) piesvédCovat se o plnéni svych pitkazl a opatfeni, zda byly fadné a véas realizovany,

b) organizovat a provadét kontrolu tak, aby byly vcas odhalovany piipadné nedostatky, zjistény piiciny
a vymezena odpovédnost pracovnikill za vznik nebo trvani nedostatki;

C) vyhodnocovat a hlasit nadfizenému zavazné nedostatky a nedostatky, jejichZ odstranéni neni v pravomoci
vedouciho jednotlivého odboru, ktery je zjistil,

d) na zékladg vysledkii své kontrolni ¢innosti pfijimat opatieni k omezeni vyskytu nedostatkd;

€) vypracovat zapis o provedené kontrole, jedna-li se o kontrolu, ktera byla vedoucimu jednotlivého odboru
nafizena nebo ktera byla provedena v souladu s planem kontrolni ¢innosti.
(2) Pienesenim odpovédnosti za provadéni kontroly na podiizené se vedouci odbord nezbavuji odpovédnosti

za vcasnost a opravnénost kontroly ve své puisobnosti a za vyuzivani jejich vysledkt v fizeni. V piipadé zjisténych

nedostatkli nemtize byt ptislusna operace realizovana, dokud nedojde K jejich odstranéni.

Cl.6
PredbéZna kontrola

(1) Jedna se o kontrolu pred schvéalenim finanéni operace (pfed uzavienim smlouvy, vystavenim objednavky,
apod.) v etapé planovani a ptipravy operace. Jde o kontrolu pfed vznikem naroku na vefejny piijem, resp. pred
vznikem zavazku vetejnych vydaji. Hlavnim ukolem je vyhodnoceni a schvaleni podkladi v ptisobnosti piikazce
operace z pohledu aktualniho rozpoctu a rozpo¢tového zaméru mésta, z hlediska spravce rozpoctu o provéieni,
zda je pripravovana operace v souladu s opravnénim piikazce, schvalenymi dokumenty v ramci nakladani
s vefejnymi prostfedky a dopadi operace na zdroje financovani. Tento proces probiha prostfednictvim
individualnich, popf. limitovanych pfislibl (viz ptiloha 5 a 6, dale jen ,,ptislib®).



(2) Dale se jedna o kontrolu po vzniku naroku na vetejny ptijem, resp. po vzniku zavazku vetejnych vydaju, tj.
schvalovaci postup thrady, ktera sméfuje ke splnéni zavazku.
(3) Prikazce operace se v ramci predbézné kontroly pfed schvalenim finan¢ni operace zaméii na:
a) nezbytnost uskute¢néni piipravované operace,
b) vécnou spravnost a Gplnost podkladi k pfipravované operaci,
€) dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti,
d) soulad operace s pravnimi piedpisy, usnesenimi a zaméry mésta,
e) rizika, ktera se mohou v pribéhu realizace operace vyskytnout a stanoveni pfipadnych opatfeni
K ptipravované operaci vystavi a podepise pfislib.
(4) Ptikazce operace v ramci piedbézné kontroly po vzniku zavazku provéfi:
a) spravnost urCeni véfitele, vysi a splatnost vzniklého zavazku
b) soulad s individualnim nebo limitovanym pfislibem
Ptikazce operace svym podpisem potvrzuje vécnou spravnost ucetni operace.
(5) Spravce rozpoctu se pied schvalenim finanéni operace zaméii na:
a) dodrZeni zakona o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpodti pii realizaci operace a dalSich pravnich norem,
b) ovéfeni opravnéni piikazce operace a porovnani jeho podpisu s podpisovym vzorem (piil. ¢. 1 a 2),
c) kontrolu zatfidéni operace dle rozpoctové skladby,
d) provéfeni opravnénosti operace ve vztahu K rozpoétu,
e) provéfeni souladu operace s projekty, rozhodnutimi,
f)  posouzeni finan¢niho dopadu operace na rozpo¢tové zdroje rozpoctového obdobi.
Spravce rozpoctu v piipadé€ nezjisténych nesrovnalosti podpisem potvrdi piikazcem vydany pfislib.
(6) Hlavni t¢etni v ramci predbézné kontroly po vzniku naroku ¢i zdvazku zjist'uje:
a) uplnost a nalezitosti pfedanych podkladi dle zakona o ucetnictvi,
b) rozsah opravnéni piikazce operace a spravce rozpoctu a jejich ovéfeni s podpisovym vzorem,
c) soulad s individualnim nebo limitovanym pfislibem,
d) spravnost urCeni véfitele, vysi a splatnost vzniklého zavazku

CL7
Prabézna kontrola

(1) Dle zakona o FK se pii pribézné kontrole hospodaieni s vetejnymi prostiedky provéfuje zejména,
zda kontrolované osoby:

a) dodrzuji stanovené podminky a postupy pfi uskute¢tiovani, vyporadavani a vyaétovani schvalenych operaci,

b) ptizptsobuji uskuteniovani operaci pti zménach ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek
novym rizikim,

c) provadéji véas a presné =zapisy o uskute¢hovanych operacich v zavedenych evidencich
a automatizovanych informac¢nich systémech, a zda zaji$t'uji v€asnou ptipravu stanovenych finanénich,
ucetnich a jinych vykazi, hlaSeni a zprav.

(2) Priibéznou tidici kontrolu zabezpecuji starosta a vedouci odborii nebo jimi povéereni pracovnici, ktefi
zajist'uji primé uskute¢iovani operaci pti hospodateni s vefejnymi prostiedky, a dale finan¢ni vybor ZM Zubfi.
Zjisti-li odpovédni pracovnici, ze s vefejnymi prostiedky je nakladano nehospodarné, neefektivné a neucelné nebo
V rozporu s pravnimi predpisy, oznami své zjisténi pisemné piimému nadfizenému a piijmou opatfeni k naprave
zjisténych nedostatk.

(3) Pfi vykonu prubézné kontroly se uplatni ty kontrolni postupy, které zajisti provéfeni, zda operace
od predani podkladi k realizaci hlavnim ti¢etnim az do jejiho kone¢ného vyporadani a vyuctovani probiha v souladu
S pravnimi predpisy a usnesenimi mésta. Za ucelem minimalizace rizik jsou ¢innosti pfi uskute¢iiovani kontrolnich
operaci oddéleny od ¢innosti pfi zpracovani ucetnictvi.

(4) Priibézna kontrola je uplatiiovana zejm. u ¢innosti:

a) bezhotovostni styk (ochrana pfed neopravnénymi zasahy),

b) nakladani s hotovostnimi penéznimi prostiedky (evidence, inventarizaci, zabezpe€eni pii manipulaci, pfesunu
a uschove),

c) soulad vydaju s doklady o pfijmu zbozi nebo sluzeb (fyzickou kontrolu zbozi a sluzeb, ovéfeni s piislusnou
dokumentaci, dodrzeni pozadavkl hospodarnosti, efektivnosti a celnosti),

d) reklamace (jejich uplatiovani a vyfizovani véas, zdokumentovani, evidovani),

e) zavazky (dodrzovani splatnosti, vyuctovani zalohy),

f) pohledavky (zajisténi, dodrzovani platebnich podminek, ptfedchazeni vzniku nedobytnych pohledavek
smluvnimi podminkami, korespondence s dluzniky pii vymahani pohledavek, soudni vymahani, zapocteni,
exekuce),



g) zasoby (evidence, Gplnost a prikaznost zdznamul, inventarizace, ochrana),

h) evidence, hospodafeni, vyfazeni a likvidace majetku (evidence, Gplnost a pritkaznost zdznami, inventarizace,
feSeni a vypofadavani rozdild, vyuziti, uloZeni a ochranu majetku, zptisob ocenéni, tiroven pojisténi majetku,
provadéni oprav a udrzovani majetku, technicka zhodnoceni majetku)

i) mzdova agenda (platy, dané, socialni zabezpeceni, zdravotni pojisténi, evidence, ochrana osobnich daju,
hlaSeni a vytctovani, odvody),

j) ucetnictvi (porovnani dokladu s udaji v Géetni evidenci, dodrZzeni vécné a Casové souvislosti jednotlivych
ucetnich ptipadi).

C1.8
Nasledna kontrola

(1) Kontrolou vykonavanou nasledné¢ po vyacltovani operaci prikazci operaci provéruji, zkoumaji

a vyhodnocuji u operaci zejm., zda:

a) udaje o hospodafeni s vefejnymi prostfedky zobrazuji zdroje, stav a pohyb vefejnych prostfedki, a zda tyto
udaje odpovidaji skutecnostem rozhodnym pro uskute¢néni vefejnych ptijma, vydaji a nakladani s vefejnymi
prostredky,

b) ptezkoumavané operace jsou v souladu s pravnimi piedpisy, rozpo¢tem, projekty, smlouvami, usnesenimi,
a zda splnuji kriteria hospodarnosti, Géelnosti a efektivnosti,

C) opatfeni pfijata prislusSnymi organy jsou kontrolovanymi osobami plnéna.

(2) Naslednou tidici kontrolu vykonava i kontrolni vybor, pokud jej ZM povéii. Piikazci jsou pii této kontrole
povinni spolupracovat véetné piedani pozadovanych informaci a materiald.

(3) Zjisti-li ptikazci operaci nebo ¢lenové kontrolniho vyboru ZM pii vykonu nasledné Kkontroly,
ze s Vetejnymi prostfedky je nakladano nehospodarné, neefektivné a neucelné nebo v rozporu s pravnimi predpisy,
oznami sva zjisténi starostovi, ktery je povinen piijmout opatieni k naprave zjisténych nedostatki.

B. INTERNi AUDIT

CL9
Charakteristika

(1) Interni audit je nezavislé a objektivni pfezkoumavani a vyhodnocovani operaci a vnitiniho kontrolniho

systému mésta/tradu, které zjist'uje, zda

a) pravni predpisy, pfijata opatieni, postupy jsou v ¢innosti M&U dodrzovany,

b) rizika, vztahujici se k ¢innosti mésta jsou véas rozpoznavana, a zda jsou pfijimana odpovidajici opatieni
k jejich vylouceni nebo zmirnéni,

c) ftidici kontroly poskytuji starostovi spolehlivé a véasné provozni, finanéni a jiné informace,

d) provozni a finan¢ni kritéria jsou plnéna,

e) zavedeny vnitini kontrolni systém je dostateéné Géinny, reaguje véas na zmény ekonomickych, pravnich,
provoznich a jinych podminek,

f) dosazené vysledky pii plnéni rozhodujicich ukold poskytuji dostateéné ujisténi, ze schvalené zaméry a cile
meésta budou splnény.
(2) Starosta za ucelem zajisténi interniho auditu muze:

a) zvlast povérit uréitého zaméstnance nebo

b) o vykon interniho auditu pozada finanéni vybor.
(3) Na zéklad¢ svych zjisténi predklada interni audit starostovi doporuceni ke zdokonalovani kvality vnitiniho

kontrolniho systému, k pfedchazeni nebo ke zmirnéni rizik a k pfijeti opatieni k naprave zjisténych nedostatki.
(4) Interni audit zahrnuje zejména:

a) financni audity, které ovéiuji, zda udaje vykazané ve finanénich, Gcetnich a jinych vykazech vérné€ zobrazuji
majetek, zdroje jeho financovani a hospodateni s nim,

b) audity systémui, které provéiuji a hodnoti systémy zajiSténi pifijmi mésta, vCetné vymahani pohledavek,
financovani jeho ¢innosti a zajisténi spravy vetejnych prostiedkd,

C) audity vykonu, které zkoumaji vybérovym zplsobem hospodarnost, efektivnost a ucelnost operaci
i pfimefenost a uc¢innost vnitiniho kontrolniho systému.



C1. 10
Povéreni a vykon

(1) V ramci mésta Zubfi vykonava zpravidla ¢innosti interniho auditu finanéni vybor ZM Zubfi, a to na
zéklad¢ svého planu kontrolni ¢innosti v ramci Kontrolniho fadu mésta Zubii.

(2) Ve zvlasté odiivodnénych piipadech mize na vyzadani starosty financni vybor operativné zatradit vykon
konkrétniho auditu mimo schvaleny rocni plan.

(3) Vysledky interniho auditu jsou souhrnng uvadény v rocni zpraveé predkladané starostovi.

11l. VEREJNOSPRAVNI KONTROLA

ClL 11
Charakteristika

(1) Podle zékona o FK vefejnospravni kontrolu hospodaieni s vefejnymi prostiedky provadi:
a) Ministerstvo financi CR a izemni finanéni organy,
b) spravce kapitoly statniho rozpoctu,
c) fidici organy a platebni agentury,
d) tzemni samospravni celky,
e) kraje.

(2) V ramci vefejnospravni kontroly mésto kontroluje hospodareni s vefejnymi prostfedky u piispévkovych
organizaci, k nimz plni mésto funkci zfizovatele a dale pak u zadatell a pfijemci vefejnospravni podpory poskytnuté
Z rozpoctu mésta.

(3) Pri vetejnospravni kontrole, ktera predchdzi rozhodnutim o schvaleni pouziti finanénich prostiedki
Z rozpoctu mésta, provefuji kontrolni organy podklady piedlozené zadatelem piipravované operace pred jejim
uskute¢nénim. Tato kontrola se soustied’'uje pfedev§im do obdobi pied pfijetim rozhodnuti/usneseni nebo uzavienim
smlouvy, kterd zavazuje mésto k vefejnym vydajiim nebo jinym plnénim majetkové povahy, a je zaméfena zejména
na provétovani skutecnosti, které jsou rozhodné pro vynakladani téchto vydajii nebo pro jina plnéni.

ClL 12
Povéreni

V ramci mésta Zubii vykonava Cinnosti vefejnospravni kontroly kontrolni vybor ZM Zubfi, a to na zaklade
svého planu kontrolni ¢innosti v rdmci Kontrolniho fadu mésta Zubii.

C1. 13
PiedbéZna verejnospravni kontrola

(1) Pti predbézné vetejnospravni kontrole se posuzuje, zda planované a piipravované operace odpovidaji
stanovenym Ukolim meésta a jsou v souladu s pravnimi predpisy, schvalenym rozpoctem, programy, projekty,
uzavienymi smlouvami nebo jinymi usnesenimi o nakladani s finan¢nimi prostfedky mésta.

(2) Predbézna vetejnospravni kontrola se uskute¢iiuje pted rozhodnutim o schvaleni pouziti vefejnych
prostiedkti (pied uzavienim smlouvy, pfed pfijetim usneseni), kdy jsou kontrolovany skutecnosti, které¢ jsou
rozhodné pro danou operaci s vefejnymi prostiedky. V ramci této kontroly se zjistuje soulad s pravnimi piedpisy,
ukoly a zdméry mésta s tim, ze se vyhodnocuje nejvhodnéjsi navrhované feSeni.

Cl. 14
Prubézna verejnospravni kontrola

(1) Pri prabézné veiejnospravni kontrole hospodafeni kontrolovanych osob S poskytnutymi finan¢nimi
prostiedky se provétuje, zda tyto osoby
a) dodrzuji stanovené podminky a postupy pii uskutecniovani, vyporadavani a vyuctovani schvalenych operaci,
b) ptizptsobuji uskutenovani operaci pti zménach ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek
novym rizikm,
C) provadéji vCas a piesné zapisy o uskuteciovanych operacich v zavedenych evidencich a automatizovanych
informacnich systémech, a zda zajist'uji v€asnou piipravu stanovenych financnich, ucetnich a jinych vykazi,
hlaseni a zprav.



Cl 15
Nasledna verejnospravni kontrola

Pii vefejnospravni kontrole vykonavané nasledné po vyuctovani operaci se provéfuje, zkouma

a vyhodnocuje u vybraného vzorku zejména, zda

a) udaje o hospodafeni s poskytnutymi finan¢nimi prostfedky vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb finan¢nich
prostfedkti (v ucetnictvi, vyucltovani poskytnutych vetejnych prostiedkid) a zda tyto udaje odpovidaji
skute¢nostem rozhodnym pro uskute¢néni vetejnych ptijmul, vydaji a nakladani s vefejnymi prostiedky,

b) prezkoumavané operace jsou v souladu s pravnimi predpisy, schvalenymi rozpocty, programy, projekty,
uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi pfijatymi v ramci fizeni a spliyji kriteria hospodarnosti,
ucelnosti a efektivnosti,

C) opatieni piijata piislusnymi organy vefejné spravy vcetné opatieni k odstranéni, zmirnéni nebo piedchazeni rizik
jsou kontrolovanymi osobami plnéna.

Cl 16
Pravidla pro vykon verejnospravni kontroly
Vykon vetejnospravni kontroly se fidi nasledujicimi pravidly:

a) stanoveni nezbytného rozsahu kontroly,

b) stanoveni postupt kontroly za i¢elem objektivniho zhodnoceni operace,

c) stanoveni kompetenci a odpovédnosti jednotlivych osob,

d) Casové i vécné sladit ¢innosti a vykon tak, aby byla minimalizovana omezeni vi¢i kontrolovanému subjektu a
tim byla chranéna jeho prava (racionalizace a efektivita kontroly),

e) o vSech krocich vést potiebnou dokumentaci v pisemné nebo elektronické podobé,

f) metodicky podporovat kontrolovani subjektu pti napliiovani vytéenych direktiv

g) fungovani zpétné vazby (na zakladé uskute¢nénych kontrol upravovat postupy v budoucnu).

Cl. 17
Povinnosti kontrolujicich

Osoby provadéjici vefejnospravni kontrolu jsou zejména povinny:
a) prokazovat se kontrolované osob& povéfenim k provedeni kontroly,
b) dbat prav a pravem chranénych zajmi kontrolovanych osob,
C) zajistovat ochranu odebranych pisemnosti proti jejich ztraté, znieni, poskozeni nebo zneuziti,
d) predavat neprodlené ptevzaté pisemnosti kontrolované osobé, pominou-li divody jejich zajisténi,
e) zachovavat ml¢enlivost o vSech skute¢nostech, o kterych se dozveédéli pii vykonu kontroly, tuto povinnost nemaji

VUCi starostovi a ¢lendm kontrolniho vyboru ZM Zubiti,

f) pofizovat o vysledcich kontroly protokoly.

C1. 18
Opravnéni kontrolujicich
Osoby provadéjici vetejnospravni kontrolu jsou zejména opravnény:
a) vstupovat do objektt, zafizeni a provozii a na pozemkKy, pokud maji vztah k predmétu kontroly
a neni-li tato moznost vylou¢ena platnou pravni normou,
b) pozadovat po vedoucich kontrolovanych, aby ve stanovené lhiité piedlozili originalni doklady a dal$i potfebné
podklady ke kontrole a poskytli Giplné a pravdivé informace o zjistovanych a souvisejicich skutecnostech,
C) zajistovat v odivodnénych pripadech doklady, pfic¢emz jejich pfevzeti musi byt pisemné potvrzeno,
d) pozadovat po kontrolovanych, aby po provedené kontrole podali ve stanovené lhuité pisemnou zpravu o piijatych
opatfenich k odstranéni zjiSténych nedostatki a o plnéni téchto opatfeni.

C1. 19
Prubéh verejnospravni kontroly

(1) Kontrola je zahajena ptedloZzenim pisemného povéfeni k provedeni kontroly kontrolované osobé.



(2) O kontrolnich zjisténich se sepisuje protokol, ktery obsahuje zejména:

a) jména osob provadgjicich kontrolu,

b) oznaceni vedouciho kontrolni skupiny,

) oznaceni kontrolované osoby,

d) misto provedeni kontroly,

e) cas provedeni kontroly,

f) predmét kontroly,

g) popis zjisténych skute¢nosti s uvedenim nedostatk,

h) oznaceni ustanoveni pravnich a vnitinich predpist, které byly poruseny,
i) oznaceni dokladti a materialdi, o které se kontrolni zjisténi opira.

(3) Osoby povétené kontrolou seznami vedouciho kontrolované osoby s obsahem protokolu, piedaji mu
stejnopis protokolu a umozni mu vyjadfit se k provedené kontrole. Seznameni s protokolem a jeho pievzeti potvrzuje
vedouci kontrolované osoby podpisem protokolu. Odmitne-li vedouci kontrolované osoby seznamit se s kontrolnim
zjisténim nebo toto seznameni potvrdit, vyznaci se tyto skute¢nosti v protokolu.

(4) Proti protokolu miiZze kontrolovana osoba podat pisemné zdivodnéné namitky ve 1hité 5 dnl ode dne
doruceni protokolu, nestanovi-li kontrolujici Ihiitu delsi. O namitce rozhodne vedouci kontrolni skupiny. Nebylo-li
namitkam vyhovéno, mize se kontrolovana osoba ve lhiité 15 dnti ode dne doruceni rozhodnuti o namitkach odvolat
ke starostovi. Starosta rozhodnuti o namitkach zméni nebo zrusi, jinak odvolani zamitne a rozhodnuti potvrdi. Je-li
namitce vyhovéno, povefena osoba vyhotovi dodatek k protokolu, ktery bude mit stejné nalezitosti jako protokol
samotny. Proti rozhodnuti starosty se jiz nelze dale odvolat.

(5) Dodatek k protokolu vyhotovi povéfena osoba i v piipadé zjisténi chyb v psani, po¢tech nebo jinych
ziejmych nespravnosti v protokolu. Dodatek se vyhotovi bez ohledu na skute¢nost, zda chyby a omyly zjistila osoba
povetena kontrolou nebo kontrolované osoba.

(6) Vetejnospravni kontrola vykonavana na misté je ukonfena marnym uplynutim lhuty
pro podani namitek nebo odvolani, nebo dnem doruceni rozhodnuti, proti kterému se nelze dale odvolat.

(7) Opatieni z protokolu nebo jeho dodatku pfijme statutarni organ kontrolovaného bez zbyte¢ného odkladu,
nejpozdéji ve lhiteé stanovené kontrolujicim, piip. starostou. Osoby provadejici kontrolu nemaji z titulu provadéné
kontroly pravo ptimého nafizovani vii¢i kontrolovanym, jsou vSak opravnéni kontrolovat plnéni ptijatych opatteni.

1V. OBEH UCETNICH DOKLADU
A. UVODNI USTANOVENI
CL 20

Zaméstnanci mésta Zubii zatazeni do M&U jsou pii zpracovani a obéhu tcetnich dokladd povinni fidit se timto
ptredpisem a zejména plnit pokyny spravce rozpoctu a hlavniho tcetniho. Kontrola dodrzovani stanovenych prav a
povinnosti je zajistovana v ramci vnitiniho kontrolniho systému (viz vyse ¢l. II).

ClL21
Ué¢tova osnova a smérnice k aétové osnové

(1) Konkrétni uétova osnova a uctovy rozvrh vychazi ze vzorové tétové osnovy a ¢iselniku v souladu s platnou
a zavaznou rozpoctovou skladbou uréenou pro obce z programu KEO - KOMPLEXNI EVIDENCE OBCI.

(2) Uttova osnova a ¢iselnik se dopliiuje podle potieb oznadenim ucelového zdroje a ¢islem organizace
k ziskani piehlednosti v Gcetnictvi. Dopliiovani provadi hlavni Gcetni. Stanovena uctova osnova je vzdy piilozena k
rocni ucetni zaveérce mesta Zubii.

(3) Mésto Zubii tétuje v souladu s opatfenim vydavanym Ministerstvem financi CR a jejich piiloh. Veskera
¢innost mésta je uctovana v ramci hlavni ¢innosti. Pii svém hospodateni a spravé majetku se fidi rozpoctovymi
pravidly a schvalenym rozpoctem mésta.

Cl. 22
Ucetni knihy a uletni zapisy

(1) Ugetni knihy (piiloha ¢.3) jsou vedeny v penéznich jednotkach. Jsou otevirany a uzavirany plné v souladu

s programem KEO a G¢etnimi zapisy. Zapisy do ucetnich knih provadi hlavni ucetni na zaklad¢ ticetnich dokladu,



ktery dale odpovida za jejich srozumitelné, prehledné, v€asné, spravné a uplné zpracovani zplisobem zarucujicim
jejich trvanlivost. Jejich uspofadani musi byt provedeno tak, aby bylo zabrdnéno neopravnénym zméndm
¢i pravam téchto zapisu.

(2) Seznam ucetnich knih a seznam cCiselnych znaki nebo jinych symboli a zkratek pouzitych
v Ucetnictvi musi byt uloZen u ro¢ni ucetni zaveérky.

(3) U v8ech denikd musi byt dodrZena zasada nepterusenosti dokladovych fad.

C1. 23
Dispozi¢ni opravnéni
(1) K této smérnici jsou v prilohach ¢.1 a 2 pfipojena dispozi¢ni opravnéni, kde jsou stanoveni ptislusni
zameéstnanci odpovedni za:
a) vécnou, pocetni a formalni spravnost,
b) ptrikazovani operaci,
c) schvalovani operaci a pfikazy k uhradé — ptimé bankovnictvi,
d) vedeni ucetnich deniki a knih,
e) vybér ptijmu v hotovosti,
f) stanovené lhity pro zauctovani predpis,
g) vyfazeni majetku.

B. UCETNI DOKLADY

Cl. 24
Obecna ustanoveni

(1) Ugetni doklady jsou originalni pisemnosti, kterymi se prokazuji a dokladaji skutenosti, které jsou
predmétem ucetnictvi, musi mit nalezitosti a musi byt oznaceny podle pfislusnych ustanoveni zakona o ti¢etnictvi.

(2) Aby byly splnény povinnosti vyplyvajici ze zakona o ucletnictvi a zakona 0 FK, je nutno doklady
pred jejich zau¢tovanim prezkouset. Uéetni doklady, které nebudou odsouhlaseny a podepsany piislusnymi osobami
a ptikazcem operace, odmitne ii€etni ptevzit a zpracovat.

(3) Vécné se ovéfuje zejména opravneénost fakturace, ndkupu materialu, sluzeb, praci investi¢ni povahy atd.
Formdlni spravnost ovétuje hlavni ucetni. Zde patii i ovéfovani opravnénosti podpisi osob odpovédnych
za vécnou spravnost a dodrzeni terminu splatnosti. Dale hlavni G¢etni ovéiuje plnost nalezitosti ucetniho dokladu,
pripustnost a schvalovani operaci z hlediska platnych obecné zavaznych pravidel a schvaleného rozpoctu mésta.

(4) Jednim ucetnim dokladem Ize provést:

a) jednu ucetni operaci
b) vice stejnorodych Gcetnich operaci, které se uskute¢nily v ur¢itém obdobi, nejdéle mésicnim.

Cl. 25
Faktury prijaté

(1) Faktury jsou dorucovany zpravidla na podatelnu, kde jsou zaevidovany ve zvlastni evidenci — knize
doslych faktur. Takto zaevidovany doklad pfeda podatelna prislusnému piikazci operace, ktefi jsou odpovédni za
prezkusovani spravnosti operace. U faktur doru¢enych mimo podatelnu je zodpovédny pracovnik povinen zajistit
evidenci v knize doslych faktur, rsp. v u¢etnim programu KEO.

(2) Oveéfeni spravnosti stvrzuji zaméstnanec a prikazce operace podpisy a predaji doklad vedoucimu
ekonomického odboru nejpozdéji 4 pracovni dny pred splatnosti faktury k dal§imu zpracovani.

(3) Vedouci EO preda fakturu s instrukcemi neprodlené hlavni ucetni, ktera provadi v ¢asovém sledu jejich
zapis do evidence pfijatych faktur v programu KEO. Ozna¢i je datem pfijeti a pofadovym ¢islem. Ovéfené doklady
pak provéti hlavni ucetni po strance formalni a vystavi likvidaéni listek, ktery piipoji k faktute.

(4) Likvidacni listek potvrdi nasledné svym podpisem piikazce operace.

(5) Nasleduje samotné vystaveni piikazu k thradé, ktery v piipadé bezhotovostniho styku podepisuji osoby s
pravem autorizace operace.

Cl. 26
Faktury vydané

(1) Soucasti vydanych faktur musi byt dolozenost (objednavka, dodaci list, zapis atd.).



(2) Faktury vystavuje EO s vyjimkou fakturace prodeje difevni hmoty, poskytovani sluzeb sportovist’ mésta
Zubti a Klubu Zubfi.

(3) Vystavena faktura musi byt odeslana odbérateli do 6-ti pracovnich dnti od uskute¢néni prodeje, nebo
poskytnuté sluzby. Stejny postup je nutno dodrzet pii prefakturaci vydaji. Vydané faktury jsou evidovany
v ¢asovém sledu v knize vydanych faktur, vedené v programu KEO. Kazdy, kdo fakturu vyd4 a odesle, je povinen
sledovat jeji zaplaceni ve 1htté splatnosti. Toto zjisti dotazem u tcetni.

Cl. 27
Bankovni doklady

(1) Off-line i on-line spravu platebniho styku s Komeréni bankou KB, a.s. umoziuje software Profibanka.
Tento program je provazan s programem KEO - KOMPLEXNI EVIDENCE OBCI.

(2) Prislusna opravnéni uréenych osob k bankovnim operacim jsou dana uzavienymi smlouvami.

(3) Prikazy k uhradé schvalenych faktur pfipravi hlavni OcCetni k proplaceni. Po zjisténi vypisu
z bankovniho u¢tu provede ucetni zauctovani v zakladnim ucetnictvi a doplni ti¢etni doklad platnou rozpoctovou
skladbou a zalozi je v ¢asovém sledu podle denniho bankovniho vypisu. Bankovni vypisy jsou zakladdny samostatné
a jednotlivé polozky na vypisu jsou oznaceny ¢islem ucetniho dokladu.

C. POKLADNI OPERACE
Cl 28

(1) Pokladni operace jsou zahrnuty ve zvlastnim vnitinim ptedpise Pokladni fad.

C1. 29
Evidence cenin
(1) Ceninami jsou v podminkach M&U:
a) postovni znamky,
b) stravenky,
c) poukazky — ptispévek ze Socialniho fondu.

(2) O ceninach je vedena zvlastni evidence. Evidence o nakupu a vydeji posStovnich zndmek je vedena
zaméstnancem na podatelné M&U Zubii a na Odboru kultury a sportu M&U. Vydej postovnich znamek do spotieby
musi byt vsouladu se zvlas$tnim zdznamem vedenym v seSité odeslané posty. Vyuctovani provadi podatelna
pololetné, Odbor kultury a sportu 1x ro¢né.

(3) Evidenci stravenek vede povéfeny zaméstnanec, zpravidla pokladnik hlavni pokladny, a podle piehledu
0 prodeji provadi mesi¢ni vyuctovani.

C1. 30
Piisné zucétovatelné tiskopisy
(1) Ptisné zactovatelnymi tiskopisy jsou:
a) stvrzenky pro vybér mistnich poplatkd,
b) jednoduché ptijmové pokladni doklady.
(2) Prisné zuctovatelné tiskopisy eviduje povefeny zaméstnanec, ktery dle pozadavkd zameéstnanch
nakladajicich s témito tiskopisy, jim tyto vydava proti podpisu. Pouziti pfisné zactovatelnych tiskopist vyactovavaji

MV v

odpovédni zaméstnanci pribézné piredepsanym zptisobem.

D. POPLATKY

Cl.31
Mistni poplatky dle OZV

(1) V souladu s obecné zavaznymi vyhlaskami mésta Zubii jsou vybirany poplatky:
a) ze psu,
b) z pobytu,
C) za provoz systému shromazd’ovani, sbéru, pfepravy, tfidéni, vyuzivani a odstranovani komunalnich odpadu,
d) za uZzivani vefejného prostranstvi.
(2) Vedenim poplatkové agendy je povéfen zaméstnaneCc ekonomického odboru, vyjma fizeni:
a) dle odst. 1 pism. c) a d), které také zajist'uji povéfeni zaméstnanci odboru vystavby,
b) dle odst. 1 pism. d), které také zajist'uji povetreni zaméstnanci podatelny a odboru kultury a sportu.



(3) Vymahacim fizenim za poplatky dle odst. 1 je povéfen zaméstnanec ekonomického odboru.

C1. 32
Spravni poplatky

V souladu s obecné zavaznymi pravnimi piedpisy se spravni poplatky vybiraji v hotovosti nebo pfevodem na
bézny Gcet meésta a nepovazuji se za pohledavky. Spravni poplatky a pokuty nejsou tudiz zahrnuty do predpist
pohledavek a jsou G¢tovany piimo do rozpoctovych piijmu.

E. POHLEDAVKY
Cl. 33

(1) Pohledavka ptedstavuje pravo véfitele (mésta Zubii) pozadovat na ur¢eném dluznikovi urcité plnéni.
Pravnim diivodem vzniku pohledavek jsou pravni skutecnosti (pravni a protipravni tkony, plynuti ¢asu).

(2) Obecnymi pravnimi divody pro vznik pohledavky jsou:

a) smlouva,
b) poruseni pravni povinnosti,
C) jiny pravni divod.

(3) V podminkach vétitele mésta Zubii vznikaji pohledavky mj. na zakladé:

a) uzavienych smluv (najemni, kupni, o dilo),

b) vystavenych faktur,

) platnych obecné zavaznych vyhlasek nebo natizeni (poplatky),
d) usneseni rady mésta nebo zastupitelstva mésta.

(4) Pracovnici piislu§ného odboru M&U Zubii jsou povinni predat uétarng veskeré piislusné listiny a z nich
vyplyvajici pohledavky k zauc¢tovani. Podle nich ucetni provede ti¢etni piedpis v ucetnictvi.

(5) Podle doby uplynulé ode dne vzniku pohledavky se rozlisuji pohledavky:

a) kratkodobé se splatnosti do 1 roku,
b) dlouhodobé se splatnosti nad 1 rok.

(6) Ptislusny pracovnik odboru M&U Zubii po vyhotoveni pravidelné mésiéni zavérky, v dobé od 10. do 20.
dne v mésici, je povinen se informovat o existenci nesplacenych pohledavek dle konkrétnich termind splatnosti.

(7) Pravidelné k 30. 4. pfislusného kalendainiho roku vyhotovi ucetni souhrnny piehled pohledavek mésta,
ktery projednava rada mésta.

(8) Piislusny pracovnik M&U Zubii po zjiténi nezaplaceni pohledavky v piisluném terminu upozorni pisemné
dluznika na prodleni a vyzve jej ke sjednani napravy v ndhradnim terminu patnéct dna.

(9) Pokud dluznik neuhradi pohledavku ani v ndhradnim terminu, miZe jej pracovnik M&U vyzvat k osobnimu
projednani zaleZitosti na M&U Zubii ve stanoveny den, kdy jej seznami s moznosti smirného vyteseni zalezitosti a
upozorni jej na postup penalizace a moznost vymahani pohleddvky soudni cestou.

(10) Pokud tak bylo pfedem dohodnuto, nebo pokud tak stanovi obecné zavazny pravni piedpis, nastupuje
po uplynuti terminu splatnosti pohledavky uplatnéni n¢kterého ze zajistovacich instituti:

a) smluvni pokuta,

b) aroky z prodleni,

c) poplatky z prodleni,

d) uznani dluhu,

e) zastavni pravo,

f) ruceni,

g) dohoda o srazkach.

V konkrétnich ptipadech o dobé¢ uplatnéni uvedenych institutti (pokud tak nestanovi smlouva nebo rozhodnuti)
rozhoduje usnesenim rada mésta.

(11) V odtivodnénych piipadech mohou byt dohodnuty splatky dluhu. Dohodu o pInéni dluhu ve splatkach
predklada vedouci piislusného odboru M&U k projednani a schvaleni radé mésta.

(12) V ptipadé marného uplynuti lhit a v piipadé neplnéni dohod je véc predkladana soudu. Pravomocné
rozhodnuti soudu ve véci plnéni thrady dluhu je vykonatelné. Pfed podanim navrhu na vykon rozhodnuti mtize rada
mésta v odiivodnénych piipadech rozhodnout o schvaleni dohody 0 splatkach. Navrh na vykon rozhodnuti (vykon
soudni exekuci nebo vykon exekutorem) podepisuje starosta mésta. Ve spornych piipadech rozhoduje o exekucnim
titulu rada mésta.

(13) zjisti-li odpovédny zaméstnanec, Ze pohledavka nebyla uhrazena k terminu danému dle odst. 5, eviduje
tuto pohledavku jako pohledavku po lhiité splatnosti (postaci pouze jeji vyznaceni v souboru pohledavek).
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(14) Po zjisténi data pozdni thrady pohledavky provede odpovédny zaméstnanec vypocet penale.

(15) Pokud vyse vypocteného penale nepiesahne ¢astku 100,- K&, pak se ¢astka k uhradé nepredepisuje.

(16) Stejné jako v ptipadé penale se postupuje i u pohledavek dosud nezaplacenych. Je-li penale dluznikovi
vyuctovano prubézné, uvadi se i pfehled dosud nezaplaceného penéle. Celkova vysSe pendle k thradé je pak kumulaci
vsech zuctovanych nezaplacenych penale.

(17) Doklady o vysi dluznikim vyuétovaného penale piedlozi odpovédny zaméstnanec do konce mésice,
V némz vyuctovani provedl, ucetni k zatctovani. Rovnéz vyse vyluctovaného pendle podléhd sledovani tthrady a
bude vymahano.

(18) O prominuti penale miize pozadat dluznik pisemné s uvedenim zavaznych divodii. Zadost bude piedlozena
RM, ktera miize prominout penale az do vyse 20 000 K¢.

(19) Pohledavka zanika:

a) splnénim dluhu,

b) zapoctenim,

€) prominutim dluhu,

d) nemoznosti plnéni,

e) uplynutim doby (proml¢enim).

(20) Uhrada plnéni se pouZije na thradu povinnosti v tomto pofadi:
a) nejstarsi nedoplatky,

b) bézné platby,
c) uroky,

d) penale,

e) pokuty.

(21) Veskeré pohledavky mésta podléhaji dokladové inventufe v ramci ro¢ni Gcetni zavérky v souladu s
harmonogramem roc¢ni ucetni zavérky a smérnici o inventarizaci majetku a zdvazkda.

(22) V ramci provedené inventury pohledavek se pohledavky rozdéli a oznaci podle charakteru pohledavek.

(23) Pohledavky dle odstavce 21 je tfeba pfi inventarizaci rozdé€lit na pohledavky:

a) do lhuty a po 1huté splatnosti,

b) pohledavky nedobytné,

c) pohledavky piechodné nedobytné,
d) zaniklé pohledavky.

(24) V ptipadé zahajeni insolven¢niho fizeni u dluznika je nutno neprodlené podniknout nezbytné kroky
k zabezpeceni podani ptihlasky u insolvenéniho soudu.

(25) Postup uétovani v piipadé odpisu nedobytné pohledavky je stanoven Uétovou osnovou a postupy uétovéni.
K teseni kazdé pohledavky je nutné pfistupovat individualné a mimo jiné posoudit moznosti jejiho vymahani ¢i
nedobytnosti. Podle tohoto ustanoveni se za nedobytnou povazuje pohledavka:

a) na zakladé prohlaseni soudu, resp. potvrzeni jinych organd ¢innych v trestnim ¢i civilné pravnim a spravnim
fizeni o jeji nedobytnosti, nebo
b) u které by naklady na jeji vymahani presahly jeji vytézek.

(26) Pokud je mozné vsouladu sjednotlivymi ustanovenimi platnych piedpisi upustit od vymahani
pohledavky, tzn., Zze se zaroven vycerpaly vSechny moznosti vymahani pohledavky, je mozné pohledavky
s odGivodnénim odepsat. Odpis se uctuje ve prospéch prislusného pohledavkového tctu a na vrub nékladového uctu
— Odpis nedobytné pohledavky. Odpis téchto pohledavek neovlivituje vysi danového zakladu, pokud zakonem o
danich z pfijma neni stanoveno jinak.

(27) Odpis nedobytnych pohledavek za rozpoctové hospodafeni se provadi v souladu s vyse uvedenymi

principy.
F. MZDY

Cl. 34
Mzdové doklady

(1) Dokladem pro zatétovani mezd jsou rekapitulace mzdovych nakladii vyhotovené mzdovou téetni pti M&U
Zubfi.

(2) Zavaznymi podklady pro vypracovani vyplatnich listin jsou: vykaz o dochdzce (v€etn€ prislusnych
potvrzeni), doklady o RD, doklady o pracovni neschopnosti, dohody o pracovni ¢innost, dohody o provedeni prace.
Tyto doklady, podle kterych se mzdy zpracovavaji, jsou predavany mzdové ucetni nejpozd€ji 5. pracovni den
v mésici, aby mohly byt zpracovany.
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(3) Vyplatni termin mezd je stanoven na 12. den v nasledujicim mésici. Pokud je timto dnem sobota nebo
nedéle, tak vyplatnim dnem je posledni pfedchazejici pracovni den. Tento den budou mit nejpozdéji zaméstnanci
mésta platbu pfipsanu na bankovni téet, jehoz ¢islo sdéli mzdové ucetni. Uvedeny termin je shodny i pro pfipadné
vyplaty v hotovosti.

(4) Se splatnosti dne vyplaty predlozi hlavni ucetni penéznimu ustavu piikaz k odvodu dang ze zavislé Cinnosti,
o den dfive odvody socidlniho a zdravotniho pojisténi. Mesicni predpisy plati piredd mzdova ucetni
do 15. dne v mésici k zauctovani.

(5) Potvrzovani zadosti o pajcky, vypocet primérnych vydélki a informace o provedenych vyplatach jsou
provadény mzdovou tcetni pribézné.

G. MAJETEK

C1. 35
Dlouhodoby majetek

Evidence dlouhodobého majetku je upravena zvlastnim vnitinim predpisem.

H. ZASOBY

Cl. 36
Materialové zasoby

(1) O potizeni zasob se v pribéhu ucetniho obdobi vede skladova evidence na materidlovych kartach,
kde jsou zaznamenany pfirdstky a ubytky, za evidenci zodpovid4 zaméstnanec podatelny a povéfeny referent.

(2) Pro vedeni evidence materialovych zasob si m&sto zvolilo uctovani podle zpisobu B tak, jak to umoznuje
zékon o ucetnictvi a postupy uctovani (uctova tfida 1), tzn., Ze néklady na potizeni zasob jsou Uctovany ptimo
do spotieby.

(3) Inventura skladovych zasob se provadi v souladu se zvlastnim vnitinim pfedpisem ,,Inventarizace majetku
a zavazku“.

I. INVENTARIZACE A VYRAZENI

Cl. 37
Inventarizace majetku

(1) Povinnost k provadéni inventarizace majetku, pohledavek a zavazki, je dana zakonem o uCetnictvi.
Provadéni inventarizace upravuje vnitini piedpis ,,Inventarizace majetku a zavazki* schvaleny radou mésta.

(2) Zapisy o provedeni inventur jsou v souladu se zminénou smérnici piedkladany ke schvaleni radé mésta
a nasledné predany hlavni ucetni a zaméstnanci povérenému evidenci majetku. O pfipadné inventarizacni rozdily
budou opraveny ucetni stavy majetku a zavazki na jednotlivych uctech ke dni fadné Gcetni uzaveérky.

C1. 38
Vyiazeni majetku

(1) Jednotlivi spravci majetku provadéji nejméné jedenkrat rocn€ soupis nepotiebného majetku
¢i nepouzitelného majetku a predkladaji jej likvidac¢ni komisi.

(2) Likvidacni komise provéii a posoudi opravnénost navrhu a v piipadé, Ze se jedna o majetek prebytecny
a neupotfebitelny, navrhne zplisob vyfazeni:
a) prodej v aukci,
b) ptimy prodej zajemci,
C) prevod na neziskovou organizaci,
d) fyzickou likvidaci.
V ptipadé€ prodeje dle bodu a) a b) navrhne vyvolavaci ¢i prodejni cenu.

Névrh likvida¢ni komise projedna rada mésta a rozhodne o predlozeném navrhu.

(3) Rozhodnuti rady mésta spolu s navrhem na zpusob vyfazeni preda vedouci ekonomického odboru
neprodlené osobé odpovédné za evidenci majetku k vystaveni pfislusnych dokladi a po podpisu opravnénymi
osobami k provedeni zmény v operativni evidenci a ucetnictvi.
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(4) Za provedeni fyzické likvidace odpovida vedouci hospodarsko spravniho odboru.

J. NEPENEZNI PRIJMY
CL 39

(1) Nepenéznim piijmem mésta jako vlastnika majetku jsou vydaje (ndklady) vynalozené najemcem na najatém
majetku na odstranéni zdvad nezplisobenych béznym opottebenim ndjemcem za dobu jeho uzivani nebo na technické
zhodnoceni, coz musi byt pfedem odsouhlaseno radou mésta a smluvné sjednano v dohodé
S njjemcem.

(2) Nepenéznimi piijmy zndjemného muze byt zcela nebo zCasti hrazeno ndjemné anebo je toto plnéni
nad ramec sjednaného najemného.

(3) Veskeré dohody o provedeni oprav na odstranéni zavad nad rozsah bézné udrzby, které se vyskytnou
V prubehu roku a budou nepenéznim piijmem meésta, predlozi poveéteny zaméstnanec spolu s vycCislenymi naklady
na opravu vynaloZenymi ucetni. Vyporadani technického zhodnoceni bude provedeno po skonceni najemniho
vztahu. O vys$i nakladt vynalozenych najemcem na technické zhodnoceni, piipadné zastatku jeho ceny, (pokud bylo
najemci umoznéno jeho odepisovani) a ndkladii na opravy nad rdmec bézné udrzby se zvysi zdklad dané pfi
zpracovani danového pfiznani.

(4) Vyse nepenézniho plnéni, kterym bude zcela nebo z¢asti hrazeno najemné, bude zapoétena proti predpisu
jako plnéni.

K. VZTAHY K ORGANIZACIM

CL 40

(1) Méstem ztizené piispévkové organizace hospodafi samostatné. Na neinvesti¢ni vydaje poskytuje mésto
prispévek ve vysi schvalené v rozpoctu mésta. Prispévek je prevadeén na ucty prispévkovych organizaci v mésicnich
splatkach. Jednorazové je poskytovan prispévek na potizeni movitého majetku, poptipadé uhradu sluzeb dle
schvaleného rozpoctu.

(2) Investi¢ni vydaje vkladané do nemovitého majetku hradi mésto.

(3) Prispevkové organizace jsou povinny predkladat vykazy (rozvahu, vykaz zisku a ztrat v¢etné predepsané
prilohy) méstu jako ztizovateli do konce bfezna nasledujiciho roku ke schvaleni ucetni zavérky.

L. SMLOUVY A OBJEDNAVKY

Cl 41
Smlouvy

(1) Mésto Zubii uzavira smlouvy pisemné vzdy, kdy uklada piislusny pravni piedpis nebo piislusny vnitiéni
predpis nebo dle usneseni RM ¢i ZM. V ostatnich ptipadech se smlouva uzavira vzdy, pokud cena plnéni je vyssi
nez 100 000,- K¢ bez DPH nebo pInéni piesahne obdobi 6 mésict (vyjma odbéru ¢asopist a ostatnich tiskovin).

(2) Smlouvy musi byt pied jejich akceptaci schvaleny piislusnym organem nebo povéfenou osobou Vv souladu
S pravnim piedpisem nebo vnitinim predpisem, a odsouhlaseny piikazcem operace, piip. hlavni Gcetni z pohledu
ucetni problematiky. Piikazce parafuje jedno vyhotoveni smlouvy. Text smlouvy je mozné predlozit k posouzeni i
dal$im osobam (¢lentim zastupitelstva mésta, externim konzultantim, pravnikim, danovym poradcim, auditorim
apod.). Tyto osoby smlouvy v zasad¢ neparafuji, ale na vyzadani sd€luji sva stanoviska pisemné.

(3) Smlouvy, které maji dopad do uéetnictvi a majetkové evidence, predavaji referenti odbora M&U hlavni
ucetni k zauctovani a zaméstnanci povéfenému majetkovou evidenci k provedeni zmén v evidenci majetku mésta.

(4) Danova ptiznani vyplyvajici ze smluv zpracovava referent hospodatsko-spravniho odboru a za dodrzeni
lhiit odpovida vedouci tohoto odboru.

(5) Evidenci smluv je vedena centralné. Kazda smlouva musi mit eviden¢ni ¢islo a jeji text musi byt pfistupny
zameéstnanciim ufadu pomoci dalkového ptistupu, za coz odpovida ptislusny vedouci.

Cl. 42
Objednavky

(1) Objednavky vyhotovuji jednotlivé odbory a podepisuji je v zasad€ prislusni piikazci za okruh Cinnosti
V jejich plsobnosti.
(2) Objednavky na uplatné plnéni lze vystavovat pouze v souladu s vécnymi zaméry meésta a na to, co je
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zahrnuto Vv rozpoctu. Takové objednavky se vyhotovuji vzdy, pokud cena objednavané zakazky piesdhne
10.000,- K¢ bez DPH.
(3) Objednavku do 100 000,- K¢ bez DPH podepisuje vedouci odboru.

M. USCHOVA PISEMNOSTI
CL 43

(1) Uschova tiéetnich pisemnosti se fidi zdkonem o t&etnictvi. Pfed uloZzenim do archivu musi byt pisemnosti
usporadany, zabezpeceny proti ztraté, poSkozeni nebo zniceni.

(2) Uketni pisemnosti a zaznamy na technickych nosi¢ich dat se ukladaji oddélené od ostatnich pisemnosti
do archivu a musi byt fadné oznaceny obdobim, kterého se tykaji, druhem a rozsahem (z oznaceni musi byt patrné,
Ze se jedna o uceleny celek).

(3) Uketni pisemnosti se uschovavaji:

a) ucetni zavérka, vyro¢ni zprava po dobu 10-ti let nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

b) mzdové listy nebo Géetni pisemnosti je nahrazujici a daje z nich potiebné pro téely dichodového zabezpeceni
a nemocenského pojisténi po dobu 30-ti let nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

) ucetni doklady, G¢tové rozvrhy, ucetni knihy, odpisovy plan, seznamy uéetnich knih, inventurni soupisy
po dobu 10-ti let nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

d) programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi prostiedky vypocetni techniky po dobu 5-ti let po roce,
ve kterém byla naposledy pouzita,

e) doklady o ptijmech v hotovosti (stvrzenky) po dobu 5 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

f) inventarni karty hmotného majetku kromé zasob nebo Gcetni pisemnosti je nahrazujici po dobu 3 let nasledujicich
po vyfazeni tohoto majetku, pokud byla provedena vtéto lhaté danova revize, nebo po dobu
1 roku po jejim provedeni,

g) doklady pro dafiové fizeni, spravni fizeni, trestni fizeni, obanského soudniho fizeni, které nebylo skonceno,
do konce roku nasledujiciho po roce, ve kterém byla uvedend fizeni skoncena,

h) ucetni doklady k zaru¢nim lhitam a reklamaénim fizenim se uschovavaji po dobu, po kterou lhiity nebo fizeni
trvaji. Ugetni pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych pohledavek ¢ nesplnénych zavazki uschovavaji se
do konce roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni ¢i splnéni.

(4) Uschovavani a vyfazovani pisemnosti se fidi zvlastnim vnitinim piedpisem ,,Spisovy a skartacni fad®,
ze kterého vyplyvaji ukladaci znaky i archivacni lhuty.

V. ZAVERECNA USTANOVENI

ClL 44

(1) Tento piedpis rusi vnitini predpis ¢. 018/2013 ,,Kontrolni systém mésta Zubti®, ktery schvalila Rada mésta
Zubtina své 71. schiizi dne 26. 08. 2013 usnesenim RM 71/1073 s G€innosti od 01. 09. 2013.

(2) Tento piedpis schvalila Rada mésta Zubii na své 29. schiizi dne 18. 12. 2019, usnesenim RM 29/295,
s ucinnosti od 01. 01. 2020.

Zubti 19. 12. 2019

Ing. Lubomir Vaculin Ale§ Mérka
starosta mistostarosta
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Priloha 1. ke Kontrolnimu systému mésta Zubri

Seznam osob povérenych schvalovanim a kontrolou operaci
(prikazci operaci, spravce rozpoctu a ucetni)

Prévo nafizovat, schvalovat ucetni a hospodarské operace, jakoz i piezkoumavat a kontrolovat
jejich piipustnost — v souladu s usnesenimi rady mésta a zastupitelstva mésta maji k 01. 01. 2020:

Prikazci operaci:

Starosta: Ing. Lubomir Vaculin = ...
Mistostarosta: AleSs Mérka
Vedouci HSO: Ing. Antonin Holi§ ... ...
Vedouci OV: Radek JanoSek L
Vedouci OKS: Mgr. Lenka Preckova ...
Vedouci EO: Ing. Milan Palacky ...

Spravce rozpoctu a ucetni:

Spravce rozpoctu: Ivana Kuchatovd ...

Hlavni ucetni: Ing. Hana KubiCkovd ... ...



Priloha 2. ke Kontrolnimu systému mésta Zubri

Seznam osob povérenych schvalovanim a kontrolou
vécné a formalni spravnosti operaci

Pravo schvalovat a kontrolovat vécnou a formalni spravnost uetni a hospodaiské operace —
v souladu s usnesenimi rady mésta a zastupitelstva mésta, v souladu s piikazem vedouciho maji
k 01. 01. 2020:

Starosta: Ing. Lubomir Vaculin =~ ...
Mistostarosta: AleS Mérka
Vedouci HSO: Ing. Antonin Holi§ ...
Vedouci OV: Radek JanoSek L
Vedouci OKS: Mgr. Lenka Pfeckovad ... .o
Vedouci EO: Ing. Milan Palacky ...
Zaméstnanci mésta: OV:  Ing. Ivana FrySova ...
Mgr. Pavel Paseka ...

Eva Gazdikova

EO: Ing. Hana KubiCkova ... ...,

Ivana Kuchatova ...

Zdenka Pavlickovd ...

HSO: Hana Dvotdkovd ... e,

Zden&k Cabak

MEU: Be. Eva NeGyporukova  ...c..oeeuneieeii e

Ing. Michaela Wrobelova, DiS...............ooooiiiiiiiineL.

Lucie Pernicovd L

OKS: Lenka Cabakova ...,

Dana Pekarovd L

Josef Randus L

Mgr. Veronika Janll. ...

Be. Erika Ondiejova oo

Pavel Prikryl



Priloha 3. ke Kontrolnimu systému meésta Zubri

Seznam ucetnich knih
vedenych u MEU Zubri

1. Mésicni ucetni vykazy

2. Uéetni deniky (KEO)
a) vnitini doklady
b) doslé faktury
c) vydané faktury
d) pokladna
e) predpis doslych faktur
f) ptedpis vydanych faktur
g) predpisy opravy
h) poplatky
i) fond socialni u CS a.s.

. PfFehledy pInéni pfFijmt a vydajti (KEO)

W

. Pokladni denik (KEO)

(4]

. Kniha pohledavek (KEO)
6. Kniha doslych faktur (KEO)
7. Kniha odeslanych faktur (KEO)

8. Prehled majetku (KEO)
a) dlouhodoby hmotny majetek nad 40.000,- K¢
b) dlouhodoby nehmotny majetek nad 60.000,- K¢
c) drobny dlouhodoby hmotny majetek od 3.000,- K¢ do 40.000,- K¢
d) drobny dlouhodoby nehmotny majetek od 7.000,- K¢ do 60.000,- K¢

9. Prehled majetku operativni evidence
a) predméty do 2.000,- K¢ uctované do spotieby
b) hmotny od 2.000,- K¢ do 3.000,- K¢
c) nehmotny od 1.000,- K¢ do 7.000,- K¢

10. Skladové karty materialovych zasob
a) nespotiebovany material udrzby
b) propagacni material



Priloha 4. ke Kontrolnimu systému mésta Zubri

Seznam osob jednajicich za prispévkové organizace

Préavo schvalovat a kontrolovat vécnou a formalni spravnost operaci piedkladanych méstu Zubii
za piispévkové organizace ztizené v souladu s usnesenimi ZM Zubii maji k 01. 01. 2020:

Zakladni Skola Zub¥i, okres Vsetin:

= Reditel: Mgr. Stanislav Petruzela ..

= [cetni: Petra JaKeSova

» Vedoucijidelny: Petra Janikova

Materska Skola Zubri, Sidlisté 6. kvétna 1109:

» Reditelka: Hana KuCerkova e,
»  Uletni: Zdetika VavHKOVA oot
* Vedouci jidelny: Michaela Mikulenkova ...

Materska Skola DUHA, Zubri, Na Potoku 369:

= Reditelka: Bc. Vladimira Janoskova ...
= Ucetni: Miroslava Krupova ...

»  Vedouci jidelny: Marie Klvailovd ...



Priloha 5. ke Kontrolnimu systému mésta Zubri

Méstsky uiad ZUBRI
U Domoviny 234, 756 54 Zubfti

Predbéznd kontrola pFi Fizeni verejnych vydajd pred vznikem zdvazku

¢€1. 13 odst.8-10 vyhl.416/2004 Sb. LIMITOVANY PRISLIB & LP

Predpokladany verejny vydaj, financni operace, cinnost - druh/ucel/didvod:

na zakladé bézné a pravidelné provozni ¢innosti

§:

Obdobi:

Castka:

Dne:

Zadatel:

Prikazce operace:

pre: ]

Schvalil:

Sprdvce rozpoctu: Finanéni kryti predpokladané operace je* neni* zaji$téno
Stanovuji limitovany pfislib dle vy$e uvedeného

pne:[ |

Schvalil:

* nehodi se Skrtnéte




Priloha 6. ke Kontrolnimu systému mésta Zubri

Méstsky uiad ZUBRI
U Domoviny 234, 756 54 Zubfti

Predbéznd kontrola pFi Fizeni verejnych vydaja pfed vznikem zdvazku

¢€l. 13 odst.1-7 vyhl.416/2004 Sb. INDIVIDUALNI PRIiSLIB & 1P

Pripravovany verejny vydaj, financni operace, cinnost - druh/ucel/divod:

Veéritel:

§: /pol:

Cistka:

Dne:

Zadatel:

Prikazce operace:

pre: ]

Schvalil:

Sprdvce rozpoctu: Finanéni kryti predpokladané operace je* neni* zaji$téno
Stanovuji individualni pfislib dle vySe uvedeného

pne:[ |

Schvalil:

* nehodi se Skrtnéte




Z.aznam o seznameni

S vnitinim pfedpisem byli seznameni:

Jméno

Cabak Zdenck
Cabakova Lenka
Dvorékova Hana
Ing. FrySova Ivana
Gazdikova Eva

Ing. Holi§ Antonin
JanoSek Radek

Mgr. Janti Veronika
Ing. Kubickova Hana
Kuchatova Ivana

Bc. Necyporukové Eva
Bc. Ondiejova Erika

Ing. Palacky Milan
Mgr. Paseka Pavel
Pavlickova Zdenka
Pekarova Dana
Pernicova Lucie

Mgr. Preckova Lenka
Ptikryl Pavel

Randus Josef

Ing. Wrobelova Michaela, DiS.

datum



