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Seznamen s vysSe uvedenou smeérnici

ORG. JEDNOTKA - USEK /JMENO A PRIJMENI
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Kontrolni fad je vytvofeny a schvaleny v souladu s ust. § 102 odst. 3 zakona €. 128/2000
Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdé&jSich predpisu, zakona ¢. 320/2001 Sb.,
o finanéni kontrole ve vefejné spravé, ve znéni pozdéjSich predpist, vyhlaskou
C. 416/2004 Sb., kterou se zakon o finan¢ni kontrole provadi a zakonem ¢&. 255/2012 S.,
o kontrole (kontrolni fad).

) oddil |
Uvodni ustanoveni

a) Tato smérnice upravuje vnitfni kontrolni systém dle zakona ¢. 320/2001 Sb.,
o finan€ni kontrole ve vefejné spravée (dale jen ,zakon o financni kontrole®) v organu
verejné spravy.

b) Cilem kontrolniho fadu je vytvofit podminky pro hospodarny, efektivni a ucelny
vykon vefejné spravy; zabezpeCeni vCasného zjiStovani, vyhodnocovani
a minimalizace provoznich, finanénich, pravnich a jinych rizik vznikajicich
v souvislosti s plnénym schvalenych zaméru a cili mésta Skutec.

c) Kontrolni Fad upravuje kontrolni systém méstského Gfadu (dale jen M&U), prava
a povinnosti zaméstnanctl zafazenych do M&U, prava a povinnosti povéfenych
osob finan&ni kontroly a ulohu jednotlivych Gtvart v kontrolnim systému.

d) Kontrolni systém zahrnuje: verejnospravni kontrolu a vnitini kontrolni systém.

ClL. 1
Plisobnost a postaveni mésta Skute¢ v systému finanéni kontroly

Pusobnost a postaveni mésta Skute€ v systému finan€ni kontroly vychazi ze zakona

o finan¢ni kontrole. Mésto Skutec je dle tohoto zakona:
a) organem verejné spravy — soucasné je ucetni jednotkou podle §1 odst. 2) zakona

¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen zakon
o ucetnictvi),

b) kontrolovanou osobou — mésto Skute€ hospodafi s vefejnymi prostfedky a je
financovano z vefejné finan¢ni podpory,

¢) kontrolnim organem — podle zakona o finan¢ni kontrole je mésto Skute¢ povinno
vykonavat vnitfni financni kontrolu v ramci svych fidicich a kontrolnich pravomoci
a verejnospravni kontrolu zadatelu nebo pfijemcl verejné finanéni podpory, kterou
jim poskytuje. Mésto podle zakona o finan¢ni kontrole dale kontroluje hospodareni
s vefejnopravnimi prostfedky u zfizovanych pfispévkovych organizaci (dle § 27 odst.
5 zakona €. 250/2000 Sb., o rozpoc&tovych pravidlech uzemnich rozpodétu, ve znéni
pozdéjSich predpisli) a provadi celkovou kontrolu hospodafeni zfizované
pfispévkové organizace.

Cl. 2
Vymezeni zakladnich pojmu

Pro ucely této smérnice jsou vymezeny nasledujici pojmy:

a) organem verejné spravy ve smyslu zakona o finan¢ni kontrole se rozumi mésto
Skutec,

b) vedoucim organu verejné spravy je ve smyslu zakona o finanéni kontrole
starosta,

c) verejnymi prostredky jsou verejné finance (pfijmy a vydaje), véci, majetkova prava
a jiné hodnoty patfici méstu Skutec,



d) vefejnou finanéni podporou se rozumi poskytovani dotaci, pFispévkl
a navratnych finan¢nich vypomoci a dalSich prostfedkud z rozpo&tu mésta Skutec,

e) spravnost finanéni a majetkové operace (dale jen ,operace®) je jeji soulad
s pravnimi predpisy a dosazeni optimalniho vztahu mezi jeji hospodarnosti,
ucelnosti a efektivnosti,

f) hospodarnost je takové pouziti vefejnych prostiedku k zajisténi stanovenych ukolu
plnénych ukold,

g) efektivnhost je takové pouziti vefejnych prostiedkl, kterym se dosahne nejvyse
mozného rozsahu, kvality a pfinosu plnénych Ukoll ve srovnani s objemem
vynalozenych prostiedku,

h) ucelnost je takové pouZiti vefejnych prostiedku, které zajisti optimalni miru
dosazeni cill pfi pInéni stanovenych ukold,

i) verejnospravni kontrolou se rozumi kontrola provadéna u pfFispévkovych
organizaci ve své pusobnosti a u pfilemcu vefejné podpory z rozpoCtu mésta
Skute¢ nebo u zadatell o tuto podporu,

j) fridici kontrolou se rozumi kontrola =zajiStovana odpovédnymi vedoucimi
zaméstnanci nebo povéfenymi zaméstnanci mésta Skute€. Tato kontrola je
soucasti vnitfniho Fizeni pfi pfipravé financnich operaci pfed jejich schvalenim, pfi
prubézném uskutecnovani vybranych finan€nich operaci a pfi nasledném provéreni
vybranych financnich operaci. Ridici kontrola je nedilnou soucasti vnitfniho
kontrolnino systému pfi zajisténi hospodarnosti vynakladanych vefejnych
prostredkd,

k) kontrolnim postupem se rozumi systematicky uspofadané ukony, kterymi se
na zakladé zvolenych kontrolnich metod shromazduji, tfidi, vyhodnocuji
a dokumentuji informace k naplnéni ucelu finanéni kontroly.

oddil 1l
Finanéni kontrola

Cl.1
Systém finan€ni kontroly mésta Skutec¢

Financni kontrola vykonavana podle této smérnice je soucasti systému financniho fizeni
zabezpecujiciho hospodareni s verejnymi prostfedky a tvofi ji:

a) systém finanéni kontroly vykonavané méstem Skute€, ktery zahrnuje finanéni
kontrolu skute€nosti rozhodnych pro hospodareni s vefejnymi prostfedky zejména
pfi vynakladani vefejnych vydaja v&etné finanéni podpory u kontrolovanych osob, a
to pred jejich poskytnutim, v pribéhu jejich pouziti a nasledné jejich pouziti (dale
jen ,,vefejnospravni kontrola“).

b) vnitini kontrolni systém mésta Skute¢€, ktery zahrnuje

» finanéni kontrolu zajiStovanou odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci jako
soucast vnitfniho fizeni mésta SkuteC pfi pfipravé operaci pfed jejich
schvalenim, pfi pribézném sledovani uskuteénénych operaci v ramci
hodnoceni dosazenych vysledku a spravnosti hospodareni (dale jen ,Fidici
kontrola“),

= organizacné oddélené a funk&né nezavislé pfezkoumavani a vyhodnocovani
pfiméfenosti a ucinnosti Fidici kontroly, v€etné provéfovani spravnosti
vybranych operaci, (dale jen ,interni audit®)



Cl. 2
Hlavni cile finanéni kontroly

Hlavnimi cili finan¢ni kontroly je provérovat:

a)

b)

dodrzovani pravnich predpist a vnitfnich predpist pfi hospodarfeni s pfidélenymi
vefejnymi financemi,

zajisténi ochrany vefejnych prostfedkd proti rizikim, nesrovnalostem nebo jinym
nedostatkiim zplsobenym zejména porusenim pravnich pfedpist, nehospodarnym,
neucCelnym a neefektivnim nakladanim s vefejnymi prostfedky nebo trestnou
¢innosti,

c) v€asné a spolehlivé informovani starosty a orgdni mésta o nakladani s vefejnymi

d)

prostfedky, o provadénych operacich, o jejich prikazném ucetnim zpracovani za
uCelem acinného usmérhovani ¢innosti organl vefejné spravy v souladu se
stanovenymi ukoly,

hospodarny, efektivni a uelny vykon verejné spravy.

CL3
Organizac€ni zajisténi finan€ni kontroly

Odpovédnost za organizovani, fizeni a zajisténi pfimérenosti a u€innosti financni kontroly
ma starosta mésta Skute€ v ramci své fidici pravomoci. Pfi zavadéni a fizeni finanéni
kontroly vychazi starosta mésta z mezinarodné uznavanych standardu, pficemz je povinen
zejména:

a)

organizovat finanéni kontrolu tak, aby byla zajisténa pfiméfena jistota, ze tato
kontrola podava v€asné a spolehlivé informace o hospodareni, které jsou
podkladem pro zajisténi ucinného Fizeni vykonu vefejné spravy pfi plnéni
schvalenych zaméru a cild,

b) dbat, aby finanéni kontrolu vykonavali zaméstnanci s kvalifikacnimi predpoklady,

ktefi jsou zaroven bezuhonni a u nichz nehrozi stfet zajmu podle zvlastnich
pravnich pfedpist; za bezuhonného se povazuje zaméstnanec, ktery nebyl
pravomocné odsouzen pro umyslny trestny ¢in, pro nedbalostni trestny cin
majetkové povahy nebo trestny Cin souvisejici s vykonem verfejné spravy, pokud
odsouzeni nebylo zahlazeno nebo pokud se podle zvlastniho pravniho pfedpisu na
pachatele nehledi, jakoby nebyl odsouzen,

c) zajistit, aby byly vylou€eny nezadouci zasahy sméfujici k ovlivnéni zaméstnancu

d)

vykonavajicich finan¢ni kontrolu; zaméstnanci nesmi byt vydan pokyn, ktery by
ohrozil nebo znemoznil objektivni vykon finan¢ni kontroly; pokud byl takovy pokyn
vydan, zaméstnanec se jim nesmi fidit,

urCit konkrétni cile financni kontroly podle charakteru zajiStovanych ukolu vefejné
spravy a v souladu s jejimi hlavnimi cili,

e) sledovat a vyhodnocovat vysledky finan¢ni kontroly a pfi zjiSténi nedostatkl

neprodlené pfijimat konkrétni opatfeni k naprave, jakoz i systémova opatfeni, ktera
maji za cil pfedchazet a v€as odhalovat nespravné operace a jejich pficin.

Cl. 4
Kontrolni metody a kontrolni postupy

Pfi vykonu finanéni kontroly se pouZivaji zejména tyto kontrolni metody a kontrolni
postupy:



a) porovnani a zjistovani - zjiStuje se a porovnava, zda zamér dany smiouvou,
objednavkou nebo pfikazem, odpovida pozadovanému stavu, ktery byl stanoven
starostou mésta Skute€. Vyuziva se pfi zejména pfi provadéni predbézné fidici
kontroly,

b) sledovani - sleduje se, zda jsou pfi uskuteChovani zameéra a cild vynakladany
vefejné finance ve shodé s dosaZzenim hospodarnosti a efektivnosti, ve shodé
s dodrzovanim pravnich a vnitfnich predpisi mésta Skute¢. Tato metoda se
prevazné vyuziva pfi provadéni pribézné fidici kontroly,

c) Setfeni a ovérovani - zjiStuje se, zda dosazeny skuteCny stav az po konecné
vyporadani a vyuctovani odpovida stanovenym zaméram a cildm. Tato metoda se
vyuziva pfi provadéni nasledné fidici kontroly,

d) matematické vypocéty a analyzy - ovéfuje se spravnost vedenych udaju
a Ciselnych hodnot v evidenCnich a ucetnich zaznamech. Provadi se analyzy
a rozbory, které stanovuji odchylky dosazeného stavu od puvodniho zaméru. Tato
metoda se vyuziva pfi stanovovani napravnych opatfeni a pfi vypracovani
souhrnnych kontrolnich zprav a hlaseni,

e) schvalovaci postupy - zajiStuji provéfeni vSech dostupnych podkladu
pfipravovanych investiCnich a neinvestiCnich operaci a zajiStuji provéreni, zda
pfipravované operace jsou v souladu s pozadovanymi zaméry nebo cili,

f) operacni postupy - zajiStuji provéreni Uplnosti a pfesnosti prabéhu operaci az do
jejich kone¢&ného vyuctovani a vyporadani dle pravnich a vnitfnich pfedpisu,

g) hodnoticimi postupy - zajistuji posouzeni a prokazatelnost udaju o provedenych
operacich, zavedenych a obsaZenych v informacnich a ucetnich systémech.

] oddil 11l
Ridici kontrola

Cl.1
Povinnosti starosty obce

Starosta mésta Skute€ je vramci své odpovédnosti povinen zavést a udrzovat vnitfni
kontrolni systém mésta, ktery:

a) vytvari podminky pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon vefejné spravy,
b) je zpUsobily v€as zjistovat, vyhodnocovat a minimalizovat provozni, finan¢ni, pravni
a jina rizika vznikajici v souvislosti s ¢innosti mésta Skutec,

¢) zahrnuje postupy pro v€asné pfedavani informaci o vyskytu zavaznych nedostatkl
a o pfijimanych a plnénych opatfeni k jejich napravé.

Starosta mésta Skutec¢ za timto tucelem:

a) organizacnim fadem, vnitfnimi smérnicemi a pracovnimi naplnémi zaméstnancu
mésta stanovi rozsah odpovidajicich pravomoci a odpovédnosti zaméstnancu
mésta Skute€, volenych a jmenovanych organi mésta, pfi nakladani s vefejnymi
prostfedky,

b) vydanim vnitfnich pfedpist k u€etnictvi, k obéhu ucetnich dokladl, k evidenci
a nakladani s majetkem mésta Skute€ zajisti oddéleni pravomoci a odpovédnosti
pfi pfipravé, schvalovani, provadéni a kontrole finan¢nich a hospodarskych operaci,

c) zajisti, aby o v3ech operacich a provedenych kontrolach byl proveden prikazny
zaznam a vedena pfislusna dokumentace,



d) zajisti hospodarné, efektivni a ucelné vyuzivani vefejnych prostfedkl a pfijme
veskera potfebna opatreni k jejich ochrané.
Cl. 2
Povinnosti odpovédnych zaméstnancu a pracovniki mésta

Vsichni odpovédni zaméstnanci mésta Skute€ zodpovidaji za zajisténi a plnéni ukoll na
useku kontrolni Cinnosti v souladu s platnymi zakonnymi pfedpisy a vnitfnimi smérnicemi
mésta Skute€¢ a timto kontrolnim Fadem. SoucCasné jsou povinni podavat starostovi
a organim mésta v€asné a spolehlivé informace o zavaznych nedostatcich zjisténych
kontrolni Cinnosti spolu s navrhy na opatfeni k jejich odstranéni.

Cl.3
Predbézna ridici kontrola

vigwviv s

provadi pfed i po vzniku zavazku. Mésto Skutec provadi predbéznou fidici kontrolu ve 3
popf. 4 urovnich:

1. aroven predbézné kontroly zabezpecluje pfikazce operace (povéfeny vedouci
organizacni jednotky viz pfiloha €. 1). V ramci této kontroly se schvalovaci postup
zaméfi na:

= posouzeni souladu planované a pfipravované operace se stanovenymi ukoly
a schvalenymi rozpocty, projekty, uzavienymi smlouvami a cili mésta Skutec,
pfip. nezbytnost pfipravované operace,

= spravnost operace zejména ve vztahu k dodrzeni pravnich a vnitfnich predpisd,
postupu a podminek stanovenych pro zadavani vefejnych zakazek;

= dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti,

= pfijeti opatfeni k vylou€eni nebo zmirnéni provoznich, finan€nich, pravnich
ajinych rizik, kterd se pfi uskuteChovani pfipravované operace mohou
vyskytnout,

= zatfidéni pfijmu nebo vydaje dle rozpoctové skladby,

= dolozeni pfipravované operace vécné spravnymi a uplnymi doklady pro
naslednou kontrolu spravcem rozpoctu, kterymi jsou pfedevSim objednavka pfi
vydajich nad 5.000 K& (nad 20.000 K& podepsana statutarnim organem mésta —
starosta mésta), fadna platna smlouva (schvalena pfislusnym organem mésta,
ucinna a podepsana vSemi smluvnimi stranami), faktura (dafiovy doklad) —
odsouhlasena a stvrzena, ze pfedmét faktury byl fadné dodan nebo proveden.

V pfipadé zjisténi nedostatkl zjiSténych pfi provéfovani podkladl pfipravovanych

operaci se tyto operace pozastavi az do doby jejich odstranéni.

Je-li kontrolni postup 1. urovné predbézné kontroly ukonéen, pfikazce operace

potvrdi svym podpisem pisemny podklad k pfipravé zavazku a pfeda jej v pfipadé

operace zahrnujici vydaje nad 20.000 KC k pfedbézné kontrole 2. urovné -

starostovi mésta. V pfipadé operaci predstavujici vydaje do 20.000 K& v€etné se

pfistoupi k 3. urovni pfedbézné kontroly.

2. uroven predbézné kontroly zabezpecCuje statutarni organ (starosta mésta) -
po provéfeni operace pfikazcem operace bude prikaz k provedeni operace
predloZen starostovi mésta, ktery jeho kontrolu potvrdi svym podpisem. Kontrola
spociva v ovéfeni shody objednavky nad 20.000 K¢, kterou podepisuje starosta
mésta, s konecnou fakturaci.



3. uroven piedbézné kontroly zabezpeluje spravce rozpoctu, viz pfiloha ¢. 2. Tato
kontrola obsahuje tyto €innosti:

= dodrzeni zakona ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uUzemnich
rozpocta, ve znéni pozdéjSich predpisu, pfi realizaci operace,

= provéfeni, zda operace byla ovéfena pfikazcem operace v rozsahu jeho
opravnéni a zda jeho podpis souhlasi s podpisovym vzorem, viz pfiloha €. 3,

= Kkontrola zatfidéni pfijmu nebo vydaje dle rozpocCtové skladby,

= provéfeni opravnénosti pfijmu nebo vydaje ve vztahu ke schvalenému
rozpoCtovému vyhledu, schvalenému nebo upravenému rozpoctu, jeho rozpisu
a zavaznych ukazatell pro pfislusnou polozku rozpoctové skladby,

= provéreni souladu operace se schvalenymi verfejnymi vydaji, programy, projekty
nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky,

= posouzeni finan¢niho dopadu operace na rozpoctové zdroje pfFislusného,
pfipadné nasledujiciho rozpoctového obdobi.

Spravce rozpoctu potvrdi svym podpisem, Zze zaijistii provéfeni a schvalil

pfipravovanou operaci. Shleda-li spravce rozpoctu na pfipravované operaci

nedostatky, pozastavi ji a pisemné (Ize i elektronicky e-mailem) o tom vyrozumi

prikazce operace. Vyrozuméni musi obsahovat divody jejiho pozastaveni. Operaci

nelze bez odstranéni nedostatku uskutecnit.

4. uroven predbézné kontroly zabezpec€uje hlavni ucetni, viz pfiloha €. 3. Pfedmétem
této kontroly je ovéfeni:

= (plnosti a nalezitosti pfedanych podkladd dle § 11 zakona ¢&. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu,

= pfislusnych kontrol dle smérnice o finan¢ni kontrole a obéhu ucetnich doklad;

= rozsahu opravnéni pfikazce operace a spravce rozpoCtu a jejich ovéfeni
S podpisovymi vzory,

= gpravnosti urCeni dluznika nebo véfitele, vySi a splatnosti vzniklého naroku
nebo zavazku mésta s udaji ve vydaném pokynu k plnéni vefejnych pfijmu
nebo vydaju,

= dalSich skuteCnosti tykajicich se uskutecnéni operace jako ucetniho pfipadu
podle zvlastnich pravnich predpist pro vedeni ucletnictvi, véetné pfijeti
pripadnych opatfeni k vylou€eni nebo zmirnéni souvisejicich ucetnich rizik.

Hlavni uCetni potvrdi svym podpisem provéfeni pfipravované operace
a preda pfikaz k provedeni. Shleda-li nedostatky v dokladech, pozastavi operaci
a pisemné (Ize i elektronicky e-mailem) o tom vyrozumi pfikazce. Toto vyrozumeéni
musi obsahovat dlvody pozastaveni. Vefejny vydaj nebo jiné plnéni nelze bez
odstranéni nedostatkll uskute¢nit. V pfipadé, Ze v ramci jednotlivych stupnu
pfedbézné fidici kontroly budou zjiStény nedostatky, nemohou byt do doby jejich
odstranéni pfijmy nebo vydaje, které se vazi k pfislusné operaci, realizovany.

Pro stanoveni zaméstnancu odpovédnych za jednotlivé faze vnitfni prfedbézné
kontroly plati dle § 26 zakona o finan¢ni kontrole nasledujici zasady:

1. Nelze sloucit funkci pfikazce operace s funkci spravce rozpocCtu nebo s funkci
hlavniho ucetniho.

2. Zduvodu malé pravdépodobnosti vyskytu nepfiméfenych rizik, je ve mésté
Skute¢ slouCena funkce prikazce operace s funkci hlavniho uc€etniho
v nasledujicich pfipadech:



= u prfevodl mezi ucty a fondy mésta Skutec,

= u finanCnich operaci tykajicich se internich dokladi ekonomického
odboru MéU Skutec.

(@]
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dici kontrola
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Pribézna

Prubéznou fidici kontrolu zabezpeduji vedouci odbord nebo jimi povéfeni zaméstnanci,
ktefi zajiStuji pfimé uskutecnovani operaci pfi hospodareni s verejnymi prostfedky, atoiv
organizacnich jednotkach, jejichz Fizeni spada do jejich kompetence. Vedouci odboru
a feditelé organizacnich jednotek jsou povinni:

a)

b)

g)

h)

fidit se pfi provadéni kontrolni cinnosti zakonem ¢&. 320/2001 Sb., o financni
kontrole v plathém znéni a dalSimi platnymi zakony a vnitfnimi predpisy, které
upravuji provadéni fidici kontroly;

presvédCovat se o plnéni svych pfikazd a opatfeni, zda byly fadné, vcas
a beze zbytku realizovany, v pfipadé potreby je jejich povinnosti vilastni pfikazy
a opatreni dopliovat a aktualizovat;

organizovat a provadét kontrolu tak, aby byly v€as odhalovany pfipadné
nedostatky, zjistény jejich pfi€¢iny a vymezena osobni odpovédnost pracovnikl za
vznik nebo trvani nedostatku;

hlasit starostovi nebo tajemnici neprodlené zavazné nedostatky, které zjistili,
zejména poruSeni vnitfnich predpisu, které nelze povazovat za bézné nedopatreni
nebo k nému doSlo umysiné, starostovi nebo tajemnici hlasit nedostatky, jejichz
odstranéni neni v pravomoci vedouciho odboru, ktery je zjistil;

pisemné oznamit starostovi nebo tajemnici kazdé zjisténé nakladani
s vefejnymi prostifedky, které je v nehospodarné, neefektivni, neucelné nebo je
V rozporu s pravnimi predpisy;

na zakladé vysledkd své kontrolni Cinnosti pfijimat opatfeni k omezeni vyskytu
zjistovanych nedostatkd;

vypracovat zapis o provedené kontrole, jedna-li se o kontrolu, ktera byla vedoucim
odboru nebo feditelem organizaCnich jednotek nafizena nebo ktera byla provedena
v souladu s planem kontrolni ¢innosti;

zabezpecit, aby se stejni podfizeni pracovnici nepodileli na pfipravé, provadéni
a kontrole operaci, zejména ve vztahu k vybérovym fizenim, uzavirani smluv,
vzniku zavazku, platbam a vymahani pohledavek;

vedouci odborll nemohou dat pfikaz k provedeni operace bez predbézné kontroly
zajisténé prikazcem operace, spravcem rozpoctu a hlavnim ucetnim.

Pfenesenim odpovédnosti za provadéni kontroly na podfizené pracovniky se vedouci
odbort a feditelé nezbavuji odpovédnosti za v€asnost a opravnénost kontroly ve své
pusobnosti a za vyuzivani jejich vysledku v fizeni.

Za ucelem minimalizace moznych rizik jsou €innosti pfi uskuteChovani operaci oddéleny
od cCinnosti pfi zpracovani téchto operaci v ucetni evidenci. Toto pravidlo musi byt
dodrZeno zejména pfi:

a)

b)

zajisStovani bezhotovostniho styku - kontrola se zaméfi na ochranu majetku pfed
neopravnénymi zasahy,

nakladani s penéznimi prostfedky v hotovosti a s ceninami - kontrola se zaméfi na
evidenci, inventarizaci, feSeni a vyporadani inventarizacnich rozdild, ochranu
a zabezpec€eni majetku pfi manipulaci, pfesunu a uschoveé,
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c)

d)

g)

h)

a)

b)

provéfovani souladu vydaje s doklady o pfijmu zbozi nebo sluzeb - kontrola se
zaméfi na fyzickou kontrolu nakoupeného zbozi a sluzeb a ovéfeni téchto
skuteCnosti s prislusnou dokumentaci a zda pfi nakupu byly dodrzeny pozadavky
hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti,

vyfizovani reklamaci - kontrola se zaméfi na to, zda jsou reklamace uplatiiovany
nebo vyfizovany vcas, zda jsou zdokumentovany, zaevidovany a pfedany k vyfizeni
odpovédnym osobam apod.,

plnéni zavazkl - kontrola se zaméfuje na dodrzovani splatnosti u splatnych
zavazku, zda nedochazi k poskozovani véfitele pfednostni uhradou jinych zavazkd,
zda méstu &i méstskému dfadu nehrozi sankce z neplnéni zavazku, zda jsou
spravné vyuctovani zalohy apod.,

sprava pohledavek a jejich vymahani - predmétem kontroly je adresnost
pohledavky, jejich pravni zajisténi, dodrzovani platebnich podminek, prfedchazeni
vzniku nedobytnych pohledavek smluvnimi podminkami, korespondence s dluzniky
pfi vymahani pohledavek, pfedani kompletnich podkladl k soudnimu vymahani,
vymahani pfislusnych pohledavek, vyuziti moznosti zapocteni pohledavek nebo
jejich zobchodovani, uroven informovanosti pfislusnych zaméstnancu o dluznicich
apod.,

provéfovani stavu, vyuzivani, udrzovani a zpulsobu vyfazeni a likvidace majetku,
vCetné jeho evidence, uplnosti a prikaznosti zaznamU o ném, inventarizace, feSeni
a vyporadavani rozdill, zajisténi podminek pro vyuziti, ulozeni a ochranu tohoto
majetku v souladu s pravnimi pfedpisy - kontrola se zaméfi i na zplsob ocenéni
majetku v ucetnictvi, Uroven pojisténi majetku ve vztahu k mozZnym rizikim,
provadéni oprav a udrZzovani majetku, provedena technicka zhodnoceni majetku
apod.,

zpracovani plati a mezd vCetné darnové agendy, agendy socialniho zabezpeceni a
zdravotniho pojisténi a jejich evidence - kontrola se zaméfi na zabezpeceni
ochrany osobnich udajl, vedeni pfislusné pracovnépravni, danové evidence, plinéni
termind pro podavani pfehledd, hlaseni a vyuctovani, spravnost dani a odvodd,
vCetné vedeni kompletni osobni dokumentace apod.,

zaznamenavani uskute¢nénych operaci v u0cetnictvi - kontrola se zaméfi
na porovnani dokladl s udaji v uc€etni evidenci, pfi dodrzeni vécné a Casové
souvislosti jednotlivych ucetnich pfipadd.

.5
dici kontrola

=¢ O

Nasledna

Nasledna fidici kontrola je provadéna zejména prostfednictvim mésicnich nejdéle vSak
Ctvrtletnich kontrol Cerpani rozpodtu, ro¢niho uc€etniho pfezkumu hospodareni mésta
(provadi externi auditor) a dale vnitfni kontrolou kontrolnimi organy zastupitelstva mésta
(finanéni a kontrolni vybor).

Pfi nasledné vnitini kontrole vykonavané nasledné po vyuctovani operaci kontrolni organy
provéfuji, zkoumaiji a vyhodnocuji u vybraného vzorku téchto operaci zejména, zda:

udaje o hospodareni s vefejnymi prostfedky vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb
vefejnych prostfedkll a zda tyto udaje odpovidaji skute€nostem rozhodnym pro
uskutecnéni verejnych pfijmu, vydaji a nakladani s vefejnymi prostredky,
pfezkoumavané operace jsou v souladu s pravnimi pfedpisy, schvalenymi rozpocty,
programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi pfijatymi v
ramci fizeni a splnuji kritéria hospodarnosti, u€elnosti a efektivnosti,
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c) opatieni pfijata pfislusnymi organy verejné spravy vCetné opatfeni k odstranéni,
zmirnéni nebo predchazeni rizik jsou kontrolovanymi osobami pInéna.

oddil IV
Interni audit

Interni audit je nezavislé a objektivni pfezkoumavani a vyhodnoceni operaci a vnitfniho
kontrolniho systému mésta Skute€ a pIni ukoly dle § 28 zakona o finan¢ni kontrole.

Interni audit zahrnuje zejména:

a) finanéni audit, ktery pfedstavuje ovéfeni udaju v ucetnictvi a finanénich vykazech,

b) audit systému, ktery provéfuje a hodnoti fungovani systému, napf. systému
zajisténi pfijmd mésta Skute€ od vzniku pohledavky az po jeji vymozeni, systém
zajistovani investiCni vystavby s ucCasti statniho rozpocCtu od projektu, pres
vybérové fizeni a po vlastni realizaci apod.,

c) audit vykonu, ktery zkouma hospodarnost, efektivhost a ucelnost operaci.

Mésto Skute€ nema povinnost zfidit utvar interniho auditu. Funkce utvaru interniho auditu
je vsouladu s § 29 odst. 6 zadkona o financni kontrole nahrazena pfijetim jinych
dostateCnych opatfeni, a to kontrolou zajistovanou kontrolnim a finanénim vyborem ve
spolupraci s ekonomickym odborem Mé&U na zakladé povéreni. Plan kontrol vychazi mimo
jiné ze zjisténi z pfezkoumani hospodafeni mésta Skute€ a zavérd vnitfnich a vnéjSich
kontrol mésta Skutec.

Starosta mésta Skute€ zodpovida za:
a) zpracovani ro¢niho a stfednédobého planu naslednych vnitfnich kontrol, které
budou zaroven sledovat ukoly vnitfniho auditu,

b) podavani zprav v pfedepsanych terminech a rozsahu pro vypracovani ro¢ni zpravy,
ktera zahrnuje udaje o vysledcich finanéni kontroly ve mésté Skutec€ a jim zfizenych
prispévkovych organizaci.

Oddil V
Verejnospravni kontrola

Cl.1
Plisobnost a ukoly mésta Skute¢ na useku verejnospravni kontroly

Mésto SkuteC provadi vefejnospravni kontrolu hospodareni s vefejnymi prostiedky
= U pFispévkovych organizaci ve své plsobnosti

= u zadatell o vefejnou finanéni podporu nebo u pfijemcl verejné finanéni podpory,
ktera je témto poskytovana

Pfedbéznou verfejnospravni kontrolu prfed poskytnutim verfejnych prostfedkld zajisStuje
starosta jakozto pfikazce operace, na zakladé podkladl predanych Zadatelem. Tato
kontrola se soustfeduje pfedevsim do obdobi pred pfijetim rozhodnuti nebo uzavienim
smlouvy, ktera zavazuje mésto Skute€ k vefejnym vydajum nebo jinym pinénim majetkové
povahy, a je zaméfena zejména na provéfovani skuteCnosti, které jsou rozhodné pro
vynakladani téchto vydaju nebo pro jina plnéni.
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Pribéznou a naslednou verfejnospravni kontrolu u pFispévkovych organizaci a zadatel(
o vefejné financni prostfedky vykonavaji zaméstnanci meésta SkuteC, na zakladé
pisemného povéreni starosty mésta. Starosta muze k uc€asti na kontrole v zajmu dosazeni
jejiho ucelu pfizvat fyzickou osobu jako pfizvanou osobu podle § 6 zakona o kontrole
(kontrolniho fadu), kterd& ma k dané problematice potfebné odborné znalosti. Pfizvana
osoba by kontrolu provadéla dle povéfeni udéleného starostou mésta Skute€ na zakladé
Zivnostenského opravnéni nebo na zakladé dohody o provedeni prace.

Proces vefejnospravni kontroly se fidi zakonem ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolnim
fadem). Rada mésta Skute¢ schvaluje plan kontrol a zaroveri zmocnuje starostu povéfovat
pfislusné kontrolujici €i kontrolni skupiny provedenim mimofadnych kontrol. Kontrolni
skupina musi zahrnovat alespon jednoho zaméstnance, ostatni kontrolujici osoby mohou
byt v pozici pfizvané osoby.

V ramci vefejnospravni kontroly provéfuje mésto SkuteC pfiméfenost a ucinnost systému
finan¢ni kontroly u pfispévkovych organizaci ve své pusobnosti. Vefejnospravni kontrola
zfizovanych prispévkovych organizaci nahrazuje funkci interniho auditu v téchto
organizacich.

Cl. 2
Napln kontroly zfizovanych prispévkovych organizaci

1) Kontrola hospodafeni pfispévkovych organizaci se zaméfuje predevsim na:
= pouziti poskytnutych prostifedku (pfispévku na provoz, investi¢niho pfispévku),
= dodrzeni ucelovosti pfi pouziti provoznich a investi¢nich prostredkd,
= vedeni pokladny, stanoveni limitu pokladniho zUstatku,
= proveéfeni tvorby a erpani penéznich fonda.

2) V oblasti majetku se kontrola zaméfuje zejména na:
» nakladani s majetkem (v navaznosti na platnou pravni Upravu, zfizovaci listinu a
pravidla stanovena zfizovatelem),
» inventarizaci majetku,
= odpisovani a odpisovy plan,
» definovani odpovédnosti za svéfeny majetek.

3) V oblasti zadavani verejnych zakazek se kontroluje:
» dodrZovani zakona o zadavani vefejnych zakazek a pravidel stanovenych
zfizovatelem,
= provéfovani, zda vefejné zakazky nejsou ucelové rozdélovany.

4) Provéfuje se ucinnost vnitiniho kontrolniho systému, coz spociva v:
= schvalovani budoucich operaci a pravomoci pfikazce operace, spravce rozpoctu
a hlavniho ucetniho,
» identifikaci, vyhodnoceni rizik a v opatfeni k jejich eliminaci,
= uplathovani kritérii ,3E", tj. hospodarnosti, efektivnosti a u€elnosti v praxi,
= oveéfovani vnitfnich kontrolnich aktech fizeni (smérnic, pfikazech a nafizeni).

Pfipadné sankce na zakladé vysledkd kontrol uklada &i promiji svym rozhodnutim
(usnesenim) Rada mésta Skutec.

CL3
NaplIn kontroly prijemct verejné finanéni podpory

Vefejnospravni kontrola u pfijemcu finanéni podpory (dotace) se zaméfuje pfedevSim na:
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= dodrZovani podminek vefejnopravni smlouvy o poskytnuti dotace,

= kontrolu uplatnénych nakladd z hlediska Casového, vécného s dirazem na
prikaznost u€etnich dokladli prokazujicich pouziti dotace,

» dodrzeni podilu vlastnich zdroju Zadatele, v pfipadé, Ze byl smluvné stanoven
procentem Ci konkrétni ¢astkou dodrzeni tohoto podilu.

O pfipadnych sankcich na zakladé vysledkd kontrol ¢&i jejich prominuti rozhoduje méstsky
ufad Skutec.

Cl. 4
Povinnosti a opravnéni osob vykonavajicich verejnospravni kontrolu

Osoby provadéjici kontrolu jsou zejména opravnéni:
a) vstupovat do objektl, zafizeni a provozli a na pozemky, pokud maji vztah
k pfedmétu kontroly a neni-li tato moznost vyloucena platnou pravni normou,

b) pozadovat po vedoucich kontrolovanych osob, aby ve stanoveni |hité predlozili
originalni doklady a dalSi potfebné podklady ke kontrole a poskytli uplné a pravdivé
informace o zjistovanych a souvisejicich skutecnostech,

¢) zajistovat v oduvodnénych pfipadech doklady, pfiCemz jejich prevzeti musi byt
pisemné potvrzeno,

d) pozadovat po kontrolovanych osobach, aby po provedené kontrole podaly ve
stanovené |huté pisemnou zpravu o pfijatych opatfenich k odstranéni zjisténych
nedostatkl a o pInéni téchto opatfeni.

Osoby provadéjici kontrolu jsou zejména povinny:
a) prokazat se kontrolované osobé povérenim k provedeni kontroly,
b) dbat prav a pravem chranénych zajmud kontrolovanych osob,

c) vratit pfevzaté dokumenty bez zbyte€ného odkladu kontrolované osobé, pominou-li
divody jejich zajisténi; zajistit ochranu odebranych originalnich dokumentu proti
jejich ztraté, zniceni, poskozeni nebo zneuziti,

d) zachovavat micenlivost o vSech skute€nostech, o kterych se dozvédéli pfi vykonu
kontroly, tuto povinnost nemaji vUici starostovi a dalS§im osobam a organim,
u kterych to vyplyva z platné pravni Upravy a vnitfnich predpisu.

CL. 5
Prubéh verejnospravni kontroly

a) Zahajeni kontroly, protokol

= Kkontrola je zahajena predlozenim pisemného povéreni k provedeni kontroly
kontrolované osobé,

= o kontrolnich zjisténich se sepisuje protokol, ktery obsahuje zejména
oznaceni kontrolniho organu a kontrolujiciho, jména osob povéfenych
finan€ni kontrolou, popf. jméno oznaceni pfizvané osoby, oznaceni
kontrolované osoby, oznaleni pfedmétu kontroly, misto a Cas zahajeni
a ukonceni kontroly, popis zjisténych skutecnosti s uvedenim nedostatku,
oznaceni ustanoveni pravnich a vnitfnich predpisu, které byly poruseny,
v€etné uvedeni podkladu, z kterych tato kontrolni zjisténi vychazeji, pouceni
o moznosti podat proti kontrolnim zjisténim vedenym v protokolu o kontrole
namitky s uvedenim Ihity pro jejich podani a komu se podavaji,
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protokol podepisuji kontrolujici osoby, tj. osoby povéfené finan¢ni kontrolou,
protokol o kontrole se vyhotovi ve Ihut¢ 30 dni ode dne provedeni
posledniho kontrolniho Ukonu, ve zvlasté slozitych pfipadech do 60 dnd,
stejnopis protokolu o kontrole doruci kontrolni organ kontrolované osobé
obvyklym zplUsobem, tj. datovou schrankou, postou nebo osobnim pfedanim.

b) Namltky proti protokolu

namitky proti kontrolnimu zji§téni uvedenému v protokolu o kontrole muze
kontrolovana osoba podat kontrolujicimu nebo vedoucimu kontrolni skupiny
ve |huté 15 dnl ode dne doruceni protokolu o kontrole, neni-li stanovena v
protokolu o kontrole |hiita delSi,

namitky se podavaji pisemné, musi z nich byt zfejmé, proti jakému
kontrolnimu zjisténi sméfuji, a musi obsahovat odlvodnéni nesouhlasu
s timto kontrolnim zjisténim,

nevyhovi-li namitkam vedouci kontrolni skupiny nebo kontrolujici ve lhaté 7
dnl ode dne jejich doru€eni, vyfidi je starosta ve |hité 30 dni ode dne jejich
doru€eni tak, Ze jim vyhovi, ¢asteCné vyhovi, nebo je zamitne. Ve zvlast
slozitém pfipadu se |hlta pro vyfizeni namitek starostou prodluzuje o 30 dnu.
O tomto prodlouzeni Ihuty starosta kontrolovanou osobu pfedem vyrozumi,
namitky, z nichZ neni zfejmé, proti jakému kontrolnimu zjisténi smérfuji, nebo
namitky, u nichZz chybi odlvodnéni, starosta zamitne jako neddvodné.
Starosta zamitne také namitky podané opozdéné nebo neopravnénou
osobou.

vyfizovani namitek a definici pfestupkt upravuje § 14 a § 15 kontrolniho
fadu.

c) Oprava nespravnosti a doSetreni véci

nespravnosti v protokolu o kontrole opravi kontrolujici z moci ufedni formou
dodatku k protokolu o kontrole, jehoz stejnopis se doruci kontrolované osobé
a pfilozi k protokolu o kontrole.

je-li to na zakladé podanych namitek nebo k opraveé zjisténych nespravnosti v
protokolu o kontrole zapotrebi, provede kontrolujici doSetfeni véci. Vysledek
doSetfeni véci se zaznamena v dodatku k protokolu o kontrole, jehoz
stejnopis se dorucCi kontrolované osobé a pfilozi k protokolu o kontrole.

d) Ukonc¢eni kontroly — kontrola je ukoncena

marnym uplynutim Ihity pro podani namitek nebo vzdanim se prava podat
namitky,
dnem doruceni vyfizeni namitek kontrolované osobé.

oddil VI
Zavére¢na a prechodna ustanoveni

1. Kontrolni fad je zavazny pro vS8echny zaméstnance mésta SkuteC zafazené do
Méstského ufadu Skute€ a pfispévkové organizace zfizené méstem Skutec.

2. Nedilnou soucasti kontrolniho fadu jsou nasledujici pfilohy:

Priloha €. 1: Povéfeni pfikazcl operaci a podpisové vzory
Pfiloha €. 2: Povéfeni spravce rozpoctu a podpisovy vzor
Pfiloha €. 3: Povéreni hlavni ucetni a podpisovy vzor
Seznam pfispévkovych organizaci mésta Skute¢
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3. Kontrolou dodrzovani a aktualnosti smérnice je povéfena vedouci ekonomického

odboru.
4. Tento kontrolni fad nahrazuje smérnici ,Vnitfni kontrolni systém® schvalenou Radou

mésta Skute¢ usnesenim ¢. 10/047/2016 dne 22.08.2016.

starosta mésta mistostarosta mésta
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Priloha ¢. 1
Povéreni prikazci operace, zastupy a podpisové vzory
(od 05.11.2019)

1. Pfikazce operace odpovida za 1. uroven predbézné fidici kontroly dle ¢l. 3
v Oddilu Ill, této smérnice.

2. Kazda povérena osoba (vedouci organiza¢ni jednotky, popf. zastup) stvrzuje svym
podpisem, Ze pfijima povinnosti pfikazce operace.

ORJ 1 — kancelar starosty

V pripadé potieby oddéleného sledovani jednotlivych akci bude dle schvaleného
rozpoctu prirazena poduroven ORJ 11, popr. ORJ v rozmezi 11X — 91X

Vydaje:
= ozdravovani hospodarskych zvirat, polnich a spec. plodin a zvlastni veterinarni
péce
podpora ostatnich produkcnich ¢innosti
ostatni zaleZitosti pozemnich komunikaci
bezpecnost a vefejny poradek
ochrana obyvatelstva
poZarni ochrana - dobrovolna ¢ast

Povérena osoba: Podpis:

Zastup: Podpis:

ORJ 2 — kancelar mistostarosty

V pripadé potireby oddéleného sledovani jednotlivych akci bude dle schvaleného
rozpoctu prifazena poduroven ORJ 21, popr. ORJ v rozmezi 12X — 92X

Vydaje:
= provoz verejné silnicni dopravy
» rozhlas a televize
= shér a svoz komunalnich odpad

Povéfena osoba: Podpis:

Zastup: Podpis:
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ORJ 3 - kancelar tajemnika

V pripadé potieby sledovani jednotlivych akci bude dle schvaleného rozpoétu
pfifazena poduroven ORJ 31, popf. ORJ v rozmezi 13X — 93X

Vydaje:

cestovni ruch

¢innosti knihovnické

cinnost muzei a galerii

zachovani a obnova kulturnich pamatek
ostatni zaleZitosti kultury — SPOZ

vykon socialni prace

Povérena osoba: Podpis:

Zastup: Podpis:

ORJ 4 — ekonomicky odbor

V pripadé potieby sledovani jednotlivych akci bude dle schvaleného rozpoctu
pfifazena poduroven ORJ 41, popf. ORJ v rozmezi 14X — 94X

Vydaje:
= sportovni zafizeni v majetku mésta - transfery
» stomatologicka péce
» komunalni sluzby a uzemni rozvoj — rekreacni zarizeni
= ostatni ¢innost souvisejici se sluzbami pro obyvatelstvo
a prispévky
bezpecnost a vefejny pofadek - pfestupkova agenda
zastupitelstvo mésta
cinnost mistni spravy
Cinnost mistni spravy - socialni fond
obecné prijmy a vydaje z financnich operaci (Uroky)
pojisténi funkéné nespecifikované
ostatni finanéni operace
finanéni vyporadani minulych let
splatky avérd
poskytnuté pfispévky neziskovym organizacim, spolkiim a fyzickym osobam

Povérena osoba: Podpis:

Zastup: Podpis:
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ORJ 6 — odbor stavebni urad, majetek a investice
provozni vydaje

ORJ 61 — odbor stavebni ufad, majetek a investice
kapitalové vydaje

V pripadé potieby sledovani jednotlivych akci bude dle schvaleného rozpoctu
pfifazena ORJ v rozmezi 16X — 96X

Vydaje:

silnice

ostatni zaleZitosti pozemnich komunikaci
provoz verejné silnicni dopravy

vodni dila v zemédeélské krajiné
predskolni zafizeni

Zakladni skoly

Skolni stravovani

porizeni, zachovani a obnova hodnot mistniho kulturniho a historického povédomi
sportovni zafizeni v majetku mésta
vyuZziti volného Casu deti a mladeze
bytové hospodarstvi

nebytové hospodarstvi

verejné osvétleni

pohrebnictvi

komunalni sluzby a uzemni rozvoj

péce o vzhled mésta

sbér a svoz komunalniho odpadu

Povérena osoba: Podpis:

Zastup: Podpis:

ORJ 8 — odbor kultura a skolstvi

V pripadé potreby sledovani jednotlivych akci bude dle schvaleného rozpo¢tu
pfifazena podurovein ORJ 81, popf. ORJ v rozmezi 18X — 98X

Vydaje:

predskolni zafizeni

zakladni Skoly

Skolni stravovani

zakladni umélecké Skoly

hudebni ¢innost

filmova tvorba - kino

ostatni zalezitosti kultury

ostatni zalezitosti sdélovacich prostredk

zajmova c¢innost v Kkulture

ostatni zaleZitosti kultury, cirkvi a sdélovacich prostredkt
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Povérfeny vedouci: Podpis:
Zastup: Podpis:
Prijmy

= danove pfijmy

* nedarnove pfijmy

= kapitalové pfijmy

= dotace
Povéfena osoba: Podpis:
Zastup: Podpis:

Ostatni operace

= pFevody mezi ucty a fondy mésta Skutec

= finanéni operace tykaijici se internich dokladi ekonomického odboru M&U Skuted

prijmy

Povérena osoba:

Podpis:

Zastup:

Podpis:
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Priloha €. 2

Povéreni spravci rozpoctu
(od 05.11.2019)

Spravce rozpoCtu odpovida za 3. uroven predbézné fidici kontroly dle ¢&l. 3
v Oddilu Ill, této smérnice.

Spravcem rozpocCtu je povéfena vedouci Ekonomického odboru —
Vedouci ekonomického odboru stvrzuje svym podpisem, Ze pfijima povinnosti spravce
rozpoctu.

Podpis:

Zastupovanim spravce rozpoctu je povéfena pracovnice ekonomického odboru —
, ktera stvrzuje svym podpisem, Ze pfijima povinnosti spravce rozpoctu, v dobé
nepfitomnosti

Podpis:

Priloha ¢. 3

Hlavni Gucéetni
(od 05.11.2019)

Hlavni ucletni odpovida za 4. uroven predbézné fidici kontroly dle ¢&l. 3
v Oddilu Ill, této smérnice.

Hlavni ucCetni je povéfena pracovnice Ekonomického odboru — ktera
stvrzuje svym podpisem, Ze pfijima povinnosti hlavni u€etni ve vztahu k vnitfnimu
kontrolnimu systému.

Podpis:

Zastupovanim hlavni ucetni je povéfena vedouci Ekonomického odboru —
, ktera stvrzuje svym podpisem, Ze pfijima povinnosti hlavni ucetni v dobé
nepfitomnosti

Podpis:
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Priloha €. 4
Seznam prispévkovych organizaci mésta Skute¢

= Matefska $kola, Skute¢, Osady Lezakd 767, okres Chrudim, IC: 75015943
= Matefska $kola, Skute&, Por$ova ulice 240, okres Chrudim, IC: 75016184
= Skolni jidelna, Skuteé, okres Chrudim, IC: 75016265

= Zvé1kladn|' mateiska $kola Zdarec u Skutée, Zdarec u Skutée 8, okres Chrudim,
IC:75016109

= Zakladni kola, Skute&, Komenského 150, okres Chrudim, IC: 75016346

= Zakladni $kola, Skute¢, Smetanova 304, okres Chrudim, IC: 75016028

= Zakladni umélecka $kola Vitézslava Novaka, Skuteé, okres Chrudim, IC: 68210582
= SeniorCentrum, Smetanova 946, Skute¢, Socialni sluzby, IC: 75016541
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