Mésto Hermanuv Méstec

nameésti Miru 4, 538 03 Heifmantv M¢&stec

ZPRAVA

z kontroly finan¢niho vyboru Zastupitelstva mésta

Predmét kontroly: Vnitini predpisy platné pro rok 2016

Kontrola byla provedena: dne 4. a 10.11.2016

Ke kontrole byli povéfeni ¢lenové finanéniho vyboru: Lenka Ulrichova a Ludmila
Machova

Materialy predloZené ke kontrole:

Seznam vnitinich pfedpist platnych pro zaméstnance Mésta Hetmaniv Méstec pro rok 2016
(obsahuje celkem 33 vnitinich ptedpist) + vybrané vnitini piedpisy

1. Pro ucely kontroly byly ze seznamu vybrany vnitini piredpisy, u kterych byla
kontrola zaméfena na:

— formu zpracovani ( jednotnost - Sablona)

— aktudlnost (zda obsah textu odpovida realité pravidel pro danou oblast)

— zpusob schvaleni (zda je uvedeno na vnitinim ptedpisu datum a kdo ho schvalil)

— zpusob zvetejnéni zaméstnanctim Uradu (jakym zplisobem jsou seznamovani
s obsahem vnitinich piedpist)

— zptsob uloZeni vnitinich piedpist (pro tcely archivace)

nazev ucinnost aktualnost poznamky
Cislo
1 | Harmonogram ucetnich 30.1.2014 ANO
zavérek
3 | Evidence spotieby 3.11.2011 Ne V textu je uvedeno jméno
pohonnych hmot odpovédného zaméstnance

M.Chytila, ktery jiZ neni
zaméstnancem ufadu

7 | Obéh ucetnich dokladu 4.1.2007 ?77? Aktudlnost by méla byt
zajisténa v souladu se
zakonem O Ucetnictvi

8 | Organizac¢ni fad Neuvedena Ne Stazen z internetu —
ptiloha ¢.4 —neobsahuje
agendu ndjemnich smluv
ptiloha ¢.5 obsahuje
¢innosti , které byly
pfevedeny od 1.7.2016 na
piispévkovou org. Spokul
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10 | Smérnice K finan¢ni 1.3.2005 Ano Ptilohy jsou nepiehledné
kontrole — Kontrolni ¥ad Cislovany.
15 | Smérnice k rozpoctovému 27.1.2015 ANO
hospodareni
16 | Smérnice k vefejnym 19.2.2016 ANO Stanovena pravidla pro
zakazkam zakazky malého rozsahu do
100 tis., do 300 tis., do 2
mil a do 6 mil u stavebnich
¢innosti, uvedena vyjimka
pro Radu HM a starostu.
18 | Smérnice pro Casové 23.1.2012 ANO
rozliSeni
19 | Smérnice k tvorb¢ 2.1.2015 ANO Viz zprava z kontroly
opravnych polozek k poplatka z roku 2016
pohledavkam
20 | Smérnice pro inventarizaci 27.1.2015 ANO Viz zprava z kontroly
majetku a zavazki inventarizace 2015
23 | Smérnice k Gctovani o 1.11.2013 ANO Pouziti znaleckych posudki
realné hodnoté majetku nebo kvalifikovaného
uréeného k prodeji odhadu zaméstnance
uctarny
24 | Smérnice schvalovani neuvedeno ANO Popisuje obsah
ucetnich zavérek zfizenych ptedloZenych zavérek
piispévkovych organizaci ptispévkovych organizaci
30 | Pravidla pro uZivani 2.9.2015 ANO Ma uvedeno ¢.1/2015, kdy
méstského rozhlasu a byla schvélena a pod jakym
pienosné ozvucovaci ¢islem usneseni
techniky
32 | Smérnice o pracovni dobé 1.3.2016 ANO Ve smérnici je uvedeno kdy

zameéstnancu ufadu a
dal$ich souvisejicich
skute¢nostech

byla projednéna a jak byla
zvetejnéna.

Zjisténi:
smérnice nejsou zpracovany elektronicky, jsou pouze v papirové podob¢ ulozené

V Sanonu u tajemnika ufadu

smérnice nemaji jednotnou formu, neni pouzivana jednotna Sablona
neni provadéna pravidelna aktualizace smérnic ( napt. (1x za rok), aktualizace je

provadéna dle potieb ufadu, neaktualni je predpis ¢.3 a 8

obsah smérnic je v pfipad¢€ potieb konzultovan tajemnici s pravnim odborem
Krajského ufadu Pardubického kraje
smérnice ve veétsSing piipadli neobsahuji: datum a zptisob schvaleni, jakym zpiisobem
jsou zvefejnény, kde jsou ulozeny.
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Doporuceni:

1. Zavést elektronickou formu zpracovani vnitinich predpisi
- dosud platné smérnice naskenovat
- nove vznikajici a aktualizované predpisy zpracovat elektronicky

2. Zvazit pouziti jednotné Sablony pro nové vznikajici a aktualizované smérnice
3. Doporucuji stanovit povinné nalezitosti vnitinich piedpist

- kdo vydava

- komu je urcen ( utvary , ptipadné pozice zaméstnancii tfadu)

- kdy byl schvalen

- datum uc¢innosti
- datum a zpiisob zvetejnéni (Ize vyuzit info emailem o uloZeni na spole¢ném tlozisti)

4, V textu smérnic nepouzivat jména zaméstnanct, ale pracovni pozice
5. Zajistit elektronickou archivaci vydavanych smérnic
- skeny a nov¢ vzniklé smérnice v el.podob¢ ukladat na spole¢né ulozisté
6. Aktualizovat organizacni fad, ktery je zvefejnén na strankach www.hefmantiv-méstec.

2. Kontrolou bylo namatkové provéreno, zda je odpovédnymi zaméstnanci uradu
dodrZovan obsah vybranych smérnic:

Smérnice ¢. 3 - evidence spotieby pohonnych hmot

Za kazdy dopravni prostiedek se vede evidence PH, ktera obsahuje tankovani v litrech a denni
ujeté km. Dale obsahuje vypocet primérné spotieby na 100km od pocatku roku.

Udaje do této evidence jsou pfenaseny z Knihy jizd (IT technik).

Probéhla kontrola evidence za vozidlo Citroen Berligo pouzivany peCovatelskou sluzbou.
Nebyly zjistény Zadné nedostatky.

Doporuceni: V textu smérnice pouZivat pracovni pozice misto konkrétniho jména

Smérnice ¢. 10 Smérnice k finan¢ni kontrole — kontrolni Fad
Popsana pravidla pro schvalovani a podepisovani tzv. dispozi¢nich opravnéni za useky:
Sekretariat, Samosprava a Vedlejsi hospodaiska ¢innost
Za kazdy usek bylo vybrano ke kontrole jedno dispozi¢ni opravnéni:
- Sekretariat - uklidové a hygienické prostredky
Samosprava — osvétleni prechodu
Samosprava — pohonné hmoty dobrovolnych hasi¢a
Vedlejsi hospodafstvi — schvaleni tézby, ndkup PHM
Dispoziéni opravnéni byla schvalena a zauctovana v souladu s pfilohami Kontrolniho fadu.

Doporuceni: dodrzovat jednotné ¢islovani ptiloh a dodatki smérnice

Smérnice €. 23- k ii¢tovani o realné hodnoté majetku urceného k prodeji
Ke kontrole byl vybran prodej automobilu AVIA A31N SJA SPZ CRA 19-26.
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Dle smérnice byl vypracovan Znalecky posudek o stanoveni ztstatkové ceny AVIA A31N
SPZ CRA19-26 odbornym odhadcem Lubomirem Jefdbkem. Cena znaleckého posudku
2 500,- K¢. Odhadni cena automobilu dle znaleckého posudku stanovena na 9 900,- K¢.
Zamér o prodeji byl schvalen Radou mésta dne 30.8.2016, vyvéseno do 30.9.2016. Zadny
zajemce se v tomto obdobi nepiihlasil. V pribéhu kontroly byl vyvésen novy zamér - snizeni
minimalni nabidkové ceny na 5 000,- K¢.( odsouhlaseno na jednani rady mésta usnesenim
¢islo R/2016/394 dne 19.10.2016).

Doporuceni: Zvazit nutnost nechat vypracovat znalecky posudek odborny znalcem,
V porovndni stanoveni prodejni ceny odbornym odhadem technika (ne jak je uvedeno ve
smérnici odbornym odhadem zaméstnance uétarny). Jako podklad miize slouzit internetovy
srovnavac ojetych vozidel.

Smérnice ¢. 24 Smérnice schvalovani ucetnich zavérek ziizenych prispévkovych
organizaci
Pro kontrolu byla vybrana ti¢etni zavérka Domova pro seniory U Bazantnice 63, Hefmantv
Mgéstec .
Byly pfedloZeny tyto podklady:

e Utetni zdvérka k 31.12.2015

e Inventariza¢ni zprava

e Zprava o vysledku finan¢ni kontroly

e Rozbor hospodateni

Tato organizace nepodléha povinnému auditu, z tohoto diivodu nebyla ptedlozena zprava
auditora.

Tato organizace ma nulovy hospodaisky vysledek — nebyl ptfedloZzen navrh na rozdéleni HV.
Domovem pro seniory byly ptedloZzeny dokumenty v souladu se smérnici.

Zavér:

Na zéklad¢ nékterych zjisténi v priabéhu kontroly vnitinich pfedpisi byly navrzeny
doporuceni, které by mely pfispét ke zdokonaleni procesu vydavani a evidence vnitinich
predpisti.

Kontrola byla provedena na zdkladé¢ planu cinnosti Finanéniho vyboru schvaleného
Zastupitelstvem mésta Usnesenim €. 64/2015 dne 14. 12. 2015.

V Hefmanové Méstci: 20. 11. 2016

Kontrolu provedli:

Ing.Lenka Ulrichova Ludmila Machova

Se zpravou byli sezndmeni: L,
Ing. Ivana Jankovska, tajemnice M¢U
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