Mésto Hermanuv Méstec

namésti Miru 4, 538 03 Heifmantv M¢&stec

ZPRAVA

z kontroly finan¢niho vyboru Zastupitelstva mésta

Pi‘edmét kontroly: Kontrola smérnic a pravidel — rok 2017

Kontrola byla provedena: dne 31. 5., 1. 8. 2017 a 3.11.2017
Ke kontrole byli povéfeni ¢lenové finanéniho vyboru: Lenka Ulrichova a Jana Krejéikova

Materialy predloZené ke kontrole:

Seznam vnitinich pfedpist platnych pro zameéstnance Mésta Hetmaniv Méstec pro rok 2017
(obsahuje celkem 34 vnitinich predpist).
Pravidla pro tvorbu vnitinich smérnice (tvoii Pfilohu €. 1)

V roce 2016 probehla podrobna kontrola vnitinich predpisii (smérnic...), ze které vzesel zapis
,, Vnitini predpisy platné pro rok 2016%, kde byla sepsana ,,Zjisténi a nasledna ,,Doporuceni
pro zpracovani predpist.

Tato kontrola je navazujici a je zaméfena na uskute¢néné napravy a opatieni.

1. Doporuceniz roku 2016
1. Zavést elektronickou formu zpracovani vnitinich predpisii
dosud platné smérnice naskenovat
nove vznikajici a aktualizované piedpisy zpracovat elektronicky
» Zavedeno, smérnice byly naskenovany

2. Zvazit pouziti jednotné Sablony pro nové vznikajici a aktualizované smérnice
» Zavedeno, sjednoceno, vnitini smérnice navic obsahuji uvodni
stranu s jednotnymi informacemi

3. Doporucuji stanovit povinné nalezitosti vnitinich predpist

- kdo vydava

- komu je ur€en (Utvary, ptipadné pozice zaméstnancu ufadu)

- kdy byl schvalen

- datum ucinnosti

- datum a zptisob zvefejnéni (Ize vyuzit info emailem o uloZeni na spol. tlozisti)
» Zavedeno, vyjma , komu je piedpis uréen*, zpravidla je urcen

v§em zaméstnanciim

4. 'V textu smérnic nepouzivat jména zaméstnancii, ale pracovni pozice
> Zavedeno
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5. Zajistit elektronickou archivaci vydavanych smérnic
- skeny a nové vzniklé smérnice v el. podobé ukladat na spole¢né ulozisté
» Zavedeno ve formatu PDF, ovéFeno

6. Aktualizovat organizacni fad, ktery je zvefejnén na strankach www.hermanuv-

mestec.cz
> Aktualizovano dne 15. 3. 2017

2. Kontrola naprav u vybranvch smérnic (oproti minulé kontrole v roce 2016)

Smérnice ¢. 3 - evidence spotieby pohonnych hmot

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

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

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

Doporuceni 2016: v textu smérnice pouzivat pracovni pozice misto konkrétniho jména

» Smérnice ¢. 3 byla aktualizovana

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 hospodarska ¢innost
Za kazdy usek bylo vybrano ke kontrole jedno dispoziéni opravnéni:

- Sekretariat - uklidové a hygienické prostfedky

- Samosprava — osvétleni pfechodu

- Samosprava — pohonné hmoty dobrovolnych hasict

- Vedlejsi hospodatstvi — schvéleni t€zby, nakup PHM
Dispoziéni opravnéni byla schvalena a zauctovana v souladu s pfilohami Kontrolniho fadu.

Doporuceni 2016: dodrzovat jednotné ¢islovani piiloh a dodatkli smérnice

Soucasny stav:
> Byla zpracované nové znéni smérnice ¢.10 - Smérnice k vnitini

kontrole — kontrolni Fad, ktera byla schvalena Radou mésta dne
3.10.2017 a nabyla u¢innosti 16.10.2017

» Byla vytvorena nova smérnice ¢.34 — Podpisovy Fad, ktera byla
schvalena 31.10.2017 a nabyla t¢innosti 13.11.2017

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 zlstatkové ceny AVIA A31N SPZ
CRA19-26 odbornym odhadcem Lubomirem Jetabkem. 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 nepftihlasil. V prabéhu kontroly byl vyvéSen novy zdmér - snizeni
minimalni nabidkové ceny na 5 000,- K¢&.(odsouhlaseno na jednani rady mésta usnesenim ¢islo
R/2016/394 dne 19. 10.2016).

Doporuceni 2016: Zvazit nutnost nechat vypracovat znalecky posudek odborny znalcem,
V porovnani stanoveni prodejni ceny odbornym odhadem technika (ne jak je uvedeno ve
smérnici odbornym odhadem zaméstnance ucétarny). Jako podklad miize slouzit internetovy
srovnavac ojetych vozidel.

Soucasny stav: Po uvazeni ponechano ve stavajicim stavu.

3. Pravidla pro tvorbu vnitinich smérnic

Béhem roku 2017 vznikla ,,Pravidla pro tvorbu vnitinich smérnic®, ktera byla se zastupci
Finan¢niho vyboru prokonzultovéana a tvoii Pfilohu €. 1 této zpravy.

Zavér:

V oblasti vnitinich ptedpisi byla zavedena jasna pravidla, kterd odstranila zjisténé nedostatky
a pti namatkové kontrole byla provéfovana jejich realizace. Piedpisy jsou vydavany v souladu
se stanovenymi pravidly.

Kontrola byla provedena na zakladé planu cinnosti Finanéniho vyboru schvéleného
Zastupitelstvem mésta Usnesenim ¢. Z/2016/049 ze dne 12. 12. 2016.
V Hefmanové Méstci: 3. 11. 2017

Kontrolu provedli:

Ing. Lenka Ulrichova Bc. Jana Krejc¢ikova

Se zpravou byli sezndmeni: L
Ing. Ivana Jankovska, tajemnice MéU
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Piiloha ¢. 1 ke zpravé z kontroly vnitinich predpisi
Pravidla pro tvorbu vnitinich smérnic

Vnitini smérnice jsou zakladnim prvkem pro fizeni chodu méstského uradu. Jejich tvorba je
vV kompetenci starosty, mistostarosty a kazdého vedouciho zaméstnance (vedouci odboru,
vedouci oddéleni, vedouci organiza¢ni slozky). V ramci pfipominkového procesu se ke
konkrétnimu névrhu vyjadiuji ostatni vedouci zaméstnanci, po posouzeni a piipadném
zapracovani pfipominek je navrh ptedlozen ke schvéaleni. Smérnici podle typu a obsahu
schvaluje starosta, tajemnice, popi. rada mésta, po schvaleni je piedlozena k podpisu a nasledné
zvefejnéna ve tvaru pdf ve vnitinim informaénim systému (pocita¢ — disk M — Gfad — vnitini
smeérnice).

NalezZitosti smérnice

Titulni strdnka ma jednotou Upravu-obsahuje ndzev vydavatele smérnice véetné méstského
znaku, cislo smérnice, ndzev smérnice, poradové Cislo vydani, datum schvaleni a jméno
schvalujici osoby, datum tc¢innosti, datum a zptsob zvetejnéni. Kazdd smérnice ma v tvodnim
odstavci odkaz na pravni normy, na jejichz zékladé byla vytvofena. V textu smérnice jsou
pouzivany pracovni pozice zaméstnancu, nikoliv konkrétni jména. V zavéru smérnice je vzdy
uveden datum, kdy byla podepsana, jméno, funkce a podpis osoby opravnéné k podpisu.

Cislovani smérnice
Smérnice maji jednu ¢iselnou fadu, kazda smérnice je opatfena c¢islem jednacim z centralni
evidence Uradu (spisové sluzby).

Novelizace smérnice
Pokud je stavajici smérnice novelizovana, je stdvajici znéni nahrazeno novym a zvySuje se
potadové Cislo vydani. Jiz neplatna smérnice je uloZena do archivu.

UloZeni smérnice

Vnitini smérnice jSou V originale v listinné podobé ulozeny v kancelafi tajemnice, za jejich
zvetejnéni ve vnitinim informaénim systému a rozeslani mailové informace o jejich zvetejnéni
zodpovida spravce IT.

Archivace smérnice

Neplatné smérnice jsou uloZeny v kancelaii tajemnice a po 3 letech jsou neplatné smérnice
opatfeny spisovym a archivacnim znakem a ptevedeny do spisovny ufadu.

V Hefmanové Méstei 1.8.2017 Ing. Ivana Jankovska, tajemnice uradu
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