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KONTROLNI RAD

1. Uvodni ustanoveni

1.1.Timto kontrolnim Fidem se zavadi vnitFni kontrolni systém dle zakona 320/2001 sb.
O finanéni kontrole ve vefejné spravé (déle jen ,,Zakon o finanéni kontrole*) v organu
veiejné spravy — obce Zamél.

1.2. Cilem tohoto kontrolniho fadu je vytvofit podminky pro hospodéarny, efektivni a ucelny
vykon vefejné spravy, zabezpeceni v¢asného zjistovani, vyhodnocovani a minimalizace
provoznich, finanénich, pravnich a jinych rizik vznikajicich v souvislosti s plnénim
schvalenych zaméri a cilt obce.

1.3. Kontrolni #ad upravuje kontrolni systém obecniho tifadu (dale jen ,OU*), prava a
povinnosti pracovnikii OU, prava a povinnosti kontrolniho organu a ulohu jednotlivych
organizaci v kontrolnim systému.

1.4. Kontrolni systém zahrnuje: vefejnopravni kontrolu a vnitini kontrolni systém.

1.5. Kontrolni systém je nedilnou soucasti systému fizeni. Ziskava objektivni informace o
tom, zda OU a jimi Fizené organiza&ni slozky a piispévkové organizace postupuji
v souladu s obecné zavaznymi pravnimi normami a vnitinimi predpisy OU a zda
uskute¢nuji operace hospodarné, efektivné a ucelné.

1.6. Kontrolni #ad v rdamci organiza¢niho usporadani OU upravuje préava a povinnosti
pracovniki OU, vedoucich pracovnikii jimi ¥izenych organizaci a pracovnikii
povéienych kontrolni ¢innosti.

2. Vymezeni zdkladnich pojmu

2.1. organem verejné spravy ve smyslu zakona i finan¢ni kontrole se rozumi obec,

2.2. vedoucim organu vetejné spravy ve smyslu zdkona o finan¢ni kontrole je starostka,

2.3.vefejnymi prostiedky jsou vetejné finance (pfijmy a vydaje), véci, majetkova prava a
jiné majetkové hodnoty patfici obci,

2.4.vefejnou finanéni podporou se rozumi poskytovani dotaci, piispévkl a navratnych
finan¢nich vypomoci z rozpo¢tu obce,

2.5.spravnosti finan¢ni a majetkové operace (déle jen ,,operace™) je jeji soulad s pravnimi
predpisy a dosazeni optimalniho vztahu mezi jeji hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti,

2.6.hospodarnosti je takové pouziti vefejnych prostredki, které vede k zajisténi
stanovenych tkoll s co nejniz§im vynaloZzenim téchto prostredkd, a to pii dodrzeni
odpovidajici kvality pInénych tkolu,

2.7.efektivnosti je takové pouziti vefejnych prostiedk, kterym se dosdhne nejvyse
mozného rozsahu, kvality a pfinosu plnénych tkolt ve srovnani s objemem
vynalozenych prostiedki,

2.8.ucelnosti je takové pouziti verejnych prostiedki, které zajisti optimalni miru dosazeni
cilt pii plnéni stanovenych ukold,

2.9.veiejnopravni kontrolou se rozumi kontrola provadéna u pfispévkovych organizaci ve
své pusobnosti, organiza¢nich jednotek a u pifjemct vefejné podpory z rozpoctu obce
nebo u zadatelli o tuto podporu,

2.10. Fidici kontrolou se rozumi kontrola zajist'ovana odpovédnymi vedoucimi pracovniky
organizacnich jednotek v ramci své fidici pusobnosti vymezené v organiza¢nim fadu pii
ptipravé, schvalovani, sledovani, kone¢ném vypoiadani a vyac¢tovani operaci a
nasledném provéteni spravnosti vybranych operaci,
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3. Postaveni a uloha kontrolniho orgianu (pfedseda kontrolniho a finan¢niho vyboru)

3.1. Kontrolni organ je pfedseda kontrolniho a finan¢niho vyboru, ktery je ustanoven pro
organizovani a provadéni vefejnopravni kontroly, k dohledu nad fungovanim vnitiniho
kontrolniho systému a ke zpracovani pfislusnych zprav o kontrolni ¢innosti dle zdkona o
finan¢ni kontrole. Pfi své ¢innosti se Fidi zdkonem o finanéni kontrole a dal3imi
pravnimi a vnitinimi predpisy, které se vztahuji k provadéni kontrolni ¢innosti v ramci
obce.

3.2.Pracovnici kontrolniho organu maji pravo ucastnit se zahajeni kontrolnich akci
provadénych vnéjSimi organy a ucastnit se projednani vysledku téchto kontrol.
3.3.K zakladnim tkoltim kontrolniho orgénu patii zejména:

a) provadét vetejnopravni kontrolu pfispévkovych organizaci ztizenych obci,
provadét vetrejnopravni kontrolu u pfijemcit a zadatelu o vefejnou finan¢ni
podporu poskytovanou obci,

b) ovéfovani, zda udaje vykazané ve finan¢nich, u¢etnich a jinych vykazech vérné
zobrazuji majetek, zdroje jeho financovani a hospodaieni s nim,

c) provéiovani a hodnoceni systému zajisténi pfijmu organu vefejné spravy, véetné
vymahani pohledavek, financovani jeho ¢innosti a zajisténi spravy vefejnych
prostiedka,

d) zkoumani hospodarnosti, efektivnosti a uc¢elnosti operaci i pfiméfenosti a i¢innosti
vnitiniho kontrolniho systému,

e) zpracovavat navrh planu kontrolni ¢innosti kontrolniho organu,

f) predklada starostce ke schvaleni navrh planu kontrolni ¢innosti,

g) provadét a organizovat vlastni kontrolni akce na zékladé schvalenych plant
uvedenych v bodu,

h) na zékladé vyzadani starostky provadét dalsi kontrolni akce mimo schvaleny pléan,

1) navrhovat uloZeni pokud tfetim osobam za neplnéni povinnosti vyplivajicich ze
zakona o finan¢ni kontrole a zdkona 552/91 Sb. O statni kontrole,

j) vramci kontrolniho systému spolupracovat s pracovniky obce,

k) zpracovavat vysledné materidly z kontrolnich akci, zejména protokoly o
provedenych kontrolach, vyzadovat piijeti G¢innych opatieni k odstranéni
nedostatkl a kontrolovat jejich plnéni,

1) zpracovavat zpravy o zjisténi provedenych kontrol u¢innosti fidici kontroly
s doporu¢enim k pfijeti opatfeni k naprave zjisténych nedostatkt, pfedchazeni a
zmirnéni rizik a ke zdokonalovani vnitiniho kontrolniho systému,

m) zpracovavat po ukonéeni kalendainiho roku ro¢ni zpravu o vysledcich finan¢nich
kontrol dle zdkona o finan¢ni kontrole a pfisludné provadéci vyhlasky,(
hospodaika obce)

n) predklada starostce ro¢ni zpravu o vysledcich finanénich kontrol,

o) predklada starostce k rozhodnuti odvolani kontrolovanych osob proti protokolu pii
neuznani jejich namitek pracovniky kontrolniho organu,

p) je opravnén nahlizet s védomim ptislusnych pracovniki do vSech pisemnosti obce
nebrani-li tomu platné pravni predpisy,

q) je opravnén vstupovat s védomim vedoucich pracovniki do vsech objektl a
prostor v majetku obce,
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4. Verejnopravni kontrola
Vefejnopravni kontrola je provadéna kontrolnim organem v Gzké sou¢innosti a pracovniky obce.
4.1. Pracovnik OU provadi kontrolni &innost obci fizenych prispévkovych organizaci
v ramci své pusobnosti stanovené organiza¢nim fadem. V této oblasti také spolupracuji
pii vetejnopravnich kontrolach organizovanych a zabezpetovanych povéfenym
pracovnikem kontrolniho organu.
4.2. Vedouci piispévkovych organizaci jsou povinni zejména:

a) soustavné kontrolovat plnéni stanovenych a rozhodujicich kol v oblasti svého
pusobeni

b) porovnavat dosahované vysledky s vysledky minulych obdobi a se stanovenymi
cili,

c¢) provadét kontrolu dodrzovani vnitinich predpisu a kontrolu spravnosti,
vérohodnosti a prikaznosti vykazovanych tdaju v oblasti své pusobnosti,

d) na vyzadani kontrolniho organu uvolnit odporné podfizené pracovniky na
kontrolni akce, ktefi se pii vykonu této kontrolni ¢innosti jeho pokyny,

e) poskytovat pracovnikovi kontrolniho organu piipadné pfipadné ptizvanym
povéfenym osobam dle § 16 zékona o finan¢ni kontrole potiebné vérohodné
informace a odborné konzultace,

f) vyuzivat poznatky z kontrolni ¢innosti ke zvySovani celkové urovné fidici a
metodické prace v ramci své pusobnosti,

g) v pripadé zjisténych nedostatkli neprodlené sjednat napravu a piijmout u¢inna
opatfeni, ktera zabrani jejich opakovani, véetné vyvozeni disledkt vici
podiizenym pracovnikiim osobné odpovédnym za jejich vznik,

h) o zjisténych nedostatcich a piijatych opatienich neprodlené informovat starostku.

4.3. Pracovnici provadéjici kontrolu jsou zejména opravnéni:

a) vstupovat do objektil, zafizeni a provozl 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 stanovené lhiité predlozili
originalni doklady a dalsi potiebné podklady ke kontrole a poskytli uplné a
pravdivé informace o zjistovanych a souvisejicich skute¢nostech,

¢) zajiStovat v odiivodnénych piipadech doklady, pficemz jejich pievzeti musi byt
pisemné potvrzeno,

d) pozadovat po kontrolovanych osobach, aby po provedené kontrole podaly ve
stanovené lhité pisemnou zpravu o piijatych opatienich k odstranéni zjisténych
nedostatkii a o plnéni téchto opatieni

4.4. Pracovnici provadéjici kontrolu jsou zejména povinni:

a) prokazat se kontrolované osobé povéfenim k provedeni kontroly,

b) dbat prav a pravem chranénych zajmu kontrolovanych osob,

¢) predat neprodlené prevzaté pisemnosti kontrolované osobé€, pominou-li divody
jejich zajisténi,

d) zajistit ochranu odebranych originalnich pisemnosti proti jejich ztraté, zniceni,
poskozeni nebo zneuziti,

e) zachovavat ml¢enlivost o viech skute¢nostech, o kterych se dozvédéli pti vykonu
kontroly, tuto povinnost nemaji vi¢i starostce a dal$im osobam a organim, u
kterych to vyplyva z platné pravni upravy a vnitinich predpisu.
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Pribéh kontroly, protokol

a) kontrola je zahdjena predlozenim pisemného povéteni k provedeni kontroly
kontrolované osobé,

b) o kontrolnich zjisténich se sepisuje protokol, ktery obsahuje zejména oznaceni
kontrolniho orgénu, jména pracovnikl kontrolniho organu oznaceni kontrolované
osoby, misto a ¢as provedeni kontroly, pfedmét kontroly a popis zjisténych
skute¢nosti s uvedenim nedostatkii, oznaceni ustanoveni pravnich a vnitinich
predpist, které byly poruseny a dokladti a materialt, o které se kontrolni zjisténi
opira,

¢) protokol podepisuji pracovnici kontrolniho organu, ktefi se kontroly zicastnili,

d) pracovnici kontrolniho organu seznami vedouciho kontrolované osoby s obsahem
protokolu, pfedaji mu stejnopis protokolu a umozni mu vyjadfit se k provedené
kontrole, sezndmeni s protokolem a jeho pievzeti potvrzuje vedouci kontrolované
osoby podpisem protokolu,

e) odmitne-li vedouci kontrolované osoby seznamit se s kontrolnim zjisténim nebo
toto seznameni potvrdit, vyznaci se tyto skute¢nosti v protokolu.

Namitky proti protokolu
Proti protokolu muiZze kontrolovana osoba ve lhiité péti dnti ode dne seznameni
s protokolem podat pisemné a zdlivodnéné namitky kontrolnimu organu. O namitce
rozhodne kontrolni organ. Nebylo-li namitkam vyhovéno, mtze se kontrolovanéa osoba
ve lhite 15 dnti ode dne doruéeni rozhodnuti i namitkach odvolat ke starostce. Starostka
rozhodnuti o namitkach zméni nebo zrusi, jinak odvolani zamitne a rozhodnuti potvrdi.
Je-1i namitce vyhovéno, povéfeny pracovnik kontrolniho organu vyhotovi dodatek
k protokolu, ktery bude mit stejné nalezitosti jako protokol samotny. Proti rozhodnuti
starostky se nelze dale odvolat
Oprava ziejmych chyb a omyli
Dodatek k protokolu vyhotovi povéfeny pracovnik kontrolniho orgénu rovnéz i
v piipad¢ zjisténi chyb v psani, vypoctech nebo jinych ziejmych nespravnosti
v protokolu. Dodatek se vyhotovi bez ohledu na skute¢nost, zda chyby a omyly zjistil
pracovnik kontrolniho organu nebo kontrolovana osoba.
Ukonceni kontroly
Vefejnopravni kontrola vykonavana na misté je ukonc¢ena:

a) marnym uplynutim lhity pro podani namitek nebo odvolani,

b) dnem doruc¢eni rozhodnuti, proti kterému se nelze déle odvolat
Opatieni vyplyvajici z kontrolnich zjisténi
Opatieni, ktera vyplyva ze zjisténi uvedenych v protokolu nebo v jeho dodatku, piijme
statutarni organ kontrolované osoby bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji ve lhite
stanovené kontrolnim organem. Pracovnici provadéjici kontrolu nemaji z titulu
provadéné kontroly pravo pfimého nafizovani, jsou vSak opravnéni kontrolovat plnéni
ptijatych opatieni

5. Ridici kontrola
5.1.Provadéni vnitini kontroly na vSech stupnich fizeni patii k zakladnim pracovnim

povinnostem pracovnikii Obecniho ufadu a vedoucich pracovnikl organizaci v rozsahu
jejich povéieni a odpovédnosti vymezené v organiza¢nim fadu, pfipadné v tomto
kontrolnim fadu.
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5.2.V3ichni pracovnici obecniho ufadu a vedouci pracovnici organizaci maji v ramci svych
pravomoci a odpovédnosti povinnost zajistovat vytvareni a fadné fungovani vnitiniho
kontrolniho systému.

5.3. Pracovnici obecniho Gfadu a vedouci pracovnici organizaci zabezpecuji vykon vnitini
kontroly formou pfedbézné, pribézné a nasledné kontroly, a to i v organiza¢nich
jednotkach, jejichz tizeni spadé do jejich kompetence.

5.4. Pracovnici obecniho Gfadu a vedouci organizaci jsou zejména povinni:

a)

b)

c)

d)

2

h)

i)

fidit se pii provadéni kontrolni ¢innosti zédkonem o finanéni kontrole ¢.320/2001
Sb. V platném znéni a dalSimi platnymi zadkony a vnitfnimi pfedpisy, které
upravuji provadéni fidici kontroly,

piesvédcovat se o plnéni svych piikazl a opateni, zda byly fadné, véas a beze
zbytku realizovany, v pfipad¢ potieby je jejich povinnosti vlastni pfikazy a
opatieni dopliiovat a aktualizovat,

organizovat a provadét kontrolu tak, aby byly véas odhalovany ptipadné
nedostatky, zjistény jejich pfi¢iny a vymezena osobni odpovédnost pracovnikt za
vznik nebo trvani nedostatku,

hlésit starostce neprodlené zavazné nedostatky, které zjistili, zejména poruseni
vnitinich predpist, které nelze povazovat za bézné nedopatieni nebo k nému doslo
umyslné, starostce hlasit také nedostatky, jejichz odstranéni neni v pravomoci
pracovnika obecniho Gfadu, ktery je zjistil,

pisemné oznamit starostce kazdé zjisténé nakladani s vefejnymi prostiedky, které
nehospodarné, neefektivni, neticelné nebo je v rozporu s pravnimi predpisy,

na zékladeé vysledki své kontrolni ¢innosti pfijimat opatifeni k omezeni vyskytu
zjistovanych nedostatki,

vypracovat zapis o provedené kontrole, jedna-li se o kontrolu, ktera byla
vedoucimu organizace natizena nebo, ktera byla provedena v souladu s planem
kontrolni ¢innosti,

zabezpecit, aby se stejni podiizeni pracovnici nepodileli na pfipraveé, provadéni a
kontrole operaci, zejména na vztahu k vybérovym fizenim, uzavirani smluv,
vzniku zévazk, platbam a vymahani pohledavek,

pracovnici obecniho Gfadu nemohou dat piikaz k provedeni operace bez predbézné
kontroly zajisténé ptikazcem operace( starostkou), spravcem rozpoctu(tcetni).

5.5.Pienesenim odpovédnosti za provadéni kontroly na podfizené pracovniky se vedouci
organiza¢nich utvart nezbavuji odpovédnosti za v€asnost a opravnénost kontroly ve své
pusobnosti a za vyuzivani jejich vysledki v fizeni.

5.6. nejdulezitéjsim prvkem fidici kontroly je pfedbézna kontrola operaci (kontrola
provedena pied uzavienim kontraktu a vznikem zévazku obce) provedena ve dvou
urovnich :
l.aroven predbézné kontroly zabezpecuje prikazce operace ( starostka)

V ramci této kontroly se schvalovaci postup zamé&ii na provéfeni:

nezbytnosti uskute¢néni pfipravované operace pro plnéni tkol obce,

vécné spravnosti a Gplnosti podkladii k pfipravované operaci,

dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a icelnosti,

souladu operace s pravnimi piedpisy a piijatymi koncepénimi ¢i jinymi zameéry
schvalenymi obecnim zastupitelstvem,

dodrzeni schvalovacich pravomoci organti obci dle zdkona 128/2000 Sb. O obcich,
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f) rizik, ktera se mohou v prib&hu realizace operace vyskytnout a stanoveni

ptipadnych opatieni k jejich odstranéni,
2.uroven predbézné kontroly zabezpecuje spravce rozpoctu ( Gcetni)

a) dodrzeni zakona 250/2000 Sb. O rozpo¢tovych pravidlech Gizemnich rozpo&ta pii
realizaci operace,

b) ovéfeni rozsahu opravnéni piikazce operace a porovnani jeho podpisu
s podpisovym vzorem,

¢) zatfidéni pfijmu nebo vydaje dle rozpoctové skladby,

d) povéteni opravnénosti piijmu nebo vydaje ve vztahu ke schvalenému
rozpo¢tovému vyhledu, schvalenému nebo upravenému rozpoétu, jeho rozpisu a
zavaznych ukazatell pro ptislusnou polozku rozpocétové skladby,

e) provéfeni souladu operace se schvalenymi programy, projektu nebo jinymi
rozhodnutimi o nakladéani s vefejnymi prostiedky,

f) posouzeni finan¢niho dopadu operace na rozpoétové zdroje ptislusného, pfipadné
nasledujiciho rozpoctového obdobi,

a) uplnosti a nalezitosti pfedanych podkladi dle zakona 563/91 Sb. O ucetnictvi.

g) V pripadé, Ze v ramci jednotlivych stupni predbézné fidici kontroly budou zjistény
nedostatky, nemohou byt do doby jejich odstranéni pfijmy nebo vydaje, které se
vazi k prislusné operaci realizovany.

5.7. Pribéznou fidici kontrolu zabezpecuji vedouci organizaci nebo jimi povéfeni
pracovnici, ktefi zajist'uji piimé uskute¢novani operaci pii hospodafeni s vefejnymi
prostiedky. Zjisti-li odpovédni pracovnici, Ze s vefejnymi prostiedky je nakladano
nehospodarné, neefektivné a neti¢elné nebo v rozporu s pravnimi pfedpisy, oznami své
zjiSténi pisemné starostce, ktery pfijme opatieni k napravé zjisténych nedostatkd.
Vedouci organizaci stanovi ¢etnost provadénych kontrol. Pii vykonu pribézné kontroly
se uplatni opera¢ni kontrolni postupy, které zajistuji provéfeni, zda operace od piedani
podkladi a realizaci i¢etnim az do jejiho kone¢ného vyporadani a vytétovani probiha
v souladu s pravnimi pfedpisy a opatfenim organt obce, piijatymi v ramci téchto
predpist.

Za ucelem minimalizace moznych rizik jsou ¢innosti pii uskute¢iovani operaci oddéleny od
¢innosti pii zpracovani téchto operaci v Gcetni evidenci. Toto pravidlo musi byt dodrzeno
zejména pii :

a) zajiStovani bezhotovostniho styku. Kontrola se zaméfi na ochranu majetku pied
neopravnénymi zasahy,

b) nakladani s penéznimi prostfedky v hotovosti a s ceninami. Kontrola se zaméfti
na evidenci, inventarizaci, feSeni a vypofadani inventariza¢nich rozdilti, ochrana
a zabezpec€eni majetku pii manipulaci, pfesunu a Gschové,

¢) proveéfovani souladu vydaje s doklady o pfijmu zbozi nebo sluzeb. Kontrola se
zam&ii na fyzickou kontrolu nakoupeného zbozi a sluzeb a oveéfeni téchto
skute¢nosti s piislusnou dokumentaci a zda pii nakupu byly dodrzeny pozadavky
hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti,

d) vyfizovani reklamaci. Kontrola se zaméfi do oblasti, zda jsou reklamace
uplatiiovany nebo vyfizovany vcas, zda jsou zdokumentovany, zaevidovany a
predany k vyfizeni odpovédnym osobam apod.,

e) plnéni zavazki. Kontrola se zaméfuje na dodrzovani splatnosti u splatnych
zavazki, zda nedochéazi k poskozovani véfitele, pfednostni thradou jinych
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g
h)

i)

zavazki, zda obci nehrozi sankce zneplnéni zavazkl, zda jsou spravné
vyuctovany zalohy apod.,

sprava pohleddvek a jejich vymahani. Pfedmétem Kontroly je adresnost
pohledavky, jeji pravni zajisténi, dodrzovani platebnich podminek ptedchazeni
vzniku nedobytnych pohledavek smluvnimi podminkami, korespondence
sdluzniky pfi vymahani pohledavek, predavani kompletnich podklada
k soudnimu vyméhani, vymahani pfisluSenstvi pohledavek, vyuziti moZznosti
zapocCeti pohledavek nebo jejich zobchodovani, uroven informovanosti
prislusnych pracovnikii o dluznicich apod.

provéfovani stavu, pohybu a vyuzivani zasob véetné jejich evidence, uplnosti a
prikaznosti zaznamu o nich, pfi inventarizaci, zabezpeceni ochrany majetku,
provéfovani stavu, vyuzivani, udrzovani a zptisobu vyfazeni a likvidace majetku
véetné jeho evidence, uplnosti a prikaznosti zaznami o ném, inventarizace,
feSeni a vyporadavani rozdilt, zajisténi podminek pro vyuziti, uloZzeni a ochranu
tohoto majetku v souladu s pravnimi piedpisy. Kontrola se zaméfi i na zpusob
ocenéni majetku v Gcetnictvi, uroven pojisténi majetku ve vztahu k moznym
rizikiim, provadéni oprav a udrzovani majetku, provedena technicka zhodnoceni
majetku apod.,

zpracovani mezd a platii v¢etné danové agendy, agendy sociadlniho zabezpeceni a
zdravotniho pojisténi a jejich evidence. Kontrola se zaméfi na zabezpeleni
ochrany osobnich udajti, vedeni pfislusné pracovnépravni, danové evidence,
plnéni termind pro podavani piehledi, hldseni a vyuctovani. Spravnost dani a
odvodi, véetné vedeni kompletni osobni dokumentace apod.,

zaznamenavani uskute¢nénych operaci v ucetnictvi. Kontrola se zaméfi na
porovnani dokladi sudaji v acetni evidenci, pfi dodrZzeni vécné a Casové
souvislosti jednotlivych tG¢etnich piipadu.

6. Zavérecna ustanoveni
Kontrolni tad je zavazny pro vSechny pracovniky obecniho ufadu, piispévkovych organizaci
ziizenych obci.

7. U&innost
Kontrolni fad byl schvélen zastupitelstvem obce dne 9.2.2009 a nabyva ucéinnosti dne

9.2.2009

Starostka:

Marie Trejtnarova Dne 9.2.2009




