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Seznam zkratek a pojmů
Níže uvedený seznam je výčet zkratek a pojmů, které jsou použity v tomto dokumentu. Uvedené zkratky jsou řazeny abecedně.

	Zkratka / pojem
	Vysvětlení zkratky / pojmu

	ČR
	Česká republika

	RASCI
	RASCI tabulka neboli matice odpovědnosti přiřazuje k jednotlivým činnostem procesu role, které se na nich podílejí, a těmto rolím jednoznačně definuje odpovědnosti v rámci dané činnosti.

RASCI tabulka (matice):

R – Responsible (zodpovědný): kdo je zodpovědný za vykonání činnosti, kdo činnost sám vykonává

A – Accountability (vlastník): kdo je zodpovědný za celou činnost, kdo definuje, jak má být činnost vykonána

S – Support (spolupracuje): kdo zajišťuje podporu v průběhu realizace činnosti (pomáhá vykonávat činnost)

C – Consultation (konzultuje): kdo poskytuje konzultace před začátkem nebo v průběhu výkonu činnosti

I – Information (je informován): kdo je informován o výsledku činnosti

	SIPOC
	Tabulka popisující procesy, jejich vstupy a výstupy, včetně jejich odesílatelů, resp. příjemců. Pochází ze zkratek jednotlivých položek popisu:

S – Supplier (dodavatel)

I – Input (vstup)

P – Process (proces)

O – Output (výstup)

C – Customer (zákazník)


1 Úvodní informace
Dokument vznikl v rámci plnění zakázky „Návrh systému řízení strategie ve Městě Bystřice“ v rámci projektu „Strategické plánování a řízení v Bystřici u Benešova“ reg. č. CZ.1.04/4.1.01/89.00115 financovaného z Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost.

Procesní schémata obsahují označení případných opatření k optimalizaci procesu, pokud byla identifikována při analýze procesu:

	Piktogram
	Význam

	[image: image1.emf]
	Významná změna procesu nebo věcné náplně

	[image: image2.emf]
	Změna procesu nebo věcné náplně

	[image: image3.emf]
	Drobná úprava procesu

	[image: image4.emf]
	Neshoda realizace procesu s metodikou / směrnicí

	[image: image5.emf]
	Změna odpovědností


Tento dokument obsahuje popis dvou základních podprocesů realizace rozpočtu:
· Čerpání rozpočtu
· Tvorba závěrečného účtu
2 Karta procesu
	Název procesu: REALIZACE ROZPOČTU

	Popis procesu
	Předmětem procesu je vlastní čerpání rozpočtu, finanční řízení a tvorba závěrečného účtu.
První lednem začíná proces čerpání rozpočtu, kde je prováděn příjem faktur, které jsou schvalovány a vazbeny na položky rozpisu rozpočtu, případně i ke konkrétnímu majetku. V případě nutnosti změn jsou rozpočtářkou připravovány návrhy rozpočtových opaření, která jsou následně po schválení zastupitelstvem (v havarijních případech radou města) realizována. 
Dvakrát ročně je ze strany Krajského úřadu realizováno přezkoumání hospodaření, které je jedním ze vstupů pro tvorbu závěrečného účtu. Ten připravuje rozpočtářka ještě na základě interních podkladů a vyúčtování účelově poskytnutých finančních dotací. Návrh je nejprve projednán v radě města a následně schválen zastupitelstvem.

	Cíl / poslání procesu
	Realizovat čerpání rozpočtu dle legislativních pravidel v souladu s rozpočtem

	Zákazník procesu
	· Městský úřad – zejm. odbor hospodářsko-správní
· Externí subjekty
· Finanční výbor

	Kompetenční model
	· Rozpočtářka – vrcholově zodpovědná za finanční řízení, přípravu rozpočtových opatření a tvorbu závěrečného účtu
· Starosta – odpovědná osoba za schvalování výdajů 

· Rada města – orgán s pravomocí schvalovat havarijní rozpočtová opatření poradní orgán, připomínkuje závěrečný účet
· Zastupitelstvo – orgán s pravomocí schvalovat rozpočtová opatření, a závěrečný účet.
· Auditor – zajišťuje přezkoumání hospodaření města

	Regulátory
	· Zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů
· Zákon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech, ve znění pozdějších předpisů

· Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů
· Zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, ve znění pozdějších předpisů

· Zákon č. 420/2004 Sb., o přezkoumávání hospodaření územních samosprávných celků

	Časové specifikace
	Čerpání rozpočtu: trvale
Závěrečný účet: zpracování do 31.3., schválení zastupitelstvem do 31.5.

	Vstup
	Rozpočet

Rozpis rozpočtu

	Výstup
	Řízené finance města

Zprávy z přezkoumání hospodaření města

Závěrečný účet

	Popis návazných procesů
	Realizace rozpočtu

	Potenciál k optimalizaci 
	· Schvalovací proces výdajů
· Vazba smluvních dokumentů na položky rozpisu rozpočtu

	Rizika
	· Přečerpání rozpočtové položky


3 Podproces: Čerpání rozpočtu
3.1 Procesní schéma
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Schéma č. 1: Mapa procesu Čerpání rozpočtu
3.2 SIPOC

	Činnost
	Vstup
	Forma
	Od role
	Popis
	Výstup
	Forma
	Roli

	Přijetí požadavku na výdaj
	Faktura
	papírově / elektronicky
	Externí subjekt
	Referent spisové služby přijme doručenou fakturu a předá rozpočtářce ke zpracování.
	Faktura
	papírově / elektronicky
	Rozpočtářka

	Zápis do knihy došlých faktur
	Faktura
	papírově / elektronicky
	Referent spisové služby
	Rozpočtářka zapíše fakturu do knihy došlých faktur a vytvoří průvodku, případně připraví příkaz k úhradě na platbu.
	Faktura
	papírově / elektronicky
	Rozpočtářka

	Schválení oprávněnosti výdaje
	Faktura
	papírově / elektronicky
	Rozpočtářka
	Rozpočtářka provede kontrolu věcného obsahu plnění proti smluvním dokumentům a vytvoří a podepíše průvodku, případně připraví příkaz k úhradě na platbu. Následně předá starostovi.
	Faktura s průvodkou
	papírově
	Starosta

	
	Smluvní dokumenty
	papírově / elektronicky
	
	
	Příkaz k úhradě
	papírově
	

	Schválení výdaje
	Faktura s průvodkou
	papírově
	Rozpočtářka
	Starosta provede kontrolu oprávněnosti faktury / příkazu k úhradě, zejména pak dodacího/předávacího protokolu a stvrdí podpisem výdaj, Příkaz k úhradě vrací rozpočtářce, fakturu s průvodkou předává správci majetku.

V případě, kdy výdaj generuje změnu rozpočtu, zadá rozpočtářce přípravu rozpočtového opatření.
	Faktura s průvodkou
	papírově
	Správce majetku

	
	Příkaz k úhradě
	papírově
	
	
	Příkaz k úhradě
	papírově
	Rozpočtářka

	
	
	
	
	
	Pokyn k přípravě roz. opatření
	ústně
	Rozpočtářka

	Schválení výdaje - majetek 
	Faktura s průvodkou
	papírově
	Správce majetku
	Správce majetku provede kontrolu realizovanosti výdaje, případně za součinnosti rozpočtářky změní zaúčtování položky, stvrdí průvodku a zanese výdaj do evidence majetku. Následně předá rozpočtářce.
	Faktura s průvodkou
	papírově
	Rozpočtářka

	Řízení cashflow, realizace transakcí
	Faktura s průvodkou
	papírově
	Správce majetku
	Rozpočtářka provádí zadávání finančních transakcí dle schválených podkladů a provádí vlastní řízení financí města.
	Realizované transakce
	-
	Externí subjekt

	
	Příkaz k úhradě
	papírově
	Starosta
	
	Účetnictví
	SW
	Fin. výbor

	Kontrola hospodaření
	Účetnictví
	SW
	Rozpočtářka
	Finanční výbor provádí kvartálně systematickou a úplnou kontrolu hospodaření města a zajišťují výkon finanční kontroly na základě zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole.
	Zpráva
	papírově
	Starosta

Zastupitelstvo

Rozpočtářka

	Návrh rozpočtového opatření
	Pokyn k přípravě roz. opatření
	ústně
	Starosta
	Rozpočtářka za případné konzultace se starostou připraví návrh rozpočtového opatření a prostřednictvím starosty předá k projednání zastupitelstvu (v případě havarijních situací Radě města).
	Návrh rozpočtového opatření
	elektronicky
	Zastupitelstvo

(Rada města)

	Schválení rozpočtového opatření
	Návrh rozpočtového opatření
	elektronicky
	Starosta (rozpočtářka)
	Zastupitelstvo (Rada města v případě havarijních situací) projedná připravené rozpočtové opatření a s případnými změnami jej schválí nebo zamítne (rozpočtářka následně vypracovává nový návrh opatření).
	Schválené rozpočtové opatření
	Usnesení zastupitelstva (rady)
	Rozpočtářka

	
	
	
	
	
	Zamítnuto
	
	

	Změna rozpisu rozpočtu
	Schválené rozpočtové opatření
	Usnesení zastupitelstva (rady)
	Zastupitelstvo

(Rada města)
	Rozpočtářka provede změnu rozpisu rozpočtu dle schváleného rozpočtového opatření a výdaj předá opět starostovi ke schválení.
	Faktura s průvodkou
	papírově
	Starosta

	
	
	
	
	
	Příkaz k úhradě
	papírově
	


3.3 RASCI tabulka
	Činnost
	Starosta
	Rada
	Zastupitelstvo
	Rozpočtářka
	Finanční výbor
	Správce majetku
	Referent spis. služby

	Přijetí požadavku na výdaj
	
	
	
	AI
	
	
	R

	Zápis do knihy došlých faktur
	
	
	
	AR
	
	
	

	Schválení oprávněnosti výdaje
	I
	
	
	AR
	
	
	

	Schválení výdaje
	R
	
	
	AI
	
	I
	

	Schválení výdaje - majetek
	
	
	
	ASI
	
	R
	

	Řízení cashflow, realizace transakcí
	
	
	
	AR
	I
	
	

	Kontrola hospodaření
	I
	I
	I
	A
	R
	
	

	Návrh rozpočtového opatření
	S
	
	
	AR
	
	
	

	Schválení rozpočtového opatření
	S
	R
	R
	AI
	
	
	

	Změna rozpisu rozpočtu
	
	
	
	AR
	
	
	


4 Podproces: Tvorba závěrečného účtu
4.1 Procesní schéma
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Schéma č. 2: Mapa procesu tvorby závěrečného účtu
4.2 SIPOC

	Činnost
	Vstup
	Forma
	Od role
	Popis
	Výstup
	Forma
	Roli

	Zajištění přezkoumání hospodaření
	Při zakončení předchozího auditu
	-
	-
	Starosta vystaví objednávku na Krajský úřad:

· dílčí přezkoumání hospodaření v pololetí a

· závěrečné přezkoumání hospodaření
	Objednávka
	papírově
	Auditor

	Přezkoumání hospodaření
	Objednávka
	papírově
	Starosta
	Krajský úřad v roli auditora provede přezkoumání hospodaření města dle zákona č.420/2004 Sb.
	Zpráva z přezkoumání hospodaření
	papírově
	Starosta

	Finanční vypořádání účelově poskytnutých finančních prostředků
	Vyúčtování
	papírově
	Příjemci dotací
	Rozpočtářka zajistí shromáždění vyúčtování dotací od příjemců.
	Vyúčtování příjemců dotací
	papírově
	Rozpočtářka

	Tvorba návrhu závěrečního účtu
	Vyúčtování příjemců dotací
	papírově
	Rozpočtářka
	Rozpočtářka provede na základě vyúčtování příjemců dotací, vnitřních podkladů a starostou předané Zprávy z přezkoumání hospodaření tvorbu návrhu závěrečného účtu, kterou prostřednictvím Starosty předá k jednání Rady města.
	Návrh závěrečného účtu
	elektronicky
	Rada (Starosta)

	
	Zpráva z přezkoumání hospodaření
	papírově
	Auditor

(Starosta)
	
	
	
	

	Projednání návrhu z. účtu v radě
	Návrh závěrečného účtu
	elektronicky
	Rozpočtářka (Starosta)
	Starosta předloží v radě návrh závěrečného účtu, který následně rada projedná a schválí a předá tajemnici, případně s připomínkami vrátí přes sekretářku rozpočtářce, která změny zapracuje a znovu předloží radě.
	Připomínky
	elektronicky
	Rozpočtářka

	
	
	
	
	
	Návrh závěrečného účtu
	elektronicky
	Tajemnice

	
	
	
	
	
	
	
	Starosta

	Zveřejnění závěrečného účtu
	Návrh závěrečného účtu
	elektronicky
	Rada
	Tajemnice zajistí zveřejnění závěrečného účtu (papírově přes referentku spisové služby).
	Návrh závěrečného účtu
	Úřední deska / 

web
	Veřejnost

	Projednání z. účtu zastupitelstvem
	Návrh závěrečného účtu
	elektronicky
	Rada (Starosta)
	Zastupitelstvo projedná přes tajemnici předaný návrh závěrečného účtu a schválí ho s nebo bez výhrad.
	Výhrady
	-
	Zastupitelstvo

	
	
	
	
	
	Závěrečný účet
	papírově
	-

	Schválení nápravných opatření 
	Výhrady
	-
	Zastupitelstvo
	Zastupitelstvo přijme nápravná opatření potřebná k nápravě zjištěných nedostatků, které předá k vyřešení
	Nápravná opatření
	papírově
	Tajemnice

	Realizace nápravných opatření
	Nápravná opatření
	papírově
	Zastupitelstvo
	Tajemnice ve spolupráci s relevantními rolemi (zejm. rozpočtářkou) zajistí realizaci nápravných opatření.
	-
	-
	-


4.3 RASCI tabulka
	Činnost
	Starosta
	Rada
	Zastupitelstvo
	Rozpočtářka
	Tajemnice
	Auditor
	Sekretářka

	Zajištění přezkoumání hospodaření
	R
	
	
	AS
	
	
	

	Přezkoumání hospodaření
	I
	
	
	A
	
	R
	

	Finanční vypořádání účelově poskytnutých finančních prostředků
	
	
	
	AR
	
	
	

	Tvorba návrhu závěrečního účtu
	I
	
	
	AR
	
	
	

	Projednání návrhu z. účtu v radě
	S
	R
	
	A
	I
	
	S

	Zveřejnění závěrečného účtu
	
	
	
	A
	R
	
	

	Projednání z. účtu zastupitelstvem
	
	
	R
	A
	S
	
	

	Schválení nápravných opatření 
	
	
	R
	A
	I
	
	

	Realizace nápravných opatření
	
	
	
	AS
	R
	
	


5 Úzká místa procesu
· V procesu čerpání rozpočtu jde schvalování výdajů vždy přes správce majetku, ačkoli se výdaj majetku netýká – naopak výdaje týkající se majetku vždy nemusejí jít přes schvalování starosty (budou-li vhodně nastavena pravidla)
· Schválení rozpočtového opatření: není zřejmé, zda existuje usnesení zastupitelstva, které by stanovilo rozsah, který může schvalovat rada (resp. usnesení říkající, že všechna opatření vyjma havarijních situací musí schvalovat zastupitelstvo)
· Neexistuje evidence vazby jednotlivých smluvních dokumentů na položky rozpisu rozpočtu – existuje riziko „předčasného“ vyčerpání položek
· Není nastavená odpovědnost za nastartování procesu objednávky přezkoumání hospodaření.
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Projekt je financován z prostředků ESF prostřednictvím Operačního programu Lidské zdroje a
zaměstnanost a státního rozpočtu ČR 
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