[image: image2.jpg]PODPORUJEME
VASI BUDOUCNOST




[image: image1.jpg]PODPORUJEME
VASI BUDOUCNOST





Metodika přípravy a realizace rozpočtu
(KA3.1)

vytvořeno v rámci projektu „Strategické plánování a řízení v Bystřici u Benešova“ Reg. č. CZ.1.04/4.1.01/89.00115

verze 2.9
20. 3. 2014
Metodika přípravy a realizace rozpočtu
definuje proces tvorby rozpočtového výhledu, rozpočtu, čerpání rozpočtu a tvorby závěrečného účtu města Bystřice

Čl. 1
Předmět metodiky
Metodika přípravy a realizace rozpočtu popisuje postup přípravy rozpočtového výhledu a tvorbu a schvalování rozpočtu a rozpisu rozpočtu a dále vlastního čerpání rozpočtu, souvisejícího finančního řízení a tvorbu a schvalování závěrečného účtu města Bystřice. 
Čl. 2
Cíl přípravy a realizace rozpočtu
Cílem přípravy rozpočtu je tvorba střednědobého výhledu rozpočtu města (rozpočtový výhled) a navazujícího rozpočtu města na fiskální rok, který je dále rozpracován do úrovně rozpisu rozpočtu jako primárního nástroje pro realizaci rozpočtu. Jejím cílem je pak čerpání rozpočtu dle legislativních pravidel v souladu se schváleným rozpočtem, resp. rozpočtovým výhledem. 
Čl. 3
Organizační zajištění přípravy a realizace rozpočtu
· Rozpočtářka – vrcholově zodpovědná za tvorbu rozpočtového výhledu, rozpočtu i rozpisu rozpočtu; vrcholově zodpovědná za finanční řízení, přípravu rozpočtových opatření a tvorbu závěrečného účtu
· Starosta – věcně odpovědná osoba za obsah rozpočtového výhledu a rozpočtu, spolupracuje s rozpočtářkou na přípravě; odpovědná osoba za schvalování výdajů
· Rada města – poradní orgán, vstupuje do procesu přípravy, dává připomínky; orgán s pravomocí schvalovat havarijní rozpočtová opatření poradní orgán, připomínkuje závěrečný účet
· Zastupitelstvo – orgán s pravomocí schvalovat výstupy procesu, tj. rozpočtový výhled a rozpočet; orgán s pravomocí schvalovat rozpočtová opatření, a závěrečný účet.

· Osadní výbory, finanční výbor, správce majetku – uplatňují požadavky na alokaci financí
· Auditor – zajišťuje přezkoumání hospodaření města

Čl. 4
Postup komunitního plánování
1. Tvorba rozpočtového výhledu
Rozpočtářka připraví odhady příjmů v následujících oblastech:

· Daňové příjmy

· Nedaňové běžné příjmy

· Kapitálové příjmy

· Příjmy z dotací

· Úvěry

Na základě existujících (a plánovaných) úvěrů a půjček provede rozpočtářka odhad splátek úvěrů a půjček Na základě dlouhodobých smluv a dat z reálného čerpání financí provede rozpočtářka odhad známých provozních výdajů. Starosta připraví plán investičních akcí (a nových neinvestičních) na plánované období na základě strategie města a data předá rozpočtářce. Rozpočtářka následně za spolupráce starosty doplní návrh výhledu rozpočtu. Jako poslední krok rozpočtářka do návrhu výhledu rozpočtu doplní plán financování případného schodku a finalizuje výhled (viz nástroje v Čl. 6) po věcné i formální stránce a předá starostovi.

Starosta předloží na jednání rady města připravený rozpočtový výhled, a ten je radu projednán. Rada zaujme k výhledu stanovisko a předá k dalšímu zpracování. V případě negativního postoje je výhled přepracován – opět pod vedením rozpočtářky. V opačném případě je rozpočtový výhled předložen ke schválení zastupitelstvu.

Zastupitelstvo projedná rozpočtový výhled, provede případné změny a rozpočtový výhled schválí, případně vrátí s připomínkami k přepracování.

2. Příprava rozpočtu a rozpisu rozpočtu
Rada města v usnesení poptá požadavky na rozpočet směrem k osadním výborům, zřizovaným organizacím a správci majetku s termínem do 30.9. zároveň přes sekretářku  a tajemnici, která zašle mailem na vedoucího Komise pro osady. Osadní výbory (formou zápisu z jednání), zřizované organizace a správce majetku specifikují své požadavky na rozpočet a v termínu do 30.9. je doručí na Městský úřad přes podatelnu (ref. spis. služby) k rozpočtářce k zapracování. Na základě výše uvedených požadavků a v mezích rozpočtového výhledu připraví rozpočtářka první návrh rozpisu rozpočtu a předá starostovi.

Starosta předloží v radě nejpozději do 15.10. návrh rozpisu rozpočtu (zahrnující potřeby města i zřizovaných organizací), který následně rada projedná a předá přes sekretářku tajemnici, případně k němu vytvoří připomínky, které předá rozpočtářce. (Rozpočtářka případně upraví návrh rozpisu rozpočtu dle zadání rady města a předá tajemnici k distribuci.) Tajemnice distribuuje návrh rozpisu rozpočtu na osadní výbory a poptá případné připomínky.

Finanční výbor a komise pro osady, resp. osadní výbory projednají rozpis rozpočtu a případně vznesou připomínky – formou zápisu z jednání, které předají tajemnici, která následně souhrnně předá připomínky starostovi k rozhodnutí.

Starosta vypořádá přijaté připomínky a předloží radě ke schválení rozhodnutí o způsobu zapracování připomínek do rozpisu rozpočtu. Ta rozhodne a podobu rozpočtu s případnými pokyny předá rozpočtářce. Rozpočtářka upraví návrh rozpisu rozpočtu dle zadání starosty a předá elektronicky tajemnici k distribuci ke zveřejnění a paralelně k přeložení do zastupitelstva.

Tajemnice zajistí zveřejnění plánovaného rozpočtu (viz nástroje v Čl. 6) na internetových stránkách a mailem zašle jako podklad zastupitelům. Referentka spisové služby zajistí vyvěšení rozpočtu na úřední desce.

Zastupitelstvo projedná rozpočet (v detailu rozpisu rozpočtu), provede případné změny a rozpočet schválí, případně vrátí s připomínkami k přepracování. Rozpočtářka dle usnesení zastupitelstva upraví rozpis rozpočtu a finalizuje rozpočet (viz nástroje v Čl. 6). V případě neschválení rozpočtu do posledního zasedání zastupitelstva v roce, je zastupitelstvo povinno schválit rozpočtové provizorium na následující rok, které bude platit do schválení rozpočtu.

3. Čerpání rozpočtu
Referent spisové služby, případně rozpočtářka přijme doručenou fakturu a předá rozpočtářce ke zpracování. Rozpočtářka zapíše fakturu do knihy došlých faktur a vytvoří průvodku, případně připraví příkaz k úhradě na platbu.

Rozpočtářka provede kontrolu věcného obsahu plnění proti smluvním dokumentům a vytvoří a podepíše průvodku, případně připraví příkaz k úhradě na platbu. Následně předá starostovi. 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. Správce majetku provede kontrolu realizovanosti výdaje, případně za součinnosti rozpočtářky změní zaúčtování položky, stvrdí průvodku a zanese výdaj do evidence majetku. Následně předá rozpočtářce.

Rozpočtářka následně provádí zadávání finančních transakcí dle schválených podkladů a provádí vlastní řízení financí města.

Finanční výbor realizuje kvartálně systematickou a úplnou kontrolu hospodaření města a zajišťují výkon finanční kontroly na základě zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole.

V případě potřeby rozpočtového opatření toto připraví rozpočtářka za případné konzultace se starostou a prostřednictvím starosty předá k projednání zastupitelstvu (v případě havarijních situací Radě města). 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). Rozpočtářka provede změnu rozpisu rozpočtu dle schváleného rozpočtového opatření a výdaj předá opět starostovi ke schválení.

4. Tvorba závěrečného účtu
Starosta vystaví objednávku na Krajský úřad:

· dílčí přezkoumání hospodaření v pololetí a

· závěrečné přezkoumání hospodaření

Krajský úřad v roli auditora provede přezkoumání hospodaření města dle zákona č.420/2004 Sb.

Rozpočtářka zajistí shromáždění vyúčtování dotací od příjemců a na základě vyúčtování příjemců dotací, vnitřních podkladů a starostou předané Zprávy z přezkoumání hospodaření vytvoří návrh závěrečného účtu, který prostřednictvím starosty předá k jednání Rady města. Ten následně rada projedná a schválí a předá tajemnici, případně s připomínkami vrátí přes sekretářku rozpočtářce, která změny zapracuje a znovu předloží radě, to do 31.3.

Po schválení Radou města tajemnice zajistí zveřejnění závěrečného účtu na úřední desce (přes referentku spisové služby), v termínu minimálně 15 dní před projednáním v zastupitelstvu města. Po uplynutí zákonné doby Zastupitelstvo projedná přes tajemnici předaný návrh závěrečného účtu a schválí ho s výhradami nebo bez výhrad (do 31.5.). V případě, že k závěrečnému účtu jsou výhrady, přijme zastupitelstvo nápravná opatření potřebná k nápravě zjištěných nedostatků, které předá k vyřešení relevantním rolím pod vrcholovým řízením tajemnice. Ta ve spolupráci s relevantními rolemi (zejm. rozpočtářkou) zajistí realizaci nápravných opatření.

Na základě vstupů finančního výboru je vybrána nejvhodnější navrhovaná varianta řešení, kterou následně pracovní skupina, pod vedením pověřené osoby, rozpracuje na jednotlivé procesní kroky a úkoly (vč. přiřazení zdrojů a harmonogramu) a zkompletuje do formy finálního výstupu Komunitního plánu (viz Čl. 5).

Čl. 5
Výstupy přípravy a realizace rozpočtu
Výstupem přípravy rozpočtu jsou rozpočtový výhled a rozpočet, které jsou popsány v  Čl. 6. 

Výstupem realizace rozpočtu je vlastní faktické čerpání finančních zdrojů, a zejména závěrečný účet v podobě definovaném aktuální vyhláškou definující rozsah, strukturu a termíny údajů předkládaných pro vypracování návrhu státního závěrečného účtu a rozsah a termíny sestavení návrhů závěrečných účtů kapitol státního rozpočtu.

Čl. 6
Nástroje přípravy a realizace rozpočtu
· Rozpočtový výhled: Bystřice SŘS (KA3.1a) Rozpočtový výhled.docx
· Nástroj, který slouží pro střednědobé finanční plánování na budoucí 3 roky. Základem pro tvorbu výhledu jsou uzavřené stávající smluvní vztahy a přijaté dlouhodobé závazky, do budoucna plánované dlouhodobé pohledávky, tj. budoucí dlouhodobé finanční zdroje z uskutečněných záměrů a dlouhodobé potřeby na rozvojové programy. Výhled tedy obsahuje souhrnné základní údaje o příjmech a výdajích. Součástí a jedním z prvků výhledu je plán investic se zohledněním poměrných nákladů na investice přesahující horizont jednoho rozpočtového roku do ročního rozpočtu (součástí plánu je číselná kvantifikace stavebních a strojních investic, modernizace, rekonstrukce, kvantifikace zdrojů financování investic). 
· Rozpočet: Bystřice SŘS (KA3.1b) Rozpočet.xlsx
· Nástroj, který slouží jako finanční plán, jímž se řídí financování činnosti města. Podkladem pro zpracování rozpočtu je rozpočtový výhled města a rozpis státního rozpočtu ve vazbě na rozpočet kraje, jímž kraj určuje své vztahy k rozpočtu našeho města. Při sestavení rozpočtu se vychází z priorit daných územním plánem rozvoje, strategickým plánem, rozpočtovým výhledem, investičním plánem. Pro řešení neočekávaných výkyvů v hospodaření jsou součástí rozpočtu rozpočtové rezervy.
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