Statutární město Jihlava

Magistrát města Jihlavy

Opatření primátora č. 1/15
K ZAJIŠTĚNÍ HOSPODÁRNÉHO, EFEKTIVNÍHO A ÚČELNÉHO VÝKONU 
VEŘEJNÉ SPRÁVY STATUTÁRNÍM MĚSTEM JIHLAVA 

Toto opatření upravuje pravidla hospodárného, efektivního a účelného nakládání s veřejnými prostředky, tzv. pravidla „3E“ (dále jen „3E“), která jsou jedním z cílů finanční kontroly. Zaměstnanci statutárního města Jihlava mají povinnost se při výkonu veřejné správy řídit tímto předpisem. Členové Zastupitelstva města Jihlavy (dále jen „ZM“) jsou vázáni slibem členů ZM. Odpovědnost za organizování, řízení a zajištění přiměřenosti a účinnosti finanční kontroly má primátor v rámci své řídící pravomoci. Cílem opatření je nastavení zásad práce 
a systému kontrol, které umožní zajistit ochranu veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem nebo jiným nedostatkům způsobeným zejména porušením právních předpisů, nehospodárným, neúčelným a neefektivním nakládáním s veřejnými prostředky nebo trestnou činností.

Opatření vychází z úpravy, obsažené v zákoně č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, 
ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o finanční kontrole“), kterou dále rozvádí 
a zasazuje do podmínek Magistrátu města Jihlavy (dále jen „magistrát“) v návaznosti na § 38 zákon č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o obcích“), ve znění pozdějších předpisů. 
I.
Vymezení pojmů
V souladu s ustanovením § 2 písm. g), m), n), o) zákona o finanční kontrole se rozumí:

· veřejnými prostředky veřejné finance, věci, majetková práva a jiné majetkové hodnoty patřící statutárnímu městu Jihlava (dále jen „město“),
· hospodárností takové použití veřejných prostředků k zajištění stanovených úkolů 
s co nejnižším vynaložením těchto prostředků, a to při dodržení odpovídající kvality plněných úkolů,

· efektivností takové použití veřejných prostředků, kterým se dosáhne nejvýše možného rozsahu, kvality a přínosu plněných úkolů ve srovnání s objemem prostředků vynaložených na jejich plnění,

· účelností takové použití veřejných prostředků, které zajistí optimální míru dosažení cílů při plnění stanovených úkolů,

II.

Stávající úprava
1.
Je-li nakládání s veřejnými prostředky upraveno právními předpisy, technickými a jinými normami, uplatní se opatření podpůrně. Je-li nakládání s veřejnými prostředky upraveno existujícími vnitřními předpisy magistrátu, platí tyto ve vztahu k opatření podpůrně.  

2.
V současné době upravují nakládání s veřejnými prostředky města zejména tyto vnitřní předpisy: 
a) postup při zadávání veřejných zakázek upravují Pravidla pro zadávání veřejných zakázek Statutárního města Jihlavy;

b) používání služebního vozidla upravuje vnitřní předpis Provozování vozového parku;

c) náklady na cestovné upravuje vnitřní předpis o cestovních náhradách;

d) správu pohledávek upravuje Směrnice postupu pro evidenci, vymáhání a odpisu pohledávek;

e) hospodaření s majetkem města upravuje Směrnice o hospodaření s majetkem statutárního města Jihlavy;


f) nakládání s finančními prostředky a účetními doklady upravuje Směrnice k zajištění hospodaření s finančními prostředky, zpracování a oběhu účetních dokladů statutárního města Jihlavy.
III.

Základní ustanovení

1. Každý zaměstnanec zařazený do magistrátu a do Městské policie Jihlava (dále jen „MP“), 
jakož i zastupitelé při výkonu funkce, jsou při výkonu práce povinni počínat si hospodárně, 
efektivně a účelně a chránit veřejné prostředky před zneužitím.

2. Pokud zaměstnanec v souvislosti s výkonem práce zjistí nehospodárné, neefektivní 
či neúčelné nakládání s veřejnými prostředky, je na tuto skutečnost povinen písemně upozornit svého vedoucího zaměstnance. Zjistí-li takové jednání při výkonu funkce zastupitel, je povinen písemně upozornit primátora nebo tajemníka. 
3. 
Je-li vedoucímu zaměstnanci oznámeno podezření z nakládání s veřejnými prostředky v rozporu s tímto opatřením, je povinen přijmout okamžité opatření k nápravě nebo provést bez zbytečného odkladu mimořádnou kontrolu na daném úseku a v případě prokázání podezření písemně informovat tajemníka magistrátu. Ředitel MP informuje 
o výsledku mimořádné kontroly písemně primátora. 
4. Za nakládání s veřejnými prostředky v souladu s pravidly „3E“ odpovídají vedoucí zaměstnanci, zejména vedoucí odborů, oddělení a ředitel MP. Vedoucí zaměstnanec se své odpovědnosti zprostí, pokud prokáže, že učinil všechna opatření, směřující k předcházení nehospodárnému nakládání s veřejnými prostředky, zejména že pravidelně vykonával kontroly ve smyslu zákona o finanční kontrole a vyhlášky Ministerstva financí České republiky č. 416/2004 Sb., kterou se zákon o finanční kontrole provádí, vnitřních směrnic magistrátu, a že splnil své povinnosti, stanovené v čl. III odst. 3 tohoto opatření, přičemž nehospodárnému jednání podřízeného zaměstnance nemohl zabránit. 
5. Podávají-li členové ZM města Jihlavy návrhy související s následnými výdaji či příjmy veřejných prostředků, jsou povinni postupovat v souladu s tímto opatřením, a to v souladu s platnou legislativou. 
6. Při správě pohledávek v samostatné působnosti města jsou zaměstnanci povinni předcházet možnému promlčení či prekluzi pohledávky. Předkladatelé mohou návrhy splátkových kalendářů, které schvaluje ZM ve smyslu § 85 písm. h) zákona o obcích, předkládat u právnických osob nejvýše s tříletou splátkovou lhůtou a u fyzických osob 
ve výjimečných a odůvodněných případech s pětiletou splátkovou lhůtou. V případě prodlení dlužníka je příslušný odbor povinen vymáhat vedle pohledávky též úroky z prodlení, popřípadě smluvní pokutu, byla-li sjednána. 

IV.

Postupy pro jednotlivé oblasti nakládání s veřejnými prostředky

A.
Veřejné výdaje

Veškeré faktury a platby budou hrazeny ke dni splatnosti, vyjma prostředků poskytovaných ze strukturálních fondů Evropské unie, finančních mechanismů a programů podpory 
ze zahraničí, je-li to v rozhodnutí či smlouvě o přidělení prostředků výslovně uvedeno. 
Bude-li požadována ze strany odborů úhrada přede dnem splatnosti, bude k faktuře (platbě) přiloženo zdůvodnění a toto bude podepsáno vedoucím příslušného odboru, za dodržování termínu splatnosti odpovídají v takovém případě vedoucí zaměstnanci ekonomického odboru (dále jen „EO“). Při pořizování investičního hmotného a nehmotného majetku jsou příkazci operací povinni pořizovat jen takový majetek, který je nezbytný pro výkon činností zajišťovaných magistrátem a MP nebo institucemi, kterým je úřad ze zákona povinen hmotnou součinnost poskytovat. Pořízený majetek ve vlastnictví města jsou všichni zaměstnanci povinni využívat výhradně k činnostem souvisejícím s výkonem jejich povolání. Výjimku tvoří majetek města poskytovaný zaměstnancům formou výpůjčky.     
1. Spotřebované nákupy 

U hotovostních i bezhotovostních výdajů jsou příkazci operace povinni porovnávat cenu, kvalitu, splnění požadavků na technické vlastnosti věci a u drobného dlouhodobého hmotného majetku (DDHM) vzít v potaz rovněž dostupnost servisních a záručních služeb. Kancelářský materiál je možné zakoupit pouze od dodavatele, úspěšného ve výběrovém řízení, od jiných prodejců lze odebrat pouze materiál, který není v katalogové nabídce vybraného dodavatele. 
2. Skladová evidence
Skladovat lze jen nezbytně nutné množství spotřebního zboží, a to zejména v případech, kdy je u něho důvodně očekáván vzrůst cen. Aktuální stav zásob musí v každém okamžiku odpovídat stavu evidovanému. Pokud je skladován materiál, např. kancelářské potřeby, čistící prostředky, materiál na opravy a údržbu, materiál odboru informatiky, propagační materiál, knihy a učební pomůcky a osobní ochranné pracovní prostředky (OOPP)  
v hodnotě nižší než 10.000 Kč, neúčtuje se o něm jako o zásobách.  Vedoucí odborů 
a ředitel MP ve spolupráci s ekonomickým odborem jsou odpovědní za nastavení průkazné evidence takovýchto skladových zásob. Ostatní zásoby se vedou v účetnictví způsobem B, s výjimkou jeslí. 

Zásoby zboží se evidují výhradně prostřednictvím programu Pohoda a účtuje se o nich každé čtvrtletí způsobem B (viz Směrnice o hospodaření s majetkem statutárního města Jihlavy).

3. Pohonné hmoty a maziva, údržba vozového parku
Zaměstnanci by při tankování pohonných hmot měli postupovat hospodárně a vycházet 
ze srovnání cen pohonných hmot na dostupných čerpacích stanicích, prováděného odborem kanceláře tajemníka (dále jen „KT“). Uvedený odbor bude v odůvodněných případech


rozhodovat o výjimkách. V případě zahraničních pracovních cest je zaměstnanec povinen předem porovnat ceny pohonných hmot a je-li to možné, zakoupit pohonné hmoty v zemi s nejvýhodnější cenou. 
4. Opravy a údržba
Při poptávání subjektů pro realizaci zakázek malého rozsahu jsou kritérii pro výběr dodavatele služby zejména nejnižší cena za dodržení kvality díla, termín jeho předání 
a délka záruky. Zálohy na provedení prací je možné poskytnout dodavateli výlučně 
za předpokladu, že nemá žádné splatné závazky vůči městu.

5. Použití služebního referentského vozidla
Při použití služebního vozidla je každý zaměstnanec povinen volit optimální trasu s ohledem na hospodárnost, efektivnost a účelnost veřejných výdajů s touto cestou souvisejících. Dále je povinen zajistit nejvyšší možnou vytíženost vozidla a užívat vozidlo tak, aby nebyly nehospodárně spotřebovávány pohonné hmoty a aby nedocházelo k nežádoucímu opotřebení vozidla. Před zamluvením služebního vozidla je zaměstnanec povinen porovnat časovou dostupnost dané lokality veřejnou dopravou (autobus, vlak) a náklady na cestu při využití veřejné dopravy a při cestě služebním vozidlem. Není-li časová náročnost cesty při použití veřejné dopravy ve zjevném nepoměru a vychází-li cena jízdného nižší, než předpokládané náklady na pohonné hmoty, je povinen využít služeb veřejné dopravy. 
6. Cestovné 

Hospodárností ve smyslu čl. 4 odst. 1 a 2 vnitřního předpisu Poskytování cestovních náhrad 
při tuzemských a zahraničních pracovních cestách se rozumí dodržování kritérií 3E specifikovaných v tomto opatření. Osoby oprávněné povolovat či nařizovat tuzemské 
a zahraniční pracovní cesty odpovídají za dodržení těchto kritérií při schvalování cestovního příkazu před zahájením pracovní cesty a při kontrole vyúčtování cestovních náhrad 
po ukončení pracovní cesty. 
7. Náklady na reprezentaci
Prostředky na reprezentaci jsou zaměstnanci povinni využít výlučně k zajištění pohoštění, odpovídajícího povaze a účelu setkání, případně k poskytnutí drobných věcných darů hostům města a Magistrátu města Jihlavy
8. Ostatní služby
Čerpat služby externích subjektů lze pouze v případech nezbytných, a to pro činnosti, které nemohou být vykonány zaměstnancem města v rámci jeho působnosti. I zde je kritériem pro výběr dodavatele služby zejména nejnižší cena při dodržení kvality požadovaného výsledku a termínu jeho předání a délka záruky. 
9.  Spotřeba energií 

Zaměstnanci města dbají hospodárného využívání energií na pracovištích. 

10. Veřejné zakázky 

Zaměstnanci města zajišťující průběžnou kontrolu sjednaných prací důsledně kontrolují jejich kvalitu a v případě zjištění neodstranitelných závad nebo nedodělků postupují dle čl. III bodu 2 tohoto opatření. Po celou dobu záruční lhůty řeší reklamace odbor, který majetek spravuje nebo je věcně příslušný k řízení organizací, kterým byl majetek předán k hospodaření, 
za účasti odboru, který práci nebo investici zadal.
B.
Veřejné příjmy

Při plánování, přípravě a uskutečňování kroků vedoucích k budoucím veřejným příjmům jsou vedoucí zaměstnanci jako příkazci operací povinni: 

· postupovat způsobem, který zajistí nejvyšší možný příjem s přihlédnutím k článku IV. bodu E.;

· v žádostech o neinvestiční a investiční transfery nebo dotace uvést důvody ekonomické výhodnosti či veřejné prospěšnosti budoucí plánované akce, lze-li tyto stanovit;  

· na jednotlivých odborech a MP již ve fázi elektronických objednávek před zaúčtováním pohledávky jednoznačně identifikovat dlužníka. 

Ustanovení písm. D) platí přiměřeně i pro neinvestiční transfery.
C.
Dotace (veřejná finanční podpora)
Vedoucí zaměstnanci příslušných odborů jsou zodpovědní za předložení návrhu smluv 
o poskytnutí dotace tak, aby schválené finanční prostředky byly z rozpočtu města uvolňovány hospodárně s ohledem na charakter realizované akce nebo potřeby žadatele 
o dotaci. V návrhu rozpočtu budou schvalovány dotace nikoliv pro jednotlivé žadatele, ale v celkovém předpokládaném objemu pro každou oblast (např. kultura, sociální oblast, sport apod.) a rozdělení dotací konkrétním subjektům bude probíhat po schválení rozpočtu na příslušný rok. Do návrhu rozpočtu města na příslušné období budou zařazeny dotace na akce, které mají pro město zásadní celospolečenský význam z pohledu přidané hodnoty, a to po projednání žádosti o dotaci v příslušné komisi a Radě města Jihlavy. Objem všech finančních prostředků určených v rozpočtu žadatelům o veřejnou finanční podporu by měl zohledňovat další potřeby města a neměl by být v nepoměru s objemem dotací, poskytnutých v předchozím rozpočtovém období.
Vedoucí příslušných odborů jsou při přijetí a zpracování žádostí z dotačních titulů povinni zajistit:

· rovný a nediskriminační přístup ke všem žadatelům o dotaci z rozpočtu města; 

· ověření existence subjektu a věrohodnosti údajů uvedených v žádosti; 
· pro rozhodnutí orgánů města zpracování návrhu na přidělení dotace s uvedením účelu dotace, převzatého ze žádosti či upraveného příslušnou komisí, ve znění souladném s vymezením účelu v dohodě o poskytnutí dotace;

· vymezení přesného a jednoznačného předmětu a účelu ve smlouvě o poskytnutí dotace, a to vždy individuálně ke každé žádosti; 

· řídící předběžnou a průběžnou kontrolu včetně kontroly vyúčtování.
D.
Investice

Před schvalováním stavební investice v Zastupitelstvu města Jihlavy doloží jednotlivé věcně příslušné odbory, které jsou předkladateli návrhů na zařazení investiční akce do kapitálového rozpočtu města, nebo které budou budoucími správci této infrastruktury (popř. její příslušné části), efektivnost, hospodárnost a účelnost této investice (popř. její příslušné části) tak, 
že doloží kvalifikovaný odhad provozních nákladů spojených s údržbou, provozem 
a opravami této infrastruktury, předpokládané úspory, příjmy, celospolečenské přínosy 
a předpokládaný počet uživatelů této infrastruktury. Zaměstnanci zařazení do odboru rozvoje města připravující podklady pro zasedání ZM doplní údaje o posouzení technické proveditelnosti a o možnosti zajištění spolufinancování z jiných zdrojů, zaměstnanci zařazení do ekonomického odboru doplní informace o možnostech financování investice 
a o posouzení vlivu investice na rozpočty.
Vedoucí zaměstnanci příslušného odboru odpovídají za přípravu podkladů pro zadání veřejné zakázky a hodnotící komise za dodržení postupů upravených v § 76 zákona 
č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon 
o veřejných zakázkách“). 
E.
Majetek

Před schválením výkupu, prodeje nebo pronájmu majetku v Zastupitelstvu města Jihlavy doloží jednotlivé věcně příslušné odbory majetkovému odboru, jako předkladateli návrhů, svá stanoviska zohledňující dodržení kritérií „3E“ u těchto majetkových operací, popř. jejich části. Zaměstnanci majetkového odboru připravující podklady pro zasedání ZM jsou povinni v přílohách návrhů písemně informovat o všech zjištěných skutečnostech, které ovlivní dodržení zásad „3E“ u budoucích veřejných příjmů a výdajů s přihlédnutím k územnímu plánu města, dlouhodobé koncepci a potřebám města. Výkupy, prodeje a pronájmy majetku se realizují za ceny v místě a čase obvyklé, za cenu nižší lze s majetkem disponovat jen tehdy, pokud je jeho prodej hospodárnější, než jeho ponechání v majetku města, nebo je-li prodáván či pronajímán veřejně prospěšným neziskovým organizacím nebo jiným územně samosprávným celkům. V tomto případě je majetkový odbor povinen zdůvodnit tento postup v materiálech, na základě kterých bude tato majetková dispozice schvalována v příslušných orgánech města. V případě uzavírání smluv ve veřejném zájmu, které není možné uzavřít 
za cenu obvyklou, informuje majetkový odbor o této skutečnosti příslušné orgány města v materiálech, na základě kterých je tato majetková dispozice schvalována. 

                                                                    V.

Kontroly

1. Vedoucí odborů a ředitel Městské policie Jihlava, pověření dle zákona o finanční kontrole výkonem funkce příkazce operace v řídící kontrole, jsou povinni v rámci výkonu řídící kontroly kontrolovat i plnění tohoto opatření podřízenými zaměstnanci. 

2. Užívání služebních referentských vozidel podřízenými zaměstnanci kontroluje vedoucí odboru a ředitel MP minimálně jedenkrát měsíčně prostřednictvím programu portal.sledování.aut.cz. O provedené kontrole vyhotoví záznam, který obsahuje uvedení dnů, kdy zaměstnanci odboru využili služební referentské vozidlo, a konstatování, zda 
při jeho užití byly shledány nedostatky. 

3. Vedoucí odboru a ředitel MP, kteří za statutární město Jihlava uzavřeli smlouvu,  
zodpovídají za její realizaci, a tedy sledují po celou dobu její platnosti dodržování 
smluvních ujednání formou řídící kontroly.
4. Vedoucí odboru a ředitel MP, kteří zodpovídají za realizaci schválené investice, jsou 
po celou dobu realizace povinni ji ve spolupráci s budoucím provozovatelem a ostatními podílejícími se odbory kontrolovat prostřednictvím řídící kontroly.

5. Dokumentace k veřejným zakázkám od 3.000 Kč (výjimka u odboru správy realit, majetkového odboru a KT – oddělení správy budov je uvedena v příloze č. 1 tohoto opatření) do částky 250.000 Kč bude ukládána samostatně na pracovištích odborů a bude dostupná 2 roky zpětně, anebo déle, je-li to nezbytné k dodržení podmínek dotace. Následně bude dokumentace předána do spisovny, která zajistí její archivaci po dobu požadovanou zákonem o veřejných zakázkách a spisovým a skartačním plánem magistrátu. 
VI.
Důsledky jednání v rozporu s opatřením

1. Nesplnění povinností při řídící kontrole vedoucím zaměstnancem či nesplnění ohlašovací povinnosti dle čl. III odst. 2 opatření zaměstnancem magistrátu a MP je porušením vnitřního předpisu zaměstnavatele, čímž není dotčena možnost dovození odpovědnosti 
za škodu ve smyslu části jedenácté, hlavy II. zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, 
ve znění pozdějších předpisů. 
2. Jednání člena ZM v rozporu s tímto opatřením může být považováno za porušení slibu zastupitele a etického kodexu.
VII.

Závěrečná ustanovení

1. Tento předpis ruší opatření primátora č. 1/14 k zajištění hospodárného, efektivního a účelného výkonu veřejné správy statutárním městem Jihlava.

2. Tento předpis nabývá účinnosti dne 1. 7. 2015.
V Jihlavě dne:

22. 6. 2015
PaedDr. Ing. Rudolf Chloupek

primátor

Příloha č. 1: Limity výdajů a dokumentace k veřejným zakázkám do 250.000 Kč na odboru správy realit, 
majetkovém odboru a oddělení správy budov KT
Statutární město Jihlava







Příloha č. 1

Magistrát města Jihlavy
Limity výdajů a zásady dokumentace k veřejným zakázkám na odboru správy realit, majetkovém odboru a oddělení správy budov KT
1) Běžné provozní výdaje odboru správy realit (paragraf 6171) 

· 0 – 3.000 Kč 
poptávkové řízení bez dokumentace
· 3.000 – 250.000 Kč
tři písemné nabídky, dokumentace je v souladu  
s opatřením „3E“ uložená a dostupná na odboru 
viz čl. V odst. 5 a následně se řídí ustanoveními 
platného spisového řádu
2) Běžné provozní výdaje majetkového odboru (paragraf 3639, položka 5169) 

· 0 – 10.000 Kč 
poptávkové řízení bez dokumentace
· 10.000 – 250.000 Kč
tři písemné nabídky, dokumentace je v souladu  
s opatřením „3E“ uložená a dostupná na odboru 
viz čl. V odst. 5 a následně se řídí ustanoveními 
platného spisového řádu
3) Výdaje související s opravami a údržbou majetku ve vlastnictví města 

· 0 – 20.000 Kč
poptávkové řízení bez dokumentace
· 20.000 – 250.000 Kč
tři písemné nabídky, dokumentace je v souladu  
s opatřením „3E“ uložená a dostupná na odboru 
viz čl. V odst. 5 a následně se řídí ustanoveními 
platného spisového řádu
4) Výdaje související s okamžitým řešením havarijní situace 

·    0 – 250.000 Kč
poptávkové řízení bez dokumentace
Havarijním stavem rozumíme situaci, při které je v důsledku havárie právnickým nebo fyzickým osobám zásadním způsobem znemožněno plnohodnotně užívat najatý majetek města.
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