Řídící kontrola průběžná a následná
                                                                                          


Cíle finanční kontroly
· Operace je v souladu s právními předpisy

· Operace je v souladu se stanovenými cíli a záměry obce

· Dodržena kritéria hospodárnosti, efektivnosti a účelnosti operací

· Zajištěno plnění povinností při hospodaření s veřejnými prostředky

· Zajištěna ochrana veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům

· Správnost, úplnost a průkaznost účetních informací a soulad se získanými informacemi v průběhu kontroly

· Včasné a přesné provádění zápisů a evidence  uskutečněných operacích

Kontrolní metody
· Metoda porovnání  používána při zjišťování, zda skutečný stav hospodaření odpovídá stavu zápisů v dokumentech, záznamech, zprávách a chválených záměrech
· Metoda sledování používána při zjišťování, zda jsou stanoveny podmínky a postupy pro hospodárný, efektivní a účelný výkon prověřované činnosti v souladu se záměry a cíli obce
· Metoda šetření  používána při zjišťování, zda byly při přípravě, uskutečňování a vyhodnocování operací dosaženy stanovené záměry a cíle
· Metoda kontrolních výpočtů používána při ověřování informací v záznamech, účetních výkazech a zprávách
· Metoda analýzy používána při zjišťování a vyhodnocování odchylek jednotlivých operací od obvyklých hodnot s výčtem jejich četnosti
Kontrolní postupy
· Schvalovací zajišťují prověření podkladů připravovaných operací

· Operační zajišťují úplný a přesný průběh operací

· Revizní zajišťují prověření správnosti operací
· Hodnotící  zajišťují posouzení údajů o provedení operací

Operace finanční kontroly
Karta POH 

· Kontrola platební kázně a sledování pohledávek 

Kontrolovaný  subjekt:

správce pohledávek

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika  sestavování rozpočtu

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně rozšiřujících norem: pokladní agenda, evidence a vymáhání pohledávek, podpisový a kompetenční řád 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· zajištění příjmů    

Předmět kontroly:    

· plnění normy o nakládání s pohledávkami,

· termíny upomínek, 

· omezení plnění vůči dlužníkům,

· úplnost evidence,

· kontrola odvodů na účet,

· ověření dluhu.

Období kontroly: 

měsíčně

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· saldokonto odběratelů, poplatníků 

· výpisy z BÚ  a příjmových účtů 

· evidence  a dokumentace

Organizační zajištění:     

správce pohledávek, vedoucí odboru 

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta A
· Nakládání s hotovostí

Kontrolovaný subjekt:      
osoba hmotně odpovědná 

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika sestavování rozpočtu

· norma o oběhu účetních dokladů včetně rozšiřujících norem: pokladní agenda, evidence a vymáhání pohledávek, podpisový a kompetenční řád 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· prevence podvodu zneužití hotovosti   

Předmět kontroly:    

· kontrola  hotovosti  a její potřeby v období, 

· kontrola vedení pokladní knihy, 

· kontrola schválení věcné správnosti,

· kontrola 3 úrovní předběžné řídící kontroly, 

· kontrola vyúčtování záloh  na drobná vydání,

· kontrola odvodů na účet,

· inventura zúčtovatelných tiskopisů  a svěřených hodnot,

· dohody o hmotné odpovědnosti, oprávněnost nakládání s hotovostí 

Období kontroly:

čtvrtletně a namátkově

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Dohody o hmotné odpovědnosti  

· Vymezení svěřeného majetku

· Pokladní knihy 

· Pokladní doklady 

· Inventura zůstatku svěřeného majetku 

· Inventura zůstatku zúčtovatelných tiskopisů  

· Porovnání vybraných příjmů za stejná období v čase 

Organizační zajištění:     

vedoucí příslušného odboru 

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta B
· Skladové hospodářství 

Kontrolovaný subjekt: 

osoba odpovědná za vedení skladu

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika sestavování rozpočtu

· evidence a oceňování zásob 

· norma o oběhu účetních dokladů včetně rozšiřujících norem: nakládání s hotovostí, nakládání s pohledávkami, odpovědnostní a podpisový řád 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· prevence podvodu  zneužití svěřeného majetku   

Předmět kontroly:    

· kontrola   potřeby  výše   zásob  v   období, 

· kontrola vedení skaldové evidence, 

· inventura zásob,

· dohody o hmotné odpovědnosti, oprávněnost nakládání se zásobami, 

· odsouhlasení příjmu a výdeje na účetní evidenci,

· kontrola náležitostí dokladů (3 úrovně předběžná kontrola, věcná a formální správnost).

Období kontroly: 

čtvrtletně a namátkově

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Dohody o hmotné odpovědnosti  

· Vymezení svěřeného majetku

· Skladová evidence  

· Příjemky, výdejky 

· Inventura zůstatku zásob 

· Přiměřenost spotřeby zásob 

Organizační zajištění: 
správce rozpočtových prostředků, vedoucí odboru 

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta     C
·  Následná kontrola řídících kontrol (OUD)

Kontrolovaný subjekt:           
správce rozpočtových prostředků

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika  sestavování  rozpočtu

·  norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· kontrolní řád 

Cíl kontroly:  zajištění plnění při hospodaření s veřejnými prostředky na významné hodnoty 

Předmět kontroly:    

Hospodářské operace výdaje nad 50.000,- Kč:

· soulad nařízení operace na schválený rozpočet, 

· kontrola  správnosti poukázání finančních prostředků (např. odsouhlasení č. účtu na výpise z BÚ s číslem účtu uvedeným na faktuře, smlouvě),

· kontrola  schválení věcné správnosti (párování na objednávky, odvolávka na smlouvu),

· kontrola  souladu plnění  na  předmět fakturace (namátkově),

· kontrola potvrzení formální správnosti,

· kontrola zaúčtování a použité rozpočtové skladby,

· soulad na zákon o veřejných zakázkách,

· kontrola platební kázně, 

· kontrola náležitosti 3 úrovní předběžné řídící kontroly.

Období kontroly: 
           
čtvrtletně 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Účetní doklady   

· Schválený rozpočet včetně rozpočtových opatření

Organizační zajištění:     

vedoucí finančního odboru 

Kontrolní metoda:       

metoda sledování, analýzy

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta D
·  Kontrola plnění podmínek při čerpání účelových dotací 

Kontrolovaný subjekt:           
správce rozpočtových prostředků

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika  sestavování  rozpočtu

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· kontrolní řád 

Cíl kontroly: zajištění plnění při hospodaření s veřejnými prostředky na významné hodnoty 

Předmět kontroly:    

Hospodářské operace účelově vázané

· soulad nařízení operace na schválený rozpočet, 

· kontrola dle znění účetních záznamů na podmínky přiznání dotací a účelovosti, 

· kontrola  správnosti poukázání finančních prostředků, 

· kontrola  schválení věcné správnosti (párování na objednávky, odvolávka na smlouvu),

· kontrola  souladu plnění  na  předmět fakturace (namátkově), 

· kontrola potvrzení formální správnosti,

· kontrola zaúčtování a použité rozpočtové skladby, soustředěno na UZ,

· kontrola časového použití,

· soulad na zákon o veřejných zakázkách,

· kontrola platební kázně, 

· kontrola náležitosti 3 úrovní předběžné řídící kontroly.

Období kontroly:

čtvrtletně 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Účetní doklady   

· Dokumentace k účelovým dotacím (rozhodnutí, podmínky čerpání, smlouvy) 

· Schválený rozpočet včetně rozpočtových opatření

Organizační zajištění:     

vedoucí odboru, vedoucí finančního odboru 

Kontrolní metoda:       

metoda sledování, analýzy

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta E
·  Kontrola používání přístrojů a zařízení pro osobní potřebu  zaměstnanců

Kontrolovaný subjekt:    

správce  rozpočtových prostředků

Vnitřní normy a postupy: 
používané

·  norma Metodika sestavování rozpočtu 

·  norma  o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

·  pracovní řád 

· konkrétní normy k majetku 

Cíl kontroly:  zajištění plnění povinností  při hospodaření s veřejnými prostředky  

Předmět kontroly:    

· evidence spotřeby pohonných hmot, 

· evidence provozu (knihy jízd)  dopravního prostředku,

· evidence používání telekomunikačních služeb (telefony, internet), 

· záznamy o používání  počítačů, diktafonů, audiovizuální techniky, odborné literatury a tiskovin, příp. jiných přístrojů, zařízení  a materiálů.

Období kontroly : 
           čtvrtletně 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· knihy jízd

· evidence spotřeby PHM

· záznamy o požívání  (např. přehled uživatelů PC na základě přístupových hesel)   

· schválený rozpočet včetně rozpočtových opatření

Organizační zajištění:   

vedoucí odboru   

Kontrolní metoda:       

metoda sledování, porovnání  a  analýzy 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta F
· Personální a mzdová kontrola 

Kontrolovaný subjekt:

mzdová účetní, pracovník odpovědný za personální 





agendu 

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika sestavování  rozpočtu

· norma o  oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· organizační řád, příp. pracovní řád 

· kolektivní smlouva

· příp. pravidla pro  řazení do tříd  a stupňů 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům, včasné a přesné provádění zápisů a evidence uskutečněných operací  

Předmět kontroly:    

· evidence docházky,

· evidence čerpání dovolených, 

· kontrola výplaty platů na podpůrnou evidenci a odměny,

· pracovní smlouvy a doklady  o rozvázání pracovního poměru (namátkově),

· úplnost personální  agendy (zařazení, pracovní náplně, dohody o hmotné odpovědnosti, namátkově).

Období kontroly: 

čtvrtletně 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· mzdové listy 

· složky osobní evidence

· kniha docházky     

· schválený rozpočet včetně rozpočtových opatření

Organizační zajištění:     

tajemník  

Kontrolní metoda:       

metoda  porovnání a analýzy 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta G
· Kontrola plnění rozpočtu a navrhovaných rozpočtových opatření 

Kontrolovaný subjekt:            
správce rozpočtových prostředků

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika  sestavování rozpočtu

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· zákon o veřejných zakázkách 

· kontrolní řád 

Cíl kontroly:  zajištění plnění povinností  při hospodaření s veřejnými prostředky, operace je v souladu s právními předpisy 

Předmět kontroly:   

· dodržování rozpočtu, 

· zjištění odchylek skutečného plnění od rozpočtu, 

· zhodnocení  rizik a přijetí opatření, 

· přijetí rozpočtových opatření. 

Období kontroly: 

čtvrtletně 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· hlavní kniha 

· schválený a upravený rozpočet 

· účetní doklady   

· zprávy a rozbory, očekávané skutečnosti 

Organizační zajištění:     

vedoucí  finančního odboru 

Kontrolní metoda:     

metoda porovnání  a  sledování, analýzy 

Kontrolní postup:  


revizní, hodnotící, schvalovací 
Dokumentace kontroly: 
Rozbor hospodaření za čtvrtletí  a návrh 





rozpočtových změn 

Karta H
· Kontrola plnění usnesení ZM a RM  

Kontrolovaný subjekt:            
správce rozpočtových prostředků

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika sestavování  rozpočtu

· norma  o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· kontrolní řád 

Cíl kontroly:  zajištění plnění povinností  při hospodaření s veřejnými prostředky, operace je v souladu se stanovenými cíly a záměry obce 

Předmět kontroly:   

· dodržování plnění usnesení ZM a RM,  

· kontrola zpracování závěrečného vyhodnocení akcí. 

Období kontroly: 

čtvrtletně 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· usnesení ZM a RM číselně označené 

· účetní doklady   

· zprávy a rozbory  

Organizační zajištění:     

vedoucí odboru, kontrolní výbor 

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání, sledování a šetření 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Přehled plnění usnesení ZM a RM 
za jednotlivé odbory, rekapitulace za město 
jako celek 

Karta     I
· Kontrola dodržování pravidel pro veřejné zakázky 

Kontrolovaný subjekt:            
správce rozpočtových prostředků

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika  sestavování  rozpočtu

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· norma Veřejné zakázky 

· zákon o veřejných zakázkách (199/1994 Sb.)

Cíl kontroly:  zajištění plnění povinností  při hospodaření s veřejnými prostředky, operace je v souladu s právními předpisy 

Předmět kontroly:   

· dodržování zákona o veřejných zakázkách včetně vytipování plnění dle čerpání rozpočtu, které by mohlo podléhat zákonu o veřejných zakázkách, 

· kontrola čerpání finančních prostředků na podmínky výběru,

· kontrola zpracování závěrečného vyhodnocení akce. 

Období kontroly: 
          
čtvrtletně 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· dokumentace veřejné zakázky 

· účetní doklady   

· zprávy a rozbory k akci 

Organizační zajištění:     

vedoucí odboru   

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání  a  sledování

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta J
· Kontrola zabezpečení majetku, provádění oprav a údržby

Kontrolovaný subjekt:

správce rozpočtových prostředků, nájemci, 





odpovědné osoby 

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma   o inventarizaci 

· norma o oběhu účetních dokladů včetně rozšiřujících norem: nakládání s hotovostí a nakládání s pohledávkami, odpovědnostní a podpisový řád 

· norma o dlouhodobém majetku 

· norma o hospodářské činnosti

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům, operace je v souladu se stanovenými cíly a záměry obce 
· ochrana majetku    

Předmět kontroly:    

· kontrola  zajištění majetku proti zneužití a zcizení včetně kontroly přístupových možností (klíče, kódy),

· kontrola dodržování pracovní kázně u odpovědných osob za majetek (uzamykání, pravidelná údržba),

· zjištění škod a rozsah odpovědnosti, zajištění vymáhání škod u odpovědných pracovníků, případně u pojišťovny,

· včasné uplatnění reklamací, 

· zajištění bezpečnosti práce a soulad používání majetku na návody a technologické postupy, vedení evidence o pravidelné údržbě,

· kontrola zajištění majetku proti živelným pohromám,

· kontrola  plnění termínu revizí a  odstranění nedostatků z minulých revizí,

· kontrola plnění termínu garančních oprav a prohlídek, 

· kontrola plnění provedených oprav a údržby dle textu fakturace,

· kontrola plnění nutných oprav a údržby na základě zjištění při o inventarizaci, 

· kontrola vedení passportu (příp. registru) majetku a soulad evidence na účetní doklady,

· kontrola souladu majetku s ostatní evidencí (např. výpisy z katastru nemovitostí),

· kontrola stavu pronajatých nemovitostí (roční inventarizace,  případně provádění 

průběžné inventarizace).

Období kontroly: 
           čtvrtletně a namátkově

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Místní šetření   

· Vymezení svěřeného majetku

· Passporty a registry  

· Jiná dokumentace k majetku 

· Účetní  doklady 

· Pojistné smlouvy, pracovní náplně, ostatní smlouvy (o provádění revizí, garanční)

· Inventury majetku 

Organizační zajištění:     

vedoucí odboru   

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta K
· Kontrola ochrany a zajištění dat 

Kontrolovaný subjekt: 

správce rozpočtových prostředků, zaměstnanci

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· pracovní řád

· spisový archivační a skartační řád 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· ochrana majetku a informací    

Předmět kontroly:    

· kontrola  pravidelné archivace dat k zajištění kontinuity, 

· revize přístupových hesel, 

· kontrola oprávněností zásahů do databází,  

· kontrola plnění informační povinnosti .

Období kontroly: 
           čtvrtletně a namátkově

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· dokumentace správce sítě  

· archivační materiály 

· databáze 

Organizační zajištění:     

vedoucí odboru, správce sítě   

Kontrolní metoda:       

metoda sledování 

Kontrolní postup:  


revizní, hodnotící a operační          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta L 

· Kontrola položek občerstvení a dary

Kontrolovaný subjekt:     

správce rozpočtových prostředků

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika sestavování  rozpočtu

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· pracovní řád 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· prevence podvodu  zneužití, prevence korupce    

Předmět kontroly:    

· kontrola  přiměřenosti položek na občerstvení a dary,

· kontrola důvodu poskytnutí občerstvení a darů,  

· kontrola nepřijímaní darů a občerstvení u zaměstnanců města.

Období kontroly: 
           čtvrtletně a namátkově

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Účetní doklady  

· Zápisy z jednání 

· Dotazy u zaměstnanců a třetích osob 

Organizační zajištění:     

tajemník, kontrolní výbor   

Kontrolní metoda:       

metoda sledování a šetření 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta M 

· Kontrola položek půjček a nákupů na splátky 

Kontrolovaný subjekt:              
správce rozpočtových prostředků

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika  sestavování  rozpočtu

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· kontrolní řád 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům, včasné a přesné provádění zápisů a evidence uskutečněných operací 
· následné prověření příjmů a výdajů s větším rizikem  škody při neplnění smluv a ujednání    

Předmět kontroly:    

· kontrola  příjmů u sjednaných splátkových kalendářů, zajištění příjmů u sjednaných úroků z prodlení,

· kontrola výdajů u sjednaných splátkových kalendářů ,termínové plnění se zřetelem na rizika při neplnění,

· kontrola splátek půjček a úvěrů dle smluv o půjčce a dle úvěrových smluv,

· kontrola plnění podmínek přijatých návratných finančních výpomocí,

· kontrola stálosti ekonomických, právních a jiných skutečností v případě dlouhodobých smluv,

· kontrola účelnosti a hospodárnosti ,

· kontrola na soulad s usnesením ZM, RM,

· kontrola zůstatků a ověření zůstatků u třetích osob. 

Období kontroly: 
           čtvrtletně 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Smlouvy, dokumentace, korespondence  

· Účetní doklady

· Dotazy u třetích osob 

· Analýza trhu a ostatních podmínek 

Organizační zajištění:     

vedoucí odboru   

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání, sledování, šetření 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta N

· Kontrola podpisových vzorů a jejich aktualizace, kontrola používaných razítek 

Kontrolovaný subjekt:              
správce rozpočtových prostředků

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma o sestavování a  kontrole rozpočtu

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· organizační řád

· pracovní řád

· kontrolní řád 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· prevence podvodu  zneužití    

Předmět kontroly:    

· kontrola  oprávněnosti používání razítek,

· aktualizace  razítek a jejich distribuce, 

· aktualizace podpisových vzorů 

· aktualizace podpisových vzorů  pro dispoziční práva ve styku s peněžními ústavy 

Období kontroly: 
           čtvrtletně a namátkově

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Účetní doklady   

· Odpovědnostní a podpisový řád  

· Dokumentace k účtům u peněžních ústavů 

Organizační zajištění:     

tajemník  

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Záznam a aktualizaci vnitřních norem 

Karta  O

· Kontrola oprávněnosti příjmů 

Kontrolovaný subjekt:              
správce rozpočtových prostředků

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika  sestavování  rozpočtu

· norma  o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· změna platných právních předpisů 

· norma  o inventarizaci 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům, operace je v souladu s platnými právními předpisy
· snížení rizika  porušení platných právních předpisů (pokut)   

Předmět kontroly:    

· zjištění oprávněnosti příjmů, 

· zjištění vlastnictví (např. pronájem vlastněných pozemků),

· prověření platností živnostenský listů a koncesí, 

· kontrola platnosti a správnosti vyhlášek obce a nařízení, 

· prověření mandátních a příkazních smluv.  

Období kontroly: 
           čtvrtletně 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Nové právní předpisy, novely zákonů   

· Plnění příjmů dle skutečnosti 

· Výpisy  z katastru nemovitostí  

· Vyhlášky a nařízení , cenové regulace  

· Analýzy cenové a analýzy trhu  

Organizační zajištění:     


vedoucí FO  

Kontrolní metoda:       


metoda porovnání

Kontrolní postup:  



revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 

Protokol 

Karta Q, R, S, U 

· Kontrola spotřeby pohonných hmot, telekomunikačních služeb, energií, plnění ostatních limitů 

Kontrolovaný subjekt  orgán:              
správce rozpočtových prostředků

· Vnitřní normy a postupy: 

používané

· norma Metodika  sestavování rozpočtu

· norma  o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· pracovní řád

· kontrolní řád 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům, operace je v souladu se stanovenými cíly a záměry obce
· prevence podvodu  zneužití 

· zajištění hospodárnosti    

Předmět kontroly:    

· porovnání spotřeb materiálu, služeb a energií v čase, 

· kontrola odchylek a nepřiměřených hodnot, 

· zpracování variantních řešení, 

· kontrola využití materiálu, služeb a energií,

· kontrola přiměřenosti nákupu,

· zavedení úsporných opatření, příp. plnění opatření,  

· kontrola vyúčtování záloh  na drobná vydání,

Období kontroly: 
           čtvrtletně a namátkově

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Skutečné spotřeby dle účetní nebo operativní evidence za více časových období 

· Schválený a upravený rozpočet 

· Vymezení svěřeného majetku

· Analýzy a rozbory  

· Pokladní doklady 

· Inventura zůstatku svěřeného majetku 

· Inventura zůstatku zúčtovatelných tiskopisů  

Organizační zajištění:     

vedoucí odboru   

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání a analýzy 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta Z

· Kontrola splnění nápravných opatření z kontrol A – X 

Kontrolní orgán:              
správce rozpočtových prostředků

· Vnitřní normy a postupy: 

Systém vnitřních norem, zápisy a protokoly z kontrol 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· zajištění účinnosti vnitřního kontrolního systému    

Předmět kontroly:    

kontrola splnění nápravných opatření z kontrol A - X 

Období kontroly: 
           čtvrtletně a namátkově

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Protokoly a zápisy z kontrol, termíny k odstranění závad   

Organizační zajištění:     

vedoucí odboru   

Kontrolní metoda:       

metoda sledování a šetření 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol, Zpráva pro starostu města 

Karta I
· Kontrola provedené inventarizace

Kontrolovaný subjekt:      
dílčí inventarizační komise 

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika  sestavování  rozpočtu

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· norma o inventarizace včetně rozšiřujících norem a příloh 

· kontrolní řád 

· norma Dlouhodobý majetek 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům, zajištění plnění povinností při hospodaření s veřejnými prostředky 
· ochrana  zajištění majetku, jeho evidence   

Předmět kontroly:    

· náležitosti inventurních soupisů,

· úplnost dokladovosti,

· plnění normy o inventarizaci,

· kontrola způsobu provedení inventarizace, 

· vyhotovení rekapitulace, 

· úroveň evidence majetku.  

Období kontroly : 
           ročně, po předání inventarizačních soupisů a protokolů 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Inventurní soupisy  

· Registry majetku 

· Účetní doklady  

· Účetní evidence 

Organizační zajištění:     

ústřední inventarizační komise 

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol o kontrole inventarizace majetku 

Karta     II
· Kontrola aktuálních výpisů z listu vlastnictví na o inventarizaci a účetní stav

Kontrolovaný subjekt:      
dílčí inventarizační komise

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma O inventarizaci včetně příloh

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem: pokladní agenda, evidence a vymáhání pohledávek, podpisový a kompetenční řád 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům, zajištěno plnění povinností při hospodaření s veřejnými prostředky 
· ochrana majetku a jeho evidence, snížení rizika neoprávněných zásahů    

Předmět kontroly:    

· odsouhlasení fyzické inventarizace a účetní evidence na údaje v katastru nemovitostí, 

· odstranění nesrovnalostí.  

Období kontroly : 
           ročně 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Výpisy z listu vlastnictví   

· Inventurní soupisy

· Registry 

· Účetní evidence 

· Smlouvy a právní úkony dosud neregistrované  

Organizační zajištění:     

ústřední inventarizační komise, vedoucí příslušného 





odboru 

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta III
· Kontrola dodržování a aktualizace vnitřních norem

Kontrolovaný subjekt:      
zaměstnanci města  

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· vnitřní normy 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· zajištění vnitřního kontrolního systému    

Předmět kontroly:    

· kontrola  platnosti a přiměřenosti ustanovení ve vnitřních normách, 

· aktualizace vnitřních norem, 

· namátková kontrola dodržování vnitřních norem.

Období kontroly : 
           ročně 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· vnitřní normy  

· protokoly a zprávy o řídících kontrolách A – X

· novely právních předpisů 

· ostatní informace

Organizační zajištění:    

tajemník  

Kontrolní metoda:      

metoda porovnání

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta IV
· Kontrola plnění dlouhodobých podmínek účelových dotací

Kontrolovaný subjekt:      
správce rozpočtových prostředků  

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika sestavování rozpočtu

· norma  o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· kontrolní řád 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· snížení rizika vyplývajícího z neplnění smluv    

Předmět kontroly:    

· prověření plnění podmínek účelových dotací do doby ukončení všech časových údajů vyplývající ze smluv např.:

· plnění dlouhodobého účelu,

· plnění parametrů, kapacity a dalších ukazatelů, které byly podmínkou přiznání dotace,

· plnění majetkových omezení, platnost zástavních smluv, plnění omezení ručení, 

· plnění informačních povinností. 

Období kontroly: 
           ročně při o inventarizaci 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Smlouvy o poskytnutí dotací

· Závěrečná vyhodnocení   

· Rozbory, analýzy, hlášení, statistiky

· Záruční a zástavní smlouvy 

· Dokumentace, korespondence s poskytovateli dotace 

Organizační zajištění:     

vedoucí příslušného odboru 

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta V
· Kontrola přijatých a poskytnutých zástav a ručení třetím osobám 

Kontrolovaný subjekt:      
správce rozpočtových prostředků  

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· norma  o inventarizaci

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· ochrana majetku, zajištění příjmů   

Předmět kontroly:    

· prověření platnosti zástavních smluv a smluv o ručení, 

· návrhy na odstranění nesouladu se skutečností, příp. při změně okolností  

· vymezení majetku pro další možnost poskytnutí zástav a záruk  

· kontrola plnění podmínek zástavních smluv a smluv o ručení,

· kontrola odvodů na účet.

Období kontroly: 
           ročně při o inventarizaci majetku 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Smlouvy zástavní a o ručení   

· Účetní evidence a doklady

· Zdrojové smlouvy 

· Novely právních předpisů 

· Analýzy, rozbory, rozpočtové výhledy  

Organizační zajištění:     

vedoucí příslušného odboru 

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta VI
· Kontrola dodržování pravidel pro veřejné zakázky a kontrola závěrečné fakturace, příp. rekapitulace

Kontrolovaný subjekt:            
správce rozpočtových prostředků

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika  sestavování  rozpočtu

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· zákon o veřejných zakázkách (199/1994 Sb.)

Cíl kontroly:  zajištění plnění povinností  při hospodaření s veřejnými prostředky, operace je v souladu s právními předpisy 

Předmět kontroly:   

· dodržování zákona o veřejných zakázkách,   

· kontrola   čerpání  finančních prostředků  na podmínky výběru,

· kontrola zpracování závěrečného vyhodnocení akce, 

· kontrola plnění smluv dle zadání, především záruční doby, penalizační podmínky, použití rezerv pokud byly součástí “ výkaz - výměr „ ,

· odsouhlasit odstranění závad a nedodělků, 

· zhodnotit spolupráci s dodavatelem, vypracovat vlastní referenci.

Období kontroly: 
          ročně 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Dokumentace veřejné zakázky 

· Účetní doklady   

· Zprávy a rozbory k akci 

· Smlouvy s dodavatelem

· Stavební deník, kolaudační rozhodnutí 

· Korespondence, jiná dokumentace 

Organizační zajištění:     

vedoucí odboru   

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání  a  sledování

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta VII
· Vyhodnocování finančního, příp. společenského efektu investic ve vazbě na plán investic, včetně variantního řešení 

Kontrolovaný subjekt:      
správce rozpočtových prostředků 

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika sestavování rozpočtu 

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem  

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům, operace je v souladu se stanovenými cíly a záměry obce 
Předmět kontroly:    

· kontrola využívání investice (obložnost, využití kapacity, naplnění poptávky, apod.),
· kontrola parametrů, výkonů, jiných ukazatelů, které byly podmínkou pořízení investice, 

· kontrola plnění cílů, kterých mělo být investicí dosaženo, 

· kontrola schválení věcné správnosti,

· kontrola zpracování variant řešení při změně podmínek nebo neplnění ukazatelů, příp. při zjištění nepotřebnosti investice v regionu,

· kontrola  plánu investic na základě zkušeností  s hodnocenou investicí.

Období kontroly: 
           ročně, min. 5 let po ukončení investice, porovnání hodnocení v čase 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Statistické zjišťování    

· Plán investic

· Účetní doklady 

· Analýzy, rozbory, studie, výroční zprávy 

· Jiná dokumentace

Organizační zajištění:     

vedoucí příslušného odboru 

Kontrolní metoda:       

metoda sledování , kontrolní výpočty

Kontrolní postup: 


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta VIII
· Kontrola přijatých závazků  na dobu delší než jeden rok (dlouhodobých pohledávek)

Kontrolovaný subjekt:      
správce rozpočtových prostředků 

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika sestavování rozpočtu

· norma  o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 
Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· prevence podvodu  

· snížení rizika při neplnění závazků   

Předmět kontroly:    

· kontrola  dodržování splátkových kalendářů a smluvních ustanovení, 

· kontrola vedení spisu k dlouhodobému závazku, 

· kontrola platnosti forem ručení  (zástavy, jiné záruky), 

· kontrola podmínek poskytnutí půjčky, úvěru,

· kontrola úhrad na smluvní ujednání,

· kontrola výše úročení dlouhodobého závazku, a  jeho aktualizace,

· kontrola zůstatku dluhu. 

Období kontroly: 
           roční 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Spis k dlouhodobému závazku   

· Zjištění stálosti podmínek

· Smlouvy o půjčce, úročení, korespondence, jiná dokumentace

· Inventura zůstatku závazku, příp. odsouhlasení  s věřitelem  

Organizační zajištění:     

správce pohledávek ,vedoucí příslušného odboru 

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání a sledování 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta IX
· Kontrola pohledávek na dobu delší než jeden rok 

( dlouhodobých pohledávek)

Kontrolovaný subjekt:      správce rozpočtových prostředků 

Vnitřní normy a postupy  : používané

· norma Metodika  sestavování  rozpočtu

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 
Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· prevence podvodu  zneužití hotovosti

· zajištění příjmů   

Předmět kontroly:    

· kontrola  dodržování splátkových kalendářů a smluvních ustanovení, 

· kontrola vedení spisu k dlouhodobé pohledávce, 

· kontrola platnosti forem ručení na pohledávky (zástavy, jiné záruky) 

· kontrola podmínek poskytnutí půjčky,

· kontrola odvodů na účet,

· kontrola výše úročení dlouhodobé pohledávky, a  její aktualizace,

· kontrola zůstatku pohledávky a potvrzení zůstatku  od dlužníka.

Období kontroly: 
           roční 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Spis k dlouhodobé pohledávce  

· Zjištění stálosti podmínek

· Smlouvy o půjčce, úročení,korespondence, jiná dokumentace

· Inventura zůstatku pohledávky a její ověření se třetí osobou  

Organizační zajištění:     

správce pohledávek ,vedoucí příslušného odboru 

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání a sledování 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta X
· Vzdání se práva k pohledávkám, podrozvahová evidence pohledávek 

Kontrolovaný subjekt:     
správce rozpočtových prostředků  

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika sestavování rozpočtu

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· kontrolní řád 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· zajištění příjmů

· věrný obraz účetnictví

· soulad s právními předpisy   

Předmět kontroly:    

· kontrola  oprávněnosti pohledávky, 

· kontrola vyřazení pohledávky z evidence na souhlas ZM, 

· kontrola náležitosti spisu  k pohledávce,  

· kontrola vyřazených pohledávek z podrozvahové evidence,

· kontrola odvodů na účet.

Období kontroly: 
          ročně při o inventarizaci 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Spis k pohledávce  

· Žádosti o prominutí, příp. slevy 

· Inventurní soupisy 

· Usnesení ZM včetně podkladů pro jednání  

Organizační zajištění:     

vedoucí příslušného odboru 

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání a sledování 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta XI 
· Kontrola plánu činnosti pro hospodářskou činnost

Kontrolovaný subjekt:      
správce rozpočtových prostředků, příp. zajišťovatel 

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika  sestavování  rozpočtu

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· norma Hospodářská činnost 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům, dodržení kriteria hospodárnosti, efektivnosti a účelnosti 
Předmět kontroly:    

· kontrola  plánu  pro hospodářskou činnost a plnění plánu, 

· kontrola  toku hotovosti, 

· kontrola výnosových položek – ceníky, poskytované slevy 

· kontrola nákladových položek – oprávněnost výdaje, výhodnost dodávky, fyzická kontrola přijatých plnění, oprávněnost nárůstu mzdových nákladů, 

· kontrola splnění stanovených cílů – hodnocení dosaženého hospodářského výsledku .

Období kontroly: 
           ročně při roční uzávěrce a při plánování rozpočtu 
Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Výkazy zisků a ztrát HČ

· Plány HČ  

· Analýzy, rozbory, studie 

· Účetní doklady 

· Usnesení ZM, RM  

Organizační zajištění:     

vedoucí příslušného odboru 

Kontrolní metoda:      

metoda porovnání a sledování 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta XII

(manuál  přiložen)

Karta XIII 
· Kontrola rozsahu pojistných smluv 

Kontrolovaný subjekt:      
správce rozpočtových prostředků 

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 
Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· snížení rizika při nakládání s majetkem   

Předmět kontroly:    

· kontrola  plnění pojistných smluv, 

· kontrola pokrytí rizik při nakládání s majetkem pojistnými smlouvami, 

· kontrola platnosti smluv a úhrad,  

· kontrola využití bonusů a slev při různých způsobech pojištění,

· kontrola  výběru pojišťovny.

Období kontroly: 
           ročně při  inventarizaci 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Inventurní soupisy  

· Pojistné smlouvy

· Dokumentace škod a náhrad  

· Korespondence s pojišťovnami  

Organizační zajištění:     

vedoucí příslušného odboru 

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání a sledování 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta XIV
· Kontrola stavu pronajatého majetku, plnění nájemních smluv

Kontrolovaný subjekt:      
správce rozpočtových prostředků, příp. zajišťovatel  

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika  sestavování  rozpočtu

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· pracovní řád 

· norma pro hospodářskou činnost

· norma O inventarizaci včetně příloh

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· zajištění příjmů

· ochrana majetku   

Předmět kontroly:    

· kontrola  plnění nájemních smluv, sledování platební kázně, 

· fyzická kontrola stavu pronajatého majetku,

· kontrola uzavření dohod při provedení technického zhodnocení, a kontrola správnosti těchto dohod, 

· kontrola správnosti účtování v případě dohody o zápočtu nájemného na technické zhodnocení,

· kontrola výše nájemného a provedení aktualizace,

· kontrola  schválení nájemních smluv RM.

Období kontroly: 
           ročně při o inventarizaci 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Nájemní smlouvy 

· Usnesení RM 

· Inventurní soupisy

· Korespondence s nájemníky

· Zjištění míry inflace  

· Účetní doklady u nájemce k  technickému zhodnocení 

Organizační zajištění:     

vedoucí příslušného odboru 

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání a sledování 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta XV
· Kontrola roční účetní závěrky a plnění statistických povinností

Kontrolovaný subjekt:      
hlavní účetní, odpovědné osoby

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika  sestavování rozpočtu

· norma o oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 

· norma  Systém zpracování účetnictví 

Cíl kontroly:  správnost, úplnost a průkaznost účetních informací

· snížení rizik při neplnění povinností 

Předmět kontroly:    

· Kontrola  dodržení harmonogramu a postupu při účetní závěrce dle vnitřních norem

· Kontrola proúčtování a vypořádání inventarizačních rozdílů

· Kontrola plnění termínů při předkládání účetní závěrky dle platných předpisů

· Kontrola splnění statistických hlášení

· Kontrola správnosti  finančních vypořádání a splnění podmínek pro konečné přiznání dotací

Období kontroly: 
           ročně při roční uzávěrce

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Roční účetní závěrka  

· Statistická hlášení

· Finanční vypořádání 

Organizační zajištění:     

vedoucí příslušného odboru 

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání a sledování 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta XVI
· Vyhodnocení plnění rozpočtového výhledu ve vazbě na volební programy 

Kontrolovaný subjekt:      
správce rozpočtových prostředků

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika  sestavování  rozpočtu

Cíl kontroly: operace je v souladu se stanovenými cíli a záměry obce 
Předmět kontroly:    

· kontrola plnění rozpočtového výhledu, 

· kontrola stálosti podmínek, 

· kontrola průběžného plnění volebních programů, koncepce rozvoje města a dalších cílů a záměrů obce.

Období kontroly: 
           ročně pro zpracování závěrečného účtu 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Rozpočtový výhled   

· Rozbor hospodaření za uplynulý rok a závěrečný účet

· Volební program, koncepce rozvoje města 

Organizační zajištění:     

vedení obce  

Kontrolní metoda:       

metoda  šetření 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta XVII
· Kontrola – ostatní nakládání s majetkem 

Kontrolovaný subjekt:      
správce rozpočtových prostředků 

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika  sestavování  rozpočtu

· norma oběhu účetních dokladů  včetně  rozšiřujících norem 
Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům
· plnění zákona o obcích 

Předmět kontroly:    

· kontrola nakládání s majetkem obce v souladu s usnesením ZM a RM:

· přijaté a poskytnuté půjčky, úvěry,

· přijatá a poskytnutá ručení, zástavy, 

· dary fyzickým a právnickým osobám,

· dohody o splátkách,

· převody nemovitostí,

· zakládání a zřizování právnických osob, 

· nájemní smlouvy.

Období kontroly: 
           ročně

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Usnesení RM, ZM  

· Účetní doklady

· Smlouvy, korespondence, zápisy z valných hromad  

· Výpis z listu vlastnictví, porovnání za minulé období s aktuálním stavem 

· Inventurní soupisy 

Organizační zajištění:     

kontrolní výbor  

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol 

Karta XVIII

· vyplnění tiskopisu [image: image1.png]
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