  MANUÁL VEŘEJNOSPRÁVNÍ KONTROLA                                                          Ing. Ivana Schneiderová, č.osvědčení KAČR 1840


Veřejnosprávní kontrola

Příspěvkové organizace


KARTA VK 1

· Ověření, zda údaje vykázané ve finančních, účetních a jiných výkazech věrně zobrazují majetek, zdroje jeho financování a hospodaření 

Kontrolovaný subjekt:

ředitel příspěvkové organizace, odpovědné osoby 

Vnitřní normy a postupy:
používané

· vnitřní normy PO 

· zákon o účetnictví a předpisy související, směrnice o dlouhodobém majetku 

· schválený rozpočet 

Cíl kontroly:  zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem a jiným nedostatkům, zajištěno plnění povinností při hospodaření s veřejnými prostředky, operace je v souladu se stanovenými cíly a záměry obce. 
Předmět kontroly:    

· kontrola  provedené inventarizace a odsouhlasení na účetní stav 

· odsouhlasit účty 022,082 na účet 901, obraty účtů na obraty účtu 916, stavy účtů na registry majetku, schválení odpisového plánu a správný výpočet odpisů dle schváleného odpisového plánu zřizovatelem,

· odsouhlasit účty 028=088, 018=078 a soulad stavu účtu na registr majetku,
· odsouhlasit stav zásob na účty tř.1, odsouhlasit při způsobu účtování B provedenou aktivaci zásob 112/501,

· odsouhlasit inventuru pohledávek na účetní stavy, rozbor pohledávek,

· odsouhlasit zůstatek poskytnutých záloh na účet 314,

· odsouhlasit zůstatek účtu 341 na sraženou daň v případě termínových vkladů,

· odsouhlasit pohledávky a závazky k FKSP na nepřevedené úroky a poplatky ke konci roku a nepřevedený příděl za poslední období,

· odsouhlasit zůstatky účtů tř. 2 na výpisy z BÚ a na inventuru pokladny a cenin,

· odsouhlasit peníze na cestě (stav účtu 262) na skutečnost,

· odsouhlasit vazbu účet 243+pohledávky k FKSP = účet 912 + závazky k FKSP,

· odsouhlasit zůstatky účtů časové rozlišení na inventuru, dále odsouhlasit postup účtování na vnitřní normu o časovém rozlišení,

· odsouhlasit zachycení závazků dle data zdanitelného plnění na účetní stav účtu 321,
· odsouhlasit závazky z mezd na prosincové zúčtování mezd, tj. stav účtu 336,342,331,

· odsouhlasit správnost proúčtování příspěvku zřizovatele a čerpacích investičních a neinvestičních účtů,

· odsouhlasit splnění povinnosti informovanosti zřizovatele o čerpacích účtech a následně provést kontrolu účetnictví v obci, jestli tyto účty byly na obci proúčtovány (postup FZ10-11/2001).
· kontrola vazeb rozvahy a výkazu zisků a ztrát

-    Suma aktiv = suma pasiv,
· stálá aktiva = 901 (mimo nedokončené investice a neuhrazené faktury koncem roku,
· HV z výkazu (sloupec hlavní a vedlejší činnost) = rozvaha účet 963,
· Výkaz –zákonné sociální náklady = zhruba 35% mzdových nákladů,
· úroky z termínového vkladu a nájmy nebytových prostor jsou uvedeny ve sloupci vedlejší činnosti, dále další příjmy z povolené hospodářské činnosti,
· analytický účet 527 se rovná přídělu FKSP, tj. 2% mzdových nákladů, podíl účtu není uveden ve sloupci vedlejší činnosti,

· podíl účtu 513 není ve sloupci vedlejší činnosti,

· poskytnutý příspěvek je roven  účtu 691, případné vysvětlení  rozdílů.
· kontrola nákladů a výnosů 

· prověřit rozbor nákladových a výnosových účtů,

· žádat vysvětlení odchylek od rozpočtových nákladů a výnosů oproti rozpočtu a oproti stavu  těchto účtů minulého roku,

· prověřit účelnost a efektivnost držení finančních prostředků v hotovosti (např. nepřiměřeně vysoký stav v období, založení termínového vkladu, tj. neefektivní čerpání dotací, apod.),

· kontrola nákladových položek - oprávněnost výdaje, oprávněnost nárůstu mzdových prostředků, příp. dodržení limitu pokud byly stanoveny,

· podrobnější kontrola rizikových nákladových položek z hlediska zneužití – občerstvení a dary, školení, telekomunikační služby, spotřeba PHM, kancelářské potřeby,

· prověřit ceníky a poskytované slevy, předpisy nájemného a schválení cen RM,
· analyzovat HV, zkontrolovat oprávněnost návrhu přídělu do fondů.

· kontrola fondového hospodaření 

- soulad tvorby a použití fondů  na předpisy a schválení zřizovatelem.
· kontrola  zpracování účetní závěrky 

· kontrola správnosti použitých výkazů na předpisy,
· kontrola vyplněné přílohy,
· kontrola zpracované přílohy k účetní uzávěrce (účetní metody – odpisy, časové rozlišení, významné pohyby majetku, účtování  kursových rozdílů, významné události),
· zkontrolovat návrh výroční zprávy na soulad s účetními výkazy.
Období kontroly : ročně, nejpozději do 3 měsíců po zpracování účetní závěrky

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Účetní závěrka   

· Hlavní kniha

· Passporty a registry  

· Inventury majetku  

· Účetní  doklady 

· Analýzy a rozbory 

· Korespondence se zřizovatelem, zřizovací listiny 

Organizační zajištění:

DSO    

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání, metoda analýzy 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly : 
Protokol, Zpráva o provedené kontrole

KARTA VK 2 

· Prověření a hodnocení systému zajištění příjmů včetně vymáhání pohledávek  

Kontrolovaný  subjekt: 

ředitel  PO

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· vnitřní normy PO 

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

Předmět kontroly:    

· kontrola oprávněnosti příjmů (schválení RM, živnostenské listy)

· plnění normy o nakládání s pohledávkami,

· termíny upomínek, 

· omezení plnění vůči dlužníkům,

· úplnost evidence,

· kontrola odvodů na účet,

· ověření dluhu,

Období kontroly:

ročně

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Saldokonto odběratelů, poplatníků 

· Výpisy z BÚ  a příjmových účtů 

· Evidence  a dokumentace

· Usnesení RM, živnostenské listy 

Organizační zajištění:

DSO

Kontrolní metoda:


metoda porovnání

Kontrolní postup:


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol, příp. součást zprávy o provedené kontrole

KARTA VK 3

· Kontrola nakládání s majetkem PO 

Kontrolovaný subjekt:   

ředitel PO  

Vnitřní normy a postupy: 

· zřizovací listina  

· vnitřní normy PO 

· soulad na zákon  250/2000 Sb. 

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 oprávněnosti majetkoprávních úkonů 

· souhlas zřizovatele: přijetí, poskytnutí půjčky, úvěru, ručení, nákup na splátky,  leasing,
· PO nesmí poskytovat dary (mimo FKSP), pořizovat cenné papíry ani majetkové účasti,
· soulad ostatních majetkoprávních úkonů na zřizovací listiny a usnesení RM a ZM,
· 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 inventarizaci,

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

Období kontroly:

ročně

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 

· Zřizovací listina

· Usnesení RM, ZM 

Organizační zajištění:    

vedoucí odboru správy majetku, DSO

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly:         Protokol, část ve Zprávě o provedené kontrole

KARTA VK 4 

· Zkoumání efektivnosti, hospodárnosti a účelnosti operací  

Kontrolovaný  subjekt   :    
zaměstnanci PO  

Vnitřní normy a postupy  : 
používané

· vnitřní normy PO 

· zákon o finanční kontrole 320/2001 Sb.

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

· kontrola počtu pracovníků a pracovních náplní ve vazbě na činnost organizace a zvláštní předpisy,
· kontrola nákladových položek, zhodnotit každou nákladovou položku, její sledování, dodržování limitů, ověřit zda jsou využity všechny možnosti úspor, 

· kontrola prováděných výběrů dodavatelů a dodržování zákona o veřejných zakázkách,
· zhodnotit využívání majetku, 

· zhodnotit prováděné činnosti organizace, vedené operativní evidence a záznamy a prověřit jejich efektivnost, hospodárnost a účelnost,
· kontrola odvodů na účet,

· ověření pohledávek a závazků.

Období kontroly : 
          ročně

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Analýzy, rozbory, 

· Evidence  a dokumentace

Organizační zajištění:     

ředitel PO, DSO   

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly : 
Zpráva o provedení kontroly  

KARTA VK 5

· Kontrola účinnosti vnitřního kontrolního systému  

Kontrolovaný subjekt:           
ředitel PO

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· vnitřní normy PO 

· vnitřní kontrolní systém

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

Předmět kontroly:    

· kontrola provedených řídících kontrol v rozsahu programu řídících kontrol pro město, 

· kontrola vedení evidence o provedených kontrolách,
· kontrola odstranění zjištěných nedostatků a provedení opatření,
· kontrola  dodržování termínů,
Období kontroly : 
      ročně 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Protokoly 

· Vnitřní nařízení 

Organizační zajištění:     

DSO

Kontrolní metoda:       

metoda sledování, analýzy

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol, Zpráva pro radu města 

KARTA VK 6 

· Kontrola plnění podmínek při čerpání účelových dotací 

Kontrolovaný subjekt:           
ředitel PO

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· vnitřní normy PO 

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 aktualizace formulářů a jiných dokumentů pro dílčí hodnocení účelových dotací,

· 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,

· kontrola časového použití,

· soulad na zákon o veřejných zakázkách,

· kontrola platební kázně, 

· kontrola náležitosti 3 úrovní předběžné řídící kontroly,

· kontrola závěrečné zprávy o použití dotace, příp. finančního vypořádání.

Období kontroly : 
      
ročně 

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Účetní doklady   

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

· Schválený rozpočet včetně rozpočtových opatření

Organizační zajištění:     

DSO

Kontrolní metoda:       

metoda sledování, analýzy

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol, příp. součást Zprávy o provedené 





kontrole 

KARTA VK 7
· Kontrola oprávněnosti žádosti o veřejnou podporu 

Kontrolovaný subjekt:          
žadatel o veřejnou podporu

Vnitřní normy a postupy: 
používané

· norma Metodika  sestavování rozpočtu

· norma  o oběhu účetních dokladů včetně příloh 

· 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:    

· kontrola identifikačních údajů žadatele (výpis z OR, jiné rejstříky), 

· kontrola předmětu žádosti na soulad s vyhlášeným programem, příp. cíli a záměry obce, 

· kontrola finanční situace žadatele,

· zjištění pomocí dotazů u třetích osob, příp. u jiných orgánů veřejné správy, o činnosti žadatele a její účelnosti,

· kontrola přiměřenosti žádosti v porovnání s jinými poskytnutými dotacemi a půjčkami obdobným organizacím,

· následná kontrola zaslání nebo poskytnutí veřejné podpory na usnesení RM, příp. ZM,

· následná kontrola splnění účelu poskytnuté podpory, pokud byla účelově vázaná.

Období kontroly: 
           ročně

Zdrojová dokumentace  kontroly:


· Žádost o veřejnou podporu  

· Výpisy z OR, jiné rejstříky 

· Dotazovaní, porovnání s jinými žádostmi

· Informace z finančního úřadu, příp. jiných institucí 

Organizační zajištění:     

vedoucí odboru, spolupráce s DSO    

Kontrolní metoda:       

metoda porovnání a analýzy 

Kontrolní postup:  


revizní a hodnotící          

Dokumentace kontroly: 
Protokol[image: image1.png]
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