METODICKÉ POKYNY PRO OBCE A DOBROVOLNÉ SVAZKY OBCÍ V PARDUBICKÉM KRAJI
1. Při přezkoumání hospodaření ÚSC za rok 2009 byly zjištěny opakující se nedostatky, zejména na úseku rozpočtového hospodaření, které mají za následek porušení rozpočtové kázně. 
Hospodaření ÚSC podle rozpočtových pravidel
V souladu se změnou zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů (od měsíce dubna 2009) opakovaně upozorňujeme na zásadní změnu, která týká povinnosti zveřejnit vhodným způsobem a ve vhodném rozsahu na úřední desce a v elektronické podobě způsobem umožňujícím dálkový přístup návrh rozpočtu obce (§ 11 odst. 3) a návrh závěrečného účtu (§ 17 odst. 6). 
Uvedené povinnosti, vztahující se k hospodaření DSO, řeší § 39 citovaného zákona. 
V případě nedodržení této povinnosti se jedná o správní delikt (případy správních deliktů jsou uvedeny v příloze tohoto dokumentu)
2. Dále Vás upozorňujeme na některé oblasti, které opakovaně nebyly v souladu s platnými právními předpisy:
Závěrečný účet
Důrazně upozorňujeme na způsob projednání závěrečného účtu ÚSC nejdéle do 30.6. včetně úplné písemné dokumentace s uvedením výroku „bez výhrad“ nebo „s výhradami“ podle závěru vyplývajícího ze zprávy o přezkoumání ÚSC přezkoumávajícím orgánem (Krajský úřad Pardubického kraje nebo auditor). 
Součástí závěrečného účtu je i výsledek hospodaření zřízených a založených organizací a výsledek hospodářské činnosti obce.
V případě zjištěných nedostatků při přezkoumání hospodaření musí být písemná zpráva o přijatých opatřeních k jejich odstranění předložena přezkoumávajícímu orgánu do 15 dnů pro projednání v zastupitelstvu obce (u DSO v nejvyšším orgánu). 
Rozpočtové hospodaření
Schválený rozpočet po jeho zveřejnění musí souhlasit s rozpočtem v účetních výkazech. V případě použití tzv. financování (pol.8XXX) se nejedná o vyrovnaný rozpočet.
Upravený rozpočet se zpracovává průběžně (ne až k 31.12.) na základě schválených rozpočtových opatření (změn a úprav rozpočtu příjmů a výdajů), chronologicky řazených a číslovaných. U přijatých účelových dotací se provádí zvýšení příjmů i výdajů!

Účelové prostředky
Kontrolou účelových prostředků, zejména na volby, byly zjištěny opakovaně neuznatelné výdaje (např. kalkulačka, nástěnka), některé uznatelné výdaje nebyly doloženy úplným průkazným dokladem (např. za občerstvení bez bližšího rozpisu, za odměny bez přiložené dohody). 

Vratka nedočerpaných finančních prostředků po stanoveném termínu pro finanční vypořádání se považuje za porušení rozpočtové kázně!
Inventarizace majetku a závazků
Jedná se o oblast, ve které bylo zjištěno nejvíce nedostatků, zejména u dokladové inventury, například

· Fyzická i dokladová inventura se provádí u všech zůstatků rozvahových účtů (s výjimkou fondů  a závěrkových účtů) a u všech podrozvahových účtů ke dni účetní závěrky;

· Zůstatky všech účtů musí být doloženy inventurními soupisy s náležitostmi podle platného zákona o účetnictví a přílohami k ověření skutečného stavu se stavem účetním!
· Fyzická inventura, prováděná inventarizační komisí podle jednotlivých úseků, středisek atd. musí být doložena inventurním soupisem (průkazným přehledem) podle jednotlivých rozvahových účtů. Fyzická inventura, provedená například ke dni 30.11., musí být dále doložena soupisem přírůstků a úbytků dle rozvahových účtů ke dni 31.12.;

· U ostatního majetku, u kterého nelze provádět fyzickou inventuru, se provádí dokladová inventura vždy ke dni 31.12. Stavy jednotlivých rozvahových účtů, uvedené na inventurních soupisech, musí být doloženy dalšími přílohami, na základě kterých je možné ověřit, zda stav účetní souhlasí se stavem skutečným. „Opsané zůstatky účtů z rozvahy“ nenahrazují dokladovou inventuru = z takto předloženého soupisu vyplývá, že nebyla inventarizační komisí, kterou jmenuje starosta nebo zastupitelstvo obce, provedena řádná a úplná dokladová inventura pohledávek, závazků, běžných účtů, úvěrových účtů, pokladny atd. Například u pohledávek = soupis podle druhů, u závazků = kopie neuhrazených dodavatelských faktur, u pokladny = fotokopie zůstatku v pokladní knize,  u mzdových závazků = dokladem o zúčtování mzdových nákladů za 12.měsíc, u záloh = kopie zálohových faktur, u účtů u peněžních ústavů = kopie výpisů z účtu ke dni 31.12.; u účtů, kde obec nemá výpis k 31.12. daného roku, musí být stav účtu (například úvěry, stavební spoření) doložen kopií prvního výpisu z účtu následujícího roku (podle kterého by se měl „počáteční stav“ rovnat „konečnému zůstatku“ k 31.12.předchozího roku). 
Upozornění:

· V příkazu k provedení inventur se stanoví termín provedení (okamžik zahájení a okamžik ukončení) a datum, ke kterému bude fyzická inventura a dokladová inventura provedena!
· K provedení inventur se jmenuje inventarizační komise!
· Výsledky inventarizace předkládá inventarizační komise starostovi obce a následně je projednává zastupitelstvo obce. Starosta obce by sám neměl být předsedou ani členem inventarizační komise!

Příspěvkové organizace
Není prováděna veřejnosprávní kontrola hospodaření zřízené příspěvkové organizace (předběžná, průběžná a následná) podle platného zákona o finanční kontrole a v souladu s obsahem vnitřní směrnice k provádění finanční kontroly. V případě skutečně provedené  kontroly zřizovatelem není její způsob a výsledek doložen písemně (například předběžná kontrola při projednání a schválení příspěvku na provoz v rámci schváleného rozpočtu obce).
Kontrolní výbor
Činnost finančního výboru a kontrolního výboru není v souladu s příslušným ustanovením zákona o obcích, kontrolní výbor neprovádí kontrolu plnění usnesení zastupitelstva obce. Písemná dokumentace o činnosti výborů není doložena, v některých případech je provedená kontrola „zachycena jednou větou“. 
V Pardubicích dne 15. 7. 2010
Ing. Oldřich Felgr

                                                                                   vedoucí finančního odboru

Krajský úřad Pardubického kraje
Přílohy:
č. 1 Podklady k přezkoumání hospodaření

č. 2 Správní delikty
Zpracovali: 

Jitka Dušková – referent oddělení přezkumu hospodaření obcí
Bc. Jan Slavík – vedoucí oddělení přezkumu hospodaření obcí

Příloha č. 1
Podklady k přezkoumání hospodaření obce  v souladu se zákonem č. 420/2004 Sb., o přezkoumávání hospodaření územních samosprávných celků a dobrovolných svazků obcí

K přezkoumání hospodaření bude Krajský úřad Pardubického kraje požadovat zejména předložení těchto podkladů (podklady týkající se závěrkových prací  konce roku  budou předmětem jednorázového přezkoumání v následujícím roce):

Účetnictví

1)  výkazy

· výkaz pro hodnocení plnění  rozpočtu územních samosprávných celků a dobrovolných svazků obcí, 

· rozvaha organizačních složek státu, územních samosprávných celků a příspěvkových organizací  (včetně za předcházející rok), 

· příloha organizačních složek státu, územních samosprávných celků a příspěvkových organizací ,

· výkaz zisku a ztráty organizačních složek státu, územních samosprávných celků a příspěvkových organizací za hospodářskou činnost.

2)  účetní podklady

· účtový rozvrh včetně analytických účtů 

· seznam bankovních účtů - tento seznam bude přílohou zprávy, musí být podepsaný starostou (případně zástupcem starosty), bankovní výpisy k 31.12. všech účtů

· hlavní kniha účetnictví

· účetní deník běžného účtování

· vnitřní směrnice 

· knihy došlých a vydaných faktur

· prvotní účetní doklady za kontrolovaný rok

3)  inventarizace

· příkaz a pokyny k provedení inventarizace

· inventurní soupisy majetku, pohledávek a závazků vyhotovené v souladu s § 30 zákona 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších přepisů - inventarizace  rozvahových a podrozvahových účtů v přehledném členění  

· zápis o výsledku inventarizace - vypořádání zjištěných inv. rozdílů, zaúčtování  
· vyřazovací protokoly

· zápisy o zařazení dlouhodobého hmotného majetku do používání

· evidence majetku – invent. knihy majetku, evidence poplatků (upomínky), listy vlastnictví, výpis z účtu majitele cenných papírů (zaknihované akcie) k 31.12., listinné cenné papíry (např. hromadná akcie na majitele – ČSAD BUS) aj.

4)  pokladna

· pokladní knihy

· dohody o hmotné odpovědnosti

· prvotní pokladní doklady

Zadávání a uskutečňování veřejných zakázek (zákon 40/2004 a 137/2006 Sb.,o veřejných zakázkách), s výjimkou úkonů a postupů přezkoumávaných orgánem dohledu podle zvláštního právního předpisu.

· veřejné zakázky a dodávky, služby nebo stavební práce, u nichž předpokládaná cena předmětu veřejné zakázky přesáhne 2 000 000 Kč (dodržení postupu při zadávacím řízení)
· přehled o fakturaci na základě smlouvy o dílo - dodržení sjednané ceny zakázky

Rozpočtové hospodaření

1)  schválené rozpočtové provizorium  za kontrolovaný rok, 

2)  sestavení rozpočtového výhledu,
3)  schválený rozpočet za kontrolovaný rok,  zveřejnění návrhu rozpočtu nejméně po dobu 15 dnů před projednáním v zastupitelstvu v souladu s  § 11, zákona 250/2000 Sb., ve znění pozdějších předpisů,
4)  přehled rozpočtových změn a opatření,

5)  čerpání dotací ze státního rozpočtu, čerpání prostředků poskytnutých z Národního fondu, ze zahraničí na základě mezinárodních smluv - předložení jednotlivých prvotních dokladů, smluv, rozhodnutí, oznámení limitu výdajů státního rozpočtu apod., vyúčtování a vypořádání vztahů ke státnímu rozpočtu, k rozpočtům krajů, k rozpočtům obcí, k jiným rozpočtům, ke státním fondům a k dalším osobám,
6)  nákup, prodej a pronájem nemovitého majetku (doložka osvědčují platnost právního úkonu),

7)  přijaté a poskytnuté půjčky, úvěry, návratné finanční výpomoci a dary,
8)  majetkové účasti na podnikání jiných osob, vklady do obchodních společností, včetně svazků, 

9)  poskytnuté záruky a zástavy, ručení za závazky fyzickým a právnickým osobám,  zastavování movitých a nemovitých věcí ve prospěch třetích osob, 

10)  zřizování věcných břemen k majetku územního celku,     

11)  účelové fondy - FRR, sociální fond (podmínky čerpání, rozpočet), fond rozvoje bydlení (Program poskytování státních půjček na opravy, modernizaci a rozšíření bytového fondu - obecně závazná vyhláška pro poskytování úvěrů vlastníkům bytových a rodinných domů a bytů, smlouvy) aj.,  

12)  vztahy ke zřízeným organizacím - zřizovací listiny (vymezení majetku, účtování majetku), předložení účetních výkazů příspěvkových organizací k 31.12., závazné ukazatele rozpočtu, rozdělení zlepšeného hospodářského výsledku do fondů, kontrola ze strany zřizovatele – veřejnosprávní kontrola, organizační složky (zřizovací listiny, způsob vedení odděleného účetnictví),
13)  sdružování finančních prostředků - smlouva o sdružení,
14)  členství v dobrovolných svazcích obcí, v mikroregionech - zakládající listina, doklad  o vkladu majetku do svazku,

15)  stav pohledávek a závazků a nakládání s nimi,
16)  majetek státu, s nímž hospodaří územní celek – nakládání a hospodaření,
17)  odměňování - dodržování povinností stanovených zvláštními právními předpisy. 

Cizí prostředky

· stav a pohyb cizích prostředků (účet 245 – Ostatní běžné účty), různé formy sdružených prostředků, mezd převedených na konci účetního období z rozpočtu na účet cizích prostředků a další finanční prostředky podle zvláštních právních předpisů (např. peněžních fondů)

Náklady a výnosy hospodářské (podnikatelské činnosti) územního celku 

· výkaz zisku a ztráty, účetní doklady dle směrné účtové osnovy účtované v účtové třídě 5 a 6, vnitřní směrnice, plán hospodářské  činnosti, rozdělení výsledku hospodaření

Kontrolní činnost

· finanční a kontrolní výbory - seznam členů, předseda výboru (člen zastupitelstva) programy činnosti a  plnění, zápisy o činnosti, protokoly o výsledku kontrol

· vnitřní kontrolní systém

K uvedeným bodům,  které v souladu se zákonem 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů schvaluje zastupitelstvo, rada, předložit  zápisy  zastupitelstva obce, rady, včetně zápisu ze zastupitelstva o projednání  závěrečného účtu spolu se zprávou o výsledku přezkoumání hospodaření obce za uplynulý kalendářní rok a zveřejnění návrhu závěrečného účtu nejméně po dobu 15 dnů před projednáním v zastupitelstvu v souladu s  § 17 zákona 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech, ve znění pozdějších předpisů (projednání závěrečného účtu se uzavírá vyjádřením a) souhlasu s celoročním hospodařením, a to bez výhrad, nebo b) souhlasu s výhradami, na základě nichž přijme územní samosprávný celek a svazek obcí opatření potřebná k nápravě zjištěných chyb a nedostatků; přitom vyvodí závěry vůči osobám, které svým jednáním způsobily územnímu samosprávnému celku nebo svazku obcí škodu), přijetí nápravných opatření v souvislosti s odstraněním nedostatků z předcházejícího přezkoumání).

Příloha č. 2
Správní delikty podle zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů

Dle § 22a odst. 1 se územní samosprávný celek a svazek obcí dopustí správního deliktu tím, že 

a) v rozporu s § 2 odst. 1 nezpracuje rozpočtový výhled
správním deliktem je nezpracování, neexistence rozpočtového výhledu 
správním deliktem není nedodržení náležitostí rozpočtového výhledu podle § 3 zákona, uvede se však jako nedostatek do zápisu nebo zprávy o výsledku přezkoumání hospodaření 

b) v rozporu s § 13 odst. 1 nehospodaří podle pravidel rozpočtového provizoria 

správním deliktem je, pokud:

· chybí pravidla rozpočtového provizoria 

· se nehospodaří podle pravidel rozpočtového provizoria (nedodržují se schválená pravidla) 

správním deliktem není nedodržení § 13 odst. 2 zákona, uvede se však jako nedostatek do zápisu nebo zprávy o výsledku přezkoumání hospodaření

c) neprovede změny schváleného rozpočtu podle § 16 odst. 2

správním deliktem je, pokud:

· nejsou prováděny změny závazných ukazatelů rozpočtu rozpočtovými opatřeními
· nejsou evidována rozpočtová opatření podle časové posloupnosti 

d) zpracuje rozpočet v rozporu s § 12 odst. 1

správním deliktem je nezpracování rozpočtu v třídění podle rozpočtové skladby, kterou stanoví MF vyhláškou

e) v rozporu s § 14 neprovede rozpis schváleného rozpočtu 

správním deliktem je, pokud:

· není rozpis rozpočtu proveden neprodleně po jeho schválení
· nesdělí se závazné ukazatele rozpočtu subjektům, které jsou povinny se jimi řídit (doporučeno písemné, tj. prokazatelné, nezpochybnitelné sdělení)

· při rozpisu není rozpočet členěn podle podrobné rozpočtové skladby
f) v rozporu s § 15 nevykonává kontrolu svého hospodaření 

správním deliktem je, pokud není prováděna kontrola vlastního hospodaření ve smyslu zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě 
správním deliktem není, pokud:

· finanční hospodaření neprobíhá v souladu se schváleným rozpočtem

· není prováděna kontrola hospodaření zřízených nebo založených právnických osob

v obou případech se však jedná o nedostatek uváděný do zápisu nebo zprávy o výsledku přezkoumání hospodaření

g) v rozporu s § 17 odst. 4 nezajistí přezkoumání svého hospodaření za uplynulý kalendářní rok

správním deliktem je, pokud obec nebo DSO nejpozději do 31. ledna roku následujícího po roce, za který má být přezkoumání provedeno, nepodá krajskému úřadu informaci o uzavření smlouvy s auditorem (ani nepožádá o provedení přezkoumání krajský úřad)
správním deliktem není nedodržení termínu 30. června podle § 4 odst. 1 zákona č. 420/2004 Sb., může to však být nedostatkem uváděným do zápisu nebo zprávy o výsledku přezkoumání hospodaření

Dle § 22a odst. 2 se územní samosprávný celek dopustí správního deliktu tím, že v rozporu s 

a) § 11 odst. 2 zpracuje a schválí rozpočet 

správním deliktem je, že rozpočet neobsahuje stanovený objem finančních prostředků účelově určených na spolufinancování programu nebo projektu Evropské unie ...

b) § 11 odst. 3 nezveřejní návrh rozpočtu
správním deliktem je, když:

· není zveřejněn návrh rozpočtu na úřední desce a v elektronické podobě způsobem umožňující dálkový přístup, přičemž musí být využity současně oba způsoby zveřejnění  (v případě použití jenom jednoho se také jedná o správní delikt)
· není návrh rozpočtu zveřejněn nejméně po dobu 15 kalendářních dnů (do lhůty 15 dnů se započítává i den vyvěšení a sejmutí), tj. v případě kratší doby zveřejnění jde o správní delikt

c) § 17 odst. 6 nezveřejní návrh závěrečného účtu

správním deliktem je, když:

· není zveřejněn návrh závěrečného účtu na úřední desce a v elektronické podobě způsobem umožňující dálkový přístup, přičemž musí být využity současně oba způsoby zveřejnění  (v případě použití jenom jednoho se také jedná o správní delikt)
· není návrh závěrečného účtu zveřejněn nejméně po dobu 15 kalendářních dnů (do lhůty 15 dnů se započítává i den vyvěšení a sejmutí), tj. v případě kratší doby zveřejnění jde o správní delikt

správním deliktem není, pokud není zveřejněna spolu s návrhem závěrečného účtu i zpráva o výsledku přezkoumání hospodaření

Dle § 22a odst. 4 se svazek obcí dopustí správního deliktu tím, že v rozporu s 

a) § 39 odst. 3 zpracuje a schválí rozpočet 

správním deliktem je, že rozpočet neobsahuje stanovený objem finančních prostředků účelově určených na spolufinancování programu nebo projektu Evropské unie ...

b) § 39 odst. 4 nezveřejní návrh rozpočtu

správním deliktem je, když:

· není zveřejněn návrh rozpočtu na úředních deskách obcí, které jsou členy svazku, a v elektronické podobě způsobem umožňující dálkový přístup, přičemž musí být využity současně oba způsoby zveřejnění  (v případě použití jenom jednoho se také jedná o správní delikt)
· není návrh rozpočtu zveřejněn nejméně po dobu 15 kalendářních dnů (do lhůty 15 dnů se započítává i den vyvěšení a sejmutí), tj. v případě kratší doby zveřejnění jde o správní delikt

c) § 39 odst. 6 nezveřejní návrh závěrečného účtu
správním deliktem je, když:

· není zveřejněn návrh závěrečného účtu včetně zprávy o výsledku přezkoumání na úředních deskách obcí, které jsou členy svazku, a v elektronické podobě způsobem umožňující dálkový přístup. přičemž musí být využity současně oba způsoby zveřejnění  (v případě použití jenom jednoho se také jedná o správní delikt)
· není návrh závěrečného účtu zveřejněn nejméně po dobu 15 kalendářních dnů (do lhůty 15 dnů se započítává i den vyvěšení a sejmutí), tj. v případě kratší doby zveřejnění jde o správní delikt
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