METODIKA PRACE
KONTROLNICH A REVIZNICH KOMISI
V ZO CSV A OO CSV

.
Postaveni kontrolnich a reviznich komisi

IX. sjezd CSV konany v prosinci 2010 schvalil nové Stanovy CSV. V tomto zakladnim
dokumentu, upravujicim ¢innost CSV a jeho organizacnich slozek a jejich orgdni, je mimo jiné i
upraveno postaveni a opravnéni kontrolnich a reviznich komisi jednotlivych organizacnich slozek
CSV, ato:

815
Okresni kontrolni a revizni komise

—

Okresni kontrolni a revizni komise je kontrolnim a reviznim organem svazu v okrese.

2. Okresni kontrolni a revizni komise:

a) sleduje a kontroluje ¢innost okresniho vyboru a plnéni stanovenych ukolt a pfijatych
usneseni,

b) provadi revize hospodareni okresniho vyboru,

¢) je opravnéna z vlastniho podnétu nebo na zadost kontrolni a revizni komise zakladni
organizace provést kontrolu ¢innosti a revizi hospodateni i v zdkladni organizaci,

d) informuje okresni vybor o vysledcich kontrol a revizi a navrhuje pfijeti opatfeni ze
zjisténych zavad,

e) predklada okresni konferenci zpravu o ¢innosti a vysledcich kontrol a revizi.

f) nefesi spory mezi zakladnimi organizacemi a ¢leny CSV v okrese.

Okresni kontrolni a revizni komise je odpovédna okresni konferenci.

V okresni kontrolni a revizni komisi se ustavuji funkce pfedsedy a mistoptedsedy.

5. Predseda okresni kontrolni a revizni komise nebo komisi povéfeny ¢len je opravnén
zucCastiovat se jednani okresniho vyboru a jeho pfedsednictva s hlasem poradnim.

6. Okresni kontrolni a revizni komise mtze rozhodnout hlasovanim o odvolani ¢lena okresni

kontrolni a revizni komise z funkce, neplni-1i dlouhodobé ukoly vyplyvajici z jeho funkce.

Na jeho misto nastupuje ptisluSny nadhradnik zvoleny okresni konferenci.

naline

820
Kontrolni a revizni komise ZO CSV

1. Kontrolni a revizni komise (KRK) je kontrolnim a reviznim orgadnem zakladni organizace.
V ptipadé, Ze zékladni organizace ma mén¢ nez 20 ¢lenti nebo z jinych zavaznych divoda,
muze ustavit misto KRK jednoho revizora. Jeho ¢innost je obdobna ¢innosti KRK.

2. Kontrolni a revizni komise:

a) sleduje a kontroluje ¢innost zakladni organizace na vSech usecich ¢innosti,

b) provadi revize hospodaieni zakladni organizace,

c) predklada ¢lenské schiizi zpravy a navrhuje opatteni z vysledku kontrol a revizi,
d) nefesi spory mezi ¢leny zakladni organizace CSV.
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Kontrolni a revizni komise je odpovédna ¢lenské schiizi.

V kontrolni a revizni komisi se ustavuje funkce predsedy.

5. Predseda kontrolni a revizni komise nebo komisi povéfeny €len je opravnén zucastiiovat
se schtizi vyboru s hlasem poradnim.

>

1.
Spoleéna dopordeni pro ¢innost kontrolnich a reviznich komisi

Vychazeje z tohoto postaveni a opravnéni se doporucuji nasledujici metodické postupy pro
¢innost KRK v jednotlivych organizacnich slozkach CSV:

KRK pii své ¢innosti vychézeji z platnych zakonnych norem CR a stanov CSV. Jsou odpovédny
organu, ktery je zvolil.

Pii své praci spolupracuji s dal§imi organy organiza¢nich slozek CSV na svém stupni. Mohou se
obracet a zaddat o pomoc ke KRK vyssiho stupné.

Clenové KRK jsou opravnéni se seznamovat s materialy vzniklymi pfi ¢innosti ptisluSné
organizacni slozky.

Clenové KRK jsou povinni zachovavat ml¢enlivost o skutecnostech, se kterymi se seznami pii
vykonu sv¢ funkce.

Dale:

a) KRK zpracovavaji vlastni plany prace. Plan prace ptipravuje piedseda a predklada ho ke
schvaleni komisi

b) zasedani KRK se konaji podle potfeby, nejméné vSak jednou rocné,

c) komise je usndSenischopna, je-li pfitomna nadpolovi¢ni vétSina jejich ¢lent

d) komise vede pisemnosti o své ¢innosti minimaln¢ v rozsahu potfebném pro dokumentaci
své prace;

e) o kazdém zasedani KRK se musi vyhotovit zapis, obsahujici stru¢ny a vécny priabeh
jednani, ndvrhy a usneseni s terminy a konkrétnimi odpovédnymi osobami.

f) zapis o provedené kontrole musi obsahovat pfedmét kontroly, slozeni kontrolni skupiny,
vysledek kontroly, doporuceni k napravé, byly-li zjiStény nedostatky, terminy do kdy ma
byt zjednana ndprava, vyjadieni kontrolovaného subjektu a jeho podpis.

g) pokud KRK obdrzi podnét ke kontrolni a revizni ¢innosti pisemné, po jeho proSetieni
rovnéz pisemné autorovi odpovi.

h) KRK uklada dosl¢ pisemnosti i materidly vzniklé vlastni ¢innosti chronologicky zpravidla
za bézny rok.

1) KRK muze navrhovat ¢astecné nadhrady ndklada spojenych s vykonem funkce funkcionait
piislusného organiza¢niho ¢lanku.

11
Postup @i provadéni kontroln é-revizni ¢innosti, zpracovani
vysledki a zawry

1. Predseda, anebo povéreny Clen KRK je povinen se prokéazat povérenim k provedeni
anebo revize v organizaci.



2. Kontrolovany subjekt ajeho ¢lenové jsou povinni poskytnout ¢lenim revizni komise
doklady a jiné pisemnosti, vyjadieni a informace, potiebné k provedeni kontroly tak, aby
kontrola probéhla hladce a bez problémt.

3. Vysledek provedené¢ kontroly clenové revizni komise zpracuji, prokonzultuji se
zainteresovanymi stranami a vypracuji pisemnou zpravu, kterou piedlozi vyboru, ¢lenské
schlizi, anebo okresnimu vyboru. Soufasné¢ navrhnou opatfeni k odstranéni zjiSt€nych
nedostatkt.Jejich realizaci natfidi nejvyssi organ, kterému zprava byla pfedlozena.

4. Ve zpravé nutno konstatovat, jak byly odstranény nedostatky z ptedchazejici revize.
V ptipad¢ jejich neodstranéni navrhnout piisluSné opatfeni.

Kontrolné-revizni ¢innost je zamé¢fena na:

A. Cinnost a fungovani organizaéni slozky a jejich organti v souladu se stanovami CSV o.s.,
smérnicemi, ob&zniky a usnesenimi ptislusnych organi CSV

B. Hospodateni organii ptisluSné organizacni slozky

C. Kontrolu pokladnich operaci

D. Kontrolu ucetni evidence, skladové evidence, evidence majetku, pohledavky, zavazky,
ceniny

V.
Cinnost okresnich kontrolnich a reviznich komisiCSV

Okresni kontrolni a revizni komise je kontrolnim a reviznim organem svazu v okrese
Za vykon své funkce je OKRK odpovédna okresni konferenci.

Kontrolni a revizni komise okresni organizace provadi pravidelné (nejméne jednou za pul roku)
kontrolu ¢innosti a hospodafeni vyboru okresni organizace. O vysledku této kontroly podava pisemnou
zpravu (a to véetné navrhu na provedeni napravnych opatieni) na nejblizsi schiizi okresniho vyboru.
OKRK ptedlozi zpravu o ¢innosti a vysledku kontroly hospodafeni na prvnim plendrnim zasedanim
OV v terminu, kdy je schvalovana zprava o hospodaieni za uplynuly rok. (Tuto zpravu vezme OV na
védomi — pokud nejsou na zakladé vysledku kontrolou zjistény nedostatky. V opa¢ném piipadé zaujme
OV stanovisko k opatfenim k napravé navrzenym OKRK).

Na okresni konferenci ptednese piedseda OKRK souhrnnou zpravu o ¢innosti OKRK a hlavnich
kontrolnich opatienich a jejich vysledcich za celé funkéni obdobi a doporuc¢enimi konferenci.

OKRK oznami tustfedni KRK zmény ve sloZzeni OKRK a aktualni kontakt na pfedsedu OKRK.
OKRK miize na zakladé vlastniho uvazeni nebo na Zadost kontrolni a revizni komise zdkladni
organizace provést kontrolu cinnosti a revizi hospodafeni i1 v zékladni organizaci.
OKRK se pri své praci ridi predevsim planem prace zpracovanym zpravidla na obdobi jednoho roku.
Predseda OKRK nebo jim povéfeny ¢len revizni komise se z(cCastiiuje schiizi pfedsednictva OO s
hlasem poradnim.

CINNOST OKRK JE ZAMERENA ZEJMENA NA:

A. Cinnost vyboru okresni organizace, jeho Pedsednictva a dalSich orgain okresni
organizace.

1) kontrolu plnéni napravnych opatieni z predchozi revize;

2) kontrolu zpracovani a plnéni planu prace a rozpoctu na ptislusny rok;

3) kontrolu, zda je na nasledujici schtizi provadéna kontrola ptijatych usnesenti;

4) kontrolu provadéni zéapisti ze schiizi a jejich dostupnosti. Zda zachycuji 1 obsahy
informacnich zprav piedkladanych funkcionéfi — zpravidla pfedsedou a jednatelem nebo
zda jsou pfiloZzeny k zapisu. Pokud jsou k zépisim pouzivany seSity nebo vypocetni




technika, zda jsou to pomiicky, jejichz obsah zlstane v drZeni okresniho vyboru i po
skonCeni Cinnosti pfislusného funkcionaie a je zajiSténo predani takového seSitu nebo
zaznamového média, obsahujicitho pfislusné dokumenty, vcetné¢ elektronické
korespondence.

5) kontrolu, zda je reagovéano na diskusni vystoupeni
kontrolu vedeni agendy pfedepsanych hlaseni a jejich odesilani ve stanovenych terminech
nadfizené slozce;

7) kontrolu vedeni knihy doslé a odeslané poSty v navaznosti na vyuctovani postovného;

8) kontrolu zaklddani korespondence, obézniki, veéstnikli a smérnic nadtizenych slozek a jak
jsou s nimi seznamovani ¢lenové POO a ¢lenové OV;

9) kontrolu ucasti na schlizich POO a OV a jejich trovng,

10) kontrolu urovné prace odbornych referentt;

11) kontrolu realizace ukolli vysSich organizacnich slozek (rozpracovani do mistnich
podminek);

12) kontrolu uUrovné vzde€lavaci a osvétové cCinnosti — vzdélavani funkcionaiti a clent,
poradani pfednasek, besed, kurzl, vystav, zajezda a ostatnich spolecenskych akci;

13) kontrolu provadeéni diagnostiky a 1é¢eni vcelich nemoci v okrese spole¢né s ucinnosti
navrhovanych opatifeni véetné varovani clenské zakladny.

14) kontrolu urovné prace s mladezi a organizace soutéze Zlata vcela;

15) kontrolu organizace chovu matek v okrese;

B. Hospodagni vyboru

1) kontrolu Cerpani finan¢nich prostfedkt v souladu s rozpoctem; zda zmény rozpoctu a
v ném neuvedené vydaje jsou schvalovany plénem okresniho vyboru.

2) Zda vynakladané prostiedky odrazeji strukturu a objem ¢innosti vyboru, zejména zda
jsou vynakladany ve prospéch fungovani okresni organizace.

3) kontrolu provadéni vyuctovani dotaci

4) kontrolu dodrzovani smémic pro ucetni evidenci

C. Kontrolu pokladnich operaci
Pravideln¢ inventury pokladny (min. 2x ro¢n¢) zaméfit zejména na:
1) kontrolu hotovosti v pokladn¢ — zda skute¢ny stav pokladni hotovosti v den kontroly
(revize) souhlasi se stavem v pokladni knize;
2) to, zda pokladni doklady obsahuji pfedepsané nalezitosti a jsou spravné vypliovany ve
smyslu zakona o UcCetnictvi, zejména:
a) pfijmové a vydajové pokladni doklady jsou ¢islovany podle potadi zapisi v pokladni
knize v chronologickém sledu
b) pokladni doklady v ptipadé¢ omylu opravuji pfeskrtnutim vodorovnou c¢arou tak, aby
piedchozi zapis byl Citelny
c) zapisy v ucetnich pisemnostech se provadéji jen prostfedky zarucujicimi trvanlivost a
nezmenitelnost zapisu,
d) zda je v ptipad¢ vedeni Gcetni evidence prostiedky vypocetni techniky zajiSténa jejich
jednoznacnost, vérohodnost a ochrana proti ztraté¢ dat
e) zda pokladni doklady podepisuje v piislusné rubrice pokladnik jako potvrzeni
provedeni pokladni operace
f) vSechny pokladni operace-doklady musi byt podepsany pfisluSnymi funkcionaii
(ptedseda, jednatel). Pokladnik nerealizuje vyplatu bez podpisit opravnénych
funkcionait




2)

4)

)

6)

7)

9)

g) zda se pokladni doklady vystavuji a vypisuji tak, aby se zabranilo jejich dodate¢nému
vpisovani-dopliiovani. Volné fadky mezi jednotlivymi zapisy je nutno preskrtnout.

jak je uloZena pokladni hotovost a ceniny a zda jsou dostatecné zabezpeceny pred kradezi

inventury pokladny jsou stvrzovany podpisy provadéjicich pitimo v pokladni knize nebo

zvlastnim zapisem.

Kontrolu G éetni evidence, skladové evidence, pohledavky, zavazkeniny
kontrolu provadéni inventarizace zékladnich prostiedkli a majetku; porovnat, zda ucetni
stavy — zlstatky souhlasi

a) stav hotovosti

b) stav finan¢nich prostfedk u finan¢nich ustavi

c) stav pohledavek

d) stav zavazki

¢) stav cenin

f) celkovy majetek organizace
Provéfit Gcetni vykazy, icetni zavérku, piip. rozbory €innosti a hospodateni
Porovnat, zda souhlasi skladova evidence s ucetni evidenci
Stav vedeni evidence movitého a nemovitého majetku OV, zda je prubézné aktualizovana
o provedené nakupy, jak je majetek vyuzivan ve prospéch okresni organizace, zda jsou
urceny osoby odpovédné za uloZeni, provoz, opravy a vyzivani majetku vcetné evidence
zapujcek.
Zda jsou pfijimana opatfeni k efektivnimu vyuZzivani majetku a v ptipad¢ zjiSténi jeho
dal$i nevyuzitelnosti stanoveny zasady jeho vyfazeni nebo odprodeje. U majetku
potizeného z dotaci, zda jsou dodrzeny podminky poskytnuti dotace na dobu a zplsob
pouziti majetku.
Zda jsou vykonavany inventury av jakych casovych intervalech azda jsou o nich
zpracovany prisluSné pisemnosti, jak jsou feSeny piipadné nesrovnalosti
zkontrolovat placeni &lenskych piispévki a jejich odvody na Sekretariat CSV.
Pti dokladové revizi se zaméfit na kontrolu ucetnich dokladi po formalni strance. Zda
jsou doklady opatfeny datem vyftizeni, doplnény ve vSech castech, zda jsou podepsany
prislusnymi funkcionafi, ktefi jsou opravnéni je schvalovat (po vécné strance). Zda
uctované doklady byly piezkoumany po obsahové strance z hlediska pocetni a
kvalitativni, zda pokladni a ucetni operace jsou v souladu s rozpoctem, popi. schvaleny
plénem OV
Pti kontrole cestovnich a jinych vydaji nutno kontrolovat dodrzovani obecnych norem
(zékon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace: a vyhlaSka MPSV o cestovnich ndhradach
v platném znéni). Citované normy upravuji i ndhradu za stravné a pouziti motorového
vozidla. Pokud jsou nahrady za pouziti vozidla (cestovné) a stravné upraveny odlisné od
zasad stanovenych obecnymi pfedpisy, zda jsou tyto zasady projednany a schvaleny
jednanim pléna OV a zda jejich vySe nepievySuje ¢astky stanovené obecnymi piedpisy.

10) Zda cestovni ucty jsou doloZeny vSemi doklady, (cestovni listky, potvrzeni o ubytovani,

jiné vedlejsi vydaje a pod). Zda byla poskytnuta zaloha a zda byla do 10 dni vytc¢tovana.,
Pracovni cesty mozno vykonat jen se souhlasem pfislusného organu (funkcionafe —
statutarniho zastupce).



V.
Cinnost kontrolni a revizni komise ZOCSV

Kontrolni a revizni komise zakladni organizace Ceského svazu vcelarti provadi pravidelné (nejméné
jednou za pul roku) kontrolu Cinnosti a hospodateni zakladni organizace. O vysledku kontroly

Zprava je zpracovana pisemné a podepsana Cleny revizni komise, ktefi se na jejim zpracovani podileli.
Pied VCS zpracuje KRK zpravu o ¢innosti KRK a o kontrole hospodateni ZO za uplynuly rok.
Zpravu predklada zpravidla predseda KRK

Tato zprava se v jednom vytisku uklada do materialtt VCS.

KRK ZO oznami po VCS okresni kontrolni a revizni komisi slozeni KRK ZO a kontakt na piedsedu
a pfipadné dal$i zmény v pribéhu roku.

KRK ZO muze pozadat o soucinnost nebo provedeni kontroly u své ZO okresni kontrolni a revizni
komisi. V zadosti uvede nejen diivod pozadavku, ale i pfijata vlastni opatieni a jejich vysledky.

Pii své Cinnosti se komise Tidi planem prace zpracovanym na pfislusné obdobi (zpravidla na dobu
jednoho roku).

Predseda kontrolni a revizni komise zakladni organizace nebo jim ureny clen ma pravo se
zucCastnovat vyborovych schiizi s hlasem poradnim.

CINNOST KRK Z0O CSV JE ZAMERENA ZEJMENA NA:

A. Cinnost ZO a jejich organi

1) kontrolu plnéni napravnych opatieni z predchozi revize;

2) kontrolu zpracovani a plnéni pldnu prace a rozpoctu na piislusny rok;

3) kontrolu, zda je na nésledujici schiizi provadéna kontrola plnéni pfijatych usneseni
4) Kontrolu nezbytné administrativy:

a) kontrolu provadéni zapist ze schizi; zda zahrnuji i obsah informaci ptednesenych
funkcionafi ustné, obsahuji vysledky jednani, ze kterych vyplyvaji majetkové ¢i
pravni dusledky: rozhodnuti o ud€leni vyznamenani, navrzich na n¢, udéleni
penéznich odmén c¢lenim, rozhodnuti o pfizndni ndhrad a jejich vysi, zmény ve
funkcich, pifijiméni ¢lenti. Zda jsou pfijata takova opatieni, aby pomticky pouzivané
k zdznamUm zistaly k dispozici ZO i po skon¢eni ¢innosti funkcionare.

b) kontrolu vedeni agendy piedepsanych hlaSeni a jejich odesilani ve stanovenych
terminech nadfizené slozce;

¢) kontrolu vedeni knihy dosl¢ a odeslané poSty v navaznosti na vyuctovani postovného;

d) kontrolu zakladani korespondence, ob&zniki, véstnikli a smérnic nadfizenych slozek
a jak jsou s nimi seznamovani ¢lenové organizace;e) Archivaci nafizenych dokumentt

e) kontrolu vedeni kartotéky ¢lent.

5) kontrolu ucasti na vyborovych schiizich a jejich tirovné;

6) kontrolu irovné fizeni mistnich divérnika;

7) kontrolu urovné prace odbornych referentt;

8) kontrolu realizace ukold vySSich organizacnich slozek (rozpracovani do mistnich
podminek);

9) kontrolu urovné spoluprdice ZO s mistnimi orgdny a ostatnimi spoleCenskymi
organizacemi;

10) kontrolu trovné vzdélavaci a osvétové Cinnosti — vzdélavani ¢lend, poradani prednasek,
besed, kurzl, vystav, zajezdl a ostatnich spolecenskych akci;

11) kontrolu provadéni diagnostiky a 1éCeni vcelich nemoci spole¢né s ucinnosti
navrhovanych opatfeni véetné varovani clenské zakladny;




12) kontrolu tirovné préace s mladezi;
13) kontrolu organizace chovu matek;

B. Hospodaieni vyboru

Cilem kontroly hospodafeni je nejen matematickd a formalni spravnost vedeni ucetni
evidence Ci ucetnictvi. Tu lze snadno zkontrolovat pomoci jednoduchého vztahu:
(POCATECNI STAV) + (PRIJMY u tdetnictvi i nezati¢tované, aviak vystavené) - (VYDAIJE
u G&etnictvi i nezau¢tované, aviak vystavené) = (AKTUALNI ZUSTATEK)

Hlavnim smyslem kontroly hospodateni je posouzeni, zda zauctované polozky svym
obsahem a objemem odrazeji zivot a praci organizace, zda jsou prostiedky vynakladany
ucelné, v souladu se schvalenym rozpoc¢tem nebo usnesenim ¢lenské schiize.

Dalsi cile kontroly:

1) kontrola provadéni vytctovani dotaci;

2) kontrolu dodrzovani smémic pro ucetni evidenci,

C. Kontrolu pokladnich operaci

Pravidelné inventury pokladny (min. 2x ro¢né€) zaméfit zejména na:

1) kontrolu hotovosti v pokladn¢ — zda skutecny stav pokladni hotovosti v den kontroly
(revize) souhlasi se stavem v pokladni knize;

to, zda pokladni doklady obsahuji pfedepsané nalezitosti a jsou spravné vypliovany ve
smyslu zédkona o Ucetnictvi, zejména:

2)

a)

f)

piijmové a vydajové pokladni doklady jsou ¢islovany podle potadi zapist v penéznim
deniku a pokladni knize v chronologickém sledu, zda je v pfipadé vedeni ucetni
evidence prostredky vypocetni techniky zajiSténa jejich jednoznac¢nost, vérohodnost a
ochrana proti ztraté¢ dat

pokladni doklady v ptipadé omylu opravuji preskrtnutim vodorovnou c¢arou tak, aby
piedchozi zapis byl Citelny

zapisy v ucetnich pisemnostech se provadeji jen prostiedky zarucujicimi trvanlivost a
nezmenitelnost zapisu

zda pokladni doklady podepisuje v ptislusné rubrice pokladnik jako potvrzeni
provedeni pokladni operace

vSechny pokladni operace-doklady musi byt podepsany pftisluSnymi funkcionaii
(ptedseda, jednatel). Pokladnik nerealizuje vyplatu bez podpisit opravnénych
funkcionait

zda se pokladni doklady vystavuji a vypisuji tak, aby se zabranilo jejich dodatecnému
vpisovani-dopliiovani. Volné fadky mezi jednotlivymi zapisy je nutno pieSkrtnout.

3) jak je ulozena pokladni hotovost, Clenské znamky, ceniny a zda jsou dostatecné
zabezpeceny pred kradezi

inventury pokladny jsou stvrzovany podpisy provadéjicich pitimo v pokladni knize nebo
zvlastnim zépisem.

4)

D. Kontrolu u éetni evidence, skladové evidence, pohledavky, zavazikeniny
kontrolu provadéni inventarizace zakladnich prostfedkll a majetku; porovnat, zda Gcetni stavy
— zustatky souhlasi

a) stav hotovosti

b) stav finan¢nich prostfedk u finan¢nich ustavi
c) stav pohledavek

d) stav zavazka

¢) stav cenin



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

f) celkovy majetek organizace
Provéfit, zda idaje uvadéné ve zpravé o hospodaieni predkladané VCS odpovidaji uéetni
skutecnosti a zda zobrazuji redlné piijmy a vydaje zakladni organizace
Provétit Gcetni vykazy, ucetni zavérku, piip. rozbory ¢innosti a hospodafeni (Pokud je
Z0 vede), zda se vyuziva ,,pribéznych polozek® k dokumentovani ptesuni penéz mezi
uctem ZO a pokladnou
Porovnat, zda souhlasi evidence zdsob nakoupenych ZO (léCiva, sklenice, apod.) se
skuteCnym stavem, stav vedeni evidence movitého a nemovitého majetku, zda je
evidence majetku pribézné aktualizovadna, zda jsou urCeny osoby zodpovédné za stav
majetku a zda evidovany majetek je v upotiebitelném stavu.
Zda jsou vykonavany inventury av jakych casovych intervalech azda jsou o nich
zpracovany prisluSné pisemnosti, jak jsou feSeny piipadné nesrovnalosti
zkontrolovat placeni &lenskych piispévki a jejich odvody na Sekretariat CSV.
Pti dokladové revizi se zaméfit na kontrolu ucetnich dokladi po formalni strance. Zda
jsou doklady opatfeny datem vytizeni, doplnény ve vSech astech, zda jsou podepsany
prislusnymi funkcionafi, ktefi jsou opravnéni je schvalovat (po vécné strance). Zda
uctované doklady byly prezkoumdny po obsahové strance zhlediska pocetni a
kvalitativni, zda pokladni a ucetni operace jsou v souladu srozpoctem, zda vydaje
neplanované v rozpoctu byly schvaleny ¢lenskou schiizi
Zda cestovni ucty jsou dolozeny vSemi doklady, (cestovni listky, potvrzeni o ubytovani,
jiné vedlejsi vydaje a pod). Zda byla poskytnuta zaloha a zda byla do 10 dni vytc¢tovana.,
Pracovni cesty mozno vykonat jen se souhlasem pfislusného organu (funkcionafe —
statutarniho zastupce). Pfi kontrole cestovnich ajinych vydaji nutno kontrolovat
dodrzovani obecnych norem (zékon ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace: a vyhlaska MPSV
o cestovnich ndhradach v platném znéni). Citované normy upravuji i ndhradu za stravné a
pouziti motorového vozidla. Pokud jsou nahrady za pouziti vozidla (cestovné) a stravné
upraveny odliSné od zasad stanovenych obecnymi piedpisy, zda jsou tyto zédsady
projednany a schvaleny c¢lenskou schiizi a zda jejich vySe nepfevySuje castky stanovené
obecnymi piedpisy.

Schvéleno UKRK &V o.s. dne 31.1.2012 jako metodické dop@emi pro praci KRK OO
CSV a ZO (SV s tim, Zedmto komisim se dopoktuje jeho vyuZziti v rozsahu, ktery
odpovidéa rozsahuitinosti a tim i hospodad#ni pifslusného organizadiho élanku.



