

Příloha č. 22

	

	

	BLIŽŠÍ PODROBNOSTI 

	

	K DOTAZNÍKŮM PRO ÚČELY HODNOCENÍ ŘÍDÍCÍCH A KONTROLNÍCH  SYSTÉMŮ OPERAČNÍCH PROGRAMŮ SPOLUFINANCOVANÝCH Z FONDŮ EU

	

	

	Dotazníky jako součást auditorských testů


	

	–
	jsou seznamem otázek , které souvisejí s konkrétním cílem řízení a kontroly, resp. řídícím               a kontrolním mechanismem, jehož splnění lze v konkrétním systému auditovaného subjektu očekávat, a které auditor při dosud provedených úkonech zjistil,

	
	

	–
	neposkytují samy o sobě jasný a úplný obrázek o auditovaném subjektu, ani dostatečný základ          pro posuzování řídicího a kontrolního systému,

	
	

	–
	jsou s ohledem na pravidla dokumentace opatřeny podpisem auditora a datem vytvoření                             a opětovně při přijetí vyplněných odpovědí, pokud tyto události probíhají časově odděleně, 

	

	

	Pro podobné řídící a kontrolní systémy lze vytvořit standardní dotazníky – šablony, které můžou ušetřit pracovní čas auditora. Je však třeba uvážit, zda ke splnění účelu konkrétního auditu nebudou obsahovat nepodstatné otázky. 

	

	

	Příklad šablony pro dotazník s formulací otázek k odpovědi ANO/NE:  

	

	

	DOTAZNÍK 

	Audit ref.č.:
	Auditor:

	Auditovaný subjekt:
	Auditovaná jednotka:

	Datum předání (odeslání) k vyplnění:
	
	Datum obdržení odpovědí:
	

	Popis systému:



	Cíl řídícího a kontrolního mechanismu: 



	Otázka
	Ano
	Ne
	Nevýz-namné
	Test č.
	Poznámky auditora


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	…..


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Respondent:


	
	

	
	


	Několik doporučení pro koncipování otázek:

	

	Otázky

	

	–
	jsou formulovány, aby směřovaly k objasnění toho, zda a do jaké míry jsou cíle systému souladné s cíli zavedených řídících a kontrolních mechanismů řídících a zda se tyto cíle plní,

	–
	jsou rozdělovány do skupin podle souvisejícího cíle řídícího a kontrolního mechanismu,

	–
	jsou pokládány obvykle jako zjišťovací (odpověď respondenta: ano/ne) a dále tak, aby kladná odpověď značila silnou stránku a záporná odpověď slabou stránku řídícího a kontrolního mechanismu, 

	–
	si klade auditor sobě, nikoli respondentovi auditovaného subjektu, a na každou otázku si odpovídá na základě vlastního posouzení nebo zhodnocení souladu cílů systému a cíle řídícího a kontrolního mechanismu, 

	–
	jsou jasné a jednoznačné
.


	TYPY ŘÍDÍCÍCH A KONTROLNÍCH MECHANISMŮ

	

	

	Existují čtyři základní typy řídících a kontrolních mechanismů:

	

	1.
	preventivní
	–  
	jsou zaměřené na prevenci výskytu nedostatků, omylů nebo nesprávností 

	
	
	–
	nemohou sice výskytu řízeného rizikového faktoru zabránit, ale omezují pravděpodobnost jeho výskytu

	
	
	–
	příklad: oddělení pravomocí a schvalování

	
	
	
	

	2.
	zjišťovací
	–
	jsou zaměřené na zjišťování a korekci nedostatků, omylů a nesprávností 

	
	
	–
	ani tyto mechanismy nemohou poskytovat absolutní jistotu, protože                     se spouští teprve poté, co událost nastala nebo co vznikl výstup, ale měly by snížit riziko nepříznivých důsledků, protože umožňují přistoupit                        k nápravným opatřením

	
	
	–
	jsou nejúčinnější tam, kde jsou součástí zpětné vazby, jejíž výsledky                  se sledují a využívají k optimalizaci procesů nebo nastavení preventivních kontrolních mechanismů

	
	
	–
	příklad: kontrola provedené platby nebo sesouhlasení bankovních účtů

	
	
	
	

	3.
	usměrňovací
	–
	měly by iniciovat nebo podporovat události potřebné k dosažení cílů 

	
	
	–
	příklad: jasně definované postupy a pokyny, stanovení cílů, adekvátní školení a personální zabezpečení

	
	
	
	

	4.
	korekční
	–
	slouží k vyhledání a hodnocení alternativních postupů, zavedení příslušných opatření k nápravě situace a minimalizaci škod

	
	
	
	

	V praxi nemusí být uvedené kategorie kontrolních mechanismů jasně odlišeny, jediný mechanismus může plnit dvě i více funkcí. Například dohled plní funkce usměrňovací a korekční.

	

	

	NĚKOLIK PŘÍKLADŮ ŘÍDÍCÍCH A KONTROLNÍCH MECHANISMŮ

	
	

	Příklady jsou seřazeny od mechanismů na nejvyšší úrovni, přes mechanismy na střední úrovni               až po mechanismy na nejnižší úrovni. Tyto mechanismy se vztahují jak na manuální systémy,                   tak na počítačové systémy.

	
	

	Řídící a kontrolní mechanismy na nejvyšší úrovni (ŘO, CO, monitorovací výbor, AO)

	
	

	Plánovací řídící a kontrolní mechanismy zahrnují 

	
	

	· 
	jasné definice cílů (zejména  zajištění  souladu cílů na něž je soustředěna pomoc fondů EU a cílů operačních programů s cíli orgánů veřejné správy, které se podílejí na řízení a kontrole operací          a souvisejících transakcí realizovaných v rámci této pomoci),  

	· 
	strategické plánování činnosti, provozních potřeb a požadavků a externích faktorů, které mohou mít vliv na splnění cílů (např. zajištění optimálních výkonových, personálních a nákladových proporcí řídících a kontrolních systémů),

	· 
	stanovení požadované úrovně řízení a kontroly při zohlednění rizik (srovnej např. principy organizace jednotného auditu v řetězci primárního systému dohledu, systému certifikace, sekundárního a centrálního systému dohledu), 

	· 
	stanovení výkonových norem (např. stanovení výkonu AO a Auditního subjektu pro zajištění auditu operací základě průměrného ročního výkonu jednoho auditora), 

	· 
	(lze-li) definici a kritéria měření výstupů systému (např. analýza nákladů a přínosů),

	· 
	předvídání nenadálých situací a vypracování vhodného postupu v reakci na ně (např. krizový plán),

	· 
	stanovení priorit jednotlivých cílů a s nimi souvisejících činností,

	· 
	rozpočtová omezení (ukazatele pro spolufinancování operací).

	
	

	

	Písemné pokyny

	

	Regulační opatření pro provozní postupy, o nichž rozhodli vedoucí orgánů veřejné správy případně jiní vedoucí zaměstnanci těchto orgánů je třeba dokumentovat. Vedoucí orgánů veřejné správy současně 

	

	· 
	seznámení všech dotčených zaměstnanců s touto regulací,

	· 
	prověření, zda regulaci zaměstnanci porozuměli,

	· 
	kontrolu účinnost regulace,

	· 
	včasnou reakci na všechny změny, na které zaměstnanci upozornili, zajištění aktualizace úpravy provozních postupů v případech, kdy tyto povedou ke zvýšení zejména jejich hospodárnosti, efektivnosti a účinnosti práce nebo režimu ochrany veřejných zdrojů, a následné uvedení nové regulace do praxe.   

	

	

	Řídící a kontrolní mechanismy

	

	Tyto mechanismy souvisí s přidělováním úkolů jednotlivcům nebo skupinám tak, aby jejich součinnost zaměřená na plnění cílů operačního programu spolufinancovaných z fondů EU byla co nejefektivnější. Odpovědnost a kompetence se rozdělují v souladu s přidělenými úkoly. Mezi hlavní principy organizace patří:

	

	· 
	zajištění jasné a písemné definice úkolů přidělovaným jednotlivcům a skupinám v oblasti zdrojů, činností a cílů (viz např. zadávací podmínky v příloze č. 11 tohoto manuálu),

	· 
	stanovení jasného vztahu přímé podřízeností (kdo se zodpovídá komu),

	· 
	nastavení nejúčinnějšího rozložení povinností mezi jednotlivé organizační útvary, pracovní skupiny a jednotlivce.

	· 
	nastavení nejefektivnějšího rozložení řízení, aniž by vznikalo více úrovní řízení, než je nutné (riziko obtížné koordinace např. velkého počtu zprostředkujících subjektů nebo pověřených auditních subjektů),  

	· 
	stanovení efektivních komunikačních prostředků fungujících v rámci celé organizace (implementační struktury),

	· 
	rozdělení povinností tak, aby se zabránilo střetu zájmů či vzniku prostoru pro zneužití pravomoci,

	· 
	vyvarování se nepřiměřené závislosti na jedinci, zejména v oblasti řídicích a kontrolních systémů (viz např. stavy institucionalizované  auditní služby v některých orgánech veřejné správy a jiných veřejných subjektech podílejících se na řízení a provádění operačních programů) 

	

	


	Monitorování výkonu 

	

	Vedoucí orgánu veřejné správy (monitorovací výbor) jasně stanoví své potřeby v oblasti informací          o činnosti a jejich využití. Přitom se řídí regulačními pravidly v příslušných aktech práva ES
                            a vnitrostátních právních předpisech.  

	

	Tyto informace mohou mít formu statistických nebo finančních výkazů, účetních přehledů, analýz nebo zpráv.

	

	Informace lze předávat pravidelně, na vyžádání nebo pouze v případě předem stanovených výjimečných okolností. 

	

	Manažerské informace, Manažerské informace, které obsahují opatření a ukazatele výkonu  ve vztahu     k hospodárnosti, efektivnosti a účinnosti a ke kvalitě zajišťovaných služeb, se pravidelně kontrolují,           aby se zajistila jejich relevance pro potřeby vedoucího orgánu veřejné správy (monitorovacího výboru) a jejich účinné využití. To zahrnuje stanovení vstupů (včetně jejich nákladů) a výstupů (výsledků)                ve vztahu k souvisejícím cílům.

	

	Výsledek monitorování představuje základ budoucího postupu a měl by být příslušně provázán s postupy v oblasti korekce nebo modifikace další činnosti.

	

	

	Hodnocení


	

	má tyto charakteristiky:

	

	· 
	je naplánováno od začátku operačního programu a/nebo od začátku operace (např. souboru projektů),

	· 
	má jasně stanovené cíle a rozsah,

	· 
	zohledňuje opatření a ukazatele výkonu,

	· 
	stanovuje výstupy,

	· 
	stanovuje následné kroky a představuje vstup pro přehodnocení budoucích možností.

	

	

	Personální zabezpečení

	

	Přiměřené personální zajištění řídících funkcí a činností je pro naplnění potenciálu fungování systému nezbytné. 

	

	Slabiny v oblasti personálního zabezpečení mohou vést ke špatnému řízení, chybám a zneužití,                 které ve svém důsledku vyruší účinek ostatních kontrolních mechanismů. 

	

	Mezi hlavní aspekty personálního zabezpečení, které mají dopad na řízení a kontrolu, patří:

	· 
	stanovení a přezkoumání personálních potřeb: počty, zařazení, zkušenosti a odborná kvalifikace,

	· 
	nábor a výběr vedoucích a ostatních zaměstnanců v souladu s potřebami (výběrová řízení),

	· 
	sledování výkonu jednotlivců a pracovních skupin
, 

	· 
	zajištění školení a dalšího rozvoje pracovníků s cílem využít plně potenciálu jejich schopností
.

	

	

	Dohled

	

	Jde o funkci, s jejíž pomocí vedoucí orgánu veřejné správy nebo jiného veřejného subjektu a ostatní vedoucí zaměstnanci 

	· 
	zkoumají práci a výkon zaměstnanců,

	· 
	dozírají, zda výkon pracovníků splňuje normy a příslušné pokyny (součástí je kontrola zajištění fungování zavedených kontrolních mechanismů zaměstnanci na nižších úrovních).

	

	Kvalita dozoru ovlivňuje motivaci, může posílit kvalitu a podpořit profesní rozvoj zaměstnanců,                anebo naopak může neúměrným upřednostněním v používání direktivních metod demotivovat zaměstnance, kteří nemají prostor pro inovaci a pružnost reakce. V krajním případě může dojít k nedodržení objektivně stanovených regulačních požadavků.    

	

	

	Rozpočtové a další finanční řídící a  kontrolní mechanismy

	

	Rozpočtové řízení a rozpočtová kontrola přiřazují finanční zdroje k jednotlivým odpovědnostem             za plnění stanovených cílů a výstupů. 

	

	Vedoucí orgánů veřejné správy a ostatních veřejných subjektů podílejících se na řízení a provádění operačních programů spolufinancovaných z fondů EU jsou plně odpovědní za splnění stanovených cílů. 

	

	Tento mechanismus se integruje do systému řízení souhrnných veřejných rozpočtů. Lze jej snadno aplikovat na většinu administrativních funkcí. Naopak hůře se tento mechanismus aplikuje například tam, kde existuje nejasné rozdělení úkolů (riziko anonymity odpovědnosti za hospodárný, efektivní              a účinný výkon činností ve veřejném zájmu).

	

	Rozpočty by měly být úzce provázané s plánováním a kontrolou, aby se ověřila nezbytnost navrhovaných veřejných výdajů.

	

	

	Účetní řídící a kontrolní mechanismy

	

	ŘO a CO evidují dostatečné finanční a další informace, které umožní zpracování účetní závěrky                    a finančních výkazů v předepsané formě.

	

	Auditoři AO a Auditních subjektů jsou seznámeni s požadavky na finanční výkaznictví a s významem účetních standardů a doporučených postupů.

	

	Adekvátní účetní kontrolní mechanismy musí zajistit plnění požadavků na správnost a oprávněnost čerpání veřejného výdaje jak z fondů EU, tak i z národních veřejných rozpočtů.

	

	

	Rozvoj systémů

	

	Pro změny kontrolních mechanismů v procesu vývoje nových systémů a úprav  stávajících systémů platí, že 

	· 
	vliv vývoje nových systémů nebo úpravy stávajících systémů na kontrolní mechanismy je                    před zavedením řádně posouzen,

	· 
	modifikace systému a kontrolních mechanismů jsou schválené, 

	· 
	přechod z stávajícího systému na nový systém je uskutečňován plánovitě a s odpovídajícím ekonomickým a personálním zajištěním (např. rekvalifikace), 

	

	

	Řídící a kontrolní mechanismy na provozní úrovni

	

	Oprávnění

	

	Představuje schválení nebo zákaz určitých činností nebo transakcí ze strany příslušného vedoucího zaměstnance nebo jiné odpovědné osoby před jejich provedením (zajišťuje se tak řádné přijetí osobní odpovědnosti za řízenou činnost).

	

	Hlavní charakteristiky:

	· 
	definice požadavků na oprávnění u činností a transakcí,

	· 
	přidělení kompetence příslušným jednotlivcům nebo pracovním skupinám,

	· 
	rozdělení odpovědnosti za oprávnění a činnosti, které by mohly vést ke střetu zájmů,

	· 
	kontroly relevantních činností a transakcí z hlediska oprávněnosti.

	

	

	Dokumentace

	

	Činnost je třeba dostatečně dokumentovat, aby vedoucí orgánů veřejné správy nebo jiných veřejných subjektů podílejících se na řízení a provádění operačních programů spolufinancovaných z fondů EU, AO, Auditní subjekty jiné kontrolní orgány či externí auditoři měli možnost sledovat postup v přípravě           a realizaci operací, průběh souvisejících transakcí, dosahované výsledky při plnění cílů, ale též  zjistit omyly, zneužití či nedostatečný výkon.

	

	O rozhodnutích, oprávněních, operacích, transakcích, kontrolách a dalších relevantních skutečnostech (událostech)  se pořizují  záznamy, které se bezpečně archivují. 

	

	Je třeba stanovit pravidla pro dokumentaci, která podpoří činnost a usnadní kontinuitu provozu                       v případě narušení běžného chodu. Mezi normy patří evidence informací v elektronické či jiné podobě. Informace musí být přístupné a nezbytný je rovněž vhodný systém zakládání, vyhledávání a zajištění jejich dostupnosti
.

	

	Standardizované dokumenty (šablony
) a tiskopisy usnadní dodržení postupů a právních předpisů.

	

	

	Úplnost a přesnost

	

	Doporučení k zajištění úplnosti a přesnosti transakcí: 

	

	· 
	transakce se evidují pokud možno již od zdroje,

	· 
	transakce se v přiměřené době v průběhu zpracování kontrolují,

	· 
	kontrolu provádí pracovník nezávislý na těch, kdo provádí kontrolovanou činnost.

	

	Mezi typické kontrolní mechanismy zajišťující úplnost a přesnost patří kontrola prostřednictvím číselných řad (např. nepřerušenost číselných řad faktur), srovnání se souvisejícími doklady, kontrola součtů, aritmetická kontrola a opakování.

	

	

	Fyzické řídící a kontrolní mechanismy

	

	Rozumí se jimi především fyzické inspekce majetku a evidencí na místě
 (např. inventury, kontrolní dny).


	


� Písemné dotazování, které slouží k identifikaci silných a slabých stránek řídících a kontrolních mechanizmů.


� V sloupci „Poznámky auditora“ se uvádí jeho vlastní hodnocení, např. případ, kdy se evidentní nedostatek řídicího a kontrolního mechanismu kompenzuje jinými mechanismy na jiných místech v systému auditovaného subjektu.


� Například, pokud by pro systém provádění plateb zajišťovaný oddělením plateb auditovaného subjektu zněla otázka „provádí                          se kontrola plateb ?“, odpověď může být kladná, pokud auditor zjistí, že v oddělení plateb se před uskutečněním platby provedou kontroly souladu podpisu příkazce této transakce na příkazu s platbě s podpisem uvedeným v podpisovém vzoru, dále ověření údajů o věřiteli, výši a splatnosti vyznačeném v příkazu k platbě, který vystavilo oddělení autorizace plateb auditovaného subjektu a schválil k tomu pověřený příkazce. Auditor už se však nemusí zabývat tím, zda se příkaz k platbě (resp. údaje v něm uvedené) porovnává s žádostí příjemce                   o platbu odpovídajícího příspěvku z veřejných zdrojů, nebo zda spolufinancované produkty byly příjemci dodány a služby poskytnuty              a zda byly výdaje na operaci vykázané příjemcem skutečně vynaloženy a zda jsou v souladu s předpisy ES a vnitrostátními předpisy. Proto je velmi důležité, aby otázka byla formulována vždy přesně pro jeden aspekt, který umožní vytvoření celkového obrazu.


� Srovnej např. ustanovení v kapitole II hlavy VI nařízení (ES) č. 1083/2006.


� Srovnej např. ustanovení v kapitole I hlavy IV. nebo článek 60 nařízení (ES) č. 1083/2006.


� Srovnej např. Standard 1210 – Odbornost: Interní auditoři musí mít znalosti, dovednosti a další schopnosti potřebné pro plnění                 svých úkolů. Interní audit jako celek musí mít nebo získat takové znalosti, dovednosti a další schopnosti, které jsou nezbytné pro plnění jeho funkcí.





� Srovnej např. Standard 1230-Průběžný profesní rozvoj: Interní auditoři si zvyšují své znalosti, dovednosti a další schopnosti průběžným profesním rozvojem.








� Srovnej například článek 60 písm. f) nařízení (ES) č. 1083/2006, kterým se stanoví úkol ŘO stanovit postupy k zajištění toho, aby byly všechny doklady týkající se výdajů a auditů nezbytné pro zajištění odpovídající pomůcky pro audit se zaměřením na finanční toky uchovávány v souladu s regulačními požadavky v tomto nařízení, nebo  článek 90 téhož nařízení o zajištění dostupnosti dokladů.


� Šablonou se rozumí pomůcka umožňující psaní či vytváření opakujících se tvarů.


� Srovnej např. článek 60 písm. b) nařízení (ES) č. 1083/2006. 
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