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Metodicky pokyn SH CMS

Roc¢nik: 2023 V Praze dne: 30. 3. 2023 Cislo: 3

Metodicky pokyn pro provadéni kontrolni ¢innosti VV SH CMS
ve vztahu Kk organiza¢nim jednotkam — pobo¢nym spolkim

SH CMS.

Metodicky pokyn novelizuje a dopliiuje Metodicky pokyn €. 3/2019 ze dne
21. 3. 2019. Slouzi jako pomtcka pro Kontrolni skupiny, které jsou operativné ztizovany pod
vedenim ¢leni Vykonného vyboru. Metodicky pokyn zaroven slouZzi jako pomticka pro vnitini
kontrolu KSH, OSH, UHS a CHH.

Zakladni oblasti kontrolni ¢innosti v ramci SH CMS

a) Kontrola Okresnich sdruzeni hasi¢i (OSH)

Oblast ¢lenské zakladny — zpiisob a prikaznost vedeni evidence ¢lenské zakladny Sbort
dobrovolnych hasi¢a (SDH) v ramci OSH, GDPR.

— Pftilohy k registratnimu listu SDH a OSH (jména, adresy a spojeni s funkcionafi,
pridélené 1CO, popt. DIC).

— Evidence piihlasek ¢lend v ramci OSH.

—  Zpusob prace s Evidenénim programem SH CMS (evidence opravnénych osob OSH,
SDH, aktualnost tidaju).

— Dodrzovani zasad GDPR dle Smérnice starosty SHVCMS ¢. 1/2018 k plnéni obecného
nafizeni EU o ochrané osobnich udaji GDPR u SH CMS.

— Stav placeni €lenskych prispévkit SDH, Uc¢innost pfijatych opatfeni vic¢i neplaticim
SDH.

— Cinnost okrski.

Oblast ¢innosti volenych organt a odbornych rad OSH

— Registrace zakladnich udaji na M¢éstském soud€ v Praze (sidlo, statutdrni organ —
starosta a revizni rada).

— Vykonny vybor OSH (pravidelnost jednani, zapisy, evidence usneseni a kontrola plnéni
usneseni, vyfizovani pfipominek ¢lenské zakladny).

— Odborné rady OSH (ustaveni, pravidelnost jednani, vysledky ¢innosti).



Okresni kontrolni a revizni rada (pravidelnost jednani, zapisy, forma ptredavani poznatka
VV, stav vyfizovani jejich namétl a stav vyfizovani stiznosti a pfipominek).

Oblast vedeni ekonomické agendy (i¢etnictvi, mzdy, dotace), GDPR

Personalni agenda (pracovni smlouvy, dochazka — vykazy prace apod.).
Ramcova kontrola vedeni podvojného ucetnictvi (napi. v programu Pohoda).
Zpusob vedeni mzdové agendy (vlastnimi pracovniky x dodavatelskym zptisobem).

Kontrola dodrzovani ucelového uréeni a spravného zauctovani dotaci ze statniho
rozpo¢tu (MV CR, MSMT, NSA, popi. dal$i) a dotaci orgdnii mistni samospravy
(dodrzovani pokynt pro pouziti dotace, vyuctovani).

Zpracovani a podani Ptiznani k dani z piijmt pravnickych osob vcetné Ptiloh.

Vkladani ucetni zavérky, popt. prehledu o majetku a zavazcich do Sbirky listin ve
Spolkovém rejstiiku vedeném Méstskym soudem v Praze dle Metodického pokynu
¢. 4/2016 — Zvetejiiovani piehledu o majetku a zavazcich nebo ucetni zavérky ve
Sdruzeni hasi¢t Cech, Moravy a Slezska.

Dodrzovani zasad GDPR dle Smérnice starosty SH CMS ¢&. 1/2018 k plnéni obecného
nafizeni EU o ochrané osobnich tdaji GDPR u SH CMS.

Investi¢ni plan a jeho napliiovani.

-----

¢innost.
Archivace a skartace dokumentu.

Inventarizace majetku OSH

b) Kontrola Krajskych sdruZeni hasi¢i (KSH)

Oblast evidence OKkresnich sdruzeni hasi¢i v ramci KSH, GDPR

Zpracovani rozpoctu, jeho schvaleni a vyhodnoceni.

Ptilohy k registranimu listu OSH a KSH (jména, adresy a spojeni s funkcionafi,
ptidélené 1CO, popi. DIC).

Zpisob prace s Evidenénim programem SH CMS (evidence opravnénych osob KSH).

Dodrzovéni zasad GDPR dle Smérnice starosty SH CMS ¢&. 1/2018 k plnéni obecného
natizeni EU o ochran¢ osobnich udajid GDPR u SH CMS.

Oblast ¢innosti volenych organt a odbornych rad KSH

Registrace zakladnich udaji na M¢éstském soud¢ v Praze (sidlo, statutarni organ —
starosta a revizni rada).

Vykonny vybor KSH (pravidelnost jednani, zapisy, evidence usneseni a kontrola plnéni
usneseni, vyfizovani pfipominek ¢lenské zakladny).

Odborné rady KSH (ustaveni, pravidelnost jednéni, vysledky ¢innosti).



— Krajskd kontrolni a revizni rada (pravidelnost jednani, zapisy, forma ptredavani
poznatkl V'V, stav vyfizovani jejich ndmétl a stav vyfizovani stiznosti a pfipominek).

Oblast vedeni ekonomické agendy (i¢etnictvi, mzdy, dotace), GDPR
— Personalni agenda (pracovni smlouvy, dochézka — vykazy prace apod.).
— Ramcova kontrola vedeni podvojného ucetnictvi (napi. v programu Pohoda).
— Zpisob vedeni mzdové agendy (vlastnimi pracovniky x dodavatelskym zplisobem).

— Kontrola dodrzovani ucelového urceni a spravného zauctovani dotaci ze statniho
rozpo¢tu (MV CR, MSMT, NSA, popi. dal$i) a dotaci organi mistni samospravy
(dodrzovani pokynt pro pouziti dotace, vyuctovani).

— Zpracovani a podani Pfiznani k dani z pfijmu pravnickych osob vcetné Priloh.

— Vkladani ucetni zavérky, popt. piehledu o majetku a zavazcich do Sbirky listin ve
Spolkovém rejstiiku vedeném Méstskym soudem v Praze dle Metodického pokynu
¢. 4/2016 — Zvetejiiovani piehledu o majetku a zavazcich nebo ucetni zavérky ve
Sdruzeni hasi¢t Cech, Moravy a Slezska.

— Dodrzovani zasad GDPR dle Smérnice starosty SHV(VTMS ¢. 1/2018 k pInéni obecného
nafizeni EU o ochrané osobnich tdaji GDPR u SH CMS.

— Investi¢ni plan a jeho napliiovani.

-----

éinnost.
— Archivace a skartace dokumentu

— Inventarizace majetku KSH

¢) Kontrola Ustiednich hasi¢skych $kol (UHS)
Zpusobilost UHS pro zajist'ovani odborné vyuky, GDPR

— Odborna zplsobilost — kvalifikace vlastnich a externich lektord, persondlni agenda
(pracovni smlouvy apod.).

— Opréavnéni k vyuce odborné piipravy.

— Technické vybaveni.

GDPR

— Dodrzovéni zasad GDPR dle Smérnice starosty SH CMS ¢&. 1/2018 k plnéni obecného
natizeni EU o ochran¢ osobnich udajad GDPR u SH CMS.

Vydéle¢na ¢innost
— Vyuziti kapacity (plany kurzi, naplnénost uskutecnénych kursi, vyjezdni kursy).

— Nabidky moZnosti (zpiisobu propagace vzdélavacich kurst).

Oblast vedeni ekonomické agendy (ucetnictvi, mzdy, dotace, GDPR)



Personalni agenda (pracovni smlouvy, dochazka — vykazy prace apod.)
Ramcova kontrola vedeni podvojného ucetnictvi v programu Pohoda.
Zpisob vedeni mzdové agendy (vlastnimi pracovniky x dodavatelskym zplisobem).

Kontrola dodrzovani ucelového urceni a spravného zauctovani dotaci ze statniho
rozpoctu (MV CR, MSMT, NSA, popt. dal§i) a dotaci organli mistni samospravy
(dodrzovani pokynii pro pouziti dotace, vyuctovani).

Zpracovani a podani Pfiznani k dani z pfijmu pravnickych osob vcetné Ptiloh.
Ukladani ucetni zavérky, popi. ptehledu o majetku a zavazcich do Sbirky listin ve
Spolkovém rejstitku vedeném Méstskym soudem v Praze dle Metodického pokynu

¢. 4/2016 — Zvetejnovani prehledu o majetku a zavazcich nebo ucetni zavérky ve
Sdruzeni hasict Cech, Moravy a Slezska.

Archivace a skartace dokumenti

Investi¢ni plan a jeho napliiovani

— Inventarizace majetku USH

d) Kontrola Centra hasi¢ského hnuti Pribyslav (CHH)

Oblast muzejnictvi (sbirky, depozita, vedeni evidence, zapiijcky)

Vedenti ptirtistkové knihy.

Seznam vystavenych exponati na stalé vystave.

UloZeni sbirkovych pfedméth v depozitafich veetné pisemnosti.

Vedeni seznamu o kratkodobych a dlouhodobych zapijckéach (reverzl).
Pojisténi sbirek.

Dil¢i obmény expozic (datum, obsah).

Oblast archivnictvi (legislativa — archivni a skartacni rad, stav a prehlednost archivu)

Vedeni archivu, stav zpracovani prirtstkd.

Skartace dokumenttl, dodrzovéani postupu dle Spisového a skartaéniho ¥adu SH CMS
— Soubor predpisi 1/15-2006.

Piehlednost vedeni archivu, pouZivani digitalizace.

Oblast knihovnictvi

Vedeni knihovny, uspotadani, pifehlednost.

Zatazovani ptirastka.

Ostatni ¢innosti (Zaslouzily hasi¢, vystavy, presentace hasicii)

Vedeni evidence zaslouZilych hasici vEetné charakteristik a fotografii.

Plan potadani externich vystav.



Spoluprace na akcich pro vefejnost (Pochod krajem Jana ZiZky apod.).
Spoluprace s MU Pfibyslav a s okolnimi obcemi.

Cinnost UOR historie a muzejnictvi, ¢innost sekci sbératelil a filatelisti.

Oblast vedeni ekonomické agendy (icetnictvi, mzdy, dotace), GDPR

Personalni agenda (pracovni smlouvy, dochazka — vykazy prace apod.).
Ramcova kontrola vedeni podvojného ucetnictvi v programu Pohoda.
Zpisob vedeni mzdové agendy (vlastnimi pracovniky x dodavatelskym zplisobem).

Kontrola dodrzovani ucelového urceni a spravného zauctovani dotaci ze statniho
rozpo¢tu (MV CR, MSMT, NSA, popt. dal$i) a dotaci orgdnii mistni samospravy
(dodrzovani pokynt pro pouziti dotace, vyuctovani).

Zpracovani a podani Pfiznani k dani z ptijml pravnickych osob vcéetné Ptiloh.
Vkladani Gcetni zévérky, popt. prehledu o majetku a zavazcich do Sbirky listin ve
Spolkovém rejstiiku vedeném Méstskym soudem v Praze dle Metodického pokynu

¢. 4/2016 — Zvetejnovani piehledu o majetku a zavazcich nebo ucetni zavérky ve
Sdruzeni hasi¢i Cech, Moravy a Slezska.

Dodrzovéni zasad GDPR dle Smérnice starosty SH CMS ¢&. 1/2018 k plnéni obecného
natizeni EU o ochran¢ osobnich udaji GDPR u SH CMS

Archivace a skartace dokumenti

Investi¢ni plan a jeho napliiovani.

-----

¢innost.

Inventarizace majetku CHH.

Zavér kontrolni akce:

Vedouci kontrolni skupiny zpracuje na zikladé poznatki z kontroly ,,Zaznam
z kontroly*, ktery bude obsahovat vysledky kontroly jednotlivych oblasti a navrhy na
odstranéni pripadnych nedostatki.

K ,,Zaznamu z kontroly“ se na misté vyjad¥i starosta OSH, KSH (feditel UHS, CHH).
Toto vyjadreni je soucasti ,,Zaznamu z kontroly*“. Kopii ,,Zaznamu z kontroly* preda
vedouci kontrolni skupiny Kancelafi SH CMS a original ,,Ziznamu z kontroly*
zistava u kontrolované organizacni slozZky — pobo¢ného spolku.

Tento Metodicky pokyn nahrazuje Metodicky pokyn ¢. 3/2019 z 21. 03. 2019.

Ing. Monika Némeckova v. r.
starostka SH CMS

Schvaleno VV SH CMS dne 30. 3. 2023



Prilohy:

1. Popis zaméfeni kontrol vybranych oblasti
2. Hlavni principy ochrany osobnich udaji (GDPR)
3. Zésady zvetejiiovani piehledu o majetku a zavazcich a ucetni zavérky



Priloha 1.
Popis zaméreni kontrol vybranych oblasti

A) Oblast vnitroorganiza¢ni

Oblast ¢lenské zakladny — zpiisob a priikkaznost vedeni evidence ¢lenské zakladny Sbort
dobrovolnych hasi¢i v ramci OSH, ¢innost okrskii.

1)

2)

3)

Evidence SDH

Registracni listy véetné Ptilohy o slozeni vyboru, seznamy zahrnujici registracni Cislo,
nazev SDH, rok zaloZeni, ICO, popt. DIC, kontaktni jména, adresy, telefonni spojeni —
zpracovano v programu ,,Evidence ¢lenské zékladny* (ECZ).

Kontrola:

- zda jsou na OSH ulozeny registracni listy v¢etné Ptiloh, zda pocty SDH souhlasi
s vykazovanymi v Hl4Seni o ¢innosti,

- zda jsou udaje aktualizovany v programu ECZ,

- zda jsou na OSH uloZeny PfihlaSky novych ¢lend.

Placeni ¢lenskych prispévkia SDH

Povinnost SDH zaplatit odvod z ¢lenskych ptispévki je ddna rozhodnutim shromazdéni
ptedstavitelt SDH, zpravidla do konce tnora daného roku, a to vzdy za ¢leny uvedené
v HlédSeni o ¢innosti SDH k 1. 1. daného roku. Pocty ¢leni jsou piebirany z programu
Evidence ¢lenské zdkladny k datu 31. 12. pfedchoziho roku, proto ptipadné odhlasky
musi byt datovany nejpozdéji 30. 12. V piipad€ dlouhodobého neplaceni odvodu SDH,
zvazit jeho zruSeni.

Kontrola:

- zda jsou OSH vyuzivany vSechny prostiedky k dosazeni 100 % inkasa ¢lenskych
piispévkl a dodrzovan odvod z ¢lenskych piispévki na SH CMS (50 K¢ za hasice
1 mladého hasice).

Cinnost okrskii
pocet okrskii celkem, z toho s pravni osobnosti (subjektivitou),
registracni listy okrskil a Pfilohy okrski s pravni osobnosti,

seznamy hlavnich funkcionafii okrskl (starosta, nameéstek starosty, velitel, referent
mlédeZe apod.),

seznamy instruktori vykonného vyboru OSH pro okrsky,

zapisy ze schiizi nebo porad okrsk.



Kontrola:

zda jsou okrsky funkéni a zda okrsky s pravni osobnosti maji aktualni tdaje
registrovany na Méstském soud¢ v Praze.

4) Oblast ¢innosti volenych organi

Jednani Shromazdéni delegatu sbori, jednani Shromazdéni predstavitelu sbori,

jednani Vykonného vyboru OSH, jednani vedeni OSH (je-li ustaveno). Cetnost

jednani dle Stanov, zéapisy z jednani, evidence a kontrola plnéni usneseni z téchto
jednani, stav vyfizovani stiznosti a ptipominek sborti a ¢lend.

Kontrola:

¢asové plany jednani rozhodovacich a vykonnych organtt OSH,

zépisy z jednani volenych organti s naleitostmi dle JR (Jednaciho tadu) SH CMS
(svolavatel, program jednani, datum a misto konéni),

presencni listina ti¢astnikli jednani — pocet pritomnych, omluvenych, ucast dalsich
pozvanych, formulace usneseni, véetn¢ vysledka hlasovani o usneseni, vyhotoveni
textu zapisu zapisovatelem a schvaleni textu ovéfovateli zapisu, zadokumentované
ptilohy k zépisu),

zavedeni evidence podani podnétii, navrhi, naméti, ptipominek a stiznosti, zdznam
o splnéni povinnosti zaslani odpovédi nebo oznameni o pribéhu jejich projednavani,
zda je dodrzovan termin do 30 dnil od doruceni.

Poznamka: Pti kontrole KSH se ptedchozi postupy pouziji pfiméteng.

B) Oblast vybranych odbornych rad

1) Oblast mladeze

Odborné rady mladeze OSH, KSH (ustaveni, pravidelnost jednani, vysledky ¢innosti).

Kontrola:

Obecna cast

zda jsou zapisy z jednotlivych jednéni, zda jsou plnény tkoly z téchto jednéni, zda
je pravidelné organizovano Skoleni vedoucich mladeze, zda je vedena tadna
evidence vedoucich v¢etné ziskavani jejich kvalifikace a zvySovani kvalifikace dle
Smérnice ¢innosti s kolektivy mladych (zdznamy o kvalifikacich),

zda bylo vydano organizacni zabezpecCeni (OZ) jednotlivych akci, pozvanky,
presencni listiny,

zda je vedena evidence kolektivi MH — registracni listy vzdy k 31. 1. pfisluSného
roku.



2)

Dotace

zda byla dotace skute¢né vyuzita POUZE a JEDINE na tucel, na ktery byla
poskytnuta,

zda byla dotace odeslana pouze tém SDH, se kterymi byla uzaviena dil¢i dohoda dle
metodického pokynu k pfislusné dotaci,

zda je navrh na rozdé€leni dotace uveden v zapisech z OORM jako doporuceni pro
VV OSH, popftipad¢ prehled Zadosti od kolektivi,

zda bylo tadné¢ a v terminu vyhotoveno vyuctovani dle metodického pokynu
k ptislusné dotaci (vyplnénad a podepsana vyuctovaci tabulka opatiena razitkem,
kopie tcetnich dokladu, kopie penézniho deniku popt. vypis z analytického uctu, u
faktur — vypisy z banky ze bylo uhrazeno, u hotovostnich dokladi musi byt zaroven
vypsan vydajovy doklad, u vicedennich akci — seznamy ucastnikd, fotky z akci, zda
jsou na dokladech hrazenych z dotace uvedeny pfislusné zkratky popt. cislo
rozhodnuti dle metodického pokynu k ptislusné dotaci),

zda je potizeny majetek fadné zapsan v inventarizaénim seznamu a je opatfen
prislusnym oznacenim (samolepkou), ze které dotace byl potizen.

Oblast represe

Odborné rady OSH, KSH (ustaveni, pravidelnost jednani, vysledky ¢innosti).

Kontrola:

Obecna ¢ast

zda jsou zépisy z jednani odbornych rad a zda jsou plnény ukoly z téchto jednani
zejména v oblasti organizace okresnich a krajskych kol v TFA, vyproStovani osob
z havarovanych vozidel (VOZHYV) a soutézi psovodi SH CMS, $koleni rozhodgich
TFA, VOZHV a psovodi SH CMS dle platnych pravidel TFA a VOZHV a
zkuSebniho fadu pro zachranné psy SDH,

zda je vedena fadna evidence rozhod¢ich TFA, VOZHYV a psovodil SH CMS véetné
ziskéani a obnoventi jejich kvalifikace (OZ jednotlivych Skoleni, pozvanky, presencni
listiny, zdznamy o ziskané nebo obnovené kvalifikaci),

zda je vedena evidence sportovcii TFA, druzstev VOZHV a druzstev psovodi SH
CMS, kterd odpovidda udajim uvedenym v hlaseni OSH v piisluiném roce.
Podkladem pro kontrolu poctu sportovett TFA, druzstev VOZHV jsou piihlasky
sportovell pro okresni kolo a vysledkova listina okresniho kola (pfipadné
okrskovych kol),

zda bylo vydano organizacni zabezpeceni (OZ) jednotlivych sportovnich akci,
pozvanky, presencni listiny, vysledkové listiny,

zda byly sportovni akce v ptislusném roce zapsany do centralniho kalendaie akci.

Dotace

zda byla dotace skute¢né vyuzita POUZE a JEDINE na ucel, na ktery byla
poskytnuta,

zda byla dotace odeslana pouze tém SDH, se kterymi byla uzaviena dil¢i dohoda dle
metodického pokynu k ptislusné dotaci,



3)

zda je navrh na rozd¢€leni dotace uveden v zépisech z OORR jako doporuceni pro
VV OSH, popftipadé prehled zadosti od kolektivi

zda bylo tadné a v terminu vyhotoveno vyuctovani dle metodického pokynu
k ptislusné dotaci (vyplnénd a podepsand vyuctovaci tabulka opatfena razitkem,
kopie ucetnich dokladi, kopie penézniho deniku popft. vypis z analytického uctu, u
faktur — vypisy z banky Ze bylo uhrazeno, u hotovostnich dokladii musi byt zaroven
vypsan vydajovy doklad, u vicedennich akci — seznamy ucastnikt, fotky z akci, zda
jsou na dokladech hrazenych z dotace uvedeny pfislusné zkratky popft. Cislo
rozhodnuti dle metodického pokynu k piislusné dotaci),

zda je pofizeny majetek fadn¢ zapsan v inventarizacnim seznamu a je opatien
prislusSnym oznacenim (samolepkou), ze které dotace byl potizen.

Oblast hasi¢ského sportu

Odborné rady hasi¢ského sportu OSH, KSH (ustaveni, pravidelnost jednani, vysledky
¢innosti).

Kontrola:

Obecna Cast

zda jsou zdpisy z jednotlivych jedndni, zda jsou plnény ukoly z téchto jednani, zda
jsou pravidelné poskytovany informace o $koleni trenérii a organizovano Skoleni
rozhod¢ich PS, popi. CTIF,

zda je vedena tadnéd evidence rozhodcCich vcetné ziskavani jejich kvalifikace a
zvySovani kvalifikace dle Statutu rozhod¢ich (zdznamy o kvalifikacich),

zda bylo vydano organizacni zabezpeceni (OZ) jednotlivych sportovnich akeci,
pozvanky, presencni listiny, vysledkové listiny,

zda byly sportovni akce v ptisluSném roce zapsany do centralniho kalendate aket,

zda je vedena evidence sportovnich oddilii — registracni listy vzdy k 31. 1.
ptislusného roku.

Dotace

zda byla dotace skute¢né vyuzita POUZE a JEDINE na tcel, na ktery byla
poskytnuta,

zda byla dotace odeslana pouze tém SDH, se kterymi byla uzaviena dil¢i dohoda dle
metodického pokynu k ptislusné dotaci,

zda je navrh na rozdé¢leni dotace uveden v zapisech z OORHS jako doporuceni pro
VV OSH, poptipad¢ pirehled Zadosti od kolektivi,

zda bylo fadn€¢ a v terminu vyhotoveno vyuctovani dle metodického pokynu
k ptislusné dotaci (vyplnénd a podepsand vyuctovaci tabulka opatfena razitkem,
kopie ucetnich dokladi, kopie penézniho deniku popft. vypis z analytického uctu, u
faktur — vypisy z banky Ze bylo uhrazeno, u hotovostnich dokladii musi byt zaroven
vypsan vydajovy doklad, u vicedennich akci — seznamy ucastnikt, fotky z akci, zda
jsou na dokladech hrazenych z dotace uvedeny piislusné zkratky popft. Eislo
rozhodnuti dle metodického pokynu k piislusné dotaci),



zda je pofizeny majetek fadné zapsan v inventarizaCnim seznamu a je opatien
pfislusnym oznacenim (samolepkou), ze které dotace byl potizen.

4) Oblast prevence a ochrany obyvatel

1)

Odborn¢é rady prevence a ochrany obyvatelstva OSH, KSH (ustaveni, pravidelnost
jednani, vysledky ¢innosti).

Kontrola:

Obecna ¢ast

zda jsou zapisy z jednani odbornych rad a zda jsou plnény ukoly z téchto jednani
zejména v oblasti preventivné vychovné Cinnosti, organizace PO oc¢ima déti a
mladeze,

Dotace

zda byla dotace skute¢né vyuzita POUZE a JEDINE na ucel, na ktery byla
poskytnuta,

zda byla dotace odeslana pouze t¢ém SDH, se kterymi byla uzaviena dil¢i dohoda dle
metodického pokynu k ptislusné dotaci,

zda je navrh na rozdéleni dotace uveden v zapisech z OOROO a OORP jako
doporuceni pro VV OSH, poptipadé prehled zadosti od kolektivi

zda bylo tadné a v terminu vyhotoveno vyuctovani dle metodického pokynu
k prislusné dotaci (vyplnéna a podepsana vyuctovaci tabulka opatiend razitkem,
kopie tcetnich dokladu, kopie penézniho deniku popt. vypis z analytického uctu, u
faktur — vypisy z banky Ze bylo uhrazeno, u hotovostnich dokladti musi byt zaroven
vypsan vydajovy doklad, u vicedennich akci — seznamy ucastnikd, fotky z akci, zda
jsou na dokladech hrazenych z dotace uvedeny pfislusné zkratky popt. Cislo
rozhodnuti dle metodického pokynu k ptislusné dotaci),

zda je pofizeny majetek fadné zapsan v inventarizaénim seznamu a je opatfen
ptislusSnym oznacenim (samolepkou), ze které dotace byl potizen.

C) Oblast ekonomicka

a) OKkresni a krajska sdruZeni hasicu

Vedeni ucetnictvi a pFiznani k dani z prijmu.

OSH, KSH vedou zpravidla podvojné ucetnictvi (do obratu 3 mil. K¢ a majetku 3 mil.
K¢ mohou vést jednoduché ucetnictvi).

Kontrola:

zda je vedeno ucCetnictvi soustavné (zapisy pokladnich a bankovnich doklada
chronologicky uspotadané), zda jsou prvotni doklady (faktury, paragony, bankovni
vypisy) oznaceny v souladu s ucetnimi zaznamy. Pokladni doklady musi byt



2)

3)

opatfeny dokladem o zauctovani vytvofenym piimo v Gcetnim programu (napf.
Pohoda) a podpisy kdo doklad zauctoval a kdo operaci schvalil. Pokud neni pouzit
standartni ucetni program, pouziji se pfijmové a vydajové doklady rucné
vyhotoveng,

zda je u zaméstnancti v pracovnim poméru nebo na zékladé dohod mimo pracovni
pomér vedena mzdova agenda. Kontroluje se:

zda jsou Dohody o provedeni prace uzavirany do 300 hodin ro¢né a do 10 tis. K¢
mésicné a je odvadéna srazkova dan 15 % (pfi prekroceni této hranice musi byt
odvedeno socialni a zdravotni pojisténi). V pfipadé pouziti slevy na dani se
kontroluje, zda je vyplnéno ProhlaSeni k dani,

zda u Pracovniho poméru je uzaviena Pracovni smlouva a zda jsou fadné provadény
odvody socidlniho zabezpeceni, zdravotniho pojisténi a dan€ z piijmd,

zda jsou Dohody o pracovni ¢innosti uzavirdny na maximalné 20 hodin tydné.
Pokud je mési¢ni mzda do Castky 3 999,- K¢, socialni a zdravotni pojisténi se
neodvadi, u mzdy od 4 000,- K& mési¢né jsou odvody stejné jako u Pracovniho
pomeru.

Pozndmka: pokud je v obdobi pfislusného roku proveden odvod socialniho
pojisténi, musi byt zpracovan Evidenéni list dlichodového pojisténi (ELDP) a zaslan
na pfisluSnou Spravu socialniho zabezpeceni do 30. dubna néasledujiciho roku.

zda je zpracovana ucetni zaveérku a podano ,,Pfiznani k dani z pfijma pravnickych
osob* do 1. 5. nasledujiciho roku datovou schrankou, pokud termin neni prodlouzen
z titulu zpracovani pfiznani danovym poradcem.

Inventarizace majetku a zavazki

Kontrola:

Provadéni inventarizace majetku a zdvazkl se jednotné zajist'uje Piikazem starosty
SH CMS, kde je uvedena smérnice a tabulky pro vyplnéni vysledkii inventarizace.
Celkova sestava majetku a zadvazki se provadi se stavem k 31. 12. ptisluSného roku,
ale inventarizace pokladni hotovosti se provadi 4 x roén€. Kromé hmotného a
nehmotného majetku se inventarizuje finanéni majetek (napt. akcie, zlstatky
v pokladné a na bankovnich uctech), pohledavky (vydané a neuhrazené faktury nebo
zaplacené zalohy) a zavazky (pfijaté a nezaplacené faktury nebo pfijaté zalohy),

zda byla jmenovana inventariza¢ni komise, zda inventarizace probéhla a je ukon¢ena
pisemnym dokladem. Zptisob feSeni piipadnych zjisténych nedostatkii VV a
starostou OSH, KSH.

Statni dotace

Dotace ze statniho rozpoctu je ucelové vazana na konkrétni tkoly a je stanoveno, na
které néklady ji Ize pouzit. Dotace je zpravidla rozdélovana prostiednictvim Kancelaie
SH CMS, na navrh piisluiné tustiedni odborné rady, po schvaleni VV SH CMS.
Metodicky pokyn k ptislusné dotaci, respektive ptiloha Rozpis dotace obsahuje ¢astky,
které jednotlivé OSH obdrzi a podminky, za kterych maji na tyto ¢astky narok. Dotace
jsou v soucasné dobé zpravidla zasilany dodate¢né az po doloZeni splnéni podminek pro
jejich poskytnuti. Jednou z podminek je zpravidla pouziti nejméné 30 % vlastnich
prostiedkil ke kryti ndkladl bezprostiedné souvisejicich s plnénim grantu.



4)

)

SDH mohou vyuzit i pfimé dotace v oblasti mladeze ,,Miij klub* a dalsi.

Kontrola:

- OSH, KSH musi pfi kontrole zpétné prokazat, ze skute¢né¢ vynalozilo prostiedky na
takové naklady, na které je mozno dotaci Cerpat. Dale se kontroluje, zda byly dotace
vyuctovany ve stanoveném terminu a ptipadné vraceni dotace.

- U nékladl na cestovné a stravné nesmi byt prekroCen limit stanoveny zakonem o
cestovnich ndhradach v platném znéni (podrobnosti jsou uvedeny ve Smérnici 1/18
- Cestovni nahrady, jejiz ptfilohy jsou aktualizovany pro pfislusny rok. Z tohoto
divodu se kontroluji i presencni listiny na pocet Ucastnikti akci, zda tyto limity
nejsou prekroceny.

Dotace organti mistni samospravy — Uzemné spravnich celkia (USC)

Kontrola se provadi obdobnym zpiisobem jako v pfedchozim odstavci. Rozdil je
zpravidla v tom, ze dotace se poskytuje pfedem a pokud ji nebylo moZzno podle
stanovenych podminek vycerpat, musi byt vracena.

Kontrola:

- Kontroluje se splnéni podminek pouziti dotace, jeji vyuctovani ve stanoveném
terminu a pfipadné vraceni dotace.

Archivace a skartace

Dokumenty ekonomického charakteru je nutno archivovat minimalné:
a) Ucetni doklady, inventurni soupisy — 5 let
b) Ugetni zavérku, vyroéni zprava — 10 let
c) Mzdové listy — 30 let

Ostatni dokumenty archivovat dle Spisového a skartaéni fadu SH CMS, ktery je uveden
v souboru predpisit SH CMS I/15 — 2006. Minimalni lhtta je 5 let.

Kontrola:

- Ucetni zavérky a mzdové listy je vhodné zakladat a archivovat v samostatné slozce
— Sanonu odd¢len¢ od béZznych ucetnich dokladi.

- Bézné ucetni doklady tj. pokladni doklady, vypisy z G¢th, faktury vydané a pfijaté,
musi byt pfi kontrole k dispozici.

- Skartace mlZe byt provedena pouze na zéklad¢ rozhodnuti Vykonného vyboru a
pied skartaci musi byt vyhotoven piehled skartovanych dokladd (napt. ucetni
doklady a inventura r. 2015 a 2016). Kontroluje se, jakym zplisobem byly vyfazené
doklady skartovany. Skartaci by méla provést opravnéna organizace a vystavit
protokol o skartaci.



b) Usti‘edni hasi¢ské §koly a Centrum hasi¢ského hnuti

UHS a CHH vedou podvojné ucetnictvi podle stanovené ucetni osnovy. Jiz pii
zauctovani dokladl se zpravidla naklady a vynosy rozdé€luji mezi ¢innosti zdaiované a
nezdanované. Mzdové Gcetnictvi si zpracovavaji zpravidla sami.

Kontrola:

Kontroluje se namatkové spravnost zauctovani dokladd v souladu s platnymi
postupy uctovani, a zda skladové evidence souhlasi s ucetnictvim.

Oblast pracovnépravnich vztahii — zda zaméstnanci maji platné pracovni smlouvy a
jsou odménovani v souladu s platnymi predpisy — Mzdovym fadem. Kontrola
zaznamu pracovni doby a pracovnich prestavek

Stav evidence hmotného investi¢niho (nad 40 000,- K¢) a drobného majetku (nad
5000,- K¢) a dale majetku v operativni evidenci. U CHH Pfibyslav stav evidence
sbirek. UdrZba a opravy majetku a jeho vyuZivani.

Namatkovy stav zaevidovani jednotlivych pfedméti a soubori majetku, jeho
odepisovani a vyuzivani.

Pouziti dotace ze statniho rozpoctu.: Zda je dotace vyuzivana na ucel, na ktery je
uréena, zda je vyuctovana ve stanoveném terminu.

Inventarizace majetku a zévazkil, zda byla jmenovana inventariza¢ni komise, zda
inventarizace prob¢hla a je ukonéena pisemnym dokladem - zpravou. Zptisob feseni
ptipadné zjisténych nedostatkl feditelem UHS a CHH.

U vydélecné Cinnosti se zejména kontroluje: Vedeni evidence najemnich a dalSich
smluv, stav tthrad smluvnich vztaht, cenik sluzeb a jeho vyuZivani, kniha hosti a
vazba na ucetni doklady, evidence trzeb v restauracnich provozech, evidence nakupu
zasob, predavani smén, vnitini kontrola vyse trzeb.

Podminky archivace a skartace jsou obdobné jako u OSH a KSH.



Priloha 2.

Hlavni principy ochrany osobnich tidaji (GDPR) v ramci SH CMS

Kontrola je zaméfena na dodrzovani ustanoveni:

,.Smérnice starosty SH CMS k pInéni obecného na¥izeni EU o ochrané osobnich tidaji
GDPR u SH CMS*“ z 14. 6. 2018 vydanou pod ¢. 1/2018.

Hlavni zasady jsou:

1) Zpracovavat pouze osobni udaje, které jsou nezbytné potireba

2) Zabezpecit nosice osobnich udaju proti uniku informaci

Zabezpecenim obecné rozumime takova opatieni, ktera zajisti, Ze objekt zabezpeceni nebude
dostupny neopravnénym osobam.

- zabezpeceni fyzické
O znamena zabranit fyzicky tomu, aby se neopravnéna osoba dostala k nasim
aktiviim
- zabezpeceni dat
O znamend zabranit tomu, aby neopravnéna osoba pii fyzickém styku s
pocitaCem (¢i jinym zatfizenim) mohla ptistoupit k datim

Fyzické:
- zamykani kancelafi, budovy,

- pfi odchodu od pocitace (i do¢asném) ukoncit praci s aplikacemi zptistupniujici
osobni data,

- pfi odchodu od pocitace (do¢asném) uzamknout pocitac,
- pfi odchodu od pocitace (trvalém) vypnout pocitac,

- dbat bezpecnosti pii praci s tiSténymi vystupy obsahujicimi osobni data.

Zabezpeceni dat:

Zabezpecenim dat rozumime opatieni, které neopravnénému uZzivateli zabrani precist data tam,
kde k nim ma fyzicky ptistup. Fyzicky pfistup miize byt:

- legalni — www.evidencesdh.cz,

- ilegalni — prolomeni fyzické ochrany, odposlouchévani komunikace

- neurdity — data zvefejnéna nedopatienim


http://www.evidencesdh.cz/

Existuji dva zékladni zplisoby zabezpeceni dat a jejich ochrany proti neopravnénému uzivani.
Ve skute€nosti se tyto zptisoby prolinaji a kombinuji:

HESLA

- pro pfistup k datiim je tieba znat heslo

SIFROVANI

- data jsou ve formatu, ktery pii bézném cteni nedava smysl

Kontrola se zaméri zejména na:

- zda jsou shromazd’ovany a zpracovavany pouze nezbytné nutné osobni udaje,
- zda jsou prostiedky vypocetni techniky, kde jsou uchovavany osobni udaje,
zabezpeceny hesly,

- zda jsou tisky sosobnimi udaji (pfihlasky, seznamy apod.) uchovavany
v uzamcenych schrankéch,

- zda je zabezpecena skartace a likvidace nosi¢li nepotfebnych osobnich udaji
(mechanicka likvidace paméti, strojni skartovani papirovych nosict).



Priloha 3.

Zasady zverejinovani prehledu o majetku a zavazcich a ucetni zavérky

Kontrola je zaméfena na dodrzovéni ustanoveni Metodického pokynu starosty SH CMS
¢. 4/2016 - Zverejnovani Prehledu o majetku a zavazcich nebo Uéetni zavérky ve Sdruzeni
hasi¢u Cech, Moravy a Slezska.

Zakon o ucetnictvi pozaduje u ucetnich jednotek spolklt a pobo¢nych spolkli nasi velikosti,
které vedou podvojné tcetnictvi, zveiejnit od roku 2016 pouze Rozvahu a Prilohu.

OSH a KSH

Okresni a krajska sdruzeni hasi¢t, Ustiedni hasi¢ské §koly a Centrum hasi¢ského hnuti (dale
jen ucetni jednotky) zasilaji Rozvahu a Prilohu ke zvefejnéni prostiednictvim Kancelare
Sdruzeni hasici CMS, nejpozdéji do 6 mésicti po skonéeni kalendéainiho roku.

Po kontrole piedlozenych dokladti pieda SH CMS ucetni zavérky v elektronické podobé
hromadné¢ Méstskému soudu v Praze s privodnim dopisem podepsanym starostou SH CMS.

Kontrola:

Dolozit, zda je Rozvaha a Pfiloha za minuly rok zaslana do Kancelare SH CMS. Nové musi pro
SH CMS udélit plnou moc.

Do 31. 5.nasledujiciho roku

SDH a Okrsky

Zpravidla vedou jednoduché ucetnictvi. Vyplnény a podepsany Prehled o majetku a
zavazcich zasle SDH, resp. Okrsek ve formatu pdf na ptislusné Okresni sdruzeni hasi¢a do
konce kvétna za predchozi kalendaini rok. V tomto piipadé musi SDH pro OSH udélit plnou
moc.

OKkresni sdruzeni hasi¢a

Okresni sdruZeni hasicl soustfedi vyplnéné tiskopisy, jednotlivé je naskenuje, oznaci spisovou
znackou (L ....... ) a vypali na CD nebo DVD. Nosi¢ zasle s privodnim dopisem podepsanym
starostou OSH na adresu:

Méstsky soud v Praze, Spolkovy rejstiik, Slezska 9, 120 00 Praha 2

Variantné je vhodné pouzit datovou schranku. Datova schranka Méstského soudu v Praze
ma ¢. snkabbm.

Do 31. 12. nésledujiciho roku

Pozn. Ucetni jednotky mohou zasilat pozadované dokumenty do sbirky listin piimo, bez
mezic¢lanku. Doporucuje se vyuzit datovou schranku.
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