Sdružení hasičů Čech , Moravy a Slezska – Kancelář sdružení, Římská 45 , Praha 2
Metodický pokyn starosty SH ČMS

 Ročník :  2001                               V Praze dne: 27.3.2001




 Číslo: 4


Metodický pokyn pro provádění kontrolní činnosti VV SH ČMS ve vztahu k organizačním jednotkám SH ČMS .

Metodický pokyn je vydáván na základě rozhodnutí Výkonného výboru SH ČMS ze dne 25. 1.2001. Slouží jako pomůcka pro Kontrolní skupiny, které jsou operativně zřizovány pod vedením členů Výkonného výboru s krajským mandátem. V roce 2001 je rozhodnuto uskutečnit nejméně kontrolu OSH v každém kraji, poznatky soustředit, vyhodnotit a tuto metodiku případně upravit.  Metodický pokyn zároveň slouží jako pomůcka pro vnitřní kontrolu  OSH, ÚHŠ a CHH.   

Základní  oblasti kontrolní činnosti v rámci SH ČMS
a) Kontrola Okresních sdružení hasičů :

- Oblast členské základny - způsob a průkaznost vedení evidence členské základny Sborů dobrovolných hasičů v rámci OSH

- Evidence SDH (Jména, adresy a spojení s funkcionáři, přidělené IČO popř. DIČ)

- Evidence členů (kniha (seznam) vydaných členských průkazů, aktuálnost členské základny, používání výpočetní techniky pro vedení evidence členské základny)

- stav placení členských příspěvků SDH, účinnost přijatých opatření vůči neplatícím SDH

- Činnost okrsků 

- Oblast činnosti volených orgánů a odborných rad OSH

- Výkonný výbor OSH (pravidelnost jednání, zápisy, kontrola usnesení, vyřizování připomínek členské základny)

- Odborné rady OSH (ustavení, pravidelnost jednání, výsledky činnosti)

- Kontrolní orgány OSH (forma předávání poznatků VV a stav vyřizování jejich námětů a připomínek)

- Oblast vedení ekonomické agendy

- Systém vedení účetnictví (jednoduché x podvojné, vlastními pracovníky x dodavatelsky)

- Věcné použití a účtování o dotacích ze státního rozpočtu ( MV ČR, MŠMT ČR) a dotací orgánů místní samosprávy (dodržování pokynů pro použití dotace, vyúčtování)

- Přiznání k dani z příjmů právnických osob 

b) Kontrola Ústředních hasičských škol :

1) Způsobilost ÚHŠ pro zajišťování odborné výuky 

- Kvalifikace vlastních a externích lektorů

- Technické vybavení

2) Výdělečná činnost

- Využití kapacity

- Nabídky možností

3) Oblast vedení ekonomické agendy

- Finanční a mzdové účetnictví

- Dotace ze státního rozpočtu

- Evidence majetku, jeho údržba a opravy, inventarizace

c) Kontrola Centra hasičského hnutí Přibyslav

1) Oblast muzejnictví (sbírky, depozita, vedení evidence, zápůjčky)

2) Oblast archivnictví (legislativa – skartační řád, stav a přehlednost archivu)

       3) Výdělečná činnost – pronájmy, hotel Garni

       4) Ostatní činnosti (Zasloužilý hasič, výstavy, presentace hasičů)

       5) Oblast vedení ekonomické agendy (účetnictví, mzdy, dotace)

Poznámka: upřesnění jednotlivých oblastí kontrolní činnosti je obsahem části A až E tohoto pokynu  

A) Oblast vnitroorganizační

a) Oblast členské základny - způsob a průkaznost vedení evidence členské základny 

     Sborů dobrovolných hasičů v rámci OSH

1) Evidence SDH - registrační listy včetně přílohy o složení výboru, seznamy zahrnující registrační číslo, název SDH, rok založení, IČO popř. DIČ,  počet a věkové složení SDH, kontaktní jména, adresy, telefonní spojení (zpracováno v programu „Členská základna“).

2)  Evidence členské základny - kartotéka tvořená přihláškami členů

           - počítačový program „Členská základna“

program zahrnuje evidenci vydaných členských průkazů, aktuální přehled členské základny včetně dalších údajů potřebných nejen  pro zpracování Hlášení o činnosti za sledované období.

Kontrola:  zda jsou na OSH uloženy registrační listy včetně příloh, zda počty SDH souhlasí 

                  s  vykazovanými  v Hlášení o činnosti,  zda je aktualizována  kartotéka  členské 

                  základny,  aktualizován  a  využíván   program „Členská základna“ (vždy podle 

                  podmínek   v daném OSH) . 

3)  Placení členských příspěvků SDH: povinnost SDH zaplatit členské příspěvky je do

      konce února daného roku  a to vždy za členy uvedené v Hlášení o činnosti SDH k 1.1.

    daného roku. V  případě  nezaplacení  řešeno upomínkami, oznámením  a  požádáním o

     pomoc příslušný OÚ a následně projednáno ve výkonném výboru  OSH, které přijme

    opatření t.j. sdělí  SDH  postih, který z neplnění Stanov - čl.23, odst. 2b),  čl.29, odst.2)

    vyplývá.

Některá  OSH  přímo ukládají  svým členům povinnost vést jednání  s příslušným  OÚ  za účelem pomoci při placení členských příspěvků (dáno zvyklostmi a účinkem      v jednotlivých OSH).  V případě, že jsou využity  všechny  alternativy  a SDH zaplacení odmítá, doporučí Okresní sdružení  vyššímu orgánu zrušení členství v SH ČMS dle Stanov - čl.29, odst.2).

     Kontrola:  zda jsou OSH využívány všechny prostředky k dosažení 100 % inkasa.

4)  Činnost okrsků - počet okrsků celkem, z toho fungujících

  - registrační listy okrsků fungujících jako OJ (organizační jednotka)

  - přehled okrsků (mapový podklad)

  - přehled funkcionářů okrsků a tzv. instruktorů OSH pro okrsky

- záznamy, popř. zápisy  ze schůzí nebo porad okrsků (je-li vedeno)

b)  Oblast činnosti volených orgánů a odborných rad

Výkonný výbor OSH, jednání delegátů a představitelů sborů  (pravidelnost jednání, zápisy, kontrola usnesení, vyřizování připomínek členské základny)

- časové plány jednání volených orgánů OSH

- zápisy z jednání volených orgánů s náležitostmi dle JŘ (Jednacího řádu) 

  SH ČMS čl.6 (svolavatel, program jednání, datum a místo konání,

  presenční listina účastníků jednání - počet přítomných, omluvených a 

                                  účast dalších pozvaných, formulace usnesení, včetně výsledků hlasování

                                  o usnesení, vyhotovení textu zápisu zapisovatelem a schválení textu 

                                  ověřovateli zápisu, zadokumentované přílohy k zápisu)

- zavedení evidence a evidence k datu podání pro podněty, návrhy,

  náměty, připomínky  a stížnosti na OSH dle JŘ SH ČMS čl.10

- záznam o splnění povinnosti zaslání odpovědi nebo oznámení o průběhu 

  projednávání - termín do 30ti dnů od doručení  

B) Oblast mládeže

Oblast mládeže

a)  Oblast kontroly u Okresních sdružení :

Viz. bod. 2) Oblast činnosti volených orgánů a odborných rad OSH 

- Odborné rady OSH (ustavení, pravidelnost jednání, výsledky činnosti)

Kontrola : zda je zápis z okresní konference vedoucích mládeže, na které byla provedena volba členů OORM a vedoucího OORM, zda jsou zápisy z jednotlivých jednání OORM, zda jsou plněny úkoly z těchto jednání zejména v oblasti organizace okresního kola hry Plamen a dorostu, školení vedoucích a rozhodčích mládeže, zda je vedena řádná evidence vedoucích včetně získávání jejich kvalifikace a zvyšování kvalifikace dle Zásad činnosti s kolektivy mladých hasičů a následně Směrnice pro činnost s kolektivy mladých hasičů (OZ jednotlivých školení, pozvánky,  presenční listiny, záznam o získané nebo obnovené kvalifikaci ) a evidence rozhodčích mládeže včetně získávání jejich kvalifikace dle Statutu rozhodčích ( OZ jednotlivých školení, pozvánky, presenční listiny, záznam o získané nebo obnovené kvalifikaci ) , zda je vedena evidence kolektivů a družstev MH a dorostu, která odpovídá údajům uvedeným v hlášení OSH za příslušný rok. Podkladem pro kontrolu počtu kolektivů MH a dorostu jsou řádně vyplněné evidenční listy kolektivu MH nebo dorostu, podkladem pro kontrolu počtu družstev MH a dorostu jsou výsledkové listiny I. a II. části okresního kola hry Plamen a dorostu.

b)   Oblast kontroly Ústředních hasičských škol : 

Viz.bod 1) Způsobilost ÚHŠ pro zajišťování odborné výuky 

- Kvalifikace vlastních a externích lektorů

Kontrola : zda je vedena evidence akcí pro mládež včetně školení vedoucích a 

rozhodčích , zda kvalifikační předpoklady lektorů na akcích pořádaných ÚHŠ 

v oblasti mládeže pro OSH nebo SDH odpovídají požadavkům

- Technické vybavení

Kontrola : zda je v inventarizaci majetku ÚHŠ zahrnuto technické vybavení pro mládež, které je majetkem SH ČMS ( dodané překážky a jiné techn. vybavení ) 

C) Oblast represe a prevence

a)   Oblast kontroly u Okresních sdružení :

Viz. bod. 2) Oblast činnosti volených orgánů a odborných rad OSH 

- Odborné rady OSH (ustavení, pravidelnost jednání, výsledky činnosti )
Kontrola : zda je zápis z okresní konference velitelů a preventistů SDH 

( případně představitelů SDH), na které byla provedena volba  OORV, OORP jejich vedoucích, zda jsou zápisy z jednání OORV a OORP, zda jsou plněny úkoly z těchto jednání zejména v oblasti organizace okresního kola v požárním sportu, školení rozhodčích PS dle platných pravidel PS, organizace PO očima dětí, zda je vedena řádná evidence rozhodčích PS včetně získání a  obnovení jejich kvalifikace ( OZ jednotlivých školení, pozvánky, presenční listiny, záznamy o získané nebo obnovené kvalifikaci ), zda je vedena evidence družstev PS, která odpovídá údajům uvedeným v hlášení OSH v příslušném roce. Podkladem pro kontrolu počtu družstev PS jsou přihlášky družstev pro okresní kolo a výsledková listina okresního kola (případně okrskových kol).  

b)   Oblast kontroly Ústředních hasičských škol : 

Viz.bod 1) Způsobilost ÚHŠ pro zajišťování odborné výuky 

- Kvalifikace vlastních a externích lektorů

Kontrola : zda je vedena evidence školení, které škola provádí (velitelů,strojníků,               

nositelů dýchací techniky aj.), zda se dodržuje sbírka pokynů vrchního požárního   

rady č.2/98, zda je vedena evidence posluchačů, zda se dodržuje plán odborné  

přípravy, zda je vedena dokumentace požární ochrany.  

- Technické vybavení

Kontrola : jak je zacházeno s mobilní technikou a věcními prostředky a mají –li předepsané revize a kontroly. (je-li tato technika v majetku SH ČMS)  
D) Oblast ekonomická

Dílčí část za oblast ekonomickou obsahuje základní zaměření kontrol zpracovanou podle úkolu  VV z 24.11.2000 v Přibyslavi. Hlavní body jsou označeny stejně jako v uvedeném materiálu.

a) Okresní sdružení hasičů

1) Vedení účetnictví a přiznání k dani z příjmů.

- OSH mohou vést jednoduché účetnictví, pokud soustavně nepodnikají. Za podnikání se nepovažuje pronájem movitého nebo nemovitého majetku. 

Kontrola : zda je vedeno účetnictví soustavně (zápisy pokladních a bankovních dokladů chronologicky uspořádané), zda jsou prvotní doklady (faktury, paragony, bankovní výpisy) označeny v souladu s účetními záznamy. Zda je případě zaměstnanců vedena mzdová agenda a jsou řádně prováděny odvody sociálního zabezpečení, zdravotního pojištění a daní. Kontroluje se zda dohody o provedení práce jsou uzavírány do 100 hodin ročně na nárazové práce.

- V případě vedení jednoduchého i podvojného účetnictví musí zpracovávat účetní závěrku a podávat „ Přiznání k dani z příjmů právnických osob“ do 31.3. následujícího roku, pokud termín není prodloužen z titulu zpracování přiznání daňovým poradcem. 

Kontrola : zda je zpracována účetní závěrka a podáno přiznání za uplynulé období, a přiděleno DIČ (daňové identifikační číslo)

- Provádění inventarizace majetku a závazků se jednotně zajišťuje Příkazem starosty SH ČMS, kde je uvedena směrnice a tabulky pro vyplnění výsledků inventarizace. Celková inventarizace se provádí se stavem k 31.12. příslušného roku, ale inventarizace pokladní hotovosti se provádí 4 x ročně. Kromě hmotného a nehmotného majetku se inventarizuje finanční majetek (např. akcie, zůstatky v pokladně a na bankovních účtech), pohledávky ( vydané a nezaplacené faktury nebo zaplacené zálohy) a závazky (přijaté a nezaplacené faktury nebo přijaté zálohy).  

Kontrola : zda byla jmenována inventarizační komise, zda inventarizace proběhla a je  ukončena písemným dokladem. Způsob řešení případných zjištěných nedostatků VV a starostou OSH.

2) Státní dotace

- Dotace ze státního rozpočtu je zpravidla účelově vázána na konkrétní úkoly a je stanoveno na které náklady ji lze použít. Dotace je rozdělována prostřednictvím Kanceláře SH ČMS na návrh příslušné ústřední odborné rady po schválení VV SH ČMS. Rozpis dotace obsahuje částky, které jednotlivé OSH obdrží a podmínky za kterých mají na tyto částky nárok. Dotace jsou v současné době zpravidla zasílány dodatečně až po doložení splnění podmínek pro jejich poskytnutí. Jednou z podmínek je zpravidla použití nejméně 30% vlastních prostředků ke krytí nákladů bezprostředně souvisejících s plněním grantu. 

Kontrola : OSH musí při kontrole prokázat, že skutečně vynaložilo prostředky státní dotace na takové náklady, na které je možno dotaci čerpat. U nákladů na cestovné a stravné nesmí být překročen limit stanovený zákonem o cestovních náhradách v platném znění. Z tohoto důvodu se kontrolují i presenční listiny na počet účastníků akcí, zda tyto limity nejsou překročeny.

3) Dotace orgánů místní samosprávy

- Kontrola se provádí obdobným způsobem jako v předchozím odstavci. Rozdíl je zpravidla v tom, že dotace se poskytuje předem a pokud ji nebylo možno podle stanovených podmínek vyčerpat, musí být vrácena.

Kontrola : Kontroluje se splnění podmínek použití dotace a případné vrácení dotace.

b) Oblast kontroly Ústředních hasičských škol a Centra hasičského hnutí

- ÚHŠ a CHH vedou podvojné účetnictví podle stanoveného účetního rozvrhu. Již při zaúčtování dokladů se zpravidla náklady a výnosy zahrnují mezi činnosti zdaňované nebo nezdaňované. Mzdové účetnictví si zpracovávají zpravidla sami.

Kontrola : Kontroluje se namátkově správnost zaúčtování dokladů v souladu s platnými postupy účtování a zda skladová evidence souhlasí s účetní (metoda účtování zásob A). 

Oblast pracovněprávních vztahů – zda zaměstnanci mají platné pracovní smlouvy a jsou odměňováni v souladu s platnými předpisy. Kontrola záznamů pracovní doby a pracovních přestávek 

- Stav evidence hmotného investičního (nad 40 000,- Kč) a drobného majetku (nad 3000,- Kč) a dále majetku v operativní evidenci. U CHH Přibyslav stav evidence sbírek. Údržba a opravy majetku a jeho využívání.  

Kontrola : Namátkový stav zaevidování jednotlivých předmětů a souborů majetku, jeho odepisování a využívání. 

- Použití dotace ze státního rozpočtu

Kontrola: Zda je dotace využívána na účel, na který je určena.

- Inventarizace majetku a závazků

Kontrola: zda byla jmenována inventarizační komise, zda inventarizace proběhla a je  ukončena písemným dokladem. Způsob řešení případných zjištěných nedostatků ředitelem ÚHŠ a CHH.

- Výdělečná činnost

Kontrola: Nájemní smlouvy, stav úhrad nájmů, ceník služeb a jeho využívání, kniha hostů a vazba na účetní doklady, evidence tržeb v restauračních provozech, evidence nákupu zásob, předávání směn, vnitřní kontrola výše tržeb. 

E) Oblast historie                    

1.     Oblast muzejnictví

                       Viz. bod. 1) Oblast muzejnictví (sbírky, depozita,vedení   

                        evidence,zápůjčky)  

- vedení přírůstkové knihy

- seznam vystavených exponátů na stálé výstavě

- uložení sbírkových předmětů v depozitářích včetně písemností

- vedení seznamu o krátkodobých a dlouhodobých zápůjčkách (reverzů)

2.     Oblast archivnictví
                        Viz.bod 2) Oblast  archivnictví (legislativa- skartační řád, stav a     

            přehlednost archivu)

 -  v souladu s platnou legislativou zpracuje odborná rada pro historii a muzejnictví ve spolupráci s Centrem hasičského hnutí Přibyslav archivní a skartační řád, který předloží VV SH ČMS ke schválení. Na základě tohoto archivního a skartačního řádu bude možné provádět kontrolu v zařízeních SH ČMS

Závěr kontrolní akce:

Vedoucí kontrolní skupiny zpracují záznam z kontroly, který bude obsahovat výsledky kontroly jednotlivých oblastí a návrhy na odstranění případných nedostatků. K záznamu se vyjádří starosta OSH (ředitel ÚHŠ,CHH). Kopii záznamu předá vedoucí kontrolní skupiny Kanceláři SH ČMS.

                                                                     Ing. Karel Richter

                                                                      starosta SH ČMS
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