Vzor č. 1

Protokol z kontroly pokladny

ZO ČZS ………………………………………………………………….……………………

Pokladna v místě ………………………………………………………………………………

Odpovědná osoba ……………………………………….. hmotná odpovědnost:   ANO – NE

Datum a hodina kontroly  …………………… … pokladní limit ………………………… Kč

Zjištěná skutečnost: (výčetka)

5000/                               50/

2000/                               20/

1000/                               10/ 

500/                                   5/

200/                                   2/ 

100/                                   1/

CELKEM   ……………………………………..

Stav v peněžním deníku  …………………………………………………………………….…

Inventární rozdíl……………………………………………………………………………….

Důvod rozdílu ………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………….

Pokladní doklady (č. posledního pokl.dokladu) ………………………………………………..

Kontrola pokladní knihy předsedou ZO provedena …………………………………………….

Navržená opatření ………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….

Podpis kontroly:  …………………………
Podpis odpověd. osoby …………………………

Poznámka: Pokud se ještě někde v pokladnách nachází 0,50 Kč je vhodné prostřednictvím

                     výdajového dokladu vytvořit tzv. haléřové vyrovnání.

Vzor č. 2

Protokol z kontroly členských příspěvků

Revizní skupina ve složení ……………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Datum kontroly   ………………………………………………………………………………

Příjem do pokladny /na účet  dne:………………………ve výši………………………………

Odvod na účet ústředí ČZS (nebo ÚS ČZS) dne: ……………… ve výši ……………………

Zjištěné nedostatky ……………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Návrh opatření …………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Termín opakované kontroly ……………………………………………………….…………

Podpis kontroly ……………………..  Podpis odpovědné osoby …………………..

Poznámka:
Kontrolu úhrad a odvod za členské známky doporučujeme provádět 2x do roka.


Kontrola je vždy odvislá od platební morálky jednotlivých členů ZO ČZS.

Vzor č. 3

Protokol o vedení účetnictví

ZO ČZS č. org. + název ………………………………………………………………………

Účetnictví vede ………………………………………………………………………………

Revizní skupina ve složení ……………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Účetnictví jednoduché:

(v souladu s §9 a § 38a zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů)

KONTROLA

Peněžní deník …………………………………………………………………

Kniha závazků a pohledávek …………………………………………………

Pomocné knihy o ostatních složkách majetku o:

a) Dlouhodobém nehmotném majetku

b) Dlouhodobém hmotném majetku

c) Finančním majetku

d) Oceňovacích rozdílech k nabytému majetku

e) Případně dalších složek majetku

Vnitřní předpisy jsou v organizaci   ANO – NE

Zásady hospodaření ZO ČZS    ANO – NE

Účetní směrnice     ANO – NE

Doklady jsou řazeny a uspořádány ……………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Evidence a archivace dokladů …………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Inventarizace a inventura provedena dne ………………………………………………………

Datum: …………………….      

Podpisy RS: …………………………………………………………………………………

Podpisy za výbor ZO ČZS  …………………………………………………………………

Vzor č. 4

Protokol z kontroly provedené v zařízení ZO

Revizní skupina ve složení  ……………………………………………………………………

Datum kontroly ……………………………………………………………………………….

Kontrolované zařízení …………………………………………………………………………

Způsob provozu (nájem, vlastní …………………………………………………)

Zaměření kontroly:

· Úhrada nájemného (v případě, že se jedná o nájem), zjištěno podle účetních dokladů

· Zjištění skutečného stavu zařízení ZO (zjištění nutných investic pro provozování činnosti)

· Provedení inventury majetku 

Nájemné    plněno   -     neplněno

Návrh opatření v případě neplnění nájemného ………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Inventura materiálu: ………………………………………………………………………….

Inventura zásob: ………………………………………………………………………………

Stav před zahájením sezóny a doporučená opatření ………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………

Podpisy revizní skupiny:



Podpis odpovědného pracovníka








(nebo nájemce)

…………………………



……………………………………

Poznámka: Součástí tohoto protokolu jsou jednotlivé inventury jako příloha.

Vzor  č. 5

Zpráva z průběžné (čtvrtletní, pololetní, roční) kontroly hospodaření

ZO ČZS č. org. a název  ………………………………………………………………………

Kontrolu provedli členové RS …………………………………………………………………

Kontroly se zúčastnil za výbor ZO ČZS  ………………………………………………………

Kontrolované období …………………………………………………………………………

Poslední kontrola provedena …………………………………………………………………

Kontrolou bylo zjištěno ………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Plnění přijatých opatření z posledních kontrol ………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………

Výbor informován o výsledku kontroly dne …………………………………………………

Kontrolou dokladů za kontrolované období nebyly zjištěny nedostatky

(viz. protokoly z kontroly)

Byly zjištěny nedostatky (viz protokoly z kontroly) …………………………………………. 

…………………………………………………………………………………….……………

Závěrem RS doporučuje ………………………………………………………….

Schválení odměny hospodáře:   ANO  - NE

Dne: ……………………


Podpisy RS ………………………………………







Podpisy za výbor ZO ČZS………………………

Vzor č. 6

Protokol  podpisových vzorů  ZO ČZS

Vzor číslo
Příjmení a jméno

funkce


podpis

1. …………………………………
předseda 
………………………………

2. …………………………………
místopředseda………………………………

3. …………………………………
jednatel
………………………………

4. …………………………………
pokladní
………………………………

5. …………………………………
účetní

………………………………

Rozsah oprávnění:




Čísla vzorů:

===================================================================

Dispozice s prostředky ve SVF ČZS:

1, 2, 3, 4  - vždy dva spolu

Přejímání pošt. Zásilek ZO:



3, 4

Schvalování hospodářských operací:


1, 2

 (pokladní a účetní doklady, cesťáky) 

Nakládání s pokladní hotovostí:


4

Provádění účetních záznamů:



5      

Podepisování výkazů a smluv za ZO:

1, 2

Podepisování daňových výkazů a dokladů:

5

 (ve styku s Fin. úřadem) 

V  …………………………… Dne:   …………………….………

Za správnost:

předseda ZO ČZS ………………………………………………




místopředseda ZO ČZS (jednatel)………………………………

Vzor  č. 7

Kontrola právní dokumentace k majetku – protokol

Listina k ověření vlastnického práva (elektronická)   ANO – NE

Zapsána v katastru nemovitosti dne: …………………………………………………………...

Kopie katastrální mapy (elektronická) …………………………………………………………

Inventární karty aktualizované dne ……………………………………………………………

Inventární technická karta budovy ze dne ……………………….……………………………

Za organizaci …………………………
za Revizní skupinu  …………………………

Poznámka:
Výpisy lze pořídit na internetu bez nutnosti úhrady za výpis z katastru nemovitosti, 



kde je požadován správní poplatek.
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