Obeh uctovnych dokladov

Uvodné ustanovenie

Hospodarenie s finanénymi prostriedkami je priamo zavislé od zodpovedného vykonavania
dispozicného oprdvnenia. Vykonom dispozicného opravnenia vyjadruju zodpovedni zamestnanci
neziskovej organizacie svoju zodpovednost za to, Ze nariadené dispozicie sa zhoduji s platnymi
predpismi, Ze su kryté potrebnymi financnymi prostriedkami, a Ze ich realizovanim sa neporusila
financ¢na disciplina.

Jednou z podmienok riadneho a systematického zabezpecenia Uctovnictva a jeho preukazatelhosti je
Ucelne vytvoreny obeh uc¢tovnych dokladov. Obeh Ucétovnych dokladov napomaha neziskovej
organizacii v uctovnictve k plynulosti Uctovania dokladov do spravneho Gétovného obdobia.

Clanok 1
Zdroje prijmov

Zdroje prijmov tvoria:
a) vklady zakladatelov
b) prijmy z darov
c) prijmy z 2% dane z prijmov FO a PO
d) ostatné prijmy

Clanok 2
Rozpocet

1.) Sirius, n. o. (dalej len ,NO“) pre potreby sprehladnenia nakladania a poufZitia financnych
prostriedkov tvori rozpocet na obdobie kalendarneho a uctovného roka. Rozpocet je tvoreny
podla jednotlivych poloZiek, s ¢lenenim podla aktivit planovanych na dané obdobie.

2.) Riaditel NO — po odsuhlaseni v spravnej rade, je opravneny vykonat presun medzi jednotlivymi
poloZzkami rozpoctu, v rozpoc¢tovom roku maximalne do vysky 1 000 eur.

Clanok 3
Obstaranie, evidencia, vyradenie majetku

1.) Pri ndkupe drobného hmotného majetku a drobného nehmotného majetku rozliSujeme tri
skupiny:

a) Drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok do 166 € (5 000 Sk), ktorého doba
pouzitelnosti je kratSia ako jeden rok, neeviduje sa v operativno-technickej evidencii, ale
Uctuje sa priamo do spotreby.

b) Drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok od 16,6 € (500 Sk) do 166 € (3 000 Sk),
ktorého doba pouZitelnosti je dlhsia ako jeden rok. Tento sa pri vydani do pouZivania v plnej
vyske v Uctovnictve Uctuje do spotreby, ale musi byt sledovany v OTE. Evidencia sa vedie na
miestnych inventarnych zoznamoch.

c) Drobny hmotny majetok od 166 € (5 000 Sk) do 995,82 € (30 000 Sk) a drobny nehmotny
majetok do 1 659,70 € (50 000 Sk) sa po celu dobu pouZivania sleduje v Uctovnictve.
Evidencia sa vedie na miestnych inventarnych zoznamoch.



2.) Pri obstarani dlhodobého hmotného majetku, t.j. predmetov, ktorych obstaravacia cena je vyssia
ako 995,82 € (30 000 Sk) a dlhodobého nehmotného majetku v hodnote vyssej ako 1 659,70 € (50
000 Sk) je potrebné postupovat v zmysle zdkon NR SR ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni
neskorsich predpisov. Pokial bude potrebné pre neziskovl organizaciu tento spdsob uplatnit,
dodatocne bude vypracovany postup odpisovania — ako samostatna priloha obehu uctovnych
dokladov.

3.) O prebytoénom majetku, ktory nesltzi pre Géely Sirius, n. 0. musi rozhodnut riaditel NO, pri¢om
postupuje v zmysle § 8 zdkona ¢.278/1993 Z. z. o sprave majetku $tatu v zneni neskorsich
predpisov.

a) Prebytoény majetok je spravca povinny ponuknut inej organizacii v zmysle § 8 zédkona NR SR
€.278/1993 Z. z. o sprave majetku Statu v zneni neskorsich predpisov. Zmluvu o prevode
spravy majetku, alebo zmluvu o prevode vlastnictva vyhotovuje povereny ¢len spravnej rady
NO. Pri vyradeni z evidencie prebyto¢ného majetku predloZi doklady o vyradeni majetku na
zauctovanie.

b) Prebytoény majetok, s ktorym sa spravcovi nepodarilo nalozit podla § 8 zakona NR SR
€.278/1993 Z.z. o sprave majetku $tatu v zneni neskorSich predpisov — tento sa stava
neupotrebitelnym majetkom, a spréavca ho méze vyradit na zdklade rozhodnutia riaditela NO.

4.) Doklady o prenajati alebo vypozicani hmotného majetku vyhotovuje zodpovedny zamestnanec,
podpisuje riaditel NO.

Clanok 4
Pokladnicné doklady

1.) Clen NO zodpovedny za pokladiiu (pokladnik) eviduje pokladni¢né operacie.

2.) Pokladni¢né operacie sa vykonavaju na podklade prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych
dokladov, ktoré vyhotovuje pokladnik na zaklade overenych uctovnych dokladov a podkladov.

3.) Pokladni¢né doklady sa ¢isluju podla poradia zapisov v pefiaznom denniku. Kazdy zapis o
pokladniénej operdcii musi obsahovat:
a) datum uskutocnenia pokladni¢nej operacie
b) Cdislo pokladni¢ného dokladu
c) strucny opis pokladni¢nej operacie
d) sumu prijatej alebo vydanej hotovosti, podpisy zamestnancov, kto vyhotovil a schvalil
pokladni¢ny doklad, podpis prijemcu

4.) Zostatok v pokladnicnom denniku vykazuje ¢len NO zodpovedny za pokladiiu (pokladnik) ku
kazdému dnu, v ktorom sa uskutocnila aspon jedna pokladni¢na operdacia.

5.) Pokladni¢né doklady schvalené predsedom spravnej rady predlozi ¢len NO zodpovedny za
pokladnu priebeZzne na zauctovanie (Uctovnicke).

6.) Drobny nakup z pokladne mozZno realizovat na zaklade odsuhlasenia poZiadaviek v spravnej rade.

7.) Kontrolu pokladne vykonava revizor NO najmenej Styri krat roéne. Z kontroly musi byt spisany
samostatny zdapis s uvedenim zostatku formou mincovky.

8.) Denny pokladni¢ny limit je uréeny na 330 eur.

Clanok 5



Ostatné doklady
Sponzorské dary
1.) Zmluvy o poskytnuti vecnych a finan¢nych darov podpisuje riaditel NO.

2.) V pripade poskytnutia vecného daru sa predloZi zmluva zamestnancovi poverenému evidenciou
majetku a zasob, ktory vyhotovi prijemku, resp. zdpis o zaradeni majetku a predloZi na
zauctovanie.

3.) V pripade poskytnutia finanéného daru uréenému subjektu sa uzatvori so sponzorom zmluva o
poskytnuti finanéného daru. Finanéné prostriedky sa vedi na uéte NO zriadenom vo VUB.

Vydavky na reprezentacné a propagacné ucely

1.) M6zZu byt pouZité na zaklade odsuhlasenia v spravnej rade, ak si to vyzaduju spolo¢enské alebo
pracovné dovody, a to na:
a) pohostenie pri oficidlnych navstevach a na dalSie vydavky spojené s pobytom oficidlnych
hosti,
b) obcerstvenie ucastnikov porad, konferencii a inych pracovnych stretnuti,
c) propagaciu a reklamu, ak bezprostredne suvisia s c¢innostou organizacie na inzerciu,
internetovl stranku, vizitky, icast na vystavach, sutaziach a olympiadach.

2.) Za oficidlnu navstevu sa povaZuje tuzemska alebo zahrani¢na delegacia suvisiaca s reprezentaciou
ESS, resp. sustredenie a pobyt na $koleniach a semindroch v SR aj v zahraniéi.

3.) Za obcerstvenie sa povaZuje kdva, Caj a iné nealkoholické napoje, pripadne v odévodnenych
pripadoch aj alkoholické napoje a jedlo podla povahy a dizky trvania akcie.

4.) Vydavky spojené s pobytom oficidlnych hosti si vydavky na ich uvitanie, ubytovanie, stravovanie,
dopravu, timocenie, vstupné na kultdrny program. Pri vyuétovani musi byt doloZzeny doklad v
zmysle zdkona ¢.431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

5.) Doklady tykajuce sa reprezentacnych vydavkov po odsuhlaseni v Spravnej rade, podpisuje riaditel
NO.

Clanok 6
Cestovné

1.) Cestovné naklady pri pracovnych a sluZzobnych cestach su poskytované ¢lenom NO v zmysle
zakona NR SR €. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradéch v zneni neskorsich predpisov.

2.) Miestom nastupu a ukoncenia pracovnej a sluzobnej cesty v zmysle zdkona ¢. 283/2002 Z. z. je
budova ESS. U &lenov, ktorym zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy sluzobnej a pracovnej
cesty, ktorych trvalé bydlisko nie je totoZné so sidlom pracoviska, sa za pravidelné miesto vykonu
sluZzobnej a pracovnej cesty povaZuje miesto ich trvalého bydliska za podmienok ak:

a) nasluZzobné a pracovné cesty su vyslani riaditelkou NO alebo zakladatefom NO,

b) na sluZzobné a pracovné cesty nastupuju z miesta trvalého bydliska,

c) sluZzobné a pracovné cesty nevykondvaju v mieste sidla neziskovej organizacie,

d) z miesta nastupu na sluZzobnu a pracovnu cestu do miesta vykonu prdce neprechadzaju
sidlom neziskovej organizacie.



3.) Vo vynimocnych pripadoch pre ¢lenov NO o nastupe na pracovnd, resp. sluzobnu cestu z miesta
trvalého bydliska rozhoduje riaditel NO.

4.) Cestovné ucty k vyuctovaniu clenovia predkladaju predsednicke spravnej rady a riaditelke NO.
Cestovné ucty likviduje zodpovedny ¢len NO (uctovnicka).

5.) Cestovny prikaz pred uskutoénenim pracovnej resp. sluzobnej cesty musi obsahovat:

a) Podpis opravnenej osoby, ktord clena NO vysiela na sluzobnu resp. pracovnu cestu:
predsednicke spravnej rady (cestovny prikaz) podpisuje riaditelka NO a ¢lenov NO vysiela na
pracovnu a sluzobnu cestu riaditelka NO, resp. zakladatel NO.

b) Uvedené podpisy musia byt opatrené peciatkou neziskovej organizacie.

6.) V zmysle zakona ¢.283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov je ¢len NO
povinny do 10 pracovnych dni po dni skonéenia pracovnej alebo sluzobnej cesty predloZit na
vyUctovanie a tieZ vratit nevyldctovany preddavok. Cestovné prikazy po tomto termine sa budu
likvidovat len v odévodnenych pripadoch so sihlasom riaditela NO.

7.) V pripade poutzitia vlastného motorového vozidla na pracovnu a sluzobnu cestu, ¢len NO priloZi k
vyuctovaniu cestovnych ndhrad suhlas organizacie na pouZitie vlastného motorového vozidla.
Uvedeny suhlas vydava pred uskutocnenim cesty riaditel NO.

8.) Predpisané tlacivo pri zahrani¢nej pracovnej Ci sluZzobnej ceste vyplni ¢len NO podla predtlace.
Koldénky, ktoré sa ¢lena NO netykaju, vyciarkne. Predpokladanu vysku vydavkov schvaluje svojim
podpisom povereny ¢len NO (uctovnik). Najmenej 14 dni pred vykonanim zahrani¢nej pracovnej
resp. sluZzobnej cesty je potrebné pisomne predlozit predsedovi spravnej rady cestovny prikaz,
ktory musi obsahovat:

a) miesto sluzobnej, resp. pracovnej cesty

b) pocet os6b

c) pocetdni

d) suhlas riaditela NO

e) predpokladané vydavky podla druhu

f)  vySku naroku na cestu vypocitanu a odsuhlasentd zodpovednym zamestnancom v zahranicnej
mene.

9.) Ak ¢&len NO, resp. vyslany zamestnanec ESS pri zahrani¢nej ceste nedodri lehotu 14 dni a
nepredloZi pozadované vyssie uvedené doklady, poskytne sa vyslanému zdloha na zahrani¢nu
sluZobn & pracovnu cestu. Vyslany ¢len NO, resp. zamestnanec ESS na zahraniénu sluzobnu cestu
ma v zmysle zakona narok na vreckové minimalna 5% maximalne 40%.

10.) Zo zahranicnej pracovnej, resp. sluzobnej cesty vyslany ¢len NO napiSe kratku spravu na
predlozenom tlacive, ktora je sucastou vyuétovania zahrani¢nej pracovnej cesty.

11.) Zamestnanec nesmie vycestovat do zahranicia bez poistenia liecebnych ndkladov.

12.) Ak zahrani¢na cesta mimo Uzemia SR trva v kalendarnom dni:
a) do 6 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vyske 25 % zo zakladnej sadzby stravného
b) nad 6 hodin do 12 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vyske 50 % zo zakladnej
sadzby stravného
c) nad 12 hodin patri zamestnancovi stravné v sume zakladnej sadzby stravného

13.) Ak je pri ZPC v pozvanke, alebo v doklade o ubytovani preukazané poskytnutie ranajok, stravné
sa poskytne znizené o preukdzanu sumu ranajok alebo 25 %, ak suma nie je vycislena.



Clanok 7
Uchovdvanie a vyradovanie uctovnych dokladov

Uschovavanie a vyradovanie uctovnych pisomnosti sa uskutociuje v sulade s § 35 zakona C.
431/2002 Z. z. o Uétovnictve.

Clanok 8
Zaverecné ustanovenie

Organiza¢né opatrenie na vykondvanie hospodarskych dispozicii pri finanénom hospodareni
neziskovej organizdcie a jednotny poriadok obehu uc¢tovnych dokladov v neziskove]j organizacii Sirius
nadobudda uUcinnost diiom 01. 01. 2009.

Schvaleny SR Srius, n.o. diia: 16. juna 2009

Mgr. Jana Chaloupkova (predsednicka spravnej rady)
Ing. Jana Mudronova (riaditelka NO SIRIUS)

Prilohy:
e Prikaz na zahrani¢nu pracovnu cestu
e Sprava zo zahrani¢nej pracovnej cesty
e Suhlas na vykonanie pracovnej cesty vlastnym motorovym vozidlom



