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POUZITA LEGISLATIVA

- Zakon €. 431/2002 Z. z. 0 Gctovnictve v zneni neskorsich predpisov,

- Opatrenie MF SR ¢.MF/24342/2007-74 v zneni neskorsich predpisov, ktorymi sa
ustanovuju podrobnosti o Postupoch uctovania a i¢tovnej osnove pre tctovné
jednotky, ktoré nie su zalozené, alebo zriadené na tcel podnikania v z.n.p.

- Zékon ¢. 311/2001 Z. z. Zékonnik préce,

- Zakon ¢. 595/2003 Z. z. Zakon o dani z prijmov,

- Zakon €. 563/2009 Z. z. Danovy poriadok

- Zakon €. 283/2002 Z. z. O cestovnych nahradach,

- Zékon ¢.315/1996 Z. z. O premavke na pozemnych komunikaciach v zneni neskorsich
predpisov,

- Zakon ¢.381/2001 Z.z. opovinnom zmluvnom poisteni za Skodu spdsobenu
prevadzkou motorového vozidla,

- Zékon ¢.725/2004 Z.z. o podmienkach prevadzky vozidiel v premavke na
pozemnych komunikaciach,

- Zékon €. 152/1994 Z. z. o socidlnom fonde v zneni neskorsich predpisov,

- Zékon ¢. 513/1991 Z. z. Obchodny zédkonnik v zneni neskorsich predpisov

- Zékon €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov

- Zakon €. 395/2002 Z. z. 0 archivoch a registratirach

- Vyhlaska ¢. 628/2002 Z.z. 0 archivoch a registrattirach

- Zakon ¢.40/1964 Z. z. Obciansky zékonnik



1 ZAKLADNE USTANOVENIA

1. Smernica sa vztahuje na vsSetkych zamestnancov, ¢lenov SASS — organizatorov a
ucastnikov akcii organizovanych SASS.

2. Smernica urcuje zakladné zasady hospodarenia v SASS a zakladné pravidla poskytnutia a
zuctovania financnych prostriedkov. Je vypracovana v sulade so zakonmi uvedenymi vyssie
»Pouzita legislativa®.

3. Zakladné pravidla hospodarenia a nakladania s majetkom SASS uréuji Stanovy SASS
v Clanku XII.

2 HOSPODARANIE

1. Hospodarenie SASS sa riadi rozpoétom schvalenym snemom SASS, spresnenym
rozpoctom P SASS, finan¢nou, hospodarskou a d’alSimi internymi smernicami schvalenymi
SASS.

2. Zdroje prijmov su:
a) finan¢né prostriedky na zaklade zmluvy o poskytnuti dotacie zo §tatneho rozpoctu
prostrednictvom rozpoctovej kapitoly Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu
(dalej len ,MSVVaS SR“)Slovenskej republiky spravidla cez vyzvy.

b) 2% z dane

¢) Finan¢né a sponzorské dary.
d) Startovné

e) Clenské prispevky

3. Cerpanie finanénych prostriedkov z vyziev sa riadi podla prisluinych zmlav uzavretych
pre prislus$ny kalendarny rok.

e Pod cerpanim sa rozumie aj prevod finanénych prostriedkov z bankového uctu
Prijimatel’a dotacie na iny ucet Prijimatel’a, ak Prijimatel’ pred poukdzanim dotacie na
jeho bankovy cel uhradzal z vlastnych finanénych prostriedkov vydavky, na ktoré sa
vztahuje dotacia podla zmluvy, najviac vSak do vySky urCenej zmluvou a takto
pouzitych finanénych prostriedkov.

e Pod Cerpanim sa rozumie aj prevod finan¢nych prostriedkov (refundacia) z bankového
uctu Prijimatela dotacie podl'a zmluvy na tcet inej pravnickej alebo fyzickej osoby, ak
tato osoba priamo realizuje Ucel (dalej len ,,Priamy realizator”). Vietky povinnosti
azmluvné zavidzky Prijimatela, najmd ohladom vyuactovania dotacie a jej
zverejiiovania, zostavaju v pripade takéhoto ¢erpania nedotknuté.

e Pod cerpanim sa rozumie aj prevod financnych prostriedkov z bankového uUctu
Prijimatela dotacie podl'a zmluvy na ucet inej pravnickej alebo fyzickej osoby na
zaklade zmluvy o sucinnosti, zmluvy o spolupraci, ak tato osoba priamo realizuje
Ucel.

4. Cerpanie prostriedkov z 2% z dane (sa riadi zakonom &.595/2003 Z. z.), finanénych
a sponzorskych darov ako aj zo Startovného a ¢lenskych prispevkov sa moZe realizovat aj
formou zaloh, ku ktorym sa vydavaji osobitné smernice ucelu pouzitia a zictovania.



5. Finan¢éne prostriedky zrozpoctovej kapitoly MSVVaS SR, pripadne inych §tatnych
inStitacii sa vedu na ucte VUB:
IBAN: SK8202000000000138733012

6. Finan¢né prostriedky z ostatnych zdrojov prijmu sa vedu na uc¢te UniCredit bank:
IBAN: SK8211110000001376015029

7. Finan¢né prostriedky z ¢lenskych prispevkov sa vedi na ucte FIO banka:
IBAN: SK1483300000002201078348

Ku kazdému bankovému Gétu ma SASS aj prisluint pokladnicu a pokladniénu knihu.

3 SYSTEM SPRACOVANIA UCTOVNICTVA

Sposob spracovania uctovnictva sa riadi ustanoveniami V ramci uvedenej legislativy.
Ugtovnictvo sa vedie za Gétovni jednotku ako celok a vykazy sa zostavujli za organizaciu ako
celok.

Uttovnictvo sa spracovava pomocou vypoétovej techniky prostrednictvom G&tovného
programu od spolo¢nosti KROS s.r.o.

3.1 UCTOVNA SUSTAVA

Slovenska asociacia Sportu na Skolach, Trnavska 39 v Bratislave G¢tuje v zmysle § 9 ods. 1
zékona ¢. 431/2002 Z. z. 0 Gc¢tovnictve v ststave podvojného uctovnictva.

O skutoénostiach, ktoré su predmetom G&tovnictva, uétuje SASS zasadne do obdobia, s ktorym tieto
skutocnosti vecne a Casovo suvisia. Ak tuto zdsadu nemozno dodrzat’, zati¢tuje ich a vykaze v obdobi,
ked’ sa tieto skutocnosti zistili.

3.2 PREDMET UCTOVNICTVA

V zmysle § 2 od. (2) zédkona ¢. 431/2002 Z. z. O uctovnictve v zneni neskorSich prepisov
Predmetom Uc¢tovnictva SASS je uctovanie o tychto skuto¢nostiach:

- stave a pohybe majetku,

- stave a pohybe zavizkov,

- rozdieloch majetku a zavizkov,
- vynosoch a nékladoch,

- Vvysledku hospodarenia,

- prijmoch,

- vydavkoch.

a) Predmetom uétovnictva je aj Sprava o hospodareni SASS.
b) SASS pouziva na G¢tovanie podvojné uctovnictvo.
¢) Uctovnym obdobim je kalendarny rok.



3.3 ZOZNAM UCTOVNYCH KNiH

Penazny dennik

Hlavna kniha
Pokladni¢na kniha

Kniha pohl'adavok

Kniha zavézkov
Dlhodoby majetok

. Kratkodoby majetok

10. Kniha internych dokladov
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4 UCTOVNY ROZVRH

Uttovy rozvrh SASS bol zostaveny v stilade s Opatrenim MF SR ¢&. 24342/2007-74, ktorym
sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania a uctovnej osnove pre uctovné jednotky ,
ktoré nie su zaloZzené alebo zriadené na ucel podnikania v zneni neskorSich predpisov
(MF/19760/2015-14).

Uctovny rozvrh obsahuje syntetické a analytické Gty potrebné na zauétovanie vsetkych
uctovnych pripadov uctovného obdobia a na zostavenie uctovnej zavierky.

5 USCHOVAVANIE A OCHRANA UCTOVNEJ DOKUMENTACIE

Uctovnia dokumentaciu tvori suhrn vietkych G&tovnych zdznamov, ktoré st nositelmi
informadcii tykajucich sa predmetu uctovnictva alebo sposobu jeho vedenia.

Uétovni dokumentéciu, ktort tvoria vietky étovné doklady, uétovné knihy, uétovy rozvrh,
inventirne supisy a ostatné uctovné zdznamy, sa budu uchovavat, oznacdia sa a usporiadaju
tak, aby bolo zrejmé, Ze st kompletné a ktorého i¢tovného obdobia sa tykaju.

Uttovna dokumentacia spolu s nosiémi informacii je uchovavana tak, aby nedoslo k strate,
poskodeniu alebo znieniu. SASS je povinna zabezpeéit ochranu pouzitych technickych
prostriedkov, nosiov informécii a programového vybavenia pred ich zneuzitim, poskodenim,
zni¢enim, neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo
odcudzenim. Uchovavanie uctovne; dokumentéicie sa riadi zdkonom ¢. 395/2002 Z. z.
0 archivoch a registratarach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni zékona ¢. 515/2003 Z. z.

6 KONTROLA SPRAVNOSTI UCTOVNYCH DOKLADOV

Uctovné doklady sa pred ich zauétovanim kontroluju. Bez kontroly a schvalenia nesmie byt
uctovny doklad zauctovany, prip. preplateny. VSetky listiny, zmluvy, dohody, objednavky a
d’alSie pisomnosti, z ktorych vyplyva finanéné plnenie, alebo ktoré s finanénym plnenim
stvisia, musia byt vopred schvéalené predsedom alebo generalnym sekretarom SASS.

a) Formalna spravnost’

Ide o vykonanie kontroly, ¢i Gctovné doklady maji vSetky nalezitosti predpisané zakonom ¢.
431/2002 Z. z. o Gctovnictve v zneni zakona ¢. 562/2003 Z. z.

Dalej sa zistuje, ¢ operacie, ktoré obsahujii i¢tovné doklady, boli nariadené a schvalené
zodpovednym pracovnikom. Kontrolu formalnej spravnosti vykonavaju povereni zamestnanci
SASS.



b) Vecna spravnost’

Ide o kontrolu suladu udajov uvedenych v uctovnom doklade so skuto¢nostou. Preveruje sa
tiez spravnost’ vysky penaznych sim a spravnost’ uctovného obdobia, do ktorého ma byt
uctovny doklad zauctovany. Kontrolu vecnej spravnosti a schvalovanie uc¢tovnych dokladov
vykonavaju povereni zamestnanci SASS.

Preveruje sa ¢i uctovny doklad — obsahuje potrebné nalezitosti:

- adresa odosielatel'a, IBAN,

- adresa prijemcu, text — je potrebné presne napisat’ ,,ndzov a datum konania akcie,

- prijmovy a vydavkovy doklad — musi obsahovat’ datum vystavenia, meno, priezvisko
a v pripade odmeny aj adresu prijimatela, ¢islo OP, t¢el, sumu, podpis

- ak ide o preplatenie oSatného (rozhodca, organizator) musi byt na vydavkom
pokladni¢nom doklade uvedené ,,prijem podla § 8 ods. (1) pism. a) zdkona ¢.
595/2003 Z.z. — rozhodcovské, alebo prijem podla § 8 ods. (1) pism. a) — za
organizaciu (cel)

- ak ide opreplatenie (refundaciu) ubytovania a stravovania musi byt pri faktire
priloZeny aj podpisany menny zoznam zucastnenych

- ak ide o preplatenie (refundaciu) dopravy je potrebné preverit’ spravnost’ zapisanych
km a penaznych prostriedkov.

Pokyny k cestovnému:

Pri pouziti spojov hromadnej verejnej dopravy (vlak, autobus) sa cestovné preplaca do vysky
predlozenych cestovnych listkov.

Pri ceste vlakom (len II. triedy) je nutné vyuzit skupinové zlavy. Pri nevyuziti skupinovej
zl'avy bude cestovné prepocitané na skupinovu zl'avu a preplatené bude iba v tejto vyske.
Pouzitie IC a RegioJet viakov je nutné odsihlasit vopred na Sekretariate SASS.

Za kazdé druzstvo musi byt vypisané tlacivo Cestovny prikaz (na ucitel’a, resp. trénera), na
ktorom musia byt uvedené vsetky osoby, ktoré sa sutaze zucastiujt, alebo pri druzstve
prilozit’ zoznam ucastnikov s podpismi. Cestovné je preplacané az po navrate zo sutaze —
cestovny prikaz musi byt vypisany kompletne, podpisany a opeciatkovany vysielajicou
Skolou. Na preplatenie sa zasiela cestovny prikaz spolu s listkami, pripadne aj s
miestenkami, ¢islom ucétu —,,IBAN“ a kontaktom na uctovatel’a.

Pri pouziti sukromného motorového vozidla sa cestovné bude preplacat’ vo vyske cestovného
hromadnej verejnej dopravy (zeleznice), ale iba vodiCovi vozidla. Musi byt vypisany
cestovny prikaz a na fiom aj spolucestujuci.

TaktieZ musi byt uvedené: odkial’ — kam, deii konania akcie, nazov akcie a pocet prejdenych
km. Tieto udaje povereny pracovnik SASS preveri cez internet — CP vlaky (cena cestovného)
a vzdialenost v km. Ak bude poZzadovana penazna Ciastka suhlasit’ s preratanou cCiastkou
pracovnika SASS, bude dany cestovny prikaz preplateny uétariiou SASS, ak nie povereny
pracovnik SASS upozorni wiétovatela na jeho opravu. Preratanie cestovného bude zaroveii
priloZené ku preplacanému cestovnému prikazu.

Na ziadost’ (cestovny prikaz) o thradu peniaznych prostriedkov uviest’ Cislo uctu- IBAN a
kontakt na uctovatel’a.

Mimoriadny autobus je mozné pouzit’ len vtedy, ak vyska nakladov nepresiahne celkovu
sumu nakladov pri pouziti verejnej hromadnej dopravy - Zeleznice (k thrade treba predlozit’
faktaru, objednavku, zoznam prepravovanych osob s podpismi a stazku od Soféra).
Fakturovana vyska dopravy musi byt vopred dohodnuta na Sekretariate SASS.

Taktiez musi byt uvedené: odkial’ — kam, deni konania akcie, ndzov akcie a pocet prejdenych



km. Tieto idaje povereny pracovnik SASS preveri cez net — CP vlaky (cena cestovného)
a vzdialenost v km. Ak bude pozadovand penazna Ciastka suhlasit’ s preratanou ciastkou
pracovnika SASS, bude dana faktira preplatena uétariiou SASS, ak nie povereny pracovnik
SASS upozorni Giétovatel'a na jej opravu.

Do faktury treba uviest’ ¢islo uctu- IBAN a kontakt na uctovatela.

Poznamka: Zactovanie Skolskych Sportovych sutazi sa riadi Metodickym pokynom pre
prislusny skolsky rok, ktory vydava SASS ,,Usmernenie pre organizatora SSS*

7 EVIDENCIA A OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV

Vsetky aétovné doklady SASS, spracuje uétareni, ktord zodpoveda aj za spravny obeh
uctovnych dokladov.

Uctaren je povinna evidovat’ a uchovavat’ prvopisy vsetkych uctovnych a daiovych dokladov
a ostatnych pisomnosti, ktoré maji dokazovy vzt'ah k tymto dokladom, po dobu ustanovent
zékonom.

Kazdy doklad, ktory bol do SASS dorugeny, musi byt ozna¢eny razitkom ,,datum dorudenia®,
a zapisany v knihe doslej posty.

Prvopis kazdého dokladu na vstupe a kopia kazdého dokladu na vystupe zostava v tschove
V uctarni, aby nedoslo k znehodnoteniu, zneuzitiu, strate alebo odcudzeniu dokladu.

Za vykonanie vecnej a formalnej kontroly a schvalenie operacie je osobne zodpovedny uréeny
zamestnanec alebo nim povereny zastupca.

Vsetky listiny, zmluvy, dohody, objednavky a d’alSie pisomnosti, z ktorych vyplyva financné
plnenie alebo ktoré s finanénym plnenim stvisia, musia byt schvalené predsedom alebo
generalnym sekretarom SASS.

Vsetky objednavky, faktiry a ostatné uctovné doklady tykajiuce sa dlhodobého nehmotného
majetku, dlhodobého hmotného majetku, mézu byt uskuto€nené len po schvaleni predsedu
alebo generalneho sekretara SASS.

Vystavené faktury

Pracovnik SASS zodpovedny za fakturaciu vystavi na zaklade uzavretej zmluvy alebo
objednavky odberatel'sku faktiru. Opatri ju nalezitostami uctovného 1 danového dokladu,
zauctuje a zaeviduje do knihy odberatel'skych faktir. Zodpoveda za vecnu a ¢iselnt spravnost’
a uplnost’ udajov. Zabezpeci odoslanie origindlu faktury odberatelovi a koépiu faktury s
prislusnymi prilohami (objednavka, zmluva atd’.) zalozi.

Dodavatel’ské faktury

Pracovnik zodpovedny za prijatd postu prijati faktiru zaeviduje do knihy doslej posty a
vyzna¢i na nej datum prijatia. Faktaru postipi d’alej zodpovednej osobe, ktora vykon
objednala.

Zodpovedny pracovnik vykona kontrolu vecnej a Ciselnej spravnosti faktury. Spravnost’ a
opodstatnenost’ fakturacie potvrdi podpisom.

Pokial' sa pri kontrole faktiry zistia vecné chyby, vykond u prislusného dodévatela
reklamaciu (upozornenie uctovatel'a mailom).

Po obdrzani faktury sa zaisti aj registracia ak ide o tovar v hodnote nad 300€ do operativnej
evidencie majetku organizacie v pripade dodavky charakteru hmotného a nehmotného
majetku. Tovar v hodnote do 300€ ide automaticky do spotreby.



Pracovnik zodpovedny za zatctovanie overi pripustnost’ hospodarskej operacie a zabezpeci
spravny uctovny zapis na prislusnej fakture — v stilade s platnou metodikou tctovnictva a tak,
aby prostrednictvom vhodného clenenia analytickych U¢tov zaroven zabezpecil zdkonom
pozadované informacie.

Bankové doklady

Styk s bankou zaist'uje uctovni¢ka, odovzdava odsuhlasené a schvélené prikazy na thradu
penaznému Ustavu, uhrady prevodnych prikazov sa zabezpeCuju formou internetbankingu,
prebera vypisy z peitazného ustavu, identifikuje a preveruje ich spravnost.

Roézne pisomnosti, ktoré sa tykaji disponovania s peflaznymi prostriedkami na bankovych
uctoch, st podpisované zamestnancami, ktorych podpisové vzory boli odovzdané banke.
Uttovni¢ka preveri spravnost prijatého bankového vypisu a jednotlivé bankové doklady
zauctuje.

Po zauctovani preveri, €i zauCtovanie suhlasi so zostatkom na vypise z bankového uctu.
Skontroluje, ¢i jednotlivé listy bankového vypisu nadvdzuju na celkové obraty.

Zaactované vypisy aj s prilohami zaloZi do knihy ,,Banka®.

Vydavkové a prijmové pokladni¢né doklady

Na zaklade predlozenych dokladov (dokladu z registracnej pokladnice na drobné vydavky,
cestovného prikazu a pod.) zodpovedny pracovnik vystavi prijmovy, resp. vydavkovy
pokladni¢ny doklad. Tento odovzda pokladnikovi, ktory ho po kontrole zaznamena do
pokladni¢nej knihy.

Pokladnik SASS je zodpovedny za vedenie evidencie pefiaznych prostriedkov v hotovosti.
Zabezpecuje dopliovanie pokladni¢nej hotovosti a zarovent odvody pokladni¢nej hotovosti do
banky, alebo na to poveri osobu s podpisovym pravom v danej banke.

Kazda pokladni¢na operacia musi byt’ pred vyplatenim hotovosti skontrolovana a schvalena
opravnenym pracovnikom.

V priebehu uétovného obdobia Giétovnik SASS vykona minimélne jedenkrat inventarizaciu
pokladne.

Prislusné schvalené doklady uctovni¢ka pravidelne 1 x mesacne zalctuje v i€tovnom
programe.

Dlhodoby a kratkodoby majetok
SASS rozdel'uje nakup materialu nasledovne:
-suma do 300 € priamo do spotreby
-suma od 301-1 700 € drobny hmotny majetok, kratkodoby (doba pouzitia do 1 roka,
potom ide priamo do spotreby)
-suma od 1 701 € dlhodoby majetok (doba pouzitia nad 1 rok, odpisovy plan).

Protokol o =zaradeni dlhodobého a kratkodobého majetku do pouzivania vyhotovuje
zodpovedny pracovnik v dvoch vyhotoveniach pri prevzati dlhodobého majetku do
eviden¢ného stavu organizacie.

Pracovnik povereny vedenim evidencie dlhodobého a kratkodobého majetku prevedie
kontrolu spravnosti a podpiSe sa. Protokol sluzi ako doklad na vyhotovenie inventarnej karty
dlhodobého majetku, resp. v uctarni na zatuctovanie.



Mzdové doklady

Mzdova agenda sa spracovava raz mesacéne v zmysle odovzdanych podkladov. Zodpovedny
pracovnik spracuje mzdy, pripravi vykazy do jednotlivych poistovni, DDS, prehl'ady na
danovy trad a ostatné podklady stanovené uctovnou jednotkou a platnou legislativou.

Mzdy st zamestnancom SASS vyplacané na ich osobny bankovy uéet. Za mesiac december
sa zamestnancom SASS vyplati vyplata vzdy 31.12.

K 31.12. bezného roka sa na zaklade podkladov zo mzdovej agendy vypocitaja nevyCerpané
dovolenky a k nim prisluchajuce poistné. Tento podklad sluzi na zauctovanie rezervy za
nevycerpanu dovolenku a prislichajice poistné.

Ostatné doklady
Pracovnik SASS zodpovedny za Gétovnictvo vyhotovuje ,,interné Gétovné doklady podla
poziadaviek vyplyvajicich z Ccinnosti uctovnej jednotky. Interné uctovné doklady su
vyhotovované na zaklade prvotného interného dokladu o vykonanej hospodarskej operacii
(vyplatna listina, vydajka, prijemka, evidencia prevadzky motorovych vozidiel, zaradovaci
protokol a pod.).

8 DANOVE PRIZNANIE, UCTOVNA ZAVIERKA A VYROCNA SPRAVA

SASS zostavuje daiiové priznanie ku 31.3., pri¢om rozdel'uje naklady a vynosy na hlavna
nezdanovanu ¢innost’ (je to ¢innost’ pre ktoru o0.z. vzniklo) a na zdafiovant (podnikatel'ski1)
¢innost’.

Prijmy, ktoré nie su predmetom dane (2%, dar, dedenie)

Prijmy, ktoré su predmetom dane:

- ndjomné (zdanované),

- reklama (zdanované),

- predaj majetku — ak tym predajom dosiahne SASS zisk &iZe predajna cena je
vyssia ako cena obstarania

- Clenské prispevky -nezdaiiované,

- prijmy na zdklade zmluvy 0 sponzorstve v Sporte — zdafiované (avSak suma
prijmu sa musi rovnat’ sume vydaju — ¢ize nemam ¢o zdanit))

Prijmy oslobodené od dane: N
- prijmy s ¢innosti, na ktorej ucel SASS vznikla (stanovy) — dotécie

SASS aj ked je PO neplati dafiovi licenciu je od tejto platby oslobodend, pretoze nebola
zalozena na ucel podnikania.

SASS zostavuje uétovnu zavierku v zmysle platnej legislativy (opatrenie Ministerstva financii
Slovenskej republiky z 30. oktobra 2013 ¢ MF/17616/2013-74, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti Uctovnej zavierky a vyro€nej spravy pre uctovné jednotky uctujuce v sustave
podvojného uctovnictva, ktoré nie su zaloZené alebo zriadené na ucely podnikania Vv zneni
neskorsich predpisov MF/20166/2015-74.
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SASS vypracuje riadnu Gétovnu zavierku ku 31.12. najneskér do 15.2., nasledne uétovni
zéavierku schvali a takito odovzda spolu s danovym priznanim na Danovy urad ato bud
listennej alebo elektronickej podobe (pricom pri podani v elektronickej podobe nemusi byt
podpisand Statutdirnym organom, ale v listennej podobe ulozena v spolo¢nosti alebo
odovzdand na Danovy trad musi byt podpisana).

SASS je povinna podla zakona 440/2015 Z.z. o $porte do 31.7.:

- vypracovat’ vyro¢nu spravu a ulozit’ ju v registri
- uctovnu zéavierku ulozit’ do registra ak tam nie je
- spravu auditora ulozit’ do registra

Pripravné prace k uzavretiu uctov:

- kontrola zauctovania zaCiato¢nych stavov

- kontrola uctov, ktoré nesmu mat’ kone¢né zostatky (111, 131,395)

- kontrola c¢lenenia ndkladov a vynosov na hlavnu nezdanovanu a zdanovanu
¢innost’

- douctovanie tvorby a pouzitia soc.fondu

- vysledok hospodérenia (nem6ze mat’ zostatok na konci i¢tovného obdobia) —
musi byt’ o lom rozhodnuté a zatuctuje sa na 411 ak sa o ilom nerozhodne do
uzavretia U¢tov automaticky prechadza (ID) na ucet ¢. 428 — Nevysporiadany
vysledok hospodarenia.

Inventarizacia — overenie Ci stav majetku, zavidzkov zodpoveda skutoénosti ku diiu riadne;j
uctovnej zavierky. Hmotny majetok SASS inventarizuje raz za 4 roky. Zasoby kazdy rok.
Pokladne raz ro¢ne.

Ro¢né uzavierkové prace musia zabezpecit' spravnost, preukazatelnost a uplnost’ udajov,
zauctovanych do uctovnych knih bezného uctovného obdobia.

Pred uzavretim G&tovnictva SASS vytvori rezervy podl’a potreby a to na:

- nevyCerpané dovolenky, poistné a prispevky,
- odhad ocakavaného zavazku,
- audit, zverejnenie UZ, vypracovanie vyrocnej spravy, clenské prispevky...

Uctovna zavierka pozostava z dvoch siborov*

a) Jeden subor — Stivaha a Vykaz ziskov a strat
b) Druhy stibor — Poznamky (opatrenie MF/20166/2015-74)

Obsahové vymedzenie poloZiek suvahy a poloziek vykazu ziskov a strat nadvédzuje na
prislusné syntetické a analytické Uty uctovnej jednotky.

Stuvaha a vykaz ziskov a strat sa vypliiaji v eurdch na dve desatinné miesta.

Uttovna zavierka v SASS podlieha auditu v zmysle zakona 440/2015 Z.z. o $porte.

Vyro¢énd sprava — SASS vypracuje vyroénd do 31.7. najneskor vsak do konca roku
nasledujuceho po skon€eni uctovného obdobia.
Vyro¢na sprava obsahuje:

- prehlad ¢innosti vykonavanych v SASS za dané iétovné obdobie
- ro¢nu uctovnu zavierku a zhodnotenie zakladnych tdajov v nej

- vyrok auditora k G€tovnej zavierke

- prehlad o peflaznych prijmoch a vydajoch
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- zZmeny a nové zlozenie organov uctovnej jednotky

SASS ju zverejiiuje najneskér do konca roku nasledujiiceho po skonceni tctovného obdobia
zverejiiuje spolu s auditorom overenou uctovnou zavierkou v registri u¢tovnych zavierok.

9 POSKYTOVANIE PRISPEVKU NA STRAVOVANIE

1. SASS poskytuje v zmysle zakona ¢. 283/2002 Z. z. O cestovnych nédhradach zamestnancom
V pracovnom pomere stravovanie formou stravnych listkov.

Stravné listky su poskytnuté zamestnancom za vykon prace dlhsi ako 4 hodiny. Zaroven
poskytuje zamestnancom stravné listky aj pocas dovolenky, navstevy lekara (mysli sa jeden
den so sebou alebo rodinnym prislusnikom (do roka je narok na 14 dni spolu) a pocas
sviatkov pripadajtcich na pracovny den (pocas tyzdina od pondelka do piatku).

2. SASS na stravovanie zamestnancov prispieva podla § 152 ods.4 zakona ¢.311/2001 Z. z.
Zakonnik prace vo vyske 55% z ceny stravného listka, maximalne do vysky 55% stravného
poskytovaného pri pracovnej ceste vtrvani 5 az 12 hodin podla zakona 283/2002 Z. z.
0 cestovnych nadhradach v zneni neskorsich predpisov.

SASS na stravovanie zamestnancov prispieva zo socialneho fondu v sume od 0,3-0,5€.

Poskytnutie stravovania neprinalezi zamestnancom na PN a pracovnikom vyslanym na
pracovnu cestu (kedy st mu vyplatené diéty). Na zaklade vyplnené¢ho cestovného prikazu,
bude zamestnancovi vyplatené stravné nasledovne:

o 5-12 hodin stravné v hodnote 4,50€
o 12-18 hodin stravné v hodnote 6,70€
o nad 18 hodin stravné v hodnote 10,30€

Ak vSak bola zamestnancovi na pracovnej ceste poskytnutd strava (ranajky, obed, vecera),
zamestnavatel’ stravné krati o 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky, o 40 % za bezplatne
poskytnuty obed a o 35 % za bezplatne poskytnuti ve€eru z ustanovenej sumy stravného pre
casové pasmo nad 18 hodin (¢o je 10,30€).

o Ranajky 2,58€ (t.j. suma 25% z hodnoty 10,30)
o Obed  4,12€ (t.j. suma 40% z hodnoty 10,30)
o Vecera 3,60€ (t.j. suma 35% z hodnoty 10,30)

Z ¢oho vyplyva, Ze ked’ je zamestnanec na pracovnej ceste 5-12 hodin a mal poskytnuta
stravu — obed, nedostane stravné 4,50€ ale 4,50€ kratené o 4,12€, ¢ize dostane len ten rozdiel
0,38¢€.

Zamestnavatel’ stravné nekrati, ak zamestnanec nemohol vyuzit' zabezpecené jedlo alebo
poskytnuté ranajky z dovodov, ktoré nezavinil.

3. SASS odpora¢a organizatorom $kolskych $portovych sutazi zabezpetovat stravovacie
sluzby v Skolskych stravovacich zariadeniach, kde je moznost’ zabezpecit' stravné V nizsich
cenovych relaciach. Vysku stravného organizator odstihlasuje na sekretariate SASS.
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VYPOCET CENY STRAVNEHO LIiSTKA

Zamestnavatel’ prispieva na stravovanie vo vyske najmenej 55 % ceny jedla, najviac vSak na
kazdé jedlo do vysky 55 % stravného, poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani 5 — 12
hodin (v suc¢asnosti 4,50 €)

1. Hodnota stravného listka 3,80 €
2. Zakonny prispevok zamestnavatel’a vo vyske 55% 2,48 €
3. Prispevok zo socialneho fondu 0,32€
4. Suma, ktoru zaplati zamestnanec 1,00 €

10 TVORBA A POUZITIE SOCIALNEHO FONDU
Fond sa tvori ako uhrn povinného pridelu vo vyske 0,6 % az 1 % zo zakladu.

Zakladom na wurCenie ro¢ného pridelu do fonduje sthrn hrubych miezd alebo
platov zuctovanych zamestnancom na vyplatu za kalendarny rok. Zakladom na urcenie
mesacného pridelu do fondu je sthrn hrubych miezd alebo platov zi¢tovanych zamestnancom
na vyplatu za prislusny kalendarny mesiac.

Povinny pridel do fondu je stGcastou vecnych neinvesticnych vydavkov mimo polozky
mzdovych prostriedkov.

Tvorba fondu a ¢erpanie fondu sa vedie na osobitnom analytickom ucte fondu.
Zuctovanie prostriedkov fondu za kalendarny rok vykond zamestnavatel’ najneskor do 31.
januéra nasledujuceho roka. Nevycerpany zostatok fondu sa prevadza do nasledujiuceho roka.

Pouzitie fondu

a) stravovanie zamestnancov vo vyske 0,30 €-0,50 €,

b) prispevok na doplnkové dochodkové sporenie niektorym zamestnancom vo
vyske 1-3% z hrubej mzdy zamestnanca,

c) na ucel realizacie socialnej politiky v oblasti starostlivosti o zamestnanca
(vstupenky na kultarne programy a Sportové akcie zamestnancov, regeneraciu
pracovnej sily, rekondi¢né pobyty, masaze, doSkol'ovanie, poukazky.......

11 VYUZIVANIE SLUZOBNYCH MOTOROVYCH VOZIDIEL

SASS poskytuje zamestnancom sluzobné motorové vozidla, ktoré vyuzivaju na pracovné
cesty spojené so zabezpecenim pracovnych tloh a vynimocne, podla ustanoveni tejto
smernice, aj na sukromné ucely zamestnancov.

Sluzobné motorove vozidlo je spravidla trvale pridelen¢ vodicovi.
Pridelenie sluzobného motorového vozidla schvaluje predseda SASS.

11.1 PODMIENKY PRIDELENIA SLUZOBNEHO MOTOROVEHO
VOZIDLA

Pouzivanie sluzobnych motorovych vozidiel (d’alej len "referentsky riadené vozidlo") mozno
zverit' zamestnancovi, ktory ma:

- predpisané vodicské opravnenie typu B
SASS uzatvori pisomni dohodu so zamestnancom o zvereni referentsky riadeného vozidla.
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Vzor dohody tvori prilohu ¢. 6

Povinnosti SASS:

znéaSat’ vSetky naklady na prevadzku a udrzbu motorového vozidla, okrem §kod
aich nahrad, ktoré zamestnanec sposobil zavinenym poruSenim povinnosti pri
pouzivani motorového vozidla,

spolo¢nost’ bude uhradzat’ idrzbu a opravy motorového vozidla,

vybavi vozidlo potrebnym vybavenim podla predpisov o podmienkach prevadzky
vozidiel na pozemnych komunikaciach,

v pripade odstavenia vozidla v aredli zamestndvatela umoznit'’ bezpecné
parkovanie a garazovanie vozidla,

Povinnosti zamestnanca:

pouzivat’ vozidlo na ucel, pre ktory je technicky urcené,

vSetky vykonané pracovné aj sikromné cesty evidovat’ na predpisanych tlacivach
»Zdznam o prevdadzke vozidla osobnej dopravy — kniha jazd“, erpané PHL je
potrebné dolozit’ dokladom o ¢erpani PHL,

pri pouziti auta na sikromné ucely sa pohonné hmoty hradia podla platného
interného pokynu, rodinni prislusnici zamestnanca (manZzel, manzelka, deti) nie st
opravneni viest’ sluzobné motorové vozidlo,

motorové vozidlo udrziavat’ v dobrom technickom avzhladovom stave,
vykonavat' beznu udrzbu vozidla, v pripade poruchy pristavit vozidlo do
opravovne, zucastnit’ sa s vozidlom predpisanych kontrol v rdmci zaru¢ného
servisu, kontrol STK, resp. inych kontrol technického stavu vozidla podla
potreby,

pri parkovani zabezpecit' vozidlo proti odcudzeniu a poskodeniu prostriedkami,
ktorymi je vozidlo vybavené,

zucCastiiovat’ sa predpisanych Skoleni a lekarskych prehliadok, ktoré nariadi
zamestnavatel’,

thned” ohlésit’ zamestnavatelovi stratu spoOsobilosti na riadenie motorového
vozidla,

odovzdat’ zamestnavatel'ovi motorové vozidlo pri skonceni zmluvy protokolarne,
s uvedenim technického stavu vozidla, prevzatého a odovzdaného prislusSenstva,
vybavenia vozidla a s uvedenim udajov tykajticich sa vozidla a jeho prevadzky
(stav tachometra, stav PHL v nadrzi, zG¢tovanie spotreby PHL),

jazdy na sukromné ucely vyznaCovat’ v zazname o prevadzke motorového vozidla
v riadku s prislusnou jazdou v kolonke ,,poznamka *.

11.2 PREVZATIE A ODOVZDANIE MOTOROVEHO VOZIDLA

Pri prevzati alebo odovzdani sluzobného motorového vozidla je potrebné vyhotovit:

Protokol 0 odovzdani a prevzati sluzobného motorového vozidla (Priloha €. 7),

Dohodu o poskytnuti motorového vozidla zamestnancovi na pouzivanie pre sluzobné
ucely (Priloha ¢.8),

Dohodu 0 poskytnuti motorového vozidla zamestnancovi na pouzivanie pre suikromné
ucely (Priloha ¢. 8),

Dohodu 0 hmotnej zodpovednosti (Priloha €. 9).
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11.3 SPOSOBY POZITIA SLUZOBNYCH MOTOROVYCH VOZIDIEL

V SASS sa pouzivaju sluzobné motorové vozidla na tieto ucely:
1. nasluzobné ucely,
2. nasluzobné a sukromné ucely.

1. Pouditie sluZobného motorového vozidla na sluZobné ucely
Pri pouziti sluzobného motorového vozidla na sluzobné ucely plati:
e motorové vozidlo sa pouziva len na pracovné cesty zamestnancov,
e Skazdym zamestnancom, ktory je povereny viest’ sluzobné motorové vozidlo, sa
dohodne a uzavrie:
o Dohoda o zvereni sluzobného motorového vozidla,
o Dohoda o hmotnej zodpovednosti,
o Protokol o0 odovzdani aprevzati sluzobného motorového vozidla do
pouzivania,
e vykonanie zahrani¢nej pracovnej cesty sluzobnym motorovym vozidlom schval'uje
predseda SASS,
« vykonanie tuzemskej pracovnej cesty schvaluje predseda SASS, alebo nim
poverena osoba.
Pre potreby plnenia pracovnych uloh je potrebné, aby sluzobné motorové vozidlo pridelené na
sluzobné ucely sa vyuzivalo aj mimo pracovnej doby.

2. PouZitie motorového vozidla na sluZobné a sikromné ucely
S kazdym zamestnancom, ktory bude vyuzivat' sluzobné motorové vozidlo na sluzobné a
stkromné ucely, sa dohodne a uzavrie:
o Dohoda 0 zvereni sluzobného motorového vozidla,
« Dohoda o hmotnej zodpovednosti,
e Protokol o0 odovzdani aprevzati sluzobného motorového vozidla do
pouzivania.
Pre zamestnanca, ktory prevzal sluzobné motorové vozidlo, ktoré bude vyuzZivat’ na sluzobné
a sukromné ucely, platia tieto podmienky:
e PHM, ktoré spotrebuje pri jazde na sukromné ucely, mu nehradi spolo¢nost’, tieto
vydavky si hradi sam,
e sukromnd cesta sa eviduje do evidencie jazd sluzobného motorového vozidla
s uvedenim ,,suukromné*,
e prijmom zamestnanca podla § 5 ZDP (zo zavislej Cinnosti) je aj suma vo vyske
1% zo vstupnej ceny sluzobného motorového vozidla za kazdy aj zacaty
kalendarny mesiac poskytnutia motorového vozidla na sitkromné tcely.

Predseda SASS vyuziva sluZobné motorové vozidlo aj na sitkromné tcely.

Pouzivanie sluzobného vozidla na sikromné ucely sa berie ako nepetiazny prijem (zdanitel'ny
prijem § 5 ods. 3 zakona ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov)
zamestnanca pocas Osmich bezprostredne po sebe nasledujucich kalendarnych rokov od
zaradenia motorového vozidla do uzivania [zakon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ,,zdkon o Uc€tovnictve®)] vratane, suma vo vyske 1 % v 1.
prvom roku zo vstupnej ceny (§ 25 ZDP) motorového vozidla zamestnavatel'a poskytnutého
na pouzivanie na sluzobné a stikromné ucely za kazdy aj zaCaty kalendarny mesiac. V
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nasledujucich siedmich kalendarnych rokoch zo vstupnej ceny motorového vozidla podla
prvého bodu kazdoro¢ne znizenej o 12, 5 % k prvému diu prislusného kalendarneho roka za
kazdy aj zacaty kalendarny mesiac jeho poskytnutia na pouzivanie na sluzobné a sukromné
ucely (d’alej len ,,znizena vstupna cena®), pricom na ucely vypoctu nepenazného prijmu sa
vstupna cena motorového vozidla zamestnavatela podla prvého bodu zvysi aj o sumu

technického zhodnotenia motorového vozidla vykonaného v tychto rokoch.

Rok | Vstupna | Znizenie | Suma Znizend |1 % zo | Nepenazny
cena vstupnej | znizenia vstupna sumy Vv | prijem
ceny v % | vstupnej ceny | cena (stl. | stl. 5v € | zamestnanca
v € 2 —stl. 4) (mesacne) v
v € Sl
1 2 3 4 5 6 7
2011 |12.088,31 |0 0 12.088,31 | 120,8831 | 120,88
2012 | 12.088,31 | 12,5 1.511,03875 | 10.577,27 | 105,7727 | 105,77
2013 | 12.088,31 | 25 3.022,0775 9.066,23 | 90,6623 | 90,66
2014 | 12.088,31 | 37,5 4533,11625 | 7.555,19 | 75,5519 | 75,55
2015 |12.088,31 | 50 6.044,155 6.044,16 | 60,4416 | 60,44
2016 | 12.088,31 | 62,5 7.555,19375 | 4.533,12 | 45,3312 | 45,33
2017 |12.088,31 | 75 9.066,2325 3.022,08 | 30,2208 | 30,22
2018 | 12.088,31 | 87,5 10.577,27125 | 1.511,04 | 15,1104 | 15,11

vsulade s § 47 ods. 1 ZDP sa nepenazny prijem zaokrihli na eurocenty nadol

Poznamka:

Podla ustanovenia § 5 ods. 3 pism. a) ZDP ucinného do 31. 12. 2013 prijmom (nepernazny
prijem) zamestnanca je aj suma vo vySke 1 % zo vstupnej ceny vozidla podla § 25 za kazdy aj
zacaty kalendarny mesiac poskytnutia motorového vozidla zamestnavatela na pouzivanie na
sluzobné a sukromné ucely.

Ked%e predseda SASS je dobrovolnd funkcia to znamend, Ze nema pravidelny prijem, mad viak
odmenu raz Stvrtrocne kedy je s nim uzatvorenda dohoda o vykonani prdce (nepravidelny
prijem) a vtedy sa mu zohladni aj nepenazni prijem 1% za pouZivanie sluzobného auta za
Stvrtrok (za tri mesiace) naraz.

11.4 HOSPODARENIE S POHONNYMI HMOTAMI

Zamestnanci, ktori maju pridelené sluzobné motorové vozidlo (na sikromné aj sluzobné
ucely), vykonaju vyuctovanie pohonnych hmoét k poslednému ditu mesiaca (Kniha jazd)
a odovzdajii ho do 3 dni po skonéeni mesiaca. Predseda SASS odovzdava vytétovanie (Knihu
j4zd) raz za tri mesiace.

11.5 EVIDENCIA O CESTNOM MOTOROVOM VOZIDLE

V SASS, sa pre kazdé sluzobné motorové vozidlo ,,SMV* zalozi samostatnd zlozka, ktoré
bude obsahovat’:
o doklady o obstarani motorového vozidla (dodavatel'ska faktara, kipna zmluva,
zmluva o finan¢nom lizingu),
o technicky preukaz motorového vozidla,
e zakonnu poistku, doklad o zaplateni,
e havarijnu poistku (len po dobu maximalne 5 rokov staré¢ho auta)
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o evidenciu jazd (kniha jazd),

e Dohodu o hmotnej zodpovednosti,

e Dohodu 0 zvereni sluzobného motorového vozidla,

e Dohodu 0 odovzdani a prebrati sluzobného motorového vozidla,

o dalsie doklady, ktoré st spojené s vyuzivanim motorového vozidla.

12 PRACOVNA CESTA A NAHRADY

Pracovna cesta podla zakona ¢. 283/2002 Z. z. 0 cestovnych nahradach, je ¢as od nastupu
zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko,
vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto cesty.
Zamestnavatel’ vysielajici zamestnanca na pracovnu cestu pisomne ur¢i miesto jej nastupu,
miesto vykonu préce, ¢as trvania, sposob dopravy a miesto skoncenia pracovnej cesty; moze
urcit’ aj d’alSie podmienky pracovnej cesty.
Zamestnavatel moze v pripade potreby urCit’ podmienky pracovnej cesty podla odsekov
jednym rozhodnutim:

a) pre viacerych zamestnancov,

b) na viacero pracovnych ciest zamestnanca.
Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,

b) nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,

C) stravné,

d) nadhrada preukdzanych potrebnych vedl'ajsich vydavkov.

12.1 Nahrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach

Ak sa zamestnanec pisomne dohodne so zamestnavatel'om, ze pri pracovnej ceste pouzije
vlastné cestné motorové vozidlo okrem cestného motorového vozidla poskytnutého
zamestnavatel'om, patri mu zdkladna ndhrada za kazdy 1 km jazdy (0,183€/km), ak sa pouzije
prives (vozik) k osobnému vozidlu zékladnd nahrada sa zvysi o 15%. Nahrada za
spotrebované pohonné latky; ak zamestnanec pouzije cestné motorové vozidlo na Ziadost
zamestnavatela. Zaroven zamestnavatel so zamestnancom alebo poverenym vodiCom
dohodne ¢i1 mu bude vyplatend aj zakladnd nahrada za kazdy 1 km jazdy (0,183€/km) —
priloha €.9, alebo mu budu cestovné nédhrady vyplatené v sume cestovného vlaku za prislusné
odjazdené km — priloha ¢.10.

Nahrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podl'a cien pohonnych latok
prepocitanych podla:

- priemernej spotreby pohonnych latok (d’alej len "spotreba™) uvedenej v
technickom preukaze cestného motorového vozidla alebo v osvedCeni o
evidencii cestného motorového vozidla (d’alej len "technicky preukaz").

- ak su v technickom preukaze tri hodnoty spotreby urobi sa priemer

- ak vtechnickom preukaze nie je uvedend spotreba zistime spotrebu cez
internet uvedentl k danému typu auta na dvoch-troch strankach a urobime si
priemer.

Cenu pohonnej latky preukazuje zamestnanec dokladom o kiipe pohonnej latky, z ktorého je
zrejma suvislost’ s pracovnou cestou (d’alej len "doklad o kupe"). Ak zamestnanec preukazuje
cenu pohonnej latky viacerymi dokladmi o kupe, cena pohonnej latky sa mdze vypocitat’
aritmetickym priemerom preukdzanych cien. Ak zamestnanec nepreukdze cenu pohonnej
latky dokladom o kupe, na vypocet sa pouZzije cena pohonnej latky, ktord platila v Case
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nastupu na pracovnii cestu zistend Statistickym uradom Slovenskej republiky (d’alej len
"Statisticky trad").

Vysledna suma zakladnej nahrady sa zaokruhl'uje na najblizsi eurocent nahor. Vysledna suma
nahrady za spotrebované pohonné latky sa zaokrihl'uje na najblizsi eurocent nahor.
Zamestnavatel’ méze so zamestnancom pisomne dohodnut’ poskytovanie nahrady za pouzitie
cestného motorového vozidla v sume zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej
verejnej dopravy, ak mu neda cestu prikazom.

Nahrady podl'a tohto zdkona mozno pausalizovat. Pri vypocte pausalnej sumy zamestnavatel
vychadza z priemernych podmienok rozhodujucich na poskytovanie ndhrad zamestnancovi
alebo skupine zamestnancov.

Nahrada cestovnych vydavkov za miestnu pravideln verejni dopravu patri zamestnancovi v
preukdzanej sume alebo v pausalnej sume urCenej zamestnavatel'om, alebo v sume urcenej
zamestnavatel'om podla ceny cestovného listka, ktora platila v ¢ase uskutocnenia pracovnej
cesty.

13 VYBER DODAVATELA — PRIESKUM TRHU

SASS ma stanovent hodnotu nakupovanej sluzby, tovaru do vysky 5.000 €r za jeden druh sluzby,
tovaru (to znamena Ze ak suma na faktire bude aj 15.000 € ale bude za tri a viac réoznym sluzieb
alebo vyrobkov — vyber dodavatela SASS robit’ nemusi). Nad tito hodnotu je potrebné robit’ tzv.
prieskum trhu (vyber dodavatela), kde porovna ceny viacerych vybranych dodavatel'ov danej
sluzby alebo tovaru a vyberie nie len podl'a vySky ceny ale aj podla kvality, dodacej lehoty,
odportcani pripadnych recenzii na dodavatel’a.

14 DOVOLENKA

Podl'a Zakonnika prace. Kazdy zamestnanec, ktory pracuje na trvaly pracovny pomer ma narok na
dovolenku. Sluzi predovSetkym na regeneraciu zamestnanca. Pocas cerpania dovolenky
zamestnanec dostava plat, ktory sa vypocita z priemernej mzdy z predoslého rocného kvartalu.

Pocet dni:
Minimalne 20 dni pre kazdého zamestnaného ¢loveka.
Minimalne 25 dni pre zamestnanca, ktory dovisil vek 33 rokov.

Je mozné si preniest nevyCerpanii dovolenku z predoslého roka c}ov nasledujiceho roka. V
pripade, ze si prenesenu dovolenku ani tak nevycCerpate, prepadne. SASS preplati len 5 dni (ktoré
st nad ramec 20 dni dovolenky), ktoré zamestnanec z predchadzajiceho roku neminie do konca
nasledujuceho roku (napr. dovolenka z roku 2015 neminuta do konca roku 2016...).
15 DISPONOVANIE S FINANCIAMI SASS

Generalny sekretar  do 15.000 eur

Predseda SASS do 20.000 eur
P SASS nad  25.000 eur

16 PODPISOVE ZAZNAMY ZODPOVEDNYCH ZAMESTNANCOV
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Stcastou smernice st aj podpisové vzory osdb - pracovnikov opravnenych schvalovat
obchodné a uctovné pripady, preskumat’ opravnenost’ pripadov a spracuvat’ uctovné doklady,
narabat’ s penaznymi prostriedkami v hotovosti a v penaznom ustave (banke). V pripade
organizacnych a personalnych zmien sa toto vymedzenie kompetencii aktualizuje.

17 ZMENOVE KONANIE

Vsetky zmeny vykonané v tejto smernici po jej schvaleni musia byt viditeI'né.

Ak je do smernice nie¢o dopliané doplnok je vyznadeny inou farbou — podfarbenim.

Ak sa v smernici nieco rusi dany text, nazov, slovo je ponechané ale vyc¢iarknuté.

Zmeny Vsmernici moze vykondvat' len jej autor ato na zdklade zmeny v legislative,
zmeny Vv organizaénych pomeroch SASS, na zaklade podnetov spolupracovnikov.

Smernica nadobuda ucinnost’ ditom jej schvalenia v tabulke na prednej strane. Je zavédzna pre
vietkych zamestnancov SASS.

18 PRILOHY

1. Cislovanie dokladov

2. Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov

3. Kontrola a schval'ovanie dokladov

4. Pridelenie jednotlivych sluzobnych cestnych motorovych vozidiel

5. Dohoda o zvereni motorového vozidla

6. Protokol o odovzdani a prevzati sluzobného motorového vozidla

7. Dohoda o poskytnuti vozidla zamestnancovi na pouzitie pre sluzobné a sukromné  tcely
8. Dohoda o hmotnej zodpovednosti

9. Dohoda 0 pouziti stkromného vozidla s amortizaciou

10. Dohoda o pouziti sikromného vozidla bez amortizacie (v sume cestovného Zeleznice)
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Priloha ¢. 1

Cislovanie dokladov

Druhy dokladov

Kod Druh dokladu Ciselny interval
BV Bankovy vypis — VSeobecna uverova banka BU1-001-001
BV Bankovy vypis — Sberbank BU2-001-001
PPD Prijmovy pokladni¢ny doklad — pokladiia ¢.1 P1-0001

PPD Prijmovy pokladni¢ny doklad — pokladiia ¢.2 P2-0001

VPD Vydavkovy pokladni¢ny doklad — pokladna ¢.1 ~ V1-0001
VPD Vydavkovy pokladni¢ny doklad — pokladna ¢.2 ~ V2-0001

OF Odoslané faktary 1020140001
OPF Odoslan¢ preddavkové faktiry 2020140001
DF Dosla faktara 3020140001
DPF Dosla preddavkova faktura 4020140001
ID Interny doklad IDV20140001
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Priloha ¢é. 2

Podpisové vzory
zamestnancov zodpovednych za hospodarske a u¢tovné operacie v zmysle
zakona ¢. 431/2002 Z.z. o Gctovnictve

A/ Zamestnanci zodpovedni nariad’ovat’ a schvalovat’ hospodarske a u¢tovné
operacie v zmysle zdkona ¢. 431/2002 Z.z. o uctovnictve, § 10, pism. f)

Meno a priezvisko: Podpis:

1. PaedDr. Marian Majzlik

B/ Zamestnanci zodpovedni za uétovné pripady a opravneni preskiimavanim
vecnej a Ciselnej spravnosti

Meno a priezvisko: Podpis

1. Ing. Mariana Magdolenova Ristova e eaaen

C/ Zamestnanec zodpovedny za preskiimanie formalnej stranky
Meno a priezvisko Podpis

1. Ing. Mariana Magdolenova Ristova e e

D/ Zamestnanec zodpovedny za zauctovanie ictovnych pripadov
Meno a priezvisko Podpis

1. Ing. Mariana Magdolenova Ristova s
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Priloha é. 3

Kontrola a schvalovanie dokladov

Nazov operacie Vecna kontrola Schval’uje

Pracovné zmluvy mzdova uctovnicka predseda SASS
Mzdové a vyplatné listiny mzdova uctovnicka predseda SASS
Povolenie sluzobnej cesty uctovnicka predseda SASS
Pokladni¢né operacie uctovnicka predseda SASS
Bankové operacie uctovnicka predseda SASS
Obstaranie a vyradenie DNM a DHM Gétovnicka predseda SASS
Oprava a udrzba uctovnicka predseda SASS
Nakup tovaru, materialu a sluzieb uctovnicka predseda SASS
Bezné G¢tovné operacie uctovnicka predseda SASS
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Priloha ¢. 4

Pridelenie jednotlivych sluzobnych cestnych motorovych vozidiel

Typ vozidla Eviden¢né ¢islo Vodi¢ Pridelené
1. Citroen C3 PaedDr. Marian Majzlik  Predseda OZ SASS
2. Suzuki VITARA Mgr. Andrea Ristova Generalny sekretariat

23



Priloha ¢. 5

DOHODA
0 zvereni motorového vozidla

Zamestnavatel’: Slovenska asocidcia Sportu na skolach, Trnavské 39, 831 04 Bratislava

a

211110131 | (SR , predsedom OZ

Zzamestnanec:

meno, priezvisko a titul:

datum narodenia:

adresa trvalého bydliska:

obc¢iansky preukaz (¢islo, kedy a kym vydany)
vodi¢sky preukaz (¢islo, kedy a kym vydany)

funkcia
uzatvaraja
dohodu o zvereni motorového vozidla do referentského uzivania
Vozidlo:
druh
vyrobnd znacka (typ)

o1

~No

eviden¢né ¢islo
¢islo motora
¢islo karosérie
stav tachometra

.

Povinnosti zamestnanca
Dodrziavat’ vSetky zasady internej smernice ,,VyuZivanie sluzobnych motorovych
vozidiel“ vydanej dila 1. 12. 20012.
Na kazdu jazdu vyplnit’ a predlozit’ na schvélenie prisluSnému vedicemu zamestnancovi
,,Ziadanku na prepravu®.
Viest’ ,,Zaznam o prevadzke MV*, kde vyplni vSetky tidaje podla predtlace. Zaznam spolu
s vyuctovanim spotreby PHL k poslednému diiu mesiaca odovzdat zamestnancovi
poverenému vedenim dopravy vzdy do 3 dni po skonceni mesiaca.
K poslednému ditu mesiaca vytuctovat’ poskytnuté preddavky na nakup PHL.
MV udrziavat v dobrom technickom stave. Vykonavat' podl'a potreby beznu udrzbu:
umyvanie, Cistenie a technické oSetrenie.
Pristavovat’ MV na pravidelné technické prehliadky a vykonanie oprav.
MYV viest’ a pouzivat’ iba v rozsahu potrebnom na vykonavanie pracovnych tloh.
MYV parkovat’ v gardzi na parkovacej ploche na to urcene;.
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1.
Povinnosti zamestnavatel’a
Vybavit’ MV technickou vybavou podl'a platnych predpisov.
Mesacne poskytovat’ penazny preddavok na nakup PHL.
3. Zabezpecovat naklady na udrzbu a prevadzku MV, udrziavat MV v riadnom technickom
stave.

N e

Il.
Zodpovednost’ za Skody
Zamestnanec zodpoveda za Skody spdsobené zamestnavatel'ovi:
a) neodbornym vykonavanim beznych oprav a prac stvisiacich so zabezpeCenim
technického stavu MV,
b) zanedbanim pravidelnej beznej udrzby MV,
C) stratou, poskodenim, pripadne zni¢enim MV.

V.
Platnost’ dohody
1. Tato dohoda nadobuda u¢innost’ diiom prevzatia SMV.
2. Dohoda zaniké diiom, kedy nastala skutocnost’ zakladajiica dovod pre jej zrusSenie:
a) skoncenim pracovného pomeru zamestnanca so zamestnavatel'om,
b) prelozenim zamestnanca na int pracu, na vykon ktorej pridelenie SMV nie je potrebné,
c) pri hrubom alebo opakovanom menej zavaznom poruseni dohodnutych podmienok.

V Bratislave, dfla ........ccccevvvveeiiiiiiiinnnnnen.

Zamestnanec Zamestnavatel’
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Priloha ¢. 6

Protokol 0 odovzdani a prevzati sluZobného motorového vozidla

Odovzdavajuci: Slovenska asocidcia Sportu na Skolach, Trnavska 39, 831 04 Bratislava
ZASLAPCIIY: 1ovvvervesiiesteeieestesee e e ste e e e et e s esreeee e e nreeneens , predsedom OZ

PrEDEIAJUICL: ....oooiiiiiii s
LT Lo TR TPTTRTRTRRRR
140181 TSR 11 (0 TR

1.  Na zéklade dohody o zvereni sluzobného motorového vozidla zo dna
prevzal preberajici zamestnanec sluzobné motorové vozidlo:

druh vozidla: evid. ¢.:

typ: stav ukazovatel'a km:
¢islo motora: mnoZzstvo PHL:

¢islo karosérie: ¢isla pneu.:

zdvihovy objem prislusenstvo vozidla:
motora v cm®:

2.  Zamestnanec prebera podpisom tohto protokolu hmotni zodpovednost' za vybavu
a prisluSenstvo v zmysle § 182 Zakonnika prace.

V Bratislave, dia: ........ccccoevvvvviviveiinennnn..

odovzdavajlci preberajici
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Priloha ¢é. 7

Dohoda o poskytnuti vozidla zamestnancovi
na pouZzivanie pre sluZobné a siikkromné ucely

Slovenska asociécia Sportu na skolach, Trnavska 39, 831 04 Bratislava
(d’alej len spolocnost))
ZASLAPENA: vvevviivieiiieie e se e e e et saenre e , predsedom OZ

a
ZAIMESTNMANEC. ....tieeiiiieee ittt ettt e e e e s st r e e e e e s s s st b re e et e eae e s s s s s e e eeeeeeeeesaan s e Re s e e e aaeeessannnnrreeeeeeeessnnnrrnes

TOANE CISIO: ettt e bttt e s hb e e bt e b b e et e e sae e e beesbe e et e e sheeebeesnnas
adresa trvaleho DYA. ......oooiiiiiii s

uzatvorili tuto zmluvu.

l.
Predmet zmluvy

Zamestnavatel’ zveruje zamestnancovi osobné motorové vozidlo:

druh vozidla ¢islo karosérie:
typ: evid. ¢.
¢islo motora: obstaravacia cena:

ktoré moze pouzivat’ na sluzobné a sikromné tcely (nehodiace sa preciarknite).

1.
Povinnosti zmluvnych stran

1. Zamestnanec sa zavizuje

a)  pouzivat vozidlo na tcel, pre ktory je technicky urcené,

b)  vSetky vykonané pracovné aj sikromné cesty evidovat’ na predpisanych tlacivach
(zdznam o prevadzke vozidla), zuctovat' ich na predpisanych tladivach a tieto
predkladat’ oddeleniu autoprevadzky do troch dni nasledujliceho mesiaca; Cerpané
PHL je potrebné dolozit’ dokladom o ¢erpani PHL,

c)  pisomnou dohodou prevziat' hmotnt zodpovednost za prisluSenstvo a vybavu a za
kreditnu kartu na PHL; pri strate kreditnej karty neodkladne hlasit’ stratu na
najblizSom Cerpadle a tiez na Cerpadle ...................... ,

d) pri pouziti auta na stkromné Ucely sa pohonné hmoty hradia podla platného
interného pokynu,

e) rodinni prislu$nici zamestnanca (manzel, manzelka, deti) si opravneni viest
motorové vozidlo len v pripade, Ze majii opravnenie na riadenie motorovych
vozidiel, minimalne jednoro¢nu prax v riadeni osobnych motorovych vozidiel a su
spdsobili viest’ motorové vozidlo,
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f)  motorové vozidlo udrziavat v dobrom technickom avzhladovom  stave,
vykonavat bezni udrzbu vozidla, v pripade poruchy pristavit vozidlo do
opravovne, zucastnit' sa s vozidlom predpisanych kontrol v ramci zaru¢ného
servisu, kontrol STK, resp. inych kontrol technického stavu vozidla podla
potreby,

g) pri parkovani zabezpecit vozidlo proti odcudzeniu a poskodeniu prostriedkami,
ktorymi je vozidlo vybaveng,

h)  zucastiovat’ sa predpisanych Skoleni a lekarskych prehliadok, ktoré nariadi
zamestnavatel,

)] ithned’ ohlasit’ zamestnavatelovi stratu spoOsobilosti na riadenie motorového
vozidla,

J)  odovzdat zamestnavatel'ovi motorové vozidlo pri skonceni zmluvy protokolarne,
s uvedenim technického stavu vozidla, prevzatého a odovzdaného prislusenstva,
vybavenia vozidla a s uvedenim udajov tykajucich sa vozidla a jeho prevadzky
(stav tachometra, stav PHL v nadrzi zaétovanie spotreby PHL),

K)  jazdy na sukromné ucely vyznacovat v zazname o prevadzke motorového vozidla
v riadku s prislusnou jazdou v koldonke ,,poznamka‘,

1) sukromnu cestu do zahrani¢ia mdze zamestnanec vykonavat’, ak pri takejto jazde
je ucinné poistenie vozidla a poistenie zodpovednosti za Skodu.

Zamestnavatel’ sa zavizuje

a)  znaSat’ vSetky néaklady na prevadzku a tidrzbu motorového vozidla, okrem $kod
aich ndhrad, ktoré zamestnanec spoOsobil zavinenym poruSenim povinnosti pri
pouzivani motorového vozidla,

b)  spolo¢nost’ bude uhradzat’ Gdrzbu a opravy motorového vozidla,

c) vybavit vozidlo potrebnym vybavenim podla predpisov o podmienkach
prevadzky vozidiel na pozemnych komunikaciach,

d) vpripade odstavenia vozidla v aredli zamestnivatela umoznit bezpetné
parkovanie a garazovanie vozidla,

e) zrazat zamestnancovi dan z prijmu, ktorej vznik je podmieneny poskytnutim
motorového vozidla na sluZzobné aj sukromné ucely, resp. pripadni thradu PHL
spotrebovanych na sitkromné ucely.

1.
Zodpovednost’ za Skodu

Za Skody spOsobené zamestnavatel'ovi v stvislosti s vedenim vozidla pri plneni
pracovnych uloh apri pouZiti na sitkromné ucely zodpovedd zamestnanec v sulade
s § 182 Zakonnika préace. Tejto zodpovednosti sa zbavi Uplne, pripadne scasti, ak
preukaZze, Ze Skoda vznikla Uplne alebo s¢asti bez jeho zavinenia. V pripade sposobenia
Skody V suvislosti s vedenim vozidla rodinnym prislusnikom zodpovedaji rodinny
prisluSnik a zamestnanec za spdsobenti Skodu v zmysle Obcianskeho zikonnika
spolo¢ne a nerozdielne.

Zamestnanec zodpoveda za prevzaté prislusenstvo a vybavenie vozidla v rozsahu podla
protokolu o prevzati prisluSenstva a vybavenia vozidla, ktory tvori prilohu
inventariza¢ného zaznamu ako podkladu dohody o hmotnej zodpovednosti.

Zamestnanec zodpoveda za hodnoty, ktoré je povinny vyuctovat’.
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V.
Zaverecné ustanovenia
Tato dohoda sa uzatvara medzi zamestnavatel'om a zamestnancom s uc¢innost’ou od
............................. Dohoda sa uzatvara na dobu neurcitt a zanika ukon¢enim pracovného
pomeru alebo odstipenim od tejto dohody.

za spolocnost’ zamestnanec
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Priloha ¢. 8

Dohoda o hmotnej zodpovednosti
v zmysle § 182 Zakonnika prace

Slovenska asociacia Sportu na skolach, Trnavska 39, 831 04 Bratislava
(dalej len spolo¢nost))
ZASLUPENAL ..o , predsedom OZ

a

=Y A LSES {T=T < o PPN
0] 1o T SRS
TOANE CISL0: .uitiiii ittt ettt e e et e e e e et e e e e e et e e e e e sbaeeeeaesbbeeeeesbeeeeessbeseesansseeeeaasbeneesssreneenans
tEVALE DYALISKO: e

uzatvaraji dohodu
podla § 182 a nasl. zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace.

Zamestnanec pracujuci v spolo¢nosti na zaklade pracovnej zmluvy zo diia .........ccce ceeveeeeenee
prebera podpisom tejto dohody za d’alej uvedenych podmienok hmotnii zodpovednost’ za
pripadny schodok na tychto hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat’:

V hodnote SK .......cccoeiviiiiiiiiies slovom:

zistené inventarou ku diu ..................... a vSetky d’alsie hodnoty, ktoré mu budt postupne
zverené na vyuctovanie v dobe platnosti tejto dohody a protokoly o ich prevzati buda
prilohami k inventdrnemu zdznamu, ktory tvori neoddeliteI'nu siicast’ tejto dohody.

1.  Zamestnanec je povinny starat sa o zverené¢ hodnoty so starostlivostou riadneho
hospodara, vykonavat’ vSetky tikony potrebné na to, aby sa predislo $kode a schodku
a thned’ upozornit’ na akékol'vek zistené nedostatky svojho bezprostredne nadriadeného,
ktory je povinny zabezpecit’ ich odstranenie.

2. Dalej je zamestnanec povinny viest vsetky potrebné a predpisané zapisy a doklady
a zostavovat  vSetky predpisané vykazy ahlasenia o zverenych hodnotach
v stanovenych lehotach.

1.  Spolocnost’ a zamestnanec vyhlasuju, Ze v Case uzatvorenia zmluvy na pracovisku
zamestnanca nie st ziadne nedostatky v jeho pracovnych podmienkach, ktoré by
obmedzovali riadny vykon jeho prace a mohli by tak ovplyvnit’ vznik schodku.

2.  Zamestnanec vyhlasuje, ze bol riadne pouceny o svojich pracovnych ulohéch
a dosledkoch vyplyvajacich z tejto dohody a Zze bol oboznameny s pravnymi predpismi
upravujucimi vykon jeho prace.

3.V pripade, Ze na zverenych hodnotach vznikne a bude zisteny schodok, zamestnanec je
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povinny uhradit’ ho organizacii v plnej vyske. Pri urceni vysky Skody sa vychadza
Z ceny veci v ¢ase poskodenia.

O rozsahu nédhrady pri spolocnej zodpovednosti zamestnancov platia ustanovenia § 182
Zakonnika prace.

Hmotnej zodpovednosti a spolo¢nej hmotnej zodpovednosti sa zamestnanec zbavi
celkom alebo scasti, ak preukaze, ze schodok vznikol celkom alebo scasti bez jeho
zavinenia.

Spoloc¢nost’ je povinna vytvorit’ zamestnancovi také pracovné podmienky, aby mohol
riadne plnit’ svoje pracovné povinnosti.

V.

Tato dohoda plati od nadobudnutia u¢innosti po celti dobu trvania pracovného pomeru
zamestnanca V spoloc¢nosti a zanikd diiom jeho skoncenia alebo diiom odstipenia od
tejto dohody, ak nezanikd dohodou ucastnikov o ukonceni dohody o hmotnej
zodpovednosti.

Zamestnanec mdze od dohody odstlpit’ pisomnym podanim v pripade, ak je preradeny
na inl pracu, ako je uvedené v bode I. tejto dohody. Taktiez moze zamestnanec odstapit’
od tejto dohody, pokial’ spolo¢nost’ v ¢ase do jedného mesiaca po tom, ¢o dostala jeho
pisomné upozornenie, neodstrani nedostatky v pracovnych podmienkach, ktoré brania
riadnemu hospodareniu so zverenymi hodnotami. Pisomné upozornenie doruci
zamestnanec svojmu priamemu nadriadenému.

Odsttpenie od dohody sa musi spolo¢nosti 0zndmit’ pisomne.

Dohodou moze zaniknat’ dohoda o hmotnej zodpovednosti v pripade, ak zanikli dovody
veduce k jej uzatvoreniu, t. j. protokolarne boli odovzdané vsetky predmety zverené na
vyuctovanie.

V.

Tato dohoda nadobuda platnost’ diiom podpisu obidvoch ucastnikov a Gi¢innost’ diiom
vykonania inventarizacie zverenych hodnot.

za spolo¢nost’ zamestnanec
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Priloha ¢.9

Dohoda o pouziti

siukromného cestného motorového vozidla na Sportovi akciu
(§ 7 zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradéch)

1. Vodié:

MeNO, Priezvisko, tItUL: ..o
DYAIISKO: ..
2. Usporiadatel’ $portovej akcie:
Slovenska asociacia Sportu na Skolach, Trnavska 39, 831 04 Bratislava

(dalej len zmluvné strany)
3. SPOIUCESIUJUCT: ..ttt ettt ettt et saeeae s sre e
4. Uel @ MIESIO KONANIA: .......cvvcvecvececeeseesee ettt ettt
5. Vozidlo bude pouzité na Sportovii akciu v dNOCh: .........coocviiiiiiiieiieeie e

Z. GO0 s

Z. GO0 s
6. Vodic¢ tymto prehlasuje, ze vozidlo ma platné zdkonné poistenie
7. Typ vozidla: ...cccooooviieiieeiieeeeeeeeeeee e EC: oo,

8. Dohodnuta vyska nahrady
- nadhrada za pouzitie cestného motorového vozidla v sume zodpovedajicej cene PHM,
priemernej spotrebe, prejdenym km a amortizacie v hodnote 0,183 € za kazdy prejdeny
km.
- stiCast’ou je vyplnené tlacivo vyuctovanie nakladov

9. Tato dohoda sa uzatvara na dobu trvania Sportovej akcie Specifikovanej v tejto dohode.

podpis vodica podpis zastupcu usporiadatel’a Sportovej akcie

32



Priloha ¢.10

Dohoda o pouziti
siukromného cestného motorového vozidla na Sportovi akciu
(§ 7 zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradéch)

2. Vodic¢:
MeNO, Priezvisko, tItUL: .......coiieie

DYAHISKO: <.t

N

Usporiadatel’ Sportovej akcie:
Slovenska asocidcia Sportu na Skolach
Trnavska 39

Bratislava

(d’alej len zmluvné strany)

3. SPOIUCESIUJUCT: ..ttt ettt et sttt s enae s sre e
4, Uel @ MIBSTO KONAMIAL 1...vvovvereeeiseisiisieise ettt
5. Vozidlo bude pouzité na Sportovii akciu v dNOCh: .........cccviiiviiiieiieeee e
Zl AOI s
Zl AOI i

6. Vodic¢ tymto prehlasuje, ze vozidlo ma platné zdkonné poistenie
7. Typ vozidla: ...cccooooiiiiieiieeeeeeeeeee e EC: oo,
8. Dohodnuta vyska nahrady
- nahrada za pouzitie cestného motorového vozidla v sume zodpovedajicej cene
cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy (§ 7 ods. 10, t.j. rychlik 2. trieda) — podla

platného cestovného zZeleznic slovenskej republiky.
- stiCast’ou je vyplneny cestovny prikaz

9. Tato dohoda sa uzatvara na dobu trvania Sportovej akcie Specifikovanej v tejto dohode.

V Bratislave dfia .........ccevvuuunnnnn....

podpis vodica podpis zastupcu usporiadatel’a Sportovej akcie
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