Nazov organizicie:
SLOVENSKY NARODNY
AEROKLUB
Nazov internej smernice Smernica pre hospodarenie s finanCnymi
prostriedkami
Poradové ¢islo smernice: E-3/2010
Vypracoval: Jana Porubé&anskd
Datum vyhotovenia internej
smernice: 10.11.2011
Za spravnost smernice
zodpoveda: Jana Porubcanskd
Za dodrziavanie smernice
zodpoveda: Prezident SNA, prezidium SNA, KRK
Platnost internej smernice: | 24 11.2011
Prezident SNA : PaedDr. Jan Mikus

1. VSEOBECNE USTANOVENIA
1.1. Tieto smernice sa opieraju o ustanovenia Organizacného poriadku SNA a prislusné zakony
Slovenskej republiky.
1.2. Tymito smernicami sa upravuju:
* definicia pracovisk
» dispozicie s finan¢nymi prostriedkami
* preskimanie a kontrola uc¢tovnych dokladov
* obeh uctovnych dokladov
* pokladni¢na disciplina
* nahrady poskytované zamestnancom
* nahrady poskytované dobrovolnym funkcionarom
* financ¢né limity pri akciach
* podpisové vzory

2. DEFINICIA PRACOVISK OPRAVNENYCH K DISPONOVANIU S FINANCNYMI
PROSTRIEDKAMI
2.1. Slovensky narodny aeroklub ako organizacia s celoslovenskou posobnostou ma pre plnenie svojich
uloh vytvorené pracoviska a to:
a) Zilina, Dolny Hri¢ov
b) Kosice
¢) Trnava - Boleraz
d) Trencin
2.2. Pracoviskom SNA, ktoré ma pravo disponovat' s finanénymi prostriedkami je pracovisko Zilina.
Vykonavaju sa tu vSetky pracovno pravne, hospodarske, finan¢né a ictovné operacie, suvisiace s ¢cinnost'ou
SNA, a to najma priprava, realizicia a archivacia agendy:
* mzdového Uctovnictva a pracovno-pravnych vztahov
e zmlav adohdd uzatvaranych vo vztahu kmajetku asluzbam poskytovanym SNA, ako aj ku
hospodarskej, podnikatel'skej a prevadzkovej cinnosti SNA
* finan¢ného planovania a finan¢nej politiky
* realizacie platieb, pokladni¢nych ako aj bankovych operacii, dani a poistenia
* hmotného a nehmotného majetku, a investicii
* Uctovnictva organizacie podl'a zdkona ¢.563/1991 Zb.
 Statistiky a vykaznictva
2.3. Spravcom hlavného u¢tu SNA je VUB a.s. pobocka Zilina. Cislo u¢tu: 61038432,/0200
Pre prispevok na ¢innost’ SNA z MS SR na ¢innost’ je vedeny téet & 1177761854/0200
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Dalsie u¢ty SNA: 35-61038432/0200 - investicie, 10030-61038432,/0200, 20036-61038432/0200 - para
register, 30031-61038432/0200 - letecky register, 4008443664 /7500, 2627789331/1100

2.4. Pre potreby operativneho rieSenia dloh, moéze byt finanénymi operdciami pri dodrzani tychto
smernic poverené aj d'alSie z pracovisk SNA.

2.5. Vpripade poskytnutia prostriedkov zo SR SR, na dobu ich ¢erpania sa ZOC SNA, ktorému boli
ucelovo pridelené, bude povazovat za pracovisko SNA.

3. DISPOZICIE S FINANCNYMI PROSTRIEDKAMI PRESKUMANIE A KONTROLA
UCTOVNYCH DOKLADOV

3.1. Vseobecné naleZitosti:

3.1.1. Vznik a¢tovného pripadu:
a) prijatie externého uc¢tovného dokladu (prijaté faktury, bankové vypisy...)
b) vystavenie interného uctovného dokladu (odoslané faktdry, pokladni¢né doklady, interné
doklady...)
Prvotna evidencia prijatych externych dokladov a vystavenych internych dokladov sa riadi registratirnym
poriadkom uctovnej jednotky.

3.1.2. Zodpovednost za uctovny pripad
Za kazdy uctovny pripad je osoba zai zodpovedna. Tato osoba kontroluje:
a) sulad uidajov uvedenych v i¢tovnom doklade so skuto¢nostou,
b) preveruje sa tieZ spravnost vysky penlaznych sim,
c) spravnost uctovného obdobia, do ktorého ma byt uctovny doklad zaucétovany.
Doklad je doplneny o podpisovy zaznam osoby, ktora je zodpovedna za uctovny pripad.

3.1.3. Zodpovednost za zadctovanie
Kazdy doklad, na zaklade ktorého vznika uctovny pripad po overeni osobou zodpovednou za tuctovny
pripad, je doplneny o:
a) interné ¢islo dokladu prislusného ¢iselného raduy,
b) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za zatuctovanie,
c) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje, ak to nevyplyva z projektovo-programove;j
dokumenticie,
d) zadctovanie uctovného pripadu v denniku a v hlavnej knihe (popripade pouZzity postup uctovania
podla projektovo-programovej dokumentacie).

3.2. Disponovat shospodarskymi prostriedkami, nariad'ovat aschvalovat hospodarske auctovné
operdcie su opravneni len pracovnici na tento icel menovani prezidentom SNA. Zoznam opravnenych os6b
spolu s vymedzenim ich pravomoci je neoddelitel'nou sucast'ou tychto smernic.

3.3. Pri vykone svojich opravneni su povinni riadit sa zasadou starostlivosti riadneho hospodara
o majetok SNA a jeho hospodarske vysledky, ako aj zdsadou mlc¢anlivosti.

Dispozi¢né opravnenia sa uskutoCiiuju pisomnou formou t.j. podpisanim dokladu, (udobrovolnych
pracovnikov, napr. predsedov komisii postacuje suhlas cestou e-mailu, faxom), ktorym sa realizuje
prislusna hospodarska resp. i¢tovna operacia.

3.4. Pracovnici, ktori navrhuja realizovat’ konkrétne operacie zodpovedaju za to, Ze ich navrhy, ako aj
podklady, nutné k overeniu navrhovanych hospodarskych a titovnych operacii su v sulade s platnymi
predpismi a nepoSkodzujui zaujmy organizacie.

3.5. U¢tovné doklady sa pred zati¢tovanim preskiimajt z hl'adiska ich vecnej a formélnej spravnosti.
Vecné preskiimanie pozostava z kontroly spravnosti idajov, vratane vypoctov obsiahnutych v dokladoch.
Tuto tlohu plnia opravneni pracovnici podl'a prilohy. Pripustnost hospodarskych alebo ti¢tovnych operacif
vo vztahu k zdkladnym dokumentom SNA kontroluju a podpisujid k tomu poverené osoby.

Formalne preskiimanie dokladov pozostava z kontroly opravnenosti pracovnikov, ktori nariadili alebo
schvalili operaciu a kontroly uplnosti uctovnych dokladov. Formalnu spravnost kontroluje a podpisuje
osoba zodpovedna aj za jeho zatctovanie.

4. OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV - PRAVIDLA MANIPULACIE S DOKLADMI

4.1. VsSeobecné naleZitosti
Za actovné doklady pre potreby organizacie SNA st povazované:
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4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.
4.1.5.
4.1.6.
4.1.7.

Pokladni¢né doklady
Bankové vypisy
Dodavatel'ské faktury
Odberatel'ské faktury
Cestovny prikaz
Vyuctovaci list
Interny doklad

4.1.1. Pokladni¢né doklady su interné doklady, vystavované na zaklade pohybu hotovostnych

finanénych prostriedkov v pokladni. Clenia sa podl'a prijmu a vydaja v pokladni na

a) prijmové pokladni¢né doklady,
b) vydavkové pokladni¢né doklady.

4.1.1.1. Pokladni¢ny doklad musi obsahovat':
a) cCislo pokladni¢ného dokladu,

b) druh dokladu (prijmovy, vydavkovy),

c) identifikatné tidaje SNA (meno, adresa, 1CO, DIC, IC DPH),
d) datum vystavenia dokladu,
e) popis obsahu dc¢tovného pripadu, pripadnd vazbu na cestovné prikazy, dodavatel'ské doklady,
zUCtovanie zalohy apodobne, dalej vazbu na nakladové stredisko, ¢innost, resp. na projekt,
ktorého sa tyka tento uctovny doklad, alebo zdroj financovania,
f) penaznud sumu,
g) oznacenie UCtov, na ktorych sa uCtovny pripad zauctuje,

h) podpisovy zdznam o0sdb podl'a organizacného poriadku:

* 0soba, ktord vystavila u€tovny doklad, a zodpoveda za zadctovanie,
¢ 0so0ba, ktord je zodpovedna za icCtovny pripad (osoba, ktora peniaze prijala, resp. vydala)

4.1.1.2. Denny pokladni¢ny limit stanovuje Statutarny zastupca organizacie a pre SNA je stanoveny vo
vyske 3.500,-€.

4.1.1.3. Pokladni¢na hotovost a doklady st uloZené tak, aby nemohlo ddjst k ich zneuzitiu alebo kradezi.
Za uschovu zodpoveda osoba poverena vedenim pokladni¢nej agendy.

4.1.1.4. Pokladni¢né operacie schval'uju podl'a dispozi¢nych pravomoci k tomu povereni pracovnici.

Cislo Druh dokladu .
dokladu Osoba zodpovedna za
vﬁitl?l‘; (iil:e uctovny pripad zauctovanie
Prijmovy pokladni¢ny doklad Pokladnik Ekoném Uétovnik
Vydavkovy pokladni¢ny doklad Pokladnik Ekoném Uétovnik
Pokladnicné doklady v CZK Pokladnik Ekoném Uétovnik
Pokladni¢né doklady v USD Pokladnik Ekoném Uétovnik

4.1.2. Bankové vypisy su externé doklady, ktoré vystavuje banka na zaklade pohybu bezhotovostnych
finan¢nych prostriedkov. Disponovanie s i¢tom v banke je v SNA na vSetkych ui€toch uvedenych v bode 2.3.
s vyuzivanim e-bankingu.

4.1.2.1. Bankovy doklad sa doplni o:

a) oznacenie a poradové c¢islo dokladu,

b) popis obsahu uc¢tovného pripadu, pripadnd viazbu na - cestovné prikazy, zavazky, pohl'adavky,
zalohy, ak je nedostato¢ny popis na bankovom vypise, resp. vazbu na nakladové strediska, projekty
a zdroje financovania,
¢) oznacenie Uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje,
d) podpisovy zaznam os6b podl'a organiza¢ného poriadku:
¢ 0so0ba, ktora je zodpovedna za icCtovny pripad (osoba, ktora disponuje s uctom),
* 0so0ba, ktora je zodpovedna za zadctovanie.
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g:jli(l)a du Druh dokladu Osoba zodpovedna za
v}(;it;l‘; e;ir:lle uctovny pripad zauctovanie
BeZny ucet vo VUB - Ekoném U¢tovnik
Bezny ucet v Tatrabanke - Ekoném Uétovnik
Bezny ucet v CSOB - Ekoném Uétovnik

4.1.3. Dodavatel'ské faktury su externé doklady, ktoré suvisia
a) s hlavnou ¢innost'ou uctovnej jednotky,
b) s podnikatel'skou (ekonomickou, resp. hospodarskou) ¢innost'ou u¢tovnej jednotky - SNA

4.1.3.1. Dodavatel'ska faktiira sa doplni o:

a) oznacenie a poradové c¢islo dokladu,

b) popis obsahu uctovného pripadu ak to priamo nesuvisi s obsahom, pripadne vdazbu na nakladové
stredisko, ¢innost, resp. na projekt, ktorého sa tyka tento uctovny doklad, alebo zdroj, z ktorého
bude zavazok hradeny,

c) oznacenie Uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje,

d) podpisovy zaznam os6éb podl'a organiza¢ného poriadku:

* 0soba, ktord je zodpovedna za uctovny pripad,
e 0s0ba, ktora je zodpovedna za zadctovanie.

4.1.3.2. Pripustnost operacie potvrdzuje svojim podpisom k tomu povereny pracovnik uvedeny v prilohe.
V pripade, Ze pripustnost operacie a vecnu spravnost podpisuje ten isty pracovnik, podpisuje sa len raz.

Cislo Druh dokladu )
dokladu Osoba zodpovedna za
stavenie - Lo -~ .
vﬂokla du uctovny pripad zauctovanie
Dodavatel'ské faktiry sivisiace Ekoném Uétovnik
s hlavnou ¢innostou
Dodavatel'ské faktary suvisiace s . <y p
. \ v.ry , - Manazér projektu Uctovnik
s podnikatel'skou ¢innostou

4.1.4. Odberatel'ské faktiiry su interné doklady vystavené pre odberatel’a, ktoré suvisia s ekonomickou,
resp. hospodarskou ¢innostou uctovnej jednotky.

4.1.4.1. Faktura musi obsahovat:
a) oznacenie dokladu a poradové ¢islo faktury,
b) oznacenie Géastnikov uétovného pripadu (meno, adresa, ICO, DIC, bankové spojenie Uctovnej
jednotky ako dodavatel'a a meno, adresa, 1CO, DIC ako odberatel'a),
¢) datum vystavenia dokladu,
d) popis obsahu uctovného pripadu,
e) penaznu sumu,
f) pripadnt vazbu na ndkladové stredisko, ¢innost, resp. na projekt,
g) oznacenie Uc¢tov, na ktorych sa u¢tovny pripad zadctuje,
h) podpisovy zaznam osob podl'a organizacného poriadku:
¢ 0so0ba, ktora vystavila uctovny doklad,
¢ 0so0ba, ktora je zodpovedna za uctovny pripad,
¢ 0so0ba, ktora je zodpovedna za zadctovanie.
V pripade, Ze uctovna jednotka je platitelom DPH, potom vystavené faktiry musia byt doplnené
o nalezitosti podl'a zdkona ¢. 222/2004 Z. z. o DPH.

4.1.4.2. Odberatel'ské faktiry vystavuje ekonomicky usek, alen vopodstatnenych pripadoch tym
poveruje ostatné schvalené pracoviska.

Podklady pre fakturaciu sluzieb a prac vystavujud jednotlivi pracovnici, ktori tieto ¢innosti zabezpecuju.
Ekonomicky usek vedie knihu odoslanych faktur, sleduje thrady a zabezpecuje upominanie neplaticov.
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Cislo Druh dokladu Osoba zodpovedna za
dokladu P
vystavenie - . - .
uctovny pripad zauctovanie
dokladu yprip
Odberatel fke fakFury suvisiace Ekoném Ekoném Uetovnik
s hlavnou ¢innostou
Odberatel'ské faktdiry suvisiace . y s . “y p
. \ ary suv Ekonom Manazér projektu Uctovnik
s podnikatel'skou ¢innostou

4.1.5. Cestovny prikaz musi obsahovat pre zictovanie naleZitosti, ktoré uklada zakon ¢. 283/2002 Z.z
o cestovnych nahradach

a) zahajenie a ukoncenie cesty,

b) ciel sluZobnej cesty,

¢) vysku nakladov,

d) datum zuctovania zalohy, jej vytuctovanie,

e) identifikacné udaje osoby, ktora ma narok na nahradu cestovného,

f) podpis osoby, ktora cestu nariadila,

g) podpis osoby, ktora predklada vyuctovanie.

4.1.5.1. Cestovny prikaz sa doplni o:

a) oznacenie a poradové cislo dokladu,

b) vazbu na nakladové stredisko, ¢innost, resp. na projekt, ktorého sa tyka tento uctovny doklad,
alebo zdroj, z ktorého bude zavizok hradeny,

c) oznacenie Uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje,

d) podpisovy zaznam os6b podl'a organiza¢ného poriadku:
¢ 0so0ba, ktora je zodpovedna za Gctovny pripad,
* 0soba, ktora je zodpovedna za zadctovanie.

Cislo Druh dokladu Osoba zodpovedna za
dokladu
vystavenie uctovny pripad zauctovanie
dokladu
Cestovné prikazy v tuzemsku Zamestnanec | ManaZér projektu Uétovnik
Cestovné prikazy v zahranici Zamestnanec | ManaZér projektu Uétovnik

4.1.6. Vyuctovaci list je interny doklad vystaveny pre poskytovatela dotacie, prispevku. Suvisi
s vyuctovanim vydavkov realizovaného projektu uctovnej jednotky podl'a schvaleného rozpoctu, na ktory
bol poskytnuty prispevok.

4.1.6.1. Vyuctovaci list musi obsahovat’ - ak si poskytovatel neur¢i inak:
a) oznacenie dokladu a poradové Cislo vyuctovacieho listu,
b) znacenie ucastnikov uétovného pripadu (meno, adresa, ICO, DIC, bankové spojenie tétovnej
jednotky, ktora robi vyti¢tovanie a meno, adresa, ICO, DIC poskytovatel'a prispevku, dotécie),
¢) datum vystavenia dokladu,
d) popis obsahu uc¢tovného pripadu,
e) penaznud sumu,
f) pripadnu vazbu na nakladové stredisko, ¢innost, resp. na projekt,
g) oznacCenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zaudctuje
h) podpisovy zdznam o0sdb podl'a organizacného poriadku:
e 0soba, ktord vystavila uctovny doklad,
e 0soba, ktord je zodpovedna za uctovny pripad,
* 0so0ba, ktora je zodpovedna za zadctovanie.
Cislo Druh dokladu
dokladu

Osoba zodpovedna za

vystavenie dokladu . uc¢tovny pripad zauctovanie

Vyuctovacie listy voci
poskytovatelom prispevkov, . ManaZér projektu | ManaZér projektu Uctovnik
dotdcii na hlavnu ¢innost
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4.1.7. Interny doklad. Su to doklady, ktoré sa pouZzivaju na také druhy uctovnych operacii, na ktoré
neexistuju priame doklady. Musia byt vZzdy doplnené poznamkou, doplnkom, z ktorého je zrejmé, za akym
ucelom bol interny doklad vystaveny (napr. poznamka o oprave uctovania z dovodu..), pripadne je
doplneny fotokdpiou dopliujicou ¢i zdévodniujicou tento doklad.
4.1.7.1. Interny doklad musi obsahovat:
a) oznacenie a Cislo interného dokladu,
b) identifika¢né tidaje Gi¢tovnej jednotky (meno, adresa, ICO, DIC),
¢) datum vystavenia dokladu,
d) popis obsahu u¢tovného pripadu, pripadnt vazbu na nakladové stredisko, ¢innost, resp. na projekt,
ktorého sa tyka tento uc¢tovny doklad, alebo zdroj financovania,
e) penaznud sumu,
f) oznacenie uctov, na ktorych sa tctovny pripad zauctuje,
g) podpisovy zaznam os6b podl'a organizacného poriadku:
e 0soba, ktord vystavila uctovny doklad,
* 0soba, ktord je zodpovedna za uctovny pripad,
¢ 0soba, ktora je zodpovedna za zauctovanie.

((;i)sli(l)a du Druh dokladu Osoba zodpovedna za
vystavenie uctovny pripad zauctovanie
dokladu
Interné doklady Ekoném Ekoném Ekoném

4. 2 Vo vztahu k uc¢tovnym dokladom, ako aj ich obehu, sd vSetci zainteresovani pracovnici povinni konat
tak, aby vSetky hospodarske a uc¢tovné operacie boli v¢as a riadne ztuctované a tym vytvorené podmienky
pre spravne vykazovanie priebehu ¢innosti a jej vysledku.

5. NAHRADY POSKYTOVANE ZAMESTNANCOM A DOBROVOLNYM FUNKCIONAROM

5.1. Vymedzenie Zakona o cestovnych nahradach je pre potreby SNA doplnené okrem pracovnikov
v akomkolvek pracovnom pomere tieZ o dobrovolnych funkcionarov - ¢lenov volenych organov SNA ako
aj o d'alsich ¢lenov SNA.

Vymedzenie poskytnutych ndhrad je uvedené v d’alsich bodoch tejto Smernice.

5.2. Znahrad v zmysle vyssie citovaného zakona maju jednotlivi ¢lenovia SNA narok:
a) delegati konferencie SNA - na stravné
b) ¢lenovia pléna SNA - na stravné
¢) clenovia prezidia SNA - na stravné, cestovné a ubytovanie
d) clenovia RK - na stravné, cestovné a ubytovanie
e) Clenovia odbornych komisii - na stravné a cestovné
f) Clenovia pracovnych komisii prezidia - na stravné, cestovné a ubytovanie
g) hostia na sutaziach a akcidch poriadanych SNA - na stravné, cestovné a ubytovanie, ak to nie je inak
urcené v pozvanke
h) sutaziaci na sutaziach - tak ako je urc¢ené v propoziciach siutaze
i) organizatori a technicky personadl - na stravné, cestovné a ubytovanie, ak to nie je v propoziciach
sutaze urcené inak
j) schvaleni vrcholovi Sportovci - podl'a schvaleného navrhu na usporiadanie sustredenia alebo tucasti
na sut'azi
k) zamestnanci SNA v plnej vyske
5.3. Nahrada za pouzitie sikromného motorového vozidla moéze byt vyplatena len pri udeleni
predchadzajiceho suhlasu veduiceho akcie a prezidenta SNA. Pri nesplneni tychto podmienok mo6Ze byt
nahrada za pouzitie sukromného motorového vozidla vyplatena len do vysky cestovného za hromadny
dopravny prostriedok.

5.4. 0 vynimkach z vyssie uvedenych ustanoveni méze rozhodnut len prezident SNA.
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6. ZAVERECNE USTANOVENIA

6.1. Vprilohe ¢.1 tejto smernice su podpisové vzory osbéb. V pripade organiza¢nych a persondlnych
zmien sa tieto vzory aktualizuju.

6.2. Tato smernica je sucastou vnutorného kontrolného systému organizicie a podlieha aktualizacii
podla potrieb azmien kompetencii azodpovednosti. VSetci zamestnanci uCtovnej jednotky, ktori
vykonavaju ¢innosti v tejto smernici popisané, si povinni dodrziavat ustanovenia tejto smernice.

6.3. Tymito smernicami sa rusia Smernice, schvalené Prezidiom SNA dna 26.02.2010.

6.4. Tato smernica bola schvalena plénom SNA dnia 26.11.2011.
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