Zasady hospodarenia
Zdruzenia Informaénych a poradenskych centier mladych
v SR

Clanok 1.
Zdroje prijmov

1. Zdroje prijmov tvoria:

vklady €lenov a Clenské prispevky
prijmy z darov a dotacii

prijmy z vlastnej €innosti

ostatné prijmy

2. Vyska ¢lenského prispevku je:

e 350 EUR za rok pre kazdu &lensku organizaciu ZIPCeM

Clanok 2.
Rozpoéet ZIPCeM

1. ZIPCeM pre potreby sprehladnenia nakladania a pouzitia finanénych prostriedkov tvori programovy
rozpoCet na obdobie kalendarneho a ucétovného roka. Programovy rozpocCet je tvoreny podla
jednotlivych programov, s €lenenim podla aktivit planovanych na dané obdobie.

2. Rozpocet dotacii viazanych na Statny rozpocet SR sa riadi rozpoc¢tovymi kapitolami podla platnej
legislativy SR.

Clanok 3.
Zasady hospodarenia s finanénymi prostriedkami

1. Predseda ZIPCeM je opravneny vykonat presun medzi jednotlivymi polozkami rozpoctu,
v rozpoc¢tovom roku maximalne do vysky 6.500 EUR .

2. Predsednictvo ZIPCeM je opravnené vykonat presun medzi jednotlivymi polozkami rozpoctu,
v rozpoc¢tovom roku maximalne do vysky 15.000 EUR.

Clanok 4.
Pouzitie finanénych prostriedkov

| 1. Zasadnutia organov ZIPCeM alebo inych pracovnych stretnuti.
Pri tychto zasadnutiach sa hradi:

e obderstvenie: obCerstvenim sa rozumie poskytnutie nealkoholického napoja a primerané
jedlo, chlebiek, zakusok, sudienky a pod. Oblerstvenie sa podava v hodnote maximalne 2
EUR na osobu.

e stravovanie: pri pracovnych cestach, zasadaniach, stretnutiach a Skoleniach sa dodrzuju
sadzby stravného v zmysle zakona o cestovnych nahradach.



e najomné: za miestnost, techniku a iné.

e cestovné: podla preukazatelnych vydavkov (cesta hromadného dopravného prostriedku), pri
pouZiti vlastného dopravného prostriedku iba do vySky priemernej spotreby pohonnych hmét
uvedenej vo velkom technickom preukaze. V oddévodnenych pripadoch mdZe predseda
ZIPCeM rozhodnut aj o preplateni amortizacie podla vyhlasky. ZIPCeM médZe s pracovnikom
dojednat’ tiez poskytovanie ndhrady za pouZitie cestného motorového vozidla vo vySke
zodpovedajucej cene cestovného listka vlakovej prepravy ll. triedy, podla uréenych tabuliek.
V tomto pripade mu teda neprislicha ani zakladna sadzba cestnej nahrady, ani nahrada za
pohonné hmoty.

e ubytovanie: maximalne do vysky 35 EUR/osoba.

2. Zasady pouzivania sluzobnych telefénov od mobilnych operatorov

Ugelom je stanovit podmienky pouzivania mobilnych telefénov, kontrolu dodrZiavania stanovenych
mesacnych programov a Cerpania nakladov na jednotlivé sluzobné mobilné telefénny. Mesacny limit
pridelenych volnych minat pre zamestnancov a pracovnikov ZIPCeM za telefénne hovory na
pridelenom telefone je stanoveny vysSkou schvaleného mesaéného programu, s povolenim
pre€erpania tohto limitu v nasledujucom zneni:

e Predseda ZIPCeM: 150 EUR/ mesacne.
e Ostatni pracovnici a zamestnanci ZIPCeM maju stanovené limity mesacného precerpania
v zmysle internej smernice — prikazného listu predsedu ZIPCeM.

Clanok 5.
Obeh uétovnych dokladov, terminy a spésob vykonavania predbeznej kontroly

1. Spracovanie uétovnych udajov

a) Ugtovné udaje su spracovavané na pocitadi. Pouziva sa uétovny program, ktory zodpoveda
poZiadavkam, uvedenych v zakone €. 563/91 Zb., o uctovnictve v plathom zneni.

b) Po vykonani vecnej a formalnej kontroly formou predbeznej kontroly, ich Uhrade a schvaleni

uctovnych dokladov  zodpovednymi pracovnikmi, zaistuje ich spracovanie zmluvny partner

organizacie.

2. Uétovy rozvrh

Ustovy rozvrh je spracovany v sulade s uU&tovou oshovou a postupmi Udtovania podia platnej
legislativy SR. Je vytvoreny s ohladom na potreby riadenia a kontroly uc&tovnej jednotky a s ohfadom
na prisludné ustanovenia zakona €. 286/92 Zb., o dani z prijmu - t.j. roz€lenenie poloziek nakladov na
dariovo uznané a neuznané.

3. U&tovné doklady

- Ugtovné doklady su originalne pisomnosti, ktoré musia mat tieto naleZitosti:

a) oznacenie uctovného dokladu, ak nevyplyva z jeho obsahu aspor nepriamo, ze ide
o uctovny doklad,

b) popis obsahu uctovného pripadu a oznacenia jeho U€astnikov, ak nevyplyva
z uctovného dokladu aspori nepriamo,

¢) penaznu Ciastku,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) datum uskuto€nenia uctovného pripadu, ak sa nezhoduje s datumom podla pismena
d),

f) oznagenie uctov, na ktorych sa u&tovny pripad zauctuje, ak to nie je vedené v
projektovo-programovej dokumentacii.

g) vyznacenie predbeznej finanénej kontroly.

Uétovné doklady musia byt vyhotovené bez zbytodného odkladu od zistenia skutodnosti, ktoré sa nimi

dokladuju.



4. Preskiimanie uc¢tovnych dokladov:

a) Formalna kontrola
Ide o zistenia, i uCtovné doklady maju vSetky predpisané nalezitosti zakonom &. 563/91 Zb., o
uctovnictve, v pripade danovych dokladov tiez vSetky nalezitosti, vyplyvajuce zo zakona €. 289/95
Zb., o DPH.
Formalnou kontrolou sa preveruje:

o formalna spravnost vystavenej faktury, spravnost uvedenych tdajov,
prilozena objednavka k fakture na dodanie tovaru alebo sluzby,
prilozeny dodaci list, pokial ten nevyplyva z obsahu faktury,
prilozeny protokol o odovzdani tovaru alebo sluzby, ak nie je mozné pouzit dodaci list,
prilozeny Zaznam o vykonani prieskumu trhu pri nakupe tovarov a sluzieb nad 1.660 EUR bez
DPH.
Dalej sa kontroluje, & operacie, ktoré obsahuju Gétovné doklady, boli nariadené a schvélené
zodpovednymi pracovnikmi.
Formalnu kontrolu spravnosti U&tovnych dokladov vykonavaju prislusni pracovnici  pred ich
zauctovanim, €o pisomne vyznadia na u¢tovnom doklade formou predbeznej kontroly.

b) Vecna kontrola
Vecnou kontrolou sa preveruje:

e spravnost fakturovaného tovaru a sluzby

e spravnost vycislenej fakturovanej sumy

¢ hodnotenie kvality a mnoZstva dodaného tovaru a sluzby

e potreba reklamacie predmetu fakturacie
Kontrolu vecnej spravnosti a schvalovania uctovnych dokladov  vykonavaju pracovnici podla
jednotlivych vymedzenych okruhov zodpovednosti, v zmysle prikazného listu, ako internej smernice
ZIPCeM.

5. Uétovné zapisy

a) Ustovné zapisy o ugtovnych pripadoch sa vykonavaju v slovenskom jazyku. V pripadoch,
uvedenych v § 10 zdkona €. 563/91 Zb., o uctovnictve, sa tieto zapisy vykonavaju tiez sucasne v
prisludnej cudzej mene(= tyka sa vSetkych uétovnych pripadov, kde je ocenenie v cudzej mene).

b) U&tovné zapisy sa vykonavaju zrozumitelne, prehladne.

c) Udtovné zapisy musia byt usporiadané spdsobom, ktory umozni overit zauétovanie véetkych
uctovnych pripadov v uétovnhom obdobi tak, aby sa zabranilo neopravnenym zmenam a upravam
tychto zapisov.

6. Predbezna finanéna kontrola

1)  Predbezna finanéna kontrola je suhrn kontrolnych postupov, ktoré su sucastou finanéného
riadenia a ktorymi sa overuje kazda pripravovana finanéna operacia. Finanénou operaciou je prijem
alebo pouzitie prostriedkov v hotovosti alebo bezhotovostne, pravny ukon alebo iny ukon majetkovej
povahy. Predbezna finan€na kontrola sa z asového hladiska realizuje pred uskuto€nenim platby.

2) Predbeznou finanénou kontrolou sa overuje, €i je pripravovana finanéna operacia v sulade so
schvalenym programovym rozpoc&tom, so zmluvami, alebo inymi rozhodnutiami o hospodareni
ZIPCeM.

3) Vykonavanie predbeznej kontroly je v kompetencii oséb , ktoré maju poverenie na jej vykonavanie
od organizacie v zmysle internych smernic ZIPCeM. Vykonavanie predbeznej finan¢nej kontroly
potvrdzuju zodpovedné osoby svojim podpisom na doklade suvisiacom s pripravovanou finanénou
operaciou. Tymto dokladom bude

- pri bezhotovostnej operacii:

a) kopia objednavky

b) zmluva — pred podpisanim

¢) rozhodnutia, na z&klade ktorych vznika finanéna operacia

d) dekrét o platovom zaradeni pracovnika a kazdy iny doklad zakladajuci narok na
plat pracovnika



e) limitné oznamenia

f) platobné poukazy (ak sa jedna o prvotny doklad pri operacii)
g) interny doklad (ak sa jedna o prvotny doklad pri operacii)

- pri hotovostnej operacii:

a) prijem do pokladne, vydaj z pokladne

b) cestovny prikaz

d) ziadanka na prepravu

3) Pri zlozitych operaciach sa predbezna finanéna kontrola z &asového hladiska realizuje v dvoch
fazach, a to pred zavazkom (zmluva, objednavka) a pred uskuto&nenim platby.

4) Finan¢né operacie nemozno vykonat alebo v nich pokracovat bez ich overenia predbeznou
financnou kontrolou.

5) Ak boli predbeznou kontrolou zistené nedostatky, su osoby zodpovedné za jej vykonanie povinné
oznamit ich predsedovi ZIPCeM.

7. Priebezna financ¢na kontrola

V zmysle zdkona ¢&. 502/2001 Z. z. o finanCnej kontrole vykonava ZIPCeM priebeznu finanénu
kontrolu.

(1) PriebeZnou finanénou kontrolou sa overuje

a) uplnost a preukazatelnost uétovnych alebo inych dokladov suvisiacich s kontrolovanou finan&nou
operaciou,

b) sthrn skutonosti podla § 9 ods. 1,

c¢) vykonanie predbeznej financnej kontroly.

(2) Priebeznu finanénu kontrolu vykonava povereny zamestnanec ZIPCeM, s ktorého c&innostou
kontrolovana finanéna operacia suvisi, alebo ¢len dozornej rady - Utvaru kontroly ZIPCeM, v zmysle
internych smernic ZIPCeM.

(3) Po vykonani priebeznej financnej kontroly su osoby podla odseku 2 povinné pisomne oznamit
predsedovi ZIPCeM zistené nedostatky.

8. Obeh uétovnych dokladov
(1) Vznik uctovného dokladu - externého alebo interného dokladu

(2) Kontrola formalnej spravnosti - kontrola nalezitosti u¢tovnych dokladov podfla zakona o u&tovnictve

(3) Kontrola vecnej spravnosti - preverenie spravnosti iudajov uvedenych v dokladoch, napr. mnozstvo,
cenu, rozsah prac, dodrzanie zmluvnych podmienok, doplnené obchodnymi dokumentmi (obchodné
dokumenty su —zmluvy uzavreté v zmysle Obcianskeho zakonnika., alebo Obchodného zakonnika,
faktury, objednavky, potvrdenky o zaplateni a pod.)

(4) Priprava k zauctovaniu - pracovnik zodpovedny za ué¢tovanie ur€i podla obsahu dokladu u&tovaci
predpis.

Oznacenie uctovnych dokladov, uctovnych knih a ostatnych uctovnych pisomnosti a ich
usporiadanie musi byt uskutonené tak, aby bolo zrejmé, Ze su kompletné a ktorého ucétovného
obdobia sa tykaju (§ 34 zakona o Uctovnictve).

Opravy v uctovnych dokladoch, uctovnych knihach a v ostatnych uétovnych pisomnostiach nesmu
viest' k neuplnosti, nepreukazatelnosti a nespravnosti uctovnictva (§ 35 zakona o uétovnictve). Opravy
sa musia uskutoCnit’ tak, aby bolo mozné vzdy urcit osobu, ktora vykonala opravu, datum vykonania
opravy a aby z vykonanej opravy bolo mozné zistit obsah povodného uctovného zapisu.

(5) Zauctovanie dokladu - doklad sa podpiSe zodpovednym pracovnikom a uvedie sa datum, kedy
bolo zaudtované.

(6) Archivacia - ide jednak o stanovenie lehoty, ktoré je ovplyvnené ustanovenim § 31 zakona o
Uctovnictve (po dobu piatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju) a stanovenie
zodpovednych oséb.

(7) Skartacia - stanovi sa spdsob likvidacie dokladov a zodpovedné osoby.



Clanok 6.
Zaverecné ustanovenia

1. VSetky otazky neupravené tymito zasadami hospodarenia sa riadia inymi vzajomne si
neodporujucimi predpismi ZIPCeM, jeho Stanovami alebo prisluSnymi platnymi pravnymi predpismi.

2. Tieto Zasady hospodarenia boli schvalené VZ ZIPCeM dria 15.11.2008 v Prievidzi, uznesenim VZ
ZIPCeM, Cislo uznesenia ...........cccovvvuunnnn..n. . Diiom schvalenia nadobudaju platnost a G€innost.

Michal DOBIAS
predseda ZIPCeM v SR



