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SMERNICA
Slovenského zvizu véelarov
k ¢innosti zakladnych organizacii, regionalnych zloziek a sekretariatu
Slovenského zvizu véelarov

Clanok L.
Zakladné ustanovenia

I. Ucelom tejto Smernice je upravit podmienky &innosti zakladnych organizacii Slovenského
zvizu vCelarov (dalej len ,,ZO SZV®), regionalnych zloziek Slovenského zvizu véelarov
(dalej len ,RZ SZV*) a sekretariatu Slovenského zvizu véelarov (d’alej len ,.Sekretariat®).

2. Organy a zlozenie jednotlivych zloziek Slovenského zvdzu véelarov (dalej len SZV) aich
zakladné ¢innosti st uréené stanovami Slovenského zvizu veelarov (d’alej len ,.Stanovy*).

Clinok II.
Dokumenty pozadované Stanovami

1. ZO SZV navrhuje a schval'uje dokumenty v zmysle §13 ods. 3 a 4 Stanov.

Clanok IIL
Evidencia pefiaznych prostriedkov a majetku

1. Sekretariat SZV, RZ SZV a ZO SZV eviduji pohyb a stav hotovostnych aj bezhotovostnych
prostriedkov v podobe pokladni¢nej knihy, penazného dennika, evidencie vypisov
z bankovych Gctov, evidencie d’alSieho majetku.

2. Kazda osoba, ktora ma pristup k peniaznym prostriedkom organov SVZ musi mat’ uzatvorent
v pripade zamestnaneckého pomeru pisomnu Dohodu o hmotnej zodpovednosti v zmysle
Zéakonnika prace alebo musi mat’ podpisani pisomni Dohodu o zodpovednosti za skodu
v zmysle § 420 a § 442-443 Obcianskeho zakonnika.

3. Pokladni¢né doklady obsahujii predpisané nalezitosti a musia byt spravne vypliované
v zmysle poziadaviek zadkona ¢.431/2002 Z.z.. o u¢tovnictve a to najma:

a) prijmové a pokladnicné doklady maja byt c&islované podla poradia zapisov
v pokladni¢nej knihe v chronologickom slede,

b) pokladni¢né doklady podpisuje v prislusnej rubrike pokladnik (hospodar) na znak
vykonania pokladni¢nej operacie,
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c) vSetky pokladni¢né operacie - doklady musia byt podpisané opravnenym
funkcionarom (v ZO SZV predsedom ZO SZV, v RZ SZV predsedom RZ SZV).
Pokladnik nerealizuje vyplatu bez podpisu opravneného funkcionara.

4. Ulozena pokladni¢na hotovost, ¢i iné ceniny musia byt zodpovednou osobou dostatoéne
zabezpecené pred odcudzenim, kradezou alebo zneuzitim.

5. Zalohy poskytnuté na pracovné cesty sa v zmysle zakona ¢.283/2002 Z.z. o cestovnych

nahradich musia vyuactovat’ do 10 dni od ukonéenia pracovnej ceste. Zalohy poskytnuté na
nakup sa musia vyuctovat’ ihned’ po realizovanom nakupe.

Clanok IV.
Evidencia dokumentov suvisiacich s ¢erpanim pomoci z prostriedkov Eurépskej uinie
a z prostriedkov Statneho rozpoctu

1. Sekretariat SZV, RZ SZV a ZO SZV su povinné v pripade Eerpania pomoci z prostriedkov
Eurdpskej unie a z prostriedkov Statneho rozpoctu (d’alej len ,.Eerpanie dotacii) uchovavat
v internej evidencii dokumenty, ktoré stvisia so ziadostami o Cerpanie dotécii (t.j. samotné
ziadosti  spolo¢ne s pozadovanymi prilohami) atiez doklady, preukazujice prijatie
a prerozdelenie ziskanych finan¢nych prostriedkov (vydavkové pokladni¢né doklady, pripadne
vypisy z bankového uctu).

2. Rozsah jednotlivych Ziadosti o ¢erpanie dotacii a ich priloh je uréeny legislativou, Priru¢kou
pre ziadatela, pripadne d'alSimi opatreniami, platnymi pre obdobie, v ktorom bolo
uskuto¢nené Cerpanie dotacii.

Clanok V.
Inventarizacia a kontrola

I. Pri pefiaznych prostriedkoch v hotovosti Sekretariat SZV vykonava inventarizaciu najmenej
Styri krat roéne, pricom UKRK vykona kontrolu 1x ro¢ne.

2. Vramci ZO SZV inventarizaciu pefiaznych prostriedkov v hotovosti a dalsicho majetku
vykonava KRK najmenej jeden krat rocne, vzdy vsak ku koncu uctovného roka.

3. Vramci RZ SZV inventarizaciu peniaznych prostriedkov v hotovosti a d’alSieho majetku
vykonava KRK RZ SZV najmenej jeden krat ro¢ne, vzdy vsak ku koncu u¢tovného roka.

4. Zostatky evidovanych hotovostnych prostriedkov musia byt zhodné so skutoénym stavom

v pokladni.
5. Zostatky evidovanych bezhotovostnych prostriedkov musia byt zhodné so zostatkami

z vypisov bankovych Gctov.
Clanok VI.
Prechodné a zaverecné ustanovenia
1. Uttovny rok trva od 1.1 a konéi 31.12. kazdého kalendarneho roka.
2. Pri ¢innostiach stvisiacich s touto smernicou je potrebné naplnit’ aj poziadavky Smernice SZV

¢.1/2010 Inventarizacia majetku a zavidzkov a poziadavky Smernice SZV ¢.4/2020 k o obehu
a kontrole uctovnych dokladov.
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3. Tato smernica nadobiida platnost’ a u¢innost’ diiom schvalenia Vykonnym vyborom SZV dia
11.03.2023. Uvedenym diiom straca platnost Smernica pre &innost’ tstrednej kontrolnej
reviznej komisie SZV a reviznych komisii zakladnych organizacii SZV zo dna 26.8.2006

V Bratislave, dia 13.03.2023

i

Ing. Milan Rusnak
predseda SZV

3|Strana



