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Obeh a spracovanie uc¢tovnych dokladov
Cl. I VSeobecné ustanovenia

1. Usmernenie k obehu a spracovaniu iétovnych dokladov Sportového klubu Univerzity Mateja Bela v
Banskej Bystrici ( d’alej SK UMB ) uréuje spdsob obehu a ekonomické spracovanie uétovnych a
d’alsi dokladov prvotnej evidencie v podmienkach obc¢ianskeho zdruzenia zalozeného podla zdkona
¢. 83/1990 zb. v zneni neskorsich predpisov.

2. Dalej usmernenie stanovuje rozsah pravomoci a zodpovednosti jednotlivych klubov zdruZenych v
SK UMB za jednotlivé ekonomické a hospodarske operécie.

3. SK UMB eviduje a spracovava uétovné doklady v elektronickej forme vo finanénom informaénom
systéme WISP od spolo¢nosti ProCes s.r.o.a mzdovi evidenciu v syst¢éme MRP Company s.r.0.
mzdy. Vacsina druhov dokladov je aj v listovej forme.

4. Spracovanie uétovnych dokladov centralne zabezpeduje ekonomické oddelenie SK UMB, ktoré
zodpoveda za spravnost’ a kontrolu hospodarskych operacii v zmysle platnych uctovnych a
danovych predpisov a noriem.

5. Ekonomické oddelenie SK UMB zabezpeéuje vedenie Giétovnej evidencie, vykaznictvo, Statistiku za
SK UMB ako celok v tuzkej sti¢innosti so zastupcami klubov zdruzenych v SK UMB.

6. Obeh a spracovanie dokladov SK UMB vychadza z nasledovnych noriem:

» Zakon ¢. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

» Zékon €. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov.

* Opatrenie MF ¢. MF/24342/2007-74, ¢. MF/24485/2008-74 a MF/244485/2008-74 pre Sportové
spolky uctujuce v sustave podvojného uctovnictva zalozené podl'a zakona ¢. 83/1990 Zb. o
zdruzovani ob¢anov v zneni neskorsich predpisov.

«  Zasady SAUS poskytnutia refundacie vydavkov spojenych s organizovanim $portovych podujati
v oblasti Sportu pre vSetkych na uzemi SR v platnom zneni pre prislusné uctovné obdobie.

'V zmysle platnych zasad a smernic zvizov tych klubov, ktoré su zdruzené v SK UMB
(Slovensky atleticky zvdz, Slovensky zvéz karate, Slovenska triatlonové tinia, Slovenska
plavecka federacia, Slovenskd gymnasticka federécia, Slovensky zviz judo, Slovenska
basketbalova asociacia a ostatné).



* Vyuctovanie Sportovych podujati a prispevkov na reprezentantov alebo Sportovu pripravu sa
realizuje v zmysle platnej zmluvy o spolupraci, dohody o poskytnuti finanéného prispevku.

* Od 1. januara 2009 sa uctovnictvo vedie v euro.

«  Uttovna osnova je zostavena v zmysle prilohy k opatreniu &. MF/24342/2007-74 v analytickom
¢leni uctov tvori prilohu tohto usmernenia.

CL II. Druhy dokladov a ich Ciselné oznacenie

1. Sportovy klub UMB je povinny v zmysle ustanovenie § 6 zdkona &. 431/2002 v. z. n . p.
o uctovnictve preukazovat’ vSetky uctovné pripady a uctovné zapisy uctovnymi dokladmi.
Ugttovnictvo musi by spréavne, preukazatelné a vecné.

2. Druhy dokladov a ich ozna&enie v iétovnej evidencii SK UMB:

e Bl —bankové¢ doklady SLSP a. s. - bezny ucet

e B2 —bankové doklady Tatrabanka a. s. — bezny tcet
e B5 —bankové doklady SLSP a. s. — transparentny ucet
e DF — dodavatel'ské faktary

e FO — odberatel'ské faktary

e [—interné doklady — predpis uhrad z banky

e ID - interné doklady

e M — zuctovanie miezd

e Pl —pokladna

e PR - predpisy prispevkov

e TB — predpisy platieb kartou z a¢tu TATRABANKY
e U — doklady k uzavierke

e VK — vnutro-klubové uctovnictvo

e VP —vyradovacie protokoly majetku

e 7P — zorad’'ovacie protokoly majetku

3. Druhy dokladov v mzdovej evidencii
* P - personalistika
* M - vypocet miezd

ClL III. Ciselné oznacenie klubov a stredisk zdruenych v SK UMB

Podra platnych stanov Sportového klubu Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici st v SK UMB
zdruzené kluby a strediska s ¢iselnymi oznaceniami:

1 - Hlavna ¢innost’ (nezdaiiovana, Sportova)
2 - Podnikatel’ska ¢innost’ (zdanovana)
3 — Sprava a spolo¢né néklady pre obe ¢innosti

Hlavna ¢innost’
Nazov klubu/pracoviska: Ciselné oznadenie Uget podstaivahovej evidencie
Atleticky klub SK UMB 101 701



Karate klub SK UMB 103 703

Klub juda SK UMB 104 704
Basketbalovy klub SK UMB 105 705
Gymnasticky klub SK UMB 106 706
TRIAN SK UMB 108 708
HOROKLUB SK UMB 110 710
Klub Sportu pre vietkych SK UMB 107 707

Podnikatel’ska ¢innost’

Budova SK UMB, ul.Jilemnického 201 721

Chata SK UMB - Donovaly 202 722
Sprava

Ekonomické oddelenie SK UMB 301 730

CL IV. Uétovné doklady SK UMB a ich ndlefitosti.

1. Objednavka
Obstaranie tovarov, prac a sluzieb sa uskuto¢iiuje na zdklade vopred vystavenych objednévok.

Objednavky vystavuji jednotlivy zastupcovia klubov na zaklade potrieb ich klubu a finan¢nych
moznosti. Jeden rovnopis odovzdd dodévatelovi a jeden na ekonomické oddelenie SK UMB.
Objednavku schval'uje predseda prislusného klubu.

Pri pravidelne sa opakujucich ¢innostiach (prendjom telocvicne, trénerska ¢innost’, prenajom kopirky,
telefon, pranie a Cistenie pradla a pod.) je mozné vystavit’ jednorazovo objednavku na cely kalendarny
rok. Objednévku schval'uje prezident alebo nim poverend osoba.

Pre strediskd podnikatel'skej Cinnosti a spravy objednavky vystavuje a ich evidenciu vedie
ekonomické oddelenie SK UMB. Schval'uje ich prezident SK UMB a pri finanénych operaciach nad
170,-EUR schval'uje Vykonny vybor SK UMB (d’alej aj VV SK UMB).

Kazda objednavka musi obsahovat’ identifikaéné udaje SK UMB.

2. Dodavatel’ska faktira
* Dodéavatelia dorucia faktary za dodavky tovarov, prac a sluzieb podl'a adresy a klubu uvedeného
na objednavke.
«  Ekonomické oddelenie SK UMB priradi fakturu k objednavke a vykona formalnu kontrolu &i
faktiira spiiia vietky naleZitosti uétovného dokladu, priradi prisluiné &islo klubu a skontroluje &i
fakturované hodnoty suhlasia s objednavkou.

* Po formalnej kontrole si vyziada suhlas zodpovedného zéastupcu klubu k jej tthrade. Predseda
prislusného klubu, alebo nim poverend osoba vyjadri svoj suhlas k uhrade podpisom faktury,
alebo pisomnou formou mailom.

» Faktara po uhrade sa zauctuje na prislusné nakladové stredisko a zakazku a vytlaci likvidacny
list.

« Likvidaény list schvaluje prezident SK UMB, alebo nim poverend osoba.

Nalezitosti a prilohy dodavatel'skej faktary:
Faktura musi obsahovat nalezitosti uctovného a danového dokladu v zmysle platného zékona o
uctovnictve a prilohy ktoré preukazuji opravnenost’ fakturacie.




kopiu objednavky,

dodaci list,

vykaz o prevadzke motorového vozidla, vykaz jazd,
zoznam prepravovanych oséb — ti€astnikov podujatia,
pozvanku, propozicie z podujatia,

prezenc¢nu listinu pri obcerstveni,

faktara za tlac letdkov, pozvanok — prilozit’ jeden vytlacok,
faktara za inzerciu — prilozit’ titulok z novin a podobne.

V pripade, Ze sa jedna o opakujuce sa transakcie Ekonomické oddelenie SK UMB vyznaéi na
likvida¢nom liste ¢islo zmluvy na zaklade ktorej sa fakturacia uskutocnuje ( Orange, Slovak Telecom,
DIGI a pod.).

3. Odberatel’ska faktira

Ekonomické oddelenie SK UMB vystavuje odberatel’ské faktary podla potreby za aktivity,

ktoré SK UMB vo svojej ¢innosti vykondva. Faktira musi obsahovat’ ictovné a daiiové nalezitosti.

SK UMB vystavuje faktiry:

za prendjom chaty a Sportového arealu na Donovaloch v zmysle schvalené¢ho cennika,
za prenajom Sportového ndradia,

za organizovanie Sportovych podujati,

za dodavku sluZieb a prendjom priestorov v budove SK UMB ul. Jilemnického 30A,
za reklamnu ¢innost’,

za predaj majetku

a ostatné v zmysle stanov SK UMB a Zivnostenského opravnenia.

Splatnost’ odberatel'skych faktar je na zaklade dohody s odberatel'om.

4. Pokladni¢né doklady

Finanéné operacie v SK UMB sa uskuto¢iiuju bezhotovostnym, ale i hotovostnym platobnym stykom

cez pokladne, ktoré st vedené v mene EUR.

Sportovy klub vedie u¢tovni evidenciu v tychto pokladniach:
1. P1-—pokladiia EUR centralna,

Pri hotovostnych operéaciach sa vyuzivaja tieto doklady:

1. Prijmovy pokladni¢ny doklad (PPD)- prijem v hotovosti,

2. Vydavkovy pokladni¢ny doklad (VPD) — vyplata hotovosti,
3. Doklad — potvrdenka o uhrade dane za ubytovanie,

4. Prijmovy pokladni¢ny doklad vydany pri thrade Startovného.

a. Prijmovy pokladni¢ny doklad za prijem hotovosti - vyhotovuje :
+ ckondémka na ekonomickom oddeleni SK UMB,
* prijimatel’ finan¢nej hotovosti pri vybere Startovného alebo inych poplatkov spojenych s
organizovanim Sportovych podujati,
«  spravca chaty pri prijati zalohy na nepredvidané $kody pre navstevnikov chaty SK na
Donovaloch — spravea SK UMB,
* spravca chaty pri vybere dane za ubytovanie a za pripadné Skody spdsobené objednavatel'om.

Prijmové pokladniéné doklady SK UMB sa vyhotovuju chronologicky podl'a druhu pokladne.
Musia obsahovat’ identifikacné tdaje SK UMB, ¢iselné oznagenie, datum, identifikaciu osoby od



ktorej boli finan¢né prostriedky prijaté, sumu v EUR v ¢iselnom aj slovnom vyjadreni, G¢el prijmu
a Ciselné oznacenie strediska na ktoré ma byt’ finan¢nd Ciastka zuctovand, podpis a meno prijemcu
hotovosti a podpis osoby ktora finan¢nu operaciu schvalila.

b. Vydavkovy pokladni¢ny doklad - vyhotovuje :
« ekonémka SK UMB pri vyplate hotovosti na zaklade ,,Ziadosti o vyuétovanie nakladov*,
» zastupca klubu (spravidla hospodar klubu), ked’ vyplaca prostriedky, ktoré prevzal za ¢lena
klubu z centralnej pokladne ( Startovné, prispevky z podielu zaplatenej dane, cestovné
a pod.).

Vydavkové pokladniéné doklady SK UMB sa vyhotovuju chronologicky podl'a druhu pokladne.
Ekonomka je zodpovedna za zabezpecenie preukéazatelnosti vydavkov z pokladni¢nych dokladov a
uschovu po dobu ustanovenu zakonom. Ak preplaca doklady zekasy, alebo cestovné listky
vytlacené na atramentovej tlaciarni je povinna ich skopirovat’ a original prilepit’ na képiu z dovodu
kratkej trvanlivosti tlace. Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi obsahovat’ nalezitosti uc¢tovného
dokladu v zmysle platného zikona o uétovnictve t. j. identifika¢né udaje SK UMB, ¢&islo VPD,
datum vyhotovenia, identifikaciu osoby ktorej boli finan¢né prostriedky vyplatené, suma v EUR v
Ciselnom aj slovnom vyjadreni, ucel vydavku, Ciselné oznacenie klubu a zdroj financovania na
tarchu ktorého ma byt vydaj za¢tovany, podpis prijemcu, podpis zhotovitela, podpis opravnenej
osoby ktora vydavok schvélila a u¢tovaci predpis.

Prijmové aj vydavkové doklady schvaluje prezident SK UMB, alebo nim poverena osoba.

Vydaj hotovosti z pokladne je mozny len vopred schvalenych operacii.

Pri finan¢nych operaciach v hotovosti mézu nastat’ tieto uctovné operacie a prijmové a
vydavkové doklady musia obsahovat’ tieto prilohy:

Prilohy k prijmovym pokladni¢nym dokladom:

1. Vyber z banky — dotdcia pokladne.

doklad o vybere z uctu z banky,
nad 1000 EUR suhlas, Ziadanka o vyber hotovosti schvalend prezidentom SK UMB.

2. Prijem Startovného a inych poplatkov

* Cislované kopie prijmovych pokladnicnych dokladov, ktoré boli odovzdané pri vybere
Startovného,

* propozicie organizovaného sportového podujatia z ktorych je zrejma vyska startovného,

* zoznam Startujucich.

3. Prijem klubovych a ¢lenskych prispevkov
* zoznam platiacich c¢lenov s rokom narodenia a platenou vyskou prispevku,

* kopie pokladnicnych dokladov, ktoré boli vydané pri plateni klubovych prispevkov, zoznam
Elenov odovzdd zdstupca klubu zdrufeného v SK UMB v pisomnej aj elektronickej forme
(format subor.xls) priebeZne v roku kompletne so sumarizdaciou vSetkych Cclenov klubu
zdruteného v SK UMB do 31.10. prislusného kalenddrneho roka na sekretariit SK UMB a to
spolu s platbou &lenského poplatku v SK UMB. Zoznam ¢lenov SK UMB_musi_obsahovat’:
meno a priezvisko clena, datum narodenia, adresu bydliska s vyznacenim mlade? ZS a SS,




Studenti VS a ostatni. Pozn.: Clenovia do 18 rokov musia mat’ stihlas zdkonného zdstupcu
/potvrdenia si uchovavaju kluby zdruzené v SK UMBY/.

4. Hotovostna platba za sluZby — prendjom chaty — v mimoriadnych pripadoch napr. sustredenia
clenov.

* pocet dni a zoznam ubytovanych,
* vypocet ceny alebo faktura podla platného cennika.

5. Hotovostna platba dane za ubytovanie

*  Zoznam ubytovanych
*  Pocet noci kazdéeho navstevnika

Prijmové pokladnicné doklady schvaluje prezident SK UMB, alebo nim poverend osoba.

6. Hotovostna platba za ostatné operdcie /napr. dary atd'’./.

Prilohy k vydavkovym pokladnicnym dokladom :

1. Vklad na ucet
* potvrdenie banky o prijati financnych prostriedkov.

N

. Vyplata miezd v hotovosti — len v mimoriadnych pripadoch

vyplatna listina s podpismi a identifikaciou osob (¢islo OP alebo pasu),
vyplatna listina musi by schvalend prezidentom SK UMB, alebo nim poverenou osobou.

3. Vyplata — preplatenie vydavkov spojenych s cinnost’ou klubov zdrufenych v SK UMB

« predklada sa schvdlend a kompletne vyplnend ,,Ziadost’ o vyiiétovanie ndkladov* spolu s
dokladmi preukazujucimi vydavok.

4. Uhrada faktiiry v hotovosti

* faktira od dodavatela a s prilohami a ,, Ziadost o vytictovanie ndakladov* — schvilend
predsedom klubu — suhlas s preplatenim,

* prijmovy pokladnicny doklad (v zmysle zakona o ERP) od dodadvatela potvrdzujuci ze prostriedky

prevzal,
» priuhrade faktury z uctu ziadatela — vypis z uctu alebo vypis o zrealizovani transakcie,
» priuhrade faktury na dobierku v hotovosti — potvrdenie o uhrade od kuriéra,
» priuhrade faktury na dobierku platobnou kartou — vypis z uctu o zrealizovanej platbe,
* pri fakturach za dopravu dolozit zoznam prepravovanych osob.

5. Vyplata ndkladov spojenych s ucast’ou na Sportovych podujatiach: Cestovny prikaz
alebo hromadné vyuctovanie cestovnych vydavkov

* pozvanka, propozicie zo Sportovej sutaze, podujatia,

* dohoda o pouziti motorového vozidla a uhrade cestovych nakladov (vzor v prilohe),

* kopia technického preukazu (pri opakovanom pouziti toho istého vozidla kopiu technického
preukazu archivuje sekretaridat SK),

* doklad preukazujuci nakup PHL pri cestovnych nahradach za pouZitie vlastného motorového
vozidla nie starsi ako 1 den pred nastupom na cestu, alebo 1 den po ukonceni pracovnej cesty,
pripadne sa pouzije cena PHL v ¢ase ndstupu na pracovnii cestu ziskané SU SR /z.40/2009/,



* doklad o zakonnom poisteni a doklad o uhrade tohto poistenia (pri opakovanom pouZziti toho
istého vozidla képiu archivuje sekretariat SK),

* ostatné doklady preukazujuce naklady vzniknuté s ucastou na podujati (napr. startovné, doklad
o ubytovani a pod.),

* cestovny prikaz — vyplneny a schvaleny formular,

*  hromadné vyuctovanie cestovnych vydavkov — vyplneny formular s podpismi a identifikaciou
zucastnenych osob,

* sprava zo Sportového podujatia,

* vysledky alebo odkaz na web stranku, pripadne hodnotenie Sportovej sutaze.

6. Vyplata nakladov spojenych s organizovanim Sportového podujatia:

* propozicie, pozvanka na podujatie,

* rozpocet pripravovanej akcie, kde budu uvedené vsetky zdroje financovania, pripadne poZiadat o
zalohu min 3 dni pred podujatim s rozpisom financnych prostriedkov,

*  minimalne 3 dni pred uskutocnenim podujatia dorucit ekonomickému oddeleniu (ak klub bude
vyplacat’ osoby, ktoré budu vykonavat cinnost na zaklade dohod mimo pracovného pomeru)
navrh na uzatvorenie dohody o vykonani prace, ktoré bude potrebné prihlasit’ do socialnej
a zdravotnej poistovne,

* privyuctovani podujatia urobit rekapituldciu vydavkov a spolu s prilohami, ktorymi su doklady
preukazujuce naklady spojené s organizovanim Sportového podujatia, pri nakupe obcerstvenia a
inych potravin par dni pred podujatim,

* zoznam zucastnenych osob resp. klubov, druzstiev a pod.,

* prezencnd listina organizatorov, rozhodcov, technickych pracovnikov atd'., ktorym bolo
poskytnuté obcerstvenie a iné naklady suvisiace s podujatim,

* vysledkova listina,

* v pripade zabezpecenia ubytovania — zoznam ubytovanych a pocet noci,

* pri prijati prispevkov na reklamnu cinnost’ je potrebné vyznacit naklady spojené so zabezpecenim
reklamy a propagdciu reklamy dodavatela,

* vpripade , charitativnej reklamy “ vyznacit podmienky vopred v zmluve,

e ak podujatie financne podporuje SAUS, BBSK, Mesto Banskd Bystrica a podobne, potrebné
zabezpecit ich propagdciu v papierovych materidaloch i na podujati,

* wuctovanie nakladov z organizovaného podujatia predloZit do 14 dni od jeho uskutocnenia, ak
sa jedna o prostriedky, ktoré boli pouZité na vyplatu miezd a odmien a je potrebné ich spracovat
v mzdovej evidencii, tieto je nutné predlozit na ekonomické oddelenie najneskor do 3 dni po
ukonceni kalenddrneho mesiaca v ktorom sa akcia uskutocnila.

* vpripade, Ze sa podujatie zabezpecuje na zdklade zmluv o dobrovolnickej cinnosti je potrebné:

» uzatvorit’ s dobrovolnikom Zmluvu o dobrovolnickej ¢innosti v dvoch rovnopisoch ( vzor
v prilohe),

> zmluvu podpisuje prezident SK, predseda klubu zdruzeného v SK UMB, dobrovolnik starsi
ako 18 rokov a v pripade dobrovolnika od 15 do 18 rokov zdkonny zastupca dobrovol'nika,
ktory svojim podpisom vyjadruje stihlas k dobrovolnickej ¢innosti,

» po ukonceni dobrovolnickej ¢innosti vystavi zodpovedna osoba zoznam dobrovolnikov,
ktory zaSle elektronicky vo formate xlIs. na sportklub@umb.sk do konca kalendarneho
mesiaca nasledujucom po mesiaci kedy sa ¢innost’ dobrovol'nika skoncila,

» vyuctovanie nahrad (nahrady za straty ¢asu, cestovné vydavky, prispevky na oblecenie
a pod.) za dobrovol'nicku ¢innost” predkladd zodpovedna osoba do 10 dni po ukonceni
¢innosti dobrovol'nika.




4. Pokladni¢na kniha

Pokladni¢nu knihu vedie ekonomické oddelenie SK v elektronickej podobe. Jej tlag v papierovej
podobe vyhotovuje minimalne 1 x mesac¢ne. Tak isto ju spolu s pokladni¢nymi dokladmi zauctuje a
predlozi na schvalenie prezidentovi SK UMB do 15 dni po ukonéeni kalendarneho mesiaca.

Kontrolu pokladni¢nej hotovosti a jej porovnanie s Giétovnym stavom vykoné prezident SK UMB alebo
im poverena osoba minimalne 4 x v kalenddrnom roku. Zaznam o vysledku kontroly prilozi k
pokladni¢énym dokladom.

Prehl'ad o stave financnych prostriedkov podla internej evidencie jednotlivych klubov, predklada
zastupcom klubov zdruzenych v SK UMB ekonomické oddelenie SK UMB do 20 dni po ukonéeni
kalendarneho Stvrtroka, v pripade potreby a na poziadanie aj mimo tohto terminu.

UPOZORNENIE:

Doklady na vyuétovanie organizovanych Sportovych podujati, ucasti na Sportovych akciach a
rozne iné financné operiacie v hotovosti, je potrebné predlozit’ na vyuctovanie do konca
kalendarneho mesiaca nasledujiceho po mesiaci v ktorom tato udalost’ nastala (ak text tohto
usmernenia nehovori inak napr. mzdy a zhactovanie prispevku z prijatého podielu zaplatenej
dane) a akcie v mesiaci december musia byt’ predloZené na zau¢tovanie v SK UMB najneskor do 5
dni po konani akcie, v opacnom pripade vydavky nebudid uhradené.

5. Evidencia majetku

Evidenciu majetku sleduje ekonomické oddelenie SK UMB podl'a druhu, ¢asového hl'adiska a
hodnotovych kritérii stanovenych zdkonom ¢. 595/2003 o dani z prijmov v z. n. p.
«  Sportové vystroj a $portovy material s prispevkom SK do 50 EUR, uétuje priamo do spotreby a
nevedie sa pomocnd evidencia.
» Prispevky nad 50 EUR na Sportové potreby sa vedu v pomocnej evidencii.
* Nakup predmetov, ktorych hodnota je niz§ia ako 1700 € a doba pouzitel'nosti dlhSia ako jeden
rok sa eviduje v operativnej evidencii SK UMB.

6. Mzdové doklady a pisomnosti

Mzdovi a personalnu agendu SK UMB zabezpeduje ekonomické oddelenie. Vypocet miezd sa
vykondva na zaklade platnych predpisov v systéme MRP mzdy podla predlozenych dokladov. Pri
spracovani miezd vstupuju do uctovnej evidencie tieto pisomnosti:

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru ( dohody o vykonani prace,
dohody o pracovnej ¢innosti).

SK UMB na zabezpe&enie svojich aktivit uzatvara s osobami aj dohody o pracach, ktoré vykonavaju
mimo pracovného pomeru. Ide hlavne o trénerskil ¢innost’, ¢innost’ odborného dozoru pri Sportovych
aktivitaich, rozhodcovskd ¢innost’ a iné pomocné a technické zabezpeCenie na Sportovych sutaziach
organizovanych klubmi, spravcovstvo na chate Donovaly Polianka a podobne.

Zodpovedna osoba — predseda klubu — minimdalne 3 dni pred zacatim takejto ¢innosti predklada na
ekonomické oddelenie zoznam 0s6b s ndvrhmi na uzatvorenie DoVP, ktoré budil vykonavat’ ¢innost’ pre
SK UMB.

Dohody podpisuje prezident SK UMB.



Po vykonani prace predkladd zamestnanec, ktory dohodnutu pracu vykonal vykaz odpracovanych
(odtrénovanych) hodin na schvélenie predsedovi prislusného klubu, ktory svojim podpisom potvrdi, ze
préaca bola vykonanda podl'a dohodnutych podmienok a tym dava sthlas na vyplatu dohodnutej Ciastky.

Ekonomické oddelenie SK UMB zuétuje predlozené podklady ku mzdam a vypracuje vyplatné
pasky, rekapitulacie a zabezpeci odvod zrazenej dane a zakonné odvody do poistovni.

Druh dokladu Vyhotovuje Schvaluje

Navrh na dohodu poverena osoba klubu predseda zdruz. klubu SK UMB
DOHODY ..... poverena osoba klubu prezident SK UMB

Vykazy odprac. hodin zamestnanec predseda zdruz. klubu SK UMB
Vyplatné listiny uctovnicka prezident SK UMB

Prikaz na uhradu uctovnicka prezident SK UMB

Vykaz do SP uctovnicka splnomocnenec

Vykaz do ZP uctovnicka splnomocnenec

Hlasenia DU uctovnicka splnomocnenec

Terminy na predkladanie:

Doklad: Termin:

Néavrh na dohodu 3 pracovné dni pred zacatim ¢innosti
Dohoda o VP, PC najneskor v deni zacatia ¢innosti

Vykaz odprac. hodin 3 dni po ukonceni kalendarneho mesiaca
Vyplatné listiny 6 dni po ukonceni kalendarneho mesiaca
Prikaz na thradu 10 dni po ukonceni kalendarneho mesiaca
Vykaz do SP 5 dni po zuctovani miezd

Vykaz do ZP 5 dni po zic¢tovani miezd

Hlasenia DU v zmysle terminu uréené¢ho zdkonom.

7. Doklady potrebné k refundicii vydavkov

V pripade organizovania podujati, ktoré st finanéne podporované SAUS, alebo
inou organiza¢nou zloZzkou kde s kluby registrované, alebo poziadali o prispevok od inej
organizacie, vtedy sa postupuje pri vydctovani a refundacii nakladov v zmysle platnych
zasad, usmerneni a poZiadaviek od poskytovatel’a prispevku, dotacie.

CL V. Finanény systém klubov a podpisové vzory funkciondrov

1. Finanény systém a podpisové vzory klubov zdruzenych v SK UMB je archivovany na sekretariate
SK. Jedna sa o podpisové vzory osob, ktoré zabezpeduju v klube finanéné operacie, pravidla
odmenovania funkcionarov, vyska klubovych prispevkov a pravidla cerpania dotacii od zvdzov
a prispevkov z podielu zaplatenej dane. Predsedovia klubov zodpovedaju za aktualizaciu
predlozenych materidlov, podpisovych vzorov a pouzivané peciatky.

2. V pripade organiza¢nej zmeny je predseda klubu, ktory je zdruzeny v SK UMB povinny
bezodkladne oznamit' VV SK UMB a ekonomickému oddeleniu SK UMB.



ClL VI. Zaverecné ustanovenia

1. Aktualizacia smernic, dokumentov a vzory tlagiv pre potreby SK UMB su zverejnené na web stranke
SK UMB v rubrike ,,Dokumenty a tlagiva“.
2. Toto usmernenie nadobuda platnost’ diiom schvalenia VV SK UMB 22.10.2020 /zap.&.4/2020/.

Vypracovala:
Ing. Zuzana Kubi$ova — ekonomka SK UMB

PaedDr. Peter Zbinovsky, PhD.
prezident SK UMB



