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T4to vnutornd smernica ur€uje postupy pri hospodareni MKK.

Clanok 1

Zakladné ustanovenia
T4ato smernica je ur¢end na zabezpecenie jednotného postupu na Useku financnej a hospodarskej
¢innosti a vymedzenie kompetencie pri disponovani s prostriedkami Maraténskeho Klubu Kosice.
Smernica sa vztahuje na vsetkych zamestnancov, pracovnikov na dohodu o vykonani prace alebo
na dohodu o pracovnej ¢innosti, clenov Maraténskeho Klubu KoSice (dalej MKK) a G¢astnikov akcii
organizovanych MKK.
Smernica urCuje zakladné zdsady hospoddrenia v MKK a zdkladné pravidla poskytnutia a
zUc¢tovania finanénych prostriedkov. Je vypracovana v sulade so zakonom ¢. 431/2002 Z.z.
o Uétovnictve, so zakonom ¢. 40/1964 Zb. Obciansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov, so
zakonom €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov.
Zmeny vy$ky sadzieb a daldie zmeny vyvolané zmenami zakonov a nariadeni MSVVaS SR budu
vydavané priebeZne v , pokynoch” k jednotlivym ¢innostiam a k jednotlivym druhom pouZitia
finan¢nych prostriedkov.
Zakladné pravidla hospodarenia a nakladania s majetkom MKK urcuja Stanovy MKK
MKK hospodari samostatne s finanénymi prostriedkami v sulade so vSeobecne zdvdaznym
pravnymi predpismi.
Statutarnym orgdnom zdruZenia je prezident MKK a podpredseda Spravnej rady MKK..
Hospodarske a uctovné operacie schvaluje prezident MKK.
U¢tovnictvo vykondva osoba poverena vedenim Uctovnictva, ktora je poverend Spravnou radou
MKK.

Clanok 2
Rozpocet a nakladanie s majetkom
Zakladnym nastrojom hospodarenia s financnymi prostriedkami je rozpocet MKK zostaveny na
obdobie jedného kalendarneho roka.
Rozpocet MKK musi byt zostaveny podla schvaleného planu ¢innosti MKK.
Rozpocet ma prijmovu a vydavkovu ¢ast v minimalnom ¢leneni:

Prijmy:
e zostatok z minulého roka,
e dotdcie

e sponzorské prispevky

e predaj reklamnych prav
e dary

e prijmy z vlastnej ¢innosti
e C(lenské prispevky

e prijmy z asigndcie dani

e ostatné prijmy

Vydavky:

e planovana ¢innost
e vydavky Sekretariat MKK
e ostatné vydavky.

Rozpoctované vydavky musia byt pokryté planovanymi prijmami.

4. Rozpocet schvaluje Spravna rada MKK (dalej SR MKK) pre prislusny kalendarny rok. Do doby
schvalenia rozpoctu sa hospodarenie s finanénymi prostriedkami riadi rozpoc¢tovym provizériom
prerokovanym SR MKK.

5. Zmeny v rozpocte sa v priebehu roka realizuju formou dodatku rozpoctu, ktory schvaluje SR MKK.
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6. Finanénymi prostriedkami v rdmci schvaleného rozpoctu disponuje prezident MKK, riaditel
MMM, pripadne ind nimi poverena osoba podla Organizacného poriadku MKK a podla tejto
smernice.

7. 0O poutziti financnych prostriedkov a majetku nad rdmec rozpoctu bezného roku rozhoduje SR
MKK.

8. 0 vsetkych presunoch, prevodoch, nadobudani a zbavovani sa nehnutelného majetku, nakladani
s ochrannymi znac¢kami a znackou MMM definovanymi v Stanovach MKK rozhoduje SR MKK. O
hospodareni s investicnym majetkom rozhoduje SR MKK.

Clanok 3
Opravnenia kompetentnych disponovat s finanénymi prostriedkami

1. Valné zhromaZdenie schvaluje spravu o hospodareni MKK.
2. SR MKK:

e preroklva ndvrh rozpoctu

e Uctovnu zavierku

e vyro¢nu spravu

e schvaluje zmeny v rozpocte.
3. Prezident MKK:

e podpisuje rozpocet schvdleny SR MKK

e zmeny rozpoctu schvalené SR MKK

e podpisuje uctovnu zavierku

e schvaluje jednotlivé vydavky do vysky 150,-€

e podpisuje bankové doklady

e uzatvara dohodu o hmotnej zodpovednosti s pokladnikom.
4. Tajomnik MKK:

e realizuje schvalené financné operdcie

e spravuje beZny ucet

e vystavuje objednavky a vedie ich evidenciu

e pripravuje podklady pre Ziadosti o dotacie

e pripravuje podklady pre vyuctovanie dotacii
5. Osoba zodpovedna za vedenie G¢tovnictva a ekonomickej agendy MKK (0ZVU)

e vedie U¢tovnictvo v zmysle platnych predpisov
kontroluje plnenie a ¢erpanie rozpoctu

e zostavuje ro¢nu zavierku a vyro¢nu spravu

e komunikuje s organmi $tatnej spravy, socialnej a zdravotnych poistovni
6. Pokladnik:

e vedie pokladniu

e spravuje archivdciu uc¢tovnych dokladov a ekonomickej agendy.

Clanok 4
Opravnenie podpisovat
Na zaklade kompetencii vyplyvajucich zo Stanov MKK a schvdlenych poriadkov MKK maju opravnenie
podpisovat a konat nasledovne:
Prezident MKK a predseda SR MKK, 1. Statutar

- uznesenia SR MKK,

- pracovné zmluvy, dohody o pracovnej ¢innosti, dohody o vykonani prace, dohody o brigadnickej
praci Studentov, menovacie dekréty, mzdové dekréty, ostatné dohody so zamestnancami,
rozhodnutia v zmysle Zakonnika prace

- poverenia na zastupovanie, splnomocnenia
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- zmluvy kupne, darovacie, o prendjme, o spoluprdci v rozsahu rozpoctu alebo schvalenia SR MKK

- cenniky na prendjom majetku MKK

- platobny styk s bankou, zriadovanie a rusenie uctov

- pisomnosti voci statnym a spolocenskym institiciam

- prikazy na domace a zahrani¢né pracovné cesty, povolenia na pouZitie sikromného motorového
vozidla,

Podpredseda SR MKK, 2. Statutar
- v pripade poverenia prezidentom MKK ma opravnenie podpisovat v jeho rozsahu,
- nakladanie s majetkom MKK nad ramec rozpoctu ako druhy podpisujuci za MKK
- platobny styk s bankou

Tajomnik MKK
- objedndvky v rozsahu schvaleného rozpoctu,
- vecnu spravnost doslych faktur
- platobny styk s bankou

Osoba zodpovedna za vedenie Uctovnictva
- Uctovné doklady
- vyhotovené interné uctovné doklady
- uzdvierkové doklady

Pokladnik
- pokladnicné doklady
- uzdvierky pokladne

Clanok 5
Evidencia a sposob hospodarenia s finanénymi prostriedkami

1. MKK uctuje v sustave podvojného uctovnictva.

2. Uctuje a vykazuje Uctovné pripady v obdobi, s ktorym €asovo a vecne suvisia. Ak tito zasadu
nemozno dodrzat, zalc¢tuje a vykaze ich v obdobi, ked'sa tieto skutoénosti zistili.

3. Beiny ucet spravuje tajomnik MKK. Prdvo podpisu a dispozicie pre bankové operdcie maju
Statutadri MKK alebo nimi povereny ¢len SR MKK. Pre bankovu operdciu staci jeden z uvedenych
podpisov.

4. Hotovostné platby a Uhrady sa realizuju prostrednictvom pokladne. Pokladfiu vedie pokladnik v
zmysle platnych predpisov.

5. V Uuctovnej evidencii sa uctuje a sleduju nasledovné druhy u¢tovnych dokladov

e bankové doklady — vypisy z beznych uctov

pokladni¢né doklady — prijmovy pokladni¢ny doklad, vydavkovy pokladni¢ny doklad,

doslé faktury — faktury sa vedu v, Knihe doslych faktur”

odoslané faktury — faktury sa vedua v ,,Knihe odoslanych faktur”

e interné doklady

6. Bankové doklady sa oznacuju BU, oznacenim banky a poradovy ¢islom bankového vypisu.

7. Pokladni¢né prijmové doklady cisluje P — por. Cislo, vydavkové doklady Cisluje V- por. Cislo. Supis
tychto dokladov tvori Peniazny dennik.

8. Pokladni¢ny limit je stanoveny vo vyske 1.500,-€. Pokladniéna hotovost vyssSia ako stanoveny limit,
sa mozZe ponechat v pokladni len v takom pripade, ked boli prijaté financné prostriedky v Case,
ked' uz nebolo mozné ich odviest na ucet MKK.
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9. Zalohy sa m0Oziu poskytovat na drobné vydavky — nakup v hotovosti. Zalohy sa zUG¢tuju po
predloZeni dokladov do 10 dni po termine pouzitia. V3etky zdlohy musia byt zi¢tované do konca
kalenddrneho roka.

Clanok. 6
Kontrolna &innost a uétovna zavierka
1. Kontrolnu ¢innost hospodarenia s finanénymi prostriedkami zdruZenia vykonava Dozornd rada
MKK (dalej DR MKK) najmenej 1x roc¢ne a spravu predklada Valnému zhromazdeniu MKK.
Nahodné skontro pokladnice vykonava prezident MKK alebo 0ZVU.
2. Uctovnu zavierku komplexne zostavuje OPVU MKK a predklada ju na podpis prezidentovi MKK. S
uctovnou zavierkou je obozndmena SR MKK a predseda DR MKK.

Clanok 7
Cerpanie rozpo¢tu a jeho zuétovanie

1. OPVU MKK kontroluje, likviduje doklady a schvaluje ich tGhradu na jednotlivé tcely podla
schvaleného rozpoctu.

2. Pokladnik moéze poskytnut finanénl zalohu na akcie MKK na zaklade Ziadatefom predloZenej
a prezidentom MKK schvalenej pisomnej poziadavky, ktora je predlozena na sekretaridt MKK
minimalne 7 dni pred zacdiatkom akcie. Zaloha sa poskytne najskér 5 dni pred akciou, v
mimoriadnych pripadoch mdze byt zaloha poskytnuta so sihlasom statutara MKK aj skor.

3. Ziadatel je povinny zUétovat zdlohu do 10 dni po ukonéeni akcie. Vo vynimoénych pripadoch
prediZenie terminu do 14 dni povoluje prezident MKK.

4. Zuctovatel, ktory predklada doklady na zGétovanie, musi dbat na to, aby doklady obsahovali tieto
pozadované nalezitosti nalezitosti:

e pokladni¢ny doklad alebo doklad z registra¢nej pokladne musi obsahovat nazov a adresu
dodavatela, jeho ICO, DIC, DRC (ak je platitefom DPH), jednotkovi cenu, spdsob
kalkulacie. Pri u¢tovani stravného a ubytovania priklada veduci akcie prezencnd listinu
Ucastnikov, zoznam ubytovanych a rozpis podanej stravy potvrdeny dodavatelom, doklad
o Uhrade z registrac¢nej pokladnice musi byt pripojeny,

e hromadné vyuctovanie cestovnych nakladov (cestovné, ubytovanie, stravné, iné) musi
obsahovat nazov akcie, miesto a termin jej konania, meno a priezvisko Uc¢astnika, datum a
Cas prichodu a odchodu na akciu a z akcie, Cislo OP a podpis, potvrdzujuci prevzatie
finanénych prostriedkov, dalej cestovné listky (vratane lehatka alebo 16zka), doklad o
ubytovani, pripadne cestovania |6zkovym vlakom aj listok na 16zko. Zu¢tovatel je povinny
predlozit k zi¢tovaniu aj spiatoéné listky, pokial ich chce uhradit (pripadne obratom zaslat
postou). Bez origindlneho dokladu nie je mozné naklady uhradit,

e vyuctovanie ubytovania musi obsahovat dariovy doklad so vietkymi nélezitostami, termin
ubytovania a zoznam ubytovanych, potvrdeny poskytovatelom. Ak je ubytovanie platené
v hotovosti, musi byt priloZzeny pokladni¢ny doklad alebo doklad z registracnej pokladne.
Pri zahrani¢nych cestach musi doklad obsahovat meno, adresu, dariové Gdaje
poskytovatela, telefénny kontakt a emailovu adresu,

e vylcétovanie pouzitia sukromného motorového vozidla musi obsahovat povolenie na
pouzitie motorového vozidla, poZadované udaje o vodicovi (bydlisko, ¢islo vodi¢ského
preukazu, &islo identifikaéného dokladu), &islo havarijnej poistky, ECV vozidla, fotokdpiu
technického preukazu, z ktorého vyplyva majitel vozidla a spotreba. Ak je majitelom
pravnicka osoba alebo podnikatel, je potrebné dolozit jeho suhlas s pouZitim vozidla na
ucel pracovnej cesty. Pre vypocet cestovnych nahrad je potrebné predloZit denny rozpis
jazd, stav tachometra pred a po akcii, spotrebu PHM, druh PHM a ich cenu v ¢ase akcie
(maximalne den pred alebo deri po akcii) postacuje fotokdpia,
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Zuctovanie odmien za dohody o vykonani prace a obdobné dohody je mozné predkladat len po
predchddzajucom uzatvoreni dohody so Statutdrom organizacie. Takyto pracovnik musi byt
zamestnavatelom prihldseny do Socidlnej poistovne minimalne 1 der pred zacdiatkom prace. K
zG¢tovaniu je potrebné predloZit stpis prac a dizku ich vykonu, dalej priloZit fotokdpiu aktudlneho
preukazu zdravotného poistenca a prehldsenie o tom, ¢i nespadd do zvyhodnovanych skupin
pracovnikov (Student denného studia, invalidny dochodca, starobny déchodca, iny déchodca). Ak
pracovnik pozaduje odoslat odmenu za pracu na svoj Ucet, je potrebné priloZit ¢islo Gétu a kod
banky.

Zuctovanie domacej alebo zahraniénej pracovnej cesty sa predklada na tlacivach pre zuctovanie
pracovnej cesty. Vsetky pozadované polozky musia byt vyplnené Citatelne a pravdivo. VSetky
predkladané doklady musia byt predlozené v origindalnom vyhotoveni. Prevzatie stravného musi
byt podpisané osobou, pre ktoru je urcené. Pri ndkupe alebo vymene valut je potrebné predlozit
origindl potvrdenia z prislusnej (aj zahranicnej) banky.

Clanok 8
Sadzby stravného a obcerstvenie

Sadzby stravného a cestovného pri pracovnych cestach urcuje a zverejiiuje Ministerstvo prace,
socialnych veci a rodiny SR pre pracovné cesty v SR a Ministerstvo financii SR pre zahranicné
pracovné cesty
Sadzba stravného v SR sa hodnoti v rozpatiach podla dizky trvania pracovnej cesty:

do 5 hodin — neposkytuje sa stravné

5-12 hodin,

12 - 18 hodin,

viac ako 18 hodin.
Pri zahrani¢nych pracovnych cestach je rozpatie poskytovania stravného:

do 6 hodin - poskytuje sa 25% z celodenného stravného,

od 6 do 12 hodin - poskytuje sa 50% stravného,

12 aviac hodin trvania pracovnej cesty v zahranici - poskytuje sa 100% stravného.
Pri prechode cez viacero krajin sa poskytuje stravné podla sadzby tej krajiny, v ktorej sa
uskutoc¢nuje akcia.
V pripade poskytnutia stravy alebo ubytovania s rafiajkami sa stravné znizZuje nasledovne:

pri podani rafnajok o 25 %,

pri podani obeda o 40 %,

pri podani vecera o 35 %
z plnej hodnoty stravného na den.
Zakladna vyska cestovného sa stanovuje podla druhu pouZitého motorového vozidla:

e jednostopové (motocykel),

e 0sobné motorové vozidlo.
Vreckové je mozné poskytnat len pracovnikom, ktori maji s MKK uzatvorenu platnd pracovnu
zmluvu, dohodu o vykonani prace alebo dohodu o pracovnej ¢innosti. Vyska vreckového moze byt
v rozpati 5 — 40 % vysky stravného a rozhoduje o nej Statutar zdsadne pred pracovnou cestou na
zaklade finanénych moZnosti MKK.
Pri zasadnutiach orgdnov a komisii MKK je mozné poskytnut dennu stravu, ak je planované a
skutocné trvanie zasadnutia dlhsie ako 4 hodiny.
Pri zasadnutiach organov je mozné poskytnut oblerstvenie, ak planovana dizka zasadnutia je
dihsia:

e ako 2 hodiny — nealkoholické ndpoje, ¢aj, kdva — do hodnoty 1,5 Eur na osobu,

e 2 —4 hodiny - nealkoholické ndpoje, ¢aj, kdva, snack - do hodnoty 2 Eur na osobu,

e 4 —8hodin—do hodnoty 3 Eur na osobu,
nad 8 hodin — do hodnoty 4 Eur na osobu.
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Pri akciach financovanych zo statneho rozpoctu averejnych zdrojov nie je moziné poskytnut
alkoholické napoje.

Clanok 9

Cestovné
Pri pracovnej ceste sa okrem sluzobného motorového vozidla prednostne vyuZivaju prostriedky
verejnej hromadnej dopravy — vlak, resp. autobus.
V pripade pouzitia vlastného motorového vozidla bez predchddzajuceho povolenia bude
poskytnuté cestovné podla cestovného poriadku len vo vyske vlaku 2. triedy.
Pri vlastného pouZziti motorového vozidla viacerymi ¢lenmi je mozné poskytnut cestovné vo vyske
vlaku 2. triedy pre kazdého cestujuiceho, avsak najviac do vysky cestovnych nahrad schvaleného
motorového vozidla.
Povolenie pouzitia vlastného motorového vozidla na pracovnu cestu podfa nevyhnutnosti
schvaluje prezident MKK zasadne pred zadiatkom pracovnej cesty po zvazeni efektivnosti pouzitia
finan¢nych prostriedkov.
Nahrada za motorové vozidlo sa odvija od zakladnej sadzby (schvaluje ju MF SR), spotreby PHM
podla technického preukazu, ceny PHM v Case akcie a poc¢tu najazdenych kilometrov.
Pri schvdlenom pouziti motorového vozidla v zahranici sa uhradi PHM nasledovne:

e do 350 km, resp. prvych 350 km v zahrani¢i — cena PHM v SR,

e dalSie km (po hrani¢ny prechod do SR pri ndvrate) v cudzej mene (nad 350 km) na zaklade
predloZzenych originalnych dokladov za dhradu PHM. Pre vypocet spotreby sa poufZije
priemernd spotreba podla technického preukazu.

Jednorazové dialhi¢né poplatky v zahranici sa po preskimani uhradia v plnej vyske.

Clanok 10

Objednavky, faktary
Objedndvky v rozsahu schvaleného rozpoctu podpisuje tajomnik MKK.
Vsetky objedndvky sa vystavuji minimalne s jednou kdpiou, ktord ostava v evidencii MKK.
Objedndvka obsahuje:
Poradové &islo objednavky, datum jej vystavenia, Udaje objedndavatela (ndzov MKK, adresu, ICO,
DIC, &islo Gétu v banke), meno a adresu dodévatela, konkrétny obsah objednavky, poZzadovany
termin dodania, podpis oprdvnenej osoby, peciatku MKK.
Dodavatelské faktury po doruceni zaeviduje pokladnik MKK v knihe faktur. V nej vyznaci vsetky
potrebné Udaje podla knihy faktur. Na sprievodny kryci list vyznaci potrebné udaje, najma
poradové Cislo doslej faktury, termin jej dorucenia, termin splatnosti, termin dodania, hodnotu
faktdry, potvrdenie prevzatia sluzby alebo tovaru, zdroj thrady a prida svoj podpis.
0zVU MKK riadne zaevidovanl, overenU aspracovanu faktdru postipi na Uhradu
prostrednictvom banky tajomnikovi MKK. Na krycom liste vyznaci termin Uhrady a prida svoju
Sifru.
Sucastou faktury na dodanie tovaru musi byt aj dodaci list s vyznacenim vsetkého dodaného
tovaru a podpisom preberajlcej osoby.
U¢tovné pisomnosti a doklady sa uschovavaju po dobu uréent uschovacimi lehotami v stlade so
véeobecne zavaznym pravnym predpisom. Dal3i kolobeh dokladov rie$i Smernica o kolobehu
dokladov MKK a archivacii.

Clanok 11
Hmotny a nehmotny majetok
Evidenciu hmotného majetku a jeho pohybu vykonava 0ZVU v samostatnych knihach.
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2. 0ZVU zaeviduje dlhodoby hmotny majetok (DHM), dlhodoby nehmotny majetok (DnHM), hmotny
investi¢ny majetok (HIM) a drobny kratkodoby majetok (DKP) v evidencii majetku MKK a opatri
ich inventarnym cislom.

3. Tovar urceny na konkrétne akcie (vybavenie pretekdrov, Sportové a spolocenské oblecenie, knihy,
suveniry, trofeje a iné) je evidovany samostatne a vyddvany na zdklade podpisu preberajucej
osoby.

4. Evidované su technické zariadenia, motorové vozidla, umelecké diela a zbierky, historické
artefakty, vSetky kancelarske stroje (vypoctova technika a jej sucasti, telekomunikacné zariadenia,
biela technika, rozhlasové a TV prijimace a pod.) a zariadenie nabytkom v hodnote nad 50 Eur.
Eviduje sa datum nadobudnutia, hodnota v ¢ase nadobudnutia, pridelenie a prevzatie konkrétnou
osobou.

5. Dlhodoby hmotny majetok (DHM), dlhodoby nehmotny majetok (DnHM), hmotny investi¢ny
majetok (HIM), hmotny investi¢ny majetok (HIM) je evidovany a odpisovany v G¢tovnictve.

6. Vyradovanie a likvidaciu DKP vykondvaju pracovnici Sekretaridtu MKK na zaklade schvdélenia
Spravnou radou MKK.

Clanok 12
Zaverecné ustanovenie
1. Tato ,Smernica” o hospodareni a vedeni Uctovnictva bola schvalena SR MKK dria 7.3.2018
a nadobuda Ucinnost dna 7.3.2018

V Kosiciach dna 7.3.2018

Ing. Jan Sudzina
prezident Maratdnskeho klubu KoSice

Maraténsky klub Kosice ICO: 00595209 info@kosicemarathon.com
Pri Jazdiarni 1 DIC: 2020 777 682 +421 55 6220010
043 04 Kosice IC DPH: SK 2020 777 682 www.kosicemarathon.com



