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Postup uvedeny v tejto smernici je zavazny pre vSetkych ¢lenov SZB, ktori Ziadaju SZB o refundaciu vlastnych
vydavkov z rozpoctu SZB, o objednanie materidlu, sluzby alebo prac prostrednictvom SZB a nasledné
uhradenie z rozpoctu SZB.

1. Podavanie Ziadosti

Ziadost je potrebné dorucit na SZB v dostatoénom ¢asovom predstihu min. 14 dni pred pldnovanym dodanim
tovaru alebo sluzby osobne alebo mailom alebo vinom termine po predchadzajucom odsuhlaseni
Statutarom SZB.

Ziadost musi obsahovat nasledovné néleZitosti:

a) Meno, priezvisko a funkciu Ziadatela

b) Datum podania Ziadosti

c) Opis druhu a rozsahu tovaru, uskutocnenych prac alebo poskytnutych sluzieb

d) Predpokladanu hodnotu zakazky

e) Cislo bankového uctu (IBAN) Ziadatela v pripade refunddcie uz vynalozenych vydavkov
f) Planovany datum dodania tovaru, sluzby alebo prac

g) Informdcia, z ktorej ¢asti rozpo¢tu ndkladov SZB ma byt zdkazka uhradena

O schviéleni/neschvaleni Ziadosti bude Ziadatel informovany.

Obstaranie materidlu alebo sluzby je mozné az po schvaleni Ziadosti Statutarnym zastupcom SZB. V urcitych
pripadoch je nutné schvalenie dals$im zodpovednym pracovnikom SZB.

Za Ucelnost, efektivnost a hospodarnost takto vynaloZenych finanénych prostriedkov SZB zodpovedaju
Ziadatel, zodpovedny pracovnik SZB a Statutarny zastupca SZB, ktory Ziadost schvalil.

2. Objednavka / zmluva

Na zaklade schvalenej Ziadosti nadviaze SZB s dodavatelom obchodny vztah, s vynimkou refundacie uz
vynaloZenych vydajov zo strany Ziadatela, ktora je moznd po predchadzajucom odsuhlaseni Statutarom SZB.
V tomto pripade si SZB vyhradzuje pravo vyzvat Ziadatela na poskytnutie dokumentdacie suvisiacej
s obstaranim tovaru alebo sluzby (zmluva medzi Zziadatelom a dodavatelom, objednavka a pod.).

Forma obchodného vztahu (objednéavka / zmluva) je na dohode medzi SZB a dodavatelom.

V pripade nakladanie s finanénymi prostriedkami Statneho rozpoctu je zodpovedny pracovnik SZB povinny
postupovat v sulade so Zakonom ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov.

3. Vyuctovanie

Vyuctovanie je neoddelitelnou stcastou procesu obstarania tovaru alebo sluzby.



a) V pripade poskytnutia sluzby na zaklade uzavretej zmluvy, sa nevyZzaduje dalSie vyuctovanie. V tomto
pripade zodpovedny pracovnik SZB oznaci danovy doklad slovami ,v silade so zmluvou®.

b) V pripade obstarania tovaru zo strany SZB pripada povinnost spracovat vyuc¢tovanie na predpisanom
formulari (Priloha ¢.1) zodpovednému pracovnikovi SZB, ktory tovar objednal. Spravne vyplneny
a podpisany formular ostdva zaloZeny v Uctovnictve SZB pri predmetnom danovom doklade.
Pracovnik je povinny oznacit aj darovy doklad vlastnoru¢nym podpisom.

c) V pripade refundacie uz vynaloZenych vydavkov Ziadatela, je Ziadatel povinny spracovat vyuctovanie
na predpisanom formulari (Priloha ¢.1) a dorucit ho na SZB. Spravne vyplneny a podpisany formular
ostava zaloZeny v Uctovnictve SZB pri predmetnom dafiovom doklade.

d) V pripade akychkolvek nedostatkov je Ziadatel povinny bezodkladne odstranit zistené nedostatky pri
vyuctovani podla pokynov zodpovedného pracovnika SZB alebo Statutara SZB. V pripade
neodstranenia pozadovanych nedostatkov méze dojst k neuhradeniu finanénych prostriedkov pre
Ziadatela bez akéhokolvek naroku na finanéné pinenie.

Smernica nadobuda platnost a ic¢innost driom jej schvélenia Prezidiom SZB.



PRILOHA ¢.9 k bodu 12

g[g%’,—gg’igj SLOVENSKY ZVAZ BIATLONU
SLOVAK BIATHLON ASSOCIATION

Smernica SZB ¢. 5/2020
Platnost od: 14.5.2020

Ucinnost od: 14.5.2020

Smernica o uctovani a obehu uctovnych dokladov

Vypracoval: Predklada: Schvaluje:
Ing. Peter Vozar Ing. Peter Vozar .
%rezident SZB gPrezident SZB Prezidium 578
Dna: Cislo uznesenia: Dfa:
13.5.2020 3-20/16 14.5.2020
Aktualizacia
Dna: Cislo uznesenia: Dfa:

SLOVAKIA piey SLOVAK BIATHLON ASSOCIATION | 974 01 Banské Bystrica  www.facebook.com/biathlon.sk
[ E XX N ]

SLOVENSKY ZVAZ BIATLONU | Partizanska cesta 71 5 iathlon.s
B’ATHLON‘_E,Y% } www.biathlon.sk

Tel: +421 48 4144776  www.facebook.com/BiathlonOsrblie

1€0: 35656743

IBAN: SK6309000000000300127054


mailto:svk@biathlon.sk
http://www.biathlon.sk/
http://www.facebook.com/biathlon.sk
http://www.facebook.com/BiathlonOsrblie

Smernica je vypracovand vsulade so zakonom ¢. 431/2002 Z.z. o uctovnictve
v platnom zneni avzmysle opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢
MF/24342/2007-74 v platnom zneni, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch
Uctovania a Uctovej osnove pre Uctovné jednotky, ktoré nie su zaloZené alebo zriadené
na Ucel podnikania v zneni neskorsich predpisov.

¢l.1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica o uctovani a obehu uc¢tovnych dokladov ( dalej len smernica) v uctovnej
jednotke upravuje postup pri obehu uctovnych dokladov ( t.j. ako sa doklad vystavuje,
¢o ma byt obsahom uctovného dokladu), sluZzi na zabezpecenie povinnosti viest
Uctovnictvo Uuplne, preukaznym spdésobom asprdvne, aby vecne zobrazovalo
skutocnosti, ktoré su jeho predmetom podla zakona o Uctovnictve

2. Ucelom tejto smernice je zabezpetit plynulost prac pri vypracovavani a uctovani
vsetkych dokladov tak, aby bola zabezpecdena Uplnost, spravnost a v€asnost vykazania
a poutzitia finan¢nych prostriedkov.

3. Uétovné doklady musia spifiat vetky naleZitosti stanovené v § 10 zékona o Uctovnictve
¢.431/2002 Z.z. v platnom zneni a ndleZitosti vymedzené v zdkone o DPH ¢. 222/2004
Z.z. v platnom zneni.

4. Smernica upravuje cinnost jednotlivych zamestnancov, funkciondrov a clenov
Slovenského zvazu biatlonu (dalej len SZB) pri obehu a kontrole U¢tovnych dokladov
a je zavazna pre vsetkych zamestnancov, funkcionarov a ¢lenov SZB.

Cl.2
Metodické vymedzenie

Podkladom pre zapisy uctovnych pripadov v u¢tovnych knihach su uctovné doklady.
Uctovné doklady st preukazatelné Gétovné zdznamy, ktoré musia obsahovat tieto
nalezitosti:

a) slovné a Ciselné oznacenie Uctovného pripadu,

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

c) penainu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia U¢tovného dokladu,

e) ddatum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia,

f) podpisovy zaznam osoby( § 32 ods.3 zak.o Uct.) zodpovednej za Uctovny pripad a osoby
zodpovednej za jej zalctovanie,

g) oznacenie uctov, na ktorych je uctovny pripad zauctovany tak, ako to vyplyva

z programového vybavenia.

U¢tovné doklady sa vyhotovuju v §tatnom jazyku a bez zbytoéného odkladu po zisteni
skutocnosti, ktoré sa nimi preukazuju a to tak, aby bolo mozné spolahlivo a jednoznacne urdit
obsah kazdého jednotlivého uctovného pripadu, v nadvaznosti na pouzité uctovné zdasady
a uctovné metddy a obsah uctovnych zaznamov.



C1.3
Opravy v uctovnych zaznamoch

Opravy v uctovnych dokladoch, uctovnych knihdch avostatnych uctovnych
zaznamoch nesmu viest k nedplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti a nezrozumitelnosti
Uctovnictva (§ 34 zak. o uct.). Opravy sa musia uskutocnit bez zbytocného odkladu tak, aby
bolo mozné urcit zodpovednu osobu, ktord opravu vykonala, den jej vykonania a obsah
opravovaného uctovného zdznamu pred opravou aj po oprave. Chybny udaj sa preskrtne
tenkou ciarou tak, aby bol pévodny udaj ¢itatelny a nad nim sa napiSe spravny udaj. K tomu
sa pripoji pozndmka o oprave s ddtumom opravy a podpisom zamestnanca, funkciondra resp.
¢lena SZB, ktory opravu urobil. V pripade, Ze je nad opravovanym udajom malo miesta, nad
opravovany Udaj sa napiSe hviezdicka a novy udaj sa uvedie za hviezdicku na volnom mieste
opravovaného dokumentu. Na opravu Uctovného zapisu sa vyhotovi U¢tovny doklad.

Cl.a
Obeh, spracovanie, kontrola a archivacia uctovnych dokladov

Obeh uctovnych dokladov:
- preukazuje postup odovzdavania dokladov od ich vyhotovenia, prijatia az po archivaciu
- vymedzuje opravnenie azodpovednost jednotlivych osd6b za overenie vecnej
a formalnej spravnosti
- uvadza nadvaznost pracovnych postupov, vratane leh6t odovzdavania dokladov medzi
jednotlivymi pracovnikmi, pripadne externou uétovnou spolo¢nostou.

Fazy obehu uctovnych dokladov:
1. Vznik uctovného pripadu

1.1. Interné doklady - vzniknuté zamestnancami alebo externou uctovnou
spolo¢nostou (prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady, objednavky,
odberatelské faktury, dobropisy, cestovné prikazy personalna oblast)

1.2.  Externé doklady - dorucené tretou osobou (dodavatelské faktury, dobropisy,
zalohové faktdry, zmluvy, oznamenia, rozhodnutia a vSetky ostatné
pisomnosti). Zodpovednym zamestnancom za prijatie dokladu je pracovnik
sekretaridtu. Prijaty doklad je zapisany v zozname doslej posty, nasledne je
doklad odovzdany zodpovednému zamestnancovi (generalnemu sekretarovi,
Sportovému riaditelovi)

2. Kontrola formdlnej a vecnej sprdvnosti uctovnych dokladov zakladd povinnost
vykonania financnej kontroly.

2.1. Za vecny, formdlnu afinanénld spravnost je zodpovedny prislusny
zamestnanec. Pri vecnej kontrole, skontroluje spravnost vsetkych udajov,
obsiahnutych v doklade, pri¢om zistuje sulad obsahu dokladu so skuto¢nostou,
¢o do mnoistva a ceny, pripadne dodrzania zmluvnych podmienok a ¢i dodavka
bola realne aj uskutocnenad. V pripade doslej faktury, doloZi objednavku Pri
formalnej kontrole, overuje identifikacné Udaje partnera (obchodné, meno,



ICO, DIC, IC DPH, v pripade, Ze je partner platitel DPH).

2.2.  Vpripade financnej kontroly zodpovedny pracovnik posudi zdroj cerpania
financnych prostriedkov a peciatkou oznaci ucel poufzitia.

Po vykonani vSetkych kontrol, zodpovedny pracovnik, napiSe na zadnu stranu dokladu datum,
kedy kontrolu dokladu vykonal a pripoji svoj podpis. Takto skontrolované a podpisané uctovné
doklady, generalny sekretar odovzda na zuctovanie externej Uctovnej spoloénosti jedenkrat
za tyzden, vidy v piatok, po predchadzajucom telefonickom dohovore bud' v sidle SZB, alebo
v sidle ucétovne] spolocnosti. Prevzaté doklady, povereny pracovnik Ucétovnej spoloc€nosti
bezodkladne zauctuje a odovzda na schvdlenie prezidentovi SZB. Prezident SZB svojim
podpisom schvali uctovné doklady ( faktury) a odovzda generdlnemu sekretdrovi, resp. inej
poverenej osobe na Uhradu.

Bez kontroly nesmie byt doklad zaluétovany a bez schvalenia nesmie byt doklad (faktdra)
uhradeny.

3. Archivdcia

Archivovanie dokladov sa realizuje v sidle SZB, ked uZ nie su doklady potrebné pri préci
v externej Uctovnej spoloc¢nosti.

CL.5
Verejné obstaravanie tovaru a sluzieb

SZB sa pri obstardvani tovarov a sluzieb z verejnych zdrojov (Statny rozpocet) riadi
zdkonom ¢.343/2015 Z.z. o verejnom obstaravani v platnom zneni. Pre obstaravanie tovarov
a sluzieb do sumy 5.000 eur patri do kompetencie Statutdrnemu zastupcovi. Pri obstaravani
tovarov a sluzieb z neverejnych zdrojov, hornd hranica nie je stanovena, patri do kompetencie
Statutdrneho zastupcu, avsak za podmienky dodrzania hospodarnosti a transparentnosti
finanénej transakcie.

Cl.e
Zaverecné ustanovenia

1. Tato smernica je zdvazna pre vsetkych zamestnancov, funkcionarov a ¢lenov SZB.

2. Datum ucinnosti tejto smernice je nasledujici den po prerokovani a schvaleni
Prezidiom SZB. Zarover tymto driom straca platnost Smernica ¢. 6/2017 z 1.1.2017 —
Systém vedenia Uctovnictva o obeh uctovnych dokladov.

3. Tato smernica je sucastou vnutorného systému SZB a podlieha aktualizacii podla jej
potrieb. Zodpovedny zamestnanec v rdmci svojej posobnosti zabezpedi obozndmenie
vSetkych zamestnancov, funkciondrov aclenov SZB stouto smernicou, jej
uplatfiovanie a dodrzZiavanie.

4. V pripade nedodrzania zasad, kontrolér SZB uloZi prerokovat konkrétny pripad na
najblizSom zasadnuti Prezidia SZB.

Smernica nadobuda platnost a ic¢innost driom jej schvélenia Prezidiom SZB.



