Vnutornd smernica SJF ¢.9/2017
schvdlend Predsednictvom SJF dria 25.9.2017

OBEH, SPRACOVANIE, EVIDENCIA UCTOVNYCH DOKLADOV V SJF

Cl. 1.
Vseobecné ustanovenia

1. Usmernenie k obehu ucétovnych dokladov v SIF ur€uje sposob obehu a ekonomické
spracovanie Uuctovnych a dalSich dokladov prvotnej evidencie v podmienkach
obcianskeho zdruzenia, zaloZzeného podla zakona ¢. 83/1990 Zb. v zneni neskorsich
predpisov.

2. Dalej usmernenie stanovuje rozsah pravomoci a zodpovednosti za jednotlivé ekonomické
a hospodarske operdacie.

3. Spracovanie uctovnych dokladov SJF, vedenie uctovnej evidencie, vykaznictvo, Statistiku
zabezpecuje externou formou v programe KROS, ktorého licenciu ma SJF. Mzdovu
evidenciu SJF zabezpecuje externou formou prostrednictvom licencie spracovatela.

CL. 1.
Forma a nalezitosti uctovnych resp. danovych dokladov

Uétovné doklady

Podkladom pre zapisy uctovnych pripadov v uctovnych knihach su uctovné doklady. V
zmysle § 10 zakona o Gcétovnictve ¢. 431/2002 Z.z. su uctovné doklady originalne
pisomnosti. U¢tovné doklady su preukazatelné uétovné zaznamy, ktoré musia

obsahovat tieto néleZitosti:
a) oznacenie Uctovného dokladu
b)  popis obsahu Uc¢tovného pripadu a oznacenie jeho Ucastnikov
C) penaznu sumu alebo Gdaj o mnoZstve a cene
d)  datum vyhotovenia uctovného dokladu
e)  datum uskutoc¢nenia Uétovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
) podpis osoby zodpovednej za Uctovny pripad a osoby zodpovednej za jeho
zalctovanie — tieto podpisy mozno nahradit inym preukazanym spdsobom
g)  SIF Gétuje v sustave podvojného Gétovnictva

U¢tovné doklady sa vyhotovuju v $tatnom jazyku a bez zbytoéného odkladu po zisteni
skutocnosti, ktoré sa nimi dokladaju.



Opravy v uctovnych dokladoch, uctovnych knihach a v ostatnych ucétovnych zdznamoch
nesmu viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti a nezrozumitelnosti Uc¢tovnictva.
Opravy sa musia uskutocnit v zmysle §34 zdkona o Uctovnictve ¢.431/2002 Z.z. bez
zbytocéného odkladu tak, aby bolo mozné urcit osobu, ktora opravu vykonala, datum
vykonania opravy a aby z vykonanej opravy bolo mozné zistit obsah pévodného uctovného
zapisu. Na opravu uctovného zapisu sa vzdy vyhotovi Uctovny doklad.

Druhy dokladov v uctovnej evidencii SJF:
a) DF —dodavatelské faktury
b) OF — odberatel'ské faktury
c) P —pokladni¢né doklady prijmovy
d) V- pokladni¢né doklady vydavkové
e) BV — bankové vypisy z bezného uctu v SLSP a.s.
f) B - bankové vypisy z dotacného Uctu v SLSP a.s.
g) M —zauctovanie miezd
h) ID —interné doklady

clL.m
Obeh, spracovanie, kontrola a archivacia uctovnych dokladov

1. Vznik uctovného dokladu - externého alebo interného dokladu

2. Kontrola formalnej spravnosti = kontrola nalezitosti i¢tovného dokladu — doklady sa
kontroluju poverenym pracovnikom pred ich zaic¢tovanim. Bez schvalenia a kontroly
nesmie byt Uctovny doklad zaluctovany, pripadne preplateny. Zodpovedny pracovnik dalej
kontroluje, i operacie, ktoré obsahuju uétovné doklady boli nariadené a schvalené
prislusnymi zodpovednymi osobami (predseda, generalny sekretar) alebo ¢i vykonana
fakturdcia zodpoveda uzavretej zmluve, objednavke a pod.

3. Kontrola vecnej spravnosti = preskimanie spravnosti Udajov uvedenych v dokladoch.

Kontrola existencie uskuto€nenia operacie a idajov uvedenych v uétovnych dokladoch (napr.
Ci fakturovana dodavka tovaru a sluzieb bola naozaj uskuto¢nena, i vySka penaznej Ciastky,
mnoZstvo, datum vyhotovenia zodpovedaju skutocnosti). Kontrolu vecnej spravnosti
vykonava a potvrdzuje povereny pracovnik SIF, v pripadoch tykajucich sa komisii SJF
potvrdzuje aj predseda dotknutej komisie, ktory je za dodavku tovaru (sluzby zodpovedny).
Dalej je predmetom kontroly opravnenost operacie (napr. ¢ predloZzené vyuctovanie
sluZobnej cesty je v stulade so zakonom ¢.283/2002 Z.z.)

Zauctovanie dokladu = zaistit na doklade pozndmku o zauctovani s uvedenim datumu, kedy
bola dana skutocnost zauctovana.

4. Archivacia = V sulade §35 a 36 zakona o Uctovnictve ¢.431/2002 Z.z.

5. Skartacia - stanovi sa spOsob likvidacie dokladov a zodpovedné osoby.
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Cl.Iv.
Uctovné doklady a ich naleZitosti

1. Objednavka

a)

Obstaranie tovarov, prac a sluzieb sa uskuto¢ruje na zaklade vopred vystavenych
objednavok. V pripade zabezpecenia akcii a podujati sa objednavka vystavuje na zaklade
schvaleného rozpoctu na danu akciu. Rozpocet schvaluje generalny sekretar SJF . Jeden
rovnopis objednavky sa odovzdava doddvatelovi a jeden sa zakladd na SJF . Objedndvku
schvaluje generalny sekretar SJF. Kazda objednavka musi obsahovat identifikacné udaje
SJF.

2. Dodavatel'ska faktuira

a)

b)
c)

d)

f)

9)
h)

Dodavatelia dorucia faktiru za dodavku tovaru, prac a sluzieb-na sidlo adresy SJF. Prijata
dodavatelska faktura sa zaeviduje na SJF, opeciatkuje sa prezentacnou peciatkou.
Vsetky doddvatelské faktury sa eviduju v knihe doslych faktur.

Zodpovedny pracovnik SIF vykona kontrolu vecnej a Ciselnej spravnosti faktury. Faktura
musi obsahovat naleZitosti U¢tovného a dariového dokladu v zmysle platného zakona o
Uctovnictve a prilohy, ktoré preukazuju opravnenost fakturacie :

- koépiu objednavky

- dodaci list

- vykaz o prevadzke motorového vozidla, vykaz jazd — pri nakladoch na dopravu

- zoznam prepravovanych osob —ucastnikov podujatia

- pozvanku, propozicie z podujatia, vysledky z podujatia

- prezencnd listinu pri obcéerstveni, rozpis stravy pri stravovani

- faktura za tlac letakov, pozvanok — prilozit jeden vytlacok

- pri ndkupe HIM a DHIM prilozi podpisanu prijemku

- pri opravach protokol o vykonanych pracach,

- pritovare dodaci list

Za spravnost faktur po vecnej a Ciselnej stranke zodpoveda zodpovedny pracovnik SJF
Pokial sa pri kontrole faktury zistia vecné chyby, vykona sa u prislusného dodavatela
reklamacia. Képia reklamaéného listu sa pripoji k fakture. Ak sa reklamacia uskutocniuje
prostrednictvom mailu, komunikacia sa pripoji k fakture.

Po obdrzani faktury sa zaisti aj registracia do operativnej evidencie majetku organizacie v
pripade dodavky charakteru hmotného a nehmotného majetku

Zodpovedny pracovnik SIF zabezpedéi dhradu faktury.

Zauctované faktury pripravi zodpovedny pracovnik na archivaciu .

3. Odberatel'ska faktura a dobropisy

a)

b)

Odberatelské faktury sa vystavuju poverenym pracovnikom SJF priebezne za clenské,
preuctovanie akcii a iné pohladavky.

Povereny pracovnik SJF sleduje splatnost pohladdvok a ich Uhrady a vykona pripadné
upomienkovanie pri oneskoreni a Stvrtroéne predkladd prehlad o neuhradenych
pohladavkach po lehote splatnosti.
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C) V pripade dlhodobo neuhradenych pohladavok SJF zrusi alebo obmedzi dalSie dodavky
(napr. licencie, vztahy k FEI atd.). Pracovnik zodpovedny za vystavenie odberatelskej
faktury postupi zoznam neuhradenych pohladavok P - SJF s ndvrhom pre ich vymahanie.

d) Pracovnik zodpovedny za zalu¢tovanie odberatelskych faktur zodpoveda za spravnu
predkontaciu faktury z hladiska Uctovného aj dafiového. Zauctované faktury pripravi na
archivaciu.

4. Evidencia, kontrola a obeh vypisov z bankovych uctov

Kompletny styk s bankou je vedeny internetbankingom poverenym pracovnikom SJF

5. Evidencia, kontrola a obeh pokladni¢nych dokladov

Financné operacie v SJF sa uskuto¢nuju bezhotovostnym ale i hotovostnym platobnym
stykom cez pokladniu, ktord je vedend v mene EURO. Pri hotovostnych operdciach sa
vyuzivaju tieto doklady: - prijmovy pokladni¢ny doklad

- vydavkovy pokladni¢ny doklad

- pokladni¢na kniha.
Skor ako sa uskutoéni operacia, na ktoru bol pokladni¢ny doklad vyhotoveny, musi byt
doklad odsuhlaseny a podpisany opravnenym zamestnancom. Mena a podpisy
zamestnancov opravnenych nariadovat a schvalovat pokladni¢né operacie su uvedené v
prilohe tejto smernice.

a) Na zaklade prislusného odsuhlaseného uctovného dokladu (doklad z registracne;j
pokladnice na drobné vydavky, cestovné prikazy, zaloha na sluzby, faktury atd.). vystavi
zodpovedny pracovnik SJF za vedenie pokladne vydavkovy pokladni¢ny doklad,
zaznamena vydavok v ,pokladniénej knihe”, odovzda k zauétovaniu a k Uschove.
b) Kazda pokladni¢na operacia musi byt pred vyplatenim hotovosti schvalena opravnenym
pracovnikom.
C) Prijmovy pokladni¢ny doklad vyhotovuje povereny pracovnik SJF za vedenie
pokladne
Pracovnik zodpovedny za vedenie pokladne zaznamena prijem v ,,pokladni¢nej knihe”,
odovzda na zauctovanie a k Uschove.

d) Vydavkovy pokladni¢ny doklad pri vyplate hotovosti vyhotovuje pracovnik za vedenie
pokladne.

e) Pracovnik zodpovedny za vedenie pokladne vedie operativnu evidenciu preddavkov na
akcie, cestovné vydavky, drobny nakup , preddavkov dodavatelom platenych v hotovosti
a dalSich.

f) Vecnu spravnost potvrdzuje svojim podpisom povereny pracovnik , pripadne predseda
komisie  zodpovedny za dodavku tovaru a sluzieb pri vydavkovych pokladni¢nych
dokladoch  a prijemca do pokladne v pripade prijmového pokladni¢ného dokladu.

g) Denny limit pokladne je 3.000.- Eur. Maximalna vyska jednotlivého nakupu alebo inej platby
v hotovosti (sluzby) sa uréuje na sumu 2.000 Eur (vratane DPH). V pripade, ak ndkup tovaru
alebo sluzby predstavuje vysSiu sumu, realizuje sa jej platba bezhotovostnou formou.



h) V pripade ak vyska peraZnej hotovosti prevysuje uvedeny limit je zodpovedny pracovnik
povinny vykonat odvod penaznych prostriedkov nad uréeny limit najneskor nasledujuci
pracovny den na ucet SJIF vedeny v banke.

i) Valutova pokladna (periazné prostriedky v cudzej mene) je vedenda rovnakym spdsobom ako
tuzemskd pokladiia. Nema vSak stanoveny Ziadny limit, pretoze valuty sa nakupuju podla
potreby. Zahrani¢nd mena je prepocitand kurzom, za ktory bola nakdpena, t.j. kurzom
komercnej banky zo diia ndkupu. V pripade zloZenia pefiaznych prostriedkov v cudzej mene
do pokladne, sa tieto prostriedky uloZia po ich konverzii na menu EURO na ucet SJF vedeny v
banke. Ak banka menu neumozni vymenit, vykona sa zmena na Euro vinom bankovom
Ustave a vloZia sa do pokladne SJF.

j) Inventarizacia pokladne je vykondvana 1x ro¢ne poverenymi pracovnikmi.

Prilohy k prijmovym pokladni¢nym dokladom:

1} vyber z banky - dotdcia pokladne
* doklad o vybere z uctu z banky
* nad 500 Eur suhlas, Ziadanka o vyber hotovosti schvdlend predsedom SJF
2) Startovné a iné poplatky
* kopie prijmovych pokladni¢nych dokladov, ktoré boli odovzdané pri vybere
* propozicie organizovaného podujatia z ktorych je zrejmda vyska Startovného
vysledkovd listina, pocet Startujucich
* pozvdnka, z ktorej je zrejma vyska ucastnickeho poplatku
3) prijem &lenskych, licen¢nych a inych poplatkov v SJIF
* kopie pokladnicnych dokladov, ktoré boli vydané pri plateni prispevkov klubmi

Prilohy k vydavkovym pokladnicnym dokladom:

2) vklad na ucet

* potvrdenie banky o prijati finanénych prostriedkov
3) preplatenie vydavkov spojenych s ¢innostou SJF

* doklad z ERP jasne preukazujuci druh vydavku, v pripade nejasnosti nalepeny na
papieri, na ktorom je krdtky popis vydavku pripadne komu a na aku &innost su
prostriedky poskytnuté

* materidlové vydavky — doklad Z ERP alebo iny doklad nahradzujuci tento doklad
a krdtky popis ucelu ndkupu alebo vydavku

4) dhrada faktury v hotovosti

* faktura od doddvatela

* prijmovy pokladnicny doklad od doddvatela potvrdzujici, Ze prostriedky prevzal
5) vyplata ndkladov spojenych s tucastou na sportovych podujatiach

* pozvdnka, propozicie podujatia, prihldska na podujatie, rozpocet ndkladov
spojenych s ucastou (,,rozpocet”)schvdleny predsedom SJF, resp. gen. sekretdrom

SIF

* dohoda o pouZziti a uhrade cestovnych ndkladov, cestovny prikaz



* sprdva z ucasti na Sportovom podujati a vysledkova listina

* origindl dokladu o zaplateni Startovného alebo inych poplatkov spojenych s
ucastou

6) vyplata ndkladov spojenych s organizovanim podujati

* propozicie, pozvdnka na podujatie,

* rozpocet pripravovanej akcie schvdleny predsedom SJF, resp. gen. sekretdrom
SJF, kde budu uvedené vsetky zdroje financovania, pripadne poZiadat o zdlohu
minimdlne 5 dni pred podujatim

* minimdlne 7 dni pred uskutocnenim podujatia nahldsit (ak SJIF bude vypldcat
osoby, ktoré budu vykondvat ¢innost na zdklade doh6d mimo pracovného
pomeru) identifikacné udaje oséb, ktoré bude potrebné prihldsit do Socidlnej
poistovne

* pri vyuctovani podujatia urobit rekapituldciu vydavkov (, vyuctovanie
preddavku”) a spolu s prilohami, ktorymi su doklady preukazujiuce ndklady
spojené s organizovanim podujatia nie starsie ako 7 dni pred podujatim

* prezencnd listina pri zabezpeceni stravovania

* zoznam zucastnenych oséb a klubov

* v pripade zabezpecenia ubytovania — zoznam ubytovanych a pocet noci *
vyuctovanie ndkladov z organizovaného podujatia predloZit do 14 dni od jeho
uskutocnenia

* ak sa jednd o prostriedky, ktoré boli pouZité na vyplatu odmien a je potrebné ich
spracovat v mzdovej evidencii, tieto je nutné predloZit na SIF najneskér 3 dni
pred ukoncenim kalenddrneho mesiaca, v ktorom sa akcia uskutocnila

6. Interné doklady

o  rozuctovanie miezd a odvodov poistovni (spracovavanie externe) o zauctovanie
stravnych listkov:
- opravnené odobratie stravného listku na prislusny kalenddrny mesiac
potvrdi podpisom na prislusny doklad pracovnik

- ostatné Uc¢tovné pripady (zapocty, dotacie SR ...)

7. Evidencia, kontrola a obeh dokladov na uctovanie miezd
Podkladom na ucétovanie o mzdach su nasledovné
zostavy:

a) rekapituldcia vyplatenych miezd celkom,

b)  prehlad o vyske poistného, vyplatenych davkach,

c) prehlad odvodov podla poistovni,

d) rekapituldcia zrazok,

e)  Vypis s bankového uctu

f)  vyplatna listina

g) potvrdenie prevzatia vyplatnej pasky

h)  potvrdenie prevzatia stravnych listkov

i)  vykazy poistovni a mesacny prehlad zavislej ¢innosti



J)  dochadzka

A/ Pracovny pomer: Podklady na vyplatu miezd vyhotovuje generalny sekretar a podklady

na vyplatu mimoriadnych odmien predklada predseda SJF na spracovanie. Na spracovanie
miezd je nutné predkladat podklady k spracovaniu vyplat po ukonéeni mesiaca. Pracovnik
zodpovedny za mzdy spracuje vyplaty do 15. nasledujiceho mesiaca a odovzda podklady na
vyplatu najneskor do 30. nasledujuceho mesiaca odosle elektronicky vykazy a dan zo zavislej
Cinnosti pre prislusné institucie. Rekapitulaciu miezd odovzda na zauctovanie.

B/ Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru (dohody o vykonani prace
,DVP“, dohody o pracovnej &innosti“DPC*): SIF na zabezpe&enie svojich aktivit uzatvéra s
osobami aj dohody o pracach, ktoré vykonavaju mimo pracovného pomeru. Zodpovednd
osoba minimalne 10 dni pred zacatim takejto Cinnosti predklada na Sekretariat SIF pre

prihlasenie do Socidlnej poistovne azdravotnej poistovne navrh dohody, ktord musi
obsahovat: meno a priezvisko, rodné Cislo, datum a miesto narodenia, rodinny stav, Cislo
obcdianskeho preukazu, trvalé bydlisko, ozndmi ¢i si uplatiuje odpodcitatelnd polozku,
preukaz poistenca, Cislo Uctu kde mu bude mzda poukazand, ddtum zacatia vykonu cinnosti,
datum ukoncenia ¢innosti, pocet hodin, hodinova sadzba alebo vyska jednorazovej odmeny.
Po vykonani prace (pri DPC) predklada zamestnanec, ktory dohodnutt pracu vykonal vykaz
odpracovanych hodin na schvélenie predsedovi SIF (v pripade, Ze dohoda sa tyka oblasti -
schvaluje predseda oblasti), ktory svojim podpisom potvrdi, Ze praca bola vykonana podla
dohodnutych podmienok a tym dava suhlas na vyplatu dohodnutej Ciastky. Pri DVP
potvrdzuju, Ze praca bola vykonana podla dohodnutych podmienok a tym dava suhlas na
vyplatu dohodnutej Ciastky.

8. Evidencia, kontrola a obeh dokladov pri poskytovani nahrad pri pracovnych cestach

a) Pred zaciatkom sluzobnej cesty by mal mat pracovnik, funkcionar SJF vystaveny
cestovny prikaz. Konanie tuzemskej resp. zahrani¢nej pracovnej cesty povoluje  a schvaluje
— predseda SJF.

b) Pred nastupom pracovnej cesty sa moze zamestnancovi, funkcionarovi SIF na jeho
Ziadost poskytnut zdloha, Umerna predpokladanej vyske cestovnych vydavkov. Vyplatu
zalohy po schvaleni predsedom SJF zaznamena pracovnik  povereny vedenim pokladne a
vyhotovi vydavkovy pokladni¢ny doklad.

C) Po ukonceni pracovnej cesty je zamestnanec povinny do 10 pracovnych dni (v zmysle
zdkona o cestovnych nahradach) predlozit vyuctovanie pracovnej cesty s podpornymi
dokladmi (napr. potvrdenie o ubytovani, parkovné a dalsie) a vratit nevyuctovanu cast
zalohy do pokladne.

d) Povereny pracovnik uskutocni kontrolu vecnej spravnosti, preveri formdlne naleZitosti
vratane priloZzenych dokladov s podpisom veduceho, opravneného schvalovat pracovnu
cestu.

e) Potom vyuctovanie sa odovzda pokladnikovi na zaistenie vyplaty cestovnych nahrad
alebo k inkasu nevyuctovanej Casti zalohy.



¢l v.

Uctovanie dlhodobého majetku
1. Sposob ocenovania

podla §24 zdkona o Uctovnictve ¢. 431/2002 Z.z.

2. Uétovanie dlhodobého majetku

DIhodobym majetkom je: - nehmotny majetok
- hmotny majetok
- finanény majetok
a) Nehmotnym majetkom odpisovanym su také zlozky majetku (napr. préva
priemyselného vlastnictva, autorské prava vratane pocitacovych programov a databdz a
pod.), ktorych  vstupna cena je vyssia ako 2400.- € a maju prevadzkovo-technické
funkcie alebo  poutZitelnost dlhsiu ako 1 rok .

b) Ako drobny dlhodoby nehmotny majetok sa uctuje dlhodoby nehmotny majetok,
ktorého cena obstarania je nizsia ako cena ustanovena pre dlhodoby nehmotny majetok
podla zdkona o daniach z prijmov (2.400 eur) a jeho doba pouzitelnosti je dlhSia ako jeden
rok. Je na posudeni Uuctovnej jednotky, ¢i bude takyto majetok uctovat medzi dlhodobym
majetkom alebo ho priamo zauctuje do nakladov ako prijatu sluzbu. Drobny dlhodoby
nehmotny majetok moze Gétovna jednotka odpisat aj jednorazovo.
C) Hmotnym majetkom odpisovanym su samostatné hnutelné veci, pripadne subory
hnutelnych veci, ktorych vstupna cena je vyssia ako 1700.-€ a prevadzkovo-technické
funkcie dlhsie ako 1 rok.
o  Drobnym hmotnym majetkom su samostatné hnutelné veci, pripadne subory
hnutelnych veci, ktoré maju samostatné technicko-ekonomické uréenie, ktorych
vstupna cena je nizsia ako 1700.-€ a prevadzkovo-technické funkcie dlhsie ako 1 rok,
uctuje sa rovno do spotreby a vedie sa evidencia DDHM.

o Drobny hmotny majetok v hodnote menej ako 170.-€ pripadne jeho doba
pouzitelnosti je 1 rok a kratsia, sa Uc¢tuje priamo do nakladov bez dalSej evidencie.

d) Dlhodoby finanény majetok predstavuje podielové cenné papiere a podiely, dlhodobé

dlhové cenné papiere drzané do splatnosti, dlhodobé poskytnuté p6zicky a pod. bez ohladu
na ich ocenenie.

3. Doklady na uctovanie o majetku

a) Protokol o zaradeni hmotného investiéného majetku do pouzivania vyhotovuje
pracovnik SJF povereny spravou majetku SJF v dvoch vyhotoveniach pri prevzati  HIM
do evidencéného stavu organizdcie. Jedno vyhotovenie obratom podava na
zauctovanie a jedno si ponechava pre vlastnu evidenciu. Protokol schvaluje generalny
sekretar SJF.

b) Pracovnik povereny vedenim evidencie HIM prevedie kontrolu spravnosti a
podpise sa. Protokol sluzZi ako doklad na vyhotovenie inventarnej karty HIM resp. na



zaucCtovanie. Tento postup sa dodrzuje pri nehmotnom investicnom majetku a
hmotnom investicnom majetku, ktorych obstardvacia cena presahuje stanovenu
hranicu podla zakona o daniach z prijmov (pri HIM nad 1 700,- Eur a pri NIM nad 2
400,- Eur).

CL VI
Uschova pisomnosti v archive

1. Sp6sob ukladania pisomnosti je rieSené v Registratirnom poriadku SJF.

2.V zmysle § 35 zakona €. 431/2002 Z.z. o uc¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov je
Uétovna jednotka - SIF - povinna zabezpecit ochranu Uctovnej dokumentacie proti
strate, znic¢eniu alebo poskodeniu.

¢l v
Podpisové vzory
1. Podpisové vzory osob

Sucastou smernice sU aj podpisové vzory osOb - opravnenych schvalovat obchodné a
Gctovné pripady, preskimat pripustnost pripadov a spracuvat uctovné doklady. Podpisové
vzory o0sbb opravnenych vydavat a schvalovat operacie suvisiace s rozpoctovymi
prostriedkami v pefaznych Ustavoch zabezpecuje a aktualizuje generdlny sekretar. Original
zoznamu podpisovych vzorov je zaslany do prislusnych perfiaznych ustavov, kdpia je uloZzend
na sekretariate SIF . Podpisové vzory spravcov opravnenych schvalovat hospodarske operacie
a pracovné cesty zabezpecuje generdlny sekretar. V pripade organizacnych a persondlnych
zmien sa tieto vzory aktualizuju.

Na urovni oblasti SIF podpisové vzory osdb opravnenych vydavat a schvalovat operacie
suvisiace s rozpoctovymi prostriedkami v penaznych Ustavoch zabezpecuje a aktualizuje
predseda oblasti SJF. Original zoznamu podpisovych vzorov je zaslany prisluSnému perfiaznému
Ustavu. Podpisové vzory spravcov opravnenych schvalovat hospodarske operdcie a pracovné
cesty zabezpecuje predseda oblasti SIF. V pripade organizacnych a personalnych zmien sa tieto
vzory aktualizuju. Podpisové vzory osdb opravnenych schvalovat obchodné a Uictovné pripady,
preskimat pripustnost pripadov a spracuvat uctovné doklady v oblastiach SIF st v 1 originali
zalozené na SJF.

Cl. vil.
Zaverecné ustanovenie

1. Tato smernica je sucastou vnutorného kontrolného systému SJF, obcianskeho zdruZenia
a podlieha aktualizacii potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

2. Ustanoveniami tejto smernice su povinni sa riadit vietci zamestnanci a voleni funkcionari
volenych orgdnov SJF a volenych organov oblasti SJF.

3. Vsetci zamestnanci, voleni funkcionari SJF, voleni funkcionari oblasti SJF, ktori pridu do
styku s Uctovnymi dokladmi, su povinni dodrZiavat proces overovania a schvalovania
uctovnych dokladov a lehoty urcené pre ich obeh.
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4. Na vztahy neupravené touto smernicou sa vztahuju prislusné ustanovenia zakonov SR

a suvisiacich pravnych predpisov.
5. Tato smernica podlieha aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.
6. Tato smernica o obehu uUctovych dokladov bola schvdlend P - SJF 25.9.2017
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Priloha: 1
Zoznam podpisovych vzorov s vymedzenim zodpovednosti za SJF

Funkcia Zodpovednost Podpis
predseda SJF bankové ucty

platobny prikaz

drobny nakup
gen. sekretar bankové ucty

platobny prikaz

drobny nakup

cestovné prikazy

predseda oblasti SJF | bankovy ucet oblasti
drobny nakup oblasti

administrativny * drobny nakup
pracovnik * cestovné prikazy
sekretariatu SJF pokladnia

* v nepritomnosti priameho nadriadeného



