Smernica o hospodareni SAUS
Clanok 1.
Zakladné ustanovenia

1. Smernica sa vztahuje na vSetkych zamestnancov, pracovnikov na dohodu o vykonani prace alebo o
pracovnej &innosti, ¢lenov SAUS a ucastnikov akcii organizovanych SAUS.

2. Smernica uréuje zakladné zasady hospodarenia v SAUS a zékladné pravidla poskytnutia a zaétovania
finanénych prostriedkov. Je vypracovana v sulade so zakonom €. 283/2002 Z.z. o cestovnych ndhradach v zneni
neskorsich predpisov.

3. Zmeny vysky sadzieb a d’aliie zmeny vyvolané zmenami zakonov a nariadeni MSVVa$ SR budu
vydéavané priebezne v ,,pokynoch® k jednotlivym ¢innostiam a k jednotlivym druhom pouzitia financnych
prostriedkov.

4. Zakladné pravidla hospodarenia a nakladania s majetkom SAUS uréuji Stanovy SAUS.
Clénok 2.
Nakladanie s majetkom

1) Hospodarenie SAUS sa riadi rozpo¢tom, ktory na navrh VV SAUS schval'uje Rada SAUS. V pripade
neznamej vy$ky a uréenia dotacii zo $tatnych zdrojov schvaluje Rada SAUS principy rozdelenia rozpo&tu na
kazdy kalendarny rok. Konkrétne rozpracovanie rozpo&tu na navrh prezidenta potom schvaluje VV SAUS.

2) Finanénymi prostriedkami v rAmci schvaleného rozpoétu disponuje prezident SAUS, generalny sekretar,
pripadne in4 nimi poverena osoba podl'a Organizaéného poriadku SAUS a podra tejto smernice.

3) O vsetkych presunoch, prevodoch, nadobudani a zbavovani sa nehnutelného majetku rozhoduje Rada
SAUS. O hospodareni s investiénym majetkom rozhoduje VV SAUS.

4) O pouziti finanénych prostriedkov a majetku nad rimec rozpo&tu bezného roku rozhoduje VV SAUS.

5)  Prezident SAUS samostatne schval’uje pouZitie finanénych prostriedkov v ramci schvaleného rozpoétu do
vysky 10.000 Eur.

6)  Generalny sekretar samostatne schval'uje pouzitie finanénych prostriedkov v ramei schvaleného rozpoétu
do vysky 3.000 Eur.

7)  Pouzitie finanénych prostriedkov nad 10.000,- Eur schvaluje VV SAUS.

Clanok 3.

Poskytovanie dotécii a zaloh a ich zi¢tovanie

1) Sekretariat SAUS poskytuje prispevky a dotacie na jednotlivé ucely podl'a zmluvy s MSVVa$S SR a
rozpoctu na prislusny kalendarny rok. Poskytnutie prispevku na tcast’ na Akademickych majstrovstvach sveta sa
realizuje na zédklade zmluvy s prisluSnym Sportovym zvdzom, v ktorej su urcené prava a povinnosti zmluvnych
stran, vyska poskytnutého prispevku, spdsob a termin zictovania a d’alSie podmienky.

2) Sekretariat SAUS poskytuje finanént zalohu na akciu SAUS na zaklade Ziadatel'om predloZenej pisomne;j
poziadavky, ktora je predlozena na sekretariat SAUS minimalne 7 dni pred zagiatkom akcie. Zaloha sa poskytne



najskor 5 dni pred akciou, v mimoriadnych pripadoch méze byt zaloha poskytnuta so sithlasom §tatutdra SAUS
aj skor.

3) Ziadatel je povinny zaétovat’ zalohu do 7 dni po ukon&eni akcie. Vo vynimoénych pripadoch predizenie
terminu do 14 dni povoluje generalny sekretar SAUS.

4)  Zuctovatel, ktory predklada doklady na zictovanie, musi dbat’ na to, aby doklady obsahovali tieto
nalezitosti:

- pokladniény doklad alebo doklad z registra¢nej pokladne musi obsahovat’ nazov a adresu dodavatel’a,
jeho ICO, DIC, DRC (ak je platite’com DPH), jednotkovii cenu, spdsob kalkulacie. Pokladniény doklad musi
obsahovat’ aj podpis a peciatku. Pri i¢tovani stravného a ubytovania priklada veduci akcie prezenénu listinu
ucastnikov, zoznam ubytovanych a rozpis podanej stravy potvrdeny dodavatel'om, doklad z registracnej
pokladnice vytlaéeny lichovou alebo termo tlac¢iarfiou musi byt’ pripojeny k jeho fotokopii,

- hromadné vyuétovanie cestovnych nakladov (cestovné, ubytovanie, stravné, iné) musi obsahovat’ nazov
akcie, miesto a termin jej konania, meno a priezvisko ucastnika, datum a ¢as prichodu a odchodu na akciu a z
akcie, ¢islo OP a podpis, potvrdzujici prevzatie finanénych prostriedkov, d’alej cestovné listky (vratane lehatka
alebo 16zka), doklad o ubytovani, pripadne cestovania 16zkovym vlakom aj listok na 16zko. Zuctovatel je
povinny predlozit’ k zactovaniu aj spiatocné listky, pokial’ ich chee uhradit’ (pripadne obratom zaslat’ postou).
Bez originalneho dokladu nie je mozné naklady uhradit,

- vyuétovanie ubytovania musi obsahovat’ daiovy doklad so vSetkymi nalezitostami, termin ubytovania a
zoznam ubytovanych, potvrdeny poskytovatelom. Ak je ubytovanie platené v hotovosti, musi byt prilozeny
pokladni¢ny doklad alebo doklad z registracnej pokladne. Pri zahrani¢nych cestach musi doklad obsahovat
meno, adresu, dafiové udaje poskytovatel’a, telefonny kontakt a e-mailovu adresu,

- vyuétovanie pouzitia stkromného 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, fotokopiu 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 dei po akcii) — postacuje fotokdpia,

- dial'ni¢ni znamku mozno ztcétovat’ len v pripade, Ze jej platnost’ neprevySuje 1,5 nasobok trvania
pracovnej cesty.

5)  Zuctovanie odmien za dohody o vykonani prace a obdobné dohody je mozné predkladat’ len po
predchadzajucom uzatvoreni dohody so Statutarom organizacie. Takyto pracovnik musi byt zamestnavatelom
prihlaseny do Socialnej poistovne minimalne 1 denl pred zaciatkom prace. K zic¢tovaniu je potrebné predlozit’
supis prac a dizku ich vykonu, d’alej prilozit’ fotokopiu aktudlneho preukazu zdravotného poistenca a prehlasenie
o tom, ¢i nespada do zvyhodiiovanych skupin pracovnikov (Student denného $tudia, invalidny déchodca,
starobny dochodca, iny dochodca). Ak pracovnik pozaduje odoslat’ odmenu za pracu na svoj ucet, je potrebné
prilozit’ ¢islo uctu a kéd banky.

6)  Zuctovanie zahrani¢nej pracovnej cesty sa predkladé na tla¢ivach pre zuctovanie zahranicnej cesty. VSetky
pozadované polozky musia byt vyplnené Citatel'ne a pravdivo. VSetky predkladané doklady musia byt’
predlozené v originalnom vyhotoveni. Prevzatie stravného musi byt podpisané osobou, pre ktort je uréené. Pri
nakupe alebo vymene valut je potrebné predlozit’ original potvrdenia z prislusnej (aj zahrani¢nej) banky.



Clanok 4.

Sadzby stravného a obcCerstvenie

1)  Sadzby stravného a cestovného pri pracovnych cestich urcuje a zverejiiuje Ministerstvo prace, socialnych
veci a rodiny SR pre pracovné cesty v SR a Ministerstvo financii SR pre zahrani¢né pracovné cesty. Aktualne
zmeny jej hodnoty ozndmi SAUS na svojom webovom sidle.

2)  Sadzba stravného v SR sa hodnoti v rozpitiach 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 rozpétie poskytovania stravného:

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

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

- 12 a viac hodin trvania pracovnej cesty v zahrani¢i - poskytuje sa 100% stravného.

Pri prechode cez viacero krajin sa poskytuje stravné podl'a sadzby tej krajiny, v ktorej sa uskutocnuje akcia.
3)  V pripade poskytnutia stravy alebo ubytovania s ranajkami sa stravné znizuje nasledovne:
pri podani ranajok o 25 %,

pri podani obeda o 40 %,

pri podani vecera o 35 %

z plnej hodnoty stravného na den.

4)  Zakladna vyska cestovného sa stanovuje podl'a druhu pouzitého motorového vozidla:

- jednostopové (motocykel),

- osobné motorové vozidlo.

5)  Vreckové je mozné poskytnit len pracovnikom, ktori maja so SAUS uzatvorend platni pracovni zmluvu,
dohodu o vykonani prace alebo dohodu o pracovnej ¢innosti. Vyska vreckového méze byt v rozpéti 5 — 40 %
vysky stravného a rozhoduje o nej Statutar zasadne pred pracovnou cestou na zaklade finanénych moznosti
SAUS.

6)  Pri zasadnutiach organov a komisii SAUS je mozné poskytnut dennt stravu, ak je planované a skutoéné
trvanie zasadnutia dlhSie ako 4 hodiny.

7)  Pri zasadnutiach organov je mozné poskytnut’ obéerstvenie, ak planovana dizka zasadnutia je dlhsia:
- ako 2 hodiny — nealkoholické napoje, ¢aj, kava — do hodnoty 1,5 Eur na osobu,

- 2 — 4 hodiny - nealkoholické napoje, ¢aj, kava, snack - do hodnoty 2 Eur na osobu,



- 4 — 8 hodin — do hodnoty 3 Eur na osobu,
- nad 8 hodin — do hodnoty 4 Eur na osobu.

8)  Pri akciach financovanych zo $tatneho rozpoctu nie je mozné poskytnut’ alkoholické napoje vratane 10°
piva.

9)  Pri akciach reprezenta¢nych druzstiev (sustredenie, siitaz) stanovi hodnotu stravnej jednotky VV SAUS.
Hodnota podanej stravy musi byt adekvatna akcii, nesmie presahovat’ 3-nasobok hodnoty stravného a musi byt’
objednana vopred na zéklade objednavky SAUS.

Clanok 5
Cestovné
1) Pri pracovnej ceste sa prednostne vyuzivaju prostriedky verejnej hromadnej dopravy — vlak, resp.
autobus.

2) Clenovia VV SAUS moézu pri ceste na zasadnutie VV SAUS pouzit’ vlak 1. triedy len nad 200 km. Pre
vyuctovanie spiatocnej cesty je potrebné predlozit’ original cestovného listka (poslat’ poStou na sekretariat
SAUS). Miestenka je sigastou cestovnych nakladov. Lozko je mozné preplatit’ len ak je cesta nad 300 km a jej
prevazna Cast’ prebieha medzi 22.00 a 5.00 hod.

3) V pripade pouzitia motorového vozidla bez predchadzajiceho povolenia bude poskytnuté cestovné podla
cestovného poriadku len vo vyske vlaku 2. triedy.

4) Pri pouziti motorového vozidla viacerymi ¢lenmi je mozné poskytnut’ cestovné vo vyske vlaku 2. triedy
pre kazdého cestujuceho, avsak najviac do vysky cestovnych nahrad schvaleného motorového vozidla.

5) Povolenie pouzitia motorového vozidla na pracovnu cestu podl'a nevyhnutnosti schval'uje prezident
SAUS alebo generalny sekretar SAUS zasadne pred zaGiatkom pracovnej cesty po zvazeni efektivnosti pouzitia
finan¢nych prostriedkov.

6) Nahrada za motorové vozidlo sa odvija od zakladnej sadzby (schval'uje ju MF SR), spotreby PHM podla
technického preukazu, ceny PHM v ¢ase akcie a poctu najazdenych kilometrov.

7 Pri schvalenom pouziti privesu za osobné motorové vozidlo sa zvysSuje zakladna sadzba na 1 km o 10 %.
8) Pri schvalenom pouziti motorového vozidla v zahrani¢i sa uhradi PHM nasledovne:
- do 350 km, resp. prvych 350 km v zahrani¢i — cena PHM v SR,

- d’alSie km (po hrani¢ny prechod do SR pri navrate) v cudzej mene (nad 350 km) na zaklade predlozenych
originalnych dokladov za thradu PHM. Pre vypocet spotreby sa pouzije priemerna spotreba podl'a technického
preukazu.

9) Jednorazové dial'ni¢né poplatky v zahranic¢i sa po preskiimani uhradia v plnej vyske, dialni¢né znamky sa
preplatia len v pripade, ze ich platnost nie je dlhsia ako 1,5 nasobku trvania pracovne;j cesty.

Clanok 6

Objednavky, faktiry a obeh uctovnych dokladov



1) Vystavovanie vietkych objednavok vykonava ekonom SAUS. Objednavky podpisuje tatutar SAUS. V
pripade potreby moze objednavku v rozsahu splnomocnenia podpisat’ aj ekonom.

2) Vsetky objednavky sa vystavujii minimalne s jednou képiou, ktora ostava v evidencii SAUS.

3) Objednavka obsahuje: poradové ¢islo objednavky, datum jej vystavenia, udaje objednavatel’a (nazov
SAUS, adresu, ICO, DIC, &islo uétu v banke), meno a adresu dodévatel’a, konkrétny obsah objednavky,
pozadovany termin dodania, podpis opravnenej osoby, pe¢iatku SAUS.

4) Dodavatel'ské faktiry po doruceni zaeviduje ekondém v knihe faktlr. V nej vyznaci vetky potrebné idaje
podl’a knihy faktir. Na sprievodnu ,.koSiel'ku* vyznaci potrebné udaje, najma poradové Cislo doslej faktury,
termin jej doru€enia, termin splatnosti, hodnotu faktiry, potvrdenie prevzatia sluzby alebo tovaru, zdroj uhrady a
prida svoj podpis.

5) Zaevidovanu faktiru predlozi na schvalenie $tatutirovi SAUS, ktory vykona kontrolu opravnenia a svoj
suhlas s thradou oznaci svojim podpisom na ,.koSiel'ke*.

6) Takto oznacent faktiru ekondom uhradi prostrednictvom banky. Na koSiel'ke vyznaci termin uhrady a
prida svoju Sifru.

7) Sucastou faktiry na dodanie tovaru musi byt aj dodaci list s vyznacenim vsetkého dodaného tovaru a
podpisom preberajlcej osoby.

8) Z\¢tovanie zaloh a platieb v hotovosti skontroluje ekoném. Po akceptovani opravnenia a kontrole
spravnosti a Uplnosti vSetkych dokladov vystavi prijmovy, resp. vydavkovy doklad (s képiou), ktory vyplni vo
vSetkych potrebnych polozkach (¢islo dokladu, datum operacie, meno prijemcu, resp. platitel’a, ¢islo jeho OP,
ucel platby, Ciastka, zdroj thrady), prida svoje meno a podpis. Prijemca potvrdi prevzatie financii na prijmovom
pokladni¢énom doklade a ekonémka prilozi original dokladu k zi¢tovaniu alebo platbe. Kopiu poskytne
uctujucemu. Pohyb v pokladni zaeviduje v pokladni¢nej knihe.

9) Takto realizované vydaje, prijmy a uhradené fakttry spolu s vypismi z banky za uplynuly kalendarny
mesiac predlozi ekonom 1krat mesaéne (tyzdenne) Giétovnikovi na zatiétovanie. Uétovnik zauétuje vietky
doklady v uétovnictve SAUS a na kosiel’ku, resp. pokladni¢ny doklad prida termin zatétovania a svoju $ifru.

10) Zauctované doklady zalozi ekondém do evidencie ekonomiky samostatne podla jednotlivych druhov
(pokladna, banka, interné doklady, mzdys, ...).

11) Ekoném vykonava kontrolu pokladne vzdy na zaciatku nového mesiaca. Skontroluje stav pokladne,
porovna prijmy a vydaje s koncovym stavom a vykona o tom zapis. Tento zapis predlozi generalnemu
sekretarovi na podpis a nasledne ho vlozi do obalu s pokladni¢nymi dokladmi za posledny doklad uplynulého
mesiaca, ¢im uzatvori mesacny (tyzdenny) pohyb v pokladni.

12) Ekonom plne zodpoveda za spravnost’ vedenej pokladne, za vSetky rozdiely, ktoré nastani medzi
evidovanym a skutkovym stavom.

Clanok 7

Hmotny majetok

1. Evidenciu hmotného majetku a jeho pohybu vykonava ekoném v samostatnych knihach.



2. Ekonom zaeviduje dlhodoby hmotny majetok (DHM) a hmotny investi¢ny majetok (HIM) v
samostatnych knihach a opatri ich inventarnym ¢islom.

3. Tovar uréeny na konkrétne akcie (Sportové a spolo¢enské oblecenie v suvislosti s vyznamnymi
podujatiami a reprezentaciou SR) je evidovany samostatne a vydavany na zaklade podpisu preberajucej osoby.

4. Evidované st vsetky kancelarske stroje (vypoctova technika a jej sucasti, telekomunikaéné 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. Hmotny investi¢ny majetok (HIM) je evidovany a odpisovany v uctovnictve.

6. Vyrad'ovanie a likvidaciu DHM vykonavaju pracovnici sekretariatu so sthlasom $tatutira SAUS.

Schvalil: Vykonny vybor SAUS, dna 12.3.2013



