PRAVIDLA HOSPODARENIA
S FINANCNYMI PROSTRIEDKAMI
ZAKLADNEJ ORGANIZACIE
ODBOROVEHO ZVAZU POLICIE
V SLOVENSKEJ REPUBLIKE

Ugelom tejto smernice je uréenie jednotnych zasad hospodarenia so vietkymi

financnymi prostriedkami organizacie, sposob dokladovania a vedenia uctovnictva.

. ] PRVA CAST
STRUKTURA FINANCNEHO CHARAKTERU ZO OZP

Cl.1

Organizaénou jednotkou obdianskeho zdruzenia Odborového zvazu policie

v Slovenskej republike (dalej len ,0ZP v SR*) je zakladna organizacia OZP v SR (dalej
len ,ZO OZP*), ktorého finan¢né hospodarenie je fondového charakteru. Za finanéné
hospodarenie ZO OZP v plnom rozsahu zodpovedna vybor ZO OZP alebo nim
poverena osoba, spravidla predseda ZO OZP.

1)

2)

3)

1)

Cl.2

Za ucCelom skvalitnenia, zmodernizovania a urychlenia operacii s finanénymi
prostriedkami a na zabezpecenie bezhotovostného platobného styku méze ZO OZP
vyuzivat sluzby internetového bankovnictva a platobnej karty.

Za platobnu operaciu sluzbou internetbankingu a platby platobnou kartou
zodpoveda predseda, pripadne Clen vyboru, ktory je touto sluzbou v ZO OzP
pisomne povereny vyborom ZO OZP. K vykonaniu finanCnej operacie
prostrednictvom internetbankingu je potrebné vypisat prevodny prikaz k uhrade,
ktory musi byt podpisany dvomi zodpovednymi funkcionarmi.

Prostriedky na zabezpecenie internetového bankovnictva a platobnych kariet
(heslo, GRID karta., SMS kfug....) musia byt dostatoCne zabezpecené.

CL 3

Z0O OZP jedenkrat ro¢ne, najneskdr do 15. februara nasledujuceho roka predlozi
prehfad o tvorbe a c&erpani fou spravovanych finanCnych prostriedkov za
predchadzajuce obdobie z dévodu zauctovania celkového stavu majetku OZP v SR.
Z uvedeného prehladu musi byt zrejmé, aké prijmy, vydavky a zostatky ZO OZP v
rozhodujucom obdobi mala.

1

Zakon ¢. 83/1990 Zb. o zdruzovani ob&anov



2) V pripade, ze prehlfad ZO OZP o tvorbe a Cerpani fnou spravovanych financnych
prostriedkov za predchadzajuce obdobie nebude do uvedeného terminu zaslany
na OZP v SR, nebudu prislusnej krajskej rade OZP v SR vyplatené finan¢né
prostriedky na jej ¢innost, bude zvolané mimoriadne zasadnutie vyboru ZO OZP,
na ktorom bude uréena zodpovednost za nedodrzanie terminu.

DRUHA CAsT
ZDROJE FINANCNYCH PROSTRIEDKOV

Cl.4

Zakladnym zdrojom pre financovanie ZO OZP je vyber Clenskych prispevkov od
svojich ¢lenov. DalSim zdrojom finanénych prostriedkov mozu byt sponzorské dary a
iné prijmy (uroky z bezného uctu, prijem z akcii ZO OZP....).

] TRETIA CAST }
ZASADY HOSPODARENIA PODLA ROZPOCTU

Cl.5

Rozpocet v sulade s pravidlami hospodarenia a v sulade s potrebami svojich ¢lenov
zostavuje vybor ZO OZP a schvaluje ¢lenska schodza.

Cl. 6

Ak vznikne potreba pocas roku hradit mimoriadne vydavky, ktoré nebolo mozné
predpokladat v dobe spracovavania a schvalovania rozpoctu, o ich pouziti rozhoduje
vybor ZO OZP, atoto rozhodnutie podlieha dodatoénému schvaleniu clenskou
schédzou.

STVRTA CAST
POUZITIE FINANCNYCH PROSTRIEDKOV

CL7

FinanCné prostriedky mézu byt pouzité len v sulade so schvalenym roCnym
rozpo¢tom. Na akciach organizovanych vyborom ZO OZP pre svojich ¢lenov je mozné
hradit napr. obCerstvenie, stravovanie, ubytovanie, prenajom priestorov, preukazané
cestovné vydaje a iné.

Cl. 8

Vydavky na materidlne a technické zabezpecCenie odborarskych akcii, napr.
upomienkové predmety, dary vyznamnym hostom, ich ubytovanie, prenajom saly,
vyzdoba, ozvulenie, obrazové a zvukové zaznamy, pisarske prace, odborné
a odborarske publikacie, noviny, ktoré su potrebné pre odborarsku pracu a pod., su
hradené v ramci schvaleného finanéného rozpoctu alebo finanéného planu.



Cl.9

V ramci starostlivosti o ¢lenov ZO OZP je mozné z prostriedkov ZO OZP poskytnat
prispevok pri prilezitosti narodenia dietata, uzatvoreni manzelského zvazku,
dosiahnutia pracovného alebo Zivotného jubilea — 50 rokov, 60 rokov, prvého odchodu
do déchodku, alebo 5, 10 a viacej rokov pdsobenia vo funkcii v ZO OZP. Obdobne
mozno poskytnut pozostalym prispevok v pripade umrtia ¢lena OZP v SR.

Cl. 10

Do rozpocCtu ZO OZP je potrebné zahrnut hospodarsko-spravne vydavky, napr.
nakup kancelarskej techniky, kancelarskych potrieb, tla¢ potrebnych tlaciv, hygienicky
a Cistiaci material, nakup hmotného investicného majetku, poStovné, telefon, ostatné
sluzby ako prevoz materialu, najomné, poplatky za spotrebu energii, vodné, sto¢né a iné
poplatky.

Cl. 11

V pripade socialnej nudze, mdéze vybor ZO OZP schvalit ¢&lenovi ZO OZP
poskytnutie nenavratnej socialnej vypomoci na zaklade rozhodnutia ¢lenskej schédze
Z0 OZP, ktora stanovi jej vysku.

Cl. 12

V pripade realizacie socialneho programu ZO OZP formou poskytovania navratnych
socialnych vypomoci, tieto realizovat formou samostatného Statutu o poskytovani
socialnych navratnych vypomoci, ktory schvaluje €lenska schédza ZO OZP, pricom
doba splatnosti poskytnutej navratnej vypomoci je spravidla 12 mesiacov. Pre realizaciu
socialnych navratnych vypomoci je povinnost zriadit osobitny ucet v pefiaznom ustave.
Poskytnutie vypomoci sa spravidla vykonava bezhotovostnym prevodom na osobny
ucet Clena v zmysle uzatvorenej dohody.

Cl. 13

V pripade skoncenia Cinnosti ZO OZP (zruSenie, zlu€enie s inou ZO OZP v SR)
rozhodnu o finanénych prostriedkoch a majetku zanikajucej ZO OZP ¢&lenovia tejto ZO
OZP na poslednej Clenskej, alebo vyroénej Clenskej schédzi pri dodrZzani podmienok
hlasovania uvedenych v Stanovach OZP v SR. V pripade, Ze sa tak nestane, rozhodne
o majetku a finan¢nych prostriedkoch likvidator, ktorého urci vedenie OZP v SR.



o ~ PIATACAST
UCTOVNA A POKLADNICNA AGENDA

Cl. 14

Pri vykonavani finanénych operacii je povinnost dodrziavat vSeobecne platné

predpisy? a pravidla schvalené Radou predsedov OZP v SR najma:

1)

1)

2)

1)

2)

dodrziavat’ limit pokladni€nej hotovosti stanoveny podfa pocetnosti Clenskej
zakladne (do 50 ¢lenov vZO OZP - limit pokladni¢nej hotovosti 200,- €, plus
navysenie o 200,- € za kazdych 50 ¢lenov ZO OZP),

pri finanénych operaciach uprednostriovat bezhotovostny platobny styk,
inventarizovat pokladniénu hotovost minimalne dva krat ro¢ne (3 Cdlennu
inventarizacnu komisiu ur€i predseda ZO OZP, komisia spracuje z inventarizacie
pisomny zaznam),

zabezpecovat bezpecnost pri manipulacii s pefiaznou hotovostou a jej uschove,
zabezpecovat bezpecCnost pri manipulacii a ukladani elektronickych platobnych
prostriedkov.

Cl. 15
Zakladné pojmy

Prijem — prirastok pefiaznych prostriedkov, alebo prirastok ekvivalentov penaznych
prostriedkov.

Vydavok — ubytok penaznych prostriedkov, alebo ubytok ekvivalentov pefiaznych
prostriedkov.

Cl. 16
Zasady vedenia pokladnice

Stav, prijem avydavok pefaznych prostriedkov a ekvivalentov perfaznych
prostriedkov sa vedie elektronicky, na zaklade prijmovych pokladniénych
dokladov, vydavkovych pokladni¢nych dokladov a vypisov z uctu.

Financné operacie sa vedu elektronickou formou v pefiaznom denniku, ktory

obsahuje:

a) oznacenie ,Perfiazny dennik®,

b) nazov uctovnej rozpoctovej organizacnej jednotky,

c) uctovné obdobie, ktorého sa tyka t. j. mesiac a rok

d) zapis v penaznom denniku ma nasledovnu Strukturu:

. datum uskuto&nenia finan¢nej operacie,

. Cislo pokladni¢ného dokladu,

. stru€ny opis finanénej operacie,

. sumu prijatej alebo vydanej hotovosti,

. aktualny zostatok pokladni¢nej hotovosti po uskutonenom prijme alebo
vydavku penaznych prostriedkov.

O WNPEF

2)

Zakon €. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskorSich predpisov



3)

4)

5)

1)

2)

3)

NalezZitosti prijmovych pokladniénych dokladov a vydavkovych pokladni€énych

dokladov:

a) oznacCenie uctovného dokladu (prijmovy alebo vydavkovy),

b) opis obsahu uc¢tovného pripadu,

c) oznacenie ucastnikov uctovného pripadu,

d) peniazna suma v Euro,

e) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,

f) datum uskuto&nenia uctovného pripadu,

g) podpis osoby zodpovednej za uctovny pripad,

h) podpis osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

i) podpis pokladnika,

j) podpis osoby, ktora finanénu hotovost prijala,

k) oznaCenie uctov (poloziek), na ktorych sa =zauctuje uctovny pripad
(predkontacia).

Jednotlivé pokladni¢né doklady sa od zacCiatku uctovného obdobia Ccisluju
chronologicky vzostupnym spésobom.

Opravy pokladni¢nych dokladov a opravy zapisov v pokladniénej knihe je mozné
vykonavat' len v sulade s § 34 zakona o uctovnictve. Vykonaju sa tak, aby bolo
mozné vzdy ur€it osobu, ktora opravu vykonala, datum opravy, a aby po vykonani
opravy bol zrejmy aj obsah pévodného uctovného zapisu. Nesmie sa pouzit’ tekuty
korekény lak, alebo prelepenie pdévodného zapisu. Pévodny zapis sa preciarkne
a pripoji sa novy opraveny doklad. K opravenému udaju sa pripoji podpis osoby,
ktora opravu vykonala.

Cl. 17
Obsah €innosti pokladnika — hospodara

Z0O OZP uzatvori s hospodarom pisomne dohodu o zodpovednosti za nakladanie
s penaznymi prostriedkami, ceninami a prisne zuctovatelnymi tlacivami.

Hospodar:

a) vedie evidenciu o pohybe penaznych prostriedkov, cenim a prisne
zuctovatelnych tlaciv,

b) vyhotovuje pokladni¢né doklady a zodpoveda za ich formalnu spravnost,

c) vedie peniazny dennik, kde zapisuje stav a pohyb penazi v hotovosti,

d) vykonava prepocet cudzej meny na slovensku menu,

e) vykonava priebezné Cislovanie pokladni¢nych dokladov,

f) vykonava dopifanie pokladniénej hotovosti, cenin a prisne zt&tovatelnych tlagiv,

g) vykonava odvody pokladni¢nej hotovosti do banky,

h) zodpoveda za dodrziavanie stanoveného limitu pokladnic¢nej hotovosti.

Pri vyplacani pefiaznych prostriedkov z pokladnice, potvrdi prijemca prevzatie
vyplacanej sumy svojim podpisom na vydavkovom pokladnicnom doklade.
Vyplatenie pefiaznych prostriedkov z pokladnice musi byt dolozené dokladom, na
zaklade ktorého sa uskutoCriuje vydanie penaznych prostriedkov (napr. doklad
z registratnej pokladnice, vratane jeho fotokdpie pre zachovanie Cditatelnosti



zaznamu, prijmovy doklad inej organizacie, vyuctovanie sluzobnej cesty, doklad o
uhrade za telefon, parkovné, postovné....).

4) Ak vyplacanu sumu nemdze prevziat prisluSna osoba, méze splnomocnit’ inu
osobu. Splnomocnenie obsahuje totoZnost splnomocneného, jeho meno
a priezvisko, miesto trvalého bydliska a Cislo obc&ianskeho preukazu. Overenie
vyplatenia opravnenej osobe vykona predseda ZO OZP, alebo nim povereny Clen
vyboru ZO OZP, pri€om overenie potvrdia svojim podpisom.

5) Preddavok na vydavok mdze byt z pokladnice vyplateny len do vysky schvalenej
Clenskou schdédzou ZO OZP. Preddavok mozno poskytnat len na zaklade
odbévodnenej poziadavky. V pripade Casovej tiesne vyplatenie preddavku schvali
predseda ZO OZP a na najblizSom zasadnuti vyboru ZO OZP aj jeho Clenovia.
Preddavok musi byt zaevidovany v knihe preddavkov.

6) Poskytnuty preddavok sa musi vyuctovat do 10 pracovnych dni odo dna jeho
vyuZitia.

7) VsSetky poskytnuté preddavky (vratane vratenia nepouzitych pefiaznych
prostriedkov do pokladnice), musia byt zu¢tované ku dniu uskuto€nenia uctovnej
zavierky, najneskér do 28. decembra prislusného kalendarneho roka.

8) Pokladni¢nu hotovost nad ramec povoleného limitu odvedie hospodar na bankovy
ucet organizacie najneskér do 30 dni od dna, kedy k prekro€eniu limitu doslo.

9) Za uschovu a manipulaciu s peniazmi v pokladnici zodpoveda hospodar.

10) Funkcia hospodar je nezluditelna s ostatnymi funkciami vyboru ZO OZP (predseda,
revizor uctov, tajomnik).

11) Kruce od pokladnice vlastni hospodar. Nahradné kfuce su uloZzené u predsedu ZO
OZP v zapeCatenej obalke, ktoru zapecati pokladnik.

. Cl. 18
DalSia uétovna agenda

V pripade kazdého vydavku musi byt operacia dokladovana pravoplatnymi dokladmi
(hotovostny vydavok — vydavkové pokladni¢né doklady, bezhotovostny vydavok —
faktura, ktorej predchadza objednavka, v dalSich pripadoch iny druh interného dokladu),
avSak vzdy doplnenymi o prilohy tykajuce sa danej akcie, resp. nakupu tovaru, alebo
sluzby:

1. Vylet, zajazd — prezencna listina u€astnikov zajazdu, doklad, z ktorého bude
zrejmé, v akej vySke  plati poplatok ¢len OZP, v akej rodinny prislusnik, resp.
neclen, ak jeho uc€ast bude povolena.

2. Akcia MDD, Mikulas, resp. podobné — zoznam nahlasenych u€astnikov ako sucast
faktury za bali€ky, resp. iné poskytnuté sluzby.

3. Pri poskytnuti vypomoci ¢lenom OZP je sucastou vydavkového dokladu ,interny
uctovny doklad®, ktorym mdze byt vyplnena predtlac ziadosti o poskytnuti vypomoci,
s udajmi o schvaleni, s odvolanim sa na smernicu podla ktorej bola vypomoc
poskytnuta, ako aj dalSie podmienky jej navratnosti, resp. odvolanie sa na datum
zasadnutia vyboru, ktory jej priznanie schvalil.



4.

Pri poskytnuti prispevku pri prilezZitosti dosiahnutia Zivotného alebo pracovného
jubilea, resp. iné - képia uznesenia, ktorym bol dotyénému ¢lenovi schvaleny. Pri
Zivotnom jubileu aj képia dokladu, ktory potvrdi vek €lena.

Pri nakupe majetku doplnit na doklade (napr. na fakture), kde sa majetok bude
nachadzat. V pripade pridelenia do uzivania konkrétnemu ¢lenovi OZP, zabezpe it
odovzdanie novozakupeného majetku proti podpisu.

SIESTA CAST
KONTROLA
Cl. 19

Kontrolu hospodarenia s finanénymi prostriedkami ZO OZP, so zretefom na

uCelnost a efektivnost ich vyuZzitia v sulade so schvalenym financnym rozpoctom, alebo
planom, poc€as kalendarneho roka vykonava predseda ZO OZP minimalne jedenkrat
Stvrtro¢ne, o ¢om vykona zaznam v penaznom denniku (na predpisanom tlacive, ktory
je prilohou vystupu z uc¢tovania prislusného obdobia).

1)

2)

3)

1)

Cl. 20

Minimalne jedenkrat polro¢ne vykonaju kontrolu hospodarenia s finanénymi
prostriedkami ZO OZP revizori u¢tov ZO OZP. Spravu o vysledku kontrol, vratane
navrhu na odstranenie pripadne zistenych nedostatkov a opatreni na ich
predchadzanie, predkladaju revizori uctov pri vyhodnocovani €erpania finanénych
prostriedkov podfa finanéného rozpoctu alebo finanéného planu na rokovanie
Clenskej schédze.

Kontrola hospodarenia a inventarizacia majetku ZO OZP musi byt vykonana vzdy
pri vymene funkcionarov ZO OZP na poziciach predseda ZO, hospodar ZO,
pokladnik ZO, resp. inej osoby, ktorej bol zvereny majetok ZO, alebo manipulacia
s finan€nymi prostriedkami. Kontrola musi byt vykonana vzdy pred odovzdanim
funkcie novovymenovanému funkcionarovi, a zapis z kontroly bude sucastou
odovzdavacieho a preberacieho protokolu. Kontrolu pri vySSie uvedenych zmenach
vykonaju vylu€ne revizori uctov povereni predsedom OZP v SR. O jej vykonanie je
povinny poziadat vedenie OZP v SR predseda prislusnej ZO OZP v SR.

V mimoriadnych pripadoch, na zaklade Ziadosti predsedu ZO OZP, alebo vyboru
Z0O OZP bude revizia hospodarenia ZO OZP vykonana do 30 dni.

_ SIEDMA CAsT
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIE

Cl. 21

V sulade s €l.18 ods. 7 pism. ¢) Stanov OZP v SR, ¢lenska schdédza schvaluje
poskytnutie odmien ¢lenom vyboru ZO OZP, hospodarovi ZO OZP, revizorom uctov
Z0O OZP, predsedovi ZO OZP a podpredsedovi ZO OZP. Udelena odmena bude
vyplatena formou prispevku, priCom vysku prispevkov pre funkcionarov vyboru
schvali ¢lenska schédza ZO OZP.



2) Tieto pravidla nadobudaju ucinnost’ diiom 01.01.2018.

3) ZO OZP, ktoré maju Cclenskymi schédzami schvalené vlastné Pravidla
hospodarenia, budu postupovat’ v zmysle tychto pravidiel do dna 31.12.2017. Od
01.01.2018 su vSetky ZO OZP povinné postupovat v zmysle novych Pravidiel
hospodarenia.



