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1.0 Ugel a ciel smernice

Smernica pre vedenie Uctovnictva a obeh dokladov (dalej len Smernica) je uréena na stanovenie jednotného postupu
hospodarskej €innosti a vedenia uctovnictva v zmysle Stanov Slovenskej numizmatickej spolocnosti pri Slovenskej
akadémii vied (dalej len SNS pri SAV).

2.0 Rozsah platnosti Smernice

Smernica plati v neziskovej organizacii SNS pri SAV, ktora je pravnickou osobou s identifikacnym Cislom organizacie
(ICO) 00 178 071, a ktora je registrovana na Ministerstve vnutra Slovenskej republiky pod €. VVS/1-909/90-68.

SNS pri SAV je klientom VSeobecnej uverovej banky a. s. Bratislava, kde je vedeny bankovy ucet Cislo IBAN:
SK66 0200 0000 0000 7173 5012.

3.0 Zodpovednosti a kompetencie

Predseda Ustredného vyboru (Predseda UV)
= je Statutarnym organom SNS pri SAV

Predseda UV / Predseda poboéky / Podpredseda UV
= podpisuje rozpocet schvaleny Valnym zhromazdenim,
podpisuje provizorny rozpocet a dodatkovy rozpocet,
podpisuje uctovnu zavierku, ak je potrebné ju vyhotovit,
podpisuje uctovné doklady,
uzatvara dohodu o hmotnej zodpovednosti s pokladnikom UV.
zodpoveda za vyslanie ¢lena na tuzemsku alebo zahrani¢nu pracovnu cestu v stlade s § 52 Zakonnika prace.

Tajomnik UV SNS pri SAV:
= podpisuje rozpoctované vydavky Predsedu SNS pri SAV.

Clen SNS pri SAV / Clen UV
= zodpovedd za dodanie originalnych dokladov uréenych na vyuctovanie,
= zodpoveda za vyuctovanie pracovnej cesty vyluéne na tlaive SNS pri SAV,
= je povinny bezodkladne odstranit’ zistené nedostatky na vyuctovani pracovnej cesty podfa pokynov hospodara
uv.

Hospodar UV / Hospodar pobocky
= vykonava vedenie Uctovnictva v zmysle platnych pravnych predpisov,

realizuje schvalené finan¢né operacie,

spravuje bezny bankovy ucet,

vedie pokladfiu a ma uzatvorenu dohodu o hmotnej zodpovednosti,

podpisuje prijmové uctovné doklady,

preplaca rozpoctované vydavky,

zodpoveda za kontrolu formalnej spravnosti vyuctovanej pracovnej cesty a v pripade zistenych nedostatkov ma

pravo odmietnut preplatenie vyuctovania a vratit cestovny prikaz na prepracovanie,

= zodpoveda za v€asné preplatenie vyuctovanej pracovnej cesty a za spravne a v€asné zauctovanie na zaklade
predlozenych dokladov.

= zostavuje ro¢nu uctovnu zavierku, ak to vyzaduju predpisy,

= spracuva prihlasku na 2% dani.

Plénum UV:
= prerokiva navrh rozpoctu,
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= prerokuva uUcétovnu zavierku a predklada ju Valnému zhromazdeniu,
= schvaluje vynimo&né vydavky, ktoré neboli rozpoctované,
= schvaluje zmeny v rozpocte.

Valné zhromazdenie SNS pri SAV:
= schvaluje rozpoCet SNS pri SAV

4.0 Rozpocet

» Zakladnym nastrojom hospodarenia s finanénymi prostriedkami je rozpo€et SNS pri SAV zostaveny na obdobie
jedného kalendarneho roka (pobocky) alebo troch kalendarnych rokov (SNS pri SAV).

» Rozpocet SNS pri SAV musi byt zostaveny v zmysle schvaleného planu ¢innosti SNS pri SAV.

= Rozpodet je pripravovany Hospodarom pobogky / Hospodarom UV. Rozpoget pobocky je potom schvalovany na
Hodnotiacej Clenskej schddzi / rozpoCet SNS pri SAV je navrhovany Plénom a predlozeny na schvalenie na
zasadnuti Valného zhromazdenia.

= Po schvaleni je kone¢na podoba rozpoc€tu nahrana na neverejnu €ast web stranky www.numizmatici.sk
(www.snsprisav.sk ), aby mohol byt pristupny pre kazdého ¢lena SNS pri SAV.

Schéma rozpoctu - Rozpocet ma prijmovu a vydavkovu €ast, a to najma v &leneni:

Prijmy:
o Zostatok z minulého roka,
Clenské prispevky,
Predplatné za Pamatné mince + zberatel'ské mince + PL,
2% z dani fyzickych a pravnickych os6b darovanych SNS pri SAV,
Ostatné prijmy (napr. sponzorské dary, dotacie...).

O O O O

Vydavky:

Zostatok z minulého roka,

Casopis NUMIZMATIKA,

Odmeny,

Najomné,

Administrativne vydavky,

Cestovné,

Kultura,

Razba medaili /zeténov a plakiet,
Finanéné poplatky (napr. bankové poplatky),
Vratky z &lenského z UV,

Odvod ¢&lenského do UV,

Pamatné mince + zberatel'ské mince + PL,
Vydavky 2% z dani.

o

O 0O OO OO O0OO0OO0OO0OOoOOo

= QOdporuca sa, aby rozpoctované vydavky boli pokryté planovanymi prijmami.

= Rozpocet SNS pri SAV schvaluje Valné zhromazdenie pre prislusné obdobie 3 kalendarnych rokov. Do doby
schvalenia rozpoltu sa hospodarenie s finanénymi prostriedkami riadi rozpo€tovym provizériom schvéalenym
Predsednictvom UV.

= Zmeny v rozpocte sa v priebehu 3-roéného obdobia roka pripustaju iba vo vynimo&nych pripadoch a musia byt
schvalené Plénom UV vo forme dodatkového rozpodtu.
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5.0 Opravnenia kompetentnych disponovat’ s finanénymi prostriedkami

= Vo vSeobecnosti plati, Ze finanéné prostriedky méze vydat iba hospodar pobod&ky alebo hospodar UV. Finanéné
prostriedky mézu byt vydané iba v sulade so schvalenym rozpo&tom, €¢o podlieha naslednej kontrole revizorov
pobogiek a Ustrednej reviznej komisie.

= Ku kazdej zaplatenej polozke musi existovat doklad (pokladni¢ny blok, faktura, prijmovy/vydavkovy doklad), ktory
musi byt odovzdany osobe, ktora vydava financné prostriedky SNS pri SAV.

= O preplateni vydavkov hospodar vyda predkladatefovi pokladni¢ny doklad, ktory musi byt opeciatkovany a
podpisany hospodarom i predkladatefom a na kopii podpisom predsedu alebo povereného ¢&lena vyboru.

= Doklady na preplatenie (U¢tenky, autobusové listky, vlakové listky, blo¢ky na termocitlivom papieri) musia byt’
predlozené k preplateniu skopirované. kedze tieto doklady velmi rychlo vybledna a su neskér nepouzitelné pre
Ucely Uctovnej uzavierky SNS pri SAV a nasledného preukazania sa v pripade externej kontroly.

6.0 Evidencia a spésob hospodarenia s finanénymi prostriedkami

= SNS pri SAV Uctuje v sustave jednoduchého uctovnictva.

= SNS pri SAV Uctuje a vykazuje uctovné pripady v obdobi, ked sa tieto uhradili alebo inkasovali.

= Na uchovavanie finanénych prostriedkov a bezhotovostné prevody finanénych prostriedkov UV je zriadeny
bankovy G&et vo V8eobecnej tverovej banke. Bankovy udet spravuje Hospodar UV. Pravo podpisu pre bankové
operacie ma Hospodar UV v kombin&cii bud s tajomnikom SNS pri SAV alebo dal$im uréenym funkcionarom
s pravami ,majitel uctu“. Pre hotovostny vyber z bankového uc¢tu su potrebné dva z uvedenych podpisov. To
neplati o bezhotovostnych prevodoch cez internetové bankovnictvo, kde Hospodar UV méZe samostatne
podpisovat bezhotovostné prevody (VUB banka neumoziiuje podpisovat prevody cez internetové bankovnictvo,
kde by boli na jednom prevodnom prikaze podpisané dve osoby).

= Hotovostné platby a uhrady sa realizuju prostrednictvom pokladne. Pokladfu vedie Hospodar pobocky / hospodar
UV v zmysle platnych predpisov.

= Hospodar UV v tétovnej evidencii Gétuje a sleduje nasledovné druhy té&tovnych dokladov:
a) bankové doklady - vypisy z beZného Gétu vo VUB

b) pokladni¢né doklady:
- prijmovy pokladni¢ny doklad,
- vydavkovy pokladniény doklad,

c) doslé faktury - faktury sa vedu ruéne v ,Knihe doslych faktur.

d) vystavené faktury - faktury sa vedu ruéne v ,Knihe vystavenych faktar®.

= Bankové doklady, pokladni¢né prijmové a vydavkové doklady €&isluje Hospodar v dvoch samostatnych &iselnych
radoch podla poradia zapisov v ,Pokladni¢nom denniku®.

= Pokladni¢ny limit je stanoveny vo vyske 2000,- €. Pokladni¢na hotovost vysSia ako stanoveny limit, sa méze
ponechat v pokladni len v takom pripade, ked boli prijaté finanéné prostriedky v ¢ase, ked uz nebolo mozné ich
odviest na ucet SNS pri SAV, pripadne ak budu pouzité v blizkej dobe na vyplatenie takejto velkej hotovosti.

= Zalohy sa mozu poskytovat na drobné vydavky - nakup v hotovosti len na zéklade rozhodnutia Predsednictva UV
a to do vysky 200,- €. Zalohy sa zG&tuju po predloZeni dokladov vZdy na najbliz§om zasadnuti Predsednictva UV.
VSetky zalohy musia byt zu¢tované alebo vratené do konca kalendarneho roka.

= Kontrolnti &innost hospodarenia s finanénymi prostriedkami SNS pri SAV vykonava Ustredna revizna komisia
a vysledky z kontroly predklada Valnému zhromazdeniu.

7.0 Schvalovanie ué¢tovnych dokladov

= Ugtovné doklady st schvalované:
o priamo podpisom na u¢tovnom doklade prisluSnym schvalovatelom/mi alebo
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8.0

9.0

10.0

11.0

12.0

13.0

o elektronickou (e-mailovou) komunikaciou, kde hospodar UV naskenuje prislusny doklad
a schvalovatel/lia odpovie na e-mail formulkou ,schvalujem®. Vytlacok e-mailového odsuhlasenia
sa prilozi k u¢tovnému dokladu.

Medzi vydavky, ktoré nie je potrebné schvalovat Predsednictvom UV patria najma:

= Vydavky na kancelarske potreby do 10 eur za jednotlivy vydaj,

= Postovné naklady,

= Vydavky, ku ktorym existuje podpisana samostatna zmluva (napr. najomné a s nim suvisiace sluzby/energie) vratane
doplatkov nepresahujucich 5% zazmluvnenej sumy,

Odmeny funkcionarov odsuhlasené Plénom UV alebo Valnym zhromazdenim SNS pri SAV,
Poplatky suvisiace s vybavovanim 2% dani,

Sumy z 2% dani, ktoré su preukazané pobockou a na ktoré ma pobocka narok podla stanov,
Vratky €lenskych prispevkov, ak sa pobo¢ka pomylila v odvedenej sume,

Uhrada poplatku za P.0.BOX pre UV,

Clenské poplatky subjektom, do ktorych je SNS pri SAV prihlasena za ¢lena

Finanéné poplatky za vedenie bankového uctu.

Postup pri vyuétovani cestovnych nahrad

Poskytovanie nahrad pri tuzemskych a zahraniénych pracovnych cestach sa riadi zakonom €. 283/2002 Z.z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ako ,,Zakon o cestovnych nahradach®).

Podrobnosti postupu pri vyuctovani cestovnych nahrad su v prilohe €. 1 tejto Smernice.

Uétovna zavierka ] ]
= Uctovnu zavierku zostavuje Hospodar UV a predklada ju na schvalenie Predsednictvu UV , ak je potrebné ju
vyhotovit. S Gétovnou zavierkou hospodar UV oboznamuje Plénum UV SNS pri SAV a Ustrednu reviznu komisiu.

Archivacia uétovnych dokladov
= U&tovné pisomnosti a doklady sa uschovavaju po dobu uréend uschovacimi lehotami podla Registratirneho
poriadku SNS a v sulade so vSeobecne zavaznym pravnym predpisom, najma v sulade so zakonom o Uctovnictve
— teda pocas desiatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju.

Zaverecné ustanovenie
= Smernica bola schvalena Valnym zhromazdenim dfa 05.09.2020.

Formulare a vzorové tlaciva

Cestovny prikaz a vyuctovanie cestovnych vydavkov_v01 a Kalkulacka cestovnych nahrad
Vzor darovacej zmluvy

Vzor penazného dennika v elektronickej podobe

Vzor dohody o hmotnej zodpovednosti

Suvisiaca dokumentacia

Zakon €.283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov

Opatrenie MPSVR SR €. 632/2008 Z. z., ktorym sa ustanovuje suma zakladnej ndhrady za 1 km jazdy
Opatrenia MPSVR SR €. 147/2015 Z. z., ktorym sa ustanovuju sadzby stravného na pracovnej ceste

Opatrenie MFSR ¢&. 401/2012, ktorym sa ustanovuju zakladné sadzby stravného v eurach alebo v cudzej mene
a pri zahrani¢nych pracovnych cestach
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14.0 Prilohy Smernice

= Priloha €. 1 Postup pri vyu¢tovani cestovnych nahrad

» Priloha €. 2 Zoznam bankovych G¢tov pobociek vo formate IBAN

Predseda SNS pri SAV

Ing. Zbysek Sustek, CSc.
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Priloha €. 1:

11

1.2

1.3

1.31

1.3.2

V suvislosti so Zdkonom o cestovnych nahradach sa tuzemskou pracovnou cestou rozumie ¢as od nastupu ¢lena na
cestu na vykon prace do iného miesta, ako je miesto, kde sidli poboc¢ka / Ustredny vybor SNS pri SAV, vratane vykonu
prace v tomto mieste do skonéenia tejto cesty.

Zahraniénou pracovnou cestou je ¢as pracovnej cesty v zahrani¢i vratane vykonu prace v zahrani¢i do skoncenia tejto
cesty.

Postup pred nastupom na pracovnu cestu

Clen je povinny pred nastupom na pracovnu cestu vyplinit formular Cestovny prikaz a vyGétovanie cestovnych vydavkov
- v €asti vyzna¢enou modrou farbou, vyplnit pozadované udaje, podpisat sa a dat cestovny prikaz na schvalenie vyboru
pobogky / Predsednictvu UV. Po schvaleni vysiela &lena na pracovnu cestu Predseda pobocky / Predseda SNS pri SAV.
Cestovny prikaz a vyuctovanie cestovnych vydavkov schvaluje predseda pobocky / Predseda SNS pri SAV osobne,
pripadne prostrednictvom e-mailu. Predmetny e-mail musi tvorit prilohu k cestovnému prikazu.

Nahrady pri tuzemskych pracovnych cestach

Clenovi vyslanému na pracovnU cestu patri podla zakona &. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich
predpisov:

= nahrada preukdzanych cestovnych vydavkov,

= nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,

= nahrada preukazanych potrebnych vedlajSich vydavkov,

Cestovné vydavky, vydavky na ubytovanie ako aj dalSie vydavky musi ¢len preukazat originalnymi dokladmi. Stravné mu
patri bez preukazania (avSak SNS pri SAV stravné neposkytuje).

Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov pri tuzemskych pracovnych cestach

Cestovnymi vydavkami sa na ucely tejto pracovnej inStrukcie rozumeju vydavky na cestovné listky, vydavky na
lezadla, 16zka, na taxi a MHD. Clen musi svoj narok preukazat predlozenim originalov dokladov. Tuzemska pracovna
cesta vlakovou prepravou na uzemi SR musi byt vopred schvalena v zmysle bodu 1.1 (Postup pred nastupom na
pracovnu cestu).

Forma schvalenia méze byt mailovou komunikaciou alebo priamo schvalena na formulari Cestovného prikazu
a vyuctovania cestovnych vydavkov. Clen, ktorému bola vynimka schvalend mailom, prilozi vytlacok
odsuhlasenia k cestovnému prikazu.

V pripade, ak &len pouZije na pracovnu cestu vlastné motorové vozidlo:
= toto pouZitie musi byt schvalené vyborom pobogky / Predsednictvom UV,
= patria mu nahrady za spotrebované PHM,
= a nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach. V zmysle § 7 ods. 10 zakona
o cestovnych nahradach sa poskytuju nasledovne:
a) v pripade, Ze vozidlo bude obsadené len 1 cestujucim, prinalezi drzitelovi motorového vozidla iba nahrada vo
vySke za spotrebované PHM,
b) v pripade obsadenia vozidla dvomi osobami méze vodi¢ uctovat 2/3 sumy nahrady podfa pism. c),
c) v pripade, Ze vozidlo bude obsadené tromi a viac cestujucimi, prinalezi drzitefovi motorového vozidla nahrada
cestovnych vydavkov za 1 km jazdy v sume 0,193 € / km:

Spolucestujuce osoby nemaju narok na nahradu cestovnych vydavkov.
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1.33

134

1.4

1441

1.4.2

143

Znenie § 7 ods. 10: Zamestnavatel m6ze so zamestnancom pisomne dohodnut poskytovanie nahrady za pouzitie
cestného motorového vozidla v sume zodpovedajlcej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy.)

Nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie pri tuzemskych pracovnych cestach

Nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie patri medzi narokové naklady v pripade, ak SNS pri SAV nezabezpecilo
ubytovanie na vlastné naklady. Tuto nahradu mozno &lenovi poskytnut po predlozeni dokladov, ktoré obsahuju nalezitosti
uctovného dokladu v zmysle zakona o Uctovnictve. Na uétovnom doklade musi byt uvedeny spravny nazov
spolocnosti: Slovenska numizmaticka spolo¢nost’ pri SAV, sidlo ustredného vyboru (Bradacova 7, 851 02
Bratislava), ICO a DIC nasej spoloénosti. Doklad nesmie byt vystaveny na meno ubytovaného &lena, ani na adresu
pobocky. V opacnom pripade bude doklad povaZzovany za sukromny doklad a nevznikne narok na preplatenie. Av8ak
meno ¢lena mdze byt uvedené v popiselv texte faktdry, aby bolo zrejmé, ze sluzbu vyuzil nas clen.

Maximalna suma ubytovania na noc / izbu vratane rafajok nesmie presiahnut sumu 50,- € s DPH. Suma za ubytovanie
prekracujuca 50,- € na noc/izbu musi byt vopred schvalena ustrednym vyborom/vyborom poboc¢ky. Forma schvalenia
mobze byt elektronickou komunikaciou alebo priamo schvalend na formulari Cestovného prikazu a vyuctovanie

cestovnych vydavkov. Clen, ktorému bola vynimka schvélenad e-mailom, priloZi vytladok odsuhlasenia k Cestovnému
prikazu.

Nahrada nevyhnutnych vedrlajsich vydavkov pri tuzemskych pracovnych cestach
Tato nahradu mozno ¢Elenovi poskytnut len po predlozeni dokladov, ktoré obsahuju nalezitosti uctovného dokladu
v zmysle zakona o uctovnictve. Tieto vydavky musia byt vynalozené s cielom splnenia pracovnej cesty. Ide napr. o tieto
vydavky:
= poplatky za parkovanie,
= poplatky za pouzitie garaze, taxi...

Nahrady pri zahraniénych pracovnych cestach

Ak ma ¢len vyuctovanie cestovného prikazu v dvoch menach (z jednej sluzobnej cesty), musi si vyhotovit dva cestovné
prikazy — pre kazdi menu jeden samostatny cestovny prikaz.

V pripade, ze cestovny prikaz je predlozeny v inej mene ako v EUR, ¢len si cestovné nahrady neprepocitava sam, ale
ponecha ho v tejto mene. Prislusnu cudziu menu prepocita na EUR hospodar.

Nahrada preukazanych cestovnych vydavkov pri zahraniénych pracovnych cestach

Pri zahrani€nej pracovnej ceste platia rovnaké pravidla ako pri nahrade preukdzanych cestovnych vydavkov pri tuzemskej
pracovnej ceste.

Nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie pri zahrani¢nych pracovnych cestach
Pri nahradach preukazanych vydavkov na ubytovanie pri zahraniénych pracovnych cestach platia rovnaké pravidla ako
pri nahradach pri tuzemskych pracovnych cestach.

Stravné pri zahraniénych pracovnych cestach

SNS pri SAV neposkytuje stravné pri pracovnych cestach.

Tento dokument je riadeny v elektronickej forme. Platné je iba posledné vydanie umiestnené na internetovej stranke SNS pri SAV.

Slovenska numizmatické spolo¢nost pri SAV (SNS pri SAV, obcianske zdruZenie so sidlom Bradacova 7, 851 02 Bratislava, ICO: 00 178 071,

DIC 20

20 79 55 79 bank. spojenie. VUB a.s., & G¢tu IBAN: SK66 0200 0000 0000 7173 5012.
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1.4.4 Nahrada nevyhnutnych vedlajsich vydavkov pri zahraniénych pracovnych cestach
Pri ndhradach nevyhnutnych vedfajSich vydavkov pri zahraniénych pracovnych cestach platia rovnaké pravidla ako pri
tuzemskych pracovnych cestach.

1.4.5 Vreckové pri zahraniénych pracovnych cestach

SNS pri SAV neposkytne Clenovi pri zahraniénej pracovnej ceste popri nahrade preukazanych potrebnych vedlajSich
vydavkov Ziadne vreckové.

1.5 Postup po ukonceni pracovnej cesty

Clen je povinny vyplneny Cestovny prikaz a vyu&tovanie cestovnych vydavkov spolu so v§etkymi dokladmi a Spravou zo
sluzobnej cesty predioZit do 10 pracovnych dni od skon€enia pracovnej cesty. Po skontrolovani formainej a vecnej
spravnosti Udajov a naslednym podpisom odovzda hospodarovi UV.

Cestovy prikaz bude clenovi preplateny vyhradne z bankového ucétu SNS pri SAV, pripadne prostrednictvom
pokladne.

Tento dokument je riadeny v elektronickej forme. Platné je iba posledné vydanie umiestnené na internetovej stranke SNS pri SAV.

Slovenska numizmaticka spolo¢nost pri SAV (SNS pri SAV, obcianske zdruzenie so sidlom Bradacova 7, 851 02 Bratislava, 1€0: 00 178 071,
DIC 20 20 79 55 79 bank. spojenie. VUB a.s., ¢. uc¢tu IBAN: SK66 0200 0000 0000 7173 5012.



