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POUŽITÁ LEGISLATÍVA
· Zákon č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve v znení neskorších predpisov,
· Zákon č. 311/2001 Z. z. zákonník práce,
· Zákon č. 595/2003 Z. z. o dani z príjmov,
· Zákon č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách,
· Zákon č. 315/1996 Z. z. o premávke na pozemných komunikáciách v znení neskorších predpisov,  
· Zákon č. 381/2001 Z. z. o povinnom zmluvnom poistení za škodu spôsobenú prevádzkou motorového vozidla,
· Zákon č. 725/2004 Z. z. o podmienkach prevádzky vozidiel v premávke na pozemných komunikáciách.
· Zákon č.18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov
· Zákon č.440/2015 Z. z. o športe a o zmene a doplnení niektorých zákonov
· Zákon č.523/2004 Z.z. o rozpočtových pravidlách
· Zákon č.357/2015 Z.z. o finančnej kontrole
· Opatrenie MF SR č. MF/014816/2020-74 postupy účtovania pre účtovné jednotky, ktoré nie sú založené  na účel podnikania v znení neskorších predpisov
· Občiansky zákonník č.40/1964 Zb.
· Obchodný zákonník č. 513/1991 Zb. 


1	 ZÁKLADNÉ USTANOVENIA

· 1. Smernica sa vzťahuje na všetkých zamestnancov, členov SAŠŠ – organizátorov a účastníkov akcií organizovaných SAŠŠ. 

· 2. Smernica určuje základné zásady hospodárenia v SAŠŠ a základné pravidlá  zaúčtovania finančných prostriedkov. Je vypracovaná v súlade s hore uvedenou legislatívou.

· 3. Základné pravidlá hospodárenia a nakladania s majetkom SAŠŠ určujú Stanovy SAŠŠ v Článku XVI.


2 HOSPODÁRANIE

1/ Hospodárenie SAŠŠ sa riadi rozpočtom schváleným snemom SAŠŠ, konkretizovaný P-SAŠŠ, ekonomickou, ďalšími schválenými smernicami a metodickými postupmi. V prípade neznámej výšky a určenia dotácií zo štátnych zdrojov schvaľuje Snem SAŠŠ princípy rozdelenia rozpočtu na každý kalendárny rok. Konkrétne rozpracovanie rozpočtu na návrh prezidenta SAŠŠ potom schvaľuje P-SAŠŠ.

2/ Finančnými prostriedkami v rámci schváleného rozpočtu disponuje prezident SAŠŠ, viceprezident SAŠŠ, generálny sekretár, prípadne iná nimi určená osoba. Nasledovne:
· Prezident SAŠŠ  samostatne schvaľuje použitie finančných prostriedkov  v rámci schváleného rozpočtu do výšky 15.000 eur.
· Viceprezident SAŠŠ samostatne schvaľuje použitie finančných prostriedkov  v rámci schváleného rozpočtu do výšky 10.000 eur.
· Generálny sekretár SAŠŠ samostatne schvaľuje použitie finančných prostriedkov  v rámci schváleného rozpočtu do výšky 5.000 eur.
· Použitie finančných prostriedkov nad 15.000 eur schvaľuje P-SAŠŠ.

3/  Uzatvorenie zmluvných vzťahov nad hodnotu 100.000 eur schvaľuje Snem SAŠŠ. Do tejto hodnoty (do 100.000 eur) to má v kompetencii P-SAŠŠ.

4/ O všetkých presunoch, prevodoch, darovaní, nadobúdaní a zbavovaní sa hnuteľného majetku rozhoduje P-SAŠŠ. 


5/ Zdroje prímov sú:
1) Finančné prostriedky na základe zmluvy o poskytnutí dotácie a príspevku na národný športový projekt, zo štátneho rozpočtu prostredníctvom rozpočtovej kapitoly Ministerstva školstva, vedy, výskumu a športu (ďalej len „MŠVVaŠ SR“) Slovenskej republiky, na základe zmluvy o poskytnutí dotácie Ministerstva financii, Ministerstva obrany, Ministerstva práce, sociálnych vecí a rodiny, Úradu vlády a ostatných, ktorí majú možnosť poskytovať dotácie v rámci svojho rozpočtu občianskym združeniam.
2) 2% z dane.
3) Finančné a sponzorské dary.
4) Štartovné.
5) Členské príspevky.
6) Príspevok za vzdelávanie
7) Príspevok na chod organizácie  

6/	Zdrojom majetku sú najmä:
a)	dobrovoľné členské príspevky členov SAŠŠ
b)	príspevky zo štátneho rozpočtu
c)	dary členov a sponzorov
d)	príjmy z úrokov
e)	marketingové príjmy,
f)	príspevky z 2 % daní
g)	príjmy z iných zdrojov
h)	štartovné, vstupné
i)	príjmy z eurofondov.............................uvedené podľa Stanov SAŠŠ

7/ Čerpanie finančných prostriedkov zo štátneho rozpočtu sa riadi podľa príslušných zmlúv uzavretých  pre príslušný kalendárny rok.
· Pod čerpaním sa rozumie  aj prevod finančných prostriedkov z bankového účtu Prijímateľa dotácie na iný účet Prijímateľa, ak Prijímateľ pred poukázaním dotácie na jeho bankový účet uhrádzal z vlastných finančných prostriedkov výdavky, na ktoré sa vzťahuje dotácia podľa zmluvy. 
· Pod čerpaním sa rozumie aj prevod finančných prostriedkov (refundácia) z bankového účtu Prijímateľa dotácie podľa zmluvy na účet inej právnickej (ktorá musí byť zapísaná v registri prijímateľov verejných prostriedkov) alebo fyzickej osoby, ak táto osoba priamo realizuje Účel (ďalej len „Priamy realizátor“) podľa zmluvy. Všetky povinnosti a zmluvné záväzky Prijímateľa, najmä ohľadom vyúčtovania dotácie a jej zverejňovania, zostávajú v prípade takéhoto čerpania nedotknuté. 
· Pod čerpaním sa rozumie aj prevod finančných prostriedkov na účet prijímateľa pred akciou na ktorú sú finančné prostriedky určené (napr. úhradu poplatkov na ubytovanie, stravu, dopravu doma aj v zahraničí). Avšak max. 3 mesiace pred akciou.

8/ Čerpanie prostriedkov z 2% z dane (sa riadi zákonom č.595/2003 Z. z.), finančných a sponzorských darov ako aj zo štartovného a členských príspevkov sa môže realizovať aj formou záloh, ku ktorým sa vydávajú osobitné smernice účelu použitia a zúčtovania.

9/ Finančné prostriedky z rozpočtovej kapitoly MŠVVaŠ SR, prípadne iných štátnych inštitúcií sa vedú na účte VÚB: 
IBAN: SK8202000000000138733012

10/ Finančné prostriedky z ostatných zdrojov príjmu sa vedú na účte UniCredit Bank Czech Republic and Slovakia, a.s.:
IBAN: SK8211110000001376015029

11/ Finančné prostriedky od účastníkov medzinárodného podujatia ISF na poplatky za ubytovanie.
IBAN: SK6011110000001376015037 

12/ Finančné prostriedky za členské sa vedú na účte FIO Banka a.s.:
IBAN: SK1483300000002201078348
        Transparentný účet

3.	SYSTÉM SPRACOVANIA ÚČTOVNÍCTVA
Spôsob spracovania účtovníctva sa riadi ustanoveniami v rámci uvedenej legislatívy. 
Účtovníctvo sa vedie za účtovnú jednotku ako celok a výkazy sa zostavujú za organizáciu ako celok. 
Účtovníctvo sa spracováva pomocou výpočtovej techniky prostredníctvom účtovného programu od spoločnosti KROS s.r.o.


3.1      ÚČTOVNÁ SÚSTAVA 
	
Slovenská asociácia športu na školách, Trnavská 37 v Bratislave účtuje v zmysle § 9 ods. 1 zákona  č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve v sústave podvojného účtovníctva.
O  skutočnostiach, ktoré sú predmetom účtovníctva, účtuje SAŠŠ zásadne do obdobia, s ktorým tieto skutočnosti vecne a časovo súvisia. Ak túto zásadu nemožno dodržať, zaúčtuje ich a vykáže v období, keď sa tieto skutočnosti zistili.
Verejné prostriedky účtuje na jednotlivých analytických účtoch, aby bol dobre rozpoznateľný účel.

3.2      PREDMET ÚČTOVNÍCTVA 

V zmysle § 2 ods. 2 zákona č. 431/2002 Z. z. O účtovníctve v znení neskorších prepisov. Predmetom účtovníctva SAŠŠ je účtovanie o týchto skutočnostiach:
· stave a pohybe majetku,
· stave a pohybe záväzkov,
· rozdieloch majetku a záväzkov,
· výnosoch a nákladoch,
· výsledku hospodárenia,
· príjmoch,
· výdavkoch.
SAŠŠ používa na účtovanie podvojné účtovníctvo (PÚ).
KK SAŠŠ môžu používať na účtovanie jednoduché účtovníctvo JÚ). KK SAŠŠ sa riadia stanovami SAŠŠ, okrem dvoch KK SAŠŠ Košice a Prešov, ktoré majú vlastné stanovy. Každý kto prijíma verejné prostriedky  musí podávať daňové priznanie a účtovnú závierku! 
Účtovným obdobím je kalendárny rok.
	
3.3  ZOZNAM ÚČTOVNÝCH KNÍH SAŠŠ

1.	Peňažný denník
2.	Hlavná kniha
5.	Pokladničná kniha  
6.	Kniha pohľadávok
7.	Kniha záväzkov
8.	Dlhodobý majetok
9.	Krátkodobý majetok
10.	Kniha účet v banke
11.  Kniha interných dokladov 

3.4 ZOZNAM ÚČTOVNÝCH KNÍH KK SAŠŠ JÚ

1.	Peňažný denník
2.	Kniha pohľadávok
3.	Kniha záväzkov


4 ÚČTOVNÝ ROZVRH
Účtový rozvrh SAŠŠ bol zostavený v súlade s Opatrením MF SR č. 24342/2007-74, ktorým sa   ustanovujú podrobnosti o postupoch účtovania a účtovej osnove pre účtovné jednotky, ktoré nie sú  založené alebo zriadené za účelom podnikania v znení neskorších predpisov. 
Účtovný rozvrh obsahuje syntetické a analytické účty potrebné na zaúčtovanie všetkých účtovných prípadov účtovného obdobia a na zostavenie účtovnej závierky. Analytika je stanovená podľa zdrojov finančnej pomoci a na jednotlivé náklady. SAŠŠ účtuje aj pomocou stredísk, ktoré tiež slúžia k rozlíšeniu príjmov od jednotlivých poskytovateľov financií.


5  USCHOVÁVANIE A OCHRANA ÚČTOVNEJ DOKUMENTÁCIE 

Účtovnú dokumentáciu tvorí súhrn všetkých účtovných záznamov, ktoré sú nositeľmi informácií týkajúcich sa predmetu účtovníctva alebo spôsobu jeho vedenia.
Všetky účtovné doklady sa uchovávajú, označené a usporiadané tak, aby bolo zrejmé ktorého účtovného obdobia sa týkajú.
Účtovná dokumentácia spolu s nosičmi informácií sa uchovávaná tak, aby nedošlo k strate, poškodeniu alebo zničeniu. Uchovávanie účtovnej dokumentácie sa riadi zákonom č. 395/2002 Z. z. o archívoch a registratúrach a o doplnení niektorých zákonov. 


6  KONTROLA SPRÁVNOSTI ÚČTOVNÝCH DOKLADOV

Účtovné doklady sa pred ich zaúčtovaním kontrolujú. Bez kontroly a schválenia nesmie byť účtovný doklad zaúčtovaný, príp. preplatený. 

Zmluvy o spolupráci podľa obchodného zákonníka, o sponzorstve v športe, jednotlivých dotáciách, charitatívnu reklamu vypracováva a kontroluje došlé generálny sekretár SAŠŠ. Schvaľuje ich podľa bodu 2 ods.2 Snem alebo P-SAŠŠ.

Dohody, zmluvy o spolupráci podľa občianskeho zákonníka, objednávky a faktúry vypracováva ekonom SAŠŠ na podnet generálneho sekretára, viceprezidenta alebo prezidenta SAŠŠ, faktúry podpisuje ekonóm SAŠŠ, objednávky podpisuje generálny sekretár SAŠŠ. Všetky hore uvedené  doklady schvaľuje podľa bodu 2 ods.3 prezident, viceprezident, generálny sekretár alebo P –SAŠŠ.

a) Formálna správnosť
Ide o vykonanie kontroly, či účtovné doklady majú všetky náležitosti predpísané zákonom č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve § 10, v znení zákona č. 562/2003 Z. z. Kontrolu formálnej správnosti vykoná ekonóm, alebo ním  poverení zamestnanec SAŠŠ.  

b) Vecná správnosť
Ide o kontrolu súladu údajov uvedených v účtovnom doklade so skutočnosťou. Preveruje sa tiež správnosť výšky peňažných súm a správnosť účtovného obdobia, do ktorého má byť účtovný doklad zaúčtovaný. Kontrolu vecnej správnosti vykonáva ekonóm SAŠŠ, schvaľovanie účtovných dokladov vykonáva generálny sekretár SAŠŠ.

Ekonóm SAŠŠ kontroluje či účtovný doklad – obsahuje potrebné náležitosti:
- slovné a číselné označenie účtovného dokladu
- obsah účtovného prípadu a označenie účastníkov
- peňažnú sumu, alebo údaj o cene za mernú jednotku a vyjadrenie množstva
- dátum vyhotovenia účtovného dokladu
- dátum uskutočnenie účtovného prípadu ak nie je zhodný s dátumom vyhotovenia
- podpis osoby zodpovednej za vystavenie a zaúčtovanie
- označenie účtov na ktorých sa účtovný prípad zaúčtuje pri podvojnom účtovníctve
-  adresa odosielateľa, IBAN, 
-  adresa príjemcu. text – je potrebné presne napísať „názov a dátum konania akcie“  

Príjmový a výdavkový doklad – musí obsahovať dátum vystavenia, meno, priezvisko a adresu prijímateľa, číslo OP, účel, sumu, podpis .

Preplatenie náhrady za stratu času dobrovoľníka (rozhodca, organizátor) musí byť na výdavkom pokladničnom doklade uvedené „príjem podľa zákona 595/2003 Z. z. § 8 ods. (1) písm. r).
 
Pri  preplácaní faktúr  za stravovanie musí byť okrem hore uvedených náležitostí dokumentu pri faktúre priložený aj jedálny lístok a zoznam stravovaných. Za ubytovanie zoznam ubytovaných.

Pri refundácii musí byť priložené: 
-žiadosť o refundáciu od FO alebo PO (zapísanej v registri prijímateľov verejných prostriedkov – ak ide o verejné prostriedky), 
- faktúra alebo pokladničný blok kde bude jasne napísaný účel
- výdavkový doklad na meno pri platbe v hotovosti, alebo výpis z účtu pri platbe cez účet.
Preplatenie (refundáciu) dopravy je potrebné preveriť správnosť zapísaných km a peňažných prostriedkov. Doprava a cestovné náhrady sú preplácané podľa smernice o cestovných náhradách. 

Účastníkom sa neprepláca sa stravné, pokiaľ je poskytnuté SAŠŠ-kou,  ani štartovné, ktoré uhrádza športovec za štart na súťaži! 

Poznámka: Zúčtovanie školských športových  súťaží sa riadi Metodickým pokynom pre príslušný školský rok, ktorý vydáva SAŠŠ „Usmernenie pre organizátora ŠŠS“ 

7  EVIDENCIA A OBEH  ÚČTOVNÝCH DOKLADOV

Došlú aj odoslanú poštu zapíše do elektronickej registratúry ekonom SAŠŠ, označí ju dátumom doručenia/odoslania, a postúpi na kontrolu– bod 6. 
Ekonomické oddelenie je povinné evidovať a uchovávať prvopisy všetkých účtovných a daňových dokladov a ostatných písomností, ktoré majú dôkazový vzťah k týmto dokladom, po dobu ustanovenú zákonom. 
Prvopis každého dokladu na vstupe a kópia každého dokladu na výstupe zostáva v úschove v ekonomickom oddelení, aby nedošlo k znehodnoteniu, zneužitiu, strate alebo odcudzeniu dokladu. 
Za vykonanie vecnej a formálnej kontroly a schválenie operácie je osobne zodpovedný určený zamestnanec (bod 6) alebo ním poverený zástupca.

Zálohové faktúry
Ekonom SAŠŠ skontroluje náležitosti a následne postúpi na schválenie podľa bodu 6. Ekonom SAŠŠ zároveň sleduje vysporiadanie danej zálohovej faktúry, ktoré nesmie trvať dlhšie ako 3 mesiace.

Vystavené faktúry
Ekonóm SAŠŠ vystaví v účtovnom programe na základe uzavretej zmluvy alebo objednávky odberateľskú faktúru. Opatrí ju náležitosťami účtovného i daňového dokladu. Zodpovedá za vecnú a číselnú správnosť a úplnosť údajov. Schválenie (bod 6.) a potvrdenie podpisom. 
Pracovník SAŠŠ zodpovedný za prijatú a odoslanú poštu vystavenú faktúru zaeviduje do elektronickej registratúry a zabezpečí jej odoslanie odberateľovi. 
Kópiu faktúry s príslušnými prílohami (objednávka, zmluva atď.) založí ekonom SAŠŠ.
		
Dodávateľské faktúry
Pracovník SAŠŠ zodpovedný za prijatú a odoslanú poštu prijatú faktúru zaeviduje do elektronickej registratúry a vyznačí na nej dátum prijatia. Faktúru postúpi ďalej zodpovednej osobe, na kontrolu a následne schválenie (bod 6).
Správnosť a opodstatnenosť fakturácie potvrdí podpisom. 
Pokiaľ sa pri kontrole faktúry zistia vecné chyby, vykoná u príslušného dodávateľa reklamáciu (upozornenie účtovateľa mailom na opravu). 
Po obdržaní faktúry sa zaistí aj registrácia do operatívnej evidencie majetku organizácie v prípade dodávky charakteru hmotného a nehmotného majetku, prípadne do skladu.  
Faktúru aj s príslušnými prílohami (objednávka, zmluva atď.) založí ekonom SAŠŠ.
			
Bankové doklady
Styk s bankou zaisťuje ekonom SAŠŠ. 
Úhrady prevodných príkazov sa zabezpečuje formou internetbankingu,  preberá výpisy z peňažného ústavu, identifikuje a preveruje ich správnosť.
Rôzne písomnosti, ktoré sa týkajú disponovania s peňažnými prostriedkami na bankových účtoch, sú podpisované zamestnancami, ktorých podpisové vzory boli odovzdané banke.
Po zaúčtovaní preverí, či zaúčtovanie súhlasí so zostatkom na výpise z  bankového účtu. Skontroluje, či jednotlivé listy bankového výpisu nadväzujú na celkové obraty.
Zaúčtované výpisy aj s prílohami založí do knihy „Banka“.
			
Výdavkové a príjmové pokladničné doklady
Na základe dokladu z registračnej pokladnice predloženého pracovníkom SAŠŠ  ekonom SAŠŠ vystaví príjmový, resp. výdavkový pokladničný doklad, ktorý zároveň preplatí danému pracovníkovi a zaznamená ho do  pokladničnej knihy.  
Ekonóm SAŠŠ je zodpovedný za vedenie evidencie peňažných prostriedkov v hotovosti.  Zabezpečuje doplňovanie pokladničnej hotovosti a zároveň odvody pokladničnej hotovosti do banky.
Každá pokladničná operácia musí byť pred vyplatením hotovosti skontrolovaná a schválená oprávneným pracovníkom. 
Príslušné schválené doklady ekonóm pravidelne minimálne1 x mesačne zaúčtuje v účtovnom programe.
V priebehu účtovného obdobia ekonóm SAŠŠ vykoná minimálne štyrikrát inventarizáciu pokladne. 
		
Dlhodobý hmotný majetok 
Evidenciu dlhodobého hmotného majetku a jeho pohybu vykonáva ekonóm SAŠŠ. Vystavuje:
Protokol o zaradení dlhodobého majetku.  
Preberací protokol do používania v dvoch vyhotoveniach pri prevzatí. 
Protokol o vyradení pri odpísaní daného majetku so súhlasom P-SAŠŠ.
Drobný majetok do hodnoty 1700 eur nezapisuje na kartu majetku. Iba do skladu. Jeho vyradenie a likvidáciu vykonávajú pracovníci sekretariátu (ekonom SAŠŠ a generálny sekretár) so súhlasom prezidenta alebo viceprezidenta SAŠŠ automaticky po 2 rokoch užívania. Ak dôjde k pokazeniu bez možnosti opravy, tak sa automaticky vyraďuje skôr.

Mzdové doklady
Mzdová agenda sa spracováva raz mesačne v zmysle odovzdaných podkladov – elektronická kniha dochádzky. 
Pracovný fond je nadstavený na 8,5 hodinovú pracovnú dobu. Organizácia  zamestnáva pracovníkov aj na dohody o vykonaní práce alebo skrátený pracovný úväzok.
V organizácii je možný pružný pracovný čas, čo je spôsob rovnomerného alebo nerovnomerného rozvrhnutia pracovného času.
Pružný pracovný čas v rozmedzí: príchod 7:00-9:00 odchod z práce 15:30-17:30. 
Do knihy dochádzky sa zapisujú len polhodiny alebo celé hodiny (t.j. nie 0,15 h, napr. 7:15).  Taktiež platí, ak niektorý  deň (dni) príde zamestnanec do práce neskôr alebo odíde skôr než odrobí denný pracovný fond, nahradí si tento čas do konca príslušného mesiaca. Toto platí aj opačne ak odrobí viac ako je pracovný fond (mimo pracovnej cesty, tá je riešená v odseku 12 tohto dokumentu) tento čas ostáva doma resp. príde na druhý deň neskôr do práce alebo odíde skôr. V organizácii musí byť dodržaný mesačný pracovný fond.
Ekonóm SAŠŠ spracuje mzdy, pripraví výkazy do jednotlivých poisťovní, DDS, prehľady na daňový úrad a ostatné podklady stanovené účtovnou jednotkou a platnou legislatívou. 
Mzdy  zamestnancom sú vyplácané na ich osobný bankový účet.
K 31.12. bežného roka sa na základe podkladov zo mzdovej agendy vypočítajú nevyčerpané dovolenky. Tento podklad slúži na zaúčtovanie rezervy za nevyčerpanú dovolenku.

Ostatné doklady
Ekonóm SAŠŠ zodpovedný za účtovníctvo vyhotovuje „interné účtovné doklady“ podľa požiadaviek vyplývajúcich z činností účtovnej jednotky. 

Skladové hospodárstvo
SAŠŠ vedie sklad typom A.  Za sklad zodpovedá ekonom SAŠŠ.  Vystavuje:
-skladové karty
-príjem
-výdaj
Eviduje sa tu (prijímaný) tovar určený na akcie, ktorý je následne vydaný zo skladu na základe podpisu preberajúcej osoby.
Evidované sú taktiež všetky kancelárske stroje (výpočtová technika, telefóny, TV prijímače, biela technika a iné zariadenia) a nábytok, všetko  nad 50 eur. Eviduje sa dátum prijatia (nadobudnutia), hodnota v čase nadobudnutia, pridelenie a prevzatie konkrétnou osobou.


8. ROZPOČTOVÉ HOSPODÁRENIE
 
Prostriedky štátneho rozpočtu možno použiť len na účel na ktorý boli určené a v nevyhnutnom rozsahu aj na výdavky na reprezentačné a propagačné účely (§34 zákona č.523/2004 o rozpočtových pravidlách). VP sú používané hospodárne, efektívne, účinne a účelne.  SAŠŠ je zapísaná v registri  prijímateľov verejných prostriedkov. 
Preddavky z VP  môžu byť poskytnuté len PO, ktorá je zapísaná v uvedenom registri. A ak boli vopred v zmluve o dodávke výkonov a tovarov písomne dohodnuté avšak najviac na obdobie 3 mesiacov. Preddavok musí byť finančne vysporiadaný najneskôr do  konca roku v ktorom boli poskytnuté. 
Poplatky ISF platené na konci roku kvôli účasti našich športovcov na danom podujatí je možné uskutočniť, avšak je potrebné od organizátora vypýtať zúčtovaciu faktúru na výšku uhradeného poplatku.
SAŠŠ má na VP samostatný účet a raz mesačne vždy do 25. v mesiaci uverejňuje na svojej web stránke ich čerpanie. 
Za VP sa považujú všetky finančné prostriedky poskytnuté FO, PO poskytnuté subjektom verejnej správy.  
Do termínu určenom daným ministerstvom, ktoré SAŠŠ poskytne finančný príspevok na podujatie ekonóm vyplní tabuľku zúčtovania dotácie, príspevku atď. Zúčtovanie obsahuje druh dokladu, jeho interné a externé číslo, dátum úhrady, popis (služba alebo tovar, druh, ks, cestovný príkaz – dátum, odkiaľ a kam miesto, ak je hromadný počet osôb, akým prostriedkom účtovateľ cestoval a km, spotreba PHM pri akých km sa čerpalo PHM a koľko – z knihy jázd), dodávateľ (od koho službu alebo tovar kupujeme, alebo účtovaľ cestovného a diét), IČO ak nejde o FO (napríklad cestovný príkaz, refundácia...).

9   ÚČTOVNÁ  ZÁVIERKA  A  VÝROČNÁ   SPRÁVA SAŠŠ
Výročnú správu SAŠŠ zostavuje generálny sekretár a musí obsahovať:
1. Identifikačné údaje SAŠŠ
2. Dosiahnuté výsledky pri napĺňaní hlavných cieľov
3. Predpoklady úspešného napĺňania cieľov
4. Zmeny v zložení orgánov
5. Zmeny vykonané v základom dokumente a iných predpisoch
6. Financovanie
7. Iné dôležité údaje

Výročná správa obsahuje všetky náležitosti, ktoré predpisuje zákon o športe, ale aj hodnotí činnosť organizácie smerom k jej najvyššiemu orgánu.
Účtovná závierka je zostavovaná v zmysle platnej legislatívy (opatrenie Ministerstva financií Slovenskej republiky z 30.októbra 2013 č. MF/17616/2013-74, ktorým sa ustanovujú podrobnosti účtovnej závierky a výročnej správy pre účtovné jednotky účtujúce v sústave podvojného účtovníctva, ktoré nie sú založené alebo zriadené na účely podnikania)  ku dňu ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka. 
Ročné uzávierkové práce musia zabezpečiť správnosť, preukázateľnosť a úplnosť údajov, zaúčtovaných do účtovných kníh bežného účtovného obdobia.
Súčasťou účtovnej závierky sú: súvaha, výkaz ziskov a strát, poznámky.
Účtovná závierka je preverovaná audítorom.
9.1 ÚČTOVNÁ  ZÁVIERKA  KK SAŠŠ (JÚ)

Účtovná závierka sa skladá z:
· výkazu o príjmoch a výdavkoch,
· výkazu o majetku a záväzkoch.
Tlačivo pre účtovnú závierku si KK SAŠŠ stiahne aktuálnu zo stránky Finančnej správy (Elektronické služby - Verejne dostupné elektronické služby - Daňové a colné formuláre - Vzory tlačí - Účtovné výkazy pre neziskové organizácie - Účtovná závierka neziskovej účtovnej jednotky v sústave jednoduchého účtovníctva) takto otvorený formulár priamo vypíše:
· zostavená k 31.12. a rok
· vypíše IČO, SID, SK NACE
· zaškrkne účtovná závierka riadna a aj schválená 
· za obdobie od 01 + rok do 12 + rok
· bezprostredne predchádzajúce obdobie od 01 + rok do 12 + rok
· priložené súčasti účtovnej závierky zaškrtne obe (výkaz o príjme a výdavkoch aj výkaz o majetku a záväzkoch
· vypíše obchodné meno, sídlo, email..
· zostavená dňa – dátum kedy zostavuje účtovnú závierku do 31.3.rok
· schválená musí byť na zasadnutí KK SAŠŠ najlepšie pre 31.3. rok aby nemuseli podávať znova oznámenie o schválení účtovnej závierky. Ak však nestihnú schváliť do 31.3. rok je potrebné odovzdať účtovnú závierku kde bude zaškrknuté len zostavil a dátum a potom dodatočne schváliť a podať oznámenie o schválení účtovnej závierky.


· Príjmy a výdavky – výkaz. 
Príjmy: do príslušného riadku od 01 – 15 zapíše hodnotu príjmu (03,04,05,09 sem príjem SAŠŠ podľa zmluvy – tieto položky do stĺpca nezdaňované činnosť a 13-tu treba dávať pozor na to že nie je zriadené na podnikanie a závisí to od toho čo chce predávať – môže byť stĺpci nezdaňovaná činnosť ale aj v druhom –zdaňovaná činnosť).
Výdavky: zapíšu sumu (na riadky 17, 18 Sašš, 21 Sašš, 24 nezdaňovaná činnosť, do stĺpca zdaňovaná činnosť vypíšu len výdaje spojené so zdaňovaným príjmom)
· Majetok a záväzky – výkaz
Majetok – vypisuje riadky 06 a 09 (zostatok ku 31.12.rok)
Záväzky – malo by byť všade 0
Poučenie k vypĺňaniu tlačív účtovná závierka (ÚZ) a jednotlivých výkazov v jednoduchom účtovníctve nájdete v prílohe tohto dokumentu alebo priamo na stránke finančného riaditeľstva. 

9.2     SÚVAHA A VÝKAZ ZISKOV A STRÁT
Účtovná závierka v sústave podvojného účtovníctva tvorí jeden celok a skladá sa zo:
1. Súvahy
2. Výkazu zisku a strát
3. Poznámok
			Údaje z účtovnej závierky sa zverejňujú v plnom rozsahu.
Obsahové vymedzenie položiek súvahy a položiek výkazu ziskov a strát nadväzuje na príslušné syntetické a analytické účty účtovnej jednotky.
Súvaha a výkaz ziskov a strát sa vypĺňajú v eurách na dve desatinné miesta. 
Účtovná závierka sa ukladá elektronickej podobe do registra účtovných závierok. 

10.   ČASOVÉ ROZLÍŠENIE: 
Náklady a výnosy sa účtujú do obdobia, s ktorým časovo a vecne súvisia. Opravy nevýznamných nákladov a nevýznamných výnosov minulých účtovných období sa účtujú ako účtovné prípady bežného účtovného obdobia na príslušných účtoch nákladov alebo výnosov z hospodárskej činnosti účtovnej jednotky.
Kritériom na účtovanie účtovných prípadov časového rozlíšenia je skutočnosť, že je známy ich vecný obsah, suma a je určené obdobie, ktorého sa týkajú.
Na účty časového rozlíšenia sa vzťahuje dokladová inventúra a pri inventarizácii sa posudzuje ich výška a odôvodnenosť existencie časového rozlíšenia.
Na účtoch časového rozlíšenia sa neúčtuje, ak ide o nevýznamné sumy výnosov a nákladov a zároveň ide o každoročne sa opakujúce plnenia, napríklad náklady na telefónne poplatky, poplatky za odpad, predplatné, poistky. 
Nevýznamná suma, ktorú SAŠŠ neúčtuje cez časové rozlíšenie okrem už spomínaných  opakujúcich sa plnení je suma do 1.000 eur.   


11.  PODPISOVÉ ZÁZNAMY ZODPOVEDNÝCH ZAMESTNANCOV
Súčasťou smernice sú aj podpisové vzory osôb - pracovníkov oprávnených schvaľovať obchodné a účtovné prípady, preskúmať oprávnenosť prípadov a spracúvať účtovné doklady, narábať s peňažnými prostriedkami v hotovosti a v peňažnom ústave (banke). V prípade organizačných a personálnych zmien sa toto vymedzenie kompetencií aktualizuje.


12.  ZMENOVÉ  KONANIE
     
Všetky zmeny vykonané v tejto Smernici po jej schválení musia byť viditeľné.  Ak je do Smernice niečo dopĺňané doplnok je vyznačený inou farbou – podfarbením.  Ak sa v Smernici niečo ruší daný text, názov, slovo je ponechané ale vyčiarknuté.
Zmeny v Smernici môže vykonávať len jej autor a to na základe zmeny v legislatíve,         zmeny v organizačných pomeroch SAŠŠ, na základe podnetov spolupracovníkov.
Smernica nadobúda platnosť a účinnosť dňom jej schválenia P-SAŠŠ v tabuľke na prednej strane. Je záväzná pre všetkých zamestnancov SAŠŠ.


13. PRÍLOHY

1.  Číslovanie dokladov
2.  Podpisové vzory zodpovedných zamestnancov
3.  Kontrola a schvaľovanie dokladov
4. Poučenie pre vypĺňanie ÚZ a výkazov v jednoduchom účtovníctve


[bookmark: _GoBack]
Príloha č. 1


Číslovanie dokladov

Druhy dokladov

Kód		Druh dokladu						Číselný interval
BV		Bankový výpis – Všeobecná úverová banka		BU1-001-001
BV		Bankový výpis – Unicreditbank 			BU3-001-001
BV		Bankový výpis – Fio banka				BU4-001-001	
BV		Bankový výpis – Unicreditbank–zahraničné platby	BU5-001-001
PPD		Príjmový pokladničný doklad – pokladňa č.1	P1-0001
PPD		Príjmový pokladničný doklad – pokladňa č.3	P3-0001
PPD		Príjmový pokladničný doklad – pokladňa č.4	P4-0001
PPD		Príjmový pokladničný doklad – pokladňa č.5	P5-0001
VPD		Výdavkový pokladničný doklad – pokladňa č.1	V1-0001
VPD		Výdavkový pokladničný doklad – pokladňa č.3	V3-0001
VPD		Výdavkový pokladničný doklad – pokladňa č.4	V4-0001
VPD		Výdavkový pokladničný doklad – pokladňa č.5	V5-0001
OF		Odoslané faktúry					1020140001
OPF		Odoslané preddavkové faktúry			2020140001	
DF		Došlá   faktúra					3020140001
DPF		Došlá preddavková faktúra				4020140001
ID		Interný doklad						IDV20140001
















Príloha č. 2
Podpisové vzory 
zamestnancov zodpovedných za hospodárske a účtovné operácie v zmysle 
zákona č. 431/2002 Z.z. o účtovníctve


A/ Zamestnanci zodpovední nariaďovať a schvaľovať hospodárske a účtovné
     operácie v zmysle zákona č. 431/2002 Z.z. o účtovníctve, § 10, písm. f)

Meno a priezvisko:						Podpis:

1. Mgr. Eva Murková, prezident				…......................................

2. Mgr. Peter Toman, viceprezident    			..........................................

3. Mgr. Andrea Ristová					..........................................

B/ Zamestnanci zodpovední za účtovné prípady a oprávnení preskúmavaním 
     vecnej a číselnej správnosti

Meno a priezvisko:						Podpis

1. Ing. Mariana Magdolenová Ristová		…....................................

C/ Zamestnanec zodpovedný za preskúmanie formálnej stránky 

Meno a priezvisko						Podpis

1. Ing. Mariana Magdolenová Ristová		…...................................


D/ Zamestnanec zodpovedný za zaúčtovanie účtovných prípadov

Meno a priezvisko						Podpis 

1. Ing. Mariana Magdolenová Ristová		…...................................



Príloha č. 3


Kontrola a schvaľovanie dokladov


Názov operácie				Vecná kontrola		Schvaľuje
Pracovné zmluvy				generálny sekretár	           prezident SAŠŠ
Mzdové a výplatné listiny			ekonóm			gen.sekretár SAŠŠ
Cestovný príkaz				zamestnanec	        gen.sekretár/prezident SAŠŠ
Pokladničné operácie				ekonóm			gen.sekretár SAŠŠ
Bankové operácie				ekonóm 			gen.sekretár SAŠŠ
Obstaranie a vyradenie DNM  a DHM	ekonóm		           prezident SAŠŠ
Oprava a údržba				ekonóm 			gen.sekretár SAŠŠ
Nákup tovaru, materiálu a služieb		ekonóm			gen.sekretár SAŠŠ
Bežné účtovné operácie			ekonóm 			gen.sekretár SAŠŠ












Príloha č.4

Vysvetlivky k účtovnej závierke

1. Identifikačné číslo organizácie (IČO) sa vypĺňa podľa registra organizácií vedeného
Štatistickým úradom Slovenskej republiky.
2. Identifikátor SID sa vypĺňa, ak ho má účtovná jednotka pridelený.
3. Daňové identifikačné číslo (DIČ) sa vypĺňa, ak ho má účtovná jednotka pridelené.
4. Kód SK NACE sa vypĺňa podľa vyhlášky Štatistického úradu Slovenskej republiky č.
306/2007 Z. z., ktorou sa vydáva Štatistická klasifikácia ekonomických činností.
5. Údaje, ktorými sú číslo telefónu, číslo faxu, e-mailová adresa, podpisový záznam osoby
zodpovednej za vedenie účtovníctva a podpisový záznam osoby zodpovednej za zostavenie
účtovnej závierky, sú dobrovoľne vypĺňanými údajmi.
Príjmy
1. Údaje v jednotlivých riadkoch výkazu sa uvádzajú z príslušných stĺpcov peňažného
denníka v členení podľa § 9 ods. 12 písm. d).
2. V riadku 2 sa uvádzajú najmä príjmy z nájmu, úroky z peňažných vkladov a výnosy
z cenných papierov; ak tieto príjmy podliehajú zdaňovaniu, vykazujú sa v stĺpci 2.
3. V riadku 5 sa uvádzajú príjmy z podielu zaplatenej dane z príjmov podľa osobitného
predpisu25).
4. V riadku 14 sa uvádzajú údaje len účtovnej jednotky, ktorá je spoločenstvom vlastníkov
bytov a nebytových priestorov v dome5
).
Výdavky
1. Údaje v jednotlivých riadkoch výkazu sa uvádzajú z príslušných stĺpcov peňažného
denníka v členení podľa § 9 ods. 12 písm. e).
2. V riadku 19 sa uvádzajú aj preddavky na daň a daň z príjmov zo závislej činnosti podľa
toho, či ide o zdaňovanú činnosť alebo nezdaňovanú činnosť.
3. V riadku 20 sa uvádzajú dary a príspevky iným právnickým osobám a fyzickým osobám.
4. V riadku 24 sa uvádzajú ostatné výdavky okrem dane z príjmov, ktorá sa vykazuje
v riadku 27.
5. V riadku 26 sa uvádza výsledok hospodárenia účtovnej jednotky za účtovné obdobie pred
zdanením.
6. V riadku 27 stĺpci 4 sa uvádza uhradená daň z príjmov vrátane dane vyberanej zrážkou.
Majetok
1. V riadkoch 1 a 2 sa uvádzajú údaje z knihy dlhodobého majetku v zostatkových cenách,
pri dlhodobom majetku v obstarávaní sa vykazuje v obstarávacej cene zaúčtovanej ku
dňu, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka.
2. V riadkoch 3 a 10 sa uvádzajú údaje z knihy finančného majetku.
3. V riadku 4 sa uvádzajú údaje z knihy zásob.
4. V riadku 5 sa uvádza údaj o zostatku z knihy pohľadávok.
5. V riadku 6 sa uvádza údaj o zostatku z pokladničnej knihy.
6. V riadku 7 sa uvádzajú údaje z knihy cenín.
7. V riadku 8 sa uvádzajú údaje z príslušného stĺpca peňažného denníka. Ak je zostatok
priebežných položiek ku dňu, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka v peňažnom
denníku v stĺpci príjem, uvedie sa do výkazu so znamienkom „+“. Ak je zostatok
priebežných položiek ku dňu, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka v peňažnom
denníku v stĺpci výdavok, uvedie sa do výkazu so znamienkom „-“.
8. V riadku 9 sa uvádzajú údaje z príslušného stĺpca peňažného denníka.
2
Záväzky
1. V riadku 13 sa uvádza konečný zostatok z knihy sociálneho fondu.
2. V riadku 14 sa uvádza konečný zostatok z knihy fondu prevádzky, údržby a opráv.
Použité skratky:
SID - rozlišovací znak pre účtovné jednotky, ktoré majú totožné identifikačné číslo
organizácie
SK NACE - kód hlavnej činnosti
Č. r. - číslo riadku
r. – riadok
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