ASOCIÁCIA POLICAJTOV VO VÝSLUŽBE

SMERNICA O HOSPODÁRENÍ
I.

Všeobecné ustanovenie

1. Hospodárenie s finančnými prostriedkami a majetkom Asociácie policajtov vo výslužbe (ďalej len „APVV“) sa riadi :

a) stanovami APVV,

b) všeobecne záväznými právnymi predpismi,

c) touto smernicou o hospodárení,
d) smernicou o evidovaní, odpisovaní a účtovaní dlhodobého majetku a odpisový plán hmotného a nehmotného majetku, 
e) metodickými usmerneniami a pokynmi prezídia APVV.
2. Miestne organizácie a prezídium  APVV vystupujú v právnych vzťahoch svojim menom a nesú plnú majetkovú zodpovednosť vyplývajúcu z týchto vzťahov. Môžu sa zaväzovať len do výšky svojich finančných zdrojov a svojho majetku a preberať len také záväzky, ktorých plnenie je v ich bezprostredných finančných možnostiach.   
3. Tvorba finančných zdrojov hospodárenia APVV sa realizuje :

a) členskými príspevkami,
b) mimoriadnymi členskými príspevkami,
c) kompenzáciami z prezídia APVV,

d) dotáciami a príspevkami od orgánov štátnej správy a samosprávy,

e) darmi od právnických a fyzických osôb,

f) získavaním finančných prostriedkov z vlastných aktivít,

g) 2 % dani z príjmov od právnických a fyzických osôb.
II.
Hospodárenie s finančnými prostriedkami

1. Miestne organizácie a prezídium APVV hospodária podľa vopred schváleného rozpočtu na kalendárny rok, ktorý je finančným vyjadrením ich plánovaných úloh. Metodika zostavovania rozpočtu rešpektuje v prípade dotácii odporúčania príslušných orgánov. Rozpočet a správu o hospodárení schvaľuje pre prezídium APVV kongres a pre miestnu organizáciu členská schôdza.

2. Za hospodárenie s finančnými prostriedkami na prezídiu zodpovedá prezident APVV a v miestnej organizácii jej predseda. Prezídium APVV je povinné ukladať finančné prostriedky na bežnom účte v peňažnom ústave (okrem schváleného pokladničného limitu ). Miestne organizácie APVV môžu ukladať finančné prostriedky  na bežnom účte v peňažnom ústave (okrem schváleného pokladničného limitu ) alebo v bezpečnostnej skrinke a na bezpečnom mieste.

3. Manipuláciu s finančnými prostriedkami vykonáva na prezídiu APVV pokladník a v miestnej organizácii pokladník alebo poverený člen predsedníctva, ktorí zodpovedajú za dodržiavanie predpisov pri realizácii pokladničných operácii a za formálnu a vecnú správnosť účtovných dokladov, ako aj za dodržiavanie finančnej disciplíny. Pokladník prezídia APVV a pokladník miestnej organizácie  musia mať podpísanú písomnú dohodu o hmotnej  zodpovednosti.

4. Platby sa realizujú bezhotovostným stykom (výpis z účtu) alebo v hotovosti na základe účtovného dokladu (príjmový a výdajový pokladničný doklad).
III.

Odmeňovanie a zdaňovanie
1. Odmeny členom APVV musia byť udelené iba v súlade so stanovami APVV, schválené prezídiom APVV alebo predsedníctvom miestnej organizácie APVV s uvedením dôvodu. Keďže ide o malé finančné prostriedky môžu byť udelené bez dohody o vykonaní práce a tieto sa nezdaňujú. Za zdaňovanie zodpovedá ich príjemca v súlade so zákonom o dani z príjmov.

IV.
Poskytovanie náhrad

1. Poskytovanie náhrad pri služobných cestách upravuje zákon č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov a k nemu vydané vykonávacie predpisy MPSVaR SR.

2. Pre likvidáciu náhrad je potrebné k vyúčtovaniu (príloha  č. 1 alebo č. 2 metodického usmernenia pokynu) preukázať vynaloženie výdavkov na cestovné (okrem súkromného motorového vozidla ), ubytovanie a vedľajších výdavkov. V prípade straty dokladov, ktoré nemožno získať náhradným spôsobom alebo ak ide o mimoriadne prípady kde doklad nemožno získať vôbec, hoci výdavok vznikol, mimoriadne je možné výdavok uhradiť na základe čestného vyhlásenia nie však opakovane. 

3. Prípadné použitie súkromného motorového vozidla je na rozhodnutí člena. a APVV nenesie žiadnu zodpovednosť za situácie a následky vzniknuté počas  cesty a konania akcie.

4. Úhrady za telefonovanie vykonané v záujme APVV môžu byť poskytnuté jednorázovo alebo paušálne na základe rozhodnutia predsedníctva miestnej organizácie alebo prezídia APVV.
V.
Členské príspevky a odvod ich časti

1. Členské príspevky a mimoriadne členské príspevky sú súčasťou príjmu APVV. Ich platenie patrí k základným povinnostiam členov. Z odsúhlasenej sumy členského príspevku za kalendárny rok odvádzajú miestne organizácie na prezídium ¼  k 30.4. a 30.11. kalendárneho roka a vždy pri zaslaní platby v každom prípade zasielajú súbežne avízo mail správou na pokladníka prezídia (112_pokladnik@asociaciapolicajtov.sk), kde uvedú názov MO APVV, výšku sumy, dôvod platby a dátum podania. Z mimoriadneho členského príspevku sa odvody na prezídium neodvádzajú.
VI.
Peňažný denník

1. Prezídium APVV a miestne organizácie v súlade so všeobecnými právnymi predpismi účtujú v tzv. jednoduchom účtovníctve (ďalej len „JÚ“). JÚ je oddelené účtovanie o peňažnom hospodárení v peňažnom denníku od evidencie majetku, ktorý sa vzťahuje k činnosti účtovnej jednotky a záväzkov z tejto činnosti vyplývajúcich.

2. Peňažný denník (Ševt  02 004 0 alebo v elektronickej forme – príloha č. 3 metodického usmernenia pokynu ) je v sústave JÚ účtovnou knihou, v ktorej sa zachytáva pohyb peňažných prostriedkov v hotovosti (na základe pokladničných dokladov)  a na účtoch v peňažných ústavoch (na základe výpisu z bankového účtu). Musí obsahovať najmä prehľad o :
a) príjmoch,

b) výdavkoch.

3. Zápisy v peňažnom denníku musia vyjadrovať len finančné operácie. Tieto sa musia uskutočňovať v časovom slede (teda chronologicky) a  iba na základe účtovných dokladov resp. výpisu z účtu v peňažnom ústave. (bez účtovného dokladu nie je možné urobiť žiadny zápis a každý účtovný zápis musí byť doložený účtovným dokladom).
4. Po skončení kalendárneho roka je potrebné  účtovne každý rok ukončiť, čiže vykonať účtovnú závierku  so stavom k 31. 12. Zabezpečuje ju pokladník alebo poverený člen predsedníctva miestnej organizácie. Závierka musí byť v písomnej forme a schvaľuje ju svojim podpisom predseda miestnej organizácie resp. prezident APVV (príloha č. 3 metodického usmernenia pokynu).
VII.
Kontrola a revízia ( audit ) hospodárenia

1. Kontrola a revízia hospodárenia sa vykonáva pravidelne, minimálne raz ročne. Vykonávajú ju revízori MO APVV a revízna komisia APVV, ktoré o výsledku spracujú písomnú informáciu. Revízori túto predkladajú na členskej schôdzi a zasielajú  predsedovi revíznej komisie APVV. Predseda revíznej komisie predkladá správu o revízii hospodárenia prezídia APVV na zasadnutí kongresu. Pri kontrole sa zameriavajú najmä na :

a) Hospodárne a účelné vynakladanie finančných prostriedkov a súlad čerpania so schváleným rozpočtom.

b) Kontrolu peňažného denníka (priebežne vedenie účtovných záznamov).

c) Kontrolu pokladne (skutočný stav podľa zostatkov v peňažnom denníku, prípadne účte v peňažnom ústave).  

d) Kontrolu účtovných dokladov (náležitosti, podpisy oprávnených osôb, ich úplnosť, účelnosť a hospodárnosť použitia).

e) Výber členských príspevkov (podľa počtu členov, odvody ¼ na prezídium APVV).  
VIII.

Inventarizácia

1. Súčasťou ročného rozboru hospodárenia  je vykonanie inventarizácie hnuteľného ( prípadne nehnuteľného) majetku a finančných prostriedkov miestnych organizácii a prezídia APVV.

IX.
Archivovanie
1. Miestne organizácie a prezídium APVV sú povinné uchovávať účtovnú dokumentáciu počas piatich rokov nasledujúcich po roku, v ktorom sa naposledy použili.
X.
Rozbor hospodárenia a vyúčtovanie dotácii a grantov

1. Miestne organizácie a prezídium APVV sú povinné k 31. 12. bežného roka vypracovať:

a) rozbor hospodárenia (Správa o hospodárení s finančnými prostriedkami),

b) vyúčtovanie poskytnutej dotácie, resp. grantu.

2. Rozbor hospodárenia Správu o hospodárení s finančnými prostriedkami za miestnu organizáciou podpisuje predseda a za prezídium APVV prezident a tento schvaľuje členská schôdza, resp. kongres APVV. 
3. Miestna organizácia predkladá rozbor hospodárenia na Prezídium APVV najneskôr do 31. 1. kalendárneho roka.
4. Za vedenie účtovníctva zodpovedá predseda miestnej organizácie a pokladník APVV. 
5. Prezident, v prípade splnenia podmienokaj na základe predložených podkladov z jednotlivých miestnych organizácii, podáva za občianske združenie daňové priznanie.     
XI.
Záverečné ustanovenia

     Táto smernica bola schválená na zasadaní XII. kongresu APVV konaného v dňoch 20 - 22. 9. 2017. Smernica bude doplňovaná pri každej zmene všeobecne-záväznych právnych predpisov a stanov APVV dotýkajúcich sa hospodárenia. Zmeny budú zverejnené dodatkami k smernici. a budú zaslané každej miestnej organizácii.

V Košiciach  ...................2017
                                                                                    JUDr. Hristo Gluškov, v. r.

                                                                                              prezident APVV
Prílohy : Metodické pokyny k smernici o hospodárení
M e t o d i c k é   p o k y n y

k smernici o hospodárení O vedení  hospodársko-finančnej agendy
Všeobecné ustanovenia
1. Metodické pokyny sú vypracované v súlade so Smernicou o hospodárení a ich cieľom je zjednotiť vedenie hospodársko-finančnej agendy miestnymi organizáciami a prezídiom APVV.
2. Miestne organizácie a prezídium APVV v súlade so  všeobecne záväzným právnym predpisom a Stanovami APVV vedú finančnú agendu a účtujú v sústave jednoduchého účtovníctva (ďalej len „ JÚ“ ).
Hospodársko-finančná agenda
1. Ročný rozpočet miestnej organizácie a Prezídia APVV

     Príklad spracovania ročného rozpočtu je uvedený v prílohe č. 4. Menšie miestne organizácie spracovávajú zjednodušený ročný rozpočet príjmov a výdajov podľa svojich finančných možností a zvyklostí. Rozpočet na príslušný kalendárny rok musí byť schválený na členskej schôdzi MO, resp. na zasadnutí kongresu APVV.
2. Výber, evidencia a odvod podielu členských príspevkov

a) Pokladník alebo poverený člen predsedníctva  po prevzatí odsúhlaseného členského príspevku potvrdí platiacemu členovi prevzatie členského príspevku (napr. príjmový doklad), skontroluje členský preukaz a odovzdá mu členskú známku.
b) Novému členovi po prevzatí odsúhlaseného členského príspevku potvrdí prevzatie členského príspevku (napr. príjmový doklad). Tlač preukazu a vložky zabezpečuje na svoje náklady prezídium APVV.
c) Príjmové doklady o prevzatí členského príspevku eviduje pokladník priebežne (chronologicky) v peňažnom denníku alebo spracuje Menný zoznam zaplatenia členských príspevkov za rok (príloha č. 5) a tento zaeviduje v peňažnom denníku ako príjmový doklad,  pričom v obidvoch prípadoch to bude príjem v hotovosti. Obidva spôsoby je možné používať aj súbežne.
d) Každá miestna organizácia vedie evidenciu členov svojej miestnej organizácie podľa jednotnej evidencie členov APVV. Počet členov v evidencii miestnej organizácii musí súhlasiť a počtom platiacich členov v peňažnom denníku (členovia nad 70 rokov sú od platenia členských príspevkov oslobodení). Štatistické hlásenie o stave členskej základne a počte platiacich členov (príloha č. 7) zasiela miestna organizácia na Prezídium APVV vždy do  31. 1.  a 30. 4. kalendárneho roka.
e) Členský príspevok je každý člen povinný zaplatiť najneskôr do 31. 3. kalendárneho roka. Keď si člen túto povinnosť nesplní postupuje predsedníctvo miestnej organizácie v súlade so stanovami (čl. 15 ods. 3.) a po nadobudnutí právoplatnosti rozhodnutia o ukončení členstva oznámi zmenu v evidencii prezídiu APVV. vyškrtne člena z evidencie členov miestnej organizácie.

f) Odvody z členských príspevkov (¼)  zasiela miestna organizácia bezhotovostným stykom alebo poštovým peňažným poukazom  k   30. 4. a 30. 11. kalendárneho roka a vždy pri zaslaní platby v každom prípade zasielajú súbežne avízo mail správou na pokladníka prezídia (112_pokladnik@asociaciapolicajtov.sk), kde uvedú názov MO APVV, výšku sumy, dôvod platby a dátum podania.
3. Pokladňa a pokladničné operácie
     Pokladník alebo poverený člen predsedníctva  musia dodržiavať najmä tieto základné povinnosti :

a) Vedie evidenciu v peňažnom denníku, ktorá musí obsahovať vždy všetky údaje o peňažných prostriedkoch v hotovosti a  v prípade zriadenia účtu v peňažnom ústave aj na tomto účte.
b) Prijíma finančné prostriedky podľa zdrojov príjmu v hotovosti, ktorých výšku  eviduje a zapisuje podľa príjmového dokladu do peňažného denníka.
c) Príjmový pokladničný doklad musí byť vyplnený podľa predtlače s uvedením zdrojov príjmu, schválený predsedom (prezidentom  a označený číslom, pod ktorým je evidovaný v peňažnom denníku.

d) Výdajový pokladničný doklad musí byť vyplnený podľa predtlače, označený číslom pod, ktorým je zaevidovaný v peňažnom denníku a schválený predsedom (prezidentom). V prípade, že ide o výdaj pre prezidenta musí byť schválený aj iným členom prezídia. Musí byť doložený hodnoverný účel, ktorý obsahuje aj výšku zúčtovaného výdaja z pokladne (napr. blok doklad z pokladne, faktúra, potvrdenie o zaplatení z pošty, pri odmene číslo a dátum rozhodnutia o udelení odmeny). Číslom označený výdajový doklad sa eviduje v peňažnom denníku. Rozdiel medzi príjmom a výdajom predstavuje zostatok v pokladni. 

e) Na základe schválených pokladov realizuje platby prevodným príkazom z účtu v peňažnom ústave a výpisy z účtu priebežne eviduje v peňažnom denníku.

f) Ak má miestna organizácia zriadený účet v peňažnom ústave, tak všetky finančné prostriedky okrem povoleného pokladničného limitu odvádza na tento účet.

     Hospodársko-finančná agenda sa vedie na predpísaných tlačivách. Pokladník alebo poverený člen predsedníctva posudzuje a potvrdzuje správnosť a úplnosť príjmových a výdajových účtovných dokladov, faktúr, objednávok, cestovných účtov a ostatných účtovných dokladov z hľadiska dodržiavania platných predpisov, stanov APVV a Smernice o hospodárení a tiež z hľadiska ich finančného zabezpečenia v rozpočte.
     S pokladníkom alebo povereným členom predsedníctva (okrem predsedu) alebo musí byť uzavretá dohoda o hmotnej zodpovednosti (príloha č. 8  6).

4. Styk s peňažným ústavom

     Prezídium a  miestna organizácia (ak má zriadený účet v peňažnom ústave) voľné finančné prostriedky (okrem schváleného pokladničného limitu) ukladá na tento účet a stav na účte eviduje v peňažnom denníku. Vklad najčastejšie predstavuje príjem  z členských príspevkov, dar od právnickej alebo fyzickej osoby.
     Zásady pre styk s peňažným ústavom :

a) Finančné prostriedky sa poukazujú na účet na predpísaných tlačivách peňažného ústavu. 

b) O príjme na účet a výdaji z účtu informuje peňažný ústav výpisom z bežného účtu (mesačne a ročne),  na ktorom sú uvedené údaje o bežnom účte a o stave na tomto účte. Výpis z účtu sa prikladá do účtovnej evidencie.
c) Pri výbere finančných prostriedkov z účtu v hotovosti  je potrebné dodržiavať pokyny peňažného ústavu. Výber z účtu sa musí zaevidovať výdajovým účtovným dokladom v peňažnom denníku ako výdaj.

d) Úhrada faktúr sa realizuje formou prevodného príkazu podľa pokynov peňažného ústavu a výdaj sa musí zaevidovať výdajovým účtovným dokladom v peňažnom denníku ako výdaj.
e) Finančné dary môže prijímať iba prezídium APVV, ktoré zabezpečí zaslanie finančnej hotovosti sumy príslušnej miestnej organizácii. 

5. Ročný rozbor hospodárenia (Správa o hospodárení s finančnými prostriedkami),
     Rozbor hospodárenia miestnej organizácie schvaľuje členská schôdza a podpisuje ju ho predseda. Rozbor hospodárenia prezídia APVV schvaľuje kongres a podpisuje ho prezident APVV. 
6. Inventarizácia majetku a záväzkov, účtovná závierka
A. Inventarizácia sa vykonáva k 31. 12. kalendárneho roka inventarizačnou komisiou alebo poverenou osobou (nie osobou poverenou vedením účtovníctva) určenou predsedom, resp. prezidentom.
a) Inventarizáciou sa fyzicky overuje skutočný stav majetku, záväzkov a finančných prostriedkov.
b) Na vykonanie dokladovej inventúry sa nemusí ustanovovať inventarizačná komisia, postačuje poverená osoba.
c) Prípadné inventarizačné rozdiely sa vyúčtujú do účtovného obdobia za, ktoré sa inventarizáciou overuje stav majetku a záväzkov.

d) Miestne organizácie a prezídium APVV sú povinné preukázať inventarizáciu (Zápisy o inventarizácii majetku a záväzkov, príloha č. 9  7) až do piatich rokov po ich vykonaní.

B. V sústave JÚ sa správnosť účtovníctva preukazuje riadnou (na konci účtovného obdobia – 31. 12.) alebo mimoriadnou inventarizáciou (osobitne pri skončení činnosti miestnej organizácie alebo združenia a pod.). Účtovné jednotky účtujúce v sústave JÚ zostavujú Výkaz o príjmoch a výdavkoch (účtovná závierka). Údaje sa čerpajú z podkladov peňažného denníka, prípadne ostatných kníh JÚ pričom údaje do stĺpca na začiatku obdobia výkazu sa preberajú z výkazu z predchádzajúceho roka na konci obdobia.

a) Pred vykonaním účtovnej závierky je potrebné zaúčtovať všetky príjmové a výdavkové pokladničné doklady v peňažnom denníku a prípadne v pomocných knihách JÚ. 

b) Skontrolovať vecnú správnosť všetkých stĺpcov peňažného denníka.
c) Skontrolovať formálnu správnosť peňažného denníka a vykonať kontrolu účtovania v peňažnom denníku.

d) Pred vykonaním fyzickej inventúry pokladničnej hotovosti treba zistiť stav peňažných prostriedkov v peňažnom denníku, pričom zostatok nemôže byť pasívny.
e) Porovnať súhlasnosť zostatkov bankového vkladového účtu so zostatkami uvedenými v peňažnom denníku a zistené rozdiely usporiadať.

f) Vykonať fyzickú inventúru peňazí v pokladnici a vyhotoviť inventúrny súpis podpísaný osobou zodpovednou za vykonanie inventarizácie. Skontrolovať stav zostatkov pokladničnej hotovosti, bankového účtu  k 31. 12. tak , aby súhlasili s konečným stavom v peňažnom denníku (prípadne i vo výkaze o majetku a záväzkoch).

g) Vysporiadať prípadný inventarizačný rozdiel.     

h) Vyhotoviť o vykonaní inventúry samostatný inventúrny súpis s rozpisom hotovosti podľa jednotlivých bankoviek a mincí, ktoré sa v pokladnici nachádzajú.

7. Niektoré zásady účtovníctva

a) Účtovná jednotka je povinná účtovať tak, aby  účtovná závierka poskytovala verný a pravdivý obraz o skutočnostiach, ktoré sú predmetom účtovníctva, a o finančnej situácii účtovnej jednotky.

b) Zobrazenie v účtovnej závierke je verné, ak obsah položiek účtovnej závierky zodpovedá skutočnosti a je v súlade s ustanovenými účtovnými zásadami a účtovnými metódami. Zobrazenie v účtovnej závierke je pravdivé, ak sú pri ňom použité účtovné zásady a účtovné metódy, ktoré vedú k dosiahnutiu verného zobrazenia skutočností v účtovnej uzávierke.

c) Účtovná jednotka je povinná viesť účtovníctvo správne, úplne, preukázateľne, zrozumiteľne a spôsobom zaručujúcim trvalosť účtovných záznamov. 

d) Účtovníctvo účtovnej jednotky sa vedie spôsobom zaručujúcim trvalosť účtovných záznamov, ak účtovná jednotka je schopná povinná zabezpečiť trvalosť po celú dobu  spracovania a úschovy.

e) Účtovným obdobím je kalendárny rok. 

f) Účtovná jednotka je povinná doložiť účtovné prípady účtovnými dokladmi.

g) Každú informáciu týkajúcu  sa predmetu účtovníctva alebo spôsobu jeho vedenia je účtovná jednotka povinná zaznamenávať len účtovnými záznamami.

h) Účtovnými záznamami sú najmä účtovné doklady, účtovné zápisy, účtovné knihy,  inventúrne súpisy.

i) Účtovanie účtovných prípadov v účtovných knihách  vykoná účtovná jednotka účtovným zápisom iba na základe účtovných dokladov.

j) Výdavky a príjmy sa účtujú v tom období v ktorom dôjde k ich úhrade.

k) Účtovný doklad je preukázateľný účtovný záznam, ktorý musí obsahovať  :

· označenie účtovného dokladu, 

· obsah účtovného prípadu a označenie jeho účastníkov, 

· peňažnú sumu alebo údaj o cene za mernú jednotku a vyjadrenie množstva, 

· dátum vyhotovenia účtovného dokladu, 

· dátum uskutočnenia účtovného prípadu, ak nie je zhodný s dátumom vyhotovenia, 

· podpisový záznam osoby  zodpovednej za účtovný prípad v účtovnej jednotke a   podpisový záznam osoby zodpovednej za jeho zaúčtovanie. 

· účtovná jednotka je povinná vyhotoviť účtovný doklad bez zbytočného odkladu po zistení skutočnosti, ktorá sa ním preukazuje, a to tak, aby bolo možno určiť obsah každého jednotlivého účtovného prípadu. 

l) Účtovný zápis sa zaznamenáva v účtovných knihách a  účtovná jednotka je povinná podľa tohto zákona zaznamenávať účtovné zápisy v účtovnom období priebežne.      K účtovnému zápisu musí byť pripojený podpisový záznam osoby zodpovednej za vykonanie účtovného zápisu. Účtovný zápis nemôžu účtovné jednotky vykonať mimo účtovných kníh.

m) Účtovnú dokumentáciu účtovnej jednotky tvorí súhrn všetkých účtovných záznamov.

       Prenos účtovného záznamu musí účtovná jednotka zabezpečiť pred jeho zneužitím,    poškodením, zničením, neoprávnenými zásahmi doň a neoprávneným prístupom k  nemu. 

n) Ak účtovná jednotka zistí, že niektorý účtovný záznam jej účtovníctva je neúplný, nepreukázateľný, nesprávny alebo nezrozumiteľný, je povinná vykonať bez zbytočného odkladu jeho opravu. Oprava sa musí vykonať tak, aby bolo možné určiť zodpovednú osobu, ktorá vykonala príslušnú opravu, deň jej vykonania a obsah opravovaného účtovného záznamu pred opravou aj po oprave. Oprava v účtovnom zázname nesmie viesť k neúplnosti, nepreukázateľnosti, nesprávnosti, nezrozumiteľnosti alebo neprehľadnosti účtovníctva.   Na opravu účtovného zápisu treba vždy vyhotoviť účtovný doklad. 

o) Deň v účtovnom zázname treba zaznamenať s takou presnosťou, aby neistota v určení času nemala za následok neistotu v určení obsahu účtovných prípadov. 

p) Účtovný záznam, ktorý je nečitateľný alebo ho nemožno previesť do čitateľnej podoby, sa hodnotí, ako keby ho účtovná jednotka neviedla. 

q) Účtovná jednotka je povinná zabezpečiť ochranu účtovnej dokumentácie proti strate, zničeniu alebo poškodeniu. Účtovná jednotka je tiež povinná zabezpečiť ochranu použitých technických prostriedkov, nosičov informácií a programového vybavenia pred ich zneužitím, poškodením, zničením, neoprávnenými zásahmi do nich, neoprávneným prístupom k nim, stratou alebo odcudzením. 

r) Účtovná jednotka je povinná uchovávať účtovnú dokumentáciu počas piatich rokov nasledujúcich po roku, v ktorom sa naposledy použili.

s) Na nakladanie s účtovnou dokumentáciou sa vzťahujú všeobecné predpisy o archívnictve.  Účtovné záznamy sa uchovávajú takto: 

· účtovná závierka a výročná správa počas piatich  rokov nasledujúcich po roku,  ktorého sa týkajú, 

· účtovné záznamy, ktoré sú nositeľmi informácie týkajúcej sa spôsobu vedenia účtovníctva a ktorými účtovná jednotka dokladuje formu vedenia účtovníctva účtovné doklady, účtovné knihy, zoznamy účtovných kníh, zoznamy číselných znakov alebo iných symbolov a skratiek použitých v účtovníctve, odpisový plán, inventúrne súpisy, inventarizačné zápisy a účtový rozvrh počas piatich rokov nasledujúcich po roku, ktorého sa týkajú, 

· ostatné účtovné záznamy počas doby určenej v registratúrnom pláne účtovnej jednotky tak, aby neboli porušené ostatné ustanovenia tohto zákona a osobitných predpisov. 

t) Účtovná jednotka je povinná pred svojím zánikom alebo pred skončením podnikania alebo inej zárobkovej činnosti zabezpečiť uchovanie účtovných záznamov. 

u) Účtovná jednotka, ktorá je právnickou osobou, otvorí účtovné knihy vždy  :

· ku dňu svojho vzniku, 

· k prvému dňu účtovného obdobia, 

· ku dňu vstupu do likvidácie, 

· ku dňu účinnosti vyhlásenia konkurzu alebo vyrovnania. 

v) Účtovná jednotka, ktorá je právnickou osobou,  uzavrie účtovné knihy vždy :

· ku dňu zániku, 

· k poslednému dňu účtovného obdobia, 

· ku dňu zrušenia bez likvidácie, 

· ku dňu predchádzajúcemu deň vstupu do likvidácie  alebo deň účinnosti vyhlásenia konkurzu alebo vyrovnania. 

w) Príjmom za zdaňovacie obdobie je iba príjem získaný v tomto období a teda nie to čo prejde ako zostatok z predchádzajúceho obdobia do ďalšieho roku nakoľko toto bolo príjmom v predchádzajúcom období a nemôže byť znovu príjmov v ďalšom období.

x) Predmetom dane nie príjem získaný darovaním (dary) a ani  2 %, ktoré môže poukázať právnická a fyzická osoba zo svojich daní.

y) Od dane sú oslobodené  členské príspevky a prípadne príjmy z činnosti, na ktorý účel občianske združenie vzniklo.

z) Predmetom dane sú ale príjmy napr. z reklamy alebo prenájmu ale znižujú sa o výdaje vynaložené na ich získanie.
III.
Záverečné ustanovenia
     Metodický usmernenie pokyn bol vydaný v súlade so Smernicou o hospodárení, Stanovami APVV a všeobecne - záväznými právnymi normami a je záväzný pri vedení hospodársko-finančnej agendy v APVV.
     V Košiciach  ...................2017
                                                                                    JUDr. Hristo Gluškov, v. r.

                                                                                              prezident APVV

Príloha č. 1 metodického pokynu

Žiadosť o preplatenie cestovných nákladov
Meno a priezvisko, titul : .............................................................................................................   

člen  APVV  MO: .......................................................  členský preukaz číslo: ..........................

sl. cesta v dňoch /od – do/ ……………………………………..……….............……………….  

z obce ……………………………………..   do ……………………….............………………

dôvod ……………………………………………………………………………..............……..

                                                                                                              -

cestovné (auto, vlak, autobus) ……………...…..  stravné ………….……………………….....
nocľažné …….............………………………….....................................................................….

Ostatné / rozpísať / …………..............………………………………………………………….

Použitie vlastného mot. vozidla  EČV: ................................     typ:.............................................                  

Spotreba podľa TP na 100 km: ................                  cena za 1 liter: ..........................................  

Počet  km:.... ……………………………                  náklady na PHM: .….............…...………
Náklady podľa § 7 ods. 2 zákona č. 283/2002 Z. z. za 1 km jazdy =  0,183 €   

spolu za počet  km: 0,183  x    ........  km = ....................... €

Náklady na služobnú cestu spolu :  ........... + ............... + ................ = ...................   EUR

Súhlasím s vyplatením na účet ...................................., vedený v ............................. banke :

IBAN: ........................................................................
V .................................... dňa: ........................                                                    
                                                                                                             ............................

                                                                                                              podpis žiadateľa

Ne – súhlasím s predplatením                                                                                                                        

                                                                                                .......................................................

                                                                                                   podpis predsedu (prezidenta)

Náklady v sume      ..............................                                  vyplatené dňa ............................... 

Príloha č. 2 metodického pokynu

Žiadosť o preplatenie cestovných nákladov

Meno a priezvisko, titul : .............................................................................................................   

člen  APVV  MO: .......................................................  členský preukaz číslo: ..........................

sl. cesta v dňoch /od – do/ ……………………………………..……….............……………….  

z obce ……………………………………..   do ……………………….............………………

dôvod ……………………………………………………………………………..............……..

                                                                                                              -

cestovné (auto, vlak, autobus) ……………...…..  stravné ………….……………………….....
nocľažné …….............………………………….....................................................................….

Ostatné / rozpísať / …………..............………………………………………………………….

Použitie vlastného mot. vozidla  EČV: ................................     typ:.............................................                  

Spotreba podľa TP na 100 km: ................                  cena za 1 liter: ..........................................  

Počet  km:.... ……………………………                  náklady na PHM: .….............…...………
Náklady podľa § 7 ods. 2 zákona č. 283/2002 Z. z. za 1 km jazdy =  0,183 €   

spolu za počet  km: 0,183  x    ........  km = ....................... €

Náklady na služobnú cestu spolu :  ........... + ............... + ................ = ...................   EUR

V .................................... dňa: ........................                                                    
                                                                                                             ............................

                                                                                                              podpis žiadateľa

Ne – súhlasím s predplatením                                                                                                                        

                                                                                                .......................................................

                                                                                                   podpis predsedu (prezidenta)

Náklady v sume      ..............................                                  vyplatené dňa ............................... 

..............................................................         
             podpis preberajúceho
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[image: image1.emf]1. Výkaz o príjmoch a výdajochPRÍJMY VÝDAJE

1. členské príspevky 1.  odvody z ČP na prezídium APVV

2. členské príspevky mimoriadne 2.  poštovné

3. kompenzácia z prezídia 3.  kancelársky materiál

4. peňažný dar 4.  cestovné

5. dotácia 5.  telefónne poplatky

6. 6.  členská schôdza MO APVV

7. 7.  akcie MO APVV

8. 8.  odmeny členom MO APVV

9. 9.  pohreby

10. 10. iné (uviesť)

11. 11. ostatné výdaje

12.Zostatok z minulého roka 12.

13.SPOLU 13.SPOLU

14.ZOSTATOK (príijmy-výdaje)

Schválené na členskej schôdzi dňa ....................................

titul, meno a priezvisko, podpis

predseda MO

Príloha č. 4 metodického pokynu

Miestna organizácia APVV .........................................                               číslo MO ..........

Návrh rozpočtu - hospodárenie s finančnými prostriedkami na rok ..........
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...............................................

Príjmový pokladničný doklad bez DPH

číslo: zo dňa: počet listov: 

P.č. priezvisko meno titul

číslo preukazu

sumaslovom účel

1. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

2. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

3. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

4. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

5. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

6. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

7. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

8. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

9. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

10. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

11. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

12. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

13. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

14. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

15. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

16. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

17. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

18. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

19. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

20. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

21. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

22. 14,00štrnásťčlenský príspevok 2017

Spolu  308,00

POPDPIS PRÍJEMCU :

SCHVÁLIL :

Zaevidované v peňažnom denníku pod poradovým číslom :

                             Príloha č. 5 Metodického pokynu

Slovom: tristoosem


Príloha č. 6 Metodického pokynu

DOHODA O HMOTNEJ  ZODPOVEDNOSTI

Predseda MO APVV Košice: 
Mgr. Ján Čierny

a člen MO APVV Košice:    
Jozef Biely,  nar. 16. 12. 1951, bytom Košice, Gerlachovská 4,


číslo preukazu APVV 50164

uzavreli túto :
DOHODU O HMOTNEJ ZODPOVEDNOSTI
1. Jozef Biely  zastáva v MO APVV  funkciu pokladníka. V súvislosti s plnením povinnosti tejto funkcie prevzal finančnú hotovosť v sume .......................... € 
2. Jozef Biely sa zaväzuje: 

a) všetky zverené hodnoty riadne a včas vyúčtovať a plniť úlohy tak, aby nevznikli škody na zverenom majetku,
b) preberá na základe tejto dohody  hmotnú zodpovednosť za prebraté a zverené hodnoty uvedené v bode 1. tejto dohody ako aj hodnoty, ktoré prevezme v súvislosti  výkonom tejto funkcie,
c) preberá zodpovednosť za prípadný schodok na týchto hodnotách, pokiaľ by nepreukázal, že tento schodok nezavinil,
3. Pre prípad účtovného schodku na zverených hodnotách, za ktoré prevzal hmotnú zodpovednosť sa zaväzuje uhradiť ho v plnej výške.
4. Zaväzuje sa písomne upozorniť bez meškania predsedu MO APVV  na všetky nedostatky, ktoré by znemožňovali správne vykonávať funkciu spojenú s hmotnou zodpovednosťou.
5. MO APVV  sa zaväzuje vytvoriť a dodržiavať také pracovné podmienky, ktoré budú umožňovať riadne vykonávať funkciu spojenú s hmotnou zodpovednosťou.
6. Táto dohoda zaniká ukončením vykonávanej funkcie alebo odstúpením na základe odovzdania zverených hodnôt po vykonaní inventarizácie.
     V Košiciach dňa   15. 3. 2017
...............................................                                          .....................................................

         Jozef Biely                                                           predseda MO APVV Mgr. Ján Čierny

[image: image3.emf]Dátum 

zakúpenia-

pridelenia

    Názov materiálu ks

suma 

za ks

suma 

spolu

pridelené-miesto uloženia podpis stav návrh

1.6.2010  pokladnička   1 25,00 25,00Jozef Biely - pokladník 

15.7.2015  notebook, FS AMILO V 5535 1222,50222,50Mgr. Ján Čierny - predseda

  taška na notebook Mgr. Ján Čierny - predseda

  myš  mikrosoft Mgr. Ján Čierny - predseda

25.9.2015  USB klúč  1 4,10 4,10Mgr. Ján Čierny - predseda

6.7.2016  kuchárska čiapka biela  3 3,40 10,20Jozef Biely - pokladník 

6.7.2016  kuchárska zástera biela  3 4,50 13,50Jozef Biely - pokladník 

6.7.2016  kotlík na guláš + trojnoška 1 39,50 39,50Jozef Biely - pokladník 

10.8.2016  mobilný telefón NOKIA C 5 1 85,50 85,50Mgr. Ján Čierny - predseda

10.1.2017

  vlajka MO APVV

1 38,50 38,50Jozef Biely - pokladník 

15.2.2017  skladací  altánok 1 15,00 15,00Jozef Biely - pokladník  poškodené vyradiť

Mgr. Ján Čierny  predseda MO

                     Inventarizácia majetku  k 31. 12. 2017

Miestna organizácia APVV    .......................................                                                                                       Číslo MO: ......................

Príloha č. 7  Metodického pokynu
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Hárok1

														Príloha č. 7  Metodického pokynu

		Miestna organizácia APVV    .......................................                                                                                       Číslo MO: ......................

		Inventarizácia majetku  k 31. 12. 2017

		Dátum zakúpenia-pridelenia		Názov materiálu		ks		suma za ks		suma spolu		pridelené-miesto uloženia		podpis		stav		návrh

		6/1/10		pokladnička		1		25.00		25.00		Jozef Biely - pokladník

		7/15/15		notebook, FS AMILO V 5535		1		222.50		222.50		Mgr. Ján Čierny - predseda

				taška na notebook								Mgr. Ján Čierny - predseda

				myš  mikrosoft								Mgr. Ján Čierny - predseda

		9/25/15		USB klúč		1		4.10		4.10		Mgr. Ján Čierny - predseda

		7/6/16		kuchárska čiapka biela		3		3.40		10.20		Jozef Biely - pokladník

		7/6/16		kuchárska zástera biela		3		4.50		13.50		Jozef Biely - pokladník

		7/6/16		kotlík na guláš + trojnoška		1		39.50		39.50		Jozef Biely - pokladník

		8/10/16		mobilný telefón NOKIA C 5		1		85.50		85.50		Mgr. Ján Čierny - predseda

		1/10/17		vlajka MO APVV		1		38.50		38.50		Jozef Biely - pokladník

		2/15/17		skladací  altánok		1		15.00		15.00		Jozef Biely - pokladník				poškodené		vyradiť

		Mgr. Ján Čierny  predseda MO
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		Príloha č. 5 Metodického pokynu

		Miestna organizácia APVV

		...............................................

						Príjmový pokladničný doklad bez DPH

		číslo:						zo dňa:								počet listov:

		P.č.		priezvisko		meno		titul		číslo preukazu		suma		slovom		účel

		1.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		2.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		3.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		4.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		5.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		6.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		7.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		8.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		9.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		10.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		11.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		12.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		13.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		14.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		15.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		16.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		17.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		18.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		19.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		20.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		21.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

		22.										14.00		štrnásť		členský príspevok 2017

								Spolu				308.00		Slovom: tristoosem

		POPDPIS PRÍJEMCU :

		SCHVÁLIL :

		Zaevidované v peňažnom denníku pod poradovým číslom :
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										Príloha č. 4 metodického pokynu

		Miestna organizácia APVV .........................................                               číslo MO ..........

		Návrh rozpočtu - hospodárenie s finančnými prostriedkami na rok ..........

		1. Výkaz o príjmoch a výdajoch		PRÍJMY						VÝDAJE

		1.		členské príspevky				1.		odvody z ČP na prezídium APVV

		2.		členské príspevky mimoriadne				2.		poštovné

		3.		kompenzácia z prezídia				3.		kancelársky materiál

		4.		peňažný dar				4.		cestovné

		5.		dotácia				5.		telefónne poplatky

		6.						6.		členská schôdza MO APVV

		7.						7.		akcie MO APVV

		8.						8.		odmeny členom MO APVV

		9.						9.		pohreby

		10.						10.		iné (uviesť)

		11.						11.		ostatné výdaje

		12.		Zostatok z minulého roka				12.

		13.		SPOLU				13.		SPOLU

		14.		ZOSTATOK (príijmy-výdaje)

				Schválené na členskej schôdzi dňa ....................................

										titul, meno a priezvisko, podpis

										predseda MO






