Slovenský horolezecký spolok JAMES, Junácka 6, 832 80 Bratislava

Hospodársky poriadok SHS JAMES

I.    Všeobecné zásady pri účtovaní

1. Podkladmi k akémukoľvek vyúčtovaniu sú hlavne rozpočet a plán činnosti spolku, rozpočty a plány činnosti jednotlivých komisií. O účtovaní mimoriadnych prípadov, ktoré nie sú zahrnuté v uvedených materiáloch, musí rozhodnúť VV spolku. O konkrétnej výške čerpania v rámci rozpočtu v jednotlivých prípadoch rozhodujú komisie, resp. VV spolku.

2. Rezervy v rozpočte komisií a spolku sa môžu použiť len na zdôvodnené malé prekročenia čerpania položiek, ktoré sú v rozpočte zahrnuté, nie na výdaje, ktoré v rozpočte neexistujú. 

3. Účtovné doklady musia byť relevantné. Pri platbách v hotovosti je dokladom blok z registračnej pokladne alebo faktúra a príjmový doklad o platbe. Pri platení bezhotovostne je dokladom faktúra a príslušná objednávka služby. Pri dokladoch zo zahraničia je pri kontrolách väčšia tolerantnosť, ale doklady musia byť tiež úplne jasné, musí z nich byť zrejmé, kedy boli vystavené, za akú službu alebo tovar bolo zaplatené, potvrdené podpisom a podľa možnosti aj pečiatkou na hlavičkovom papieri dodávateľa.

4. Za každé účtovanie je zodpovedný predseda komisie (pozri „Krycí list podujatia“). Vyúčtovanie môže predložiť predseda komisie alebo ním poverená osoba.

5. Každé účtovanie podujatia musí byť dopredu kryté „Krycím listom podujatia“ alebo „Cestovným príkazom“.

6. Hlavnou zásadou pri účtovaní je plná preukázateľnosť výdavkov, ako to vyžadujú predpisy pre financie zo štátneho rozpočtu. Preukázateľnosť musí minimálne spĺňať štandardy dané týmito „Pokynmi k účtovaniu“.

II.   Krycí list podujatia

1. Krycí list podujatia je určený ako nevyhnutný podklad k zálohám a k účtovaniu výjazdov do zahraničia a na domáce podujatia organizované priamo komisiami spolku.

2. Vyplnenú prvú časť Krycieho listu podujatia je potrebné poslať na sekretariát spolku pred samotným podujatím hlavne v prípade, že na podujatie je potrebná záloha. Dokument stačí poslať e-mailom.

3. Pri vyúčtovaní podujatia je originál  Krycieho listu podpísaného predsedom komisie a účtovateľom povinnou súčasťou vyúčtovania. Z tohto dokumentu je jasné, do akej výšky je dané podujatie hradené z prostriedkov spolku, ale aj aké by boli plné náklady podujatia. 

III.   Hromadné vyúčtovanie cestovných výdavkov pri domácich podujatiach

1. Používa sa napr. na účtovanie zasadnutí komisií, VV spolku, sústredení atď.

2. Používa sa tlačivo „Hromadné vyúčtovanie cestovných výdavkov”. Bydlisko stačí písať mesto. Hodina príchodu a odchodu podľa cestovného poriadku verejnej dopravy.
3. Použitý dopr. prostriedok: O – osobný vlak, R – rýchlik, A – autobus, AUV – vlastné auto, uviesť ŠPZ.
4. Cestovné – prepláca sa prostriedok verejnej dopravy. Cestovné lístky s menom na zadnej strane sa priložia k vyúčtovaniu prispinkované na A4 list s poradovým číslom účastníka podľa “Hromadného vyúčtovania”. Pri použití miestenky sa môže  miestenka preplatiť len pre cestu tam, ak účastník použije miestenku aj pre cestu späť, táto musí byť doložená k vyúčtovaniu.
5. Pri použití vlastného auta sa prepláca cestovné vo výške verejnej dopravy ako je uvedené vyššie. Pri vyrátavaní výšky cestovného je potrebné vyhľadať podľa cest. poriadku železničné kilometer 
      z miesta bydliska a podľa cenníka max. cestovného, ktoré vydalo MF SR (priložený) vyrátať 

      cestovné. Ak je miesto konania mimo siete ŽSR, posledný úsek sa započíta vo výške cestovného  

      autobusovej dopravy, ktorú je potrebné aktuálne zistiť a jej cenu uviesť ako poznámku na  

      Hromad. vyúčtovaní. Cestovné sa prepláca len majiteľovi auta. Do kolonky “použitý dopravný  

      prostriedok” sa zapíše AUV a číslo auta.
6. Stravné – prepláca sa v závislosti od dĺžky cesty, ktoré zodpovedá odchodu z bydliska, a príchodu do bydliska. Do 5 hod. žiadne stravné, 5 – 12 hod. 89.- Sk, 12 – 18 hod. 135.- Sk, nad 12 hod. 208.- Sk (platí od 1.1.2006). Tieto sumy mení Ministerstvo práce a soc. vecí, treba sa informovať na sekretariáte Jamesu. Pri zaplatenom obede alebo raňajkách sa stravné kráti, ale tieto kombinácie radšej nepoužívame, napr. pri podaní obedu na VZ spolku sa na tento deň stravné neprepláca. Ak je strava objednaná v stravovacom zariadení, ako doklad je potrebná faktúra a pri hotovostnej platbe príjmový doklad o zaplatení stravy. Táto položka môže byť vyúčtovaná samostatne alebo dopísaná v kolonke “stravné” pri vedúcom akcie.
7. Ubytovanie – ako doklad je potrebná faktúra a pri hotovostnej platbe príjmový doklad o zaplatení ubytovania. Táto položka môže byť vyúčtovaná samostatne alebo dopísaná v kolonke “ubytovanie” pri vedúcom akcie. V prípade, že sa prepláca len ubytovanie, je potrebná prezenčná listina s podpismi účastníkov.
8. Pri zasadaniach VV a komisií spolku sa tiež účtuje náhrada za stratený čas vo výške 300.- Sk, mínus daň vo výške 19%, ktorú odvádza priamo sekretariát spolku, teda vypláca sa 243.- Sk. Vzhľadom k zmene predpisov ohľadne akýchkoľvek odmien (potreba uzavrieť zmluvu o vykonaní práce) sa budú tieto náhrady riešiť spoločne na konci roku a nebudú sa preplácať priamo na komisiách.
9. Potvrdenie o prevzatí – podpis a číslo OP účastníka!
10. Pri akciách, kde sa podáva napr. spoločný obed a neúčtujú sa iné náklady, ako cestovné, je potrebné doložiť prezenčnú listinu účastníkov s ich podpismi. Rovnako napr. pri tlačových konferenciách, kde sa podáva a hradí občerstvenie.
IV.   Služobná cesta jednotlivca, cestovný príkaz

1. Pri služobnej ceste jednotlivca, funkcionára spolku, je dokladom pred cestou a dokladom k vyúčtovaniu „Cestovný príkaz“.  

2. Pri vyúčtovaní sa postupuje rovnako, ako pri bode III. 

3. Cestovný príkaz podpisuje oprávnený pracovník na povolenie cesty, napr. členom komisie predseda komisie, predsedom komisií sekretár alebo predseda spolku, sekretárovi predseda spolku. Predsedovi podpisuje cestovný príkaz sekretár a pracovné cesty schvaľuje VV spolku.

V.    Účtovanie použitia motorového vozidla (kilometrovné)

1. Kilometrovné je možné preplácať len majiteľovi auta, auto nemôže byť služobné. Pri aute z požičovne sa PH preplácajú rovnako ako pri vlastnom aute, teda je potrebné doložiť technický preukaz, z ktorého je jasná spotreba. 

2. Pri požičanom súkromnom aute je potrebné doložiť súhlas majiteľa. Aj v tomto prípade je preplatenie amortizácie problematické, lebo by sa muselo preplatiť majiteľovi. Preto sa treba takýmto prípadom vyhýbať.

3. Náhrada za PH sa účtuje podľa spotreby určenej z technického preukazu, ktorého kópia musí byť doložená pri vyúčtovaní, resp. uložená na sekretariáte Jamesu, a podľa najazdených kilometrov. Podľa vysvetlenia NIŠ má byť cena PH celá doložená bločkami na PH z obdobia služobnej cesty, James to zatiaľ robí tak, že sa len cena PH dokladá jedným bločkom na PH z obdobia služobnej cesty.

4. Náhrada nemusí byť vyplatená v plnej výške, preplatia sa napr. len 1/3 alebo 2/3 náhrady.  Použitie motorového vozidla musí byť účelné, ekonomické a len v rámci príslušných rozpočtov. To znamená, že vyššia náhrada ako cestovné verejným dopravným prostriedkom sa prepláca predovšetkým pri ceste na viacero miest, pri prevoze materiálu, pri ceste viacerých osôb. Dodržuje sa pritom zásada, že pri ceste jednej osoby nemá byť náhrada vyššia ako 1/3 náhrady, pri dvoch osobách ako 2/3 náhrady. Výška náhrady za použitie auta sa riadi týmito „Pokynmi na účtovanie“ a o výnimkách a konečnej výške náhrady rozhodujú komisie spolku, resp. VV spolku.

5. Na vyúčtovanie kilometrovného sa používa tlačivo „Povolenie na použitie motorového vozidla pri pracovnej ceste“.

VI.   Účtovanie použitia motorového vozidla v zahraničí

1. Platia tie isté zásady ako pri domácich cestách a podujatich. Hlavná je, že PH sa môžu hradiť len do výšky podľa spotreby z tech. preukazu a najazdených kilometrov.

2. Pri celkových najazdených kilometroch musí byť jasné, koľko z toho je v SR a koľko v zahraničí, je to potrebné uvádzať pri rozpise trasy a celkovo najazdených kilometroch. PH nakúpené v zahraničí sa uhradia do výšky zodpovedajúcej kilometrom najazdených v zahraničí zmenšenej minimálne o 350 km (teda minimálne 350 km sa predpokladá, že sa jazdí na PH zakúpených v SR za Sk, zvyčajne je to samozrejme viac).

3. Všetky PH nakúpené v zahraničí musia byť doložené bločkami za PH.

4. Postup výpočtu náhrady za PH – zrátajú sa PH nakúpené v zahraničí a podľa spotreby sa určí zodpovedajúce množstvo kilometrov (musí byť menšie ako všetky kilometre najazdené v zahraničí mínus 350 km). Takto vypočítané kilometre sa odrátajú od celkovo najazdených kilometrov, čím dostaneme kilometre prejdené na PH zakúpené v Sk, ktoré do tejto výšky môžeme uhradiť. Aj tieto PH musia byť doložené bločkami za PH z obdobia cesty zo Slovenska.
VII.   Účtovanie podujatí a cesty do zahraničia

1. Pri účtovaní cesty do zahraničia používame tlačivo „Vyúčtovanie cesty do zahraničia“.

2. Devízové prostriedky – nakoľko spolok nemá devízový účet ani valutovú pokladňu, a nakoľko už nie je žiadny problém s nákupom valút, budú sa všetky položky pri účtovaní zahraničných ciest likvidovať len v Sk. Pri prepočte devízových prostriedkov na Sk sa vychádza z kurzu NBS k príslušnému termínu podujatia (napr. deň odchodu), prípadne z kurzu banky, kde bol urobený nákup valút. Potom je potrebné doložiť doklad o nákupe. Poplatky za výmenu znášajú účastníci podujatia.

3. Stravné – výška stravného je určená pre každý štát obecne platnými predpismi, informácia na sekretariáte Jamesu alebo príslušnej webovej stránke. Prvý deň prekročenia hraníc sa zo stravného môže účtovať len príslušná čiastka podľa hodiny prekročenia hraníc, čo je komplikované a tomu sa vyhýbame. Pri hromadných akciách v prípade, že sa akcia účtuje na jednu osobu vedúceho, musí byť vyplatenie stravného potvrdené podpismi účastníkov, môže sa použiť tlačivo „Hromadné vyúčtovanie cestovných výdavkov”. 
4. Noclažné – musí byť doložené dokladom o zaplatení ubytovania, na ktorom musí byť meno ubytovaného, pri viacerých osobách meno vedúceho výjazdu, počet osôb, počet prenocovaní a dátum ubytovania. Ak na doklade o zaplatení niektoré z týchto údajov chýbajú, treba upozorniť osobu, ktorá tento doklad vydáva, aby ich tam doplnila!
5. Pri účtovaní použitia motorového vozidla sa PH v zahraničí a ďalšie súvisiace poplatky v zahraničí (diaľnice, parkovné a pod.) účtujú na tlačive „Vyúčtovanie cesty do zahraničia“ a PH hradené v Sk a základná sadzba na tlačive „Povolenie na použitie motorového vozidla pri pracovnej ceste“. Pozri kapitoly V. a VI.

6. Pri použití lietadla je ako doklad potrebná faktúra a príjmový doklad od cestovnej kancelárie, ktorá vystavila letenku, samotná letenka a odložiť treba aj palubný lístok, pri elektronickej letenke jej elektronická forma priamo na meno pasažiera.

VIII.    Správa zo služobnej cesty, podujatia a pod.
Každá služobná cesta, každé vyúčtovanie podujatia, musí mať ako prílohu „Správu zo služobnej cesty“. Táto správa musí obsahovať:

1. Názov podujatia, účel cesty

2. Termín podujatia

3. Účastníci (prípadné odvolanie sa na prezenčnú listinu, hromadné vyúčtovanie)

4. Spôsob dopravy

5. Spôsob ubytovania

6. Spôsob financovania

Podrobnosti „Správy zo služobnej cesty“ závisia od jej rozsahu a finančnej náročnosti, pri zahraničných cestách a športových podujatiach musia byť všetky údaje, pri bežnej domácej ceste môžu byť stručnejšie. Pri športových podujatiach ako prílohu doložiť výsledková listinu resp. správu o športových výsledkoch, pri schôdzach a jednaniach ako príloha zápis zo schôdze.

IX.    Dohody o vykonaní prác

1. Návrhy na dohody o vykonaní prác musia byť prekonzultované a následne schválené vedením spolku. Tlačivo „Dohoda o vykonaní prác“ musí byť podpísané štatutárom spolku a pracovníkom, s ktorým je uzatvorená dohoda. 

2. V rámci spolku ide v zásade o dva druhy dohôd. Dohody na väčší rozsah prác ako je účtovníctvo, práca pre komisie, sú súčasťou rozpočtu spolku. Dohody na menší rozsah prác ako je napr. práca rozhodcu a pod. sú súčasťou jednotlivých podujatí a sú v kompetencii komisií, a na sekretariáte sa len potvrdzujú.

X.   Finančné ceny

1. Finančné ceny do 5000.- Sk (vrátane materiálnych) sa nezdaňujú.

2. Finančné ceny nad 5000.- Sk (vrátane materiálnych) sa zdaňujú 19%, a tento odvod musí urobiť spolok. S touto skutočnosťou je potrebné rátať pri zostavovaní rozpočtov komisií.

3. Prevzatie finančných cien sa potvrdzuje na tlačive „Potvrdenie prevzatia finančných cien“, kde sú uvedené sumy po odrátaní eventuálnej 19% dane.

XI.    Dohody o zabezpečení športového podujatia spolku

1. Ide o podujatia, ktorých poriadateľom nie je priamo spolok, môže to byť klub SHS JAMES alebo iný subjekt, právnická alebo fyzická osoba. Väčšinou ide o podujatia, na ktoré spolok prispieva formou dotácie, napr. preteky Slovenského pohára, Psotkov memoriál, filmové festivaly a pod.

2. Používa sa tlačivo „Dohoda o zabezpečení športového podujatia SHS JAMES“

3. Spolok môže na podujatie poskatnúť zálohu, doplatok dotácie po splnení náležitostí podľa dohody.

4. Pri podujatiach spadajúcich pod odborné komisie spolku zabezpečujú prípravu dohody tieto komisie, ktoré zároveň garantujú praktické splnenie dohody. Dohodu podpisuje štatutár spolku.

XII.   Zálohy, zúčtovanie, termíny, zodpovednosť

1. O výške zálohy rozhodujú odborné komisie spolku, resp. VV spolku. Záloha môže byť poskytnutá len v prípade, že všetky podujatia príslušné danej komisii sú zúčtované.

2. Každé podujatie musí byť zúčtované do 14 kalendárnych dní po skončení podujatia.

3. Za dodržanie všetkých náležitostí týkajúcich sa zúčtovania podujatí príslušných danej komisii (podľa týchto pokynov) sú zodpovední predsedovia odborných komisií.

