HOSPODARENIE S FINANCNYMI PROSTRIEDKAMI V ZAKLADNEJ
ODBOROVEJ ORGANIZACII

Zakladna odborova organizacia (dalej len ,Z0O") je samostatny pravny subjekt
a ma pravo samostatne hospodarit' s finanénymi prostriedkami ZO. Jej pravna
subjektivita je odvodena od pravnej subjektivity OZ DLV.

Kazda zakladna organizacia si vypracovava vlastnid Smernicu o hospodareni,
ktoru schvali ¢lenska schédza alebo konferencia.

ZO je povinna kazdoro¢ne vypracovat a schvalit ¢lenskou schédzou alebo
konferenciou rozpocCet ZO, v sulade so schvalenou smernicou o hospodareni
Z0.

Zakladnym zdrojom finanéného zabezpedenia ZO su finan¢né prostriedky
ziskané z vyberu ¢lenskych prispevkov.

Percentualne rozdelenie Clenskych prispevkov, ktoré zostavaju pre ZO (78%)
a ktoré sa odvadzaju na ucet OZ (22%), je schvalené zjazdom OZ DLV a
uvedené v uzneseni zjazdu.

Clenské prispevky plati &len zakladnej organizacii OZ DLV, v ktorej je
registrovany. Prispevok je vo vySke 1% z Cistého mesacného prijmu alebo
penazného plnenia nahradzujuceho mzdu. VysSka udrziavacieho cClenského
prispevku Clena ZO, ktory nepracuje, je dlhodobo PN a rodi¢a na dalSej
rodiCovskej dovolenke, je uréené Clenskou schédzou ZO. Jednotné clenské
prispevky je mozné zaplatit i vopred za dlhSie ¢asové obdobie (napr. rok - za
dbchodcov, tzv. udrZiavacia znamka).

V kolektivnej zmluve kazda ZO dohodne so zamestnavateflom podmienky pre
mesacné zrazanie 1 % zo mzdy zamestnanca.

Dalsimi prijmami ZO sa prijmy z predaja hmotného majetku, Groky
z prostriedkov ulozenych v penaznych ustavoch, z darov od fyzickych
a pravnickych oséb, z vlastnej hospodarskej ¢innosti a pod.

Finan¢né prostriedky su prostriedky c¢lenov ZO a sluzia k uspokojovaniu
zaujmov a potrieb ¢lenov, na financovanie ¢innosti ZO.

Su to zvacsa tieto ¢innosti:

- kulturne a vzdelavacie podujatia,

- rekreacie a zajazdy,

- socialna oblast' v prospech ¢lenov,
- Schédzkova ¢innost,

- hospodarsko-organizacné vydavky,
- nakup hmotného majetku a pod.

O hospodareni s finanénymi prostriedkami rozhoduju ¢lenovia ZO.



Hospodarsku cinnost’ vykonava prislusny vybor ZO, ktory zodpoveda ¢lenom
za hospodarenie.



SMERNICA O HOSPODARENI 7O

V smernici o hospodareni je potrebné urCit financovanie jednotlivych
¢innosti pre ¢lenov ZO, pripadne ich rodinnych prislusnikov. Musi byt
schvalena Clenskou schddzou alebo konferenciou a méze platit aj na
dihSie obdobie ako jeden rok (napr. celé volebné obdobie). V pripade, Ze
sa meni limit financovania (napr. vySka stravného limitu poskytovaného na
obcerstvenie), vybor ZO predlozi navrh na zmenu Clenskej schédzi alebo
konferencii.

Zakladna organizacia moze prispievat zo svojich prostriedkov na:
kulturnu a vzdelavaciu ¢innost,

pri navstevach divadelnych a filmovych podujati, koncertov a pod. je
mozné hradit ¢lenom vstupné azZ do plnej vySky (podla finanénych
moZznosti

Z0), -

pri spolo¢enskych akciach (plesy a pod.), ktoré organizuje ZO alebo ina
organizacia v spolupraci so ZO, je mozné prispievat na vzniknuté naklady
za prenajom miestnosti, naklady za hudbu, kulturne predstavenie, ceny do
tomboly a pod.,

pri akciach organizovanych pre ¢lenov, ¢lenky a deti ¢lenov (Deri otcov,
Den matiek, MDD, Mikulasske posedenie, viano¢né sviatky, posedenie s
dbéchodcami) je mozné poskytnut vecny alebo financ¢ny dar, obcerstvenie
a pod. V smernici o hospodareni je potrebné uviest, do akej vySky v € sa
dary poskytnu,

pri schédzkovej cCinnosti ZO je mozné poskytnut obcerstvenie. VySka
stravného limitu musi byt schvalena v smernici o hospodareni ZO,

Zakladna organizacia méze hradit vSetky naklady spojené so Skolenim
funkcionarov ZO (lektorska c¢innost, refundacia mzdy, stravné, cestovné a
pod.)

Z prostriedkov ZO je mozné prispievat’ ¢lenom i rodinnym prislusnikom na
rekreacie, zajazdy, detské tabory a pod. V smernici je potrebné urcit
vySku prispevku a tiez, ktorym rodinnym prislusnikom sa prispevok bude
poskytovat.

ZO mbze pre svojich c¢lenov hradit naklady na Sportové akcie
organizované ZO, alebo na akcie, na ktorych sa ¢lenovia ZO zucastnia.

Jednou z foriem odborarskej solidarity je poskytovanie jednorazovych
finanénych podpor ¢lenom ZO ako:

- podpora pri umrti ¢lena ZO

- podpora pri prvom odchode do starobného, pred¢asnéeho alebo

plného invalidného déchodku

- podpora pri nezavinenej finanénej tiesni (na Ziadost ¢lena),

- dary pri Zivotnych a pracovnych vyrociach

- dary za plnenie uloh pre ZO



- dary pri narodeni dietata,
- pozornost’ pri navsteve chorych ¢lenov ZO (kvety, kniha, ovocie a
pod.).

V Smernici o hospodareni je potrebné uviest vySku denného
pokladni¢ného limitu, ktory nesmie byt prekroCeny.

Ak ZO bude poskytovat odmeny za vykonanu pracu (¢lenom vyboru ZO),
je treba zapracovat, v akej vySke a konkrétne vymenovat funkcie, ktoré
maju narok na odmenu z prostriedkov ZO. Takato odmena za pracu v
Z0O sa zdanuje a tiez sa z nej odvadzaju odvody do poistnych fondov.
V pripade vyplacania odmien z prostriedkov ZO musia byt zakladné
organizacie registrované na prisluSsnhom danovom urade
a v prislusnych poist'ovniach.



ROZPOCET zZO

Hospodar ZO kazdoro¢ne vypracuje navrh rozpocétu ZO s doévodovou
spravou. Navrh rozpoctu prerokuje RK ZO a vypracuje k nemu
stanovisko. Vybor ZO predlozi navrh rozpoctu so stanoviskom RK ZO na
schvalenie Clenskej schddzi alebo konferencii. Schvaleny rozpocet sa
stava zavaznou smernicou pre hospodarenie s finanénymi prostriedkami
ZO.

Vybor ZO je povinny predlozit navrh rozpocCtu na schvalenie Clenskej
schddzi alebo konferencii ZO v€as, aby ZO mohla podla neho hospodarit
od zacCiatku roka.

Rozpocet ZO ma byt vyrovnany a ma reSpektovat vSeobecne platné
pravne predpisy pre oblast hospodarenia s finanénymi prostriedkami.

Rozpocet sa sklada:
z prijmovej €asti, ktora tvori zdroje finanénych prostriedkov,
z vydavkovej ¢asti, kde finan€né vydavky suvisia s ¢innostou ZO.

VSetky zasadné zmeny v rozpocte ZO, ktoré vznikli v priebehu roka a
vyzaduju si upravu alebo zmenu rozpoctu, najma z dévodu prekroCenia
rozpoc¢tovanych poloziek, prerokuje a schvali Clenska schédza alebo
konferencia. Clenskej schédzi alebo konferencii predlozi tieto zmeny
vybor ZO, ktory ich predtym prerokoval s RK ZO.

Clenska schoédza alebo konferencia méze zmocnit svojim uznesenim
vybor ZO, aby v naliehavych pripadoch, po predchadzajucom
prerokovani s RK ZO, mohol uskutocnit do urcitej vysky (napr. 100.- €)
zmenu Vv jednotlivych rozpoctovanych polozkach. Tuto zmenu, s
uvedenim dévodu, je vybor ZO povinny oznamit na najblizSie konanej
Clenskej schédzi alebo konferencii ZO.



HOSPODAR ZAKLADNEJ ODBOROVEJ ORGANIZACIE

Vykonava hospodarsku a finanénu agendu ZO.

Pri plneni svojej funkcie:

- zodpoveda za spravu financénych prostriedkov a hmotného majetku ZO,
v zmysle platnej legislativy a vnutornych predpisov ZO,

- ma dispozi¢né pravo v periaznom ustave,

- zabezpecuje odvod Clenskych prispevkov na OZ DLV,

- informuje vybor ZO a Cclensku schbédzu alebo konferenciu o stave
periaznych prostriedkov na beznom ucte a v pokladni,

- vypracuva spravu o hospodareni ZO,

- pripravuje navrh rozpoctu ZO a dbévodovu spravu, predklada ich na
rokovanie RK a vyboru ZO,

- vedie uctovnictvo a evidenciu ¢lenov ZO,

- dba, aby vsetky vydavky z odborovych prostriedkov boli realizované v
sulade so zasadami hospodarenia ZO a podla rozpoctu ZO, spolupracuje
s inventarizacnou komisiou pri vykonavani inventarizacie majetku ZO.

Ak hospodar dostane od predsedu ZO alebo iného funkcionara vyboru ZO
prikaz, ktory je v rozpore s vnutornymi predpismi ZO, s uznesenim clenskej
schbdze alebo konferencie, alebo v rozpore so vSeobecne platnymi pravnymi
predpismi, musi na tuto skuto¢nost’ upozornit osobu, ktora takyto prikaz dala.
Ak prikazca trva na uskutoCneni svojho prikazu, hospodar predlozi tuto
zalezitost na prerokovanie a rozhodnutie vyboru ZO. Ak tento nerozhodol
spravne ani po upozorneni hospodara, je hospodar povinny s touto
skuto¢nostou oboznamit’ reviznu komisiu, pripadne c¢lensku schédzu alebo
konferenciu ZO, ktori maju pravo nespravne rozhodnutie vyboru ZO zrusit.



DESATORO ZASAD PRACE HOSPODARA

+» Pravidelne uctuje prijmy a vydavky do penazného dennika a
rocného prehladu plnenia rozpoctu!

+» Dba, aby finan¢né prostriedky a uétovné doklady boli bezpecne
ulozené!

+»» Sleduje, €i su vydavky v sulade so zasadami hospodarenia ZO!
+»» Pravidelne prevadza odvod ¢lenskych prispevkov!

< Vyzaduje, aby predseda vyboru ZO pravidelne podpisoval
prislusné uctovné doklady!

< Dodrzuje pokladnicny Ilimit stanoveny v smernici o
hospodareni ZO!

*+» Pozaduje, aby uznesenia vyboru ZO, ¢lenskej schédze alebo
konferencie tykajuce sa hospodarenia, boli odovzdané
pisomne!

+» Pravidelne, v zmysle platnej legislativy, spracuva a odovzdava
hlasenia a vykazy!

*+» Vyzaduje protokolarne odovzdanie hospodarsko-finanénej
agendy v pripade zmeny predsedu, alebo hospodara!

<V pripade, ze revizna komisia nebude vykonavat’ kontroly
hospodarenia, upozorni na tuto skutoénost’ vybor ZO!



REVIZNA KOMISIA ZAKLADNEJ ODBOROVEJ ORGANIZACIE

PIni Glohu reviznej a kontrolnej povahy v ZO. Clenovia reviznej komisie su
voleni podla volebného poriadku ZO. Pocet ¢lenov RK ZO stanovuje ¢lenska
schbédza alebo konferencia. Funkéné obdobie reviznej komisie je zhodné s
funk&nym obdobim vyboru ZO. Revizna komisia si zo svojho stredu voli
predsedu a jedného Clena poveri vedenim pisomnosti.

Hlavné ulohy reviznej komisie ZO:

- dozera na dodrziavanie smernice o hospodareni ZO, uzneseni vyboru
Z0O a Cclenskej schbédze alebo konferencie, vseobecne platnych
pravnych predpisov,

- Sleduje zuctovanie a odvod ¢lenskych prispevkov a vedenie evidencie
Clenov,

- dba na véasné vypracovanie navrhu rozpoctu, jeho prerokovanie a
schvalenie ¢lenskou schédzou alebo konferenciou,

- preveruje Cerpanie rozpoctu, hospodarne nakladanie s odborovymi
prostriedkami,

- raz Stvrtrocne vykonava kontrolu pokladni¢nej hotovosti

- minimalne jedenkrat za rok kontroluje vedenie uctovnictva — periazny
dennik, uctovné doklady,

- sleduje, ¢i je riadne evidovany majetok ZO a vykonava inventarizaciu
majetku ZO,

- dba, aby bola c¢lenska schdédza alebo konferencia informovana
o0 hospodareni ZO, podava ktomu svoje stanovisko a zaroveri
informuje o svojej ¢innosti.

Revizna komisia pri kontrole uctovnych dokladov skuma vecnu spravnost
uctovného dokladu, Ci su na doklade uvedené spravne udaje, napr. druh
tovaru, jeho mnozstvo, cena a pod. Pri skiumani formalnej spravnosti RK
sleduje, &i su k dokladu pripojené faktury, objednavky, prezencéné listiny,
menné zoznamy ucastnikov akcie a pod.

Revizna komisia pracuje podla pracovného planu, ktory nadvazuje na plan
prace vyboru ZO. Zasada podla potreby, najmenej vSak raz za Stvrt roka.

Revizna komisia z vykonanej kontroly vzdy vyhotovi zapis, v ktorom
struéne, objektivne a zrozumitel'ne zhrnie vysledky kontroly.

Zapis by mal obsahovat’:

- uvodnu cast, v ktorej sa uvedu vSeobecné informacie, aké obdobie
skontrolovalo, kto vykonal kontrolu, kto bol pritomny za zodpovedny
organ, ucel a zameranie kontroly — napr. pokladni¢na agenda, bezny
ucet, hmotny majetok, uctovnictvo a pod.

- hlavnu Cast, v ktorej sa uvedu vsetky zistené skutoCnosti — pozitivne
aj negativne, rozbor zistenych nedostatkov a zodpovednost
Jjednotlivych oséb

- zaverecnu cast, kde budu uvedené opatrenia a navrhy s urcenim
terminu na odstranenie nedostatkov.



Revizna komisia doruc€i zapis vyboru ZO a ten je povinny ho prerokovat do
jedného mesiaca. Vybor rozhodne o opatreniach na odstranenie zistenych
nedostatkov a o prijatych opatreniach informuje reviznu komisiu, ktora
dohliada na ich realizaciu.

V pripade zistenia zavaznych nedostatkov v hospodareni méze RK poziadat
vybor ZO o zvolanie mimoriadnej Clenskej schédze alebo konferencie, ktoru
je predseda ZO za ucelom rieSenia veci povinny zvolat do 15 dni.



UCTOVNICTVO zZO

Délezitym predpokladom ucelného a hospodarneho vyuzivania odborovych
prostriedkov je spravne a presné vedenie uctovnictva v ZO.

Pravnické, zahrani¢né a fyzické osoby v Slovenskej republike vedu
uctovnictvo v zmysle zakona NR SR €. 431/2002 Z.z. o uctovnictve, v zneni
neskorsich predpisov.

Podla uvedeného zakona su uctovné jednotky — pravnické, zahraniéné
a fyzické osoby - povinné viest uctovnictvo spravne, uplne,
preukazatelne, zrozumitelne a spésobom zarucujucim trvanlivost’
uctovnych zaznamov.

Zakladna organizacia — uctovna jednotka — je povinna uctovat v sustave
jednoduchého alebo podvojného uctovnictva. V sustave jednoduchého
uctovnictva mbze uctovat ta ZO, ktora nepodnika - myslim si, Zze sa to tyka
nasich vSetkych ZO.

VSetky uétovné zapisy musia byt’ podlozené ucétovnymi dokladmi.
Uétovny doklad je preukazatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat’

- 0znacenie uctovného dokladu

- obsah uctovného pripadu a oznacenie ucastnikov

- penaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie
mnoZstva

- datum vyhotovenia uctovného dokladu

- datum uskutoCnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom
vyhotovenia

- podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad — predseda
ZO a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zaucltovanie —
hospodar ZO.

Uétovny zapis sa zaznamenava do uétovnych knih.

ZO, ktora uctuje v sustave jednoduchého uctovnictva uctuje v tychto
uctovnych knihach:

- v penaznom denniku

- Vv knihach pohladavok
- Vv knihe zavazkov

- v pomocnych knihach

Penazny dennik je najdolezitejSou uc¢tovnou knihou a obsahuje najma
udaje o:

- stave periaznych prostriedkov uctovnej jednotky v hotovosti a na
uctoch v periaznych ustavoch

- priimoch v uc¢tovnom obdobi a v ¢leneni potrebnom na zistenie
zakladu dane z prijmov

- vydavkoch v uctovnom obdobi a v Cleneni na zistenie dane z prijmov
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- priebeznych  polozkach  zachytavajucich  pohyby  penaznych
prostriedkov ktoré nie su prijmom alebo vydavkom.

Do penazného dennika uctuje hospodar vSetky prijmy a vydavky na zaklade
prijmovych a vydavkovych dokladov a prijmy a vydavky na beznom ucte na
zaklade vypisu z bezného uctu.

Prijmové pokladni¢né doklady sa vyhotovuju trojmo, priCom prvopis obdrzi
platitel. Prvy prepis je uctovhym dokladom a druhy zostava v bloku.
Vydavkové doklady sa vyhotovuju dvojmo. Prvopis dokladu je uctovnym
dokladom a prepis zostava v bloku.

Opravovanie finan¢nych Cdiastok na uctovnych dokladoch a v penaznom
denniku je pripustné iba uc¢tovnym spésobom, to znamena, ze pdvodny zapis
sa precCiarkne vodorovnou cCiarou tak, aby zostal Citatefny a spravny udaj sa
vpiSe vedla. K opravenému udaju sa podpiSe osoba, ktora opravu vykonala a
napiSe datum vykonania opravy. Uétovné doklady sa nesmua opravovat’
prepisovanim, vymazavanim alebo inym spésobom, ktorym by sa ucétovny
doklad stal uplne alebo z ¢asti necitatel'nym.

Peniazny dennik musi byt na titulnej strane oznaceny peciatkou zakladnej
organizacie, podpisany predsedom ZO, predsedom reviznej komisie ZO a
hospodarom ZO.

V prehlade o stave majetku ZO sa uvedie stav majetku k 1.1. toho roku, v
ktorom sa penazny dennik zacCina viest. Udaje o stave hmotného majetku
nadvazuju na inventurnu knihu a na vysledky uskutoCnenych inventur.

Ugtovna jednotka otvori udtovné knihy vzdy ku dfiu svojho vzniku a tiez k
prvému dnu uctovného obdobia (kalendarny rok). Otvorenie uctovnych knih
znamena, Ze ucCtovna jednotka zauctuje zostatky penaznych prostriedkov v
hotovosti a na beZnom ucte.

Ué&tovna jednotka uzavrie Gétovné knihy vzdy ku dfiu zaniku a k poslednému
dniu u¢tovného obdobia.

Uétovna jednotka zostavuje uétovnu zavierku, ktora prezentuje skutoénosti,
ktoré su predmetom uctovnictva.

Uétovna zavierka obsahuje tieto vSeobecné nalezitosti:

nazov a sidlo uctovnej jednotky,

identifikacné cCislo,

pravhu formu ucdtovnej jednotky den, ku ktorému sa zostavuje, den jej
zostavenia,

obdobie, za ktoré sa zostavuje,

podpisovy zaznam Statutarneho organu (predseda ZO), osoby zodpovednej za
jej zostavenie a osoby zodpovednej za vedenie uctovnictva.

Ugtovna zavierka v sustave jednoduchého Uétovnictva okrem vSeobecnych
nalezitosti obsahuje:
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Vykaz o prijmoch a vydavkoch
Vykaz o majetku a zavazkoch.

Uétovna jednotka je povinna zostavit uétovnu zavierku najneskér do Siestich
mesiacov od datumu, ku ktorému sa uétovna zavierka zostavuje .

Délezitou sucast'ou uctovnej zavierky je inventarizacia:
- mOze byt riadna alebo mimoriadna.

Jej vykonanim sa overuje, €i stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku
a zavazkov v ucCtovnictve zodpoveda skutocnosti. Inventarizacia sa vykonava
ku dnu, ku ktorému sa zostavuje ucCtovna zavierka. Pri hmotnom majetku,
okrem penaznych prostriedkov v hotovosti, mébze byt inventarizacia
vykonavana v inej lehote, ktora vSak nesmie prekrocit’ dva roky.

Penazné prostriedky v hotovosti sa musia inventarizovat’ najmenej Styrikrat za
uctovné obdobie.

Ué&tovnictvo méze ZO viest v pisomnej alebo technickej forme (pocitac).
Tieto formy su rovnocenné. Uctovna jednotka je povinna zabezpedit
ochranu uctovnej dokumentacie proti strate, zniCeniu alebo poSkodeniu.

Doby uchovavania uc¢tovnych dokladov:

Dokumentacia a archivacia v ZO sa riadi podfla registraturneho poriadku a
registraturneho planu.

Podla § 35 a 36 zakona NR SR C. 431/2002 o udtovnictve sa prisluné
doklady ZO uschovavaju a ochranuju (najmenej vSak po dobu 5 rokov po
roku v ktorom bola vykonana previerka a periazny dennik 10 rokov od
datumu posledného zapisu).

- uctovna zavierka - pocCas desiatich rokov nasledujucich po roku, ktorého
sa tyka,

- uCtovné doklady, uctovné knihy, inventarizacné supisy - pocas piatich
rokov nasledujucich po roku ktorého sa tykaju,

- uCtovné zaznamy v technickej forme - pocas piatich rokov nasledujucich
po roku, v ktorom sa naposledy pouzili,

- ostatné uctovné zaznamy- pocCas doby urlenej v registratirnom plane
uctovnej jednotky tak, aby neboli porusené predchadzajuce doby.

Zakladna organizacia je povinna pred svojim zanikom zabezpecit
uschovanie uc¢tovnych zaznamov.
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) ODOVZDAVANIE AGENDY )
ZAKLADNEJ ODBOROVEJ ORGANIZACIE

Pri zmene funkcionarov, ktori bezprostredne zodpovedaju za hospodarenie
s finan€énymi prostriedkami alebo spravuju odborovy majetok, je potrebné
zabezpecit protokolarne odovzdanie agendy a overenie stavu odovzdanych
finan¢nych prostriedkov alebo hmotného majetku

Protokolarne odovzdavanie agendy je potrebné uskuto¢nit’ najneskér do
dvoch tyzdiiov po zmene funkcionarov.

Odovzdania agendy sa zuc€astni doterajsi i novy funkcionar vyboru ZO.

Pri zmene hospodara sa odovzdania zucastni predseda ZO alebo nim
povereny Clen vyboru ZO a zastupca RK ZO.

O odovzdani agendy informuje predseda ZO c&lenov vyboru na najblizSom
zasadnuti.
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