MBTODICKE POKRYNY

pre hospodarenie Dobrovol'nych hasi¢skych zborov
Slovenskej republiky

Vsestranna a bohatd ¢innost Dobrovolnych hasi¢skych zborov je podmienend potrebnym
finanénym a materidlovym zabezpecenim, ktor¢ je ziskavané z vlastnych prijmov organizacie za Clenské
prispevky, z prijmov organizdcie od inych organizacii a S$tatnych organov, ako aj z vlastnej
podnikatel’'skej ¢innosti.

Dobrovol'né hasi¢ské zbory (d’alej len DHZ) sa pri hospodéareni s finanénymi prostriedkami
riadia zdsadami hospodarnosti a ti¢elnosti. Hospodarenie vsetkych organov DPO SR teda i DHZ sa riadi
platnymi pravnymi predpismi, ktoré vydali Statne organy SR.

Zakladnym cielom hospodarenia DPO SR a vSetkych jej organizaénych zloZiek je zabezpecit,
aby finan¢né prostriedky a hmotny majetok boli cielavedome a efektivne vyuzivané v stlade s
potrebami DPO SR.

Za ucelom splnenia tejto poziadavky a =zabezpeCenia jednotného postupu vsetkych
organizacnych zloziek DPO SR pri tvorbe a vyuZivani finanénych prostriedkov a hmotného majetku
vydava Snem DPO SR tieto metodické pokyny pre hospodarenie DHZ v SR.

Hospodarenie Dobrovol’nych hasic¢skych zborov

1.) Dobrovolny hasi¢sky zbor v SR je samostatnou pravnickou osobou, a z toho vyplyva, Ze hospodari
samostatne a zodpoveda za svoje finan¢né zaviazky. DHZ sa moze zavédzovat’ len do vysky svojho
majetku a funkcionari DHZ mézu v mene svojho DHZ urobit’ len také zavazky, plnenie ktorych je
v moznostiach DHZ a st v sulade s planom ¢innosti a potrebami DHZ.

Zaujmové alebo hospodarske utvary DHZ nemaju pravnu subjektivitu a st z hl'adiska pravneho a
hospodarskeho sucastou DHZ.

V mene DHZ pravne a hospodarske zaleZitosti podpisuje predseda, tajomnik, povereny ¢len vyboru
DHZ a dalsi ¢lenovia vyboru s dispozicnym opravnenim, ktorych schvaluje Vyrocna clenska
schodza DHZ /d’alej len VCS DHZ/.

2.) Cinnost DHZ je zabezpedovana hlavne:
a) z podielu vybranych ¢lenskych prispevkov

b) z vynosov kultarnych a spolo¢enskych akcii (v zmysle Zivnostenského zdkona ¢. 455/1991 Zb. v
zneni neskorsich predpisov)

¢) z uhrad od inych organizacii pri usporiadani spolo¢enskych akcii (v zmysle Zivnostenského
zakona €. 455/1991 Zb. v zneni neskorsich predpisov)

d) z darov a prispevkov od inych organizacii a Statnych organov
e) z vlastnej podnikatel'skej &innosti (Vv zmysle Zivnostenského zakona &. 455/1991 Zb. v zneni
neskorsSich predpisov)

Prijmy tvoriace zisk pod bodmi b) ¢) a d) podliehaju zdaneniu v zmysle zakona 595/2003 Zb. o
daniach z prijmov v zmysle neskor$ich predpisov.

3.) Hospodarenie DHZ je neoddelitelnou sucastou jeho celkovej ¢innosti. DHZ musi VO Svojej
hospodarskej ¢innosti sledovat’ ekonomicku efektivnost, vyuzivanie finan¢nych prostriedkov a
hmotného majetku, presadzovat’ princip prisnej hospodarnosti a dodrziavat’ zasadu kolektivneho
rozhodovania.



4.) DHZ hospodari podla schvaleného ro¢ného rozpoctu. Rozpocet pripravuje vybor DHZ za ucasti
revizorov DHZ a po schvaleni Vyro¢nou cClenskou schddzou DHZ je zavédznou smernicou pre
hospodarenie DHZ. V rozpocte sa zabezpe€uje realizacia uloh ¢innosti DHZ v jeho konkrétnych
podmienkach.

Jednotlivé polozky prijmov a vydavkov je potrebné podrobne analyzovat' v komentari ¢erpania
rozpoctu. Za dodrziavanie schvaleného rozpoctu a hospodarne vynakladanie financnych
prostriedkov zodpoveda vybor DHZ, najmé vSak predseda, tajomnik, povereny ¢len vyboru DHZ,
pokladnik a dalsi clenovia vyboru s dispozicnym opravnenim. V pripade vykonavania
podnikatel'skej ¢innosti musi byt rozpocet DHZ na prislusny kalendarny rok rozsireny v oblasti
prijmov a vydavkov o polozky stuvisiace s vykonavanim povolenej podnikatel'skej Cinnosti ako napr.
vyplaty miezd a odmien, odvod dane z miezd a pod.

5.) DHZ si zriad’uje vlastny ucet v prisluSnej pobocke banky ¢i sporitel'ne na meno DHZ, s ktorym
disponuje predseda, tajomnik, povereny ¢len vyboru DHZ, pokladnik a d’al$i ¢lenovia vyboru s
dispozi¢nym opravnenim. V bankovej inStiticii moéZe mat’ Ucet otvoreny iba DHZ, ktory ma
pridelené identifikaéné &islo organizacie (d’alej len ICO). ICO pre DHZ pridel'uje prostrednictvom
Sekretariatu DPO SR Statisticky tirad SR.

6.) DHZ vedie o svojom hospodareni tieto zaznamy:

finan¢ny dennik na predpisanych tla¢ivach
supis majetku a inventara

prehl’ad o plateni ¢lenskych prispevkov
prehl’ad prijmov od inych organizacii

7.) Vo finan¢nom denniku sa chronologicky vykazuju vSetky operacie a to nielen v pokladni (na
zaklade prijmovych a vydavkovych dokladov), ale aj v penaznom ustave (na zaklade vypisov
bankového uctu). Kazdy zapis financnej operacie vo finanénom denniku musi obsahovat’:

a) datum uskuto¢nenia operacie

b) ¢islo dokladu

c) skuto¢ny popis finan¢nej operacie

d) ciastku prijatej alebo vydanej hotovosti.

Zostatok vo finanénom denniku vykazuje pokladnik ku kazdému diu, kedy sa prijem
alebo vydaj uskuto¢nil. Opravy zépisov vo finan¢nych dokladoch a denniku moZzno uskuto¢nit’
len platnym spOsobom pre opravy zapisov v uctovnych pisomnostiach podla § 34 Zakona
431/2002 Zb. o uctovnictve.

8.) DHZ, ktor¢ prijimaju v hotovosti trzby, alebo iné platby (napr. prijem za ¢lenské prispevky, prijem
za uhradu vykonanej sluzby a pod.) st povinné tieto ihned’ odviest' na ucet v peflaznom ustave,
pokial’ by bol prekroCeny stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti. DHZ mé4 mat stanoveny
pokladniény limit, ktory schvaluje VCS DHZ (odporaéa sa pokladni¢ny limit vo vyske 166,00 €).

Vysku stanoveného pokladniéného limitu je opravnena zmenit pisomne len VCS DHZ. Nad
stanoveny pokladni¢ny limit si organizdcia méze ponechat’ hotovost”:

a) ak prijem do pokladne bol prijaty v case, ked’ uz nemohla byt’ pokladni¢na hotovost’ odvedena
na ucet v pelaznom ustave,

b) na hromadné vyplaty pri organizovanych akciach.

9.) Pri vykonavani pokladni¢nych operacii st DHZ v SR povinné:

o odvéadzat’ pokladni¢nu hotovost’ presahujicu vysku uréeného limitu v pokladni na bankovy ucet,



10.)

11)

12)

13.)

uvadzat’ na dokladoch pri vybere alebo odvode hotovosti ucel platby a hotovost’ pouzit’ pre
ucely, na ktoré bol vyber urceny,

zaistovat’ bezpecnost’ pokladni¢nej hotovosti pri manipulécii, ischove a presunoch,
inventarizovat’ pokladni¢ni hotovost’ v pokladni podla § 29 odst. 3 zadkona 431/2002 Z.z. o
uctovnictve 4x za uctovné obdobie (do roka), pricom Ix to musi byt k 31. decembru.
Doporucuje sa inventarizovat’ hotovost’ v pokladni DHZ 1x za Stvrtrok,

kontrolovat’ vykonavanie a dokumentaciu pokladni¢nych operacii.

Pokladni¢né operacie vykonava pokladnik DHZ, s ktorym musi mat DHZ uzatvoreni dohodu
0 hmotnej zodpovednosti za zvereny majetok a finan¢né prostriedky. Odovzdanie a prevzatie
funkcie pokladnika podmieniuje vykonanie mimoriadnej inventarizacie pokladni¢nej hotovosti, o
¢om sa samostatne vyhotovuje pisomny zdznam.

Povinnosti pokladnika pri vykonavani pokladni¢nych operacii:

preverovat,, &i pokladni¢né doklady spiiiaju vietky naleZitosti (vydavkové a prijmové doklady) a
tiez €1 st podpisané predsedom, tajomnikom alebo osobou opravnenou vydavat’ dispozicie k
pokladni¢nym operaciam,

overit’ totoznost’ prijemcu hotovosti,

potvrdit’ svojim podpisom na pokladni¢cnom doklade vykonanie pokladni¢nej operacie,

viest’ pokladni¢ny — finan¢ny dennik.

Uttovné doklady, na zaklade ktorych sa vykonavajii pokladniéné operacie musia mat’ tieto
nalezitosti:

a) oznacenie uctovného dokladu, ak z jeho obsahu nevyplyva, Ze ide o uctovny doklad,

b) opis obsahu u¢tovného pripadu a oznacenie jeho ticastnikov,

C) penazna suma vydaja alebo prijmu,

d) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,

e) ¢islo uctovného dokladu,

f) podpis osoby zodpovednej za uctovny pripad a osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

g) podpis predsedu alebo iného funkcionara s dispoziénym opravnenim.

DHZ ma pre plnenie svojich tloh k dispozicii hnutel'ny a nehnutel'ny majetok. Zodpoveda za jeho
evidenciu, udrZovanie 1 ochranu. DHZ je povinny podla § 29 bod 3) zdkona o uctovnictve
431/2002 Z.z. v zneni neskorSich predpisov vykonat’ inventarizaciu hmotného majetku v lehote,
ktora nesmie prekroc€it’ dva roky. Doporucuje sa inventarizaciu majetku vykonat’ kazdoro¢ne k 31.
12. prislusného roka. Inventarizacnii komisiu schvaluje vybor DHZ. Spravu o vysledku
inventarizacie predklada inventarizacnd komisia vyboru DHZ a schvaluje ju Vyro¢na clenska
schodza DHZ. Majetok v ¢leneni na Dlhodoby hmotny a nehmotny majetok /nad 1.000,00 €/ a
Drobny dlhodoby hmotny a nehmotny majetok /do 1.000,00 €/ v zmysle vyhlaSok Ministerstva
financii SR musi byt evidovany jednotne a tieZ oznafeny cCislom. Samostatne su evidované
prostriedky prijaté do opatery od obecnych uradov.

Inventarizdcia majetku sa vykonava v zmysle zédkona o uctovnictve ¢. 431/2002 Zb. v zneni
neskorSich predpisov. Inventarizaciou majetku sa zistuje fyzicky - skuto¢ny stav majetku,
zabezpecenie ochrany majetku a jeho udrziavanie.

Vybor DHZ, hlavne jeho predseda, tajomnik a pokladnik zabezpecuju riadnu uschovu a archivaciu
dokumentéacie o hospodareni DHZ. Uétovné doklady, inventirne sipisy, inventarizaéné zapisy,
dohody o odovzdani a preberani uctovnych dokladov sa uschovavaji v zmysle zdkona o
uctovnictve ¢. 431/2002 Zb. v zneni neskorSich predpisov. Vyplatné listiny z podnikatel'skej
¢innosti sa uchovavaju po dobu 40-tich rokov v pripade, ze DHZ nevedie mzdové listy Clenov.



14.)

15)

16.)

17)

18.)

19.)

Pri vykonavani podnikatel'skej ¢innosti DHZ je povinny spracovat’ mesacne vykazy prac pre ¢lenov
DHZ a tiez pripravit’ podklady pre fakturaciu a vyplatu miezd. Vyplata miezd sa vykonava zasadne
na zaklade spracovanych vyplatnych listin, ktoré musia obsahovat’ tieto nalezitosti:

a) meno zamestnanca

b) pocet odpracovanych hodin

¢) hrubu mzdu (vychadzajucu z hodinovej sadzby)
d) dan z vyplatenej mzdy

e) vyplatena suma (Cista) po zdaneni

f) podpis prijemcu o prevzati mzdy

Ak bola vyplatenda mzda prostrednictvom penazného tustavu alebo posStovou poukazkou, k
vyplatnej listine je potrebné dolozit’ potvrdenie - vypis z peniazného tstavu alebo postovu poukazku
o uhrade mzdy. Dan z vyplatenych miezd je potrebné odviest’ ihned’ po vyplateni miezd najneskor
vsak do 5-tich dni po vyplatnom termine.

Kazdy ¢len DHZ, ktory vykonava na zdklade zmluvy podnikatel'skii Cinnost musi byt
oboznameny s po¢tom odpracovanych hodin a s vyskou sadzby za odpracovanu hodinu.

Predseda, tajomnik a d’al§i povereny ¢len vyboru DHZ s dispozi¢nym opravnenim, ktori disponuju
s finanénymi prostriedkami a majetkom maju hmotni zodpovednost” podl'a obc¢iansko-pravnych
predpisov.

Najvyssim a rozhodujiicim orgdnom DHZ v SR je Vyro¢na clenska schodza DHZ, ktora rozhoduje
hlavne v oblastiach:

schvaluje vyhladové zamerania vo vyuzivani finanénych prostriedkov, ktor¢ mad DHZ k
dispozicii,

prejednava a schvaluje navrh rozpoctu DHZ ako rozhodujiceho ndstroja a spravneho
usmernovania hospodarenia DHZ,

schval'uje vydavky finan¢nych prostriedkov, pokial’ neboli jednotlivo schvéalené uz v rozpocte
DHZ Vyroc¢nou ¢lenskou schédzou DHZ,

prejednava a schvaluje spravu o vysledku hospodarenia a stave majetku (vysledok
inventarizacie).

Za tvorbu zdrojov, spravu financnych prostriedkov 1 majetku DHZ a ich uUcelné vyuZivanie

zodpoveda vybor DHZ, ktory ako vykonny orgéan riadi a zabezpecuje plnenie vSetkych tloh, ktoré

suvisia s ekonomickym zabezpecenim c¢innosti DHZ. Vybor DHZ plne zodpovedd Vyrocnej

¢lenskej schodzi DHZ za riadne hospodarenie a preto hlavne:

« predklada Clenskej schodzi DHZ navrhy vyhladového zamerania vo vyuZzivani finanénych
prostriedkov, zostavuje a prejednava navrh rozpoc¢tu na kalendarny rok a predkladd ho na
schvélenie Vyroc¢nej Clenskej schodzi DHZ,

zabezpecuje riadne platenie ¢lenskych prispevkov,

zostavuje, prejednava a predkladd sucasne so stanoviskom revizorov najmenej 1-krat za rok
spravu o vysledku hospodarenia a spravu o stave majetku DHZ,

vCas prejednava a zabezpeCuje odstranenie zistenych nedostatkov v hospodareni a vykondva
opatrenia podl'a navrhov, ktoré¢ mu predlozili revizori DHZ, pripadne vyssi organ DPO SR.

Vybor DHZ sa pri rieSeni otazok z oblasti hospodarenia opiera o stanovisko revizorov DHZ a dba:

- aby sa na systéme hospodarenia aktivne podielal Siroky funkcionarsky aktiv a pokial ide o
zasadné otazky aj vSetci ¢lenovia DHZ,

- aby hospodarenie bolo v sulade so Stanovami DPO SR, smernicami DPO SR a so zakonmi a
vyhlaskami Statnych organov pre oblast’ hospodarskej ¢innosti.

Organizovanim a riadenim prace vyboru DHZ je povereny jeho predseda a tajomnik, ktori st
Statutarnymi zastupcami DHZ a zodpovedaju za riadne kolektivne prejedndvanie a rozhodovanie v



otazkach hospodarenia. S funkciou predsedu a tajomnika stavisi i prdvomoc a zodpovednost' v
konkrétnom vykonavani hospodarsko-finan¢nej agendy DHZ. Predseda a tajomnik DHZ v tejto
suvislosti:

spolu s pokladnikom pripadne d’alSim poverenym clenom vyboru DHZ s dispozi¢nym
opravnenim maji opravnenie disponovat’ s finanénymi prostriedkami v peflaznom ustave a v
pokladni,

podpisuju v stlade s pravidlami pre pokladni¢né operacie prikazy k uhradam vydavkov DHZ,
dbaju o riadne vedenie hospodarsko-financnej agendy, overuju si jej stav a troven a doporucuji
revizorom DHZ vykonavat’ pravidelné kontroly a sleduju realizaciu opatreni, ktoré prijal vybor
DHZ k odstraneniu nedostatkov alebo k zlepSeniu prace na tiseku hospodarenia,

dbaju o riadne preskol'ovanie pokladnika a revizorov DHZ v oblasti hospodérenia,

zabezpecuju riadne odovzdavanie a preberanie hospodarsko-finan¢nej agendy DHZ pri zmene
funkcionarov, ktori maja bezprostredny vztah k sprave finan¢nych prostriedkov alebo hmotného
majetku DHZ.

20.) Vyznamnu tlohu na useku hospodarenia DHZ ma pokladnik, s ktorym musi mat’' DHZ uzatvorent

dohodu o hmotnej zodpovednosti. Pri plneni Gloh v ramci svojej funkcie zodpoveda hlavne za
nasledovné ulohy:

za spravu finanénych prostriedkov a evidenciu hmotného investicného majetku DHZ,
zabezpecuje platenie a zuctovanie ¢lenskych prispevkov a o plneni inkasa pravidelne, najmene;j
raz polro¢ne informuje vybor DHZ,

spolupodpisuje hospodarske dispozicie v peiaznom ustave a vykonava pokladni¢né operacie,

v spolupréci s ostatnymi funkciondrmi vyboru DHZ pripravuje navrh rozpoctu a predkladé ho na
prejednanie vyboru DHZ a revizorom,

vedie financny dennik DHZ a k nemu prislusné uétovné doklady,

pripravuje spravy a vykazy o hospodareni DHZ a predklada ich vyboru DHZ pre Vyroc¢né
¢lenské schodze DHZ,

dbé na dodrziavanie finan¢nej a rozpoctovej discipliny v DHZ, presadzuje ucelné a hospodarne
vynakladanie finanénych prostriedkov, organizuje inventarizaciu majetku a dba, aby vSetky
vydavky boli uskutocnené podl'a rozpoctu schvéaleného Vyrocnou ¢lenskou schédzou DHZ

21.) V pripade zluc¢enia viacerych DHZ zlu€uje sa do novovzniknutého DHZ aj ich majetok a zaroven

zostatok finan¢nych prostriedkov v pokladni a v peflaznom ustave a tiez pravne zavizky a
pohladavky. Pri rozdeleni DHZ sa v zasade rozdel'uje aj majetok pomernym dielom podla poctu
¢lenov, ktori prechadzaji do novovzniknutého DHZ. Sucasne sa rozhodne otom, na koho
prechadzaju resp. ako sa rozdel'uji nevyrovnané finan¢né a pravne zavézky a pohl'adavky.

Ak dochédza z akéhokol'vek dovodu k zruSeniu alebo zaniku DHZ, tento je povinny vyrovnat’ si

vSetky finan¢né a pravne zavizky a pohl'adavky. Rozhodnutim o zruSeni, resp. okamzitom zaniku
DHZ vstupuje DHZ do majetkovopravnej likvidacie, ktort ako likvidaéna komisia vykonava vybor
DHZ a zaverecnu spravu i S peciatkou odovzda na okresny resp. uzemny vybor DPO.

Novela Metodickych pokynov pre hospodarenie DHZ v SR nadobuda Géinnost’ diiom 20. 9. 2013.

PhDr. Ladislav Peth 6 Vendelin Horvath
prezident DPO SR generalny sekretar DPO SR



