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Uvod

Proces zalozenia mimovladnej neziskovej organizacie (d’alej
v texte ako ,,MNO®“) nie je uplne jednoduchy proces. Jeho
vysledkom je zaloZenie a vznik MNO, ak tomu ni¢ nebrani
a registrujuci organ ju zaregistruje.

Proces zahdjenia €innosti a jej nasledné udrzanie je vSak odlisna
zalezitost. Rozbeh ¢innosti je naro¢ny, no jej dlhodobé udrzanie
byva eSte naro¢nejsie.

V nasledujucom vyklade uvadzam najcastejSie zalezitosti, ktoré
by si mala ustrazit’ kazdda MNO pocas svojej ¢innosti, aby bola jej
¢innost’ ¢o najefektivnejsia.

Vybral som dva najcastejSie typy MNO, ktoré sa v podmienkach
Slovenskej republiky zakladaju - ob¢ianske zdruzenie a nadaciu.

Bratislava, dia 08.05.2026

JUDr. Abdulwahab Al-Sbenaty



Obcianske zdruzenie



1. Administrativa a intern¢ akty

1.1 Zakladné dokumenty

Zakladnym dokumentom, ktory urcuje ciele, Cclenstvo,
pravomoci organov a celkovu ¢innost obcianskeho zdruZenia
(d’alej v texte aj ako ,,OZ*) su stanovy.

Stanovy OZ sa zvycajne, pokial’ je to potrebné, aktualizuju
alebo doplhaju na zaklade dodatkov. Dodatky musia byt
vyhotovené pisomne a podpisané v zmysle zédkona ¢. 83/1990 Zb.
o0 zdruzovani obCanov v zneni neskorsich predpisov (d’alej v texte
“Zakon o zdruzZovani ob¢anov”).

Po podani ndvrhu na registraciu OZ a po jeho zaregistrovani, je
potrebné si vyziadat’ vypis z registra MNO na pravne tcely. Tento
vypis od vas budu pytat’ vzdy, ked’ budete zariad'ovat’ pravne
zalezitosti OZ.

Zékladné dokumenty OZ by mali byt uchované v sidle OZ,
pokial ma OZ kamenné sidlo. Ak ho nemd, mal by ich mat
uchované u seba zvycCajne Statutdr OZ, pretoze ten ich najviac
potrebuje  preukazovat pri sprdve uradnych zaleZitosti
a zmluvnych vztahov OZ.

Odportcam si vSetky uvedené zakladné dokumenty aj
zoskenovat’ a ponechat’ sken u d’alSieho ¢lena OZ, ktorym je napr.
predseda valného zhromazdenia alebo predseda clenskej schodze.
Skeny zakladnych dokumentov st vzdy potrebné, preto je
v prospech spravy OZ mat’ ich u seba uchované.

Ak sa skeny uchovévajt, mali by byt’ len u organov OZ kvoli
ochrane osobnych tidajov. Ak chce OZ dokumenty dat’ k dispozicii
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¢lenom alebo navstevnikom, malo by najprv anonymizovat,
t. j. zakryt osobné udaje, ktoré sa na nich nachadzaju. Osobnymi
udajmi sa napr. mysli adresa bydliska, dditum narodenia, rodné
¢islo, osobny e-mail a podpisy.

1.2 Akty organov zdruzenia

Dal$ou kategoriou délezitych dokumentov v zdruzeni su akty
organov OZ. Su to rozhodnutia:

a) NajvySSieho organu OZ, ktorym je zvyCajne valné
zhromazdenie alebo clenskd schodza (d’alej ho budeme
v texte oznacovat’ aj ako ,,VZ*).

b) Vykonného organu OZ, ktorym je zvycajne predseda OZ
alebo predseda vykonnej rady, atd. (dalej ho budeme
v texte oznaovat’ aj ako ,,Statutar). Vykonny organ je
zaroven aj Statutar OZ.

c) Kontrolného organu OZ, ktorym je zvycajne
kontrolor/revizor alebo dozorna rada. OZ, pokial’ nie je
vel'ké a nedisponuje znacnymi finanénymi prostriedkami,
zvy€ajne nema zriadené kontrolné organy, pretoZe nie su
potrebné. Ak sa ich ale zakladatelia rozhodnt zriadit” alebo
ich zriadi dodato¢ne VZ, tak ni¢ nebrani tomu, aby ich
malo aj OZ.

1.2.1 Valné zhromazdenie

Vo vzt'ahu k ¢innosti VZ je pre spravne fungovanie OZ potrebné
dodrzat’ nasledujuce:

1. Riadne zvolavat’ a uskutociovat’ zasadnutia VZ. Kedy sa
ma VZ zist’ na riadnej schodzi urcuju zvycajne stanovy OZ, ak to
neuruju, upravuje to Zakon o zdruzovani obcCanov. ZvycCajne
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pdjde najmenej o jedno zasadnutie pocas kalendarneho roka, kde
sa preberie ¢innost’ za predchadzajuci rok, schvali sa ¢innost’ na
nasledujuci rok a urci sa rozpocet.

2. Zo zasadnutia VZ je potrebné vyhotovovat’ riadne
zapisnice. Zapisnica zo zasadnutia VZ nie je len formalita.
Zépisnica by mala v prvom rade obsahovat’:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)

h)

datum a miesto zasadnutia VZ,

pritomni ¢lenovia a ¢lenovia, ktori sa riadne ospravedlnili,
prip. Clenovia, ktori sa nezacastnili asvoju neucast’
neospravedInili,

program zasadnutia VZ,

uvedenie, ¢i bolo VZ riadne zvolané a termin zasadnutia
dostato¢ne vopred oznameny,

kto zasadnutie VZ riadil a kto vyhotovil zépisnicu,
priebeh zasadnutia VZ (uviest’ kazdy bod programu zvlast
a diskusiu k nemu, ak diskusia prebehla, prip. aj prednesy
jednotlivych ¢lenov),

rozhodnutie, ktoré sa prijalo pri kazdom bode programu.
Rozhodnutie sa zvycajne prijima formou uznesenia, ktoré
sa po hlasovani uvedie v jasnej forme tak, aby bolo z neho
zrejme, ¢o VZ rozhodlo a aby bolo mozné ho vykonat’,

na zaver zapisnice mozno pripojit’ aj zoznam pritomnych
¢lenov s ich podpismi. Datum a podpisy predsedu VZ
a zapisovatel'a VZ v8ak na konci zapisnice nesmu chybat’.

Riadne vyhotovend zapisnica ma za tlohu

a)

b)

preukazat' konania VZ (neporuSenie stanov ani zdkona
z hl'adiska povinnosti zvoldvania pravidelnych zasadnuti
VZ),

aké body sa na zasadnuti VZ prerokovali, ako sa o nich
hlasovalo a s akym vysledkom,

aké uznesenia boli prijaté (tie su totiz zavdzné pre organy
a ¢lenov OZ),
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d) diskusia, ktora sa odohrala pri preroktavani délezitych bodov
programu.

Zapisnica a podrobné zapisanie diskusie k ur¢itému bodu su
dodlezité aj do buducnosti, pokial’ by nastali pochybnosti o tom, ¢i
bola urcita zalezitost’ prerokovana, kedy, kto sa rokovani zic¢astnil,
aké stanovisko predniesol a aky bol zaver diskusie - prijaté
uznesenie VZ.

Dolezité zéapisnice su hlavne tie, ktoré menia stanovy alebo
odvolavaji a menuju organy OZ. Tie sa zvyCajne aj dokladaju
v pripade potreby zépisu zmeny v registri MNO.

VZ by si malo hned’ na zaciatku svojej ¢innosti — pri prvom
zasadnuti po registracii, urcit, kde sa budu originaly zapisnic z VZ
uchovavat. Odporti¢am ich aj zoskenovat' a sken ponechat
u organov OZ, prip. si ur¢it’ jedného ¢lena u ktorého sa budu
originaly uchovavat’.

1.2.2 Statutar

Statutar je vykonny organ OZ. Zastupuje ho navonok pred
Statnymi organmi a ostatnymi fyzickymi a pravnickymi osobami
a kona v mene OZ. Vyznam Statutara je v tom, Ze len jeho konanie
a podpis zavdzuju OZ vo vztahu k tretim osobam (OZ kona
prostrednictvom neho).

Vo vztahu k tkonom Statutira, pri nich sa zvycajne
nevyhotovuje zapisnica ani neprijima pisomné rozhodnutia (iba ak
by bol Statutar kolektivny organ, napr. vykonna rada).

Odpora¢am viak aj v pripade Statutdra, aby si pri dolezitych
ukonoch robil jednoduchii zédpisnicu/rozhodnutie. Zo zapisnice

alebo rozhodnutia by malo byt jasné najma to, kedy ju spisal, za
akym ucelom (€o rozhodol a vykona alebo vykonal), akymi
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uvahami sa riadil pri prijati rozhodnutia alebo pri vykonani
¢innosti, datum a podpis. Podpis nemusi byt osvedceny.

Takato zapisnica (len pri dolezitych ukonoch) totiz ostane ako
zachovany dokument o tom, pre¢o a za akych podmienok Statutar
prijal svoje rozhodnutie. Plynutim casu sa zabuda hlavne na
okolnosti a podmienky, ktoré platili v ¢ase prijatia rozhodnutia.
Ak sa po niekolkych rokoch hodnoti ur¢ity ukon Statutara, zv1ast
ak uz nie je vo vykone funkcie alebo nie je pritomny, predstavuje
takyto zapis dolezity zdroj informécii o tom, preco a za akych
podmienok Statutar urit zaleZitost' vykonal.

Vyhotovenie zapisov je naro¢nejSie z hl'adiska administrativy
a Casu, ale Casto sa vyplati, ked’ sa ur€ita ¢innost’ hodnoti alebo ked’
sa neskor uvazuje nad tym, preco sa v minulosti uréity ukon
vykonal.

Podobne ako v pripade rozhodnuti VZ, aj tu odporti¢am, aby si
Statutar tieto rozhodnutia u seba nielen ukladal, ale aj zoskenoval
a sken poskytol ostatnym organom OZ.

1.3 Dolezité dokumenty

Medzi dalSie dolezit¢ dokumenty, ktoré odporaam OZ
vyhotovit, patria:

a) Organiza¢ny poriadok OZ.

b) Plan ¢innosti na nadchadzajaci kalendarny rok, prip. na
dlhsie obdobie.

c) Rozpocet na nasledujuici rok.

d) Pravidla ochrany osobnych tidajov.

e) Organizacny poriadok sidla OZ, pokial’ ma OZ kamenné
sidlo.

14



f) Pravidla bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a ina
dokumentéciu potrebnt pri prevadzke sidla, pokial’ ma
OZ kamenné sidlo.

g) Iné dolezité dokumenty.

1.3.1 Organizacny poriadok OZ

Stanovy OZ urc¢uju v prvom rade zakladné principy fungovania
OZ. To vsak neznamend, Ze nie je potrebné urcit’ d’alSie dolezité
zaleZitosti fungovania OZ.

Ak chceme upravit’ d’alSie zalezitosti fungovania OZ a nechceme
ich zakotvit’ v stanovach, tak organiza¢ny poriadok OZ je na to ten
najvhodnejsi dokument.

Na rozdiel od stanov OZ, ktoré s oficialnym dokumentom
smerom navonok aj do vnutra OZ, organizaény poriadok OZ
organizuje ¢innost’ v rdmci samotného OZ.

Zmena ¢o 1 len jedného bodu stanov je narocny proces, pretoze
je potrebné zvolat’ VZ, ktoré zmenu schvali formou dodatku,
nasledne je potrebné tento dodatok oficialne zaslat’ na registrujuci
organ. Zmena stanov je preto ¢asovo aj financne naro¢ny proces.

Na strane druhej, koncipovanie, schvalenie a zmena
organiza¢ného poriadku je jednoduchsi proces, ktory umoziuje
pruzne reagovat’ na zmeny niektorych otdzok. V organiza¢nom
poriadku je moZzné napriklad upravit podmienky realizacie
urcitych projektov OZ, podmienky prevadzky kamenného sidla,
pravidla urCovania navStevnosti kamenného sidla a pod. so
vSetkymi podrobnost'ami, ktoré by si cheeli organy OZ upravit’.

Upravovat vSetky otazky formou rozhodnuti VZ by
spOsobovalo, Ze zdpisnice z VZ by boli prili§ rozsiahle
a ustanovenia - ich zmeny by boli roztrisené vo viacerych
zapisniciach, ¢o by sposobilo, Ze by sa casom stali neprehl'adnymi.
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V organizaénom poriadku su vsSetky potrebné ustanovenia
upravené v jednom dokumente, ktory sa aktualizuje ako celok
a obsahuje posledné najnovsie znenia. Organizacny poriadok je
pritom zaviznym dokumentom pre vSetkych - pre clenov,
navstevnikov OZ, ale aj pre ucastnikov podujati, ktoré OZ
organizuje.

Névrh organiza¢ného poriadku zvy&ajne pripravuje Statutar a VZ
ho prerokuje a schval'uje, vratane jeho naslednych zmien.

V organiza¢nom poriadku mozno upravit’ akukol'vek zalezitost’,
ktoru by chcelo VZ alebo Statutar upravit. Moze ist’ napriklad o

a) UrCenie dalSej Struktiry zamestnancov  alebo
spolupracovnikov OZ. To sa zvy€ajne upravuje
v pripadoch, ak si OZ zvoli stalu Strukturu. Napriklad VZ
si zriadi poradny orgéan v niektorej zalezitosti a urci jeho
pravomoci, alebo pracu v OZ rozdeli na urcité celky
s pevnou Struktarou, ktord podliecha pri riadeni
Statutarovi a pod.;

b) Urcenie kde sa aké dokumenty OZ ma ukladat’ a akym
sposobom je mozné si ich prehliadat’ organmi a ¢lenmi
0z;

¢) UrcCenie pravidiel schvalovania ro¢né¢ho planu ¢innosti
OZ a jeho realizaciu;

d) Urcenie pravidiel schvalovania rocného rozpoctu OZ
a jeho realizaciu;

e) Vedenia Uctovnictva OZ, a iné.

Ked'Ze organizacny poriadok je uréeny dovnitra OZ a je zavdzny
pre vSetky organy OZ, pre vSetkych ¢lenov OZ a zrejme v urcitych
castiach aj pre fyzické osoby, ktoré by chceli vyuzivat’ sluzby OZ,
je potrebné aby bol dostupny pre vSetkych ¢lenov a zaujemcov
o ¢innost’ OZ.

16



1.3.2 Plan c¢innosti na nadchadzajuci kalendarny rok, prip. na
dlhsie obdobie

Plan cinnosti na nadchddzajici kalendarny rok je dolezity
z hladiska urcenia toho, ¢o bude OZ vykonavat a o ¢o sa bude
snazit’ v nadchadzajucom kalendarnom roku. Napriklad v prvy rok
si moze OZ urcit’ za ciel vybudovat’ ur€itth vnutornu Struktiru,
zriadenie kamenného sidla (pokial’ ho nema), vytvorenie webovej
stranky a pod.

Dolezitost’ vytvarania planu ¢innosti sa javi v troch zékladnych
bodoch:

a) Je smerodajnym ukazovatel'om pre organy OZ a ¢lenov
0OZ, na ¢om by mali pracovat’ po¢as nadchadzajiceho
kalendarneho roka,

b) Udrzuje ¢innost’ a nadSenie ¢lenov na pracu v OZ,

c¢) Umoznuje na konci kalendarneho roka alebo aj v jeho
priebehu hodnotit’ ¢innost’ OZ.

Bez planu ¢innosti by nebolo jasné, co sa mé pocas roka robit’.
Prijimali by sa rychle a najnutnejSie rozhodnutia. Niektoré
rozhodnutia by sa prijimali nesystémovo a bez nalezitého
zhodnotenia ich uZito¢nosti.

ZjednoduSene vyjadrené, plan cinnosti usmerfiuje c¢innosti,
udava 1m urcitl organizovanost a zabrafiuje -chaotickym
a nepremyslenym rozhodnutiam a ¢innostiam.

Plan &innosti zvy&ajne pripravuje Statutdr alebo iny ¢len OZ,
ktorého urcuje organizacny poriadok alebo VZ. Plan ¢innosti sa
pripravuje ku koncu prebiehajiceho kalendarneho roka
a predkladd sa spolu so zhodnotenim plnenia planu Cinnosti za
predchadzajtci rok, ato na najblizSom zasadnuti VZ v novom
roku.
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Plan ¢innosti na nadchadzajuci rok, vratane zhodnotenia plnenia
planu ¢innosti za uplynuly rok prerokuva a schval'uje VZ.

Podobne ako tomu je v pripade organizaéného poriadku, aj pri
schvalenom plane ¢innosti na aktualny rok, ma byt tento plan
¢innosti dostupny organom a ¢lenom OZ.

1.3.3 Rozpocet na nasledujuci rok

Zostavenie rozpoc¢tu OZ na nadchadzajuici rok je dolezity ukon,
ktory je priamo spity s pldnom cinnosti na nadchadzajici rok.
Z néavrhu rozpoctu musi vyplyvat’ najma:

a)

b)

©)
d)

Aké financné prostriedky méd OZ k dispozicii na
nadchadzajtci rok (zostatok hospodarenia
z predchadzajuceho/aktudlneho roka).

Ci st niektoré finanéné prostriedky viazané na konkrétny
ucel.

V zmysle planu ¢innosti na nadchadzajtci rok, s akymi
vydavkami je potrebné pocitat’.

Ak OZ nema dostatok finan¢nych prostriedkov na
realizaciu planu c¢innosti na nadchédzajici rok, odkial
planuje tieto prostriedky zabezpecit’ a aké st predpoklady
uspesnosti zabezpecenia tychto prostriedkov.

Urcenie prioritnych vydavkov, t. j. vydavkov a nékladov,
ktoré je potrebné nevyhnutne vynalozit' na zakladnu
¢innost OZ (napr. ndjomné, spravne poplatky a pod.)
a vydavky, ktoré je mozné vynalozit’ az po zabezpeceni
prioritnych vydavkov a nédkladov na hlavna ¢innost’.

Rozpocet zvyc€ajne pripravuje spolu s navrhom planu Cinnosti
Statutar alebo osoba urc¢ena v organizacnom poriadku, prip. ur¢ena

VZ.

Rozpocet sa zvycajne predklada na prerokovanie a schvélenie
spolu s planom ¢innosti.
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Navrh rozpoctu by mal odrazat’ v prvom rade stale potreby OZ,
finan¢né zabezpecenie Cinnosti a ciel'ov urCenych v plane ¢innosti
na nadchadzajuci rok, sposob azdroje, zktorych mozno
zabezpeCit' financovanie schvalenej Cinnosti (napriklad c¢lenské
prispevky, dotacie, granty a pod.)

Pri financiach a ndvrhu rozpoctu je potrebné poznamenat’, ze
mnohé OZ financuju svoje aktivity okrem iného aj r6znymi
grantmi a finanénymi prostriedkami poskytovanymi inymi MNO,
ako su napriklad nadacie alebo neinvesticné fondy. Je ddlezité si
uvedomit’ aj tato skuto€nost’ a podavat’ Ziadosti o podporu ¢innosti
napriklad nadaciam. Samozrejme nadacia bude pozadovat’ aspoii
struénl pisomnl ziadost' a predstavu o tom, ako OZ ziskané
finan¢né prostriedky pouzije. Ked'ze nadécia podlieha kontrole,
bude pozadovat od OZ aj vydokladovanie spOsobu, akym sa
poskytnuté finan¢né prostriedky pouzili.

1.3.4 Pravidla ochrany osobnych udajov

Ochrana osobnych udajov, zndma aj ako GDPR (General Data
Protection Regulation) nabrala v poslednych rokoch na ddlezitosti.
Neexistuje pritom ziadna pravnicka osoba (alebo fyzicka osoba -
podnikatel’), ktora by nespractivala osobné idaje.

Z uvedeného dovodu je potrebné, aby sa v OZ urcili pravidla
ochrany osobnych tudajov, t. j. ako zabezpecit ochranu pred
zneuzitim alebo neopravnenym nakladanim s osobnymi udajmi
zhromazd’ovanymi v rdmci OZ.

V tomto smere by som odporacal brat’ do tivahy jedno zakladné
pravidlo. Cim menej osobnych udajov OZ zhromazd'uje, tym
jednoduchsie je ich spracuvanie a ochrana, a teda aj moZznost
porusenia ochrany osobnych udajov.
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Odporucam kazdému OZ, aby si vypracovalo zdsady ochrany
osobnych udajov a tieto zasady uverejnila na dostupnom mieste,
napr. na webovom sidle.

Treba pritom zdoraznit’, ze zdsady ochrany osobnych udajov pre
spracuvatel'ské Cinnosti OZ mozu byt iné nez zasady ochrany
osobnych udajov pre webovl stranku OZ, kde sa zhromazd'uje
viac udajov o navstevnikoch v pripade, ak sa pouzivaji tzv.
cookies.

Podstatou pravidiel ochrany osobnych udajov je

a) aby malo OZ jasné pravidla ochrany osobnych udajov,
ktoré budu na dostupnom mieste pre kazdého,

b) aby v nich boli uvedené prava dotknutej osoby (osoby,
ktorej osobné udaje sa spracuvavaji) na namietanie
spracuvania.

Odporucam sa poradit’ s poradcom v tomto smere aspon pri
koncipovani prvych pravidiel ochrany osobnych tdajov.

Ak by OZ nemalo na takéto poradenstvo dostatok finan¢nych
prostriedkov, tak aspoil v rdmci moZnosti s pouzitim bezplatného
vzoru, stru¢ne uviest’ pravidla ochrany osobnych tdajov v OZ
v rozsahu uvedenych bodov a) a b).

1.3.5 Organizacny poriadok sidla OZ, pokial ma OZ kamenné
sidlo

Znacna ¢ast’ OZ pdsobiacich v sucasnosti, nema kamenné sidlo,
ale virtualne sidlo. Je to rozumné aj usporné, pretoze ak nejde
0 OZ, ktorého ¢innost’ si vyzaduje mat’ stale kamenné sidlo, kde sa
budu vyvijat’ aktivity, ktoré tvoria zakladnl ¢innost’ OZ, je ovela
jednoduchsie a urcite uspornejsSie mat’ len virtualne sidlo a ¢innost’
vyvijat’ na obcasnych stretnutiach.
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Napriklad OZ zriadené na prevadzkovanie vol'nocasovych
aktivit pre deti potrebuje mat’ kamenné sidlo, kde budu deti chodit’
a vyvijat’ ¢innost’. Naopak spolok milovnikov prirody sa potrebuje
skor obcas stretdvat’ a vyvijat Cinnost mimo staleho sidla
- v prirode, preto kamenné sidlo nepotrebuje.

Ak ma OZ kamenné sidlo, malo by mat urCené pravidla
pouzivania a vyuzivania tohto sidla c¢lenmi OZ, ale aj
navstevnikmi. Tieto pravidld je mozné urcit v uz spominanom
organizatnom poriadku OZ, alebo ich wurcit samostatne
v organizatnom poriadku sidla OZ. Kazd4 forma - urcit’ tieto
pravidld v organizatnom poriadku OZ alebo v samostatnom
organiza¢nom poriadku sidla OZ, mé svoje vyhody a nevyhody.

Vyhody urcenia pravidiel pouzivania a navStevovania sidla
spo€ivaji najmd v tom, Ze nie je potrebné vyhotovovat
a schvalovat’ samostatny organizacny poriadok sidla, ale vsetko
bude upravené v jednom dokumente — v organizaénom poriadku
OZ. Nevyhodou vsak je, ze ak budu pravidla pouzivania sidla OZ
podrobné, zbyto¢ne sa zvacsi rozsah organiza¢ného poriadku OZ.

Je na rozhodnuti organu, ktory organizacny poriadok schval'uje,
aby sa rozhodol, ¢i schvali samostatny organiza¢ny poriadok sidla,
alebo upravu priamo zakotvi do organiza¢ného poriadku OZ.

Névrh organiza¢ného poriadku sidla zvy&ajne pripravuje Statutar
a schvaluje ho VZ, prip. organiza¢ny poriadok OZ urci, kto
organiza¢ny poriadok sidla pripravuje a kto ho schval'uje, vratane
zmien, ktoré by bolo potrebné v iom ¢asom vykonat'.

1.3.6 Pravidla bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci (v skratke
BOZP) a ind dokumentécia, pokial’ ma OZ kamenné sidlo

Ak ma OZ kamenné sidlo, je vhodné vypracovat’ aj pravidla
BOZP.
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Nemusi ist’ o rozsiahly a podrobny poriadok, ale o taky, ktory
zabezpeci bezpecnost’ ¢lenov a navstevnikov sidla OZ.

Kazdé sidlo ma svoje Specifikd, preto by pravidla BOZP mali
vychadzat’ z tychto Specifik, aj ked’ urcité pravidla su vSeobecného
charakteru a platia pre vSetky subjekty a objekty.

Pravidla BOZP by mali napriklad obsahovat’ poucenia o tom, ako
presuvat’ nabytok v sidle, ako pouzivat’ poc¢itatovl techniku, comu
sa vyhybat' (napr. manipulacie s elektrickymi zariadeniami,
ak dojde k ich poskodeniu), sposob otvarania dveri a bran a pod.

Pri zavadzani pravidiel BOZP odporti¢am si dat’ prvé pravidla
vypracovat’ osobou znalou tejto problematiky.

Ak by OZ nemalo na odmenu takejto osoby dostatok financnych
prostriedkov, tak aspofi v ramci moznosti s pouzitim bezplatného
vzoru, stru¢ne uviest’ pravidla BOZP, ktoré sme si uviedli.

Pravidla BOZP by mali byt dostupné na viditelnom mieste
amali by byt nimi oboznamené osoby, ktoré prevadzkuji kamenné
sidlo. Dostupné by mali byt” aj clenom OZ a navstevnikom.

Pravidld BOZP ma spravidla na starosti Statutar v ramci vykonu
svojich povinnosti, preto postaci, ak ich schvali a podpiSe Statutar.

1.3.7 Iné dolezité dokumenty

V ramci roznej ¢innosti ob¢ianskych zdruzeni, méze vzniknat
potreba  vypracovania a schvalenia dalSich dolezitych
dokumentov. Ni¢ nebrani tomu, aby si OZ vypracovalo d’alSie
dokumenty, ktoré potrebuje pre svoju cinnosti. Moze ist’
o poriadky, manualy, letaky a pod.

Dolezité je vZdy si ustrazit’ tieto naleZitosti:
a) Aby dokument vypracoval, schvalil a podpisal prislusny
organ OZ;
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b) Aby dokument odrazal potreby OZ;

c) Aby bol dokument riadne ulozeny (aj zoskenovany)
a dostupny, hlavne ak ide o dokument ur¢eny vSeobecne
pre ¢lenov alebo navstevnikov OZ.

Na zaver je potrebné este zdoraznit, aby boli schvalené
dokumenty vzdy aktualne.

1.4 Zmluvy, dohody a vzory pravnych podani

Kazda MNO, ktora funguje a vyvija ¢innost, uzatvara v ramci
svojej ¢innosti zmluvy a objednava sluzby, ktoré potrebuje.

Len pre ilustraciu, kipa jedného obycajného pera na pisanie
predstavuje zmluvu medzi OZ a predavajucim, ale aj kupa
motorového vozidla zo strany OZ tieZ predstavuje kiipnu zmluvu.

Niektoré kiipne zmluvy predstavuju zanedbatel'ni hodnotu a nie
je potrebné, aby boli Specidlne evidované, iné ale st tak vyznamné,
Ze musia byt’ Specidlne evidované. Z ndkupu pera staci len dolozit’
uctenku o kupe, kym pri kiipe motorového vozidla je potrebné
vyhotovit’ riadnu kiipnu zmluvu. Obe polozky sa totiz aj z pohl'adu
pravidiel uctovnictva ctuji odlisne.

V ramci OZ je Statutar zvy&ajne zodpovedny za dojednavanie,

uzatvaranie a evidencie zmliv a dohdd. Tie moéZzu mat’ rdzny
charakter.

Doélezité je viest v rdmci OZ riadnu evidenciu uzatvorenych
zmlav.

Osobitna evidencia by sa mala viest’ vo vzt'ahu k opakujicim sa
plneniam zo zmlav. Opakujice sa plnenie je napriklad plnenie zo
zmluvy o dodavke elektrickej energie, dodavke pitnej vody, plynu,
ale aj zmluva na internetové pripojenie.
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Rozdielna evidencia je dblezitd aj z pohl'adu zostavovania planu
¢innosti a rozpoctu na nasledujici rok, pretoze opakujice sa
plnenia su zvacsa jasné a davaju prehlad o tom, aky minimalny
rozpocet je potrebny na zabezpecenie zakladnej ¢innosti OZ.

Medzi opakujuce sa plnenia zarad’'ujeme napriklad aj odvod dani
a poplatkov, ktoré sa opakuji v pravidelnych intervaloch.
Ide napriklad o dann z nehnutelnosti, pokial OZ vlastni
nehnutelnost. Sem patria napriklad aj vydavky spojené
s vyhotovenim tc¢tovnej zavierky alebo dafiového priznania (ak ho
ma OZ podat’).

Vedenie jasnej evidencie sa méze vykonat' napr. v jednoduche;j
excelovskej tabulke. Jej dolezitost’ sa ukdze najmi v pripade, ak
by doslo k nahlej zmene Statutara (mdze ist o chorobu,
zaneprazdnenost’, dlhodobé vycestovanie a pod.). Pri takejto
vymene neddjde k omeskaniu sa s pravidelnymi platbami, ale bude
novy Statutar pokracovat’ na zaklade prehl'adu zmlav a zavizkov.
To isté plati aj o zostavovani pldnu Cinnosti a rozpoctu. Jasne
vedenie zoznamu zmluv, zavidzkov a pravidelnych platieb umozni
novému Statutdrovi sa rychlo a jasne zorientovat pri ich
zostavovani na d’al$i rok.

Vel'mi dobra pomocka pri praci OZ su vzory zmliv a dohdd,
ktoré si OZ uchova a prispdsobuje svojim potrebam.

Za Specificky druh zmlav a dohdd, méZeme povaZovat’ dohody
o spolupraci medzi jednotlivymi OZ alebo OZ a ostatnymi MNO.

Samotny Zékon o zdruzovani obCanov predpoklada aj takuto
spolupracu medzi obc¢ianskymi zdruZeniami na zéklade zmluvy
o sucinnosti, ktorej nalezitosti upravuje v § 16. Podl'a § 16 ods. 1
Zakona o zdruzovani obCanov ,.Zdruzenia mdézu medzi sebou
uzavierat zmluvy o stinnosti na dosiahnutie urcitého ciela,
pripadne na uplatiiovanie in¢ho spolo¢ného zdujmu.*

Zmluva o sucinnosti je upravend ako Specificka zmluva, ktort
moézu uzatvorit medzi sebou jednotlivé obcianske zdruZenia.
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Neznamena to vSak, ze OZ nemoéze uzatvorit iny typ zmluvy
s ostatnymi typmi MNO. MozZe napriklad uzatvorit zmluvu
o spolupraci alebo zmluvu o podpore c¢innosti s niektorou
znadécii, na zaklade ktorej sa OZ dohodne s nadéaciou na
podmienkach finan¢nej podpory aktivit OZ zo strany nadacie.

1.5 Webova stranka

Webovu stranku je mozné povazovat’ za zédkladny informacny
prostriedok komunikécie OZ s verejnost’ou.

Zriadenie a udrziavanie webovej stranky je naro¢nejsie nez napr.
zriadit’ si G¢et na socidlnych siet'ach akymi su Facebook, Instagram
a pod.

V porovnani so socidlnymi sietami vSak samostatnd webova
stranka ma niekol’ko vyhod, z ktorych spomeniem:

a) MozZnost' si zvolit’ vlastny dizajn a rozloZenie, ktoré
odrazaju charakter a potreby OZ.

b) Neviazanost' podmienkami prevadzkovania socialnych
sieti, ktoré moézu byt obmedzujice. Pri vlastnej webove;j
stranke si OZ urcuje svoje vlastné pravidla.

c) Lepsia prehl'adnost’ informacii na webovej stranke nez
pri socialnych siet’ach, kde sa vSetky prispevky ukladaju
pod sebou a tym sa po urcitej] dobe zniZzuje orientacia
navstevnikov v nich.

Nevyhodou webovej stranky je, Ze je ndkladnejSia na vytvorenie
a spravu. Ak mé vSak OZ aspon jedného €lena, ktory je zbehlejsi
v praci s pocitatovou technikou, je mozné, ze zvladne vytvorenie
a spravu webovej stranky, najmé v stcasnosti, ked je sprava
webovej stranky pomocou umelej inteligencie ovel’a 'ahSia. Ro¢né
naklady na registraciu webovej stranky (obnovenie registracie)
a webhostingu st priblizne 150 - 200 € rocne.
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2. Majetok

OZ moéze mat dva druhy majetku. Nehnutelny majetok
spocivajuci v pozemkoch, budovach a pod., a hnutelny majetok
spo¢ivajuci v drobnom spotrebnom materiali, motorovych
vozidlach a inom cennejSom hnute'nom majetku.

Zavisi to najmé od samotnej ¢innosti OZ a jeho financovania.
2.1 Nehnutel'ny majetok

Obcianske zdruzenia zvycCajne nevlastnia nehnutelny majetok,
pretoze charakter ich Cinnosti je zvyCajne jednoduchsi a ich
financovanie je slabSie. To ale neplati o vSetkych OZ.

Ak méa OZ nehnutel'ny majetok, malo by viest’ evidenciu tohto
majetku samostatne. S nehnutelnym majetkom st totiz cCasto
spojené povinnosti a ndklady, ktoré st pren Specifické.

2.1.1 Kataster nehnutel’'nosti

Kataster nehnutelnosti SR vedie verejni  evidenciu
nehnutel'ného majetku. Je to hlavne ddokaz o vlastnictve
nehnutelnosti a o tom, kto ju vlastni.

Je potrebné, aby udaje o vlastnictve nehnutelnosti boli vzdy
aktualne. OZ, resp. jej Statutar by sa mal vzdy starat’ o to, aby tieto
udaje boli aktuélne.
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2.1.2 Dodavka elektrickej energie

Ak mé& OZ v majetku nehnutelny majetok, je potrebné
zabezpecit’ dodavku elektrickej energie.

Napriek tomu, ze sa Coraz viac zaclina presadzovat vyroba
vlastnej elektrickej energie prostrednictvom slne¢nych kolektorov
alebo veternych turbin, je potrebné zabezpecit dodavku elektrickej
energie aj z verejne;j siete.

Ak ma OZ vo vlastnictve nehnutel'nost’ v spolo¢nej sprave, napr.
jeden priestor v budove, je zabezpecenie tejto dodavky
jednoduchsie. Postacuje navstivit' dodavatel’a elektrickej energie
a uzatvorit’ zmluvu o dodavke.

Ak méa OZ samostatni nehnutel'nost’, potom je potrebné si najprv
zriadit’ pripojenie (elektrickt skrinku) k nehnutel'nosti a nasledne
uzatvorit’ dohodu o dodéavke elektrickej energie s dodavatel'om.

V kazdom pripade je potrebné pocitat’ nielen s nakladmi na
zapojenie (tie st pomerne vysoké), ale aj s pravidelnymi nakladmi
za dodavku elektrickej energie.

2.1.3 Vodarne a kanalizacie

To isté, ako pri vyklade o dodavke elektrickej energie, plati aj pre
dodavku vodného, stocného, a pre odvod dazd’ovej vody.

Okrem jednorazovych ndkladov na zriadenie pripojok, je
potrebné pocitat’ s pravidelnymi platbami za tieto sluzby.
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2.1.4 Odvoz odpadu

Ak ma OZ nehnutelnost’ vo vlastnictve, je potrebné sa prihlasit
na odvoz odpadu. Je to povinnost’ zo zakona.

V pripade ak je nehnutel'nost’ v budove, ktora ma spravcu, je tato
sluzba zabezpecovana prostrednictvom neho.

Ak mé OZ samostatnu nehnutel'nost’, je mozné na zaklade listu
vlastnictva zaslat’ prihlasku na obec v mieste, kde sa nehnutel'nost’
nachadza a podpisat’ zmluvu na odvoz a likvidaciu odpadu.

Aj v tomto pripade je potrebné pocitat’ s pravidelnymi nakladmi
na odvoz a likvidaciu odpadu.

2.1.5 Sprava objektu

Sprava nehnutel'ného majetku je v rézii OZ ako vlastnika.

Okrem zabezpecenia vSetkych potrebnych sluzieb spojenych
s dodavkou médii a thradou dani a poplatkov, je nevyhnutné
zabezpecit’ aj ostatné potreby spojené so spravou nehnutel’nosti.

P6jde napriklad o zariadenie objektu ndbytkom, pocitacovou
technikou, zariadenie kuchyne a iné. St to jednorazové néklady,
ale zvy€ajne vel'mi vysoké, preto je potrebné s nimi pocitat’.

Riadenie cinnosti objektu je zvycajne komplikovanejSieho
charakteru, ¢o znamend, Ze odpora¢am vypracovat’ organizacny

poriadok objektu, pravidla BOZP a iné¢ dokumenty, ktoré sme si
uviedli v prvej Casti o administrative.
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2.1.6 Opravy a rekonstrukcie

O nehnutel'ny majetok je potrebné sa neustale starat’. Je potrebné
vykonavat’ opravy a rekonstrukcie tohto majetku.

Sprava nehnutelného majetku a vydavky spojené s tymto
majetkom st vel'mi nakladnou zalezitostou. Preto je potrebné sa
hned’ na zaciatku Cinnosti OZ rozhodnut’, ¢i chce OZ vlastnit’
nehnutel'ny majetok alebo si ho len prenajimat’, prip. ¢i na svoju
¢innost’ potrebuje mat’ kamenné sidlo.

2.2. Hnutel'ny majetok

2.2.1 Inventarizacia hnute'ného majetku

Ak ma OZ prenajaty objekt alebo vlastni urcity objekt, je vhodné
mat’ zostaveny zoznam hnutel'ného majetku.

Aj ked’ inventarizaciu nepotrebujeme na iny ucel, poskytuje nam
minimalne $tatistické udaje napriklad o tom, ako Casto sa urcity
majetok nici, ako Casto sa opotrebovava a pod. To sa odrazi hlavne
v zostavovani kazdoroéného rozpoctu, ked’ sa podla Statistik za
uplynulé roky da predpokladat’, aké naklady na dany rozpoctovy
rok si bude hnutel'ny majetok ajeho udrziavanie vyZzadovat
(nékupy, opravy).

Ak ma OZ kamenné sidlo prenajaté, prip. aj iné objekty,
je vhodné vykonat’ pri prevzati prenajatého objektu a pri skonceni
najmu inventarizaciu toho, ¢o v objekte bolo pri prebrati objektu,
vratane stavu v akom sa nachadzal (v suCasnosti nie je naro¢né
vyhotovit’ si fotografie a vided prostrednictvom mobilu) a ti ista
inventarizaciu urobit’ pri odovzdavani objektu po skonceni najmu.
Moébze to OZ uSetrit’ problémy s dokazovanim toho, ¢i urcity
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inventar bol v objekte pri jeho prevzati a v akom stave bol samotny
objekt.

Inventarizécia majetku by sa mala viest’ samostatne.

2.2.2 Evidencia nékupov hnutel'ného majetku

Nakupy hmotného majetku a uchovavanie potvrdeni o nakupe je
vel'mi dolezitd zalezitost', najmi z pohl'adu uctovnictva. Ak sa na
naklady OZ nieCo kupi, je potrebné uchovat doklad o kupe
a dolozit’ ho do uc¢tovnictva za rok, v ktorom doslo ku kupe.

Doélezitost” tohto kroku sa ukaZe najmd pri tych OZ, ktoré
prijimaji 2% z dani, pretoze zékon striktnejSie upravuje na aké
ucely mozno tieto sumy vynalozit' a aké zdznamy je potrebné
o tom viest'.

Z uvedeného dovodu je najmd vo vztahu k ndkladom
vynalozenym z poskytnutych finanénych prostriedkov z 2%
z dani, potrebné ich riadne viest’ a vydokladovat’.

Viest’ riadnu uctovnu evidenciu, aj ked mozno jednoduchu,
vedeni napriklad v jednej excelovskej tabulke, ma svoje
opodstatnenie aj v pripadoch, ak sa na VZ alebo mimo neho
¢lenovia dopytuju na to, na aky druh sluzieb alebo tovarov sa urcita
suma vynalozila. Riadne a organizované uctovnictvo (vedené
kontinuéalne, nielen vyzbierané na konci roka) sa vzdy vyplati
a poskytuje kedykol'vek prehl'ad o prijmoch a vydavkoch
v realnom case.
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2.2.3 Evidencia zivotnosti a potreby vymeny alebo oprav
hnutel'ného majetku

Tato evidenciu a jej opodstatnenie sme si uz uviedli.
Je zalezitostou kazdého OZ, ¢i si bude tuto evidenciu viest’ a ak
ano, ¢i ju bude viest’ samostatne.

2.2.4 Odpisy hnutel'ného majetku

Pri niektorych druhoch hnutel'ného majetku sa vykonavaju tzv.
odpisy majetku (ide o uctovnu a danovu zalezitost’). Ak OZ vlastni
alebo nakupuje takyto hnutelny majetok, je Ziaduce mat tieto
odpisy zachytené samostatne.

Zaver
Na zéaver jedna prakticka rada.

Celkovl uvedent evidenciu nehnutel'ného majetku, hnutel'ného
majetku, evidenciu ndkupov, odpisov a pod., ktord sa moze zdat’
velmi komplikovand a zabera vela Casu, je mozné vykonat
v jednej excelovskej tabulke, ktord bude na kazdi polozku
obsahovat’ vietky uvedené stipce, ktoré sa vyplnia pri evidencii
nakupu, opravy a pod. Ide preto pomerne o jednoduchu zalezitost’,
ktora je ale vel'mi dolezita.

Vedenie takejto jednoduchej uctovnej evidencie bude urcite
napomocné aj pri  koncoro¢nom zostavovani oficidlneho
uctovnictva/uctovnej zavierky a ich schvalovani.
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3. Povinnosti voci Statnym organom

Povinnosti voci Statnym orgdnom a ich riadne a v€asné plnenie
tvori dolezitu stcast’ administrativnej agendy OZ. Tuto povinnost’
si mozeme rozdelit’ do troch zakladnych kategorii.

1. Povinnosti voci registrujicemu organu.
2. Povinnosti vo¢i daitiovym tradom.
3. Povinnosti voc¢i ostatnym uradom.

3.1 Povinnosti voci registrujicemu organu

Uviedli sme si v predchadzajicom vyklade, Ze voci
registrujicemu organu ma OZ niekol’ko oznamovacich povinnosti.
Ide hlavne o oznamenie akychkol'vek zmien, ktoré by nastali

a) v stanovach OZ,
b) v osobe Statutara OZ.

Zmena stanov moze spocivat v zmene nazvu, adresy sidla,
Struktary a pravomoci orgadnov OZ, a iné.

Kazda zmena stanov by sa mald uskuto¢nit’ formou dodatku
k stanovam. Ak je rozsah zmien velky, odpora¢am vypracovat
popri dodatku aj Gplné znenie stanov, v ktorom budi zachytené
vSetky vykonané zmeny. Takéto Giplné znenie ul'ah¢i organom OZ,
¢lenom aj inym osobam orientaciu v stanovach.

Zmeny v stanovach - dodatok k stanovam, musi schvalit’ najvyssi
organ OZ v predpisanej forme. Zasadnutie, na ktorom sa schvalila
zmena musi byt riadne zdokumentované. Nasledne sa podpisany
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original zapisnice spolu s podpisanym prijatym dodatkom (prip.
uplnym znenim) zasielaju registrujicemu organu, aby tito zmenu
zapisal v registri MNO.

Zmena Statutara je skutoénost’, ktort je potrebné registrujicemu
organu oznamit’.

Volba a odvolanie Statutdra sa vykona v zmysle ustanoveni
stanov OZ. Zo samotného tkonu (zasadnutia VZ) sa tiez spise
zapisnica v ktorej sa uvedie vymenovanie nového Statutra
s uvedenim jeho osobnych udajov a datumu odkedy sa funkcie
ujima.

Ak VZ sugasne odvoldva dovtedajsieho Statutara, je potrebné
uviest, ze VZ odvolava doterajsieho Statutira a na jeho miesto
menuje nového. Ak sa uvadza konkrétny datum odvolania
a vymenovania, je potrebné, aby sa ditum odvolania

a vymenovania zhodovali, aby nenastalo pravne vakuum v ¢innosti
OZ.

Vzdy odporucam sledovat’ aj novely zakonov a oboznamit’ sa
z ¢asu nacas s povinnostami voci registrujlicemu organu.

3.2 Povinnosti vo¢i daniovym tradom

Pokial’ je OZ povinné podavat danové priznanie - vykonava
¢innost’, ktora sa povazuje za zdanitel'nt, je potrebné si ustrazit’
plnenie tychto povinnosti riadne a vcas.

V takomto pripade odporuCam mat k dispozicii uctovnika,
s ktorym Statutdr OZ konzultuje priebezne potrebu vedenia

podkladov pre uctovnictvo, vratane podania dafiového
priznania/G¢tovnej zavierky za uplynuly rok.

Do tejto kategorie patria aj miestne dane medzi ktoré patri aj dan
z nehnutel’nosti, ak OZ vlastni nehnutel'nost. Sem patri aj dan
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z prenagjmu, ak OZ nieCo prenajima inej osobe za odplatu. Patri
sem aj dan z niektorych zvierat a pod.

3.3 Povinnosti vo¢i ostatnym organom Statnej spravy
a samospravy

Povinnosti vo¢i ostatnym organom §tatnej spravy a samospravy
moze byt niekol’ko.

Uz sme sa zmienili o povinnosti vo¢i katastru nehnutelnosti,
ktorému je potrebné nahlasit’ kazdu zmenu v tdajoch vlastnenej
nehnutelnosti a v dajoch vlastnika. Mdze ist’ napr. o zmenu
adresy sidla OZ - vlastnika, ale aj o zriadenie zalozného prava
v prospech banky, ak si OZ zaobstara hypotekarny uver, a iné.

Moéze ist’ aj o povinnosti voci Statistickému tradu SR.

Ak OZ vydava publikacie a chce, aby bolo ich vydanie riadne
evidované, je potrebné vydanie oznamit' Slovenskej narodnej
kniznice a vyplnit’ aj koncoro¢ny Statisticky vykaz, a iné.
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4. Iné zavazky

4.1. Povinnosti a zavéazky vyplyvajiace z pravnych predpisov

Uviedli sme si uz, ze Skala povinnosti a zavdzkov OZ
vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov moéze byt rozna.
Vel'mi doélezité je tieto povinnosti a zavizky sledovat’, pretoze
neplnenie si povinnosti mdéze mat’ vazny dopad na samotnu
existenciu OZ.

Sankcie sa mdzu stupiiovat’ od pokut, ktorych vyska moéze
v skuto¢nosti znamenat’ az likvidaciu OZ a vyhlasenie konkurzu
na jeho majetok alebo aj samotné zruSenie OZ registrujicim
organom pre neplnenie si urcitej povinnosti.

Jediny spdsob, ako sa tomu da z velkej Casti vyhnut), je sledovat
tieto povinnosti a zavizky.

Zakladné povinnosti OZ urcuje Zakon o zdruZovani ob&anov.

So Zékonom o zdruZovani obCanov suvisi niekol'ko dalSich
zakonov, z ktorych je najvyznamnej$i Obciansky zakonnik.
V niektorych pripadoch, ak Gpravu urcitej zaleZitosti nenajdeme
v Zakone o zdruzovani obcanov, je moZné pouzit upravu
obsiahnutt v Obcianskom zakonniku, ak ten taku zaleZitost
upravuje.

Povinnosti pre OZ moézu vyplyvat z danovych zékonov,
Statistickych a inych pravnych predpisov, pricom o ktoré predpisy
ide zavisi aj od charakteru Cinnosti, ktora OZ vykonéava.

Pokial’ by malo OZ napr. uzatvorenu ¢o i len jednu pracovni
zmluvu, vznikaju mu odvodové povinnosti voci zdravotne]
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poistovni, Socialnej poistovni a danovému uUradu na mesacnej
baze.

4.2 Zavazky vyplyvajuce zo zmluvnych vztahov

Zaviazky vyplyvajice zo zmluvnych vzt'ahov si mézeme rozdelit’
do dvoch zédkladnych kategorii. Su to zavizky dovnutra OZ
a zavazky smerom navonok, vo vzt'ahu k tretim osobam.

1. ZavazKky dovnutra OZ. Ide o zavizky, ktoré upravuju
fungovanie OZ. Pgjde o

a) Zmluvy o vykone urcitej funkcie, napr. funkcie Statutara
OZ. Méze ist’ o platenu alebo neplatent funkciu. Treba
ale vziat' do uvahy, Ze pri vykone niektorych funkcii
pravne predpisy priamo urcuju, ze vykon funkcie musi
byt bezodplatny, t. j. bez naroku na odmenu;

b) Zmluvy o dobrovolnickej ¢innosti. Tie mozno uzatvérat
s dobrovolnikmi, ktori bezodplatne pomaéhaju naplnat
verejnoprospesny ucel OZ;

c) Zmluvy o spolupraci. Tie moéZze OZ uzatvarat
s fyzickymi, ale aj pravnickymi osobami na plnenie
roznych ¢innosti v ramci Cinnosti OZ. Zmluvy
o spolupraci vSak moéze OZ uzatvarat aj vo vztahu
k tretim osobam:;

d) Do tejto kategorie moZeme zaradit’ aj pracovné zmluvy.
Vyskyt pracovnych zmliv v prostredi obcianskych
zdruzeni je pomerne zriedkavy. Vyplyva to najma
z charakteru ¢innosti a spdsobu financovania
obc¢ianskych zdruzeni vSeobecne.

S pracovnymi zmluvami a riadnym pracovnym pomerom so
vSetkym, ¢o k nemu patri, sa mézeme stretniit’ vo vacsich OZ,
ktoré maji uz vybudovanu svoju pevnu Struktiru a su financne
silno podporované, aby vedeli pokryt ndklady na svoju ¢innost’.
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2. ZavizKky vo vzt'ahu k tretim osobam. Niektoré tieto zavazky
sme si uz uviedli. Pgjde o

a) Zavizky vocCi prenajimatelovi, ak ma& OZ prenajaty
majetok;

b) Zaviazky voc¢i dodavatel'om médii, akym su elektricka
energia, vodné a stocné, odmeny spravcu v objektoch
spravovanych spolo¢nym spravcom, a pod.;

c) Zavizky voci bankdm vo vzt'ahu k bankovému uctu OZ;

d) Zavizky voci inym subjektom, ktoré mézu byt rézneho
charakteru.

4.3 Ostatné zavazky

Ostatné zavizky OZ mozu vznikat napr. vo vzt'ahu k urcitym
nepisanym pravidlam v spolo¢nosti, vo vztahu k urcitej podpore
svojich ¢lenov, zapdjanie sa do réznych verejnych spolocenskych
a charitativnych akcii a pod.
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Nadacia
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1. Administrativa a intern¢ akty

1.1 Zakladné dokumenty

Zéakladnym dokumentom, ktory urcuje ciele, prdvomoci organov
a celkovu ¢innost’ nadécie je nadacna listina.

Nadacna listina sa zvycajne, pokial’ je to potrebné, aktualizuje
alebo dopliia na zaklade dodatkov. Dodatky musia byt vyhotovené
pisomne a podpisané v zmysle zdkona ¢. 34/2002 Z. z. o nadaciach
a o zmene Obcianskeho zédkonnika v zneni neskorSich predpisov
(d’alej v texte ako ,,Zakon o nadaciach®).

Po podani navrhu na registraciu nadacie a po jej zaregistrovani,
je potrebné si vyziadat' vypis z registra MNO na pravne ucely.
Tento vypis od vas budi pozadovat’ vzdy, ked’ budete zariad’ovat’
pravne zalezitosti nadacie.

Zakladné dokumenty nadéacie by mali byt uchované v sidle
nadécie, pokial’ ma nadacia zriadené kamenné sidlo. Ak ho nema,
mal by ich mat’ uchované u seba zvyc€ajne Statutar nadacie, ktorym
je spréavca, pretoze ten ich najviac potrebuje preukazovat pri
sprave uradnych zalezitosti a zmluvnych vzt'ahov nadacie.

Odport¢am si vSetky uvedené zakladné dokumenty aj
zoskenovat’ a ponechat’ sken u d’alSieho ¢lena organu nadicie,
ktorym je napr. predseda spravnej rady. Skeny zdkladnych
dokumentov st vzdy potrebné, preto je v prospech spravy nadacie
mat’ ich u seba uchované, hlavne ak st vyhotovené¢ vo forme
urcenej na pravne ukony.

Ak sa skeny uchovavaju, mali by byt len u orgdnov nadacie
z dévodu ochrany osobnych udajov. Ak chce nadacia dokumenty
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dat’ k dispozicii iny subjektom, nez orgdnom nadacie, mala by ich
najprv anonymizovat, t. j. zakryt osobné udaje, ktoré sa na nich
nachddzaji. Osobnymi udajmi sa napr. mysli adresa bydliska,
datum narodenia, rodné ¢islo, osobny e-mail a podpisy.

Narozdiel od ob¢ianskeho zdruZenia, ktoré je zaloZené hlavne
na Clenskej zakladni (mat’ ¢lenov a vyvijat’ ¢cinnost’), je nadacia
zaloZzena na majetkovej baze (obstarat’, spravovat’
a prerozdelovat’ finan¢né prostriedky). To sa prejavuje okrem
iného v tom, ze OZ ma cClenov a clensku zakladiu, kym nadacia
ma len riadiace, vykonné a kontrolné organy, ktoré¢ sa urcuju
a volia podl'a nadac¢nej listiny alebo Zakona o nadaciach.

1.2 Akty organov nadécie

Dalsou kategoriou délezitych dokumentov v nadéacii st akty
orgénov naddacie. St to rozhodnutia

a) NajvysSieho organu nadacie, ktorym je spravna rada
(d’alej v texte aj ako ,,SpR*).

b) Vykonného organu nadacie, ktorym je spravca nadacie
(dalej v texte aj ako ,.Spravca®). Vykonny organ je
zaroven aj Statutar nadacie.

c) Dozorného organu nadacie, ktorym je revizor alebo
dozorna rada. Nadacia (na rozdiel od OZ) musi mat
zriadené dozorné organy v zmysle Zakona o nadaciach.

d) Zakladatel’a, ak =z nadacnej listiny vyplyva, zZe
zakladatel'/zakladatelia naddcie maju aj po jej zaloZeni
urcité rozhodovacie prdvomoci vo vzt'ahu k nadacii.
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1.2.1. Spravna rada

Vo vztahu k ¢innosti SpR je pre spravne fungovanie nadacie
potrebné dodrzat’ nasledujuce:

1.

Riadne zvolavat’ a uskutocnovat’ zasadnutia SpR. Kedy
sa ma SpR zist na riadnom zasadnuti urCuje zvycajne
nadacnad listina; ak to neurCuje, upravuje to Zakon
o nadaciach. Zvycajne pdjde najmenej o jedno zasadnutie
poCas kalendarneho roka, kde sa preberie Cinnost' za
predchadzajtci rok, schvali sa ¢innost’ na nasledujuci rok
a urci sa rozpocet.

Zakon o nadaciach napr. v § 20 ods. 2 urcCuje jednou
z povinnosti SpR schval'ovanie zavere¢nej spravy o pouziti
prostriedkov nadacného fondu.

Zo zasadnutia SpR je potrebné vyhotovovat’ riadne
zapisnice. Zapisnica zo zasadnutia SpR nie je len formalita.
Zapisnica by mala v prvom rade obsahovat’:

a) datum a miesto zasadnutia SpR,

b) pritomni ¢lenovia a ¢lenovia, ktori sa riadne ospravedlinili,
prip. clenovia, ktori sa nezlcastnili a svoju neucast’
neospravedInili,

c) program zasadnutia SpR,

d) uvedenie, ¢i bola SpR riadne zvolana a termin zasadnutia
dostato¢ne vopred oznameny,

e) kto zasadnutie SpR riadil a kto vyhotovil zapisnicu,

f) priebeh zasadnutia SpR (uviest kazdy bod programu
zvlast a diskusiu k nemu, ak diskusia prebehla, prip. aj
prednesy jednotlivych ¢lenov),

g) rozhodnutie, ktoré sa prijalo pri kazdom bode programu.
Rozhodnutie sa zvy€ajne prijima formou uznesenia, ktoré
sa po hlasovani uvedie v jasnej forme tak, aby bolo z neho
zrejmé, ¢o SpR rozhodla a aby bolo mozné ho vykonat,
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h) na zaver zapisnice mozno pripojit’ aj zoznam pritomnych
¢lenov s ich podpismi, ale najmé vSak datum a podpisy
predsedu SpR a zapisovatela.

Riadne vyhotovena zapisnica ma za ulohu

a) preukazat' konania zasadnutia SpR (neporusenie nadacnej
listiny ani zakona z hladiska povinnosti zvolavania
pravidelnych zasadnuti SpR),

b) aké body sa na zasadnuti SpR prerokovali, ako sa o nich
hlasovalo a s akym vysledkom,

c) aké uznesenia boli prijaté (tie su totiz zdvdzné pre organy
naddcie),

d) diskusia, ktord sa odohrala pri preroktvani délezitych bodov
programu.

Zapisnica a podrobné zapisanie diskusie k ur¢itému bodu st
dolezité aj do buducnosti, pokial’ by nastali pochybnosti o tom,
¢1 bola urcitd zélezitost' prerokovana, kedy, kto sa rokovania
zucastnil, aké stanovisko predniesol a aky bol zaver diskusie
- prijaté uznesenie SpR.

Dolezité zapisnice st hlavne tie, ktoré menia nadacnu listinu
alebo odvoldvaju a menuji organy nadécie. Tie sa zvycCajne aj
dokladajt v pripade potreby zapisu zmeny v registri MNO.

SpR by si malo hned’ na zafiatku svojej €innosti — pri prvom
zasadnuti po registracii, urcit’, kde sa budu originaly zapisnic zo
zasadnuti SpR uchovavat’. Odporac¢am ich aj zoskenovat’ a sken
ponechat” u organov nadacie, prip. si urit' jedného ¢lena SpR
u ktorého sa budu originaly uchovavat’, napr. predseda SpR.

1.2.2 Spravca nadacie

Spravca nadécie je vykonny organ nadacie. Zastupuje ju navonok
pred Statnymi orgdnmi a ostatnymi fyzickymi a pravnickymi
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osobami a kona v mene nadacie. Vyznam spravcu nadacie je v tom,
ze len jeho konanie a podpis zavédzuju nadaciu vo vztahu k tretim
osobam (nadacia kona prostrednictvom neho).

Vo vzt'ahu k ikonom Spravcu, pri nich sa nezvykne vyhotovovat
zapisnica alebo prijimat’ pisomné rozhodnutia; neznamena to vsak,
ze Spravca nemodze urobit pisomne rozhodnutie o urcitej
zalezitosti nadacie, ktord spada do jeho kompetencie.

Odportacam aj v pripade Spravcu, aby si pri délezitych ukonoch
robil jednoduchu zapisnicu/rozhodnutie. Zo zapisnice alebo
rozhodnutia by malo byt jasné najmé to, kedy ju spisal, za akym
ucelom (o rozhodol a ¢o vykona alebo vykonal), akymi ivahami
sa riadil pri prijati rozhodnutia alebo pri vykonani ¢innosti, datum
a podpis. Podpis nemusi byt osved¢eny, pokial’ to zakon alebo
nadacna listina neurcuju.

Takato zapisnica (len pri dolezitych ukonoch) totiz ostane ako
zachovany dokument o tom, preco a za akych podmienok Spravca
prijal svoje rozhodnutie. Plynutim casu sa zabuda hlavne na
okolnosti a podmienky, ktoré platili v €ase prijatia rozhodnutia.
Ak sa po niekol’kych rokoch hodnoti urc¢ity ukon Spravcu, zvlast
ak uz nie je vo vykone funkcie alebo nie je pritomny, predstavuje
takyto zéapis dolezity zdroj informécii o tom, preco a za akych
podmienok Spravca urcita zalezitost’ vykonal.

Vyhotovenie zapisov je naro¢nejSie z hladiska administrativy
a Casu, ale Casto sa vyplati, ked’ sa urcita ¢innost” hodnoti alebo ked’
sa neskor uvazuje nad tym, preco sa v minulosti urcity ukon
vykonal.

Podobne ako to bolo v pripade rozhodnuti SpR, aj tu odporucam,
aby si Spravca tieto rozhodnutia u seba nielen ukladal, ale aj
zoskenoval a sken poskytol ostatnym orgdnom nadacie.
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1.2.3 Revizor / dozorna rada

V nadacii, na rozdiel od ob¢ianskeho zdruzenia, zohrava revizor
adozornd rada doleziti funkciu. Ddlezitost’ tejto funkcie
podciarkuje aj jej iprava v samotnom Zakone o nadaciach.

Zékladny rozdiel medzi revizorom a dozornou radou spociva
v tom, ze revizor je jedna fyzicka osoba, kym dozorné rada je
kolektivny organ, ktory rozhoduje hlasovanim. Dalsi rozdiel
spociva v tom, ze dozornt radu nadacia povinne zriad’uje, pokial
jej majetok dosiahne sumu vyssiu ako 165 969 eur. Do tejto vysky
majetku si nadacia moze zriadit' dozornu radu, ale nie je to jej
povinnost’; do dosiahnutie tejto vysky majetku sta¢i mat’ len
revizora.

Je vel'mi doélezité je si ustrazit’ hranicu, od ktorej sa povinne
zriaduje dozorna rada, pretoze ak majetok nadécie presiahne
zdkonom stanovenu sumu a nezriadi sa dozornd rada, ide
o porusenie zakona.

Hlavnou ulohou revizora a dozornej rady je dohliadat’ nad
¢innost’ou nadacie, hlavne z financného hladiska. V tomto smere
ma revizor a dozornéa rada vel'mi dodlezitti ulohu pri schvalovani
uctovnej zavierky, vyrocnej spravy a vykazu.

Vyro¢na sprava sa uklada kazdoro¢ne do verejnej Casti registra
uctovnych zavierok najneskor do 15. jula. To isté plati aj o vykaze.

Podobne ako to bolo pri ostatnych organoch nadacie, aj pri
revizorovi odporuc¢am vyhotovovat’ doleZité rozhodnutia vo forme
pisomného zépisu. V pripade dozornej rady, t4 ako kolektivny
organ rozhoduje na zasadnutiach a z nich sa vyhotovuju zapisnice.
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1.3 Dolezité dokumenty

Medzi dalSie dolezit¢é dokumenty, ktoré odporac¢am nadacii
vyhotovit, patria:

a) Organizacny poriadok nadécie.

b) Plan ¢innosti na nadchddzajtci kalendarny rok, prip. na
dlhsie obdobie.

¢) Rozpocet na nasledujici rok.

d) Pravidla ochrany osobnych udajov.

e) Organizacny poriadok sidla nadéacie, pokial’ m4 nadacia
kamenné sidlo.

f) Pravidla bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a ina
dokumentéciu potrebntl pri prevadzke sidla, pokial ma
nadécia kamenné¢ sidlo.

g) Iné dolezité¢ dokumenty.

1.3.1 Organiza¢ny poriadok nadacie

Nadacnd listina uréuje v prvom rade zakladné principy
fungovania nadacie. Nadacna listina zvycajne byva detailnejSie
prepracovana, nez stanovy obcCianskeho zdruzenia. To ale
neznamend, Ze nie je potrebné urcit dalSie dolezité zalezitosti
fungovania nadacie. Ak chceme upravit dalSie zélezZitosti
fungovania nadéacie a nechceme ich zakotvit' do nadacnej listiny
(pretoze sa napr. neustale menia a aktualizuj1), potom organiza¢ny
poriadok nadécie je na to ten najvhodne;j$i dokument.

Na rozdiel od nadacnej listiny, ktora je oficidlnym dokumentom
smerom navonok a aj do vnutra nadicie, organizany poriadok
nadacie organizuje ¢innost’ v ramci samotnej nadacie.

Zmena ¢o i len jedného bodu nadacnej listiny je naro¢ny proces,
pretoze je potrebné rozhodnutie SpR, pripadne aj zakladatel’a,
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ak tak nadacnd listina stanovuje, ktori zmenu schvélia formou
dodatku, nasledne je potrebné tento dodatok oficialne zaslat’ na
registrujuci organ. Preto je zmena nadacnej listiny Casovo aj
finan¢ne naro¢ny proces.

Na strane druhej, koncipovanie, schvilenie a zmena
organizacného poriadku je jednoduchsi proces, ktory umoznuje
pruzne reagovat’ na rychlo sa meniace zalezitosti.

V organizacnom poriadku je mozné napriklad upravit
podmienky realizcie urcitych projektov nadécie, podmienky
prevadzky kamenného sidla, pravidla urCovania navstevnosti
kamenného sidla a pod. so vSetkymi podrobnostami, ktoré by si
chceli organy nadécie upravit. Upravovat’ vSetky otazky formou
rozhodnuti SpR alebo Spravcu by spdsobovalo, Ze zapisnice zo
zasadnuti SpR by boli prili§ rozsiahle a ustanovenia - ich zmeny
by boli roztrusené vo viacerych zapisniciach, ¢o by sposobilo, ze
by sa stali ¢asom neprehladné. Pri organizatnom poriadku, su
vSetky potrebné ustanovenia upravené v jednom dokumente, ktory
sa cely ako celok aktualizuje a obsahuje posledné najnovsie znenia.
Organiza¢ny poriadok je pritom zavdznym dokumentom pre
vSetkych - pre orgény nadicie, navstevnikov nadacie, ale aj pre
ucastnikov podujati, ktoré nadécia organizuje.

Navrh organizaéného poriadku zvycajne pripravuje Spravca
a SpR ho prerokuje a schval'uje, vratane jeho naslednych zmien.

V organiza¢nom poriadku mozno upravit’ akukol'vek zaleZitost,
ktora by chcela nadédcia alebo Spravca upravit. Moze ist’
napriklad o:

a) UrCenie dalSej Struktiry zamestnancov  alebo
spolupracovnikov nadacie. To sa zvycajne upravuje
v pripadoch, ak si nadécia zvoli stalu Struktaru orgdnov
a funkcii nad rédmec Struktiry orgdnov uvedenej
v nada¢nej listine (rozSiri Struktiru smerom nadol).
Napriklad SpR si zriadi poradny organ v niektorej
zalezitosti a urci jeho pravomoci, alebo pracu v nadacii
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rozdeli na urcité celky s pevnou Struktarou, ktord
podlieha pri riadeni Spravcovi a pod.

b) Urcenie kde sa aké dokumenty nadacie maju ukladat’
a akym sposobom je mozné si ich prehliadat’ organmi
nadécie a tretimi osobami.

¢) UrcCenie pravidiel schvalovania rocného planu ¢innosti
naddcie a jeho realizacie.

d) Urcenie pravidiel schvalovania ro¢ného rozpoctu
naddcie a jeho realizacie.

e) Vedenia Uctovnictva nadacie, a iné.

Ked'Ze organiza¢ny poriadok je urceny dovnutra nadécie a je
zavazny pre vSetky orgdny nadécie a pre vSetkych funkcionarov
a zamestnancov nadacie, a zrejme v urcitych Castiach aj pre fyzické
osoby, ktoré by chceli vyuzivat’ sluzby nadécie, je potrebné aby bol
dostupny pre vsetky organy a pre zaujemcov o vyuzivani ¢innosti
naddcie. Do Uvahy prichddza aj alternativa, Ze organizacny
poriadok bude dostupny len organom a pracovnikom nadacie a len
urcité jeho Casti, ktoré by boli relevantné pre zdujemcov o ¢innost’
nadacie sa im spristupnia.

1.3.2 Plan c¢innosti na nadchéadzajiuci kalendarny rok, prip. na
dlhsie obdobie

Plan cinnosti na nadchadzajuci kalendarny rok je dolezity
z hl'adiska urcenia toho, ¢o bude nadacia vykonavat’ a o ¢o sa bude
snazit’ v nadchaddzajicom kalendarnom roku. Napriklad v prvy rok
si moze nadécia urcit’ za ciel’ vybudovat urcitu vnatornu Struktaru,
zriadenie kamenného sidla (pokial’ ho nemad), vytvorenie webove;j
stranky a pod.

Délezitost’ vytvarania planu ¢innosti sa javi v troch zakladnych
bodoch:
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a) Je smerodajnym ukazovatelom pre organy nadacie, na
¢om by mali pracovat pocas nadchadzajuceho
kalendarneho roka. Plan ¢innosti je v urcitych Castiach
ukazovatelom aj pre zaujemcov o vyuzivanie sluzieb
nadécie, na aké druhy ¢innosti sa bude nadécia v danom
roku sustred’ovat’ a o poskytnuti akych sluzieb je mozné
poziadat’.

b) Udrzuje c¢innost a nadSenie ¢lenov organov nadacie
a dobrovol'nikov na pracu v nadacii a plnenie jej uloh.

¢) Umoznuje na konci kalendarneho roka alebo aj v jeho
priebehu hodnotit’ ¢innost’ nadécie.

Bez planu ¢innosti by nebolo jasné, co sa ma pocas roka robit’.
Prijimali by sa rychle a najnutnejSie rozhodnutia. Niektoré
rozhodnutia by sa prijimali nesyst¢émovo a bez ndlezitého
zhodnotenia ich uzitocnosti.

ZjednoduSene vyjadrené, plan ¢innosti usmeriuje ¢innost’, udava
jej urcitt  organizovanost a  zabraiuje  chaotickym
a nepremyslenym rozhodnutiam a ¢innostiam.

Plan ¢innosti zvyc€ajne pripravuje Spravca alebo iny pracovnik
nadacie, ktorého urcuje organizany poriadok alebo SpR. Plan
¢innosti sa pripravuje ku koncu prebiehajiceho kalendarneho roka
a predkladd sa spolu so zhodnotenim plnenia planu Cinnosti za
predchéadzajtci rok, a to na najblizS§om zasadnuti SpR v novom
roku.

Plan ¢innosti na nadchéadzajtci rok, vratane zhodnotenia plnenia
planu ¢innosti za uplynuly rok preroktiva a schval'uje SpR.

Podobne ako tomu je v pripade organiza¢ného poriadku, aj pri
schvalenom plane ¢innosti na aktudlny rok, ma byt tento plan
¢innosti dostupny orgdnom nadidcie a v urcenych castiach
aj zaujemcov o vyuzivanie sluzieb nadacie.
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1.3.3 Rozpocet na nasledujuci rok

Zostavenie rozpoCtu nadacie na nadchadzajuci rok je dolezity
ukon, ktory je priamo spéty s planom cinnosti na dany rok.
Z néavrhu rozpoc¢tu musi vyplyvat’ najma:

a)

b)

©)
d)

Aké financné prostriedky méa nadécia k dispozicii na
nadchadzajtci rok (zostatok hospodarenia
z predchadzajiaceho roka);

Ci su niektoré finanéné prostriedky viazané na konkrétny
ucel;

V zmysle planu ¢innosti na nadchadzajuci rok, s akymi
vydavkami je potrebné pocitat’;

Z celkového objemu finanénych prostriedkov, kol'ko je
mozné vynaloZit’ na spravu nadécie a jej administrativne
ucely (vratane odmien, pokial’ s uréené);

Ak nadécia nemd dostatok finan¢nych prostriedkov na
realizdciu planu Cinnosti na nadchédzajuci rok, odkial
planuje tieto prostriedky zabezpecit’ a aké st predpoklady
uspesnosti zabezpecenia tychto prostriedkov;

Urcenie prioritnych vydavkov, t. j. vydavkov a nékladov,
ktoré je potrebné nevyhnutne vynalozit' na zakladnu
¢innost’ nadécie (napr. ndjomné, spravne poplatky a pod.)
a vydavky, ktoré je mozné vynalozit’ az po zabezpeceni
vydavkov a nakladov na hlavnu ¢innost.

Rozpocet zvycCajne pripravuje spolu s navrhom planu Cinnosti
Spravca alebo osoba uréend v organiza¢nom poriadku, prip. ur¢ena

SpR.

Rozpocet sa zvycajne predklada na prerokovanie a schvélenie
spolu s planom ¢innosti.

Névrh rozpoctu by mal odrazat v prvom rade stile potreby
nadacie, finan¢né zabezpecenie Cinnosti a ciel'ov ur¢enych v plane
¢innosti na nadchadzajuci rok a spdsob a zdroje, z ktorych mozno
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zabezpecit' financovanie schvélenej cCinnosti (napriklad isté
prispevky od konkrétnych fyzickych a pravnickych osob, dotacie,
granty a pod.)

1.3.4 Pravidla ochrany osobnych udajov

Ochrana osobnych udajov, znama aj ako GDPR (General Data
Protection Regulation) nabrala v poslednych rokoch na dolezitosti.
Neexistuje pritom ziadna pravnickd osoba (alebo fyzickd osoba
- podnikatel’), ktora by nespractivala osobné udaje.

Z uvedeného dovodu je potrebné, aby sa v nadécii urcili pravidla
ochrany osobnych udajov, t. j. ako zabezpecit' ochranu pred
zneuzitim alebo neopravnenym nakladanim s osobnymi udajmi
zhromazd’ovanymi v rdmci nadécie.

V tomto smere by som odporucal brat’ do tvahy jedno zékladné
pravidlo. Cim menej osobnych tidajov nadacia zhromazd'uje, tym
jednoduchsie je ich spractvanie a ochrana, a teda aj moZnost
porusenia ochrany osobnych tudajov.

Odportc¢am kazdej nadacii, aby si vypracovala zadsady ochrany
osobnych udajov a tieto zdsady uverejnila na dostupnom mieste,
napr. na webovom sidle (webovej stranke).

Treba pritom zdoraznit’, ze zdsady ochrany osobnych udajov pre
spracuvatel'ské ¢innosti nadacie mozu byt’ iné nez zasady ochrany
osobnych tidajov pre webovu stranku nadacie, kde sa zhromazd'uje
viac udajov o navstevnikoch v pripade, ak sa pouZzivaji tzv.
cookies.

Podstatou pravidiel ochrany osobnych udajov je

a) aby mala nadicia jasné pravidld ochrany osobnych
udajov, ktoré budu na dostupnom mieste pre kazdého,
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b) aby v nich boli uvedené prava dotknutej osoby (osoby,
ktorej osobné udaje sa spracuvavaji) na pripadné
namietanie spractivania touto osobou.

Odportc¢am sa poradit’ s poradcom v tomto smere aspon pri
koncipovani prvych pravidiel ochrany osobnych udajov. Ak by
nadacia nemala na takéto poradenstvo dostatok finan¢nych
prostriedkov, tak aspoil v rdmci moznosti a s pouzitim bezplatného
vzoru, strucne uviest’ pravidla ochrany osobnych tidajov v nadacii
v rozsahu uvedenych bodov a) a b).

1.3.5 Organizac¢ny poriadok sidla nadacie, pokial ma nadacia
kamenné sidlo

Znacna Cast MNO posobiacich v sucasnosti, nema kamenné
sidlo, ale virtualne sidlo. Je to rozumné aj usporné, pretoze
ak nejde o nadaciu, ktorej ¢innost’ si vyzaduje mat’ stale kamenné
sidlo, kde sa budu vyvijat’ aktivity, ktoré tvoria zdkladna ¢innost’
nadicie, je omnoho jednoduchSie a ovela uspornejSie mat’ len
virtualne sidlo a c¢innost’ vyvijat’ prostrednictvom osobnych
stretnuti a v pisomnom styku.

V pripade nadécie je ale predpoklad, Ze by mala mat’ kamenné
sidlo. Ak nadacia nepotrebuje vécSie priestory na ¢innost’, ktort
podporuje, odporacam si zriadit’ aspont maly priestor (kancelariu),
kde by bol Spravca pritomny v urené hodiny na stretnutia
s verejnost'ou. Existencia kamenného sidla, totiz okrem l'ahSieho
zvladnutia administrativy, pridava na doveryhodnosti nadécie a jej
¢innosti, ked’ze jednou zo zakladnych tloh nadacie je ziskavanie
finan¢nych prostriedkov na jej ¢innost’ a ciele. Bez ziskania si
dovery tych, ktori budu prispievat’, nie je mozné ziskavat’ financné
prostriedky a tym ani podporovat’ ciele nadacie a napredovat’ s ich
realizaciou.
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Ak ma nadacia kamenné sidlo, mala by mat’ uréené pravidla
pouzivania a vyuzivania tohto sidla orgdnmi nadacie a tretimi
osobami. Tieto pravidld je mozné urcit v uzZ spominanom
organizacnom poriadku nadacie, alebo ich ur€it samostatne
v organizacnom poriadku sidla nadéacie. Kazda forma - urcit tieto
pravidla v organizacnom poriadku nadacie alebo v samostatnom
organizatnom poriadku sidla naddcie, ma svoje vyhody
aj nevyhody.

Vyhody urcenia pravidiel pouzivania a navStevovania sidla
spo€ivaji najmd v tom, Ze nie je potrebné vyhotovovat
a schvalovat’ samostatny organizacny poriadok sidla, ale vsetko
bude upravené v jednom dokumente — v organizaénom poriadku
nadécie. Nevyhodou vsak je, ze ak budu pravidla pouzivania sidla
nadédcie podrobné, zbyto¢ne sa zvacsi rozsah organizaéného
poriadku nadacie.

Je na rozhodnuti organu, ktory organizacny poriadok schvaluje,
aby sa rozhodol, ¢i schvali samostatny organiza¢ny poriadok sidla,
alebo Upravu priamo zakotvi do organiza¢ného poriadku nadacie.

Navrh organizaéného poriadku sidla zvyCajne pripravuje
Spravca a schvaluje ho SpR, prip. organiza¢ny poriadok nadacie
urci, kto organizaény poriadok sidla pripravuje a kto ho schval'uje,
vratane zmien, ktoré by bolo potrebné v iom ¢asom vykonat'.

1.3.6 Pravidla bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci (v skratke
BOZP) a in4d dokumentécia, pokial’ ma nadacia kamenné sidlo

Ak ma nadacia kamenné sidlo, je vhodné vypracovat’ aj pravidla
BOZP. Nemusi ist’ o rozsiahly a podrobny poriadok, ale o taky,
ktory zabezpeCi bezpecnost’ osdb, ktoré v nom pracuju, ale aj
navstevnikov.
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Kazdé sidlo ma svoje Specifikd, preto by pravidla BOZP mali
vychadzat’ z tychto Specifik, aj ked’ urcité pravidla su vSeobecného
charakteru a platia pre vSetky subjekty a objekty.

Pravidla BOZP by mali napriklad obsahovat’ poucenia o tom, ako
presuvat’ nabytok v sidle, ako pouzivat’ poc¢itatovl techniku, comu
sa vyhybat' (napr. manipuldciou s elektrickymi zariadeniami,
ak dojde k ich poSkodeniu), spdsob otvarania dveri a bran a pod.
Ide o manual, ako neprist’ k Grazu pri vykone ¢innosti v priestore
objektu sidla.

Pri zavadzani pravidiel BOZP odporti¢am si dat’ prvé pravidla
vypracovat’ osobou znalou tejto problematiky. Ak by nadécia
nemalo na odmenu takejto osoby dostatok finan¢nych
prostriedkov, tak ich aspon vypracovat v ramci moznosti
s pouzitim bezplatného vzoru, v ktorom sa stru¢ne uveda zakladné
pravidlda BOZP, ktoré sme si uviedli.

Pravidla BOZP by mali byt dostupné na viditelnom mieste
amali by byt nimi oboznamené osoby, ktoré prevadzkuju kamenné
sidlo. Dostupné by mali byt’ aj organom nadécie a navstevnikom.

Pravidla BOZP ma spravidla na starosti Spravca v ramci vykonu
svojich povinnosti, preto postaci, ak ich schvali a podpiSe Spravca.

1.3.7 Iné dolezité dokumenty

V ramci rdznej cCinnosti naddcie, mdze vzniknut' potreba
vypracovania a schvalenia dalSich dolezitych dokumentov.
Ni€ nebrani tomu, aby si nadacia vypracovala d’alSie dokumenty,
ktoré potrebuje pre svoju Cinnosti. Moze ist’ o poriadky, manualy,
letaky a pod.

Dolezité je vzdy si ustrazit’ tieto nalezitosti:
a) aby dokument vypracoval, schvalil a podpisal prislusny
organ nadacie,
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b) aby dokument odrazal potreby nadécie,

c) aby bol dokument riadne ulozeny (aj zoskenovany)
a dostupny, hlavne ak ide o dokument ur¢eny vSeobecne
pre organy nadacie alebo pre jej navstevnikov.

Na zaver je potrebné este zdoraznit, aby boli schvalené
dokumenty vzdy aktualne.

1.4 Zmluvy, dohody a vzory pravnych podani

Kazdd MNO, ktora funguje a vyvija ¢innost’, uzatvara v ramci
svojej ¢innosti zmluvy a objednava sluzby, ktoré potrebuje.

Len pre ilustraciu, kupa jedného balika kancelarskeho papiera
predstavuje kupnu zmluvu medzi nadaciou a predavajucim. Kupnu
zmluvu ale predstavuje aj kipa motorového vozidla zo strany
nadacie. Ide o ten isty druh zmluvy napriek velkému rozdielu
v hodnote zaktupeného tovaru.

Niektoré kupne zmluvy predstavuju natol’ko zanedbatelnu
hodnotu, Ze nie je potrebné, aby boli Specidlne evidované, iné ale
su tak vyznamné, Ze musia byt Specidlne evidované. Z nakupu
kancelarskeho papiera postacuje len doloZit’ uctenku o ktipe, kym
pri kiipe motorového vozidla je potrebné vyhotovit’ riadnu kupnu
zmluvu. Obe polozky sa totiZ aj z pohl'adu pravidiel uctovnictva
uctuju odlisne.

V ramci nadéacie je Spravca zvyCajne zodpovedny za
dojednavanie, uzatvaranie a evidencie zmlav a dohdd. Tie mozu
mat rdzny charakter.

Dolezité je viest’ v rdmci nadacie riadnu evidenciu uzatvorenych
zmluv.

Osobitna evidencia by sa mala viest’ vo vzt'ahu k opakujiucim sa
plneniam zo zmlav. Opakujlce sa plnenie je napriklad plnenie zo
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zmluvy o dodavke elektrickej energie, dodavke pitnej vody, plynu,
ale aj zmluva na internetové pripojenie.

Rozdielna evidencia je dblezitd aj z pohl'adu zostavovania planu
¢innosti a rozpoctu na nasledujici rok, pretoze opakujice sa
plnenia su zvacsa jasné a davaju prehlad o tom, aky minimalny
rozpocet je potrebny na zabezpecenie zakladnej Cinnosti nadacie.

Medzi opakujuce sa plnenia zarad’'ujeme napriklad aj odvod dani
a poplatkov, ktoré¢ sa opakuju v pravidelnych intervaloch. Ide
napriklad o dai z nehnutelnosti, pokial nadéacia vlastni
nehnutel'nost. Sem patria napriklad aj vydavky spojené
s vyhotovenim uctovnej zavierky alebo dafiového priznania.

Vedenie jasnej evidencie sa méze vykonat’ napr. v jednoduche;j
excelovskej tabulke. Jej dolezitost sa ukdze najmé v pripade,
ak by doSlo k nahlej zmene spravcu (moéze ist o chorobu,
zaneprazdnenost’, dlhodobé vycestovanie a pod.). Pri takejto
zmene neddjde k omeskaniu sa s pravidelnymi platbami, pretoze
novy Spravca bude pokracovat na zdklade prehladu zmlav
a zaviazkov v nastlipenej Cinnosti. To isté plati aj o zostavovani
planu €innosti a rozpoctu. Jasné vedenie zoznamu zmluv, zavizkov
a pravidelnych platieb umoZzni novému Spravcovi sa rychlo a jasne
zorientovat’ pri ich zostavovani na d’alsi rok.

Vel'mi dobra pomdcka pri praci nadécie st vzory zmluv a dohdd,
ktoré si nadacia uchovava a prisposobuje svojim potrebam.

Za $pecificky druh zmlav a dohod, mézeme povazovat dohody
o spolupraci medzi jednotlivymi nadaciou a ostatnymi MNO.
Moéze ist’ o dohodu o spolo¢nej ¢innosti, dohodou o poskytnuti
finan¢nych prostriedkov na ur€ity projekt, ale aj dohodu na zaklade
ktorej povoli nadécia pouzivat’ svoje sidlo a priestory na ¢innost’
obc¢ianskeho zdruzenia.

Samotny Zakon o nadaciach v § 13 napr. predpoklada vytvorenie
nada¢ného fondu (tu si treba dat’ pozor pri zakladani nada¢ného
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fondu na splnenie povinnosti voci registrujucemu organu v zmysle
Zékona o nadaciach).

Nadacia vSak moze uzatvarat’ aj iné zmluvy a dohody s ostatnymi
MNO alebo fyzickymi a pravnickymi osobami; zakon ¢innost
v tomto smere nelimituje. Jediné na o je potrebné si dat’ pozor,
aby nedoslo k pouzitiu majetku nadacie a k uzatvaraniu zmlav
a dohdod na cinnosti, ktoré st v rozpore so zdkonom. Zikon
o nadaciach popri ureni na aké ucely sa moze/nemdze pouzit
urcity druhy majetku nadacie, v § 29 vyslovne urcuje na aké ucely
sa nesmie pouzit’ akykol'vek majetok nadécie.

Okrem cinnosti na ktoré nesmie nadéacia pouzit’ svoj majetok,
moze uzatvarat rézne zmluvy o spolupraci alebo zmluvu
o podporu ¢innosti s inou nadaciou alebo s OZ, na zéklade ktorej
sa OZ dohodne s nadaciou na podmienkach finan¢nej podpory
aktivit OZ zo strany nadacie.

1.5 Webova stranka

Webovu stranku je moZzné povazovat za zékladny informacny
prostriedok komunikécie nadécie s verejnost'ou.

Zriadenie a udrZiavanie webovej stranky je naro¢nejsie nez napr.
zriadit’ si G€et na socidlnych sietach akymi st Facebook, Instagram
a pod.

V porovnani so socidlnymi sietami vSak samostatnd webova
stranka ma niekol’ko vyhod, z ktorych spomeniem:

a) Moznost' si zvolit’ vlastny dizajn a rozloZenie, ktoré
odrazaju potreby nadacie.

b) Neviazanost' podmienkami prevadzkovania socialnych
sieti, ktoré mézu byt obmedzujice. Pri vlastnej webove;j
stranke si nad4cia urcuje svoje vlastné pravidla.
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c) Lepsia prehl'adnost’ informdcii na webovej stranke nez
pri socidlnych sietach, kde sa vSetky prispevky ukladaji
pod sebou a tym sa po urcitej dobe zniZzuje orientdcia
navstevnikov v nich.

Nevyhodou webovej stranky je, ze je nakladnejSia na vytvorenie
a spravu. Ak ma ale nadécia aspoii jedného ¢lena, ktory je zbehlejsi
v praci s pocitacovou technikou, je mozné, ze zvladne vytvorenie
a spravu webovej stranky, najmd v sucasnosti, ked’ je sprava
webovej stranky pomocou umelej inteligencie ovel’a I'ahSia.

Ro¢né ndklady na registraciu webovej stranky (obnovenie
registracie) a webhostingu su priblizne 150 - 200 € rocne.

57



2. Majetok

Nadécia mdéze mat’ dva druhy majetku. Nehnutel'ny majetok
spocivajici v pozemkoch, budovach a pod.; hnutelny majetok
spo¢ivajuci v drobnom spotrebnom materiali, motorovych
vozidlach a inom cennejSom hnute'nom majetku.

Zavisi to zvyc€ajne od samotnej ¢innosti nadacie, jej ciel'ov a jej
financovania.

2.1 Nehnutel'ny majetok

Nadacie mozu, ale nemusia vlastnit nehnutelny majetok.
Vyplyva to najmé z charakteru ich ¢innosti, ¢i nehnutel'ny majetok
potrebuju vlastnit,, resp. ¢i je GcelnejSie pre ich ¢innost’ majetok
vlastnit’ alebo ho mat’ v prenajme.

Ak ma nadéacia nehnutelny majetok, mala by viest evidenciu
tohto majetku samostatne. S nehnute'nym majetkom su totiz ¢asto
spojené povinnosti a ndklady, ktoré st pren Specifické.

2.1.1 Kataster nehnutel’'nosti

Kataster nehnutelnosti Slovenskej republiky vedie verejna
evidenciu nehnutelného majetku. Je to hlavne dokaz o vlastnictve
nehnutelnosti a o tom, kto ju vlastni.

Je potrebné, aby udaje o vlastnictve nehnutelnosti boli vzdy
aktualne. Nadacia, resp. jej Spravca by sa mal vzdy starat’ o to, aby
boli tieto idaje aktudlne.
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2.1.2 Dodavka elektrickej energie

Ak mé nadidcia v majetku nehnutelny majetok, je potrebné
zabezpecCit' dodavku elektrickej energie.

Napriek tomu, ze sa Coraz viac zacina presadzovat’ vyroba
vlastnej elektrickej energie prostrednictvom slnecnych kolektorov
alebo veternych turbin, je potrebné zabezpecit’ dodavku elektricke;j
energie aj z verejnej siete.

Ak ma nadacia vo vlastnictve nehnutel'nost’ v spolo¢nej sprave,
napr. jeden priestor v budove, je zabezpecenie tejto dodavky
jednoduchsie. Postacuje navstivit doddvatela elektrickej energie
a uzatvorit’ zmluvu o dodavke.

Ak ma nadacia samostatni nehnutel'nost’, potom je potrebné
si najprv zriadit’ pripojenie (elektricki skrinku) k nehnutel'nosti
a nasledne uzatvorit dohodu o dodavke elektrickej energie
s dodavatel'om.

V kazdom pripade je potrebné pocitat’ nielen s ndkladmi na
zapojenie (tie st pomerne vysoké), ale aj s pravidelnymi nakladmi
na dodavku elektrickej energie.

2.1.3 Vodarne a kanalizacie

To isté, ako pri vyklade o dodavke elektrickej energie, plati aj pre
dodavku vodného, stocného a pre odvod dazd’ovej vody.

Okrem jednorazovych nékladov na zriadenie pripojok,
je potrebné pocitat’ s pravidelnymi platbami za tieto sluzby.
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2.1.4 Odvoz odpadu

Ak ma nadacia nehnutelnost vo vlastnictve, je potrebné
sa prihlasit’ na odvoz odpadu. Je to povinnost’ zo zdkona.

V pripade ak je nehnutel'nost’ v budove, ktora ma spravcu, je tato
sluzba zabezpecovana prostrednictvom neho.

Ak ma nadacia samostatni nehnutel'nost’, je mozné na zaklade
listu vlastnictva zaslat’ prihlaSku na obec v mieste, kde sa
nehnutelnost’ nachaddza a podpisat’ zmluvu na odvoz a likvidaciu
odpadu.

Aj v tomto pripade je potrebné pocitat’ s pravidelnymi nédkladmi
na odvoz a likvidaciu odpadu.

2.1.5 Spréava objektu

Sprava nehnutelného majetku je v réZii nadacie ako vlastnika.
Okrem zabezpecenia vSetkych potrebnych sluzieb spojenych
s dodavkou médii a tihradou dani a poplatkov, je nevyhnutné
zabezpecit’ aj ostatné potreby spojené so spravou nehnutelnosti.

Po6jde napriklad o zariadenie objektu nabytkom, pocitacovou
technikou, zariadenie kuchyne, a iné. Su to jednorazové nédklady,
ale zvyc€ajne vel'mi vysoké, preto je potrebné s nimi pocitat’.

Riadenie cinnosti objektu je zvyCajne komplikovanejSieho
charakteru, ¢o znamend, Ze odporti€am vypracovat’ organizacny

poriadok objektu, pravidla BOZP a iné dokumenty, ktoré sme si
uviedli v prvej ¢asti o administrative.
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2.1.6 Opravy a rekonstrukcie

O nehnutel'ny majetok je potrebné sa neustale starat’. Je potrebné
vykonavat’ opravy a rekonstrukcie tohto majetku.

Sprava nehnuteného majetku a vydavky s nim spojené su
nakladnou zélezitostou. Preto je potrebné sa hned’ na zacCiatku
¢innosti nadacie rozhodnut, ¢i chce nadacia vlastnit’ majetok alebo
si ho len prenajimat’, prip. ¢i na svoju ¢innost potrebuje mat’
kamenné sidlo.

2.2 Hnutel'ny majetok
2.2.1 Inventarizacia hnute'ného majetku

Ak ma nadacia prenajaty objekt alebo vlastni uréity objekt, je
vhodné mat’ urcity zoznam hnutelného majetku, ktory sa v iom
nachadza.

Aj ked’ inventarizaciu nepotrebujeme na iny tcel, poskytuje nam
minimalne Statistické udaje napriklad o tom, ako Casto sa urcity
majetok nici, ako ¢asto sa opotrebovava a pod. To sa odrazi hlavne
v zostavovani kazdoro¢nych rozpoctov, ked’ sa podla Statistik
za uplynulé roky dé predpokladat’, aké naklady na dany rozpoctovy
rok si bude hnutelny majetok a jeho udrziavanie vyzadovat
(ndkupy, opravy).

Ak ma nadacia kamenné sidlo prenajaté, prip. aj iné objekty,
je vhodné vykonat’ pri prevzati prenajatého objektu a pri skonceni
ndjmu inventarizaciu toho, ¢o v objekte bolo pri prebrati objektu,
vratane stavu v akom sa nachadzal (v sucasnosti nie je naro¢né
vyhotovit’ si fotografie a vided prostrednictvom mobilu) a ti ista
inventarizaciu urobit’ pri odovzdévani objektu po skonceni najmu.
Mo6zZe to nadacii uSetrit’ problémy s dokazovanim toho, ¢i urcity
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inventar bol v objekte pri jeho prevzati a v akom stave bol samotny
objekt.

Inventarizécia majetku by sa mala viest’ samostatne.

2.2.2 Evidencia nékupov hnutel'ného majetku

Nakupy hmotného majetku a uchovavanie potvrdeni o nakupe je
vel'mi dolezitd zalezitost', najmi z pohl'adu uctovnictva. Ak sa na
naklady nadécie nieco kupi, je potrebné uchovat’ doklad o ktpe
a dolozit’ ho do uc¢tovnictva za rok, v ktorom doslo ku kupe.

Dolezitost’ tohto kroku sa ukaZe najmi u tych nadécii, ktoré
poberaji 2% z dani, pretoze zadkon striktnejSie upravuje na aké
ucely mozno tieto sumy vynalozit' a aké zdznamy je potrebné
o tom viest'.

Z uvedeného dovodu je najmd vo vztahu k ndkladom
vynalozenym z poskytnutych finanénych prostriedkov z 2%
z dani, potrebné ich riadne viest’ a vydokladovat’.

Viest' riadnu U¢tovna evidenciu, aj ked moZzno jednoduchu,
veden napriklad v jednej excelovskej tabulke, ma svoje
opodstatnenie aj v pripadoch, ak kontrolné organy alebo darcovia
pozaduju informéciu o tom, na aky druh sluzieb alebo tovarov sa
ur¢itd suma vynalozila. Riadne a organizované uctovnictvo
(vedené kontinudlne, nielen vyzbierané na konci roka) sa vzdy
vyplati a poskytuje kedykol'vek prehl'ad o prijmoch a vydavkoch
v redlnom Case.

Na rozdiel od OZ sa od nadacie vyzaduje vedenie prisnejSej
evidencie, véc¢Sej financnej discipliny, vratane pravidelného
zasielania podkladov do urc¢enych registrov.
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2.2.3 Evidencia zivotnosti a potreby vymeny alebo oprav
hnutel'ného majetku

Tato evidenciu a jej opodstatnenie sme si uz uviedli.
Je zalezitost'ou kazdej nadacie, Ci si bude tato evidenciu viest’ a ak
ano, ¢i ju bude viest’ samostatne.

2.2.4 Odpisy hnutel'ného majetku

Pri niektorych druhoch hnutel'ného majetku sa vykonavaju tzv.
odpisy majetku (ide o uctovnu a danovu zalezitost’). Ak nadacia
vlastni alebo nakupuje takyto hnute'ny majetok, je ziaduce mat’
tieto odpisy zachytené samostatne.

Zaver
Na zéaver jedna prakticka rada.

Celkovl uvedent evidenciu nehnutel'ného majetku, hnutel'ného
majetku, evidenciu ndkupov, odpisov a pod., ktord sa moze zdat’
velmi komplikovand a zabera vela Casu, je mozné vykonat
v jednej excelovskej tabulke, ktord bude na kazdi polozku
obsahovat’ vietky uvedené stipce, ktoré sa vyplnia pri evidencii
nakupu, opravy a pod. Ide preto pomerne o jednoduchu zalezitost’,
ktora je ale vel'mi dolezita.

Vedenie takejto jednoduchej uctovnej evidencie bude urcite
napomocné aj pri  koncoro¢nom zostavovani oficidlneho
uctovnictva, uctovnej zavierky, vyrocnej spravy, ich schvalovani
a dokladani registrujicemu organu alebo do prislusnych registrov.
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3. Povinnosti voci Statnym organom

Povinnosti voci Statnym orgdnom a ich riadne a v€asné plnenie
tvori dolezitu sucast administrativnej agendy nadacie. Tuto
povinnost’ si mézeme rozdelit’ do troch zékladnych kategorii:

1. Povinnosti voci registrujicemu organu.
2. Povinnosti vo¢i daitiovym tradom.
3. Povinnosti voc¢i ostatnym uradom.

3.1 Povinnosti voc¢i registrujicemu organu

Uviedli sme si v predchadzajicom vyklade, Ze voci
registrujucemu organu ma nadacia niekol’ko oznamovacich
povinnosti. Ide hlavne o ozndmenie akychkol'vek zmien, ktoré by
nastali:

a) v nadacnej listine,
b) v osobe Spravcu nadacie.

Zmena nadacnej listiny moze spocivat v zmene ndzvu, adresy
sidla, Struktary, prdvomoci organov nadacie, a iné.

Kazdd zmena nadacnej listiny by sa mald uskuto¢nit’ formou
dodatku k nej. Ak je rozsah zmien vel’ky, odporu¢am vypracovat
popri dodatku aj uplné znenie nadacnej listiny, kde budt zachytené
vSetky vykonané zmeny. Takéto Uplné znenie ul'ah¢i organom
naddcie, ale aj tretim osobam orientdciu v nadacne;j listine.

Zmeny v nadacnej listine - dodatok k nej, musi schvalit’ na to
uréeny orgdn nadacie v predpisanej forme. Zasadnutie, na ktorom
sa schvalila zmena musi byt’ riadne zdokumentované. Nasledne sa

64



podpisany origindl zapisnice spolu s podpisanym prijatym
dodatkom (prip. Gplnym znenim) zasielaju registrujicemu organu,
aby tiito zmenu zapisal v registri MNO.

Zmena Spravcu je skutocnost’, ktora je potrebné registrujucemu
organu oznamit’.

VolI'ba a odvolanie Spravcu sa vykona v zmysle ustanoveni
nadac¢nej listiny. Zo samotného tkonu (zasadnutia prislusného
organu nadacie) sa tieZ spiSe zapisnica v ktorej sa uvedie
vymenovanie nového Spravcu s uvedenim jeho osobnych udajov
a datumu odkedy sa funkcie ujima.

Ak nadécia sucasne odvolava dovtedajSieho Spravcu, je potrebné
uviest, Ze sa odvolava doterajSi Spravca a na jeho miesto sa menuje
novy. Ak sa uvadza konkrétny datum odvolania a vymenovania, je
potrebné, aby sa dditum odvolania a vymenovania zhodovali, aby
nenastalo pravne vakuum v ¢innosti nadéacie.

Vzdy odporucam sledovat’ aj novely zakonov a obozndmit’ sa
z Casu nacas s povinnostami voci registrujicemu organu.

3.2 Povinnosti vo¢i daniovym tradom

Pokial’ je nadacia povinna podavat’ danove priznanie - vykondva
¢innost, ktord sa povazuje za zdanitel'nu, je potrebné si ustrazit’
plnenie tychto povinnosti riadne a v¢as.

V takomto pripade odporiéam mat k dispozicii uctovnika,
s ktorym Sprévca nadacie konzultuje priebezne potrebu vedenia
podkladov pre tctovnictvo, vratane podania dailového
priznania/vyroc¢nej spravy a vykazu za uplynuly rok.

Do tejto kategorie patria aj miestne dane medzi ktoré patri aj dai
z nehnutel'nosti, ak nadéacia vlastni nehnutel'nost’. Sem patri aj dan
z prendjmu, ak nadécia nieCo prenajima inej osobe za odplatu. Patri
sem aj dan z niektorych zvierat a pod.
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3.3 Povinnosti vo¢i ostatnym organom Statnej spravy
a samospravy

Povinnosti voci ostatnym orgédnom §tatnej spravy a samospravy
mdze byt niekol’ko.

Uz sme sa zmienili o povinnosti vo¢i katastru nehnutelnosti,
ktorému je potrebné nahlasit’ kazdu zmenu v tdajoch vlastnenej
nehnutelnosti a v dajoch vlastnika. Mdze ist’ napr. o zmenu
adresy sidla nadécie - vlastnika, ale aj o zriadenie zalozného prava
v prospech banky, ak si nadécia zaobstara hypotekdrny uver, a iné.

Moéze ist’ aj o povinnosti voci Statistickému tradu SR.

Ak nadicia vydava publikacie a chce, aby bolo ich vydanie
riadne evidované, je potrebné vydanie oznamit Slovenskej
narodnej kniZznice a vyplnit’ aj koncoro¢ny Statisticky vykaz, a iné.
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4. Iné zavazky

4.1 Povinnosti a zavizky vyplyvajice z pravnych predpisov

Uviedli sme si uz, ze Skala povinnosti a zavidzkov nadacie
vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov moéze byt rozna.
Vel'mi doélezité je tieto povinnosti a zavizky sledovat’, pretoze
neplnenie si povinnosti mdéze mat’ vazny dopad na samotnu
existenciu nadacie.

Sankcie sa mdzu stupiiovat’ od pokut, ktorych vyska moéze
v skutocnosti znamenat’ az likvididciu nadédcie a vyhlasenie
konkurzu na jej majetok alebo aj samotné zruSenie nadicie
registrujucim organom pre neplnenie si urcitej povinnosti.

Jediny spdsob, ako sa tomu da z velkej Casti vyhnut), je sledovat
tieto povinnosti a zavizky.

Zakladné povinnosti nadacie urcuje Zakon o nadaciach.

So Zakonom o nadaciach suvisi niekolko d’alSich zakonov,
z ktorych je najvyznamnejs$i Obciansky zakonnik. V niektorych
pripadoch, ak tUpravu urcite] zaleZitosti nendjdeme v Zakone
o naddciach, je mozné pouzit’ Gpravu obsiahnuti v Obc¢ianskom
zakonniku, ak ten takt zélezitost’ upravuje.

Povinnosti pre nadaciu moézu vyplyvat' z danovych zikonov,
Statistickych a inych pravnych predpisov, pricom o ktoré predpisy
ide zavisi aj od charakteru ¢innosti, ktorti nadacia vykonava.

Pokial’ by mala nadacia napr. uzatvorenu ¢o i len jednu pracovnt
zmluvu, vznikaji jej odvodové povinnosti minimdlne voci
zdravotnej poistovni, Socidlnej poistovni a daiovému uradu na
mesacnej baze.
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4.2 Zavazky vyplyvajuce zo zmluvnych vztahov

Zaviazky vyplyvajice zo zmluvnych vzt'ahov si mézeme rozdelit’
do dvoch zékladnych kategorii. St to zavizky dovnutra nadacie
a zavazky smerom navonok, vo vzt'ahu k tretim osobam.

1. Zavizky dovnitra nadacie. Ide o zavizky, ktoré upravuji
fungovanie nadécie. Pojde o

a) Zmluvy o vykone urcitej funkcie, napr. funkcie Spravcu
nadacie. Moze ist' o plateni alebo neplatenti funkciu.
Je potrebné ale vziat’ do Givahy, ze pri vykone niektorych
funkecii pravne predpisy priamo urcuji, ze vykon funkcie
musi byt’ bezodplatny, t. j. bez nadroku na odmenu;

b) Zmluvy o dobrovolnickej ¢innosti. Tie mozno uzatvarat’
s dobrovolnikmi, ktori bezodplatne poméhaju naplnat
verejnoprospesny ucel nadacie;

c) Zmluvy o spolupraci. Tie modze nadécia uzatvarat
s fyzickymi, ale aj pravnickymi osobami na plnenie
roznych c¢innosti v rdmci ¢innosti nadacie. Zmluvy
o spolupréci vSak mdze nadacia uzatvarat’ aj vo vzt'ahu
k tretim osobam:;

d) Do tejto kategorie moZeme zaradit’ aj pracovné zmluvy.
Vyskyt pracovnych zmlav v prostredi nadécii je zavislé
vprvom rade od charakteru cinnosti a spdsobu
financovania nadacie.

S pracovnymi zmluvami a riadnym pracovnym pomerom
so vSetkym, ¢o k nemu patri, sa mozeme stretnut’ vo vicSich
naddaciach, ktoré maji uz vybudovanu svoju pevnu §truktiru a st
finan¢ne silno podporované, aby vedeli pokryt’ nédklady na svoju
¢innost’.
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2. Zaviazky vo vztahu k tretim osobam. Niektoré tieto zavizky
sme si uz uviedli. Pojde o

a) Zavizky voci prenajimatel'ovi, ak ma nadécia prenajaty
majetok;

b) Zavizky voci dodavatelom médii, akymi st elektricka
energia, vodné a stocné, odmeny spravcu v objektoch
spravovanych spolo¢nym spravcom a pod.;

c) Zavizky voci bankdm vo vztahu k bankovému tuctu
nadacie;

d) Zavizky voci inym subjektom, ktoré mézu byt rézneho
charakteru.

4.3 Ostatné zavizky

Ostatné zavizky nadacie mozu vznikat napr. vo vztahu
k urcitym nepisanym pravidlam v spolo¢nosti, vo vzt'ahu k urcitej
podpore fyzickych osob, ktoré poziadaji pomoc, zapajanie sa do
roznych verejnych spolocenskych a charitativnych akcii a pod.
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Zaver

Predchadzajuci vyklad nielen vysvetl'oval, ale aj upozoriioval na
niektoré zalezitosti, ktoré¢ by si mali MNO zorganizovat’
a usporiadat’ tak, aby fungovali ¢o najlepsie.

Postrehy a upozornenia vychadzajli z mojej prace
v mimovladnom sektore za uplynulych tridsat’ rokov. Neznamena
to vSak, Ze v konkrétnych pripadoch nemdzu existovat’ aj d’alSie
dolezité zalezitosti ¢i ukony, na ktoré si musi MNO davat’ pozor,
aby ich neprehliadla.

Sposob, akym sa niektoré z odporacani premietnu do redlnej
¢innosti konkrétnej MNO, zavisi len od nej a od jej organov.

Mimovladny sektor je vel'mi dblezitou sti¢ast'ou zivota kazdej
spolocnosti, pretoze v mnohom dokdze rychlejSie reagovat’ na
meniace sa potreby. Niekedy sa dokonca stava, ze vdaka praci
MNO sa urcita zéalezitost’ alebo urcity problém ukéze natolko
vyznamny, ze sa jeho rieSenie napokon premietne aj do zakonne;j
upravy.

Autorské prava

Publikdacia je chranend autorskymi pravami. Publikdciu
je mozné pouzivat bezplatne na nekomercné ucely. Nie je dovolené
ju rozmnozovat v tlacenej podobe na akykolvek ucel bez
predchadzajuceho suhlasu autora. V pripade citacie z publikdcie,
je potrebné uviest' publikaciu ako zdroj citacie.
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