Organizacia odbornych vedeckych podujati
organizovanych Slovenskou lekarskou spolo¢nost’ou
a poskytovanie odbornej garancie

Metodicky pokyn

CL 1.
Uvodné ustanovenia

(1) Slovenska lekarska spolo¢nost’ (d’alej len ,,SLS*) Vv ramci predmetu svojej ¢innosti a to
d’alSieho sustavného vzdeldavania zdravotnickych pracovnikov organizuje, zabezpecuje
a odborne garantuje celoslovenské a medzinarodné odborné vzdelavacie podujatia (kongresy,
konferencie, zjazdy, sympozia, seminare, kurzy, $kolenia a pod.), d’alej sprievodné vystavy
a sympodzia medicinskych a farmaceutickych spolo¢nosti.

(2) SLS predmet svojej cinnosti vykonava Vsulade splatnymi Stanovami SLS,
zaregistrovanymi na MV SR pod ¢.VVS/1-900/90-172-6.

Cl.2
Registracia podujati

(1) Registracia je zapisanie odborného podujatia do ,,Registra podujati SLS* (d’alej len
“Register podujati).

(2) Vsetky odborné vzdelavacie podujatia, ktoré zabezpecuje a organizuje SLS alebo jej
organizaéné zlozky, pripadne ich sekcie, musia byt zaregistrované na sekretariate SLS.
Registrujt sa aj vSetky vzdeldvacie podujatia, ktorych odbornym garantom alebo
spoluorganizatorom je SLS, pripadne jej organizacna zlozka (sekcia.)

(3) Register podujati obsahuje: nazov podujatia, datum a miesto konania, nazov hlavného
organizatora, spoluorganizatorov a odborného garanta (v poradi v akom boli uvedeni v tlacive
registraného formulara), meno akontakt na osobu, ktora zodpovedd za organizacné
zabezpeGenie podujatia a pridelené registraéné &islo (variabilny symbol). Udaje z registra
podujati, S vynimkou registracného ¢isla, sa uverejiiuji raz roéne v Kalendari odbornych
vedeckych medicinskych a farmaceutickych podujati SLS (d’alej len ,,Kalendar podujati
SLS*). Aktualizované a doplnené zakladné udaje z registra (nazov podujatia, datum a miesto
konania) sa zverejiuju na webovej stranke SLS (www.sls.sk), v ¢asopisoch Medicinsky
monitor, Revue oSetrovatel'stva, socialnej prace a laboratornych metodik a podl'a moznosti aj
prostrednictvom medialnych partnerov (napr. Zdravotnickych novin).

(4) Vybory organiza¢nych zloZiek asekcii su povinné nahlasit® Sekretariatu SLS
v stanovenej lehote (pisomne, elektronicky) na predpisanom tlacive (registratnom formulari)
vSetky planované odborné vzdelavacie podujatia (d’alej len ,,podujatia®) za ucelom ich
registracie. V pripade, Ze Si tuto povinnost’ nemohli splnit’ v stanovenej lehote, st povinné
urobit’ tak dodato¢ne. Podujatia, ktoré boli zaregistrované dodato¢ne nebudu
uverejnené v Kalendari podujati SLS. (Predpisané tlacivo je v prilohe tohto Metodického
pokynu).

(5) Sekcie st povinné nahlasit’ planované odborné podujatia aj vyboru prislusnej odbornej
spolo¢nosti SLS.



CL.3

Priprava podujatia
(1) Vybor organizaénej zlozky vymenuje z radov svojej ¢lenskej zakladne pracovnti skupinu,
tzv. organizaény (pripravny) vybor podujatia, jeho predsedu, pripadne dalSie
funkcie. Oboznami ich S pravami a povinnostami pri organizacnom zabezpeceni podujatia,
v sulade s platnymi metodickymi pokynmi a vnatornymi smernicami SLS, pripadne
I s vlastnymi prijatymi zasadami a usmerneniami, ktoré musia byt' v stilade s metodickymi
pokynmi a vnutornymi predpismi SLS.
(2) Predseda organizacného vyboru bezodkladne, najneskor vsak do 14 dni od zvolenia,
oznami vedicemu kongresového oddelenia SLS, Ze bol zvoleny za predsedu organiza¢ného
vyboru. Vedutci Kongresového oddelenia SLS s nim prekonzultuje postup a preukazatel'ne mu
poskytne vsetky potrebné informacie a usmernenia, ktoré sa tykaju pripravy a organiza¢ného
zabezpecenia podujatia.
(3) Odborné podujatia SLS a organizaénych zloZiek SLS (sekcii) sa za sad n e
organizuju prostrednictvom kongresového oddelenia SLS. Tok finanénych prostriedkov
(vSetky prijmy avydavky) m usi prebiehat cez ucet SLS vytvoreny pre jej
organizaéni zloZku (sekciu) na tento ucel. Za tieto sluzby sa organizacnej zlozke
(sekcii) SLS uétuju len poplatky za vnitropodnikové vykony sekretariatu SLS, t.j. za
skutocne poskytnuté sluzby (podla platného cennika SLS). V tomto pripade sa neuctuje
zékladna finan¢na Ciastka uvedend v cenniku.
(4) V mimoriadnych pripadoch hodnych osobitného zretel’a méze vybor organizacnej
zlozky (sekcie) rozhodnut’ o tom, Ze organizacne a realizaéne bude podujatie zabezpecovat
ina pravnicka osoba, cez ucet ktorej bude prebichat’ tok finanénych prostriedkov, a to len za
tychto podmienok:

- rozhodnutie vyboru musi byt’ r iad n e zdovodnené (dévody su uvedené aj
V zdpisnici zo zasadnutia vyboru),

- nie st uprednostiiované ekonomické zaujmy ¢lenov vyboru organiza¢nej zlozky
(sekcie), alebo ¢lenov organizaéného vyboru na ukor zaujmov SLS ako celku,

- ceny a druh objednanych tovarov a sluZieb st primerané charakteru vzdelavacieho

podujatia,

- sposob a rozsah spoluprace bol so SLS a jej organiza¢nou zloZkou (sekciou) vopred
zmluvne dohodnuty.
(5) Zabezpecovanie tovarov a sluzieb u inych pravnickych oséb je mozné | e n  tymto
sposobom:

a) na zaklade objednavok alebo

b) na zaklade zmlav (dohdd) o spolupraci.

(6) Objednavky tovarov a sluzieb u inych pravnickych osob (spravidla podnikatel'skych
subjektov) vystavuje SLS (ako pravne zastreSujuci subjekt) ato na zaklade Zziadosti
predloZenej kongresovému oddeleniu SLS prisluSnym vyborom organizac¢nej zlozky
(sekcie), alebo organizaénym vyborom podujatia.

V objednavkach musi byt vyspecifikovany druh objednanych tovarov a sluzieb, ich
mnozstvo, rozsah, cena, d’alej uvedené meno a kontakt na povereného ¢lena organiza¢ného
vyboru, ktory bude tovary a sluzby preberat’ a kontrolovat’.

(7) Zmluvy (dohody) o spolupraci s inymi pravnickymi osobami (spravidla lekarskymi
fakultami, univerzitami, fakultnymi nemochicami, zdravotnickymi zariadeniami, ustavmi
apod.) pri organizaénom zabezpeceni podujatia sa uzatvaraju pisomne medzi SLS, ako
pravne zastreSujucim subjektom ajej organizatnou zlozkou (sekciou) na strane jednej
a pravnickou osobou na strane druhej. V zmluvach musi byt’ vySpecifikovany rozsah a sposob
spoluprace, uvedena zakladna vySka financnej Ciastky (podl'a platného cennika SLS), ktora
sa pravnicka osoba zaviaZze uhradit’ na ucet SLS. Tato sa prerozdeli medzi SLS a jej



organiza¢nu zlozku (sekciu). Spravidla je to 70 % pre organiza¢nu zlozku (sekciu) a 30 % pre
SLS, pokial’ to v zmluve nebolo dohodnuté inak.

Okrem zikladnej vySky finanénej ¢iastky, ktoru je pravnicka osoba povinna uhradit’
na acet SLS ma organizacna zlozka (sekcia) pravo zmluvne si dohodnut’ s pravnickou
osobou aj osobitnu finanéni odmenu. Jej vyska sa stanovi podla vyznamu, rozsahu,
atraktivnosti podujatia a predpokladaného zaujmu o Gcast’” zdravotnickych pracovnikov
prislusnych profesii, firiem a sponzorov. V pripade dohody medzi SLS a jej organiza¢nou
zlozkou (sekciou), mozZe sa aj osobitna finanéna odmena rozdelitt medzi SLS a jej
organiza¢nu zloZku. V tomto pripade vSak SLS nebude tuétovat’ organizacnej zlozke
vnutropodnikové vykony za poskytnuté sluzby.

Pravnicka osoba, cez ktoru prebieha tok finanénych prostriedkov je povinn a
uhradit’ pripadnu stratu z podujatia v plnej vyske.

Cl 4
Prava a povinnosti organiza¢ného vyboru

(1) Organizaény vybor podujatiaje povinny:
a) zvolit sispomedziseba predsedu, pripadne d’alSie funkcie a menovat’ ¢lenov

Cestného predsednictva podujatia,

b) zostavit:

- program ascenar podujatia (odborny, sprievodny, napr. sympézia, prezentacie
firiem, spolo¢enské a kultirne podujatia, poziadavky na priestory, techniku a pod),

- rozpocet podujatia,

C) vypracovat:

- kritéria pre vyber firiem, ktorym sa umozni ucast’ na podujati, napr. formou
sprievodnej vystavy, sympozia, prednaSky, reklamy a inzercie vo vydavanych
tlaCovinach a pod. a kritéria pre stanovenie kategérii sponzorov (diamantovy,
zlaty, generalny, hlavny a pod.),

- kritéria pre poskytovanie odbornej garancie vzdelavacieho podujatia,

- kritéria a postup pri ¢erpani finanénych prostriedkov z hospodarskeho
vysledku podujatia a ur¢it’ finan¢ny limit a druh vydavkov, na ktoré ich bude
mozné pouzit(napr. na nakup vypoctovej techniky a softvéru, odbornej literatiry,
podporu ucasti ¢lenov na odbornych vzdelavacich podujatiach, ahradu cestov-
nych vydavkov pozvanym prednasatelom a hostom, odmeny prednasatelom a

¢lenom organizacného vyboru, ocenenym, jubilantom a pod.),

- cenovua ponuku — stanovit’ vysku ucastnickych poplatkov jednotlivcov a firiem,
poplatky za reklamu, inzerciu, firemna prednasku, sympozium, poskytnutie od-
bornej garancie. Zvyhodnit’ niektoré kategorie ticastnikov, predovsetkym ¢lenov
SLS, Zeny na materskej dovolenke, dochodcov, Studentov, diferencovat’ vysku
platieb zaplatenych do stanoveného terminu, po termine, platieb v hotovosti v den
registracie, stanovit’ vySku stornopoplatkov,

- stornopodmienky pre vratenie platieb (Ucastnickych a inych poplatkov)

a bezodkladne o tom informovat’ veduceho kongresového oddelenia SLS,
d) zabezpecit:

- prednasatePov z radov domacich a zahrani¢nych odbornikov a autorit v proble-
matike,

- aby v prednaskach odborného programu podujatia bola zachovana odborna

objektivita a prezentované vedecky overené odborné poznatky a informacie, ktoré
vychadzaju z EBM — Evidence Based Medicine),



- aby sprievodny program firiem (sympézia, vystavy a pod.) tematicky dopiial
a rozvijal odborny program podujatia a nebol len propagaciou firemnych zaujmov,

- véasnu informovanost® odbornej verejnosti o pripravovanom podujati (vyuzivat
pri tom predovsetkym odborné casopisy SLS, web strdanky SLS a jej organizacnych
zloziek a medidlnych partnerov SLS a pod.),

- finan¢né zdroje na pripravu a realizaciu podujatia a krytie pripadnej straty,

- hospodarnost’ pri objednavani tovarov a sluzieb, ktoré sa tykajh pripravy a rea-
lizacie podujatia (napr. prenajom priestorov, techniky, tla¢ programov, pozvanok
a inych materialov, ubytovanie, stravovanie a pod.), aby boli primerané charakte-
ru vzdelavacieho podujatia a v primeranej cene,

- aby sa ziskané financné prostriedky vyuZzivali prioritne na podporu a rozvoj
d’alSieho sustavného vzdelavania vlastnej c¢lenskej zakladne (ako hlavného
predmetu c¢innosti SLS a jej organizac¢nych zloziek) a na rozvoj prislusného
medicinskeho odboru,

- aby boli zmluvy (dohody) zasielané véas na pripomienkové konanie na SLS,

- aby boli zmluvy (dohody) podpisované za SLS a jej organiza¢né zlozky (sekcie)
len Statutarnym zastupcom SLS (podl'a Stanov a dispozi¢nych opatreni SLS)
a prezidentom (predsedom) vyboru prislu$nej organiza¢nej zlozky (sekcie),
alebo nim poverenym ¢lenom vyboru, pripadne ¢lenom organizaéného vyboru
podujatia,

- aby sa inkaso prijmov Vv hotovosti (napr. G¢astnickych poplatkov, platieb za
vystavovanie, darov od sponzorov a pod.) a uhrady vydavkev Vv hotovosti
uskutocé¢novali len zamestnancami SLS, alebo splnomocnenymi
osobami, s ktorymi to SLS vopred pisomne dohodla,

- aby sa pri inkase prijmov a thrade vydavkov realizovanych v hotovosti
vystavovali doklady len na tla¢ivach vydanych sekretariatom SLS (pokial to
SLS zmluvne nedohodla inak) a to tak, aby mali naleZitosti daiiovych dokladov,
Vv sulade s platnou legislativou,

- véasné zasielanie vSetkych danovych dokladov, ktoré sa tykaju podujatia
na zuctovanie sekretariatu SLS (napr. faktur, cestovnych Uctov, prijmovych a
vydavkovych pokladni¢nych dokladov, dohod o vykonani prace a pod.)a za t¢elom
splnenia odvodovych a ohlasovacich povinnosti (DPH a pod.),

- dodrziavanie metodickych pokynov a vnitornych smernic SLS a zmluvnych
povinnosti, ktoré vyplyvaji zo zmluv a dohdd uzatvorenych za ucelom
organizaného zabezpecenia a realizacie podujatia,

spolupracovat s prisluSnymi zamestnancami kongresového oddelenia

SLS pri priprave a organizaénom zabezpeceni podujatia, najma pri:

- vcasnej registracii podujatia,

- zostavovani rozpoctu,

- objednavani tovarov a sluzieb,

- nabore ucastnikov a sponzorov,

- inkase platieb v hotovosti a preplacani vydavkov (napr. cestovnych vydavkov,
odmien a pod.),

- predkladani G¢tovnych a danovych dokladov na zuctovanie,

- uzatvarani zmluvnych vztahov (zmluv/dohod o spolupraci, dohdd o vykonani
prace a pod.),

- vystavovani potvrdeni o ucasti a vyhotovovani prezencnych listin,

- zavere¢nom zuctovani podujatia a pod.



f) vopred prerokovat sriaditePom sekretariatu SLS, alebo nim poverenym
zastupcom, navrhy na vyplatenie odmien zamestnancom SLS formou dohod
0 vykonani prace a to za prace, ktoré suvisia S organizanym zabezpecenim
a realizaciou podujatia, ktoré boli vykonané nad ramec uré¢eného pracovného
¢asu zamestnavatel’om,
guvadzat:
- nazov a 1ogo SLS a jej organizaénych zloZiek (sekcii) na vydavanych tlacovi-
nach (programoch, pozvankach, zbornikoch, pttacoch, plagatoch, potvrdeniach
0 Gcasti a pod.) len vtakom zneni, grafickej dprave a farebnom prevedeni,
v akom su zaregistrované na SLS,
- nazov SLS a jej organizacnych zloZiek (sekcii) na vydavanych tla¢ovinach
v takom poradi, v akom si zaevidované v Registri podujati SLS a v akom boli
uvedené na tlacive registra¢ného formulara (t.j. na prvom mieste hlavny
organizator podujatia, ktory je pravne zodpovedny za vsetky finanéné operacie,
pokial’ to nebolo zmluvne dohodnuté inak a na d’alsich miestach spoluorganizatori
a odborni garanti podujatia).

CL5
Prava a povinnosti zamestnancov
kongresového oddelenia pri organizacii podujati

(1) Povereny zamestnanec kongresového oddelenia SLS, ktory kompletne organizacne
a metodicky zabezpeCuje pripravu podujatia je p ovin n y tzko spolupracovat
S organiza¢nym vyborom podujatia, najma pri:

- zostaveni rozpoctu podujatia,

- zabezpecovani vSetkych tovarov a sluzieb, ktoré sa tykaju pripravy a realizacie
podujatia (napr. tla¢ programov, pozvanok a inych informaénych materidlov a
oznamov, prenajom priestorov a techniky, ubytovanie, stravovanie a preprava
ucastnikov, spolo¢enské programy, kongresové materialy a pod) a to spdsobom,
ktory je v stlade s platnou legislativou a vnutornymi smernicami SLS,

- pri medializacii podujatia, nabore ucastnikov a vystavujucich firiem,

dalej je povinny :

- sledovat’ tok finan¢nych prostriedkov a poskytovat’ priebezné informacie o stave
ziskanych finan¢nych prostriedkov aich cerpani, o pocte prihlasenych ucastnikov
a prezentujtcich sa firiem a d’alSie dolezité informacie, ktoré sa tykaju podujatia,

- zabezpecit’ vSetky prace pocas trvania podujatia(napr. registraciu €¢astnikov, inkaso
ucastnickych poplatkov a inych prijmov v hotovosti, uhradu vydavkov v hotovosti,
vydavat’ potvrdenia 0 tucasti a viest' ich evidenciu podla platnych predpisov
a vnutornych pokynov, vratane prezen¢nych listin a pod.),

- sledovat’ plnenie povinnosti, ktoré vyplyvaju zuzatvorenych zmliv, dohod
a objednavok, ktor¢ sa tykaju podujatia,

- zabezpecit, aby boli véas a v pozadovanej kvalite predkladané ekonomickému
oddeleniu SLS na zGétovanie vSetky uctovné a danové doklady, ktoré sa tykaju
podujatia a mzdovej uctarni SLS dohody 0 vykonani prace na registraciu
(minimalne 3 dni pred realizaciou prac),

- zabezpecit' aj iné sluzby, ktoré st potrebné pre plynuli pripravu a realizaciu
podujatia,

- zostavit’ zavere¢nu spravu o priebehu a vysledku podujatia, vratane hospodarskych
vysledkov (spracovanych ekonomickym oddelenim SLS) a predlozit’ ju predsedovi
organiza¢ného vyboru podujatia a riaditel'ovi sekretaridtu SLS.



(2) Povereny zamestnanec kongresového oddelenia SLS, ktory Ciastoéne organizacne
a metodicky participuje na priprave podujatia je povinny Vv uzkej spolupraci
S organizatnym vyborom plnit povinnosti, ktoré vyplyvaju zo zmluvy. Ide o
také podujatia, ktoré budu na zaklade rozhodnutia vyboru prislusnej organizacnej
zlozky SLS zabezpeCovat iné pravne subjekty. V takomto pripade vSak musi
byt pisomne uzatvorena zmluva (dohoda) medzi SLS a organiza¢nou zlozkou na
strane jednej a pravnickou 0sobou na strane druhej.

CL6
Prava a povinnosti zamestnancov ekonomického oddelenia
SLS pri organizacii podujati

Zamestnanci ekonomického oddelenia SLS sa povinni:

- zasielat’ organizacnému vyboru na odsthlasenie a potvrdenie spravnosti vSetky
nakladové polozky (vydavkové doklady), este pred ich zictovanim,

- zuCtovavat’ vSetky uctovné doklady (prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady,
dodavatel'ské a odberatel'ské faktlry, cestovné Gcty, dohody o vykonani prace a iné
danové doklady), ktoré sa tykaju podujatia, vratane cien za vnutropodnikové vykony
sekretariatu SLS, v stlade s platnym cennikom sluzieb SLS,

- 0sobitne viest' v G¢tovnictve vSetky prijmy a vydavky, ktoré sa tykaju podujatia
a priebezne informovat’ organizacny vybor o vyske zactovanych prijmov a vydavkov,
- poskytnut’ kongresovému oddeleniu SLS sucinnost’ pri zostaveni rozpoctu, priebeznych

vysledkov podujatia a zavereénej spravy o hospodarskom vysledku podujatia a pod.

CL7
Poskytovanie odbornej garancie
na odborné podujatia a didaktické testy

(1) SLS ajej organiza¢né zlozky modzu poskytovat odborni garanciu na  podujatia
a didaktické testy.

(2) Odborna garancia sa poskytuje vyluéne na zaklade zmluvy (dohody) uzatvorenej medzi
SLS ajej organiza¢nou zloZkou (pripadne len SLS) a Ziadatelom. Zmluvu (dohodu) za
SLS podpisuje prezident SLS a predseda (prezident) prislusnej organizacnej zlozky SLS,
pripadne len prezident SLS

(3) Za odbornu garanciu je ziadatel' povinny zaplatit’ poplatok podl'a vnitornych predpisov
SLS.

(4) Poplatok za odbornu garanciu sa prerozdel'uje medzi SLS a organiza¢nou zlozkou podla
rozsahu poskytnutej garancie, spravidla v pomere 30 % pre SLS a 70 % pre prislusna
organiza¢nu zlozku.



CL8
Poskytovanie odbornej garancie a odporucani
v inych pripadoch

(1) SLS a jej organiza¢né zlozky moézu poskytovat’ odborna garanciu aj v inych pripadoch
atonad :

- medzinarodnymi veltrhmi a vystavami, najma v tych pripadoch , kedy ich sucast'ou
st aj odborné vzdelavacie podujatia,

-nad odbornymi vzdelavacimi podujatiami organizovanymi inymi pravnymi
subjektami,

(2) SLS a jej organiza¢né zlozky mozu poskytovat’ inym pravnym subjektom odportcania

na potravinové doplnky vyzivy, zdravotnicke pomdcky a iné produkty.

(3) Odborna garancia sa poskytuje vyluéne na zaklade zmluvy(dohody) uzatvorenej medzi
SLS (pripadne SLS a jej organiza¢nou zlozkou) a ziadatelom. Zmluvu (dohodu) za
SLS podpisuje prezident SLS a aj predseda (prezident) prislusnej organizacnej zlozky.

(4) Za odbornu garanciu je ziadatel' povinny zaplatit’ poplatok podl’a vnttornych prepisov
SLS.

(5) Poplatok za odbornt garanciu sa prerozdeluje medzi SLS a organiza¢nou zlozkou
v tych pripadoch ak odbornt garanciu zabezpeCuje SLS a prislusna organizacna zloZka.
Pomer prerozdelenia sa dohodne vzmluve, podla rozsahu poskytnutej garancie
a vyznamu podujatia. Pokial' odbornui garanciu bude poskytovat vyluéne organizacna

zlozka, naklady spojené s realizaciou garancie (priprava zmluvy, uctovné naklady, pravna
zodpovednost’ SLS a pod.) budu uctované organizacnej zlozke podl'a cennika SLS, alebo
podl'a vopred dohodnutej ¢iastky (napr. dohodne sa urcité percento z odmeny).

CL9
Zavereéné ustanovenia

(1) Metodické pokyny nadobtdaji G¢innost’ 1. januara 2008
(2) Metodické pokyny boli schvalené na Prezidiu SLS dna 17. decembra 2007.

V Bratislave dna 17. 12. 2007

Prof. MUDir. Peter Kristafek, CSc.
prezident SLS



