Spojend skola, J. Fabiniho 3, Spisskd Novda Ves

SMERNICA PRE VEDENIE ,
UCTOVNICTVA A OBEH UCTOVNYCH
DOKLADOV

Smernica je vypracovand v zmysle zakona &. 431/2002 7. z. o
Uctovnictve a v zmysle Opatrenia MF SR . MF/16786/2007-31
z 8. augusta 2007, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o
postupoch UcCtovania a rdmcovej UCtove] osnove pre
rozpocCtové organizdcie, prispevkové organizécie, $tdtne
fondy, obce a vyssie Uzemné celky.
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Clénok 1
Uvodné ustanovenia

U&elom smemice je vytvorenie organizadnych, persondlinych a
materidinych podmienok, ktorymi bude zabezpecené sprdvne vedenie
UcCtovnictva a jednotny obeh Uctovnych dokladov v UCtovnej jednotke, a to
pri dodrzani zdkonnosti, prehladnosti, preukdzatelnosti.

Cielom je zabezpecenie jednotného postupu vedenia UCtovnictva,
stanovenie zdsad a spdsobu  UCtovania, zabezpelenie postupu
vyhotovovania, evidovania, U¢tovania a uchovdvania U&tovnych dokladov
a stanovenie jednotného a U&inného obehu Uctovnych dokladov.

Clanok 2
Vseobecné ustanovenia

Rozpoctovd organizdcia Spojena skola, J. Fabiniho 3, Spisska Nova Ves
(dalej len ,,UCtovnd jednotka" alebo ,skola") je povinnd viest UCtovnictvo
v sUstave podvojného Uctovnictva.

U&tovnd jednotka U&tuje podlia Opatrenia MF SR &. MF/16786/2007-31 z
8. augusta 2007, ktorym sa ustanovujU podrobnosti o postupoch Uctovania a
rdmcovej UcCtove] osnove pre rozpoctové organizdcie, prispevkové
organizécie, $tdtne fondy, obce a vyssie Uzemné celky v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,,Postupy UCtovania").

U&tovnd jednotka md povolenie na vykon podnikatelskej &innosti od
zriadovatela, avsak aktudine nevykondva podnikatelskU Einnost.

Organizacné zlozky UCtovnej jednotky:
a) Specidina materskd skola
b) Specidina zakladnd skola
c) Zakladnd skola pri zdravotnickom zariadeni
d) Zdkladnd skola pre Ziakov s narusenou komunikacnou schopnosfou
e) Zdkladnd skola pre Ziakov s autizmom
f) Prakticka Skola
g) Odborné uciliste

Sucastou Skoly sU aj subjekty skoly, ktoré k nej patria:
a) Centrum Specidlno-pedagogického poradenstva
b) Skolsky klub deti
c) Skolskd jeddlen

V systéme UCtovnictva sa vyuZivajl dve ndkladové strediskd — Skola
a Skolskd jeddlen.
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Pri vedeni UcCtovnictva sa vyuZiva programové vybavenie WInIBEU od
firmy IVES. Programové vybavenie zahfia moduly:
- UCtovnictvo
- doddavatelia
- odberatelia
- majetok
- banka
- pokladnica

Pri evidencii a spracovani miezd sa vyuziva programové vybavenie
WinPam od firmy IVES.

Clanok 3
Zasady vedenia Uétovnictva

Predmetom Uctovnictva je UCtovanie skutocnosti o:
a) stave a pohybe majetku,
b) stave a pohybe zavézkov,
c) rozdiele majetku a zavdzkov,
d) vynosoch,
e) ndkladoch,
f) prijmoch,
g) vydavkoch,
h) vysledku hospoddrenia Uctovnej jednotky.

U&tovnd jednotka vedie U&tovnictvo a zostavuje U&tovny zdvierku v
penaznych jednotkdch meny EURO (€).

U&tovnd jednotka vedie U&tovnictvo a zostavuje U&tovny zdvierku v
Stadtnom jazyku.

Clanok 4
Uctovny rozvrh

U&tovny rozvrh zostavuje U&tovnd jednotka na U&tovné obdobie, ktorym
je kglenddrny rok. V priebehu Uctovného obdobia sa Uctovny rozvrh mbze
doplnat podla potrieb Uctovnej jednotky.

Pokial nedochddza k prvému dnu UCtovného obdobia k zmene
Uctovného rozvrhu, ktory bol platny v predchddzajucom Uctovnom obdobi,
UCtovnd jednotka postupuje podia platného Uctovného rozvrhu aqj v
nasledujucom obdobi.

U&tovny rozvrh obsahuje pouzivané:
a) syntetické UCty
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b) analytické UCty
c) podsUvahové Ucty.

Pri vytvarani analytickych Uctov sa zohladnuju tieto hladiska:

a) Clenenie majetku podla druhu, zodpovednych oséb a miesta jeho
umiestnenia,

b) Clenenie majetku podla doby pouZitelnosti na dlhodoby majetok a
krdtkodoby majetok,

c) Clenenie pohladdvok a zdvézkov podia dohodnutej doby splatnosti a
zostatkovej doby splatnosti, podla jednotlivych diznikov a veritelov,

d) Clenenie podia poloziek Uctovnej zdavierky vratane poziadaviek na
zostavenie pozndmok,

e) Clenenie podla rozpoctovej klasifikécie, podla zdrojov a programov, ak
sa nevedie analytickd evidencia,

f) Clenenie podla charakteru ¢innosti,

g) Clenenie pre potreby z0Ctovania zdravotného, nemocenského
a déchodkového poistenia, prispevkov na poistenie v nezamestnanosti,

h) iné hladiskd Clenenia podla potrieb UCtovnejjednotky,

Na podsuvahovych Uctoch sa sleduju skutoCnosti, o ktorych sa nelUctuje
v UCtovnych knihdch a ktoré su podstatné na posudenie majetkovo-pravnej
situdicie UCtovnej jednotky a jej ekonomickych zdrojov, ktoré mozno vyuzit.

Na podsuvahovych Uctoch sa sleduju nagjma:

a) prenajaty majetok,

b) prisne zuCtovatelné tlaciva,

c) materidl v skladoch civilnej ochrany a ostatny materidl Specifického
pourzitiq,

d) odpisané pohladdvky,

e) drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok.

Uctovnd jednotka nesmie U&tovat na U&toch, ktoré nie s v U&tovom
rozvrhu.

U&tovny rozvrh je upraveny v samostatnej smernici G&tovny rozvrh.

Clanok 5
Obeh Uétovnych dokladov a Uétovné doklady

Obeh U(ctovnych dokladov wupravuje postup spracovania a
preskUmavania uctovnych dokladov od ich vyhotovenia az po ich likviddciu a
odovzdanie na zUCtovanie, vymedzuje prdva a zodpovednost jednotlivych
zamestnancov za overenie vecnej a formdalnej sprdvnosti a uvddza nadvdznost
pracovnych postupov (vznik, postupné odovzddvanie, preverovanie,
dorucovanie, zuctovanie a uchovdvanie dokladov) vratane lehdt poddvania
dokladov medzi zamestnancami.
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U&tovné doklady sU origindlne pisomnosti, ktoré dokladuju skutoCnosti,
ktoré sU predmetom UcCtovnictva. Uctovné doklady sa vyhotovuju bez
zbytoc&ného odkladu po zisteni skutoCnosti, ktoré sa nimi preukazuju.

U&tovny doklad je preukdzatelny U&tovny zédznam, ktory musi obsahovat
ndlezitosti podla zakona o Uctovnictve, a to:

a) slovné a Ciselné oznacenie UCtovného dokladu,

b) obsah U&tovného pripadu a oznacenie jeho UCastnikov,

c) penazny sumu alebo Udaj o cene za merny jednotku a vyjadrenie
mnozstva,

d) dd&tum vyhotovenia U&tovného dokladu,

e) ddatum uskutoCnenia UCtovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom
vyhotovenia,

f) podpisovy z&dznam osoby zodpovednej za Uctovny pripad a podpisovy
z&znam osoby zodpovednej za jeho zauc&tovanie,

g) oznacenie UcCtov, na ktorych sa UCtovny pripad zauctuje (ak to
nevyplyva z programovéeho vybavenia).

Uctovnd jednotka bez U&tovného dokladu nemdze vykonat Ziadny
Uctovny zdpis.

U&tovné doklady musia byt vyhotovené v $tathom jozyku a bez
zbyto&ného odkladu po zisteni skuto&nosti, ktord sa nim preukazuje. U&tovny
doklad vyhotoveny v inom ako §tatnom jazyku musi spifiat podmienku
zrozumitelnosti. V pripade Uctovného dokladu, z ktorého nie je zrejmé, o aky
Uctovny pripad ide, je potrebné ho prelozit do slovenského jazyka.

Oznacenie UCtovnych dokladov, Uctovnych knih a ostatnych U&tovnych
pisomnosti a ich usporiadanie musi byt uskutoCnené tak, aby bolo zrejmé, Ze sU
kompletné a Uplné a ktorého Uctovného obdobia sa tykaju.

Cldanok 6
Oprava Uétovnych dokladov a Uétovnych zdznamov

Ak ekondmka/Uctovnicka zisti, Ze niektory uctovny zdznam je neuplny,
nepreukdzatelny, nesprdvny alebo nezrozumitelny, musi vykonaf bez
zbytocného odkladu jeho opravu zdkonnym spdsobom podla § 34 zakona o
UcCtovnictve.

Oprava Uctovného zdznamu pred zauctovanim sa musi vykonaft tak, aby
bolo mozné urcit zodpovedného zamestnanca, ktory vykonal prislusnU opravu,
den jej vykonania a obsah opravovaného uctovného zdznamu pred opravou
Qj po oprave.
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Opravy v UcCtovnych dokladoch, Uctovnych knihdch a v ostatnych
UcCtovnych pisomnostiach nesmuU viest k neulplnosti, nepreukdzatelnosti,
nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti UCtovnictva.

Na opravu uz zauctovaného Uctovného zdpisu sa musi vzdy vyhotovit

interny U¢tovny doklad, ktory musi maf tieto ndlezitosti:

a) ndzov dokladu,

b) odvolanie na pdvodny UCtovny z&pis,

c) oznacenie UCtovnej operdcie,

d) penazny sumu,

e) osobu, ktord opravu alebo ind UCtovnu operdciu vykonala,

f) ddtum vykonania operdcie, resp. opravy.

Clanok 7
Druhy Uétovnych dokladov

U&tovnym dokladom na zaU&tovanie prijmu je vypis z bankového U&tu
alebo prijmovy pokladni¢ny doklad. Pre analytické Clenenie druhu prijmu slUZi
variabilny symbol, pod ktorym bol prijem uskutoCneny.

U&tovnym dokladom pre zal&tovanie vydavku je vypis z bankového
UCtu alebo vydavkovy pokladni¢ny doklad. Pre analytické clenenie druhu
vydavku slUZi priradenie kédu vydavku podia funkénej a ekonomickej
rozpoctovej klasifikacie, financného zdroja, ndkladového strediska.

U&tovnym dokladom pre zaU&tovanie zmeny majetku alebo zavézku je
najma:
a) dosla faktura,
b) odberatelskd faktira.

Medzi interné Uctovné doklady patria vietky doklady, ktoré vyhotovuju
zamestnanci Uctovnej jednotky.

Medzi ostatné interné doklady patria predovsetkym doklady, ktoré sa
nevyhotovuju systematicky. Ide o pripady vyplyvajuce z chybného U&tovania.
Tieto doklady sa vyhotovuju operativne.

Clénok 8
Cislovanie uétovnych dokladov

V tomto ustanoveni sa uvedu jednotlivé druhy uctovnych dokladov, ktoré sa
v UCtovnej jednotke pouzivaju, a system ich Cislovania, napr.

Faktdry: od &. 1/prislusny rok

Pokladnic¢né doklady:
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a) primové pokladnicné doklady od . 1 do
b) vydavkové pokladnicné doklady od &. 1 do

Bankové vypisy:

a) odc. 1 do bezZny UcCet,

b) odc. _do Ucet socidlneho fondu,

c) od ¢. _do potravinovy Ucet,

d) od &. _do U&elovy Ucet pre prostriedky SR, EU a pod.

(Interné doklady: od &. 1/prislusny rok)

Clanok 9
Zasady obehu Uétovnych dokladov

U&tovné doklady sa musia vyhotovovaf bez zbytoé¢ného odkladu po
zisteni skutoCnosti, ktoré sa nimi dokladuju.

Externy UCtovny doklad vznikd jeho vystavenim u pévodcu a prijatim
v UCtovnej jednotke (faktury, dobropisy, platobné vymery a pod.).

Interny UCtovny doklad vznikd v UCtovnej jednotke (odberatelské
faktiry, dobropisy, pokladnicné doklady, vyplatné listiny, cestovné prikazy,
vyUctovanie drobného ndkupu, vyuctovanie ndkupu pohonnych Idtok a
pod.).

Pred predlozenim Uctovného dokladu na zUctovanie sa musi vykonat
preskimanie a schvdlenie UUCtovného dokladu podla ¢l 10. Ak
ekondmka/Uctovnicka zisti nezrovnalosti, je povinnd vrdtit Uctovny doklad
tomu, kto ho vyhotovil.

K externému dokladu je ekondmka/Uctovnicka povinnd vystavit
likvidacny list/platobny poukaz, a to v terminoch, aby mohli byt dodrzané
lehoty splatnosti podla osobitného pravneho predpisu, zmluvy, dohody a pod.

Clanok 10
PreskUmanie a schvalovanie Uétovnych dokladov

U&tovné doklady sa preskUmaji a prekontrolujy zdsadne pred ich
zauctovanim.

U&tovné doklady sa overuju a kontroluju z hiadiska:
a) vecného a Ciselného,

b) pripustnosti financnej a UCtovnej operdcie,

c) formdlneho.
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Kontrola vecnej a Ciselnej spravnosti zahrnuje kontrolu spréavnosti
uskutoCnenej operdcie. Vykondavaju ju zamestnanci v Uctovnej jednotke, ktori
zabezpecovali vykonanie prislusnej Ulohy v rdmci svojho dispozicného
opravnenia. Vecnu spravnost potvrdzuju podpisom na uctovnom doklade. Z
hladiska vecného a ciselného kontroluju spravnost Udajov obsiahnutych v
Uctovnych dokladoch, t. . &i fakturovand doddvka, prdca, materidl, sluzba
bola riadne prevzatd ¢o do mnozstva, druhu, akosti, Casu trvania, ceny a
ostatnych podmienok urCenych alebo dohodnutych pri uzatvdrani zmluvy
alebo objedndvky.

Kontrola pripustnosti financnej a UCtovnej operdcie — kontroluje sa, Ci
financné operdcie sU realizované v sUlade so vieobecne platnym prdvnym
predpisom, zmluvou, nariadenim a internym aktom riadenia, &i sU v rozpocte
zabezpecené financné prostriedky na ich financovanie, ako aqj spravnost
uvedenej rozpoctovej klasifikGcie. Pripustnost financnej a UCtovnej operdcie
preveruje zodpovedny zamestnanec uvedeny v prilohe ¢. 2 tejto smernice
a schvaluje zodpovedny vedUci zamestnanec uvedeny v prilohe . 2 tejto
smernice.

Ak zamestnanec urCeny na preskUmanie a konfrolu Uctovnych
dokladov zisti nepripustnost overovanej operdcie, je povinny upovedomit o
tom zamestnanca, ktory finanénu alebo U&tovnl operdciu nariadil alebo ju
schvdlil a tento musi urychlene urobit opatrenie na odstrdnenie nedostatkov.

Pod formdlnou sprdvnostou rozumieme preskUmanie, ¢i Uc¢tovny doklad
obsahuje predpisané ndlezitosti. Overenie vykondva ekondmka/Uctovnicka,
ktord zodpovedd za zauctovanie a v rdmci preskUmania ma povinnost overif
tieto skutoCnosti:

a) Uplnost obsahu a ndlezitosti Uctovného dokladu,
b) &i bol UCtovny doklad overeny z hladiska vecného a Ciselného, ako qgj
pripustnost financnej a UCtovnej operdcie,
c) Cije podpisany zodpovednym zamestnancom za Uctovny pripad,
d) Uplnost a kompletnost priloh U¢tovného dokladu, ak sU uvedené,
e) spravnost zapisania Uctovného dokladu do dennika a do hlavnej knihy.
V tejto faze ekondmka/Uctovnicka na Uctovny doklad doplni Uctovny predpis.

Prislusni zamestnanci potvrdzuju formdlnu, vecnu a ciselnU spravnost
Uctovnych dokladov podpismi podla podpisovych vzorov, ktoré su sucastfou
obehu Uctovnych dokladov.

Clanok 11
Imluvy a faktiry

Jednotlivé doddvky tovarov, prdac a sluzieb sa uskutoCnuju na zdklade
uzavretych zmluvnych vztahov alebo na zdklade vystavenych objedndvok.
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Zmluvy schvaluje a podpisuje Statutdrny orgdn Uctovnej jednotky po
predchddzajicom preskUmani formdinych a vecnych ndlezitosti obsahu a
pripustnosti vyplyvajicich zdvézkov a po vykonani predbeinej financnej
kontroly v sUlade s internou smernicou upravujucou vykondvanie predbeinej
financnej kontroly v podmienkach Uctovnej jednotky.

Objedndvky na doddvky prdc a sluzieb vypracuje a podpisuje
zodpovedny zamestnanec podla prilohy €. 2 smernice.

Objedndvky sa vyhotovuju trojmo, origindl objedndvky a jedna kdpia sa
zasiela prislusnému doddvatelovi a jeden exempldr objedndavky zostava v
UcCtovnej jednotke. Prislusny doddvatel po realizdcii doddvky, prdc a sluzieb
pripoji zaslanu képiu objedndvky s dodacim listom k fakture.

Objedndvka musi obsahovat:
a) Cislo z evidencie objedndvok,
b) datum vystavenia objedndvky,
c) rozpoctovy polozku, na ktorU sa objedndvka vztahuje,
d) druh tovaru, mnozstvo, mernu jednotku, predbeznl cenu,
e) presny ndzov doddvatelaq,
f) bankové spojenie, ICO a DIC,
g) adresu doddvatelq,
h) dodaciu lehotu.

Objedndvky na doddavky prdac a sluzieb podpisuje Statutdrny orgdn
Uctovnej jednotky alebo veduci zamestnanec podla prilohy ¢. 2 smernice.

Evidencia zmllv a evidencia objedndvok je vedend
U ekondmky/Uctovnicky.

Clanok 12
Evidencia, kontrola a obeh doddavatel'skych faktor

Doddvatelské faktiry preberd zamestnanec zodpovedny za
registraturu, ktory ich oznaci prezentacnou peciatkou a vyznacina nich ddtum
prijatia a v ten isty den ich doruci ekondmke/UCtovnicke.

Prijaty faktiru ekondmka/uctovnicka zaeviduje v knihe doddavatelskych
faktir. Faktiru preskUma po formdinej strdnke a prekontroluje aj lehotu
splatnosti faktury a moznost jej dodrzania. Ak pri zaevidovani zisti, ze nie je
mozné dodrzat lehotu splatnosti faktiry, reklamuje lehotu splatnosti u
doddavatela.

Nd&sledne k faktire vyhotovi likvidacny list/platobny poukaz a faktiru
postUpi na overenie vecnej a Ciselnej spravnosti.
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Zamestnanec zodpovedny za plnenie objedndvky, respektive zmluvy,
preskuma faktiru z hladiska Ciselného a vecného, t. j. skontroluje, Ci mnozstvo,
kvalita, jednotkovd cena, celkovd cena, termin doddvky je v sUlade s
prislusSnou zmluvou, respektive objedndavkou. Pri dodani tovaru, sluZieb, prac a
pod. musi dodaci list obsahovat ddtum prevzatia, Citatelné meno a podpis
preberajuceho zamestnanca. K takto spracovanej faktire prilozi objedndavku,
ak ide o trvalt objedndvku, uvedie sa len jej Cislo. Ak je faktura vystavend na
zAklade zmluvy, k faktire sa neprikladd ani zmluva a rovnako sa uvedie len jej
Cislo. K faktire sa priloZia qj prislusné prilohy, ktorymi sU dodaci list, sUpis prac,
doklad o prevzati doddavky, sluzby, materidlu a pod.

K faktire za doddvky tykajuce sa materidlovych zdsob nakupenych na
sklad musi byt pripojend priemka (ako prvotny doklad o prirastku
materidlovych z&sob) podpisand zamestnancom zodpovednym za evidenciu
takéhoto tovaru.

Doklady a faktiry za investicné doddvky a stavebné prace musia byt
preskUmané a overené zodpovednymi zamestnancami uvedenymi v prilohe
C. 2 smernice a stavebnym dozorom (ak bol zmluvne zabezpeceny).

K fakture, ktorou sa fakturuje obstaranie dihodobého nehmotného a
hmotného majetku, sa musi priloZit zapis o zaradeni majetku do pouZivania a
protokol o  prevzati  majetku.  Zdpis a  protokol  vyhotovuje
ekondmka/Uctovnicka pri prevzati majetku do evidencie. Zapis a protokol slUZi
ako doklad na vyhotovenie inventdrnej karty dlhodobého hmotného alebo
nehmotného majetku. Schvaluje ich statutdrny orgdn U&tovnej jednotky.

Ak nie je moiné k faktire za ndkup dihodobého hmotného a
nehmotného majetku suCasne vystavit aj zdpis o zaradeni majetku do
pouzivania z dévodu neskorSieho zaradenia (ndslednd montdz, instaldcia,
kompletizacia a pod.), vyznadi tito skutoCnost zodpovedny zamestnanec na
likvidacnom liste/platobnom poukaze.

V pripade vystavenia protokolu o vyradeni majetku sa postupuje
rovnakym spdsobom ako pri protokole o zaradeni majetku do pouZivania.
Schvaluje ho rovnako statutdrny orgdn Uctovnej jednotky.

V pripade, ze na faktlre nie je jednoznacne uvedeny predmet
fakturdcie, zodpovedny zamestnanec doplni na faktiru zrozumitelny predmet
fakturdcie.

Ak zamestnanec zodpovedny za vecnuU a ciselnU spravnost faktlry pri
skUmani faktury zisti také vady, pre ktoré nemozno fakturu uhradit, je povinny
uplatnit voc&i doddvatelovi reklamdaciu a sporny faktiru bezodkladne vrdtit
doddvatelovi. Ekondmke/Uctovnicke predlozi predmetny faktlru, ktord
precCiarkne a oznaci ,storno" spolu s kdpiou reklamacného listu zaslaného
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doddavatelovi, pripadne na faktire uvedie vysledok telefonickej reklamdcie
(ddtum a meno zamestnanca doddvatela, s ktorym bola reklamdcia
prerokovand).

Ak sU doklady spravne vyhotovené a doddvka je riadne uskutoénend a
prevzatd, prislusny zodpovedny zamestnanec potvrdi svojim podpisom na
platobnom poukaze pripustnost operdcie a ndsledne odovzdd faktiru s
dokladmi ekondmke/Uctovnicke.

Statutdamy orgdn U&tovnej jednotky udeluje sUhlas na zaplatenie faktiry
a odovzddava faktiru na jej Uhradu ekondmke/UCtovnicke, ktord zabezpedi
vyhotovenie prikazu na Uhradu a to bud rué¢ne, alebo elektronicky
prostrednictvom e-banky. Prikaz na Uhradu vypisany ru¢ne podpisuju osoby,
ktoré maju dispozicné oprdavnenie na prislusny Ucet, pricom sa dbd na to, aby
Uhrada faktiry bola vykonand v lehote jej splatnosti.

Po Uhrade faktury ekondmka/Uctovnicka zalultuje v Uctovnom systéme
zadanu faktiru.

Na zdklade vypisu z bankového UCtu sa vykond zdpis o ddatume
uskutoCnenia Uhrady v knihe doddavatelskych faktur.

Podobnym spdsobom ako faktury sa eviduju i dobropisy s tym, Ze sa musi
vyhotovit platobny poukaz tak, aby sa mohol pévodne vynalozeny vydavok
ndsledne upravit.

Clanok 13
Evidencia, kontrola a obeh odberatelskych faktor

Odberatelské faktiry sa vystavuju na zdklade uzavretej zmluvy alebo
objedndvky. Ekonomka/Uctovnicka, ktord zodpovedd za vystavenie
odberatelskej faktiry, ju opatri ndlezitosfami UCtovného i danového dokladu a
zaeviduje do knihy odberatelskych faktur.

Odberatelské faktiry sa na zdklade prvotnych dokladov od
zodpovednych zamestnancov uvedenych v prilohe €. 2 smernice vyhotovuju
v froch rovnopisoch, z ktorych sa dva zasielaju odberatelovi, jeden zostdva
ekondmke/Uctovnicke. Pri faktire musia byt prilozené prislusné prvotné
doklady (objedndvka, zmluva, vydajky, zépisy o vyradeni majetku, potvrdenky
o prevzati srotu a pod.).

Ekondmka/Uctovnicka zodpovedd nielen za vecnu a Ciselny spravnost
a Uplnost Udajov, ale aj za formdlnu sprdvnost faktdry z hladiska ndlezitosti
danového dokladu.
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Ekondmka/Uctovnicka na zdklade vypisu z bankového UCtu vykond
zApis o ddatume Uhrady v knihe odberatelskych faktiur a dolozi faktiru k
prislusSnému bankovému vypisu.

Ekondmka/Uctovnicka sleduje Uhrady faktir, vystavuje upomienky na
neuhradené faktiry a v pripade potreby af sankéné faktiry. Stvrfrocne
predkladd prehlad o neuhradenych pohladdvkach po lehote splatnosti. V
pripade dlhodobo neuhradenych pohladdvok (po lehote splatnosti pol roka)
spracovava podklady pre pripadné sudne vymdhanie takto vzniknutych
pohladdvok.

Clanok 14
Evidencia, kontrola a obeh vypisov z bankovych Uétov

Styk s bankou zaisfuje UCtovnicka/ekondmka, odovzddva odsuhlasené
a schvdlené prikazy penaznému Ustavu na Uhradu (v&c&sinou cez e-banku),
preberd vypisy z banky, zuctovdava jednotlivé polozky a uskutocnuje kontrolu
Uctovného stavu bankovych Uctov s bankovymi vypismi.

UrCenie zodpovednych pracovnikov a podpisové vzory sU stanovené
priaomo v zmluve s bankou.

Clanok 15
Evidencia, kontrola a obeh internych G¢tovnych dokladov

Medzi interné doklady patria vietky doklady, ktoré sa vyhotovuju
zodpovednymi zamestnancami uvedenymi v prilohe €. 2 smernice. Ide o tieto
interné Uctovné doklady:

a) pokladnic¢né doklady (prijmové a vydavkové),

b) cestovné prikazy a vyuctovanie cestovnych vydavkov,

c) prilemky a vydajky materidlovych zasob, cenin, potravin, tovaru,

d) doklady preukazujice spotrebu pohonnych I&tok, cenin, stravnych
listkov,

e) doklady na evidenciu, zaradovanie/vyradovanie a UcCtovanie o
majetku,

f) mzdové doklady (mzdové zostavy)

Evidenciu, kontrolu a obeh pokladnicnych dokladov upravuje internd
smernica o vedeni

Evidenciu a kontrolu cestovnych prikazov, vyuctovanie preddavkov na
cestovné vydavky a zuctovanie cestovnych ndhrad upravuje internd smernica
- (uvedie sa ndzov).

Evidenciu, zaradovanie/vyradovanie a UCtovanie o majetku upravuje
infernd smernica — (uvedie sa nazov).
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Mzdové listy a evidencné listy zamestnancov v sUlade s platnou pravnou
Upravou vedie mzdovd Uctovnicka.

Pre zabezpecenie sprdvnosti a Uplnosti vedenia mzdovej agendy su
povinni vsetci zamestnanci predkladat vietky potrebné doklady, ako napr.
sobdsne listy, rodné listy deti, potvrdenia o ndvsteve Skoly, doklady o priznani
invalidného, respektive cCiastocného invalidného dbchodku, rozhodnutia
prislusného danového Uradu a pod.

Likviddciu miezd, platov a ostatnych osobnych ndkladov, vrdtane
odmien zamestnancov, zabezpecuje mzddrka/personalistka
automatizovanym spdsobom prostrednictvom programového vybavenia.
Podklady na vyplatu odmien a mimoriadnych odmien po ich schvdleni
Statutdrnym orgdnom Uctovnej jednotky predkladaju prislusni  vedyci
zamestnanci mzdovej UCtovnicke na spracovanie.

Na spracovanie miezd je nutné predkladaf podklady na spracovanie
vyplat do 3. dna v nasledujucom mesiaci. Mzdovd Uctovnicka spracuje mzdy
a celkovu rekapituldciu do10. dna nasledujuceho mesiaca.

Mzddrka spracuje odvody dani z prijmov zo zdavislej Cinnosti a funk&nych
pozitkov a odvody poistného, vyhotovi prikazy na ich Uhradu a vyhotovi vykazy
za prislusné pracoviskd a odosle sumdrne vykazy odvodov prislusSnym
institicidm. Zodpovedd za spravnost vykazov vradtane zrdzkovej Casti.

Mzddrka spracuje mesacny rozpis miezd na jednotlivé polozky a
vyhotovi rekapituldciu miezd, dalsie doklady (exekUcie, zrdzky, OON a pod.) a
odovzdd ich ekondmke/UCtovnicke na zauctovanie.

Podkladom na Uctovanie o mzddch su nasledovné zostavy:

a) rekapituldcia vyplatenych miezd celkom,

b) rekapituldcia zrdazok,

c) rekapituldcia a zictovanie mzdovych poloziek za uvedené obdobie
podla jednotlivych organizacnych Utvarov,

d) mesacny vykaz poistnénho a prispevkov do Socidlnej poistovne,

e) mesacny vykaz platitela poistného podla jednotlivych zdravotnych
poistovni,

f) mesacny vykaz odvodov do fondov,

g) mesacny vykaz odvodov do socidlneho fondu,

h) hromadné prikazy na Uhradu.

Vyplaty sa vykondavaju na podklade vyplatnych listin a zabezpecuju sa
bezhotovostnym prevodom prostrednictvom banky.
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Vsetky mzdové doklady overuje a podpisuje mzddarka, ktord zodpovedd
za ich spravnost, Uplnost a preukdzatelnost.

Vnutorné doklady o Uctovnych prevodoch, pdvodnych zdpisoch
UcCtovnictva, stornd, zdverecné zapisy, vzdjomné zUCtovanie a ostatné interné
doklady musia obsahovat tieto ndlezitosti:

a) ndzov dokladu,

b) oznacenie UCtovnej operdcie,

c) penazny sumu,

d) odvolanie na pdvodny Uctovny zAapis, ak ide o opravny Uctovny doklad,
e) ddtum vyhotovenia,

f) podpisy zodpovednych zamestnancov.

Clanok 16
Uschova Uétovnych dokladov a inych Uétovnych pisomnosti

Uctovné doklady a iné U&tovné pisomnosti, ako aj zdznamy na
technickych nosiCoch ddat sa uschovdvaju v zmysle zdkona o UCtovnictve.

Statutdmy orgdn U&tovnej jednotky je povinny zabezpedit ochranu
Uctovnej dokumentdcie proti strate, zniCeniu alebo poskodeniu. Tiez je povinny
zabezpecit ochranu pouzitych technickych prostriedkov, nosiCov informdcii a
programového vybavenia pred ich zneuzitim, poskodenim, zniCenim,
neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou
alebo odcudzenim.

Lehoty na Uschovu niektorych pisomnosti minimdaline na urCity pocet
rokov, ktoré nasleduju po roku, ktorého sa tykaju, su nasledovné:

a) UcCtovnd zdvierka pocas 10 rokov nasledujicich po roku, ktorého sa
tykaju,

b) UCtovné doklady, UcCtové rozvrhy, UCtovné knihy, odpisovy pldn,
zoznamy Uctovnych knih, zoznamy Ciselnych znakov, symbolov a skratiek
pouzitych v  UCtovnictve, odpisovy pldn, inventidrne suUpisy,
inventarizacné zdpisy pocas 5 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa
tykaju,

c) UCtovné zdznamy, ktoré su nositelmi informdcie o spdsobe vedenia
UCtovnictva a ktorymi UCtovnd jednotka dokladuje formu vedenia
Uctovnictva pocas 5 rokov nasledujucich po roku, v ktorom sa naposledy
pouzili,

d) mzdové listy alebo UCtovné pisomnostiich nahradzujuce pocas 10 rokov,

e) Udaje z nich potrebné na Ucely dbéchodkového zabezpelenia a
nemocenského poistenia pocas 20 rokov,

f) projektovo-programovd dokumentdcia pre vedenie Uctovnictva
prostriedkami vypoctovej a inej techniky pocas 5 rokov po roku, v ktorom
sa naposledy pourzila,
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g) inventdrne karty dlhodobého hmotného a nehmotného majetku, okrem
z&sob alebo Uctovné pisomnosti ich nahradzujice pocas 3 rokov po
vyradeni tohto majetku, pokial sa v tejto lehote vykonala danova revizia
alebo 1 rok po jej vykonani,

h) ostatné Uctovné zdznamy pocas doby urcenej v registratirnom pldne
tak, aby neboli porusené ostatné ustanovenia zdkona o Uc&tovnictve a
osobitné predpisy.

Clanok17
Dispozicné oprdavnenie a podpisové pravo

Rozvrh podpisového prdva osdb oprdvnenych schvalovat Uctovné
pripady, preskumat pripustnost operdcii a spracuvat Uctovné doklady zaistuje
a aktualizuje ekondmka/uctovnicka. Origindl zoznamu podpisovych vzorov
0s6b opravnenych vyddvat a schvalovat operdcie suvisiace s prostriedkami v
penaznych Ustavoch je zaslany do prislusSnych penaznych Ustavov, kdpia je
ulozend u ekondmky/Uctovnicky. V pripade organizacnych a persondlnych
zmien sa tieto vzory aktualizuju.

Cl. 18
Zavereéné ustanovenia

Smernica je suCasfou systému financného riadenia
rozpocCtovej/prispevkovej organizécie, ktory okrem predmetnej smernice
tvoria:

a) Zasady vykondvania financnej kontroly,
b) Smernica upravujuca spdsob UCtovania, ocenovania a odpisovania
majetku,
c) Zasady evidencie, zaradovania, vyradovania a likviddcie majetku,
d) Zdsady vykondvania inventarizdcie majetku, zdvdzkov arozdielu
majetku a zavazkov,
e) Zasady pre tvorbu a Uctovanie opravnych poloziek,
f) Zdsady pre tvorbu, vykazovanie a uctovanie rezerv,
g) Smernica upravujuca vedenie pokladnice,
h) Smernica upravujuca poskytovanie cestovnych ndhrad.
(Odporuc¢am uviest vsetky smernice, ktoré tvoria sucast finanéného riadenia
a ma ich rozpoctovd/prispevkovd organizacia vydané.)

Smernica podlieha aktualizécii podla potrieb a zmien kompetencii a
zodpovednosti. Zmeny smernice sa vykondvaju vydanim jej dodatku.

Smernica je zavaznd pre vietkych zamestnancov a jej nedodrziavanie
bude hodnotené ako porusenie povinnosti zamestnanca.

Smernica je platnd ddatumom schvdlenia Statutdrnym orgdnom
Uctovnej jednotky a UCinnd od (uviest datum).
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podpis Statutdrneho orgdnu
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Priloha €. 2 k Smernici o vedeni Uétovnictva a obehu Uétovnych dokladov

Podpisové prava zamestnancov Uctovnej jednotky zodpovednych za obeh
Uétovnych dokladov

lde o podpisové vzory zamestnancov Uctovnej jednotky:

a) oprdvnenych schvalovat finanéné a Uctovné operdcie,

b) oprdvnenych preskumavat vecnlU a Ciselny sprdvnost UCtovnych
dokladov,

c) oprdvnenych preskimavat formdainu sprdvnost UCtovnych dokladov,

d) oprdvnenych preskUmavat pripustnost finanénych a Uctovnych
operdcii,

e) oprdvnenych podpisovat zmluvy a objedndvky,

f) ktori maju dispozicné prévo s Uctami v penaznych Ustavoch.

Priklad C.1:
- uvedie sa gj druh Uc¢tovného dokladu a vyplyvajuca zodpovednost
Druh UcCtovného | Zodpovednost za | Meno Podpis
dokladu a priezvisko
zamestnanca
Funkcia
Priklad ¢.2:

- uvedie salen meno a priezvisko + podpis

Meno a priezvisko | Funkcia Podpis

(Je potrebné vidy uviest nielen funkciu, ale aj meno a priezvisko
zamestnanca.)



