Obec Zehra

SMERNICA PRE VEDENIE U CTOVNICTVA A OBEH U CTOVNYCH DOKLADOV

Smernica je vypracovana v zmysle zakéné31/2002 Z. z. odiovnictve a v zmysle
Opatrenia MF SR. MF/16786/2007-31 z 8. augusta 2007, ktorym sanastuji podrobnosti
0 postupoch &tovania a ramcovejdfiovej osnove pre roz@tove organizacie, prispevkové
organizacie, Statne fondy, obce a vySSie Uzemikg.cel

Cl. 1

Uvodné ustanovenia

1. Ucgelom smernice je vytvorenie organimgch, personalnych a materialnych
podmienok, ktorymi bude zabezjgmé spravne vedeniétavnictva a jednotny obeh
uctovnych dokladov v &ovnej jednotke, a to pri dodrzani zakonnosti, paenosti,
preukazaténosti.

2. Ciel'om je zabezp®nie jednotného postupu vedentownictva, stanovenie zasad a
spbsobu &tovania, zabez@enie postupu vyhotovovania, evidovanigo¥ania a
uchovavania ¢&tovnych dokladov a stanovenie jednotnéh@ianeho obehu
uctovnych dokladov.

Cl.2

VSeobecné ustanovenia

1. Rozpatova organizacia Obec Zeh(dalej len ,(Etovna jednotka®) je povinna viés
Uctovnictvo v sustave podvojnéhoétavnictva.

2. U¢tovna jednotka &tuje poda Opatrenia MF SR. MF/16786/2007-31 z 8. augusta
2007, ktorym sa ustanovuju podrobnosti 0 postuggtbvania a ramcovejdfovej
oshove pre rozpové organizacie, prispevkové organizacie, Staindy, obce a
vysSie izemné celky v zneni neskorSich predpidale( len ,Postupy €&ovania®).

3. U¢tovna jednotka vykonava/nevykonava podniksieé cinnog’.

4. Organiz&né zlozky @tovnej jednotky:

a. materska Skola,
5. Privedeni Gtovnictva sa vyuZiva programove vybavenie URBIS

Programové vybavenie #&h podprogramy:

uvedu sadleneni napr.

Uctovnictvo vratane evidencie faktar, pokladnice d.po
majetok vratane evidencie majetku, skladovej evigem pod.,
mzdy

personalistika

dane a poplatky
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f. zakladné evidencie

PRVA CAST
Vedenie &tovnictva a (Etovna dokumentacia
Cl. 3

Zasady vedenia dtovnictva

Predmetom &tovnictva je dtovanie skutoénosti o:

stave a pohybe majetku,

stave a pohybe zavazkov,

rozdiele majetku a zavéazkov,
vynosoch,

nakladoch,

prijmoch,

vydavkoch,

vysledku hospodarenia&iovnej jednotky.
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(d’alej len &tovné pripady)

Predmetom &ovnictva je aj vykazovanie skutwosti o égtovnych pripadoch v
Uctovnej zavierke.

U¢tovna jednotka &tuje a vykazuje &tovné pripady v obdobi, s ktory#asovo a
vecne slvisiadalej len ,(Etovné obdobie®). Ak tato zasadu nemozno dotlrza
Uctovna jednotka ich za&uje a vykaze v obdobi, Kesa tieto skuténosti zistili.

U¢tovna jednotka je povinna vigsétovnictvo a zostavovaiétovnl zavierku za
Gctovnu jednotku ako celok v sulade so zakonondtounictve.

Cl.4
Uétovna dokumentécia

L:Jétovné jednotka je povinna viésctovnictvo ako sustavuitovnych zaznamov.
Uctovna jednotka ako dovné zaznamy vediectovné doklady, &ovné zapisy,
uctovné knihy, odpisovy plan, inventlirne supisytolry rozvrh, @tovnu zavierku a
vyroénu spravu.
Suhrn v8etkych &tovnych zaznamov tvori¢tovna dokumentéciudfiovnej jednotky.

Cl.5

Uétovny rozvrh

U¢tovny rozvrh zostavujedtovna jednotka nadfiovné obdobie, ktorym je kalendarny

rok. V priebehu &tovného obdobia sastovny rozvrh méze ddpat’ pod’a potrieb
Uctovnej jednotky.



. Pokid’ nedochadza k prvémuid (¢tovného obdobia k zmengtdvného rozvrhu,
ktory bol platny v predchadzajuconitavnom obdobi, &ovna jednotka postupuje
pod’a platného &ovného rozvrhu aj v nasledujicom obdobi.

. U¢tovny rozvrh obsahuje pouzivané:

a. syntetické dty
b. analytické dty
C. podsuvahovédiy.

. Pri vytvarani analytickychdiov sa zoliadhuju tieto Hadiska:

a. ¢lenenie majetku pda druhu, zodpovednych osdb a miesta jeho umiestneni

b. ¢lenenie majetku pd@ doby pouzittnosti na dlhodoby majetok a kratkodoby
majetok,

c. c¢lenenie pohadavok a zavazkov pta dohodnutej doby splatnosti a
zostatkovej doby splatnosti, pgadjednotlivych diznikov a veritev,

d. ¢lenenie potla polozZiek dtovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie
poznamok,

e. ¢lenenie potla rozpdétovej klasifikacie, poth zdrojov a programov, ak sa
nevedie analyticka evidencia,

f. ¢lenenie potia charakterdinnosti,

g. clenenie pre potreby #Ztovania zdravotného, nemocenského a déchodkového
poistenia, prispevkov na poistenie v nezamestnanost

h. iné Madisk&clenenia potla potrieb dtovnej jednotky,

. Na podsuvahovychdfoch sa sleduju skutoosti, o ktorych sa nétuje v (&tovnych
knihach a ktoré su podstatné na posudenie majetixme]j situacie diovnej
jednotky a jej ekonomickych zdrojov, ktoré moznai.

. Na podsuvahovychdfoch sa sleduju najma:

prenajaty majetok,

prisne zdtovaté’né tlaiva,

material v skladoch civilnej ochrany a ostatny matepecifického pouZitia,
odpisané pdiadavky,

drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok.
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. Uctovna jednotka nesmigidva’ na Gtoch, ktoré nie st viiovnom rozvrhu.
. Uctovny rozvrh je prilohod. 1 smernice.

Cl.6
Uétovny zaznam

. Ugtovnym zédznamom sa rozumie Gdaj, ktory je ndeite informéacie tykajlicej sa
predmetu @tovnictva alebo spbésobu jeho vedenia. Kazdu infomdykajucu sa
predmetu @tovnictva alebo spdsobu jeho vedenia jgowna jednotka povinna
zaznamenavden (Etovnymi zaznamami.

. U¢tovna jednotka je povinna pri vedertdvnych zaznamov postupdivpod’a zakona
o (tovnictve.

. Uétovna jednotka pouziva obe podoligavnych zaznamov:
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a. listinni podobu &tovného zaznamu v sulade s § 31 ods. 2 pism.kanaa
o tovnictve,
b. elektronickl podobudiovného zaznamu v sulade s § 31 ods. 2 pism. lohaak
o tovnictve.
Obidve podoby é&tovného zdznamu su ¥tdvnej jednotke rovnocenné.
Ak uctovna jednotka elektronickytovny zaznam zasiela alebo inak spristyp inej
osobe, pouZitie elektronickéhd@tavného zaznamu podlieha pisomnej dohode medzi
zWastnenymi stranami o ¢eni technickych poziadaviek potrebnych na prijireani
uctovnych zaznamov alebo potvrdenému suhlasu prigiaattovného zaznamu.
Za potvrdeny suhlas prijimd® (ttovného zadznamu sa povaZuje aj zaplatenie
poZzadovanej sumy alebo iny suhlas o akceptovédtdvaého zaznamu, ak nie je
pisomna dohoda medzicstnenymi stranami.
U¢tovna jednotka musi pri overovanitdvnej zavierky auditorom alebo pri kontrole
Uctovnictva umozni pristup do softvéru na vedeni&avnictva a preukazaictovnym
zdznamom ozrignie &tov, na ktorych su dlované pripady diované. Stasne je
povinna predloZi i¢tovné zaznamy v takej podobe, v akej ich vedie sledae
archivuje v sulade s touto smernicou.

Cl. 7

LAY

Preukazatd’nost’ uétovného zaznamu

. U¢tovna jednotka je povinna zabezpepreukazatinos’ (étovného zadznamu.
. Za preukazatamy tovny zaznam sa povazuje ibatavny zaznam, ktorého obsah

priamo dokazuje skudnog’ alebo ktorého obsah dokazuje skukng® nepriamo
obsahom inych preukazdtgch Gtovnych zaznamov.

. U¢tovny zaznam musi &t poziadavky vierohodnosti pdvodu, neporudenostabbs

acitate’nosti Etovného zaznamu v sulade s 8§ 31 a 832 zakowgtounictve.

. Vierohodnos povodu @étovného zdznamu a neporusehobsahu dtovného zaznamu

zabezpeéi:

a) podpisovym zaznamom zodpovednej osoby,

b) elektronickou vymenou Udajov alebo

) vnatornym kontrolnym systémongtdvnych zdznamov.

Cl. 8
Transformacia Uétovného zaznamu

Transforméaciou €&tovného zdznamu sa rozumie zmena pod@byvaého zaznamu pri
spracovani &tovného zaznamu vétovnej jednotke, ptiom neporusendgsobsahu
Gctovného zaznamu zostava zachovana.

Transformacia &ovného zaznamu sa ¥tdvnej jednotke vykonava v sulade s § 33
zakona o ttovnictve.

Za transformaciu diovného zaznamu je zodpovedna ekoném obce.
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Cl.9
Uétovné doklady

U¢tovna jednotka je povinna dol@zictovné pripady &ovnymi dokladmi a
Gc¢tovanie @tovnych pripadov v &tovnych knihdch musi Wywykonané len na zaklade
uctovného zapisu a iba na zaklaatoirnych dokladov.

Uétovné doklady su originalne pisomnosti, ktoré ddijé skut@nosti, ktoré su
predmetom &ovnictva. Wtovné doklady sa vyhotovuju bez zb¥mého odkladu po
zisteni skutodnosti, ktoré sa nimi preukazuju.

U¢tovny doklad je preukazdiey (&tovny zaznam, ktory musi obsahévalezitosti
pod’a zakona o &ovnictve, a to:

slovné &iselné ozn&enie tovného dokladu,

obsah dtovneho pripadu a ozéenie jeho Gastnikov,

penaznu sumu alebo Gdaj o cene za mernu jednotkuaalrgrjie mnozstva,
datum vyhotoveniadiovného dokladu,

datum uskuténenia @tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom
vyhotovenia,

podpisovy zaznam osoby zodpovednej &avny pripad v &tovnej jednotke,
ak overenie &tovneho pripadu nie je zabezZpaé potla § 32 ods. 3 pism. b)
alebo pism. c) zdkona @tdvnictve, t. j. elektronickou vymenou Gdajoviaie
vnuatornym kontrolnym systémongtdvnych zaznamov.
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U¢tovny doklad moze obsahdvaznaenie @&tov, na ktorych sadiovny pripad
zalttuje (ak to nevyplyva z programoveho vybavenia).

U¢tovna jednotka bezétovného dokladu neméze vykanzadny @&tovny zapis.
Uétovné doklady musia liywyhotovené v $tatnom jazyku a bez ziyi®ho odkladu

po zisteni skutinosti, ktoré sa nim preukazujestovny doklad vyhotoveny v inom

ako Statnom jazyku musi i’ podmienku zrozumitamosti. V pripade &ovného
dokladu, z ktorého nie je zrejmé, o ak§favny pripad ide, je potrebné ho pretbdo
slovenského jazyka.

Oznaenie &tovnych dokladov, &tovnych knih a ostatnychttovnych pisomnosti a

ich usporiadanie musi Byiskut@nené tak, aby bolo zrejmé, Ze su kompletné a Uplné
a ktorého Gtovného obdobia sa tykaju.

Cl. 10

Oprava uétovnych dokladov a (ftovnych zaznamov

Ak ekonomka/dtovnicka zisti, Ze niektorydiovny zaznam je neuplny,
nepreukazatay, nespravny alebo nezrozuntitg, musi vykonébez zbyténého
odkladu jeho opravu zakonnym spésobomljpagl 34 zakona octovnictve.

Oprava @tovného zdznamu pred zadvanim sa musi vykotdak, aby bolo mozné
urcit zodpovedného zamestnanca, ktory vykonal prislognavu, deé jej vykonania a
obsah opravovanéh@tvného zdznamu pred opravou aj po oprave.

Oprava v dtovnom zazname nesmie wWdsneuplnosti, nepreukazéitesti,
nespravnosti, nezrozumiteosti alebo nepréadnosti dtovnictva.



4. Den v (kKtovnhom zazname sa musi zaznanientakou presngsu, aby neistota v
uréeni¢asu nemala za nasledok neistotu deaf obsahudiovnych pripadov.

5. U¢tovny zaznam, ktory je dieate’ny alebo ho nemozno previedo Sitate’nej
podoby, sa hodnoti, ako keby h&tavna jednotka neviedla.

6. Na opravu dtovného zapisu sa musi vzdy vyhotouttovny doklad, ktory musi nta
tieto nalezitosti:

nazov dokladu,

odvolanie na poévodnytovny zapis,

ozn&enie &tovnej operacie,

peiaznu sumu,

osobu, ktora opravu alebo inGtavna operaciu vykonala,
datum vykonania operacie, resp. opravy.
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Cl. 11
Druhy Gétovnych dokladov

1. Ucgtovnym dokladom na zatovanie prijmu je vypis z bankovéhota alebo prijmovy
pokladnény doklad. Pre analytickenenie druhu prijmu slizi variabilny symbol,
pod ktorym bol prijem uskudoeny.

2. U¢tovnym dokladom pre z&tovanie vydavku je vypis z bankovéhétu alebo
vydavkovy pokladniny doklad. Pre analytickéenenie druhu vydavku slUzi
priradenie kdédu vydavku pdd funikcnej a ekonomickej rozgtovej klasifikacie,
financného zdroja, nadkladového strediska.

3. U¢tovnym dokladom pre z&tovanie zmeny majetku alebo zavéazku je najma:

a. dosla faktura,
b. odberatéska faktura.

4. Medzi interné Gtovné doklady patria vSetky doklady, ktoré vyhot@vzamestnanci
uctovnej jednotky.

5. Medzi ostatné interné doklady patria predovSetkykiatly, ktoré sa nevyhotovuju
systematicky. Ide o pripady vyplyvajuce z chybnattovania. Tieto doklady sa
vyhotovuju operativne.

Cl. 12
Cislovanie &tovnych dokladov

V tomto ustanoveni sa uvedu jednotlivé druttg\vinych dokladov, ktoré sa vtavnej
jednotke pouzivaju, a systém ighlovania, napr.

Faktury: odc¢. 1/prislusny rok
Pokladniné doklady:

a. prijmové pokladnriné doklady od. 1 do
b. vydavkové pokladné doklady od. 1 do

Bankové vypisy:



a. odc¢. 1do beZnyai ,

b. od¢. 1do det socialneho fondu,

c. od¢. 1do potravinovyst,

d. od¢. 1do delovy et pre prostriedky SR, EU a pod.

(Interné doklady: od. 1/prislusny rok)

DRUHA CAST
Obeh &tovnych dokladov
Cl. 13
Z&sady obehu @tovnych dokladov

1. Obeh @tovnych dokladov upravuje postup spracovania akgireavania gtovnych
dokladov od ich vyhotovenia az po ich likvidaciodovzdanie na zifiovanie,
vymedzuje prava a zodpovedrgsdnotlivych zamestnancov za overenie vecnej a
formalnej spravnosti a uvadza nadvazhmscovnych postupov (vznik, postupné
odovzdéavanie, preverovanie, déovanie, zdtovanie a uchovavanie dokladov)
vratane leh6t podavania dokladov medzi zamestnancam

2. U¢tovné doklady sa musia vyhotovaMiaez zbyténého odkladu po zisteni
skutanosti, ktoré sa nimi dokladuja.

3. Externy &tovny doklad vznikéa jeho vystavenim u pévodcu gafirh v (Etovnej
jednotke (faktury, dobropisy, platobné vymery a pod

4. Interny ttovny doklad vznika v &tovnej jednotke (odberdtské faktiry, dobropisy,
pokladnéné doklady, vyplatné listiny, cestovné prikazy, &tgranie drobného
nakupu, vydtovanie nakupu pohonnych latok a pod.).

5. Pred predlozenim¢&ovného dokladu na Ztovanie sa musi vykorigpreskimanie a
schvalenie &tovného dokladu pda¢l. 15. Ak ekondmka/Etovnicka zisti
nezrovnalosti, je povinna vrétictovny doklad tomu, kto ho vyhotovil.

6. K externému dokladu je ekondmkatiovnicka povinna vystavilikvidacny
list/platobny poukaz, a to v terminoch, aby molti Hodrzané lehoty splatnosti diad
osobitného pravneho predpisu, zmluvy, dohody a pod.

Cl. 14

Preskimanie a schvhovanie (&tovnych dokladov

1. U¢tovné doklady sa preskimaju a prekontroluji zasadee ich zaétovanim.

2. U¢tovné doklady sa overuju a kontroluji Eatiska:

a. vecného &iselného,
b. pripustnosti finatnej a &tovnej operacie,
c. formalneho.

3. Kontrola vecnej &iselnej spravnosti zahrnuje kontrolu spravnostutsienej
operacie. Vykonavaju ju zamestnancidta¥nej jednotke, ktori zabezfmvali
vykonanie prislusnej ulohy v ramci svojho disgo&ho opravnenia. Vecnu spravtios



5.

potvrdzuju podpisom nattovnom doklade. Zlradiska vecného &selného

kontroluju spravnasudajov obsiahnutych wtovnych dokladoch, t. gi fakturovana
dodavka, praca, material, sluzba bola riadne pté¢pado mnozstva, druhu, akosti,
¢asu trvania, ceny a ostatnych podmienalenych alebo dohodnutych pri uzatvarani
zmluvy alebo objednavky.

Kontrola pripustnosti finaimej a &tovnej operacie — kontroluje sa financné
operacie su realizované v sulade so vSeobecng/plgiravnym predpisom, zmluvou,
nariadenim a internym aktom riadeniasu v rozpéte zabezp&ené finané
prostriedky na ich financovanie, ako aj spravhogedenej rozptiovej klasifikacie.
Pripustnog finanénej a &tovnej operacie preveruje zodpovedny zamestnanec
uvedeny v prilohg. 2 tejto smernice a schitge zodpovedny veduci zamestnanec
uvedeny v prilohé&. 2 tejto smernice.

Ak zamestnanec teny na preskimanie a kontrolét@vnych dokladov zisti
nepripustnasoverovanej operacie, je povinny upoveddmiom zamestnanca, ktory
finanénu alebo Gtovnu operaciu nariadil alebo ju schvalil a tentasirurychlene
urobit’ opatrenie na odstranenie nedostatkov.

Pod formalnou spravntsu rozumieme preskimani&,uétovny doklad obsahuje
predpisané nalezitosti. Overenie vykonava ekonamit@/nicka, ktora zodpoveda za
zalttovanie a v ramci preskimania ma povirthogeri’ tieto skut@énosti:

a. Uplnog’ obsahu a nalezitostétovného dokladu,

b. ¢i bol &tovny doklad overeny zladiska vecného &selneho, ako aj
pripustnos finantnej a &tovnej operacie,

c. ¢ije podpisany zodpovednym zamestnancomckavay pripad,

d. Uplnos’ a kompletno$priloh (Etovného dokladu, ak su uvedené,

e. spravnos zapisania &ovného dokladu do dennika a do hlavnej knihy.

V tejto faze ekondmkadiovnicka na @tovny doklad doplni &tovny predpis.

7.

Prisludni zamestnanci potvrdzuju formalnu, vectiselnu spravnasiuctovnych
dokladov podpismi pd@ podpisovych vzorov, ktoré sués@’ou obehu ttovnych
dokladov.

Cl. 15
Zmluvy a faktary

Jednotlivé dodavky tovarov, prac a sluzieb sa ugkwilu na zaklade uzavretych
zmluvnych vZahov alebo na zaklade vystavenych objednavok.

Zmluvy schvdiuje a podpisuje Statutarny orgattavnej jednotky po
predchadzajucom preskumani formalnych a vecnyavitésti obsahu a pripustnosti
vyplyvajucich zavazkov a po vykonani predbeznegrimej kontroly v stlade s
internou smernicou upravujucou vykonavanie predegiimancnej kontroly v
podmienkach &ovnej jednotky.

Objednavky na dodavky prac a sluzieb vypisuje zedday zamestnanec pid
prilohy¢. 2 smernice.

Objednavky sa vyhotovuju trojmo, original objednpekjedna kdpia sa zasiela
prislusnému dodavdievi a jeden exemplar objednavky zostavaitounej jednotke.
Prislusny dodavalepo realizacii dodavky, prac a sluzieb pripoji aasi kopiu
objednavky s dodacim listom k fakture.



5. Objednavka musi obsahava

Cislo z evidencie objednavok,

datum vystavenia objednavky,

rozpaitovu polozku, na ktort sa objednavkaatauje,
druh tovaru, mnozstvo, merna jednotku, predbezmiice
presny ndzov dodavdte

bankové spojenie(iO a DI,

adresu dodavala,

dodaciu lehotu.
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6. Objednavky na dodavky prac a sluzieb podpisujeititaty organ étovnej jednotky
alebo veduci zamestnanec pagrilohy¢. 2 smernice.
7. Evidencia zmluv a evidencia objednavok je veder&anomky/@tovnicky.

Cl. 16

Evidencia, kontrola a obeh dodavatkskych faktir

1. Dodavatéské faktary prebera zamestnanec zodpovedny zanagisi, ktory ich
ozna&i prezenténou pe&iatkou a vyznai na nich datum prijatia a v ten istyrdieh
dorwi ekondmke/dtovnicke.

2. Prijata faktaru ekondmkadtovnicka zaeviduje v knihe dodavéskych faktar.

Faktaru preskima po formalnej stranke a prekonedajlehotu splatnosti faktiry a
moznos jej dodrzania. Ak pri zaevidovani zisti, Ze nierjezné dodrzalehotu
splatnosti faktary, reklamuje lehotu splatnostiadévatéa.

3. Nasledne k fakture vyhotovi likviday list/platobny poukaz a faktiru postupi na
overenie vecnej éiselnej spravnosti.

4. Zamestnanec zodpovedny za plnenie objednavky, kdgpemluvy, preskima
faktaru z fadiskaciselného a vecného, t. j. skontrolujemnozstvo, kvalita,
jednotkova cena, celkova cena, termin dodavkygélade s prisluSnou zmluvou,
respektive objednavkou. Pri dodani tovaru, sluzehc a pod. musi dodaci list
obsahové datum prevzatigitate’'né meno a podpis preberajuceho zamestnanca. K
takto spracovanej fakture prilozi objednavku, akadrvall objednavku, uvedie sa len
jej ¢islo. Ak je faktura vystavena na zaklade zmluviaiture sa nepriklada ani
zmluva a rovnako sa uvedie len §&lo. K fakture sa priloZia aj prislusné prilohy,
ktorymi su dodaci list, stpis prac, doklad o prévdadavky, sluzby, materialu a pod.

5. K fakture za dodavky tykajuce sa materialovych basakipenych na sklad musitby
pripojend prijemka (ako prvotny doklad o prirasthaterialovych zasob) podpisana
zamestnancom zodpovednym za evidenciu takéhotouova

6. Doklady a faktlry za investé dodavky a stavebné prace musiapgngskimané a
overené zodpovednymi zamestnancami uvedenymioehadl 2 smernice a
stavebnym dozorom (ak bol zmluvne zab&eps).

7. K fakture, ktorou sa fakturuje obstaranie dlhodabeehmotného a hmotného
majetku, sa musi priloZiz4pis o zaradeni majetku do pouZivania a protokwkvzati
majetku. Zapis a protokol vyhotovuje ekondmk#dirnicka pri prevzati majetku do
evidencie. Z4pis a protokol sluzi ako doklad naotgkienie inventarnej karty
dlhodobého hmotného alebo nehmotného majetku. 8gjevieh Statutarny organ
uctovnej jednotky.



8. Ak nie je mozné k fakture za ndkup dihodobého hidobna nehmotného majetku
sitasne vystaviaj zapis o zaradeni majetku do pouzivania z dovedkorsieho
zaradenia (nasledna montaz, inStalacia, kompléazapod.), vyznd tato skuténos’
zodpovedny zamestnanec na likwidam liste/platobnom poukaze.

9. V pripade vystavenia protokolu o vyradeni majetkygsstupuje rovnakym spésobom
ako pri protokole o zaradeni majetku do pouzivaBavduje ho rovnako Statutarny
organ @tovnej jednotky.

10.V pripade, Ze na fakture nie je jednoamauvedeny predmet fakturacie, zodpovedny
zamestnanec doplni na faktaru zrozutitifepredmet fakturacie.

11. Ak zamestnanec zodpovedny za vecrisalni spravnasfaktary pri skiimani faktary
zisti také vady, pre ktoré nemozno fakturu uhigei povinny uplatni voci
dodavatéovi reklamaciu a spornu faktaru bezodkladne vrdtidavatéovi.
Ekonomke/dtovnicke predlozi predmetnu faktaru, ktoru gisekne a ozné ,storno”
spolu s kopiou reklantaého listu zaslaného dodaviadei, pripadne na faktire uvedie
vysledok telefonickej reklamacie (datum a meno znmenca dodavata, s ktorym
bola reklamacia prerokovana).

12. Ak su doklady spravne vyhotovené a dodavka je gagskuténena a prevzata,
prislusny zodpovedny zamestnanec potvrdi svojinpisodh na platobnom poukaze
pripustnos operacie a nasledne odovzda faktiru s dokladmidkée/Etovnicke.

13. Statutarny organdiovnej jednotky udiuje sthlas na zaplatenie faktiry a odovzdava
faktaru na jej uhradu ekondmkeétavnicke, ktora zabezgé vyhotovenie prikazu na
Uhradu, a to kbdi rucne, alebo elektronicky prostrednictvom e-bankykdrina thradu
vypisany ridne podpisuju osoby, ktoré maju dispg® opravnenie na prislusnyed,
pricom sa dba na to, aby Uhrada faktury bola vykonde&ate jej splatnosti.

14.Po uhrade faktary ekonémkatavnicka zadtuje v &tovnom systéme zadanu fakturu.

15.Na zaklade vypisu z bankovehétul sa vykona zapis o datume uskuenia Uhrady v
knihe dodavatieskych faktar.

16. Podobnym spdsobom ako faktlry sa eviduju i dobyopitym, Ze sa musi vyhotaoVvi
platobny poukaz tak, aby sa mohol pdvodne vynalpgdavok nasledne upravi

Cl. 17

Evidencia, kontrola a obeh odberatskych faktar

1. Odberatéske faktury sa vystavuju na zaklade uzavretej zgnhlebo objednavky.
Ekonomka/dtovnicka, ktora zodpoveda za vystavenie odbdskigj faktury, ju opatri
nalezitogami tovného i daového dokladu a zaeviduje do knihy odbelrskgch
faktur.

2. Odberatéské faktury sa na zaklade prvotnych dokladov ogpaeddnych
zamestnancov uvedenych v prilah@ smernice vyhotovuju v troch rovnopisoch, z
ktorych sa dva zasielaju odbedatei, jeden zostava ekonomketavnicke. Pri faktare
musia by priloZzené prislusné prvotné doklady (objednavkaluza, vydajky, zapisy
o vyradeni majetku, potvrdenky o prevzati Srotwd.p

3. Ekondémka/dtovnicka zodpoveda nielen za vecndiselnu spravnasa Uplnos
udajov, ale aj za formalnu spravidaktury z Wadiska nalezitosti dgavého dokladu.

4. Ekondmka/dtovnicka na zaklade vypisu z bankovéhauivykona zapis o datume
Uhrady v knihe odberdtskych faktur a dolozi fakturu k prislusnému bankoué
Vypisu.



. Ekondmka/dtovnicka sleduje uhrady faktar, vystavuje upomienky nahmadené
faktary a v pripade potreby aj s@ni faktary. Stwiroéne predklada préfad o
neuhradenych pdadavkach po lehote splatnosti. V pripade dlhodaadradenych
pohradavok (po lehote splatnosti pol roka) spracovagklady pre pripadné sadne
vymahanie takto vzniknutych pbddavok.

Cl. 18

Evidencia, kontrola a obeh vypisov z bankovych ¢iov

. Styk s bankou zafisije (Etovnicka/ekondmka, odovzdava odsuhlasené a schvalené
prikazy p&aaznému Ustavu na Uhradu {S#nou cez e-banku), prebera vypisy z banky,
zEtovava jednotlivé polozky a uskuituje kontrolu @tovného stavu bankovych

Gctov s bankovymi vypismi.

. Urcenie zodpovednych pracovnikov a podpisové vzorstagovené priamo v zmluve
S bankou.

Cl. 19

Evidencia, kontrola a obeh internych &tovnych dokladov

. Medzi interné doklady patria vSetky doklady, kteegvyhotovuju zodpovednymi
zamestnancami uvedenymi v prilah€ smernice. Ide o tieto internétdvné
doklady:

pokladnéné doklady (prijmové a vydavkové),

cestovné prikazy a vytovanie cestovnych vydavkov,

prijemky a vydajky materidlovych zasob, cenin, g@aitn, tovaru,

doklady preukazujuce spotrebu pohonnych latok,gestiavnych listkov,
doklady na evidenciu, zafavanie/vyra’ovanie a Gtovanie o majetku,
mzdové doklady (mzdové zostavy)

~poooTw

. Mzdove listy a evidetné listy zamestnancov v sulade s platnou pravnoavop
vedie mzdova &tovnicka.

. Pre zabezp®nie spravnosti a Uplnosti vedenia mzdovej ageddyosinni vsetci
zamestnanci predklati&Setky potrebné doklady, ako napr. sobasne listié listy
deti, potvrdenia o navsteve Skoly, doklady o pménavalidného, respektive
Ciastainého invalidného déchodku, rozhodnutia prisluSrd#iového Uradu a pod.
. Likvidaciu miezd, platov a ostatnych osobnych nd&lg vratane odmien
zamestnancov, zabezjpge mzdova &tovnicka automatizovanym spésobom
prostrednictvom programoveho vybavenia. Podkladyypéatu odmien a
mimoriadnych odmien po ich schvaleni Statutarnyganom dtovnej jednotky
predkladaju prislusni veduci zamestnanci mzdo¥uinicke na spracovanie.

. Na spracovanie miezd je nutné predkitapgadklady na spracovanie vyplat doad
v nasledujucom mesiaci. Mzdovétavnicka spracuje mzdy a celkova rekapitulaciu
do 12. dha nasledujuceho mesiaca.

. Mzdova &tovnicka spracuje odvody dani z prijmov zo zavigleposti a funknych
pozitkov a odvody poistného, vyhotovi prikazy naitiradu a vyhotovi vykazy za



prislusné pracoviska a odosle sumarne vykazy odvpdslusnym institiciam.
Zodpoveda za spravnbsykazov vratane zrazkoveasti.

7. Mzdova &tovnicka spracuje mesay rozpis miezd na jednotlivé polozky a vyhotovi
rekapitulaciu miezdd’alSie doklady (exekucie, zrazky, OON a pod.) a adévich
ekondmke/dgtovnicke na zattovanie.

8. Podkladom nadiovanie o mzdach su nasledovné zostavy:

rekapitulacia vyplatenych miezd celkom,

rekapitulacia zrazok,

rekapitulacia a zZtiovanie mzdovych poloziek za uvedené obdobid’@od
jednotlivych organizénych Gtvarov,

mes&ny vykaz poistného a prispevkov do Socialnej fmise,

mes&ny vykaz platit€a poistného pdi jednotlivych zdravotnych paisvni,
mes&ny vykaz odvodov do fondov,

mes&ny vykaz odvodov do socialneho fondu,

hromadné prikazy na uhradu.
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9. Vyplaty sa vykonavaju na podklade vyplatnych ligiimabezp®iju sa hotovostnym a
bezhotovostnym prevodom prostrednictvom banky.

10.VSetky mzdové doklady overuje a podpisuje mzdaitavinicka, ktora zodpoveda za
ich spravnog, Uplnos a preukazatimog’.

11.Vnutorné doklady o &ovnych prevodoch, pévodnych zapisocoirnictva, storna,
zavergné zapisy, vzdjomné Ziovanie a ostatné interné doklady musia obsahova
tieto nalezitosti:

nazov dokladu,

ozn&enie &tovnej operacie,

peiaznu sumu,

odvolanie na povodnyctovny zapis, ak ide o opravnygtdvny doklad,
datum vyhotovenia,

podpisy zodpovednych zamestnancov.
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Cl. 20

Uchovavanie a ochrana @tovnej dokumentacie

1.U¢tovna jednotka je povinna uchovév@tovni dokumentaciu v stlade s §35 zéakona
o tovnictve.

2.Uetovna jednotka bude uchovavatovni dokumentéciu v listinnej podobe v archive ...
(uvieg’ adresu miesta ulozenia)

alebo
Uctovna jednotka bude uchovavatovnu dokumentaciu elektronicky, pom pod
elektronickym uchovavanimitovnej dokumentécie sa rozumie uloZenitounej

dokumentacie na datovom nésktorym je CD.

3.Lehoty na Uschovu niektorych pisomnosti minimdlaeitity pocet rokov, ktoré nasleduju
po roku, ktorého sa tykaju, su nasledovné:



a. Uctovna zavierka ptas 10 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaj

b. uc¢tovné doklady, &tove rozvrhy, dtovné knihy, odpisovy plan, zoznamy
actovnych knih, zoznamgiselnych znakov, symbolov a skratiek pouzitych v
Uctovnictve, odpisovy plan, inventarne supisy, ineeiz&Ené zapisy péas 5
rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju,

c. Uctovné zaznamy, ktoré su nosit@ informacie o spésobe vedenia
Uctovnictva a ktorymi &tovna jednotka dokladuje formu vedenidgayvnictva
pocas 5 rokov nasledujucich po roku, v ktorom sa nigglyspou?Zili,

d. mzdové listy alebodiovné pisomnosti ich nahradzujuce:as 10 rokov,

e. udaje z nich potrebné ngaly dochodkového zabezfmnia a nemocenského
poistenia poas 20 rokov,

f. projektovo-programova dokumentacia pre vedeieuinictva prostriedkami
vypoctovej a inej techniky p&as 5 rokov po roku, v ktorom sa naposledy
pouZzila,

g. inventarne karty dlhodobého hmotného a nehmotnéjetku, okrem zasob
alebo @tovné pisomnosti ich nahradzujucetas 3 rokov po vyradeni tohto
majetku, pokidl sa v tejto lehote vykonalafilava revizia alebo 1 rok po jej
vykonani,

h. ostatné Gtovné zaznamy pas doby utenej v registratirnom plane tak, aby
neboli poruSené ostatné ustanovenia zakor#aydictve a osobitné predpisy.

4.Na nakladanie sttovnou dokumentaciou satighuju vSeobecné predpisy o archivnictve.

5.Statutarny organctovnej jednotky je povinny zabezpé ochranu étovnej dokumentéacie

proti strate, zrdeniu alebo posSkodeniu. TieZ je povinny zabépechranu pouzitych
technickych prostriedkov, na@siv informacii a programoveého vybavenia pred ichuzitém,
poskodenim, zdenim, neopravnenymi zadsahmi do nich, neopravnemistupom k nim,
stratou alebo odcudzenim.

Cl.21

Dispoziéné opravnenie a podpisové pravo

1. Dispoziiné opravnenie, t. j. &enie opravneni, povinnosti a zodpovednosti osétiovae]

jednotke je vykonané takym spdsobom, aby bolo moarét’ nezavisle od seba
zodpovednas jednotlivych 0sdb za obsah¢tdvného zaznamu, ku ktorému boli ich
podpisové zaznamy pripojene.

. Podpisovym zaznamom zodpovednej osoby je v prigafmnej podoby dtovného
zaznamu vlastnotmy podpis av pripade elektronickej podobytorného zaznamu
obdobny preukazafey podpisovy zaznam nahradzajuci vlastdogu podpis v
elektronickej podobe, ktorym je kvalifikovany elekticky podpis

. Obdobny preukdzafaey podpisovy zaznam nahradzajaci vlast@ogu podpis v
elektronickej podobenusi umozni jednozn&nu preukazatau identifikaciu osoby, ktora
podpisovy zaznam vyhotovila.

. Kazdy zodpovedny zamestnanec ma pristup na sv@eopné konto v jednotlivych
podprogramoch v ramci inforriaého systému.

. Dispoziné opravnenie a podpisové pravo 0s6b opravnenyordiwa’ Uctovné pripady,
preskimad pripustnog operacii a spracuvauctovné doklady zaikje a aktualizuje
ekondémka/dtovnicka.



. Origindl zoznamu podpisovych vzorov oséb opravnenygdava a schvéiova’ operacie
suvisiace s prostriedkami v f@Znych Ustavoch je zaslany do prisluSnychapaych
astavov, kopia je uloZzena u ekonomkyaynicky.

. Dispoziiné opravnenie a podpisove pravo sa v pripade a@aych a personalnych zmien
aktualizuje, z&o zodpoveda Statutarny orgattavnej jednotky.

. Vzory podpisovych zaznamov zodpovednych zamestvasd prilohouc.1 vnatornej
smernice.

Cl. 22
Bezp&nostné zabezp&enie elektronického vykonu @tovnictva

Uétovna jednotka musi miaabezp&ené také vnitorné procesy a bezmestné opatrenia,
ktoré zabezpga preukaznas a jednoznéné a nespochybniteé utenie osoby, ktora
v pripade elektronickej podobytdvného zadznamu pouzila preukafate podpisovy

zaznam v elektronickej podobe. Tieto opatrenia mmamedzi zneuZitiu prihlasovacich
Udajov zodpovedného zamestnanca.

Informainy systém musi by nastaveny tak, aby bolo mozné tatha’ vyjadrenia
jednotlivych zamestnancov (elektronicka stopa mhgiszachovana).

Z dbévodu bezpmosti zamestnanci nesmu poskytidvavoje prihlasovacie Udaje na
pracovné konto v infornré@om systéme inym osobam.

Kazdy zamestnanec je povinny na prihldsenie dohsvpfacovného konta potizsvoje
prihlasovacie udaje.

Cl. 23

Zavereéné ustanovenia

1. Smernica je stag’ou systému finatného riadenia rozgtovej/prispevkovej
organizacie, ktory okrem predmetnej smernice tvoria

a. Zasady vykonavania fingnej kontroly,
b. Smernica upravujica sposoftavania, oc#ovania a odpisovania majetku,
c. Zasady vykonavania inventarizacie majetku, zavazkovzdielu majetku
a zavazkov,
d. Zasady pre tvorbu &tovanie opravnych poloziek,
Smernica upravujuca vedenie pokladnice,
Smernica upravujuca poskytovanie cestovnych nahrad.
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2. Smernica podlieha aktualizacii gadpotrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.
Zmeny smernice sa vykonavaju vydanim jej dodatku.

3. Smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancowadgejdrziavanie bude hodnotené
ako poruSenie povinnosti zamestnanca.

4. Smernica je platna datumom schvalenia Statutarmgd@inom dtovnej jednotky a
Gcinna od 13.04.2023






