Zakladna Skola, Pokrokova 199, 049 41 Krasnohorské Podhradie

Vnutorna smernica $koly o obehu uctovnych dokladov



Clanok I
Forma a nalezitosti u¢tovnych, resp. danovych dokladov

Podkladom pre zapisy uctovnych pripadov v uctovnych knihach su uctovné doklady. V zmysle
§ 10 zakona €. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve v zneni neskorSich predpisov je uctovny doklad
preukazatel'ny uctovny zdznam, ktory musi mat’ tieto nalezitosti:

a) oznacenie t¢tovného dokladu,

b) obsah uc¢tovného pripadu a oznacenie jeho t¢astnikov,

C) peniazna sumu alebo udaj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia G¢tovného dokladu,

e) poradové Cislo dokladu,

) datum uskutoénenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

g) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za Gctovny pripad v Gétovnej jednotke a podpisovy
zdznam osoby zodpovednej za jeho zalUc¢tovanie,

h) oznacenie G¢tov, na ktorych sa uctovny pripad zauétuje v uctovnych jednotkach uctujiacich
v ststave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

U¢tovnymi dokladmi sa overuje vykonanie:

a) hospodarskych operacii ( operacii ovplyviujucich stav prijmov a vydavkov),

b) uctovnych operacii (operacii suvisiacich s uctovnymi prevodmi, s prevodmi pri Gétovnej
zéavierke a pod.).

Uttovné doklady musia byt vyhotovené v §tatnom jazyku a bez zbyto¢ného odkladu po zisteni
skuto€nosti, ktora sa nim preukazuje.

Jednotlivé Uctovné doklady moZno zhffiat’ do zbernych Uctovnych dokladov overujucich
rovnorodé uctovné operacie.

Uttovné doklady musia byt vo vztahu k uétovnym zapisom oznadené mesaénym uétovnym
obdobim, do ktor¢ho sa uctovné doklady musia zauctovat. Jednotlivé 1 suhrnné Uctovné
doklady sa uctuju v zdsade do obdobia, s ktorym stvisia. V u¢tovnictve musi byt uplatnovana
zasada dokladovosti, t.j. bez Gctovného dokladu nemdze byt uskutocneny Ziadny uctovny
zapis.



Clanok IT
Fazy obehu uctovnych dokladov

Obeh uctovnych dokladov upravuje postup spracovania a preskimavania uctovnych dokladov
od ich vyhotovenia az po likvidaciu a odovzdanie k zauctovaniu, vymedzuje prava a
zodpovednost’ jednotlivych pracovnikov pri vystavovani a preskimavani uctovnych dokladov
a uvadza nadviaznost’ pracovnych postupov.

Utelom tohto predpisu je:

1. zabezpecit’ plynulost’ prac pri spracovavani a uctovani vSetkych uctovnych dokladov tak,
aby bola zabezpecena uplnost, spravnost’ a v€asnost’,

2. zabezpecit’ pouzitie finanénych prostriedkov v sulade s platnymi pravnymi predpismi,

3. vytvorit podmienky pre zabezpecenie presnosti a dodrzanie terminov v Uctovnictve v
zmysle zdkona NR SR ¢. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnitornom audite v zneni
zdkona €. 618/2004 Z. z. a zdkona NR SR ¢. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach
uzemnej samospravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zék. €. 611/2005 Z. z..

Obeh t¢tovnych dokladov ZS vychidza z predmetu ¢innosti ZS a organizaénej $truktiry. Na
jeho plneni sa zG&astiiuje riaditel ZS a pracovnici, ktori vyhotovuju a kontroluju prvotné
doklady hospodarskych a finanénych operacii.

1. Vznik uétovného pripadu

Externé doklady prichadzaji do Uctovnej jednotky najcastejSie poStou, kuriérom, resp.
osobnym dorucenim.

Interné doklady vyhotovuje ekonomické oddelenie.

Zamestnanci zodpovedni za obeh Uctovnych dokladov su delegovani riaditelom Skoly na
vykon tejto ¢innosti ( priloha ¢.1 k Smernici )

2. Vykonanie predbeZnej financnej kontroly a kontrola vecnej, ¢iselnej a formalnej
spravnosti uc¢tovnych dokladov, pripustnosti financnej operacie z hPadiska rozpoctu.

2.1. Vykonanie predbeZnej financnej kontroly

Ugelom predbeznej finanénej kontroly je eSte pred vznikom finanénej operacie
preskimat’, ¢i planovand pripravovand financnd operacia je v sulade s platnymi
predpismi, rozpoctom Skoly a platnymi zmluvnymi vztahmi. PredbeZna finan¢na
kontrola musi byt vykonana pred zadanim objednavky alebo pred udelenim sthlasu na
nakup a thradu drobnych vydavkov v hotovosti. Realizaciu predbeznej financénej
kontroly v organizécii upresiiuje ,, Smernica k uplatiiovaniu zakona ¢. 502/2001 Z. z. o
finan¢nej kontrole a vnitornom audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v
zneni neskorsich zakonov*.



2.2. Kontrola vecnej, Ciselnej a formadlnej spravnosti uctovnych dokladov

Predmetom kontroly je preskimanie suladu tdajov uvedenych v Gctovnom doklade so
skutocnostou, t.j. kontrola spravnosti penaznych Cciastok, spravnosti uctovného
obdobia, mnozstva, rozsahu prac, dodrzanie zmluvnych podmienok a pod. Napr. ¢i
fakturovand dodéavka bola naozaj uskutoc¢nend, ¢i vyska penaznej Ciastky, mnozstvo,
datum vyhotovenia zodpovedaji skutoCnosti podla zmluvy, resp. objednavky a
podobne.

Kontrolu vecnej a Ciselnej spravnosti vykonava ekondémka Skoly a potvrdi ju svojim
podpisom spravidla na vystavenom platobnom poukaze.

2.3 Potvrdenie pripustnosti financnej operdcie 7 hladiska rozpoctu a suhlasu s
preplatenim

Pripustnost’ financnej operacie potvrdzuje riaditel’ka Skoly na platobnom poukaze
suhlasom s preplatenim finanénych prostriedkov.

2.4. Kontrola formadlnej spravnosti uctovnych dokladov

Predmetom kontroly je preskimanie, ¢i naleZitosti uctovnych dokladov su v sulade so
zakonom o uctovnictve. Vykonava ju ekondmka skoly a potvrdi ju svojim podpisom na
platobnom poukaze.

3. Priprava k zauctovaniu uctovného dokladu

Pracovnik zodpovedny za uctovanie vypracuje uctovaci predpis, ktorym sa jednotlivé uctovné
pripady zauctuje. Oznaenie Uctovnych dokladov, G¢tovnych knih a ostatnych uctovnych
pisomnosti a ich usporiadanie musi byt’ uskuto¢nené tak, aby bolo zrejmé, Ze su kompletné a
ktorého uctovného obdobia sa tykaju.

Opravy v uctovnych dokladoch, uctovné prevody a storna v uctovnych knihach a ostatnych
uctovnych pisomnostiach sa vykonaju, ak uctovny zaznam je nelplny, nepreukazatelny,
nespravny alebo nezrozumitelny.

Opravy sa musia uskutocnit’ podla § 34 zdkona o uctovnictve tak, aby bolo mozné vzdy urcit’
zodpovednu osobu, ktord vykonala opravu, datum jej vykonania a aby z vykonanej opravy bolo
mozné zistit’ aj obsah pdvodného uctovného zdznamu.

Na opravu uctovného zdpisu treba vzdy vyhotovit’ interny Gctovny doklad, ktory musi mat
tieto nalezitosti:

- nazov dokladu,

- odvolanie na povodny uctovny zapis,

- oznacenie uctovnej operacie,



pefiazna suma,
osoba, ktora opravu alebo ina uctovnl operaciu vykonala,

datum vykonania operacie, resp. opravy.

4. Zauctovanie ictovného dokladu
Doklad podpise ekondémka skoly, ktora uvedie datum, kedy bol uctovny doklad zati¢tovany.

5. Archivacia a skartacia uétovného dokladu

Archivaciu a skartdciu uctovnych dokladov zabezpecuje ekonomicka pracovniCka Skoly.
Lehota na archivaciu a skartaciu je ovplyvnend ustanovenim § 31 zédkona o Uctovnictve ( po
dobu piatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju ).

Clanok I11
Obeh jednotlivych druhov uctovnych dokladov

1. Evidencia, kontrola a obeh dodavatel’skych faktar

Prijatéa faktura sa zaeviduje v knihe doslych faktur a prostrednictvom programového vybavenia
URBIS MADE v module Fakturacia. Nasledne sa k faktire vyhotovi kryci list ( t.j. doplni sa
prisluSna polozka funkénej a ekonomickej klasifikacie, vratane uvedenia zdroja), overi sa
vecnd a Ciselnd spravnost. Takto spracovana faktira sa s krycim listom a platobnym
poukazom, vratane priloZenej objednavky (pokial’ sa jedna o trvalt objednavku - fyzicky sa
neprikladd, uvadza sa len jej Cislo, resp. ¢islo zmluvy), vratane dokladu o vykonani predbeznej
finan¢nej kontroly a prisluSnych priloh k faktiure (dodacie listy, stipisy vykonanych prac a
sluZieb a pod.) predlozi riaditel’ke Skoly k udeleniu suhlasu o preplatenie.

Ak sa pri kontrole faktary zistia vecné chyby, vykona sa u prisluSného dodavatel’a reklamacia.
2. Doklady na ictovanie o dlhodobom majetku

Uttovna jednotka zaradi DHM, DNM do pouZivania na zaklade zapisu o zaradeni majetku a
uctuje v uctovnej triede 0 v tctovnych skupinach 01, 02 a 03. Protokol o zaradeni dlhodobého
majetku do pouzivania vyhotovuje Uctovnicka pri prevzati majetku do eviden¢ného stavu.

Protokol schval’'uje riaditel’ Skoly.

Protokol sluzi ako doklad na vyhotovenie inventarnej karty dlhodobého hmotného, alebo
nehmotného majetku, resp. ako doklad pre uctareii na zatuctovanie.

V pripade vystavenia protokolu o vyradeni dlhodobého majetku sa postupuje rovnakym
spdsobom ako pri protokole o zaradeni majetku do pouZzivania.

3. Evidencia, kontrola a obeh vypisov z bankovych uctov



ZS realizuje platobny styk prostrednictvom pefiazného tstavu vo VUB banke. Hotovost z
uctov je vyberana prostrednictvom Sekovej knizky. Urcenie zodpovednych pracovnikov a
podpisové vzory st stanovené priamo v zmluve o prislusnom ucte. Styk s bankou zabezpecuje
v zmysle zmluvy poverend pracovnicka — ekonomka Skoly, ktora odosiela (véc¢Sinou
elektronickou formou) odsthlasené a schvalené prikazy na uhradu penaznému ustavu, prebera
vypisy z penazného ustavu, zuctovava jednotlivé polozky a uskutoéiiuje kontrolu uétovného
stavu bankovych Gctov s bankovymi vypismi.

Pisomnosti, tykajuce sa disponovania s peniaznymi prostriedkami na bankovych uctoch st
podpisované pracovnikmi, ktorych podpisovy vzor bol odovzdany prislusnej banke. Pri
spracovani vypisov z bankovych tctov sa vyuziva software URBIS-u, modul Banka. Jednotlivé
bankové¢ doklady sa predkontuju a zaucétuju. Po zat¢tovani sa preveri, ¢i zauctovanie suhlasi so
zostatkom na vypise z bankového uctu. Skontroluje sa, ¢i jednotlivé listy bankového vypisu
nadvizuju na celkové obraty. Zatuctované vypisy sa pripravia na archivaciu.

4. Evidencia, kontrola a obeh pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tejto smernice sa rozumeju prijmové pokladniéné doklady,
vydavkové pokladni¢né doklady, pokladni¢nd kniha a prilohy k prijmovym a vydavkovym
pokladni¢nym dokladom.

Na pokladni¢nti operaciu vyhotovi pokladnik samostatny prijmovy alebo vydavkovy
pokladni¢ny doklad na zaklade predlozenych dokladov (cestovné prikazy, vyplatné listiny,
faktury, ustrizky, atd’.). Pokladnik zodpoveda za vecnu a c¢iselni spravnost’ vystavenych

dokladov. Pokladni¢né operacie (prirastok, resp. ubytok peinazi) zachytiva v pokladnicnej
knihe.

Ekonémka zodpoveda za:

- odsuhlasenie pokladni¢nych dokladov s pokladni¢nou knihou,

- kontrolu formalnej spravnosti dokladov (podpisy, ucel platby a pod.) a uctovaci predpis na
vSetkych vydavkovych pokladni¢nych dokladoch a prijmovych pokladni¢nych dokladoch a
zauctovanie na prislusnych uctoch.

Pred kazdou pripravovanou finanénou operaciou v pokladni vykona ekondmka predbeznu
finan¢nt kontrolu.

Pri vybere, resp. vklade peniazi na bankovy ucet je potrebné :

- prikladat’ potvrdenia z banky o prisluSnom vybere, resp. vklade,

- pri prijati a vybere peflazi do pokladne a z pokladne uviest’ datum podla potvrdenia z
banky,



5. Evidencia, kontrola a obeh dokladov na uc¢tovanie miezd

Podkladom na Gc¢tovanie o mzdach st nasledovné zostavy:

- zuCtovanie mzdovych poloziek za uvedené obdobie podl'a jednotlivych stredisk,

- mesacny vykaz poistného a prispevkov do SP, - mesacny vykaz platitel'a poistného podla
jednotlivych zdravotnych poistovni,

- rekapitulacia miezd - vyplatné pasky podla ndkladovych stredisk za uvedené obdobie, -
rekapitulacia mzdovych poloziek za uvedené obdobie,

- mesacny vykaz odvodov do fondov,

- mesacny vykaz odvodov do socialneho fondu .

Podklady na vyplatu miezd vyhotovuju povereni pracovnici: zastupkyne, ekonémka, vedica
Skolskej jedalne, podklady na vyplatu mimoriadnych odmien predklada riaditel’ Skoly. Na
spracovanie miezd je nutné predkladat rozne doklady (napr. dovolenkové formulare,
priepustky, nad¢asovl pracu a pod.) priebezne v beznom mesiaci, najneskor do posledného dia
v mesiaci. Tieto sa potom spracuju v programe WINPAM — IVES KoSice najneskor do 10. diia
v mesiaci, v ktorom sa vystavi aj hromadny prikaz na tthradu miezd jednotlivych pracovnikov,
odvodov do poistovni, zrdzok a dane z prijmov... Vyplata miezd je mozna aj prostrednictvom
pokladne, v tomto pripade ekonémka Skoly odovzda do pokladne vyplatnu listinu. Vyplatny
termin je stanoveny na 10. deil v mesiaci.

Na zaklade mzdovych zostav ekondémka zatuctuje mzdy do prislusného uctovného obdobia.

6. Evidencia, kontrola a obeh dokladov pri poskytovani nahrad pri pracovnych cestach

Pred zaciatkom sluzobnej pracovnej cesty musi mat pracovnik vystaveny cestovny prikaz.
Konanie tuzemskej pracovne;j cesty povol'uje a schvaluje riaditel’ Skoly.

Pred nastupom pracovnej cesty sa mdze zamestnancovi na jeho Ziadost’ poskytnut’ preddavok v
zmysle § 36 ods. 1 a 2 zdkona o cestovnych nadhradich umerna predpokladane; vysSke
cestovnych vydavkov. Vyplatu preddavku zaznamena pokladnik na cestovny prikaz a na
vydavkovy pokladni¢ny doklad.

Po ukonceni pracovnej cesty je zamestnanec povinny do 10 pracovnych dni v zmysle § 36 ods.
3 zékona o cestovnych nahradach predlozit' vyuctovanie pracovnej cesty s podpornymi
dokladmi (napr. potvrdenie o ubytovani, parkovné a d’alSie vydavky) pokladnicke a vratit’
nevyuctovanu Cast’ preddavku do pokladne.

Pracovné cesty a vyplacanie ndhrad suvisiace s pracovnymi cestami upravuje Vnutorna
smernica skoly.

7. Evidencia, kontrola a obeh ostatnych neuctovnych dokladov



Zmluvy su vyhotovené v sulade s vecnymi zdmermi a ustanoveniami obsiahnutymi vo
vSeobecne zaviznych predpisoch. Vypracovavanie zmluv zabezpeCuje ekondmka skoly a
veduca Skolskej jedalne a za uctovnt jednotku podpisuje zmluvy riaditel’ Skoly.

Objednavky su vyhotovené v stlade s vecnymi zamermi a ustanoveniami obsiahnutymi vo
vSeobecne zaviznych predpisoch. Objednavky sa vypracuji v dvoch vyhotoveniach (z toho
original sa zasle dodéavatel'ovi a kopia sa zalozi v Skole). Objednavka moze byt realizovana len
po predchadzajiicom suhlase riaditel'om skoly.

Clanok IV
Podpisové vzory

Rozvrh podpisového prava osob opravnenych schvalovat’ G¢tovné pripady, presktmat
pripustnost’ pripadov a spractvat’ uctovné doklady zaistuje a aktualizuje ekondémka ( priloha
¢.1 k Smernici ). Origindl zoznamu podpisovych vzorov osdb opravnenych vydavat a
schval'ovat’ operdcie suvisiace s prostriedkami v pefiaznych ustavoch je zaslany do prislusnych
peniaznych Ustavov, kopia je uloZend na useku uctovnictva. V pripade organizaénych a
personalnych zmien sa tieto vzory aktualizuju.

Smernicu vypracoval a za jej spravnost’ zodpoveda: Mgr. Ladislav Mikula, riaditel’ skoly
Datum vyhotovenia 20.8. 2013
Platnost’ smernice: od 1.9. 2013

Mgr. Ladislav Mikula
riaditel skoly



