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Clanok I

Forma a nalezitosti ictovnych, resp. dafiovych dokladov

Podkladom pre zéapisy uctovnych pripadov v Uctovnych knihdch st actovné
doklady. V zmysle § 10 zakona ¢. 431/2002 Z. z. o Gcétovnictve v zneni neskorsich
predpisov je uctovny doklad preukazatelny U¢tovny zaznam, ktory musi mat tieto
naleZitosti:

a) oznacenie uctovného dokladu,

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

¢) pefiaznd sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) poradové Cislo dokladu,

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

g) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke a
podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zatuctovanie,

h) oznacenie uctov, na ktorych sa Uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach
uctujacich v ststave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

Uétovnymi dokladmi sa overuje vykonanie:

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

b) Gctovnych operacii (operacii suvisiacich s u¢tovnymi prevodmi, s prevodmi pri

uctovnej zavierke a pod.).



Ucétovné doklady musia byt vyhotovené v $tatnom jazyku abez zbytoéného
odkladu po zisteni skuto¢nosti, ktora sa nim preukazuje.

Jednotlivé uctovné doklady mozno zhfiat do zbernych uctovnych dokladov
overujicich rovnorodé Gctovné operacie.

Uctovné doklady musia byt vo vztahu k G&tovnym zapisom oznadené mesaténym
uctovnym obdobim, do ktorého sa uctovné doklady musia zatctovat. Jednotlivé
i suhrnné uctovné doklady sa Gctuju v zasade do obdobia, s ktorym suvisia.

V Gc¢tovnictve musi byt uplatiiovand zasada dokladovosti, t.j. bez uctovného

dokladu nemoze byt uskuto€neny ziadny uctovny zépis.

Clanok II

Fazy obehu uétovnych dokladov

Obeh uctovnych dokladov upravuje postup spracovania a preskumavania uctovnych
dokladov od ich vyhotovenia az po likvidaciu a odovzdanie k zatc¢tovaniu, vymedzuje
prava a zodpovednost’ jednotlivych pracovnikov pri vystavovani a preskimavani
uctovnych dokladov a uvadza nadvéznost’ pracovnych postupov.

Uéelom tohto predpisu je:

1. zabezpecit plynulost prac pri spracovavani aUctovani vSetkych uctovnych
dokladov tak, aby bola zabezpecena tplnost’, spravnost’ a véasnost,

2. zabezpe€it pouzitie finan¢nych prostriedkov v stlade splatnymi pravnymi
predpismi,

3. vytvorit podmienky pre zabezpecenie presnosti a dodrzanie terminov v G¢tovnictve
v zmysle zdkona NR SR ¢. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnatornom audite
v zneni zakona €. 618/2004 Z. z. a zdkona NR SR ¢. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych
pravidlach izemnej samospravy a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni zak.
¢.611/2005 Z. z..

Obeh uétovnych dokladov ZS vychadza zpredmetu &innosti ZS a organizacnej
Struktry. Na jeho plneni sa zulastiiuje riaditel’ka ZS a pracovnici, ktori vyhotovuju



a kontroluju prvotné doklady hospodarskych a finan¢nych operacii.
1. Vznik actovného pripadu

Externé doklady prichadzaji do G¢tovnej jednotky najcastejSie postou, kuriérom, resp.
osobnym doru¢enim.

Interné doklady vyhotovuje ekonomické oddelenie.

Zamestnanci zodpovedni za obeh uctovnych dokladov su delegovani riaditelkou skoly

na vykon tejto cinnosti ( priloha ¢. 1 k Smernici )

2.Vykonanie predbeZnej financnej kontroly a kontrola vecnej, ¢iselnej a formalnej
spravnosti uctovnych dokladov, pripustnosti finanénej operacie z hl'adiska

rozpoctu.

2.1. Vykonanie predbeznej finan¢nej kontroly
Utelom predbeznej finanénej kontroly je este pred vznikom finanénej operécie
preskimat, ¢i planovana pripravovana finanénd operacia je v stlade s platnymi
predpismi, rozpoctom Skoly a platnymi zmluvnymi vztahmi. Predbezna finan¢na
kontrola musi byt’ vykonana pred zadanim objednavky alebo pred udelenim stihlasu na
nakup auhradu drobnych vydavkov v hotovosti. Realizaciu predbeznej financnej
kontroly v organizacii upresiiuje ,, Smernica k uplatnovaniu zakona ¢. 502/2001 Z. z.
o finan¢nej kontrole a vnatornom audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich zdkonov*.
2.2. Kontrola vecnej, Ciselnej a formalnej spravnosti u¢tovnych dokladov
Predmetom kontroly je preskimanie suladu tdajov uvedenych v uctovnom
doklade so skuto¢nostou, t.j. kontrola spravnosti penaznych Cciastok, spravnosti
uctovného obdobia, mnoZstva, rozsahu prac, dodrzanie zmluvnych podmienok a pod.
Napr. ¢i fakturovana dodavka bola naozaj uskutocnena, ¢i vyska pefiaznej Ciastky,
mnozstvo, datum vyhotovenia zodpovedaju skutoCnosti podla zmluvy, resp.
objednavky a podobne.
Kontrolu vecnej a Ciselnej spravnosti vykonava ekonomka Skoly a potvrdi ju svojim

podpisom spravidla na vystavenom platobnom poukaze.



2.3. Potvrdenie pripustnosti finan¢nej operacie z hPadiska rozpoctu a suhlasu
s preplatenim

Pripustnost’ finan¢nej operacie potvrdzuje riaditeI’ka Skoly na platobnom
poukaze stihlasom s preplatenim financnych prostriedkov.
2.4. Kontrola formalnej spravnosti a¢tovnych dokladov

Predmetom kontroly je preskimanie, ¢i nalezitosti uctovnych dokladov su
v stilade so zdkonom o G¢tovnictve. Vykonava ju ekonémka Skoly a potvrdi ju svojim

podpisom na platobnom poukaze.

3. Priprava k zauctovaniu ué¢tovného dokladu

Pracovnik zodpovedny za Gc¢tovanie vypracuje uctovaci predpis, ktorym sa jednotlivé
uctovné pripady zauctuje. Oznacenie uctovnych dokladov, uctovnych 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 ué¢tovnych dokladoch, uctovné prevody a storna v Gctovnych knihach
a ostatnych ac¢tovnych pisomnostiach sa vykonaju, ak uctovny zaznam je netlplny,
nepreukazatelny, nespravny alebo nezrozumitelny.

Opravy sa musia uskutocnit’ podla § 34 zakona o uctovnictve tak, aby bolo mozné
vzdy ur¢it zodpovednu osobu, ktora vykonala opravu, datum jej vykonania a aby
z vykonanej opravy bolo mozné zistit' aj obsah povodného uUctovného zaznamu. Na
opravu uc¢tovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ interny a¢tovny doklad, ktory musi mat’
tieto nalezitosti:

- nazov dokladu,

- odvolanie na povodny Gctovny zapis,

- oznacenie Uctovnej operacie,

- peniazna suma,

- osoba, ktora opravu alebo inu G¢tovna operaciu vykonala,

- datum vykonania operacie, resp. opravy.

4. Zauctovanie uctovného dokladu

Doklad podpise ekonomka Skoly, ktora uvedie datum, kedy bol uctovny doklad

zauctovany.

5. Archivacia a skartacia Gétovného dokladu
Archivaciu a skartaciu uctovnych dokladov zabezpecuje administrativna pracovnicka

Skoly. Lehota na archivaciu a skartaciu je ovplyvnena ustanovenim § 31 zakona o



uctovnictve ( po dobu piatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykajua ).

Clanok ITI
Obeh jednotlivych druhov uétovnych dokladov

1. Evidencia, kontrola a obeh dodavatel’skych faktiar

Prijatd faktura sa =zaeviduje v knihe doslych faktir a prostrednictvom
programového vybavenia IVES KoSice v module Fakturacia. Nasledne sa k fakture
vyhotovi kryci list a platobny poukaz (t.j. doplni sa prislusna polozka funk¢nej
a ekonomickej klasifikacie, vratane uvedenia zdroja), overi sa vecna a Ciselna
spravnost’. Takto spracovana faktura sa s krycim listom a platobnym poukazom, vratane
prilozenej objednavky (pokial’ sa jedna o trvali objednavku - fyzicky sa nepriklada,
uvadza sa len jej Cislo, resp. Cislo zmluvy), vratane dokladu o vykonani predbeznej
finan¢nej kontroly a prislusnych priloh k fakture (dodacie listy, sipisy vykonanych prac
asluzieb apod.) predlozi riaditel’ke Skoly k udeleniu suhlasu o preplatenie.
V pripade, Ze sa na zaklade faktury obstardava drobny hmotny majetok — I. (s
obstaravacou cenou nad 166,- €), uvadza sa na platobny poukaz ¢islo DHM z doévodu
uctovania na podstivahovy ucet 771 a uhrnna Ciastka, ktoru treba na ucet 771 zatuctovat'.
Ak sa pri kontrole faktiry zistia vecné chyby, vykona sa u prislusného dodavatela

reklamécia.
2. Doklady na uétovanie o dlhodobom majetku

Uétovna jednotka zaradi DHM, DNM do pouZivania na zéklade zapisu
o zaradeni majetku a uctuje v uctovnej triede 0 v uctovnych skupinach 01, 02 a 03.
Protokol o zaradeni dlhodobého majetku do pouzivania vyhotovuje Uc¢tovnicka pri
prevzati majetku do eviden¢ného stavu. Protokol schval'uje riaditel’ka Skoly.
Protokol sluzi ako doklad na vyhotovenie inventarnej karty dlhodobého hmotného,

alebo nehmotného majetku, resp. ako doklad pre ucétaren na zatctovanie.
V pripade vystavenia protokolu o vyradeni dlhodobého majetku sa postupuje

rovnakym sposobom ako pri protokole o zaradeni majetku do pouZzivania.



3. Evidencia, kontrola a obeh vypisov z bankovych uctov

ZS realizuje platobny styk prostrednictvom pefiazného Gstavu vo VUB banke.
Hotovost’ z uc¢tov je vyberana bankovou kartou. Uréenie zodpovednych pracovnikov
a podpisové vzory si stanovené priamo v zmluve o prislusnom ucte. Styk s bankou
zabezpecuje v zmysle zmluvy poverena pracovnicka — ekonomka Skoly, ktora odosiela
(vdacsinou elektronickou formou) odsthlasené aschvalené prikazy na Ghradu
peniaznému Ustavu, prebera vypisy z penazného Ustavu, zac¢tovava jednotlivé polozky
a uskutocnuje kontrolu G¢tovného stavu bankovych Gc¢tov s bankovymi vypismi.

Pisomnosti, tykajice sa disponovania s penaznymi prostriedkami na bankovych
uctoch su podpisované pracovnikmi, ktorych podpisovy vzor bol odovzdany prislusnej
banke. Pri spracovani vypisov z bankovych uctov sa vyuziva software IVESU KoSice
modul Banka. Jednotlivé bankové doklady sa predkontuju a zauctuju. Po zatctovani sa
preveri, ¢i zauctovanie suhlasi so zostatkom na vypise z bankového uctu. Skontroluje
sa, ¢i jednotlivé listy bankového vypisu nadvézuji na celkové obraty.

Zauctované vypisy sa pripravia na archivaciu.

4. Evidencia, kontrola a obeh pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢énymi dokladmi pre ucely tejto smernice sa rozumeji prijmoveé
pokladni¢né doklady, vydavkové pokladni¢né doklady, pokladni¢na 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, faktary, ustrizky, atd’.). Pokladnik zodpoveda za vecnt a Ciselni spravnost
vystavenych dokladov. Pokladni¢né operacie (prirastok, resp. ubytok penazi) zachytava
v pokladni¢nej knihe.

Ekonomka zodpoveda za:

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

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

Pred kazdou pripravovanou finanénou operaciou v pokladni vykona ekonémka

predbeznu finanéni kontrolu.



Privybere, resp. vklade penazi na bankovy ucet je potrebné :
- prikladat’ potvrdenia z banky o prislusnom vybere, resp. vklade,
- pri prijati a vybere penazi do pokladne a z pokladne uviest’ datum podla potvrdenia z

banky,

5. Evidencia, kontrola a obeh dokladov na uétovanie miezd

Podkladom na uctovanie o mzdach su nasledovné zostavy:
- zactovanie mzdovych poloziek za uvedené obdobie podla jednotlivych stredisk,
- mesacny vykaz poistného a prispevkov do SP,
- mesacny vykaz platitel’a poistného podla jednotlivych zdravotnych poistovni,
- rekapitulacia miezd - vyplatné pasky podla nikladovych stredisk za uvedené
obdobie,
- rekapitulacia mzdovych poloziek za uvedené obdobie,
- mesacny vykaz odvodov do fondov,

- mesaény vykaz odvodov do socidlneho fondu,

Podklady na vyplatu miezd vyhotovuju povereni pracovnici: zastupkyne, ekonémka,
veduca SKkolskej jedalne, podklady na vyplatu mimoriadnych odmien predklada
riaditel’ka Skoly. Na spracovanie miezd je nutné predkladat’ rozne doklady (napr.
dovolenkové formulare, priepustky, nadcasovu prdcu a pod.) priebeZne v beznom
mesiaci, najneskor do posledného dna v mesiaci. Tieto sa potom spracujui v programe
WINPAM — IVES Kosice najneskor do 10. diia v mesiaci, v ktorom sa vystavi aj
hromadny prikaz na thradu miezd jednotlivych pracovnikov, odvodov do poistovni,
zrazok a dane z prijmov... Vyplata miezd je mozna aj prostrednictvom pokladne, v
tomto pripade ekonomka Skoly odovzda do pokladne vyplatnu listinu. Vyplatny
termin je stanoveny na 10. def v mesiaci.

Na zéklade mzdovych zostav ekondmka zauctuje 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 pracovnej cesty povoluje a schval'uje riaditel’ka skoly.
Pred nastupom pracovnej cesty sa moze zamestnancovi na jeho ziadost poskytnut
preddavok v zmysle § 36 ods. 1 a 2 zdkona o cestovnych nahraddch umerna
predpokladanej vyske 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 zdkona o cestovnych ndhradach predlozit' vyuctovanie pracovnej cesty s
podpornymi dokladmi (napr. potvrdenie o ubytovani, parkovné a dalsie vydavky)
pokladnicke a vratit’ nevyuctovanu Cast’ preddavku do pokladne. .

Pracovné cesty avyplacanie nédhrad stvisiace spracovnymi cestami upravuje .,

Smernica“.

7. Evidencia, kontrola a obeh ostatnych neaé¢tovnych dokladov

Zmluvy su vyhotovené v stulade s vecnymi zdmermi a ustanoveniami obsiahnutymi vo
vSeobecne zaviaznych predpisoch. Vypracovavanie zmluv zabezpeCuje ekonomka
Skoly a vediuca Skolskej jedalne a za Gctovna jednotku podpisuje zmluvy riaditel’ka
skoly.

Objednavky st vyhotovené v sulade s vecnymi zamermi a ustanoveniami
obsiahnutymi vo vSeobecne zavdznych predpisoch. Objednavky sa vypracuji v dvoch
vyhotoveniach (z toho original sa zasle dodavatelovi a képia sa zalozi v Skole).

Objednavka moze byt realizovana len po predchadzajicom suhlase riaditel’kou Skoly.



Clanok IV

Podpisové vzory

Rozvrh podpisového prava osob opravnenych schvalovat’ Gctovné pripady, preskimat
pripustnost’ pripadov a spracuvat U¢tovné doklady zaistuje a aktualizuje ekonomka
(priloha ¢.1 k Smernici). Original zoznamu podpisovych vzorov 0sdb opravnenych
vydavat a schval'ovat operacie suvisiace s prostriedkami v penaznych ustavoch je
zaslany do prislusnych penaznych ustavov, kopia je ulozena na useku uctovnictva. V

pripade organizacnych a personalnych zmien sa tieto vzory aktualizuju.

Mgr. Ol'ga Galcikova
riaditel’ka ZS



Priloha ¢. 1 k Smernici o obehu uictovnych dokladov

Podpisové prava osob zodpovednych za obeh tictovnych dokladov

Mgr. Ol'ga Galc¢ikova —riaditel’ka Skoly e
podpis

Mgr. Anezka Benkova — §tatutirna zastupkyfia ZS oo,
podpis

Mgr. Méaria Mikugova — zastupkyfia ZS e,
podpis

Janka Galova — vedlica ekonomického Uiseku L
podpis

Miroslava Durdkova — veduca $kolskej jedalne oo
podpis

Zuzana Pokryvkova — administrativna pracovnicka ...






