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Smernica ¢. 002/2014

Vnutorny predpis pre vautorny obeh uctovnych dokladov a
financné operacie
Ucel predpisu :
Tato internd smernica upravuje postup pri evidovani, odpisovani a u¢tovani majetku
7S Juraja Fandlyho v Seredi
Oblast’ platnosti:

Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov zamestnavatela ZS Juraja
Fandlyho v Seredi.
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Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢.431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni novely
¢.352/2013 Z.z. a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007,17.12.2008,9.12.2009,13.12.2011
avzneni opatrenia MF SR z11.12.2013, ktorym sa ustanovuji podrobnosti o postupoch
uctovania a ramcovej uctovej osnove pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie, Statne
fondy, obce a vyssie uzemné celky, uverejneného pod ¢.MF/19568/2013-3.1 (d’alej len Postupy

uctovania).

Clanok 1
Uvodné ustanovenia
1. Obehom uctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskimanie,
schvalovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po ich Uctovanie a

archivaciu.

2. Ulelom tejto smernice je zabezpelit plynulost prac pri spracovavani a zatétovani
vSetkych uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpecena tplnost, spravnost’, preukazatel'nost’,

zrozumitel'nost a trvalost’ vykazania a pouzitia vSetkych finan¢nych prostriedkov.
Do registra sa ukladaji

a. riadne individualne uctovné zavierky

b. mimoriadne individualne G¢tovné zavierky

c. riadne konsolidované uétovné zavierky

d. mimoriadne konsolidované ti¢tovné zavierky

e. suhrnné uctovné zavierky verejnej spravy

f. vykazy vybranych udajov z u¢tovnych zavierok podl'a § 17a a 22
g. spravy adutorov

h. individualne vyro¢né spravy

I. konsolidované uctovné spravy

J. ro¢né finanéné spravy podla osobitného predpisu

3. Za hospodarenie s rozpo¢tovymi prostriedkami zodpoveda riaditel’ Skoly, ktory v zmysle
organizaéného poriadku ZS uréuje zodpovednost jednotlivych zamestnancov ZS na
vykonévanie operacii v stilade s rozpoctom obce.

4. Kazda zlozka organizaénej $truktiry ZS je povinna vytvarat  vhodné podmienky pre Gplné

a v€asné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpecit’ ich vecnu a formalnu spravnost’.
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Clanok 2
Uétovny doklad
1. U&ovnym dokladom je preukizatelny wiétovny zaznam, ktory musi obsahovat’ podla

ustanovenia § 10 odsek1 zékona ¢.431/2002 Z.z. o Gctovnictve vV z.n.p.:

a) slovné a Ciselné oznacéenie uctovného dokladu

b) obsah tc¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov
¢) peniaznu sumu alebo daj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva
d) datum vyhotovenia uctovného dokladu
e) datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke a
podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zatctovanie
g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach
uctujucich v sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia

2. Uttovna jednotka je povinna vyhotovit’ u¢tovny doklad bez zbytoéného odkladu po zisteni

skutocnosti, ktora sa nim preukazuje.

3. Kazdy uctovny zépis musi byt doloZzeny uctovnym dokladom.

Clanok 3
Uétovny zaznam
1. Podla zdkona ¢.431/2002 Z.z. o uctovnictve Vv z.n.p., uctovna jednotka je povinna viest’

uctovnictvo ako sustavu uctovnych zaznamov.

2. Uctovnymi zdznamami su najmd uctovné doklady, uctovné zapisy, uUcCtovné knihy,

odpisovy plan, inventirne stpisy, uctovy rozvrh, uctovna zavierka ...

3. Uttovny zdznam mdze mat pisomnu alebo technicka formu. Obidve formy uétovného

zaznamu su rovnocenneé.

4. Za preukazatelny uctovny zaznam podla ustanovenia §32 zakona ¢€.431/2002 Z.z. o

uctovnictve sa povazuje iba uctovny zaznam:

a) ktorého obsah priamo dokazuje skuto¢nost’

b) ktorého obsah dokazuje skuto¢nost’ nepriamo obsahom inych preukazatelnych
uctovnych zdznamov

c) preneseny sposobom podla §33, ak splia poziadavky podla pismena a) alebo

pismena b).
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Clanok 4
Oprava uétovného zaznamu
Oprava uctovného zdznamu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit zodpovednu
osobu, ktord vykonala prislusni opravu, deni jej vykonania a obsah opravovaného
uctovného zaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava v u¢tovnom zdzname nesmie viest
k neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl’adnosti

uctovnictva.

Na opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uctovny doklad.

Clanok 5
Preskimavanie uc¢tovnych dokladov

Uttovné doklady sa preskumavaju zasadne pred ich zatétovanim.
Uttovné doklady sa preskamavaju z hl'adiska:

a) vecného : Preskimanie vecnej spravnosti uctovnych dokladov spociva v zistovani
udajov z hladiska opravnenosti ictovného pripadu. Za spravnost’ uctovného pripadu
je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny pripad nariadil alebo
schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti uctovnych dokladov sa zistuje spravnost
vSetkych tudajov  obsiahnutych v uctovnych dokladoch, pricom sa zistuje sulad
obsahu uctovych dokladov so skutocnost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva a
ceny, dodrZanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoctu ¢iselnych tidajov a pod.
Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ uctovného
dokladu podl'a overenia skutocnosti a jej zostladenie s objednavkou, dodacim listom,
dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych prac...Ak zamestnanec zisti nestulad
uctovného dokladu so skuto¢nost'ou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatelom
(reklamacia ). Preskiumanie vecnej spravnosti vykonava riaditel’ Skoly, ¢o potvrdi
svojim podpisom na schval'ovacej peciatke alebo platobnom poukaze.

b) formalneho: Preskiimanie formalnej spravnosti uctovného dokladu spociva v
zistovani toho, ¢i uc¢tovné doklady obsahuji vSetky zdkonom predpisané nalezitosti a
ostatné poziadavky kladené na uctovné doklady. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne
overené. Zistuje sa Uplnost a nalezitosti uctovnych dokladov, dodrzanie zasad 0
oprave uctovnych dokladov ( prepisované, negumované, nezatierané ...). Preskiimanie
formalnej spravnosti vykoniva uétovnitka ZS, ¢o potvrdi svojim podpisom na
schvalovacej peciatke alebo platobnom poukaze.

C) pripustnosti: pripustnostou sa rozumie zodpovednost zamestnancov za to, Ze

hospodarske a uctovné operacie su v sulade so vSeobecne platnou pravnou upravou,



1.1.2014

osobitnymi opatreniami a nariadeniami ( napr. penaznych uUstavov ... ) prikazmi
riditel'a Skoly, vSeobecne zavdznymi nariadeniami obce, s Cerpanim finan¢nych
prostriedkov z rozpoctu. Preskiimanie pripustnosti operacii vykonava zamestnanec

zodpovedny za rozpocet alebo riaditel’ Skoly.

Clanok 6
Obeh uctovnych dokladov
Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré

vyplyvaju pre ZS z platnych pravnych predpisov.

Obeh uctovnych dokladov musi umoznit’, aby sa prislusny uctovny doklad dostal véas do
ruk zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operdcie a tych, ktori podla udajov
uvedenych v dokladoch vykonéavaju prislusné zaznamy. Stiasne sa musi zabezpecit, aby

sa jednotlivé uétovné doklady zactovali v tom obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia.

Obeh uctovnych dokladov napomdha vcasnosti spracovania uctovnictva a vykaznictva.
Obehom uctovnych dokladov sa zarucuje cCasovy postup spracovania jednotlivych

uctovnych dokladov, t.j. od ich vzniku po likvidaciu a odévodnenie k zatctovaniu.
Obeh tiétovnych dokladov je zavizny pre vietky zlozky organiza¢nej truktury ZS.

Samostatnd odbornd referentka je povinna priebezne sledovat’ dodrZiavanie obehu
uctovnych dokladov a podla potreby vykonavat neodkladné opatrenia na jeho

dodrZiavanie, navrhovat potrebné zmeny a doplnky starostovi obce.

Clanok 7
Vlastny obeh ucétovych dokladov
Zmluvy - schval'uje a podpisuje riaditel’ skoly

Objednavky - su sucastou faktary, schvaluje a podpisuje riaditel' Skoly alebo povereny

pracovnik
Dodavatel’ské faktary

a) Vsetky doslé faktiry denne prebera uétovnicka ZS od zamestnanca povereného
evidovanim doslej posty.

b) Uétovnicka ZS doslé faktiry v ¢asovom poradi zapiSe do knihy doslych faktar.
Kazda faktira bude obsahovat’ odtlacok schvalovacej peciatky alebo platobny poukaz,

ktoré st prilohou tejto smernice.



¢) Riaditel’ Skoly preskima vecni spravnost’ uctovnych dokladov a pripustnost’

operacii a potvrdi ju svojim podpisom na schvalovacej peciatke alebo platobnom

poukaze.

d) Uttovni¢ka ZS preskiima formalnu spravnost’ uctovnych dokladov a potvrdi ju

svojim podpisom na schval'ovacej peciatke alebo platobnom poukaze.

e) Uttovnicka ZS po preskumani vecnej a formalnej spravnosti uétovnych dokladov a

pripustnosti operacii doplni schvalovaciu peciatku alebo platobny poukaz:

e predkontaciou t.j. oznaci Gty na ktorych sa uctovny pripad zatctuje

e rozpoctovou Klasifikaciou t.j. oznac¢i Ekonomicku klasifikaciu pri prijmoch;
oznaci Ekonomickt a Funkénu klasifikaciu pri vydavkoch

f) Dosla faktura je takto pripravena k uhrade bezhotovostnym prevodom. Uhrady

realizuje Giétovnicka ZS poverena likvidaciou faktar formou Prikazu na uhradu. Prikaz

na uhradu podpisuju vzdy dvaja — riaditel’ Skoly a jeden zamestnanec, ktori maju

podpisovy vzor v prislusnom peniaznom ustave, z ktorého sa uhrada realizuje.

g) Uétovnicka ZS zauétované dodavatel'ské faktiry ulozi do zarad'ovaéa (tzv. §anonu),

ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.

4. Odberatel’ské faktiry

a) Odberatel’ské faktury vystavuje uétovnitka ZS za prenajmy nebytovych a bytovych
priestorov podl'a uzatvorenych zmlav v hlavnej ¢innosti po schvéleni riaditel'om.

b) Vystavené odberatel'ské faktiry musia mat nalezitosti uctovného dokladu.
Uctovnicka ZS zodpoveda za vecni a &iselnt spravnost’ a iplnost’ idajov.

c) Vystavené odberatel'ské faktury v €asovom poradi zapiSe do knihy odoslanych
faktur a zabezpeci odoslanie faktury odberatel’'ovi.

d) Uttovnicka ZS zaudtované odberatel’ské faktury ulozi do zaradovaca (tzv.§anénu),

ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.

5. Styk s pefiaznymi dstavmi

Pri bezhotovostnych platbach st platobnymi dokladmi prikazy na tthradu. Prikazy na Ghradu

podpisuju vzdy dve osoby, ktorych mena, funkcie a podpisy su uvedené v Podpisovom vzore

pre disponovanie s prostriedkami na uctoch obce. Po zatctovani bankovych vypisov

uctovnicka ZS ulozi bankové vypisy do zaradovaca (tzv. Sanénu), ktory sa odlozi do

priru¢ného archivu. Pri platbach internetbankingom riaditel’ Skoly potvrdi svojim podpisom

suhlas na prevod.
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6. Pokladni¢né doklady

Prace stvisiace s pokladni¢nou agendou vykonava pokladnik ZS. Tento zamestnanec je hmotne
zodpovedny za zverené hotovosti a ceniny. Pokladni¢énymi dokladmi pre ucely tejto smernice sa
rozumeju prijmové pokladni¢né doklady, vydavkové pokladni¢né doklady a pokladni¢na kniha.
Pokladnik ZS zodpoveda za vecnt a &iselnti spravnost’ vystavenych pokladniénych dokladov.
Pokladni¢né operacie zachytdva v pokladni¢nej knihe. Za kazdy den, v ktorom vznikli
pokladni¢né operacie, vykona do pokladni¢nej knihy zapis o zostatku pokladni¢nej hotovosti.
Denny limit pokladnice je 600 €. Penazné prostriedky nad hodnotu 600 € odvadza pokladnik na
Get ZS v pefiaznom ustave. Pokladnik predloZi uétovni¢ke listy z pokladniénej knihy s
prislusnymi prilohami na zau¢tovanie. Uétovnitka preveri pripustnost’ pokladninej operacie a
formalnu spravnost’ pokladni¢nych dokladov. Overi ¢i suma na pokladni¢nom doklade je riadne
zdokladovana. Uétovni¢ka zodpovedd za spravnu predkonticiu uétovnych pripadov. Po
zauctovani pokladni¢nych dokladov t¢tovnicka ulozi pokladni¢né doklady do zarad’ovaca (tzv.

Sandnu), ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.

7. Interné doklady

Interné doklady musia obsahovat’ naleZitosti t€tovného dokladu podl'a ustanovenia § 10 odsekl
zakona €.431/2002 Z.z. o uctovnictve v z.n.p.. Medzi interné doklady patria vSetky tie doklady,
ktoré sa vyhotovuju pri Gétovnych opravach povodnych uctovnych zapisov, storna uctovnych
zéapisov, rozdelenie hospodarskeho vysledku, tvorba a prevody medzi fondami, zaradenie majetku
do pouzivania, zalUcCtovanie odpisov majetku, spotreba materidlu, zaverecné zapisy ... PO
zatétovani internych dokladov Gitovnicka ZS uloZi interné doklady do zarad’ovada (tzv. $anénu),

ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.

8. Mzdové doklady

a) Podkladom pre zatuc¢tovanie miezd s nasledovné zostavy:

rekapitulacia vyplatenych miezd

rekapitulacia zrazok z miezd

rekapitulacia o poistnom za zamestnanca a zamestnavatel'a a vykazy do pistovni

hromadné prikazy na uhradu
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b) Podklady odovzdd mzdova uctovnicka do Gctarne na zauctovanie. Po zauctovani
mzdovych podkladov uétovnitka ZS ulozi mzdové podklady do zaradovada (tzv.

Sanonu), ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.

9. Inventarizicia majetku

Inventarizacia majetku je rieSena samostatnym vnitornym predpisom.

10. Evidovanie, i¢tovanie a odpisovanie majetku

Evidovanie, odpisovanie a i¢tovanie majetku je rieSené samostatnym vnutornym predpisom.

11. Cestovné nahrady

Cestovné nahrady st rieSené samostatnym vnutornym predpisom.

12. Poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov

Poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov je rieSené samostatnym vntitornym

predpisom.

Clanok 8
Uchovavanie a ochrana uétovnej dokumenticie
1. Uttovna jednotka je povinna zabezpedit ochranu uétovnej dokumenticie proti strate,
zni¢eniu alebo poskodeniu. Ultovna jednotka je tiez povinna zabezpedit ochranu
prostriedkov, nosiCov informacii a programového vybavenia pred ich zneuzitim,
poskodenim, zni€enim, neopravnenymi zdsahmi do nich, neoprdvnenym pristupom k nim,

stratou alebo odcudzenim.

2. Uttovné zaznamy sa uchovavaji podl'a ustanovenia § 35 odsek 3, zakona ¢. 431/2002 Z.z.

0 uctovnictve v z.n.p.

3. Uttovné doklady, pokial’ sa s nimi pracuje su ulozené v priruénom archive. Obvykle je
to do ukoncenia uzavierkovych prac za prislusné uctovné obdobie. V pripade potreby
modzu byt’ uctovné doklady v prirucnom archive aj dlhsie. Ked' uz nie st ¢tovné doklady

denne potrebné pri praci v uctarni, ulozia sa do uétovného archivu.
4. Na nakladanie s uctovnou dokumentéaciou sa vzt'ahuji vS§eobecné predpisy o archivnictve.

Clanok 9
Podpisové vzory

1. Sucastou vnutorného predpisu su aj podpisové vzory osob :
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e opravnenych schvalovat’ hospodarske a uctovné operacie

e oOpravnenych preskimavat’ vecnu a formalnu spravnost’ uUctovnych dokladov,
pripustnost’ operacii

e opravnenych podpisovat’ objednavky a zmluvy

e ktoré maju dispozi¢né pravo s Gictami v penaznych ustavoch

e ktoré maju dispozi¢né pravo s pokladni¢nou hotovost'ou

e Opravnenych povol'ovat’ pracovnu cestu

Clanok 10
Spolo¢né ustanovenia
Pokial’ nie je podrobnejSia Gprava, pouziji sa primerane ustanovenia zakona ¢.431/2002

Z.z. 0 uctovnictve v z.n.p.

Zamestnanci obecného uradu, ktori prichddzaji do styku s finanénymi prostriedkami

musia mat’ uzavreté Dohody o hmotnej zodpovednosti.

Clanok 11
Zaverecné ustanovenia
Tento predpis je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podliecha

aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.



