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I. Uvod

Cielom smernice je aktualizovat systém uctovnictva v silade so zakonom NR SR ¢.
431/2002 Z.z. O uctovnictve /Zakon/ a Opatrenia MF SR ¢ 16786/2007-31 2z 8.8.2007,
ktorym sa ustanovuji podrobnosti o postupoch Gétovania a rdmcova G¢tovna osnova pre
rozpotoveé organizacie, prispevkové organizicie, $tatne fondy, obce a vyssie uzemné celky
/Opatrenie/ na Strednej odbornej Skole. Dunajsky rad 138. Kravany nad Dunajom.

I1. Systém uctovania a overovania uctovnych dokladov
Systém obehu a¢tovnych dokladov a proces ich overovania a schvalovania predstavuje sacast
vnutroorganizaéného kontrolného systému, v ktorom je stanovena zodpovednost” pracovnikov
za veenu a formalnu spravnost’ uc¢tovnych dokladov, ktoré vstupuji do uctovnictva a shizia na

uskutoénenie hospodarskych a uctovnych operacii.

l. (_.:'élowu" doklad a kontrola pripustnosti

Uttovny doklad je preukazatelny Gétovny zaznam. ktory zachytdva a overuje hospodarsku
alebo n¢tovni operaciu.
Uctovné doklady musia byt vyhotovené véas a riadne so vietkymi naleZitostami. Zapisy na
dokladoch musia byt ¢itateI'né a zaznamenané trvalym sposobom /pero. pis.stroj. pocitac
a pod./
Uctovny doklad musi obsahovat':
a) oznacenie uctovného dokladu,
b) obsah a¢tovného pripad a oznacenie jeho ucastnikov,
¢) penaznu sumu alebo Gidaj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnozstva.
d) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu.
¢) datum uskutoénenia u¢tovného pripadu. ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,
f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad a osoby zodpovedne] za jeho
zauctovanie.
g¢) oznacenie uctov, na ktorych sa actovny pripad zadctuje, ak to nevyplyva
z programove¢ho vybavenia.

Vediici zamestnanci st zodpovedni za spravnost” a pripustnost’ nimi nariadenych alebo
schvalenych hospodarskych operacii.
Uctovné doklady sa skiimaju z tychto hl'adisk:

a) vecného — ide o Kkontrolu spravnosti vSetkych udajov obsiahnutych v i¢tovnom
doklade. Zist'uje sa stlad obsahu u¢tovnych dokladov so skuto¢nostou. Za spravnost’
hospodarskych operacii su priamo zodpovedni zamestnanci, ktori operdcie podla
svojej pravomoci nariadili, alebo schvilili, v zmysle pracovnej naplne. pracovného
zaradenia a uskuto¢nenia fazy obehu dokladu.

b) Formiélneho — kontroluji kompetentni zamestnanci ekonomickeho tseku. ¢i ma kazda
doklad vsetky predpisané nalezitosti podl'a Zikona.

Podpisové vzory zamestnancov opravnenych nariad'ovat, schvalovat, spracovaval
a kontrolovat’ u¢tovné doklady tvoria prilohu ¢islo 1 tejto smernice. Zmeny podpisovych
vzorov budi vydavané ako samostatna priloha.



V dokladovom styku s bankami podpisuji len zamestnanci s dispoziCnym pravom
podpisanym riaditel'om SOS.
Oprava zistena pri preverovani u¢tovnych dokladov musi byt urobena preciarknutim tenkou
¢larou. na iné primerané miesto sa napiSe spravny udaj. K opravenému udaju sa pripoji
datovana poznamka o vykonanej uprave s podpisom, kto opravu urobil.
Uctovny doklad je mozné vyhotovit na jednom liste. alebo na viacerych listoch, ktoré musia
byt spolu spojené. K aétovnym dokladom musia byt’ pripojené i rozne prepocty, na ziklade
ktorych bola zistena penazna ¢iastku uvedena na doklade.
Postupny prechod u¢tovnych dokladov z jedného Gtvaru do druhého spojeny s postupnym
spracovanim dokladov uréenymi zamestnancami je obeh u¢tovnych dokladov, ktory konéi ich
zakladanim — archivéaciou.
Obeh uctovnych dokladov musi:
- zabezpecovat' zauCtovanie dokladov zo spravneho G¢tovného obdobia,
- je zaviizny pre vietkych zamestnancov SOS. ktori st povinni z hl'adiska organizaénej
I Casove] postupnosti.
- zabezpedit' véasnost a v sulade s platnymi predpismi racionalne spracovanie Statnych
vykazov.
Doklady SOS sa ¢lenia podl'a charakteru a su ¢islované nasledovne:

Nazov uctovného dokladu Cislovanie vzdy od nového roka
Odberatel'ska faktiry ROKO001 a viac
Dodavatel'ské faktiry ROK001 a viac /PC — 99001/
Pokladni¢né doklady 1 a viac

Interné doklady 1 a viac

Bankové doklady — bezny ucet 1 a viac

Bankové doklady — dota¢ny ucet 1 a viac

Bankove doklady — socialny fond 1 aviac

Bankové doklady — SS 1 a viac

Bankové doklady - PC 1 a viac

Bankové doklady — PPA | a viace

Aktualizaciu ¢islovania dokladov vydava ekonomicky usek podla potreby.

2. PouzZity sposob uctovania a ocenovania

SOS uctuje v sustave podvojného Gétovnictva v sulade s Opatrenim. Uttovny rozvrh je
v prilohe ¢. 2 a veduca ekonomického useku ho aktualizuje podl'a potreby.

Pre Gcely uétovania, nadobudania a spotreby ziasob pouZziva SOS spdsob tétovania A.
Jednotlivé zlozky majetku a zavazkov v uctovnictve sa ocenuju:

a) obstaravacou cenou:

1. hmotny majetok s vynimkou majetku vytvorené¢ho vlastnou ¢innost'ou.

2. zasoby s vynimkou majetku vytvoreného vlastnou ¢innostou.

3. nehmotny majetok vynimkou majetku vytvoreného vlastnou ¢innostou,

b) vlastnymi nakladmi:

1. hmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innostou,
2. zasoby vytvorené vlastnou ¢innostou,

3. nehmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innostou.



¢) menovitou hodnotou:

1. penazné prostriedky a ceniny.
2. pohl'adavky pri ich vzniku,

3. zavizky pri ich vzniku.

d) reprodukénou obstaravacou cenou:

1. majetok v pripade bezplatného nadobudnutia s vynimkou penaznych prostriedkov a cenin,
2. nehmotny ahmotny majetok novozisteny pri inventarizacii a v uétovnictve doteraz
nezachyteny.

Obstarania hmotného investi¢tného majetku a nehmotného investiéného majetku sa uctuje
v u¢tovnej triede 0 — Investi¢ny majetok.

Obstaranie drobného hmotného a nehmotného majetku sa Gcétuje v uctovnej triede 1 — Zasoby.
Sposob evidencie majetku uréuje podrobnejSie  samostatna smernica . Obstardvanie
a hospoddrenie s majetkom v sprave SOS*,

3. Zasady pre pouZivanie odhadnvch ictov. rezery a kurzovveh rozdielov

Uctovanie nakladov a vynosov a ich ¢asové rozlisovanie sa riadi prislusnymi ustanoveniami
Zakona a Opatrenia.

Naklady a vynosy sa u¢tuji do obdobia. s ktorym ¢asovo a vecne stvisia. Naklady a vvdavky.
vynosy a prijmy. ktoré sa tykaju budicich obdobi. je nutné ¢asovo rozlisit. Casovo rozlisovat
sa nemozu pokuty, pendle, manka a Skody.

Prispevkova organizacia moze tvorit' iba zdkonné rezervy. ktorych tvorba a pouZitie je
ustanovené osobitnymi predpismi a zakonom o daniach z prijmu.

Majetok a zaviizky vyjadrené v cudzej mene sa prepocitavaju na slovenski menu kurzom
ur¢enym v kurzovom listku Slovenskej narodnej banky, a to ku diiu uskuto¢nenia i¢tovného
pripadu a G¢tovnej zavierky ku diu jej zostavenia.

Kurzové rozdiely sa neGétuji pri nakupe a predaj cudzej meny za slovenski menu.

4. Inventarizdcia majetku a zdvdzkov

Inventarizacia majetku a zavdzkov sa bude vykonavat' v zmysle prisluSnych ustanoveni
Zakona a Opatrenia.

Inventarizacia akéhokol'vek majetku. zdavizkov a rozdielu majetku a zavizkov bude k datumu
31.12.

Inventarizacia penaznych prostriedkov v hotovosti sa bude vykonavat’ 4krat za rok.
Inventarizacia majetku a zaviizkov je podrobne spracovand v smernici .Inventarizicia
majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov".

3. Druhv uctovavch dokladov a ich obeh

5.1. Objednavka

Centralnou evidenciou objednavok je poverena sekretarka riaditel'a SOS, ktora objednavky
vystavuje a ¢isluje. Objednavky podpisovat je opravnend riaditel SOS. prip. zastupkyia
riaditela SOS pocas nepritomnosti riaditela,

V pripade nepritomnosti sekretarky riaditela vystavuje objednavky zastupkynha riaditela.
ktora prideli ¢islo objednavky. V takomto pripade objednavku podpisuje iba riaditel SOS.



Objednavka sa vyhotovuje v troch vyhotoveniach, dve obdrzi dodavatel’. jedna je archivna.

Za zabezpedcenie a veenu kontrolu zodpoveda pracovnik. ktory vybavuje objednavku.
Odosielat’ objednavky formou listov, pripadne inym sposobom. telefonicky. faxom alebo
mailom. je moZné po predchadzajicom prejednani s riaditefom SOS, alebo zastupkynou
riaditel'a a sicasné¢ho vystavenia riadnej objednavky s pridelenym ¢islom.

5.2. Doslé faktiry

Kazda do3la faktira od dodavatela je zaevidovana do knihy doslej posty SOS na sekretariate
riaditela, t.z. i faktlira osobne doruéena. prip. s dodavkou.

Faktary su doru¢ené denne na ekonomicky dsek. Zodpovedna auctovnicka skontroluje vietky
nalezitosti, potrebné k evidencii do G¢tovnictva apripoji k fakture sprievodny doklad
a zabezpeti formalnu a vecni kontrolu. Po odsuhlaseni vecnej kontroly zabezpedi zaznacenie
predkontacie a zauctovanie faktary.

Nalezitosti faktury musia byt v stilade so zdakonom o Gc¢tovnictve.

Zamestnanci zodpovedni za vecni kontrolu st povinni najneskér do 3 pracovnych dni vratit’
faktiru s potrebnym overenim a podpisom zodpovednej u¢tovnicke.

Sposob overenia podl'a druhu dodavky:

5.2.1. Faktira za material

Faktary za dodavku materialu zodpovedna uctovnicka odovzda skladnicke/hospodarke. ktord
porovna faktiru s dodacim listom av pripade zhody vystavi prijemku, pripoji k faktare
a odsuhlasi veent kontrolu podpisom. Faktiru vrati zodpovednej uctovnicke, ktora
skontroluje vetky naleZzitosti a zauctuje faktuiru.

V pripade, Ze materidl ku dnu splatnosti faktiry edte nie je v sklade, material bude zau¢tovany
ako materidl na ceste, pricom zodpovedny zamestnanec je povinny urgovat’ dodavku, presetri
pricinu a zabezpe¢i jej odstranenie. Podobne sa postupuje pri reklamaciach rézneho druhu
/mapr. mnozstvo, kvalita a pod./. ak nedoslo k vrateniu materialu dodavatel'ovi.

Pret¢tovanie materialu z materidlu na ceste do zasob sa uskutocni okamzite po jeho dodani na
zaklade vystavenej prijemky, ktort zodpovedny pracovnik musi doruéit’ uctovnicke.

Rovnaky postup je pre nakup ¢istiacich prostriedkov, Skolskt kniznicu, sklad u¢ebnic a iné.

5.2.2. Faktiry za nakup predmetov postupnej spotreby

Postup pri nakupe predmetov postupnej spotreby je rovnaky ako pri nakupe materialu. Okrem
uvedeného postupu musi byt vydajka dorutend na spravu majetku SOS. Sprava majetku je
povinna viest' evidenciu podl'a zamestnancov, ktori majetok prevzali a miesta, kde sa uvedeny
majetok nachadza.

5.2.3. Faktary za investicie

Dodavatel'ské faktiry za investiéné akcie musia spliat’ vietky nalezitosti v zmysle zikona
o u¢tovnictve. Postup kontroly tychto faktir je rovnaky ako pri faktarach za bezné vydavky.
zodpovedny zamestnanec za investiéni akciu je povinny ju odsihlasovat. Rovnako je
povinny viest' evidenciu ¢iastkovych faktir az po ukoncenie investi¢nej akcie preberacim
protokolom, ktory priklada ku koneénej fakture.

5.2.4. Faktary za prace a sluzby

Postup je zhodny so vieobecnym postupom formdlnej a vecnej kontroly doslych faktar.
Odsuhlasenie vecnej kontroly je povinny urobit’ vedici zamestnanec, pre ktor¢ho bola sluzba,
pripadne praca vykonana.



5.2.5. Drobné niakupy do 10,-€ /300,-SK/

Drobné nakupy do 10.-€ /300.-Sk/ za kus jednorazového spotrebného charakteru /napr. krieda.
film. kancelarsky material, Cistiace prostriedky a pod./ sa mdze zauctovat’ priamo do spotreby
bez vystavenia prijemky.

5.3. Odberatel'ské faktiary
Odberatel'ské faktury z hl'adiska predmetu su:

5.3.1. Faktiry za vyuku Ziakov

Faktary spractiva pracovnik ekonomického tseku na zaklade zoznamov ziakov. predlozenych
prislusnym zastupcom riaditel'a a dohody. uzatvorenej s prisluSnym pravnym subjektom na
ich vyuku. Faktary si vystavované v lehotach stanovenych v dohodach, naj¢astejsie mesaéne.
V pripade zalohovej faktary musi byt za¢tovanie najneskor na konci kalendarneho roka.

5.3.2. Ostatné faktary

Faktiry za tovar, prace. sluzby poskytované SOS sa vystavujii na ekonomickom tseku na
zaklade podkladov spracovanych zamestnancom tseku. ktory pracu. pripadne sluzbu poskytol
alebo je zodpovedny.

V pripade predaja vyrobkov SOS apredaja materidlu na zaklade dodacicho listu
a odsthlasenych cenovych navrhov, ktorych suc¢astou musi byt' dohoda o cene. Za spravnost’
udajov zodpoveda vedici tseku, ktory vyrobok. pracu, sluzbu poskytol, ¢o potvrdzuje svojim
podpisom na podklade pre fakturdciu. Ekonomicky usek zodpoveda za stanovenie priraZok
a dani v zmysle platnych pravnych a finanénych predpisov.

Faktiru podpisuje riaditel” Skoly. V pripade jej nepritomnosti zastupkyna riaditela alebo
uctovnicka, ktora faktru vystavila.

Splatnost” odberatel'skych faktir je spravidla 7 dni. pokial’ sa nedohodne inak. Riaditel’ $koly
moze stanovit’ zmeny v tejto splatnosti.

V pripade, Zze najomca bytovych i nebytovych priestorov neplati 3 mesiace za najom a sluzby.
moze zodpovedny zamestnanec za najom dat’ pokyn k odstavke energii, pripadne zrusit
najomnu zmluvu. O uvedenom postupe musi pisomne informovat’ najomcu.

5.4. Pokladni¢né doklady

Pokladni¢né doklady vyjadruja prijem avydaj hotovosti. Za vystavenie pokladni¢nych
dokladov zodpoveda pokladnicka.

Prijem je zdokumentovany prijmovym pokladni¢nym dokladom, ktory sa vyhotovuje v dvoch
vyhotoveniach na meno vkladatela. Formalnu spravnost’ prijmového dokladu overuje
pokladnitka. Prijmové doklady schvaluje riaditel' SOS, prip. zastupkyiia riaditel'a alebo
vediica ckonomického Gseku.

Pokladnicka méze vystavit hromadny prijem od viacerych platitel'ov /napr. za stravenky.
ucebnice apod./. V takomto pripade musi byt prilozeny menny zoznam platitelov, ucel
platby, pripadne priloZenie originalu prijmovych dokladov. ktoré beli jednotliveom vypisané
poverenym pracovnikom.

Vecnu spravnost’ vykonava pokladni¢ka. ktora potvrdi kopiu dokladu aodovzda ju
vkladatel'ovi. Vydaj je zdokumentovany vydavkovvm pokladniénym dokladom. ktory sa
vystavuje v jednom vyhotoveni, okrem dokladov tykajicich sa miezd.

Vecent a formalnu spravnost’ schvaluje vedica ekonomického useku. Za spravne zaictovanie
zodpoveda zodpovedna a¢tovnicka.



Vydavkové pokladni¢né doklady musi schvalit’ riaditel’ SOS. prip. zastupkyna riaditel'a alebo
veduca ekonomického useku. Bez podpisu nemoéze pokladnitka vydat hotovost’ z pokladne.
Prevzatie hotovosti je povinny potvrdit’ prijimatel” vlastnoruénym podpisom. Pri hromadnych
vyplatach musia byt podpisané prijimatel'mi priloZzené doklady.

Pri vyplate hotovosti prijimatel'ovi. ktory nie je pokladnicke znamy, musi byt" uveden¢ ¢islo
ob¢ianskeho preukazu prijimatela.

Pri vyplate hotovosti splnomocnenému zastupcovi musi byt prilozené pisomné
splnomocnenie k vydajovému dokladu.

5.5. Ceniny

Ceniny su napr. poStové znamky, kolky. stravné listky. stravné poukazky. Nakup a spotrebu
postovych znamok a kolkov zabezpetuje povereny zamestnanec — asistentka riaditel'a. Tento
zamestnanec zodpoveda za predlozenie podkladov o ndkupe a skutocnej spotrebe do ultarne
vzdy za beZzny mesiac na konci prislusného mesiaca. Obdobny je postup i s d'alS$imi ceninami.
V pripade. Ze nie je uréeny zamestnanec, evidenciu cenim zabezpecuje pokladnicka.

5.6. Bankové doklady

Bankové doklady — vypisy z G¢tov skontroluje veduca ekonomického useku. ktora zodpoveda
aj za spravne zauctovanie.

Uhrady za tovar a sluzby sa vykondvajii najmi bezhotovostnym stykom. K tihrade méZzu byt
dané iba tie platby a faktury. ktorych bola overena vecna a formalna spravnost’. Za spravne
vystavenie prevodného prikazu po vecnej aformalnej kontrole aevidenciu datumu na
uhradzanom doklade zodpoveda poverena osoba s pristupovym heslom. Pisomny prevodny
prikaz do banky podpisuje riaditel’ SOS v silade s podpisovymi vzormi prisluinej banky.

5.7. Cestovné prikazy

Tlacivo cestovny prikazy vypisuje asistentka riaditel’a a pred vydanim zaeviduje v evidencii
cestovnych prikazov na sekretaridte riaditel'a. Tlacivo s udajmi. ktoré musia byt" vyplnené
pred nastupom na sluzobnu cestu predloZi riaditel'ovi. pripadne prislusnému zodpovednému
zastupcovi na schvalenie. Po uskutoCneni sluZzobnej cesty je zamestnanec povinny do 10
pracovnych dni po dni skoncenia pracovnej cesty predlozit' vyuctovanie zamestnavatelovi
spolu so spravou zo sluzobnej cesty.
Spravnost” vyuétovania a formdlnu spravnost’ a uplnost’ cestovného prikazu kontroluje
poverena zamestnankyna uctarme, vyplatu zpokladne na pracovni cestu /preddavok.
vytctovanie/ schval'uje riaditel’ SOS, pripadne vedica ekonomického tseku. Vietky doklady
o platbéach tvoria neoddelitel'nu prilohu cestovného prikazu a spolo¢ne s nim sa archivuju.
Pouzitie stikromného motorového vozidla v opodstatnenych pripadoch schvaluje riaditel
SOS.
Zamestnanec pri vyuctovani je povinny doloZit’ nasledovné dokumenty:

A) cestovny prikaz so spravnou,

B) povolenie na pouzitie sikromnym motorovym vozidlom /interné tlacivo/,

C) vykaz jazdy motorovym vozidlom /tladivo SEVT/.



Pri pouziti sikromného motorového vozidla musi byt” dodrzané, ze:

- vozidlo je majetkom zamestnanca, pripadne jeho partnera,

- zamestnanec bol pouceny a preskusany z prislusnych pravnych predpisov /referentske

skusky/.

- vozidlo ma platné zakonné a havarijné poistenie.
Preddavok moze byt poskytnuty do vysky predpokladanych nakladov na pracovni cestu,
Cestovny prikaz zodpovedna uctovnicka za kontrolu musi skontrolovat’ najneskor do 5
pracovnych dni od predlozenia.

5.8. Doklady k zaradeniu a vyradeniu majetku

Zaradovanie majetku

Po zaevidovani faktiry na hmotny investicny majetok /HIM/ je zodpovedny zamestnanec za
zaradenie majetku a o¢islovanie inventarnym ¢islom vystavit’ zarad'ovaci protokol o zaradeni
HIM. Zabezpeéi podpisy vietkych povinnych podla prislusného tlaciva. Protokol predlozi do
uctarne spolu s ostatnymi podkladmi k zauctovaniu. Po zaradeni HIM sa zaina odpisovat
v stlade s platnymi predpismi.

Zarad'ovanie ostatného majetku spracuje zodpovedny zamestnanec pridelenim inventarneho
¢isla a zabezpeCenim oznacenia premetov inventarnym ¢islom na zaklade vydajov zo skladu.

Vyvradenie majetku

Vyradit majetok SOS je mozné na navrh vyradovacej komisie. Zodpovedny zamestnanec
predklada komisii tla¢ivo ,Navrh na vyradenie majetku®, komisia posudi navrhy a svojimi
podpismi navrhne riaditel’ SOS vyradit’ majetok. Navrh na vyradenie schval'uje riaditel’ SOS.
Zodpovedny zamestnanec za evidenciu majetku zabezpec¢i vyradenie majetku po schvaleni
.Navrh na vyradenie™ z aétovnictva.

. Zaver

Smernica rusi doteraz platni smernicu a jej doplnenia.

Smernica je zavidzna pre vietkych zamestnancov.

Veduci zamestnanci st povinni oboznamit’ so smernicou vietkych svojich podriadenych.
Smernica nadobuda ucinnost dna 1.1.2009



Priloha ¢. |

Podpisove vzory opravnenych osob podpisovat’ uctovné doklady

Riaditel $koly - Ing. Peter Varga .
Zastupca riaditela pre prakt.vyuc. — BeJozet Gere S

Zaswpkvia riaditela pre HEC — Ing. Maria Sarkozi i, TR



Dodatok ¢. |
K prilohe ¢. 1 —od 01.01.2010

Podpisové vzory opravnenych osob podpisovat’ uc¢tovné doklady

Riaditel skoly ~ Ing. Peter Varga
Hlavna uctovnicka — Alzbeta Podhorska

Zastupkyna riaditel'a pre HEC — Ing. Maria Sarkzi

.........................................

N



Dodatok €. 2
k Smernici o obehu uétovnych dokladov

Zmena nazvu $koly : Stredna odborna Skola obchodu, sluzieb a rozvoja vidieka -
Kereskedelmi, Szolgaltatéipari és Vidékfejlesztesi Szakkozépiskola, Dunajsky rad 138, 946 36
Kravany nad Dunajom

\/ Kravanoch nad Dunajom, diia 02.09.2018

Ing. Péter Varga
riaditel Skoly



