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SMERNICA

Slovensky zviz véelarov
0 obehu a kontrole uctovnych dokladov

Clanok I.
Uvodné ustanovenia

Tato smernica sa riadi ustanoveniami Zakona o Uétovnictve ¢.431/2002 Z. z.v zneni
neskorsich predpisov a Opatrenim MF SR zo 14.11.2007 ¢. MF 24342/2007-74, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o postupoch Uctovania pre Uctovné jednotky, ktoré nie si zalozené
alebo zriadené za ucelom podnikania v zneni neskorSich predpisov. Ustanovuje postup pri
spracovani obehu Uctovnych dokladov v jednotlivych organizaénych ttvaroch spoloc¢nosti a
stanovuje zakladné principy pre overenie skutocnosti, ktoré su predmetom ucétovnictva.
Podkladom pre uétovny zapis uétovnych pripadov je uétovny doklad. Uétovné doklady musia
spifiat’ vietky naleZitosti stanovené v § 10 Zakona 0 uétovnictve. Ak uétovné doklady si
stcasne aj daiovymi dokladmi, musia spiiat’ naleZitosti vymedzené dafiovymi zakonmi.

Clanok I1.
Nalezitosti uétovného dokladu

Uttovny doklad musi v zmysle Zakona o étovnictva (§ 10) obsahovat’ tieto naleZitosti:
- oznacenie uétovného dokladu: skratka pismen a ¢isel, urcujica agendu dokladu.

- opis obsahu uctovného pripadu

- oznacenie Ucastnikov

- peniaznl sumu resp. udaj o mnozstve, cene a mene

- datum vyhotovenia uctovného dokladu

- datum uskuto€nenia uctovného pripadu

- podpis osoby zodpovednej za vznik Gétovného dokladu, osoby zodpovednej za jeho
zauctovanie

- oznacenie Uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje

Clanok I11.
Vymedzenie obehu u¢tovnych dokladov a faz obehu

Obehom uctovnych dokladov sa rozumie proces podavania dokladov od ich vzniku az po ich
likvidaciu.
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Fazy obehu uc¢tovného dokladu:

1. Vznik uctovného dokladu:
- pri externom uctovnom doklade: datum prijatia
- pri internom u¢tovnom doklade: datum vystavenia

2. Kontrola formalnej spravnosti: kontrola nalezitosti a¢tovnych dokladov podl'a bodu II.

3. Kontrola vecnej spravnosti: preverenie spravnosti udajov uvedenych v dokladoch, napr.
mnozstvo, cenu, rozsah prac, dodrzanie zmluvnych podmienok, a pod.

4. Priprava k zauctovaniu zahrna:

- usporiadanie G¢tovnych dokladov do Casovej naslednosti, vratane vsetkych priloh tak,
aby bolo zrejmé, Ze st kompletné a ktorého t¢tovného obdobia sa tykaju
- priradenie interné¢ho ¢isla dokladom podla druhu: vystavenej faktary VF, prijaté faktary
DF, ostatné zaviazky OZ, interné doklady ID, pokladni¢né doklady PD.

5. Zauctovanie dokladu: znamena predkontovanie uctovnej operacie uvedenej na doklade.

Uttovnik, ktory uétovnému dokladu priradi predkontaény predpis, tento oznadi aj svojim
podpisom, tak aby bolo zrejmé kto doklad zat¢toval a datum, kedy sa tak stalo.

6. Ak charakter dokladu vyzaduje finan¢né plnenie — uhradu hotovostne alebo bankovym
prevodom, predchadza tomuto tikonu schvalenie zodpovednou osobou.

7. Archivacia: Sanon, ktory obsahuje t¢tovné doklady sa oznaci archivacnym Stitkom.

8. Likvidacia: znamena fyzické znicenie uctovnych dokladov po skonéeni doby archivécie,
alebo v case kedy sa o tom rozhodne.

Clanok 1V.
Obeh odberatel’skych faktar

Vznik: Faktaru vystavuje povereny pracovnik podla firemnej predlohy vytvorenej
V uctovnom programe na to ur¢enom. Faktiru oznac¢i poradovym ¢islom. Zodpoveda za vecnu
a Ciselnu spravnost’ a uplnost’ idajov. Zabezpeci odoslanie originalu faktiry odberatel'ovi &
képta s prislusSnymi prilohami (objednavka, zmluva, atd’.) postipi uctovnikovi, ktory vykona
predkontaciu. Uétovnik overi pripustnost’ hospodarskej operacie. Zodpoveda za spravnu
predkontaciu faktury. Zaroven sleduje splatnost’ pohladdvok a ich thrady. Zoznam
neuhradenych faktir po lehote splatnosti predklada nadriadenému.

Clanok V.
Obeh dodavatel’skych faktar

Vznik: Doslu faktiru Gctovnik skontroluje po formalnej a obsahovej stranke, zaeviduje v
knihe faktir, ozna¢i poradovym ¢islom a datumom prichodu. Povereny pracovnik vykona
vecnu a formalnu kontrolu spravnosti. Zodpoveda za spravnost’ a uplnost’ udajov. Pokial’ pri
kontrole faktiry zisti vecné chyby, vykona u prislusSného dodavatela reklaméciu. Kopia
reklama¢ného listu sa pripoji k fakture alebo sa vysledok telefonickej (elektronickej
komunikacie) s uvedenim mena pracovnika dodavatel'skej organizacie, s ktorym bola
reklamacia prerokovand, datumu a presného ¢asu rokovania uvedie na faktire. Priprava k
zauCtovaniu spociva v usporiadani faktir podla datumu doru€enia, vratane vSetkych
pripadnych priloh (objednavky, dodaci list a pod). Oc¢islovanie faktur, oznacenie predkontéacie
a zauctovanie vykonava uctovnik. Sleduje splatnost’ zavizkov a ich tthrady.
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Clanok V1.
Obeh ostatnych zaviazkov

Ostatné zaviazky su uctovné doklady s povinnostou platby, ktoré obsahuji nalezitosti
uctovného dokladu, su vytvorené SZV alebo boli SZV dorucené druhou stranou. Ide najmé o
povinnosti vyplyvajace z uhrad odvodov socialneho a zdravotného poistenia, vyplatenia
miezd, honorarov, thrada dane z prijmov, uhrady komer¢ného poistenia majetku, cestovné
prikazy a in¢ podobné podklady.

Clanok VII.
Obeh vypisov z bankovych tctov

Slovensky zvédz vcelarov vedie Uty vo FIO banke a vo VSeobecnej uverovej banke a
prostrednictvom nich uskutociiuje svoje platby.

Vznik: Vypisy z bankovych Uctov prebera povereny pracovnik. Priprava k zauctovaniu
spodiva v usporiadani bankovych vypisov podla poradového ¢&isla. Uétovnik zodpoveda za
spravnu predkontéciu uctovnych pripadov, ktorti uvedie na vypise alebo na uctovnom vystupe
spracovaného bankového vypisu. Polozky bankového vypisu maju svoje zauctovanie osetrené
podkladmi z ostatnych u¢tovnych agend.

Clanok VII.
Obeh pokladni¢nych dokladov

Vznik: Pokladnik zhromazd’uje doklady na preplatenie od zamestnancov. K jednotlivym
operaciam vyhotovi pokladni¢ny doklad, ktory potvrdi svojim podpisom, pripadne podpisom
schvalujuceho nadriadené¢ho pracovnika. Pokladni¢nym dokladom sa rozumie prijmovy a
vydavkovy pokladni¢ny doklad s origindlnymi podkladmi.

Pokladnik vykona pri prevzati dokladu od zamestnanca kontrolu vecnej a formalnej
spravnosti a to ¢i doklad obsahuje vSetky nélezitosti ictovného dokladu. Pokladnik postipi
doklady na zauctovanie uctovnikovi. Priprava k zauctovaniu: v ¢asovom usporiadani
pokladni¢nych dokladov, s priradenymi internymi c¢islami vratane priloh. Predkontaciu
a zauctovanie vykona uctovnik, doklad podpise a uvedie datum.

Clanok VIII.
Obeh internych dokladov

Vznik: Interny doklad vyhotovuje uctovnik o uctovnych operaciach, ktoré vznikaja v ramci
organizacie.

Za interny doklad sa pre potreby tejto smernice povazuje najma zuctovacia a vyplatna listina,
protokol o zaradeni (vyradeni) investicného majetku, odpisovy plan majetku, a iné podklady
dokladujuce vznik d’al§ich uctovnych operacii.

Kontrolu vecnej a formalnej spravnosti vykonava uctovnik. Kontroluje najmi, ¢i je interny
doklad v zhode s internou smernicou, na zaklade ktorej sa vystavuje. V pripade zistenych
rozdielov upovedomi nadriadeného a zacne konanie za ucelom opravy chybnych tdajov.
Priprava k zauctovaniu spociva v usporiadani internych dokladov a priradeni interného cisla.
Vykonava ju Gétovnik. Uétovnik zodpoveda za spravnu predkontaciu Gétovnych pripadov
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uvedenych na doklade. Po zatc¢tovani uctovny doklad potvrdi svojim podpisom tak, aby bolo
zrejmé, kto a kedy doklad zauctoval.

Clanok 1X.
Opravy v actovnych zdznamoch

Opravy v uctovnych dokladoch, uctovnych knihach a v ostatnych uétovnych zaznamoch
nesmu viest’ k neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti a nezrozumitel'nosti uctovnictva.
Opravy sa musia uskutocnit’ bez zbytocného odkladu tak, aby bolo mozné urcit’ osobu, ktora
opravu vykonala, den vykonania opravy a obsah opravovaného uctovného zaznamu pred
opravou a po oprave. Na opravu uctovného zapisu sa vzdy vyhotovi uctovny doklad.

Clanok X.
Vymedzenie zodpovednych osob a ich kompetencie

Zoznam podpisovych vzorov s vymedzenim zodpovednosti za obeh uctovnych dokladov:

Funkcia Kompetencia
Predseda SZV schval'uje vSetky finan¢né operacie SZV nad 500 eur bez
DPH, riadi finan¢no — ekonomicku situaciu SZV
Veduci Sekretariatu SZV | schval'uje vSetky finanéné operacie SZV do 499,99 eur
bez DPH, sleduje finan¢no — ekonomicku situaciu SZV
Uétovnik predkontuje, Gctuje, vyhotovuje Gctovné doklady,
pripravuje podklady k thradam, sleduje finan¢no —
ekonomicku situiciu SZV
Pokladnik predkontuje, Gcétuje, vyhotovuje pokladni¢né doklady,
evidencia cenin.

Clanok XI.
Zavereéné ustanovenia

Téato Smernica nadobtida platnost’ schvalenim VV SZV dia 18.7.2020 a nadobtida ucinnost’
dna 1.8.2020.

V Kral'ovej pri Senci, 18.7.2020

[ = = “'/’//L\ >
Ing. Milan Rusnak
predseda SZV
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