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CL1

Uvodné ustanovenie

Riaditel'ka Pedagogickej a socialnej akadémie, Bullova 2, Bratislava vydava smernicu o obehu
uctovnych dokladov v zmysle zdkona ¢.431/2002 Z. z. o t¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov.

CLII

Forma a naleZitosti ictovnych dokladov

Uttovny doklad musi obsahovat’:

a) slovné a ¢iselné oznacenie uctovného dokladu

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

c) penaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu

e) datum uskutocnenia €tovného 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 zalUctovanie

g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v actovnych jednotkach uctujiacich
v sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia

CL 111

Fazy obehu ictovnych dokladov

Obehom uctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdéavanie, preskiimanie,
schval'ovanie od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po G¢tovanie a archivaciu.

1.

Vznik uétovného pripadu: Externé doklady st do organizacie doruc¢ené najmé postou,
kuriérom. Uc¢tovné doklady sa vyhotovuji bez zbytocného odkladu ihned’ po zisteni
skutocnosti, ktoré¢ sa nimi dokladuju.

Kontrola formalnej spravnosti ué¢tovnych dokladov: Preskimanie formalnej spravnosti
uctovného dokladu spociva v zistovani toho, ¢i G¢tovné doklady obsahuju vsetky zakonom
stanovené nalezitosti, kontroluje sa ¢i boli vecne overené. Preskiimanie formalnej spravnosti
vykonéva hospodarka skoly.

Kontrola vecnej spravnosti u¢tovnych dokladov: Preskiimanie vecnej spravnosti uctovnych
dokladov spociva v zistovani udajov z hl'adiska oprdvnenosti Gctovného pripadu. Kontroluje sa
spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny, dodrziavanie zmluvnych podmienok, spravnost’
vypoctu ¢iselnych tdajov a pod. Preskiimanie vecnej spravnosti vykonava hospodarka Skoly.

Pristupnost’: Pristupnost’ sa rozumie zodpovednost’ zamestnancov za to, Ze hospodarske
operacie su v sulade s rozpo¢tom, osobitnymi nariadeniami a opatreniami, s uzatvorenymi
zmluvami, ¢i je finan¢na operacia v stlade s hospodarnostou, efektivnost'ou, G¢innost'ou

a ucelnost’'ou, a ¢i mozno danu operaciu vykonat’ a v nej pokracovat’. Preskiimanie pristupnosti
vykonéava ekondomka Skoly a riaditel’ka Skoly.



5. Oprava u¢tovného zaznamu: Oprava uctovného zdznamu sa musi vykonat’ tak, aby bolo
mozné ur€it’ zodpovednll osobu, ktord vykonala prislusnt opravu, deii jej vykonania a obsah
opravovaného uctovného zaznamu pred a po oprave. Na opravu uctovného zapisu treba
vyhotovit’ uctovny doklad

6. Zauctovanie uctovného dokladu: Po zatuc¢tovani ti€tovného pripadu uctovnik skoly vytlaci
z uctovného programu doklad a podpiSe ho. Datum zatctovania uctovného pripadu je zrejmy
z uctovného dokladu.

7. Archivacia a ochrana uétovnej dokumentacie: Podl'a § 35 zédkona ¢.431/2002Z.z. Zakona
o Uctovnictve je uctovna jednotka povinnd zabezpecit’ ochranu ti¢tovnej dokumentacie proti
strate, odcudzeniu, zni¢eniu alebo poskodeniu. Uétovna jednotka je tiez povinna zabezpegit’
ochranu prostriedkov, nosicov informacii a programového vybavenia pred ich zneuzitim,
poskodenim, zni¢enim, neopravnenymi zasahmi do nich, stratou alebo odcudzenim. Na
nakladanie s uc¢tovnou dokumentaciou sa vztahuji vSeobecné predpisy o archivnictve.
(smernica ¢.5/2016 — registratirny poriadok)

CL 1V
Obeh jednotlivych druhov uc¢tovnych dokladov

1. Evidencia, kontrola a obeh odberatel’skych faktur

Hospodarka skoly vystavi na zaklade uzavretej zmluvy alebo objednavky odberatel'skt faktiru.
Odberatel’'ska faktara musi mat’ nalezitosti uctovného dokladu a zaeviduje sa do knihy
odberatel'skych faktir. Hospodarka skoly zodpoveda za vecnt a ¢iselnll spravnost’ a tiplnost’
udajov. Zabezpeci odoslanie originalu faktury odberatelovi, sleduje splatnost’ pohl'addvok

a sleduje neuhradené faktiry po lehote splatnosti, zabezpecuje ich vymahanie.

2. Evidencia, kontrola a obeh dodavatel’skych faktur

Kazdt doslu faktaru zaeviduje uctovnik Skoly do Knihy doslych faktir a priradi jej evidencné
¢islo. Hospodarka $koly vykona kontrolu vecnej a formalnej spravnosti. Pripustnost’ finan¢nej
operacie a sulad s rozpoctom overi ekondmka skoly. Zakladnu finan¢nt kontrolu z hl'adiska
hospodarnosti, efektivnosti, G¢innosti a t€elnosti v zmysle zakona €. 357/2015 Z.z. o financnej
kontrole a audite vykona riaditel’ka Skoly. Hospodarka $koly vykona formalnu kontrolu
bankovych vypisov, preskiima opravnenost’ platieb a fakttra je pripravena k thrade
bezhotovostnym prevodom. Fakturu zauctuje uctovnik skoly.

3. Evidencia, kontrola a obeh pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢nymi dokladmi sa rozumeju prijmové pokladni¢né doklady, vydavkové pokladni¢né
doklady, pokladni¢nd kniha a prilohy k prijmovym a vydavkovym pokladni¢énym dokladom.

Na pokladni¢na operaciu vyhotovi pokladnik samostatny prijmovy alebo vydavkovy
pokladni¢ny doklad na zéklade predlozenych dokladov(napr. cestovné prikazy, postovné,
pokladni¢né bloky za nakup tovaru a pod.) . Pokladnik zodpoveda za vecnu a Ciselnt spravnost’
vystavenych dokladov. Pokladni¢né operacie(prirastok, ubytok) zachytédva v pokladni¢nej knihe.
Kazda pokladni¢na operacia musi byt vopred schvélena riaditel’kou Skoly. Za kazdy den,

v ktorom vznikli pokladni¢né operacie, vykond do dennika zapis o zostatku pokladni¢nej
hotovosti. Na zauctovanie predlozi listy z pokladni¢nej knihy s prisluSnymi prilohami.
Ekonomka Skoly preveri pripustnost’ pokladni¢nej operacie, sulad s rozpoc¢tom, finan¢nt
spravnost’ pokladni¢nych dokladov. Hospodarka overi vecnu spravnost’ a pokladnicka formalnu
spravnost’, riaditel’ka Skoly overi stlad s hospodarnostou, efektivnost’ou, t€innost'ou

a ucelnost’'ou financnej operacie. Denny limit zostatku finan¢nych prostriedkov v hotovosti je vo



vyske 1000 € a v pripade peniaznych prostriedkov v cudzej mene v sume zodpovedajuce;j
hodnote 200 € prepocitané podl'a referenéného vymenného kurzu uréeného a vyhladseného
Europskou centradlnou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska platného v tento den.( Vynos
MF SR z28.12.2012 ¢.MF/026991/2012-321.

Pokladni¢né operacie moéze vykonavat’ pokladnik, ktory ma podpisanti dohodu o hmotnej
zodpovednosti.

4. Evidencia, kontrola a obeh z bankovych uctov
Styk s bankou zabezpecuje hospodarka skoly. Bezhotovostné platby sa vykonavaji cez Statnu
pokladniu. Vypisy z bankového uctu sa vykonavaju tiez cez Statnu pokladiiu.

5. Evidencia, kontrola a obeh dokladov na uctovanie miezd
Podkladom na zGc¢tovanie miezd st nasledovné zostavy:

e rekapitulacia vyplatenych miezd

e prehlad o vyske poistného, vyplatenych davkach

e prehlad odvodov za zamestnanca a zamestnavatel’a a vykazy do poistovni

e rekapitulacia zrazok zo miezd

e povinné odvody a mzdy sa realizuju cez Statnu pokladiiu
Podklady na vyplatu miezd vyhotovuje zastupkyna riaditel’ky skoly a podklady na odmenu
predklada riaditel’ka Skoly mzdovej Gi€tovnicke, ktora spracuje mzdy, zrealizuje prikazy na
uhradu a do 15. dia nasledujiceho mesiaca su pripisané na prislusné ucty.

W

CLV
Podpisové vzory

Podpisové vzory 0sob opravnenych schvalovat’ obchodné a uctovné operacie, preskimat’
pripustnost’ pripadov, spractivat’ uctovné doklady su ulozené u ekonémky skoly, ktora ich v pripade
organiza¢nych a personalnych zmien aktualizuje.
e osoby opravnené schvalovat’ hospodarske a uctovné operacie — riaditel’ka Skoly
e osoby opravnené preskumat’ vecntl, financnu a formalnu spravnost’ uc¢tovnych dokladov,
pripustnost’ operacii — hospodarka Skoly, ekondmka Skoly
e osoby opravnené podpisovat’ objednavky a zmluvy — riaditel’ka Skoly
e o0soby, ktoré maju dispozicné pravo s uctami v penaznych tstavoch — riaditel’ka Skoly,
hospodarka skoly
e o0soby, ktoré maju dispozicné pravo s pokladni¢nou hotovost'ou — tajomnicka skoly
e o0soby opravnené povolovat’ pracovnu cestu — riaditel’ka Skoly

CLVI
Zavereéné ustanovenie

1. Této smernica je sucast’ou vnutorného kontrolného systému organizacie a podliecha
aktualizécii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

Touto smernicou su povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci $koly.

Touto smernicou sa rusia predchadzajice smernice.

Smernica bola prerokovana a schvalend na Pedagogickej rade dna 10.4.2017.
Smernica nadobtiida u¢innost’ dia 15.4.2017.

el



V Bratislave dna:10.4.2017

Mgr. Galina Simongi¢ova
riaditel’ka Skoly

Prilohy: 1. Podpisové vzory
2. Podpisové vzory zamestnancov



Priloha ¢.1

Podpisové vzory

meno a priezvisko funkcia zodpovednost podpis
Megr. Simon¢i¢ova Galina riaditelka hospodarske
Skoly a Uuctovné operacie

Helena Bielikova hospodarka vecnd, finanénu

Ing. Gabriela Gazdaricova | ekonémka a formalnu spravnost
Skoly

Mgr. Galina Simondéicova riaditelka objednavky, zmluvy,
Skoly faktury

Megr. Galina Simondéicova riaditelka dispozi¢né pravo
Skoly s U€tami v penaznych

Helena Bielikova hospodarka ustavoch
Skoly

Jenisova Andrea tajomnicka pokladni¢nd hotovost
Skoly

Megr. Simon¢i¢ova Galina riaditelka pracovna cesta

gkoly




Priloha ¢.2

Pedagogicka a socidlna akadémia , Bullova 2, 841 01 Bratislava

Podpisové vzory zamestnancov

Meno Podpis

Mgr.BrlaSova Daniela

Mgr.Bolchova Hana

Mgr.Candikova Marta

Mgr.Ceriianova Zuzana

Mgr.Drobna Dana

Mgr.Filova Tatiana

Ing.Hronské DaSa

PaedDr.Janovi¢ova Simona
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Mgr.Klimekova Simona
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. Mgr.Klinga Stefan
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. PhDr.Lojova Viera
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. Mgr.Lukacova Stanislava
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. Mgr.Macejova Iveta
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. Mgr.Nikova Méria
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. Mgr.Oleksova Viktoria
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. Mgr.Sajdikova Slavka
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. Mgr.Sandor Martina
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. Mgr.Sestakova Darina
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. Mgr.Simoncicova Galina
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. Mgr.Stancelova Lenka
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. Mgr.Stekladova Martina
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. RNDr.To6thova Maria
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. PhDr.Varadinkova Jana
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. Mgr.Vrablova Miroslava

[\
N

. Mgr.Zuskinova Tatiana
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. Bielikova Helena
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. Bihariova Maria
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. Ing.Gazdaricové Gabriela
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. Jenisova Andrea
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. Komacskova Lucia

31. Mikes Mario

32. MikeSova Viera

33. Oveckova Monika







