Interny predpis o obehu a kontrole ué¢tovnych dokladov

Druhy uétovnych dokladov

1. Uétovnym dokladom na zatGiétovanie prijmu, alebo vydavku je bankovy vypis z Gétu,
alebo prijmovy a vydavkovy pokladni¢ny doklad.

2. Uttovnym dokladom pre zatiétovanie zmeny majetku alebo zavizku v neziskovej

organizacii je najma:

dosla faktura,

dohoda o poskytnutom prispevku, dare, dotacii, grante, a pod.

pracovné zmluvy, dohody o vykonani prace a dohody o brigadnickej praci Studentov,

odoslané faktiary odberatel'om.

r6zne druhy obchodnych zmlav.

Uctovné doklady preskumaju pracovnici ekonomického oddelenia z hl'adiska vecného
aj formalneho pred ich zatctovanim .Zaroven sa preskumava i pripustnost’ operacie.

Pri skimani vecnej spravnosti sa overuje, ¢i faktira /doklad/ suhlasi s dodanym tovarom,
vykonanou pracou /sluzbou/ v akosti, mnozstve, druhu, dobou trvania prace, cenou a s inymi
nalezitost’ami, ktoré sa dohodli pri uzatvarani zmluvy alebo objednavky. Vecnl spravnost’
potvrdia svojim podpisom na doklade zodpovedni pracovnici.

Kontrolou formalnej spravnosti sa overuje, ¢i doklad obsahuje predpisané nalezitosti /Cislo,
objednavka, dodaci list, datum vystavenia a splatnosti , identifikacné udaje spolo¢nosti

a pod./. Formalnu spravnost’ dokladov skiimajt pracovnici ekonomického oddelenia.

Evidencia doslych faktar

Pracovnik ekonomického oddelenia, povereny likvidaciou faktir zaeviduje doruc¢ené faktury
pocitacovou formou do suboru knihy faktir v deni dorucenia a zabezpeci podpisy opravnenych
0s0b na likvidacnom liste.

Uhrada faktiry

Po odsuhlaseni a zaevidovani faktary, vyhotovi pracovnik, zodpovedny za jej thradu prikaz
k uhrade. Tento predlozi na podpisanie pracovnikom, ktori maju dispozi¢né opravnenie na
prisluSny tcet.

Odberatel’ské faktury

Odberatel'ské faktary vyhotovuje zodpovedny pracovnik ekonomického oddelenia, povereny
touto funkciou na zéklade predlozenych dokladov v stanovenych lehotéach.



Vvkonavanie pokladni¢nvch operacii

Prijmové a vydavkové doklady vyhotovuje povereny pracovnik ekonomického oddelenia.
Vydavkovy doklad musi obsahovat predpisané nalezitosti a kazdy vydavok musi byt pred
zauctovanim schvaleny prislusnym vedticim. V odévodnenych pripadoch moze

byt na drobné a neodkladné vydavky poskytnuty preddavok na vyuctovanie v predpokladanej
vyske vydavku , ktory musi byt’ vytuctovany do troch pracovnych dni po vykonanej tihrade.
Pri poskytovani preddavkov na vyuctovanie sa uplatituje zdsada uprednostiiovania nakupov
bezhotovostnou formou thrad (zakon 303/95 Z.z.).

Inventarizacia penaznych prostriedkov v hotovosti je vykonavana najmenej 4-krat do roka
(Stvrtroéne) inventarizacnou komisiou.

Na konci roka musia byt’ vSetky preddavky vyuétované.

Cestovné prikazy

Vyuctovanie sluzobnej cesty si pracovnik vedie na prislusnom tlacive, ktorého sucastou su
nalezitosti , preukazujliice uplatnenie uctovnych narokov (cestovné listky, potvrdenky za
sluzby, pozvanky a pod.). Vykonanie sluzobnej cesty schval'uje veduci pracovnik, ktory je
zaroven opravneny podpisovat’ ucty.

Preddavky na tuzemské sluzobné cesty budi poskytnuté na zaklade ziadosti pracovnika do
vysky 80 % a na zahrani¢né pracovné cesty do vysky 100% predpokladanych vydavkov.
Cestovny prikaz musi byt’ vyplneny a schvaleny este pred nastupom na pracovnil cestu.
Vypocet cestovnych nahrad a ich odsthlasenie zabezpecuje povereny pracovnik
ekonomického oddelenia.

Po uskuto¢neni pracovnej cesty je pracovnik povinny do 10 pracovnych dni predlozit’
zamestnavatel'ovi vyuctovaniu pracovnej cesty vratane vsetkych potrebnych dokladov.

Ostatné uctovné doklady

Na jednorazové vydaje, ktoré sa uhradzajii prevodnymi prikazmi, alebo postovymi
poukdzkami a nemdzu sa dolozit” faktarou /¢i inym dokladom/, vyhotovuje sa interny uctovny
doklad na zéklade prislusnej dokumentacie, ktory overuje uskutocnent hospodarsku operaciu.
Tento musi byt vyplneny tak, aby bolo mozn¢ z neho zistit’ v§etky potrebné udaje.

Interné doklady

e Zapis o zaradeni hmotného a nehmotného majetku do siboru majetku.

e Vyplatna listina likvidovanych miezd a OON, predpis odvodov do poistnych fondov
a preddavok na dan.

e Vyuctovanie mesacnych preddavkov poskytnutych hotovosti na drobné vydaje.

Tato smernica nadobuda U¢innost’ diiom 15.12.2008.
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