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INTERNA SMERNICA
¢. 52008

O OBEHU A KONTROLE UCTOVNYCH DOKLADOV

Interna smernica upravuje ¢innost pri obehu a kontrole G¢tovnych dokladov v zmysle zdkona ¢.
431/2002 Z.z.
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1/ NALEZITOSTI UCTOVNEHO DOKLADU:

U¢tovny doklad musi v zmysle Zakona o Gétovnictva (§ 10) obsahovat tieto naleZitosti:
= oznacenie U¢tovného dokladu,
= opis obsahu uctovného pripadu,
= oznacenie Ucastnikov,
= pefaznu sumu resp. Udaj o mnozstve a cene,
= datum vyhotovenia uc¢tovného dokladu,
= datum uskutocnenia Uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom podla pismena e),
= podpis osoby zodpovednej za vznik uctovného dokladu, osoby zodpovednej za jeho
zauctovanie,
= oznacenie Uctov, na ktorych sa Uctovny pripad zauctuje

U¢tovna jednotka je povinna vyhotovit G¢tovny doklad po zisteni skuto¢nosti, ktord sa nim
preukazuje a to tak, aby bolo moZno urcit obsah kazdého jednotlivého Uctovného pripadu —t.j.
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aby bola dodrzana zasada zrozumitelnosti. (U¢tovnictvo je zrozumitelné, ak umozZriuje jednotlivo
aj v suvislostiach spolahlivo a jednoznacne urcit obsah Uctovnych pripadov v nadvaznosti na
pouZzité uctovné zdsady a uctovné metddy.)

2/ VYMEDZENIE OBEHU UCTOVNYCH DOKLADOV A FAZ OBEHU

Obehom uctovnych dokladov sa rozumie proces podavania dokladov od ich vzniku az po ich
likviddciu. IS urcuje nadvaznost pracovnych postupov podavania dokladov medzi pracovnikmi.
Zaroven stanovuje prava a zodpovednost jednotlivych pracovnikov za spravnost Gétovnych
dokladov pocas jednotlivych faz obehu.

Fazy obehu uctovnych dokladov su:

Vznik ucétovného dokladu:

= pri externom UD jeho prijatie,
= priinternom UD jeho vystavenie

Kontrola formalnej spravnosti: kontrola naleZitosti u¢tovnych dokladov podia bodu 1.
Kontrola vecnej spravnosti: preverenie spravnosti Udajov uvedenych v dokladoch, napr.
mnozstvo, cenu, rozsah prac, dodrzanie zmluvnych podmienok a pod.

Priprava k zauctovaniu zahfia:

= usporiadanie uctovnych dokladov tak aby bolo zrejmé Ze su kompletné a ktorého
uctovného obdobia sa tykaju
= priradenie interného ¢isla dokladom

Zauctovanie dokladu: znamena predkontovanie Uctovnej operacie uvedenej na doklade.
U¢tovnik, ktory t¢tovnému dokladu priradi predkontaény predpis, tento oznadi aj svojim
podpisom, tak aby bolo zrejmé kto doklad zauctoval.

Archivacia: $andn, ktory obsahuje uctovné doklady sa oznaci archivacnym Stitkom.

Likvidacia: znamena fyzické znicenie uctovnych dokladov po skonceni doby archivacie, alebo
v Case kedy sa o tom rozhodne.

3/ OBEH ODBERATELSKYCH FAKTUR

Vznik: Fakturu vystavuje povereny pracovnik organizacie na zaklade uzavretej zmluvy alebo
objednavky. Fakturu oznaci poradovym cislom.

Kontrolu vecnej a formalnej spravnosti vykona statutarny zastupca spolo¢nosti pri vystavovani
faktdry. Zodpoveda za vecnu a Ciselnu spravnost a Uplnost Udajov. Zabezpecdi odoslanie
origindlu faktury odberatelovi a képiu faktury s prislusnymi prilohami (objednavka, zmluva a
dal.) postupi uctovnikovi.

Priprava k zauctovaniu spociva v usporiadani faktur podla poradového Cisla, oznaceni faktar
predkontaciou a ich zaevidovanim do knihy odberatelskych faktar. Pripravu k zauctovaniu
vykonava uctovnik.

Zauctovanie faktury vykona uctovnik ihned po pripravnych pracach predchadzajucich
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zaUctovaniu faktury. Uctovnik overi pripustnost hospodarskej operacie. Zodpoveda za spravnu
predkontdciu faktury z hladiska uctovného aj dariového. Zaroven sleduje splatnost pohladavok
a ich uhrady. Zoznam neuhradenych faktur predklada statutarnemu zastupcovi.

O archivacii odberatelskych faktur rozhoduje $tatutarny zastupca. Sanén s fakturami oznaci
archiva¢nym Stitkom.
O likvidacii odberatelskych faktur rozhoduje Statutarny zastupca po skonceni doby archivacie.

4/ OBEH DODAVATEL'SKYCH FAKTUR

Vznik: Doslu fakturu uctovnik skontroluje po formalnej a obsahovej stranke, zaeviduje v knihe
faktur, oznaci sa poradovym Cislom a datumom prichodu

Povereny pracovnik vykond vecnu a formalnu kontrolu spravnosti. Zodpoveda za vecnu a Ciselnu
spravnost a Uplnost Gdajov. Spravnost a opodstatnenost fakturacie potvrdi podpisom. Pokial pri
kontrole faktury zisti vecné chyby, vykond u prislusného doddvatela reklamdciu. Kdpia
reklamacného listu sa pripoji k fakture alebo sa vysledok telefonickej reklamdcie (s uvedenim
mena pracovnika doddavatelskej organizacie, s ktorym bola reklamacia prerokovana, datumu a
presného ¢asu rokovania) uvedie na fakture.

Schvalenie preplatenia faktury svojim podpisom overuje Statutar pred zaplatenim faktury.

Priprava k zauctovaniu spociva v usporiadani faktur podla datumu dorucenia, ocislovani faktur,
oznaceni faktur predkontdciou. Pripravu k zauc¢tovaniu vykonava uctovnik.

Zauctovanie faktury vykona ucétovnik, overi pripustnost hospodarskej operacie. Zodpoveda za
spravnu predkontaciu faktury z hladiska u¢tovného aj dariového. Zaroven sleduje splatnost
zavazkov a ich Uhrady.

O archivécii dodavatelskych faktir rozhoduje $tatutarny zastupca. Sandn s faktirami oznaéi
archivaénym Stitkom.

O likvidacii odberatelskych faktur rozhoduje Statutarny zastupca po skonceni doby archivacie.

5/ OBEH VYPISOV Z BANKOVYCH UCTOV
Vznik: Bankové vypisy prebera z banky povereny pracovnik.

Pri prevzati vykona kontrolu vecnej a formalnej spravnosti, a to najma ¢i idaje na bankovom
vypise suhlasia s prikazom na Uhradu. Pripadné nezhody riesi s bankou. Po skontrolovani
bankovy vypis postupi uctovnikovi.

Priprava k zauctovaniu spociva v usporiadani bankovych vypisov podfa ¢isla a a vykonava ju
uctovnik.

Zauctovanie vypisu vykona uctovnik ihned' po pripravnych pracach predchadzajucich
zau&tovanie. U¢tovnik zodpoveda za spravnu predkontaciu Gétovnych pripadov uvedenych na
vypise. Ku kazdej platbe na vypise poznaci druh platby.
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O archivécii vypisov rozhoduje $tatutarny zastupca. Sandn s bankovymi vypismi oznaci
archiva¢nym Stitkom.

O likvidacii bankovych vypisov rozhoduje Statutarny zastupca po skonéeni doby archivacie.

6/ OBEH POKLADNICNYCH DOKLADOV

Vznik: Pokladnik zhromazduje doklady na preplatenie od zamestnancov. Tieto predklada na
schvdlenie Statutarnemu zastupcovi. Ak Statutarny zastupca pokladni¢nu operaciu schvali,
vyhotovi pokladnik k uvedenej operacii pokladni¢ny doklad, ktory opatri svojim podpisom

a odovzda na podpis aj Statutarnemu zastupcovi. Pokladni¢nym dokladom sa rozumie prijmovy
a vydavkovy pokladni¢ny doklad.

Pokladnik vykona pri prevzati dokladu od zamestnanca kontrolu vecnej a formalnej spravnosti,
a to Ci doklad obsahuje vSetky ndlezitosti uctovného aj danového dokladu. Pokladnik postupi
doklady na zadctovanie Uctovnikovi.

Priprava k zauctovaniu spociva v usporiadani pokladni¢nych dokladov, priradeni interného Cisla
a vykonava ju uctovnik.

Zauctovanie pokladni¢ného dokladu vykona uctovnik ihned’ po pripravnych pracach
predchadzajucich zatc¢tovaniu. Uctovnik zodpoveda za spravnu predkontaciu uctovnych
pripadov uvedenych na pokladni¢nom doklade. Po zauc¢tovani opatri ictovny doklad svojim
podpisom tak, aby bolo zrejmé, kto doklad zauctoval.

O archivécii pokladni¢nych dokladov rozhoduje $tatutdrny zastupca. Sandn s dokladmi oznadi
archiva¢nym Stitkom.

O likvidacii pokladni¢nych dokladov rozhoduje Statutarny zastupca po skonceni doby archivacie.

7/ OBEH INTERNYCH DOKLADOV

Vznik: Interny doklad vyhotovuje uc¢tovnik o U¢tovnych operaciach, ktoré vznikaju v ramci firmy.
Za interny doklad sa pre potreby tejto smernice povaZzuje najma zUctovacia a vyplatna listina,
protokol o zaradeni(vyradeni) investicného majetku, odpisovy plan majetku, vyuctovania
cestovnych nahrad, a iné podklady dokladujuce vznik dalsich Gc¢tovnych operacii.

Kontrolu vecnej a formalnej spravnosti vykonava uctovnik. Kontroluje najma, ¢i je interny doklad
v zhode s internou smernicou, na zaklade ktorej sa vystavuje. V pripade zistenych rozdielov
upovedomi Statutarneho zastupcu a zacne konanie za ucelom opravy chybnych udajov.

Priprava k zauctovaniu spociva v usporiadani internych dokladov a priradeni interného disla.
Vykonava ju uctovnik.

Zauctovanie interného dokladu vykona uctovnik ihned po pripravnych pracach predchadzajucich
zau&tovaniu. Uétovnik zodpovedad za spravnu predkontéciu Uétovnych pripadov uvedenych na
doklade. Po zauctovani uctovny doklad potvrdi svojim podpisom tak, aby bolo zrejmé, kto

Internd smernica ¢.5/2008 o obehu a kontrole tictovnych dokladov Strana | 4



doklad zauctoval.

O archivacii internych dokladov rozhoduje $tatutarny zastupca. Sanén s dokladmi oznaéi

archiva¢nym Stitkom.

O likvidacii pokladni¢nych dokladov rozhoduje Statutdrny zastupca po skonceni doby

archivacie.

8/ VYMEDZENIE ZODPOVEDNYCH 0SOB

Zoznam podpisovych vzorov s vymedzenim zodpovednosti za obeh uctovnych dokladov:

Funkcia

Meno a priezvisko

Podpisovy vzor

Statutarny zastupca

Ing. arch. Ludmila Priehodova

Uctovnik

Ing. Mgr. Jana Jaksova

Pokladnik

Ing. Mgr. Jana JakSova

U¢tovnik (externy)

Stengl Beratung, s.r.o Bratislava

Tato smernica je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha aktualizacii
podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Riadit sa ustanoveniami tejto smernice su
povinni vSetci zamestnanci organizacie.

Ing. arch. Ludmila Priehodova
riaditelka
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