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Smernica je vypracovana v zmysle zakona ¢.431/2002 Z. z.o Ucétovnictve a v zmysle
Opatrenia MF SR ¢. MF/16786/2007-31 z 8. augusta 2007, ktorym sa ustanovuji podrobnosti
0 postupoch tuctovania aramcova UCtovna ucCtova osnova pre rozpoctové a prispevkové
organizacie, Statne fondy, obce a VUC /FS 9/2007/; Zakona NR SR ¢&. 523/2004 Z. z.
0 rozpoctovych pravidlach tizemnej samospravy zneni neskorSich zakonov; 583/2004 Z. z.
0 rozpoctovych pravidlach uzemnej samospravy v zneni neskorsich predpisov.

Do smernice bola zakomponovana novela zakona o uctovnictve (zakonom ¢. 456/2021 Z. z.)
ucinna od 1. 1. 2022, ktora je zndma ako novela prindsajica tzv. digitalizaciu uctovnictva.

CLI
Uvodné ustanovenia

1. UGelom smernice je vytvorenie organizaénych, personalnych a materialnych
podmienok, ktorymi bude zabezpecené spravne vedenie Gctovnictva a jednotny obeh
uctovnych dokladov v ucétovnej jednotke, a to pri dodrzani zakonnosti, prehl'adnosti,
preukazatelnosti.

2. Cielom je zabezpecenie jednotného postupu vedenia uctovnictva, stanovenie zasad
a spésobu uctovania, zabezpecenie postupu vyhotovovania, evidovania, Uctovania
auchovavania ucétovnych dokladov a stanovenie jednotného a ucinného obehu
uctovnych dokladov.

CL 1
Vseobecné ustanovenia

1. Uctovna jednotka, d’alej: $kola, je povinna viest uétovnictvo v sustave podvojného
uctovnictva.
Skola uétuje podl'a Opatrenia MF SR &. MF/16786/2007-31 z 8. augusta 2007, ktorym
sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovaniaa rdmcovej Uctovej osnove pre
rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vyssie zemné
celky v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,Postupy uctovania®). doplnena
0 dodatok: (¢. 456/2021 Z. z.) u¢inna od 1. 1. 2022, tzv. digitalizacia uc¢tovnictva.

2. Skola prevadzkuje — podnikatel'sku &innost'.

Organizacna Struktara Skoly:
a) Hlavna ¢innost’ — skola
b) Skolska zariadenie $kolského stravovania — Skolska jedélen
¢) Skolsky internat
d) Podnikatel'ska ¢innost’ — Bufet
Autoskola
Ubytovanie
Stravovanie
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Ugtovnictvo sa spractiva v programovom vybaveni: ISPIN, firmy: Asseco Solutions,
a.s.
Program sa ¢leni na:
a) uctovnictvo vratane evidencie faktar, pokladnice a pod.,
b) majetok vratane evidencie majetku, skladovej evidencie
c) mzdy.
Skola ma dve Pokladne: Hlavnej &innosti a Podnikatel'skej ¢innosti; vedené
v programovej agende: AGENDA.

CL. 111
Zasady vedenia uctovnictva

1. Predmetom uctovnictva je uctovanie skutoc¢nosti o:
a) stave a pohybe majetku,
b) stave a pohybe zavizkov,
c) rozdiele majetku a zavizkov,
d) vynosoch,
e) nakladoch,
f) prijmoch,
g) vydavkoch,
h) vysledku hospodarenia Gétovnej jednotky.

2. Predmetom uctovnictva je aj vykazovanie skuto¢nosti o uctovnych pripadoch
V uctovnej zavierke.

3. Skola Gi¢tuje a vykazuje G&tovné pripady v obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia
(d’alej len ,,uctovné obdobie*). Ak tito zdsadu nemozno dodrzat’, uctovné jednotka ich
zauctuje a vykaze v obdobi, ked’ sa tieto skutocnosti zistili.

4. Skola je povinna viest uétovnictvo a zostavovat’ uétovnii zavierku za uétovni
jednotku ako celok v stlade so zdkonom o G¢tovnictve.

CL 1V
Uc¢tovna dokumentacia

1. Skola je povinna viest Gétovnictvo ako siistavu iétovnych zaznamov.

2. Skola ako Giétovné zaznamy vedie uétovné doklady, uétovné zapisy, Giétovné knihy,
odpisovy plan, inventirne supisy, uctovy rozvrh, uctovni zavierku a vyrocnu spravu.

3. Suhrn vSetkych uctovnych zaznamov tvori i¢tovni dokumentéciu uctovnej jednotky.

CLV
Uctovny rozvrh

1. U&tovny rozvrh zostavuje $kola na iétovné obdobie, ktorym je kalendarny rok.

V priebehu tétovného obdobia sa uétovny rozvrh méze dopinat’ podl'a potrieb
uctovnej jednotky.

2. Pokial nedochadza k prvému dniu uctovného obdobia k zmene ti€¢tovného rozvrhu,
ktory bol platny v predchadzajacom uctovnom obdobi, G¢tovna jednotka postupuje
podla platného Gctovného rozvrhu aj v nasledujicom obdobi.

3. Uttovny rozvrh obsahuje pouZivané:

a. syntetické ucty
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b. analytické ucty

C. podsuvahové ucty.

4. Pri vytvarani analytickych uctov sa zohl'adituju tieto hl'adiska:

a. Clenenie majetku podl'a druhu, zodpovednych 0sob a miesta jeho umiestnenia,

b. c¢lenenie majetku podla doby pouzitel'nosti na dlhodoby majetok a kratkodoby
majetok,

C. Clenenie pohl'adavok a zavdzkov podla dohodnutej doby splatnosti
a zostatkovej hodnoty faktir v €, podl'a jednotlivych dlznikov a veritel'ov,

d. c¢lenenie podla poloziek uctovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie
poznamok,

e. Clenenie podl'a rozpoctovej klasifikacie, podl'a zdrojov financovania
a programov, ak sa nevedie analyticka evidencia,

f. Clenenie podl'a charakteru ¢innosti,
¢lenenie pre potreby zuctovania zdravotného, nemocenského a déchodkového
poistenia, prispevkov na poistenie v nezamestnanosti,

h. dolezité z hl'adiska ¢lenenia podl'a organizaénej Struktury skoly, ako je: $kola,
SJ, SI a Podnikatel'ska ¢innost’, na zistenie ich vysledku hospodarenia,

i. Clenenie podl'a poziadaviek na vy¢islenie zakladu dane jednotlivych dani,
¢lenenie na ucely podla osobitnych predpisov, ¢lenenie z hl'adiska potrieb
finan¢ného riadenia G¢tovnej jednotky).

5. Na podsuvahovych uctoch sa sleduju skuto¢nosti, o ktorych sa netcétuje v uctovnych
knihach a ktoré st podstatné na posudenie majetkovo-pravnej situdcie t¢tovnej
jednotky a jej ekonomickych zdrojov, ktoré mozno vyuzit.

6. Na podsuvahovych tctoch sa sleduji najma:

a. prenajaty majetok,
b. prisne zuétovatel'né tlaciva,
c. material v skladoch civilnej ochrany a ostatny material Specifického pouZitia,
d. odpisané pohl'adavky,
€. drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok.
Uétovna jednotka nesmie Giétovat’ na tétoch, ktoré nie st v uétovnom rozvrhu.
8. U&tovny rozvrh je prilohou ¢. 1 smernice.

~

CL VI
Uctovny zaznam

1. Uétovnym zaznamom sa rozumie udaj, ktory je nositelom informacie tykajicej sa
predmetu Uctovnictva alebo sposobu jeho vedenia. Kazdl informéciu tykajiacu sa
predmetu G¢tovnictva alebo spdsobu jeho vedenia je uctovna jednotka povinna
zaznamenavat’ len uctovnymi zaznamami.

2. Uttovna jednotka je povinna pri vedeni Giétovnych zdznamov postupovat
podla zakona o uctovnictve.

3. Ucétovna jednotka pouziva obe podoby tiétovnych zaznamov:

a. listinnt podobu G¢tovného zaznamu v sulade s § 31 ods. 2 pism. a) zdkona
0 uctovnictve,

b. elektronickt podobu Gétovného zaznamu v stilade s § 31 ods. 2 pism. b)
zakona o Gctovnictve.

4. Obidve podoby uctovného zaznamu su v uctovnej jednotke rovnocenné.
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5. Ak uc¢tovna jednotka elektronicky tictovny zaznam zasiela alebo inak spristupiiuje inej

osobe, pouzitie elektronického uctovného zaznamu podlieha pisomnej dohode medzi
zucastnenymi stranami o urceni technickych poziadaviek potrebnych na prijimanie
uctovnych zdznamov alebo potvrdenému suhlasu prijimatel’a ictovného zaznamu.
Za potvrdeny suhlas prijimatel’a G¢tovného zaznamu sa povazuje aj zaplatenie
pozadovanej sumy alebo iny suhlas o akceptovani uctovného zdznamu, ak nie je
pisomné dohoda medzi zii€astnenymi stranami.

Uétovna jednotka musi pri overovani uétovnej zavierky auditorom alebo pri kontrole
uctovnictva umoznit’ pristup do softvéru na vedenie uctovnictva a preukazat Uctovnym
zdznamom oznacenie uctov, na ktorych su uctované pripady uctované. Sucasne je povinna
predlozit’ uctovné zdznamy v takej podobe, v akej ich vedie a nésledne archivuje v sulade
s touto smernicou. Skola pouziva obidve podoby Gétovnych zaznamov.

=

CL vl
Preukazatel’nost’ aétovného zaznamu

Skola je povinna zabezpeéit' preukazatelnost’ uétovného zaznamu.

Za preukdzatel'ny iCtovny zaznam sa povazuje iba G¢tovny zdznam, ktorého obsah
priamo dokazuje skuto¢nost’ alebo ktorého obsah dokazuje skuto¢nost’ nepriamo
obsahom inych preukazatel'nych uctovnych zdznamov.

Uttovny zaznam musi spiiat’ poziadavky vierohodnosti povodu, neporusenosti obsahu
a CitateI'nosti ic¢tovného zaznamu v stlade s § 31 a § 32 zakona o uctovnictve.
Vierohodnost’ povodu uctovného zdznamu a neporusenost’ obsahu uc¢tovného zéznamu
zabezpedi:

a) podpisovym zaznamom zodpovednej osoby,

b) elektronickou vymenou udajov alebo

€) vnutornym kontrolnym systémom uctovnych zaznamov.

CL vVIII
Uctovné doklady

Skola je povinna dolozit' uétovné pripady uétovnymi dokladmi a tiétovanie Giétovnych

pripadov v uctovnych knihach musi byt’ vykonané len na zaklade uctovného zapisu

a iba na zéklade tc¢tovnych dokladov.

Uétovné doklady st originalne pisomnosti, ktoré dokladuju skutoénosti, ktoré su

predmetom uétovnictva. Uétovné doklady sa vyhotovuju bez zbytoéného odkladu po

zisteni skuto¢nosti, ktoré sa nimi preukazuju.

Uttovny doklad je preukazatelny uétovny zdznam, ktory musi obsahovat’ naleZitosti

podl’a zdkona o Gc¢tovnictve, a to:

slovné a ¢iselné oznacenie uétovného dokladu,

obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

penaznu sumu alebo udaj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnozstva,

datum vyhotovenia uctovného dokladu,

datum uskuto¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom

vyhotovenia,

f. podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad a podpisovy zaznam
osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

o0 o

4. Uttovné doklady musia byt vyhotovené v §tatnom jazyku a bez zbytoéného odkladu

po zisteni skuto&nosti, ktora sa nim preukazuje. Uétovny doklad vyhotoveny v inom
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ako $tatnom jazyku musi spifiat’ podmienku zrozumitelnosti. V pripade uétovného
dokladu, z ktorého nie je zrejmé, o aky uctovny pripad ide, je potrebné ho prelozit’ do
slovenského jazyka.

5. Oznacenie uctovnych dokladov, uctovnych knih a ostatnych uctovnych pisomnosti
a ich usporiadanie musi byt’ uskuto¢nené tak, aby bolo zrejmé, ze st kompletné
a uplné a ktorého uctovného obdobia sa tykaju.

Cl IX
Uc¢tovné doklady v podnikatel’skej ¢innosti

1. Uttovné doklady v podnikatel’skej ¢innosti musia byt’ oznaéené logom ,,Podnikatel'sk4
¢innost™.

2. Skola, ako platitel’ dane z pridanej hodnoty, musi viest podrobné zaznamy podl'a
jednotlivych zdaniovacich obdobi o dodanych tovaroch a sluzbéch a o prijatych
tovaroch a sluzbach. Evidenciu vedie v sulade so zakonom o dani z pridanej hodnoty.

3. Uttovné doklady v podnikatel'skej &innosti z dovodu, Ze $kola je platitelom dane
z pridanej hodnoty, musia spliiat’ aj naleZitosti datiového dokladu, a to pri
zdanitel'nych obchodoch, kde su podkladom pre spravne urcenie dane.

4. Danovy doklad — faktura pri dodani tovaru a sluzby v tuzemsku musi obsahovat’
nalezitosti danovych dokladov v stlade so zédkonom o dani z pridanej hodnoty (§ 74 —
§ 75). Pre ich uchovavanie je potrebné dodrzat’ § 76 zakona o dani z pridanej hodnoty.

CL X
Oprava ucétovnych dokladov a ictovnych zaznamov

1. Ak ekonomka/uctovnicka zisti, Ze niektory i¢tovny zaznam je netplny,
nepreukazatel'ny, nespravny alebo nezrozumitel'ny, musi vykonat’ bez zbytocného
odkladu jeho opravu zakonnym spdsobom podl'a § 34 zdkona o Gctovnictve.

2. Oprava uctovného zaznamu pred zauctovanim sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné
urcit’ zodpovedného zamestnanca, ktory vykonal prislusnu opravu, deii jej vykonania
a obsah opravovaného uctovného zdznamu pred opravou aj po oprave.

3. Oprava v u¢tovnom zdzname nesmie viest' k neuplnosti, nepreukdzatel'nosti,
nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl’'adnosti G¢tovnictva.

4. Den v uCtovnom zédzname sa musi zaznamenat’ s takou presnost'ou, aby neistota
V urceni ¢asu nemala za nasledok neistotu v uréeni obsahu G¢tovnych pripadov.

5. Udtovny zaznam, ktory je neéitatelny alebo ho nemozno previest’ do &itatelnej
podoby, sa hodnoti, ako keby ho uctovna jednotka neviedla.

6. Na opravu uétovného zapisu sa musi vzdy vyhotovit u¢tovny doklad, ktory musi mat’
tieto nalezitosti: Opravu uctovného zapisu ekonomka/uctovnicka Skoly robi pomocou
interné¢ho dokladu — ID.

nazov dokladu,

odvolanie na pdvodny uctovny zapis,

oznacenie uctovnej operacie,

penaznu sumu,

osobu, ktord opravu alebo int1 u€tovnu operaciu vykonala,

datum vykonania operacie, resp. opravy.

~o o0 o
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Dolezité je, aby pri oprave uctovného zapisu pomocou ostatného interného dokladu bola
priloZzena dokumentacia — kde nastala u¢tovna chyba a po oprave uctovného zapisu prilozena
dokumentécia, Ze uctovna chyba bola odstranena.

CL XI
Druhy tétovnych dokladov

1. Uétovnym dokladom na zauétovanie prijmu je vypis z bankového tétu alebo prijmovy
pokladni¢ny doklad. Pre analytické ¢lenenie druhu prijmu sluzi symbol, pod ktorym
bol prijem uskutocneny.

2. U¢tovnym dokladom pre zatétovanie vydavku je vypis z bankového étu alebo
vydavkovy pokladni¢ny doklad. Pre analytické ¢lenenie druhu vydavku sluzi
priradenie kodu vydavku podl'a funkénej a ekonomickej rozpoctovej klasifikacie,
finan¢ného zdroja, nédkladového strediska.

3. Uétovnym dokladom pre zatiétovanie zmeny majetku alebo zavizku je najma:

a. dosla faktira,
b. odberatel'ska faktura.

4. Medzi interné uctovné doklady patria vsetky doklady, ktoré vyhotovuji zamestnanci
Skoly.

5. Medzi ostatné intern¢ doklady patria predovsetkym doklady, ktoré sa nevyhotovuju
systematicky. Ide o pripady vyplyvajlice z chybného i¢tovania. Tieto doklady sa
vyhotovuju operativne cez interné doklady.

6. Medzi bezné mesaéné interné doklady, kde sa Gi¢tuju uctovné pripady patria: mzdy,
preddavky na stravu, ubytovanie ziakov, predpisy stravného ziakom zamestnancom,
spotreby stravnych listkov, Projekty mzdy, Refundacia miezd, odpisy, prirastky
a ubytky dlhodobého hmotného a nehmotného majetku, aktivacia vlastnych
vyrobkov, spotreba poStovych znamok, zmeny spotreby paliv, mazadiel a olejov,
nakup a spotreba tovaru v bufete podnikatel'skej ¢innosti.

7. Osobitnu cast’ ID tvoria danové interné doklady, kde sa Gctuje leasing
Vv podnikatel'skej Cinnosti a DPH, ktor¢ je sucastou mesacného vykazu Dane z DPH.

CL X1
Cislovanie uctovnych dokladov

Jednotlivé druhy Gictovnych dokladov, ktoré sa v Gictovnictve Skoly pouzivajl, v prisluSnom
kalendarnom roku sa ¢isluju chronologicky:

Faktury: vystavené: VFHC, VFPC od ¢.
prijaté: DFHC, VFPC od¢. 1 chronologicky

1 chronologicky

1
Pokladni¢né doklady: | prijmové pokladni¢né doklady od ¢. 1 chronologicky

1

1

1

vydavkové pokladni¢né doklady | od ¢. 1 chronologicky
chronologicky

chronologicky

Bankové vypisy: od ¢.

Interné doklady: od ¢.
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C1. X111
Obeh ucétovnych dokladov

Zasady obehu ucétovnych dokladov

1.

Obeh uctovnych dokladov upravuje postup spracovania a preskimavania tctovnych
dokladov od ich vyhotovenia az po ich likvidaciu a odovzdanie na zactovanie,
vymedzuje prava a zodpovednost’ jednotlivych zamestnancov za overenie vecnej

a formalnej spravnosti a uvddza nadvéiznost’ pracovnych postupov (vznik, postupné
odovzdavanie, preverovanie, dorucovanie, za¢tovanie a uchovéavanie dokladov).
Uttovné doklady sa musia vyhotovovat’ bez zbytoéného odkladu po zisteni
skuto¢nosti, ktoré sa nimi dokladuju.

Externy u¢tovny doklad vzniké jeho vystavenim u pdvodcu a prijatia zodpovednym
zamestnancom Skoly..(faktury, dobropisy, platobné vymery a pod.).

Interny uctovny doklad vznika vyhotovenim ekondmkou, uctovnickou, referentkou
personalistiky, pokladnicky a iného zamestnanca, zodpovedného k tomuto ukonu
Skoly (odberatel'ské fakttry, dobropisy, pokladni¢né doklady, vyplatné listiny,
cestovné prikazy, vyuctovanie drobného nakupu, vyiactovanie ndkupu pohonnych
latok, skladové prijemky, vydajky, zapocty a pod.).

Pred predloZenim uctovného dokladu na zictovanie sa musi vykonat’ preskiimanie

a schvalenie uctovného dokladu podla ¢l. 15. Ak ekonémka/tiétovnicka zisti
nezrovnalosti, je povinna vratit’ i¢tovny doklad pracovnikovi Skoly, ktory ho
vyhotovil.

Externé doklady prichadzaju do Skoly z vonka, medzi ne patria: doslé faktary, prijaté
zmluvy, pokladni¢né doklady a iné a maju okrem interného ¢isla dokladu aj svoje
povodné ¢islo dokladu od externého dodavatel’a.

K externému dokladu je ekondmka, tictovnika povinna vystavit’ kryci list/platobny
poukaz, a to v terminoch, aby mohli byt dodrZané lehoty splatnosti podl’'a osobitného
pravneho predpisu, zmluvy, dohody a pod.

Délezity z hl'adiska zdkona o DPH v § 15 st doklady, ktoré obsahuju DPH.
Zjednoduseny danovy doklad je doklad vyhotoveny elektronickou registracnou
pokladnicou a jeho nalezitosti uvedené v § 16 zakona o DPH. Tyka sa to hlavne
externych faktir v Podnikatel'skej ¢innosti Skoly.

CL. XIV
Evidencia, preskiumanie a schval’ovanie i¢tovnych dokladov

Dodavatel'ské faktury prebera zamestnanec zodpovedny za registraturu, ktory ich
oznaci prezenta¢nou peciatkou a vyznaci na nich datum prijatia a v ten isty def ich
doruci na ekonomicky tsek.

Prijaté faktury, a in¢ externé uctovné doklady sa zaeviduju v knihe dodavatel'skych
faktur.

Uétovné doklady sa preskumaju a prekontroluju zasadne pred ich zatuétovanim bez
zbyto¢ného zdrziavania. K fakture sa prilozia prvotné doklady (objednavka, zmluva,
vydajky, prijemky, zapisy o vyradeni majetku, potvrdenky o prevzati Srotu a pod.) od
pracovnikov ekonomického useku, ktori st zodpovedni vyhotovovanim uvedenych
prvotnych dokladov.

Ak nie je mozné k faktre za nakup dlhodobého hmotného a nehmotného majetku
sucasne vystavit’ aj zapis o zaradeni majetku do pouzivania z dovodu neskorsieho
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zaradenia (naslednd montéz, instalacia, kompletizacia a pod.), vyznaci tuto skutocnost’
zodpovedny zamestnanec na likvida¢nom liste/platobnom poukaze.

5. V pripade vystavenia protokolu o vyradeni majetku sa postupuje rovnakym spésobom
ako pri protokole o zaradeni majetku do pouzivania. Schval'uje ho rovnako riaditel'ka
Skoly.

6. V pripade, ze na fakture nie je jednozna¢ne uvedeny predmet fakturacie, zodpovedny
zamestnanec doplni na fakturu zrozumitel'ny predmet fakturacie.

7. Faktira sa odovzda ekonémke na predbezna kontrolu, ur¢i z akého bankového tctu sa
faktura bude uhradzat’, stanovy pod akym kédom zdroja sa rozpoctova podpolozka
zauCtuje. Faktire sa odovzda do uétarne k zatac¢tovaniu, vyhotoveniu krycieho listu
a faktura sa pripravi na uhrade.

8. Ak zamestnanec zodpovedny za vecnu a Ciselnu spravnost’ faktury pri skimani faktary
zisti také chyby, pre ktoré nemozno faktiaru uhradit, je povinny uplatnit’ voci
dodavatel'ovi reklamaciu a spornt faktiru bezodkladne vratit’ dodavatelovi.
Ekonomke/uctovnicke predlozi predmetnt fakturu, ktort preciarkne a oznaci ,,storno
spolu s kopiou reklamac¢ného listu zaslaného dodavatel'ovi, pripadne na faktare uvedie
vysledok telefonickej reklaméacie (ddtum a meno zamestnanca dodéavatel’a, s ktorym
bola reklamacia prerokovana).

U¢tovné doklady sa overuji a kontroluji z hPadiska:

a. vecného a Ciselného,

b. pripustnosti finan¢nej a iétovnej operacie,

c. formalneho.
Kontrola vecnej a Ciselnej spravnosti zahriiuje kontrolu spravnosti uskutocnenej operécie.
Vykonavaji ju zamestnanci Skoly — zastupcovia aveduci prevadzok, v ramci svojho
dispozi¢ného oprdvnenia. Vecnl spravnost potvrdzujii podpisom na uctovnom doklade-
krycom liste faktar. Z hladiska vecného a ¢Ciselného kontroluju spravnost’ Udajov
obsiahnutych v G¢tovnych dokladoch, t.j. ¢i fakturovana dodavka, praca, material, sluzba bola
riadne prevzatd ¢o do mnozstva, druhu, akosti, Casu trvania, ceny a ostatnych podmienok
urcenych alebo dohodnutych pri uzatvarani zmluvy alebo vyhotoveni objednavky na zaklade
predloZenej Ziadanky.
Kontrola pripustnosti financnej operacie — kontroluje sa, ¢i finan¢né operacie st realizované
Vv sulade so vSeobecne platnym pravnym predpisom, zmluvou, nariadenim a internym aktom
riadenia, €i st v rozpocte zabezpecené financné prostriedky na ich financovanie, ako aj
spravnost’ uvedenej rozpoctovej klasifikacie. Pripustnost’ finan¢nej a uctovnej operacie
preveruje zodpovedny zamestnanec pre rozpocet Skoly — riaditel’ka Skoly.
Pod formélnou spravnost'ou rozumieme preskimanie, ¢i uctovny doklad obsahuje predpisané
nalezitosti. Overenie vykonava ekonomka, ktora zodpovedd za zauctovanie uctovného
pripadu a v ramci preskiimania mé povinnost’ overit’ tieto skuto¢nosti:

a. uplnost obsahu a ndlezitosti uctovného dokladu,
b. ¢ibol uctovny doklad overeny z hl'adiska vecného a Ciselného zastupcami alebo

veducimi usekov.
¢i je podpisany zodpovednym zamestnancom za zatic¢tovanie uctovnej operacie
uplnost’ a kompletnost’ priloh uétovného dokladu
spravnost’ zapisania uc¢tovného dokladu do dennika a do hlavnej knihy.
za uctovny pripad je zodpovedna ekondmka Skoly
Vv konecnej faze ekondom potvrdzuje podpisom prikaz na tthradu dokladu/faktiry na
Platobnom poukaze.

Q@-+oap
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CL. XV
Poziadavky/Ziadanky, Objednavky

1. Poziadavky/Ziadanky
Poziadavky na obstaranie materidlu, tovaru, sluzieb moéze podla  potreby predlozit
ktorykol'vek zamestnanec Skoly u svojho priamo nadriadeného pracovnika Skoly (zastupcu
alebo veduceho prevadzky).
- Poziadavky OV a SI sa vybavuju u zastupcu pre praktické vyuéovanie
- Poziadavky ucitel'ov u zastupcu pre teoretické vyucovanie
- Poziadavky prevadzky sa vybavuju u veduceho prevadzkovo-technického useku
- Skolska jedaleti a Stravovanie PC objednavky na zaklade potrieb — potraviny —
vyhotovuje veduca SJ.
- Poziadavky na nakup materialu a zabezpecenia sluzieb sa vybavuji u vediuceho
prevadzkovo-technického useku.
- Poziadavky za PC (Autoskola, Ubytovanie PC) sa vybavuju u vediceho
prevadzkovo-technického useku.
Raz do tyzdia, v piatok, sa poziadavky predkladaju zamestnancom ekonomickému useku,
ktori poziadavky spracuju a vyhotovia objednavky.
Fyzicky nakupom alebo zabezpefenim sluzby bude povereny zamestnanec priamym
nadriadenym — zastupcom pre teoretick¢é vyuCovanie, praktické vyucovanie alebo vedicim
prevadzok skoly.

2. Objednavky
Objednavky vystavuje pracovnik, na zdklade Ziadanky od zastupcu alebo veduceho tseku
Skoly. Objednavka musi obsahovat’:
- Cislo objednavky, znak, ¢i ide o tovar alebo sluzbu
- datum vyhotovenia
- text— ¢o si objednédvame
- mnozstvo
- celkovad suma s DPH, ktord musi byt’ ak nie presna tak vyssia alebo priblizna ako je
cena na doslej faktire. Ak sme si nie isti cenou, tak uvedieme finan¢ny limit: od — do.
- ak je objednavka vystavena nepravne oproti faktury, musi sa objednavka aktualizovat’
s novym poradovych ¢islom
- objednavka sa zverejiiuje do dni
- jevrozpore zo zakonom aby bola faktiira uhradena skor ako je vystavena zmluva
alebo objednavka
- na zéklade objednavky (text, mnozZstvo suma) sa kontroluje
- faktara z uctovného hl'adiska
- podpis ziadatel'a objednavky (zastupcovia alebo veduci prevadzok skoly, ktori
predlozili Ziadanky na ndkup materialu, tovaru alebo sluzbu
Jednotlivé dodéavky tovarov, prac a sluzieb sa uskutoc¢iiuju na zéklade uzavretych zmluvnych
vztahov alebo na zdklade vystavenych objedndvok. Bezné objednavky na dodavky tovaru,
prac a sluzieb pre Skolu vyhotovuji zodpovedni pracovnici.
Objednavka sa vyhotovuju dvojmo, jedna objedndvka sa vyda zamestnancovi, ktory bude
povereny fyzicky nakupom materidlu, tovaru alebo objednanim sluzby a druha objednavka
ostaiva na ekonomickom tuseku Skoly. Objednavka sa potom prilozi k dorucenej
dodavatel'skej faktire.
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ClL XVI
Evidencia, kontrola a obeh odberatel’skych faktur

1. Faktary sa vyhotovuji na zaklade uzavretej zmluvy alebo objednavky. Pracovnik,
zodpovedny za vyhotovovanie odberatel'skych faktar, ich opatri nélezitostami
uctovného i danového dokladu a zaeviduje do knihy odberatel'skych faktir. Spolu
s ekondémkou Skoly zodpovedaju nielen za vecni a ¢iselni spravnost’ a uplnost
udajov, ale aj za formalnu spravnost’ faktury z hl'adiska nalezitosti daiiového dokladu.

2. Finan¢né uctovnicka na zaklade vypisu z bankového uctu vykond zapis o datume
uhrady v knihe odberatel'skych faktar a dolozi faktaru k prislusSnému bankovému
vypisu.

3. Ekondomka sleduje uhrady faktr, vystavuje upomienky na neuhradené faktlry
a Vv pripade potreby aj sankéné faktiry. Stvrtroéne predklada prehlad o neuhradenych
pohl'addvkach po lehote splatnosti ako v Hlavnej Cinnosti tak aj v Podnikatel'skej
¢innosti.

CL XVII
Uchovavanie a ochrana u¢tovnej dokumentacie

1. Vsulade s § 35 zédkona o Gctovnictve je Skola povinnd uchovavat’ actovnu
dokumentaciu.

2. Skola uchovava uétovnii dokumentéciu v listinnej podobe v archive v areali §koly na
Okruznej 61 v Rimavskej Sobote, skola ma vypracovany Registratirny plan
(rozdelenie podla vecnych skupin).

3. Lehoty na tischovu niektorych pisomnosti minimalne na urcity pocet rokov, ktoré
nasleduju po roku, ktorého sa tykaju, st nasledovné:

a. uctovna zavierka pocas 10 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaja,

b. uétovné doklady, uctové rozvrhy, ictovné knihy, odpisovy plan, zoznamy
uctovnych knih, zoznamy ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek pouZitych
V uctovnictve, odpisovy plan, inventirne stipisy, inventarizacné zapisy pocas
5 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju,

c. doklady o vydavkoch a prijmoch v hotovosti po dobu jedného roka po
vykonanej danovej revizii,

d. mzdové listy alebo uctovné pisomnosti ich nahradzujuce pocas 50 rokov,

e. udaje z nich potrebné na ucely dochodkového zabezpecenia a nemocenského
poistenia pocas 70 rokov,

f. projektovo-programova dokumentécia pre vedenie UCtovnictva prostriedkami
vypoctovej a inej techniky pocas 5 rokov po roku, v ktorom sa naposledy
pouzila,

g. inventarne karty dlhodobého hmotného a nehmotného majetku, okrem zasob
alebo uctovné pisomnosti ich nahradzujuce pocas 3 rokov po vyradeni tohto
majetku, pokial’ sa v tejto lehote vykonala dafova revizia alebo 1 rok po jej
vykonani,

h. ostatné uctovné zaznamy pocas doby uréenej v registratirnom plane tak, aby
neboli porusené ostatné ustanoveniazakona o uctovnictvea osobitné predpisy.
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I. zoznamy ¢iselnych znakov alebo inych symbolov a skratiek, pozivanych
V uctovnictve po dobu, do ktorej st zachované uctovné pisomnosti, v ktorych
boli pouzité,

J. danové doklady po dobu 10 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju.
Na nakladanie s uc¢tovnou dokumentaciou sa vztahuji vSeobecné predpisy
0 archivnictve.

4. Na nakladanie s uctovnou dokumentaciou sa vztahuju vSeobecné predpisy
0 archivnictve.

5. Riaditel’ skoly je povinny zabezpecit’ ochranu uctovnej dokumentacie proti strate,
zniceniu alebo poskodeniu. Tiez je povinny zabezpecit’ ochranu pouzitych
technickych prostriedkov, nosi¢ov informéacii a programového vybavenia pred ich
zneuzitim, posSkodenim, zni¢enim, neopravnenymi zdsahmi do nich, neoprdvnenym
pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.

Konkrétny plan uschovy uctovnych pisomnosti
Tento plan zahriiuje najma tieto udaje:
- objekt a miestnost’ archivu,
- meno pracovnika zodpovedného za vedenie archivu,
- spOsob usporiadania a oznacenie uctovnych pisomnosti odovzdavanych do
archivu,
- sposob odovzdavania Gctovnych pisomnosti do archivu a terminy pre
odovzdavanie,
- spOsob zapoziciavania Uctovnych pisomnosti z archivu a ich navrat do archivu,
- skartacny poriadok.

CL XVIII
Dispozi¢né opravnenie a podpisové pravo

1. Dispozi¢né opravnenie, t. j. uréenie opravneni, povinnosti a zodpovednosti 0s6b
Vv Skoly je vykonané takym spdsobom, aby bolo moZzné urcit’ nezavisle od seba
zodpovednost’ jednotlivych 0sob za obsah uctovného zdznamu, ku ktorému boli ich
podpisové zaznamy pripojene.

2. Podpisovym zaznamom zodpovednej osoby je v pripade listinnej podoby uctovného
zdznamu vlastnoru¢ny podpis.

3. Kazdy zodpovedny zamestnanec ma pristup na svoje pracovné konto v jednotlivych
podprogramoch v ramci informa¢ného systému.

4. Dispozi¢né opravnenie a podpisoveé pravo osob opravnenych schval’ovat’ uctovné
pripady, preskimat’ pripustnost’ operacii a spractivat’ uc¢tovné doklady zaist'uje
a aktualizuje ekondomka/actovnicka.

5. Dispozi¢né opravnenie a podpisové pravo sa v pripade organizacnych a personalnych
zmien aktualizuje, za o zodpoveda riaditel’ Skoly..

Cl. XIX
Bezpecnostné zabezpecenie elektronického vykonu uétovnictva

1. Skola musi mat’ zabezpecené také vnitorné procesy a bezpecnostné opatrenia, ktoré

zabezpecia preukaznost’ a jednoznacné a nespochybnitel'né urcenie osoby, ktora v
pripade elektronickej podoby uctovného zdznamu pouzila preukézatelny podpisovy
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zaznam v elektronickej podobe. Tieto opatrenia musia zamedzit’ zneuzitiu
prihlasovacich tdajov zodpovedného zamestnanca.

Informacény systém musi byt nastaveny tak, aby bolo mozné dohl'adat’ vyjadrenia
jednotlivych zamestnancov (elektronicka stopa musia byt zachovana).

Z dovodu bezpecnosti zamestnanci nesmu poskytovat’ svoje prihlasovacie udaje na
pracovné konto v informa¢nom systéme inym osobam.

Kazdy zamestnanec je povinny na prihlasenie do svojho pracovného konta pouzit’
svoje prihlasovacie udaje.

ClL XX
Zavereéné ustanovenia

Smernica je sucast'ou systému finanéného riadenia skoly, ako prispevkovej
organizacie, ktory okrem predmetnej smernice tvoria:
a. Zasady vykondvania zdkladnej finan¢nej kontroly,
b. Smernica upravujuca spdsob uctovania, ocenovania a odpisovania majetku,
€. Zasady evidencie, zarad’'ovania, vyrad’'ovania a likvidacie majetku,
d. Zasady vykonavania inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu majetku
a zavazkov,
e. Zasady pre tvorbu a ti¢tovanie opravnych poloziek,
f. Zasady pre tvorbu, vykazovanie a G¢tovanie rezerv,
g. Smernica upravujica vedenie pokladnice,
Smernica podlieha aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.
Zmeny smernice sa vykonavaju vydanim jej dodatku.
Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov a jej nedodrZiavanie bude hodnotené
ako poruSenie povinnosti zamestnanca.
Smernica je platnd datumom schvdlenia riaditel'om $koly a G¢inna diiom: O1. 10. 2022

V Rimavskej Sobote dia: 26. 09. 2022.

Ing. Dagmar VaSova
riaditel’ka Skoly
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