Centrum vol’'ného ¢asu Povazska Bystrica
Lanska 2575/92, 017 01 PovaZska Bystrica

SMERNICA ¢&. 04/2020

0 obehu uctovnych dokladov pre rozpoctové hospodarenie
a vykonavanie hospodarskych operacii v CVC

I. Uvodné ustanovenie

Na zaklade zakona ¢. 431/2002 Z.z. 0 uctovnictve v zneni neskorsich predpisov (d’alej
len ,,zakon*), vydava riaditel Centra volného casu, Lanska 2575/92, 017 01 Povazska
Bystrica tieto zasady pre obeh tétovnych dokladov.

Ustanovenie tejto smernice su povinni plnit’ vSetci zamestnanci Centra vol'ného ¢asu
(dalej len CVC), ktori vyhotovuja, schvaluju, kontroluja alebo inym spésobom prichadzaju
do styku s uctovnymi dokladmi.

I1. Nalezitosti ictovnych dokladov
1. U¢tovné doklady

- overuju uskuto¢nené hospodarske operacie ovplyviiujuce stav hospodérskych prostriedkov
organizicie, jej naklady, vynosy, vydavky a prijmy.

- overuju uctovné operacie suvisiace s uCtovnymi prevodmi pri uctovnej uzavierke, pri

zuctovani nakladov, vynosov, vydavkov, prijmov a opravy uctovnych zépisov,

- mozno nimi overit’ jednu alebo viac rovnorodych hospodarskych alebo uctovnych operacii,

- uCtovny doklad overujuci uskuto€nenie hospodarskej operdcie musi obsahovat’ nalezitosti
podl'a § 10 zékona a to:

a/ oznacenie uctovného dokladu

b/ obsah tctovného pripadu a 0znacenie jeho ucastnikov

¢/ peiaznu sumu alebo udaj o mnoZstve a cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZstva,

d/ datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,

e/ datum uskuto¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s dditumom vyhotovenia,

f/ podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad a jeho zGc¢tovanie,

g/ oznacCenie uctov na ktorych sa uctovny pripad zatuctuje v uctovnych jednotkach uctujicich
Vv sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

I11. Preskiimanie uctovnych dokladov

Zamestnanci zodpovedni za nariadenie a uskutoCnenie uctovného pripadu kontroluji
doklady z hladiska vecného a formalneho. Zistuju, ¢i fakturované dodavky, prace a sluzby



zodpovedaju skutodnej akosti, mnozstvu, dizke, hmotnosti, &asu, sume a ostatnym
podmienkam, ktoré sa dohodli zmluvnymi vztahmi respektive st dané platnymi predpismi.

Ak sa pri preskiimani nezistia zavady, potvrdi riadite’ CVC alebo zamestnanec
splnomocneny na vykon zakladnej financnej kontroly, spravnost’ uskutoCnenej operacie
svojim podpisom a takto potvrdeny doklad je pripraveny k uhrade. Ekonomka CVC Gétovny
doklad doplni vSetkymi predpisanymi ndlezitostami resp. odvolavkami, kde sa tieto
nalezitosti nachadzaju, toto potvrdi svojim podpisom avypracuje prikaz k uhrade. Po
obdrzani vypisu o uskuto¢neni platby zauctuje prisluSnt operaciu.

Skimanim spravnosti uctovnych prevodov, oprav uctovnych zapisov, zavierkovych
zostav pre CVC je poverena ekonomka CVC.

Zavady, ktoré sa zistili pri uctovnej kontrole dokladov, prerokuje uctovnicka so
zamestnancom, ktory vykonanu operéciu alebo dodavku kontroloval. Pozastavenie uctovnych
dokladov pre ich formalnu zavadnost nema narusit’ ich planovany obeh v prislusnom
zuctovacom obdobi. Preto je potrebné o kazdom pozastavenom doklade rozhodnut’, ako sa
maju zdvady odstranit’ a usporiadat’.

Doklad o hospodarskej operacii, ktora sa zaklada na neplatnom pravnom tkone, treba
Z obehu vylucit’ az do rozhodnutia o d’alSich opatreniach voci zodpovednym zamestnancom,
ktori ju nariadili, schvalili alebo vykonali.

CVC spracovava uétovnu evidenciu v programe WINIBEU. Aktualizaciu a servis
novych verzii zabezpecuje tvorca programu — IVES Kosice.

Uttovna zavierka sa vykonava na zaklade § 17 zakona 431/2002 Zb. 0 G&tovnictve.
Uttovni zavierku v stistave podvojného Gétovnictva tvoria:

a/ hlavna kniha

b/ sivaha

¢/ vykaz ziskov a strat, pri rozpoctovych organizaciach vykaz o plneni rozpoc¢tu

d/ poznamky

IV. Obeh uc¢tovnych dokladov

. Evidencia objednavok

Riaditel CVC je opravneny hospodarit’ s finanénymi prostriedkami Centra vol'ného
Gasu Vv stlade s pridelenymi rozpoétovymi prostriedkami. R CVC podpisuje Ziadanky a
objednavky na dodavky tovaru, prac asluzieb. Objednavky sa vypisuju v dvoch
vyhotoveniach — original sa zasiela dodavatel'ovi, jedna kopia sa priklada k fakture.

Evidencia objednavok sa stistred’uje u ekonomky CVC.

1. Evidencia a obeh dodavatel’skych faktir

Vsetky doslé faktary za objednané prace a sluzby (dodavatel'ské faktury) adresované
CVC eviduje zamestnankyiia zodpovedna za postu a archivaciu, vybavi ich prezenénou
peciatkou, napide datum prijatia, odovzda riaditelovi CVC. Riaditel' svojim podpisom na
faktare formalne potvrdzuje jej spravnost’.



Ekondémka CVC zaeviduje faktury ihned’, najneskoér nasledujuci defi po ich prijati.
Ak je to faktura za energie, skontroluje spotrebu podl'a evidencie spotreby energii, pri tychto
faktirach sa neprikladd objednéavka, pretoze st to objednavky na zaklade hospodarskych
zmlav. Ak je vSetko v poriadku a faktira je opravnena, pripravi faktGru na thradu. AK sa
jedné o fakturu za dodavky tovaru, prace a sluzieb, postup je rovnaky, ale k fakture sa prilozi
objednavka a dodaci list, podpisany objednavatel'om.

Ked je faktira takto spracovand, ekondmka CVC vystavi kryci list faktary, ktory
obsahuje zakladni financni kontrolu aplatobny poukaz, na ktorom ur¢i, z ktorych
rozpoctovych oddielov, paragrafov a poloziek bude uhradena.

- Po doruéeni vypisu z VUB banky, tento skontroluje, priradi mu &islo podla vypisu z banky

a zauctuje.

- ak sa pri skaimani faktary zistia nedostatky, pri ktorych sa reklamuje dodany tovar, dodané
mnozstvo, pripadne cena, je nutné neodkladne uplatnit’ voci dodavatelovi reklamdciu,

spornu fakturu pisomne vratit’ s ozndmenim zZiadanej Gpravy.

I1. Evidencia a obeh odberatel’skych faktur

Na odplatné dodavky prac, vyrobkov a sluzieb, ktoré sa uskuto¢niujii v rdmci ¢innosti
CVC (najomné, uhrada prevadzkovych nikladov spojenych s najmom, ubytovanie na SMT)
sa vyhotovujii odberatel'ské faktiry. Faktiry vyhotovuje ekonémka CVC v dvoch
vyhotoveniach. Original zasle adresatovi. Kopia sa uklada do evidencie odberatel'skych
faktar.

V. Pokladna, pokladni¢né operacie

- Evidenciu pokladni¢nych operacii uskuto¢niuje  pokladnicka na zaklade pisomného
poverenia riaditela CVC.

- Pokladni¢ka musi mat’ uzatvorentt dohodu o hmotnej zodpovednosti.

- Pokladni¢né operacie zachytava pokladnicka chronologicky V pokladnicnom denniku
dvojmo (original + kopia). Pokladni¢ny dennik, prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady
schval'uje riaditel CVC. Spravnost uskutoénenej operacie potvrdzuje svojim podpisom
pokladnicka.

- Vyber hotovosti sa uskuto¢iiuje formou platobnej karty k uctu alebo vyberom z tiétu priamo
v banke. Prijem prevzatej hotovosti zaeviduje pokladnicka na zaklade prijmového
pokladni¢ného dokladu , v pokladni¢énom denniku.

V. Evidencia cenin

VYdaj a evidenciu vykonava ekonomka CVC.

VI. Prostriedky socialneho fondu

Pri poziadavkach uhrady z prostriedkov socidlneho fondu, treba okrem ndleZitosti
(faktara, platobny poukaz) prilozit vypis zo zapisnice, kedy bolo cCerpanie schvalené



riaditefom CVC zastupcom zamestnancov CVC zodpovednymi za &erpanie prostriedkov
socialneho fondu. Doklady podpisuje a potvrdzuje riaditel CVC.

VII. Cestovné prikazy

1. Pracovné cesty povoluje a schval'uje riaditel CVC

2. Vykonavatel' pracovnej cesty si vyplni vSetky nalezitosti podl'a predtlace cestovného
prikazu a napiSe spravu o vysledku pracovnej cesty.

3. Cestovné prikazy predkladajii zamestnanci na vyuctovanie najneskor do 5-teho dia po
ukonéeni cesty pokladnicke CVC, ktora po preskimani a spracovani pripravi prikaz na
tthradu, ktory predlozi spolu so spravou z pracovnej cesty na schvalenie riaditelovi CVC.
Preddavok  poskytnuty na pracovnii cestu nesmie presahovat predpokladané vydavky
vzmysle platnych smernic. Pri likvidacii cestovnych nahrad, ktoré vznikli pracovnikovi na
pracovnej ceste sa postupuje podla zakona ¢. 283/2002 Z.z. v platnom zneni.

VI1IIl. Nakup a vydaj materialu, skladova evidencia

- drobné nakupy materialu v maloobchode za hotové, na zéaklade ziadanky na nakup, sa
zauctuju priamo do spotreby, nepreberaji sa na sklad anevyhotovuje sa prijemka.
Predpokladom je, ze nakupované zasoby materialu zodpovedaju beznej spotrebe a netvoria sa
nekontrolovatel'né a neevidované zasoby materialu. Na doklade musi byt odvolavka na dévod
nakupu, sposob pouzitia, datum a podpis osoby, ktora material zaobstarala a prebrala.

IX. Likvidacia mzdovych naleZitosti

Spracovanie mzdovej a personalnej agendy CVC sa vykoniva automatizovane,
pomocou vypoctovej techniky. Plat sa ur€uje pracovnou zmluvou, platovou Upravou a inymi
pisomnymi rozhodnutiami, ktoré vyhotovuje ekonémka — PAM CVC a schvaluje ich riaditel
CVC. Pracovna zmluva sa vyhotovuje v 2 exemplaroch. Doklady sliZiace na likvidaciu platu,
zmenu platu, nemocenské davky, danovy bonus ainé¢ doklady ovplyviiujuce plat, sa
predkladaju ekondémke PAM CVC. Platy sa vyplacaju v ramci pefiaznych operacii na zaklade
zucétovacich a vyplatnych listov, ktoré musia obsahovat’ poukazovaciu dolozku a to, tak pri
poskytovani preddavkov ako aj pri vytac¢tovani platu na konci za¢tovacieho obdobia.

Dohody 0 mimopracovnej ¢innosti podpisuje riaditel’, platy sa vyplacaju cez vyplatnt
listinu. Vyplata platov sa uskutocniuje v uréenych vyplatnych terminoch. Ekonémka — PAM
CVC po zosumarizovani vystavi prikazy na uhradu a uskutoéni bezhotovostny prevod platov
na ucty zamestnancov spolu s odvodmi do poistovni.

X. Ostatné actovné doklady

Na vydavky, ktoré sa neméZu dolozit’ fakturami /napr. zalohové thrady energii podla
zmluav, vyhotovi ekonomka CVC platobny poukaz.



XI1. Manka, penale, Skody

Doslé penalizaéné faktiry ekonomka CVC oznadi peéiatkou a datumom, zaeviduje
a postupi riaditelovi CVC. Po preskiimani vietkych néleZitosti a miery zavinenia jednotlivymi
zamestnancami, ktori Skodu zavinili, sa spiSe zdznam o Skodovom pripade a predlozi na
$kodovi komisiu. Skodova komisia postdi, preveri vietky okolnosti a predlozi navrh na
vysporiadanie riaditelovi CVC. Riaditel’ rozhodne, ¢i sa $koda, penale alebo manko odpi$e na
tarchu, alebo zosobni zamestnancovi, ktory sa zapriCinil.

XI1. Dlhodoby hmotny majetok a dlhodoby nehmotny majetok

Odpisuje sa nepriamo prostrednictvom uctovnych odpisov. Zostatkova cena sa zist'uje
pomocou opravok.

XIIl. Drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok

DHM sa odpisuje jednorazovo

- 0,01 do 200,00 € sa davaji priamo do spotreby, s vynimkou predmetov trvalejSieho
charakteru (viac ako rok)

- nad 200,01€ - eviduje sa Vv operativnej evidencii

- nad 300,01€ - sa eviduje v inventarnej knihe kazdy predmet osobitne (drobny hmotny
majetok).

Pri vyradeni HM z evidencie musi byt priloZzeny navrh na vyradenie, ktory musi byt
odstuhlaseny vyrad’ovacou, pripadne Skodovou komisiou. Po schvaleni a odsuhlaseni
vyrad'ovacieho protokolu riaditefom CVC, ekonémka vyradi majetok z evidencie, likvida¢na
komisia likviduje vyradeny majetok.

Pri nakladani s prebytoénym a neupotrebitelnym majetkom sa postupuje v zmysle
Zasad hospodarenia s majetkom Mesta, schvalenych MZ ¢. 122/2009 zo dha 15.12.2009,
dodatok €. 4 schvaleny uznesenim MZ €. 70/2016, zo dna 11.8.2016.

XIV. Inventarizicia majetku a zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov

- Inventarizaciou overuje G¢tovna jednotka, ¢i stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku

a zavidzkov v uctovnictve zodpoveda skutocnosti. Hospodarske prostriedky sa inventarizuji

raz za kalendarny rok, pokladni¢na hotovost’ a ceniny $tyrikrat do roka. CVC je povinné

preukazat’ vykonanie inventarizacie pri v§etkom majetku a zavdazkoch po dobu 10 rokov po jej

vykonani.

- Vysporiadanie inventarizaénych rozdielov po schvaleni riaditefom CVC je v kompetencii
vyrad'ovacej a likvida¢nej komisie.



V. Archivacia u¢tovnych dokladov

Uétovné pisomnosti a zaznamy sa uschovavaji po dobu uréenii uschovacimi lehotami
v zmysle Registratirneho planu CVC Vv registratirnom stredisku CVC a priestoroch zmluvnej firmy.
Pred uloZenim do archivu musia pracovnici pisomnosti usporiadat’ ¢asovo, a zabezpecit' ich proti
strate, zniceniu alebo poskodeniu.

V1. Zaverecné ustanovenie

VSetci zamestnanci, ktori pridu pri vykone svojej funkcie do styku s Gctovnymi
dokladmi, su povinni dodrziavat’ predpisy pre ich organizovany obeh, lehoty urcené pre
splatnost’ faktur a pre vyuétovanie poskytnutych preddavkov. Zamestnanci CVC, ktori st
zodpovedni za spravny obeh faktir a inych uctovnych dokladov znaSaju vsetky dosledky
vyplyvajuce z oneskorenych uhrad (penale, pokuty, nahrady $kod a pod.). Doklady, ktoré st
davané oneskorene na thrady z dovodu nedostatoéného mnozstva finanénych prostriedkov sa
posudzujt osobitne.

Prilohu smernice tvoria dispozicné opravnenia a podpisové vzory zamestnancov
zodpovednych za obeh uctovnych dokladov.

Tato smernica rusi smernicu ¢. 01/2018 z 01.02.2018.
Smernica 0 obehu tc¢tovnych dokladov nadobuida Géinnost’ dhom 01.03.2020.
V Povazskej Bystrici, dita 01.03.2020

Elena Martinkova
riaditel’ka CVC



Priloha ¢.1
Dispozi¢né opravnenia

Vykonom dispoziéného opravnenia vyjadrujii povereni zamestnanci CVC svoju
zodpovednost’ za to, ze nariadenia, dispozicie a prikazy sa zhoduji s platnymi pravnymi
predpismi, st kryté potrebnymi finanénymi prostriedkami a Ze ich realizovanim sa neporusi
rozpoctova a finan¢na disciplina.

Z jednotlivych tkonov dispozi¢ného prava prislucha:

Riaditel CVC
- opravnenie zriad'ovat’ Gty v banke
- splnomocnit na podpisovych vzoroch zamestnancov disponovat s prostriedkami na
bankovych Gctoch
- vykonavat' dispozicie s rozpoctovymi prostriedkami urCenymi na kapitdlové a bezné
vydavky
- hospodarit’ s finanénymi prostriedkami CVC
- poverit’ zamestnanca CVC vedenim uétovnictva o majetku a hospodarskych operaciach
Vv rozpoétovom a vedl'ajsom hospodareni CVC, vyhotovovanim prislusnych dokladov
a uctovnych vykazov o vysledku plnenia rozpoctu,
- V schvélenom rozpocte pocas roka vykonavat’ potrebné a odovodnené zmeny a na zaklade
takto vykonanych rozpoctovych opatreni uvolfiovat finan¢né prostriedky z rozpocétu a z
mimorozpoctovych prostriedkov,
- vykonavat’ dispozicie, spolu so zastupcom zamestnancov, s prostriedkami socialneho fondu,
- rozhodovat’ o nakladani s pohl'adavkami v sprave CVC,
- podpisovat’ objednavky, zmluvy, faktary,
- zriad'ovat’ inventarizacnt, Skodovt, vyrad’ovaciu a likvida¢na komisiu,
- poverovat’ zamestnancov kontrolou pokladne najmenej 4 x v roku a vykonanim
inventarizacie majetku a zavizkov,
- vykonava dispozicie s pefiaznou hotovostou, poveruje ekonomku CVC disponovat
penaznou hotovostou a vedenim pokladnice a spravovanim pokladni¢nej hotovosti,
- disponovat’ s dlhodobym hmotnym a nehmotnym majetkov, s drobnym hmotnym majetkom,
zasobami CVC v stilade s platnymi predpismi,
- poverit' zamestnancov CVC vedenim operativno-technickej evidencie o majetku CVC,
- nakladat’ s materialovymi zasobami, majetkom a hospodarskymi prostriedkami vo svojej
sprave,
- preberat’ a potvrdzovat’ vykonané prace, sluzby, dodavky,
- vykonavat’ bankové dispozicie, t.j. prikazovat’ bankam uskuto¢nenie thrad v platobnom
a zactovacom styku,
- riaditel CVC vyuzije reprezentatny fond uréeny zriad'ovatelom v sume 80,00 EUR



na zakupenie kavy, ¢aju, cukru, nealkoholickych napojov a iného obcerstvenia pre navstevy
v CVC, pre rokovanie rady CVC a pod.
Opravnenie nariad’ovat’ a schvalovat’ hospodarske a u¢tovné operacie (kontrola vecnej
a Ciselnej spravnosti a pripustnosti hospodarskych operacii)maju:

Pri prijmoch

Nazov hospodarskej
operacie

Schval’uje
a nariad’uje

Uzatvéranie ndjomnych zmlav riaditel CVC

Poplatky za zapisné

Pri vydavkoch

Nazov hospodarskej
operacie:

ekonomické a financné
operacie

pokladni¢né operacie

Socialny fond
Schvaluje a nariad’uje
Za zamestnavatel'a

Za zamestnancov

riaditel CVC

Schvaluje
a nariad’uje

riaditel CVC
riaditel CVC

riaditel CVC
zastupca zamestnancov

Ostatné hospodarske operacie
Objednavky za prace, sluzby, dodavky
tovaru hradené z rozpoétu CVC:
Potvrdenie prevadzkovych vydavkov

Likvidécia sluzobnych ciest

Odberatel’ské faktiry
Schval’'uje a nariad’uje
Faktru vypracuje

Vecna a formalna kontrola

Usek miezd
Spracovanie miezd, vykazov

Vecna a formalna
kontrola

ekonémka CVC
pedagogicky zamestnanec,
ekonémka CVC

Vecna a formalna
kontrola

ekondémka CVC
ekonomka CVC

CVvC

Schval’uje a nariad’uje

riaditel CVC
riaditel CVC, ekonémka CVC
pokladnitka CVC

riaditel CVC
ekonomka CVC
riaditel CVC, ekonémka CVC

mzdova uctovnicka



Usek uctovnictva
Stvrtro¢na uzavierka, vykazy ekonomka

Podpisové vzory k opravneniu nariad’ovat’ a schval'ovat’ hospodarske a uctovné operacie
(kontrola vecnej a ¢iselnej spravnosti a pripustnosti hospodarskych operacii):

Riaditelka CVC: Elena MartinkOVA — coveeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo een e
Ekondmka CVC: Anna Chudd oo e,
PaM CVC: Olga Kurucovd e,

Zastupca zamestnancov CVC: e,

Dispozi¢né opravnenia k bankovym tétom maji:

Elena Martinkova

riadittlka CVC
AnnaChudd

ekondémka CVC

Podpisové vzory su overené vo VUB banke v Povazskej Bystrici.

V Povazskej Bystrici, diia 30.01.2020

Vypracoval: Schvalil:
Anna Chuda Elena Martinkova
ekonomka CVC riaditel’ka CVC



