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Smernica o obehu uctovnych dokladov

Na zabezpecenie jednotného postupu pri vnitornom obehu Uétovnych dokladov, finanénych
operaciach a vedeni Gctovnictva v zmysle zakona 431/2002 Z. z. o Uctovnictve na Zakladnej skole,
Kezmarska 30, 040 11 KoSice ustanovujem:

Cl.1

Uvodné ustanovenia

1. Obehom uctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskimanie,
schvalovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo doruéenia, az po ich Uétovanie a archivaciu.

2. U¢tovnou jednotkou je zakladna gkola.

3. Ucelom tejto smernice je zabezpe¢it plynulost a stihrn postupov prac pri spracovavani a zauétovani
vsetkych uc¢tovnych dokladov na zadkladnej Skole tak, aby bola zabezpecend uplnost, spravnost,
preukazatelnost, zrozumitelnost a trvalost vykazania a pouzitia vSetkych finanénych prostriedkov.

4. Za hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami zodpoveda riaditel Skoly, ktory v zmysle
organiza¢ného poriadku skoly uréuje zodpovednost jednotlivych zamestnancov zdkladnej Skoly na
vykonavanie operacii v stlade s rozpoctom $koly.

5. Finan¢nou kontrolou sa rozumie suhrn cinnosti, ktorymi sa v sulade so zdkonom o financnej
kontrole a smernicou o postupe vykonavania financnej kontroly overuje dodrziavanie hospodarnosti
s verejnymi prostriedkami, splnenie opatreni prijatych na napravu nedostatkov zistenych financnou
kontrolou a na odstranenie pricin ich vzniku.

¢l.2

Uctovny doklad

1. U¢tovnym dokladom je preukdzatelny Gétovny zdznam, ktory musi obsahovat podla ustanovenia §
10 odsek (1) zakona €. 431/2002 Z.z. o uétovnictve:



a) slovné a Ciselné oznacenie Uctovného dokladu,

b) obsah G¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

) penaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZstva,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) datum uskutocénenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia,

f) podpisovy zaznam osoby (§ 32 ods. 3) zodpovednej za Uc¢tovny pripad v Uctovnej jednotke
a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v Uétovnych jednotkach uctujucich
v sUstave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

2. Kazdy uctovny zépis musi byt dolozeny Gétovnym dokladom.

3.U¢tovna jednotka je povinnad vyhotovit Uétovny doklad bez zbytoéného odkladu po zistenej
skutocnosti, ktord sa nim preukazuje, a to tak aby bolo mozno uréit obsah kazdého jednotlivého
Uuctovného pripadu sposobom, ktory je zrozumitelny v Statnom jazyku a umoziuje jednotlivo
a v suvislostiach spolahlivo a jednoznaéne uréit obsah Gctovnych pripadov.

4. Spobsob rozuctovania vydavkov:

1. stupen 50% 09121
2. stupenn 50% 09211
SKD 0950

( ak je relevantné)

¢l.3

Uétovny zaznam

1. Podla zakona ¢.431/2002 Z.z. o Uétovnictve, Uétovna jednotka je povinna viest Uétovnictvo ako
sustavu Uuctovnych zaznamov.

2. U¢tovnymi zdznamami st najméa Gctovné doklady, G¢tovné zapisy, Gctovné knihy, odpisovy plan,
inventurne supisy, Uctovy rozvrh, uctovna zavierka...



3. Za preukazatelny uctovny zdznam sa povazuje iba uctovny zdznam:
a) ktorého obsah priamo dokazuje skutoénost
b) ktorého obsah nepriamo dokazuje skutoc¢nost inych preukazatelnych uc¢tovnych zaznamov
c) preneseny spdsobom podla §33, ak spitia poziadavky podla pismena a) alebo pismena b).
4. Druhy uétovnych zdznamov:

a) listinna podoba Uctovného zaznamu je Uctovny zaznam vyhotoveny na papieri a tieZ vytlaceny
uctovny zdznam. Na to, aby sa povazoval za listinny u¢tovny zdznam, musi byt zaslany a prijaty
ako listina alebo takto vyhotoveny na interné ucely uctovnej jednotky.

b) elektronickd podoba Gctovného zdznamu

1. Je uctovny zdznam vyhotoveny v elektronickom formate. V elektronickom formate prijaty
alebo spristupneny Uctovny zdznam. Samotny elektronicky format urcuje vyhotovitel
uctovného zaznamu alebo je uréeny na zaklade dohody s prijimatelom uG¢tovného zdznamu.

2. Vyhotoveny Uctovny zaznam v sulade s § 33/3 zaslany elektronicky, pricom moze tvorit
prilohu elektronickej posty, t. j. vyhotoveny formou transformdacie uctovného zaznamu z
listinnej podoby do elektronickej podoby zarucenou konverziou v sulade s osobitnymi
predpismi (zdkon o e-Governmente, vyhlaska o zaruc¢enej konverzii) alebo sp6sobom podla §
33/5 skenovanim t. j. naskenovana listina podla § 33/5 zdkona o Uétovnictve a zaslana
elektronicky. Za prvotny elektronicky uc¢tovny zaznam sa pre prijimatela u¢tovného zaznamu
povaZuje aj uc¢tovny zaznam, ktory je zaslany v prilohe elektronickej posty.

3. Vyhotoveny uctovny zdznam v elektronickom formate na interné ucely Uctovnej jednotky.

Obidve podoby uctovného zaznamu st rovnocenné.

v

5.Poziadavky, ktoré musi spifiat G¢tovny zaznam:
Vierohodnost pévodu Gétovného zdznamu je zabezpelend, ak uctovna jednotka, ktorou je:
a) vyhotovitel, je schopna preukazat, Ze Gctovny zaznam naozaj vyhotovila,
b) prijimatel, je schopna preukazat, Ze prijaty Uétovny zaznam je od vyhotovitela.

Prijimatelovi vznika povinnost formalnej kontroly identifikaénych Udajov odosielatela a existencie
zmluvného vztahu.

Neporusenost obsahu GU¢tovného zdznamu je zabezpedend, ak zaslanim alebo inym spristupnenim
uctovného zdznamu alebo transformaciou Uctovného zaznamu v Uctovnej jednotke nenastala
zmena obsahu skutoénosti, ktoré sa U¢tovnym zaznamom zaznamenavaju.

Citatelnost Uctovného zaznamu je zabezpedend, ak obsah UGctovného zdznamu je ¢itatelny
ludskym okom (na obrazovke alebo na papieri). U¢tovna jednotka je povinnd pri zabezpe&eni
Citatelnosti uétovného zaznamu dodrzat neporusenost jeho obsahu.

Tieto tri poziadavky je Uc¢tovna jednotka povinna zabezpecit od okamihu vyhotovenia Gc¢tovného
zdznamu alebo od okamihu prijatia, alebo spristupnenia Uctovného zdznamu aZ do ukoncenia
lehoty ustanovenej na jeho uchovavanie.



6. Ak uctovnad jednotka elektronicky uctovny zaznam zasiela alebo inak spristupfiuje inej osobe,
pouzitie elektronického uctovného zaznamu podlieha

a) pisomnej dohode medzi zi¢astnenymi stranami o urceni technickych poZiadaviek potrebnych
na prijimanie Uctovnych zdznamov alebo

b) potvrdenému suhlasu prijimatela Uc¢tovného zaznamu; za potvrdeny suhlas sa povaZuje
informacia o akceptovani uU¢tovného zdznamu, napr. informacia o zaplateni pozadovanej
sumy.

¢l.a

Oprava uctovného zaznamu

Oprava Uc¢tovného zaznamu sa musi vykonat tak, aby bolo mozné uréit zodpovednu osobu, ktord
vykonala prislusnd opravu, den jej vykonania a obsah opravovaného uctovného zaznamu pred
opravou aj po oprave. Oprava v Uétovnom zdzname nesmie viest k nelplnosti, nepreukazatelnosti,
nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti Uétovnictva.

¢l.5

Preskimavanie uctovnych dokladov

1. U¢tovné doklady sa preskiimavaju zasadne pred ich zatétovanim.
2. Uc¢tovné doklady sa preskimavaju z hladiska:

a) vecného: Preskimanie vecnej spravnosti Uétovnych dokladov spociva v zistovani Gdajov z
hladiska oprdavnenosti Uétovného pripadu. Za spravnost uctovného pripadu je zodpovedna
hospodarka skoly. Pri kontrole vecnej spravnosti Uc¢tovnych dokladov sa zistuje spravnost vsetkych
Udajov obsiahnutych v G¢tovnych dokladoch, pricom sa zistuje sulad obsahu Uctovych dokladov so
skutonostou napr. spravnost uvedeného mnoistva a ceny, dodrzanie zmluvnych podmienok,
spravnost vypoctu Ciselnych Udajov a pod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje hospodarka Skoly
spravnost uc¢tovného dokladu podla overenia skuto¢nosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim
listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych prac... Ak zamestnanec zisti nesulad
uétovného dokladu so skutocnostou je povinny odstranit nedostatky s dodavatelom (reklamicia).
Preskimanie vecnej sprdavnosti vykondva hospodarka Skoly, ¢o potvrdi svojim podpisom na
schvalovacej dolozke financnej kontroly alebo platobnom poukaze.

b) formalneho: Preskimanie formalnej spravnosti u¢tovného dokladu spociva v zistovani toho, ¢i
uctovné doklady obsahuju vsetky zdkonom predpisané ndlezitosti a ostatné poZiadavky kladené na
uétovné doklady. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne overené. Zistuje sa Uplnost a nalezZitosti



uctovnych dokladov, dodrZanie zasad o oprave uctovnych dokladov (prepisované, negumované,
nezatierané...). Preskiimanie formalnej spravnosti vykonava hospodarka skoly, ¢o potvrdi svojim
podpisom na schvalovacej peciatke financ¢nej kontroly alebo platobnom poukaze.

c) pripustnosti: Pripustnostou sa rozumie zodpovednost zamestnancov za to, Zze hospodarske
a uctovné operacie su v sulade so vSeobecne platnou pravnou Upravou, osobitnymi opatreniami a
nariadeniami, prikazmi primdtora, vSeobecne zdvaznymi nariadeniami Mesta KoSice, s Cerpanim
financnych prostriedkov rozpoctu. Preskiimanie pripustnosti operacii vykonava hospodarka skoly
zodpovedna za rozpocet.

¢.6

Preukazatelnost tuétovnych dokladov

1. Za preukazatelny uctovny zaznam podla § 32 ods. 1 zdkona o Uctovnictve sa povazuje iba Uctovny
zadznam:

- ktorého obsah priamo dokazuje skutoénost alebo

- ktorého obsah dokazuje skutocnost nepriamo obsahom inych preukazatelnych Gcétovnych
zdznamov.

Pri zaznamendvani a spracovani tychto skuto¢nosti musi U¢tovny zaznam spifiat poziadavky podla
§ 31 ods. 3 zakona o Uctovnictve: vierohodnost pévodu Uétovného zdznamu, neporusenost
obsahu uc¢tovného zaznamu a Citatelnost Uctovného zaznamu, ato od okamihu vyhotovenia
uctovného zdznamu alebo od okamihu prijatia, alebo spristupnenia u¢tovného zaznamu az do
ukoncenia lehoty ustanovenej na jeho uchovdvanie.

2. Vierohodnost pdvodu uétovného zdznamu a neporusenost obsahu Gétovného zaznamu je mozné
zabezpedit

a) podpisovym zdaznamom zodpovednej osoby, ktorym mdze byt vlastnoruény podpis,
kvalifikovany elektronicky podpis alebo obdobny preukazatelny podpisovy zdznam
nahradzajuci vlastnoruény podpis v elektronickej podobe, pricom je dolezitd jednoznacna
preukazatelna identifikacia osoby, ktora tento podpisovy zaznam vyhotovila.

b) elektronickou vymenou udajov pod ktorou sa rozumie vymena Strukturovanych sprav medzi
pocitami alebo pocitacovymi aplikdciami, v ramci ktorej nastdva spracovanie réznych
elektronickych formatov uctovnych zaznamov, ktoré prechdadzaju procesom overovania,
koordinacie, schvalovania a zUc¢tovania bez mozZnosti fudského zasahu do obsahu uctovného
zdznamu alebo

c) vnutornym kontrolnym systémom uGctovnych zaznamov pod ktorym sa rozumie urcenie oséb
zodpovednych za kontrolu procesu spracovania Uctovnych zaznamov, pricom kontrola musi byt
dostatocna na preukazanie skutocnosti, ktora je uctovnym zaznamom zaznamenana.



¢l.7

Transformacia uctovného zaznamu

. Transformdciou uctovného zdznamu sa rozumie zmena podoby ucétovného zaznamu pri
spracovani Uétovného zdznamu v Gétovne] jednotke, pricom neporusenost obsahu UGétovného
zaznamu zostava zachovana.

. Zmenou podoby uUcétovného zdznamu je zmena z listinnej podoby uUctovného zaznamu na
elektronickd podobu uc¢tovného zdznamu alebo zmena elektronickej podoby Uétovného zaznamu
na listinnu podobu uétovného zaznamu.

U¢tovna jednotka méze vykonat transformaciu Gétovného zdznamu, len ak Gétovny zaznam je
preukazatelny. Uctovnd jednotka modze vykonat transformaciu toho istého preukazatelného
uétovného zaznamu len raz. Z toho vyplyva, Ze sa neumoznuje vykonat transformaciu uétovného
zaznamu, ktory uz bol predmetom transformdacie. Znamena to, Ze po transformacii U¢tovného
zdznamu z listinnej podoby na elektronicki nemdzem tento opéat transformovat na listinnd
podobu a naopak.

. Zmena listinnej podoby na elektronicki podobu Uc¢tovného zaznamu sa méze realizovat:

- zaruc€enou konverziou podla osobitného pravneho predpisu (zakon o e-Governmente,
vyhlaska o zarucenej konverzii) alebo

- skenovanim do suiborového formatu v rastrove] grafickej forme, pri ktorej sa zabezpeci:
- Uplnost Uétovného zaznamu v pévodnej a v novej forme,

- obsahova zhoda a vizudlna zhoda uctovného zaznamu v novej podobe s jeho
povodnou podobou,

- (Citatelnost celej plochy prevedeného Uctovného zaznamu v novej podobe,

- neporusenost obsahu uc¢tovného zaznamu.

5. Zmena elektronickej podoby na listinnii podobu Gc¢tovného zaznamu sa moze realizovat:

- zarucenou konverziou podla osobitného pravneho predpisu (zdkon o e-Governmente,
vyhlaska o zarucenej konverzii) alebo

- pouzitim vystupného zariadenia vypoctovej techniky, ktord umoziuje jeho vytlacenie na
papier sposobom zaruc€ujidcim neporusenost a Citatelnost obsahu Uétovného zaznamu, ak
elektronicky uctovny zaznam neobsahuje kvalifikovany elektronicky podpis alebo kvalifikovanu
elektronickd pecat.

6. Uctovny zaznam, ktorého podoba je vysledkom transformacie U¢tovného zdznamu podla § 33

ods. 2 az 6 zakona o Uctovnictve sa povaZuje za preukazatelny, pricom sa nevyzaduje predlozenie
uctovného zaznamu v pévodnej podobe, ak osobitné predpisy neustanovuju inak”.



¢l.8

Obeh uctovnych dokladov

1. Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré vyplyvaju pre
zakladnu skolu z platnych pravnych predpisov.

2. Obeh Gétovnych dokladov musi umozZnit, aby sa prislusny Gétovny doklad dostal véas do ruk
zamestnanca zodpovedného za jednotlivé operdcie a tych, ktori podla Udajov uvedenych v dokladoch
vykonavaju prislusné zdznamy. Sucasne sa musi zabezpelit, aby sa jednotlivé uctovné doklady
zUctovali v tom obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia.

3. Obeh uctovnych dokladov napomadha vcasnosti spracovania Uctovnictva a vykaznictva. Obehom
uctovnych dokladov sa zaruc€uje ¢asovy postup spracovania jednotlivych uétovnych dokladov, t.j. od
ich vzniku po likvidaciu a odévodnenie k zauctovaniu.

4. Hospodarka skoly je povinna priebezne sledovat dodrziavanie obehu Uétovnych dokladov a podla
potreby vykonavat neodkladné opatrenia na jeho dodrZiavanie, navrhovat potrebné zmeny
riaditelovi Skoly.

Vlastny obeh uctovnych dokladov

1. Zmluvy vypraciva hospodarka skoly, schvaluje a podpisuje riaditel Skoly. Zmluvy zverejiuje
administrativny zamestnanec Skoly, hospoddrka Skoly vedie evidenciu pohladavok a zavazkov,
kontroluje ich v¢asné plnenie. Zmluvy su odloZené v priru¢nom archive u riaditela Skoly v zmysle
Registraturneho poriadku ZS KeZmarska 30.

2. Objednavky vypracuva hospodarka skoly a vedie ich evidenciu. Schvaluje a podpisuje ich riaditel
Skoly. Evidencia objednavok je Ccislovana podla (Cisla uvedeného v registratirnom poriadku.
Objednavky st ulozené v priru¢nom archive hospodarky $koly v zmysle Registratirneho poriadku ZS
KeZmarska 30.



3. Dodavatel'ské faktury:

a) Vsetky doslé faktury prebera hospodarka skoly od administrativneho zamestnanca povereného
evidovanim doslej posty.

b) Kazda faktira bude obsahovat zéapis k faktire so zakladnou finanénou kontrolou vykonanou
v zmysle zdkona ¢. 357/2015 Z.z. o financ¢nej kontrole a Smernice o postupe vykondvania finanénej
kontroly v pdsobnosti Z§ Kezmarska 30.

c) Hospodarka $koly preskima vecnu a formalnu spravnost Gétovnych dokladov a schvali ju svojim
podpisom na zdkladnej finan¢nej kontrole alebo platobnom poukaze. Riaditel Skoly svojim podpisom
na zakladnej finan¢nej kontrole alebo platobnom poukaze potvrdzuje, Ze suhlasi s danou finanénou
operdaciu a zaroven dava suhlas na Uhradu, ktoru svojim podpisom schvaluje

d) Hospodarka skoly preskima pripustnost uétovnych dokladov a potvrdi ju svojim podpisom na
zakladnej finanénej kontrole alebo platobnom poukaze, zaeviduje ju sa odlozi do priru¢ného archivu
vzmysle Registratirneho poriadku ZS Keimarska 30. Evidencia faktur je &islovana podla ¢isla
uvedeného v registratirnom poriadku.

e) Dosla faktura je takto pripravend k Ghrade bezhotovostnym prevodom. Uhrady realizuje
hospoddrka skoly poverena likvidaciou faktur internetbankingom.

4. Odberatel'ské faktury:

a) Odberatelské faktury vystavuje hospodarka skoly za dodavky vody na zaklade faktur
Vychodoslovenskej vodarenskej spolocnosti KoSice a.s. a dohody o jej rozucétovani. Schvaluje
a podpisuje ich riaditel skoly.

b) Vystavené odberatelské faktiry musia mat naleZitosti i¢tovného dokladu. Hospodarka skoly
zodpoveda za vecnu a ¢iselnt spravnost a Uplnost Gdajov.

c) Hospodarka skoly zabezpeci dorucenie vystavenych faktur na podpis odberatelovi.

d) Hospoddarka skoly zauctované odberatelské faktury zaeviduje a odloZi do priruéného archivu
v zmysle Registratirneho poriadku ZS KeZmarska 30. Evidencia faktur je &islovand podla é&isla
uvedeného v registratirnom poriadku.

5.Styk s pefiaznym uUstavom. Zakladnd Skola vedie nasledovné ucty v Prima banke Slovensko:

- vydavkovy ucet: SK84 5600 0000 0005 0459 5001
- prijmovy Ucet: SK18 5600 0000 0005 0459 9002
- U€et socidlneho fondu: SK66 5600 0000 0005 0459 6004

- sponzorsky Ucet: SK44 5600 0000 0005 0459 6012



Riaditel Skoly a hospoddarka skoly disponuji bankomatovou kartou v Prima banke Slovensko:
- vydavkovy ucet — Debit MasterCard Cislo: 5336 9513 0012 2221 platnost do 04/25

denny limit 1 500,- €

Pri bezhotovostnych platbach je platobnym dokladom denny alebo mesacny vypis z bankového uctu.
Vypis z bankového uctu vidy skontroluje riaditel Skoly zdkladnou finanénou kontrolou vykonanou
v zmysle zdkona €. 357/2015 Z.z. o financ¢nej kontrole a Smernici o postupe vykonavania financ¢nej
kontroly v pésobnosti ZS KeZmarska 30 a podpise schvalenie. Po zalUctovani bankovych vypisov
hospoddrka skoly uloZi bankové vypisy do spisu, ktory odlozi do priru¢ného archivu. Kazdy pohyb na

Ucte je podlozeny uétovnymi dokladmi.

6.Pokladnicné doklady.

Prace suvisiace s pokladni¢nou agendou vykonava hospodarka skoly. Je hmotne zodpovednd za
zverené hotovosti aceniny (priloha ¢. 2). Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tejto smernice sa
rozumeju prijmové pokladni¢né doklady, vydavkové pokladni¢né doklady, pokladni¢né bloky
z registracnej pokladne a pokladni¢na kniha. Hospodarka skoly zodpoveda za vecnu a dciselnu
spravnost vystavenych pokladniénych dokladov. Pokladni¢né operéacie zachytava v pokladniénej
knihe. Za kazdy den, v ktorom vznikli pokladni¢né operacie, vykona do pokladni¢nej knihy zapis o
zostatku pokladnicnej hotovosti.

6.1 Pokladni¢né doklady musia obsahovat tieto nélezitosti:

- nazov a Cislo pokladni¢ného dokladu

- ndzov organizdcie

- datum vyhotovenia pokladni¢ného dokladu
- meno platitela alebo prijemcu

- sumu ¢islom a slovom

- Uucel platby

- podpisy opravnenych zamestnancov

6.2Prijem, pouZitie a odvod hotovosti

ZS po skonéeni pracovného diia moéze mat finanéné prostriedky v maximalnej vy$ke pokladni¢ného
limitu stanoveného riaditelkou skoly (s vynimkou prekrocenia limitu povoleného riaditelkou skoly).
Denny limit pokladnice stanoveny riaditelkou Skoly predstavuje vysku 1000,- €. Peflazné prostriedky
nad hodnotu 1000,- € odvadza hospodarka Skoly na ucet zikladnej Skoly v pefiaznom Ustave. Ak by
nasledkom vybranych finanénych prostriedkov bol prekroceny pokladni¢ny limit (ak k takému
prekroc¢eniu denného limitu nie je vydané povolenie riaditelky Skoly) je pokladnitka povinna odviest
prostriedky na ucet skoly.



6.3 Pokladnicné kniha

Pokladni¢nd kniha plini funkciu ciastkového dennika, v ktorom sa zaznamenava stav a pohyb
penaznych prostriedkov v hotovosti.

V pokladniénej knihe sa uvadza:
- nazov organizacie
- obdobie, ktorého sa tyka
Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje:
- datum uskutocnenia pokladni¢nej operacie
- Cislo pokladni¢ného dokladu.

- zostatok pokladne v pokladni¢nej knihe ku kazdému dniu, v ktorom doslo k pohybom v pokladni

6.4 Vyber hotovosti

ZS vybera hotovosti zo svojho G¢tu v Prima banke a.s. na dotdacie pokladne podla hospodarskej
potreby.

6.5 Predkladanie dokladov hotovosti na SSS$ uétovnicke

Hospodarka gkoly predklada uctovnicke Strediska sluzieb $kole (dalej len SSS) képie listov z
pokladni¢nej knihy s prislusnymi prilohami na zauctovanie. Riaditel skoly schvali zapisy v pokladnic¢nej
knihe svojim podpisom na zakladnej financnej kontrole (ktora plati pre vsetky listy v danom mesiaci)
raz mesacne vidy k poslednému dfiu v mesiaci. U&tovni¢ka SSS preveri pripustnost pokladni¢nej
operacie a formalnu spravnost pokladni¢nych dokladov. Overi ¢i suma na pokladni¢nom doklade je
riadne zdokladovana. U¢tovnicka SSS zodpoveda za spravnu predkontaciu uctovnych pripadov. Po
zauctovani pokladni¢nych dokladov Uctovnicka vrati pokladni¢né doklady hospodarke skoly, ktord
pokladni¢né doklady odlozi do priru¢ného archivu

hospodarky skoly.

6.6 Kontrola vykonavania pokladni¢nych operacii - inventarizacia

Kontrola pokladni¢nej hotovosti sa vykondva 1 krat rocne v zmysle § 29, ods. 2 zakona ¢.
431/2002 o uctovnictve. Pri kontrole sa prepocitava pokladni¢na hotovost a zisteny stav sa porovna
s Udajmi v pokladni¢nej knihe, preskima sa pripustnost vykonanych operécii, spravnost nalezitosti
pokladni¢nych dokladov, vedenie pokladniénej knihy. Kontrolu pokladni¢nej hotovosti vykona
Statutdrny zastupca riaditela skoly.



7. Mzdové doklady
a) Podkladom pre zauctovanie miezd su nasledovné zostavy:
- rozuctovanie miezd podla stredisk
- Cerpanie dovolenky
- rekapitulacia o poistnom za zamestnanca a zamestnavatela a vykazy do poistovni
zdravotnych a Socialnej poistovne
- hromadné prikazy na thradu.

b) Podklady o dochadzke zamestnancov za aktudlny mesiac odovzdaju veduci zamestnanci Skoly
mzdovej GEtovnicke SSS. Po vypocte miezd mzdovda Gctovnicka SSS odovzdd podklady na likvidaciu
miezd uctovnicke na zauctovanie a hospoddrke Skoly ako hromadny prikaz na dhradu v banke. Po
zaU¢tovani mzdovych podkladov Uétovnicka SSS ulozi mzdové podklady do priru¢ného archivu SSS
a na konci roka do priru¢ného archivu zédkladnej skoly.

c) Na vydavky, ktoré sa maju realizovat zo socidlneho fondu (okrem faktur, pre ktoré platia
ustanovenia predchadzajucich odsekov) vyhotovi hospodarka platobny poukaz schvaleny a podpisany
riaditefom Skoly.

8. Inventarizacia majetku sa vykonava na prikaz primatora. V zakladnej Skole sa vykonava raz ro¢ne
dokladova a raz ro¢ne fyzickd inventarizacia. Na jej vykonanie vyda riaditel Skoly samostatny prikaz.

9. Evidovanie, Gctovanie a odpisovanie majetku je rieSené samostatnym vnutornym predpisom.

Prispevky od zdkonného zastupcu na Uhradu prispevok na ¢iasto¢nu Uhradu ndakladov spojenych
s ¢innostou $kolského klubu deti vedie hospodarka Skoly na prijmovom Géte SK84 5600 0005 0459
9002.

DIM - Dlhodoby investicny majetok, samostatné hnutelné veci a subory veci, ktorych ocenenie je
najmenej 1700 € a doba poutzitelnosti dlhsia ako 1 rok.

DHM - Drobny hmotny majetok je majetok, ktorého obstaravacia cena je vyssia ako 50,- € a nizsia
ako 1700,- € a doba poutzitelnosti dlhsia ako 1 rok.

OTE - Operativno-technickd evidencia je evidencia majetku, ktorého obstardvacia cena ja do 50,- €
a doba pouzitelnosti je dlhSia ako 1 rok. Zaradenie majetku do OTE je ovplyvnené povahou tohto
majetku.

Nehmotny majetok je majetok nehmotnej povahy napr. softvér.

Odpisy uctujeme podla smernice Mesta KoSice.



10. Cestovné nahrady su rieSené samostatnou Smernicou o cestovnych nahradach. Evidencia
cestovnych prikazov je evidovana podla ¢isla uvedeného v registratirnom poriadku. Cestovné
prikazy su uloziené v priruénom archive hospodarky $koly v zmysle Registratirneho poriadku zS
KeZzmarska 30.

¢l. 10

Uchovavanie a ochrana uctovnej dokumentacie

1. U¢tovna jednotka je povinnd zabezpetit ochranu G¢tovnej dokumentécie proti strate, zni¢eniu
alebo pogkodeniu. U&tovna jednotka je tieZ povinna zabezpetit ochranu prostriedkov, nosi¢ov
informacii a programového vybavenia pred ich zneuzitim, poskodenim, zni¢enim, neopravnenymi
zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.

2. Uctovné zaznamy sa uchovavaju podla ustanovenia § 35 odsek 3, zdkona ¢&. 431/2002 Z.z.
o Uctovnictve

3. U¢tovné doklady aktudlneho roka, aj G¢tovné doklady rok spat su ulozené v priruénom archive.
Obvykle je to do ukoncenia uzavierkovych prac za prislusné uétovné obdobie. Ked' uz nie su uctovné
doklady potrebné pri praci a po skonceni daldieho roka uloZia sa Registratirneho strediska ZS
KeZmarska 30.

4. Na nakladanie s Gétovnou dokumentdciou sa vztahuju vseobecné predpisy o archivnictve
a Registraturny plan ZS Kezmarska 30.

¢l 11

Podpisové vzory

1. V prilohe €. 1 s podpisové vzory osob:
- opravnenych schvalovat a podpisovat objednavky a zmluvy,
- opravnenych schvalovat a podpisovat hospodarske a U¢tovné operacie,

- opravnenych preskimavat vecnu a formalnu spravnost uétovnych dokladov,



- opravnenych preskimavat pripustnost operacii,

- ktoré maiju dispozi¢né pravo s uctami v penaznom Ustave,

- ktoré maju dispozi¢né pravo s bankomatovymi kartami v pefiaznom Ustave,
- ktoré maju dispozi¢né pravo s pokladni¢nou hotovostou,

- ktoré maju pravo kontroly pokladni¢nej hotovosti,

- opravnenych povolovat pracovnu cestu,

- opravnenych podpisom preberat doporuéenu postu.

¢l. 12

Zoznam priloh

Prilohy, ktoré s neoddelitelnou stcastou tejto smernice:

Priloha ¢. 1 - Podpisové vzory

Priloha ¢. 2 — Dohoda o hmotnej zodpovednosti k pokladni¢nej hotovosti a bankovym uc¢tom
Priloha €. 3 - Zakladna finan¢nd kontrola vSeobecnd

Priloha €. 4 — Kryci list faktury DFA, OFA

Priloha ¢. 5— Pokladnicny zapis — prijmovy pokladni¢ny doklad

Priloha ¢. 6 — Pokladniény zapis — vydavkovy pokladni¢ny doklad

Priloha ¢. 7 — Interny doklad s platobnym prikazom

Priloha ¢. 8 — Interny doklad bez platobného prikazu

Priloha ¢. 9 — Kontrolny list ¢. 1a/ pouzitie uvedené vo vzore prilohy

Priloha ¢.10 — Kontrolny list ¢. 2 / pouzitie uvedené vo vzore prilohy

Priloha ¢.11 — Kontrolny list ¢. 1b / pouzitie uvedené vo vzor prilohy



¢l. 13

Zaverecné ustanovenia

1. Zrusuju sa Zasady o obehu, schvalovani a kontrole U¢tovnych dokladov, ktoré nadobudli G¢in-nost
1. juna 2016.

2. T4to Smernica o obehu G¢tovnych dokladov nadobuda ucinnost 1. aprila 2022, pod ¢. 03/2022.

PeadDr. Jana Poprocka

riaditelka Skoly



Priloha ¢. 1

Podpisové vzory

Podpisové vzory 0s6b opravnenych na schval'ovanie a uctovanie uctovnych dokladov:

Meno a priezvisko: funkcia podpisovy vzor

PeadDr. Jana Poprocka riaditelka Skoly oo,

- opravnena schvalovat a podpisovat objednavky a zmluvy,

- opravnena schvalovat a podpisovat hospodarske a Gétovné operécie,

- opravnenad preskumavat vecnud a formalnu spravnost uctovnych dokladov,
- opravnena preskimavat pripustnost operacii,

- ma dispozi¢né pravo s uctami v pefaznom ustave,

- md dispozi¢né pravo s bankomatovymi kartami v pefiaznom ustave,

- je opravnena povolovat pracovnu cestu,

- je opravnena podpisom preberat doporucent postu

RNDr. Adriana Vargova Statutdrny zast. Skoly e

- opravnena schvalovat a podpisovat hospodarske a Uétovné operacie,
- opravnena preskimavat vecnd a formalnu spravnost U¢tovnych dokladov,
- ma pravo kontroly pokladni¢nej hotovosti,

- je opravnena podpisom preberat doporuc¢ent postu



vl

Ing. Martina Kostdlova hospodarka skoly e

- opravnena preskimavat vecnu a formalnu spravnost G¢tovnych dokladov,
- opravnena preskimavat pripustnost operacii,

- md dispozi¢né pravo s uctami v pefaznom ustave,

- ma dispozi¢né pravo s pokladni¢nou hotovostou,

- je opravnena podpisom preberat doporucent postu



Priloha €. 2

Dohoda o hmotnej zodpovednosti k pokladni¢nej hotovosti a bankovym G¢tom

Organizdcia:  Zakladna Skola Kezmarska 30 v KoSiciach

Zastupena: PeadDr. Janou Poprockou, riaditelkou skoly

Zamestnanec: Ing. Martinou Ko$talovou, hospodérka skoly

uzatvaraju

Dohodu o hmotnej zodpovednosti k pokladnicnej hotovosti a bankovym tctom.

Uvedend dohoda sa tyka hmotnej zodpovednosti za financné prostriedky v hotovosti do vysky
pokladni¢ného limitu Skoly, t.j. 1000,- € uloZenych v pokladni Skoly, hmotnej zodpovednosti za vSetky
ucty vedené skolou v Prima banke Slovensko :

- vydavkovy Ucet: SK84 5600 0000 0005 0459 5001
- prijmovy Gcet: SK18 5600 0000 0005 0459 9002

- Ucet socialneho fondu: SK66 5600 0000 0005 0459 6004



- sponzorsky ucet: SK44 5600 0000 0005 0459 6012
Dalej hmotnej zodpovednosti k bankomatovej karte v Prima banke Slovensko:
- vydavkovy ucet — Debit MasterCard 5336 9513 0012 2221 platnost do 04/25

denny limit 1 500,- €

V KoSiciach 1. 4 . 2022

Ing. Martina Kostélova PeadDr. Jana Porocka



Priloha ¢é. 10

KONTROLNY LIST & 2

Zakladna finanéna kontrola v zmysle zéakona €. 357/2015 Z.z. o finané. kontrole a audite.

Finanéna operacia je v sulade s § 6 ods. 4, je moZné ju vykonat a v nej pokracovat.

POZIADAVKA NA ZABEZPECENIE TOVAROV, PRAC A SLUZIEB

Organizacna zlozka/ Gtvar Zamestnanec zodpovedny Datum Podpis

za financ¢nu operaciu

1. Poziadavkana: Tovary| | Sluzby [ | Stavebné prace | |

- BeZné tovary, sluzby, prace | |
- Ostatné tovary, sluzby, prace

Predpokladand hodnota (cena) celého predmetu zdkazky (pri dodatkoch, ¢iastkovych zmluvach/ ciastkovych
objedndvkach — pbévodna predpokladana hodnota)

bez DPH:  .cececreecrenene. -€ SDPH:  civeeiecernneen. -€

Udaje z rozpottu:

Bude uplatnend/uplatiiuje sa:

DZquva DObjednévka DDodatok, Ciastkova zmluva/Ciastkova objedndvka C.: ........ccuueeees

k zmluve/objednavke €. ..........

Veduci organizacnej zlozky/utvaru Datum Podpis

2. Overenie finan¢nej operacie so zameranim na hospodarnost’, efektivnost’, i¢innost’ a ticelnost’ pouZzitia
verejnych financii:

A. PRED OBSTARAVANIM




2.1

2.2

2.3

ROZPOCET - overenie siiladu so zdkonom o rozpoctovych pravidlach a ostatnymi suvisiacimi
pravaymi predpismi.:
Financna operdcia jel | nie je || v sulade s rozpoctom Mesta KoSice

Zamestnanec Datum Podpis

OBSTARAVANIE — posiidenie a overenie podla zdkona o verejnom obstardvani a ostatnych
suvisiacich pravnych predpisov:
Posudenie zakazky podla limitu a zakona: ........cccevvvvieiieiiiiiieece e,

Postup verejného obstaravania bude zabezpecovat (organiza¢na zlozka, Gtvar ,resp. meno
a priezvisko zamestnanca, pripadne zamestnanec ako kontaktna osoba + externy subjekt, ak je
znamy):

PO OBSTARAVANI

OBSTARAVANIE

Zmluvy a objednavky po realizacii postupu:

Pri verejnom obstaravani bol pouzZity postup (UVEdTE): ....ccuueeeriiiiieiiiiiiiriiee e eeeiis

Skutocnd cena: bez DPH: ..cccvececrerecencecnnnenne. € SDPH:  ierrerecerececerecennene. €

Obstardavanie sa vykonalo v sulade so zdkonom o verejnom obstaravani a ostatnymi stvisiacimi
predpismi. Navrh zmluvy/objednavky je v silade s vysledkom postupu.

Zamestnanec zodpovedny za postup Datum Podpis



b) Dodatky:
Dodatok k zmluve je v stilade so zdkonom o verejnom obstaravani a ostatnymi stivisiacimi pravnymi

predpismi.
Veduci organizacnej zlozky/Gtvaru Datum Podpis

c) Evidencia: Uspe$ny uchadzad je D nie je Dzaevidované v centrdlnej evidencii. Dévod
nezaevidovania: nevyZaduje zdkon D iné D .....................
Zamestnanec Datum Podpis

2.4 VSEOBECNE ZAVAZNE PRAVNE PREDPISY
Finan&na operacia je | |nieje| |v stlade so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi (overuje sa
iba pri uzatvarani zmluvy, napr . obCiansky zakonnik, obchodny zakonnik)
Veddci Datum Podpis

2.5 Finanéna operdcia splita podmienky hospoddrnosti, efektivnosti, ucinnosti a ucelnosti.
Finanénu operdciu je mozné vykonat’ a v nej pokracovat’.

Veduci

Datum Podpis

Poznamky: ¥ - vypliiat v pripade zhody || - nevyplfat v pripade nezhody (Tlacit obojstranne!)

Priloha ¢. 11



KONTROLNY LIST & 1b**

vyhotoveny v zmysle smernice €. o ZFK t¢innej od 1.4.2022

Zakladna finanéna kontrola v zmysle § 7 zakona €. 357/2015 Z.z.

o financnej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov

Organizacna zlozka/ utvar Meno a priezvisko zamestnanca:
Zakladnd skola

KeZzmarska 30

040 11 Kosice .

Meno a priezvisko vediceho zamestnanca: Datum

PaedDr. Jana Poprocka

Datum Podpis

Predmet financnej operacie alebo jej casti:
® prijem*
e vydavok*

e pravny ukon* -

Obsah finan¢nej operacie alebo jej Casti:

Cena s DPH, resp. maximalna suma v Eur:

a) je — nie je * moZné finanénu operaciu alebo jej ¢ast vykonat

b) je — nie je * moZné v nej pokraovat

c) je — nie je * moZné vymahat poskytnuté plnenie, ak sa finanéna operacia alebo jej ¢ast uz

vykonala

*/ uvedte len jednu moznost sprdavne podéiarknut

Meno a priezvisko zamestnanca:




Ddtum a podpis zamestNaANCA:  ........cceeeeeveevveeennenssssssssssssssssseneennnns

a) je — nie je * mozné finanénu operaciu alebo jej ¢ast vykonat

b) je — nie je * moZné v nej pokraovat

c) je — nie je * mozné vymahat poskytnuté plnenie, ak sa finanénda operacia alebo jej ¢ast uz
vykonala

*/ uvedte len jednu moznost sprdavne podéiarknut

Meno a priezvisko vedtceho zamestnanca: PaedDr. Jana Poprocka

Ddtum a podpis vediceho zamestnanca: ..............cceeeeeeeeseisnsneeennnnne

** tento vzor sa pouZije len na vsetky uzavreté zmluvy, ktoré nie su vysledkom verejného obstardvania
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