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Rusi sa vnutorny predpis :

Dniom nadobudnutia Gi¢innosti tejto smernice sa rusia vSetky predchadzajuce interné predpisy Skoly tykajuce sa

obehu uc¢tovnych dokladov

Prilohy

Priloha €.1 Podpisové vzory zodpovednych

zamestnancov na overenie uctovnych dokladov

Priloha ¢€.2 Zodpovednost’ 0sob za transformaciu
uctovného zdznamu

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zékona ¢.431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni neskorSich

predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR zo dia 12.12.2022, ktorym sa ustanovuju podrobnosti
o postupoch uctovania ardmcovej Uétovej osnove pre obce, vysSie uzemné celky animi zriadené
rozpoc€tové organizacie a prispevkové organizicie, uverejnené¢ho pod ¢. MF/014454/2022-36, /d’alej len
Postupy uctovania/.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

. Obehom uctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdéavanie, preskimanie,
schvalovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po ich uc¢tovanie a archivaciu.

. Ucelom tohto predpisu je zabezpecit plynulost prac pri spracovavani a zaGctovani
vSetkych uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpefena spravnost, uplnost, preukazatelnost,
zrozumitel'nost’ vedenia uctovnictva, sposobom zaru€ujicim trvalost’ uctovnych zdznamov.

. Za hospodarenie s finanénymi prostriedkami zodpoveda Statutar/ka Skoly, ktory/a v zmysle
organiza¢ného poriadku urcuje zodpovednost’ jednotlivych zamestnancov Skoly (d’alej len skola) na
vykondvanie operacii v sulade s rozpoctom Skoly.

. Kazda zlozka organizacnej Struktiry Skoly je povinna vytvéarat’ vhodné podmienky pre Uplné a
v€asné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpecit’ ich vecnt a formélnu spravnost’.

Clanok 2
Uc¢tovny doklad

. U&tovny doklad je preukazatelny Gétovny zaznam, ktory musi obsahovat’ podla  ustanovenia §
10 odsek 1 zakona o uctovnictve v z.n.p.:

a) slovné a ¢iselné oznacenie uctovného dokladu

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov
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¢) petiaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu

e) datum uskuto¢nenia t¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia
f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za ctovny pripad v uctovnej jednotke-

. Uttovna jednotka je povinnad vyhotovit uétovny doklad bez zbytoéného odkladu po zistenej
skutoCnosti, ktord sa nim preukazuje, a to tak aby bolo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého
uctovného pripadu spdsobom, ktory je zrozumitelny v Statnom jazyku aumoziiuje jednotlivo
a v suvislostiach spol'ahlivo a jednoznaéne urcit’ obsah uctovnych pripadov.

. Kazdy uctovny zapis musi byt dolozeny tc¢tovnym dokladom.

. Uétovnym dokladom sa stiva Gétovny zdznam (napr. dosla faktira) az vtedy, ak spina vietky
nalezitosti podl'a § 10 zakona o Uctovnictve.

Clanok 3
Uc¢tovny zaznam

. Podla ustanovenia § 4 ods. 5 zdkona o Uc¢tovnictve v z.n.p., uctovna jednotka je povinnd viest
uctovnictvo ako sustavu uétovnych zaznamov.

. Uétovnym zaznamom sa rozumie udaj, ktory je nositelom informacie tykajicej sa predmetu
uctovnictva alebo spdsobu jeho vedenia. Kazdl informéciu tykajiicu sa predmetu uctovnictva alebo
spdsobu jeho vedenia je t¢tovna jednotka povinna zaznamenavat’ len i¢tovnymi zdznamami.

. U¢tovnymi zdznamami si najmi Uctovné doklady, uctovné zapisy, uctovné knihy, odpisovy plan,
inventurne supisy, uctovy rozvrh, uctovna zavierka a vyrocna sprava.

. Jednotlivé uctovné zaznamy sa mdzu zoskupovat do uctovnych zdznamov obsahujicich sthrnna
informaciu (suhrnné Gctovné zaznamy).

. Suhrn vSetkych uctovnych ziaznamov Uctovnej jednotky tveri uctovnu dokumenticiu Uctovnej
jednotky.

. Druhy uctovnych zaznamov:

a) listinna podoba u¢tovného zdznamu je uctovny zdznam vyhotoveny na papieri a tiez vytlaceny
uctovny zédznam vyhotoveny pomocou softvéru. Na to, aby sa povazoval za listinny uctovny
zaznam, musi byt zaslany a prijaty ako listina alebo takto vyhotoveny na interné ucely uctovnej
jednotky.

b) elektronicka podoba tctovného zaznamu

e Je uctovny zdznam vyhotoveny v elektronickom formaéte. V elektronickom formate prijaty alebo
spristupneny uctovny zdznam. Samotny elektronicky format urcuje vyhotovitel uctovného
zédznamu alebo je urceny na zaklade dohody s prijimatel'om tc¢tovného zaznamu.

e Vyhotoveny u¢tovny zdznam v stlade s § 33/3 zaslany elektronicky, priCom mdze tvorit’ prilohu
elektronickej posty, t.j. vyhotoveny formou transformécie i¢tovného zdznamu z listinnej podoby
do elektronickej podoby zarucenou konverziou v stlade s osobitnymi predpismi (zékon o e-
Governmente, vyhlaska o zarucenej konverzii) alebo spdsobom podla § 33/5 skenovanim t.j.
naskenovand listina podla § 33/5 zakona o UcCtovnictve a zaslana elektronicky. Za prvotny
elektronicky Uctovny zadznam sa pre prijimatela uctovného zdznamu povazuje aj i€tovny zaznam,
ktory je zaslany v prilohe elektronickej posty.
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e Vyhotoveny uctovny zdznam v elektronickom formate na interné icely uctovnej jednotky.

Obidve podoby uétovného zaznamu si rovnocenné.
7. Poziadavky, ktoré musi spliat’ u¢tovny zaznam:
- Vierohodnost’ pévodu uctovného zaznamu je zabezpecend, ak uctovna jednotka, ktorou je:

a) vyhotovitel’, je schopna preukézat’, Ze G¢tovny zdznam naozaj vyhotovila,
b) prijimatel’, je schopna preukazat’, ze prijaty uctovny zdznam je od vyhotovitel’a.

Prijimatelovi vznik4 povinnost’ formalnej kontroly identifika¢nych udajov odosielatel’a a existencie
zmluvného vzt'ahu.

- Neporusenost’ obsahu actovného zaznamu je zabezpecend, ak zaslanim alebo inym spristupnenim
uctovného zaznamu alebo transformaciou uctovného zdznamu v tctovnej jednotke nenastala zmena
obsahu skuto¢nosti, ktoré sa i€tovnym zdznamom zaznamendvaju.

- Citatenost’ uctovného zaznamu je zabezpecena, ak obsah Uctovného zaznamu je Citatelny
ludskym okom (na obrazovke alebo na papieri). Uctovna jednotka je povinna pri zabezpeceni
Citatel'nosti i€tovného zaznamu dodrzat’ neporusenost’ jeho obsahu.

Tieto tri poziadavky je Uctovné jednotka povinna zabezpecit od okamihu vyhotovenia uctovného
zaznamu alebo od okamihu prijatia, alebo spristupnenia u¢tovného zaznamu az do ukoncenia lehoty
ustanovenej na jeho uchovavanie.

8. Ak uctovna jednotka elektronicky uCtovny zaznam zasiela alebo inak spristupfiuje inej osobe,
pouzitie elektronického uctovného zdznamu podlieha

a) pisomnej dohode medzi zuCastnenymi stranami o urceni technickych poZiadaviek potrebnych na
prijimanie €tovnych zaznamov alebo

b) potvrdenému sthlasu prijimatela wU¢tovného zaznamu; za potvrdeny suhlas sa povazuje
informécia o akceptovani uctovného zdznamu, napr. informéacia o zaplateni poZadovanej  sumy.

9. Pri overovani uctovnej zavierky auditorom alebo pri kontrole Uc¢tovnictva daiiovym tradom je
uctovna jednotka povinna umoznit pristup do softvéru na vedenie G¢tovnictva a preukdzat’ uctovnym
zaznamom oznacenie uctov, na ktorych s uctované pripady uctované, ak uctovna jednotka uctuje
v sustave podvojného Gctovnictva. Sti€asne je povinna Uctovna jednotka predloZit’ i€tovné zaznamy
v takej podobe, v akej ich vedie a ndsledne archivuje. Ak €tovna jednotka vedie a uchovava actovné
zaznamy v listinnej podobe, ma povinnost’ ich predkladat’ opravnenym osobam v takejto podobe.

Clanok 4
Preukazatel’nost’ a¢tovného zaznamu

1. Za preukazatel’ny uctovny zaznam podl'a § 32 ods. 1 zakona o uc¢tovnictve sa povazuje iba uctovny
zadznam:

- ktorého obsah priamo dokazuje skutocnost’ alebo

- ktorého obsah dokazuje skuto¢nost’ nepriamo obsahom inych preukazatelnych uctovnych
Z4aznamov.
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Pri zaznamenavani a spracovani tychto skuto&nosti musi uétovny zaznam spiiat’ poziadavky podla §
31 ods. 3 zakona o uctovnictve: vierohodnost’ povodu uctovného zaznamu, neporusenost’ obsahu
uctovného zadznamu a Citatel'nost’ Gctovného zdznamu, ato od okamihu vyhotovenia uctovného
zédznamu alebo od okamihu prijatia, alebo spristupnenia uctovného zaznamu az do ukoncenia lehoty
ustanovenej na jeho uchovavanie.

. Vierohodnost’ povodu uctovného zdznamu a neporusenost’ obsahu uctovného zaznamu je mozné
zabezpecCit

a) podpisovym zaznamom zodpovednej osoby, ktorym moéze byt vlastnoruény podpis,
kvalifikovany elektronicky podpis alebo obdobny preukézatel'ny podpisovy zdznam nahradzajuci
vlastnoruény podpis v elektronickej podobe, pricom je dolezitd jednoznacna preukazatel'na
identifikacia osoby, ktord tento podpisovy zdznam vyhotovila.

b) elektronickou vymenou tdajov, pod ktorou sa rozumie vymena Struktirovanych sprav medzi
pocitami alebo pocitacovymi aplikdciami, v ramci ktorej nastdva spracovanie rdznych
elektronickych formatov 1ucétovnych zaznamov, ktoré prechddzaju procesom overovania,
koordinacie, schvalovania a zucCtovania bez moznosti I'udského zasahu do obsahu uctovného
zdznamu alebo

¢) vnutornym kontrolnym systémom uétovnych zaznamov, pod ktorym sa rozumie urcéenie osob
zodpovednych za kontrolu procesu spracovania uétovnych zdznamov, priCom kontrola musi byt
dostato¢na na preukazanie skuto¢nosti, ktora je u¢tovnym zaznamom zaznamenana.

Clanok 5
Transformacia u¢tovného zaznamu

. Transformaciou G¢tovného zdznamu sa rozumie zmena podoby U¢tovného zdznamu pri spracovani
uctovného zaznamu v uctovnej jednotke, pricom neporusenost’ obsahu uctovného zdznamu zostava
zachovana.

. Zmenou podoby uctovného zdznamu je zmena z listinnej podoby uctovného zdznamu na
elektronickl podobu G¢tovného zdznamu alebo zmena elektronickej podoby uctovného zaznamu na
listinn podobu uctovného zdznamu.

. Uttovna jednotka méze vykonat® transformaciu iétovného ziznamu, len ak uétovny zaznam je
preukazatelny. Ultovna jednotka modZe vykonat transformaciu toho istého preukazatelného
uctovného zdznamu len raz. Z toho vyplyva, zZe sa neumoznuje vykonat’ transformaciu uctovného
zaznamu, ktory uZz bol predmetom transformécie. Znamena to, Ze po transformacii uctovného
zaznamu z listinnej podoby na elektronicki nemdzem tento opédt’ transformovat’ na listinnu podobu a
naopak.

. Zmena listinnej podoby na elektronicku podobu G¢tovného zdznamu sa mdze realizovat’:

- zarucenou konverziou podla osobitné¢ho pravneho predpisu (zakon o e-Governmente, vyhlaska
o zarucenej konverzii) alebo

skenovanim do suborového formatu v rastrovej grafickej forme, pri ktorej sa zabezpeci:

uplnost’ uctovného zdznamu v pévodnej a v novej forme,

obsahova zhoda a vizualna zhoda uctovného zdznamu v novej podobe s jeho povodnou
podobou,

¢itatePnost’ celej plochy prevedeného uctovného zaznamu v novej podobe,

neporusenost’ obsahu uctovného zaznamu.
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. Zmena elektronickej podoby na listinna podobu u¢tovného zdznamu sa moze realizovat’;

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

- pouzitim vystupného zariadenia vypoctovej techniky, ktora umoziuje jeho vytlaenie na papier
spdsobom zarucujucim neporusenost’ a Citatelnost’ obsahu uctovného zaznamu, ak elektronicky
uctovny zaznam neobsahuje kvalifikovany elektronicky podpis alebo kvalifikovanu elektronicka
pecat’.

. Utovny zaznam, ktorého podoba je vysledkom transformécie Gétovného zaznamu podl'a § 33 ods. 2

az 6 zadkona o uctovnictve sa povazuje za preukdzatelny, priCom sanevyzaduje predlozenie

uctovného zdznamu v pdvodnej podobe, ak osobitné predpisy neustanovuju inak®.

. Za transformaciu uctovného zaznamu su zodpovedné osoby podl'a prilohy ¢. 1 vnutorného predpisu -
Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov na overenie uctovnych dokladov.

Clanok 6
Oprava uétovného zaznamu

. Ak uctovna jednotka zisti, Ze niektory uctovny zaznam jej Gctovnictva je netplny, nepreukazatelny,
nespravny alebo nezrozumitel'ny, je povinné vykonat’ bez zbyto¢ného odkladu jeho opravu spdsobom
podl'a odseku 2.

. Oprava uc¢tovného zdznamu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urc¢it’ zodpovednu osobu, ktora
vykonala prislusnti opravu, denl jej vykonania a obsah opravovaného ucétovného zaznamu pred
opravou aj po oprave. Oprava v Gi€tovnom zdzname nesmie viest k nedplnosti, nepreukazatelnosti,
nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl'adnosti i¢tovnictva.

3. Na opravu uctovného zépisu treba vzdy vyhotovit’ Gctovny doklad.

. Deil v u¢tovnom zazname treba zaznamenat’ s takou presnostou, aby neistota v ureni ¢asu nemala za
nasledok neistotu v uréeni obsahu G¢tovnych pripadov.

. Utovny zaznam, ktory je neéitatelny alebo ho nemozno previest’ do ¢itatelnej podoby, sa hodnoti,
ako keby ho u¢tovna jednotka neviedla.

Clanok 7
Preskiimanie ictovnych zaiznamov

.V uctovnej jednotke je povinnost'ou preskiimat’ uctovné zaznamy zasadne pred ich zatctovanim.
. Uctovné zdznamy sa musia preskiimat’ z hl'adiska:

a) Vecnej spravnosti
Preskiimanie vecnej spravnosti uctovnych zdznamov spociva v zistovani udajov z hladiska
opravnenosti uctovného pripadu. Za spravnost’ uctovného pripadu je vzdy zodpovedny
konkrétny zamestnanec, ktory G€tovny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti sa zistuje
spravnost’ vSetkych tidajov obsiahnutych v u¢tovnych zdznamoch, pricom sa zist'uje silad obsahu
ucétovych zaznamov so skutoénost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny, rozsah prace,
dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost vypoctu ¢iselnych udajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ Uctovného zdznamu podla overenia
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skutocnosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom
vykonanych prac ... Ak zamestnanec zisti nestlad uctovného zdznamu so skutocnostou, je
povinny odstranit’ nedostatky s dodavatel'om (reklamacia).

Vecnu spravnost’ vykonava zodpovedny zamestnanec podla prilohy ¢. 1 vnutorného predpisu -
Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov na overenie uctovnych dokladov, ¢o potvrdi
svojim podpisom na podpisovej dolozke, PPD, VPD, na krycom liste, platobnom poukaze...).

b) Formalnej spravnosti

Preskumanie formalnej spravnosti uctovného zdznamu spociva v zistovani, ¢i uctovné zdznamy
obsahuju vsetky zdkonom predpisané nalezitosti a ostatné poziadavky kladené na ti€tovny zaznam
pred ich zaucCtovanim. Preveruju sa nalezitosti obchodnych dokumentov podla §3a zékona
¢.513/1991 Zb. Obchodny zakonnik a nalezitosti faktar podla § 71 a § 74 zakona ¢.222/2004 Z.z.
o dani z pridanej hodnoty. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli G¢tovné zdznamy vecne overené. Zist'uje
sa uplnost’ a ndlezitosti uctovnych dokladov, dodrzanie zdsad o oprave uctovnych dokladov
(prepisované, negumované, nezatierané ...). Preveruje sa preukazatel'nost’ ttovného zdznamu. Za
preukazatel'ny uctovny zdznam sa povazuje iba uctovny zaznam, ktorého obsah priamo dokazuje
skutocnost’, alebo ktorého obsah dokazuje skutocnost’ nepriamo obsahom inych preukéazatelnych
uctovnych zdznamov.

Formalnu spravnost’ vykonava zodpovedny zamestnanec podl'a prilohy ¢. 1 vnitorného predpisu
- Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov na overenie u¢tovnych dokladov, ¢o potvrdi
svojim podpisom na podpisovej dolozke, na krycom liste, na platobnom poukaze..... ).

3. Udtovnym dokladom sa stava uétovny zdznam (napr. do§la faktira) az vtedy, ak je oSetrena
nalezitost'ami podla § 10 zakona o uctovnictve a Clanku 2 ods. 1.

Clanok 8
Obeh uctovnych dokladov

1. Obeh uétovnych dokladov popisuje postup pohybu dokladov od ich vyhotovenia az po ich tschovu
(archivéciu), ustanovuje pradva a povinnosti zodpovednych o0s6b aich postup pri overeni vecnej
a formalnej spravnosti tc¢tovnych dokladov v nadvéznosti na postupnost’ spracovania dokladov medzi
jednotlivymi zodpovednymi pracovnikmi.

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

3. Obeh uctovnych dokladov musi umoznit, aby sa prislusny uctovny doklad dostal v€as do ruk
zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operdcie atym zamestnancom, ktori podla udajov
uvedenych v dokladoch vykondvaji prislusné zaznamy. Sucasne sa musi zabezpeCit, aby sa
jednotlivé uctovné doklady zictovali v tom obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia.

4. Obeh uctovnych dokladov napomaha vcasnosti spracovania uctovnictva a vykaznictva. Obehom
uctovnych dokladov sa zarucuje ¢asovy postup spracovania jednotlivych uctovnych dokladov, t.j. od
ich vzniku az po likvidaciu.

5. Obeh uctovnych dokladov je zavdzny pre vsetky zlozky organizacnej Struktary Skoly.

6. Zodpovedny zamestnanec je povinny priebezne sledovat’ dodrziavanie obehu tctovnych dokladov a
podl'a potreby vykondvat' neodkladné opatrenia na jeho dodrziavanie, navrhovat’ potrebné zmeny a
doplnky Statutarovi Skoly.
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Clanok 9
Vlastny obeh tuctovych dokladov

1. Vsetky uctovné doklady musia byt vyhotovené vcas a spravne. Kazdy uctovny doklad musi uctovna
jednotka spracovat’. Spracovanie uctovnych dokladov obsahuje tieto Cinnosti:
a) schval'ovanie a preskiimanie dokladov
b) evidovanie a ¢islovanie dokladov
¢) zauctovanie uctovnych dokladov
d) archivacia uctovnych dokladov.

2. Zmluvy
a) Dodavatel’ské zmluvy

V tychto zmluvach uctovna jednotka vystupuje ako odberatel’ pre svojich dodavatelov. Pred
podpisom podlieha doddvatel'skd zmluva overeniu po stranke vecnej a formalnej. Takto overena
zmluva je postipend na podpis Statutdrnemu organu uctovnej jednotky — Statutarovi skoly. Po
podpise zmluvy sa dodavatel'skd zmluva zverejiiuje v zmysle platnej legislativy a nasledne je
ulozena u zodpovedného zamestnanca za evidenciu dodavatel'skych zmlav skoly pocas celej doby
jej platnosti (abecedné usporiadanie). U&tovna jednotka - $kola vedie operativnu evidenciu
uzatvorenych dodavatel'skych zmliav v danom kalendarnom roku chronologicky ¢asovo podla
datumu ich uzatvorenia formou excelovskej tabul’ky.

Cislovanie dodavatel’skych zmluv sii vecou vziajomnej dohody oboch zmluvnych stran.

Za transforméciu uctovného zdznamu je zodpovednd osoba podla prilohy ¢. 1 vnuatorného
predpisu - Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov na overenie uctovnych dokladov.

Po ukonceni ich platnosti sa dodavatel'ské zmluvy presuni do registratirneho strediska Skoly
v zmysle platného vnatorného predpisu na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratiry
a registratirneho planu.

3. Objednavky
a) Vystavené objednavky

Objednavky vystavuje zodpovedny zamestnanec za evidovanie, uctovanie a odpisovanie majetku
Skoly a vedutica Skolskej jedalne za Skolsku jedalent (objednavky potravin). Vystavené objednavky
podliehaju kontrole vecnej aformalnej spravnosti. Takto overena objednavka za Skolu je
postiipend zodpovednym zamestnancom za evidovanie, ti¢tovanie a odpisovanie majetku Skoly na
podpis Statutarovi Skoly. Objedndvku vyhotovenu pre Skolsku jedalen podpisuje veduca Skolske;j
jedalne. Objednavky za Skolu st evidované v ekonomickom systéme U¢tovnej jednotky — program
Winlbeu.  Objednavky pre Skolsku jedalen st vyhotovované pisomne (bez kopie) na
zéklade telefonickych objednavok veducej $kolskej jedalne. Uétovna jednotka kazda objednavku
identifikuje dodavatelom, predmetom objednavky, datumom a pripadne poznamkami
k objednavke. Kazdej odoslanej objednavke sa pridel'uje samostatne interné poradové cislo
v ramci danej agendy. Vystavena objednavka je sucast'ou doslej faktary.
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Interné poradové ¢isla:
Objednévky pre Skolu su cislované ekonomickym systémom uctovnej jednotky — programom
WinIBEU chronologicky podl'a ddtumu vyhotovenia - RRRRXXX

Objednavky pre Skolskti jeddlen su Cislované chronologicky podla datumu vyhotovenia -
XXXRRRR

Za transformaciu uctovného zaznamu je zodpovednd osoba podla prilohy ¢. 1 vnutorného
predpisu - Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov na overenie uctovnych dokladov.

4. Dodavatel’ské faktury

a) VSetky dodavatel'ské faktiry za Skolu denne preberd zodpovedny zamestnanec povereny
preberanim/evidovanim doslej posty a veduca Skolskej jedalne, pokial sa jednd o faktary za
potraviny pre Skolska jedalen alebo odber kuchynského a biologického odpadu zo Skolskej
jedalne.

Zodpovedny zamestnanec, ktory je povereny evidovanim faktdr, ihned’ po prevzati faktir overi
vietky zakonné naleZitosti v zmysle zikona o uétovnictve. Ak faktara nespiia uvedené naleZitosti
podla zédkona o uctovnictve alebo tohto vnutorného predpisu bude vratena naspat’ dodavatelovi
spolu s vyzvou na odstranenie nedostatkov a neakceptovanim tejto faktury. Ak bola faktura
dorucena oneskorene tak, ze nebude mozné dodrzat’ termin splatnosti, poneché obalku s peciatkou
posty (alebo vytlaceny e-mail o prijati) pri fakture. Faktiru v ¢asovom poradi zaeviduje do
operativnej evidencie doslych dodavatel'skych faktar a zarovenn do ekonomického systému
uctovnej jednotky — program Winlbeu podla ddtumu uhrady faktiry na zadklade bankového
vypisu. Kazda faktira bude obsahovat’ kryci list, platobny poukaz, podpisovl dolozku, prikaz na
uhradu, objednéavku, pokial’ bola vystavena na zéklade objednavky, prip. d’alSie doklady.

Kazdej dodavatel'skej faktire pridel'uje samostatne interné¢ poradové &islo ekonomicky systém
uctovne] jednotky — program Winlbeu, ktoré nasleduje chronologicky podla datumu uhrady
faktry. Pod tymto internym poradovym cislom je dodéavatel'ska faktura evidovana v knihe
dodavatel'skych faktar v ekonomickom systéme uctovnej jednotky — program Winlbeu ako aj
v celej uctovnej evidencii (okrem operativnej evidencie doSlych dodavatel'skych faktir evidovanej
podla datumu dorucenia formou excelovskej tabul’ky).

Interné poradové ¢isla:

Dodévatel'ské faktiry s cCislované ekonomickym systémom uctovnej jednotky — programom
WinIBEU chronologicky podl'a dditumu thrady - XXXX

b) Statutarny organ uétovnej jednotky — Statutar $koly preskima vecndi spravnost’ uétovnych
zaznamov a potvrdi ju svojim podpisom na krycom liste, platobnom poukaze, prikaze na thradu,
podpisovej dolozke.

Pre overenie vecnej spravnosti dodavatel'skej faktiry su prilohou doklady, pokial’ st k dispozicii

a boli vyhotovené:

- objednavky, obchodna koreSpondencia, mailova komunikacia ...,

- zmluva,

- dodaci list (montazny list, supis vykonanych préc, rozpocet ...),

- prijemka, potvrdenie o prevzati materialu/tovaru, ak sa jedna o prijem skladovych zasob,

- vydajka, ak sa jednd o vydaj materidlu priamo do spotreby konkrétnemu zamestnancovi bez
jeho d’alsej evidencie.
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Ak doklad nie je mozné prilozit, je povinnostou uviest miesto, kde je dokumentacia ulozena,
napr. pomocna evidencia ucebnic a pod.

¢) Zodpovedny zamestnanec za Uctovnictvo preskima formalnu spravnost’ uctovnych zdznamov a
potvrdi ju svojim podpisom na krycom liste, platobnom poukaze, podpisovej dolozke

d) Zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo po preskiimani vecnej a formalnej spravnosti uctovnych
zaznamov doplni kryci list a platobny poukaz:
e predkontaciou t.j. oznaci ucty, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje
e rozpoctovou klasifikaciou t.j. oznaci ekonomicku a funkénu klasifikéciu, kod zdroja.

e) Dodavatel'ska faktira je takto pripravena k uhrade bezhotovostnym prevodom. Uhrady realizuje
zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo elektronicky formou prikazu na thradu cez portal IS SP
(Informaény systém Statnej pokladnice). Prikaz na thradu verifikuju vzdy dvaja zamestnanci
Skoly - Statutarny orgdn uctovnej jednotky — Statutdr Skoly alebo nim povereny veduci
zamestnanec Skoly a zamestnanec zodpovedny za uctovnictvo. Prikaz na uhradu je sucastou
uctovnej dokumentacie a podlieha archivacii.

Za transforméciu uctovného zdznamu je zodpovednd osoba podla prilohy ¢. 1 vnuatorného
predpisu - Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov na overenie uctovnych dokladov.

Dodévatel'ské faktary, pokial sa s nimi pracuje, st uloZzené v chronologickom poradi podla
datumu ich uhrady v tzv. priruc¢nej registratire zodpovedného zamestnanca za uctovnictvo.
Ked' uZz nie st uctovné doklady denne potrebné pri praci a tykaji sa predchadzajiceho roka, su
tiez ulozené v chronologickom poradi podla datumu ich thrady v tzv. prirucnej registratire
zodpovedného zamestnanca za uctovnictvo. Dodéavatel'ské faktury starSie ako jeden rok sa
ulozia sa do registratirneho strediska Skoly v zmysle platného vnutorného predpisu na
zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratlry. a registratirneho planu.

5. Odberatel’ské faktury
a) Odberatel'sku faktaru vystavuje zodpovedny zamestnanec — veduca Skolskej jedalne za:

* poskytnutie stravy ziakom Skoly, ktorych opatrovnikom je Centrum pre deti a rodiny, ul. C.
Daxnera 90, 093 01 Vranov n.T., ktory uhradza stravné za jednotlivych Ziakov.

= za poskytnutie stravy zamestnancom skoly, ktorym prispieva na stravovanie zamestnavatel’ —
teda Skola zo socialneho fondu Skoly.

b) Vystavend odberatel'ska faktira musi mat’ naleZitosti uctovného dokladu. Zamestnanec povereny
vystavovanim odberatel'skych faktar — veduca Skolskej jeddlne je zodpovedd za formalnu
spravnost’. Statutarny organ uétovnej jednotky — $tatutar skoly zodpoveda za vecnii spravnost’
uctovného dokladu.

¢) Zodpovedny zamestnanec vystavené odberatel'ské¢ faktury eviduje v operativnej evidencii
Odberatel'skych faktir  chronologicky v c¢asovom poradi a zabezpecuje odoslanie faktur
odberatel'om.

KaZzdej odberatel'skej faktire pridel'uje zodpovedny zamestnanec samostatne interné poradové
¢islo chronologicky podla datumu vyhotovenia.

Kazda odberatel’'ska faktiira bude obsahovat’ podpisovi dolozku.
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Interné poradové ¢isla:
Odberatel'ské faktary su cislované chronologicky podla datumu vyhotovenia faktary —
DDMMXXXX

d) Vsetky odberatel'ské faktury 1x v mesiaci prebera zodpovedny zamestnanec za uc¢tovnictvo od
zamestnanca poverené¢ho vystavovanim odberatel'skych faktir — od veducej skolskej jedalne.

e) Zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo preskima formalnu spravnost’ uctovnych dokladov a
potvrdi ju svojim podpisom na podpisovej dolozke.

f) Zodpovedny zamestnanec za G¢tovnictvo po preskumani vecnej a formalnej spravnosti uctovnych
dokladov doplni u¢tovny doklad s:

e predkontaciou t.j. oznaci Gty na ktorych sa uctovny pripad zalctuje
e rozpoctovou klasifikaciou t.j. oznaci ekonomicku klasifikaciu, kod zdroja

Za transforméciu uctovného zdznamu je zodpovednd osoba podla prilohy ¢. 1 vnuatorného
predpisu - Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov na overenie uctovnych dokladov.

g) Odberatel'ské faktary, pokial’ sa s nimi pracuje su uloZené v chronologickom poradi podla
datumu ich thrady v tzv. priruc¢nej registratire zodpovedného zamestnanca za uctovnictvo.
Ked uz nie su uctovné doklady denne potrebné pri praci a tykaju sa predchadzajiceho roka, su
tiez ulozené v chronologickom poradi podl'a ditumu ich tihrady v tzv. prirucnej registratire
zodpovedného zamestnanca za uctovnictvo. Odberatel'ské faktiry starSie ako jeden rok sa
ulozia sa do registratirneho strediska Skoly v zmysle platného vnutorného predpisu na
zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratlry. a registratiirneho planu.

6. Styk s peiaznymi inStiticiami
a) Zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo, ktory vykondva thradu faktar a finanéné operacie na
bankovom tucte je zodpovedny za:
- kontrolu hrad a obratov na ucte a stav na bankovom ucte,

- Uplnost’ dokladov a spravnost’ vykazaného tc¢tu ku koncu diia, ku ktorému je vypis zostaveny,
- predlozenie odkontrolovanych dokladov na predkontaciu.

b) Pri bezhotovostnych platbach sii platobnymi dokladmi ,prikazy na thradu“. Uhrady realizuje
zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo elektronicky formou prikazu na thradu priamo zo Statnej
pokladnice — z aplik4cie Manex.

c¢) Prikaz na thradu verifikuji vzdy dvaja zamestnanci - Statutdrny organ uctovnej jednotky —
Statutar Skoly alebo nim povereny veduci zamestnanec Skoly a zodpovedny zamestnanec za
uctovnictvo. Prikaz na thradu je sucast'ou uctovnej dokumentacie a podlieha archivacii.

d) Bankovy vypis tlac¢i zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo priamo cez portal IS SP
(Informacny systém Statnej pokladnice).

e) Bankové vypisy za bezné Gctovné obdobie st sucast’ou uctovnej dokumentacie a ostavaji ulozené
podra jednotlivych uctov skoly v chronologickom poradi: defi, mesiac.

f) Za transforméciu uctovného zaznamu je zodpovednd osoba podla prilohy ¢.2 vnutorného
predpisu.
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7. Pokladni¢né doklady

a)

b)

©)

Préace suvisiace s pokladni¢nou agendou vykondva pokladnik. Tento zamestnanec je hmotne
zodpovedny za zverenu pokladni¢nti hotovost” a postupuje podla platného vnutorného predpisu
Skoly pre vedenie pokladnice.

Pokladni¢né doklady, pokial’ sa s nimi pracuje, st ulozené v chronologickom poradi podla
datumu ich thrady v tzv. priru¢nej registratire pokladnika. Ked uz nie su pokladni¢né
doklady denne potrebné pri praci atykaji sa predchddzajuceho roka, su tiez ulozené
v chronologickom poradi podl'a ditumu ich uhrady v tzv. priru¢nej registratire zamestnanca
zodpovedného za uctovnictvo. Pokladni¢né doklady starSie ako jeden rok sa ulozia sa do
registraturneho strediska Skoly v zmysle platného vnutorného predpisu na zabezpecenie
jednotného postupu pri sprave registratiry a registraturneho planu.

Za transforméciu uctovného zaznamu je zodpovedna osoba podla prilohy ¢.2 vnutorného
predpisu.

8. Interné doklady

a)

b)

Interné doklady musia obsahovat’ nalezitosti uctovného dokladu podla zikona o Uctovnictve.
Medzi interné doklady patria vSetky tie doklady, ktoré sa vyhotovuji pri Gétovnych opravach
povodnych uctovnych zépisov, stornd uctovnych zapisov, zauctovanie hospodarskeho vysledku,
tvorba a prevody medzi fondami, zaradenie majetku do pouzivania, vyradenie majetku,
zauctovanie odpisov majetku, spotreba materidlu, zdverecné zapisy... . Patria sem:

- kontovany uctovny doklad,

- generovany uctovny doklad,

- platobny poukaz,

- kryci list.
Kazdému internému dokladu sa prideluje ekonomickym systémom tuctovnej jednotky —
programom WinIBEU samostatne interné poradové c¢islo, ktoré nasleduje chronologicky podla

poradia vyhotovenia. Pod tymto internym poradovym c¢islom je interny doklad evidovany
v celej uctovnej evidencii.

Interné poradové Cisla:
Kontované uctovné doklady su ¢islované systémom uctovnej jednotky — programom WinlBEU
chronologicky podl'a poradia vystavenia dokladu - ZZXXXXXXXXXX

Generované uctovné doklady st ¢islované systémom uctovnej jednotky — programom WinIBEU
chronologicky podl'a poradia vystavenia dokladu - XXX
Platobné poukazy s Cislované systémom uctovnej jednotky — programom WinIBEU
chronologicky podl'a poradia vystavenia dokladu - XXX

Krycie listy su cislované systémom ucétovnej jednotky — programom WinIBEU chronologicky
podl’a poradia vystavenia dokladu - XXX

Interné doklady, pokial’ sa s nimi pracuje, su uloZené v chronologickom poradi podl'a datumu
uhrady v tzv. priru¢nej registratire zodpovedného zamestnanca za uctovnictvo. Ked uZ nie
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su uctovné doklady denne potrebné pri praci a tykaju sa predchadzajuceho roka, su tiez ulozené
v chronologickom poradi podla datumu ich uhrady vtzv. priruénej registratire
zodpovedného zamestnanca za actovnictvo. Interné doklady starSie ako jeden rok sa ulozia sa
do registraturneho strediska Skoly v zmysle platného vnatorného predpisu na zabezpecenie
jednotného postupu pri sprave registratiry. a registratirneho planu.

d) Za transformaciu uctovného zaznamu je zodpovednd osoba podla prilohy ¢.2 vnutorného
predpisu.

Mzdové doklady

a) Zamestnanec zodpovedny za mzdy a personalistiku spracuje za kazdy kalendarny mesiac mzdy
zamestnancov na zéklade podkladov a operativnych evidencii nim vedenych v zmysle
zakonnych pravnych predpisov.

b) Zamestnanec zodpovedny za mzdy a personalistiku preveri formalnu sprédvnost a uplnost’
predkladanych dokladov a zrealizuje spracovanie miezd a vykazov do poistovni.

¢) Mzdova uctarenn spracuje mzdy a vyhotovi vSetky mzdové doklady najneskdér do 30. dna
nasledujuceho mesiaca.

d) Podkladom pre zatuc¢tovanie miezd st nasledovné zostavy:
o rekapituldcia vyplatenych miezd
e rekapitulacia zrazok z miezd
o rekapituldcia o poistnom za zamestnanca a zamestnavatela a vykazy do poistovni
e hromadné prikazy na thradu.

e) Podklady odovzdd zamestnanec zodpovedny za mzdy a personalistiku do uctarne na zadanie
uhrad a na ich zatc¢tovanie najneskor do 10. dita po skonceni daného kalendadrneho mesiaca.

f) Mzdové doklady za bezné uctovné obdobie zostavajii uloZené v chronologickom poradi podl'a
mesiacov  vtzv. priruénej registratire zamestnanca zodpovedného za mzdy
a personalistiku. Po uzatvoreni ucltovného obdobia auctovnych knih sa presunt do
registraturneho strediska Skoly v zmysle platného vnutorného predpisu o archivacii uctovnych
dokladov a registratirneho planu.

g) Za transformaciu uctovného zdznamu je zodpovednd osoba podla prilohy ¢€.2 vnuatorného
predpisu.

Inventarizacia majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov

Pri inventarizacii majetku, zavdzkov arozdielu majetku a zavizkov postupuje uctovna jednotka
podla platného vnutorného predpisu o inventarizacii majetku a zavazkov v Skole
Za transformdciu uctovného zdznamu je zodpovednd osoba podla prilohy ¢.2 vnutorného predpisu.

11. Evidovanie, u¢tovanie a odpisovanie majetku

Evidenciu majetku vedie zodpovedny zamestnanec za evidovanie, uctovanie a odpisovanie majetku
v ekonomickom systéme uctovnej jednotky — v programe WinIBEU — modul MAJETOK.
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a) Evidencia dlhodobého majetku sa sklada:

¢ Inventarna karta majetku

e Protokol o zaradeni dlhodobého majetku do pouzivania
e Dokumenty o obstarani dlhodobého majetku

e QOdpisovy plan

e Protokol o vyradeni dlhodobého majetku

b) Evidencia drobného majetku sa sklada:

e protokol o zaradeni drobného majetku do pouzivania alebo vydajka zo skladu, alebo vydajka
priamo do spotreby konkrétnemu zamestnancovi
e protokol o vyradeni drobného majetku

Kazdému uctovnému dokladu sa pridel'uje samostatne interné poradové ¢islo v ramci danej
agendy. Pod tymto internym cislom je evidovany v module MAJETOK ako aj v celej uctovne;j
evidencii.

Interné poradové ¢isla:

Operativno-technické evidencia — inventarne ¢isla su ¢islované systémom uctovnej jednotky —
programom WinIBEU chronologicky podl'a poradia vystavenia dokladu - XXX/RRRR/OTE

Drobny hmotny majetok — inventdrne Cisla s cislované systémom uctovnej jednotky —
programom WinIBEU chronologicky podl'a poradia vystavenia dokladu - XXX/RRRR/DHM

Dlhodoby hmotny majetok — inventdrne ¢isla su cislované systémom uctovnej jednotky —
programom WinIBEU chronologicky podla poradia vystavenia dokladu - XXX/RRRR/DLHM

Dlhodoby nehmotny majetok — inventarne Cisla st Cislované systémom uctovnej jednotky —
programom WinIBEU chronologicky podl'a poradia vystavenia dokladu - XXX/RRRR/DLNM

Trvalé porasty — pozemky — inventirne Cisla sa Cislované systémom uctovnej jednotky —
programom WinIBEU chronologicky podl'a poradia vystavenia dokladu — XXX XX

Pracovné stroje a zariadenia — inventarne ¢isla su ¢islované systémom uctovnej jednotky —
programom WinIBEU chronologicky podl'a poradia vystavenia dokladu — RRRRXXX

Budovy — inventdrne ¢isla su ¢islované systémom uctovnej jednotky — programom WinIBEU
chronologicky podl'a poradia vystavenia dokladu — XXX XX

d) Pri evidovani, odpisovani a uctovani majetku postupuje uctovna jednotka podla aktudlneho

vnutorného predpisu o evidovani, odpisovani a uctovni majetku.

e) Zamestnanec zodpovedny za majetok odovzdda do uctarne podklady na zauctovanie do

f)

posledného pracovného dna prislusného kalendarneho mesiaca.

Za transformaciu uctovného zaznamu je zodpovedna osoba podla prilohy ¢.2 vnutorného
predpisu.
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12. Cestovné nahrady

Pri poskytovani cestovnych ndhrad postupuje uctovna jednotka podl'a platného vntutorného predpisu
o cestovnych nidhradach.

13. Poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov

Pri poskytovani osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov postupuje tctovna jednotka podla
platného Zoznamu OOPP pridelenych pracovnikom na ziklade vyhodnotenia nebezpeCenstiev
podla NV SR ¢. 395/2006 Z.z. vypracované¢ho Ing. Marekom Hurnym (Mandatna zmluva zo dia
05.01.2010) v zmysle prislusnych pravnych predpisov.

Clanok 10
Uchovavanie a ochrana u¢tovnej dokumentacie

1. Uétovna jednotka je povinna zabezpeGit ochranu uétovnej dokumenticie proti strate, odcudzeniu,
zniGeniu alebo poskodeniu. Udtovna jednotka je tiez povinnd zabezpelit ochranu pouZitych
technickych prostriedkov, nosi¢ov informacii a programového vybavenia pred ich zneuzitim,
poskodenim, zniCenim, neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou
alebo odcudzenim.

2. Uctovné zaznamy sa uchovavaju podl'a ustanovenia § 35 odsek 3 zakona o uc¢tovnictve:

Uctovné zaznamy

Lehota

Uctovna zavierka, vykazy vybranych tudajov z uctovnych
zavierok (Individudlna uctovna zavierka, Konsolidovana
uctovna zavierka) a vyro¢nd sprava

Pocas
10 rokov nasledujucich po roku,
ktorého sa tykaju

Uétovné doklady, uétovné knihy, zoznamy uétovnych knih,
zoznamy cCiselnych znakov alebo inych symbolov a skratiek
pouzitych v uctovnictve, odpisovy plan, inventurne supisy,
inventarizacné zapisy, u¢tovny rozvrh.

Pocas
10 rokov nasledujucich po roku,
ktorého sa tykaju

Uétovné zaznamy, ktoré su nositelmi informacie tykajice sa
spdsobu vedenia uctovnictva a ktorymi ucCtovna jednotka
urcuje systém uchovavania uctovnej dokumentacie
listinnd/elektronicka/.

Pocas
10 rokov nasledujucich po roku
v ktorom sa naposledy pouzili

Ostatné uctovné zaznamy

Doba ur¢end v registratirnom plane
aktualneho vnutorného predpisu
Skoly o archivacii u¢tovnych
dokladov a registratirneho planu —
Registraturneho poriadku.

Sprava auditora

Pocas 10 rokov nasledujucich po
roku, ktorého sa overovanie auditora
tyka

3. Uétovna jednotka bude uchovavat uétovnii dokumentaciu v listinnej podobe v registratirnom
stredisku Skoly, M.R.Stefanika 140, 093 41 Vranov nad Toplou.

4. Uttovné doklady, pokial’ sa s nimi pracuje, su uloZené v tzv. priru¢nej registratiire zamestnanca
zodpovedného za tuctovnictvo. Obvykle je to do ukoncenia uzdvierkovych prac za prislusné
uctovné obdobie. V pripade potreby mézu byt uctovné doklady uloZzené v spominanej prirucnej
registratire po dobu jedného roka. Uttovné doklady starSie ako jeden rok sa uloZia sa do
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registratirneho strediska skoly v zmysle platného vnatorného predpisu na zabezpecenie jednotného
postupu pri sprave registratiry a registratirneho planu.

. Na nakladanie s u¢tovnou dokumentéciou sa vzt'ahuju vS§eobecné predpisy o archivnictve.

Clanok 11
Podpisové vzory

. Vnutorny predpis upravuje podrobnosti o oprdvneni o0sOb, povinnosti a zodpovednosti 0sOb
v uctovnej jednotke takym spdsobom, aby bolo mozné uréit nezavisle od seba zodpovednost
jednotlivych osob za obsah uctovného zdznamu, ku ktorému boli ich podpisové zdznamy pripojené.

. Sucast’ou vnutorného predpisu je zoznam zodpovednych zamestnancov (priloha €. 1):
opravnenych schvalovat’ obchodné, hospodarske a i€tovné operacie

opravnenych preskimavat’ vecnu spravnost’ uctovnych dokladov

opravnenych preskimavat’ formalnu spravnost’ uc¢tovnych dokladov

opravnenych podpisovat’ objednavky a zmluvy

ktoré maju dispozi¢né pravo s Uctami v penaznych tstavoch

ktoré maju dispozicné pravo s pokladni¢nou hotovost'ou

opravnenych povolovat’ pracovnl cestu

. Podpisovym zaznamom zodpovednej osoby modze byt vlastnoru¢ny podpis, kvalifikovany
elektronicky podpis alebo obdobny preukazatelny podpisovy zaznam nahradzajici vlastnoru¢ny
podpis v elektronickej podobe, pricom je doleZitd jednoznatnd preukazatelnd identifikacia osoby,
ktora tento podpisovy zaznam vyhotovila.

. Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov st prilohou ¢.1 vnutorného predpisu.

. Vpripade ak nastani organizatné alebo personalne zmeny je potrebné tieto podpisové vzory
aktualizovat'.

Clanok 12
Spolo¢né ustanovenia

. Pokial’ nie je vo vnutornom predpise podrobnejSia Uprava, pouziju sa primerane ustanovenia zakona
o uctovnictve.

Clanok 13
Zaverecné ustanovenia
. Tento predpis je sti€astou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlicha  aktualizacii
podrla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

. Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riadit’ sa v§etci zamestnanci organizacie.
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Priloha ¢.1 / Zoznam zodpovednych zamestnancov na overenie a podpisovanie ti¢tovnych dokladov
+ dispozi¢né prava

Overenie/schvalovanie Overenie
AGENDA vecnej spravnosti Podpisovy formalnej spravnosti | Podpisovy
uctovného zdznamu zaznam uctovného zdznamu | zdznam
(meno a priezvisko) (meno a priezvisko)
Dodavatel'ské¢ zmluvy Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Dodavatel'ska | Mgr. Maria Mila Podpisova
zmluva uctovnicka- dolozka
hospodarka Skoly
Odberatel'ské zmluvy Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Odberatel'ska | Mgr. Maria Mila Podpisova
zmluva uctovnicka- dolozka
hospodarka Skoly
Vystavené objednavky Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Objednavka Mgr. Maria Mila Podpisova
pre Skolu Mgr. Maria Mila uctovnicka- dolozka
uctovnicka-hospodarka skoly hospodarka skoly
Zastupkyne riaditel’ky $koly pocas zastupovania riaditel’ky
skoly
Vystavené objednavky Anna Nastova Objednavka Mgr. Maria Mila Podpisova
pre skolsku jedalen veduca Skolskej jedalne uctovnicka- dolozka
hospodarka $koly
Dodavatel'ské faktiry - | Mgr. Renata Kopéekova-riaditel’ka skoly Podpisova Mgr. Maria Mila Podpisova
skola Mgr. Maria Mila-ac¢tovnicka-hospodarka skoly dolozka uctovnicka- dolozka
Zastupkyne riaditel’ky Skoly pocas zastupovania riaditel’ky hospodarka skoly
skoly
Dodavatel'ské faktiry - | Mgr. Renata Kopéekova — riaditel’ka skoly Podpisova Podpisova
SI Anna Nastova-veduca skolskej jedalne dolozka Mgr. Maria Mila dolozka
Zastupkyne riaditel’ky $koly pocas zastupovania riaditel’ky uctovnicka-
Skoly hospodarka skoly
Dodavatel'ské faktiry - | Mgr. Renata Kopéekova — riaditel’ka skoly Podpisova Mgr. Maria Mila Podpisova
Skola — kapitalové Mgr. Maria Mila-hospodarka-u¢tovnicka skoly dolozka uctovnicka- dolozka
vydavky Zastupkyne riaditel’ky $koly pocas zastupovania riaditel’ky hospodarka skoly
skoly
Cestovné prikazy Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Cestovny Mgr. Maria Mila Podpisova
Ing. Katarina Gumanova prikaz + uctovnicka- dolozka
mzdy a personalistika, pokladnicka Podpisova hospodarka skoly
Mgr. Maria Mila dolozka
ucétovnicka-hospodarka skoly pocas zastupovania pokladnicky
Zastupkyne riaditel’ky Skoly pocas zastupovania riaditel’ky
Skoly
Interné doklady Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Interny doklad | Mgr. Maria Mila Podpisova
Mgr. Maria Mila +podpisova uctovnicka- dolozka
uctovnicka-hospodarka skoly dolozka hospodarka skoly
Ing. Katarina Gumanova
mzdy a personalistika, pokladnicka
Anna Nastova
veduca Skolskej jedalne
Zastupkyne riaditel’ky Skoly pocas zastupovania riaditel’ky
Skoly
Mzdy Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Vykazy+Podpi | Mgr. Maria Mila Podpisova
Ing. Katarina Gumanova-mzdy a personalistika sova dolozka uctovnicka- dolozka
Mgr. Maria Mila-G¢tovnicka-hospodarka skoly hospodarka skoly
Zastupkyne riaditel’ky Skoly pocas zastupovania riaditel’ky
skoly
Dane+Odvody Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Vykazy Mgr. Maria Mila Podpisova
Ing. Katarina Gumanova-mzdy a personalistika +Podpisova uctovnicka- dolozka
Mgr. Maria Mila-t¢tovnicka-hospodarka skoly dolozka hospodarka skoly
Zastupkyne riaditel’ky Skoly pocas zastupovania riaditel’ky
skoly
Poplatky Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Doklad Mgr. Maria Mila Podpisova
Mgr. Maria Mila-G¢tovnicka-hospodarka skoly o poplatku+ uctovnicka- dolozka
Podpisova hospodarka skoly
dolozka
VUB banka a.s. Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka skoly Prikaz na Mgr. Maria Mila Podpisova
Mgr. Méria Mila uhradu + uctovnicka- dolozka
Uttovnicka+hospodarka skoly podpisova hospodarka Skoly
Zastupkyne riaditel’ky Skoly pocas zastupovania riaditel’ky dolozka
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Skoly

Pokladna

Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly
Ing. Katarina Gumanova
mzdy a personalistika, pokladnicka
Mgr. Maria Mila
uctovnicka-hospodarka skoly pocas zastupovania pokladnicky
Zastupkyne riaditel’ky Skoly pocas zastupovania riaditel’ky
Skoly

Pokladni¢né Mgr. Maria Mila Podpisova
doklady + uctovnicka- dolozka
Podpisova hospodarka skoly

dolozka

Dispoziéné pravo s
uctami v penlaznych

Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly
Mgr. Maria Mila — G¢tovnic¢ka-hospodarka skoly

ustavoch Anna Nastova — veduca Skolskej jedalne

Podpisovanie bankovych dokladov (vklad + vyber)

Dispozi¢né pravo
s pokladni¢nou
hotovost'ou

Ing. Katarina Gumanova — mzdy a personalistika, pokladnicka
Mgr. Maria Mila — G¢tovnic¢ka-hospodarka skoly
-zastupovanie pocas nepritomnosti
pokladnicky

Pokladni¢né doklady (vklad+vyber)
Peniazna hotovost- Cerpanie

Priloha ¢. 2 / Zodpovednost’ 0sob za transformaciu i¢tovného zaznamu

Meno a priezvisko Funkcia AGENDA Zodpovednost’
za transformaciu
Mgr. Maria Mila Uttovnitka- Hlavna kniha
hospodarka Dennik
Uzavierkové udty
Ugtovnictvo Stvaha, Vykaz Za S
Poznamky
Vyro¢na sprava
Sprava auditora
Mgr. Maria Mila Uttovnitka- Dodavatel'ské faktary + prilohy
hospodarka Dodavatel’ské faktary Kniha dodavatel'skych FA
Anna NaStova Vedica $kolskej Saldokonto ...
jedalne
Anna NaStova Vedica $kolskej Odberatel'ské faktury + prilohy
jedalne Odberatel’ské faktary Kniha odberatel'skych FA
Mgr. Maria Mila Uttovnitka- Saldokonto ...
hospodarka
Ing. Katarina Gumanova Mzdy- PPD + prilohy
personalistika- Pokladna VPD + prilohy
Mgr. Maria Mila pokladni¢ka Pokladni¢na kniha
Uttovnitka-
hospodarka
Mgr. Maria Mila Uttovnitka- Interné doklady + prilohy
hospodarka
Ing. Katarina Gumanova Mzdy-
personalistika-
pokladnicka
Anna NaStova Veduca $kolskej
jedalne Interné doklady
PaedDr. Blanka BozdoSova Zastupkyne

Mgr. Anna Goffova

Mgr. Renata Kopcekova

riaditel’ky $koly

Riaditel’ka $koly

Ing. Katarina Gumanova

Mzdy-
personalistika-
pokladnicka

Mzdova evidencia
Mzdové listy
Vyplatné pasky
Potvrdenie o prevzati vyplatnych pasok
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Potvrdenie o prevzati stravnych listkov

Mzdy Dochadzka zamestnancov
Prehl'ad dovoleniek
Rekapitulacia miezd
Vykazy do poistovni
Prehl’ady o preddavkoch na dan
Mgr. Maria Mila Uttovnitka- Evidencia majetku
hospodarka Karta majetku
Majetok Protokol o zaradeni
Odpisovy plan
Dokumenty o obstarani
Protokol o vyradeni
Mgr. Maria Mila Uttovnitka- Evidencia zmlay
hospodarka Zmluvy Odberatel'ské zmluvy
Dodavatel'ské zmluvy
Mgr. Maria Mila Uttovnitka- Objednavky Evidencia objednavok
hospodarka
Anna NaStova Veduca Skolskej
jedalne
Mgr. Maria Mila Uttovnitka- Rozpocet/Programovy rozpocet
hospodarka Néavrh
Rozpoctovnictvo plnenie P/Cerpanie V
Zaverecny ucet
Monitorovacia sprava
Hodnotiaca sprava
Mgr. Maria Mila Uttovnitka- Finan¢né vykazy FIN 1-12, FIN 2-04, FIN 3-04, FIN 4-04, FIN 5-04 FIN 6-04
hospodarka
Ing. Katarina Gumanova Mzdy- Cestovné prikazy
personalistika- Cestovné nahrady
Mgr. Maria Mila pokladnicka
Uttovnitka-
hospodarka
Mgr. Maria Mila Uttovnitka- Bankové doklady Vypisy z uétov
hospodarka
Mgr. Maria Mila Uttovnitka- Prikaz na vykonanie inventarizacie; menovacie dekréty
hospodarka a povinnosti UIK, CIK, IK; vyhlasenie hmotne zodpovednych
0s0b; inventirne supisy, ktorych neoddelitenou sucast'ou st
doklady, ktoré preukazuju skutoény stav majetku, zavizkov
a rozdielu majetku a zavéizkov; inventarizaéné zapisy;
odsuhlasenie pohl'adavok a zavizkov, pri vyradeni majetku -
doklady k ubytkom majetku / zapisnica o zisteni
neupotrebitel'nosti majetku, rozhodnutie o neupotrebitelnosti
majetku, likvidaény zaznam, obchodné zmluvy, prevodky a
Inventarizacia pod./; inventarizatny zépis /sthrnnu spravu/ UIK o vysledku

inventarizacie majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zaviazkov
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