Smernica
o obehu a preskumani uc¢tovnych dokladov
Gymnazia, Golianova 68, Nitra

E.C. : 2/2015

V Nitre dna 10.02.2015
Zmena : 01.01.2020

RNDr. Zuzana Hurtova
riaditelka Skoly



V sulade so zakonom €. 431/2002 Z.z. o u&tovnictve v zneni neskorSich predpisov, zakonom ¢€.
523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v
zneni neskorsich predpisov, zdkonom €. 583/2004 Z.z. o rozpoc&tovych pravidlach uzemnej samospravy
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, zakonom ¢&. 302/2001 Z.z. o
samosprave vyssich uzemnych celkov (zakon o samospravnych krajoch) v zneni neskorSich predpisov
a zadkonom &. 502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole a vnutornom audite a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov za uCelom zabezpelenia plynulosti prac a v&asného
spracovavania Uc¢tovnych dokladov vydava riaditeflka Gymnazia, Golianova 68, Nitra, (dalej len
gymnazia) tuto smernicu obehu a preskimani ucétovnych dokladov.

Smernica o obehu a preskimani uétovnych dokladov (d’'alej len smernica) upravuje:

- rozsah pouzivanych uctovnych a dalSich vybranych dokladov,

- ndleZitosti jednotlivych dokladov, ich u€el a popis,

- terminy spracovania dokladov v jednotlivych fazach obehu,

- zodpovednostzamestnancov za vyhotovenie, resp. spracovanie dokladov,

- schvalovaciu, kontrolnu a int zodpovednostzamestnancov za nalezitosti jednotlivych dokladov.

Clanok |
Ugel zasad pre obeh Gétovnych dokladov

1. Smernica predpisuje rozsah pouzivania ucétovnych dokladov a zavazné nalezitosti uctovnych
dokladov ako ddlezitého prvku preukazatelnosti Uc¢tovnictva, ktoré slizi k jednoznaénej identifikacii
uctovnych pripadov.

2. Smernica napomaha k plynulosti prac, v€asnému spracovaniu U¢tovnych dokladov a k uctovaniu
dokladov do spravneho uctovného obdobia. Napomaha k zabezpeceniu dochvilnosti, predchadzaniu
8kdd z nedodrzania zakonnych lehdt a kontinuite v uctovnictve.

3. Smernica vymedzuje zodpovednost jednotlivych zamestnancov za vyhotovovanie, spracovanie
dokladov a ich schvalovanie a je zavazna pre vSetkych zamestnancov Gymnazia, Golianova 68,
Nitra

Clanok I
Spoésob vedenia uétovnictva a projektovo-programova dokumentacia
1. Gymnazium v zmysle zékona €. 431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni neskor8ich predpisov (dalej len
.zakon o uctovnictve®) uctuje v sustave podvojného uctovnictva o stave a pohybe majetku a
zavazkov, rozdiele majetku a zavazkov, nakladoch a vynosoch a o prijmoch a vydavkoch. Pri vedeni
uctovnictva vychadza z Opatrenia MF SR &. 16786/2007-31 z 8. augusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch Uétovania a ramcova uctova osnova pre rozpocCtové organizacie,
prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vySSie uzemné celky v zneni neskorSich predpisov
(dalej len ,Postupy uctovania®).
2. Predmetom uc&tovnictva je uctovanie o:
- stave a pohybe majetku,
- stave a pohybe zavazkov,
- vynosoch,
- nakladoch,
- prijmoch,
- vydavkoch,
- vysledku hospodarenia.
3. Ugtovnictvo a rozpodet vedie gymnazium vo vlastnej rézii od 01. 06. 2008 v ekonomicko-informa&nom
systéme WINIBEU s jeho modulmi a ekonomicko-informacného systému SAP s jeho modulmi.
. Platobny styk so Statnou pokladnicou je zabezpe&ovany prostrednictvom ekonomicko-informa&ného
systém SAP.
. Spracovanie miezd je zabezpe€ované prostrednictvom mzdového programu VEMA.
. Spracovanie agendy Skolskej jedalne — sklad potravin, stravné listy, spracovanie preddavkov a
preplatkov je zabezpe€ované prostrednictvom programu VIS Liptovsky Mikulas.
. Spbésob vedenia uétovnych knih: vypoctovou technikou s pouzitim WinIBEU a SAP. Vystupy:
- uctovné knihy — hlavna kniha, dennik,
- UcCtovné vykazy — suvaha, vykaz ziskov a strat, vybrané aktiva a pasiva, poznamky,
- finanéné vykazy — vykaz o plneni rozpoctu,
- evidencia faktur — kniha doslych/odoslanych faktur, saldokonto
- prijmy a vydavky — rozpocet, Cerpanie,
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) - uCtovy rozvrh, likvidacny list doslej faktury
8. Uctovné doklady sa désledne Cisluju. Predpokladom zaistenia preukazatefnosti uctovnictva su
dokladové rady. Pre kazdy druh dokladu je stanoveny samostatny &iselny rad.

Clanok Il
Nalezitosti u¢tovnych dokladov
1. Ugtovné doklady su preukazatelné Gétovné zaznamy, ktoré musia obsahovat:
a) oznacenie Uuc¢tovného dokladu nazvom, napr. faktura, interny doklad, pokladni¢ny doklad...
b) obsah uétovného pripadu a oznacenie jeho U¢astnikov,
c) penaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,
d) datum vyhotovenia uc¢tovného dokladu,
e) datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,
f)  podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v U&tovnej jednotke
g) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za zauctovanie
h) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uétovnych jednotkachuctujacich
v sustave podvojného Uctovnictva, ak to nevyplyva z programovéhovybavenia
2. Kazdy uctovny doklad musi byt oznaceny &islom suvislého radu podla druhu G&tovného dokladu.
3. Ustovné doklady musia spifatzasady:
- uplnosti
- pravdivosti
- vecnej spravnosti
- Casovej suvislosti

4. Opravy zapisov v Ucétovnych dokladoch, uétovnych knihach a v ostatnych uétovnych pisomnostiach
a zaznamoch nesmu viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti a nespravnosti u¢tovnictva. Oprava sa
musi vykonat tak, aby bolo mozné urcit zodpovednu osobu, ktora vykonala opravu, def jej vykonania
a obsah opravovaného u¢tovného zaznamu pred opravou a po oprave.

5. Ustovné pisomnosti sa ukladaju v ucelenych suboroch do archivu a ukladaju sav sulade s
ustanovenim § 35 zakona o Uctovnictve a v sulade so zakonom €. 503/2007Z.z. uplné znenie zakona
€. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach a o doplneniniektorych zakonov, ako vyplyva zo zmien
a doplneni vykonanych zakonom &.515/2003 Z.z. (Cl. XXII), zdkonom &. 216/2007 Z.z. a zakonom
¢. 335/2007 Z.z.a vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o
archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSichpredpisov.

Clanok IV
Preskimanie a schvalovanie uétovnych dokladov

U&tovné doklady sa preskumavaju:

1. Zvecného a Ciselného hladiska sa kontroluje spravnost udajov obsiahnutych v u¢tovnych dokladoch
t.j. &i finan¢na alebo u¢tovna operacia je uvedena spravne, fakturovana alebo uhradzana platba za
dodavku, pracu, material sluzbu bola riadne prevzata ¢o do mnozstva, druhu, akosti, Casu trvania,
ceny a ostatnych podmienok uréenych alebo dohodnutych podla objednavky alebo zmluvy, na
zéklade ktorych sa poskytuju finanéné prostriedky. Tuto kontrolu zabezpeduje vedica TEU za usek
gymnazia a SJ, a vedlca SJ za faktlry za potraviny na Gseku SJ. Tito zamestnanci zodpovedaju z
vecného a Ciselného hladiska za v8etky hospodarske ddosledky operéacie, ktoré z ich rozhodnutia
vznikli. Posudia operéciu z hladiska u€elnosti, hospodarnosti, dodrzania, &i finanéna operécia je v
sulade so zmluvou, resp. objednavkou, €i je v sulade s internym aktom riadenia, na zaklade ktorého
finan€na operacia vznikla, resp. i je v sulade so zakonom ak vznikla financna operacia v sulade s
nejakym pravnym predpisom. Dalej je potrebné posudit, &i je finanéna operacia zabezpe&ena v
rozpocte prislusného strediska — ¢i su na financnu operaciu vyclenené financné prostriedky.

2. Z hladiska dodrzania zakona o verejnom obstaravani potvrdzuje vediuca TEU, & bol nakup tovaru,
sluzby alebo prac v sulade so zakonom o verejnom obstaravani.

3. Z formalneho hladiska preskiuma uc¢tovné doklady uctovnicka Skoly a to najma uplnost uétovnych
dokladov a su&asne prekontroluje, &i doklady su podpisané osobami zodpovednymi za vykonanie
finan&nej operacie.



Clanok V
Objednavky, zmluvy

Obstaranie majetku, tovarov, prac a sluzieb pre potreby gymnazia je mozné vykonatzanasledovnych
podmienok:

1.

Objednavku na obstaranie majetku, materialu, tovaru, prac a sluzieb mozno pouzit v tom pripade,
ked celkova vyska objednavky nepresiahne €iastku 10 000 EUR vratane. Objednavky nie je potrebné
vystavovat pri pozvankach na Skolenia a seminare — Uhrada za prihlasenych uc€astnikov Skolenia
bude realizovana po vykonani predbeznej finanénej kontroly.
Objednavky centralne eviduje a archivuje uétovni¢ka v programe WinIBEU. Zarover zodpoveda za
Uplnost zalozenej objednavky. Zaevidovanim objednavky do programu WinIBEU sa vytvori
rezervacia na potrebu finanénych prostriedkov.
Formou zmluvy alebo dohody sa obstaranie majetku, tovarov, prac a sluzieb musi vykonat vzdy ak
celkova hodnota realizacie presiahne &iastku 10 000 EUR. Navrh zmluvy alebo dohody predklada
spolu s ,Kontrolnym listom pri zmluvach a dohodach®, priloha &. 1 vedica TEU, ktora zabezpeéi aj
vSetky vyjadrenia a podpisy na KL. Kontrolny list pri zmluvach a dohodach sa 1 ks rovnopisu bude
prilohou ku zmluve.
Veduca TEU kazd( hospodarsku zmluvu pred podpisom zaeviduje do registratiry $koly, v ktorom jej
bude pridelené evidencné Cislo. Pracovno-pravne zmluvy eviduje personalno-mzdova uc¢tovnicka
v registrature Skoly.
Drobné nakupy v hotovosti - obstaranie majetku, tovarov, prac a sluzieb touto formouje mozné len v
ojedinelych pripadoch, teda pri odstrafovani drobnych zavad a v zmysle zakona ¢. 291/2002 Z. z.
o Statnej pokladnici a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
Obstaranie majetku, tovarov, prac a sluzieb v hotovosti zabezpecuje spravidla zamestnanec
hospodarsko-ekonomického oddelenia maximalne do vy$ky 165 EUR za jeden nakup. V mimoriadne
oddvodnenych pripadoch méze riaditelka gymnazia povolit’ aj nakup za hotové nad 165 EUR.

Clanok Vi
Dodavatelské faktury a odberatelské faktary

Dodavatelské faktury

1.

Prevzatie dodavatelskych faktur (dalej len ,DF“) za dodavky, prace a sluzby sa vykonava
prostrednictvom podatelne gymnazia. Na z&klade poZiadavky dodavatela zasielat DF elektronicky,
podateffa preberd DF prostrednictvom elektronickej podatelne na adrese gymgol@gymgolnr.sk.
Podatelfia v ten def vSetky dodavatelské faktiry spolu s prilohami a odovzda ich vedicej TEU
alebo veducej SJ za dodavky potravin pre Skolsku jedaler. V3etky dodavatelské faktary za dodavky
majetku, materialu, tovarov, prac a sluzieb prebera po zaevidovani v do$lej poste veduca TEU
a faktury za dodavky potravin pre $kolsku jedaleri prebera veduca SJ. Po vykonani vecnej a &iselnej
kontroly odovzdaju véetky faktury Gétovnitke $koly. Ugtovnicka prekontroluje lehotu splatnosti
faktury a moznost jej dodrzania, dalej skontroluje, €i faktura obsahuje predpisané nalezitosti podla
vSeobecne zavaznych noriem. Dobropisy treba povazovatza faktdru s minusovou hodnotou a viest
ich v evidencii v asovom slede.
Predpisané nalezitosti:

- ICOaDRC,

- Cislo faktury (variabilny symbol),

- nazvy a adresy dodavatela a odberatela, dodavatelovo spojenie v pefiaznom Ustave a

numericky smerovaci kod pefiazného Ustavu,

- den a miesto zdanitelného plnenia,

- den odoslania faktury,

- den splatnosti faktury, ktory musi byt v sulade so zmluvnymi podmienkamia obchodnym

zakonnikom,

- oznaCenie dodavky, druh a mnozstvo vyrobkov alebo druh a doba trvania prace,

- cena za jednotku mnozstva dodavky, ako aj sthrnnu cenu s DPH a % DPH,

- akym spdsobom bola dodavka odoslana, prevzata,
Podklad ku fakture, ktory preukazuje spésob dodavky (dodaci list, montazny list, preberaci protokol
a pod.) musi byt podpisany zamestnancom, ktory dodavku prevzal.
Dodavatelské faktary, ktoré neobsahuiju vetky potrebné naleZitosti, zasle vedica TEU doporuéene
dodavatelovi na doplnenie a vedie o nich evidenciu.
Ostatné prevzaté faktury v asovom slede a s uvedenim ich splatnosti zaeviduje u&tovnicka Skoly
do knihy doslych faktur vedenej v module WiInIBEU. V pripade, ze fakturacia bola vykonana na
zaklade objednavky, tuto vedica TEU pripoji k DF. Ku kaZdej faktire uétovnicka vygeneruje a pripoji
osobitné interné tlacivo — Kryci list (dalej len KL) priloha €. 2, na ktorom zabezpeci vykonanie ukonov
suvisiacich s vykonanim predbeznej finan¢énej kontroly, pripoji doklady preukazujice dodanie
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

majetku, materialu, tovaru, uskutoCnenie prace, poskytnutie sluzby ap., - dodaci list, montazny list,
a suhlas s uhradou. Takto podpisany KL s fakturou a prilozenymi dokladmi odovzda na Statutarnej
zastupkyni dalSie ukony suvisiace s vykonanim predbeznej finannej kontroly.
V pripade, Ze pride faktura na realizaciu dodavky v sulade s uzavretou zmluvou alebo dohodou, je
veduca TEU v ramci Gkonov predbeznej finanénej kontroly povinna pripojit k fakttre aj kopiu zmluvy.
Pri opakovanych dodavkach uvedie veduca TEU k KL k faktdram &islo obchodnej zmluvy.
Ak ide o celoroénu objednavku, ktora sa realizuje viacerymi Ciastkovymi alebo opakovanymi
dodavkami, uvedie sa na KL Cislo objednavky a képia objednavky sa pripoji k prvej fakture za
dodavku zrealizovanu na zaklade celoroCnej objednavky. Na kazdy daldi KL sa uvedie Cislo
objednavky s poznamkou ,celoro¢na® ako aj Cislo prvej faktury (Cislo z knihy faktar), ku ktorej je
priloZzena képia objednavky.
Veduca TEU alebo veduca SJ, ktora na KL vykona kontrolu doruéenej faktdry z hladiskajej vecnej a
Ciselnej spravnosti — zistuje najma, &i fakturovana dodavka, majetku, materialu, prace a sluzby
zodpoveda skuto€nej kvalite, mnozstvu, druhu, cene a ostatnym podmienkam (lehote splatnosti),
ktoré sa urcili alebo dohodli v prisluSnej zmluve alebo objednavke.
Ak ide o dodavku potravin na sklad, pripoji vedica SJ k fakture prijemku. Pri dodavke drobného
hmotného majetku uréi veduca TEU, & ide o DHM alebo OTE. Tito skutognost oznadi na DF
a nasledne ho hospodarka zaeviduje do evidencie majetku v module WinIBEU a vyznadi inventarne
Cisla na KL faktury. Pri dodani materialu, sluzieb alebo prac musi byt podpis preberajuceho na
dodacom liste alebo na supise vykonanych prac alebona odovzdavacom alebo preberacom
protokole a to tak, Ze je uvedené Citatelné meno, podpis a datum prebratia.
Pri fakture za dodavku dlhodobého hmotného majetku, dlhodobého nehmotného majetku veduca
TEU fakturu vecne preskiima a porovna so zmluvnymi podmienkami dodavky a ugtovnitka majetok
zaeviduje do evidencie majetku v module WinIBEU.
Ak su vykonané vsSetky ukony suvisiace s vykonanim predbeznej financnej kontroly vystavi
uctovnicka Skoly interny doklad Platobny preukaz (dalej len PP), priloha €. 3 a prevodny prikaz
a predlozi ho na odsuhlasenie uhrady faktury riaditefke Skoly.
V pripade, ze ide o fakturu, kde je potrebné rozpisat vydavok na jednotlivé strediska, je uctovnicka
Skoly povinna fakturovanu sumu rozpisat’ podla jednotlivych stredisk na KL a nasledne na PP.
Nakolko nie je mozné presne urcit spotrebu elektrickej energie, vodného a sto€ného, zrazkovej
vody a vykurovania, bude rozucétovanie tychto nakladov uskutoCnené nasledovne : spotreba
elektrickej energie a vody vo vySke 50 % na stredisko Skolska jedalen a 50 % na stredisko
gymnazium. Naklady na vykurovanie budu hradené 10 % na stredisko Skolska jedaleri a 90 % na
zo strediska gymnazium.
Ugtovnicka $koly fakturu zaGétuje a pripravi prikaz na Ghradu faktiry v pisomnej a elektronickej
forme.
V pripade, Ze veduca TEU alebo vedica SJ pri prevzati dodavky majetku, materialu, tovaru sluzby
alebo prac zisti pri preskimani vecnej a Ciselnej spravnosti faktury nesulad medzi fakturaciou a
skuto€nym stavom, je povinna takuto fakturu so zdévodnenim vratit spat dodavatelovi. Képiu listu
spolu s kdpiou vratenej faktary eviduje veduca TEU.
Dodavatelské faktury spolu s KL a PP sa zakladaju samostatne. Prikaz na uhradu faktary sa
zaklada k vypisu z G¢tu zo dfia uhrady.

Odberatel'ské (vyslé) faktury

1.
2.

Odberatelské faktiry za vykonané prace a sluzby vystavuje veduca TEU.

Ugtovnicka $koly vyhotovi faktaru v 3 exemplaroch. Original a 1 rovnopis za$le odberatelovi, 2.
rovnopis zaloZi spolu s podkladmi na vystavenie faktury. Fakturu zaeviduje v knihe vyslych faktar.
Faktura musi obsahovat véetky naleZitosti (podfa ¢&l. V. bod 3). Ugtovni¢ka $koly zabezpedi
zauctovanie faktury a kontrolu jej uhrady.

V pripade reklamacie vy$lej faktary veduca TEU preskima predmetnu faktiru a zabezpesdi jej
doplnenie, resp. opravu podkladov potrebnych k opraveniu faktuary.

Odberatelské faktury sa zakladaju samostatne v tom ¢asovom slede ako su zaevidované v knihe
vyslych faktur.

Clanok Vi
Pokladni¢éna agenda

. Vedenim pokladni¢nej agendy je poverena veduca sekretariatu riadielky Skoly (dalej len

pokladnicka), ktora je povinna:
- viest taky poCet pokladni v module WINIBEU-pokladfia, kolko cudzich mien prijima
a vyplaca,
- odvadzat pokladniénu hotovost, ktora predstavuje prijem organizacie a nadstanoveny limit
pokladnice, na Uget vo VUB a prijem previest na prijmovy G&et vedeny v Statnej pokladnici,
- bezpetne uschovavat hotovost a ceniny,



10.

11.

12.

- zabezpecovat ucinnu kontrolu pokladni¢nych operacii,

- prekontrolovat, i doklad z registranej pokladnice, alebo dosla faktura (dariovy doklad),
ktora sa preplaca v hotovosti, obsahuje predpisané nalezitosti a Ci je zrejmé z dokladu, o
aky material ide a Ze bol uhradeny v hotovosti prijmovy pokladniény doklad,

- prekontrolovat opravnenost oséb, ktoré podpisali pouzitie finanénych prostriedkov,

- vyplatit' len pripustné hotovostné platby v zmysle zakona 291/2002 Z.z. o Statnej pokladnici
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

- dodrziavat limit pokladne.

Pokladni¢ka poverena vedenim pokladne musi mat podpisani dohodu o hmotnej zodpovednosti za
zverené hodnoty, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat. PokladniCka poverena vedenim
pokladne nesmie zverit vykonavanie pokladni¢nych operacii inej osobe. Pri do¢asnej nepritomnosti
pokladnicky (choroba, dovolenka, iné) zamestnanec povereny zastupovanim pokladni¢ky prevezme
pokladni¢nu hotovost po jej inventarizacii, o bude vyznacené v zapise o inventarizacii. Aj prechodne
povereny zamestnanec musi mat’ uzatvorenu dohodu o hmotnej zodpovednosti. Tento zamestnanec
ma rovnaké prava a povinnosti, vyplyvajuce z funkcie pokladnika.

Vyska limitu pokladni¢nej hotovosti v pokladnici je najviac 1 000,00 EUR a 500,00 EUR v cudzej
mene prepocCitany kurzom vyhlasenym Eurdpskou bankou, v sulade s Vynosom Ministerstva financii
Slovenskej republiky z 28. decembra 2012 ¢. MF/026991/2012-321 v zneni neskorSich zmien a
dodatkov, ktorym sa ustanovuje denny limit zostatku finan&nych prostriedkov v hotovosti pre klientov
Statnej pokladnice.

Pokladni¢né operacie sa vykonavaju len na zaklade prijmovych a vydavkovych pokladniénych
dokladov, ktoré sa tlacia priamo v module WINIBEU-Pokladna.

Pokladni¢né doklady , musia mat tieto nalezitosti:

- nazov pokladniéného dokladu a &islo dokladu,

- nazov a ICO organizacie,

- datum vyhotovenia pokladniéného dokladu,

- meno a priezvisko platitefa alebo prijemcu (v pripade, ze ide o celkom neznamu osobu,
dopisatdo prijmového alebo vydavkového dokladu COP),

- sumu platby €islicami a slovami,

- UuCel platby,

- podpis pokladni¢ky poverenej vedenim pokladne ,

- podpis zamestnanca pripadne inej osoby, ktorému bola vyplatena hotovost,

- podpis schvalovatela.

. Prijmové a vydavkové pokladni&né doklady vyhotovuje pokladni¢ka poverena vedenim pokladne a

schvaluje riaditeflka Skoly, pripadne Statutarna zastupkyna riaditelky Skoly. Tieto sa &isluju
chronologicky.
Opravy zapisov v pokladni¢nych dokladoch mozno vykonavat len spdsobom platnym pre opravy
zapisov v uctovnych pisomnostiach (§ 34 zakona o uctovnictve , t. j. —nepretierat, neprelepovat,
negumovat, nespravny zapis preCiarknut. V pripade opravyje potrebné uviestmeno, kto doklad
opravil, podpis tejto osoby a datum opravy.
V module WINIBEU-pokladfa nespravne vydany pokladni¢ny doklad je mozné opravit len stornom
pévodne vydaného pokladni¢ného dokladu (vystavenim dokladu s opacnym znamienkom) a vydat
spravny doklad. Nespravne vydany pokladniény doklad musi byt pre€iarknuty a musi obsahovat
oznacenie ,Storno dokladu®, datum opravy a podpis pokladni¢ky poverenej vedenim pokladne .
V zmysle zdkona €. 502/2001 Z.z. o finan€nej kontrole a vnutornom audite a o zmene a doplneni
niektorych z&konov v zneni neskorSich predpisov musi byt su€astou kazdého pokladniéného
dokladu riadne vyplnena a potvrdena podpismi zodpovednych zamestnancov predbeznd finanéna
kontrola. Pokladni¢ka poverena vedenim pokladne nie je opravnena vyplatit hotovost z pokladne
bez potvrdenia predbeznej financnej kontroly.
Vyplata kazdej hotovosti musi byt potvrdena podpisom prijemcu alebo opravneného
splnomocneného prijemcu. V pripade splnomocnenia musi byt doklad o plnej moci prilozeny k
vydavkovému pokladnicnému dokladu. Pri vyplatach splnomocnenému prijemcovi, ktorého
pokladniCka poverena vedenim pokladne nepozna, zaznamena do pokladni¢ného dokladu €islo
obd&iankeho preukazu.
Pokladni¢ka poverena vedenim pokladne je povinna potvrdit na dokladoch svojim podpisom
vykonanie pokladni€nej operacie. K vydavkovému pokladniénému dokladu musi byt okrem dokladu
o predbezZnej finanénej kontrole priloZzena priloha — prvotny doklad (faktura , doklad z registrac¢nej
pokladnice, pripadne iny doklad —cestovny prikaz, potvrdenie z poSty ap.). Pri doklade, ktory nema
trvaly charakter po€as celej doby archivéacie, napr. cestovny listok, pripadne iny doklad — slabo
Citatelny blok z registracnej pokladnice, je pokladnika povinna dolozit’ 1 krat original dokladu a 1
krat jeho fotokdpiu.
Doklady o vydavkoch a prijmoch sa archivuju v sulade s § 35 zakona o uctovnictve.
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Prvotny doklad (doklad z registracnej pokladnice alebo faktira s prijmovym pokladniénym
dokladom) musi obsahovat tieto nalezitosti:

- oznacenie subjektu, ktory doklad vydal,

- pocet kusov tovaru, mnozstvo,

- cena za jednotku,

- DPH ( ak je platitefom DPH),

- suma spolu.
Pokladni¢né operacie su podla druhov prijmov a vydavkov preddefinované v systéme.
Zamestnanec povereny vedenim poklade si podla druhu vyberie operaciu a automaticky sa
zauctuje nakladovy ucet, ekonomicka klasifikacia, funkéna klasifikacia, program, podprogram,
doplfiuje sa iba zdroj, nakladové stredisko. Zo systému sa vybera aj islo zamestnanca.
V ojedinelych pripadoch, ak pokladni¢na operacia je ina ako preddefinovana, zauctuje sa operacia
na nezaraditelny prijem alebo nezaraditefny vydavok, ktory opravi uctovnicka pri kontrole
uctovania pokladne.
Denné zaznamy o pokladni¢nych operaciach obsahuje pokladni¢na kniha. Vedie sa v module
WINIBEU-pokladha. V pokladniénej knihe sa vykazuje denne zostatok pokladne.
PokladniCka denne a priebezne vystavuje prijmové a vydavkové doklady nasledne vzdy k tretiemu
driu mesiaca nasledujiceho po skonéenom mesiaci odozda na zauctovanie uctovnicke skoly.
Inventarizacia pokladni¢nej hotovosti sa vykonava v sulade s § 29 ods. 3 zakona o Uctovnictve v
zneni neskorsich predpisov ku dfiu ku ktorému zostavuje uctovnu zavierku a vzdy pripreberani
pokladniénej hotovosti inym zamestnancom (zastupovanie dovolenky, PN).
V odévodnenych pripadoch apo odsuhlaseni riaditelkou Skoly je mozné poskytovat
zamestnancom preddavky na vyucCtovanie. Preddavky na vyuctovanie predstavuju penazné
prostriedky, ktoré ucétovna jednotka zveruje svojim zamestnancom, aby z nich uhradzali rézne
drobné vydavky, v zmysle zakona 291/2002 Z.z. o S$tatnej pokladnici a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
Preddavky sa poskytuju ako jednorazové a to v predpokladanej vySke vydavkov na dopredu
vymedzeny Ucel napr. na nahrady cestovnych vydavkov alebo na mimoriadny drobny nakup.
Vyplatu preddavku na nahrady cestovnych vydavkov schvaluje na tlaCive Cestovny prikaz ten, kto
povolil vykonanie pracovnej cesty.
Zamestnanci, ktorym boli poskytnuté jednorazové preddavky, su povinni ich vyuétovat a ich
pouzitie dolozit najneskor :
- do 5 pracovnych dni po splneni ucelu, v pripade jednorazovych preddavkov,
- do 10 pracovnych dni, resp. do 30 kalendarnych dni po skon&eni pracovnej cesty, na
- konci kalendarneho roka najneskér 15. decembra prislusného kalendarneho roka
- v pripade ukonenia pracovného pomeru najneskér jeden deh pred poslednym pracovnym

driom,

Dalsi preddavok nie je mozné poskytnit pokial zamestnanec nevyGétoval predchadzajuci prijaty
preddavok (netyka sa preddavku na zahrani€nu pracovnu cestu).
Pokladni¢ka poverena vedenim pokladnice sleduje vSetky stanovené lehoty na vyuétovanie
preddavkov, resp. vratenie preddavkov a v pripade ich nedodrzania vyzve zamestnanca na
okamzité vysporiadanie.
Dotacia finan€nych prostriedkov do pokladnice sa vykonava prostrednictvom uplne vyplneného a
opravnenymi osobami podpisaného $eku na vyber finanénej hotovosti vo VUB banke, v ktorej je
vedeny tzv. dispozi¢ny uc€et pre vyber pokladni¢nej hotovosti, podpisany v sulade s podpisovymi
vzormi. Pri dotacii do pokladne vedenej v cudzej mene je podkladom pre vyber finanénych
prostriedkov Ziadanka o vyber na nakup prostriedkov v cudzej mene, podpisany v sulade s
podpisovymi vzormi. Na dotaciu do pokladnice organizacia nevykonava predbeznu finan¢énu
kontrolu vzhfadomk tomu, Ze predbezna finan¢na kontrola bude vykonana pri kazdom vyuctovani
vydavku z pokladnice.

]

Clanok ViIIL.
Ceniny

Stravné poukazky

1.

Stravovanie na zamestnancov gymnazia je zabezpec€ené v Skolskej jedalni. Veduca Skolskej jedalne
spravidla do 3 dni odovzda veducej TEU interny doklad — faktiru za stravovanie zamestnancov $koly
spolu so zoznamom odstravovanych zamestnancov. V &ase, ked Skolska jedalen nie je v prevadzke
(po€as Skolskych pradzdnin a havarijnych stavov) je stravovanie zamestnancov zabezpe&ované
formou stravovacich poukazok.

. Mzdova pracovnitka vedie operativnu evidenciu o prijme a vydaji cenin - stravovacich poukazok.

Podla potreby zabezpecuje ich nakupa vydava ich zamestnancom. Vydaj sleduje podla mesacnej
dochadzky zamestnancova narok zniZuje o dni praceneschopnosti, sluzobnych ciest pri ktorych bolo
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stravné poskytnuté pri vyuctovani cestovného prikazu alebo o dni, v ktorych bola strava
zamestnancovi poskytnuta inym spdsobom.

Vyuctovanie spotreby cenin - stravovacich poukazok mzdova pracovnictka predlozi do 3
dni po skon&eni mesiaca veducej TEU na internom doklade.

Veduca TEU podklady skontroluje, a odovzda ich Gétovniéke na zaG&tovanie interného dokladu v
module WINIBEU.

Ciastku, ktori znasa zamestnavatel uétuje do nakladov, &iastku zo socialneho fondu predpise do
pohladavok voci SF a Ciastku, ktori z ceny stravného listka plati zamestnanec, predpiSe ako
pohladavku vo&i zamestnancom. U zamestnancov tieto Ciastky predstavuju zrazku zo mzdy a budu
im zrazené v najblizSom vyplatnom obdobi.

Postové znamky

1.

Veduca sekretariatu riaditelky Skoly, dalej pokladnicka, vedie operativnu evidenciu o prijme a vydaji
cenin — postovych znamok. Podla potreby zabezpecuje ich nakup a vydava ich na listové zasielky
gymnazia. Vydaj poStovych znamok zapisuje do evidencie postovych znamok.

Vyuctovanie spotreby cenin — postovych znamok pokladni¢ka predlozi do 3 dni po skon€eni mesiaca
veducej TEU na internom doklade.

Veduca TEU podklady skontroluje aodovzda ich uétovnicke, ktora vyhotovi predkontaciu
vyuctovania spotreby postovych znamok na zaucétovanie a zaudtuje interny doklad v module
WINIBEU.

Clanok IX
Cestovné prikazy

. Cestovy prikaz riaditelky Skoly odsuhlasuje veduca odboru Skolstva Nitrianskeho samospravneho

kraja. Po ukon&eni pracovnej cesty riaditelka Skoly zasle képiu cestovného prikazu spolu s prilohami
veducej odboru Skolstva Nitrianskeho samospravneho kraja. Original cestovného prikazu spolu
s prilohami zostava na archivaciu na gymnaziu.

. Vyslanie ostatnych pracovnikov gymnazia na pracovnu cestu a vyuc¢tovanie cestovnych prikazov

rieSi samostatna smernica gymnazia.

Clanok X

Bankové operacie
Gymnazium, Golianova 68, Nitra je klientom Statnej pokladnice. Bankové Géty ma vedené v Statnej
pokladnici.
Uhrada vydavkov a prijmy realizuje gymnézium v Platobnom portaly Statnej pokladnici na zaklade
platobnych prikazov k Uhrade spravidla vygenerovanych priamo v module WINIBEU. Uhrada
vydavkov a prijmov na ktoré program WINIBEU nevygeneruje prevodny prikaz sa realizuje
prostrednictvom Interného dokladu, priloha €. 4
Bankové doklady — vypisy zo Statnej pokladnice uétovnitka vygeneruje za kazdy Udet, na ktorom
bola realizovana transakcia.
Na bankovych vypisoch gymnazium nerealizuje finanénu kontrolu, vzhladom k tomu, Ze navSetky
prijmy okrem drokov pripisanych automaticky Statnou pokladnicou je vykonana finanéna kontrola
samostatne za kazdy prijem a na véetky vydavky okrem poplatkov odpisanych automaticky Statnou
pokladnicou, je realizovana predbezna finan¢na kontrola na kazdom vydavku samostatne.
Predbezna finanéna kontrola na bankové poplatky a na bankové uroky bola realizovana pri podpise
zmluvy prizalozeni bankového G¢tu. Finanéna kontrola na prijem stravného na potravinovy ucet
Skolskej jedalne sa nevykonava, nakolko je predbezna finanéna kontrola vykonana na ,Rozhodnuti
o prijati na stravovanie®, priloha ¢&. 5.



=

N

w

Ea

o

No

~

WN P

Clanok XI

Platy a odmeny
Vysku a zloZenie funkéného platu podla platnych predpisov zamestnavatel po schvaleni oznamuje
zamestnancovi osobitnym rozhodnutim. Predbeznu finanénd kontrolu navrhu na stanovenie vysky
funk&ného platu predklada prislusny vedici zamestnanec, resp. personalna a mzdova uctovnicka
na tlaCive ,Navrh na zaradenie zamestnanca — Uprava platu®, priloha & 6a alebo pri novych
zamestnancoch na tlaCive ,Navrh na zaradenie zamestnanca“, priloha ¢. 6b.
V sulade s § 20 zakona €. 553/2003 Z. z. 0 odmeriovani niektorych zamestnancov privykone prace
VO verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, méze
zamestnavatel poskytnut zamestnancovi odmenu. Navrh na stanovenie odmeny a predbeznu
finanénu kontrolu navrhu na stanovenie odmeny zamestnancom predklada prislusny veduci
zamestnanec, na tlaCive ,Navrh na priznanie odmeny*, priloha €. 7.
Podklady na zuctovanie miezd predklada personalnej a mzdovej uctovnitke Statutarna zastupkyna
riaditelky Skoly do 3.dfa nasledujuceho mesiaca. Evidenciu dochadzky predklada zastupkyna
riaditelky Skoly za pedagogickych pracovnikov, veduca Skolskej jedalne za pracovnikov Skolske;j
jedalne a veduca TEU za ostatnych nepedagogickych pracovnikov $koly v sulade s pracovnym
poriadkom.
Mzda je splatna pozadu za mesacné obdobie, a to najneskdr v nasledujucom kalendarnom mesiaci.
Zamestnancovi je zasielana na osobny u€et zamestnanca najneskér do 10. dfia nasledujuceho
mesiaca. Zrazky zo mzdy su uskutoéniované v zmysle § 131 z. ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v
zneni neskorsich predpisov.
Odmeny fyzickym osobam, s ktorymi ma gymnazium uzavretd zmluvu, spracuje a poukazuje
personalna a mzdova pracovnicka na ich osobné uétyv termine vyplat miezd t.j. najneskér do 10.
kalendarneho dfia nasledujuceho mesiaca.
Poistné do jednotlivych fondov a odvod tvorby socialneho fondu su splatné v defivyplaty miezd.
Personalna a mzdova pracovni¢ka na uhradu a zauctovanie miezd zamestnancov, na realizaciu
uhrady a zuc¢tovania odmien a dalSich nahrad inych fyzickych osdb Uhradu a zu&tovanie preddavku
dane zo zavislej Cinnosti a odvodov za zamestnancov, zamestnavatela a ostatnych odvodov
vygeneruje a ekondmke $koly predklozi Rozuctovanie miezd spoloCne za celé gymnazium a tiez
samostatne za kazdé stredisko. Zaroven vyhotovi elektronicky hromadny prikaz ako vystup zo
mzdového programu na uhradu v platobnom portaly a zauc¢tovanie v module WINIBEU a vygeneruje
aj tlaGovu formu hromadného prikazu ktoru predlozi opravnenym osobam na podpis.
Personalna a mzdova uctovnicka je povinna predlozit na ekonémke Skoly podklady na uhradu miezd
a odvodov zamestnancov gymnazia za prislusny mesiac najneskor v termine do 9. kalendarneho
dna nasledujuceho mesiaca. Veduca TEU nasledne zabezpedi zu&tovanie miezd u Ugtovnicky.

Clanok XII
Spoésob ucétovania zasob
Uégtovanie obstarania a Ubytku zasob sa vykonava spdsobom A na Uéte 112 — Material na sklade.
Analytické ucty zasob su vedené podla druhu zasob.
Skladovu evidenciu vedie gymnazium na :
- z&soby potravin Skolskej jedalne

. Ubytok zasob rovnakého druhu uétuje Gétovna jednotka spdsobom — ked prva cena naocenenie

prirastku zasob sa pouZije ako prva cena na ocenenie Ubytku zasob (spdsob oznagovany ako FIFO
- First in, First out).

Spdsobom A sa uctuje aj drobny hmotny majetok v oceneni od 50 do 1 700 EUR drobny nehmotny
majetok v oceneni od 200 do 2 400 EUR o ktorom uctovna jednotka rozhodla, ze nie je dlhodobym
majetkom. Po zaradeni drobného hmotného a nehmotného majetku do spotreby sa tento vedie v
podsuvahovej evidencii na uctoch 75x —79x Podsuvahové ucty. Spésobom A sa uctuje aj o majetku,
ktory je v hodnote do 50,00 € a jeho upotrebitelnost je via ako 1 rok. Po jeho zaradeni ako
operativno-technicka evidencia sa tento majetok vedie v podsuvahovej evidencii na tcétoch 75x —79x
Podsuvahové udty.

. Uétovanie priamo do spotreby (bez uU&tovania na sklad) - priamo do spotreby Gétuje Gétovna

jednotka:
- material pouzity na opravy a udrzbu vozidiel, nabytku, budov, predlZzovacie Snury
- nakup odbornej literatury, knih, novin a ostatnych tlaciv potrebnych pre prevadzku
Skoly
- dary, darCekové predmety a drobné suveniry pre navstevy
- kancelarske potreby a material, papier
- Cistiace, hygienické a dezinfekéné prostriedky

. Operativnu evidenciu vedie gymnazium na:



- drobny hmotny a nehmotny majetok

- operativno-technicky majetok

- bezplatne ziskany majetok prevodom, zapozi¢anim alebo darovanim

- nakup ucebnic sa vedenie v operativnej evidencii skladu u¢ebnic

- nakup odbornej literatary, slovnikov, povinného C¢itania sa vedie v operativnej
evidencii kniznice.

Clanok XIll
Uétovanie o dlhodobom hmotnom majetku (DHM) a dlhodobom nehmotnom majetku (DNM).

1. DIhodobym hmotnym majetkom a dlhodobym nehmotnym majetkom pre potreby gymnazia sa
rozumeju:

a. pozemky, budovy, stavby, umelecké diela, zbierky a predmety z drahychkovov, bez
ohfadu na obstaravaciu cenu, pokialnie su finanénymi investiciami,

b. samostatné hnutefné veci, ktorych ocenenie je vy3Sie ako 1 700 EUR
a dobapouzitelnosti dlhsia ako 1 rok,

c. nehmotny majetok , ktorého ocenenie je vyssie ako 2 400 EUR,

d. technické zhodnotenie, prevySujuce pri jednotlivom hmotnom a nehmotnom majetku 1
700 EUR v Uhrne za rok .

2. Gymnazium dlhodoby nehmotny majetok a dlhodoby hmotny majetok nakupuje z kapitalovych
prostriedkov.

3. Evidenciu a uctovanie dlhodobého hmotného a nehmotného majetku sa zabezpecuje uctovnicka
Skoly v module WINIBWU-Majetok.

4. Dlhodoby hmotny a dlhodoby nehmotny majetok gymnazium ué&tuje v module WINIBEU — Majetok
nauctoch uctovnej triedy 0 podla jednotlivych druhov majetku.

5. Obstarany dlhodoby hmotny a nehmotny majetok do €¢asu jeho zaradenia do pouzivania, U¢tuje na
ucte 042 — Obstaranie dlhodobého hmotného majetku a 041 —Obstaranie dlhodobého nehmotného
majetku.

6. Nakolko je gymnazium iba spravcom zvereného majetku, spésob nakladania s majetkom gymnazia
popisuju :

- Zasady hospodarenia s majetkom Nitrianskeho samospravneho kraja,
- Smernica vyradovacej komisie Nitrianskeho samospravneho kraja,
- Smernica o likvidaénom konani Nitrianskeho samospravneho kraja.

7. Gymnéazium odpisuje dlhodoby hmotny a nehmotny majetok nepriamo prostrednictvom u&tovnych
odpisov na zaklade zostaveného odpisového planu na prisludny uctovny rok. Zostatkova cena sa
zistuje pomocou opravok k dlhodobému nehmotnému a dlhodobému hmotnému majetku.

8. Obstarany dihodoby finanény majetok gymnazium uctuje na uctoch hlavnej knihy 061 —Podielové
cenné papiere a podiely v dcérskej UJ a 069 — Ostatny dlhodoby finanény majetok , prostrednictvom
Uctu 043 — Obstaranie dlhodobého finanéného majetku.

9. Kjednotlivym uctom je vytvorena samostatna analyticka evidencia.

Clanok XIV
Zodpovednost'za Skody

1. Rozhodnutim riaditelky gymnéazia bola vytvorend 8kodova komisia, predmetom ¢&innosti ktorej je
posudzovanie zodpovednosti za Skodu spbsobenu zamestnancami apredpisovanie vysky nahrady
8kody. Skodovéa komisia je poradnym organom riaditelky Skoly, ktora posudzuje zodpovednost za
vzniknutu Skodu a navrhuje dalSi postup pri uplatiiovani prava na nahradu skody.

2. Zamestnanci zodpovedni za prevzaté hodnoty v zmysle Zakonnika prace musia mat podpisanu
dohodu o hmotnej zodpovednosti. Za podpisanie dohody o hmotnej zodpovednosti je zodpovedna
veduca TEU, ktora musi hmotnu zodpovednost bezodkladne vystavit a zabezpedit jej podpis.

Clanok XV
Zodpovednost’ a zastupitelnost’ zamestnancov za nalezitosti uc¢tovnych dokladov pri ich
schvalovani a kontrole

1. V3etci zamestnanci, ktori pridu pri vykone svojej funkcie do styku s uctovnymi dokladmi, su povinni
konat tak, aby mohli byt dodrZzané lehoty na uhradu faktur v lehote splatnosti.

2. Ak zamestnanec svojou necinnostou, svojim oneskorenym alebo neodbornym konanim spésobi
nedodrzanie terminov, v désledku ¢oho su vo&i gymnaziu uplatnené sankcie, znasa vsetky dosledky
z uplatnenych sankcii.

3. V pripade, Zze zamestnanec povereny vykonanim finan¢nej kontroly nie je pritomny, finanénu kontrolu
vykona dalSi povereny zamestnanec, ktory ho zastupuje.
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. Podpisovanie vSetkych uctovnych dokladov sa uskutoCruje na zaklade platnych podpisovych
vzorov, za aktualizaciu ktorych zodpoveda veduca TEU.

Clanok XVI
Zaverec¢né ustanovenia
. Tato Smernica o obehu a preskiumani u¢tovnych dokladov gymnazia bola zmenena s uc€innost'ou od
01.01.2020
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