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Odsuhlasena VV SSTZ 15.12.2021

S ucéinnostou od 1.1.2022

Smernica o obehu uétovnych dokladov

I. Metodické vymedzenie

a) Forma a nalezitosti uétovnych resp. danovych dokladov
1. Ué&tovné doklady

Podkladom pre zapisy u€tovnych pripadov v uctovnych knihach su uctovné doklady. V
zmysle § 11 zakona o uctovnictve su uctovné doklady originalne pisomnosti, ktoré
musia mat tieto nalezitosti:

a) oznacCenie uc¢tovného dokladu, ak z jeho obsahu nevyplyva aspon nepriamo, Ze ide o
uctovny doklad,

b) opis obsahu uétovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov, ak z uctovného
dokladu nevyplyva aspori nepriamo,

c) peflaznu sumu alebo Udaj o mnozstve a cene,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) datum uskuto€nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom podla
pismena d)

f) podpis osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke a osoby
zodpovednej za jeho zauctovanie

g) oznacCenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach
Uctujucich v sustave podvojného uctovnictva, ak to nie je uvedené v projektovo -
programovej dokumentacii.
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Nalezitosti uctovného dokladu sa moéZu umiestnit aj na inych nez ucétovnych
pisomnostiach; tieto pisomnosti sa uschovavaju po rovnaku dobu ako uétovny doklad.
Ugtovné doklady vyhotovuju uétovné jednotky v Statnom jazyku a bez zbytoéného
odkladu po zisteni skutognosti, ktoré sa nimi dokladaju. U&tovné doklady sa vyhotovuju
a uctuju v obdobi, v ktorom doslo k skuto¢nosti, o ktorej sa uctuje.

2. Danové doklady

Pokial prichadzaju v organizacii do uvahy darnové doklady (napr. prijaté faktury s DPH na

vstupe resp. vystavené faktury s DPH na vystupe), ich nalezZitosti su predpisané zakonom &.

289/1995 Z. z. o DPH v zneni neskorSich predpisov (§ 15):

a) obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, danové identifikacné Cislo
(DIC) platitela, ktory uskutoéfiuje zdanitelné plnenie,

b) obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, dafové identifikacné &islo
(DIC) platitela, v ktorého prospech sa uskutoéfiuje zdanitelné plnenie,

c) vzmysle § 2 Obchodného zakonnika — zapis v OR, sud, vlozka €...., zivnostnici — Cislo
zivnostenského listu, vydané kym ...., ostatni €. licencie, vydané kym.

d) poradove Cislo dariového dokladu,

e) datum uskutoCnenia zdanitelného plnenia,

f) datum vyhotovenia danového dokladu,

g) nazov, mnozstvo tovaru alebo rozsah zdanitelného plnenia,

h) vySka ceny bez dane,

i) sadzba dane,

i) vysku dane celkom.

3.Zjednodusené darnové doklady

Okrem daniovych dokladov moZe organizacia prijimat aj doklady vyhotovené
elektronickou registracnou pokladnicou (Uhrady v hotovosti), tzv. zjednoduSené dariové
doklady, ktoré v zmysle § 16 zakona o DPH obsahuju minimalne:

b) obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, danové identifikacné Cislo
(DIC) platitela, ktory uskuto&fiuje zdanitelné pinenie,

b) poradové Cislo dafiového dokladu,

¢) datum vyhotovenia danového dokladu,

d) nézov, mnozstvo tovaru alebo rozsah zdanitelného plnenia,

e) sadzba dane,

f) vySku ceny vratane dane celkom.

Obeh uc¢tovnych dokladov poukazuje na postup podavania dokladov od ich vyhotovenia
az po archivaciu, vymedzuje prava a zodpovednost jednotlivych os6b za overenie
vecnej a formalnej spravnosti a uvadza nadvaznost pracovnych postupov vratane lehét
podavania dokladov medzi pracovnikmi.

b) Fazy obehu uétovnych dokladov
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1. Vznik uétovného dokladu - externého alebo interného dokladu

2. Kontrola formalnej spravnosti - kontrola nalezitosti u¢tovnych dokladov podla zakona
0 uctovnictve

3. Kontrola vecnej spravnosti - preverenie spravnosti udajov uvedenych v dokladoch,
napr. mnozstvo, cenu, rozsah prac, dodrzanie zmluvnych podmienok, doplnené
obchodnymi dokumentmi (obchodné dokumenty v zmysle Obch. zak. su —zmluvy
uzavreté v zmysle Obch. zak., alebo Obé¢. zak., faktury, objednavky, potvrdenky o
zaplateni a pod.)

4. Priprava k zauétovaniu - na doklad sa najprv napise Cislo z iselného radu. Pracovnik
zodpovedny za uctovanie predkontuje na u¢tovnom doklade pripadne na prilohu k
uctovnému dokladu uctovaci predpis.

Oznacenie uctovnych dokladov, uctovnych knih a ostatnych ucétovnych pisomnosti a ich
usporiadanie musi byt uskutoCnené tak, aby bolo zrejmé, Zze su kompletné a ktorého
uctovného obdobia sa tykaju (§ 34 zakona o uctovnictve).

Opravy v uctovnych dokladoch, uétovnych knihach a v ostatnych uétovnych pisomnostiach
nesmu viest' k neuplnosti, nepreukazanosti a nespravnosti u¢tovnictva (§ 35 zakona o
uctovnictve). Opravy sa musia uskutoCnit tak, aby bolo mozné vzdy ur€it osobu, ktora
vykonala opravu, datum vykonania opravy a aby z vykonanej opravy bolo mozné zistit
obsah pévodného uctovného zapisu. Na opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit
uctovny doklad. Zodpovednost za spravne oznacenie uctovnych dokladov a za ich pripadné
opravy nesu prislusni pracovnici.

4. Zauctovanie dokladu - doklad sa podpiSe zodpovednym pracovnikom a uvedie sa
datum, kedy bol zauctovany.

5. Archivacia - ide jednak o stanovenie lehoty, ktoré je ovplyvnené ustanovenim § 31
zakona o uctovnictve a stanovenie zodpovednych oséb.

7. Skartacia - stanovi sa spdsob likvidacie dokladov v zmysle platnych pravnych predpisov
a zodpovedné osoby.

Vo vSetkych fazach obehu uétovnych dokladov su prislusni pracovnici povinni zabezpecit
ochranu osobnych udajov (ak doklady takéto udaje obsahuju) v zmysle Zakona o ochrane
osobnych udajov.

Il. Predmet upravy

V dalSej Casti je uvadzany obeh konkrétnych druhov dokladov.

1. Evidencia, kontrola a obeh odberatel'skych fakttur a dobropisov



Slovensky stolnotenisovy zvaz
Slovak Table Tennis Association

OFFICIAL PARTNER

JOOoLA

a) Ekondm SSTZ vystavi na zaklade uzavretej zmluvy alebo objednavky odberatelsku
fakturu. Fakturu predlozi na kontrolu generalnemu sekretarovi SSTZ. Opatri ju
nalezitostami uctovného (i danového dokladu) a zaeviduje do knihy odberatelskych
faktur. Zodpoveda za vecnu a Ciselnu spravnost a uplnost udajov. Zabezpedi
odoslanie originalu faktury odberatelovi a kopiu faktury s prislusnymi prilohami
(objednavka, zmluva a dalSie) postupi na zauctovanie ato najneskdr do 2
pracovnych dni.

b) Pracovnik zodpovedny za zauctovanie odberatelskych faktur overi pripustnost
hospodarskej operacie. Zodpoveda za spravnu predkontaciu faktury z hladiska
uctovného aj danoveého.

c) Ekondm SSTZ sleduje splatnost pohladavok a ich uhrady a vykona pripadné
upomienkovanie pri oneskoreni. Mesaéne predklada prehfad o neuhradenych
pohlfadavkach po lehote splatnosti Vykonnému vyboru SSTZ. V pripade
neuhradenych pohladavok viac ako 1 mesiac zrudi alebo obmedzi dalSie dodavky a
postupi zoznam neuhradenych pohladavok generalnemu sekretarovi na ich
vymahanie.

d) Zauctované faktury pripravi na archivaciu do 2 pracovnych dni

2. Evidencia, kontrola a obeh dodavatel'skych faktur

a) Prijatu faktuaru zaeviduje ekonomicky referent, ekondm SSTZ, sekretar alebo
generalny sekretar SSTZ v knihe doslej posty a vyznali sa na nej datum prijatia
a oznacenie dokladu podfa €iselného kédu a to najneskdr do 2 pracovnych dni od jej
prijatia.

b) Ekondm SSTZ vykona kontrolu vecnej a Ciselnej spravnosti faktury, pripoji k nej
prilohy podla druhu faktury (kdpiu objednavky, prezenénu listinu, rozpis a kalkulaciu
stravy, pri preprave zaznam o premavke motor. vozidla, pri opravach protokol o
vykonanych pracach, pri tovare dodaci list, pri nakupe HIM a DHIM podpisanu
prijemku). Posudi spravnost’ a opodstatnenost fakturacie potvrdi podpisom.

c) Pokial sa pri kontrole faktury zistia vecné chyby, vykona ekondm SSTZ u
prislusného dodavatela reklamaciu alebo vrati faktaru dodavatelovi na
prepracovanie. Reklamaciu, vratane jej spdsobu vykonania a prislusnu komunikaciu,
vykona pisomne a nasledne ju zaznamena.

d) Ekondm SSTZ pri zapise do prislusnej knihy doSlych faktur priradi fakture
eviden&né Cislo podla knihy doslych faktur a predlozi generalnemu sekretarovi SSTZ na
Uhradu.

e) Po obdrzani faktury ekonom SSTZ zaisti aj registraciu do operativnej evidencie
majetku organizacie v pripade dodavky charakteru hmotného a nehmotného majetku.

f) Ekondm SSTZ zodpoveda za v€asné uhradenie faktury jednak z hladiska
datumu splatnosti faktury a jednak z hladiska uplatfiovania odpoc¢tu DPH.
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Q) Ekondbm SSTZ na zaklade schvalenia generalnym sekretarom SSTZ
zabezpeCi uhradu faktury, ktory na =zaklade vypisu z bankového uctu resp.
pokladniéného dokladu urobi zapis o datume uskuto&nenia uhrady zapis v knihe doSlych
faktar. Zaroven vyznacCi na bankovom vypise resp. pokladniénom doklade evidencné
Cislo faktury. Su€asne fakturu zaSle pracovnikovi zodpovednému za zaudtovanie
(u€tovnik). Podklady, vSetky uctovné dariové doklady bude denne odovzdavat pre
externu uactovnu spolo€nost. V pripade, ze ekondm SSTZ nebude z akéhokolvek
doévodu na pracovisku pritomny, je potrebné aby zabezpecil v€asné odovzdavanie
vSetkych uctovnych dokladov externej uctovnej spolo€nosti a to minimalne 3- krat do
tyzdna.

h) Ugtovnik overi pripustnost hospodarskej operacie a zabezpedi spravnu
predkontaciu vSetkych hospodarskych operacii uvedenych na prislusnej fakture - v
sulade s platnou metodikou uUc&tovnictva a tak, aby prostrednictvom vhodného €lenenia
analytickych uctov zaroven zabezpedil zakonom pozadované informacie pre dariové
priznanie a dafiovu kontrolu.

i)  Zauctované faktury pripravi na archivaciu.

3. Doklady na uétovanie o majetku

a) Protokol o zaradeni hmotného investiéného majetku do pouzivania vyhotovuje
ekondm SSTZ v dvoch vyhotoveniach pri prevzati HIM do evidenéného stavu
organizacie. Jedno vyhotovenie obratom podava uétarni na zauctovanie a jedno si
ponechava pre vlastnu evidenciu. Protokol schvaluje generalny sekretar SSTZ.

b) Protokol sluzi ako doklad na vyhotovenie inventarnej karty HIM resp. v udtarni
na zauctovanie. Tento postup sa dodrzuje pri nehmotnom investichom majetku a
hmotnom investicnom majetku, ktorych obstaravacia cena presahuje stanovenu hranicu
podla zakona o daniach z prijmov (pri HIM nad 1 700,- Eur bez DPH a pri NIM nad
2400,- Eur bez DPH).

c) Ugtovanie majetku:
Drobny hmotny majetok do 1 700 eur na ucet 501300
Drobny nehmotny majetok do 2 400 eur na ucet 518300
Drobné stavebné a iné opravy do 1 700 eur na ucet 511110
Hmotny dihodoby majetok nad 1 700 eur na ucet 042010 - 042022
Nehmotny dlhodoby majetok nad 2400 eur na ucet 041010 — 041013
Rekonstrukcia nad 1 700 eur na ucet 042010 -042021

4. Evidencia, kontrola a obeh vypisov z bankovych uétov

a) Ekonédm SSTZ zaeviduje prijaty bankovy vypis, preveri vecnu a Ciselnu
spravnost’ vypisu, vykona formalnu kontrolu, zaeviduje datum udhrady do knihy
odberatelskych resp. dodavatelskych faktur a zapiSe evidenéné €islo uhradenej faktury
do knihy bankovych pohybov.
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b) Sucasne preskuma opravnenost vSetkych platieb a preveri, ¢i neobsahuju platby
cudzich organizacii. Pri kaZzdej platbe na vypise oznali druh platby. Dalej preveri, €i je
uz faktura zaevidovana a Ci je spravne zauctovana. Nasledne vypis postupi uctovnikovi.

c) Ugtovnik jednotlivé bankové doklady predkontuje a zauétuje do 2 prac. dni Po
zauctovani preveri, €i zauctovanie suhlasi so zostatkom na vypise z bankového uctu.
Skontroluje, Ci jednotlivé listy bankového vypisu nadvazuju na celkové obraty.

d) Zauctované vypisy pripravi na archivaciu.

e) Styk s bankou zaistuje ekondm SSTZ, odovzdava odsuhlasené a schvalené
prikazy na uhradu pefaznému ustavu na platenie, pripadne Uuhrady realizuje
internetbankingom prebera vypisy z penazného Ustavu, zuctovava jednotlivé polozky a
prevadza kontrolu uc¢tovného stavu bankovych uctov s bankovymi vypismi, denne.

f) Vecnu spravnost potvrdzuje svojim podpisom podla podpisového vzoru
generalny sekretar SSTZ. Formalnu spravnost potvrdzuje svojim podpisom podla
podpisového vzoru ekondm SSTZ.

Q) Rézne pisomnosti, ktoré sa tykaju disponovania s pefiaznymi prostriedkami
na bankovych uétoch, budu podpisované pracovnikom, ktorého podpisovy vzor bol
odovzdany prislusnej banke.

h) K jednotlivym vypisom z bankovych uctov je potrebné prikladat’ prislichajuce
prikazy na uhradu.

5. Evidencia, kontrola a obeh pokladniénych dokladov

Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tejto smernice sa rozumeju prijmové pokladni¢né
doklady, vydavkové pokladni¢né doklady a pokladni¢na kniha.

a) Na pokladniénu operaciu vyhotovi ekondm SSTZ samostatny prijmovy alebo
vydavkovy pokladni¢ny doklad na zaklade predlozenych dokladov (cestovné prikazy,
vyplatné listiny, faktary atd.). Zodpoveda za vecnu a Ciselnu spravnost vystavenych
dokladov. Na doklade vyznali prislusné nakladové alebo vynosové stredisko, pri
nakladoch aj spbsob krytia (dotacia, hospodarske zariadenie). Pokladni¢né operacie
(prirastok resp. ubytok pefiazi) zachytava v pokladni¢nej knihe.

b) Kazda pokladnicna operacia musi byt pred vyplatenim hotovosti schvalena
generalnym sekretarom SSTZ.

C) Ekonédm SSTZ vedie operativnu evidenciu preddavkov na cestovné vydavky,
drobny nakup, preddavkov dodavatelom platenych v hotovosti a dalSich.

d)  Zakazdy den, v ktorom vznikli pokladnicné operacie, vykona do dennika zapis o
zostatku pokladniénej hotovosti. Uc¢tovnikom predlozZi listy z pokladniénej knihy s
prislusnymi prilohami na zauctovanie.

e) V priebehu uctovného obdobia vykona ekondm SSTZ minimalne Styrikrat
inventarizaciu pokladne spolu s kontrolérom SSTZ. Vysledok o inventarizacie pokladne
odovzda ekondm SSTZ generalnemu sekretarovi SSTZ.
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f) Ugtovnik preveri pripustnost pokladniénej operacie a formalnu spravnost
pokladniénych dokladov. Ak priloha pokladni€ného dokladu pozostava z viacerych
dokladov, overi, ¢ je celd koneCna suma na pokladniénom doklade riadne
zdokladovana. Zodpoveda za spravnu predkontaciu u¢tovnych pripadov.

g) Zauctované doklady pripravi na archivaciu.
h)  Denny limit pokladne je 15 000,- Eur.
i)  Valutova pokladna nie je vedena.

6. Ekoném SSTZ ma predovsetkym tieto povinnosti v stvislosti s vedenim
pokladne:

a) zabezpecluje, preveruje a zodpoveda za to, aby mali pokladniéné doklady
stanovené nalezitosti (nazov a €islo, nazov organizacie, datum vyhotovenia, meno platitela
resp. prijemcu, Ciastku platby &islicou i slovom, ucel platby, podpisy opravnenych osob)

a oznacenie dokladu podla odsuhlaseného Eiselného znacenia.

b)  vedie chronologicky zaznamy v pokladniénej knihe,

c) ak ma organizacia stanoveny limit, tak sleduje aj dodrZanie tohto limitu tak, Ze nie
je mozné dany limit prekrocit’ v Ziaden kalendarny pracovny den.

d) v stanovenych terminoch predklada doklady o pokladniénych operaciach s
pokladniénou knihou na overenie a po ich overeni si odovzdané uctarni na zauctovanie.

7 . Uétaren nasledne ma za povinnosti:
a) odsuhlasit pokladni¢né doklady s pokladni¢nou knihou,
b)  odsuhlasit pokladni€nu hotovost’ s€itanim prijmov a vydavkov so zostatkom z
minulého dna,
c) prekontrolovat formalnu spravnost dokladov (podpisy, ucel platby a pod.) a
nasledne doplnit uctovaci predpis na vSetkych vydavkovych pokladni¢nych dokladoch a
prijmovych pokladni¢nych dokladoch aj zauc¢tovat' na prislusnych uctoch.

Pri vystavovani vydavkovych pokladni¢nych dokladov i prijmovych pokladni¢nych dokladov
je potrebné dbat na nasledovné skutoCnosti:

d) po prijati kdpie pokladni¢ného dokladu od inej organizacie je potrebné vystavit
original pokladni¢ného dokladu (pretoZe uctovny doklad je originalnou pisomnostou),

e)  privystaveni pokladniéného dokladu je potrebné ponechat si original a inému
subjektu odovzdat len kopiu (pretoze uctovny doklad je originalnou pisomnostou).

Pokial nastane vyber resp. vklad pefnazi z resp. na bankovy ucet, potom je potrebné
dbat na to, aby:

f)  sa prikladali potvrdenia od banky o prislushom vybere resp. vklade (tj.
neprikladali k bankovym vypisom),

g) priprijati pefazi do pokladne nebol datum uvedeny na potvrdeni od banky
neskorsi nez je datum uvedeny na prijmovom pokladni¢nom doklade,

h)  pri vybere penazi z pokladne do banky nebol datum uvedeny na potvrdeni od
banky skorsi nez je datum uvedeny na vydavkovom pokladni€nom doklade.
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8. Evidencia, kontrola a obeh dokladov na Gétovanie miezd

Podkladom na uctovanie o mzdach su nasledovné zostavy:
a) rekapitulacia vyplatenych miezd celkom,
b)  prehlad o vySke poistného, vyplatenych davkach,
c) prehlad odvodov podla poistovni,
d) rekapitulacia zrazok,
e) hromadné prikazy na Uhradu.

Podklady na vyplatu miezd vyhotovuje ekoném SSTZ a podklady na vyplatu mimoriadnych
odmien predklada mzdovej u¢tovnicke na spracovanie generalny sekretar SSTZ na zaklade
rozhodnutia vykonného vyboru. Na spracovanie miezd je nutné predkladat podklady

k spracovaniu vyplat do 25. dha v bezZnom mesiaci. Mzdova uctaren spracuje mzdy a
celkovu rekapitulaciu najneskér v 1.pracovny den v mesiaci nasledujucom, pripravi odvody
finanénych prostriedkov a prikaz na uhradu bezhotovostne prostrednictvom banky sa
odovzda prislusnému pracovnikovi u¢tarne. Rekapitulaciu miezd odovzda do finanénej
uctarne na zauctovanie.

9. Evidencia, kontrola a obeh dokladov pri poskytovani nahrad pri pracovnych
cestach

a) Pred zaciatkom sluzobnej cesty by mal mat’ vyslany pracovnik (zamestnanec,
Sportovec, tréner, ¢len organu alebo komisie SSTZ) vystaveny cestovny prikaz. Konanie
tuzemskej resp. zahraniCnej pracovnej cesty povoluje a schvaluje nadriadeny —
predseda zvazu, generalny sekretar. Za schvalenie pracovnej cesty sa povazuje aj
rozhodnutie Vykonného vyboru SSTZ o nominacii na prislusné podujatie alebo
pozvanka na zasadnutie VV SSTZ alebo zasadnutie komisie.

b) Pred nastupom pracovnej cesty sa méze vyslanému pracovnikovi na jeho
Ziadost’ poskytnut’ zaloha, umerna predpokladanej vyske cestovnych vydavkov. Vyplatu
zalohy zaznamena ekoném SSTZ a vyhotovi vydavkovy pokladni¢ny doklad.

c) Po ukonc&eni pracovnej cesty je vyslany pracovnik povinny do 5-tich pracovnych
dni (v zmysle zékona o cestovnych nahradach) predlozit ekondmovi SSTZ vyuctovanie
pracovnej cesty s podpornymi dokladmi (napr. potvrdenie o ubytovani, parkovné a
dalSie) a vratit nevyudtovanu €ast zalohy do pokladne.

d) Ekondm SSTZ uskutoéni kontrolu vecnej spravnosti, preveri formalne nalezitosti
vratane priloZzenych dokladov s podpisom veduceho, opravneného schvalovat pracovnu
cestu.

e) Ekondm SSTZ vyuctovanie odovzda generalnemu sekretarovi na kontrolu
a schvalenie vyplaty cestovnych nahrad alebo k inkasu nevyuctovanej Casti zalohy.
Ekondm SSTZ po odsuhlaseni generalnym sekretarom vyplati alebo zinkasuje prislusnu
Ciastku.

f) Ekondm SSTZ zasSle vyuctovanie so vSetkymi dokladmi uctovnikovi na
zauctovanie a nasledne zabezpedi archivaciu dokladov.
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a) Pokyny k ostatnym platbdm - zaloham, vystavuje ekondm SSTZ formou
platobnych prikazov, potom sa odovzdavaju na schvalenie a vyplatenie generalnemu
sekretarovi, ktory zabezpedi financné prostriedky v hotovosti, alebo cez bankovy ucet.

I1l.Podpisové vzory a uschova pisomnosti

1. Podpisové vzory osob

Sucastou smernice su aj podpisové vzory osdb - pracovnikov opravnenych schvalovat
obchodné a uctovné pripady, preskumat’ pripustnost pripadov a spracuvat uctovné
doklady. Podpisové vzory osOb opravnenych vydavat a schvalovat operacie suvisiace
s rozpoctovymi prostriedkami v pefiaznych ustavoch zabezpecuje a aktualizuje uctaren.
Original zoznamu podpisovych vzorov je zaslany do prisluSnych penaznych Ustavov,
képia je uloZzena v uctarni. Podpisové vzory spravcov opravnenych schvalovat
hospodarske operacie a pracovné cesty zabezpec€uje generalny sekretar SSTZ. V
pripade organizanych a personalnych zmien sa tieto vzory aktualizuja.

2. Zoznam podpisovych vzorov s vymedzenim zodpovednosti:

Funkcia

Zodpovednost’

Podpis

Anton Hamran

Prezident SSTZ

Bankové ucty
*Plat. poukaz,
*drob .nakup

Mgr. lvica Hatalova

Gen. sekretar

Bankové ucty
*Plat. poukaz,
*drob. nakup

Ing. Jakub Suchy

Ekoném

Bankové ucty
*xPlat. poukaz,
xdrob. nakup

Erika Metkeova

Uétovnicka

Bankové ucty
*Plat. poukaz,
xdrob. nakup

Eva Bukovska

Mzdarka

Mzdové zostavy

*/ v nepritomnosti priameho nadriadeného

Ugtovné doklady su délezitym preukaznym materidlom, ktoré sa musia starostlivo
uschovat, aby sa mohli pouzit’ pri kontrole a pri objasneni nezrovnalosti.
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3. Uétovné pisomnosti a zaznamy na technickych nosi¢och dat

Uétovné pisomnosti a zaznamy na technickych nosi¢och dat ukladaju ugtovné jednotky
podla vopred stanoveného poriadku oddelene od ostatnych pisomnosti do archivu a
uschovavaju ich minimalne po urcity pocet rokov (stanovenych zakonom o uctovnictve)
nasledujucich po roku, ktorého sa tykaja.

4. Uschova pisomnosti

Uétovné pisomnosti sa uchovavaju podla § 31 zakona o Ugtovnictve nasledovne:

a) uctovnu zavierku a vyro€nu spravu - 10 rokov,

b) mzdove listy alebo uctovné pisomnosti ich nahradzujuce - 10 rokov,

C) udaje z nich potrebné na ucely déchodkového zabezpeéenia a nemocenského

poistenia — 30 rokov,

d) uctovné doklady, uétové rozvrhy, uctovné knihy, odpisovy plan, zoznamy
uctovnych knih, inventdrne supisy - 5 rokov,

e) projektovo - programova dokumentacia pre vedenie Uc&tovnictva prostriedkami
vypoctovej a inej techniky - 5 rokov po roku, v ktorom sa naposledy pouzila,

f) inventarne karty HM okrem zasob alebo uctovné pisomnosti ich nahradzujuce - 3
roky po vyradeni tohto majetku, pokial sa v tejto lehote vykonala dafiova revizia alebo 1 rok
po jej vykonani.

V pripade zmeny lehét stanovenych zakonom sa tieto automaticky upravia.

5. Vynimky
Zakon o uctovnictve stanovuje aj vynimky:

a) UD a iné uétovné pisomnosti tykajuce sa dafiového, spravneho, trestného,
obciansko - sudneho a iného konania - do konca roka nasledujuceho po roku, v ktorom sa
konanie skoncilo,

b)  UD ainé uétovné pisomnosti tykajlce sa zaruénych lehét a reklamaénych konani -
po dobu, po ktoru lehoty alebo konania trvaju,

c) uctovné pisomnosti tykajuce sa nezaplatenych pohladavok resp. nesplinenych
zavazkov - do konca roka nasledujuceho po roku, v ktorom doSlo k ich zaplateniu resp.
splneniu.
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IV. Zavereéné ustanovenie

Tato smernica je su€astou vnutorného kontrolného systému SSTZ a podlieha

aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Ustanoveniami tejto

smernice su povinné sa riadit’ vSetci zamestnanci a ¢lenovia SSTZ.
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