Internd smernica

¢. 2/2012
Obeh a kontrola uctovnych dokladov

Interna smernica upravuje ¢innost’ pri obehu a kontrole u¢tovnych dokladov v zmysle zakona

¢.431/2002 Z. z. o uctovnictve

1. Nalezitosti uctovného dokladu
Uétovny doklad musi v zmysle Zakona o Gétovnictva (§ 10) obsahovat’ tieto naleZitosti:
- oznacenie uctovného dokladu,
- opis obsahu uctovného pripadu,
- oznacenie Ucastnikov,
- peniaznu sumu resp. udaj o mnozstve a cene,
- datum vyhotovenia G¢tovného dokladu,
- datum uskutocnenia uctovného pripadu,
- podpis osoby zodpovednej za vznik uctovného dokladu, osoby zodpovednej za jeho
zauctovanie,

- oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zaiuctuje

Uétovna jednotka je povinna vyhotovit uétovny doklad po zisteni skutoénosti, ktora sa nim
preukazuje a to tak, aby bolo mozno urcit’ obsah kazdého jednotlivého t¢tovného pripadu —
t.j. aby bola dodrzand zasada zrozumitelnosti. (Uétovnictvo je zrozumitelné, ak umoziuje
jednotlivo aj v suvislostiach spol'ahlivo a jednoznacne urcit’ obsah uctovnych pripadov

v nadviznosti na pouzité uctovné zasady a uctovné metody.)

2. Vymedzenie obehu uctovnych dokladov a faz obehu
Obehom uctovnych dokladov sa rozumie proces podavania dokladov od ich vzniku az po ich
likvidaciu.
Fazy obehu uctovného dokladu:
Vznik uctovného dokladu:
- pri externom uctovnom doklade: prijatie

- pri internom G¢tovnom doklade: vystavenie



Kontrola forméalnej spravnosti: kontrola nalezitosti u¢tovnych dokladov podl'a bodu 1.
Kontrola vecnej spravnosti: preverenie spravnosti udajov uvedenych v dokladoch, napr.
mnozstvo, cenu, rozsah prac, dodrzanie zmluvnych podmienok, apod.
Priprava k zauctovaniu zahfia:

- usporiadanie uctovnych dokladov tak, aby bolo zrejmé, ze su kompletné a ktorého

uctovného obdobia sa tykaju

- priradenie interného ¢isla dokladom
Zauctovanie dokladu: znamend predkontovanie uctovnej operacie uvedenej na doklade.
Uctovnik, ktory u¢tovnému dokladu priradi predkontaény predpis, tento oznadi aj svojim
podpisom, tak aby bolo zrejmé kto doklad zauctoval.
Archivacia: Sanon, ktory obsahuje uctovné doklady sa oznaci archivaénym Stitkom.
Likvidacia: znamend fyzické zniCenie uctovnych dokladov po skonceni doby archivacie,

alebo v ¢ase kedy sa o tom rozhodne.

3. Obeh odberatel'skych faktar

Vznik: Fakturu vystavuje konatel’ spolo¢nosti ABC, s.r.o0. podl'a firemnej predlohy vytvorenej
v programe Excel. Fakturu oznaci poradovym ¢islom.

Konatel' zodpoveda za vecnu a ¢iselnil spravnost’ a Uplnost’ udajov. Zabezpeci odoslanie
origindlu faktury odberatelovi a kopiu s prisluSnymi prilohami (objedndvka, zmluva, atd’.)
postipi externému uétovnikovi, ktory vykona predkontaciu. Uétovnik overi pripustnost
hospodarskej operacie. Zodpoveda za spravnu predkontaciu faktiry. Zaroven sleduje
splatnost’ pohl'addvok aich thrady. Zoznam neuhradenym faktar predklad4 Statutdrnemu

zastupcovi spolo¢nosti.

4. Obeh dodavatel’'skych faktar

Vznik: Doslu faktiru uctovnik skontroluje po formalnej a obsahovej stranke, zaeviduje
v knihe faktur, oznaci poradovym ¢islom a datumom prichodu.

Povereny pracovnik vykona vecntl a formalnu kontrolu spravnosti. Zodpoveda za spravnost’ a
uplnost’ udajov. Pokial pri kontrole faktiry zisti vecné chyby, vykond u prislusného
dodévatela reklaméciu. Kopia reklamacného listu sa pripoji k faktire alebo sa vysledok
telefonickej reklamacie (s uvedenim mena pracovnika dodavatel'skej organizacie, s ktorym

bola reklamacia prerokovand, datumu a presného ¢asu rokovania) uvedie na fakture.



Priprava k zatc¢tovaniu spo¢iva v usporiadani faktir podl'a datumu dorucenia, ocislovani
faktar, oznaCeni faktar predkonticiou ktoru vykondva uctovnik. Takto spracovanu faktiru

zauctuje. Sleduje splatnost’ zavizkov a ich thrady.

5. Obeh vypisov z bankovych uctov
Spolo¢nost ABC, s.r.o. vedie UCty v Slovenskej sporitelni, a.s. aprostrednictvom nej
uskutociiuje svoje platby.
Vznik: Vypisy zo SLSP prebera povereny pracovnik
Priprava k zauctovaniu spociva v usporiadani bankovych vypisov podl'a poradového c¢isla.

Ucétovnik zodpoveda za spravnu predkontaciu Giétovnych pripadov, ktora uvedie na vypise.

6. Obeh pokladni¢nych dokladov

Vznik: Pokladnik zhromazd'uje doklady na preplatenie od zamestnancov. K jednotlivym
operaciam vyhotovi pokladni¢ny doklad, ktory potvrdi svojim podpisom, pripadne podpisom
Statutarneho zastupcu. Pokladnicnym dokladom sa rozumie prijmovy a vydavkovy
pokladni¢ny doklad.

Pokladnik vykond pri prevzati dokladu od zamestnanca kontrolu vecnej a formalnej
spravnosti a to ¢i doklad obsahuje vsetky nalezitosti uctovného dokladu. Pokladnik postapi
doklady na zalUcCtovanie uctovnikovi. Priprava k zatctovaniu spociva v usporiadani
pokladni¢nych dokladov, priradeni interného ¢isla a spravnej predkontacie. Po zauctovani

podpise uctovny doklad tak aby bolo zrejmé, kto doklad zatctoval.

7. Obeh internych dokladov
Vznik: Interny doklad vyhotovuje Gctovnik o uctovnych operaciach, ktoré vznikajii v ramci
firmy.
Za interny doklad sa pre potreby tejto smernice povazuje najmé zuctovacia a vyplatna listina,
protokol o zaradeni(vyradeni) investicného majetku, odpisovy plan majetku, vyuctovania
cestovnych nédhrad, a iné podklady dokladujtice vznik d’alSich €tovnych operacii.
Kontrolu vecnej a formalnej spravnosti vykondva uctovnik. Kontroluje najmai, ¢i je interny
doklad v zhode s internou smernicou, na zdklade ktorej sa vystavuje. V pripade zistenych
rozdielov upovedomi Statutdrneho zastupcu a zacne konanie za ucelom opravy chybnych
udajov. Priprava k zauctovaniu spociva v usporiadani internych dokladov a priradeni

interného c¢isla. Vykonava ju ti¢tovnik.



Ucttovnik zodpoveda za spravnu predkontaciu Gétovnych pripadov uvedenych na doklade. Po
zauctovani uctovny doklad potvrdi svojim podpisom tak, aby bolo zrejmé, kto doklad

zauctoval.

8. Vymedzenie zodpovednych oséb

Zoznam podpisovych vzorov s vymedzenim zodpovednosti za obeh uctovnych dokladov:

Funkcia Meno a priezvisko Podpisovy vzor
Statutarny zastupca Jan Mrkvicka
Uétovnik Eva Kyselova
Pokladnik Eva Kyselova

Téato smernica je stiastou internych smernic spolo¢nosti ABC, s.r.o. a podlicha aktualizacii
podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Riadit’ sa ustanoveniami tejto smernice
su povinni vSetci zamestnanci organizacie. Smernica nadobuda G¢innost’ diiom vydania, tj.

20.07.2012.
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