Systém vedenia uctovnictva a obeh uctovnych dokladov —
interna smernica (neziskova organizacia)

Slovenska Unia popodrovaného zamestnavania

Systém vedenia uctovnictva a obeh uétovnych dokladov
Schvalené: (spravnou radou, organ opravneny schvalovat’ interné pravidla v neziskovke)
Dna:
Uginnost od:

Clanok |
Uvodné ustanovenia

1. Tato smernica sa riadi ustanoveniami

e zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o
uctovnictve®),

e opatrenia Ministerstva financii SR zo 14. 11. 2007 &. MF/24342/2007-74, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania a uctovej osnove pre ucétovné jednotky, ktoré
nie su zalozené alebo zriadené na ucel podnikania v zneni neskorSich predpisov,

e zakona €. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorSich predpisov (dalej len
,zakon o DPH").

2. Tato smernica ustanovuje postup pri spracovani obehu uétovnych dokladov v jednotlivych
organiza¢nych utvaroch tak, aby bola zabezpe&ena plynulost prac pri vypracovavani a uétovani
vSetkych u&tovnych dokladov s cielom dodrzania Uplnosti, spravnosti a v€asnosti vykazania
jednotlivych poloZiek, ktoré su predmetom ué&tovnictva.

~ Clanok Ii
Uétovné doklady

1. Ugtovné doklady st vetky doklady, ktoré st podkladom pre Gétovny zépis Ugtovnych pripadov a
musia obsahovat tieto nalezitosti:

a) slovné a Ciselné oznacenie Uctovného dokladu,

b) popis obsahu uétovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

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

d) datum vyhotovenia uétovného dokladu,

e) datum uskuto€nenia uétovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpis osoby zodpovednej za U&tovny pripad a podpis osoby zodpovednej za jeho zau&tovanie,
g) oznacenie uctov, na ktorych sa u&tovny pripad zauctuje (ak to vyplyva z projektovo-programove;j
dokumentacie, nemusia byt uvedené ucty).

2. Ugtovné doklady sa vyhotovuiju v slovenskom jazyku a bez zbyto&ného odkladu po zisteni
skuto€nosti, ktoré sa nimi dokladuju.

3. Ak je neziskovka platitefom dane z pridanej hodnoty, potom u&tovné doklady musia spifiat
nalezitosti danového dokladu pri zdanitelnych obchodoch. Tieto danové doklady su podkladom pre
odpocet dane a danovu povinnost.

4. Predpisané nalezitosti danovych dokladov v sulade so zakonom o DPH, ktorymi su faktury pri
dodani tovaru a sluzby v tuzemsku, su:

e meno a adresa sidla, miesta podnikania, pripadne prevadzkarne platitela, ktory dodava tovar
alebo sluzbu a jeho identifikaéné ¢&islo pre dan,



e meno a adresu sidla, miesta podnikania, pripadne prevadzkarne alebo bydliska prijemcu
tovaru alebo sluzby a jeho identifikané Cislo pre daf, ak mu je pridelené,
poradové Cislo faktury,
datum, ked bol tovar alebo sluzba dodana, alebo datum, ked bola platba prijata, ak tento
datum mozno urc€it a ak sa odliSuje od datumu vyhotovenia faktury,

e datum vyhotovenia faktury,

e mnozstvo a druh dodaného tovaru alebo rozsah a druh dodanej sluzby,

o zaklad dane pre kazdu sadzbu dane, jednotkovu cenu bez dane a zlavy a rabaty, ak nie su
obsiahnuté v jednotkovej cene,

e uplatnenu sadzbu dane alebo udaj o oslobodeni od dane,

e vy3ku dane spolu v eurach, ktora sa ma zaplatit’.

Clanok Il
Oprava v uétovnych zaznamoch

1. Oprava v Uctovnych dokladoch, uétovnych knihach a v ostatnych uétovnych zaznamoch nesmie
viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti a nezrozumitelnosti u¢tovnictva.

2. Oprava sa musi uskutocnit bez zbytoéného odkladu po zisteni chyby tak, aby bolo mozné ur¢it
osobu, ktora opravu vykonala, defi vykonania opravy a obsah opravovaného uc¢tovného zaznamu pred
opravou aj po oprave.

3. Ak sa opravuje uctovny zapis, vyhotovi sa vzdy novy interny uctovny doklad.

Clanok IV
Obeh uétovnych dokladov

1. Prijatie externého u&tovného dokladu (prijaté faktury, bankové vypisy...) alebo vystavenie interného
uctovného dokladu (odoslané faktury, pokladni€éné doklady, interné doklady...) sa pri prvotnej evidencii
prijatych externych dokladov a vystavenych internych dokladov riadi registratirnym poriadkom
neziskovky.

2. Ugtovny doklad sa preskimava z hladiska:

a) formalneho — kontroluje sa obsah predpisanych naleZitosti na u¢tovnom doklade. Formalnu
spravnost’ u¢tovného dokladu preveruje uétovnicka. Ak sa zisti nedostatok, informuje o tom
zodpovedného pracovnika alebo odosle u¢tovny doklad uétovnej jednotke, ktora ho vystavila, na
doplnenie, pripadne zisti chybajluce udaje;

b) vecného — kontroluje sa spravnost udajov uvedenych v uétovnom doklade. Overuje sa sulad udajov
so skuto¢nost'ou, zmluvou alebo s osobitnym predpisom (mnozstvo, cena a iné udaje rozhodujuce pre
spravnost’ dokladu). Su¢asne sa overuje opravnenost pouzitia finanéného zdroja na uhradu
predmetného Uctovného dokladu. Vecnu spravnost potvrdi svojim podpisom zodpovedny

pracovnik. (Pripadne sa v smernici uvedu konkrétni zodpovedni pracovnici za jednotlivé oblasti, ktori
vykonavaju vecnu kontrolu.)

3. Na uctovnom doklade po overeni osobou zodpovednou za uétovny pripad sa uvedie

a) interné C&islo dokladu prisludného &iselného radu,

b) podpis osoby zodpovednej za zauétovanie,

c) oznaCenie uctov, na ktorych sa u&tovny pripad zauctuje, ak to nevyplyva z projektovo-programovej
dokumentacie.

4. Ugtovny pripad sa zauétuje v denniku a v hlavnej knihe (pripadne je pouzity postup Gétovania podra
projektovo-programovej dokumentacie).



Clanok V
Druhy uétovnych dokladov

1. Pokladni¢né doklady su interné uctovne doklady vystavované na zaklade pohybu hotovostnych
finanénych prostriedkov v pokladnici. Clenia sa podla prijmu a vydaja v pokladnici na

a) prijmové pokladniéné doklady,
b) vydavkové pokladni¢né doklady.

2. Pokladni¢ny doklad musi obsahovat’

a) Cislo pokladni¢ného dokladu,

b) druh dokladu (prijmovy, vydavkovy),

c) identifikaéné Gdaje U&tovnej jednotky (meno, adresa, ICO, DIC, v pripade, Ze Gétovna jednotka je
platitel DPH, aj IC DPH),

d) datum vystavenia dokladu,

e) popis obsahu uctovného pripadu, pripadna vazbu na: cestovné prikazy, dodavatelské doklady,
zUctovanie zalohy a podobne, dalej vazbu na nakladové stredisko, €innost, resp. na projekt, ktorého
sa tyka tento uc¢tovny doklad, alebo zdroj financovania,

f) penaznu sumu,

g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje,

h) podpis osoby, ktora vystavila u¢tovny doklad,

i) podpis osoby, ktora je zodpovedna za Uctovny pripad (osoba, ktora peniaze prijala, resp. vydala),
j) podpis osoby, ktora je zodpovedna za zauctovanie.

3. Bankové vypisy su externé doklady, ktoré vystavuje banka na zaklade bezhotovostného prevodu
finanénych prostriedkov. Disponovanie s i¢tom v banke je

a) osobné,
b) vyuzivanim internet bankingu.

(Neziskovka opise konkrétny spésob, ktory vyuziva pri styku s bankou a osoby, ktoré su opravnené
nakladat’ s finanénymi prostriedkami na bankovych tctoch.)

4. Na bankovom vypise sa vyznaci

a) popis obsahu uctovného pripadu, pripadnu vazbu na: cestovné prikazy, zavazky, pohladavky,
zélohy, ak je nedostatocny popis na bankovom vypise, resp. vazbu na nakladové strediska, projekty a
zdroje financovania,

b) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje,

c) podpis osoby, ktora je zodpovedna za uctovny pripad (osoba, ktora disponuje s u&tom),

d) podpis osoby, ktora je zodpovedna za zauctovanie.

(Ak ma neziskovka otvorenych viacero bankovych uctov, stanovi si oznacenie pre jednotlivé vypisy,
aby vedela spravne zauctovat uctovné pripady podla analytickych uctov k jednotlivym bankovym
uctom.)

5. Doslé faktury su externé uctovné doklady, ktoré suvisia s

a) hlavnou ¢€innostou uctovnej jednotky,
b) podnikatelskou €innostou uctovnej jednotky.

6. Na doslej fakture sa doplni

a) oznacenie a poradoveé Cislo faktary,

b) popis obsahu uétovného pripadu, ak to priamo nesuvisi s obsahom, pripadne vazbu na nakladové
stredisko, €innost, resp. na projekt, ktorého sa tyka tento u¢tovny doklad, alebo zdroj, z ktorého bude
zavazok hradeny,

c) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje,

d) podpis osoby, ktora je zodpovedna za uctovny pripad (osoba, ktora disponuje s uc¢tom),

e) podpis osoby, ktora je zodpovedna za zauctovanie.

7. Odoslané faktury su interné uctovné doklady vystavené pre odberatela, ktoré suvisia s:



a) hlavnou €innostou uctovnej jednotky,
b) podnikatelskou €innostou uctovnej jednotky.

8. Odoslana faktura obsahuje

a) oznacenie dokladu a poradové &islo faktury,

b) oznadenie G&astnikov Uétovného pripadu (meno, adresa, ICO, DIC, bankové spojenie Gétovnej
jednotky ako dodavatela a meno, adresa, ICO, DIC ako odberatela),
c) datum vystavenia dokladu,

d) popis obsahu Gctovného pripadu,

e) peflaznu sumu,

f) pripadnu vazbu na nakladové stredisko, ¢innost, resp. na projekt,
g) oznacenie uctov, na ktorych sa Gctovny pripad zauctuje,

h) podpis osoby, ktora vystavila u&tovny doklad,

i) podpis osoby, ktora je zodpovedna za uctovny pripad,

j) podpis osoby, ktora je zodpovedna za zauctovanie.

9. Cestovny prikaz, ktory obsahuje nalezitosti v sulade so zakonom ¢&. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach. Pri jeho zau¢tovani sa doplni o

a) poradové cislo,

b) udaj o ¢innosti, projektu, resp. zdroja, z ktorého bude financovany,
c) oznacenie uctov, na ktorych sa Gctovny pripad zauctuje,

d) podpis osoby, ktora je zodpovedna za Uctovny pripad,

e) podpis osoby, ktora je zodpovedna za zauctovanie.

10. Interné uctovné doklady sa pouzivaju na také druhy uctovnych pripadov, ktoré vznikli z podnetu
uctovnej jednotky. Musia byt vzdy doplnené poznamkou, doplnkom, z ktorého je zrejmé, s akym
cielom bol interny uétovny doklad vystaveny (napr. poznamka o oprave uétovania z dévodu...,
rozhodnutie o pouziti fondu, rozhodnutie o vysporiadani vysledku hospodarenia...), pripadne je
doplneny fotoképiou dopliujucou ¢&i zdévodhujucou tento doklad.

11. Interny ucétovny doklad obsahuje minimalne tieto nalezitosti:

a) oznacenie a Cislo interného dokladu,

b) identifikadné udaje ustovnej jednotky (meno, adresa, ICO, DIC),

c) datum vystavenia dokladu,

d) popis obsahu uétovného pripadu, pripadnu vazbu na nakladové stredisko, &innost, resp. na projekt,
ktorého sa tyka tento uctovny doklad, alebo zdroj financovania,

e) pefiaznu sumu,

f) oznacenie uétov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje,

g) podpis osoby, ktora vystavila u¢tovny doklad,

h) podpis osoby, ktora je zodpovedna za uctovny pripad (napr. osoba, ktora peniaze prijala, resp.
vydala),

i) podpis osoby, ktora je zodpovedna za zauctovanie.

Clanok Vi
Den uskuto¢nenia uétovného pripadu

1. Dfiom uskuto&nenia u¢tovného pripadu je den, v ktorom déjde k vzniku pohladavky a zavazku,
platbe zavazku, inkasu pohladavky, postupeniu pohladavky, vkladu pohladavky, poskytnutiu alebo
prijatiu preddavku, prevzatiu dlhu, vyplate alebo prevzatiu hotovosti, nakupu alebo predaju pefiaznych
prostriedkov alebo cennych papierov v cudzej mene, pripisaniu cennych papierov na uc¢et, dohodnutiu
a vyrovnaniu obchodu s cennymi papiermi, devizami, splneniu dodavky, zisteniu manka, schodku na
majetku, prebytku majetku, Skody, pohybu majetku vo vnutri uétovnej jednotky a k dalSim
skuto¢nostiam vyplyvajucim z osobitnych predpisov alebo vnutornych podmienok uétovnej jednotky,
ktoré su predmetom uctovnictva a ktoré v uctovnej jednotke nastali alebo o ktorych su k dispozicii
potrebné doklady, ktoré dokumentuju tieto skuto€nosti.

2. Pri nehnutelnosti obstaranej na zaklade zmluvy, kde sa vlastnictvo nadobuda povolenim vkladu do
katastra nehnutelnosti a do nadobudnutia vlastnictva nadobudatel nehnutelnost uziva, diiom
uskuto€nenia uctovného pripadu je def prevzatia nehnutelnosti nadobudatelom. U&tovna jednotka



uctuje o nehnutelnosti odo dia, kedy nehnutelnost zacala pouzivat. Ak sa vklad do katastra
neuskutocni, uctovna jednotka nasledne vyvedie predmetny majetok zo svojho Uc&tovnictva.

Clanok VI
Podpisové vzory oséb

Sucastou smernice su aj podpisové vzory osdb v nadvaznosti na organizacny poriadok a registratirny
poriadok uc¢tovnej jednotky, ktoré uctovné doklady vystavuju, schvaluju a uctuju.

(V nasledovnych tabulkach su vzorovo uvedené zodpovedné osoby. Neziskova uctovna jednotka si
uvedie konkrétnych zamestnancov, ktori st zodpovedni za jednotlivé tkony.)

Pokladniéné doklady

Osoba zodpovedna za

Druh dokladu

vystavenie uctovny zauctovanie
dokladu pripad
Prijmovy pokladniény doklad |Pokladnik Ekoném Uétovnik
Vydavkovy pokladni¢ny Pokladnik Ekoném Uctovnik
doklad
Pokladni¢né doklady v CZK | Pokladnik Ekoném Ugtovnik
Bankové vypisy
Druh dokladu Osoba zodpovedna za
vystavenie uctovny pripad zauctovanie
dokladu
Bezny Uéet vo VUB - Ekoném Uétovnik
Uget Statnych prostriedkov v i Riaditel Ugtovnik
Tatra banke
Devizovy ucet v CZK v Ekoném Ugtovnik

Postovej banke

Dodavatel'ské faktuary

Osoba zodpovedna za



Druh dokladu

Dodavatelské faktury
suvisiace s hlavnou
¢innostou

Dodavatelské faktury

suvisiace s podnikatel'skou

éinnostou

Odberatel'ské faktury

Druh dokladu

Odberatelské faktury
suvisiace s ekonomickou
¢innostou

Cestovné prikazy

Druh dokladu

Cestovné prikazy v
tuzemsku

Cestovné prikazy v
zahraniCi

Interné uétovné doklady

Druh dokladu

Interné doklady

vystavenie
dokladu

uétovny pripad

Ekonom

Manazér projektu

Osoba zodpovedna za

vystavenie dokladu uc'tovny
pripad

Administrativny 'V'a_”azer
projektu

pracovnik

Osoba zodpovedna za

vystavenie uétovny pripad
dokladu

Zamestnanec Manazeér projektu
Zamestnanec Manazeér projektu

Osoba zodpovedna za

vystavenie uétovny pripad
dokladu
Ekondm Ekondém

zalctovanie

Uétovnik

Uétovnik

zalctovanie

Uétovnik

zalctovanie

Ustovnik

Udtovnik

zauctovanie

Ustovnik



V prilohe &. 1 k tejto smernici su podpisové vzory osdb. V pripade organizaénych a personalnych
zmien sa tieto vzory aktualizuju.

Clanok VIl
Zaverecné ustanovenie

Tato smernica je su€astou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha aktualizacii podla
potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti jednotlivych zamestnancov. VSetci zamestnanci
uctovnej jednotky, ktori vykonavaju €innosti v tejto smernici popisané, su povinni dodrziavat
ustanovenia tejto smernice.

Priloha ¢. 1

Podpisové vzory

Funkcia Meno a priezvisko pracovnika Podpis pracovnika

Riaditel

Ekoném

Manazér projektu

Uétovnik

Pokladnik

Administrativny pracovnik

V Bratislave dia 1.11.2018



