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Ucelom tejto smernice je zabezpeit plynulost prac pri spracovavani a zat¢tovani vetkych Gétovnych
dokladov tak, aby bola zabezpecena Uplnost, spravnost, preukazatelnost, zrozumitelnost a trvalost
vykazania a poutzitia vSetkych finanénych prostriedkov.

Obehom uétovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskimanie, schvalovanie a
to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po ich G¢tovanie a archivaciu. Obeh uctovnych dokladov
musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré vyplyvaju pre Maratdnsky klub Kosice z
platnych pravnych predpisov. Obeh Uc¢tovnych dokladov musi umoznit, aby sa prislusny G¢tovny doklad
dostal v€as do ruk zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacie a tych, ktori podla udajov
uvedenych v dokladoch vykonavaju prislusné zaznamy. Sucasne sa musi zabezpecit, aby sa jednotlivé
uctovné doklady zuctovali v tom obdobi, s ktorym casovo a vecne suvisia. Obeh uctovnych dokladov
napomaha véasnosti spracovania uctovnictva a vykaznictva.

Obehom uctovnych dokladov sa zarucuje ¢asovy postup spracovania jednotlivych uc¢tovnych dokladov, t.j.
od ich vzniku po likvidaciu a odévodnenie k zauctovaniu.

Za hospoddrenie s rozpoctovanymi prostriedkami zodpoveda prezident Maratonskeho klubu KoSice
(MKK), ktory v zmysle Organizaéného poriadku MKK urcuje zodpovednost jednotlivych zamestnancov
a funkcionarov na vykondavanie operdcii v sulade s rozpoctom MKK.

Kazda zlozka struktiry MKK je povinna vytvarat vhodné podmienky pre Uplné a véasné spracovanie
uctovnych dokladov a zabezpedit ich vecnu a formalnu spravnost.

ClL 1.
Forma a ndlezitosti tuctovnych resp. danovych dokladov

1. Uétovné doklady
Podkladom pre zapisy uctovnych pripadov v uctovnych knihach su uétovné doklady. V zmysle § 11

zédkona o Uctovnictve su Uc¢tovné doklady - origindlne pisomnosti, ktoré musia mat tieto naleZitosti:

a) oznacenie uctovného dokladu, ak z jeho obsahu nevyplyva aspon nepriamo, Ze ide o uctovny
doklad,

b) opis obsahu Uétovného pripadu a oznacenie jeho Ucastnikov, ak z ictovného dokladu nevyplyva
aspon nepriamo,

c) penaznu sumu alebo Udaj o mnozstve a cene,

d) datum vyhotovenia Gétovného dokladu,

e) datum uskutocnenia Gétovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom podla pismena d),

f) podpis osoby zodpovednej za Gctovny pripad v Gétovnej jednotke a osoby zodpovednej za jeho
zauctovanie

g) oznacenie Uctov, na ktorych sa Uctovny pripad zauctuje v sistave podvojného uUctovnictva.

NalezZitosti uc¢tovného dokladu sa mozu umiestnit aj na inych neZ Uctovnych pisomnostiach; tieto
pisomnosti sa uschovavaju po rovnaki dobu ako G¢tovny doklad. Uétovné doklady vyhotovuju Gctovné
jednotky v stdtnom jazyku a bez zbytocného odkladu po zisteni skutocnosti, ktoré sa nimi dokladaju.

2. Danové doklady
Pokial prichadzaju v organizacii do Uvahy danové doklady (napr. prijaté faktiry s DPH na vstupe
resp. vystavené faktiry s DPH na vystupe), ich néleZitosti su predpisané zakonom ¢. 289/1995 Z.z. o
DPH v zneni neskorsich predpisov (§ 15):
a) obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, dafiové identifika¢né &islo (DIC)
platitela, ktory uskutocnuje zdanitelné plnenie,
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b) obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, dariové identifikacné &islo (DIC)
platitela, v ktorého prospech sa uskuto¢iuje zdanitelné plnenie,

c) vzmysle § 2 Obchodného zakonnika — zapis v OR, sud, vlozka €...., Zivnostnici — ¢islo Zivnost.
listu, vydané kym ...., ostatni €. licencie, vydané kym.

d) poradové cislo darfiového dokladu,

e) datum uskutocnenia zdanitelného plnenia,

f) datum vyhotovenia danového dokladu,

g) ndzov, mnozstvo tovaru alebo rozsah zdanitelného plnenia,

h) vyska ceny bez dane,

i) sadzba dane,

j)  vysku dane celkom.

3. Zjednodusené dariové doklady

Okrem dariovych dokladov méze organizacia prijimat aj doklady vyhotovené elektronickou

registracnou pokladnicou (Uhrady v hotovosti), tzv. zjednodusené darnové doklady, ktoré v zmysle §

16 zdkona o DPH obsahuju minimalne:

a) obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, dafiové identifika¢né &islo (DIC)
platitela, ktory uskutocnuje zdanitelné plnenie,

b) poradové Cislo dariového dokladu,

c) datum vyhotovenia dariového dokladu,

d) ndzov, mnoistvo tovaru alebo rozsah zdanitelného plnenia,

e) sadzbadane,

f)  vySku ceny vratane dane celkom.

Cl. .
Fazy obehu uctovnych dokladov

Obeh uctovnych 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

1.

nadvaznost pracovnych postupov vratane leh6t podavania dokladov medzi pracovnikmi.

Vznik uétovného dokladu - externého alebo interného dokladu. Kazdy uctovny zapis musi byt
dolozeny G¢tovnym dokladom. U&tovné doklady sa preskiimavaju zasadne pred ich zatctovanim.
Kontrola formalnej spravnosti - kontrola nalezitosti U¢tovnych dokladov podla zakona

o Uétovnictve. Preskimavanie formalnej spravnosti iétovného dokladu spociva v zistovani toho, ¢i
uctovné doklady obsahuju vsetky zakonom predpisané naleZitosti a ostatné poziadavky kladené na
uctovné doklady. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne overené. Zistuje sa Uplnost a néleZitosti
uctovnych dokladov, dodrzanie zasad o oprave uctovnych dokladov (prepisované, negumované,
nezatierané ...). Preskimanie formalnej spravnosti vykondva osoba poverena vedenim uctovnictva,
¢o potvrdi svojim podpisom na krycom liste.

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. zdkona si — zmluvy uzavreté v zmysle Obch. zdkona, alebo Obc.
zakonnika, faktury, objednavky, potvrdenky o zaplateni a pod.).

Za spravnost Uctovného pripadu je vidy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny pripad
nariadil alebo schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti uétovnych dokladov sa zistuje spravnost
vsetkych Udajov obsiahnutych v Gétovnych dokladoch, pri€om sa zistuje sulad obsahu uctovych
dokladov so skutoénostou napr. spravnost uvedeného mnoistva a ceny, dodrzanie zmluvnych
podmienok, spravnost vypoétu Ciselnych Udajov a pod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje
zodpovedny zamestnanec spravnost U¢tovného dokladu podla overenia skutoénosti a jej zosuladenie
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s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych prac. Preskimanie
vecnej spravnosti vykonava tajomnik MKK, ¢o potvrdi svojim podpisom na krycom liste.

5. Pripustnosti - pripustnostou sa rozumie zodpovednost zamestnancov za to, Ze hospodarske a
uctovné operacie su v sulade so vSeobecne platnou prdvnou Upravou, osobitnymi opatreniami a
nariadeniami ( napr. pefaznych Ustavov ... ), prikazmi prezidenta a organov MKK, smernicami MKK, s
Cerpanim financnych prostriedkov z rozpoctu MKK. Preskimanie pripustnosti operacii vykonava
zamestnanec povereny likvidaciou dokladov a sledovanim cerpania rozpoctu alebo prezident MKK.

6. Priprava k zauctovaniu - na doklad sa najprv napise cislo z Ciselného radu. Osoba poverena vedenim
U¢tovnictva (OPVU) predkontuje na Gétovnom doklade pripadne na prilohe k Ué¢tovnému dokladu
Uctovaci predpis.

Oznacenie uctovnych dokladov, uctovnych knih a ostatnych uctovnych pisomnosti a ich usporiadanie
musi byt uskuto¢nené tak, aby bolo zrejmé, ze st kompletné a ktorého Gétovného obdobia sa tykaju
(& 34 zakona o uctovnictve).

Opravy v uctovnych dokladoch, uétovnych knihach a v ostatnych uctovnych pisomnostiach nesmu
viest k nedplnosti, nepreukazanosti a nespravnosti Uc¢tovnictva (§ 35 zakona o Uctovnictve). Opravy
sa musia uskutocnit tak, aby bolo mozné vzdy urcit osobu, ktord vykonala opravu, datum vykonania
opravy a aby z vykonanej opravy bolo mozné zistit obsah pévodného Gétovného zapisu. Na opravu
uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit u¢tovny doklad. Zodpovednost za spravne oznacenie
uctovnych dokladov a za ich pripadné opravy nesu prislusni pracovnici.

7. ZaGétovanie dokladu - doklad sa podpise OPVU a uvedie sa datum, kedy bolo zat¢tované.

8. Archivacia - ide jednak o stanovenie lehoty, ktoré je ovplyvnené ustanovenim § 35 zdkona o
Uctovnictve (po dobu piatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykajui) a stanovenie
zodpovednych osob.

9. Skartacia - stanovi sa sposob likvidacie dokladov a zodpovedné osoby.

CL .
Obeh konkrétnych dokladov

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

a) OPVU vystavi na zaklade uzavretej zmluvy, objednavky alebo inych overenych podkladov
odberatelsku fakturu. Preveri formalnu sprévnost faktury z hladiska naleZitosti darového
dokladu. Opatri ju nalezitostami Uctovného (i dariového dokladu) a zaeviduje do knihy
odberatelskych faktur. Zodpoveda za vecnu a Ciselni spravnost a Uplnost Udajov. Overend
faktdru postupi dalej. Sekretariat Maratonskeho klubu KosSice (MKK) zabezpedi odoslanie
originalu faktury odberatelovi a kdpiu faktury s prislusnymi prilohami (objednavka, zmluva a dal.)
postupi dalej.

b) OPVU overi pripustnost hospoddrskej operacie. Zodpoveda za spravnu predkontdciu faktury z
hladiska uétovného aj dariového. Sekretariat MKK sleduje splatnost pohladavok a ich Uhrady a
vykona pripadné upomienkovanie pri oneskoreni. V urcitych intervaloch predklada Spravnej rade
(SR) MKK prehlad o neuhradenych pohladavkach po lehote splatnosti. V pripade dlhodobo
neuhradenych pohladavok zrusi alebo obmedzi dalSie dodavky a postipi zoznam neuhradenych
pohladavok na ich vymahanie.

c) OPVU zauctované faktury pripravi na archivaciu.

2. Evidencia, kontrola a obeh dodavatel'skych faktur a dobropisov
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a)

b)

d)

)

Prijata faktura sa zaeviduje na Sekretariate MKK v knihe doslej posty, vyznaci sa na nej datum.

prijatia a pripoji k fakture Zaevidovanu fakturu predlozi na schvalenie prezidentovi MKK, ktory
vykona kontrolu opravnenia a svoj sthlas s Uhradou oznaci svojim podpisom na krycom liste.
Tajomnik MKK vykona kontrolu vecnej a Ciselnej spravnosti faktury, pripoji k nej prilohy podla
druhu faktiry (képiu objednavky, prezencnu listinu, rozpis a kalkuldciu stravy, pri preprave
zaznam o premdvke motorového vozidla, pri opravach protokol o vykonanych pracach, pritovare
dodaci list, pri nakupe HIM a DHIM podpisanu prijemku). Spravnost a opodstatnenost fakturacie
potvrdi podpisom a vrati likvidatorovi faktur.

Vystavovanie vsetkych objednavok vykonava tajomnik MKK. Zmluvy a objednavky podpisuje
prezident MKK. V pripade potreby méze objednavku v rozsahu splnomocnenia podpisat aj
tajomnik MKK Vsetky objednavky sa vystavuji minimalne s jednou kdpiou, ktord ostdva v
evidencii MKK.

Objedndvka obsahuje: poradové Cislo objednavky, datum jej vystavenia, Udaje objednavatela
(MKK) meno a adresu dodavatela, konkrétny obsah objednavky, poZadovany termin dodania,
podpis opravnenej osoby, peciatku MKK.

Pokial sa pri kontrole faktury zistia vecné chyby, vykona sa u prislusného dodavatela reklamacia.
Képia reklamacného listu sa pripoji k faktire alebo sa vysledok telefonickej reklamacie (s
uvedenim mena pracovnika dodavatelskej organizacie, s ktorym bola reklamdacia prerokovanj,
datumu a presného casu rokovania) uvedie na fakture.

Pracovnik Sekretariatu MKK (likvidator faktur) pri zapise do knihy doslych faktuar, priradi jej
evidencné Cislo podla knihy doslych faktar.

Po obdrzani faktury sa zaisti aj registracia do operativnej evidencie majetku organizacie v
pripade dodavky charakteru hmotného a nehmotného majetku.

Likvidator zodpoveda za v€asné uhradenie faktury jednak z hladiska datumu splatnosti faktury a
jednak z hladiska uplatfiovania odpoctu DPH. Po overeni formalnej spravnosti sa zauctuje podla
prislusnej hospodarskej operacie.

OPVU overi pripustnost hospoddrskej operacie a zabezpedi spravnu predkontaciu vietkych
hospodarskych operacii uvedenych na prislusnej faktire - v sulade s platnou metodikou
Uctovnictva a tak, aby prostrednictvom vhodného c¢lenenia analytickych uctov zaroven
zabezpecil zdkonom poZadované informacie pre danové priznanie a darnovd kontrolu.
Zauctované faktury pripravi na archivaciu.

Likvidator faktur zabezpedi Uhradu faktury a vykona na zaklade vypisu z bankového uctu resp.
pokladni¢ného dokladu zapis o ddtume uskutoénenia Uhrady zapis v knihe doslych faktur.
Zaroven vyznaci na bankovom vypise resp. pokladni¢nom doklade evidencné Cislo faktury.

3. Doklady na uctovanie o majetku

a)

Protokol o zaradeni hmotného investicného majetku do pouZivania vyhotovuje pracovnik
Sekretariatu MKK povereny spravou majetku MKK v dvoch vyhotoveniach pri prevzati HIM do
evidencného stavu organizacie. Vykona kontrolu spravnosti a podpiSe sa. Protokol slizi ako doklad
na vyhotovenie inventarnej karty HIM resp. na zauctovanie. Jedno vyhotovenie obratom podava
OPVU na zaUctovanie a jedno si ponechava pre vlastni evidenciu. Protokol schvaluje tajomnik
MKK.

b) Tento postup sa dodrzuje pri nehmotnom investicnom majetku a hmotnom investicnom majetku,
ktorych obstaravacia cena presahuje stanovenu hranicu podla zdkona o daniach z prijmov (pri
HIM nad 1.700,- € a pri NIM nad 2.400,- €).
c) Evidované su vsetky kancelarske stroje (vypoctova technika a jej sucasti, telekomunikacné
zariadenia, biela technika, rozhlasové a TV prijimace a pod.) a zariadenie nabytkom v hodnote nad
70 Eur. Eviduje sa datum nadobudnutia, hodnota v ¢ase nadobudnutia, pridelenie a prevzatie
konkrétnou osobou.
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d) Tovar urceny na konkrétne akcie (Sportové a spolocenské oblecenie v suvislosti s podujatiami,
knihy a suveniry) je evidovany samostatne a vydavany na zaklade podpisu preberajicej osoby.

e) Hmotny investicny majetok (HIM) je evidovany a odpisovany v Uctovnictve.

f) Vyradovanie a likvidaciu DHM vykondavaju pracovnici Sekretaridtu MKK so suhlasom prezidenta
MKK.

4. Evidencia, kontrola a obeh vypisov z bankovych uctov

a) Pracovnik Sekretariatu MKK zaeviduje prijaty bankovy vypis, preveri jeho spravnost a postupi ho
likvidatorovi odberatelskych resp. dodavatelskych faktar. Likvidator preveri vecnud a cCiselnu
spravnost vypisu, zaeviduje datum Uhrady do knihy odberatelskych resp. dodavatelskych faktur a
zapiSe evidencné Cislo uhradenej faktury do vypisu z bankového Uctu. Vypis postupi dalej.

b) Pracovnik Sekretariatu MKK vykona formalnu kontrolu bankovych vypisov, preskiima opravnenost
vietkych platieb a preveri, ¢i neobsahuju platby cudzich organizacii. Pri kazdej platbe na vypise
oznaéi druh platby. Dalej preveri, ¢&i je uz faktira zaevidovand a &i je zat¢tovana.

c) OPVU jednotlivé bankové doklady predkontuje a zauctuje. Po zauétovani preveri, &i zauctovanie
suhlasi so zostatkom na vypise z bankového Gctu. Skontroluje, Ci jednotlivé listy bankového vypisu
nadvazuju na celkové obraty.

d) Zauctované vypisy pripravi na archivaciu.

e) Styk s bankou zaistuje povereny pracovnik Sekretaridtu MKK, vykonava Uhradu odsuhlasenych
a schvalenych dokladov na Uhradu penaznému uUstavu, prebera vypisy z pefiazného Ustavu.

f) OPVU zU¢tovava jednotlivé polozky a prevadza kontrolu Uctovného stavu bankovych uétov s
bankovymi vypismi.

g) Vecnu spravnost potvrdzuje svojim podpisom podla podpisového vzoru tajomnik MKK. Formalnu
spravnost potvrdzuje svojim podpisom podla podpisového vzoru OPVU.

h) Ro6zne pisomnosti, ktoré sa tykaju disponovania s penaznymi prostriedkami na bankovych uc¢toch,
budu podpisované pracovnikmi, ktorych podpisovy vzor bol odovzdany prislusnej banke.

i) K jednotlivym vypisom z bankovych Uctov je potrebné prikladat prislichajuce prikazy na Ghradu.

5. Evidencia, kontrola a obeh pokladni¢nych 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 pracovnik Sekretaridtu MKK povereny vedenim pokladne
(pokladnik) samostatny prijmovy alebo vydavkovy pokladni¢ny doklad na zaklade predloZenych
dokladov (cestovné prikazy, vyplatné listiny, faktury atd'.). Zodpoveda za vecnu a ¢iselntd spravnost
vystavenych dokladov. Pokladni¢né operacie (prirastok resp. Ubytok penazi) zachytava v
pokladni¢nej knihe.

b) Kazda pokladni¢nd operacia musi byt pred vyplatenim hotovosti schvalenda opravnenym
pracovnikom.

c) Pokladnik vedie operativhu evidenciu preddavkov na cestovné vydavky, drobny nakup,
preddavkov dodavatelom platenych v hotovosti a dalsich.

d) Za kazidy den, v ktorom vznikli pokladni¢né operacie, vykond do dennika zapis o zostatku
pokladniénej hotovosti. OPVU predklada listy z pokladniénej knihy s prislusnymi prilohami na
zauctovanie.

e) V priebehu uctovného obdobia vykona minimalne Styrikrat inventarizaciu pokladne.

f)  OPVU preveri formalnu spravnost pokladni¢nych dokladov. Ak priloha pokladni¢ného dokladu
pozostava z viacerych dokladov, overi, Ci je celd kone¢nd suma na pokladni¢cnom doklade riadne
zdokladovana. Zodpoveda za spravnu predkontdaciu Uctovnych pripadov.

g) Zauctované doklady pripravi na archivaciu.

h) Denny limit pokladne je 1.500,-€. Finan¢né prostriedky nad limit odvadza pokladnik na ucet MKK
v pefaznom Ustave.
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i) Pokladnik predlozZi zamestnancovi zodpovednému za sledovanie Cerpania rozpoctu podklady z
pokladni¢nej knihy s prislusnymi prilohami na zauctovanie do 5. diia nasledujuceho mesiaca.

j)  Prezident MKK preveri vecnl spravnost pokladni¢nych dokladov a pripustnost pokladnicnej
operacie.

k) Valutovd pokladia (penainé prostriedky v cudzej mene) je vedena rovnakym sposobom ako
eurova pokladna. Nema vsak stanoveny Ziadny limit, pretoze valuty sa nakupuju podla potreby.
Zahrani¢nd mena je prepocitana kurzom, za ktory bola nakupen3, t.j. kurzom komercénej banky z
dia nakupu. V uctovnictve sa vsak prijem valuty do pokladne prepocita kurzom NBS platnym v
den prijatia valuty do pokladne. Pokladni¢né operacie méze vykonavat len pokladnik, ktory ma
podpisanu i hmotnu zodpovednost pre nakladanie s hotovostou. Pri vystavovani vydavkovych
pokladniénych dokladov i prijmovych pokladniénych dokladov je potrebné dbat na nasledovné
skuto€nosti:

I) po prijati kdpie pokladni¢ného dokladu od inej organizicie je potrebné vystavit original
pokladni¢ného dokladu (pretoze uctovny doklad je origindlnou pisomnostou),

m) pri vystaveni pokladnié¢ného dokladu je potrebné ponechat si original a inému subjektu odovzdat
len képiu (pretoze G¢tovny doklad je originalnou pisomnostou).

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

n) sa prikladali potvrdenia od banky o prislusShom vybere resp. vklade (t.j. neprikladali k bankovym
vypisom),

o) pri prijati penazi do pokladne nebol datum uvedeny na potvrdeni od banky neskorsi nez je datum
uvedeny na prijmovom pokladni¢cnom doklade,

p) pri vybere penazi z pokladne do banky nebol datum uvedeny na potvrdeni od banky skorsi nez je
datum uvedeny na vydavkovom pokladni¢cnom doklade.

6. Pokladnik ma predovsetkym tieto povinnosti:

a) zabezpecuje, preveruje a zodpoveda za to, aby mali pokladni¢né doklady stanovené naleZitosti
(ndzov a (Cislo, nazov organizacie, datum vyhotovenia, meno platitela resp. prijemcu, Ciastku
platby cislicou i slovom, ucel platby, podpisy opravnenych osdb),

b) vedie chronologicky zaznamy v pokladni¢nej knihe,

c) ak ma organizacia stanoveny limit, tak sleduje aj dodrzanie tohto limitu,

d) v stanovenych terminoch predklada doklady o pokladni¢nych operaciach s pokladni¢nou knihou
na overenie a po ich overeni s odovzdané na zauctovanie.

7. OPVU ma potom na starosti:
a) odsuhlasit pokladni¢né doklady s pokladni¢nou knihou,
b) odsuhlasit pokladni¢ni hotovost scitanim prijmov a vydavkov so zostatkom z minulého dnia,
c) prekontrolovat formalnu spravnost dokladov (podpisy, Gcel platby a pod.) a nasledne doplnit
Uctovaci predpis na vsetkych vydavkovych pokladni¢nych dokladoch a prijmovych pokladni¢nych
dokladoch aj zatuétovat na prislusnych tctoch.

8. Evidencia, kontrola a obeh dokladov na uctovanie miezd, spotrebu pohonnych hmoét, platieb
kartou, vyberu poplatkov za sluzby pri podujatiach a ostatnych internych dokladov
Podkladom na uctovanie o mzdach su nasledovné zostavy:

a) rekapituldcia vyplatenych miezd celkom,

b) prehlad o vyske poistného, vyplatenych davkach,
c) prehlad odvodov podla poistovni,

d) rekapituldcia zrazok.
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Podklady na vyplatu miezd vyhotovuje povereny pracovnik Sekretariatu MKK a podklady na vyplatu
mimoriadnych odmien predklada prezident MKK mzdovej Gctovnicke na spracovanie. Na spracovanie
miezd je nutné predkladat podklady k spracovaniu vyplat do posledného. dna v beznom mesiaci.
Mzdova uctaren spracuje mzdy a celkovu rekapituldciu do 8. diia v mesiaci nasledujucom. Na zaklade
vyhotovenych vyplatnych listin a rekapituldcii vyplat a zrdzok uskutocni Sekretariat MKK prikaz na
Uhradu bezhotovostne prostrednictvom banky a hotovostnu vyplatu z pokladne. Rekapitulaciu miezd
odovzda do na zauctovanie.

Podklady na ztuc¢tovanie pohonnych hmot predkladd pravidelne mesacne tajomnik MKK.

Podklady na evidenciu platieb kartou predkladd osoba hmotne zodpovednd za disponovanie
platobnou kartou.

Podklady na zuctovanie poplatkov za sluzby pri podujatiach organizovanych MKK vyhotovuje
pracovnik Sekretariatu MKK povereny vecnou kontrolou bankovych vypisov.

Podklady pre ostatné interné doklady z hladiska potreby vyhotovuje OPVU.

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

a) Pred zaciatkom sluzobnej cesty by mal mat pracovnik vystaveny cestovny prikaz. Konanie
tuzemskej resp. zahrani¢nej pracovnej cesty povoluje a schvaluje prezident MKK.

b) Pred nastupom pracovnej cesty sa moze pracovnikovi na jeho Ziadost poskytnut zdloha, Umerna
predpokladanej vyske cestovnych vydavkov. Vyplatu zalohy zaznamena pokladnik a vyhotovi
vydavkovy pokladni¢ny doklad.

c) Po ukonceni pracovnej cesty je pracovnik povinny do 10 pracovnych dni (v zmysle zakona o
cestovnych ndhradach) predlozit na Sekretariat MKK vyuctovanie pracovnej cesty s podpornymi
dokladmi (napr. potvrdenie o ubytovani, parkovné a dal.) a vratit nevyuctovanu cast zélohy do
pokladne.

d) Povereny pracovnik Sekretariatu MKK uskutoc¢ni kontrolu vecnej spravnosti, preveri formalne
nalezitosti vratane priloZzenych dokladov s podpisom prezidenta MKK, opravneného schvalovat
pracovnu cestu.

e) Potom vyuctovanie sa odovzda pokladnikovi na zaistenie vyplaty cestovnych nahrad alebo k
inkasu nevyuctovanej Casti zalohy.

f)  Prizahranicnej pracovnej ceste vedie pokladnik operativnu evidenciu prostriedkov v cudzej mene.

Cl.Iv.
Podpisové vzory a Uschova pisomnosti

1. Podpisové vzory osoéb

Sucastou smernice sU aj podpisové vzory 0s6b - pracovnikov opravnenych schvalovat obchodné a
uctovné pripady, preskimavat pripustnost pripadov a spracovavat Uctovné doklady. Podpisové vzory
0sOb opravnenych vydavat a schvalovat operacie stvisiace s prostriedkami v pefiaznych Ustavoch
zabezpecuje a aktualizuje Sekretariat MKK, resp. tajomnik MKK. Original zoznamu podpisovych vzorov
je uloZzenad na Sekretaridte MKK. V pripade organizacnych a personalnych zmien sa tieto vzory
aktualizuju.
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2. Zoznam podpisovych vzorov s vymedzenim zodpovednosti za MKK:

Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost Podpis
Prezident MKK Bankové ucty
Zmluvy
Cestovné prikazy
2.statutdr MKK Bankové ucty
Tajomnik MKK objednavky
OPVU U¢tovné doklady
Pokladnik Pokladni¢né
doklady

U¢tovné doklady su dolezitym preukaznym materidlom, ktoré sa musia starostlivo uschovat, aby sa
mohli pouzit pri kontrole a pri objasneni nezrovnalosti.

Zamestnanci MKK, ktori prichadzaju do styku s finanénymi prostriedkami musia mat uzavreté dohody
o hmotnej zodpovednosti.

3. Uétovné pisomnosti a zaznamy na technickych nosi¢och dat
U&tovné pisomnosti a zdznamy na technickych nosi¢och dat ukladaju G¢tovné jednotky podla vopred
stanoveného poriadku oddelene od ostatnych pisomnosti do archivu a uschovdvaju ich minimalne
po urcity pocet rokov (stanovenych zakonom o Uctovnictve) nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju.

4. Uschova pisomnosti

U¢tovna jednotka je povinnd zabezpetit ochranu Gétovnej dokumentdcie proti strate, odcudzeniu,

zniceniu alebo pogkodeniu. U¢tovna jednotka je tie? povinnd zabezpeéit ochranu prostriedkov,

nosiCov informacii a programového vybavenia pred ich zneuZitim, poskodenim, znicenim,
neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.
U¢tovné pisomnosti sa uchovavaju podla § 31 zékona o G¢tovnictve nasledovne:

a) Uctovnu zavierku a vyro€nu spravu - 10 rokov po roku, ktorého sa tykaju

b) spravy auditora - 5 rokov po roku, ktorého sa tykaju

c) danové doklady (faktury), zjednodusené darové doklady - 10 rokov po roku, ktorého sa tykaju

d) mzdové listy alebo uctovné pisomnosti ich nahradzujuce - 10 rokov po roku, ktorého sa tykaju

e) udaje z nich potrebné na ucely dochodkového zabezpecenia a nemocenského poistenia - 20 rokov
po roku, ktorého sa tykaju

f) uctovné zaznamy, Uctové rozvrhy, uctovné knihy, odpisovy plan, zoznamy uctovnych knih,
inventurne supisy - 5 rokov po roku, ktorého sa tykaju

g) projektovo - programova dokumentdcia pre vedenie Uctovnictva prostriedkami vypoctovej a inej
techniky - 5 rokov po roku, v ktorom sa naposledy pouzila,

h) inventarne karty HM okrem zasob alebo U¢tovné pisomnostiich nahradzujuice - 3 roky po vyradeni
tohto majetku, pokial sa v tejto lehote vykonala dariova revizia alebo 1 rok po jej vykonani.

i) uctovné doklady, pokial sa s nimi pracuje su ulozené v prirucnom archive. Obvykle je to do
ukoncenia uzavierkovych prac za prislusné Gctovné obdobie. V pripade potreby mozu byt Uétovné
doklady v priruénom archive aj dlhSie. Ked' uz nie su uctovné doklady denne potrebné pri praci
uloZia sa do hlavného archivu MKK.

5. Vynimky
Zakon o Uctovnictve stanovuje aj vynimky:
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a) uctovné doklady a iné uctovné pisomnosti tykajuce sa danového, spravneho, trestného,
obciansko - sudneho a iného konania - do konca roka nasledujuceho po roku, v ktorom sa konanie
skoncilo,

b) dctovné doklady a iné Uctovné pisomnosti tykajluce sa zaruénych lehot a reklamacénych konani -
po dobu, po ktoru lehoty alebo konania trvaju,

c) uctovné pisomnostitykajlce sa nezaplatenych pohladavok resp. nesplnenych zavazkov - do konca
roka nasledujuiceho po roku, v ktorom doslo k ich zaplateniu resp. splneniu.

Cl.v.
Zaverecné ustanovenie

1. Tato smernica je sucastou vnutorného kontrolného systému MKK a podlieha aktualizacii
podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Ustanoveniami tejto smernice su
povinné sa riadit vSetci zamestnanci a ¢lenovia MKK.

2. Tato smernica nadobuda platnost diiom 7.3.2018 a ucinnost diiom 7.3.2018

V Kosiciach dna 7.3.2018

Ing. Jan Sudzina
prezident Maratdnskeho klubu KoSice
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