Zariadenie pre seniorov Komarno, Spitalska €. 16, 945 01 Komarno

Smernica o obehu uétovnych dokladov €. 01/2018

Smernica ¢. 01/2018 o obehu ucétovnych dokladov v Zariadeni pre seniorov Komarno (dalej len
,zariadenie”) sa vydava pre riadne zabezpecenie Uloh Uctovnictva, pre zabezpecenie plynulého
a spravneho plnenie uloh uctovnictva tak, aby sa spracované udaje dostavali do informaéného
systému plynule, dochvilne a do spravneho u¢tovného obdobia.

Dispozicné opravnenie pre odsuUhlasovanie Uctovnej (hospodarskej) operdcie a pre spracovanie
uctovnych dokladov suvisiacich s touto Uctovnou operaciou v procese obehu Uctovnych dokladov ma
v plnom rozsahu riaditelka zariadenia.

V pripade nepritomnosti riaditelky zariadenia je oprdvneny na odsuhlasenie fiou povereny
zamestnanec, resp. zamestnanci, ktori plnia ulohy v rozsahu, na ktoré im bolo udelené dispozi¢né
opravnenie.

Dispozi¢nym opravnenim sa rozumie suhlas s realizaciou Uctovnej operacie, ktory riaditelka alebo fiou
povereny zamestnanec vyjadri svojim podpisom na Uctovnych dokladoch: objednavka, vysla faktura,
zmluvy, dohody, Ziadost o preuctovanie zmien predpisu za sluzby klientov zariadenia podla
jednotlivych mesiacov, vyuctovanie pracovnej cesty, vyplatenie zaloh, zaslanie nepouzitych finan¢nych
prostriedkov zriadovatela alebo dotacie poskytnutej ministerstvom na ucet zriadovatela.

Zariadenie pre seniorov eviduje U¢tovné doklady a zaznamendva uUctovné zapisy prostrednictvom
Uctovného softvéru Winibeu od dodévatela IVES Kosice, ul. SL. Armady 20, 041 18 Kogice.

Vo vedenom Uctovnictve sa ako doklady preukazujice skutocnosti, ktoré sa zaznamendvaju
v Uctovnictve, pouZivaju vystupy so softvéru Cygnus od dodavatela IReSOFT, s.r.o., Cejl 22, 60 200 Brno
pre skladovu evidenciu potravin a evidenciu predpisov a Uhrad za sluzby klientov zariadenia.

Kontrola a evidencia doslych faktuar

Vsetky doslé faktury za dodané prace, tovar, material a sluzby (dalej len ,, dodavky”) adresované pre
zariadenie po formalnej stranke skontroluje Uctovnik, zaeviduje fakturu do evidencie doslych faktar
v ¢asovom poradi. Pisomny oznacdenie evidenc¢ného Cisla na faktire musi byt to isté ako je evidencné
Cislo v knihe doslych faktur v u¢tovnom softvére.

Po vecnej acdiselnej stranke kontroluju doslé faktiry zodpovedni zamestnanci na jednotlivych
organizacnych Usekoch podla organizacnej schémy zariadenia. Zodpovedni zamestnanci skontroluju,
¢i fakturované dodavky zodpovedaju skutoCnej kvalite, mnoZstvu, druhu, cene a ostatnym
podmienkam, ktoré boli dohodnuté v ramci dodavatelsko-odberatelskych vztahov a pripustnost z
hladiska rozpoctového krytia.

Po vecnej a Ciselnej kontrole a kontrole rozpoctového krytia zodpovedni zamestnanci odstupia
skontrolované doklady na zauctovanie a Uhradu.

K Uhrade faktury je potrebné priloZit objednavku, zmluvu, resp. uviest odkaz na zmluvu, ak ide
o ramcovu zmluvu alebo zmluvu platnud pre viac uctovnych obdobi. Pri dodavkach do skladu sa prilozi
dodaci list. Dodaci list sa nepriklada, ak je faktidra sucasne dodacim listom, resp. poloZzky na nej
uvedené su totozné s polozkami na dodacom liste. V takom pripade zodpovedni zamestnanec uvedie
na fakture poznamku ,Suhlasi s dodacim listom*.



Skladova evidencia

Skladovli evidenciu vedie zodpovedny zamestnanec, sktorym je spisand dohoda o hmotnej
zodpovednosti. Skladova evidencia je vedend v elektronickej podobe prostrednictvom uctovného
softvéru Winibeu — skladova evidencia vSseobecného materialu a softvéru Cygnus — skladova evidencia
potravin.

Sklad — Potraviny: pohyby na sklade potravin zaevidované cez skladové prijemky a skladové vydajky
v systéme Cygnus sa vykonava priebezne. Do uctovnictva su zauctované pohyby na sklade kumulativne
za prijem avydaj zo skladu po ukonceni mesiaca. Podkladom na zauctovanie su tlacové vystupy
mesacnych uzdvierok skladovej evidencie —Vykaz skladu. Vykaz skladu odovzda zamestnanec
s hmotnou zodpovednostou po ukonceni mesiaca v prvy pracovny deri nasledujiceho mesiaca. Pohyby
na sklade a konecny stav na sklade potvrdi svojim podpisom na Vykaze skladu.

Kontrola zostatku na Sklade — potraviny podla skladovej evidencie k poslednému driu mesiaca podla
tlacového vystupu — Vykaz skladu sa skontroluje po zauctovani so stavom Gctovnym.

Sklad — VSeobecny material: je vedeny uc¢tovnom softvére Winibeu. Zapisy o pohyboch na sklade
vSeobecného materidlu zaevidované cez skladové prijemky a skladové vydajky sa vykondva priebezZne.
Zauctovanie do uctovnictva je cez generovanie Uctovnych zapisov podla pohybov na sklade realizované
priamo v u¢tovnom softvére Winibeu.

Dokladom pre zapis o prijme na sklad je skladova prijemka. Skladova prijemka pre oba druhy skladov
musi byt podpisana zamestnancom s hmotnou zodpovednostou za skladovu evidenciu. Podkladom pre
zaevidovanie prijmu do skladu je dodaci list, ktory suvisi s doddvkou do skladu na zaklade zmluvy alebo
objednavky. Dodaci list je pripojeny k skladovej prijemke. Prevzatie dodavky na dodacom liste potvrdi
svojim podpisom zamestnanec s hmotnou zodpovednostou za sklad.

Vydaj skladovych zasob zo skladu potravin je realizovany na zaklade normovania jedal. Podkladom je
vydajka na den.

Vydaj zo skladu vieobecného materialu sa realizuje na zéklade vyplnenia tlagiva Ziadanka na vydaj zo
skladu vSeobecného materialu, priloha smernice. Vypisana Ziadanka na vydaj zo skladu vSseobecného
materialu je prilohou vydajky.

Pokladnia
Ostatné uctovné doklady

Vydavky, ktoré sa uhradzaju na zaklade spracovanych mzdovych udajov vo forme mesacnej
rekapituldcie miezd -mzdové vydavky na dhradu miezd zamestnancov, vyplatenie preddavkov do
zdravotnych poistovni, Uhrada socidlneho poistenia, Uhrada dane a dalSie sa predkladaju do
Uctovnictva spolu s podpisom mzdovej uctovnicky a riaditelky zariadenia, po prevereni vecnej
a Ciselnej spravnosti udajov.

Na zalohovych alebo preddavkovych fakturach na uhradu zédlohy alebo predplatného tlacovych
publikdcii alebo internetového pristupu na odborné portaly, na prihlaskach alebo pozvénkach na
Skolenia zamestnancov, ku ktorym sa vystavuju jednorazové platobné poukazy na thradu musi byt
uvedené ,,Odporu¢am” s podpisom zodpovedného zamestnanca podla prislusného organiza¢ného
Useku zariadenia a ,Schvalil“ s podpisom riaditelky zariadenia.



Dokumenty, ktoré preukazuju pravny titul na penazné naroky voci pravnickym alebo fyzickym osobam
(penale, pokuty, nahrady) sa predloZia na zauétovanie naroku do Uctovnictva po ich uznani dlznikom,
resp. po nadobudnuti pravoplatnosti

Ostatné uctovné doklady — uhrady plneni za klientov zariadenia

Vydavky, ktoré sa uhradzaju prikazom na thradu /zaloha na elektrinu/ alebo postovymi poukazkami a
nemdézu sa dolozit faktirami, vyhotovuju sa na jednorazové doklady prikazy, prevody a pod. . Na
uvedenych dokladoch musi byt prislusnd dokumentacia pri prevode finanénych prostriedkov
z depozitu na VK obyvatelov vyhotovenie zoznamu obyvatelov pri ¢erpani dovoleniek a podobné, ktora
overuje uskutonenu hospoddrsku dispoziciu. Uvedené doklady sa dorucdia v dvoch vyhotoveniach
odbornym spdsobom ako faktdry oddeleniu Uctovnictva na vykonanie Uhrady a zauctovanie.

Vyplatenie zaloh
1. Vyplatenie cestovnej zalohy

2. Vyplatenie zalohy na predplatné tlacovych publikacii alebo internetového pristupu na odborné
portaly

3. Vyplatenie zaloh na drobné vydaje
4. Vyplatenie zalohy na vyplatu

Zariadenie neposkytuje vyplatenie zdlohy na vyplatu

V Komarne, dna: 1.6.2018

Riaditelka ZPS Komarno:



Priloha ¢.

Ziadanka na vydaj zo skladu
vSeobecného materialu
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