COMORRA SERVIS
Sportové 1, 945 05 Komarno

tel. ¢.: 035/7701-962, fax. ¢.: 035/7701-969
e-mail: comorra.servis@mail.t-com.sk
1CO: 44 191 758, IC DPH :SK 2020401075

Smernica pre obeh uc¢tovnych dokladov

Riaditel COMORRA SERVIS- u, v stlade s § 13 ods.4 zakona &islo 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov, vydava nasledovnu vnutroorganizaénu
smernicu:

i PRVA CGAsT
UVODNE USTANOVENIA

§1

1) Ugelom smernice je :

a) zabezpedit' plynulost prac pri vypracovavani vSetkych Gctovnych dokladov tak, aby
bola zabezpecena Uplnost, spravnost avéasnost vykazania pouzitia finanénych
prostriedkov,

b) umoznit, aby sa prisiusny doklad dostal véas do rik zamestnancom zodpovednym
za jednotlivé operacie a zarover zabezpecit, aby sa jednotlivé doklady zUétovali
v tom obdobi, s ktorym hospodarsky a ekonomicky stivisia.

2) Smernica upravuje:

a) zodpovednost zamestnancov za vyhotovenie a spracovanie dokladov, schvalovaciu,
kontrolnU a osobnl zodpovednost zamestnancov za naleZitosti jednotlivych
dokladov,

b) rozsah pouzivanych dokladov, ich ucel, popis, nalezitosti a terminy spracovania
v jednotlivych fazach obehu.

3) Smernica je zavdzna pre schvalenu organizaénu struktiru COMORRA SERVIS
Komarno (dalejlen CS).

4) Sucastou obehu uacétovnych dokladov je zavazné stanovenie podpisovych vzorov
zamestnancov opravnenych nariadovat a schvalovat’ hospodarske a Ucétovné operacie,
taktiez zavazné urcenie, v ktorej faze obehu, ktorymi zamestnancami, v akom rozsahu a
akym spésobom sa jednotlivé uétovné doklady preskumaju.

5) Zakladom finanéného hospodarenia je schvaleny rozpotet COMORRA SERVIS-u.
Rozpodet je schvalovany na obdobie jedného kalendarneho roka. Rozpodtové
prostriedky sa moézu pouzivat' len na urcené Ucely, do vySky schvalenej rozpoétom
mesta. Vydavky, ktoré nie st kryté rozpoétom, nie je mozné uskutoénit, ak sa vopred
nezabezpedila ich Ghrada cudzimi zdrojmi alebo nevykonali sa prisluéné rozpoétové
opatrenia v zmysle Zasad hospodarenia s finanénymi prostriedkami mesta Komarno.

6) Riaditel a veduci Usekov v zmysle tejto smernice s opravneni nariadovat a schvalovat
hospodarske a Uctovné operacie a povereni zamestnanci sU opravneni kontrolovat




8)

1)

1)

2)

3)

vecnu a &iselnu spravnost v zmysle schvaleného rozpoétu mesta Komarno na prislugny
kalendarny rok.

Kontrolu vecnej spravnosti a pripustnosti hospodarskej operacie mézu riaditel a veduci
Usekov CS v pripade ich nepritomnosti preniest poverenim aj na dal§ich zamestnancov.
Tuto skutognost pisomne oznamia v defi poverenia ekonomickému Useku (dalej len ,EU
CS"), ktoré do piatich pracovnych dni vyda dodatok k zavaznému uréeniu podpisovych
VZOorov .

V zasade plati - kto objednava, je zodpovedny za naplnenie objednavky, prevzatie,
nasledné finanéné krytie a evidenciu.

DRUHA ¢AsT
UCTOVNE DOKLADY

Prva hlava
Pojem, obsah a preskiimanie Gétovnych dokladov

§2
Pojem a obsah uétovnych dokladov
Vzmysle § 10 zakona €. 431/2002 Z.z. o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov
uétovny doklad je preukazatelny ucétovny zaznam, ktory musi obsahovat’
a) oznacenie Uctovného dokladu
b) obsah Uctovného pripadu a oznacenie jeho uc¢astnikov.: COMORRA SERVIS
Sportova 1
945 01 Komarno
ICO: 44 191 758

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

d) datum vyhotovenia Gc¢tovného dokladu,

e) datum uskutoCnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom podfa pism. d),

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za Uctovny pripad v Gétovnej jednotke
a osoby zodpovednej za jeho zalctovanie,

g) oznacenie Uctov, na ktorych sa Uétovny pripad zauctuje v Gétovnych jednotkach
Gtujucich v sustave podvojného Uctovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

Ugtovna jednotka je povinna vyhotovit Gétovny doklad bez zbyto&ného odkladu po
zisteni skutocnosti, ktord sa nim preukazuje ato tak, aby bolo moZné uréit obsah
kaZzdého jednotlivého Gctovného pripadu.

§3

Preskimanie ii¢tovnych dokladov

Uétovné doklady sa preskimaju z hfadiska vecnej spravnosti, pripustnosti hospodarskej
a udtovnej operacie a kontrolou na rozpocet a formalnej spravnosti.

Pri vecnej kontrole sa overuje sulad uctovnych dokladov so skutoénostou: sortiment,
mnozstvo, kvalita, ceny, vypoctova cast dokladu, Uplnost’ dokladov.

Pri skumani pripustnosti hospodarskej a Uétovnej operacie a kontroly na rozpoéet sa
zistuje dodrzanie zakonnosti, opodstatnenosti a hospodarnosti vykonanej operacie




v hadvaznosti na platné predpisy, opatrenia a nariadenia. Povereni zamestnanci, ktori
vykonavaju kontrolu vecnej spravnosti a pripustnosti hospodarskej a Uc¢tovnej operacie
uréeni v prilohe €. 1 a 2 smernice, su zodpovedni za to, aby vydavky, ktoré nie su kryté
rozpoctom, neboli uskutoCnené, ak sa vopred nezabezpedila ich Ghrada cudzimi zdrojmi
alebo nevykonali sa prislusné rozpoCtové opatrenia vzmysle Zasad hospodarenia
s finanénymi prostriedkami mesta Komarna.

4) Formalnu spravnost U&tovnych dokladov preveruji zamestnanci EU CS. Preveruiju
opravnenost podpisov zamestnancov, ktori nariadili alebo schvalili operacie, doloZenie
prvotnymi uétovnymi dokladmi a preveruji Upinost’ nalezitosti i¢tovnych dokladov.

Druba hlava

. §4
Clenenie uctovnych dokladov

Ugtovnymi dokladmi pre tito smernicu su :
1. faktara
a) dodavatel'ska faktura
b) odberatel'ska faktura
2. bankovy vypis
3. pokladnicny doklad
a) prijmovy pokladni¢ny doklad
b) vydavkovy pokladni¢ny doklad
4. interny doklad.

Prvy oddiel
Faktary

Dodavatefské faktury

§5

Evidencia
1) Véetky doslé faktiry adresované CS sa sustreduji na EU CS.

2) Zamestnanec CS oznaci fakturu prezentaénou peciatkou, datumom prijatia a zaeviduje ju
do registratirneho dennika. Zamestnanec CS prevzaté a oznacené dodavatelské faktiry
odovzda v ten isty den riaditefovi, potom ich v ten isty defi zamestnanec CS odovzda
veducemu ekonomického useku.

3) Povereny zamestnanec EU CS (likvidator faktdr) zapiSe dodavatelské faktiry v Gasovom
poradi do knihy doSlych faktur a vyznaci na nich polozku /Cislo/ z knihy doslych faktar
a datum zapisu.

§6

Schvalenie

Zaevidované faktary odovzda povereny zamestnanec EU CS (likvidator faktur) do 1 diia
po prijati vediucemu zamestnancovi prislusného Useku — na preskiimanie vecnej a Ciselnej
spravnosti a na potvrdenie pripustnosti hospodarskej a (i¢tovnej operacie, t.j. na schvalenie.




1)

2)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

§7
Likvidacia faktary

Ak faktlra obsahuje vSetky predpisané naleZitosti, potvrdi ju zamestnanec zodpovedny
za vecnl a Giselnu spravnost a pripustnost hospodarskej a Uctovnej operacie podfa
predtlace peciatky. Takto vybavena faktura sa vrati vedicemu ekonomického Useku - na
likvidaciu, a to najneskér 4 pracovné dni pred jej splatnostou. Odovzdanie a prevzatie sa
vyznaéi v knihe doslych faktur podpisom.

Vedlci ekonomického useku nasledne likviduje faktiry podla datumu splatnosti a opatri
faktiru svojim podpisom na likvidacnej peciatke, tym potvrdi formalnu spravnost
operacie.

§8
Kontrola spravnosti dodavatefskych faktur

Zamestnanci zodpovedni za vecnu a ciselnl spravnost a pripustnost hospodarskych
operacii zistuju, & fakturované dodavky, prace a sluzby zodpovedaju skutoénej kvalite,
mnozstvu, druhu, terminu pinenia, cene a ostatnym podmienkam, ktoré sa uréili alebo
dohodli s dodavatelom objednavkou, alebo zmluvou.

Objednavka alebo zmluva je sprievodnym dokladom faktlry. Pri opakovanych dodavkach
prac a sluzieb, investiciach, je zmluva o dielo priloZzena pri prvej fakturacii a na dal$ich
fakturach sa ozna€i len odvolavka na prisiusni zmluvu o dielo. Ku vSetkym faktiram
musia byt dolozené originalne pisomnosti (pripadne fotoképie dokladov), tykajluce sa
Uctovnej operacie — objednavka, zmiuva, dodaci list, rozpis vykonanych prac, vypis z
uzneseni MZ a pod..

Ak sa pri overovani faktur zistia také zavady, pre ktoré nemozno fakturu uhradit,
zodpovedny zamestnanec za overenie vecnej a Ciselnej spravnosti je povinny uplatnit
voci dodavatelovi reklamaciu. V pripade, Ze faktura vecne nemdéze byt overena, pretoze
nie je opodstatnena, vrati ju zodpovedny zamestnanec spolu so sprievodnym listom
dodavatelskej organizacii. Zodpovedny zamestnanec takto kona najneskorsie do 2 dni
po obdrzani faktury.

Ak vznikni penale z titulu oneskorenej Uhrady faktury preto, Ze pri jej likvidacii doslo
k prietahom, penale budl priebezne zosobriované tym zamestnancom, ktory zavinil
oneskorené odovzdanie faktur k likvidacii v jednotlivych pripadoch.

. §9
Uhrada

Ak sa pri skimani vecnej spravnosti a pripustnosti hospodarskej a uctovnej operacie
nezistia zavady, potvrdi sa na peciatke zodpovednym zamestnancom spravcu kapitoly aj
kontrola krytia z hladiska rozpoétu a predkontacia Uctovnej operacie podfa platnych
vzorovych podpisov.

Takto vybavena faktura sa vrati poverenému zamestnancovi, kde sa skontroluje po
formalnej spravnosti, uhradi a zauétuje sa.

Odberatefské faktury

§10




Evidencia a vyhotovenie odberatelskych faktur

(1) Centralnu evidenciu odberatelskych faktur vedie povereny zamestnanec CS, ktory
prideluje kazdej fakture evidenéné Eislo.

(2) Faktury vyhotovuje prislusny zamestnanec, ktorého sa predmet fakturacie tyka. Povereni
zamestnanci zodpovedaju za spravne uvadzanie nazvu uctovnej jednotky a ostatnych
nalezitosti odberatelskych faktir v zmysle § 10 zakona 431/2002 Z.z. o Uétovnictve
v zneni neskorsich predpisov.

(3) Faktiry sa vyhotovuju dvojmo na zaklade prvotného dokladu a to napr.: objednavky,
vydajky, zmluvy a pod. Original faktiry s jednou képiou a képiou prvotného dokladu sa
zasiela odberatelovi.

§11
Likvidacia a vymahanie odberatelskych faktar

(1) Jedna képia faktury aj s prvotnymi dokladmi sa odovzdava poverenému zamestnancovi
CS likvidatorovi faktur. Za v€asné a priebezné vymahanie vyhotovenych, centralne
evidovanych faktur zodpoveda zamestnanec, ktory faktiru vyhotovil, ktory tiez na
neuhradenu faktiru po dobe splatnosti vyhotovuje upomienku.

Druhy oddiel
Bankové vypisy

§12
Evidencia bankovych vypisov

(1) Bankové vypisy sa eviduji na EU CS podrfa jednotlivych bank a v nich chronologicky
podfa dni.

(2) Rozdeluju sa na bankoveé vypisy beznych uctov a bankové vypisy uéelovych fondov.

] §13
Uctovanie bankovych vypisov

(1) Po identifikacii kreditnych a debetnych poloZiek sa kaZzdy bankovy vypis nahra
do zabudovaného softvéru, ktorym sa zabezpecuje UGctovnictvo CS. Pri kazdom
bankovom vypise musia byt' doloZzené vsetky prvotné darové doklady.

(2) Nasledne sa vSetky polozky zauctujt v zmysle zakona &. 431/2002 Zz o
uctovnictve v zneni neskorsich predpisov a platnych Uétovnych postupov a rozpoétovej
klasifikacie.

(3) EU CS archivuje podpisové vzory a trvalé prikazy k jednotlivym bankovym uétom.

(4) Pri bezhotovostnych platbach su platobnymi dokladmi prikaz na Uhradu a prikaz na
inkaso. Podpisuju ich vZzdy dve osoby, ktorych mend, funkcia a podpisy su uvedené
v Podpisovom vzore pre disponovanie s prostriedkami na Uétoch organizacie. Banka
preskuma, &i podpisy na tychto prikazoch zodpovedaju podpisovym vzorom.

(5) Pobocka banky pravidelne informuje CS o zuétovani platieb a to formou vypisov z Gétov.




(6) Prikazy na Uhradu sa posielaju banke ihned po uskuto¢neni kontroly spravnosti faktary
pripadne iného dokladu, ktory je podkladom pre vystavenie prikazu na Ghradu najneskor
v denf splatnosti zavazku.

(7) Opakujuce sa platby sa uhradzaju formou trvalého prikazu, ktory sa predklada pobocke
banky najneskdr 10 pracovnych dni pred diiom uréenym na zuétovanie prvej platby.
Evidencia tychto platieb sa vedie samostatne.

(8) Hotovost z uctov sa vybera len bankou vydanymi §ekmi k Uctu, ktoré su splatné ihned po
vystaveni. Na Seku sa uvedenie neskratené meno a priezvisko osoby, ktorej sa ma
hotovost’ vyplatit. Tato osoba musi preukazat svoju totoZnost’ obCianskym preukazom.

Treti oddiel
Pokladni¢né doklady
§14

COMORRA SERVIS ma na vykonavanie pokladni¢nych operacii zriadené v 9 pokladni:
a) Havna pokladita — EU CS

b) Pokladna pre podnikatelska ginnost

c) Pokladfha na zimnom stadione

d) Pokladfia v krytej plavarne

e) Pokladia na termalnom kupalisku

f) Pokladna v Hoteli Panorama

g) Pokladha v Restauracii Hotela Panorama

h  Pokladha — Mestské Trhovisko

i) Pokladia prenosna

§15
Zakladné zasady pri vykonavani pokladni¢énych operacii

Vykonavanie pokladniénych operacii platbami v hotovosti sa riadi tymito zakladnymi

zasadami:

a) prispievat k plynulému a rychlemu obehu hotovosti,

b) uskutoériovat platby z prostriedkov rozpoétu CS zasadne bezhotovostne, platby v
hotovosti realizovat' v rozsahu uréenom riaditelom CS,

c) dodrZiavat terminy vyberov hotovosti na vyplatu miezd dohodnuté s bankou
v nadvaznosti na uréené terminy vyplat miezd,

d) uvadzat potrebné nalezitosti vratane symbolov na dokladoch, na podklade ktorych sa
vyberaju alebo odvadzaju hotovosti,

e) dodrziavat bezpeénost pri manipulacii s peniazmi, pri ich tschove a presunoch,

f) vykonavat inventarizaciu pefiaznych prostriedkov najmenej styrikrat roéne.

§16
Zriadenie pokladne, ustanovenie pokladnika

(1) Pokladniéné operacie vykonava zamestnanec na zaklade pisomne uzatvorenej pracovnej
zmluvy s CS, blizSie Specifikovanou pracovnou napliiou pokladnika. S pokladnikom musi
byt uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti vzmysle § 182 Zakonnika prace v
plathom zneni.




(2) Prechodné prevzatie vykonu &innosti pokladnika sa uskuto¢iuje pisomne, a to zapisom

o prevzati v pokladni¢nej knihe medzi pokladnikom a zamestnancom, ktory je na to
vopred pisomne povereny a je s nim uzavreta dohoda o hmotnej zodpovednosti.

(3) Pri trvalom i prechodnom prevzati vykonu funkcie pokladnika je potrebné vykonat

b)
c)
d)

g)

mimoriadnu fyzicku inventarizaciu preberanej hotovosti.

§17
Povinnosti pokladnika

Pokladnik je povinny:

Vyhotovovat a overovat pokladniéné doklady podla poZadovanych nalezitosti
pokladniéného dokladu. Pokladni¢né doklady musia obsahovat naleZitosti uctovného
dokladu v zmysle § 10 zakona ¢. 431/2002 Z.z. o Uctovnictve v zneni neskor$ich
predpisov a to:

. hazov pokladni¢ného dokladu,

. Cislo pokladniéného dokladu,

. hazov organizécie,

. datum vyhotovenia pokladni¢ného dokladu,

. meno platitefa alebo prijemcu,

. sumu platby &islicami a slovami,

. Ucel platby,

. podpisy opravnenych k pefiaznej hotovosti,

. podpis pokladnika.

©CoO~NOOTA WN -

Overit’ si totoznost klienta, t.j. platitela alebo prijemcu hotovosti.

Potvrdit’ svojim podpisom na pokladniénom doklade uskuto¢nenie pokladni¢nej operacie.
Viest pokladniénu knihu, vykazovat v nej zostatok hotovosti a odsuhlasovat jeho vysku
so skutoénym stavom v pokladni.

Zuétovavat pokladnicné doklady v zmysle zakona o uUctovnictve, platnej rozpoctovej
skladby a u¢tovnych postupov.

Cislovat pokladniéné doklady podla poradia zapisov v pokladni¢nej knihe.

Vystavit vydavkovy pokladniény doklad na meno prijemcu. Prijemca alebo jeho
splnomocneny zastupca potvrdi prevzatie hotovosti na vydavkovom pokladni¢énom
doklade svojim podpisom. Pri vyplate hotovosti prijemcovi poznaci pokladnik do
vydavkového pokiadniéného dokladu zakladné udaje z prijemcovho obéianskeho
preukazu alebo z iného preukazu totoznosti, ktory ho nahradza. Pri vyplate
splnomocnenému zastupcovi okrem zakladnych udajov o totoZnosti sa uvedu aj Udaje
o doklade, na zaklade ktorého je zastupca splhomocneny prijat hotovost a tento sa
pripoji k vydavkovému pokladniénému dokladu.

Predavat stravné listky zamestnancom v ramci strankovych hodin.

Evidovat' ceniny a prisne zUétovatelné tlagiva, pri ich prijimani alebo vydavani vystavit
prijmovy alebo vydavkovy doklad pre povereného zamestnanca EU CS (Uétovnik). Ku
koncu mesiaca odovzdat hlasenie o stave cenin a prisne zuctovatelnych tlaciv
veducemu EU CS .

§18
Pokladni¢na kniha

(1) Pokladniéna kniha, do ktorej sa zapisuju vSetky pokladni¢né operacie, sa mesacne

doklada k pokladniénym dokladom.

(2) Po 31.12. kalendarneho roka je potrebné vytlacit kompletnu pokladni¢nu knihu hlavnej

pokladne ktora obsahuje:
a) oznacenie Pokladniéna kniha,




nazov organizacie,

obdobie, ktorého sa pokladni¢na kniha tyka,

poradové oislovanie stranok (listov) zaéinajuc €. 1 a pocet oéislovanych listov uviest
v poznamke na zaciatku alebo konci pokladni¢nej knihy,

podpis veduceho ekonomického Useku a riaditefa CS.

(3) Kazdy zapis o pokladni¢nej operacii v pokladni¢nej knihe musi obsahovat’:

a)
b)
)
d)
e)

datum uskutoénenia pokladni¢nej operacie,

Cislo pokladniéného dokladu,

struény opis pokladni¢nej operacie,

sumu prijatej alebo vydanej hotovosti,

opravy v pokladnicnej knihe vykonavat tak, aby neviedli k neuplnosti,
nepreukazatelnosti a nespravnosti vedenia pokladni¢nych knih, kaZzdi opravu dat
podpisat' jej vykonatelom.

§19
Vyber hotovosti, pouzitie a odvadzanie hotovosti

(1) Pokladnik vybera hotovost z G¢tu v pefiaZnom Ustave do pokladne na:

a)
b)
9)
d)

uhradu beznych vydavkov v hotovosti,

vratky preplatkov alebo mylnych platieb,

Uhradu vydavkov pri pracovnych cestach, na poskytnutie preddavkov na vyuétovanie,
vyplatu miezd a odmien.

(2) Vyber hotovosti z pefiazného Ustavu sa uskuto¢nuje na zaklade bankou vydaného $eku
k beznému Uctu, podpisaného v zmysle podpisového vzoru k beznému Gétu.

(3) Do hlavnej pokladne CS sa odvadzaju prijmy platené v hotovosti v zmysle rozpoétu CS,
ako aj prebyto€na hotovost (maximalny denny limit)

pokladne pre podnikatelsku ¢innost P/ nad 5.000,-€
pokladne v krytej plavarne IKP/ nad 1.000,-€
pokladne v zimnom $tadidne 1281 nad 1.500,-€
pokladne na termalnom kupalisku ITK/ nad 5.000,-€
pokladne v Hoteli Panorama HP/ nad 1.000,-€
pokladne v Restauracii Hotelu Panorama /R-HP/ nad 1.000,-€
pokladne v Mestské trhovisko MT/ nad 1.000,-€
pokladne prenosnej PP/ nad 1.500,-€

(4) Pomocné pokladne su povinné odviest celd hotovost do hlavnej pokladne najneskér
posledny pracovny den bezného roka do 12:00 hodiny.

(5) Prebytoénu hotovost nad 10.000,- € (maximalny denny limit hlavnej pokladne) odvadza
pokladnik na uréeny ucet CS do banky. Zostatok pokladniénej hotovosti moze byt aj nizsi

ako je denny limit.

(6) Hlavna pokladfia posledny pracovny den bezného roka odvedie do pefiazného Ustavu na
ucet CS celu pokiadni¢nu hotovost. K 31.12. bezného roka musia mat' vSetky pokladne
CS stav pokladniénej hotovosti 0,- € okrem pokladne vzimnom s$tadione, pokladne
v Restauracii Hotela Panorama a pokladne na Mestskom Trhovisku.




Stvrty oddiel
Interné doklady

§ 20

Interny doklad obsahuje vSetky nalezZitosti G¢tovného dokladu v zmysle § 10 zakona
431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

§ 21
Preddavky na zuctovanie

(1) Jednorazové preddavky okrem zalohy na cestovné musia byt z(c¢tované do 7 dni po
ukoncéeni akcie, na ktoré boli vyplatené.

(2) Trvalé preddavky pre Stredisko sluZieb, pre Zimny $tadion a pre Pohostinsku &innost
musia byt pravidelne mesacne vyGétované predloZenim dokladov do 5 dni po skoné&eni
mesiaca prisluSnému zamestnancovi, kde ich zodpovedny zamestnanec prekontroluje z
hladiska vecnej a Ciselnej spravnosti a pripustnosti hospodarskej operacie. Vyuétovanie
staleho preddavku podpisané zodpovednym zamestnancom spolu s platobnym
poukazom na doplnenie vysky staleho preddavku sa odovzda do uétarne najneskér 7 dni
po skoneni mesiaca. Doplnenie staleho preddavku a ziétovanie vydavkov z
predchadzajuceho mesiaca sa prevedie naraz pri Gctovani pokladne za prislusny
kalendarny mesiac. Zostatok staleho preddavku ku koncu roka odvedie prisluény usek do
hlavnej pokladne najneskér do 28.12. bezného roka.

(3) Vyska trvalého preddavku je max. 2.000,-€.

(4) Stredisko sluzieb a Zimny $tadién vedu periazny priebeh hospodarenia v pefiaznom
denniku, ktory vyhotovuju mesacne. Prijmy a vydavky sa sleduju v nadvaznosti na platnd
rozpoctovu klasifikaciu.

(5) Preddavok je poskytovany na Ghradu beznych vydavkov. Prijaté prijmy sa v plnej vyske
odvadzaju na ucéet CS resp. v hotovosti do hlavnej pokladne CS.

§ 22
Cestovné prikazy

(1) Kontrolu a likvidaciu cestovnych prikazov vykonava EU CS, a to pre zamestnancov CS,
ktori su povinni predlozit vyuctovanie pracovnej cesty alebo preddavku na pracovnu
cestu v lehote 5 dni po ukon&eni pracovnej cesty. Nahrady pri tuzemskych pracovnych
cestach alebo pri pracovnych cestach do zahraniia sa poskytuji zamestnancom
vyslanym na sluzobnu cestu v zmysle zakona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach
v zneni neskorsich predpisov.

(2) Tuzemské pracovné cesty a zahrani¢né pracovné cesty schvaluje riaditel CS.

(3) Stravné pri zahrani€nych pracovnych cestach sa poskytuje v zmysle § 13 zakona
€. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskor$ich predpisov.

(4) Prvotné doklady (pozvanka, suhlas riaditela) k zahrani¢nej sluZzobnej ceste je potrebné
predloZit do pokladne spravidla 3 dni pred zacatim zahrani¢nej sluZzobnej cesty. Po
ukonéeni zahrani¢nej sluzobnej cesty je zamestnanec povinny do 2 dni predioZit’ kratku
spravu o priebehu cesty t.j. (zaciatok cesty, prechod hranic SR, & bolo zabezpegené
stravovanie a ubytovanie) pre spravne zuUctovanie poskytnutého preddavku na
zahraniénu sluzobnu cestu.




(5) Pre pouzitie sukromnych motorovych vozidiel zamestnancov na sluzobné Ggely plati
prislusny interny predpis.

§23
Ostatné interné doklady

Ostatnymi internymi dokladmi su protokoly o zaradeni a vyradeni majetku, rézne
pohladavky, zapoéty, splatky, platobné poukazy a terminované vklady, ako aj opravy chyb
minulych Gétovnych obdobi.

Za nevyznamnu chybu minulych Gétovnych obdobi sa povazuje suma do 100,- €,
a zaU¢tuje sa do nakladov bezného Uétovného obdobia, ako nedariovy naklad alebo vynos.

Oprava vyznamnej chyby minulého U¢tovného obdobia nad 100,- € sa bude u&tovat
cez vysledky minulych uctovnych obdobi.

§24
Protokoly o zaradeni a vyradeni majetku

(1) Podkladom pre zaradenie HIM do Uctovnej evidencie CS su protokoly o odovzdani
a zaradeni nadobudnutych alebo dokonéenych stavieb, pozemkov, zmluvy a kolaudaéné
zapisnice, listy vlastnictva, ktoré predklada na EU CS prislusny Usek, ktoré obstaravalo
HIM, do 30 dni od vydania kolaudaéného rozhodnutia spolu s celkovym z(étovanim
stavby, do 10 dni od obdrzania listu vlastnictva.

(2) Podkladom pre vyradenie majetku z Uctovnej evidencie CS je protokol o vyradeni
majetku vyhotoveny na zaklade kupnej, darovacej zmluvy alebo protokolu likvidagnej
komisie CS, vyhotoveného vzmysle internych zasad, ktoré predklada na EU CS
prisiudny Usek, ktoré vyradovalo HIM do 10 dni od nadobudnutia pravoplatnosti vymazu
z listu viastnictva.

§25
Roézne pohfadavky

(1) Ako rézne pohladavky sa predpisuju:
a) kudpne, nadjomné zmluvy a ich dodatky, rozhodnutia v spravnom a v dafiovom konani
a iné doklady opravriujice vyrubenie poplatkov, stiidne rozhodnutia,
b) ostatné zmluvy uzatvorené podia obchodného a obé&ianskeho prava,

(2) Predpis sa odovzdava na EU CS do 2 dni od pravoplatnosti rozhodnutia, alebo
vzniknutej skutocnosti, najneskoér do konca prislusného mesiaca.

(3) Analytickt evidenciu jednotlivych pohladavok vedd uréeni zamestnanci EU CS asu
povinni ju odsuhlasit s Gétovnictvom CS najneskdr do 10 diia nasledujliceho mesiaca.
Vymahanie jednotlivych pohladavok zabezpeduji a vykonavaju uréeni zamestnanci EU,
na ktorom su tieto pohladavky evidované a spravované.

§ 26
Zapocty

Ak CS eviduje zavazok a sucasne neuhradenu pohladavku, pristupuje k zapoétu
pohfadavok a zavazkov v zmysle § 580 Obcianskeho zakonnika. Vzajomné zavézky je
mozné zapoditat jednostranne alebo dohodou Uéastnikov.




§ 27
Splatky

Na zaklade predlozenej Ziadosti diZznika, po prehodnoteni vsetkych skutoénosti, méze
povolit odklad splatok pohladavky riaditel CS formou pisomnej dohody o splatkach.

§ 28
Platobné poukazy

Platobné poukazy sa vystavuju ako interné Gcétovné doklady a sliZia na nasledna
realizaciu platby. Podpisovat platobné poukazy su opravneni spravcovia prislusnych kapitol.

§29
Terminované vklady

Zmluvy o terminovanych vkladoch uzatvara CS s pefiaznymi Ustavmi a podpisuje riaditel
CS. Doklady o zvySovani, alebo zniZovani vysky uzatvoreného terminovaného vkiadu v der
prolongacie podpisuju zamestnanci CS podla podpisovych vzorov v prislu§nom penaznom
ustave.

TRETIA CAsT

Zaverecné ustanovenia
§ 30

(1) V8etci zamestnanci, ktori pracuju s Uétovnymi dokladmi, st povinni dodrziavat' lehoty a
reSpektovat zodpovednost uréenu touto smernicou.

(2) Zamestnanci, ktori si zodpovedni za spravny a vcasny obeh uctovnych dokladov,
znaSaju pri nedodrzani obehu Gctovnych dokladov vsetky dosledky vyplyvajluce
z oneskorenia uhrad (penale, pokuty, nahrady) a z porusovania Uétovnych zasad, pokial
ide o uplnost, pravdivost, zrozumitelnost, prehladnost a kontrolovatelnost udajov.

(3) Smernica sa uklada na Ekonomickom Useku COMORRA SERVIS- u, kde je mozné do
nej nahliadnut.

(4) Smernica nadobuda u&innost dhom O01.jula 2015 a nahradzuje smernicu zo dia

COMORRA SERVIS

30.10.2012

Komarno 30.06.2015

riaditel




