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UvoD

Predmetom ¢innosti GERIUM, Pri trati 47, 821 06 Bratislava ( d’alej len GERIUM) je v zmysle
zakona ¢. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach, je poskytovanie sociélnej sluzby:

- fyzickej osobe, ktora dovfsila dochodkovy vek a je odkazana na pomoc inej fyzickej osoby

- fyzickej osobe, ktora dovisila dochodkovy vek a poskytovanie socialnej sluzby v tomto
zariadeni potrebuje z inych vaznych dévodov.

GERIUM im poskytuje stravovanie, byvanie, zaopatrenie a d’alSie sluzby.

GERIUM ako samostatna rozpoctova organizacia zriadena hlavnym mestom SR Bratislava,
je priamo napojena na rozpoc¢et Magistrat hlavného mesta SR Bratislava.

Ciel'om smernice je presne urCit’ obsah dokladov a priloh, ako aj stanovit’ prislusnych
zodpovednych zamestnancov na jednotlivé stupne financnych operacii. Z hladiska vecného sa
zist'uje spravnost’ vSetkych udajov uvedenych v tctovnom doklade vratane kontroly poctovych
ukonov, riadneho prevzatia dodavok, prac a sluzieb prislusnych zamestnancov.

Z hladiska formalneho sa preveruje opravnenost’ zamestnancov na nariadenie a schvalenie
finan¢nej operacie, uplnost’ dokladov a k nim patriacich priloh.

Tato smernica je vypracovana v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v zneni
neskorsich predpisov.

Uttovnictvo je vedené samostatne, vratane styku s bankou.

Uétovna evidencia je spracovavana vypod&tovou technikou (IBEU-IVES Kosice). Vystupy
udajov su zabezpeCované pisomnou formou mesatne. Mzdy st spracovavané vypoctovou
technikou (program VEMA), normovanie a skladova evidencia potravin vypoctovou technikou
IBEU.

Clanok I. DOSLA POSTA

Riaditel’ka GERIUM roztriedi prevzaté zésielky z posty na dve skupiny:
e dosle faktary
e rozna koreSpondencia.

Doslé faktdry odovzda vediucemu EPU na zaevidovanie do knihy doslych faktar v de
prevzatia, spolu s obalkou.

RoOznu koreSpondenciu zaeviduje vo svojej knihe doslej posty, opatri prezen¢nou
peciatkou, s dadtumom prichodu zésielky. Odovzda prislusnému zamestnancovi
GERIUM na vybavenie.

V nepritomnosti riaditel'a GERIUM, preberd a triedi poStové zasielky zamestnanec
povereny jej trvalym zastupovanim.

Clanok II. NALEZITOSTI UCTOVNYCH DOKLADOV

Podl'a § 10 zakona ¢. 431/2002 Z.z. o Gétovnictve vV zneni neskorsich predpisov:
ods. 1- Uctovné doklady s preukdzatelné uétovné zaznamy, ktoré musia mat tieto
nalezitosti:

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

b) obsah u¢tovného pripadu a oznaéenie jeho ucastnikov,

C) penazni sumu, alebo tdaj o mnozZstve a cene,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) poradové ¢islo dokladu,



f)  datum uskuto¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ditumom podl'a pism. d),
g) podpis osoby zodpovednej za uctovny pripad a osoby zodpovednej za jeho zactovanie,
tieto podpisy mozno nahradit’ inym preukaznym sposobom.
h) oznaCenie uCtov, na ktorych sa uctovny pripad zauétuje v sUstave podvojného
uctovnictva, ak to nevyplyva z programoveho vybavenia.
ods. 2 - Nalezitosti u¢tovného dokladu sa mézu umiestnit’ aj na inych neZz uctovnych
pisomnostiach, tieto pisomnosti sa uschovavaju po rovnaku dobu ako uctovny
doklad.
ods. 3 - Uétovné doklady sa vyhotovujii bez zbyto¢ného odkladu po zisteni skutoénosti,
ktoré sa nim dokladuju.

Clanok III. OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV

Obeh uctovnych dokladov poukazuje na postup podévania dokladov od ich vyhotovenia az po
archivaciu, vymedzuje prava a zodpovednost’ jednotlivych oséb za overenie vecnej a formalnej
spravnosti a uvadza nadvdznost’ pracovnych postupov vratane lehot podéavania dokladov medzi
pracovnikmi.

A. Fazy obehu uc¢tovnvch dokladov

1. Vznik uétovného pripadu
Externé doklady pridu do GERIUM postou alebo kuriérom.
Interné doklady vyhotovuje prislusny tsek, sklad, mzdova a finan¢na uctaren a pod..

Uctovné doklady sa vyhotovuju bez zbyto¢ného odkladu ihned’ po zisteni skutocnosti, ktoré
sa nimi dokladuju.

2. Kontrola formalnej spravnosti ué¢tovnych dokladov
Nalezitosti uctovného dokladu predpisané zdkonom o uctovnictve kontroluje zodpovedny
pracovnik Ing. Peter Stano — vedici EPU pred ich zatétovanim. Bez schvalenia a kontroly
nesmie byt uctovny doklad zauctovany, pripadne preplateny. Financné operacie nemozno
vykonat’ alebo v nich pokracovat bez ich overenia predbeznou a priebeznou financnou
kontrolou (8 9 a 10 zakona ¢. 502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole a vnutornom audite a o
zmene a doplneni niektorych zakonov).

3. Kontrola vecnej spravnosti ac¢tovnych dokladov

Predbezna finanéna kontrola sa zameriava na dodrZiavanie hospodarnosti, efektivnosti a
ucinnosti finanénych operacii. Overuje sa fou, ¢i je pripravovana finan¢né operacia v sulade
so schvéalenym rozpoctom, so zmluvami a inymi rozhodnutiami a ¢i je v stlade so v§eobecne
zavaznymi pravnymi predpismi. Predbeznu finan¢nti kontrolu vykonava vediici zamestnanec
povereny riaditelkou GERIUM, zodpovedny za rozpocet, verejné obstaravanie alebo spravu
majetku.

PriebeZnou financ¢nou kontrolou sa overuje predovsetkym uplnost a preukazatel'nost
uctovnych alebo inych dokladov suvisiacich s kontrolovanou finan¢nou operéaciou, suhrn
skuto¢nosti, ktoré su predmetom predbeZznej kontroly a vykonanie predbeznej finanénej
kontroly.

Priebezni finanénu kontrolu vykonava zamestnanec Useku, s ktorého cinnostou
kontrolovana finan¢na operacia suvisi, alebo zamestnanec povereny kontrolou.

Pri kontrole vecnej spravnosti uctovnych dokladov ide o preskimanie suladu tdajov
uvedenych v Uctovnom doklade so skutocnostou, t.j. preverovand je spravnost vysky



penaznych c¢iastok, spravnost’ uctovného obdobia, mnozstvo, rozsah prac, dodrzanie
zmluvnych podmienok a pod. Napriklad ¢i fakturovana dodavka tovaru bola naozaj
uskuto¢nend, ¢i vySka penaznej cCiastky, mnozstvo, datum vyhotovenia zodpovedaji
skuto¢nosti podl'a zmluvy a pod.

4. Priprava k zatictovaniu uctovného dokladu

Ide o ocislovanie dokladu z ¢iselného radu. Pracovnik zodpovedny za zaevidovanie Ing.
Peter Stano zaznamena a predkontuje na Uctovnom doklade, pripadne na prilohu k
uctovnému dokladu uctovaci predpis.

Oznacenie uctovnych dokladov, G¢tovnych knih a ostatnych uctovnych pisomnosti a ich
usporiadanie musi byt uskutonené tak, aby bolo zrejmé, ze st kompletné a ktorého
uctovného obdobia sa tykaju.

Opravy v uctovnych dokladoch podl'a § 34 zakona o uctovnictve, v uctovnych knihach a v
ostatnych uctovnych pisomnostiach sa vykonaji, ak uctovny zaznam je neulplny,
nepreukazatelny, nespravny alebo nezrozumitel'ny. Opravy sa musia uskuto¢nit’ tak, aby
bolo mozné vzdy uréit’ zodpovednt osobu, ktora vykonala opravu, datum jej vykonania a
aby z vykonanej opravy bolo mozné zistit' aj obsah povodného uctovného zaznamu. Na
opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ u¢tovny doklad.

5. Zauctovanie ué¢tovného dokladu

Doklad sa podpiSe zodpovednym pracovnikom a uvedie sa datum, kedy bolo zatiétované.

6. Archivacia uctovného dokladu

Lehoty, ktoré si ovplyvnené ustanovenim 8 35 z&kona o uétovnictve, sU po dobu piatich
rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju a stanovenie zodpovednych osob. Podla
smernic o archivécii dokladov.

7. Skartéacia

Stanovi sa spbsob likvidacie dokladov a zodpovedné osoby. Podl'a smernic o archivacii
dokladov.

B. Obeh jednotlivvch druhov u¢tovnvch dokladov

1. Dosla faktura - dodavatel’ska

Finan¢na G¢tovni¢ka poverend evidovanim faktiry a _vedici EPU: dhradou faktary (c
likvidator) overi ihned po prevzati datumy splatnosti faktar. Ak bola faktara dorucena
oneskorene tak, ze nebude mozné dodrzat’ termin splatnosti, ponechava obalku s peciatkou
posty pri faktire. Fakturu zaeviduje do knihy doSlych faktdr. Na kaZdej faktare doplni na
likvidaénej peciatke poradové ¢islo, pod ktorym je faktira zaevidovand v knihe doslych
faktar a polozku knihy doslych faktdr.

Zaevidované a poradovym cCislom doplnené faktury odovzdéa prislusnému zodpovednému
zamestnancovi, k potvrdeniu vecnej spravnosti.

Ak sa pri skimani faktar nezistia nedostatky, zodpovedny zamestnanec potvrdi svojim
podpisom na likvida¢nej peciatke spravnost’ hospodarskej operacie, doplni prilohy a
obratom vréati vediicemu EPU.

K faktare musia byt prilozené tieto doklady:

e objednavka, pripadne hospodarska zmluva,




e dodaci list (montazny list, stpis vykonanych prac),

e prijemka, ak sa jedna o prijem materialu na sklad,

e vydajka, ak sa jedna o vydaj materialu priamo do spotreby.

Ak nie je mozné niektory doklad prilozit, je nutné napisat’, kde je ulozeny.

Vedci EPU podpisom potvrdi formalne odsuhlasenie faktary.

Kompletné, odsthlasené a potvrdené faktury predklada vedici EPU riaditelke GERIUM,
ktord da svojim podpisom na likvida¢nej peciatke suhlas s Uhradou hospodarskej
operacie.

Vedlci EPU zabezpeéi véasné predloZenie prevodného prikazu do banky. Prevodny prikaz
podpisuju vzdy dvaja zodpovedni zamestnanci, podl'a podpisového vzoru v banke.

Reklamacia vo vzt'ahu k doSlym faktaram: pri zisteni nedostatku vo faktarach uplatni
zodpovedny zamestnanec reklamaciu u dodavatePa a kopiu reklamacného listu odovzda
finan¢nej Gétovnicke (vedicemu EPU) do 2 dni po prevzati faktlry, ktord zalozi kopiu
reklamacného listu k faktare, pripadne, ak bola faktura vratena dodavatel'ovi, tak ju zaloZi
do zakladaca doslych faktar pod poradovym ¢islom, ktorym je faktira zaevidovana v knihe
doSlych faktdr.

Archivécia: odovzdanie dokladov do Giétovného archivu zabezpecuje veduci EPU.

. Objednavky a hospodarske zmluvy

Objednavky moézu byt predkladané vylucne na predpisanom tlacive. V pravom hornom rohu
sa vyznaci, kto objednavku vystavil a meno objednavatel’a.

Povereny zamestnanec - veduci EPU:

e vystavi objednavku dvojmo a podpiSe ju,

e original objednavky zasiela organizacii, v ktorej dany vykon objednava,

e druhl koépiu priklada k doslej dodavatelskej faktGre pri potvrdzovani vecnej

spravnosti fakturacie.

Evidencia objednavok a hospodarskych zmlyv: je u vediceho EPU.
e ponechavaju sa uloZzen¢ pri dodavatel'skej faktire, kde su nasledne archivované.
Hospodarske zmluvy: na obstaravanie neinvestiénych a investicnych prac v stlade s
platnymi predpismi, cennikmi a rozpoftom GERIUM uzatvara riaditelka GERIUM.
Hospodarske zmluvy sa vyhotovuji v 4 exemplaroch, 2 si ponechava dodavatel a 2 sa
archivuju u veddceho EPU.

. Pokladni¢na agenda pokladne

Na kazdy prijem a vydaj penazi z pokladne musi byt vyhotoveny pokladni¢ny doklad.
Pokladni¢né doklady sa vedt v priebehu roka v samostatnom ciselnom rade, osobitne
prijmové a osobitne vydajové. Musia obsahovat’ vSetky predpisané nalezitosti o
pokladni¢nych operaciach.

Vyber financ¢nej hotovosti do pokladne z bezného uctu, prijem a vydaj hotovosti a odvod
prijmov z pokladne na bezny ucet zabezpeCuje pokladnicka v sulade so stanovenym
pokladni¢nym limitom 1.000,- €, ktory sa musi dodrziavat’.

Pokladnitka pouziva pri pokladniénych operaciach tladiva SEVT. Pokladniéné operacie
zaznamenava VvV pokladni¢nej knihe, v ktorej sa denne ku koncu dna vycisl'uje zostatok
pokladni¢nej hotovosti.



a) prijmovy pokladniény doklad (PPD):

Pokladnicka:

e vystavuje doklad dvojmo, doklad ocisluje ¢iselnym radom v ramci roka,

e prevezme peniaze od platcu, ktorému odovzda kopiu pokladni¢ného dokladu — ako
potvrdenku o prevzati penazi,

e pokladni¢ny doklad zaeviduje v pokladni¢nej knihe, zapis do pokladni¢nej knihy
vykonava denne,

¢ na pokladnicnom doklade vykoné uctovnu predkontaciu,

e odovzda doklady spolu s pokladniénou knihou vedacemu EPU a riaditel’ke GERIUM.

Vedci EPU:

vykona kontrolu formalnej spravnosti pokladni¢éného dokladu a kontrolu spravnosti
pokladni¢ného dokladu a kontrolu spravnosti predkontacie. V pripade zistenia nespravnej
uctovnej predkontécie, upravi uctovanie,

podpisuje doklad v cCasti " PreskuSal" a doklady spolu s pokladni¢nou knihou vrati do
pokladne.

Riaditel’ka GERIUM:

podpisuje doklad v ¢asti "Schvalil" po predlozeni dokladov pokladnickou.
b) vydavkovy pokladniény doklad (VPD):

Pokladnicka:
vystavuje doklad v jednom vyhotoveni, ¢isluje ho ¢iselnym radom v rdmci roka,
vykonava formalnu kontrolu predloZenych dokladov, t.j. ¢i obsahuju potrebné nalezitosti a
¢i su potvrdené - schvdlené zamestnancom, ktory ma poverenie k schvalovaniu vecnej
spravnosti,
vykona vyplatu penazi proti podpisu preberajuceho na pokladni¢cnom doklade,
zaeviduje pokladni¢ny doklad do pokladni¢nej knihy,
na pokladni¢nom doklade vykond G¢tovnu predkontéciu,
odovzda doklady spolu s prilohami a pokladni¢nou knihou veducemu EPU.
Vedtci EPU:
vykond formalnu kontrolu Uplnosti dokumentacie a spravnosti G¢tovnej predkontacie na
jednotlivych dokladoch. V pripade zistenia nespravnosti v predkontécii, upravi ti¢tovanie,
kazdy doklad pospisuje v &asti "Uétovaci predpis" a doklady spolu s pokladni¢nou knihou
vrati do pokladne.
Riaditel’ka GERIUM :

po predlozeni dokladov pokladnickou podpisuje doklady v casti "Schvalil".
Pokladnicka: (k poslednému ditu v mesiaci)

zrekapituluje celodenné pohyby podla jednotlivych analytickych uctov. Suhrnné

mesacné Gdaje podl'a jednotlivych analytickych uétov prevedie do "Zbornika pokladne”,

vietky doklady (PPD, VPD) a "Zbornik pokladne" odovzda vediucemu EPU na treti

pracovny deii po ukonceni bezného mesiaca.

Veduci EPU:
vykona kontroly vazby dokladov a predkontacie na Udaje v "Zborniku pokladne", ako aj

stétova kontrolu Gdajov v "Zborniku pokladne™,



zabezpecuje uschovu a archivaciu prevzatych dokladov a prislusnej dokumentécie.
4. Vyuctovanie drobného nakupu

V pripade potreby moéze mat prisluSny zamestnanec zalohu hotovosti v €, ktord musi po
minuti vyaétovat na vyplnenom doklade o vydavkoch zo zalohy. PouZiva sa typizované
tla¢ivo SEVT - 30 90 49 s nazvom "Vyiiétovanie preddavku". Na rube tladiva musi byt
zrozumitel'ne vyznaeny nazov zakupené¢ho materidlu (PPS), alebo platenej sluzby
a uvedeny ucel pouzitia. V okienku tlaciva "schvalil dia", potvrdzuje svojim podpisom
a peciatkou vecni spravnost’ vietkych zaevidovanych dokladov vedtica EPU.

V pripade zakupenia tovaru a pod. bez zalohy, predloZi prislusny zamestnanec po potvrdeni
veducim svojho useku, pokladnicke na preplatenie doklady o vydavkoch.

Pokladnicka:

e vykond formalnu kontrolu predloZzenych dokladov, t.j. uplnost
dokumentacie a podpisov zodpovednych o0séb, vystavi vydavkovy
pokladni¢ny doklad k vyplate celkovej schvalenej Ciastke,

e v pripade povolenej zalohy v kolonke "Pozndmka" vykond uctovni
predkontaciu jednotlivych poloZiek,

e v dalSom spracovani dokladov postupuje podl'a obehu dokladov uréeného
pre pokladni¢né doklady vydajové, nakol’ko doklad o zuctovani drobnych
vydavkov sa stava stcast'ou pokladni¢ného dokladu.

5. Vyuctovanie cestovnych nahrad

Doklady k vyuctovaniu cestovnych nadhrad mozu byt’ v zasade dvojaké:
e cestovny prikaz (cestovny Gicet) na predpisanom tlacive SEVT - 30 132 9 pri
sluZzobnej ceste mimo miesta pracoviska alebo bydliska zamestnanca,
e cestovné listky miestnej hromadnej dopravy.

a) cestovny prikaz - cestovny ncet
Zamestnanec povereny vykonom sluzobnej cesty:
¢ vyplni na cestovnom prikaze zakladné udaje podla predtlace,
e Vvyznaci na cestovnom prikaze vySku pozadovanej zalohy na cestovné,
e cestovny prikaz odovzda na schvalenie vedicemu prislusného useku,
resp. riaditel’ke GERIUM.
Veduci prislusného useku (riaditel’ka GERIUM ):
e zvaZi potrebu vykonanie sluZzobnej cesty a vySku zélohy a svoj suhlas
potvrdi podpisom na cestovnom prikaze,
e podpisany cestovny prikaz vrati zamestnancovi.
Zamestnanec povereny vykonom sluzobnej cesty:
e poziada v pokladni o vyplatenie schvélenej z&lohy. Zalohu mozno vyplatit’
najskor 3 dni pred zaciatkom sluZzobnej cesty.
e po skonceni sluzobnej cesty doplni na cestovnom prikaze idaje potrebné k
zuctovaniu cestovného - cestovny prikaz sa stava cestovnym uctom,
e k cestovnému uctu prilozi kratku spravu zo sluzobnej cesty a na osobitnom
harku napevno pripoji cestovné doklady (cestovné listky, doklad o
ubytovani a pod.),




e zdokumentovany cestovny ucet odovzda vediicemu svojho useku (riaditel’ka
GERIUM), ktory svojim podpisom potvrdi vykonanie sluzobnej cesty a
suhlas s idajmi uvedenymi na cestovnom tucte,

e po tomto potvrdeni odovzda cestovny uéet ku schvaleniu vedacemu EPU
najneskor do troch dni po navrate so sluzobnej cesty.

Veduci EPU:

e zhodnoti vykon sluzobnej cesty a cestovny Gcet podpiSe na znak suhlasu k
vyplate uctovane;j Ciastky,

e schval'uje cestovny ucet v den prevzatia od zamestnanca a zabezpeci d’alSie
spracovanie.

Finan¢énv Gétovnik — 0soba poverena kontrolou spravnosti vypod&tu cestovnych nihrad:

e prekontroluje spravnost’ vypoctu cestovnych nahrad a dolozenost’ cestovného uctu
potrebnymi dokladmi,

e cestovny ucet podpiSe na znak spravnosti vypocitanej ¢iastky,

e cestovny ucet odovzdad so vSetkymi prilohami do pokladne v den prevzatia,
najneskor na druhy deii rano.

b) cestovné listky miestne] hromadnej dopravy:

Zamestnanec organizacie ma narok na nahradu cestovnych vydajov pri pouZiti miestnej
hromadnej dopravy v Bratislave, ak mu takéto vydavky vznikli v suvislosti s plnenim

pracovnych povinnosti.

Cestovné listky sa vyac¢tovavaji 1 x za mesiac na meno zamestnanca. Vyzaduje Sa, aby boli
zuctované v beznom mesiaci, v ktorom boli pouZzité.
Zamestnanec, ktorému patri nahrada za cestovné listky:

pouzité cestovné listky pripoji napevno na osobitnom ¢istom harku
papiera. Bud priamo vedla cestovnych listkov, alebo na osobitne;j
prilohe uvedie datum, miesto a ucel cesty.

na doklade uvedie celkovl ¢iastku pozadovanej ndhrady, doklad
podpiSe a odovzda ku schvaleniu svojmu vedicemu Useku.

Veduci prisluSného Useku:

Pokladnik:

overi pravdivost udajov o konani pracovnych ciest, skontroluje
pocet listkov a spravnost’ Ciastky na tthradu,

spravnost’ udajov a pozadovanych nahrad cestovného potvrdi svojim
podpisom na doklade vedl'a pozadovanej Ciastky,

doklad o vyuctovani cestovnych listkov vrati zamestnancovi, ktory
ho odovzda do pokladne osobne.

prekontroluje doklad po formalnej stranke (schvalenie vedicim
useku a vyplnenie ostatnych potrebnych Gdajov) a vystavi vydajovy
pokladni¢ny doklad,

¢iastku na doklade vyplati zamestnancovi na pockanie,

cestovné listky znehodnocuje pre¢iarknutim a ponechava ich ulozené
pri pokladnicnom doklade, kde budt archivované spolocne s
pokladni¢nymi dokladmi.



6. Poskytovanie zaloh

Pri vykone pracovnej Cinnosti mdze vzniknuit situdcia, Ze zamestnanec potrebuje k
zabezpeCeniu pracovnych uloh uréitd finanénu Ciastku v hotovosti skor, ako by mohol
predlozit’ doklady k zuctovaniu vydavkov.

V ur¢itych odévodnenych pripadoch je prisluSnymi zakonnymi ustanoveniami dana moznost’
poskytnat’ zamestnancovi zalohu na vyuctovanie.

V zasade ide o tieto pripady:
a) Zaloha na cestovne:

Zamestnanec, ktory obdrZal prikaz na vykonanie sluzobnej cesty, méa narok na preddavok, na
vydavky cestovnych ndkladov. Ide o zadlohu na cestovné, ktord nesmie prekrocit
predpokladané vydavky spojené so sluzobnou cestou. Vyuctovanie cestovnych ndhrad je
stanovené pod bodom 5. Pokladni¢ka mé povinnost’ viest’ osobitnu operativnu evidenciu o
vyplatenych zalohach a ich zGc¢tovani. Zalohy neuctované do jedného mesiaca odo dina
ukoncenia sluzobnej cesty, sa usporiadaju zrazkou zo mzdy zamestnanca, ktory zalohu
prevzal. Podklady k zrazke zo mzdy v tychto pripadoch odovzdava mzdovej Gc¢tovnicke
pokladnicka.

Ak zamestnanec prevzal zalohu na cestovné a cesta sa nekonala, je povinny zalohu vratit’ do
pokladne bez zbyto¢ného odkladu po tom, ¢o mu bolo oznamené storno cestovného prikazu
a uviest’ na iom dovod.

b) Jednorazové preddavky — zalohy:

Mozno ich poskytnut’ na jednordzovy mimoriadny vydavok po predbeznom sthlase
vedudceho EPU (riaditelka GERIUM).

Tieto preddavky musia zamestnanci vyuétovat’ najneskor do 3 pracovnych dni po splneni
ucelu.

Zamestnancovi je pripustné vydat' d’al$i jednorazovy preddavok na ten isty ucel az po
vyuctovani predoslého preddavku.

Ak sa neda uskutocnit’ vydavok, na ktory sa poskytol jednorazovy preddavok, musi sa
preddavok vratit’ najneskdr na buduci pracovny den po zisteny tejto skutocnosti.

O poskytnuti jednorazovych zaloh a ich zuctovani vedie osobitni operativnu evidenciu
pokladnicka.

7. Bankové vypisy

Financ¢ny tétovnik (vedici EPU), ktory vykonava Uhrady faktdr:
e prebera bankové vypisy vo VUB v Bratislave, osobne
e po prichode do GERIUM prekontroluje spravnost’ prevedenych stavov bankového
uctu, tplnost’ dokladov a spravnost’ vykézaného stavu ucétu ku koncu dna,
e odkontrolované doklady pripravi na predkontaciu.
Postup predkontécie bankovych vypisov - vykonava finanény tétovnik (veduci EPU)
e vykona predkontaciu (prijmov a vydavkov) podla prislusnych poloziek vypoctovej
techniky IBEU-IVES,
e ku koncu kazdého mesiaca overi suhlasnost’ stavu uctu bankového vypisu na stav
vykazany na prislusnom bankovom konte.
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Bankové vypisy zostavaju ulozené u vediceho EPU spolu s faktirami, v poradi dni a
mesiacov. Archivacia je zabezpeCena v sulade s predpismi o ischove a archivacii actovnych

dokladov.

8. Doslé dobropisy

Kazdy dobropis suvisi s predchadzajucou dodavatel'skou faktarou. Pracovné postupy pri
jeho uctovnom spracovani su v zasade rovnaké, ako postup urceny pre spracovanie doslych
faktdr, ktory je rieSeny pod bodom 1.

Finanény uétovnik (veduci EPU), ktory eviduje doslé faktiry a dobropisy:

e v sulade s obsahom a vecnym zameranim dobropisu ho zaeviduje do prislusnej knihy
doslych faktar s tym, Z v texte uvedie poznamku "Dobropis" a konecnu Ciastku k
uhrade vyznaci (Cervenou farbou),

e u vSetkych dobropisoch, ktoré¢ sa tykaji predtym vyuctovanej rézie, materidlu,
investicii alebo zakladnych prostriedkov, zistuje povodnu faktaru, na ktora dobropis
nadvézuje. Na dobropise uvedie ¢islo faktary, pod ktorym bola zaevidovana v knihe
doslych faktur,

e po zaevidovani dobropisu do knihy dosSlych faktdr odovzda ho zodpovednému
zamestnancovi, ktory potvrdzoval vecnt spravnost’ povodnej faktary.

Zodpovedny zamestnanec za vecnu spravnost’ faktiry, na ktoru dobropis nadvézuje:

e zaeviduje si vo svojej operativnej evidencii udaje dobropisu za ucelom sledovania
limitov stanovenych k ¢erpaniu finan¢nych prostriedkov,

e ak doSiel dobropis v dvoch vyhotoveniach, ponechava si kopiu vo svojom Useku,
original dobropisu potvrdi svojim podpisom na znak jeho spravnosti a vréti ho
finanénej Giétovnicke (vedici EPU) nasledujuci defi po jeho prevzati.

Finanény uétovnik (veduci EPU) povereny evidovanim dolych faktdr a dobropisov:

¢ vykond uctovnu predkontaciu a zictovanie toho druhu faktur, ktorych sa dobropis

tyka, a to v denl prevzatia od zodpovedného zamestnanca za jeho vecnu spravnost’.

9. Evidencia, kontrola a obeh dokladov na uétovanie miezd

1. Mzdy pracovnikov v GERIUM likviduje mzdova uétovnicka na mzdovych listoch a
vyplatnej listine, ktoré st tlaCovymi vystupmi programového vybavenia VEMA.

2. Podkladom pre vypocet miezd st doklady o dochddzke do zamestnania, cerpani
dovoleniek a praceneschopnosti vSetkych pracovnikov GERIUM, pripadne nové pracovné
zmluvy, zmeny platovych dekrétov a ozndmenie o ukonceni pracovného pomeru, ktoré
predklad4 sumarne osobna referentka najneskor jeden deii po ukonceni mesiaca.

3. Na z&klade ndvrhov veducich pracovnikov a rozhodnutia riaditel’ky, veduci ekonomicko-
prevadzkového useku pripravuje a predklada mzdovej Gctovnicke doklady pre vyplatu
mimoriadnych zloziek mzdy (napr. odmeny, Zivotné jubiled, nad¢asy), pre vyplatu z OON
na zaklade uzatvorenych dohdd o vykonani préace.

4. Prikaz na vyplatu miezd a vSetkych druhov odmien za pracu a Zivotné jubiled vydava a
podpisuje riaditel’ka GERIUM.
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5. Mzdova tuctovnicka preveri formalnu spravnost’ a uplnost’ predkladanych dokladov a
realizuje spracovanie miezd a odvodov do poistnych fondov ako aj odvody dane zo mzdy.
Mzdova uctarenn spracuje mzdy a celkovu rekapitulaciu do 10. diia v mesiaci, uskuto¢ni
rozne odvody finan¢nych prostriedkov a odovzdd do pokladne na vyplatenie, resp. pri
vyplatach bezhotovostne prostrednictvom banky sa odovzda prislusnému pracovnikovi na
vyhotovenie prikazu na thradu.

6. Rekapituladciu miezd odovzda do finan¢nej uctarne na zauctovanie.

7. Kompletné rozuctovanie miezd a odvodov do poistnych fondov, odvodov zrazok a dani
zo mzdy predlozi mzdova uctovnicka do financnej uctdrne po podpise Statutarnym
zastupcom organizacie na zauctovanie. Podkladom na uctovanie o mzdéch st nasledovné
zostavy:

- rekapitulécia vyplatenych miezd celkom,

- prehl'ad o vyske poistného, vyplatenych davkach,
- prehl'ad odvodov podla poistovni,

- rekapitulécia zrazok,

- hromadné prikazy na Ghradu.

8. Prikazy na thradu miezd, sporenia, odvodov do poistovni a dani z bankového uctu
vystavuje, predklada do banky (resp. vykonda prostrednictvom internet-bankingu) veduci
ekonomicko-prevadzkového Useku.

Clanok IV. PODPISOVE VZORY

1. Podpisové vzory 0séb opravnenych schvalovat’ obchodné a uétovné pripady, presktimat’
pripustnost’ pripadov a spracuvat’ uctovné doklady zaistuje a aktualizuje riaditel’ka
zariadenia a veduci ekonomicko-prevadzkoveho useku Gerium. Origindl zoznamu
podpisovych vzorov o0sob opravnenych vydavat a schvalovat operacie suvisiace s
prostriedkami v pefiaznych ustavoch je zaslany do prislusnych penaznych ustavov, képia
je uloZena v uétarni. Podpisové vzory spravcov opravnenych schvalovat hospodarske
operacie a pracovné cesty zabezpeCuje ekonomicko-prevadzkovy dsek Gerium resp.
uctaren. V pripade organiza¢nych a personalnych zmien sa tieto vzory aktualizuju.

Clanok V.ZAVERECNE USTANOVENIE

1. Tato smernica pre obeh uctovnych dokladov je zavdzna pre vSetkych zodpovednych
zamestnancov GERIUM, poverenych opravnenych schvalovat a overovat uctovné
doklady.

2. Neoddelitel'nou stucastou tejto smernice je zoznam pracovnych funkcii opravnenych,
povinnych predkladat’, podpisovat’ a schval'ovat’ jednotlivé druhy uétovnych dokladov
a finan¢nych operacii (priloha ¢.1) a podpisové vzory tychto zamestnancov (priloha ¢.2).

3. Smernica pre obeh uctovnych dokladov nadobuda uc¢innost’ ditom 1. 1. 2013.

V Bratislave dia 1. 1. 2013.

PhDr. Miroslava Cembova
riaditel’ka
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Priloha ¢. 1

PODPISOVE VZORY ZAMESTNANCOV

opravnenych schval’ovat’ a overovat’ uctovné doklady (operdcie)

1. Kontrola vecnej spravnosti uctovnych dokladoy

RiaditeP’ka GERIUM PhDr. Miroslava CembovA  ......ocooovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene
Veddci EPU Ing. Peter StAN0 e,
Veduca zdrav.-soc. Useku PhDr.ANNa KOoVACOVA .o

2. Dispozicné opravnenie na podpisovanie financnych operdacii vo VUB
Bratislava

RiaditeP’ka GERIUM PhDr. Miroslava Cembova ..........c.cccooovvieveivicseisienseen,
Veddci EPU Ing. Peter StAN0 e,

Veduca zdrav.-soc. Useku PhDr.Anna KovACOVA  ..ooovoieeeeeeeeeeee e
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Priloha ¢. 2

Vecné a formalne preskumanie uctovnych dokladov - poverenie
zamestnancov

Na vykonavanie overovania u¢tovnych dokladov z formalnej a vecnej stranky poverujem

nasledovnych zamestnancov:

faktary (opravy, Udrzba, prace vyrobnej povahy, odvoz odpadu, revizie, el. energia, plyn a
pod.)
veddci EPU Ing. Peter Stano

faktary (hmotny a nehmotny investicny majetok, drobny hmotny a nehmotny investi¢ny
majetok, vSeobecny material, pracovné odevy, bielizen)
veduci EPU Ing. Peter Stano

alebo veduca zdrav.-soc. Useku PhDr.Anna Kovadova

faktary (potraviny) veduca zdrav.-soc. Useku PhDr.Anna Kovacova

pokladni¢né uctovné doklady (pracovna obuv, ¢asopisy, benzin a pod.)
prislusny zodpovedny zamestnanec

prijem na sklad - potraviny
veduca zdrav.-soc. Useku PhDr.Anna Kovac¢ova

PhDr. Miroslava Cembovd
riaditel’ka GERIUM
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Priloha ¢. 3

Zoznam pracovnych funkcii opravnenych schval’ ovat’, podpisovat’, ¢i
predkladat’ jednotlivé druhy uctovnych dokladov (operdcii)

Faktiry dodavatel’ské
e kontrola vecnej spravnosti vecne zodpovedny zamestnanec
e kontrola formalnej spravnosti ved(ci EPU
e kontrola pripustnosti operacie ved(ci EPU
e prikaz k Uhrade riaditel’ka GERIUM

Stvk s bankou

e prevodné prikazy vystavuje veduci EPU
e podpisuju vzdy dvaja podl'a podpisového vzoru vo
vUB
e vyber hotovosti z uctu pokladnik
e podpis Seku vzdy dvaja podla podpisového vzoru vo
vUB
Objednavky
e eviduje veduci EPU
e vystavuje vecne zodpovedny zamestnanec
e schvaluje riadite’ka GERIUM, vedtci EPU
Mzdy
e podklady pre vypocet miezd predklada vedUci Usekov,
e podklady pre vyplaty odmien, nad¢asov veduci tsekov, veduci EPU,
e vyplatu schval'uje riaditel’ka GERIUM,
e spracovanie podkladov mzdova uctovnicka

Pokladni¢né operacie

e vystavenie a zodpovednost’ za vecnl a formalnu spravnost’ dokladov pokladnicka
e schval'ovanie vydavkov ved(ci EPU

e pokladni¢na kniha pokladnicka

e schvalenie riaditel’ka GERIUM

e pokladni¢ny limit - stanovenie riaditel’ka GERIUM

¢ sledovanie a dodrziavanie pokladnicka

Cestovné prikazy

e evidencia pokladnicka
e prikaz na cestu a preddavok riaditel’ka GERIUM, vedtci EPU
e likvidacia cestovného uctu finan¢na Gétovnicka (vedici EPU)
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e suhlas so sluzobnou cestou a vyplatou riaditel’ka GERIUM

7. Skladové hospodarstvo

e objednavka na ndkup - evidencia. a vystavenie veduca zdrav.-soc. useku

veduci EPU
e prijemka na sklad - vystavenie veduca zdrav.-soc. Useku
e vydajka zo skladu - vystavenie veduca zdrav.-soc. Useku
- prevzatie prislusny zamestnanec
- suhlas veduci EPU
e obratova stupiska mesacna do uc¢tovnictva veduca zdrav.-soc. useku
e suhlas veduci EPU
8.  Spotreba pohonnych hmot
e nakup - preddavok vodic¢
e suhlas veduci EPU
e vyuctovanie spotreby PHL - vykaz vodic¢
e suhlas veduci EPU
9.  Interné doklady
e Vvystavuju vecne - zodpovedni zamestnanci
e schval'uje hospodarsku operaciu riaditel’ka GERIUM, veduci EPU

10. Ué&tovné zostavy, rozbor

e mesacné, Stvrtrocné, roéné zostavy a rozbor spracuje finan¢ny uétovnik

e podklady k rozboru vypracuju vecne zodpovedni pracovnici

e rozbor schval'uje riaditel’ka GERIUM

e Stvrtro¢né, roéné uctovné zostavy schval'uje riaditel’ka GERIM, vedtci EPU

e mesacné zostatky tétov riaditel’ka GERIUM, veduci EPU
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