Poriadok obehu uctovnych dokladov
Zariadenie pre Seniorov Spitalska 16 , 94501 Komarno

Platné:1.1.2015




Obeh Gétovnych dokladov

Jednou z podmienok riadneho zabezpeéenia Gloh tdtovnictva je spravny
a ucelne vytvoreny poriadok , obehu Uétovnych dokladov.“ Na jeho plneni sa
zUcastfiuju pracovhici ekonomického Gseku riadenia, ktori vyhotovuja, spracivaju |,
kontroluji a schvaluju rozligné prvotné doklady hospodarskych operacii.

Spracovana smernica pre jednotny poriadok obehu ustovnych dokladov
musi napomahat predovietkym tomu, aby sa praca na Useku informad&nej sustavy
prevadzali plynule, dochvilne a jednotlivé do spravneho Gétovného obdabia.

Pre spravne plnenie v tychto riaditelka zariadenia a v jeho nepritomnosti nim
povereny pracovnik/zastupca/ plnia dispozitné opravnenia tym, Ze svojim podpisom
suhlasia s realizaciou hospodarskej operacie/ podpisovanie v8etkych Uétovnych
dokladov / objednavky, faktury, pokladniné doklady , pretctovanie, zoznamy
o vyplatach, pracovné listy, dovolenky,/ .

Takto pripravené doklady zodpovedny pracovnik zariadenia odstpi
ekonémke na Uhradu a zauétovanie .

Ekonomka zabezpeduje kontrolu pripustnych operacii v celom rozsahu na
vsetkych poloZkach najmé po stranke formélnej, vecnej ako i rozpodtového krytia.

Dalej kontroluje dorugené doklady po stranke vecnej a ¢iselnej, prevadza
uhrady vSetkého druhu v kone¢nom $tadiu vykonava zdétovanie hospodarskych
operacii na zaklade predioZenych dispozicii a dokladov podla Gétovnej 0Snovy
a smernic k U¢tovnej osnove rozpodtovych organizacif.

Evidencia doslych faktir

Vsetky doslé faktlry dodavky, prace a sluZby adresované na Zariadenie pre
seniorov su opeciatkované prezenénou pediatkou s datumom a zapisané
v &asovom poradi do knihy doslych faktar. Cislo a datum v knihe do$lych faktdr
musi byt to isté ako na fakttre .

Skidmanie doslych faktur

Zodpovedni pracovnici za vecni spravnost a pripustnost zistujd
predovsetkym ¢i fakturované dodavky, prace a sluzby zodpovedaju skutoénej akosti



mnoZstvu a druhu v dobe trvania prace, cene a ostatnym podmienkam, ktoré dohodli
v ramci odberatelsko-dodévatelskych vztahov /objednavka, HZ/ .

Skumajd sticasne pripustnost uskutoénenej operacie, pricom skontroluju ¢&i
uskutoCnena operécia zodpoveda platnym pravnym predpisom - nariadenia vo
veciach finanéného hospodarenia. Ide najma o posidenie operécie z hladiska
zabezpe&enia v rozpoéte a dodrziavania predpisov o financii . Ak sa pri tomto
skimani nezistia nedostatky, potvrdi sa na dolozke svojim podpisom vecna a &iselna
spravnost uskuto€nenych dodévok, prac a sluzieb .

Pri dodavkach materidlovych zasob na sklad musia sa zapisy faktdr nahradit
prijemkami akom prvotnymi dokladmi o prirastku materialovych zasob. Vydaj zo
skladu sa uskutoCfiuje na zaklade skladovej vydajky.

Dihodoby hmotny majetok

Dihodoby majetok nakupovany sa oceiiuje obstaravacou cenou.
Obstaravacie cena zahfia cenu, za ktort sa majetok obstaral a naklady suvisiace
a jeho obstaranim:

Dopravné , montaz provizia , poistné a iné slvisiace vydavky / naklady /.

Sucastou obstaravacej ceny nie st : Groky a realizovatelné kurzové

rozdiely a naklady, ktoré vznikli po uvedeni dlhodobého majetku do pouzivania
Dlhodoby majetok , ktory presiel na zariadeniu ZpS na zaklade delimitacie

a majetok mesta Komarno, ktory ma rozpoc¢tova organizacia je oceneni
obstaravacou cenou alebo cenou, v ktorej sa doteraz viedol v G&tovnictve.

Ak cenu majetku nie je mozné zistit , ocefiuje sa tento reproduk&nou
obstaravacou cenou.

Ostatné uétovné doklady

Vydavky, ktora sa uhradzaju prikazom na uhradu / zaloha na elektrinu/ alebo
postovymi poukdzkami a nemdZu sa doloZit faktirami, vyhotovuju sa na jedno
razové doklady prikazy, prevody a pod.. Na uvedenych dokladoch musi byt prisluina
dokumentacia/ pri prevode finanénych prostriedkov z depozitu na VK obyvatefov
vyhotovenie zoznamu obyvateflov pri erpani dovoleniek a podobné, ktora overuje
uskutognenil hospodarsku dispoziciu. Uvedené doklady sa dorugia v dvoch
vyhotoveniach odbornym spésobom ako faktiry oddeleniu Gétovnictva na vykonanie
Uhrady a zalétovanie.

Pokladniéné doklady spolu s pokladniénou spravou st podkladom
k vykonavaniu hospodarskych dispozicii . Predkladajii sa na ekonomicky Usek do
posledného dila mesiaca. Pokladni¢né doklady musia byt vyplnené vo véetkych
kolénkach , uviest Gcel platby , & OP menovaného, ktory sumu prijal. Kazdy



pokladniény doklad musi byt podpisany riaditefom zariadenia alebo v jeho
nepritomnosti zastupcom zariadenia.

Vyhotovenim rekapitulaénych zostav mesaéného sthrnu predpisu z(&tovania
miezd, dane, davok nemocenského poistenia a zrazok z miezd je zodpovedna
mzdova Gétovnicka.

Uétovné prevody pdvodnych zapisov v Uétovnictve, storna, zavereéné zapisy,
rézne Uétovania a iné , za¢tovavaijl na zaklade vyhotovenych internych dokladov,
v ktorych sa musi uviest : nazov dokladu , ozna&enie Gtvaru , ktory ho vyhotovil |
odvolanie sa na pdvodny uétovny zapis, oznadenie Gétovnej operacie ,pefiazna suma
, datum vyhotovenia a podpis vystavovatela.

Suhlas na prevod spravy viastnictva hnutelného a nehnutelného majetku, ako
aj usporiadanie inventarizagnych rozdielov, spada do kompetencie riaditela ZpS.
Oddelenie G¢tovnictva sa stara o likvidaciu pohladavok a usporiadanie mank a $kéd.
Spolu s veducim organizécie organizuje priebeh inventarizadnych prac. V koneénej
faze sa odstihlasuje vysledok inventarizacie, stavy pohladavok, zostatky depozitu
obyvatelov, fond obyvatelov.

Pisomnosti U¢tovnictva, ktoré zakladaju pravny titul na pefiazné naroky vodi
pravnym subjektom a osobam / penale, pokuty, nahrady/ sa davaji na oddelenie
udtovnictva aZ po , ich uznani diznikom, resp. po nadobudnuti pravoplatnosti
rozhodnutia kompetentného organu.

Uétovna kontrola dokladov

Faktary opatrené doloZkami z jednotlivych Gsekov sa prekontrolujii po
stranke pripustnosti, zabezpedéenia finangnych prostriedkov, na znak sthlasu veduci
zariadenia tieto podpisuju a vyznadia , v rozpoéte zabezpedené®. Ide hlavne o také
dodavky vykonanej prace, ktoré neboli v rozpoéte uvedeného roka zakotvené , ale
presunom z ostatnych poloZiek, kde sa javi Gspora finanénych prostriedkov, sa mézu
tieto faktury realizovat. Skimanie spravnosti uétovnych operacii , tétovnych
prevodov, oprav U¢tovnych zapisov, spravnym vyhotovenim Gétovnych vykazov
a zostatkov vo vystupnych zostavach |, je zodpovedna ekonémka. Nedostatky, ktoré
sa zistia pri u¢tovnej kontrole dokladov, prerokuje odborny ekoném s pracovnikom ,
ktory ich vyhotovil a kontroloval. Pri zavaznejSich nedostatkoch sa tieto vratia
naspat. Nezhody riesi riaditelka zariadenia. Pri Uhrade faktary, ktorou sa uhradzaju
penale za oneskorené Uhrady, pripadne za poruovanie predpisov pripoji sa
k faktire protokol:

Zaznam o pri¢inach k penalizacii — pokuta .



Za oneskorene predloZenie faktir k Ghrade, vyéislené penale, alebo pokuty st
predpisane k nahrade pracovnikovi, ktory to zapriéinil.

Ugtovnigka pripravuje Gétovné doklady na zaklade vypisov denne do Uétovacich
predpisov. Tieto sa stavaju podkladom pre automatické spracovanie, ktorého
konecnym vysledkom su vystupné zostavy. Udaje z vystupnych zostav sa vypisuje

do sumarnych Gétovnych vykazov na podklade , ktorych sa konkretizuje rozborova
ginnost ako celku.

Podpisové vzory oséb

Sucastou smernice st aj podpisové vzory oséh Gctovnej jednotky ktoré doklady
vystavuja, schvaluju a aétuja.
Bankové vypisy

Zariadenie ma uéet v banke — Unicredit Banka Komarno

Pokladniéné doklady

Prijmovy a vydavkovy pokladniny doklad —vystavenie dokladu — pokladnik
U&tovny pripad — ekoném, uétovnik

Dodavatelské faktary — ekonom, uétovnik

Interné doklady — ekondm , Gctovnik



Zariadenie pre Seniorov Spitaiska 16 94501 Komarno

Zoznam pracovnikov v ZpS Komarno

PhDr. Tillingerova Bohumira — ved. sestra pavilon A,B
Czibor Maria — sestra pavilén —- A,B

Bolcskeiova Eva — ved. sestra pavilén — C

Oravecova Lucia Bc. — pokladnik

Bajcsiova Maria - uétovnik

Markovicsova Eva — ved.strav.prev.

Ing.Cavojsky Ladislav — prac.pov.vedenie Ustavnej pokladne

Podpisové vzory pracovnikov v pripade organizaénych a personainych zmien sa
aktualizujd.
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DODATOK
k vzorovym podpisom

Dodatok k vzorovym podpisom pre - PhDr. Tillingerova Bohumira — sestra pavilon
AB

Vzorovy podpis : /!\l\ UJ\ ,\&

V Komarne , dita 1.7.2014
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Podpisovy vzor Unicredit bank Komarno

/

Bajcsiova Maria Do
g )/
Markovicsova Eva / 77?/1‘%&,%7

P ,
Bolcskeiova Eva / M ﬂi %

Palinkasova Pavla /9"7

Komarno dna 31.3.2011
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Podpisovy vzor v paviléne A,B,C

77
v
P4linkdsové Pavia / "
J

Czibor Maria "%
Bolcskeiova Eva /W 6{5%

Oravecova Lucia Be. /’—\

Komarno dfia 31.3.2011
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v# UniCredit Bank

Preberaci protokol Elektronického Tokena

Obchodné miesto Banky | Komarno
Majitel’ uctu: | Zariadenie pre sen. *) CIF: 6619021
Disponent: | Bajcsiova *) CIF: (1146237
Token: | 1803204527 seriové cislo Fakturovat’ : NIE

Uéet klienta pre inkasovanie poplatku za Token :|6619021005/1111

ICO : | 352489 IC DPH :

*) ak je majitel ten isty ako Disponent, nie je potrebné vypisovat Disponenta

Prehlasujem, Ze som prevzal Elektronicky Token s hore uvedenymi Gdajmi (dalej len Token)

VézZeny klient, skontrolujte prosim, &i sthlasi vyrobné &islo Tokena (nachadza sa na zadnej strane daného

nastroja). Svojim podpisom potvrdzujete, Ze vyrobné &islo Tokena sthlasi s uvedenymi Udajmi a Ze ste Token
prevzali v nepos$kodenom stave,

Pred prvym pouzitim Tokena si dékladne preéitajte navod na jeho obsluhu. Navod na pouZivanie je umiestneny v

.UzZivatelske] prirucke" na stranke UniCredit Bank Slovakia a. s., (http://www.unicreditbank.sk) v sekcii
Internetového Bankovnictva.

V Komarne Dria 17. juna 2013

o W
Podpis majitela uétu Podpisy a petiatka za Bank

943 03 KOMARNO 5




