Smernicavediceho Uradu vlady Slovenskej republiky
¢islo 2/2010 zo diia 1. februara 2010
o obehu ucétovnych dokladov a neucétovnych dokladov

Na zabezpeGenie jednotného postupu organizaénych Gtvarov Uradu vlady Slovenske;
republiky pri internom obehu uctovnych dokladov a neuctovnych dokladov podla zdkona
¢. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve v zneni neskorsich predpisov vyddvam tato smernicu :

CL1
Uvodné ustanovenia

Tato smernica upravuje
a) rozsah, sposob a preukazatel'nost’ i¢tovnych dokladov a vedenia Gctovnictva,
b) postup organiza¢nych utvarov, ktorym sa ma zabezpecit
hospodérnost’, efektivnost’, i¢innost’ a icelovost’ pri obehu ctovnych dokladov
a neuctovnych dokladov.

Cl.2
Vymedzenie niektorych pojmov

Na ucely tejto smernice sa rozumie

a) u¢tovnou jednotkou Urad vlady Slovenskej republiky (d’alej len ,,arad vlady*),

b) uctovnym dokladom preukazatelny uétovny zaznam podl'a osobitného predpisu,'/

¢) obehom uc¢tovného dokladu najmai faktiry vznik, postupné odovzdéavanie, preskiimanie,
schvalovanie od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po zi¢tovanie
a archivaciu,

d) obehom netctovného dokladu najma zmluvy alebo objednavky vznik, postupné
odovzdavanie, preskumanie, schval'ovanie od okamihu vystavenia alebo dorucenia,
az po zuctovanie a archivaciu,

e) pokladniénym dokladom prijmovy pokladni¢ny doklad a vydavkovy pokladni¢ny doklad
na finan¢né operécie v hotovosti a pokladni¢nd kniha,

f) vecne prislusnym zamestnancom, osoba poverena vediicim zamestnancom organizacného
utvaru, s ktoré¢ho Cinnost'ou finan¢né operacia stvisi.

CL3
Preskiimanie spravnosti i¢tovného dokladu

Prisluiny zamestnanec ekonomického odboru pred zigtovanim'/ i&tovného dokladu posidi
alebo preskuma podl’a osobitného predpisu®/
a) jeho formalne nalezitosti,
b) sulad udajov uvedenych v i¢tovnom doklade ¢i zodpovedaju skuto¢nosti,
¢) pripustnost’ hospodarskej operacie podl’a osobitného pravneho predpisu’.

'/ Zakon ¢.431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorich predpisov.

%/ Smernica o finanénom riadeni a finanénej kontrole na Urade vlady SR ¢. 7/2004 zo dia 22.3.2004 v zneni
neskorsich dodatkov.



Cl 4
Preskimanie pripustnosti operacie

/1/ Preskiimanie pripustnosti operacie vykonava a schval'uje
a) prislusny zodpovedny zamestnanec alebo nim povereny zamestnanec v rozsahu
dispozi¢nych opravnent,
b) vedici sluzobného uradu Uradu vlady Slovenskej republiky (dalej len ,,vedici
sluzobného
uradu®),

¢) splnomocnenec vlady Slovenskej republiky (d’alej len ,,splnomocnenec vlady*) alebo nim
povereny zamestnanec v rozsahu dispozi¢nych opravneni,

d) generalny riaditel’ sekcie Uradu vlady Slovenskej republiky (d’alej len ,.generalny riaditel

sekcie®), alebo nim povereny zamestnanec v rozsahu dispozi¢nych opravneni ,
e) riaditel odboru Uradu vlady Slovenskej republiky (d’alej len ,riaditel odboru®)
alebo nim
povereny zamestnanec v rozsahu dispozi¢nych opravnent,

f) vediici samostatného oddelenia Uradu vlady Slovenskej republiky (dalej len ,,vediici
samostatného oddelenia*) alebo nim povereny zamestnanec v rozsahu dispozi¢nych
opravneni'.

/2/ Pripustnost’ a opravnenost hospodarskej a finanénej operacie schval'uje vedtci Uradu
vlady Slovenskej republiky, vediici sluzobného uradu alebo riaditel’ ekonomického odboru.

/3/ Za hospodarenie s rozpoétovymi prostriedkami zodpovedaju vedtci Uradu vlady
Slovenskej republiky, veduci sluzobného uradu, splnomocnenci vlady, generalni riaditelia
sekcii, riaditelia odborov, veduci samostatnych oddeleni, ktori podl'a organizacného poriadku
Uradu vlady Slovenskej republiky (dalej len ,,arad vlady*) uréuju zodpovednost’ jednotlivych
zamestnancov uradu vlady na vykonévanie operdcie na zdklade rozpoctu uradu vlady podla
osobitného predpisu.’/

Obeh uc¢tovného dokladu a neuctovného dokladu
CL5

/1/ Pri obehu uc¢tovného dokladu prislusny organizacny utvar zabezpeci, bezodkladné
dorucenie uctovného dokladu zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operécie tak, aby sa
kazdy uctovny doklad zictoval v tom obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne suvisi.

/2/ Zmluvu vyhotovuje vecne prislusny zamestnanec organizacné¢ho utvaru v  pocte
rovnopisov podla dohody zmluvnych stran, tak aby pre potreby uradu vlady ostali najmene;j
dva rovnopisy zmluvy. Ak je zmluva uzatvorena v cudzom jazyku musia pre potreby
uctovnej jednotky ostat’ najmenej dva rovnopisy zmluvy v cudzom jazyku a najmenej dva
rovnopisy zmluvy v slovenskom jazyku. Zmluvu mozno realizovat’ len po schvéleni
a podpisani ,,Kontrolného listu predbeznej finan¢nej kontroly* (d’alej len
,» kontrolny list®).

/3/ Zmluvu schvaluje a podpisuje vedtci Uradu vlady Slovenskej republiky. Jeden
rovnopis zmluvy s originalmi priloh sa archivuje na ekonomickom odbore.

/4/ Objednavku vystavi ekonomicky odbor spravidla v Styroch vyhotoveniach na zaklade
poziadavky vecne prisluiného organizaéného ttvaru. Ciselny rad pre objednavky je
oznacovany prisluSnym rokom a poradovym ¢islom. Tri vyhotovenia objednavky odovzda

3/ Zakon ¢.523/2004 Z. z. o rozpoétovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zikonov.



ekonomicky odbor vecne prisluSnému organizaénému utvaru, ktory dve vyhotovenia zasle
dodavatelovi a jedno vyhotovenie prilozi ku dodéavatel'skej faktire pri odsuhlaseni vecnej
spravnosti. Objednavka moze byt vystavena len po schvéleni a podpisani kontrolného listu.”/
. Ekonomicky odbor vedie centralnu evidenciu vystavenych objednavok.

CL6
Obeh dodavatel’skej faktury

/1/ Kazda faktara prichadzajica do uradu vlady sa zaeviduje podla osobitného predpisu?/
v podatelni a opatri odtlatkom peciatky suvedenim datumu dorucenia. Po doruceni z
podatelne sa faktura zaeviduje v registratirnom denniku na ekonomickom  odbore
a bezodkladne doruci zamestnancovi zodpovednému za likvidaciu faktary. Kazda faktara
musi byt’ oznacend datumom dorucenia na ekonomicky odbor . Zamestnanec ekonomického
odboru faktiru zaeviduje do knihy doslych faktur a priradi jej evidencné ¢islo. K faktare
pripoji likvida¢ny list vyplneny podla predtlace a do dvoch dni od jej prevzatia postupi na
vecne prislusny organiza¢ny utvar, ktory vykon objednal.

/2/ Zodpovedny zamestnanec vecne prislusného organiza¢ného utvaru vykona kontrolu
vecnej a Ciselnej spravnosti faktiry, postup verejného obstardvania a prilozi k nej kopiu
objednavky alebo zmluvy s odsuhlasenym kontrolnym listom. Spravnost’ fakturacie potvrdi
zodpovedny zamestnanec vecne prislusného organizaéného utvaru svojim podpisom,
pripustnost’ vecnej stranky podpisom predstaveného avrati faktiru zamestnancovi
ekonomického odboru najneskér do troch pracovnych dni od prevzatia faktary od
ekonomického odboru.

/3/ Ak sa pri kontrole faktary zisti vecny nestlad dokladu so skutocnost’ou, je zamestnanec
vecne prislusného organiza¢ného utvaru, zodpovedny za kontrolu vecnej spravnosti, povinny
odstranit’ nedostatky s doddvatelom, o com obozndmi zamestnanca zodpovedného za
evidenciu dokladov. Kopia reklamacného listu sa pripoji k faktare. Pri telefonickej reklamacii
sa uvedie meno zamestnanca dodavatel'skej organizdcie, sktorym bola reklamdcia
prerokovand, datum a cas rokovania sa uvedu na likvidaénom liste a faktara sa vrati
ekonomickému odboru.

/4/ Zamestnanec ekonomického odboru zodpovedny za uctovanie po vrateni faktary overi
jej formdlne nélezitosti a postupi faktiru zamestnancovi zodpovednému za rozpocet tradu
vlady do dvoch dni od jej prevzatia.

/5/  Zamestnanec ekonomického odboru zodpovedny za rozpocet tradu vlady postipi
faktaru na schvalenie pripustnosti a opravnenosti finan¢nej operacie riaditelovi
ekonomického odboru do dvoch dni od jej prevzatia.

/6/ Zamestnanec ekonomického odboru zodpovedny za preskumanie pripustnosti
a opravnenosti finan¢nej operacie zabezpeci bezodkladne thradu faktary a po jej vyparovani
v Knihe doslych faktir na zaklade vypisu z uctu ju odovzdd zamestnancovi ekonomického
odboru zodpovednému za tétovanie na zatétovanie. Uhrada zévizku sa realizuje cez $tatnu
pokladnicu.”/

CL7
Pokladni¢ny doklad a interny doklad

/1/ Platby z prostriedkov Statneho rozpoctu sa uskutociuju zadsadne bezhotovostne, platby
v hotovosti sa uskuto&iiujii podl'a osobitného predpisu.’/ Na kazdu pokladniénti operaciu

%/ Smernica vedticeho Uradu vlady Slovenskej republiky ¢islo 6/2009 zo dita 4. decembra 2009 o postupe
vedenia centralnej evidencie zmliv na Urade vlady Slovenskej republiky.

3/ Zakon ¢.291/2002 Z. z .o Statnej pokladnici v zneni neskorsich predpisov.



vyhotovi zodpovedny zamestnanec ekonomického odboru pokladnicny doklad na zaklade
predlozeného uctovného dokladu. Pokladni¢né operdcie prirastok, resp. ubytok penazi
zachytava v pokladni¢nej knihe. Zodpoveda za vecnu a Ciselnu spravnost’ vystaveného
pokladni¢ného dokladu a vykona zapis do pokladni¢nej knihy. Kazdd pokladni¢na operacia
sa musi byt’ pred vyplatenim schvalit’ prisluSnym zodpovednym zamestnancom. Zodpovedny
zamestnanec ekonomického odboru vedie operativnu evidenciu preddavkov najmid na
cestovné vydavky a drobny nakup. Za kazdy den, v ktorom vnikla pokladni¢nd operacia,
vykond do dennika zapis o zostatku pokladni¢nej hotovosti. Zamestnancovi ekonomického
odboru zodpovednému za Gctovanie predlozi list z pokladni¢nej knihy s prislusnou prilohou
na zauctovanie, ktory odsthlasi pokladni¢né doklady s pokladni¢nou knihou, pokladni¢nu
hotovost’ so zostatkom minulého dna a formalnu spravnost pokladni¢nych dokladov.
V priebehu uctovného obdobia vykona Styrikrat inventarizaciu pokladne.

/2/ Interny doklad, na zdklade ktorého sa vykonava uctovny zapis musi mat’ nalezitosti
ctovného dokladu podla osobitného predpisu'/. Medzi interné uctovné doklady patri
platobny prikaz, ako aj opravny uctovny doklad.

CL8
Mzdovy doklad

/1/ Likvidéaciu miezd a platov zabezpecuje osobny urad, podkladom pre za¢tovanie mzdy

je

a) rekapitulacia vyplatenych miezd celkom,

b) rekapitulacia zrazok,

c) rekapitulacia o poistnom za zamestnanca a zamestnavatela ,

d) vykazy do poistovni.
/2/ Platy sa vyplacaju na zaklade zictovacich listin a vyplatnych listin, ktoré musia obsahovat’
poukazovaciu dolozku, ato pri poskytovani preddavkov, ako aj pri vyuctovani platov na
konci vyplatného obdobia. Vyplaty su uskutoiiované jeden krat mesacne prevodnym
prikazom na ucet zamestnanca.

CL9
Cestovné nahrady a dary

/1/ Cestovné nahrady su za&tovavané podla osobitného predpisu /.
/2/ Nékup darov a drobny nakup podl'a osobitného predpisu ' st zaétované priebezne
podl'a odsthlaseného kontrolného listu najdlhSie do troch dni.

CL 10
Uchovavanie a ochrana u¢tovnej dokumentacie

/1/ Urad vlady je povinny zabezpelit ochranu Gétovnej dokumenticie proti strate,
zni¢eniu alebo poskodeniu. Urad vlady je tiez povinny zabezpeéit ochranu prostriedkov,
nosic¢ov informécii a programové vybavenia pred ich zneuzitim, poskodenim, zni¢enim,
neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.

/2/ Uétovné zaznamy sa uchovavaju podl'a osobitného predpisu’.

/3/ Na nakladanie s u¢tovnou dokumenticiou a vyradovacie konanie'/ sa vztahuje
osobitny predpis.’/

6/ Zékon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov.



ClL 11
Spolo¢né ustanovenie

Zamestnanec ekonomického odboru, ktory naklada s financnou hotovostou je
povinny uzatvorit dohodu o hmotnej zodpovednosti podla  prislusnych ustanoveni

Zakonnika prace.

ClL 12
Zavereéné ustanovenie

Tato smernica je sucast’ou vniutorného kontrolného systému uradu vlady.
Cl 13
U¢€innost’

Tato smernica nadobuda uéinnost’ 1. februara 2010.

slo : 1986/2010/KVUV
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Ing. Igor Federic
veduci Uradu vlady SR

7/ Zakon &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov.



