Interna smernica

o obehu a kontrole uctovnych dokladov

Smernica upravuje ¢innosti pri obehu a kontrolu uétovnych dokladov Slovenskej volejbalovej
federacie (d’alej len SVF) v zmysle zdkona €. 431/2002 Z.z. o uctovnictve.

1. Nalezitosti uétovného dokladu

Oznacenie uétovného dokladu

Opis obsahu uétovného pripadu

Oznacenie ucastnikov

Periaznd sumu resp. Udaj o mnoZzstve a cene

Déatum vyhotovania uétovného dokladu

Datum uskuto¢nenia uétovného pripadu

Podpis osoby zodpovednej za vznik u¢tovného dokladu, osoby zodpovednej za jeho
zauctovanie

e Oznacenie uétov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje

2. Vymedzenie obehu iétovnych dokladov a faz obehu

Obehom uétovnych dokladov sa rozumie proces podavania dokladov od ich vzniku aZ po
likvidaciu.

Fazy obehu uctovného dokladu:

Vznik uctovného dokladu:

- pri externom uétovnom doklade: prijatie
- pri internom uétovnom doklade: vystavenie

Kontrola formalne spravnosti: kontrola naleZitosti i¢tovnych dokladov podl'a bodu 1

Kontrola vecnej spravnosti: preverenie spravnosti udajov uvedenych v dokladoch, napr.
mnoZstvo, cena, rozsah prac, dodrZiavanie zmluvnych podmienok a pod.

Priprava k zatuétovaniu zahria:
- usporiadanie Gétovnych dokladov tak, aby bolo zrejmé, Ze su kompletné a ktorého

uctovného obdobia sa tykaju
- priradenie interného ¢isla dokladom

Zauétovanie dokladu — znamen4 predkontovanie G¢tovnej operacie uvedenej na doklade.
Uttovnik, ktory uétovnému dokladu priradi predkontacny predpis, tento oznaci svojim

podpisom, tak aby bolo zrejmé kto doklad zauctoval.

Archivicia — §andn, ktory obsahuje uétovné doklady sa oznaci archivaénym Stitkom



Likvidacia — znamena fyzické zni€enie G¢tovnych dokladov po skonceni doby archivacie
alebo v Case kedy sa o tom rozhodne v zmysle registratirneho poriadku SVF.

3. Obeh odberatel’skych faktur

Vznik — faktaru vystavuje externd actovna firma SVF, podla firemnej predlohy v uc¢tovnom
programe. Faktiiru ozna¢i poradovym ¢islom.

Povereny zodpovedny pracovnik zodpoveda za vecnu a islent spravnoust’ a uplnost’ idajov.
Zabezpe&i odoslanie originalu faktiry odberatel’'ovi a kopiu s prislusnymi prilohami
(objednavka, zmluva a pod.) postipi externému tuétovnikovi, ktory vykona predkontaciu.
Externy uétovnik overi pripustnost’ hospodarskej operacie. Zodpoveda za spravnu
predkontaciu faktary a zaroveii sleduje splatnost’ pohl'addvaok a ich thrady. Zoznam
neuhradenych faktar predkladd zodpovednému pracovnikov SVF a ten nésledne prezidentovi
SVF.

4. Obeh dodavatel’skych faktir

Vznik — doslu fakttru zaeviduje pracovnik sekretariatu SVF v doslej poste, nasledne posunie
doslu faktiru na kontrolu formaélnej a obsahovej stranky zodpovednému pracovnikovi SVF,
ktory doslu fakturu zaeviduje v knihe doslych faktir, oznaéi poradovym Cislom a ddtumom
prichodu.

Povereny pracovnik vykond vecnu a formélnu kontrolu spravnosti, zodpovedd za spravnost’ a
tplnost’ tdajov. Pokial pri kontrole faktiry zisti vecné chyby, vykona u prislusného
dodavatel’a reklamaciu. Kopia reklamacného listu sa pripoji k fakttre alebo sa vysledok
telefonickej reklamdcie (s uvedenim mena pracovnika dodavatel'skej organizécie, s ktorym
bola reklamécia prerokovana, datumu a presného ¢asu rokovania) uvedie na faktire.
Priprava k zautovaniu spodiva v usporiadani faktir podl'a ddtumu dorucenia, o€islovani
faktar, oznaceni faktur, ogislovani faktur, oznaceni faktir predkontaciou, ktort vykona
externa Uétovna firma (externy uctovnik). Takto spracovanu faktiru zatctuje. Sleduje
splatnost’ zavézkou a ich thrady.

5. Obeh vypisov z bankovych uctov

SVF vedie uéty vo V§eobecnej uverovej banke, pobocka Polus City, Bratislava

a prostrednictvom nej uskutoéiiuje svoje platby. Vypisy z Gi¢tov st doru¢ovné v internet
bankingu elektronicky.

Priprava k zaugtovaniu spo¢iva v usporiadani bankovych vypisov podl'a poradového Eisla.
Externy Gétovnik zodpoveda za spravnu predkontaciu t¢tovnych pripadov, ktoré uvedie na

vypise.

6. Obeh pokladni¢nych dokladov

Vznik — pokladnik zhromazd’uje doklady na preplatenie od zamestnancov. K jednotlivym
operaciam vyhotovi pokladniény doklad, ktory potvrdi svojim podpisom, pripadne podpisom



Statutarneho zéstupcu. Pokladniénym dokladom sa rozumie prijmovy a vydavkovy
pokladni¢ny doklad.

Pokladnik vykona pri prevzati dokladu od zamestnanca kontrolu vecnej a formalne;j
spravnosti, a to ¢i doklad obsahuje vietky naleZitosti i€tovného dokladu. Pokladnik posttpi
doklady na zatctovanie externému uctovnikovi. Priprava spociva v usporiadani
pokladniénych dokladov, priradeni interného ¢isla a spravnej predkontécie. Po zatuctovani
podpise uctovny doklad tak, aby bolo zrejmé, kto doklad zauctoval.

7. Obeh internych dokladov

Vznik — interny doklad o uctovnych operacidch, ktoré vznikaju v ramci SVF vyhotovuje
externy uctovnik.

Za interny doklad sa pre potreby tejto smernice povazuje najma zuctovacia a vyplatna listina,
protokol o zaradeni (vyradeni) investiéného majetku, odpisovy plan majetku, vyuctovania
cestovnych nahrad a iné podklady dokladujuce vznik d’al'Sich uctovnych operacii. Kontrolu
vecnej a formalnej spravnosti vykondva externy uctovnik, kontroluje najma4, i je interny
doklad v zhode s internou smernicou, na zaklade ktorej sa vystavuje. V pripade zistenych
rozdielov upovedomi zodpovedného pracovnika SVF a za¢ne konanie za u¢elom opravy
chybnych udajov. Priprava k zauétovaniu spociva v usporiadani internych dokladov

a priradenie interného ¢isla, vykonava ju externy uctovnik.

Externy uétovnik zodpoveda za spravnu predkontaciu uctovnych dokladov uvedenych na
doklade. Po zat&tovani u¢tovny doklad potvrdi svojim podpisom tak, aby bolo zrejmé, kto
doklad zauctoval.

8. Vymedzenie zodpovednych os6b

Zoznam fyzickych/pravnickych osdb s vymedzenim zodpovednosti za obeh u¢tovnych
dokladov:

Funkcia Meno a priezvisko
Prezident SVF Mgr. Marek Rojko
Viceprezident SVF Ing. Stefan Hank
Ekoném SVF Mgr. Ingrid Bukovska

Externy uctovnik Jana Batikova

Tato smernica je sucast'ou ostatnych smernic SVF a podlieha aktualizéacii podl'a potrieb

a zmien kompetencii zodpovednosti. Riadit’ sa ustanoveniami tejto smernice st povinni vSetci
zamestnanci SVF a funkciondri SVF.

Smernica nadobuda t¢innost’ diiom schvalenia SR SVF dnia: 12.4.2022



