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Cl. 1 Pésobnost internej smernice
(1) Tato internd smernica upravuje Cinnost zamestnancov, ¢lenov ainych dotknutych oséb

Slovenskej komory socialnych pracovnikov a asistentov socidlnej prace (dalej len ako ,,komora“)

pri vedeni uctovnej agendy komory a pri obehu uétovnych dokladov a je zavazna pre vsetkych

jej zamestnancov, ¢lenov ¢i inak dotknuté osoby.
(2) Tato interna smernica sa riadi

a) Statutom a hospodarskym poriadkom komory,

b) Zakonom ¢. 431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov (dalej aj ,Zakon
o Uctovnictve”),

c) Zakonom ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov (dalej aj ,Zakon
o dani z prijmov“),

d) Opatrenim ¢. MF/24342/2007-74, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch
uctovania a uctovnej osnove pre uctovné jednotky, ktoré nie su zalozené alebo zriadené
na ucel podnikania,

e) Opatrenim ¢. MF/17616/2013-74, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o usporiadani,
oznacovani a obsahovom vymedzeni poloziek individudlnej uc¢tovnej zavierky a vyrocnej
spravy pre uctovné jednotky Uctujuce v suUstave podvojného Uctovnictva, ktoré nie su
zaloZené alebo zriadené na ucel podnikania.

(3) Interné smernice, upravujlice postup pri ¢innosti komory vydava a schvaluje predstavenstvo
komory.

Cl. 2 Vseobecné ustanovenia

(1) Komora uctuje v sustave podvojného uctovnictva podla Opatrenia Ministerstva financii
¢. MF/24342/2007-74, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch Ucétovania a Uctovej
osnove pre uctovné jednotky, ktoré nie su zaloZzené alebo zriadené na ucéet podnikania. Riadi sa
pritom Hospodarskym poriadkom komory, schvdlenym ustanovujicim snemom zo dna
18.9.2015 ako svojim vnutornym predpisom vychadzajlc pritom zo Statdtu komory z &lanku €. 7
— Zasady hospodarenia, ktory bol taktiez schvaleny ustanovujicim snemom zo dna 18.9.2015.
Vseobecné principy sa riadia Zdkonom o Uétovnictve a Zakonom o dani z prijmov.

(2) Predmetom uctovnictva je podla Zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich
predpisov Uctovanie skutocnosti o:

a) stave a pohybe majetku,

b) stave a pohybe zavazkov,

c) rozdiel majetku a zavazkov,

d) vynosoch,

e) nakladoch,

f) prijmoch,

g) vydavkoch,

h) vysledku hospodarenia uctovnej jednotky
(dalej len ,,uctovné pripady“).

(3) Komora uctuje a vykazuje uctovné pripady v obdobi, s ktorym €asovo a vecne suvisia (dalej len
,uctovné obdobie”). Casovo rozli$uje naklady a vynosy s ohladom na efektivnost rozt¢tovania
uctovného pripadu. Vydavky a prijmy sa uctuju v tom uc¢tovnom obdobi, v ktorom dojde k ich
Uhrade resp. inkasu.

(4) U¢tovnym obdobim je kalendarny rok.

(5) U¢tovnictvo sa vedie spravne, Uplne, preukdzatelne, zrozumitelne a spdsobom zarucujicim
trvalost GUétovnych zaznamov tak, aby vecne zobrazovalo skutoénosti, ktoré st jeho predmetom
podla § 8 Zdkona o uctovnictve.
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(6) Komora vedie Uctovnictvo a zostavuje Uctovnu zavierku v Statnom jazyku.

(7) Komora vedie G¢tovnictvo ako ststavu Gétovnych zaznamov. Uétovnym zaznamom sa rozumie
udaj, ktory je nositelom informacie tykajucej sa predmetu uctovnictva, alebo spdsobu jeho
vedenia. Uétovnym zdznamom sU najma UGctovné doklady, Uctovné zépisy, Uctovné knihy,
inventurne supisy, U¢tovna zavierka.

(8) Komora pouziva vlastny uctovy rozvrh vychadzajuci z uctovej osnovy pre neziskové uctovné
jednotky, ktord je sucastou Opatrenia Ministerstva financii ¢. MF/24342/2007-74, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o postupoch Uc¢tovania a Uctovej osnove pre uctovné jednotky, ktoré
nie su zaloZené alebo zriadené na ucet podnikania.

(9) Zamestnanci, ktori Uc¢tovné a hospodarske operacie nariaduju alebo schvaluju, su zodpovedni
za hospodarne a uUcelné Cerpanie financnych prostriedkov v sulade so schvalenym rozpoétom.

Cl.3 U¢tovné doklady
(1) U¢tovné pripady musia byt dolozené u¢tovnymi dokladmi.
(2) U¢tovné doklady su preukdzatelnymi Gétovnymi zaznamami a musia mat tieto naleZitosti:
a) slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu,
b) obsah U¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,
c) penainu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,
d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,
e) datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,
f) podpisovy zdznam zamestnanca zodpovedného za uctovny pripad, osoby zodpovednej
za jeho zauctovanie a osoby, ktord doklad skontrolovala,
g) podpis zamestnanca, ktory operaciu uskutocnil, ak to osobitne povaha operacie vyzaduje
(napr. v pokladni¢nom styku),
h) oznacenie Uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnej jednotke na uctovacom
predpise.

(3) Zberné uctovné doklady (ak ich organizacia pouziva) musia mat:

a) ndzov, Ze ide o zberny uctovny doklad, ak to zo zberného uUctovného dokladu nevyplyva
aspon nepriamo,

b) opis obsahu obchodnej alebo Uctovnej operécie, ktord je predmetom overenia zhrnutymi
uctovnymi dokladmi, ak to z neho nevyplyva aspon nepriamo,

c) obdobie, za ktoré su v zbernom uc¢tovnom doklade zhrnuté udaje jednotlivych uétovnych
dokladov,

d) datum vyhotovenia zberného uc¢tovného dokladu,

e) podpis vyhotovitela zberného uétovného dokladu, ktory zodpoveda za jeho spravnost.

(4) Uttovné zépisy musia byt vedené zrozumitelne, prehladne a spdsobom zaruéujicim ich
trvanlivost.

(5) Oprava sa musi vykonat tak, aby bolo mozné urcit zodpovednu osobu, ktora vykonala prislusnu
opravu, den jej vykonania aobsah opravovaného uctovného zdznamu pred opravou aj
po oprave. Oprava v ucétovhom zazname nesmie viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti,
nespravnosti, nezrozumitelnosti, alebo k neprehladnosti Uctovnictva.

Cl.4 Preskimanie a schvalovanie tctovnych dokladov
(1) Uctovné doklady zamestnanci preskiimavaju z hladiska:
a) vecného t.j. spravnosti Udajov obsiahnutych v Uctovnych dokladoch a pripustnosti

operacie,
Slovenskd komora SP a ASP 50012592 e-mail: komora@socialnapraca.sk
Mokrohajska cesta 3 1120158645 tel.: +421 (0)948 132 841

841 04 Bratislava www.socialnapraca.sk www.facebook.com/komoraSPaASP/




Internad smernica €. FIN / 1-2016 Zakladné zasady Uétovania a obeh Uc¢tovnych dokladov

b) formalneho, t.j. opravnenost zamestnanca, ktory nariadil alebo schvalil operaciu overent
Uctovnymi dokladmi a Uplnost naleZitosti predpisanych pre Gctovné doklady, a to zasadne
pred ich zuc¢tovanim.

(2) Zhladiska vecného uctovné doklady preskimaju a su za tieto doklady priamo zodpovedni
zamestnanci, ktori vykonanie operdcie v rdmci svojej pravomoci nariadili alebo schvalili. Tito
zamestnanci zodpovedaju za vSetky hospodarske dosledky, ktoré z ich rozhodnutia vznikli.

(3) Z hladiska formalneho preskimava uctovné doklady ekondm/uctovnik organizacie.

(4) Ak zamestnanec urceny na preskimanie uctovnych dokladov zisti nepripustnost overenej
operacie, je povinny upovedomit o tom zamestnanca, ktory operaciu nariadil alebo schvalil.

(5) Vtlacive ,Cestovny prikaz“ na pracovnu cestu musia byt uvedené vsetky pozadované
naleZitosti, ktoré tlacivo vyZaduje, pricom formular tlaciva je sucastou internej smernice FIN /
2-2016 — Podmienky prepldcania cestovnych ndhrad. Zamestnanec, ktory vykonal pracovnu
cestu, predkladd vyuctovanie cesty a sprdvu z pracovnej cesty tomu, kto dal prikaz
na pracovnu cestu (ak nie je stanovené inak, staci stru¢nd sprava z pracovnej cesty na tlacive
Cestovny prikaz — podla instrukcii na tlacive).

(6) Riadne vyplnené a opradvnenymi osobami podpisané tlacivo ,, Cestovny prikaz“ na pracovnu
cestu predloZi G¢astnik na vyuctovanie ekondmovi/uctovnikovi komory. Na vyuctovanie musia
byt predloZené originalne doklady potvrdzujice opravnenost vydavkov: cestovné listky,
letenky, Ucty za ubytovanie, Ucty za parkovanie, Uéty za pohonné hmoty a pod.

(7) V pripade nespravneho Uctovania vydavkov v cestovnom prikaze ekondém/ucétovnik vykona
Upravu v zmysle platnych pravnych predpisov a upovedomi o tom Ucastnika cesty.

(8) Preddavok na pracovnu cestu sa poskytuje len vo vynimocnych pripadoch na nariadenie
predsedu komory (zahrani¢nd pracovna cesta a pod.) najviac do vysky 80 % z celkovych
predpokladanych vydavkov na vyuctovanie.

Cl.5 Obeh uctovnych dokladov

(1) Spravne skoordinovany obeh uétovnych dokladov zabezpecuje v komore plynulost prac
a Uctovanie tychto dokladov do spravneho uctovného obdobia.

(2) Obeh ucétovnych dokladov treba mat nastaveny tak, aby nevznikli Skody z nedodrzania
zakonnych leh6t (pendle, premléané pohladavky a pod.) a aby bola zabezpecend kontinuita
v Uctovani.

(3) Dotknuté osoby su povinné poskytovat zamestnancovi, ktory preskimava uctovné doklady
(ekondom/uctovnik) vysvetlenia, pripadne pisomné stanoviska.

(4) Uctovné doklady obiehaju v tomto poradi:

a) vyhotovenie zmluv a objednavok prislusSnym zamestnancom, na zdaklade ktorych budu
dodané tovary a sluzby,

b) vSetky doslé faktury prebera ekondm/uctovnik, ktory ich po odsuhlaseni predsedom
komory po obsahovej stranke preskima po formadlnej stranke, zalctuje ich, uhradi a zalozi
do prislusného zakladaca.

(5) Uplnost u¢tovnych dokladov:

a) pri doslej fakture Uplnost uctovného dokladu predstavuje aj doloZenie priloh: objednavka
na materidl (ak dochadza k objedndvaniu), alebo zmluva, dodaci list (ak ho dodavatel
vystavuje). Pri faktare suvisiacej s nakupom dlhodobého hmotného majetku musi byt
doloZeny ,Zapis o prevzati dlhodobého hmotného majetku”.

b) pri dodani materialu alebo sluZieb, musi byt podpis preberajiceho na dodacom liste (ak ho
dodavatel vystavuje).

(6) Bankové doklady, vypisy z bankovych Uctov preberd predseda komory a odovzda ich
ekondmovi/uctovnikovi. Ekondm/uctovnik overuje spravnost vypisu (Cislo, pociatoény stav
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a konecny zostatok). Vsetky prijaté bankové doklady (vypisy z bankovych uctov v originaloch)
zalozi ako uctovné doklady do prislusného zakladaca.

(7) Ostatné uctovné doklady su:

a) vyplatné listy, doloZené vypismi o pracovnej dochadzke za jednotlivych zamestnancov,
ktoré su podpisané predsedom komory pred driom vyplat,

b) zapis o prevzati dlhodobého hmotného majetku podpisany predsedom komory je
podkladom na zuc¢tovanie,

c) zdznam o vyradeni majetku, podpisanym predsedom komory,

d) inventurne supisy a inventarizacny zdpis z vykonanej inventarizacie podpisany clenmi
inventarizacnej komisie véitane predsedu komory. Ak sa zisti Skoda sp6sobena na majetku,
za ktory zodpoveda zamestnavatel alebo zamestnanec, postupuje sa podla prislusnych
predpisov.

(8) Pokladni¢né operacie sa vykondvaju na podklade prijmovych a vydavkovych dokladov.
Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Vyplata kazdej hotovosti
musi byt potvrdena podpisom prijemcu. Prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady sa Cisluju
poradovym cislom bez ohladu na to, o aky pokladni¢ny doklad ide. Prednostne sa Uhrady riesia
bezhotovostne prostrednictvom banky.

Cl. 6 Majetok
(1) Vsulade sOpatrenim ¢. MF/24342/2007-74 Ministerstva financii Slovenskej republiky
a Zakonom o dani z prijmov sa majetok z ¢asového hladiska ¢leni na:
a) kratkodoby, ktorého doba pouzitelnosti je do jedného roka vratane,
b) dlhodoby, ktorého doba pouzitelnosti je dlhsia ako jeden rok.
(2) DIhodoby majetok sa ¢leni na:
a) hmotny
b) nehmotny
(3) DIhodoby hmotny majetok zahfiia:
a) budovy, stavby;
b) samostatné hnutelné veci alebo subory hnutelnych veci so samostatnym technicko-
ekonomickym urcenim, ktorych vstupna cena je vyssSia ako 1 700 € ustanovena zakonom
o daniach z prijmov pre dlhodoby hmotny majetok §22, odst. 2 a prevadzkovo-technické
funkcie dlhsie ako jeden rok;
c) pestovatelské celky;
d) zvieratd;
e) iny majetok.

(4) Ako drobny dlhodoby hmotny majetok sa Uctuje majetok, ktorého obstardvacia cena je vyssia
ako 33 € (s individualnym posudenim zachytenia aj poloZiek s nizSou obstaravacou cenou)
a nizsSia ako 1700 €. Sleduje sa na samostatnom analytickom uUéte nakladov a vedie sa
v samostatnej Evidencii Drobného dlhodobého majetku.

(5) DIhodobym nehmotnym majetkom sa rozumeju zlozky majetku majice nehmotny charakter —
softvér, autorské prava, ktorych ocenenie je vyssie ako 1 700 € v jednotlivom pripade a doba
poutzitia dlhsia ako jeden rok.

(6) Ako drobny dlhodoby nehmotny majetok sa Gctuje majetok, ktorého obstaravacia cena je vyssia
ako 33 € (s individualnym posudenim zachytenia aj poloZiek s nizSou obstaravacou cenou)
a nizsSia ako 1700 €. Sleduje sa na samostatnom analytickom Ucte nakladov a vedie sa
v samostatnej Evidencii Drobného dlhodobého majetku.

(7) Dlhodoby nehmotny a dlhodoby hmotny majetok sa odpisuje rovhomerne.
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Cl.7 Zdvereéné ustanovenia

1. Tato smernica podlieha aktualizacii podla potrieb komory, na zdklade zmien prislusnych
pravnych predpisov, pripadne zmien znenia Statitu komory.

2. Ustanoveniami tejto smernice su povinni sa riadit vSetky dotknuté osoby.

3. Doplianie a pripadné zmeny uvedenych ustanoveni smernice vykonava predstavenstvo
komory.

4. Vsetky dotknuté osoby su povinné sa s touto smernicou oboznamit do 10 dni po jej schvaleni
predstavenstvom komory. Za preukazatelné obozndmenie dotknutych oséb so smernicou
zodpoveda tajomnik komory.

5. Tato interna smernica nadobuda ucinnost driom jej schvélenia predstavenstvom komory, po jej
podpise predsedom komory.

V Poprade, dna 22.4.2016

Mgr. Peter Kulifaj
Predseda Slovenskej komory SP a ASP

Slovenskd komora SP a ASP 50012592 e-mail: komora@socialnapraca.sk
Mokrohajska cesta 3 1120158645 tel.: +421 (0)948 132 841
841 04 Bratislava www.socialnapraca.sk www.facebook.com/komoraSPaASP/




