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V sulade so zakonom ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov vydava Centrum
socialnych sluzieb — NADEJ (d’alej len CSS-NADEJ) Smernicu o obehu uétovnych dokladov.

Clanok 1 Uvodné ustanovenia

1. Uelom tejto smernice je zabezpedit plynulost’ prac pri vypracovani a iiétovani vietkych uétovnych
dokladov tak, aby bola zabezpecena spravnost, Uplnost’, preukazatel'nost’, zrozumitel'nost’ a trvalost’
uctovnych zaznamov tak, aby uctovna zavierka poskytovala verny a pravdivy obraz o skuto¢nostiach,
ktoré st predmetom uétovnictva a o finanénej situacii CSS-NADEJ.

2. Smernica upravuje rozsah, spdsob a preukazatelnost’ uctovnych dokladov a vedenia ti€tovnictva,
postup organiza¢nych ttvarov CSS-NADEJ t.j. vznik, preskiimanie, likvidacia, zi¢tovanie, ktorym sa
ma zabezpecit’ hospodarnost, efektivnost, uc¢innost’ a icelovost’ pri obehu uctovnych dokladov.
Napomaha v€asnému spracovaniu uctovnictva a vykaznictva.

3. Prisluiné organizaéné oddelenia CSS-NADEJ st povinné skontrolovat’ vecnii spravnost’ a formalnu
spravnost’ uctovnych dokladov a prislusnu finan¢na kontrolu v stlade so zakonom ¢. 357/2015 Z. z.

0 finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov v platnom zneni.

4. Tato smernica je zavizna pre vietky organizaéné tGseky CSS-NADEJ (podla ,,Organiza¢ného
poriadku CSS-NADEJ*).

5. Prislu$né organiza¢né utvary, ktoré sa zac¢astiuju na preskimani a likvidacii aétovnych dokladov,
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s povinné zabezpecit’ aj nadvédzné ukony t.j. zabezpeéit’ kompletnost’ t¢tovnych dokladov (napr.
faktira musi mat’ dolozenti objednavku, pripadne supis vykonanych prac a dodavok, zmluvu a pod.
...), 3 ked’ nie st uvadzané v obehu uctovnych dokladov.

6. Sucastou tejto smernice je podpisovy vzor riaditela CSS-NADEJ. Ostatné podpisové vzory st
sti¢astou platnej smernice o finanénom riadeni a finanénej kontrole, ktorou riaditel’ CSS-NADEJ ako
Statutarny organ CSS-NADEJ uréuje zodpovednych zamestnancov a veducich zamestnancov na vykon
zakladnej finan¢nej kontroly.

Clanok 2 Uétovny doklad

1. Uétovny doklad (externy, interny) je originalna pisomnost’. Je to preukazatelny aétovny zaznam,
ktory musi obsahovat’:

a) slovné aj ¢iselné oznacenie uctovného dokladu,

b) obsah tctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

¢) peniazni sumu alebo tidaj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,

e) datum uskutoc¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za Gétovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy zdznam
osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

g) oznacenie U¢tov, na ktorych sa ¢tovny pripad zatétuje v uctovnych jednotkach uctujucich v
sustave podvojného G¢tovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

2. Podpisovym zaznamom sa rozumie zaznam, ktorého obsahom je vlastnoruény podpis, alebo
obdobny preukazatel'ny Gi¢tovny zaznam nahradzajici vlastnoru¢ny podpis v technickej alebo
elekteronickej forme. Naobidve formy podpisového zaznamu sa pritom prihliada rovnako a obidve sa
mo6zZu pouzit’ na mieste, kde sa vyZzaduje vlastnoru¢ny podpis.

Clanok 3 Preskiimanie spravnosti u¢tovného dokladu
a pripustnosti finan¢nej operacie

1. Uétovné doklady sa preskiimavajii z hl'adiska ich vecnej a formalnej spravnosti. Veent spravnost’
uétovného dokladu, ze ,, Tovar/sluzba bol/bola dodany/dodand v mnozstve podla objedndvky /zmluvy
a vo vyhovujucej kvalite* skima a potvrdzuje zamestnanec prislusného organiza¢ného useku, ktorému
tato povinnost’ vyplyva z vykonu funkcie. Zamestnanec prislusného organiza¢ného useku skuma aj
spravnost’ ¢iselného vyjadrenia Gétovného dokladu. Vecnu spravnost’ uctovného dokladu skiima
urceny zamestnanec prisluSného organizacného tiseku zodpovedny za int odbornu ¢innost’ pri vykone
zakladnej finanénej kontroly. Formalnu spravnost’ aétovného dokladu, Ze mda vsetky predpisané
nalezitosti, ze prislusna financna kontrola bola vykonana urcenym zodpovednym zamestnancom, resp.
urcenym vediicim zamestnancom a Ze financna operacie alebo jej ¢ast bola schvalend preveruje
prislusny zamestnanec, ktory u¢tovny doklad eviduje.
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2. Pripustnost’ finanénych operacii alebo ich ¢asti skima prislusny organizaény Gtvar CSS-NADE]J,
ktory je povinny vykonat prisluSna finan¢nt kontrolu v sulade so zdkonom €. 357/2015 Z. z.

o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v platnom zneni. Schval'uje ju
riaditel’. Vykon finanénej kontroly upravuje Smernica CSS-NADEJ o finanénom riadeni a finanénej
kontrole.

Clanok 4 Obeh uétovnych dokladov
Obeh uctovnych dokladov je nasledovny:
Cast’ A) Obeh dokladov suvisiacich s bezhotovostnym platobnym stykom CSS-NADEJ

1. Bezhotovostny styk - pefiazné Gstavy

a) platobny styk CSS-NADE] je realizovany prostrednictvom tétov VUB ,a.s., ktorych majitelom je
Statna pokladnica. CSS ma so Statnou pokladnicou uzavreti zmluvu o vedeni depozitného uétu,
prijmového ucétu, vydavkového uctu, socialny fond, sponzorsky ucet. Platobny styk je realizovany
bezhotovostne prostrednictvom Statnej pokladnice na zaklade schvalenia uhrady kompetentnou
osobou, platobny styk realizovany pre klientov CSS — NADEJ je realizovany prostrednictvom VUB,
a.s. Slovenska sporitel'na, Prima banka,

b) hotovost’ pre dotaciu do pokladne sa vybera z hotovostného Gétu vedeného vo VUB a.s.

Vyber hotovosti vo VUB, a.s. mdzu zrealizovat’ a podpisat’ osoby, ktoré maju platny podpisovy vzor
v banke. Uéty pre klientov CSS- NADEJ su zriadené: Depozitny éet- Slovenska sporitel'tia Pov.
Bystrica, vkladné knizky- Slovenska sporitel'ia, Pov. Bystrica, terminované ucty a depozitny ucet
VUB, Pov. Bystrica, vkladové iéty — Prima banka. Vyber hotovosti mozu realizovat’ zamestnanci,
ktori maju opravnenie na fin. transakcie v banke za klientov.

¢) uhrada z peniazného ustavu sa realizuje na zaklade Platobného poukazu .

Platobny poukaz vyhotovuje zamestnanec useku ekonomicko-prevadzkového, s vynimkou platobného
poukazu na mzdy za prislusny mesiac (PLP Mzdy), ktoré vyhotovuje pracovnik PaM. Uhradu z
pefiazného Gstavu, ktorym je Statna pokladnica, realizuje zamestnanec tseku ekonomicko-
prevadzkového a personalistiky, ktory je uzivatelom multiplikacného platobného portalu (portalu
MPPL) vylucne pod svojim menom.

- platobny poukaz k fakture

- platobny poukaz k ostatnym finan¢nym dokladom

- platobny poukaz mzdy

- platobny poukaz hromadny

d) Ghrady platieb sa realizuju najneskor defi pred ditom ich splatnosti. Uhrady schvaluje:
da) kapitalové vydavky — predseda TSK
db) ostatné — riaditel CSS-NADEJ,
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e) zamestnanec ekonomicko-prevadzkového tiseku na platobny poukaz uvedie datum thrady,meno,
priezvisko a podpis,

f) uhrady platobnou kartou — platobné karty CSS- NADEJ nepouziva

g) zamestnanec ekonomicko-prevadzkového useku pri G¢tovani tthrady uvedie datum zauétovania
uhrady, meno, priezvisko a podpis.

2. Objednavky
a) zamestnanec prislusného organiza¢ného ttvaru, ( prevadzkar, skladnik v§eob. materialu, skladnik

potravin ), ktory vystavuje objednavku si overi finanéné krytie na ekonomicko-prevadzkovom useku.
Po potvrdeni finan¢ného krytia prislusny zamestnanec vystavi objednavku v programe iSPIN,
pripadne na potraviny ru¢ne vyplnent prislusSnymi adajmi,

b) uvedie datum vystavenia, meno, priezvisko a podpis,

C)zékladnt finan¢ni kontrolu podl'a povahy finanénej operacie alebo jej ¢asti vykonavaja prislusni
zodpovedni
zamestnanci a urceny veduci zamestnanec,

d) objednavku schvaluje vediici zamestnanec CSS-NADE,

e) prislusny pracovnik po schvaleni objednavky odosle jedno vyhotovenie dodavatel'ovi, jedno
vyhotovenie zostava v evidencii prislusného organiza¢ného utvaru. Ekonomicko-prevadzkovy tsek
priklada 1 original objednavky k doslej fakture po zaevidovani faktary do knihy doslych faktar.

3. Dodavatel'ské faktary
a) vietky faktury adresované CSS-NADEIJ sa eviduju v programe iSPIN —Logistika, ekonomicko-
prevadzkovy tsek ich zaeviduje do knihy faktar, vytla¢i Kryci list a do 3 pracovného dia ich odovzda

prislusnému organizacnému utvaru,

¢) prislusny organiza¢ny Utvar vykona vecnu kontrolu spravnosti a¢tovného dokladu.

d) pri ndkupe materialu na sklad dolozi zamestnanec zodpovedny za prislusny sklad prijemku , pri
nakupe drobného hmotného majetku,

dlhodobého hmotného alebo dlhodobého nehmotného majetku je zamestnanec zodpovedny za
evidenciu majetku povinny tento majetok zaevidovat’ do majetkovej evidencie.

e) v pripade, ze pri kontrole vecnej spravnosti su zistené nedostatky, zodpovedny zamestnanec vrati
faktiru dodévatel’ovi .

f) v pripade zistenia, Ze siCastou faktiry je i penalizécia, iroky z omeSkania alebo zmluvna pokuta, je
zamestnanec zodpovedny za vecn spravnost’ faktiry povinny ihned” upovedomit’ svojho
nadriadeného, ktory zodpoveda za vyhotovenie protokolu o skode a protokol predlozi na prerokovanie
Skodovej komisii a riaditel’a. Prislusny organiza¢ny ttvar je pri vrateni faktury povinny na krycom
liste pisomne upozornit’ na $kodu ekonomicko-prevadzkovy usek a riaditel’a.
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g) po vykonani preskimania z hl'adiska vecnej spravnosti a vykonani zakladnej finanénej kontroly
(kontrola pred uhradou), ktort podla povahy financnej operacie alebo jej Casti vykonavaju prislusni
uréeni zodpovedni zamestnanci a uréeny vediici zamestnanec, vrati prisluSny organizacny utvar
faktaru s krycim listom ekonomicko-prevadzkovému tseku najneskor vsak 5 kalendarnych dni pred
diom splatnosti

faktary v knihe doslych faktir podpisom potvrdi datum vratenia. Pri nedodrzani uvedenej lehoty
uhrady faktiry penalizaciu, uroky z omeskania alebo zmluvna pokutu znasa zodpovedny zamestnanec
prislusného organiza¢ného utvaru,

h) po vykonani formalnej kontroly vystavi zamestnanec ekonomicko-prevadzkového useku Platobny
poukaz v module Gétovnictvo- platobny poukaz do 1 pracovného dia od prevzatia krycieho listu.
Platobny poukaz odovzda ekonomicko-prevadzkovy usek riaditefovi CSS-NADEJ na schvalenie.
Platobny poukaz po schvaleni riaditel'om tento odovzda na thradu ekonomicko-prevadzkovému
useku, ktory uhradu zrealizuje,

1) dodavatel'ské faktary (zalohové i zuctovacie) st evidované v knihe faktar prisluSnym organiza¢nym
utvarom. Preddavok méze byt poskytnuty len v tom pripade,ak bol pisomne dohodnuty v zmluve (s
vynimkou predplatného) a v stlade s platnymi zakonom orozpoctovych pravidlach verejnej spravy,

J) zamestnanec ekonomicko-prevadzkového useku zrealizuje thradu a na Platobny poukaz uvedie
datum uhrady, meno, priezvisko a podpis,

k) zamestnanec ekonomicko-prevadzkového tiseku pri uctovani thrady uvedie datum zatétovania
uhrady, meno, priezvisko a podpis.

4. Platy, ostatné osobné vyrovnania a poistné, prispevok do poist’ovni

a) mzdovu agendu spracovava pracovnik PAM, ktory po spracovani miezd k potrebnym vystupom
z programu MZDY vyhotovi Rekapitulaciu miezd, kde vyznaci zakladnt finan¢na kontrolu
a overi vecnu spravnost’ podkladov k vyplatam a k odvodom,

b) po schvéleni platobného poukazu riaditefom CSS- NADEJ zrealizuje pracovnik PAM uhradu
miezd a odvodov do poist'ovni a uvedie datum thrady, meno a podpis,

¢) nasledne na uvedenom PLP pracovnik PAM uvedie aj datum zatG¢tovania thrady, meno a podpis.

Cast’ B) Obeh pokladni¢nych dokladov CSS-NADEJ
1. Pokladia
a) CSS-NADEJ vedie vydavkovu a depozitni (pre klientov )pokladiiu v eurach

b) maximalny denny limit pokladne v hotovosti je stanoveny v Smernici o vedeni Gi¢tovnictva,
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c¢) pokladni¢nd kniha i pokladni¢né doklady st vyhotovované pocitatom v module ,,Pokladiia®,
d) kazda pokladni¢nd kniha sa denne uzatvara,

e) na zabezpedenie plynulého chodu CSS-NADEJ je mozné zamestnancovi CSS-NADEJ poskytntit’
zalohu na zéklade schvalenej poziadavky na poskytnutie zalohy . Podl'a povahy finan¢nej operacie
alebo jej Casti vykonaju prislusni ur€eni zodpovedni zamestnanci a ureny veduci zamestnanec
zékladnu finanénu kontrolu. Poskytnutie zalohy schvaluje riaditel’ CSS-NADEJ,

f) inventarizacia penaznych prostriedkov sa vykonava jeden krat ro¢ne ku dnu, ku ktorému sa
vykonava i€tovna zavierka , v priebehu uctovného roka , pri odovzdéavani a preberani pokladne inou
hmotne zodpovednou osobou a kedykol'vek na zaklade prikazu riaditela CSS-NADEJ. Originél zapisu
z vykonanej inventarizacie penaznych prostriedkov odovzda pokladnik spolu s kopiou pokladni¢ne;j
knihy do uctarne,

2. Prijmovy pokladni¢ny doklad
a) prijmovy pokladniény doklad vystavuje a zau¢tuje pokladnik pri prijati hotovosti do
pokladne v jednom vyhotoveni.

b) podla povahy finan¢nej operacie alebo jej Casti vykonaju zamestnanci a uréeny veduci zamestnanec
zakladnu finan¢na kontrolu,

¢) prijmovy pokladniény doklad schval'uje veduci zamestnanec, alebo riaditel CSS-NADEJ,

d) prijmové pokladni¢né doklady ostavaja v pokladni.

3. Vydavkovy pokladni¢ny doklad

a) vydavkovy pokladni¢ny doklad vystavuje a zat¢tuje pokladnik v jednom vyhotoveni,

b) podla povahy financnej operacie alebo jej Casti vykonaju prislusni zodpovedni zamestnanci
a ur¢eny veduci zamestnanec zakladnua finanént kontrolu,

¢) vydavkovy pokladni¢ny doklad schvaluje veduci zamestnanec, alebo riaditel’ CSS-NADEJ,

d) vydavkové pokladni¢né doklady ostavaju v pokladni. Pokladnik je povinny odovzdat’ do uctarne
kopiu dokladu o vybere hotovosti z banky
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Cast’ C) Obeh ostatnych internych dokladov

Ostatné interné doklady sa Gétuji na zaklade podkladov prijatych v CSS-NADEJ od zodpovednych
zamestnancov. Podkladom pre vystavenie interného dokladu su:

. Zmluvy

. Vyutctovanie zasob

. Vyuctovanie pohonnych latok

. Majetok

. Protokol skodovej komisie

. Protokol vyrad’ovacej a likvida¢nej komisie

. Poistné udalosti

. Predpis pohl'adavky

© 00 NO O WDN P

. Ostatné interné doklady st najmé opravy uctovnych zapisov, kurzové rozdiely, rezervy,
opravné polozky, centové vyrovnania , mesacné odpisy, zii¢tovanie odvodov prijmov do rozpoctu
zriad’ovatel’a a pod.

1) Zmluvy

a) vypracovanie kiipnych zmlav na dodavku tovarov a zmlav o dielo na dodavku prac a sluzieb a pod.
zabezpetuje riaditel’ CSS — NADE] a prevadzkar, respekt. podl'a usmernenia TSK.

b) podl'a povahy finan¢nej operacie alebo jej Casti vykonajt prislusni uréeni zodpovedni zamestnanci
a ureny veduci zamestnanec zakladnu alebo administrativnu finanénu kontrolu,

¢) zmluvu overentl zodpovednymi zamestnancami, spravidla podpisant druhym tG¢astnikom
zmluvného vztahu, predlozi prislusny organizacny utvar zodpovedny za vypracovanie zmluvy
riaditelovi CSS-NADEJ na podpis,

d) formalnu kontrolu navrhu zmluvy vykonava riaditel’
e) original zmluvy podpisany vSetkymi zmluvnymi stranami, odovzda riaditel’ na registraciu
poverenému pracovnikovi, verejného obstaravania, ktory vedie centralny register zmlav,

f) povereny pracovnik, verejného obstaravania povereny vedenim centralnej evidencie zmlav po
prevzati zmluvy od riaditel’a tuto zverejni do 7 pracovnych dni od jej podpisu zacastnenymi stranami

g) pri neplneni zmluvnych podmienok, za ktoré je nutné uplatnit’ vo¢i dodavatel'ovi pokutu, penale,
resp. uroky z omeskania, je pracovnik prislusného tutvaru ( VO ) , ktory kontroluje plnenie zmluvnych
vztahov, povinny predlozit’ ekonomicko-prevadzkovému tseku podklady formou poziadavky na
vystavenie faktry. Pri nedodrzani lehoty splatnosti pripadné troky z omeSkania thrady faktary znasa
zodpovedny zamestnanec prislusného organizacného utvaru. Pri neplneni si povinnosti v stvislosti

s uplatnenim pokuty, penale, resp. Grokov z omegkania v prospech CSS-NADEJ pripadné nasledky
znasa zodpovedny zamestnanec,
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h) uhradu platieb na zaklade uzatvorenych zmlav na zaklade fakturacie realizuje ekoném podl'a
postupu pri obehu uctovnych dokladov pri dodavatel'skych fakturach, t.j. vystavi kryci list v programe
iSPIN, vykond z4kladnti finan¢nt kontrolu — stlad z hl'adiska hospodarnosti, efektivnosti a z hl'adiska
rozpoctového krytia,

i) d’alej vystavi PLP DF alebo PLP OFD a po schvaleni veducim zamestnancom zrealizuje thradu

platby, pricom na platobnom poukaze vyznac¢i meno, datum a podpis realizacie platby a jej
zauctovania.

2. Pohyb a vyi¢tovanie materialovych zasob — sklady

2.1 Prijemka na sklad

a) prijemka sa vystavuje ihned’ po prevzati materialovych zasob na sklad podl’a dodacieho listu, resp.
na zaklade dodavatel'skej faktury

b) zamestnanec zodpovedny za evidenciu skladovych zasob vedie sklady podla druhov a zdrojov
financovania . Prijemku- vydajku vyhotovuje :

- PHM — ekoném

- zamestnanec zodpovedny za evidenciu skladovych zasob — skladnik

vyhotovitel’ uvedie datum, meno a podpis,

¢) zasoby po prijati na sklad zaradi skladnik na jednotlivé druhy skladovych kariet, pre kazdy druh
materialu samostatne,

d) skladnik, resp. zamestnanec zodpovedny za material je povinny pri vykonavani vecnej kontroly
pkladni¢ného bloku/ faktury prilozit’ prijemku k tomuto u¢tovnému dokladu, na zéklade ktorého sa
nakup zasob vykonal,

e) na kazdej prijemke zaroven zodpovedny pracovnik vyznaci vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly
prijatia na sklad,

f) vetky prijemky schval'uje vedici zamestnanec, riaditel’ CSS.

2.2 Vydajka zo skladu

a) vydajku vyhotovi:
- material — skladnik — Cistiace prostriedky, potraviny, DHM, OTE, bielizent a OPP, kancelarsky
a ostatny material ,

b) vsetky vydaje schvaluje veduci zamestnanec riaditel CSS

¢) zakladnu finan¢nu kontrolu na vydajke potvrdi zodpovedny zamestnanec



Organizacna smernica

Cislo dokumentu:
“, 0516

Obeh uctovnych dokladov a finan¢né

.. Vydanie éislo: 1
” =) operacie
C‘ff A/A ej Zmena ¢islo: 1 Datum zmeny: 01.03.2017 Strana: 10z 14

3. Vyuétovanie PHM

a) vyuctovanie spotreby pohonnych latok upravuje Smernica o pouzivani sluzobnych motorovych
vozidiel a hospodarskych strojov,

b) mesacny prehlad cerpania PHM vyhotovuje ekondm na osobitnom tlacive ,,Vyuctovanie prijmu,
spotreby PHM a ubehnutych km za mesiac®.

Vyhotovené a podpisané tlagivo spolu s podpisanymi ,,Ziadankami na prepravu® a ,,Zaznamami

0 prevadzke sluzobného vozidla®.

¢) Vyu¢tovanie spotreby pohonnych latok vyhotovuje zodpovedny zamestnanec do 5. Pracovného diia
nasledujiceho mesiaca a toto odovzda na zactovanie.

d) V pripade zistenia nadspotreby ( za cely kalendarny rok / jedno sluzobné vozidlo) je zamestnanec
zodpovedny za vyhotovenie vyuctovania povinny vyznacit’ vysku nadspotreby a predlozit’ ju na
rokovanie Skodovej komisii. Ekonomicko-prevadzkovy tsek je zodpovedny za kontrolu spotreby
PHM v stilade s osved¢enim 0 evidencii vozidla, resp. s protokolom zmerania spotreby paliva.

4. Majetok

Evidenciu majetku vykonava skladnik, ekoném zodpovedny za evidenciu majetku v programe iSPIN
v module MAJETOK

4.1 Zaradenie majetku

a) na zaradenie majetku obstaraného kupou, bezplatne, delimitaciou, realizaciou stavieb a ich
technického zhodnotenia, rekonstrukciou alebo modernizaciou do pouzivania vystavi zamestnanec
zodpovedny za evidenciu majetku zapis 0 zaradeni majetku

b) zapis o zaradeni majetku tvori neoddelite'nu sucast’ dokladu, na zaklade ktorého bol majetok
obstarany resp. vydany zo skladu do pouzivania, prilohou zapisu o zaradeni majetku je doklad
0 nadobudnuti majetku

c) pri zmene vlastnickych prav je diiom zaradenia majetku:
- deni povolenia vkladu
- den prevzatia nehnutel’nosti do uZivania uvedeny v zmluve alebo v inom doklade o
prevzati nehnutel'nosti do uzivania. Ak nebude vklad do katastra nehnutel'nosti povoleny,
uctovné zapisy o zaradeni majetku sa zrusia, t.j. zrusi sa i zapis o zaradeni majetku.

d) podkladom na zaradenie majetku pri zmene vlastnickych prav je najma Kupno-predajna zmluva
s vyznaCenim povolenia vkladu a kopia LV, Delimita¢ny protokol, Darovacia zmluva a pod.
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4.2 VVyradenie majetku

a) vyradenie majetku vykondva zamestnanec zodpovedny za evidenciu majetku pri jeho vyradeni

z dovodu likvidécie (nepouzitelny, resp. neupotrebiteIny majetok, moralne opotrebovany), pri zvereni
majetku do spravy a pri zmene vlastnickych prav (napr. prebytoény majetok) v stilade so Zasadami
hospodarenia a nakladania s majetkom Tren¢ianskeho samospravneho kraja a internou Smernicou

0 vyradeni a likvidacii neupotrebitelného majetku

b) vyradenie neupotrebitelného majetku sa vykona na zaklade protokolu o vyradeni majetku
(resp. likvidacii) od vyrad'ovacej alebo likvidaénej komisie schvéaleného riaditelom CSS- NADEJ

¢) vyradenie napr. prebytoéného majetku pri zmene vlastnickych prav na zaklade kipno-predajnej
zmluvy alebo dokladu 0 odovzdani nehnutel'nosti do uzivania je diiom vyradenia majetku:

- deni povolenia vkladu, alebo

- dent odovzdania nehnutel’'nosti do uzivania uvedeny v zmluve alebo v inom doklade 0 odovzdani
nehnutelnosti do uzivania. Ak nebude vklad do katastra nehnutel'nosti povoleny, ictovné zapisy
0 zaradeni majetku sa zrusia, t.j. zrusi sa i zapis o vyradeni majetku

d) zapis o vyradeni musi byt podpisany zamestnancom za evidenciu majetku a riaditel'om CSS-
NADEJ, ktory vyradenie majetku schvalil, prilohou zapisu je doklad opraviujuci vyradenie majetku.

4.4 Sprava majetku

CSS- NADEI je spravcom majetku Trenéianskeho samospravneho kraja a preto pri nakladani s tymto
majetkom sa riadi ,,Zasadami hospodarenia a nakladania s majetkom Tren¢ianskeho samospravneho
kraja“

5. Skodova komisia

a) 0 vzniknutej $kode informuje kazdy zamestnanec riaditela CSS- NADEJ ihned’ po jej zistent,
b) po vypracovani protokolu o skode tento je odovzdany na rokovanie Skodovej komisii, ktora Skodu

prerokuje a predlozi navrh na schvalenie riaditel'ovi ,
¢) sucast'ou obehu uctovnych dokladov je menovanie skodovej komisie

6. Protokol vyrad’ovacej a likvida¢nej komisie

a) vyrad’ovacia komisia menovana riaditelom CSS — NADEJvypracuje navrh na vyradenie
nepouzitelného resp. neupotrebiteI'ného majetku, vyhotovi protokol a predlozi ho na schvalenie
riaditelovi CSS- NADE],
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b) riaditel’ CSS- NADEJ vydé rozhodnutie o vyradeni a likvidacii nepouZitelného resp.
neupotrebitelného majetku

¢) na zaklade rozhodnutia riaditela CSS- NADEJ vykona likvidaéna komisia menovana riaditefom

CSS- likvidaciu vyradeného majetku o ¢om vyhotovi protokol a da na schvalenie riaditel'ovi
a nasledne sa vyradenie zatuctuje v tictovnictve.

7. Poistné udalosti

Poistnou udalost’ou je najma:
- Skoda sposobend prevadzkou motorového vozidla
- havaria vozidla
- Skoda na majetku a Skoda zo vSeobecnej zodpovednosti za Skodu
- Skoda sposobena pri poskytovani zdravotnej starostlivosti
- Skoda vzniknuta pri pracovnej ceste zamestnanca
- uraz os6b vo vozidle
- kradez

.Poistenie zabezpecuje TSK .
8. Predpis pohl'addvky

a) na zaklade podkladu zodpovedného zamestnanca sa uctuje predpis pohl'adavky napr. zistené manko,
$koda, neuhradené platby za stravu a sluzby klientov CSS — NADEJ,

b) ekondém zauctuje pohladavky klientov na zaklade predlozeného zoznamu pracovnikom socialne;j
agendy, najneskor do 5 dia nasledujiiceho mesiaca, kedy pohl'adavka vznikla.

9. Ostatné interné doklady

a) ostatné interné doklady sl najmé opravy uctovnych zapisov, kurzové rozdiely, centové vyrovnania,
rezervy, opravné polozky, mesa¢né odpisy majetku,

b) podklady k ostatnym internym dokladom vyhotovuje finanéna uétaren , ktoré schvaluje Statutar,
pripadne veduci zamestnanec

¢) interné doklady sa vyhotovuju v obdobi, ktorého sa tykaju a v ktorom je potrebné o uvedenych
uctovnych pripadoch tuctovat’,

d) opravné uctovné zapisy sa vyhotovuju do obdobia, v ktorom bola chyba zistena
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Clanok 5 Zaverecné ustanovenia

1. Tato smernica nadobuda u¢innost’ diiom 01.03.2017

2. Neoddelitel'nou sucast'ou tejto smernice su prilohy smernice ¢.4/2016 o obehu Gétovnych dokladov
Prilohy sa aplikuji podl'a vyuzitia v zariadeni v sulade s programom iSPIN a touto smernicou.

3. Diiom tcinnosti tejto smernice sa rusi Interna smernica z 02.01.2015 O obehu Gctovnych dokladov.
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Zoznam priloh:

Nazov prilohy

Cislo prilohy

Podpisovy vzor riaditela CSS NADEJ

Kryci list — generovany IS Ispin

Platobny poukaz — generovany IS Ispin

Prijmovy pokladniény doklad — generovany IS Ispin

Vydavkovy pokladni¢ny doklad — generovany IS Ispin

Zaradovaci protokol — generovany IS Ispin

Prijemka, Vydajka — generovany IS Ispin

Spotreba PHM

Spotreba drevnych peliet
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Objednavky — generované IS Ispin
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