Smernica o obehu uétovnych dokladov Povazského mizea v Ziline

V zmysle zakona ¢. 431/2002 Z. z. o ic¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov a
zakona €. 523/2004 Z.z. o rozpoétovych pravidlach v zneni neskorSich predpisov
stanovujem smernicu o obehu uc¢tovnych dokladov nasledovne:

CLI
Ucel

Utelom Smernice o obehu u¢tovnych dokladov je dosiahnutie maximélne efektivneho
a hospodarneho vynakladania finan¢nych prostriedkov v stulade s platnymi pravnymi
predpismi, zabezpecenie plynulosti a véasnosti vyhotovovania dokladov a zavedenie
prehl'adného systému obehu u¢tovnych dokladov, v ktorom je stanovena zodpovednost’
jednotlivych zamestnancov Povazského muzea v Ziline (d’alej len PM).

CLII
Preskimanie u¢tovnych dokladov

1) V zmysle ustanovenia § 8 zdkona ¢&. 431/2002 Z.z. o Gétovnictve je iétovna jednotka
povinna viest’ u¢tovnictvo spravne, Uplne, preukézatelne, zrozumitel'ne a spdsobom
zaruCujucim trvalost’ u¢tovnych zdznamov.

2) Hlavny doéraz sa kladie na preskimanie u¢tovnych dokladov z vecnej a formalnej stranky
a z hl'adiska pripustnosti operacie.

3) Pod vecnym preskimanim sa rozumie preverenie suladu v uvedenych dokladoch so
skuto¢nostou, t.j. porovnanie dodaného mnozstva, vykonanej sluzby, vysky pefiaznej sumy
a pod.

4) Pod formélnym preskimanim sa rozumie overenie vSetkych néleZitosti u¢tovného dokladu
podl'a zékona €. 431/2002 Z.z. o G¢tovnictve, preverenie, €i je potvrdend vecna stranka
uctovného dokladu prislusnym zamestnancom v sulade s podpisovymi vzormi.

5) Preskimanim pristupnosti operacie sa rozumie kontrola z hl'adiska spravnosti vykonania
operacie vo vztahu k vSeobecne platnym pravnym predpisom a nariadeniam.

6) Nalezitosti u¢tovnych dokladov upravuje § 10 Zakona o uétovnictve.

7) Uétovné doklady st originalne pisomnosti, ktoré musia mat’ tieto néleZitosti:

a) oznacenie uctovného dokladu, ak z jeho obsahu nevyplyva aspoii nepriamo, Ze ide
o uctovny doklad,

b) popis obsahu u¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov, ak z i€tovného dokladu
nevyplyva aspon nepriamo,

¢) petiaznd sumu alebo tidaj o mnoZstve a cene,

d) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,

e) datum uskuto¢nenia uc¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia
uétovného dokladu,

f) podpis osoby zodpovedajuicej za uétovny pripad a osoby zodpovedajuicej za jeho
zauctovanie, tieto podpisy mozno nahradit’ inym preukaznym spdsobom,

g) oznalenie uctov, na ktorych sa u€tovny pripad zaictuje.



8) Nalezitosti i¢tovného dokladu sa m6ézu umiestnit’ aj na inych nez uétovnych
pisomnostiach, tieto pisomnosti sa uchovavaju po rovnaka dobu ako u¢tovny doklad.

9) Uttovné doklady sa vyhotovuju bez zbyto&ného odkladu po zisteni skutodnosti, ktoré sa
nimi dokladuju.

10) V PM sa zauctovavaju tieto doklady:
a) faktury,
b) zmluvy,
¢) potvrdenky o drobnom nakupe,
d) cestovné ucty,
e) ostatné finan¢né doklady (bankové doklady),
f) interné uctovné doklady (spotreba stravnych listkov, opravné zépisy, mzdové podklady
mzdové zostavy, dohody o vykonani prace a iné).

CL III
Oznacdovanie a ¢islovanie u¢tovnych dokladov

Uttovné doklady PM su oznatované a &islované nasledovne:
a) interné doklady, ktoré sa delia na:
- mzdové doklady (Cislovanie — 10/xxx)
- majetok (Eislovanie — 20/xxx)
- sklad (¢islovanie — 30/xxx)
- ostatné doklady (¢islovanie — 40/xxx),
b) bankové doklady, ktoré sa delia podl'a ¢isla Gc¢tu a ¢isluju sa chronologicky podrla ¢isla
bankového vypisu,
¢) pokladni¢né doklady, ktoré sa delia podl'a zdroja financovania (samostatne sa sleduje
pokladiia prostriedkov VUC a samostatne vlastnych prostriedkov), &slovanie je
prispdsobené uc¢tovnému programu iSPIN, ktory si doklady ¢&isluje vzostupne
chronologicky za sebou, zvlast’ prijmy a zvlast’ vydaje,
d) doslé faktary dodéavatel'ské - (€islovanie x/rok)
e) odoslané faktury odberatel'ské - (Cislovanie rok/xxx)
f) objednavky — (Eislovanie x/rok)
g) ziadanky — (Cislovanie x/rok)
h) zmluvy — podl'a poradia (¢islovanie 1,2 ...)
1) cestovné prikazy — (¢islovanie x/rok).

CL 1V
Zmluvy

1) PM uzatvara zmluvy:
a) na dodavky préc a sluzieb, ktoré vypracovava dodavatel’ a PM,
b) o komisionélnom predaji, ktoré vypracovava referent pre spravu majetku v spolupraci
s hlavnou pokladnickou,
¢) vietky ostatné zmluvy vypracovava vedenie PM a odborni pracovnici.

2) Zmluvy schval'uje a podpisuje vyhradne riaditel’ PM.
3) Zmluvy o prendjme schvaluje zriad'ovatel PM a Zilinsky samospravny kraj v zmysle
Zéasad hospodérenia a nakladania s majetkom Zilinského samospravneho kraja.



4) Evidenciu zmluv vedie v knihe zmlav referent pre spravu majetku, ktory za tiu aj
zodpoveda. Pracovnici PM, ktori vypracovavaji zmluvy st povinni predlozit’ zmluvu na
evidovanie do knihy zmlav. Pri zmluvach tykajtcich sa prevadzky overuje predbeznui
finanén kontrolu vedici Hospodarsko-spravneho oddelenia (d’alej len HSO) a ostatné
zmluvy veduci jednotlivych oddeleni podl'a obsahu zmluvy.

5) Zmluvy, ktoré si vyzaduji odborné znalosti a naleZitosti, PM prerokuje s pravnikom
zriad'ovatela alebo zmluvnym pravnikom organizacie.

Qv
Ziadanky

1) PM uskutoc¢iiuje nakup tovaru, realizéciu prac a sluzieb v hotovosti a bankovym prevodom
na zaklade Ziadanky (vid’ priloha €. 1).

2) Evidenciu ziadaniek vedie v Knihe Ziadaniek referent pre spravu majetku a kazdy
pracovnik PM, ktory realizuje ndkup, je povinny po vypisani Ziadanky ju dat’ zaevidovat’
do Knihy Ziadaniek. '

3) Referent pre spravu majetku da Ziadanky na schvélenie riaditel'ovi PM.

4) Po schvéleni riaditelom déa referent pre spravu majetku schvélent objednavku realizovanu
bankovym prevodom alebo hotovostou vediicemu pracovnikovi, ktory poveri svojich
podriadenych pracovnikov realizovanim nékupov a sluzieb. Ziadanku si referent ponecha
u seba a nasledne ju pripoji k doslej fakture. Ziadanky realizované v hotovosti odovzda
hlavnej pokladni¢ke, ktora vyzve pracovnikov na zrealizovanie ndkupov a sluzieb.

5) Po zrealizovani nakupu v hotovosti pracovnik PM predlozi do pokladne na zuctovanie
pokladni¢ny doklad spolu s prislichajicou Ziadankou.

6) PM méZze pracovnikovi uréenému na realizaciu ndkupu tovaru, prac a sluZieb poskytnut’
preddavok. Preddavok mu vyplati hlavna pokladnicka PM, na zéklade predloZenia
kontrolného listu k zalohe na nakup tovarov, prac a sluzieb realizovanych v hotovosti (vid’
priloha &. 2).

CL VI
Vystavovanie objednavok

1) Objednavky na dodavku prac, sluzieb ako aj nakup tovaru realizovanych prevodnym
prikazom vystavuje referent pre spravu majetku na zaklade predloZenej Ziadanky, ktord je
schvélend prislusnymi pracovnikmi a riaditel'om PM.

2) Objednavka musi byt podpisana riadite’om PM. Vyhotovuje sa v 3 vydaniach. Originél sa
posiela dodavatel'ovi. Jedna kopia sa priklada so ziadankou k faktire a jedna képia sluzi -
pre evidenciu objednavok, ktort eviduje referent pre spravu majetku.

3) Objednavka obsahuje:
a) Cislo objednavky (x/rok),
b) nazov odberatel’a a Ziadajiiceho oddelenia,



c¢) meno pracovnika, ktory objednévku realizuje,
d) ICO,
e) DIC,
f) penazny tstav,
g) bankové spojenie,
h) presny nazov dodévatel’a,
1) adresa dodavatel’a,
_ j) druh tovaru, mnozZstvo, merna jednotka, predbezna cena,
k) dodacia lehota,
1) d4tum vystavenia objednavky,
m) peciatka a podpis.

CL VII
Evidencia a overovanie doslych faktir

1) V3etky doslé faktary za dodavku tovarov, sluZieb a prac sa sustred’uju na sekretariate PM,
kde pracovni¢ka ur€end na evidenciu doslej posty zapiSe doslé faktiry do Knihy doslej
posty a opeciatkuje prezentacnou pe€iatkou, priradi faktiure eviden¢né Cislo a postupi
faktiry ekonomke PM. 1

2) Ekonémka PM eviduje doslé faktiry v Knihe doslych faktur podla predtlace. Ku kazde;j
doslej fakture je vystaveny likvida¢ny list, ktorého poradové ¢islo je zhodné s poradovym
¢islom v Knihe doslych faktur.

3) Datum thrady faktiry je zhodny s datumom na bankovom vypise. V pripade thrady
v hotovosti je zhodny s datumom na Vydavkovom pokladni¢énom doklade.

4) Pred thradou je kazda dosla faktira oznacena peciatkami, ktoré obsahuji podpisy 0sob
zodpovednych za:
a) vecné a ¢iselné preskimanie — podpisuje ekondémka,
b) spravnost’ prevedenia a prevzatia dodavky; préc a sluzieb a predbezni finan¢nu kontrolu
podpisuje pracovnik zodpovedny za prevzatie prac, sluzieb a tovarov,
¢) vyplatenie sumy — podpisuje riaditel’,
d) pediatky tykajuce sa bodov ,,a“ a ,,b* musia byt oznafené datumom.

5) Ku kazdej fakture musia byt’ pripojené vSetky doklady tykajtce sa fakturovane;j
hospodarskej operacie a ozrejmujuice jej opodstatnenost’ (ziadanky, objednavky, dodaci list,
supis prac, v prip. verejného obstaravania zépis z prieskumu trhu s preukazateI'nym
oslovenim uchadzacov a pod.).

6) Faktury, ktoré boli vystavené na zaklade zmluvy ekonémka oznaci pe¢iatkou o spravnosti
a predbeznej kontrole, ktort podpiSe zodpovedny veduci pracovnik.

7) AZ po takto spracovanom doklade (vid’ bod 1-6) ekonémka uhradi dodévatel'ské faktary
bezhotovostnym prevodom cez internet banking v prisluSnom peniaznom ustave, kde ma-

organizacia zriadeny ucet. Dodédvatel'ské faktiry hradené v hotovosti zrealizuje hlavna
pokladni¢ka.



CL vIIn
Evidencia odoslanych faktiar

1) Odoslané faktury vystavuje ekonémka na zéklade dohodnutych zmluv, prijatych
objednavok a inych poziadaviek vedenia PM.

2) Ekonémka PM eviduje odoslané faktary v Knihe odoslanych faktir podla predtlace. Ku
kazdej odoslanej fakture je vystaveny likvidacny list, ktorého &islo je zhodné s poradovym
¢islom v Knihe odoslanych faktur.

3) Datum thrady faktiry je zhodny s ddtumom na bankovom vypise, v pripade hotovostnej
platby je datum zhodny s datumom na Prijmovom pokladni¢énom doklade.

4) Odoslané faktury oznac¢i ekondmka PM peciatkou o spravnosti a o predbeznej kontrole,
kde overi u vediceho pracovnika na zaklade akej skuto€nosti bola faktira vystavena
a veduci pracovnik svojim podpisom a datumom potvrdi dant finan¢nu operéciu.

ClLIX
Ostatné finan¢né doklady

1) PM disponuje nasledovnymi t¢tami:

a) Dexia banka Zilina:
- &1, 5700131100/5600 — prostriedky zo ZSK,
- €.0. 5700133130/5600 - socialny fond,
- £.4. 5700138950/5600 — MK SR grantovy ucet,

b) VUB Zilina:
- ¢.u. 2230-432/0200 vlastné prijmy PM

¢) v pripade realizacie projektov z EU, PM disponuje d’al$§imi bankovymi i¢tami podl'a
potrieb.

2) Bankové vypisy z uvedenych uctov zuctuje zodpovedny pracovnik. Bankové vypisy oznaci
ekonémka PM peciatkou O predbeznej finan¢nej kontrole v zmysle & 9 zdkona 502/2011
a overi ho svojim podpisom.

3) Prevodné prikazy na mzdy, odvody do fondov, odvody do socidlneho fondu vyhotovuje
mzdova uctovnicka.

4) Realiz4ciu finan¢nych operécii vykonéva ekondmka PM.

CLX
Interné uctovné doklady

1) Medzi interné ti¢tovné doklady patria tie doklady, ktoré sa vyhotovuju zodpovednymi
pracovnikmi v ramci hospodarenia PM. St to doklady, ktorymi sa uskutoénuji zmeny
v stave hospodarskych prostriedkov a to:
a) spotreba stravnych listkov,
b) mzdové doklady,
c¢) majetok, odpisy HaNM, zasoby,
d) vytétovanie zalohovej platby,
e) opravné zapisy,



f) iné podl'a potrieb PM.

2) Mzdové u¢tovnicka predklada po spracovani miezd do u¢tarne PM mzdové doklady na
zauctovanie (zostavy + prikazy na thradu).

3) Opravy v uétovnych dokladoch, v u¢tovnych knihach a ostatnych uétovnych
pisomnostiach st opravnené vykonavat’ len u¢tovni¢ka a ekonémka PM. Opravy
v uctovnych dokladoch, u€tovnych knihéch a v ostatnych uc¢tovnych pisomnostiach nesmu
viest’ k netiplnosti, nepreukédzatelnosti a nespravnosti uctovnictva. Ak dojde k oprave
uctovného dokladu, opravnena osoba to oznaci na opravovanom doklade a potvrdi svojim
podpisom.

4) Zatc¢tovanie internych dokladov vykona uétovni¢ka PM na tladive Interného dokladu,
ktory obsahuje:
a) ¢islo dokladu,
b) text,
¢) uctovny predpis,
d) meno osoby, ktord doklad zatuétovala,
e) datum.

CL X1
Pokladni¢né operacie

1) Na vykonavanie pokladni¢nych operéacii v PM je zriadena hlavna pokladria a pokladne
v expoziciach v Budatinskom hrade, v Ci¢manoch, v Terchovej, na hrade Stre¢no
a v Sobasnom palaci v Byt¢i. Funkciu pokladnika vykonavaji pisomne povereni
pracovnici, s ktorymi je uzavretda dohoda o hmotnej zodpovednosti.

2) Hlavna pokladnicka je povinna:

a) preverovat,, ¢i prvotné uctovné doklady predlozené k preplateniu maju pozadované
nalezitosti,

b) overit’ si totoZnost’ prijemcu hotovosti,

¢) potvrdit’ svojim podpisom na pokladni¢nom doklade uskuto¢nenie pokladni¢ne;j
operacie,

d) neposkytovat’ d’alSie preddavky (drobny nékup, cestovné a pod.), pokial nie je
vyuctovany predchadzajuci preddavok,

e) vzniknuté rozdiely hlasit’ vedicemu hospodarsko — spravneho oddelenia.

3) Hlavna pokladni¢ka PM vyznaéi v pokladni¢nej knihe pred prvym zépisom néazov
organizécie a obdobie, ktorého sa pokladni¢na kniha tyka. Za pokladiiu PM je zodpovedna
hlavna pokladni€ka, ktora vykonéva pokladni¢né operacie na zéklade prijmovych
a vydavkovych pokladni¢nych dokladov. Prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady sa
zapisuju do pokladni¢nej knihy chronologicky a ¢isluju sa osobitne (vid’ ¢l. III. bod 1c¢).

4) Kazdy zépis o pokladni¢nej operacii musi obsahovat’:
a) nazov a ¢islo pokladni¢ného dokladu,
b) nézov organizécie,
c¢) datum vyhotovenia pokladni¢ného dokladu,
d) meno. platitel'a alebo prijemcu,
e) sumu platby ¢islom a slovom,



f) podpis pokladnika,
g) podpis prijemcu,
h) podpisy opravnenych osob.

5) Zostatok v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladni¢ka ku kazdému diiu, v ktorom sa
uskuto¢nila aspori jedna pokladni¢na operécia.

6) Pokladni¢né doklady su spracovavané 2 krat do mesiaca. Hotovost’ do hlavnej pokladne sa
zabezpecuje priebezne podla potreby. Spracované pokladni¢né doklady odovzda hlavna
pokladni¢ka uctovnicke, ktord je zodpovedna za ich zauétovanie. Ekonémka PM schval'uje
pokladni¢né doklady svojim podpisom.

7) Limit denného pokladni¢ného zostatku je stanoveny na 1000 €. V pripade prekrocenia
povoleného limitu je pokladni¢ka povinna odviest’ petiazné prostriedky do banky.

8) Evidenciu kancelarskeho materidlu a Cistiacich prostriedkov vedie hlavna pokladni¢ka v
programe Skladové hospodarstvo firmy ARKOS, evidenciu tovaru ureného na predaj
v expozicidch Budatinsky hrad, Hrad Stre¢no, Sobasny palac v Bytéi, Ci¢many, Terchové
v programe Skladové hospodarstvo firmy MRP.

9) Hlavna pokladni¢ka vydava tovar na predaj pokladnickam v expoziciach Budatinsky hrad,
Hrad Streéno, Sobasny palac v Byt&i, Ci¢émany , Terchova. V posledny deti v mesiaci
hlavna pokladni¢ka kopiruje iidaje o predaji v jednotlivych expoziciach z registraénej
pokladne do programu, zéroven vykonava kontrolu pokladne v danej expozicii a uskutoéni
vyuctovanie tovaru poskytnutého na predaj.

K 31.12. hlavna pokladni¢ka uskuto¢ni inventuru v pokladniach expozicii. Inventiru za
predaj komisiondlneho tovaru odsuhlasi s ekonémkou PM.

10) Publikécie, plagaty, pohl'adnice a ostatny tovar ur€eny na propagaciu PM si vyzdvihuju
uréeni zamestnanci v hlavnej pokladni s pisomnym suhlasom riaditel'a PM.

11) Pokladni¢ky v Ci¢manoch, Terchovej a spravkyiia hradu Stre¢no odvadzaji prijmy
priamo na u¢et PM prostrednictvom postovej poukazky. Pokladnicky v Budatinskom
hrade a Sobasnom palaci v Byt¢i odvéadzaju prijmy hlavnej pokladnicke.

12) Preddavky na nédkup tovaru, obstaranie sluzieb, prac vydava hlavna pokladni¢ka na
zéklade Kontrolného listu k zalohe na nédkup tovarov, préac a sluzieb realizovanych
v hotovosti (priloha €. 2).

13) Preddavok na pracovnu cestu vydéva hlavna pokladni¢ka na zaklade Kontrolného listu
k zalohe na pracovnu cestu (priloha €. 3).

14) Maximalna povolené Ciastka na ndkup v hotovosti cez pokladiiu PM na zaklade Ziadanky
(priloha €. 1) je 165,-€ . Obstaravanie tovarov, préc a sluzieb a pod. nad 165,-€ je mozné
na zéklade objednavky. Prekrocenie povoleného limitu 165,-€ na ndkup v hotovosti
povol'uje riaditel’ PM s pisomnym sthlasom na Ziadanke.

15) PrekroCenie schvélenej ¢iastky na ndkup v hotovosti musi zamestnanec, ktory nakup
realizoval, pisomne zdévodnit’ na ziadanke na nakup tovaru.



16) Pri z¢tovani cestovného prikazu musi byt pri cestovnom prikaze priloZeny Kontrolny list
k cestovnému prikazu (priloha ¢&. 4).

17) Zélohy na nakup tovaru, prac, sluZieb a cestovného st zamestnanci povinni vyaétovat’
maximalne do | mesiaca od poskytnutia zélohy. K vyu¢tovaniu st povinni predlozit’
pokladni¢né bloky, faktiry a pod. potvrdzujice nékup, ktoré musia obsahovat’ podpis
zamestnanca. Zamestnanci su povinni pri vyictovani predlozit’ aj fotokdpie dokladov
(pokladniénych blokov, faktir a pod.) z dovodu preukazatel'nosti a trvalosti obsahu
uctovnych zaznamov. V pripade uhrady faktiry v hotovosti, je zamestnanec povinny
faktiru evidovat’ ihned’ na sekretariate.

18) Pri zuctovani reprezentaéného musi byt’ k dokladom priloZena prezenéna listina a podpis
zodpovedného zamestnanca. Zamestnanci su povinni pri vyu¢tovani predlozit’ aj
fotoképie dokladov (pokladniénych blokov, faktir a pod.) z dévodu preukazatelnosti
a trvalosti obsahu u¢tovnych zdznamov.

19) V zmysle zakona €. 431/2002 Z.z. o u¢tovnictve vykonadva ekonémka a veduci
hospodarsko — spravneho oddelenia inventarizaciu pefiaznych prostriedkov 4 krat za
udtovné obdobie v hlavnej pokladni. Original zapisu o vyKonani inventarizéicie
penaznych prostriedkov v hotovosti je uloZzeny u referenta spravy majetku v dokumente
Inventarizécia majetku a zavéazkov PM.

CL X11
Cestovné nahrady

1) Poskytovanie cestovnych nahrad upravuje zdkon ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych
néahradach v zneni neskor$ich predpisov a prislusnych opatreni MPSVR SR.

2) Zamestnanca na pracovnu cestu vysiela zamestnévatel’, ktory pisomne ur¢i miesto jej
nastupu, miesto vykonu prace, €as trvania, spdsob dopravy, miesto skon¢enia pracovnej
cesty, moze urcit’ aj d’alSie podmienky pracovnej cesty.

3) Pracovnou cestou sa rozumie ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do
iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko (miesto pisomne dohodnuté so
zamestnancom), vratane vykonu préce v tomto mieste, aZ do skonéenia tejto cesty.

4) Zamestnanec je povinny pred nastupom na pracovnu cestu Uplne a presne vypisat’
cestovny prikaz podl'a predtlade (priloha ¢. 8):
a) poradové ¢islo,
b) meno a adresu zamestnanca,
c) osobné ¢islo,
d) oddelenie,
e) telefon/klapka,
f) pracovny Cas,
g) miesto, ddtum a hodinu néstupu pracovnej cesty,
h) miesto vykonu prace,
1) ucel cesty,
j) miesto a datum skoncenia pracovnej cesty,
k) spolucestujuci,
1) spdsob dopravy,



m) datum a podpis opravnenej osoby nariadit’ pracovnu cestu (riaditel PM a v jeho
nepritomnosti zastupca riaditel’a)
n) zahrani¢nu pracovnu cestu schval'uje vylu¢ne riaditel’ PM.

5) K cestovnému prikazu je povinny kazdy zamestnanec PM vypisat’ Kontrolny list
k cestovnému prikazu (priloha ¢. 4) podl'a predtlace. Pred nastupom na pracovnu cestu
potvrdi kontrolny list veduci zamestnanca a ekondmka svojim podpisom (bod ¢&. 1 a 2).

6) Ak zamestnanec poZiada o poskytnutie preddavku na pracovnu cestu, zamestnavatel’ je
povinny poskytnut’ preddavok do sumy predpokladanych nahrad. Zamestnavatel je
povinny poskytnut’ zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste preddavok na nahrady
do sumy predpokladanych néhrad pri vyslani na zahraniént pracovnu cestu a pri vyslani do
statov EU. Preddavok alebo jeho &ast mdZe zamestnavatel’ po dohode so zamestnancom
poskytnit’ v hotovosti alebo prevodom penazi na ucet zamestnanca. Preddavok sa
poskytuje v mene ustanovenej pre jednotliva krajinu. V pripade potreby sa méze uzavriet
dohoda, aj Gstna, medzi zamestndvatel'om a zamestnancom na poskytnutie preddavku na
stravné v inej mene ako mena ustanovenaé pre jednotlivu krajinu.

7) Zamestnanec poziada o poskytnutie preddavku na pracovnt cestu na Kontrolnom liste
k zélohe na pracovnu cestu (priloha €. 3). Po podpisani vietkych opravnenych
zamestnancov, predloZi kontrolny list hlavnej pokladnicke, ktord preddavok vyznaci na
cestovny prikaz a potvrdi svojim podpisom. Kontrolny list k zalohe na pracovnu cestu
prilozi pokladnic¢ka k vydavkovému pokladni¢nému dokladu.

8) Kazdy zamestnanec je povinny pred odchodom na pracovnu cestu zaevidovat’ podpisany
cestovny prikaz v knihe sluzobnych ciest a oznacit’ cestovny prikaz podl’a poradového
¢isla. Kniha sluzobnych ciest sa nachddza na sekretariate PM.

9) Po ukonceni pracovnej cesty zamestnanec doplni vSetky ostatné idaje, ktoré st nevyhnutné
na vyuctovanie pracovnej cesty, cestovny prikaz v kolénke datum a podpis uétovatela
podpise, na kontrolnom liste k cestovnému prikazu napiSe Spravu zo sluZobnej cesty
a podpiSe. Uvedené doklady odovzda svojmu vedicemu na schvalenie. Veduci pracovnik
potvrdi svojim podpisom suhlas s vykonanim pracovnej cesty na tla¢ive Kontrolny list
k cestovnému prikazu a cestovnom prikaze v kolénke Vyuctovanie pracovnej cesty.

10) Ak sa jednej pracovnej cesty zucastnilo viac zamestnancov udaje na ich cestovnych
prikazoch sa musia zhodovat'.

11) Vyplnené a schvélené vyuctovanie pracovnej cesty vedicim pracovnikom podpise na
cestovnom prikaze riaditel PM v kolénke Datum a podpis zodpovedného pracovnika
a schvalil.

12) Vyplnené a potvrdené cestovné prikazy spolu so vSetkymi prilohami (kontrolny list,
cestovné listky, potvrdenie o ubytovani, pozvénky a pod.) predloZi zamestnanec na
likvidaciu ekonémke PM, ktoré po prekontrolovani vykona celkové vyuctovanie
finanénych  nékladov spojenych s pracovnou cestou, potvrdi podpisom a odovzda
pokladnicke za u€elom ich kone¢ného finanéného vysporiadania. Zamestnanci s povinni
pri vyuctovani predlozit’ aj fotokopie dokladov z dévodu preukazatelnosti a trvalosti
obsahu ¢tovnych zdznamov.



13) Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni skon¢enia pracovnej cesty
predloZit’ zamestnavatel'ovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty
a tiez vratit’ nevyuctovany preddavok.

14) Zamestnavatel’ je povinny do desiatich pracovnych dni odo diia predloZenia pisomnych
dokladov vykonat’ vyuctovanie pracovnej cesty zamestnanca.

15) Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:
a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,
b) ndhrada preukazanych vydavkov na ubytovanie,
c) stravné, ’
d) nédhrada preukazanych potrebnych vedl'ajsich vydavkov,
e) iné néhrady, ak tak ustanovuje pravny predpis, kolektivna zmluva, alebo pracovna
zmluva.

16) Cestovnymi vydavkami sa rozumeju vietky vydavky za dopravu, pri¢om je uréujuci
sposob dopravy, ktory bol uréeny zamestnévatel'om.

17) Potrebnymi vedl'aj§imi vydavkami sa rozumejt vydavky vzniknuté zamestnancom na
pracovnej ceste v stvislosti s plnenim pracovnych uloh (napr. poplatky za telefon,
parkovanie motorového vozidla, postové poplatky, poplatky za administrativne prace,
uschova batozin a pod.).

18) Ak zamestnavatel’ nezabezpe¢i zamestnancovi na pracovnej ceste bezplatné ubytovanie,
poskytne mu ndhradu preukézanych vydavkov za ubytovanie. Zamestnavatel’ ur¢i
v podmienkach pracovnej cesty spdsob ubytovania (s oh'adom na cenové relacie a
moznosti ubytovania).

19) Ak mé zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpefené bezplatné stravovanie
v celom rozsahu, stravné sa mu neposkytuje.

20) Ak méa preukazane zabezpecené stravovanie ¢iastocne, stravné sa kréti a to pri 3 dennych
jedlach:
a) zaranajky o020 %,
b) za obed 040 %,
c) zaveCeru 0 35 %,

21) Za bezplatné stravovanie za nepovazuje poskytnutie pohostenia alebo obCerstvenia.

22) Suma stravného je ustanovend v zavislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty v kalendarnom
dni, pricom ¢as trvania je rozdeleny na ¢asové pasma:
a) 5 az 12 hodin,
b) nad 12 hodin az 18 hodin,
¢) nad 18 hodin.

23) Sadzba vysky stravného pri tuzemskych pracovnych cestach je stanovené opatrenim
MPSVR SR.

24) Vykonat pracovnu cestu vlastnym motorovym vozidlom mdze zamestnanec po dohode
so zamestndvatel'om.
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25) Zamestnanec vyplni tla¢ivo ,,Dohoda o pouziti sikromného cestného motorového
vozidla na sluzobné ucely* /priloha €. 5/, ktoru podpiSe riaditel PM.

26) Pri pouziti sikromného motorového vozidla na pracovnu cestu patri zamestnancovi
néhrada za kazdy 1 km jazdy a ndhrada za spotrebované pohonné latky v zmysle zakona €.
283/2002 Z.z. o cestovnych nahradéch.

27) Riaditel’ PM mbZe so zamestnancom dohodntt’ poskytnutie néhrady za pouZitie
sukromného motorového vozidla vo vyske ceny zodpovedajtcej cene cestovného listka
pravidelnej verejnej dopravy.

28) Pri zahrani¢nych pracovnych cestach zamestnanci PM postupuju tak isto ako pri
tuzemskych pracovnych cestach /vid’ body 4, 5, 6, 7, 8,9, 10, 11, 12, 13, 14/.

29) Riaditel' PM priloZi k cestovnému prikazu Prikaz na zahrani¢na pracovnu cestu
schvéleny vedicim odboru ZSK.

30) Pri poziadavke preddavku na zahrani¢ni pracovnu cestu (priloha ¢€.3) su zamestnanci
povinni poziadat’ ekonémku PM dva dni pred uskutoénenim pracovnej cesty, aby mohla
zabezpecit’ vyber devizovych prostriedkov z bankového uétu PM.

31) Zamestnancovi vyslanému na zahraniént pracovnu cestu prislucha:
a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,
b) ndhrada preukézanych vydavkov na ubytovanie,
c) stravné,
d) vreckové,
e) nahrada preukazanych nevyhnutnych vedl'ajsich vydavkov.

32) Nahradou preukazatel'nych cestovnych listkov sa rozumie:
a) cestovny listok vlakom /osobnym, rychlikom alebo 16Zkom/,
b) cestovny listok autobusom,
c) letenka (v mimoriadnych pripadoch).

33) Néhradou preukéazatel'nych nevyhnutnych vedlajsich vydavkov sa rozumie:
a) poplatky za dial'nice, parkovanie, gardZovanie a pod.,
b) vstupné na seminére a kenferencie a pod.

34) Pri zahrani¢nej pracovnej ceste je rozhodujicim ¢asom pre vznik naroku na ndhrady
poskytované v cudzej mene prechod slovenskej Statnej hranice a pri leteckej preprave
odlet a prilet podl'a letového poriadku.

35) Ak zahrani¢na pracovna cesta mimo uzemia Slovenskej republiky trva v kalendarnom
dni:
a) do 6 hodin vratane, patri zamestnancovi stravné vo vyske 25 % zo zakladnej sadzby .
stravného,
b) nad 6 az 12 hodin , patri zamestnancovi stravné vo vyske 50% zo zdkladnej sadzby
stravného,
¢) nad 12 hodin patri zamestnancovi stravné v sume zékladnej sadzby stravného.
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36) Ak je pri zahrani¢nej pracovnej ceste v doklade o ubytovani zamestnanca poskytnutie
rafiajok, stravné sa znizi o:
a) preukazani sumu za poskytnuté ranajky,
b) 20 % , ak preukédzana suma vydavku za poskytnuté rafajky je vy$sia ako 20 % zo
stravného alebo ak suma vydavku za poskytnuté ranajky nie je vy¢islena.

37) Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri nahrade
preukézatelnych potrebnych vedlajsich vydavkov vreckové vo vyske od 5 % do 40 %.

38) Riaditel’ PM schval'uje vySku vreckového podla naro¢nosti zahrani¢nej pracovnej cesty
nasledovne:
a) 40 % pri vyznamnych zahrani¢nych cestach, kde pracovnik reprezentuje
organizaciu a vedie jednania so zastupcami Stadtnych, samospravnych alebo
mestskych tradov,
b) 30 % prinédlezi zamestnancom, ktori sa zi¢astiiuju podujati alebo jednani
na urovni riaditel'ov partnerskych organizacii a zastupuju predovsetkym
materskl organizéciu,
¢) 20 % patri pracovnikom, ktori realizuju kultirno-spoloéenské podujatia,
vystavy a expozicie alebo zabezpe€uji prevoz zbierok do zahrani€ia /napr. reStauratori,
dokumentaristi a ini odborni pracovnici/,
d) 5 % az 10 % dostavaju ostatni pracovnici, napr. vodi¢, ktory zabezpecuje odvoz
materidlu, pripadne 'udi a manudlni pracovnici, ktori vykonévajui prace podl'a pokynov
odbornych pracovnikov.

39) Sumu, o ktoru bol poskytnuty preddavok pri zahrani¢nej pracovnej ceste vyssi, ako st
naroky zamestnanca, vracia zamestnanec hlavnej poklanicke PM v mene, ktort mu
zamestnavatel’ poskytol, alebo po dohode so zamestnancom v inej mene.

40) Sumu, o ktora bol poskytnuty preddavok nizsi, ako st naroky zamestnanca, poskytuje
po vyuctovani zahrani¢ného pracovného prikazu ekonémka PM zamestnancovi v mene,
ktort mu zamestnavatel’ poskytol.

41) Sadzba stravného pri zahrani¢nych pracovnych cestach je stanovena opatrenim MF SR.

42) Opatrenia o vyske sadzieb stravného a vyske sadzieb zakladnych nahrad za pouZivanie

cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach su k nahliadnutiu u ekonémky PM.

CL X111
Evidencia majetku

1) PM obstardva majetok z kapitdlovych prostriedkov a beznych prostriedkov. Evidenciu
hmotného a nehmotného majetku vykonava spravkyna majetku v programe iSPIN.

2) Pri obstarani majetku z kapitdlovych prostriedkov referent pre spravu majetku na zaklade
faktury alebo zmluvy zaeviduje majetok do evidencie.Vyhotovi protokol o zaradeni

majetku do evidencie, ktory predlozi do u¢tovnej evidencie.

3) Evidenciu drobného hmotného a drobného nehmotného majetku vedie spravca majetku
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v operativnej evidencii na zaklade preberacich dokladov (zmluva, protokol, faktura,
potvrdenky o drobnom nakupe a pod.) a vyhotovi protokol o zaradeni do operativne;j
evidencie, ktory predlozi do uctovnej evidencie.

4) PM nakupovany materidl vo vd¢Som mnozZstve (Cistiace potreby, kancelarske potreby)
étuje na sklad. Ugelovo nakupovany material Gétuje priamo do spotreby. Materiél
uctovany priamo do spotreby si prevezmu prislusni pracovnici , ktori ho vedu na
skladovych kartach. Pracovnici st povinni zaznamenavat’ pohyb materidlu (prijem a vydaj
materialu). Zamestnanci, ktori si prevezmu vé¢Sie mnoZstvo materidlu su taktiez povinni
zaznamenavat pohyb na skladovych kartach a vyznacit’ Gcel spotreby. Material uétovany

do zasob vedie hlavna pokladnicka cez prijem a vydaj v programe Skladové hospodérstvo
firmy ARKOS. PM uctuje priamo do spotreby restauratorsky a konzervatorsky material,
material na vystavy a podujatia a material ureny na udrzbu. Nékup PHM tu¢tuje priamo do
spotreby, na konci roka nespotrebované PHM v nadrZi motorovych vozidiel preuétuje zo
spotreby na ucet 112-Zasoby.

5) Pri bezodplatnom prevode majetku do spravy predlozi povereny zamestnanec Zmluvu
o prevode a Zapis o prevzati majetku na zaevidovanie referentovi pre spravu majetku.
Referent pre spravu majetku vyhotovi Protokol o zaradeni majetku do evidencie, ktory

dolozi do u€tovnictva.

6) PM s prebytonym a neupotrebitelnym majetkom naklada v sulade so Zésadamiv
hospodarenia a nakladania s majetkom ZSK a metodickych pokynov predsedu ZSK ¢.
01/2009.

7) V zmysle hore uvedenych zasad, riaditel’ zriadi osobitnt trojélennti komisiu na posudenie
nemoznosti vyuZitia prebytocného alebo neupotrebiteI'ného majetku. Komisia na zaklade
navrhov alebo odbornych posudkov o technickom stave predmetu vyhotovi zapis o
sposobe vyradenia a likvidacie, ktory predloZi na schvélenie riaditelovi.

8) Dalej PM postupuje v zmysle Zasad hospodérenia a nakladania s majetkom Zilinského
samospravneho kraja v sprave Povazského muzea v Ziline.

9) Referent pre spravu majetku po schvaleni riaditel'om, resp. Zilinskym samospravnym
krajom likviduje majetok .Vyradi ho z evidencie majetku, protokol o vyradeni dolozi do
uctovnictva. :

10) Pohyb majetku na zaklade predloZenych protokolov zauctuje ictovnicka PM.

11) Kazdy zamestnanec PM, ktory uskuto¢iiuje presun majetku z miesta ureného referentom
pre spravu majetku na iné miesto (v ramci stredisk, miestnosti a zamestnancov), musi
pisomne informovat’ referenta pre spravu majetku na tla¢ive Pohyb majetku (priloha ¢. 6),
ktoré sa nachédza u referenta pre spravu majetku.

2) Kazdy zamestnanec PM, ktory zisti nadbyto¢ny a neupotrebitelny majetok (nefunkény,

poskodeny, opotrebovany, funkény ale nevyuzity v ramci PM) je povinny tuto skuto¢nost’
nahlésit’ referentovi pre spravu majetku.

13



CL X1V
Reprezentaéné vydavky

1) Vydavky na reprezentacné ucely mozu byt pouzité, ak si to vyzaduju politické,
hospodérske, spolo¢enské alebo pracovné dovody, a to na:
a) pohostenie pri oficidlnych névstevach a na d’alSie vydavky spojené s pobytom
oficialnych hosti,
b) obcerstvenie ucastnikov porad, konferencii a inych pracovnych stretnuti.

2) Za oficidlnu navstevu sa povazuje tuzemska alebo zahrani¢né delegacia, ktora prerokuva
zasadné politické alebo hospodarske otazky.

3) Za oblerstvenie sa povazuje kdva, ¢aj a iné nealkoholické népoje, pripadne vo
vynimo¢nych pripadoch (pri navsteve zahrani¢nej delegicie, vyznamnej verniséZi a pod.)
aperitiv a jedlo podla povahy a dlzky trvania akcie.

4) Vydavky spojené s pobytom oficidlnych hosti st vydavky na ich uvitanie, ubytovanie,
stravovanie, dopravu, tlmocenie, vstupné na kultirny program.

5) Na zt¢tovanie vydavkov vynaloZenych na pohostenie alebo obcerstvenie je nutné predloZit’
doklady, doplnené o prislusné nalezitosti (napr. ucel navstevy, zoznam ¢lenov delegéacie,
zoznam hosti, druh ubytovania, druh akcie, prezen¢n4 listina).

6) Vydavky na reprezenta¢né ucely schvaluje riaditel’ PM.

CL XV
Kontrola aétovnych dokladov

1) PM vykonava v sulade so zdkonom NR SR €. 502/2001 Z. z. finanénd kontrolu. Ciel'om

finan¢nej kontroly je zabezpecit™:

a) hospodérny, efektivny a u€inny vykon verejnej spravy,

b) dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,

¢) dodrziavanie hospodérnosti, efektivnosti a u€innosti pri hospodéreni s verejnymi
prostriedkami,

d) v€asné a spol’ahlivé informovanie vediceho organu verejnej spravy o trovni
hospodarenia s verejnymi prostriedkami a o vykonavanych finan¢nych operaciach.

2) Predbeznou finan¢nou kontrolou overuje PM kazdu svoju finanénu operéaciu:
a) zameriava sa na dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti a i¢innosti,
b) overuje finan¢nu operéciu v silade so schvéalenym rozpoétom, so zmluvami
uzatvorenymi PM, rozhodnutiami a vS§eobecne zavdznymi predpismi.

3) Predbeznt finanénu kontrolu v PM vykonévaji veduci oddeleni, ktori svojim podpisom
potvrdia finanénu operéciu. PM realizuje predbeznt finan¢nu kontrolu nasledovne:

a) ziadankou na nakup tovaru, realizaciu préc a sluzieb (priloha ¢. 1), ktora musi byt
sucastou kazdej finan¢nej operécie tykajucej sa ndkupu tovaru, prac a sluzieb (tvori
prilohu k dodavatel'skym faktiram a pokladni¢nym dokladom),

b) peciatkou o predbeznej kontrole (priloha €. 7), ktord sa pouZiva pri ostatnych finanénych
operaciach:
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4) Postup pri vykonévani predbeznej finanénej kontroly v PM.

a) Pracovnici povereni realizovanim nakupu tovaru, prac a sluzieb vypisu tla¢ivo
Ziadanka na nakup tovaru, realiziciu prac a sluzieb (priloha &. 1), ktoré podpisu
pracovnici povereni vykonavanim predbeznej kontroly (pracovnici s uvedeni na
tlaCive). Po vyplneni vSetkych néleZitosti a podpisov, pracovnici uréeni na realizaciu
Ziadanku odovzdaju svojim veducim pracovnikom na podpis a prinesu ju na
zaevidovanie referentke pre spravu majetku, ktord Ziadanke prideli ¢islo. Po schvaleni
ziadanky riaditel'om ju odovzda referentka hlavnej pokladni¢ke. Pri ndkupe
realizovanom v hotovosti ziadanku odovzdaju hlavnej pokladnic¢ke pri vyuctovani, ktora
ju prilozi k vydavkovému pokladniénému dokladu.

b) Pracovnici, ktori poZaduju preddavok na nékup tovaru, prac a sluzieb predlozia spolu so
ziadankou aj tla¢ivo Kontrolny list k zdlohe na nékup tovarov, prac a sluZieb
realizovanych v hotovosti (priloha ¢. 2).

¢) Pracovnici, ktori pozaduju preddavok na pracovnu cestu vypisu tla¢ivo Kontrolny list
k zalohe na pracovnu cestu (priloha ¢. 3) a po podpisani uréeaymi pracovnikmi,
kontrolny list odovzdaju hlavnej pokladnicke, ktora im preddavok vyplati a kontrolny list
prilozZi k vydavkovému pokladni¢nému dokladu.

d) Pri vyuctovani cestovného prikazu musi byt’ vyplnené tlacivo Cestovny prikaz podla
vzoru (priloha €. 8) so vSetkymi néleZitost'ami a tla¢ivo Kontrolny list k cestovnému
prikazu (priloha ¢. 4). Po podpisani uvedenych tla¢iv uréenymi pracovnikmi, odovzdaji
pracovnici tla¢iva ekonémke, ktord cestovny prikaz zictuje, predloZi riaditel'ovi na
schvélenie. Po schvéleni riaditelom cestovny prikaz odovzda hlavnej pokladnicke, ktora
cestovny prikaz vyplati prislusnému pracovnikovi.

5.) Pouzivanie peciatky o predbeZnej kontrole:
a) pri prijmovych pokladni¢nych dokladoch:
-vratena zaloha do pokladne,
- prijem za komisionalny predaj,
- prijem za predaj vlastného tovaru,
- prijem za predaj sluzieb,
- prijem za vstupné,
- dotacia pokladne,
- ainé.
Kontrolu potvrdzuje svojim podpisom veduci hospodarsko — spravneho oddelenia.

b) pri dodavatel'skych fakturach:
- vystavené na zéklade zmluv.
Kontrolu potvrdzuje svojim podpisom veduci pracovnik, ktorého sa finan¢na operacia tyka.

¢) pri odberatel'skych fakturach:
- za vstupné
- za odpredaj vlastného tovaru
- za prenajom
- za sluzby
- ainé.
Kontrolu potvrdzuje svojim podpisom ekonémka.

d) pri bankovych vypisoch:
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Kontrolu potvrdzuje svojim podpisom ekonémka.

6) PriebeZnou finanénou kontrolou overuje PM:

a) uplnost’ a preukazatelnost’ u€tovnych alebo inych dokladov suvisiacich s kontrolovanou
finanénou operéciou,

b) stihrn skuto¢nosti podl'a bodu 1 a 2,

c) vykonanie predbezZnej finanénej kontroly.

7) Priebeznu finanént kontrolu vykonévaju v PM veduci oddeleni, ktori kontrolu na
kontrolovanom doklade potvrdia peciatkou Priebezna finanénd kontrola (priloha &. 7),
datumom a svojim podpisom.

8) Peciatka sa nachadza u ekonémky a kazdy pracovnik povereny priebeznou kontrolou si
peciatku u nej vyzdvihne a pohyb zaznadi do zoSita Pouzitie peciatky o priebeznej kontrole.

9) Po vykonani priebeznej kontroly st veduci oddeleni povinni odstréanit’ zistené nedostatky
a vykonat’ néslednt kontrolu.

10) Vykonanie predbeZnej, priebeZnej a naslednej kontroly musi byt deklarované ddtumom
vykonania kontroly.

CL XVI
Ukladanie pisomnosti v archive

1) Spdsob ukladania pisomnosti riesi Registratirny poriadok PM.

2) V zmysle § 35 zékona €. 431/2002 Z.z. o G¢tovnictve je Gctovna jednotka povinna
zabezpetit’ ochranu iétovnej dokumentécie proti strate, znieniu a poskodeniu. Uttovna
jednotka je tieZ povinna zabezpecit’ ochranu pouZitych technickych prostriedkov, nosi¢ov
informécii a programového vybavenia pred ich zneuZitim, poSkodenim, zni¢enim,
neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo
odcudzenim.

CL XVII
Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

1) VSetci zamestnanci, ktori pridu do styku s u¢tovnymi dokladmi, st povinni dodrziavat’
proces overovania a schvalovania uétovnych dokladov a lehoty uréené na ich obeh.

2) Téato smernica o obehu u¢tovnych dokladov nadobuda t¢innost’ diiom 1. aprila 2010 a
rusi sa platnost’ smernice o obehu u¢tovnych dokladov z 1. 8. 2005.

POVAZSKE MUZEUM V ZILINE

PhDr B:oris Sclgylyert Toriinvé 1
riaditel PM v Ziline 010 O3 /ZILIMA
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