doklady sa eviduju v po-
kladni¢nej knihe

Pri zapise sa vyznaci ucel prijmu, ktory
sluzi zaroven ako podklad na predkontaciu.

1. nakup rezijného materialu

pokladniény blok musi spifiat vSetky naleZitosti

uct. dokladu a povolenie jeho uhrady musi byt podpisané
veducim prisluSného organizaéného utvaru

2.vyplata miezd v hotovosti

na zaklade podkladu z odboru ludskych zdrojov a PaM
"vyplatna listina" - vystavi pokladni¢ka VDP na sumu
prevzatych penazi vo vyplatnom dni.

3. cestovné prikazy

po ukonceni pracovnej cesty predlozi zamestnanec
preukazatelné doklady k poskytnutiu nahrad na prepla-
tenie do pokladne do 10 dni od ukon&enia prac. cesty

ref. IP RO SPF

V-veduci organizaéné-
ho utvaru

zamestnanec

Utvaru

veduci hospod.
spravy (dalej HS)

riaditel IP RO SPF

veduca odboru
LZ a PaM

riaditel org. Utvaru
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1|prijmovy sluzi ako PPD sa ¢isluju v jednom |Pokladni¢ka vystavi PPD ihned pri prijme penazi zapisom F-pokladni¢ka alebo veduci Hosp. spravy
pokladniény |doklad o Ciselnom rade vzdy od do pocita¢a (GR SPF) alebo pokladni¢nej knihy, ¢im sa referent IP RO SPF GR SPF dalej HS)
doklad prijme zaciatku roku vzostupne |doklad zaeviduje. Pri zapise sa vyznagi ucel prijmu, ktory V-pokladnicka alebo riaditel IPRO SPF
PPD hotovosti Cislo PPD xxxxx/rrrr sluzi zaroven ako predkontacia pre zauc¢tovanie. referent IP RO SPF
doklady sa eviduju v po-
kladni¢nej knihe
2|vydavkovy slizi na potvrdenie |VPD sa Cisluju v jednom |pokladnicka vystavi VPD ihned pri predlozeni kontrolného podla charakteru VPD: [podla charakteru
pokladniény |vydavkov Cislenom rade vzdy od listu org. utvarov VPD:
doklad pefiaznej zaciatku roku vzostupne [zapisom do pocita¢a (GR SPF) alebo
VPD hotovosti Cislo VPD xxxxx/rrrr pokladni¢énej knihy na IP RO SPF F-pokladni¢ka alebo veduci organiz. Uhrada méze byt

realizovana az po
predlozeni kontrolného
listu




dodavatelska

niu dodavok

ju v knihe faktar vedenej

zodpovedaijlca za SP opediatkuje faktiru datumom prevzatia

F-vedica UDRFaSP

generalny riaditel
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3|faktura sluzi k zauctova- doslé faktury sa evidu- Dosla faktura musi mat razitko z podatelne. Pracovnicka podla charakteru: Uhrada méze byt

realizovana az po

dodavatelska
neinvesti¢na

niu dodavok a slu-
Zieb od dodavatela

referent UDRF a SP

V-veduci org. Utvaru

riaditel EO

investi¢na od dodavatela v elektronickej forme zapiSe fakturu do knihy faktar, zaznaci datum prichodu referent UDRF aSP riaditel EO+veduci predlozeni kontrolného
v jednotlivych Eiselnych  |a den splanosti. PrisluSné poradové €islo oznaci na fakture. HS listu
radoch vzdy od zaciatku |K faktdre musi byt priloZzeny kontrolny list a riadne vyplnené V-veduci org. utvaru
roku vzostupne potvrdenie o splneni nalezitosti u¢tovného dokladu
Po zauctovani uctovni¢ka zaznaci datum zauctovania a
pripoji svoj podpis
faktura sluZi k zaugtova- F-veduci UDRFaSP pri autach a rekreaénych

zariadenia viest OTE

faktara
odberatelska

slizia na
fakturaciu

faktury automaticky
evidované a spracované
v EOZ. Elektronicka kniha
faktdr sa automaticky
prenasa do uctovnictva

Na zaklade podkladov z RO SPF fakturant vystavi pomocou
programu EOZ v PC fakturu.

Ugtovnigka po prenose knihy faktir zaGétuje faktaru do
uctovnictva

F-fakturantka

V-riaditel RO SPF

veduci UDRFaSP

objednavky

vystavuju sa

Cislovanie objednavky

Objednavku vystavuje prislusny veduci organizacného

ved. org.Utvaru

pred vystavenim objed-

jednorazovo vo vzostupnom &iselnom |utvaru , ktory tovar alebo sluzbu objednava. Na GR SPF F,V-veduci organiza¢. [riaditel EO navky musi byt vystaveny
rade zabezpecuje HS eviduje objednavky HS. Na RO SPF vedie evidenciu pracov- [utvaru veduci HS kontrolny list
ni¢ka IP RO SPF. Kopia objednavky sa priklada k doSkej fa.
dodavatel'ské |na dodavku vystavuje sa v zavislos-  |zmluvu vystavuje prislusny zodpovedny zamestnanec, ktory

UDRF a SP

zmluvy tovarov a sluzieb ti od jednotlivych druhov |zodpoveda za to, Ze zmluva ma vSetky pozadované F,V-veduci organiza¢. |generalny riaditel pred vstupom do zavazku
dodavok nalezitosti a to po stranke vecnej ako aj pravnej namestnik GR musi byt vystaveny
evidenciu si zabezpecCuje |[Investi¢né fa su ulozené u veduceho HS. Kdépia zmluvy sa riaditelia RO SPF kontrolny list
kazdy org. utvar priklada k doslej fakture. riaditel EO

Kniha dod. slUzia na eviden- chronologicky od faktary eviduje referentka UDRF a SP pomocou

faktar ciu zaciatku roka softvérového programu F,V-referentka odd.
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9. |prijemka na dodavku DHM  |chronologicky od prijemky vystavuje pracovnicka hospodarskej spravy v 2
evidenciu vedie zaciatku roka vyhotoveniach, z toho jednu predklada na zauctovanie F.,V - prac. HS
referent HS odd.UDRFaSP riaditel IP RO SPF
vzostupne veduci HS
10|vydajka na vyradenie chronologicky od vydajky vystavuje referent HS v 2
DHM zaciatku roka vyhotoveniach, z toho jednu predklada na zauétovanie F - referent HS riaditel IP RO SPF
odd.UDRFaSP V-veduci HS vedUci HS
11|prijemka pre [na dodavku chronologicky od
zasoby zasob zacCiatku roka F,V- skladnicka veduci HS
12|vydajka na vydaj chronologicky od vydajku vystavuje skladni¢ka v 2 vyhotoveniach
pre zasob zaciatku roka z toho jednu predklada na zauctovanie F - referent HS veduci HS
zasoby odd.UDRFaSP V-veduci HS
13|rekapitulacia |[sluzi na zuctova- chronologicky od rekapitulaciu vystavuje refer. Odd. L'Z a PaM a predklada ju F,V-mzd.uctovnicka
miezd vra- nie mesaénych zadiatku roka najneskér v defi vyplaty mzdy odd. UDRFaSP SP-referent UDRF a SP |riaditel odboru
tane odmien [miezd LZ a PaM
14|vykazy zUctovanie v mesacnych prehlad. vystavuje referent HS v 2
o spotrebe spotreby PHM o spotrebe PHM vyhotoveniach, z toho jednu predklada na zauctovanie F,V-referent HS veduci HS
PHM odd.UDRFaSP riaditelia IP RO SPF
15|platobny vyplata restituc. v chronologickom vystavuje referent RO SPF a preklada odd. restitucii alebo
prikaz naroku opravn. slede od zaciatku roka odboru usporiad. vlast.vztahov, ktoré F,referent odd. rest. riaditel RO SPF
na vyplatu osobam zaeviduje narok do inf. systému. Jeden platobny prikaz V-riaditel RO SPF
| |restit.naroku predloZi odd. UDRFaSP k tihrade referent odboru usp.
a VPPU vysporiad.vlastnict. vlastnictva
16|platobny vyplata prostried. riaditel RO SPF
prikaz z depozitného v chronologickom vystavuje referent oddelenia prevodu a prenajmu F-prac. odd.prevodu
na vyplatu fondu slede od zaciatku roka a predklada odd. UDRFaSP na thradu ihned po a prenajmu riad.odboru
"neznam." vystaveni V-riaditel RO SPF prevodu a prenaj-
vlastnikov mu
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17|Interné mesacny vypoet |mesacne vystavi zamestnanec HS v softvérovom F,V- referent HS
doklady odpisov DHM programe a da na zauctovanie do uctarne najneskor veduci HS
odpisovanie do 5. dia bezného mesiaca
DHM
18|Interné Odpis v zmysle v chronologickom slede  |na zéklade navrhu vecne prislusn. odboru v zmysle F,V- riaditelvecne pri-
doklady platného IP o od zaciatku roku platného interného pokynu na odpis nevymozitelnych po- slusného odboru generalny riaditel
odpis odpisovani nevym. hladavok po schvaleni vo vedeni fondu resp.
nevymozit. pohladavok rady fondu
pohladavky
19|interné slizi na evidenciu vystavi pracovnik RO SPFv 4 vyhotoveniach a predlozi F,V-riaditel RO SPF
doklady pozemkov v v chronologickom slede  |odboru uporiadania vlastnictva na schvalenie. Nasledne riad. odboru
zaradenie sprave SPF od zaciatku roku predklada odd. UDRFaSP na Ghradu V-referent odboru usporiadania
pozemkov usporiadania vlast. vlastnictva
v sprave SPF
20|Interné vystavi pracovnik RO SPF v 4 vyhotoveniach a predlozi F,V-riaditel RO SPF
doklady slUzi na evidenciu  [sluzi na evidenciu odboru uporiadania vlastnictva na schvalenie. Nasledne riad. odboru
vyradenie pozemkov v pozemkov v predklada odd. UDRFaSP na Ghradu V-referent odboru usporiadania
pozemkov sprave SPF sprave SPF usporiadania vlast. vlastnictva
v sprave SPF
21|interné slUzi na evidenciu pracovnik HS vystavi protokol o zaradeni DHM a DNM
doklady DHM a DNM v chronologickom slede  |a predloZi 1 képiu odd. UDRFaSP na zaugtovanie F- referent HS veduci HS
zaradenie od zaciatku roku V- veduci HS
DHM a DNM
22[interné pracovnik HS vystavi protokol o vyradeni DHM a DNM
doklady slizi na evidenciu  [v chronologickom slede  |a predloZi 1 képiu odd. UDRFaSP na zatétovanie F- referent HS veduci HS
vyradenie DHM a DNM od zaciatku roku V- veduci HS
DHM a DNM
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23|Interné slUzi na evidenciu podklady odsuhlasené gremialnou poradou predklada F,V-predseda Skodo-
doklady vzniknutej Skody predseda Skodovej komisie na zauc¢tovanie do uctarne vej komisie vedenie SPF
zUctovanie v chronologickom slede  |spolu s navrhom vysporiadania Skodového pripadu
nahrady od zaciatku roku
spOsobenej
Skody a inv.
rozdielov
24[interné véetky ostatné vystavuju referentky HS resp. odde. UDRF a SP F,V-referent HS veduci UDRF a SP
doklady interné doklady v chronologickom slede alebo odd. UDRF a SP
iné vratane oprav od zaciatku roku
25|vyradenie oductovanie DHM |v chronologickom slede  |vystavuje referent oddelenia pozemkovych Uprav a ROEP F.V - referent odboru riaditel odboru
meliorac¢ného od zaciatku roku usporiad. Vlastnictva usporiadania
detailu vlastnictva
26|zauctovanie |uctovanie DHM v chronologickom slede  |vystavuje zamestnanec prisluSného RO SPF F,V-referent oddelenia [riaditel odboru
a oduct. od zaciatku roku delimiticii usporiadania
pozemkov vlastnictva
ROEP




