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Smernica Slovenskej golfove]j asociacie (SKGA) o obehu a kontrole U¢tovnych dokladov a
o podpisovych opravneniach

Clanok I.

Uvodné ustanovenia

Tato smernica sa riadi Stanovami SKGA, ustanoveniami zakona o u¢tovnictve ¢. 431/2002 Z. z.
v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon o uctovnictve”) a Opatrenim MF SR zo
14.11.2007 ¢. MF 24342/2007-74, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch Gétovania
pre uctovné jednotky, ktoré nie su zaloZzené alebo zriadené za ucelom podnikania v zneni
neskorsich predpisov. Ustanovuje postup pri podpisovani dokumentov SKGA ako navonok vo i
tretim osobdm, tak aj vo vnutri, najma vSak podpisovanie zmlldv, objednavok, inych
zdvazkovych vztahov, ako aj spracovanie obehu Uétovnych dokladov a stanovuje zakladné
principy pre overenie skuto¢nosti, ktoré su predmetom uctovnictva. Podkladom pre ucétovny
zapis U¢tovnych pripadov je u¢tovny doklad. U¢tovné doklady musia spitiat vietky néleZitosti
stanovené v § 10 zdkona o Uctovnictve. Ak uctovné doklady su sucasne aj dafiovymi dokladmi,
musia splfiat naleZitosti vymedzené dafiovymi zakonmi.

Clanok I1.

Nalezitosti u¢tovného dokladu

U¢tovny doklad musi v zmysle zakona o Uétovnictva (§ 10) obsahovat tieto naleZitosti:
= oznacenie Uctovného dokladu: skratka pismen a &isel, uréujuca agendu dokladu
= opis obsahu uétovného pripadu
= oznacenie Ucastnikov
= penazinld sumu resp. Udaj o mnozZstve, cene a mene
= ddatum vyhotovenia uctovného dokladu
= datum uskutocnenia uctovného pripadu

= podpis osoby zodpovednej za vznik Uc¢tovného dokladu, osoby zodpovednej za jeho
zauctovanie

= oznacenie Uctov, na ktorych sa Uctovny pripad zaluctuje

Clanok Il
Vymedzenie obehu uctovnych dokladov a faz obehu

Obehom uctovnych dokladov sa rozumie proces podavania dokladov od ich vzniku az po ich
likvidaciu.



Fazy obehu Gc¢tovného dokladu:
1. Vznik uc¢tovného dokladu:

- pri externom uctovnom doklade: datum prijatia
- pri internom uctovnom doklade: datum vystavenia
2. Kontrola formalnej spravnosti: kontrola naleZitosti u¢tovnych dokladov podla ¢lanku II.

3. Kontrola vecnej spravnosti: preverenie spravnosti Udajov uvedenych v dokladoch, napr.
mnoistvo, cenu, rozsah prac, dodrzanie zmluvnych podmienok, a pod.
4. Priprava k zauctovaniu zahrna:

- usporiadanie uctovnych dokladov do ¢asovej naslednosti, vratane vSetkych priloh tak,
aby bolo zrejmé, Ze si kompletné a ktorého uc¢tovného obdobia sa tykaju

- priradenie interného ¢isla dokladom podla druhu: vystavenej faktury VF, prijaté faktury
DF, ostatné zadvazky OZ, interné doklady ID, pokladni¢né doklady PD.

5. Zauctovanie dokladu: znamenad predkontovanie Uétovnej operacie uvedenej na doklade.
Uc¢tovnik, ktory Gétovnému dokladu priradi predkontaény predpis, tento oznaéi aj svojim
podpisom, tak aby bolo zrejmé kto doklad zauctoval a datum, kedy sa tak stalo.

6. Ak charakter dokladu vyzaduje finan¢né plnenie — Uhradu hotovostne alebo bankovym

prevodom, predchddza tomuto Ukonu schvélenie zodpovednou osobou.

7. Archivacia: $andn, ktory obsahuje uctovné doklady sa oznaci archivaénym Stitkom.

8. Likvidacia: znamena fyzické znicenie Uctovnych dokladov po skonéeni doby archivacie,
alebo v ¢ase kedy sa o tom rozhodne.

Clanok IV.
Obeh odberatel'skych faktur

Fakturu vystavuje poverend osoba podla predlohy vytvorenej v U¢tovnom programe na to
uréenom. Fakturu oznaci poradovym cislom. Zodpoveda za vecnu a Ciselnd spravnost a Uplnost
Udajov. Zabezpedi odoslanie originalu faktiry odberatelovi s prislusnymi prilohami
(objednavka, zmluva, atd.) postlpi Gétovnikovi, ktory vykona predkontéciu. U¢tovnik overi
pripustnost hospodarskej operacie. Zodpoveda za spravnu predkontaciu faktury. Zaroven
sleduje splatnost pohladavok a ich Uhrady. Zoznam neuhradenych faktur po lehote splatnosti
predklada nadriadenému.

Clanok V.
Obeh dodavatel'skych faktur

Vzniku faktury musi predchadzat vystavenie objednavky zo strany SKGA, alebo podpis zmluvy
v zmysle stanovenych kompetencii podla ¢l. X.

Vsetky zmluvy a objedndvky podpisané za SKGA su evidované na sekretaridte SKGA. Za ich
evidenciu je zodpovedny asistent generalneho sekretara. Za ich dorucenie osobe zodpovedne;j
za ich evidenciu zodpoveda podpisujuci v zmysle podpisovych opravneni podla ¢l. X. Evidencia



obsahuje najma s kym bola zmluva podpisand, datum podpisu, predmet zmluvy, doba trvania
zmluvy, maximalna hodnota zmluvy.

Doslu fakturu asistent generalneho sekretdra skontroluje po formalnej a obsahovej stranke,
zaeviduje v knihe faktur, oznaci poradovym ¢islom a datumom dorucenia a pripoji k nej kryci
list. Generalny sekretdr vykona vecnud a formdlnu kontrolu spravnosti. Zodpovedd za
spravnost, Uplnost Udajov a sulad s objednavkou, zmluvou, alebo inou formou zavazkového
vztahu (najma ale nielen kontrola mnoiZstva, jednotkovych cien, platobnych podmienok...).
Pokial pri kontrole faktury zisti vecné chyby, alebo nesulad so zavazkovym vztahom, vykond u
prislusného dodavatela reklamdciu (vrati faktdru). Koépia reklamaéného listu sa pripoji
k fakture. Reklamaciu je potrebné vykonat do 7 dni od dorucenia faktuary.

Priprava k zauctovaniu spociva v usporiadani faktur podfa datumu dorucenia, vratane vietkych
pripadnych priloh (objednavky, dodaci list a pod). Ocislovanie faktur, oznacenie predkontacie
(jasné azrozumitelné oznacenie ndkladového strediska na krycom liste) a pripravu
zalUctovanie vykonava generalny sekretar. Sleduje splatnost zavazkov a ich Uhrady.

Clanok VI.

Obeh ostatnych zavazkov

Ostatné zavazky su uctovné doklady s povinnostou platby, ktoré obsahuju naleZitosti
uctovného dokladu, su vytvorené SKGA alebo boli SKGA doruéené druhou stranou. Ide najma
o povinnosti vyplyvajuce z Uhrad odvodov socidlneho a zdravotného poistenia, vyplatenia
miezd, odmien, Uhrada dane z prijmov, Uhrady komeréného poistenia majetku, cestovné
prikazy a iné podobné podklady. Obeh tychto dokladov podlieha pravidlam stanovenym pre
obeh dodavatelskych faktar.

Clanok VII.

Obeh vypisov z bankovych uctov

Slovenska golfova asocidcia vedie ucty v Tatra banka a.s. a prostrednictvom nich uskutoénuje
svoje platby.

Vypisy z bankovych Uctov prebera asistent generalneho sekretara. Priprava k zauétovaniu
spoCiva v usporiadani bankovych vypisov podla poradového C¢Cisla. Generdlny sekretar
zodpoveda za spravnu predkontaciu uctovnych pripadov, ktord uvedie na vypise alebo na
uctovnom vystupe spracovaného bankového vypisu. Polozky bankového vypisu maju svoje
zauctovanie osSetrené podkladmi z ostatnych uétovnych agend.

Clanok VII.
Obeh pokladni¢nych dokladov

Asistent generalneho sekretara zhromazduje doklady na preplatenie od zamestnancov alebo
inych os6b vykonavajucich agendu pre Slovenska golfovu asocidciu. K jednotlivym operaciam
pripoji kryci list, vyhotovi pokladni¢ny doklad, ktory potvrdi svojim podpisom. Nasledne
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postupi na dalSie spracovanie (schvalovanie) doklady generalnemu sekretarovi. Pokladni¢nym
dokladom sa rozumie prijmovy a vydavkovy pokladni¢ny doklad s origindalnymi podkladmi.
K vyplateniu prostriedkov z pokladne dbjde az po schvaleni prislusnej operacie
kompetentnymi osobami v podla ¢l. X.

Generalny sekretar vykona po prevzati dokladu od zamestnanca alebo tretej osoby kontrolu
vecnej a formalnej spravnosti a to ¢i doklad obsahuje vSetky naleZitosti u¢tovného dokladu.
Nasledne zabezpedi podpis os6b vzmysle kompetencii stanovenych v ¢l. X. Po schvdleni
kompetentnych os6b a po preplateni generalny sekretdr postupi doklady na zadctovanie
externému poskytovatelovi sluZieb Uctovnictva. Priprava k zadctovaniu: v casovom
usporiadani pokladni¢nych dokladov, s priradenymi internymi Ccislami vratane priloh.
Predkontdciu a spravne urcenie nakladového strediska vykond generalny sekretar, doklad
podpise a uvedie datum.

Clanok VIII.
Obeh internych dokladov

Vznik: Interny doklad vyhotovuje asistent generdlneho sekretdra o uUctovnych operacidch,
ktoré vznikaju v ramci organizacie.

Za interny doklad sa pre potreby tejto smernice povaZzuje najma zuctovacia a vyplatna listina,
protokol o zaradeni (vyradeni) investicného majetku, odpisovy plan majetku, a iné podklady
dokladujuce vznik dalSich uctovnych operacii.

Kontrolu vecnej a formalnej spravnosti vykonava generdlny sekretdr. Kontroluje najma, ¢i je
interny doklad v zhode s internou smernicou, prisluSnymi zakonmi alebo inymi pravnymi
predpismi, na zaklade ktorych sa vystavuje. V pripade zistenych rozdielov upovedomi
nadriadeného a zacne konanie za uc¢elom opravy chybnych udajov. Priprava k zauctovaniu
spoCiva v usporiadani internych dokladov a priradeni interného ¢&isla. Riadne a spravne
vystavené, so spravnym urcenim nakladovych stredisk a schvalené interné doklady predlozi
generalny sekretdr uctovnikovi na zauctovanie.

U¢tovnik zodpoveda za spravnu predkontéciu Gétovnych pripadov uvedenych na doklade. Po
zauctovani uctovny doklad potvrdi svojim podpisom tak, aby bolo zrejmé, kto a kedy doklad
zauctoval.

Clanok IX.
Opravy v uc¢tovnych zaznamoch

Opravy v uétovnych dokladoch, uétovnych knihach a v ostatnych uc¢tovnych zaznamoch nesmu
viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti a nezrozumitelnosti U¢tovnictva. Opravy
sa musia uskutocnit bez zbytoéného odkladu tak, aby bolo mozné urcit osobu, ktora opravu
vykonala, den vykonania opravy a obsah opravovaného uc¢tovného zaznamu pred opravou a
po oprave. Na opravu uctovného zapisu sa vzdy vyhotovi uc¢tovny doklad.

Clanok X.
Vymedzenie zodpovednych osob a ich kompetencie
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Zoznam podpisovych vzorov s vymedzenim zodpovednosti za obeh Uctovnych dokladov:

Funkcia

Kompetencia

Dvaja ¢lenovia prezidia
SKGA, z toho jeden musi
byt prezident alebo
viceprezident

Podpisuju a schvaluju vSetky objednavky, zmluvy a
financné operdcie SKGA s hodnotou od 1 000 EUR bez
DPH. Pri podpise zavazkového vztahu s hodnotou od 5 000
EUR bez DPH sa vyZaduje schvalenie Prezidiom.

Povereny Clen prezidia
SKGA

Podpisuje a schvaluje vSetky objedndvky, zmluvy a
finanéné operacie SKGA s hodnotou od 300 EUR bez DPH
do 999 EUR bez DPH.

Generalny sekretar

Podpisuje a schvaluje vietky objednavky, zmluvy a
financné operdcie SKGA s hodnotou do 299 EUR bez
DPH, sleduje finan¢no-ekonomicku situaciu SKGA.

Asistent generalneho
sekretara

Predkontuje, Uctuje, vyhotovuje uctovné doklady,
pripravuje podklady k dhraddm, vyhotovuje pokladnicné
doklady, sleduje finanéno-ekonomicku situaciu SKGA.

Clanok XI.

Zaverecné ustanovenia

Tato Smernica nadobuda platnost a nadobuda tGcéinnost dna 1.1.2021

V Bratislave dna 9.12.2020




