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SLOVENSKA ASOCIACIA TAEKWONDO
SMERNICA ¢.6

Smernica obehu ucétovnych dokladov SATKD WT

Clanok I.
Vseobecné ustanovenia

1. Podkladom pre zapisy Uctovnych pripadov v Uctovnych knihach su uctovné doklady.

2. V zmysle § 10 zdkona o Uctovnictve su Uctovné doklady origindlne pisomnosti, ktoré musia mat
svoje naleZitosti.

3. Pokial' prichddzaju v organizacii do Uvahy darfiové doklady (napr. prijaté faktiry s DPH na vstupe

resp. vystavené faktury s DPH na vystupe), ich naleZitosti su predpisané zakonom ¢. 289/1995 Z.z. o DPH v
zneni neskorsich predpisov (§ 15).
4. Okrem darovych dokladov méZe organizicia prijimat aj doklady vyhotovené elektronickou
registracnou pokladnicou (Uhrady v hotovosti), tzv. zjednodusené danové doklady, ktoré v zmysle § 16
zdkona o DPH.
Clanok I1.
U¢tovné doklady
2.1. Musia obsahovat:
a. Oznacenie u¢tovného dokladu.
Vymedzenie obsahu Gctovného pripadu a oznacenie jeho Ucastnikov.
PeriaZzna suma alebo udaj o mnozstve a cene.
Datum vyhotovenia uc¢tovného dokladu.
Datum uskutocnenia uctovného pripadu.
f.  Podpis osoby zodpovednej za Uctovny pripad v Uctovnej jednotke a osoby zodpovednej za
a jeho zauctovanie.
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Clanok Il
Danové doklady
3.1. Musia obsahovat:

a. Obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, IO, DIC platitela, ktory
uskutocénuje zdanitelné plnenie.
b. Obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, ICO, DIC platitela, v ktorého
prospech sa uskutocnuje zdanitelné plnenie.
c. 'V zmysle § 2 Obchodného zdkonnika — zapis v OR, sud, vloZzka €...., Zivnostnici — Cislo Zivnost.
listu, vydané kym ...., ostatni €. licencie, vydané kym.
d. Poradové ¢islo dariového dokladu.

e. Datum uskutocnenia zdanitelného plnenia.
f.  Datum vyhotovenia dafiového dokladu.
g. Nazov, mnozstvo tovaru alebo rozsah zdanitelného plnenia.
h. Vyska ceny bez dane.
i. Sadzba dane.
j. Vyska dane celkom.
k. Vyska ceny celkom.
Clanok IV.
Zjednodusené danové doklady
1. Musia obsahovat:

a. Obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, IO, dafiové identifikacné ¢islo
(DIC) platitela, ktory uskutociiuje zdanitelné plnenie.

b. Poradové ¢islo darfiového dokladu.

c. Datum vyhotovenia danového dokladu.

d. Nazov, mnoZstvo tovaru alebo rozsah zdanitelného plnenia.



e. Sadzba dane.
f.  Vyska dane celkom.
g. Vysku ceny vratane dane celkom.

Clanok V.
Fazy obehu dokladov

5.1. PredloZenie poziadavky. Na zadiatku Uctovného pripadu musi ziadatel predlozit svoju poZiadavku. Casovy plan
je stanoveny podla prilohy reprezentécie Bod. 6 ¢asovy plan. Odovzda ho zodpovednej osobe
( prezident, generdlny sekretar ) tladivo, ktoré musi obsahovat:

e Nazov, miesto a datum akcie.

e  Menny zoznam Ucastnikov.

e  PredbeZnu kalkuldciu akcie.
5.2. Vystavenie uctovnych dokladov. Zodpovedna osoba vystavi na zaklade uzavretej zmluvy objednavky. Pred
zacCiatkom sluzobnej cesty by mal mat pracovnik vystaveny cestovny prikaz. Konanie tuzemskej resp. zahranicnej
pracovnej cesty povoluje a schvaluje nadriadeny — predseda zvazu, generalny sekretdr, vyda povolenie na pouZitie
sukromného motorového vozidla, az na zdklade tychto naleZitosti moze Ziadatel uskutocnit poZzadovanu akciu.
5.3. Poskytnutie preddavku. Pred nastupom pracovnej cesty sa mdze zamestnancovi na jeho Ziadost poskytnut
zaloha, Umerna predpokladanej vyske cestovnych vydavkov Ziadatel' ma narok na poskytnutie preddavku na stravu,
ubytovanie a dokazatelné mimoriadne vydavky v plnej vyske. Cestovné naklady sa hradia formou faktury alebo
preddavkom vo vyske 70%.
5.4. Z dokladovanie akcie. Po ukonceni pracovnej cesty je Ziadatel povinny do 3 pracovnych dni predlozit
vyuctovanie pracovnej cesty s podpornymi dokladmi (napr. potvrdenie o ubytovani, parkovné ...) Ak sa stane,
Ze niektory ucastnik akcie neposle doklady v stanovenom termine nemd uZz narok na preplatenie tychto
vydavkov.
5.5. VyuUctovanie akcie. Ziadatel je povinny v pripade Uspory vrétit ¢ast preddavku, v pripade schvéleného
prekrocenia ma narok na vratenie prekrocenej sumy. Po skontrolovani a overeni ma narok na doplatenie cestovnych
nahrad vo vyske 30%.
5.6. Kontrola sprdvnosti. Povereny pracovnik uctarne uskuto¢ni kontrolu vecnej spravnosti, preveri formalne
nalezitosti vratane priloZzenych dokladov s podpisom veduceho, opravneného schvalovat pracovnu cestu.
5.7. Priprava k zauc¢tovaniu. Generalny sekretar pripravi doklady k podpisu a zatétovaniu.
5.8. Zauctovanie dokladu. Doklad sa podpise zodpovednym pracovnikom a uvedie sa datum, kedy bolo zauctované.
Doklad sa zautctuje spolu s financnou a vecnou spravou.
5.9. Archivdcia. Ide jednak o stanovenie lehoty, ktoré je ovplyvnené ustanovenim § 31 zakona o uctovnictve (po dobu
piatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju).
5.10. Skartdcia - stanovi sa sp0sob likvidacie dokladov a zodpovedné osoby.

Clanok V.
Podpisové vzory osob

6.1. Sucastou smernice su aj podpisové vzory 0s6b - pracovnikov opravnenych schvalovat obchodné a Uétovné
pripady, preskimat pripustnost pripadov a spractvat G¢tovné doklady.

6.2. Original zoznamu podpisovych vzorov je zaslany do prislusnych Ustavov.

6.3. Zoznam podpisovych vzorov SA TKD

Meno a priezvisko Funkcia Platnost od Platnost do Podpis
Mgr.Mario Svec Prezident 1.1.2024 neurcito
Bc.Gabriela IZarikova Sekretar 23.6.2016 30.4.2024
Ing.Alexandra Filipova Sekretar 1.4.2024 neurcito
Clanok VII.

Uschova pisomnosti



7.1. Utovné pisomnosti sa uchovavaju podla registratirneho pldnu SATKD. ( priloha ¢.1)

Clanok VIII.
Zaverecné ustanovenie

8.1. Tato smernica je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha
aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Ustanoveniami tejto
smernice sU povinné sa riadit vSetci veduci podujati a zamestnanci organizacie.

8.2. Tato smernica nadobuda ucinnost dna 1.1.2024



