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Originaly actovych dokladov si ponechavaijte vo svojej ti¢tovej evidencii tak, aby mohli byt kedykolvek
pristupné nasej kontrole.
Prvotné uctovné doklady (od dodavatelov): faktury, wpisy z registratnych pokladnic, cestovné
doklady spolu s cestovnym prikazom, darovacie zmluvy (dohody o poskytnuti finanéného prispevku).
Druhotné uctovné doklady (autorizujuce platbu): vydavkovy pokladnicny doklad organizacie
vpripade hotovostnej platby, bankovy vypis organizacie (nie prevodovy prikaz) v pripade
bezhotovostnej platby.
Pri kazdej fakture musite zdokumentovat spésob jej tihrady, napr. vypis z Uctu, vydavkovy a prijmovy
doklad. K vydavkovému bloku musi byt prilozeny ticet z pokladne alebo fakttira.
Pri vyuctovani sluzieb: faktira alebo ind zmluva o sluzbe, danovy doklad autorizujtci zaplatenie
faktury: bezhotovostna platba - vypis z Gétu (nie prikaz na dhradu), hotovostna platba - prijmovy
pokladnicny doklad od dodavatela spolu s ocislovanym vydavkovym pokladniénym dokladom.
Pri vyictovani cestovného: cestovné doklady na cestovnom prikaze v zmysle zakona ¢. 283/2002 Z.z.
o cestovnych nahradach v platnom zneni danovy doklad autorizujuci preplatenie cestovnych
nakladov i) bezhotovostna platba - wypis z Gctu, ii) hotovostna platba - vydavkovy pokladni¢ny
doklad.
PRI VYUCTOVANI:
Sluzieb:
» Faktura alebo ind zmluva o sluzbe;
» Danovy doklad autorizujtici zaplatenie faktury:
o bezhotovostna platba - vypis z Gétu (nie prikaz na uhradu):;
o hotovostna platba - prijmovy pokladni¢ny doklad od dodavatela spolu s ocislovanym
vydavkovym pokladni¢nym dokladom.

Cestovného:

* Cestovné doklady na cestovnom prikaze v zmysle zikona & 283/2002 Zz. o cestovnych
nahradach v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o cestovnych nahradach”);

* Danovy doklad autorizujlici preplatenie cestovnych nakladov:

o bezhotovostna platba - vypis z (¢tu
o hotovostna platba - vydavkovy pokladniény doklad.

* Cestovné doklady spolu s cestovnym prikazom. Cestovné naklady hradené prostrednictvom
financného prispevku nemaju charakter sluzobnej cesty a nie je mozné pri nich uplatfiovat si
naklady podla zdkona o cestovnych nahradach. Do cestovnych nakladov neméiu byt
zahrnuté stravné, amortizacia osobného vozidla ako ani iné vydavky podla osobitnych
pravnych predpisov.

* Pri ceste osobnym automobilom je potrebné prilozit képiu technického preukazu auta a blok
z registracnej pokladne o nakupe pohonnych latok.

e prilozit prehlad ciest, uviest odkial'kam a datum cesty, pocet kilometrov - vytlacit z internetu
Udaje o vzdialenosti trasy.

¢ VZOREC na vypocet: pocet km x spotreba x cena benzinu / 100.
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