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Usmernenie k vypĺňaniu výdavkových pokladničných dokladov
V zmysle zákona č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve v znení neskorších predpisov a  Koncepcie systému riadenia štrukturálnych fondov vydanej Ministerstvom financií SR účtovný doklad musí obsahovať všetky náležitosti uvedené v § 10 cit. zákona.

Na základe vyššie uvedeného, spolu so vzniknutými požiadavkami zo strany platobnej jednotky a platobného orgánu, k jednoznačnému preukázaniu uskutočnenia preukazovanej skutočnosti pri platbách v hotovosti je nevyhnutné vypĺňanie výdavkových pokladničných dokladov nasledovne:
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1. Firma  - obchodný názov firmy (účtovnej jednotky)  podľa výpisu z obchodného registra, živnostenského listu, príp. inej listiny o zriadení účtovnej jednotky, ktorá doklad vystavila v súlade s ustanoveniami § 8 až § 12 a § 3a zákona č. 513/1991 Zb. Obchodného zákonníka v znení nesk. predpisov spolu s ostatnými identifikačnými údajmi firmy  t. j.  so správne vyplneným DIČ, IČO a údajom o zapísaní v obchodnom registri, príp. živnostenskom registri 
2. Poradové číslo dokladu podľa internej (vnútropodnikovej) smernice pre vedenie účtovníctva – číslovanie a označovanie dokladov. Dátum uskutočnenia pohybu peňažných prostriedkov 
3. Vyplatené (komu) - Meno, priezvisko a bydlisko osoby, ktorej bola hotovosť skutočne vyplatená, v prípade že osoba prevzala hotovosť za inú firmu namiesto bydliska uviesť názov firmy, IČO a DIČ  
4. Vyplatená suma – číselný údaj aj údaj slovom 
5. Účel - vyplniť účel výdavku 
6. Podpisy osôb – vyhotovil, schválil, podpis príjemcu – vyžadujú sa všetky podpisy
7. Účtovací predpis - vyplnený účtovací predpis (len v podvojnom účtovníctve) spolu s dátumom zaúčtovania a podpisom osoby, ktorá doklad v účtovnej jednotke zaúčtovala (v oboch spôsoboch vedenia účtovníctva v jednoduchom aj podvojnom)
8. Zaúčtované v denníku pod poradovým číslom:
· v podvojnom účtovníctve por. číslo v denníku pod ktorým bol účtovný prípad v účtovnej jednotke zaúčtovaný
· v jednoduchom účtovníctve por. číslo pod ktorým bol účtovný prípad v účtovnej jednotke zaúčtovaný v peňažnom denníku
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