
Príloha č.1 k Zmluve o službách 

Práce ktoré sú predmetom zmluvy rozpracované na konkrétne činnosti. Práce je 
potrebné vykonávať mesačne.  

 Zodpovedá a vedie  komplexné podvojné účtovníctvo organizácie podľa Postupov 
účtovania platných pre štátne príspevkové organizácie . 

  V spolupráci s vedúcou oddelenia zostavuje účtovný rozvrh v požadovanom rozsahu 
analytickej evidencie. 

 Vyhotovuje vybrané účtovné doklady, vykonáva predkontácie účtovných dokladov, 
kontroluje ich formálnu a vecnú stránku, podáva návrhy na ich odstránenie. 

 Vykonáva kontrolu rekapitulácie zúčtovania a iné výstupy mzdovej agendy 
a zodpovedá za správne zaúčtovanie  miezd a stým spojené odvody daní a poistného 

 Zostavuje riadnu účtovnú závierku a výkazy štátneho výkazníctva (výkazy mesačné 
a štvrťročné FIN v zmysle metodiky MF SR, ročnú individuálnu uzávierku). 

 Mesačne zostavuje výstupy potrebné pre sledovanie plnenia rozpočtu, výkazy FIN 1-
12, hlavnú knihu, účtovný denník, knihy záväzkov a pohľadávok, pokladničnú knihu 
a iné. 

 Zostavuje a odsúhlasuje zostatky účtov, v zmysle pokynov  MFSR zabezpečuje 
zverejnenie účtovnej závierky a povinných informácií konsolidácie vo verejnej správe 
v rámci modulov informačného systému Štátnej pokladnice. 

 Vypracováva konsolidačný balík pre účtovnú uzávierku. 

 Dodržiava platnú legislatívu súvisiacu s výkonom pridelenej agendy, najmä zákony 
a predpisy ktoré súvisia so zákonom o účtovníctve, postupmi účtovania pre RO a PO, 
zákonom o  rozpočtových pravidlách a zákonom o finančnej kontrole a súvisiace 
interné predpisy. 

 Spolupracuje a tvorí interné predpisy organizácie v zmysle prijatých noviel zákonov 
účtovania, obehu účtovných dokladov, pracovného poriadku a iných zákonných 
noriem na základe pokynu vedúcej oddelenia 

 Zostavuje a vykonáva fyzickú a dokladovú inventarizáciu podľa pokynov ÚIK 
a v spolupráci s členmi inventarizačných komisií. 

 Pripravuje rozbory hospodárenia jednotlivých prioritných projektov a navrhuje úpravy 
rozpočtu 

 Zodpovedá za zverejňovanie Pohľadávok štátu v zmysle zákona o pohľadávkach 
štátu  

 Zodpovedá za priebežné zverejňovanie evidencie faktúr za jednotlivé účtovné 
obdobia na webových stránkach organizácie podľa zákona č. 211/2000 Z. z. o 
slobodnom prístupe k informáciám. 

 


