SMERNICA ¢. 1/2018

O UCTOVANI A OBEHU UCTOVNY DOKLADOV

Vnuatorny predpis je vypracovany v sulade so zakonom ¢&. 431/2002 Z.z.
0 Gctovnictve v zneni neskorSich predpisov, zmien adoplnkov(dalej len ,zadkon
0 uctovnictve®), zakona ¢. 357/2015 Z.z. o finan¢nej kontrole a audite 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov (dalej len ,zakon o finan¢nej kontrole®) avzmysle opatrenia
Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. MF/010175/2004-42, ktorym sa ustanovuje
druhova klasifikacia, organizacna klasifikacia a ekonomicka klasifikdcia v zneni neskorsich
predpisov a zakona o finan¢nej kontrole :

CAST 1.

CL1
Uvodné ustanovenia

Smernica 0 tétovani a obehu uctovnych dokladov (d’alej len smernica) v uctovnej jednotke
upravuje postup pri obehu uctovnych dokladov (t.j. ako sa doklad vystavuje, komu a kedy sa
predklada, ¢o ma byt obsahom uctovného dokladu), slizi na zabezpecenie povinnosti viest
uctovnictvo uplne, preukaznym spdsobom a spravne, aby vecne zobrazovalo skutoc¢nosti,
ktoré st jeho predmetom podla zakona o Gctovnictve.

Ucelom tejto smernice je zabezpe&it plynulost’ prac pri vypracovani a uétovani vietkych
dokladov tak, aby bola zabezpeCena Uplnost, spravnost’ a v€asnost’ vykéazania a pouzitia
finan¢nych prostriedkov.

Pri uctovani u¢tovna jednotka postupuje v stalade s opatrenim o postupoch tétovania.

Smernica upravuje C¢innost’ jednotlivych zamestnancov pri obehu a kontrole uctovnych
dokladov a je zavizna pre vSetkych zamestnancov uc¢tovnej jednotky.

Kazda organiza¢nd jednotka je povinna vytvarat vhodné podmienky pre uplne a vcasné
spracovanie uctovnych dokladov a zabezpecit’ ich vecnti a formalnu spravnost’

CAST 1L

CL2
VSseobecné ustanovenia

Uétovny doklad je preukéazatelny uétovny zdznam, ktory musi obsahovat’ podla § 10 ods.1
zak. ¢. 431/2002 Zb. o ucétovnictve

a) slovné a Ciselné oznacenie ¢tovného dokladu,

b) obsah Gctovného pripadu a oznacenie jeho Gcastnikov,

C) penaznl sumu alebo daj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnoZzstva,
d) datum vyhotovenia uc¢tovného dokladu,



b)

2.

e) datum uskutocnenia c¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zaznam osoby (§32 ods. 3) zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej
jednotke a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

g) oznacenie ucCtov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach
uctujucich v stustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

2. Uétovna jednotka je povinna vyhotovit’ uétovny doklad bez zbyto¢ného odkladu po
zisteni skutoc¢nosti, ktora sa nim preukazuje, a to tak, aby bolo mozno urcit obsah
kazdého jednotlivého uctovného pripadu sposobom podl'a §8 ods. 5.

Opravy zapisov v uctovnych pisomnostiach nesmi viest k netplnosti,
nepreukazatel’nosti a nespravnosti uctovnictva.

Ak zodpovedny zamestnanec zisti, Ze niektory Gctovny zdznam je neuplny, nepreukazatelny,
nespravny alebo nezrozumitelny, je nutné vykonat bez zbytocného odkladu jeho opravu
sposobom podl'a ods.2 tohto ¢lanku.

Oprava uctovného dokladu pred zatuctovanim sa musi vykonat tak, aby bolo mozné urcit
zodpovednu osobu, ktora opravu vykonala, den jej vykonania a obsah opravovaného tétovného
zdznamu pred opravou aj po oprave, t.J. chybny udaj sa preSkrtne tenkou ciarou tak, aby bol
povodny tda;j Citate'ny a nad nim sa napiSe spravny udaj. K tomu sa pripoji poznamka o oprave
S dditumom opravy a podpisom zamestnanca, ktory opravu urobil. Ak je nad opravovanym
udajom malo miesta, nad opravovany udaj sa napiSe hviezdiCka a novy udaj sa uvedie za
hviezdi¢kou na vo'nom mieste opravovaného dokumentu. Oprava v G¢tovnom zdzname nesmie
viest' k netplnosti, nepreukdzatel'nosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl’adnosti
uctovnictva.

Na opravu uz zauctované¢ho uctovného zéapisu sa vyhotovi vzdy interny actovny doklad.

Uschova tétovnych pisomnosti. Ugtovné pisomnosti sa ukladaju v ucelenych stiboroch
do registratiry ukladaji sa v stlade sustanovenim § 35 zdkona ¢. 431/2002 Z.z
0 uctovnictve. Pred ulozenim sa musia pisomnosti usporiadat’ a zabezpecit’ proti strate,
zniCeniu alebo poskodeniu. Na nakladanie s uctovnou dokumentaciou sa vztahuji
vSeobecné predpisy o archivnictve.

CL3
Preskumavanie dokladov
A fazy obehu uc¢tovnych dokladov

1. Vznik uctovného pripadu

1.1. Uétovny doklad v organizacii vznika internym sposobom (zamestnancami uétarne,
zamestnancami zodpovednymi za rozpocet alebo persondlnu oblast ako
zodpovednymi zamestnancami).

1.2. Druhym spdsobom je doru€enie U€tovného dokladu do organizicie tretou stranou
(faktary dodavatel'skej, odberatel'skej, objednavky, proforma faktury, dobropisu,
oznamenia alebo rozhodnutia a podobne). Zodpovednym zamestnancom za prijatie
dokladu je pracovnik sekretariatu starostu obce. Prijaty doklad je zapisany v zozname
doslej posty. Nasledne je uctovny doklad odovzdany zodpovednému zamestnancovi.

Kontrola formalnej spravnosti i¢tovnych dokladov



2.1.

Za vecnu a formalnu spravnost’ je zodpovedny prislusny zamestnanec vyhotovujuci
uctovny doklad, ndsledne sa doklad overuje podpisovym zdznamom s uvedenim
datumu, kedy je zabezpeéené, e obsahuje naleZitosti podla Cl. 2 ods. 1 smernice.
Bez overenia formalnej spravnosti dokladu nie je mozné vykonat’ finanénti kontrolu
a doklad zau¢tovat. Uttovnitka obce priebezne kontroluje formalnu spravnost
a uplnost’ uctovnych dokladov vo faze ich pohybu v ramci organizacie.

3. Kontrola vecnej spravnosti i¢tovnych dokladov

3.1.

3.2

3.3.

Kontrola vecnej spravnosti zakladd povinnost vykonania financ¢nej kontroly —
zakladnej finanénej kontroly na danej finan¢nej operacii (U¢tovnom doklade).
Zodpovedny zamestnanec v zmysle ods. 1 alebo zamestnanec zodpovedny za
prislusny charakter financnej operacie potvrdi na doklade suvisiacom s finan¢nou
operaciou vykon finan¢nej kontroly. Za spravnost Uctovného pripadu je vzdy
zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny pripad nariadila alebo schvalil.
Pri kontrole vecnej spravnosti u¢tovnych dokladov sa zistuje spravnost’ vSetkych
udajov obsiahnutych v uctovnych dokladoch, pricom sa zistuje sulad obsahu
uctovnych dokladov so skuto¢nostou, napr. spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny,
dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoctu Cciselnych udajov a pod.
Podpisom vecnej spravnosti spolu s datumom potvrdzuje zodpovedny zamestnanec
spravnost’ uctovného dokladu podla overenia skutocnosti a jeho zostladenie
S objednadvkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych
prac a podobne.
V pripade zékladnej finan¢nej kontroly sa overuje sulad s kritériami podla § 6 ods. 4
zakona o finan¢nej kontrole. Ak je zodpovedny zamestnanec iny ako v odseku 1,
bezodkladne je mu doruceny uctovny doklad, prostrednictvom ktorého overi
finan¢nu operaciu a uvedie na vzore snim stvisiacom meno a priezvisko, datum
a podpisovy zaznam. Rovnaka povinnost’ sa vztahuje aj na zamestnancov uvedenych
v odseku 1. Ak sa zodpovedny zamestnanec citi byt’ predpojaty pri vykone finan¢ne;j
kontroly, ozndmi tato skuto¢nost’ spolu suvedenim strucného oddvodnenia
veducemu zamestnancovi/Statutarovi, a to bezodkladne(najneskor v den overovania
finan¢nej operédcie alebo jej cCasti).Vykon zakladnej finan¢nej kontroly zaklada
povinnost” ml€anlivosti. Ozndmenie mozno realizovat’ osobne alebo elektronickou
posStou. Nasledne je zodpovednymi zamestnancami doruceny doklad na podpis
veducemu zamestnancovi alebo S$tatutarovi, ktory uvedie k menu a priezvisku svoj
podpisovy zaznam a datum, ¢im zabezpe¢i, Ze je mozné vo financnej operécii
pokracovat’ alebo ju vykonat'.
Bez vykonania zdkladnej finan¢nej kontroly nie je mozné uctovny doklad zatctovat’.
Zakladna finan¢na kontrola je vykonavana v pripade:
- prijmovych dokladov hotovostnych a bezhotovostnych,
- vydavkovych dokladov hotovostnych a bezhotovostnych,
- pravnych ukonov (zmluvach pracovnych, najomnych, cestovnych prikazov,
kupnych a podobne),
- inych ukonov majetkovej povahy (interné doklady k zaradeniu majetku, vyradeniu
majetku, Skodovej udalosti a podobne).



3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Obec Obisovce vykonava v zmysle zakona o finan¢nej kontrole zakladni finanéna
kontrolu aj v pripade zdmeru poskytnutia verejnych prostriedkov z rozpoctu.

Po vykonani zékladnej finan¢nej kontroly je v pripade poskytovania prostriedkov
z rozpoCtu ( mimo konsolidovany celok a prevadzkové poskytovanie prostriedkov)
zodpovednymi zamestnancami a vediucim zamestnancom v zmysle odseku 3.1
vykonand administrativna financnd kontrola. T4 je vykonand pred samotnym
poskytnutim prostriedkov alebo po ich poskytnuti na zadklade poverenia/prikazu alebo
listu kontrolovanej osobe. V pripade administrativnej finan¢nej kontroly sa overuje
stlad s rovnakymi kritériami podl'a § 6 ods. 4 zékona, a to zamestnancami v zmysle
predoslej vety alebo osobami prizvanymi na zaklade pisomného rozhodnutia
Statutara.

Z vykonanej administrativnej finan¢nej kontroly je vyhotoveny navrh spravy ( ak nie
je finan¢na operacia vykonand na doklade s nim suvisiacim v stlade s kritériami
podla § 6 ods. 4 zdkona o finan¢nej kontrole. Nalezitosti ndvrhu spravy stanovuje
ustanovenie § 22 ods. 3 zdkona. Vedulci zamestnanec ktory rovnako podpisuje vykon
administrativnej finan¢nej kontroly, overuje forméalny stlad s menovanymi
nalezitostami. V pripade suladu finan¢nej operacie s kritériami podla § 6 ods. 4
zakona je z administrativnej finan¢nej kontroly vykonana sprava. Sprava obsahuje
rovnaké naleZitosti ako navrh spravy. Vykon administrativnej financnej kontroly
zakladd povinnost’ mlcanlivosti o vSetkych skuto¢nostiach, ato aj po skonceni
pracovného pomeru zamestnanca alebo zmluvy poverenej osoby.

Nasledne uctovnicka obce zverejiuje na webovom sidle faktary, zmluvy
a objednavky, a to v terminoch podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
K informaciam a 0 zmene a doplneni nicktorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov.

Vréatenie dokladu zodpovednému zamestnancovi

4.1.

Po overeni financnej operacie je zodpovednym zamestnancom (alebo prizvanou
osobou Vv pripade administrativnej finan¢nej kontroly) odovzdany doklad na
zauctovanie.

Zauctovanie

5.1.

5.2.

Za pripravu k zaGctovaniu dokladov tuctovnych pripadov formou uctovnych
zaznamov podla odseku 5.2. a5.3. zodpoveda tsek uctarne. V pripade prijmov
a vydavkov overuje zamestnanec Useku rozpoctu prislusnu ekonomicku klasifikaciu
rozpodtovej klasifikdcie. Ak je pri zau¢tovani zistené, ze doklad nespliia formalne
nalezitosti alebo vykon finanénej kontroly — zakladnej finan¢nej kontroly, je
kontaktovany zamestnanec, ktory je zodpovedny za prisluSni oblast. Doplnenie
a oprava musi byt’ vykonana bezodkladne v zmysle ¢lanku II.

Uétovnymi zdznamami si najmé uétovné doklady, uétovné zapisy, uétovné knihy,
odpisovy plan, inventurne supisy, uctovny rozvrh, Gétovna zavierka a podobne.
Uttovny zaznam je vedeny ruéne, a to najmi:

- Vv evidencii pokladni¢nych pohybov (v pokladni¢nej knihe),

- Vevidencii doslych faktar

- Vevidencii trzieb, a pod.



5.3. Druhym spdsobom vedenia uctovnych zaznamov je -elektronickd forma
prostrednictvom programového vybavenia URBIS modulu podvojné Gétovnictvo. Za
spravnost’, preukazatel'nost’ a Uplnost’ vedenia zodpoveda t¢tovnicka obce.

6. Archivacia

6.1. Archivovanie dokladu je realizované usekom uctarne, ato zmysle smernice
0 archivacii. Uétovné doklady, pokial’ sa s nimi pracuje, su ulozené v priruénom
archive prislusnych pracovisk. V pripade potreby mézu byt uctovné doklady
Vv priruénom archive aj dlhsie. Ked’ uz nie su uctovné doklady denne potrebné pri
praci v uctéarni, ulozia sa do uctovného archivu.

ClL 4
Zasady vedenia uctovnictva

Obec Obisovce ako uétovna jednotka vedie uGtovnictvo ako celok. Utovnictvo sa
vedie veurach. Uttovanie o vzniknutych skutoGnostiach musi byt zaétovani v obdobi
v ktorom vznikli, najneskér do konca uétovného obdobia. Uétovnym obdobim je kalendarny
rok. Uétovanie sa vykonava v zmysle platnej Rozpoétovej klasifikacie prijmov a vydavkov
MF SR. Uétovna uzavierka sa vykondva mesaéne a uétovna zavierka ku koncu uétovného
obdobia.

Obec Obisovce ako uctovna jednotka vedie uctovnictvo v programe URBIS.

CAST IIL
Obeh uctovnych dokladov

¢l 5
Uvodné ustanovenia

Obeh uctovnych dokladov ma umoznit’, aby sa prislusny uctovny doklad vcéas dostal do
ruk zamestnancov, zodpovednych za jednotlivé operacie a tych, ktori podl'a udajov uvedenych v
dokladoch vykonavaji prislusné zaznamy. Zaroven je potrebné zabezpecit, aby sa jednotlivé
doklady zuctovali v tom obdobi, s ktorym hospodarsky ekonomicky suvisia. Na obehu uctovnych
dokladov sa zGcastiuji vSetky zlozky organiza¢nej Struktury obce, ktoré jednotlivé doklady
vyhotovuju, preskiimavaju, kontroluji alebo schval'uji.

Prva hlava

cl. 6
Objednavky

1. Vyhotovenie, vedenie evidencie objedndvok moZzZe zabezpeCovat starosta obce a
pracovnik obecného uradu.



2. Kniha objednavok je ulozend v kancelarii obecného tradu.

3. Objednavky sa vyhotovuji dvojmo s tym, ze sa musia vypliovat vo vSetkych
predpisanych nalezitostiach aj s uvedenim priebeznych financnych Cciastok za
zrealizované prace, dodavky alebo sluzby. Origindl objednavky sa zasiela
dotknutému dodavatel'ovi a jeden exemplar zostava v evidencii obce.

4. Vyhotovenie objednavky schval'uje starosta obce.

Druha hlava
Faktary

¢l. 7
Uvodné ustanovenie

Fakturovanie a platenie dodavok upravuje najma zak.¢.431/2002 Zb. o Gctovnictve. Fakttry
musia obsahovat’ vSetky ndlezitosti uctovnych dokladov v stilade so zhora uvedenou pravnou
upravou. Ak ma faktura nedostatky je potrebné obratom poziadat o doplnenie, resp.
odstranenie nedostatkov.

¢l. 8
Doslé faktury

1. Doslé faktary adresované pre obec Obisovce alebo Obecny tirad v ObiSovciach sa
zapiSu do "Knihy doslych faktur". Faktaru po vecnej stranke overi starosta obce
Vv spolupraci s pracovnikom, ktory vystavil objedndvku. Az po preskiimani
formalnych nélezitosti faktary, fakturu zaevidujeme. Ak ma faktura nedostatky, alebo
nie je jasné z textu a ostanych identifikacnych tdajov o €o sa jedna, obec fakturu
vrati prislusnému dodavatel'ovi na ich odstranenie a prepracovanie.

2. Po podpise faktiry starostom obce, sa faktura odovzda ekondémovi obecného tradu
na d’alSie spracovanie.

3. Ak sa jedna o investicnu fakturu, po zapisani do knihy doslej posty a overeni vecne;j
spravnosti pracovnik, ktory eviduje majetok, prideli inventarne ¢islo majetku a ku
faktare dolozi: koépiu protokolu o prevzati majetku, doplni ostané potrebné
nalezitosti. Az potom sa faktira odovzda finan¢nej Gctovnicke.

4. Pri nadkupe zakladnych prostriedkov a predmetov postupnej spotreby pracovnik
zaeviduje v evidencii hmotnych a nehmotnych prostriedkov.

5. Pri dodéavkach, tykajicich sa materidlovych zdsob, cenin naklpenych na sklad,
povereny pracovnik doloZi k uctovnému dokladu prijemku. Pri doddvkach tykajacich
sa priamej spotreby je nutné dokladovat’ vydajku.

¢l 9
Odoslané faktary

1. Odberatel'ské faktiry za prace a sluzby, materidl a predané zakladné prostriedky
alebo predmety postupnej spotreby obcou ObiSovce inym pravnickym alebo
fyzickym osobam vyhotovuje pracovnik obecného tUradu v spolupraci so starostom
obce. Zaroven ich thradu pravidelne sleduje a pripadne zabezpecuje ich vymahanie.

2. Odberatel'ské faktiry podpisuje starosta obce, pripadne povereny zamestnanec.



3. Po podpisani faktiry zabezpeéi ekoném obecného uradu jej zaevidovanie do stboru
odoslanych faktar, zabezpeci sa jej zauctovanie a vyhotovi uctovny predpis, ktory schvali
starosta obce.

4. Odberatel'ské faktiry sa vyhotovuju 2 x a zaeviduju sa do "Knihy odoslanych faktar".
Jedna kopia faktiry sa zalozi do evidencie faktur, jedna kopia sa =zasiela
odberatelovi.

5. Za pravidelné sledovanie tihrad zodpoveda ekondém obecného tradu, ktory pisomne
zabezpecCuje aj ich vymahanie.

6. Za vymahanie pohladavok stidnou cestou zodpoveda starosta obce. prostrednictvom
prisluSnej advokatskej kancelarie.

Tretia hlava
Prikaz na ihradu do penazného tstavu

¢l. 10

1. Prikaz na uhradu do penazného ustavu vyhotovuje povereny pracovnik. Povereny
pracovnik potom prikaz na thradu predlozi osobam, ktoré maja podpisové pravo.
Podpisové pravo maju : starosta, zastupca starostu, povereny pracovnik obecného
uradu, pricom na prikaze na thradu musia byt dva podpisy. Starosta, resp. povereny
pracovnik moZze pri uhradach vyuzit’ aj internet banking.

2. Povereny pracovnik po realizovani platby kontroluje vykonané peiniazné operacie
podl'a vypisov z uctov v pefiaznom Ustave.

Stvrta hlava
Interné u¢tovné doklady

¢l 11
Uvodné ustanovenie

Medzi interné uctovné doklady patria vSetky tieto doklady, ktoré sa vyhotovujii poverenym
pracovnikom obce ObiSovce. Ide o doklady, ktorymi sa uskuto¢fiuji zmeny v stave
hospodarskych prostriedkov obce ObiSovce.

Zarad’ujeme sem :

pokladni¢né doklady

interné doklady pre prijem uhrady za stravu v SJ pri MS ObiSovce

doklady o vykonani prace a o pracovnej ¢innosti

platové dekréty, vyplatné listiny a stravné poukazy zamestnancov

cestovné doklady

ostatné interné doklady (napr. thrady spravnych poplatkov, predaj knihy a iné....), ktoré
st uhradené prostrednictvom platobného termindlu VUB Banky, ktory sa nachadza na
sekretariate obce ObiSovce

g. ostatné interné doklady

+o Q0o



¢l 12
Pokladni¢né doklady

Pokladni¢nymi dokladmi pre cely tohto vnutorného predpisu su:
e prijmové pokladni¢né doklady
e vydavkové pokladni¢né doklady
e pokladni¢né kniha

Pokladnik obce ObiSovce sa musi v plnom rozsahu riadit' zdkonom ¢. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve v zneni neskorsich platnych pravnych predpisov.

Vedenim pokladni¢nej agendy je poverena pracovnicka obce, ktora musi mat’ podpisant
zmluvu 0 hmotnej zodpovednosti za zverené hodnoty a ktora za je povinna:

o odovzdat’ pokladni¢nu hotovost’ na i€et obce v pefiaznom ustave,

o pouzivat hotovost’ len na ucely vopred urcené,

o bezpecne uschovavat’ hotovosti a ceniny,

o zabezpecovat plynuly chod pokladni¢nych operacii.

Vsetky pokladni¢né doklady - prijmové aj vydavkové vyhotovuje pokladnik na  zdklade
prislusnych podkladov / dokladov z registracnych pokladni, utrzkov pdst. poukézok,
vyplatnych a zalohovych listin, resp. inych podkladov./

Pokladni¢né doklady, na ktorych sa vykonavaju pokladni¢né operacie musia byt vyplnené vo
vsetkych prislusnych podkladoch.

Opravy zapisov v pokladni¢nych dokladoch mozno vykonat' len sposobom platnym pre
opravy zapisov v uctovnych pisomnostiach.

Pokladnik vedie pokladni¢nu knihu, ale zaroven vytvara prijimové a vydavkové pokladnicné
doklady v IS URBIS, ktoré nasledne zauctuje, resp. zapiSe bez zauctovania a uctovnik obce
ich zauctuje.

Vyber hotovosti platobnou kartou, ako aj vyber hotovosti v peiaznom tstave musi byt
bezodkladne zauctovany ako vklad do hlavnej pokladnice obce vedenej na sekretaridte
starostu obce. Zamestnanec, ktory vyber hotovosti realizoval je povinny najneskor
V nasledujuci pracovny deni predlozit’ v hlavnej pokladnici potvrdenku vydani bankomatom,
pripadne doklad z penaznej prichradky penazného ustavu.

Prijmovy pokladni¢ny doklad
1. Prijmovy pokladni¢ny Gictovny doklad musi obsahovat’ ndlezitosti podla § 10 ods. 1 zak.
¢. 431/2002 Z. z. 0 Gctovnictve:
e oznacenie uc¢tovného dokladu,
e obsah Uctovného pripadu a oznacenie jeho Gcastnikov,
e peilaznli sumu alebo Udaj o cene za mernd jednotku a vyjadrenie mnoZstva,
e datum vyhotovenia uctovného dokladu
e datum uskuto€nenia ictovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia,
e pisomny zaznam osoby zodpovednej za UCtovny pripad v GCtovnej jednotke
a podpisovy zdznam osoby zodpovednej za zatctovanie,
e oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zatuctuje v actovnych jednotkach.



2. Schvalenie prijmového pokladni¢ného dokladu vykonava starosta obce, a to po presetreni
prijmovej operacie. Schvalenie musi byt vykonané v ten den, kedy bola hotovost’ prijata
do pokladne.

Vydavkovy pokladni¢ny doklad

1. Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi obsahovat’ nalezitosti uvedené v § 10 ods. 1 zak. ¢.
431/2002 Z. z. 0 Gcétovnictve.

2. Kvydavkovému pokladni¢cnému dokladu pripoji ekondém obecného turadu , ktorého sa
vydavok tyka ,,Uétovny doklad* a d’alsie doklady.

3. Vo vsetkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany uctovny doklad spolu
s dalsimi vydavkovymi dokladmi sa predlozi k vyplateniu hotovosti z pokladne
Obecného tiradu v ObiSovciach.

4. Prijemca musi potvrditt prijem hotovosti na vydavkovom pokladnicnom doklade.
V pripade, Ze st urcité pochybnosti o osobe prijemcu, je potrebné k podpisu uviest’ aj
¢islo obcianskeho preukazu.

5. Zalohy na drobny nadkup sa mdéZzu poskytovat’ len na zaklade predchddzajiiceho suhlasu
poveren¢ho zamestnanca. Preddavok
Poverenym zamestnancom je:

a) starosta — pokial’ ide o zalohy na vyu¢tovanie pre zastupcu starostu, hlavného
kontrolora, ekondém obecného tradu,

b) ekondom obecného tradu — pre zamestnancov pracujicich na obecnom turade
a riaditel’ke Materskej Skoly do vysky 100,-€. Nad tuto hranicu kompetencia
prislucha starostovi.

6. Kazda vyucltovana zaloha na drobny ndkup musi byt evidovana ako vydavkovy
pokladni¢ny doklad.

Po zrealizovani drobného nakupu je nevyhnutné k vydavkovému dokladu dolozit’:
- meno osoby, ktora nakup zrealizovala a jej podpis,

- datum drobného nakupu,

- potvrdenku za drobny nakup (paragon, uctenka a pod.),

- ucel, na ktory sa pouzil.

Pokladni¢na hotovost’ sa uchovava v trezore, ktory je umiestneny v miestnosti starostu.
Trezor je vzdy uzamknuty, tzn. V Case pokladni¢nych aj mimo pokladni¢nych hodin. KI'u¢
od trezoru ma pokladnik.

Vsetky pokladnicné operacie — prijmové aj vydavkové — podliehaju kontrole v stlade
S osobitnou pravnou upravou — zak. ¢. 502/2001 Z. z. (predbezna, priebezna a nasledna
kontrola.

o Okrem toho v podmienkach samospravy obce sa systematicka kontrola pokladni¢nych

operacii vykonava vzdy:

- polro¢ne 1x starostom obce,

- Stvrtrocne 1x ekondmom obecného tradu.

Starosta obce je opravneny vykonavat kedykol'vek nahodné kontroly pokladne

a pokladni¢nych operacii.

Zisteny skutocny stav penlaznych prostriedkov sa uvedie v inventirnom supise podla
ustanovenia § 30 ods. 2 zdkona o uctovnictve.

Vykonanim inventarizacie sa zabezpe€uje preukdzatel'nost’ uctovnictva. V pripade ak zisteny
stav v pokladni nemozZno preukdzat’ i¢tovnym zdznamom, povazuje sa to za inventarizacny



rozdiel
Inventarizacny rozdiel maze mat’ dvojaky charakter:

¢ pokladni¢ny schodok

e pokladni¢ny prebytok.
Pokladni¢né prebytky aschodky aihned” po ich zisteni zapiSu do pokladni¢nej knihy:
prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Stucasne sa dolozia prijmovym a vydavkovym
pokladni¢nym dokladom podpisanym inventarizacnou komisiou.
Inventarizacné rozdiely zauctuje U¢tovnd jednotka do uctovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zaviazkov.

o Osobitné postavenie ma hlavny kontrolor obce ObiSovce, ktory vykonava
systematickll aj namatkovi kontrolu pokladni¢nych operacii a pokladne obce, popri
ulohach vyplyvajucich zo zak. €. 502/2001 Z. z.

o Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 300 €.

Pokladni¢na kniha

Pokladni¢na kniha plni funkciu ¢iastkového dennika, v ktorom sa zaznamenava stav a pohyb
penaznych prostriedkov v hotovosti a je vedena v programe URBIS — modul Podvojné
uctovnictvo.

Pokladni¢né doklady sa ¢isluja chronologicky za sebou podl'a poradia zapisov v pokladni¢nej
knihe narastajucim spdsobom. Ciselné oznaéenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat,
t.J. nesmie chybat’ ziaden pokladni¢ny doklad.

¢l. 13

Doklady o vykonani prace
a o pracovnej ¢innosti

1. Pri odmeniovani niektorych prac vykonanych mimo pracovného pomeru sa postupuje
podla platnej pravnej Gpravy.

2. Povereny pracovnik zodpoveda za to, ze dohody budi dosledne, Uplne a spravne vyplnené
eSte pred realizdciou odmeny a tiez podpisané oboma zmluvnymi stranami.

¢l. 14
Platové dekréty, vyplatné listiny a stravné poukazy zamestnancov.

Oznamenie o vyske a zloZeni funkéného platu vystavuje pracovnicka PaM agendy obce.
Oznamenie o vyske a zloZeni funkéného platu podpisuje starosta obce. Povereny pracovnik
obce pripravuje podklady pre platovi agendu pre vSetkych pracovnikov obce ObiSovce,
priom zabezpecuje aj likvidiciu platov a ostatnych nirokov. Statutarom overenii agendu
doruci spracovatel'skému stredisku — Spolo¢na tradoviia Beniakovce. Tato tiradoviia vedie



evidencné listy pracovnikov a archivaciu v sulade s platnou pravnou tpravou.

¢l 15
Cestovné doklady

1. Na nahradu cestovnych a stahovacich vydavkov sa vztahuje osobitna pravna uprava (zak.
¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach).
Pracovnu cestu kond zamestnanec na zéklade predchadzajaceho sthlasu starostu obce.
3. Starosta obce vzdy urci:
- vychodisko pracovnej cesty,
- ciel’ a ucel pracovnej cesty,
- dobu trvania pracovnej cesty,
- miesto ukoncenia pracovnej cesty,
- sposob dopravy,
- okrem toho ten, ktory mu pracovnu cestu nariadil moze urcit’ aj d’alsie podmienky.

N

4. Povolenie pracovnej cesty vlastnym motorovym vozidlom je upravené v ,,Zasadach pre
pouzivanie sluzobnych motorovych vozidiel*.

¢l. 16
Ostatné interné doklady

Do skupiny ostatnych internych dokladov patria predovSetkym tie doklady, ktoré sa
nevyhotovuju systematicky. Ide o pripady vyplyvajice z chybného uctovania, pripadne sa
jedna o uhrady sluzieb a tovarov do pokladne obce ObiSovce prostrednictvom platobného
terminalu VUB banky. Tieto doklady sa musia vyhotovovat' operativne, pricom musia
obsahovat’ vSetky ndlezitosti uvedené v § 10 ods. 1 zak. ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve.

Piata hlava

¢lL.17
Verejné obstaravanie tovaru a sluzieb

Obec pri obstaravani tovarov a sluzieb sa riadi zakonom ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom
obstardvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, pripadne
prijatou platnou Smernicou obce ObiSovce. Statutarovi obce prislicha kompetencia hornej
hranice pre obstardvanie tovarov a sluzieb, v sume 5000,- €, slovom péttisic euro, pri
dodrzani  vSetkych  prislusnych  podmienok hospodarnych, efektivnych  postupov
a schvalené¢ho RO.



¢l. 18
Rozpoctové kompetencie

Rozpocet obce, d’alej iba RO schval'uje obecné zastupitel'stvo v zmysle platnej legislativy.
Obecné zastupitel'stvo umoznuje starostovi obce V pripade nepredvidatenych skuto¢nosti
navySitt o 10% potrebnii rozpoctovi kapitolu. Pripadne vzniknuté navySenie bude
prerokované pri najblizSej tprave rozpoctu obce.

¢l 19
Kontrolna ¢innost’

Vsetky pokladni¢né operacie - prijmové a vydavkové podliehaji kontrole Statutara
a hlavného kontrolora. Obaja vykondvaji nahodné kontroly pokladne a pokladniénych
operacii kedykol'vek, minimalne vSak 4 x ro¢ne, o ¢om bude vyhotoveny kratky zdznam.

1. Osobitné postavenie ma hlavny kontrolor obce ObiSovce, ktory vykonava
systematicki kontrolu pokladni¢nych operacii a pokladne obce, vSetko v zmysle
zakona ¢. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnatornom audite. Osobitny zretel’ na
efektivne a transparentné  hospodarenie a nakladanie s majetkom, uétovnymi
dokladmi, dodrziavani prislusnych legislativnych noriem je kladeny zakonom
Slovenskej narodnej rady c. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskorSich
predpisov, zdkonom ¢&. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich
predpisov, zakonom ¢. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlich uzemnej
samospravy o zmene a doplneni niektorych zdkonov a zdkonom ¢. 523/2004 Z. z. o

rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

2. Obec kazdoro¢ne ako uctovna jednotka VS necha spracovat’ audit hospodarenia za
uplynulé uctovné obdobie nezavislym auditorom podla zdkon c. 540/2007 Z. z. o
auditoroch, audite a dohl'ade nad vykonom auditu a o zmene a doplneni niektorych
zakonov.

¢l. 20
Zaverecéné ustanovenia

(1) Tato Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov obce ObiSovce .

(2) Zmeny a doplnky tejto Smernice schvaluje Obecné zastupitel'stvo v ObiSovciach.

(3) Na tejto ,,.Smernici 0 u¢tovani a obehu uétovnych dokladov obce ObiSovce™ sa uznieslo
Obecné zastupitel'stvo v Obisovciach uznesenim ¢. 201/2018 zo dna 12.04.2018.

(4) ,,Smernica 0 uctovani a obehu uctovnych dokladov obce ObiSovce nadobuda G¢innost’
dnom 15.04.2018.

(5) Ditom ucinnosti tejto Smernice za rusi Smernica o uctovani a obehu uctovnych dokladov



obce ObiSovce zo dna 31.10.2012.

Tato smernica je stCastou vnutorného systému organizacie uctovnej jednotky a podlieha
aktualizacii podla jej potrieb. Zodpovedny zamestnanec v ramci svojej pOsobnosti zabezpeci
oboznamenie vsetkych zamestnancov v uctovnej jednotke stouto smernicou, jej uplatiovanie
a dodrziavanie.

Ak dobjde k nedodrzaniu zasad v mimoriadnych pripadoch, hlavny kontrolor uklada
prerokovat’ konkrétny pripad na najblizSom zasadnuty obecného zastupitel'stva.

V ObiSovciach 19.04.2018 Miria Babol'ova
starosta obce



