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Prilohy 1

V zmysle zakona c. 431/2002 Z.z. o Gc¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov a zakona
NR SR ¢. 583/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach tizemnej samospravy a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov stanovujem Obeh uctovnych dokladov nasledovne:

CL 1
Ucel

(1) Uéelom smernice o Obehu Giétovnych dokladov je dosiahnutie maximalne efektivneho a
hospodarneho vynakladania finanénych prostriedkov v stlade s platnymi pravnymi predpismi,
zabezpecenie plynulosti a v€asnosti vyhotovovania dokladov a zavedenie prehl'adného systému
obehu uctovnych dokladov, v ktorom je stanovend zodpovednost’ jednotlivych zamestnancov
obecného uradu v Smizanoch /d’alej len ,,obec*/

Cl. 2
Preskiimanie uctovnych dokladov

(1) V zmysle ustanovenia § 8 zakona NR SR €. 431/2002 Z.z. o u¢tovnictve v zneni neskorsSich
predpisov je uctovna jednotka povinna viest uctovnictvo spravne, Uplne, preukdzatelne,
zrozumitel'ne a spdsobom zaru€ujucim trvalost’ uc¢tovnych zdznamov.
(2) Hlavny doraz sa kladie na preskiimanie uctovnych dokladov z vecnej a formalnej stranky a z
hl'adiska pripustnosti operacie.
(3) Pod vecnym preskiimanim sa rozumie preverenie suladu v uvedenych dokladoch so
skuto¢nostou, t.j. porovnanie dodaného mnozstva, vykonanej sluzby, vysky penaznej sumy a
pod.
(4) Pod formalnym preskiimanim sa rozumie overenie vsetkych ndlezitosti uc¢tovného dokladu
podla zakona c. 431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov, preverenie, Ci je
potvrdend vecna stranka uctovného dokladu prislusnym zamestnancom v stlade s podpisovymi
vzormi.
(5) Preskimanim pristupnosti operacie sa rozumie kontrola z hladiska spravnosti vykonania
operacie vo vztahu k v§eobecne platnym pravnym predpisom a nariadeniam.
(6) Nalezitosti u¢tovnych dokladov upravuje § 10 zikona o udtovnictve. Uétovny doklad je
preukazatelny c¢tovny zdznam, ktory musi mat’ tieto nalezitosti:
a) oznacenie uctovného dokladu, ak z jeho obsahu nevyplyva aspon nepriamo, ze ide o
uctovny doklad,
b) popis obsahu uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov, ak z uc¢tovného dokladu
nevyplyva aspon nepriamo,



¢) peniaznu sumu alebo tdaj o mnozZstve a cene,
d) datum vyhotovenia uc¢tovného dokladu,
e) datum uskutoc¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
uctovného dokladu,
f) podpis osoby zodpovedajicej za uctovny pripad a osoby zodpovedajucej za jeho
zauctovanie, tieto podpisy mozno nahradit’ inym preukaznym sposobom.
(7) Uétovné doklady sa vyhotovuji bez zbytoéného odkladu po zisteni skuto¢nosti, ktoré sa nimi
dokladujt.
(8) Obec zuctovava:
a) faktary,
b) zmluvy,
¢) potvrdenky o drobnom néakupe,
d) cestovné ucty,
e) mzdové podklady (mzdové zostavy, dohody o vykonani prace),
f) ostatné finan¢né doklady (platobné poukazy),
g) interné uctovné doklady (prijemky a vydajky zo skladu, spotreba pohonnych hmot,
spotreba stravnych listkov, rozhodnutia ktoré zakladaji povinnost’ platby réznych
poplatkov, opravné zapisy a iné).

CL3
Vystavovanie objednavok

(1) Spravcom finan¢nych prostriedkov obce je oddelenie finanéné a spravy dani a poplatkov.
Objednavky na dodavku prac, sluzieb ako aj ndkup tovaru vystavuje povereny zamestnanec
prislusného oddelenia, ktoré objednava nakup. Evidencia objednavok, okrem materskych $kol
a Skolskych jedalni, je vedena centralne prostrednictvom programu Korwin.
Objednavka obsahuje:

a) Cislo z centralnej evidencie objednavok,

b) datum vystavenia objednavky,

¢) ndzov ziadajuceho oddelenia

d) druh tovaru, mnozstvo, merna jednotka, predbezna cena,

e) presny nadzov dodavatela,

f) bankové spojenie,

g) ICO,

h) DIC,

1) adresa dodavatela,

j) dodacia lehota.
Materské skoly a Skolské jedalne veda kazda zlozka samostatnu evidenciu objednavok s tym, ze
usmernenia, ¢o do obsahu objednavky, schvalovania aukladania, st zdvdzné podla tejto
smernice.
(2) Objednavka musi byt’ potvrdend starostom obce resp. prednostom uradu. Vyhotovuje sa v 3
vydaniach. Origindl sa zasiela dodavatelovi, jednu koépiu prikladd k faktare objednavatel’ a
jedna kopia slazi pre centralnu evidenciu.
(3) V pripade Cerpania prostriedkov zo Strukturdlnych fondov sa objednavky vystavuji v 7
vydaniach, nakol'ko poskytovatelovi prostriedkov Strukturdlnych fondov sa kompletné doklady
predkladaji v 4 vydaniach.
(4) Na kazdej objednavke, ktord je ukladand v dokladoch obce, musi byt zaznam o vykonani
predbeznej financ¢nej kontroly.



(5) Objednavky vyhotovované riaditel’kami materskych $kol a vediucimi Skolskych jedalni maju
pri Cisle objednavky aj znak prislusného zariadenia a to:

- materska $kola na ul. Ruzovej - MSR

- materska §kola na ul. Zelenej - MSZ

- materska §kola na ul. Komenského — MSK

- §kolska jedalei na ul. Ruzovej — SJR

- §kolska jedalefi na ul. Zelenej - SJZ

Cl. 4
Evidencia doSlych faktur

(1) Vsetky doslé faktury za dodavku tovarov, sluzieb a verejnych prac sa sustred’'ujii v centralnej
evidencii poSty, kde ich zamestnankyia opeciatkuje prezentacnou peciatkou a odovzdd na
finan¢né oddelenie.

(2) VSetky doslé faktiry sa eviduji v knihe doSlych faktur na oddeleni financii zamestnancom,
ktory je povereny vedenim knihy doslych faktur, a ktory odsuhlasi faktiru po formalnej stranke.
Faktiry zaeviduje v ¢asovom poradi v programe KORWIN -DODAVATELSKE FAKTURY,
oznaci ich poradovym ¢islom, opatri krycim listom a odovzda ich prislusSnym zamestnancom na
preskimanie vecnej spravnosti, na zaevidovanie do majetku a na potvrdenie financného krytia.
Pre potreby vykaznictva sleduju sa samostatne knihy doslych faktar za skolstvo, skolské jedalne
aobec. Uvedeny postup plati ipre podnikatel'skii ¢innost, kde st vedené doslé faktiry
v programe Ifosoft.

CL5
Overovanie doSlych faktar

(1) Za spravnost’ faktir po vecnej a Ciselnej stranke zodpovedaju veduci jednotlivych oddeleni
alebo nimi povereni zamestnanci, ktori preberaju dodavku tovaru, sluzby ¢i prace.

(2) Uvedeni zamestnanci obce skiimaju ¢i dodavky, prace alebo sluzby zodpovedaju skutocnej
akosti, mnozstvu, druhu, cene a ostatnym podmienkam, ktoré sa urcili, alebo dohodli
odberatel'sko-dodavatel'skymi vztahmi (zmluvou, objedndvkou a pod.). Ak sa pri skimani
faktary zisti zavada, pre ktori nie je mozné uhradu faktiry vykonat’, zamestnanec zodpovedny
za vecnu a Ciselnu spravnost’ uplatni vo¢i doddvatel'ovi reklaméciu a jej kopiu pripoji k fakture.
Ak sa na faktire nezistia zédvady, potvrdi na nich vecnt a ¢iselnu spravnost do 2 dni po jej
prevzati a odovzda faktiru zamestnancovi oddelenia financii.

(3) Ku kazdej faktare musia byt pripojené vSetky doklady, tykajice sa fakturovanej
hospodarskej operacie a ozrejmujuce jej opodstatnenost’ (objednavky, zmluvy, pri opakovanych
platbach odvolavka na ¢islo zmluvy, dodaci list, stipis prac a pod.) a kontrola v zmysle zédkona
NR SR ¢. 502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole a vnitornom audite a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov. Pri faktare za dodany tovar na sklad musi byt
pripojend prijemka podpisana zamestnancom skladu, okrem prijatia materialu v Skolskej jedalni,
kde sa vyhotovuje prijemka k poslednému ditu mesiaca. Na krycom liste vyznaci zodpovedny
zamestnanec za obstaranie pisomnou skratkou (podla vnutornej smernice pre obstardavanie
tovarov, prdac a sluzieb) metodu obstarania.

(4) Novonadobudnuty drobny hmotny majetok zaeviduje zamestnanec do stavu majetku na
zéklade prijemky spolu s dokladmi suvisiacimi s nadobudnutim majetku (faktary, pokladni¢né
bloky). Doklady odovzdé najneskor do 2 dni po prevzati zamestnancovi finan¢ného oddelenia.
(5) Zamestnanec zodpovedny za rozpocet oznaci faktury funk¢énou a ekonomickou klasifikaciou
podl'a poloziek rozpoétu asvojim podpisom potvrdi. Zamestnanec financného oddelenia
skontroluje spravnost’ a podla potreby udaje opravi. O oprave upovedomi ustne zodpovedného
zamestnanca.



(6) Povereny zamestnanec finanéného oddelenia nasledne vykona likvidaciu faktar najneskor do
3 pracovnych dni pred ditom ich splatnosti, aby mohla byt’ zaistend ich v€asna uhrada.

(7) Prevodné prikazy autorizuji zamestnanci opravneni podl'a schvaleného vzoru v bankovom
ustave. Platobny poukaz na uhradu faktur schval'uje vzdy starosta obce.

(8) Pri nedodrzani terminov alebo penalizacii z omeSkania budu Skodovou komisiou obce
vyvodené opatrenia.

CL 6
ZMLUVY

(1) Zmluvy na dodavky prac a sluzieb vypracovdva prednosta uradu spolu s prislusnym
oddelenim a to na zadklade vopred preskimanych finanénych moZznosti. Schval'uje a podpisuje
ich starosta obce. Oddelenie zodpovedné za vykon verejného obstaravania musi pisomne
potvrdit, ze predmetné plnenie dodavok tovarov, sluzieb a prac je v stlade so zdkonom o
verejnom obstaravani.

(2) Centralna evidencia zmliv sa vedie na sekretariate starostu obce. Za obsahovu a formalnu
spravnost’ prislusnej zmluvy a jej predlozenie k evidencii zodpoveda oddelenie, do ktorého
vecnej posobnosti patri uzatvaranie prislusnej zmluvy.

(3) Obsahové nalezitosti jednotlivych zmlav st stanovené v prislusnych pravnych predpisoch.

ClL.7
Ostatné financné doklady

(1) Ostatné finan¢né doklady sa vystavuji:
-na jednordzové vydavky, ktoré sa uhradzaji bud prikazmi na thradu alebo poStovymi
poukédzkami a nie su dolozené fakturou (napr. na zadklade zmluvy, pozvanky na Skolenie a pod.)
-na poukazanie dotacii prispevkovym organizaciam, rozpoctovym organizaciam, jednotlivcom a
neziskovym organizaciam a nestatnym subjektom.
(2) Platobny poukaz musi obsahovat’ (vzor v prilohe):

a) ndzov organizacie,

b) rozpoctovu skladbu (oddiel, paragraf a podpolozku, z ktorej bude thrada prevedend),

¢) prijemcu,

d) sumu,

e) ucel,

f) bankové spojenie,

g) datum,

h) peciatku,

i) podpis zodpovednej osoby,

J) meno osoby, ktora platobny poukaz vyhotovila.
(3) Platobny poukaz vzdy schval'uje svojim podpisom starosta obce.
(4) Prednosta uradu dava pokyn na vyhotovenie platobného poukazu v pripade poukazania
prevadzkovych dotacii prispevkovym organizacidm a rozpoCtovym organizaciam Vv
zriad’ovatel’'skej pdsobnosti obce, neziskovym organizacidm a neStatnym subjektom.
(5) Povereny zamestnanec finanéného oddelenia vyhotovuje platobné poukazy v pripade:

a) odvodu pridelu do socialneho fondu mimo terminu vyplat

b) pravidelne sa opakujucich zaloh na energie, ak nie su fakturované



C) uhrad poistného za motorové vozidla a majetok, ak nie st doklady o predpise

Z poistovne

d) prevodu prostriedkov medzi u¢tami obce,

e) odvodu mylnej platby,

f) odvodu nevyc€erpanych prostriedkov,

g) transferov na skolské zariadenia
(6) Zamestnanec - pokladnik vyhotovuju platobné poukazy v pripade vyberu preddavku do
pokladne formou Seku vydaného prislusnou bankou.

CL8
Interné uctovné doklady

(1) Medzi interné uctovné doklady patria vsetky tie, ktoré sa vyhotovuju zodpovednymi
zamestnancami v ramci hospodarenia vlastného tradu. Su to doklady, ktorymi sa uskutociiuju
zmeny v stave majetku — aktiv - pasiv:
(2) Prijemky a vydajky zo skladu
Povereny zamestnanec do 5 dni po skonceni mesiaca predlozi oddeleniu Gctovnictva prijemky a
vydajky zo skladu na kontrolu exportu pohybov na sklade. Pripadne rozdiely zuctuje
zodpovedny
pracovnik finan¢nej uctarne.
(3) Spotreba stravnych listkov
Pokladnik, ktory ma v uschove a sucasne vydava stravné listky zamestnancom, do 5 dni po
skonceni mesiaca predlozi finanénému oddeleniu spotrebu stravnych listkov na ztac¢tovanie.
(4) Spotreba pohonnych hmét
Povereny zamestnanec do 5 dni po skonceni mesiaca predlozi finanénému oddeleniu spotrebu
pohonnych hmot podl'a jednotlivych motorovych vozidiel na zactovanie.
(5) Zodpovedny zamestnanec financného oddelenia na zdklade predloZzenych podkladov zictuje
spotrebu stravnych listkov a pohonnych hmot.
(6) Opravné zapisy
Opravné zapisy vyhotovuju zamestnanci oddelenia uctovnictva za ucelom opravy chybnych
zauctovani v minulych mesiacoch.
(8) Opravné doklady musia obsahovat”:

a) nazov dokladu, ktory vyjadruje, Ze ide o opravny zapis,

b) oznacenie uctovnej operacie,

¢) pefiaznu sumu,

d) odvolanie na povodny uctovny zapis,

e) datum vyhotovenia,

f) podpisy zodpovednych zamestnancov.
(9) Opravy v uctovnych dokladoch, uctovnych knihach a v ostatnych uctovnych pisomnostiach
nesmu viest’ k neuplnosti, nepreukazatelnosti a nespravnosti uctovnictva. Na opravu Gctovného
Zépisu treba vzdy vyhotovit’ uctovny doklad.



CL9
Mzdové doklady

(1) Zodpovedny zamestnanec oddelenia persondlneho a mzdového / PAM/ vykona
rozuctovanie miezd pre uctovnictvo v programe HUMAN, pokial’ vystupna zostava neumozinuje
priamy export do uctovnictva. Vystupnou zostavou je zuctovanie miezd podla stredisk /obec,
Skolsky urad a skolstvo/..

(2) Zodpovedny zamestnanec predkladd do 5 dni po spracovani miezd oddeleniu uétovnictva
zostavu ,,Rekapitulacia miezd* s rozi¢tovanim nékladov, zavéizkov a vydavkov.

(3) Zodpovedny zamestnanec oddelenia uctovnictva porovna tidaje zo zostavy a odkontroluje na
bankovy vypis. Pripadné nezrovnalosti prejednd so zodpovednym zamestnancom.

(4) Mzdové zostavy musia byt’ podpisané poverenym zamestnancom oddelenia PAM.

CL 10
Pokladni¢né operacie

(1) Na vykonavanie pokladni¢nych operacii je zriadend pokladia. Funkciu pokladnika vykonava
pisomne poverend osoba, s ktorou je uzatvorend dohoda o hmotnej zodpovednosti.
(2) Pokladnik je povinny:

a) preverovat’, ¢i prvotné uctovné doklady predlozené k preplateniu maji pozadované

nalezitosti,

b) overit’ si totoZnost’ prijemcu hotovosti,

c) potvrdit’ svojim podpisom na pokladni¢nom doklade uskuto¢nenie pokladni¢nej

operacie,

d) viest’ pokladni¢nu knihu, vykazovat’ v nej zostatok hotovosti podl'a potreby,

e) neposkytovat d’alSie preddavky zamestnancovi (drobny ndkup, PHM, cestovné),

pokial’ nie je vyuctovany predchadzajuci preddavok,
f) vzniknuté rozdiely hlésit’ veducej finanéného oddelenia.
(3) Povereny zamestnanec oddelenia financii zapisuje pokladni¢né operacie v pokladni¢nej knihe
vedenej vypoctovou technikou v programe KORWIN. Pokladni¢né operacie sa vykonavaji na
podklade prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov, ktoré vyhotovuje povereny
zamestnanec na zéklade overenych uctovnych dokladov a podkladov. Pokladni¢né doklady sa
¢isluju podla poradia zépisov v pokladni¢nej knihe.
(4) Kazdy zapis o pokladni¢nej operacii musi obsahovat’:

a) nazov a ¢islo pokladni¢ného dokladu,

b) nazov organizicie,

¢) datum vyhotovenia pokladni¢ného dokladu,

d) meno platitel’a alebo prijemcu (ak nie je osobne znamy aj adresu),

e) sumu platby ¢islom a slovami,

f) podpisy opravnenych zamestnancov,

g) podpis pokladnika.
(5) Zostatok v pokladni¢nej knihe vykazuje povereny zamestnanec ku kazdému diiu, v ktorom sa
uskutoc¢nila aspont jedna pokladni¢na operacia. Povereny zamestnanec odovzdava priebezne
prvopis pokladni¢nych operacii spolu s uctovnymi dokladmi zodpovednému zamestnancovi
oddelenia uctarne, najneskor do 5. dina nasledujiceho mesiaca na zatctovanie.
(6) Limit denného pokladni¢ného zostatku je upraveny vo vnuatornej smernici pre pokladni¢né
operacie.
(7) Skor, ako sa uskuto¢ni operécia, na ktorti bol pokladni¢ny doklad vyhotoveny, musi byt
doklad odsuhlaseny a podpisany opravnenym zamestnancom. Mend a podpisy zamestnancov,
ktori st opravneni nariad’ovat’ a schvalovat’ pokladni¢né operécie, st uvedené v prilohe tejto
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smernice.
(8) Preddavky na pracovné cesty sa mozu poskytnit’ najskér dva pracovné dni pred konanim
pracovnej cesty a musia sa vyuctovat predlozenim cestovného prikazu najneskor do 10
pracovnych dni po skonceni pracovnej cesty.
(9) Ostatné preddavky (drobné nakupy, PHM, nakup cenin — kolkov a znamok) musia byt
vyuctované do S-tich pracovnych dni od skutocnosti, na ktort boli uréené. Ak sa preddavky
nevyuctuju v stanovenej lehote, budi zrazené zo mzdy zamestnanca v najblizSom vyplatnom
termine (podla § 131 ods. 6 Zakonnika prace). Dalsi preddavok moéze byt zamestnancovi
poskytnuty az po vyuctovani predchadzajuceho preddavku. Ku koncu roka nesmie byt
nevyactovany preddavok. Preddavok na nakup cenin — posStovych zndmok sa vyuctovava
tyzdenne stym, Zze sa poskytuje v primeranej sume K predpokladanej vyske vydavkov
postovného.
(10) Uétovna jednotka je povinna v zmysle § 4, ods. 6 zakona c. 431/2002 Z.z. o tétovnictve v
zneni neskorSich predpisov uctovat’ o nakupe a predaji valut a to v cudzej mene a zaroven v
slovenskych korunéch.
(11) O valutach sa uctuje vo valutovej pokladni, pricom pre kazdy druh valut sa vedie osobitna
valutova pokladnica.
(12) Pri ndkupe valat su prvotnymi uctovnymi dokladmi potvrdenia bank, resp. zmendrni o
nakupe valut.
(13) Pokladni¢na kniha valat musi obsahovat’:

a) zaciato¢ny zostatok na zaciatku uctovného obdobia,

b) udaje o prepocitanom kurze,

c) prirastky a ubytky a zostatok v cudzej mene,

d) prirastky a ibytky a zostatok valat prepocitané na slovenski menu.
(14) V zmysle § 24, ods. 3 zdkona o Uc¢tovnictve sa pri kuipe a predaji inej meny za euro menu
pouzije kurz, za ktory boli tieto hodnoty naktipené alebo predané. Pri vydaji valut z pokladne sa
pouziva metdda FIFO.
(15) Vykonévanie pokladni¢nych operacii je obdobné ako v korunovej pokladni.
(16) Limit denného pokladni¢ného zostatku prostriedkov v inej mene je stanoveny vo vyske
zodpovedajucej hodnote 300,- EUR prepocitané kurzom vyhldsenym Narodnou bankou
Slovenska, platnym v tento de.
(17) Povereny zamestnanec odovzdava prvopis pokladniénych operacii spolu s uctovnymi
dokladmi zodpovednému zamestnancovi oddelenia uctovnictva k zatctovaniu najneskor do 5.
dina nasledujiiceho mesiaca.
(18) Penazné prostriedky v hotovosti sa v Gctovnictve ¢lenia na euro a cudziu menu v analytickej
evidencii na syntetickom tcte 211 — Pokladnica.
(19) Uétovna jednotka je povinna v zmysle zdkona &. 431/2002 Z.z. o G&tovnictve v zneni
neskorsich predpisov inventarizovat’ pefiazné prostriedky najmenej 4 krat za i€tovné obdobie.
(20) Sucast'ou pokladni¢nych operacii je aj evidencia cenin — stravnych listkov. Objednavku na
stravné listky vystavuje pokladnik. Povereny zamestnanec pokladne prebera do pokladne stravné
listky na zaklade dodacich listov. Stravné listky vyddva zamestnancom turadu na zéklade
planovaného fondu pracovnej doby prislusného mesiaca a dochadzky predchadzajuceho
mesiaca. Narok na stravné listky je upraveny v kolektivnej zmluve platnej pre prisluSné obdobie.
Ak si zamestnanec uplatni pri sluZobnej ceste stravné, nepatri mu za dany deii narok na stravny
listok. O stave stravnych listkov ako i vydanych stravnych listkoch vedie evidenciu pokladnik,
ktora obsahuje menny zoznam zamestnancov, pocet a druh vydanych stravnych listkov, a
podpis preberajiceho zamestnanca. Tato evidencia sluzi ako podklad pre oddelenie PAM, ktoré
vykoné zrazku zo mzdy zamestnanca za stravné listky.
(21) Povereny zamestnanec pokladne po skonceni mesiaca vyhotovi prehl'ad o spotrebe
stravnych listkov, ktory predlozi oddeleniu Gi€tovnictva k za¢tovaniu do 5 dni.



ClL 11
Evidencia majetku

(1) Pri obstarani hnutelného majetku z kapitdlovych prostriedkov finanéné oddelenie vyhotovi
,»Zapis o zaradeni dlhodobého majetku* , ktory prilozi k fakture.

(2) Pri obstarani nehnutelného majetku, jeho rekonstrukcii a modernizacii z kapitalovych
prostriedkov dolozi oddelenie vystavby a zivotného prostredia k faktare - prislusné rozhodnutie
0 povoleni stavby, kipnu zmluvu, resp. zmluvu o dielo.

(3) Drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok vedie povereny zamestnanec na
inventarnych kartach vedenych vypoctovou technikou za kazdy inventarny predmet zv1ast’ ihned’
po prevzati majetku na zaklade preberacich dokladov (zmluva, protokol, fakttra, potvrdenky o
drobnom nékupe a pod.) a vydajky, kde je podpis zamestnanca, ktory uvedeny drobny majetok
ma prideleny.

(4) Pri bezodplatnom prevode majetku na rozpoctovu organizaciu obce zodpovedny zamestnanec
evidencie majetku na zaklade ,,Zmluvy o prevode® a ,,Zapise o prevzati stroja alebo zariadenia“
tento majetok zaradi do evidencie majetku obce ako majetok v sprave.

(5) O neupotrebitelnom, resp. prebyto¢nom majetku rozhoduje obecné zastupitel'stvo resp.
starosta obce podl'a VZN ¢. 36/2007 o zasadach hospodarenia a nakladania s majetkom obce.

(6) Spravca likviduje majetok na zaklade odborného posudku o technickom stave predmetu. O
vyradeni sa vyhotovi zapis za kazdy hmotny a nehmotny dlhodoby majetok zvlast, za drobny
hmotny a nehmotny majetok a OTE spolo¢né. Na zaklade tychto dokladov po zapise likvidacne;j
komisie majetok zodpovedny zamestnanec z evidencie vyradi.

(7) Majetok, ktory nesluzi pre ucely organizicie, sa stava prebyto¢nym a rozhoduje sa o iom v
zmysle Zasad hospodarenia a nakladania s majetkom.

(8) Pri dodavkach materidlovych zasob na sklad zodpovedny zamestnanec vyhotovi prijemky
zasob. Pri vydani materialu zo skladu vyhotovi vydajky zasob. Zoznam prijemok a vydajok
materidlovych zadsob odovzda zamestnancovi oddelenia ¢tovnictva.

Cl 12
Fakturacia

(1) Centralna evidencia vSetkych odoslanych faktur sa vedie na finanénom oddeleni. Jedna képia
faktary sluzi pre centralnu evidenciu a jedna kopia faktary sa predkladd k zauctovaniu. Faktury
vyhotovuje finan¢né oddelenie na zdklade dokladov z jednotlivych oddeleni ato o0 ndjme
hnutel'nych veci a nehnutelnosti, predaja materidlu (odpadové nadoby, knihy), prefakturcia
dodavky energii a pod. Podkladom su zmluvy a dodacie listy potvrdené odberatel'om, na ktorych
bola vykonana predbezna finan¢na kontrola.

C1.13
Cestovné nahrady

(1) Zamestnanci vykondvaji pracovné cesty z podnetu obce. Evidencia tuzemskych i
zahrani¢nych cestovnych prikazov sa vedie centralne na sekretariate starostu obce.

(2) Pracovnou cestou sa rozumie ¢as od ndstupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iné¢ho
miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko (miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom),vratane
vykonu prace v tomto mieste, az do ukoncenia tejto cesty.

(3) Cestovny prikaz pred nastupom na pracovnu cestu musi byt’ vypisany Uplne a presne podla
predtlace, najma:



a) poradové ¢islo,

b) oddelenie,

C) meno a adresu zamestnanca,

d) miesto, datum a hodinu néstupu pracovnej cesty,

€) miesto vykonu prace,

f) miesto a datum skoncenia pracovnej cesty,

g) sposob dopravy,

h) spolucestujuci,

1) podpis opravnenej osoby nariadit’ pracovnu cestu,
(4) Cestovny prikaz musi obsahovat’ schvalenie opravnenej osoby, ktord zamestnanca vysiela na
sluZobnu cestu a to:

a) starostovi obce schval'uje prednosta tiradu

b) prednostovi tradu schval'uje starosta obce

c¢) hlavnému kontrolorovi starosta obce

f) zamestnancom jednotlivych oddeleni prednosta uradu
(5) Naroky zamestnancov vyslanych na pracovnu cestu si upravené vo vnutornej smernici
0 cestovnych nihradéch.
(6) Po ukonceni pracovnej cesty zamestnanec vyplni vSetky udaje, ktoré st nevyhnutné na
vyuctovanie pracovnej cesty, cestovny prikaz spolu so spravou o vysledku pracovnej cesty a
vSetkymi ostatnymi prilohami (pozvanka, zi¢tované doklady...) predlozi prednostovi turadu,
ktory vyuctovanie cestovného prikazu schvéli v kolonke ,,ddtum a podpis zodpovedného
zamestnanca®“. K vyuctovaniu pracovnych ciest z porad, konferencii, Skoleni a pod. sa prikladaji
pozvanky.
(7) Ak sa jednej pracovnej cesty zlUcastnilo viac zamestnancov, ktori pouZili sluZobné vozidlo
(AUS), udaje na ich cestovnych prikazoch sa musia zhodovat (odchod/prichod, miesto
rokovania).
(8) Vyplneny a schvéleny cestovny je odoslany na likvidaciu vedlcej finanéného oddelenia,
ktorda ma opravnenie likvidovat, pripadne upravovat vyUctovanie sluzobnej cesty. K
vyuctovaniu sluZzobnej cesty musia byt dolozené vSetky prilohy (opatrené Cislom cestovného
prikazu, ktorého sa tykaju). V pripade, ze cestovny prikaz nebude mat’ vSetky nalezitosti, vrati
povereny pracovnik cestovny prikaz na dopracovanie zamestnancovi vykonavajucemu
vyuctovanie.
(9) Schvaleny cestovny prikaz po jeho prekontrolovani  veducou finan¢ného oddelenia je
odovzdany zamestnancovi pokladne za u¢elom ich kone¢ného finanéného vysporiadania.
(10) Suhlas na poskytnutie zalohy na cestovné dava prislusny nadriadeny. Zalohy z pokladne sa
musia vyuctovat do 10 pracovnych dni po uplynuti sluzobnej cesty. Poskytovanie preddavkov na
sluzobnt cestu je upravené pri pokladni¢nych operaciach.

Cl. 14
Vydavky poslancov obecného zastupitel’stva a ¢lenov
komisii obecného zastupitel’stva

(1) V sulade s uznesenim zastupitel'stva budu poslancom a ¢lenom komisii (neposlancom)
vyplacané odmeny:

-poslancom Stvrtrone na osobné ucty poslancov alebo v hotovosti cez pokladiiu

-neposlancom - ¢lenom komisii OZ na osobné Géty alebo v hotovosti cez pokladiiu

(2) Poslancom obecného zastupitel'stva schval'uju sa nahrady cestovnych vydavkov v zmysle
zékona NR SR ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov.

(3) Refundicie uslého zarobku poslancov za Ucast’ na rokovaniach sa budl realizovat’ na
zéklade vystavenych faktur jednotlivymi zamestnavatel'mi.
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(4) Pri vyplacanych nahradach spravnost’ potvrdzuje starosta obce alebo prednosta uradu.

ClL 15
Vydavanie rozhodnuti

Vsetky rozhodnutia vydané oddeleniami obecného uradu, ktoré sa dotykaju peiiaznych operacii
(spravne poplatky, pokuty a pod.) alebo majetku obce, musia byt vzdy v originali predlozené
finanénému oddeleniu ihned’ po nadobudnuti pravoplatnosti.

Cl. 16
Uctovna kontrola dokladov

(1) V salade so zdkonom NR SR €. 502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole sa predbezna kontrola
vykonava pred uzavretim zmlav, pred vystavenim objednavok, kde sa preveruje nielen
opodstatnenost’ naslednej finan¢nej operacie, ale aj jej financné krytie.
(2) Kontrolu faktar po formdlnej stranke a kontrolu inych tc¢tovnych dokladov pred zauctovanim
skamayju, predpisuju a zuctovavaju podl'a pracovnej naplne jednotlivi zamestnanci finan¢ného
oddelenia.
(3) Skimanim spravnosti uctovnych operacii, uctovnych prevodov, uctovnych zapisov, oprav
uctovnych zéapisov, uzavierkovych uctovnych zostav pre organy vlastné i nadriadené su povereni
zamestnanci finanéného oddelenia.
Skumaju:
-uplnost’ predpisanych nalezitosti,
-opravnenie osob, ktoré nariadili, vykonali alebo podpisali dolozené finan¢né operacie,
-spravnost’ udajov rozhodnych pre ich zuctovanie.
(4) Finan¢né oddelenie predkladad kazdému spravcovi jednotlivych oddielov rozpoctu finanéné
vykazy — Cerpanie rozpoctu k odsthlaseniu.
(5) Zavady, ktoré sa zistia pri kontrole uc¢tovnych dokladov prerokuje financné oddelenie s
prisluSnym spravcom rozpoctovych prostriedkov.
(6) Kontrolou formalnej spravnosti u¢tovnych dokladov sa koncia prace stvisiace s obehom
uctovnych dokladov pred ich zatctovanim podla Gic¢tovacich predpisov.

Cl. 17
Ukladanie pisomnosti v archive

(1) Sposob ukladania pisomnosti je rieSené v Registratirnom poriadku obce.

(2) V zmysle § 35 zdkona ¢. 431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov je
uctovna jednotka povinnd zabezpecit’ ochranu uctovnej dokumentacie proti strate, zniceniu alebo
poskodeniu. Ultovna jednotka je tiez povinna zabezpeéit ochranu pouzitych technickych
prostriedkov, nosi¢ov informacii a programového vybavenia pred ich zneuzitim, poSkodenim,
zni¢enim, neopravnenymi zdsahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo
odcudzenim.

(3) Uétovné zaznamy sa uchovavaji takto:

a) uctovna zavierka a vyrocna sprava pocas desiatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa
tykaju,

b) uctovné doklady, uctovné knihy, zoznamy uctovnych knih, zoznamy c¢iselnych znakov alebo
iného symbolov a skratieck pouzitych v uctovnictve, odpisov plan, inventirne supisy,
inventarizatné zapisy, uctovny rozvrh pocas desiatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa
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tykaja,

¢) uctovné zédznamy, ktoré su nositelmi informécie tykajucej sa spdsobu vedenia uctovnictva a
ktorymi uctovna jednotka dokladuje formu vedenia uctovnictva (§ 31 ods.2) pocas desiatich
rokov nasledujucich po roku, v ktorom sa naposledy pouzili,

d) ostatné uctovné zaznamy pocas doby urcenej v registratirnom plane uctovnej jednotky tak,
aby neboli porusené ostatné ustanovenia tohto zakona a osobitnych predpisov.

(4) Skartaciu dokladov upravuje spisovy a Skartacny poriadok

CL. 18
Spolo¢né a zavere¢né ustanovenia

(1) VSetci zamestnanci, ktori pridu do styku s i¢tovnymi dokladmi, st povinni dodrziavat’ proces
overovania a schvalovania u¢tovnych dokladov a lehoty uréené pre ich obeh. Zamestnanci, ktori
su zodpovedni za spravny obeh dokladov, znaSaju dosledky vyplyvajliice z oneskorenych thrad
(penale, pokuty a nahrady $kdd) podl'a miery svojho zavinenia.

(2) Podpisové vzory tvoria prilohu smernice o ,,obehu uctovnych dokladov®. Zodpovedni
zamestnanci potvrdzujuci pripustnost’ uctovného dokladu nesmu pouzivat' pri podpisovani
skratky alebo Sifry svojich mien, ale len podpisy podl'a podpisovych vzorov.

(3) Pokial' nie je samostatne vymedzené v uctovnych dokladoch vyznacenie vykonania
predbeznej financnej kontroly, zodpovedni zamestnanci st povinni tak bezodkladne urobit’.

(4 Pre potreby obce boli vypracované ako samostatné smernice:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Smernica o vedeni Uctovnictva

Smernica o hospodareni s finanénymi prostriedkami na reprezentacné a
propagacné ucely

Zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce
Smernice o0 cestovnych nahradach

Smernice 0 pouzivani sluzobnych mobilov
Smernice 0 centralnej evidencii zmliv

Smernice pre pokladni¢né operacie

Smernica o cestovnych nahradach

Smernica pre tvorbu a pouzitie fondov

Smernica pre tvorbu a ¢erpanie rezerv

Smernica na ¢asové rozliSenie

Metodicky pokyn k odpisovaniu majetku

m) Smernica pre evidenciu a odpisovanie dlhodobého majetku

(5) Rusi sa platnost’ smernice toho istého znenia z 10.3.2005 a neskorsich dodatkov.
(6) Tato smernica o obehu uctovnych dokladov nadobuda ti¢innost’ dnom 2.1.2009

V Smizanoch diia 30.12. 2008

Schvalil:

Ing. Michal Kotrady
starosta obce
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Priloha ¢. 1

PLATOBNY POUKAZ
Uhradte ......coovvvvvvnnnnenn. EUR, SIOVOIN ...ttt et eeaaaa e e e e e e s s s sabbbane e e e e enns
o8 81155 1016701 TR PR PSP TRTPRTN
NaU€et ...ooovvrviniiiiiiciceeeee, VAR Variabilny symbol ..........cccccoveerieviviieennnne KS
Financ¢na operacia je v sulade s rozpo¢tom obce Smizany na rok: ...................
- SO ZMIUVOU €. oo Z0 dNA .o
- s objednavkou €. ....ccocveiiriieiiieee ZO dNa eeeiiiie
S ATIE. ettt ettt e he et et et e bt et et e eneene et e eeeenes
a so zakonom o verejnom obstaravani a ostatnymi pravnymi predpismi a Normami ............c.ecveeennens
Ugétovny doklad vecne a &iselne preskiimal a upresnil na: .................. EUR
1817 USRS

Suhlasim s vyplatenim sumy a potvrdzujem pripustnost’ finan¢nej operacie:

V SmiZanoch dia .......cooeeeeveeeiieeeeiieeeeeeeeene

Uctovaci predpis:

Po formalnej stranke prehodnotené:

V SMIZanoch dNa: ....cooeviicciiiiiiiciiccieecieiies e e
podpis pracovnika finanéného oddelenia

Na zaklade vykonanej predbeznej kontroly zodpovednym pracovnikom v zmysle zakona ¢. 502/2001
Z.z. o financnej kontrole a vnutornom audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov sthlasim s
finan¢nou operaciou:

V Smizanoch dia ........ooooevveviiiiiiiiiiiieee,

podpis starostu obce
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