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Prilohy 1

Vnuatorny predpis je vypracovany v zmysle zakond31/2002 Z.z. o d&iovnictve v zneni
neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SRauagusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti 0 postupoch¢tidvania a ramcovej dovej osnove pre roz@toveé organizacie,
prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a®&yS3zemné celky, uverejneného pod
¢.MF/16786/2007-31dalej len Postupydiovania).

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Obehom dtovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupnéwadavanie, preskimanie,
schvdovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo 8emnia, az po ichdiovanie a archivaciu.

2. Ucelom tejto smernice je zabezpe plynulog’ prac pri spracovavani a zadvani
vSetkych @tovnych dokladov tak, aby bola zabez@ed Uplnog, spravnos, preukazaténog’,
zrozumiténog’ a trvalo$ vykazania a pouzitia vSetkych firarych prostriedkov.

3. Za hospodarenie s rozfiovymi prostriedkamizodpoveda starosta obcektory v zmysle
organiz&ného poriadku obce &uje zodpovednasjednotlivych zamestnancov obecného Uradu
na vykonavanie operacii v sulade s razpm obce .

4. Kazda zlozka organizaej Struktlry obecného Uradud@lej len OcU ) je povinna vytvéata
vhodné podmienky pre Uplné dasné spracovanig€tdvnych dokladov a zabezfié ich vecnu
a formalnu spravnds

Clanok 2
Uétovny doklad

1. Uétovnym dokladom je preukézaiey Gétovny zaznam ktory musi obsahovapod’a
ustanovenia 8§ 10 odsek 1 zak@31/2002 Z.z. odiovnictve v z.n.p.:

a) slovné &iselné oznénie &tovného dokladu

b) obsah dGtovného pripadu a ozéenie jeho dastnikov

C) penaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotkuaangrjie mnozstva

d) datum vyhotoveniadiovného dokladu

e) datum uskuténenia @tovneho pripadu, ak nie je zhodny s datumom vylresia/

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej &@vny pripad v ttovnej jednotke a podpisovy
zadznam osoby zodpovednej za jehoctaanie

g) ozn&enie &tov, na ktorych sa diovny pripad zattuje v Etovnych jednotkach
Gctujucich v sustave podvojnéhdtavnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia

2. U¢tovna jednotka je povinna vyhotdviktovny doklad bez zbytmého odkladu po zisteni
skutainosti, ktord sa nim preukazuje.



. Kazdy &tovny zapis musi biydoloZzeny dtovnym dokladom.

Clanok 3
Uétovny zaznam

. Pod’a ustanovenia 8 6 zakorta431/2002 Z.z. o #iovnictve v z.n.p., &iovna jednotka je
povinna vieg U¢tovnictvo akosustavu tovnych zaznamov

. U¢tovnymi zaznamami st najm&tdvné doklady, &tovné zéapisy, &ovné knihy, odpisovy
plan, inventdrne supisygtovy rozvrh, @gtovna zavierka a vygma sprava.

. Jednotlivé dtovné zaznamy sa mozZzu zoskupdvado Etovnych zaznamov obsahujucich
suhrnna informéciu (sthrnnétdvné zaznamy).

. U¢tovny zaznam moze mapisomnu alebo technick( formu. Obidve formy &ovného
zaznamu suU rovnocenne.

. Za preukazatd’ny Octovny zaznam pdwh ustanovenia 8§ 32 zakonad31/2002 Z.z. o
Gctovnictve sa povaZuje ib&wvny zaznam:

a) ktorého obsah priamo dokazuje skirnog’

b) ktorého obsah dokazuje skatms’® nepriamo obsahom inych preukaZatech
actovnych zaznamov

c) preneseny spdsobom gad§ 33, ak siiia poziadavky path pismena a) alebo pismena b).

Clanok 4
Oprava uétovného zdznamu

. Oprava @tovného zdznamu sa musi vykértak, aby bolo mozné &X' zodpovednu osobu,
ktora vykonala prislusnu opravu,idgj vykonania a obsah opravovanéhiouného zaznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava ¥toynom zazname nesmie ek neuplnosti,
nepreukazatmosti, nespravnosti, nezrozuniiesti alebo nepréadnosti dtovnictva.

. Na opravu Gtovného zapisu treba vzdy vyhotovictovny doklad.

Clanok 5
Preskimavanie &tovnych dokladov
1. Ugtovné doklady sa preskimavaji zasadne pred ictiasnim.

2. U¢tovné doklady sa preskiimavajiLatiska:

a) Vecnej spravnosti.Preskimanie vecnej spravnosttavnych dokladov spidva v zig’ovani
Gdajov z Hadiskaopravnenosti (ftovného pripadu. Za spravnas Gétovného pripadu je
vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktapwny pripad nariadil alebo schvalil. Pri
kontrole vecnej spravnosti¢iovnych dokladov sa zigje spravnod vSetkych (dajov
obsiahnutych v &ovnych dokladoch, ptom sa zisuje sulad obsahu @tovych dokladov
so skut@nost’ou napr. spravnas uvedeného mnozZstva a ceny, dodrzanie zmluvnych
podmienok, spravndsvypcitu ciselnych uddajov a pod. Podpisom vecnej spravnosti
potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnostovného dokladu pda overenia
skutatnosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacinoristdohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych prac. Ak zamestnanec zisti ladsutii¢ctovného dokladu so
skutanog’ou je povinny odstratiinedostatky s dodavdtem (reklamacia )Preskiumanie
vecnej spravnosti vykonava starosta ob¢&o potvrdi svojim podpisom na krycom liste,
platobnom poukaze, PPD, VPD.



b) Formalnej spravnosti: Preskimanie formalnej spravnostitavného dokladu sgiva v
zistovani toho,¢i G¢tovné doklady obsahuju vSetky zakonom predpisandézitdsti a
ostatné poziadavky kladené n@tayné doklady. Kontroluje sa tieZi uz boli vecne
overené. Zistuje sa Uplnas a nélezitosti &tovnych dokladov, dodrZzanie zasad o oprave
Gctovnych dokladov - prepisované, negumované, neaaie . Preskimanie formalnej
spravnosti vykonava W&tovni¢ka obce ¢o potvrdi svojim podpisom na schieaacej
pesiatke alebo platobnom poukaze.

c) Pripustnosti: Pripustnogou sa rozumie zodpovednosamestnancov za to, Zze hospodarske
a (tovné operacie su v sulade so vSeobecne plathomnguadpravou, osobitnymi
opatreniami a nariadeniamifgnych Ustavov , organizaciami v ramci verejnefepr.. )
prikazmi starostu, vSeobecne zavaznymi nariadeniabtde, s c¢erpanim finatnych
prostriedkov z rozp#iu. Preskimanie pripustnosti operécii vykonava zamestmaec
zodpovedny za rozpéet alebo starosta obce.

Clanok 6
Obeh &tovnych dokladov

. Obeh @tovnych dokladov musi Wy organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
vyplyvaju pre OcU z platnych pravnych predpisov.

. Obeh @tovnych dokladov musi umozhiaby sa prislusnyctovny doklad dostaldas do ruk
zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacielg ktori podla udajov uvedenych v
dokladoch vykonavaju prislusné zaznamycddine sa musi zabezpe aby sa jednotlivé
uctovné doklady zétovali v tom obdobi, s ktorymiasovo a vecne suvisia.

. Obeh @tovnych dokladov napomahacasnosti spracovaniactovnictva a vykaznictva.
Obehom dtovnych dokladov sa zatuje ¢asovy postup spracovania jednotlivycttavnych
dokladov, t.j. od ich vzniku po likvidaciu a odévaehie k zadtovaniu.

4. Obeh @tovnych dokladov je zavazny pre vietky zlozky oigamej Struktdry OcU.

. Samostatna odborna referentka a ekonomicka pragt@/rjé povinna priebezne sleddva
dodrziavanie obehuctovnych dokladov a pdd potreby vykonawaneodkladné opatrenia na
jeho dodrziavanie, navrhow@otrebné zmeny a doplnky starostovi obce .

Clanok 7
Vlastny obeh (ftovych dokladov

1. Zmluvy - schvduje a podpisuje starosta obce

2. Objednavky - su s@ag’ou faktury, schviuje a podpisuje starosta obce .

3. Dodavatd’ské faktary

a) V3etky doslé faktury denne preber&tavnicka OcU od zamestnanca povereného
evidovanim doslej posty.

b) Ugtovnicka OcU doslé faktlry wasovom poradi zapi$e do knihy doSlych faktdr. Kazd
faktira bude obsahota kryci list, platobny poukaz , dodaci list, objéghku ktoré su
prilohou tejto smernice.

c) Starosta obce preskunvaecnu spravnos Uctovnych dokladov gripustnost’ operacii a
potvrdi ju svojim podpisom na krycom liste, platon poukaze.

d) U¢tovnicka obce preskimiormalnu spravnost’ Uétovnych dokladov a potvrdi ju svojim
podpisom na krycom liste, platobnom poukaze.

e) Ustovnicka OcU po preskimani vecnej a formélnej spravnastovnych dokladov a
pripustnosti operacii doplni kryci list, platobmyukaz:

» predkontaciou t.j. ozn&i (¢ty na ktorych sadtovny pripad zattuje



* rozpoctovou klasifikaciou t.j. oznai Ekonomicku a Fundnu klasifikaciu, kod zdroja
f) Dosla faktira je takto pripravena k Uhrade bezhwétwm prevodom. Uhrady realizuje
uctovnicka OcU poverena likvidaciou faktir formou Prikazia nihradu formou
internetbanking . Prikaz na Uhradu podpisuju vZdgjal - starosta a jeden zamestnanec,
ktori maju podpisovy vzor v prisluSnomi@gnom Ustave, z ktorého sa Uhrada realizuje.

4. OdberatePské faktury

a) Odberatéské faktiry vystavuje zamestnanec OcU za dodaviég g sluzieb v ramci
hlavnej alebo podnikalkskejc¢innosti po schvaleni starostom obce..

b) Vystavené odberatské faktary musia ma nalezitosti dtovného dokladu. Zamestnanec
povereny vystavovanim odberkgkych faktir zodpoveda za pripusthaperécie. Starosta
obce zodpoveda za vecnu spravn@sovného dokladu.

c) Zamestnanec OcU vystavené odbdiské faktiry vcéasovom poradi zapiSe do knihy
odoslanych faktar a zabezpp@doslanie faktury odberdtavi.

d) V3etky odberatiské faktiry denne preber&tavnicka OcU od zamestnanca povereného
vystavovanim odberdtskych faktur.

e) Ustovnicka OcU zodpoveda za forméalnu sprawha&ovného dokladu.

g) Uctovnicka OcU po preskimani vecnej a formalnej spravnastibvnych dokladov a
pripustnosti operécii doplni kryci list, ...... ):

» predkontaciou t.j. ozn&i G¢ty na ktorych sadtovny pripad zattuje
* rozpoctovou klasifikaciou t.j. ozn&i Ekonomicku klasifikaciu, kod zdroja

5. Styk s paiaznymi Ustavmi

Pri bezhotovostnych platbach sa platobnymi lakki Prikazy na Ghradu aj v pripade
pouzivania internetbankingu. Prikazy na Uhraddsemnej forme podpisujua vzdy dve osoby,
ktorych mena, funkcie a podpisy su uvedené v Podpim vzore pre disponovanie s
prostriedkami nadtoch obce.

6. Pokladni¢né doklady

Prace suvisiace s poklagimbu agendou vykonava pokladnik OcU. Tento zamestjem
hmotne zodpovedny za zverené hotovosti a ceninklaBoicnymi dokladmi pre &ely tejto
smernice sa rozumeju prijmové poklash@ doklady, vydavkové pokladmé doklady a
pokladnéna kniha. Pokladnik OcU zodpoveda za veaniselnl spravnas vystavenych
pokladnénych dokladov. Pokladémé operacie zachytava v poklaghej knihe. Za kazdy de v
ktorom vznikli pokladniné operécie, vykona do pokladnéj knihy zapis o zostatku pokladngj
hotovosti.Denny limit pokladnice je 1660€. Paiazné prostriedky nad hodnotu 1660 € odvadza
pokladnik na tet obce v pgaznom ustave. Pokladnik predlozétavnicke podklady z
pokladnénej knihy s prislusnymi prilohami na z&ovanie najneskér do 10-tehona
nasledujuceho mesiaca. Starosta obce prevednu spravnos pokladnénych dokladov
a pripustnos pokladnénej operacie. Etovnicka obce preverfiormalnu spravnos pokladnénych
dokladov. Overi¢ suma na pokladshom doklade je riadne zdokladovanagitavnicka
zodpoveda za spravnu predkontaaitounych pripadov.

7. Interné doklady

Interné doklady musia obsahévalezitosti dtovného dokladu pda ustanovenia § 10 odsek
1 zakona.431/2002 Z.z. o diovnictve v z.n.p.. Medzi interné doklady patréetky tie doklady,
ktoré sa vyhotovuju pridiovnych opravach pévodnych étdvnych zapisov, storn&étovnych
zapisov, zattovanie hospodarskeho vysledku, tvorba a prevoaylzinfondami, zaradenie
majetku do pouzivania, vyradenie majetku, &avanie odpisov majetku, spotreba materialu,
zaverené zapisy, pratiovanie mzdovych nakladov na priplatky, odvody d.po



8. Mzdové doklady

a) Podkladom pre za&tfovanie miezd su nasledovné zostavy:
» rekapitulacia vyplatenych miezd
» rekapitulacia zrazok z miezd
» rekapitulacia o poistnom za zamestnanca a zamestidva vykazy do pofevni
* hromadné prikazy na uhradu internetbanking
b) Podklady odovzda mzdové&tavnicka do &tarne na zatiovanie.

9. Inventarizacia majetku
Inventarizacia majetku je rieSena samostatnyatornym predpisom.

10. Evidovanie, (&tovanie a odpisovanie majetku
Evidovanie, odpisovanie &tavanie majetku je rieSené samostatnym vnutornyedgisom.

11. Cestovné nahrady
Cestovné nahrady su rieSené samostatnym wyimigpredpisom.

12. Poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych pros&dkov

Poskytovanie osobnych ochrannych pracovnycbstriedkov je rieSené samostatnym
vnutornym predpisom.

Clanok 8
Uchovavanie a ochrana @tovnej dokumentécie

1. Ustovna jednotka je povinna zabezpe ochranu @tovnej dokumentacie proti strate,
odcudzeniu, zieniu alebo poskodeniu.&tbvna jednotka je tiez povinna zabedgeochranu
prostriedkov, nogobv informacii a programového vybavenia pred ichuzitém, poSkodenim,
znicenim, neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnengistupom k nim, stratou alebo
odcudzenim.

2. U¢tovné zaznamy sa uchovavaju padustanovenia § 35 odsek 3, zakeénat31/2002 Z.z.
o tovnictve v z.n.p.

3. U¢tovné doklady, pokiasa s nimi pracuje su ulozendsiru énom archive Obvykle je to do
ukontenia uzavierkovych prac za prislusné&oirné obdobie. V pripade potreby moézut by
Uctovné doklady v pritnom archive aj dlhSie. Kieuz nie su &tovné doklady denne potrebné
pri praci ulozia sa da¢tovného archivu

4. Na nakladanie s&fiovnou dokumentaciou satiahuju vSeobecné predpisy o archivnictve.

Clanok 9
Podpisové vzory
1. Skag’ou vnutorného predpisu su aj podpisové vzory oséb:

» opravnenych sch¥ava’ hospodarske attovné operacie

e opravnenych preskimava vecnid a formalnu spravnbs ctovnych dokladov,
pripustnos operacii

» opravnenych podpisovabjednavky a zmluvy

» ktoré maju dispozné pravo s &tami v p&iaznych Ustavoch



» ktoré maju dispozné pravo s pokladémou hotovosgou
e opravnenych povdmva’ pracovnu cestu

Clanok 10
Spolaéné ustanovenia

. Pokid’ nie je podrobnejSia Uprava, pouZziju sa primerastanovenia zakon&431/2002 Z.z.
o Wtovnictve v z.n.p.

. Zamestnanci OcU, ktori prichadzaju do styku s fimgmi prostriedkami musia niauzavreté
Dohody o hmotnej zodpovednosti.

Clanok 11
Zavereéné ustanovenia

. Tento predpis je s@gou vnuatorného kontrolného systému organizacie a ligiwal
aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

. Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riagh vSetci zamestnanci organizacie.



Priloha ¢. 1

Podpisoveé vzory @tovnej jednotky:

Meno a priezvisko Funkcia Zodpovedno8 Podpis
Bc. Iveta starosta zmluvy
BREZIANSKA
Bc. Iveta starosta objednavky
BREZIANSKA
Bc. Iveta starosta vecna spraviios
BREZIANSKA
Bc. Iveta starosta pripustné®peracii
BREZIANSKA
Bc. Iveta ) starosta PRIMA banka a.s.
BREZIANSKA
Bc. Iveta ) starosta pokladtina hotovos
BREZIANSKA
Bc. Iveta ) starosta pracovnd cesta
BREZIANSKA
Drahomira Staffenova | pokladnéka formélna spravnas
Bc. Katarina Trnovcovi u¢tovnicka

Drahomira Staffenova

Bc. Katarina Trnovcov

Ek.pracovnik-
pokladnéka

Ek.pracovnika-
uctovnicka

PRIMA banka a.s.

Drahomira Staffenova

pokladka

pokladnin&d hotovos




