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Interna smernica pre obeh dokladov Obec Neslusa

Interna smernica je vypracovana v zmysle § 11 ods. 4 zdkona SNR ¢&. 369/1990 Zb.
s pouzitim § 9 ods. 5 zakona SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
zmien a doplnkov.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Tato smernica upravuje obeh uc¢tovnych dokladov, ako aj vztahy medzi starostom
a jednotlivymi organmi samospravy obce pri vykonavani dispozicii s finannymi,
materialovymi a ostatnymi prostriedkami. Upravuje tiez ich preskumanie v podmienkach
obce.

Ugelom je zabezpegit plynulost prac pri vypracovavani a uétovani vsetkych Gétovnych
dokladov tak, aby bola zabezpe€ena uplnost, spravnost a v€asnost vykazania a pouzitia
finanénych prostriedkov.

Kazda zlozka organizaCnej Struktury Obecného uradu je povinna vytvarat vhodné
podmienky pre uplné a v€asné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpe it ich vecnu
a formalnu spravnost.

Touto smernicou nie su dotknuté povinnosti vyplyvajuce z osobitnych predpisov — najma
zo zakona €. 502/2001 Z. z. o finannej kontrole a vnutornom audite.

Clanok 2
VsSeobecné ustanovenia

Ugtovnymi dokladmi su originalne pisomnosti, ktoré musia mat naleZitosti podla § 10
ods. 1 zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve:

a) oznacenie uctovného dokladu,

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

c) penaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) datum uskuto€nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke
a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

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

Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
vyplyvaju pre obec z platnej pravnej upravy.
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Obeh uctovnych dokladov ma umoznit, aby sa prislusny doklad dostal v€as do ruk
zamestnancov, zodpovednych za jednotlivé operacie a tych, ktori podla udajov uvedenych
v dokladoch vykonavaju prislusné zaznamy. Zaroven sa musi zabezpecit, aby sa
jednotlivé doklady zuctovali v tom obdobi, s ktorym hospodarsky a ekonomicky suvisia.

Na obehu dokladov sa v podmienkach obce zuc€asthuju starosta, pokladnik, fakturant

a uctovnik obecného uradu, ktori jednotlivé doklady vyhotovuju, kontroluju, preskumavaju
alebo schvaluju.

Clanok 3
Obeh uétovnych dokladov

Uvodné ustanovenia

Obeh uctovnych dokladov napomaha vC€asnosti spracovania uctovnictva a vykaznictva.
Obehom sa zarucCuje €asovy postup spracovania jednotlivych uctovnych dokladoy, t. j. od
ich vzniku po likvidaciu a odévodnenie k zauctovaniu.

Obeh uctovnych dokladov je zavazny pre vSetkych pracovnikov obecného uradu, ktori sa
zuCasthuju na likvidacii uctovnych dokladov, su povinni zabezpeCovat aj nadvazné
medzioperacné ukony, potrebné pre likvidaciu jednotlivych uctovnych dokladov.

Ugtovnik obecného uradu je povinny priebezne sledovat dodrziavanie obehu dokladov
a podla potreby vykonavat neodkladné opatrenia na jeho dodrziavanie, pripadne
navrhovat potrebné zmeny a doplnky obehu dokladov.

Objednavky

Objednavky moéze vystavovat starosta obce alebo nim povereny pracovnik. Pri
vystavovani objednavky — navrhu na uzavretie zmluvy — treba reSpektovat osobitnu
pravnu upravu (najma zakona €. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani v zneni neskorsich
predpisov).

Kniha objednavok je ulozena u starostu obce.

Objednavky sa vyhotovuju dvojmo s tym, Zze sa musia vyplfhovat vo vSetkych predpisanych
nalezitostiach aj s uvedenim priebeznych finanCnych Ciastok za zrealizované prace,
dodavky, alebo sluzby. Original objednavky sa zasiela prislusnému dodavatelovi, jeden
exemplar zostava v knihe objednavok.

Vyhotovené objednavky schvaluje starosta obce.

Faktary

Uvodné ustanovenia

Fakturovanie a platenie dodavok upravuje najma zakona ¢&. 431/2002 Z. z. o uctovnictve.
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Faktary musia obsahovat vSetky nalezZitosti uctovnych dokladov v sulade so zhora
uvedenou pravnou normou. Ak ma faktura nedostatky, je potrebné obratom poziadat
o doplnenie, resp. odstranenie zavad.

Doslé faktury

Doslé faktury adresované pre obec alebo Obecny urad sa sustreduju u uctovnika
obecného uradu, ktory doslé a prevzaté faktury opatri prezenénou peciatkou s uvedenim
datumu doslej posty a predlozi k nahliadnutiu a parafovaniu starostovi obce. Uétovnik
faktury zaeviduje do ,Knihy doSlych faktur® v ¢asovom poradi s uvedenim terminu ich
splatnosti.

Zaroven ugtovnik obecného Uradu pripoji k fakture ,Uétovny doklad“ a dalie doklady
(objednavky, dodacie listy, potvrdenie o prevzati a odovzdani veci — prijemky/vydajky).

Starosta obce potvrdi podpisom:

a) spravnost faktur z hladiska vecného a Ciselného,
b) Ze prace alebo prevzaty tovar bol realizovany.

Pri nakupe dlhodobého a kratkodobého majetku uctovnik zabezpeci ich zaevidovanie
v evidencii dlhodobého a kratkodobého hmotného a nehmotného majetku obce.

V pripade zistenia urCitych nezrovnalosti vo fakture je povinny ucétovnik obecného uradu
neodkladne pisomne upovedomit dodavatela o pri€inach, respektive z akych dévodov
nebudu faktury v stanovenom termine uhradené a poziadat’ o odstranenie nezrovnalosti.

Vo vSetkych pozZzadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany uctovny doklad spolu
s fakturou dalej vybavi ekondm obecného uradu tak, aby nedoslo k oneskorenej uhrade.
Osoba poverena uhradou faktur, ktora nesplnila povinnost ich likvidacie v stanovenej
lehote, je zodpovedna za eventualne vzniknutu majetkovu ujmu obci.

Zamestnanec povereny nakupom u dodavatela je mu povinny oznamit' informacie, ktoré
ma uviest pre potreby uétovnictva do vystavenej faktury — rozpoc€tovy program, ktorého sa
doklad tyka a presny popis akcie, na ktoru bude material pouzity. Pokial nebude dodavatel
schopny pozadované udaje zahrnut do faktury, nakupujuci zamestnanec obce ich doplini
na doklad ru¢ne este pred odovzdanim do uctarne.

Odoslané faktury

Odberatelské faktury na prace a sluzby, material a predany hmotny majetok obcou inym
pravnickym, alebo fyzickym osobam, vyhotovuje poverena osoba (fakturant)
prostrednictvom ekonomického softvéru.

Odberatelské faktury podpisuje starosta obce.
Fakturant vytlaci faktury v dvoch vyhotoveniach, zaeviduje ich v ,Knihe odoslanych faktur®,

oznaci kazdu odoslanu fakturu evidenénym Cislom a pravidelne sleduje ich uhrady. Jedno
vyhotovenie faktury odoSle odberatefovi a jedno ostava v evidencii obce.
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Lehota splatnosti je 14 dni, ak nie je zmluvne dohodnuté inak.

Prikaz na uhradu do penazného ustavu

Uhrady dodavatelskych dokladov vykonava starosta obce prostrednictvom internet
bankingu.

Hromadny prikaz na uhradu miezd a odvodov vytvara uctovnik a jeho uhradu zabezpeci
starosta obce cez internet banking.

Interné uctovné doklady

Uvodné ustanovenia

Medzi interné uctovné doklady patria vSetky tie doklady, ktoré sa vyhotovuju poverenymi
zamestnancami obce a obecného uradu, pokladnikom, uctovnikom obecného uradu
a starostom obce vramci hospodarenia obce. Ide o doklady, ktorymi sa uskutoChuju
zmeny v stave hospodarskych prostriedkov obce.

Zaradujeme sem:

a) pokladni¢né doklady,

b) dohody o vykonani prace a o pracovnej €innosti,
c) plat,

d) cestovné doklady,

e) ostatné interné doklady.

Pokladni¢né doklady

Postup pri vedeni pokladni¢nych dokladov je upraveny v Internej smernici €. 2/2011
0 vedeni pokladne.

Dohody o vykonani prace a pracovnej ¢innosti a o brigadnickej praci_
Studentov

Pri odmenovani niektorych prac vykonanych mimo pracovného pomeru sa postupuje
podla platnej pravnej upravy — zakona &. 311/2001 Z. z. a zakona &. 553/2003 Z. z.
o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

Povereny zamestnanec obecného uradu zodpoveda za to, Ze dohody (o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru) budu désledne, uplne a spravne vyplnené este
pred realizaciou odmeny a tiez podpisané oboma zmluvnymi stranami. V pripade, Ze
dohody nebudu vyplnené a vyhotovené v sulade s platnou pravnou upravou, nemozno ich
realizovat’ (vyplatit odmenu).

Odmena sa po zdaneni a odpocitani povinnych odvodov poukaze na ucet pracovnika
alebo vyplati v hotovosti oproti podpisu na vyplatnej listine za prislusny kalendarny
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mesiac. Pokial je tak uvedené na dohode, odmena sa vyplati preddavkovo v hotovosti
oproti podpisu na vydavkovom pokladni¢énom doklade.

Plat

Povereny pracovnik obecného uradu spracuva platovu agendu pre vSetkych
zamestnancov obce, priCom zabezpecuje aj likvidaciu platov a ostatnych narokov.

Povereny pracovnik obecného uradu vedie evidencné listy zamestnancov v sulade
s platnou pravnou upravou.

Pre zabezpecenie spravnosti a uplnosti vedenia platovej agendy su povinni vSetci
zamestnanci predkladat vSetky potrebné podklady a materialy (sobasne listy, doklady
o priznani invalidného, resp. Ciastocného invalidného déchodku, rozhodnutia prislusného
danového uradu a pod.).

Vyplatnu listinu (na zalohu aj vyplatu) zamestnancov obce podpisuje zamestnanec, ktory
vyhotovil listinu, a ktory vyhotovil listinu, a ktory zodpoveda za spravnost’ vypoctu platu
zamestnancov. Vyplatnu listinu schvaluje starosta obce. Vyplaty na zaklade
skontrolovanych vyplatnych listin zabezpecuje pokladina obecného uradu.

Prevzatie sum vyplat potvrdzuju prijemcovia svojim podpisom na vyplatnej listine.
Opravneny prijemca moze splnomocnit’ inu osobu na prijem vyplaty. Splnomocnenie musi
byt pisomné a musi splfiat’ vSetky nalezitosti pozadované platnou pravnou upravou.

Ak bola finanéna Ciastka zaslana prijemcovi prostrednictvom periazného ustavu alebo
posty, podpis sa nahradza potvrdenkou penazného ustavu alebo posty. Tato potvrdenka
sa musi pripojit k vyplatnej listine. V pripade uhrady pomocou internet bankingu sluzi ako
potvrdenka vypis z bezného uctu obce.

Cestovné doklady

Uvodné ustanovenia

Na nahradu cestovnych a stahovacich vydavkov sa vztahuje osobitnda pravna uprava
(zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach).

Pracovnu cestu kona zamestnanec na zaklade predchadzajuceho suhlasu starostu obce.

Starosta obce vzdy urdi:

a) vychodisko pracovnej cesty,

b) ciel a ucel pracovnej cesty,

c) dobu trvania pracovnej cesty,

d) miesto ukoncenia pracovnej cesty,
e) spOsob dopravy,

f) dalSie podmienky prikazcu.
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Schval'ovanie pracovnej cesty

Cestovny prikaz podpisuje starosta obce.
Povereny zamestnanec na obecnom urade zabezpeli ocCislovanie a zaevidovanie
cestovného prikazu.

Ak maju zamestnanci vykonavat pracovnu cesty, s ktorymi im vznikaju vacsie vydavky,
moZu poziadat o poskytnutie preddavku.

Preddavok sa poskytne v navrhnutej sume, najvySSie vSak do vysSky predpokladanych
vydavkov. Preddavok mozno vyplatit len na zaklade riadne vyplneného a schvaleného
cestovného prikazu. Evidenciu preddavkov vedie pracovnik zodpovedny za vedenie
pokladne obecného uradu.

V pripade, Ze sa pracovna cesta, na ktoru bol poskytnuty zamestnancovi preddavok,
z urcitych objektivnych dévodov neuskutoCni, je potrebné vratit ho spat do pokladne
obecného uradu, najneskér na dalSi defi po zisteni tejto skuto€nosti.

Vyuétovanie pracovnej cesty

Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni ukonCenia pracovnej cesty
predlozit vSetky pisomné doklady potrebné na vyucétovanie pracovnej cesty a tiez vratit
nevyuctovany preddavok (§ 36 ods. 3 zakona €. 283/2002 Z. z.). Nevyuctovany preddavok
mdze byt zamestnancovi zrazeny zo mzdy.

Cestovny prikaz musi byt vyplneny podfa predtlate a preplaca sa na zaklade
preukazanych dokladov o vydavkoch v sulade so zakonom €. 283/2002 Z. z.

Zamestnanec vyplnené tlaCivo s dokladmi predlozi na prekontrolovanie pokladnikovi
obecného uradu. Po odkontrolovani zamestnanec predlozi vyuctovanie na schvalenie
tomu, kto cestu nariadil.

Vo vSetkych pozadovanych naleZitostiach vyplneny a podpisany cestovny prikaz spolu
s uctovnym dokladom predlozi zamestnanec pokladni obecného uradu na realizaciu.

Osobitné ustanovenia

Povolenie pracovnej cesty vliastnym motorovym vozidlom je upravené v ,Dohode
0 pouzivani motorového vozidla pre ucely obecného uradu®.

Ostatné interné doklady

Do skupiny ostatnych internych dokladov patria predovSetkym tie, ktoré sa nevyhotovuju
systematicky. Ide o pripady vyplyvajuce z chybného uctovania.

Tieto doklady sa musia vyhotovovat operativne, pricom musia obsahovat vSetky
nalezitosti uvedené v § 10 ods. 1 zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve.
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Clanok 4
Preskumanie ucétovnych dokladov

U&tovné doklady sa preskimaju v sulade s prislusnymi ustanoveniami zakona &. 431/2002
Z. z. o uctovnictve a kontroluju v sulade s prislusnymi ustanoveniami zakona €. 502/2001
Z. z. o finan€nej kontrole a vnutornom audite.

Uétovné doklady sa preskimaju zasadne pred ich zuétovanim, pokial z platnej pravne;
upravy nevyplyva nie€o iné.

Ugtovné doklady sa preskimaju z hladiska:

a) vecného,
b) formalneho,
c) pripustnosti.

Pod vecnou spravnostou rozumieme spravnost udajov obsiahnutych v uctovnych
dokladoch, priCom ide o zistovanie suladu tychto udajov so skutoénostou (spravnost
penaznych Ciastok, spravnost vypoctu, spravnost udajov o mnozstve a pod.). Ide
o preverenie, Ci fakturované prace, sluzby a dodavky suhlasia so skutoénymi dodavkami,
ato ako zhladiska kvality, kvantity, druhu, doby trvania prac, tak aj s cenovymi
podmienkami, ktoré sa dojednali v zmluve; prip. objednavke.

Pod formalnou spravnostou rozumieme preskumavanie dokladov zo strany
zamestnancov:

a) ktori operacie nariadili alebo schvalili (starosta obce),
b) ktori uplnost’ a nalezitosti u¢tovnych dokladov preskumali (uctovnik, pokladnik).

Pod pripustnostou rozumieme zodpovednost zamestnancov za to, Ze operacie su
v sulade s platnou pravnou upravou a normativnymi pravnymi aktmi obce — z hladiska
zabezpecCenia financnych prostriedkov v rozpocéte. Toto preskumavanie vykonava
zamestnanec zodpovedny za rozpocet.

Za spravne vykonanie uctovnych operacii zodpoveda uctovnik obecného uradu, ktory
vedie uctovnu evidenciu.

Za stav v uCtovnom archive zodpoveda zamestnanec obecného uradu, ktory ma na
starosti archiv.

Za spravne avCasné vybavenie a doruCenie jednotlivych dokladov vramci obehu
zodpovedaju: nakupujuci zamestnanec, prijemca posty, uctovnik, pokladnik, fakturant
a starosta obce.
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Clanok 5
Uschova uétovnych pisomnosti
Uétovné pisomnosti sa musia ukladat’ do archivu oddelene od ostatnych pisomnosti.

Pred uloZzenim sa musia pisomnosti usporiadat a zabezpedit' proti strate, zni€eniu alebo
poskodeniu (§ 35 ods. 1 zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve).

Ugtovné doklady a pisomnosti sa ukladaju do archivu na lehoty uréené v § 35 a nasl.
zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve.

Clanok 6
Spolo¢né ustanovenia
V pripade neexistujucej upravy touto smernicou sa pouzije postup podfa zakona
C.431/2002 Z.z. o ucCtovnictve azakona ¢€.502/2001 Z.z. ofinanénej kontrole

a vnutornom audite.

Zamestnanci obce, ktori prichadzaju do styku s finanénymi prostriedkami, musia mat
uzavretu dohodu o hmotnej zodpovednosti.

Starosta obce méze jednotlivé ustanovenia tychto zasad blizSie rozpracovat vo svojom
pokyne, resp. prikaze.

Clanok 7
Zaverecné ustanovenie

Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov obce. Zmeny a doplnky schvaluje
Obecné zastupitelstvo.

Tato smernica nadobuda udinnost dna 1. novembra 2011

V Neslusi dna:
Schvalené uznesenim OZ dna:

Ing. Marian Chovanak
starosta obce
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