Zasady obehu uctovnych dokladov obce Li€artovce

V zmysle zakona o uctovnictve €. 431/2002 Z. z., v zmysle ucétovnej osnovy
a postupov uctovania pre rozpoctove, prispevkové organizacie a obce vydavam
nasledovné zasady pre obeh uc¢tovnych dokladov v obci Li¢artovce

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Tieto zasady upravuju obeh uc¢tovnych dokladov, ako aj vztahy medzi starostom
obce a prislusnymi organizaCnymi jednotkami obce LiCartovce pri vykonavani
dispozicii s finanénymi, materialovymi a ostatnymi prostriedkami. Upravuju tiez ich
preskumanie v podmienkach obce.

2. Ugelom tychto zasad je zabezpeéit plynulost prac pri vypracivani a uétovani
vSetkych uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpefena uplnost, spravnost a
v€asnost vykazania a pouZitia finanénych prostriedkov.

3. Kazda organizacna jednotka obce je povinna vytvarat vhodné podmienky pre
uplné a v€asné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpedit ich vecnu a formalnu
spravnost.

4. Ugtovnictvo sa vedie pomocou programového vybavenia IFOSOFT — sietova
verzia. K dispozicii su licentne zakupené moduly: Podvojné uctovnictvo a Hmotny
a nehmotny majetok.

~ Clanok 2
Uctovné doklady

Ugtovnymi dokladmi su preukazatelné Gétovné zaznamy, ktoré musia podla §
10 odst.1 zdkona NR SR ¢€.431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich
predpisov obsahovat’
a) oznacenie uctovného dokladu,
b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,
¢) pefiaznu 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.

Clanok 3
Obeh uctovnych dokladov

1. Obeh uctovnych dokladov ma umoznit, aby sa prislusny uctovny doklad vc€as
dostal do ruk zamestnancov, zodpovednych za jednotlivé operacie a tych, ktori podla
udajov uvedenych v dokladoch vykonavaju prislusné zaznamy. Zaroven je potrebné



zabezpecit, aby sa jednotlivé doklady zuctovali v tom obdobi, s ktorym hospodarsky
ekonomicky suvisia.

2. Na obehu uc¢tovnych dokladov sa zuc€astiuju vSetky zlozky organizacnej Struktury
obce, ktoré jednotlivé doklady vyhotovuju, preskumavaju, kontroluju, alebo schvaluju.

Clanok 4
Objednavky

1. Vyhotovenie, vedenie evidencie objednavok aich odolanie zabezpecuje
pracovniCka obecného uradu poverena starostom obce ( dalej len pracovnicka ),
ktora ju po podpise starostom obce odosle. V pripade, ze bola uzatvorena zmluva,
objednavka sa nevystavuje.

2. Kniha objednavok sa eviduje a vedie rucne.

3. Objednavky musia obsahovat vSetky predpisané nalezitosti aj s uvedenim
predbeznych finanénych Ciastok za realizované prace, dodavky alebo sluzby.

4. Objednavky sa vyhotovuju trojmo s tym, Ze jeden exemplar sa zasiela
dodavatelovi, jeden exemplar sa pripaja k doslej fakture a jeden zostava v evidencii
objednavok.

5. Objednavky podpisuje starosta obce..

Clanok 5
Doslé faktury

1. Doslé faktury sa sustreduju na obecnom urade, kde ich pracovni¢ka opatri
prezentacnou peciatkou s uvedenim datumu dorucenia.

2. PracovniCka po preskumani formalnych nalezitosti fakturu zaeviduje do evidencie
doSlych faktur, vypiSe jej evidencné Cislo. Fakturu po vecnej stranke overi starosta
obce a da pracovnikovi pokyn na jej dalSie spracovanie. Ak ma faktura formalne
nedostatky vrati ju prisluSnému dodavatelovi na ich odstranenie.

3. PracovnicCka vykona dalSie spracovanie doSlej faktury nasledovnym spésobom:

a) vystavi k fakture kryci list, pripoji predpisané nalezitosti ( napr. objednavku ),
starosta obce svojim podpisom potvrdi, Ze fakturované prace, dodavky alebo sluzby
zodpovedaju skuto€nej akosti, mnozstvu, druhu, cene a ostatnym podmienkam, ktoré
boli dohodnuté dodavatelsko - odberatel'skymi vztahmi,

b) potvrdi, Ze bol dodrzany zakon €. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani v zneni
neskorsich predpisov,

c) ak sa jedna o hmotny a nehmotny majetok, zabezpeci jeho evidovanie v zmysle
prislusnych predpisov a uvedie jeho eviden¢né Cislo,

d) pri dodavkach materidlovych zasob pripoji prijemku na sklad, v pripade dodavok
odovzdanych priamo do spotreby aj vydajku zo skladu.



Clanok 6
Odoslané faktury

1. Odberatelské faktury za prace a sluzby, material, predany hmotny alebo nehmotny
majetok inym pravnickym osobam, alebo fyzickym osobam vyhotovuje pracovnik
podfa potreby, komu vznikla povinnost fakturovat.

2. Odberatelské faktury sa vyhotovuju spravidla v 3 exemplaroch a podpisuje ich
starosta obce.

3. Jeden exemplar odberatelskej faktury zostdva na obecnom urade, kde sa
zaeviduje do suboru odoslanych faktur, zabezpecCi sa jej zauCtovanie a vyhotovi sa
uctovny predpis, ktory schvali starosta obce.

4. Dal$i exemplar sa uloZi pri bankovom vypise, ktorym je faktdra uhradena.

5. Za vecnu spravnost odoslanej faktury zodpoveda starosta obce a za formalnu
stranku zodpoveda pracovnicka.

6. Za pravidelné sledovanie uhrad zodpoveda pracovnik, ktory pisomne
zabezpecuje aj ich vymahanie.

7. Pracovnitka zabezpecuje: upomienky za pohladavky pisomnou formou,
penalizaciu neuhradenych faktur, odsuhlasenie pohfadavok pri roénej inventarizacii.

8. Za vymahanie pohladavok sudnou cestou zodpoveda starosta obce
prostrednictvom prislusnej advokatskej kancelarie.

Clanok 7
Pokladni¢né doklady

1. VSetky pokladni¢né doklady, prijmové a vydavkové, vyhotovuje pracovnicka
obecného uradu (t. j. pokladnik ) na zaklade prislusnych podkladov.

2. Pokladni¢né doklady, na ktorych sa vykonavaju pokladni¢né operacie musia byt
vyplnené vo vSetkych poZzadovanych nalezitostiach.

3. Pokladnicka vedie pokladni¢nu knihu, ktora uzatvara k poslednému driu v mesiaci

spolu s pokladni¢nymi dokladmi, ktoré predklada na zauctovanie.

Clanok 8
Prijmovy pokladni¢ny doklad

1. Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt vyhotoveny v ten den, kedy bola hotovost
prijata do pokladne.

2. Prijmovy pokladni¢ny doklad podpisuje pokladnic¢ka a schvaluje ho starosta obce.



Clanok 9
Vydavkovy pokladni¢ny doklad

1. Vydavkovy pokladnicny doklad mozno vyhotovit na zaklade krycieho listu
pokladne, cestovného prikazu, vyplatne;j listiny a pod.

2. Pracovnicka obecného uradu:

a) Vystavi kryci list pokladne, pripoji originalny doklad preukazujuci jeho
opodstatnenost a svojim podpisom potvrdi, Ze prace, dodavky alebo sluzby
zodpovedaju skutoCnej kvalite, mnozstvu, druhu, cene a ostathnym podmienkam
uvedenym v dokladoch a zaroven potvrdi, Ze bol dodrzany zakon &. 25/2006 Z. z. o
verejnom obstaravani v zneni neskorsich predpisov.

b) Ak sa jedna o hmotny a nehmotny majetok, zabezpeci jeho evidovanie v zmysle
prislusnych predpisov a uvedie jeho evidenéné Cislo.

c) Pri dodavkach materialovych zasob pripoji tiez prijemku na sklad, v pripade
dodavok odovzdanych priamo do spotreby aj vydajku zo skladu.

3. Suhlas s preplatenim potvrdzuje svojim podpisom na krycom liste starosta obce.

4. Nasledne pokladni¢ka zabezpei vyhotovenie vydavkového pokladnicného
dokladu a vyplatenie hotovosti.

5. Vydavkovy pokladni¢ny doklad podpisuje pokladnic¢ka, prijemca hotovosti a
schvaluje starosta obce.

6. Zaloha na drobny nakup mézZe byt poskytnuta len po prechadzajucom schvaleni
starostom obce.

7. Vyuctovana zaloha musi byt zaevidovana ako vydavkovy pokladni¢ny doklad.

Clanok 10
Mzdy

1. Mzdovu agendu v$etkych zamestnancov obce zabezpedéuje pracovniéka OcU,
ktora ma na starosti tuto oblast. Vedie evidenéné listy zamestnancov v sulade s
platnou pravnou upravou.

2. Pre zabezpecCenie spravnosti a uplnosti vedenia mzdovej agendy su vsetci
zamestnanci povinni predkladat podklady a doklady potrebné k spravnemu
spracovaniu miezd.

3. Vyplacanie miezd sa realizuje na zaklade vyplatnej listiny, ktoru podpisuje
pracovnik, ktory ju vyhotovil a schvaluje starosta obce.

4. Vyplacanie miezd sa realizuje spravidla bezhotovostne na osobné ucty
zamestnancov, resp. v hotovosti z pokladne obecného uradu.



5. Prevzatie mzdy v hotovosti potvrdzuju prijemcovia svojim podpisom na vyplatnej
listine. Prijemca neméze splnomocnit ind osobu na prijem mzdy. V takom pripade sa
mzda zamestnanca zaSle postovou poukazkou na jeho adresu.

6. Ak bola mzda zaslana prijemcovi prostrednictvom penazného ustavu alebo posty,
podpis sa nahradza potvrdenkou posty alebo vypisom z uctu. Tieto sa musia pripojit
k vyplatnej listine.

Clanok 11
Dohody o vykonani prace

1. Pri odmenovani niektorych prac vykonanych mimo pracovného pomeru vyhotovi
sa podla novely Zakonnika prace ,Dohoda o vykonani prace“ na zaklade podkladov
zamestnancov, ktori tuto pracu zabezpecuju.

2. , Dohodu o vykonani prace“ vyhotovi pracovnicka a podpisuje ju starosta obce.

Clanok 12
Doklady o cestovnych nahradach

Doklady o cestovnych nahradach upravuje Zakon 283/2002 Z. z. v zneni neskorsich
predpisov.

Clanok 13
Interné doklady

Do skupiny internych dokladov patria doklady, ktoré sa nevyhotovuju systematicky.
Ide o pripady chybného uctovania, prevody z fondov, prevody medzi uc¢tami a pod.
Interny doklad si pracovnicka vyhotovi aj v pripade, ak to povazuje pri jednotlivych
uctovnych pripadoch za potrebné.

Clanok 14
Preskumavanie uctovnych dokladov

1. Ugtovné doklady sa preskimavaju zasadne pred ich zauétovanim. Za spravne
zauctovanie uctovnych operacii zodpoveda pracovnitka poverena vedenim uctovnej
evidencie.

2. Ugtovné doklady sa preskimavaju z hladiska vecného, formalneho a pripustnosti
operacii.

3. Pod vecnou spravnostou rozumieme spravnost udajov obsiahnutych v uctovnych
dokladoch, priCom ide o zistovanie suladu tychto udajov so skutoCnostou ( spravnost
pefniaznych Ciastok, spravnost vypoctu, spravnost udajov o mnoZstve a pod.) Ide o
preverenie, Ci fakturované prace, sluzby a dodavky suhlasia so skutoCnymi



dodavkami z hladiska kvality, kvantity, druhu, doby trvania prac, cenovymi
podmienkami, ktoré sa dojednali v zmluve, resp. objednavke.

4. Pod formalnou spravnostou rozumieme podpisy zamestnancov, ktori Uplnost a
nalezitosti u¢tovnych dokladov preskumali.

5. Pod pripustnostou rozumieme zodpovednost zamestnancov za to, Ze operacie su
v sulade s plathou pravnou uUpravou, smernicami a ostatnymi internymi predpismi
obce, z hladiska zabezpecenia financnych prostriedkov v rozpocte.

] Clanok 15
Uschova uctovnych pisomnosti

1. Uschovu G&tovnych pisomnosti upravuje Registratirny poriadok a registratirny
plan obce Krivany, ktory bol schvaleny obecnym zastupitelstvom.

2. Ugtovné pisomnosti sa musia ukladat do archivu oddelene od ostatnych

pisomnosti.

Clanok 16
Zaverecné ustanovenie

Tieto zasady obehu uctovnych dokladov schvalilo obecné zastupitefstvo na svojom
zasadnuti dna 13. 12. 2011a nadobudaju ucinnost’ diiom 01.01.2012.

Viliam Jurko
starosta obce



