OBEC LITMANOVA

INTERNA SMERNICA

Obeh uctovnych dokladov a podpisové vzory



Nazov organizicie: OBEC LITMANOVA

Nazov internej smernice: Obeh uétovnych dokladov a podpisové vzory

Vypracoval: Ing. Zuzana Hlinkova

Schvalil: Vasil Vislocky, starosta obce

Déatum vyhotovenia internej smernice: 1.12.2012

Za spravnost’ smernice zodpoveda: starosta obce
Za dodrziavanie smernice zodpoveda: uctovnicka

Platnost’ internej smernice: od 1.1.2013

Clanok I
Forma a naleZitosti uctovnych, resp. daniovych dokladov
Podkladom pre zépisy uctovnych pripadov v uctovnych knihach st uctovné doklady. V zmysle § 10
zakona o uctovnictve je uétovny doklad preukazatelny uctovny zdznam, ktory musi obsahovat’ tieto
naleZitosti:
a) slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu,
b) obsah tétovného pripadu a oznaéenie jeho ucastnikov,
¢) peftaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,
d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,
e) datum uskuto¢nenia u¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,
f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za GCtovny pripad v G¢tovnej jednotke a podpisovy zdznam
osoby zodpovednej za jeho zati¢tovanie,
g) oznacenie uctov, na ktorych sa ti¢tovny pripad zauctuje, v uctovnych jednotkach uctujucich v ststave

podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

Uttovné doklady vyhotovuju rozpoétové organizacie a obce v Statnom jazyku v zmysle § 4 ods. 8
zakona o uctovnictve a bez zbyto¢ného odkladu v zmysle § 10 ods. 2 zdkona o uctovnictve po zisteni

skutocnosti, ktoré sa nimi dokladaj.



Ak osoba, ktora nie je platitelom, vyhotovi zjednoduseny daniovy doklad alebo uplatni k cene dan, je
povinna oznamit’ a zaplatit’ dan prislusnému danovému uradu najneskor do 15 dni od konca mesiaca, v

ktorom tak konala.

Clanok II
Fazy obehu u¢tovnych dokladov
Obeh tuétovnych dokladov poukazuje na postup podavania dokladov od ich vyhotovenia az po
archivaciu, vymedzuje prava a zodpovednost jednotlivych osdb za overenie vecnej a formalnej
spravnosti a uvadza nadvdznost’ pracovnych postupov vratane lehot podavania dokladov medzi

pracovnikmi.

1. Vznik uc¢tovného pripadu

Externé doklady pridu do obce a rozpoctovej organizacie najcastejsie postou, kuriérom.

Interné doklady vyhotovuje prislusné oddelenie ¢i stredisko, napriklad sklad, predajiia, mzdova a
finanéna udtareni a pod. Uttovné doklady sa vyhotovujii bez zbytoéného odkladu ihned’ po zisteni

skuto¢nosti, ktoré sa nimi dokladuju.

2. Kontrola formalnej spravnosti u¢tovnych dokladov

Nalezitosti uctovného dokladu predpisané zakonom o uctovnictve sa kontroluju zodpovednym
pracovnikom, Ing. Zuzanou Hlinkovou, pred ich zauctovanim. Bez schvalenia a kontroly nesmie byt
uctovny doklad zatétovany, pripadne preplateny. Zodpovedny pracovnik d’alej kontroluje, ¢i Giétovny

pripad bol nariadeny a schvaleny prisluSnymi zodpovednymi osobami, starostom Vasil'om Vislockym.

3. Kontrola vecnej spravnosti u¢tovnych dokladov

Ide o preskiimanie suladu tidajov uvedenych v uc¢tovnom doklade so skuto¢nost'ou, t.j. preverovana je
spravnost’ vy§ky penaznych Ciastok, spravnost’ uctovného obdobia, mnozstvo, rozsah prac, dodrzanie
zmluvnych podmienok a pod. napriklad ¢i fakturovand dodavka tovaru bola naozaj uskutocnena, ¢i
vyska penaznej Ciastky, mnozstvo, datum vyhotovenia zodpovedaju skutocnosti podla zmluvy a pod.
Kontrolu vecnej spravnosti vykonava Vasil’ Vislocky, ktory je za dodavku tovaru zodpovedny. Dalej je
predmetom kontroly opravnenost’ operacie, napriklad ¢i predlozené vyuctovanie sluzobnej cesty stuvisi s

pracovnou ¢innost'ou zamestnanca, atd’.



4. Priprava k zatactovaniu uctovného dokladu

Ide o ocislovanie dokladu z ¢iselného radu. Pracovnik zodpovedny za uctovanie, Ing. Zuzana Hlinkova,
zaznamend (predkontuje) na uctovnom doklade pripadne na prilohu k uctovnému dokladu uctovaci
predpis.

Oznacenie uétovnych dokladov, uc¢tovnych knih a ostatnych étovnych pisomnosti a ich usporiadanie
musi byt uskuto¢nené tak, aby bolo zrejmé, Ze st kompletné, a ktorého uctovného obdobia sa tykajh.
Opravy v uctovnych dokladoch, v uctovnych knihdch a v ostatnych uctovnych pisomnostiach sa
vykonaju, ak G€tovny zdznam je neuplny, nepreukdzatel'ny, nespravny alebo nezrozumitelny. Opravy sa
musia uskutoénit’ podl'a § 34 zakona o G¢tovnictve tak, aby bolo mozné vzdy urcit’ zodpovedni osobu,

ktora vykonala opravu, datum jej vykonania, a aby z vykonanej opravy bolo mozné zistit' aj obsah

povodného tctovného zdznamu. Na opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uctovny doklad .

5. Zauctovanie uctovného dokladu

Doklad sa podpise zodpovednym pracovnikom a uvedie sa datum, kedy bolo zatuc¢tované.

6. Archiviacia aétovného dokladu
Ide stanovenie lehoty, ktoré je ovplyvnené ustanovenim § 35 a § 36 zadkona o uctovnictve (po dobu

piatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykajii) a stanovenie zodpovednych o0s6b.

7. Skartacia

Archivovanie, uchovéavanie a vyrad’ovanie dokumentov je podrobne upravené v zakone €.
395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach. Podl'a ustanoveni tohto zdkona je kazdy
podnikatel'sky subjekt povinny viest’ registratirne zdznamy a tieto nasledne vyrad’'ovat’ len vo
vyrad’ovacom konani.

Vyrad’ovacie konanie je upravené v § 19 a nasledujucich ustanoveniach zédkona o archivoch a
registratirach.

Na vyradenie sa nesmu navrhnut’ registratirne zdznamy, ktorym este neuplynula lehota uloZenia.

V samotnom vyrad’ovacom konani po predloZeni ndvrhu na vyradenie Ministerstvo vnutra SR
prostrednictvom prislusného $tatneho archivu postdi navrh a vyda rozhodnutie o vyradeni
registraturnych zdznamov, o trvalej dokumentarnej hodnote registratirnych zdznamov a termine
ich odovzdania do archivu a o tom, Ze povodca registratiry moze zni€it’ registraturne zaznamy
bez trvalej dokumentarnej hodnoty.

Trvalu dokumentérnu hodnotu maji najma registratiirne zdznamy, ktoré obsahuju:

e informadcie o vzniku, organizacnych zmenéch a zdniku pévodcu registratary,



e informadcie o ¢innosti, majetkovych a financnych pomeroch a l'udskych zdrojoch poévodcu
registratary,

e interné predpisy, smernice, nariadenia vydané povodcom registratury,
e zapisnice a rozhodnutia z rokovani organov povodcu registratury.

Obdobie, pocas ktorého je pdvodca registratiry povinny viest’ registratirne zaznamy, nie je
priamo upravené v zakone o archivoch a registratirach, ale v d’al§ich pravnych predpisoch, najma
v zékone ¢. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve, konkrétne v ustanoveni § 35 ods. 3, podl'a ktorého sa
uctovné zaznamy uchovavaji nasledovne:

e uCtovnd zavierka, vykazy vybranych udajov z G¢tovnych zavierok a vyro¢na sprava pocas
desiatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju;

e uctovné doklady, uctovné knihy, zoznamy uctovnych knih, zoznamy c¢iselnych znakov
alebo inych symbolov a skratiek pouzitych v Gi¢tovnictve, odpisovy plan, inventtirne
supisy,

e inventarizacné zdpisy, uctovy rozvrh pocas piatich rokov nasledujucich po roku, ktorého
sa tykaju;

e ucCtovné zaznamy, ktoré su nositel'mi informacie tykajlicej sa spdsobu vedenia uctovnictva

pocas piatich rokov nasledujucich po roku, v ktorom sa naposledy pouzili;

e ostatné uctovné zaznamy pocas doby urcenej v registratirnom pléne uctovnej jednotky
tak, aby neboli porusené ostatné zakonné ustanovenia.

Pokial’ ide o mzdové listy, danové doklady alebo ini dokumentéciu vyplyvajicu z osobitnych
predpisov, ktord sa pouZziva ako G¢tovné zdznamy, pouziji sa na ich uchovavanie hore uvedené
pravidla pre Gctovné zdznamy.

Clanok IT1
Obeh jednotlivych druhov uctovnych dokladov

1. Evidencia, kontrola a obeh odberatel’skych faktir a dobropisov

Pracovnik zodpovedny za priame kontakty s odberateI'mi vystavi na zaklade uzavretej zmluvy alebo
objednavky odberatel'ska faktiru. Opatri ju nalezitostami u€tovného (i daniového dokladu) a zaeviduje
do knihy odberatel'skych faktar. Zodpoveda za vecnu a Ciselnt spravnost’ a Gplnost’ udajov. Zabezpeci
odoslanie originalu faktiry odberatel'ovi a kopiu faktary s prisluSnymi prilohami (objednavka, zmluva,
atd’.) posttpi d’ale;j.

Zaucétované faktury pripravi na archivaciu.



Napriklad postup pri spracovani odoslanych faktur:

Pracovnik zodpovedny za fakturdciu, Mdria Arenddcovd, vystavi faktiru a odovzdd ju demne k
zauctovaniu do ekonomického useku.

Na ekonomickom useku sa faktiry zapisu do Knihy vystavenych faktir a predlozia sa k automatickému
spracovaniu dat a zalozeniu.

Vecnu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podla podpisového vzoru: Vasil’ Vislocky, starosta.
Formalnu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podla podpisového vzoru: Ing. Zuzana Hlinkova,

uctovnicka

2. Evidencia, kontrola a obeh dodavatel'skych faktir

Prijata faktura sa zaeviduje v Knihe doslej posty a vyznaci sa na nej datum prijatia.

Pracovnik (likvidator faktar) faktaru zatriedi medzi faktury tuzemské a d’alej medzi investicné,
materidlove, resp. rezijné a pri zapise do Knihy doslych faktir priradi jej eviden¢né ¢islo (podl'a Knihy
doslych faktur). K fakture pripoji likvidaény list vyplneny podla predtlade. Faktiuru postiupi d’alej osobe,
ktora vykon objednala.

Zodpovedny pracovnik vykona kontrolu vecnej a Ciselnej spravnosti faktiry. Ak sa jednd o tovarova
fakturu, priradi jej ¢islo obchodného pripadu a prilozi k nej kopiu objednavky, resp. zmluvy alebo sa na
fakture ¢i likvidaénom liste odvola na jej ¢islo.

Pokial sa pri kontrole faktury zistia vecné chyby, vykona sa u prislusného dodavatel'a reklamacia. Kopia
reklamaéného listu sa pripoji k faktare alebo sa vysledok telefonickej reklamacie (s uvedenim mena
pracovnika dodavatel'skej organizacie, s ktorym bola reklamacia prerokovana, datumu a presného Casu
rokovania) uvedie na faktire.

Po obdrzani faktury sa zaisti aj registracia do operativnej evidencie majetku organizacie v pripade
dodavky charakteru hmotného a nehmotného majetku.

Uttovnik overi pripustnost hospodarskej operacie a zabezpedi spravnu predkonticiu vietkych
hospodarskych operacii uvedenych na prislusnej faktire — v sulade s platnou metodikou uctovnictva a
tak, aby prostrednictvom vhodného <¢lenenia analytickych uctov zaroven zabezpelil zakonom
pozadované informacie pre daiiové priznanie a dainovua kontrolu.

Zauctované faktary pripravi na archivaciu.

Likvidator faktir zabezpeci tihradu faktary a vykond na zaklade vypisu z bankového uctu, resp.
pokladni¢ného dokladu zapis o datume uskuto¢nenia uhrady zéapis v Knihe doslych faktir. Zaroven

vyznaci na bankovom vypise, resp. pokladni¢nom doklade evidencné ¢islo faktury.



Zamestnanec financnej uctarne prevedie kontrolu platby z hladiska vysky limitu, kontrolu pripustnosti
operacie, napr. z hl'adiska priradenia platby spravcom do prislusného paragrafu, polozky, podpolozky a

pod.

3. Doklady na uctovanie o dlhodobom majetku

Registraciu majetku potvrdzuji pracovnici oddelenia evidencie majetku podpisom na uctovnom
doklade. V mimoriadnych pripadoch (napriklad pri ohrozeni terminu splatnosti faktury, resp. postupna
fakturacia 1 celku a pod.) mdze spravca uskutocnit’ registraciu v oddeleni evidencie majetku az po
zaplateni faktury. Tuto skuto¢nost’ je povinny uviest’ ako informaciu na u¢tovnom doklade pre finanénu
uctaren.

Protokol o zaradeni dlhodobého hmotného majetku do pouzivania vyhotovuje pracovnik povereny
spravou majetku rozpoctovej organizacie a obce v dvoch vyhotoveniach pri prevzati majetku do
evidenéného stavu rozpoctovej organizacie a obce. Jedno vyhotovenie obratom podava ekonomickému
oddeleniu na zauctovanie a jedno si ponechava pre vlastni evidenciu.

Protokol schval’uje starosta.

Pracovnik povereny vedenim evidencie dlhodobého hmotného majetku prevedie kontrolu spravnosti a
podpise sa.

Protokol sluzi ako doklad na vyhotovenie inventarnej karty dlhodobého hmotného majetku, resp. v

uétarni na zauctovanie.

Komentar

Tento postup sa dodrzuje pri dlhodobom nehmotnom majetku a dlhodobom hmotnom majetku, ktorych
obstaravacia cena presahuje stanovenu hranicu podla zdakona o daniach z prijmov (pri dlhodobom
nehmotnom majetku nad 2 400 € a dlhodobom hmotnom majetku nad 1700 €). Tento postup sa
dodrzuje aj pri hmotnom majetku, ktorého obstaravacia cena nepresahuje stanovenu hranicu podla
zakona o daniach z prijmov, avsSak rozpoctova organizdcia a obec tak rozhodla (v zmysle smernice o
drobnom dlhodobom nehmotnom a hmotnom majetku).

4. Evidencia zasob
Obec nebude uctovat’ bezny ndkup kancelarskych a ostatnych potrieb na sklad , ale zatctuje tieto

materialové naklady priamo na ucet 501 — Spotreba materialu

Na sklade sa bude evidovat’ iba tento tovar a material : pohonné hmoty, potraviny, stavebny material,...

Skladové prijemky a vydajky, pripadne prevodky vystavuje pracovnik povereny skladovou evidenciou.



Skladovu kartu vyhotovuje pracovnik povereny spravou majetku rozpoctovej organizacie a obce v
dvoch vyhotoveniach pri prevzati majetku do eviden¢ného stavu rozpoctovej organizacie a obce. Jedno
vyhotovenie obratom podava finanénému oddeleniu na zatc¢tovanie a jedno si ponechava pre vlastnu
evidenciu.

Pracovnik povereny skladovou evidenciou odovzdava uvedené doklady pre zawétovanie (v pripade ak

nie je skladové hospodarstvo prepojené automaticky s i¢tovnictvom) a k uschove.

Komentar

Tento postup sa dodrzuje pri hmotnom majetku, ktory sa obstaral s dobou pouZitia do jedného roka,
resp. ktorého obstardavacia cena nepresahuje stanovenu hranicu podla zakona o daniach z prijmov a
rozpoctova organizacia a obec tak rozhodla (v zmysle smernice o zasobach).

Terminy odovzdavania dokladov: priebezne

5. Evidencia, kontrola a obeh vypisov z bankovych tétov

Styk s bankou zaistuje povereny pracovnik finanéného odboru, odovzdava odsuhlasené a schvalené
prikazy na uhradu penaznému ustavu na platenie, preberd vypisy z pefhazného ustavu, ziétovava
jednotlivé polozky a prevadza kontrolu ¢tovného stavu bankovych uctov s bankovymi vypismi.

Rozne pisomnosti, ktoré sa tykaju disponovania s pefiaznymi prostriedkami na bankovych uctoch, buda
podpisované pracovnikom, ktorého podpisovy vzor bol odovzdany prislusnej banke.

K jednotlivym vypisom z bankovych uctov je potrebné prikladat’ prislichajice prikazy na uhradu.
Pracovnik zaeviduje prijaty bankovy vypis, preveri jeho spravnost a postipi ho likvidatorovi
odberatel’'skych resp. dodavatel'skych faktur.

Likvidator preveri vecntl a ¢iselntl spravnost’ vypisu, zaeviduje datum thrady do Knihy odberatel’'skych
faktur, resp. Knihy dodavatel'skych faktir a zapiSe evidencné Cislo uhradenej faktary do vypisu z
bankového uctu. Vypis postupi d’alej.

Pracovnik vykona formalnu kontrolu bankovych vypisov, preskima opravnenost vsetkych platieb a
preveri, ¢i neobsahuju platby cudzich organizacii. Pri kazdej platbe na vypise oznaci druh platby.
Jednotlivé bankové doklady sa predkontuju a zauctuju.

Dalej sa preveri, & je uz faktira zaevidovana a &i je spravne zatiétovana. Po zauétovani preveri, ¢i
zaucétovanie sthlasi so zostatkom na vypise z bankového uctu. Skontroluje, ¢i jednotlivé listy bankového
vypisu nadvizuji na celkové obraty.

Zauctované vypisy pripravi na archivaciu.



6. Evidencia, kontrola a obeh pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tejto smernice sa rozumeju prijmové pokladni¢né doklady,
vydavkové pokladnicné doklady, pokladni¢na kniha a prilohy k prijmovym a vydavkovym
pokladni¢nym dokladom.

Na pokladni¢ni operaciu vyhotovi pracovnik samostatny prijmovy alebo vydavkovy pokladni¢ny
doklad na zaklade predlozenych dokladov (cestovné prikazy, vyplatné listiny, faktary, ustrizky z
elektronickej registracnej pokladnice, atd’.). Zodpovedd za vecnil a ciselni spravnost vystavenych
dokladov. Pokladni¢né operacie (prirastok, resp. ubytok penazi) zachytava v pokladni¢nej knihe.

Kazda pokladni¢na operacia musi byt’ schvalena starostom

Pracovnik vedie operativau evidenciu preddavkov na cestovné vydavky, drobny nakup, preddavkov
dodavatel'om platenych v hotovosti a d’alsich.

Za kazdy den, v ktorom vznikli pokladni¢né operacie, vykona do dennika zapis o zostatku pokladni¢nej
hotovosti.

Pracovnik preveri pripustnost’ pokladni¢nej operacie a formalnu spravnost’ pokladni¢nych dokladov. Ak
priloha pokladniéného dokladu pozostava z viacerych dokladov, overi, ¢i je celd koneéna suma na
pokladni¢nom doklade riadne zdokladovana. Zodpoveda za spravnu predkontaciu uc¢tovnych pripadov.
Zauctované doklady pripravi na archivaciu.

V priebehu uctovného obdobia vykona minimalne Styrikrat inventarizaciu pokladne.

Obec si stanovila denny limit pokladne vo vyske 500 €.

Valutova pokladiia (peiiazné prostriedky v cudzej mene) je vedend rovnakym spdsobom ako eurova
pokladna.

Obec nema stanoveny limit valutovej pokladne. Zahrani¢na mena je prepocitana na slovenski menu a
zauctovana v zmysle § 24 ods. 3 zédkona o uctovnictve kurzom, za ktory bola nakupena, resp. predana,

t.j. kurzom komerc¢nej banky zo diia ndkupu, resp. predaja.

Pokladni¢né operacie moze prevadzat len pokladnik, ktory ma podpisanti hmotni zodpovednost’ s

narabanim hotovosti.



Pokladnik ma predovsetkym tieto povinnosti:

- zabezpecuje, preveruje a zodpoveda za to, aby mali pokladni¢né doklady stanovené nalezitosti (ndzov
a cislo, ndzov rozpoctovej organizdcie a obce, datum vyhotovenia, meno platitela, resp. prijemcu,
Ciastku platby Ccislicou i slovom, ucel platby, podpisy opravnenych osob),

- vedie chronologicky zaznamy v pokladni¢nej knihe,

- ak mé rozpoctova organizacia a obec stanoveny limit, tak sleduje aj dodrZzanie tohto limitu,

- v stanovenych terminoch predklada doklady o pokladni¢nych operaciach s pokladni¢nou knihou na

overenie a po ich overeni si odovzdané uctarni na zatuc¢tovanie.

Uctarent ma potom na starosti:

- odsthlasit’ pokladni¢né doklady s pokladni¢nou knihou,

- odsthlasit’ pokladni¢nu hotovost’ s¢itanim prijmov a vydavkov so zostatkom z minulého diia,

- prekontrolovat’ formalnu spravnost’ dokladov (podpisy, Gcel platby a pod.) a nasledne doplnit’ G¢tovaci
predpis na vsSetkych vydavkovych pokladniénych dokladoch a prijmovych pokladni¢nych dokladoch aj

zauctovat’ na prislusnych uctoch.

Pri vystavovani vydavkovych pokladni¢nych dokladov i prijmovych pokladni¢nych dokladov je

potrebné dbat’ na nasledovné skutocnosti:

- po prijati kopie pokladni¢ného dokladu od inej organizacie je potrebné vystavit’ original pokladni¢ného
dokladu,

- pri vystaveni pokladni¢ného dokladu je potrebné ponechat’ si origindl a inému subjektu odovzdat’ len

kopiu.

Pokial’ nastane vyber, resp. vklad peniazi na bankovy ucet, potom je potrebné dbat’ na to, aby:

- sa prikladali potvrdenia od banky o prislusSnom vybere, resp. vklade (). neprikladali k bankovym
vypisom),

- pri prijati petiazi do pokladne nebol datum uvedeny na potvrdeni od banky neskors$i nez je datum
uvedeny na prijmovom pokladni¢nom doklade,

- pri vybere penazi z pokladne do banky nebol datum uvedeny na potvrdeni od banky skorsi nez je

datum uvedeny na vydavkovom pokladni¢nom doklade.

Terminy odovzdania dokladov: priebezne



Vecnu spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom podl'a podpisového vzoru: Vasil’ Vislocky, starosta
Formalnu spravnost’” potvrdzuje svojim podpisom podla podpisového vzoru: Ing. Zuzana Hlinkova,

uctovnicka

7. Evidencia, kontrola a obeh dokladov na ti¢tovanie miezd

Podkladom na uctovanie o mzdach su nasledovné zostavy:

- rekapitulacia vyplatenych miezd celkom a po strediskach

- prehl'ad odvodov podla poistovni a osobitne podla zdravotnych poistovni
- rekapitulacia zrazok, DDP

- hromadné prikazy na tthradu.

Podklady na vyplatu miezd vyhotovuje povereny pracovnik, Ing. Zuzana Hlinkova, a podklady na
vyplatu mimoriadnych odmien predklada vedtci organizacie mzdovej uctovni¢ke na spracovanie. Na
spracovanie miezd je nutné predkladat’ rozne doklady (napr. dovolenkové formulare, potvrdenia od
lekdra,...) do 3. diia v beznom mesiaci.

Mzdova uctaren spracuje mzdy a celkovi rekapitulaciu do 10 diia v mesiaci, uskutoéni rézne odvody
finan¢nych prostriedkov a odovzda do pokladne na vyplatenie, resp. pri vyplatich bezhotovostne
prostrednictvom banky sa odovzda prislusnému pracovnikovi na vyhotovenie prikazu na thradu.

Rekapitulaciu miezd odovzda do finan¢nej uctarne na zatctovanie.

8. Evidencia, kontrola a obeh dokladov pri poskytovani nahrad pri pracovnych cestach

Pred zaciatkom sluzobnej cesty by mal mat’ pracovnik vystaveny cestovny prikaz. Konanie tuzemskej,
resp. zahrani¢nej pracovnej cesty povol'uje a schvaluje starosta.

Pred nastupom pracovnej cesty sa méze zamestnancovi na jeho Ziadost’ poskytnit’ zaloha v zmysle § 36
ods. 1 a 2 zakona o cestovnych nahradach imerna predpokladanej vyske cestovnych vydavkov. Vyplatu
zalohy zaznamena pokladnik na cestovny prikaz a na vydavkovy pokladni¢ny doklad.

Po ukonéeni pracovnej cesty je zamestnanec povinny do 10 pracovnych dni v zmysle § 36 ods. 7 a 8
zékona o cestovnych nahradach predlozit’ uétarni vyiétovanie pracovnej cesty s podpornymi dokladmi
(napr. potvrdenie o ubytovani, parkovné a dalSie vydavky) a vratit nevyuctovanu cast zalohy do
pokladne. Povereny pracovnik uctarne uskuto¢ni kontrolu vecnej spravnosti, preveri formalne nalezitosti
vratane prilozenych dokladov s podpisom vediceho, opravneného schvalovat’ pracovnu cestu.

Potom sa vylétovanie odovzda pokladnikovi na zaistenie vyplaty cestovnych nahrad v zmysle § 36

ods. 4 az 6 zakona o cestovnych ndhradach alebo k inkasu nevyuctovanej Casti zalohy.



Sumu, o ktort bol poskytnuty preddavok pri zahranic¢nej pracovnej ceste vysSi, ako su naroky
zamestnanca, vracia zamestnanec zamestnavatelovi v inej ako slovenskej mene, ktoru mu
zamestnavatel’ poskytol, alebo po dohode so zamestnancom v slovenskej mene.

Sumu, o ktord bol poskytnuty preddavok pri zahrani¢nej pracovnej ceste nizS§i, ako su naroky
zamestnanca, poskytuje zamestnavatel'’ zamestnancovi v inej ako slovenskej mene alebo po dohode so
zamestnancom v slovenskej mene.

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste vedie finanéna uctaren operativnu evidenciu prostriedkov v cudzej

mene.

9. Evidencia, kontrola a obeh ostatnych uétovnych dokladov
Pokyny k ostatnym platbam (napr. zdloham, splatkam, ndjomnému) vystavuje starosta Vasil
Vislocky formou platobnych prikazov, potom sa odovzdavaji na schvalenie.

Prevodné prikazy vystavuje starosta. Na prikaze musia byt’ dva vzorové podpisy pracovnikom:

Vasil’ Vislocky, starosta

Ing. Zuzana Hlinkova, u¢tovnicka

Doklady k tvorbe, pouzitiu a hospodareniu so socialnym fondom upravuje zakon ¢. 152/1994 Z.z. o
socidlnom fonde v zneni neskorSich predpisov a kolektivna zmluva. Za vycislenie tvorby socialneho
fondu zodpovedd mzdova pracovnicka. Pri Cerpani fondu vystavi povereny pracovnik Ing. Zuzana
Hlinkova doklad a najneskér do 5 dni. Doklad musi byt podpisany starostom, ktory zodpoveda za

¢erpanie prostriedkov.

10. Evidencia, kontrola a obeh ostatnych netictovnych dokladov

Ostatné druhy zmlav (napriklad zmluvy na uzivanie nebytovych priestorov, bytov a pod.) podpisuje
zastupca rozpoctovej organizacie a obce. Vypracuju sa vo dvoch vyhotoveniach (pre prenajimatel’a a pre
najomcu).

Objednavky st vyhotovené v stilade s vecnymi zamermi a ustanoveniami obsiahnutymi vo vSeobecne
zavaznych predpisoch. Objednavky sa vypracuja v troch vyhotoveniach (z toho dve vyhotovenia sa
za§lu dodavatelovi a jedno vyhotovenie sa zalozi na obci, ktord objednavku vystavila). Objednavka

moze byt realizovana len po predchadzajucom suhlase starostu.



Clinok IV
Podpisové vzory
Podpisové vzory osob opravnenych schvalovat obchodné a uctovné pripady, preskimat’ pripustnost’
pripadov a spracuvat uctovné doklady zaistuje a aktualizuje starosta obce. Origindl zoznamu
podpisovych vzorov oséb opravnenych vydavat a schvalovat’ operacie stvisiace s prostriedkami v
penaznych ustavoch je zaslany do prislusnych penaznych tstavov, kopia je uloZena v obci.
V pripade organizaénych a personalnych zmien sa tieto vzory aktualizuju. Podpisové vzory st uvedené

v prilohe €. 1 tejto smernice.

Clanok V.
Spolo¢né ustanovenia

Zamestnanci obecného uradu resp. rozpoctovej organizacie, ktori prichddzaju do styku s

finan¢nymi prostriedkami musia mat’ uzavreté Dohody o hmotnej zodpovednosti.

Clanok VI
Zaverecné ustanovenia
1. Tento predpis je sucastou vnutorného kontrolného systému obce a podlieha
aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.
2. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci obce.
3. Téato smernica nadobuda ucinnost’ dita 1.1.2013. Tymto sa rusi smernica ,,Obeh uctovnych

dokladov a podpisové vzory*“ z 19.12.2003.

Vasil’ Vislocky
starosta obce



Prilohy: Priloha €. 1 — Zoznam podpisovych vzorov

Priloha €. 1

Zoznam podpisovych vzorov s vymedzenim zodpovednosti za obeh ti¢tovnych dokladov:

Meno a prle,zwsko Funkcnra Zodpovednost’ Podpis
pracovnika pracovnika
Schvaluje  a podpisuje: zmluvy,
objednavky, pokladni¢éné doklady,

Vasil’ Vislocky

starosta obce

cestovné prikazy, faktury, prikazy na
uhradu, interné doklady

Vystavuje pokladni¢né doklady, vedie

mzdovi agendu, vystavuje
objednavky, vecné a Ciselné
. . . . reskiimanie rislusnych  faktar,
Ing. Zuzana Hlinkova uctovnicka P N P s .
vedenie uctovnictva, zodpovedda za
zauétovaniec  kazdej  hospodarskej
operacie (z formalnej  stranky),
pripustnost’ fin. operdcii
. Vystavuje  pokladniéné  doklady,
L. e, pracovnicka ; e . , :
Maria Arendacova OclJ vystavuje a uctuje faktury, vystavuje

objednavky

Zoznam podpisovych

v peiiaznych ustavoch:

VZOrov zamestnancov

opravnenych podpisovat’

prevodné prikazy

Meno a priezvisko
pracovnika

Funkcia

PeiiaZny ustav

Podpis

Vasil’ Vislocky

starosta obce

VUB Stara Cuboviia
Prima banka Slovensko

Ing. Zuzana Hlinkova

ucétovnicka

VUB Stara Cuboviia
Prima banka Slovensko




