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Prilohy

Vnitorny predpis Je vypracovany v zmysle zékona €.431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni
neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch uétovania aramcovej u¢tovej osnove pre rozpoctové organizicie,
prispevkové organizicie, $tatne fondy, obce a vysSie tlzemné celky, uverejneného pod

¢.MF/16786/2007-31 (d’alej len Postupy u¢tovania).

Clénok 1
Uvodné ustanovenia

1. Obehom ictovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskiimanie,
schvalovanie a to od okamihy ich vystavenia alebo doruenia, aZ po ich u&tovanie a
archivéciu.

2. Uelom tejto smernice je zabezpetit' plynulost prac pri spracovdvani a zau¢tovani
vietkych ugtovnych dokladoy tak, aby bola zabezpegens tplnost’, spravnost’, preukézatel'nost,
zrozumitel'nost’ a trvalost’ vykazania a pouZitia vietkych finanénych prostriedkov.

3. Za hospodérenie s rozpo¢tovymi prostriedkami zodpoved4 starosta obce, ktory v zmysle
organizaéného poriadku obce urCuje zodpovednost’ jednotlivych zamestnancoy obecného
tradu na vykonavanie operacii v stilade s rozpodtom obce.

4. Kazd4 zlozka organiza¢nej Struktiry obecného uradu ( d’alej len OcU ) je povinna vytvarat
vhodné podmienky pre tiplné a veasné Spracovanie Gétovnych dokladov a zabezpedit' ich
vecnd a formalnu spravnost’,

Clénok 2
ﬁétovny doklad

8 I'Jétovn)"m dokladom je preukazatel'ny uctovny zdznam, ktory musi obsahovat podra
ustanovenia § 10 odsek! zakona &.43 172002 Z.z. 0 G&tovnictve v z.n.p.:

a) slovné a &iselné oznagenie uctovného dokladu



b) obsah tétovného pripadu a oznadenie jeho Gdastnikov

¢) petiaZzni sumu alebo daj o cene za mernii jednotku a vyjadrenie mnoZstva

d) ddtum vyhotovenia i¢tovného dokladu

e) ddtum uskutoénenia u&tovného pripadu, ak nie je zhodny s d4tumom vyhotovenia

f) podpisovy ziznam osoby zodpovednej za UCtovny pripad v Gétovnej jednotke a
podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zatdtovanie

g) oznadenie uétov, na ktorych sa u¢tovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach

uCtujiicich v sustave podvojného u&tovnictva, ak to nevyplyva z programového

vybavenia
2. Uttovna jednotka je povinna vyhotovit ictovny doklad bez zbyto&ného odkladu po zisteni
skuto¢nosti, ktora sa nim preukazuje.
3. Kazdy uétovny zapis musi byt’ doloZeny uétovnym dokladom.
Clénok 3
Uttovny zdznam
1. Podla zikona €.431/2002 Z.z. o G&tovnictve Vzn.p., uCtovnd jednotka je povinna viest
uctovnictvo ako sistavu uétovnych zdznamov.
2. Uttovnymi ziznamami s najmd Gctovné doklady, u&tovné zapisy, Gétovné knihy,
odpisovy plén, inventirne supisy, uétovy rozvrh, Gétovna zavierka ...
3 Uétovn)" zaznam moZe mat pisomnd alebo technicki formu. Obidve formy w&tovného
zéznamu sd rovnocenné.
4. Za preukdzatelny u¢tovny zdznam podla ustanovenia §32 zékona ¢&.431/2002 Z.z. o

ictovnictve sa povaZuje iba uctovny zdznam:

a) ktorého obsah priamo dokazuje skuto&nost’
b) ktorého obsah dokazuje skuto&nost nepriamo obsahom inych preukézatelnych
uctovnych zdznamov
¢) preneseny spdsobom podla §33, ak spitia poZiadavky podla pismena a) alebo
pismena b).
Clénok 4
Oprava uétovného zdznamu
1. Oprava uétovného zéznamu sa musi vykonat' tak, aby bolo moné uréit zodpovednu
osobu, ktord vykonala prisluini opravu, defi jej vykonania a obsah opravovaného

ictovného zaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava v G&tovnom zdzname nesmie viest’



k netplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehl'adnosti

uctovnictva.

. Na opravu tittovného zapisu treba vZdy vyhotovit' uStovny doklad.

Clénok 5
Preskimavanie Gétovnych dokladov
. Uttovné doklady sa preskumavaju zésadne pred ich zauétovanim.

. Uttovné doklady sa preskimavaju z hl'adiska:

a) vecného : Preskiimanie vecnej sprévnosti u¢tovnych dokladov spoéiva v zistovani
Udajov z hladiska oprdvnenosti iétovného pripadu. Za spravnost’ Gi¢tovného pripadu
je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny pripad nariadil alebo
schvalil. Pri kontrole vecnej spréavnosti Uctovnych dokladov sa zistuje spravnost
vSetkych udajov obsiahnutych v uctovnych dokladoch, pri¢om sa zistuje silad
obsahu iétovych dokladov so skuto&nost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnoZstva a
ceny, dodrZanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoctu &iselnych tdajov a pod.
Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ Gétovného
dokladu podl'a overenia skuto&nosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim listom,
dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych prac...Ak zamestnanec zisti nestilad
u¢tovného dokladu so skuto&nostou je povinny odstréanit’ nedostatky s dodavatePom
(reklamdcia ). Preskiimanie vecnej spravnosti vykondva starosta obce, &o potvrdi
svojim podpisom na schvalovacej petiatke alebo platobnom poukaze.

b) formdlneho: Preskimanie formélnej spravnosti Gétovného dokladu spoliva v
zistovani toho, &i G&tovné doklady obsahuju vietky zdkonom predpisané naleZitosti a
ostatné poziadavky kladené na widtovné doklady. Kontroluje sa tieZ, & uZ boli vecne
overené. Zistuje sa uplnost’ a naleZitosti u¢tovnych dokladov, dodrZanie zisad o
oprave u¢tovnych dokladov ( prepisované, negumované, nezatieran€ ...). Preskiimanie
formélnej sprivnosti vykondva aétovnitka obce, pokladnitka obce ¢o potvrdia
svojim podpisom na schvalovacej peéiatke alebo platobnom poukaze.

¢) pripustnosti: pripustnostou sa rozumie zodpovednost’ zamestnancov za to, e
hospodarske a u&tovné operacie st v stlade so vSeobecne platnou pravnou tpravou,
osobitnymi opatreniami a nariadeniami ( napr. pefiaZnych dstavov ... ) prikazmi
starostu, vSeobecne zaviznymi nariadeniami obce, s Eerpanim finanénych prostriedkov
z rozpoCtu. Preskimanie pripustnosti operacii vykondva zamestnanec

zodpovedny za rozpo&et alebo starosta obce.



Clanok 6
Obeh uétovnych dokladov
. Obeh uttovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré

vyplyvaju pre OcU z platnych pravnych predpisov.

. Obeh uctovnych dokladov musi umoznit’, aby sa prisludny uétovny doklad dostal v&as do
rak zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacie a tych, ktori podla udajov
uvedenych v dokladoch vykonévaju prislu$né zdznamy. Stasne sa musi zabezpegit, aby

sa jednotlivé u¢tovné doklady zuétovali v tom obdobi, s ktorym &asovo a vecne suvisia.

. Obeh uctovnych dokladov napoméha véasnosti spracovania G&tovnictva a vykaznictva.
Obehom uctovnych dokladov sa zarufuje &asovy postup spracovania jednotlivych
uctovnych dokladov, t.j. od ich vzniku po likvidaciu a odévodnenie k zatG&tovaniu.

. Obeh G&tovnych dokladov je zévizny pre vietky zloZky organiza¢nej $truktiry OcU.
. Samostatnd odbornad referentka je povinnd priebezne sledovat’ dodrZiavanie obehu

uctovnych dokladov a podla potreby vykondvat neodkladné opatrenia na jeho

dodrZiavanie, navrhovat’ potrebné zmeny a doplnky starostovi obce.

Clénok 7
Vlastny obeh uétovych dokladov
. Zmluvy - schval'uje a podpisuje starosta obce

. Objednavky - si suCastou faktury, schvaluje a podpisuje starosta obce, u&tovnitka,
pokladni¢ka

. Dodavatel’ské faktiry

a) VSetky doslé faktiry denne preberd Gdtovnitka OcU od zamestnanca povereného
evidovanim doslej posty.

b) Uétovnitka OcU do3lé faktiry v &asovom poradi zapiSe do knihy doslych faktir.
Kazd4 faktira bude obsahovat’ likvidagny list.

c¢) Starosta obce preskiima vecnd sprivnost’ utovnych dokladov a pripustnost’
operécii a potvrdi ju svojim podpisom.

d) Uitovnitka obce preskima formélnu spravnost’ uctovnych dokladov a potvrdi ju
svojim podpisom .

e) Utovnitka OcU po preskimani vecnej a formalnej spravnosti u&tovnych dokladov
a pripustnosti operacii doplni:

¢ predkonticiou t.j. oznadi ¢ty na ktorych sa i&tovny pripad zatétuje



* rozpoltovou Klasifikdciou tj. oznadi Ekonomickd klasifikéciu pri prijmoch;
ozna¢i Ekonomicku a Funkéni klasifikdciu pri vydavkoch

f) Dosla faktura je takto pripravend k uhrade bezhotovostnym prevodom. Uhrady

realizuje G&tovnicka OcU poverend likvidaciou faktir formou Prikazu na thradu.

Prikaz na dhradu podpisuji vZdy dvaja - starosta a jeden zamestnanec, ktori maju

podpisovy vzor v prislu§nom petiaznom ustave, z ktorého sa uhrada realizuje.

g) Uttovnitka OcU zaudtované dodévatelské faktary ulozi do zarad’ovada (tzv.

Sanénu), ktory sa odloZi do priruéného archivu.

4. Odberatel’ské faktiry

a) Odberatel'ské faktiry vystavuje tétovnitka OcU za dodavky prac a sluZieb v ramci
hlavnej alebo podnikatel'skej €innosti po schvaleni starostom obce.

b) Vystavené odberatel'ské faktiry musia mat" naleZitosti u¢tovného dokladu.
Uttovnitka OcU zodpoveda za vecnt a &iselntd spravnost’ a tiplnost idajov.

c) Vystavené odberatel'ské faktiry v ¢asovom poradi zapiSe do knihy odoslanych
faktur a zabezpe¢i odoslanie faktiry odberatel'ovi.

d) Uétovnitka OcU zati&tované odberatel'ské faktiry uloZi do zarad’ovada (tzv.Sanénu),

ktory sa odloZi do priruéného archivu.

5. Styk s pefiaZnymi ustavmi

Pri bezhotovostnych platbach st platobnymi dokladmi prikazy na thradu. Prikazy na thradu
podpisuju vZdy dve osoby, ktorych mend, funkcie a podpisy si uvedené v Podpisovom vzore
pre disponovanie s prostriedkami na wUftoch obce. Po zauctovani bankovych vypisov
ttovni¢ka OcU uloZi bankové vypisy do zaradovala (tzv. 3an6énu), ktory sa odlozi do

priruéného archivu.

6. Pokladni¢né doklady

Préce stvisiace s pokladniénou agendou vykonava pokladnik OcU. Tento zamestnanec je hmotne
zodpovedny za zverené hotovosti a ceniny. Pokladniénymi dokladmi pre uéely tejto smernice sa
rozumeju prijmové pokladni¢né doklady, vydavkové pokladni¢né doklady a pokladni&na kniha.
Pokladnik OcU zodpovedé za vecnii a &iselnu spravnost vystavenych pokladni¢nych dokladov.
Pokladni¢né operdcie zachytdva v pokladni¢nej knihe. Za kaZdy defi, v ktorom vznikli
pokladni¢né operacie, vykona do pokladni¢nej knihy zépis o zostatku pokladni¢nej hotovosti.
Denny limit pokladnice je 1660.- €. PetiaZzné prostriedky nad hodnotu 1660.- € odvadza
pokladnik na ucet obce v petiaznom ustave. Pokladnik predlozi utovnitke listy z pokladni¢nej






