Nazov organizacie: Obec Sulin
Poradové cislo smernice: 22

Predchadzajica smernica €. 16 platna do 29.2.2012

Starostka obce Sulin podla ust. § 13 ods. 4) pism. b) zakona SNR ¢.369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisovvy ddv a tieto :

ZASADY

obehu uctovnych dokladov v podmienkach obce
Sulin

CAST L.
UVODNE USTANOVENIA
§1
(1) Tieto zasady upravuju obeh uctovnych dokladov, ako aj vztahy pri vykonavani dispozicii s
finanénymi, materidlovymi a ostatnymi prostriedkami. Upravuji tiez ich preskimanie v
podmienkach Obce Sulin .
(2) Utelom tychto zasad je zabezpeéit plynulost’ prac pri vypracovavani a uétovani vietkych
uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpeCena uplnost, spravnost a vcasnost vykdzania a

pouzitia finan¢nych prostriedkov.

(3) Obecny turad je povinny vytvarat vhodné podmienky pre Gplné a v€asné spracovanie uctovnych
dokladov a zabezpecit’ ich vecntl a formalnu spravnost’.

(4) Tymito zdsadami nie si dotknuté povinnosti vyplyvajuce z osobitnych predpisov — najmi zo zak.

¢. 502/2001 Z. z. o financnej kontrole a vnitornom audite a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov.

CAST II.
VSEOBECNE USTANOVENIA
§2

(1) Uétovnymi dokladmi st originalne pisomnosti, ktoré musia mat’ naleZitosti podla § 10 ods. 1 zak.
¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov:

a) slovné a ¢iselné oznacenie uctovného dokladu,



b) obsah uc¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

¢) petiaznu sumu alebo daj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZzstva,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) datum uskuto¢nenia u¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zdznam osoby (§ 32 ods. 3) zodpovednej za uctovny pripad v tctovnej
jednotke a podpisovy zdznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

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

(2) Obeh uctovnych dokladov musi byt’ organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré vyplyvaja
pre Obec Sulin z platnej pravnej Gpravy.

(3) Obeh uctovnych dokladov ma umoznit’, aby sa prislusny doklad dostal v€as do rak zamestnancov,
zodpovednych za jednotlivé operacie a tych, ktori podla tdajov uvedenych v dokladoch
vykonavaju prislusné zaznamy. Zaroven sa musi zabezpecit, aby sa jednotlivé doklady zactovali v
tom obdobi, s ktorym hospodarsky a ekonomicky stvisia.

(4) Na obehu dokladov sa v podmienkach Obce Sulin zG¢astiuju starostka obce a referentka obce,
ktord vykonava - uctovnictvo, vedenie pokladne, mzdy, dane a poplatky (dalej len ,referentka
obce®). Referentka obce, jednotlivé doklady vyhotovuje, kontroluje, preskimava a starostka ich
schval'uje.

CAST 111.
OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV
§3

Uvodné ustanovenia

(1) Obeh uctovnych dokladov napomaha vcasnosti spracovania uctovnictva a vykaznictva. Obehom
sa zarucuje Casovy postup spracovania jednotlivych uctovnych dokladov, t.j. od ich vzniku po
likvidaciu a odovodnenie k zauctovaniu.

(2) Obeh uctovnych dokladov je zavézny pre starostku obce o referentku obce.

(3) Starostka obce je povinna priebezne sledovat’ dodrziavanie obehu dokladov a podla potreby
vykonavat’ neodkladné opatrenia na jeho dodrziavanie, pripadne navrhovat' potrebné zmeny a
doplnky obehu dokladov.

PRVA HLAVA

§4

Objednavky
(1) Objednavky vystavuje starostka obce. Pri vystavovani objednavky — navrhu na uzavretie
zmluvy — treba reSpektovat’ osobitnil pravnu Upravu (najma zak. ¢. 25/2006 Z. z. o verejnom
obstaravani v zneni neskorsich predpisov). Objednavky na kancelarske potreby do vySky 100.- €
moze vystavovat’ aj referentka obce.

(2) Kniha objednavok je ulozena v kancelarii starostky obce.



(3) Objednavky sa vyhotovuju dvojmo s tym, Ze sa musia vyplilovat' vo vSetkych predpisanych
nalezitostiach aj s uvedenim priebeznych finan¢nych ciastok za zrealizované prace, dodavky,
alebo sluzby. Origindl a jedna koépia objedndvky sa zasiela prislusnému dodavatelovi, jeden
exemplar zostava pri uctovnych dokladoch.

(4) Vyhotovené objednévky schval’uje starostka obce.

(5) Vsetky objednavky tovarov a sluzieb po 1.1.2011 sa zverejnia na internetovej stranke obce a to
najneskor do 10 pracovnych dni odo dna ich vyhotovenia. To neplati ak objednavka suvisi s
povinne zverejiiovanou zmluvou, ktord nadobtida ucinnost podla ust. § 47a Obcianskeho
zakonnika.

DRUHA HLAVA

FAKTURY

§5

Uvodné ustanovenia

(1) Fakturovanie a platenie dodavok upravuje najmé zak. ¢. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni
neskorsich predpisov.

(2) Faktury musia obsahovat’ vSetky ndlezitosti ti¢tovnych dokladov v sulade so zhora uvedenou
pravnou normou. Ak ma faktira nedostatky, je potrebné obratom poziadat’ o doplnenie, resp.
odstranenie vad.

§6

Doslé faktiry

(1) Doslé faktiry adresované pre Obec Sulin alebo Obecny trad v Suline sa ststred’'uji u referentky
obce, ktora na doSlych a prevzatych faktirach uvedenie datumu doslej posSty a predlozi k
nahliadnutiu a parafovaniu starostke obce. Referentka obce faktiry zaeviduje do ,,Knihy doslych
faktar«.

(2) Zaroven referentka obce pripoji k faktare ,,Uétovny doklad“ a d’alie doklady (objednavky,
dodacie listy, potvrdenie o prevzati a odovzdani veci / prijemky — vydajky).

(3) Starostka obce potvrdi podpisom:
- spravnost’ faktar z hl'adiska vecného a ¢iselného,
- ze prace alebo prevzaty tovar bol realizovany.

(4) Referentka obce pri nakupe zakladnych prostriedkov a predmetov postupnej spotreby, zabezpeci
ich zaevidovanie v evidencii hmotnych a nehmotnych prostriedkov.

(5) Pri dodavkach tykajtcich sa materialovych zasob, cenin nakupenych na sklad, dolozi k i¢tovnému
dokladu prijemku. Pri dodavkach tykajucich sa priamej spotreby je nutné dokladat’ vydajku.

(6) V pripade zistenia urcitych nezrovnalosti vo faktire je povinna starostka neodkladne pisomne
upovedomit’ dodavatela o pri¢inach, respektive z akych dévodov nebudi faktiry v stanovenom
termine uhradené a poziadat’ o odstranenie nezrovnalosti.



(7) Vo vsetkych pozadovanych nélezitostiach vyplneny a podpisany uctovny doklad spolu s faktiirou,
predlozi starostka obce na likvidaciu referentke obce tak, aby nedoslo k oneskorenej uhrade.

(8) Referentka obce zapiSe prijaté faktury v ¢asovom poradi do ,,Knihy doslych faktar s uvedenim
terminu ich splatnosti.

(9) Doslé faktiry za tovary a sluzby po 1.1.2011 sa zverejnia na internetovej stranke obce do 10.
pracovnych dni odo dia ich dorucenia, najneskor vSak do 30 dni odo dna ich zaplatenia

§7

Odoslané faktiary

(1) Odberatel'ské faktiry na prace a sluzby, material a predané zékladné prostriedky alebo predmety
postupnej spotreby Obcou Sulin inym pravnickym, alebo fyzickym osobam, vyhotovuje referentka
obce.

(2) Odberatel’'ské faktiry podpisuje starostka obce .

(3) Referentka obce vyhotovi faktiry 2x a zaeviduje v ,,Knihe odoslanych faktir* a oznaci kazda
odoslanu faktiru evidenénym ¢islom a ich uhradu pravidelne sleduje.

(4) Kopiu faktary 1x zalozi k odoslanym faktaram.
K druhopisom odoslanych faktir musia byt’ prilozené aj vSetky prislusné prvotné doklady:
- vydajky,
- zépisy o vyradeni majetku,
- potvrdenky a pod.

Tretia hlava

PRIKAZ NA UHRADU DO PENAZNEHO USTAVU

§8

(1) Prostrednictvom internetbanking je mozné uhradzat’ finan¢né operacie do maximalneho denné¢ho
limitu do vysky 17.000.- €.

(2) Na uhrady nad 17.000.- € denného limitu sa vystavuje prikaz na thradu do penazného Ustavu.
Prikaz vystavuje referentka obce. Podpisové pravo maju jednotlivo starostka obce a referentka
obce.

(3) Referentka obce po realizovani platby kontroluje vykonané petiazné operacie podl'a vypisov z uctu
v peflaznom Ustave.

STVRTA HLAVA
INTERNE UCTOVNE DOKLADY
§9

Uvodné ustanovenia

(1) Medzi interné uctovné doklady patria vSetky tie doklady, ktoré sa vyhotovuji v ramci
hospodarenia Obce Sulin. Ide o doklady, ktorymi sa uskutociiuju zmeny v stave hospodarskych
prostriedkov obce.



(2) Zarad'ujeme sem:
- pokladni¢né doklady — prijmovy doklad, vydavkovy doklad, pokladni¢na kniha,
- faktury,
- doklady o vykonani prace a o pracovnej ¢innosti,
- plat — vyplatné listiny, rekapitulacie miezd,
- cestovné doklady,
- ostatné interné doklady.

§10

Pokladni¢né doklady

(1) Referentka obce, ktora je aj pokladnikom obce sa musi v plnom rozsahu riadit’ zak. ¢. 431/2002 Z.
z. o uCtovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Denny limit pokladni¢nej hotovosti je 3.000.- €.

(2) Pokladnik obce musi mat’ uzavretd dohodu o hmotnej zodpovednosti a musi mu byt prideleny
primerany priestor, aby mohol svoju ¢innost’ vykonavat v sulade s platnou pravnou upravou.

(3) Vsetky pokladni¢cné doklady — prijmové aj vydavkové — vyhotovuje pokladnik na zaklade
prislusnych podkladov (paragénov, ustrizkov postovych poukazok, vyplatnych a zalohovych
listin, prip. inych podkladov).

§11

Prijmovy pokladni¢ny doklad

(1) Prijmovy pokladniény tctovny doklad musi obsahovat nalezitosti podla § 10 ods. 1 zdk. ¢.
431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

(2) Schvalenie prijmového pokladnicného dokladu vykonava starostka obce, a to po presSetreni
prijmovej operacie. Schvalenie musi byt vykonané v ten den, kedy bola hotovost’ prijata do
pokladne.

§12

Vydavkovy pokladni¢ny doklad

(1) Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi obsahovat’ nalezitosti uvedené v § 10 ods. 1 zak. ¢.
431/2002 Z. z. o Gctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

(2) Referentka obce k vydavkovému pokladniénému dokladu pripoji ,, Uétovny doklad“ a dalsie
doklady.

(3) Vo vsetkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany u¢tovny doklad spolu s d’al§imi
vydavkovymi dokladmi sa predlozi k vyplateniu hotovosti z pokladne.

(4) Prijemca musi potvrdit’ prijem hotovosti na vydavkovom pokladni¢nom doklade. V pripade, Ze st
urcité pochybnosti o osobe prijemcu, je potrebné k podpisu uviest’ aj ¢islo ob¢ianskeho preukazu.



(5) Zalohy na drobny nakup sa moézu poskytovat’ len na zéklade predchadzajiiceho suhlasu starostky
obce.

(6) Kazda vylctovana zaloha na drobny nakup musi byt evidovana ako vydavkovy pokladni¢ny
doklad.
Po zrealizovani drobného nakupu je nevyhnutné k vydavkovému dokladu dolozit”:
- meno osoby, ktora nakup zrealizovala a jej podpis,
- datum drobného nakupu,
- potvrdenku za drobny ndkup (paragoén, uctenka a pod.),
- ucel, na ktory sa pouzil.

§13

(1) Vsetky pokladni¢né operacie — prijmové aj vydavkové — podliehaju kontrole v stilade s osobitnou
pravnou upravou — zék. ¢. 502/2001 Z. z. (predbezna, priebezna a nasledna kontrola).

(2) Okrem toho v podmienkach samospravy obce sa systematicka kontrola pokladni¢nych operacii
vykonava Styrikrat do roka.

Starostka obce je opravnena vykonavat’ kedykol'vek ndhodné kontroly pokladne a pokladni¢nych
operacii.

(3) Osobitné postavenie ma hlavny kontrolor obce Sulin, ktory vykonava systematickl aj namatkovua
kontrolu pokladni¢nych operacii a pokladne obce, popri ulohdch vyplyvajucich zo zak. ¢.
502/2001 Z. z.

DOKLADY O VYKONANI PRACE

§14

(1) Pri odmenovani niektorych prac vykonanych mimo pracovného pomeru sa postupuje podl'a platnej
pravnej upravy — zakon ¢. 311/2001 Z. z. — Zakonnik prace a zakon &. 553/2003 Z. z. o
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

(2) Povereny zamestnanec- referentka obce zodpoveda za to, Ze dohody o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru budt dosledne, Gplne a spravne vyplnené este pred realizdciou odmeny
a tiez podpisané oboma zmluvnymi stranami. V pripade, Ze dohody nebudi vyplnené a

vyhotovené v sulade s platnou pravnou upravou, nemozno ich realizovat’ (vyplatit’ odmenu).

(3) Z hradiska uskutoctiovania vyplat sa budu tieto sumy vyplacat’ v hotovosti cez pokladiiu alebo na
ucet zamestnanca a to po prislusSnom zdaneni a povinnych odvodoch.

PLAT

§15

(1) Zodpovedny zamestnanec- referentka obce spracuva platova agendu pre vSetkych zamestnancov
obce Sulin, pri¢om zabezpecuje aj likvidaciu platov a ostatnych narokov zamestnancov.



(2) Vedie evidencné listy zamestnancov v sulade s platnou pravnou upravou.
(3) Pre zabezpecenie spravnosti a Uplnosti vedenia platovej agendy st povinni vSetci zamestnanci

predkladat’ vSetky potrebné poklady a materialy (sobasne listy, doklady o priznani invalidného,
resp. ¢iastocného invalidného déchodku, rozhodnutia prislusného danového uradu a pod.).

§ 16

(1) Vyplatnu listinu (na zalohu aj vyplatu) zamestnancov obce podpisuje referentka obce, ktora
vyhotovila listinu, a ktora zodpoveda za spravnost’ vypoctu platu zamestnancov. Vyplatnu listinu
schval’uje starostka obce.

(2) Vyplaty hromadnej povahy sa vykonavaju na poklade vyplatnych listin. Vyplaty na zaklade
skontrolovanych vyplatnych listin zabezpecuje referentka obce prostrednictvom pokladne.

(3) Prevzatie sum vyplat potvrdzujlii prijemcovia svojim podpisom na vyplatnej listine. Opravneny
prijemca mdze splnomocnit’ ini osobu na prijem vyplaty. Splnomocnenie musi byt pisomné a
musi splnat’ v§etky nalezitosti pozadované platnou pravnou Gpravou.

(4) Ak bola finan¢na ciastka zaslana prijemcovi prostrednictvom peniazného tustavu alebo posty,
podpis sa nahradza potvrdenkou peiiazného tstavu alebo posty. Tato potvrdenka sa musi pripojit’ k
vyplatnej listine.

CESTOVNE DOKLADY
§17

Uvodné ustanovenia

(1) Na nadhradu cestovnych a stahovacich vydavkov sa vztahuje osobitnd pravna uprava (zék. ¢.
283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov).

(2) Pracovnt cestu kona zamestnanec na zaklade predchadzajticeho suhlasu povereného zamestnanca.
Poverenym zamestnancom je starostka obce, ktora vzdy urci:

- vychodisko pracovnej cesty,

- ciel’ a ucel pracovnej cesty,

- dobu trvania pracovnej cesty,

- miesto ukoncenia pracovnej cesty,
- spbsob dopravy,

- mdze urcit’ aj d’alSie podmienky.

§18

SchvalPovanie pracovnej cesty

(1) Cestovny prikaz podpisuje starostka obce v sulade s ust. § 17 ods. 2 tychto zasad.

(2) Referentka obce obecnom urade zabezpeci ocislovanie a zaevidovanie cestovného prikazu.



(3) Ak maji zamestnanci vykonavat’ pracovni cesty, s ktorymi im vznikaju vicsie vydavky, moézu
poziadat’ o poskytnutie preddavku.

(4) Preddavok sa poskytne v navrhnutej sume, najvyssie vSak do vysky predpokladanych vydavkov.
Preddavok mozno vyplatit’ len na zaklade riadne vyplneného a schvaleného cestovného prikazu.
Evidenciu preddavkov vedie pokladiia obecného uradu.

(5) V pripade, ze sa pracovna cesta, na ktori bol poskytnuty zamestnancovi preddavok, z urcitych
objektivnych dévodov neuskutocni, je potrebné vratit' ho spat’ do pokladne obecného uradu, a to
najneskor na d’alsi den po zisteni tejto skutocnosti.

§19

Vyuétovanie pracovnej cesty

(1) Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni ukonéenia pracovnej cesty predlozit
vSetky pisomné doklady potrebné na vyactovanie pracovnej cesty, a tiez vratit nevyuctovany
preddavok (§ 36 ods. 7 zak. ¢. 283/2002 Z. z.). Nevyuctovany preddavok méze byt zamestnancovi
zrazeny zo mzdy.

(2) Cestovny prikaz musi byt vyplneny podla predtlace a prepldca sa na zaklade preukazanych
dokladov o vydavkoch v stilade so zak. ¢. 283/2002 Z. z.

(3) Zamestnanec vyplnené tlacivo s dokladmi predlozi na prekontrolovanie referentke obce. Po
odkontrolovani referentka obce predlozi vyuctovanie na schvalenie starostke obce.
§20

Osobitné ustanovenia

(1) Povolenie pracovnej cesty vlastnym motorovym vozidlom vydava starostke obce.

Ostatné interné doklady

§21

(1) Do skupiny ostatnych internych dokladov patria predovsetkym tie doklady, ktoré sa nevyhotovuji
systematicky. Ide o pripady vyplyvajuce zchybného uctovania.

(2) Tieto doklady sa musia vyhotovovat’ operativne, pricom musia obsahovat vsetky nalezitosti
uvedené v § 10 ods. 1 zak. ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov.
CASTIV.
PRESKUMANIE UCTOVNYCH DOKLADOV
§22

Uvodné ustanovenia



(1) Uétovné doklady sa preskimajti v stlade s prislusnymi ustanoveniami zak. ¢. 431/2002 Z. z. O
uctovnictve v zneni neskorsich predpisov a kontroluju v stlade s prisluSnymi ustanoveniami zak.
¢. 502/2001 Z. z. o financnej kontrole a vnitornom audite a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskor$ich predpisov.

(2) Uttovné doklady sa preskumajii zasadne pred ich ziétovanim, pokial’ z platnej pravnej tpravy
nevyplyva nieco iné.

§23
(1) Uétovné doklady sa preskimaju z hl'adiska:
a) vecného,
b)  formalneho,
c)  pripustnosti.

(2) Pod vecnou spravnostou rozumieme spravnost udajov obsiahnutych v U¢tovnych dokladoch,
pricom ide o zistovanie stiladu tychto tdajov so skuto¢nostou (spravnost’ penaznych Ciastok,
spravnost’ vypoctu, spravnost’ idajov o mnozstve a pod.). Ide o preverenie, ¢i fakturované prace,
sluzby a dodavky sthlasia so skutoénymi dodavkami, a to ako z hl'adiska kvality, kvantity, druhu,
doby trvania prac, tak aj s cenovymi podmienkami, ktoré sa dojednali v zmluve; prip. objednavke.

(3) Pod formalnou spravnostou rozumieme opravnenie tych:
a) ktori operacie nariadili alebo schvalili,
b)  ktori Giplnost’ a nalezitosti uctovnych dokladov preskiimali.

(4) Pod pripustnostou rozumieme zodpovednost’ zamestnancov za to, ze operacie si v sulade s
platnou pravnou Gpravou a normativnymi pravnymi aktmi Obce Sulin — z hl'adiska zabezpecenia

finanénych prostriedkov v rozpocte. Toto preskimavanie vykonava referentka obce, ktord je
zodpovedna aj za rozpocet.

§24

(1) Za spravne vykonanie uctovnych operacii, za sprdvne a vc€asné vybavenie a dorucenie
jednotlivych dokladov v ramci obehu zodpoveda referentka obce.

CAST V.
USCHOVA UCTOVNYCH PiSOMNOSTI

§25

(1) Uétovné pisomnosti sa musia ukladat do archivu na ziklade Registratirneho poriadku a
registratirneho planu obce Sulin.

(2) Pred uloZzenim sa musia pisomnosti usporiadat’ a zabezpeCit' proti strate, zniCeniu alebo
poskodeniu (§ 35 ods. 1 zak. ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve).



(3) Uétovné doklady a pisomnosti sa ukladajii do archivu na lehoty uréené v § 35 a nasl. zak. ¢.
431/2002 Z. z. o Gctovnictve.

CAST VI.
SPOLOCNE USTANOVENIA

§26

(1) Pokial nie je podrobnejsia uprava, pouzije sa zak. ¢. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v platnom zneni
a zak. ¢. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnutornom audite v platnom zneni.

(2) Zamestnanci obce, prichddzajuci do styku s finanénymi prostriedkami, musia mat’ uzavreti
dohodu o hmotnej zodpovednosti.

CAST VII.
ZAVERECNE USTANOVENIE

§27

(1) Tieto zasady su zavdzné pre vetkych zamestnancov obce Sulin .
(2) Zmeny a doplnky tychto zdsad vykonava starostka obce.

(3) Zasady obehu uctovnych dokladov v podmienkach obce Sulin nadobudaju ucinnost diiom
1.3.2012.

V Suline dna 1.3.2012

Anna Hil'akova
starostka obce
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