Obec Smilno

Zisady na obeh tudtovnych dokladov

Obecné zastupitel'stvo v Smilne podl'a § 11 ods. 4 pism. &/ zak. SNR &. 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov s pouzitim § 9 ods. 6 cit. Zakona

vydavatieto

zasady
na obeh uétovnych dokladov

Cast’ .
Uvodné ustanovenia
§ 1
1. Tieto zasady upravuju obeh uétovnych dokladov, ako aj vztahy medzi starostom
a jednotlivymi organmi samospravy obce Smilno pri vykonavani dispozicii
s finanénymi, materiadlovymi a ostatnymi prostriedkami.
Upravujt tieZ ich preskumavanie v podmienkach obce Smilno.

Cast’ I1.
Vieobecné ustanovenia
§ 2
1. Ugtovnymi dokladmi su originalne pisomnosti, ktoré musia mat nasledovne
naleZitosti /§ 10 ods. 1 zak. ¢. 431/2002Z.z. 0 uctovnictve/:
o/ oznadenie uétovného dokladu, ak z jeho obsahu nevyplyva aspon nepriamo, Ze ide
o uc¢tovny doklad,
b/ opis obsahu Gétovného pripadu a oznadenie jeho G&astnikov, ak to z ictovneho dokladu
nevyplyva aspoil nepriamo,
¢/ pefiazni sumu alebo udaj o mnozstve a cenc,
d/ datum vyhotovenia utovného dokladu,
e/ datum uskutoEnenia u&tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
uétovného dokladu,
f/ podpis osoby zodpovednej za a&tovny pripad a osoby zodpovedne;j za jeho zuttovanie.

2. Obeh uétovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
vyplyvaju pre obec Smilno z platne] pravnej upravy.

3. Obeh uétovnych dokladov ma umoznit’, aby sa prislusny doklad dostal v¢as do ruk
pracovnikov, zodpovednych za jednotlivé operécie a tych, ktori podl'a udajov
uvedenych v dokladoch vykonavaju prislusné zaznamy.
7aroveni sa musi zabezpetit', aby sa jednotlivé doklady zuctovali v tom obdobi,

s ktorym hospodarsky a ekonomicky suvisia.

4 Na obehu dokladov sa v podmienkach obce Smilno zicastfiuju starosta obce

a pracovnicka SPS v Bardejove, ktor¢ doklady vyhotovuji a spracuvaju.



Cast’ IIL.
Obeh u¢tovnych dokladov

Prva hlava
Objednavky

§3

1. Objednavky moéZe vystavovat starosta obce v silade s rozsahom posobnosti
uvedenom v ,,Organiza¢nom poriadku Obecného dradu v Smilne*

2. Kniha objednavok je uloZena na sekretaridte a u starostu obce.

3. Starosta obce si mdzZe vyhradit’ na podpis ur€ity druh objednévok, a to najméi
objednavky tykajuce sa tovarov, prac a sluzieb nad finan¢nii sumu.

Druha hlava
Faktuary
§4

Uwvodné ustanovenia

1/ Fakturovanie a platenie dodavok upravuje najmi zdk. ¢.431/2002 Z.z. o Gctovnictve.
Faktury musia obsahovat’ vSetky nalezitosti uCtovnych dokladov v sulade so zhora
uvedenou pravnou dpravou.

2/ Ak ma faktara nedostatky, je potrebné obratom poZiadat’' o doplnenie, resp. odstranenie

vad.

§5
Doslé faktury

1/ Doslé faktiry pracovnicka obecného tiradu opatri prezenta¢nou peciatkou.
Prezentacna peciatka musi obsahovat’ aspon nasledovné udaje
- Cislo dosle) posty
- datum do3lej poSty
2/ Faktury sa musia denne zapisovat do ,.Knihy doslych faktar*
3/ Pracovnik obecného tradu zapiSe prijaté faktiry v ¢asovom poradi do ,,Knihy doslych
faktir” s uvedenim terminu ich splatnosti.
4/ Zaroven pracovnik pripoji k faktare d’alSie doklady, ktoré s faktirami stvisia napr..
- objednavka,
- dodaci list,
- potvrdenie o odovzdani a prevzati veci,
5/ 'V pripade potreby moze zaslat’ faktiru na doplnenie tomu pracovisku, ktoré tovar, alebo
sluzby objednalo.
Pracovisko potvrdi podpisom:
- spravnost faktiar z hl'adiska vecného a ¢iselného,
- 7e prace alebo prevzaty tovar bol realizovany.
Zhora uvedené skuto¢nosti pracovisko potvrdi priamo na doslej fakture.
6/ V pripade zistenia ur€itych nezrovnalosti vo faktire sa vyhotovi pisomny zdznam, ktory sa
pripoji k predmetne] fakture.
7/ Faktury sa potom predloZia starostovi obce v stilade s Organizaénym poriadkom Obecného
uradu v Smilne.
8/ Po splneni zhora uvedenych krokov povereny pracovnik faktury likviduje a to tak, aby
nedoslo k oneskorenej uhrade.



§ 6
Odoslané faktary

1/ Odberatel'ské faktury na prace a sluzby, material a predané zakladné prostriedky alebo
predmety postupnej spotreby obcou Smilno inym pravnickym alebo fyzickym osobam
vyhotovuju prislu$né pracoviskd, kde povinnost’ fakturovat’ vznika.

2/ Odberatel'ské faktiry podpisuje starosta obce v sulade s Organizanym poriadkom
Obecného uradu v Smilne.

3/ Faktiira sa vyhotovuje 4x a predloZi sa pracovnikovi poverenému na zaevidovanie.
Tento ozna&i kazda vyslu faktiru evidenénym ¢éislom a zdrovei sleduje uhradu, resp,
plnenie, pokial’ tato povinnost nie je uloZend niekomu inému.

K druhopisom odoslanych faktur musia byt prilozené aj v3etky prisludné prvotné doklady:
- vydajky,

- zapisy o vyradeni majetku,

- potvrdenky a pod.

Tretia hlava
Prikaz na uhradu do penaZzného ustavu
§ 7
1/ Prikaz na uhradu do peniazného tstavu vystavuje pracovnik obce
2/ Povereny pracovnik potom prikaz na thradu predloZi osobam, ktoré maji podpisové pravo.
Podpisové pravo na Obecnom tirade v Smilne maji:
. starosta a zastupca starostu /a¢ /fartia fop js k pracovnitka OU p.Mdria Palova.
Spravnost, tplnost’ a vy$ku thrady na vystavenom prikaze na thradu podpisuje starosta
obce alebo zastupca starostu, na képii prikazu alebo na doslej faktare nasledne po
zrealizovani platby odsuhlasia tato platbu obojstrannym podpisom v najblizSom moZnom
termine.
3/ Starosta obce po realizovani platby kontroluje vykonané peiiazné operacie podl'a vypisov
z u¢tu v peflaznom ustave.

Stvrta hlava
Interné u¢tovné doklady

§8

Uvodné ustanovenia

1/ Medzi interné uctovné doklady patria vietky tie doklady, ktoré sa vyhotovuji poverenymi
pracovnikmi v ramci hospodéarenia samotnej obce Smilno.
[de o doklady, ktorymi sa uskuto¢fiuji zmeny v stave prostriedkov obce Smilno a to
v oblasti investi¢nej alebo aj neinvesti¢ne;j.
2/ Zarad'ujeme sem:
- pokladni¢né doklady
- doklady o vykonani prace a o pracovnej ¢innosti
- plat
- cestovné doklady
- ostatné interné doklady

Pokladni¢né doklady



§9
1/ Pokladnik obce Smilno sa musi v plnom rozsahu riadit’ zak. ¢.431/2002 Z.z.
o Gétovnictve.
2/ Pokladnik obce Smilno musi mat’ uzavreti dohodu o hmotnej zodpovednosti a musi mu
byt prideleny primerany priestor /miestnost/, aby mohol svoju ¢innost’ vykonavat' v sulade
s platnou pravnou tpravou.
3/ Vetky pokladni¢né doklady — prijmové aj vydavkové — vyhotovuje pokladnik na zaklade
prisludnych podkladov /paragénov, tstrizkov postovych poukéazok, vyplatnych a zalohovych
listin, prip.inych dokladov/.

§ 10
Prijmovy pokladniény doklad

1/ Prijmovy pokladni¢ny uc¢tovny doklad musi obsahovat’ nélezitosti podla § 10 ods. | zék. C.
431/2002 o Gétovnictve.

2/ Schviélenie prijmového pokladniéného dokladu vykona starosta obce a to pri presetreni
pripustnosti prijmovej operacie.
Schvalenie musi byt’ konané v ten defi, ked’ bola hotovost’ prijatd do pokladne obce.

§ 11
Vydavkovy pokladniény doklad

1/ Vydavkovy pokladni¢ny u¢tovny doklad musi obsahovat’ naleZitosti podl'a § 10 ods. 1 zak.
¢.431/2002 Z.z. o uCtovnictve.

2/ Vydavkovy pokladni¢ny doklad schval'uje starosta obce v sulade s Organizanym
poriadkom obce Smilno.
Schvalenie sa musi vykonat’ v deii vystavenia vydavkového pokladni¢ného dokladu.

3/ Az po schvaleni moZno prijemcovi hotovost’ vyplatit’ v pokladni Obecného tGradu
v Smilne.

4/ Prijemca musi potvrdit’ prijem hotovosti na vydavkovom pokladni¢nom doklade.
V pripade, Ze su urité pochybnosti o osobe prijemcu, je potrebné k podpisu uviest aj Cislo
ob¢ianskeho preukazu

5/ Kazda vyadtovana zéloha na drobny nakup musi byt’ evidovana ako vydavkovy
pokladniény doklad.
Po realizovani drobného nakupu je nevyhnutné k vydavkovému dokladu doloZit’:
- meno osoby, ktora nakup zrealizovala a jej podpis
- datum drobného ndkupu
- potvrdenie za drobny nakup /u¢tenka/

§ 12
1/ Vsetky pokladniéné operacie — prijmové a vydavkové — podliehaju kontrole.

2/ Systematicka kontrola pokladni¢nych operécii sa vykondva vzdy pri zapise do pokladni¢ne;

knihy. Vykonava ju starosta obce a osoby s podpisovym vzorom , kontroly st opravnené
vykonavat’ kedykol'vek ,ndhodné kontroly pokladne a pokladni¢nych operacii.
3/Vyska pokladniénej hotovosti obce Smilno je limitovana sumou 2 000. £v

V pripade narazovych prijmov obce za dane z nehnutelnosti, prijmov z inych poplatkovych
a fakturaénych povinnosti ako aj vyplacania miezd v prisluSsnom vyplatnom termine je
kratkodobo limitované pefiaznou sumou 3 720 £V ¢

4/ Osobitné postavenie mé hlavny kontrolér obce, ktory vykondva systematickt aj namatkovi



kontrolu pokladniénych operacii aj pokladne obce.

Doklady o vykonani prace a o pracovne] ¢innosti
§ 13
1/ Pri odmeiiovani niektorych prac vykondvanych mimo pracovné¢ho pomeru sa postupuje
podl'a vyhl. MPaSV SR ¢. 524/1991 Zb. o odmeitovani prac v zneni neskorSich predpisov
vykonavanych na zdklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.
2/ Povereny pracovnik zodpoveda za to, ze dohody /o vykonani prace, o pracovnej ¢innosti/
budi dosledne, Uplne a spravne vyplnene este pred realiziciou odmeny a tiez podpisané

oboma zmluvnymi stranami.

V pripade, Ze dohody nebuda vyplnene a vy

nemozno ich realizovat’ /vyplatit odmenu/.
3/ 7 hladiska uskutoéiovania vyplat sa budi tieto sumy vypléacat’ na ucet alebo poStovyml

poukazkami po prisluSnom zdaneni.
Vynimo¢ne mozno odmeny vypléacat’ v hotovosti cez pokladiiu. na proti podpis.

hotovené v silade s platnou pravnou upravou,

Plat
§ 14

1/ Oddelenie PaM Spolo&nej uradovne obci okresu Bardejov spracuva platova agendu pre
vetkych pracovnikov obce Smilno, pricom zabezpeCuje aj likvidaciu platov a ostatnych
narokov. dane zo mzdy, davky nemocenského poistenia, Statneho vyrovnavacieho prispevku

a zrazok zo mzdy.
2/ Oddelenie PaM Spolognej tradovne obci okresu Bardejov vedie eviden¢ne listy pre ucely

dbchodkového zabezpedenia pracovnikov obce.

3/ Pre zabezpedenie spravnosti a Giplnosti vedenia platovej agendy st povinni vietci

ici predkladat’ oddeleniu uvedencho v ods. 1 tohto ustanovenia vSetky potrebne
4$ne listy, rodné listy, doklady o priznani invalidného resp.
dchodku, rozhodnutia prislusného danoveho aradu a pod./

pracovn
podklady a materialy /sob
&iastoéného invalidného d

§ 15

1/ Vyplatnt listinu pracovnikov obce Smilno podpisuje ten pracovnik, ktory vyhotovil
listinu a ktory aj zodpoveda za sprévnost’ vypoctu platu pracovnikov.
Vyplatnu listinu schval'uje starosta obce.

2/ Vyplaty hromadnej povahy sa vykondvaji na podklade vyplatnych listin.
Vyplaty na zéklade skontrolovanych vyplatnych listin zabezpecuje pokladna obecného
uradu.

3/ Prevzatie sum vyplat potvrdzujii prijemcovia svojim podpisom na vyplatne] listine.
Opréavneny prijemca moze splnomocnit’ inti osobu na prijem vyplaty.
Splnomocnenie musi byt pisomné a musi spltiat’ vietky naleZitosti pozadované ust. § 17
ods. 5 zak. & 143/1992 Zb. o plate a odmene za pracovnu pohotovost’ v rozpoctovych

a v niektorych d’al$ich organizaciach a organoch.
4/ Ak bola finanén4 ¢iastka zaslana prijemcovi prostrednictvom petiazného tstavu alebo

posty, podpis sa nahradza potvrdenkou pefiaZného ustavu alebo posty.
Této potvrdenka sa musi pripojit’ k vyplatnej listine.

Cestovné doklady



J § 16
Uvodné ustanovenia

1/ Na ndhradu cestovnych a st’ahovacich vydavkov sa vztahuje zak.¢. 283/2002 Z.z.
o cestovnych nahradach.

2/ Pracovnu cestu kon4 pracovnik na zaklade predchadzajuceho rozhodnutia, resp. sithlasu
povereného pracovnika.
Poverenym pracovnikom je:
starosta — pokial’ ide o pracovné cesty vykonavan€ zastupcom starostu.

3/ Povereny pracovnik vzdy uréi:
- vychodisko pracovnej cesty,

ciel’ a ucel pracovnej cesty,

- dobu trvania pracovne] cesty,

- miesto ukon¢enia pracovnej cesty,

- spOsob dopravy

Okrem tychto podmienok moze urcit’ aj d’alSie podmienky

§ 17
Schval'ovanie pracovne) cesty
1/ Cestovny prikaz podpisuje starosta obce v stlade s ust. § 4 ods. 1 tychto zasad.
2/ Povereny pracovnik na obecnom urade zabezpe¢i o¢islovanie a zaevidovanie cestového
prikazu.
3/ Ak maju pracovnici vykondvat’ pracovné cesty, s ktorymi im vznikaju vicsie vydavky
moZzu poziadat’ o poskytnutie preddavku .
Preddavok sa poskytne v navrhnutej sume, najvy33ie viak do vysky predpokladanych
vydavkov.
Preddavok moZno vyplatit’ len na zéklade riadne vyplneného a schvaleného cestovneho

prikazu.

Evidenciu preddavkov vedie pokladna obecného uradu.

V pripade, Ze sa pracovna cesta, na ktoru bol poskytnuty pracovnikovi preddavok,

z urditych objektivnych dévodov neuskutoéni, je potrebné vratit’” ho spét” do pokladne
obecného tradu a to najneskor na d'alsi deri po zisteni tejto skuto€nosti.

§ 18
Vyuétovanie pracovnej cesty
1/ Pracovnik je povinny do desiatich pracovnych dni po dni ukonéenia pracovnej cesty
predloZit’ vietky pisomné doklady potrebné na vytctovanie pracovnej cesty a tieZ vratit
nevyucétovany preddavok .
Nevyudtovany preddavok méze byt’ pracovnikovi zrazeny zo mzdy /zék. €. 143/1992 Zb.
2/ Cestovny prikaz musi byt vyplneny podla predtlace /tladivo SEVT/ a preplaca sa na
zaklade preukdzanych dokladov o vydavkoch v silade s ust. Zék. ¢. 283/2002 Z.z.

3/ Pracovnik vyplnené tlaCivo s dokladmi predloZi na prekontrolovanie poverenému

pracovnikovi — u¢tovnikovi.
Ten tlagivo po odkontrolovani postupi na odstihlasenie starostovi obce.
Potom sa doklady odstupia pokladni obecného uradu na realizaciu.

§ 19



Osobitné ustanovenia
1/ Pracovnu cestu vlastnym motorovym vozidlom povol'uje vylu¢ne starosta obce a to vo
vynimo¢nych pripadoch.
2/ Pracovnu cestu lietadlom povol'uje vo vynimo&nych pripadoch vyluéne len starosta obce.

Ostatné interné doklady
§ 20
1/ Do skupiny ostatnych internych dokladov patria predovSetkym tie doklady, ktorée sa
nevyhotovuju systematicky.
Ide o pripady vyplyvajice z chybného tctovania.
2/ Tieto doklady sa musia vyhotovovat operativne, pri¢om musia obsahovat’ vetky
naleZitosti uvedené v § 10 ods.1 zak.¢.431/2002 Z.z. o uctovnictve.

Cast’ IV.
Preskiimanie u¢tovnych dokladov
§ 21
Uvodné ustanovenia

1/ U¢tovné doklady sa preskiimavaju v stilade s prislusnymi ustanoveniami zak. ¢.

431/2002 Z.z. o uctovnictve.
2/ Uétovné doklady sa preskumavaju zasadne pred ich zau¢tovanim.

§ 22
1/ Uétovné doklady sa preskiimavajui z hl'adiska:
a/ vecného
b/ formalneho
¢/ pripustnosti.

2/ Pod vecnou spravnost'ou rozumieme spravnost’ udajov obsiahnutych v uctovnych
dokladoch, pri¢om ide o zist'ovanie suladu tychto udajov so skuto¢nostou /spravnost
petiaznych &iastok, spravnost’ vypoétu, spravnost’ udajov o mnoZstve a pod./.

Ide o preverenie, ¢i fakturovan€ préace, sluzby a dodavky suhlasia so skuto¢nymi
dodavkami a to ako z hl'adiska kvantity, kvality, druhu, doby trvania prac, tak aj
s cenovymi podmienkami, ktoré sa dojednali v zmluve, prip. objednavke.

Tuto kontrolu vykonavaju pracovnici obecného uradu.

3/ Pod formélnou spravnostou rozumieme opravnenost’ pracovnikov, ktorf operacie
nariadili alebo schvalili a uplnost’ naleZitosti predpisanych pre u¢tovné doklady.

4/ Pod pripustnost’ou operécii rozumieme zodpovednost’ pracovnikov za to, Ze operacie su
v stilade s platnou pravnou upravou a normativnymi pravnymi aktmi obce Snis(n o
/Statut obce, organizaény poriadok, zasady hospodérenia s majetkom obce a d'alSie/.

§ 23
1/ Za spravne vykonanie uétovnych operécii, ako aj za stav v utovnom archive zodpoveda

starosta obce.
2/ Za spravne a v&asné vybavenie a dorucenie jednotlivych dokladov v ramci obehu

zodpoveda starosta obce.

§ 24



Zoznam pracovnikov, ktori maji pravo disponovat’ rozpo¢tovymi prostriedkami a zoznam
pracovnikov, ktori maju ,,po ukazovacie opravnenie” na thradu platieb v pefiaznom ustave
mdzZe urit’ starosta obce, a to aj pre jednotlivé oblasti samostatne.

§ 25
Obecny urad Smilno eviduje podpisové vzory pracovnikov opravnenvch k likvidacii
uctovnych dokladov.

Cast' V.
Uschova tGétovnych pisomnosti
§ 26

1/ Uttovné pisomnosti sa musia ukladat’ oddelene od ostatnych pisomnosti do archivu.
2/ Pred uloZenim sa musia pisomnosti usporiadat’ a zabezpecit’ ich proti strate, zni¢eniu

alebo poSkodeniu / zak. €. 431/2002 Z.z.. o uétovnictve/.

V podmienkach obce Smilno sa utovné pisomnosti ukladaji v uzamykatel'nej skrini.
3/ Uétovné doklady a pisomnosti sa ukladaju do archivu na lehoty uréené v § 35 a nasl.

Zak. ¢. 431/2002 Z.z. o utovnictve.

Cast’ VL.
Spoloéné ustanovenia
1/ Pokial’ nie je podrobnejsia uprava, pouzije sa primerane zak. ¢. 431/2002 Z.z.
o uctovnictve,
2/ Pracovnici obce Smilno, prichadzajuci do styku s finanénymi prostriedkami musia
mat’ uzavreti dohodu o hmotnej zodpovednosti.
3/ Starosta obce Smilno mo6Ze jednotlivé ustanovenia tychto zdsad blizSie rozpracovat
vo svojom pokyne, resp. prikaze.

Cast’ VIL.
Zaverecné€ ustanovenia

1/ Tieto zasady su zavézne pre vSetkych pracovnikov obce Smilno.
2/ Doplna sa ,,Spisovy a skartaény poriadok obce Smilno*

o Cast’, tykajucu sa uschovy uctovnych dokladov.
3/ Zmeny a doplnky tychto zasad schval'uje Obecné zastupitel'stvo v Smilne.
4/Rusia sa Zasady na obeh u¢tovnych dokladov zo dna
5/ Na tychto ,,Zasadach na obeh u¢tovnych dokladov* sa uznieslo Obecné zastupitel'stvo

v Smilne diia J0. 72. 2¢6 5
6/Zéasady na obeh u¢tovnych dokladov nadobudaji G¢innost’ diom 7. 7.2 ¢ 70

V Smilne diia: 30.12.2005 - Miroslav Petmé\\%‘
starosta obce XN

OBEC Smilno
Smilno 194, 086 33 ZBOROV
ICO: 00 322 571

DIC: 2020624661
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