OBEC SMILNO

Smernica €. 6/2016

pre vnutorny obeh u¢tovnych dokladov
a finan¢né operacie

Datum acdinnosti: od 1.1.2016

RuSsi sa: Zasady na obeh uctovnych dokladov zo 16.12.2011

Zodpovedny: Bc. Vladimir Baran

Reg. ¢.: 238/2016



Tato smernica je vypracovand v zmysle zakona ¢.431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuji
podrobnosti 0 postupoch u¢tovania a ramcovej uctovej osnove pre rozpoCtové organizacie,
prispevkové organizécie, Statne fondy, obce a vysSie uzemné celky, uverejneného pod ¢.
MF/16786/2007-31 (d’alej len Postupy tctovania).

ClL1
Uvodné ustanovenia

1. Obehom uctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskimanie,
schvalovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po ich uctovanie a
archivaciu.

2. Ugelom tejto smernice je zabezpeéit plynulost prac pri spracovavani a zauétovani
vSetkych uctovnych dokladov obce Smilno tak, aby bola zabezpecena tGplnost’, spravnost’,
preukazatelnost, zrozumitel'nost’ a trvalost’ vykazania a pouzitia vSetkych financnych
prostriedkov.

3. Za hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami zodpoveda starosta obce Smilno, ktory v
zmysle organizacného poriadku obce urcuje zodpovednost' jednotlivych zamestnancov
obecného uradu na vykonévanie operacii v sulade s rozpo¢tom obce.

4. Kazd4 zlozka organizacnej Struktiry obecného uradu je povinna vytvarat vhodné
podmienky pre uplné a vcasné spracovanie uc¢tovnych dokladov a zabezpecit’ ich vecnu a
formalnu spravnost’.

Cl. 2
Uctovny doklad

1. Uétovnym dokladom je preukizatelny w€tovny ziznam, ktory musi obsahovat’ podla

ustanovenia § 10 odsek 1 zédkona ¢.431/2002 Z.z. o u¢tovnictve v Z. n. p.:

a) slovné a ¢iselné oznacenie uctovného dokladu

b) obsah G¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

C) penaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva

d) datum vyhotovenia uc¢tovného dokladu

e) datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za wUétovny pripad v uctovnej jednotke a
podpisovy zdznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie

g) oznaCenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zatétuje v uétovnych jednotkach
uctujucich v sustave podvojného Gi€tovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia

2. Uttovna jednotka je povinna vyhotovit’ uétovny doklad bez zbytoéného odkladu po zisteni
skutoc¢nosti, ktora sa nim preukazuje.

3. Kazdy uctovny zapis musi byt dolozeny uctovnym dokladom.

CL 3
Uc¢tovny zaznam

1. Podl'a ustanovenia § 6 zdkona ¢.431/2002 Z.z. o uctovnictve v z. n. p., Gctovna jednotka je
povinna viest’ uctovnictvo ako sistavu actovnych zaznamov.



. U¢tovnymi zdznamami s najma uctovné doklady, uctovné zapisy, uctovné knihy, odpisovy
plén, inventirne supisy, uctovy rozvrh, ic€tovna zavierka a vyroc¢na sprava.

. Jednotlivé uctovné zdznamy sa mozu zoskupovat’ do uctovnych zdznamov obsahujucich
sthrnnu informéciu (sthrnné t¢tovné zaznamy).

. Uétovny zaznam moze mat’ pisomnu alebo technickd formu. Obidve formy Gctovného
zaznamu su rovnocenng.

. Za preukazatelny uCtovny zdznam podla ustanovenia § 32 zakona ¢.431/2002 Z.z. o

uctovnictve sa povazuje iba uctovny zaznam:

a) ktorého obsah priamo dokazuje skuto¢nost’

b) ktorého obsah dokazuje skutofnost nepriamo obsahom inych preukazatelnych
uctovnych zdznamov

¢) preneseny spdsobom podla § 33, ak spiiia poZiadavky podla pismena a) alebo pismena

b).

ClL4
Oprava Gctovného zaznamu

. Oprava uctovného zdznamu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urc¢it’ zodpovedn osobu,
ktord vykonala prislusnti opravu, deni jej vykonania a obsah opravované¢ho uctovného
zaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava v i¢tovnom zdzname nesmie viest’ k neuplnosti,
nepreukazatel'nosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl’'adnosti uctovnictva.

. Na opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ a€tovny doklad.
CL5
Preskiimavanie uctovnych dokladov

. Uctovné doklady sa preskimavaji zasadne pred ich zauctovanim.

. Uétovné doklady sa preskamavaja z hl'adiska:

a) Vecnej spravnosti. Preskiimanie vecnej spravnosti uctovnych dokladov spoéiva v
zistovani udajov z hl'adiska opravnenosti ictovného pripadu. Za spravnost’ u¢tovného
pripadu je vZzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory ictovny pripad nariadil alebo
schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti uctovnych dokladov sa zistuje spravnost
vSetkych tdajov obsiahnutych v uctovnych dokladoch, pricom sa zist'uje silad obsahu
uctovych dokladov so skutocnost’ou napr. spravnost uvedeného mnozstva a ceny,
dodrZanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoctu ¢iselnych udajov a pod. Podpisom
vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ uctovného dokladu
podl'a overenia skuto¢nosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o
cene, zmluvou, rozpisom vykonanych prac apod. Ak zamestnanec zisti nestlad
uctovného dokladu so skuto¢nost'ou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatel'om
(reklamacia). Preskimanie vecnej spravnosti vykonava starosta obce, ¢o potvrdi
svojim podpisom na krycom liste, platobnom poukaze, PPD, VPD, cestovnom ucte a pod.

b) Formalnej spravnosti: Preskimanie formalnej spravnosti u¢tovného dokladu spociva v
zistovani toho, ¢i uctovné doklady obsahuji vSetky zakonom predpisané nalezitosti a
ostatné¢ poziadavky kladené na uctovné doklady. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne
overené. Zistuje sa uplnost’ a nalezitosti uc¢tovnych dokladov, dodrzanie zasad o oprave
uctovnych dokladov (neprepisované, negumované, nezatieran¢). Preskiimanie
formalnej spravnosti vykonava administrativna pracovnicka obce, ¢o potvrdi svojim
podpisom na schvalovacej peciatke alebo platobnom poukaze.



Cl.6
Obeh tuctovnych dokladov

. Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
vyplyvaji pre Obecny urad z platnych pravnych predpisov.

. Obeh uctovnych dokladov musi umoznit’, aby sa prislusny uctovny doklad dostal v¢as do
ruk zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacie a tych, ktori podla udajov
uvedenych v dokladoch vykonavaju prislusné zdznamy. Sti¢asne sa musi zabezpecit', aby sa
jednotlivé tétovné doklady zacétovali v tom obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia.

. Obeh uctovnych dokladov napoméha vcasnosti spracovania U¢tovnictva a vykaznictva.
Obehom uctovnych dokladov sa zarucuje casovy postup spracovania jednotlivych
uctovnych dokladov, t.j. od ich vzniku po likvidaciu a odévodnenie k zatctovaniu.

. Obeh uctovnych dokladov je zavidzny pre vSetky zlozky organizacnej Struktary Obecného
uradu.

. Poverena administrativna pracovnicka je povinna priebezne sledovat’ dodrziavanie obehu
uctovnych dokladov a podl'a potreby vykonavat’ neodkladné opatrenia na jeho dodrziavanie,
navrhovat’ potrebné zmeny a doplnky starostovi obce.

CL7
Vlastny obeh uc¢tovnych dokladov

. Zmluvy - schval'uje a podpisuje starosta obce.
. Objednavky - st sucast'ou faktiry, schval'uje a podpisuje starosta obce.

. Dodavatel’ské faktury

a) Vsetky doslé faktiry denne prebera tctovni¢ka Obecného tradu od administrativnej
pracovnic¢ky poverenej evidovanim doslej posty.

b) Administrativna pracovni¢ka Obecného uradu doslé faktary v ¢asovom poradi zapiSe do
Knihy doslych faktar. Kazdad faktira bude obsahovat’ vSetky naleZitosti uctovného
dokladu a jej prilohou bude dodaci list, prip. objednavka, kryci list a platobny poukaz.

c) Starosta obce preskima vecnu spravnost’ uctovnych dokladov a potvrdi ju svojim
podpisom na peciatke na fakture, nasledne na krycom liste a platobnom poukaze.

d) Uétovnicka obce preskima formalnu spravnost’ uétovnych dokladov a potvrdi ju svojim
podpisom na krycom liste.

e) Udtovnitka Obecného tradu po preskumani vecnej a formalnej spravnosti uétovnych
dokladov doplni na peciatke na faktare:

e predkontaciou t.j. oznaci cty na ktorych sa uctovny pripad zaictuje
e rozpoctovou Kklasifikaciou t.j. oznac¢i Ekonomickt a Funkénu klasifikaciu, kod
zdroja

f) Dosla faktura je takto pripravena k uhrade bezhotovostnym prevodom. Uhrady realizuje
administrativna pracovnicka Obecného tradu poverena likvidaciou faktir formou
Prikazu na uhradu cez internetbanking. Prikaz na uhradu podpisuj vzdy starosta obce v
prislusnom penaznom Ustave, z ktorého sa thrada realizuje.

g) Uhrady realizované cez internetbanking potvrdzuje administrativna pracovni¢ka obce
poverend vykonanim uhrad.



4. Odberatel’ské faktury

a) Odberatel'ské faktury vystavuje uctovnicka Obecného tradu za dodavky prac a sluzieb v
ramci hlavnej alebo podnikatel'skej ¢innosti po schvaleni starostom obce.

b) Vystavené odberatel’ské faktury musia mat’ nalezitosti Gétovného dokladu. Uétovnicka
poverena vystavovanim odberatel'skych faktir zodpovedd za formdalnu spravnost
operacie. Starosta obce zodpoveda za vecnu spravnost’ uctovného dokladu.

¢) Uétovnitka Obecného tradu vystavené odberatel'ské faktiry v ¢asovom poradi zapise do
knihy odoslanych faktar a zabezpeci odoslanie faktiry odberatel’'ovi.

h) Uétovnitka Obecného tradu po preskiimani vecnej a formélnej spravnosti aétovnych
dokladov doplni prostrednictvom t¢tovného programu na krycom liste:

e predkontaciou t.j. oznaci Gty na ktorych sa uctovny pripad zatctuje
e rozpoctovou klasifikaciou t.j. oznaci Ekonomicku klasifikéaciu, kod zdroja

5. Styk s pefiaznymi ustavmi
a) Pri bezhotovostnych platbach su platobnymi dokladmi Prikazy na uhradu v listovej
podobe podpisané starostom obce a podané v pobocke banky a prikazy na thradu cez
internetbanking, ktory je potvrdeny elektronicky administrativnou pracovnickou
poverenou realizaciou uhrad na pokyn starostu obce.
b) V podpisovom vzore pre disponovanie s prostriedkami na Gétoch obce je uvedeny podpis
starostu obce.

6. Pokladni¢né doklady

a) Prace suvisiace s pokladni¢nou agendou vykonava pokladni¢ka (administrativna
pracovnicka) Obecného uradu, ktora méa s Obcou Smilno podpisantt Zmluvu o hmotnej
zodpovednosti za zverenll hotovost’ a ceniny.

b) Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tejto smernice sa rozumejui prijmové pokladni¢né
doklady, vydavkové pokladni¢né doklady a pokladni¢nd kniha.

c) Pokladni¢ka Obecného uradu zodpoveda za vecnt a Ciselnu spravnost’ vystavenych
pokladniénych dokladov. Pokladni¢né operdcie zachytidva v pokladni¢nej knihe. Za
kazdy den, v ktorom vznikli pokladni¢né operacie, vykond do pokladni¢nej knihy zapis
o zostatku pokladni¢nej hotovosti.

d) Aktualny schvaleny denny limit pokladnice je uvedeny na titulnej strane
Pokladni¢nej knihy. Penazné prostriedky nad hodnotu limitu pokladnice odvadza
starosta obce alebo pokladnicka na G€et obce v pefiaznom Ustave.

e) Pokladnicka predlozi uc¢tovnicke podklady z pokladni¢nej knihy s prislusnymi prilohami
na zauctovanie do 15. dna nasledujuceho mesiaca.

f) Starosta obce preveri veeni spravnost’ pokladniénych dokladov. Uétovnicka obce preveri
formalnu spravnost’ pokladni¢nych dokladov. Overi ¢i suma na pokladni¢cnom doklade
je riadne zdokladovana. Uttovni¢ka zodpoveda za spravnu predkontaciu uétovnych
pripadov.

g) Osobitné postavenie ma hlavny kontrolor obce, ktory vykonava systematicku aj priebeznua
kontrolu pokladni¢nych operacii aj pokladne obce.

7. Interné doklady

a) Interné doklady musia obsahovat’ nalezitosti u¢tovného dokladu podla ustanovenia § 10
odsek 1 zakona ¢.431/2002 Z.z. o uctovnictve v Z. n. p..

b) Medzi interné doklady patria vSetky tie doklady, ktoré sa vyhotovuju pri uctovnych
opravach povodnych uctovnych zapisov, stornd uctovnych zapisov, zauctovanie
hospodarskeho vysledku, tvorba a prevody medzi fondami, zaradenie majetku do
pouzivania, vyradenie majetku, zalctovanie odpisov majetku, spotreba materilu,
zavereCné zapisy, zualtovanie cestovnych prikazov, inventarizaénych rozdielov,
mzdovych prostriedkov.



8. Mzdové doklady

a) Platova agenda vSetkych pracovnikov obce Smilno je spracovavana mzdovou
uctovnickou mzdovej uctarne. Tato vedie evidencné listy zamestnancov pre ucely
déchodkového zabezpecenia pracovnikov obce.

b) Pre zabezpeCenie spravnosti a uplnosti vedenia platovej agendy su povinni vsetci
pracovnici predkladat’ mzdovému oddeleniu vSetky potrebné podklady a materialy ako
sobasne listy, rodné listy, doklady o priznani invalidného, resp. ¢iasto¢ného invalidného
dochodku, rozhodnutia prislu§ného danového tradu a pod.

C) Vyplatni listinu pracovnikov obce Smilno podpisuje mzdova uctovnicka, ktora
zodpovedd za spravnost vypoctu platov zamestnancov. Vyplatni listinu schval'uje
starosta obce.

d) Finan¢na Ciastka vyplaty je zamestnancom zasielana K 15. ditu v nasledujucom mesiaci
prostrednictvom pefiazného Ustavu na Cislo uctu, ktoré zada vopred.

e) Pri odmeniovani niektorych prac vykonavanych mimo pracovného pomeru sa postupuje
podla §223 - §228a Zakonnika prace.

f) Povereny pracovnik zodpoveda za to, Ze dohody (o vykonani prace, o pracovnej ¢innosti,
0 brigadnickej praci Studentov) budu désledne, Uplne a spravne vyplnené este pre
realizaciou odmeny a tiez odpisané oboma zmluvnymi stranami.

g) Po vyuctovani odmeny v zmysle dohody podla bodu f) budu tieto vyplatené k 15. diu
nasledujiceho mesiaca na bankovy ucet, vynimocne po schvéleni starostu obce mozu byt
vyplatené v hotovosti cez obecnti pokladniu.

h) Podkladom pre vypocet mzdy je evidencia dochadzky a mzdové podmienky v pracovnej
zmluve alebo v dohode 0 vykonani prace.

i) Podkladom pre zat¢tovanie miezd st nasledovné zostavy:

e rekapitulacia vyplatenych miezd

e rekapitulacia zrazok z miezd

e rekapitulacia o poistnom za zamestnanca a zamestnavatel'a a vykazy do poistovni
e hromadné prikazy na uhradu (internetbanking)

j) Podklady odovzda administrativna pracovnicka obce poverena evidenciou mzdovej
agendy mzdovej uétovnicke do uétarne na zauctovanie.

9. Cestovné nahrady
Cestovné nahrady a obed dokladom suvisiacich s realizovanymi pracovnymi cestami su
rieSené Smernicou ¢. 3/2014, ktorou sa stanovuje povolovanie, evidencia a vyuétovanie
tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest.

10. Evidovanie, u¢tovanie a odpisovanie majetku
Evidovanie, uctovanie a odpisovanie majetku je rieSené Smernicou ¢. 5/2016 0 evidovani,
odpisovani a Gi¢tovani majetku.

11. Inventarizacia majetku
Inventarizacia majetku je rieSena Smernicou €. 7/2016 pre inventarizaciu majetku, zavazkov,
rozdielu majetku a zaviazkov.

12. Ostatné interné doklady
Do skupiny ostatnych internych dokladov patria predovSetkym tie doklady, ktoré sa
nevyhotovuju systematicky, va¢Sinou vyplyvajice z chybného tctovania. Tieto doklady sa
musia vyhotovovat’ operativne, priCom musia obsahovat’ vSetky nélezitosti uvedené v §10
ods. 1 zédkona €. 431/2002 Z.z. o uctovnictve.



Cl 8
Uchovavanie a ochrana uctovnej dokumentacie

. Uttovna jednotka je povinna zabezpelit ochranu uétovnej dokumenticie proti strate,
odcudzeniu, znieniu alebo poskodeniu. Uétovna jednotka je tiez povinna zabezpegit
ochranu prostriedkov, nosi¢ov informacii a programového vybavenia pred ich zneuzitim,
poskodenim, zni¢enim, neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim,
stratou alebo odcudzenim.

. Uttovné zaznamy sa uchovévaji podla ustanovenia § 35 odsek 3, zakona ¢&. 431/2002 Z.z.
0 uctovnictve v Z. n. p.

. Uétovné doklady, pokial sa s nimi pracuje st uloZzené v priru¢nom archive. Obvykle je to
do ukoncenia uzavierkovych prac za prislusné uctovné obdobie. V pripade potreby mozu
byt uctovné doklady v priru¢nom archive aj dlhsie. Ked’ uz nie st uctovné doklady denne
potrebné pri praci ulozia sa do uétovného archivu.

. Na nakladanie s a¢tovnou dokumentéciou sa vzt'ahuju vS§eobecné predpisy o archivnictve.

ClL9
Podpisové vzory

. Prilohou tejto smernice st aj podpisové vzory 0sob:

e opravnenych schvalovat’ hospodarske a u¢tovné operacie

e opravnenych preskimavat vecni a formdlnu spravnost’ ucltovnych dokladov,
pripustnost’ operacii

opravnenych podpisovat’ objednavky a zmluvy

ktoré maju dispozi¢né pravo s ictami v peniaznych ustavoch

ktoré maju dispozicné pravo s pokladni¢nou hotovost'ou

opravnenych povol'ovat’ pracovnu cestu

Cl. 10
Spolo¢né ustanovenia

. Zamestnanci Obecného tradu, ktori prichadzaju do styku s finanénymi prostriedkami musia
mat’ uzavreté Dohody o hmotnej zodpovednosti. Zamestnanci Obecného uradu, ktoré maju
zverené motorové vozidla, musia mat uzavret¢ Dohody o zodpovednosti za zverené
pracovné prostriedky.

. Podrobnejsia tprava obehu uctovnych dokladov je v zakone ¢. 431/2002 Z.z. o Gctovnictve.
ClL 11
Zaverec¢né ustanovenia

. Smernica pre vnutorny obeh uctovnych dokladov a pre finanéné operacie Obce Smilno
nadobuda uc¢innost’ dna 1. januara 2016.

. Ditlom 31. decembra 2015 stracaju platnost’ Zasady na obeh uctovnych dokladov Obce
Smilno, ktoré nadobudli u¢innost’ dia 16.12. 2011, ako aj vSetky jej prilohy a dodatky.



3. Starosta obce oboznami vsetkych zamestnancov obce Smilno so Smernicou pre vnutorny
obeh uctovnych dokladov a pre finanéné operacie ¢. 6/2016 a zabezpeéi jej uplatiiovanie
a dodrziavanie.

4. Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov a jej nedodrziavanie bude hodnotené ako
porusenie povinnosti zamestnanca.

5. Smernica podlieha aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Zmeny
smernice sa vykonéavaji vydanim jej dodatku.

V Smilne 21. oktébra 2016

Bc. Vladimir Baran
starosta obce



Priloha é. 1

k Smernici pre vniatorny obeh u¢tovnych dokladov a pre financné operacie ¢. 6/2016

Podpisové vzory na actovnych dokladoch obce Smilno:

Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’ Podpis

zmluvy

objednavky

vecna spravnost’

Be. Vladimir Baran starosta PRIMA banka a.s.

pokladni¢na hotovost’

pracovna cesta

Mgr. Maria Palova administrativna formalna spravnost’

pracovnicka PRIMA banka a.s.

pokladni¢na
hotovost’ a ceniny




