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Rusi sa vnutorny predpis -

Prilohy

Vnitorny predpis je vypracovany v zmysle zakona €. 431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8. Augusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch Ugtovania a ramcovej uétovnej osnove pre rozpodtové organizicie,
prispevkové organizacie, $tatne fondy, obce a vysSie tzemné celky. uverejneného pod ¢.
MF/16786/2007-31 (d’alej len Postupy Gctovania).

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Obehom u&tovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdéavanie, preskimanie,
schvalovanie ato od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po ich uctovanie
a archivaciu.

2. Utelom tejto smernice je zabezpetit' plynulost’ prac pri spracovani a zau¢tovani vietkych
aétovnych dokladov tak. aby bola zabezpetend uplnost, spravnost, preukézatelnost,
zrozumitelnost” a trvalost’ vykédzania a pouzitia vietkych finanénych prostriedkov.

3. Za hospodarenie s rozpo¢tovymi prostriedkami zodpoveda starosta obce, ktord v zmysle
organizaéného poriadku obce Konradovce uréuje zodpovednost' jednotlivych zamestnancov
obecného tradu na vykonavanie operacii v stilade s rozpo¢tom obce.

4. Kazda zlozka organizaénej Struktary obecného tradu ( dalej len OcU ) je povinna vytvarat
vhodné podmienky pre Gplné a vEasné spracovanie Gétovnych dokladov a zabezpecit ich
vecnt a formélnu spraviost’.

Clanok 2
Uétovny doklad

1. Uétovnym dokladom je preukdzatelny uétovny zdznmam, ktory musi obsahovat' podla
ustanovenia § 10 odsek 1 zakona ¢. 431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v z.n.p.:

a) slovné a ¢iselné oznacenie G¢tovného dokladu
b) obsah u¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov
¢) pefiaznti sumu alebo daj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozZstva

d) datum vyhotovenia i¢tovného dokladu




e) datum uskutoénenia uétovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia

f) podpisovy zidznam osoby zodpovednej za GCtovny pripad v utovnej jednotke a podpisovy
zdznam osoby zodpovednej za jeho zau¢tovanie

g) oznadenie Gétov, na ktorych sa G¢tovny pripad zauctuje v aétovnych jednotkach uctujicich
v stistave podvojného G¢tovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

2. Uttovna jednotka je povinna vyhotovit' u¢tovny doklad bez zbyto¢ného odkladu po zisteni
skuto&nosti, ktora sa nim preukazuje.

3. Kazdy uétovny zapis musi byt doloZeny i¢tovnym dokladom.

Clanok 3
Uétovny zdznam

1. Podl'a ustanovenia § 6 zdkona ¢&. 431/2002 Z.z. o Gétovnictve v z.n.p., utovna jednotka je
povinnd viest' Gi¢tovnictvo v siistave aétovnych zaznamov.

2. Uttovnymi zaznamy st najmi uctovné doklady, u¢tovné zapisy. uc¢tovné knihy, odpisovy
plan, inventdrne supisy, i¢tovny rozvrh, i¢tovna zavierka a vyro¢na sprava.

3. Jednotlivé uttovné zaznamy sa mdzu zoskupovat’ do uctovnych zaznamov obsahujtcich
sthrnnt informaciu (suhrnné Gétovné zaznamy).

4. Uttovny zdznam modZe mat pisomni alebo technicki formu. Obidve formy uctovného
zaznamu su rovnocenné.

5. Za preukdzatelny G¢tovny zaznam podla ustanovenia § 32 zakona ¢. 431/2002 Z.z.
o uétovnictve sa povazuje iba G¢tovny zaznam:

a) ktorého obsah priamo dokazuje skuto¢nost

b) ktorého obsah dokazuje skuto¢nost’ nepriamo obsahom onych preukézatel'nych G¢tovnych
zaznamov

¢) preneseny sposobom podla § 33, ak spif}a poziadavky podl'a pismena a) alebo pismena b).

Clanok 4
Oprava uctovnych zaznamu
1. Oprava ¢tovného zéznamu sa musi vykonat' tak, aby bolo mozné uréit’ zodpovedni osobu,
ktord vykonala prisluina opravu aj po oprave. Oprava v ictovnom zdzname nesmie viest’
k netiplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl'adnosti
uctovnictva.
2. Na opravu étovného zapisu treba vzdy vyhotovit uctovny doklad.

Clanok 5
Preskimavanie uc¢tovnych dokladov

1. Uttovné doklady sa preskiimavaji zasadne pred ich zau¢tovanim.

2. Uétovné doklady sa preskiimavaju z hl'adiska:

a) Vecnej spravnosti. Preskimanie vecnej spravnosti uctovnych dokladov spociva
v zistovani udajov z hl'adiska opravnenosti u¢tovného pripadu. Za spravnost’ u¢tovného
pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory G¢tovny pripad nariadil alebo
schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti uétovnych dokladov sa zistuje spravnost vietkych



Gdajov obsiahnutych v u¢tovnych dokladoch, pricom sa zistuje sdlad obsahu tétovych
dokladov so skuto¢nost’ou napr. spravnost uvedeného mmnozstva aceny, dodrzanie
zmluvnych podmienok, spravnost vypocétu ¢&iselnych tdajov apod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ u¢tovného dokladu podl'a overenia
skuto¢nosti ajej zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych priac ... Ak zamestnanec zisti nesulad uétovného dokladu so
skuto¢nostou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatelom (reklamacia). Preskimanie
vecnej spravnosti vykondva starosta obce, ¢o potvrdi svojim podpisom na krycom liste,
platobnou poukaze, PPD, VPD.

b) Formadlnej spravnosti: Preskimanie formalnej spravnosti u¢tovného dokladu spociva
v zistovani toho, ¢i uUftovné doklady obsahuji vsetky zdkonom predpisané nalezitosti
a ostatné poziadavky kladené na uctovné doklady. Kontroluje sa tiez, ¢ uz boli vecne
overené. Zistuje sa Uplnost™ a nélezitosti G¢tovnych dokladov, dodrziavanie zasad o oprave
uctovnych dokladov ( prepisované, negumované, nezatierané...). Preskiimanie vecnej
spravnosti vykondva starosta obce, ¢o potvrdi svojim podpisom na schval'ovacej peéiatke
alebo platobnom poukaze.

Clanok 6
Obeh uétovnych dokladov

1. Obeh u¢tovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
vyplyvaju pre OcU /RO / PO z platnych pravnych predpisov.

2. Obeh u¢tovnych dokladov musi umoznit, aby sa prislusny G¢tovny doklad dostal veas do
ruk zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacie a tych, ktori podl'a udajov uvedenych
v dokladoch vykonévaju prisluiné zdznamy. Sucasne sa musi zabezpelit, aby sa jednotlivé
uctovné¢ doklady zictovali v tom obdobi, s ktoryin Casovo a vecne siivisia.

3. Obeh uctovnych dokladov sa zarucuje ¢asovy postup spracovanie jednotlivych Gétovnych
dokladov, t.j. od ich vzniku po likvidaciu a odévodnenie k zatétovaniu.

4. Obeh Gétovnych dokladov je zavizny pre vietky zlozky organiza¢nej truktary OcU.

5. Uttovnicka je povinna priebezne sledovat’ dodrziavanie obehu u¢tovnych dokladov a podl'a
potreby vykonavat neodkladné opatrenia na jeho dodrziavanie, navrhovat’ potrebné zmeny
a doplnky starostovi obce.

Clanok 7
Vlastny obeh uc¢tovnych dokladov

1. Zmluvy — schval'uje a podpisuje starosta obce.

2. Objednavky — su sucast'ou faktury, schval'uje a podpisuje starosta obce.

3. Dodavatel’ské faktiry

a) Vsetky doslé faktiry denne preberd pracovnitka obce, pracovnitka OcU je poverend
evidovanim doslej posty.

b) Pracovni¢ka OcU doslé faktury v ¢asovom poradi zapiSe do knihy doslych faktar. Kazda
faktira bude obsahovat’ kryci list, ktord je prilohou tejto smernice.



¢) Starosta preskiima veeni spravnost’ u¢tovnych dokladov a pripustnost’ operéacie a potvrdi
ju svojim podpisom na krycom liste.

d) Starosta obce preskima formdlnu spravnost’ u¢tovnych dokladov a potvrdi ju svojim
podpisom na krycom liste.

e) Uctovnicka OcU po preskiimani vecnej a formalnej spravnosti uctovnych dokladov
a pripustnosti operécii doplni:

- predkonticiu t.j. oznati Géty na ktorych sa i¢tovny pripad zauctuje

- rozpo&tovou Klasifikdciou t.j. ozna¢i Ekonomicku a Funként klasifikaciu, kod zdroja

f) Dogla faktara je takto pripravend k thrade bezhotovostnym prevodom. Uhrady realizuje
starosta obce, poverend likvidaciou faktur formou Prikazu na tuhradu ( homebanking,
internetbanking ...). Prikaz na uhradu podpisuju vzdy dvaja — starosta a jeden zamestnanec,
ktori maju podpisovy vzor v prislusnom pefiaznom ustave, z ktorého sa thrada realizuje.

4. Odberatel’ské faktary

a) Odberatel'ské faktary vystavuje pracovnitka OcU za dodavky prac asluZieb v ramci
hlavnej alebo podnikatel'skej ¢innosti po schvaleni starostom obce.

b) Vystavené odberatel'ské faktiry musia mat naleZitosti uétovného dokladu. Zamestnanec
povereny vystavenim odberatel'skych faktir zodpoveda za pripustnost’ operacie. Starosta obce
zodpoveda za vecnu spravnost’ i¢tovného dokladu.

¢) Pracovnicka OcU vystavené odberatel'ské faktiry v Casovom poradi zapiSe do knihy
odoslanych faktur a zabezpe¢i odoslanie faktury odberatel'ovi.

d) Vsetky odberatel'ské faktury denne preberé starosta obce.

e) Starosta obce zodpoveda za formélnu spravnost’ t¢tovného dokladu.

g) Starosta obce po preskimani vecnej a formalnej spravnosti u¢tovnych dokladov
a pripustnost’ operacii doplni kryci list.

h/ Utovnicka OcU vykond'

- predKkonticiu t.j. oznadi Gty na ktorych sa uétovny pripad zauctuje

- rozpo&tovou klasifikdciou t.j. ozna¢i Ekonomick klasifikaciu, kod zdroja

5. Styk s peiaznymi Gstavmi

Pri bezhotovostnych platbach st platobnymi dokladmi Prikazy na thradu aj v pripade
pouzivania homebankingu, internetbankingu. Prikazy na thradu v pisomnej forme podpisuje
vzdy starosta obce, ktorého meno, funkcia a podpisy s uvedené v Podpisovom vzore pre
disponovanie s prostriedkami na G¢toch obce.

6. Pokladni¢né doklady

Prace suvisiace s pokladni¢nou agendou vykondva pracovnitka obce. Starosta je hmotne
zodpoveda za zverené hotovosti a ceniny. Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tejto smernice
sa rozumeju prijmové pokladni¢né doklady, vydavkové pokladniéné doklady a pokladni¢na
kniha. Pracovnitka zodpovedd za vecnu a &iselni spréavnost vystavenych pokladniénych
dokladov. Pokladni¢né operacie zachytiva v pokladniénej knihe. Za kazdy def, v ktorom
vznikli pokladni¢né operacie, vykonéva do pokladni¢nej knihy zépis o zostatku pokladni¢nej
hotovosti. Denny limit pokladnice je 2000,00 €. Pefiazné prostriedky na hodnotu 2 000,00 €



odovzda starosta na ucet obce v pefiaznom ustave. Starosta predlozi uctovni¢ke podklady
z pokladni¢nej knihy s prislusnymi prilohami na zauctovanie do 10. Dna nasledujiceho
mesiaca. Starosta obce preveri vecnu spravnost pokladni¢nych dokladov a pripustnost
pokladni¢nej operdcie. Uctovnitka obce preveri formalnu spravnost pokladniénych
dokladov. Overi ¢i suma na pokladni¢nom doklade je riadne zdokladovana. Uétovnitka
zodpoveda za spravnu predkontaciu uc¢tovnych pripadov.

7. Interné doklady

Interné doklady musia obsahovat' nalezitosti u¢tovného dokladu podl'a ustanovenia § 10
odsek 1 zakona ¢. 431/2002 Z.z. o uétovnictve v z.n.p.. Medzi interné doklady patria vsetky
tie doklady, ktoré sa vyhotovuju pri u¢tovnych operaciach povodnych uctovnych zéapisov,
storna uctovnych zapisov, zauctovanie hospodarskeho vysledku, tvorba a prevody medzi
fondmi, zaradenie majetku do pouzivania, vyradenie majetku, zati¢tovanie odpisov majetku,
spotreba materialu, zavere¢ny zapis ...

8. Mzdové doklady

a) Podkladom pre zat¢tovanie miezd su nasledovné zostavy:

- rekapitulécia vyplatenych miezd

- rekapitulécia zrazok z miezd

- rekapitulécia o poistnom za zamestnanca a zamestnavatela a vykazy do poistovni
- hromadné prikazy na Ghradu ( homebanking, internetbanking)

b) Mzdy spracuje G¢tovni¢ka obce. Doklady prebera starosta obce.

9. Inventarizacia majetku

Inventarizacia majetku je rieSenda samostatnym vnutornym predpisom.

10. Evidovanie, a¢tovanie a odpisovanie majetku

Evidovanie, odpisovanie a u¢tovanie majetku je rieSené samostatnym vnitornym predpisom.
11. Cestovné nahrady

Cestovné nahrady su rieSené samostatnym vnutornym predpisom.

12. Poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov

Poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov je rieSené samostatnym
vnutornym predpisom.



Clanok 8
Uchovavanie a ochrana uc¢tovnej dokumentacie

1. Uttovna jednotka je povinnid zabezpeéit ochranu uétovnej dokumentacie proti strate,
odcudzeniu, zni¢eniu alebo poskodeniu. Utovna jednotka je tieZ povinna zabezpeéit' ochranu
prostriedkov, nosi¢ov informécii a programové vybavenie pred ich zneuzitim, poSkodenim,
zniCenim, neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou aiebo
odcudzenim.

2. Uétovné zaznamy sa uschovavaju podl'a ustanovenia § 35 odsek 3, zékona ¢&. 431/2002 Z.z.
0 uctovnictve v z.n.p..

3. Uttovné doklady, pokial sa s nimi pracuje st ulozené v priruénom archive. Obvykle je to
do ukonéenia uzavierkovych prac za prislusné G¢tovné obdobie. V pripade potreby mozu byt
uctovné doklady v prirucnom archive aj dihsie. Ked uz nie su uctovné dokiady denne
potrebné pri praci ulozia sa do u¢tovného archivu.

4. Na nakladanie s G¢tovnou dokumentaciou sa vzt'ahujui vSeobecné predpisy o archivnictve.

Clanok 9
Podpisové vzory

1. Stcast'ou vnutorného predpisu su aj podpisové vzory osob:

- opravnenych schval'ovat hospodarske a i¢tovné operacie

- opravnenych preskumat vecni a formélnu spravnost’ u¢tovnych dokladov,
- opravnenych podpisovat’ objednavky a zmluvy

- ktoré maju dispozi¢né pravo's uétami v peilaznych tstavoch

- ktoré maju dispozi¢né pravo s pokladni¢nou hotovost'ou

- opravnenych povolovat’ pracovnu cestu ~

Clanok 10
Spolo¢né ustanovenia

1. Pokial nie je podrobnejsia tprava. pouZiju sa primerane ustanovenia zékona ¢. 431/2002
Z.z. o u¢tovnictve v z.n.p.

2. Zamestnanci OcU, ktori prichadzaju do styku s finanénymi prostriedkami musia mat’
uzavreté Dohody o hmotnej zodpovednosti.

Clanok 11
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je sucastou vnatorného kontrolného systému organizacie a podlicha
aktualizécii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.
2. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.



Podpisové vzory uctovnej jednotky:

Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’ Podpis -
Tivadar Karkus starosta zmluvy 7z
Tivadar Karkus starosta objednavky y
Tivadar Karkus starosta vecna spravnost’ 7
Tivadar Karkus starosta pripustnost’ operacii /
Tivadar Karkus starosta PRIMA baiika a.s. [
Tivadar Karkus starosta VUB banka a.s. ‘\
Tivadar Karkus starosta pokladni¢né %
hotovost’
Tivadar Karkus starosta pracovné cesty /
Monika O¢enasova uctovnicka formalna spravnost




