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Obecné zastupitel'stvo vo Vel’kom Grobe podla §11 ods.4 zak.369/1990 Z.z. o obecnom zriadeni
v zneni neskor§ich zmien a doplnkov vydav atieto

Zasady na obeh

uctovnych dokladov

Cast’ L.

Uvodné ustanovenia

1./ Tieto zasady upravuji obeh uétovnych dokladov, ako aj vztahy medzi starostom a jednotlivymi
samospravnymi organmi samospravy obce Velky Grob pri vykonavani dispozicii s financnymi,
materialovymi a ostatnymi prostriedkami.

Upravujt tiez ich preskiimanie v podmienkach obce Velky Grob.

2./ Ugelom tychto zasad je zabezpetit plynulost’ prac pri vypracovavani a i¢tovani vetkych
uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpedena plnost’, spravnost’ a vEasnost’ vykazania a pouZitia
finanénych prostriedkov.

3./ Kazda zlozka organiza¢nej $truktary Obecného uradu Velky Grob je povinna vytvarat’ vhodné
podmienky pre tiplné a v&asné spracovanie G¢tovnych dokladov a zabezpetit ich vecnu a formalnu
spravnost’.

Cast I
Obeh dokladov, podpisové opravnenie, hmotna zodpovednost’

Dna 1.1.2003 nadobudol G¢innost’ zak.&.431/2002 Z. z. o udtovnictve. Tento zakon upravuje rozsah,
sposob a preukazatelnost vedené¢ho uctovnictva a rozsah, obsah a preukézatelnost uctovnej
zavierky.

Pravna uprava je zékladnou legislativnou normou uréujicou sposob vedenia Gi¢tovnictva,
definovanie uétovnych zasad a metdd, zostavenie uétovnej zavierky, sposobov ocefiovania majetku
a zaviazkov, zabezpedenie preukaznosti uétovnictva formou inventarizacie.

V zmysle § 4 ods.2 zékona o utovnictve bolo vydané Opatrenie MF SR ¢.23 340/2002-92

70 17.decembra 2002, ktorym sa osnova pre rozpo&tové organizécie, Statne fondy, obce, vySSie
izemné celky ,prispevkové organizacie a niektoré iné pravnické osoby, ktorych hlavnym



2.

predmetom ¢innosti nie je podnikanie. Skuto¢nosti, ktoré su predmetom Gc¢tovnictva sa vykazuju
podla tohto opatrenia v stlade so zdkonom a ostatnymi v§eobecne zavdznymi pravnymi predpismi
Novy zakon o uctovnictve a nadviazne nové postupy uctovania zmenili niektoré ekonomické
terminy/definicie/, G¢tovné zasady a 1ctovné metody, obsahovia napli jednotlivych Gc¢tov a obsah
a formu uctovnej zévierky.

U¢tovny doklad je preukazatelny Gétovny zaznam, ktory musi obsahovat:

A oznacenie uctovného dokladu

B obsah tu¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

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

D datum vyhotovenia u¢tovného dokladu

E datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenie

F podpisovy zdznam osoby /podl'a § 32 ods.3/zodpovednej za uctovny pripad a podpisovy zaznam
osoby zodpovednej za jeho zauctovanie

Obec Velky Grob je povinna vyhotovit’ tctovny doklad bez zbytoéného odkladu po zisteni
skuto¢nosti,
ktora sa nim preukazuje v stlade so zak.c. 502/2001 Z. z. o financnej kontrole.

Predbezna finan¢na kontrola — zak.¢.502/2001 Z.z, § 9

1 Predbeznou finan¢nou kontrolou sa overuje, ¢i je pripravovana finan¢na operacia v stilade so
schvalenym rozpoctom obce Velky Grob
2 Predbeznu financnu kontrolu vykonava zamestnanec/G¢tovnik/ zodpovedny za rozpocet,
povereny veddcim organu verejnej spravy / starosta/.
3/ Vykonanie predbezZnej finan¢nej kontroly potvrdzuji osoby podl'a odseku 2 podpisom na
doklade stvisiacom s pripravovanou finan¢nou operaciou

Priebezna finan¢na kontrola — zak.€.502/2001 Z.z. , § 10
‘1 Priebeznou finan¢nou kontrolou sa overuje
- uplnost’ a preukazatelnost’ uétovnych dokladov
- sthrn skuto¢nosti podl'a §9 ods.1
- vykonanie predbezZnej financ¢nej kontroly
-2 Priebeznu financnu kontrolu vykonava zamestnanec organizacného atvaru, s ktorého ¢innost'ou
kontrolovana finan¢na operécia suvisi, alebo zamestnanec utvaru kontroly organu verejnej sprayy

Nasledna finan¢na kontrola — zak.¢.502/2001 Z.z., §11
Naslednou finan¢nou kontrolou s overuje
- objektivny stav kontrolovanych skuto¢nosti a ich sulad so v§eobecne zaviznymi
pravnymi
- predpismi so zameranim na dodrZiavanie hospodarnosti, efektivnosti a a¢innosti pri
hospodareni s verejnymi prostriedkami
- vykonanie predbeznej finan¢nej kontroly
- dodrziavanie postupu podl'a §10 pri vykone priebeznej finanénej kontroly



Podpisové opravnenia:

2-<ladni¢né doklady - vyhotovuje: pokladnicka
- schvaluje : starosta
- uctuje . uctovnicka

DxZavatel'ské faktary - schvaluje: starosta
- Uctuje  : uctovnicka

Tiineratel'ské faktury - vyhotovuje: uctovnicka
- schval'uje: starosta

R:znkoveé vypisy - uctuje: uctovnicka

—_ . I3 I3 % 5.

i_estovné prikazy - schval'uje: starosta
- uctuje:

Podpisové vzory

S:arosta obce Velky Grob : Ing.DuSan Botka

" “:-ovni¢ka obce Velky Grob: Simandelova Anna

>-xladni¢ka obce Velky Grob: Uherova Karin

Hmotna zodpovednost’ pracovnikov

Uherova Karin
Ing.Dusan Botka
Simandelova Anna

Ing.Dusan Botka
Simandelova Anna

Simandelova Anna
Ing.Dusan Botka

Simandelova Anna

Ing.Dusan Botka
Simandelova Anna

- zamestnancami, ktori prichddzaju do styku s pefiaZnou hotovostou a inymi hodnotami, je
-~ rebné pri nastupe do pracovného pomeru a po inventire pracovnikov zverenych hodnot
_=zvtiet dohodu o hmotnej zodpovednosti v zmysle platnych legislativnych predpisov.




Cast’ I11.

Objednavky — Faktiry -Prikazy na uhradu
Cemiednavky

T=-z3navky moZe vystavovat starosta s v sulade s rozsahom pdsobnosti uvedenom v Organi-
==.>m poriadku Obecného uradu Velky Grob.

I i-:=z ohjednavok je uloZena u starostu obce.

T zZrnavky sa vyhotovujl trojmo s tym, Ze sa musia vyplilovat vo vSetkych predpisanych
=.z#tostiach aj s uvedenim predbeznych finanénych ¢iastok za zrealizované prace, dodavky
: == sluzby. Origindl a jedna kdpia objednavky sa zasiela prislusnému dodavatel'ovi a jeden
== zmpnlar zostava v knihe objednavok.

= ; -otovene obJednaka schval’ UJG

2 Grob

Fakmary

Doslé- dodavateP’ské faktiry pre obce Velky Grob sa sustred’uju v podatelni. Podatelia doslé
& TrzwTat2 faktlry opatri prezenénou peéiatkou s uvedenim datumu doslej posty a predlozi

« ~75z.eniu starostovi, ktory preveri a potvrdi spravnost’ uétovného dokladu a schvali doklad
« “zoitavaniu

I " :i:wmidka je povinnd viest o faktirach samostatnu evidenciu ,,Kniha dodavatel'skych faktar® s
1+ =2z7m terminu ich splatnosti.

T " izmwmicka zéroven pripoji k faktire ,,i¢tovny doklad“ a d’al$ie doklady/objednavky, dodacie

s =onrdenie o prevzati a odovzdani vect, prijemky, vydajky.

- S=z-1sta obee potvrdi podpisom spravnost’ faktur z hl'adiska vecného a ¢iselného.

¢ == -zxupe zékladnych prostriedkov zabezpeci ich zaevidovanie u pracovnicky poverenej
=z=— -~ evidencie majetku obce.

. ==nade zistenia nezrovnalosti vo fakture je prisiusny pracovnik povinny neodkladne pisomne
o =2omit dodéavatel’a o pri¢inach, resp. z akych dévodov nebudu faktry uhradené v lehote
s :Tosia poziadat’ o odstranenie nezrovnalosti. Kopiu faktiry véitane dodacieho listu si

_.71wmiika ponecha pri evidencii faktir.
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Dogy

e

covnik, ktory nesplnil povinnost’ likvidacie faktur v stanovenej lehote, je zodpovedny za
=mtudlne vzniknutd majetkovu stratu obei Vel'ky Grob.

e

Odberatel’'ské faktiiry na prace a sluzby, materidl .... vyhotovuje Gi¢tovnicka.
R

Sineratel'ské faktury podpisuje starosta obce Velky Grob.

"“z-avnicka vyhotovi faktiry 3x a zaeviduje v ,,Knihe odberatel'skych faktur®, oznaci kazdu
-~ szvent faktiru evidenénym &slom a ich Ghradu pravidelne sleduje.

_* Prikaz na thradu do pefiaZzného ustavu vystavuje ictovnicka.
"2 ?rkaz na ghradu predloZi starostovi na podpis.
Podpisové pravo maju: - starosta Ing.Dusan Botka

- uétovnicka Simandelova Anna,
ori¢om na prikaze na uhradu musia byt’ obidva ich podpisy.

Ztovnicka po realizovani prikazu na thradu formou:

- v banke,
- telefonickou sluzbou,
- internetu,

= kontroluje vykonané pefiazné operacie podl'a vypisov z u¢tu petiaznych ustavov.

Cast IV.

Pokladni¢né doklady- Interné doklady- Dohody o vykonani prace - Dohody o pracovnej
¢innosti

2akladnicka obce Velky Grob sa musi v plnom rozsahu riadit’ zak.¢.431/2002 Z.z.o uctovnictve

" tetky pokladniéné doklady “prijmové aj vydavkové ,, vyhotovuje na zaklade prislusnych
snzxiadov’ pokladniénych dokladov , Gstrizkov postovych poukézok, vyplatnych a zalohovych

+ Xchwvalenie prijmového pokladniéného dokladu vykondva starosta obce a musi byt vykonane
- 2z*. kedy bola hotovost’ prijatd do pokladne.

< ¥ wvdavkovému pokladniénému dokladu pripoji pokladnicka ,,ic¢tovny doklad™ a d’alSie doklady,
\=oré spolu s ostatnymi dokladmi predloZi na podpis starostovi obce.

- Prilemca musi potvrdit prijem hotovosti na vydavkovom pokladni¢nom doklade svojim
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nodpisom, v pripade Ze st pochybnosti o osobe prijemcu , je potrebné uviest’ k podpisu aj ¢islo
asobného preukazu. Zalohy na drobny nakup sa mézu poskytovat’ len so stthlasom starostu obce

~ Kazda vyuctovana zaloha na drobny nakup musi byt’ evidovana ako vydavkovy pokladni¢ny
doklad.Po zrealizovani drobného nakupu je nevyhnutné k vydavkovému pokladni¢nému dokladu
Zolozit:

meno osoby, ktord nakup zrealizovala

datum drobného nakupu

potvrdenku za drobny nakup/uctenka..../

ucel , na ktory sa pouzili.

/o o

8. Vsetky pokladni¢né doklady - prijmové aj vydavkové- podliehaju kontrole.
9.Inventarizacia pokladne sa vykonava :
- polroéne 1x starosta obce
- Stvrtrocne 1x uctovnicka obce
S:arosta obee je opravneny vykonavat’ kedykol'vek aj nahodné kontroly pokladne a pokladni¢nych
~oeracii.

Interné doklady.
~emé uctovné doklady sa musia vyhotovovat’ operativne, pricom musia obsahovat’ vsetky
-z 2zitosti uctovnych dokladov podl'a zak.¢.431/2002 Z.z.0 uctovnictve.

Dohody o vykonani prace, pracovnej ¢innosti

. ?m odmenovani niektorych prac vykonanych mimo pracovného pomeru sa postupuje podl'a
olimnej pravnej upravy.

Z 22avereny pracovnik /uctovnicka/ zodpoveda za to, Ze dohody /o vykonani prace ,pracovne;j
Z:mnosti/ budu dosledne, uplne a spravne vyplnené este pred realizaciou odmeny a tiez budu
~dpisané oboma zmluvnymi stranami. V pripade, Ze dohody nebudd vyplnené a vyhotovené

sulade s platnou pravnou normou, nemozno ich realizovat’ /vyplatit’ odmenu/. Odmeny sa
~~7lacaju v hotovosti cez pokladiiu, len so sihlasom starostu obce.

> Dohody o pracovnej ¢innosti/ §226a — 228 Zakonnika prace/ uzatvorené pred 1.7.2003 su platné
27 d0 31.12.2003.0d 1.7.2003 nie je mozné uzatvérat' takéto dohody.
Plat

:ovnicka spractiva platovu agendu pre vSetkych pracovnikov obce Velky Grob, pri¢om
~zzezpecuje aj likvidéciu platov a ostatnych narokov.

2 Zrovnicka vedie evidencné listy pracovnikov v stilade s platnou pravnou normou.
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3 Pre zabezpedenie spravnosti a tiplnosti vedenia platovej agendy su povinni vetci pracovnici
predkladat’ vSetky potrebné podklady a materialy /sobasne listy, doklady o priznani invalidného,
resp. Clastocného invalidného dochodku, rozhodnutia prisluiného daniového radu.../.

4. Vyplatnu listinu / na zalohu aj vyplatu/ pracovnikov obce podpisuje uctovnicka, ktora vyhotovila
listinu a ktora zodpoveda za spravnost vypoctu platov pracovnikov.

5 Prevzatie sim vyplat potvrdzuju prij emcovia svojim podpisom na vyplatnej listine. Opravneny
prijemca moze splnomocnit’ aj inu osobu na prevzatie svojej vyplaty. Splnomocnenie musi byt
pisomné a musi spliat’ vietky naleitosti pozadované ust.§17 ods.5 7ak.&.143/1992 Z.z. o plate

a odmene za pracovnu pohotovost’ v rozpodtovych a v niektorych d'alSich organizaciach

a organoch.

6. Ak bola finanéna ¢iastka zaslana prijemcovi prostrednictvom pefiazného ustavu /prikazom na
{ihradu/,podpis nahradza vypis z bankového tétu alebo potvrdenka z posty. Tato sa musi pripojit’
k vyplatnej listine.

Cestovné doklady

1. Na thradu cestovnych vydavkov sa vztahuje zak.¢.119/1992 Z.z. 0 cestovnych nahradach
v zneni zmien a doplnkov.

7. Pracovni cestu kona pracovnik na zéklade predchadzajiceho stihlasu starostu obce.

3. Starosta obce vZdy uréi:

vychodisko pracovnej cesty,

ciel’ a Giel pracovnej cesty,

dobu trvania pracovnej cesty,
miesto ukondéenia pracovnej cesty,
sposob dopravy,

modze uréit aj dalsie podmienky.

s Trge T O

4. Cestovny prikaz podpisuje starosta obce alebo zastupca starostu.

5. Ak maju pracovnici vykonavat pracovné cesty, s ktorymi im vznikajd vacsie vydavky, mozu
poziadat o poskytnutie preddavku . 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 pokladni¢ka obecneho uradu.
V pripade, Ze sa pracovna cesta , na ktor bol poskytnuty preddavok neuskutoénila, je potrebné
yratit tento spat’ do pokladne obecneho tiradu, a to najneskdr na d’alsi den po zisteni tejto
skuto¢nosti.

6. Pracovnik je povinny do desiatich pracovnych dni po dni ukonéenia pracovnej cesty predloZit’
vietky pisomné doklady potrebn€ na vylétovanie pracovnej cesty a tiez vratit’ nevytactovany
preddavok.
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7. Cestovny prikaz musi byt’ vyplneny podl'a predtlace a spolu s ostatnymi dokladmi ho predloz{ na
prekontrolovanie pokladnicke.. Po odkontrolovani pokladni¢kou pracovnik predloZi vyuc¢tovanie
na schvalenie tomu, kto cestu nariadil.

8. Vo vetkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany cestovny prikaz spolu s
uctovnym dokladom predloZi pracovnik obecného tradu na realizdciu- vyplatenie pokladnicke
obecného uradu.,

9. Pracovnu cestu vlastnym motorovym vozidlom povol'uje vyluéne starosta obce.

Archivovanie

Archivdcia G¢tovnych pisomnosti je upravena v sulade so zakonom o u&tovnictve v §35
Utovné zaznamy sa uchovavaju takto:

1. uctovna zdvierka a vyro¢na sprava podas desiatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa
tykaju

2. u¢tovné doklady, knihy zoznamy, Gétovnych knih znakov... pocas piatich rokov

3. Gc¢tovné zaznamy, ktoré st nositel'mi informacii tykajticej sa spésobu vedenia uétovnictva

a ktorymi t¢t. jednotka dokladuje formu vedenia tétovnictva po dobu piatich rokov

4. ostatné Uctovné zaznamy pocas doby uréenej v registratiirnom plane

Ostatné ustanovenia o ictovnej dokumentécii st upravené podla § 36 zakona o Gétovnictve.

Cast’' V.
Zavere¢né ustanovenia.

1. Tieto zdsady st zavizné pre vietkych pracovnikov obce Velky Grob.

2. Tieto ,, Zasady na obeh uc¢tovnych dokladov* schvalilo Obecné zastupitel’'stvo vo Velkom

Grobe dfia... 2. % 25¢ 2

Zmeny a doplnky tychto zasad schval'uje Obecné zastupitel'stvo vo Velkom Grobe.

Tieto ,,Zasady na obeh G¢tovnych dokladov ,, nadobudaju G¢innost’ diiom<7.. 7. " 7

5. Dniom nadobudnutia G¢innosti tychto ,,Z4sad na obeh uctovnych dokladov* stracaju platnost’
doteraz platné ,,Zasady.....* zo diia 12.12.1996.

=

vo Velkom Grobe dita .%.2..0..0 . 7 -

Ing. Dk@é/i, Botka
starosta abge Vel'ky Grob




