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Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o utovnictve v zneni
neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky z 8.
augusta 2007 ¢. MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch G¢tovania
a ramcovej uctovej osnove pre rozpoctove organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy,
obce a vysSie uzemné celky v zneni Opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢.
MF/25189/2008-311a  Opatrenia  Ministerstva  financii ~ Slovenskej republiky  ¢&.
MF/24240/2009-31 a opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky z 23. decembra
2011 ¢. MF/24141/2011-31..

Clanok 1

Obehom uc¢tovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskimanie,
schvalovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo doruenia, az po ich uc¢tovanie a
archivaciu.

Ugelom tejto smernice je zabezpe¢it’ plynulost’ prac pri spracovavani a zauétovani vietkych
uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpecena uplnost’, spravnost, preukazatelnost’,
zrozumitel'nost’ a trvalost’ vykazania a pouzitia vSetkych financnych prostriedkov.

Za hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami zodpoveda starosta obce, ktory v zmysle
organiza¢ného poriadku obce urCuje zodpovednost’ jednotlivych zamestnancov na
vykonavanie operacii v stlade s rozpoctom.

Kazda zlozka organizacnej Struktiry organizacie je povinna vytvarat vhodné podmienky pre
uplné a vcasné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpecit' ich vecnu a formalnu
spravnost’.
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Clanok 2
Uctovny doklad

Uétovnym dokladom je preukdzatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat podla
ustanovenia § 10 ods. 1 zakona ¢.431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov :

a. slovné a ¢iselné oznacenie uétovného dokladu,

b. obsah G¢tovného pripadu a oznaéenie jeho ucastnikov,

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

d. datum vyhotovenia tétovného dokladu,

e. datum uskuto¢nenia UCtovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom

vyhotovenia,

podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke a

podpisovy zdznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

g. oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych
jednotkéach uctujicich v sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z
programového vybavenia.

—h

Uttovna jednotka je povinna vyhotovit' uétovny doklad bez zbytoéného odkladu po zisteni
skutocnosti, ktord sa nim preukazuje. Kazdy uctovny zapis musi byt dolozeny uctovnym
dokladom.

Clanok 3
Ué¢tovny zaznam

Podla zakona ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorsSich predpisov, uctovna jednotka
je povinnd viest’ €tovnictvo ako sustavu uctovnych zdznamov.

Uc¢tovnymi zdznamami st najmé uctovné doklady, tictovné zdpisy, uctovné knihy, odpisovy
plén, inventirne supisy, uctovy rozvrh, uctovna zavierka ...

Uctovny zaznam moéze mat pisomna alebo technicki formu. Obidve formy uétovného
zaznamu sU rovnocenné.

Za preukazateny uGcCtovny zaznam podla ustanovenia § 32 zékona ¢.431/2002 Z. z. o
uctovnictve sa povazuje iba G¢tovny zdznam :

a. ktorého obsah priamo dokazuje skutocnost’,

b. ktorého obsah dokazuje skutocnost’ nepriamo obsahom inych preukazatelnych
uctovnych zdznamov,

C. preneseny sposobom podla § 33 zékona o wdtovnictve, ak spifia poziadavky
podla pismena a) alebo pismena b).

Clanok 4
Oprava Gctovného zaznamu

Oprava uctovného zaznamu sa musi vykonat tak, aby bolo moZzné urc¢it’ zodpovednl osobu,
ktora vykonala prisluSni opravu, denl jej vykonania a obsah opravované¢ho uctovného
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zédznamu pred opravou aj po oprave. Oprava v uctovnom zazname nesmie viest’ k neuplnosti,
nepreukdzatel'nosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl'adnosti uctovnictva.

Na opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uctovny doklad.

Clanok 5
Preskiimavanie tctovnych dokladov

Uttovné doklady sa preskumavaju zasadne pred ich zatétovanim.
Uttovné doklady sa preskumavaju z hl'adiska :

1. vecného : preskimanie vecnej spravnosti uctovnych dokladov spociva v zistovani
udajov z hl'adiska opravnenosti uctovného pripadu. Za spravnost’ i¢tovného pripadu je
vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny pripad nariadil alebo
schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti uctovnych dokladov sa zistuje spravnost
vSetkych tdajov obsiahnutych v Gctovnych dokladoch, priCom sa zist'uje sulad obsahu
uctovych dokladov so skutoCnostou napr. spravnost uvedeného mnozstva a ceny,
dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoétu ¢Eiselnych udajov a pod.
Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’
uctovného dokladu podla overenia skutocnosti a jej zosuladenie s objednavkou,
dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych prac a pod. Ak
zamestnanec zisti nestilad uctovného dokladu so skutocnostou je povinny odstranit’
nedostatky s dodavatelom (reklamacia). Preskiimanie vecnej spravnosti vykonava
starosta obce, ¢o potvrdi svojim podpisom na schvalovacej peciatke alebo platobnom
poukaze.

2. formilneho :@: preskimanie formdlnej spravnosti Uctovného dokladu spociva v
zistovani toho, ¢i uctovné doklady obsahuju vsetky zdkonom predpisané nalezitosti a
ostatné poziadavky kladené na uctovné doklady. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne
overené. Zistuje sa Uplnost a nalezitosti uctovnych dokladov, dodrzanie zasad o
oprave uctovnych dokladov (prepisované, negumované, nezatierané ...). Preskimanie
formalnej spravnosti vykonava Uctovnicka organizacie, o potvrdi svojim podpisom
na schvalovacej peciatke alebo platobnom poukaze.

3. pripustnosti : pripustnostou sa rozumie zodpovednost zamestnancov za to, Ze
hospodérske a Gctovné operacie st v sulade so vSeobecne platnou pravnou upravou,
osobitnymi opatreniami a nariadeniami (napr. penaznych Ustavov ...), prikazmi
starostu, vSeobecne zavdznymi nariadeniami obce, s Cerpanim finan¢nych
prostriedkov z rozpoctu. Preskimanie pripustnosti operacii vykondva zamestnanec
zodpovedny za rozpocet alebo starosta obce.

Clanok 6
Obeh tuctovnych dokladov

Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenaruSili funkcie, ktoré
vyplyvaju obci 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 zaznamy. Stucasne sa musi zabezpecit, aby sa jednotlivé
uctovné doklady zactovali v tom obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia.



Obeh uctovnych dokladov napomaha vcasnosti spracovania uctovnictva a vykaznictva.
Obehom uctovnych dokladov sa zarucuje asovy postup spracovania jednotlivych Gctovnych
dokladov, t.j. od ich vzniku po likvidaciu a odévodnenie k zatictovaniu.

Obeh uctovnych dokladov je zavazny pre vSetky zlozky organizac¢nej Struktiry obce.
Uttovnitka obce je povinna priebezne sledovat dodrziavanie obehu uétovnych dokladov a

podla potreby vykonavat' neodkladné opatrenia na jeho dodrziavanie, navrhovat’ potrebné
zmeny a doplnky starostovi obce.

Clanok 7
Vlastny obeh tuctovych dokladov

Zmluvy - schval'uje a podpisuje starosta obce.
Objednavky - su sucastou faktury, schvaluje a podpisuje ich starosta obce. Vyhotovuju sa

Vv 3 rovnopisoch, priCom dva rovnopisy sa zasielaju doddvatel'ovi a jeden si zaklada obec do
zarad’ovaca, ktory zalozi do priru¢ného archivu.

Dodavatel’ské faktury

Vsetky doslé faktary denne preberd uctovnicka obce od zamestnanca povereného evidovanim
doslej posty.

Uctovnicka organizacie do§lé faktary v &asovom poradi zapise do knihy doslych faktur.
Kazda faktura bude obsahovat’ odtlacok schvalovacej peciatky a likvidacny list.

Starosta obce preskima vecnu spravnost’ uctovnych dokladov a pripustnost’ operacii a potvrdi
ju svojim podpisom na schvalovacej peciatke a likvida¢nom liste.

Uctovnicka organizacie preskiima formélnu spravnost uétovnych dokladov a potvrdi ju
svojim podpisom na likvidacnom liste.

Ugtovnitka organizacie po preskimani vecnej a formalnej spravnosti uétovnych dokladov a
pripustnosti operacii doplni likvidaény list :

e predkontaciou t.j. oznaci Uty na ktorych sa Gi€tovny pripad zatctuje,
e rozpoctovou klasifikaciou t.j. ozna¢i Ekonomickt klasifikdciu pri
prijmoch; oznac¢i Ekonomickt a Funkénu klasifikaciu pri vydavkoch.

Dosla faktira je takto pripravena k thrade bezhotovostnym prevodom. Uhrady realizuje
starosta obce formou prikazu na thradu. Prikaz na thradu podpisuje iba starosta obce , ktory

ma podpisovy vzor v prisluSnom petlaznom ustave, z ktorého sa uhrada realizuje.

Uctovnicka organizacie zauctované dodavatel'ské faktary ulozi do zarad’'ovaca (tzv. Sanénu),
ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.

Odberatel’ské faktury

Odberatel'ské faktury vystavuje Gctovnicka organizacie za dodavky prac a sluzieb v ramci
hlavnej alebo podnikatel'skej ¢innosti po schvaleni starostom obce.



Vystavené odberatel'ské¢ faktiry musia mat nalezitosti uctovného dokladu. Uctovnicka
zodpoveda za vecnu a ¢iselnu spravnost’ a uplnost’ idajov.

Vystavené odberatel'ské faktiry v ¢asovom poradi zapiSe do knihy odoslanych faktar a
zabezpeci odoslanie faktury odberatel'ovi.

Uctovnicka organizacie zauctované odberatel'ské faktary ulozi do zarad’ovaca (tzv.Sanénu),
ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.

Styk s peniaznymi astavmi

Pri bezhotovostnych platbach st platobnymi dokladmi prikazy na thradu. Prikaz na thradu
vystavuje starosta obce alebo nim poverena pracovnicka obecného uradu.

Prikaz na uhradu podpisuje vzdy starosta obce, ktorého meno, funkcia a podpis st uvedené v
podpisovom vzore pre disponovanie s prostriedkami na ctoch obce. Po zrealizovani platby
uctovnicka skontroluje vykonané penazné operdcie podla vypisov z uctu a po naslednom
zauctovani bankovych vypisov uctovnicka organizacie ulozi bankové vypisy do zarad’ovaca
(tzv. S8andnu), ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.

Pokladni¢né doklady

Prace suvisiace s pokladni¢nou agendou vykonava pokladnik organizacie. Tento zamestnanec
je hmotne zodpovedny za zverené hotovosti a ceniny.

Pokladni¢nymi dokladmi pre i¢ely tejto smernice sa rozumejl prijmové pokladni¢né doklady,
vydavkové pokladni¢né doklady a pokladni¢nd kniha. Pokladnik organizacie zodpoveda za
vecnu a Ciselnu spravnost’ vystavenych pokladniénych dokladov. Pokladni¢né operacie
zaznamenava v pokladni¢nej knihe. Za kazdy den, v ktorom vznikli pokladni¢né operacie,
vykond do pokladni¢nej knihy zapis o zostatku pokladni¢nej hotovosti. Pokladnik predlozi
Gétovnicke listy z pokladni¢nej knihy s prislusnymi prilohami na zatétovanie. Utovnitka
preveri pripustnost’ pokladnicnej operacie a formalnu spravnost’ pokladni¢nych dokladov.
Overi, ¢i suma na pokladniénom doklade je riadne zdokladovana. Uétovnicka zodpoveda za
spravnu predkontaciu €tovnych pripadov. Po zauctovani pokladni¢nych dokladov tictovnicka
ulozi pokladnicné doklady do zarad’ovafa (tzv. Sanonu), ktory sa odlozi do priru¢ného
archivu.

Prijmové pokladni¢né doklady

Prijmovy pokladni¢ny uctovny doklad musi obsahovat’ naleZitosti podla § 10 odst.1 zakona ¢.
431/ 2002 Z. z. o uctovnictve. Schvalenie prijmového pokladniéného dokladu vykonava
starosta obce, a to po presetreni prijmovej operacie.

Vvdavkové pokladni¢né doklady

Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi obsahovat’ nalezitosti uvedené v § 10 odst. 1 zékona ¢.
431/2002 Z. z. 0 uctovnictve.

K vydavkovému pokladni¢nému dokladu, ktorého vydavok sa tyka, sa pripoji uctovny doklad
a d’alSie doklady.



Vo vsetkych pozadovanych nélezitostiach vyplneny a podpisany uctovny doklad spolu
s d’alsimi vydavkovymi dokladmi sa predlozi k vyplateniu hotovosti z pokladne obecného
uradu. Prijemca musi potvrdit’ prijem hotovosti na vydavkovom pokladnicnom doklade.
V pripade, ze st ur¢ité pochybnosti 0 osobe prijemcu, je potrebné k podpisu uviest’ aj ¢islo
obcianskeho preukazu.

Zalohy na drobny ndkup sa moézu poskytovat’ len na zdklade predchadzajuceho sthlasu
starostu. Kazda vyuctovand zaloha na drobny ndkup musi byt evidovana ako vydavkovy
pokladni¢ny doklad. Po zrealizovani drobného nakupu je nevyhnutné k vydavkovému
dokladu dolozit’ :

a. meno osoby, ktora nakup zrealizovala a jej podpis
b. datum drobného nakupu
C. potvrdenku za drobny nakup (paragén, uctenka a pod.)
d. 1cel, na ktory sa pouzil
Interné doklady

Interné doklady musia obsahovat’ nalezitosti uctovného dokladu podl'a ustanovenia § 10 ods.
1 zakona ¢.431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov. Medzi interné doklady
patria vSetky tie doklady, ktoré sa vyhotovuju pri tétovnych opravach pévodnych uctovnych
zapisov, stornd uctovnych zéapisov, rozdelenie vysledku hospodarenia, tvorba a prevody
medzi fondmi, zaradenie majetku do pouzivania, zatctovanie odpisov majetku, spotreba
materialu, zaverecné zapisy. Po zauctovani internych dokladov uctovnicka organizacie ulozi
interné doklady do zarad’ovaca (tzv. Sanonu), ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.

Mzdové doklady

Mzdovu agendu pre vSetkych zamestnancov obce zabezpec€uje a spractiva uctovnicka obce.
Vsetky podklady na vyplatu (dovolenkové listky, PN, OCR, sobasne listy, doklady o priznani
invalidného dochodku alebo  ciastocného invalidného doéchodku apod.) predklada
zamestnanec U¢tovnicke prostrednictvom starostu obce a podklady na vyplatu mimoriadnych

odmien predklad4 starosta ictovnicke na spracovanie a to do 3. dita vV beZnom mesiaci.

Uctovni¢ka obecného uradu z predlozenych dokladov :

=

spracuje celkovu rekapitulaciu do 8.diia v beZznom mesiaci

2. spracuje mesacné vykazy aodoSle ich do prisluSnych poistovni
(elektronicky resp. poStou)

3. pripravi prikazy na thradu odvodov bezhotovostne prostrednictvom banky
na zaklade pokynu starostu

4. pripravi prikazy na prevod finanénych prostriedkov na osobné ucty
zamestnancov bezhotovostne prostrednictvom banky na zaklade pokynu
starostu obce

5. pripravi zoznam, vyplatné pasky a mincovky pre pokladnicku obce, ktoré

jej nasledne odovzdd pre zamestnancov, ktorych mzda je vyplacana

v hotovosti

Po zatc¢tovani mzdovych podkladov u¢tovnic¢ka obce ulozi mzdové podklady do zarad’ovaca
(tzv. Sanénu), ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.
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Dohody o0 vykonani prace

Pri odmenovani niektorych prac vykonavanych mimo pracovného pomeru sa vyhotovi
,»Dohoda o vykonani prace,, alebo ,,Dohoda o pracovnej Cinnosti,, na zaklade podkladov
zamestnancov, ktori tito pracu zabezpecuji. Dohodu o vykonani prace a dohodu o pracovnej
¢innosti podpisuje starosta obce.

Cestovné nahrady

Cestovné nahrady sa poskytuji v zmysle zédkona o cestovnych ndhradach ¢. 283/2002 Z. z.
Vv zneni neskor$ich predpisov.

Pracovnu cestu vykona zamestnanec na zaklade predchadzajiceho suhlasu starostu obce.

Cestovny prikaz vyplni osoba vyslana na pracovnu cestu pred jej uskutocnenim a odovzda na
podpis. Cestovné prikazy vsetkym zamestnancom podpisuje starosta. Evidenciu cestovnych
prikazov vykonava starosta, resp. nim poverend pracovnicka.

Ak maji zamestnanci vykonavat pracovné cesty, s ktorymi im vznikaju viacsie vydavky,
moézu poziadat o poskytnutie preddavku. Preddavok sa poskytne v navrhnutej vyske,
najvyssie vSak do vysky predpokladanych vydavkov. Preddavok mozno vyplatit' iba na
zaklade riadne vyplneného a schvéaleného cestovného prikazu. V pripade, Ze sa pracovna
cesta, na ktoru bol zamestnancovi poskytnuty preddavok, z ur€itych objektivnych dévodov
neuskutocni, je ho potrebné vratit’ spat’ do pokladne a to najneskor na d’al$i den po zisteni
tejto skutocnosti.

Zamestnanec je povinny do pracovnych 10 dni po dni ukoncenia pracovnej cesty predlozit’
vSetky pisomné doklady potrebné k vyactovaniu pracovnej cesty a tiez vratit nevyuctovany
preddavok (par. 36 odst. 3 zak. ¢. 283/2002 Z. z.) .

Zamestnanec vyplnené tlac¢ivo s dokladmi predlozi na prekontrolovanie a schvalenie
starostovi obce.

Vo vSetkych poZadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany cestovny prikaz spolu
s u¢tovnym dokladom predlozi zamestnanec pokladni¢ke obecného tiradu na realizaciu.

Clanok 8
Uchovavanie a ochrana u¢tovnej dokumentacie

Uttovna jednotka je povinna zabezpeéit’ ochranu Gétovnej dokumentacie proti strate, zni¢eniu
alebo poskodeniu. Uétovna jednotka je tiez povinna zabezpegit’ ochranu prostriedkov, nosic¢ov
informécii a programového vybavenia pred ich zneuzitim, poSkodenim, znicenim,
neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.

Uétovné zaznamy sa uchovavajii podla ustanovenia § 35 ods. 3 zakona ¢&. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve.

Uttovné doklady, pokial’ sa s nimi pracuje st uloZené v priru¢nom archive. Obvykle je to do
ukoncenia uzavierkovych prac za prislusné uctovné obdobie. V pripade potreby médzu byt
uctovné doklady v prirucnom archive aj dlhsie. Ked’ uz nie su uctovné doklady denne
potrebné pri praci v uctarni, ulozia sa do uctovného archivu.
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Na nakladanie s u¢tovnou dokumentaciou sa vztahuju vSeobecné predpisy o archivnictve.

Clanok 9
Podpisové vzory

Sucastou smernice su aj podpisové vzory osob:

= opravnenych schvalovat’ hospodarske a uctovné operacie,

» opravnenych preskimavat’ vecnu a formalnu spravnost’ uc¢tovnych dokladov,
= pripustnost’ operacii,

= opravnenych podpisovat’ objednavky a zmluvy,

= ktoré maju dispozi¢né pravo s uctami v peilaznych ustavoch,

= ktoré maju dispozicné pravo s pokladni¢nou hotovost'ou,

= opravnenych povolovat’ pracovnu cestu.

V pripade organiza¢nych a persondlnych zmien sa tieto vzory aktualizuju.

Clanok 10
Spolo¢né ustanovenia

Pokial nie je podrobnejsia Giprava, pouziju sa primerane ustanovenia zédkona ¢. 431/2002 Z .z.
o0 uctovnictve.

Zamestnanci obecného uradu resp. rozpoctovej organizacie, ktori prichddzaju do styku s
finan¢nymi prostriedkami musia mat’ uzavreté Dohody o hmotnej zodpovednosti.

Clanok 11
Zavereéné ustanovenia

Tento predpis je sucastou vnuatorného kontrolného systému organizacie a podlieha
aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.
Tato smernica nadobtida ti¢innost’ dia 1.2.2013.

Tymto sa rusia vSetky predchadzajuce smernice tykajliice sa obehu uctovnych dokladov.

Ing. Cyril Revak, v.r.
starosta obce


http://xml.sketch.sk/books/view/id/226/num/N.A.3.3.1

Priloha ¢é. 1:

Podpisové vzory uétovnej jednotky :

Meno a priezvisko Funkcia
Ing. Cyril Revak starosta obce

Bc. Martina Lukac¢ova Uétovnicka

Zodpovednost’ Podpis
zmluvy

objednavky

vecna spravnost’

pripustnost’ operacii
pokladni¢na hotovost’
pracovna cesta

formalna spravnost’

vystavené
objednavky



