
O B E C C E R E 5 f A N Y 

Interna smernica c. 2/2014 

Zasady obehu uctovnych dokladov obce CERENANY 

Navrh tejto smernice: 

a) bol vyveseny na uradnej tabuli obce dna 28. 02. 2014 
b) zveseny dna 17. marca 2014 

Vyhodnotenie pripomienok: k navrhu smernice c. 2/2014 neboli ziadne pripomienky. 
Smemica bola schvalena Obecnym zastupitel'stvom v Cerenanoch dna 17. marca 2014 uznesenim c. 
8/2014. 
Smemica c. 2/2014 bola vyvesena na uradnej tabuli obce dna 18. marca 2014. 

Interna smemica c. 2/2014 nadobiida licinnost' dna 2. aprila 2014. 

Zasady su spracovane v siilade so zakonom c. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni 
neskorsich predpisov, zakonom c. 523/2004 Z. z. o rozpoctovy pravidlach verejnej spravy a o 
zmene a doplneni niektorych zakonov, zakonom c. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach 
lizemnej samospravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov, zakonom c. 502/2001 Z. z. o 
financnej kontrole a vnutomom audite v zneni neskorsich predpisov. 

Clanok 1. 
Uvodne usianovenia 

1) Tieto zasady upravujii obeh uctovnych dokladov, ako aj vzt'ahy medzi starostom obce a 
prislusnymi organizacnymi jednotkami obce Cerenany pri vykonavani dispozicii s 
fmancnymi,materialovymi a ostatnymi prostriedkami. Upravujii tiez ich preskumanie v 
podmienkach obce Cerenany. 
2) Ucelom tychto zasad je zabezpecif plynulost' prac pri vypraciivani a uctovani vsetkych 
uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpecena liplnosf, spravnosf a vcasnosf vykazania a pouzitia 
fmancnych prostriedkov. 
3) Kazda organizacna jednotka obce je povinna vytvaraf podmienky vhodne pre uplne a vcasne 
spracovanie uctovnych dokladov a zabezpecif ich vecnu a formalnu spravnosf. 

Clanok 2 
Uctovne doklady 

1) Uctovny dokladmi su preukazatel'ne uctovne zaznamy, ktore musia podl'a § 10 odst.l) zakona c. 
431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov obsahovaf: 

• oznacenie uctovneho dokladu 
• obsah uctovneho pripadu a oznacenie jeho ucastnikov 
• peiiaznu sumu alebo udaj o cene za memu jednotku a vyjadrenie mnozstva 
• datum vyhotovenia uctovneho dokladu 
• datum uskutocnenia uctovneho pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia 
• podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy 

zaznam osoby zodpovednej za jej zauctovanie 
• oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje 
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Clanok3 
Obeh uctovnych dokladov 

1) Obeh uctovnych dokladov musi byt' organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktore vyplyvaju 
pre obec z platnej pravnej upravy 

2) Na obehu dokladov sa v podmienkach obce Cereiiany zucastfiuju starosta, lictovnicka, 
pokladnicka a pracovnicka ktora spracovava dane a poplatky Obecneho liradu, ktori jednotlive 
doklady vyhotovujii, kontrolujii, preskumavajii alebo schval'ujii. 

3) Obeh lictovnych dokladov ma umoznif, aby prislusny uctovny doklad vcas dostal do nik 
zamestnancov, zodpovednych za jednotlive operacie a tych, ktori podl'a lidajov uvedenych v 
dokladoch vykonavajii prislusne zaznamy. Zaroven je potrebne zabezpecif, aby sa jednotlive 
doklady zaiictovali v torn obdobi, s ktorym hospodarsky ekonomicky siivisia. 
4) Obeh lictovnych dokladov je zavazny pre vsetkych, ktori sa ziicastiiujii na likvidacii uctovnych 
dokladov, sii povinni zabezpecovaf aj nadvazne medzioperacne likony, potrebne pre likvidaciu 
jednotlivych uctovnych dokladov 
5) Uctovnik a pokladni obecneho liradu sii povinni priebezne sledovaf dodrziavanie obehu 
dokladov a podl'a potreby vykonavaf neodkladne opatrenia na jeho dodrziavanie, pripadne 
navrhovaf potrebne zmeny a doplnky obehu dokladov. 

Clanok 4 
Objedndvky 

1) Objedndvky vystavuje starosta obce. V pripade, ze bola uzatvorena zmluva, objednavka sa 
neyystavuje. Pri vystavovani objednavky - navrhu na uzavretie zmluvy - treba respektovaf osobitnii 
pravnu lipravu (najma zakon c. 523/2003 Z. z. v zneni neskorsich predpisov o verejnom 
obstaravani). 
2) Kniha objednavok je ulozena u starostu obce 
3) Objednavky sa vyhotovujii dvojmo s tym, ze musia byt' vyplnene vsetky potrebne nalezitosti. 
Original sa zasiela prislusnemu dodavatel'ovi a jedna zostava v knihe objednavok. Vyhotovenie 
objednavok podpisuje starosta obce. 

Clanok 5 
Doslefaktiiry 

1) Dosle faktiiry pre obec Cerenany starosta obce odovzda pracovnikovi obecneho liradu aby 
faktiiru opatril prezencnou peciatkou s uvedenim datumu doslej posty. 
2) Uctovnictva obecneho liradu potvrdi podpisom spravnosf faktiir z hl'adiska vecneho a ciselneho, 
faktiiry zaeviduje do „Knihy doslych faktiir" v casovom poradi s uvedenim terminu ich splatnosti. 
Zaroven pripoji ku faktiire „Uctovny doklad - kryci l i s f a d'alsie doklady (objednavky, dodacie 
listy, potvrdenie o prevzati a odovzdani veci/ prijemky - vydajky). Ak ma faktiira formalne 
nedostatky vrati j u prislusnemu dodavatel'ovi na ich odstranenie. 
3) Starosta obce spolu s pracovnickou zodpovednou za verejne obstaravanie na faktiire potvrdi, ze 
bol dodrzany zakon c. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani v zneni neskorsich predpisov. 
4) Pri nakupe zakladnych prostriedkov a predmetov postupnej spotreby starosta prostrednictvom 
poverenej pracovnicky zodpovednej za evidenciu majetku obce ich zaeviduje v evidencii hmotnych 
a nehmotnych prostriedkov 
5) Pri uhrade faktiir lictovnicka vystavi platobny poukaz, ktory podpise starosta obce a pracovnicka 
zodpovedna za lihrady faktiir. 
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Clanok 6 
Odoslanefaktury 

1) Odberatel'ske faktiiry na prace a sluzby, material, predany hmotny a nehmotny majetok inym 
pravnickym alebo fyzickym osobam vyhotovuje zamestnanec, ktoremu vznikla povinnosf 
faktiirovaf. Zaroven ich lihradu pravidelne sleduje a pripadne zabezpecuje ich vymahanie. 
2) Odberatel'ske faktiiry sa vyhotovujii v 2 exemplaroch a zaeviduje v „Knihe odoslanych faktiir", 
Ix odosle odberatel'ovi a jedno vyhotovenie zostava v evidencii Obecneho liradu. Kazdii odoslanii 
faktiiru oznaci evidencnym cislom a ich lihradu pravidelne sleduje a podpisuje ich starosta obce. 
3) Jeden exemplar odberatel'skej faktiiry sa predklada zamestnancovi zodpovednemu za cerpanie 
rozpoctu obce, ktory zabezpeci jej zaiictovanie. 

Clanok 7 
Pokladnicne doklady 

1) Pokladiia sa v plnom rozsahu musi riadif zak. c. 431/2002 Z. z. o uctovnictve. 
2) Pokladnik musi maf uzatvorenii dohodu o hmotnej zodpovednosti 
3) Vsetky pokladnicne doklady - prijmove aj vydavkove vyhotovuje pokladnik na zaklade 
prislusnych podkladov (paragonov, listrizkov postovych poukazok, vyplatnych a zalohovych listin, 
prip. inych podkladov) 
4) Pokladnicne doklady, na ktorych sa vykonavajii pokladnicne operacie musia byt' vyplnene vo 
vsetkych pozadovanych nalezitostiach. 
5) Pokladnik vedie pokladnicnii knihu, ktoni uzatvara v posledny den v mesiaci, kedy sa moze 
pokladfia prevziaf generovanym zapisom do uctovnictva. 
6) V zmysle zakona c. 502/2001 Z. z. musi byt' siicasf ou kazdeho pokladnicneho dokladu riadne 
vyplnena a potvrdena podpismi zodpovednych zamestnancov predbezna fmancna kontrola. 

Clanok 8 
Prijmovy pokladnicny doklad 

1) Prijmovy pokladnicny lictovny doklad musi obsahovaf nalezitosti podl'a § 10 ods. 1 zak. c. 
431/2002 Z. z. o uctovnictve. 
2) Schvalenie prijmoveho pokladnicneho dokladu vykonava starosta obce a to po presetreni 
prijmovej operacie. Schvalenie musi byt' vykonane v ten den, kedy bola hotovosf prijata do 
pokladne. 

' Clanok 9 ' 
Vydavkovy pokladnicny doklad 

1) Vydavkovy pokladnicny doklad musi obsahovaf nalezitosti uvedene v § 10 ods.l zak. 6. 
431/2002 Z. z. o uctovnictve 
2) K vydavkovemu pokladnicnemu dokladu ktoreho sa to tyka, pripoji pokladnik obce uctovny 
doklad a d'alsie doklady 
3) Vo vsetkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany uctovny doklad spolu s d'alsimi 
vydavkovymi dokladmi sa predlozi k vyplateniu hotovosti z pokladne Obecneho liradu Cereiiany 
4) Prijemca musi potvrdif prijem hotovosti na vydavkovom pokladnicnom doklade, d'alej 
vydavkovy pokladnicny doklad podpisuje starosta obce a pokladnik 
5) Zalohy na drobny nakup sa mozu poskytovaf len na zaklade predchadzajiiceho siihlasu starostu 
obce. 

6) Kazda vyiictovana zaloha na drobny nakup musi byt' evidovana ako vydavkovy pokladnicny 
doklad 



7) Po zrealizovani drobneho nakupuje nevyhnutne k vydavkovemu dokladu dolozif: 
- meno osoby, ktora nakup zrealizovala a jej podpis 
- datum drobneho nakupu 
- potvrdenku za drobny nakup (paragon, lictenka a pod,) 
- licel, na ktory sa pouzil 

8) Vsetky pokladnicne operacie - prijmove aj vydavkove podliehaju kontrole v sulade s osobitnou 
pravnou upravou - zak. c. 502/2001 Z. z. (predbezna, priebezna a nasledna fmancna kontrola) 
9) Okrem toho kontrolu pokladnicnych operacii a stavu hotovosti v pokladni vykonava mesacne 
hlavny kontrolor obce. Starosta obce je opravneny vykonavaf kedykol'vek nahodne kontroly 
pokladne a pokladnicnych operacii 
10) Limit pokladnicnej hotovosti je stanoveny 1 000 eur. 

Clanok 10) 
Mzdovd agenda 

1) Mzdovu agendu vsetkych zamestnancov obce zabezpecuje pracovnicka Obecneho uradu 
poverena vedenim personalnej a mzdovej agendy 
2) Pre zabezpecenie spravnosti a uplnosti vedenia mzdovej agendy su vsetci zamestnanci povinni 
predkladaf podklady a doklady potrebne k spravnemu spracovaniu mzdy ( evidencia dochadzky 
pracovnikov na trvaly pracovny pomer, na dohody o pracovnej cinnosti ako aj o vykonani prace, 
odmeny poslancom OZ a clenom komisii pri OZ, odmeny clenom ZPOZ, doklady o priznani 
invalidneho, resp. ciastocneho invalidneho dochodku a pod.). Mzdy spracuje v programovom 
vybaveni Softip Bratislava 
3) Mesacne vykazy do socialnej a zdravotnej poisf ovni pracovnicka zodpovedna za mzdovu agendu 
odosle elektronickou formou ako aj statisticke vykazy. 
4) Vyplacanie miezd sa realizuje spravidla bezhotovostne na osobne ucty zamestnancov resp. 
prostrednictvom pokladne obecneho uradu 
5) Vyplacanie miezd sa realizuje na zaklade vyplatnej listiny 
6) Prevzatie mzdy v hotovosti potvrdzujii prijemcovia svojim podpisom na vyplatnej listine. 
Opravneny prijemca moze splnomocnif inii osobu na prijem mzdy. Splnomocnenie musi byt' 
pisomne a musi obsahovaf predpisane nalezitosti. 

Clanok 11) 
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovneho pomeru 

1) Pri odmenovani prac vykonavanych mimo pracovneho pomeru sa vyhotovi „Dohoda o vykonani 
prace" alebo „Dohoda o pracovnej cinnosti" alebo „Dohoda o brigadnickej praci studenta" na 
zaklade podkladov zamestnancov, ktori tuto pracu zabezpecujii. 
2) Dohody podpisuje starosta obce. Na dohody sa vzt'ahujii ustanovenia cl. 10 

Clanok 12) 
Doklady o cestovnych ndhraddch 

1) Na nahradu cestovnych vydavkov sa vzfahuje osobitna pravna uprava zak. c. 283/2002 Z. z. o 
cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov 
2) Pracovnu cestu kona zamestnanec na zaklade predchadzajuceho suhlasu a podpisom starostu 
obce 
3) Cestovny prikaz podpisuje starosta obce pred uskutocnenim pracovnej cesty 

4) Ak maju zamestnanci vykonaf pracovnu cestu, pri ktorej im vznikne vyssi vydavok ako 100 
€, moze poziadaf o poskytnutie preddavku 



5) Preddavok sa poskytne v navrhnutej sume, najviac vsak do vysky predpokladanych vydavkov. 
Preddavok mozno vyplatit' len na zaklade riadne vyplneneho a schvaleneho cestovneho prikazu. 
6) V pripade, ze sa pracovna cesta na ktory bol poskytnuty preddavok neuskutocni z urcitych 
objektivnych dovodov, je potrebne vratit' preddavok spat' do pokladne obecneho uradu a to 
najneskor na d'alsi den po zisteni tejto skutocnosti. 
7) Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni ukoncenia pracovnej cesty predlozif 
vsetky pisomne doklady potrebne na vyuctovanie pracovnej cesty a tiez vratif nevyuctovany 
preddavok (§36 ods.3 zak. c. 283/2002 Z. z.) 
8) Vo vsetkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany cestovny prikaz spolu s 
lictovnym dokladom predlozi zamestnanec pokladni obecneho liradu na realizaciu. 
9) Evidenciu cestovnych prikazov vykonava pracovnicka poverena vedenim pokladne a evidencie 
cestovnych prikazov 

Clanok 13) 
Prikaz na uhradu do penazneho iistavu 

1) Obec nevystavuje prikazy na uhradu papierovou formou vzhl'adom k tomu, ze vsetky platby 
okrem pokladnicnej agendy su realizovane bezhotovostnym platobnym stykom prostrednictvom 
internet bankingu. 
2) lictovnicka obce na pokyn starosta obce zrealizuje uhradu faktiir a po jej zrealizovani skontroluje 
vykonane peiiazne operacie. Ku faktiire je potvrdeny platobny poukaz, podpisana zmluva, dohoda, 
intemy doklad pripadne iny doklad podpisany starostom obce. Kontrolu moze vykonavaf denne. 

Clanok 14) 
Podpisove vzory 

1) Neoddelitel'nou siicasf ou tychto zasad sii aj podpisove vzory zamestnancov obce Cerenany, ktori 
sii opravneni v siilade s intemymi predpismi k vystaveniu a podpisaniu dokladov pre fmancne . 
operacie zo diia 
2) V pripade organizacnych a personalnych zmien sa tieto vzory aktualizujii 
3) Zoznam podpisovych vzorov tvori prilohu c. 1 tychto zasad obehu lictovnych dokladov 

Clanok 15 
Interne doklady 

1) Do skupiny intemych dokladov patria vsetky tie doklady, ktore sa nevyhotovujii systematicky, 
pri ktorych nie je mozne dolozif ziadny iny doklad. Tieto doklady sa musia vyhotovovaf 
operativne, pricom musia obsahovaf vsetky nalezitosti v zmysle zakona o uctovnictve c. 431/2002 
Z. z. 

Clanok 16) 
Preskumanie a schvaVovanie uctovnych dokladov 

1) Uctovne doklady sa preskiimajii v sulade s prislusnymi ustanoveniami zak. c. 431/2002 Z. z. o 
uctovnictve a kontrolujii v siilade s prislusnymi ustanoveniami zak. c. 502/2001 Z. z. o financnej 
kontrole a vnutomom audite. 
2) Uctovne doklady sa preskiimajii riadne pred ich zaiictovanim, pokial' z platnej pravnej lipravy 
nevyplyva nieco ine 
3) lictovne doklady sa preskiimajii z hl'adiska: 

• vecneho 
• formalneho s 
• pripustnosti 
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a) vecneho 
Pod vecnou spravnost'ou rozumieme spravnosf lidajov obsiahnutych v uctovnych dokladoch, 

pricom ide o zisfovanie siiladu tychto lidajov so skutocnosfou (spravnosf pefiaznych ciastok, 
spravnosf vypoctu, spravnosf lidajov o mnozstve a pod.). Ide o preverenie, ci fakturovane prace, 
sluzby a dodavky siihlasia so skutocnymi dodavkami a to z hl'adiska kvality, kvantity, druhu, doby 
trvania prac, tak aj s cenovymi podmienkami, ktore sa dojednali v zmluve, prip. objednavke 

b) formalneho 
Pod formalnou spravnost'ou rozumieme zamestnancov: 

- ktori operacie nariadili alebo schvalili (napr. starosta obce, riaditel') 
- ktori liplnosf a nalezitosti lictovnych dokladov preskiimali: lictovnicka obce 

c) pripustnosti 
Pod pripustnosf ou rozumieme zodpovednosf zamestnancov za to, ze operacie sii v siilade s 

platnou pravnou lipravou a normativnymi pravnymi aktmi obce - z hl'adiska zabezpecenia 
fmancnych prostriedkov v rozpocte. Toto preskumanie vykonava zamestnanec zodpovedny za 
rozpocet. 

Clanok 17) 
Uschova uctovnych dokladov 

1) Uctovne pisomnosti sa musia ukladaf do archivu oddelene od ostatnych pisomnosti 
2) Pred ulozenim sa musia pisomnosti usporiadaf a zabezpecif proti strate, zniceniu alebo 
poskodeniu 

J Clanok 18) 
Zaverecne ustanovenia 

1) Ustanoveniami tejto smernice sii povinni riadif sa vsetci zamestnanci obce 
2) Tato smemica je siicasf ou vniitomeho kontrolneho systemu obce a podlieha aktualizacii podl'a 
potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti 
3) Intemou smemicou c. 2/2014 sa msia doterajsi „Vniitomy predpis o uctovani a obehu lictovnych 

dokladov" obce Cerenany schvalene Obecnym zastupitel'stvom dna 16.12.2009 uznesenim c. 
9/2009 ako aj dodatok c. 1 k vniitomemu predpisu o lictovani a obehu lictovnych dokladov 
schvalene Obecnym zastupitel'stvom dna 16.12.2009, uznesenim c. 9/2009. 

4) Zasady obehu lictovnych dokladov obce Cereiiany boli prejednane a schvalene na zasadnuti 
Obecneho zastupitel'stva diia 17. marca 2014 uznesenim c.8/2014 

5) Intema smemica c. 2/2014 nadobiida licinnosf dria 2. aprila 2014. 

V Cerenanoch, dna 18. 02. 2014 

Stanislav Sluka 
starosta obce 


