OBEC CERENANY

Interna smernica ¢. 2/2014 -

Zasady obehu uétovnych dokladov obce CERENANY

Navrh tejto smernice:

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

Vyhodnotenie pripomienok: k navrhu smernice ¢. 2/2014 neboli Ziadne pripomienky.
Smernica bola schvéalend Obecnym zastupitel'stvom v Ceretianoch diia 17. marca 2014 uznesenim ¢&.
8/2014.

Smernica €. 2/2014 bola vyvesena na uradnej tabuli obce diia 18. marca 2014.
Interna smernica ¢. 2/2014 nadobuda tG¢innost’ diia 2. aprila 2014.

Zasady su spracované v sulade so zédkonom €. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni
neskorsich predpisov, zdkonom €. 523/2004 Z. z. o rozpo¢tovy pravidlach verejnej spravy a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov, zdkonom ¢. 583/2004 Z. z. o rozpoétovych pravidlach
uzemnej samospravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov, zakonom ¢. 502/2001 Z. z. o
finan¢nej kontrole a vnitornom audite v zneni neskorsich predpisov.

Clinok 1.

Uvodné ustanovenia
1) Tieto zasady upravuju obeh u¢tovnych dokladov, ako aj vztahy medzi starostom obce a
prisluinymi organizaénymi jednotkami obce Cerefiany pri vykonavani dispozicii s
finanénymi,materidlovymi a ostatnymi prostriedkami. Upravuju tieZ ich preskumanie v
podmienkach obce Cerefiany.
2) Utelom tychto zasad je zabezpe¢it' plynulost’ prac pri vypractvani a i&tovani vietkych
uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpecena tplnost’, spravnost’ a véasnost’ vykazania a pouzitia
finan¢nych prostriedkov.
3) Kazda organiza¢na jednotka obce je povinna vytvarat’ podmienky vhodné pre uplne a v€asné
spracovanie u¢tovnych dokladov a zabezpecit' ich vecni a formélnu spravnost’.

Clinok 2
Uétovné doklady
1) Uétovny dokladmi st preukazatel'né Gi¢tovné zéznamy, ktoré musia podla § 10 odst.1) zékona &.
431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorsich predpisov obsahovat’:
* oznacenie uc¢tovného dokladu
» obsah G¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov
* pefiazni sumu alebo idaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZstva
* datum vyhotovenia u¢tovného dokladu
* datum uskuto¢nenia u¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia
* podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uétovny pripad v uc¢tovnej jednotke a podpisovy
zaznam osoby zodpovednej za jej zauctovanie
* oznacenie uétov, na ktorych sa uétovny pripad zauctuje
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Clanok 3
Obeh uctovnych dokladov
1) Obeh uctovnych dokladov musi byt’ organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré vyplyvaju
pre obec z platnej pravnej Gpravy

2) Na obehu dokladov sa v podmienkach obce Cerefiany zi&astiiuju starosta, i&tovnicka,
pokladniCka a pracovnitka ktora spracovava dane a poplatky Obecného tiradu, ktori jednotlivé
doklady vyhotovuju, kontrolujt, preskiimavaji alebo schvaluju.

3) Obeh uctovnych dokladov ma umoznit’, aby prislusny u¢tovny doklad véas dostal do rik
zamestnancov, zodpovednych za jednotlivé operacie a tych, ktori podl'a idajov uvedenych v
dokladoch vykonévaju prislusné zaznamy. Zarovei je potrebné zabezpetit, aby sa jednotlivé
doklady zat¢tovali v tom obdobi, s ktorym hospodarsky ekonomicky suvisia.

4) Obeh tctovnych dokladov je zavédzny pre vSetkych, ktori sa za¢astiiuji na likvidacii aétovnych
dokladov, st povinni zabezpelovat’ aj nadvizné medzioperaéné tkony, potrebné pre likvidaciu
jednotlivych u¢tovnych dokladov

5) Uétovnik a pokladni obecného tradu st povinni priebezne sledovat’ dodrziavanie obehu
dokladov a podl'a potreby vykonavat’ neodkladné opatrenia na jeho dodrZiavanie, pripadne
navrhovat’ potrebné zmeny a doplnky obehu dokladov.

Clanok 4

Objednavky
1) Objednévky vystavuje starosta obce. V pripade, Ze bola uzatvorena zmluva, objednavka sa
nevystavuje. Pri vystavovani objednavky - nadvrhu na uzavretie zmluvy — treba reSpektovat’ osobitnu
pravnu upravu (najmé zakon ¢. 523/2003 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov o verejnom
obstaravani).
2) Kniha objednéavok je ulozend u starostu obce
3) Objednavky sa vyhotovuju dvojmo s tym, Ze musia byt’ vyplnené vSetky potrebné naleZitosti.
Original sa zasiela prislusnému dod4vatel'ovi a jedna zostava v knihe objednavok. Vyhotoveme
objednéavok podpisuje starosta obce.

Clanok 5

Dosié faktury
1) Doslé faktiry pre obec Ceretiany starosta obce odovzda pracovnikovi obecného tiradu aby
faktru opatril prezenénou peciatkou s uvedenim datumu doslej posty.
2) Uétovnictva obecného uradu potvrdi podpisom spravnost’ faktir z hl'adiska vecného a &iselného,
faktury zaeviduje do ,,Knihy doslych faktir” v ¢asovom poradi s uvedenim terminu ich splatnosti.
Zarove pripoji ku fakture ,,Uétovny doklad — kryci list“ a d’alsie doklady (objednavky, dodacie
listy, potvrdenie o prevzati a odovzdani veci/ prijemky — vydajky). Ak mé faktira formalne
nedostatky vrati ju prislusnému dodavatel'ovi na ich odstranenie.
3) Starosta obce spolu s pracovni¢kou zodpovednou za verejné obstaravanie na fakture potvrdi, ze
bol dodrzany zakon €. 25/2006 Z. z. o verejnom obstardvani v zneni neskorsich predpisov.
4) Pri ndkupe zékladnych prostriedkov a predmetov postupnej spotreby starosta prostrednictvom
poverenej pracovni¢ky zodpovednej za evidenciu majetku obce ich zaeviduje v evidencii hmotnych
a nehmotnych prostriedkov
5) Pri thrade faktur uétovnicka vystavi platobny poukaz, ktory podpise starosta obce a pracovnicka
zodpovedna za thrady faktur.
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Clanok 6

Odoslané faktiiry
1) Odberatel'ské faktury na prace a sluzby, materil, predany hmotny a nehmotny majetok inym
pravnickym alebo fyzickym osobam vyhotovuje zamestnanec, ktorému vznikla povinnost’
fakturovat’. Zarove ich thradu pravidelne sleduje a pripadne zabezpetuje ich vyméhanie.
2) Odberatel'ské faktury sa vyhotovuji v 2 exempléroch a zaeviduje v ,,Knihe odoslanych faktar*,
1x odosle odberatel'ovi a jedno vyhotovenie zostéva v evidencii Obecného tiradu. Kazdu odoslanu
faktiiru oznadi evidenénym &islom a ich thradu pravidelne sleduje a podpisuje ich starosta obce.
3) Jeden exemplar odberatel'skej faktiry sa predklad4 zamestnancovi zodpovednému za Eerpanie
rozpoctu obce, ktory zabezpedi jej zatuétovanie.

Clanok 7

Pokladni¢né doklady
1) Pokladna sa v plnom rozsahu musi riadit’ zak. &. 431/2002 Z. z. o G&tovnictve.
2) Pokladnik musi mat’ uzatvoreni dohodu o hmotnej zodpovednosti
3) V3etky pokladni¢né doklady — prijmové aj vydavkové vyhotovuje pokladnik na zéklade
prisluSnych podkladov (paragénov, ustrizkov postovych poukdzok, vyplatnych a zalohovych listin,
prip. inych podkladov)
4) Pokladni¢né doklady, na ktorych sa vykonavaji pokladni¢né operacie musia byt vyplnené vo
vietkych pozadovanych naleZitostiach.
5) Pokladnik vedie pokladni¢nu knihu, ktort uzatvéra v posledny den v mesiaci, kedy sa moze
pokladiia prevziat’ generovanym zapisom do uétovnictva.
6) V zmysle zékona ¢. 502/2001 Z. z. musi byt’ si€astou kazdého pokladniéného dokladu riadne
vyplnené a potvrdena podpismi zodpovednych zamestnancov predbezna finan¢na kontrola.

Clénok 8
Prijmovy pokladni¢ny doklad
1) Prijmovy pokladni¢ny G¢tovny doklad musi obsahovat’ naleZitosti podla § 10 ods. 1 zak. ¢&.
431/2002 Z. z. o G¢tovnictve.
2) Schvélenie prijmového pokladniéného dokladu vykonéva starosta obce a to po presetreni
prijmovej operacie. Schvélenie musi byt’ vykonané v ten deti, kedy bola hotovost’ prijata do
pokladne.

Clinok 9
Vydavkovy pokladniény doklad
1) Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi obsahovat’ naleZitosti uvedené v § 10 ods.1 zak. ¢&.
431/2002 Z. z. o G&tovnictve
2) K vydavkovému pokladni¢nému dokladu ktorého 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’al$imi
vydavkovymi dokladmi sa predloZi k vyplateniu hotovosti z pokladne Obecného tiradu Cerenany
4) Prijemca musi potvrdit’ prijem hotovosti na vydavkovom pokladni¢nom doklade, d’alej
vydavkovy pokladni¢ny doklad podpisuje starosta obce a pokladnik
S) Zélohy na drobny nékup sa mdézu poskytovat’ len na zéklade predchadzajuceho suhlasu starostu
obce.
6) Kazda vyuctovana zéloha na drobny nakup musi byt evidovana ako vydavkovy pokladni¢ny
doklad
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7) Po zrealizovani drobného nékupu je nevyhnutné k vydavkovému dokladu dolozit:

— meno osoby, ktord nakup zrealizovala a jej podpis
datum drobného nakupu
potvrdenku za drobny nakup (paragén, uctenka a pod,)

— Ucel, na ktory sa pouzil
8) V3etky pokladni¢né operacie — prijmové aj vydavkové podliehaju kontrole v stlade s osobitnou
pravnou upravou — zak. &. 502/2001 Z. z. (predbezna, priebezn4 a nasledna finanéna kontrola)
9) Okrem toho kontrolu pokladni¢nych operacii a stavu hotovosti v pokladni vykonava mesa¢ne
hlavny kontrolér obce. Starosta obce Je opravneny vykonavat’ kedykol'vek nahodné kontroly
pokladne a pokladniénych operacii
10) Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny 1 000 eur.

Clinok 10)

' Mzdovia agenda
1) Mzdovii agendu vietkych zamestnancov obce zabezpetuje pracovni¢ka Obecného uradu
poverena vedenim personélnej a mzdovej agendy
2) Pre zabezpecenie spravnosti a tiplnosti vedenia mzdovej agendy su vietci zamestnanci povinni
predkladat’ podklady a doklady potrebné k spravnemu spracovaniu mzdy ( evidencia dochadzky
pracovnikov na trvaly pracovny pomer, na dohody o pracovnej &innosti ako aj o vykonani préace,
odmeny poslancom OZ a ¢lenom komisif pri OZ, odmeny &lenom ZPOZ, doklady o priznani
invalidného, resp. ¢iastoéného invalidného ddchodku a pod.). Mzdy spracuje v programovom
vybaveni Softip Bratislava
3) Mesactné vykazy do socidlnej a zdravotnej poist'ovni pracovni¢ka zodpovedné za mzdovi agendu
odosle elektronickou formou ako aj §tatistické vykazy.
4) Vyplacanie miezd sa realizuje spravidla bezhotovostne na osobné UCty zamestnancov resp.
prostrednictvom pokladne obecného tradu
5) Vypléacanie miezd sa realizuje na zaklade vyplatne;j listiny
6) Prevzatie mzdy v hotovosti potvrdzuju prijemcovia svojim podpisom na vyplatnej listine.
Oprévneny prijemca méze splnomocnit’ int osobu na prijem mzdy. Splnomocnenie musi byt
pisomné a musi obsahovat predpisané naleZitosti.

Clénok 11)
Dohody o pricach vykondvanych mimo pracovného pomeru
1) Pri odmeniovani prac vykondvanych mimo pracovného pomeru sa vyhotovi ,,Dohoda o vykonani
prace® alebo ,,Dohoda o pracovnej ¢innosti“ alebo ,,.Dohoda o brigddnickej praci Studenta® na
zéklade podkladov zamestnancov, ktori tiito pracu zabezpecuju.
2) Dohody podpisuje starosta obce. Na dohody sa vzt'ahuju ustanovenia ¢l. 10

Clanok 12)
Doklady o cestovnych ndhraddch
1) Na nahradu cestovnych vydavkov sa vzt'ahuje osobitna pravna uprava zak. ¢. 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahradéach v zneni neskorsich predpisov
2) Pracovnu cestu kona zamestnanec na zaklade predchadzajiticeho sthlasu a podpisom starostu
obce
3) Cestovny prikaz podpisuje starosta obce pred uskutoénenim pracovnej cesty
4) Ak maju zamestnanci vykonat’ pracovni cestu, pri ktorej im vznikne vy33i vydavok ako 100
€, moZe poziadat o poskytnutie preddavku
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5) Preddavok sa poskytne v navrhnutej sume, najviac vSak do vysky predpokladanych vydavkov.
Preddavok mozZno vyplatit’ len na zaklade riadne vyplneného a schvaleného cestovného prikazu.
6) V pripade, Ze sa pracovn4 cesta na ktory bol poskytnuty preddavok neuskutoéni z uréitych
objektivnych dovodov, je potrebné vratit’ preddavok spit’ do pokladne obecného uradu a to
najneskor na d’al$i defl po zisteni tejto skutoénosti.

7) Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni ukonéenia pracovnej cesty predlozit’
vSetky pisomné doklady potrebné na vyuétovanie pracovnej cesty a tieZ vratit’ nevytétovany
preddavok (§36 ods.3 zak. ¢. 283/2002 Z. z.)

8) Vo vsetkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany cestovny prikaz spolu s
uctovnym dokladom predlozi zamestnanec pokladni obecného uradu na realizaciu.

9) Evidenciu cestovnych prikazov vykonava pracovni¢ka poverena vedenim pokladne a evidencie
cestovnych prikazov

Clanok 13)

Prikaz na uhradu do periazného ustavu
1) Obec nevystavuje prikazy na hradu papierovou formou vzhladom k tomu, Ze vietky platby
okrem pokladni¢nej agendy su realizované bezhotovostnym platobnym stykom prostrednictvom
internet bankingu.
2) Uttovnitka obce na pokyn starosta obce zrealizuje thradu faktur a po jej zrealizovani skontroluje
vykonané peniazné operacie. Ku faktire je potvrdeny platobny poukaz, podpisana zmluva, dohoda,
interny doklad pripadne iny doklad podpisany starostom obce. Kontrolu méZe vykonavat' denne.

Clanok 14)
Podpisové vzory
1) NeoddeliteI'nou suastou tychto zasad su aj podpisové vzory zamestnancov obce Cerefiany, ktori
su opravneni v sulade s internymi predpismi k vystaveniu a podpisaniu dokladov pre finanéné .
operacie zo dina
2) V pripade organizacnych a personalnych zmien sa tieto vzory aktualizuji
3) Zoznam podpisovych vzorov tvori prilohu &. 1 tychto zasad obehu uétovnych dokladov

Clanok 15
Interné doklady
1) Do skupiny internych dokladov patria vSetky tie doklady, ktoré sa nevyhotovuju systematicky,
pri ktorych nie je mozné dolozit’ Ziadny iny doklad. Tieto doklady sa musia vyhotovovat’
operativne, pri¢om musia obsahovat vSetky nélezitosti v zmysle zdkona o G¢tovnictve ¢. 431/2002
Z.z

Clanok 16)
Preskumanie a schvalovanie uctovnych dokladov

1) Utovné doklady sa preskumaju v stlade s prisluinymi ustanoveniami zak. &. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve a kontroluju v stlade s prislusnymi ustanoveniami zék. ¢. 502/2001 Z. z. o finan¢nej
kontrole a vnutornom audite.
2) Uétovné doklady sa preskiimaji riadne pred ich zatgtovanim, pokial’ z platnej pravnej ipravy
nevyplyva nie¢o iné
3) Uttovné doklady sa preskiimajii z hl'adiska:

* vecného

* formalneho

e pripustnosti




a) vecného
Pod vecnou spravnostou rozumieme spravnost’ idajov obsiahnutych v uctovnych dokladoch,
priCom ide o zistovanie stladu tychto dajov so skuto&nostou (spravnost’ pefiaznych &iastok,
spravnost’ vypoctu, spravnost’ udajov o mnoZstve a pod.). Ide o preverenie, ¢i fakturované prace,
sluzby a dodavky suhlasia so skutoénymi dodavkami a to z hF'adiska kvality, kvantity, druhu, doby

trvania préc, tak aj s cenovymi podmienkami, ktoré sa dojednali v zmluve, prip. objednavke

b) formalneho
Pod formélnou spravnostou rozumieme zamestnancov:
— ktori operécie nariadili alebo schvalili (napr. starosta obce, riaditel’)
— ktori uplnost a naleZitosti uctovnych dokladov preskumali: Gétovnicka obce
¢) pripustnosti
Pod pripustnostou rozumieme zodpovednost’ zamestnancov za to, Ze operacie su v silade s
platnou pravnou tipravou a normativnymi pravnymi aktmi obce — z hl'adiska zabezpetenia
finanénych prostriedkov v rozpocte. Toto preskimanie vykondva zamestnanec zodpovedny za
rozpocet.

Clinok 17)
Uschova uctovnych dokladov
1)Uctovné pisomnosti sa musia ukladat’ do archivu oddelene od ostatnych pisomnosti
2) Pred uloZenim sa musia pisomnosti usporiadat’ a zabezpecit' proti strate, znieniu alebo
poskodeniu

Clinok 18)
Zaverefné ustanovenia
1) Ustanoveniami tejto smernice st povinni riadit’ sa v3etci zamestnanci obce
2) Tato smernica je sti¢astou vnitorného kontrolného systému obce a podlieha aktualizécii podla
potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti
3) Internou smernicou &. 2/2014 sa rusia doterajsi ,,Vnutorny predpis o uétovani a obehu uctovnych
dokladov* obce Cereﬁany schvélené Obecnym zastupitel'stvom diia 16.12.2009 uznesenim ¢&.
9/2009 ako aj dodatok &. 1 k vntitornému predpisu o G¢tovani a obehu uctovnych dokladov
schvélené Obecnym zastupitel'stvom diia 16.12.2009, uznesenim &. 9/20009.
4) Zasady obehu uétovnych dokladov obce Cerer'lany boli prejednané a schvélené na zasadnuti
Obecného zastupitel'stva diia 17. marca 2014 uznesenim ¢.8/2014
5) Internd smernica ¢&. 2/2014 nadobuda G&innost’ diia 2. aprila 2014.

\% éereﬁanoch, dna 18. 02. 2014

oy,
Stanislav Sluka
starosta obce




