Zasady na obeh tuétovnych dokladov obce Sap €. 2/2015

Obecné zastupitel'stvo v obeci Sap v zmysle zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni

neskor$ich zmien a doplnkov av zmysle zakona ¢. 431/2002 Z.z. o G¢tovnictve vydédva nasledovné
zasady pre obeh uctovnych dokladov.

Clanok 1.
Uvodné ustanovenia

1. Tieto zasady upravuji obeh u¢tovnych dokladov, ako aj vzt'ahy medzi starostom obce a prislusnymi
organiza¢nymi jednotkami obce Sap pri vykonavani dispozicii s finanénymi, materidlnymi a ostatnymi
prostriedkami. Upravuju tiez ich preskimanie v podmienkach obce.

2. Uéelom tychto zasad je zabezpeéit plynulost prac pri vypracivani a G¢tovani vetkych Gétovnych
dokladov tak, aby bola zabezpefena uplnost’, spravnost’ a v€asnost vykdzania a pouzitia finantnych
prostriedkov.

3. Obecny urad je povinny vytvarat vhodné podmienky pre uplné a v¢asné spracovanie uctovnych
dokladov a zabezpe€it’ ich vecnu a formalnu spravnost’.

4. Uttovnictvo sa vedie pomocou programového vybavenia Asseco Solutions, a.s.

~ Clanok I
Ucétovné doklady

1. Uétovnymi dokladmi st preukézatelné i¢tovné zdznamy, ktoré musia podl'a § 10 ods. 1 zakona NR
SR ¢&. 431/2002 Z. z. o Gtovnictve v zneni neskorsich predpisov obsahovat™

a) oznacenie G¢tovného dokladu

b) obsah G¢tovného pripadu a oznacenie jeho tucastnikov

¢) pefiaznt sumu, alebo idaj o cene za mennu jednotku a vyjadrenie mnoZstva

d) datum vyhotovenia G¢tovného dokladu,

¢) datum uskuto¢nenia u¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia,

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy zdznam
osoby zodpovednej za jeho zatuctovanie

g) oznacenie uctov, na ktorych sa Gctovny pripad zauctuje.

Clanok III.
Obeh iic¢tovnych dokladov

1. Obeh uétovnych dokladov mé umoznit, aby sa prislusny uctovny doklad v¢as dostal do ruk
zamestnancov, zodpovednych za jednotlivé operacie a tych, ktori podl'a idajov uvedenych v dokladoch
vykonavaju prislusné zdznamy. Zaroven je potrebné zabezpecit, aby sa jednotlivé doklady zuctovali v
tom obdobi, s ktorym hospodarsky ekonomicky suvisia.

2. Na obehu uc¢tovnych dokladov sa zulastiiuju vSetky zlozky organizacnej Struktiry obce, ktoré
jednotlivé doklady vyhotovuju, preskiimavaji, kontroluju alebo schval'uju.

Clanok IV.
Objednavky

1. Vyhotovenie, vedenie evidencie objednavok a ich odoslanie zabezpecuje pracovni¢ka obecného uradu
poverena starostom obce (d’alej len pracovni¢ka), ktord ju po podpise starostom obce odosle. V pripade,
7e bola uzatvorend zmluva, objednavka sa nevystavuje.

2. Kniha objednavok sa eviduje pisomne.

3. Objednavky musia obsahovat’ vSetky predpisané nalezitosti aj s uvedenim predbeznych finanénych
Ciastok za zrealizované prace, dodavky alebo sluzby.



4. Objednavky sa vyhotovuji dvojmo s tym, Ze jeden exemplar sa zasiela dodavatel'ovi a jeden zostdva v
evidencii objednavok.
5. Vyhotovené objednavky schvaluje: starosta obce.

Clanok V.
Dolé faktiry

1. Faktiry musia obsahovat’ vSetky nalezitosti u¢tovnych dokladov v stlade so zdkonom 431/2002 Z.z.
o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

2. Pracovni¢ka po preskiimani formalnych naleZitosti faktiru zaeviduje do evidencie doslych faktur,
vypiSe jej evidentné &islo. Faktiru po vecnej stranke overi starosta obce a da pracovni¢ke pokyn na jej
d’al§ie spracovanie. Ak ma faktira formalne nedostatky, vrati ju prisluinému dodavatelovi na ich
odstranenie.

3. Pracovnicka vykond d’alsie spracovanie doslej faktury nasledovnym spdsobom:

a) vystavi k faktire kryci list, pripoji predpisané néleZitosti (napr. objedndvku), starosta obce vykona
predbeznu kontrolu, svojim podpisom potvrdi, Ze fakturované prace, doddvky alebo sluzby zodpovedaju
skutoénej akosti, mnoZstvu, druhu, cene a ostatnym podmienkam, ktoré boli dohodnuté dodavatel'sko —
odberatel'skymi vzt'ahmi,

b) potvrdi, Ze bol dodrzany zdkon €. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani v zneni neskor3ich predpisov,
¢) ak sa jedna o hmotny a nehmotny majetok, zabezpeci jeho evidovanie v zmysle prislusnych predpisov
a uvedie jeho evidenéné &islo,

d) pri dodavkach materidlovych zésob pripoji prijemku na sklad, v pripade dodavok odovzdanych priamo
do spotreby aj vydajku zo skladu.

Clanok VI
Odoslané faktary

1. Odberatel'ské faktiry za prace a sluzby, materidl, predany hmotny alebo nehmotny majetok inym
pravnickym osobam alebo fyzickym osobam vyhotovuje pracovnik podla potreby, komu vznikla
povinnost’ fakturovat’.

2. Odberatel'ské faktary sa vyhotovuju spravidla v 3 exemplaroch a podpisuje ich starosta obce.

3. Jeden exemplar odberatel'skej faktiry zostdva na obecnom urade, kde sa zaeviduje do suboru
odoslanych faktir, zabezpeci sa jej zatctovanie a vyhotovi sa Gétovny predpis, ktory schvali starosta.

4. Dal3f exemplar sa uloZi pri bankovom vypise, ktorym je faktira uhradena.

5. Za vecnu spravnost’ odoslanej faktiry zodpoveda starosta obce a za formélnu stranku zodpoveda
pracovnicka.

6. Za pravidelné sledovanie thrad zodpovedd pracovnik, ktory pisomne zabezpeduje aj ich vymahanie.

7. Pracovnitka zabezpecuje: upomienky za pohladdvky pisomnou formou, penalizaciu neuhradenych
faktir, odsuhlasenie pohl'adéavok pri roénej inventarizacii.

8. Za vymahanie pohladdvok stdnou cestou zodpovedd starosta obce prostrednictvom prislusne;
advokatskej kancelarie.

K druhopisom odoslanych faktiir musia byt priloZené aj vietky prisludné prvotné doklady:

- vydajky

- zapisy o vyradeni majetku,

- potvrdenky, a pod.

Cldnok VIL
Prikaz na ihradu do pefiazného vstavu

Styk s bankou je upraveny uzatvorenymi zmluvami medzi obcou a bankami o beznom tuéte, ostatnymi
uctami, ktoré je obec povinna viest' v zmysle platnej legislativy. Prikazy na uhradu su doruované banke
dvomi spdsobmi, a to:
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- elektronicky,

- tradi¢nym sposobom, t.j. na tladive banky ,,Prikaz na thradu®.

1. Pracovnik prikaz na uhradu predlozi osobam, ktoré maju podpisové pravo.

2. Spojenie s bankou zabezpeCuje starosta obce. Ochrana pred zneuzitim neoprdvnenymi osobami je
zabezpecena prihlasovacim heslom, ktoré je zname zodpovednym osobam — starosta - za elektronické
spojenie. Prikaz je odoslany ihned’ po splneni vSetkych formalit pre uskuto¢nenie thrady.

3. Hotovost” na doplnenie pokladne sa vybera platobnou kartou, alebo vyberovym listkom. Operaciu
zabezpeCuju osoby s podpisovym pravom.

Podpisové pravo na Obecnom urade v Sape ma:

- starosta obce.

4. Finan¢né oddelenie po realizovani platby kontroluje vykonané peniazné operécie podla vypisov z uctu
v peflaznom ustave.

Clénok VIIL
Interné u¢tovné doklady

1. Medzi interné u¢tovné doklady patria vetky tie doklady, ktoré sa vyhotovujui poverenymi pracovnikmi
v ramci hospodarenia samotnej obce Sap.

Ide o doklady, ktorymi sa uskuto¢nuji zmeny v stave prostriedkov obce Sap ato v oblasti investi¢nej
alebo aj neinvesticne;.

2. Zarad'ujeme sem:

- pokladniéné doklady,

- mzdové listy, vyplatné pasky,

- dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

- cestovné doklady,

- ostatné interné doklady.

Pokladni¢né doklady:

1. V3etky pokladni¢né doklady, prijmové a vydavkové, vyhotovuje pracovnicka obecného turadu (t. j.
pokladnik) na zaklade prislusnych dokladov.

2. Pokladniéné doklady, na ktorych sa vykonaju pokladniéné operacie, musia byt vyplnené vo vsetkych
pozadovanych naleZitostiach.

3. Pokladnicka vedie pokladniéni knihu,. ktori uzatvara k poslednému diu v mesiaci spolu s
pokladni¢nymi dokladmi, ktoré predkladd na zauctovanie.

4. Pokladnik obce musi mat’ uzavreti dohodu o hmotnej zodpovednosti a musi mu byt prideleny
primerany priestor, aby mohol svoju ¢innost’ vykonavat’ v stlade s platnou pravnou tpravou.

5. Sthrn pokladniénych operécii:

- vyber peniazi z pefiazného Ustavu pre dotaciu pokladne

- vyplacanie preddavkov za cestovné ucty

- priprava zaloh a mesacnych vyplat /priprava mincoviek/

- vyplacanie zaloh, mesa¢nych vyplat, odmien

- prijem r6znych poplatkov od zamestnancov, obfanov obce

- denné zictovanie pokladni¢nej knihy a Gétovnych dokladov

Prijmovy pokladni¢ny doklad:
1. Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt’ vyhotoveny v ten deii, kedy bola hotovost’ prijata do pokladne.
2. Prijmovy pokladni¢ny doklad podpisuje pokladnicka a schvaluje starosta.

Vvdavkovy pokladniénv doklad:
1. Vydavkovy pokladni¢ny doklad mozZno vyhotovit' na zaklade krycieho listu pokladne, cestovného
prikazu, vyplatnej listiny a pod.
2. a) Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi obsahovat’ ndlezitosti uvedené¢ v § 10 ods. 1 zakona ¢.
431/2002 Z.z. o Gctovnictve. Vo vSetkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany tétovny




doklad spolu s d’alsimi vydavkovymi dokladmi sa predlozi k vyplateniu hotovosti z pokladne obecného
uradu. Prijemca musi potvrdit’ prijem v hotovosti na vydavkovom pokladni¢nom doklade.

b) Ak sa jednd o hmotny a nehmotny majetok, zabezpe¢i sa jeho evidovanie v zmysle prislusnych
predpisov a uvedie jeho eviden¢né ¢islo.

¢) Pri dodavkach materidlovych zdsob sa pripoji tiez prijemka na sklad, v pripade dodavok odovzdanych
priamo do spotreby aj vydajka zo skladu

3. Vydavkovy pokladni¢ny doklad podpisuje pokladni¢ka, prijemca hotovosti a schval'uje starosta obce.
4. Zaloha na drobny ndkup moze byt poskytnutd len po predchadzajucom schvaleni starostom obce.

5. Vyuctovana zaloha musi byt zaevidovana ako vydavkovy pokladniény doklad.

6. V3etky pokladni¢né operacie — prijmové a vydavkové — podliehaju kontrole.

Osobitné postavenie ma hlavny kontrolér obce, ktory vykonava systematicki aj namatkovd kontrolu
pokladni¢nych operacii a pokladne obce.

Starosta obce je opravneny vykondvat kedykol'vek priebezné kontroly pokladne a pokladmcnych
operacii.

7. Denny limit priruénej pokladne Obecného tGradu v Sape je uréeny v sume 1.200 €.

Mzdové listy. vyplatné pasky:

1. Mzdovti agendu vietkych zamestnancov obce zabezpetuje pracovnicka OcU, ktora ma pridelent tito
agendu. Vedie evidencné listy zamestnancov v stlade s platnou pravnou upravou.

2. Pre zabezpelenie spravnosti a uplnosti vedenia mzdovej agendy su vSetci zamestnanci povinni
predkladat’ podklady a doklady potrebné k spravnemu spracovaniu miezd.

3. Vyplacanie miezd sa realizuje na zédklade vyplatnej listiny, ktord podpisuje pracovnik, ktory ju
vyhotovil a schval'uje starosta obce.

4. Vyplacanie miezd sa realizuje spravidla bezhotovostne na osobné uéty zamestnancov, resp. v hotovosti
prostrednictvom pokladne obecného tradu.

5. Prevzatie mzdy v hotovosti potvrdzuju prijemcovia svojim podpisom na vyplatnej listine. Prijemca
nemdze splnomocnit’ intl osobu na prijem mzdy. V takomto pripade sa mzda zamestnanca za§le postovou
poukazkou na jeho adresu.

6. Ak bola mzda zaslana prijemcovi prostrednictvom peniazného ustavu alebo posty, podpis sa nahradza
potvrdenkou posty alebo vypisom z uctu. Tieto sa musia pripojit’ k vyplatnej listine.

7. Vyplatny termin miezd sa stanovuje na 12. deil nasledujiceho mesiaca.

Dohody o vykonani pric mimo pracovného pomeru:

1. Pri odmenovani niektorych prac vykonavanych mimo pracovného pomeru sa vyhotovia dohody podla
novely Zakonnika prace ¢. 311/2001 Z.z. § 223 ,Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru® na zéklade podkladov zamestnancov, ktori tuto pracu zabezpecuju, v zmysle platnej pravnej
upravy.

2. Dohody o vykonani prac mimo pracovného pomeru vyhotovi pracovnic¢ka a podpisuje starosta obce.

Doklady o cestovnych nahradach:

1. Na nahradu cestovnych vydavkov sa vzt'ahuje zdkon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahraddch v zneni
neskorsich predpisov.

2. Pracovnu cestu vykond pracovnik na zaklade predchadzajtceho stihlasu starostu.

3. Cestovny prikaz podpisuje starosta obce.

4. Zamestnanec povereny vedenim Utovnictva zabezpeci o¢islovanie a zaevidovanie cestovného prikazu.
5. Ak maji zamestnanci vykondvat' pracovné cesty, s ktorymi im vznikaju véc§ie vydavky , mdzu
poziadat’ o poskytnutie preddavku. Preddavok sa poskytne do vysky predpokladanych vydavkov.

6. Preddavok mozno vyplatit’ len na zdklade riadne vyplneného a schvaleného cestovného prikazu.

7. Evidenciu preddavkov vedie pokladiia obecného tradu.

8. Pracovnik je povinny do desiatich dni po dni ukoncenia pracovnej cesty predlozit’ vSetky pisomné
doklady potrebné na vyactovanie pracovnej cesty.

9. Nevyuctovany preddavok mdze byt zamestnancovi zrazeny zo mzdy.




10. Cestovny prikaz musi byt vyplneny podl'a predtlade, musi byt priloZend pozvénka alebo cestovna
sprava a preplaca sa na zaklade preukdzanych dokladov o vydavkoch v silade s ust. zdkona ¢&. 283/2002
A ,

11. Zamestnanec vyplnené tlacivo s dokladmi predlozi na prekontrolovanie zamestnancovi poverenému
vedenim uctovnictva.

12. Cestovné nahrady moZe vyplatit’ pokladna az po odkontrolovani a schvéleni.

Clénok IX.
Interné doklady

Do skupiny internych dokladov patria doklady, ktoré sa nevyhotovuju systematicky. Ide o pripady
chybného w¢tovania, prevody z fondov, prevody medzi Gétami a pod. Interny doklad pracovnitka
vyhotovi aj v pripade, ak to povazuje pri jednotlivych ug¢tovnych pripadoch za potrebné.

Clanok X.
Uhrady

1. Uhrady za odberatel'ské faktiry, dane, poplatky na zaklade uzatvorenych zmliv ainé poplatky sa
platia prevodom na et obee, pripadne postovou poukazkou a v hotovosti do pokladne.

Clinok XI.
Preskimavanie u¢tovnych dokladov

1. Udtovné doklady sa preskimavajii zasadne pred ich zauCtovanim. Za spravne zatG¢tovanie uétovnych
operacii zodpoveda pracovni¢ka poverend vedenim G¢tovnej agendy.

2. U¢tovné doklady sa preskimavaju z hl'adiska vecného, formalneho a pripustnosti operacii.

3. Pod vecnou spravnost'ou rozumieme spravnost’ idajov obsiahnutych v G¢tovnych dokladoch, pri¢om
ide o zistovanie stladu tychto udajov so skuto¢nost'ou (spravnost’ pefiaznych &iastok, spravnost’ vypoétu,
spravnost’ udajov o mnozstve a pod.). Ide o preverenie, ¢&i fakturované prace, sluzby a dodavky suhlasia
so skutoénymi doddvkami z hl'adiska kvality, kvantity, druhu, doby trvania prdc, cenovymi
podmienkami, ktoré sa dojednali v zmluve, resp. v objednavke.

Tuto kontrolu vykondvaji zamestnanci povereni s danou agendou:

4. Pod formalnou spravnostou rozumieme podpisy zamestnancov, ktori tplnost” a naleZitosti uétovnych
dokladov preskimali.

5. Pod pristupnost'ou operacii rozumieme zodpovednost zamestnancov za to, Ze operacie su v stlade
s platnou pravnou tipravou, smernicami a normativnymi pravnymi aktmi obce Sap.

6. Finan¢na kontrola sa vykondva ako predbezna finanéna kontrola, priebezna finanéna kontrola a
nésledna finan¢nd kontrola.

- Predbeznu finanénu kontrolu vykondva zamestnanec obce povereny starostom obce a zamestnanci
zodpovedni za rozpocet, verejné obstardvanie, spravu majetku, alebo za iné odborné &innosti podla
charakteru finan¢nej operéacie.

- Priebeznu finan¢nt kontrolu vykonava starosta obce.

- Naslednt finan¢ni kontrolu je opravneny vykondvat’ hlavny kontrolér obce na obecnom trade na
zéklade uznesenia obecného zastupitel’stva alebo planu kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora.

Clénok XIL
Uschova uc¢tovnych pisomnosti

1. Uschovu uétovnych pisomnosti upravuje Registraturny poriadok a registratirny plan obce Sap, ktory
bol schvileny obecnym zastupitel'stvom. Pred uloZenim sa musia pisomnosti usporiadat’ a zabezpegit
proti strate, zni¢eniu alebo poskodeniu. /§ 35 ods. 1 zdk. &. 431/2002 Z.z. o Gtovnictve/.

2. Uétovné pisomnosti sa musia ukladat’ do archivu oddelene od ostatnych pisomnosti.



Clanok XIII.
Zaverecfné ustanovenie

1. Tieto zésady su zavizné pre vietkych pracovnikov obee Sap.

2. Zmeny a doplnky tychto z4sad schval'uje obecné zastupitel'stvo v Obci Sap.

3. Schvalenim tychto ,,Zasad“ straca platnost dokument ,,Z4asady na obeh uctovnych dokladov* v obei
Sap zo diia 03.08.2001.

4. Tieto zasady obehu G¢tovnych dokladov schvalilo Obecné zastupitel'stvo v Sape na svojom zasadnuti
diia 23.6.2015, ¢islo uznesenia 27/5/2015 a nadobuidaju Géinnost’ diiom 01.07.2015

Vypracovala: Eleonéra Sarkszy, Be.

Vyvesené dia: 24.6.201/5
Zvesené dila: 4. 7. 207



