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Obecny urad Klenovec
Nam. K. Salvu 1, 980 55 Klenovec

SMERNICA ¢. 4/2020

Obeh uctovnvch dokladov a podpisové vzory

Vnutorny predpis (interna smernica) je vypracovany v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z.
Z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov aVzmysle Opatrenia Ministerstva financii
Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 ¢. MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti 0 postupoch uctovania a ramcovej uctovej osnove pre rozpo¢tové organizacie,
prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vysSie Uzemné celky v zneni neskorSich
predpisov. a Vv zmysle oOpatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢.
MF/010175/2004-42, ktorym sa ustanovuje druhova klasifikacia, organiza¢na klasifikacia a
ekonomicka klasifikacia rozpoc¢tovej klasifikacie v zneni neskorSich predpisov a osobitnych
zakonov (najmd zakon ¢. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni
niektorych zdkonov, zdkon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach v zneni neskorSich
predpisov aopatrenia MF SR ¢. MF/010175/2004-42, ktorym sa ustanovuje druhova

klasifikacia, organizacna klasifikacia a ekonomicka klasifikdcia rozpoctovej klasifikacie

Vv zneni neskorSich predpisov).

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Obehom uctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie,
preskumanie, schval’ovanie, a to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia az po ich
zauctovanie a archivaciu.

2. Ugelom tejto smernice je zabezpedit' plynulost’ prac pri spracovavani a zauétovani
vSetkych Uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpeCend tUplnost, spravnost,
preukazatel'nost’, zrozumitel'nost’ a trvalost’ vykazania a pouzitia vsetkych finan¢nych
prostriedkov.

3. Za hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami zodpoveda starostka obce, ktora
v zmysle organiza¢ného poriadku urcuje zodpovednost’ jednotlivych zamestnancov na

vykonévanie operacii v stilade s rozpoctom.



OBEC KLENOVEC

Obecny urad Klenovec
Nam. K. Salvu 1, 980 55 Klenovec

4, Kazda zlozka organizacnej Struktury obce je povinnad vytvarat vhodné podmienky pre

uplné a vCasné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpecit’ ich vecnu a formalnu

spravnost’.

a. Vecna spravnost’ — preskimanie vecnej spravnosti spoiva v zistovani

udajov z hl'adiska opravnenosti uctovného pripadu. Pri kontrole vecnej
spravnosti uctovnych dokladov sa zistuje spravnost vsetkych udajov
obsiahnutych v uctovnych dokladoch, pricom sa zistuje sulad obsahu
uctovnych dokladov so skutocnostou. Ak zamestnanec zisti nesulad
uctovného dokladu so skutoCnostou je povinny odstranit’ nedostatky
s dodavatel'om. Preskimanie vecnej spravnosti vykonava Statutar.
formalna spravnost’ — preskimanie formalnej spravnosti uctovného
dokladu spociva v zistovani toho, ¢i uctovné doklady obsahuju vsetky
zakonom predpisané nalezitosti a ostatné poziadavky kladené na Gctovné
doklady. Preskiimanie formalnej spravnosti vykonava uctovnik.
pripustnost’ — pripustnostou sa rozumie zodpovednost’ zamestnancov za
to, ze hospodarske a uctovné operacie si v sulade so vSeobecne platnou
pravnou Upravou, osobitnymi opatreniami a nariadeniami, prikazmi
Statutara, vSeobecne zavéznymi nariadeniami obce, s ¢erpanim finan¢nych

prostriedkov z rozpoctu.

Clanok 2
Uétovny doklad

1. Uttovny doklad je preukazatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat’ v zmysle §

10 odsek 1 zakona €. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v z. n. p.:

a. Slovné a Ciselné oznacenie u¢tovného dokladu,

b.
C.
d.

obsah Uc¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,
pefiaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

datum vyhotovenia uctovného dokladu,

datum uskuto¢nenia uétovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom

vyhotovenia G¢tovného dokladu,

podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uctovny pripad a podpisovy zdznam

osoby zodpovednej za zauctovanie uctovného pripadu,
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g. oznaCenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych
jednotkach uctujicich v ststave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva

Z programového vybavenia.
2. Zodpovedny zamestnanec v zmysle organizacného Utvaru a opravnenia je povinny
vyhotovit’ tétovny doklad bez zbyto¢ného odkladu, pri¢om kazdy uctovny zapis musi

byt’ dolozeny uctovnym dokladom.

Clanok 3
Oprava uctovného zaznamu
1. Oprava uctovného zdznamu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit’ zodpovednil
osobu, ktora vykonala prislusni opravu, den jej vykonania a obsah opravovaného
uctovného zaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava v utovnom zazname nesmie
viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo

neprehl’adnosti ictovnictva.

Clanok 4
Obeh uctovnych dokladov
Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
vyplyvaju z platnych pravnych predpisov.
Obeh uctovnych dokladov musi umoznit, aby sa prislusny uctovny doklad dostal v¢as
do rak zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacie a tym, ktori podl'a udajov
uvedenych v dokladoch vykonavaju prislusné zaznamy.

Obeh uctovnych dokladov napoméha v€asnosti spracovania uctovnictva a vykaznictva.

Clanok 5
Interné a ictovné doklady

Zmluvy — schval'uje a podpisuje Statutar obce

Objednavky — povereny zamestnanec vystavi objednavku, vyhotovi zakladnu finanénu
kontrolu a podpiSe ju. Origindl objednavky zasiela organizacii, v ktorej dany vykon
objednava a druht kopiu prikladd k doSlej dodéavatel'skej faktire pri potvrdzovani
vecnej spravnosti.

Doslé faktury — dodavatel'ské — doslé faktury prebera uctovnicka od Statutara obce.

Uttovnicka preskiima spravnost’ uétovnych dokladov po formalnej aj vecnej spravnosti.
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Nasledne doplni uctovny doklad o predkontaciu, t. j. oznaci ucty, na ktorych sa actovny
pripad zatctuje. Pred tthradou vykona zékladnu finan¢nt kontrolu a az potom je dosla
faktara pripravena k uhrade. Uhrady realizuje G&tovni¢ka na zaklade podpisaného
platobného poukazu. Zauctované doslé faktary su ulozené do Sandnu, ktory sa odlozi do
priru¢ného archivu.

Vystavené faktury — odberatel’ské — tictovnicka vystavi faktiru v zmysle objednavky
prijatej od odberatel’a alebo podl'a ustanoveni ucinnej zmluvy. Zodpoveda za vecni
a Ciselnti spravnost’ a Gplnost’ dajov. Vystavenie odberatel'skej faktary podpisuje
Statutar obce. Vystavené odberatel'ské faktury v casovom poradi zapiSe do knihy
odoslanych faktar a zabezpeci odoslanie faktur odberatelovi. Pred tymto krokom sa
vykona zakladnd finanéna kontrola prisluinej operacie. Udtovnitka obce zauttované
odberatel'ské faktiry ulozi do zarad’ovaca, ktory sa odlozi do priru¢ného archviu.
Pokladni¢né doklady — price suvisiace s pokladnicnou agendou vykondva
pokladnicka, ktora zodpovedd za zverenu hotovost. Pokladniénymi dokladmi sa
rozumeji  prijmové pokladnicné doklady, vydavkové pokladni¢né doklady
a pokladni¢nd kniha. Na kazdy prijem avydaj zpokladne musi byt vyhotoveny
pokladni¢ny doklad. Prijmovy pokladni¢ny doklad sa vyhotovuje v Case prevzatia od
tretej osoby dvojmo — original je odovzdany tretej osobe. Pred zaznamenanim
pokladni¢ného dokladu do IS SMOS - pokladia, zamestnanec vykona zakladnu
finanéni  kontrolu. V pripade vydavkového pokladni¢ného dokladu pokladnicka
zabezpeci jeho podpisanie tretou osobu a kopia dokladu je odovzdana tretej osobe.
V case jeho vyhotovenia sa vykona zédkladna finan¢na kontrola. Pokladni¢né doklady st
odovzdané Uctovnicke na zaultovanie, ktord zodpovedd za spravnu predkontaciu
uctovnych pripadov. Pokladni¢né doklady st bezodkladne podpisané Statutarom obce.
Zauctované pokladnicné doklady sa ulozia do zaradovaca, ktory sa odlozi do
priru¢ného archivu.

Interné doklady — musia obsahovat’ naleZitosti i¢tovného dokladu v zmysle § 10 ods.
1 zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v z. n. p.. medzi interné doklady patria vSetky
tie doklady, ktoré sa vyhotovuju pri uctovnych opravach pévodnych tétovnych zapisov,
storna uctovnych zapisov, rozdelenie vysledku hospodarenia, tvorba a prevody medzi
fondami, zaradenie majetku do uzivania, zauctovanie odpisov majetku, spotreba
materidlu, zavereCné zapisy. Zauctované interné doklady sa ulozia do zarad’ovaca, ktory

sa odlozi do priru¢ného archivu.
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Mzdové doklady — podkladom pre zaucCtovanie miezd je rekapitulacia vyplatenych
miezd, zrazok z miezd a odvodov do zdravotnych a socialnej poistovni a na danovy
urad. Podklady na zalc¢tovanie odovzdava pracovni¢ka personalistiky a miezd.
Zauctované mzdové doklady sa ulozia do zarad’ovaca, ktory sa odlozi do priru¢ného

archivu.

Clanok 6
Uchovavanie a ochrana uétovnej dokumentacie
Uétovna jednotka je povinna zabezpeéit ochranu uétovnej dokumentacie proti strate,
zniceniu alebo poskodeniu.
Uttovna jednotka je tieZ povinna zabezpegit’ ochranu prostriedkov, nosi¢ov informacii
a programového vybavenia pred ich zneuzitim, poskodenim, zni¢enim, neopravnenymi
zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.
Uétovné doklady, pokial’ sa s nimi pracuje, su uloZené v priruénom archive. Obvykle je
to do ukoncenia uzavierkovych prac za prislusné uctovné obdobie. V pripade potreby
moézu byt uctovné doklady v priru¢nom archive aj dlhsie.
Ked’ uz nie st uctovné doklady denne potrebné pri praci v uctarni, ulozia sa do archivu.
Clanok
Zaverecné ustanovenia
Tento predpis je sGcastou vnitorného kontrolného systému organizacie a podlieha
aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

stanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.
Ust toht d dit’ t t

Smernica je platnd od 01. januara 2020

Mgr. Zlata Kastanova
Starostka obce
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Podpisové vzory uctovnej jednotky:

Meno a priezvisko Funkcia
Mgr. Zlata Kastanova Statutar obce

Martin Stefanik Zastupca Statutara

obce
Ing. Mario Trnavsky Referent
Mgr. Michal Pi§ Referent
Ing. Viktoria Lojkova Ucétovnicka
Beata Garlatyova Pokladnicka
Mgr. RuZena Kovacova Matrikarka
Magdaléna Moncol'ova
Jarmila Parobekova Personalistka
Jan Sihelsky Referent

Zodpovednost’
Zmluvy
Objednavky
Pracovna cesta
Prikaz na uhradu
Dispozi¢né pravo
S uctami v peniaznych
ustavoch
Doslé faktury
Vystavené faktary
Dispozi¢né pravo
S ictami v penaznych
ustavoch
Prikaz na thradu
Objednavky
Objednavky

Formalna a vecna
spravnost’
Dispozi¢né prave
s pokladni¢nou
hotovostou

Dispozi¢né pravo
S uctami v penaznych
ustavoch
Prikaz na thradu
Dosle faktiry
Dispozi¢né pravo
s pokladni¢nou
hotovostou

Rozhodnutia
0 miestnych daniach
a miestnom poplatku

Objednavky
Objednavky
Mzdové doklady
Objednavky

Priloha ¢. 1

Podpis



