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Prilohy

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zdkona ¢.431/2002 Z.z. o Gtovnictve v zneni
neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR zo diia 12. 12. 2022, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch G&tovania aramcovej uctovej osnove pre obce, vysSie uzemné celky

animi zriadené rozpotové organizicie a prispevkové organizacie, uverejneného pod &.
MF/014454/2022-36, /d’alej len Postupy Gétovania/.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Obehom uctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskiimanie,
schval'ovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo doruéenia, az po ich G&tovanie a archivéciu.

2. UCelom tohto predpisu je zabezpeCit plynulost prac pri spracovavani a zaw&tovani
vetkych uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpe&en4 spravnost, tiplnost, preukézatelnost’,
zrozumitelnost’ vedenia Gétovnictva, spdsobom zaru€ujticim trvalost uétovnych zdznamov.

3. Za hospodarenie s ﬁnanén)"mi prostriedkami zodpoveda starosta obce, ktory v zmysle
organizaéného poriadku uréuje zodpovednost jednotlivych zamestnancov obecného uradu
(dalej len OcU) na vykonavanie operacii v sulade s rozpo&tom obce.

4. Kazda zlozka organiza¢nej $truktiry OcU je povinnd vytvarat vhodné podmienky pre tGplné a
vCasné spracovanie G¢tovnych dokladov a zabezpetit' ich vecnt a formalnu spravnost’.

_ Clénok 2
Uétovny doklad

1. Uétovny doklad je preukdzatelny Wctovny zaznam, ktory musi obsahovat podla
ustanovenia § 10 odsek 1 zékona o G¢tovnictve v z.n.p.:
a) slovné a ¢iselné oznadenie Gétovného dokladu
b) obsah u¢tovného pripadu a oznadenie jeho tdastnikov
¢) penazni sumu alebo tdaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZstva
d) datum vyhotovenia G¢tovného dokladu
e) datum uskuto¢nenia G¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za Giétovny pripad v Gétovnej jednotke



. Uétovna jednotka je povinna vyhotovit' G¢tovny doklad bez zbytoéného odkladu po zistenej
skutoCnosti, ktord sa nim preukazuje, ato tak aby bolo moZno urdit obsah kazdého
jednotlivého tctovného pripadu spdsobom, ktory je zrozumitelny v $tatnom jazyku a umoziuje
jednotlivo a v stvislostiach spol'ahlivo a jednoznaéne uréit obsah uétovnych pripadov.

3. Kazdy u¢tovny zapis musi byt’ doloZeny uctovnym dokladom.

. Uttovnym dokladom sa stéva G¢tovny zaznam (napr. dosla faktura) az vtedy, ak spifia vietky
nalezitosti podl'a § 10 zdkona o Gtovnictve.

~ Clénok 3
Uétovny zaznam

. Podl'a ustanovenia § 4 ods. 5 zakona o u¢tovnictve v z.n.p., Gétovnd jednotka je povinné viest’
uctovnictvo ako sustavu actovnych zaznamov.

. Uétovnym zdznamom sa rozumie udaj, ktory je nositel'om informacie tykajicej sa predmetu
uctovnictva alebo sposobu jeho vedenia. Kazdu informéciu tykajlicu sa predmetu uétovnictva
alebo spdsobu jeho vedenia je u¢tovna jednotka povinnd zaznamenavat len uétovnymi
zaznamami.

. U¢tovnymi zdznamami st najmi G¢tovné doklady, G¢tovné zépisy, uctovné knihy, odpisovy
plan, inventtrne supisy, Gétovy rozvrh, uétovna zavierka a vyroéna sprava.

. Jednotlivé uctovné zdznamy sa moézu zoskupovat do Gctovnych zdznamov obsahujicich
sthrnni informéciu (sthrnné uétovné zaznamy).

- Sahrn vSetkych uétovnych ziaznamov Wuctovnej jednotky tvori uétovni dokumenticiu
G¢tovnej jednotky. Ugtovné pisomnosti ako aj ostatna dokumentacia z jednotlivych referatov
obecného tradu sa ukladaji v ucelenych siboroch s mennym zoznamom do registratiry v
sulade s ustanovenim § 35 zékona ¢&. 431/2002 Z.z. o Gi¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov
a v stlade s Registraturnym poriadkom obce Kloko&ov. Statutarny orgén je povinny zabezpe¢it’
vhodné vybavenie a potrebné miesto pre kazdy usek v prlestore uréenom pre archivaciu
dokladov obce. Pisomnosti musia byt zabezpetené proti strate, zniCeniu alebo poskodeniu (§
35 ods. 1 zakona ¢. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve). Uétovné doklady a pisomnosti sa ukladaju
do archivu na lehoty uréené v § 35 a nasl. zakona ¢&. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve, ak nieje inak
urené, napr. v pripade konania sudnych sporov.

. Druhy uétovnych zaznamov:

a) listinnd podoba uU¢tovného zdznamu je GEtovny zdznam vyhotoveny na papieri atiez
vytlateny uctovny zéznam vyhotoveny pomocou softvéru. Na to, aby sa povazoval za
listinny G¢tovny zdznam, musi byt zaslany a prijaty ako listina alebo takto vyhotoveny na
interné ucely G¢tovnej jednotky.

b) elektronicka podoba uc¢tovného zdznamu

1. Je uCtovny zdznam vyhotoveny v elektronickom forméte. V elektronickom formate
prijaty alebo spristupneny u¢tovny zdznam. Samotny elektronicky format uréuje
vyhotovitel' u¢tovného zdznamu alebo je urfeny na zaklade dohody s prijimatelom
uctovného zaznamu.

2. Vyhotoveny a¢tovny zaznam v stlade s § 33/3 zaslany elektronicky, pricom mozZe tvorit’
prilohu elektronickej posty, t.j. vyhotoveny formou transformécie Gétovného zdznamu z
listinnej podoby do elektronickej podoby zaru€enou konverziou v stilade s osobitnymi
predpismi (zdkon o e-Governmente, vyhldska o zarudenej konverzii) alebo spdsobom
podla § 33/5 skenovanim t.j. naskenovana listina podl'a § 33/5 zakona o G&tovnictve
a zaslana elektronicky. Za prvotny elektronicky utovny zdznam sa pre prijimatela
uctovného zaznamu povazuje aj GCtovny zaznam, ktory je zaslany v prilohe elektronickej
posty.




3. Vyhotoveny ultovny zdznam v elektronickom forméte na interné ucely uétovnej
jednotky.

Obidve podoby tétovného zaznamu su rovnocenné.
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. Poziadavky, ktoré musi spitiat’ G¢tovny zdznam:

Vierohodnost’ pévodu i¢tovného zaznamu je zabezpecena, ak G¢tovna jednotka, ktorou je:
a) vyhotovitel’, je schopna preukazat’, ze uétovny zaznam naozaj vyhotovila,

b) prijimatel’, je schopné preukézat, ze prijaty uétovny zdznam je od vyhotovitela.

Prijimatel'ovi vznikd povinnost formalnej kontroly identifikatnych udajov odosielatel'a
a existencie zmluvného vzt'ahu.

Neporulenost’ obsahu uctovného zdznamu je zabezpefend, ak zaslanim alebo inym
spristupnenim uctovného zdznamu alebo transformaciou uétovného zdznamu v uétovnej
jednotke nenastala zmena obsahu skuto¢nosti, ktoré sa uétovnym zdznamom zaznamenévaju.

Citatel’'nost’ u¢tovného zaznamu je zabezpecena, ak obsah uctovného zaznamu je CitateIny
I'udskym okom (na obrazovke alebo na papieri). Uétovna jednotka je povinna pri zabezpe&eni
¢itateI'nosti uctovného zaznamu dodrzat’ neporusenost’ jeho obsahu.

Tieto tri poziadavky je uctovna jednotka povinna zabezpelit od okamihu vyhotovenia
uctovného zaznamu alebo od okamihu prijatia, alebo spristupnenia G¢tovného zaznamu az do
ukoncenia lehoty ustanovenej na jeho uchovavanie.
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. Ak uctovna jednotka elektronicky uctovny zaznam zasiela alebo inak spristupriuje inej osobe,
pouzitie elektronického u¢tovného zdznamu podlieha

a) pisomnej dohode medzi zuCastnenymi stranami o wurfeni technickych poziadaviek
potrebnych na prijimanie u¢tovnych zdznamov alebo

b) potvrdenému sihlasu prijimatel'a u¢tovného zaznamu; za potvrdeny suhlas sa povaZuje
informécia o akceptovani uétovného zdznamu, napr. informacia o zaplateni poZadovanej
sumy.

. Pri overovani u¢tovnej zavierky auditorom alebo pri kontrole uétovnictva dafovym tradom je
uctovna jednotka povinnd umoznit' pristup do softvéru na vedenie uétovnictva a preukéazat
uctovnym zdznamom oznacenie uctov, na ktorych su uétované pripady Gétované, ak uctovna
jednotka uctuje v ststave podvojného uCtovnictva. Sucasne je povinnd uétovna jednotka
predlozit’ i¢tovné zdznamy v takej podobe v akej ich vedie a nasledne archivuje.

Clanok 4
Preukazatel’nost’ a¢tovného zaznamu

. Za preukazatel’ny u¢tovny zaznam podla § 32 ods. 1 zdkona o uétovnictve sa povazuje iba
uctovny zédznam:

- ktorého obsah priamo dokazuje skuto¢nost’ alebo

- ktorého obsah dokazuje skuto¢nost’ nepriamo obsahom inych preukazate'nych Gétovnych
zaznamov.



Pri zaznamenévani a spracovani tychto skutonosti musi Gétovny zdznam spitiat’ poziadavky
podla § 31 ods. 3 zdkona o uétovnictve: vierohodnost pdvodu uétovného zaznamu,
neporudenost’ obsahu u¢tovného zaznamu a Citatel'nost” a¢tovného zaznamu, a to od okamihu
vyhotovenia ¢tovného zdznamu alebo od okamihu prijatia, alebo spristupnenia uétovného
zaznamu az do ukoncenia lehoty ustanovenej na jeho uchovavanie.

2. Vierohodnost’ povodu t¢tovného zédznamu a neporusenost’ obsahu G¢tovného zdznamu je
mozné zabezpecit

a) podpisovym ziznamom zodpovednej osoby, ktorym moéze byt vlastnoruény podpis,
kvalifikovany elektronicky podpis alebo obdobny preukéazatelny podpisovy zdznam
nahradzajuici vlastnoruény podpis v elektronickej podobe, pri¢om je dolezitd jednoznaéna
preukézatel'na identifikacia osoby, ktora tento podpisovy zdznam vyhotovila.

b) elektronickou vymenou udajov pod ktorou sa rozumie vymena Struktirovanych sprav
medzi poCitatmi alebo pocitatovymi aplikdciami, vramci ktorej nastava spracovanie
roznych elektronickych formétov uctovnych zaznamov, ktoré prechadzaji procesom
overovania, koordinacie, schvalovania a zu¢tovania bez moznosti 'udského zasahu do
obsahu uétovného zaznamu alebo

¢) vnutornym kontrolnym systémom uctovnych zaznamov pod ktorym sa rozumie uréenie
0s6b zodpovednych za kontrolu procesu spracovania G¢tovnych zaznamov, pri¢om kontrola
musi byt dostatond na preukdzanie skuto¢nosti, ktord je uctovnym zaznamom
zaznamenana.

Clanok 5
Transformacia u¢tovného zdznamu

1. Transformaciou uctovného zdznamu sa rozumie zmena podoby uétovného zdznamu pri
spracovani uc¢tovného zdznamu v G¢tovnej jednotke, pricom neporusenost’ obsahu uctovného
zaznamu zostava zachovana.

2. Zmenou podoby uctovného zaznamu je zmena z listinnej podoby G¢tovného zdznamu na
elektronicki podobu tu¢tovného zaznamu alebo zmena elektronickej podoby uétovného
zaznamu na listinnu podobu G¢tovného zaznamu.

3. Uttovna jednotka moze vykonat transforméciu u¢tovného zaznamu, len ak uctovny zédznam je
preukazatelny. Uétovna jednotka moZe vykonat' transformaciu toho istého preukazatelného
uctovného zaznamu len raz. Z toho vyplyva, Ze sa neumoZiiuje vykonat transforméciu
uctovného zdznamu, ktory uz bol predmetom transformécie. Znamena to, Ze po transformacii
uctovného zaznamu z listinnej podoby na elektronickli nemdzem tento opit’ transformovat’ na
listinnti podobu a naopak.

4. Zmena listinnej podoby na elektronicka podobu G¢tovného zdznamu sa moze realizovat’:

- zarufenou konverziou podla osobitného pravneho predpisu (zakon o e-Governmente,
vyhlaska o zaruc¢enej konverzii) alebo

- skenovanim do siborového forméatu v rastrovej grafickej forme, pri ktorej sa zabezped&i:
- 1plnost’ u¢tovného zdznamu v povodnej a v novej forme,

- obsahova zhoda a vizuilna zhoda u¢tovného zdznamu v novej podobe
s jeho povodnou podobou,
- Citatel’nost’ celej plochy prevedeného tétovného zdznamu v novej podobe,

- neporusenost’ obsahu G¢tovného zdznamu.

5. Zmena elektronickej podoby na listinni podobu G¢tovného zdznamu sa moze realizovat™:




- zarufenou konverziou podl'a osobitného pravneho predpisu (zdkon o e-Governmente,
vyhlaska o zarucenej konverzii) alebo

- pouzitim vystupného zariadenia vypoctovej techniky, ktora umoziuje jeho vytladenie na
papier spdsobom zarucujucim neporusenost” a Citatelnost” obsahu uétovného zdznamu, ak
elektronicky uCtovny zdznam neobsahuje kvalifikovany elektronicky podpis alebo
kvalifikovanu elektronicku pecat’.

. Uttovny zaznam, ktorého podoba je vysledkom transformacie G¢tovného zdznamu podla § 33
ods. 2 az 6 zdkona o UCtovnictve sa povaZuje za preukdzatelny, pricom sa nevyzaduje
predloZenie uctovného zaznamu v pdvodnej podobe, ak osobitné predpisy neustanovuji inak®.
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Clanok 6
Oprava uctovného zaznamu

. Ak Ctovna jednotka zisti, Ze niektory utovny zdznam jej uétovnictva je neuplny,
nepreukazatelny, nespravny alebo nezrozumitelny, je povinnd vykonat bez zbytoéného
odkladu jeho opravu spésobom podl'a odseku 2.

. Oprava uctovného zdznamu sa musi vykonat tak, aby bolo mozné uréit zodpovedni osobu,
ktora vykonala prislusni opravu, den jej vykonania a obsah opravovaného uétovného zaznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava v u¢tovnom zazname nesmie viest k neuplnosti,
nepreukdazatel'nosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl'adnosti Gétovnictva.

3. Na opravu u¢tovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uétovny doklad.

. Deni v u¢tovnom zézname treba zaznamenat’ s takou presnostou, aby neistota v uréeni ¢asu
nemala za nasledok neistotu v ur€eni obsahu ué¢tovnych pripadov.

. Uétovny zaznam, ktory je necitatelny alebo ho nemozno previest’ do Citatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho u¢tovna jednotka neviedla.

Clanok 7
Preskimanie u¢tovnych zaznamov

. Vuctovnej jednotke je povinnostou preskimat’ uétovné zaznamy zasadne pred ich
zauctovanim.

. U¢tovné zdznamy sa musia preskumat’ z hl'adiska:

a) Vecnej spravnosti
Preskumanie vecnej spravnosti u¢tovnych zaznamov spo¢iva v zist'ovani tdajov z hl'adiska
opravnenosti ictovného pripadu. Za spravnost’ uétovného pripadu je vzdy zodpovedny
konkrétny zamestnanec, ktory uctovny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti sa
zist'uje spravnost’ vietkych dajov obsiahnutych v aétovnych zdznamoch, pricom sa zist'uje
sulad obsahu uétovych ziznamov so skutoénost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva
a ceny, rozsah prace, dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoétu &iselnych udajov
a pod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost
uctovného zdznamu podl'a overenia skuto¢nosti a jej zostladenie s objednavkou, dodacim
listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych prac .. Ak zamestnanec zisti
nestlad uctovného zdznamu so skuto¢nostou je povinny odstranit nedostatky s
dodéavatel'om (reklamaécia).
Vecni spravnost’ vykonava zodpovedny zamestnanec ,éo potvrdi svojim podpisom na
prislusnom doklade.

b) Formalnej spravnosti
Preskiimanie formalnej spravnosti u¢tovného zaznamu spoliva v zistovani, ¢i uétovné
zaznamy obsahuju vSetky zakonom predpisané nélezitosti a ostatné poziadavky kladené na
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uctovny zaznam pred ich zauCtovanim. Preveruju sa naleZitosti obchodnych dokumentov
podl'a §3a zdkona ¢.513/1991 Zb. Obchodny zékonnik a naleZitosti faktir podl'a § 71 a § 74
zékona ¢.222/2004 Z.z. o dani z pridanej hodnoty. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli u¢tovné
zaznamy vecne overené. Zist'uje sa Uplnost’ a néleZitosti u¢tovnych dokladov, dodrzanie
zasad o oprave Uctovnych dokladov (prepisované, negumované, nezatierané ...). Preveruje sa
preukdzatelnost” uctovného zaznamu. Za preukazatelny G¢tovny zédznam sa povazuje iba
uctovny zaznam, ktorého obsah priamo dokazuje skuto¢nost’, alebo ktorého obsah dokazuje
skuto¢nost’ nepriamo obsahom inych preukazatel'nych uétovnych zdznamov.

Formalnu spravnost’ vykonava zodpovedny zamestnanec, ¢o potvrdi svojim podpisom na
prislusnom doklade.

3. Uétovn}'fm dokladom sa stava uctovny zédznam (napr. dosla faktura) az vtedy, ak je oSetrena
nalezitostami podl'a § 10 zdkona o G¢tovnictve a Clanku 2 ods. 1.

Clinok 8
Obeh ué¢tovnych dokladov

1. Obeh uctovnych dokladov popisuje postup pohybu dokladov od ich vyhotovenia az po ich
uschovu (archivaciu), ustanovuje prava a povinnosti zodpovednych os6b aich postup pri
overeni vecnej aformélnej spravnosti G¢tovnych dokladov v nadvédznosti na postupnost
spracovania dokladov medzi jednotlivymi zodpovednymi pracovnikmi.

2. Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
vyplyvaju pre Obec z platnych pravnych predpisov.

3. Obeh uctovnych dokladov musi umoznit’, aby sa prislusny G¢tovny doklad dostal véas do rik
zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operécie a tym zamestnancom, ktori podl'a idajov
uvedenych v dokladoch vykonavaji prislu$né zdznamy. Sucasne sa musi zabezpeéit', aby sa
jednotlivé u¢tovné doklady zi¢tovali v tom obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia.

4. Obeh uctovnych dokladov napoméha v¢asnosti spracovania Ultovnictva a vykaznictva.
Obehom u¢tovnych dokladov sa zaruCuje ¢asovy postup spracovania jednotlivych uétovnych
dokladov, t.j. od ich vzniku azZ po likvidéciu.

5. Obeh u¢tovnych dokladov je zavézny pre vietky zlozky organiza¢nej $truktiry OcU.

Clinok 9
Vlastny obeh ué¢tovych dokladov

1. VSetky G¢tovné doklady musia byt vyhotovené v&as a spravne. Kazdy uétovny doklad musi
uctovna jednotka spracovat’. Spracovanie u¢tovnych dokladov obsahuje tieto ¢innosti:
a) schval'ovanie a preskimanie dokladov
b) evidovanie a ¢islovanie dokladov
¢) zauctovanie uc¢tovnych dokladov
d) archivacia u¢tovnych dokladov.

2. Zmluvy

Zmluvy a dohody podpisuje vyluéne starosta obce po predchadzajicom preskimani
s dorazom na zabezpeCenie finan¢nych prostriedkov v rozpodte, preskimanim formalnych
a vecnych ndleZitosti obsahu a pripustnosti vyplyvajucich zavidzkov. Zmluvy zverejiiuje povereny
pracovnik obce.



3. Objednavky

Objednavky vystavuje povereny pracovnik podatel’ne na pokyn starostu obce.
Pri vystavovani objednavky — navrhu zmluvného vztahu — treba respektovat’ osobitnu

vecnu a pravnu upravu a aj nalezitosti zakona ¢&. 25/2006 Z. z. o verejnom obstardvani v zneni
neskorsich predpisov.

Povereny pracovnik podatel'ne vedie Knihu objednavok. Objednavky vyhotovuje v dvoch
exemplaroch. Objednavky sa ¢isluju vo forméte: rok vystavenia/¢islo objednavky.

Obeh objedndvok

I Original objednavky sa zasle dodavatel'ovi.

2 Jedna koépia zostdva u zodpovednej osoby, ktord objednavku vystavila zaloZzena v knihe
objednavok.

Objednavky sa musia vyplnovat’ vo vSetkych predpisanych nélezitostiach aj s uvedenim
PriebeZnych finan¢énych Ciastok za zrealizované prace, dodavky, alebo sluzby.

Vyhotovené objedniavky schval’uje podpisom $tatutir obce a zverejiiuje povereny pracovnik
obce.

4. Dodavatel’ské faktary

Vsetky dosl¢ faktury adresované na obec alebo Obecny trad prevezme pracovnik
podatel'ne obecného uradu Klokocov, ktory prevzaté faktury opatri prezennou peéiatkou
s uvedenim didtumu doslej posty. Zaroven uvedie na faktare prislichajice &islo objednavky z
Knihy objednavok, ktora je v jeho evidencii. K faktire priloZi ostatné doklady (dodacie listy,
potvrdenie o prevzati a odovzdani veci — prijemky/vydajky, ...). Takto vystrojenti doslu fakttru
odovzda u¢tovnikovi.

Evidencia a uhrada doslych faktur

Uétovnik po preskimani faktiry po formalnej stranke, faktiru zaeviduje do ,,Knihy
doslych faktir“ v ¢asovom poradi s uvedenim terminu jej splatnosti. Kniha doslych faktir je
vedena elektronicky v systéme URBIS a zéroveri aj v papierovej forme. Po zabezpedeni zkladnej
finan¢nej kontroly vystavi Gi¢tovnik kryci list faktiry, ktory obsahuje stanovené naleZitosti ako aj
platobny poukaz — prikaz na ihradu.

Pripustnost’ vydavku potvrdi starosta obce podpisom platobného poukazu, tymto
zaroven potvrdzuje, Ze price alebo prevzaty tovar boli realizované. Osoba poverena uhradou
faktar - uctovnik nésledne vykona thradu faktury prostrednictvom elektronického bankovnictva,
pricom dba na lehotu splatnosti uvedenej na faktire. Dodévatel'ské faktiry a ostatné zavizky sa
zakladaju samostatne spolu s krycim listom v ¢iselnom slede na uétarni.

Dodévatel'ské faktary uhradené v hotovosti z pokladne obce Klokocov sa odovzdajii na
uctarei s uvedenym ¢islom vydavkového pokladni¢ného dokladu a ddtumom uhrady, najneskor na
druhy den od uskuto¢nenia thrady z pokladne, képia danej faktiry sa zalozi v pokladni¢nej knihe
k uvedenému pokladni¢énému dokladu.



Faktury nésledne zverejiiuje povereny pracovnik obce na webovej stranke obce Klokocov,
ktory zverejiiuje faktiry na zéklade udajov papierovej formy Knihy doslych faktur, ktord ma k
dispozicii na uctarni.

S. Odberatel’ské faktiry

Odberatel'ské faktiry na prace a sluzby, materidl a iné vyhotovuju zodpovedni pracovnici
jednotlivych tusekov obce (fakturanti) prostrednictvom ekonomického softvéru URBIS inym
pravnickym, alebo fyzickym osobam v stanovenych lehotach, na zéklade predlozenych podkladov.
Odberatel'ské faktiry podpisuje starosta obce alebo zodpovedny pracovnik tseku.

Fakturant vytla¢i faktiry v dvoch vyhotoveniach, zaeviduje ich v ,Knihe odoslanych

faktar®, oznaci kazdi odoslant fakturu evidenénym &islom a pravidelne sleduje ich thrady. Jedno
vyhotovenie faktiry odosle odberatel'ovi a jedno ostdva v evidencii obce.

Lehota splatnosti je 14 dni, ak nie je zmluvne dohodnuté inak. Po uplynuti lehoty je
pracovnik povinny vymahat' nedoplatky stanovenym spdsobom podla platnej smernice obce
¢.1/2018 o postupe a sposoboch vymahania pohl'ad4vok .

6. Styk s pefiaznymi inStitaciami
Banky doruuji bankové vypisy emailom na mailovu adresu uctaren@klokocov.sk vo
forméate pdf.

Zodpovedny zamestnanec, ktory vykonaval uhradu faktur a finanéné opericie na
bankovom tucte je zodpovedny za:
- kontrolu thrad a obratov na uéte a stav na bankovom uéte,
- uplnost’ dokladov a spravnost’ vykazaného uétu ku koncu dia, ku ktorému je vypis
zostaveny,
Bankové vypisy za bezné u¢tovné obdobie zostavaji uloZené v chronologickom poradi:
den, mesiac, ¢islo bankového vypisu v tzv. priruénom archive u u¢tovnika.

7. Platobné karty

Obec nema zriadené bankové karty.

8. Pokladni¢né doklady

Postup pri vedeni pokladni¢nych dokladov je upraveny v Internej smernici &. 6/2020 o vedeni
pokladne.

9. Interné doklady

Kazdému u¢tovnému dokladu sa pridel'uje samostatne interné poradové &islo v ramci
danej agendy. Pod tymto internym <¢&islom je evidovany vagende INTERNE
DOKLADY ako aj v celej u¢tovnej evidencii.



10. Mzdové doklady

Evidencia dovolenky

Zamestnanec vypiila dovolenkovy listok. Podpisany dovolenkovy listok odovzdava
referentovi PaM, ktory spracovava evidenciu dochadzky za obec. Bez vypisaného a schvaleného
dovolenkového listka nesmie byt’ vyplatena ndhrada mzdy za dovolenku.

Ozndmenie o vyske a zloZeni zmluvnej mzdy

Oznamenie o vyske a zloZeni zmluvnej mzdy vystavuje referent personalistiky a miezd /
d’alej: PaM/. Oznamenie o vyske a zloZeni zmluvnej mzdy podpisuje starosta obce. Na zdklade
evidencie dochadzky, dokladov za pracovni neschopnost’, o3etrenia, plateného vol'na a dovolenky,
referent PaM spracuje prostrednictvom softvéru URBIS vyplatné listiny, mzdové listy a vykazy do
poistovni.

Referent PaM predkladd starostom podpisané a opeéiatkované doklady referentovi pre
uctovnictvo na thradu a zai¢tovanie mzdové rekapitulacie, vykazy zdravotného poistenia, vykazy
do Socidlnej poist'ovne, informéciu o zrazkach do 15. diia nasledujiiceho mesiaca.

Pri odmeniovani niektorych prac vykonanych mimo pracovného pomeru sa postupuje
podla platnej pravnej upravy — zékona ¢. 311/2001 Z. z. a zdkona ¢&. 553/2003 Z. z. o odmeriovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

Povereny zamestnanec PaM obecného uradu zodpoveda za to, Ze dohody (o pracach
vykondvanych mimo pracovného pomeru) budi désledne, Gplne a spravne vyplnené este pred
realizaciou odmeny a tieZ podpisané oboma zmluvnymi stranami. V pripade, Zze dohody nebudu
vyplnené a vyhotovené v stlade s platnou pravnou upravou, nemozno ich realizovat (vyplatit
odmenu).

Odmena sa po zdaneni a odpo¢itani povinnych odvodov poukéze na ti¢et pracovnika alebo
vyplati v hotovosti oproti podpisu na vyplatnej listine za prislusny kalendarny mesiac.

Povereny pracovnik PaM vedie evidenéné listy zamestnancov v sulade s platnou pravnou
upravou.

Pre zabezpeCenie spravnosti auplnosti vedenia platovej agendy st povinni vsetci
zamestnanci predkladat’ vSetky potrebné podklady a materialy (sobasne listy, doklady o priznani
invalidného, resp. ¢iastoéného invalidného déchodku, rozhodnutia prislusného datiového turadu
a pod.).

Vyplatnu listinu (na zalohu aj vyplatu) zamestnancov obce podpisuje zamestnanec PaM,
ktory vyhotovil listinu a ktory zodpoveda za spravnost’ vypo&tu platu zamestnancov. Vyplatni
listinu schval'uje starosta obce. Vyplaty v hotovosti na zaklade skontrolovanych vyplatnych listin
zabezpectuje pokladiia obecného tradu. Prevzatie sim vyplat / v hotovosti/ potvrdzuju prijemcovia
svojim podpisom na vyplatnej listine. Opravneny prijemca mdZe splnomocnit’ inti osobu na prijem
vyplaty. Splnomocnenie musi byt pisomné a musi spifiat’ vietky naleZitosti pozadované platnou
pravnou upravou.

Ak bola finan¢na Ciastka zaslana prijemcovi prostrednictvom peniazného ustavu alebo
posty, podpis sa nahradza potvrdenkou pefiaZzného tstavu alebo posty. Tato potvrdenka sa musi



pripojit’ k vyplatnej listine. V pripade uhrady pomocou internet bankingu slizi ako potvrdenka
vypis z bezného Gltu obce.

11. Cestovné nahrady

Na nahradu cestovnych vydavkov sa vztahuje osobitnd pravna uprava (zékona &. 283/2002
Z. z. o cestovnych ndhradach). Pracovnu cestu kond zamestnanec na zaklade predchadzajiceho
pokynu starostu obce. K i¢asti na $koleniach ainych vychovno — vzdeldvacich aktivitach sa
vyjadruje starosta, ¢o potvrdzuje svojim podpisom na pozvanke, ktora je sucastou vyuctovania
pracovnej cesty.

Ak maji zamestnanci vykonavat’ pracovné cesty, s ktorymi im vznikaji vicsie vydavky,
mozZu poZiadat' o poskytnutie preddavku. Preddavok sa poskytne v navrhnutej sume, najvyssie
viak do vysky predpokladanych vydavkov. Preddavok moZno vyplatit len na zdklade riadne
vyplneného a schvéleného cestovného prikazu. Evidenciu preddavkov vedie pracovnik
zodpovedny za vedenie pokladne obecného uradu. V pripade, Ze sa pracovnd cesta, na ktord bol
poskytnuty zamestnancovi preddavok, z uritych objektivnych dévodov neuskutoént, je potrebné
vrétit’ ho spét’ do pokladne obecného uradu, najneskor na d’al3i defi po zisteni tejto skutocnosti.

Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni ukonéenia pracovnej cesty
predlozit” cestovny prikaz a vSetky pisomné doklady potrebné na vyu&tovanie pracovnej cesty
pracovnikovi pokladne obecného tiradu.

Cestovny prikaz musi byt’ vyplneny podl'a predtlace a prepléca sa na zaklade preukézanych
dokladov o vydavkoch v sulade so zdkonom ¢&. 283/2002 Z. z.

Zamestnanec vyplnené tlacivo s dokladmi predloZi najskor na schvalenie starostovi obce.

Vo vsetkych pozadovanych nélezitostiach vyplneny a podpisany cestovny prikaz starostom obce
spolu s Gi¢tovnym dokladom predloZi zamestnanec pracovnikovi pokladne obecného tradu na
kontrolu, nasledne pokladnik cestovny prikaz preplati.

Zaver

Pokial' nie je vo vnitornom predpise podrobnejsia Uprava, pouZijii sa primerane
ustanovenia zdkona o G¢tovnictve.

1. Tento predpis je sucastou vnitorného kontrolného systému organizécie a podlieha
aktualizécii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

2. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vietci zamestnanci organizécie.

V Klokoc¢ove diia 20.11.2023

Starosta obce Kloko&ov
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