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[image: image2.jpg]Obecné zastupitel'stvo v Obci Mattiskovo podla § 11odst. 3. zak.SNR ¢.369/1990
Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov vydava tieto

ZASADY
NA OBEH UCTOVNYCH

DOKLADOV

Clanok I.
Uvodné ustanovenia

1. Tieto zésady upravuji obech G&tovnych dokladov, ako aj vztahy medzi
starostkou a jednotlivymi samospravnymi orgdnmi Obce Mattiskovo, pri
vykonévani dispozicif s finanénymi, materidlovymi a ostatnymi prostriedkami.

2. Ukelom tychto zasad je zabezpeCit' plynulost prdc pri vypracovani a

uctovani vietkych uttovnych dokladov tak, aby bola zabezpecena tplnost,

spravnost’ a vEasnost’ vykdzania a pouzitia finanénych prostriedkov.

Obecny trad je povinny vytvérat vhodné podmienky pre tUplné a v&asné

spracovanie uCtovnych dokladov a zabezpegit ich vecnu a formalnu spravnost..

[O5)

Clinok II
VSeobecné ustanovenia

1. Uttovnymi dokladmi st origindlne pisomnosti, ktoré musia mat’ naleZitosti podl'a §

11 ods. 1'zék. €. 563/1991 Zb. o tétovnictve v zneni neskorsich predpisov:
a/ oznafenie uctovného dokladu, ak z jeho obsahu nevyplyva aspoii nepriamo, Ze
ide

o0 uctovny doklad,
b/ opis obsahu u¢tovného pripadu a oznaéenie jeho ucastnikov, ak to z uétovného
dokladu

nevyplyva aspori nepriamo,
¢/ penaznu sumu alebo idaj 0 mnoZstve cene,
d/ datum vyhotovenia uétovného dokladu,
e/ datum ukonlenia uctovného dokladu,
/" détum ukonCenia u&tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom
vyhotovenia

uctovného dokladu
g/ podpis osoby zodpovednej za uétovny pripad a osoby zodpovednej za jej
zauctovanie.
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Obech uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili

funkeie, ktoré vyplyvaju pre Obec Matiskovo z platnej pravnej upravy.

P
D

Obeh ustovnych dokladov mé umoznit, aby sa prislusny doklad dostal vcas do

rik pracovnikov, zodpovednych za jednotlivé operacie a tych, ktorf podl'a
Gidajov uvedenych v dokladoch vykonavaju prislusné zaznamy.

4.

L;

Zarovei sa musizabezpedit, aby sa jednotlivé doklady zGétovali v tom obdobi,
s ktorym hospodérsky a ekonomicky stvisia.

Na obeh dokladov sa v podmienkach Obce Matuskovo zicastiuji starostka obce,
zéstupca starostu, a jednotlivi zamestnanci, ktorf jednotlivé doklady vyhotovuju,
kontrolujt, preskiimavajt alebo schval'uji.

Clanok ML
Obeh aétovnych dokladov

Obeh udtovnych dokladov —napoméha  v&asnosti spracovania  Uctovnictva
a vykaznictva.
Obehom sa zaruduje Casovy postup spracovania jednotlivych uétovnych

dokladov, t.j. od ich vzniku po likvidéciu a oddvodnenie k zatctovaniu.

2.

(V8]

4.

Obeh tgotvnych dokladov je zévézny pre vietky zlozky organizacnej Struktury
obecného uradu.

Clanok IV.
Objednavky

Objednavky moze vystavovat’ zamestnanec, ktory ma na to dispozitné opravnenie.
Kniha objednavok je uloZend u zamestnanca, ktory ma dispozi¢né opravnenie
na vystavovanie objednavok.

Objednavky sa vyhotovuji trojmo s tym, Ze sa musia vypliiovat’ vo
vietkych predpisanych naleZitostiach aj s uvedenim priebeznych finanénych
giastok za zrealizované prace, dodavky alebo sluzby.

Original a jedna kopia objednavky sa zasiela prisluSnému dodavatelovi a
jeden exemplér zostdva v knihe objednévok.

Vyhotovené objednavky schvaluje: starosta obce
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Faktiary

1. Faktury musia obsahovat’ vietky nélezitosti u¢tovnych dokladov v stlade so
zakonom 563/1991 Zb. o i¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov.

2. Ak ma faktira nedostatky, je potrebné obratom poziadat’ o doplnenie,
resp.odstranenie vad.

3. Doslé a prevzaté faktiry sa musia opatrit’ prezenénou peciatkou s uvedenim
datumu doslej posty a predlozia sa starostovi — starostke obce k nahladnutiu
a parafovaniu.

4. Povereny pracovnik zaeviduje faktiry do ,,Knihy doslych faktir a pripoji k
fakture ,,Ugtovny doklad“ a d’alsie doklady / objednavky, dodacie listy, potvrdenie
o prevzati a odovzdani veci/

5. Starosta — starostka obce potvrdi podpisom:

- spravnost’ faktir z hl'adisla vecného a &iselného,
- ze préce alebo prevzaty tovar bol realizovany.

6. Pri ndkupe zakladnych prostriedkov a predmetov postupnej spotreby

prisludny zamestnanec, ktory predmety zakupil, zabezpe¢i ich zaevidovanie v

evidencii hmotnych a nehmotnych prostriedkov u zamestnanca povereného vedenim

evidencie majetku obce.
V pripade, zZe tieto predmety sa budi uz pri ndkupe zarad’ovat’ priamo do uZivania,

je potrebné na fakture alebo uctovnom doklade vyznadit' evidenéné &islo a

meno zodpovedeného pracovnika za zverené predmety.

7. Pri doddvkach, tykajicich sa materidlovych zasob, cenin nakipenych na

sklad, povereny pracovnik dolozi k uétovnému dokladu prijemku. Pri doddvkach

tykajucich sa priamej spotreby je nutné dokladat’ vydajku.

8. Odberatel'ské faktury na prace a sluzby, material a predané zakladné
prostriedky alebo predmety postupnej spotreby Obcou Matiskovo inym
pravnickym alebo fyzickym osobadm vyhotovuje uétovnicka.

9. Odberatel'ské faktiry podpisuje starosta obce, pripadne v jeho
nepritomnosti zamestnanec povereny vedenim uétovnictva.

10. Udtovnitka vyhotovi faktiry v troch exemplaroch, ktoré zaeviduje v
knihe odoslanych faktir ozna¢i ich evidenénym &islom a ich thradu pravidelne
sleduyje.

K druhopisom odoslanych faktir musia byt’ priloZenej aj vetky prvotné doklady:
- vydajky

- zapisy o vyradeni majetku,

- potvrdenky a pod.
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Prikaz na uhradu do peifiazného tistava

1. Prikaz na dhradu do peilazného Gstavu vystavuje G¢tovnicka

2. Uttovnitka prikaz na thradu predloZé osobam, ktoré majii podpisové pravo.
Podpisové pravo maju:
- starosta — starostka obce
- zamestnanec povereny vedenim uétovnictva a pokladnicka obce pri¢om na
prikaze na thradu musia byt dva podpisy.

3. Uttovni¢ka po realizovani platby kontroluje vykonané petiazné operacie

podla vypisov z uctu v periaznom ustave.

Clanok VIIL
Interné uctovné doklady

1. Medzi interné uctovné doklady patria:
- pokladni¢né doklady,
- doklady o vykonani prace
- vyplatné listiny,
- cestovné doklady,
- ostatné interné doklady.

Pokladni¢né doklady:

1. Price suvisiace s pokladni¢nou agendou vykonava pokladnik obce.
Zabezpecuje styk s pefiaznymi Gstavmi, spravuje cenné papiere a vedie o nich
osobitnu evidenciu.

Pokladnik obce sa musi v plnom rozsahu riadit’ zak. €.563/1991 Zb. o uétovnictve.

2. Suhrn pokladniénych operacii:

- vyber petiazi z pefiazného ustavu pre dotdciu pokladne / vratane vyberu na
vyplatu miezd/

- vyplacanie preddavkov za cestovné ucty

- priprava zéloh a mesacénych vyplat /priprava mincoviek/

- vyplacanie zaloh, mesacnych vyplat,odmien

- prijem rdznych poplatkov od zamestnancov, ob&anov obce

- denné zG¢tovanie pokladniénej knihy a uctovnych dokladov

3. Pokladnik obce musi mat uzavretd dohodu o hmotnej zodpovednosti a musi mu

byt prideleny primerany priestor, aby mohol svoju €innost’ vykondvat v stlade

s platnou pravnou upravou.

Pokladnik vedie ,,Pokladni¢nt knihu®, ktord slizi na zépis pokladni¢nych operécii




[image: image6.jpg]prijmového a vydavkového charakteru. Pokladnik je povinny venovat
pozornost’ zhotovovaniu a evidovaniu dokladov pokladni¢nej knihy a vyplilovat’ ich vo
vSetkych predpisanych nalezitostiach a mesa¢ne uzatvarat’ pokladniéni knihu.

5. Vsetky pokladni¢né doklady — prijmoné a vydavkové vyhotovuje pokladnik
na zaklade prisludnych podkladov / paragénov,ustrizkov postovych poukazok,
vyplatnych a zalohovych listin, prip. inych podkladov.

6. Prijmovy a vydavkovy pokladni¢ny doklad schval'uje: starostka obce

Schvélenie musi byt vykonané v ten den, kedy bola hotovost prijata do

pokladne obce.

7. Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi obsahovat’ nalezitosti uvedené v § 11 odst. 1
zakona €.563/1991 Zb. o tctovnictve.

Vo vietkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany uctovny doklad
spolu s dal§imi vydavkovymi dokladmi sa predlozi k vyplateniu hotovosti z
pokladne obecného tradu.

Prijemca musi potvrdit prijem v hotovosti na vydavkovom pokladni¢nom
doklade.

V pripade, ze st urcité pochybnosti o osobe prijemcu, je potrebné k podpisu uviest’
aj ¢islo obéianskeho preukazu.

Zalohy na drobny nakup sa moézu poskytovat’ len na zaklade
predchadzajiceho suhlasu starostky.

Kazdd vyGétovana zéloha na drobny nékup musi byt evidovana ako
vydavkovy pokladni¢ny doklad.

Po zrealizovani drobného nakupu je nevyhnutné k vydavkovému dokladu
dolozit™

- meno osoby.ktord nakup zrealizovala a jej podpis,

- datum drobného nakupu

- potvrdenku za drobny nakup

- ucel, na ktory sa pouzil

8. Sekova poukazka sluzi na vyber v hotovosti do pokladne ako preddavok na
drobné vydavky, preddavok na mzdy, ktory po schvéleni dokladu kompetentnymi
osobami realizuje pokladnik

9. Prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady schvalené osobami, ktoré maja |
podpisové pravo odovzda pokladnik dekadne s pokladni¢nou rekapitulaciou
zamestnancovi poverenému vedenim t¢tovnictvo.

10. VSetky pokladni¢né operacie — prijmoné a vydavkové — podliehaju kontrole.
Inventarizaciu pokladne vykondva podfa zakona ¢.563/1991 Zb. najmene;j
Styrikrat ro¢ne, t.j. Stvrtroéne trojélenna komisia.

Osobitné postavenie ma hlavny kontrolor obce, ktory vykonava systematicku
aj namatkovu kontrolu pokladni¢nych operécif a podkladne obce.

Starostka obce je opravnena vykonavat kedykolvek ndhodné kontroly
pokladne a pokladniénych operacii.

11. Pokladni¢ny limit na obecnom urade je 20.000,-Sk
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Clanok VIIL
Doklady o vykonani prace

1. Pri odemenovani niektorych prac vykonanych mimo pracovného pomeru sa

postupuje podla platnej pravnej upravy.

2. Povereny zamestnanec zodpovedad za to, ze dohody/ o vykonani prac,

budu spravne vyhotovené este pred realizdciou odmeny a tieZ podpisané
oboma zmluvnymi stranami. Tieto sumy mozno vyplavat cez pokladiu,
pripadne postovymi poukazkami.

3. Za osobitnt evidenciu tychto dohdd zodpoveda uétovnitka OcU.

w

4.

Clanok IX.
Platobné prikazy

Platobné prikazy sa vyhotovujt na dane z nehnutel'nosti a na miestne poplatky.

. Na dari z nehnutelnosti ako aj na miestnych poplatkoch platobny prikaz vyhotovuje

pracovnik povereny vedenim agendy.

U dani z nehnutel'nosti povereny pracovnik zabezpeci:

a/ evidenciu dani z nehnutel'nosti osobitne na dan z pozemkov a darn zo stavieb

b/ predklada podklad k zostaveniu prijmove;j €asti rozpo¢tu o dail z nehnutelnosti
¢/ kazdy mesiac predklada do uétarni prehlad o prijatych daniach z nehntutel'nosti
d/ stvrtroéen predklada do uétarni prehlad o pohl'adavkach o nezaplatenych dani
z nehnutelnosti.

Predklada do uctarni vysledok inventarizacie pohl'adavok ku koncu roka, resp.
zoznam nezaplatenych dani z nehnutel'nosti v beznom roku.

Clinok X.
Vyplatné listiny

Vyplatnu listinu / na zdlohu aj vyplatu / zamestnancov obce podpisuje
zamestnanec povereny vedenim uCtovnictva, ktory zodpovedd za spravnost’
vypoctu platu zamestnancov.

Vyplatnu listinu schval'uje starosta — starostka obce.

Vyplaty na zaklade skontrolovanych vyplatnych listin zabezpe€uje pokladiia
obecného tradu.

Prevzatie sum vyplat potvrdzuju prijemcovia svojim podpisom na vyplatnej listine.
Opréavneny prijemca moZze splnomocnit’ ini osobu na prijem vyplaty.

5. Splnomocnenie musi byt pisomné a musi spliiat vietky néleZitosti

ustanovené pravnymi predpismi.
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Clanok XI.
Cestovné doklady

Na nghradu cestovnych vydavkov sa vztahuje zakon ¢. 119/1992 Zb.
o cestovnych ndhradach v zneni neskorsich predpisov
Pracovnu cestu kond pracovnik na zéklade predchadzajiceho sthlasu starostu.
Cestovny prikaz podpisuje starostka obce vratane prikazov na vlastnu sluzobnu
cestu.
Zamestnanec povereny vedenim uétovnictva zabzepedi evidenciu cestovnych
prikazov.
Ak maju zamestnanci vykonavat pracovné cesty, s ktorymi im vznikaju
vicsie vydavky, mozu poziadat’ o poskytnutie preddavku. Preddavok sa poskytne
do vysky predpokladanych vydavkov.
6. Preddavok mozno vyplatit len na zédklade 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 vyuctovanie pracovnej cesty.
9. Neyuctovany preddavok méze byt zamestnancovi zrazeny zo mzdy.
10. Cestovny prikaz musi byt vyplneny podl'a predtlace, musi byt prilozena
pozanka alebo cestovna sprava a preplaca sa na zaklade preukazanych dokladov
o vydavkoch v stlade s ust. § 4 a nasl. Z4k.¢.119/1992 Zb. v zneni zmien
a doplnkov.
11. Zamestnanec ~ vyplnené tlacivo s dokladmi predlozi na
prekontrolovanie zamestnancovi poverenému vedenim uctovnictvo.
12 Cestovné ndhrady méze vyplatit’ pokladiia az po odkontrolovani a schvélen.

Clanok XII.
Ostatné interné doklady

1. Do skupiny ostatnych internych dokladov patria predovsetkym tie doklady, ktoré
sa nevyhotovuju systematicky. Ide o pripady z chybného tctovania.

2. Tieto doklady sa musia vyhotovovat operativne, pri¢om musia obsahovat’

vSetky nalezitosti uvedené v § 11 odst. 1 zak.¢. 563/1991 Zb. o uctovnictve.
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Clénok XIIL
Uhrady

Uhrady za odberatel'ské faktiry, dane, poplatky na zaklade uzatvorenych
zmluv a iné poplatky sa platia prevodom na Géet obce, pripadne postovou
poukazkou.

Ozndmenia v miestnom rozhlase sa vykondvaji po zaplateni poplatku
postovou poukazkou. V ojedinelych pripadoch, ked’ nie je mozné uvedeny
poplatok zaplatit’ postovou poukazkou je mozné tento uhradit’ v hotovosti do
pokladne.

Poplatok za prendjom kultdrneho domu sa plati po podpisani najomnej
zmluvy postovou poukéazkou pred uskutoénenim akcie. V ojedinelych
pripadoch, kd nie je mozné tento zplatit’ postovou poukazkou, je mozné uhradit’
v hotovosti do pokladne.

Clanok XIV.
Preskimanie i¢tovnych dokladov

Uttovné doklady sa preskimaju pred ich zaétovanim z hl'adiska vecného,
formalneho a pripustnosti.

Pod vecnou spravnost'ou rozumieme spravnost Gdajov obsiahnutych v
uctovnych dokladoch, pri¢om ide o zistovanie stladu tychto udajov so
skuto¢nostou / spravnost’ petiaznych &iastok, spravnost’ vypodtu, spravnost udajov
0 mnozstve/

Ide o preverenie, ¢i fakturované préace, sluzby a dodavky sthlasia so
skutoénymi dodavkami, a to ako z hladiska kvality, kvantity, druhu, doby
trvania prac, tak aj s cenovymi podmienkami,ktoré sa dojednali v zmluve prip.

v objednavke.

Pod formélnou spravnost'ou rozumieme pracovnikov:

- ktori operacie nariadil alebo schvalil

- ktoré uplnost’ a nalezitosti t¢tovnych dokladov preskiimali.

Pod pripustnost'ou rozumieme zodpovednost pracovnikov za to, Ze operacie
siv stlade s platnou prdvnou Upravou a normativnyami pravnymi aktami
obce z hladiska zabezpeenia finanénych prostriedkov v rozpo&te. Toto
preskumavanie vykonava pracovnik zodpovedny za rozpodet.

Za spravne vykonanie Gétovnych operacii zodpovedad pracovnik povereny
vedenim Uctovnej evidencie.
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Uschova ti¢tovnych pisomnosti

Uétovné pisomnosti sa musia ukladat’ do archivu oddelene od ostatnych pisomnosti.
Pred uloZenim sa musia pisomnosti usporiadat’ a zabezpecit proti strate, zniceniu
alebo poskodeniu. /§ 31 odst.1 zak.¢. 563/1991 Zb. o uctovnictve./

Uttovné doklady a pisomnosti sa ukladajt do archfvu na lehoty uréené v § 31 a nasl.
Zék. €. 563/1991 Zb. o uctovnictve.

Clanok XVIL
Spoloéné ustanovenia

Pokial’ nie je podrobnej$ia uprava, pouzije sa primerane zdk.¢.563/1991
Zb. o Gctovnictve.

Pracovnici obce prichadzajuci do styku s finanénymi prostriedkami, musia mat
uzavreti dohodu o hmotnej zodpovednosti.

Clanok XVIL
Zaveredné ustanovenia

Tieto zésady st zavizné pre vSetkych pracovnikov obce.

Zmeny a doplnky tychto zasad schval'uje obecné zastupitel'stvo v Obci.

. Natychto ,, Zasadach na obeh G¢tovnych dokladov sa uznieslo Obecné
zastupitel'stvo v Matiskove dna 15.decembra 2003 uznesenie ¢.61/2003.

,Zasady na obech u¢tovnych dokladov nadobudajt u€innost’ dilom 1 .januara 2004.
. Neoddelitel'nou sucast'ou tychto zésad je urenie dispoziénych opravneni starostu
obcee a jednotlivych zamestnancov obcee v prilohe ¢.1.

Ing. Marta Mészarosova
starostka
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) Clinok XV.
Uschova uctovnych pisomnosti

Uttovné pisomnosti sa musia ukladat’ do archivu oddelene od ostatnych pisomnosti.
Pred uloZenim sa musia pisomnosti usporiadat’ a zabezpecit proti strate, zni¢eniu
alebo poskodeniu. /§ 31 odst.1 zak.¢. 563/1991 Zb. o uctovnictve./

Uttovné doklady a pisomnosti sa ukladaju do archivu na lehoty uréené v § 31 a nasl.
Zak. €. 563/1991 Zb. o ictovnictve.

Clanok XVI.
Spolo¢né ustanovenia

Pokial' nie je podrobnej$ia uUprava, pouZije sa primerane zak.¢. 563/1991
Zb. o uctovnictve.

Pracovnici obce prichadzajtci do styku s finanénymi prostriedkami, musia mat’
uzavretu dohodu o hmotnej zodpovednosti.

Clanok XVIL.
Zaverecné ustanovenia

Tieto zasady st zavidzné pre vetkych pracovnikov obce.

Zmeny a doplnky tychto zésad schvaluje obecné zastupitel'stvo v Obci.

Na tychto ,, Zasadach na obeh G¢tovnych dokladov sa uznieslo Obecné
zastupitel'stvo v Matti§kove diia 15.decembra 2003 uznesenie ¢.61/2003.

Zasady na obech uétovnych dokladov nadobudaji uc¢innost’ dnom 1.janudra 2004.
Neoddelitelnou stcastou tychto zasad je uréenie dispozicnych opravneni starostu
obce a jednotlivych zamestnancov obce v prilohe ¢.1.





