SMERNICA
Obec Lucka, okres Svidnik

SMERNICA

Zasady obehu actovnych dokladov
v podmienkach Obce Licka

Uvedené zasady su spracované v zmysle zakona ¢. 502/2001 Z.z. o financnej kontrole,

zakona ¢. 431/2002 Z.z. o Gctovnictve a zakona & 523/2004 Z.z. o rozpoctovych
pravidlach v zneni neskorsich predpisov.
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¢l 1

Uvodné ustanovenia
Tieto zasady upravuju obeh Uctovnych dokladov, ako aj vztahy medzi starostom obce
a prislusnymi organizacnymi jednotkami (Obecny Urad, zakladna skola, materska
Skola, Skolska jedalen, skolsky klub, opatrovatelska sluzba) obce Lucka pri
vykonavani dispozicii
s financnym , materidlovymi a ostatnymi prostriedkami. Upravuju tiez ich
preskimanie v podmienkach obce.
Ucelom tychto zdsad je zabezpecit plynulost prac pri vypractvani a Uctovani vsetkych
Gctovnych dokladov tak, aby bola zabezpelend uplnost, spravnost a vdasnost
vykazania a pouzitia finan¢nych prostriedkov.
Kazda organizaénd jednotka obce je povinna vytvarat vhodné podmienky pre Uplné a
véasné spracovanie uc¢tovnych dokladov a zabezpedit ich vecni a formalnu spravnost.

¢l 2
Uétovné doklady
Uctovnymi dokladmi st preukazatelné Ucétovné zaznamy, ktoré musia podla § 10
odst.1 zdkona ¢.431/2002 Z. z. O Jdctovnictve v zneni neskorSich predpisov
obsahovat:
a) oznacenie uctovného dokladu,
b) obsah Uc¢tovného pripadu a oznacenie jeho Ucastnikov,
c) penaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZstva,
d) datum vyhotovenia Uctovného dokladu,
e) datum uskutoCnenia Uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom
vyhotovenia,
f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za Uctovny pripad v Gc¢tovnej jednotke a
podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zalctovanie,
g) oznacenie Uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje.

Cl. 3
Obeh Gctovnych dokladov

Obeh Gétovnych dokladov ma& umoznit, aby sa prislusny Gétovny doklad véas dostal
do ruk zamestnancov, zodpovednych za jednotlivé operacie a tych, ktori podla Udajov
uvedenych v dokladoch vykonavaju prislusné zaznamy. Zaroven je potrebné
zabezpedit, aby sa jednotlivé doklady zuctovali v tom obdobi, s ktorym hospodéarsky
ekonomicky suvisia.

Na obehu uc¢tovnych dokladov sa zucastiuju vSetky zlozky organizacnej Struktdry
obce, ktoré jednotlivé doklady vyhotovujl, preskimavaja, kontroluju alebo schvaluju.

(o WP

Objednavky
Objednavky vystavuju zamestnanci obce zodpovedni za pridelené rozpoctové
prostriedky. V pripade, Ze bola uzatvorena zmluva, objednavka sa nevystavuje.
Kniha objednavok sa nachadza u starostu obce.
Objedndvky musia obsahovat vSetky predpisané nadlezitosti aj s uvedenim
predbeznych financnych ciastok za realizované prace, dodavky alebo sluzby.
Objednavky sa vyhotovuju trojmo s tym, Ze jeden exemplar sa zasiela dodavatelovi,
jeden exemplar sa pripaja k doslej faktire a jeden zostava v knihe objednavok.
Objednavku podpisuje starosta obce.

Cl.5
Doslé (dodavatel'ské) faktary
Doslé faktury adresované pre obec (t.j. pre Obecny urad, Zakladnd Skolu, Materski
Skolu a Skolsku kuchynu) sa sustreduju v kancelarii obecného Uradu. Doslé faktury
sa opatria prezencnou peciatkou s uvedenim datumu dosSlej posty a predloZia sa k
nahliadnutiu a parafovaniu starostovi obce. Pracovni¢cka OcU, resp. starosta fakttru
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zaeviduju do ,Knihy dosSlych faktur* v cCasovom poradi s uvedenim terminu ich
splatnosti.

Zaroven pripoja k faktire ,Uc¢tovny doklad" a dalSie doklady (objednavky, dodacie
listy, potvrdenie o prevzati a odovzdani veci / prijemky - vydajky).

Starosta obce potvrdi podpisom:

- spravnost faktur z hladiska vecného a ¢iselného,

- Ze prace alebo prevzaty tovar bol realizovany.

Pri nakupe dlhodobého a kratkodobého majetku starosta prostrednictvom poverenej
pracovnicky zabezpeci ich zaevidovanie v evidencii dlhodobého a kratkodobého
hmotného a nehmotného majetku obce.

V pripade zistenia urcitych nezrovnalosti vo faktlre starosta neodkladne upovedomi
dodavatela o pricinach, respektive z akych dovodov nebudu faktiry v stanovenom
termine uhradené a poziada o odstranenie nezrovnalosti.

Vo vsetkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany uctovny doklad spolu
s faktUrou dalej vybavi starosta obce tak, aby nedoslo k oneskorenej Uhrade.

Cl. 6

Odoslané (odberatel’'ské)faktury
Odberatelské faktary na prace a sluzby, material a predany hmotny majetok obcou
inym pravnickym, alebo fyzickym osobam, vyhotovuje starosta prostrednictvom nim
poverenej osoby (pracovni¢ky OcU).
Odberatelské faktary podpisuje starosta obce.
Faktura sa vyhotovuje 3x a zaeviduje v ,Knihe odoslanych faktur®, oznadi sa kazda
odosland faktira evidenénym Ccislom a ich Uhrada sa pravidelne sleduje. 2
vyhotovenia faktiry sa odoSli odberatelovi a jedno vyhotovenie ostava v evidencii
obce.

.7

Pokladni¢na agenda
Starosta a poverend pracovni¢ka obecného Uradu sa musi v plnom rozsahu riadit zak.
€. 431/2002 Z. z. o uctovnictve.
VsSetky pokladni¢né doklady - prijmové aj vydavkové sa vyhotovuju na zaklade
prislusnych podkladov (paragdnov, Ustrizkov postovych poukazok, vyplatnych a
zalohovych listin, prip. inych podkladov).
Starosta obce, resp. nim poverena pracovnicka vedie pokladni¢ntd knihu, ktoru
uzatvara k poslednému dfu v mesiaci a odovzda spolu s pokladni¢cnymi dokladmi na
zauctovanie uctovnicke.

Cl. 8
Prijmovy pokladni¢ny doklad
Prijmovy pokladni¢ny Gétovny doklad musi obsahovat ndlezitosti podla § 10 ods. 1
zak. ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve.
Schvalenie prijmového pokladni¢cného dokladu vykonava starosta obce a to po
presetreni prijmovej operacie. Schvalenie musi byt vykonané v ten den, kedy bola
hotovost prijatd do pokladne.

¢Lo9

Vydavkovy pokladniény doklad
Vydavkovy pokladniény doklad musi obsahovat ndlezitosti uvedené v § 10 ods. 1 zak.
€. 431/2002 Z. z. o uctovnictve.
K vydavkovému pokladnicnému dokladu, ktorého sa vydavok tyka, sa pripoji
»,UCtovny doklad" a dalSie doklady.
Vo vsetkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany uctovny doklad spolu
s dalsimi vydavkovymi dokladmi sa predloZi k vyplateniu hotovosti z pokladne
Obecného uradu.
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Prijemca musi potvrdit prijem hotovosti na vydavkovom pokladni¢nom doklade. V
pripade, Ze s urcité pochybnosti o osobe prijemcu, je potrebné k podpisu uviest aj
C¢islo obcianskeho preukazu.

Zalohy na drobny ndkup sa mdZu poskytovat len na zdklade predchadzajiceho
suhlasu starostu.

Kazda vylétovana zaloha na drobny ndkup musi byt evidovanad ako vydavkovy
pokladni¢ny doklad.

Po zrealizovani drobného ndkupu je nevyhnutné k vydavkovému dokladu dolozit:
meno osoby, ktora nakup zrealizovala a jej podpis,

datum drobného nakupu,

potvrdenku za drobny nakup (paragén, Gctenka a pod.),

ucel, na ktory sa pouZzil

Cl. 10

Obeh dokladov mzdovej agendy
Mzdovl agendu pre vsetkych zamestnancov obce zabezpeluje a spraclva poverena
mzdova uctovnicka SpOcU v Giraltovciach. .
VsSetky podklady na vyplatu (dovolenkové listky, PN, OCR, sobasne listy, doklady o
priznani invalidného, resp. cCiasto¢ného invalidného dochodku a pod.) predklada
zamestnanec, prostrednictvom starostu obce a podklady na vyplatu mimoriadnych
odmien predkladad starosta mzdovej (ctovnicke na spracovanie ato do 4. dna
v beznom mesiaci
Mzdova uctaren spracuje celkovu rekapitulaciu do 10. dha v beznom mesiaci.
Pracovni¢ka obecného Uradu z predlozenych podkladov:
a) spracuje mesaéné vykazy a odosle ich do prislusnych poistovni (elektronickou
formou, prip. podla potreby aj poStou)
b) pripravi prikazy na Uhradu odvodov bezhotovostne prostrednictvom banky na
zaklade pokynu starostu
c) pripravi prikazy na prevod finan¢nych prostriedkov na osobné Ucty zamestnancov
bezhotovostne prostrednictvom banky na zaklade pokynu starostu
d) rekapitulaciu miezd odovzda na zaulctovanie Uctovnicke a to prostrednictvom
starostu obce

Cl. 11

Dohody o vykonani prace
Pfi odmenovani niektorych prac vykonanych mimo pracovného pomeru vyhotovi sa
.Dohoda o vykonani prace" na zdklade podkladov zamestnancov, ktori tito pracu
zabezpecuju.
»~Dohodu o vykonani prace" podpisuje starosta obce.
Na dohody o vykonani prace sa vztahuji ustanovenia ¢l. 10.

Cl. 12
Poskytovanie cestovnych nahrad a ich vyactovanie

Cestovné nahrady sa poskytuju v zmysle zdkona o cestovnych nahradach C.
283/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
PracovnU cestu kond zamestnanec na zaklade predchadzajiceho suhlasu starostu
obce.
Cestovny prikaz vyplni osoba vysland na pracovnu cestu pres jej uskutocnenim
a odovzda na podpis. Cestovné prikazy vSetkym zamestnancom podpisuje starosta.
Evidenciu cestovnych prikazov vykondva starosta, resp. nim poverena pracovnicka.
Ak maju zamestnanci vykondvat pracovn( cesty, s ktorymi im vznikaju vacsie
vydavky, mézu poziadat o poskytnutie preddavku.



6) Preddavok sa poskytne v navrhnutej sume, najvyssie vSak do vysSky predpokladanych
vydavkov. Preddavok mozno vyplatit len na zadklade riadne vyplneného a schvaleného
cestovného prikazu.

7) V pripade, Ze sa pracovna cesta, na ktord bol poskytnuty zamestnancovi preddavok, z
uréitych objektivnych dévodov neuskutoéni, je potrebné vratit ho spat do pokladne
obecného Uradu, a to najneskor na dalsi den po zisteni tejto skutocnosti.

8) Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni ukoncenia pracovnej
cesty predlozit vSetky pisomné doklady potrebné na vyucétovanie pracovnej cesty a
tiez vratit nevyadtovany preddavok (§ 36 ods. 3 zak. ¢. 283/2002 Z. z.).

9) Zamestnanec vyplnené tlacivo s dokladmi predlozi na prekontrolovanie a schvalenie
starostovi obce.

10)Vo vsetkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany cestovny prikaz spolu
s Uc¢tovnym dokladom predlozi zamestnanec pokladni obecného Gradu na realizaciu.

Cl. 13
Prikaz na dhradu do penazného Gstavu

1) Prikaz na Uhradu do penazného Ustavu vystavuje starosta alebo nim poverena
pracovnicka obecného Uradu.

2) Potom prikaz na Uhradu predlozia osobam, ktoré maju podpisové pravo, pricom na
prikaze musia byt dva podpisové vzory (Zoznam podpisovych vzorov pre jednotlivé
penazné Ustavy tvori prilohu ¢. 1 tejto smernice)

3) Uctovni¢ka obecného Uradu po realizovani platby kontroluje vykonané penazné
operacie podla vypisov z Uc¢tu v pefaznom Ustave.

¢l. 14
Podpisové vzory
1) Sucastou tejto smernice su aj podpisové vzory osdb
a) opravnenych schvalovat obchodné a Uétovné pripady, preskimat priepustnost
pripadov a spracuvat Gétovné doklady
b) opravnenych vydavat aschvalovat operacie slvisiace s rozpocétovymi
prostriedkami v pefiaznych Ustavoch
2) V pripade organizacnych a persondlnych zmien sa tieto vzory aktualizuju.
3) Zoznam podpisovych vzorov tvori prilohu €. 1 tejto smernice

€l 15
Interné doklady
1) Do skupiny internych dokladov patria doklady, ktoré sa nevyhotovuji systematicky.
Ide o pripady chybného Uctovania, prevody z fondov, prevody medzi Gctami.

¢l 16
Preskiimavanie a schval’‘ovanie Gac¢tovnych dokladov

1) U¢tovné doklady sa preskiimaju v sllade s prislusnymi ustanoveniami zdk. ¢.
431/2002 Z. z. o Uctovnictve a kontroluju v sulade s prisluSnymi ustanoveniami zak.
¢. 502/2001 Z. z. o finanCnej kontrole a vnitornom audite.

2) Uctovné doklady sa preskimaju zasadne pred ich zuctovanim, pokial z platnej
pravnej Upravy nevyplyva nieco iné.

3) Uctovné doklady sa preskimaju z hladiska:

a) vecného
pod vecnou spravnostou rozumieme spravnost Udajov obsiahnutych v Gctovnych
dokladoch, pricom ide o zistovanie suladu tychto (dajov so skutoénostou
(spravnost penaznych Ciastok, spradvnost vypoctu, spravnost idajov o mnoZstve a
pod.). Ide o preverenie, ¢i fakturované prace, sluzby a dodavky suhlasia so
skuto¢nymi dodavkami, a to ako z hladiska kvality, kvantity, druhu, doby trvania
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prac, tak aj s cenovymi podmienkami, ktoré sa dojednali v zmluve; prip.
objednavke

b) formalneho
pod formalnou spravnostou rozumieme preskimavanie dokladov zo strany
zamestnancov:
1. ktori operacie nariadili alebo schvalili: starosta obce
2. ktori Gplnost a nalezitosti Uétovnych dokladov preskimali: Gétovni¢ka

c) pripustnosti
pod pripustnostou rozumieme zodpovednost zamestnancov za to, Ze operacie su v
stlade s platnou pravnou Upravou a normativhymi pravnymi aktmi obce - z
hladiska zabezpecenia financ¢nych prostriedkov v rozpocte. Toto preskimavanie
vykonava zamestnanec zodpovedny za rozpocet.

] Cl. 17
Uschova uctovnych pisomnosti

Uschovu U¢tovnych pisomnosti upravuje Registrattrny poriadok a registratrny plan
obce Lucka.
Uctovné pisomnosti sa musia ukladat do archivu oddelene od ostatnych pisomnosti.

Cl. 18
Zaverecné ustanovenie

Tato smernica je sucastou vnltorného kontrolného systému obce a podlieha
aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

Ustanoveniami tejto smernice s povinni riadit sa vSetci zamestnanci obce.

Tato smernica bola schvalend uznesenim Obecného zastupitelstva v Lucke ¢.21/2010
dna 10.10.2010.

Tato smernica nadobuda Uéinnost dfia 01. novembra 2010. Tymto sa rusi smernica
»Obeh uctovnych dokladov z 1.1.2008.

V Lucka, dna 10. oktdbra 2010.

Mikulas Maslej
starosta obce

Prilohy: Priloha €. 1 - Zoznam podpisovych vzorov



Priloha ¢. 1

Zoznam podpisovych vzorov s vymedzenim zodpovednosti za obeh Gétovnych dokladov

Meno a priezvisko
parcovnika

Mikulas Maslej

Stefan Maslej

Mgr. Imrich Stach

Daniela PSenakova

Maria Ondekova

Mgr. Jozef Maslej

Helena Varayova

Ing. Iveta Patakiova

Zoznam podpisovych vzorov zamestnancov, resp. poslancov OZ v Liucke, opravnenych

Funkcia
pracovnika

starosta obce

zastupca
starostu

hlavny kontrolér

pracovnicka
obecného Uradu

riaditelka MS

riaditel' S

vedlca SKaJ

uctovnicka

Zodpovednost

schvaluje a podpisuje: zmluvy,
objednavky, pokladni¢né doklady,
cestovné prikazy, faktury, prikazy
na Uhradu, inerné doklady

v zmysle § 13b zak. & 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni

kontrolna &innost v zmysle § 18d
zak. ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni

vystavuje pokladnicné doklady,
pripravuje mzdovu agendu
vystavuje objednavky,

vecné a Ciselné preskimanie
prislusnych faktuar,

vystavuje prijmové pokladni¢né
doklady rodicom za Skolné,
podpisuje dovolenkové listky
vlastnym zamestnancom
vystavuje objednavky,

vecné a Ciselné preskimanie
prislusnych faktur,

podpisuje dovolenkové listky
vlastnym zamestnancom
vystavuje objednavky,

vecné a Ciselné preskimania
prislusnych faktar,

vystavuje prijmové pokladni¢né
doklady stravnikom (za stravu)
vedenie Uctovnictva,
zodpoveda za zauctovanie kazdej

hospodarskej operacie (z formalnej

stranky), pripustnost fi. operacii

podpisovat prevodné prikazy v pefiaznych Gstavoch

Meno a priezvisko
Mikulds Maslej
Stefan Maslej
Andrej Havrila

Daniela PSenakova

funkcia
starosta
zastupca
starostu

poslanec

pracovnicka
obecného Uradu

penazny Ustav

VUB, a.s., exp. Giraltovce
DEXIA banka Slovensko

VUB, a.s., exp. Giraltovce
DEXIA banka Slovensko

VUB, a.s., exp. Giraltovce
DEXIA banka Slovensko

VUB, a.s., exp. Giraltovce

Podpis

Podpis






