Obedné zastupitel’stvo v Pribyline podra § 11 ods. 3 zak. SNR ¢. 369/1990 Zb.
s pouzitim § 9 ods. 6 zak. SNR. C. 369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich
zmien a doplnkov vydéavatieto

ZASADY
NA OBEH UCTOVNYCH
DOKLADOV

CAST 1I.
UVODNE USTANOVENIA
81

1/ Tieto zésady upravuju obeh G¢tovnych dokladov, ako aj vztahy medzi starostom
a jednotlivymi samospréavnymi organmi samospravy obce Pribylina pri vykonévani dispozicii
s financnymi, a materidlovymi a ostatnymi prostriedkami.

Upravuju tiez ich preskiimanie v podmienkach obce Pribylina.
2/ Ugelom tychto zésad je zabezpesit’ plynulost préac pri vypracovavani a iétovani vietkych
uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpedena Uplnost’, spravnost’ a véasnost’ vykazania
a pouzitia finan¢nych prostriedkov.
3/ Kazda zloZka organizacnej Struktury Obecného Uradu je povinné vytvérat’ vhodné
podmienky pre Uplné a v¢asné spracovanie Uc¢tovnych dokladov a zabezpecit’ ich vecnu
aforméalnu spravnost.

CAST Il.
VSEOBECNE USTANOVENIA
§2

1/ U¢tovnymi dokladmi st originalne pisomnosti, ktoré musia mat’ nalezitosti podl'a § 11 ods.
1 z&k. ¢. 563/1991 Zb. o U¢tovnictve:
al ozna¢enie U¢tovného dokladu, ak z jeho obsahu nevyplyva aspon nepriamo, Ze ide
0 Uctovny doklad,
b/ opis obsahu Uétovného pripadu a oznacenia jeho Ucastnikov, ak to z Uétovného dokladu
nevyplyva aspon nepriamo,
¢/ penaznl sumu alebo Udaj 0 mnoZstve a cene,
d/ ddum vyhotovenia tctovného dokladu,
e/ ddtum ukoncenia U¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia G¢tovného
dokladu,
f/ podpis osoby zodpovednej za U¢tovny pripad a osoby zodpovednej za jeho zUctovanie.
2/ Obeh G¢tovnych dokladov musi byt’ organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
vyplyvaju pre obec Pribylina z platnej pravnej Upravy.
3/ Obeh G¢tovnych dokladov ma umoznit’, aby sa prislusny doklad dostal véas do ruk
pracovnikov, zodpovednych za jednotlivé operécie atych, ktori podl'a idajov uvedenych
v dokladoch vykonévaju prislusné zaznamy.

Zaroven musi zabezpecit', aby sa jednotlivé doklady zi¢tovali v tom obdobi, s ktorym
hospodarsky a ekonomicky sivisia
4/ Na obehu dokladov sa v podmienkach obce Pribylina z¢astiiuju starosta, zastupca starostu
ajednotlivé referaty, ktori jednotlivé doklady vyhotovuju, kontroluju, preskimavaju alebo
schval’ujd.



CAST 111,
OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV

) 83
Uvodné ustanovenia

1/ Obeh u¢tovnych dokladov napomaha véasnosti spracovania U¢tovnictva a vykaznictva.
Obehom sa zaruc¢uje ¢asovy postup spracovania jednotlivych G¢tovnych dokladov, t. .

od ich vzniku po likvidaciu a odévodnenie k zalictovaniul.

2/ Obeh G¢tovnych dokladov je zavazny pre vsetky zloZky organizacnej Struktiry obecného

Uradu. Prislusné referéty, ktoré sa zacastnuju na likvidacii uctovnych dokladov, st povinné

zabezpecovat’ aj nadvazné medzioperacné ukony, potrebné pre likvidéciu jednotlivych

U¢tovnych dokladov.

PRVA HLAVA

§4
Objednavky

1/ Objednavky vystavuje starosta obce.
2/ Kniha objednéavok e uloZena u starostu obce.
3/ Objednévky sa vyhotovuja trojmo stym, Ze sa musia vypliovat’ vo v3etkych predpisanych
néleZitostiach g s uvedenim priebeznych financnych ¢iastok za zrealizované préce, dodavky,
alebo sluzby.

Origindl a jedna kopia objednavky sa zasiela prislusnému dodavatel'ovi, jeden
exemplér zostava v knihe objednavok.

DRUHA HLAVA

) 85
Uvodné ustanovenia

1/ Fakturovanie a platenie dodavok upravuje ngjma zak. ¢. 563/1991 Zb. o uc¢tovnictve.
Faktdry musia obsahovat’ v3etky ndleZitosti Gctovnych dokladov v stlade so zhora
uvedenou pravnou normoul.
Ak ma faktlra nedostatky, je potrebné obratom poZiadat’ o doplnenie, resp.
odstrénenie vad.

§6
Dodéfaktary

1/ Do3lé faktury adresované pre obec Pribylina alebo Obecny urad v Pribyline sa sistred’uju
v podatel’ni. Podatel'na dodlé a prevzaté faktlry opatri prezenénou peciatkou s uvedenim
datumu doslej podty a predloZi k nahliadnutiu a parafovaniu starostovi obce.

Povereny pracovnik podatel’ne faktlry zaeviduje do ,, Knihy do8lych faktar* a odstUpi
ich ten isty den prisluSnému referétu, ktory tovar alebo sluzby objednal oproti podpisu.
2/ Jednotlivé referéty st povinné viest’ o faktlirach samostatnu evidenciu — Knihu doslych
faktir.



3/ Zaroven prislusny povereny pracovnik referétu pripoji k faktare , Ustovny doklad* a d’alSie
doklady / Objednavky, dodacie listy, potvrdenie o prevzati a odovzdani veci / prijemky —
vydajky/.
4/ Prislusny referét potvrdi podpisom:

- sprévnost’ faktdr z hr'adiska vecného ¢iselného,

- Ze préce alebo prevzaty tovar bol realizovany.
5/ Pri nakupe z&kladnych prostriedkov a predmetov postupnej spotreby prislusny referat,
ktory predmet zakupil, zabezpeci ich zaevidovanie v evidencii hmotnych a nehmotnych
progriedkov u pracovnika povereného vedenim evidencie majetku obce.

V pripade, Zetieto predmety sa budi uzZ pri nakupe zarad’ovat’ priamo do uZivania, je
potrebné na fakture alebo G¢tovnom doklade vyznatit’ eviden¢né ¢islo a meno zodpovedného
pracovnika za zverené predmety.

6/ Pri dodavkach, tykajucich sa materidlovych zasob, cenin nakldpenych na sklad, povereny
pracovnik prislusného referatu dolozi k G¢tovnému dokladu prijemku. Pri dodévkach
tykajucich sa priamej spotreby je nutné dokladat’ vydajku. 7/ V pripade zistenia uréitych
nezrovnalosti vo fakture je povinny prislusny referét neodkladne pisomne upovedomit’
dodavatel'a o pricinach, resp. z akych dévodov nebudu faktlry v stanovenom termine
uhradené a poZiadat’ 0 odstranenie nezrovnal osti.

8/ Vo v&etkych poZzadovanych ndleZitostiach vyplneny a podpisany U¢tovny doklad spolu

s fakturou, predloZi prislusny referat na likvidaciu nareferét financny a spravy majetku tak,
aby nedoSlo k oneskorengj Uhrade. Takto vybaveny Gétovny doklad odovzda oproti podpisu.

Kopiu faktury, véitane dodacieho listu a ostatnych nalezitosti si prislusny referat
ponechd pre svoju evidenciu faktur.

Pracovnik, ktory nesplnil povinnost’ likvidécie faktur v stanovenej lehote, je
zodpovedny za eventuane vzniknut( majetkovi ujmu obci Pribylina.

9/ Povereny pracovnik referétu finanéného a spravy majetku zapise prijaté faktary v ¢asovom
poradi do centrdnegj ,, Knihy doslych faktir* s uvedenim terminu ich splatnosti.

87
Ododané faktury

1/ Odberatel'ské faktury na prace a sluzby, material a predané zékladné prostriedky alebo
predmety postupnej spotreby obcou Pribylina inym préavnickym alebo fyzickym osobam,
vyhotovuju prisludné referaty, kde povinnost’ fakturovat’ vznikla.
2/ Odberatel’ské faktlry podpisuje starosta obce.
3/ Pracovnici vyhotovia faktlry 5 x a zaeviduju v ,,Knihe odoslanych faktdr” vedenej na
referdte a oznatia kazdi ododanu fakturu evidenénym ¢islo a ich Uhradu pravidelne sleduj.
4/ Kopiu faktary 1 x predlozZiareferatu financnému a spravy majetku, ktory faktaru zaeviduju
v centralngj ,, Knihe ododlanych faktur* a zaroven sleduje ich Uhrady.
K druhopisom odoslanych faktar musia byt’ priloZzené g vetky prislusné prvotné

doklady:

- vydaky,

- zapisy o vyradeni magjetku,

- potvrdenky a pod.

TRETIA HLAVA
PRiIKAZ NA UHRADU DO PENAZNEHO USTAVU
§8



1/ Prikaz na Uhradu do peiazného Ustavu vyhotovuje povereny pracovnik referatu financného
a spravy majetku.
2/ Povereny pracovnik potom prikaz na Uhradu predloZi osobam, ktoré maju podpisové pravo.
Podpisové pravo maju:

- starostaobce

- (¢tovnicka obce

- pokladni¢ka obce
pricom na prikaze na Uhradu musia byt’ dva podpisy, ato : starostov a G¢tovnicky obce.
3/ Referat financny a spréavy majetku po realizovani platby kontroluje vykonané penazné
operacie podl'a vypisov z U¢tu v peniaznom Ustave.

STVRTA HLAVA
INTERNE UCTOVNE DOKLADY

89
Uvodné ustanovenia

1/ Medzi interné U¢tovne doklady patria vetky tie doklady, ktoré sa vyhotovuju poverenymi
pracovnikmi jednotlivych referétov v ramci hospodérenia obce Pribylina,
Ide o doklady, ktorymi sa uskutoéniuju zmeny v stave hospodérskych prostriedkov

obce Pribylina.
2/ Zarad’ujeme sem:

- pokladni¢né doklady,

- doklady o vykonani préace a o pracovnej ¢innosti,

- plat,

- cestovné doklady,

- ogtatné interné doklady.

§10
Pokladniéné doklady

1/ Pokladnik obce Pribylina sa musi v plnom rozsahu riadit’ zak. ¢. 563/1991 Zb.

o Uctovnictve.

2/ Pokladnik obce Pribylina musi mat’ uzavretl dohodu o hmotnej zodpovednosti a musi mu
byt prideleny primerany priestor, aby mohol svoju ¢innost’ vykonavat’ v stlade s platnou
prévnou Upravoul.

3/ V&etky pokladniéné doklady — prijmové g vydajkové — vyhotovuje pokladnik na zéklade
prislusnych podkladov / paragénov, Ustrizkov po&tovych poukézok, vyplatnych a zalohovych
listin, prip. Inych podkladov/.

§11
Prijmovy pokladniény doklad

1/ Prijmovy pokladni¢ny G¢tovny doklad musi obsahovat’ naleZitosti podl'a § 11 ods. 1 ods. 1
z&k. ¢. 563/1991 Zbh. o G¢tovnictve.
2/ Schvalenie prijmového pokladni¢ného dokladu vykonava prislusny referat, ato po
preSetreni pripustnosti prijmovej operécie.

Schvalenie musi byt’ vykonané v ten den, kedy bola hotovost’ prijatéd do pokladne
obce.



§12
Vydavkovy pokladniény doklad

1/ Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi obsahovat’ nalezitosti uvedené v § 11 ods. 1 z&k. ¢.
563/1991 Zb. o G¢tovnictve.
2/ K vydavkovému pokladni¢nému dokladu pripoji prislusny referét, ktorého sa vydavok tyka
,Uctovny doklad“ a d’alSie doklady.
3/ Vo v&etkych poZzadovanych ndleZitostiach vyplneny a podpisany U¢tovny doklad spolu
s d’alSimi vydavkovymi dokladmi sa predloZi k vyplateniu hotovosti z pokladne Obecného
Uradu v Pribyline.
4/ Prijemca musi potvrdit’ prijme hotovosti na vydavkovom pokladni¢nom doklade.
V pripade, Ze st ur¢ité pochybnosti o osobe prijemcu, je potrebné k podpisu uviest’ aj
¢islo ob¢ianskeho preukazu.
5/ Z&ohy na drobny ndkup sa méZu poskytovat’ len na zaklade predchadzajlceho sthlasu
starostu obce.
6/ Kazda vyuctovana zaloha na drobny nakup musi byt” evidovana ako vydavkovy
pokladni¢ny doklad.
Po zrealizovani drobného nékupu je nevyhnutné k vydavkovému dokladu odlozit’:
- meno osoby, ktora ndkup zrealizovala a jej podpis.
- datum drobného nakupu,
- potvrdenku za drobny ndkup / paragon, Uétenka a pod./,
- (cel, naktory sa pouZil.

§13

1/ V &etky pokladni¢né operécie — prijmové g vydavkové — podliehaja kontrole.
2/ Systematicka kontrola pokladni¢nych operécii sa vykonéava vzdy:

- polro¢ne 1 x povereny pracovnik referatu financného a spravy majetku

- &vrtro¢ne 1 x povereny pracovnik referdtu financného a spravy majetku

Starosta obce je opravneny vykonavat’ kedykol'vek ndhodné kontroly pokladne

a pokladni¢nych operécii.
3/ Osobitné postavenie ma hlavny kontrolor obce Pribylina, ktory vykondva systematicku aj
namatkova kontrolu pokladniénych operécii a pokladne obce.

DOKLADY O VYKONANI PRACE
A O PRACOVNEJ CINNOSTI

§14

1/ Pri odmenovani niektorych prac vykonanych mimo pracovného pomeru sa postupuje podla
platnej préavnej Upravy.
2/ Povereny pracovnik prislusného referdtu zodpoveda za to, Ze dohody / o vykonani préace,
pracovngj ¢innosti/ budi désledne, Uplne a spravne vyplnené este pred realizaciou odmeny
atiez podpisané oboma zmluvnymi stranami.

V pripade, Ze dohody nebudu vyplnené a vyhotovené v stlade s plathou pravnou
Upravou, nemoZno ich realizovat’ /vyplatit’ odmenu/.
3/ Z hradiska uskuto¢iovania vyplat sa budud tieto sumy vyplécat’ podtovymi poukézkami po
prisluSnom zdaneni.

Odmeny moZzno vyplécat’ v hotovosti cez pokladnu, len so sihlasom starostu, zastupcu
starostu.



PLAT
§15

1/ Referédt financny a sprévy majetku spractiva platovi agendu pre vetkych pracovnikov obce
Pribylina, pricom zabezpeduje g likvidéciu platov a ogtatnych narokov.

2/ Referédt financny a spravy majetku vedie evidenc¢né listy pracovnikov stlade s platnou
prévnou Upravoul.

3/ Pre zabezpecenie spravnosti a Uplnosti vedenia platove] agendy st povinni vaetci

pracovnici predkladat’ vSetky potrebné podklady a materialy /sobasne listy, doklady

0 priznani invalidného, resp. ciasto¢ného invalidného déchodku, rozhodnutia prislusného
danového Uradu a pod./.

§16

1/ Vyplatna listinu / nazalohu g vyplatu/ pracovnikov obce podpisuje ten pracovnik, ktory
vyhotovil listinu, a ktory zodpoveda za spravnost’ vypoctu platu pracovnikov.

Vyplatna listinu schval'uje starosta obce.
2/ Vyplaty hromadnej povahy sa vykonavaju na podklade vyplatnych listin.

Vyplaty na zaklade skontrolovanych vyplatnych listin zabezpecuje pokladia obecného
Uradu.
3/ Prevzatie sim vyplat potvrdzuju prijemcovia svojim podpisom na vyplatngj listine.
Opravneny prijemca mdZe splnomocnit’ ind osobu na prijem vyplaty.

Splnomocnenie musi byt pisomné a musi spiiiat’ v3etky naleZitosti pozadované ust. §
17 ods. 5 zak. ¢. 143/1992 Zb. o plate a odmene za pracovnu pohotovost’ v rozpoctovych
aniektorych d’alSich organizaciach a organoch.
4/ Ak bola finan¢na ¢iastka zaslana prijemcovi prostrednictvom peiazného Ustavu alebo
podty, podpis sa nahrédza potvrdenkou peinaZzného Ustavu alebo podty.

Té&to potvrdenka sa musi pripojit’ k vyplatnej listine.

CESTOVNE DOKLADY

) 817
Uvodné ustanovenia

1/ Na nahradu cestovnych a stahovacich vydavkov sa vztahuje zak. ¢. 119/1992 Zb.
o cestovnych ndhradach v zneni zmien a doplnkov.
2/ Pracovnu cestu kona pracovnik na zaklade predchadzajdceho stihlasu starostu obce.
3/ Starosta obce vZzdy urcéi:

- vychodisko pracovne cesty

- ciel aucel pracovnegj cesty,

- dobu trvania pracovnej cesty,

- miesto ukoncenia pracovnej cesty,

- §pOsob dopravy,

- okrem toho moze urcit’ g d’alSie podmienky

§18
Schval’ovanie pracovnegj cesty

1/ Cestovny prikaz podpisuje starostaobce v stlade sust. § 17 ods. 2 tychto zasad.



2/ Povereny pracovnik na obecnom Urade zabezpeci ocislovanie a zaevidovanie cestovného
prikazu.
3/ Ak maju pracovnici vykonavat’ pracovné cesty, s ktorymi im vznikaju vacSie vydavky,
mozu poziadat’ o poskytnutie preddavku.

Preddavok sa poskytne v navrhnutej sume, najvysSie vSak do vysky predpokladanych
vydavkov.

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

Evidenciu preddavkov vedenie pokladiia obecného Gradu.

V pripade, Ze sa pracovna cesta, na ktorému bol poskytnuty pracovnikovi preddavok,
z urcitych objektivnych dévodov neuskutoéni, je potrebné vratit’ ho spat’ do pokladne
obecného Uradu, ato najneskér na d’alSi den po zisteni tejto skuto¢nosti.

§19
Vyuétovanie pracovng cesty

1/ Pracovnik je povinny do desiatich pracovnych dni po dni ukonc¢enia pracovnej cesty
predloZit’ v3etky pisomné doklady potrebné na vylctovanie pracovnej cesty, atiezZ vratit’
nevyuctovany preddavok /8 21 ods. 3 zak. ¢. 119/1992 Zb. v zneni zmien a doplnkov.
Nevyuctovany preddavok méze byt pracovnikovi zrazeny zo mzdy.
2/ Cestovny prikaz musi byt’ vyplneny podra predtlate a prepléca sa na zéklade preukézanych
dokladov o vydavkoch v sllade sust. 4 anasl. Z&k. ¢. 119/1992 Zb. v zneni zmien
adoplnkov.
3/ Pracovnik vyplnené tlacivo s dokladmi predloZi na prekontrolovanie pracovnikovi
finanéného referéatu.
Po odkontrolovani poverenym pracovnikom finanéného referatu, pracovnik predlozi
vyUctovanie na schvélenie starostovi.
4/ Vo vaetkych poZadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany cestovny prikaz spolu
s G¢tovnym dokladom predlozi pracovnik pokladni obecného Uradu na realizéciu.

820
Osobitné ustanovenia

1/ Povolenie pracovnej cesty vlastnym motorovym vozidlom bude upravené v ,, Zasadach pre
pouZivanie sluzobnych motorovych vozidiel“

Ostatnéinterné doklady
8§21

1/ Do skupiny ostatnych internych dokladov patria predovetkym tie doklady, ktoré sa
nevyhotovuju systematicky. Ide o pripady vyplyvajuce z chybného Uctovania.

2/ Tieto doklady sa musia vyhotovovat’ operativne, pricom musia obsahovat’ vSetky
nédleZitosti uvedenév § 11 ods. 1 z&k. ¢. 563/1991 Zb. o Uctovnictve.

CAST IV.
PRESK UMANIE UCTOVNZCH DOKLADOV

) 8§22
Uvodné ustanovenia



1/ U¢tovné doklady sa preskimajd v stilade s prisludnymi ustanoveniami zak. ¢. 563/1991 Zb.
0 (ctovnictve.
2/ U¢tovné doklady sa preskiimaju zasadne pred ich zictovanim.

8§23
1/ U¢tovné doklady sa preskimaji z hi'adiska:
al vecného
b/ forméneho
c/ pripustnosti.

2/ Pod vecnou spravnost’ou rozumieme spravnost’ Udajov obsiahnutych v G¢tovnych
dokladoch, pri¢com ide o zistovanie siladu tychto Udajov so skuto¢nost’ou /spravnost’
penaznych ¢iastok, spravnost’ vypoétu, spravnost’ Udajov 0 mnozstve o pod./.

Ide o preverenie, ¢i fakturované prace, sluzby a dodavky sthlasia so skuto¢nymi
dodéavkami, ato ako z hradiska kvality, kvantity, druhu, doby trvania préc, tak a s cenovymi
podmienkami, ktoré sa dojednali v zmluve, prip. objednavke.

3/ Pod formalnou spravnost’ou rozumieme pracovnikov:

al ktori operécie nariadili alebo schvalili — starosta obce, zéstupca sarostu

b/ ktori Uplnost’ a ndleZitosti uctovnych dokladov preskimali povereny pracovnik finan¢ného
referdtu/ Pod pripustnost’ou rozumiem zodpovednost’ pracovnikov zato, Ze operacie sl

v sllade s platnou pravnou Upravou a normativnymi pravnymi aktami obce Pribylina

z hradiska zabezpecenia finan¢nych prostriedkov v rozpocte. Toto preskimavanie vykondva
pracovnik zodpovedny za rozpocet.

§ 24

1/ Za sprévne vykonanie G¢tovnych operacii, zodpoveda pracovnik povereny vedenim
Uctovne) evidencie.

2/ Za stav v G¢tovnom archive zodpoveda pracovnik, ktory ma na starosti archiv.

3/ Za spravne a véasné vybavenie a dorucenie jednotlivych dokladov v rdmci obehu
zodpovedaju jednotlivi pracovnici.

§25

Povereny referét obecného Uradu eviduje vzory pracovnikov opravnenych k likvidacii
G¢tovnych dokladov.

CAST V.
USCHOVA UCTOVNZCH PiSOMNOSTI

§26

1/ U¢tovné pisomnosti sa musia ukladat’ do archivu oddelene od ostatnych pisomnosti.

2/ Pred uloZenim sa musia pisomnosti usporiadat’ a zabezpecit’ proti strate, zni¢eniu alebo
poskodeniu /8 31 ods. 1 z&k. ¢. 563/1991 Zb. o G¢tovnictvel.

3/ Uctovné doklady a pisomnosti sa ukladaj do archivu nalehoty uréenév § 31 anasl. zak .
¢. 563/1991 Zb. o uctovnictve.



CAST VI.
SPOLOCNE USTANOVENIA

§27

1/ Pokial’ nie je podrobnejSie Uprava, pouZije sa primerane zak. ¢. 563/1991 Zb. o G¢tovnictve.
2/ Pracovnici obce Pribylina prichédzajlci do styku s financnymi prostriedkami, musia mat’
uzavrett dohodu o hmotnej zodpovednosti.

3/ Starosta obce Pribylina mdZe jednotlivé ustanovenia tychto zasad bliZsie rozpracovat’ vo
svojom pokyne, resp. prikaze.

CAST VII.
ZAVERECNE USTANOVENIE

§28
1/ Tieto zésady su zavéazné pre vetkych pracovnikov obce Pribylina
2/ Zmeny a doplnky tychto zésad schval’uje Obecné zastupitel’stvo v Pribyline.
3/ Natychto ,,Zasadach na obeh G¢tovnych dokladov* sa uznieslo Obecné zastupitel’stvo
v Pribyline dia 5. septembra 1996
4/ ,, Zasady na obeh G¢tovnych dokladov* nadobldajd Géinnost” dinom 20. 9. 1996

V Pribyline, august 1996

Dagmar Juréova
starostka obce



