OBEC NITRIANSKE SUCANY

Interna smernica ¢. 3/2013

Zasady obehu uctovnych dokladov v podmienkach
Obce Nitrianske Sucany

Navrh tejto smernice:

a) Dbol vyveseny na tradnej tabuli obce dia 30.5.2013
b) zveseny dna 13.6.2013.
Vyhodnotenie pripomienok: k smernici €. 3/2013 neboli Ziadne pripomienky.

Smernica bola schvéalend Obecnym zastupitel'stvom v Nitrianskych Sucanoch dia 14.6.2013
uznesenim ¢. 29/2013.

Smernica €. 3/2013 bola vyvesena na tiradnej tabuli obce diia 16.6.2013.
Interna smernica ¢. 3/2013 nadobuda tcinnost’ diia 1. jula 2013

Uvedené¢ zasady su spracované v zmysle zdkona ¢. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole,
zakona €. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve a zakona €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach
v zneni neskorsSich predpisov.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1) Tieto zasady upravuji obeh tictovnych dokladov, ako aj vztahy medzi starostom obce a
prisluSnymi organizacnymi jednotkami (Obecny trad, Zékladna Skola s Materskou skolou,
Fraiia Madvu Nitrianske Sucany 352, TJ Slovan Nitrianske Su€any) obce Nitrianske Sucany
pri vykonavani dispozicii s finanénymi, materidlovymi a ostatnymi prostriedkami. Upravuju
tiez ich preskimanie v podmienkach obce.

2) Utelom tychto zasad je zabezpedit' plynulost prac pri vypracivani a uétovani vietkych
uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpecena uplnost’, spravnost’ a v€asnost’ vykazania a
pouzitia financnych prostriedkov.

3) Kazda organiza¢na jednotka obce je povinna vytvarat’ vhodné podmienky pre Uplné a
vCasné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpecit' ich vecnt a formalnu spravnost’.



Clanok 2
Uc¢tovné doklady

1) Ugtovnymi dokladmi st preukazatelné Giétovné zaznamy, ktoré musia podla § 10 odst.1
zékona ¢.431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov obsahovat’:

a) oznacenie uctovného dokladu,

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

¢) petlaznu sumu alebo idaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZstva,

d) datum vyhotovenia uctovné¢ho dokladu,

e) datum uskuto¢nenia ctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy
zdznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje.

Clanok 3
Obeh uc¢tovnych dokladov

1) Obeh uctovnych dokladov ma umoznit’, aby sa prislusny uc¢tovny doklad vcas dostal do rak
zamestnancov, zodpovednych za jednotlivé operécie a tych, ktori podl’a udajov uvedenych

v dokladoch vykondvaji prislusné zaznamy. Zaroven je potrebné zabezpecit, aby sa
jednotlivé doklady zactovali v tom obdobi, s ktorym hospodarsky a ekonomicky suvisia.

2) Na obehu uctovnych dokladov sa zicastiuji vsetky zlozky organiza¢nej Struktary obce,
ktoré jednotlivé doklady vyhotovuju, preskimavaji, kontroluju alebo schvaluja.

Clanok 4
Objednavky

1) Objednavky vystavujii zamestnanci obce zodpovedni za pridelené rozpoctové prostriedky.
V pripade, Ze bola uzatvorena zmluva, objednavka sa vystavuje v zmysle zmluvy.

2) Kniha objedndvok sa nachadza u ekondémky obce.

3) Objednavky musia obsahovat’ vSetky predpisané nalezitosti aj s uvedenim predbeznych
finanénych Ciastok za realizované prace, dodavky alebo sluzby.

4) Objednavky sa vyhotovuju trojmo s tym, ze jeden exemplar sa zasiela dodavatel'ovi,

jeden exemplar sa pripdja k doslej fakture a jeden zostava v knihe objednavok.

5) Objednavky podpisuje starosta obce. Po vystaveni objednavky zabezpec¢i bezodkladné
zverejnenie objednavky na webovej stranke obce.

Clanok 5
Doslé (dodavatel’ské) faktury

1) Doslé faktury adresované pre obec (Obecny urad) sa sustred’uju v kanceldrii obecného
uradu. Doslé faktary sa opatria prezen¢nou peciatkou s uvedenim datumu doslej posty a
predlozia sa k nahliadnutiu a podpisu starostovi obce. Pracovni¢ka obce poverend vedenim
uctovnictva (ekonoémka) faktaru zaeviduje do Knihy dodévatel'skych faktar v Casovom
poradi s uvedenim terminu ich splatnosti.

2) Zaroven sa k faktare pripoji uctovny doklad tzv. Kryci list k faktare, na ktorom sa vyznaci
formalne a vecné preskimanie faktiry a zauctovanie (ekondomka) ako aj dalSie doklady
(objednavky, dodacie listy, potvrdenie o prevzati a odovzdani veci ( prijemky — vydajky).

3) Starosta obce potvrdi podpisom.

- spravnost’ faktur z hl'adiska vecného a Ciselného,



- skuto¢nost’, Ze prace alebo prevzaty tovar bol realizovany.

4)Pri nakupe dlhodobého a kratkodobého majetku starosta prostrednictvom poverene]
pracovnicky zodpovednej za evidenciu majetku obce zabezpeci ich zaevidovanie v evidencii
dlhodobého a kratkodobého hmotného a nehmotné¢ho majetku obce.

5) V pripade zistenia nezrovnalosti vo faktlre starosta lebo nim poverena osoba neodkladne
upovedomi dodavatel’a o pri¢indch a dovodoch, pre ktoré nebudu faktiry v stanovenom
termine uhradené a poziada o odstranenie nezrovnalosti.

6) Vo vsetkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany uctovny doklad tzv.
Platobny poukaz k faktare (starosta svojim podpisom prikazuje uskutocnit’ thradu fakttry)
zabezpeci povereny pracovnik thradu tak, aby nedoslo k oneskoreniu platby.

Clanok 6
Odoslané (odberatel’ské)faktiry

1) Odberatel'ské faktury na prace a sluzby, material a predany hmotny majetok obcou inym
pravnickym alebo fyzickym osobam, vyhotovuje pracovnik povereny vedenim uctovnictva
(ekoném).

2) Odberatel’'ské faktury podpisuje starosta obce pripadne pracovnik starostom povereny.

3) Faktura sa vyhotovuje 3 x a zaeviduje v Knihe odberatel'skych faktir s oznacenim poradia,
v akom bola vystavend, pricom sa pravidelne sleduje ich uhrada. 2 ks vyhotovenia faktary sa
odoslu odberatel’'ovi a jedno vyhotovenie zostava v evidencii obce.

Clanok 7
Pokladni¢na agenda

1) Starosta obce a pracovnicka obce poverend vedenim pokladni¢nej agendy sa musi

v plnom rozsahu riadit’ zak. ¢. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve.

2) V3etky pokladni¢né doklady — prijmové aj vydavkoveé sa vyhotovuji na zaklade
prislusnych podkladov (paragoénov, dokladov z ERP, ustrizkov poStovych poukazok,
vyplatnych a zélohovych listin, prip. inych podkladov).

3) pracovnicka poverena vedenim pokladni¢nej agendy vedie Pokladni¢nu knihu, ktort
uzatvara k poslednému diiu v mesiaci a odovzda spolu s pokladniénymi dokladmi na
zauctovanie ekonomke.

4) V zmysle zakona ¢. 502/2001 Z. z. musi byt sucastou kazdého pokladni¢ného dokladu
riadne vyplnend a potvrdend podpismi zodpovednych zamestnancov predbezna financna
kontrola. Referentka poverena vedenim pokladne nie je opravnena vyplatit hotovost’

z pokladne bez potvrdenia dokladu predbeznou finan¢nej kontroly.

Clanok 8
Prijmovy pokladni¢ny doklad

1) Prijmovy pokladni¢ny Gétovny doklad musi obsahovat’ naleZitosti podla § 10 ods. 1
Zakona €. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve.

2) Schvélenie prijmového pokladni¢ného dokladu vykonava starosta obce, €o potvrdi svojim
podpisom, ato po preSetreni prijmovej operacie. Schvalenie musi byt vykonané v ten den,
kedy bola hotovost prijata do pokladne.



Clinok 9
Vydavkovy pokladni¢ny doklad

1) Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi obsahovat’ naleZitosti uvedené v § 10 ods. 1 Zakona
¢. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve.
2) K vydavkovému pokladni¢nému dokladu, ktorého sa vydavok tyka, sa pripoji doklad
o zatétovani v Uétovnom denniku a d’alsie doklady.
3) Vo vsetkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany uctovny doklad spolu
s d’al§imi vydavkovymi dokladmi sa predloZzi k vyplateniu hotovosti z pokladne obce.
4) Prijemca musi potvrdit’ prijem hotovosti na vydavkovom pokladni¢nom doklade.
V pripade, Ze st urcité pochybnosti o osobe prijemcu, je potrebné k podpisu uviest’ aj ¢islo
obcianskeho preukazu.
5) Zalohy na drobny ndkup sa mézu poskytovat’ len na zdklade predchadzajuceho stihlasu
starostu obce.
6) Kazda vylUctovand zaloha na drobny ndkup musi byt evidovand ako vydavkovy
pokladni¢ny doklad.
7) Po zrealizovani drobného nédkupu je nevyhnutné k vydavkovému dokladu dolozit’:
- meno osoby, ktora nakup zrealizovala a jej podpis,
- datum drobného nakupu,
- potvrdenku za drobny nékup (paragon, pokladni¢ny doklad z ERP a pod.),
- icel, na ktory sa pouzil.

Clanok 10

Obeh dokladov mzdovej agendy

1) Mzdova agendu pre vSetkych zamestnancov obce zabezpecuje pracovni¢ka poverena
vedenim persondlnej a mzdovej agendy v obci, a to :

a) po prevzati dokladov potrebnych k spracovaniu miezd (evidencia dochadzky pracovnikov
na trvaly pracovny pomer aj na mimopracovny pomer, odmeny poslancom a ¢lenom komisii
0OZ, odmeny ¢lenov ZPOZ a 1.) zabezpeci samotné spracovanie miezd za prisluSny mesiac
prostrednictvom programového vybavenia od firmy Softip, a.s. Bratislava.

b) odosle mesaéné vykazy do socialnej a zdravotnych poistovni elektronickou formou ako aj
mzdové Statistické vykazy,

c¢) zabezpeci tthradu ¢istych miezd a zabezpeci odvody do poistovni elektronickou formou
prostrednictvom banky,

c)zabezpeci prevzatie mzdovych dokladov jednotlivym pracovnikom (vyplatné pasky).
Zabezpecuje tiez vyhotovenie dokladov (pracovné zmluvy, dohody o vykonani prace, dohody
o pracovnej ¢innosti, evidencéné listy DZ a 1). v zmysle Zakonnika prace.

Clanok 11
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

1) Pri odmenovani prac vykonanych mimo pracovného pomeru sa vyhotovi ,,Dohoda

o vykonani prace alebo ,, Dohoda o pracovnej ¢innosti‘ pripadne ,,Dohoda o brigadnickej
praci Studentov* na zdklade podkladov zamestnancov, ktori tito pracu zabezpecuju.

2) Dohody podpisuje starosta obce.

3) Na dohody sa vzt'ahuji ustanovenia ¢l. 10.



Clanok 12
Poskytovanie cestovnych nahrad a ich vyiactovanie

1) Cestovné nahrady sa poskytuju v zmysle zakona o cestovnych nahradach ¢. 283/2002 Z. z.
v zneni neskorsSich predpisov.

2) Pracovnul cestu vykona zamestnanec na zéklade predchadzajiceho suhlasu starostu

obce.

3) Cestovny prikaz vyplni osoba vyslané na pracovnu cestu pred jej uskuto¢nenim, ¢o
starosta obce potvrdi svojim podpisom.

4) Evidenciu cestovnych prikazov vykonava pracovnicka poverena vedenim evidencie
cestovnych prikazov.

5) Ak maju zamestnanci vykonat’ pracovné cesty, pri ktorych im vznikaja vydavky vysSie
ako 100 €, mdzu poziadat’ o poskytnutie preddavku.

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

7) V pripade, Ze sa pracovna cesta, na ktoru bol poskytnuty zamestnancovi preddavok,

z urcitych objektivnych dovodov neuskutocni, je potrebné vratit’ ho spit’ do pokladne obce,

a to najneskor na d’als$i defi po zisteni tejto skutocnosti.

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

9) Zamestnanec vyplnené tlacivo s dokladmi predloZi na schvélenie starostovi obce.

10) Vo vSetkych pozadovanych nélezZitostiach vyplneny a podpisany cestovny prikaz spolu

s u¢tovnym dokladom predloZi zamestnanec pokladnicke obce na jeho vyplatenie

Clanok 13
Prikaz na uhradu do peiiazného ustavu

1) Vzhl'adom k tomu, ze vSetky platby okrem pokladnicenej agendy su realizované
bezhotovostnym platobnym stykom prostrednictvom internet bankingu, obec nevystavuje
prikazy na thradu papierovou formou.

K thrade faktur je tymto dokladom potvrdeny Platobny poukaz k fakture, podpisand zmluva,
dohoda, interny doklad pripadne iny doklad podpisany starostom obce.

2) Uétovnicka obce na pokyn starostu obce zrealizuje (thradu a po jej zrealizovani
skontroluje vykonané penazné operacie. Kontrolu je mozné vykonavat’ denne.

Clanok 14
Podpisové vzory

1) Sucast’'ou tejto smernice su aj podpisové vzory osob

a) opravnenych schvalovat’ obchodné a uctovné pripady, preskimat’ priepustnost’ pripadov a
spracuvat uctovné doklady,

b) opravnenych vydavat’ a schvalovat’ operacie stivisiace s rozpoctovymi prostriedkami

v petiaznych tstavoch.

2) V pripade organiza¢nych a personalnych zmien sa tieto vzory aktualizuja.

3) Zoznam podpisovych vzorov tvori prilohu €. 1 tejto smernice



Clanok 15
Interné doklady

1) Do skupiny internych dokladov patria doklady, ktoré sa nevyhotovuji systematicky. Ide

o pripady, pri ktorych nie je mozné dolozit' Ziadny iny doklad, d’alej v pripade chybného
uctovania, opravy chyb, pri prevode prostriedkov z penaznych fondov, pri prevode medzi
uctami obce a pod..

Clanok 16
Preskiimanie a schvalovanie uétovnych dokladov

1) Uétovné doklady sa preskamaju v sulade s prislusnymi ustanoveniami zak. ¢. 431/2002 Z.
z. 0 uctovnictve a kontroluju v stlade s prisluSnymi ustanoveniami zak. ¢. 502/2001 Z. z. o
finan¢nej kontrole a vnutornom audite.

2) Uttovné doklady sa preskumaju zasadne pred ich z&tovanim, pokial’ z platnej pravne;
upravy nevyplyva nie€o iné.

3) Uttovné doklady sa preskamaju z hl'adiska:

a) vecného

Pod vecnou spravnostou rozumieme spravnost’ udajov obsiahnutych v uctovnych dokladoch,
pricom ide o zistovanie suladu tychto tdajov so skuto¢nostou (spravnost’ penaznych ciastok,
spravnost’ vypoctu, spravnost’ idajov o mnozstve a pod.). Ide o preverenie, ¢i fakturované
prace, sluzby a dodavky suhlasia so skutocnymi doddvkami, a to ako z hladiska kvality,
kvantity, druhu, doby trvania préc, tak aj s cenovymi podmienkami, ktoré¢ sa dojednali

v zmluve; prip. objednavke.

b) formalneho

Pod formalnou spravnost'ou rozumieme preskimavanie dokladov zo strany zamestnancov:

1. - ktori operacie nariadili alebo schvalili(napr. riaditelia resp. vedlci organiza¢nych zloZiek,
starosta obce),

2. - ktori uplnost’ a nalezitosti uctovnych dokladov preskiimali:- u¢tovnicka, ekondémka obce
c) pripustnosti

Pod pripustnostou rozumieme zodpovednost’ zamestnancov za to, Ze operacie s v silade

s platnou pravnou Upravou a normativnymi pravnymi aktmi obce — z hl'adiska zabezpecenia
finanénych prostriedkov v rozpocte. Toto preskimavanie vykonava zamestnanec zodpovedny
za rozpocet.

Clanok 17
Uschova tétovnych pisomnosti

1) Uschovu uétovnych pisomnosti upravuje Registratarny poriadok a registratarny plan
obce Nitrianske Sucany.
2) Uctovné pisomnosti sa musia ukladat’ do archivu oddelene od ostatnych pisomnosti.



Clanok 18
Zaverefné ustanovenie

1) Tato smernica je sucastou vnutorného kontrolného systému obce a podlieha aktualizacii
podl’a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

2) Ustanoveniami tejto smernice st povinni riadit’ sa v§etci zamestnanci obce.

3) Interna smernica ¢. 3/2013 nadobuda ucinnost’ dna 1. jala 2013.

Mgr. Gabriela Kusa, v. r.
starostka obce



Prilohy: Priloha €. 1 - Zoznam podpisovych vzorov

Zoznam podpisovych vzorov s vvmedzenim zodpovednosti za obeh u¢tovnych dokladov

Meno a priezvisko pracovnika  Funkcia pracovnika

Mgr. Gabriela Kusa starostka obce

Zodpovednost’ starostu:
Schval'uje a podpisuje zmluvy, objednavky, pokladnicné doklady cestovné prikazy, faktury,
prikazy na Ghradu, interné doklady

POAPIS e
zastupca starostu obce
v zmysle § 13b zak. ¢. 369/1990 Zb.
POAPIS e
hlavny kontrolor obce
kontrolna ¢innost’ v zmysle § 18d
zak. ¢.369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni
POAPIS e

ekondém -uctovnik obce, odborny pracovnik v oblasti personalnej a mzdovej

Zodpovednost’ uctovnicky, ekondmky : zodpoveda za zatctovanie kazdej hospodarske;j
operacie (z formalnej stranky), kontroluje pripustnost’ financnej a rozpoctovej operacie,
zostavuje vykazy, Statistiky a hldsenia za oblast’ i€tovnej agendy.

Pripravuje mzdovu agendu vratane podkladov pre Statistiku a Gctovnictvo, vykonava platby
z uctov obce




Odborna pracovni¢ka obce- dar z nehnutelnosti, dai za psa, stavebna agenda,
evidencia obyvatel’stva, socialne veci, sprava registratiury, matri¢na agenda
Zodpovedd za obeh vSetkych dokladov stvisiacich s vys$sie uvedenou agendou.

Odborna pracovnicka obce —poplatok za komunalny odpad, dai za psa, pokladni¢na
agenda, spravca cintorina a domu smiutku, aktiva¢na ¢innost’, poplatky za sluzby
Zodpoveda za obeh vsetkych dokladov stvisiacich s vysSie uvedenou agendou.

Zoznam podpisovvch vzorov zamestnancov opravnenvch podpisovat’ prevodné prikazy
v penaznych ustavoch

Meno a priezvisko funkcia Penazny ustav Podpis

1. Mgr. Gabriela Kusa starostka obce VUB, a.s. e,

Prima banka Slovensko, a.s.

2. Ing. Elena Ivanovova ekonomka, ¢tovnicka L,

3. Mgr. Vlasta Sladkayova odborna y referentka L



10

10



