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Prilohy

Vnuatorny predpis je vypracovany v zmysle zakond31/2002 Z.z. o d&iovnictve v zneni
neskorsich predpisod’élej len ,zakon o &tovnictve®) a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta
2007, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postup@itbvania a ramcovejdovej osnove pre
rozpaitové organizacie, prispevkové organizacie, Statmalyf, obce a vy3SSie Uzemné celky,

uverejneného podl MF/16786/2007-31dalej len ,Postupy E&ovania®).

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

. Obehom dtovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupnéwvadavanie, preskimanie,
schvdovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo denia, az po ichdiovanie a archivaciu.

. U¢elom tohto predpisu je zabezpe plynulog’ prac pri sprasvavani a zafiovani
vSetkych @tovnych dokladov tak, aby bola zabez@ea spravnas Uplnos, preukazatnog’,
zrozumiténog’ vedenia Gtovnictva, spdsobom zatwjucim trvalog U¢tovnych zdznamov.

. Za hospodarenie s finamymi prostriedkami zodpoveda starosta obce, ktoryzmysle
organiz&neého poriadku wuje zodpovednas jednotlivych zamestnancov obecného uradu
(d’alej len OcU) na vykonavanie operacii v suladezpaitom obce.

. Kazda zlozka organizaej Struktary OcU je povinna vytvatahodné podmienky pre Gpiné a
véasné spracovanig€tdvnych dokladov a zabezfé ich vecnu a formélnu spravrios

~ Clanok 2
Uétovny doklad

. Uétovny doklad je preukazaty Gétovny zaznam ktory musi obsahova poda

ustanovenia 8§ 10 odsek 1 zakonatunictve v z.n.p.:

a) slovné &iselné oznéenie &tovného dokladu

b) obsah dtovného pripadu a ozéenie jeho dastnikov

c) penaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotkusangrjie mnozstva

d) datum vyhotoveniadiovného dokladu

e) datum uskuténenia @tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyleria/

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej gvny pripad v Gtovnej jednotke, ak overenie
actovného pripadu nie je zabezpaé potla 8 32 ods. 3 pism. b) (elektronickou vymenou
Gdajov) alebo pism. c¢) (vnutornym kontrolnym systémttovnych zaznamov)




N

. U¢tovna jednotka je povinna vyhotaviictovny doklad bez zbytmého odkladu po zistenej
skutatnosti, ktord sa nim preukazuje, ato tak aby boloZzmo utit obsah kazdého
jednotliveho dtovného pripadu spésobom, ktory je zrozuiimfev Statnom jazyku a ummije
jednotlivo a v suvislostiach spahlivo a jednoznie ukit obsah dtovnych pripadov.

3. Kazdy tovny zapis musi kiyydoloZzeny dtovnym dokladom.

4. Ugtovnym dokladom sa stavatavny zaznam (napr. dosla faktira) az vtedy, dkespSetky

nalezitosti potla § 10 zakona octovnictve.

Clanok 3
Uétovny zaznam

. Pod’a ustanovenia § 4 ods. 5 zakonatmunictve v z.n.p., &tovna jednotka je povinna vies
Gctovnictvo akasustavu &tovnych zaznamov

. Uétovnym zaznamom sa rozumie Gdajktory je nositéom informéacie tykajlcej sa predmetu
Uctovnictva alebo sp6sobu jeho vedenia. Kazdu infohngykajucu sa predmetwidvnictva
alebo spbsobu jeho vedenia jétavna jednotka povinna zaznamenadvan (Etovnymi
zaznamami.

. Uétovnymi zaznamami stinajma @tovné doklady, &ovné zapisy, &ovné knihy, odpisovy
plan, inventlrne supisygtovy rozvrh, @gtovna zavierka a vykma sprava.

. Jednotlivé dtovné zaznamy sa mozu zoskupdvado Etovnych zaznamov obsahujucich
suhrnna informéciu (sthrnnétdvné zaznamy).

. Suhrn vSetkych (tovnych zaznamov (ctovnej jednotkytvori Uétovni dokumentaciu
Gctovnej jednotky.

. Druhy u¢étovnych zaznamov:

a) listinnd podoba dtovného zaznamge &tovny zaznam vyhotoveny na papieri atiez
vytlaceny (ttovny zadznam vyhotoveny pomocou softvéru. Na tg, sé povazoval za
listinny (¢tovny zdznam, musi Byzaslany a prijaty ako listina alebo takto vyhotoy@a
interné @ely itovnej jednotky.

b) elektronicka podoba dGtovného zaznamu

c) Je &tovny zaznam vyhotoveny v elektronickom forméateslgktronickom formate prijaty
alebo spristupneny¢tovny zdznam. Samotny elektronicky formatwe vyhotovitd
actovného zaznamu alebo je ¢any na zaklade dohody s prijiméden (&tovného
z&znamu.

1. Vyhotoveny @tovny zaznam v sulade s 8§ 33/3 zaslany elektronigk§om mdze tvoti
prilohu elektronickej posty, t.j. vyhotoveny formtansformacie &ovného zdznamu z
listinnej podoby do elektronickej podoby zé&enou konverziou v sulade s osobitnymi
predpismi (zakon o e-Governmente, vyhlaSka o ¢aarej konverzii) alebo spésobom
pod’a 8 33/5_skenovanim t.j. naskenovana listinalacgl 33/5 zadkona oitovnictve
a zaslana elektronicky. Za prvotny elektronick§toirny zaznam sa pre prijiméte
actovného zaznamu povazuje &avny zaznam, ktory je zaslany v prilohe elektr&gjc
posty.

2. Vyhotoveny @tovny zaznam v elektronickom forméate na interngelyl (¢tovnej
jednotky.

Obidve podoby Gtovného zaznamu su rovnocenné.




7. Poziadavky, ktoré musi shiat’ G¢tovny zaznam:
Vierohodnost’ pévodu étovného zdznamue zabezp&na, ak ttovna jednotka, ktorou je:
a) vyhotovitel, je schopna preukazaze &tovny zaznam naozaj vyhotovila,
b) prijimate I, je schopna preukézaze prijaty @tovny zaznam je od vyhotoviia.

Prijimatdovi vznika povinnog formalnej kontroly identifikdnych uUdajov odosielata
a existencie zmluvného vahu.

NeporuSsenog obsahu ®&tovného zaznamu je zabezp&ena, ak zaslanim alebo inym
spristupnenim dovného zaznamu alebo transformaciottouného zaznamu \Ktovnej
jednotke nenastala zmena obsahu singsti, ktoré sadiovnym zaznamom zaznamenavaju.

CitatePnos’ G¢tovného zaznamuje zabezpéena, ak obsah¢tovného zaznamu jéitatelny
rudskym okom (na obrazovke alebo na papierétouha jednotka je povinna pri zabezemi
Citatelnosti Etovného zdznamu doditzaeporusSenasieho obsahu.

Tieto tri poZiadavky je &ovna jednotka povinnd zabezfte od okamihu vyhotovenia
uctovného zaznamu alebo od okamihu prijatia, alebstgpnenia &ovného zaznamu az do
ukontenia lehoty ustanovenej na jeho uchovavanie.

8. Ak uc¢tovna jednotka elektronickyctovny zaznam zasiela alebo inak spristyp inej osobe,
pouzitie elektronickéhodiovného zaznamu podlieha

a) pisomnej dohode medzi zwdastnenymi stranami o &eni technickych poziadaviek
potrebnych na prijimaniettovnych zaznamov alebo

b) potvrdenému suhlasuprijimatd’a (&tovného zaznamu; za potvrdeny suhlas sa povazuje
informacia o akceptovanictovného zaznamu, napr. informacia o zaplateni poZate]
sumy.

9. Pri overovani ttovnej zavierky auditorom alebo pri kontrol&tavnictva déaovym uradom je
Gctovna jednotka povinnd umoZnpristup do softvéru na vedeniétavnictva a preukara
actovnym zadznamonoznatenie Wtov, na ktorych su &ované pripady ¢giovane, ak &tovna
jednotka @tuje v sustave podvojnéhoctavnictva. Stasne je povinna daiovna jednotka
predlozt’ uétovné zaznamy v takej podobe v akej ich vedie tedas archivuje. Ak &tovna
jednotka vedie a uchovava&tavné zdznamy v listinnej / elektronickej podobe& movinnos
ich predkladé opravnenym osobam v takejto podobe.

Clanok 4
Preukazatd’nost’ ué¢tovného zaznamu

1. Za preukazatd’ny uctovny zaznam pdw § 32 ods. 1 z4kona ¢étavnictve sa povaZuje iba
actovny zadznam:

- ktorého obsah priamo dokazuje skintog’ alebo

- ktorého obsah dokazuje skttms’ nepriamo obsahom inych preukadZateh (Etovnych
zdznamov.

Pri zaznamenavani a spracovani tychto skuisti musi &tovny zaznam dpat’ poziadavky
poda 8 31 ods. 3 zakona dtavnictve: vierohodnas pévodu @tovného zéznamu,
neporusenasobsahu &tovného zaznamu @tate’nos’ uctovného zaznamu, a to od okamihu
vyhotovenia dtovného zdznamu alebo od okamihu prijatia, alebds&gpnenia &ovného
zadznamu az do ukoéania lehoty ustanovenej na jeho uchovavanie.




1. Vierohodnost’ pdévodu @tovného zaznamu reeporusenof obsahu &tovného
z&znamu je mozné zabezfie

2. podpisovym zaznamom zodpovednej osobktorym méze by vlastnorény podpis,
kvalifikovany elektronicky podpis alebo obdobny ykézatény podpisovy zaznam
nahradzajuci vlastnotny podpis vV elektronickej podobe, @m je dblezita
jednozné&na preukézatea identifikacia osoby, ktor4 tento podpisovy zdana
vyhotovila.

3. elektronickou vymenou Gdajovpod ktorou sa rozumie vymena Struktdrovanych sprav
medzi p&itatmi alebo pditacovymi aplikaciami, v ramci ktorej nastava spracagan
r6znych elektronickych formatovétovnych zaznamov, ktoré prechadzaju procesom
overovania, koordinacie, schHiavania a zttovania bez moznosftudského zasahu do
obsahu Gtovného zaznamalebo

4. vnutornym kontrolnym systémom &tovnych zaznamovpod ktorym sa rozumie
uréenie 0s6b zodpovednych za kontrolu procesu sprat@u@Etovnych zdznamov,
pricom kontrola musi iy dostaténa na preukazanie skdtwsti, ktora je dtovnym
zdznamom zaznamenana.

Clanok 5
Transformacia uétovného zaznamu

1. Transformaciou u¢tovného zdznamu sa rozunamena podobyd¢tovného zaznamu pri
spracovani &tovného zaznamu «tovnej jednotke, ptiom neporuSenog obsahu
uctovného zaznamu zostava zachovana.

2. Zmenou podoby ictovného zaznamje zmenaz listinnej podoby &ovného zdznamu na
elektronicki podobu diovného zaznamalebo zmenaelektronickej podoby diovného
zdznamu na listinnt podobytavného zaznamu.

3. Uctovna jednotka moze vykotiatransformaciu &ovného zaznamu, len akstavny
zaznam je preukazdrey. Uctovna jednotka moze vykotidransforméciu toho istého
preukazattného @tovného zaznamlen raz. Z toho vyplyva, Ze sa neumage vykona
transforméciu &ovného zdznamu, ktory uz bol predmetom transfoiren@mamena to, ze
po transformacii &ovného zaznamu z listinnej podoby na elektroniokin6zem tento
op& transformové na listinna podobu a naopak.

4. Zmena listinnej podoby na elektronickli podobu Gétovného zaznamu sa mobze
realizova’

5. zaru¢enou konverzioupod’a osobitného pravneho predpisu (zakon o e-Govertanen
vyhlaSka o zarkenej konverzii) alebo
- skenovanimdo suborového formatu v rastrovej grafickej forqme ktorej sa zabezpe

- Uplnost’ i¢tovného zaznamu v pdévodnej a v novej forme,

- obsahova zhoda a vizualna zhod&tovného zaznamu v novej podobe
s jeho pdvodnou podobou,

- (itatePnos’ celej plochy prevedenéh@tdvného zaznamu v novej podobe,
- neporuSenos obsahu Gtovného zaznamu.




. Zmena elektronickej podoby na listinnt podobulttovného zdznamu sa moze realizbva

- zaru¢enou konverzioupod’a osobitného pravneho predpisu (zakon o e-Govertanen
vyhlaSka o zarkenej konverzii) alebo

- pouzitim vystupného zariadenia vy§ovej techniky, ktord umditije jeho vytl&enie na
papier spésobom zafujucim neporusendsaéitate’nos’ obsahu dtovného zaznamu, ak
elektronicky @tovny zaznam neobsahuje kvalifikovany elektronicky podpis alebo
kvalifikovanu elektronicku pest’.

. U¢tovny zaznam, ktorého podoba je vysledkom transémie Gtovného zaznamu poa § 33
ods. 2 az 6 zakona d@tdvnictve sa povazuje za preukafaie pricom sa nevyzaduje
predloZenie &tovneho zaznamu v pévodnej podobe, ak osobitnémgdeustanovuju inak®.

Clanok 6
Oprava Uétovného zdznamu

. Ak (c¢tovnd jednotka zisti, Ze niektory¢étdvny zéznam jej &tovnictva je neuplny,
nepreukazatay, nespravny alebo nezrozuntitg, je povinna vykona bez zbyténého
odkladu jeho opravu spésobom paddseku 2.

. Oprava @tovného zdznamu sa musi vykérntak, aby bolo mozné &X' zodpovednu osobu,
ktora vykonala prislusnu opravu,idgj vykonania a obsah opravovanéliouného zaznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava ¥toynom zazname nesmie ek neuplnosti,
nepreukazateosti, nespravnosti, nezrozuniesti alebo nepréadnosti Gtovnictva.

. Na opravu Gtovného zapisu treba vzdy vyhotovictovny doklad.

4. Den v (étovnom zazname treba zaznamesaakou presndgsu, aby neistota v teni ¢asu

nemala za nasledok neistotu ¥emi obsahudiovnych pripadov.

. U¢tovny zaznam, ktory je ditate’ny alebo ho nemozno previeslo ¢itate’nej podoby, sa
hodnoti, ako keby hoctovna jednotka neviedla.

Clanok 7
Preskimanie &tovnych zaznamov

. V U¢tovne] jednotke je povinnésu preskium@ Uétovné zaznamy zasadne pred ich
zalttovanim.

. U¢tovné zaznamy sa musia preskiimaradiska:

a) Vecnej spravnosti
Preskimanie vecnej spravnostiavnych zaznamov spiva v zig'ovani udajov z Fadiska
opravnenosti (tovného pripadu. Za spravnod G¢tovného pripadu je vzdy zodpovedny
konkrétny zamestnanec, ktorgtavny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spraunags
zistuje spravnosvsetkych udajov obsiahnutych ¥tavnych zaznamoch, gom sa zisuje
sulad obsahu @tovych zaznamov so skuténost’ou napr. spravnasuvedeného mnozstva
a ceny, rozsah prace, dodrzanie zmluvnych podmiesmrtavnos vypaitu ¢iselnych Gdajov
a pod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zoegoy zamestnanec spravtios
Uctovného zadznamu pdd overenia skutmosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim
listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanpcac ... Ak zamestnanec zisti
nesulad uctovného zéznamu so skdmmg'ou je povinny odstrati nedostatky s
dodavatéom (reklamacia).




b) Formalnej spravnosti
Preskimanie formalnej spravnostitavného zdznamu spiva v zig'ovani, ¢i Gctovné
zadznamy obsahuju vSetky zakonom predpisané nagztmstatné poziadavky kladené na
Gctovny zaznam pred ich z&dvanim. Preveruju sa nalezitosti obchodnych dokime
pod’a §3a zakon&.513/1991 Zb. Obchodny zakonnik a nalezitosti fagtid’a § 71 a § 74
z&konac.222/2004 Z.z. o dani z pridanej hodnoty. Kontrelgja tieZ¢i uz boli (ttovné
zadznamy vecne overengistuje sa Uplnas a nalezitosti &ovnych dokladov, dodrzanie
zésad o opravectovnych dokladov (prepisované, negumované, nezawéer..). Preveruje sa
preukazattnog’ uctovného zadznamu. Za preukaZatg (i¢tovny zaznam sa povazuje iba
Gctovny zaznam, ktorého obsah priamo dokazuje sk, alebo ktorého obsah dokazuje
skutanog’ nepriamo obsahom inych preukafatech (ctovnych zaznamov.

. Uétovnym dokladom sa stavatovny zaznam (napr. do3la faktira) az vtedy, ak3etrena

nalezitosami pod'a 8 10 zdkona ocovnictve.

Clanok 8
Obeh &tovnych dokladov

. Obeh @tovnych dokladov popisuje postup pohybu dokladovidd vyhotovenia az po ich
uschovu (archivaciu), ustanovuje prava zodpovedrggbb aich postup pri overeni vecnej
a formalnej spravnosti¢tovnych dokladov v nadvaznosti na postuphgigracovania dokladov
medzi jednotlivymi zodpovednymi pracovnikmi.

. Obeh @tovnych dokladov musi Iy organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
vyplyvaju pre Obec z platnych pravnych predpisov.

. Obeh @tovnych dokladov musi umozhiaby sa prislusnyctovny doklad dostaldas do ruk
zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operagimmaamestnancom, ktori pkad dajov
uvedenych v dokladoch vykonavaju prislusné zaznaiyasne sa musi zabezp® aby sa
jednotlivé &tovné doklady zétovali v tom obdobi, s ktoryrasovo a vecne suvisia.

. Obeh @tovnych dokladov napomahacasnosti spracovaniactdvnictva a vykaznictva.
Obehom dtovnych dokladov sa zatuje ¢asovy postup spracovania jednotlivycttavnych
dokladov, t.j. od ich vzniku az po likvidaciu.

5. Obeh @tovnych dokladov je zavazny pre v3etky zlozky oigamej Struktiry OcU.

6. Zodpovedny zamestnanec je povinny priebezne slédalarziavanie obehu ¢tovnych

dokladov a poth potreby vykonawaneodkladné opatrenia na jeho dodrziavanie, naahov
potrebné zmeny a doplnky starostovi obce.




Clanok 9
Vlastny obeh &tovych dokladov

1. VSetky (ttovné doklady musia lbyvyhotovené vas a spravne. Kazdytovny doklad musi
Uctovna jednotka spracowaSpracovanie diovnych dokladov obsahuje tietmnosti:
a) schvdovanie a preskimanie dokladov
b) evidovanie &islovanie dokladov
c) zaltovanie @tovnych dokladov
d) archivacia dtovnych dokladov.

2. Zmluvy
a) Odberatel’ské zmluvy

V tychto zmluvach &ovna jednotka vystupuje ako dodavaggre svojich odberafev.
Zmluvy (dodatky) su zhotovené pid vnutornych podmienokc¢tovnej jednotky pobh
vzoru schvaleného pravnikom a Statutarnym organoftovaej jednotky. Povereny
zamestnanec &ovnej jednotky vyhotovi zmluvu na zaklade dohognht podmienok
a podkladov poskytnutych od osoby zodpovednej z#tvoreny zmluvny veah v dvoch
alebo viacerych vyhotoveniach. Tuto zmluvu postaai kontrolu zodpovednej osobe na
kontrolu vecnych a formalnych stranok zmluvnéha’abm. Takto overend zmluva je
postupend na podpis Statutarnemu organtiovaej jednotky a nasledne zaslana
odberatéovi. Po podpise zmluvy odberéiten sa zmluva zvenmtjije a uklada sa na
archivaciu v dtovnej jednotke. Tieto zmluvy su nasledne uloZerstatostu obce, gas
celej doby ich platnosti. #lovna jednotka o platnosti zmlGv vedie osobitnénafzy,
pricom kazdu zmluvu identifikuje internyndislom, odberaf®m, predmetom zmluvy,
vymedzenou platndsu, pripadnou poznamkou ku zmluvam. Pod tymto iyter
poradovym ¢islom je odberatiska zmluva evidovana v agende ODBERABKE
ZMLUVY ako aj v celej @tovnej evidencii.

Po ukorteni ich platnosti sa odberbs&é zmluvy presundo archivu v zmysle vnatorného
predpisu o archivaciidiovnych dokladov a registratirneho planu.

b) Dodavatd’ské zmluvy

V tychto zmluvéach &ovna jednotka vystupuje ako odbefapee svojich dodavafev. Pred
podpisom podlieha dodavéiskd zmluva overeniu po stranke vecnej a formalimakto
overena zmluva je postupena na podpis Statutarmeganu dtovnej jednotky. Po podpise
zmluvy sa dodavaleka zmluva zveréjlje a uklada sa na archivaciu tavnej jednotke.
Uc¢tovna jednotka o platnosti zmlGv vedie osobitné naéay, préom kazdd zmluvu
identifikuje internymcislom, dodavat®m, predmetom zmluvy, vymedzenou platitas
pripadnou pozndmkou ku zmluvam Pod tymto internygmagovymcislom je dodavatska
zmluva evidovana v agende DODAVATEKE ZMLUVY ako aj v celej @tovnej
evidencii.

Po ukorteni ich platnosti sa dodavis&é zmluvy presundo archivu v zmysle vnutorného
predpisu o archivaciidiovnych dokladov a registratirneho planu.




3. Objednavky
a) Vystavené objednavky

Objednavky vystavuje zodpovedny zamestnanec zeemyeiisek. Vystavené objednavky
podliehaju kontrole vecnej a formalnej spravnostikto overena objednavka je postlipena
na podpis Statutarnemu organutavne) jednotky. Tieto objednavky su evidované
v ekonomickom systémestovnej jednotky. Wtovna jednotka o vystavenych objednavkach
vedie osobitné zaznamy, @om kazdu objednavku identifikuje internyndislom,
dodavatéom, predmetom objednavky, datumom, splatbasa poznamkami k objednavke.
Kazdej odoslanej objednavke sa piigie samostatne interné porada¥glo v ramci danej

agendy.
Vystavena objednavka je &g’ou doslej faktury.

Za transformaciu d¢tovného zaznamu je zodpovedna osobalgogrilohy vnatorného
predpisu.

b) Prijaté objednavky

Prijaté objednavky preveruje po vecnej a formaktejnke zodpovedny zamestnanec. Na
zaklade takto overenej prijatej objednavky zodpowedamestnanec vystavi odbefateal
faktaru. Tieto objednavky su evidované v ekonomiokaystéme &ovnej jednotky.
Ucétovna jednotka o prijatych objednavkach vedie ds@bizaznamy, ptom kazdi
objednavku identifikuje internyniislom, odberaf®m, predmetom objednavky, datumom,
splatnogsou a pozndmkami k objednavke. Kazdej prijatej ohjatke sa pridaje
samostatne interné poradovislio v ramci danej agendy. Prijata objednavka j&asou
odoslanej faktary.

4. Dodavatd’ské faktury

a) VSetky dodavatkské faktury denne prebera zodpovedny zamestnanezaotestnanca
povereného preberanim/evidovanim doslej posty.
Zodpovedny zamestnanec, ktory je povereny evidowdaktar, inne’ po prevzati faktir
overi vietky zakonné nalezitosti v zmysle zakomatovnictve. Ak faktira nedpa uvedené
nalezitosti potia zakona o &tovnictve alebo tohto vnutorného predpisu budesw@inaspa
dodavatéovi spolu s vyzvou na odstranenie nedostatkov &aggdovanim tejto faktary. Ak
bola faktira doréena oneskorene tak, Ze nebude mozné dodezain splatnosti, ponecha
obalku s p&atkou poSty pri faktare. Faktiru dasovom poradi zaeviduje do knihy
dodavatéskych faktar.
Kazdej dodavafiskej fakture sa prideje samostatne interné porado¥éslo, ktoré
nasleduje chronologicky pta datumu dortenia. Pod tymto internym poradovyitsiom je
dodavatéska faktura evidovana v knihe dodavatgch faktir ako aj v celejctovnej
evidencii.

b) Statutarny organ dfovnej jednotky preskimaecnl spravnos$ Gétovnych zadznamov a
potvrdi ju svojim podpisom na krycom liste.
c) Pre overenie vecnej spravnosti dodabske] faktary su prilohou doklady, poKiasu
k dispozicii a boli vyhotovené:
- objednéavky, obchodna koreSpondencia, mailova kokégr ...,
- zmluva,
- dodaci list (montazny list, supis vykonanych prazpaet ...),
- prijemka, potvrdenie o prevzati materialu/tovatusa jedné o prijem skladovych zésob,
- vydajka, ak sa jedn& o vydaj materialu priamo durgby.




Ak doklad nie je mozné priloZije povinnogsou uvies miesto, kde je dokumentacia
uloZzena.

d) Zodpovedny zamestnanec za&tavnictvo preskimaformalnu spravnost’ Uctovnych
zaznamova potvrdi ju svojim podpisom na krycom liste.

e) Zodpovedny zamestnanec zataynictvo po preskimani vecnej a formalnej spratinos
uctovnychzaznamov doplni kryci list.

» predkontaciou t.j. ozn&i G¢ty na ktorych sadtovny pripad zattuje
* rozpoc¢tovou Klasifikaciou t.j. ozna&i ekonomickl a funknu klasifikaciu, kod zdroja

f) Dodavatéska faktira je takto pripravena k Ghrade bezhotowos prevodom. Uhrady
realizuje zodpovedny zamestnanec povereny likvadataktir elektronicky formou prikazu
na Uhradu (homebanking, internetbanking .....).

Prikaz na Uhradu je &&g’ou (ftovnej dokumentacie a podlieha archivacii.

g) Dodavatéské faktury, pokih sa s nimi pracuje su uloZzené v chronologickom ghiovazv.
priru ¢nom archive.Ked’ uz nie su dtovné doklady denne potrebné pri praci, uloZiasa d
archivu v zmysle vnutorného predpisu o archivaaitavnych dokladov a registratirneho
planu.

. Odberatel’ské faktury

a) Odberatéskée faktury vystavuje zodpovedny zamestnanec zaukydorac a sluzieb v ramci
hlavnej alebo podnikalkskej¢innosti po schvaleni Statutarnym organottounej jednotky.

b) Vystavené odberafské faktiry musia manalezitosti dtovného dokladu. Zamestnanec
povereny vystavovanim odberkgkych faktir zodpoved&a formalnu spravnog’.
Statutarny organdiovnej jednotky zodpovedéa vecnu spravnog Gctovného dokladu.

c) Zodpovedny zamestnanec vystavené odbkstagefaktiry véasovom poradi zaeviduje do
knihy odberatiskych faktar a zabezpieodoslanie faktiry odberdtavi.

Kazda faktura bude obsahdMayci list, ktory je prilohou tohto predpisu.

Kazdej odberatiskej faktire sa prideje samostatne interné porad@vslo, ktoré nasleduje
chronologicky potla datumu vyhotovenia. Pod tymto internym poradow§isiom je
odberatéska faktira evidovana v knihe odbetatgich faktar ako aj v celej ctovnej
evidencii.

d) VSetky odberatiské faktary denne prebera zodpovedny zamestnanagtaanictvo od
zamestnanca povereného vystavovanim odlskgteh faktur.

e) Zodpovedny zamestnanec zatavnictvo preskimaformalnu spravnost’ Uctovnych
dokladov a potvrdi ju svojim podpisom na krycontelis

f) Zodpovedny zamestnanec zd#tavnictvo po preskimani vecnej a formalnej spratinos
uctovnych dokladov doplni kryci list.

» predkontaciou t.j. ozn&i U¢ty na ktorych sadtovny pripad zattuje
* rozpoctovou klasifikaciou t.j. ozn&i ekonomicku klasifikaciu, kdd zdroja

g) Odberatéskeé faktury, pokiisa s nimi pracuje su ulozené v chronologickom ghovetzv.
priru ¢énom archive Ked’ uz nie su dtovné doklady denne potrebné pri praci, uloZziasa d
archivu v zmysle vnutorného predpisu o archivaaitavnych dokladov a registratarneho
planu.




6. Styk s paiaznymi inStitaciami

a) Banky dorwéuju bankové vypisy emailom na mailovu adresu oarak@skaros.sk 1x za
den,. Bankovy vypis vV elektronickej podobe sa impatupriamo prostrednictvom
ekonomickeého softvéru, gom dochadza k preneseniu informacii z importu oypobh na
bankovom dte priamo do agendy Bankové vypisydorn, programové vybavenie priamo
paruje uhradu doslych a odoslanych faktur llpogariabilného symbolu. Bankovy vypis
v pisomnej forme a obraty nacté zodpovedny zamestnanec zé&ounictvo postupne
oc¢isluje ako bankové operacie pad poriadia ako boli uskutoené. Zodpovedny
zamestnanec zactovnictvo bankovy vypis ozié internym poradovyméislom, ktoré
nasleduje chronologicky p6a datumu dortenia. Pod tymto internym poradovyitsiom je
bankovy vypis evidovany v agende BANKOVE VYPISY adjov celej @étovnej evidencii.

b) Statutarny organ dfovnej jednotky, ktory vykonaval Ghradu faktdr mditné operécie na
bankovom dte je zodpovedny za:
- kontrolu thrad a obratov n&té a stav na bankovongte,
- Uplnog’ dokladov a spravnésvykazaného &u ku koncu da, ku ktorému je vypis
zostaveny,
- predlozenie odkontrolovanych dokladov na predkaatac

c) Pri bezhotovostnych platbach su platobnymi doklagpnikazy na uhradu® aj v pripade
pouzivania homebanking/internetbanking. Uhrady ize@ zodpovedny zamestnanec
elektronicky formou prikazu na Uhradu internetbagki Prikaz na Uhradu verifikuju vzdy
dvaja - Statutarny orgartimvnej jednotky a jeden zamestnanec, ktori majpjsody vzor
v prislusnom pgaznom Ustave, z ktorého sa Uhrada realizuje. Prikazhradu je s@s’ou
Uctovnej dokumentacie a podlieha archivacii.

d) Bankové vypisy za bezn€tdvné obdobie zostavaju uloZzené v chronologickomaghio de,
mesiac, ¢islo bankového vypisu v tzwriru énom archive u &tovnika. Po uzatvoreni
Gctovného obdobia actovnych knih sa presund dwchivu v zmysle vnatorného predpisu
o archivacii étovnych dokladov a registratarneho planu.

7. Platobné karty

a) Platobné karty su vydané Statutarnemu zastupcovi na zéklade Qobqulevzati platobnej
karty a Dohody o hmotnej zodpovednosti.

b) VSetky platby platobnou kartou, ktoré si uskaené platobnymi kartamictovnej jednotky
sa [tuju prostrednictvom internych dokladov.

c) Kazdému dtovnému dokladu sa prifige samostatne interné poradayglo v ramci danej
agendy. Pod tymto internyitislom je evidovany v agende Ostatné zavazky akocajej
G¢tovnej evidencii.

d) VSetky doklady k platbe platobnou kartou preberdpoyedny zamestnanec zéavnictvo
od zodpovedného zamestnanca, ktorému bola vydat@bpi karta.

e) Zodpovedny zamestnanec za&tavnictvo preskimaformalnu spravnost’® Uctovnych
dokladov a potvrdi ju svojim podpisom na internomkldde. Zavecnu spravnog
uctovnych dokladov zodpoveda Statutarny orga@tovnej jednotky a potvrdi ju svojim
podpisom na internom doklade.
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f) Zodpovedny zamestnanec z#tavnictvo po preskimani vecnej a formalnej spratrnos
uctovnych dokladov doplni interny doklad:
» predkontaciou t.j. ozn&i G¢ty na ktorych sadtovny pripad zattuje
* rozpoctovou Klasifikaciou t.j. ozna&i ekonomickd a funknu klasifikaciu, kod zdroja

g) Doklady k platobnym kartam, poRiaa s nimi pracuje su uloZené v chronologickom ghora
Vv tzv. priru énom archiveu zamestnanca zodpovedného #@vnictvo. Kel’ uz nie su tieto
doklady denne potrebné pri praci, uloZia saatohivu v zmysle vnutorného predpisu
o archivacii étovnych dokladov a registratirneho planu.

. Pokladniéné doklady

a) Prace suvisiace s pokladnou agendou vykonava pokladnik. Tento zamestnamedkiade
pisomnej dohody o hmotnej zodpovednostiljgodakonnika prace je hmotne zodpovedny
za zverenu pokladémd hotovos.

Pokladnénymi dokladmi pre Eely tejto smernice sa rozumeju:

e prijmové pokladniné doklady,

» vydavkové pokladriné doklady a

* pokladni&na kniha.

Pokladnéné doklady musia obsahavaSetky predpisané nalezitostétovneho dokladu
v zmysle zakona odfovnictve.

Pokladnik zaeviduje pokladimy doklad do pokladtne] knihy; zapis do pokladéiej
knihy vykonava priebeZzne pas vyhotovenia pokladimého dokladu. V pripade, Ze
pokladnik vyhotovuje doklad prostrednictvom ekondké@ho systému, je zapis do
pokladnénej knihy vykonany automaticky pri vyhotoveni dakla

Pokladnik zodpoveda za vecalkiselnu spravnasvystavenych pokladéinych dokladov.
Pokladnéné operacie zachytava v poklathméj knihe. Za kazdy de v ktorom vznikli
pokladnitné operacie, vykona do pokladnej knihy zapis o zostatku pokladngj
hotovosti.

b) Kazdému prijmovému/vydavkovému poklatiiemu dokladu sa prifleje samostatne
interné poradové&islo v rémgi danej agendy. Pod tymto internym povsdh ¢islom je
evidovany v agende POKLANA ako aj v celej &tovnej evidencii.

c) Statutarny organdiovnej jednotky preskimaecn( spravnosg pokladnénych dokladov a
potvrdi ju svojim podpisom na pokladnom doklade (PPD, VPD).

d) Po preskimani vecnej spravnosti pokladnik predimtipovednému zamestnancovi za
Gctovnictvo pokladnint knihu s prislusnymi pokladftiymi dokladmi a prilohami t.j. PPD,
VPD, ktoré boli preskimané na zémvanie do 10. ik nasledujuceho mesiaca.

e) Zodpovedny zamestnanec z#&tavnictvo preskiamdormalnu spravnost’ pokladnénych
dokladov. Overti suma na pokladinom doklade je preukazéiteéd a riadne zdokladovana.
Zodpovedny zamestnanec z&tavnictvo po preskimani vecnej a formalnej spratinos
uctovnych dokladov doplni pokladmy doklad:

» predkontaciou t.j. ozn&i G¢ty na ktorych sadtovny pripad zattuje
* rozpoc¢tovou klasifikaciou t.j. ozna&i ekonomickd a funknu klasifikaciu, kod zdroja

f) Zalohy na drobny nakup schvduje Statutarny organctovnej jednotky/veduci oddelenia.
Zamestnanec, ktorému bola poskytnuta zaloha nangiroBkup je povinny ju vyfiova’ do
30 pracovnych dni po splnenialu. Ak sa neda uskutoit vydavok, na ktory bol
poskytnuty preddavok, tento sa musi \tratajneskdr nasledujlci pracovnyidpo zisteni
tejto skut@nosti.

g) Zalohy na cestovnéchvduje Statutarny organctovnej jednotky.
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Zamestnanec, ktorému bola poskytnuta zaloha naweste povinny ju vy&tova® pod’a
vnutorného predpisu o cestovnych ndhradach. Zaleky(Etované do jedného mesiaca odo
dna ukorgenia pracovnej cesty budu vykonané zrazkou zo maadyestnanca, ktory zalohu
prevzal. Ak sa po prevzati zalohy pracovna cestalndd@nila, je zamestnanec povinny bez
zbytatného odkladu zalohu vrétdo pokladne.

h) Obmedzenie hotovostnych operécii
Pri hotovostnych operaciachctdvnej jednotky treba difana dodrZiavanie ustanoveni
zékonat. 394/2012 Z. z. o obmedzeni platieb v hotovostiyykupravuje podmienky zakazu
vykonava niektoré platby v hotovosti. Platbami v hotovasdi rozumie odovzdanie alebo
prijatie bankoviek alebo minci v mene euro alebioey mene, ktorej hodnota prevySuje
5 000,00 Eur.
Zakaz sa nevwahuje na hotovostné operacie: pri poskytovani platoh sluzieb, postovych
sluzieb a posStového platobného styku, pri prevadakdb zmenarenskeginnosti, pri
spracovavani bankoviek a minci, pri preprave baigkoa minci, pri predaji alebo vymene
bankoviek alebo minci vratane vymeny slovenskychilkaza eura v hotovosti NBS, pri
sprave dani, v suvislosti s uplatanim colnych predpisov, dase krizovej situacie, vojny,
vojnového stavu, vynimmého stavu, nidzoveho stavu a mimoriadnej situ&csélvislosti
so sudnym konanim, v suvislosti s Uschovotiagé pri exekucii alebo vykone rozhodnutia,
pri vykone socialneho poistenia gadosobitného predpisu.

i) Pokladnéné doklady za bezn&tvné obdobie zostavaju uloZzené v chronologickomagio
Vv tzv. priru énom archiveu pokladnika. Po uzatvorenftGvného obdobia a¢ovnych knih
sa presunu darchivu v zmysle vnutorného predpisu o archivactitavnych dokladov
a registraturneho planu.

9. Interné doklady

a) Interné doklady musia obsahovanalezitosti @dtovného dokladu pda zakona
o tovnictve. Medzi interné doklady patria vSetky tieklady, ktoré sa vyhotovuju pri
uctovnych opravach pévodnychétavnych zapisov, storn&tovnych zapisov, zafiovanie
hospodarskeho vysledku, tvorba a prevody medzi dond zaradenie majetku do
pouZzivania, vyradenie majetku, Zé&avanie odpisov majetku, spotreba materialu, z&nere
zapisy ...

b) Kazdému dtovnému dokladu sa pritigje samostatne interné poradayslo v ramci danej
agendy. Pod tymto internygtislom je evidovany v agende INTERNE DOKLADY ako aj
v celej &tovnej evidencii.

c) Interné doklady za bezné&tdvné obdobie zostavaju uloZzené v chronologickomagbiov tzv.
priru énom archive u tovnika. Po uzatvoreni¢tovného obdobia agovnych knih sa
presunt doarchivu v zmysle vnuatorného predpisu o archivaciétavnych dokladov
a registraturneho planu.

10. Mzdové doklady

a) Mzdova @&tovnicka spracuje za kazdy kalendarny mesiac mzdy zaarestn na zaklade
podkladov od zodpovednych veducich zamestnancomyste zakonnych pravnych
predpisov.

b) Mzdova tovnicka preveri formalnu spravnosa uplnog predkladanych dokladov
a realizuje spracovanie miezd a vykazov do timMsi.

c) Mzdova «tarar spracuje mzdy a vyhotovi vSetky mzdové dokladyl@odia po skoteni
daného kalendarneho mesiaca.

d) Podkladom pre za&tovanie miezd su nasledovné zostavy:
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» rekapitulacia vyplatenych miezd

» rekapitulacia zrazok z miezd

» rekapitulacia o poistnom za zamestnanca a zamegdiava vykazy do poi®vni
* hromadné prikazy na uhradu (homebanking/intern&tbgh

e) Kazdému dtovnému dokladu sa pritige samostatne interné porad@vslo v ramci danej
agendy. Pod tymto internygiislom je evidovany v agende MZDY ako aj v cel&oine;
evidencii.

f) Mzdové doklady za bezn&tdvné obdobie zostavaju ulozené v chronologickomaghio
v tzv. priru ¢énom archiveu tovnika. Po uzatvorenictovného obdobia actovnych knih
sa presunu darchivu v zmysle vnatorného predpisu o archivacitavnych dokladov
a registraturneho planu.

11. Inventarizacia majetku, zavazkov a rozdielu majetkua zavazkov

Pri inventarizacia majetku, zavézkov arozdielu etlaj a zavazkov postupujectavna
jednotka potla vnutorného predpisu pre vykonanie inventarizacie

Clanok 10
Uchovavanie a ochrana @tovnej dokumentécie

1. Udtovna jednotka je povinna zabezpe ochranu @tovnej dokumentacie proti strate,
odcudzeniu, zreniu alebo poskodeniu.&tbvna jednotka je tieZz povinna zabedgeochranu
pouzitych technickych prostriedkov, nésv informacii a programového vybavenia pred ich
zneuzitim, poSkodenim, z@nim, neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenystupom
k nim, stratou alebo odcudzenim.

2. U¢tovné zaznamy sa uchovavaju padistanovenia § 35 odsek 3 zakona&tovnictve:

Uétovné zaznamy Lehota
U¢tovna zavierka, vykazy vybranych udajov &avnych| Posas
zavierok (Individualna &ovna zavierka, KonsolidovanalO rokov nasledujucich po roku,
Uctovna zavierka) a vytma sprava ktorého sa tykaju
U¢tovné doklady, éovné knihy, zoznamy diovnych knih,| Posas
zoznamyciselnych znakov alebo inych symbolov a skratidld rokov nasledujucich po roku
pouZitych v @tovnictve, odpisovy plan, inventarne supisktorého sa tykaju
inventariz&né zapisy, &ovny rozvrh.
Ugtovné zaznamy, ktoré st nogita informécie tykajuce saPasas
spdsobu vedenia ¢tovnictva a ktorymi &ovna jednotka 10 rokov nasledujacich po roku

uréuje systém uchovavanig&tdvnej dokumentécie v ktorom sa naposledy pouZili
listinn&/elektronicka/.
Ostatné gtovné zaznamy Doba tend v registratirnom plane

o0 archivacii étovnych dokladov
a registratirneho planu.

Sprava auditora Poatas10 rokov nasledujacich po
roku, ktorého sa overovanie auditora
tyka

3. Uctovna jednotka bude uchovavaistovni dokumentaciu v listinnej podobe v archive
v budove obecného uradu.
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. U¢tovné doklady, pokiasa s nimi pracuje su ulozené v tpviru énom archive Obvykle je
to do ukortenia uzavierkovych prac za prislusriéoirné obdobie. V pripade potreby mozu’ by
uctovné doklady v prirtnom archive aj dlhSie. Kieuz nie su &tovné doklady denne potrebné
pri praci, ulozia sa dolétovného archivu v zmysle vnuatorného predpisu o archivacii
uctovnych dokladov a registratarneho planu.

. Na nakladanie saiovnou dokumentéciou sattahuju vSeobecné predpisy o archivnictve.

Clanok 11
Podpisové vzory

. Vnutorny predpis upravuje podrobnosti o opravnesbby povinnosti a zodpovednosti 0s6b
v Etovnej jednotke takym spésobom, aby bolo mozZrgt urezavisle od seba zodpovednos
jednotlivych osdb za obsahétdvného zaznamu, ku ktorému boli ich podpisové aamn
pripojené.

. Stktag’ou vnutorného predpisu su podpisove vzory 0sob:

» opravnenych schvava’ obchodné, hospodarske &avné operacie

e opravnenych preskimatvaecnu spravnasiuétovnych dokladov

» opravnenych preskimatéormalnu spravnasuctovnych dokladov

» opravnenych podpisovabjednavky a zmluvy

» ktoré maju dispozné pravo s &tami v p&iaznych Ustavoch

» ktoré maju dispoziné pravo s pokladémou hotovosou

e opravnenych povdmva’ pracovnu cestu

» opravnenych pouzi¥glatobné karty

. Podpisovym za&znamom zodpovednej osoby méze Mgstnorgny podpis, kvalifikovany
elektronicky podpis alebo obdobny preukabafe podpisovy zaznam nahradzajlci
vlastnordny podpis v elektronickej podobe, gom je doblezita jednozkad preukazatma
identifikacia osoby, ktora tento podpisovy zaznarhotovila.

4. Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov su prilolk vnatorného predpisu.

.V pripade ak nastanu organin& alebo personalne zmeny je potrebné tieto podpisaory
aktualizova.

Clanok 12
Spolaéné ustanovenia

. Pokid’ nie je vo vnutornom predpise podrobnejSia UpraaaiZiju sa primerane ustanovenia
zakona o &tovnictve.

Clanok 13
Zaverefné ustanovenia
. Tento predpis je s@gou vnutorného kontrolného systému organizacie a ligiwal
aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

. Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riagh vSetci zamestnanci organizacie.
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