Obec RADOSTKA

Interna smernica

¢. 02/2013

o obehu a kontrole iétovnych dokladov
v podmienkach Obce Radostka

%

Uvedené zasady su spracované v zmysle zékona &. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole, zdkona

¢. 43172002 Z. z. o WUcCtovnictve a zdkona &. 523/2004 Z. z. orozpoétovych pravidlach
v zneni neskorsich predpisov.

) CL1
Uvodné ustanovenia

1) Tieto zésady upravuji obeh uc¢tovnych dokladov, ako aj vzfahy medzi starostom obce
a prisluSnymi organizaénymi jednotkami (Obecny urad, Zakladnid 3kola s materskou $kolou,
Dobrovolny hasi¢sky zbor) obce Radostka pri vykonavani dispozicii s finanénymi, materidlovymi
a ostatnymi prostriedkami. Upravuju tieZ ich preskiimanie v podmienkach obce.

2) Ugelom tychto zasad Je zabezpecit' plynulost’ prac pri vypracivani a aétovani vSetkych uctovnych
dokladov  tak, aby bola zabezpeCena (plnost, spravnost avEasnost  vykéazania
a pouzitia finan¢nych prostriedkov. >

3) Kazdd organizatna jednotka obce je povinna vytvarat vhodné podmienky pre uplné
a vCasné spracovanie u¢tovnych dokladov a zabezpecit’ ich vecnti a formalnu spravnost’.

Q.2
Uctovné doklady

1) Uétovnymi dokladmi st preukézatelné Gctovné zédznamy, ktoré musia podla § 10 odst.l zakona
¢.431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov obsahovat':

a) oznacenie Gctovného dokladu,

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho Géastnikov,

¢) peniaznu sumu alebo idaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia Gétovného dokladu,

) datum uskutocnenia G¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia,

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za Gétovny pripad v uétovnej jednotke a podpisovy zaznam
osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

g) oznacenie Gctov, na ktorych sa ctovny pripad zatctuje.

CL3
Obeh uctovnych dokladov

1) Obeh uctovnych dokladov ma umoznit’, aby sa prislusny uétovny doklad véas dostal do rik
zamestnancov, zodpovednych za jednotlivé operdcie a tych, ktori podla udajov uvedenych



v dokladoch vykonavajui prislusné zaznamy. Zaroves Je potrebné zabezpegit, aby sa jednotlivé
doklady zictovali v tom obdobi, s ktorym hospodarsky a ekonomicky stvisia.

2) Na obehu G¢tovnych dokladov sa zi&astiiuji vietky zlozky organizacnej Struktiry obce, ktoré
Jednotlivé doklady vyhotovuju, preskiimavaju, kontroluju alebo schvaluji.

Cl 4
Objednavky

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

2) Kniha objednévok sa nachadza u pracovnicky obce.

3) Objednavky musia obsahovat’ vsetky predpisané nalezitosti aj s uvedenim predbeznych finanénych
Ciastok za realizované prace, dod4vky alebo sluzby.

4) Objedndvky sa vyhotovuju trojmo s tym, Ze jeden exempldr sa zasiela dodavatel'ovi,

Jeden exemplar sa pripaja k doslej faktire a jeden zostdva v knihe objednavok.

5) Objednéavky podpisuje starosta obce. Po vystaveni objednévky zabezpeci bezodkladné zverejnenie
objednavky na web stranke obce.

CL5
Doslé (dodavatel’ské) faktiiry

1) Dosl¢ faktiry adresované pre obec sa sustred’uji v kancelérii obecného tradu. Doglé faktary sa
opatria prezen¢nou peciatkou s uvedenim datumu doslej posty a predlozia sa k nahliadnutiu a podpisu
predbeznej financnej kontroly starostovi obce. Pracovnidka OcU — ekonémka faktiru zaeviduje do
»Knihy doslych faktar* v éasovom poradi s uvedenim terminu ich splatnosti.

2) Zaroven pripoja k faktire ,Ugtovny doklad® a dalsie- doklady (objednavky. dodacie listy,
potvrdenie o prevzati a odovzdani veci / prijemky — vydajky).

3) Starosta obce potvrdi podpisom:

- spravnost’ faktir z hl'adiska vecného a &iselného,

- Ze prace alebo prevzaty tovar bol realizovany.

4) Pri nakupe dlhodobého a kratkodobého majetku starosta prostrednictvom poverenej pracovniéky
zabezpedi ich zaevidovanie v evidencii dlhodobého a kratkodobého hmotného a nehmotného majetku
obce.

5) V pripade zistenia nezrovnalosti vo faktire starosta lebo nim poverend osoba neodkladne
upovedomi dodavatel'a o pri¢inach a dévodoch, pre ktoré nebudi faktiry v stanovenom termine
uhradené a poziada o odstranenie nezrovnalosti.

6) Vo vsetkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany u¢tovny doklad spolu

s fakturou d’alej vybavi ekoném obce tak, aby nedoslo k oneskorenej thrade.

Cl 6 )
Odoslané (odberatel’ské)faktiry

1) Odberatel'ské faktiry na prace a sluzby, material a predany hmotny majetok obcou inym
pravnickym, alebo fyzickym osobam, vyhotovuje starosta prostrednictvom nim poverenej osoby
(pracovnitky OcU).

2) Odberatel'ské faktary podpisuje starosta obce, alebo nim poverena osoba — uétovnicka obce.

3) Faktura sa vyhotovuje 3x a zaeviduje v ,,Knihe odoslanych faktar, oznaci sa kazda

odosland faktira evidenénym &islom a ich Ghrada sa pravidelne sleduje. 2 ks vyhotovenia faktiry sa
odoslu odberatel'ovi a jedno vyhotovenie ostava v evidencii obce.

CL7
Pokladni¢na agenda

1) Starosta a poverena pracovnitka obecného tradu sa musi v plnom rozsahu riadit’ zék. ¢. 431/2002
Z. z. o Gctovnictve,



2) Vietky pokladniéné doklady — prijmové aj vydavkové sa vyhotovuji na zaklade

prislusnych podkladov (paragénov, Gstrizkov postovych poukazok, vyplatnych a

zalohovych listin, prip. inych podkladov).

3) Poverena pracovnicka vedie pokladniént knihu, ktorti uzatvara k poslednému diiu v mesiaci a
odovzda spolu s pokladniénymi dokladmi na zauctovanie u¢tovnicke.

4) V zmysle zakona & 502/2001 Z. z. musi byt sicastou kazdého pokladniéného dokladu riadne
vyplnend a potvrdena podpismi zodpovednych zamestnancov predbeznd finanénd kontrola.
Pracovnitka povereni vedenim pokladne nie je opravnend vyplatit hotovost’ z pokladne bez
potvrdenia predbeznej finanénej kontroly.

CL8
Prijmovy pokladni¢ny doklad

1) Prijmovy pokladniény titovny doklad musi obsahovat néleZitosti podla § 10 ods. 1
zak. ¢. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve.
2) Schvalenie prijmového pokladni¢ného dokladu vykonéva starosta obce a to po
presetreni prijmovej operdcie. Schvalenie musi byt’ vykonané v ten dei, kedy bola
hotovost prijata do pokladne.
CL9
Vydavkovy pokladni¢ny doklad

1) Vydavkovy pokladniény doklad musi obsahovat’ nalezitosti uvedené v § 10 ods. 1 zak.
&. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve.
2) K vydavkovému pokladniénému dokladu, ktorého sa vydavok tyka, sa pripoji .Uttovny doklad“ a
d’alsie doklady.
3) Vo vietkych pozadovanych néleZitostiach vyplneny a podpisany uctovny doklad spolu s d’al$imi
vydavkovymi dokladmi sa predlozi k vyplateniu hotovosti z pokladne Obecného Gradu.
4) Prijemca musi potvrdit’ prijem hotovosti na vydavkovom pokladni¢nom doklade. V pripade, Ze su
urdité pochybnosti o osobe prijemcu, je potrebné k podpisu uviest’ aj Eislo obcianskeho preukazu.
5) Zalohy na drobny nakup sa mdzu poskytovat’ len na zéklade predchadzajuceho stihlasu starostu.
6) Kazda vyudtovana zaloha na drobny ndkup musi byt evidovand ako vydavkovy pokladniény
doklad. .
7) Po zrealizovani drobného nakupu je nevyhnutné k vydavkovému dokladu doloZit:
- meno osoby, ktor nakup zrealizovala a jej podpis,
- datum drobného nékupu,
- potvrdenku za drobny nékup (paragén, tétenka a pod.),
- (i8el, na ktory sa pouzil
CL. 10
Obeh dokladov mzdovej agendy

1) Mzdovu agendu pre vietkych zamestnancov obce zabezpeluje a spractiva poverend pracovnic¢ka
Obecného uradu.

2) Vsetky podklady na vyplatu (dovolenkové listky, PN, OCR, sobasne listy, doklady o priznani
invalidného, resp. ¢iastoéného invalidného déchodku a pod.) predklada zamestnanec, prostrednictvom
starostu obce na spracovanie a to do 4. diia v beznom mesiaci.

3) Mzdov4 uétareii spracuje celkovi rekapitulciu za vSetky organizacné zlozky do 15. dita v beznom
mesiaci.

4) Pracovnitka 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

¢) pripravi prikazy na prevod finanénych prostriedkov na osobné Gty zamestnancov

bezhotovostne prostrednictvom banky

d) rekapitulaciu miezd odovzda na zatctovanie Gi¢tovnicke



L 11
Dohody o vykonani prace

1) Pri odmetiovani niektorych prac vykonanych mimo pracovného pomeru vyhotovi sa ..Dohoda o
vykonani prace™ na zaklade podkladov zamestnancov, ktori tato pracu

zabezpecuju.

2) ,.Dohodu o vykonani prace* podpisuje starosta obce.

3) Na dohody o vykonani prace sa vztahuju ustanovenia ¢l. 10.

CL 12
Poskytovanie cestovnych ndhrad a ich vyiiétovanie

1) Cestovné nahrady sa poskytujii v zmysle zdkona o cestovnych nahradach &. 283/2002 Z. z. v zneni
neskor$ich predpisov.

2) Pracovnu cestu kona zamestnanec na zaklade predchadzajiceho sthlasu starostu

obce.

3) Cestovny prikaz vyplni osoba vysland na pracovnu cestu pred jej uskutodnenim a odovzda na
podpis. Cestovné prikazy vietkym zamestnancom podpisuje starosta.

4) Evidenciu cestovnych prikazov vykonava starosta, resp. nim poverené pracovnicka.

5) Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni ukon&enia pracovnej cesty predlozit’
vSetky pisomné doklady potrebné na vyt&tovanie pracovnej cesty a tiez vratit nevyuctovany
preddavok (§ 36 ods. 3 zak. &. 283/2002 Z. z.).

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

10)Vo vsetkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany cestovny prikaz spolu s Gctovnym
dokladom predlozi zamestnanec pokladni obecného tradu na realizaciu.

CL 13
Prikaz na fihradu do pefiazného tstavu

1) Prikaz na uhradu do peiiazného Gstavu vystavuje starosta alebo nim poverena pracovnicka obecného
tradu. :
2) Potom prikaz na Ghradu predloZia osobam, ktoré maju podpisové pravo, pri¢om na prikaze musia
byt’ dva podpisové vzory (Zoznam podpisovych vzorov pre jednotlivé pefiazné Gistavy tvori prilohu &.
| tejto smernice)
3) Ugtovnitka obecného tradu po realizovani platby kontroluje vykonané peiiazné operacie podla
vypisov z U¢tu v pefiaznom Ustave.
Cl. 14
Podpisové vzory

1) Sucastou tejto smernice su aj podpisové vzory 0sob

a) opravnenych schvalovat obchodné a 1uctovné pripady, preskGmat’ priepustnost’ pripadov a
spracuvat’ u¢tovné doklady

b) opravnenych vydavat a schval'ovat’ operacie stvisiace s rozpodtovymi prostriedkami v pefiaznych
ustavoch

2) V pripade organiza¢nych a personainych zmien sa tieto vzory aktualizujq.

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

CL 15
Interné doklady

1) Do skupiny internych dokladov patria doklady, ktoré sa nevyhotovujii systematicky. Ide o pripady
chybného tctovania, prevody z fondov, prevody medzi (iétami.



CL 16
Preskimavanie a schval’ovanie i¢tovnych dokladov

1) Utovné doklady sa preskimaji v stlade s prisluSnymi ustanoveniami zak. ¢. 431/2002 Z. z. o
Gc¢tovnictve a kontrolujii v siilade s prislusnymi ustanoveniami zak. ¢. 502/2001 Z. z. o finanénej
kontrole a vnitornom audite.

2) Ustovné doklady sa preskumajii zésadne pred ich z&tovanim, pokial’ z platnej pravnej tpravy
nevyplyva nieco iné.

3) Uétovné doklady sa preskiimaju z hiadiska:

a) vecného

pod vecnou spravnostou rozumieme spravnost udajov obsiahnutych v uctovnych dokladoch, pricom
ide o zistovanie stladu tychto udajov so skutocnostou (spravnost’ peiniaznych Ciastok, spravnost’
vypoétu, spravnost Udajov o mnozstve a pod.). Ide o preverenie, ¢i fakturované prace, sluzby
a dodavky suhlasia 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. objednavke

b) formalneho

pod formélnou spravnost'ou rozumieme preskiimavanie dokladov zo strany zamestnancov:

1. ktori operacie nariadili alebo schvalili: riaditelia resp. vedici organizacnych zloziek a starosta obce

2. ktori tplnost’ a nalezitosti i¢tovnych dokladov preskiimali: Gétovni¢ka

¢) pripustnosti

pod pripustnostou rozumieme zodpovednost zamestnancov za to, ze operacie su v stlade s platnou
pravnou upravou a normativnymi pravnymi aktmi obce — z hladiska zabezpecenia finanénych
prostriedkov v rozpoc¢te. Toto preskiimavanie vykonava zamestnanec zodpovedny za rozpocet.

ClL 17
Uschova tictovnych pisomnosti

1) Uschovu u&tovnych pisomnosti upravuje Registratirny poriadok a registratirny pldn obce
Radéstka.
2) Uctovné pisomnosti sa musia ukladat’ do archivu oddelene od ostatnych pisomnosti.

)

Cl 18
Zaverecné ustanovenie

1) Tato smernica je sufastou vnutorného kontrolného systému obce a podlieha aktualizacii podla
potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

2) Ustanoveniami tejto smernice st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci obce.

3) Tato smernica bola schvalena uznesenim Obecného zastupitel'stva v Radostke €.10/2013 dria 26. 07.

2013 a nadobuda G¢innost” dilom 15. 08. 2013.
\

V Radéstke, diia 26. 07. 2013

Vyvesené na tiradnej tabuli obce: 02.07.2013
Schvalena na rokovani OZ 26.07.2013
vyvesena na uradnej tabuli obce: 26.07.2013
Utinna: 15.08.2013

Priloha: 1



