OBEC NAHAC

V stlade so zakonom &. 431/2002 Z. z. o u¢tovnictve v zneni neskorgich predpisov a
§ 13 ods.4 pism. b), e) zéakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
predpisov starosta obce Nahd¢ vydava tiito smemicu

Smernica ¢. 10/2019
o vedeni a¢tovnictva a obehu uétovnych dokladov

CL1
Uvodné ustanovenia

1. Uelom smernice je vytvorenie organizacnych, persondlnych a materidlnych podmienok,
ktorymi bude zabezpecené spravne vedenie G¢tovnictva a jednotny obeh uétovnych dokladov
v tiétovnej jednotke, a to pri dodrZani zakonnosti, prehladnosti, preukézatelnosti.

2. Smernica je vypracovand v zmysle zakona &. 431/2002 Z. z. o G&tovnictve a v zmysle
Opatrenia MF SR ¢ MF/ 16786/2007-31 z 8. augusta 2007, ktorym sa ustanovuji podrobnosti
o postupoch tovania a ramcovej uctovej osnove pre rozpottové organizacie, prispevkové
organizacie, tatne fondy, obce a vysSie uzemné celky.

2. Ciel'om je zabezpeGenie jednotného postupu vedenia G&tovnictva, stanovenie zasad a spdsobu
(&tovania, zabezpefenie postupu vyhotovovania, evidovania, GGtovania a uchovavania
¢tovnych dokladov a stanovenie jednotného a G€inného obehu ustovnych dokladov.

w
ClL2
Vieobecné ustanovenia

1. Rozpottova organizacia obec Nahad je povinnd viest’ uctovnictvo v sustave podvojného
udtovnictva.

2. Uttovna jednotka u¢tuje podla Opatrenia MF SR & MF/16786/2007-31 z 8. augusta 2007,
ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch ttovania a ramcovej udtovej osnove pre
rozpo&tové organizécie, prispevkoveé organizacie, Statne fondy, obce a vysie uzemné celky v
zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,Postupy uctovania®).

3. Uttovna jednotka vykonava podnikatel'skd &innost’.

4. Pri vedeni uétovnictva sa vyuZiva programové vybavenie Urbis.
Programové vybavenie zahffia podprogramy:

a) Zakladné evidencie

b) Dane a poplatky



¢) Podvojné Gctovnictvo
d) Sklad

e) Majetok

f) Personalistika

g) Mzdy

h) Administrativa

CL3
Zasady vedenia uctovnictva

1. Predmetom uétovnictva je tiétovanie skuto¢nosti o:
a) stave a pohybe majetku,
b) stave a pohybe zavizkov,
¢) rozdiele majetku a zavézkov,
d) vynosoch,
e) nakladoch,
f) prijmoch,
g) vydavkoch,
h) vysledku hospodarenia Gi¢tovnej jednotky.

2. Utovna jednotka vedie uctovnictvo a zostavuje uétovnu zavierku v petiaznych jednotkich
meny EURO.

3. Uétovna jednotka vedie G¢tovnictvo a zostavuje Gtovni zavierku v Statnom jazyku.

(L4
U&tovny rozvrh

1. U&tovny rozvrh zostavuje G¢tovna jednotka na udtovné obdobie, ktorym je kalendarny rok.

V priebehu u¢tovného obdobia sa uctovny rozvth mbd¥e doplitat’ podla potrieb Etovnej
jednotky.

2. Pokial’ nedochadza k prvému diiu uctovného obdobia k zmene i&tovného rozvrhu, ktory bol
platny v predchadzajicom uctovnom obdobi, uttovna jednotka postupuje podla platného
a&tovného rozvrhu aj v nasledujicom obdobi.

3. Uttovny rozvrh obsahuje pouZivane:
a) syntetické ucty
b) analytické ucty
¢) podsuvahové ucty.

4. Pri vytvérani analytickych uctov sa zohl'adiiuju tieto hfadiska:

a) ¢lenenie majetku podla druhu, zodpovednych osdb a miesta jeho umiestnenia,

b) ¢lenenie majetku podla doby pouZitelnosti na dlhodoby maj etok a kratkodoby majetok,

c) &lenenie pohladavok a zaviizkov podla dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby
splatnosti, podla jednotlivych dlZnikov a veritelov,

d) &lenenie podla poloziek wctovnej zavierky vratane poZiadaviek na zostavenie
poznamok,

e) clenenie podl'a rozpottovej klasifikacie, podPa zdrojov a programov, ak sa nevedie
analyticka evidencia,



f) &lenenie podla charakteru &innosti,

g) Clenenie pre potreby za&ovania zdravotného, nemocenského a dochodkoveho
poistenia, prispevkov na poistenie v nezamestnanosti,

h) iné hl'adiska &lenenia podla potrieb u¢tovnej jednotky,

5. Na podsuvahovych G€toch sa sledujt skutoénosti, o ktorych sa neudtuje v tiétovnych knihach
a ktoré si podstatné na postdenie maj etkovo-pravnej situdcie Gtovne] jednotky a jej
ekonomickych zdrojov, ktoré mozZno vyuZit'.

6. Na podstivahovych G&toch sa sleduju najmé:
a) prenajaty majetok,
b) prisne zuétovatel'né tlaciva,
¢) materidl v skladoch civilnej ochrany a ostatny materiél 3pecifického pouZitia,
d) odpisané pohl'adavky,
e) drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok.

7. Uttovna jednotka nesmie Gétovat’ na Gdtoch, ktoré nie su v uctovom rozvrhu.

8. Uttovny rozvrh je prilohou €. 1 smernice.

CL5
Obeh aétovnych dokladov a tictovné doklady

1. Obeh uttovnych dokladov upravuje postup spracovania a preskumavania uctovnych
dokladov od ich vyhotovenia aZ po ich likvidaciu a odovzdanie na zi¢tovanie, vymedzuje prava
a zodpovednost’ jednotlivych zamestnancov za overenie vecnej a formalnej spravnosti a uvadza
nadviznost pracovnych postupov (vznik, postupné odovzdavanie, preverovanie, doruovanie,
Zidtovanie a uchovavanie dokladov) vratane lehot podavania dokladov medzi zamestnancami.

2. Uttovné do}dady st originalne pisomnosti, ktoré dokladuju skuto¢nosti, ktoré su predmetom
Gétovnictva, Udtovné doklady sa vyhotovuju bez zbytoéného odkladu po zisteni skuto¢nosti,
ktoré sa nimi preukazuju.

3. Uttovny doklad je preukézatelny utovny zaznam, ktory musi obsahovat’ naleZitosti podl'a
z4kona o uétovnictve, a to:
a) slovné a ¢iselné oznadenie u¢tovného dokladu,
b) obsah u¢tovného pripadu a oznadenie jeho ucastnikov,
¢) pefiazni sumu alebo daj o cene za mernii jednotku a vyjadrenie mnoZstva,
d) datum vyhotovenia utovného dokladu,
e) datum uskutonenia Gctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,
f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za Gctovny pripad a podpisovy zaznam osoby
zodpovednej za jeho zauctovanie,
g) oznaCenie UCtov, na ktorych sa uctovny pripad zaodtuje (ak to nevyplyva z
programového vybavenia).

4. Uttovna jednotka bez Gictovného dokladu neméze vykonat Ziadny Gétovny zapis.

5. Uttovné doklady musia byt vyhotovené v Statnom jazyku a bez zbyto¢neho odkladu po
zisteni skutotnosti, ktora sa nim preukazuje. Ugtovny doklad vyhotoveny v inom ako §tatnom



jazyku musi spiiiat’ podmienku zrozumitePnosti. V pripade Ggtovného dokladu, z ktorého nie
je zrejmé, o aky uctovny pripad ide, je potrebné ho preloZit’ do slovenského jazyka.

6. Oznacenie uétovnych dokladov, uétovnych knih a ostatnych igtovnych pisomnosti a ich
usporiadanie musi byt’ uskutocnené tak, aby bolo zrejmé, Ze si kompletné a tiplné a ktorého
ittovného obdobia sa tykaju.

CL 6
Uttovné doklady v podnikatel’skej éinnosti

1. Uttovné doklady v podnikatel'skej Einnosti musia byt oznatené tak, aby bolo zrejmé, Ze ide
o podnikatel’'skd ¢innost.

CL7
Oprava uétovnych dokladov a uétovnych zaznamov

1. Ak udtovnitka zisti, Ze niektory Gi¢tovny zaznam je nelplny, nepreukazatelny, nespravny
alebo nezrozumitelny, musi vykonat bez zbytoéného odkladu jeho opravu zakonnym
sposobom podl'a § 34 zakona o uctovnictve.

2. Oprava u¢tovného zéznamu pred zaG¢tovanim sa musi vykonat' tak, aby bolo moZné uréit’
zodpovedného zamestnanca, ktory vykonal prislusna opravu, defi jej vykonania a obsah
opravovaného uctovného zaznamu pred opravou aj po oprave.

3. Opravy v G¢tovnych dokladoch, tctovnych knihach a v ostatnych (&tovnych pisomnostiach
nesmii viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo
neprehl'adnosti Gi¢tovnictva.

4. Na opravu uZ zatdtovaného uétovneho zépisu sa musi vzdy vyhotovit’ interny Gctovny
doklad, ktory musi mat tieto naleZitosti:

a) nazov dokladu,

b) odvolanie na pdvodny uctovny zapis,

¢) oznalenie ultovnej operacie,

d) pefiaznu sumu,

¢) osobu, ktora opravu alebo ina aEtovnu operaciu vykonala,

f) datum vykonania operacie, resp. opravy.

CL8
Druhy uétovnych dokladov

1. Uttovnym dokladom na zat¢tovanie prijmu je vypis z bankového uctu alebo prijmovy
pokladni¢ny doklad. Pre analytické &lenenie druhu prijmu sliZi variabilny symbol, pod ktorym
bol prijem uskutoéneny.

2. Uttovnym dokladom pre zaudtovanie vydavku je vypis z bankového étu alebo vydavkovy
pokladniény doklad. Pre analyticke &lenenie druhu vydavku slizi priradenie kodu vydavku
podla funkénej aekonomickej rozpodtovej klasifikacie, finanéného zdroja, nakladového
strediska.

3. Ugtovnym dokladom pre zatGétovanie zmeny majetku alebo zavizku je najmé:



a) dosla faktura,
b) odberatel'ské faktira.

4. Medzi interné G¢tovné doklady patria vietky doklady, ktoré vyhotovujii zamestnanci
uétovnej jednotky.

5. Medzi ostatné interné doklady patria predovietkym doklady, ktoré sa nevyhotovuju
systematicky. Ide o pripady vyplyvajuce z chybného G&tovania. Tieto doklady sa vyhotovuji
operativne.

. CL9
Cislovanie wétovnych dokladov

1. Utovné doklady sa &isluju chronologicky v kalendarnom rokuod 1 do .....

C1. 10
Zasady obehu actovnych dokladov

1. Utovné doklady sa musia vyhotovovat' bez zbyto&ného odkladu po zisteni skutognosti, ktoré
sa nimi dokladuj.

2. Externy G&tovny doklad vznika jeho vystavenim u pdvodcu a prijatim v Gctovnej jednotke
(faktury, dobropisy, platobné vymery a pod.).

3. Interny Gétovny doklad vznikd v uétovnej jednotke (odberatel'ské faktury, dobropisy,
pokladni¢né doklady, vyplatné listiny, cestovné prikazy, vyuaétovanie drobného nakupu,
vyugtovanie nakupu pohonnych latok a pod.).

4. Pred predlozenim G¢tovného dokladu na za¢tovanie sa musi vykonat preskumanie a
schvalenie Gétovného dokladu podfa &l 11. Ak G&tovnitka zisti nezrovnalosti, je povinnd vratit
ustovny doklad tomu, kto ho vyhotovil.

5. K externému dokladu je i¢tovnitka povinna vystavit’ likvidaény list,ato v terminoch, aby
mohli byt dodrZané lehoty splatnosti podla osobitného pravneho predpisu, zmluvy, dohody a
pod.

CL 11
Preskiimanie a schvalovanie i¢tovnych dokladov

1. Ugtovné doklady sa preskiimaji a prekontrolujl zasadne pred ich zauétovanim.

2. Uttovné doklady sa overuji a kontroluju z hradiska:
a) vecného a &iselného,
b) pripustnosti finan¢nej a Gctovnej operacie,
¢) formalneho.

3. Kontrola vecnej a &iselnej spravnosti zahrnuje kontrolu spravnosti uskutoénene] operacie.
Vykonéavaji ju zamestnanci v G&tovne] jednotke, ktori zabezpeovali vykonanie prislunej

tlohy v ramci svojho dispozitn sho opravnenia. Vecni spravnost’ potvrdzuju podpisom na
a&tovnom doklade. Z hl'adiska vecného a ¢iselného kontroluji spravnost’ udajov obsiahnutych



v itovnych dokladoch, t. j. ¢ fakturovani dodavka, praca, material, sluzba bola riadne
prevzatd &o do mnoZstva, druhu, akosti, ¢asu trvania, ceny a ostatnych podmienok uréenych
alebo dohodnutych pri uzatvarani zmluvy alebo objednavky.

4. Kontrola pripustnosti finan¢nej a Giétovnej operacie — kontroluje sa, ¢i finan¢né operacie su
realizované v stlade so vieobecne platnym pravnym predpisom, zmluvou, nariadenim a
internym aktom riadenia, & si Vv rozpote zabezpecené finanéné prostriedky na ich
financovanie, ako aj spravnost’ uvedenej rozpottovej klasifikacie. Pripustnost’ finan¢nej a
{i&tovnej operacie preveruje zodpovedny zamestnanec.

5. Ak zamestnanec uréeny na preskiimanie a kontrolu ugtovnych dokladov zisti nepripustnost’
overovanej operacie, je povinny upovedomit o tom zamestnanca, ktory finanénu alebo uétovnu
operaciu nariadil alebo ju schvalil a tento musi urychiene urobit’ opatrenie na odstranenie
nedostatkov.

6. Pod formalnou spravnostou rozumieme preskimanie, &i G&tovny doklad obsahuje predpisané
nalezitosti. Overenie vykondva Uctovnitka, ktora zodpovedd za zattovanie a v ramci
preskiimania ma povinnost’ overit' tieto skuto¢nosti:

a) uplnost’ obsahu a naleZitosti uétovného dokladu,

b) & bol Ggtovny doklad overeny z hPadiska vecného a &iselného, ako aj pripustnost’

finan¢nej a ugtovne] operacie,

c) & je podpisany zodpovednym zamestnancom za udtovny pripad,

d) uplnost a kompletnost’ priloh ictovného dokladu, ak su uvedené,

e) spravnost zapisania u¢tovneho dokladu do dennika a do hlavnej knihy.
V tejto faze Gétovnicka na GEtovny doklad doplni u&tovny predpis.

7 Prisluini zamestnanci potvrdzuju formalnu, vecnu a &selnt spravnost’ Gctovnych dokladov
podpismi, ktoré su sii€astou obehu uétovnych dokladov. :

CL 12
Zmluvy a faktary

1. Jednotlivé dodavky tovarov, prac a sluzieb sa uskuto&tiuji na zéklade uzavretych zmluvnych
vztahov alebo na zaklade vystavenych objednavok.

2. Zmluvy schvaluje a podpisuje Statutarny organ Uctovnej jednotky po predchadzajucom
preskumani formélnych a vecnych nalezitosti obsahu a pripustnosti vyplyvajicich zavizkov a
po vykonani predbeZnej finanénej kontroly v sulade s internou smernicou upravujucou
vykonéavanie predbeZnej finan¢nej kontroly v podmienkach uétovnej jednotky.

3. Objednavky na dodavky prac a sluzieb vypisuje zodpovedny zamestnanec, pri¢om jeden
exemplar objednavky zostava v itovnej jednotke.

4. Objednavka musi obsahovat’:
a) islo z evidencie objednavok,
b) datum vystavenia objednavky,
¢) rozpodtovii polozku, na ktord sa obj ednavka vzt'ahuje,
d) druh tovaru, mnoZstvo, merni jednotku, predbeznu cenu,
e) presny nazov dodavatela,
f) bankové spojenie, ICO a DIC,



g) adresu dod4vatela,
h) dodaciu lehotu.

5. Objednavky na dodavky prac a sluzieb podpisuje Statutarny organ uétovnej jednotky.
6. Evidencia zmluv a evidencia objednavok je vedend u uctovnicky.

(113
Evidencia, kontrola a obeh dodavatel’skych faktar

1. Dodéavatel'ské faktury prebera zamestnanec zodpovedny za registratiru, ktory ich oznadi
prezentaénou peciatkou a vyznaci na nich datum prijatia.

2. Prijatt fakturu Gctovnicka zaeviduje v knihe dodavatePskych faktur. Faktiru preskima po
formaélnej stranke a prekontroluje aj lehotu splatnosti faktiry a moZnost jej dodrZania. Ak pri
zaevidovani zisti, Ze nie je moZné dodrZat’ lehotu splatnosti faktury, reklamuje lehotu splatnosti
u dodavatel’a.

3. Nasledne k faktare vyhotovi likvidaény list a faktaru postupi na overenie vecnej a Ciselnej
spravnosti.

4. Zamestnanec zodpovedny za plnenie objednavky, respektive zmluvy, preskama faktaru z
hPadiska &iselného a vecného, t. j. skontroluje, ¢ mnozstvo, kvalita, jednotkova cena, celkova
cena, termin dodavky je v sulade s prislusnou zmluvou, respektive objednévkou. Pri dodani
tovaru, sluzieb, prac a pod. musi dodaci list obsahovat’ d4tum prevzatia, CitateI'né meno a podpis
preberajiiceho zamestnanca. K takto spracovanej faktire priloZi objednavku, ak ide o trvald
objednavku, uvedie sa len jej &islo. Ak je faktra vystavena na zaklade zmluvy, k faktire sa
nepriklad4 ani zmluva a rovnako sa uvedie len jej &islo. K faktire sa priloZia aj prislusné
prilohy, ktorymi st dodaci list, sipis prac, doklad o prevzati dodavky, sluzby, materialu a pod.

5 K faktare za dodavky tykajuce sa materidlovych zasob nakipenych na sklad musi byt
pripojend prijemka (ako prvotny doklad o prirastku materidlovych zasob) podpisana
zamestnancom zodpovednym za evidenciu takehoto tovaru.

6. Doklady a faktury za investi¢né dodavky a stavebné price musia byt preskimané a overené
zodpovednymi zamestnancami.

7. K faktire, ktorou sa fakturuje obstaranie dlhodob¢ho nehmotného a hmotného majetku, sa
musi priloZit' zapis o zaradeni majetku do pouzivania a protokol o prevzati majetku. Zapis a
protokol vyhotovuje Gctovnicka pri prevzati majetku do evidencie. Zapis a protokol sliZi ako
doklad na vyhotovenie inventdrnej karty dihodobého hmotného alebo nehmotného majetku.
Schvaluje ich $tatutarny organ uctovnej jednotky.

8. Ak nie je mozné k faktare za nakup dihodobého hmotného a nehmotného majetku sucasne
vystavif' aj zépis o zaradeni majetku do pouZivania z dévodu neskordicho zaradenia (nasledna

montéZ, inStaldcia, kompletizacia a pod.), vyznadi tiito skuto¢nost’ zodpovedny zamestnanec na
likvida¢nom liste.



9. V pripade vystavenia protokolu o vyradeni majetku sa postupuje rovnakym spdsobom ako
pri protokole o zaradeni majetku do pouZivania. Schvaluje ho rovnako Statutarny organ
ustovnej jednotky.

10. V pripade, Ze na faktire nie je jednoznacne uvedeny predmet fakturacie, zodpovedny
zamestnanec doplni na faktiru zrozumitelny predmet fakturécie.

11. Ak zamestnanec zodpovedny za vecnu a Ciselna spravnost’ faktury pri skiimani faktiry zisti
také vady, pre ktoré nemozno fakturu uhradit, je povinny uplatnit’ vo&i dodavatelovi
reklamaciu a sporna faktiru bezodkladne vrétif dodavatePovi. Uttovnitke predloZi predmetnt
faktaru, ktora pretiarkne a oznadi ,storno® spolu s képiou reklamacncho listu zaslaného
dodévatel'ovi, pripadne na faktire uvedie vysledok telefonickej reklamacie (datum a meno
samestnanca dodavatela, s ktorym bola reklamacia prerokovana).

12. Ak st doklady spravne vyhotovené a dodavka je riadne uskuto¢nena a prevzatd, prisluSny

zodpovedny zamestnanec potvrdi svojim podpisom na platobnom poukaze pripustnost’ operacie
a nasledne odovzda fakturu s dokladmi uétovnicke.

13. Statutdrny orgin udtovnej jednotky udefuje sthlas na zaplatenie faktiry a odovzdava
faktiru na jej Ghradu uctovni¢ke, ktora zabezpedi vyhotovenie prikazu na dhradu a to bud
ruéne, alebo elektronicky prostrednictvom e-banky. Prikaz na uhradu vypisany rune podpisuj
osoby, ktoré maja dispoziCne opravnenie na prislusny Gcet, pricom sa dba na to, aby uhrada

faktiry bola vykonana v lehote jej splatnosti.
14. Po uhrade faktry G&tovnicka zaictuje v uctovnom systéme zadanu faktdru.

15. Na zaklade vypisu z bankového G&tu sa vykona zépis o ddtume uskutocnenia tihrady v knihe
dodavatel'skych faktur.

16. Podobnym spbsobom ako faktury sa eviduju i dobropisy s tym, Ze sa musi vyhotovit’
platobny poukaz tak, aby sa mohol pdvodne vynaloZeny vydavok nasledne upravit’.

Cl 14
Evidencia, kontrola a obeh odberatePskych faktar

1. Odberatel’ské faktary sa vystavuji na zaklade uzavretej zmluvy alebo objednavky.
Udtovnicka, ktorad zodpoveda za vystavenie odberatel'skej faktary, ju opatri naleZitostami
Gétovného i dafiového dokladu a zaeviduje do knihy odberatel'skych faktir.

2. Odberatel'ské faktary sa na zéklade prvotnych dokladov od zodpovednych zamestnancov
vyhotovujti v troch rovnopisoch, z ktorych sa dva zasielaji odberatel'ovi, jeden zostava
Gtovnicke. Pri faktire musia byt priloZené prislu$né prvotné doklady (objednavka, zmluva,
vydajky, zapisy o vyradeni majetku, potvrdenky o prevzati Srotu a pod.).

3. Uttovnitka zodpoveda nielen za vecnu a Ciselna spravnost’ a Gplnost’ udajov, ale aj za
formalnu spravnost’ faktury z hl'adiska naleZitosti datiového dokladu.

4. Uktovnidka na zaklade vypisu z bankového u¢tu vykona zapis o datume Ghrady v knihe
odberatel'skych faktur a dolozi faktiru k prislu§nému bankovému vypisu.



5. Utovnicka sleduje thrady faktir, vystavuje upomienky na neuhradené faktary a v pripade
potreby aj sankéné faktiry. Stvrtrogne predklada prehfad o neuhradenych pohPadavkach po
lehote splatnosti. V pripade dlhodobo neuhradenych pohl'adavok (po lehote splatnosti pol roka)
spracovava podklady pre pripadné stdne vymahanie takto vzniknutych pohladavok.

€115
Evidencia, kontrola a obeh vypisov z bankovych uctov

1. Styk s bankou zaist'uje G¢tovnicka, odovzdava odsuhlasené a schvélené prikazy pefiaznému
Gistavu na ihradu (va&§inou cez e-banku), preberad vypisy z banky, zittovava jednotlivé polozky
a uskutodtiuje kontrolu u€tovného stavu bankovych Gétov s bankovymi vypismi.

2. Uréenie zodpovednych pracovnikov a podpisové vzory si stanovené priamo v zmluve s
bankou.

CL 16
Evidencia, kontrola a obeh internych étovnych dokladov

1. Medzi interné doklady patria vSetky doklady, ktoré sa vyhotovuju zodpovednymi
zamestnancami uvedenymi v prilohe &. 2 smernice. Ide o tieto interné uétovné doklady:

a) pokladni¢né doklady (prijmové a vydavkové),

b) cestovné prikazy a vyuétovanie cestovnych vydavkov,

c¢) prijemky a vydajky materialovych zasob, cenin, potravin, tovaru,

d) doklady preukazujice spotrebu pohonnych latok, cenin, stravnych listkov,

e) doklady na evidenciu, zarad’ovanie/vyradovanie a Gétovanie o majetku,

f) mzdové doklady (mzdove zostavy)

2. Evidenciu, kontrolu a obeh pokladni¢nych dokladov upravuje internd smernica — C. 7/2019
o vedeni pokladnice.

3. Evidenciu a kontrolu cestovnych prikazov, vyadétovanie preddavkov na cestovné vydavky a
zi&tovanie cestovnych nahrad upravuje interna smernica - ¢ 82019 o cestovnych ndhraddch.

4. Evidenciu, zarad’ovanie/vyrad’ovanie a Gi&tovanie o majetku upravuje interna smernica — C.
9/2019 o evidovani, odpisovani a uctovani majetku.

5. Mzdové listy a evidenéné listy zamestnancov v silade s platnou pradvnou upravou vedie
mzdova uétovnicka.

6. Prec zabezpetenic spravnosti a tplnosti vedenia mzdovej agendy su povinni vSetci
zamestnanci predkladat’ vietky potrebné doklady, ako napr. sobaSne listy, rodné listy deti,
potvrdenia o néaviteve Skoly, doklady o priznani invalidného, respektive &iastoéného
invalidného dochodku, rozhodnutia prislu$ného datiového tradu a pod.

7. Likvidaciu miezd, platov a ostatnych osobnych nakladov, vratane odmien zamestnancov,
zabezpetuje mzdova uStovnicka automatizovanym spdsobom prostrednictvom programového
vybavenia. Podklady na vyplatu odmien a mimoriadnych odmien po ich schvaleni $tatutdrnym
organom Gétovne;j jednotky predkladaji prislusni vediici zamestnanci mzdovej G&tovnitke na
Spracovanle.



8. Na spracovanie miezd je nutné predkladat’ podklady na spracovanie vyplat do 5. dha v
nasledujucom mesiaci. Mzdova G&tovnicka spracuje mzdy a celkova rekapitulaciu do 15. diia
nasledujiceho mesiaca.

9. Mzdova uttovnicka spracuje odvody dani z prijmov zo zavisle] ginnosti a funk&nych
pozitkov a odvody poistného, vyhotovi prikazy na ich thradu a vyhotovi vykazy za prislusné
pracoviskd a odosle sumarne vykazy odvodov prislusnym institaciam. Zodpoveda za spravnost’
vykazov vratane zrazkovej Casti.

10. Mzdova udtovnicka spracuje mesacny rozpis miezd na jednotlivé polozky a vyhotovi
rekapitulaciu miezd, d'alSie doklady (exekucie, zrazky, OON a pod.).

11. Podkladom na tiétovanie o mzdach sa nasledovné zostavy:
a) rekapituldcia vyplatenych miezd celkom,
b) rekapitulacia zraZok,
c) rekapitulacia a zuctovanie mzdovych poloZiek za uvedené obdobie podra jednotlivych
organizagnych utvarov,
d) mesany vykaz poistného a prispevkov do Socialnej poistovne,
¢) mesatny vykaz platitela poistného podl'a jednotlivych zdravotnych poistovni,
f) mesatny vykaz odvodov do fondov,
g) mesaény vykaz odvodov do socialneho fondu,
h) hromadné prikazy na uhradu.

12. Vyplaty sa vykonavaju na podklade vyplatnych listin a zabezpeduju sa bezhotovostnym
prevodom prostrednictvom banky.

13. Vietky mzdové doklady overuje a podpisuje mzdova G¢tovnitka, ktora zodpoveda za ich
spravnost’, uplnost’ a preukazatelnost’.

14. Vnutorné doklady o tétovnych prevodoch, povodnych zépisoch uctovnictva, storna,
zévereéné zapisy, vzajomné zictovanie a ostatné interné doklady musia obsahovat’ tieto
naleZitosti:

a) nazov dokladu,

b) oznadenie (ictovne;j operacie,

¢) pefiaznd sumu,

d) odvolanie na pdvodny Gctovny zépis, ak ide o opravny t&tovny doklad,

e) datum vyhotovenia,

f) podpisy zodpovednych zamestnancov.

CL17
Uschova uétovnych dokladov a inych i&tovnych pisomnosti

1. Uttovné doklady a iné G&tovné pisomnosti, ako aj zaznamy na technickych nosicoch dét sa
uschovéavajii v zmysle zdkona o uctovnictve.

2. Statutarny organ uétovnej jednotky je povinny zabezpe€it’ ochranu ustovnej dokumentécie
proti strate, zniéeniu alebo poskodeniu. TieZ je povinny zabezpetit ochranu pouzitych
technickych prostriedkov, nosi¢ov informéacii a programového vybavenia pred ich zneuZitim,
poskodenim, zni¢enim, neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim,
stratou alebo odcudzenim.
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3. Lehoty na uschovu niektorych pisomnosti minimélne na uréity podet rokov, ktore nasleduju
po roku, ktorého sa tykajd, su nasledovné:

a) uctovna zavierka pocas 10 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju,

b) adtovné doklady, &tové rozvrhy, uctovné knihy, odpisovy plan, zoznamy uctovanych
knih, zoznamy &iselnych znakov, symbolov a skratiek pouZitych v u&tovnictve,
odpisovy plan, inventurne supisy, inventarizalné zapisy pocas 5 rokov nasledujucich po
roku, ktorého sa tykaju,

c) tétovné zaznamy, ktore st nositelmi informécie o spdsobe vedenia uctovnictva a
ktorymi uétovna jednotka dokladuje formu vedenia Gtovnictva pocas 5 rokov
nasledujtcich po roku, v ktorom sa naposledy pouZili,

d) mzdové listy alebo i¢tovné pisomnosti ich nahradzujice potas 10 rokov,

e) udaje z nich potrebne na tigely dochodkového zabezpedenia a nemocenského poistenia
pocas 20 rokov,

f) projektovo-programova dokumenticia pre vedenic uUctovnictva prostriedkami
vypottovej a inej techniky pocas 5 rokov po roku, v ktorom sa naposledy pouZila,

g) inventirne karty dlhodobého hmotného a nehmotného majetku, okrem zasob alebo
iétovné pisomnosti ich nahradzujtice poas 3 rokov po vyradeni tohto majetku, pokial
sa v tejto lehote vykonala dafiova revizia alebo 1 rok po jej vykonani,

h) ostatné uttovné zdznamy pocas doby urdenej v registratirnom plane tak, aby neboli
porugené ostatné ustanovenia zékona o uttovnictve a osobitné predpisy.

CL 18
Dispozi¢né opravnenie a podpisové pravo

1. Rozvrh podpisového prava os6b opravnenych schvalovat tiétovné pripady, preskimat
pripustnost  operdcii  a spracivat’ GStovné  doklady zaistuje a aktualizuje
ekonémka/uctovnicka. Original zoznamu podpisovych vzorov 0sdb opravnenych vydavat
a schvalovat’ operacie suvisiace s prostriedkami v pefiaznych ustavoch je zaslany do
prisluinych pefiaznych dstavov, képia je uloZena u ekonomky/astovnicky. V pripade
organizaénych a persondlnych zmien sa tieto vzory aktualizuju.

CL19
Zaveretné ustanovenia

1. Smernica je si¢ast'ou systému finan&ného riadenia GiGtovnej jednotky.

2. Smernica podlieha aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Zmeny
smernice sa vykonavajti vydanim jej dodatku.

3. Smernica je zavézna pre vSetkych zamestnancov a jej nedodrziavanie bude hodnotené ako
porusenie povinnosti zamestnanca.

4, Smernica je platna ddtumom schvalenia Statutarnym organom Giétovnej jednotky a G¢inna
od 1.4.2019.

V Nahagi, diia 12.3.2019

PhDr. David Ivanovi¢, PhD.
starosta obce
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