Vnitorny predpis pre vnitorny obeh uctovnych dokladov a finan&né opericie.

Nazov a sidlo organizicie Obec MoSurov
Vypracoval: Maria Cajkova
Schvalil : Ing. Ondrej Chlebus
Datum vyhotovenia vnutorného predpisu 20.12 .18
U¢innost’ vnuitorného predpisu od 01.01. W19

Rusi sa vnutorny predpis

Prilohy

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢€.431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch €tovania aramcovej utovej osnove pre rozpoctoveé organizacie,
prispevkové organizicie, Statne fondy, obce avy§sie uzemné celky, uverejneného pod
& MF/16786/2007-31 (d"alej len Postupy uctovania).

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Obehom u&tovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskimanie,
schval'ovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, aZ po ich Gétovanie a archivéciu.

2. Utelom tejto smernice je zabezpetit plynulost prac pri spracovavani a zauctovani
vietkych uétovnych dokladov tak, aby bola zabezpedena uplnost’, spravnost, preukazatel'nost’,
zrozumitelnost a trvalost vykézania a pouZitia vietkych finan¢nych prostriedkov.

3. Za hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami zodpoveda starosta obce, ktory v zmysle
organizaéného poriadku obce urduje zodpovednost’ jednotlivych zamestnancov obecného
aradu na vykonéavanie operacii v stlade s rozpoctom obce .

4. Kazda zlozka organiza¢nej Struktury obecného tradu ( dalej len OcU ) je povinna vytvérat
vhodné podmienky pre GipIné a véasné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpecit’ ich vecni
a formalnu spravnost’.

Clanok 2
Uktovny doklad

1. Uttovnym dokladom je preukazatelny utovmy zaznam, ktory musi obsahovat’ podla
ustanovenia § 10 odsek 1 zékona ¢.431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v z. n. p.:

a) slovné a &iselné oznagenie uctovného dokladu

b) obsah iétovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

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

d) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu

e) datum uskuto&nenia uétovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia

f) podpisovy ziznam osoby zodpovednej za Gictovny pripad v G¢tovnej jednotke a  podpisovy
zaznam osoby zodpovednej za jeho zatictovanie

g) oznalenie uttov, na ktorych sa Gttovny pripad zaftuje v uctovnych jednotkach
aétujiicich v stistave podvojného ctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia

2. Uétovna jednotka je povinna vyhotovit' uctovny doklad bez zbyto¢ného odkladu po zisteni
skuto&nosti, ktora sa nim preukazuje. '
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- Kazdy uctovny zapis musi byt dolozeny uétovnym dokladom.

Clénok 3

Uc¢tovny zaznam

. Podl'a ustanovenia § 6 zdkona ¢.431/2002 Z. z. o Gétovnictve v z. n. p., uCtovnd jednotka je

povinnd viest' ii¢tovnictvo ako ststavu ti¢tovnych zdznamov.

: Uétovn)'/mi zaznamami s najmé uctovné doklady, uétovné zapisy, uctovné knihy, odpisovy

plén, inventirne siipisy, G¢tovy rozvrh, Gétovna zavierka a vyro¢na sprava.

. Jednotlivé Gctovné zaznamy sa mézu zoskupovat do uctovnych zaznamov obsahujicich

suhrnnt informéciu (sihrnné uétovné zaznamy).

. Uttovny zédznam moZe mat pisomnu alebo technicki formu. Obidve formy u&tovného

Zaznamu su rovnocenné.

. Za preukézatePny udtovny zdznam podla ustanovenia § 32 zakona &.431/2002 Z.z. o

uctovnictve sa povazuje iba uétovny zaznam:

a) ktorého obsah priamo dokazuje skutoénost’

b) ktorého obsah dokazuje skutonost nepriamo obsahom inych preukézatel'nych
uctovnych zaznamov

¢) preneseny spdsobom podla § 33, ak spiia poZiadavky podl'a pismena a) alebo pismena b).

Clanok 4

Oprava uétovného ziznamu

. Oprava uctovného zaznamu sa musi vykonat' tak, aby bolo mozné uréit zodpovednu osobu,

ktora vykonala prislusnii opravu, deii jej vykonania a obsah opravovaného tétovného zaznamu'
pred opravou aj po oprave. Oprava v uétovnom zazname nesmie viest k neuplnosti,
nepreukazatel'nosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl'adnosti G&tovnictva.

Na opravu ti¢tovného zépisu treba vzdy vyhotovit tétovny doklad.

Clanok 5

Preskimavanie iétovnych dokladov

. Uttovné doklady sa preskumavaju zasadne pred ich zau¢tovanim.

Uttovné doklady sa preskiimavaju z hl'adiska:

a) Vecnej spravnosti. Preskiimanie vecnej spravnosti uétovnych dokladov spocCiva v zistovani
udajov z hladiska opravnenosti uétovného pripadu. Za spravnost’ uétovného pripadu je
vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory Gétovny pripad nariadil alebo schvalil. Pri
kontrole vecnej spravnosti uctovnych dokladov sa zistuje spravnost vSetkych udajov
obsiahnutych v actovnych dokladoch, pri¢om sa zistuje sitlad obsahu uctovych dokladov
so skutofnost'ou napr. spravnost uvedeného mnoZstva a ceny, dodrzanie zmluvnych
podmienok, spravnost’ vypoctu &iselnych udajov a pod. Podpisom vecnej spravnosti
potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost wStovného dokladu podla overenia’
skuto€nosti a jej zostladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych pric .. Ak zamestnanec zisti nestlad wGctovného dokladu so
skuto€nost'ou je povinny odstréanit’ nedostatky s dodavatelom (reklamacia ). Preskumanie
vecnej spravnosti vykondva starosta obce, ¢o potvrdi svojim podpisom na ..... (krycom
liste, platobnom poukaze, PPD, VPD ..... ). '

A



b) Formdlnej spravnosti: Presktimanie formalnej spravnosti uétovného dokladu spociva v
Zzistovani toho, ¢ w&tovné doklady obsahuju vsetky zdkonom predpisané néleZitosti a
ostatné poziadavky kladené na actovné doklady. Kontroluje sa tiez, €i uZz boli vecne
overené. Zistuje sa Uplnost’ a naleZitosti aetovnych dokladov, dodrzanie zasad o oprave
uctovnych dokladov ( prepisované, negumované, nezatierané ...). Preskimanie formélnej
spravnosti vykondva uétovnitka obee, Co potvrdi svojim podpisom na schvalovacej
peiatke alebo platobnom poukaze.

Clanok 6
Obeh uétovnych dokladov

. Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
vyplyvajt pre OcU z platnych préavnych predpisov.

. Obeh uctovnych dokladov musi umoznit, aby sa prislusny uStovny doklad dostal vCas do ruk
zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacie a tych, ktori podl'a udajov uvedenych v
dokladoch vykonavaji prisluiné zaznamy. Sucasne sa musi zabezpetit, aby sa jednotlivé
étovné doklady zGétovali v tom obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia.

. Obeh uétovnych dokladov napomdha vcasnosti spracovania UGtovnictva a vykaznictva.
Obehom G&tovnych dokladov sa zaruCuje Casovy postup spracovania jednotlivych GEtovnych
dokladov, t.j. od ich vzniku po likvidéciu a odovodnenie k zauétovaniu.

. Obeh u&tovnych dokladov je zavizny pre vsetky zlozky organizacénej Struktury OcU.

. Uttovni¢ka je povinna priebezne sledovat dodrziavanie obehu Gétovnych dokladov a podla
potreby vykondvat neodkladné opatrenia na jeho dodrziavanie, navrhovat’ potrebné zmeny a
doplnky starostovi obce .

Clanok 7
Vlastny obeh iuétovych dokladov
. Zmluvy - schval'uje a podpisuje starosta obce

. Objednavky - su suastou faktiry, schval'uje a podpisuje starosta obce

3. Dodavatelské faktary - -

a) V3etky doslé faktiry denne preberd uctovnicka OcU evidovanim doslej posty.
b) Uttovnitka OcU doslé faktiry v &asovom poradi zapise do knihy doslych faktur. Kazda
fakttra bude obsahovat’ peciatku finan¢nej kontroly.
c) Starosta obce preskiima veeni spravnost’ uctovnych dokladov a pripustnost’ operacii a
potvrdi ju svojim podpisom..
d) Uétovnitka obce preskima forméilnu spravnost’ uttovnych dokladov a potvrdi ju svojim
podpisom.
e) Uétovnitka OcU po preskamani vecnej a formélnej spravnosti uétovnych dokladov a
pripustnosti operacii doplni :
o predkonticiou t.j. oznali ucty na ktorych sa uétovny pripad zauctuje
e rozpoitovou klasifikéciou t.j. oznaci Ekonomicku a Funkénu klasifikaciu, kéd zdroja
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Clanok 10
Spolo¢né ustanovenia

_ Pokial nie je podrobnejSia tprava, pouZiju sa primerane ustanovenia zakona ¢€.431/2002 Z. z.
o uétovnictve v z. n. p.

Zamestnanci OcU  ktori prichadzaja do styku s finanénymi prostriedkami musia mat’ uzavreté
Dohody o hmotnej zodpovednosti

Clanok 11
Z4veretné ustanovenia

. Tento predpis je sicastou vnutorného kontrolného systému organizicie a podlicha
aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

_ Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riadit’ sa vietci zamestnanci organizicie.

Podpisové vzory uctovnej jednotky:

Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’ Podpis _]
starosta zmluvy Ing . O CHUEBUS
objednéavky P
vecna spravnost’ A\ )
pripustnost’ operacii \\x\w

PRIMA banka a.s. \\\\‘
\)

pokladni¢na hotovost’

HARIA Y ) V—;

uctovnicka formalna spravnost’ éa,bq )
7

PRIMA banka a.s.

pokladni¢na hotovost’
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