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Zasady obehu uctovnych dokladov a zasady na vykonavanie
dispozicii s finanénymi, materialovymi a ostatnymi
hospodarskymi prostriedkami Obce Rudnany

V zmysle zakona €. 431/2002 Z. z. 0 Gctovnictve v zneni neskorsich predpisov
(d’alej len ako ,,zdkon o uctovnictve®), opatrenim MF SR z 8. augusta 2007 ¢. MF/16786/2007-
31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti 0 postupoch uctovania a ramcovej uctovnej osnove pre
rozpoctové organizacie, prispevkoveé organizacie, obce vydavame nasledovné zasady pre obeh
uctovnych dokladov v obci Rudiany.

Clanok 1

Uvodné ustanovenla

1. Tieto zasady upravuju obeh uctovnych dokladov, ako aj vzt'ahy medzi starostom obce a
prisluSnymi organizacnymi jednotkami obce Rudiiany pri vykonavani dispozicii s
finan¢nymi, materidlovymi a ostatnymi prostriedkami. Upravuju tiez ich vznik, postupné
odovzdavanie, preskimanie, schval'ovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo
dorucenia, az po ich G¢tovanie a archivaciu v podmienkach obce.

2. Uelom tychto z4sad je zabezpe¢it' plynulost prac pri vypractvani a tétovani vietkych
uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpecena uplnost, spravnost, preukézatel'nost,
zrozumitel'nost’ a trvalost” a v€asnost’ vykadzania a pouzitia finan¢nych prostriedkov.

3. Kazda organizacna jednotka obce je povinna vytvarat’ vhodné podmienky pre uplné a v€asné
spracovanie uctovnych dokladov a zabezpecit’ ich vecnu a formalnu spravnost’. Za
hospodérenie s rozpoctovymi prostriedkami zodpoveda starosta obce, ktory v zmysle
organizacného poriadku obce urcuje zodpovednost’ jednotlivych zamestnancov obecného
uradu na vykonavanie operacii v sulade s rozpoctom obce.

4. Uttovnictvo sa vedie pomocou programového vybavenia IS URBIS — sietova verzia.

K dispozicii st licen¢ne zakupené moduly: Administrativa, Zakladné evidencie, Kataster
nehnutel’nosti, Dane a poplatky, Podvojné uc¢tovnictvo, Majetok, Personalistika a Mzdy.

Clanok ¢&. 2
Uétovné doklady

Uétovnymi dokladmi st preukazatené Gétovné zdznamy, ktoré musia obsahovat
podla § 10 odst.1 zakona NR SR ¢.431/2002 Z. z. o Gctovnictve v zneni neskorSich predpisov:

a) slovné a Ciselne oznacenie uctovného dokladu,

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho Gcastnikov,

C) penazni sumu, alebo daj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnoZstva,

d) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,

e) datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,



f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy

zédznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

g) oznacenie uctov, na ktorych sa ictovny pripad zatuctuje v actovnych jednotkach Gétujicich

Vv ststave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia,

h) G¢tovna jednotka je povinna vyhotovit’ uctovny doklad bez zbyto¢ného odkladu po zisteni

i)
)

skuto¢nosti, ktora sa nim preukazuje,

preskimanie uctovnych dokladov zamestnanec vykonava vo vecnej spravnosti uctovného
pripadu a formalnej spravnosti, ¢o potvrdi svojim podpisom,

oprava uctovného zaznamu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit’ zodpovednu osobu,
ktord vykonala prislusni opravu a oprava nesmie viest' k netuplnosti, nepreukazatel'nosti,
nespravnosti a nezrozumitelnosti uctovnictva,

k) kazdy uctovny zapis musi byt’ dolozenym uctovnym dokladom.

3.

Clanok &. 3
Obeh uctovnych dokladov

. Obeh uctovnych dokladov ma umoznit’, aby sa prislusny uctovny doklad vc¢as dostal do

rak zamestnancov, zodpovednych za jednotlivé operacie a tych, ktori podla udajov
uvedenych v dokladoch vykonavaju prislusné zaznamy. Zaroven je potrebné zabezpecit, aby
sa jednotlivé uctovné doklady zuc¢tovali v tom obdobi, s ktorym ¢asovo, vecne, hospodarsky
a ekonomicky suvisia.

. Obeh uctovnych dokladov napomaha v€asnosti spracovania G¢tovnictva a vykaznictva.

Obehom uctovnych dokladov sa zarucuje ¢asovy postup spracovania jednotlivych uctovnych
dokladov, t. j. od ich vzniku po likvidaciu a odévodnenie k zati¢tovaniu.

Na obehu uctovnych dokladov sa zucastiiuju vsetky zloZky organizacnej Struktury obce,
ktoré jednotlivé doklady vyhotovuju, preskiimavaju, kontroluji alebo schval'uju.

Clanok & 4

Uzatvaranie zmluv a zadavanie objednavok

. Hospodarske zmluvy, zmluvy o do¢asnom uzivani a d’alSie pravne akty zmluvného

charakteru za obec uzatvara, schval'uje a podpisuje Statutarny zastupca obce - starosta obce
Rudnany vZdy pisomnou formou.

. Vyhotovenie, vedenie evidencie objednavok zabezpeCuje zamestnanec obce povereny

starostom obce, ktory ju po podpise starostom obce odosle. V pripade, Ze bola uzatvorena
zmluva, objednavka sa nevystavuje.

. Na hospodarskej zmluve a objednavke sa uvedu udaje potrebné pre fakturaciu /obchodné

meno a sidlo dodavatela, ICO, DIC, bankové spojenie, spdsob uhrady, termin splatnosti/.

. Objednavky musia obsahovat vSetky predpisané néleZitosti:

a) predmet /Co sa ma dodat’/,
b) termin plnenia /kedy sa ma dodat’/,
C) kto objednava a od koho objednava,



d) cena ak je znama /alebo dohodou/ za realizované prace, dodavky a sluzby,
e) sposob thrady a termin splatnosti.
5. Objednavky sa vyhotovujl trojmo s tym, Ze jeden exemplar sa zasiela dodavatel'ovi,
jeden exemplar sa pripdja k doslej faktire a jeden exemplar zostdva v evidencii objednavok
a priebezne sa archivuje.
6. Objednavky podpisuje starosta obce v sulade s platnymi zasadami.

Clanok &. 5
Doslé faktary

1. Doslé faktury sa sustred’uju na obecnom urade, kde ich prebera zamestnanec obce od
zamestnanca povereného evidovanim doslej posty a zodpovedny zamestnanec opatri
peciatkou so Statnym znakom.

2. Zamestnanec po preskimani formalnych nalezitosti faktaru zaeviduje do evidencie doslych
faktar, vypise jej evidencné cCislo. Faktiru po vecnej stranke overi starosta obce a da
zamestnancovi pokyn na jej d’alsie spracovanie. Ak ma faktara formalne nedostatky vrati ju
prislusnému dodavatel'ovi na ich odstranenie.

3. Zamestnanec vykona d’alSie spracovanie doslej faktiry nasledovnym sposobom:

a) vystavi k faktare kryci list, pripoji predpisané nalezitosti ( napr. objednavku ),

b) starosta obce svojim podpisom potvrdi, ze fakturované prace, dodavky alebo sluzby
zodpovedaju skutocnej akosti, mnoZzstvu, druhu, cene a ostatnym podmienkam, ktoré
boli dohodnuté dodavatel'sko-odberatel'skymi vztahmi,

€) potvrdi, ze bol dodrzany zakon ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani v zneni
neskorsich predpisov pri investi¢nych faktarach,

d) ak sa jedna o hmotny a nehmotny majetok, zabezpe¢i jeho evidovanie v zmysle
prisluSnych predpisov a uvedie jeho evidencné Cislo,

e) pri dodavkach materialovych zasob a v pripade dodavok odovzdanych priamo
do spotreby zaeviduje na stredisko, ktorého sa to tyka.

Clanok &. 6
Odoslané faktary

1. Odberatel'ské faktury za prace a sluzby, material, predany hmotny alebo nehmotny majetok
inym pravnickym osobdm, alebo fyzickym osobam vyhotovuje zamestnanec podl'a potreby,
komu vznikla povinnost’ fakturovat’.

2. Odberatel’ské faktiry sa vyhotovuju spravidla v 3 exemplaroch a podpisuje ich starosta obce.

3. Jeden exemplar odberatel’'skej faktiry zostdva na obecnom trade, kde sa zaeviduje do stiboru
odoslanych faktlr, zabezpeci sa jej zauctovanie a vyhotovi sa tctovny predpis, ktory schvali
starosta obce.

4. Dva exemplare sa zasielaju odberatel'ovi, ktory zrealizuje thradu.



. Za vecnu spravnost’ odoslanej faktary zodpoveda starosta obce a za formalnu stranku
zodpoveda zamestnanec, ktory po preskiimani doplni kryci list predkontaciou a rozpoctovou
klasifikaciou.

. Za pravidelné sledovanie thrad zodpoveda zamestnanec, ktory pisomne zabezpecuje aj ich
vymahanie.

. Zamestnanec zabezpecuje zaslanie upomienok za pohl'adavky pisomnou formou,

. Zavymahanie pohl'adavok sidnou cestou zodpoveda starosta obce prostrednictvom pravnika
obce.

Clanok ¢&. 7
Pokladni¢né doklady

. Vsetky pokladni¢né doklady, prijmové a vydavkové, vyhotovuje zamestnanec pokladne
uradu (t. j. pokladnik ) na zéklade prislusnych podkladov.

. Pokladni¢né doklady, na ktorych sa vykonavaju pokladni¢né operacie musia byt vyplnené
vo vsetkych pozadovanych nalezitostiach.

. Zamestnanec pokladne vedie pokladni¢nu knihu, ktort uzatvara k poslednému ditu v mesiaci
spolu s pokladni¢nymi dokladmi, ktoré predklada na zGétovanie.

Musi mat’ uzatvoreni dohodu o hmotnej zodpovednosti za zverenu pokladni¢nu hotovost’.

. Obecny trad mdze mat’ v pokladnici po skonceni pracovného dia hotovost’ najviac

3 500,00 € limit pokladni¢ného zostatku. Pefiazné prostriedky nad hodnotu 3 500 € odvadza
zamestnanec pokladne na tcet obce v peniaznom Ustave.

. Zamestnanec povereny vedenim pokladne je povinny urobit’ zo svojej strany vsetko, aby sa
zabrénilo strate alebo poSkodeniu zverenej hotovosti a vykonat’ vSetky predpisané opatrenia
na ich uschovanie a zabezpecenie. Zamestnanec uctovnictva preveri formalnu spravnost’
a predkontaciu pokladni¢nych dokladov.

. Zamestnanec pokladne dodrziava vsetky ustanovenia Internej smernice o vedeni pokladne.

Clanok &. 8
Prijmovy pokladni¢ny doklad

. Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt’ vyhotoveny v ten defi, kedy bola hotovost’ prijata
do pokladne.
. Prijmovy pokladni¢ny doklad podpisuje zamestnanec pokladne a schval’uje ho starosta obce.

Clanok &. 9
Vydavkovy pokladni¢ny doklad
. Vydavkovy pokladni¢ny doklad moZzno vyhotovit’ na zéklade dokladov, cestovného prikazu,

vyplatnej listiny a pod.
. Zamestnanec pokladne obecného tradu:



a) Vystavi vydavkovy pokladni¢ny doklad, pripoji originalny doklad preukazujtci jeho

opodstatnenost’ a svojim podpisom potvrdi, ze prace, dodavky alebo sluzby zodpovedaju
skutocnej kvalite, mnozstvu, druhu, cene a ostatnym podmienkam uvedenym v dokladoch.
Pri thrade faktur v hotovosti kopiu faktury.

b) Ak sajedna o hmotny a nehmotny majetok, zabezpeci jeho evidovanie v zmysle prislu$nych

predpisov a uvedie jeho evidencné ¢islo.

c) Pri dodavkach materialovych zasob a v pripade dodavok odovzdanych priamo do spotreby

3.

podpise zamestnanec, ktory dodavku prevzal.
Sthlas s preplatenim potvrdzuje svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢nom doklade
starosta obce.

. Nasledne zamestnanec pokladne zabezpeci vyhotovenie vydavkového pokladni¢ného

dokladu a vyplatenie hotovosti.

. Vydavkovy pokladniény doklad podpisuje zamestnanec pokladne, prijemca hotovosti a

schval'uje starosta obce.

. Zaloha na drobny nakup mdze byt poskytnuta len po prechadzajlicom schvaleni starostom

obce.

. Vylétovana zaloha musi byt zaevidovana ako vydavkovy pokladni¢ny doklad.

Clanok ¢&. 10
Styk s pefiaznymi ustavmi

Pri bezhotovostnych platbach st platobnymi dokladmi Prikazy na thradu aj v pripade
pouZzivania internetbankingu. Prikazy na thradu v pisomnej forme podpisujt vzdy dve
osoby, ktorych mena, funkcie a podpisy st uvedené v Podpisovom vzore pre disponovanie
s prostriedkami na uctoch obce v bankach.

Clanok & 11
Mzdy

Mzdovu agendu vSetkych zamestnancov obce zabezpecuje zamestnanec, ktory ma na
starosti tuto oblast’. Vedie evidencné listy zamestnancov v sulade s platnou pravnou
upravou.

. Pre zabezpecenie spravnosti a uplnosti vedenia mzdovej agendy st vSetci zamestnanci

povinni predkladat’ podklady a doklady potrebné k spravnemu spracovaniu miezd.
Vyplacanie miezd sa realizuje na zaklade vyplatnej listiny, ktora schval'uje starosta obce.
Vyplacanie miezd sa realizuje bezhotovostne na osobné Ucty zamestnancov a v hotovosti
prostrednictvom pokladne obecného uradu a vyplaca sa v mzdovej uctarni.

Prevzatie mzdy v hotovosti potvrdzuju prijemcovia svojim podpisom na vyplatne;j listine.
Prijemca moze splnomocnit’ intt osobu na prijem mzdy. V pripade, Ze Si zamestnanec mzdu
neprevezme za$le zamestnavatel’ mzdu postovou poukazkou na jeho adresu.

. Ak bola mzda zaslana prijemcovi prostrednictvom petiazného stavu alebo posty, podpis

sa nahradza potvrdenkou posty alebo vypisom z uctu.



Clanok &. 12
Dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej ¢innosti a dohody o brigadnickej praci
Studentov

1. Pri odmenovani niektorych prac vykonanych mimo pracovného pomeru vyhotovi sa
podl'a novely Zakonnika prace ,,Dohoda o vykonani prace* alebo ,,Dohoda o pracovnej
¢innosti* alebo ,,Dohoda o brigadnickej praci Studentov®. Uzatvaranie vSetkych dohod je
limitované a mdze byt realizované len v tych pripadoch, ak su v rozpocte obce na takéto
dohody zabezpecené financné prostriedky.

2. Vsetky dohody prac vykonanych mimo pracovného pomeru vyhotovi zamestnanec
zodpovedny za personalne a mzdové oddelenie a podpisuje ju starosta obce.

Clanok &. 13
Doklady o cestovnych nahradach

1. Doklady o cestovnych nahradach upravuje Zakon 283/2002 Z. z. v zneni neskorSich
predpisov. Cestovné prikazy pracovnikom obce podpisuje starosta obce Rudinany, Zze pred
povolenim cesty zaroven urci aj sposob dopravy, miesto konania a ¢as trvania pracovnej
cesty.

2. Zamestnanec po skonceni pracovnej cesty vykona vyuctovanie cestovnych vydavkov, ku
ktorému dolozi vSetky preukazate'né doklady na vydavky. Sucastou vylctovania tvori
struénd pisomna sprava o pracovnej ceste.

3. Zamestnanec je povinny vyuctovanie urobit’ ihned” po skonceni pracovnej cesty, najneskor
do desiatich pracovnych dni, aby sa zabezpeCovala rovnomernost’ Cerpania vydavkov.
Vyuctovanie pracovnej cesty musi byt na predpisanom formuléri, vyplnené vSetky
pozadované udaje vo vietkych stipcoch a riadkoch, v a to tak na prednej, ako aj na zadnej
strane cestovného prikazu.

4. Zamestnanec pokladne pri preplacani cestovného prikazu ho zaeviduje poradovym ¢islom
a vedie evidenciu cestovnych prikazov.

5. Starosta obce po skon€eni pracovnej cesty vykona vyuctovanie ako v bode €. 2,3.

Clanok &. 14
Interné doklady

Do skupiny internych dokladov patria doklady, ktoré sa nevyhotovuju systematicky. Ide
o pripady chybného uctovania, prevody z fondov, prevody medzi uctami, predpisy miezd,
odpisy, zauctovanie odpisov majetku, vyradenie majetku, zaradenie majetku do pouzivania,
naklady na stravovanie, vynosy z dotacii a zavere¢né zapisy. Interny doklad si zamestnanec
vyhotovi aj v pripade, ak to povazuje pri jednotlivych uctovnych pripadoch za potrebné.



Clanok & 15

Preskumavanie uctovnych dokladov

1. Uétovné doklady sa preskumavaju zasadne pred ich zauétovanim. Za spravne zauétovanie
uctovnych operacii zodpoveda zamestnanec povereny vedenim uctovnej evidencie.

2. U¢tovné doklady sa preskumavaji z hl'adiska vecného, formalneho a pripustnosti operacii.

3. Pod vecnou spravnostou rozumieme spravnost udajov obsiahnutych v uctovnych
dokladoch, pricom ide o zistovanie stladu tychto tdajov so skuto¢nostou (spravnost
penaznych ¢iastok, spravnost’ vypoctu, spravnost’ tdajov o mnozstve a pod.)
Ide o preverenie, ¢i fakturované prace, sluzby a dodavky suhlasia so skuto¢nymi doddvkami
z hladiska kvality, kvantity, druhu, doby trvania prac, cenovymi podmienkami, ktoré sa
dojednali v zmluve, resp. v objednavke.

4. Pod formalnou spravnost'ou rozumieme podpisy zamestnancov, ktori plnost’ a nalezitosti
uctovnych dokladov preskumali.

5. Pod pripustnost’ou rozumieme zodpovednost’ zamestnancov za to, Ze operacie su v sulade
S platnou pravnou upravou, smernicami a ostatnymi internymi predpismi obce z hl'adiska
zabezpecenia finanénych prostriedkov v rozpocte.

Clanok & 16

Uschova uétovnych pisomnosti a ochrana ictovnej dokumentacie

1. Uschovu Gétovnych pisomnosti upravuje Registratarny poriadok a registratarny plan obce
Rudnany, ktory bol schvaleny obecnym zastupitel'stvom.

2. Uétovna jednotka je povinna zabezpegit' ochranu iétovej dokumentacie proti strate,
odcudzeniu, zni¢eniu alebo poskodeniu.

3. Uttovné pisomnosti ako su doklady, vykazy, zostavy a iné uétovné pisomnosti, tykajice
sa vlastného hospodarenia obce musia sa ukladat’ oddelene od ostatnych pisomnosti.

4. Uttovné doklady, pokial’ sa s nimi pracuje st ulozené v priruénom archive. Obvykle je to
do ukoncenia uzavierkovych prac za prislusné uctovné obdobie. V pripade potreby mozu
byt uctovné doklady v priru¢nom archive aj dlhsie. Ked’ uz nie st uctovné doklady denne
potrebné pri praci ulozia sa do uctovného archivu.

Clanok & 17
Vykon dispozi¢ného opravnenia

1. Hospodarenie s rozpocCtovymi prostriedkami je priamo zavislé od zodpovedného
vykonavania prislusnych opravneni.
2. Statutarnemu zastupcovi obce prislicha vykon tychto dispoziénych opravneni:
a) opravnenie zriad’ovat’ ucty,
b) overovat ziadosti o otvorenie ti¢tov a podpisové vzory,
) vykonavat’ dispozicie na uctoch obce,



d) disponovat’ zo zasobami materialu, DDHM, DDNH, DHM, DNM za podmienok
stanovenych zriad’ovatel'om,

e) uzatvarat' zmluvy, zadavat’ objednavky a vykonavat’ pripadné zmeny, preberat’
a potvrdzovat’ vykonané prace a dodavky,

f) podpisovat prikazy na pracovné - sluzobné cesty zamestnancov OcU,

g) podpisovat’ Ziadanky na prepravu.

Clanok & 18

Podpisové vzory

Podpisové vzory tvoria prilohu tychto Zasad.

Clanok ¢. 19
Zaverefné ustanovenie

. Zasady obehu uctovnych dokladov a Zasady na vykonavanie dispozicii schval'uje Obecné
zastupitel'stvo.

. Zmeny, doplnky a vynimky z tychto zasad méze povolit’ Obecné zastupitel'stvo.

. Tymto diniom m sa rusia Zasady obehu uctovnych dokladov a Zasady na vykonavanie
dispozicii s finanénymi, materidlovymi a ostatnymi hospodarskymi prostriedkami obce
Rudnany schvalené Obecnym zastupitel'stvom zo diia 24.04.2010 uznesenim ¢. 378/2010.

. Tieto Zasady obehu uctovnych dokladov a Zasady na vykondvanie dispozicii s finanénymi,
materidlovymi a ostatnymi hospodarskymi prostriedkami obce Rudhany schvélené
Obecnym zastupitel'stvom dna 27.04.2020 uznesenim ¢. 24/2020.

. Zasady nadobudaju u¢innost’ od 01.05.2020.

Bc. Rastislav Neuvirth
starosta obce



Priloha k Zasadam obehu tctovnych dokladov a Zasadam na vykonavanie
dispozicii s finanénymi, materialovymi
a ostatnymi hospodarskymi prostriedkami
Obce RUDNANY

Podpisové vzory

P. ¢, Meno a priezvisko Funkcia Podpis

1. Bc. Rastislav Neuvirth starostaobce ...
2. Anna Steinerova referent OcU .o
3. Anna Sedlakova referent OcU ...,
4. BoZzena Cvengro$ova referent OcU oo,
5. Mgr. Jana JanoSikova referent OcU .o

Bc. Rastislav Neuvirth
starosta obce
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