OBEC DRIENOVEC

Starosta obce v sulade so zakonom 6. 431/2002 Z. z. o itovnictve v platnom zneni
Vydava

Smernicad. 2 navedenie
uétovnictva v podmienkach samospravy

Obec vedie nétovnictvo v siilade s nasledovnymi predpismi:

a) Zakon NR SR &. 583/2004 Z.z. o rozpo€tovych pravidlach izemne] samospravy v platnom
zneni.

b) Z4akon NR SR &. 523/2004 Z.z. o rozpoCtovych pravidiach verejnej spravy v platnom zneni.

¢) Zikon o G&tovnictve 43 /2002 £.2. v platnom Znenl

d) Opatrenie MF SR & MF [16786/2007-31, Kiorym sa ustanovuji podrobrosti o postupoch
(&tovania 8 rameovej (itovnel osnove pre rozpodrové organizdcie, prispevkove

arganizicie, statne fondy, ohee a vyiiie bremné celky Rorpodtova klasifikdcia

schivilena MF SR platnd pre prisluéng tétovné obdohie.

f) Zakon & 502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole a vatiarmom sudite 0 o zmene a doplneni niektorych
zakonov.

g) Zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni a zakon &. 138/1991 Zb. o0 majetku obci.

ClL1

Uvodné ustanovenia

1. U&elom smernice je zabezpeenie spravneho a jednotneho postupu vyhotovovania, evidovania,
nétovania a uchovavania u&tovnych dokladov na Obecnom trade v obei Drienovec
2. Smernica je zavizné pre zamestnancov Obce ktorych miestom vykonu préace je Obecny trad v
Drienovei.
Cl. 2
VSeobecné ustanovenia

1. Obee Drienovee ~G8tovad jednotka 0&tuje v sistave podvojného dEovnictva pre obee v Zmysie
sikons & 43172002 7.2, 0 Gtavnictve, zikona $83/2004 Z. 2. o rozpotovych pravidlach a jeho
doplnkov, opatrenia MF SR & MF /16786/2007-31, ktorym sa ustanovuje 0Ctovna Gsnove &
postupy litovania pre obce. rozpoGlove i prispeykove organizéacie platné pre prisludny rozpofiovy
rok, rozpodtova klasifikicia schviiena MF SR platna pre prisluiné aCtovné obdobie & zikonn
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni.

2. Udtovnictvo je spracované prostrednictvom programového vybavenia — program “WinUct.
Uttovnictvo”,firma IVES, a.s. KoSice.

3. Predmetom Gétovnictva je GCtovanie skutoCnosti o :
a) stave a pohybe majetku,
b) stave a pohybe zavizkov,



¢) rozdielu majetku a zavizkov,
d) vynosoch a nakladoch,
e) prijmoch a vydavkoch a vysledku hospodérenia GCtovnej jednotky.

3. Predmetom uétovnictva je aj vykazovanie skuto€nosti o u€tovnych pripadoch v GCtovnej
uzavierke, pri€om predmetom vykazovania v (8tovnej zévierke st aj iné aktiva a pasiva.

a) udtovn4 jednotka Utuje a vykazuje u€tovné pripady v obdobi, s ktorym &asovo a vecne
stvisia,

b) ak tto zasadu nemoZno dodrzat, igtovnd jednotka ich zaaCtuje a vykaze v obdobi, ked sa tieto
skutonosti zistili,

¢) idtovnd jednotka G&tuje néklady a vynosy v tom GGtovnom obdobi, v kiorom vznikli bez ohladu
na defi ich ahrady, inkasa alebo na defi vyrovnania inym spdsobom. Vydavky a prijmy a€tuje vdy
v tom obdobi, v ktorom déjde k ich Ghrade alebo inkasu.

d) ugtovnym obdobim je kalendarny rok,

e) opatrenia o postupoch GCtovania, usporiadani a oznaovani poloZick vydava MF SR vo
finaénnom spravodajcovi. Obec je povinnd ticto opatrenia dodrZiavat,

f) udtovnymi zdznamami si &tovné doklady, u€tovné zapisy, uCtovné knihy, odpisovy plan,
inventirne sipisy, G&tovny rozvrh , iétovna uzévierka a zavereCny tCet obce,

g) vedenim uétovnictva obce je poverend ugtovniCka obce. Poverenym vedenim acCtovnictva sa
obec nezbavuje zodpovednosti za vedenie i€tovnictva, zostavenie a predloZenie u€tovnej zavierky
a za preukdzatelnost ttovnictva rozsahu zékona o iCtovnictve,

h) obec je povinna doloZit’ i¢tovné pripady (Ctovnymi dokladmi. Ugtovanie uétovnych pripadov
v i&tovnych knihach vykond obec aStovnym zépisom iba na zéklade GCtovného dokladu,

ch) obec je povinna zostavovat' aCtovni uzavierku,

i) obec Stuje majetok a zavizky, néklady a vynosy, vydavky a prijmy v uftovnych knihach a
zobrazuje ich v i€tovnych knihach,

i) utovnictvo obce je preukazatefné, ak vdetky ucCtovné zéznamy s preukazatelné a obec
vykonala inventarizaciu.

4. V igtovnyeh pripadoch, pri ktorych obec vedie samostatnii evidenciu, obec nedctuje v sustave
podvojného Ggtovnictva pohyby cez sklad, ale priamo do spoireby. Tyka sa nasledovnych
produktov:

a) PHM,

b) stavebny material - material na opravu a idrzbu v mnoZstve zodpovedajlicemu potrebe opravy,
c) ostatny material (kancelarsky, istiaci, hygienicky) v mnozstve zodpovedajicemu okamZitej
spotrebe.

Obec G&tuje v sistave podvojnéhe étovnictva, podla uétovnej osnovy priloha &. 1 a actuje v
tychto u€tovnych knihich:

a) v dennikn, v ktorom sa u€tovné zépisy usporadiivaji chronologicky a ktorym sa preukazuje
za&tovanie vietkych pripadov v i€tovnom obdobi,

b) v hlavnej knihe, v ktorej sa (€tovné zapisy usporadivaji z vecného hladiska analyticky a
synteticky a v ktorej sa preukazuje za€tovanie vetkych aCtovnych pripadov na aéty majetku,
zavizkov, rozdielu majetku a zavizkov, ndkladov a vynosov v i€tovnom obdobi

Zpohyby na G&tech podla dokladov za dany mesiac,

hlavna kniha,

vykaz o plneni rozpo&tu prijmov a vydavkov a o plneni vybranych finan€nych



ukazovatefov obce

stivaha,

vykaz ziskov a strat.
Analytickd evidencia — zoznam knih:
dennik,

peiiazny dennik,

kniha doslych faker,

kniha odoslanych faktur,

kniha pohladavok,

kniha zivazkov,

kniha materidlovych zasob,

inventarne knihy majetku,

evidencia cenin,

evidencia jazd osobného motorového vozidla a pracovnych strojov,
vyuétovanie dotacti zo SR a OU.

CL3

Uétovné sastavy, uétovné doklady, iétovné zapisy a i¢tovné knihy

1. Obec je povinna viest U€tovnictvo v siistave podvojného d€tovnictva. Obec vedie Gctovnictvo
prostrednictvom Softwéru firmy IVES, a.s. Kosice ,

2. Uétovné doklady su originilne pisomnosti, ktoré musia mat tieto néleZitosti:

a) oznaCenie GCtovného dokladu,

b) obsah tétovného pripadu a oznagenie jeho (astnikov,

¢) pefiaznii sumu alebo Gdaj o mnoZstve a cene,

d) datum vyhotovenia d€tovného dokladu,

e) datum uskuto&nenia G&tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom

vyhotovenia,

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za aCtovny pripad a podpisovy zadznam osoby
zodpovednej za jeho zauCtovanie,

g) oznadenie Uétov, na ktorych sa G&tovny pripad zauCtuje ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

3. Opravy zapisov v iétovnych pisomnostiach nesmil viest k netiplnosti, nepreukazatefnosti a
nespravnosti G&tovnictva. Na opravu uétovného zapisu treba vzdy vyhotovit tétovny doklad

4, Uschova u&tovnych pisomnosti. Uétovné pisomnosti sa ukladaju v ucelenych saboroch do
registratiry a v stilade s ustanovenim § 35 zédkona €. 431/2002 Z.z. o tétovnictve. Pred uloZenim
sa musia pisomnosti usporiadat’ a zabezpeCif proti strate, zniCeniu alebo poskodeniu. Na
nakladanie s G&tovnou dokumenticiou sa vzfahuji vieobecné predpisy o archivnictve. Uétovné
doklady, G&tovné knihy, inventarizatné zépisy, inventirne supisy sa uchovavajd pocas piatich
rokov nasledujicich po roku, ktorého sa tykaju.

5. Preskimanie dokladov. Uttovné doklady sa preskimavaji z hfadiska:



a) veeného, 1. sprivnosti ddajov obsiahnuyeh v 0ftovnych dokladoch hospodirskych alebo
bstovnych operdcii, ako aj Gplnosti dokladov, Pri vecnej kontrole Gdajoy sa averuje ich silad so
skutoBnostou: sortiment, mnoZstvo, kvalita, ceny, v¥poliovi cast doklad, Veenl spravnost a
finanéni kontrolu potvrdzuje bezprosiredne zamesimanec prisiudncho atvary, ktorému tato
povinnost vypliva z opisu pracovnich Einnosti,

b) formilnebo, 1], oprdvnenost) zamestnancay, Ltori nariadili alebo schvalili operdcie overovaneg
attoynymi dokladmi & dplnosti néleZitost predpisanych pre nCtavie do klady

Farmalnu spravnost dgtovného dokladu preveruje prisiusny zamestnanec, ktory doklad zeadoje.
¢) pripustnosti hospoddrskej operdcie a finanéne| kontroly, ktorym sa zistuje dodrzanic
zhkommosti, opadstatnenost 8 hospodédmost vykonane) operacie v nadvilznosti na platné predpisy,
opatreniz & nariadenia. Pripustnost hospodirske opericie preveruje alebo schvaluje starosta nboe,
Svoiim podpisom potvedzuje, 2 vykonal predbe?nd finantni kontrolu, bez kiore| finantné
operécia nie je pripustna.

d) &erpania rozpodtu a finanénej kontroly, ktorym sa zistuje dostatoéné zabezpeCenie vydavku
rozpo&tom obce a pripustnost’ finangnej operécie

6. Obeh t&tovnych dokladov ma umozZnit, aby sa uCtovny doklad dostal v&as k pracovnikovi,
zodpovednému za jednotlivé operdcie a ktory podfa udajov uvedenych v uctovnom doklade
vykonava prisluiné #umany. Zarovefi je potrebne zabezpetit, aby sa jednotlivé doklady zuctovali
v obdobi, ktotého sa t¥kaji. Na obehu Gétovnych dokladov sa v podmienkach obce ziastriuju
starasta obce & zamestnanci obce, ktorl doklady vvhotowuji, kontrolujd, preskimavajl, alebo
schvaluiti. Starosta obee je povinny priebeine sledovat dodrziavanie obehu tétovnych dokladov
a podla potreby vykondval neodkladné opatrenia na jeho dodr¥iavanie, pripadne navrhovat
potrebné zmeny a doplnky v cbehu aftoviveh dokladov, V podmienkach obce sa vykondva

finanénd kantrala, podmienky kiore] upravuje samostaima smemica o finanénej kontrole,

7. Uktovné doklady — &islovanie

Pokladni€né doklady:

« prijmové a vydavkové obce od €. P-0001/001

« Interné doklady od &. ID/0001

Diaslé faktiry od & DF rok, élenenie, porad. C. FD/posl.dvojéislie prislroka/0001
Odostané faktiry od & FO, porad, G, ok FO/post dvojéislie prislrokas0001
Prijmové a vydavkové doklady sa vedu a actuji denne

Bankové vypisy:

8. Podpisové opravnenia

Pokladni¢né doklady - vyhotovuje povereny zamestnanec
Schvafuje starosta

ittuje GCtovnik

Doglé faktary schvaluje starosta

Uétuje Gétovnik

Vy§lé faktiry vyhotovuje povereny zamestnanec

0étuje Gltovnik

schvaluje starosta



Bankové vypisy utuje iCtovnik
schvaluje starosta

Cestovné prikazy schvaluje starosta
i¢tuje uctovnik

Objednévky vyhotovuje povereny zamestnanec
schvaluje starosta

Dohody o vykonani prace vyhotovuje povereny zamestnanec
schvaluje starosta

Mzdové doklady vyhotovuje povereny zamestnanec
schvafuje starosta

9, Uttovny zapis

Uietovny zipis su zaznameniva v GCtovnych knihach.
UiEtovné zépisy da zaznamendvaji prieheine.

UStovny zdpis nie je modné vykonat mimo a&tavnych knih.

10. Uttovné knihy

Obee t8tujica v sistave podvajného G€tovniciva aétuje v tychto G8tovnych knihach:

v hlavnej knihe, v kiorej s G&tovne zipisy usporadivaji 2 veeného hladiska systematicky a v
ktorej sa preukazuje zatdtovanie vietiyeh détovnych pripadov a (iEty majetky, zdvizkov, rozdielu
majetku a zAviizkoy, nakladov a vinosov v (i&tovnom obdobi — pefitaCovy vipis mesatny za
iEtovié opericie v kalenddrnom mesiacl, Hlavna kniha zahffia synteticke GGty o analyticke 08ty
padfa GEtovného rozvrhu a obsahuje hliviae: stav gétoy, ku ktorému sa otvara hlavna kniha,
siihirnné obraty steany MD a DAL, zostatky a stavy GCtov ku driu, ku ktorému sa zostavuje GCtovna
sivierkn. V hlavnej knihe musia by zat€lované vietky (Stovne pripady.,

Obec nesmie uctovat' na i&toch, ktoré nie st uvedené v Lltovne) osnove v zmysle opatrenia ME
SR.

Peftazné sumi analytickych n€tov musia zodpovedat' prislusnym suhrnnym peftaZznym sumam
zadiatoénych stavov, obratov strany MD a DAL, kone&nych zostatkov a koneCnych stavov
syntetickych Gétov, ku ktorym sa analytické uéty vedu.

11. Otvorenie a uzavretie G&tovnych knih

Obec otvara uttovné knihy k prvému dfiu uctovného obdobia a uzatvira k poslednému dfiu
G&tovného obdobia. Musi byt dodrzané zasada, Ze koneCné zostatky ltov, ktoré sa vykazuju v
siivahe k poslednému diu d€evného ohdobis, musia byt zhodné so zadiatodnymi stavmi tychio
ubtov k prvému ditu bezprosiredne nasledujiceho udtovnéhoobdobia.

12. Gétovna uzavierka

Uétovna zévierka je Strukturovand prezentacia skutonosti, ktoré si predmetom utovnictva.
Uctovna uzavierka sa stvrtroéne sa vklada do systému RUZ — Ris-sam.

13. Uitovns uzavierka tvori jeden celok a musi obsahovat’:



a) obchodné meno, sidlo,

b) identifikaéné &islo organizacie,

¢) pravna forma,

d) defi ku ktorému sa zostavuje,

e) dei jej zostavenia,

f) obdobie, za ktoré sa zostavuje,

g) podpis tatutameho zastupcu obce — starostu,

h) stvahu - informacie o majetku, zavizkoch k 31.12.,

1) vykaz ziskov a sirat — ndklady, vynosy a vysledok hospodérenia k 31.12.,
j} poznamky k 31.12.

14. Overovanie uétovnej uzavierky auditorom

Individualnu (6tovna zévierku musi mat obec overent auditorom v zmysle § 19 zikona ¢&.
431/2002 Z.z. o uCtovnictve. OZ berie na vedomie Spravu hlavného kontroldra obce o kontrole
hospodérenia obce v zmysle vyhlasky MF SR €. 517/2001 Z. z.

15, Hmotna zodpovednost’

So zamestnancom prichddzajicim do styku s pefiaznou hotovostou, tovarom a inymi hodnotami
uzavrie pri nastupe do pracovného pomeru poverend osoba dohodu ¢ hmotnej zodpovednosti v
zmysle platnych Jegislativnych predpisov. Uzavreté dohody o hmotnej zedpovednosti tvoria
prilohu pracovnej zmluvy, dohody o vykonanf prace, dohody o pracovnej €innosti.

Cl. 4
Daiiové doklady

1. Dodavatel’ské faktiry (dosi¢)

Vietky dodévatelské faktOry za materialne dodavky, prace a sluzby preberie a zaeviduje povereny
zamestnanec, odkontroluje po vecnej a €iselnej stranke a postipi na podpis starostovi obce.
Dodavatefské faktiry, ktoré neobsahuju predpisané naleZitosti U€tovného dokladu, zaSie
doporu€ene dodavatefovi na doplnenie a vedie o nich evidenciu. Prisludny zamestnanec pre
platobny styk zabezpe&i na zéaklade podpisaného platobného poukazu Ghradu faktiry a datum
thrady vyzna€i knthe faktar.

2. Odberatel’ské faktiry (odoslané)

Doklady, na zaklade ktorych bola vystavend odberatelska faktira sa uchovavaji v mieste
vystavenia. V pripade reklamécie odberatelskej faktiry je zodpovedny prisludny zamestnanec,
ktory faktiru vystavil, podpisal a prekontroloval opodstatnenost’ a zdokladovanie faktury.

CL5
Prikaz na ihradu do pefiazného tistavu

Prikaz na thradu do pefaZného Ustavu vystavuje povereny zamestnanec QU elektronickou
Formou a formou ruéne vypisanych prevodnych prikazov. Po realiz4cii platby zamestnanec OU
kontroluje vykonané pefaZné operacie podfa vypisov z uétov v pefaZnom (stave a vykonané
pefiazné operacie povereny zamestnanec OU i zatétuje.

ol

Cl.6



Interné uétovné doklady

Medzi interné 0Ctovné doklady patria vSetky doklady, ktoré sa vyhotovuji poverenymi
zamestnancami v ramei hospodarenia Obce Drienovec. Ide o doklady, ktorymi sa uskuto€huju
zmeny v stave majetku obce v oblasti investi€nej a neinvestiCnej. Zaradujeme sem- pokladni€né
doklady, bankové doklady, mzdové doklady, ostatné interné doklady.

Pokladri¢né doklady

1. Zasady vedenia pokladne

a) Yedenim pokladninej agendy je poverend pokladni€ka obce, ktord je

povinna:

odvadzat’ pokladni€ni hotovost na aCet obce v peflaznom ustave,

pouzivaf hotovost' len na i€ely vopred urCené,

bezpe&ne uschovavat’ hotovost' a ceniny k tomu ur¢enom priestore,

zabezpeSovat' plynuly chod pokladniénych operacii,

prekontrolovat €i paragon bloku, alebo iny dafiovy doklad, ktory sa preplaca v hotovosti obsahuje
predpisané naleZitosti a i je zrejmé z dokladu, Ze bol uhradeny v hotovosti.

b) Prisludny zamestnanec musi mat' podpisani zmluvu o hmotnej zodpovednosti za zverené
hodnoty.

¢) Pokladniéné operacie sa vykonavaju len na zdklade prijmovych a vydavkovych pokladniCnych
dokladov. Opravy zapisov v pokladniénych dokladoch mozno vykonavat len spdsobom platnym
pre opravy zapisov v Gétovnych pisomnostiach.

d) Prijem v hotovosti (za odvysielané rozhlasové relacie, prijem za kopirovacie prace, realizuje
povereny zamestnanec OU, ktory o tom vyhotovi zaGtovatemé potvrdenky.

¢) Pokladni€ka obce vedie denne pokiadni€na knihu opatrent potrebnymi Gdajmi

f) Pokladniéna kniha sa uzatvara v posledny def v mesiaci, pred zaG€tovanim sa uskuto€fiuje
kontrola &iselnej spravnosti

o) Prijmovy pokladni€ny doklad musi obsahovat néleZitosti podfa zikona €.431/2002 Z.z. o
uétovnictve, Prijmovy pokladni€ny doklad schvaluje starosta obce a schvalenie musi byt
vykonané v ten def), ked bola hotovost prijatd do pokladne.

h) Vydavkovy pokladniény doklad musi obsahovat’ nalezitosti podfa zakona €. 431/2002 Z.z. o
uctovnictve. Vydavkovy pokladni€ny doklad schvaluje starosta obce a schvélenie musi byt
vykonané v defi vystavenia vydavkového peokladni€ného dokladu. Pri zrealizovani nakupu v
hotovosti je nutné k vydavkovému pokladniénému dokladu priloZif potvrdenku za nakup, resp.
faktbru za nakup.

2. Pokladni¢na kniha
Pokladniéni knihu vedie pokladniCka v zdloZzke Pokladnia
V utovnej jednotke je stanoveny limit pokladniCnej hotovosti vo vyske 5000,00 €.

3. Inventarizacia pokladne
Inventarizicia pokladniéne] hotovosti sa vykonava v sulade s § 29 ods. 3 zdkona €. 431/2002 Z.z
o uétovnictve. O vykonane] inventarizacii sa vykona zapis na predpisanom tlaCive.

4. Vyuttovanie preddavkov na drobny nakup v hotovosti
V oddvodnenych pripadoch je moiné poskytovat zamestnancom a poslancom obecného
zastupitelstva preddavky na drobny nékup. Preddavky predstavuji penazné prostriedky, ktoré



(iftovnd jednotka zveruje svojim zamestnancom & poslancom, aby zrich uhradzall rdzne drobne
vidavky, ktoré si uhridzaje len v hotovosti Patria medsl ne najmé preddavky na drobné s
neodkladné previdekove vidavky, nikup PHM a iné. V pripade jednorazovyeh preddavkoy je
potrebné predlofit vyd&tovanie do 2 dni po splneni udele, Ak nle je preddavok v urdenom Gase
wyitovany, povaiuje sa za splatnd pohfaddvku u prisluiného diznika. Obec Drienovec e
opravnend v stanovene lehote nevyltovany preddavok v zmysle ZP zrazit zo mady pri najbliziej
vyplate bez wyslovného slblasy diznika

Bankové doklady

Vaetky prijaté bankové doklady zostvajd ako aBtovné doklady. Prikiaz na dhradu do pefaineho
fistav vistavije povereny zamiestnance a predloz] ho na pedpis gsobdm, ktoré majl podpisove
privo v pefiafnych Gstavoch. Prikaz na dhrady musi byt opatreny dvoma podpismi,

Mzdoveé dokludy .

Povereny samestnanece 0L spraciva mzdovi agendu pre vietkveh zamestnapcoy Obee Drienovec
¢ rabezpeéuje likvidaciu platov a ostatnych narakov, dane z prijmoy a prispevky do poistnych
fondov. Vedie evidentné listy pre ofely dochodkového zabezpeCenia zamestnancov obce. Pre
zaberpefenic spriviosti & Gplnosti vedenia mzdove] ngendy stpovinni et Zamestnanc
ohiasovat vitas a bezodkiadne vietky zmeny rozhodné pre vipodet mady a pred kladal vias vietky
potrebné podklady o doklady (sobdine listy, rodné Hsty, evidenciu dochidzky, dovolenkove listky,
priepustky, doklady o FN, doklady o prizaani myalidného dochodku, rozhodnutia prisluiného
dafiového tradu, okresného sidu o pod.)

Ostatné interné doklady

Medzi ostatné interné doklady patria:

a) Platobné poulazy

Na jednorizové vydavky, kioré sa uhrddzajd v zmysle ymliny a dohdd bud prikazmi nadhradu,
pripadne inkasnym prikazom a nemdiu sa dolofit Fakeirou, vyhotovuje sa spravidia platobhny
poukaz na ziklade prisiusine) doku mentdcic, ktord overuje uskutonend finanéni operdeiu, napr.
thrada zélohy (preddavku) na elekrick energiu, plyn, Uhrada gvery ad. Pri yyhotévovani
dokladoy sa musi dbat’ najmil na nileZitosti uvedend v zakone €. 43172002 Z.z. o (Ctovnictve,
Starosta obce potvrdi svojim podpisom, Ze finanéna operacia je v sulade s rozpoCtom, resp. prilozi
zdévodnenie operdcie.

b) Tnterné doklady pre pokladniéné opericie

Interny doklad pre pokladni€né opercie vyhotovuie povereny - zamestnanec OU pre vyplaw
hotovost z pokladne, bud' ako poskytnutie zilohy na nakup v hotovasti, pripadne uz k vyplateniu
prisludngch dokladov z ndkupu v hotovosti, kiory: sa prilo2i k vidavkovemu dokladu

¢) Dohody o vzajomnom zapoéitani pohl'adiyok a zaviizkov

Na ziklade dohedy dvoch alebo viacerych strin maEno zapotitat veajomné pohfaddvky a ziviizky.
V zmysle Obchodného zakonnika § 338 a2 364 na zapoditanie st sposobilé pohfadavky, ktore
mozno uplatnit na side. Vzijomné zapoditanie pohfadavok nie jepripustné u dani a poplatkov (§
5g zakona &. 511/19%2 Z, 2. o sprave dani a poplatkev). Pri vyhotavovani dakladoy sa musi dbat
na nalezitost dokladov v stilade so zdkonom 431/2002 #.z o d&toynictve. Y dohode niesmie chybal
nazov a adresa organizacie, jej zastlipenie, identifikatné tdaje organizacie, ddtum, mend a podpisy
zodpovednyeh vedicich, Menovite xvypida zapoditavane pohladiavky na jedne| | druhej strane.
Dohoda je platnd po vzijomnom: podpisani ditom, na ktorom sa strany dohodni, Jedno
wyhotovenie dohody sa odovedd no zaiStovanie.



d) Protokol o zvereni majetku do sprivy obcou a organizdciami zriadenymi obcou

Pri prevode majetku do spravy alebo u€tovnej evidencie sa spife protokol o odovzdani medzi
odovzdavajucim a preberajicim. Képia podpisaného protokolu o zvereni majetku do spravy sa
odovzda na zau&tovanie.

e} Kipna, nijomna zmluva

Kipne a ndjomné zmluvy st tiez a€tovnymi dokladmi, ktorymi sa preukazuje vztah k predmetu
kipy alebo najmu, Obsah kipnych a ndjomnych zmliv sa vopred schvaluje obecnym
zastupitelstvom. Képie podpisanych zmlav sa odovzdaji neodkladne na zaiCtovanie.

f) Zmluva za Géelom obstarania sluzby, tovaru

Takato zmluva je aStovnym dokladom, ktorym sa preukazuje vztah medzi obstardvatefom a
dodavatelom. Kopia podpisanych zmliiv sa neodkiadne odovzda na zaitovanie. Pri vypracovani
zmluvy je v uritych pripadoch nutné postupovat v zmysle zdkona o verejnom obstaravani,
Starosta obce potvrdi svojim podpisom, Ze zmluva je v siilade s vysledkom vyberového konania a
v sulade s rozpo&tom.

g) Vyiétovanie spotreby pohonnych latok

Vyudtovanie spotreby pohonnych latok sa preckladd mesaCne poverenému zamestnancovi OU
vzdy do 5. Dfia po ukon&eni mesiaca s dokladmi o kiipe pohonnych latok, na tlaCive za prislusny
mesiac s uvedenim ubehnutych kilometrov. Tlagtvo podpisuje starosta obce.

CL7

Obeh dokladov mzdovej agendy
|.Evidencia dochadzky
Dochadzka sa eviduje v knihe prichodov a odchodov, Zamestnanec je povinny pravideine
oznadovaf dochadzku do zamestnania, siuZobné cesty, o3etrenia, pracovnl neschopnost,
dovolenku a pod.
2.Evidencia dovolenky
Dovolenka sa vyznaéuje v knihe prichodov a odchodov.
3.0znamenie o vyike a zloZeni funk&ného platu
Oznamenie o vyske a zloZeni funk&ného platu vystavuje mzdovy a€tovnik. Oznamenie o vyske a
zlozeni funk&ného platu podpisuje starosta obce. Na zéklade evidencie dochddzky, dokladov za
pracovnii neschopnost, oetrenia, plateného volna a dovolenky spracuje mzdovy aCtovnik
vyplatné listiny, mzdové listy a vykazy do poistovni. Mzdy sa vyplacaji v ramei peftaznych
operécii na zéklade vyplatnych listin: - vyplatnd listina miezd.

CL8
Poskytovanie cestovnych nahrad a ich vyadtovanie

l. Cestovné nahrady

Cestovné nahrady sa poskytujl v zmysle zékona o cestovnych néhradach. Obec uhradza vydavky
stivisiace s pracovnou cestou:

zamestnancom v pracovnom pometre,

poslancom obecného zastupitelstva, ak je to pisomne dohodnute.

Cestovny prikaz vyplni osoba vyslana na pracovni cestu pred jej uskutoCnenim a odovzda na
podpis. Cestovné prikazy zamestnancom obecného firadu podpisuje starosta obce, starostovi obce



schvaluje pracovnil cestu zistupca staresty obee. Zahranind pracovnit cestu schvaluje starostovi
obecnd zastupitelstvo. Evidenciu cestovnych dokiadov vykonava pokiadnicka obee — pokladnicka
a G&tovnitka. Cestovné naklady sa ziStovavaju v hodnote cestovného listka, platneho v denom
obdobi. Na nahradu cestovnych vydavkov sa vztahuje zdkon SNR €. 283/2002 Z.z. o cestovnych
nahradich v zneni neskorich zmien a dopinkov.

2. Preddavky na pracovni cestu

Ak zamestnanec poziada o preddavok na pracovnd cestu, méze sa mu poskytnat az do vysky
predpokladanych nakladoy na zéklade riadne vyplneného a schvéleného cestovného prikazu.
Evidencia preddavkov sa vedie v pokladni obecného tradu. V pripade, Ze sa pracovnd cesta
neuskutoéni, je potrebné preddavok vratit' do pokladne OU najneskédr defi po zisteni tejto
skutoCnosti.

3. Vyiétovanie pracovnej cesty

Vyliétovanie pracovne cesty j& povinny famestnanec vykonat do desiatich dni od ukonCenia
pracovnej cesty (najneskor do konca kalendirneho mesiaca), Zamestnanec pripoji k cestovnému
prikazu cestovné daklady, pozvdnku a sprivu 0 vykonani pracovnej cesty. Vyitovanie pracovne,
cesty 2 hfadiska sprivnosti vidky d&tovanyeh ndhrad v zmysle platnych predpisov i po formalnej
strinke prekontroluje pokladniCka — dStoyniCke, ktora cestovny prikaz po schvaleni aj vyplati.

CL9
Dohody o vykonani pric

Pri odmefiovani nicktorych prac vykonanych mimo pracovnéhn pomery sa postupuje podla § 226
zikonnika price. Dohody musia mat vidy pisommd formu. Starosta zodpoveds za to, Fedohody
bhudi dosledne, tplne a sprivoe vyplnend edte pred realiziciou odmeny, podpisane a doruGene
poverenému zamestmancovi 011, Z hfadiska uskuto@nenia vyplat sa budi tleto sumy vyplacat vo
vyplatnom termine cez vyplatnu listinu.

Cl. 10
Evidencia a spdsob étovania majetku a zasob

1. DIhodoby hmotny a nehmotny majetok

Ako dihodoby imotny & nehmotny majetok sa Gl predmety, keoré st uvedené do pouivaniaa
majil zahezpedend vietky fechnicke funkeie potrebne na poudivanie a spifagi vietky podmienky
podia oschitnyeh predpisov v oblasti stavebne), gkologickel, pofiarng), bezpefnostnej &
hyeienickej. O dihadobom hmotnom majetku s e ak 54 jednd o samostatnd hnutelne veci,
pripadne sibory hnutelnyeh veel, ktoryeh ocenenie je vysiie ko | 700.- EUR maju samostaing
iechnicko-skonomické urdenie a dobu pouzitefnost dihdiu ako | rok. Dalej 50 10 budovy, stavby,
pozemky, umelecké diela, ktorych neenenie maze byt uj nizsic. O dihadobom nehmatnom majetky
obee 0&tuje ok sa jedni o nehmotny majetok, ktorého ocenenie je vyddie ako 2 400,- EUR a doba
pouzitelnosti dihdia ako | rok. Za technické zhodnotenie (iny majetok) sa povaEuii vidavky v
stme vysicj ako | 700 EUR za zdafiovacie obdobie. Naveh na likviddciu dihadobého hmotneho a
nehmotného majetku predklada prislusny zamestnanec, Schyileme likvidacie majetku podlicha
starostovi obce.



2. Dlhodoby drobny hmotny majetok

DIhedoby drobny hmotny majetok tvoria samostatné hnutelné veci, ktorych ocenenie je do 1700,-
EUR a doba pouzitefnosti je dlh§ia ako ! rok. U majetku, ktorého vstupnd cena je niZdia ako 1700,
EUR 1¢tuje sa do spotreby.

Drobny hmotny majetok sa vedie na podsiivahovom Gcte a v evidencii OTE

3. Odpisy dlhodobého hmotného majetku

Obec uplatiiuje pri opisovani dlhodobého hmotnéh majetku G¢tovné odpisy.

4. Inventarizacia majetku a zavizkov

Uétovn4 jednotka vykonéva inventariziciu podfa zakona o itovnictve na zaklade prikazu starostu
obce. Majetok sa inventarizuje | x za dva roky, zdvizky a pohfaddvky 1 x roCne ku koncu
idtovného obdobia, pokladniéna hotovost 4 x do roka. Pokyny pre vykonanie riadnej roCnej
inventarizicie vypracovéva predseda inventarizaCnej komisie. Inventarizaciu nariaduje prikazom
starosta obce. Inventarizaény zapis je tiltovny zdznam, ktorym sa preukazuje vecna spravnost
fidtovnictva a ktory musi obsahovat'’:

obchodné meno a sidlo

vysledky inventQry

vysledky realnosti ocenenia

meno a priezvisko a podpis osoby alebo 0s6b zodpovednych za vykonanie inventarizacie

.1
Nakladanie s objednavkami

1. Vystavenie objednavky )
Objednavky vyhotovujii v troch exemplaroch zamestnanci OU. Objednavky sa Cisluja pod
poradovym &islom v knihe objednévok alebo formou samostatného listu.

2. Obeh objednavok

Originél a kopia objednavky sa zadle dodévatefovi s tym, Ze dodavatel | ks pripoji k faktare. Jedna
képia zostava u zodpovednej osoby, ktora je podpisana v kolonke VYBAVUIE.

3. Zodpovednost’

Starosta obce zodpovedd za to, Ze vystavené objedndvky budu v siilade so schvilenym rozpoCtom
obce.

ClL 12
Spoloéné ustanovenia

Pokiaf nie je v tejto smernici podrobnej§ia Gprava, pouZije sa zdkon o iCtovnictve, zakon o dani z
prijmov, zdkon o cestovnych néhradach a zékon o finannej kontrole a vnatornom audite

CL 13
Zaverefné ustanovenia

Téato smernica nadobuda platnost’ a i€innost’ 29.6.2015
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