Obecné zastupitel'stvo obce Okruzna ( dalej len obecné zastupitel'stvo) v zmysle zakona

£.369/90 Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov, zakona o G&tovnictve

& 431/2002 Z. z. a zak. &. 562/2003 Z. z., zék. &. 502/2001 o finan¢nej kontrole a vnitornom
audite pre spravne hospodarenie s rozpo¢tovymi a mimorozpo&tovymi prostriedkami obce Okruzna
a v zmysle zasad hospodarenia obce vydéava

Zaviizné zasady pre vedenie u¢tovnej agendy
a obeh G&tovnych dokladov

Cast' I
Uvodné ustanovenia

§1
1) Tieto zasady upravuji obeh G&tovnych dokladov v samospravy obce Okruzna.
2) Utelom tychto zésad je zabezpegit' plynulost’ prac pri vypracovani a Gétovani
vietkych étovnych dokladov tak, aby bola zabezpecené Giplnost’ a spravnost’
vykazania a pouzitia finan¢nych prostriedkov.

Cast’ L
Vseobecné ustanovenia
§2
1) Ugtovnymi dokladmi s preukézatelné uctovné zdznamy, ktoré musia mat’
nalezitosti podl'a § 10 ods. 1 zak. ¢. 431/2002 Z. z. 0 G¢tovnictve:
a/ oznadenie uctovného dokladu, ak z jeho obsahu nevyplyva aspoii nepriamo, ze ide
o uétovny doklad,
b/ opis obsahu G&tovného pripadu a oznacenie jeho ugastnikov, ak to z i¢tovného
dokladu nevyplyva aspoii nepriamo
¢/ peiiazni sumu alebo idaj o mnoZstve a cene,
d/ datum vyhotovenia uétov. dokladu,
f/ podpisovy zdznam osoby zodpovednej za G&tovny pripad a osoby zodpovednej
za jeho zuctovanie.
2) Obeh actovnych dokladov ma umoznit, aby sa prislusny doklad dostal v&as do rik pracovnika,
zodpovedného za jednotlivi operdciu. Zarovei sa musi zabezpetit, aby sa jednotlivé doklady
Zactovali v tom obdobi, s ktorym hospodarsky a ekonomicky savisia.

Na obehu dokladu sa v podmienkach obce Okruzna z(&astiiuj starosta obce

a pracovnik povereny vedenim i¢tovnictva, ktorf jednotlivé doklady vyhotovuju,

kontroluja, preskiimavaji alebo schval'uju.

Podpisovy zédznam starostu obce ,, schvalil* na vydavkovych pokladniénych dokladoch,
podpisovy zdznam na prevodnom prikaze do banky, (resp. na likvidatnom liste faktiry, ak sa
Ghrady vykondvaju cez internetbanking) nahradza predbezni finanéni kontrolu v zmysle zak. €.
502/2001 Zb. o finan¢nej kontrole, dodrziavanie zakona ¢. 303/95 o §tatnom rozpoéte v zneni
neskorsich predpisov, zakona ¢&. 263/99 Z. z. o verejnom obstaravani v zneni neskorsich predpisov,
zakona & 431/2002 Z. z. o Gétovnictve. Ostatné finan&né operécie — prijmy v hotovosti, prijaté
Gihrady cez banku, interné utovné

doklady — podpis tétovnicky na tychto dokladoch nahradza predbeZznii finanént

kontrolu v zmysle menovanych zikonov v predchadzajucom odseku.
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Priebeznt finanéna kontrolu vykonava podPa zak. 502/2001 Zb. vykonava
obecny kontrolér alebo starosta obce minimalne 2x ro¢ne za l'ubovolne vybrané Casové
obdobie. Priebeznii kontrolu mozno vykonat len po predbeznej kontrole. Priebeznou
finanénou kontrolou sa overuje:
- {Gplnost a preukazatelnost Gctovnych a inych dokladov
- vieobecné dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti a G&innosti
- dodrziavanie schvaleného rozpoctu obce

O vykonanej kontrole sa vyhotovi pisomny zapis. Vysledky kontroly, zistené nedostatky
je mozné ete do konca ictovného obdobia odstranit. O vysledkoch priebeznych kontrol
sa informuje nasledne i obecné zastupitel'stvo.
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Naslednu finanéni kontrolu vykonava obecny kontrolor a starosta obce. O vysledku kontroly je
kontrolny organ povinny podat’ pisomni spravu starostovi obce, ako aj obecnému zastupitel'stvu.

Cast’ 111
Obeh uétovnych dokladov
§3
Uvodné ustanovenia
Obeh tétovnych dokladov napoméha vEasnosti spracovania étovnictva a vykaznictva
obce. Obehom sa zaruéuje asovy postup spracovania jednotlivych uétovnych dokladov, t.j.
ich vzniku po likvidaciu.
Starosta obce je povinny priebezne sledovat’ dodrziavanie obehu dokladov a podla
potreby vykonavat neodkladné opatrenia na jeho dodrziavanie.

§4
Objednavky

Objednavky mdZe vystavovat’ iba starosta obce.
Kniha objednévok je uloZena u starostu obce.
Objednavky sa vyhotovujii trojmo s tym, Ze sa musia vyplitovat’ vo vietkych predpisanych
nalezitostiach aj s uvedenim priebeznych finanénych Ciastok za zrealizované prace,
dodavky a sluzby. Original sa zasiela prisluSnému dodavatelovi, jeden exemplér ostava Gi¢tovnikovi
a jeden exemplar v knihe objednavok.

Faktiry
§5
Uvodné ustanovenia
Fakturovanie a platenie dodavok upravuje najmi z. &. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve.
Faktiry musia obsahovat vietky nalezitosti i¢tovnych dokladov v stlade so zhora
uvedenou pravnou normou. Ak ma faktira nedostatky, je potrebné obratom poziadat o doplnenie,
resp. odstranenie tychto nedostatkov.

§6

Doslé faktiry
Doslé faktiry adresované pre obec Okruzna, MS, 81, Z8 sa ststred’ujii u actovnicky
OcU, ktora doglé faktury opatri ddtumom a poradovym &islom podra evidencii v Knihe doslych
faktar a vystavi likvida¢ny list k faktare.
Starosta obce svojim podpisom na likvidaénom liste faktury potvrdi:
- spravnost’ faktir z hl'adiska veeného, formalneho a pripustnosti,
- 7e prace boli realizované alebo tovar prevzaty.

3) Po prevereni spravnosti faktar z hl'adiska vecného, giselného a gelnosti zabezpedi Gctovnicka OcU
likvidaciu faktary — thradu v dobe splatnosti. Likvida¢ny list prilozi k faktire a v knihe doslych faktar
vyzna¢i datum uhrady.
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§7
Odoslané faktiary

Odberatel'ské faktiry na prace a sluzby, material a predany hmotny majetok obcou inym
pravnickym alebo fyzickym osobam, vyhotovuje tétovnika, ktora ich zéroveii i podpisuje.
Uttovnicka vyhotovuje odberatel'ské faktiry dvojmo, pri¢om jednu dostane
odberatel’ a jednu képiu spolu so vietkymi dokladmi vydavky, zépisy o vyradeni majetku,
potvrdenky apod. ) sa ponechd v evidencii odberatel’.
Odberatel'ské faktiry sa eviduji v Knihe odoslanych faktur a uétovnicka sleduje datum
ich hrady.Po uplynuti lehoty splatnosti ihned’ pristapi k vyméhaniu pohl'adavky.

Prikaz na ihradu do pefiazného tstavu
§8

Prikaz na tihradu do petiazného Gstavu vystavuje G¢tovnicka a starosta obce.
Faktiry sa uhradzaji prevodnym prikazom prostrednictvom internetbankingu, ktorému predchédza
podpis starostu obce na platobnom preukaze likvidaéného listu faktary
Prikaz na thradu podpisuju pracovnici ktori maju podpisové pravo, pri¢om na prikaze
na thradu musia byt dva podpisy a vzdy jeden z nich starostu obce.
V pripade dlhodobej nepritomnosti starostu obce podpisujii v najsurnejsich pripadoch
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Prikaz na thradu tétovnik + zastupca starostu, ktory zodpoveda za obsah a spravne ziétovanie
dokladov.

Interné uétovné doklady
§9
Uvodné ustanovenia
Medzi interné u&tovné doklady patria vietky tie doklady, ktoré sa vyhotovuji
poverenymi pracovnikmi v ramei hospodaérenia obce Okruzna.
Zarad’ujeme sem:
- pokladniéné doklady,
- doklady o vykonani prac a pracovnej ¢innosti,
- plat,
- cestovné doklady,
- ostatné interné doklady

§10
Pokladnik obce sa musi riadit’ v plnom rozsahu zak. ¢. 431/2002 Z. z. o actovnictve.
Vetky pokladniéné doklady — prijmové i vydavkové — vyhotovuje pokladnik na
zéklade prvotnych dokladov / paragonov, vyplatnych a zalohovych listin, zmlav, faktar a inych
dokladov/. Vytctovanie pokladne sa vykondva priebezne.

§11
Prijmovy pokladni¢ny doklad
Prijmovy pokladni¢ny doklad musi obsahovat’ nélezitosti podl'a § 10 ods.1 zak. €. 43 1/2002 Z. z.

§12
Vydavkovy pokladniény doklad
Vydavkovy pokladniény uétovny doklad musi obsahovat’ néleZitosti podl'a § 10
odst. 1 zak. & 431/2002 Z. z. o G&tovnictve.
K vydavkovému poklad. dokladu pripoji povereny pracovnik vietky d’alsie doklady
tykajuce sa (i¢tovného pripadu.
Schvalenie vydavkového pokladniéného dokladu vykond starosta obce po presetreni
pripustnosti vydavkovej operacie. Prijemca musi potvrdit’ prijem hotovosti na vydavkovom
pokladniénom doklade.

§13
Vsetky pokladni¢né operacie — prijmové aj vydavkové — podliehajui kontrole
(zakon o uctovnictve)
Kontrolu pokladniénych operécii vykondva:
_ starosta obce kedykol'vek, minimalne v3ak 1x polro&ne
- hlavny kontrolér obce kedykol'vek, minimalne viak 1x StvrtroCne.

§14
Dohody o vykonani price

Pri odmeiiovani niektorych préc vykonavanych mimo pracovného pomeru sa postupuje
podrla platnej prévnej ipravy.
Starostom obce povereny pracovnik zodpoveda za to, 7e dohody o vykonani prace
budi dosledne, tplne a spravne vyplnené este pred realizéciou odmeny a tieZ podpisana
oboma zmluvnymi stranami.
Odmeny za vykonané prace upravené o prisluiné odvody a zrazky sa budi
vyplacat’ v hotovosti cez pokladiiu vydavkovym pokladni¢nym dokladom schvalenym
starostom obce alebo bankovym prevodom na Gcet.

§15
Plat
Mzdovy tiétovnik spractiva agendu pre vSetkych pracovnikov obce Okruznd, pricom
zabezpetuje aj likvidaciu platov a ostatnych narokov.

Mzdovy tétovnik vedie evidenéné listy pracovnikov v stlade s platnou pravnou Gipravou.
Pre zabezpedenie spravnosti a tiplnosti vedenia platovej agendy st povinni
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vietci pracovnici predkladat’ vietky potrebné podklady a materialy.

§16
Vyplatn listinu pracovnikov obce podpisuje pracovnik, ktory vyhotovil listinu
schval'uje starosta obce.
Vyplaty na ziklade schvalenej vyplatnej listiny zabezpetuje pokladiia obecného tradu
alebo bankovym prevodom na Gcet.
Prevzatie sim vyplat potvrdzujd prijemcovia svojim podpisom na vyplatnej listine.

Cestovné doklady
§17
Uvodné ustanovenia
Na nahradu cestovnych vydavkov, ubytovacich nakladov a stravného sa vztahuje
zékon &. 119/92 Zb. cestovnych nahradach v zneni neskorsich zmien a doplnkov.
Pracovnt cestu /tuzemsk(/ moze pracovnik vykonat' len so sithlasom starostu obce.
Zahraniéni pracovni cestu starostovi obce ako aj pracovnikom obecného tradu
schval'uje obecné zastupitel'stvo.
§18
Schval’ovanie pracovnej cesty
Cestovny prikaz na tuzemski pracovnu cestu podpisuje starosta obce. Cestovny
prikaz na zahrani¢ni cestu podpisuje starostovi obce zastupca starostu a pracovnikovi
obce starosta obce.
Ak maju pracovnici vykonavat’ pracovné cesty, s ktorymi im vznikaja vicsie
vydavky, mozu poziadat o poskytnutie preddavku. Preddavok sa poskytuje
maximalne do vysky predpokladanych vydavkov a mozno ho vyplatit’ len na zaklade
riadne vyplneného a schvaleného cestovného prikazu.
V pripade, Ze sa pracovna cesta, na ktord bol poskytnuty pracovnikovi preddavok,
z uritych objektivnych pri¢in neuskuto¢ni, je potrebné vratit’ ho spit’ do pokladne
a to najneskor na nasledujuci defi po zisteni tejto skutoénosti.

§19

Vytétovanie pracovnej cesty
Pracovnik je povinny do desiatich pracovnych dni po dni ukonéenia pracovnej cesty
vratit nevyictovany preddavok. Nevyuctovany preddavok moze byt pracovnikovi
zrazeny zo mzdy.
Cestovny prikaz musi byt vyplneny podl'a predtlage a preplaca sa na zéklade
preukazanych dokladov o vydavkoch. Cestovny prikaz potom po prekontrolovani
poverenym pracovnikom predloZzi na schvalenie starostovi obce.
Vo véetkych nélezitostiach vyplneny a podpisany cestovny prikaz spolu s dokladmi
o vydavkoch predlozi pracovnik pokladni obecného tiradu na realizaciu. Pokladnik
do 10 dni cestovny prikaz vyplati pracovnikovi.
Vykonanie pracovnej cesty vlastnym motorovym vozidlom schval'uje starosta obce.

Cast’' 1V.
ZAVERECNE USTANOVENIA
Zaviizné zasady pre vedenie G&tovnej agendy a obeh Gictovnych dokladov nadobiidaja
Gginnost diiom 1. 12. 2015.

Tieto zasady schvalilo Obecné zastupitel'stvo na 8. zasadnuti OZ, diia 20. 11. 2015
¢. uznesenia 4/8/2015

Okruzna, dia 20.11.2015

Vladimir Maga¢
starosta obce



