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Rusi sa vnatorny predpis ¢islo : zodna :
Prilohy

Vnuatorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢.431/2002 Z.z. 0 uctovnictve V zZneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti 0 postupoch uctovania aramcovej U¢tovej 0sSnove pre rozpoctové organizacie,
prispevkové organizacie, Statne fondy, obce avyssie uzemné celky, uverejneného pod
¢.MF/16786/2007-31 (d’alej len Postupy ti¢tovania).

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Obehom uctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskimanie,
schval'ovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po ich G¢tovanie a archivaciu.

2. Utelom tejto smernice je zabezpedit plynulost prac pri spracovavani a zatétovani
vsetkych uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpecena tplnost’, spravnost, preukazatel'nost,
zrozumitelnost’ a trvalost’ vykazania a pouzitia vsetkych finanénych prostriedkov.

3. Za hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami zodpoveda starosta obce, ktory v zmysle
organiza¢ného poriadku obce urcuje zodpovednost jednotlivych zamestnancov obece na
vykonavanie operacii v stlade s rozpo¢tom obce.

4. Kazda zlozka organizacnej Struktary obce je povinna vytvarat  vhodné podmienky pre tplné
a véasné spracovanie uc¢tovnych dokladov a zabezpecit' ich vecnt a formalnu spravnost’.

Clanok 2
Uétovny doklad

1. U&tovnym dokladom je preukazatelny aétovny zaznam /napr. faktura, objednavka, zmluva/,
ktory musi obsahovat’ podla  ustanovenia § 10 odsek 1 zakona ¢.431/2002 Z.z. 0 Gctovnictve
vz.n.p.:

a) slovné a ¢iselné oznacenie t¢tovného dokladu

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

C) pefiazna sumu alebo udaj 0 cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu

e) datum uskutocnenia G¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia

f) podpisovy zaznam 0soby zodpovednej za uétovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy
zaznam oSoby zodpovednej za jeho zatétovanie

g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauactuje v uctovnych jednotkach
uctujtcich v sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia

2. Uttovna jednotka je povinna vyhotovit uétovny doklad bez zbyto¢ného odkladu po zisteni
skuto¢nosti, ktora sa nim preukazuje.

3. Kazdy uétovny zapis musi byt dolozeny actovnym dokladom.
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Clanok 3
Uétovny zaznam

. Podra ustanovenia § 6 zakona ¢.431/2002 Z.z. 0 uctovnictve v z.n.p., uctovna jednotka je
povinna viest’ aétovnictvo ako sastavu actevnych zaznamov.

. Ugtovnymi zaznamami Si najmi Gétovné doklady, Gétovné zapisy, uétovné knihy, odpisovy
plan, inventirne Supisy, uétovy rozvrh, uctovna zavierka a vyrocna sprava.

. Jednotlivé Gétovné zaznamy sa mozu zoskupovat' do uctovnych zaznamov obsahujicich
suhrnnu informaciu (sthrnné uctovné zaznamy).

. Ugtovny zdznam moze mat pisomni alebo technicka formu. Obidve formy Gétovného
Zaznamu SU rovnoCenng.

. Za preukazatel’ny uctovny zaznam podla ustanovenia § 32 zakona ¢.431/2002 Z.z. o
uctovnictve sa povazuje iba aétovny zaznam:

a) ktorého obsah priamo dokazuje skuto¢nost’

b) ktorého obsah dokazuje skuto¢nost nepriamo obsahom inych preukazatel'nych
uctovnych zaznamov

¢) preneseny sposobom podrla § 33, ak spiiia poziadavky podla pismena a) alebo pismena b).

Clanok 4
Oprava uétovného zaznamu

. Oprava uctovného zaznamu sa musi vykonat' tak, aby bolo mozné urcit’ zodpovednt osobu,
ktora vykonala prislusna opravu, den jej vykonania a obsah opravovaného uctovného zaznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava v uctovnom zazname nesmie viest K neuplnosti,
nepreukazatel’nosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl’adnosti ti¢tovnictva.

. Na opravu u¢tovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ actovny doklad.

Clanok 5
Preskamavanie u¢tovnych dokladov
. Uétovné doklady sa preskiimavajii zasadne pred ich zau¢tovanim.
. Uctovné doklady sa preskamavaja z hradiska:

a)Vecnej spravnosti. Preskimanie vecnej spravnosti t¢tovnych dokladov spociva v zistovani
udajov z hlradiska opravnenosti uétovného pripadu. Za spravnost’ uc¢tovného pripadu je
vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny pripad nariadil alebo schvalil. Pri
kontrole vecnej spravnosti uctovnych dokladov sa zistuje spravnost' vsetkych udajov
obsiahnutych v uctovnych dokladoch, pricom sa zistuje salad obsahu uétovych dokladov
so skutoénost'ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie zmluvnych
podmienok, spravnost’ vypoctu ciselnych udajov a pod. Podpisom vecnej spravnosti
potvrdzuje zodpovedny zamestnanec Spravnost uctovného dokladu podla overenia
skuto¢nosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych prac. Ak zamestnanec zisti nesulad uctovného dokladu so
skuto¢nostou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatel'om (reklamacia ). Preskamanie
vecnej spravnosti vykonava prednosta OcU, ¢o potvrdi Svojim  podpisom na
kontrolnom liste 0 vykonani predbeznej finan¢nej kontroly.
b) Formalnej spravnosti: Presktimanie formalnej Spravnosti t¢tovného dokladu spociva v
zistovani toho, ¢i ucétovné doklady obsahuju vsetky zakonom predpisané nalezitosti a
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ostatné¢ poziadavky kladené na uctovné doklady. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne
overené. Zistuje sa uplnost’ a nalezitosti uc¢tovnych dokladov, dodrzanie zasad o oprave
uctovnych dokladov ( prepisované, negumované, nezatierané ). Preskamanie formalnej
spravnosti vykonava uactovni¢ka obce, ¢o potvrdi svojim podpisom na schvalovacej
peciatke alebo platobnom poukaze.

¢) Pripustnosti: Pripustnost'ou sa rozumie zodpovednost’ zamestnancov za to, ze hospodarske
a uctovné operacie su v sulade so vseobecne platnou pravnou upravou, osobitnymi
opatreniami a nariadeniami ( napr. penaznych ustavov) prikazmi starostu, vseobecne
zavdaznymi nariadeniami obce, s cerpanim finanénych prostriedkov z rozpoctu.
Preskumanie pripustnosti operacii vykonava zamestnanec zodpovedny za rozpocet
alebo prednosta obce.

Clanok 6
Obeh uétovnych dokladov
. Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
vyplyvaju pre obec z platnych pravnych predpisov.

. Obeh uc¢tovnych dokladov musi umoznit, aby sa prislusny uétovny doklad dostal véas do rak
zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacie a tych, ktori podl'a udajov uvedenych v
dokladoch vykonavaju prislusné zaznamy. Sucasne sa musi zabezpecit, aby sa jednotlivé
uétovné doklady zuctovali v tom obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia.

. Obeh uctovnych dokladov napomaha vc&asnosti spracovania uctovnictva a vykaznictva.
Obehom uctovnych dokladov sa zarucuje ¢asovy postup spracovania jednotlivych aétovnych
dokladov, t.j. od ich vzniku po likvidaciu a odévodnenie k zat¢tovaniu.

. Obeh uc¢tovnych dokladov je zavazny pre vsetky zlozky organizacnej Struktary obce.

5. Samostatna odborna referentka je povinna priebezne sledovat’ dodrziavanie obehu tétovnych

dokladov a podrla potreby vykonavat neodkladné opatrenia na jeho dodrziavanie, navrhovat
potrebné zmeny a doplnky starostovi obce.

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

. Objednavky /su stcastou faktary/ - vystavuje zamestnanec zodpovedny za prislusna polozku
v rozpocte obce

. Dodavatel’ské faktary

a) Vsetky doslé faktary denne prebera zamestnanec povereny evidovanim doslej posty.

b) Zamestnanec povereny evidovanim doslej posty faktury v ¢asovom poradi zapise do knihy
doslych faktar. Kazda faktura bude obsahovat kontrolny list o vykonani predbeznej
finan¢nej kontroly, ktory je prilohou tejto smernice.

c) Zamestnanec zodpovedny za prislusna polozku v rozpocte obce preskiima vecnua spravnost’
uctovnych dokladov a pripustnost’ operacii a potvrdi ju svojim podpisom na kontrolnom
liste 0 vykonani predbeznej finan¢nej kontroly.

d)Prednosta OcU preskama formalnu spravnost’ uctovnych dokladov a potvrdi ju svojim
podpisom na kontrolnom liste 0 vykonani predbeznej financnej kontroly.

e)U¢tovnitka OcU po preskiimani vecnej a formélnej Spravnosti uétovnych dokladov a
pripustnosti operacii doplni na kontrolny list 0 vykonani predbeznej finan¢nej kontroly:

e predkontaciou t.j. oznaci uéty na ktorych sa ctovny pripad zauctuje
e rozpoctovou klasifikaciou t.J. oznac¢i Ekonomickt a Funkénu klasifikaciu, kod zdroja
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f) Dosla faktara je takto pripravena k uhrade bezhotovostnym prevodom. Uhrady realizuje
tctovnicka OcU poverend likvidaciou faktar formou ,,Prikazu na thradu homebanking®.
Prikaz na thradu podpisuji vzdy zamestnanci, ktori maji podpisovy vzor v prislusnom
penaznom ustave, z ktorého sa uhrada realizuje a podl'a pravidiel prislusného penazného
ustavu.

4. Odberatel’ské faktary

a) Odberatel'ské faktury vystavuje zamestnanec OcU za dodavky prac a sluzieb v ramci hlavnej
alebo podnikatel'skej ¢innosti po schvaleni starostom obce.

b) Vystavené odberatel'ské faktury musia mat’ nalezitosti uctovného dokladu. Zamestnanec
povereny vystavovanim odberatel'skych faktar  zodpoveda za pripustnost’ operacie.
Prednosta OcU zodpoveda za vecnu spravnost’ u¢tovného dokladu.

¢) Zamestnanec OcU vystavené odberatel'ské faktury v ¢asovom poradi zapise do knihy
odoslanych faktar a zabezpeci odoslanie faktary odberatel'ovi.

d) Uttovnicka OcU zodpoveda za formalnu spravnost’ uétovného dokladu.

g)Uttovni¢ka OcU po preskiimani vecnej a formalnej spravnosti uétovnych dokladov a

pripustnosti operacii doplni kontrolny list 0 vykonani predbeznej finan¢nej kontroly:
e predkontaciou t.j. oznaci uéty na ktorych sa uctovny pripad zauctuje
e rozpoctovou Klasifikaciou t.J. ozna¢i Ekonomicku klasifikaciu, kod zdroja

5. Styk s pefiaznymi ustavmi

Pri bezhotovostnych platbach sa platobnymi dokladmi Prikazy na thradu aj v pripade
pouzivania homebankingu. Prikazy na uhradu v pisomnej forme podpisuji vzdy dve osoby,
ktorych mend, funkcie a podpisy su uvedené v Podpisovom vzore pre disponovanie S
prostriedkami na uc¢toch obce.

6. Pokladni¢né doklady

Prace suvisiace s pokladniénou agendou vykonava pokladnik OcU. Tento zamestnanec je
hmotne zodpovedny za zverené hotovosti a ceniny. Pokladni¢énymi dokladmi pre ucely tejto
smernice sa rozumeji prijmové pokladni¢né doklady, vydavkové pokladnicné doklady a
pokladni¢na kniha. Pokladnik OcU zodpoveda za vecni a ¢&iselmii spravnost vystavenych
pokladni¢nych dokladov. Pokladni¢né operacie zachytava v pokladni¢nej knihe. Za kazdy den, v
ktorom vznikli pokladni¢né operacie, vykona do pokladni¢nej knihy zapis o zostatku pokladni¢ne;
hotovosti. Prednosta OcU preveri vecnt spravnost pokladni¢nych dokladov a pripustnost’
pokladni¢nej operacie. Uétovnicka OcU preveri formalnu spravnost pokladni¢nych dokladov.
Overi & suma na pokladni¢nom doklade je riadne zdokladovana. Uétovnicka zodpoveda za
spravnu predkontaciu actovnych pripadov.

7. Interné doklady

Interné doklady musia obsahovat’ nalezitosti uctovného dokladu podla ustanovenia § 10 odsek
1 zakona ¢.431/2002 Z.z. o uctovnictve v z.n.p.. Medzi interné doklady patria vsetky tie doklady,
ktoré sa vyhotovuju pri uctovnych opravach povodnych uctovnych zapisov, storna uctovnych
zapisov, zauctovanie hospodarskeho vysledku, tvorba a prevody medzi fondami, zaradenie
majetku do pouzivania, vyradenie majetku, zauétovanie odpisov majetku, spotreba materialu,
zaverecné zapisy.
8. Mzdové doklady

a) Podkladom pre zauctovanie miezd su nasledovné zostavy:
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9.

10.

11.

12.

rekapitulacia vyplatenych miezd

rekapitulacia zrazok z miezd

rekapitulacia o poistnom za zamestnanca a zamestnavatel'a a vykazy do poistovni
e hromadné prikazy na ahradu (homebanking).

b) Podklady odovzda mzdova Gétovnicka do uctarne na zataétovanie.

Inventarizacia majetku
Inventarizacia majetku je riesena samostatnym vnatornym predpisom.

Evidovanie, u¢tovanie a odpisovanie majetku
Evidovanie, odpisovanie a uctovanie majetku je riesené samostatnym vntitornym predpisom.

Cestovné nahrady
Cestovné nahrady su rieSené samostatnym vnuatornym predpisom.

Poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov
Poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov je riesené samostatnym

vnatornym predpisom.

Clanok 8
Uchovavanie a ochrana u¢tovnej dokumentacie

. Uttovna jednotka je povinna zabezpedit ochranu uétovnej dokumenticie proti strate,

odcudzeniu, zni¢eniu alebo poskodeniu. Uétovna jednotka je tiez povinna zabezpeéit ochranu
prostriedkov, nosicov informacii a programového vybavenia pred ich zneuzitim, poskodenim,
zni¢enim, neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo
odcudzenim.

Uttovné zaznamy sa uchovavaji podla ustanovenia § 35 odsek 3, zdkona &. 431/2002 Z.z.
o uctovnictve v z n. p.

Uétovné doklady, pokial’ sa s nimi pracuje su ulozené v priruénom archive. Obvykle je to do
ukoncenia uzavierkovych prac za prislusné uétovné obdobie. V pripade potreby moézu byt
uctovné doklady v prirucnom archive aj dlhsie. Ked uz nie sa uétovné doklady denne potrebné
pri praci ulozia sa do u¢tovného archivu.

. Na nakladanie s i¢tovnou dokumentaciou sa vztahuji vseobecné predpisy o archivnictve.

Clanok 9
Podpisové vzory

. Stcast'ou vnutorného predpisu st aj podpisové vzory 0S6b:

e opravnenych schvalovat hospodarske a u¢tovné operacie

opravnenych preskimavat vecni a formalnu spravnost uctovnych  dokladov,
pripustnost’ operacii

opravnenych podpisovat’ objednavky a zmluvy

ktoré maju dispozi¢né pravo s uctami v penaznych ustavoch

ktoré maju dispozi¢né pravo s pokladni¢nou hotovostou

opravnenych povolovat’ pracovnu cestu
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Clanok 10
Spolo¢né ustanovenia

1. Pokial’ nie je podrobnejsia uprava, pouziju sa primerane ustanovenia zakona ¢.431/2002 Z.z.
0 uctovnictve v z.n.p.

2. Zamestnanci obce, ktori prichadzaji do styku s finanénymi prostriedkami musia mat’ uzavreté
Dohody o hmotnej zodpovednosti.

Clanok 11
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je sacastou vnatorného kontrolného systému organizacie a podlieha
aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

2. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.

V Sucanoch 1.12.2023 Martin Rybar
starosta obce

Vnutorny predpis pre vnatorny obeh uc¢tovnych dokladov a finanéné operacie



Podpisové vzory uctovnej jednotky:

Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’ Podpis
Martin Rybar starosta zmluvy
Mgr. Eva Belicova prednosta Vvecna spravnost’
Ing. Bednarikova Janka | stavebny technik objednavky
Ing. M.Kor¢ekova stavebny technik objednavky
Anezka Budzakova kultarny referent objednavky
Branislav Hrib spravca majetku objednavky
Ing. Marta Bob&ekova | majetok objednavky
Tajana Podhorska poplatky objednavky
Barbora Huslova pokladnik objednavky
Tajana Podhorska uctovnik objednavky
Tajana Podhorska pokladnik pokladni¢na hotovost’

Zuzana Repkova

referent poplatkov

pokladni¢na hotovost’

Barbora Obzutova

referent dani

pokladni¢na hotovost’

Ing. D. Rendkova Ing. | mzdovy uctovnik pracovna cesta

K. Poliackova uctovnicka formalna spravnost’

Barbora Huslova uctovnicka formalna spravnost’

Ing. K. Poliackova uctovnicka SLSP, Prima banka
a.s.

Barbora Huslova uctovnicka SLSP, Prima banka
a.s.

Tajana Podhorska pokladnik SLSP, Prima banka
a.s.
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