Smernica o obehu ué¢tovnych dokladov

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskorSich
predpisov (dalej len ,,zdkon o UcCtovnictve™) a v zmysle opatrenia Ministerstva financii Slovenskej
republiky ¢. MF/010175/2004-42, ktorym sa ustanovuje druhova klasifikacia, organiza¢na klasifikacia a
ekonomicka klasifikdcia rozpoctovej klasifikdcie v zneni neskorSich predpisov a zakona €.
357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

Ucelom tejto smernice je zabezpegit' plynulost’ prac pri spracovavani a zatétovani vietkych Gétovnych
dokladov tak, aby bola zabezpecena tuplnost, spravnost, preukazatelnost, zrozumitelnost’ a trvalost’
vykazania a pouzitia vSetkych finan¢nych prostriedkov.

Smernica d’alej upravuje postupy v pripade jednotlivych uctovnych dokladov, ich evidenciu a
klasifikovanie a spdsoby overovania s pouzitim financ¢nej kontroly. Obeh uctovnych dokladov napomaha
v€asnosti spracovania uctovnictva a vykaznictva. Obehom tctovnych dokladov sa zarucuje ¢asovy postup
spracovania jednotlivych uc¢tovnych dokladov, t. j. od ich vzniku po likvidaciu, a od6vodnenie k
zauctovaniu.
Clanok I
Uttovny doklad

1. Uttovnym dokladom je preukazatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat’ podl'a zékona o
uctovnictve:

— slovné a ¢iselné oznacenie uctovného dokladu,

— obsah uc¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

— penaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

— datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,

— datum uskutoCnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s daitumom vyhotovenia,

— podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy
zédznam osoby zodpovednej za jeho zatuctovanie,

— oznacenie uctov, na ktorych sa uétovny pripad zatuétuje v uctovnych jednotkach uctujucich v
sustave podvojného ucétovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

2. Zodpovedny zamestnanec v zmysle organizacného utvaru a opravnenia je povinny vyhotovit
uctovny doklad bez zbytocného odkladu, pricom kazdy uctovny zapis musi byt’ dolozeny uctovnym
dokladom.

Clanok I
Fazy obehu uctovnych dokladov
1. Vznik uctovného
pripadu
1.1. U¢tovny doklad v organizacii vznika internym spésobom — v postaveni ID (zamestnancami
uctarne, zamestnancami zodpovednymi za rozpocet alebo personalnu oblast’ ako zodpovednymi
zamestnancami), a to menovite:
Meno a priezvisko: Veronika Majerova
Meno a priezvisko: Lucia Pol¢aniova
Meno a priezvisko: Michaela Misikova

1.2.Druhym spdsobom je dorucenie uUctovného dokladu do organizacie tretou stranou (faktary
dodavatel'skej, odberatel'skej, objednavky, proforma faktiry, dobropisu, oznadmenia alebo
rozhodnutia a podobne). Zodpovednym zamestnancom za prijatie dokladu je Lucia Polc¢aniova,
Veronika Majerova
Prijaty doklad je zapisany v zozname doslej posSty. Nasledne je ucétovny doklad odovzdany
zodpovednému zamestnancovi v zmysle odseku 1 alebo zamestnancovi iseku  na preverenie.

Kontrola formalnej spravnosti t¢tovnych dokladov

1.3. Za vecnu a formalnu spravnost’ je zodpovedny prislusny zamestnanec vyhotovujuci uctovny
doklad, nasledne sa doklad overuje podpisovym zaznamom s uvedenim datumu, kedy je
zabezpetené, Ze obsahuje naleZitosti podla Cl. 1 ods. 1 Smernice. Bez overenia formélnej
spravnosti dokladu nie je mozné vykonat' finan¢nt kontrolu a doklad zauctovat. Veduci



zamestnanec/organizany Utvar..................... priebezne kontroluje formalnu spravnost’ a iplnost’
uctovnych dokladov vo faze ich pohybu v ramci organizacie.

2. Kontrola vecnej spravnosti u¢tovnych dokladov

2.1. Kontrola vecnej spravnosti zakladd povinnost' vykonania financnej kontroly — zakladnej
finan¢nej kontroly na danej financnej operécii (4€tovnom doklade). Zodpovedny zamestnanec
v zmysle ods. 1 alebo zamestnanec zodpovedeny za prislusny charakter financnej operacie
potvrdi na doklade suvisiacom s finan¢nou operaciou vykon finan¢nej kontroly. Za spravnost’
uctovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny pripad nariadil
alebo schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti u¢tovnych dokladov sa zistuje spravnost’ vsetkych
udajov obsiahnutych v u¢tovnych dokladoch, pricom sa zistuje stilad obsahu uctovych dokladov
so skutocnostou, napr. spravnost uvedeného mnoZstva a ceny, dodrzanie zmluvnych
podmienok, spravnost’ vypoctu ¢iselnych udajov a pod. Podpisom vecnej spravnosti spolu s
datumom potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ U¢tovného dokladu podla overenia
skutocnosti a jeho zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych prac a podobne.

2.2. V pripade zakladnej finan¢nej kontroly sa overuje sulad s kritériami podla § 6 ods. 4 zdkona
o finan¢nej kontrole a audite. Ak je zodpovedny zamestnanec iny ako v odseku 1, bezodkladne
je mu doruceny uctovny doklad, prostrednictvom ktorého overi financnll operaciu a uvedie na
vzore s nim suvisiacom meno a priezvisko, datum a podpisovy zdznam. Rovnaka povinnost’ sa
vztahuje aj na zamestnancov uvedenych v odseku 1. Ak sa zodpovedny zamestnanec citi byt
predpojaty pri vykone finan¢nej kontroly, oznami tito skutocnost’ spolu s uvedenim stru¢ného
odovodnenia vedicemu zamestnancovi/Statutarovi, a to bezodkladne (najneskor v den
overovania finan¢nej operacie alebo jej Casti). Vykon zakladnej finan¢nej kontroly zaklada
povinnost’ mlcanlivosti. Samotné oznamenie mozno realizovat osobne alebo elektronickou
postou. Nasledne je zodpovednymi zamestnancami doruceny doklad na podpis vedicemu
zamestnancovi alebo Statutdrovi, ktory uvedie k menu a priezvisku svoj podpisovy zdznam
a datum, ¢im zabezpeci, Ze je mozné vo finanénej operacii pokracovat’ alebo ju vykonat’.

2.3. Bez vykonania zakladnej finan¢nej kontroly nie je mozné uctovny doklad zatétovat. Zakladna
finan¢na kontrola je vykonavana v pripade:

— prijmovych dokladov hotovostnych a bezhotovostnych,

— vydavkovych dokladov hotovostnych a bezhotovostnych,

— pravnych tkonov (zmluvach pracovnych, najomnych, cestovnych prikazov, kipnych
a podobne),

— inych ukonov majetkovej povahy (interné¢ doklady k zaradeniu majetku, vyradeniu
majetku, Skodovej udalosti a podobne).

2.4. Organizacia Mesto Tisovec vykonava v zmysle zédkona o finan¢nej kontrole vo verejnej
sprave zékladnu financnu kontrolu i v pripade zdmeru poskytnutia verejnych prostriedkov z
rozpoctu.

2.5. Po vykonani zékladnej financnej kontroly je v pripade poskytovania prostriedkov z rozpoctu
(mimo konsolidovany celok a prevadzkové poskytovanie prostriedkov) zodpovednymi
zamestnancami a veducim zamestnancom v zmysle odseku 3.1 vykonana administrativna
finan¢na kontrola. T4 je vykonana pred samotnym poskytnutim prostriedkov alebo po ich
poskytnuti na zaklade poverenia/prikazu alebo listu kontrolovanej osobe. V pripade
administrativnej finan¢nej kontroly sa overuje sulad s rovnakymi kritériami podla § 6 ods. 4
zakona, a to zamestnancami v zmysle predoslej vety alebo osobami prizvanymi na zaklade
pisomného rozhodnutia Statutara/vediceho organu.

2.6. Z vykonanej administrativnej financnej kontroly je vyhotoveny navrh spravy (ak nie je
finan¢na operacia vykonana na doklade s nim suvisiacim v sulade s kritériami podl'a § 6 ods. 4
zakona o finan¢nej kontrole a audite. Nalezitosti navrhu spravy stanovuje ustanovenie § 22 ods.
3 zékona. Veduci zamestnanec, ktory rovnako podpisuje vykon administrativnej financnej
kontroly overuje formalny stlad s menovanymi nalezitostami. V pripade stuladu finan¢nej
operacie s kritériami podla § 6 ods. 4 zékona je z administrativnej finan¢nej kontroly vykonana
sprava. Sprava obsahuje rovnaké nalezitosti ako navrh spravy. Vykon administrativnej financne;j
kontroly zakladd povinnost mlcanlivosti o vSetkych skutoCnostiach, a to aj po skonceni
pracovného pomeru zamestnanca alebo zmluvy poverenej osoby.



2.7. V pripade spravy a navrhu spravy sa potvrdzuje zamestnancami podla odseku 1 alebo
prizvanou osobou datum vykonania predoslej zakladnej finan¢nej kontroly v zmysle prilohy
k Smernici.

2.8. Nasledne zamestnanec Mgr. Durecova /odd. vnutornej prevadzky zverejiiuje na webovom
sidle faktary, zmluvy a objednavky, a to v terminoch podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.

3.Vratenie dokladu zodpovednému zamestnancovi

3.1. Po overeni finan¢nej operdcie je zodpovednym zamestnancom (alebo prizvanou osobou
v pripade administrativnej finan¢nej kontroly) odovzdany doklad na zauctovanie.

4. Zatuctovanie

4.1. Za pripravu k zauctovaniu a uctovanie dokladov uctovnych pripadov formou uétovnych
zaznamov podla odseku 5.2. a 5.3. zodpoveda tsek uctarne. V pripade prijmov a vydavkov
overuje zamestnanec useku rozpoctu prislusni ekonomicku klasifikdciu rozpoctovej
klasifikacie. Ak je pri zat&tovani zistené, ze doklad nespliita formalne naleZitosti alebo vykon
finan¢nej kontroly — zakladnej financ¢nej kontroly, je kontaktovany zamestnanec, ktory je
zodpovedny za prislusni oblast. Doplnenie a oprava musi byt’ vykonana bezodkladne v zmysle
¢lanku II1.

4.2. Uttovnymi zdznamami st najmi aétovné doklady, G&tovné zapisy, uétovné knihy, odpisovy
plan, inventérne stpisy, Gétovy rozvrh, Gétovna zévierka a podobne. Uétovny zdznam je vedeny
rucne, a to:

— v evidencii pokladni¢nych pohybov (v pokladni¢nej knihe),
— v evidencii doslych faktur,
v evidencii trzieb,

4.3. Druhym spdsobom vedenia Gctovnych zaznamov je elektronicka forma prostrednictvom

programového vybavenia .................. modulu .................. Za spravnost, preukazatelnost’
a uplnost’ vedenia zodpoveda tGisek uétarne.

5. Archivacia

5.1. Archivovanie dokladu je realizované usekom uctarne, a to zmysle normativneho pravneho aktu
a Smernice €. ....cccceeerennn. /.... o archivacii. Ugtovné doklady, pokial sa s nimi pracuje, st
ulozené v .......coeeeeeeeen. V pripade potreby mézu byt G¢tovné doklady v priru¢nom archive aj
dlhsie. Ked’ uz nie st Uétovné doklady denne potrebné pri praci v uctarni, ulozia sa do
uctovného archivu.

Clanok IIT
Oprava uctovného zaznamu
3.1. Oprava uctovného zaznamu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit’ zodpovednu osobu, ktora
vykonala prislu$ni opravu, den jej vykonania a obsah opravovaného U¢tovného zaznamu pred
opravou aj po oprave. Oprava v uUltovhom zazname nesmie viest k neuplnosti,
nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti uctovnictva.
Zamestnanec useku uctarne zodpoveda za spravne vykonanie opravy.

Clanok IV

Interny obeh uctovnych dokladov
1. Dosla faktira — dodavatel’ska
Zamestnanec useku uctdrne povereny evidovanim anahratim overi ihned po prevzati datumy
splatnosti faktur. Ak bola faktira doruCend oneskorene tak, Ze nebude mozné dodrzat termin
splatnosti, ponechava obalku s peciatkou posty pri faktire a prislusnym poradovym cislom z knihy
faktar organizacie.
Zaevidované a poradovym Cislom doplnené faktiry odovzda prislusnému zodpovednému
zamestnancovi na vykon zakladnej finan¢nej kontroly. Nésledne sa zamestnancom useku rozpoctu
zabezpeci prislusna ekonomicka klasifikéacia rozpoctovej klasifikacie.



K faktire musia byt’ prilozené najma:
—objednavka (ak je vyhotovena),
—odkaz na zmluvu (ak je v a¢innosti),
—dodaci list, prijemka, vydajka,
—kryci list s vykonanim zakladnej financnej kontroly,
—prilohy k faktare (supis vykonov, podklady k cenotvorbe a podobne).

2. Vyhotovené objednavky
Objednavky mézu byt predkladané vylucne na predpisanom tlacive. V urCenej Casti sa vyznaci, kto
objednavku vystavil a meno objednavatela.
Povereny zamestnanec:
—vystavi objednavku, vyhotovi zdkladnt finan¢nt kontrolu a podpise ju,
—origindl objednavky zasiela organizacii, v ktorej dany vykon objednava,
—druhu kopiu priklada k doslej dodavatel'skej faktare pri potvrdzovani vecnej spravnosti fakturacie.

3. Pokladni¢na agenda

Na kazdy prijem a vydaj penazi z pokladnice musi byt vyhotoveny pokladni¢ny doklad. Pokladni¢né
doklady sa vedi v priebehu roka v samostatnom ¢iselnom rade, a to v pokladni¢nej knihe. Ciselny rad
je prilohou smernice. Zodpovedny zamestnanec pokladnice realizuje zapisy v zmysle tejto smernice v
pokladni¢nej knihe v ru¢nej forme, v ktorej sa denne ku koncu dia vycisl'uje zostatok pokladnicne;j
hotovosti. Zaroven zodpoveda za dodrziavanie pokladni¢ného limitu v zmysle Prikazu C..................... /
.................. Prijmovy pokladni¢ny doklad sa vyhotovuje v Case prevzatia prostriedkov od tretej osoby
dvojmo. Zamestnanec zodpovedd za podpisanie pokladni¢ného dokladu tretou osobou. Pred
zaznamenanim do pokladnicnej knihy je zamestnancom vyhotovena zakladna finan¢na kontrola
v zmysle tejto smernice spolu so zamestnancom useku rozpoctu. Nasledne je doklad odovzdany na
zau¢tovanie s vyznacenou predkonticiou, podpisom a naleZitostami uctovného dokladu. Doklad je
bezodkladne podpisany aj vedicim . Vydavkovy pokladni¢ny doklad sa vyhotovi a ocisluje pred
samotnym vydavkom z pokladnice, a to dvojmo. V cCase jeho vyhotovenia sa realizuje zakladna
finanéna kontrola zodpovednym zamestnancom a zamestnancom useku rozpoctu. Nasledne je
vykonany zapis v pokladni¢nej knihe v prislusnej evidencii dokladu. Pred uhradou je doklad
podpisany (spolu s vykonom zakladnej finan¢nej kontroly zodpovednym vedicim zamestnancom).

4. Vyuctovanie drobného nakupu

V pripade zakupenia tovaru a pod. bez zalohy, predloZzi prislusny zamestnanec po potvrdeni veducim
svojho useku zamestnancovi pokladnice na preplatenie doklady o vydavkoch. Nasledne prebehne
formalna kontrola a vyhotovenie zakladnej finan¢nej kontroly. Stihlas s vyt¢tovanim podpisuje vedici
zamestnanec prednosta. Preddavok z pokladnice sa realizuje formou prislusného tlaciva s uvedenim
formalnych nalezitosti a dCiselnym znaCenim. Drobny nakup je vyactovany len na zaklade
preukazatel'ného dokladu (prijmovy pokladniény doklad, paragoén, faktira a podobne) na zaklade
sthlasu prislusného vediceho tseku/statutara.

5. Vyuctovanie cestovnych nahrad
Doklady k vytictovaniu cestovnych ndhrad mézu byt v zdsade dvojaké:

—cestovny prikaz (cestovny ucet) na predpisanom tlacive pri sluzobnej ceste mimo miesta

pracoviska alebo bydliska zamestnanca,

—cestovné listky miestnej hromadnej dopravy. Pred vyuctovanim je vykonana zakladna financna
kontrola. Overenie realizuje zamestnanec useku miezd, pokladnice a rozpoctu. Zamestnanec
pokladnice skontroluje existenciu kratkej spravy z pracovnej cesty. Vyplnenie cestovnych
nahrad na zadklade cestovného prikazu vykond zamestnanec povereny vykonom sluzobnej
cesty/Skolenia podl'a Smernice ¢. ....... / Nasledne je tento prikaz podpisany veducim
zamestnancom a v ramci

vykonu zéakladnej financnej kontroly preveri stlad s internym aktom €. ..../........



6. Poskytovanie ziloh

Pri vykone pracovnej ¢innosti mdze vzniknut situacia, ze zamestnanec potrebuje k zabezpeceniu
pracovnych uloh urcita finanénu ciastku v hotovosti skér, ako by mohol predlozit doklady na
zuctovanie vydavkov. V uréitych odévodnenych pripadoch je prislusnymi zakonnymi ustanoveniami
dand moznost’ poskytnit’ zamestnancovi zalohu na vyuctovanie. Pokladnicka ma povinnost’ viest
osobitni operativhu evidenciu o vyplatenych zdlohach a ich zuctovani. Ak zamestnanec prevzal
zélohu na cestovné a cesta sa nekonala, je povinny zalohu vratit do pokladnice bez zbyto¢ného
odkladu po tom, ¢o mu bolo oznamené storno cestovného prikazu a uviest’ na nom doévod.
Poskytovanie zaloh sa v organizacii uskutociiuje na cestovné, preddavky a jednorazové preddavky, a
to na zaklade odstihlasenia prislusnym vedicim/Statutarom. Pred poskytnutim zaloh je vykonana
zakladna finan¢na kontrola. Administrativna finan¢na kontrola sa nevykonava.

7. Doslé dobropisy

Kazdy dobropis suvisi s predchadzajucou dodavatel'skou faktirou. Pracovné postupy pri jeho
uctovnom spracovani st v zasade rovnake, ako postup urceny pre spracovanie doslych faktur.

Ich evidencia je zabezpecend v zmysle prilohy k Smernici. Zodpovedny zamestnanec za vecnu
spravnost’ faktury, na ktoru dobropis zaeviduje, si vo svojej operativnej evidencii udaje dobropisu
s cielom sledovania limitov stanovenych k ¢erpaniu finan¢nych prostriedkov.

Okrem tychto u¢tovnych dokladov zodpoveda usek uctarne za bankové ucty a ich evidenciu a zber
z podatelne a tisek miezd za interné doklady suvisiace so mzdovymi zalezitostami (rekapitulacie
miezd, podklady ku mzdam a podobne).

Clanok V
Spolo¢né ustanovenia a tinnost’

5.1. Pokial' nie je podrobnejSia uprava, pouziju sa primerane ustanovenia zdkona o Uctovnictve.
Zamestnanci, ktori prichadzaji do styku s finanénymi prostriedkami a zasobami cenin ¢i
skladovymi zasobami organizacie, musia mat uzavret¢ dohody o hmotnej zodpovednosti.
Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.

5.2. Utinnost’ internej smernice je stanovena od.................... 2022.
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