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Smernica ¢. 1/2017
O obehu Uctovnych dokladov v obci Vicany

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z.z. o Gétovnictve v zneni
neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon o uétovnictve), zdkona &. 357/2015 Z.z. o finanénej
kontrole aaudite o zmene adoplneni niektorych zakonov (dalej len ,,zakon o finanénej
kontrole®) a v zmysle opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. MF/010175/2004-
42, ktorym sa ustanovuje druhova Kklasifikdcia, organiza¢na Kklasifikdcia a ekonomicka
klasifikacia v zneni neskorsich predpisov a zdkona o finan¢nej kontrole.

Utelom tejto smernice je zabezpedit plynulost prédc pri spracovani a zaiStovani vsetkych
uctovnych dokladov, tak aby bola zabezpeCend uplnost, spravnost, preukazatelnost,
zrozumitelnost’ a trvalost’ vykazania a pouZitia v8etkych finan¢nych prostriedkov.

~ Clinok I
Uc¢tovny doklad

1. Uétovnym dokladom je preukazatelny uétovny zdznam, ktory musi obsahovat’ podla
zakona o uctovnictve:

- slovné a ¢iselné oznacenie uétovného dokladu,

- obsah u¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

- pefiaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZstva,

- datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,

- datum, uskuto¢nenia u¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

- podpisovy zdznam osoby zodpovednej za UStovny pripad v uétovnej jednotke
a podpisovy zdznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

- oznaenie UCtov, na ktorych sa Uétovny pripad zaictuje v Gétovnych jednotkach
udtujucich v sustave podvojného ucétovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

2. Zodpovedny zamestnanec v zmysle organizatného utvaru aopravnenia je povinny
vyhotovit’ u€tovny doklad bez zbytoéného odkladu, pri€om kazdy uétovny zapis musi byt’
doloZeny uctovnym dokladom.

Clanok II
Fazy obehu uc¢tovnych dokladov

1. Vznik uétovného pripadu

1.1. Uttovny doklad v organizicii vznikd internym spdsobom (zamestnancami udtérne,
zamestnancami zodpovednymi za rozpocet alebo persondlnu oblast’ ako zodpovednymi
zamestnancami).

1.2. Druhym sp6sobom je dorudenie Uétovného dokladu do organizacie tretou stranou
(faktary —dodavatel’skej, —odberatel'skej, —objednavky, proforma  faktiry, dobropisu,
ozndmenia alebo rozhodnutia a podobne). Zodpovednym zamestnancom za prijatie



dokladu je pracovnik sekretariatu starostu obce. Prijaty doklad je zapisany v zozname
doslej posty. Nasledne je uc¢tovny doklad odovzdany zodpovednému zamestnancovi.

Kontrola formalnej spravnosti ué¢tovnych dokladov

2.1

. Za vecnu a formélnu spravnost’ je zodpovedny prislu§ny zamestnanec vyhotovujici

uctovny doklad, nasledne sa doklad overuje podpisovym zaznamom s uvedenim datumu,
kedy je zabezpecené, Ze obsahuje naleZitosti podla Cl. 1 ods. 1 smernice. Bez overenia
formalnej spravnosti dokladu nie je moZné vykonat' finanéni Kkontrolu a doklad
zauétovat. Uétovnicka obce priebeZne kontroluje formdlnu spravnost a Gplnost
uétovnych dokladov vo faze ich pohybu v ramci organizacie.

Kontrola vecnej spravnosti u¢tovnych dokladov

3Ll

3.2.

89,

Kontrola vecnej spravnosti zakladd povinnost’ vykonania finanénej kontroly — zékladne;
finan¢nej kontroly na danej finanénej operécii (Gétovnom doklade). Zodpovedny
zamestnanec v zmysle ods. 1 alebo zamestnanec zodpovedny za prislusny charakter
finan¢nej operacie potvrdi na doklade stivisiacom s finan¢nou operaciou vykon finan¢nej
kontroly. Za spravnost’ uctovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec,
ktory Uc¢tovny pripad nariadila alebo schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti Gétovnych
dokladov sa zistuje spravnost’ vSetkych udajov obsiahnutych v Gétovnych dokladoch,
pricom sa zist'uje stlad obsahu uétovnych dokladov so skuto¢nostou, napr. spravnost’
uvedeného mnoZstva aceny, dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoétu
¢iselnych tddajov apod. Podpisom vecnej spravnosti spolu s datumom potvrdzuje
zodpovedny zamestnanec spravnost uétovného dokladu podla overenia skutolnosti
a Jeho zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom
vykonanych prac a podobne.

V pripade zékladnej finan¢nej kontroly sa overuje sulad s kritériami podla § 6 ods. 4
zakona o financnej kontrole. Ak je zodpovedny zamestnanec iny ako v odseku 1,
bezodkladne je mu doru¢eny uctovny doklad, prostrednictvom ktorého overi finanénu
operaciu auvedie na vzore s nim stvisiacom meno a priezvisko, datum a podpisovy
zaznam. Rovnaka povinnost’ sa vzt'ahuje aj na zamestnancov uvedenych v odseku 1. Ak
sa zodpovedny zamestnanec citi byt predpojaty pri vykone finan¢nej kontroly, oznadmi
tato  skutofnost  spolu  suvedenim  struéného  oddvodnenia  vedlicemu
zamestnancovi/Statutarovi, ato bezodkladne(najneskér v defi overovania finanénej
operacie alebo jej Casti).Vykon zédkladnej finan¢nej kontroly zaklada povinnost’
mlc¢anlivosti. Ozndmenie moZno realizovat’ osobne alebo elektronickou postou. Nasledne
je zodpovednymi zamestnancami dorueny doklad na podpis vedicemu zamestnancovi
alebo Statutarovi, ktory uvedie k menu a priezvisku svoj podpisovy zdznam a datum, ¢im
zabezpeci, Ze je mozné vo finanénej operacii pokracovat’ alebo ju vykonat'.

Bez vykonania zadkladnej finan¢nej kontroly nie je mozné Gétovny doklad zadudétovat’.
Zéakladna finan¢na kontrola je vykonavana v pripade:

- prijmovych dokladov hotovostnych a bezhotovostnych,

- vydavkovych dokladov hotovostnych a bezhotovostnych,



- pravnych ukonov (zmluvach pracovnych, ngjomnych, cestovnych prikazov, kupnych
a podobne),

- inych ukonov majetkovej povahy (interné doklady k zaradeniu majetku, vyradeniu
majetku, $kodovej udalosti a podobne).

3.4. Po vykonani zékladnej finan¢nej kontroly je v pripade poskytovania prostriedkov
zrozpodtu ( mimo konsolidovany celok a prevadzkové poskytovanie prostriedkov)
zodpovednymi zamestnancami a veducim zamestnancom v zmysle odseku 3.1 vykonana
administrativna finan¢né kontrola.

3.5. Z vykonanej administrativnej finan¢nej kontroly je vyhotoveny navrh spravy ( ak nie je
finan¢na operacia vykonana na doklade s nim sdvisiacim v stlade s kritériami podl'a § 6
ods. 4 zakona o finanénej kontrole. NaleZitosti navrhu spravy stanovuje ustanovenie §
22 ods. 3 zékona. Veduci zamestnanec ktory rovnako podpisuje vykon administrativne;j
finan¢nej kontroly, overuje formdlny sulad smenovanymi naleZitostami. V pripade
stladu finanénej operdcie s kritériami podla § 6 ods. 4 zékona je z administrativnej
finan¢nej kontroly vykonana sprava. Sprava obsahuje rovnaké ndleZitosti ako navrh
spravy. Vykon administrativnej finan¢nej kontroly zakladd povinnost’ mlanlivosti
o vSetkych skutoCnostiach, a to aj po skonéeni pracovného pomeru zamestnanca alebo
zmluvy poverenej osoby.

3.6. V pripade spravy a ndvrhu spravy sa potvrdzuje zamestnancami podla odseku 1 alebo
prizvanou osobou datum vykonania predo$lej zékladnej financnej kontroly v zmysle
prilohy k Smernici.

3.7. Nasledne poverena referentka obce zverejtiuje na webovom sidle faktury, zmluvy
a objednavky, ato vterminoch podla zékona ¢&. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informéacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

4, Vratenie dokladu zodpovednému zamestnancovi

4.1. Po overeni finan¢nej operacie je zodpovednym zamestnancom (alebo prizvanou osobou

v pripade administrativnej finan¢nej kontroly) odovzdany doklad na zaudtovanie.
5. Zauctovanie

5.1. Za pripravu k zau¢tovaniu dokladov Gétovnych pripadov formou tctovnych zdznamov
podla odseku 5.2. a 5.3. zodpoved4 Gisek uétarne. V pripade prijmov a vydavkov overuje
zamestnanec Useku rozpod&tu prislu§nt ekonomicku klasifikaciu rozpoctovej klasifikacie.
Ak je pri zauCtovani zistené, Ze doklad nespiiia formélne néleitosti alebo vykon
finan¢nej kontroly — zédkladnej finanénej kontroly, je kontaktovany zamestnanec, ktory je
zodpovedny za prislusnt oblast’. Doplnenie a oprava musi byt vykonana bezodkladne
v zmysle ¢lanku II1.

5.2. Uttovnymi z4znamami sG najmi uétovné doklady, Gdtovné zapisy, G&tovné knihy,
odpisovy pléan, inventurne supisy, uétovny rozvrh, Gétovna zavierka a podobne. Uttovny
zdznam je vedeny elektronickou formou, prostrednictvom komplexného programu
KORWIN. Za spravnost, preukazatelnost’ atplnost vedenia zodpovedda uctovniCka
obce.

6. Archivacia



6.1. Archivovanie dokladu je realizované isekom uctarne, a to zmysle smernice o archivacii.
Uttovné doklady, pokial’ sa s nimi pracuje, st uloZené v priru¢nom archive prisluinych
pracovisk. V pripade potreby moZzu byt uétovné doklady v priru¢nom archive aj dlhsie.
Ked uz nie sa uG&tovné doklady denne potrebné pri praci v uctarni, ulozia sa do
uétovného archivu.

Clanok 111
Oprava ucétovného zaiznamu

Oprava uétovného zdznamu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné uréit’ zodpovednu osobu, ktord
vykonala prisludnu opravu, deti jej vykonania a obsah opravovaného uc¢tovného zdznamu. Oprava
v udtovnom z4zname nesmie viest Kk neuplnosti, nepreukdzatelnosti, nespravnosti,
nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti u€tovnictva. Zamestnanec Useku uctdrne zodpoveda za
spravne vykonanie opravy.

Clanok IV
Interny obeh uétovnych dokladov

1. Dosla faktira — dodavatel'ské
Uétovnitka obce overi ihned® po prevzati datumy splatnosti faktir. Zaevidované
aporadovym ¢&islom doplnené faktiry odovzda prisluSnému zodpovednému
zamestnancovi na vykon zdkladnej finan¢nej kontroly. Nasledne sa zamestnancom
useku rozpodtu zabezpedi prislusnd ekonomicka klasifikacia rozpoétovej klasifikécie.

K faktire musia byt priloZzené najma:
- objednavka (ak je vytvorend),
- odkaz na zmluvu ( ak je v G¢innosti),
- dodaci list, prijemka, vydajka,
- kryci list s vykonanim zakladnej finan¢nej kontroly,
- prilohy k fakture (supis vykonov, podklady k cenotvorbe a podobne).

2. Vyhotovené objednavky

Objednavky st vyhotovené v module objednavok. Obsahuju mend objedndvatela, vystavitel'a,
dodavatel'a tovaru alebo sluzby, mnozstvo a cenu.
Povereny zamestnanec:
- vystavi objednavku, zabezpeti podpisy: za predbezni finanénu kontrolu, za vecnu
a formalnu spravnost’.
- origindl objednavky zasiela organizacii, v ktorej dany vykon objedndva,
- druhi koépiu priklada k doslej dodavatel'skej fakture



3. Pokladni¢na agenda

Na kazdy prijem avydaj peiazi zpokladnice musi byt vyhotoveny pokladni¢ny doklad.
Zodpovedny zamestnanec pokladnice realizuje zapisy v programe KORWIN, v module
podvojné uétovnictvo. Prijmovy pokladni¢ny doklad sa vyhotovuje v ase prevzatia prostriedkov
od tretej osoby dvojmo. Zamestnanec zodpoveda za podpisanie pokladni¢ného dokladu tret'ou
osobou.j spravnosti. Doklad je bezodkladne podpisany aj starostom obce. Vydavkovy
pokladniény doklad sa vyhotovi a oisluje pred samotnym vydavkom z pokladnice, a to dvojmo.
V ¢ase jeho vyhotovenia sa realizuje zékladnd finan¢na kontrola zodpovednym zamestnancom
a zamestnancom Useku rozpoétu. Néasledne je vykonany zapis v pokladni¢nej knihe v prislusnej
evidencii dokladu. Pred thradou je doklad podpisany (spolu s vykonom zikladnej financnej
kontroly zodpovednym vedicim zamestnancom).

1. Vyuétovanie drobného nakupu

V pripade zaktpenia tovaru a pod. bez zalohy predloZi prislu$ny zamestnanec zamestnancovi
pokladnice na preplatenie doklady o vydavkoch. Nasledne prebehne formdalna kontrola
a vyhotovenie zdkladnej finan¢nej kontroly. Suhlas s vyGétovanim podpisuje starosta obce.
Vydavok z pokladnice sa realizuje formou prislusného tlagiva s uvedenim formalnych naleZitosti
a &iselnym znalenim. Drobny ndkup je G¢tovany len na zéklade preukdzateného dokladu (
prijmovy pokladni¢ny doklad, paragén, faktira a podobne) na zéklade suhlasu prislusného
vediceho useku/Statutdra. Vyuétovanie drobného ndkupu je zamestnanec povinny predloZit
bezodkladne, najneskdr do 5 kalendarnych dni.

2. Vyuctovanie cestovnych nahrad

Doklady k vytétovaniu cestovnych nadhrad mdzu byt’ v zasade dvojakeé:
- cestovny prikaz ( cestovny udet) na predpisanom tladive pri sluZobnej ceste mimo

miesta pracoviska alebo bydliska zamestnanca,
- cestovné listky miestnej hromadnej dopravy

4. Poskytovanie zaloh

Pri vykone pracovnej ¢innosti mézZe vzniknut’ situacia, Ze zamestnanec potrebuje k zabezpeceniu
pracovnych tuloh uréitu finanénu &iastku v hotovosti skor, ako by mohol predloZit’ doklady na
ziStovanie vydavkov. V uréitych odévodnenych pripadoch je prislusnymi zakonnymi
ustanoveniami dand mozZnost’ poskytnit’ zamestnancovi zalohu na vyuctovanie. Pokladnicka ma
povinnost” viest’ osobitni operativnu evidenciu o vyplatenych zalohach aich zutovani. Ak
zamestnanec prevzal zalohu na cestovné acesta sa nekonala, je povinny zalohu vrétit' do
pokladnice bez zbytoéného odkladu po tom, &o mu bolo oznamené storno cestovného prikazu
a uviest’ na filom dovod.



5. Doslé dobropisy

Kazdy dobropis suvisi s predchadzajicou dodévatel'skou faktirou. Pracovné postupy pri jeho
uctovnom spracovani su v zasade rovnaké, ako postup uréeny pre spracovanie doslych faktar.
Okrem tychto uctovnych dokladov zodpoveda usek uétirne za bankové ulty aich evidenciu
a zber z podatelne a usek miezd za interné doklady suvisiace so mzdovymi zaleZzitostami (
rekapitulacie miezd, podklady ku mzdam a podobne).

6. Vyber hotovosti platobnou kartou

Vyber hotovosti platobnou kartou, ako aj vyber hotovosti v pefiaZnom ustave musi byt
bezodkladne zatc¢tovany ako vklad do hlavnej pokladnice obce vedenej na sekretariate starostu
obce. Zamestnanec, ktory vyber hotovosti realizoval je povinny najneskér v nasledujici pracovny
den predlozit’ v hlavnej pokladnici potvrdenku vydani bankomatom, pripadne doklad z petiaZnej
priechradky peiiazného tstavu.

Clanok V
Spolo¢né ustanovenia a tcinnost’

5.1. Pokial’ nie je podrobnejsia Giprava, pouZiju sa primerane ustanovenia zékona o uétovnictve.
Zamestnanci, ktori prichddzaju do styku sfinanénymi prostriedkami a zasobami cenin ¢&i
skladovymi zasobami organizdcie, musia mat uzavreté dohody o hmotnej zodpovednosti.
Ustanoveniami tohto predpisu sd povinni riadit’ sa v8etci zamestnanci organizacie.

5.2. Internd smernica je platnd diiom schvalenia starostom obce a i€inna od 15.11.2017.

Vo Vli¢anoch, dita 14.11.2017

Ing. GyulaIvan
starosta obce



