OBEC KRASNO

INTERNA SMERNICA OBCE
KRASNO 2/2023

OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV



Vnutorny predpis (interna smernica) je vypracovany v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z.
Z. 0 ucCtovnictve v zneni neskorsich predpisov a v zmysle opatrenia Ministerstva
financii Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 €. MF/16786/2007-31, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania a ramcovej uctovej osnove pre
rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie, statne fondy, obce a vysSie
uzemné celky v zneni neskorsich predpisov

Clanok 1

1. Obehom uctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie,
preskumanie, schvalovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po
ich uctovanie a archivaciu.

2. Ugelom tejto smernice je zabezpeéit plynulost prac pri spracovavani a zatétovani
vSetkych uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpecCena uplnost, spravnost,
preukazatelnost, zrozumitelnost a trvalost vykazania a pouzitia vSetkych finanénych
prostriedkov.

3. Za hospodarenie s rozpocCtovymi prostriedkami zodpoveda Statutar obce vyssieho
uzemneho celku, ktory v zmysle organizacného poriadku rozpoctovej organizacie
uréuje zodpovednost’ jednotlivych zamestnancov na vykonavanie operacii v sulade s
rozpoctom.

4. Kazda zloZzka organizaCnej Struktury organizacie je povinna vytvarat vhodné
podmienky pre uplné a v€asné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpedit ich
vecnu a formalnu spravnost.

Clanok 2
Uétovny doklad

Uétovnym dokladom je preukazatelny Gaétovny zaznam, ktory musi obsahovat
podla ustanovenia § 10 odsek 1 zakona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni
neskorsich predpisov :

- slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu,

- obsah ucétovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

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

- datum vyhotovenia uc¢tovného dokladu,

- datum uskuto€nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,
- podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke a
podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

- oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje.

Ustovna jednotka je povinna vyhotovit G&tovny doklad bez zbyto&ného odkladu po
zisteni skuto€nosti, ktora sa nim preukazuje. Kazdy uctovny zapis musi byt dolozeny
uctovnym dokladom.



Clanok 3
Uétovny zaznam

Podfa zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov, u¢tovna
jednotka je povinna viest uctovnictvo ako sustavu uctovnych zaznamov.

1. Ustovnymi zaznamami su najma uétovné doklady, interné doklady, ugtovné zapisy,
uctovné knihy, odpisovy plan, inventurne supisy, uctovy rozvrh, uctovna zavierka .

2. Ugtovny zadznam méze mat pisomnu alebo technickd formu. Obidve formy
uctovného zaznamu su rovnocenné.

3. Za preukazatelny uctovny zaznam podla ustanovenia § 32 zakona €. 431/2002 Z.
Z. 0 ucCtovnictve sa povazuje iba uctovny zaznam :

- ktorého obsah priamo dokazuje skuto¢nost,

- ktorého obsah dokazuje skuto¢nost nepriamo obsahom inych preukazatelnych
uctovnych zaznamov,

- preneseny spdsobom podla § 33, ak spifia poZiadavky podla pismena a) alebo
pismena b).

Clanok 4
Oprava ucétovného zaznamu

1. Oprava uc¢tovného zaznamu sa musi vykonat' tak, aby bolo mozné urcit
zodpovednu osobu, ktora vykonala prislusnu opravu, den jej vykonania a obsah
opravovaného uc¢tovného zaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava v u¢tovnom
zazname nesmie viest k neuplnosti, nepreukazatefnosti, nespravnosti,
nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti uctovnictva.

2. Na opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uctovny doklad.
Clanok 5
Preskimavanie uétovnych dokladov
1. Ugtovné doklady sa preskiimavaju zasadne pred ich zau&tovanim.
2. Ugtovné doklady sa preskumavaju z hladiska :

vecného : Preskiumanie vecnej spravnosti u¢tovnych dokladov spociva v zistovani
udajov z hladiska opravnenosti uc¢tovného pripadu ako aj uplnosti dokladov. Pri
vecnej kontrole udajov sa overuje ich sulad so skuto¢nostou: sortiment, mnoZzstvo,
kvalita, ceny, vypoctova Cast dokladu. Vecnu spravnost a finanénu kontrolu
potvrdzuje bezprostredne zodpovedny zamestnanec, ktorému tato povinnost vyplyva
z opisu pracovnych €innosti. Ak zamestnanec zisti nesulad u¢tovného dokladu so
skuto€nostou je povinny odstranit nedostatky s dodavatelom (reklamacia).



Preskimanie vecnej spravnosti vykonava starosta obce, ¢o potvrdi svojim
podpisom na schvalovacej pecCiatke.

formalneho : Preskumanie formalnej spravnosti u¢tovného dokladu spociva v
zistovani toho, Ci uctovné doklady obsahuju vSetky zakonom predpisané nalezitosti a
ostatné poziadavky kladené na uctovné doklady. Kontroluje sa tiez, €i uz boli vecne
overené. Zistuje sa uplnost’ a naleZitosti u¢tovnych dokladov, dodrzanie zasad o
oprave uctovnych dokladov (prepisované, negumované, nezatierané ...).
Preskimanie formalnej spravnosti vykonava ucétovni¢ka organizacie, ¢o potvrdi
svojim podpisom na schvalovacej peciatke.

pripustnosti : Pripustnostou_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 zavaznymi nariadeniami obce, s ¢erpanim finanénych
prostriedkov z rozpoctu. Preskumanie pripustnosti operacii vykonava zamestnanec
zodpovedny za rozpocet alebo starosta obce.

Clanok 6
Obeh ucétovnych dokladov

1. Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie,
ktoré vyplyvaju rozpoctové organizacie z platnych pravnych predpisov.

2. Obeh uctovnych dokladov musi umoznit, aby sa prislusny uctovny doklad dostal
vCas do ruk zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacie a tych, ktori podla
udajov uvedenych v dokladoch vykonavaju prislusné zaznamy. Su¢asne sa musi
zabezpecit, aby sa jednotlivé uctovné doklady zuctovali v tom obdobi, s ktorym
c¢asovo a vecne suvisia.

3. Obeh uctovnych dokladov napomaha v€asnosti spracovania uctovnictva a
vykaznictva. Obehom uctovnych dokladov sa zaruCuje ¢asovy postup spracovania
jednotlivych uctovnych dokladov, t. j. od ich vzniku po likvidaciu a odévodnenie k
zauctovaniu.

4. Obeh uctovnych dokladov je zavazny pre vSetky zlozky organizacnej Struktury
rozpoctovych organizacii.

5. Samostatna odborna pracovnicka je povinna priebezne sledovat dodrziavanie
obehu uctovnych dokladov a podla potreby vykonavat neodkladné opatrenia na jeho
dodrziavanie, navrhovat potrebné zmeny a doplnky starostovi obce.

Clanok 7
Vlastny obeh uétovych dokladov
1. Zmluvy - schvaluje a podpisuje starosta obce.

2. Objednavky - su sucastou faktury, schvaluje a podpisuje starosta obce.



3. Dodavatel'ské faktury

Vsetky doslé faktury denne prebera administrativny pracovnik obce. Do$lé faktury v
C¢asovom poradi zapiSe do knihy doslych faktur podfa poradového Cisla. Kazda
faktura bude obsahovat’ odtlacok schvalovacej peciatky alebo platobny poukaz.
Starosta obce preskiuma vecnu spravnost’ u¢tovnych dokladov a pripustnost’
operacii a potvrdi ju svojim podpisom na schvalovacej pecCiatke alebo platobnom
poukaze. Ugtovnicka organizacie preskima formalnu spravnost uétovnych
dokladov a potvrdi ju svojim podpisom na schvalovacej pecCiatke alebo platobnom
poukaze. Ugtovni¢ka organizacie po preskimani vecnej a formalnej spravnosti
uctovnych dokladov a pripustnosti operacii doplni schvalovaciu peciatku alebo
platobny poukaz :

» predkontaciou t. j. oznaci ucty na ktorych sa uctovny pripad zauctuje,

» rozpoctovou klasifikaciou t. j. ozna¢i Ekonomicku klasifikaciu pri prijmoch; oznaci
Ekonomicku a Funkénu klasifikaciu pri vydavkoch.

Pred ich uhradou vykona zamestnanec zodpovedny za prislusny druh finanéne;j
operacie zakladnu finanénu kontrolu . Bez jej vykonania sa v procese uhrady nesmie
pokraCovat. Dos$la faktura je takto pripravena k uhrade bezhotovostnym prevodom a
po zabezpedeni zakladnej finanénej kontroly sa uhradi a zverejni. U&tovnicka
organizacie zauctované dodavatelské faktury ulozi do zaradovaca (tzv. Sanénu),
ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.

4. Odberatel'ské faktury

Odberatel'ské faktury vystavuje administrativna pracovnic¢ka obce za dodavky prac a
sluzieb v ramci hlavnej alebo podnikatelskej €innosti po schvaleni starostom obce.
Vystavené odberatelské faktury musia mat nalezitosti u¢tovného dokladu.
Administrativna pracovniCka zodpoveda za vecnu a Ciselnu spravnost a uplnost
udajov. Vystavené odberatelské faktury v Casovom poradi zapiSe do knihy
odoslanych faktur a zabezpedi odoslanie faktury odberatelovi. Pred tymto krokom sa
vykona zakladna financna kontrola prislusnej operacie. Vystavené odberatelské
faktury postupi na zalUdtovanie uétovnicke obce . U&tovnicka obce zatétované
odberatelské faktury ulozi do zaradovaca (tzv. $anénu), ktory sa odlozi do
priruéného archivu.

5. Styk s pefniaznymi ustavmi

Pri bezhotovostnych platbach su platobnymi dokladmi prikazy na uhradu. Prikazy na
uhradu podpisuje vzdy starosta obce , ktory disponuje s prostriedkami na uctoch
obce. Po zauctovani bankovych vypisov uétovni¢ka obce ulozi bankové vypisy do
zarad'ovaca (tzv. Sandénu), ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.



6. Pokladni¢né doklady

Prace suvisiace s pokladni¢nou agendou vykonava pokladnik obce. Tento
zamestnanec je hmotne zodpovedny za zverené hotovosti a ceniny. Pokladni¢nymi
dokladmi pre ucely tejto smernice sa rozumeju prijmové pokladnic¢né doklady,
vydavkové pokladni¢né doklady a pokladni¢na kniha. Pokladnik organizacie
zodpoveda za vecnu a Ciselnu spravnost vystavenych pokladnicnych dokladov.
Pokladni¢né operacie zaznamenava v pokladni¢nej knihe. Za kazdy den, v ktorom
vznikli pokladnicné operacie, vykona do pokladnic¢nej knihy zapis o zostatku
pokladnicnej hotovosti. Pokladnik predlozi uctovnicke listy z pokladni¢nej knihy s
prisludnymi prilohami na zauétovanie. U&tovnigka preveri pripustnost’ pokladniénej
operacie a formalnu spravnost pokladniénych dokladov. Overi i suma na
pokladniénom doklade je riadne zdokladovana. Zaroven vykona zakladnu finanénu
kontrolu v pripade prijmovych, i vydavkovych finanénych operacii. Utovnicka
zodpoveda za spravnu predkontaciu uctovnych pripadov. Po zauctovani
pokladni¢nych dokladov uctovni¢ka ulozi pokladni¢né doklady do zaradovaca (tzv.
Sanonu), ktory sa odlozi do priruéného archivu.

7. Interné doklady

Interné doklady musia obsahovat nalezitosti u¢tovného dokladu podla ustanovenia §
10 ods.1 zakona €.431/2002 Z. z. o uc¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov. Medzi
interné doklady patria vSetky tie doklady, ktoré sa vyhotovuju pri u¢tovnych opravach
povodnych uctovnych zapisov, storna uctovnych zapisov, rozdelenie vysledku
hospodarenia, tvorba a prevody medzi fondmi, zaradenie majetku do pouzivania,
zauctovanie odpisov majetku, spotreba materialu, zavere¢né zapisy. Po zauctovani
internych dokladov uctovnicka organizacie uloZi interné doklady do zaradovaca (tzv.
Sanodnu), ktory sa odlozZi do priruéného archivu.

8. Mzdové doklady

Mzdovu agendu pre vSetkych zamestnancov obce Krasno zabezpecuje a spracuva
poverena mzdova uctovni¢ka. VSetky podklady na vyplatu (dovolenkové listky, PN,
OCR, sobasne listy, doklady o priznani invalidného déchodku a pod.) predklada
zamestnanec prostrednictvom starostu obce. Podklady na vyplatu mimoriadnych
odmien na spracovanie predklada starosta mzdovej uctovnicke.

Podkladom pre zauctovanie miezd su nasledovné zostavy :

= rekapitulacia vyplatenych miezd,

= rekapitulacia zrazok z miezd,

= rekapitulacia o poistnom za zamestnanca a zamestnavatela a vykazy do poistovni,
» hromadné prikazy na uhradu.

Podklady odovzda mzdova uctovnicka do uctarne na zauctovanie. Po zauctovani
mzdovych podkladov uctovniCka obce ulozi mzdové podklady do zaradovaca (tzv.



Sanonu), ktory sa odlozi do priru¢ného archivu. Inventarizacia majetku je rieSena
samostatnou vnutornou (internou) smernicou.

9. Inventarizacia majetku

- cestovny prikaz vyplni osoba vyslana na pracovnu cestu pred jej uskutocnenim a
odovzda na podpis, cestovny prikaz vSetkym zamestnancom podpisuje starosta
obce,

- ak zamestnanci maju vykonavat pracovné cesty, s ktorymi im vznikaju vacsie
vydavky mbézu poziadat o poskytnutie preddavku, - preddavok sa poskytne v
navrhnutej sume, najvyssie v8ak do vysky predpokladanych vydavkov, preddavok
mozno vyplatit' len na zaklade riadne vyplneného a schvaleného cestovného prikazu,
- v pripade, Ze sa pracovna cesta , na ktoru bol poskytnuty zamestnancovi
preddavok, z urcitych objektivnych dévodov neuskutocni, je potrebné vratit ho spat
do pokladne obecného uradu, a to najneskdr na dalSi den po zisteni tejto
skutoCnosti,

- zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po ukoncenia pracovnej cesty
predlozit vSetky pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty a tiez
vratit nevyuctovany preddavok (§ 36 ods. 3 zak. €. 283/2002 Z. z.),

- v pripade pouZitia vlastného motorového vozidla su¢astou cestovného prikazu je
dohoda o pouziti cestného motorového vozidla,

- zamestnanec vyplnené tlacivo s dokladmi predlozi na prekontrolovanie a schvalenie
starostovi obce,

- vo vSetkych pozadovanych nalezitostiach vyplneny a podpisany cestovny prikaz
spolu s uc¢tovnym dokladom predlozi zamestnanec pokladni obecného uradu na
realizaciu.

10. Evidovanie, u¢tovanie a odpisovanie majetku
Evidovanie, odpisovanie a uctovanie majetku je rieSené samostatnou vnutornou
(internou) smernicou.

11. Cestovné nahrady

- cestovné nahrady sa poskytuju v zmysle zakona o cestovnych nahradach ¢.
283/2022 Z. z. v zneni neskorSich predpisov,

- pracovnu cestu kona zamestnanec na zaklade predchadzajuceho suhlasu starostu
obce,

Clanok 8
Uchovavanie a ochrana uc¢tovnej dokumentacie

1. Uétovna jednotka je povinna zabezpeéit ochranu uétovnej dokumentacie proti
strate, znieniu alebo poskodeniu. U&tovna jednotka je tieZ povinna zabezpedit
ochranu prostriedkov, nosi¢ov informacii a programového vybavenia pred ich
zneuzitim, poskodenim, zniCenim, neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym
pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.



2. Ugtovné zaznamy sa uchovavaju podlia ustanovenia § 35 odsek 3 zékona &.
431/2002 Z. z. o uctovnictve.

3. Ugtovné doklady, pokial sa s nimi pracuje st ulozené v priruénom archive.
Obvykle je to do ukonCenia uzavierkovych prac za prislusné uctovné obdobie.

V pripade potreby mézu byt uctovné doklady v prirucnom archive aj dlhSie. Ked uz
nie su uctovné doklady denne potrebné pri praci v uctarni, ulozia sa do uctovného
archivu.

4. Na nakladanie s uctovnou dokumentaciou sa vztahuju vSeobecné predpisy o
archivnictve.

Clanok 9
Spolo¢né ustanovenia

1 Pokial nie je podrobnejSia uprava, pouziju sa primerane ustanovenia zakona
€.431/2002 Z .z. o uctovnictve.

2. Zamestnanci obecného uradu, ktori prichadzaju do styku s finanénymi
prostriedkami musia mat’ uzavreté Dohody o hmotnej zodpovednosti.

Clanok 10
Zaverecéné ustanovenia

1. Tento predpis je su€astou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha
aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

2. Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riadit' sa v8etci zamestnanci organizacie.

3.Tato smernica bola schvalena obecnym zastupitelstvom obce Krasno dna
20.01.2023 uznesenim €. 1/2023.

5. Tato smernica nadobuda uc¢innost dhom schvalenia.

V Krasne 10.1.2023 Ing. Martin Miklo§, PhD.

starosta obce



