Zasady ha obah

Gctovnyeh dokladey
v podmisniach samospravy

MESTA SPISSIKA STARA VES



Mestské zastupifetvo v SpiSska Stara Ves pgad§ 11 ods. 4 zak. SNK 369/1990
Zb. s pouzitim 8 9 ods. 6 zak. SNR369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSic
zmien adoplnkov vydava tieto

ZASADY

na obeh @tovnych dokladov v podmienkach samospravy
mesta SpisSska Stara Ves

CAST I.
UVODNE USTANOVENIA
§1

(1) Tieto zasady upravuju obeh¢tdvnych dokladov, ako aj vahy medzi primatorom a jednotlivymi

pracovnikmi (oddelenia) mesta SpiSska Stara Vesvykonavani dispozicii s finanymi, materialovymi
a ostatnymi prostriedkami.

Upravuju tiez ich preskimanie v podmienkach mepiasRa Stara Ves.
(2) Ucelom tychto zasad je zabezjteplynulos’ prac stvisiacich s obehongt@vnych dokladov tak, aby bola
zabezp&ena spravnas Uplnos, preukazattnog’, zrozumiténog’ a spdsob zatwjlci trvalog’ Gctovnych
zaznamov.
(3) Kazda zlozka organizaej Struktlry Mestského Uradu je povinna vytéavhodné podmienky pre apiné
a wWasné spracovanig€tovnych dokladov a zabezfié ich vecna a formalnu spravrbs
(4) Tymito zdsadami nie su dotknuté povinnosti vyplyeejlz osobitnych predpisov rajma zo zakc.
502/2001 Z. z. o finainej kontrole a vnitornom audite.



CAST II.
VSEOBECNE USTANOVENIA
§2

(1) Uctovnymi dokladmi su originalne pisomnosti, ktoré siauma naleZitosti poth § 10 ods. 1 zak.
431/2002 Z. z. odiovnictve:

a) ozngenie &tovného dokladu,

b) obsah @tovného pripadu a ozéenie jeho Gastnikov,

¢) p&iaznl sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotkuaangiie mnozstva,

d) datum vyhotoveniadiovného dokladu,

e) datum uskutmenia @tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumghotovenia,

f) podpisovy zaznam osoby (8 32 ods. 3) zeddoej za &ovny pripad v dtovnej jednotke a

podpisovy zdznam osoby zodpovednej za Zeld&ovanie,

g) ozn&enie @&tov, na ktorych sa &ovny pripad zattuje v ®&tovnych jednotkéch diujucich v

sUstave podvojnéhoc¢iovnictva, ak to nevyplyva z programového vylraae
(2) Obeh @tovnych dokladov musi byorganizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktonglyvaji pre mesto
SpiSska Stara Ves z platnej pravnej Gpravy.
(3) Obeh @tovnych dokladov ma umozhi aby sa prislusny doklad dostatag do rik zamestnancov,
zodpovednych za jednotlivé operacie a tych, ktodla Gdajov uvedenych v dokladoch vykonavajua prislusné
zaznamy.

Zarovel sa musi zabezpe, aby sa jednotlivé doklady &dvali v tom obdobi, s ktoryriasovo a vecne
suvisia.
(4) Na obehu dokladov sa v podmienkach mesta SpiSska Ses ziastiuju primator, jednotlivé oddelenia,
ktoré jednotlivé doklady vyhotovuja, kontroluju,gskdmaji alebo schiagi.

CAST IlI.
OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV
§3

Uvodné ustanovenia
(1) Obeh @tovnych dokladov napomah&asnosti spracovani&tdvnictva a vykaznictva.

Obehom sa zatuje ¢asovy postup spracovania jednotlivyatiavnych dokladov, t.j. od ich vzniku po
likvidaciu a odévodnenie k z&iovaniu.

(2) Obeh @tovnych dokladov je zavazny pre vSetky zlozky orgamej Struktdry Mestského dradu. Prislusné
odborné atvary, ktoré sa @bhuju na likvidacii &tovnych dokladov, sU povinné zabezpea’ aj nadvazné
medzioperané tkony, potrebné pre likvidaciu jednotlivycttavnych dokladov.
(3) Oddelenie VVS, ekonomiky a kultard’dlej len OVVSEaK/ je povinné priebezne sledbdadrziavanie
obehu dokladov a pdd potreby vykonawaneodkladné opatrenia na jeho dodrziavanie, pripatavrhova
potrebné zmeny a dopinky obehu dokladov.

§4
Objednavky

(1) Objednavky vystavuju veduci jednotlivych oddelesicavduje ich primator mesta.
Pri vystavovani objednavky — navrhu na uzavretidugyn— treba reSpektovaosobitni pravnu Upravu
(najma zake. 263/1999 Z. z. o verejnom obstaravani v zneniaréfh predpisov - § 53)

(2) Objednavky sa vyhotovuju Stvormo s tym, Ze sa mugiiova’ vo vSetkych predpisanych nélezitostiach.



Origindl a jedna kopia objednavky sa zasiela psfsfmu dodavafevi, jeden exemplar zostava na
prislusnom oddeleni a jeden zostava v knihe objana

§5
Faktuary

(1) Fakturovanie a platenie dodavok upravuje najma&ak31/2002 Z. z. odiovnictve.
(2) Faktury musia obsahovav3etky nalezitosti &ovnych dokladov v stlade so zakon@m431/2002 Z. z.
0 tovnictve.
Ak ma faktlira nedostatky, je potrebné obratom pmi#iao doplnenie, resp. odstranenie chybnych
Udajov vystavovata faktary.

§6
Doslé faktary

(1) Doslé faktiry adresované pre mesto SpiSska Staradlebo Mestsky Urad v SpiSskej Starej Vsi sa
sustrel'uju v podaténi. Podaténa doslé a prijaté faktlry opatri prezeau pe€iatkou s uvedenim datumu doslej
posty .

Povereny zamestnanec podate faktliry zaeviduje do ,Knihy doSlych faktar* astdpi ich ten isty de
prislusnému oddeleniu, ktoré tovar alebo sluzbgdiglo oproti podpisu.
(2) Jednotlivé oddelenia su povinné viesfaktlirach samostatna evidenciu — Knihu doShadtcr.
(3) Zarovei povereny zamestnanec oddelenia pripoji k faktitaldie &tovné doklady (objednavky, dodacie
listy, potvrdenie o prevzati a odovzdani veci jgpnky — vydajky).
(4) Prislusné oddelenie potvrdi podpisom:

- spravnos faktir z Wadiska vecného &selného,

- Ze prace alebo prevzaty tovar bol realizovany.
(5) Pri nakupe hmotného a nehmotného in¢astho majetku prislusné oddelenie, ktoré majetolipidd
zabezpei ich zaevidovanie v evidencii hmotného anehmatnéhvesttného majetku u zamestnanca
povereného vedenim evidencie majetku mesta.

V pripade, Ze tento majetok sa bude bezprostrednegkupe zarbova priamo do uZzivania, je
potrebné na faktdre alebo v operativnej evidengizn&it evidergné &islo a meno zodpovedného
zamestnanca za zvereny majetok.

(6) Pri dodavkach tykajicich sa materialovych zasolmircenakdpenych na sklad, povereny zamestnanec
prislusného oddelenia dolozi ktdvnému dokladu prijemku. Pri dodavkach tykajlucsehpriamej spotreby je
nutné dokladévydajku.

(7) V pripade zistenia ditych nezrovnalosti vo faktlre je povinné prislusmelenie neodkladne pisomne
upovedomi dodavatéa o préinach, respektive z akych dévodov nebudl faktUrgtamovenom termine
uhradené a poziatl® odstranenie nezrovnalosti.

(8) Vo vsSetkych pozadovanych nalezitostiach vyplnergodpisané &ovné doklady, predlozi prislusné
oddelenie na likvidaciu na fin&ané oddelenie tak, aby nedoslo k oneskorenej Uhfizaddo spravovanéctovné
doklady odovzda oproti podpisu.

Koépiu faktlry, &itane dodacieho listu a ostatnych nalezitosti &lygné oddelenie ponecha pri svojej
evidencii faktur.

Zamestnanec, ktory nesplnil povintidkvidacie faktlr v stanovenej lehote, je zodpaweda eventualne
vzniknutd majetkovl ujmu mestu SpiSska Stara Ves.
(9) Povereny zamestnanec fikagho oddelenia zapiSe prijaté faktiryasovom poradi do centralnej ,Knihy
doslych faktur* s uvedenim terminu ich splatnosti.



§7
Odoslané faktary

(1) Odberatéské faktary na prace a sluzby, material hmotny tarreny investiny majetok, ktoré realizuje
mesto SpiSska Stara Ves inym pravnickym, alebockyzn osobam, vyhotovuju prisluSné oddelenia, kde
povinnog faktdrova’ vznikla.

(2) Odberatéské faktury podpisuje veduci oddelenia VVS, ekorignai kultdry .

(3) Oddelenia vyhotovia faktary 5x a zaeviduju v ,Knibdoslanych faktar* vedenej na oddeleni a ¢imna
kazdu odoslanu faktaru evidarym ¢islom a ich Uhradu pravidelne sledujd. Originadédna koépia faktary sa
zasiela prislusnému odberaiei, dva exemplare zostavaju na prisluSnom oddelgetle ostava v centralnej
Knihe odoslanych faktar®.

§8

Prikaz na dhradu do peniazného tstavu

(1) Prikaz na thradu do p&Zného Ustavu vystavuje povereny zamestnanec OE&S,
(2) Povereny zamestnanec potom nasledne predlozi pré&éhradu primatorovi mesta na podpis.

Podpisové pravo maju:
- primator,
- povereny pracovnik OVVS, EakK.

(3) Finartné oddelenie po realizovani platby kontroluje vykioé p#azné operécie pdd vypisov z dtu
v peiaznom Ustave.

§9

Interné uctovné doklady

(1) Medzi interné dtovné doklady patria vSetky doklady, ktoré sa vghafi poverenymi zamestnancami
jednotlivych oddeleni mesta SpiSska Stara Ves alhexternymi é&kovnymi dokladmi.
(2) Zarafujeme sem:
- pokladntné doklady,
- doklady o vykonani prace a o pracovéienosti,
- mzdové doklady,
- cestovné doklady,
- ostatné interné doklady.

§10
Pokladni¢né doklady

(1) Pokladnik mesta SpiSska Stara Ves sa musi v ploasahu riadi zak.¢. 431/2002 Z. z. odiovnictve.

(2) Pokladnik mesta SpiSska Stard Ves musti omavreti dohodu o hmotnej zodpovednosti a musioytu
prideleny primerany priestor, aby mohol svéjmnog’ vykonava v sulade s platnou pravnou Upravou.

(3) VsSetky pokladniné doklady — prijmové aj vydavkové — vyhotovuje lpdkik na z&klade prislusnych
podkladov (paragénov, Ustrizkov poStovych poukaigklatnych a zalohovych listin, prip. inych podida).



§ 11

Prijmovy pokladni¢ny doklad

(1) Prijmovy pokladniny (&tovny doklad musi obsahovadalezitosti poth § 10 ods. 1 zak. 431/2002 Z. z.
0 tovnictve.

(2) Schvélenie prijmového poklad@niého dokladu vykonava prislusné oddelenie, a tprpdetreni prijmovej
operécie.

§12

Vydavkovy pokladni¢ny doklad

(1) Vydavkovy pokladniny doklad musi obsahotandlezitosti uvedené v § 10 ods. 1 z&k431/2002 Z. z.
o &tovnictve.

(2) K vydavkovému pokladidnému dokladu pripoji prislusné oddelenie, ktoréhovgdavok tyka prislusné
prvotné doklady.

(3) Vo vSetkych pozadovanych nalezZitostiach vyplnepédpisané &tovné doklady sa predlozia k vyplateniu
hotovosti z pokladne Mestského Uradu v SpiSslaepv/si.

(4) Prijemca musi potvrdiprijem hotovosti na vydavkovom pokladnom doklade.

V pripade, Ze su uwité pochybnosti o0 osobe prijemcu, je potrebné kpmduvies aj ¢islo olfianskeho
preukazu.
(5) Preddavky na drobny nakup sa m6zu poskytdsa na zaklade predchadzajuceho suhlasu primétesta
(6) Kazdy vytovany preddavok na drobny nakup musf byidovana ako vydavkovy pokladniy doklad.

Po zrealizovani drobného nakupu je nevyhnutné lavkolvému dokladu doloZi
- meno osoby, ktora nakup zrealizovala a jej podpis,
datum drobného nakupu,
potvrdenku za drobny nakup (paragéétenika a pod.),
- Gcel, na ktory sa pouZzil.

§13

(1) Vsetky pokladniné operacie — prijmové aj vydavkové — podliehajttiale v sulade s osobitnou pravnou
Upravou — zaké. 502/2001 Z. z. (predbeZna, priebezna a nasledméoka).
(2) Peiazné prostriedky v hotovosti musitdvna jednotka inventarizovaajmenej:

- Styrikrat za dtovné obdobie poverenym zamestnancom OVVS, EakK.

Primator mesta je opravneny vykonékaedykdvek nahodné kontroly pokladne a poklashyich operacii.
(3) Osobitné postavenie ma hlavny kontrolor mesta BaiSStara Ves, ktory vykonava systematickd aj
namatkovu kontrolu pokladénych operacii a pokladne mesta, popri Ulohach walicich zo zake. 502/2001
Z. z.

DOHODY O VYKONANI PRACE

§ 14

(1) Pri odmeéiovani niektorych prac vykonanych mimo pracovnéhm@a sa postupuje pbal platnej pravnej
Upravy

(2) Povereny zamestnanec prisluSného oddelenia zodpoxadto, Zze dohody (o vykonani prace) budud
dosledne, Uplne a spravne vyplnené este preddemlizodmeny a tiez podpisané oboma zmluvnymi atnan

V pripade, ze dohody nebudl vyplnené a vyhotovemélade s platnou pravnou Upravou, nemozno ich
realizova (vyplati odmenu).



(3) Z hradiska uskutéiovania vyplat sa budu tieto sumy vyplddarmou hotovosti alebo na osobnyeti
prislusnej osoby a to po prislushom zdaneni.

PLAT

§15

(1) OVVS, EaK spracuva platovi agendu pre vSetkych z@mameov mesta SpiSska Stara Vesgaqm
zabezpeuje aj likvidaciu platov a ostatnych narokov.

(2) OVVS, EaK vedie evidamé listy zamestnancov v sulade s platnou pravnoavop.

(3) Pre zabezp®nie spravnosti a Uplnosti vedenia platovej agestdpovinni vSetci zamestnanci predkiada
vSetky potrebné poklady a materidly (sobaSne ligtgklady o priznani invalidného, resgiastainého
invalidného déchodku, rozhodnutia prisluSnéhod@ho Uradu a pod.).

§ 16

(1) Vyplatnu listinu zamestnancov mesta podpisuje zémegc, ktory vyhotovil listinu, a ktory zodpovezih
spravnos vypostu platu zamestnancov.

Vyplatnu listinu schvBuje primator mesta.
(2) Vyplaty hromadnej povahy sa vykonavaju na poklagidatnych listin.

Vyplaty na zéklade skontrolovanych vyplatnych fistabezpéuje pokladia Mestského Gradu.
(3) Prevzatie sim vyplat potvrdzuju prijemcovia svopdpisom na vyplatnej listine. Opravneny prijemca
mé&ze splnomociiind osobu na prijem vyplaty.

Splnomocnenie musi Bypisomné a musi obsahdvaSetky nalezitosti poZzadované platnou pravnou
Upravou.
(4) Ak bola finartna ciastka zaslana prijemcovi prostrednictvonigimého Gstavu alebo posSty, podpis sa
nahradza potvrdenkou fezného Ustavu alebo posty.

Tato potvrdenka sa musi pripbk vyplatnej listine.

CESTOVNE DOKLADY
§17

Uvodné ustanovenia

(1) Na nahradu cestovnych gafovacich vydavkov sa tahuje osobitna pravna Gprava (zdk283/2002z.
Z. 0 cestovnych nahradach).
(2) Pracovnu cestu kona zamestnanec na zéklade predghdeho sihlasu primatora mesta.
(3) Povereny zamestnanec vzdyiur
- miesto nastupu pracovnej cesty,
- ciel’ a (tel pracovnej cesty,
- dobu trvania pracovnej cesty,
- miesto ukorenia pracovnej cesty,
- spbsob dopravy,
- okrem toho ten, ktory mu pracovni cestu nariadiendcit’ aj d’alSie podmienky.

§18

Schvalovanie pracovnej cesty
(1) Cestovny prikaz podpisuje primator mesta, v sitadst. § 17 ods. 2 tychto z&sad.



(2) Povereny zamestnanec na mestskom Urade zathe#fmovanie a zaevidovanie cestovného prikazu.

(3) Ak maju zamestnanci vykona¥vgracovnu cesty, s ktorymi im vznikaju é&e vydavky, mbézu poZiada
0 poskytnutie preddavku.

(4) Preddavok sa poskytne v navrhnutej sume, najvySsik do vySky predpokladanych vydavkov.

Preddavok mozno vypldtien na zéklade riadne vyplneného a schvalenétiowesho prikazu.

Evidenciu preddavkov vedie pokiga Mestského Uradu.
(5) V pripade, Ze sa pracovna cesta, na ktord bol poskyzamestnancovi preddavok, zitirch objektivnych
dévodov neuskutmi, je potrebné vrétiho sp# do pokladne Mestského Uradu, a to najneskad’alai déi po
zisteni tejto skuténosti.

§19

Vyuctovanie pracovnej cesty

(1) Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dndmp ukorienia pracovnej cesty predléziSetky
pisomné doklady potrebné na v@vanie pracovnej cesty, a tieZ vratievyEtovany preddavok (8§ 36 ods. 3
zak.¢. 283/2002 Zb.).

Nevytovany preddavok modze byamestnancovi zrazeny zo mzdy.
(2) Cestovny prikaz musi Byvyplneny podla predtlge a prepldca sa na zéklade preukazanych dokladov
o vydavkoch v sulade so zak.283/2002 Zb.
(3) Zamestnanec vyplnené dleo s dokladmi predlozi na prekontrolovanie povéran zamestnancovi
finanéného oddelenia.

Po odkontrolovani poverenym zamestnancom finého oddelenia, zamestnanec predloZictoganie na
schvélenie tomu, kto cestu nariadil.
(4) Vo vSetkych pozadovanych nalezitostiach vyplnengodpisany cestovny prikaz spolu s ostatnymi
uctovnymi dokladmi predlozi zamestnanec pokladni leito Gradu na realizaciu.

§ 20

Osobitné ustanovenia

(1) Povolenie pracovnej cesty vlastnym motorovym vaxidlje upravené v ,Zasadach pre pouzivanie
sluZzobnych motorovych vozidiel“.
(2) Pracovnu cestu lietadlom pditge vo vynim@nych pripadoch vykne len primator mesta.

Ostatné interné doklady

§ 21

(1) Do skupiny ostatnych internych dokladov patria pregetkym tie doklady, ktoré sa nevyhotovuji
systematicky. Ide o pripady vyplyvajuce z chybnéétovania.

(2) Tieto doklady sa musia vyhotovavaperativne, ptiom musia obsahovavSetky nélezitosti uvedené v § 10
ods. 1 zaké. 431/2002 Z. z. odiovnictve.



CAST IV.
PRESKUMANIE U CTOVNYCH DOKLADOV
§22

Uvodné ustanovenia

(1) Uctovné doklady sa preskimajd v stlade s prisluSmgtgnoveniami zak. 431/2002 Z. z. odiovnictve

a kontroluju v sulade s prisluSnymi ustanoveniadk. £. 502/2001 Z. z. o finame] kontrole a vnutornom
audite.

(2) Uctovné doklady sa preskimaju zasadne pred i¢tozanim, pokidl z platnej pravnej Gpravy nevyplyva
nieo iné.

§23
(1) Uctovné doklady sa preskiimaji baldiska:
a) vecného,
b) formalneho,
C) pripustnosti.

(2) Pod vecnou spravntsu rozumieme spravnpsidajov obsiahnutych witovnych dokladoch, ptom ide
0 zig'ovanie suladu tychto Udajov so skiriog’ou (spravnos paiaznycheiastok, spravnasvypaotu, spravnos
Udajov 0 mnoZstve a pod.).

Ide o preverenie¢i fakturované prace, sluzby a dodavky suhlasia lagosnymi dodavkami, ato ako
z hradiska kvality, kvantity, druhu, doby trvania prdek aj s cenovymi podmienkami, ktoré sa dojednali
v zmluve; prip. objednéavke.
(3) Pod formalnou spravntsu rozumieme zamestnancov:
a) ktory operacie nariadil alebo schvalil primator tags
b) poverenie,&i pracovnik zodpovedny za z#idvanie &tovného pripadu skontroloval predpisané
nalezitosti dtovného dokladu & na @&tovnom doklade je podpis osoby zodpovedajlucej zenwe
spravnos Uétovného dokladu.
(4) Pod pripustna®u rozumieme zodpovedrtbsamestnancov za to, Ze operacie su v suladeroplaravnou
Upravou a normativnymi pravnymi aktmi mesta Spissiara Ves — zlladiska zabezgenia finagnych
prostriedkov v rozpée. Toto preskiimanie vykonava zamestnanec zodpgudrozpdet.

§24

(1) Za spravne vykonanigitovnych operacii zodpoveda zamestnanec poverergnimd Etovnej evidencie.
(2) Za stav v Gtovnom archive zodpoveda zamestnanec, ktory méanass archiv.

(3) Za spravne adasné vybavenie a damnie jednotlivych dokladov v rdmci obehu zodpovédagduci
jednotlivych oddeleni.

§ 25

Poverené oddelenie Mestského Gradu eviduje vzolpipov zamestnancov opravnenych Kk likvidacii
Gctovnych dokladov.



CAST V.
USCHOVA UCTOVNYCH PiSOMNOSTI

§ 26

(1) Uctovné pisomnosti sa musia ukléa#o archivu oddelene od ostatnych pisomnosti.

(2) Pred ulozenim sa musia pisomnosti uspotiadaabezp@t’ proti strate, zrdeniu alebo poskodeniu (8§ 35
ods. 1 z&ake. 431/2002 Z. z. odiovnictve).

(3) Uc¢tovné doklady a pisomnosti sa ukladaju do arch@viehoty uéené v § 35 a nasl. zék. 431/2002 Z. z.
0 tovnictve.

CAST VI.
SPOLOCNE USTANOVENIA

§27

(1) Pokid nie je podrobnejSia Uprava, pouZije sa zaki31/2002 Z. z. odiovnictve a zaké. 502/2001 Z. z.
o finartnej kontrole a vnitornom audite.

(2) Zamestnanci mesta SpiSska Stara Ves, prichadzafiatyku s finadbnymi prostriedkami, musia ria
uzavret dohodu o hmotnej zodpovednosti.

(3) Primator mesta SpiSska Stara Ves moze jednotlitanagenia tychto zasad blizSie rozpradbva svojom
pokyne, resp. prikaze.

CAST VIL.
ZAVERE CNE USTANOVENIE

§ 28

(1) Tieto zasady su zavazné pre vSetkych zamestnancsta BpiSska Stara Ves.

(2) Zmeny a doplnky tychto zasad schuj@ Mestské zastupitstvo v SpiSskej Starej Vsi.

(3) Na tychto ,Zasadach na obettdvnych dokladov v podmienkach samospravy mestasgaiStara Ves" sa
uznieslo Mestské zastupitsdvo v SpiSskej Starej Vsid 20.2.2007 pod. 49/3-2/07.

(4) ,Zasady na obehdfovnych dokladov v podmienkach samospravy mestas&iStara Ves" nadobudaju
G¢innog’ diiom 1.3.2007.

V SpiSskej Starej Vsi ,ith 20. 02. 2007

Ing. Jozef Harabin
primator mesta
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