OBEC RABCICE

Interna smernica
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Obeh ucétovnych dokladov

V Rabciciach 31.1.2008



Uvod

V nadviznosti na zdkon ¢. 431/2002 Z.z. o uctovnictve v platnom zneni upravuje tento vnu-
torny poriadok obehu uctovnych dokladov na Obecnom trade v Rabciciach.

Clanok L.

Uvodné ustanovenia a vymedzenie pojmov

1. Utelom tejto smernice je zabezpe¢it' plynulost’ prac pri vypracovavani a Gétovani vietkych
uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpecend dplnost, spravnost’ a v€asnost’ vykdzania a
pouZzitia finan¢nych prostriedkov.

2. Starosta obce a kaZzdy zamestnanec obecného tradu je povinny vytvarat’ vhodné podmienky
pre Uplné a vC€asné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpecit’ ich vecni a formdlnu
spravnost’.

Clanok II.
Uétovné doklady

1. Udtovnymi dokladmi si dokumenty, ktorymi sa overuje vykonanie:
a) hospodarskych operécii (napr. ndkup, spotreba materidlu, vydaj a prijem penazi, dhrady
za vykonané price a sluzby),
b) uctovnych operécii (napr. uctovné prevody pri Uctovnej uzdvierke, opravy uctovnych
Zapisov).
2. Uttovné doklady su origindlne pisomnosti, overujice vykonanie hospodérskych alebo té-
tovnych operdcii, ktoré musia mat’ tieto néleZitosti:
a) nazov uctovného dokladu, ak z jeho obsahu nevyplyva, Ze ide o tictovny doklad,
b) opis obsahu uc¢tovného pripadu a oznacenie jeho tucastnikov,
¢) peniaznu Ciastku alebo idaj o mnoZstve a cene, pripadne oboje,
d) datum vyhotovenia tictovného dokladu,
e) datum uskuto¢nenia uctovného pripadu, pokial’ nie je zhodny s ddtumom podl'a pismena
d),
f) podpis osoby zodpovednej za uctovny pripad a osoby zodpovednej za jeho zictovanie,
g) podpis 0sob, ktoré operdciu uskutocnili, ak to vyZaduje osobitnd povaha operacie (napr.
pokladni¢ny styk).

Clanok III.

Uc¢tovné zapisy

1. Uttovné doklady si zdkladom pre vykonanie tétovnych zépisov, preto je potrebné, aby t&-
tovné doklady obsahovali tidaje potrebné pre tctovné zdpisy.

2. Zapisy v uctovnych pisomnostiach sa vykondvaji zrozumitel'ne, prehl'adne a spdsobom
zarucujicim ich trvanlivost’ a Citatenost’. Prepisovanie stim nie je dovolené, oprava sa vy-
kondva preskrtnutim pévodnej sumy tenkou ¢iarou a vedl’a alebo nad sa napiSe novy



zépis. K opravenym zéapisom sa pripoji pozndmka o vykonani opravy, podpisand pracovni-
kom zodpovednym za spravnost’ udajov.

3. Uétovné doklady musia mat’ Gétovaci predpis (predkontdciu), podla ktorého sa tétovné
doklady zatctuja.

Clanok IV.
Druhy uétovnych dokladov

1. Pokladni¢né doklady:

a) vydavkovy pokladni¢ny doklad - vystavuje pokladnik, k vydavkovému pokladni¢nému
dokladu su pripojené doklady o zaplateni, za spravnost’ a opodstatnenost’ si zodpovedni
jednotlivi zamestnanci.

b) prijmovy pokladni¢ny doklad - vystavuje pokladnik.

2. Bankové doklady:

a) bankovy vypis

b) prikaz k dhrade

Bankové operacie vykondva tic¢tovnicka obce na zdklade odsihlasenych dokladov. Po

obdrZani vypisu sa skontroluji jednotlivé polozky vypisu, v knihdch sa oznacia dhrady

a zauctuju sa.

3. Doslé faktary - uctovnicka skontroluje spravnost” dailového dokladu po formalnej stranke,
zaeviduje do knihy doslych faktir a odovzda starostovi obce na odsuhlasenie po vecnej
stranke. Starosta svojim podpisom potvrdi opodstatnenost’ a spravnost’ fakturovanej ceny
dodavky (sluzby). V pripade neuplnosti podkladov uctovnicka zabezpeci ich doplnenie.
Uttovnitka zabezpedi thradu a zatétovanie.

4. Vyslané faktiry — uctovniCka spracuje podklady pre vystavenie faktiry, vystavi a odosle
faktdru odberatelovi. Vystavenu faktiru zapiSe do knihy vystavenych faktur.

5. Uttovnicka sleduje dhrady vyslanych faktdr, v pripade oneskorenej dhrady sa vykondva
penalizicia.

6. Interné tctovné doklady:

a) interné doklady mzdové zabezpecujui zuctovanie osobnych ndkladov (platy, odmeny,
zékonné zrazky, ostatné zrazky),

b) interné doklady tykajice sa zaradenia, vyradenia a presunu investicného majetku a
DHIM,

c) cestovné prikazy.

7. Oznacenia uctovnych dokladov:

a) doklady k zdkladnému beZnému uctu — BU Dexia - 1,2,.... 9999.

b) doklady k beznému tctu — odpad — BU Dexia — 2001, 2002, ..., 2999

c¢) doklady k dota¢énému uctu — BU Dexia - 3001, 3002, ..., 3999

d) doklady k tctu socidlneho fondu — Dexia — 4001, 4002, ..., 4999

e) doklady k tverovému uctu — Dexia - .....

f) pokladni¢né doklady - P 5001, 5002, ..., 5999

g) depozitny ucet DEPOZIT ..................

h) predpis miezd — 1001, 1002, ..., 1012

i) interné doklady INT 8001, 8002, ..., 8999

j) doslé faktury FA 1/rok, 2/rok, ..., 999/rok

k) odoslané faktury FA 1.../rok



Clanok V.
Obeh uc¢tovnych dokladov

1. U&elom obehu tétovnych dokladov je zabezpedit' v&asnost’ spracovania Gétovnictva a vy-
kaznictva. Obehom sa zarucuje ¢asovy postup spracovania jednotlivych uctovnych dokla-
dov, t.j. od ich vzniku po likvid4ciu a odévodnenie k zatictovaniu.

2. Obeh uctovnych dokladov je zdvidzny pre vSetkych zamestnancov Obecného uradu Rabci-
ce.

3. Hlavny kontrol6r priebezne kontroluje dodrZiavanie obehu dokladov a v pripade potreby
vykondva opatrenia na jeho dodrZiavanie, pripadne navrhuje potrebné zmeny a doplnky
obehu uc¢tovnych dokladov.

Clanok VI.

Preskimavanie a¢tovnych dokladov

1. Uttovné doklady sa preskiimavaji z hladiska:

a) formalneho, t.j. Uplnosti ndleZitosti predpisanych pre tctovné doklady. Formalnu sprav-
nost’ dokladu preveruje tctovnicka obce. Ak zisti nepripustnost’ vykonanej operacie ale-
bo ind chybu v ictovnom doklade, je povinnd o tom informovat starostu obce. Vrateny
uctovny doklad sa sleduje az do tdplného odstranenia zistenych nedostatkov a zictova-
nia,

b) vecného, t.j. spravnosti idajov obsiahnutych v uctovnych dokladoch hospodarskych ale-
bo uctovnych operacii, ako aj uplnosti dokladov. Pri vecnej kontrole idajov sa overuje
ich sdlad so skutoCnostou: sortiment, mnozstvo, kvalita, cena, sprdvnost’ prepoctu
v doklade. Vecnu spravnost’ preveruje a potvrdzuje zamestnanec obecného dradu, zod-
povedny za uskutocnenu hospodérsku operaciu,

c¢) pripustnosti hospodérskej alebo uctovnej operécie - tu sa zistuje dodrzand zdkonnost’,
opodstatnenost’ a hospodarnost’ vykonanej operéacie v nadvdznosti na platné predpisy,
nariadenia a opatrenia. Pripustnost’ hospodarskej alebo uctovnej operécie preveruje a
schval’uje uctovnicka obce.

Clanok VII.
Vyslané faktiry

Vyslané faktiry vystavuje a eviduje uctovnicka , ktord zaroven sleduje uhradu faktiry. V
pripade neuhradenia faktiry v termine splatnosti bude odberatel'ovi zaslana 1. upomienka 30
dni po splatnosti, 2. upomienka 60 dni s upovedomenim, Ze ak sa ihrada neuskutocni v termi-
ne ur¢enom v upomienke, pripad bude postipeny pravnemu zdstupcovi obce na vymdhanie
sudnou cestou. Stucastou druhej upomienky bude penaliza¢nd faktira. Vypocet penalizacnej
sumy:

D x RU/360 x DC
D - pocet dni omeSkania
RU - roény trok banky (10% = 0.1)
DC - dlzn4 &iastka



Clanok VIII.
Doslé faktiry

Vsetky doslé faktiry adresované na obecny udrad sa ststred’'uji v spisovni. V ten isty
den sa odovzdaju uctovnicke obce, ktord ich zapiSe do knihy doslych faktir a vyznaci
¢islo a datum prichodu..

Uétovnitka formalne skontroluje spravnost’ dokladov.

Uétovnitka zodpoveda za vecni spravnost’ a pripustnost’ faktir, zistuje, ¢ fakturova-
né doddvky, prace a sluzby zodpovedajui skutocnej akosti, mnoZstvu, cene a ostatnym
podmienkam, ktoré su urcené v objednédvke, resp. v uzatvorenej zmluve. Ak pri sku-
mani vecnej spravnosti, ceny dodavky a pripustnosti nie su zistené nedostatky, potvrdi
svojim podpisom na doklade jeho spravnost’ a odovzda faktiru na schvilenie a podpis
starostovi. Po schvdleni starostom obce uskuto¢ni thradu faktiry prostrednictvom E-
banky .

V pripade zistenych nedostatkov, ked” faktira nespiia vietky naleZitosti potrebné pre
jej odsuhlasenie k dhrade, je uctovnicka obce zodpovedd za zabezpecenie ich odstra-
nenia.

Clanok IX.
Styk s bankou

Styk s bankou je upraveny uzatvorenymi zmluvami medzi obcou a bankami o beZznom u¢-

te, ostatnych uctoch, ktoré je povinnd obec viest’ v zmysle platnej legislativy. Prikazy na dhra-
du sd dorucované banke dvoma spdsobmi:

1.
2.

elektronickou postou (E — banky ),
tradicnym spdsobom, t.j. na tla¢ive banky "Prikaz na dhradu" (v pripade nefungovania
E- banky ).

E- banka : Spojenie s bankou zabezpecuje uctovnicka obce a mzdova uctovnicka in-
ternetovym pripojenim sa na server banky a v siboroch zasiela spracované prikazy na
thradu, resp. prijima vypisy realizovanych a prijatych thrad. Ochrana pred zneuZitim
neopravnenymi osobami je zabezpecena prihlasovacim heslom, ktoré je zndme tctov-
nicke obce, mzdovej Gctovnicke a starostovi obce. Prikaz je odoslany ihned’ po splne-
ni vSetkych formalit pre uskuto¢nenie uhrady.

Prikaz na uhradu vypiSe uctovnicka, podpiSe ho a spolu s prisluSnymi dokladmi pred-
loZi na podpis starostovi obce. V opravnenych pripadoch, kedy starosta obce nemdze
podpisat’ prikaz na thradu, predlozi ho ekonémka obce osobdm, ktorych mend, funk-
cie a podpisy st uvedené na podpisovom vzore pre disponovanie s finanénymi pro-
striedkami vedenych na tctoch v banke. Okrem starostu obce a tctovnicky ma podpi-
sové opravnenie i mzdova tctovnicka obce.

Hotovost’ na dotdciu pokladne sa vyberd z uctu Sekom. Operéciu zabezpecuje tctov-
ni¢ka obce, mzdova tétovnika alebo starosta obce. Sek podpisuji osoby uvedené na
podpisovom vzore.

Pripadné zmeny v oprdvneniach pre manipuldciu s finanénymi prostriedkami vykonava

starosta obce.



Clanok X.

Pokladia obecného uradu

Préce suvisiace s agendou pokladne OcU vykondva pokladnicka, uctovnicka a pracovnicka

obce. Cinnosti patriace do pdsobnosti pokladne:

1.

N~ W

)

Prijem hotovosti

a) dhrada faktdr, poplatkov, danf a i. inymi osobami — vykondvaju u¢tovnicka obce, mzdo-
va uctovnicka a danova pracovnicka (d’alej len pracovnicky obce) ...... ,

b) vratené nezuctované zalohy (drobny ndkup, cestovné prikazy) — vykondvaju pracovnic-
ky obce

¢) dotdcia pokladne z Gétu OcU — vykondvaji pracovnitky obce

Pokladnik vyberd hotovost’ a vydava potvrdenia o zaplateni, kopiu potvrdeniek (juxty)

predklada na zaudctovanie tctovnicke.

. Vydaj hotovosti — vykondvaja pracovnicky obce:

a) dhrady na zdklade platobného poukazu,

b) vyplacanie mesacnych platov, odmien,

c¢) poskytovanie zdloh na drobny ndkup, cestovné prikazy, sluzby platené v hotovosti,

d) vyplata a zictovanie valdt na zahrani¢né SC,

e) odvod financnej hotovosti na prislusny ticet v banke.

Na hore uvedené operacie vystavuje pokladnicka prijmové, resp. vydavkové doklady, ktoré
st uctovnymi dokladmi. Evidenciu dokladov vedie v pokladni¢nej knihe chronologicky,
mesacne vykondva uzavretie pokladni¢nej knihy a kontrolu hotovosti drzanej v pokladni,
ktord sa musi rovnat’ evidovanej v pokladni¢nej knihe.

Likviduje vyuctovania cestovnych prikazov.

PokladniCka pripravuje a rozdel'uje hotovost’ na vyplacanie mesacnych vyplat.

Povereny zamestnanec eviduje nakup a spotrebu pohonnych hmot a na zaklade podkladov
uzivatel'ov motorovych vozidiel odsthlasuje mesacné vyuctovanie spotreby PHM.

. Povereny zamestnanec nakupuje a spravuje stravné listky, nakupuje iné ceniny (poStové

znamky, kolky).

. Vedie valutovu pokladiiu.

Clanok XI.
Majetok

Hmotny a nehmotny investicny majetok — uctovnicka vystavi zarad’ovaci protokol.
Schvéleny zarad’ovaci protokol odovzda preberie k zadctovaniu.

Vyradenie HIM a NIM - zamestnanec povereny vedenim agendy majetku vypracuje
navrh na vyradenie HIM (NIM), v ktorom bude dovod vyradenia a ndvrh spdsobu
likvidacie majetku (fyzicka likvidacia, odpredaj, darovanie). Navrh predlozi likvidac-
no-Skodovej komisii alebo inventarizacnej komisii, ktord o ndvrhu rozhodne.
V pripade kladného stanoviska, zodpovedny pracovnik vystavi vyrad’ovaci protokol,
ktory po schvéleni odovzda do uctarne.



Clanok XII
Zmluvy a objednavky

Predaj majetku, ndgjmy majetku sa uskuto¢tiuji na zdklade kipnych, resp. nijomnych
zmluv. Platby prebiehaji na zéklade podmienok dohodnutych v zmluve. Preto zmluvy musia

spinat:
1. naleZitosti danového dokladu,
2. naleZzitosti ué¢tovného dokladu.

Po podpisani zmluvy obidvoma stranami a vykonani vSetkych ukonov suvisiacich
s predmetom zmluvy, postipi zodpovedny pracovnik jeden origindl zmluvy ic¢tovnicke na za-
uctovanie a sledovanie uhrad ceny v nej dohodnutej, v pripade ndjjomnych zmluv, tieto postu-
pi pracovniCke zodpovednej za vystavovanie faktir, ktord zabezpeci vystavenie faktir za na-
jomné v dohodnutych lehotéch.

Za vystavené objedndvky na obstaranie tovaru, materidlu, vykonov a sluzieb zodpovedaju
jednotlivi zamestnanci. Centrdlnu evidenciu objedndvok zabezpecuje zodpovedny zamestna-
nec. Pokial’ predmet obstarania spiia podmienky zdkona. o verejnom obstardvani, postupuje
sa podl'a neho. Obstardvanie musi byt’ v silade s rozpo¢tom obce.

Clanok XIII.

Cestovné prikazy

Pracovnik OcU, ktory je vyslany na pracovnd cestu, je povinny pred jej nastipenim vypi-
sat’ si cestovny prikaz a dat’ si schvdlit’ starostovi obce. Pracovnici, ktori mdzu schvalovat’
prikazy na pracovné cesty:

1. starosta obce,

2. zéstupca starostu obce.

V zmysle § 36 z4k. €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach, ak pracovnik poZiada
preddavok na krytie predpokladanych vydavkov, organizdcia mu je povinnd tento poskytnut’.
Po ukonceni pracovnej cesty je pracovnik povinny do desiatich dni odovzdat’ schvélené vyuic-
tovanie ndkladov pracovnej cesty pokladnikovi. Pokladnik skontroluje ndrokované ciastky,
pripadne ich upravi v zmysle platnych noriem a urobi vyrovnanie s pracovnikom a doklad po-
stipi na zauctovanie.

Clanok XIV.
Preddavky na drobny nakup

Materidlno-technické zabezpegenie OcU zabezpecuju jednotlivi zamestnanci. Na thradu
mu mdZe pokladnik OcU poskytniit’ preddavok. Pracovnik, ktory nakup uskutoénil, hned po
nakupe predloZi doklady pokladniCke na zauctovanie.

K 31.12. musia byt’ vSetky poskytnuté preddavky zictované alebo vratené.

Clanok XV.
Dane a poplatky

1. Obec Rabcice je v zmysle zdkona o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunélny



3.

4.

5.

6.

odpad (d’alej len dane) spravcom tychto dani. Spravou dane na OcU je povereny zamestna-
nec obce. Zodpovedny zamestnanec daii vyrubuje, kontroluje dhrady, prijima opatrenia,
aby dane boli hradené v termine splatnosti. Pri vymdahani dani postupuje podla zdkona
¢. 511/1992 zb. o sprave dani a poplatkov v platnom zneni.

. 'V zmysle zédkona o miestnych daniach a miestnom poplatku za komundlny odpad obec mo-

Ze vyberat’ dane, druh, vysku, splatnost’ stanovi vo svojom vSeobecnom zavdznom nariade-
ni. Poplatok za komunélny odpad je obec povinnd ukladat’ v zmysle zdkona. Obec vyrubuje
nasledovné dane:

a) dan z nehnutelnosti,

b) dan za psa,

c¢) dan za uZivanie verejného priestranstva,

d) poplatok za komunélny odpad

e) dan za ubytovaciu kapacitu

Podl'a zédkona o spravnych poplatkoch v platnom zneni prisluSny zamestnanec vybera po-
platky za poskytnutie idajov a informacii z tradnej evidencie, ako aj za ukony vyplyvajice
z osobitnych predpisov.

Podklady na zictovanie vykonanych operacii odovzdavaji priebezne zodpovedni pracov-
nici détovnicke. Doklady musia spliiiat’ ndleZitosti iétovného dokladu.

Dane a poplatky je mozné uhradit’ prevodom z Gctu, zloZenim hotovosti na ucet a zloZenim
hotovosti do pokladne OcU. Uskuto&nené platby musia byt oznatené tak, aby ich bolo
mozné pri uctovani identifikovat’. Zodpovednost’ za tplnost’ idajov ma spravca dane, po-
platku.

Vyrubovanie dani a poplatkov, vyberanie poplatkov a pokut sa riadi platnou legislativou a
prijatymi vSeobecnymi zavdznymi nariadeniami mesta.

Clanok XVI.
Osobné naklady

Poverend pracovnicka spraciva mzdovud agendu OcU, ic¢tovnicka o mzdovej agende aj

uctuje.

(9%

Clanok XVIL

Zavereéné ustanovenia

Starosta obce je povinny obozndmit’ svojich podriadenych so znenim tejto internej
smernice.

Kontrolou dodrziavania ustanoveni tohto vnutorného poriadku poveruje starosta hlav-
ného kontroldra.

Zmeny a doplnky tejto smernice schval'uje Obecné zastupitel'stvo.

Internd smernica ¢. 1/2008 bola schvalena na zasadnuti Obecného zastupitel'stva

v Rabciciach dna 31.1.2008, Uznesenim cislo 1/2008 pod B/ Schval'uje, bod ¢. 4.



5. Téato internd smernica nadobuida ucinnost’ diiom vydania — 31.1.2008 a je zaviazna pre
vSetkych pracovnikov Obecného dradu v Rabciciach..

Jozef Slovik
starosta obce



