Obecné zastupitel'stvo v zmysle par.11 zdkona SNR ¢.369/1990 o obecnom zriadeni v zneni
neskor$ich predpisov vydava tieto

zasady pre obeh uctovnych dokladov

CL 1.
Uvodné ustanovenia
Tieto zasady upravuji obeh uctovnych dokladov , ako aj vzt'ahy v organizacii pri vykonavani
dispozicii s finanénymi, materidlovymi a ostatnymi prostriedkami.

ClL2
Vseobecné ustanovenia

1.U¢tovnymi dokladmi st originalne pisomnosti , ktoré musia mat’ nélezitosti podl'a § 10
zakona ¢.431/2002 o uctovnictve:

a/ oznacenie uctovného dokladu

b/ opis obsahu uctovného pripadu a oznacenie jeho ti¢astnikov

¢/ petiaznl sumu alebo udaj o mnozstve a cene

d/ datum vyhotovenia u¢tovného dokladu

e/ datum uskutoc¢nenia uctovného pripadu , ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia dokladu
f/ podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad a 0soby zodpovednej za jeho
zauctovanie

g/ oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zatctuje

2. Obeh uctovnych dokladov napomaha vc€asnosti spracovania U¢tovnictva a vykaznictva,
zabezpecuje sa ¢asovy postup spracovania jednotlivych tctovnych dokladov.

3. VSetky doklady , ktoré prichaddzajii na obecny Urad, pracovnik sekretariatu , ktory vedie
evidenciu doslej posty, opatri doklady prezen¢nou peciatkou , zaeviduje a oznac¢i datumom
dorucenia a ¢islom spisu. Starostom obce su prerozdel'ované jednotlivym pracovnikom.

CL3
Objednavky

1. Objednavanie vSetkého druhu materidlu a sluzieb sa vykonava prostrednictvom
objednavky.

2. Objednavka moze byt realizovana v Ustnej, telefonickej, elektronickej alebo pisomne;j
forme. Ak je realizovand v pisomnej forme je zaevidovand v evidencii objednavok.
Objednavky vyhotovuje povereny pracovnik obecného uradu, ktory vedie ich evidenciu .
Vsetky realizované objednavky schvaluje starosta obce, objednavky vyhotovené v papierovej
forme podpisuje starosta obce.

Cl 4
Faktary

1. Faktary musia obsahovat nalezitosti v zmysle zdkona o Gc¢tovnictve. Ak ma faktira
nedostatky, je potrebné obratom poziadat’ o doplnenie, resp. odstranenie vad.



CL5
Doslé faktiry

1. Kazdé dosla faktura musi byt’ opatrena prezentacnou peciatkou s uvedenim datumu dosle;j
posty a predloZena k nahliadnutiu starostovi obce.

2. Povereny pracovnik fakturu zaeviduje do knihy doslych faktar vedent prostrednictvom
vypoctovej techniky. K faktare pripoji likvidacny list faktary a d’alSie doklady , svojim
podpisom potvrdi rozictovanie faktiry, starosta obce podpisom potvrdi spravnost’ doslej
faktary z hl'adiska vecného a Ciselného a pripustnost’ operacie.

3. Po vykonani hore uvedenych krokov povereny pracovnik vykona tihradu faktiry resp.
vyplatenie v hotovosti tak, aby nedoslo k oneskorenej tihrade. Takto vybavena faktira sa
zaklada do evidencie faktur.

CL6
Odoslané faktary

1. Odberatel'ské faktiry na prace a sluzby, odpredany material inym pravnickym alebo
fyzickym osobam vyhotovuje zodpovedny pracovnik obecného tradu prostrednictvom
vypoctovej techniky najneskdr do konca mesiaca , v ktorom bol predaj , praca, sluzba
zrealizovana.

2. Lehota splatnosti je spravidla 15 dni , ak nie je zmluvne dohodnuta ina doba splatnosti.

3. Odberatel'ska faktura sa vyhotovuje v 2 vyhotoveniach, ktoré podpisuje starosta obce.

4. Zodpovedny pracovnik sleduje thrady odoslanych faktur. Ak faktura nie je uhradena do 30
dni po lehote splatnosti, zodpovedny pracovnik upozorni PO alebo FO na jej zaplatenie.

5. Ak faktura nebude uhradend do 60 dni po uvedenom termine splatnosti , zodpovedny
pracovnik vyhotovi ,,pokus o zmier* kde stanovi 15- dilovll lehotu na zaplatenie. Po tomto
termine zodpovedny pracovnik pripravi Zalobu na vymahanie nedoplatku stidnou cestou.

ClL7
Prikazy na ihradu do pefiazného ustavu

1. Prikazy na thradu do peniazného ustavu vystavuje povereny pracovnik obecného uradu .
Podpisové pravo maju: starosta obce, zastupca starostu obce a referent ekonomického useku
obecného uradu. Na prikaze na thradu musia byt’ dva podpisy.

2. Uhrady méze obec vykonavat’ aj prostrednictvom sluzby e-Banka .

CL8
Interné doklady

1. Internymi dokladmi st doklady tykajace sa predpisov za najom a sluzby S nim spojené,
doklady tykajuce sa zaradenia, vyradenia, prevodu majetku, tiez pripady vyplyvajiuce
Z chybného tuctovania- opravny doklad. Interny doklad sa vyhotovi v pripade, ze k vypisu
Z peniazného Ustavu nie je doloZeny ziadny doklad na zdévodnenie vydavku a prijmu .



2. Interné doklady musia obsahovat nalezitosti uctovného dokladu.
3. Interné doklady vyhotovuji zodpovedny pracovnici jednotlivych referatov a odovzdajt ich
V jednom exemplari ekonomickému referatu.
CL9
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢né doklady — prijmové a vydavkové —vyhotovuje pokladnik obce na zaklade
prislusnych dokladov. Pokladnik sa V plnom rozsahu riadi zédkonom o uc¢tovnictve. Musi mat’
podpisant dohodu o hmotnej zodpovednosti.

2. Vsetky vydavkové doklady vyhotovuje pokladnik uradu na zaklade dokladov schvalenych
starostom obce.

3. Ak preberajuca osoba nie je osobne znama , je potrebné k podpisu uviest’ ¢islo obCianskeho
preukazu, u pravnickych osob peciatku.

4. Zalohy z pokladne musia byt’ vytactované do konca prislusného mesiaca.

5. Prijmové pokladni¢né doklady ako aj potvrdenky su prisne zac¢tovateI'né a vedie sa 0 nich
operativna evidencia.

6. Vyska limitu pokladne je stanovena uznesenim OZ . V pripade, ak sa prijme hotovost
V popoludnajsich hodinéach , kedy posta neprevezme hotovost’, sa odvod prostriedkov, ktoré
presiahli pokladni¢ny limit vykond v nasledujuci pracovny deini, po dni , ked doslo
Kk prekro¢eniu limitu.

Cl. 10
Dohody o0 vykonani prace

1. Dohody o vykonani prace vyhotovuje pracovnik pre personalnu pracu, podpisuje starosta
obce. Zodpovedny pracovnik vypiia tieto doklady vo vsetkych naleZitostiach tak, aby sa nimi
preukdzala hodnovernost’ narokovanych vydavkov.

2.0dmeny z dohdd o vykonani prace sa uhradzaju bezhotovostnym prevodom na tcet alebo
vo vynimoé&nych pripadoch v hotovosti v pokladni OcU .

3.Penazné prostriedky na dohody su limitované rozpoctom obce.

ClL 11
Mzdové doklady

1.Likvidaciu miezd a platov , vratane odmien sa zabezpecuje automatizovanym spdsobom.
Zalohy na mzdu sa poskytuju iba vo vynimoc¢nych pripadoch / napr. vol'by/.

2. Termin vyplaty nie je stanoveny. Najneskor vSak bude vyplata zrealizovana do 15.dia po
ukonceni mesiaca. V hotovosti sa moézu vyplacat’ mzdy pracovnikom na dobu urcitl,
poslancom. Ostatné vyplaty sa realizuju prevodom na osobné ucty pracovnikov.

Cl 12
Cestovné doklady

1. Pracovnik pri pracovnej ceste ma narok na ndhrady podl'a zédkona o cestovnych ndhradéch.



2.Pracovnik pred pracovnou cestou vypise tlacivo ,,cestovny prikaz , ktory schvali starosta
obce.

3. Pracovnik moze poziadat’ o poskytnutie preddavku na vydavky spojené s pracovnou cestou.
4. Pracovnik je povinny do 10 pracovnych dni po dni skonCenia pracovnej cesty predlozit’
vSetky pisomné doklady potrebné na vylctovanie pracovnej cesty a tiez vratit' nevyuctovany
preddavok. Vo vynimoc¢nych pripadoch, ak pracovnik vyhotovuje cestovny prikaz za cely
mesiac , je mozné predlozit’ vSetky pisomné doklady potrebné na vytctovanie pracovnych
ciest do 30 kalendarnych dni po dni skoncenia poslednej pracovnej cesty.

ClL 13
Preskimanie u¢tovnych dokladov

1.U¢tovné doklady sa preskiimaju v stlade s prislunymi ustanoveniami zdkona o iétovnictve
a kontroluju v stlade s prislusSnymi ustanoveniami zékona o finan¢nej kontrole a vnutornom
audite.

2. Utovné doklady sa preskimaji zasadne pred zatGétovanim ato z hPadiska vecného ,
formalneho a z hl'adiska pripustnosti. Ide o preverenie zamerané najmi na to , ¢i fakturované
prace, sluzby a dodavky suhlasia so skutoénymi dodavkami ako z hl'adiska mnozstva, kvality,
druhu, doby trvania prace, tak aj s cenovymi predpismi a podmienkami, ktoré sa ur¢ili alebo
dohodli v odberatel'sko — dodavatel’kych vztahoch.

, Cl. 14
Uschova uétovnych dokladov

1. Obec je povinna zabezpecit' ochranu Uctovnej dokumentacie proti strate, zni¢eniu alebo
poskodeniu. Uctovné doklady a pisomnosti sa ukladaju do archivu na obecnom urade
v zmysle zakona o uctovnictve .

CL 15
Zavereéné ustanovenia

1. VZN- zasady pre obeh Uctovnych dokladov boli schvalené Obecnym zastupitel'stvom
v Margecanoch na zasadnuti dia 12.2.2007.

2. Prijatim tohto VZN straca platnost’ VZN- zasady pre obeh uctovnych dokladov zo dina
15.6.1999.

Navrh nariadenie vyveseny: 26.1.2007

Schvalené: 12.2.2007
Vyveseneé : 13.2.2007
Ucinnost’ nadobuda: 28.2.2007

Ing. Igor Petrik
starosta obce



