Obec Velkd Lomnica, ICO 00326666, DI 2020697338

Organizaéna smernicac. 1/2008
Zasady obehu @tovnych dokladov Obce Vé&ka Lomnica

V zmysle zakona octovnictve¢. 431/2002 Z.z., v zmyslectovej osnovy a postupov
Uctovania pre rozpgiove, prispevkové organizacie a obce vydavam nagigdOrganizénu

smernicu pre obehitovnych dokladov v Obci M#&a Lomnica.

, Cl.1
Uvodné ustanovenia

1. Tieto zasady upravuju obekitavnych dokladov, ako aj vahy medzi starostom obce
a prislusnymi organizaymi jednotkami Obce M&a Lomnica pri vykonavani dispozicii
s finartnymi , materialovymi a ostatnymi prostriedkami. &\uju tieZ ich preskimanie
v podmienkach obce.

2. Welom tychto zasad je zabezfeplynulog® prac pri vypractvani actovani vietkych
uctovnych dokladov tak, aby bola zabez@ea Uplnog spravnos a Casnos vykazania a
pouzitia finagnych prostriedkov.

3. KaZzda organizma jednotka obce je povinna vytvarahodné podmienky pre uplné
a \Casneé spracovanig€tovnych dokladov a zabez§é ich vecnu a formalnu spravros

4. Ktovnictvo sa vedie pomocou programového vybaveSidJRBIS — sigéova verzia.
K dispozicii su licetne zakupené moduly: Administrativa, Zakladné ewisrKataster

nehnuté&nosti, Podvojné &tovnictvo, Majetok, Personalistika, Mzdy

&
Uctovné doklady
U¢tovnymi dokladmi su preukéazdteé (tovné zaznamy, ktoré musia pad§ 10 odst.1
zakonat. 431/2002 Z. z. odiovnictve v zneni neskorSich predpisov obsatiova
a) oznéenie &tovného dokladu,

b) obsah dtovného pripadu a ozéenie jeho dastnikov,



C) peaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotkuaargnie mnozstva,

d) datum vyhotoveniadfiovného dokladu,

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

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej zdovny pripad v Gtovnej jednotke a
podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jehdteaanie,

g) ozn&enie (&tov, na ktorych sadiovny pripad zattuje.

Cl.3

Obeh &tovnych dokladov
Obeh gtovnych dokladov ma umozhiaby sa prislusnyctovny doklad ¥as dostal do
ruk zamestnancov, zodpovednych za jednotlivé operactych, ktori poth Gdajov
uvedenych v dokladoch vykonavaju prislusné zaznatayovei je potrebné zabez{ig,
aby sa jednotlivé doklady #itovali v tom obdobi, s ktorym hospodarsky ekonomick
suvisia.
Na obehu &tovnych dokladov sa zastuju vSetky zlozky organizaej Struktary obce,
ktoré jednotlivé doklady vyhotovuja, preskimavaantroluju alebo schvaiju.

Cl. 4
Objednavky

Vyhotovenie a odoslanie, vedenie evidencie zad¥aje pracovnik, ktorého v popise
prace poveri starosta obce - v spolupraci sostamoa prednostom obce na zabéepe
tloh avramci rozsahu schvaleného razpoV pripade, Ze bola uzatvorend zmluva,
objednavka sa nevystavuje.

Kniha objednavok sa eviduje avedie v elektkej podobe v IS URBIS v module
Podvojné dtovnictvo.

Objednavky musia obsahovesSetky predpisané nalezitosti aj s uvedenim piatioh
finanénych ¢iastok za realizované prace, dodavky alebo sluzby.
. Objednéavky sa vyhotovuju trojmo s tym, Ze jedgamplar sa zasiela dodavate, jeden
exemplar sa pripdja k doslej fakture a jeden zastéknihe objednavok.

. Objednavku podpisuje starosta obce.



Cl.5
Doslé faktury

. Doslé faktira sa sustfej0 na sekretaridte obecného UGradu - odborny
referent(sekretarka), ktora ich opatri prezemba peiatkou s uvedenim datumu
dorwenia a zapiSe do knihy doslej posty.
. Faktaru (aj investinu) po vecne stranke overi prednosta obecného Gragolupraci
s pracovnikom, ktory vystavil objednavku.
. Povereny zamestnanec — sekretarka aZz po preskuiondlnych nalezitosti faktaru
zaeviduje do Knihy doslych faktar, (prideislo - zavazne), lebo bude tocdglo dokladu
v Ctovnictve. Ak ma faktira formalne nedostatky, alel® je jasné z textu a ostatnych
identifikatnych udajov @o sa jedna, vrati ju sekretarka prislusnému doebwatna ich
odstranenie a prepracovanie.

Sekretarka az potom postupi original faktary namse starostovi obce, gom zisti na
aké stredisko je fakturadena.
. Po podpise faktury starostom obce, sa urobi fotekd@azdej faktiry a 2x odovzda
financnej (ttovnicke nad’alSia spracovanie.
. Ak sa jedna o invegtinu fakturu, najprv ju sekretarka odovzda po zapidarknihy doslej
poSty a overeni vecnej spravnosti pracovnikovi,rjkteviduje majetok, ten prideli
inventarneislo majetku a ku faktare dolozi:

- kopiu protokolu o prevzati majetku (protokol aj tkewyplini Uplne v IS URBIS-

modul Majetok)

- doplni ostatné potrebné nalezitosti
. pracovnik, ktory zodpoveda za evidenciu majetku,ovada potom faktaru -
original+2kopie — so vSetkymi podkladmi (po preslaimh formalnych nélezZitosti)

finanénej tovnicke neodkladne.

Cl.6
Odoslané faktury
Odberatéské faktary za prace a sluzby, material, prgdamotny alebo nehmotny
majetok inym pravnickym osobam alebo fyzickym osob&yhotovuje finatna
Uctovnicka v spolupraci s prednostom obecného Gradu. Zarare uhradu pravidelne

sleduje a pripadne zabeZpg ich vymahanie .



2. Odberatkske faktury sa vyhotovuju spravidla v 3 (original 2képie) exemplaroch a
podpisuje ich starosta obce.

3. Jeden exemplar odbenskej faktlry sa predklada do finarej wtarne, kde sa zaeviduje
do suboru odoslanych faktir a zabedpsa jej zattovanie a vyhotovi sa ctovny

predpis, ktory schvali starosta obce.

SN

. Dalsi exemplar faktlry sa uloZi pri bankovom vyplderym je faktira uhradena

5. Za vecnu spravnosdoslanej faktlry zodpoveda prednosta obecnéldutaaa formalnu
stranku zodpoveda finana &Etovnicka.

6. Za pravidelné sledovanie Uhrad zodpoveda &manttovnicka, ktora pisomne
zabezpéuje aj ich vymahanie.

7. Finarkna &tovnicka zabezpaije:

- upomienky za pdladavky — pisomna forma

- penalizaciu neuhradenych faktar

- odsuhlasenie pdadavok pri rénej inventarizacii

8. Za vymahanie pdhadavok sudnou cestou zodpoveda prednosta obecredha G

Cl.7

Pokladni¢né doklady
Pokladnik dodrziava vSetky ustanovenia Internej smanice ¢. 2/2008 — Vedenie pokladne

1. VSetky pokladriné doklady , prijmové a vydavkove, vyhotovuje pdkigk obecného
aradu na zaklade prislusnych podkladov.

2. Pokladniné doklady, na ktorych sa vykonavaju pokl&déi operacie musia byt vyplnené
vo vSetkych poZadovanych nalezitostiach.

3. Pokladnik vedie pokladfniu knihu, ktort uzatvara k poslednému dnu v mesiamovzda

spolu s pokladinymi dokladmi na zafiovanie neodkladne.

Cl.8
Mzdy
1. Mzdovt agendu v3etkych zamestnancov obce  zahgap pracovnici OcU
prostrednictvom IS URBIS v moduloch Personalistkd/lzdy, ktoré su vedené na
personalnom a mzdovom oddeleni. Personadlna a mzdgedda sa vedie v sulade

splatnou legislativou — strojovym spracovanim.



no

Pre zabezgenie spravnosti a Uplnosti vedenia mzdovej agendysetci zamestnanci
povinni predkladéapodklady a doklady potrebné k spravnemu spracovamnezd.
Vyplacanie miezd sa realizuje na zaklade vyglalistiny, ktori podpisuje zamestnanec,
ktory ju vyhotovil a schvije starosta obce.
Vyplacanie miezd sa realizuje spravidla bezbhadtne na osobné Gcty zamestnancov resp.
v hotovosti prostrednictvom pokladne obecného aradu
Prevzatie mzdy v hotovosti potvrdzuju prijemeosvojim podpisom na vyplatnej listine.
Opravneny prijemca mdze splnomatmu osobu na prijem mzdy. Splnomocnenie musi
byt pisomné a musi obsahéy@edpisané nalezitosti s overenym podpisom.
Ak bola mzda zaslana prijemcovi prostrednictyiazného Ustavu alebo posty, podpis
sa nahradza potvrdenkou poSty alebo vypisom z doétio sa musia pripajik vyplatnej
listine.

Cl. 9

Dohody o vykonani prace

Pri odmeovani niektorych prac vykonanych mimo pracovnéhon@a vyhotovi sa
,Dohoda o vykonani prace”- Zakonnik prace §822&bal,Dohoda o vykonani pracovnej
¢innosti* — Zakonnik prace 8228a./ na zaklade pattktazamestnancov personalneho

a mzdového oddelenia.

2. Dohody vyhotovi pracovnik zodpovedny za personalnezdové oddelenie.

3. , Dohodu o vykonani prace” a ,, Dohodu o pracowieposti“ podpisuje starosta obce.

Na ,, dohody o vykonani prace a dohody o vykonamicgvnejcinnosti“ sa vZahuju

ustanoveni&l.. 8 odst. 3 az 6.

Cl. 10
Doklady o cestovnych nadhradach

Doklady o cestovnych nahradach upravuje ZaR88/2002 Z. z. v zneni neskorsSich

predpisov a su v sulade s Internou smernicdu2008 zo da 15. jula 2008.

Cl. 11
Interné doklady

Do skupiny internych dokladov patria doklaéiyoré sa nevyhotovuju systematicky. lde

o pripady chybného ¢tovania, prevody z fondov, prevody medzitami, interny doklad

zélohy za stravné a pod.



Cl. 12
Preskimanie &tovnych dokladov
Dodrziavaju sa vSetky ustanovenia Internej smernicé. 3/2008 — o Finatinej kontrole

obce.

. tovné doklady sa preskimavaji zasadne pred icktaaanim. Za spravne z&dvanie
Uctovnych operacii zodpoveda finaré GEtovnicka OcU.

2. Wtovné doklady sa preskimavajiatiska vecného, formalneho a pripustnosti operacii.
Pod vecnou spravnimi rozumieme spravnsuadajov obsiahnutych v ¢tovnych
dokladoch, ptom ide o ziSovanie suladu tychto Udajov so skiriog’ou / spravnas
penaznych ¢iastok, spravnas vypoitu, spravno$ udajov o mnozstve a pod./. Ide o
prevereniei fakturované prace, sluzby a dodavky suhlasia lagosnymi dodavkami
z hradiska kvality, kvantity, druhu, doby trvania pr&enovymi podmienkami, ktoré sa
dojednali v zmluve resp. objednavke.

. Pod formélnou spravnasu rozumieme podpisy zamestnancov, ktori uplreoealezitosti
uctovnych dokladov preskumali.

. Pod pripustn@su rozumieme zodpovednbgamestnancov za to, Ze operécie su v sulade
s platnou pravnou Upravou, smernicami a ostatngitermymi predpismi obce, Z&diska

zabezpéenia finargnych prostriedkov v rozte.

) Cl.13
Uschova &tovnych pisomnosti
. Uschovu étovnych pisomnosti upravuje Registratirny poriadakgistrattrny plan Obce
Verka Lomnica a zabezpaje ho finagna (Etovnicka.

. Uétovné pisomnosti sa musia uklédio archivu oddelene od ostatnych pisomnosti.

Cl.14
Zavereéné ustanovenie
. Tuto organizaént smernica schvalilo obecné zastupibstvo diia 30. oktobra 2008 —
¢islo uznesenia:

. Téato organizatna smernica nadobuda dinnost’ 1. januara 2009.

Milan Hriviak
starosta obce



Zoznam podpisovych vzorov s vymedzenim zodpovednpst

Meno a priezvisko Funkcia zodpovednd@s podpis
Milan Hriv fiak starosta

Ing. Stefan Precak zastupca starostu

JUDr. Peter Stelbasky prednosta

BoZeba Miskova finaina Uétovnicka



