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Starosta obce Oravska Jasenica v stlade s ustanovenim §13 odsek 4 pismena b), e) zdkona SNR ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej aj ,,zdkon o obecnom
zriadeni ) aj v stlade s ustanoveniami zakona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskoriich
predpisov (d'alej aj ,, zakon o uctovnictve ) vydava vnutorny predpis ¢islo /2021

(h

SMERNICA
O MANAZMENTE SPRACOVANIA
UCTOVNYCH DOKLADOV OBCE

CAST PRVA
UVODNE USTANOVENIA

Clinok 1
Predmet apravy

Smernica o0 manazmente spracovania Uctovnych dokladov obce (d'alej aj ,,smernica”,
.. Smernica o manazmente spracovania uctovnveh dokladov®) upravuje administrativny,
technicky a persondlny manaZment spracovania uctovnych dokladov obce od ich
zaevidovania, alebo ich vyhotovenia az po ich findlne zictovanie, alebo ini finanént
operaciu.

Clanok 2
Zikladna priva dprava

Smernica 0 manazmente spracovania Gc¢tovnych dokladov obce Oravska Jasenica (d'alej
aj ,,obec”) upravuje administrativny, technicky a personilny manaZment spracovania
uctovnych dokladov obce v sulade s ustanoveniami osobitnych predpisov, najmi:

a) zakon ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej aj
., Zdkon o obecnom zriadeni™),

b) zdkon &. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskordich predpisov (d'alej aj ,, zdkon
o majetku obci ™),

¢) zakon ¢. 431/2002 Z. z. o (¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov (dalej aj ,,zdkon
o uctovnictve '),

d) Opatrenie Ministerstva financii Slovenskej republiky z 8. augusta 2007
¢. MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuji podrobnosti o postupoch tc¢tovania a
ramcovej uctovej osnove pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizicie, Statne
fondy, obce a vys§ie tzemné celky (d'alej aj ,, opatrenie MF SR*),

e) zakon €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov
v zneni neskorsich predpisov (d'alej aj ,, zakon o archivoch a registratirach ™),
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f) zakon €. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov (d'alej aj ,, zdkon o financnej kontrole "),

g) zakon ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej sprivy a o zmene a
doplnen{ niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov (dalej aj ., zdkon o
rozpoctovych pravidlach verejnef spravy ),

h) zakon ¢. 583/2004 Z. z. o rozpoétovych pravidlach izemnej samospravy a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (dalej aj , zdkon
o rozpoctovych pravidlach tizemnej samospravy ™),

i) zakon €. 394/2012 Z. z. o obmedzeni platieb v hotovosti v zneni neskorsich predpisov
(d'alej aj ,,zakon o obmedzeni platieb v hotovosti "),

J) zdkon ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstardvani a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej aj ,, zakon o verejnom obstardvani ™),

k) zdkon ¢. 215/2019 Z. z. o zarucenej elektronickej fakturdcii a centralnom
ekonomickom systéme a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
(d'alej aj ,,zakon o elektronickej fakturacii ™),

1) zakon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov (dalej
aj ,, zakon o cestovnych nahradach '),

m) zakon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informdciam a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (zakon o slobode informacif) v zneni neskorsich predpisov (dalej
aj ,, zdakon o slobodnom pristupe k informaciam),

n) zakon ¢. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace v zneni neskorSich predpisov (d'alej aj
. Zakonnik prace "),

0) zakon €. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni v zneni neskorgich predpisov (dalej aj
., zakon o socialnom poisteni ),

p) zakon ¢. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poisteni a o zmene a doplneni zakona ¢.
95/2002 Z. z. o poistovnictve a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov (d'alej aj ,.zdkon o zdravotnom poisteni*),

q) zakon ¢. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorsich predpisov (d’alej
aj ,,zakon o DPH") ,

r) zakon ¢&. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskor$ich predpisov (dalej aj
. Zakon o dani z prijmov ),

s) zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych dajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskor8ich predpisov (d'alej aj ,.zdkon o ochrane osobnych dajov*).

Smernica 0 manaZmente spracovania uc¢tovnych dokladov obce upravuje administrativny,

technicky a personalny manaZzment spracovania uctovnych dokladov obce aj

v nadvéiznosti a v stilade s ustanoveniami vnatornych predpisov obce, najmii:

a) Zasadami hospodarenia a nakladania s majetkom obce,

b) Zasadami hospodarenia a nakladania s finanénymi prostriedkami obce,

¢) Zasadami finan¢ného riadenia a financnej kontroly obce,

d) Zasadami pre vedenie i¢tovnictva obce,

e) Smernicou o pravidlach pre vedenie pokladne obce,

f) Smernicou o pravidlach pre evidenciu, inventarizaciu a odpisovanie majetku obce,

2) Smernicou pre pravidla postupov obce ako verejného obstardvatel'a pri zaddvani
zakaziek,

h) Registratirnym poriadkom a registratirnym planom.
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Clinok 3
Organizacné, technické a personilne zabezpecenie
manaZmentu spracovania uctovnych dokladov obce

Obec je vsilade sustanoveniami osobitného predpisu Gétovnou jednotkou.'
V ustanoveniach tejto Smernice je pouzivanie terminu ,uctovnd jednotka® a , obec"
obsahovo aj vyznamovo rovnocenné.

Uttovné doklady st jednymi z Gétovnych zdznamov obce’ v systéme Gétovnictva obce.

Zamestnanci obce v stilade so svojou pracovnou poziciou a jej prislichajiicou agendou
a napliou prace manipuluju s G¢tovnymi dokladmi. V zaujme zabezpecenia spravneho,
uplného, preukdzatelného a zrozumitelného vedenia Uctovnictva obce sposobom
zaruCujiicim trvalost’ Gétovnych ziznamov®' obec upravuje manazment spracovania
uctovnych dokladov a dba na jeho dodrziavanie.

Manazment spracovania uctovnych dokladov obce od ich zaevidovania, alebo ich

vyhotovenia az po ich findlne zG¢tovanie, alebo inu finanéni opericiu (d'alej aj

,manazment spracovania uctovnych dokladov”, , obeh uctovnych dokladov™) je

kIa¢ovou sucastou systému vedenia Gi¢tovnictva obce a tvori ho najma:

a) zabezpecenie vhodného softwarového vybavenia pre uctovnictvo obce a vsetky
stvisiace ¢innosti,

b) urenie zamestnancov obce, ktori v stlade so svojou napliou prace si za spravnost’
jednotlivych manipulacii, ¢innosti a operacii v ramci Uctovnictva obce zodpovedni,
vratane presného vymedzenia ich kompetencii azodpovednosti v procese
manipula¢nych krokov,

¢) poverenie zamestnancov obce zodpovednych za manipuldciu, €innosti a operdcie
vramei manazmentu spracovania U¢tovnych dokladov spracovanim presne
vymedzenych osobnych tidajov,

d) poverenie zamestnancov obce zodpovednych za manipuldciu, Cinnosti a operdcie
v ramci manazmentu spracovania Uctovnych dokladov opravnenim podpisovania
presne vymedzenych tétovnych dokladov ainych stvisiacich registratirnych
zaznamov obce a pouzivanim peciatky,

e) poverenie zamestnancov obce zodpovednych za manipuldaciu, cinnosti a operdcie
v ramci manazmentu spracovania uctovnych dokladov zabezpecenim zakladnej
finanénej kontroly spracovavanych zaznamov,

f) poverenie zamestnancov obce zodpovednych za manipulaciu, cinnosti a operacie
v ramci manazmentu spracovania uctovnych dokladov povinnost'ou zverejnit’ povinne
zverejfiované ic¢tovné doklady,

g) zabezpeéenie prehladného uchovdvania vietkych uétovnych zdznamov v pisomnej
aj v elektronickej forme v prirucnej registrature,

h) zabezpecenie ochrany vSetkych suvisiacich actovnych a inych zaznamov, dokladov
a operacif

' §1 odsek 2 zakona o Gétovnictve
? §4 odsek 6 zakona o uétovnictve
? §8 zakona o G¢tovnictve
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i) vytvorenie G¢inného vnutorného organizaéného systému zabezpecenia vedenia
uctovnictva obce.

Na vedenie Gtovnictva pouziva obec software:

a) pre vedenie t¢tovnictva je pouzivany program: WinIBEU
obchodné meno autora programu: Ives, Kodice
program obsahuje moduly:
1. Gétovnictvo,

dodavatelia,

odberatelia,

sklady,

majetok,

pokladna,

banka,

b) pre vedenie podsystému miezd je pouzivany program: WinPam  dno?
obchodné meno autora programu: Ives, Kosice.

NS R e

Zamestnanci obce, zodpovedni za uctovanie a daldie jednotlivé vybrané agendy

a Cinnosti systému vedenia Gétovnictva obce a shvisiacich (nadviznych) ¢innosti

a ukonov st v podmienkach obce a v stlade s ich ndpliiou prace najmd:

a) zamestnanec obce zabezpetujici agendu podatelne a vypravne obce, dalej aj
. referent podatelne ",

b) zamestnanec obce zabezpetujlci vedenie UCtovnictva, vedenie pokladne obce
a zabezpecujlici ekonomiku a hospodarenie obce, d'alej aj ,, ekondm - uctovnik“.

Obec ako zamestnavatel uhradza zamestnancom obce, zabezpetujicim manazment
spracovania uctovnych dokladov obce odborna literattiru, alebo pristup k nej a Gcast’ na
edukaénych nekomerénych podujatiach suvisiacich s metodickymi usmerneniami
k softwaru aj k aplikacii aktudlnej legislativy stvisiacej s manazmentom spracovania
uctovnych dokladov obce a d'alsich suvisiacich ¢innosti.

Pouzivanie pojmu ,,obec je v kontexte ustanoveni tejto Smernice treba vnimat primerane
obsahovo ako zamestnanec obce zodpovedny za konkrétnu ¢innost’, ikon, operéciu.
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CAST DRUHA
UCTOVNE DOKLADY

Clinok 4
Uétovny zdznam

Obec vedie Gétovnictvo ako sistavu tictovnych zaznamov.

Uttovnym ziznamom je udaj, ktory je nositefom informdcie tykajicej sa predmetu
Gétovnictva alebo spdsobu jeho vedenia. Kazdu informdciu tykajucu sa predmetu
G¢tovnictva alebo sposobu jeho vedenia obec zaznamenéva len Gctovnymi zaznamami,

Uttovny zaznam moze mat’:’

a) pisomnl formu, ak je vykonany rukopisom, pisacim strojom, tla¢iarenskymi alebo
reprografickymi technikami, alebo tlagiarenskym vystupnym zariadenim vypoctovej
techniky, ktorého obsah je pre fyzickl osobu Citatel'ny,

b) technickd formu, ak je vykonany elektronickym, optickym alebo inym sposobom
neuvedenym v pismene a), ktory umoziiuje jeho prevedenie do pisomnej formy.

Obec méze vykonat prevod étovného zaznamu z jednej formy do druhej formy, v sulade
s ustanoveniami osobitného predpisu.’

Uttovnym zdznamom je najmi:’
a) Oétovny doklad,

b) Gétovny zapis,

¢) uctovna kniha,

d) odpisovy plan,

e) inventlrny supis,

f) aétovy rozvrh,

g) uctovna zavierka,

h) vyrocna sprava.

Uctovné zaznamy sa mdzu zoskupovat' do uctovnych zaznamov obsahujucich sthrnni
informaciu (d’alej aj ,, suhrané ictovné zdznamy ).
Clinok 5

Uétovny doklad

Uttovny doklad je originalna pisomnost, ktora dokladuje skutoénosti, ktoré si
predmetom uctovnictva obce.

* §4 odsek 5 zikona o G¢tovnictve

® §31 odsek 2 zakona o uctovnictve

®§31 odsek 3 a nasledujice zakona o u¢tovnictve
7 84 odsek 6 zakona o Gétovnictve
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Obec vyhotovi Gétovny doklad bez zbytoéného odkladu po zisteni skuto¢nosti, ktord sa
nim preukazuje.®

Uctovny doklad je preukdzatelny uétovny zaznam, vyjadrujici finanéni operdciu, alebo

jej &ast,” ktory musi obsahovat: 1

a) slovné a Ciselné oznalenie,

b) obsah ¢tovného pripadu a oznatenie jeho ucastnikov,

¢) pelazni sumu alebo tidaj o cene za merni jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

¢) datum uskuto¢nenia G¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uétovny pripad v obei a podpisovy zdznam
osoby zodpovednej za jeho zactovanie,

g) oznadenie Uétov, na ktorych sa GGtovny pripad zatctuje v GEtovnych jednotkéch
Gétujcich v ststave podvojného Gctovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

Ak je uctovnym dokladom faktira, musi obsahovat' aj ndleZitosti v sulade
s ustanoveniami osobitného predpisu. '’

Oznalenie t¢tovného dokladu a ostatnych uétovnych pisomnosti a ich usporiadanie musi
byt uskutoénené tak, aby bolo zrejmé, Ze si kompletné a Uplné aaby bolo zaroven
zrejmé, ktorého uétovného obdobia sa tykaju.

Prilohu uétovného dokladu mozu tvorit’ pisomnosti preukazujuce spravnost’ pefiaznych
sim, ndajov o mnoZstve a podobne (dodacie listy, sipis vykonanych prac, preberacie
protokoly a podobne). Prilohy sii neoddelitelnou sucast’ou G¢tovného dokladu.

Clinok 6
Druhy uétovnych dokladov

Udtovnym dokladom na zaG&tovanie prijmu obce je vypis z bankového uétu alebo
prijmovy pokladniény doklad (d'alej aj ,, prijmovy doklad ™).

Uctovnym dokladom pre zat¢tovanie vydavku obce je vypis z bankového uttu alebo
vydavkovy pokladni¢ny doklad (dalej aj ,, vwdavkovy doklad").

Uttovnym dokladom pre zatiétovanie zmeny majetku obce alebo zavizku obce je najmé:
a) dodavatel'ska faktira,

b) odberatel'ska faktira,

¢) zmluva.

¥ §10 odsek 2 zdkona o (¢tovnictve
? §2 pismeno d) zikona o finanénej kontrole
9810 odsek 1 zdkona o iétovnictve
' §74 a nasledujuce zékona o DPH
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Interné uctovné doklady s vietky doklady, ktoré vyhotovuju zamestnanci obce (d'alej aj
interné doklady*), najmid predpis platu zamestnanca, rozétovanie platov, dohody
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a podobne.

Ostatné interné doklady s doklady, ktoré sa nevyhotovuju systematicky, ale iba
operativne, napriklad pri chybnom uétovani (d'alej aj ,, ostatné doklady ), najmi opravy
uctovnych zaznamov, preuctovanie a podobne.

Clanok 7
Cislovanie iétovnych dokladov

Obec uctovné doklady dosledne &isluje.

Cislovanie vietkych druhov tétovnych dokladov obce sa zaéina na zaéiatku G&tovného
obdobia v $truktire v stlade s ustanoveniami Registratirneho poriadku a registrattirneho
planu obecného tradu obce.

Uttovné doklady st &islované v jednotlivych druhoch G&tovnych dokladov priebezne tak,
ako sa spracovavajli.

Cislo G¢tovného dokladu je vyrazne oznatené priamo na origindli i¢tovného dokladu.

Clinok 8
Oprava Gétovnych ziznamov

Opravu Gc¢tovnych zéznamov, vratane Octovnych dokladov vykondava obec v sulade
s ustanoveniami osobitného predpisu. "

Oprava Gctovného zaznamu pred zadctovanim je urobena tak, aby bolo moZné
identifikovat™:

a) zamestnanca obce, ktory opravu vykonal,

b) def vykonania opravy,

¢) obsah opravovaného uc¢tovného zaznamu pred opravou aj po oprave.

Na opravu uz zauctovaného uctovného zaznamu sa vzdy vyhotovi uétovny doklad, ktory
ma nalezitosti:

a) nazov dokladu,

b) odvolanie na povodny Gétovny zapis,

¢) oznacenie uctovnej operacie,

d) penazni sumu,

e) identifikdciu zamestnanca obce, ktory opravu alebo int uétovni operéciu vykonal,

f) datum vykonania opravy.

12 §34 zakona o uétovnictve
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CAST TRETIA
MANAZMENT SPRACOVANIA UCTOVNYCH DOKLADOV

Clinok 9
Zasady manazmentu spracovania uétovnych dokladov

Manazmentom spracovania Gi¢tovnych dokladov (d'alej aj ,, obeh tictovnych dokladov™) sa
zabezpecuje Casovy postup, Easovd naviznost spracovania jednotlivych uctovnych
dokladov a tak, aby obec dodrzala vietky stvisiace obligatérne a zmluvné lehoty.

Uétovné doklady vyhotovi zodpovedny zamestnanec obce bez zbyto¢ného odkladu po
zisteni skuto¢nosti, ktoré sa nimi dokladuju. Uétovné doklady vyhotovi zodpovedny
zamestnanec obce zaroven tak, aby boli dodrzané ustanovenia prislusnych osobitnych
predpisov.

Externy uétovny doklad vznikd jeho vystavenim u povodeu a prijatim v obci. Interny
tétovny doklad vznika v obei.

Obec prostrednictvom zodpovednych zamestnancov obce zabezpe¢i manaZzment

spracovania i¢tovnych dokladov tak, aby sa:

a) jednotlivé aétovné doklady zactovali v tom obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia,

b) zabezpetila viéasnost’ spracovania iétovnictva a vykaznictva,

¢) zabezpetila ochrana osobnych udajov uvedenych v tctovnych dokladoch,

d) zabezpetilo zverejnenie  Gctovnych  dokladov, podliehajicich  povinnému
zverejfiovaniu v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu. "’

Starosta obce priebezne sleduje dodrZiavanie zéasad manaZmentu spracovania ucétovnych
dokladov, aj samotny obeh Gétovnych dokladov a v pripade potreby vykona opatrenia na
jeho dodrziavanie, alebo vykona potrebné zmeny riadenia manaZmentu spracovania
ucétovnych dokladov.

Clanok 10
Zmluvy a objednivky

Dodédvku tovarov, sluzieb a préc realizuje obec v sulade s ustanoveniami osobitného
predpisu'* a vnitorného predpisu pre zaddvanie zdkaziek verejnym obstardvatelom a na
zéklade dohodnutych zmluvnych podmienok. Formdlnym vystupom dohodnutych
zmluvnych podmienok je zmluva, alebo objedndvka. V silade s ustanoveniami Zasad
finanéného riadenia a finanénej kontroly je pred rozhodnutim starostu obee vstipit' do
zaviizkového vztahu vykonana zdkladné finanéna kontrola.

13

zakon o slobodnom pristupe k informaciam

' zakon o verejnom obstaravani
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Zmluvu, alebo objednavku vypracuje zamestnanec obce v silade so svojou agendou
a naplitou prace, alebo na zaklade poverenia starostom obce. Zmluva, alebo objednavka je
prvotnym dokladom t¢tovného pripadu obce.

Zmluva obsahuje vsetky obligatorne naleZitosti, v sulade s ustanoveniami osobitného
predpisu, podla ustanoveni ktorého sa uzatvdra. Je vyhotovena v zmluvne dohodnutom
poéte. Podpisovanie zmluvy na dodavku tovarov, sluzieb a pric zo strany obce je vo
vyhradnej kompetencii starostu obce.

Objednavka obsahuje obligatorne nélezitosti, vrdtane predbezne dohodnutej ceny
s upresnenim, &i je to cena vratane DPH, alebo bez DPH. Obec vyhotovi objednavku
v troch vyhotoveniach: original objednavky a jedna kopia je zaslana dodavatel'ovi, jedno
vyhotovenie ostéva v evidencii obce. Dodévatel' po realizicii dodavky tovarov, sluzieb
a prac nasledne pripoji zaslani kopiu objednévky s dodacim listom k faktare.
Podpisovanie objednavky na dodavku tovarov, sluzieb a prac je vo vyhradnej
kompetencii starostu obce.

Zmluvy a objednavky st v silade s ustanoveniami osobitného predpisu’® aj v stlade
s ustanoveniami Zasad finan¢ného riadenia a finanénej kontroly opatrené DoloZkou
o zakladnej finan¢nej kontrole.

Zmluvy a objednavky su evidované, &islované a uchovavané v sulade s ustanoveniami
osobitného predpisu'® aj v stlade s ustanoveniami Registratirneho poriadku obecného
tiradu obce a registratirneho planu.

Zmiu'vy podpisané obidvoma zmluvnymi stranami a objedndvky podpisané starostom
obce obec v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu” aj v stlade s ustanoveniami
Smernice o postupe obce pri povinnom zverejfiovani informécii a dokumentov a pri
povinnom spristupiiovani informécii zverejni.

Clanok 11
Zarucena elektronicka fakturacia

Obec je povinnou osobou'® pre vyddvanie, prijimanie a dalSie spracovanie' zarucenej
elektronickej faktury. Pri vydévani a prijimani zaru€enej elektronickej faktiry dodrziava
ustanovenia osobitného predpisu.*

Povinnost obce prijimat’ zaruceni elektronicku faktiru sa nevzt'ahuje na plnenie:
a) taxativne vymedzené ustanoveniami osobitného predpisu,21
b) od osoby, ktoré nie je povinnou osobou,

'* zakon o finanénej kontrole

1® zakon o archivoch a registratirach

' z&kon o slobodnom pristupe k informaciam

18 83 odsck 3 pismeno b) zakona o elektronickej fakturdcii
1 ¢ stilade s ustanoveniami zakona o ictovnictve

20 84 a nasledujice zakona o elektronickej fakturacii

2! §3 odseky 4, 6 zakona o elektronickej fakturacii
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¢) od povinnej osoby do 5 000 € vratane.

Povinnost' obce vydavat zarucenu elektronicku fakturu sa nevzt'ahuje na plnenie:
a) taxativne vymedzené ustanoveniami osobitného predpisu,22
b) do 5 000 € vratane.”

Obec vyda zarucent elektronickt faktiru do 15 dni odo diia dodania plnenia alebo od
prijatia platby za plnenie.”

Na zarudenti elektronick( fakturdciu sa primerane vzt'ahuji ustanovenia tejto Smernice
o dodavatel'skych fakturach a odberatel'skych faktarach.

Clinok 12
Dodivatel'ské faktiry

Na dodavatel'ské faktiry obce sa primerane vzt'ahuju ustanovenia osobitného predpisu,25
ustanovenia Zasad finan¢ného riadenia a finan¢nej kontroly a ustanovenia tohto ¢lanku
Smernice.

Dodévatel'ska faktira je evidovana v silade s ustanoveniami Registratirneho poriadku
obecného tradu obce. Zamestnanec obce, referent podatelne postipi riadne zaevidovana
fakturu ekonémovi - uctovnikovi.

Ekonom - uctovnik zaeviduje faktiru opatrent Dolozkou o zdkladnej finanénej kontrole™
v knihe doddvatel'skych faktar, zaroveii zvyrazni (vyrazne oznaci) starostovi obce lehotu
splatnosti faktiry a odovzda ju starostovi obce na jej uhradu tak, aby bola dodrzana lehota
splatnosti faktary.

Starosta obce, alebo nim povereny zamestnanec obce prevodom z bankového uctu obce
realizuje Ghradu faktury, so zretel'om na dodrzanie lehoty splatnosti faktury.

Na zdklade vypisu z bankového uétu vykona ekonom - uctovnik zapis o datume
uskutoénenia uhrady v knihe dodavatel'skych faktar.

Pri evidencii, kontrole a hrade dobropisu sa primerane pouZije postup upraveny pre
evidenciu, kontrolu a uhradu doddvatelskych faktir. Platobny poukaz sa vyhotovi tak,
aby sa mohol povodne vynalozeny vydavok nasledne upravit’,

* §3 odseky 4, 5 zdkona o elektronickej fakturdcii

* 83 odsek 5 pismeno ¢) zakona o elektronickej fakturacii

** §3 odsek 7 zakona o elektronickej fakturcii

* zakon o elektronickej fakturacii

26 v sulade s ustanoveniami Zasad o finanénom riadeni a finanénej kontrole
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Obec v silade s ustanoveniami osobitného predpisu®’ aj v stlade s ustanoveniami
Smernice o postupe obce pri povinnom zverejnovani informécii a dokumentov a pri
povinnom spristupfiovani informécii dodavatel'ské faktiry zverejni.

Clinok 13
Odberatel’ské faktiry

Na odberatel'ské faktiry obce sa primerane vztahuji ustanovenia osobitného predpisu,”
ustanovenia Zasad finan¢éného riadenia a finan¢nej Kontroly a ustanovenia tohto ¢lanku
Smernice.

Ekondém - aétovnik vystavi odberatel'ska faktaru v stlade s ustanoveniami osobitnych
predpisov, aj v stilade s ustanoveniami zmluvy, opatrenti DoloZkou o zdkladnej finanénej
kontrole™ a vystavent faktiru zdroven zaeviduje v knihe odberatel'skych faktir.

Odberatel'skd faktira je vvhotovena v troch vyhotoveniach: origindl faktiry a jedna kopia
je =zasland odberatelovi ajedno vyhotovenie ostava vevidencii obce. Prilohu
odberatel'skej faktiry tvoria prislusné doklady, registratirne zdznamy, najmi objednavka,
uznesenie obecného zastupitel'stva obce o vyradeni majetku obce, potvrdenie o prevzati,
iné zapisy a podobne.

Ekonom - uétovnik postupi odberatel'sku faktiru spolu s prilohami zamestnancovi obce,
referentovi podatel'ne na zaslanie faktiry odberatelovi.

Ekonom - uétovnik na zdklade vypisu z bankového 0c¢tu vykond zdpis o datume thrady
faktury v knihe odberatel'skych faktdr a dolozi faktiru k prislusnému bankovému vypisu.

Ekoném - actovnik priebezne  sleduje thrady faktlr, vystavuje upomienky na
neuhradené faktiry a v pripade potreby aj sankéné faktiry, alebo faktiry na dhradu
zmluvne] pokuty. Stvrtroéne predklada starostovi obce prehfad o neuhradenych
fakturach, pohladavkach obce po lehote splatnosti. V pripade dlhodobo neuhradenych
pohladévok (6 mesiacov po lehote splatnosti) spracovava podklady pre pripadné sudne
vymahanie vzniknutych pohladavok.

Obec mdze od vymdhania pohladidvok upustit' vstlade s ustanoveniami Zasad
hospodarenia a nakladania s majetkom obce.
Clinok 14

Bankové doklady

Prevody finanénych prostriedkov realizuje obec vyluéne bezhotovostne, formou
platobnych prikazov zadanych elektronicky prostrednictvom internetbankingu.

*7 zakon o slobodnom pristupe k informaciam
** zakon o elektronickej fakturdcii
'y stlade s ustanoveniami Zasad o finanénom riadeni a finanénej kontrole
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Bezhotovostné prevody finanénych prostriedkov prostrednictvom internetbankingu st
vsilade s ustanovenim Zdsad hospodarenia a nakladania s majetkom obce vo vyhradnej
kompetencii starostu obce. Platobné prikazy zadava starosta obce manualne, po vykonani
zakladnej finan¢nej kontroly kazdej bankovej transakcie.

Starosta obce moze vykonanim bezhotovostného prevodu poverit’ aj zamestnanca obce.

Vyber penaznych prostriedkov z bankového tctu obce aj vklad pefaznych prostriedkov
na bankovy ucet obce je vo vyhradnej kompetencii starostu obce.

Bankové doklady — vypisy banky denne generuje ekondm - Gétovnik. Zaroven kontroluje
z bankovych vypisov realizované platby, aj ostatné pohyby na bankovom uéte obce
a zaUctuje ich.

Realizované platby a pohyby na bankovom G&te mozZe z bankovych vypisov kontrolovat
aj iny zamestnanec obce, ak platba, alebo pohyb na téte priamo stvisi s jeho naplfiou
prace, zodpovednostou a kompetenciami, napriklad Ghradu miestnych dani a poplatkov
a podobne.

Bankové vypisy st scastou G¢tovnej evidencie. Pri bankovom vypise si prilozené
vSetky uctovné doklady tykajliiceho zatGctovaného pohybu na bankovom uéte.

Clanok 15
Pokladniéné doklady

Platby pefiaznymi prostriedkami realizuje obec v stulade s ustanoveniami osobitného
predpisu.”

Manipuldciu s penaznymi prostriedkami obce vykondva zamestnanec obce, pokladnik.

Podrobnosti ~ stvisiace s vedenim pokladne obce amanipuliciou s pefaznymi
. . iy . ¥ g . 1
prostriedkami obce upravujii ustanovenia vnutorného predpisu obce.’

Clinok 16
Personilne a mzdové doklady

Platy a mzdy zamestnancov obce st spracované v silade s ustanoveniami Poriadku
odmenovania zamestnancov obce.

Zamestnanci obce predloZia obci ako zamestnavatelovi vietky potrebné potvrdenia
a doklady pre vypocet platu, mzdy v listinnej podobe, v silade s ustanoveniami tejto
Smernice.

%% zakon o obmedzeni platieb v hotovosti
*! Smernica pre vedenie pefiaznych prostriedkov obce
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Evidenciu dochadzky zamestnancov obce do préace za predchddzajici kalenddrny mesiac
vygeneruje ekoném - Gétovnik vzdy v prvy pracovny defi nasledujiceho kalendarneho
mesiaca.

Platy a mzdy zamestnancov obce za predchadzajici kalenddrny mesiac, v nadviznosti na
evidenciu ich dochadzky do prace v stlade s ustanoveniami Pracovného poriadku
zamestnancov obce skompletizuje a zaétuje ekonom - (¢tovnik najneskor 5 kalendarnych
dni pred terminom vyplaty platu a mzdy upraveného ustanoveniami Pracovného poriadku
zamestnancov obce.

Ekoném - Gétovnik v ramei zG&tovania platov a miezd zamestnancov obce za priebezny

kalendarny mesiac najmi:

a) overi sulad soznidmenim o zloZeni avyske funkéného platu u jednotlivych
zamestnancoch,

b) overi, ¢ starosta obce nerozhodol o odmene pre niektorého zamestnanca obce,

¢) overi odmeny zamestnancov obce zamestnanych na zdklade inych indtititov, ako je
pracovna zmluva,

d) vygeneruje:
1. rekapitulaciu vyplatenych platov celkom,

rekapituldcia zrazok,

mesaény vykaz poistného a prispevkov do Socidlnej poistovne,

mesacny vykaz platitela poistného podl'a jednotlivych zdravotnych poistovni,

mesaény vykaz odvodov do fondov,

mesaény vykaz odvodov do socidlneho fondu,

e) vygeneruje elektronicky hromadny platobny prikaz na Ghradu platov a odmien za
précu vykonant na ziklade inych indtititov, ako je pracovnd zmluva,

f) vyhotovi Dolozku o zékladnej finan¢nej kontrole,”

g) vykona kompletné mesacné vykaznictvo.

D E W

Starosta obce najneskor 2 kalendarne dni pred terminom vyplaty platu realizuje
bezhotovostny prevod platov, miezd a odmien a daldich ndhrad prostrednictvom
internetbankingu.

Prevzatie vyplaty, ktord je realizovand pefaznymi prostriedkami v hotovosti potvrdi
prijemca podpisom.

Manazment spracovania i¢tovnych dokladov pre Ghradu vydavkov pri pracovnej ceste aj
manaZment  spracovania  G&tovnych dokladov pri  zabezpeCovani  stravovania
zamestnancom obce upravuji ustanovenia d’alich vnitornych predpisov. ™

Povinnosti zamestnancov obce stvisiace so mzdovou agendou:
a) do 31. janudra bezného kalenddrneho roka zamestnanci obce podpiSu vyhlasenie
k zdaneniu prijmov pre nasledujici kalendarny rok,

32y stilade s ustanoveniami Z4sad finanéného riadenia a finan¢nej kontroly
33 Smernica o poskytovani cestovnych nahrad zamestnancom obce, Smernica 0 zabezpetovani stravovania
zamestnancom obce
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b) do 15. februara bezného kalendarneho roka zamestnanci obce predlozia doklady
a podpisu Ziadosti o roéné zuctovanie dane za predchadzajtci kalendarny rok,

¢) pre uplatnenie dafiového bonusu predlozi zamestnanec obce rodny list dietata do
konca kalendarneho mesiaca, v ktorom sa diet’a narodilo,

d) po ukonéeni povinnej skolskej dochadzky dietat'a predlozi zamestnanec obce pre
kazdy Skolsky rok do konca septembra potvrdenie o naviteve skoly dietata, ak dieta
Studuje v zahrani¢i, alebo povinné tidaje™, ak dieta studuje na Slovensku,

e) doklady o preruSeni, zanechani, alebo o ukonéeni studia diet'at’a predlozi zamestnanec
obce najneskor do konca kalenddrneho mesiaca, kedy zmena nastala,

f) rozhodnutie o priznani starobného alebo invalidného déchodku predlozi zamestnanec
obce pri nastupe do pracovného pomeru, alebo bezprostredne po doruceni zo Socidlnej
poistovne,

g) evidencné listy dochodkového zabezpeéenia vyplni obec ako zamestnavatel po
skonceni pracovného pomeru,

h) potvrdenie o zdanitelnych prijmoch fyzickej osoby zo zivislej ¢Einnosti,
o preddavkoch na dain a dafiovom bonuse na vyZivované diefa za ukonéené
zdanovacie obdobie poskytne obec ako zamestnavatel' zamestnancovi obce, ktory si
podava danové priznanie sam.

Clinok 17
Kontrola uétovnych dokladov

Obec vedie uctovnictvo spravne, tplne, preukdzatelne, zrozumitelne a spdsobom
zaruCujicim  trvalost’ a¢tovnych ziznamov.” V zaujme zabezpecenia tychto
ustanoveniami osobitného predpisu upravenych povinnosti obec dbd na zabezpedenie
kontroly ti¢tovnych dokladov v celom procese ich obehu.

Kontrola G¢tovnych dokladov je v obci zabezpeéena:

a) finan¢nou kontrolou v stlade s ustanoveniami Zasad finan¢ného riadenia a finanénej
kontroly,

b) kontrolou tictovnych dokladov z hl'adiska:
1. vecnej spravnosti, pri ktorej sa kontroluje najmi:

a. splnenie zmluvnych podmienok zo strany zmluvného partnera obce,

b. spravnost’ tdajov obsiahnutych v prvotnych dokladoch z hladiska redlneho
plnenia, konkrétne ¢i  dodavka tovaru, sluzby, alebo prace bola riadne
odovzdana a prevzatd ¢o do mnoZstva, druhu, akosti, ¢asu trvania, dohodnutej
ceny a ostatnych podmienok urenych alebo dohodnutych pri uzatvirani
zmluvy alebo objedndvky; za kontrolu vykonanu z hl'adiska vecnej spravnosti je
mozné povazovat' aj preberaci, alebo odovzdavaci protokol podpisany
prislusnymi zmluvnymi stranami;

ak zamestnanec obce zisti nestlad prvotného dokladu s vecnou skutoénostou.

nedostatky bezodkladne odstréni (napriklad reklaméciou u dodavatel'a a podobne),

alebo zabezpeéi ich odstranenie,
2. formalnej spravnosti, pri ktorej sa kontroluje najmi:

** §82 odsek 2 zakona o miestnych daniach
* §8 zdkona o GEtovnictve
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tplnost’ obligatornych nalezitosti dokladov,

overenie / potvrdenie vecnej spravnosti,

spravneho a uplného vyhotovenie platobného prikazu,

spravneho a tplného zdokumentovania celého aétovného pripadu potrebnymi
dokladmi vsulade s ustanoveniami osobitnych predpisov aj v silade
s ustanoveniami vnatornych predpisov obce,

e. dodrziavania rozpoctovej klasifikicie prijmov a vydavkov.

ae op

Finanénii kontrolu vykonavaji zamestnanci obce v silade s ustanoveniami Zésad
finan¢ného riadenia a finanénej kontroly.

Kontrolu Gc¢tovnych dokladov, spravnost’ a dplnost’ ich vyhotovenia, overenie prvotnych
dokladov a d’alSiu kontrolu v zaujme minimalizacie chybovosti v uftovnictve obce
vykonava ekonom - G¢tovnik vsulade so svojou ndpliou prace arozsahom
zodpovednosti. Kontrolu uétovnych dokladov, overenie prvotnych dokladov z hladiska
vecnej spravnosti moze kontrolovat’ aj zamestnanec obce, ktory Uctovny pripad fyzicky
zabezpecoval v rozsahu svojej kompetencie a naplne prace.

Hlavny kontrolér obece méze v sulade s rozsahom kontrolnej ¢innosti®® vykonat’ kontrolu
spravnosti postupu pri financ¢nej kontrole aj kontrolu spravnosti a kompletnosti t¢tovnej
dokumentacie jednotlivého tc¢tovného pripadu.

Clinok 18
Podpisovanie iétovnych ziznamov

Zamestnanec obce podpisuje Uctovné zdznamy vrozsahu kompetencii v sulade
s pracovnou poziciou ak pracovnej pozicii prislichajicou agendou a ndplilou préace
(Priloha 1 tejto Smernice). Pisomné poverenie zamestnanca obce na opravnenie
podpisovania registratirnych zaznamov obce a na pouZzivanie peciatky je stcastou
osobného spisu kazdého zamestnanca obce.

Clinok 19
Uchovivanie a ochrana ic¢tovnych ziznamov

Uttovné zdznamy obec uchovédva v silade s ustanoveniami osobitnych predpisov,”’ aj
v sulade s ustanoveniami Smernice o opatreniach spractivania osobnych tdajov.

Obec zaroven realizuje a vyuziva dostupné mechanické, elektronické aj organizaéné
zabezpecenia, aby minimalizovala stratu, odcudzenie, znifenie, alebo poskodenie
uctovnych zaznamov, ctovnej dokumentdcie, vratane prostriedkov a nosic¢ov informdcii
a softwarového vybavenia pred ich stratou, odcudzenim, zniCenim, poSkodenim,
zneuzitim, neopravnenym pristupom, alebo inym zasahom.

*® §18d zakona o obecnom zriadeni
" najmi §35 odsek 3 zikona o Uétovnictve, zakon o archivoch a registratirach, zakon o ochrane osobnych

udajov
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Obec ma zakipenu softwarovi ochranu pre vietky elektronické registratirne zaznamy,
vratane uétovnych zaznamov prostrednictvom SW ESET.

Obec v sdlade s ustanoveniami Registraturneho poriadku obecného uradu obce uklada
Gétovné ziznamy a utovnu dokumentdciu, s ktorou pracuji zamestnanci obce,
v priruénej registratire. V pripade potreby mozu byt uUctovné zdznamy a uCtovna
dokumentacia v prirutnej registratire aj dihdiu dobu. Uttovné zdznamy a Uétovni
dokumentéciu, s ktorou uz zamestnanci obce nepracuji, obec zalohuje v elektronicke;
podobe a ulozi v archive.

Clinok 20
Ochrana osobnych idajov

Suc¢astou manaZmentu spracovania uctovnych dokladov obce je aj ochrana osobnych
udajov vstlade s ustanoveniami osobitného prf:dpisu38 a vntorného predpisu
o opatreniach spractivania osobnych tudajov.

CAST STVRTA
SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clénok 21
Spoloé¢né ustanovenia

Starosta obce oboznami vietkych zamestnancov obce s touto Smernicou 0 manazmente
spracovania u¢tovnych dokladov obce najneskor v def jej G&innosti, u novych
zamestnancov najneskor v deri ich ndstupu do zamestnania.

Starosta obce priebeZzne obozndmi zamestnancov obce so zmenami tejto Smernice
0 manaZmente spracovania Gétovnych dokladov obce.

Starosta obce vykondva kontrolu dodrZiavania ustanoveni tejto Smernice o manaZmente
spracovania uétovnych dokladov obce avyzaduje jej dbsledné plnenie. Kontrolu
dodrziavania ustanoveni tejto Smernice o manazmente spracovania Gctovnych dokladov
obce vykonava aj hlavny kontrol6r obce.

Starosta obce moZe ustanovenia tejto Smernice o manaZmente spracovania Uctovnych
dokladov obce uprestiovat’ a konkretizovat' vo svojich prikazoch, pokynoch aj
v ustanoveniach d’alSich vnutornych predpisov.

* najmi zikon o ochrane osobnych idajov
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Povinnosti obce pri ochrane osobnych udajov, upravené ustanoveniami osobitnych
predpisov’® nie sl ustanoveniami tejto Smernice o manaZzmente spracovania i¢tovnych
dokladov obce dotknuté.

Pravo na spristupnenie informacii na zaklade Ziadosti, upravené ustanoveniami
osobitného predpisu® nie je ustanoveniami tejto Smernice o manaZmente spracovania
Gctovnych dokladov obee dotknuté.

Porusenie ustanoveni tejto Smernice o manaZmente spracovania Gctovnych dokladov
obce je treba povaZzovat’ za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Smernica 0 manaZmente spracovania uc¢tovnych dokladov obce je k dispozicii vSetkym
zamestnancom obce v elektronickej forme na elektronickom uloZisku obece a v tlacenej
forme u starostu obce.

Pokial' nie si vtejto Smernici o manazmente spracovania ctovnych dokladov obce
podrobnejsie upravené podmienky a postupy vztahujice sa na obeh uctovnych dokladov,
zamestnanci obce a d'alsie zodpovedné subjekty postupuji v stlade s ustanoveniami
zakona o uétovnictve d'alsich osobitnych predpisov.

Clianok 22
Prechodné ustanovenia

Procesy a postupy zacaté v silade s ustanoveniami vnutorného predpisu u€inného pred
nadobudnutim Géinnosti tejto Smernice o manazmente spracovania uc¢tovnych dokladov
obce (predchadzajuci vnitorny predpis) budi dokoncéené v silade s ustanoveniami
predchadzajiceho vnutorného predpisu za sucasného splnenia podmienky siladu
s aktualnou legislativou, svynimkou, ak je ucCelné a technicky, organizacne,
administrativne, G¢tovne a persondlne moZné v nich pokracovat’ uz v sulade s touto
Smernicou o manaZmente spracovania uctovnych dokladov obce, alebo ak o tom
rozhodne starosta obce.

Clanok 23
Zaverecné ustanovenia

Smernica 0 manazmente spracovania i¢tovnych dokladov obce je zakladnym vnatornym
predpisom obce upravujucim administrativny, technicky a persondlny manazment
spracovania uctovnych dokladov obce od ich zaevidovania, alebo ich vyhotovenia az po
ich finalne zuctovanie, alebo ind finanéni operaciu.

Smernicu 0 manazmente spracovania G¢tovnych dokladov obee vyddva, meni a doplna
starosta obce.

% najmi zikon o ochrane osobnych tidajov
¥ zakon o slobodnom pristupe k informaciam

18



| Obec ORAVSKA JASENICA
} SMERNICA 0 MANAZMENTE SPRACOVANIA UCTOVNYCH DOKLADOV OBCE
\\ /

(3) Nadobudnutim G¢innosti tejto Smernice 0 manazmente spracovania Gc¢tovnych dokladov
obce straca G¢innost’ Smernica o pravidlach obehu aétovnych dokladov obee Cislo
zo dna / uc¢inna odo diia
Evidujem uko chybajiice — isto ste nemali?

(4)  Smernica o manazmente spracovania u¢tovnych dokladov obce nadobuda ucinnost” dia

1. 6.2021. s
wd I:\.,l.-,.’ .
S /’ —— —

Ing Kafol Grandk |/ ( | S

starosta obce

Pocet priloh: 1

ZOZNAM PRILOH
il NAZOV PRILOHY rohn
prilohy stran

| Zamestnanci obce opravneni podpisovat’ Gétovné zaznamy
" | podla pracovnej pozicie a prislichajicej agendy
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Priloha 1 vnutorného predpisu ¢islo __ /2021

ZAMESTNANCI OBCE OPRAVNENI PODPISOVAT UCTOVNE ZAZNAMY
PODIA PRACOVNEJ POZICIE A PRISLUCHAJUCEJ AGENDY

Pracovna pozicia Uétovny ziznam
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