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Prilohy

Vnltorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢.431/2002 Z.z. o u¢tovnictve v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR zo diia 12. 12. 2022, ktorym sa ustanovuji
podrobnosti o postupoch ultovania a rdmcove) Utove) osnove pre obce, vy3Sie uzemné celky
animi zriadené rozpo¢tové organizacie a prispevkové organizacie, uverejneného pod ¢&.
MF/014454/2022-36, /d’alej len Postupy ti¢tovania/.

~ Clénok 1
Uvodné ustanovenia

1. Obehom u¢tovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskumanie,
schval'ovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo dorugenia, aZ po ich Gétovanie a archivaciu.

2. Utelom tohto predpisu je zabezpelit' plynulost prac pri spracovavani a zat&tovani
vietkych uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpefena spravnost’, uplnost’, preukazatel'nost’,
zrozumitel'nost’ vedenia uétovnictva, spdsobom zaru¢ujicim trvalost’ u€tovnych zaznamov.

3. Za hospodarenie s finanénymi prostriedkami zodpoveda starosta obce, ktory v zmysle
organiza¢ného poriadku uréuje zodpovednost’ jednotlivych zamestnancov obecného 1iradu na
vykonévanie operacii v silade s rozpoétom obce.

4. Kazda zlozka organiza¢nej $truktury OcU je povinné vytvarat’ vhodné podmienky pre tplné a
v¢asné spracovanie u¢tovnych dokladov a zabezpetit’ ich vecnu a formalnu spravnost’.

) Clénok 2
Uttovny doklad

1. Uétovny doklad je preukazatelny Gétovny zdznam, ktory musi obsahovat podrla
ustanovenia § 10 odsek 1 zakona o ictovnictve v z.n.p.:
a) slovné a ¢iselné oznaéenie uctovného dokladu
b) obsah uétovného pripadu a oznadenie jeho ucastnikov
¢) pefiazni sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZzstva
d) d4tum vyhotovenia u¢tovného dokladu
e) datum uskutoénenia G¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
f) podpisovy zaznam osoby zodpovedne)j za G¢tovny pripad v u€tovnej jednotke
g) oznalenie (tov, na ktorych sa G&tovny pripad zauétuje (je na rozhodnuti uctovnej jednotky)

2. Uttovna jednotka je povinna vyhotovit' iétovny doklad bez zbytoéného odkladu po zistenej
skuto¢nosti, ktord sa nim preukazuje, ato tak aby bolo moZno ur¢it obsah kaZzdého
jednotlivého uétovného pripadu spdsobom, ktory je zrozumitelny v $tatnom jazyku a umoZiiuje
jednotlivo a v suvislostiach spol'ahlivo a jednozna¢ne uréit’ obsah u¢tovnych pripadov.

3. Kazdy uétovny zapis musi byt’ doloZeny uctovnym dokladom.



. Uttovnym dokladom sa stava G&tovny zaznam (napr. dola faktira) aZ viedy, ak spifia vietky
naleZitosti podl'a § 10 zdkona o Gtovnictve.

Clénok 3
Ué&tovny zdznam
. Podl'a ustanovenia § 4 ods. 5 zdkona o G&tovnictve v z.n.p., i¢tovnd jednotka je povinnd viest
uctovnictvo ako sistavu uétovnych ziznamov.

. Uttovnym zdznamom sa rozumie tdaj, ktory je nosite’om informacie tykajuicej sa predmetu
uétovnictva alebo spdsobu jeho vedenia. KaZzda informéciu tykajucu sa predmetu uétovnictva
alebo spdsobu jeho vedenia je UCtovna jednotka povinnd zaznamenavat len wUEtovnymi
zaznamami.

. Uétovnymi zdznamami si najmi uctovné doklady, uctovné zipisy, G¢tovné knihy, odpisovy
plan, inventirne sipisy, Gctovy rozvrh, U¢tovnd zdvierka a vyrotnd sprava.

. Jednotlivé uctovné zaznamy sa médzu zoskupovat' do uétovnych zdznamov obsahujucich
sthrnnu informaciu (sihrnné uétovné zaznamy).

. Sithrn vSetkych uétovnych zaznamov Uctovnej jednotky tvori uétovni dokumenticiu
uétovnej jednotky.

. Druhy uétovnych zidznamov:

a) listinpa podoba UCtovného zaznamu je Gétovny zédznam vyhotoveny na papieri atiez
vytlateny G¢tovny zdznam vyhotoveny pomocou softvéru. Na to, aby sa povaZoval za
listinny u¢tovny zédznam, musi byt’ zaslany a prijaty ako listina alebo takto vyhotoveny na
interné ucely uctovnej jednotky.

b) elektronicka podoba uctovného zadznamu

1. Je uétovny zdznam vyhotoveny v elektronickom forméte. V elektronickom formate
prijaty alebo spristupneny uCtovny zaznam. Samotny elektronicky format urduje
vyhotovitel' U¢tovného zaznamu alebo je urCeny na zaklade dohody s prijimatel'om
uctovneho zaznamu.

2. Vyhotoveny uétovny zaznam v salade s § 33/3 zaslany elektronicky, pri¢om moze tvorit’
prilohu elektronickej posty, t.j. vyhotoveny formou transformacie uétovného zaznamu z
listinnej podoby do elektronickej podoby zarucenou konverziou v stlade s osobitnymi
predpismi (zakon o e-Governmente, vyhlaska o zarudenej konverzii) alebo spésobom
podla § 33/5 skenovanim t.). naskenovana listina podl'a § 33/5 z&kona o uétovnictve
a zasland elektronicky. Za prvotny elektronicky uétovny zdznam sa pre prijimatel’a
uctovného zaznamu povazuje aj UEtovny zdznam, ktory je zaslany v prilohe elektronickej
posty.

3. Vyhotoveny uétovny zaznam v elektronickom formate na interné udely wcétovnej
jednotky.

Obidve podoby u¢tovného zdznamu st rovnocenné.

. Poiadavky, ktoré musi spifiat’ iétovny zdznam:

Vierohodnost’ povodu uétovného zdznamu je zabezpedena, ak iétovna jednotka, ktorou je:
a) vyhotovitel’, je schopna preukazat’, ze utovny zdznam naozaj vyhotovila,

b) prijimatel’, je schopna preukazat’, Ze prijaty i¢tovny zaznam je od vyhotovitela.

Prijimatelovi vznikd povinnost formalnej kontroly identifikaénych 1udajov odosielatela
a existencie zmluvného vztahu.



Neporusenost’ obsahu uftovného zdznamu je zabezpelend, ak zaslanim alebo inym
spristupnenim G&tovného zaznamu alebo transformaciou tu¢tovného zaznamu v uétovnej
jednotke nenastala zmena obsahu skutoénosti, ktoré sa i¢tovnym zdznamom zaznamenavaju.

Citatel’'nost’ aétovného ziznamu je zabezpecena, ak obsah ugtovného zaznamu je Citatelny
Pudskym okom (na obrazovke alebo na papieri). Uétovna jednotka je povinna pri zabezpedeni
¢itatel'nosti Gétovného zaznamu dodrzat’ neporudenost’ jeho obsahu.

Tieto tri poZiadavky je udtovna jednotka povinna zabezpeéit od okamihu vyhotovenia
uctovného zdznamu alebo od okamihu prijatia, alebo spristupnenia G¢tovného zaznamu az do
ukoncenia lehoty ustanovenej na jeho uchovavanie.

. Ak u¢tovna jednotka elektronicky u¢tovny zdznam zasiela alebo inak spristupiiuje inej osobe,
pouzitie elektronického G¢tovného zdznamu podlieha

a) pisomnej dohode medzi zu¢astnenymi stranami o urfeni technickych poZiadaviek
potrebnych na prijimanie utovnych zédznamov alebo

b) potvrdenému siuhlasu prijimatela U¢tovného zdznamu; za potvrdeny suhlas sa povaZuje
informdcia o akceptovani u¢tovného zdznamu, napr. informécia o zaplateni poZadovanej
sumy.

. Pri overovani U¢tovnej zdvierky auditorom alebo pri kontrole uétovnictva dafiovym uradom je
uctovna jednotka povinnd umoznit’ pristup do softvéru na vedenie Gétovnictva a preukazat
uctovnym zaznamom oznadenie uétov, na ktorych st uétované pripady Gétované, ak aétovna
jednotka utuje v sustave podvojného ultovnictva. Sudasne je povinnd uétovna jednotka
predlozit’ Ui¢tovné zdznamy v takej podobe v ake) ich vedie a nadsledne archivuje. Ak U¢tovna
jednotka vedie a uchovava U¢tovné zaznamy v listinnej / elektronickej podobe, ma povinnost’
ich predkladat’ opravnenym osobam v takejto podobe.

Clanok 4
Preukazatel'nost’ iuétovného zdznamu

. Za preukazatel’ny u¢tovny zaznam podla § 32 ods. 1 zakona o G¢tovnictve sa povaZuje iba
uctovny zaznam:

- ktorého obsah priamo dokazuje skuto¢nost’ alebo

- ktorého obsah dokazuje skutoénost’ nepriamo obsahom inych preukazatenych uétovnych
Zaznamov.,

Pri zaznamenavani a spracovani tychto skuto&nosti musi uétovny zéznam spifiat’ poziadavky
podla § 31 ods. 3 zakona o uétovnictve: vierohodnost’ pdvodu U€tovného zaznamu,
neporuSenost’ obsahu U¢tovného zaznamu a Eitatel'nost’ t€tovného zdznamu, a to od okamihu
vyhotovenia u¢tovného zaznamu alebo od okamihu prijatia, alebo spristupnenia uétovného
zaznamu az do ukoncenia iehoty ustanovenej na jeho uchovavanie.

. Vierohodnost’ pévodu uétovného ziznamu a neporufenost’ obsahu uétovného zéznamu je
moZné zabezpegit’

a) podpisovym zaznamom zodpovednej osoby, ktorym mdZe byt vlastnoruény podpis,
kvalifikovany elektronicky podpis alebo obdobny preukézatelny podpisovy zaznam



nahradzajuci vlastnoruény podpis v elektronickej podobe, pricom je dolezita jednoznaéna
preukézatel'na identifikacia osoby, ktora tento podpisovy zaznam vyhotovila.

b) elektronickou vymenou ddajov pod ktorou sa rozumie vymena $trukturovanych sprav
medzi pocitaémi alebo politatovymi aplikdciami, v rdmci ktorej nastava spracovanie
rbznych elektronickych formatov uétovnych zidznamov, ktoré prechadzaju procesom
overovania, koordinacie, schval'ovania azuétovania bez moznosti l'udského zasahu do
obsahu t&tovného zdznamu alebo

¢) vnutornym kontrolnym systémom Gétovnych zaznamov pod ktorym sa rozumie uréenie
osdb zodpovednych za kontrolu procesu spracovania Bétovnych zaznamov, pri¢om kontrola
musi byt dostatoénd na preukdzanie skutoénosti, ktord je uétovnym zédznamom
zaznamenana.

Clanok 5
Transformacia uétovného zdznamu

1. Transformaciou uétovného zdznamu sa rozumie zmena podoby uctovného zdznamu pri
spracovani G¢tovného zaznamu v i¢tovnej jednotke, pricom neporusenost’ obsahu uétovného
zdznamu zostava zachovana.

2. Zmenou podoby u¢tovného zdznamu je zmena z listinnej podoby U¢tovného zdznamu na
elektronicku podobu uétovného zaznamu alebe zmena elektronickej podoby uétovného
zdznamu na listinn( podobu d¢tovného zaznamu.

3. Uttovna jednotka mdze vykonat' transforméciu Gétovného zaznamu, len ak Gétovny zaznam je
preukazatelny. U&tovna jednotka méZe vykonat transformaciu toho istého preukazatelného
aétovného zaznamu len raz. Z toho vyplyva, Z¢ sa neumoZiluje vykonat' transformaciu
Octovného zaznamu, ktory uZ bol predmetom transformdcie. Znamend to, Zze po transformadcii
uétovného zaznamu z listinnej podoby na elektronickd nemdZem tento opit’ transformovat’ na
listinnit podobu a naopak.

4. Zmena listinnej podoby na elektronicki podobu U¢tovného zaznamu sa mozZe realizovat’

- zarufenou konverziou podl'a osobitného pravneho predpisu (zakon o e-Governmente,
vyhlaska o zarugenej konverzii) alebo

- skenovanim do stiborového formatu v rastrovej grafickej forme, pri ktorej sa zabezpeti:
- uplnost’ G¢tovného zaznamu v pdvodnej a v novej forme,

- obsahova zhoda a vizuilna zhoeda u¢tovného zaznamu v novej podobe
s jeho poévodnou podobou,

- CitatePnost’ celej plochy prevedeného Giétovného zdznamu v novej podobe,

- neporusenost’ obsahu uétovného zdznamu.

5. Zmena elektronickej podoby na listinni podobu uétovného zaznamu sa mdZe realizovat’:

- zarudenou konverziou podl'a osobitného pravneho predpisu (zakon o e-Governmente,
vyhlaska o zaru€enej konverzii) alebo

- pouzitim vystupného zariadenia vypoétovej techniky, ktord umoziuje jeho vytlatenie na
papier spésobom zarudujiucim neporusenost’ a Citatelnost’ obsahu G¢tovného zédznamu, ak
elektronicky uétovny zaznam neobsahuje kvalifikovany elektronicky podpis alebo
kvalifikovanu elektronicku pecat’.



. Uttovny zaznam, ktorého podoba je vysledkom transformécie uétovného zdznamu podla § 33
ods. 2 aZz 6 zdkona o G¢tovnictve sa povaZuje za preukazatelny, priCom sa nevyZaduje
predlozenie uétovného zdznamu v pévodnej podobe, ak osobitné predpisy neustanovuji inak®,

. Za transformaciu G¢tovného zdznamu su zodpovedné osoby podfa prilohy & 1 vnitorného
predpisu.

Clinok 6
Oprava Gétovného zdznamu

. Ak Gftovna jednotka =zisti, Ze niektory uctovny zaznam jej uétovnictva je neulplny,
nepreukazatel'ny, nespravny alebo nezrozumitelny, je povinna vykonat' bez zbytoéného
odkladu jeho opravu spésobom podla odseku 2,

. Oprava uctovného zaznamu sa musi vykonat’ tak, aby bolo moZné urcit’ zodpovednu osobu,
ktora vykonala prislu$nu opravu, deil jej vykonania a obsah opravovaného uétovného zadznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava v uétovnom zazname nesmie viest' k neuplnosti,
nepreukézatel'nosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl'adnosti u€tovnictva.

3. Na opravu uc¢tovneho zapisu treba vzdy vyhotovit’ uétovny doklad.

. Denl vétovnom zdzname treba zaznamenat' s takou presnostou, aby neistota v uréeni &asu
nemala za nasledok neistotu v uréeni obsahu uétovnych pripadov.

. Uktovny zdznam, ktory je neitatelny alebo ho nemozno previest do Citatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho uétovna jednotka neviedla.

Clanok 7
Preskiimanie u¢tovnych zaznamov

. Vitovne) jednotke je povinnostou preskimat’ uétovné zaznamy zdsadne pred ich
zauctovanim.

. Uétovné zaznamy sa musia preskiimat’ z hl'adiska:

a) Vecnej spravnosti

Preskimanie vecnej spravnosti uétovnych zaznamov spocdiva v zist'ovani udajov z hl'adiska
opravnenosti iétovného pripadu. Za spravnost’ u€tovného pripadu je vidy zodpovedny
konkrétny zamestnanec, ktory uétovny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti sa
zistuje spravnost” vietkych udajov obsiahnutych v uétovnych zaznamoch, pri¢om sa zistuje
silad obsahu iétovych zdznamov so skutofnest’ou napr. spravnost’ uvedeného mnoZstva
a ceny, rozsah prace, dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypotu Ciselnych udajov
a pod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost
uctovného zdznamu podla overenia skuto¢nosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim
listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych prac ... Ak zamestnanec zisti
nesulad u¢tovného zaznamu so skutonostou je povinny odstranit’ nedostatky s
dodavatel'om (reklamacia).

Preskimanie vecnej spravnosti vykonava starosta obce podla prilohy ,¢o potvrdi svojim
podpisom na schval'ovacej peciatke alebo platobnom poukaze.

b) Formalnej spravnosti
Preskiimanie formdlnej sprdvnosti uétovného zdznamu spociva v zistovani, & uétovné
zdznamy obsahuju vietky zdkonom predpisané ndleZitosti a ostatné poZiadavky kladené na
uétovny zaznam pred ich zai¢tovanim. Preveruju sa nalezitosti obchodnych dokumentov
podla §3a zdkona ¢.513/1991 Zb. Obchodny zékonnik a naleZitosti faktur podla § 71 a § 74
zakona ¢.222/2004 Z.z. o dani z pridane) hodnoty. Kontroluje sa tieZ, ¢i uz boli uctovné
zaznamy vecne overené. Zist'uje sa uplnost’ a naleZitosti u¢tovnych dokladov. Preveruje sa



preukazatelnost’ O¢tovného zdznamu. Za preukazatelny Gétovny zaznam sa povaZuje iba
uc¢tovny zdznam, ktorého obsah priamo dokazuje skuto¢nost’, alebo ktorého obsah dokazuje
skuto€nost’ nepriamo obsahom inych preukazatel'nych Gétovnych zaznamov.

Formalnu spravnost’ vykonava udtovni¢ka obce, pokladni¢ka obce podla prilohy, ¢o
potvrdia svojim podpisom na platobnom poukaze.

3. Uktovnym dokladom sa stiva uétovny zéznam (napr. dosla faktira) aZ vtedy, ak je oSetrend
naleZitostami podla § 10 zdkona o i¢tovnictve a Clanku 2 ods. .

Clinok 8
Obeh uétovnych dokladov

1. Obeh u&tovnych dokladov popisuje postup pohybu dokladov od ich vyhotovenia az po ich
uschovu (archivaciu), ustanovuje prava apovinnosti zodpovednych oséb aich postup pri
overeni vecnej aformadlnej spravnosti G¢tovnych dokladov v nadvéznosti na postupnost’
spracovania dokladov medzi jednotlivymi zodpovednymi pracovnikmi.

2. Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
vyplyvaju pre Obec z platnych pravnych predpisov.

3. Obeh u¢tovnych dokladov musi umoZnit', aby sa prislusny G¢tovny doklad dostal v¢as do ruk
zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacie a tym zamestnancom, ktori podla tdajov
uvedenych v dokladoch vykonavaju prisludné zaznamy. Sucasne sa musi zabezpedit, aby sa
jednotlivé uctovné doklady ziaétovali v tom obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne stvisia.

4. Obeh uétovnych dokladov napoméha veasnosti spracovania uétovnictva a vykaznictva,
Obehom uctovnych dokladov sa zaruCuje Casovy postup spracovania jednotlivych uétovnych
dokladov, t.j. od ich vzniku aZ po likvidéciu.

5. Obeh ugtovnych dokladov je zavizny pre vietky zloZky organizagnej $truktiry OcU .

6. Zodpovedny zamestnanec je povinny priebezne sledovat’” dodrZiavanie obehu uétovnych
dokladov a podl'a potreby vykonavat’ neodkladné opatrenia na jeho dodrZiavanie, navrhovat
potrebné zmeny a doplnky starostovi obce .

Clanok 9
Viastny obeh ti¢tovych dokladov

1. Vsetky uétovné doklady musia byt’ vyhotovené véas a spravne. Kazdy G¢tovny doklad musi
uctovna jednotka spracovat’. Spracovanie uétovnych dokladov obsahuje tieto ¢innosti:
a) schvalovanie a preskiimanie dokladov (starosta obce)
b) evidovanie a ¢islovanie dokladov (pokladni¢ka, administrativna pracovni¢ka, uétovnicka)
¢) zau¢tovanie Uctovnych dokladov (Gétovnicka)
d) archivacia Gctovnych dokladov (pokladnicka)

Zmluvy - schvaluje a podpisuje starosta obce, si v evidencii u administrativnej pracovnicky
a pokladnic¢ky.

Objedndvky- su sudastou faktur, schvaluje a podpisuje starosta obce, administrativna
pracovnic¢ka ich vyhotovuje v dvoch rovnopisoch auklada do zaklada¢a, pre svoju evidenciu
a k fakture.

Dodavatel’ské faktary - v3etky dod4vatel'ské faktiry denne prebera uctovnitka od
administrativnej pracovni¢ky poverenej preberanim/evidovanim doslej posty.

Uttovnitka ihned® po prevzati faktir overi vietky zakonné naleZitosti v zmysle zikona
o Gtovnictve. Faktiru v ¢asovom poradi opeiatkuje peciatkou dodlo a zaeviduje do knihy



dodavatel'skych faktur. Kazda faktira bude obsahovat’ kryci list/likvida¢ny list/ ktory je prilohou

tohto predpisu.
Kazde) dodavatel'skej faktire sa pridel'uje samostatne interné poradové ¢&islo, ktoré
nasleduje chronologicky podl'a ddtumu doru¢enia. Pod tymto internym poradovym ¢&islom je
dodavatel'ska faktira evidovana v knihe dodavatel'skych faktir ako aj vcelej Uétovnej
evidencii.
Interné poradové {isla:
2024000000-

a)Statutdrny orgén Gdtovnej jednotky preskima vecni a formalnu spravnost’ ugtovnych

zaznamov a potvrdi ju svojim podpisom na fakture (likvidaénom liste)
Pre overenie vecnej spravnosti dodavatel'skej faktiury st prilohou doklady, pokial st
k dispozicii a boli vyhotovené:
- objednavky, obchodna kore3pondencia, mailovd komunikacia ...,
- zmluva,
- dodaci list (montaZny list, sipis vykonanych prac, rozpodet ...),
- prijemka, potvrdenie o prevzati materidlu/tovaru, ak sa jedna o prijem skladovych zasob,
- vydajka, ak sa jedna o vydaj materialu priamo do spotreby.
Ak doklad nie je mozné priloZit' je povinnostou uviest miesto, kde je dokumenticia
uloZena.

b)Uétovnitka preskiima formalnu spravnost G&tovnych zdznamov a potvrdi ju svojim
podpisom na doplnenom likvida¢nom liste .

e predkontaciou t.j. ozna¢i Uty na ktorych sa Gétovny pripad zaictuje
* rozpodtovou klasifikéciou t.j. 0zna¢i ekonomickd a funkenu klasifikdciu, kéd zdroja

c)Dodavatel'ska faktura je takto pripravena k uhrade bezhotovostnym prevodom. Uhrady
realizuje $tatutarny organ uctovnej jednotky likvidaciou faktur elektronicky formou prikazu
na thradu (homebanking, internetbanking .....). Prikaz na uihradu verifikuje Statutidrny orgén
uétovnej jednotky, ktory ma podpisovy vzor v prislu$nom pefiaznom ustave, z ktorého sa
thrada realizuje. Prikaz na ghradu je sicast'ou ui¢tovnej dokumentacie a podlieha archivécii.

d)Dodavatel'ské faktary uétovnicka uloZi do zakladaéa, pokial’ sa s nimi pracuje su uloZené
v chronologickom poradi v tzv. priruénom archive. Ked’ uz nie su 0étovné doklady denne
potrebné pri praci, uloZia sa do archivu vzmysle nariadenia &¢. 1/2024 o archivécii
uétovnych dokladov a registratiurneho planu.
Odberatel’ské faktary

a) Odberatel'ské faktiry vystavuje uctovnicka za dodavky prac a sluZieb v ramci hlavnej alebo
podnikatel'skej €innosti po schvaleni $tatutdrnym organom u&tovnej jednotky.

b) Vystavené odberatel'ské faktiry musia mat ndleZitosti U¢tovného dokladu. Zamestnanec
povereny vystavovanim odberatel'skych faktir zodpovedd za formdlnu spravnost’.
Statutarny organ Gétovnej jednotky za vecnu spravnost’ ué¢tovného dokladu.

¢) Zodpovedny zamestnanec vystavené odberatel'ské faktury v ¢asovom poradi zaeviduje do
knihy odberatel'skych faktir a zabezpedi cez administrativnu pracovni¢ku odoslanie faktiry
odberatel'ovi.

KaZzda faktura bude obsahovat’ (napr. kryci list/likvidaény list), ktory je prilohou tohto
predpisu.

Kazdej odberatel'skej faktire sa pridef'uje samostatne interné poradové ¢islo, ktoré nasleduje
chronologicky podla datumu vyhotovenia. Pod tymto internym poradovym <islom je
odberatel'ska faktura evidovana v knihe odberatel'skych faktur ako aj v celej uétovnej
evidencii.

Interné ¢islo: 2024000000-



d) Uttovnitka preskima formalnu spravnost’ uctovnych dokladov a potvrdi ju svojim
podpisom na likvida¢nom liste.

¢ predkontaiciou t.j. oznaéi u¢ty na ktorych sa uétovny pripad zaiuétuje
¢ rozpoctovou klasifikdciou t.j. oznaéi ekonomicku klasifikaciu, kod zdroja

e) Odberatel'ské faktiry 0¢tovni¢ka uloZi do zakladaca pokial’ sa s nimi pracuje si uloZené
v chronologickom poradi v tzv. priruénom archive. Ked’ uz nie su uctovné doklady denne
potrebné pri praci, uloZia sa do archivu vzmysle nariadenia &. 1/2024 o archivacii
uctovnych dokladov a registratiirneho planu.

Styk s peniaznymi indtituciami

a) Banky doru€uji bankové vypisy emailom na mailovi adresu starosta@rudinska.sk vo
formate ABO, xml, pdf, s periodicitou raz 1x za tyzdefi, 1x za mesiac atie nasledne
v papierovej forme odovzdava $tatutarny organ uctovniCke. Bankovy vypis v pisomne)
forme a obraty na ucéte i¢tovnitka postupne oisluje ako bankové opericie podla poradia
ako boli uskutognené. Uétovnitka bankovy vypis oznadi internym poradovym &slom, ktoré
nasleduje chronologicky podla datumu dorucenia. Pod tymto internym poradovym ¢&islom je
bankovy vypis evidovany v agende BANKOVE VYPISY ako aj v celej uétovnej evidencii.

Interné poradové d&isla:1/2024

b) Statutarny organ ti¢tovnej jednotky — starosta obce ktory vykonaval uhradu faktur a finanéné
operéacie na bankovom u¢te je zodpovedny za:
- kontrolu uhrad a obratov na uéte a stav na bankovom ucte,
- uplnost’ dokladov a spravnost’ vykazaného nactu ku koncu dna, ku ktorému je vypis
zostaveny,
- predloZenie odkontrolovanych dokladov na predkontaciu.

c) Pri bezhotovostnych platbach sii platobnymi dokladmi ,prikazy na thradu® aj v pripade
pouZivania homebanking/internetbanking. Uhrady realizuje $tatutarny orgnan uétovnej
jednotky elektronicky formou prikazu na uhradu (homebanking/internetbanking .....). Prikaz
na thradu verifikuje - $tatutarny orgin ucétovnej jednotky, ktory ma Prikaz na dhradu je
sucast'ou uétovnej dokumentacie a podlicha archivécii.

d) Bankové vypisy za bezné U¢tovné obdobie uloZi uétovnitka do zakladata a zostavaju
uloZené v chronologickom poradi: deil, mesiac, ¢islo bankového vypisu v tzv. priruénom
archive u uctovnicky. Po uzatvoreni u¢tovného obdobia a i¢tovnych knih sa presunti do
archivu v zmysle nariadenia €. 1/2024 o archivécii Gétovnych dokladov a registraturneho
planu.

Platobné karty

a) Platobné karty pouZivaji starosta obce a povereny zamestnanec vid’. podpisovy
zdznam v prilohe (dohoda o hmotnej zodpovednosti).

b) Vsetky doklady k platbe platobnou kartou prebera zodpovedny zamestnanec za Gétovnictvo
od zodpovedného zamestnanca, ktorému bola vydana platobna karta.

c) Uktovnitka preskiima formalnu spravnost’ Gctovnych dokladov a potvrdi ju svojim
podpisom na internom doklade. Za vecnu spravmost’ uftovnych dokladov zodpoveda
Statutarny organ Uctovnej jednotky a potvrdi ju svojim podpisom na internom doklade.

d) Ugtovni¢ka po preskumani formalnej spravnosti udtovnych dokladov doplni interny doklad:
o predkontdiciou t.j. oznadi Uty na ktorych sa G¢tovny pripad zauétuje
e rozpoltovou Klasifikiciou t.j. oznac¢i ekonomicku a funkénu klasifikaciu, kéd zdroja



Pokladni¢né doklady

a) Prace suvisiace s pokladniénou agendou vykonava pokladnitka. Téato zamestnankyiia na
zdklade pisomnej dohody o hmotnej zodpovednosti podfa Zakonnika priace je hmotne
zodpovedna za zverend pokladniéni hotovost’.

Pokladni¢nymi dokladmi pre uéely tejto smernice sa rozumeju:

e prijmové pokladniéné doklady,

¢ vydavkové pokladni¢né doklady a

¢ pokladni¢né kniha.
Pokladni¢né doklady musia obsahovat' vSetky predpisané naleZitosti uétovného dokladu
v zmysle zdkona o 0¢tovnictve.
Pokladni¢ka zaeviduje pokladni¢ny doklad do pokladnitnej knihy; zdpis do pokladniénej
knihy vykondva priebeZzne pofas vyhotovenia pokiadniéného dokladu. V pripade, Ze
pokladni¢ka vyhotovuje doklad prostrednictvom ekonomického systému, je zapis do
pokladniénej knihy vykonany automaticky pri vyhotoveni dokladu.
Pokladni¢ka zodpoveda za vecnii a ¢iselni spravnost’ vystavenych pokladniénych dokladov.
Pokladniéné operacie zachytiva v pokladniénej knihe. Za kazdy den, v ktorom vznikli
pokladni¢né operdcie, vykond do pokladni¢ne] knihy zipis o zostatku pokladni¢nej
hotovosti.

b) Kazdému prijmovému/vydavkovému pokladni¢nému dokladu sa prideluje samostatne
interné poradové Cislo v ramci danej agendy. Pod tymto internym poradovym cCislom je
evidovany v agende POKLADNA ako aj v celej i€tovnej evidencii.

Interné poradové &isla pre:

PPD,VPD 2024000000-
(v pripade jedného &iselného radu)

¢) Denny limit maximalneho zostatku pokladnice je stanoveny vo vyske 1800 Eur.
Pefiazné prostriedky nad hodnotu 1800 Eur odvadza pokladnik na Uéet obce v periaznom
ustave.

d) Statutarny organ uétovnej jednotky preskiima vecnai spravnost’ pokladni&nych dokladov a
potvrdi ju svojim podpisom na pokladni¢énom doklade (PPD, VPD).

e) Po preskimani vecnej spravnosti pokladnicka predlozi aétovni¢ke pokladniénid knihu s
prisiusnymi pokladni¢nymi dokladmi a prilohami t.j. PPD, VPD, ktor¢ boli preskumané na
zauctovanie do 30. dria nasledujiceho mesiaca.

f) Uttovnitka preskuma formdlnu sprivnost’ pokladni¢nych dokladov. Overi & suma na
pokladniénom doklade je preukazatena a riadne zdokladovana. Ugtovnitka po preskumani
formalnej spravnosti uétovnych dokladov doplni pokladni¢ny doklad:

¢ predkonticiou t.j. oznad¢i uéty na ktorych sa uétovny pripad zatétuje
o rozpoétovou klasifikdciou t.j. oznadi ekonomicku a funk¢ni klasifikaciu, kéd zdroja

g) S drobnym nakupom v hotovosti a s preplatenim cestovnych nahrad sihlasi Statutarmy
organ uc¢tovnej jednotky

h) Ak sa stane, Ze zamestnanec zaplati drobny nikup sikromnou platobnou kartou, tak
v mimoriadnych pripadoch so sihlasom Statutirneho organu (podpisom na
vydavkovom pokladnitnom doklade) bude preplateny nakup v hotovosti.

i) Obmedzenie hotovostnych opericii
Pri hotovostnych operaciach G&tovnej jednotky treba dbat’ na dodrZiavanie ustanoveni
zakona ¢&. 394/2012 Z. z. oobmedzeni platieb v hotovosti v zn.p.,, ktory upravuje
podmienky zdkazu vykonavat’ niektoré platby v hotovosti. Platbami v hotovosti sa rozumie



odovzdanie alebo prijatie bankoviek alebo minci v mene euro alebo v inej mene, ktorej
hodnota prevysuje 15 000,00 Eur.

Zakaz sa nevzt'ahuje na hotovostné operacie: pri poskytovani platobnych sluZieb, po$tovych
sluZieb apo$tového platobného styku, pri prevadzkovani zmenarenskej ¢innosti, pri
spracovavani bankoviek a minci, pri preprave bankoviek a minci, pri predaji alebo vymene
bankoviek alebo minci vritane vymeny slovenskych korun za eura v hotovosti NBS, pri
sprave dani, v suvislosti s uplatiiovanim colnych predpisov, v &ase krizovej situacie, vojny,
vojnového stavu, vynimoéného stavu, nudzového stavu a mimoriadne;j situécie, v suvislosti
so sidnym konanim, v savislosti s uschovou peiiazi, pri exekucii alebo vykone rozhodnutia,
pri vykone socidlneho poistenia podla osobitného predpisu.

J) Pokladni¢éné doklady za bezné uctovné obdobie ulozi Uétovnicka do zakladala, zostavaju
ulozené v chronologickom poradi v tzv. priruénom archive u uétovni¢ky . Po uzatvoreni
uétovného obdobia a ictovnych knih sa presuni do archivu v zmysle nariadenia &. 1/2024
o archivacii uétovnych dokladov a registratirneho planu.

Interné doklady

a) Interné doklady musia obsahovat’ ndlezZitosti uétovného dokladu podla zikona
o uctovnictve. Medzi interné doklady patria vietky tie doklady, ktoré sa vyhotovuju pri
uétovnych opravach pévodnych uétovnych zapisov, stornd uétovnych zapisov, zaictovanie
hospodarskeho vysledku, tvorba a prevody medzi fondami, zaradenie majetku do
pouZivania, vyradenie majetku, zai¢tovanie odpisov majetku, spotreba materidlu, zdveretné
ZApisy ...

b) Kazdému uctovnému dokladu sa pridel'uje samostatne interné poradové &islo v ramei danej
agendy. Pod tymto internym ¢islom je evidovany v agende INTERNE DOKLADY ako aj
v celej (€lovnej evidencii.

c) Interné doklady za beZzné uétovné obdobie ulozi uétovnicka do zakladaéa, zostavaji uloZené
v chronologickom poradi v tzv. priru¢nom archive u i¢tovni¢ky. Po uzatvoreni iétovného
obdobia a i€tovnych knih sa presunt do archivu v zmysle nariadenia ¢. 1/2024 o archivacii
uctovnych dokladov a registraturneho planu.

2. Mazdové doklady

a) Uttovnitka spracuje za kazdy kalendarny mesiac mzdy zamestnancov na zaklade
podkladov od zodpovednych veducich zamestnancov v zmysle zdkonnych pravnych
predpisov.

b) Ustovni¢ka preveri formalnu spravnost a Gplnost’ predkladanych dokladov a realizuje
spracovanie miezd a vykazov do poist'ovni,

¢} Mzdova uctaren spracuje mzdy a vyhotovi vietky mzdové doklady do 11. dila po skonéeni
dan€ho kalendarneho mesiaca.

d) Podkladom pre zatiétovanie miezd st nasledovné zostavy:
o rekapitulacia vyplatenych miezd
e rekapitulacia zraZzok z miezd
e rekapitulacia o poistnom za zamestnanca a zamestnavatel'a a vykazy do poist'ovni
¢ hromadné prikazy na thradu (homebanking/internetbanking)

e) Kazdému uctovnému dokladu sa pridel'uje samostatne interné poradové ¢islo v ramci danej
agendy. Pod tymto internym ¢islom je evidovany v agende MZDY ako aj v celej uctovne;j
evidencii.

Interné poradové Cisla:
1/2025-



f) Mzdy s posielané prikazom na uhradu Statutdrnym organom cez internetbanking,
v ojedinelych pripadoch cez pokladriu.

g) Mzdové doklady za bezné uétovné obdobie ukladdé do zakladada ugtovnitka, zostavaju
uloZené v chronologickom poradi v tzv. priruénem archive u vediiceho ekonomického
oddelenia/useku/tctovnika. Po uzatvoreni Gétovného obdobia a Gdtovnych knih sa presunu
do archivu vzmysle nariadenia ¢&. 1/2024 o archivicii G&tovnych dokladov
a registratirneho planu.

Inventarizicia majetku, zaviizkov a rozdielu majetku a zaviizkov

Pri inventarizdcia majetku, zavizkov arozdielu majetku a zavizkov postupuje uétovna
jednotka podla vnutorného predpisu pre vykonanie inventarizécie £.7/2024 zo diia 1.1.2024

Evidovanie, ii¢tovanie a odpisovanie majetku

Pri evidovani, odpisovani a uétovani majetku postupuje u¢tovné jednotka podla vnutorného
predpisu o evidovani, odpisovani a uétovani majetku ¢.5/2024 zo diia 1.1.2024

a) Evidencia dlhodobého majetku sa sklada:
¢ [Inventarna karta majetku
Protokol o zaradeni dlhodobého majetku do pouZivania
Dokumenty o obstarani dlhodobého majetku
Odpisovy plan
Protokol o vyradeni dlhodobého majetku

b) Evidencia drobného majetku sa sklada:
» protokol o zaradeni drobného majetku do pouZivania alebo vydajka zo skladu
¢ protokol o vyradeni drobného majetku

c) Kazdému uctovnému dokladu sa pridel'uje samostatne interné poradové &islo v ramci danej
agendy. Pod tymto internym ¢&islom je evidovany v agende MAJETOK ako aj v celej
ucétovne) evidencii.

Interné poradové Cisla:

Pri evidovani, odpisovani a tu¢tovani majetku postupuje uétovna jednotka podla
vnatorného predpisu o evidovani, odpisovani a Gétovni majetku ¢.6/2024.zo dital.1.2024

d) Zamestnanec zodpovedny za majetok odovzda do u¢tarne podklady na zauétovanie do 15.
dia po skonceni daného kalendarneho mesiaca.

e} Evidencia majetku je uloZend vo vecnom poradi podla jednotlivych Gétov v tzv.
priru¢nom archive uzamestnanca zodpovedného za evidenciu majetku. Po vyradeni
majetku sa doklady k majetku presuvaji do archivu v zmysle nariadenia &. 1/2024
o archivécii U¢tovnych dokladov a registratirneho planu.

Cestovné nahrady

Pri poskytovani cestovnych nahrad postupuje u¢tovna jednotka podl'a vnutorného predpisu
o cestovnych nahradach ¢.8/2024 zo diia 1.1.2024

a) Zamestnanec po kontrole vyuétovania cestovnych nahrad predloZi cestovny prikaz na
preplatenie pokladnikovi

b) Zamestnanca na pracovnu cestu (tuzemsk i zahrani¢n) vysiela:
e 3tatutarny organ Gétovnej jednotky
e v pripade pracovnej cesty Statutdrmeho organu - zastupca Statutadrneho organu



¢) Statutdrny organ Uétovnej jednotky vysielajiici zamestnanca na pracovni cestu pisomne
uréi podmienky pracovnej cesty:

miesto jej nastupu /presna adresa/

miesto vykonu prace /presna adresa/

¢as trvania

spdsob dopravy /aky dopravny prostriedok mdZe zamestnanec pouzit’/
miesto skondenia pracovnej cesty/presna adresa /

mdze uréit’ a) d’al$ie podmienky pracovnej cesty.

6. Poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov

Pri poskytovani osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov postupuje uctovna jednotka
podla smernice pre poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov €.2/2024 zo
diia 15.1.2024

Clanok 10
Uchovavanie a ochrana u¢tovnej dokumentacie

1. Uttovna jednotka je povinnad zabezpetit ochranu udtovnej dokumenticie proti strate,
odcudzeniu, zni¢eniu alebo poskodeniu. U&tovna jednotka je tiez povinna zabezpetit® ochranu
pouzitych technickych prostriedkov, nosi¢ov informacii a programového vybavenia pred ich
zneuZitim, poskodenim, zni¢enim, neopravnenymi zdsahmi do nich, neopravnenym pristupom
k nim, stratou alebo odcudzenim.

2. Uttovné zaznamy sa uchovavaju podl'a ustanovenia § 35 odsek 3 zdkona o uétovnictve:

Uttovné zaznamy Lehota
Uttovna zivierka, vykazy vybranych idajov zuétovnych | Podas
zavierok (Individualna GCtovnd zavierka, Konsolidovani | 10 rokov nasledujucich po roku,
uétovna zavierka) a vyroéna sprava ktorého sa tykaji
Uttovné doklady, uétovné knihy, zoznamy stovnych knih, | Podas
zoznamy ¢Ciselnych znakov alebo inych symbolov a skratiek | 10 rokov nasledujucich po roku,
pouzitych v O¢tovnictve, odpisovy plan, inventirne supisy, | ktorého sa tykaju
inventariza¢né zapisy, uctovny rozvrh.
Uttovné zaznamy, ktoré sii nositePmi informacie tykajice sa | Pogas
sposobu vedenia uctovnictva a ktorymi 0¢tovna jednotka | 10 rokev nasledujicich po roku

uréuje systém uchovavania uétovnej dokumentacie v ktorom sa naposledy pouZili
listinnd/elektronicka/.
Ostatne uétovné zaznamy Daoba uréena v registratiirnom plane

vnitorného predpisu €. .................

o archivécii uétovnych dokladov

a registratirneho planu.

Spréva auditora Pocas 10 rokov nasledujiicich po
roku, ktorého sa overovanie auditora

tyka

3. Uttovna jednotka bude uchovéval’ Gi¢tovni dokumenticiu v listinnej podobe v archive Obecny
urad Rudinska, nad uvedené roky v tabul'ke v §tatnom archive Byt¢a so sidlom v Cadci.

4, Zalohovanie dat je uskutocfiované pravidelne denne/tyZdenne na datovom nosici (usb,externy
disc)

5. Ugtovné doklady, pokial’ sa s nimi pracuje st uloZené v tzv. priruénom archive. Obvykle je
to do ukonéenia uzavierkovych prac za prisluéné uc¢tovné obdobie. V pripade potreby mézu byt
uctovné doklady v prirué¢nom archive aj dlhsie. Ked’ uz nie su u¢tovné doklady denne potrebné



pri préci, uloZia sa do i€¢tovného archivu v zmysle nariadenia €. 1/2024 o archivacii G&tovnych
dokladov a registraturneho planu.

. Na nakladanie s u¢tovnou dokumentaciou sa vztahuji vieobecné predpisy o archivnictve.

Clanok 11
Podpisové vzory

. Vnutorny predpis upravuje podrobnosti o opradvneni osdb, povinnosti a zodpovednosti 0s6b
v u¢tovnej jednotke takym spdsobom, aby bolo moZné urgit’ nezavisle od seba zodpovednost’
jednotlivych osob za obsah u¢tovného zdznamu, ku ktorému boli ich podpisové zdznamy
pripojené,

. Stuast'ou vnatorného predpisu si podpisové vzory osob:

opravnenych schval'ovat’ obchodné, hospodarske a Gi¢tovné operacie

opravnenych preskumavat’ vecnu spravnost’ iétovnych dokladov

opravnenych preskimavat’ formalnu spravnost’ Gétovnych dokladov

opravnenych podpisovat’ objednavky a zmluvy

ktoré maji dispozi¢né pravo s uétami v pefiaznych ustavoch

ktoré maju dispozi¢né pravo s pokladniénou hotovost'ou

opravnenych povolovat' pracovnul cestu

opravnenych pouZivat' platobné karty

. Podpisovym zdznamom zodpovednej osoby moéZe byt' vlastnoruény podpis, kvalifikovany
elektronicky podpis alebo obdobny preukdzatelny podpisovy zaznam nahradzajici
vlastnoruény podpis v elektronickej podobe, pricom je doleZitd jednoznaéna preukazatelna
identifikacia osoby, ktora tento podpisovy zaznam vyhotovila.

* & & & & & 9 @

. Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov st prilohou vnitorného predpisu.

5. V pripade ak nastani organizaéné alebo personalne zmeny je potrebné tieto podpisové vzory

V Rudinskej, diia 29.12.2023

aktualizovat’.

Clinok 12
Spoloéné ustanovenia

. Pokial' nie je vo vnitornom predpise podrobnej$ia iprava, pouZiju sa primerane ustanovenia
zakona o uétovnictve.

Clinok 13
Zaverefné ustanovenia
. Tento predpis je sucastou vnitorného kontrolného systému organizicie a podlicha
aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

. Ustanoveniami tohto predpisu su povinnf riadit’ sa vietci zamestnanci organizacie.




