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Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zdkona ¢.431/2002 Z.z. o uUcCtovnictve v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR zo dia 12. 12. 2022, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti 0 postupoch uctovania a ramcovej G¢tovej osnove pre obce, vyssie tzemné celky a
nimi zriadené rozpo¢tové  organizacie a prispevkové organizacie, uverejneného pod
¢. MF/014454/2022-36, /d’alej len Postupy Gctovania/ v zneni neskorSich zmien a doplnkov.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Obehom uctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdévanie, preskimanie,
schval’ovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo doru¢enia, az po ich uctovanie a archivaciu.

2. Utelom tohto predpisu je zabezpedit plynulost prac pri spracovavani a zauétovani
vSetkych uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpecend spravnost’, uplnost’, preukazatelnost’,
zrozumitel'nost’ vedenia uctovnictva, spdsobom zaru€ujicim trvalost’ uctovnych zdznamov.

3. Za hospodarenie s finanénymi prostriedkami zodpoveda starosta obce, ktory v zmysle
organiza¢ného poriadku urcuje zodpovednost jednotlivych zamestnancov obecného Uradu
(d’alej len OcU) na vykonavanie operacii v sulade s rozpoc¢tom obce.

4. Kazda zlozka organizacnej Struktiry OcU je povinnd vytvarat’ vhodné podmienky pre Gplné a
v¢asné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpecit ich vecnt a formalnu spravnost’.

Clanok 2
Uc¢tovny doklad

1. Uttovny doklad je preukazatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat podla
ustanovenia § 10 odsek 1 zdkona o Uc¢tovnictve v z. n.p.:
a) slovné a ¢iselné oznacenie uctovného dokladu
b) obsah u¢tovného pripadu a oznacenie jeho ti¢astnikov
C) penaznl sumu alebo tdaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva
d) datum vyhotovenia uc¢tovného dokladu
e) datum uskutocnenia uc¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s daitumom vyhotovenia
f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za Giétovny pripad v uctovnej jednotke
g) oznacenie uctov, na ktorych sa iCtovny pripad zauctuje (je na rozhodnuti uctovnej jednotky)

2. Uétovna jednotka je povinna vyhotovit aétovny doklad bez zbytoéného odkladu po zistenej
skutocnosti, ktora sa nim preukazuje, ato tak aby bolo mozno uréit obsah kazdého



jednotlivého uctovného pripadu spdsobom, ktory je zrozumitel'ny v Statnom jazyku a umoziuje
jednotlivo a v suvislostiach spol'ahlivo a jednoznacne urc¢it’ obsah uc¢tovnych pripadov.

3. Kazdy uctovny zapis musi byt dolozeny uctovnym dokladom.

4. Uétovnym dokladom sa stava uétovny zdznam (napr. dogla faktira) az vtedy, ak spiina vietky
nalezitosti podl'a § 10 zakona o uctovnictve.

Clanok 3
Ué¢tovny zaznam

1. Podl'a ustanovenia § 4 ods. 5 zakona o uctovnictve Vv z.n.p., iétovna jednotka je povinna viest’
uctovnictvo ako sustavu uctovnych zaznamov.

2. U¢tovnym zaznamom sa rozumie tidaj, ktory je nositelom informacie tykajicej sa predmetu
uctovnictva alebo spdsobu jeho vedenia. Kazdu informéciu tykajicu sa predmetu Gctovnictva
alebo spdsobu jeho vedenia je UCtovna jednotka povinnd zaznamenavat len uUctovnymi
zdznamami.

3. Uétovnymi zaznamami st najmi uctovné doklady, uctovné zapisy, uctovné knihy, odpisovy
plan, inventlrne supisy, uc¢tovy rozvrh, uctovna zavierka a vyrocna sprava.

4. Jednotlivé uctovné zdznamy sa moézu zoskupovat' do ucltovnych zaznamov obsahujucich
suhrnnt informéciu (sthrnné uctovné zdznamy).

5. Sihrn vsetkych uctovnych zaznamov uctovnej jednotky tvori uctovni dokumenticiu
uctovnej jednotky.

6. Druhy u¢tovnych zaznamov:

a) listinna podoba Uc¢tovného zaznamu je UCtovny zaznam vyhotoveny na papieri a tiez
vytlaCeny U¢tovny zdznam vyhotoveny pomocou softvéru. Na to, aby sa povaZoval za
listinny Uctovny zdznam, musi byt zaslany a prijaty ako listina alebo takto vyhotoveny na
interné Gcely uctovnej jednotky.

b) elektronicka podoba ti¢tovného zaznamu

1. Je uUctovny zdznam vyhotoveny v elektronickom formate. V elektronickom formate
prijaty alebo spristupneny uctovny zaznam. Samotny elektronicky format urcuje
vyhotovitel' i€tovného zdznamu alebo je uréeny na zaklade dohody s prijimatelom
uctovného zdznamu.

2. Vyhotoveny uctovny zdznam v sulade s § 33/3 zaslany elektronicky, pricom moéze tvorit
prilohu elektronickej posty, t.j. vyhotoveny formou transformacie uc¢tovného zaznamu z
listinnej podoby do elektronickej podoby zarucenou konverziou v stilade s osobitnymi
predpismi (zdkon o e-Governmente, vyhlaSka o zaruCenej konverzii) alebo spdsobom
podla § 33/5 skenovanim t.j. naskenovand listina podl'a § 33/5 zdkona o uctovnictve
a zaslana elektronicky. Za prvotny elektronicky uctovny zaznam sa pre prijimatela
uctovného zdznamu povazuje aj uctovny zdznam, ktory je zaslany v prilohe elektronicke;j
posty.

3. Vyhotoveny uctovny zédznam v elektronickom formate na interné ucely uctovnej
jednotky.

Obidve podoby uétovného zaznamu su rovnocenné.

7. Poziadavky, ktoré musi spliat’ actovny zdznam:



Vierohodnost’ povodu actovného zaznamu je zabezpecend, ak uctovna jednotka, ktorou je:
a) vyhotovitel’, je schopna preukazat, ze uctovny zdznam naozaj vyhotovila,
b) prijimatel’, je schopna preukazat’, ze prijaty u¢tovny zaznam je od vyhotovitela.

Prijimatelovi vznikd povinnost’ formalnej kontroly identifikacnych tudajov odosielatela
a existencie zmluvného vzt'ahu.

NeporuSenost’ obsahu ucétovného zaznamu je zabezpecend, ak zaslanim alebo inym
spristupnenim uctovného zdznamu alebo transformaciou uctovného zédznamu v uctovnej
jednotke nenastala zmena obsahu skutocnosti, ktoré sa i¢tovnym zaznamom zaznamenavaju.

CitatePnost’ uétovného zaznamu je zabezpecena, ak obsah G¢tovného zaznamu je CitateI'ny
I'udskym okom (na obrazovke alebo na papieri). Uctovna jednotka je povinna pri zabezpeceni
CitateI'nosti ictovného zaznamu dodrzat’ neporusenost’ jeho obsahu.

Tieto tri poziadavky je uctovna jednotka povinna zabezpeCit od okamihu vyhotovenia
uctovného zdznamu alebo od okamihu prijatia, alebo spristupnenia uctovného zdznamu az do
ukoncenia lehoty ustanovenej na jeho uchovévanie.

. Ak G¢tovna jednotka elektronicky uctovny zaznam zasiela alebo inak spristupiiuje inej osobe,
pouzitie elektronického uctovného zaznamu podlieha

a) pisomnej dohode medzi zGCastnenymi stranami o urCeni technickych poZziadaviek
potrebnych na prijimanie ¢tovnych zaznamov alebo

b) potvrdenému suhlasu prijimatel'a i¢tovného zaznamu; za potvrdeny suhlas sa povazuje
informdcia o akceptovani uctovného zdznamu, napr. informacia o zaplateni pozadovanej
sumy.

. Pri overovani G¢tovnej zavierky auditorom alebo pri kontrole uc¢tovnictva daflovym tUradom je
uctovnad jednotka povinnd umoznit’ pristup do softvéru na vedenie UCtovnictva a preukazat’
uctovnym zadznamom oznacenie uctov, na ktorych st uctované pripady uctované, ak uctovna
jednotka uctuje v sustave podvojného uctovnictva. Sucasne je povinna Uctovna jednotka
predlozit’ G¢tovné zaznamy v takej podobe v akej ich vedie a nasledne archivuje. Ak Gc¢tovna
jednotka vedie a uchovava uG¢tovné zaznamy Vv listinnej, ma povinnost' ich predkladat
opravnenym osobam v takejto podobe.

Clanok 4
Preukazatel’nost’ iétovného zaznamu

. Za preukazatelny uctovny zdznam podla § 32 ods. 1 zédkona o G¢tovnictve sa povazuje iba
uctovny zaznam:

- ktorého obsah priamo dokazuje skutocnost’ alebo

- ktorého obsah dokazuje skuto¢nost’ nepriamo obsahom inych preukéazatelnych tétovnych
z4znamov.

Pri zaznamendvani a spracovani tychto skutocnosti musi uctovny zdznam splilat’” poziadavky
podla § 31 ods. 3 zdkona o UCtovnictve: vierohodnost povodu uctovného zdznamu,
neporusenost’ obsahu uctovného zaznamu a Citatelnost’ uctovného zaznamu, a to od okamihu



vyhotovenia uctovného zédznamu alebo od okamihu prijatia, alebo spristupnenia uctovného
zaznamu az do ukoncenia lehoty ustanovenej na jeho uchovavanie.

. Vierohodnost’ povodu uctovného zdznamu a neporusenost’ obsahu uctovného zaznamu je
mozné zabezpecit’

a) podpisovym zaznamom zodpovednej osoby, ktorym moze byt vlastnoru¢ny podpis,
kvalifikovany elektronicky podpis alebo obdobny preukazatelny podpisovy zaznam
nahradzajuci vlastnoru¢ny podpis v elektronickej podobe, pricom je doblezita jednoznacna
preukazatel'na identifikacia osoby, ktora tento podpisovy zdznam vyhotovila.

b) elektronickou vymenou udajov pod ktorou sa rozumie vymena Struktirovanych sprav
medzi pocitacmi alebo pocitacovymi aplikdciami, v rdmci ktorej nastdva spracovanie
roznych elektronickych formatov Uctovnych zaznamov, ktoré prechadzaju procesom
overovania, koordinacie, schvalovania a zaétovania bez moznosti I'udského zasahu do
obsahu uctovného zaznamu alebo

c) vnutornym kontrolnym systémom uctovnych zaznamov pod ktorym sa rozumie uréenie
0s0b zodpovednych za kontrolu procesu spracovania uc¢tovnych zaznamov, pricom kontrola
musi byt dostatocnd na preukdzanie skutocnosti, ktord je uUCtovnym zdznamom
zaznamenana.

Clanok 5
Transformacia a¢tovného zaznamu

. Transformaciou uctovného zaznamu sa rozumie zmena podoby uctovného zaznamu pri
spracovani u¢tovného zaznamu v uctovnej jednotke, pricom neporusenost’ obsahu uctovného
zdznamu zostava zachovana.

. Zmenou podoby u¢tovného zaznamu je zmena z listinnej podoby uctovného zaznamu na
elektronickti podobu uctovného zaznamu alebo zmena elektronickej podoby uctovného
zaznamu na listinn podobu uctovného zdznamu.

. U¢tovna jednotka moze vykonat® transformaciu uétovného zaznamu, len ak Gétovny zaznam je
preukazatelny. Uétovna jednotka méze vykonat' transformaciu toho istého preukazatelného
uctovného zaznamu len raz. Z toho vyplyva, ze sa neumoziuje vykonat transformaciu
uctovného zédznamu, ktory uz bol predmetom transformacie. Znamena to, Ze po transformacii
uctovného zdznamu z listinnej podoby na elektronickii nemézem tento opét’ transformovat’ na
listinn1 podobu a naopak.

. Zmena listinnej podoby na elektronicku podobu Uétovného zdznamu sa moZe realizovat’:

- zarucenou konverziou podl'a osobitného pravneho predpisu (zdkon o e-Governmente,
vyhlaska o zarucenej konverzii) alebo

- skenovanim do stiborového formatu v rastrovej grafickej forme, pri ktorej sa zabezpeci:
- uplnost’ uctovného zdznamu v pdvodnej a v novej forme,

- obsahova zhoda a vizualna zhoda G¢tovného zaznamu v novej podobe
s jeho pdvodnou podobou,

- CitatePnost’ celej plochy prevedeného uctovného zaznamu v novej podobe,

- neporusenost’ obsahu uctovného zdznamu.



. Zmena elektronickej podobyv na listinnu podobu uc¢tovného zaznamu sa moze realizovat’:

- zarucenou konverziou podl'a osobitného pravneho predpisu (zdkon o e-Governmente,
vyhléaska o zaruCenej konverzii) alebo

- pouZzitim vystupného zariadenia vypoctovej techniky, ktord umoznuje jeho vytlacenie na
papier sposobom zarucujucim neporusenost’ a CitateInost obsahu u¢tovného zaznamu, ak
elektronicky uctovny zaznam neobsahuje kvalifikovany elektronicky podpis alebo
kvalifikovanu elektronickl pecat’.

. Uctovny zdznam, ktorého podoba je vysledkom transformacie uctovného zdznamu podla § 33
ods. 2 az 6 zdkona o UCtovnictve sa povazuje za preukazatelny, priCom sa nevyzaduje
predlozenie Gctovného zaznamu v povodnej podobe, ak osobitné predpisy neustanovuju inak*.

. Za transformdciu Uctovného zadznamu st zodpovedné osoby podla prilohy ¢. 1 vnutorného

predpisu.

Clanok 6
Oprava ucétovného zaznamu

. Ak uctovna jednotka zisti, ze niektory uctovny zaznam jej uctovnictva je netplny,
nepreukazatelny, nespravny alebo nezrozumitelny, je povinna vykonat bez zbytocného
odkladu jeho opravu spésobom podl'a odseku 2.

. Oprava uc¢tovného zaznamu sa musi vykonat' tak, aby bolo mozné urcit zodpovednl osobu,
ktord vykonala prislusnu opravu, deil jej vykonania a obsah opravovaného uctovného zdznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava v uctovnom zazname nesmie viest k netplnosti,
nepreukazatel'nosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehl'adnosti t¢tovnictva.

3. Na opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uc¢tovny doklad.

4. Denl v i€tovnom zézname treba zaznamenat' s takou presnostou, aby neistota v urceni ¢asu

nemala za nésledok neistotu v ur¢eni obsahu uctovnych pripadov.

. Uttovny zaznam, ktory je neditatelny alebo ho nemozno previest do &itatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho tétovna jednotka neviedla.

Clanok 7
Preskumanie uctovnych zaznamov

. 'V uctovnej jednotke je povinnostou preskimat ultovné zéznamy zdsadne pred ich
zauctovanim.

. Uttovné zaznamy sa musia preskumat’ z hladiska:

a) Vecnej spravnosti

Preskimanie vecnej spravnosti uctovnych zdznamov spociva v zistovani udajov z hl'adiska
opravnenosti uétovného pripadu. Za spravnost’ uctovného pripadu je vzdy zodpovedny
konkrétny zamestnanec, ktory uctovny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti sa
zistuje spravnost’ vSetkych tidajov obsiahnutych v uctovnych zaznamoch, pri¢om sa zist'uje
stilad obsahu uc¢tovych zaznamov so skuto¢nost’ou napr. spravnost’ uvedené¢ho mnozstva
a ceny, rozsah prace, dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoctu ¢iselnych tdajov
a pod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost
uctovného zdznamu podla overenia skutoCnosti a jej zostladenie s objednavkou, dodacim
listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych prac ... Ak zamestnanec zisti
nestlad wCtovného zidznamu so skuto¢nostou je povinny odstranit nedostatky s
dodavatel'om (reklamacia).



Vecnu spravnost’ vykonava zodpovedny zamestnanec podl'a prilohy €. 1, ¢o potvrdi svojim
podpisom na napr. krycom liste/likvida¢nom liste/platobnom poukaze, PPD, VPD.

b) Formalnej spravnosti

Preskimanie formalnej sprévnosti uctovného zaznamu spociva v zistovani, ¢i uctovné
zdznamy obsahuju vsetky zdkonom predpisané nalezitosti a ostatné poziadavky kladené na
uctovny zaznam pred ich zatctovanim. Preveruju sa nalezitosti obchodnych dokumentov
podla §3a zakona ¢.513/1991 Zb. Obchodny zédkonnik a naleZzitosti faktur podl'a § 71 a § 74
zakona ¢.222/2004 Z.z. o dani z pridanej hodnoty. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli ctovné
zdznamy vecne overené. Zistuje sa Uplnost a nalezitosti uctovnych dokladov, dodrzanie
zasad o oprave uctovnych dokladov (prepisované, negumované, nezatierané ...). Preveruje sa
preukazatelnost’ uctovného zaznamu. Za preukédzate'ny uctovny zaznam sa povazuje iba
uctovny zdznam, ktorého obsah priamo dokazuje skuto¢nost’, alebo ktorého obsah dokazuje
skuto¢nost’ nepriamo obsahom inych preukazatel'nych uc¢tovnych zaznamov.

Formalnu spravnost’ vykondva zodpovedny zamestnanec podla prilohy €. 1, ¢o potvrdi
svojim podpisom na napr. krycom liste/likvidaénom liste/platobnom poukaze.

. Uétovnym dokladom sa stava G&tovny zaznam (napr. do§la faktira) az vtedy, ak je oSetrena
nalezitost'ami podl'a § 10 zadkona o uc¢tovnictve a Clanku 2 ods. 1.

Clanok 8
Obeh uctovnych dokladov

. Obeh uc¢tovnych dokladov popisuje postup pohybu dokladov od ich vyhotovenia aZ po ich
uschovu (archivaciu), ustanovuje prava a povinnosti zodpovednych oséb aich postup pri
overeni vecnej aformalnej spravnosti uctovnych dokladov v nadvdznosti na postupnost
spracovania dokladov medzi jednotlivymi zodpovednymi pracovnikmi.

. Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarus$ili funkcie, ktoré
vyplyvaji pre Obec Rostar z platnych pravnych predpisov.

. Obeh uctovnych dokladov musi umoznit, aby sa prislusny uctovny doklad dostal véas do ruk
zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacie a tym zamestnancom, ktori podl'a udajov
uvedenych v dokladoch vykonavaju prislusné zdznamy. StiCasne sa musi zabezpecit, aby sa
jednotlivé uctovné doklady zactovali v tom obdobi, s ktorym casovo a vecne suvisia.

. Obeh uctovnych dokladov napomaha vcasnosti spracovania uctovnictva a vykaznictva.
Obehom uctovnych dokladov sa zarucuje ¢asovy postup spracovania jednotlivych tc¢tovnych
dokladov, t.j. od ich vzniku az po likvidaciu.

. Obeh uétovnych dokladov je zavizny pre vietky zlozky organiza¢nej §truktary OcU.

. Zodpovedny zamestnanec je povinny priebezne sledovat’ dodrziavanie obehu uctovnych
dokladov a podla potreby vykonavat neodkladné opatrenia na jeho dodrziavanie, navrhovat’
potrebné zmeny a doplnky starostovi obce.

Clanok 9
Vlastny obeh tuctovych dokladov

. VSetky uctovné doklady musia byt vyhotovené vcas a spravne. Kazdy uctovny doklad musi
uctovna jednotka spracovat’. Spracovanie ictovnych dokladov obsahuje tieto ¢innosti:

a) schval'ovanie a presktimanie dokladov

b) evidovanie a ¢islovanie dokladov

C) zauctovanie uctovnych dokladov

d) archivacia uc¢tovnych dokladov.



2. Zmluvy
a) Odberatelské zmluvy

V tychto zmluvéach uctovna jednotka vystupuje ako dodavatel’ pre svojich odberatelov.
Zmluvy (dodatky) st zhotovené podl'a vnatornych podmienok uctovnej jednotky podla
vzoru schvaleného pravnikom a Statutdrnym orgdnom uctovnej jednotky. Povereny
zamestnanec ucCtovnej jednotky vyhotovi zmluvu na zaklade dohodnutych podmienok
a podkladov poskytnutych od osoby zodpovednej za uzatvoreny zmluvny vztah v dvoch
alebo viacerych vyhotoveniach. Tito zmluvu postipi na kontrolu zodpovednej osobe na
kontrolu vecnych a formalnych stranok zmluvného vztahu. Takto overena zmluva je
postupend na podpis Statutarnemu orgdnu uctovnej jednotky anasledne zaslana
odberatel'ovi. Po podpise zmluvy odberatelom sa zmluva zverejituje v centralnom registri
zmluv auklada sa na archivaciu v uctovnej jednotke. Tieto zmluvy st nasledne ulozené
napr. u starostu obce, pocas celej doby ich platnosti. Utovna jednotka o platnosti zmlav
vedie osobitné zaznamy, pricom kazdi zmluvu identifikuje internym ¢islom, odberatel'om,
predmetom zmluvy, vymedzenou platnostou, pripadnou poznamkou ku zmluvam. Pod
tymto internym poradovym Cislom je odberatel'skd zmluva evidovana v agende
ODBERATEI’'SKE ZMLUVY ako aj v celej uétovnej evidencii.

Za transformaciu uctovného zaznamu je zodpovedna osoba podla prilohy ¢. 1 vnatorného

predpisu.

Po ukonceni ich platnosti sa odberatel'ské zmluvy presunti do archivu v zmysle vnatorného
predpisu €. 1/2026 o archivacii u¢tovnych dokladov a registratirneho planu.

b) Dodavatel’ské zmluvy

V tychto zmluvach uétovna jednotka vystupuje ako odberatel’ pre svojich dodavatel'ov. Pred
podpisom podlieha dodavatel'ska zmluva overeniu po stranke vecnej a formalnej. Takto
overena zmluva je postipena na podpis Statutdrnemu organu uctovnej jednotky. Po podpise
zmluvy sa dodavatel'ska zmluva zverejiiuje v centrdlnom registri zmliuv auklad4d sa na
archivaciu v uctovnej jednotke.

Tieto zmluvy st nasledne ulozené u starostu obce, pocas celej doby ich platnosti. Ustovna
jednotka o platnosti zmliv vedie osobitné zaznamy, pricom kazdu zmluvu identifikuje
internym c¢islom, dodavatelom, predmetom zmluvy, vymedzenou platnostou, pripadnou
poznamkou ku zmluvam Pod tymto internym poradovym c¢islom je dodavatel'ska zmluva
evidovana v agende DODAVATELSKE ZMLUVY ako aj V celej uétovnej evidencii.

Za transformdciu uctovného zdznamu je zodpovedné osoba podla prilohy ¢. 1 vnutorného
predpisu.

Po ukoncenti ich platnosti sa dodavatel'ské zmluvy presunu do archivu Vv zmysle vnutorného
predpisu €. 1/2026 o archivacii uctovnych dokladov a registratirneho planu.

3. Objednavky
a) Vystavené objednavky

Objednavky vystavuje zodpovedny zamestnanec za zvereny usek/oddelenie/rozpocet.
Vystavené objednavky podliehaju kontrole vecnej a formdlnej spravnosti. Takto overena
objednavka je postipena na podpis Statutdrnemu orgdnu uctovnej jednotky. Tieto
objednavky st evidované v ekonomickom systéme Gétovnej jednotky. Uétovna jednotka



0 vystavenych objednavkach vedie osobitné¢ zaznamy, pricom kazda objednavku
identifikuje internym ¢islom, dodavatel'om, predmetom objednavky, ddtumom, splatnostou
a poznamkami k objednavke. Kazdej odoslanej objednavke sa pridel'uje samostatne interné
poradové ¢islo v rdmci danej agendy.

Vystavena objednavka je sucast'ou doslej faktary.

Za transforméciu uctovného zaznamu je zodpovedna osoba podla prilohy ¢. 1 vnutorného

predpisu.

b) Prijaté objednavky

Prijaté objednavky preveruje po vecnej a formalnej stranke zodpovedny zamestnanec. Na
zaklade takto overenej prijatej objednavky zodpovedny zamestnanec vystavi odberatel'ska
faktaru. Tieto objednavky st evidované v ekonomickom systéme uctovnej jednotky.
Uttovna jednotka o prijatych objednivkach vedie osobitné zaznamy, pricom kazdu
objednéavku identifikuje internym ¢islom, odberatel'om, predmetom objednavky, ddtumom,
splatnostou a poznamkami k objednavke. Kazdej prijatej objednavke sa prideluje
samostatne interné¢ poradové ¢islo v rdmci danej agendy. Prijatd objedndvka je sucastou
odoslanej faktury.

Za transformdaciu uctovného zaznamu je zodpovedna osoba podla prilohy ¢. 1 vnutorného
predpisu.

4. Dodavatel’ské faktury

a) Vsetky dodavatel'ské faktury denne prebera zodpovedny zamestnanec od zamestnanca
povereného preberanim/evidovanim doslej posty.
Zodpovedny zamestnanec, ktory je povereny evidovanim faktar, ihned’ po prevzati faktur
overi vietky zakonné naleZitosti v zmysle zakona o G&tovnictve. Ak faktara nesplia uvedené
nalezitosti podl'a zdkona o uctovnictve alebo tohto vnutorného predpisu bude vratena naspét
dodavatel'ovi spolu s vyzvou na odstranenie nedostatkov a neakceptovanim tejto faktary. Ak
bola faktira doruc¢end oneskorene tak, Ze nebude mozné dodrzat’ termin splatnosti, ponecha
obalku s peciatkou posty (alebo vytlateny e-mail 0 prijati) pri faktire. Faktaru v asovom
poradi zaeviduje do knihy dodavatel'skych faktar. Kazda faktura bude obsahovat’ ..... (napr.
kryci list/likvidacny list/platobny poukaz ...), ktory je prilohou tohto predpisu.
Kazdej dodévatel'skej fakture sa prideluje samostatne interné poradové Cislo, ktoré
nasleduje chronologicky podl'a daitumu doruéenia. Pod tymto internym poradovym ¢islom je
dodavatel'ska faktura evidovana v knihe dodavatel'skych faktar ako aj v celej uctovnej
evidencii.

b) Statutarny organ uétovnej jednotky preskiima veenuéi spravnost’ uétovnych zdznamov a
potvrdi ju svojim podpisom na napr. krycom liste/likvidacnom liste/platobnom poukaze.
Pre overenie vecnej spravnosti dodavatel'skej faktiry su prilohou doklady, pokial’ su
k dispozicii a boli vyhotovené:

objednavky, obchodné koreSpondencia, mailova komunikacia,

zmluva,

- dodaci list (montazny list, stpis vykonanych prac, rozpocet),

- 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 dokumentacia

uloZena.



C) Zodpovedny zamestnanec za uCtovnictvo preskima formalnu spravnost’ uctovnych
zaznamov a potvrdi ju svojim podpisom na napr. krycom liste/likvida¢nom liste/platobnom
poukaze.

d) Zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo po preskiimani vecnej a formalnej spravnosti
uctovnych zaznamov doplni napr. kryci list/likvida¢ny list/platobny poukaz:
e predkontaciou t.j. oznaci ucty na ktorych sa uctovny pripad zatctuje
e rozpoctovou Klasifikaciou t.j. ozna¢i ekonomicku a funkénu klasifikaciu, kod zdroja

e) Dodavatel'ska faktura je takto pripravena k thrade bezhotovostnym prevodom. Uhrady
realizuje zodpovedny zamestnanec povereny likvidaciou faktar elektronicky formou prikazu
na uhradu (internetbanking). Prikaz na thradu verifikuji vzdy dvaja - Statutdrny organ
uctovnej jednotky/veduci oddelenia/tiseku a jeden zamestnanec, ktori maju podpisovy vzor v
prislusnom peniaznom ustave, z ktorého sa uhrada realizuje. Prikaz na thradu je sucastou
uctovnej dokumentécie a podlieha archivécii.

f) Za transformaciu G¢tovného zaznamu je zodpovedna osoba podla prilohy ¢. 1 vnutorného
predpisu.

g) Dodavatel'ské faktury, pokial’ sa s nimi pracuje su ulozené v chronologickom poradi Vv tzv.
priru¢nom archive. Ked’ uz nie si uc¢tovné doklady denne potrebné pri praci, ulozia sa do
archivu v zmysle vnutorného predpisu ¢.1/2026 o archivacii G¢tovnych dokladov
a registratirneho planu.

. Odberatel’ské faktary

a) Odberatel'ské faktury vystavuje zodpovedny zamestnanec za dodavky prac a sluzieb v ramci
hlavnej alebo podnikatel'skej ¢innosti po schvaleni Statutarnym organom ucétovnej jednotky.

b) Vystavené odberatel'ské faktury musia mat’ nalezitosti uc¢tovného dokladu. Zamestnanec
povereny vystavovanim odberatel'skych faktir zodpovedd za formalnu spravnost’.
Statutarny organ uctovnej jednotky zodpoveda za veenu spravnost’ uctovného dokladu.

€) Zodpovedny zamestnanec vystavené odberatel'ské faktiry v ¢asovom poradi zaeviduje do
knihy odberatel'skych faktur a zabezpeci odoslanie faktury odberatelovi.

Kazda faktura bude obsahovat’ napr. kryci list/likvida¢ny list/platobny poukaz, ktory je
prilohou tohto predpisu.

Kazdej odberatel'skej faktare sa pridel'uje samostatne interné poradové cCislo, ktoré nasleduje
chronologicky podla datumu vyhotovenia. Pod tymto internym poradovym ¢&islom je
odberatel'ska faktira evidovana v knihe odberatel'skych faktar ako aj v celej uctovnej
evidencii.

d) Vsetky odberatel'ské faktiry denne prebera zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo od
zamestnanca poveren¢ho vystavovanim odberatel'skych faktur.

e) Zodpovedny zamestnanec za uCtovnictvo preskima formalnu spravnost’ uctovnych
dokladov a potvrdi ju svojim podpisom na napr. krycom liste/likvidacnom liste/platobnom
poukaze.

f) Zodpovedny zamestnanec za UcCtovnictvo po preskimani vecnej a formalnej spravnosti
uétovnych dokladov doplni napr. kryci list/likvidaény list/platobny poukaz:

e predkonticiou t.j. oznaci UCty na ktorych sa uctovny pripad zauctuje
e rozpoctovou Klasifikaciou t.j. oznaci ekonomicku klasifikéaciu, kod zdroja
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g) Za transformaciu uctovného zaznamu je zodpovedna osoba podla prilohy ¢.1 vnttorného
predpisu.

h) Odberatel'ské faktury, pokial’ sa s nimi pracuje su uloZené v chronologickom poradi v tzv.
priru¢nom archive. Ked’ uz nie su uctovné doklady denne potrebné pri praci, ulozia sa do
archivu Vv zmysle vnatorného predpisu ¢. 1/2026 o archivacii Gétovnych dokladov
a registraturneho planu.

. Styk s pefiaZnymi inStiticiami

a) Banky doru¢uju bankové vypisy posStou S periodicitou raz 1x za den, 1x za tyzden, 1x za
mesiac. Bankovy vypis v pisomnej forme a obraty na Uéte zodpovedny zamestnanec za
uctovnictvo postupne ocisluje ako bankové operacie podl'a poriadia ako boli uskuto¢nené.
Zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo bankovy vypis ozna¢i internym poradovym
¢islom, ktoré nasleduje chronologicky podl'a datumu dorucenia. Pod tymto internym
poradovym ¢&islom je bankovy vypis evidovany v agende BANKOVE VYPISY ako aj
Vv celej uctovnej evidencii.

b) Statutdrny organ uétovnej jednotky, ktory vykonaval thradu faktar a finanéné operacie na
bankovom tucte je zodpovedny za:
- kontrolu thrad a obratov na uéte a stav na bankovom ucte,
- Uplnost’ dokladov a spravnost’ vykadzaného uc¢tu ku koncu dna, ku ktorému je vypis
zostaveny,
- predlozenie odkontrolovanych dokladov na predkontaciu.

¢) Pri bezhotovostnych platbach st platobnymi dokladmi ,,prikazy na thradu® aj v pripade
pouzivania internetbanking. Uhrady realizuje zodpovedny zamestnanec elektronicky formou
prikazu na thradu (internetbanking). Prikaz na uhradu verifikuja vzdy dvaja - Statutarny
organ uctovnej jednotky a jeden zamestnanec, ktori maji podpisovy vzor v prisluSnom
penaznom ustave, z ktor¢ho sa thrada realizuje. Prikaz na thradu je sucastou uctovnej
dokumentacie a podlieha archivacii.

d) Za transformaciu uctovného zaznamu je zodpovedna osoba podla prilohy ¢.1 vnttorného
predpisu.

e) Bankové vypisy za bezné G¢tovné obdobie zostavaju ulozené v chronologickom poradi: den,
mesiac, ¢islo bankového vypisu Vv tzv. priruénom archive uuctovnicky. Po uzatvoreni
uctovného obdobia a uctovnych knih sa presunti do archivu v zmysle vnutorného predpisu
¢. 1/2026 o archivacii uctovnych dokladov a registratirneho planu.

. Pokladni¢né doklady

a) Prace suvisiace s pokladni¢nou agendou vykonava pokladnik. Tento zamestnanec na zaklade
pisomnej dohody o hmotnej zodpovednosti podl'a Zakonnika prace je hmotne zodpovedny
za zverenu pokladni¢ntl hotovost’.

Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tejto smernice sa rozumeja:

e prijmové pokladni¢né doklady,

e vydavkové pokladni¢né doklady a

e pokladni¢na kniha.
Pokladni¢né doklady musia obsahovat vSetky predpisané nalezitosti uctovného dokladu
v zmysle zakona o uc¢tovnictve.
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Pokladnik zaeviduje pokladni¢ny doklad do pokladnicnej knihy; zapis do pokladni¢nej
knihy vykonava priebezne pocas vyhotovenia pokladnicného dokladu. V pripade, Ze
pokladnik vyhotovuje doklad prostrednictvom ekonomického systému, je zapis do
pokladni¢nej knihy vykonany automaticky pri vyhotoveni dokladu.

Pokladnik zodpoveda za vecnu a Ciselni spravnost’ vystavenych pokladni¢nych dokladov.
Pokladni¢né operéacie zachytava v pokladni¢nej knihe. Za kazdy den, v ktorom vznikli
pokladni¢né operacie, vykona do pokladni¢nej knihy zapis o zostatku pokladni¢nej
hotovosti.

b) Kazdému prijmovému/vydavkovému pokladnicnému dokladu sa pridel'uje samostatne
interné poradové Cislo v ramci danej agendy. Pod tymto internym poradovym c¢islom je
evidovany v agende POKLADNA ako aj v celej uctovnej evidencii.

Interné poradové ¢isla pre:

PPD - 1/2026 — pokladiia Ocu
PPD - 1/2026/MS — pokladiia Materskej skoly
PPD - 1/2026/SKD — pokladiia Skolsky klub deti

VPD —1/2026 — pokladiia Ocu
PPD - 1/2026/MS — pokladia Materskej Skoly
PPD - 1/2026/SKD — pokladna Skolsky klub deti (v pripade jedného ¢iselného radu)

c) Denny limit maximalneho zostatku pokladnice je stanoveny vo vy$ke 3.000,00 Eur.
Penazné prostriedky nad hodnotu 3.000,00 Eur odvadza pokladnik na Gcet obce v pefiaznom
ustave.

d) Statutarny organ uétovnej jednotky preskima veenit spravnost’ pokladni¢nych dokladov a
potvrdi ju svojim podpisom na pokladni¢nom doklade (PPD, VPD).

e) Po preskimani vecnej spravnosti pokladnik predlozi zodpovednému zamestnancovi za
uctovnictvo pokladni¢ntl knihu s prislusnymi pokladni¢nymi dokladmi a prilohami t.j. PPD,
VPD, ktor¢ boli preskimané na zatctovanie do 5 dila nasledujiceho mesiaca.

f) Zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo preskiima formalnu spravnost’ pokladni¢nych
dokladov. Overi ¢1 suma na pokladni¢nom doklade je preukazatelné a riadne zdokladovana.
Zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo po preskimani vecnej a formalnej spravnosti
uctovnych dokladov doplni pokladni¢ny doklad:

e predkonticiou t.j. oznaci UCty na ktorych sa uctovny pripad zauctuje
e rozpoctovou Klasifikaciou t.j. oznac¢i ekonomicku a funkénu klasifikéciu, kod zdroja

g) Zalohy na drobny nakup schvaluje Statutarny organ uctovnej jednotky. Zamestnanec,
ktorému bola poskytnuta zaloha na drobny nakup je povinny ju vyuctovat do 3 pracovnych
dni po splneni ucelu. Ak sa neda uskuto¢nit’ vydavok, na ktory bol poskytnuty preddavok,
tento sa musi vratit’ najneskor nasledujici pracovny den po zisteni tejto skutocnosti.

h) Obmedzenie hotovostnych operacii

Pri hotovostnych operdciach uctovnej jednotky treba dbat na dodrziavanie ustanoveni
zakona ¢. 394/2012 Z. z. oobmedzeni platieb v hotovosti v z.n.p., ktory upravuje
podmienky zakazu vykonavat’ niektoré platby v hotovosti. Platbami v hotovosti sa rozumie
odovzdanie alebo prijatie bankoviek alebo minci v mene euro alebo v inej mene. Zakazuje
sa platba v hotovosti, ktorej hodnota prevysuje 500,00 Eur.

Zakaz sa nevzt'ahuje na hotovostné operacie: pri poskytovani platobnych sluzieb, postovych
sluzieb a postového platobného styku, pri prevadzkovani zmenarenskej cCinnosti, pri
spracovavani bankoviek a minci, pri preprave bankoviek a minci, pri predaji alebo vymene
bankoviek v hotovosti NBS, pri sprave dani, v stvislosti s uplatiovanim colnych predpisov,
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Vv Case krizovej situédcie, vojny, vojnového stavu, vynimo¢ného stavu a nudzového stavu,
V stvislosti so sidnym konanim, v stvislosti s ischovou penazi, pri exekucii alebo vykone
rozhodnutia, pri vykone socialneho poistenia podla osobitného predpisu.

1) Za transformaciu Gétovného zaznamu je zodpovedna osoba podla prilohy ¢.1 vnutorného
predpisu.

J) Pokladni¢né doklady za bezné uctovné obdobie zostavaju ulozené v chronologickom poradi
V tzv. priru¢nom archive u uctovnicky. Po uzatvoreni uc¢tovného obdobia a uctovnych knih
sa presunu do archivu uc¢tovnych dokladov.

8. Interné doklady

a) Interné doklady musia obsahovat’ nalezitosti uctovného dokladu podla zakona
0 uctovnictve. Medzi interné doklady patria vSetky tie doklady, ktoré sa vyhotovuju pri
uctovnych opravach pévodnych uétovnych zapisov, storna uctovnych zapisov, zauctovanie
hospodarskeho vysledku, tvorba a prevody medzi fondami, zaradenie majetku do
pouzivania, vyradenie majetku, zati¢tovanie odpisov majetku, spotreba materialu, zaverecné
Zapisy.

b) Kazdému G¢tovnému dokladu sa pridel'uje samostatne interné poradové ¢islo v ramci danej
agendy. Pod tymto internym &islom je evidovany v agende INTERNE DOKLADY ako aj
Vv celej uctovnej evidencii.

C) Za transformaciu G¢tovného zaznamu je zodpovedna osoba podla prilohy ¢..... vnttorného

predpisu.

d) Interné doklady za bezné uctovné obdobie zostavaju ulozené v chronologickom poradi v tzv.
priru¢nom archive u uctovni¢ky. Po uzatvoreni ti¢tovného obdobia a G¢tovnych knih sa
presuni do archivu Vv zmysle vnutorného predpisu €. 1/2026 o archivécii Uctovnych
dokladov a registraturneho planu.

9. Mazdové doklady

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

b) Mzdova uctovnicka preveri formalnu spravnost a tplnost’ predkladanych dokladov
a realizuje spracovanie miezd a vykazov do poist'ovni.

C) Mzdova uctovni¢ka spracuje mzdy a vyhotovi vsetky mzdové doklady do 15 dna po
skonceni daného kalendarneho mesiaca.

d) Podkladom pre zauctovanie miezd st nasledovné zostavy:
e rekapituldcia vyplatenych miezd
e rekapitulacia zrazok z miezd
e rekapituldcia o poistnom za zamestnanca a zamestnavatel'a a vykazy do poistovni
e hromadné prikazy na uhradu (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 uctovnej
evidencii.

f) Podklady odovzda mzdova tétovnicka do uétarne na zauctovanie do 15. diia po skonéeni
daného kalendarneho mesiaca.
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g) Za transformaciu uctovného zaznamu je zodpovedna osoba podla prilohy ¢.1 vnatorného
predpisu.

h) Mzdové doklady za bezné Gctovné obdobie zostavaju ulozené v chronologickom poradi
V tzv. priru¢nom archive u uctovnicky. Po uzatvoreni uctovného obdobia a ttovnych
knih sa presunt do archivu v zmysle vntutorného predpisu ¢.1/2026 o archivacii actovnych
dokladov a registratirneho planu.

10. Inventarizacia majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov

Za transforméciu uctovného zaznamu je zodpovednd osoba podla prilohy ¢.1 vnatorného

predpisu.

11. Evidovanie, G¢tovanie a odpisovanie majetku

a) Zamestnanec povereny evidenciou majetku je zodpovedny spravnu evidenciu dlhodobého
majetku a drobného majetku.

b) 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

c) Evidencia drobného majetku sa sklada:
e protokol o zaradeni drobného majetku do pouzivania alebo vydajka zo skladu
e protokol o vyradeni drobného majetku

d) Kazdému uétovnému 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
uctovnej evidencii.

e) Zamestnanec zodpovedny za majetok odovzda do uctarne podklady na zauctovanie do 15.
dna po skonceni daného kalendarneho mesiaca.

f) Za transformaciu uc¢tovného zaznamu je zodpovedna osoba podl'a prilohy ¢.1 vnutorného
predpisu.

g) Evidencia majetku je uloZzena vo vecnom poradi podla jednotlivych uétov v tzv.
priru¢nom archive U zamestnanca zodpovedného za evidenciu majetku. Po vyradeni
majetku sa doklady k majetku prestivajii do archiva Gctovnych dokladov.

12. Cestovné nahrady

a) Zamestnanec povereny evidenciou cestovnych nahrad zodpovedd za vecnut a Ciselnt
spravnost’ predlozenych cestovnych prikazov.

b) Kazdému uctovnému dokladu sa pridel'uje samostatne interné poradové ¢islo v ramci danej
agendy. Pod tymto internym ¢islom je evidovany v agende CESTOVNE NAHRADY ako
aj v celej tctovnej evidencii.

C) Zamestnanec po kontrole vyuctovania cestovnych nahrad predlozi cestovny prikaz na
preplatenie pokladnikovi alebo cestovny prikaz bude uhradeny bezhotovostnym prevodom
Z bankového uctu.

d) Zamestnanca na pracovnu cestu (tuzemsku i zahrani¢nu) vysiela:
e Statutarny organ uctovnej jednotky
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e) Vv pripade pracovnej cesty Statutarneho organu - zastupca Statutarneho organu

f) Statutarny organ uétovnej jednotky vysielajlici zamestnanca na pracovnu cestu pisomne
ur¢i podmienky pracovnej cesty:

miesto jej nastupu /presna adresa/

miesto vykonu prace /presna adresa/

¢as trvania

spdsob dopravy /aky dopravny prostriedok moze zamestnanec pouzit’/
miesto skoncenia pracovnej cesty/presnd adresa /

moze urCit’ aj d’alSie podmienky pracovnej cesty.

Clanok 10
Uchovavanie a ochrana actovnej dokumentacie

1. Uétovna jednotka je povinnd zabezpetit ochranu wétovnej dokumenticie proti strate,
odcudzeniu, zni¢eniu alebo poskodeniu. Uétovna jednotka je tiez povinna zabezpeéit’ ochranu
pouzitych technickych prostriedkov, nosicov informécii a programového vybavenia pred ich
zneuzitim, poskodenim, zni¢enim, neopravnenymi zadsahmi do nich, neopravnenym pristupom
k nim, stratou alebo odcudzenim.

2. Uctovné zdznamy sa uchovavaju podl'a ustanovenia § 35 odsek 3 zédkona o uctovnictve:

Uétovné ziznamy Lehota
Uctovna zavierka, vykazy vybranych tdajov zuctovnych | Pocas
zavierok (Individudlna G¢tovna zavierka a Vyro¢na sprava) 10 rokov nasledujucich po roku

Uétovné doklady, uétovné knihy, zoznamy tétovnych knih, | Pocas

zoznamy ¢iselnych znakov alebo inych symbolov a skratiek | 10 rokov nasledujucich po roku,
pouzitych v uctovnictve, odpisovy plan, inventurne supisy, | ktorého sa tykaju

inventarizacné zapisy, uctovny rozvrh.
Uttovné zaznamy, ktoré st nositemi informacie tykajuce sa | Podas

sposobu vedenia uétovnictva a ktorymi uétovna jednotka | 10 rokov nasledujucich po roku

urCuje systém uchovavania Gctovnej dokumentacie v ktorom sa naposledy pouzili
listinné/elektronicka/.
Ostatné uctovné zaznamy Doba urcena v registraturnom plane

vnutorného predpisu ¢. 1/2026

0 archivacii uctovnych dokladov

a registratirneho planu.

Sprava auditora Pocas 10 rokov nasledujticich po
roku, ktorého sa overovanie auditora
tyka

3. Uttovna jednotka bude uchovavat uétovnii dokumentaciu v listinnej podobe v archive na
Obecnom Urade v Rostari.

4. Zalohovanie dat je uskuto¢iiované pravidelne denne.

5. Uétovné doklady, pokial’ sa s nimi pracuje st uloZzené v tzv. priruénom archive. Obvykle je
to do ukoncenia uzavierkovych prac za prislusné ti¢tovné obdobie. V pripade potreby mozu byt
uctovné doklady v priru¢nom archive aj dlhsie. Ked’ uz nie su uc¢tovné doklady denne potrebné
pri praci, uloZia sa do uétovného archivu v zmysle vnatorného predpisu ¢. 1/2026 0 archivacii
uctovnych dokladov a registratirneho planu.

6. Na nakladanie s u¢tovnou dokumentéciou sa vzt'ahuju vS§eobecné predpisy o archivnictve.
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Clanok 11
Podpisové vzory

. Vnutorny predpis upravuje podrobnosti 0 opravneni osdb, povinnosti a zodpovednosti 0sob
V uctovnej jednotke takym spdsobom, aby bolo mozné urcit’ nezavisle od seba zodpovednost’
jednotlivych osdb za obsah uctovného zdznamu, ku ktorému boli ich podpisové zdznamy
pripojené.

. Sucast’ou vnutorného predpisu su podpisové vzory 0sob:

e opravnenych schvalovat’ obchodné, hospodarske a i¢tovné operacie

e oOpravnenych preskimavat’ vecnu spravnost’ u¢tovnych dokladov

e opravnenych preskiimavat’ formalnu spravnost’ uctovnych dokladov

e opravnenych podpisovat’ objednavky a zmluvy

Ktoré majt dispozi¢né pravo s étami v penaznych tstavoch

ktoré maju dispozi¢né pravo s pokladni¢nou hotovost'ou

opravnenych povol'ovat’ pracovnu cestu

opravnenych pouzivat’ platobné karty

. Podpisovym zdznamom zodpovednej osoby mdze byt vlastnoruény podpis, kvalifikovany
elektronicky podpis alebo obdobny preukazatelny podpisovy zaznam nahradzajici
vlastnoru¢ny podpis v elektronickej podobe, pricom je ddlezitd jednoznac¢nd preukazatel'na
identifikacia osoby, ktora tento podpisovy zaznam vyhotovila.

. Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov st prilohou €.1 vnttorného predpisu.

5. V pripade ak nastant organizacné alebo persondlne zmeny je potrebné tieto podpisové vzory

aktualizovat’.

Clanok 12
Spolo¢né ustanovenia

. Pokial’ nie je vo vnatornom predpise podrobnejSia uprava, pouzijii sa primerane ustanovenia
zakona o uctovnictve.

Clanok 13
Zaverecné ustanovenia
. Tento predpis je suCastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha
aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa v§etci zamestnanci organizacie.

PhDr. Andrej Lalik
starosta obce
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Priloha ¢.1 Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov na overenie uc¢tovnych dokladov

AGENDA

Overenie/schval’ovanie
vecnej spravnosti
uctovného zaznamu
Uviest’ meno a priezvisko

Podpisovy
zaznam

Pristupovy kéd
na overenie do
informacného systému

Overenie
formalnej spravnosti
uctovného zaznamu

Uviest’ meno a priezvisko

Podpisovy
zaznam

Pristupovy kod
na overenie do
informac¢ného systému

Dodavatel'ské zmluvy

Mgr. Eva Péterova

Viera Piribékova

Odberatel'ské zmluvy

Mgr. Eva Péterova

Viera Piribékova

Vystavené objednavky

Mgr. Eva Péterova

Viera Piribékova

Prijaté objednavky

Mgr. Eva Péterova

Viera Piribékova

Dodavatel’ské faktary

Mgr. Eva Péterova

Viera Piribékova

Odberatel’ské faktury

Mgr. Eva Péterova

Viera Piribékova

Pokladni¢né doklady

Mgr. Eva Péterova

Viera Piribékova

Cestovné prikazy

Mgr. Eva Péterova

Viera Piribékova

Interné doklady Mgr. Eva Péterova Viera Piribékova
Mzdy Mgr. Eva Péterova Viera Piribékova
Dane Mgr. Eva Péterova Viera Piribékova

Poplatky Mgr. Eva Péterova Viera Piribékova

Slovenska sporitel'ina
a.s.

Mgr. Eva Péterova

Viera Piribékova

VUB banka a.s.

Mgr. Eva Péterova

Viera Piribékova

PhDr. Andrej Lalik,

starosta obce

PhDr. Andrej Lalik,

starosta obce

17



Priloha ¢.2 Pristupové kédy do informacného systému

Meno a priezvisko Funkcia AGENDA Informaény Pristupovy kéd
systém do informaéného systému
Viera Piribékova ucétovnicka Uctovanie: Uétovnictvo
- dodavatel'ské FA
- odberatel'ské FA
- zmluvy
- PPD/VPD
- interné doklady
-bankové doklady
Viera Piribékova u¢tovnitka | Uétovanie PPD/VPD
Rozpoctovanie Pokladia
Viera Piribékova uctovnicka Evidencia
Ucttovanie Dodavatel'ské
Rozpoctovanie faktiry
Viera Piribékova uctovnicka Evidencia
Ucttovanie Odberatel'ské
Rozpoctovanie faktliry
Viera Piribékova uctovnicka Evidencia
Ucttovanie Mzdy
Rozpoétovanie
Viera Piribékova uctovnicka Evidencia
Ugtovanie Majetok
Rozpoctovanie
Mgr. Eva Péterova samostatny Evidencia
referent Rozhodnutie Dan
Vymaéahanie z nehnutel’nosti
Mgr. Eva Péterova samostatny Evidencia
referent Rozhodnutie KOabSO
Vymahanie
Mgr. Eva Péterova samostatny Evidencia Zmluvy
referent Cislovanie
Mgr. Eva Péterova samostatny Evidencia Objednavky
referent Cislovanie
Viera Piribékova uctovnicka Rozpocet
Navrh Rozpoctovnictvo
plnenie P/Cerpanie V
Viera Piribékova uctovnicka Spracovanie Finan¢né
vykaznictvo
Viera Piribékova uctovnicka Spracovanie Uttovna zavierka
Viera Piribékova uctovnicka Evidencia Bankové ucty
Ucétovanie
Rozpoctovanie

PhDr. Andrej Lalik, starosta obce
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Priloha ¢.3 Zodpovednost’ 0s6b za transformaciu uctovného zaznamu

Meno a priezvisko Funkcia AGENDA Zodpovednost’ Interné
za transformaciu poradové Cislo
Viera Piribékova ucétovnicka Hlavna kniha
Dennik
Uzavierkové Gcty
Uétovnictvo Stuvaha, Vykaz Za S
Poznamky
Vyro¢na sprava
Sprava auditora
Viera Piribékova uctovnicka Dodavatel'ské faktary + prilohy
Dodavatel'ské Kniha dodavatel'skych FA
faktary Saldokonto ...
Viera Piribékova ucétovnicka Odberatel'ské faktury + prilohy
Odberatel’'ské Kniha odberatel'skych FA
faktary Saldokonto ...
Viera Piribékova uctovnicka PPD + prilohy
Mgr. Eva Péterova samostatny Pokladna VPD + prilohy
referent Pokladni¢nd kniha
Viera Piribékova uctovnicka Interné doklady Interné doklady + prilohy
Viera Piribékova uctovnicka Mzdova evidencia
Mgr. Eva Péterova samostatny Mzdové listy
referent Vyplatné pasky
Potvrdenie o prevzati
vyplatnych pasok
Mzdy Potvrdenie o prevzati stravnych
listkov
Dochadzka zamestnancov
Prehlad dovoleniek
Rekapitulacia miezd
Vykazy do poistovni
Viera Piribékova uc¢tovnicka Evidencia majetku
Karta majetku
Majetok Protokol o zaradeni
Odpisovy plan
Dokumenty o obstarani
Protokol o vyradeni
Mgr. Eva Péterova samostatny Evidencia dane z nehnutel'nosti
referent Dan Rozhodnutia
Z nehnutel’nosti Vymahanie
Mgr. Eva Péterova samostatny Evidencia poplatku KOaDSO
referent K0OaDSO Rozhodnutia
Vymahanie
Mgr. Eva Péterova samostatny Evidencia zmluv
referent Zmluvy Odberatel'ské zmluvy
Dodéavatel'ské zmluvy
Mgr. Eva Péterova samostatny Objednavky Evidencia objednavok
referent
Viera Piribékova uctovnicka Rozpocet/Programovy rozpocet
Névrh
Rozpoctovnictvo plnenie P/Cerpanie V
ZavereCny ucet
Monitorovacia sprava
Hodnotiaca sprava
Viera Piribékova uctovnicka Finanéné vykazy | FIN 1-12, FIN 2-04, FIN 3-04,
FIN 4-04, FIN 5-04 FIN 6-04
Mgr. Eva Péterova samostatny Cestovné Cestovné prikazy
referent nahrady
Viera Piribékova uctovnicka
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Viera Piribékova uctovnicka Bankové doklady Vypisy z Gctov
Viera Piribékova uctovnicka Inventarizacia | Prikaz na vykonanie
inventarizacie; menovacie
Mgr. Eva Péterova samostatny dekréty a povinnosti UIK, CIK,
referent IK; vyhlasenie hmotne

zodpovednych osdb;
inventirne supisy, ktorych
neoddelite'nou sti¢astou st
doklady, ktor¢ preukazuju
skuto¢ny stav majetku,
zavazkov a rozdielu majetku
a zavizkov; inventariza¢né
zapisy; odsuhlasenie
pohladavok a zavézkov, pri
vyradeni majetku - doklady k
ubytkom majetku / zapisnica
0 zisteni neupotrebitel'nosti
majetku, rozhodnutie o
neupotrebitel'nosti majetku,
likvidaény zdznam, obchodné
zmluvy, prevodky a pod./;
inventarizacny zapis /stthrnna
spravu/ UIK o vysledku
inventarizacie majetku,
zavazkov a rozdielu majetku
a zavizkov ....

PhDr. Andrej Lalik, starosta obce
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