Zasady obehu @tovnych dokladov obce Gerlachov

Cl.1
Uvodné ustanovenia

1. Tieto zasady upravuju obekitévnych dokladov, ako aj vahy medzi starostom obce a prislusnymi
organiz&nymi jednotkami / Obecny urad, OHZ/ obce Gerlachopri vykonavani dispozicii
s finartnym , materialovymi a ostatnymi prostriedkami. Upuja tieZ ich preskiimanie v podmienkach
obce.

2. elom tychto zasad je zabezjieplynulog’ prac pri vypractvani actovani vietkych &ovnych
dokladov tak, aby bola zabeze@a Uplnog spravnos a wasnos$ vykazania a pouzitia fingnych
prostriedkov.

3. Kazdad organizma jednotka obce je povinna vytvrahodné podmienky pre Uplné &asné
spracovanie &ovnych dokladov a zabezfié ich vecnu a formalnu spravrbs

QL2
Uétovné doklady

Uc¢tovnymi dokladmi su preukazdteé (&tovné zaznamy, ktoré musia ged§ 10 odst.1 zakon&

431/2002 Z. z. O dtovnictve v zneni neskorSich predpisov obsatiova

a) ozn&enie Etovného dokladu,

b) obsah &ovného pripadu a ozéenie jeho Gastnikov,

c) p&iaznld sumu alebo Udaj o cene za mernl jednotkuaalrgilie mnozstva,

d) datum vyhotoveniadiovného dokladu,

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

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej #@vny pripad v Gtovnej jednotke a podpisovy zdznam
osoby zodpovednej za jeho ztavanie,

g) oznd@enie &tov, na ktorych sadiovny pripad zattuje.

Cl. 3
Obeh tovnych dokladov

1. Obeh dtovnych dokladov ma umohi aby sa prisluSny ¢fovny doklad vas dostal do rdk
zamestnancov, zodpovednych za jednotlivé operacigcha ktori podla Udajov uvedenych
v dokladoch vykonavaja prislusné zaznamy. Zatioje potrebné zabezgi€, aby sa jednotlivé
doklady z@tovali v tom obdobi, s ktorym hospodarsky ekondyisivisia.

2. Na obehu &ovnych dokladov sa zastiuju vSetky zlozky organizaej Struktlry obce, ktoré
jednotlivé doklady vyhotovuju, preskiimavaju, kohijo alebo schviuju.

Cl.4
Objednavky

1. Objednavky vystavuji zamestnanci obce zodpoveampiridelené rozptové prostriedky. V pripade,
Ze bola uzatvorena zmluva, objednavka sa nevysavuj

2. Kniha objednavok sa nachadza u starostu obckgitalnej podobe v PC/.

3. Objednavky musia obsahavaSetky predpisané nalezitosti aj s uvedenim pradiod finanych
Ciastok za realizované prace, dodavky alebo sluzby.

4. Objednavky sa vyhotovuju trojmo s tym, Ze jeéepmplar sa zasiela dodavate, jeden exemplar
sa pripaja k doslej faktire a jeden zostava v koltjednavok.

5. Objednavku podpisuje starosta obce.

Cl.5
Doslé faktury
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1. Doslé faktura sa sustfeju v podaténi obecného Uradu, ktora ich opatri prezéma peiatkou

s uvedenim datumu damenia a predlozi prisluSnému zamestnancovi .

2. Povereny zamestnanec po preskimani formalnyzitsti faktiru zaeviduje do Knihy doslych
faktdr, vypiSe jej evidaemé ¢islo a odovzda zamestnancovi zodpovednémiegaanie rozpéu. Ak

ma faktura formalne nedostatky vréti ju prisluSnéhndavatéovi na ich odstranenie.

3. Zamestnanec zodpovednycaspanie rozpétu:

a) vystavi faktlre kryci list, pripoji predpisanéezitosti / napr. objednavku / a svojim podpisom
potvrdi, ze fakturované prace, dodavky alebo sluzigpovedaju skutmej akosti, mnozstvu,
druhu, cene a ostatnym podmienkam, ktoré boli dohtél dodavatisko-odberatiskymi
vztahmi,

b) potvrdi, Ze bol dodrzany zakan 25/2006 Z. z. O verejnom obstaravani v zneni nésio
predpisov,

c) ak sa jednd o hmotny a nehmotny majetok, zaliéigleo evidovanie v zmysle  prislusnych
predpisov a uvedie jeho evidare éislo,

d) pridodavkach materidlovych zasob pripoji pn@ na sklad, v pripade dodavok odovzdanych
priamo do spotreby aj vydajku zo skladu,

e) v pripade zistenia nedostatkov faktdru vrati&dadéovi,

Cl. 6
Odoslané faktury

1. Odberatkské faktury za prace a sluzby, material, predangthynalebo nehmotny majetok inym
pravnickym osobam alebo fyzickym osobam vyhotowagenestnanec, ktorému vznikla povinfios
fakturova’. Zarovei ich Uhradu pravidelne sleduje a pripadne zah®gpéch vymahanie .

2. Odberatkské faktlry sa vyhotovuju spravidla v 3 exemplaragiodpisuje ich starosta obce.

3. Jeden exemplar odberigke] faktiry sa predklada zamestnancovi zodpovednémcerpanie
rozpaitu obce, ktory zabezpgjej zaktovanie.

Cl.7
Pokladniéné doklady

1. VSetky pokladriné doklady , prijmové a vydavkové, vyhotovuje pdkik obecného Uradu na
zaklade prisluSnych podkladov.

2. Pokladniné doklady, na ktorych sa vykonavaju pokl&deéi operacie musia Byvyplnené vo
vSetkych pozadovanych nalezitostiach.

3. Pokladnik vedie pokladmda knihu, ktord uzatvdra k poslednémuiud v mesiaci
a odovzda spolu s pokladnymi dokladmi na zatiovanie.

Cl.8
Prijmovy pokladniény doklad

1. Prijmovy pokladriny doklad musi by vyhotoveny vten de kedy bola hotovas prijata do
pokladne.

2. Prijmovy pokladriny doklad podpisuje pokladnik a scliupe starosta obce.

Cl.9
Vydavkovy pokladniény doklad

1. Vydavkovy pokladriny doklad mozno vyhotovina zaklade krycieho listu pokladne, cestovného
prikazu, vyplatnej listiny a pod.
2. Zamestnanec zodpovednyczggipanie rozpétu
a) vystavi kryci list pokladne, pripoji originaldeklad preukazujlce jeho opodstatneén@svojim
podpisom potvrdi , Ze prace, dodavky alebo sluaipavedaji skutmej kvalite, mnozstvu,
druhu, cene a ostatnym podmienkam uvedenym v do&hada zarovie potvrdi, Zze bol dodrzany
zakong. 25/2006 Z. z. O verejnom obstaravani v zneni méso predpisov.
b) ak sa jednd o hmotny a nehmotny majetok, zaltéjpho evidovanie v zmysle prislusnych
predpisov a uvedie jeho evidaréislo.
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c) pri dodavkach materidlovych zasob pripoji tiedjgmku na sklad, v pripade dodavok
odovzdanych priamo do spotreby aj vydajku zo skladu

3. Sthlas s preplateni potvrdzuje svojim podpisarArgcom liste starosta obce.

4. Nasledne pokladnik zabezpevyhotovenie vydavkového pokladného dokladu a vyplatenie
hotovosti.

5. Vydavkovy pokladriny doklad podpisuje pokladnik, prijemca hotovosichvduje starosta obce.

6. Zé&loha na drobny ndkup moze’'lposkytnuté len po prechadzajicom schvaleni starosbce.

7. Vytovana zaloha musi Byaevidovana ako vydavkovy pokladmy doklad.

Cl. 10
Mzdy

1. Mzdovi agendu vSetkych zamestnancov obce zabigeppracovnika OcU ktord ma na starosti
tdto oblag. Vedie evidetiné listy zamestnancov v sulade s platnou pravnoavop.

2. Pre zabezgenie spravnosti a Uplnosti vedenia mzdovej agendw&etci zamestnanci povinni
predklad@ podklady a doklady potrebné k spravnemu spracovaingzd.

3. Vyplacanie miezd sa realizuje na zaklade vypjalistiny, ktord podpisuje zamestnanec, ktory ju
vyhotovil a schvBuje starosta obce.

4. Vyplacanie miezd sa realizuje spravidla bezhogtnve na osobnédty zamestnancov  resp.
v hotovosti prostrednictvom pokladne obecného Gradu

5. Prevzatie mzdy v hotovosti potvrdzuju prijemeosvojim podpisom na vyplatnej listine. Opravneny
prilemca mdze splnomocahini osobu na prijem mzdy. Splnomocnenie musi fiigomné a musi
obsahové predpisané nalezitosti.

6. Ak bola mzda zaslana prijemcovi prostrednicty@tazného Ustavu alebo posty, podpis sa nahradza
potvrdenkou posty alebo vypisom &u. Tieto sa musia pripa@jk vyplatnej listine.

Cl. 11
Dohody o vykonani prace

1. Pri odméovani niektorych prac vykonanych mimo pracovnéhang vyhotovi sa ,Dohoda
o vykonani prace na zaklade podkladov zamestnahoon,tlto pracu zabezegju.

2. , Dohodu o vykonani prace" podpisuje starosteeob

3. Nadohody o vykonani prace s@atzuji ustanoveni& 10 odst. 3 az 6.

Cl. 12
Doklady o cestovnych ndhradach

Doklady o cestovnych nahradach upravuje Zakon ZBRZ. z. v zneni neskorSich predpisov.

Cl. 13
Interné doklady

Do skupiny internych dokladov patria doklady, ktseénevyhotovuju systematicky. Ide o pripady
chybného &tovania, prevody z fondov, prevody mediaimi a pod.

Cl. 14
Preskimavanie &tovnych dokladov

1. &tovné doklady sa preskiimavaji zasadne pred igtiasnim. Za spravne zé&bvanie &tovnych
operacii zodpoveda zamestnanec povereny vedsafiavngj evidencie.

2. tovné doklady sa preskumavajulatiska vecného, formalneho a pripustnosti operacii.

3. Pod vecnou spravnimi rozumieme spravnosidajov obsiahnutych wtovnych dokladoch, pfom
ide o zigovanie suladu tychto Udajov so skinog’'ou / spravnas peiaznychdiastok, spravnas
vypoctu, spravnog Udajov o mnozstve a pod./. lde o prevereniefakturované préace, sluzby
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a dodavky suhlasia so skatymi dodavkami z Fadiska kvality, kvantity, druhu, doby trvania préac,
cenovymi podmienkami, ktoré sa dojednali v zmluesp. objednavke.

4. Pod formalnou spravnimu rozumieme podpisy zamestnancov, ktori Uplreosalezitosti &ovnych
dokladov preskumali.

5. Pod pripustn@su rozumieme zodpovedrtbgamestnancov za to, Ze operacie su v suladersplat

pravnou Upravou, smernicami a ostatnymi internymedpismi obce, zliadiska zabezgenia
finanénych prostriedkov v rozpte.

) Cl. 15
Uschova &tovnych pisomnosti

1. Uschovu &tovnych pisomnosti upravuje Registratdrny poriadekgistratarny plan obce Gerlachov,
ktory bol schvaleny Obecnym zastupgityom dia 25. 11. 2004.
2. Wtovné pisomnosti sa musia ukléddio archivu oddelene od ostatnych pisomnosti.

Cl. 16
Zavereéné ustanovenie

Tieto zasady schvélilo obecné zastujsiteo dia 13. 12. 2007.
Tieto zasady nadobudajdignog’ diom 01. 01. 2008.

Ingidlal RysSa
starosta obce
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