Smernica primatora. 2 /2012

0 obehu #tovnych dokladov na Mestskom Urade, na Mestskej padii
a v Materskych Skolach vo Svidniku.



Priméator mesta Svidnik pta 8 13 ods. 4 pism. e/ zakona SNR69/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsSich predpisov

vydava
Smernicu primatora. 2 /2012

0 obehu &tovnych dokladov na Mestskom urade vo Svidniku,
na Mestskej policii vo Svidniku a v Materskych Skach vo Svidniku.

Clanok 1
Predmet Gpravy

. T&to smernica o obehuc¢tdvnych dokladov dalej len ,smernica“) je spracovana v
nadvaznosti na zakoti 431/2002 Z. z. o diovnictve v zneni neskorSich predpisov, na
Organiz&ny poriadok Mestského daradu vo Svidniku, na Zasadypaitového
hospodarenia mesta Svidnik, na Zasady hospodaeenakladania s majetkom mesta
Svidnik a ostatné smernice a vnatorné normy.

. Tato smernica upravuje a zabeage jednotny postup pri obehu a kontrol&a¥nych
dokladov na Mestskom urade vo Svidnikilalgj len ,arad”), na Mestskej policii vo
Svidniku (ralej len ,mestska policia“) a v Materskych Skolaah Svidniku {alej len
.,materské Skoly*) a je zavazna pre vSetkych zanaestov Uradu, mestskej policie a
materskych Skoldalej len ,zamestnanci®).

. Tato smernica ma napomd&hapravnemu, &asnému a dbslednému hospodareniu so
zverenymi finasinymi prostriedkami mesta Svidni&dlej len ,mesto").

. U¢elom tejto smernice je zabezpie véasné predkladaniectovnych dokladov z tradu,
materskych Skél a mestskej policie odboru fim&mu a spravy majetku na ich operativnu
realizaciu, na ztiovanie do toho hospodarskeho obdobia, ktoréliasavo tykaju.

. Cielom tejto smernice je, aby sa vytvarali vhodné peaarky pre kvalitny tok
ekonomickych informacii pre riadenie, roZpmvanie a rozhodovanie hospodarskych
procesov, vratane dostatej ochrany majetku mesta.

. Tato smernica @uje zamestnancov mesta opravnenych dama’ a vykonavé
hospodarske actovné operacie a tuje, v ktorej faze obehu, ktori zamestnanci a vako
rozsahu su zodpovedni za preskimanie, spraviigsmy obeh &tovnych dokladov.

. Tato smernica zavazuje zamestnancov Uradu fgplat tato smernicu pri samotnom
vykone dispozinych opravneni i z lladiska vecnejgiselnej, formélnej a findmej
kontroly (ttovnych dokladov, vratane pripustnosti hospodatsiogeracii.

. Mestsky urad, materské Skoly a mestska polidialgj len ,organizéné zlozky*) su
povinné vytvaré vhodné podmienky pre Uplné &asgné spracovanieiidvnych dokladov
a zabezpa&t ich vecnu a formalnu spravnos

. Zamestnanci vecne prislusnych utvarov su povinrgkygova zamestnancom, ktori
preskimavaju &tovné doklady, ¥as pozadované vysvetlenia, pripadne pisomné
stanoviska.



Clanok 2
Suvisiace predpisy

. Zakon¢. 431/2002 Z. z. odiovnictve v zneni neskorSich zmien a doplnkov.

. Opatrenie Ministerstva financii Slovenskej repuplk8. augusta 200%. MF/16786/2007-
31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti 0 postupoitiovania a ramcovejdfovej osnove
pre rozp@tové organizacie, prispevkové organizacie, Stabnelyf, obce a vysSie uzemné
celky.

. Zdkon NR SR¢. 583/2004 Z. z. o rozgtovych pravidlach verejnej spravy v zneni
neskorsich predpisov.

. Zakon NR SRe¢. 523/2004 Z. z. o rozgtovych pravidlach Uzemnej samospravy v zneni
neskorsich predpisov.

. Z&kon NR SR¢. 502/2001 Z. z. o finamej kontrole a vnuatornom audite v zneni
neskorsich predpisov.

. Zasady hospodarenia a nakladania s majetkom meistails
. Zasady rozp&toveho hospodarenia mesta Svidnik.

. Smernica primatora mesta 6/2011 o vypracovani, posudzovani, uzatvaranii@ercii
zmlav, ktorych jednou zo zmluvnych stran aleldasinikom zmluvy je Mesto Svidnik.

. Smernica primator&. 1/2012 o organizacii pracovnych ciest a o cestovmahradach
zamestnancov Mesta Svidnik pracujucich na mestskoatle, mestskej policii a v
materskych Skolach

Clanok 3
Definicie pojmov

. U¢tovnym dokladom je preukéazéitey (ctovny zaznam, ktory musi obsahéva

a) ozna&enie &tovného dokladu nazvom, napr. faktira, interny ddklpokladriny
doklad,

b) popis obsahudiovného pripadu a ozéenie jeho Gastnikov,

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

d) datum vyhotoveniadiovného dokladu,

e) datum uskuténenia @tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vylen@ay

f) podpis osoby zodpovednej z&tavny pripad a podpis osoby zodpovednej za jeho
zalttovanie; tieto podpisy mozno nahragiym preukaznym spdésobom.

. Kazdy &tovny doklad musi kyoznaeny peiatkou mestského Uradu @slom suvislého
radu podia druhu dtovného dokladu.

. U¢tovné doklady sa vyhotovuju v slovenskom jazyka beyta&ného odkladu po zisteni
skutanosti, ktoré sa nimi dokladuja.

. U¢tovnym zapisom jediovny zdznam o z&tovani Etovného pripadu.



. Ugtovnym pripadom je vznik titej skuta@nosti tykajlcej sa stavu a pohybu majetku,
stavu a pohybu zavazkov, rozdielu majetku a zawizkoijmov, vydavkov, vysledku
hospodarenia.

Clanok 4
Systém vedenia &tovnictva

. Mesto vedie &tovnictvo v sustave podvojnéhétavnictva.

. U¢tovnictvo sa vedie za ¢tovni jednotku ako celok. Hospodarenie jednotlivych
organiz&nych zloZiek je sledované pkalprislusnych poloZiek rozpiu.

. U¢tovnym obdobim je kalendarny rok.

. Ugtovna jednotka je povinna viésetovnictvo a zostavovaictovnui zavierku v pgaznych
jednotkach meny EURO.

. Uctovnictvo sa vedie v slovenskom jazyku.
. VSetky &tovné zaznamy su zrealizované v pisomnej forme.

. Skutanosti, ktoré su predmetongtovnictva sa dokladujuctovnymi dokladmi. @tovné
doklady vyhotovuju zamestnanci odborov zodpove@nivznik &tovného pripadu, resp.
zamestnanci zodpovedni za #myanie @tovného pripadu, a to bezodkladne po
uskut@neni gtovného pripadu, resp. od zistenia sknotisti, ktoré sa nimi dokladuja.

. Podpisovy zaznam prislusnej osoby, ktory musi byedeny na &tovnom doklade, sa
tvori vlastnorgdnym podpisom. V pripade stratgtdvného dokladu sa #igpovazuje aj
opis, fotokdpia aleboestné prehlasenie o strate s uvedenim pravdivyajowud

. Ak u¢tovny doklad je dokladom vstupujucim do externéhospredia mimo Uradu, musi
obsahové vsetky nalezitosti pd@ Obchodného zakonnika.

10. Pred zattovanim @tovnych dokladov je potrebné vykahkontrolu formalnej a vecnej

spravnosti, preverenie pripustnosti hospodarskychictavnych operacii a vykoftia
predbeznu finatna kontrolu @tovnych dokladov v zmysle zakona. 502/2001 Z. z. o
financnej kontrole a vnutornom audite a o zmene a doplnektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

11. Ugtovné zapisy sa vykonavaju na zéklad#ounych dokladov, a to iba v&étovnych

knihach. Pouziva sa

a) hlavna kniha, v ktorej sactovné zapisy usporaduvaju z vecnéliadiska a v ktorej sa
preukazuje zatiovanie vSetkych &ovnych pripadov v &ovnom obdobi,

b) kniha doSlych faktur,

c¢) kniha odoslanych faktar,

d) pokladn&na kniha.

12 Pre potrebu &tovania sa zostavuje&tovny rozvrh. V @tovnom rozvrhu sa uvedené vsetky

Ucty potrebné na z@&fovanie @tovnych pripadov &ovného obdobia a na zostavenie
uctovnej zavierky. V priebehuctovného obdobia sa rozvrh méze d@s pod’a potreby
aradu. Ak k prvému il &tovného obdobia nedochddza k zmer&owného rozvrhu



platného v predchadzajuconttdvnom obdobi, pouzije sa tent@tevny rozvrh aj v
nasledujucom ¢tovnom obdobi. &tovny rozvrh obsahuje syntetickéty, analytické dty
a podsuvahovédty.

13.Analyticka evidencia je vedena na syntetickychtodh poda platnej rozpétovej
klasifikacie a potlh vnutornej potrebylenenia na jednotlivé druhyétov, napr. poth
spbsobu nadobudnutia a Ubytku majetku a obstarainyesticii alebo pdi jednotlivych
odborov.

14.U¢tovné doklady su zakladané spolu k vypisom z bad@kia¥ su zakladané pokladimié
doklady, doklady tykajuce sa fondov a Uverov a datiiiské faktiry.

15.0pravy Vv @tovnych zaznamoch nesmu wesk nedplnosti, nepreukazdtmsti a
nespravnosti &ovnictva. Opravy sa uskutiouju tak, aby bolo mozné vzdy dr
zodpovednu osobu, ktord vykonala prisluSnu opralatium vykonania opravy a aby
z vykonanej opravy bolo mozné zisbbsah pdvodnéhoctovného zaznamu. Na opravu
Gctovného zapisu treba vzdy vyhotovictovny doklad.

Clanok 5
Obeh &tovnych dokladov

1. Obeh @tovnych dokladov preukazuje postup odovzdavariauinych dokladov od ich
vyhotovenia az po archivaciu, vymedzuje opravnardgadpovednasjednotlivych oséb za
overenie vecnej a formalnej spravnosti, uvadza aades pracovnych postupov, vratane
leh6t odovzdavania dokladov medzi jednotlivymi erigacnymi zloZkami.

2. Na obehu &tovnych dokladov sa v podmienkach mestaasfiuji primator mesta,
prednosta Uradu, sekretariat primatora, sekretgm@tinostu, jednotlivé odbory dradu,
materské Skblky a mestska policia.

3. Mesto meséne poukazuje rozgtovym a prispevkovym organizaciam s pravnou
subjektivitou finakné prispevky na rozgtovée vydavky. Ich Statutarni zastupcovia su
zodpovedni za hospodarne pouZitie fiéraych prostriedkov a za spravne Zmyanie
pod’a rozpgtove] klasifikacie. Stuirocne maji povinnas predlozi® na mestsky Grad
vykaz oc¢erpani prijmov a vydavkov. Za spraviagiajov vo vykaze prijmov a vydavkov
zodpoveda Statutarny zastupca organizacie.

Clanok 6
Uzatvaranie a evidencia zmlav a dohod

Zmluvy, ktorych jednou zo zmluvnych strdn aleb&astnikom zmluvy je mesto, okrem
pracovnych zmlav a dohdd o pracach vykonavanychaypracovného pomeru, sa uzatvaraju
v zmysle Smernice primatora mesta6/2011 o vypracovani, posudzovani, uzatvarani a
evidencii zmlav, ktorych jednou zo zmluvnych strdlebo @astnikom zmluvy je Mesto
Svidnik.

Clanok 7
Zadavanie objednavok

1. Akékaol'vek finartna operacia vratane pokladnych operéacii sa moéze uskamir' len na
zéklade objednavky alebo zmluvy s vynimkou reprégsych vydavkov, hotovostnych



nakupov a cenin. Objednavky vyhotovuje a zadawadaniz&na zlozka, ktora hospodari
s prislusnymi rozptiovymi prostriedkami.

. Dispoziciu na podpisovanie objednavok maju veducslysnych odborov dradu, vich
nepritomnosti ich zastupca,dednik mestskej policie, v jeho nepritomnosti jeAstapca a
riaditelia materskych Skol, vich nepritomnosti igAstupca v sulade so schvalenym
rozpaitom mesta na prislusny rok. Kazdy vydavok je vaeéla analytickou evidenciou
pricleneny k vydavkom jednotlivého odboru aradu, megtpklicie alebo materskej Skoly.

. Objednavky vyhotovuju organizaé zlozky prostrednictvom programu Korwin.

. Objednavka musi obsahavapopis objednanych tovarov, prac a sluzieb, jednotk
mnozstva, cenu, pripadd&lSie Udaje pre dodavditge cenovu, dgovu a finanu kontrolu
rozpaitoveho hospodarenia mesta.

. K vystaveniu objednavky moze dbjsz po vykonani vyberu dodavBaetovaru, sluzby
alebo stavebnych prac v zmysle Smernice primassk 11/2011 upravujucej postup
verejného obstaravd® Mesta Svidnik pri zadavani zakaziek na dodaniartp zakaziek
na uskutoénenie stavebnych prac, zakaziek na poskytnutieefig stiaze navrhov.

. Prednosta Uradu m6ze na zaklade osobitného pokymedri’ opravnenia zamestnancov
pod’a odseku 4 na podpisovanie objednavokienim finagného limitu.

Clanok 8
Evidencia doSlych faktur a platobnych poukazov

. VSetky doslé faktury za dodavky, prace a sluzbyesaolvané na mesto sa sUStrgl v
centralnej podat®i. Zamestnanec podditee doslé faktlry prevezme a opatri prezémia
petiatkou. Najneskdr v nasledujuci pracovnyndéoslé faktiry prevezme zamestnanec
odboru finakného a spravy majetku.

. Odbor finagny a spravy majetku zapiSe dodavske& faktury véasovom poradi v akom
boli dorwwené do knihy doSlych faktlr programového vybavdfaawin, uvedie na nich
poradovécisla, uverejni na internetove] stranke mesta, frillekéntd a ekonomicku
klasifikadciu operacie pda obsahu faktury, preskima sulad s réxpm mesta a vystavi
kryci list.

. Zaevidované faktury v knihe doslych faktar odovzzimestnanec odboru finarého

a spravy majetku obratom rdalSie spracovanie zamestnancom jednotlivych odhorov
najneskor v nasledujuci pracovnynideo ich zaevidovani. Zodpovedny zamestnanec, ktory
podpisuje vecnu spravnbosdodavky zisuje ¢i fakturované dodavky, prace a sluzby
zodpovedaju skutmej kvalite, mnozstvu, druhu a ostatnym podmienkktaré sa utili
alebo dohodli v prislusnej zmluve alebo objedndvke.ide o dodavku na sklad, pripoji
k faktare prijemku. Pri dodani tovaru, sluzieb al@bac musi b/podpis preberajuceho na
dodacom liste alebo na supise prac alebo na odeagd@m, prip. preberacom protokole
ato tak, Ze je uvedenidtate’ne meno, podpis a datum prevzatia. Pri faktire aaeku
hmotného a nehmotného majetku zodpovedny zamestnfalelru vecne preskima
a porovna so zmluvnymi podmienkami dodavky. Majgbo&dlozi na zaevidovanie spolu
s kopiou faktury a platobného poukazu zamestnarmodpovednému za spravu majetku,
ktora ho ozné& cislom a zaradi do odpisovej skupiny. V pripademagetok je dodavany
po castiach, bude do doby zaradenia evidovany tg Wwbstarania. V pripade, Ze



zamestnanec zodpovedny za vecriisalnt spravnasfaktary pri skimani faktary zisti
také nedostatky, pre ktoré nie je mozné fakturoveamiu uhradi, je povinny uplatni voci
dodavatéovi pisomnu reklamaciu. Képiu reklamécie spolu pi&d reklamovanej faktary
zaeviduje a pripadné zmeny oznami odboru tnému a spravy majetku.

. Po vyplneni vSetkych prisluSsnych nalezitosti platdio poukazu (krycieho listu),
pripojeni potrebnych dokladov vratane objednavkyp@dpisov zodpovednych o0sob,
odovzdaju jednotlivé odbory obratom platobny pouiktarad’ odboru finainému a spravy
majetku.

. Povereny zamestnanec odboru fi#ra#ho a spravy majetku po prevzati faktiry s
doplnenymi dokladmi a potvrdenym krycim listom, iéioo opatri podpismi zodpovednych
osbb vykona uhradu elektronicky alebo v pisomnemmta Uhradenu faktaru hdepo
Uhrade odovzda na z&dvanie.

Clanok 9
Evidencia odoslanych faktar

. Faktury mesta pre iné pravnické alebo fyzické oszdbprace a sluzby, material a predany
majetok vyhotovuju jednotlivé organia@e zlozky podla toho, kde povinndgsfakturova’
vznikla.

. Na prace a sluzby, material a predany majetok ipyavnickym alebo fyzickym osobam
vyhotovuju odoslané faktury jednotlivé orgarimé zlozky, ktoré ich vedu elektronicky v
knihe odoslanych faktar mestského infoemého systému.

. Jednotlivé organizmé zlozky odoslanu faktlru v jednom vyhotoveni artaju odboru
finanénému a spravy majetku.

. Povinnos sledovania Uhrad odberés&ych (odoslanych) faktar je na zamestnancoch,
ktori tieto odberatiské (odoslané) faktury vyhotovili.

. K odoslanym faktiram musia byredlozené vSetky potrebné doklady fpdakonag.
431/2002 Z. z. odiovnictve v zneni neskorsSich predpisov.

. V pripade reklaméacie odoslanej faktury je zodpoyedamestnanec, ktory dal podklad
k vystaveniu faktdry atento je povinny zabedpedoplnenie alebo opravu podkladov
potrebnych k opraveniu faktary.

. Za preffad o neuhradenych odoslanych faktirach aza vyngéhaedoplatkov je
zodpovedny zamestnanec, ktory predlozil fakinyanavrh v stinnosti s vedicim odboru
finanéného a spravy majetku.

Clanok 10
Pokladniéné doklady

. Pokladnénu sluzbu na Urade zabezpg odbor finatiny a spravy majetku.
. Zamestnanec v pokladni musi tfnazavreti dohodu o hmotnej zodpovednosti a musi ma

vytvorené podmienky pre vykon svojgnnosti v sulade s osobitnymi predpismi.
. Pokladha sa vedie zvl&Sv tuzemskej mene a zviag cudzich menéach.



4. VVSetky prijmoveé alebo vydavkové doklady vyhotovagnestnanec v pokladni na zaklade
podkladov (prvotnych dokladov) predkladanych jedm@ti organiza&nymi zlozkami.
Cisluju sa chronologicky. Vydavkovy pokladniy doklad musi by vystaveny na meno
prijemcu. V zmysle zakon&a 502/2001 Z. z. o finamej kontrole a vnutornom audite v
zneni neskorSich predpisov musit lgitag’ou kazdého pokladémého dokladu riadne
vyplnena a potvrdena podpismi zodpovednych zamestivgpredbezna fingna kontrola.
Vyplata kazdej hotovosti musi bypotvrdena podpisom prijemcu alebo opravneného
splnomocneného prijemcu. Pokladnik je povinny giifwna dokladoch svojim podpisom
vykonanie pokladrinej operacie.

5. Suhlas naerpanie vydavkov z pokladne dava primator meststupé&a primatora mesta,
prednosta Uradu alebo veduci odboru fim@ho a spravy majetku. Sdhlas ¢expanie
deviz a valut dava vyéme primator mesta.

6. Paiazné prostriedky v hotovosti, ktoré inkasuju zamesti pracujuci na Urade a v
materskych Skolach odovzdavaju do pokladne Uraduyzdenne alebo ak zinkasovana
suma prekréi 200,00 EUR. Zamestnanec v kine odovzdava hotodospokladne uradu,
ak zinkasovana suma prekrc00,00 EUR alebo minimalne raz m&sa najneskor k 5.
dinu v mesiaci.

7. Paiazné prostriedky v hotovosti z uloZzenych blokovymbkat, ktoré inkasuje mestska
policia, prislusnik mestskej policie odovzda do ladke Gradu, ak zinkasovana suma
prekrasi 1 000,00 EUR alebo minimalne raz mesanajneskor k 5.l v mesiaci.

8. Vybery z banky vykonava povereny zamestnanec neddkiadosti o vyber ztu, ktory
predklada prislusny odbor, podpisany veducim odboru

9. Pokladnéna kniha sa uzatvara denne. Pokladéidoklady a original listu pokladimiej
knihy sa odovzdavaju odboru finarému a spravy majetku k &dvaniu kazdych desa
pracovnych dni.

10.Systematicku kontrolu pokladne vykonava veduciasdbfinartného a spravy majetku.
Prednosta Uradu je opravneny vykortaviaahodné kontroly pokladne kedykek.
Osobitné postavenie ma hlavny kontrolor mesta,yktykonava kontrolu pokladénych
operacii v sulade so zakonom SNRB69/1990 Z. z. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov.

11V odbévodnenych pripadoch je mozné poskytozamestnancom preddavky na drobny
nakup alebo na drobné vydavky, ktoré sa uhradzaji V hotovosti. V pripade
jednorazovych preddavkov je potrebné predlaZiictovanie do 10 dni po splnenéaiu.
V pripade nesplnenia vytovania v stanovenej lehote bude rieSené zrazkomzdy pri
najblizSej vyplate bez suhlasu dlZznika.

Clanok 11
Bankové operacie

1. Prikaz na uhradu do finamého Ustavu vyhotovuju povereni zamestnanci, khari
predlozia na podpis osobam s podpisovym pravormkdamu dtu.

2. Prikazy na uhradu fingnym ustavom predkladaju povereni zamestnanci.



3. Elektronické prevody finamych prostriedkov vykonava povereny zamestnanecy Kia
to ma pridelené pristupové prava do elektronickgdmkovnictva.

4. Odbor finany a spravy majetku kontroluje po zrealizovani dhrgykonané finatné
operacie poth vypisov z dtu vo finartnych Ustavoch.

5. Povereni zamestnanci odboru fidaého a spravy majetku predkladaju Ziadogerpanie
prostriedkov z Gverovéhaitu na zaklade predloZzenych platobnych poukazowbpzee.

Clanok 12
Obeh cestovnych dokladov

Pracovné cesty spojené s plnenim pracovnych uloliskat@nuju v zmysle Smernice
primatorac. 1/2012 o organizéacii pracovnych ciest a o cestolrméhradach zamestnancov
Mesta Svidnik pracujacich na mestskom Urade, mejspgKicii a v materskych Skolach

Clanok 13
Odmeriovanie

1. Zakladné pravidla odni®vania zamestnancov Uradu stanovuju platne vSeébgGvne
normy a Pracovny poriadok mesta Svidnik. Pravidlgpskytovani odchodného a odmien
pri jubile&ch stanovuje kolektivna zmluva.

2. Odbor finagny a spravy majetku spracuva platova agendu prékyde zamestnancov
mesta, pdom zabezp&uje aj likvidaciu platov a ostatnych narokov vypdyticich
z pracovno — pravnych a inychtahov.

3. Odbor finagny a spravy majetku vedie mzdové listy zamestnarecostatné dokumenty
v sulade s platnou legislativou.

4. Evidencia dochadzky sa realizuje v knihe prichodaxdchodov na Urade pre jednotlivé
odbory, sekretariaty, na mestskej policii a v nsktgech Skolach, do ktorych je
zamestnanec povinny zaznamenassoj prichod a odchod z pracoviska.

5. Pred nastupom na dovolenku zamestnanec je povigpiniv a podpisé dovolenkovy
listok a predlozi na schvélenie priamemu nadriadenému. Prednostdu,uméelnik
mestskej policie a riaditky materskych Skél ich predkladaju primatorovi, jeho
nepritomnosti zastupcovi. Bez vypisaného a scheéélexovolenkového listka nesmietby
vyplatena nahrada za dovolenku.

Clanok 14
Platy

1. Podklady a doklady k vytiovaniu platov (dovolenky, na&dsy, vykazy odpracovanych
hodin, osobné prekazky v praci, praceneschaprogizky z platu na zaklade dohody,
odmeny, at’.) vyhotovuju a podpisuju za prisludny odbor Urggho veduci, za materské
Skoly ich riaditelia, za mestsku policiuce#nik policie a za sekretariaty primatora mesta
a prednostu mestského Uradu prednosta Gradu.



. Odmeny, platové dekréty, odstupné, odchodné, odmenybileach a iné podklady, ktoré
nepatria do kompetencie veducich odborov podpigdjeator mesta.

. Vyplatné listiny zamestnancov podpisuje ten zanastn, ktory listinu vyhotovil a ktory
zodpoveda za spravnbgypoctu platov.

. Zamestnanec, ktory je zodpovedny za spracovaniezdmig povinny odovzda
zamestnancovi vyplatnu pasku, ktora obsahuje naphage

a) o jednotlivych zlozkach mzdy,

b) o jednotlivych plneniach v suvislosti so zamestmgni

c) o jednotlivych zrédZzkach zo mzdy,

d) o celkovej cene prace.

Zamestnanec svojim podpisom potvrdi prevzatie ¥§pjgasky.

. Dobrovd’né dohody o zrdzkach z platu uzavreté so zamestmangodpisuje za Urad
zamestnanec, ktory je zodpovedny za spracovaniedmie

. Vyplatnym terminom je najneskor poslednyhdalendarneho mesiaca nasledujuceho po
mesiaci, za ktory sa mzda vyplaca.

. Likvidaciu platov zamestnancov mesta zabeénpee automatizovanym spodsobom [pad
celoStatnych programov odbor finany a spravy majetku.

. Pre zabezp®nie spravnosti, Uplnosti &asnosti vedenia mzdovej agendy sU povinné
vSetky osoby v pracovnom alebo inom obdobnoraka predklada potrebné doklady

a podklady odboru fin@amému a spravy majetku k v§tiovaniu do 3 da po skogteni
mesiaca, ak iny pravny predpis neustanovuje inak.

. Odbor finakny a spravy majetku spracovava potrebné vykazplitge odvody.

Clanok 15
Ostatné osobné naklady

. Pre uzatvaranie dohéd o pracach vykonavanych mimacopného pomeru platia
ustanovenia Zakonnika prace a prislusné mzdovédpisye Evidenciu vedie odbor
finanény a spravy majetku.

. Dohody vyhotovuje zamestnanec odboru fitre@ho a spravy majetku v sulade
s finartnymi prostriedkami v§lenenymi v rozp&te mesta pre tietocély. Vyplata odmien
na zaklade tychto dohdd sa realizuje vo vyplatrtgcminoch zamestnavéise

. Vo vynimaénych pripadoch je mozné vyplatzalohu na plat, prip. na odmenu na zaklade
dohody. Zalohu schvaje primator alebo prednosta Uradu a vyplatu pojeo primator,
prednosta Uradu alebo veduci odboru fiime&ho a spravy majetku.

Clanok 16
Doklady o prevodoch majetku a zmluvy o prenajme magtku

.Zmluvy s fyzickymi a pravnickymi osobami tykajucea sozpd@tu mesta vznikajlce
z pohybu, zmien a vynosov z majetku sa uzatvarajilade so Smernicou primatora mesta
¢. 6/2011 o vypracovani, posudzovani, uzatvaranvidercii zmlav, ktorych jednou zo



zmluvnych stran alebocastnikom zmluvy je Mesto Svidnik. Original zmluwy gredklada
odboru finaknému a spravy majetku k identifikacii platieb &toaniu. V pripade
zmluvy o prevode majetku sa odboru fidmému a spravy majetku predkladaju dve
zmluvy.

. Doklady (zmluvy, prevodky) na vnutorné prevody nbiajevyhotovuju prislusné odbory
resp. organizmé zlozky mesta, ktoré majetok eviduju a spravujitop sa riadia

Zasadami hospodarenia a nakladania s majetkom nZastavy, resp. prevodky podpisuju
prislusni veddci odborov resp. veduci orga#igah zloZziek mesta alebo vich
nepritomnosti ich zastupcovia. Dve zmluvy, respevpdky sa predkladaju odboru
financnému a spravy majetku k zadvaniu.

. Pre zmeny a pohyby v majetku mesta a dispoziciims platia Zasady hospodarenia
a nakladania s majetkom mesta.

Clanok 17
Doklady z(¢tovania pohonnych hm6ot

. Odber pohonnych hmoét sa vykonava formou kreditrigantiet alebo v hotovosti. Kreditnu
kartu musi zamestnanec, ktorému je pridelena, @méwisomne, s uvedeniniisla
kreditnej karty, mena pracovnika, SPZ vozidla, mtu prevzatia, podpisu
odovzdavajuceho a preberajuceho. Zamestnanec jeeritn( kartu plne zodpovedny.
Hmotna zodpovedndso prevzati kreditnej karty musi bysag’ou osobného spisu
zamestnanca. Po skmmni pracovného pomeru musi zamestnanec, ktory ndél@nu
kartu, tito odovzdapisomne.

. Vykaz o spotrebe pohonnych latok predkladaju &odnes&ne, kazdy za zverené
motorové vozidlo. Evidenciu o spotrebe pohonnychéhmedie odbor vSeobecnej
vnatornej spravy. Za dodrZzanie priemernej spotr@ojionnych hmét si zodpovedni
vodici.

. Zamestnanec, ktory vedie evidenciu spotreby pohcamngmét vyhotovuje megae
doklad, ktory slazi &tovnicke k predtovaniu spotrebovanych pohonnych hmoét na
jednotlivé rozpotove polozky. Doklad predlozi do 10nal nasledujuceho kalendarneho
mesiaca.

Clanok 18
Doklady pre hospodarenie s mimorozpé&ovymi fondmi

. Pohyby pé&aZnych prostriedkov na mimorozftovych fondoch schvalenych mestskym
zastupitéstvom sa realizuju na zéklade figagich opatreni mestskych organov.

. PouZitie p&aznych prostriedkov z mimorozgtovych fondov sa realizuje na zaklade
platobného poukazu vyhotoveného odborom fingm a spravy majetku.

Clanok 19
Dohody o vzajomnom zapéitani pohPadavok a zavazkov

. Vzajomné pobadavky a zavazky medzi mestom a pravnickou aleka@Kgu osobou je
mozné zapdtat’ na zaklade vzajomnej dohody.



. Dohodu o vzajomnom zapibani uzatvara odbor uradu, ktory &vopravnickej alebo
fyzickej osobe vykazuje pdadavku po odsuhlaseni z&ftavanej sumy.

. Dohodu o vzajomnom zapitani polfadavok a zavazkov potvrdzujiucu vySku pedavky
resp. zavazku predlozi po obojstrannom podpise pdtiory dohodu pripravil odboru
financnému a spravy majetku do nasledujuceho pracovnéiao pp predchadzajucom
pisomnom suhlase Uradu.

Clanok 20
Ostatné interné (tovné doklady

. Do tejto skupiny patria predovSetkym tie€tavné doklady, ktoré sa nevyhotovuju
systematicky. Ide o pripady vyplyvajuce z chybnébimvania (chybna &tovna operacia,
usporiadanie 5kod, inventartzree rozdiely a pod.).

. Tieto doklady vyhotovuju jednotlivé organtze zlozky. Vyhotovuju sa operativne,
pricom musia obsahovavSetky néleZitosti uvedené v § 10 ods. 1 zakona SHRC.
431/2002 Z.z. o &tovnictve v zneni neskorSich predpisov.

Clanok 21
Preskimavanie &tovnych dokladov

. Ugtovné doklady sa preskiimavajl v stlade s prislusmgtanoveniami zakona NR SR
¢.431/2002 Z.z. odiovnictve v zneni neskorSich predpisov.

. Uttovné doklady sa preskimavaju zasadne pred idlowzanim resp. Ghradou.

. Ucgtovné doklady sa preskimavajilatiska
a) vecnej &iselnej spravnosti,

b) pripustnosti operacii,

c¢) formalneho.

. Preskimavanie vecnej &iselnej spravnosti vykonavaju povereni zamestnanci
jednotlivych odborov so zameranim na mnozstvo, likyadodacie lehoty, ceny, pripadne
iné podmienky dohodnuté s dodavara v zmluve alebo objednavke. Vecnu spravnos
potvrdi zodpovedny zamestnanec dunom doklade.

. Preskimavanie pripustnosti operacii zab&zjeeodbor, ktory hospodari s rozpovymi
prostriedkami, ptiom overujegi realizované operacie zodpovedaju platnym prexipjs

¢i sU v rozpdte zabezpgené potrebné finamé prostriedky, ako aj overuje smerovanie
operacii na platnu rozptovu klasifikaciu. Preskimanie pripustnosti operggotvrdi
veduci odboru alebo jeho zastupca podpisométaaom doklade.

. Formélnu kontrolu é&ovnych dokladov zabezpaii povereni zamestnanci odboru
financného a spravy majetku, pom overuji opravnendés zamestnancov nadava’
alebo schviova’ operacie a Uplndsaétovnych dokladov.

. Ak zamestnanec preskimavaju¢tavné doklady zisti nepripustniogverovanej operacie,
upovedomi o tom zamestnanca, ktory operaciu nariaébo schvalil. Ak tento
zamestnanec trva na jej vykonani alebo neurobiremat na odstranenie nasledkov uz
uskut@nenej nepripustnej operacie, zamestnanec preskjinavactovné doklady



upovedomi o tom pisomne prednostu Uradu. Predicestin zabez@é ndpravu v sulade s
platnymi vSeobecnymi alebo vnutornymi predpismi.

8. Zamestnanci odborov zodpovedni za vecn&iselnd spravnas faktar zig'uja, ¢i
fakturované dodavky, prace a sluzby zodpovedaju zstwa, kvalite, cene, pripadne
d’alSim podmienkam dohodnutym v zmluve alebo objekia Vecnu &iselnu spravnas
prevzatia prac a dodavok potvrdi na doklade pnisizmmestnanec. Rozpory vo faktlrach
rieSi s dodavatani prislusny odbor.

9. Pri dodavkach materidlovych zasob, predmetov posjupspotreby afalSich tovarov,
ktoré podliehaju skladovej evidencii a nebudl sgimivané alebo dané do pouzivania
naraz, prislusny odbor vyhotovi a k faktare prippjijemku. U materialovych zasob,
predmetov postupnej spotrebydalSich tovarov, ktoré podliehaju skladovej evidéenci
danych zéarove do spotreby alebo v pripade ich priameho zaraddoi pouzivania aj
vydajku. Pri dodavkach predmetov postupnej spotrgbypotrebné k faktaram prilaZi
prijemku resp. vydajku &slami tychto predmetov péid evidencie.

10.U investicii nadobudanych na zaklade dodd&kgch faktar alebo zmlav, ktoré budu
zarover zaradené do majetku, je potrebné k tymto dokladoinZi aj zapisy o prevzati
majetku, protokol o zaradeni a na dokladoch vyzhaventarngislo, zatriedenie a datum
zaradenia. U investicii, ktoré budu zaradené doetkiajaz vdalSsom obdobi, sa tato
skutanog’ vyznai na (&tovnom doklade.

11.Dobropisy ararchopisy z nespravnej fakturacie dodakmiealebo z reklamacii sa eviduju
v knihach faktar.

12.Pri platbach inkasom (za elektrickii energiu, pligiefonne a poStové poplatky a pod.)
vratane zaloh sa pri preverovani a preskimani poguako u beznych faktar, pom
kontrola sa vykonava aZz po vykonani uhrady prikaraninkaso z podnetu dodave
Organiz&né zlozky, ktoré dali suhlas k platbam inkasom sWiqmé predlozi odboru
finanénému a spravy majetku kdpie zmluv a vSetky podklayidentifikaciu jednotlivych
platieb z nich vyplyvajacich. Pri thradach na zdklaalohovych faktar su odbory povinni
zabezpéit' a skompletizovadefinitivnu faktaru.

13.Z hradiska kompletnosti priloh ¢tovnych dokladov prislusné odbory zabedpek
faktram pozadované podklady (dodacie listy, rozgsac, objednavky alebo zmluvy,
zmluvy o cene, navrh na zaradenie majetku, v pdapaatreby aj prijemky a vydajky,
pripadned’alSie nalezitosti).

14.Ak pri skimani faktar organizaé zlozky zistia chyby, pre ktoré nie je mozné zphgt
ich realizaciu, st povinné pisomne oznamodavatéovi svoje namietky, resp. dévody
pozastaveniagi neuhradenia faktar. Képiu takéhoto oznamenia lpi@dorganizana
zloZzka odboru finafnému a spravy majetku k zaznamenaniu v knihe do3bktar.

15.0dbory predkladaju jednotlivé faktary k Uhrade adbdinantnému a spravy majetku
najneskoér 3 dni pred terminom ich splatnosti.

16.Prijmy a vydavky realizované finamymi Ustavmi zdtovava odbor finatny a spravy
majetku na zaklade bankovych vypisov a prisluSngokladov. Vypisy z finatnych
Ustavov prebera denne povereny zamestnanec odbaninfého a spravy majetku.



Clanok 22
Inventarizacia majetku a zavazkov

. Inventarizaciou sa overuje¢j stav majetku a zavazkov tdvnictve @tovnej jednotky
zodpoveda skutmosti. Povinnos vykona inventarizaciu ku #u riadnej alebo
mimoriadnej @tovnej zavierky stanovuje 8 29 a § 30 zakona NR 8R31/2002 Z.z.
o tovnictve v zneni neskorsich predpisov.

. Skuta:né stavy majetku a zavazkov satmjs fyzickou inventlrou pri majetku hmotnej
a nehmotnej povahy alebo dokladovou inventarowzgvidzkoch a pri ostatnych druhoch
majetku, pri ktorych nemozno vykoahdyzick( inventdru. Inventdrne supisy podpisuje
osoba zodpovedna za vykonanie inventariza¢lersovia inventarizénej komisie.

. Fyzickl a dokladovld inventiru mozno vykdnas priebehu poslednych mesiacov
uctovného obdobia, pripadne v prvom mesiaci nasleghjo gtovného obdobia.

. Stav hmotného majetku kund tovnej zavierky sa musi preukdzadajmi fyzickej
inventary opravenymi o prirastky a ubytky majetka dobu od ukotenia fyzickej
inventary do konca diovného obdobia, kumll skoréenia fyzickej inventiry v prvom
mesiaci tohto €&tovného obdobia.

. Inventariz&né rozdiely sa vyiuju do &tovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou
overuje stav majetku a zavazkov.

. Doba na vykonanie inventarizacie majetku okrem kaam@éaznych prostriedkov v
hotovosti nesmie prekéd’ 2 roky.

. Inventarizacia pgaznych prostriedkov v hotovosti musitbyykonana najmenej 4-krat
rocne.

Clanok 23
Zodpovednog’ za Skody

. Rozhodnutim priméatora mesta sa vytvara skodova siampredmetontinnosti ktorej je
posudzovanie zodpovednosti za Skodu spésobenu r@meami a predpisovanie vySky
nahrady $kody. Skodovéa komisia je poradnym orgapdmatora mesta, ktora posudzuje
zodpovednas za vzniknutd Skodu a navrhuj@alSi postup pri uplabvani prava na
nahradu Skody.

.V zmysle Zakonnika prace je kazdy zamestnanec pgvirezodkladne nahldseistend
Skodovu udalassvojmu priamemu nadriadenému.

. Zamestnanci zodpovedni za prevzaté hodnoty v zmyélkonnika prace musia tha
podpisand dohodu o hmotnej zodpovednosti. Za pad@s dohody o hmotnej
zodpovednosti je zodpovedny personalista, ktory imme pokyn svojho priameho
nadriadeného dohodu o hmotnej zodpovednosti beaddgl vystati a zabezpat jej
podpis.



Clanok 24
Zodpovednos’ zamestnancov za nalezitostidiovnych dokladov pri ich
schvadovani a kontrole

. V8etci zamestnanci, ktori pridu pri vykone svojgjkcie do styku sdiovnymi dokladmi,
su povinni dodrziava lehoty utené pre splatndgsfaktur a inych dokladov a pre
vyUctovanie poskytnutych preddavkov.

. Zamestnanci, ktori s zodpovedni za spravny obkfurfaa inych dtovnych dokladov,
znasSaju vsetky doésledky, vyplyvajuce z oneskorenjlatad (penale, pokuty a pod.) ak
tieto désledky vznikli ich zavinenim.

Clanok 25
Archivéacia u¢tovnych dokladov v (&tovnom archive

. U¢tovné doklady, vykazy, zostavy a inét@vné pisomnosti tykajlce sa hospodarenia
Gradu sa archivuja v archive Uradu.

. U¢tovné pisomnosti a zaznamy na technickych doasi dat sa ukladaju oddelene od
ostatnych pisomnosti do archivu a uchovavaju sagbm utentd zakonom NR SR.
431/2002 Z.z. o &ovnictve v zneni neskorSich predpisov. Usporiaglami uloZenie
uctovnych pisomnosti zabezjpgl zamestnanci, ktori ich pouzivali na svoju pracu

. VSetky archivované pisomnosti sa eviduju faodruhu a skartaej lehoty a maju lehoty
uchovania v zmysle ustanoveni zakona NR &R31/2002 Z.z. o diovnictve v zneni
neskorsich predpisov.

. U¢tovné doklady a inédiovné pisomnosti tykajice sa autorskych prav $ewivaji po
dobu trvania tychto prav.

. Uctovné doklady a iné diovné pisomnosti tykajlce sarmaého konania, spravneho
konania, trestného konania alebo iného konaniagksa neskafilo, sa uchovavaju do
konca roka nasledujuceho po roku, v ktorom sa kienskortilo.

. U¢tovné pisomnosti tykajlice sa nezaplatenycH adéivok alebo nesplnenych zavazkov sa
uchovavaju do konca roka nasledujuceho po rokuowokn doslo k ich zaplateniu alebo
splneniu.

. Pred uloZenim sa musia pisomnosti uspoti@adaabezp#t’ proti ich strate, zgeniu alebo
poSkodeniu (poith zakona NR SR. 431/2002 Z. z. o diovnictve v zneni neskorSich
predpisov).

. Uctovné doklady a pisomnosti sa ukladaji do archival@bu uéen( zakonom NR SR
431/2002 Z. z. odiovnictve v zneni neskorsSich predpisov.

. Mestsky urad, mestska policia a materské Skoly anpsi ischove &ovnych dokladov
dodrzZiava Registratdrny poriadok a registratirny plan dradu.



Clanok 26
Vykon dispoziéného opravnenia

1. Pre nakladanie s majetkom mesta platia Zasady kaspoia a nakladania s majetkom
mesta.

2.V zmysle zakona NR SBslo 431/2002 Z. z. odtovnictve v zneni neskorSich predpisov

je opravneny

a) primator mesta, prednosta Uradu a veduci odboranfirtho a spravy majetku
narial’ova’ a schvéiova® hospodarske actovné operacie v plnom rozsahu,

b) veduci odboru alebo nim povereny zamestnanetelmi& mestskej policie a riadite
materskej Skoly preskumigripustnos z ’adiska rozp&tového hospodarenia,

c) primator mesta dispono¥a prostriedkami socialneho fondu,

d) disponent poth podpisovych vzorov v paznych uUstavoch podpisavaplatobné
poukazy k zabezgeniu platobného styku v pr@znych Ustavoch.

3. Veduci prislusného odboru alebo nim poverenyesinanec, ri@lnik mestskej policie a
riadite’ materskej Skoly je opravneny sclivaa’ hospodarske actovné operacie prislusné
organiz&nej zlozke, resp. odboru.

4. Veduci prislusného odboru alebo nim poverenyesamanec, ri@lnik mestskej policie a
riadite’ materskej Skoly je povinny preskuthgecnul aiselnd spravna’s

5. Zamestnanci jednotlivych odborov,¢cefnik mestskej policie a riaditenaterskej Skoly su
povinni preskim@auctovné doklady z Fadiska forméalneho pdid charakteru vydavku.

6. Primator mesta, zastupca primatora a prednast@pgavneni naribova’ sluzobné cesty
a podpisova cestovneé ¢&ty.

7. Veduci odboru finameého a spravy majetku alebo nim povereny zamestjaraoravneny
a povinny likvidova cestovné &ty.

Clanok 27
Spolaéné a zaveréné ustanovenia

1. Uétovné pisomnosti mozu Bynahradené zaznamami na technickych dousi dat.
Vystupy udajov musia byv pisomnej forme. Pre pouZivanie prostriedkov vfpee]
techniky pri obehu a Uschoveétavnych dokladov platia v plnom rozsahu ustanovenia
zékona NR SR. 431/2002 Z. z. odfiovnictve v zneni neskorSich predpisov.

2. VSetky (ttovné doklady riadne dokladované a opatrené pradpisi néleZitog&ami su
povinné organizané zlozky dortova odboru finainému a spravy majetku v terminoch
tak, ako sU stanovené v tejto smernici, aby sa metds uhradi a z&tova® do
prislusnych obdobi, ktorych sa tykaju.

3. Na vSetkych &ovnych dokladoch sa zaznamenava vykonanie preépeimancne]
kontroly v zmysle zakona NR S&502/2001 Z.z. o finamej kontrole a vnatornom audite
Vv zneni neskorSich predpisov.



4. VSetci zamestnanci mesta pracujuci na Mestskometiread Mestskej polici a v Materskych
Skolach vo Svidniku st povinni prisne dodrztau@o smernicu. PoruSenie tejto smernice
zamestnancami mesta sa poklada za zavazné porp$acdynej discipliny s mozngami
pouZitia postihov v sulade s prisluSnymi ustanocsemizakonnika prace, vratane prava
pozadové nahradu spdsobenej Skody.

5. Zamestnanci, ktori nedodrzia tuto smernicu, zodgaje za Skody vzniknuté jej
nedodrzanim.

6. Tato smernica nadobudaidnog’ a platnos 1. januara 2012.

Ing. Jan Holodiiak
primétor mesta



