Smernica primatora ¢. 5/2013

o obehu tuctovnych dokladov
na Mestskom urade a na Mestskej policii vo Svidniku



Primator mesta Svidnik podl'a § 13 ods. 4 pism. e/ zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov

vydava
Smernicu primatora ¢. 5/2013

0 obehu uctovnych dokladov
na Mestskom urade a na Mestskej policii vo Svidniku

Clanok 1
Predmet Gpravy

. Tato smernica o obehu uUctovnych dokladov (dalej len ,,smernica®) je spracovand v
nadvaznosti na zakon ¢. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve v zneni neskorSich predpisov, na
Organizacny poriadok Mestského tradu vo Svidniku, na Zasady rozpoctového
hospodarenia mesta Svidnik, na Zasady hospodarenia a nakladania s majetkom mesta
Svidnik a ostatné smernice a vnitorné normy.

. Tato smernica upravuje a zabezpecuje jednotny postup pri obehu a kontrole uctovnych
dokladov na Mestskom trade vo Svidniku (d’alej len ,,arad*) a na Mestskej policii vo
Svidniku a je zavdzna pre vSetkych zamestnancov uradu a mestskej policie (dalej len
,Zamestnanci®).

. Tato smernica ma napomahat spravnemu, vCasnému a doslednému hospodareniu so
zverenymi finan¢nymi prostriedkami mesta Svidnik (d’alej len ,,mesto®).

. Uelom tejto smernice je zabezpeéit véasné predkladanie uétovnych dokladov z tradu
a mestskej policie odboru finanénému a spravy majetku na ich operativnu realiziciu, na
zuctovanie do toho hospodarskeho obdobia, ktorého sa ¢asovo tykaju.

. Cielom tejto smernice je, aby sa vytvarali vhodné podmienky pre kvalitny tok
ekonomickych informacii pre riadenie, rozpoctovanie a rozhodovanie hospodarskych
procesov, vratane dostato¢nej ochrany majetku mesta.

. Této smernica urcuje zamestnancov opravnenych nariad’ovat’ a vykonavat’ hospodarske a
uctovné operacie a urCuje, v ktorej faze obehu, ktori zamestnanci a v akom rozsahu su
zodpovedni za preskimanie, spravny a v€asny obeh uctovnych dokladov.

. Tato smernica zavidzuje zamestnancov uplatiiovat’ tuto smernicu pri samotnom vykone
dispozi¢nych opravneni i1 z hladiska vecnej, Ciselnej, formalnej a financnej kontroly
uctovnych dokladov, vratane pripustnosti hospodarskych operacii.

. Mestsky Urad a mestska policia (d’alej len ,,organizacné zlozky*) su povinné vytvarat
vhodné podmienky pre uplné a v€asné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpecit ich
vecnu a formalnu spravnost’.

. Zamestnanci vecne prisluSnych utvarov st povinni poskytovat zamestnancom, ktori
preskimavaju uctovné doklady, v€as pozadované vysvetlenia, pripadne pisomné
stanoviska.



Clanok 2
Suvisiace predpisy

. Zakon €. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorSich zmien a doplnkov.

. Opatrenie Ministerstva financii Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 ¢. MF/16786/2007-
31, ktorym sa ustanovuji podrobnosti o postupoch Uctovania a rdmcovej uctovej osnove
pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vyssie uzemné

celky.

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

. Zakon NR SR ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach Gzemnej samospravy v zneni
neskorsich predpisov.

. Zdkon NR SR ¢. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnutornom audite v zneni
neskorsich predpisov.

. Zasady hospodarenia a nakladania s majetkom mesta Svidnik.
. Zasady rozpoc¢tového hospodarenia mesta Svidnik.

. Smernica primatora mesta ¢. 6/2011 o vypracovani, posudzovani, uzatvarani a evidencii
zmluv, ktorych jednou zo zmluvnych stran alebo Gc¢astnikom zmluvy je mesto Svidnik.

. Smernica primatora ¢. 3/2013 o organizacii pracovnych ciest a 0 cestovnych nahradach
zamestnancov mesta Svidnik pracujicich na mestskom trade a na mestskej policii.

Clénok 3
Definicie pojmov

. Uétovnym dokladom je preukéazatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat

a) oznacenie UCtovného dokladu nazvom, napr. faktira, interny doklad, pokladni¢ny
doklad,

b) popis obsahu Gétovného pripadu a oznacenie jeho tucastnikov,

C) penaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZzstva,

d) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,

e) datum uskutoénenia uc¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s daitumom vyhotovenia,

f) podpis osoby zodpovednej za uctovny pripad a podpis osoby zodpovednej za jeho
zauctovanie; tieto podpisy mozno nahradit’ inym preukaznym spdsobom.

. Kazdy uctovny doklad musi byt’ oznaceny peciatkou mestského tradu a c¢islom suvislého
radu podl'a druhu G¢tovného dokladu.

. Uétovné doklady sa vyhotovuju v slovenskom jazyku bez zbytoéného odkladu po zisteni
skutocnosti, ktoré sa nimi dokladuju.

. Uctovnym zépisom je uctovny zdznam o zatctovani uctovného pripadu.



. Uétovnym pripadom je vznik urditej skutoénosti tykajiicej sa stavu a pohybu majetku,
stavu a pohybu zavizkov, rozdielu majetku a zaviazkov, prijmov, vydavkov, vysledku
hospodarenia.

Clanok 4
Systém vedenia tctovnictva

. Mesto vedie Gctovnictvo v sustave podvojného uctovnictva.

. Uttovnictvo sa vedie za Gctovnu jednotku ako celok. Hospodarenie jednotlivych
organiza¢nych zloziek je sledované podl'a prislusnych poloziek rozpoctu.

. Uétovnym obdobim je kalendarny rok.

. Uttovna jednotka je povinna viest tétovnictvo a zostavovat’ iétovni zavierku v peftaznych
jednotkach meny EURO.

. Uttovnictvo sa vedie v slovenskom jazyku.
. VSetky uctovné zdznamy su zrealizované v pisomnej forme.

. Skuto&nosti, ktoré s predmetom wétovnictva sa dokladuji Gétovnymi dokladmi. Ugtovné
doklady vyhotovuji zamestnanci zodpovedni za vznik wCtovného pripadu, resp.
zamestnanci zodpovedni za =zauctovanie uctovného pripadu, a to bezodkladne po
uskuto¢neni uctovného pripadu, resp. od zistenia skuto¢nosti, ktoré sa nimi dokladuju.

. Podpisovy zaznam prislusnej osoby, ktory musi byt uvedeny na uctovnom doklade, sa
tvori vlastnoruénym podpisom. V pripade straty Uc¢tovného dokladu sa zai povaZuje aj
opis, fotokodpia alebo Cestné prehlasenie o strate s uvedenim pravdivych udajov.

. Ak uctovny doklad je dokladom vstupujicim do externé¢ho prostredia mimo tradu, musi
obsahovat’ vSetky naleZitosti podla Obchodného zakonnika.

10. Pred zauctovanim uctovnych dokladov je potrebné vykonat’ kontrolu formélnej a vecnej

spravnosti, preverenie pripustnosti hospodarskych a uctovnych operacii a vykonat
predbeznu finan¢nu kontrolu uctovnych dokladov v zmysle zdkona ¢&. 502/2001 Z. z. o
finan¢nej kontrole a vnatornom audite a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorSich predpisov.

11. Uttovné zapisy sa vykonavaju na zaklade uétovnych dokladov, a to iba v uétovnych

knihach. Pouziva sa

a) hlavna kniha, v ktorej sa i¢tovné zapisy usporadivaju z vecného hl'adiska a v ktorej sa
preukazuje zatctovanie vSetkych uctovnych pripadov v uc¢tovnom obdobi,

b) kniha doslych faktur,

c) kniha odoslanych faktur,

d) pokladni¢na kniha.

12.Pre potrebu uctovania sa zostavuje uctovny rozvrh. V uctovnom rozvrhu su uvedené vsetky

ucty potrebné na zalctovanie uctovnych pripadov uctovného obdobia a na zostavenie
uctovnej zavierky. V priebehu uctovného obdobia sa rozvrh moze dopliat’ podl'a potreby
uradu. Ak k prvému diu uctovného obdobia nedochddza k zmene uctovného rozvrhu



platného v predchadzajucom uctovnom obdobi, pouzije sa tento uctovny rozvrh aj v
nasledujicom uctovnom obdobi. Uctovny rozvrh obsahuje syntetické Gcty, analytické ucty
a podsuvahové ucty.

13.Analytickd evidencia je vedena na syntetickych uctoch podla platnej rozpoctovej
klasifikacie a podla vnutornej potreby Clenenia na jednotlivé druhy uctov, napr. podla
spdsobu nadobudnutia a ubytku majetku a obstaranych investicii alebo podl'a jednotlivych
odborov.

14.U¢tovné doklady su zakladané spolu k vypisom z banky. Zv1ast’ st zakladané pokladniéné
doklady, doklady tykajtice sa fondov a uverov a dodéavatel'ské faktury.

15.0pravy Vucétovnych zdznamoch nesmu viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti a
nespravnosti Uctovnictva. Opravy sa uskutocniuju tak, aby bolo mozné vzdy urcit
zodpovednt osobu, ktora vykonala prislusnu opravu, datum vykonania opravy a aby
Z vykonanej opravy bolo mozné zistit' obsah povodného Gctovného zdznamu. Na opravu
uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uctovny doklad.

Clanok 5
Obeh uctovnych dokladov

1. Obeh ucétovnych dokladov preukazuje postup odovzdavania uctovnych dokladov od ich
vyhotovenia az po archivaciu, vymedzuje opravnenia a zodpovednost’ jednotlivych osob za
overenie vecnej a formalnej spravnosti, uvadza nadvéznost’ pracovnych postupov, vratane
lehot odovzdavania dokladov medzi jednotlivymi organizaénymi zlozkami.

2. Na obehu uctovnych dokladov sa v podmienkach mesta zacastiiuji primator mesta,
prednosta tradu, sekretariat primatora, sekretariat prednostu, jednotlivé odbory uradu a
mestska policia.

3. Mesto mesacne poukazuje rozpoctovym a prispevkovym organizadcidm s pravnou
subjektivitou financné prispevky na rozpoctové vydavky. Ich Statutarni zéstupcovia su
zodpovedni za hospodarne pouZitie financnych prostriedkov a za sprdvne zatctovanie
podla rozpoétovej klasifikicie. Stvrtroéne maju povinnost predloZit' na mestsky urad
vykaz o ¢erpani prijmov a vydavkov. Za spravnost’ udajov vo vykaze prijmov a vydavkov
zodpoveda Statutarny zastupca organizacie.

Clanok 6
Uzatvaranie a evidencia zmluv a dohod

Zmluvy, ktorych jednou zo zmluvnych stran alebo ucastnikom zmluvy je mesto, okrem
pracovnych zmluv a dohod o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru, sa uzatvaraju
v zmysle Smernice primatora mesta ¢. 6/2011 o vypracovani, posudzovani, uzatvdrani a
evidencii zmlav, ktorych jednou zo zmluvnych stran alebo ucastnikom zmluvy je mesto

Svidnik.

Clanok 7
Zadavanie objednavok

1. Akakol'vek finan¢na operécia sa moze uskutocnit’ len na zéklade objednavky alebo zmluvy
s vynimkou reprezentacnych vydavkov, hotovostnych ndkupov a cenin. Objednavky



vyhotovuje a zadava t4 organizacnd zlozka, ktord hospodari s prislusnymi rozpoctovymi
prostriedkami.

. Dispoziciu na podpisovanie objednavok maji veduci prisluSnych odborov tradu, v ich
nepritomnosti ich zastupca, nacelnik mestskej policie, v jeho nepritomnosti jeho zastupca a
riaditelia materskych $kol, vich nepritomnosti ich zastupca v sulade so schvalenym
rozpo¢tom mesta na prislusny rok. Kazdy vydavok je v sulade s analytickou evidenciou
pricleneny k vydavkom jednotlivého odboru uradub alebo mestskej policie.

. Objednavky vyhotovuju organizacné zlozky prostrednictvom programu Korwin.

. Objednavka musi obsahovat popis objednanych tovarov, prac a sluzieb, jednotky
mnozstva, cenu, pripadne d’alSie udaje pre dodavatela, cenovi, dafovu a finan¢nt kontrolu
rozpoctového hospodarenia mesta.

. K vystaveniu objednavky moze dojst’ azZ po vykonani vyberu dodavatela tovaru, sluzby
alebo stavebnych prac v zmysle Smernice primatora ¢islo 1/2013 upravujucej postup
verejného obstaravatel'a mesta Svidnik pri zadavani zékaziek na dodanie tovaru, zakaziek
na uskuto¢nenie stavebnych préc, zdkaziek na poskytnutie sluzieb a sut’aze navrhov.

. Primator, resp. prednosta uradu méze na zaklade osobitného pokynu obmedzit’ opravnenia
zamestnancov podla odseku 2 na podpisovanie objednavok s uréenim finanéného limitu.

Clanok 8
Evidencia doSlych faktiar a platobnych poukazov

. Vsetky doslé faktury za dodavky, prace a sluzby adresované na mesto sa sustreduji v
centralnej podatel'ni. Zamestnanec podatel'ne doslé faktury prevezme a opatri prezentacnou
peciatkou. Najneskor v nasledujici pracovny dent doSlé faktiry prevezme zamestnanec
odboru finanéného a spravy majetku.

. Odbor finan¢ny a spravy majetku zapiSe dodavatel'ské faktury v ¢asovom poradi v akom
boli dorucené do knihy doslych faktir programového vybavenia Korwin, uvedie na nich
poradové cisla, uverejni na internetovej stranke mesta, prideli funkéni a ekonomicku
klasifikdciu operacie podla obsahu faktiry, preskiima sulad s rozpo¢tom mesta a vystavi
kryci list.

. Zaevidované faktury v knihe doSlych faktir odovzd4d zamestnanec odboru finanéného
a spravy majetku obratom na dalSie spracovanie zamestnancom jednotlivych odborov,
najneskor v nasledujuci pracovny den po ich zaevidovani. Zodpovedny zamestnanec, ktory
podpisuje vecnu spravnost’ dodavky zistuje ¢i fakturované dodavky, prace a sluzby
zodpovedaju skutocnej kvalite, mnozstvu, druhu a ostatnym podmienkam, ktoré sa urcili
alebo dohodli v prislusnej zmluve alebo objednavke. Ak ide o dodavku na sklad, pripoji
k faktare prijemku. Pri dodani tovaru, sluzieb alebo prac musi byt podpis preberajuceho na
dodacom liste alebo na stpise prac alebo na odovzdavajicom, prip. preberacom protokole
a to tak, Ze je uvedené Citatelne meno, podpis a datum prevzatia. Pri faktire za dodavku
hmotného a nehmotného majetku zodpovedny zamestnanec faktaru vecne preskiima
a porovna so zmluvnymi podmienkami dodavky. Majetok predlozi na zaevidovanie spolu
s kopiou faktury a platobného poukazu zamestnancovi zodpovednému za spravu majetku,
ktora ho oznaci ¢islom a zaradi do odpisovej skupiny. V pripade, ze majetok je dodavany
po castiach, bude do doby =zaradenia evidovany na UCte obstarania. V pripade, Ze



zamestnanec zodpovedny za vecnu a Ciselnll spravnost’ faktary pri skimani faktiry zisti
také nedostatky, pre ktoré nie je mozné fakturovanii sumu uhradit’, je povinny uplatnit’ voci
dodévatelovi pisomnt reklamaciu. Kopiu reklamécie spolu s kdpiou reklamovanej faktary
zaeviduje a pripadné zmeny oznami odboru finanénému a spravy majetku.

. Po vyplneni vsetkych prislusnych nalezitosti platobného poukazu (krycieho listu),
pripojeni potrebnych dokladov vratane objednavky a podpisov zodpovednych o0sob,
odovzdaju jednotlivé odbory obratom platobny poukaz ihned’ odboru finanénému a spravy
majetku.

. Povereny zamestnanec odboru finanéného a spravy majetku po prevzati faktiry s
doplnenymi dokladmi a potvrdenym krycim listom, ktorého opatri podpismi zodpovednych
0s6b vykona uhradu elektronicky alebo v pisomnej forme. Uhradent fakturu hned’ po
uhrade odovzda na zatac¢tovanie.

Clanok 9
Evidencia odoslanych faktiar

. Faktiry mesta pre iné pravnické alebo fyzické osoby za prace a sluzby, material a predany
majetok vyhotovuju jednotlivé organizacné zlozky podla toho, kde povinnost’ fakturovat
vznikla.

. Na prace a sluzby, materidl a predany majetok inym pravnickym alebo fyzickym osobam
vyhotovuju odoslané faktary jednotlivé organizacné zlozky, ktoré ich vedu elektronicky v
knihe odoslanych faktur mestského informacného systému.

. Jednotlivé organiza¢né zlozky odoslant faktiru v jednom vyhotoveni odovzdaju odboru
finan¢nému a spravy majetku.

. Povinnost’ sledovania uhrad odberatel'skych (odoslanych) faktir je na zamestnancoch,
ktori tieto odberatel'ské (odoslané) faktiry vyhotovili.

. K odoslanym fakturam musia byt predlozené vsetky potrebné doklady podl'a zdkona ¢.
431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov.

. V pripade reklamécie odoslanej faktury je zodpovedny zamestnanec, ktory dal podklad
k vystaveniu faktury atento je povinny zabezpecit doplnenie alebo opravu podkladov
potrebnych k opraveniu faktary.

. Za prehlad o neuhradenych odoslanych faktirach aza vymahanie nedoplatkov je
zodpovedny zamestnanec, ktory predlozil faktura¢ny navrh v stc¢innosti s vediicim odboru

finan¢ného a spravy majetku.

Clanok 10
Pokladni¢né doklady

. Pokladni¢nu sluzbu na tirade zabezpecuje odbor vSeobecnej vnutornej spravy.

. Zamestnanec v pokladni musi mat’ uzavreti dohodu o hmotnej zodpovednosti a musi mat’
vytvorené podmienky pre vykon svojej Cinnosti v silade s osobitnymi predpismi.



. Pokladna sa vedie zvlast' v tuzemskej mene a zvlast' v cudzich menach.

. Vsetky prijmové alebo vydavkové doklady vyhotovuje zamestnanec v pokladni na zéklade
podkladov (prvotnych dokladov) predkladanych jednotlivymi organizacnymi zlozkami.
Cisluju sa chronologicky. Vydavkovy pokladniény doklad musi byt vystaveny na meno
prijemcu. V zmysle zakona ¢. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnitornom audite v
zneni neskorSich predpisov musi byt sucastou kazdého pokladni¢ného dokladu riadne
vyplnena a potvrdena podpismi zodpovednych zamestnancov predbezna finan¢na kontrola.
Vyplata kazdej hotovosti musi byt potvrdena podpisom prijemcu alebo opravneného
splnomocneného prijemcu. Pokladnik je povinny potvrdit’ na dokladoch svojim podpisom
vykonanie pokladni¢nej operacie.

. Suhlas na cerpanie vydavkov z pokladne dava primator mesta, zastupca primatora mesta,
prednosta uradu alebo veduci odboru finanéného a spravy majetku. Suhlas na Cerpanie
deviz a valut dava vylu¢ne primator mesta.

. Peniazné prostriedky v hotovosti, ktoré inkasuju zamestnanci, odovzdavaji do pokladne
uradu raz tyzdenne alebo ak zinkasovana suma prekro¢i 200,00 EUR. Zamestnanec v Kine
odovzdava hotovost’ do pokladne turadu, ak zinkasovana suma prekro¢i 500,00 EUR alebo
minimalne raz mesa¢ne najneskor k 5. ditu v mesiaci.

. Pentazné prostriedky v hotovosti z uloZzenych blokovych pokut, ktoré¢ inkasuje mestska
policia, prislusnik mestskej policie odovzdd do pokladne uradu, ak zinkasovand suma
prekroc¢i 1 000,00 EUR alebo minimalne raz mesa¢ne najneskor k 5. ditu v mesiaci.

. Vybery z banky vykondva povereny zamestnanec na zaklade ziadosti o vyber z Gctu, ktory
predklada prislusny odbor, podpisany veducim odboru.

. Pokladni¢né kniha sa uzatvara denne. Pokladni¢né doklady a original listu pokladni¢nej
knihy sa odovzdavaju odboru finanénému a spravy majetku k zactovaniu kazdych desat
pracovnych dni.

10.Systematicku kontrolu pokladne vykonava veduci odboru vSeobecnej vnutornej spravy.

Prednosta uradu je opravneny vykonavat nahodné kontroly pokladne kedykol'vek.
Osobitné postavenie ma hlavny kontrolor mesta, ktory vykondva kontrolu pokladni¢nych
operacii v sulade so zdkonom SNR ¢.369/1990 Z. z. o obecnom zriadeni v zneni
neskorSich predpisov.

11.V oddvodnenych pripadoch je mozné poskytovat zamestnancom preddavky na drobny

nakup alebo na drobné vydavky, ktoré sa uhradzaji len v hotovosti. V pripade
jednorazovych preddavkov je potrebné predlozit’ vyactovanie do 10 dni po splneni ucelu.
V pripade nesplnenia vyuctovania v stanovenej lehote bude rieSené zrdzkou zo mzdy pri
najblizsej vyplate bez suhlasu dlznika.

Clanok 11
Bankové operacie

1. Prikaz na thradu do finanéného ustavu vyhotovuju povereni zamestnanci, ktori ho

predlozia na podpis osobam s podpisovym pravom k bankovému uctu.

2. Prikazy na thradu finan¢nym ustavom predkladaji povereni zamestnanci.



3. Elektronické prevody finan¢nych prostriedkov vykonava povereny zamestnanec, ktory na
to ma pridelené pristupové prava do elektronického bankovnictva.

4. Odbor finan¢ny a spravy majetku kontroluje po zrealizovani tthrad vykonané financné
operacie podl'a vypisov z uctu vo financnych ustavoch.

5. Povereni zamestnanci odboru financného a spravy majetku predkladaji ziadost’ o Cerpanie
prostriedkov z tverového Gcétu na zéklade predlozenych platobnych poukazov priebezne.

Clanok 12
Obeh cestovnych dokladov

Pracovné cesty spojené s plnenim pracovnych tloh sa uskuto¢tiujui v zmysle Smernice
primatora ¢. 3/2013 o organizécii pracovnych ciest a 0 cestovnych nahradach zamestnancov
mesta Svidnik pracujucich na mestskom trade a na mestskej policii.

Clanok 13
Odmenovanie

1. Zakladné pravidld odmenovania zamestnancov Uradu stanovuju platne vSeobecné pravne
normy a Pracovny poriadok mesta Svidnik. Pravidla pri poskytovani odchodného a odmien
pri jubileach stanovuje kolektivna zmluva.

2. Odbor finanény a spravy majetku spracuva platovi agendu pre vsetkych zamestnancov
mesta, priCom zabezpecuje aj likvidaciu platov a ostatnych narokov vyplyvajucich
Z pracovno — pravnych a inych vzt'ahov.

3. Odbor finanény a spravy majetku vedie mzdové listy zamestnancov a ostatné dokumenty
v sulade s platnou legislativou.

4. Evidencia dochéadzky sa realizuje v knihe prichodov a odchodov na trade a na mestskej
policii, do ktorych je zamestnanec povinny zaznamenavat svoj prichod a odchod
z pracoviska.

5. Pred nastupom na dovolenku zamestnanec je povinny vyplnit' a podpisat dovolenkovy
listok a predlozit’ na schvélenie priamemu nadriadenému. Prednosta Uradu a nacelnik
mestskej policie ich predkladaju primatorovi, v jeho nepritomnosti zastupcovi. Bez
vypisaného a schvaleného dovolenkového listka nesmie byt vyplatena ndhrada za
dovolenku.

Clanok 14
Platy

1. Podklady a doklady k vyuctovaniu platov (dovolenky, nadcasy, vykazy odpracovanych
hodin, osobné prekazky v praci, praceneschopnost’, zrazky z platu na zaklade dohody,
odmeny, atd’.) vyhotovuji a podpisuju za prislusny odbor tradu jeho veduci, za mestska
policiu nacelnik policie a za sekretariaty primdtora mesta a prednostu mestského uradu
prednosta uradu.



. Odmeny, platové dekréty, odstupné, odchodné, odmeny pri jubileach a iné podklady, ktoré
nepatria do kompetencie veducich odborov podpisuje primator mesta.

. Vyplatné listiny zamestnancov podpisuje ten zamestnanec, ktory listinu vyhotovil a ktory
zodpoveda za spravnost’ vypoctu platov.

. Zamestnanec, ktory je zodpovedny za spracovanie miezd je povinny odovzdat
zamestnancovi vyplatni pasku, ktora obsahuje najma udaje

a) o jednotlivych zlozkach mzdy,

b) o jednotlivych plneniach v stvislosti so zamestnanim,

C) o jednotlivych zrazkach zo mzdy,

d) o celkovej cene prace.

Zamestnanec svojim podpisom potvrdi prevzatie vyplatnej pasky.

. DobrovoI'né dohody o zrazkach z platu uzavreté so zamestnancami podpisuje za urad
zamestnanec, ktory je zodpovedny za spracovanie miezd.

. Vyplatnym terminom je najneskor posledny deni kalenddrneho mesiaca nasledujiiceho po
mesiaci, za ktory sa mzda vyplaca.

. Likvidaciu platov zamestnancov mesta zabezpecuje automatizovanym sposobom podla
celostatnych programov odbor finan¢ny a spravy majetku.

. Pre zabezpecenie spravnosti, Uplnosti a v€asnosti vedenia mzdovej agendy st povinné
vSetky osoby V pracovnom alebo inom obdobnom vztahu predkladat’ potrebné doklady
a podklady odboru finanénému a spravy majetku k vyactovaniu do 3 dna po skonceni
mesiaca, ak iny pravny predpis neustanovuje inak.

. Odbor finan¢ny a spravy majetku spracovava potrebné vykazy a realizuje odvody.

Clanok 15
Ostatné osobné naklady

. Pre uzatvaranie doh6d o pracach vykonidvanych mimo pracovného pomeru platia
ustanovenia Zakonnika prace a prisluSné mzdové predpisy. Evidenciu vedie sekretariat
prednostu.

. Dohody vyhotovuje zamestnanec sekretariatu prednostu v stlade s finan¢nymi
prostriedkami vyclenenymi v rozpocte mesta pre tieto ucely. Vyplata odmien na ziklade
tychto dohdd sa realizuje vo vyplatnych terminoch zamestnavatel’a.

. Vo vynimo¢nych pripadoch je mozné vyplatit’ zalohu na plat, prip. na odmenu na zéklade
dohody. Zélohu schval'uje primator alebo prednosta uradu a vyplatu povol'uje primator,
prednosta uradu alebo vedici odboru finanéného a spravy majetku.

Clanok 16
Doklady o prevodoch majetku a zmluvy o preniajme majetku

. Zmluvy s fyzickymi a pravnickymi osobami tykajuce sa rozpoCtu mesta vznikajiice
z pohybu, zmien a vynosov z majetku sa uzatvaraju v stilade so Smernicou primatora mesta
¢. 6/2011 o vypracovani, posudzovani, uzatvarani a evidencii zmlav, ktorych jednou zo



zmluvnych stran alebo Gcastnikom zmluvy je mesto Svidnik. Original zmluvy sa predklada
odboru finanénému a spravy majetku k identifikacii platieb a za¢tovaniu. V pripade
zmluvy o prevode majetku sa odboru finanénému a spravy majetku predkladaju dve
zmluvy.

. Doklady (zmluvy, prevodky) na vnatorné prevody majetku vyhotovuju prislusné odbory
resp. organizaéné zlozky mesta, ktoré majetok eviduju a spravuji pricom sa riadia
Zasadami hospodarenia a nakladania s majetkom mesta. Zmluvy, resp. prevodky podpisuju
prislusni vedaci odborov resp. vedtci organizaénych zloziek mesta alebo v ich
nepritomnosti ich zastupcovia. Dve zmluvy, resp. prevodky sa predkladaju odboru
finan¢nému a spravy majetku k zauctovaniu.

. Pre zmeny apohyby v majetku mesta a dispozicii s nim platia Zasady hospodarenia
a nakladania s majetkom mesta.

Clanok 17
Doklady zucétovania pohonnych hmét

. Odber pohonnych hmét sa vykonava formou kreditnych kariet alebo v hotovosti. Kreditnu
kartu musi zamestnanec, ktorému je pridelend, prevziat' pisomne, s uvedenim ¢isla
kreditnej karty, mena pracovnika, SPZ vozidla, datumu prevzatia, podpisu
odovzdavajiceho a preberajliceho. Zamestnanec je za kreditni kartu plne zodpovedny.
Hmotna zodpovednost’ o prevzati kreditnej karty musi byt sucastou osobného spisu
zamestnanca. Po skonceni pracovného pomeru musi zamestnanec, ktory mal pridelenti
kartu, tato odovzdat’ pisomne.

. Vykaz o spotrebe pohonnych latok predkladaji vodi¢i mesacne, kazdy za zverené
motorové vozidlo. Evidenciu o spotrebe pohonnych hmoét vedie odbor vSeobecnej
vnutornej spravy. Za dodrzanie priemernej spotreby pohonnych hmoét st zodpovedni
vodici.

. Zamestnanec, ktory vedie evidenciu spotreby pohonnych hmdt vyhotovuje mesacne
doklad, ktory sluzi uctovnicke k preuctovaniu spotrebovanych pohonnych hmot na
jednotlivé rozpoctové polozky. Doklad predlozi do 5. dia nasledujuceho kalendarneho
mesiaca.

Clanok 18
Doklady pre hospodarenie s mimorozpoctovymi fondmi

. Pohyby penaznych prostriedkov na mimorozpoc¢tovych fondoch schvélenych mestskym
zastupitel'stvom sa realizuju na zaklade finanénych opatreni mestskych organov.

. Pouzitie penaznych prostriedkov z mimorozpoc¢tovych fondov sa realizuje na zéklade
platobného poukazu vyhotoveného odborom finanénym a spravy majetku.

Clénok 19
Dohody o vzajomnom zapocitani pohladavok a zavizkov

. Vzajomné pohladavky a zavazky medzi mestom a pravnickou alebo fyzickou osobou je
mozné zapocitat’ na zéklade vzajomnej dohody.



. Dohodu 0 vzajomnom zapocitani uzatvara odbor uradu, ktory voci pravnickej alebo
fyzickej osobe vykazuje pohl'adavku po odstihlaseni zapocitavanej sumy.

. Dohodu 0 vzajomnom zapocitani pohl'adavok a zaviazkov potvrdzujicu vysku pohladavky
resp. zaviazku predlozi po obojstrannom podpise odbor, ktory dohodu pripravil odboru
finanénému a spravy majetku do nasledujuceho pracovného dna po predchadzajicom
pisomnom suhlase Gradu.

Clénok 20
Ostatné interné uctovné doklady

. Do tejto skupiny patria predovSetkym tie uctovné doklady, ktoré sa nevyhotovuju
systematicky. Ide o pripady vyplyvajice z chybného uctovania (chybna uctovna operacia,
usporiadanie $kod, inventariza¢né rozdiely a pod.).

. Tieto doklady vyhotovuji jednotlivé organizacné zlozky. Vyhotovuji sa operativne,
priCom musia obsahovat vsetky nalezitosti uvedené v § 10 ods. 1 zdkona NR SR ¢.
431/2002 Z.z. o Gétovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Clanok 21
Preskimavanie uc¢tovnych dokladov

. Uttovné doklady sa preskimavaja v stlade s prislusnymi ustanoveniami zdkona NR SR
€.431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

. Uctovné doklady sa preskiimavaju zasadne pred ich za¢tovanim resp. thradou.

. Uttovné doklady sa preskimavaju z hl'adiska
a) vecnej a Ciselnej spravnosti,

b) pripustnosti operacii,

c) formalneho.

. Preskimavanie vecnej a ¢iselnej spravnosti vykonavaju povereni zamestnanci
jednotlivych odborov so zameranim na mnozstvo, kvalitu, dodacie lehoty, ceny, pripadne
iné podmienky dohodnuté s dodavatelom v zmluve alebo objednavke. Vecnu spravnost’
potvrdi zodpovedny zamestnanec na i€tovnom doklade.

. Preskimavanie pripustnosti operacii zabezpecuje odbor, ktory hospodari s rozpoétovymi
prostriedkami, pricom overuje, ¢i realizované operacie zodpovedaju platnym predpisom,
¢1 st v rozpocte zabezpecené potrebné finan¢né prostriedky, ako aj overuje smerovanie
operacii na platni rozpoctova klasifikaciu. Preskimanie pripustnosti operacie potvrdi
veduci odboru alebo jeho zastupca podpisom na uctovnom doklade.

. Formalnu kontrolu uctovnych dokladov zabezpeCuji povereni zamestnanci odboru
finanéného a spravy majetku, priom overuju opravnenost zamestnancov nariadovat
alebo schval'ovat’ operacie a Uplnost’ ¢tovnych dokladov.

. Ak zamestnanec preskimavajuci uctovné doklady zisti nepripustnost’ overovanej operacie,
upovedomi o tom zamestnanca, ktory operaciu nariadil alebo schvalil. Ak tento
zamestnanec trvd na jej vykonani alebo neurobi opatrenia na odstranenie nasledkov uz
uskuto¢nenej nepripustne] operacie, zamestnanec preskimavajuci uctovné doklady



upovedomi o tom pisomne prednostu tradu. Prednosta uradu zabezpeci napravu v sulade s
platnymi vSeobecnymi alebo vnutornymi predpismi.

8. Zamestnanci odborov zodpovedni za vecni a Cciselnu spravnost faktur zistuja, ci
fakturované dodavky, prace a sluzby zodpovedaji mnozstvu, kvalite, cene, pripadne
d’alsim podmienkam dohodnutym v zmluve alebo objednavke. Vecnu a ¢iselnt spravnost’
prevzatia prac a dodavok potvrdi na doklade prislusny zamestnanec. Rozpory vo fakturach
riesi s dodavateI'mi prisluSny odbor.

9. Pri dodavkach materidlovych zasob, predmetov postupnej spotreby a dalSich tovarov,
ktoré podliehaji skladovej evidencii a nebudu spotrebované alebo dané¢ do pouzivania
naraz, prisluSny odbor vyhotovi a k faktire pripoji prijemku. U materialovych zasob,
predmetov postupnej spotreby a d’alSich tovarov, ktoré podliehaju skladovej evidencii,
danych zaroven do spotreby alebo v pripade ich priameho zaradenia do pouzivania aj
vydajku. Pri dodavkach predmetov postupnej spotreby je potrebné k fakturam prilozit
prijemku resp. vydajku s ¢islami tychto predmetov podl'a evidencie.

10.U investicii nadobuidanych na zéklade dodavatel'skych faktur alebo zmlav, ktoré budu
zaroven zaradené do majetku, je potrebné k tymto dokladom dolozit’ aj zapisy o prevzati
majetku (v pripade budov a stavieb vzdy, v pripade ostatného dlhodobého majetku a
kratkodobého majetku zapisy o prevzati majetku, alebo dodacie listy a prijemnky),
protokol o zaradeni a na dokladoch vyznacit' inventarne d¢islo, zatriedenie a datum
zaradenia. U investicii, ktoré budi zaradené do majetku az v d’alSom obdobi, sa tato
skuto¢nost’ vyznaci na uctovnom doklade.

11.Dobropisy a tarchopisy z nespravnej fakturacie dodavatel'mi alebo z reklamacii sa eviduji
v knihach faktur.

12.Pri platbach inkasom (za elektricku energiu, plyn, telefébnne a postové poplatky a pod.)
vratane zaloh sa pri preverovani a preskimani postupuje ako u beznych faktur, pricom
kontrola sa vykonava aZ po vykonani thrady prikazom na inkaso z podnetu dodavatela.
Organizacné zlozky, ktoré dali sthlas k platbam inkasom s povinné predlozit’” odboru
finanénému a spravy majetku kopie zmluv a vSetky podklady pre identifikdciu jednotlivych
platieb z nich vyplyvajucich. Pri thradach na zéklade zalohovych faktar st odbory povinni
zabezpecit’ a skompletizovat’ definitivnu faktaru.

13.Z hladiska kompletnosti priloh wuétovnych dokladov prislusné odbory zabezpecia k
faktiram pozadované podklady (dodacie listy, rozpisy prac, objednavky alebo zmluvy,
zmluvy o cene, navrh na zaradenie majetku, v pripade potreby aj prijemky a vydajky,
pripadne d’alSie nélezitosti).

14. Ak pri skiimani faktur organizané zlozky zistia chyby, pre ktoré nie je mozné zabezpecit’
ich realizaciu, st povinné pisomne ozndmit dodavatelovi svoje nédmietky, resp. dovody
pozastavenia, ¢i neuhradenia faktur. Kopiu takéhoto ozndmenia predlozi organizacna
zloZka odboru finanénému a spravy majetku k zaznamenaniu v knihe doslych faktur.

15.0Odbory predkladajii jednotlivé faktiry k uhrade odboru finanénému a spravy majetku
najneskor 3 dni pred terminom ich splatnosti.



16.Prijmy a vydavky realizované finanénymi Ustavmi zi¢tovava odbor finanény a spravy
majetku na zaklade bankovych vypisov a prisluSnych dokladov. Vypisy z finan¢nych
ustavov prebera denne povereny zamestnanec odboru financného a spravy majetku.

Clanok 22
Inventarizacia majetku a zavizkov

1. Inventarizaciou sa overuje, Ci stav majetku a zavdzkov v uctovnictve uctovnej jednotky
zodpovedd skutocnosti. Povinnost vykonat inventarizaciu ku diu riadnej alebo
mimoriadnej Gctovnej zavierky stanovuje § 29 a § 30 zakona NR SR ¢.431/2002 Z.z.
0 uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

2. Skuto¢né stavy majetku a zavéizkov sa zistuju fyzickou inventirou pri majetku hmotnej
a nehmotnej povahy alebo dokladovou inventtrou pri zaviazkoch a pri ostatnych druhoch
majetku, pri ktorych nemozno vykonat fyzickl inventuru. Inventirne supisy podpisuje
osoba zodpovedna za vykonanie inventarizacie a ¢lenovia inventariza¢nej komisie.

3. Fyzickti adokladovi inventiru mozno vykonat v priebehu poslednych mesiacov
uctovného obdobia, pripadne v prvom mesiaci nasledujuceho uctovného obdobia.

4. Stav hmotného majetku ku dnu uctovnej zévierky sa musi preukdzat’ udajmi fyzickej
inventiry opravenymi o prirastky a ubytky majetku za dobu od ukoncenia fyzickej
inventiry do konca uctovného obdobia, ku diiu skoncenia fyzickej inventary v prvom
mesiaci tohto uc¢tovného obdobia.

5. Inventariza¢né rozdiely sa vyuctuji do Gctovného obdobia, za ktoré sa inventarizéciou
overuje stav majetku a zavazkov.

6. Doba na vykonanie inventarizacie majetku okrem zasob a penaznych prostriedkov v
hotovosti nesmie prekrocit’ 2 roky.

7. Inventarizacia penaznych prostriedkov v hotovosti musi byt vykonanad najmenej 4-krat
rocne.

Clanok 23
Zodpovednost’ za Skody

1. Rozhodnutim primatora mesta sa vytvara Skodova komisia, predmetom ¢innosti ktorej je
posudzovanie zodpovednosti za Skodu sposobent zamestnancami a predpisovanie vysky
nahrady $kody. Skodova komisia je poradnym organom primatora mesta, ktora posudzuje
zodpovednost’ za vzniknuti Skodu a navrhuje d’alSi postup pri uplatiiovani prava na
nahradu skody.

2. V zmysle Zakonnika préace je kazdy zamestnanec povinny bezodkladne nahlasit’ zistena
Skodovu udalost’ svojmu priamemu nadriadenému.

3. Zamestnanci zodpovedni za prevzaté hodnoty v zmysle Zakonnika prace musia mat’
podpisani dohodu o hmotnej zodpovednosti. Za podpisanie dohody o hmotnej
zodpovednosti je zodpovedny personalista, ktory musi na pokyn svojho priameho
nadriadeného dohodu o hmotnej zodpovednosti bezodkladne vystavit a zabezpecit' jej

podpis.



Clanok 24
Zodpovednost’ zamestnancov za nalezitosti u¢tovnych dokladov pri ich
schval’ovani a kontrole

Vsetci zamestnanci, ktori pridu pri vykone svojej funkcie do styku s uctovnymi dokladmi,
su povinni dodrziavat’ lehoty urCené pre splatnost’ faktir a inych dokladov a pre
vyuctovanie poskytnutych preddavkov.

Zamestnanci, ktori si zodpovedni za spravny obeh faktar a inych uctovnych dokladov,
znasaju vsetky dosledky, vyplyvajice z oneskorenych tihrad (penale, pokuty a pod.) ak
tieto dosledky vznikli ich zavinenim.

Clanok 25
Archivacia uétovnych dokladov v ii¢tovnom archive

. Uctovné doklady, vykazy, zostavy a iné¢ GCtovné pisomnosti tykajuce sa hospodarenia
uradu sa archivuju v archive uradu.

. Utovné pisomnosti a zaznamy na technickych nosi¢och dat sa ukladaju oddelene od
ostatnych pisomnosti do archivu a uchovavaji sa po dobu ur¢entt zdkonom NR SR ¢.
431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov. Usporiadanie a uloZenie
uctovnych pisomnosti zabezpecuju zamestnanci, ktori ich pouzivali na svoju pracu.

. V8etky archivované pisomnosti sa eviduju podl'a druhu a skartacnej lehoty a maji lehoty
uchovania v zmysle ustanoveni zakona NR SR ¢. 431/2002 Z.z. o Gc¢tovnictve v zneni
neskorSich predpisov.

. Uttovné doklady a iné uctovné pisomnosti tykajiice sa autorskych prav sa uchovavajii po
dobu trvania tychto prav.

. Uc¢tovné doklady a iné uctovné pisomnosti tykajuce sa danového konania, spravneho
konania, trestného konania alebo iného konania, ktoré¢ sa neskoncilo, sa uchovavaji do
konca roka nasledujuceho po roku, v ktorom sa konanie skon¢ilo.

. Uttovné pisomnosti tykajuce sa nezaplatenych pohladavok alebo nesplnenych zavizkov sa
uchovavajlii do konca roka nasledujuceho po roku, v ktorom doslo k ich zaplateniu alebo
splneniu.

. Pred ulozenim sa musia pisomnosti usporiadat’ a zabezpecit’ proti ich strate, zni¢eniu alebo
poskodeniu (podl'a zdkona NR SR ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich
predpisov).

. Uétovné doklady a pisomnosti sa ukladajt do archivu po dobu uréent zdkonom NR SR ¢.
431/2002 Z. z. o Gctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

. Mestsky urad a mestskd policia musia pri uschove uctovnych dokladov dodrziavat
Registratirny poriadok a registratirny plan tradu.



Clanok 26
Vykon dispozi¢ného opravnenia

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

2. V zmysle zdkona NR SR ¢islo 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov

je opravneny

a) primator mesta, prednosta uradu a vedici odboru finanéného a spravy majetku
nariad’ovat’ a schvalovat’ hospodarske a iétovné operacie v plnom rozsahu,

b) vedtci odboru alebo nim povereny zamestnanec a nacelnik mestskej policie preskumat’
pripustnost’ z hl'adiska rozpoctového hospodarenia,

C) primator mesta disponovat’ s prostriedkami socialneho fondu,

d) disponent podla podpisovych vzorov v penaznych ustavoch podpisovat’ platobné
poukazy k zabezpeceniu platobného styku v peniaznych tstavoch.

3. Veduci prislusného odboru alebo nim povereny zamestnanec a nacelnik mestskej policie je
opravneny schvalovat’ hospodarske a uctovné operacie prisluSné organizacnej zlozke, resp.
odboru.

4. Veduci prislusného odboru alebo nim povereny zamestnanec a nacelnik mestskej policie je
povinny preskimat’ vecnu a ¢iselntl spravnost’.

5. Zamestnanci jednotlivych odborov a nacelnik mestskej policie st povinni preskimat
uctovné doklady z hladiska formalneho podla charakteru vydavku.

6. Primator mesta, zastupca primatora a prednosta st opravneni nariad’ovat’ sluzobné cesty
v zmysle Smernice primatora ¢. 3/2013 o organizacii pracovnych ciest a 0 cestovnych
nahradach zamestnancov mesta Svidnik pracujicich na mestskom trade a na mestskej
policii a podpisovat’ cestovné Ucty.

7. Veduci odboru finanéného a spravy majetku alebo nim povereny zamestnanec je opravneny
a povinny likvidovat’ cestovné ucty.

Clanok 27
Spolocné a zaverecné ustanovenia

1. Uétovné pisomnosti mozu byt nahradené zdznamami na technickych nosioch dat.
Vystupy udajov musia byt v pisomnej forme. Pre pouzivanie prostriedkov vypoctove]
techniky pri obehu a tschove uctovnych dokladov platia v plnom rozsahu ustanovenia
zékona NR SR €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov.

2. Vsetky uctovné doklady riadne dokladované a opatrené predpisanymi nalezitostami su
povinné organizacné zlozky doruc¢ovat’ odboru finanénému a spravy majetku v terminoch
tak, ako su stanovené v tejto smernici, aby sa mohli v€as uhradit a zuctovat do
prislusnych obdobi, ktorych sa tykaju.



. Na vSetkych uctovnych dokladoch sa zaznamendva vykonanie predbeznej financnej
kontroly v zmysle zakona NR SR ¢.502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole a vnutornom audite
Vv zneni neskorsich predpisov.

. VSetci zamestnanci mesta pracujuci na Mestskom trade a na Mestskej policii vo Svidniku
st povinni prisne dodrziavat’ tito smernicu. PoruSenie tejto smernice zamestnancami mesta
sa poklada za zdvazné porusenie pracovnej discipliny s moznostami pouzitia postihov
Vv sulade s prislusSnymi ustanoveniami zakonnika prace, vratane prava pozadovat’ nahradu
spdsobenej Skody.

. Zamestnanci, ktori nedodrzia tito smernicu, zodpovedaju za Skody vzniknuté jej
nedodrzanim.

. Tato smernica nadobtida u€innost’ a platnost’ 1. marca 2013.
. Nadobudnutim u¢innosti tejto smernice straca platnost’ a Gi€innost’ Smernica primatora .

2/2012 o obehu ucétovnych dokladov na Mestskom urade, na Mestskej policii a v
Materskych skolach vo Svidniku zo diia 1. januéra 2012.

Ing. Jan Holodnadk, v.r.
primator mesta



