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Smernica o

obehu uctovnych dokladov

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z. z. o Uétovnictve v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,zakon o Uctovnictve”) a v zmysle opatrenia Ministerstva financii Slovenskej
republiky ¢. MF/010175/2004-42, ktorym sa ustanovuje druhova klasifikacia, organiza¢na klasifikacia
a ekonomickd klasifikdcia rozpoctovej klasifikacie vzneni neskorSich predpisov azdkona
¢.357/2015 Z. z. o financ¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

Ucelom tejto smernice je zabezpecit plynulost prac pri spracovdvani a zat¢tovani vietkych Gctovnych
dokladov tak, aby bola zabezpeéend Uplnost, spravnost, preukazatelnost, zrozumitelnost a trvalost
vykazania a pouZitia vSetkych financnych prostriedkov.

Smernica dalej upravuje postupy v pripade jednotlivych Gctovnych dokladov, ich evidenciu
a klasifikovanie a spdsoby overovania s pouzitim finanénej kontroly. Obeh uctovnych dokladov
napomaha vcasnosti spracovania Uctovnictva a vykaznictva. Obehom uctovnych dokladov sa zarucuje
Casovy postup spracovania jednotlivych Ucétovnych dokladov, t. j. od ich vzniku po likvidaciu, a
oddévodnenie k zauctovaniu.

Clanok |
Uétovny doklad

1. Uc&tovnym dokladom je preukazatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat podla zakona o
uctovnictve:

e slovné a ¢iselné oznacenie Uctovného dokladu,

e obsah Uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

e penaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZstva,

e datum vyhotovenia uctovného dokladu,

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

e podpisovy zaznam osoby zodpovednej za Uctovny pripad v Gctovnej jednotke a podpisovy
zaznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

e oznacenie Uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach uctujucich v
sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

2. Zodpovedny zamestnanec v zmysle organizacného Utvaru a opravnenia je povinny vyhotovit
uctovny doklad bez zbytoéného odkladu, pricom kazdy uctovny zapis musi byt doloZzeny
uctovnym dokladom.



Clanok Il
Fazy obehu Gcétovnych dokladov

1. Vznik uctovného pripadu

1.1. U¢tovny doklad v organizacii vznika internym spdsobom — v postaveni dokladu zamestnancami
uctarne, zamestnancami zodpovednymi za rozpocet alebo personalnu oblast ako zodpovednymi
zamestnancami na mestskom Urade Turzovka.

1.2.Druhym sp6sobom je dorucenie Uctovného dokladu do organizicie tretou stranou (faktdry
dodavatelské, odberatelské, objednavky, zalohové faktury, dobropisy, oznamenia alebo rozhodnutia
a podobne).Prijaty doklad je zapisany v zozname doslej posty s naleZitostami. Nasledne je uétovny
doklad odovzdany zodpovednému zamestnancovi.

2. Kontrola formdlnej sprdvnosti uctovnych dokladov

2.1. Za vecnl aformalnu spravnost je zodpovedny prislusny zamestnanec vyhotovujuci uGctovny
doklad, nasledne sa doklad overuje podpisovym zéznamom s uvedenim datumu, kedy je zabezpecené,
7e obsahuje nalezitosti podla Cl. 1 ods. 1 Smernice. Bez overenia formalnej spravnosti dokladu nie je
mozné vykonat finanénd kontrolu a doklad zauétovat.

3. Kontrola vecnej sprdavnosti uctovnych dokladov

3.1. Kontrola vecnej spravnosti zaklada povinnost vykonania finan¢nej kontroly — zakladnej financ¢nej
kontroly na danej financnej operacii (U¢tovnom doklade). Zodpovedny zamestnanec alebo
zamestnanec zodpovedny za prislusny charakter financnej operacie potvrdi na doklade suvisiacom
s finanénou operaciou vykon finanénej kontroly. Za spravnost Gétovného pripadu je vidy zodpovedny
konkrétny zamestnanec, ktory Uctovny pripad nariadil alebo schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti
uétovnych dokladov sa zistuje spravnost vSetkych idajov obsiahnutych v uétovnych dokladoch, pricom
sa zistuje sulad obsahu Uc¢tovych dokladov so skuto¢nostou, napr. spravnost uvedeného mnozstva a
ceny, dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost vypoctu Ciselnych Gdajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti spolu s datumom potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost u¢tovného dokladu podla
overenia skutocnosti a jeho zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych prac a podobne.

3.2. V pripade zakladnej financnej kontroly sa overuje sulad s kritériami podla § 6 ods. 4 zdkona
o finanénej kontrole a audite. Ak sa zodpovedny zamestnanec citi byt predpojaty pri vykone finanénej
kontroly, ozndmi tdato skutocnost spolu suvedenim stru¢ného oddévodnenia vedidcemu
zamestnancovi/statutarovi, a to bezodkladne (najneskor v der overovania finanénej operacie alebo jej
Casti). Vykon zakladnej finanénej kontroly zaklada povinnost ml¢anlivosti. Samotné ozndmenie mozno
realizovat osobne alebo elektronickou postou. Nasledne je zodpovednymi zamestnancami doruceny
doklad na podpis vedicemu zamestnancovi alebo Statutarovi, ktory uvedie k menu a priezvisku svoj
podpisovy zaznam a datum, ¢im zabezpedi, Ze je moiné vo financnej operacii pokracovat alebo ju
vykonat.

3.3. Bez vykonania zakladnej finan¢nej kontroly nie je moZné uUctovny doklad zauctovat. Zakladna
financ¢na kontrola je vykondvana v pripade:



e prijmovych dokladov hotovostnych a bezhotovostnych,

e vydavkovych dokladov hotovostnych a bezhotovostnych,

e pravnych ukonov (zmluvach pracovnych, ndjomnych, cestovnych prikazov, kipnych
a podobne),

e inych ukonov majetkovej povahy (interné doklady k zaradeniu majetku, vyradeniu majetku,
Skodovej udalosti a podobne).

3.4. Mesto Turzovka vykondva v zmysle zdkona o financnej kontrole vo verejnej sprave zakladnu
finanénu kontrolu i v pripade zameru poskytnutia verejnych prostriedkov z rozpoctu.

3.5. Po vykonani zakladnej financ¢nej kontroly je v pripade poskytovania prostriedkov z rozpo¢tu (mimo
konsolidovany celok a prevadzkové poskytovanie prostriedkov) zodpovednymi zamestnancami
aveducim zamestnancom v zmysle odseku 3.1 vykonana administrativna financ¢na kontrola. Ta je
vykonana pred samotnym poskytnutim prostriedkov alebo po ich poskytnuti. V pripade
administrativnej finan¢nej kontroly sa overuje sulad s rovnakymi kritériami podla § 6 ods. 4 zdkona.

3.6. Z vykonanej administrativnej finan¢nej kontroly je vyhotovené zuctovanie poskytnutej dotacie (ak
nie je finan¢nd operacia vykonand na doklade s nim sdvisiacim v sulade s kritériami podla § 6 ods. 4
zakona ofinancnej kontrole a audite. Vedlci zamestnanec, ktory rovnako podpisuje vykon
administrativnej finanénej kontroly overuje formalny sulad s menovanymi nalezitostami. Vykon
administrativnej finan¢nej kontroly zaklada povinnost mlcanlivosti o vSetkych skuto¢nostiach, a to aj
po skonéeni pracovného pomeru zamestnanca alebo zmluvy poverenej osoby.

3.7. Nasledne zamestnanec Useku ekonomiky a sprdvy majetku mesta zverejfiuje na webovom sidle
faktdry, zmluvy a objednavky, a to v terminoch podla zdkona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

4.Vrdtenie dokladu zodpovednému zamestnancovi

4.1. Po overeni financnej operdacie je zodpovednym zamestnancom (alebo prizvanou osobou v pripade
administrativnej finanénej kontroly) odovzdany doklad na zauctovanie.

5. Zauctovanie

5.1. Za pripravu k zaucétovaniu a uctovanie dokladov Uctovnych pripadov formou Uétovnych zdznamov
podla odseku 5.2. a 5.3. zodpoveda usek uctarne. V pripade prijmov a vydavkov Uctuje zamestnanec
Useku rozpoctu prislusnu ekonomicku klasifikaciu rozpoctovej klasifikacie. Ak je pri zauctovani zistené,
7e doklad nesplfia formalne naleZitosti alebo vykon finanénej kontroly — zékladnej finanénej kontroly,
je kontaktovany zamestnanec, ktory je zodpovedny za prislusnt oblast. Doplnenie a oprava musi byt
vykonana bezodkladne v zmysle ¢lanku lIl.

5.2. U&tovnymi zdznamami st najma uctovné doklady, Uétovné zapisy, Uctovné knihy, odpisovy plan,
inventurne supisy, G¢tovy rozvrh, Gétovna zavierka a podobne. U¢tovny zaznam je vedeny ruéne, a to:

e v evidencii pokladni¢nych pohybov (v pokladni¢nej knihe),
e v evidencii doslych faktur,
e v evidencii odoslanych faktur



5.3. Druhym sposobom vedenia uctovnych zaznamov je elektronickd forma prostrednictvom
programového vybavenia Asseco Solutions, a.s. modulu Gétovnictvo za spravnost, preukazatelnost
a Uplnost vedenia zodpoveda usek uétarne.

6. Archivdcia

6.1. Archivovanie dokladu je realizované usekom uctarne, a to zmysle normativneho pravneho aktu
a to registratirnym planom a poriadkom evidovanym pod ¢. 1/2024. U¢tovné doklady, pokial sa s nimi
pracuje, st ulozené v kancelarii Useku ekonomiky a spravy majetku mesta. V pripade potreby mézu byt
uctovné doklady v prirucnom archive aj dlhSie. Ked' uz nie su u¢tovné doklady denne potrebné pri praci
v uctarni, uloZia sa do uctovného archivu.

Clanok I
Oprava uctovného zaznamu

3.1. Oprava Uctovného zaznamu sa musi vykonat tak, aby bolo mozné urcit zodpovednu osobu, ktora
vykonala prislusnu opravu, den jej vykonania a obsah opravovaného uctovného zdznamu pred opravou
aj po oprave. Oprava v U¢tovhom zazname nesmie viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti,
nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti Uctovnictva. Zamestnanec uUseku uctdrne
zodpoveda za spravne vykonanie opravy.

Clanok IV

Interny obeh uctovnych dokladov
1. Dosla faktura — doddavatelska

Zamestnanec Useku uctarne povereny evidovanim a Uhradou overi ihned po prevzati datumy
splatnosti faktur, postupnost datumov, to znamena, Ze najskor je vystavena objedndvka, zmluva,
dodacie listy, supisy a potom datum vystavenia faktdry. Ak bola faktura dorucena oneskorene tak, ze
nebude mozné dodriat termin splatnosti, faktdra musi byt potvrdena peciatkou doslej posty
a nasledne zapisana pod prislusnym poradovym cislom v knihe faktur organizécie. Zaevidované a
poradovym cislom doplnené faktiry odovzda prislusSnému zodpovednému zamestnancovi na vykon
zakladnej financnej kontroly. Nasledne sa zamestnancom uUseku rozpoctu zabezpeci prislusna
ekonomicka klasifikacia rozpoctovej klasifikacie.

K fakture musia byt priloZené najmd:

e objedndvka (ak je vyhotovena),

e naZFK vyznacend zmluva (ak je vyhotovena)

e dodaci list, prijemka, vydajka,

e platobny poukaz s vykonanim zdkladnej finanénej kontroly, ktory je nasledne zalozeny pri
vypise bezneho uctu, kde bola uskuto¢nena uhrada

e prilohy k fakture (supis , podklady k cenotvorbe a podobne)

e prezencna listina, pozvanka, fotodokumentdcia — tykajlca sa akcie



2. Vyhotovené objedndvky

Objednavky mézu byt predkladané pisomné, internetové alebo telefonické. Na objednavke ma byt
vyznacené, kto objednavku vystavil - meno a priezvisko zamestnanca, ktory dany tovar alebo sluzby
objednal a podpisana Statutarom pripadne jeho zastupcom.

e navystavenu objednavku sa ndsledne vyhotovi zdkladna finan¢nd kontrola

e original objednavky zasiela organizacii, v ktorej dany vykon objednava,

e druhu képiu prikladd k doslej dodavatel'skej fakture pri potvrdzovani vecnej spravnosti
fakturacie.

3. Pokladni¢na agenda

Na kaZdy prijem a vydaj penazi z pokladnice musi byt vyhotoveny pokladni¢ny doklad. Mesto Turzovka
ma zriadenu hlavnu pokladiu, termindlovad pokladiiu a vedlajSie pokladne. Pokladni¢né doklady sa
vedu v priebehu roka v samostatnom ¢iselnom rade VPD od ¢isla 1/prislusny rok a PPD od disla
1/prislusny rok, ato v pokladni¢nej knihe. Zodpovedny zamestnanec pokladnice realizuje zapisy
v zmysle tejto smernice v pokladni¢nej knihe v elektronickej forme, v ktorej sa denne ku koncu dia
kontroluje zostatok pokladni¢nej hotovosti. Hlavna pokladnica sa uzatvara a odovzdava na uctaren
v 10-dfiovych intervaloch. Termindlova a vedlajSie pokladnice ostavaju na prislusnych oddeleniach,
ktoré pokladru spravuju (klientske centrum, matrika, ZSS, socidlne sluzby). Zodpovedny zamestnanec
pokladnice zdroven zodpoveda za dodrziavanie pokladni¢ného limitu v zmysle Smernice o pokladni.
Prijmovy pokladni¢ny doklad sa vyhotovuje v ¢ase prevzatia prostriedkov od tretej osoby dvojmo.
Zamestnanec zodpoveda za podpisanie pokladni¢ného dokladu tretou osobou. Pred zaznamenanim do
pokladni¢nej knihy je zamestnancom vyhotovena zakladna finanénd kontrola. Ndsledne je doklad
odovzdany na zauctovanie svyznacenou predkontdciou, podpisom a nalezitostami uUctovného
dokladu. Vydavkovy pokladni¢ny doklad sa vyhotovi a oCisluje pred samotnym vydavkom z pokladnice,
ato dvojmo. V Case jeho vyhotovenia sa realizuje zakladna finanénd kontrola zodpovednym
zamestnancom. Ndsledne je vykonany zapis v pokladni¢nej knihe v prislusnej evidencii dokladu. Pred
Uhradou je doklad podpisany (spolu s vykonom zakladnej finan¢nej kontroly zodpovednym veducim
zamestnancom).

Ku vydavkovému pokladniénému dokladu musi byt priloZené:

e pokladni¢ny doklad o nakupe tovaru, sluzby, pripadne faktura, ak je Uhrada z pokladne

e vydajka (ku materialu, potravindm, kancelarske potreby atd)

e zoznam ludi alebo iny doklad preukazujuci pre koho boli kolky alebo iné poplatky
uhradené,zakipené

e obcerstvenie a nakup materidlu tykajuci sa akcii (netyka sa reprezentacnych vydavkov
primatora-tu sa doloZi zoznam hosti) - prezencné listiny alebo zoznam pozvanych (pripadne
pozvanka, plagat, fotodokumentacia atd)

Prezencné listiny alebo zoznam hosti sa ku pokladni ako aj ku faktiram dolozia po ukonceni akcie
nasledujuci pracovny den.



Ku prijmovému pokladniénému dokladu musi byt priloZené:

e rozhodnutia, oznamenia,
e odberatel'ska faktura prijatd do pokladne

4. Vyuctovanie drobného ndakupu

V pripade zakupenia tovaru a pod. bez zdlohy, predlozZi prislusSny zamestnanec, zamestnancovi
pokladnice na preplatenie doklady o vydavkoch. Nasledne prebehne formalna kontrola a vyhotovenie
zakladnej finan¢nej kontroly. Vydavok z pokladnice sa realizuje formou prislusného tlaciva s uvedenim
formalnych ndleZitosti a Ciselnym znalenim. Drobny ndkup je vyuctovany len na zdaklade
preukazatelného dokladu (pokladniény doklad - paragdn, faktura, objednavka a podobne)

5. Vyuctovanie cestovnych ndhrad

Doklady k vyuétovaniu cestovnych ndhrad mozu byt v zasade dvojaké:

- cestovny prikaz (cestovny Ucet) na predpisanom tlacive pri sluZzobnej ceste mimo miesta
pracoviska alebo bydliska zamestnanca,

- cestovné listky miestnej hromadnej dopravy. Pred vyuctovanim je vykonana zdkladnd
finan¢na kontrola. Overenie realizuje zamestnanec Useku miezd, pokladnice a rozpoctu.
Zamestnanec pokladnice skontroluje existenciu kratkej sprévy z pracovnej cesty. Vyplnenie
cestovnych nahrad na zaklade cestovného prikazu vykona zamestnanec povereny vykonom
sluZzobnej cesty.

6. Poskytovanie zdloh

Pri vykone pracovnej ¢innosti mdze vzniknGt situdcia, Ze zamestnanec potrebuje k zabezpeceniu
pracovnych dloh uréitd finanénu Ciastku v hotovosti skér, ako by mohol predloZit doklady na
zUcCtovanie vydavkov. V urcitych odovodnenych pripadoch je prislusnymi zakonnymi ustanoveniami
danda moznost poskytnut zamestnancovi zalohu na vyulcétovanie. Pokladnicka ma povinnost viest
osobitnu operativnu evidenciu o vyplatenych zalohdch a ich zuctovani. Ak zamestnanec prevzal zalohu
na cestovné a cesta sa nekonala, je povinny zdlohu vratit do pokladnice bez zbytoéného odkladu po
tom, ¢o mu bolo oznamené storno cestovného prikazu a uviest na iom dévod. Poskytovanie zéloh sa
v organizdcii uskutoCniuje na cestovné, preddavky ajednorazové preddavky, ato na zaklade
odsuhlasenia prislusnym veducim/Statutarom. Pred poskytnutim zaloh je vykonana zakladna financéna
kontrola. Administrativna finan¢na kontrola sa nevykonava.

7. Doslé dobropisy

Kazdy dobropis suvisi s predchadzajicou dodavatelskou fakturou. Pracovné postupy pri jeho uc¢tovnom
spracovani su v zasade rovnaké, ako postup urceny pre spracovanie doslych faktur.

Okrem tychto uctovnych dokladov zodpoveda usek uctarne za bankové Ucty aich evidenciu a zber
z podatelne a Usek miezd za interné doklady stvisiace so mzdovymi zéleZitostami (rekapitulacie miezd,
podklady ku mzdam a podobne).



Clanok V
Cislovanie u¢tovnych dokladov

V tomto ustanoveni sa uvedu jednotlivé druhy Uctovnych dokladov, ktoré sa v U¢tovnej jednotke
pouzivaju, a systém ich Cislovania, napr.

Faktury: DF ¢. 000001 do
OF ¢. 000001 do

Pokladni¢né doklady:
a) prijmové pokladni¢né doklady od ¢. 1/prislusny rok do
b) vydavkové pokladni¢né doklady od ¢. 1/prislusny rok do
BeZné ucty:
hlavny beZny ucet, odpadovy ucet, Skolsky ucet, dotacny ucet, socidlny ucet, akykolvek projektovy
ucet, —tieto doklady su oznacené v Uctovnom programe pismenami
PBO1, 02,03 poradovym ¢.000001 do
Interné doklady : IDO00001 do
Predpisy: PRO0O0001 do
Fondové ucty: FBOO0001 do
FRO00001 do
FS000001 do
FSV000001 do
Beiny uget: VUB1-000001 do
BeZny ucet: SSP1-000001 do
BezZny ucet ZSS: SSP3-000001 do
BezZny ucet klienti ZSS: SSP4-000001 do
Sklad materidlu: SKLA-000001 do

Predpis DZN: DZN-000001 do
Predpis TKO: TKO-000001 do

Mzdy: MZDY-000001 do
Odpisy: ODP-000001 do

Vyradovanie: VYR-000001 do



Clanok VI
Spoloéné ustanovenia a uéinnost

5.1. Pokial nie je podrobnejSia Uprava, pouZiju sa primerane ustanovenia zdkona o uUctovnictve.
Zamestnanci, ktori prichadzaju do styku s finanénymi prostriedkami, musia mat uzavreté dohody o
hmotnej zodpovednosti. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit sa vSetci zamestnanci
organizacie.

5.2. Tymto sa rusi smernica 1/2003 z 1.1.2003.

5.3. U&innost internej smernice je stanovena od 01.09.2024.

Turzovka dna 30.8.2024

JUDr. Cubomir Golis, v.r.

primator mesta Turzovka



