Mestské zastupitistvo v Medzilaborciach pdth 8 11 ods. 4 zak. SNR 369/1990
Zb. s pouzitim 8§ 9 ods. 4 zak. SNR369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskbrsic
zmien adoplnkov vydava tieto

ZASADY

obehu Gétovnych dokladov v podmienkach
Mesta Medzilaborce

CAST I.
81
UVODNE USTANOVENIA

(1) Tieto zasady upravuju obelitavnych dokladov, ako aj vahy medzi primatorom a jednotlivymi
samospravnymi organmi samospravy mesta pri vykariadiapozicii s finatnymi materialovymi
a ostatnymi prostriedkami.

Upravuju tiez ich preskimanie v podmienkach mestaMaborce.

(2) Uc¢elom tychto zasad je zabe#Zjeplynulog’ prac pri vpracovavani aovani vietkych &ov-
nych dokladov tak, aby bola zabegpea Uplnog spravnos a Wasnos vykazania a pouzitia fi-
narénych prostriedkov

(3) Kazda zloZka organizaej Struktdry Uradu je povinna vytvérahodné podmienky pre Uplné
a \Wasné spracovanig€tovnych dokladov a zabezfié ich vecnu a formalnu spravnbs

(4) Tymito zdsadami nie su dotknuté povinnosti vyplyeaj z osobitnych predpisov — najma zo zak.
¢. 502/2001 Z. z. o finamej kontrole a vnutornom audite a o zmene a doplniektorych zako-
nov v zneni neskorsich predpisov.

CAST I,
§2
VSEOBECNE USTANOVENIA

(1) U¢tovnymi dokladmi su originalne pisomnosti, ktorésiauma nalezitosti poth § 10 ods. 1 zék.
¢. 431/2002 Z. z. odiovnictve v zneni neskorSich predpisov:
a) slovné &iselné ozné&enie &tovného dokladu,
b) obsah &tovného pripadu a ozéenie jeho dastnikov,
c) paiaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotkuaargrie mnoZstva,
d) datum vyhotoveniadfiovného dokladu,
e) datum uskutmenia @tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumghotovenia,
f) podpisovy zaznam osoby (8 32 ods. 3) zeddoej za &ovny pripad v dtovnej jednot-
ke a podpisovy zaznam osoby zodpovednejjetw zadtovanie,
g) ozn&enie @tov, na ktorych sa ¢fovny pripad zatiuje v &tovnych jednotkach diuju-
cich v sustave podvojnéhcitavnictva, ak to nevyplyva z programového vylraae

(2) Obeh @tovnych dokladov musi liyorganizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, kwyplyvaju
pre mesto z platnej pravnej Gpravy.

(3) Obeh @tovnych dokladov ma umozhiaby sa prislusny doklad dost&hg do ruk zamestnancov,
zodpovednych za jednotlivé operacie a tych, ktod’a udajov uvedenych v dokladoch vykoné-



vaju prisludné zadznamy. Zardvea musi zabezpi, aby sa jednotlivé doklady &dvali v tom
obdobi, s ktorym hospodarsky a ekonomicky suvisia.

(4) Na obehu dokladov sa v podmienkach mesta Medzitgbea z8astuju primator a jednotlivi
zamestnanci, ktori jednotlivé doklady vyhotovujankoluju, preskimavaju alebo sclival.

CAST Il
OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV

§3
Uvodné ustanovenia

(1) Obeh @tovnych dokladov napoméaha&asnosti spracovaniatovnictva a vykaznictva. Obehom
sa zarduje ¢asovy postup spracovania jednotlivyatiavnych dokladov, t.j. od ich vzniku po lik-
vidaciu a odoévodnenie k z&dvaniu.

(2) Obeh @tovnych dokladov je zavazny pre vSetky zloZky orgamej Struktry Gradu. PrisluSné
odborné Gtvary, ktoré sa&stiuju na likvidacii @tovnych dokladov, su povinné zabezpeat’ aj
nadvazné medziopeanaé ukony, potrebné pre likvidaciu jednotlivycttavnych dokladov.

(3) Veduci odborov su povinni priebezne sledbwdrziavanie obehu dokladov a ffadpotreby
vykonava neodkladné opatrenia na jeho dodrZiavanie, pripadavrhovad potrebné zmeny
a doplnky obehu dokladov.

PRVA HLAVA

§4
Objednavky

(1) Objednavky sa vyhotovuju na odbore ekonomickomrawspmajetku, kde sa vedie aj evidencia
objednavok. Pri vystavovani objednavok — navrhwmnavretie zmluvy — treba reSpektévaso-
bitnd pravnu Upravu (najma zak. 523/2003 Z. z. o verejnom obstaravani v zneskomSich
predpisov). Objednavky podpisuje primétor mestgaume vedici odborov.

(2) Objednavky sa vyhotovuju trojmo s tym, Ze sa musgjanova’ vo v3etkych predpisanych nalezi-
tostiach aj s uvedenim priebeznych fitijch ciastok za zrealizované prace, dodavky, alebo
sluzby. Origindl objednavky sa zasiela prisluSnédadavatéovi, jeden exemplar zostava
v evidencii objednavok a jedna objednavka sa ptikladoSlej faktare.

(3) Vyhotovené objednavky schige svojim podpisom

- primétor , resp.
- veduci odborov

(4) Spbsob vystavovania objednavok v sulade s platm@unpu Upravou upravuje smernica

0 verejnom obstaravani tovarov a sluzieb (elektianirhovisko).

DRUHA HLAVA
Faktary

§5

Uvodné ustanovenia

(1) Fakturovanie a platenie dodavok upravuje najma &a#31/2002 Z. z. odiovnictve v zneni ne-
skorsich predpisov.



(2) Faktary musia obsahowav3etky nalezitosti &tovnych dokladov v sulade so zhora uvedenou
pravnou normou. Ak ma faktlira nedostatky, je patéebbratom poZiadao doplnenie, resp. od-
stranenie zavad.

8§86
Doslé faktary

(1) Doslé faktary adresované pre mesto Medzilaborcsisare’'uju v podaténi. Podaténa doslé
a prevzaté faktlry opatri prezewu peiatkou s uvedenim datumu doSlej poSty. Povereny za-
mestnanec poddiee faktlry odstipi na odbor ekonomicky a spravyethkai.

(2) Odbor ekonomicky a spravy majetkdialej OEaSM") vedie o doSlych faktirach samostatvitl e
denciu — Knihu doslych faktar.

(3) Zarover povereny zamestnanec OEaSM pripoji k faktare ,ld&my list* a d’alSie doklady (ob-
jednavky, dodacie listy, potvrdenie o prevzati avadlani veci / prijemky — vydajky).

(4) Pri nakupe hmotného majetku zamestnanec OEaSM pailbgeho zaevidovanie v evidencii ma-
jetku mesta.

(5) V pripade zistenia ditych nezrovnalosti vo faktare je povinny zamesataprislusného odboru
neodkladne pisomne upoveddrdodavatéa o préinach, respektive z akych dévodov nebudu fak-
tury v stanovenom termine uhradené a poZiadadstranenie nezrovnalosti.

§7
Vystavené faktary

(1) Vystavené faktury za prace a sluzby, materidl, @iredajetku a pod. vyhotovuje zamestnanec
OEaSM.

(2) Vystavené faktury sch¥aje svojim podpisom primator mesta, prip. vedudiardv.

(3) Vystavené faktury sa vyhotovuju trojmo a zaevidsgdo knihy odoslanych faktar. Jedna faktura
sa posiela odberdtavi, dve faktlry ostavaju v evidencii na OEaSM.

TRETIA HLAVA
PRIKAZ NA UHRADU DO PE NAZNEHO USTAVU

§8

(1) Prikaz na Ghradu do paZzného Ustavu vystavuje vedlci OEaSM.
(2) Prikaz na Ghradu sa predloZi na podpis osoban® ktaji podpisové pravo.
Podpisové pravo maju:
- primétor mesta,
- veduci OEaSM.
Na prikaze na Uhradu musiattiyva podpisy, a to vzdy jeden primatora.
(3) Jednotlivé platby realizuje vedici OEaSM prevazeRiznisbanking alebo Internebanking.
(4) Veduci OEaSM po realizovani platby kontroluje vykog p&azné operacie pdd vypisov z dtu
VvV paiaznom Ustave.
(5) Povereni zamestnanci OEaSMijii vykonané peazné operacie v pokladmom a bankovom
denniku.



STVRTA HLAVA
INTERNE U CTOVNE DOKLADY

§9
Uvodné ustanovenia

(1) Medzi interné dtovné doklady patria vSetky tie doklady, ktoré ghotovuju poverenymi zamest-
nancami jednotlivych odborov hospodarenia meseoldoklady, ktorymi sa uskuttuji zmeny
v stave hospodarskych prostriedkov mesta Medzitahor
(2) Zaratujeme sem:
- pokladntné doklady,
- doklady o vykonani prace a o pracovéienosti,
- platy,
- cestovné doklady,
- ostatné interné doklady.

8§10
Pokladniéné doklady

(1) Pokladnik mesta sa musi v plnom rozsahu tiadik. ¢. 431/2002 Z. z. odiovnictve v zneni
neskorsich predpisov.

(2) Pokladnik musi ma uzavretd dohodu o hmotnej zodpovednosti a musi byt prideleny
primerany priestor, aby mohol svajinnog’ vykonava v sulade s platnou pravnou dpravou.

(3) VSetky pokladniné doklady — prijmové aj vydavkové — vyhotovuju emni zamestnanci
OEaSM.

§11
Prijmovy pokladni ény doklad

(1) Prijmovy pokladniny (tovny doklad musi obsahavanalezitosti poth § 10 ods. 1 zaki.
431/2002 Z. z. odiovnictve v zneni neskorSich predpisov.

(2) Schvélenie prijmového pokladniého dokladu vykonava veduci OEaSM, a to po presefrij-
movej operacie. Schvalenie must’lwykonané v ten de kedy bola hotovasprijata do pokladne.

§12
Vydavkovy pokladniény doklad

(1) Vydavkovy pokladniny doklad musi obsahowanéalezitosti uvedené v § 10 ods. 1 zé&k.
431/2002 Z. z. odiovnictve v zneni neskorSich predpisov.
(2) K vydavkovému pokladdnému dokladu sa pripoji prislusnyiiday doklad.
(3) Prijemca musi potvrdiprijem hotovosti na vydavkovom pokladnom doklade. V pripade, Ze su
urcité pochybnosti o osobe prijemcu, je potrebné kpmduvies aj ¢islo okkianskeho preukazu.
(4) Preddavok z pokladnice na drobny nakup, cestowtgoahy @el sa méZze poskytovden na zé&-
klade predchadzajuceho suhlasu poverenym zamesimaan¢o:
a) primatorom — pokikhide o preddavky veducich odborov, kontroléra,
b)  veducich odborov — pre zamestnancov pracujucialrade.
(5) Kazdy vytovany preddavok z pokladnice musit’t®ictovany ako vydavkovy pokladiny do-
klad.
Po zrealizovani ndkupu je nevyhnutné k vydaeknu dokladu dolo#i
- meno osoby, ktord nakup zrealizovala a jej podpis,
- datum nékupu,



- daiovy doklad,
- (cel, na ktory sa pouZil.

§13

(1) V38etky pokladniné operacie — prijmoveé aj vydavkové — podliehajatiae v stulade s osobithou
pravnou upravou — zak. 502/2001 Z. z. (predbeZnd, priebezna a nasleoimédta).

(2) Primator mesta je opravneny vykonévakedykdvek nahodné kontroly pokladnice
a pokladniénych operécii.

(3) Osobitné postavenie ma hlavny kontrolor, ktory vykea systematickd aj namatkova kontrolu
pokladntnych operacii, popri tlohach vyplyvajucich zo z&k502/2001 Z. z.

§14
DOKLADY O VYKONANI PRACE

(1) Pri odmeiovani niektorych prac vykonanych mimo pracovnéhme sa postupuje pbalplatnej
pravnej Upravy — zakon. 311/2001 Z. z. a zakotx 553/2003 Z. z. o odmevani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

(2) Povereny zamestnanec prislusného OEaSM zodpovdada zadohody (o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru) budu désledne, Uplne aspnéyplnené este pred realizaciou odmeny
atiez podpisané oboma zmluvnymi stranami. V piépaze dohody nebudd vyplnené
a vyhotovené v sulade s platnou pravnou Upravanpiro ich realizowa(vyplati odmenu).

(3) Z hradiska uskut&iovania vyplat sa budud tieto sumy vypladarmou bezhotovostne a to po
prislusnom zdaneni a povinnych odvodoch.

Odmeny mozno vyplataj v hotovosti cez pokladnicu mesta.

§15
PLAT

(1) OEaSM spracuva platova agendu pre vSetkych zanmesinanesta, pébom zabezp&uje aj likvi-
daciu platov a ostatnych narokov.

(2) OEaSM vedie evidemé listy zamestnancov v sulade s platnou pravnoavop.

(3) Pre zabezpenie spravnosti a Uplnosti vedenia platovej ageswypovinni vSetci zamestnanci
predklad@ vSetky potrebné podklady a materialy (sobasng, ldbklady o priznani invalidného,
resp.ciastazného invalidného déchodku, rozhodnutia prislusrddiového uradu a pod.).

§16

(1) Vyplatnu listinu (na zalohu aj vyplatu) zamestnancpodpisuje zamestnanec, ktory vyhotovil
listinu, a ktory zodpoveda za spravtiogpcctu platu zamestnancov. Vyplatnu listinu schuje
primator mesta a veduci OEaSM.

(2) Vyplaty hromadnej povahy sa vykonavaju na poklag@atnych listin.

(3) Prevzatie sum v hotovosti potvrdzuju prijemcoviajsu podpisom na vyplatnej alebo zalohovej
listine. Opravneny prijemca mézZe splnoma@dnil osobu na prijem vyplaty. Splnomocnenie musi
byt pisomné a musi &fat’ v3etky naleZitosti pozadované platnou pravnouviqra

(4) Ak bola finartna ciastka zaslané prijemcovi prostrednictvomgimého Ustavu alebo posty, pod-
pis sa nahradza vypisom z bankovébhtu@lebo potvrdenkou posty.



CESTOVNE DOKLADY

§17
Uvodné ustanovenia

(1) Na nahradu cestovnych gatiovacich vydavkov sa tahuje osobitnd pravna Uprava (zék.
283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni m&iskopredpisov).
(2) Pracovnu cestu kona zamestnanec na zaklade predghdeho suhlasu povereného zamestnanca.
Poverenym zamestnancom je:
a) Primator - pokiA ide o pracovné cesty vykonavané veddcimi odbordvaeného
kontroléra
b)  Veduci odborov — v ostatnych pripadoch, ako jevedené v bode a).
(3) Povereny zamestnanec vzdyiur
- vychodisko pracovnej cesty,
- ciel a (el pracovnej cesty,
- dobu trvania pracovnej cesty,
- miesto ukorenia pracovnej cesty,
- spbsob dopravy,
- okrem toho ten, ktory mu pracovnu cestu nariadiiendit’ aj d’alSie podmienky.

§18
Schvd’ovanie pracovnej cesty

(1) Cestovny prikaz podpisuje primator mesta alebo eiegdborov v sulade s ust. 8 17 ods. 2 tychto
zasad.

(2) Povereny zamestnanec na Urade zali¢zpéslovanie a zaevidovanie cestovného prikazu.

(3) Ak maju zamestnanci vykonavgracovnu cesty, s ktorymi im vznikaju é&de vydavky, mdzu
poZiadd o poskytnutie preddavku.

(4) Preddavok sa poskytne v navrhnutej sume, najvy&sik do vysky predpokladanych vydavkov.
Preddavok moZno vypfalen na zaklade riadne vyplneného a schvalenéhtowesho prikazu.
Evidenciu preddavkov vedie zamestnhanec pokladnastan

(5) V pripade, Ze sa pracovna cesta, na ktord bol pogky zamestnancovi preddavok, zityrch
objektivnych dévodov neuskutioi, je potrebné vratiho spé do pokladne , a to najneskor dial-

§i dei po zisteni tejto skutmosti.

§18
Vyu¢étovanie pracovnej cesty

(1) Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnychpdrini ukoenia pracovnej cesty predl6Zi
v3etky pisomné doklady potrebné na dtgranie pracovnej cesty, atieZz vfatievylEtovany
preddavok (8 36 ods. 3 z&k.283/2002 Z. z.). Nevyiiovany preddavok méze yamestnancovi
zrazeny zo mzdy.

(2) Cestovny prikaz musi Bywyplneny podia predtlge a preplaca sa na zaklade preukdzanych dokla-
dov o vydavkoch v sulade so z#&k283/2002 Z. z.

(3) Zamestnanec vyplnené dlao s dokladmi predlozi na prekontrolovanie povéran zamestnan-
covi OEaSM. Po odkontrolovani poverenym zamestnanO&aSM, zamestnanec predloZi §yU
tovanie na schvéalenie tomu, kto cestu nariadil.

(4) Vo vsetkych pozadovanych naleZitostiach vyplnenypodpisany cestovny prikaz spolu
s tovnym dokladom predloZi zamestnanec pokladni obleerdiradu na realizaciu.



8§20
Osobitné ustanovenia

(1) Povolenie pracovnej cesty vlastnym motorovym vamidkchvéuje primator mesta.
(2) Pracovnu cestu lietadlom pdige vo vynim@nych pripadoch vykne len primator.

§21
Ostatné interné doklady

(1) Do skupiny ostatnych internych dokladov patria presktkym tie doklady, ktoré sa nevyhotovuju
systematicky. Ide o pripady vyplyvajuce z chybnéétovania.

(2) Tieto doklady sa musia vyhotovavaperativne, pt&iom musia obsahovasSetky nalezitosti uve-
dené v § 10 ods. 1 zak.431/2002 Z. z. odiovnictve v zneni neskorSich predpisov.

CAST IV.
PRESKUMANIE U CTOVNYCH DOKLADOV

§ 22
Uvodné ustanovenia

(1) U¢tovné doklady sa preskimajl v stlade s prisludnystanoveniami zaks. 431/2002 Z. z.
0 Wtovnictve v zneni neskorSich predpisov a kontrolugiilade s prislusnymi ustanoveniami zak.
¢. 502/2001 Z. z. o finamej kontrole a vnatornom audite.

(2) Uc¢tovné doklady sa preskimaji zasadne pred i¢tozanim, pokiél z platnej pravnej tpravy
nevyplyva ni€o iné.

§23

(1) U¢tovné doklady sa preskumaju bakiska:

a) vecného,
b)  formalneho,
Cc)  pripustnosti.

(2) Pod vecnou spravntfisu rozumieme spravntsidajov obsiahnutych wtovnych dokladoch, pri-
¢om ide o zisovanie suladu tychto udajov so skirtog’ou (spravnos paiaznychéiastok, sprav-
nog’ vypaitu, spravnos idajov o mnoZstve a pod.). Ide o preveretiiéakturované prace, sluzby
a dodavky suhlasia so skatymi dodavkami, a to ako Zadiska kvality, kvantity, druhu, doby
trvania prac, tak aj s cenovymi podmienkami, kisaélojednali v zmluve; prip. objednavke.

(3) Pod forméalnou spravntsu rozumieme zamestnancov:

a) ktori operacie nariadili alebo schvalili:
b)  ktori Uplnos a nalezitosti &kovnych dokladov preskumali: povereny zamestnarieaSM.

(4) Pod pripustng®u rozumieme zodpovedrntbszamestnancov za to, Ze operacie su v sulade
s platnou pravnou Upravou a normativnymi pravnyktind mesta — z Fadiska zabezgenia fi-
nartnych prostriedkov v rozgte. Toto preskimavanie vykonava zamestnanec zodpgvea
rozpaet.

§24

(1) Za spravne vykonaniectovnych operacii zodpovedaju zamestnanci poveredénim tovnej
evidencie.
(2) Za stav v dtovnom archive zodpoveda zamestnanec, ktory méanass archiv.



(3) Za spravne adasné vybavenie a dafenie jednotlivych dokladov v rdmci obehu zodpovédaj
veduci jednotlivych odborov.

§ 25
OEaSM eviduje vzory podpisov zamestnancov oprayeteh likvidacii (ttovnych dokladov.

CAST V.
USCHOVA UCTOVNYCH PiSOMNOSTI

§ 26

(1) U¢tovné pisomnosti sa musia uklgdio archivu oddelene od ostatnych pisomnosti.

(2) Pred uloZzenim sa musia pisomnosti uspotiadaabezp#t’ proti strate, zriieniu alebo poskode-
niu (8 35 ods. 1 zak. 431/2002 Z. z. odiovnictve).

(3) Uc¢tovné doklady a pisomnosti sa ukladaju do archiauemoty uéené v § 35 a nasl. zak.
431/2002 Z. z. odiovnictve.

CAST VI.
SPOLOCNE USTANOVENIA

§27

(1) Pokid’ nie je podrobnejSia Uprava, pouZije sa 2ak31/2002 Z. z. odiovnictve v platnom zneni
a zak.¢. 502/2001 Z. z. o finamej kontrole a vnatornom audite v plathom zneni.

(2) Zamestnanci mesta, prichadzajuci do styku s finmi prostriedkami, musia riauzavrett do-
hodu o hmotnej zodpovednosti.

(3) Primétor mesta moze jednotlivé ustanovenia tychsad blizSie rozpracovao svojom pokyne,
resp. prikaze.

CAST VL.

ZAVERE CNE USTANOVENIE

§28

(1) Tieto zasady su zavazné pre vSetkych zamestnanestarivledzilaborce .

(2) Zmeny a doplnky tychto zasad schujg Mestské zastupitstvo v Medzilaborciach .

(3) Na tychto ,Zasadach na obebttdvnych dokladov v podmienkach samospravy mestazNedubr-
ce" sa uznieslo Mestské zastupdiwo v Medzilaborciachith 21.04.2015.

(4) Tieto zdsady nadobudajdignog’ diom 6.5.2015.

(5) Zarovenr sa ruSia zasady na obettaynych dokladov z 8.3.2007 a vSetky predpisy odjime
tymto zasadam.

V Medzilaborce, april 2015

Ing. Vladislav Vigiovsky
primator mesta



