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PRVA CAST
Vseobecné ustanovenia

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Spdsob spracovania tctovnictva a obeh uctovnych dokladov sa riadi prisluSnymi ustano-
veniami:
e zakona €. 431/2002 Z.Z. o Gctovnictve v zneni neskorsich predpisov,
e zakona €. 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy v zneni neskor-
Sich predpisov,
e 583/2004 Z.z. orozpoctovych pravidlach uzemnej samospravy v zneni neskorSich
predpisov,
e zakona €. 502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole a vnitornom audite
e vyhlasky 257/2014 Statistického tiradu SR z 118.septembra 2014, ktorou sa vydava
Statisticka klasifikacia vydavkov verejnej spravy (SK COFOG)
Tato smernica upravuje rozsah, sposob a preukazatel'nost’ uctovnych dokladov, nélezitosti
jednotlivych dokladov, terminy spracovania dokladov, zodpovednost’ zamestnancov za
vyhotovenie dokladov a schvalovaciu, kontrolnii zodpovednost’ zamestnancov za jednot-
livé doklady a vedenie uctovnictva.
Utelom smernice je zabezpedenie jednotného postupu organizaénych utvarov Mesta Kru-
pina - MsU pri internom obehu uétovnych dokladov v stilade so vieobecne platnymi
pravnymi predpismi.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

Uttovnou jednotkou je Mesto Krupina.

Uétovnym dokladom je preukizatelny uctovny zaznam podla §10 ods. zikona
0 uctovnictve.

Uétovnym obdobim je kalendarny rok.

Uttovnymi dokladmi st najma:

interné doklady

cestovné prikazy

doklady o majetku mesta.

Obehom uctovnych dokladov sa rozumie vznik, postupné odovzdavanie, preskiimanie,
schval'ovanie dokladov a to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, aZ po ich i¢tovné
spracovanie a archivaciu.

Jednotlivé uctovné doklady musia byt’ zauctované v tom obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne
stivisia.

e zmluvy, dohody, rozhodnutia, z ktorych vyplyvaju zaviazky alebo pohl'adavky
e danové, exekuéné a iné rozhodnutia

e doslé a odoslané faktary

e objednavky

e cenné papiere

e Dbankové vypisy

e pokladni¢né doklady — prijmové, vydavkové, o zictovani preddavkov
e platobny prikaz na vyplatu v hotovosti

e likvidacny list

e mzdové doklady

[ ]

[ ]
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Za hospodarenie s rozpo¢tovymi prostriedkami zodpoveda primator mesta, ktory v zmysle
organiza¢né¢ho poriadku mesta uréuje zodpovednost jednotlivym zamestnancom Mesta
Krupina na vykonavanie operacii v sulade s rozpo¢tom mesta.

~ Clanok 3
Uc¢tovny doklad

Uétovné doklady st preukazatelné uétovné zaznamy, na zaklade ktorych sa uskuto&iuju

uctovné zapisy.

Bez uctovného dokladu nie je mozné urobit’ ziaden uctovny zapis.

Kazdy uctovny zapis musi byt’ doloZzeny uc¢tovnym dokladom.

Uétovny doklad musi obsahovat’:

a) oznacenie U¢tovného dokladu nazvom a ¢islom (napr. faktara, pokladni¢ny doklad),

b) obsah u¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

C) penazna sumu alebo udaj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,

e) datum uskutocnenia Gétovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za Gétovny pripad v uctovnej jednotke,

g) podpisovy zaznam osoby sa jeho zatuctovanie,

h) oznacenie G¢tov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje, tzv. Gétovaci predpis (pred-
kontaciu)

Uttovna jednota je povinna vyhotovit’ uétovny doklad bez zbytoéného odkladu po zisteni

skutocnosti, ktora sa nim preukazuje.

Clanok 4
Uc¢tovné zaznamy

Mesto Krupina ako uétovna jednotka je povinné viest’ uctovnictvo ako ststavu zaznamov
podla § 4 ods. 5 zékona o Uctovnictve

Uétovnymi zdznamami st najmi: uétovné doklady, uétovné zéapisy, uétovné knihy, odpi-
sovy plan, inventirne supisy, uctovy rozvrh, i¢tovna zavierka a vyro¢na sprava.

Uétovny zaznam moze mat pisomnil alebo technicku formu. Obidve formy su rovnocen-
né.

Uétovné zaznamy sa robia na zéklade u¢tovnych dokladov v uétovnych knihach — Giétovny
dennik a hlavna kniha.

Clanok 5
Oprava uctovného zaznamu

Ak Uctovna jednotka zisti, Ze niektory uc¢tovny zaznam je netplny, nepreukazatel'ny, ne-
spravny alebo nezrozumitel'ny, je povinna ho bez zbyto¢ného odkladu opravit’.

Na opravu G¢tovného zdznamu treba vzdy vyhotovit’ actovny doklad, ktory bude mat’ na-
sledovné naleZitosti:

a) obsah opravovaného u¢tovného zaznamu pred opravou a po oprave

b) podpis zodpovednej osoby, ktora vykonala prislusna opravu

c) datum vykonania opravy.

Oprava Vv uctovnom zazname nesmie viest' k netplnosti, nepreukazatel’nosti, nezrozumi-
telnosti alebo neprehladnosti Gctovnictva. Prepisovanie finanénych ciastok v Gctovnom
zéapise nie je dovolené. Oprava sa vykonava preskrtnutim povodnej sumy tenkou ¢iarou
a vedla alebo nad sa napiSe novy zapis. K opravenym zapisom sa pripoji poznamka
0 vykonani opravy podpisana pracovnikom zodpovednym za spravnost’.
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Clanok 6
Spracovanie uctovnych dokladov

Spracovanie uctovnych dokladov je vlastne likvidacia uctovnych dokladov, ktord zahtiia
nasledovné ¢innosti:

a) preskumavanie uctovnych dokladov

b) ocislovanie uétovnych dokladov

C) zapisanie U¢tovacieho predpisu (predkontacia)

d) zauctovanie podl'a iétovacie predpisu (predkontacie)

e) archivovanie u¢tovnych dokladov.

Clanok 7
Preskimavanie uctovnych dokladov

Uttovné doklady sa preskiimavaju zasadne pred ich zauétovanim.

Uttovné doklady sa preskumavaju z hl'adiska:

a) formalneho

b) vecného

C) pripustnosti.

Preskimanie formalnej spravnosti i¢tovného dokladu spociva v prevereni toho, ¢i i€tovné
doklady obsahuju zdkonom predpisané ndlezitosti a ostatné poziadavky kladené na tctov-
né doklady.

Preskiimane formalnej spravnosti vykonava poverena zamestnankyna ekonomického od-
delenia, pracovnicka finan¢nej uétarne, ¢o potvrdi svojim podpisom na likvida¢nom liste.
Z vecného hladiska sa kontroluje spravnost’ udajov v uctovnych dokladoch, teda ¢i fi-
nan¢na Ciastka alebo uctovna operacia je uvedena spravne. Zistuje sa obsah uctovnych
dokladov so skutocnostou (spravnost’ mnozstva a ceny, dodrziavanie zmluvnych podmie-
nok, spravnost’ vypoctu ¢iselnych tdajov a pod.)

Ak zamestnanec zodpovedny z vecného hl'adiska zisti nesulad a¢tovného dokladu so sku-
to¢nost’ou, je povinny zabezpecit odstranenie nedostatkov s dodavatel'om.

Preskiimanie vecnej spravnosti vykonava povereny zodpovedny zamestnanec v zmysle
prilohy ¢. 1 tejto smernice, ¢o potvrdi svojim podpisom na likvida¢nom liste prip. na inom
uctovnom doklade.

Pripustnostou sa rozumie zodpovednost’ zamestnancov za to, ze hospodarske a uctovné
operacie su v sulade s planymi vSeobecne zdvdznymi pravnymi predpismi, osobitnymi
opatreniami a nariadeniami, vSeobecne zavdznymi nariadeniami mesta, S Cerpanim fi-
nancnych prostriedkov z rozpoctu mesta na prislusny rok.

Presktimanie pripustnosti operacii vykondva zamestnanec zodpovedny za jemu zvereny
objem finan¢nych prostriedkov z rozpoctu mesta t.j. vedici jednotlivych oddeleni , ktory
potvrdenim na likvida¢nom liste stihlasi s preplatenim.

Schvalenie hospodérskej operacie podpisuje prednosta tradu, v pripade jeho nepritomnos-
t1 veduca ekonomického oddelenia.

Osoba zodpovedna za zatctovanie uctovného pripadu je uctovnicka vSeobecnej uctarne,
ktora to svojim podpisom potvrdi na likvidacnom liste.

Podpisové vzory zamestnancov opravnenych podpisovat’ uctovné doklady st uvedené
v prilohe €. 1 tejto smernice — Rozdel'ovnik.

Osobitnu Cast’ v zmysle Zasad vykonavania finan¢nej kontroly tvori predbezna financna
kontrola, ktorti vykona vedica ekonomického oddelenia. Jej vykonanie potvrdi na likvi-
dac¢nom liste svojim podpisom v pripade, ze tihrada faktury je v stlade s rozpoctom mesta.
V opa¢nom pripade da navrh na jeho zmenu (aktualizaciu) rozpo€tu. AZ po jej zrealizo-
vani da pokyn k thrade.
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DRUHA CAST
Obeh uétovnych dokladov

Clanok 8
Vymedzenie pojmov

Je upraveny pisomne touto smernicou a musi sa dosledne dodrziavat’.

Na obehu ucétovnych dokladov sa zGc¢astiiuju: primator mesta, zastupca primatora, pred-
nosta uradu a vsetci zamestnanci Mesta Krupina, ktori doklady vyhotovuju, preskimavaja
a zodpovedaju sa uctovné operacie.

Obeh uctovnych dokladov je zavazny pre vsetkych zamestnancov Mesta Krupina.

Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
vyplyvaju z platnych pravnych predpisov.

Obeh uctovnych dokladov musi umoznit’, aby sa prislusny uctovny doklad dostal v¢as do
ruk zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacie a tych, ktori podl'a udajov uvede-
nych v dokladoch vykonavaju prislusné uctovné zaznamy.

Obeh uctovnych dokladov napomaha v€asnosti spracovania uctovnictva a vykaznictva.

Clanok 9
Zmluvy, dohody

Zmluvy vyhotovuju a predkladaji na schvalenie a podpisanie prisluSni zamestnanci za
jednotlivé organizacné utvary podla vecnej prisluSnosti a zodpovednosti za spravu roz-
poctovych prostriedkov.

Obsahové nalezitosti zmlav vychadzaja z prislusnych predpisov, pripadne internych pred-
pisov.

Opravnenym podpisovat’ zmluvy je vyluéne Statutarny zastupca mesta t.j. primator mesta,
Vv pripade jeho nepritomnosti, zastupca primatora povereny podpisovanim zmlav.
Zamestnanec je povinny kazda vytvorenil zmluvu zaevidovat’ v systéme posty tzn. vytvo-
rit’ ju v 11S mesta Krupina v module Informacie v zalozke Sprava registratary — dennik za-
znamov, t.j. vytvori sa na zmluvu prislusné RZ.

Zmluvu opatri svojim podpisom veduci oddelenia, ktoré zmluvu vystavuje.

Stlad zmluvy s platnou legislativou potvrdzuje svojim podpisom pravnik mesta.

Sulad zmluvy s rozpo¢tom mesta platnym pre dany rok potvrdzuje svojim podpisom 0so-
ba zodpovedna za rozpocet (veduca ekonomického oddelenia).

Nasledne zodpovedny pracovnik doru¢i zmluvu na podpis primatorovi mesta.
Zamestnanec je povinny kazdi zmluvu, ktorti obdrzal podpisanu spét’ od primatora mesta,
zaevidovat' Vv centralnej evidencii vedenej v IIS Mesta Krupina v module Agendy
v zalozke Evidencia zmluv.

Stcasne je povinny zmluvu V zmysle zakona o ochrane osobnych udajov zverejnit.

Na zaver je povinny original zmluvy resp. jeho overenl fotokopiu fyzicky dorucit’ na
zaloZenie do Centralnej evidencie zmlav, ktord sa sustred’uje na ekonomickom oddeleni.
Jedno vyhotovenie zmluvy zodpovedny zamestnanec doloZi aj na ekonomické oddelenie
V pripade, Ze zo zmluvy vyplyva finan¢né plnenie.

Kazda zmluva alebo dohoda, vysledkom ktorej je finanné plnenie, musi obsahovat’ udaje
0 vykonanej predbeznej financ¢nej kontrole v zmysle prijatych Zasad vykondvania financ-
nej kontroly.

Clanok 10
Objednavky

Objednavky na dodavku prac, sluzieb alebo tovarov vyhotovuje prisluSny zamestnanec
jednotlivého oddelenia v centralnej evidencii, ktora je sucastou IIS Mesta Krupina.
Objednavky podpisuje primator mesta, alebo prednosta tradu po odsthlaseni veducimi
jednotlivych oddeleni, nakol'ko st povinni si sledovat’ Cerpanie rozpoctu.

Objednavka moze byt vystavend len v pisomnej forme.
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Objednavka musi byt pripojena k prisluSnej faktare.
Objednavku vyhotovuje zamestnanec trojmo, pricom jedenkrat sa zasiela dodavatel'ovi,
druha zostava na oddeleni, ktoré objednavku vystavuje a tretia sa zalozi k dokladom.

Clanok 11
Dodavatel’ské faktury

Vsetky doslé faktary adresované na Mesto Krupina sa sustred’uji u pracovnicky poverenej
evidovanim doslej posty. Tu sa oznadia prezen¢nou peciatkou a daitumom dorucenia
a ihned’ sa odovzdaju pracovnicke vo finan¢nej uctarni.

Pracovnicka finan¢nej uctarne formalne skontroluje spravnost” dokladov, zaeviduje do
knihy doslych faktar, vystavi likvida¢ny list a odovzda prislusSnym oddeleniam za ucelom
preskimania vecnej spravnosti.

Zodpovedny zamestnanec uvedeny v prilohe ¢. 1 tejto smernice - Rozdel'ovnik preskima
vecnu spravnost’ faktury. Zisti, ¢i fakturované dodavky, prace a sluzby zodpovedaju sku-
toCnej akosti, mnozstvu a cene a ostatnym podmienkam, ktoré su uréené v objednavke,
resp. v uzatvorenej zmluve.

Veduci jednotlivych oddeleni preskimaji d’alej faktiru z hl'adiska pripustnosti hospodar-
skej alebo uctovnej operacie, t.j. ¢i je dodrzana zdkonnost, opodstatnenost’ a hospodarnost’
vykonanej operacie v nadviznosti na platné predpisy, nariadenia, opatrenia a na im zvere-
ny rozpocet. Ak pri skimani pripustnosti nie st zistené nedostatky, potvrdia svojim pod-
pisom na doklade jeho spravnost’ a uctovné doklady (fakttru, prilohy, likvidacny list) po-
stipia bezodkladne na vykonanie predbeznej finan¢nej kontroly.

Veduca ekonomického oddelenia preskima faktiru v zmysle Zasad vykonavania financ-
nej kontroly. Overi, ¢i je pripadna uhrada faktiry kryta finanénymi prostriedkami
V rozpocte mesta. V pripade, Ze ano, potvrdi to svojim podpisom na likvida¢nom liste
Vv Casti Predbezna finan¢nd kontrola. V opa¢nom pripade urobi zapis ada pokyn
k aktualizacii rozpoCtu (zmene rozpoctu). AZ po vykonani napravy (zmene rozpoctu) da
pokyn na uhradu faktiry a to zapisom s pripojenim svojho podpisu na likvida¢nom liste.
Takto vybavena faktara sa vrati spédt’ na likvidaciu a to najneskor 4 pracovné dni pred jej
splatnostou.

Uvedeny postup obehu dokladov je nutné dodrziavat’ v zaujme dodrzania splatnosti faktur.
V pripade terminu splatnosti a z toho vyplyvajlice sankéné postihy, bude voci zamestnan-
com, ktori nesplnili povinnosti v stanovenych lehotach, uplatiovana nahrada skody.

Ku vSetkym faktGram musia byt doloZené pisomnosti tykajuce sa uctovnej operacie —
objednavka s dohodnutou cenou, zmluva (v pripade, Ze tato nie je uloZena na ekonomic-
kom oddeleni, doda prisluSné oddelenie), dodaci list, rozpis vykonanych prac, vypis
z uzneseni MsZ, prijemka, skladova karta na DHM, preberaci protokol o prevzati vyko-
naného diela a pod.).

Pri opakovanych dodavkach prac a sluzieb, investiciach je zmluva prilozena pri prvej fak-
turacii, na d’alSich fakturach sa oznaci len odvolavka na prisluSnti zmluvu.

Ak sa pri overovani faktur zistia vecné nedostatky, vracia sa faktura dodavatel'ovi na ich
odstranenie. Za vecné nedostatky zodpoveda zamestnanec prisluSného oddelenia, ktorému
po vecnej stranke prinalezi. Kopiu reklamacie postlpi v ten isty defl na vedomie pracov-
nicke finan¢nej uctarne.

Pracovnicka finan¢nej uctarne po vrateni faktiry s likvidaénym listom opatrenym vSet-
kymi potrebnymi podpismi, vyhotovi Prikaz na thradu bankovym prevodom, pripadne
home bankingom. Prikaz na uhradu podpisuju vzdy dvaja zamestnanci, ktori maji podpi-
sovy vzor v prislusnom penaznom ustave, z ktorého sa tihrada realizuje.

Vratenim faktury na opravu prestava plynit podvodna lehota splatnosti a nové lehota zaci-
na plynat’ znova odo diia dorucenia opravenej faktury.

Na zaklade vyjadrenia kompetentného pracovnika k danej fakture po vecnej stranke pra-
covnicka finan¢nej uctarne prefakturuje naklady uvedené vo vyjadreni prislusnej organi-
zacii alebo fyzickej osobe.
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Rozuétovanie faktir je uskuto¢iiované v zmysle vyhlagky SU SR 257/2014 ktorou sa vy-
dava Statisticka klasifikacia vydavkov verejnej spravy (SK COFOG) a Metodickym
usmernenim MF SR k ¢. MF/010175/2004-42 — vysvetlivky k ekonomickej klasifikacii
rozpoétovej klasifikacie. Kritéria platia tak pre Mesto Krupina (MsU) a vietky organizacie
v zriad'ovatel'skej a zakladatel'skej posobnosti Mesta Krupina - RO a PO.

Clanok 12
Odberatel’ské faktury

Odoslané faktiry sa centralne eviduji u pracovnic¢ky finan¢nej uctarne, ktora ich vyhoto-
vuje za dodavky prac a sluzieb, pripadne inych finan¢nych plneni na zaklade podkladov
predlozenych prislusSnymi oddeleniami.

Oddelenie, ktoré poskytlo odberatel'ovi sluzbu, predalo majetok, zasoby, HIM, NIM
a pod. posttpi do 3 dni od realizacie podklady k fakturacii pracovni¢ke finan¢nej uctarne,
ktora faktiru odberatel'ovi vystavi a odosle.

Vystavené faktury musia mat nalezitosti uctovného dokladu.

Pracovnicka finan¢nej uétarne zodpoveda za vecnt a ¢iselnt spravnost’ a Giplnost’ adajov.
Pracovnicka finan¢nej uctarne zaeviduje vystavenu faktaru v IS srs. euro v casovom po-
radi do evidencie odoslanych faktir a zabezpe¢i odoslanie faktiry odberatel'ovi.

Faktary sa vyhotovuju dvojmo. Jedenkrat sa zasle odberatelovi a jedenkrat zostava
V uctarni na ekonomickom oddeleni.

Uhradu faktiry sleduje pracovni¢ka finanénej uétarne.

Pracovnicka finan¢nej uctarne vyhotovuje na neuhradent faktiuru po dobe splatnosti upo-
mienku.

Ak je faktira neuhradena aj po upomienke, postupuje ekonomické oddelenie nevymozeny
pripad do 30 dni po lehote splatnosti uvedenej v upomienke so sprievodnou dokumenta-
ciou pravnic¢ke na vymahanie stidnou cestou.

Pri oneskorenej uhrade odberatel'skych faktur sa uplatiiuje irok z omeskania zo zmluvne
dohodnutych podmienok.

Clanok 13
Bankové vypisy a styk s bankou

Styk s bankou je upraveny uzatvorenymi zmluvami medzi Mestom Krupina a bankami.
Prikazy na Ghradu st doruc¢ované banke dvoma sposobmi:

a) elektronickou postou - home bankingom

b) na tladive banky - Prikaz na uhradu.

Home banking — spojenie s bankou zabezpecuje pracovnicka finanénej uctarne telefonic-
kym pripojenim na server banky a v suboroch zasiela spracované prikazy na thradu, resp.
prijima vypisy realizovanych a prijatych thrad. Prikaz je odoslany ihned’ po splneni vset-
kych formalit pre uskuto¢nenie uhrady.

Prikaz na thradu vypiSe pracovnic¢ka finan¢nej uétarne a spolu s prislusnymi dokladmi
predlozi na podpis osobam, ktorych mend st uvedené na podpisovom vzore pre dispono-
vanie s finanénymi prostriedkami vedenych na uétoch v banke.

Hotovost’ na dotaciu pokladne vybera z bankového uctu Sekom a platobnou kartou pok-
ladni¢ka na ekonomickom oddeleni Mesta Krupina. Sek podpisuju osoby uvedené na
podpisovom vzore pre disponovanie s finanénymi prostriedkami vedenych na uctoch
Vv banke.

Pripadné zmeny v opravneniach pre manipuldciu s finanénymi prostriedkami vykonava
primator mesta.

Bankové vypisy sa eviduju v uctarni na ekonomickom oddeleni Mesta Krupina chronolo-
gicky podla jednotlivych bank.

Pracovnicka vSeobecnej uctarne vykona formalnu kontrolu bankovych vypisov, preveri, ¢i
neobsahuju platby cudzich subjektov. Pri kazdej platbe oznaci druh platby.
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Pre identifikaciu poloziek bankového vypisu si pracovnicka vSeobecnej uctarne vyziada
od jednotlivych oddeleni rozpis platieb.
Po identifikacii kreditnych a debetnych poloziek sa kazdy bankovy vypis nahra do prog-
ramu, ktorym sa zabezpecuje uctovnictvo mesta. Pri nahravani poloziek do programu sa
priradi konkrétnej polozke predkontacia.

Clanok 14
Pokladna

Pokladni¢nt agendu vykonava zamestnanec ekonomického oddelenia — pokladnicka, kto-
rd musi mat’ podpisant dohodu o hmotnej zodpovednosti za zverené hodnoty, ktoré je po-
vinna vyuctovat’.

Pocas jej nepritomnosti (choroba, dovolenka) zastupujuci zamestnanec prevezme poklad-

ni¢ni hotovost’ preberacim protokolom, pri¢om aj preberajici zamestnanec musi mat

podpisant dohodu o hmotnej zodpovednosti.

Povinnosti pokladnika st:

a) vyhotovovat pokladni¢né doklady a preverovat, ¢i pokladni¢né doklady maju pozado-
vané nalezitosti,

b) potvrdzovat’ svojim podpisom na pokladni¢nom doklade uskuto¢nenie pokladni¢nej
operacie,

C) zactovavat pokladni¢né doklady v zmysle zakona o uctovnictve v zneni neskorSich
predpisov, platnej rozpoctovej skladby a uctovnych postupov platnych pre prislusny
rozpoctovy rok,

d) viest evidenciu cenin a prisne zuétovatelnych tlaciv,

e) viest pokladni¢nu knihu, vykazovat’ v nej zostatok hotovosti a odsthlasovat’ jeho vys-
ku so skuto¢nym stavom v pokladnici,

f) odvadzat pokladni¢nu hotovost do banky, pricom pokladnicka zodpoveda za limit
pokladne,

g) odovzdavat denne pokladni¢né doklady na podpis veducej ekonomického oddelenia,
ktora ich nasledne postupi na zauctovanie pracovnicke vSeobecnej uctarne.

Pokladni¢né operacie sa vykonavaju na zaklade:

a) prijmovych pokladni¢nych dokladov a

b) vydavkovych pokladni¢nych dokladov.

Pokladni¢ny doklad musi mat’ naleZitosti:

a) nazov a ¢islo pokladni¢ného dokladu,

b) nazov organizacie,

c) datum vyhotovenia pokladni¢ného dokladu,

d) sumu platby ¢islom aj slovom,

e) ucel platby,

f) podpis pokladnicky zodpovednej za Gctovny pripad.

Vsetky pokladni¢né doklady vyhotovuje na zaklade podkladov: vyplatnych listin, blo¢kov

z registra¢nej pokladne, zmlav a pod.

Opravu pokladni¢ného dokladu je mozné vykonat len spésobom platnym pre opravy uc-

tovnych zapisov.

Pokladni¢né operacie zaznamenava pokladnicka v pokladni¢nej knihe. Jednotlivé poklad-

niéné doklady ¢&isluje sposobom od zaciatku UEtovného obdobia za sebou

Vv chronologickom poradi.

Pokladni¢nu knihu pokladnicka denne uzatvara s vyznacenim pokladni¢ného zostatku.

. Denne tak vykonava kontrolu hotovosti drzanej v pokladni, ktord sa musi rovnat’ sume

evidovanej v pokladnic¢nej knihe.

Pokladni¢nti knihu spolu s origindlmi dokladov o pokladni¢nych operaciach odovzdava
denne pracovnicke vSeobecnej uctarne na zatuctovanie, ktora vyhotovi uctovny zaznam za
pokladiu v IS srs.euro.
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Pokladni¢né kniha obsahuje:

a) nazov organizacie,

b) obdobie, ktorého sa pokladni¢na kniha tyka,

C) ocislovanie stran,

d) datum uskutoénenia pokladniénych operacii,

e) cislo pokladni¢ného dokladu,

f) struény popis pokladni¢nej operacie,

g) sumu vydanej alebo prijatej hotovosti,

h) zostatok finan¢nej hotovosti.

Stucastou pokladni¢nej knihy je vykonanie predbeznej financnej kontroly, ktorej vykona-
nie potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom doklade veduca ekonomického oddelenia.
Ostatni pracovnici, ktori vyberaji hotovost’ tzv. juxtou, musia mat’ prenosnu pokladnu
a uzamkynatel'nt skrifiu na jej odkladanie a tiez uzavreti dohodu o hmotnej zodpovednos-
ti.

Kontrolu pokladni¢nych dokladov, pokladniénych operacii a pokladni¢nej hotovosti vy-
konévaju:

a) Styrikrat do roka veduca ekonomického oddelenia,

b) diel¢ia inventarizaéna komisia uréena podl'a planu inventarizacie na prislusny rok .

O kontrole pokladne a o pripadnych zistenych nedostatkoch sa spiSe zapisnica s uréenim
zodpovednosti za nedostatky.

Zapisnicu dielCej inventariza¢nej komisie obdrzi jej predseda.

Pracovnik zodpovedny za zistené nedostatky je povinny sa pisomne vyjadrit’. Toto vyjad-
renie tvori neoddelitel'na stucast’ zapisnice o vykonanej kontrole.

Primator mesta, prednosta tradu a hlavny kontrolér st opravneny vykonavat’ kedykol'vek
nahodné kontroly pokladne a pokladni¢nych operacii.

Clanok 15
Hotovost’

Cinnosti patriace do pdsobnosti pokladne st prijem a vydaj hotovosti.

Prijem hotovosti vznika pri:

a) uhrade faktar a poplatkov FO a PO,

b) vratené nezuctované zalohy za drobny nakup, cestovné prikazy,

c) dotacia pokladne z u¢tu v banke.

Mesto Krupina vybera hotovost’ zo svojho u¢tu v banke do pokladne Mesta Krupina na
tieto ucely:

a) vyplacanie odmien poslancom, ¢lenom komisii, clenom ZPOZ-u,

b) vyplacanie odmien na zaklade uzavretych zmliv a dohdd,

c) poskytovanie zaloh na drobny nakup a nakup PHM,

d) thradu vydavkov pri pracovnych cestach,

e) vyplatu a za¢tovanie valit na zahraniénua sluZzobnt cestu,

f) whradu beznych vydavkov v hotovosti,

g) odvod finan¢nej hotovosti na ucet v banke.

Vyplatou platov, odmien a inych poZitkov nesmu byt povereni pracovnici, ktori ich vy-
pocitavaju alebo ztctovavaju.

Hotovost’ musi byt uschovana v bezpe¢nostnej pokladni¢nej schranke (trezore) v priestore
na to vyhradenom

Vyber hotovosti z banky sa uskuto¢nuje podl'a potreby schvalenej vedicou ekonomického
oddelenia.

V pripade, ak niektoré oddelenie predpoklada pre dany den vydavky v hotovosti, ktoré
prekracujii beznt uroven, odovzdaju svoju pisomnu ziadost’ pokladnicke den pred vybe-
rom, pricom o tom upovedomia veducu ekonomického oddelenia

Pre pokladniu je ur€eny maximalny denny limit zostatkov peniaznych prostriedkov vo vys-
ke 3 000,00 € pri vyplate miezd, odmien a dohdd.
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Zakazuje sa platba v hotovosti, ktorej hodnota prevysuje 5000,- €.

. Pri dopinani pokladni¢nej hotovosti z banky a odvodoch hotovosti do banky, ak suma

presiahne 5 000,- €, musi byt’ pokladnik sprevadzany prislusnikmi mestskej policie.
Hotovost’ mdze byt zamestnancovi Mesta Krupina poskytnutd na drobny nakup alebo
naklady suvisiace s autoprevadzkou (ide najmi o nakup materidlu, ktory zodpoveda bez-
nej prevadzkovej spotrebe, ako su pracovné pomdcky, kancelarsky material, material na
upratovanie, drobné suciastky, ochranné pracovné pomdcky, pohonné hmoty, uhrady po-
skytnutych sluzieb, reprezentaéného a pod.), pricom vyber hotovosti musi byt’ na ziadosti
vyspecifikovany. Ziadost’ o poskytnutie hotovosti musi byt podpisana vedacim prislusné-
ho organiza¢ného utvaru Mesta Krupina.

Hotovost’ nie je poskytnuta pred dilom pracovného vol'na alebo pokoja, pokial’ sa vydavok
nerealizuje cez dni pracovného vol'na alebo pokoja.

Dalsia hotovost’ je zamestnancovi poskytnuta len po zuétovani predchadzajicej hotovosti.
Zamestnanec je povinny hotovost’ vyuctovat’ do 3 pracovnych dni odo dia jej vyplatenia.
Vratenie nepouzitej hotovosti vo vyske viac ako 50 % z poskytnutého preddavku musi byt’
pisomne zdovodnené a podpisané veducim prislusného organiza¢ného utvaru Mesta Kru-
pina.

Uhrada nakupu alebo sluzby v hotovosti zamestnancom Mesta Krupina je moZna iba vte-
dy, ak doklad o zaplateni je overeny a podpisany prislusnym vediucim oddelenia,
Z rozpoctu ktorého bude thrada zuctovana.

Clanok 16
Pokutové bloky

Pokutové bloky su prisne zuctovatelné tlaciva, vedu sa v uctovnictve na podsivahovom
ucte v ¢leneni podl'a hmotne zodpovednych 0sob.

Pokutové bloky si objednava nac¢elnik MsP z DU B. Bystrica, ktoré po ukondeni rozpoé-
tového roka (kalendarneho) zuétovava pre DU v Banskej Bystrici.

Prislu$nici mestskej policie, ktori vyberaji pokuty, musia mat’ uzavret dohodu o hmotnej
zodpovednosti.

Prislusnici mestskej policie odvadzaju vybraté finanéné prostriedky za ulozené pokuty
do pokladne Mesta Krupina raz za mesiac.

Spotrebované pokutové bloky nacelnik mestskej policie archivuje u seba na oddelenie
MsP.

Clanok 17
Prijmova potvrdenka (juxta)

Prijmové potvrdenky (juxty) ako prisne zuctovatené doklady vydava a kontroluje pre
pripad, ked nie je moZné vykonat’ finan¢nu operaciu v IS srs. euro.:

a) pokladnicka,

b) referentka oddelenia kultury v informacnej kancelarii

c) referentka oddelenia kultary v Kine.

Zamestnanci, ktori vyberaju finanéné prostriedky na prijmové doklady musia mat’ podpi-
sant dohodu o hmotnej zodpovednosti. Zamestnancovi sa vydaji najviac 2 bloky prijmo-
vy potvrdeniek, ktorych prijatie potvrdi podpisom v eviden¢nej knihe. Eviden¢na kniha
musi byt’ o€islovana. Pred vydanim nového bloku je potrebné stary blok zictovat’.
Potvrdenka sa vypisuje trojmo. Original potvrdenky dostane platitel’, kopia potvrdenky sa
priklada k odvodu penazi, tretia ¢ast’ potvrdenky zostava v bloku.

Potvrdenka musi byt vypisana podla predtlace. Ak vyberany poplatok je uréeny cenni-
kom, je potrebné uviest’ aj prislusné ustanovenie cennika, VZN a pod.

Zamestnanec odvadza hotovost’ do pokladne Mesta Krupina po prekroceni limitu stanove-
ného 300,-€, inak vZdy na konci mesiaca, aby bol poplatok zu¢tovany v prislusnom obdo-
bi.
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Clanok 18
Interné uétovné doklady

Internymi uctovnymi dokladmi sa rozumeju doklady, ktoré vyhotovujii zodpovedni za-
mestnanci v ramci hospodarenia mesta. Ide najmé o doklady, na podklade ktorych sa
uskutocnuju zmeny v stave hospodarskych prostriedkov:

a) prijemky a vydajky zo skladu,

b) spotreba stravnych listkov,

c) spotreba PHM,

d) opravné zapisy,

e) bankové prevody medzi u¢tami mesta,

f) storno Gétovného zapisu a pod.

Interné uctovné doklady predkladaji zamestnanci na ekonomické oddelenie tak, aby boli
zauctované do obdobia, s ktorym suvisia.

Interny doklad musi mat’ nalezitosti ictovného dokladu.

TRETIA CAST

Clanok 19
Mzdové doklady

Podkladom pre spracovanie platov su platové dekréty a potvrdené evidencie dochadzky

zamestnancov s dokladmi (dovolenkové listky, doklady potvrdzujiice nepritomnost’ za-

mestnanca PN, OCR, MD, rodi¢ovsky prispevok, doklady k zrazkam zo mzdy, sporenie,

exekucie).

Evidencia dochadzky zamestnancov do zamestnania musi byt’ potvrdenda prislusnym ve-

diucim organiza¢ného utvaru zamestnanca. Prislusni veduci predkladaju evidenciu do-

chadzky v posledny deni v mesiaci, najneskor v prvy deni v nasledujicom mesiaci pracov-

nicke mzdovej uctarne a personalistke v jednej osobe, ktora ich spracuje, zaznamena do-

volenku a zalozi.

. Za podklady pre vyuctovanie odmien a inych finanénych plneni pre poslancov a ¢lenov

komisii zodpoveda veduca ekonomického oddelenia.

Za podklady k vyplateniu odmien matrikarkam a u¢inkujucim za ich ucinkovanie pri ob-

¢ianskych obradoch zodpoveda referent ZPOZ.

.V lehote spravidla 2 dni pred vyplatnym terminom predkladda mzdova Gctovnicka rozpis

finan¢nych prostriedkov na cty, sporenia a zrazky zamestnancov pracovnicke finanénej

uctarne na prikazy do ostatnych peniaznych ustavov a bank.

Plat zamestnancov ako aj finan¢né prostriedky poslancom a ¢lenom komisii sa vyplacaju

bezhotovostne na prislusny ucet.

. Vo vynimo¢nych pripadoch moze byt plat vyplateny v hotovosti cez pokladiiu Mesta

Krupina, kde zamestnanec potvrdi prijem na vydavkovom pokladni¢nom doklade. Oprav-

neny prijemca moZe na prijem vyplaty splnomocnit’ inli osobu. Splnomocnenie musi byt

pisomné.

Do 15. diia v prisluSnom mesiaci odovzdava mzdova uctovnicka pracovnicke vSeobecnej

uctarne:

a) rekapitulaciu mzdovych prostriedkov,

b) rozGctovanie mzdovych nakladov,

C) rozuctovanie mzdovych vydavkov po jednotlivych programoch a oddieloch,

d) rozucétovanie tvorby socialneho fondu,

e) zostavy rozuctovania platieb a odvodov do zdravotnych poistovni, socialnej poistovne
a fondu zamestnanosti.
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Clinok 20
Cestovné nahrady

Zamestnanec musi mat’ pred nastupom na pracovnu cestu vypisany cestovny prikaz podl'a

predtlace.

Cestovny prikaz na tuzemsku pracovnu cestu schval'uje:

a) primator mesta — zastupcovi primatora, hlavnému kontrolérovi, prednostovi uradu,
pravnemu zastupcovi mesta

b) prednosta uradu — vedticim oddeleni,

c) veduci oddeleni — podriadenym zamestnancom

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu prinalezi:

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,

b) nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie,

C) stravné,

d) nahrada preukazanych potrebnych vedl'ajsich vydavkov,

e) iné nahrady, ak tak ustanovuje osobitny predpis, kolektivna zmluva pripadne pracovna
zmluva.

Po vykonani pracovnych ciest z pordd, Skoleni, konferencii a pod., prikladd zamestnanec

aj doklady a to pozvanka, sthlas primatora a pod.

Evidenciu a likvidaciu cestovnych prikazov vykonava mzdova G¢tovnicka. V pripade, ze

cestovny prikaz nebude mat’ vSetky nalezitosti, pracovnicka ho vrati na doplnenie.

Ak mé zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpeCené bezplatné stravovanie

Vv celom rozsahu, zamestnavatel mu stravné neposkytuje.

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie

Ciastoéne, zamestnavatel’ stravné pomerne krati a to o 25 % za ranajky, o 40 % za obed

a0 35 % za veceru.

Vykonanie pracovnej cesty sikromnym motorovym vozidlom zamestnancov povoluje

vopred pisomny suhlas primator mesta.

V zmysle § 21 zékona €. 119/1992 Zb. o cestovnych ndhradach, ak pracovnik poziada

o preddavok na krytie predpokladanych vydavkov, organizacia je povinna mu ich na tento

ucel poskytnat’ az do vysky predpokladanych vydavkov.

Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni vyuctovat’ a vratit’ nevyuctovanu zalohu

(preddavok) do pokladne Mesta Krupina.

Pokladnicka skontroluje narokované Ciastky. Urobi vyrovnanie s pracovnikom a doklad

postupi na zictovanie.

Pri nezuctovanych zalohach (preddavkoch) na pracovné cesty do konca kalendarneho

mesiac pokladnicka upovedomi mzdova Uc¢tovnicku na vykonanie Uhrady preddavku

zrazkou z platu.

Clanok 21
Zahrani¢né pracovné cesty

Zahrani¢né pracovné cesty schvaluje:

a) mestska rada - primatorovi mesta a poslancom MsZ

b) primator mesta — zamestnancom Mesta Krupina.

Vysku vreckového pri zahrani¢nych pracovnych cestach urcuje primator mesta do 40 %
z vysky stravného.

Po ukonéeni zahrani¢nej pracovnej cesty je zamestnanec, primator mesta, poslanec povin-
ny do 10 dni predlozit’ pracovnicke mzdovej uctarne spolu s vyuactovanim kratku spravu
0 priebehu cesty t.j. zaliatok cesty, prechod hranic SR, spdsob zabezpecenia stravovania
a ubytovania, koniec cesty a to pre spravne zic¢tovanie poskytnutého preddavku na zahra-
ni¢nu pracovnu cestu.
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Clanok 22
Reprezentacné vydavky

Z vydavkov rozpoctu mesta st kazdorocne vyclenené finanéné prostriedky na osobitné

vydavky, medzi ktoré patri aj reprezentacné.

Vydavky na reprezenta¢né a propagacné ucely su sti¢ast'ou rozpoctu mesta, ktory schva-

I'uje na prislusny rok MsZ.

Vydavky na reprezentacné ucely moézu byt pouzité, ak si to vyzaduju politické, hospodar-

ske, spolocenské alebo pracovné dovody a to na:

a) pohostenie pri oficidlnych navstevach a vydavky spojené s pobytom oficialnych hosti,

b) obcerstvenie ucastnikov porad, konferencii, obchodnych rokovani a inych pracovnych
prilezitosti,

C) propagaciu a reklamu, ak bezprostredne stvisia s ¢innostou mesta a jej vykonnymi or-
génmi so suhlasom primatora mesta

d) na thradu vecného daru, vratane alkoholického prezentu,

e) recepcie.

Primator mesta mdze, ak si to situacia vyzaduje, poskytnut’ primerany vecny dar v pripade

vzacnych navstev — ¢lenovia vlady, prezident SR, vel'vyslanci a pod.

Medzi vydavky na propagéciu a reklamu patria novoroné pozdravy, vizitky, ucast’ na

vystavach a propagacné materialy.

Pracovnici opravneni na pouzitie reprezentacného fondu su:

a) primator mesta

b) prednosta aradu

Pre ucely tejto smernice sa povazuje za:

a) pracovny obed - spolo¢ny obed, veéera s tuzemskymi alebo zahrani¢nymi hostami
uskutocneny v suvislosti alebo nasledne s rokovanim. Pracovny obed méze byt po-
skytnuty aj pri dlhsom rokovani MsZ, vratane hosti a zamestnancov uradu prizvanych
na tieto rokovania.

b) pohostenie pri oficialnych navstevach — kava, alkohol, nealkoholické napoje, sladké
a slané pecivo, oriesky, ovocie a iné vhodné konzumné pohostenie a jedlo.

) obgerstvenie — kava, ¢aj, nealkoholické napoje, alkohol a jedlo podl'a povahy a dizky
trvania akcie.

d) vydavky spojené s pobytom oficialnych navstev a hosti - vydavky na ich uvitanie,
ubytovanie, stravovanie, dopravu, timocenie, vstupné na kultirny program, pripadne
iné podla povahy veci a danych okolnosti.

e) recepcia — slavnostné prijatie hosti spojené s pohostenim, ktoré sa kona pri prilezitosti
oslav mesta, udel'ovani oceneni primatorom mesta, pri roznych vyznamnych vyro-
¢iach, udalostiach a podujatiach.

STVRTA CAST

Clanok 23
Evidencia majetku

Evidenciu majetku mesta vedie oddelenie spravy majetku mesta v IS srs.euro v module

Majetok.

Kazdému novonadobudnutému majetku priradi zodpovedny zamestnanec inventarne cislo,

ktorym je potrebné oznacit’ majetok na viditel'nom mieste.

Mesto eviduje a uctuje majetok a to:

a) Dlhodoby hmotny majetok,

- ktorého ocenenie sa rovna alebo je vyssie ako 1 700 EUR a doba pouziteI'nosti je dlh-
Sia ako 1 rok

- drobny hmotny majetok, ktorého ocenenie je nizsie ako 1 700 EUR a vyssie ako 66
EUR a doba pouZiteI'nosti je dlhSia ako 1 rok.
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b) Dlhodoby nehmotny majetok,

- ktorého ocenenie je vysSie ako 2 400 EUR a doba pouzitel'nosti je dlhSia ako 1 rok

- drobny nehmotny majetok, ktorého ocenenie sa rovna alebo je nizsie ako 2 400 EUR
a doba pouzitel'nosti je dlhSia ako 1 rok.

c) Technické zhodnotenie majetku je vyssie ako 1 700 EUR.

Pri nakupe materialu do hodnoty 1 700 € a softvéru do 2 400 € zanesie pracovnicka pok-

ladne alebo fakturantka prislusné doklady na oddelenie spravy majetku mesta, kde pra-

covnicka, zodpovedna za zapisovanie majetku do evidencie majetku mesta, pisomne po-

tvrdi zapisanie do majetku mesta a v pripade Ze nie, svojim podpisom potvrdi, Ze sa neza-

pisuje.

Ak mesto nadobudne majetok zo zdrojov ako st ucelové dotacie na preneseny vykon Stat-

nej spravy, udelové dotacie a granty zo §tatneho rozpoétu, z fondov EU, financuje, uétuje

a eviduje tento dlhodoby majetok podla pokynov subjektu, ktory financné prostriedky

poskytol.

Inventarizaciu majetku — t.j. kontrolu skuto¢ného stavu majetku s jeho Gétovnym stavom

zabezpeCuje v zmysle zakona 0 Gétovnictve Inventariza¢na komisia v suc¢innosti so zod-

povednym zamestnancom z oddelenia spravy majetku mesta na pokyn primatora mesta

a to jeden krat rocne. Vykonava tiez:

a) mimoriadne Ciastkové inventarizacie vzdy pri zmene hmotne zodpovednych pracov-
nikov,

b) kontrolu stavu majetku mesta zvereného do spravy organizaciam v zriad’ovatel'skej
pOsobnosti mesta a V prendjme.

Clanok 24
Zarad’ovanie do majetku a vyradenie z majetku

Podkladom pre zaradenie dlhodobého hmotného majetku do majetku mesta je Protokol
0 zaradeni dlhodobého hmotného majetku, ktory vyhotovuje oddelenie spravy majetku
mesta dvojmo, pricom jedno vyhotovenie postupuje pracovni¢ke vSeobecnej uctarne na
ekonomickom oddeleni a druhé si ponechava pre vlastnt evidenciu.
Protokol o zaradeni veci do majetku schval'uje primator mesta, veduca oddelenia spravy
majetku mesta ho po skontrolovani podpise.
Protokol o zaradeni veci do majetku sa vyhotovuje na zaklade poziadavky — navrhu na
zaradenie do majetku mesta oddelenie vystavby a zZivotného prostredia alebo oddelenie
projektového manazmentu. Vypracovany navrh po odsuhlaseni s ekonomickym oddele-
nim predlozi prislusné oddelenie na oddelenie spravy majetku mesta do 30 dni od pravo-
platnosti kolauda¢ného rozhodnutia spolu s prilohami, ktorymi su pravoplatné kolaudacné
rozhodnutie, protokoly o odovzdani dokoncenych stavieb, zmluvy, prislusna kompletna
projektova dokumentacia vratane dokladovej Casti a celkové zuctovanie stavby.
Zuctovanim stavby sa rozumie prehlad o vykonanych uhradach zhotovitel'ovi diela na
zéklade zmluvy o dielo, prehl'ad o zadrzanych financnych prostriedkoch a termine ich
uvolnenia.
Pri odpredaji avyradeni majetku oddelenie spravy majetku mesta vyhotovi Protokol
0 vyradeni majetku alebo veci z majetku mesta a postupi ho na ekonomické oddelenie na
zauCtovania spolu s d’al$imi dokladmi, potrebnymi na odtétovanie z evidencie majetku.
Zodpovedny pracovnik oddelenia spravy majetku mesta spolu s vyrad'ovacou komisiou
poda navrh na vyradenie majetku v pripade, Ze ide o opotrebovany a nepouzite'ny maje-
tok.
Povinnosti pracovnika oddelenia spravy majetku mesta:
a) zabezpecuje evidenciu vSetkého hnutelného a nehnutelného majetku mesta, jeho pri-
rastky a ubytky,
b) vzmysle VZN o0 zasadach hospodarenia s majetkom mesta avzmysle zakona
0 uctovnictve uskutoénuje mesacne odpisy majetku vyjadrujice jeho opotrebenie
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C) poskytuje potrebné doklady pracovnicke vSeobecnej uétarne na ekonomickom oddele-
ni potrebné pre vedenie uctovnej evidencie majetku,

d) vykonava zapis do inventirnych knih a zabezpecuje, aby vsetky predmety tvoriace
hnutel'ny majetok boli oznacené inventarnym cislom, predklad4 vyrad’ovacej komisii
navrhy na vyradenie opotrebovaného a nepouzite'ného majetku.

Clanok 25
Operativna evidencia majetku

Kratkodoby drobny hmotny a nehmotny majetok od 0,01 do 66.- EUR sa sleduje
V operativnej evidencii majetku na zdklade danového dokladu, kde bude uvedené inven-
tarne Cislo, ktoré prideli oddelenie evidencie a spravy majetku mesta.

Clanok 26
Zasoby

Evidencia skladovych zasob je vedend v IS srs.euro Vv prislusnom module a materidlové
zasoby tvoria:

a) material na sklade:

- kancelarske potreby,

- propagacny material,

- darcekové predmety a hracky (ZPOZ),

- disky, USB kl'uce,

- DDHM nakutpeny do zasoby,

- pracovné odevy nakupené do zasoby,

- hygienické a ¢istiace potreby naktipené do zasoby.

Materialové zasoby sa eviduju a vydavaju do spotreby v obstaravacich cenach. Obstarava-
cou cenou sa rozumie cena, za ktord sa zasoby skutocne obstaravaji vratane nakladov su-
visiacich s ich obstaranim (napr. preprava, clo, poistné, provizia).

Pri Gi¢tovani zasob sa pouZziva spdsob ,,A“, t. j . V priebehu Gctovného obdobia sa zlozky
obstaravacej ceny nakupovanych zasob uctuju na tarchu uétu 111 — obstaranie materidlu
alebo 131 — obstaranie tovaru, so suvztaznym zapisom na prislusnych tétoch zactovacich
vzt'ahov, pripadne finan¢nych uctoch.

Zamestnanec oddelenia spravy majetku mesta vystavi k faktire, dodaciemu listu alebo
pokladni¢nému dokladu Prijemku, ktord doruci na ekonomické oddelenie a zaeviduje ma-
teridl na skladovu kartu.

Vydanie tovaru zaeviduje na Vydajku zo skladu, ktora predklada na ekonomické oddele-
nie po podpise prijemcu do 3 dni po ukonceni mesiaca.

Material Gi¢tovany priamo do spotreby:

a) material na opravu a idrzbu v mnozstve zodpovedajucemu potrebe opravy,

b) material pre kultirne akcie,

c) pohonné hmoty,

d) cistiace potreby v mnozstve zodpovedajucemu okamzitej spotrebe,

e) ostatny material v mnozstve zodpovedajucemu okamzitej spotrebe,

f) potraviny na reprezentac¢né tcely.

PIATA CAST

Clanok 27
Pohladavky

Ako podklad pre evidenciu pohladavok sluzia:

a) rozhodnutia, ktoré su vystavené na finan¢éné plnenie,

b) zmluvy, faktary, z ktorych vyplyva finan¢né plnenie,

c) pokutové bloky, ktoré su vystavené pre fyzické osoby alebo pravnické osoby a neboli
uhradené v lehote splatnosti.
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Z oddelenia vystavby dorucia priebezne rozhodnutia na ekonomické oddelenie, ktoré
pracovnicka vSeobecnej uctarne v prisluSnom mesiaci predpiSe. Raz mesacne im posle
mailom stav pohl'adavkovych uctov k tymto rozhodnutiam o skuto¢nosti.

Rozhodnutie sa eviduje v IIS Mesta Krupina. Eviduje sa predpis aj nedoplatky
V uctovnictve.

Spravu pohl'adavok vykondvaji oddelenia z ¢innosti, ktorych pohl'adavka vznikla. Toto
oddelenie zabezpeci vymahanie pohl'adavok vyzvami a ak tieto nie si ucinné, odstupi po-
hl'addvku na vymahanie pravnemu zéastupcovi mesta.

Evidenciu pohl'addvok na miestnych daniach vykondva tsek spravy miestnych dani
a poplatkov v ramci ekonomického oddelenia.

Clanok 28
Dane a poplatky

Evidenciu pohl'addvok na miestnych daniach vykondva tsek spravy miestnych dani
a poplatkov v ramci ekonomického oddelenia.

. Mesto Krupina je zmysle zakona ¢. 369/1990 Zb. obecnom zriadeni Vv zmysle neskorSich
predpisov a zdkona ¢. 582/2004 o miestnych daniach v zmysle neskorSich predpisov
spravcom tejto dane. Spravou miestnych dani a miestneho poplatku za komunalny odpad
je povereny usek spravy dani a poplatkov, ktory dan vyrubuje, kontroluje thrady, prijima
opatrenia, aby dane boli uhradené v termine splatnosti.

.V zmysle zakona ¢. 369/1990 Zb. obecnom zriadeni v zmysle neskorsich predpisov
a zakona ¢. 582/2004 o miestnych daniach v zmysle neskorsich predpisov Mesto Krupina
moéze ukladat’ miestnu dan a musi vyrubovat’ poplatok za komunalny odpad. Ich druh,
vyska a splatnost’ s stanovené platnym VZN o miestnych daniach, o dani z nehnutel'nosti
a 0 poplatku za komundlny odpad a drobny stavebny odpad.

. Podrla zakona ¢. 145/1995 o spravnych poplatkoch prislusné oddelenia vyberaji poplatky
za poskytnutie udajov a informdcii z Gradnej evidencie, supisné ¢isla nehnutel'nosti.

. Podklady na ztétovanie jednotlivych operacii odovzdaju zodpovedni pracovnici na eko-
nomické oddelenie na ziétovanie. Doklady musia spiiiat’ naleZitosti u¢tovného dokladu.
Dane a poplatky je mozné uhradit’ prevodom z uc¢tu, vlozenim hotovosti na tcet v banke,
zaplatenim v hotovosti v pokladni Mesta Krupina. Uskuto¢nené platby musia byt oznace-
né tak, aby ich bolo mozné pri Gctovani identifikovat. Zodpovednost za Uplnost’ udajov
ma spravca dane resp. poplatku.

. Vyrubovanie dani a poplatkov, vyberanie poplatkov a pokut sa riadi platnou legislativou
a prijatymi vSeobecne zadviznymi nariadeniami mesta.

Clanok 29
Socialna vypomoc

Organizacné oddelenie eviduje aposudzuje opodstatnenost Zziadosti obcanov
0 jednorazovu finanént vypomoc. Termin vyjadrenia sa k Ziadosti je 30 dni od datumu jej
zaevidovania.

Socialna vypomoc sa poskytuje ako finan¢na, pricom podlieha schvalovaniu MsZ. Vo
vynimocénych pripadoch ju modze schvalit primator mesta, no musi byt Vv stlade
S rozpoctom mesta.

. Pracovnik zodpovedny za socialne zéleZitosti predloZi ekonomickému oddeleniu vsetky
doklady suvisiace s poskytnutou vypomocou na uhradu a zatuctovanie.
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SIESTA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Clanok 30
Uschovavanie a ochrana actovnej dokumentacie

Na uchovavanie pisomnosti je vydany Registratirny poriadok Mesta Krupina.

Uétovna jednotka je povinna zabezpegit:

- ochranu uc¢tovnej dokumentacie proti strate, zniceniu alebo poskodeniu,

- ochranu prostriedkov, nosi¢ov informécii a programového vybavenia pred ich zneuzi-
tim, poSkodenim, zni¢enim, neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristu-
pom k nim, stratou alebo odcudzenim.

Uttovné doklady st po ukonéeni roka a zaevidovani do IIS Mesta Krupina uloZené do

Registratirneho strediska Vv zmysle Registratirneho poriadku a Registratirneho planu

Mesta Krupina.

Uétovné pisomnosti sa musia ukladat’ do Registraturneho strediska oddelene od ostatnych

pisomnosti.

Pred uloZenim sa musia usporiadat’ a zabezpecit’ proti strate, zni¢eniu alebo poSkodeniu.

Uttovné doklady a pisomnosti sa ukladaju do Registraturneho strediska na lehoty uréené

V Registratirnom plane v stilade so zdkonom o uctovnictve nasledovne:

a) uctovna zavierka a vyroc¢na sprava po dobu 10 rokov nasledujtcich po roku, ktorého
sa tykaju,

b) uctovné doklady, actovné knihy , zoznamy Gétovnych knih, zoznamy ciselnych zna-
kov alebo inych symbolov a skratiek pouzitych v uctovnictve, odpisovy plan, inven-
turne supisy, inventariza¢né zapisy, uctovy rozvrh pocas 5 rokov nasledujucich po ro-
ku, ktorého sa tykaju,

c) vSetky ostatné uctovné zaznamy pocas doby uréenej v Registratirnom plane Mesta
Krupina.

Clanok 31
Dispozi¢né opatrenia

Vykonom poukazovacieho prava pri hospodareni s rozpoctovymi prostriedkami Mesta

Krupina na prislu$ny rok st povereni:

a) veduca ekonomického oddelenia a

b) prednosta uradu.

Veduca ekonomického oddelenia je poverend zaroven poukazovacim pravom:

a) voci organizaciam v zriad'ovatel'skej posobnosti Mesta Krupina

b) voci penaznym ustavom pri vybavovani uverov,

C) pri preactovani finan¢nych prostriedkov z rezervného fondu a ti¢elovych fondov na fi-
nancovanie.

V ostatnych pripadoch poukazovacie pravo prislucha primatorovi mesta.

Clanok 32
Utelové dotacie

Mesto Krupina vedie finan¢né prostriedky poskytnuté zo Statneho rozpoctu na samostat-
nom bankovom ucte.

V zmysle tohto zakona s vynosy z tychto prostriedkov t.j. troky prijmom Statneho roz-
poctu, ktoré je mesto povinné odviest’ k 10. januaru nasledujuceho roka resp. 10. julu bez-
ného roka naucet miestne prisluSného danového tradu aje povinné viest' evidenciu
0 ucele pouzitia poskytnutej dotacie.

17



Clanok 33
Podpisové vzory

1. Sucastou smernice Vv prilohe ¢. 1 — Rozdelovnik - st aj podpisové vzory 0sob:
a) opravnenych schvalovat’ hospodarske a ti¢tovné operacie,
b) ktoré majt dispozi¢né pravo s pokladni¢nou hotovostou,
¢) zodpovednych sa spravny kolobeh uétovnych dokladov.

Clanok 34
Osobitné ustanovenia

1. Na pripady, ktoré nie su upravené touto smernicou, sa primerane pouziji ustanovenia za-
kona ¢. 431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov, prip. postupy uctovania
platné pre prislusny rok.

Clanok 35
Zaverecné ustanovenia

1. Nadobudnutim uc¢innosti tejto smernice sa rusi Smernica o spoésobe vedenia uctovnictva
a obehu uctovnych dokladov zo dita 01.4.2015 vratane vSetkych jej dodatkov.

2. Tato smernica nadobuda uc¢innost’ dhom: 1.1.2023.

3. Neoddelite'nou sti¢ast'ou tejto smernice je: Priloha ¢. 1 - Rozdel'ovnik.

V Krupine, diia 23. 01. 2023.

Ing. Radoslav Vazan
Primator mesta

18



Priloha ¢.1 RozdelPovnik

Meno — funkcia

Oddelenie

Prevzal
dna;:

Podpis

Ing. Radoslav Vazan - primator mesta

primatora mesta

Mgr. Anna Borbuliakova - zastupca primatora

X

Slavka Debnarikova - sekretarka primatora

primatora mesta

Ing. Tatiana Homolova - asistentka primatora

primatora mesta

Ing. Jan Sufliarsky - prednosta tradu prednostu tradu
Ing. Katarina Slukova - vedica ekonomické
Magdaléna Lazarikova - financna uctaren ekonomické
Anna Sliacka - v§eobecna uctaren ekonomické
Ing. Stanislava AlakSova - mzdova uctaren ekonomické
Mgr. Zuzana Kohutova - dail z nehnutelnosti —_
PO ekonomické
Monika Plevové - dan z nehnutelnosti FO ekonomické
Anna Kasarova - poplatok za KO FO ekonomické
Dana Slaninova - pokladnicka ekonomické
. y , , Skol
Ing. Adriana Zabkova - veduca SKO s:tvav ,
a organizacné
Milada Maliniakova - matrika organizacné
Marta Cuptdkova - REGOB organizatné
Gabriela Oc¢ovska - referent sprava registratiiry organizacné
y " , , avy majetk
Ing. Zaneta Maliniakova - vedtica Spravy majetku
mesta
, e, . . : i jetk
Agata Dovicinova - referent evidencie majetku spravy majetiu
mesta
. . A jetk
Bc. Ivan Sedmak - referent energetik spravy majetiu
mesta
st i jetk
Lucia Slavikova - referent spravy majetiu
mesta
Ing. Dajana Belldkova - projektovy manazér pro] ektoy N ho ma-
nazéra
Veronika Babiakova - referent pro] ektoy s ho ma-
nazéra
Mgr. Ivana Belkova - referent socialne
Bc. Peter Sedmak - referent. ZPOZ socialne

Ing. Norbert Kemp - veduci

vystavby, ZP

Dana Bartolovicova - referent

vystavby, ZP

Ing. Martin KriZan - referent, SFRB

vystavby, ZP

Martin Gabera - naéelnik

mestské policia

Adrian Spénik - referent CO a spravca podita-

spravca pocitaco-

covej siete vej siete
& , , Spolo¢na obecna
Mgr. Maria Sulcova - vedica po )
uradovia
JUDr. Ela Kockova - pravnicka X
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