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Obecné zastupitéstvo v Pavlovciach nad Uhom pobha § 11 ost.3.pism. a /zak.SNR
369/1990Zb. o obecnom zriadeni neskorSich zmien apginkov s pouzitim §9ods. 6
citovaného zakonav y d a v a tieto

Zasady
na obeh &tovanych dokladov

) CAST .
UVODNE USTANOVENIA
§1

1.Tieto zasady upravuju obebtdvanych dokladov, ako aj ¥ahy medzi starostom a jednotlivymi organmi samospra
obce Pavlovce nad Uhom pri vykonavani dispozifinanymi materialovymi a ostatnymi prostriedkami.
Upravuju tiez ich preskiimavanie v podmienkach dba@ovce nad Uhom

§ CAST I1.
VSEOBECNE USTANOVENIA
§2.

1.Uctovanymi dokladmi st originalne pisomnosti, ktorésia ma nasledovné nalezitosti /§110ods.1 2&63/1991 Zb.
o tovnictve!:

a) oznaenie &tovného dokladu, ak jeho obsahu nevyplyva asppriamo, Ze ide octovany doklad,

b) opis obsahudiovaného pripadu a ozfenie jeho Gastnikov,ak to z ¢&iovaného dokladu nevyplyva aspoeepriamo,
) p&iaznu sumu alebo daj o mnoZstve a cene,

d)datum vyhotoveniadiovaného dokladu

e) datum uskutmenia @tovaného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vylertia &tovaného dokladu ,

f) podpis osoby zodpovednej z&dvny pripad a osoby zodpovednej za jeh&@ianie

2.0beh dtovnych dokladov musi iyorganizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktgnglyvaju pre obec Pavlovce
nad Uhom z platnej pravnej Upravy.

3.0beh dtovnych dokladov ma umozhiaby sa prisluSny doklad dosté&bg do rik pracovnikov, zodpovednych za
jednotlivé operécie a tych, ktori padidajov uvedenych v dokladoch vykonavaju

prislusné zaznamy. Zaravea musia zabez{ig, aby sa jednotlivé doklady &idvali v danom obdobi, s ktorym
hospodarsky a ekonomicky suvisia.

4. Na obeh dokladov sa v podmienkach obce PavloaddJhom ztiastiuju starosta a pracovnici obecného Uradu,
ktori doklady vyhotovuju, preskimavaju alebo sdiya

. CAsT L
OBEH UCTOVANYCH DOKLADOV
Prvéa hlava

Objednavky
§3

Objednavku mdzu vystavotratarosta a zastupca starostu v sulade s rozsabswbmosti uvedenom v Organizam
poriadku Obecného Uradu v Pavlovciach nad Uhom .

Druha hlava
Faktury
84

Uvodné ustanovenia

1.Faktdrovanie a platenie dodavok upravuje najrkd&z®63/1991 Zb o &tovnictve.
Faktury musia obsahovaSetky nalezitosti tovanych dokladov v sulade so zhora uvedenou praupcavou.
2.Ak ma faktlra nedostatky, je potrebné obratomauta o doplnenie, resp.odstranenie vad.



§5
Dosle faktary

1. DoSle faktary pracovnik sekretaridtu obecnélaaluralej len kancelarsky peacovnik opatri prezé&ma
peciatkou, v ktorej vyznéi datumdoslej faktiry a mena pracovnika, ktorému bude fakpiidelena k odsuhlaseniu.
2. Faktary sa musia denne déituekonomickému eddeleniu OcU Pavlovce nad Uhompmterenému pracovnikovy,
ktory vedie centralnu evidenciu vSetkych fakktUrofeecnom Urade v "Knihe doslych faktar".

K faktiram musia biy/priloZzené /obalky, v ktorych boli faktlry zaslané.

3. Povereny pracovnik ekenomického oddelenia OgliEegprijaté faktiry ¢asovom poradi do "Knihy doslych
faktar's vyzngenym poradovyngislom z "Knihy doSlych faktar".

4. Zapisané faktary povereny pracovnik odovzdayssim pracovnikom k odsuhlaseniu.Tito pripoja k dia&t’alSie
doklady, ktoré s faktirami savisia napr.objednadaaci list, potvrdenie o odovzdani a prevzati aguod.

5. Prislusni pracovnici potvdia podpisom spravraktir z Wadiska vecného &selného, Ze prace alebo prevzaty
tovar bol realizovany.

Zhora uvedené sutnosti pracovnici potvrdia priamo na doSlej fakture.

6. Vpripade zistenia titych nezrovnalosti vo faktlire sa vyhotovi pisormagnaam, ktory sa pripoji k predmetnej
faktare a fakturu kancelarky pracovnik vrati k peggovaniu.

7. Faktury sa potom predloZia starostovi resp.pretivy obecného radu v sulade s § 6 Orgénétao poriadku
Obecného Uradu v Pavlovciach nad Uhom k sthlaguadé.

8. Po spleneni zhora uvedenych krokov poverenyoprdk faktiry likviduje a to tak, aby nedoSlo k skerenej
Uhrade.Povereny pracovik, ktory nesplinil povinnililstidacie faktdr v stanovenych lehotach, je zodgany za
eventualne vzniknutl majetkovd Ujmu obce Pavlowas: dhom.

§6
Odoslané faktury

1. Odberatkské faktury na prace a sluzby, material a predamgsittny majetok obcou Pavlovce nad Uhom inym
pravnickym alebo fyzickym osobam vyhotovuje prisi&konomické oddelenie OcU Pavlovce nad Uahom, kde
povinnog fakturova’ vznikla.

2. Odberatkské faktary podpisuje prislusny pracovnik v suladgrganizanym poriadkom Obecného Uradu v
Pavlovciach nad Uhom.

3. Ekonomické eddelenie vyhotovi faktaru 4x a prétjo pracovnikovi poverenému na zaevidovanie.Tendcovnik
oznai kazdi vySlu faktlru evidénym ¢islom a zarovie sleduje hrady,resp.plnenia, pdkiato povinnos nie je
uloZzena niekomu inému.

4. Faktira sa odosiela odbetat@ 2x.

K druhopisom odoslanych faktlr musiatlprilozené aj vsetky prislusné prvotné doklady:

- vydajky

- zapisy vyradeni majetku

- potvrdenky a pod.

Tretia hlava
Prikaz na Uhradu do paiazného Ustavu
§7

1.Prikaz na Uhradu doiného Ustavu vystavuje povereny pracovnik obce

2.Povereny pracovnik potom prikaz na Uhradu prédisdbam, ktoré maju podpisané pravo
Podpisové pravo na Obecnom Urade v Pavlovciacltiuhath maju :

- starosta,

- zastupca starostu,

- prednosta obecného Uradu,

- hlavny ekoném

Stvrta hlava
Interné uétovné doklady
§8

Uvodné ustanovenia

1. Medzi interné &ovné doklady patria vSetky tie doklady, ktoré ghatovuji poverenymi pracovnikmi v ramci
hospodarenia samotnej obce Pavlovce nad Uhom.

Ide o doklady, ktorymi sa uskutituju zmeny v stave prostriedkov obce Pavlovce naoinh to v oblasti invesinej
alebo aj neinvestne;j.

2. Zaralujeme sem:



- pokladnéné doklady,

- doklady o vykonani prace a pracovii@nosti,
- plat,

- cestovné doklady,

- ostatné interné doklady

Pokladniéné doklady
§9

1. Pokladnik obce Pavlovce na Uhom sa musi v plreasahu riadi zaké.563/1991 Zb.o &tovnictve.

2. Pokladnik obce Pavlovce nad Uhom must omavretd dohodu o hmotnej zodpovednosti a muddynprideleny
primerany priestor /miestnfsresp.miestnosti/, aby mohol sva@jnnos’ vykonava v sulade s platnou pravnou
Upravou.

3. VSetky pokladnisné oklady - prijmové aj vydav&ewyhotovuje pokladnik na zaklade prislusnychiqetby
/paragoénov, Ustrizkov postovych poukazok, vyplamsgzalohovych listin, prip.inych podkladov./

§10
Prijmovy pokladniény doklad

1. Prijmovy pokladriny (tovny doklad musi obsahaot/aaleZitosti poth § 110ds.1 zaki.563/1991 Zb.o &ovnictve

é. Schvélenie prijmového pokladného dokladu vykonava prislusné oddelenie a toreSetreni pripustnosti operacie.
Schvélenie musi biwykonané v ten de, ked’ bola hotovos prijatd do pokladne obce.

§11
Vydavkovy pokladniény doklad

1. Vydavkovy pokladriny iétovny doklad musi obsahot/adlezitosti poth § 11 ods.1 zak. 563/1991 Zb. o
Uctovnictve.

2. Vydavkovy pokladriny doklad schviujé povereny pracovnik v stlade s Orga#igen poriadkom obce Pavlovce
nad Uhom.

Schvélenie sa musi vykaoha dei vystavenia vydavkového pokladného dokladu.

3. AZ po schvaleni mozno prijemcovi hototggplatit’ v Pokladni Obecného Uradu v Pavlociach nad Uhom
4. Prijemca musi potvrédprijem hotovosti na vydavkovom pokladnom doklade.

V pripade, Ze su tité pochybnosti o osobe prijemcu, je potrebé k mdpvig’ aj ¢islo olEianského preukazu
5. Kazdé vydtovand zaloha na drobny ndkup musi byidovana ako vydavkovy pokladny doklad.

Po zrealizovani drobného nékupu je nevyhnutné lav§ovému dokladu doloZi

- meno osoby ktord nakup zrealizovala a jej podpis,

- datum drobného nakupu,

- potvrdenku za drobny nakup /parag&ttetika a pod./

§12

1. VSetky pokladriné operacie- prijmové aj vydavkové - podliehajutkale.

2. Systematicka kontorola pokladnych operacii sa vykonava vzdy 1x masa

Vykonava ju starosta resp. prednosta obecného aradu

Starosta obce je opravneny vykonakadykdvek nahodné kontroly pokladne a poklauhyich operacii.

3. Osobitné postavenie ma hlavny kontrolér obcdd®ae nad Uhom, ktory vykonava systematickl aj ré&mal
kontrolu pokladninych operéacii aj pokladne obce.

4. Inventarizcia p@znych prostriedkov v hotovosti v pokladni sa my&ionava’ najmenej 4x réne.

Doklady o vykonani prace a pracovneginnosti
8§13

1. Pri odmi&ovani niektorych prac vykonanych mimo pracovnéhme sa postupuje ptalvyhl.MPaSV SR:.
524/1991 Zb. o odni®vani prac vykonavanych na zaklade dohdd o praegainavanych mimo pracovného pomeru.
2. Povereny pracovnik zodpoveda za to, Ze dohotykonani prace, o pracovngpnosti / budl doslednéipine a
spravnevyplnené este pred realizaciou odmeny a tiez padgisboma zmluvnymi stranami.

V pripade, Ze dohody nebudi vyplnené a vyhotovesilade s platnou pravnou Upravou hemozno ichzmadi
Ivyplatit odmenu /.

3. Z Wadiska uskutéovania vyplat sa budu tieto sumy vypléeshotovosti cez pokladl.



Plat
8§14

1. Ekonomické oddelenie OcU Pavlovce nad Uhom speapiatovd agendu pre vetkych pracovnikov obetoRee
nad Uhom, ptiom zabezp#uje aj likvidaciu platov a ostatnych narokov, dar@ijmu zo zavilsleginnosti, davky
nemocenskeého poistenia a zrazok zo mzdy.

2. Ekonomické oddelenie OcU Pavlovce nad Uhom vediertné listy pre Gely dochodkového zabezfmia
pracovnikov obce.

3. Pre zabezpenie spravnosti a Uplnosti vedenia platovej agesdyovinny vSetci pracovnici- ako aj veduci
pracovnici- predkladaoddeleniu uvedent v ods.1 tohto ustanovenia viatkygbné podklady a materaly /sobasne
listy, rodné listy, doklady o priznani invalidnétesp.ciastainé invalidného déchodku, rozhodnutia prislusného
daiového Uradu a pod./.

§15

1. Vyplatnu listinu /na zalohu aaj vyplatu / pranékov obce Pavlovce nad uhom podpisuje ten pra&okiory
vyhotovil listinu a ktory aj zodpoveda za spravhegpoctu platu pracovnikov.

Vyplatnu listinu schviuje starosta obce.

2. Vyplaty hromadnej dopravy sa vykonavaju na pedik vyplatnych listin.

Vyplaty na zéklade skontrolovanych vyplatnych fistabezpé&uje pokladia obecného Gradu.

3. Prevzatie sum vyplat potvrdzuju prijemcovia éwgpodpisom na vyplatnek listine.Opravneny prijemmége
splnomocnd ind osobu na prijem vyplaty.

Spinocnenie musi iypisomné a musi &@t’ vietky naleZitosti pozadované ust. § ods. 5:zak3/1992 Zb. o plate a
odmene za pracovnu pohotovasrozpa@tovych a v niektorychialSich organizaciach a organoch.

4. Ak bola finagnaciastka zaslana prijemcovi prostrednictvomgimého Ustavu alebo posty, podpis sa nahradza
potvrdenkou pgazného Ustavu alebo posty.

Tato potvrdenka sa musi pripdk vyplatnej listine.

Cestovné doklady

) 816
Uvodné ustanovenia

1. Na nahradu cestovnychthbovacich vydavkov sa tahuje zaké. 119/1992 Zb. o cestovnych nahradéach.
2. Pracovnu cestu kona pracovnik na zéklade préde#fceho rozhodnutia, resp. sthlasu poverenélvoymia.
Povereny pracovnik je:

a/ starosta obce - pokKiae o pracovné cesty vykonavané zastupcom stanm&dnostom obecného Uradu a vedicim
oddelenia,

b/ prednosta obecného Uradu - v ostatnych pripaddchje to uvedené pod a /

3. Povereny pracovnik vzdydir

- vychodisko pracovnej cesty,

- ciel’ a (Bel pracovnej cesty,

- dobu trvania pracovnej cesty,

- miesto ukogenia pracovnej cety,

- spdsob dopravy.

Okrem tychto podmienok mézedit aj d’alSie podmienky.

8§17
Schvaovanie pracovnej cesty

1. Cestovny prikaz podpisuje starosta obce, reggnpsta obecného Uradu - v stlade s ust. § 1Bdgshto zasad.
2. Povereny pracovnik ne obecnom Urade zaliéppislovanie a zaevidovanie cestovného prikazu.

3. Ak maju pracovnici vykonavgracovné cesty, s ktorymi im vznikaju¢gie vydavky, mdzu poziada poskytnutie
preddavku ./ § 21ods.1 zdk119/1992 Zb./

Preddavok sa poskytuje v navrhnutej sume, najvy&sik do vySky predpokladanych vydavkov.

Preddavok mozno vypldtlen na zaklade riadne vyplneného a schvalenéhowesho prikazu.

Evidenciu preddavku vedie pokiga obecného dradu.

Vpripade, Ze sa pracovna cesta, na ktoru bol pogiypracovnikovi preddavok, zditsich objektivnych dévodov
neuskutdni, je potrebné vratiho spé do pokladne obecného Uradu a to nejneskdfali dei po zisteni tejto
skutanosti.

§18



Vyuétovanie pracovnej cesty

1. Pracovnik je povinny do desiatich pracovnychmindni ukokenia pracovnej cesty predl6ziSetky pisomné
doklady potrebné na vytovanie cesty a tiez vréthevy(tovany preddavok / § 2ods.3 z&k1991/1992 Zb./
Nevy&tovany preddavok méze bypracovnikovi zrazeny zo mzdy / z&R.43/1992Zb./

2. Cestovny prikaz musi byyplneny podla predtl&e / tiativo SEVT/ a preplaca sa na zaklade preukazanycladok!
o vydavkoch v sulade s ust. § 4 a nasl&&Kk19/1922 Zb.

3. Pracovnik vyplnené tlavo s dokladmi predlozi na prekontrolovanie povéran pracovnikovi ekonomického
oddelenia.

Ten t&ivo po odkontrolovani postipi na odsuhlasenie stakd obce, resp. prednostovi obecného Gradu.

Potom sa doklady odstlpia pokladni obecného Uradealizaciu.

8§19
Osobitné ustanovenia

1. Pracovnu cestu vlastnym motorovym vozidlom goy® vyluine starosta obce a to vo vynitngch pripadoch.
2. Pracovnu cestu lietadlom pdwge vo vynima@nych pripadoch vykne len starosta obce.

Ostatné interné doklady
820

1. Do skupiny ostatnych intérnych dokladov patriedovsetkym tie doklady, ktoré sa nevyhotovujueysiticky.

Ide o pripady vyplyvajluce z chybnéhé&davania.

2. Tieto doklady sa musia vyhotovaevaperativne, ptiom musia obsahovasSetky naleZitosti uvedené v § 11ods.1
zakg. 563/19917b. o &tovnictve.

) CAST IV.
PRESKUMANIE U CTOVNYCH DOKLADOV

) 8§21
Uvodné ustanovenia

1. L’J{:tovné doklady sa preskimavaju v sulade s prislusngtanoveniami zak. 563/1991Zb. o &tovnictve.
2. Wtovné doklady sa preskimavaji zasadne pred ictt@aanim.

§22

1. Wtovné doklady sa preskiimavajilatiska:

a/ vecného

b/ formalneho

¢/ pripustnosti

2. Pod vecnou spravnimsl rozumieme spravntsidajov obsahnutych wtovnych dokladoch, ptom ide o zigovanie
tychto Gdajov so skutmog’ou / spravnaspeaiaznychéiastok, spravnasvypastu, spravnosidajov o0 mnozstve a pod/.
Ide o preverenigii faktlrované prace, sluzby a doavky suhlasia stoskymi dodavkami a to zlladiska kvantity,
kvality, druhu, doby trvania prac, tak aj s cenovpadmienkami, ktoré sa dojednali v zmlave, pripedinavke.

Tato kontrolu vykonavajua pracovnici ekonomického elddia.

3. Pod formalnou spravnimu rozumieme opravnenbpracovnikov, ktori operacie nariadili alebo chialiiplnosti
nélezitosti predpisanych pré&tdvné doklady.

Toto preskimanie vykonavaju prisliSni zodpovednégvaici.

4. Pod pripustn@®u operacii rozumieme zodpovedfigsacovnikov za to, Ze operacie su v stlade sqlgtnavnou
Upravou a normativnymi pravnymi aktami obce Pasdonad Uhom / Statlt obce, orgatigaporiadok, zasady
zasady hospodéarenia s majetkom obdalgie/.

§23



1. Za spravne vykonanig€tdvnych operacii, ako aj za stav &@vnom archive zodpoveda pracovnik ekonomického
oddelenia.

2. Za spravne acasne vybavenie a darenie jednotlivych dokladov v ramci obehu zodpovedaetci pracovnici
OcU.

§24

Zoznam pracovnikov, ktori majua pravo disponor@zpditovymi prostriedkami a zaznam pracovnikov, ktorjima
"poukazovacie opravnenie" na Uhradu platiebhegaom Ustave mozedif starosta obce, a to aj pre jednotlivé oblasti
samostatne.

§25

1. Ekonomické oddelenie OCQ eviduje podpisové vaoacovnikov opravnenych k likvidaciétovnych dokladov.
2. Ekonomické oddelenie OcU eviduje diath vSetkych pouzivanych @atok poda mena pracovnikov opravnenych
ich pouzivd.

] o CASTV. )
USCHOVA UCTOVNYCH PiISOMNOSTI

§ 26

1. Wtovné pisomnosti sa musia uklddaldelene od ostatnych pisomnosti do archivu.

2. Pred ulozenim sa musia pisomnosti uspofiadeabezp#t’ ich proti strate, z&eniu alebo poskodeniu / § 31 ods. 1
zak.¢. 563/1991 Zb. odtovnictve/.

V podmienkéach obce Pavlovce nad Uhom &avné pisomnosti ukladaji po dobu 5 rokov.

3. ttovné doklady a pisomnosti sa ukladaju do arché&vlehoty utené v § 31a nasl. z&k563/ 1991 Zb. o
U¢tovnictve nasledovne:

- Ctovna zavierka po dobu 10 rokov po roku, ktoréhadyka,

- Uctovné doklady, &ovné rozvrhy, inventdrne supisy po dobu 5 rokosiedujucich po roku, ktoré sa tykaju,

- mzdové listy aspppo dobu 10 rokov, Udaje z nich ngly déchodkového zabezf@nia a nemocenského poistenia
po dobu 20 rokov po roku, ktorého sa tykaju,

- doklady o vydavkoch a prijmoch v hotovosti po ddbroka po vykonani davej revizie.

_ CAST VL.
SPOLOCNE USTANOVENIA

1. Pokid nie je podrobnejSia Uprava, pouzije sa primerahecz 563/1991 Zb. o diovnictve.

2. Pracovnici obce Pavlovce nad Uhom, prichadzajstyku s finatinymi prostriedkami musia niaizavrettd dohodu o
hmotnej zodpovednosti.

3. Starosta obce Pavlovce nad Uhomméze jednotitanovenia tychto zasad blizSie rozpracox@svojom pokyne,
resp. prikaze.

) CAST VL.
ZAVERE CNE USTANOVENIA

1. Tieto zasady su zavazné pre vSetkych pracovrikog Paviovce nad Uhom.

2. Dogna sa "Kancelarsky poriadok - VZN 7/1995 atag’, tykajuca sa Uschovytovnych dokladov.

3. Zmeny a doplnky tychto schitge Obecné zastupltetvo v Pavlovciach nad Uhom.

4. Na tychto" Zasadach na obattavnych dokladov'sa uznieslo Obecné zastliptte® v Pavlovciach nad Uhonial
27.6.1995.

5. "Zasady na obehttovnych dokladov "nadobudafinnog’ diom schvélenia.

Ing. Jozef Katan v.r.
ststaobce



