Obec Kostany nad Turcom podla § 9 a § 11 ods. 4 pism. b) zdkona Slovenskej narodnej rady
¢. 369/1990 Zb. o0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov a § 4 Organizacného
poriadku Obecného uradu v Kostanoch nad Turcom

vydava tieto

Z 4 s a d y nakladania s finanénymi prostriedkami obce Kostany nad Turcom a obehu Gétovnych
dokladov

§1

Uvodné ustanovenia

(1) Tieto zasady upravuju postavenie, funkciu a zostavovanie rozpo¢tu obce Kostany nad Turcom
(dalej len "obec"), pouzivanie rozpoctovych prostriedkov, zdsady hospodarenia a nakladania s
finan¢nymi prostriedkami obce, zdsady nakladania s finanénymi prostriedkami pri pohosteni,
obcerstveni a daroch a prostriedky kontroly rozpoctu obce.

(2) Tieto zasady dalej upravuju obeh uctovnych dokladov, ako aj vztahy medzi starostom a
jednotlivymi samosprdvnymi organmi samospravy obce pri vykonavani dispozicii s finanénymi
materidlovymi a ostatnymi prostriedkami. Upravuju tiezZ ich preskimanie v podmienkach obce.

(3) Ukelom tychto zdsad je zabezpetit plynulost prac pri vypracovavani a Gétovani vietkych
uétovnych dokladov tak, aby bola zabezpedena Uplnost, spravnost a véasnost vykazania
a poutzitia finanénych prostriedkov.

(4) Kazida zlozka organizacnej Struktury Obecného dradu v Kostanoch nad Turcom (dalej len
"obecny urad") je povinna vytvarat vhodné podmienky pre Uplné a v€asné spracovanie Uctovnych
dokladov a zabezpedit ich vecnu a formalnu spravnost.

(5) Tymito zdsadami nie su dotknuté povinnosti vyplyvajluce z osobitnych predpisov, najma zo
zédkona €. 502/2001 Z. z. o finanénej kontrole a vnitornom audite, v zneni neskorsich predpisov.

§2

Rozpocet obce

(1) Z&kladom finanéného hospodarenia Obce Kostany nad Turcom je rozpocet obce. Rozpocet
obce sa zostavuje v sulade s platnou pravnou Upravou.

(2) Rozpocet obce obsahuje:

a) prijmy a vydavky spojené s ¢innostou samospravy obce,

b) financéné vztahy k fyzickym a pravnickym osobam na tGzemi obce a k podnikatelskym
subjektom,

c) finan¢né vztahy k fondom spolocenskej potreby,

d) financ¢né vztahy k obyvatelom Zijucim na Uzemi obce,

e) finan¢né vztahy k statnemu rozpoctu.

(3) Prijmy a vydavky rozpoctu obce st vymedzené v osobitnom predpise (§5 a §7 zdkona NR SR ¢.
583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach tzemnej samospravy a o zmene a doplneni niektorych
zakonov, v zneni neskorsich predpisov.



§3

Rozpoctovy proces

(1) Na vypracuvani rozpoctu obce sa podielaju jednotlivé organy samospravy obce a tieZz organy
obecného zastupitelstva v rozsahu uvedenom v tychto zasadach.

(2) Komisie obecného zastupitelstva

a) sustreduju poziadavky na cerpanie rozpoctu od obyvatefov obce, od pravnickych osdba
fyzickych osbb, organizacii pdsobiacich v obci, od zamestnancov obce,

b) posudzuju tieto poZiadavky najma z hladiska:

1. prinosu pre obec,

2. ochrany a tvorby Zivotného prostredia,

3. chodu obce,

c)odporudaju  Obecnému zastupitelstvu v Kostanoch nad Turcom (dalej len ,obecné
zastupitelstvo”) na zahrnutie do rozpoctu obce vybrané priority, ktoré vyplyvaju z posudenia
poziadaviek,

d) navrhuju koncepcné riesSenie zdvaznych problémov obce,

e) vypracuvaju v rdmci svojej pésobnosti navrh rozpoctu obce.

(3) Starosta

a) riadi a usmernuje prace pri vypracovani navrhu rozpoctu obce,

b) zapracuva poziadavky od obyvatelov obce, fyzickych oséb a pravnickych osob, organizacii
pdsobiacich v obci do ndvrhu rozpoctu obce,

c) zabezpecuje vypracovanie konecnej verzie navrhu rozpoctu,

d) je povinny kone¢nu verziu navrhu rozpoc¢tu predlozit na schvalenie obecnémuzastupitelstvu,

e) zabezpecuje v sucinnosti s obecnym Uradom vsetky Ukony potrebné k poskytnutiutcelovych
alebo neulcelovych dotécii zo Statneho rozpoctu (najma podavanie Ziadosti,zdévodriovanie
naliehavosti potrieb, rokovania).

f) rozhoduje o nakladani s finanénymi prostriedkami v rozsahu uréenom obecnymzastupitelstvom

(4) Obecné zastupitelstvo

a) schvaluje rozpocet obce podla jednotlivych kapitol a polozZiek,
b) schvaluje zmeny rozpoctu obce,

c) kontroluje ¢erpanie rozpoctu obce,

d) schvaluje zaverecny ucet obce.

(5) Obecny uUrad zabezpecuje organizacné a materidlno-technické ukony suvisiace s vypracivanim
navrhu rozpoctu obce na prislusny rok. Za tymto Ucelom najma:

a) zabezpecuje odborné podklady a dalSie pisomnosti potrebné na spravne a Uplné spracovanie
navrhu rozpoctu obce,

b) sustreduje poziadavky na zahrnutie do rozpoctu od fyzickych oséb a pravnickych oséb,
organizacii posobiacich v obci, od zamestnancov obce a predkladd ich komisidam obecného
zastupitelstva a starostovi,

c) spracovava vysledky hospodarenia za uplynulé obdobie, ktoré predklada financnej komisii
obecného zastupitelstva,

d) na poZiadanie obecného zastupitelstva alebo starostu spraciva jednotlivé podkladové
materialy, rozbory a pod.

(6) Pri spractvani navrhu rozpod¢tu obce subjekty uvedené v odsekoch 2 az 5 musia zohladrovat
potrebu finanénych prostriedkov na dokoncenie rozpoctovych stavieb a uloh z predchadzajuceho
obdobia.



(7) Obecny Urad zabezpeluje spracuvanie podkladov a vykaznictvo vo vztahu k prislusnym
organom v sulade s osobitnym predpisom.

§4
Pouzitie rozpoctovych prostriedkov

(1) Rozpoctové prostriedky sa maju pouzit do konca kalendarneho roka, pokial z osobitnej pravnej
Upravy nevyplyva nie¢o iné. Ucelové dotécie zo $tatneho rozpoctu mézu byt pouZité len na uréené
Ucely a za vopred stanovenych podmienok. Podliehaju roénému zictovaniu a kontrole prislusnych
organov Statnej spravy.

(2) Zostatky peniaznych fondov koncom roka neprepadaju

(3) Pripadny schodok svojho hospodarenia obec vyrovnava predovsetkym z:
a) rezervného fondu,

b) rozpoctu bezného roka,

c) ostatnych zdrojov.

(4) Za efektivne a hospodarne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov zodpoveda starosta. Starosta
predklada obecnému zastupitelstvu informaciu o plneni prijmov a cerpani vydavkov rozpoctu
obce sStvrtroéne, vidy do 45 kalendarnych dni po uplynuti prislusného stvrtroka.

(5) Ak v priebehu kalendarneho roka vznikne potreba Uhrady, ktora nie je uvedena v rozpocte
obce, mozno ju realizovat len jednym z nasledovnych spdsobov:

a) hospodarnejsim plnenim Gloh v rdmci uréeného rozpoctu,

b) z rezervy rozpoctu obce,

c) zinych zdrojov (Uver, zdruZenia prostriedkov a pod.),

d) rozpoctovym opatrenim,

e) odsunutim platby iného, menej naliehavého vydavku, pokial to nie je v rozpore s riadnou
¢innostou obce, pritom je obec povinna prednostne zabezpecit krytie vietkych zavazkov, ktoré
pre fu vyplyvaju zo zakonov,

f) vyuzitim vlastnych a navratnych zdrojov financovania.

Spbsoby uvedené v pismene c), d) a f) schvaluje obecné zastupitelstvo na navrh starostu.

(6) Rozpoctovymi opatreniami na ucely tychto zdsad su:
a) presun rozpoctovanych prostriedkov v ramci schvaleného rozpoctu, pricom sa nemenia
celkové prijmy a celkové vydavky
b) povolené prekrocenie a viazanie prijmov
c) povolené prekrocenie a viazanie vydavkov
d) povolené prekrocenie a viazanie finanénych operacii.

(7) Obecné zastupitelstvo pri schvalovani rozpoétu obce kazdoroéne moze uréit rozsah viazania
rozpoctovych prostriedkov. Viazanie rozpoctovych prostriedkov je ¢asové a vecné obmedzenie ich
pouZzitia.

(8) Obec je pri zostavovani rozpoctu povinnd prednostne zabezpedit krytie vsetkych zavazkov,
ktoré pre ne vyplyvaju z plnenia povinnosti ustanovenych osobitnymi predpismi.



§5

Porusenie rozpoctovej discipliny

(1) Porusenim rozpoctovej discipliny je neoprdavnené pouzitie alebo zadrzanie prostriedkov
rozpoCtu obce. Za porusenie rozpoctovej discipliny sa povazuje aj nedodrzanie podmienok, za
ktorych sa rozpoctové prostriedky poskytli.

(2) Subjekty, ktoré porusili rozpoctovu disciplinu su povinné odviest neopravnene pouziti alebo
zadrzanu sumu prostriedkov do rozpoctu obce.

(3) Odvod za neopravnené pouzitie a zadrZanie prostriedkov rozpoc¢tu obce ukladd a vymaha
starosta. Ukladanie a vymahanie odvodu sa riadi zdkonom ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani
(spravny poriadok) v zneni neskorsSich predpisov. Vymahat odvody mozZno taktiez na zaklade
osobitnych predpisov (zakon o sidnych exekutoroch, zakon o dobrovolnych drazbach a pod.)

§6

Hlavny kontrolér

(1) Na useku rozpoctu obce hlavny kontrolér najma :

a) vypracuva odborné stanovisko k navrhu rozpoctu obce pred jeho schvalenim v obecnom
zastupitelstve

b) vypraciva odborné stanovisko k zdverecnému uctu obce pred jeho schvdlenim v obecnom
zastupitelstve

c) kontroluje prijmy, vydavky a financné operacie obce

d) pIni dalsie ulohy ustanovené osobitnymi predpismi

(2) Hlavny kontrolér informuje obecné zastupitelstvo o vysledkoch kontroly.

§7

Financovanie investi¢nych akcii

(1) Obec financuje investi¢né akcie, ktoré su obsiahnuté v rozpocte obce na prislusny kalendarny
rok a len v rozsahu, ktory je v rozpocte uvedeny a investicné akcie, na ktoré boli ziskané finan¢né
prostriedky z projektov zo SR a EU. (spolutéast). Pokial do$lo k nedocerpaniu finanénych
prostriedkov na urcité obdobie, pouZiju sa na ten isty Ucel v nasledujicom kalendarnom roku.

(2) Na investi¢né akcie a ostatné akcie upravené osobitnou pravnou Upravou a financované obcou
sa vyhlasuje vyberové konanie alebo realizuje verejné obstardvanie v sulade s platnou pravnou
Upravou.

§8

Rezervny fond

(1) Rezervny fond tvori prebytok hospodarenia beZného roka, ktory obecné zastupitelstvo
schvaluje.

(2) Obec vytvara rezervny fond vo vyske urcenej zastupitelstvom obce, pricom minimalny rocny
pridel do rezervného fondu je 10% z prebytku rozpoctu zisteného podla § 16 ods. 6 zdkona ¢.
583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach Gzemnej samospravy a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov, v zneni neskorsich predpisov (§ 15 ods. 4 zakona ¢. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych
pravidlach Uzemnej samospravy a o zmene a doplneni niektorych zdkonov, v zneni neskorsich
predpisov).



§9

Rozpoctové provizérium

(1) Ak rozpocet obce na nasledujuci rozpoctovy rok nie je schvaleny obecnym zastupitelstvom do
31. decembra bezného roka, spravuje sa rozpoctové hospoddrenie v dobe od 1. janudra
rozpoctového roka do schvdlenia rozpoctu obce rozpoctovym provizériom podla predlozeného
navrhu rozpoctu obce, pricom vydavky uskutocnené pocas rozpoctového provizéria nesmu v
kazdom mesiaci rozpoc¢tového roka prekrocit 1/12 celkovych vydavkov rozpoctu obce. (§11
zdkona NR SR ¢. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach Gzemnej samospravy a o zmene a
doplneni niektorych zakonov).

(2) Rozpoctové prijmy a vydavky uskutocnované pocas rozpoctového provizéria sa zuctuju s
rozpoctom obce po jeho schvaleni obecnym zastupitelstvom.

§10
Zaverecny Ucet obce a ro¢na uctovna zdvierka

(1) Zaverecny Gcet obce obsahuje naleZitosti v sulade so zdkonom ¢. 583/2004 Z.z.0 rozpoctovych
pravidlach izemnej samospravy, v zneni neskorsich predpisov.

(2) Navrh zavere¢ného Uctu vypraciva uctovnik a starosta obce ho predklada
obecnémuzastupitelstvu. Zaverecny Ucet obce schvaluje obecné zastupitelstvo.

(3) Roénu uctovnu zavierku obce overuje auditor (zakon NRSR ¢&. 540/2007 Z.z.o auditoroch a
Slovenskej komore auditorov v zneni neskorsich predpisov).

§11
Nakladanie s rozpoctovymi prostriedkami obce

(1) Starosta je opravneny robit rozpoctové opatrenia v zmysle § 14 ods. 2 pism. a/ zdkona
583/2004 Z.z. o rozpocétovych pravidlach Uzemnej samospravy, t.j. presun rozpocétovanych
prostriedkov v ramci schvdleného rozpoctu, pricom sa nemenia celkové prijmy a celkové vydavky
do vysky 2.000 €.

(2) Obecné zastupitelstvo je opravnené robit vietky ostatné rozpoctové opatrenia v zmysle § 14
ods. 2 pism. b/, ¢/, d/.

§12
Prostriedky na pohostenie, obCerstvenie a dary

(1) Za vydavky na pohostenie sa povazuju vydavky:

a) spojené s pobytom zahrani¢nych hosti obce,

b) poskytnuté tuzemskym hostom pri oficidlnych alebo pracovnych jednaniach,

c) poskytnuté ucastnikom pracovnych jednani,

d)poskytnuté pri pracovnych rokovaniach komisii obecného zastupitelstva a obecného
zastupitelstva.

(2) Za vydavky na obcerstvenie sa povazuju vydavky pri:
a) beznych pracovnych jednaniach a pracovnych poradach starostu,
b) pracovnych rokovaniach komisii obecného zastupitelstva a obecného zastupitelstva.



(3) Vydavky na pohostenie a obcerstvenie schvaluje starosta v rdmci schvaleného rozpoctu
obce.

(4) Dary upomienkového charakteru mozno poskytnut:

a) zahrani¢nym hostom,

b) hostom z druzobnej obce Valaliky, druzobného mesta Kostany v Cechach,

c) pri prilezitosti prvého odchodu do déchodku zamestnanca obce a 50 rokov Zivotnéhojubilea
zamestnanca obce do vysky 33 €.

(5) Vo vynimocnych pripadoch poskytne sa dar alebo cena pri vyznamnych Sportovych alebo
kultdrnych udalostiach (sutaziach) medzinarodného dosahu a pri sutaziach usporiadanych obcou.

(6) O poskytnuti daru a jeho hodnote rozhoduje obecné zastupitelstvo na navrh starostu.Hodnota
jedného daru, o ktorom rozhodol starosta, nesmie presiahnut 160 €.

(7) Za dar sa nepovazuje poskytnutie drobnych predmetov za ucelom reklamy, propagaciea
upomienky, napr. ceruzky, perd, odznaky, kalenddre, pozndmkové bloky a iné
upomienkovépredmety s oznacenim obce.

(8) Za hospodarenie s prostriedkami urcenymi na pohostenie, oblerstvenie a dary zodpoveda
starosta.

(9) Vsetky vydavky na pohostenie, obcerstvenie a dary sa musia riadne ucétovat tak, aby zo
Specifikacie vydavkov bolo zrejmé, Ze ustanovenia tychto zasad boli dodrzané.

§13
Uc¢tovné doklady

(1) Uétovnymi dokladmi st pisomnosti, ktoré musia obsahovat néleZitosti podla§ 10 ods. 1 zdkona
¢.431/2002 Z. z. o U¢tovnictve, v zneni neskorsich predpisov :

a) oznacenie uctovného dokladu,

b) obsah G¢tovného pripadu a oznadenie jeho Ucastnikov,

c) penaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia,

f) podpisovy zoznam osoby zodpovednej za Uctovny pripad v Uctovnej jednotke
a podpisovyzdznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

g) oznacenie uctov, na ktorych sa uUctovny pripad zalctuje v uctovnych jednotkach uctujucich v
sustave podvojného Uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

(2) Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré vyplyvaju
pre obec z platnej pravnej Upravy.

(3) Obeh uc¢tovnych dokladov méa umoznit, aby sa prislusny doklad dostal véas do
rukzamestnancom, zodpovednym za jednotlivé operacie a tym, ktori podla Udajov uvedenychv
dokladoch vykonavaju prislusné zaznamy. Zaroven sa musi zabezpecit, aby sa jednotlivédoklady
zUctovali v tom obdobi, s ktorym hospodarsky a ekonomicky suvisia.

(4) Na obehu ucétovnych dokladov sa v podmienkach obce ztc¢astiuju starosta, zastupca starostu,
zamestnanci obce, ktori jednotlivé doklady vyhotovujud, kontroluja, preskimavaju alebo schvaluju.



§14
Obeh uctovnych dokladov

(1) Obeh ucétovnych dokladov napomaha vcasnosti spracovania Uctovnictva a vykaznictva.Obehom
sa zaruCuje casovy postup spracovania jednotlivych uctovnych dokladov, t.j. od ich vzniku po
likvidaciu a odévodnenie k zauctovaniu.

(2) Obeh uctovnych dokladov je zavazny pre vsetky zlozky organizacnej Struktiry obecného dradu.
Prislusni zamestnanci ktori sa zucéastiuju na likvidacii Uctovnych dokladov, su povinni
zabezpecovat aj nadvazné medzioperacné dkony, potrebné pre likvidaciu jednotlivych Gétovnych
dokladov.

(3) Povereny zamestnanec je povinny priebezne sledovat dodrziavanie obehu dokladova podla
potreby vykonavat neodkladné opatrenia na jeho dodrziavanie, pripadne navrhovat potrebné
zmeny a doplnky predpisu o obehu Uctovnych dokladov.

§ 15
Objednavky

(1) Objedndvky suvisiace s rozpoctom obce, resp. schvdlené obecnym zastupitelstvom moze
vystavovat povereny zamestnanec obce do sumy 166 €, zastupca starostu taktiez do sumy166 €,
nad uvedenu sumu starosta obce. Pri vystavovani objednavky, ndvrhu na uzavretiezmluvy, treba
reSpektovat osobitni pravnu Upravu (najma zakon €. 25/2006 Z. z. o verejnomobstaravani v zneni
neskorsich predpisov, Smernicou Obce Kostany nad Turcom pri zadavani zakaziek podla §9, ods. 9
zdkona o verejnom obstaravani ¢. 25/2006 Z.z. v z.n.p., G¢inného driom 27. februdra 2014. atd).

(2) Evidenciu objednavok vedie povereny zamestnanec obce.

(3) Objednavky sa vyhotovuju dvojmo s tym, Ze jeden exemplar sa zasiela prislusSnému
dodavatelovi, jeden exemplar zostdva v knihe objedndvok pre potreby obce.

§ 16
Faktury

(1) Fakturovanie a platenie dodavok upravuje najma zdkon ¢. 431/2002 Z. z. o Gc¢tovnictve,v zneni
neskorsich predpisov a zdkon ¢. 222/2004 Z. z. o DPH v zneni neskorsich predpisov.

(2) Faktdry musia obsahovat vsetky nalezitosti Uctovnych dokladov v sulade s osobitnymi
predpismi uvedenym v odseku 1.

(3) Ak ma faktura nedostatky, je potrebné obratom poZiadat o doplnenie, resp. odstranenie
zavad.

§17
Doslé faktury

(1) Doslé faktury adresované obci sa sustreduju v podatelni, kde ich zaeviduje povereny
zamestnanec do , Knihy doslych faktur”. Nasledne starosta preveri opravnenost faktur.



(2) Povereny zamestnanec vykona predbeznu finan¢nu kontrolu v sulade so Smernicouo finan¢nej

kontrole a vykona ostatné ukony v zmysle zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictvev zneni
neskorsich predpisov.

(3) Starosta vykona priebeznt finan¢na kontrolu v silade so Smernicou o finan¢nej kontrole

(4) Pri ndkupe cenin nakupenych na sklad, povereny zamestnanec vyznaci na u¢tovnom doklade
zapis do evidencie.

(5) V pripade zistenia urcitych nezrovnalosti vo faktlre je povinny povereny zamestnanec
neodkladne pisomne upovedomit dodavatela o pri¢inach, respektive z akych dévodov nebudu
faktdry v stanovenom termine uhradené a poziadat o odstranenie nezrovnalosti.

(6) Povereny zamestnanec zabezpecuje, aby vo vsetkych poZadovanych naleZitostiach bol
vyplneny a podpisany uctovny doklad spolu s faktirou a zabezpedi likvidaciu faktar tak, aby
nedoslo k oneskorenej Uhrade. Zamestnanec, ktory nesplnil povinnost likvidacie faktar v
stanovenej lehote, je zodpovedny za eventualne vzniknutd majetkova ujmu obci.

§18
Odoslané faktury

(1) Odberatelské faktury na prace a sluzby, materidl a predané zakladné prostriedky alebo
predmety postupnej spotreby obcou inym pravnickym osobdam alebo fyzickym osobam,
vyhotovuje povereny zamestnanec.

(2) Odberatel'ské faktury podpisuje starosta.

(3) Povereny zamestnanec vyhotovi faktiry 2x a zaeviduje ich v ,Knihe odoslanych faktur“vedenej
v UCtovnictve obce a oznaci kazdu odoslanu fakturu evidenénym &islom a ich Uhradu pravidelne
sleduje.

(4) K odoslanym faktiram musia byt priloZené aj vetky prislusné prvotné doklady:
a) vydajky

b) zapisy o vyradeni majetku

c) cislo zmluvy

d) potvrdenky a pod.

§19
Prikaz na Uhradu do penaZzného Ustavu

(1) Povereny zamestnanec vykonava bezhotovostné uhrady elektronickou formou v zmyslezmluvy
s penaznym uUstavom alebo pisomnym prikazom na tGhradu.

(2) Povereny zamestnanec po realizovani platby kontroluje vykonané penainé operacie
podlavypisov z uctu v pefiaznom Ustave.
§20
Interné uctovné doklady

(1) Medzi interné uctovné doklady patria vsetky tie doklady, ktoré sa vyhotovuju poverenym
zamestnancom v ramci hospoddrenia obce. Ide o doklady, ktorymi sa uskutoCfuju zmenyv stave
hospodarskych prostriedkov obce.



§21
Pokladni¢né doklady

(1) Zamestnanec obce sa musi v plnom rozsahu riadit zakonom ¢. 431/2002 Z. z.o0 Gctovnictve, v
zneni neskorsich predpisov.

(2) Zamestnanec obce musi mat uzavrett dohodu o hmotnej zodpovednosti.

(3) Vsetky pokladni¢cné doklady (prijmové aj vydavkové) vyhotovuje zamestnanecna zaklade
prislusnych podkladov (paragénov, Ustrizkov postovych poukazok, vyplatnycha zalohovych listin,
prip. inych podkladov).

§22
Prijmovy pokladni¢ny doklad

(1) Prijmovy pokladni¢ny Gétovny doklad musi obsahovat naleZitosti podla § 10 ods. 1zdkona ¢.
431/2002 Z. z. o Uctovnictve, v zneni neskorsich predpisov.

(2) Schvélenie prijmového pokladnicného dokladu vykondva povereny zamestnanec, a to
popresetreni prijmovej operacie. Schvéalenie musi byt vykonané v ten den, kedy bola hotovost
prijata do pokladne.
§23
Vydavkovy pokladni¢ny doklad

(1) Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi obsahovat néleZitosti uvedené v § 10 ods. 1 zakonad.
431/2002 Z. z. o Uctovnictve, v zneni neskorsich predpisov.

(2) K vydavkovému pokladni¢nému dokladu pripoji povereny zamestnanec, ktorého sa vydavok
tyka ,Uc¢tovny doklad“ a dalsie doklady.

(3) Vo vsetkych pozadovanych néleZitostiach vyplneny a podpisany uctovny doklad spolus dalSimi
vydavkovymi dokladmi sa vyplati v hotovosti z pokladne obce.

(4) Prijemca musi potvrdit prijem hotovosti na vydavkovom pokladni¢cnom doklade.V pripade, Ze
sU urcité pochybnosti o osobe prijemcu, je potrebné k podpisu uviest aj Cislo obcianskeho
preukazu.

(5) Zalohy na drobny nakup sa mo6Zu poskytovat len na zdklade predchadzajuceho suhlasu
starostu.

(6) Kazda vyuctovana zaloha na drobny nakup musi byt evidovana ako vydavkovy pokladniény
doklad. Po zrealizovani drobného nakupu je nevyhnutné k vydavkovému dokladu dolozit:
a) meno osoby, ktora nakup zrealizovala a jej podpis,
b) datum drobného nakupu,
c) potvrdenku za drobny nakup (paragén, uctenka a pod.),
d) ucel, na ktory sa poutil.
§24
Kontrola pokladni¢nych operacii

(1) Vsetky pokladni¢né operacie (prijmové aj vydavkové) podliehaju kontrole v sulades osobitnou
pravnou Upravou (predbezna, priebezna a naslednd kontrola podla zakonac. 502/2001 Z. z. o
finan¢nej kontrole a vndtornom audite, v zneni neskorsich predpisov).



(2) Okrem toho v podmienkach samospravy obce systematickd kontrolu pokladni¢nych operacii
vykondava mesacne starosta, ktory je opravneny vykonavat kedykolvek aj nahodné kontroly
pokladne a pokladni¢nych operacii.

(3) Osobitné postavenie ma hlavny kontrolér, ktory vykonava naslednu financnu kontrolu
vybranych pokladni¢nych operécii a pokladne obce, popri Ulohach vyplyvajucich zo zakona
¢. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnitornom audite, v zneni neskorsich predpisov.

§ 25
Dohody o vykonani prace a o pracovnej ¢innosti

(1) Pri odmenovani niektorych prac vykonanych mimo pracovného pomeru sa postupuje podla
zdkona €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace, v zneni neskorSich predpisov a zakonac. 552/2003 Z. z. o
vykone prdce vo verejnom zaujme, v zneni neskorsich predpisov.

(2) Povereny zamestnanec zodpoveda za to, Ze dohody (o vykonani prace, pracovnej¢innosti)
budd doésledne, Uplne a spravne vyplnené este pred realizaciou odmeny a tieZ podpisané oboma
zmluvnymi stranami. V pripade, Ze dohody nebudud vyplnené a vyhotovenév sulade s platnou
pravnou Upravou, nemozno ich realizovat (vyplatit odmenu).

(3) Z hladiska uskutocniovania vyplat sa budu tieto sumy vyplacat formou hotovosti, alebo
prevodom na bezny ucet zamestnancavo vyplatnom termine a to po prislushom zdaneni.

§26
Mzdovd agenda

(1) Povereny zamestnanec spraciva mzdovu agendu pre vsetkych zamestnancov obce, pricom
zabezpecuje aj likvidaciu platov a ostatnych narokov.

(2) Povereny zamestnanec vedie evidencné listy zamestnancov v sulade s platnou
pravnouupravou.

(3) Pre zabezpecenie spravnosti a Uplnosti vedenia mzdovej agendy su povinni vSetci zamestnanci
predkladat vsetky potrebné podklady a materidly (sobasne listy, dokladyo priznani invalidného,
resp. Ciasto¢ného invalidného déchodku, rozhodnutia prislusnéhodarového uradu a pod.).

§27
Vyplaty

(1) Vyplatna listinu (na zalohu aj vyplatu) zamestnancov obce podpisuje zamestnanec, ktory
vyhotovil listinu, a ktory zodpoveda za spravnost vypoctu platu zamestnancov.

(2) Vyplaty hromadnej povahy sa vykonavaju na podklade vyplatnych listin v hotovosti cez
pokladniu obce, alebo bankovym prevodom. Vyplaty na zédklade skontrolovanych vyplatnych listin
zabezpecuje pokladna obce.

(3) Prevzatie sum vyplat potvrdzuju prijemcovia svojim podpisom na vyplatnom vrecku. Prijatie
mzdy bankovym prevodom zamestnanec nepotvrdzuje.Opravneny prijemca moze splnomocnit
int osobu na prijem vyplaty. Splnomocnenie musibyt pisomné a musi spiiiat véetky néleZitosti
pozadované platnou pravnou Upravou.



§28
Cestovné doklady

(1) Na nahradu cestovnych a stahovacich vydavkov sa vztahuje osobitnd pravna Uprava(zakon
NRSR €. 283/2002. Z. z. o cestovnych nahradéch v zneni neskorsich predpisov).

(2) Na pracovnu cestu moéze byt vyslany zamestnanec na zdklade predchadzajuceho
suhlasu starostu obce.

(3) Starosta urcuje:
a) ciel'a ucel pracovnej cesty,
b) spbsob dopravy.

§29
Schvalovanie pracovnej cesty

(1) Cestovny prikaz podpisuje starosta obce (§ 28 ods. 2 tychto Zasad).

(2) Povereny zamestnanec obce zabezpecli oclislovanie a zaevidovanie cestovného prikazu na
obecnom Urade.

(3) Ak maju zamestnanci obce vykonavat pracovnu cestu, s ktorou im vznikaju vacsie vydavky,
mozu poziadat o poskytnutie preddavku.

(4) Preddavok sa poskytne v navrhnutej sume, najvyssie vSak do vysky predpokladanych vydavkov.
Preddavok mozno vyplatit len na zéklade riadne vyplneného a schvaleného cestovného prikazu.
Evidenciu preddavkov vedie pokladna obce.

(5) V pripade, Ze sa pracovna cesta, na ktoru bol poskytnuty zamestnancovi obce preddavok,z
urcitych objektivhych dévodov neuskutocdni, je potrebné vratit preddavok spat do pokladne obce,
a to najneskor dalsi den po zisteni tejto skuto€nosti.

§30
Vyuctovanie pracovnej cesty

(1) Zamestnanec obce je povinny do desiatich pracovnych dni po dni ukoncenia pracovnej cesty
predlozit vsetky pisomné doklady potrebné na vyucétovanie pracovnej cesty, a tiez vratit
nevylcétovany preddavok. Zamestnanec je povinny predloZit najma cestovné listky, doklad o
vydavkoch za ubytovanie, doklad o stravhom a v pripade sluZzobnej cesty mimo okresu Martin
spravu zo sluZobnej cesty. Nevyuétovany preddavok moéze byt zamestnancovi obce zrazeny zo
mzdy.

(2) Cestovny prikaz musi byt vyplneny podla predtlace a prepldca sa na zadklade preukazanych
dokladov o vydavkoch.

(3) Zamestnanec obce vyplnené tlacivo s dokladmi predloZi na prekontrolovanie poverenému
zamestnancovi obce. Po jeho skontrolovani poverenym zamestnancom, predloZi
zamestnanecobce vyuctovanie na schvdlenie starostovi. Vo vSetkych pozadovanych naleZitostiach
vyplneny a podpisany cestovny prikaz predloZi zamestnanec obce pokladni obce.



§31
Povolenie pracovnej cesty

(1) Povolenie pracovnej cesty sluzobnym (referentskym) motorovym vozidlom upravuje Smernica
na pouzivanie motorovych vozidiel.

(2) Povolenie pracovnej cesty vlastnym motorovym vozidlom schvaluje starostovi obecné
zastupitelstvo a ostatnym zamestnancom povolenie pracovnej cesty vlastnym motorovym
vozidlom upravuje Smernica na pouzivanie motorovych vozidiel .

(3) Pracovnu cestu lietadlom povoluje vo vynimocnych pripadoch len starosta.

§32
Ostatné interné doklady

(1) Do skupiny ostatnych internych dokladov patria predovsetkym tie doklady, ktoré
sanevyhotovuju systematicky. Ide o pripady vyplyvajuce z chybného uUctovania, preuctovavanie
medzi U¢tami a pod.

(2) Tieto doklady sa musia vyhotovovat operativne, pricom musia obsahovat vsetky naleZitosti
uvedené v § 10 ods. 1 zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve, v zneni neskorsich predpisov.

§33
Preskimanie uctovnych dokladov

(1) Uétovné doklady sa preskimaju v stlade s prislusnymi ustanoveniami zdkonom¢. 431/2002 Z.
z. 0 Uctovnictve, v zneni neskorsich predpisov a kontroluju v sulades prisluSnymi ustanoveniami
zdkona €. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnuitornom audite, v zneni neskorsich predpisov.

(2) U¢tovné doklady sa preskiimaju zdsadne pred ich zd¢tovanim, pokial z platnej pravnej Upravy
nevyplyva nieco iné.
§34

(1) U¢tovné doklady sa preskiimaju z hladiska:
a) vecného,

b) formalneho,

c) pripustnosti.

(2) Pod vecnou spravnostou sa rozumie spravnost Udajov obsiahnutych v Uc¢tovnych dokladoch,
pricom ide o zistovanie suladu tychto Udajov so skutocnostou (spravnost pefiaznych Cciastok,
spravnost vypoctu, spravnost Udajov o mnoiZstve a pod.). Ideo preverenie, ¢i fakturované prace,
sluzby a dodavky suhlasia so skuto¢nymi dodavkami, a to ako z hladiska kvality, kvantity, druhu,
doby trvania prac, tak aj s cenovymi podmienkamiktoré sa dojednali v zmluve, pripadne v
objednavke.

(3) Pod formalnou spravnostou sa rozumie :
a) Ze operdacie nariadili alebo schvdlili opradvnené osoby (starosta obce, zastupca starostu),
b) Ze Uplnost a néleZitosti u¢tovnych dokladov preskimal povereny zamestnanec obce.

(4) Pod pripustnostou sa rozumie to, Ze operacie su v sulade s platnou legislativou. Toto
preskimavanie vykondva povereny zamestnanec.



§35
(1) Za spravne vykonanie uctovnych operécii zodpoveda zamestnanec povereny vedenim uctovnej
evidencie.
(2) Za stav v uctovnom archive zodpoveda zamestnanec, ktory ma na starosti archiv.
(3) Za spravne a v€asné vybavenie a dorucenie jednotlivych dokladov v rémci obehu zodpovedaju
povereni zamestnanci obce.

§ 36
Uschova Uétovnych pisomnosti

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

(2) Pred uloZenim sa musia pisomnosti usporiadat a zabezpelit proti strate, zniceniu

aleboposkodeniu (§ 35 ods. 1 zakona ¢&. 431/2002 Z. z. o uctovnictve, v zneni neskorsich
predpisov).

(3) U¢tovné doklady a pisomnosti sa uchovdavaju v lehotach uvedenych v § 35 zdkona¢. 431/2002
Z. Z. o Uctovnictve, v zneni neskorsich predpisov.

§37

(1) Pokial nie je v tychto zasadach podrobnejSia Uprava, pouZije sa zdkon ¢. 431/2002 Z. z.0
uétovnictve, v zneni neskorsich predpisov a zdkona ¢. 502/2001 Z. z. o finanénej kontrole a
vnutornom audite, v zneni neskorsich predpisov.

(2) Zamestnanci obce, ktori prichadzajuci do styku s finanénymi prostriedkami musia mat uzavretu
dohodu o hmotnej zodpovednosti.

(3) Starosta mozZe jednotlivé ustanovenia tychto Zasad blizSie rozpracovat v internej
smernici,predpise alebo prikaze.

§ 38
Zaverecné ustanovenia

(1) Navrh rozpoétu obce a navrh zavereéného Gétu musia byt pred schvalenim uverejnené
najmenej 15 dni na dradnej tabuli alebo inym sp6sobom v obci obvyklym.

(2) Tieto Zasady su zavazné pre vsetkych zamestnancov obce.
(3) Zmeny a doplnenia tychto Zasad schvaluje obecné zastupitelstvo.

§39
U¢innost

(1) Tieto Zasady nakladania s finanénymi prostriedkami Obce Kostany nad Turcom a obehu
uétovnych dokladov boli schvalené uznesenim Obecného zastupitelstva v Kostanoch nad Turcom
¢.117/2015 dria 16.11.2015.

(2) Driom Géinnosti tychto Zasad nakladania s finanénymi prostriedkami Obce Kostanynad Turcom
a obehu uc¢tovnych dokladov sa rusia Zasady nakladania s finanénymi prostriedkami Obce Kostany
nad Turcom a obehu uctovnych dokladov schvalené uznesenim Obecného zastupitelstva v
Kos$tanoch nad Turcom €. 134/2009 zo dria 13.11.20089.



(3) Tieto Zasady nakladania s finanénymi prostriedkami Obce Kostany nad Turcom a obehu
Uétovnych dokladov nadobudaju Géinnost od 17.11.2015

Ing. Maridn Bunganic
starosta obce



Uvedeny navrh bol vyveseny na pripomienkovanie na uradnej tabuli obce:

dia: 05.08.2015 peciatka POAPIS: ..o

Uvedeny navrh bol zveseny z tiradnej tabule obce:

dia: 27.8.2015 peciatka POAPIS: ..o






