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CAST PRVA
UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet tpravy
Smernica pre manazment manipulécie s uctovnou dokumentaciou obce Bansky Studenec
(dalej aj ,,smernica pre manazment manipulacie s uctovnou dokumentdciou obce,
,,Smernica“ v prisluSnom gramatickom tvare) ako jeden zo zékladnych vnutornych
predpisov riadenia obce v oblasti finanéného riadenia obce Bansky Studenec upravuje
administrativny, technicky a persondlny manazment spracovania uctovnych zadznamov
obce Bansky Studenec, zaradenych medzi Specialne druhy registraturnych zaznamov, od
ich zaevidovania alebo vyhotovenia az po ich finalne zalc¢tovanie, alebo ini finanénu

operaciu.

Clanok 2
Zakladné ustanovenia pre manaZment manipulicie s i¢tovnou dokumentaciou obce

(1)  Obec Bansky Studenec (dalej aj ,,0bec* v prislusnom gramatickom tvare) je uctovnou
jednotkou.! V ustanoveniach tejto Smernice je pouZivanie terminu ,,1ictovnd jednotka“ a
,»obec* obsahovo aj vyznamovo rovnocenné.

(2) Obec Bansky Studenec zabezpecuje spravu uctovnych zaznamov elektronicky, na
evidenciu uctovnych zaznamov a vedenie uctovnictva pouziva obec uUctovny program
(software): SMOS (dalej aj ,,uctovny program* v prisluSnom gramatickom tvare),
obchodny nazov dodavatela: REMEK s.r.0., Nalepkova 2, 949 01 Nitra. Uétovny zaznam
zaevidovany v osobitnej systematickej UCtovnej evidencii sa povazuje za riadne
zaevidovany registratiirny zdznam v ramci spravy registratury, v registratirnom denniku
sa uz neeviduje.?

(3) Spracovanie Tuc¢tovnej dokumentacie je spracovatel'ska operacia alebo subor
spracovatel'skych operacii s t€tovnymi zdznamami, najma ich vyhotovovanie, ziskavanie,
zaznamenavanie, usporaduvanie, G¢tovanie, uchovavanie, zmena, oprava, bez ohl'adu na
to, ¢i sa vykonava elektronickymi, alebo neelektronickymi prostriedkami.

(4) Obec Bansky Studenec je pri spracovavani t¢tovnych zaznamov obce osobou povinnou
postupovat’ v stilade s ustanoveniami osobitného predpisu.® Na uétovné zdznamy obce sa
ustanovenia osobitného predpisu o registratre* vztahuju primerane. Nakladanie s
uctovnou dokumenticiou obce uskutociiuje® obec Bansky Studenec v sulade s
ustanoveniami osobitného predpisu o registratire.®

(5) Pouzivanie pojmu ,,obec” je v kontexte ustanoveni tejto Smernice treba vnimat’ primerane
obsahovo ako zamestnanec obce zodpovedny za konkrétnu ¢innost’, ukon, operaciu.

'§ 1 odsek 2 zakona o Gictovnictve

2§ 7 odsek 7 vyhlagky MV SR &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov
verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorSich predpisov

3§31 - § 33 zakona o ¢tovnictve

4 zékon o archivoch a registratarach

5§ 35 odsek 2 zdkona o uétovnictve

6 zakon o archivoch a registratirach
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Clanok 3
Zakladna pravna uprava pre manaZment manipulacie s a¢tovnou dokumentaciou obce

(D)

Smernica pre manazment manipulécie s i¢tovnou dokumentaciou obce Bansky Studenec
ako jeden zo zékladnych vnutornych predpisov riadenia obce v oblasti financného
riadenia obce Bansky Studenec upravuje administrativny, technicky a personalny
manazment spracovania uctovnych zdznamov obce Bansky Studenec, zaradenych medzi
$pecialne druhy registratrnych zaznamov, od ich zaevidovania alebo vyhotovenia aZ po
ich finalne =zauctovanie, alebo int finanéni operaciu v sulade s ustanoveniami
vSeobecnych a osobitnych predpisov, najma:

a) zakon ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej aj
,,zakon o obecnom zriadeni*),

b) zakon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov (dalej aj ,,zdkon
o uctovnictve ),

c) zakon €. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskorsich predpisov (d’alej aj ,,zdkon
o majetku obci*),

d) Oznamenie Ministerstva financii SR ¢. 740/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni
neskorsich predpisov (dalej aj ,, Ozndmenie MF ),

e) Opatrenie Ministerstva financii Slovenskej republiky zo dna 12. 12. 2022 ¢.
MF/014454/2022-36, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania a
ramcovej uctovej osnove pre obce, vysSie tzemné celky a nimi zriadené rozpoc¢tové
organizacie a prispevkové organizacie (d’alej aj ,, opatrenie MF SR 2022 ),

f) zakon ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov (dalej aj ,,zakon o archivoch a registraturach®),

g) zakon ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej aj ,,zdkon o financnej kontrole ),

h) zakon ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov (dalej aj ,,zdkon o
rozpoctovych pravidlach verejnej spravy ),

i) zakon €. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach izemnej samospravy a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej aj ,,zdkon
o rozpoctovych pravidlach vzemnej samospravy *),

j) zékon ¢. 394/2012 Z. z. o obmedzeni platieb v hotovosti v zneni neskorSich predpisov
(dalej aj ,,zakon o obmedzeni platieb v hotovosti ),

k) zakon ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej aj ,,zdkon o verejnom obstaravani *),

1) zakon ¢. 215/2019 Z. z. o zaruCenej elektronickej fakturacii a centralnom
ekonomickom systéme a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
(dalej aj ,,zdakon o elektronickej fakturdacii ),

m) zakon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov (d’alej
aj ,,zakon o cestovnych nahradach ™),

n) zakon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (zékon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov (d’alej
aj ,,zakon o slobodnom pristupe k informaciam*),

o) zékon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov (dalej aj
,, Zakonnik prace*),
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p) zakon €. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni v zneni neskorSich predpisov (d’alej aj
,,zdkon o socidlnom poisteni ),

q) zakon ¢. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poisteni a o zmene a doplneni zakona C¢.
95/2002 Z. z. o poistovnictve a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov (dalej aj ,,zakon o zdravotnom poisteni ),

r) zakon ¢. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorsich predpisov (d’alej
aj ,,zakon o DPH") ,

s) zakon ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov (dalej aj
,,zakon o dani z prijmov”),

t) zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej aj ,,zakon o ochrane osobnych udajov*).

(2) Smernica pre manazment manipulacie s i¢tovnou dokumentaciou obce Bansky Studenec
ako jeden zo zakladnych vnutornych predpisov riadenia obce v oblasti finanéného
riadenia obce Bansky Studenec upravuje administrativny, technicky a personalny
manazment spracovania U¢tovnych zdznamov obce Bansky Studenec, zaradenych medzi

Specidlne druhy registratirnych zdznamov, od ich zaevidovania alebo vyhotovenia az po

ich finalne zatctovanie, alebo int finan¢nl operaciu aj v sulade s ustanoveniami d’alSich

vnutornych predpisov riadenia obce.

Clanok 4
Organizacné, technické a personilne zabezpecenie
manaZmentu manipulicie s i¢tovnou dokumentaciou obce
(1) S uctovnou dokumentaciou manipulujii zamestnanci obce v sulade so svojou pracovnou
poziciou apracovnej pozicii prislichajicou agendou anapliiou prace. V zaujme
zabezpecenia spravneho, uplného, preukazatelného a zrozumitelného vedenia
uctovnictva obce spésobom zarudujliicim trvalost Gictovnych zdznamov’ obec Bansky

Studenec upravuje manazment manipulacie s u¢tovnou dokumenticiou a dba na jeho

dodrziavanie.

(2) Manazment manipuldcie suctovnou dokumenticiou od zaevidovania uctovného
zaznamu, alebo jeho vyhotovenia az po finalne zatGétovanie, alebo int finanéni operaciu

(dalej aj ,,manazment manipulacie s uctovnou dokumentdciou’ v prisluSnom

gramatickom tvare) je kI'iCovou stcast’ou systému manazmentu vedenia ti€tovnictva obce

a tvori ho najma:

a) zabezpeCenie vhodného softwarového vybavenia pre uCtovnictvo obce a vsetky
suvisiace ¢innosti,

b) urenie zamestnanca obce, ktory v stlade so svojou naplhou prace je za spravnost
jednotlivych manipula¢nych krokov, ¢innosti a operacii v ramci uctovnictva obce
zodpovedny, vratane presného vymedzenia jeho opravneni a zodpovednosti v procese
manipula¢nych krokov,

c) poverenie zamestnanca obce zodpovedného za manipulaciu, Cinnosti a operacie
vramci manazmentu spracovania ucftovne] dokumentacie spracovanim presne
vymedzenych osobnych udajov,

d) poverenie zamestnanca obce zodpovedného za manipulaciu, Cinnosti a operacie
v ramci manazmentu spracovania uctovnej dokumentécie oprdvnenim podpisovat

7§ 8 zdkona o uétovnictve
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presne vymedzené UCtovné zaznamy ainé suvisiace registratirne zaznamy obce
a pouzivat’ peciatky,

e) poverenie zamestnanca obce zodpovedného za manipulaciu, Cinnosti a operacie
v rdmci manazmentu spracovania Uctovnej dokumentacie zabezpecenim vykonania
finan¢nej kontroly,

f) poverenie zamestnanca obce zodpovedného za manipulaciu, Cinnosti a operacie
vramci manazmentu spracovania Uctovnej dokumenticie povinnostou zverejnit
povinne zverejiiované i¢tovné zaznamy,

g) zabezpecenie vierohodnosti pdvodu, neporuSenosti obsahu a Citatelnosti uctovného
zaznamu od okamihu vyhotovenia uctovného zaznamu alebo od okamihu prijatia
alebo spristupnenia u¢tovného zdznamu az do ukoncenia doby uchovéavania,®

h) zabezpecenie prehladného uchovavania vsetkych uGétovnych zdznamov v pisomnej
alebo v elektronickej forme,

i) zabezpeCenie ochrany vsetkych suvisiacich Uctovnych a inych zaznamov, dokladov
a operacii,

j) vytvorenie ucinného vnutorného organiza¢ného systému zabezpeCenia vedenia
uctovnictva obce.

(3) Zamestnanec obce, zodpovedny za ucltovanie a d’alSie jednotlivé vybrané agendy
a Cinnosti systému vedenia uCtovnictva obce a suvisiacich (nadvdznych) Ccinnosti
a ukonov obce ako uctovnej jednotky je v podmienkach obce a v stilade s napliiou prace
,,ekonom, uctovnik“ v prisluSnom gramatickom tvare.
CAST DRUHA

UCTOVNA DOKUMENTACIA

Clanok 5
Uétovny zaznam

M
2

3)

Uétovna dokumentaciu obce Bansky Studenec tvori suhrn vietkych Giétovnych zaznamov

obce Bansky Studenec.

Uétovnym zaznamom je udaj, ktory je nositelom informacie tykajicej sa predmetu

uctovnictva alebo spdsobu jeho vedenia. Obec Bansky Studenec je osobou povinnou

zaznamenavat' kazdu informaciu tykajicu sa predmetu uctovnictva alebo spésobu jeho
vedenia len uétovnymi zdznamami.’

Uttovny zaznam moze byt’:!?

a) listinny uctovny zdznam: UCtovny zaznam vyhotoveny na papieri a tiez vytlaceny
uctovny zaznam vyhotoveny pomocou softvéru, ktory je zaslany a prijaty ako listina,
alebo vyhotoveny na interné ucCely obce ako listina,

b) elektronicky Gi€tovny zdznam: i€tovny zdznam vyhotoveny:

1. v elektronickom formate a prijaty alebo spristupneny v elektronickom formate,
pricom elektronicky format urc¢uje vyhotovitel’ iI€¢tovného zaznamu alebo je urceny

na zaklade dohody s prijimatel'om u¢tovného zaznamu,

8 § 31 odsek 3 a nasledujuce zdkona o uétovnictve
% § 4 odsek 5 zakona o uétovnictve
108 31 odsek 2 zdkona o Uétovnictve
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2. transformaciou U¢tovného zaznamu z elektronickej podoby do neelektronickej
podoby alebo z neelektronickej podoby do elektronickej podoby a zaslany
elektronicky, priCom moéze tvorit’ prilohu elektronickej posty,

3. v elektronickom formate na interné ucely obce.

Uttovnym zaznamom je v podmienkach obce Bansky Studenec najma:'!

a) uctovny doklad,

b) uctovny zapis,

¢) uctovna kniha,

d) odpisovy plan,

€) inventurny supis,

f) uctovy rozvrh,

g) uctovna zavierka,

h) vyro¢na sprava.

Uétovné zdznamy listinné aj elektronické st integralnou sucast’'ou registratiiry obce.

Obec Bansky Studenec je osobou povinnou zabezpetit'!? vierohodnost pdvodu,'?
neporusenost obsahu'* a Citatelnost’ uétovného zdznamu'> od okamihu vyhotovenia
uctovného zédznamu alebo od okamihu prijatia alebo spristupnenia uctovného zdznamu az
do ukongenia doby uréenej na uchovéavanie i¢tovnej dokumentacie. '®

Obec Bansky Studenec zasiela, alebo inak spristupiiuje inej osobe elektronicky uctovny
zaznam len na zaklade predchadzajucej pisomnej dohody sinou osobou o urceni
technickych poziadaviek potrebnych na prijimanie i¢tovnych zaznamov. '’

Obec Bansky Studenec prijima a zaroven akceptuje elektronicky uctovny zdznam na
zéklade predchadzajucej pisomnej dohody sinou osobou o uréeni technickych
poziadaviek potrebnych na prijimanie uctovnych zaznamov. Obec Bansky Studenec je
osobou opravnenou prijimat’ a zaroven akceptovat’ elektronicky uctovny zaznam aj bez
predchadzajucej pisomnej dohody sinou osobou o urceni technickych poziadaviek
potrebnych na prijimanie i¢tovnych zdznamov, ak o tom rozhodne starosta obce. Sthlas
s prijimanim a akceptovanim elektronického Gétovného zaznamu vyjadri obec inej osobe
uhradou pozadovanej finan¢nej Giastky. '

Uttovné zaznamy sa v uétovnictve obce mozu zoskupovat do Gétovnych zdznamov
obsahujucich sthrnna informaciu (dalej aj ,,suhrnné uctovné zdznamy* v prisluSnom
gramatickom tvare)."”

Obec Bansky Studenec je osobou povinnou pre potreby overovania uctovnej zavierky
auditorom, zverejiiovania a pre potreby danového uradu na vyzvu danového tradu alebo
na poziadanie opravnenych oséb umoznit' im oboznamit’ sa s obsahom nimi urcenych
uctovnych zaznamov. Obec Bansky Studenec je osobou povinnou predlozit’ uréené
uctovné zaznamy v podobe v akej ich vedie auchovava, danovému uradu alebo
opravnenym osobam umoznit’ pristup do softvéru na vedenie Gétovnictva a preukazat

11§ 4 odsek 6 zdkona o UEtovnictve

12.§ 31 odsek 3 zédkona o Gétovnictve
13§ 31 odsek 4 zdkona o Gétovnictve
14§ 31 odsek 5 zdkona o Gétovnictve
15§ 31 odsek 6 zdkona o Uétovnictve
16§ 35 odsek 3 zdkona o Uétovnictve
17§ 31 odsek 7 zédkona o Gétovnictve
18§ 31 odsek 7 zdkona o Uétovnictve
19°§ 4 odsek 6 zdkona o uétovnictve
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uctovnym zaznamom oznacenie UCtov, na ktorych st ucCtovné pripady v obci
uétované.?” Nevyhovenim vyzve datiového tradu v uréenej lehote alebo uréenom rozsahu
sa obec dopusti spravneho deliktu,?! za ktory jej datiovy trad ulozi pokutu.?

(11) PoruSenim ustanoveni osobitného predpisu® o uétovnych zaznamoch sa obec dopusti
spravneho deliktu,?* za ktory jej dafovy urad ulozi pokutu.?

Clanok 6
Preukazatel’nost’ i¢tovného zaznamu
(1)  Preukédzatelnym uctovnym zdznamom je uctovny zaznam, ktorého obsah priamo
dokazuje skutoénost’ alebo ktorého obsah dokazuje skuto¢nost’ nepriamo obsahom inych
preukazatelnych uctovnych zdznamov. Pri zaznamenani a spracovani tychto skuto¢nosti
musi Gétovny zdznam spliat’ poziadavky:2°

a) vierohodnosti pdvodu,

b) neporusenosti obsahu,

¢) Citate'nosti uc¢tovného zaznamu.

(2)  Vierohodnost’ povodu uctovného zaznamu a neporusenost’ obsahu uctovného zdznamu
mozno zabezpecit:?’

a) podpisovym zaznamom zodpovednej osoby; podpisovym zdznamom sa rozumic
vlastnoru¢ny podpis, kvalifikovany elektronicky podpis alebo obdobny preukézatelny
podpisovy zdznam nahradzajici vlastnoru¢ny podpis v elektronickej podobe, ktory
umoziuje jednoznacnu preukazatelnu identifikdciu osoby, ktora podpisovy zaznam
vyhotovila,?® alebo

b) elektronickou vymenou udajov: elektronickou vymenou udajov sa rozumie vymena
Struktarovanych sprav medzi pocitatmi alebo pocitacovymi aplikaciami, v rameci
ktorej nastdva spracovanie roznych elektronickych formatov Gétovnych zaznamov,
ktoré prechadzaji procesom overovania, koordinacie, schvalovania a zatic¢tovania bez
moznosti I'udského zasahu do obsahu étovného zdznamu,?’ alebo

¢) vnatornym kontrolnym systémom u¢tovnych zaznamov: vnatornym kontrolnym
systétmom uctovnych zaznamov sa rozumie urcenie osdb zodpovednych za kontrolu
procesu spracovania uctovnych zaznamov, pricom kontrola musi byt dostato¢na na
preukazanie skuto¢nosti, ktora je u¢tovnym zdznamom zaznamenana; sposob kontroly
uréeny obcou je sucastou uctovného zaznamu na vedenie uctovnictva a spracovanie
ucétovnych zdznamov.*

(3) PoruSenim ustanoveni osobitného predpisu’! o preukazatelnosti G¢tovného zdznamu sa
obec dopusti spravneho deliktu,?? za ktory jej datiovy tirad ulozi pokutu.33

20§ 31 odsek 8 zakona o Gdtovnictve

21 § 38 odsek 1 pismeno k) zédkona o Gétovnictve
22.§ 38 odsek 2 pismena c), €) zdkona o i¢tovnictve
23§ 31 - § 33 zakona o utovnictve

24 § 38 odsek 1 pismeno k) zdkona o ugtovnictve
25§ 38 odsek 2 pismena c), €) zdkona o i¢tovnictve
26 § 32 odsek 1 zakona o Gdtovnictve

27§ 32 odsek 3 zakona o Gdtovnictve

28 § 32 odsek 2 zakona o Gétovnictve

29 § 32 odsek 5 zakona o Gétovnictve

30°8 32 odsek 6 zakona o tctovnictve

31'§ 32 zakona o tctovnictve

32°§ 38 odsek 1 pismeno k) zakona o Gétovnictve
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Clanok 7
Podpisovy zaiznam urceny pre uctovny zdznam

(1)  Zamestnancom obce opravnenym a zaroveil povinnym pripojit’ podpisovy zaznam na
vSetky uctovné zaznamy je ekondom - uctovnik. Osobou opravnenou pripojit’ podpisovy
z4znam na vietky uctovné zdznamy je aj starosta obce (Priloha 1 tejto Smernice).*

(2) Osobou zodpovednou za obsah uctovného zaznamu je zamestnanec obce v sulade so
svojou napliiou prace a ktory ma opravnenie a zaroven povinnost’ pripojit’ na prislusny
utovny zdznam svoj podpisovy zaznam.

(3) Pisomné poverenie zamestnanca obce podpisovat’ prisluSné registratirne zaznamy
a pouzivat’ peciatky je stiCastou osobného spisu kazdého zamestnanca obce.

Clanok 8
Transformacia ic¢tovného zaznamu

(1)  Transformacia uctovného zaznamu je zmena podoby uctovného zaznamu pri spracovani
uctovného zéznamu, pricom neporusenost obsahu uCtovného zdznamu zostava
zachovana. Zmenou podoby uétovného zdznamu je:*°
a) zmena z listinnej podoby u¢tovného zaznamu na elektronickiit podobu uctovného

zaznamu, alebo
b) zmena elektronickej podoby uétovného zaznamu na listinnti podobu ucétovného
zaznamu.

(2) Obec Bansky Studenec je osobou opravnenou vykonat transforméciu uctovného
zdaznamu, len ak je Gétovny zaznam preukazatelny. Obec Bansky Studenec je osobou
opravnenou vykonat' transformaciu toho ist¢ho preukazateIného zdznamu len raz: v
sulade so zvolenym spdsobom uchovavania uctovnych zdznamov je obec osobou
opravnenou vykonat’ transformaciu uctovného zdznamu, ktory este nebol predmetom
transformacie, priCom je povinna uchovavat uctovny zaznam v podobe, ktora je
vysledkom transformacie i¢tovného zaznamu.*’

(3) Obec vykona transformaciu uctovného zaznamu:

a) zaruGenou konverziou,*® alebo
b) skenovanim do siborového formétu v rastrovej grafickej, ak zabezpe¢i:*
1. uplnost’ uctovného zaznamu v pévodnej podobe a v novej podobe,
2. obsahovil zhodu a vizualnu zhodu uctovného zdznamu v novej podobe s jeho
povodnou,
3. ¢CitateInost’ celej plochy u¢tovného zdznamu v novej podobe,
4. neporusenost’ obsahu uc¢tovného zaznamu v stlade s ustanovenim osobitného
predpisu,*
alebo

33 § 38 odsek 2 pismena c), €) zdkona o uétovnictve
34§ 32 odsek 4 zakona o Gétovnictve

358 32 odsek 4 zakona o Gétovnictve

36 8 33 odsek 1 zdkona o uétovnictve

378 33 odsek 2 zdkona o uétovnictve

38 8 33 odseky 3, 4 zdkona o uétovnictve

39°8 33 odsek 5 zdkona o uétovnictve

40 § 31 odsek 5 zakona o Gétovnictve
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c) vytlatenim Uctovného zaznamu ktory neobsahuje kvalifikovany elektronicky podpis
alebo kvalifikovanu elektronickii pecat’ na papier pri zabezpeceni neporusenosti
a Citate'nosti obsahu G¢tovného zaznamu.*!
(4) Uttovny zaznam, ktorého podoba je vysledkom transformacie Gétovného zidznamu
v stlade s ustanoveniami osobitného predpisu** sa povazuje za preukéazatelny
a nevyzaduje sa predlozenie UCtovného zaznamu v pdvodnej podobe (original), ak
osobitné predpisy neustanovuju inak.
(5) Porusenim ustanoveni osobitného predpisu*’ o transformécii u¢tovného zdznamu sa obec
dopusti spravneho deliktu,* za ktory jej dafiovy trad ulozi pokutu.*’

Clanok 9
Oprava uctovného zaznamu
(1) Obec Bansky Studenec je osobou povinnou vykonat’ bez zbytoéného odkladu opravu
uctovného zaznamu ked zisti, ze niektory uctovny zdznam jej uctovnictva je neuplny,
nepreukazatel'ny, nespravny alebo nezrozumitel'ny.*
(2) Oprava uctovného zaznamu pred zalUCtovanim je urobena tak, aby bolo mozné
identifikovat’:*’
a) zamestnanca obce, ktory opravu vykonal,
b) deni vykonania opravy,
¢) obsah opravovaného G¢tovného zaznamu pred opravou aj po oprave.
(3) Na opravu uctovného zapisu obec vzdy vyhotovi uctovny doklad.
(4) PoruSenim ustanoveni osobitného predpisu®® o oprave Uftovného zdznamu sa obec
dopusti spravneho deliktu,* za ktory jej datiovy urad ulozi pokutu.®

Clanok 10
Uchovavanie u¢tovnej dokumentacie
(1) Uétovné zaznamy obce sii zdiznamami bez trvalej dokumentarnej hodnoty, po uplynuti
ustanovenej lehoty ulozenia su ur¢ené na zni¢enie. Nakladanie s i¢tovnou dokumentaciou
obce uskuto¢iiuje®! obec v stlade s ustanoveniami vieobecného predpisu o registratare.>?
(2) Obec Bansky Studenec uchovava G¢tovné zadznamy v listinnej aj v elektronickej podobe
nasledovne:
a) uctovné zaznamy uchovavané v listinnej podobe:
1. dorucené elektronické u¢tovné zaznamy obsahujuce kvalifikovany elektronicky
podpis alebo kvalifikovanu elektronickii pecat’ obec transformuje do listinnej
podoby:

41§ 33 odsek 6 zakona o uctovnictve

428 33 odseky 2 — 6 zakona o ictovnictve

43 § 33 zakona o Gctovnictve

44 § 38 odsek 1 pismeno k) zdkona o ugtovnictve
45§ 38 odsek 2 pismena c), €) zdkona o i¢tovnictve
46 § 34 odsek 1 zakona o Gdtovnictve

47 § 34 odsek 2 zakona o Gdtovnictve

48 § 34 zakona o ictovnictve

49§ 38 odsek 1 pismeno 1) zakona o Gétovnictve
50°§ 38 odsek 2 pismeno c) zdkona o uétovnictve
51'§ 35 odsek 2 zakona o tctovnictve

52 zékon o archivoch a registratiirach
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a. elektronické originaly tychto Gc¢tovnych zaznamov obec zni¢i bez
vyrad’ovacieho konania,

b. vyhotovené listinné zarucené konverzie uc¢tovnych zaznamov zaradi obec do
vyrad’'ovacieho konania po uplynuti ustanovenej lehoty uloZenia,*

2. dorucené elektronické uctovné zaznamy neobsahujice kvalifikovany elektronicky
podpis alebo kvalifikovanil elektronicku pecat’” obec vytlaci na papier spdsobom
zaruCujucim neporusenost’ a ¢itatenost’ obsahu uctovného zaznamu:

a. elektronické originaly tychto 0¢tovnych zaznamov obec zni¢i bez
vyrad’ovacieho konania,
b. listinné zaznamy vzniknuté transformaciou vytlaGenim uchovava obec pocas
lehoty uloZenia;>*
b) uctovné zaznamy uchovavané v elektronickej podobe:
1. dorucené listinné uctovné zaznamy je obec opravnena transformovat do
elektronickej podoby zaru¢enou konverziou v sulade s ustanoveniami osobitného
predpisu:>
a. listinné originaly tychto uctovnych zdznamov obec zni¢i bez vyrad’ovacieho
konania,

b. vyhotovené elektronické zaruCené konverzie u¢tovnych zdznamov zaradi obec
do vyrad'ovacieho konania aZ po uplynuti ustanovenej lehoty uloZenia,>®

alebo

2. dorucené listinné ucCtovné zaznamy je obec opravnena transformovat do
elektronickej podoby skenovanim (uctovné zaznamy st v sulade s ustanoveniami
osobitného predpisu®’ zdznamami bez trvalej dokumentirnej hodnoty, nie je
potrebné vykonavat’ ich transformaciu zaruc¢enou konverziou):

a. listinné originaly u¢tovnych zaznamov, z ktorych obec vyhotovila elektronické
kopie (skeny), méze navrhniit’ na vyradenie pred uplynutim ich lehoty ulozenia
(ihned’); podmienkou vyradenia tychto dokumentov je, ze v predloZzenom
navrhu na vyradenie obec obligatorne doplni vyhlasenie, ze v stlade
s ustanoveniami osobitného predpisu®® ma vyhotovené ich vierohodné kopie,
b. elektronické zaznamy vzniknuté transformaciou skenovanim uchovava obec
pocas lehoty ulozenia.>
(3) Obec Bansky Studenec je pri uchovavani uctovnych zaznamov ktorych podoba je
vysledkom transforméacie G¢tovného zdznamu, osobou povinnou zabezpelit'®
vierohodnost’ povodu, neporusenost obsahu a Ccitatelnost Uctovného zdznamu od
okamihu vyhotovenia G¢tovného zdznamu alebo od okamihu prijatia alebo spristupnenia
uétovného zdznamu az do ukonéenia doby uchovévania.®!

33 8 35 odsek 3 zakona o Gétovnictve

54§ 35 odsek 3 zakona o Gtovnictve

33 § 16b odsek 3 zakona o archivoch a registratirach
36 8 35 odsek 3 zakona o Gétovnictve

57 zékon o archivoch a registratiirach

38 zakon o Gi¢tovnictve

39§ 35 odsek 3 zakona o tctovnictve

60 § 35 odsek 5 zakona o uctovnictve

61'§ 35 odsek 3 zakona o tctovnictve
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(4)  Obec Bansky Studenec uchovava uctovné zaznamy v stlade s ustanoveniami osobitného
predpisu®? a v sulade s registratirnym planom obce.
(5) PoruSenim ustanoveni osobitného predpisu® o uchovéavani uétovného zdznamu sa obec
dopusti spravneho deliktu,* za ktory jej dafiovy trad ulozi pokutu od 100,00 € do
100 000,00 €.
Clanok 11

Ochrana uctovnej dokumentacie

(D

2

3)

Obec Bansky Studenec je osobou povinnou zabezpecit' ochranu uctovnej dokumentacie
proti strate, odcudzeniu, zni¢eniu alebo poskodeniu. Obec Bansky Studenec je zaroven
osobou povinnou zabezpeCit ochranu pouzitych technickych prostriedkov, nosiov
informacii a programového vybavenia pred ich zneuzitim, poskodenim, zni¢enim,
neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo
odcudzenim.

Ochranu a¢tovnych zdznamov obec zabezpecuje:

a) mechanickymi prostriedkami: obecny urad obce je zabezpeCeny mrezami, plnymi
dverami a ohniovzdornymi skriftami a trezorom na ukladanie listinnych uctovnych
Zaznamov,

b) softwarovou ochranou prostrednictvom SW — prosim upresnit’

Porusenim ustanoveni osobitného predpisu®’ o ochrane uétovného zdznamu sa obec

dopusti spravneho deliktu,®® za ktory jej dafiovy trad ulozi pokutu od 100,00 € do

100 000,00 €.%

Clanok 12
Kontrola uctovnej dokumentacie

(D

(@)

Obec Bansky Studenec vedie uctovnictvo spravne, Uplne, preukazatel'ne, zrozumitelne a
sposobom  zarufujucim trvalost Gtovnych zaznamov.”” V zdujme zabezpelenia
a dodrZania zakonnych povinnosti obec dba na zabezpeCenie kontroly tuétovnej
dokumentacie v celom procese manazmentu manipulacie s i¢tovnou dokumentaciou.
Kontrola uctovnej dokumentacie je v obci Bansky Studenec zabezpecena:
a) finan¢nou kontrolou,”!
b) fyzickou kontrolou uctovnych zaznamov z hladiska:
1. vecnej spravnosti, pri ktorej sa kontroluje najma:
a. splnenie zmluvnych podmienok zo strany zmluvného partnera obce,
b. spravnost’ udajov obsiahnutych v prvotnych dokladoch z hladiska realneho
plnenia, konkrétne ¢i dodavka tovaru, sluzby, alebo prace bola riadne

odovzdana a prevzata ¢o do mnozstva, druhu, akosti, ¢asu trvania, dohodnute;j

62.8 35 odsek 3, § 36 zakona o Gctovnictve

63 § 35 zakona o Ugtovnictve

64 § 38 odsek 1 pismeno m) zdkona o uétovnictve
65 § 38 odsek 2 pismeno f) zdkona o utovnictve
66§ 35 odsek 1 zakona o Giétovnictve

67°§ 35 zakona o ctovnictve

68 § 38 odsek 1 pismeno m) zdkona o Gctovnictve
69§ 38 odsek 2 pismeno f) zdkona o Gétovnictve
70§ 8 zakona o uctovnictve

7! zakon o finanénej kontrole
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ceny a ostatnych podmienok urcenych alebo dohodnutych pri uzatvarani
zmluvy alebo objednavky; za kontrolu vykonanu z hl'adiska vecnej spravnosti je
mozné povazovat aj preberaci, alebo odovzdavaci protokol podpisany
prislusnymi zmluvnymi stranami;
ak zamestnanec obce zisti nestlad prvotného dokladu s vecnou skuto¢nostou,
nedostatky bezodkladne odstrani (napriklad reklamaciou u dodavatel'a a podobne),
alebo zabezpeci ich odstranenie,
2. formalnej spravnosti, pri ktorej sa kontroluje najma:
a. Uplnost’ obligatérnych nalezitosti zdznamov,
b. overenie / potvrdenie vecnej spravnosti,
c. spravneho a uplného vyhotovenie platobného prikazu,
d. spravneho a uplného zdokumentovania celého Gétovného pripadu potrebnymi
dokladmi v stlade s ustanoveniami osobitnych predpisov aj v stlade
s ustanoveniami vnutornych predpisov riadenia obce,
e. dodrziavania rozpoctovej klasifikacie prijmov a vydavkov.
Finan¢ntl kontrolu vykonavaju zamestnanci obce v stilade s ustanoveniami prislusného
vnutorného predpisu riadenia obce.
Kontrolu u¢tovnych zaznamov, spravnost’ a uplnost’ ich vyhotovenia, overenie prvotnych
dokladov a dalSiu kontrolu v zaujme minimalizacie chybovosti v uctovnictve obce
vykonava uctovnik v sulade so svojou napliiou prace arozsahom zodpovednosti.
Kontrolu uctovnych zaznamov, overenie prvotnych dokladov zhladiska vecnej
spravnosti moze kontrolovat aj zamestnanec obce, ktory uctovny pripad fyzicky
zabezpecoval v rozsahu svojej naplne prace.
Hlavny kontrolor obce je osobou opravnenou v rozsahu kontrolnej ¢innosti’? vykonat
kontrolu spravnosti postupu pri finanénej kontrole aj kontrolu spravnosti a kompletnosti
uctovnej dokumentacie jednotlivého uctovného pripadu.

Clanok 13
U¢tovny doklad

M

2

Uttovny doklad je preukéazatelny uétovny zaznam, vyjadrujuci finanéna operaciu, alebo

jej ¢ast’,”® ktory musi obsahovat’:7*

a) slovné a Ciselné oznacenie,

b) obsah G¢tovného pripadu a oznaéenie jeho ticastnikov,

¢) penaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia G¢tovného dokladu,

e) datum uskuto¢nenia uc¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke, ak
overenie uctovného pripadu nie je zabezpecené elektronickou vymenou tdajov, alebo
vnutornym kontrolnym systémom tctovnych zdznamov.

Obec Bansky Studenec je osobou povinnou vyhotovit' uctovny doklad bez zbyto¢ného

odkladu po zisteni skuto¢nosti, ktora sa nim preukazuje.”

72°§ 18d zékona o obecnom zriadeni

73 § 2 pismeno c¢) zdkona o finanénej kontrole
74§ 10 odsek 1 zakona o tctovnictve

75§ 10 odsek 2 zakona o tctovnictve

12
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Oznacenie uctovného dokladu a ostatnych uctovnych pisomnosti a ich usporiadanie musi
byt uskuto¢nené tak, aby bolo zrejmé, ze si kompletné a uplné a aby bolo zaroven
zrejmé, ktorého uctovného obdobia sa tykaju.

Prilohu uctovného dokladu mézu tvorit’ pisomnosti preukazujice spravnost’ penaznych
sum, udajov o mnozstve a podobne (dodacie listy, supis vykonanych prac, preberacie
protokoly a podobne). Prilohy su neoddelitel'nou stcast’ou tictovného dokladu.

CAST TRETIA
MANAZMENT SPRACOVANIA VYBRANEJ UCTOVNEJ DOKUMENTACIE

Clanok 14
Spolo¢né ustanovenia pre manaZment spracovania uctovnej dokumentacie

)

2

3)

“

e
(6)
(7

Manazmentom spracovania Uétovnych dokladov sa zabezpecuje ¢asovy postup, ¢asova

navéznost’ spracovania jednotlivych uc¢tovnych zaznamov a tak, aby obec dodrzala vSetky

suvisiace obligatorne a zmluvné lehoty.

Externy Ui€tovny zdznam vznika jeho vyhotovenim u pévodcu a prijatim v obci. Interny

uctovny zaznam je vyhotoveny obcou.

Interny u€tovny zdznam vyhotovi zodpovedny zamestnanec obce bez zbytocného odkladu

po zisteni skuto¢nosti, ktoré sa nim dokladuji. Uétovny zdznam vyhotovi zodpovedny

zamestnanec obce zaroven tak, aby boli dodrzané ustanovenia prislusnych osobitnych

predpisov.

Obec Bansky Studenec prostrednictvom zodpovednych zamestnancov obce zabezpeci

manazment spracovania u¢tovnej dokumentacie tak, aby sa:

a) jednotlivé uctovné zdznamy zuctovali v tom obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia,

b) zabezpecila v€asnost’ spracovania uctovnictva a vykaznictva,

¢) zabezpecila ochrana osobnych udajov uvedenych v Gétovnych zaznamoch,

d) zabezpecCilo zverejnenie UCtovnych zdznamov, podliehajucich povinnému
zverejiiovaniu.”®

Starosta obce a kazdy zamestnanec obce sit osobami povinnymi prvotny externy tctovny

doklad prevziat’, opatrovat’ a bezodkladne odovzdat’ uctovnikovi na zauctovanie.

NeoddeliteI'nou sti¢astou manazmentu spracovania uctovnych zaznamov je vykonavanie

finan¢nej kontroly”’ vietkych Gctovnych pripadov.

Starosta obce priebezne sleduje dodrZiavanie zasad manazmentu spracovania G¢tovnych

dokladov a v pripade potreby vykona opatrenia na zabezpecenie jeho dodrziavania, alebo

vykona potrebné zmeny riadenia manazmentu spracovania U¢tovnych zdznamov.

Clanok 15
ManaZment spracovania zmliv a objednavok

)

Dodavku tovarov, sluzieb a prac realizuje obec v stlade s ustanoveniami osobitného
predpisu’® a vnitorného predpisu riadenia obce pre verejné obstardvanie a na zaklade
dohodnutych zmluvnych podmienok. Formalnym obligatornym prejavom vole vstupit’ do

76 zdkon o slobodnom pristupe k informéaciam
77 zékon o finan¢nej kontrole
8 zdkon o verejnom obstaravani
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zavizkového vztahu s dohodnutymi podmienkami je zmluva, alebo objednavka. V stilade
s ustanoveniami prislusného vnuatorného predpisu riadenia obce je pred rozhodnutim
starostu obce vstlpit’ do zadvizkového vzt'ahu vykonand financna kontrola.

(2)  Zmluvu, alebo objednavku vyhotovi starosta obce, alebo zamestnanec obce v stilade so
svojou agendou a napliiou prace, alebo na zaklade poverenia starostom obce. Zmluva,
alebo objednavka je prvotnym dokladom uctovného pripadu obce.

(3) Zmluva obsahuje vSetky obligatdérne nalezitosti prislusného zmluvného typu v sulade
s ustanoveniami prislusného osobitného predpisu, podl'a ustanoveni ktorého sa uzatvara.
Je vyhotovend v zmluvne dohodnutom pocte. Podpisat zmluvu na dodévku tovarov,
sluzieb a prac zo strany obce je vyhradené starostovi obce.

(4) Objednavka obsahuje obligatorne nalezitosti, vratane predbezne dohodnutej ceny
s upresnenim, ¢i je to cena vratane DPH, alebo bez DPH. Obec vyhotovi objednavku
v troch vyhotoveniach: original objednavky a jedna kopia je zaslana dodavatel'ovi, jedno
vyhotovenie ostava v evidencii obce. Dodéavatel' po realizacii dodavky tovarov, sluzieb
a prac nasledne pripoji zaslanu koépiu objednavky s dodacim listom k faktire. Podpisat
objednavku na dodavku tovarov, sluzieb a prac je vyhradené starostovi obce.

(5) Zmluvy a objednavky st opatrené Dolozkou o vykonani finanénej kontroly.”

(6) Zmluvy a objednavky su evidované, Cislované a uchovavané v sulade s ustanoveniami
Registraturneho poriadku obce a registratirneho planu.

(7)  Zmluvy podpisané obidvoma zmluvnymi stranami a objednavky podpisané starostom
obce obec v stlade s ustanoveniami osobitného predpisu® aj v stlade s ustanoveniami
prislusného vnutorného predpisu riadenia obce zverejni.

Clanok 16
ManaZment spracovania zarucenej elektronickej fakturacie

(1) Obec Bansky Studenec je osobou povinnou®' vydavat, prijimat’ a d’alej spracovat™®?
zarucenu elektronicku faktiru. Pri vyddvani a prijimani zarucenej elektronickej faktiry
obec dodrziava ustanovenia osobitného predpisu.®

(2)  Povinnost obce prijimat’ zaru¢enu elektronicku faktiiru sa nevztahuje na plnenie:

a) taxativne vymedzené ustanoveniami osobitného predpisu,®*
b) od osoby, ktora nie je povinnou osobou,
¢) od povinnej osoby do 5 000,00 € vratane.
(3) Povinnost’ obce vydavat’ zaru¢ent elektronickt faktiru sa nevztahuje na plnenie:
a) taxativne vymedzené ustanoveniami osobitného predpisu,®
b) do 5 000,00 € vratane.®
(4)  Obec vyhotovi zaruc¢ent elektronickt faktiru do 15 dni odo diia dodania plnenia alebo od

prijatia platby za plnenie.®’

7 Smernica pre finan¢né riadenie a vykon finanénej kontroly v obci Bansky Studenec
80 zakon o slobodnom pristupe k informaciam

81§ 3 odsek 3 pismeno b) zdkona o elektronickej fakturacii

82 v stilade s ustanoveniami zdkona o i¢tovnictve

83§ 4 a nasledujuce zakona o elektronickej fakturéacii

84 § 3 odseky 4, 6 zdkona o elektronickej fakturacii

85§ 3 odseky 4, 5 zdkona o elektronickej fakturacii

86§ 3 odsek 5 pismeno c¢) zdkona o elektronickej fakturacii

87°§ 3 odsek 7 zdkona o elektronickej fakturacii
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(5) Na manazment spracovania zarucenej elektronickej fakturdcie sa primerane vztahuju
ustanovenia o manazmente spracovania dodavatel'skych a odberatel'skych faktir tejto
Smernice.

Clanok 17

ManaZment spracovania dodavatel’skych faktiar

(M

2

€)

“)
&)

(6)

Na manazment spracovania dodavatel'skych faktir obce sa primerane vztahuji
ustanovenia osobitného predpisu® a ustanovenia prisluiného vnutorného predpisu
riadenia obce.

Zamestnanec obce, u¢tovnik zaeviduje faktiru opatrenit DoloZkou o vykonani finan¢nej
kontroly® v knihe dodavatel'skych faktlr. Zarovef vyrazne oznadi starostovi obce lehotu
splatnosti faktiry a odovzda ju starostovi obce na jej uhradu tak, aby bola dodrzana lehota
splatnosti faktury.

Starosta obce, alebo nim povereny zamestnanec obce prevodom z bankového tctu obce
vykona thradu faktury, so zretelom na dodrzanie lehoty splatnosti faktiry.

Na zaklade vypisu z bankového uctu vykona zamestnanec obce, uctovnik zapis o datume
uhrady v knihe dodavatel'skych faktur.

Pri evidencii, kontrole a uhrade dobropisu sa primerane pouzije postup upraveny pre
dodévatel'ské¢ faktiry. Platobny poukaz sa vyhotovi tak, aby sa mohol povodne
vynalozeny vydavok nasledne upravit'.

Obec Bansky Studenec v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu® aj v stlade
s ustanoveniami prislusného vnatorného predpisu riadenia obce dodavatel'ské faktary
zverejni.

Clanok 18
ManaZment spracovania odberatel’skych faktar

(1

@)

3)

“)

Na manazment spracovania odberatel'skych faktur obce sa primerane vztahuju
ustanovenia osobitného predpisu®’ a ustanovenia prislu§sného vnutorného predpisu
riadenia obce.

Zamestnanec obce, u¢tovnik vyhotovi odberatel'sku fakturu v stilade s ustanoveniami
zmluvy, opatrenti Dolozkou o vykonani finan¢nej kontroly.”

zaroven zaeviduje v knihe odberatel'skych faktur.

Vyhotovenu faktiru

Odberatel'ska faktira je vyhotovena v troch vyhotoveniach: original faktary a jedna kopia
je zaslana odberatelovi ajedno vyhotovenie ostava v evidencii obce. Prilohu
odberatel'skej faktury tvoria prislusné doklady, registratirne zaznamy, najma objednavka,
uznesenie obecného zastupitel'stva obce o vyradeni majetku obce, potvrdenie o prevzati,
iné zapisy a podobne. Zamestnanec obce, UCtovnik zabezpeci zaslanie odberatel'skej
faktary spolu s prilohami odberatel'ovi.

Zamestnanec obce, uctovnik na zéklade vypisu z bankového uctu vykona zapis o datume
uhrady faktiury v knihe odberatel'skych faktur a dolozi faktaru k prislusnému bankovému
vypisu.

8 zékon o elektronickej fakturacii

8 Smernica pre finan¢né riadenie a vykon finanénej kontroly v obci Bansky Studenec
% zékon o slobodnom pristupe k informéaciam

o1 zdkon o elektronickej fakturacii

92 Smernica pre finan¢éné riadenie a vykon finanénej kontroly v obci Bansky Studenec

15



®)

(6)

OBEC BANSKY STUDENEC
SMERNICA PRE MANAZMENT MANIPULACIE S UCTOVNOU DOKUMENTACIOU OBCE BANSKY STUDENEC

Zamestnanec obce, uctovnik sleduje uhrady faktar, vystavuje upomienky na neuhradené
faktary a v pripade potreby aj sank¢éné faktary, alebo faktry na tthradu zmluvnej pokuty.
Stvrtroéne predklada starostovi obce prehlad o neuhradenych faktirach a pohl'adavkach
obce po lehote splatnosti. V pripade dlhodobo neuhradenych pohl'adavok (6 mesiacov po
lehote splatnosti) spracovava podklady pre vymahanie vzniknutych pohl'adavok.

Obec Bansky Studenec je osobou opravnenou upustit’ od vymahania pohl'adavok v stlade
s ustanoveniami Zasad hospodarenia a nakladania s majetkom obce Bansky Studenec.

Clanok 19
ManaZment spracovania bankovych dokladov

(1)
2)

)

“)

&)

(6)

(N

Uhrady finanénych prostriedkov vykonava obec vyhradne bezhotovostne, formou
platobnych prikazov zadanych elektronicky prostrednictvom internetbankingu.

Ukony bezprostredne stvisiace s bezhotovostnym prevodom finanénych prostriedkov
prostrednictvom internetbankingu st vsulade s ustanovenim Zésad hospodarenia
a nakladania s majetkom obce Bansky Studenec vyhradené starostovi obce. Platobné
prikazy zadéva starosta obce manualne, po vykonani finan¢nej kontroly kazdej bankovej
transakcie.

Starosta obce je osobou opravnenou vykonanim ukonu, alebo vykonavanim ukonov
bezprostredne suvisiacich s bezhotovostnym prevodom finanénych prostriedkov
prostrednictvom internetbankingu pisomne poverit aj zamestnanca obce.”* Pisomné
poverenie zamestnanca obce na oprdvnenie vykondvania ukonov bezprostredne
suvisiacich s bezhotovostnym prevodom finanénych prostriedkov prostrednictvom
internetbankingu musi vzdy obsahovat’ presné vymedzenie rozsahu poverenia ¢o do
vySky prevadzanych finanénych prostriedkov, vratane vymedzenia prijimatelov
finan¢nych prostriedkov. Pisomné poverenie je sucastou osobného spisu zamestnanca
obce.

Vyber peniaznych prostriedkov z bankového uctu obce aj vklad penaznych prostriedkov
na bankovy ucet obce je vyhradeny starostovi obce. Drzitelom bankovej karty
prisluchajticej k uctu obce je starosta obce.

Bankové doklady — vypisy banky denne generuje zamestnanec obce, iétovnik. Uétovnik
zaroven kontroluje z bankovych vypisov realizované platby, aj ostatné pohyby na
bankovom ucte obce a zauctuje ich.

Realizované platby a pohyby na bankovom uéte je zbankovych vypisov opravneny
kontrolovat’ aj iny zamestnanec obce, ak platba, alebo pohyb na ucte priamo suvisi s jeho
napliou prace, zodpovednostou a kompetenciami, napriklad thradu miestnych dani
a poplatkov a podobne.

Bankové vypisy su stcastou uctovnej evidencie. Pri bankovom vypise st prilozené
vSetky uétovné doklady tykajuceho zauctovaného pohybu na bankovom tucte.

Clanok 20
ManaZment spracovania pokladni¢nych dokladov

)]

Platby petlaznymi prostriedkami realizuje obec v sulade s ustanoveniami osobitného
predpisu.®

93§ 20 odsek 2 zakona &. 40/1964 Zb. Obgiansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov, § 9 odsek 1
Zékonnika prace
%4 zdkon o obmedzeni platieb v hotovosti
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Manipulaciu s petiaznymi prostriedkami obce vykonava zamestnanec obce, pokladnik.
Podrobnosti  suvisiace s vedenim pokladne obce a manipulaciou s penaznymi
prostriedkami obce upravujl ustanovenia prislusného vnutorného predpisu riadenia obce.

Clanok 21
ManaZment spracovania personalnych a platovych dokladov

M
2
3)

“4)

&)

(6)

(7
®)

Platy zamestnancov obce st spracované v stlade s ustanoveniami Poriadku odmenovania

zamestnancov obce.

Zamestnanci obce predlozia obci ako zamestndvatelovi vSetky potrebné potvrdenia

a doklady pre vypocet platu.

Evidenciu dochadzky zamestnancov obce do prace za predchadzajuci kalendarny mesiac

vygeneruje zodpovedny zamestnanec obce vzdy v prvy pracovny den nasledujiceho

kalendarneho mesiaca.

Platy zamestnancov obce za predchadzajuci kalendarny mesiac, v nadvdznosti na

evidenciu ich dochadzky do prace v sulade s ustanoveniami Pracovného poriadku

zamestnancov obce skompletizuje a zuctuje zamestnanec obce najneskdr pat

kalenddrnych dni pred terminom vyplaty platu upravené¢ho ustanoveniami Pracovného

poriadku zamestnancov obce.

Zamestnanec obce, personalista vramci zuctovania platov zamestnancov obce za

priebezny kalendarny mesiac najmaé:

a) overi sulad soznamenim o zlozeni avySke funkéného platu ujednotlivych
zamestnancoch,

b) overi, i starosta obce nerozhodol o odmene pre niektorého zamestnanca obce,

c) overi odmeny zamestnancov obce zamestnanych na zaklade inych institutov, ako je
pracovna zmluva,

d) vygeneruje prislusné rekapitulécie a vykazy,

e) vygeneruje elektronicky hromadny platobny prikaz na thradu platov a odmien za
pracu vykonanu na zaklade inych institutov, ako je pracovna zmluva,

f) vyhotovi Dolozku o vykonani finanénej kontroly,”

g) vykona kompletné mesaéné vykaznictvo.

Starosta obce, po vykonani finan¢nej kontroly vykona bezhotovostny prevod platov

a odmien a d’al§ich ndhrad prostrednictvom internetbankingu tak, aby boli financné

prostriedky na uc¢toch zamestnancov obce vo vyplatnom termine.

Prevzatie vyplaty, ktord je realizovana penaznymi prostriedkami v hotovosti potvrdi

prijemca svojim podpisom.

Manazment spracovania u¢tovnej dokumentacie pre thradu vydavkov pri pracovnej ceste

aj manazment spracovania UcCtovnej dokumentacie pri zabezpeCovani stravovania

zamestnancom obce upravuju ustanovenia samostatnych vnatornych predpisov riadenia

obce.

%5 Smernica pre finan¢né riadenie a vykon finanénej kontroly v obci Bansky Studenec
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CAST STVRTA
SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 22
Spolo¢né ustanovenia
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Smernica pre manazment manipulécie s u¢tovnou dokumentaciou obce Bansky Studenec
je zavdzna pre vSetkych zamestnancov obce Bansky Studenec.

Starosta obce oboznami vsetkych zamestnancov obce s touto Smernicou najneskor v deii
jej téinnosti, u novych zamestnancov obce najneskor v den ich nastupu do zamestnania.
Starosta obce priebezne obozndmi zamestnancov obce so zmenami tejto Smernice.
Starosta obce je osobou opravnenou vykonavat’ kontrolu dodrZiavania ustanoveni tejto
Smernice avyzaduje jej dosledné plnenie. Kontrolu dodrziavania ustanoveni tejto
Smernice je opravneny vykonavat’ aj hlavny kontrolor obce.

Starosta obce je osobou opravnenou ustanovenia tejto Smernice upresiovat’
a konkretizovat’ vo svojich prikazoch, pokynoch aj v ustanoveniach d’alsich vnitornych
predpisov riadenia obce.

Pravo na ochranu osobnych udajov a povinnosti obce pri ochrane osobnych udajov % nie
su ustanoveniami tejto Smernice dotknuté.

Pravo na spristupnenie informdécii na zéklade Zziadosti
Smernice dotknuté.

Ustanovenia vnutornych predpisov riadenia obce o hospodareni a nakladani s majetkom
obce, o hospodareni s finanénymi prostriedkami obce, o kontrolnej cinnosti v obci
a o finan¢nej kontrole nie sl ustanoveniami tejto Smernice dotknuté.

7 nie je ustanoveniami tejto

Vo veciach, pri instititoch alebo pri vzt'ahoch stvisiacich s manazmentom manipulacie
s uCtovnou dokumentdciou obce, podrobnejSie neupravenych ustanoveniami tejto
Smernice, zodpovedné osoby postupuju v sulade sustanoveniami prislusnych
vSeobecnych a osobitnych predpisov.

Ak sa niektoré zustanoveni tejto Smernice celkom alebo scasti stane neplatnym,
neuplatnitelnym alebo nezakonnym v dosledku zmeny prislusného ustanovenia
vS§eobecného alebo osobitného pravneho predpisu, alebo ak sa niektory odkaz na
prislusné ustanovenie vseobecného alebo osobitného pravneho predpisu, na ktory sa
odvolava niektoré z ustanoveni tejto Smernice, celkom alebo scasti stane neplatnym
alebo neuplatnitel'nym, nema tato skutocnost’ vplyv na platnost’, u¢innost’, uplatnitelnost’
alebo zakonnost' tejto Smernice. V takom pripade sa starosta obce Bansky Studenec
zaviazuje ¢o najskor nahradit’ dotknuté ustanovenie tejto Smernice alebo dotknuty odkaz
novym ustanovenim alebo novym odkazom vydanim zmeny alebo doplnenia tejto
Smernice alebo vydanim novej Smernice pre manazment manipuldcie s uctovnou
dokumentéciou obce Bansky Studenec.

Smernica pre manazment manipulécie s u¢tovnou dokumentaciou obce Bansky Studenec
je kdispozicii vSetkym zamestnancom obce v elektronickej forme na elektronickom
ulozisku obce a v tlacenej forme u starostu obce.

% najmad zakon o ochrane osobnych tdajov
97 zékon o slobodnom pristupe k informéciam
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Clanok 23
Prechodné ustanovenia

e
(@)

Pre postup obce pri manazmente spracovania uctovnej dokumentacie sa vzdy uplatnia
prechodné ustanovenia osobitného predpisu.”®

Procesy a postupy zacaté v sulade s ustanoveniami vnutorného predpisu G¢inného pred
nadobudnutim ucinnosti tejto Smernice (predchadzajiici vnutorny predpis) budi
dokoncené v sulade s ustanoveniami predchadzajiceho vnitorného predpisu za sti¢asného
splnenia podmienky suladu s aktualnou legislativou, s vynimkou ak je u¢elné a technicky,
organizacne, administrativne, i€tovne a personalne mozné v nich pokracovat’ uz v stlade
s touto Smernicou alebo ak o tom rozhodne starosta obce.

Clanok 24
Zaverecné ustanovenia

e

2

3

“

Rozhodovat’ o vydani, zmene, doplneni a zruSeni Smernice pre manazment manipulacie
s uctovnou dokumentaciou obce Bansky Studenec je v stlade s ustanovenim § 13 odsek
4 pismena b), e) zakona o obecnom zriadeni vyhradené starostovi obce Bansky Studenec.
O vydani Smernice pre manazment manipulacie s uctovnou dokumentaciou obce Bansky
Studenec, v stlade s ustanoveniami zakona o ti€tovnictve rozhodol starosta obce Bansky
Studenec dna 2026 vydanim rozhodnutia ¢. . Smernica pre
manazment manipulacie s i¢tovnou dokumentaciou obce Bansky Studenec je prilohou
predmetného rozhodnutia starostu obce Bansky Studenec.

Nadobudnutim U€innosti tejto Smernice pre manazment manipuldcie s uctovnou
dokumentaciou obce Bansky Studenec sa zruSuje Smernica pre manazment spracovania
uctovnej dokumentécie obce Bansky Studenec G¢inna od 1. 9. 2023, vratane zmien a
doplneni.

Smernica pre manazment manipulécie s i¢tovnou dokumentaciou obce Bansky Studenec
nadobuda uc¢innost’ dia 1. 7. 2026.

Pavol Santoris
starosta obce

Pocet priloh: 1

ZOZNAM PRILOH
Cisl i . Pocet
Cislo NAZOV PRILOHY oce
prilohy stran
| Opravnenie a povinnost’ pripojit’ )
" | podpisovy zaznam na uétovné ziznamy

98 zakon o utovnictve
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Priloha 1 vniitorného predpisu riadenia obce €. 4/2026

OPRAVNENIE A POVINNOST PRIPOJIT PODPISOVY ZAZNAM

NA UCTOVNE ZAZNAMY
, Uétovné zaznamy Uétovné zaznamy
Pracovna L. . . . , .
ozicia na ktoré ma opravnenie a povinnost’ za obsah ktorych ma
P pripojit’ podpisovy zaiznam zodpovednost’
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