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Ucel

Na zabezpelenie dodrziavania v8eobecne zavaznych pravnych  predpisov mesta a
dodrziavania hospodarnosti, efektivnosti, u€innosti a ucelnosti pri  hospodareni s verejnymi
prostriedkami, vydava mesto Prievidza tato internd smernicu.

Interna smernica upravuje kolobeh u&tovnych dokladov vramci mesta, postupy a vztahy pri
disponovani s finanénymi, materidlovymi a ostatnymi hospodarskymi prostriedkami, systém
finan€ného riadenia a kontroly pri ich planovani, rozpoc&tovani, uctovani a vykaznictve.

Ugelom tejto smernice je zabezpedit plynulost prac pri spracovani a zatétovani vSetkych tétovnych
dokladov tak, aby bola zabezpe&ena uUplnost, spravnost, preukazatefnost, zrozumitelnost’ a trvalost
vykazania a pouzitia vSetkych finanénych prostriedkov.

Rozhodovacia a schvalovacia pravomoc pri nakladani s verejnymi prostriedkami mesta
a majetkom mesta patri organom mesta - mestskému zastupitel'stvu a primatorovi
mesta.

Kazda zlozka organizacnej Struktury mestského uradu je povinna vytvarat vhodné podmienky pre
uplné a v€asné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpedit ich vecnu a formalnu spravnost.

Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré vyplyvaju
pre mesto z platnych pravnych funkcii. Obeh uétovnych dokladov musi umoznit, aby sa prislusny
uctovny doklad dostal v€as do ruk zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacie a tych,
ktori podla udajov uvedenych v dokladoch vykonavaju prislusné zaznamy. Sucasne sa musi
zabezpedit, aby sa jednotlivé uctovné doklady zuctovali v tom obdobi, s ktorych ¢asovo a vecne
suvisia. Obeh uctovnych dokladov napomaha v €asnosti spracovania u&tovnictva a vykaznictva.
Obeh zaruCuje €asovy postup spracovania jednotlivych uétovnych dokladov, t.j. od ich vzniku po
likvidaciu a odévodnenie k zaudtovaniu.

Pojmy a skratky

Pojmy
Hospodarnost’ — minimalizovanie nakladov na vykonavanie Ccinnosti alebo obstaranie
tovarov, prac a sluzieb pri zachovani ich primeranej urovne a kvality

Efektivnost’ — maximalizovanie  vysledkov  €innosti  vo vztahu k disponibilnym
verejnym prostriedkom

Uginnost’ — vztah medzi planovanym vysledkom Cinnosti a  skutoénym
vysledkom cinnosti vzhfadom na pouzité verejné prostriedky

Ugelnost’ — vztah medzi uréenym uéelom pouZzitia verejnych prostriedkov a skutoénym
ucelom pouzitia.

Finanéna operacia je:

a) prijem alebo pouZitie verejnych prostriedkov v hotovosti alebo bezhotovostne,

b) pravny ukon - je prejav vole smerujici najma k vzniku, zmene alebo zaniku tych prav alebo
povinnosti, ktoré pravne predpisy s takymto prejavom spajaju (napr. uzatvorenie zmluvy,

dohody, objednavky, cestovny prikaz a pod.),

c) iny ukon majetkovej povahy — ide o ukon, ktory ma dopad na evidenciu majetku mesta
(napr. vyradovanie a likvidacia majetku, nahrada Skody, pohladavky, presun majetku a pod.).
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3.2.3

3.24

3.2.5

Verejnymi prostriedkami - su finanéné prostriedky Statneho rozpoctu, Eurdpskej Unie a iné
prostriedky zo zahrani¢ia na financovanie projektov na zaklade medzinarodnych zmlav, ktorymi
je Slovenska republika viazana a finan¢né prostriedky, s ktorymi hospodaria pravnické osoby
verejnej spravy (aj obce a mesta).

Skratky

MsU — Mestsky urad Prievidza

MsP — Mestska policia Prievidza

MsZ — Mestské zastupitelstvo v Prievidzi

FO - finan¢né oddelenie

EO - ekonomicky odbor

ISS - Informaény systém samospravy od dodavatela CORA Geo, s.r.o Poprad

VZN — VSeobecne zavazné nariadenie mesta Prievidza

MS — materska $kola

ZUS — zakladna umelecka skola
IS — interna smernica
Postup

Rozpoctovanie a planovanie

Mesto pri planovani a rozpodtovani postupuje podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
(zékony o rozpoctovych pravidlach) a internej smernice IS - 06 Rozpocltové  pravidla
mesta Prievidza. Planovanie predstavuje vecné urlenie Uloh a €innosti mesta v prisluSnom
rozpoCtovom roku, resp. na obdobie viacroéného rozpodtu. Spravu rozpocétu mesta ako celku
aspravu penaznych fondov mesta vykonava ekonomicky odbor. Spravu rozpoctovych
prostriedkov v pdsobnosti Skolstva vykondva odbor Skolstva a starostlivosti o ob&ana.

Uétovnictvo a vykaznictvo

Mesto ako samostatny Uzemny samospravny a spravny celok vedie Uétovnictvo podla zakona
€. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich zmien a doplnkov (dalej len zakon
0 Uuctovnictve), Opatrenia Ministerstva financii SR, ktorym sa ustanovuju  podrobnosti
o postupoch  uctovania a ramcovej Uuctovnej osnove pre obce a uétovného rozvrhu mesta na

prislusné uctovné obdobie.

Zasady vedenia Uctovnictva a vykaznictva su spracované v Internej smernici IS - 99 Vedenie
uctovnictva mesta Prievidza.

Obeh uétovnych dokladov ma umoznit, aby sa prislusny ucétovny doklad dostal v&as do ruk
zamestnancom, zodpovednych za jednotlivé finanéné operacie a tym, ktori podla udajov
uvedenych v u&tovnych dokladoch vykonavaju prislusné zaznamy. Zarovefi sa musi zabezpecit,
aby sa jednotlivé doklady zuétovali v tom obdobi, s ktorym €asovo a vecne suvisia.

Na obehu dokladov sa v podmienkach mesta Prievidza zuCastiuju: primator mesta, zastupca
primatora, prednosta MsU, ekonomicky odbor, veduci zamestnanci a zamestnanci prislusnych

utvarov, ktori doklady vyhotovuju, preskimavaju a kontroluju a zodpovedaju za finan¢né
operacie.

Nariadovat a schvalovat finanéné operacie su opravneni: primator mesta, zastupca primatora,
prednosta Uradu, veduci zamestnanci Utvarov aich zastupcovia v sulade srozsahom ich
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3.2.6

3.2.7

pdsobnosti a zodpovednosti, uvedenom v Zasadach hospodarenia s majetkom mesta a Internou
smernicou IS — 67 Organizaény poriadok MsU. Povinnostou v8etkych zodpovednych
zamestnancov je pred objednavanim vykonu, dodavky alebo sluzby, resp. vyhotovenim zmluvy,
preverit’ si pripustnost operacie z hladiska finanéného krytia a zosuladenia s rozpo¢tom mesta,
tzn. vykonat zakladnu finan&nu kontrolu.

Za preukazatelnost uctovnictva a uplnost uctovnych dokladov zodpovedaju zamestnanci
ekonomického odboru aodboru S$kolstva a starostlivosti o obana, podla dohodnutého
druhu prace av rozsahu pracovnych naplini.

Uétovnym dokladom je preukazatelny Gétovny zaznam, ktory musi obsahovat podla
ustanovenia § 10 odsek 1 zakona ¢. 431/2002 Z. z. o Ucétovnictve v z. n. p.:

a) slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu,

b) obsah ucétovného pripadu a oznacenie jeho u€astnikov,

c) pehaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotu a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) datum uskutonenia u¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy
zaznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach uctujucich
Vv sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

Ugtovna jednotka je povinna vyhotovit U&tovny doklad bez zbytodného odkladu po zisteni
skuto€nosti, ktora sa nim preukazuje. Kazdy uétovny zapis musi byt doloZzeny ucétovnym
dokladom.

Ugtovnymi dokladmi v podmienkach mesta st najma pisomné zaznamy:

a) zmluvy, dohody, rozhodnutia, z ktorych vyplyvaju zavazky alebo pohladavky,
b) dafiové, exekuéné a iné rozhodnutia,
c) doslé a odoslané faktuary,
d) cenné papiere,
e) bankové vypisy,
f) pokladni¢né doklady - prijmové,
- vydavkove,

- 0 zUc¢tovani penaznych preddavkov,
g) platobné poukazy,
h) mzdové doklady - pracovné zmluvy, dohody o vykonani prace,
- rozhodnutia o plate a doklady o mimoriadnych odmenach,
- mzdoveé listy,
- prikazy na vykonanie prace nadcas,
- 0 narokoch davok zo socialnej poistovne a pefiazného plnenia,
pri vzniku pracovného urazu,

- iné doklady vztahujuce sa k mzdovym nahraddm alebo zrazkam,
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i) vzajomné zapodty zavazkov a pohladavok v ramci zu¢tovacieho obdobia,
j) dohody, zmluvy o poskytnuti finanénych transferov z rozpoc¢tu mesta,
k) interné doklady,

[) samostatné knihy analytickej evidencie vedené v programe ISS:

doslych a odoslanych faktur,

vydanych pokutovych blokov MsP,

vydanych zuctovatelnych potvrdeniek prijmov,

poskytnutych preddavkov z pokladne,

evidencie drobného hmotného a nehmotného majetku,

o predaji a nagjme majetku mesta,

- vydanych platobnych vymerov k daniam a poplatkom,
m) cestovné doklady - cestovny prikaz,

- doklady o zuétovani cestovného,

n) ostatné doklady o prevode majetku

- Uverové zmluvy, zmluvy o terminovanych vkladoch,

- vzajomné zapodty zavazkov a pohladavok v ramci zuétovacieho
obdobia.

3.2.8 Podla ustanovenia § 6 zakona €. 431/2002 Z. z. o Uc&tovnictve v z. n. p., uctovna jednota je
povinna viest u¢tovnictvo ako sustavu uétovnych zaznamov.

3.2.9 Ustovnymi zdznamami su najmd uétovné doklady, uétovné zapisy, uétovné knihy, odpisovy
plan, inventirne supisy, uétovny rozvrh, u¢tovna zavierka a vyro¢na sprava.

3.2.10 Jednotlivé utovné zaznamy sa mdzu zoskupovat do uétovnych zaznamov obsahujucich
suhrnnu informaciu (suhrnné uctovné zaznamy).

3.2.11 Ugtovny zédznam modze mat pisomna alebo technicku formu. Obidve formy G&tovného
zéznamu suU rovnocenné.

3.2.12 Za preukazatelny uctovny zaznam podfa ustanovenia § 32 zdkona ¢&. 431/2002 Z. z.
o0 U&tovnictve sa povazuje iba uétovny zaznam:

a) ktorého obsah priamo dokazuje skuto€nost,

b) ktorého obsah dokazuje skutoénost nepriamo, obsahom inych preukazatefnych uétovnych
zaznamov,

c) preneseny spdsob podla § 33, ak spifia poZiadavky podla pismena a) alebo pismena b).

3.2.13 Oprava uctovného zaznamu sa musi vykonat tak, aby bolo mozné urcit zodpovednu osobu,
ktora vykonala prislusnu opravu, den jej vykonania a obsah opravovaného uc¢tovného zaznamu,
pred opravou aj po oprave. Oprava v uétovhom zazname nesmie viest k neuplnosti,
nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti uctovnictva.

3.2.14 Mesto zostavuje a predklada Stvrtroéné vykazy aroénu udétovnu zavierku k 31.12., podfa
metodického usmernia Ministerstva financii, ktoré ukladd do registra uctovnych zavierok
prostrednictvom rozpoctového informaéného systému pre samospravy (RIS.SAM).

Ugtovné zavierky schvaluje a podpisuje primator mesta. Podla zakona ¢&. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v plathom zneni, ro€nu uétovnu uzavierku mesta overuje auditor.




PRIEVIDZA

, . Vydanie ¢.: 11
Interna smernica

Kolobeh u¢tovnych dokladov mesta Prievidza Vytlagok &.:
IS-10

Strana 6z 21

3.2.15

3.2.16

3.2.17

3.2.18

3.3

3.3.1

3.4

34.1

Mesto zostavuje konsolidovanu ucétovnu zavierku za uplynuly kalendarny rok podla zakona. €.
431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Mesto vypracovava vyroénu spravu podla zakona &. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni
neskorSich predpisov, ktora sa tyka individualnej zavierky a aj konsolidovanej uc&tovnej
zavierky mesta k 31.12. za uplynuly kalendarny rok. Vyro&nu spravu overuje a potvrdzuje
svojim vyrokom auditor.

Ugtovna jednotka je povinna zabezpedit ochranu U&tovnej dokumentacie proti strate,
odcudzeniu, znigeniu alebo poskodeniu. U&tovna jednotka je tiez povinna zabezpesdit ochranu
prostriedkov, nosic¢ov informacii a programového vybavenia pred ich zneuzitim, poskodenim,
zni€enim, neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou, alebo
odcudzenim.

Uétovné zaznamy sa uchovavaju podla ustanovenia § 35 odsek 3, zakona &. 431/2002 Z. z.
o udtovnictve v z. n. p.

Zasady vykonavania zakladnej a administrativnej financ¢nej kontroly

Finanénu kontrolu, ako jednu z dblezitych sucasti systému finanéného riadenia, mesto vykonava
podfa zakona €. 357/2015 Z. z. o finanCnej kontrole a audite v zneni neskorSich predpisov.
Zakladné pravidla, ciele a spésob vykonavania financnej kontroly mesto uskutoCriuje v zmysle
Internej smernice IS - 87 o Finan¢nej kontrole.

Zmluvy a dohody

Zmluvy a dohody, v ktorych vstupuje do zmluvného vztahu mesto, pripadne uzatvorené dodatky
k nim (dalej len zmluvy), predkladaju prisludné utvary podla vecného obsahu a podfa ich
zodpovednosti za spravu rozpoctovych prostriedkov. Zmluvy musia byt zaevidované v centralne;j
evidencii zmlav mesta, pod prislusnym evidenénym &islom.

3.4.2 Centralnu evidenciu zmliv mesta vykonava povereny utvar v zmysle IS - 67 Organizacného

poriadku MsU.

3.4.3 Zmluvy za mesto podpisuje primator mesta. Na podpis sa predkladaju zmluvy spolu s

obehovym listom, na ktorom zodpovedni veddci zamestnanci potvrdia vykonanie zakladne;j
finan€nej kontroly pred vstupom do zavazku.

3.4.4 Zmluvy musia obsahovat Udaje a ustanovenia v zmysle pravnych predpisov, podla ktorych boli

3.4.5

3.5

3.5.1

uzatvorené. Zamestnanec mesta, ktory predklada navrhy zmldv, je povinny dodrziavat
v kupnych, ngjomnych resp. inych zmluvach tykajucich sa finanéného plnenia text, ktorym sa
stanovuje spbsob uhrady finanéného plnenia v prospech mesta len bezhotovostnym spésobom -
na ucet mesta alebo platobnou kartou v pokladni mesta, ¢im sa zabezpedi dodrziavanie zakona
€. 394/2012 Z. z. o obmedzeni platieb v hotovosti.

Postup zverejfiovania a evidencie zmluv upravuje Prikazny list primatora mesta v zmysle
osobitnych pravnych predpisov.

Objednavky

Objednavky na obstaranie tovarov, prac a sluzieb, sa vyhotovuju a eviduju centralne v module
Objednavky v ISS Cora geo. Ina forma vyhotovovania objednavok mesta nie je povolena.
Objednavky vyhotovuje kazdy prislusny Utvar mesta a jeho zamestnanci opravneni k praci v ISS
v module Objednavky.

Objednavky sa vyhotovuju k finanénému cerpaniu vydavku z rozpoctu mesta. Objednavky sa
nemusia vystavovat najma v pripadoch, ak opravnenost vydavku upravuje zmluva resp. dohoda
(pokial sa v nej nedohodne inak).
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3.5.2 VISS v module Objednavky sa vypifiaju 2 formulare: Objednavky - hlavika a Objednavky—
obsah.

Vo formulari Objednavky — hlavicka je opravneny zamestnanec (dalej spravca rozpoctovych
prostriedkov povinny vyplnit’
- predmet objednavky — dodavka, praca, sluzby, ceniny, material,

- datum vystavenia — predvoli sa systémovy datum (datum nemdze byt neskér, ako bol den
realizacie/ Cerpania vydavku),

- identifikacné udaje objednavatela — Mesto Prievidza, sidlo: Mestsky urad, Namestie
slobody ¢.14, 971 01 Prievidza,

- identifikaéné Gdaje dodavatela — nazov a jeho ICO,

- cenu objednavky spolu (u tovaru je cena spolu povinna, u prac a sluzieb sa uvadza
jednotkova cena, prip. v texte hlaviCky sa uvedie - dohodnuta cena do maximalnej vysky .....),

- sposob platby (v ISS je predvolena bezhotovostna platba),

- u€et mesta (v ISS je predvoleny),

- miesto uréenia (MsU, MsP, nazov MS),

- stav vybavenia (pri spracovani objednavky sa zadava udaj: Nevybavena, az po prepojeni na
modul Fakturacia sa automaticky zmeni na vybavenu prip. Ciasto&ne vybavenu),

- hlavi€ku — text vZdy zacinajuci na: Objednavame u Vas......,
V pripade, Ze objednavka suvisi s povinne zverejfiovanou zmluvou, je spracovatel povinny
uviest text: Objednavame u Vas...... v zmysle zmluvy €. ......ccoooiieeene

- meno a priezvisko zamestnanca, ktory objednavku vybavuje, jeho teleféon, e-mailovu

adresu, uradny fax,

meno a priezvisko zamestnanca, ktory objednavku zapisal, (vo vac¢Sine pripadov je rovnaké

s menom vybavujuceho),

meno a priezvisko schvalujuceho,

funkciu schval'ujuceho,

text pre zverejnenie objednavky na internete,

- détym vyhotovenia — datumové pole, ktoré slizZi na e'videnciu datumu podpisu objednavky,
vyplia sa po schvaleni objednavky prednostom MsU, spolu s priznakom na zverejnenie
objednavky.

3.5.3 VISS vo formulari Objednavky - obsah je spravca rozpoctovych prostriedkov povinny vyplnit:

- nazov polozky,

- mnozstvo,

- mernu jednotku (ks, subor, dni, oséb,....),

- sadzbu DPH (v ISS je predvolena 20 % DPH),

- jednotkovu cenu s DPH,

- cenu spolu (vypoécitana je automaticky ako ndsobok mnoZstva a jednotkovej ceny s DPH),
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- rozpocCet — spracovatel zadava k objednavanej polozke udaje rozpoctovej klasifikacie

v zmysle schvaleného programového rozpoctu,

- Struktura Uradu — pracovisko, v ktorom pracuje spravca rozpoctovych prostriedkov, ktory
objednavku vybavuje.

3.5.4 Spracovana objednavka v module ISS sa tladi a predkladd na schvélenie najmenej v dvoch
vyhotoveniach prostrednictvom prislusnej tlatovej zostavy.

3.5.5 Objednavky mézu byt predlozené na schvélenie len po vykonani zakladnej financnej

dany tovar, resp. pracu, sluzbu.

3.5.6 Zakladnu finanénu kontrolu na vytlatenom formulari objednavky z ISS, su povinni potvrdit
prisluSni zamestnanci mesta vyplnenim svojho mena a priezviska paliCkovym pismom a svojim
podpisom a datumom jej vykonania. Ukony zakladnej finanénej kontroly vykonava a zabezpeéuje
prislusny zamestnanec — spravca rozpoctovych prostriedkov, ktory objednavku vyhotovuje
a vybavuje.

3.5.7 Z modulu Objednavky je spravca rozpoctovych prostriedkov povinny vo vytlaGenom formulari
objednavky — ksuladu so schvalenym rozpoctom a finanénému krytiu vydavku z prisluSného
programu €. — uviest Cislo v tvare trojkddu zo schvaleného programového rozpoctu, napr.
9.1.1.

3.5.8 Spravcovia rozpoctovych prostriedkov su povinni predlozit objednavku na vyjadrenie stanoviska
veducemu ekonomického odboru, ktory objednavku parafuje svojim podpisom v favom dolnom
rohu. AZ nasledne, po jeho suhlase mézZe byt objednavka predloZzend na vyjadrenie stanoviska
za Cerpanie vydavku do vy3ky schvaleného rozpoc&tu — referentovi, ktory vyhodnocuje Cerpanie
rozpo¢tu na finanénom oddeleni. Krytie vydavku do vySky schvaleného rozpoétu za oblast
Skolstva odsuhlasuje prip. neodsuhlasuje svojim podpisom referent rozpo&tu za oblast Skolstva.

3.5.9 Vykonanie z&kladnej finan€nej kontroly potvrdzuje podpisom prislusny veduci zamestnhanec
Z prislusného utvaru mesta.

3.5.10 Objednavky po vykonanej zakladnej finanénej kontrole schvaluje za mesto svojim podpisom:
e Utvarom MsU a utvarom podriadenym priamo primatorovi mesta — prednosta MsU, v pripade
jeho nepritomnosti povereny veduci zamestnanec,
o Mestskej policii — primator mesta, v pripade jeho nepritomnosti nacelnik MsP.

3.5.11 Jedno vyhotovenie schvalenej objednavky zostava spravcovi rozpodtovych prostriedkov,
pri¢om original je povinny pripojit k platobnému poukazu. Druhé vyhotovenie zasiela (postou,
mailom, faxom, osobne) spravca rozpoctovych prostriedkov dodavatelovi.

3.5.12 Vo vynimo¢nych pripadoch (havarijny stav), méze byt dodavka tovarov, prac a sluzieb
objednana spravcom rozpoctovych prostriedkov osobne alebo telefonicky, pricom je povinny ¢o
najskér vyhotovit a predlozit na schvalenie pisomnd objednavku podla vys$Sie uvedeného
postupu.

3.5.13 Spravca rozpoctovych prostriedkov je povinny objednavku po schvaleni najneskdr do 10
pracovhych dni  od vyhotovenia zverejnit prostrednictvom ISS v module Objednavky
a zabezpedit udaje tykajuce sa zverejnenia.

3.5.14 Mesto zverejiiuje na svojej internetovej stranke prostrednictvom ISS vsetky objednavky -
v 8trukturovanej a prehfadnej forme av lehote, ktoré stanovuje zakona ¢&. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov.

3.5.15 Objednavku, ktora nebola eSte schvalena a odoslana dodavatelovi a pri jej spracovani ten, kto
ju vyhotovuje urobil chybu, mozno ju prislusnym ukonom v ISS v module zmazat. Storno
dokladu - konkrétnej objednavky sa vykona, ak schvalena objednavka bola uz zaslana
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3.6

3.6.1

3.6.2

3.6.3

dodavatelovi, ale nebude na zaklade tejto objednavky vykonana fakturacia. Je mozné aj
ZruSenie storna dokladu - objednavky, ¢im sa zrusi aj Storno dokladu.

Dodavatelské faktury

VSetky dodavatelské faktury adresované mestu Prievidza, sa sustreduju v centralnej podatelni
MsU. Zamestnanec podatelne doslé faktury prevezme a opatri prezenénou peciatkou. Najneskor
v nasledujuci pracovny den doslé faktury prevezme zamestnanec odboru finanéného oddelenia
a odboru Skolstva a starostlivosti o ob¢ana, ktory  preskimava formalne nalezitosti doslych
faktur, ktorymi su najma:

a) obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, dafiové identifikacné Cislo,
oznacenie registra a Cisla, pod ktorym je subjekt zaevidovany v obchodnom registri,

b) obchodné meno a adresa dodavatela,

c) Cislo faktiry,

d) udaje o penaznom ustave a €islo u¢tu dodavatela,

e) datum vystavenia faktury, odoslania faktary a datum splatnosti faktary,

f) ndzov dodanych tovarov, prac alebo sluzieb, mnozstvo, cena za jednotku a celkova
fakturovana suma,

g) dalSie nalezitosti (dodaci list, supis vykonanych prac a pod.).

Dodavatelské faktury zaeviduje prislusny uétovnik z FO a odboru Skolstva a starostlivosti
o ob&ana v ¢asovom poradi, v akom boli doru¢ené do knihy doSlych faktdr v programe ISS v
module Fakturacia — Dodavatelské faktury a vystavuje k nim Platobny poukaz, ktory odovzdava
prislusnému utvaru, ktorého sa fakturacia tyka po vecnej a finanénej stranke.

Elektronické zasielanie faktur méze dodavatel s pisomnym suhlasom mesta zasielat na mailovu
adresu: faktury@prievidza.sk. PrisluSny pracovnik z FO dodavatelsku faktaru vytlaci a opatri
prezenénou peciatkou mesta.

Uétovné doklady sa preskiimavaju z hradiska:
a) vecného,
b) formalneho.

Preskumanie vecnej spravnosti Uctovnych dokladov spociva v zistovani udajov z hfadiska
opravnenosti uétovného pripadu. Za spravnost ucétovného pripadu je vzdy zodpovedny
konkrétny zamestnanec, ktory uétovny pripad nariadil alebo schvalil. Pri kontrole vecnej
spravnosti u¢tovnych dokladov sa zistuje spravnost vSetkych udajov obsiahnutych v uétovnych
dokladoch, pricom sa zistuje sulad obsahu uétovnych dokladov so skutoénostou napr.
spravnost uvedeného mnozstva ceny, dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost vypoctu
Ciselnych udajov a pod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec
spravnost uctovného dokladu podla overenia skutocnosti a jej zosuladenie s objednavkou,
dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych prac .... Ak zamestnanec zisti
nesulad uctovného dokladu so skutoCnostou, je povinny odstranit nedostatky s dodavatelom
(reklamacia). Preskimanie vecnej spravnosti vykonava zamestnanec — spravca rozpoctu, ¢o
potvrdi svojim podpisom na platobnom poukaze. Spravca rozpoétovych prostriedkov dopifia na
platobnom poukaze rozpoctovu klasifikaciu, t.j. ozna&i Ekonomicku a Funkénu klasifikaciu, kéd
zdroja a svojim podpisom potvrdi sulad s rozpo¢tom mesta.

Za kompletnost' uctovnych dokladov spolu s ich prilohami viaZucimi sa k prislusnému Platobnému
poukazu zodpovedaju spravcovia rozpoc¢tu a veduci zamestnanci mesta.
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3.6.4 Preskumanie formalnej spravnosti uctovného dokladu spociva v zistovani toho, ¢i uctovné
doklady obsahujuce v3etky zakonom predpisané nalezitosti a ostatné poziadavky kladené na
uc¢tovné doklady. Kontroluje sa tiez, Ci uz boli vecne overené. Zistuje sa uplnost a nalezitost
uctovnych dokladov, dodrzanie zasad o oprave uctovnych dokladov (prepisované, negumované,
nezatierané ...). Preskimanie formalnej spravnosti vykonava a svojim podpisom potvrdi na
Platobnom poukaze prislusny u&tovnik z FO, uctovnik z odboru Skolstva a starostlivosti
o ob&ana, ktori vykonavaju predkontaciu uc¢tovného dokladu, resp. referenti, ktori vyhotovuju
Platobny poukaz.

3.6.5 Ak ma dodavatelska faktura formalne alebo vecné nedostatky, vracia sa dodavatelovi na ich
odstranenie. Ak zodpovedny spravca rozpoctovych prostriedkov, po prevzati Platobného poukazu
a faktury z FO zisti nesulad uétovného dokladu so skuto¢nostou, je povinny odstranit nedostatky
s dodavatelom (reklamacia). Na FO vrati Platobny poukaz spolu s faktirou a sprievodnym listom
s odévodenim o vrateni faktury. Dodavatelska faktura zostava v Uctovnej evidencii mesta, do
vyrieSenia nedostatku faktury (reklamacie), pripadne zaslania opravenej faktuary.

3.6.6 Platobné poukazy k dodavatelskym fakturam za oblast Skolstva vyhotovuje zodpovedny
zamestnanec z odboru Skolstva a starostlivosti o obCana. Referent za oblast Skolstva pre
rozpocCet skontroluje a odsuhlasuje podpisom finanénu operaciu so schvalenym rozpo¢tom a
nasledne odovzdava Platobny poukaz veducemu FO, ktory podpisom potvrdi Uplnost
uctovného dokladu a Platobného poukazu. Veduci ekonomického odboru svojim podpisom na
Platobnom poukaze dava suhlas na uhradu prislusnej finanCnej operacie (v pripade jeho
nepritomnosti dava suhlas veduci FO).

3.6.7 KPlatobnému poukazu je povinny zodpovedny zamestnanec - spravca rozpoctovych
prostriedkov, k vecnému plneniu pripojit suvisiace doklady: original objednavky, dodavatelom
vystaveny dodaci list /preberaci protokol na supis vykonanych prac, tovarov a sluzZieb, a svojim
podpisom na fakture odsuhlasit opravnenost fakturacie. VSetky doklady musia byt potvrdené,
podpisom zodpovedného spravcu rozpoc&tovych prostriedkov, s uvedenim mena a priezviska,
datumom a peciatkou mesta.

3.6.8 KPlatobnému poukazu, ktory je vystaveny k finanénému plneniu v zmysle dohodnutého
zmluvného vztahu medzi mestom adruhou stranou, priklada zodpovedny zamestnanec,
spravca rozpoctovych prostriedkov:

a) k finan¢nému plneniu v zmysle novej zmluvy alebo nového dodatku k nej - original zmluvy,
prip. dodatku spolu s obehovym listom, (vo vynimo&nym pripadoch Citatelnd képiu zmluvy
s &islom z centralnej evidencie zmluv a vyznagenou pravoplatnostou zmluvy),

b) v dalSom finanénom plneni vyplyvajicom zo zmluvného vztahu uvadza Cdislo zmluvy
z centralnej evidencie zmluv mesta, s uvedenim interného €isla faktury/ platobného poukazu, pri
ktorom sa zmluva k opakovanému finanénému plneniu nachadza.

3.6.9 K vykonavanej finanénej operacii su zodpovedni zamestnanci z prisluSnych utvarov - spravcovia
rozpoctovych prostriedkov povinni napisat v Platobnom poukaze - €islo rozpoctovanej polozky
prip. akcie schvalenej v prisluSsnom Programe rozpoctu mesta, v zmysle platnej rozpoctovej
klasifikacie.

3.6.10 Zamestnanci z prisluSnych utvarov osobne predkladaji na FO k schvaleniu podpisané
Platobné poukazy a k nim sa viazuce uctovné doklady.

3.6.11 Prislusny uétovnik z FO predklada vrateny Platobny poukaz z prisluSného utvaru referentovi
FO pre rozpoclet, ktory potvrdzuje podpisom pripustnost operacie v zmysle schvaleného
rozpoc¢tu. Po odsuhlaseni ho postupuje vedicemu FO, ktory preveruje uUplnost uétovnych
dokladov a Platobného poukazu. Veduci ekonomického odboru svojim podpisom na Platobnom
poukaze dava suhlas na uhradu prislusnej finanénej operacie (v pripade jeho nepritomnosti dava
suhlas veduci FO).

3.6.12 Prislusny uétovnik z FO na zaklade kompletného a podpisaného Platobného prikazu
zodpovednymi zamestnancami, vyhotovuje prikaz na Uhradu finanénej operacie bankovym
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prevodom. Prikaz na Uhradu finan¢nej operacie musia vzdy podpisovat dve opravnené osoby za
mesto, v zmysle podpisovych prav k prisluSnym uétom mesta.

3.6.13 V zaujme dodrzania lehoty splatnosti sa Platobny poukaz musi vratit na FO minimalne do 5
pracovnych dni pred terminom jeho splatnosti. VSetci zamestnanci zu¢astneni v procese
overovania a schvalovania pripravovanych finanénych operacii zodpovedaju za dodrzanie
lehoty splatnosti. PrisluSni zamestnanci, ktori nesplnili povinnosti likvidacie uctovnych dokladov
v stanovenych lehotach, si zodpovedni za eventualne vzniknutd majetkovu ujmu mesta.

3.6.14 Lehota splatnosti dodavatelskych faktur je 30 dni odo dna doruéenia faktary mestu. Datum
prijatia je vyznaCeny prezen¢nou pecliatkou mesta priamo na doklade a lehota splatnosti 30 dni
sa pocita od datumu prijatia.

V pripade, Ze faktdra bola opravnene vratena dodavatelovi, prestava plynut pévodna lehota
splatnosti a nova lehota plynie znovu odo diia doruéenia opravenej alebo novej faktary.

Ina lehota splatnosti méze byt pisomne dohodnuta s dodavatelom v zmluve.

3.6.15 Mesto zverejfiuje na svojej internetovej stranke prostrednictvom ISS  vSetky zaplatené
dodavatelské faktury - v Struktarovanej a prehladnej forme a v lehote, ktoru stanovuje zakon €.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov.

3.7 Odberatel'ské faktury

3.7.1 Odberatelské faktury, refakturacné a penalizacné faktiry za omeskanie alebo neuhradenie
faktur, pripadne inych finanénych plneni, inym pravnickym a fyzickym osobam, vyhotovuje
prislusny uctovnik z FO, na =zaklade podkladov predlozenych  prislusSnymi  uatvarmi,
s ¢innostou, ktorych pozadovana fakturacia suvisi.

3.7.2 Podklad k fakturacii musi obsahovat vS8etky néleZitosti nevyhnutné Kk vystaveniu faktury,
vratane prislusnych prvotnych dokladov a spdsobu vypoctu fakturovanej sumy.

3.7.3 Vystavené odberatelské faktury musia mat’ néleZitosti uctovného dokladu. Odberatelska faktura
sa vystavuje v troch vyhotoveniach, priom 2 vyhotovenia zostanu v evidencii FO a jedno
vyhotovenie faktury sa odosiela odberateflovi. Vystavené faktury sa v éasovom poradi zapisuju do
knihy odberatelskych faktdr, v programe ISS v module Fakturacia — Odberatelské faktiry.
Ugtovnik FO zabezpedi odoslanie faktiry odberatelovi a sleduje Ghradu faktdr podla lehoty
splatnosti.

3.7.4 Lehota splatnosti odberatelskych faktur je 14 dni odo dia vystavenia faktury mestom. Ina lehota
splatnosti méze byt pisomne dohodnuta s dodavatelom v zmluve.

3.7.5 Ugtovnitka FO zodpoveda za formalnu spravnost Gétovného dokladu. Po preskimani vecnej
a formalnej spravnosti U&tovnych dokladov a pripustnosti operacii, doplni na odberatelskej
faktare:

e predkontaciu, t.j. oznadi ucty, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje,
e rozpoctovu klasifikaciu, t.j. oznaci Ekonomicku klasifikaciu, kéd zdroja.

3.7.6 Mesto zverejiiuje na svojej internetovej stranke prostrednictvom ISS  vSetky vystavené
odberatelské faktury - v Struktirovanej a prehladnej forme a v lehote, ktoru stanovuje zakon ¢&.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov.

3.8 Transferové platby

3.8.1 Transferové platby vo forme finanénych prispevkov, dotacii rozpoltovym, prispevkovym
organizaciam a inym spolo€nostiam, ktoré su zriadené alebo zaloZené mestom, neStatnym
Skolam a nestatnym Skolskym zariadeniam a subjektom, sa poukazuju na zaklade podpisanych
Platobnych poukazov, na ktorych zakladnu finanénu kontrolu potvrdzuje spravca rozpoc&tovych
prostriedkov.

Pokyn k vystaveniu Platobnych poukazov a k vyplateniu finanénych prostriedkov dava na FO
prislusny spravca rozpoctovych prostriedkov na zaklade schvaleného rozpoctu, uzatvorenych
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3.8.2

3.8.3

3.8.4

3.8.5

3.8.6

3.8.7

3.9

391

3.10

zmlav, resp. dohdéd. Odbor Skolstva a starostlivosti 0 ob¢ana, ako spravca rozpoctovej kapitoly
vystavuje Platobné poukazy samostatne.

Transfery — dotacie z rozpo¢tu mesta, ktoré su schvalené v prisluShom kalendarnom roku pre
obchodné spoloCnosti zalozené mestom, predkladaju vyuctovanie transferov — dotécii
poskytnutych z rozpoétu mesta, a to formou spravy o plneni zmlav uzatvorenych s mestom
v nasledujucom roku na schvalenie do MsZ.

Transfery — dotacie z rozpo&tu mesta, ktoré su schvalené v prisluSnom kalendarnom roku pre
rozpoctoveé organizacie zriadené mestom, predkladaju vyuctovanie transferov - dotacii v sprave
o hospodareni za Skoly a Skolské zariadenia, ktori spracovava odbor Skolstva a starostlivosti
0 obCana ako sucast ZavereCného uctu mesta za prislusny kalendarny rok, na schvalenie do
MsZ.

Transfery — dotacie zrozpoCtu mesta, ktoré su schvalené zrozpoltu mesta v prislusnom
kalendarnom roku pre neStatne Skoly a nesStatne Skolské zariadenia, predkladaju vyuctovanie
transferov - dotacii, v zmysle platného VZN o ureni vysky dotacie na mzdy a prevadzku na
dieta/ ziaka ZUS, MS a $kolského zariadenia zriadeného na Uzemi mesta Prievidza.

Pre vyuctovanie dotacii na vykrytie strat vo verejnom zaujme platia osobitné pravne predpisy.
Spravu o pouziti finanénych prostriedkov mesta Prievidza v mestskej hromadnej doprave za
prislusny kalendarny rok, predklada dopravca na rokovani MsZ v nasledujicom roku.

Dotacie z rozpo€tu mesta pravnickym osobam a fyzickym osobam — podnikatelom, poskytuje
mesto, v zmysle platného VZN mesta o poskytovani dotacii z rozpo¢tu mesta, ktoré upravuje aj
vyuctovanie poskytnutych dotacii.

K transferom - finanénym prispevkom na socialne davky, vystavuju Platobné poukazy prislusni
spravcovia z odboru Skolstva a starostlivosti o obCana, ktori potvrdzuju zékladnu finanénu
kontrolu k finan€nej operacii. Za ekonomicky odbor schvaluje uUhradu finan&nej operacie svojim
podpisom veduci FO, prip. veduca uctarne FO.

Cestovné nahrady
Cestovné nahrady spojené s plnenim pracovnych uloh, su poskytované v zmysle Internej

smernice IS — 86 Cestovné nahrady, ktora je vypracovana v zmysle zakona &. 283/2002 Z. z.
o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov.

Mzdové doklady

3.10.1 Personalnu agendu zamestnancov mesta, pracovné zmluvy, podklady pre Oznamenie o vyske

a Strukture funkénych platov, dohody o vykonani prace, vykonava referent pre personainu
agendu.

3.10.2 Za podklady k vypodtu platov - potvrdena a skontrolovana evidencia dochadzky zamestnancov

utvarov. MsU v dochadzkovom systéme, zodpovedaju ich prislusni veduci zamestnanci. Su
povinni doru€ovat za utvar referentovi pre personalnu agendu doklady k evidencii dochadzky
zamestnancov Utvaru, a to priebezne po€as mesiaca, prip. najneskdr v nasledujaci pracovny
defl po ukonéeni mesiaca. Referent pre personalnu agendu zodpoveda za kontrolu dokladov
k dochadzke, podla evidencie zamestnancov v dochadzkovom systéme a spravnost udajov
v dochadzkovom systéme, ako podklad pre vypodet miezd zamestnancov v MsU. Prisluny
referent MsP vypracovava sumarne podklady dochadzky zamestnancov MsP, ktoré spracovava
referent pre mzdy.

3.10.3 Referent pre mzdy vykonava:

- mzdovu agendu zamestnancov mesta, MsP a poslancov MsZ,
- finan&né plnenie z dohdd o vykonani prace,

- z&konné zrazky - dafové, exekuéné, vyzivné,
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- odvody do zdravotnych poistovni, socialnej poistovne, dafiovému uradu,
- Oznamenia o vySke a Struktare funkénych platov.

3.10.4 Personalnu a mzdovu agendu zamestnancov S$kolskych zariadeni bez pravnej subjektivity,
vykonava referent pre personalistiku a mzdy z odboru Skolstva a starostlivosti o ob¢ana.
Personalnu agendu a platové zalezitosti riaditelov 3kél a Skolskych zariadeni vedie veduci
oddelenia spravy a ekonomiky Skolstva.

3.10.5 Pre zamestnancov opatrovatelskej sluzby persondlnu a mzdovu agendu vykonava referent
pre personalistiku a mzdy z odboru S$kolstva a starostlivosti o ob&ana.

3.10.6 Pracovné zmluvy, dohody o vykonani prace a Oznamenie o vySke a Struktire funkénych platov
podpisuje primator mesta. Zakladnu finanénu kontrolu finanénych operacii z nich vyplyvajicich
potvrdzuji na Obehovych listoch vedulci zamestnanci Utvarov, v pésobnosti ktorych je prislusna
personalna a mzdova agenda.

3.10.7 Za podklady k vyplateniu odmien poslancom MsZ a clenom komisii MsZ zodpoveda
prislusny zamestnanec kancelarie prednostu MsU. Po podpise primatora mesta ich predklada
referentovi pre mzdy v 1. pracovny den v mesiaci.

3.10.8 Za podklady k vyuétovaniu odmien ainych finanénych plneni pre poslancov a ob&anov
zUc&astrujucich sa obgianskych obradov zodpoveda prislusny zamestnanec kancelarie primatora.
Po podpise primatora mesta ich predklada referentovi pre mzdy v 1. pracovny defi v mesiaci.

3.10.9 Referenti vykonavajuci mzdovu agendu v prislusnych utvaroch zodpovedaju:
a) za spravnost vypocCtu platov a odmien v programe ISS v module Personalistika a mzdy,
b) za evidenciu a uschovu prvotnych dokladov k Cerpaniu vydavkov na platy a odvody,

c) za spravnost prevodu finanénych prostriedkov - dafi zo zavislej d&innosti a odvody do
poistnych fondov,

d) za vyhotovenie prevodnych prikazov platov, odmien na osobné Uty zamestnancov
a ostatnym ob&anom, ktorym sa vyplaca penazné plnenie v zmysle uzatvorenych dohéd.

3.10.10 Referent pre mzdy spracovava za mzdovu agendu mesacné a Stvrtrocné vykazy, ktoré su
zasielané na prisludny urad elektronickou formou.

Referenti pre mzdy, predkladaju prislusnému referentovi u¢tarne FO do 15. dha po uplynuti
zUctovacieho obdobia podklady na zauctovanie:

- rekapitulaciu vyplatenych miezd,
- rekapitulaciu zrazok z miezd,
- rekapitulaciu o poistnom za zamestnanca a zamestnavatela a vykazy do poistovni,

- hromadné prikazy na uhradu (homebanking, internetbanking).

3.10.11 Podkladom pre vyplatenie prace nad&as su tlagiva:
- Prikaz na pracu nadcas a
- Vykaz o vykonani prace naddas.

Suhlas s vykonom prace nadéas zamestnanca dava prednosta MsU na zaklade navrhu
a suhlasu prislusného veduceho zamestnanca. Za opodstatnenost vykazanej prace nadcéas
(kvalita, rozsah a predmet prace) zodpoveda a potvrdzuje ju po vykonani podpisom veduci
zamestnanec na prislusnom tlacive.

3.10.12 Plat sa zamestnancovi vyplaca po ukoneni mesiaca v termine stanovenom v
kolektivnej dohode a v Internej smernici IS — 03 Pracovny poriadok zamestnancov mesta
bezhotovostne, prevodom na u€et zamestnanca. Zamestnanci, ktori maju pristup do ISS si
Udaje o plate tlaCia z ISS. Ostatni zamestnanci si preberaju pisomnu informaciu o plate od
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referentov pre mzdy, Pisomnu informaciu o vyplatenom plate potvrdia podpisom na
predlozenom zozname vyplatnych paskach.

3.10.13 Vo vynimocCnych pripadoch mézu vyplatenie platu v pokladni prevziat a potvrdit zamestnanci
a poslanci MsZ svojim podpisom Ostatné vyplacané hotovosti v pokladni (v zmysle IS — 01
Poriadok odmeriovania, Dohéd o vykonani prace, odmien vyplacanych na zaklade podkladov
MsP, prip. inych predpisov), potvrdzuju ich prijemcovia na prezencnej listine a vydavkovom
pokladniénom doklade. Opravneny prijemca méze na prijem vyplaty splnomocnit ind osobu na
prijem vyplaty. Splnomocnenie musi byt pisomné a musi spifiat v§etky naleZitosti.

3.10.14 Ak bola finanéna ciastka zaslana prijemcovi prostrednictvom penazného Ustavu alebo posty,
podpis nahradza vypis z uétu v pefiaznom Ustave alebo vypis o zaslani z posty.

3.10.15 Vynimoc¢ne (max. 2 x ro¢ne) mdze byt v odévodnenych pripadoch, po suhlase veduceho
organizatného a personalneho oddelenia, vyplatena zamestnancovi Vv priebehu mesiaca
zaloha na plat.

3.10.16 Navrh na odmeny zamestnancom aj so zddévodnenim predklada primatorovi mesta veduci
zamestnanec prisluSného uUtvaru, po prerokovani s veducim ekonomického odboru z hladiska
odsuhlasenia s rozpo¢tom na prislusny kalendarny rok. Poskytovanie odmien upravuje Interna
smernica IS — 01 Poriadok odmenfovania zamestnancov mesta Prievidza.

3.10.17 Pre zabezpeclenie spravnosti a Uplnosti vedenia personalnej a platovej agendy su vSetci
zamestnanci povinni neodkladne predkladat referentom pre personalnu agendu a referentovi
pre mzdy vSetky potrebné doklady (sobasne listy, rodné listy, doklady o priznani invalidného,
resp. Ciasto€ného invalidného déchodku, rozhodnutia prislusného darového uradu, a pod.) a
zmeny (zdravotnej poistovne, trvalého bydliska, &islo bankového uctu, obcianskeho preukazu
a pod.).

3.10.18 VSetky doklady tykajuce sa platov, odmien a inych finanénych ndhrad zamestnancov mesta su
sucastou mzdovych uctovnych dokladov a archivuju sa v priruénych registratirach u prislusnych
referentov pre mzdy.

3.11 Pracovné urazy

3.11.1 Pri vzniku pracovného urazu vyhotovuje v zmysle zdkona NR SR &. 124/2006 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov, zaznam o registrovanom pracovnom Uraze a oznamenie poistnej udalosti
referent, ktory ma v naplni prace bezpecnost, ochranu azdravie pri praci (dalej len
bezpeé&nostny technik MsU).

3.11.2 Zaznam o registrovanom pracovnom Uraze podpisuje zamestnanec, ktorému sa stal pracovny
Uraz, jeho nadriadeny veduci zamestnanec, bezpe&nostny technik MsU, ktory nasledne
vyhotovuje Ozndmenie o poistnej udalosti. Zvolava nasledne zasadnutie odSkodhovacej komisie
mesta k prerokovaniu pracovného Urazu zamestnanca a vyhotovuje zapis z jej rokovania. Tieto
podklady o registrovanom pracovnom Uraze postupuje prisluSnému referentovi pre mzdy, ktory
ich dopifa a zasiela Indpektoratu prace v Trengine, prisludnej zdravotnej poistovni a Socialnej
poistovni.

3.11.3 V pripade, Ze pracovny Uraz bol spdsobeny cudzim zavinenim, bezpeénostny technik MsU
uplatfiuje odSkodnenie voci druhej osobe v zazname o registrovanom pracovnom uraze.

3.11.4 Bezpednostny technik MsU vedie kompletni agendu o pracovnych Grazoch.

3.11.5 Na useku Skolstva v zariadeniach bez pravnej subjektivity, je postup pri vzniku pracovnych
urazov, ich oznameni, evidencii a odSkodnovani zabezpeCovany V spolupraci so zmluvnym
poskytovatefom, ktory zabezpeCuje ulohy vyplyvajuce z funkcie autorizovaného
bezpecnostného technika.
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3.11.6 Ak utrpi uraz dieta materskej Skoly, postupuju zamestnanci a riaditel materskej Skoly v zmysle
pokynov zamestnavatela. Ak si rodi¢ uplatni v zmysle pokynov odSkodnenie Urazu dietata,
o0 jeho likvidacii rozhoduje Skodova komisia mesta pre Skolské urazy.

3.12 Prostriedky socialneho fondu

3.12.1 Prevod finanénych prostriedkov na GCet socidlneho fondu a C&erpanie  prostriedkov zo
socialneho fondu v sulade so zakonom o socialnom fonde a kolektivnou dohodou upravuje
Interna smernica IS - 30 Tvorba a pouzitie socialneho fondu.

3.13 Interné ucétovné doklady

3.13.1 Interné Uuctovné doklady vystavuju prislusni zamestnanci z FO a inych Gtvarov v zavislosti
od druhu finanénej operacie. Do skupiny internych Gétovnych dokladov patria najma:

a) opravné uctovné doklady,

b) predpisy zavazkov a pohladavok,

c) bankové prevody medzi u¢tami mesta,

d) podklady k zauc¢tovaniu vydavkov podla analytickej evidencie,

e) podklady k zauctovaniu pohybu majetku — zaradenie majetku do pouzivania, vyradenie
majetku, zauctovanie odpisov majetku,

f) podklady k rozuétovaniu miezd a odvodov z miezd,
0) podklady skladového hospodarstva,
h) zavere¢né zapisy ....

3.13.2 Tieto doklady sa vyhotovuju operativne tak, aby boli zau¢tované do obdobia, s ktorym Casovo
suvisia a musia obsahovat nalezitosti uctovného dokladu, podfa ustanovenia § 10 odsek 1
zakona ¢&. 431/2002 Z. z. v z. n. p. Spravca rozpoctovych prostriedkov potvrdi interné uctovné
doklady zakladnou finanénou kontrolou.

3.14 Ukony majetkovej povahy

3.14.1 Evidenciu majetku mesta vedie majetkové oddelenie ekonomického odboru v programe ISS
v module Majetok mesta.

3.14.2 Evidencia majetku sa vykonava na zaklade dokladov o pohybe majetku (obstaranie, predaj,
prevod), ktoré im predlozia zamestnanci prisludnych utvarov zabezpedujucich obstaranie
alebo predaj (prevod) majetku. Pridelené inventarizatné ¢islo vyznali zamestnanec
majetkového oddelenia na Platobnom poukaze k dokladu o Uhrade majetku (faktura,
kipna zmluva).

3.14.3 Pri odpisovani dlhodobého nehmotného a hmotného majetku postupuje mesto podla zakona
0 Uctovnictve a Metodického usmernenia MF SRk postupu pri odpisovani dlhodobého
nehmotného a hmotného majetku obci. Pri odpisovani majetku mesto postupuje podla
odpisového planu, ktory sa aktualizuje na kazdé uctovné obdobie.

3.14.4 Dlhodoby majetok ucCtuje mesto v triede 0O - Dlhodoby majetok.
Ako dlhodoby majetok eviduje a uctuje mesto:

a) Dlhodoby hmotny majetok, t.j. hmotny majetok v obstaravacej cene nad 1 700 €, ktorého
prevadzkovo- technické funkcie su dlhSie ako 1 rok.
Uétuje sa na tychto Gétoch:
021 - stavby (bez ohfadu na vySku obstaravacej ceny)
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022 - samostatné hnutefné veci a subory hnutefnych veci
023 - dopravné prostriedky

029 - ostatny dlhodoby hmotny majetok

Obstaranie tohto majetku je kapitalovym vydavkom.

Uget 028 Drobny dlhodoby hmotny majetok sa nepouziva od 1.1.2012. Zostava tu evidovany
majetok, ktory bol zauctovany v predchadzajucich rokoch.

b) Dlhodoby nehmotny majetok, t. j. nehmotny majetok v obstaravacej cene nad 2 400 €,
ktorého prevadzkovo- technické funkcie su dlhsie ako 1 rok.
Uétuje sa na tychto Gétoch:
013 - softvér
Obstaranie tohto majetku je kapitalovym vydavkom.

Ugty 018 - Drobny dlhodoby nehmotny majetok a 019 - Ostatny dlhodoby nehmotny majetok
sa nepouzivaju od 1.1.2012. Zostava tu evidovany majetok, ktory bol zauc&tovany v
predchadzajdcich rokoch.

¢) DIhodoby hmotny majetok neodpisovany.
Uétuje sa na tychto Gétoch:
031- pozemky
032 - umelecké diela a zbierky
Obstaranie tohto majetku sa bez ohladu na vySku obstaravacej ceny financuje
z kapitalovych vydavkov.

d) Dihodoby finanény majetok, t. j. dlhodoby finanény majetok ako su cenné papiere a
podiely vymedzené v § 31 Postupov uctovania. O dlhodobom finanénom majetku sa uctuje
na prisluSnych uctoch uctovnej skupiny 06 - Dlhodoby finanény majetok.

Naklady na obstaranie dlhodobého majetku a vSetky ostatné naklady suvisiace
s obstaranim az do zaradenia sa u¢tuju na ucte:

041 — Obstaranie dlhodobého nehmotného majetku

042 — Obstaranie dlhodobého hmotného majetku

043 — Obstaranie dlhodobého finanéného majetku.

3.14.5 Drobny hmotny majetok mesto Uctuje v triede 7 — Podsuvahové ucty. Rozdelenie a uctovanie
v zmysle zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov, upravuje Interna
smernica IS — 99 Vedenie uc¢tovnictva mesta Prievidza.

3.14.6 Postup pri realizacii pravnych Ukonov majetkovej povahy je upraveny v Internej
smernici mesta IS 80 — Zasady hospodarenia s majetkom mesta Prievidza. Pri finan¢nych
operaciach, ktoré z nich vyplyvaju  (prevod vlastnictva, najom, vypozi¢ka, vyradovanie,
likvidacia a  pod.), overuju zodpovedni zamestnanci majetkového oddelenia a pravnej
kancelarie sulad pripravovanej finanénej operéacie so vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi
mesta a rozhodnutiami organov mesta. Pri zmluvach plati postup uvedeny v bode 3.4 tejto
smernice.

3.14.7 V pripade, Ze mesto dostdva do prijmov ucelové dotacie na preneseny vykon Statnej spravy a
iné zdroje (napr. Ucelové dotacie a granty zo SR, z fondov EU ainé cudzie zdroje od inych
subjektov), financuje, eviduje a uctuje dlhodoby majetok podla usmernenia subjektu, ktory
poskytol finanéné prostriedky.

3.15 Materialové zasoby

3.15.1 Ugtovanie materidlovych zésob, v zmysle zakona ¢&. 431/2002 Z. z. o Uétovnictve v zneni
neskorsich predpisov, upravuje Interna smernica IS — 99 Vedenie G¢tovnictva mesta Prievidza.




PRIEVIDZA

, . Vydanie ¢.: 11
Interna smernica

Kolobeh u¢tovnych dokladov mesta Prievidza Vytlagok &.:
IS-10

Strana 17 z 21

3.15.2 Prvotnu evidenciu skladovych zasob v programe ISS v module Sklad vykonava za MsU
prislusny zamestnanec z referatu hospodarskej spravy a za MsP prislusni referenti. Vystavenu
prijemku obstaranych z&sob predklada za predmetnd dodavku FO na zaucétovanie do 15
dni po ukon&eni mesiaca.

3.15.3 Ubytok zasob sa uétuje na zaklade vydajok zo skladu, ktoré prislusny zamestnanec z referatu
hospodarskej spravy a referenti MsP predkladaju FO na zaudtovanie do 15 dni po ukonéeni
mesiaca.

3.15.4 Ugtovanie obstarania a Ubytku zasob na Useku $kolstva (Skolské zariadenia bez
pravnej subjektivity) vykonava prislusny  zamestnanec odboru Skolstva a starostlivosti o
obCana. Prvotna evidencia o stave a pohybe zasob (prijemky a vydajky) je vykonavana
priamo v jednotlivych Skolskych zariadeniach.

3.16 PohFadavky

3.16.1 Rozhodnutia, ktoré maju charakter financného plnenia a su vystavované pre fyzické a pravnicke
osoby prisluSnymi udtvarmi  MsU, slizia ako podklady k evidencii pohladavok mesta za
rozpoctovymi prijmami.

3.16.2 Za neplnenie financnych povinnosti vyplyvajucich z rozhodnuti vystavuje prislusny utvar, ktory
rozhodnutie vydal, aj rozhodnutie a vymer o penalizacii za omesSkanie alebo za nezaplatenie.
Vyrubovanie urokov z omeskania na daniach a poplatku za komunalny odpad vyplyva priamo zo
zakona o sprave dani.

3.16.3 Pravna kancelaria v ramci svojich kompetencii a platnych pravnych predpisov zabezpecuje
finan&né vymahanie pohladavok (napr. exekuciou).

3.16.4 Analyticku evidenciu pohladavok z titulu rozpoctovych prijmov vedie prislusny utvar a je povinny
predkladat na FO predpis prijmov podla vydanych rozhodnuti a v &leneni podla druhu prijmov.
Predpis pohladavok sa vedie v uétovnictve mesta na zaklade predloZzenych dokladov (interné
doklady, pravoplatné rozhodnutia, prip. iny doklad preukazujuci vznik  pohladavky)
z jednotlivych utvarov zodpovednych za spravu pohladavok. Zamestnanci prislusnych
utvarov predkladaju pohladavky na predpis do Uctovnictva tak, aby boli predpisané v obdobi,
v ktorom vznikli, najneskér ku koncu prislusného Stvrtroka. Zaroven svojim podpisom
potvrdia spravnost predpisu — overia sulad s pravoplatnym rozhodnutim, resp. inym dokladom
preukazujucim vznik pohladavky.

3.16.5 Spravu pohladavok vykonavaju utvary, z &innosti ktorych  pohladavky vznikli, pricom
zamestnanci zodpovedni za spravu pohladavok dbaju o to, aby boli pohladavky po lehote
splatnosti vymahané a v€as zabezpelené proti premiCaniu. Ak zaplatenie pohladavky nebude
uspesné ani po zaslani opakovanej vyzvy, predlozi prisluSny utvar pohfadavku na vymahanie
pravnej kancelarii. Pravna kancelaria vedie evidenciu fiou vymahanych pohladavok a pripravuje
podklady, o tychto pohladavkach k ich inventarizacii. Nakladanie s pohladavkami mesta
upravuje Interna smernica Zasady hospodarenia s majetkom mesta Prievidza.

3.16.6 Evidenciu pohladavok a nedoplatkov na miestnych daniach a miestnom poplatku vykonava
oddelenie dani a poplatkov v programe ISS, na osobnych uétoch danovnikov. V uc¢tovnictve
mesta sU pohladavky a nedoplatky z tychto prijimov sledované v analytickom cleneni
podla jednotlivych druhov na zaklade predpisov predlozenych na FO.

3.16.7 Danové nedoplatky na prijmoch z miestnych dani a miestneho poplatku vymaha povereny
organizany utvar v zmysle Internej smernice 1S — 67 Organizacného poriadku MsU, v sulade so
zdkonom o sprave dani a poplatkov.
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3.17 Uhrada finanénych operacii - bankové vypisy, $eky, cenné papiere

3.17.1 Uhradu finanénych operécii bezhotovostnym spoésobom vykonava FO. Prikazy na
Uhradu do penazného Uustavu vystavuje zodpovedny ucétovnik FO po kompletizacii
ucétovného dokladu ak nemu schvaleného a podpisaného Platobného poukazu vedicim
ekonomického odboru, v pripade jeho nepritomnosti veducim FO.

3.17.2 Opravnenie na disponovanie s finanénymi prostriedkami mesta v penaznych ustavoch ma
okrem primatora mesta aj nim uréeny okruh osdb za mesto:

a) veduci ekonomického odboru,
b) veduci FO,
c) ostatni opravneni zamestnanci FO - na navrh vediceho ekonomického odboru.

3.17.3 Prikazy na uhradu do pefiaznych ustavov a 3$eky na vyber pefiaznych prostriedkov v hotovosti,
podpisuju vzdy dve opravnené osoby za mesto, ktoré predtym skontroluju nalezitosti finan¢nej
operacie.

3.17.4 Vykonavanie uhrad bezhotovostnym spésobom moze byt na zaklade zmluv s pefiaznymi
ustavmi realizované elektronickou formou. Zamestnancov uréenych a zodpovednych za
takyto spOsob realizovania platieb urCuje a opraviiuje k tomu zmluva o poskytovani sluzieb
internet bankingu (home bankingu), podpisana medzi pefiaznym ustavom a primatorom za
mesto.

3.17.5 Prislusny udtovnik z FO po realizovani platby skontroluje spravnost vykonanej periaznej
operécie na bankovom vypise podla prislusnych u¢tovnych dokladov, ktoré priklada k bankovému
vypisu.

3.17.6 Seky na vyber hotovosti do pokladne za G&elom doplnenia finanénej hotovosti vystavuje na

zdklade poZiadaviek prislusnych zamestnancov z utvarov k vyplateniu finanénych hotovosti
v pokladni, prislusny referent z FO, ktory vedie evidenciu vystavenych Sekov.

3.17.7 Vecnost a pripustnost obstarania obligacii a inych cennych papierov potvrdzuje podpisom
primator mesta.

3.17.8 Bankové vypisy o stave a pohybe penaznych prostriedkov na G&toch mesta v penaznych
ustavoch, sa zakladaju podfa prislusnych uétov arokov, a archivuji sa podla zakona
o udtovnictve.

3.17.9 FO na poZiadanie zapoZi€iava zamestnancom z prisludnych utvarov bankové vypisy na kontrolu
plnenia prijmov s operativhou evidenciou pohladavok.

3.18 Platby v hotovosti a pokladniéné doklady

3.18.1 Zasady vedenia pokladnice, ur€enie hmotnej zodpovednosti pokladnika, denného limitu zostatku
peniaznych prostriedkov v pokladnici a vykonanie inventarizacie su vypracované v zmysle
zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov v Internej smernici 1S — 85
Vedenie pokladnice.

3.19 Oznacovanie, zakladanie a archivacia uétovnych dokladov

3.19.1 FO kazdoro¢ne vypracovava uctovny rozvrh pouzivanych syntetickych a analytickych uctov,
podla uc¢tovnej osnovy a postupov uctovania pre obce.

3.19.2 V knihach analytickej evidencie je mozné pokraCovat v zapisoch v dalSom u&tovnhom obdobi,
uctovné zapisy musia byt v8ak zretefne oddelené.
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3.19.3 VSetky uctovné doklady vztahujuce sa k uhradam prijmov a vydavkov sa zakladaju ako prilohy
bankovych vypisov beznych uc¢tov vedenych v bankach a ulozené su v kancelarii u¢tarne FO a
v priruénej registrature FO.
Ugtovné doklady vztahujuce sa k uhradam vydavkov sa zakladaju samostatne ak ide o:
a) faktury — investi¢né a neinvesticné,
b) transfery,
c) platobné poukazy.

3.19.4 Oznacovanie dokladov podla jednotlivych oblasti Uctovania aich C¢islovanie je zadané
programovo, podla jednotlivych uétovnych podsystémov.

3.19.5 V priebehu ro¢ného zuc¢tovacieho obdobia a po ro€nej zavierke budu uétovné doklady uloZzené
v kancelarii uétarne FO, v priru¢nej registratire FO a odboru $kolstva a starostlivosti o ob¢ana.

3.19.6 Knihy analytickej evidencie su uloZené v prislusnych utvaroch spolu s podkladovymi dokladmi
(vymery, rozhodnutia, upomienky, platobné vymery, exekucie a pod.).

3.19.7 Doklady tykajuce sa mzdovej agendy zamestnancov a odmien poslancov MsZ su ulozené podla
prislusnosti v priruénych registratdrach u zamestnancov spracujicich mzdovu agendu.

3.19.8 Za uschovu uctovnych dokladov v lehotach ustanovenych zakonom o Uc&tovnictve a Internou
smernicou IS - 88 a 89 Registraturny poriadok, zodpoveda ekonomicky odbor a odbor Skolstva
a starostlivosti o ob&ana.

3.20 Sluzobna platobna karta

3.20.1 Sluzobna platobna karta mesta, je vydana k beznému uc¢tu mesta €. SK 64 0900 0000 0051
6150 0092, vedeného v Slovenskej sporitelni, a. s. pobo&ka Prievidza. Platobna karta mesta, je
vydana na konkrétnu osobu/ zamestnanca mesta.

3.20.2 Veduci ekonomického odboru je opravneny urit zamestnanca mesta, ktorému moéze byt
sluzobna platobnd karta zapoZi¢ana, s uréenim a schvélenim rozsahu jej pouzitia. SluZzobna
platobna karta na zaklade schvalenej ziadosti bude zapoziCana k pouzitiu. Podmienkou
odovzdania je uzatvorenie dohody o hmotnej zodpovednosti. Drzitel sluzobnej platobnej karty je
povinny zapozi¢anu platobnd kartu chranit apouzivat ju len za podmienok urCenych
zamestnavatefom.

3.20.3 Sluzobna platobna karta je urena najma k bezhotovostnej uhrade, za vydavky hradené
v tuzemsku, ktoré suavisia s plnenim pracovnych uloh zamestnanca.

3.20.4 Limit sluzobnej platobnej karty je do vysky 3 000,- Eur.
3.20.5 Pouzitie sluZzobnej platobnej karty na sukromné ucely nie je zamestnancovi povolené.

3.20.6 Zapozitanie sluZzobnej platobnej karty je potrebné obratom po zrealizovani bezhotovostnej
Uhrady vratit’ na finan¢né oddelenie.

3.20.7 Kazda platba vykonana zamestnancom sluzobnou platobnou kartou, az do predloZenia
vyuctovania t. j. do predlozenia preukazatelného uctovného dokladu, sa povazuje za preddavok
na vyuctovanie.

3.20.8 Najneskoér do 3 pracovnych dni od zrealizovania bezhotovostnej uhrady, je kazdy zamestnanec
mesta povinny dorucit’ original zuc¢tovania (doklady preukazujice vydavky zamestnanca — dafové
doklady) na finanéné oddelenie.

3.21 Zaverecné ustanovenia:

3.21.1 Ru8i sa IS — 10 Kolobeh u&tovnych dokladov mesta Prievidza v zneni: Doplnku &. 1 platného od
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01. 01. 2007, v zneni Doplnku ¢&. 2 platného od 01. 01. 2008, v zneni Dopinku €. 3 platného od
15. 10. 2008, v zneni Doplnku €. 4 platného od 01. 06. 2011, v zneni Doplnku ¢&. 5 platného od
01. 01. 2012, v zneni Doplnku €. 6 platného od 15. 10. 2012, v zneni Doplnku ¢&. 7 platného od
20. 09. 2013, v zneni Doplnku €. 8 platného od 01. 04. 2015, v zneni Doplnku €. 9 platného od 15.
03. 2016, v zneni Doplnku €. 10 platného od 01. 01. 2019.

3.21.2 Interna smernica IS — 10 Kolobeh uétovnych dokladov mesta Prievidza v zneni Dopinku &. 11

nadobuda ucginnost od 01. 06. 2020.

3.21.3 IS — 10 Kolobeh uétovnych dokladov mesta Prievidza v plathom zneni, je zavazna pre vSetkych

4

4.1

4.2

zamestnancov mesta.
Odkazy a poznamky

Suvisiace pravne predpisy

Zakon €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov

Zakon ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy v zneni neskorsich
predpisov

Zakon €. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach iUzemnej samospravy v zneni
neskorsich predpisov

Zakon €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite v zneni neskorSich predpisov

Zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov

Zakon €. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskorsich predpisov

Zakon €. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni v zneni neskorSich
predpisov

Zakon €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov
Zakon &. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov

Zakon €. 124/2006 Z. z. o bezpec€nosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich predpisov

Zakon €. 394/2012 Z. z. o obmedzeni platieb v hotovosti

Interné dokumenty

IS — 01 Poriadok odmefiovania

IS — 03 Pracovny poriadok zamestnancov mesta Prievidza

IS — 06 Rozpoctové pravidla mesta Prievidza

IS — 67 Organiza¢ny poriadok MsU

IS — 80 Zasady hospodarenia s majetkom mesta Prievidza

IS — 87 Finan&na kontrola

IS — 88 Registraturny poriadok mesta Prievidza

IS — 89 Registratirny poriadok a registratdrny plan pre MS a SJ MS v zriadovatelskej pdsobnosti
IS — 99 Vedenie uctovnictva mesta Prievidza

Prikazny list primatora mesta na uplatfiovanie postupov verejného obstaravania v plathom zneni

VZN &. 8/2019 o podmienkach poskytovania dotacii z rozpoctu mesta
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5 Rozdelovnik

hlavny kontrolér mesta

veduci odborov MsU

veduci oddeleni MsU

veduci referatov MsU

veduci pravnej kancelarie

kancelaria primatora mesta

kancelaria prednostu MsU

nacelnik MsP

6 Prilohy

Ziadost na pouzitie sluzobnej platobnej karty F-372

Vypracovala Posudil Schvalila
M o 7visk Ing. Lujza Chrvalova Ina. Marian Bielicky JUDr. Katarina
€Nno a priezvisko Ing. Dana Saarova g y Machackova

veduca finanéného
oddelenia

veduci ekonomického

ULl veduca uctarne finanéného | odboru primatorka mesta
oddelenia
Datum 27.05. 2020 27.05. 2020 28. 05. 2020

Podpis




