S m e r n i c a  

o obehu a kontrole účtovných dokladov v podmienkach Mesta Dunajská Streda

Čl. I

ÚVODNÉ USTANOVENIA

1.Smernica o obehu a kontrole účtovných dokladov v účtovnej jednotke Mesto Dunajská Streda (ďalej len „Mesto“)upravuje postup pri obehu účtovných dokladov od ich vyhotovenia až po archiváciu, vymedzuje práva a zodpovednosť jednotlivých osôb za overenie vecnej a formálnej správnosti a uvádza nadväznosť pracovných postupov (vznik, postupné odovzdávanie, preverovanie, doručovanie, zúčtovanie a uchovávanie dokladov) vrátane lehôt podávania dokladov medzi zamestnancami.

2.Pri účtovaní účtovných prípadov Mesto postupuje v súlade so zákonom NR SR č. 431/2002 Z.z. o účtovníctve v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon o účtovníctve“), zákonom NR SR č. 323/2007 Z.z. o rozpočtových pravidlách verejnej správy a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších zmien a doplnkov, zákonom NR SR č. 324/2007 Z.z. o rozpočtových pravidlách územnej samosprávy a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších zmien a doplnkov,  s Opatrením Ministerstva financií SR z 8. augusta 2007 č.16786/2007-31, ktorým sa ustanovujú podrobnosti o postupoch účtovania a rámcovej osnove pre rozpočtové organizácie, príspevkové organizácie, štátne fondy, obce a vyššie územné celky v znení Opatrenia MF SR č. MF/25189/2008-311 (ďalej len „Opatrenie MF SR“) uplatňujúc platnú predkontáciu.

3.Mesto účtuje v sústave podvojného účtovníctva o skutočnostiach o stave a pohybe majetku a záväzkov, o rozdiele majetku a záväzkov, o nákladoch, výnosoch, výdavkoch, príjmoch a o fondoch.

4.O skutočnostiach, ktoré sú predmetom účtovníctva sa účtuje do obdobia, s ktorým tieto skutočnosti časovo a vecne súvisia. Ak túto zásadu nemožno dodržať, možno účtovať aj v účtovnom období, v ktorom sa uvedené skutočnosti zistili.

5.Účtovným obdobím je kalendárny rok.

6.Vedúci odborov, vedúci útvaru primátora , náčelník mestskej polície a vedúci zariadení v zriaďovateľskej pôsobnosti mesta bez právnej subjektivity (ďalej len „vedúci zamestnanci“) zodpovedajú za predkladanie účtovných dokladov odboru finančnému a evidencie majetku na ich zaúčtovanie a postup podľa tejto smernice.

7.Prednosta mestského úradu je povinný priebežne sledovať dodržiavanie obehu dokladov a podľa potreby vykonávať neodkladné opatrenia na jeho dodržiavanie, prípadne navrhovať potrebné zmeny a doplnky obehu dokladov.

8.Na obehu dokladov sa zúčastňujú primátor mesta, zástupcovia primátora mesta, prednosta mestského úradu, jednotlivé odbory a oddelenia, útvar primátora, mestská polícia, a mestské zariadenia, ktoré doklady vyhotovujú, kontrolujú, preskúmajú alebo schvaľujú.

Čl. II

METODICKÉ VYMEDZENIE

A) ZÁKLADNÉ POJMY

1.Účtovný zápis je záznam priebežne zaznamenaný v účtovných knihách.

2.Účtovné knihy sú denník a hlavná kniha. V denníku sa účtovné zápisy usporadúvajú chronologicky podľa dátumu vzniku. V hlavnej knihe sa účtovné zápisy usporadúvajú z vecného hľadiska podľa jednotlivých druhov syntetických a analytických účtov.

3.Účtovný rozvrh tvoria syntetické účty a analytické účty, potrebné na zaúčtovanie všetkých účtovných prípadov účtovného obdobia, na zostavenie účtovnej závierky a podsúvahové účty. V priebehu účtovného obdobia možno účtovný rozvrh dopĺňať podľa potrieb účtovnej jednotky.

4.Súčasti účtovnej závierky sú všeobecné náležitosti podľa zákona o účtovníctve, súvaha, výkaz ziskov a strát a poznámky.

5.Inventúra je zisťovanie skutočného stavu majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov kontrolou fyzického stavu majetku a úplnosti dokladov v jednotlivých organizačných útvaroch.

6.Inventarizácia je proces, pri ktorom sa uskutočňuje porovnanie zaúčtovaného stavu majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov so stavom týchto položiek zistených na základe fyzickej alebo dokladovej inventúry. Zistené inventarizačné rozdiely sa následne zaúčtujú do účtovného obdobia, za ktoré sa uskutočňovala inventarizácia.

B) FORMA A NÁLEŽITOSTI DOKLADOV

Účtovné doklady

1.Účtovné doklady  sú originálne písomnosti, ktoré dokladujú skutočnosti, ktoré sú predmetom účtovníctva. Účtovný doklad je preukázateľný účtovný záznam, ktorý musí obsahovať náležitosti  podľa zákona o účtovníctve, a to:

a) označenie účtovného dokladu,

b) obsah účtovného prípadu a označenie jeho účastníkov,

c) peňažnú sumu alebo údaj o cene za mernú jednotku a vyjadrenie množstva,

d) dátum vyhotovenia účtovného dokladu,

e) dátum uskutočnenia účtovného prípadu, ak nie je zhodný s dátumom vyhotovenia,

f) podpisový záznam osoby vecne zodpovednej za účtovný prípad a podpisový záznam osoby zodpovednej za jeho zaúčtovanie,

g) označenie účtov, na ktorých sa účtovný prípad zaúčtuje (ak to nevyplýva z programového vybavenia).

2.Účtovným dokladom je každá originálna písomnosť, ktorá má ekonomický dopad vo forme hospodárskej alebo účtovnej operácie na zmenu stavu súvahových účtov, výdavkov (nákladov) a príjmov (výnosov).

3.Účtovnými dokladmi sa overuje vykonanie:

a) hospodárskych operácií (napr. nákup materiálu, spotreba materiálu, výdaj peňazí, úhrady za vykonané práce a poskytnuté služby),

b) účtovných operácií (napr. účtovných prevodov pri účtovnej uzávierke, opráv účtovných odpisov).

4.Účtovné doklady overujúce vykonanie hospodárskych operácií musia mať okrem toho ešte tieto náležitosti:

a) označenie účastníkov operácie, ak to nevyplýva z účtovného dokladu aspoň nepriamo, 

b) dátum vykonania operácie, ak je potrebný na bližšie vymedzenie operácie alebo ak nespadnú do mesačného účtovného obdobia, do ktorého sa musí účtovný doklad zaúčtovať.

5.Účtovnými dokladmi sú najmä daňové doklady každého druhu (faktúry, zjednodušené daňové doklady – tzv. paragóny), bankové výpisy z účtov, pokladničné doklady, cestovné účty, výplatné listiny, výdajky a príjemky materiálneho charakteru, interné účtovné doklady, vyúčtovanie akcií, vyúčtovanie PHM a ďalšie.

6.Účtovné doklady sa vyhotovujú bez zbytočného odkladu po zistení skutočností, ktoré sa nimi preukazujú. Účtovný doklad vyhotovený v inom ako štátnom jazyku musí spĺňať podmienku zrozumiteľnosti. V prípade účtovného dokladu, z ktorého nie je zrejmé o aký účtovný prípad ide, je potrebné ho preložiť do slovenského jazyka.

7.Neoddeliteľnou súčasťou účtovných dokladov sú písomnosti dokazujúce správnosť peňažných súm (údajov o množstve) uvádzaných na účtovných dokladoch (dodacie listy, kópie objednávky, rozpis vykonaných prác a pod.). Tieto tvoria prílohu účtovného dokladu (napr. daňového dokladu – faktúry).

8.Na zaúčtovanie hospodárskych a účtovných operácií musia účtovné doklady obsahovať ďalšie náležitosti, ktoré vyjadrujú vzťah k účtovným zápisom:

a) mesačné účtovné obdobie, do ktorého sa musia účtovné doklady zaúčtovať, ak sa toto obdobie nezhoduje s dátumom vystavenia,

b) účtovací predpis na vyjadrenie vzťahu účtovných dokladov s účtovnými zápismi, ak nevyplýva z ich obsahu alebo úpravy (syntetické a analytické účty).

c) číslo alebo iné označenie slúžiace na kontrolu úplnosti zaúčtovania a spojitosti s účtovnými zápismi.

9.Náležitosti účtovného dokladu sa môžu umiestniť aj na iných než účtovných písomnostiach; tieto písomnosti sa uschovávajú po rovnakú dobu ako účtovný doklad.

Daňové doklady

1.Daňové doklady – v zmysle § 15 zákona č.289/1995 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v znení neskorších predpisov musia mať daňové doklady (došlé faktúry s DPH na vstupe a odoslané faktúry s DPH na výstupe) tieto náležitosti:

a) obchodné meno, sídlo alebo trvalý pobyt, miesto podnikania, daňové identifikačné číslo (DIČ) platiteľa, ktorý uskutočňuje zdaniteľné plnenie,

b) obchodné meno, sídlo alebo trvalý pobyt, miesto podnikania, daňové identifikačné číslo (DIČ) platiteľa, v ktorého prospech sa uskutočňuje zdaniteľné plnenie,

c) poradové číslo daňového dokladu,

d) dátum uskutočnenia zdaniteľného plnenia,

e) dátum vyhotovenia daňového dokladu,

f) názov a množstvo tovaru, alebo názov a rozsah zdaniteľného plnenia (u služieb a prác),

g) výška ceny bez dane,

h) sadzba dane,

i) výška dane celkom.

Zjednodušené daňové doklady

1.Okrem daňových dokladov možno prijímať a vydávať aj doklady vyhotovené elektronickou registračnou pokladnicou (úhrady v hotovosti), tzv. zjednodušené daňové doklady, ktoré musia mať tieto náležitosti:

a) obchodné meno, sídlo alebo trvalý pobyt, miesto podnikania, daňové identifikačné číslo (DIČ) platiteľa, ktorý uskutočňuje zdaniteľné plnenie,

b) poradové číslo daňového dokladu,

c) dátum vyhotovenia daňového dokladu,

d) názov a množstvo tovaru, alebo názov a rozsah zdaniteľného plnenia (u služieb a prác),

e) sadzba dane,

f) výška ceny vrátane dane celkom.
Čl. III

OPRAVA ÚČTOVNÉHO ZÁZNAMU

1.Ak zodpovedný zamestnanec zistí, že niektorý účtovný záznam je neúplný, nepreukázateľný, nesprávny alebo nezrozumiteľný, je nutné vykonať bez zbytočného odkladu jeho opravu spôsobom podľa ods. 2 tohto článku.

2.Oprava účtovného dokladu pred zaúčtovaním sa musí vykonať tak, aby bolo možné určiť zodpovednú osobu, ktorá vykonala príslušnú opravu, deň jej vykonania a obsah opravovaného účtovného záznamu pred opravou aj po oprave, t. j. chybný údaj sa preškrtne tenkou čiarou tak, aby bol pôvodný údaj čitateľný a nad ním sa napíše správny údaj. K tomu sa pripojí poznámka o oprave s dátumom opravy a podpisom zamestnanca, ktorý opravu urobil. Ak je nad opravovaným údajom málo miesta, nad opravovaný údaj sa napíše hviezdička a nový údaj sa uvedie za hviezdičkou na voľnom mieste opravovaného dokumentu. Opravy v účtovných dokladoch, účtovných knihách a v ostatných účtovných písomnostiach nesmú viesť k neúplnosti, nepreukázateľnosti, nesprávnosti, nezrozumiteľnosti alebo neprehľadnosti účtovníctva.

3.Na opravu už zaúčtovaného zápisu sa vyhotoví vždy interný účtovný doklad.

4.Zodpovednosť za správne označenie účtovných dokladov a za ich prípadné opravy nesú zodpovední pracovníci.

Čl. IV

ZÁSADY OBEHU ÚČTOVNÝCH DOKLADOV

1. Všetky externé a interné doklady, ktoré sú účtovnými dokladmi, vyhotovujú a predkladajú vecne príslušní pracovníci bez zbytočného odkladu (raz za mesiac ; najneskôr do piatich dní po skončení mesiaca, po zistení skutočností, ktoré sa nimi dokladujú) oddeleniu finančného účtovníctva.

2. Pred predložením účtovného dokladu referátu finančného účtovníctva vecne príslušný vedúci zamestnanec  potvrdí vecnú správnosť predmetného dokladu – uskutoční predbežnú kontrolu.

3. Ak vecne príslušný zamestnanec zodpovedný za vykonanie predbežnej kontroly zistí, že účtovný doklad nie je v súlade s príslušnými všeobecne záväznými právnymi predpismi,  zmluvou a inými predpismi, je povinný vrátiť účtovné doklady bez vykonania finančnej transakcie so zdôvodnením nedostatku tomu, kto predložil doklady na vykonanie finančnej transakcie.

5. Kompetencie v oblasti správy rozpočtových kapitôl upravuje príloha č. 1.

6. Osobou zodpovednou za účtovný prípad sa rozumie oprávnená osoba vecne príslušného organizačného útvaru vystavujúca účtovný doklad alebo schvaľujúca účtovnú operáciu podľa organizačného poriadku ( príslušný vedúci zamestnanec).

7. Osobou zodpovednou za zaúčtovanie účtovného prípadu sa rozumie zamestnanec referátu finančného účtovníctva, ktorý vykonáva predkontáciu účtovného prípadu a realizuje účtovný zápis. Zodpovedá za zaúčtovanie účtovných dokladov.

8. Podpisové vzory sú uložené u vedúceho odboru finančného a evidencie majetku.

9. Osobou schvaľujúcou zaúčtovanie účtovného prípadu sa rozumie osoba zodpovedná zaúčtovnú závierku a účtovníctvo, ktorou je vedúci odboru finančného a evidencie majetku. Podpisom na účtovných výkazoch schvaľuje všetky účtovné prípady premietnuté do príslušného účtovného obdobia.

10. Platobné príkazy na úhradu sa vyhotovujú v takom termíne, aby mohli byť dodržané lehoty splatnosti podľa osobitného právneho predpisu, zmlúv, dohôd alebo kontraktov.

11. Odpísanie prostriedkov z účtu platiteľa a ich pripísanie na účet príjemcu sa z hľadiska započítania lehoty považuje za dva samostatné účtovné prípady. Výdavkom a príjmom

účtovnej jednotky je deň, v ktorom dôjde k ich úhrade alebo inkasu.

12. Všetci zamestnanci vecne príslušných organizačných útvarov, zodpovední za účtovný prípad sú povinní poskytnúť účtovníkom referátu finančného účtovníctva informácie a dokumenty potrebné na správne zaúčtovanie. Na požiadanie sú povinní dodatočné informácie poskytnúť písomne.

13. Zamestnanci zodpovední za zaúčtovanie sú povinní v prípade pochybností správneho zaúčtovania, vyžiadať si od zodpovedných zamestnancov potrebné vysvetlenie alebo dokumenty.

14. Účtovné písomnosti sa usporiadajú a označia tak, aby bolo zrejmé, že sú kompletné, a ktorého účtovného obdobia sa týkajú.

15. Účtovné písomnosti sa ukladajú oddelene od ostatnej dokumentácie a uchovávajú a archivujú sa po dobu určenú podľa zákona o účtovníctve.

16.Po odsúhlasení a potvrdení správnosti údajov sa účtovné výkazy za Mesto spracujú a predložia primátorovi mesta na podpis.

Čl. IV

FÁZY OBEHU ÚČTOVNÝCH DOKLADOV

1.Vznik účtovného dokladu – externého alebo interného dokladu.

Externý účtovný doklad vzniká jeho vystavením u pôvodcu a prijatím na mestskom úrade (dodávateľské faktúry, dobropisy, platobné výmery a pod.).

Interné účtovné doklady vznikajú na mestskom úrade (odberateľské faktúry, dobropisy, pokladničné doklady, výplatné listiny, cestovné príkazy, vyúčtovanie drobného nákupu, vyúčtovanie nákupu pohonných hmôt a pod.).

2.Kontrola formálnej správnosti  spočíva v kontrole a doplnení všetkých náležitostí účtovných dokladov v súlade so zákonom o účtovníctve (dodacie listy u faktúr, dochádzka, dovolenkové a nemocenské lístky k zúčtovaniu miezd, cestovné lístky a potvrdenia o ubytovaní k cestovným príkazom, pokladničné doklady k drobným nákupom a nákupom pohonných hmôt a pod.).

3.Kontrola vecnej správnosti – preverenie správnosti údajov uvedených v dokladoch, napr. množstvo a cena tovaru, rozsah vykonaných prác a služieb, dodržanie zmluvných podmienok, doplnené obchodnými dokumentmi (zmluvy uzavreté v zmysle Obchodného zákonníka, alebo Občianskeho zákonníka, faktúry, objednávky, potvrdenky o zaplatení a pod.).

4.Príprava k zaúčtovaniu – dokladu (likvidačnému listu) sa priradí poradové číslo z číselného radu. Zamestnanec zodpovedný za účtovanie predkontuje na účtovnom doklade prípadne na prílohe k účtovnému dokladu účtovací predpis. 

Označenie účtovných dokladov, účtovných kníh a ostatných účtovných písomností a ich usporiadanie musí byť uskutočnené tak, aby bolo zrejmé, že sú kompletné a ktorého účtovného obdobia sa týkajú.

5.Zaúčtovanie dokladu – doklad sa podpíše zodpovedným zamestnancom a uvedie sa dátum, kedy bolo zaúčtované a zaúčtuje sa.

6.Archivácia – ide jednak o stanovenie lehoty úschovy účtovných dokladov, ktoré je ovplyvnené  zákonom  o účtovníctve a stanovenie zodpovedných osôb.

7.Skartácia – stanovenie spôsobu likvidácie dokladov a zodpovedných osôb za skartáciu sú uvedené v príslušných vnútorných predpisoch.

Čl. V

DRUHY ÚČTOVNÝCH DOKLADOV

1.Účtovným dokladom na zaúčtovanie príjmu je výpis z bankového účtu alebo príjmový pokladničný doklad. Pre analytické členenie druhu príjmu slúži variabilný symbol, pod ktorým bol príjem uskutočnený (avízo o platbe zaslané platiteľom, fax, email alebo kópia listu o účele platby).

2.Účtovným dokladom pre zaúčtovanie výdavku je výpis z bankového účtu alebo výdavkový pokladničný doklad. Pre analytické členenie druhu výdavku slúži priradenie kódu výdavku podľa rozpočtu, finančného zdroja, odboru.

3.Účtovným dokladom pre zaúčtovanie zmeny majetku alebo záväzku je najmä:

a) došlá faktúra,

b) dohoda o poskytnutom príspevku, dare, dotácií, grante a pod.,

c) pracovné zmluvy, dohody o vykonaní práce,

d) úverové zmluvy,

e) odoslaná faktúra odberateľovi,

f) originál zmluvy o finančných operáciách a derivátoch, alebo úradný záznam a kópia zmluvy.

4.Medzi interné účtovné doklady patria všetky doklady, ktoré vyhotovujú poverení pracovníci jednotlivých organizačných útvarov. Ide o doklady, ktorými sa uskutočňujú zmeny v stave hospodárskych prostriedkov Mesta.

5.Medzi ostatné interné doklady patria predovšetkým doklady, ktoré sa nevyhotovujú systematicky. Ide o prípady vyplývajúce z chybného účtovania. Tieto doklady sa vyhotovujú operatívne.

Čl. VI

PRESKÚMANIE A SCHVAĽOVANIE ÚČTOVNÝCH DOKLADOV

1.Účtovné doklady sa preskúmajú v súlade s príslušnými ustanoveniami zákona o účtovníctve a kontrolujú v súlade s príslušnými ustanoveniami zákona NR SR č. 502/2001 Z. z. o finančnej kontrole a vnútornom audite v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon o finančnej kontrole“)  Preskúmanie a kontrola sa potvrdzuje podpismi na tlačive Účtovací predpis.

2.Účtovné doklady sa preskúmajú zásadne pred ich zaúčtovaním, pokiaľ z platnej právnej úpravy nevyplýva niečo iné.

3.Účtovné doklady sa overujú a kontrolujú z hľadiska:

a) formálneho,

b) vecného a číselného,

c) prípustnosti hospodárskej operácie.

4.Pod formálnou správnosťou rozumieme oprávnenosť zamestnancov, ktorí operácie nariadili alebo schválili a či doklady obsahujú predpísané náležitosti (objednávka, faktúra, dodací list, príjemka a pod.).

Formálnu správnosť účtovného dokladu v rámci predbežnej kontroly účtovania preskúma zamestnanec referátu finančného účtovníctva (zamestnanec zodpovedný za zaúčtovanie). Pri predbežnej kontrole overuje tieto skutočnosti:

– úplnosť náležitostí účtovného dokladu,

– či bol účtovný doklad schválený a overený z hľadiska vecného a podpísaný zodpovedným zamestnancom za účtovný prípad,

– úplnosť (kompletnosť) príloh účtovného dokladu, ak sú uvedené,

– účtovný predpis alebo tento predpis do daného účtovného dokladu doplní, ak nie je uvedený,

– správnosť zapísania účtovného dokladu do denníka a do hlavnej knihy.

5.Kontrola vecnej a číselnej správnosti zahrňuje kontrolu správnosti uskutočnenej operácie, t.j. vecná správnosť, ktorú vykonávajú pracovníci, ktorí zabezpečovali vykonanie príslušnej úlohy v rámci svojho dispozičného oprávnenia pri rozhodovaní o rozpočtových prostriedkoch.

Z hľadiska vecného a číselného sa kontroluje správnosť údajov obsiahnutých v účtovných dokladoch, t. j. či finančná alebo účtovná operácia je uvedená správne, či fakturovaná alebo preplácaná dodávka, práca, materiál, služba bola riadne prevzatá, čo do množstva, druhu, akosti, času trvania, ceny a ostatných podmienok určených alebo dohodnutých v odberateľsko – dodávateľských vzťahoch pri uzatváraní zmluvy alebo objednávky.

Túto kontrolu zabezpečuje vecne príslušný odbor. Vecne príslušný odbor a jej zamestnanci sú hmotne zodpovední za všetky hospodárske dôsledky operácií, ktoré z ich rozhodnutia vznikli. Vecnú správnosť potvrdzujú podpisom na účtovnom doklade (faktúre a pod.).Všetky listiny, zmluvy, dohody, objednávky a písomnosti, z ktorých vyplýva finančné plnenie alebo s ním súvisí, musia byť vopred schválené príslušným zamestnancom podľa obehu dokladov. Súčasťou vecnej kontroly je zabezpečenie prekladu dokladov vystavených v inom ako slovenskom jazyku. Preklad je prílohou účtovného dokladu.

6.Kontrola prístupnosti operácií z hľadiska prípustnosti hospodárskej operácie sa kontroluje, či hospodárske operácie zodpovedajú všeobecne platným právnym predpisom, zmluvám, nariadeniam a interným pravidlám (limity finančných prostriedkov vo fondoch, zdroje finančných prostriedkov v rozpočte a pod.), či sú v rozpočte zabezpečené finančné prostriedky na ich vyfinancovanie, ako aj správnosť smerovania operácií na platnú rozpočtovú skladbu pre ich zúčtovanie do účtovníctva.

Prípustnosť hospodárskej alebo účtovnej operácie preverujú a schvaľujú poverení príslušní vedúci zamestnanci, ktorí sú na to oprávnení.

7.Ak zamestnanec určený na preskúmanie účtovných dokladov zistí neprípustnosť overovanej operácie, dodávky, nákupu, prijatej služby a pod., je povinný upovedomiť o tom zamestnanca, ktorý operáciu nariadil alebo ju schválil a tento musí urýchlene urobiť opatrenie na odstránenie nezrovnalosti a na usporiadanie prípadu.

8.Príslušní zamestnanci potvrdzujú formálnu, vecnú a číselnú správnosť účtovných dokladov podpismi podľa podpisových vzorov .

Čl. VII

OBEH ÚČTOVNÝCH DOKLADOV

A. HOSPODÁRSKE ZMLUVY

1.Jednotlivé dodávky tovarov, prác a služieb sa uskutočňujú na základe uzavretých zmluvných vzťahov alebo formou objednávok.

2.Zmluvy o prevode správy alebo vlastníctva majetku mesta sa uzatvárajú v zmysle zákona SNR  č. 138/1991 Zb. o majetku obcí v znení neskorších predpisov a Všeobecne záväzného nariadenia mesta č.11/2009 o zmluvných prevodoch vlastníctva majetku mesta Dunajská Streda zo dňa  29.9.2009.
3.Zmluvy schvaľuje a podpisuje primátor mesta Dunajská Streda po predchádzajúcom preskúmaní vedúcim zamestnancom s dôrazom na zabezpečenie finančných prostriedkov v rozpočte, preskúmaním formálnych a vecných náležitostí obsahu a prípustnosti vyplývajúcich záväzkov . Útvar primátora, zodpovedný za výkon verejného obstarávania musí  potvrdiť, že predmetné plnenie dodávok tovarov, služieb a prác je v súlade so zákonom NR SR č. 25/2006 Z. z. o verejnom obstarávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších zmien a doplnkov.

4.Nájomné zmluvy o dočasnom užívaní majetku mesta (pozemkov, nehnuteľností, nebytových priestorov) pripravuje zamestnanec oddelenia evidencie majetku, daní a podnikania a po prerokovaní  žiadosti o nájom v mestskej rade  resp. schválení mestským zastupiteľstvom nájomné zmluvy podpisuje primátor mesta.

5.Za obsahovú a formálnu správnosť príslušnej zmluvy a jej predloženie k evidencii zodpovedá organizačný útvar, do ktorého vecnej pôsobnosti patrí uzatváranie príslušnej zmluvy. Útvar primátora, referát právny eviduje a zakladá originály hospodárskych  zmlúv. Kópie zmlúv eviduje a zakladá odbor finančný a evidencie majetku a  vecne príslušný odbor mestského úradu.

6.Obsahové náležitosti jednotlivých zmlúv sú stanovené v príslušných právnych predpisoch, prípadne v internej smernici.

B. ZADÁVANIE OBJEDNÁVOK

1.Objednávky na dodávky prác a služieb zadáva a podpisuje vedúci odboru investičného a technického na svojom úseku a v ostatných prípadoch vedúci odboru finančného a správy majetku prípadne nimi poverený zástupca odboru, pričom musia dbať na dodržiavanie zásad hospodárnosti a efektívnosti vynakladania rozpočtových prostriedkov.

2.Odbor finančný a evidencie majetku  vedie centrálnu evidenciu objednávok. Objednávky sa vyhotovujú trojmo, odbor investičný a technický vyhotovuje objednávky v štyroch rovnopisoch . Z vyplnených objednávok sa originál objednávky a jedna kópia zasiela príslušnému dodávateľovi a jeden exemplár objednávky zostáva na odbore, odbor investičný a technický 1 exemplár objednávky odovzdá odboru finančnému  evidencie majetku za účelom ústrednej archivácie. Príslušný dodávateľ po realizácii dodávky, prác a služieb pripojí zaslanú kópiu objednávky s dodacím listom k faktúre.

3.Pri obstarávaní prác a služieb sú organizačné útvary povinné riadiť sa  zákonom NR SR č. 25/2006 Z. z. o verejnom obstarávaní v znení neskorších predpisov ,  Zásadami verejného obstarávania, schválenými mestským zastupiteľstvom.

4.Objednávka obsahuje:

a) číslo z centrálnej evidencie objednávok,

b) dátum vystavenia objednávky,

c) názov žiadajúceho odboru,

d) rozpočtovú položku, na ktorú sa objednávka vzťahuje,

e) druh tovaru, množstvo, mernú jednotku, predbežnú cenu,

f) presný názov dodávateľa,


g) bankové spojenie,

h) IČO,

i) DIČ,

j) adresu dodávateľa,

k) dodaciu lehotu.

5.K 30. 11. príslušného roka sa vykoná prehodnotenie nevybavených objednávok (respektíve nevyfakturovaných dodávok a služieb) s cieľom, aby prípadná realizácia bola zaúčtovaná do príslušného roka.

C. OBEH A EVIDENCIA DOŠLÝCH FAKTÚR
1.Došlé faktúry preberá podateľňa (zodpovedný zamestnanec), ktorá ich označí prezentačnou pečiatkou a vyznačí na nej dátum prijatia a v ten istý deň doručí odboru finančnému a evidencie majetku. Aj faktúry adresované priamo jednotlivým pracoviskám mesta, sa odovzdajú odboru finančnému a evidencie majetku na centrálnu evidenciu.

2.Zamestnanec poverený vedením evidencie faktúr zapisuje prevzaté faktúry v časovom poradí s uvedením splatnosti do knihy došlých faktúr.. Faktúru preskúma po formálnej stránke a prekontroluje aj lehotu splatnosti faktúry a možnosť jej dodržania. Ak pri zaevidovaní zistí, že nie je možné dodržať lehotu splatnosti faktúry, reklamuje lehotu splatnosti u dodávateľa.

Takto zaevidované faktúry odovzdá ihneď, najneskôr v nasledujúci deň po ich prevzatí na vecne príslušný organizačný útvar na zabezpečenie vecnej a číselnej kontroly, na zaevidovanie do majetku a na potvrdenie finančného krytia.

3.Jednotlivé organizačné útvary vedú  o prevzatých faktúrach samotnú evidenciu (knihu došlých faktúr), ako dokumentáciu o ich prijatí, vybavení a spätnom vrátení odboru finančnému a evidencie majetku na vykonanie úhrady.

4.Zamestnanec zodpovedný za plnenie objednávky, respektíve zmluvy, preskúma faktúru z hľadiska číselného a vecného, t. j. množstvo, kvalitu, jednotkovú cenu, celkovú cenu, termín dodávky, kompletnosť dokladov, v súlade s príslušnou zmluvou, respektíve objednávkou. Pri dodaní tovaru, služieb, prác a pod. musí dodací list obsahovať dátum prevzatia, čitateľné meno a podpis preberajúceho zamestnanca. Príslušní vedúci zamestnanci (zamestnanci určení podľa prílohy č. 1) odsúhlasujú a podpisom potvrdzujú prípustnosť uvedenej hospodárskej operácie.

5.Dokladmi k faktúre sú objednávka alebo zmluva, dodací list, súpis prác, doklad o prevzatí dodávky, služby, materiálu, pri opakovaných platbách odvolávka na číslo zmluvy, a pod. Pri faktúre za dodávky týkajúce sa materiálových zásob, cenín nakúpených na sklad, musí byť pripojená príjemka (ako prvotný doklad o prírastku materiálových zásob), podpísaná zamestnancom zodpovedným za evidenciu takéhoto tovaru.

6.Doklady a faktúry za stavebné práce, musia byť preskúmané a overené odborníkmi, stavebným dozorom a overené ich podpismi.

7.Pri faktúre za nákup dlhodobého hmotného a nehmotného majetku musí byť doložený zápis o prevzatí tohto majetku (vrátane príslušnej projektovej dokumentácie, atestov o kvalite, cenových podkladov a pod.). Ak nie je možné k faktúre za nákup dlhodobého hmotného a nehmotného majetku súčasne vystaviť aj protokol o zaradení dlhodobého majetku do používania z dôvodu neskoršieho zaradenia (následná montáž, inštalácia, kompletizácia a pod.), vyznačí túto skutočnosť zodpovedný zamestnanec na likvidačnom liste. Zaevidovanie v operatívno – technickej evidencii potvrdzuje zodpovedný zamestnanec aj pri faktúrach za drobný hmotný a nehmotný majetok.

8.V prípade, že na faktúre nie je jednoznačne uvedený predmet fakturácie zodpovedný zamestnanec odboru doplní na faktúru zrozumiteľný predmet fakturácie (napr. oprava počítača, dodávka náhradných dielcov a pod.).

9.Ak zamestnanec zodpovedný za vecnú a číselnú správnosť faktúry pri skúmaní faktúry zistí také závady, pre ktoré nemožno fakturovanú sumu uhradiť, je povinný uplatniť voči dodávateľovi reklamáciu a spornú faktúru bezodkladne vrátiť dodávateľovi. Na referát finančného účtovníctva (účtovníčke) predloží predmetnú faktúru, ktorú prečiarkne a označí „storno“ spolu s kópiou reklamačného listu zaslaného dodávateľovi, prípadne na faktúre uvedie výsledok telefonickej reklamácie (dátum a meno zamestnanca dodávateľa, s ktorým bola reklamácia prerokovaná).

10.Ak sú doklady správne vyhotovené a dodávka je riadne uskutočnená a prevzatá, príslušný zodpovedný zamestnanec potvrdí svojím podpisom na platobnom poukaze prípustnosť operácie, t. j. súhlas s úhradou faktúry a potvrdzuje vykonanie predbežnej finančnej kontroly a následne odovzdá faktúru s dokladmi na jej úhradu odboru finančnému a evidencie majetku do 3 dní po jej prevzatí.

11.Zamestnanec odboru finančného a evidencie majetku zodpovedný za rozpočet preskúma faktúru z hľadiska zabezpečenosti výdavkov v rozpočte, doplní údaje o zúčtovaní výdavku funkčnou klasifikáciou a podľa ekonomického členenia rozpočtovej klasifikácie.

12.Ak zamestnanec odboru finančného a evidencie majetku zistí neopodstatnenosť hospodárskej operácie, prípadne, že je v rozpore s platnými predpismi, prípadne so stanoveným rozpočtom, upozorní na to vecne príslušného vedúceho zamestnanca. Aj keď napriek tomu nedôjde k odstráneniu nedostatkov a trvá sa na realizácii úhrady, je potrebné o tom upozorniť primátora mesta.

13.Referát finančného účtovníctva zabezpečí vyhotovenie príkazu na úhradu a to buď ručne alebo elektronicky prostredníctvom internetbankingu. Príkaz na úhradu vypísaný ručne podpisujú osoby, ktoré majú dispozičné oprávnenie na príslušný účet, pričom sa dbá na to, aby úhrada fakturovanej čiastky bola vykonaná v lehote splatnosti faktúry.

14.Po úhrade faktúry, účtovníčka zaúčtuje v účtovnom systéme zadanú došlú faktúru –doplní príslušné účty hlavnej knihy.

15.Zamestnanec referátu finančného účtovníctva po úhrade faktúry vykoná na základe výpisu z bankového účtu respektíve pokladničného dokladu zápis o dátume uskutočnenia úhrady v knihe došlých faktúr.

16. Zaúčtované faktúry sa pripravia na archiváciu.

17. U investícií nadobúdaných na základe dodávateľských faktúr, kúpno-predajných zmlúv a hospodárskych zmlúv, je potrebné k týmto investičným dokladom doložiť aj príslušné zápisy o prevzatí. V prípade, že sa nadobúdané investície nezaradia do hmotného investičného majetku súbežne s nákupom, ale až v ďalšom hospodárskom období, základné účtovné doklady budú slúžiť ako zápisy o zaradení.

18. Pri zberných faktúrach (na základe dohôd alebo hospodárskych zmlúv) za vodu, elektrickú energiu, plyn, telefónne poplatky a pod. sa postupuje tak isto ako pri bežných faktúrach.

19. Podobným spôsobom ako faktúry sa evidujú i dobropisy a ťarchopisy s tým, že sa musí na ne vyhotoviť platobný poukaz tak, aby sa mohol pôvodne vynaložený výdavok následne upraviť.

20. Novonadobudnutý dlhodobý hmotný a nehmotný majetok zaeviduje zamestnanec oddelenia evidencie majetku, daní a poplatkov do stavu majetku a doklady súvisiace s nadobudnutím majetku (faktúry, pokladničné bloky) opatrí príslušným inventárnym číslom podľa druhu majetku.

21.Novonadobudnutý drobný hmotný majetok zaeviduje zamestnanec oddelenia evidencie majetku, daní a podnikania do stavu majetku a doklady súvisiace s nadobudnutím majetku (faktúry, pokladničné bloky) opatrí príslušným inventárnym číslom podľa druhu majetku. V prípade, že tieto predmety bude používať konkrétny zamestnanec, zapíše sa predmet do osobnej karty zamestnanca oproti podpisu o zodpovednosti za zverený majetok.

D. EVIDENCIA A OBEH ODOSLANÝCH FAKTÚR

1. Za odplatné práce a služby, výrobky, materiálové zásoby a iný hmotný majetok, ktorý sa v rámci funkčnej a správnej činnosti odpredáva iným subjektom, sa vyhotovujú odberateľské faktúry na základe prvotných dokladov.

2. Zamestnanec zodpovedný za priame kontakty s odberateľmi, vystaví na základe uzavretej zmluvy alebo objednávky odberateľskú faktúru. Opatrí ju náležitosťami účtovného i daňového dokladu a zaeviduje do knihy odberateľských faktúr. Zodpovedá za vecnú a číselnú správnosť a úplnosť údajov a za formálnu správnosť faktúry z hľadiska náležitostí daňového dokladu.

3.Odberateľské faktúry na základe prvotných dokladov, sa vyhotovujú v troch vyhotoveniach z ktorých sa dve zasielajú odberateľovi, jedna zostáva odboru finančnému a evidencie majetku .
4.Zamestnanec zodpovedný za fakturáciu zabezpečí odoslanie originálu faktúry odberateľovi. K druhopisom odberateľských faktúr  musia byť priložené príslušné prvotné doklady (objednávka, zmluva, výdajky, zápisy o vyradení majetku, potvrdenky o prevzatí šrotu a pod.).

5.Zamestnanec zodpovedný za zaúčtovanie odberateľských faktúr overí prípustnosť hospodárskej operácie. Zodpovedá za správnu predkontáciu faktúry z hľadiska účtovného aj daňového.

6.Odberateľské faktúry podpisuje vedúci odboru finančného a evidenciu majetku.

7.Účtovníčka zaúčtuje úhradu a pripraví faktúru na archiváciu.

8.Zamestnanec referátu finančného účtovníctva vykoná na základe výpisu z bankového účtu zápis o dátume úhrady v knihe odoslaných faktúr a doloží kópiu faktúry k príslušnému bankovému výpisu.

9.Zamestnanec zodpovedný za fakturáciu sleduje úhrady faktúr, urguje úhrady, vystavuje penalizačné faktúry. Štvrťročne predkladá prehľad o neuhradených pohľadávkach po lehote splatnosti. V prípade dlhodobo neuhradených pohľadávok (po lehote splatnosti pol roka) zruší alebo obmedzí ďalšie dodávky, spracováva podklady pre prípadné súdne vymáhanie takto vzniknutých pohľadávok.

E. PRÍKAZ NA ÚHRADU DO PEŇAŽNÉHO ÚSTAVU

1.Príkaz na úhradu do peňažného ústavu vyhotovujú poverení zamestnanci referátu finančného účtovníctva.

2.Poverení zamestnanci potom príkaz na úhradu predložia osobám, ktoré majú podpisové právo. Podpisové právo majú:

- primátor,

- zástupcovia primátora

- prednosta,

- vedúci odboru finančného a správy majetku.

3.Na príkaze na úhradu musia byť dva podpisy, z ktorých jeden musí byť podpisom vedúceho odboru finančného a evidencie majetku. V prípade podpisu primátora stačí jeden podpis.

4.Referát finančného účtovníctva po realizovaní platby kontroluje vykonané peňažné operácie podľa výpisov z účtu v peňažnom ústave.

F. EVIDENCIA, KONTROLA A OBEH VÝPISOV Z BANKOVÝCH ÚČTOV

1.Styk s bankou zaisťuje poverený zamestnanec referátu finančného účtovníctva, odovzdáva odsúhlasené a schválené príkazy na úhradu peňažnému ústavu na platenie, preberá výpisy z peňažného ústavu.

2.Zamestnanec referátu finančného účtovníctva preverí vecnú a číselnú správnosť výpisu, zaeviduje dátum úhrady do knihy odberateľských respektíve dodávateľských faktúr a zapíše evidenčné číslo uhradenej faktúry do výpisu z bankového účtu.

3.Zamestnanec referátu finančného účtovníctva  vykoná formálnu kontrolu bankových výpisov, preskúma oprávnenosť všetkých platieb a preverí, či neobsahujú platby cudzích organizácií. Pri každej platbe na výpise označí druh platby. Ďalej preverí, či je už faktúra zaevidovaná a či je správne zaúčtovaná. Jednotlivé bankové doklady predkontuje a zaúčtuje. Po zaúčtovaní preverí, či účtovný stav bankových účtov súhlasí so zostatkom na výpise z bankového účtu. Skontroluje, či jednotlivé listy bankového výpisu nadväzujú na celkové obraty.

4.Zaúčtované výpisy pripraví na archiváciu.

5. Rôzne písomnosti, ktoré sa týkajú disponovania s peňažnými prostriedkami na bankových účtoch, budú podpisované zamestnancami, ktorých podpisové vzory boli odovzdané príslušnej banke.

G. VYHOTOVENIE A DOKLADOVANIE INTERNÝCH DOKLADOV

Medzi interné doklady patria všetky doklady, ktoré sa vyhotovujú zodpovednými

zamestnancami v rámci hospodárenia mesta. Ide o doklady, ktorými sa uskutočňujú zmeny

v stave hospodárskych prostriedkov mesta. Patria sem:

GA. pokladničné doklady (príjmové a výdavkové),

GB. dohody o vykonaní práce a pracovnej činnosti,

GC. mzdové doklady (mzdové zostavy),

GD. príjemky a výdajky materiálových zásob, cenín, potravín, tovaru a pod.,

GE. doklady finančných operácií (doklady na poskytovanie príspevkov príspevkovým

       organizáciám),

GF. doklady pre hospodárenie s fondami,

GG. doklady na účtovanie o majetku,

GH. cestovné príkazy a vyúčtovanie cestovných výdavkov,

GI. interné účtovné doklady (spotreba pohonných hmôt, spotreba stravných lístkov,
      opravné zápisy a iné).

GJ. ostatné interné doklady.

GA. Pokladničné doklady, evidencia, kontrola a obeh

1.Pokladničné doklady - príjmové a výdavkové vyhotovuje pokladníčka na základe príslušných dokladov (paragónov, ústrižkov poštových poukážok, výplatných a zálohových listín, prípadne iných podkladov), ktorých dokladovanie a evidovanie v pokladničnej knihe sa uskutočňuje podľa zákona o účtovníctve .

2.Pokladničné doklady musia byť originály a vyplnené podľa predtlače vo všetkých náležitostiach. Pokladničnú knihu je pokladníčka povinná mesačne uzatvárať. Kompletné doklady podpísané poverenými zamestnancami odovzdáva pokladníčka na zúčtovanie finančnej učtárni. Schvaľovaciu klauzulu podpisuje vedúci odboru finančného a evidencie majetku. Denný limit pokladne 3 350,- eur je súčasťou pokladničnej knihy.

3.Nákup v hotovosti schvaľuje vedúci odboru finančného a evidencie majetku.

4.Rovnakým spôsobom sa dokladujú aj reprezentačné výdavky (pohostenia, občerstvenia a dary), ktoré po preverení a dokladovaní príslušnými vedúcimi zamestnancami sa odovzdávajú referátu finančného účtovníctva .

5.Výber hotovosti z bežného účtu vedeného v peňažnom ústave sa uskutočňuje na základe vyhotovených dokladov podpísaných splnomocnenými osobami podľa podpisového vzoru a výber realizuje pokladník.

6.Evidencia, kontrola a obeh pokladničných dokladov

7.Práce súvisiace s pokladničnou agendou vykonáva pokladník . Je hmotne zodpovedný za zverené hotovosti a ceniny. Vedie pokladničnú knihu o vykonaných pokladničných operáciách, denne ju uzatvára.

8.Pokladničnými dokladmi pre účely tejto smernice sa rozumejú príjmové pokladničné doklady, výdavkové pokladničné doklady a pokladničná kniha.

9.Pracovisko, ktoré používa pokladničnú hotovosť, pripraví prvotné doklady na preplateniev pokladni.

10.Na každú pokladničnú operáciu vyhotoví pokladník samostatný príjmový alebo výdavkový pokladničný doklad na základe predložených dokladov (drobný nákup, cestovné príkazy, nákup pohonných hmôt, výplatné listiny, faktúry atď.).

11.Pokladničné operácie (prírastok respektíve úbytok peňazí) zachytáva v pokladničnej knihe. Pokladničné doklady sa číslujú podľa poradia zápisov v pokladničnej knihe. Príjmové a výdavkové pokladničné doklady sa číslujú osobitne.

12.Každý zápis o pokladničnej operácii musí obsahovať:

a) názov a číslo pokladničného dokladu,

b) názov organizácie,

c) dátum vyhotovenia pokladničného dokladu,

d) meno platiteľa alebo príjemcu (ak nie je osobne známy aj adresu),

e) sumu platby číslom a slovami,

f) podpisy oprávnených zamestnancov,

g) podpis pokladníka.

13. Skôr, ako sa uskutoční operácia, na ktorú bol pokladničný doklad vyhotovený, musí byť doklad odsúhlasený a podpísaný oprávneným zamestnancom, ktorý potvrdzuje vykonanie predbežnej finančnej kontroly v zmysle zákona  o finančnej kontrole. Za každý deň, v ktorom boli realizované pokladničné operácie, vykoná pokladník zápis do pokladničnej knihy o zostatku pokladničnej hotovosti. Finančnej učtárni predloží listy z pokladničnej knihy s príslušnými prílohami na zaúčtovanie.

14.Ak pôvodné doklady (hlavne cestovné príkazy) obsahujú všetky náležitosti účtovných dokladov alebo sú nimi doplnené, je možné pokladničné operácie vykonávať na základe tohto dokladu.

15.Pokladník vedie operatívnu evidenciu preddavkov na cestovné výdavky, drobný nákup,  nákup pohonných hmôt, preddavkov dodávateľom platených v hotovosti a ďalších.

16.Pri poskytovaní preddavkov na vyúčtovanie sa rešpektuje zásada uprednostňovania nákupov bezhotovostnou formou úhrad .

17.Každá vyúčtovaná záloha musí byť evidovaná ako výdavkový pokladničný doklad. Záloha musí byť vyúčtovaná do 5 dní od realizácie nákupu, ukončení služobnej cesty a po ukončení akcie. Po zrealizovaní drobného nákupu je nevyhnutné k výdavkovému dokladu doložiť:

- meno osoby, ktorá nákup zrealizovala a jej podpis,

- dátum drobného nákupu,

- potvrdenku za drobný nákup (paragón, účtenka a pod.),

- účel, na ktorý sa použil.

12.Preddavky na pracovné cesty sa musia vyúčtovať predložením cestovného príkazu do 5 pracovných dní po skončení pracovnej cesty.

13.Ostatné preddavky (drobné nákupy, PHM, nákup cenín – kolkov a poštových známok) musia byť vyúčtované do 5-tich pracovných dní od skutočnosti, na ktorú boli určené. Ďalší preddavok môže byť zamestnancovi poskytnutý až po vyúčtovaní predchádzajúceho preddavku.

14.Objednávku na stravné lístky vystavuje pokladník. Pokladník preberá do pokladne stravné lístky na základe dodacích listov. Stravné lístky neprináležia zamestnancom  ak si zamestnanec uplatní pri služobnej ceste stravné. O vydaných stravných lístkoch vedie evidenciu, ktorá obsahuje názov odboru, menný zoznam zamestnancov, počet a druh vydaných stravných lístkov, finančnú čiastku a podpis preberajúceho zamestnanca. Táto evidencia slúži ako podklad pre vyberanie platieb za stravné lístky.

15.Pokladník po skončení mesiaca vyhotoví prehľad o spotrebe stravných lístkov, ktorý predloží finančnej učtárni k zúčtovaniu.

16.Pokladník odovzdáva priebežne prvopis pokladničných operácií spolu s účtovnými dokladmi zodpovednému zamestnancovi finančnej učtárni k zaúčtovaniu najneskôr do 5 dňa nasledujúceho mesiaca.

17.Zamestnanec finančnej učtárne odsúhlasí pokladničné doklady s pokladničnou knihou. Prekontroluje formálnu správnosť a úplnosť pokladničných dokladov (podpisy, účel platby a pod.) a následne doplní účtovací predpis na všetkých výdavkových pokladničných dokladoch a príjmových pokladničných dokladoch a zaúčtuje na príslušných účtoch. Zodpovedá za správnu predkontáciu a zaúčtovanie účtovných prípadov. Zaúčtované doklady pripraví na archiváciu.

18.Účtovná jednotka je povinná inventarizovať peňažné prostriedky najmenej 4 krát za účtovné obdobie. Koncom roka musia byť všetky preddavky zúčtované.

GB. DOHODY O VYKONANÍ PRÁCE A PRACOVNEJ ČINNOSTI

1.Dohody o vykonaní práce a pracovnej činnosti sa vyhotovujú pri odmeňovaní niektorých prác vykonávaných mimo pracovného pomeru. Tieto doklady uzatvára a vyhotovuje zamestnanec personálneho referátu.

2.Zodpovedný zamestnanec vyplňuje tieto doklady vo všetkých náležitostiach tak, aby sa nimi preukázala hodnovernosť nárokovaných výdavkov ešte pred realizáciou odmeny a tiež musia byť podpísané oboma zmluvnými stranami.

3.Tieto výdavky sa budú vyplácať v hotovosti cez pokladňu alebo prevodom na osobný účet prostredníctvom peňažného ústavu po predchádzajúcom zdanení.

GC. MZDOVÉ DOKLADY

1.Referát mzdového účtovníctva spracúva mzdovú agendu pre všetkých zamestnancov Mesta.

2. Referát mzdového účtovníctva vedie  mzdové listy a evidenčné listy zamestnancov v súlade s platnou právnou úpravou.

3.Pre zabezpečenie správnosti a úplnosti vedenia mzdovej agendy, sú povinní všetci zamestnanci predkladať všetky potrebné podklady a materiály (sobášne listy, rodné listy detí, potvrdenia o návšteve školy, doklady o priznaní invalidného, respektíve čiastočného invalidného dôchodku, rozhodnutia príslušného daňového úradu a pod.).

4.Likvidáciu miezd, platov a ostatných osobných nákladov, vrátane odmien zamestnancov Mesta, zabezpečuje mzdová účtovníčka automatizovaným spôsobom prostredníctvom programového vybavenia. Podklady na výplatu odmien a mimoriadnych odmien predkladajú príslušní vedúci zamestnanci mzdovej účtovníčke na spracovanie. 

5.Na spracovanie miezd je nutné predkladať podklady k spracovaniu výplat do 2. dňa v nasledujúcom mesiaci. Mzdová účtovníčka spracuje mzdy a celkovú rekapituláciu do 8. dňa nasledujúceho mesiaca.

6.Mzdová účtovníčka spracuje odvody daní z príjmov zo závislej činnosti a funkčných požitkov a odvody poistného, vyhotoví príkazy na ich úhradu a vyhotoví výkazy za príslušné pracoviská a odošle sumárne výkazy odvodov príslušným inštitúciám. Zodpovedá za správnosť výkazov včítane zrážkovej časti.

7.Mzdová účtovníčka spracuje mzdy k termínu výplaty uvedenej vo vnútorných predpisoch. 

8.Poskytovanie mimoriadnych záloh a iných osobných nárokov vyplývajúcich z pracovných vzťahov sa budú realizovať zásadne vo výplatných termínoch.

9.Mzdová účtovníčka spracuje mesačný rozpis miezd na jednotlivé položky a vyhotoví rekapituláciu miezd, ďalšie doklady (exekúcie, zrážky, OON a pod.) a odovzdá ich finančnej učtárni na zaúčtovanie a archiváciu.

10.Zodpovedný zamestnanec referátu finančného účtovníctva porovná údaje zo zostavy a odkontroluje na bankovom výpise. Prípadné nezrovnalosti prejedná so zodpovednými zamestnancami.

11.Mzdové zostavy musia byť podpísané vedúcim odboru finančného a evidencie majetku.
12.Účtovníčka vykoná export miezd do účtovníctva v programe TRIMEL.

13.Podkladom na účtovanie o mzdách sú nasledovné zostavy:

a) rekapitulácia vyplatených miezd celkom,

b) prehľad o výške poistného, vyplatených dávkach,

c) prehľad odvodov podľa poisťovní,

d) rekapitulácia zrážok,

e) hromadné príkazy na úhradu.

14.Výplaty sa vykonávajú na podklade výplatných listín a zabezpečujú sa v hotovosti cez pokladňu alebo bezhotovostným prevodom prostredníctvom peňažného ústavu.

15.Prevzatie súm výplat potvrdzujú príjemcovia svojím podpisom na výplatnej listine.

16.Ak bola finančná čiastka zaslaná príjemcovi prostredníctvom peňažného ústavu, podpis sa nahrádza potvrdenkou peňažného ústavu – bankovým výpisom.

GE. DOKLADY FINANČNÝCH OPERÁCIÍ

1.Pod uvedenými dokladmi rozumieme všetky doklady, ktorými sa realizujú prevody finančných prostriedkov z účtov Mesta a to:

a) príspevky príspevkovým organizáciám,

c) prevody finančných prostriedkov medzi účtami Mesta

2.Na všetky finančné operácie vyhotovuje zamestnanec oddelenia finančného účtovníctva účtovací predpis, na ktorom sa zdôvodní účelovosť platby a vykoná realizáciu.

GF. DOKLADY PRE HOSPODÁRENIE S FONDAMI

Fondové účty, ktoré Mesto  účtuje sú:

1. SÚ 472 – Fond sociálny, tu sa účtuje tvorba a použitie sociálneho fondu podľa zákona NR SR č. 152/1994 Z.z. o sociálnom fonde  v znení neskorších prepisov a zásad, ktoré sú súčasťou Kolektívnej zmluvy.

2. SÚ 428 – Rezervný fond, kde sa podľa schválenia mestského zastupiteľstva zúčtuje výsledok hospodárenia, sponzorské dary a iné príjmy, o ktorých rozhodne mestské zastupiteľstvo, že sa nezúčtujú v rámci rozpočtového roka do rozpočtu.

Rezervný fond sa použije na doplnenie zdrojov na obstaranie dlhodobého majetku, splátky úverov a úrokov, krytie nesúladu medzi príjmami a výdavkami bežného rozpočtu počas rozpočtového roka, obstaranie cenných papierov, združovania prostriedkov.

GG. DOKLADY NA ÚČTOVANIE O MAJETKU

1.Do tohto okruhu účtovných dokladov patria predovšetkým doklady týkajúce sa zaradenia, vyradenia a prevodu majetku (DHM, HIM), ktoré ovplyvňujú zmenu stavu aktív a pasív . Ide o zaraďovacie protokoly, vyraďovacie protokoly, delimitačné protokoly a hospodárske zmluvy.

2.Pri obstaraní majetku z kapitálových prostriedkov zamestnanec oddelenia evidencie majetku, daní a podnikania na základe preberacích dokladov (zápisnica o prevzatí budov, stavieb a rozvodných zariadení, nadobudnutých správou alebo kúpou, zápis o prevzatí strojov, zariadenia dopravných prostriedkov, zápis o prevzatí nástrojov a inventára) vyhotoví zaraďovací protokol.

3.Protokol o zaradení hmotného investičného majetku do používania vyhotovuje zamestnanec v troch vyhotoveniach pri prevzatí HIM do evidenčného stavu organizácie.

4.Zamestnanec poverený vedením evidencie HIM prevedie kontrolu správnosti a podpíše sa. Protokol slúži ako doklad na vyhotovenie inventárnej karty HIM. Dlhodobý majetok sa vedie na kartách v programe TRIMEL, ktoré sa vyhotovujú na každý inventárny predmet. Karta sa vyhotovuje neodkladne po prevzatí dlhodobého majetku do používania. Tento postup sa dodržuje pri nehmotnom investičnom majetku a hmotnom investičnom majetku, ktorých obstarávacia cena presahuje stanovenú hranicu podľa zákona o daniach z príjmov (pri HIM nad 1700 eur a pri NIM nad 2400 eur).

5.Protokol postúpi na organizačný útvar, kde bol majetok zakúpený, kde sa doplnia potrebné technické údaje, podpisom vedúci zamestnanec potvrdí prevzatie majetku a vráti dva exempláre protokolu na oddelenie evidencie majetku, daní a podnikania. Jeden exemplár si oddelenie evidencie majetku, daní a podnikania ponechá a druhý exemplár spolu s faktúrou odovzdá odboru finančnému a evidencie majetku na zúčtovanie.

6.Účtovníčka zaúčtuje faktúry a pripraví ich k archivácii.

7.Dlhodobý majetok sa odpisuje v dôsledku jeho opotrebenia, vyraďuje sa predajom alebo bezplatným prevodom správy podľa osobitného vnútorného predpisu.

14.Pri bezodplatnom prevode majetku zodpovedný zamestnanec oddelenia evidencie majetku, daní a podnikania  zaradí na základe „Zmluvy o prevode“ a „Zápise o prevzatí stroja alebo zariadenia“ tento majetok do evidencie majetku Mesta.

15.Inventúrne súpisy, vrátane ostatných písomností týkajúcich sa fyzickej inventúry hospodárskych prostriedkov, predkladajú jednotlivé inventarizačné komisie na porovnanie a odsúhlasenie s účtovným stavom v zmysle príslušných ustanovení vnútorného predpisu o inventarizácii.

GH. DROBNÝ HMOTNÝ MAJETOK

1.Drobný hmotný majetok a drobný nehmotný majetok vedie poverený zamestnanec oddelenia evidencie majetku, daní a podnikania v skladovej operatívnej evidencii na inventárnych kartách za každý inventárny predmet zvlášť ihneď po prevzatí majetku na základe preberacích dokladov (zmluva, protokol, faktúra, potvrdenky o drobnom nákupe a pod.). Pre DHM sú otvorené inventárne knihy a skladové karty na sledovanie pohybu prírastkov, úbytkov a výdajov.

2.Pri dodávkach materiálových zásob na sklad zodpovedný zamestnanec vyhotoví príjemky zásob. Pri vydaní materiálu zo skladu vyhotoví výdajky zásob. Zoznam príjemok a výdajok materiálových zásob odovzdá zamestnancovi odbor finančného a evidencie majetku.

3.Pri účtovaní krátkodobého majetku organizačný odbor predkladá odboru finančnému a evidencie majetku všetky doklady, ktoré sú k zaúčtovaniu potrebné (príjemka, prevodka a pod.).

4.Drobný hmotný majetok, ktorý je limitovaný do 200 eur, je financovaný z neinvestičných prostriedkov a bude zachytávaný v účtovníctve takto:

- predmety od 0,- Sk do 200 eur sa účtujú do spotreby (nákladov) v operatívnej evidencii (OTE), a v účtovnej evidencii sa ďalej nesledujú,
- predmety od 200 eur do 1700 eur sa účtujú ako zásoby v operatívnej evidencii DHM (drobný hmotný majetok) a zároveň na  účet 028/1 na základe zaraďovacieho protokolu, odpisujú sa za 2 roky
- predmety nad 1700 eur sa účtujú ako DHM na účet 022 , odpisujú sa za 4 roky
- pri vyradení DHM pre ich opotrebovanosť, respektíve nepoužívateľnosť sa vyhotovuje rozhodnutie štatutára o vyradení a pri bezplatnom prevode sa vyhotovuje zmluva o prevode správy, ktorých prepis sa odovzdá finančnej učtárni na zúčtovanie,

GI. CESTOVNÉ NÁHRADY, evidencia, kontrola a obeh dokladov

1.Náhrada cestovných výdavkov sa realizuje na základe zákona NR SR č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov a Smerníc na používanie služobných motorových vozidiel a súkromných motorových vozidiel  pri plnení pracovných úloh.

2.Cestovné príkazy pred začiatkom pracovnej cesty podpíše zamestnancovi nadriadený vedúci zamestnanec (primátor podpisuje zástupcom primátora a vedúcim zamestnancom a všetkým zamestnancom v prípade zahraničných služobných ciest), ktorý potvrdzuje vykonanie predbežnej finančnej kontroly v zmysle zákona  o finančnej kontrole.

3.Pred nástupom pracovnej cesty sa môže zamestnancovi na jeho žiadosť poskytnúť záloha, úmerná predpokladanej výške cestovných výdavkov. Výplatu zálohy zaznamená pokladník a vyhotoví výdavkový pokladničný doklad. Evidenciu preddavkov vedie pokladník .

4.V prípade, že pracovná cesta, na ktorú bol zamestnancovi poskytnutý preddavok, sa z určitých objektívnych dôvodov neuskutoční, je potrebné vrátiť ho späť do pokladne, a to najneskôr na ďalší deň po zistení tejto skutočnosti.

5.Po skončení pracovnej cesty je zamestnanec povinný do 5 pracovných dní  predložiť odboru finančnému a evidencie majetku vyúčtovanie pracovnej cesty s podpornými dokladmi (napr. potvrdenie o ubytovaní, cestovné lístky, potvrdenie o nákupe pohonných hmôt, parkovné a pod.) a vrátiť nevyúčtovanú časť zálohy do pokladne.

6.Pri vyúčtovaní pracovných ciest musia byť vyplnené všetky požadované údaje vo všetkých stĺpcoch a riadkoch na oboch stranách cestovného príkazu. Cestovný príkaz spolu so všetkými ostatnými prílohami (pozvánka, krátka správa o pracovnej ceste, zúčtované doklady...) odošle príslušnému zodpovednému vedúcemu zamestnancovi, ktorý vyúčtovanie cestovného príkazu schváli v kolónke „dátum a podpis zodpovedného zamestnanca“.

7.Každé takéto vyúčtovanie podpisuje príslušný vedúci zamestnanec, respektíve primátor, ktorý svojím podpisom súčasne potvrdzuje aj spôsob vykonania cesty.

8.K účasti na školeniach a iných výchovno - vzdelávacích aktivitách sa vyjadruje primátor, čo potvrdzuje svojim podpisom na pozvánke, ktorá je súčasťou vyúčtovania pracovnej cesty. K vyúčtovaniu pracovných ciest z porád, konferencií a školení, ktorých sa pracovníci zúčastňujú z podnetu poriadateľských organizácií, sa musia prikladať aj pozvánky. 

9.Vyplnený a schválený cestovný príkaz je odoslaný na likvidáciu poverenému zamestnancovi odbor finančného a evidencie majetku, ktorý má oprávnenie likvidovať, prípadne upravovať vyúčtovanie služobnej cesty. K vyúčtovaniu služobnej cesty musia byť doložené všetky prílohy (cestovný príkaz spolu so všetkými ostatnými prílohami (pozvánka, krátka správa o pracovnej ceste, zúčtované doklady...) opatrené číslom cestovného príkazu, ktorého sa týkajú). V prípade, že cestovný príkaz nebude mať všetky náležitosti, vráti poverený zamestnanec cestovný príkaz na dopracovanie zamestnancovi vykonávajúcemu vyúčtovanie.

10.Poverený zamestnanec referátu finančného účtovníctva uskutoční kontrolu vecnej správnosti, preverí formálne náležitosti vrátane priložených dokladov s podpisom vedúceho, oprávneného schvaľovať pracovnú cestu.

11.Prekontrolované a parafované vyúčtovanie pracovnej cesty odovzdá zamestnancovi pokladne, za účelom ich konečného finančného vysporiadania, ktorý vyplatí cestovné náhrady, respektíve inkasuje nespotrebovanú zálohu.

12.Zamestnancom, ktorí nevyúčtovali poskytnuté preddavky na cestovné, nebude poskytnutý nový preddavok.

13.Zamestnanec pokladne odovzdá vyplatené cestovné príkazy referátu finančného účtovníctva na zaúčtovanie a archiváciu.

GI. INTERNÉ ÚČTOVNÉ DOKLADY

Medzi interné účtovné doklady patria všetky tie, ktoré sa vyhotovujú zodpovednými zamestnancami v rámci hospodárenia vlastného úradu. Sú to doklady, ktorými sa uskutočňujú zmeny v stave hospodárskych prostriedkov:

1.Spotreba stravných lístkov

Poverený zamestnanec - pokladník do 5 dní po skončení mesiaca predloží referátu finančného účtovníctva spotrebu stravných lístkov na zúčtovanie.

2.Spotreba pohonných hmôt

Poverený zamestnanec odboru investičného a technického do 10 dní po skončení mesiaca predloží referátu finančného účtovníctva spotrebu pohonných hmôt podľa jednotlivých motorových vozidiel na zúčtovanie.

Zodpovedný zamestnanec referátu finančného účtovníctva na základe predložených podkladov zúčtuje spotrebu stravných lístkov a pohonných hmôt.

3.Opravné zápisy

Opravné zápisy vyhotovujú zamestnanci referátu finančného účtovníctva za účelom opravy chybných zaúčtovaní v minulých mesiacoch.

Vnútorné doklady o účtovných prevodoch, pôvodných zápisoch účtovníctva, storná, záverečné zápisy, vzájomné doúčtovanie a podobne musia obsahovať tieto náležitosti:

a) názov dokladu, ktorý vyjadruje, že ide o opravný zápis,

b) označenie účtovnej operácie,

c) peňažnú sumu,

d) odvolanie na pôvodný účtovný zápis,

e) dátum vyhotovenia,

f) podpisy zodpovedných zamestnancov.

Opravy v účtovných dokladoch, účtovných knihách a v ostatných účtovných písomnostiach nesmú viesť k neúplnosti, nepreukázateľnosti a nesprávnosti účtovníctva. Na opravu účtovného zápisu treba vždy vyhotoviť účtovný doklad.

GJ. OSTATNÉ INTERNÉ DOKLADY

1.Do skupiny ostatných interných účtovných dokladov patria doklady, ktoré sa vyhotovujú na odbore finančnom a finančnom oddelení a nevyskytujú sa systematicky.

2.Ide najmä o prípady, ktorými sa preúčtovávajú hospodárske operácie vyplývajúce z chybného účtovania, zo zúčtovania dotácií a grantov zo ŠR do rozpočtu príjmov, ako aj odsúhlasených škôd v škodovej komisii Mestského úradu Dunajská Streda a podkladov inventarizačnej komisie na zúčtovanie majetkových hodnôt a inventarizačných rozdielov.

3.Tieto interné účtovné doklady sa vyhotovujú operatívne a majú obsahovať všetky náležitosti podľa  zákona č o účtovníctve.

4.Na jednorazové doklady, ktoré sa uhrádzajú prevodnými príkazmi alebo poštovými poukážkami a nemôžu sa doložiť faktúrou, vyhotovuje sa vnútorný účtovný doklad na základe príslušnej dokumentácie, ktorý overuje uskutočnenú hospodársku operáciu, pričom musí byť vyplnený tak, aby bolo možné zistiť všetky údaje. Realizáciu výdavku a zúčtovanie zabezpečuje oddelenie finančného účtovníctva.

Čl. VIII

ÚSCHOVA PÍSOMNOSTÍ

1.Účtovné doklady sú dôležitým preukazným materiálom, ktoré sa musia starostlivo uschovávať, aby sa mohli použiť pri kontrole a pri objasnení nezrovnalostí.

2.Účtovné písomnosti v papierovej forme a záznamy na technických nosičoch dát sa uschovávajú v zmysle zákona o účtovníctve .

3.Zodpovední zamestnanci sú povinní zabezpečiť ochranu účtovnej dokumentácie proti strate, zničeniu alebo poškodeniu. Tiež  sú povinní zabezpečiť ochranu použitých technických prostriedkov, nosičov informácií a programového vybavenia pred ich zneužitím, poškodením, zničením, neoprávnenými zásahmi do nich, neoprávneným prístupom k nim, stratou alebo odcudzením.

4.Účtovnú dokumentáciu Mesta tvoria:


- účtovné doklady,


- výstupné zostavy z programu – účtovné záznamy,


- účtovný rozvrh,


- účtovné závierky,


- záverečný účet a ostatné účtovné záznamy (písomnosti).

5.Lehoty na úschovu niektorých písomností minimálne po určitý počet rokov, ktoré nasledujú po roku, ktorého sa týkajú sú nasledovné:


a) účtovná závierka a výročná správa počas 10 rokov, nasledujúcich po roku, ktorého sa týkajú,


b) účtovné doklady, účtové rozvrhy, účtovné knihy, odpisový plán, zoznamy účtovných kníh, zoznamy číselných znakov, symbolov a skratiek použitých v účtovníctve, odpisový plán, inventúrne súpisy, inventarizačné zápisy počas 5 rokov, nasledujúcich po roku, ktorého sa týkajú,


c) účtovné záznamy, ktoré sú nositeľmi informácie o spôsobe vedenia účtovníctva a ktorými účtovná jednotka dokladuje formu vedenia účtovníctva počas 5 rokov, nasledujúcich po roku, v ktorom sa naposledy použili,


d) mzdové listy alebo účtovné písomnosti ich nahradzujúce počas 10 rokov,


e) údaje z nich potrebné na účely dôchodkového zabezpečenia a nemocenského poistenia  počas 20 rokov,


f) projektovo – programová dokumentácia pre vedenie účtovníctva prostriedkami výpočtovej a inej techniky počas 5 rokov po roku, v ktorom sa naposledy použila,


g) inventárne karty HM okrem zásob alebo účtovné písomnosti ich nahradzujúce počas 3 rokov po vyradení tohto majetku, pokiaľ sa v tejto lehote vykonala daňová revízia alebo 1 rok po jej vykonaní,


h) ostatné účtovné záznamy počas doby určenej v registratúrnom pláne tak, aby neboli porušené ostatné ustanovenia zákona o účtovníctve a osobitné predpisy.

6.Účtovné doklady, výkazy, zostavy a iné účtovné písomnosti týkajúce sa hospodárenia Mesta sa archivujú v súlade so zákonom č. 198/2007 Z. z. o účtovníctve, v osobitne zriadenom archíve.

7.Zákon o účtovníctve stanovuje aj výnimky:


a) účtovné doklady a iné účtovné písomnosti týkajúce sa daňového, správneho, trestného, občiansko-súdneho a iného konania, do konca roka nasledujúceho po roku, v ktorom sa konanie skončilo,


b) účtovné doklady a iné účtovné písomnosti týkajúce sa záručných lehôt a reklamačných konaní, po dobu, po ktorú lehoty alebo konania trvajú,


c) účtovné písomnosti týkajúce sa nezaplatených pohľadávok respektíve nesplnených záväzkov, do konca roka nasledujúceho po roku, v ktorom došlo k ich zaplateniu respektíve splneniu.

Čl. IX

VÝKONY DISPOZIČNÉHO OPRÁVNENIA

Hospodárenie s rozpočtovými prostriedkami sa zabezpečuje v súlade so zákonom NR SR č. 323/2007 Z. z. o rozpočtových pravidlách verejnej správy v znení neskorších predpisov a č. 324/2007 Z. z. o rozpočtových pravidlách územnej samosprávy v znení neskorších predpisov, podľa ktorých primátor mesta písomne poverí zamestnancov uskutočňovať dispozície.

Pre jednotlivých vedúcich zamestnanec mesta sa stanovujú nasledovné dispozičné oprávnenia:

1.Primátorovi mesta

- oprávnenie zriaďovať účty v peňažnom ústave,

- splnomocňuje zamestnancov na disponovanie s finančnými prostriedkami na bankových účtoch mesta podľa podpisových vzorov,

- disponuje s prostriedkami na pohostenie, občerstvenie a dary (reprezentačné),

- podpisuje rozhodnutia vydávané jednotlivými odbormi MsÚ,

- disponuje s majetkom mesta v rozsahu ustanovenom v „Zásad o hospodárení a nakladaní s majetkom mesta Dunajská Streda“,

- disponuje s  finančnými prostriedkami mesta v rámci schváleného rozpočtu Mesta v zmysle pravidiel o hospodárení s rozpočtovými prostriedkami.

2.Zástupcovi primátora mesta

- v prípade neprítomnosti primátora mesta zastupuje primátora vo všetkých úkonoch v súlade s § 13 b) zákona o obecnom zriadení č. 369/1990 Zb.

- po dohode s primátorom zastupuje Mesto v oblasti spoločenskej a kultúrnej, prípadne aj reprezentačnej.

3.Prednostovi mestského úradu

- riadi, organizuje a kontroluje hospodársku činnosť mestského úradu,

- koordinuje, vedie, organizuje a kontroluje prácu zamestnancov ,

- zabezpečuje materiálno – technické vybavenie mestského úradu, jeho zariadení a iných pracovísk

4.Vedúci odborov mestského úradu 

- predkladajú návrh rozpočtu podľa rozpočtovej klasifikácie na bežný rok,

- hospodária s finančnými prostriedkami odboru podľa schváleného rozpočtu a vedú o nich

operatívno-technickú evidenciu, zdôvodňujú a komentujú čerpanie týchto prostriedkov,

- vykonávajú dispozície s rozpočtovými prostriedkami určenými na príspevky pre príslušné podriadené organizácie,

- zabezpečujú príjmy z činnosti vlastného odboru na úseku svojej pôsobnosti,

- pripravujú návrhy zmlúv, vyhotovujú v rozsahu tohto poriadku objednávky a navrhujú prípadné zmeny v rozpočte, preberajú a potvrdzujú vykonané práce, služby a dodávky, kontrolujú faktúry,

- riešia likvidáciu pohľadávok vyplývajúcich z plnenia úloh zvereného odboru,

- nakladajú s materiálovými zásobami a ostatnými hospodárskymi prostriedkami svojho odboru a vedú k tomu príslušnú operatívno-technickú evidenciu,

- kontrolujú vecnú a číselnú správnosť hospodárskych operácií.

5.Vedúci odboru finančného a evidencie majetku a ním splnomocnení pracovníci

- vedú účtovníctvo za hospodárenie Mesta a vedú výkazníctvo v zmysle Opatrení MF SR.

- vyhotovujú príslušné podklady pre analýzu rozpočtu pre orgány Mesta,

- vykonáva dispozície s prostriedkami fondu rezerv Mesta a združených prostriedkov

6.Podpisové vzory zamestnancov oprávnených schvaľovať peňažné operácie s finančnými prostriedkami v peňažných ústavoch, preskúmať prípustnosť prípadov a spracúvať účtovné doklady tvoria prílohu „obehu účtovných dokladov“. Zodpovední zamestnanci potvrdzujúci prípustnosť účtovného dokladu nesmú používať pri podpisovaní skratky alebo šifry svojich mien, ale len podpisy podľa podpisových vzorov. Podpisové vzory osôb oprávnených vydávať a schvaľovať operácie súvisiace s rozpočtovými prostriedkami v peňažných ústavoch zabezpečuje a aktualizuje odbor finančný a evidencie majetku. Originál zoznamu podpisových vzorov je zaslaný do príslušných peňažných ústavov, kópia je uložená na odbore finančnom a evidencie majetku. V prípade organizačných a personálnych zmien sa tieto vzory aktualizujú.

Čl.X

1.Táto Smernica je súčasťou vnútorných predpisov Mesta Dunajská Streda.

2.Vedúci zamestnanci v rámci svojej pôsobnosti zabezpečia oboznámenie podriadených zamestnancov s touto smernicou , zabezpečia jej uplatňovanie a dodržiavanie.

3.Táto Smernica o obehu a kontrole účtovných dokladov v podmienkach Mesta Dunajská Streda bola prerokovaná na zasadnutí MsZ dňa 15. 12. 2009 a bola schválená uznesením č. ......

4.Zrušujú sa Zásady kontrolnej činnosti zo dňa 30.09.2003

5.Dňom nadobudnutia účinnosti týchto Smerníc strácajú platnosť všetky ustanovenia vnútorných  predpisov upravujúce obeh a kontrolu účtovných dokladov.

Čl.XI

Táto Smernica o obehu a kontrole účtovných dokladov v podmienkach Mesta Dunajská Streda nadobúda účinnosť dňom 01. 01. 2010.

V Dunajskej Strede, 15.12.2009









 JUDr. Zoltán Hájos,









     primátor mesta

Skratky , znaky, symboly používané v účtovníctve
ID – interný doklad

IDm – interný doklad, predpis na mzdy MsÚ

IDš -   interný doklad, predpis na mzdy školstva

PO1 – pokladňa

FD – faktúry dodávateľské

FO – faktúry odberateľské
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