Obecné zastupiteľstvo v Tovarnom v súlade s ust. § 8 zák.. SNR. č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších predpisov a na základe ustanovenia § 5,6,7, Organizačného poriadku Obecného úradu v Tovarnom schváleného dňa 20.05.2005 v y d á v a   t i e t o 

Zásady

na ochranu majetku obce

 v podmienkach samosprávy obce Tovarné

Prvá časť

§ 1

Úvodné ustanovenie

(1) Zásady upravujú základné vzťahy a povinnosti vedúcich zamestnancov a jednotlivých pracovísk pri ochrane majetku obce Tovarné.

(2) Ochrana sa musí zabezpečovať prostredníctvom organizačných zložiek na všetkých stupňoch riadenia.

(3) Každý zamestnanec obce, starosta a poslanci obecného zastupiteľstva sú povinní ochraňovať majetok obce pred jeho poškodením, zneužitím, odcudzením a zničením.

Každý z týchto subjektov je zároveň povinný počínať si tak, aby nedochádzalo ku škodám na zdraví osôb, na majetku a k neoprávnenému obohacovaniu na úkor obce Tovarné.

§ 2

Základné pojmy

(1) Pod ochranou majetku sa rozumie súbor opatrení obce na zamedzenie vniknutia nepovolaných osôb do objektov obce Tovarné rozkrádania a poškodzovania majetku, úniku utajovaných skutočností a vzniku mimoriadnych udalostí.

Za objekt sa považujú samostatné budovy alebo súhrn budov a priestorov územne ohraničených, ktorých ochrana je zabezpečená, resp. zabezpečovaná z jedného miesta.

(2) Ochrana majetku v sebe zahŕňa nasledovné druhy:

a) režimové opatrenia,

b) mechanické zábranné prostriedky,

c) zabezpečovaciu techniku,

d) fyzickú ochranu.

Jednotlivé druhy ochrany sa v konkrétnej situácií navzájom prelínajú a dopĺňajú, pričom takto vytvárajú systém komplexnej ochrany objektov obce Tovarné.

Druhá časť

Druhy ochrany majetku obce

I. Hlava

Režimové opatrenia

§ 3

Úvodné ustanovenia

     Režimové opatrenia v sebe zahŕňajú celý súbor administratívnych a organizačných opatrení na zabezpečenie chránených záujmov a hodnôt obce, najmä:

a) prevádzkový režim osôb v objektoch obce – patrí sem napr.: kontrola vstupu návštev, cudzích osôb, popr. cudzincov a pod.,

b) expedičný režim včítane vnášania a vynášania materiálov – patrí sem napr.: uskladňovanie a výdaj materiálov, vynášanie spisov a pod.,

c) kľúčový režim.

§ 4

Prevádzkový režim

(1) Vstup do objektov obce (obecný úrad a pod. ) je povolený zamestnancom obce a všetkým osobám, ktoré s obcou prichádzajú do služobného styku.

(2) Každý zamestnanec obce je povinný po príchode do objektu zapísať svoj príchod a odchod do knihy dochádzky.

Kniha dochádzky je umiestnená v kancelárii OcÚ.

(3) Zamestnanci obce sa môžu zdržiavať mimo pracovnej doby a v sobotu a nedeľu v objektoch obce len na základe povolenia starostu obecného úradu.

Poslanci obecného zastupiteľstva nemajú právo zdržiavať sa v objekte obce bez súhlasu a povolenia zodpovedného zamestnanca obce, resp. starostu obce.

Povolenie môže byť dané jednorázovo alebo na dlhšie obdobie.

§ 5

Expedičný režim

(1) Do objektov obce možno prinášať, resp. vnášať len také veci, ktoré sú bezprostredne určené na výkon pracovnej činnosti, resp. s týmto výkonom činnosti aspoň čiastočne súvisia.

(2) Z objektov obce sa zakazuje vynášať, resp. vyvážať predmety, materiál a iné veci, ktoré patria do vlastníctva obce. Túto povinnosť je potrebné zakotviť do každej pracovnej zmluvy uzatváranej podľa zák. č. 313/2002 Z. z. o verejnej službe v znení neskorších predpisov a zák. 311/2001 Z. z.  Zákonníka práce v znení neskorších predpisov.

Výnimky z tohto ustanovenia môže dať jedine starosta obecného úradu.

(3) Starosta obecného úradu a poverené pracovníčky obecného úradu sú oprávnení vykonávať náhodnú kontrolu vecí (vynášaných, resp. prinášaných).

§ 6

Kľúčový režim

(1) Každý zamestnanec má od svojej pracovne (kancelárie) kľúče.

Kľúče sa vydávajú oproti podpisu.

(2) Náhradné kľúče od všetkých pracovísk sú uložené v miestnosti kancelárii OcÚ.

(3) Náhradné kľúče slúžia výlučne pre potreby obce a vydáva ich poverený zamestnanec.

II. Hlava

Mechanické zábranné prostriedky

§ 7

Úvodné ustanovenia

(1) Mechanické zábranné prostriedky sú základným druhom ochrany objektov obce Tovarné.

(2) Pod mechanickými zábrannými prostriedkami rozumieme systém zábran umelo vytvorených, za účelom predchádzania rozkrádania poškodzovania majetku obce.

Systém zábran zahrňuje najmä:

· zamrežovanie možných a pravdepodobných vstupov do objektov a ich spoľahlivé zabezpečovanie,

· umiestnenie trezorov, pokladníc a iných miest na ochranu peňažných hotovostí, utajovaných skutočností, zbraní a pod.

§ 8

Zásady používania mechanických zábranných prostriedkov

(1) Mechanické zábranné prostriedky je nevyhnutné použiť podľa dôležitých objektov, resp. miestností (napr. miestnosti vybavené počítačmi, faxom a pod.) a to tak, aby do týchto objektov nemohli vniknúť nežiadúce osoby.

(2) Zamrežovanie okien treba vykonať tak, aby spĺňalo nielen bezpečnostné podmienky, ale aj estetické hľadiská.

Inštalovanie mreží musí vylučovať ich demontáž zvonkajšej strany.

(3) Dvere do dôležitých objektov nesmú mať sklennú výplň.

Časti miestností, v ktorých sa manipuluje s peňažnými prostriedkami (pokladňa) musia byť vhodným spôsobom oddelené od voľne prístupných miest na obecnom úrade.

(4) Konštrukcia okien a dverí, včítane vstupných dverí do objektov obce, musí zabezpečovať dostatočnú odolnosť proti násilnému otvoreniu.

§ 9


Obecný úrad

Na obecnom úrade musia byť použité nasledovné zábranné prostriedky:

· trezor v pracovni starostu,

· trezor v miestnosti pokladne,
· kvalitné zámky s FAB  vložkami, vo všetkých pracovniach úradu,
· dvojité zabezpečenie zámkom miestnosti skladu a zariadení výpočtovej techniky,
· trezor na odkladanie projektovej a výkresovej dokumentácie,
· uzamykanie hlavného vchodu do budovy v stanovenom čase od 18.00 hod do 6.30 hod.
Kľúč od hlavného vchodu majú určení zamestnanci obce pracujúci na obecnom úrade.

III. Hlava

Zabezpečovacia technika

§ 10

(1) Zabezpečovacou technikou rozumieme:

· elektrickú zabezpečovaciu signalizáciu,

· elektrickú požiarnu signalizáciu.

Systém zabezpečovacej techniky tvorí súbor spínačov, ktoré na vopred určené miesto signalizujú nebezpečnú situáciu (neoprávnené vniknutie, požiar,...)

 Systém zabezpečovacej techniky musí byť vypracovaný v súčinnosti s ostatnými subjektami, ktoré vykonávajú činnosť v objekte stavby obecného úradu.

IV. Hlava

Fyzická ochrana

§ 11

(1) Pod fyzickou ochranou rozumieme bezprostredné stráženie objektov, priestoru fyzickou osobou.

(2) Pod fyzickými osobami rozumieme:

· vrátnikov (informátorov)

· zamestnancov dočasne poverených ochranou majetku obce,

· iné osoby, ktorým ochrana majetku obce vyplýva z funkčného zaradenia.

(3) Medzi základné povinnosti vrátnika patrí:

· kontrolovať osoby, ktoré opúšťajú objekt, predovšetkým za účelom zistenia, či sa neoprávnene nevynáša majetok – hnuteľný z objektov,

· zabrániť neoprávnenému vstupu osôb, rozkrádaniu, resp. poškodzovaniu majetku obce,

· plniť úlohy vyplývajúce z platných právnych predpisov o požiarnej ochrane,

· priebežne kontrolovať, či nedošlo k poškodeniu mechanických zábranných prostriedkov,

· vykonávať kontrolu objektov obce.

Tretia časť

Záverečné ustanovenia

§ 12

(1) Zásady na ochranu majetku obce sú záväzné pre všetkých jeho zamestnancov.

Na ochranu majetku obce táto môže vytvoriť osobitné útvary- obecná polícia, poriadková služba a pod.

Zriadením týchto útvarov však zostávajú ustanovenia týchto zásad v plnom rozsahu v platnosti.

(2) Tieto zásady boli schválené Obecným zastupiteľstvom v Tovarnom dňa 20.06.2005

(3) Zmeny a doplnky týchto zásad schvaľuje Obecné zastupiteľstvo v Tovarnom.

(4) Tieto zásady nadobúdajú účinnosť dňom 01.07.2005

(5) Každý zamestnanec pred nástupom do zamestnania musí byť oboznámený s týmito zásadami.

V Tovarnom, dňa 20.06.2005

 







      Repková Ľudmila v.r.


                                                                                                                                starosta obce

Obecné zastupiteľstvo v Tovarnom na základe § 9 ods. 1 zák. SNR č. 138/1991 Zb. o majetku obcí v znení neskorších zmien a doplnkov s použitím § 8 zák. SNR č. 369/1990 Zb. v y d á v a   t i e t o 

Zásady hospodárenia a nakladania

s majetkom obce TOVARNÉ

§ 1

Úvodné ustanovenia

(1) Obec Tovarné je samosprávny územný celok SR, je právnickou osobou, ktorá za podmienok stanovených zákonom samostatne hospodári s vlastným majetkom a so svojimi finančnými zdrojmi (§ 1 ods. 1 s použitím § 8 zák. SNR č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení zmien a doplnkov).

(2) Tieto zásady sa vzťahujú na majetok , ktorý je vo vlastníctve obce Tovarné, ktorý je v spoluvlastníctve obce a iného subjektu a upravujú najmä:

a) obsahové vymedzenie majetku obce,

b) nadobúdanie a prevody vlastníctva obce,

c) postup prenechávania majetku obce do užívania právnickým alebo fyzickým osobám,

d) správu majetku obce,

e) podmienky odňatia majetku subjektom, ktoré obec založila alebo zriadila,

f) hospodárenie a nakladanie s pohľadávkami a majetkovými právami obce,

g) nakladanie s cennými papiermi,

h) aukčný predaj vecí.

(3) Zásady sa nevzťahujú na obvyklé nakladanie vyplývajúce z vymedzeného predmetu činnosti subjektov, ktoré obec Tovarné založila alebo zriadila.

I.Hlava

Majetok obce

§ 2

Úvodné ustanovenia

(1) Majetok obce Tovarné sú hnuteľné a nehnuteľné veci vo vlastníctve obce, majetkové práva a záväzky obce a majetkové práva právnických osôb založených obcou ( § 8 ods. 1 zák. SNR č. 369/1990 Zb. v znení neskorších zmien a doplnkov).

(2) Majetok obce Tovarné  sú aj finančné prostriedky na príslušných účtoch, finančná hotovosť a cenné listy, príp. obligácie.

(3) Obci Tovarné môže byť zverený majetok do dočasného užívania, resp. do správy štátom, príp. inými fyzickými alebo právnickými osobami v súlade s platnou právnou úpravou.

(4) S majetkom obce sú oprávnení nakladať a hospodáriť:

· obecné zastupiteľstvo

· starosta obce

· zamestnanci obce

· podnikateľské subjekty a ďalšie subjekty s majetkovou účasťou obce Tavern

· rozpočtové a príspevkové organizácie obce.

Iné subjekty sú oprávnené nakladať s majetkom obce len potiaľ, pokiaľ to vyplýva z osobitných rozhodnutí alebo postupu oprávnených orgánov obce.

§ 3 

Majetok obce

(1) Majetok obce sa má zveľaďovať a zhodnocovať a vo svojej celkovej hodnote zásadne nezmenšený zachovať.

Majetok obce možno najmä:

a) využívať v rámci plnenia úloh vyplývajúcich pre obec z toho ktorého zákona samostatne,

b) dať do správy iným subjektom (rozpočtovým a príspevkovým organizáciám, podnikateľským subjektom obce a pod.),

c) dať do užívania – ak ide o neupotrebiteľný alebo prebytočný majetok,

d) dať do prenájmu – a to jednotlivo alebo aj celý súbor vecí,

e) bezodplatne poskytnúť určitým subjektom na plnenie úloh – nesmie to však odporovať cieľom a záujmom obce,

f) vložiť ako majetkový základ do podnikania,

g) previesť formou predaja.

Darovanie nehnuteľného majetku je neprípustné, pokiaľ právna úprava neustanoví inak.

(2) Majetok obce možno použiť na účely uvedené v § 8 ods. 3 zák. SNR č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení zmien a doplnkov – t.j. na podnikateľskú činnosť, na výkon samosprávy obce a pre verejné účely.

(3) Správa a údržba majetku obce je povinnosťou  obce a je financovaná z rozpočtu obce.

Na jeho údržbu, zveľaďovanie a rozmnožovanie možno zorganizovať obecnú zbierku, povoliť lotériu, alebo inú podobnú hru.

Pritom musí byť rešpektovaná platná právna úprava.

II. Hlava

Nadobúdanie a prevody vlastníctva obce

§ 4

Nadobúdanie vecí do vlastníctva obce

(1) Obec Tovarné môže nadobúdať majetok – hnuteľný aj nehnuteľný – od právnických aj fyzických osôb zmluvou a to odplatne alebo bezodplatne.

Obec môže nadobúdať majetok dedením.

       Obec môže nadobúdať majetok aj vlastnou podnikateľskou a investičnou činnosťou, príp. aj inými aktivitami pokiaľ to neodporuje osobitným právnym predpisom.

(2) Nadobúdanie vlastníctva nehnuteľného majetku podlieha vždy schváleniu obecným zastupiteľstvom.

Schváleniu obecným zastupiteľstvom podlieha aj nadobúdanie hnuteľných vecí nad hodnotou 15.000,- Sk.

V ostatných prípadoch rozhoduje starosta obce.

(3) Obec môže nadobúdať veci bezodplatne – darovaním a dedením.

Aj v týchto prípadoch sa musí použiť ust. § 4 ods. 2 týchto zásad.

(4) Obec nadobúda majetok podnikateľskou činnosťou najmä v nasledovných prípadoch:

· majetkovou účasťou pri podnikaní iných právnických alebo fyzických osôb,

· vkladmi – peňažnými aj nepeňažnými – do obchodných spoločností v súlade so zák. č. 513/1991 Zb. (Obchodný zákonník).

(5) Obec nadobúda majetok aj investorskou činnosťou, najmä v nasledovných prípadoch:

· stavbou objektov a budov,

· v súlade so zmluvou v prípadoch združenia prostriedkov s inými právnickými alebo fyzickými osobami.

§ 5

Prevody vlastníctva majetku obce

(1) Prevody nehnuteľného majetku na iné právnické a fyzické osoby sa uskutočňuje zmluvne a spravidla za odplatu.

Zmluvné prevody nehnuteľného majetku vždy podliehajú schváleniu obecným zastupiteľstvom.

       Ak sa prevádza spoluvlastnícky podiel k nehnuteľnosti, ponúkne sa tento podiel ostatným spoluvlastníkom. Obec má právo voľby spoluvlastníka, ktorému odpredá svoj podiel.

(2) Zmluvné prevody na iné právnické alebo fyzické osoby sa realizujú zásadne za cenu obvyklú na miestnom relevantnom trhu pokiaľ nie sú dané dôvodu hodné osobitného zreteľa. Takéto dôvody musia byť vždy špecifikované v uznesení obecného zastupiteľstva a schválení zmluvného prevodu.

Takýmto postupom nie je dotknutá osobitná úprava na úseku poskytovania štátnej pomoci.

III.Hlava

Prenechávanie majetku obce do užívania

§ 6

(1) Obec môže veci, ktoré dočasne nepotrebuje na plnenie svojich úloh (neupotrebiteľný a prebytočný majetok) prenechať zmluvou na dočasné užívanie inej právnickej alebo fyzickej osobe a to zásadne odplatne a po schválení Obecného zastupiteľstva.

Zmluva musí mať písomnú formu a musí obsahovať najmä:

· presnú špecifikáciu majetku obce

· spôsob užívania

· čas užívania

· výšku odplaty za užívanie

· podmienky užívania

(2) Prenechávať majetok obce na dočasné užívanie je možné aj v prípadoch, keď je to pre obec výhodné, pod predložení na prejednanie Obecnému zastupiteľstvu.

(3) Tieto zmluvy po schválení Obecného zastupiteľstva podpisuje starosta obce.

§ 7

(1) Podnikateľské subjekty a iné subjekty s majetkovou účasťou obce Tovarné môžu uzatvárať nájomné zmluvy na majetok obce prostredníctvom svojho štatutárneho zástupcu najviac na dobu 5 rokov – pokiaľ ide o zmluvu uzavretú na dobu určitú, prípadne pokiaľ ide o zmluvu uzavretú na dobu neurčitú – musí byť dodržaná zákonom stanovená výpovedná lehota.

(2) Všetky zhora uvedené zmluvy podliehajú písomnému súhlasu starostu.

(3) Subjekty uvedené v ods. 1 tohto ustanovenia sú povinné jeden exemplár nájomnej zmluvy zaslať na Obecný úrad v Tovarnom.

IV. Hlava

Správa majetku obce

§ 8

(1) Obec môže zveriť svoj majetok do správy podnikateľským subjektom a iným subjektom s majetkovou účasťou obce, a to zmluvne.

Do správy sa dáva týmto subjektom tá časť majetku obce, ktorá slúži na plnenie ich úloh. Súčasne prechádzajú na tieto subjekty i majetkové práva a súvisiace záväzky.

(2) Odovzdanie majetku do správy podlieha schváleniu obecným zastupiteľstvom a tiež zápisu do katastra nehnuteľností.

(3) Subjekty, ktoré spravujú majetok obce sú oprávnené držať ho, užívať, brať úžitky a nakladať s ním v súlade s týmito zásadami a osobitnými právnymi predpismi.

Nesmú ho scudzovať.

(4) Subjekty, ktorým bol zverený majetok obce, sú povinné hospodáriť s ním v prospech rozvoja obce, jeho občanov a ochrany a tvorby životného prostredia.

(5) Obec môže subjektom, ktoré spravujú majetok obce, tento odňať:

· ak neplnia povinnosti uvedené v týchto zásadách,

· ak ide o majetok pre tieto subjekty prebytočných a neupotrebiteľný,

· ak je to v záujme lepšieho využitia tohto majetku.

(6) Majetok obce sa odovzdáva do správy jednotlivým subjektom formou písomnej zmluvy, ktorá obsahuje aj presnú špecifikáciu odovzdaného majetku, majetkových práv, záväzkov a pohľadávok.

V. Hlava

Pohľadávky a iné majetkové práva obce

§ 9

(1) Subjekty, ktoré vykonávajú právo správy a hospodárenia s pohľadávkami a majetkovými právami, sú povinné tieto pohľadávky včas uplatňovať a vymáhať.

(2) Dlžníkovi, ak je ním občan, možno povoliť splátky alebo povoliť odklad zaplatenia pohľadávky dlžníkom písomne uznanej, čo do dôvodu a výšky, prípadne priznanej právoplatným rozhodnutím súdu alebo iného orgánu, ak tento bez svojho zavinenia nemôže pohľadávku, alebo splátku zaplatiť v čase splatnosti.

(3) Odpustiť pohľadávku nie je prípustné, ak vznikla v súvislosti s úmyselnou trestnou činnosťou.

(4) Ak je pohľadávka prechodne nevymožiteľná, sú subjekty oprávnené dočasne upustiť d je vymáhania, musí sa však zabezpečiť, aby sa táto pohľadávka nepremlčala alebo nezanikla.

Len čo odpadnú dôvody dočasného upustenia od vymáhania pohľadávky je subjekt povinný vykonať všetky úkony na jej včasné vymáhanie.

(5) Starosta obce môže trvale upustiť od vymáhania pohľadávok do výšky 0,- Sk, ak je zo všetkých okolností zrejmé, že pohľadávka je nevymožiteľná, príp. jej vymáhanie je neefektívne.

V ostatných prípadoch rozhoduje obecné zastupiteľstvo.

(6) Hospodárenie s pohľadávkami musí mať písomnú formu.

(7) Nakladanie s pohľadávkami obce na úseku daní a poplatkov (dane z nehnuteľností a miestnych poplatkov) sa riadi dôsledne osobitnou právnou úpravou – zák. SNR č. 511/1992 Zb. o správe daní a poplatkov v znení neskorších predpisov.

 Ustanovenie ods. 1 – 8 týchto zásad v týchto prípadoch nemožno použiť.

VI. Hlava

Nakladanie s cennými papiermi a aukcie

§ 10

(1) Cenné papiere, kryté majetkom obce môžu byť vydané len so súhlasom obecného zastupiteľstva, za podmienok dodržania osobitnými právnych predpisov.

Zároveň sa podporne použijú príslušne ustanovenia týchto zásad.

(2) Predaj nehnuteľných vecí formou aukcie upravujú osobitné právne predpisy a prípadne aj vnútorný predpis obce.

VII. Hlava

Schvaľovanie orgánmi obce

§ 11

(1) Obecné zastupiteľstvo schvaľuje, okrem už vyššie uvedených úkonov, vždy:

a) všetky zmluvné prevody majetku,

b) zničenie neupotrebiteľného majetku obce,

c) odňatie spravovaného majetku a jeho odovzdanie inému subjektu s majetkovou účasťou obce,

d) prenechanie majetku obce a majetku štátu zvereného obci do užívania subjektu – fyzickým a právnickým osobám,

e) aukčný predaj vecí podľa osobitných predpisov,

f) združovanie finančných prostriedkov,

g) zníženie pohľadávky obce, povolenie a odloženie splátok,

h) uzatvorenie záväzku presahujúceho rámec finančných zdrojov subjektov s majetkovou účasťou obce,

i) majetkové vklady do obchodných spoločností.

VIII. Hlava

Nakladanie s finančnými prostriedkami a finančná hotovosť

§ 12

(1) Obec a subjekty s majetkovou účasťou obce, rozpočtové a príspevkové organizácie obce si zriaďujú účty u peňažných ústavov v súlade s platnou právnou úpravou.

(2) Subjekty uvedené v ods. 1 tohto ustanovenia si môžu navzájom poskytovať prechodnú finančnú výpomoc, pokiaľ to neodporuje osobitným právnym predpisom – najmä zák. SNR č. 3003/1995 Z. z. o rozpočtových pravidlách v znení neskorších predpisov.

(3) Pokladničnú hotovosť na Obecnom úrade v Tovarnom nesmie zásadne presiahnuť sumu 10.000,- Sk.

Záverečné ustanovenia

§ 14

(1) Zmeny a doplnky týchto zásad schvaľuje Obecné zastupiteľstvo v Tovarnom 3/5 väčšinou všetkých poslancov.

(2) Na týchto „Zásadách hospodárenia s majetkom obce Tovarné“ sa uznieslo Obecné zastupiteľstvo v Tovarnom dňa 20.05.2005.

(3) Tieto zásady nadobúdajú účinnosť dňom 01.06.2005

(4) Dňom účinnosti týchto zásad sa rušia „Zásady nakladania s majetkom obce“ zo dňa 14.12.1995

V Tovarnom, dňa 20.05.2005

Repková Ľudmila v.r.

     starosta obce                                                                 

Obecné zastupiteľstvo v Tovarnom na základe § 9 zák. SNR č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších zmien a doplnkov a § 10, 11, 12 Organizačného poriadku Obecného úradu v Tovarnom v y d á v a      t i e t o 

Zásady nakladania 

s finančnými prostriedkami obce Tovarné

§ 1

Úvodné ustanovenia

(1) Tieto zásady upravujú v súlade s platnou právnou úpravou postavenie, funkciu a zostavovanie rozpočtu obce Tovarné a tiež používanie rozpočtových prostriedkov v súlade s ust. § 7 a 8 zák. SNR č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení a v znení neskorších zmien a doplnkov a zák. NR SR č. 303/1995 Z. z. o rozpočtových pravidlách v znení neskorších predpisov.

(2) Tieto zásady ďalej podrobne upravujú zásady hospodárenia a nakladanie s finančnými prostriedkami obce Tovarné a tiež zásady nakladania s finančnými prostriedkami pohostení, občerstvení a baroch.

(3) Tieto zásady upravujú tiež prostriedky kontroly rozpočtu obce Tovarné.

Prvá časť

Rozpočet obce

§ 2

Úvodné ustanovenia

(1) Základom finančného hospodárenia obce Tovarné je rozpočet obce (§ 9 ods. 1 zák. č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení zmien a doplnkov).

Rozpočet obce sa zostavuje v súlade s platnou právnou úpravou na obdobie jedného kalendárneho roka. 

(2) Rozpočet musí vyjadrovať ekonomickú samostatnosť obce Tovarné (§ 25 ods. 2 zák. NR SR č. 303/1995 Z. z.)

I. Hlava

§ 3

Rozpočtový proces

(1) Na vypracúvaní rozpočtu obce Tovarné sa podieľajú jednotlivé orgány samosprávy obce a tiež orgány obecného zastupiteľstva v rozsahu uvedenom v týchto zásadách.

(2) Pôsobnosť jednotlivých subjektov pri vypracúvaní rozpočtu obce je nasledovná:

A: Komisie obecného zastupiteľstva

· sústreďujú požiadavky na čerpanie rozpočtu od obyvateľov obce, od právnických a fyzických osôb, ako aj od zamestnancov pracujúcich na obecnom úrade,

· posudzujú tieto požiadavky najmä z hľadiska:

a) prínosu pre obec,

b) ochrany a tvorby životného prostredia,

· odporúčajú na zahrnutie do rozpočtu obce vybrané priority, ktoré vyplývajú z posúdenia požiadaviek,

· navrhujú koncepčné riešenia závažných problémov obce,

· vypracúvajú v rámci svojej pôsobnosti návrh rozpočtu obce.

            B: Starosta 

· riadi a usmerňuje práce na vypracovávaní rozpočtu obce,

· zapracúva podnety od obyvateľov obce a ďalších fyzických a právnických osôb,

· vypracúva konečnú verziu návrhu rozpočtu z návrhu schváleného OZ,

· je povinný konečnú verziu návrhu rozpočtu zverejniť na obecnej tabuli,

· zabezpečuje v súčinnosti s obecným úradom všetky úkony potrebné k eventuálnemu poskytnutiu účelových, resp. neúčelových dotácií zo štátneho rozpočtu Slovenskej republiky (podávanie žiadostí, zdôvodňovanie naliehavosti potrieb, rokovania, atď.).
C: Obecné zastupiteľstvo

· určuje zásady hospodárenia a nakladania s majetkom obce a majetkom štátu zvereným obci, kontroluje hospodárenie s ním (§ 11 ods. 4 zák. SNR č. 369/1990 Zb.)

· schvaľuje rozpočet obce a jeho zmeny, kontroluje jeho čerpanie a schvaľuje záverečný účet (§ 11 ods. 4 zák. SNR č. 369/1990 Zb.),

· schvaľuje najdôležitejšie úkony týkajúce sa hospodárenia a nakladania s majetkom obce,

· schvaľuje a rozhoduje o združovaní prostriedkov obce.

(3) Obecný úrad zabezpečuje organizačné a materiálno-technické úkony súvisiace s vypracúvaním návrhu rozpočtu obce na príslušný rok.

Za týmto účelom najmä:

a) zabezpečuje odborové podklady a ďalšie písomnosti potrebné na správne a úplné spracovanie rozpočtu obce,

b) sústreďuje požiadavky na zahrnutie do rozpočtu od fyzických a právnických osôb, predkladá ich jednotlivým komisiám a OZ,

c) vyhodnocuje výsledky hospodárenia za uplynulé obdobie,

d) kontrolór na požiadanie spracúva jednotlivé podkladové materiály, rozbory a pod.

(4) Pri spracúvaní rozpočtu všetky zhora uvedené subjekty musia zohľadňovať potrebu finančných prostriedkov na dokončenie (resp. dokončovanie) rozpočtových stavieb a úloh z predchádzajúceho obdobia.

(5) Obecný úrad zabezpečuje spracúvanie podkladov a výkazníctvo vo vzťahu k príslušným orgánom v súlade s osobitnou právnou úpravou - § 8 ods. 5 a § 29 ods. 1 a 2 zák. NR SR č. 303/1995 Z. z.).

§ 4

Rozpočet obce

(1) Rozpočet obce musí obsahovať (§ 9 ods. 2 zák. SNR č. 369/1990 Zb. v znení zmien a doplnkov a § 25 ods. 2 zák. NR SR č. 303/1995 Z. z.):

a) príjmy a výdavky spojené s činnosťou samosprávy obce,

b) finančné vzťahy k fyzickým a právnickým osobám na území obce a k podnikateľským subjektom,

c) finančné vzťahy k fondom spoločenskej potreby,

d) finančné vzťahy k občanom žijúcim na území obce,

e) finančné vzťahy k štátnemu rozpočtu SR.

(2) Príjmy a výdavky rozpočtu obce sú vymedzené v platnej právnej úprave (§ 26 a § 27 zák. NR SR č. 303/1995 Z. z.).

§ 5

Použitie rozpočtových prostriedkov

(1) Rozpočtové prostriedky sa majú použiť do konca kalendárneho roka, pokiaľ z osobitnej právnej úpravy nevyplýva niečo iné.

Účelové dotácie zo štátneho rozpočtu môžu byť použité len na určené účely a za vopred stanovených podmienok. Podliehajú ročnému zúčtovaniu a kontrole príslušných orgánov štátnej správy.

(2) Prebytky hospodárenia rozpočtu obce Tovarné koncom roka neprepadávajú (§ 9 ods. 5 zák. SNR č. 369/1990 Zb.)

(3) Prípadný schodok svojho hospodárenia obec vyrovnáva predovšetkým z:

· rezervného fondu,

· rozpočtu bežného roka,

· ostatných zdrojov.

(4) Za efektívne a hospodárne využívanie rozpočtových prostriedkov zodpovedá starosta.

Starosta je povinný jedenkrát polročne podať správu o čerpaní rozpočtu obecnému zastupiteľstvu.

(5) Ak v priebehu kalendárneho roka vznikne potreba úhrady, ktorá nebola (nie je) uvedená v rozpočte obce, možno ju realizovať len jedným z nasledovných spôsobov:

a) hospodárnejším plnením úloh v rámci určeného rozpočtu,

b) z rezervy rozpočtu obce,

c) z iných zdrojov (úver, združenia prostriedkov a pod.),

d) rozpočtovým opatrením,

e) odsunutím platby iného – menej naliehavého výdavku, pokiaľ to nie je v rozpore s riadnou činnosťou obce, pritom je obec povinná prednostne zabezpečiť krytie všetkých záväzkov, ktoré pre ňu vyplývajú zo zákonov,

f) využitím vlastných a návratných zdrojov financovania.

V ojedinelých a naliehavých prípadoch, môže starosta bez súhlasu obecného zastupiteľstva použiť finančné prostriedky v jednotlivom prípade do výšky 15.000,- Sk, najviac však do výšky 30.000,- Sk úhrnom.

O použití finančných prostriedkov musí starosta bezodkladne oboznámiť obecné zastupiteľstvo.

Spôsoby uvedené pod písm. a), b), e) a f) môže realizovať starosta vo výlučnej právomoci.

Spôsoby uvedené pod písm. c) a d) schvaľuje obecné zastupiteľstvo na návrh starostu (§ 11 ods. 3 písm. b/ zák. SNR č. 369/1990 Zb. v znení zmien a doplnkov), s výnimkou prípadu uvedeného v ods. 7 tohto ustanovenia.

(6) Rozpočtovými opatreniami pre účely týchto zásad sú:

· presuny rozpočtových prostriedkov v rámci rozpočtu,

· prekročenie limitu výdavkov,

· viazanie rozpočtových prostriedkov.

(7) Starosta obce je oprávnený samostatne po prejednaní s OZ realizovať:

· presuny rozpočtových prostriedkov v rámci rozpočtu do výšky 30.000,- Sk, pokiaľ je zrejmé, že ide o plnenie naliehavých úloh,

· prekročenie limitu výdavkov o 30.000,- Sk.

(8) Obecné zastupiteľstvo pri schvaľovaní rozpočtu obce každoročne určí rozsah viazania rozpočtových prostriedkov.

Viazanie rozpočtových prostriedkov je časové a vecné obmedzenie ich použitia.

(9) Obec je povinná prednostne zabezpečiť krytie všetkých záväzkov, ktoré pre ňu vyplývajú z plnenia povinnosti ustanovených inými zákonmi (§ 29 ods. 9 zák. NR SR č. 303/1995 Z. z.).

(10) Obec je povinná zaviesť ozdravný režim a nútenú správu za podmienok uvedených v platnej právnej úprave (§ 32 zák. NR SR č. 303/1995 Z. z.).

II. Hlava

Porušenie rozpočtovej disciplíny

§ 6

(1) Porušením rozpočtovej disciplíny je neoprávnené použitie alebo zadržanie prostriedkov rozpočtu obce.

Za porušenie rozpočtovej disciplíny sa považuje aj nedodržanie podmienok, za ktorých sa rozpočtové prostriedky poskytli (§ 47 ods. 1 zák. NR SR č. 303/1995 Z. z.).

(2) Subjekty, ktoré porušili rozpočtovú disciplínu sú povinné realizovať odvod a zaplatiť penále v súlade s osobitnou úpravou (§ 47 ods. 2 zák. NR SR č. 303/1995 Z. z.).

(3) Odvod a penále za neoprávnené použitie a zadržanie prostriedkov rozpočtu obce ukladá a vymáha príslušný orgán obce (§ 47 ods. 5 zák. NR SR č. 303/1995 Z. z.).

      Ukladanie a vymáhanie odvodu a penále sa riadi zák. č. 71/1967 Zb. o správnom konaní.

III. Hlava

Hlavný kontrolór obce

§ 7

(1) Hlavný kontrolór má osobitné postavenie v rámci nakladania s finančnými prostriedkami, plní úlohy v zmysle zákona o obecnom zriadení.

(2) Na úseku rozpočtu obce plní najmä tieto úlohy:

· vypracovanie VZN

· vypracúva odborné stanoviská k návrhu rozpočtu,

· vypracúva odborné stanoviská k záverečnému účtu,

· kontroluje plnenie úloh na úseku čerpania rozpočtu,

· odsúhlasuje použitie finančných prostriedkov počas odzravného režimu v obci.

(3) Výsledky svojej činnosti kontrolór predkladá obecnému zastupiteľstvu.

Druhá časť

Financovanie investičných akcií

§ 8

(1) Obec môže financovať len tie investičné akcie, ktoré sú obsiahnuté v rozpočte obce na príslušný kalendárny rok a len v rozsahu, ktorý je v rozpočte uvedený.

Pokiaľ došlo k nedočerpaniu finančných prostriedkov na určité obdobie, použijú sa na ten istý účel v nasledujúcom kalendárnom roku.

(2) Na investičné akcie a ostatné akcie upravené osobitnou právnou úpravou a financované obcou sa vyhlasuje výberové konanie, resp. realizuje verejné obstarávanie v súlade s platnou právnou úpravou.

Podrobnejšiu úpravu výberového konania v podmienkach obce Tovarné obsahuje „Smernica pre uplatňovanie metód a postupov verejného obstarávania“.

Tretia časť

Rezervný fond

§ 9

(1) Obec vytvára rezervný fond vo výške, ktorú odsúhlasí obecné zastupiteľstvo po schválení záverečného účtu za predchádzajúci rok.

(2) Minimálny ročný prídel do rezervného fondu je 10% prebytku hospodárenia príslušného rozpočtového roka (§ 30 ods. 4 zák. NR SR č. 303/1995 Z. z. o rozpočtových pravidlách).

Štvrtá časť

Rozpočtové provizórium

§ 10

(1) Ak rozpočet obce na príslušný rok nie je schválený pred 1. januárom roka, riadi sa rozpočtové hospodárenie v čase od 1. januára kalendárneho roka do schválenia rozpočtu obecným zastupiteľstvom rozpočtovým provizóriom podľa predloženého návrhu rozpočtu obce.

(2) Rozpočtové príjmy a výdavky uskutočňované v čase rozpočtového provizória sa zúčtujú do rozpočtu obce po jeho schválení v obecnom zastupiteľstve.

(3) V čase rozpočtového provizória sa nesmú vykonávať nasledovné operácie v rámci výdavkovej časti:

· akcie investičného charakteru nad 50.000,- Sk

· neinvestičné výdavky na štvrťrok nesmú prekročiť 20% navrhovaných celoročných výdavkov.

V ostatných prípadoch obec hospodári v súlade s § 28 ods. 3 zák. NR SR č. 303/1995 Z. z. o rozpočtových pravidlách.

Piata časť

Záverečný účet a závierka

§ 11

(1) Záverečný účet obce Tovarné obsahuje výsledky rozpočtového hospodárenia obce, vrátane výsledkov hospodárenia zriadených peňažných fondov (§ 31 zák. NR SR č. 303/1995 Z. z.), doplniť podľa pokynov.

(2) Záverečný účet obce schvaľuje obecné zastupiteľstvo.

Návrh záverečného účtu vypracúva starosta v súčinnosti s obecným úradom.

(3) Ročnú účtovnú závierku obce overuje auditor ( § 9 ods. 6 zák. SNR č. 369/1990 Zb. v znení zmien a doplnkov).

Šiesta časť

Prostriedky na pohostenie, občerstvenie a dary

§ 12

(1) Za výdavky na pohostenie a občerstvenie sa považujú:

(2) Výdavky na pohostenie:

· spojené s pobytom návštev v zahraničí,

· poskytnuté tuzemským hosťom pri oficiálnych alebo pracovných jednaniach,

· poskytnuté účastníkom pracovných jednaní,

· poskytnuté pri rokovaniach.

(3) Výdavky na občerstvenie:

· pri bežných pracovných jednaniach a pracovných poradách starostu obecného úradu s účastníkmi jednania, ktorí nie sú pracovníkmi obce,

· pri pracovných zasadaniach, obecných komisií a obecného zastupiteľstva.

     Pri pracovnom konaní, ktoré trvá do 6 hodín, poskytne sa občerstvenie a pohostenie maximálne do výšky 30,- Sk na 1 účastníka, pri trvaní nad 6 hodín poskytne sa občerstvenie a pohostenie maximálne do výšky 80,- Sk na 1 účastníka jednania.

Výdavky na občerstvenie schvaľuje starosta obecného úradu.

(4) Dary upomienkového charakteru možno poskytnúť:

· zahraničným hosťom,

· pri príležitosti prvého odchodu do dôchodku a 50 rokov životného jubilea zamestnanca obce do výšky 5.000,- Sk,

· vo výnimočných prípadoch poskytne sa dar alebo cenu pri významných športových alebo kultúrnych udalostiach (súťažiach) medzinárodného dosahu a pri súťažiach usporiadaných obcou Tovarné.

O poskytnutí daru a jeho hodnote rozhoduje starosta obce.

(5) Za dar sa nepovažuje poskytnutie drobných predmetov za účelom reklamy, propagácie a upomienky, napr. ceruzky, perá, odznaky, kalendáre, poznámkové bloky a iné upomienkové predmety sa označením obce Tovarné.

(6) Za hospodárenie s prostriedkami určenými na pohostenie, občerstvenie a dary zodpovedá starosta obecného úradu.

(7) Všetky výdavky na pohostenie, občerstvenie a dary sa musia účtovať a to tak, aby zo špecifikácie výdavkov bolo zrejmé, že ustanovenia týchto zásad boli dodržané.

Siedma časť

Spoločné a záverečné ustanovenia

§ 13

(1) Návrhy rozpočtu obce a záverečného účtu musia byť pred schválením uverejnené aspoň na 15 dní na úradnej tabuli v obci, príp. iným vhodným spôsobom.

(2) Tieto zásady sú záväzné pre všetkých pracovníkov obce Tovarné.

(3) Zmeny a doplnky týchto zásad schvaľuje Obecné zastupiteľstvo v Tovarom.

(4) Na týchto zásadách sa uznieslo Obecné zastupiteľstvo v Tovarnom dňa 20. 06. 2005

(5) Tieto zásady nadobúdajú účinnosť dňom 01. 07. 2005

V Tovarnom, dňa 20. 06. 2005

Repková Ľudmila v.r.                                                                                                                                                                                                                             

     starosta obce

Obecné zastupiteľstvo v Tovarnom podľa § 11 ods. 4 zák. SNR č. 369/1990 Zb. s použitím § 9 ods. 6 zák. SNR č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších zmien a doplnkov       v y d á v a        t i e t o 

Zásady na obeh účtovných dokladov v podmienkach

samosprávy obce TOVARNÉ

Prvá časť

Úvodné ustanovenia

§ 1

(1) Tieto zásady upravujú obeh účtovných dokladov, ako aj vzťahy medzi starostom a jednotlivými samosprávnymi orgánmi samosprávy obce Tovarné pri vykonávaní dispozícii s finančnými materiálovými a ostatnými prostriedkami.

Upravujú tiež ich preskúmanie v podmienkach obce Tovarné.

(2) Účelom týchto zásad je zabezpečiť plynulosť prác pri vypracovávaní a účtovaní všetkých účtovných dokladov tak, aby bola zabezpečená úplnosť, správnosť a včasnosť vykázania a použitia finančných prostriedkov.

(3) Každá zložka organizačnej štruktúry Obecného úradu je povinná vytvárať podmienky pre úplné a včasné spracovanie účtovných dokladov a zabezpečiť ich vecnú a formálnu správnosť.

(4) Týmito zásadami nie sú dotknuté povinnosti vyplývajúce z osobitných predpisov – najmä zo zák. č. 502/2001 Z. z. o finančnej kontrole a vnútornom audite.

Druhá časť

Všeobecné ustanovenia

§ 2

(1) Účtovnými dokladmi sú originálne písomnosti, ktoré musia mať náležitosti podľa § 10 ods. 1 zák. č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve:

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, a nie je zhodnú s dátumom vyhotovenia,

f) podpisový záznam osoby (§ 32 ods. 3) zodpovednej za účtovný prípad v účtovnej jednotke a podpisový záznam osoby zodpovednej za jeho zaúčtovanie,

g) označenie účtov, na ktorých sa účtovný prípad zaúčtuje v účtovných jednotkách účtujúcich v sústave podvojného účtovníctva, ak to nevyplýva z programového vybavenia.

(2) Obeh účtovných dokladov musí byť organizovaný tak, aby sa nenarušili funkcie, ktoré vyplývajú pre obec Tovarné z platnej právnej úpravy.

(3) Obeh účtovných dokladov má umožniť, aby sa príslušný doklad dostal včas do rúk zamestnancov, zodpovedných za jednotlivé operácie a tých, ktorí podľa údajov uvedených v dokladoch vykonávajú príslušné záznamy.

Zároveň sa musí zabezpečiť, aby sa jednotlivé doklady zaúčtovali v tom období, s ktorým hospodársky a ekonomicky súvisia.

(4) Na obehu dokladov sa v podmienkach obce Tavern zúčastňujú starosta, zástupca starostu obecného úradu, jednotlivé oddelenia, ktoré jednotlivé doklady vyhotovujú, kontrolujú, preskumávajú alebo schvaľujú.

Tretia časť

Obeh účtovných dokladov

§ 3

Úvodné ustanovenia

(1) Obeh účtovných dokladov napomáha včasnosti spracovania účtovníctva a výkazníctva.

       Obehom sa zaručuje časový postup spracovania jednotlivých účtovných dokladov, t.j. od ich vzniku po likvidáciu a odôvodnenie k zaúčtovaniu.

(2) Obeh účtovných dokladov je záväzný pre všetky zložky organizačnej štruktúry obecného úradu. Príslušné odborné útvary, ktoré sa zúčastňujú na likvidácii účtovných dokladov, sú povinné zabezpečovať aj nadväzné medzioperačné úkony potrebné pre likvidáciu jednotlivých účtovných dokladov.

(3) Finančné oddelenie úradu a starosta úradu sú povinní priebežne sledovať dodržiavanie obehu dokladov a podľa potreby vykonávať neodkladné opatrenia na jeho dodržiavanie, prípadne navrhovať potrebné zmeny a doplnky obehu dokladov.

Prvá hlava

§ 4

Objednávky

(1) Objednávky môžu vystavovať starosta v súlade s rozsahom pôsobnosti uvedenom v „Organizačnom poriadku Obecného úradu v Tovarnom“.

Pri vystavovaní objednávky – návrhu na uzavretie zmluvy – treba rešpektovať osobitnú právnu úpravu (najmä zák. č. 263/1999 Z. z. o verejnom obstarávaní v znení neskorších predpisov - § 53)

(2) Kniha objednávok je uložená na OcÚ oddelení.

(3) Objednávky sa vyhotovujú dvojmo s tým, že sa musia vyplňovať vo všetkých predpísaných náležitostiach aj s uvedením priebežných finančných čiastok za zrealizované práce, dodávky alebo služby.

Originál a jedna kópia objednávky sa zasiela príslušnému dodávateľovi, jeden exemplár zostáva na príslušnom oddelení a jeden zostáva v knihe objednávok.

(4) Vyhotovené objednávky schvaľuje:

-starosta obce,

v Tovarnom

Druhá hlava

Faktúry

§ 5

Úvodné ustanovenia

(1) Fakturovanie a platenie dodávok upravuje najmä zák. č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve.

(2) Faktúry musia obsahovať všetky náležitosti účtovných dokladov v súlade so zhora uvedenom právnou normou.

Ak má faktúra nedostatky, je potrebné obratom požiadať o doplnenie, resp. odstránenie vád.

§ 6

 Došlé faktúry

(1) Došlé faktúry adresované pre obec Tovarné alebo Obecný úrad v Tovarnom sa sústreďujú v podateľni. Podateľňa došlé a prevzaté faktúry opatrí prezenčnou pečiatkou s uvedením dátumu došlej pošty a predloží k nahliadnutiu a parafovaniu starostovi OcÚ.

Poverený zamestnanec podateľne faktúry zaeviduje do „Knihy došlých faktúr“ a odstúpi ich ten istý deň príslušnému oddeleniu, ktoré tovar alebo služby objednalo oproti podpisu.

(2) Jednotlivé oddelenia sú povinné viesť o faktúrach samostatnú evidenciu – Knihu došlých faktúr.

(3) Zároveň poverený zamestnanec oddelenia pripojí k faktúre „Účtovný doklad“ a ďalšie doklady (objednávky, dodacie listy, potvrdenie o prevzatí a odovzdaní vecí (príjemky, výdajky).

(4) Príslušné oddelenie potvrdí podpisom:

· správnosť faktúr z hľadiska vecného a číselného,

· že práce alebo prevzatý tovar bol zrealizovaný.

(5) Pri nákupe základných prostriedkov a predmetov postupnej spotreby oddelenie, ktoré predmety zakúpilo, zabezpečí ich zaevidovanie v evidencii hmotných a nehmotných prostriedkov u zamestnanca povereného vedením evidencie majetku obce.

V prípade, že tieto predmety sa budú už pri nákupe zaraďovať priamo do užívania, je potrebné na faktúre alebo účtovnom doklade vyznačiť evidenčné číslo a meno zodpovedného zamestnanca za zverené predmety.

(6) Pri dodávkach týkajúcich sa materiálových zásob, cenín nakúpených na sklad, poverený zamestnanec príslušného oddelenia doloží k účtovnému dokladu príjemku. Pri dodávkach týkajúcich sa priamej spotreby je nutné dokladať výdajku.

(7) V prípade zistenia určitých nezrovnalostí vo faktúre je povinné príslušné oddelenie neodkladne písomne upovedomiť dodávateľa o príčinách, resp. z akých dôvodov nebudú faktúry v stanovenom termíne uhradené a požiadať o odstránenie nezrovnalostí.

(8) Vo všetkých požadovaných náležitostiach vyplnení a podpísaný účtovný doklad spolu s faktúrou, predloží príslušné oddelenie na likvidáciu na finančné oddelenia tak, aby nedošlo k oneskorenej úhrade. Takto vybavený účtovný doklad odovzdá oproti podpisu.

Kópiu faktúry, včítane dodacieho listu a ostatných náležitostí si príslušné oddelenie ponechá pri svojej evidencii faktúr.

Zamestnanec, ktorý nesplnil povinnosť likvidácie faktúr v stanovenej lehote, je zodpovedný za eventuálne vzniknutú majetkovú ujmu obci Tovarné.

(9) Poverený zamestnanec finančného oddelenia zapíše prijaté faktúry v časovom poradí do centrálnej „Knihy došlých faktúr“ s uvedením termínu ich splatnosti.

§ 7

Odoslané faktúry

(1) Odberateľské faktúry na práce a služby, materiál a predané základné prostriedky alebo predmety postupnej spotreby obcou Tovarné inými právnickým alebo fyzickým osobám, vyhotovujú príslušné oddelenia, kde povinnosť faktúrovať vznikla.

(2) Odberateľské faktúry podpisuje starosta Obecného úradu v Tovarnom.

(3) Oddelenia vyhotovia faktúry 5x a zaevidujú v „Knihe odoslaných faktúr“ vedenej na oddelení a označia každú odoslanú faktúru evidenčným číslom a ich úhradu pravidelne sledujú.

(4) Kópiu faktúry 1x predložia finančnému oddeleniu, ktoré faktúru zaeviduje v centrálnej “Knihe odoslaných faktúr” a zároveň sleduje ich úhrady.
       K druhopisom odoslaných faktúr musia byť priložené aj všetky príslušné prvotné doklady:

· výdajky,
· zápisy o vyradení majetku,
· potvrdenky a pod.
Tretia hlava

Príkaz na úhrdu do peňažného ústavu

§ 8
(1) Príkaz na úhradu do peňažného ústavu vystavuje poverený zamestnanec finančného oddelenia.

(2) Poverený zamestnanec potom príkaz na úhradu predloží osobám, ktoré majú podpisové právo.

Podpisové právo majú:

· starosta obce,

· zástupca starostu OcÚ,

pričom na príkaze na úhradu musia byť dva podpisy, a to: starostov alebo zástupcu starostu a pracovníčky obecného úradu.

(3) Finančné oddelenia po zrealizovaní platby kontroluje vykonané peňažné operácie podľa výpisov z účtu v peňažnom ústave.

Štvrtá hlava

Interné účtovné doklady

§ 9

Úvodné ustanovenia

(1) Medzi interné účtovné doklady patria všetky tie doklady, ktoré sa vyhotovujú poverenými zamestnancami jednotlivých oddelení v rámci hospodárenia obce Tovarné.

Ide o doklady, ktorými sa uskutočňujú zmeny v stave hospodárskych prostriedkov obce Tovarné.

(2) Zaraďujeme sem:

· pokladničné doklady,

· doklady o vykonaní prace a o pracovnej činnosti,

· plat,

· cestovné doklady,

· ostatné interné doklady.

§ 10

Pokladničné doklady

(1) Pokladník obce Tovarné sa musí v plnom rozsahu riadiť zák. č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve.

(2) Pokladník obce Tovarné musí mať uzavretú dohodu o hmotnej zodpovednosti a musí mu byť pridelený primeraný priestor, aby mohol svoju činnosť vykonávať v súlade s platnou právnou úpravou.

(3) Všetky pokladničné doklady – príjmové aj výdavkové- vyhotovuje pokladník na základe príslušných podkladov (paragónov, ústrižkov poštových poukážok, výplatných a zálohových listín, príp. iných podkladov).

§ 11

Príjmový pokladničný doklad

(1) Príjmový pokladničný účtovný doklad musí obsahovať náležitosti podľa § 10 ods. 1 zák. č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve.

(2) Schválenie príjmového pokladničného dokladu vykonáva príslušné oddelenie, a to  po prešetrení príjmovej operácie.

Schválenie musí byť vykonané v ten deň, kedy bola hotovosť prijatá do pokladne.

§ 12

Výdavkový pokladničný doklad

(1) Výdavkový pokladničný doklad musí obsahovať náležitosti uvedené v § 10 ods. 1 zák. č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve.

(2) K výdavkovému pokladničnému dokladu pripojí príslušné oddelenie, ktorého sa výdavok týka „Účtovný doklad“ a ďalšie doklady.

(3) Vo všetkých požadovaných náležitostiach vyplnený a podpísaný účtovný doklad spolu s ďalšími výdavkovými dokladmi sa predloží k vyplateniu hotovosti z pokladne Obecného úradu v Tovarnom.

(4) Príjemca musí potvrdiť príjem hotovosti na výdavkovom pokladničnom doklade.

       V prípade, že sú určité pochybnosti o osobe príjemcu, je potrebné k podpisu uviesť aj číslo občianskeho preukazu.

(5) Zálohy na drobný nákup sa môžu poskytovať len na základe predchádzajúceho súhlasu povereného zamestnanca.

Povereným zamestnancom je:

· starosta – pokiaľ ide o zálohy na vyúčtovanie pre zástupcu starostu, hlavného kontrolóra,

· starosta obecného úradu – pre zamestnancov pracujúcich na obecnom úrade.

(6) Každá vyúčtovaná záloha na drobný nákup musí byť evidovaná ako výdavkový pokladničný doklad.

Pri 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, účtenku a pod.),

· účel, na ktorý sa použil.

§ 13

(1) Všetky pokladničné operácie – príjmové aj výdavkové – podliehajú kontrole v súlade s osobitnou právnou úpravou – zák. č. 502/2001 Z. z. (predbežná, priebežná, následná kontrola).

(2) Okrem toho v podmienkach samosprávy obce sa systematická kontrola pokladničných operácií vykonáva vždy.

· polročne 1x starosta obecného úradu,

· štvrťročne 1x hlavný kontrolór obce.

Starosta obce je oprávnený vykonávať kedykoľvek náhodné kontroly pokladne a pokladničných operácií.

(3) Osobitné postavenie má hlavný kontrolór obce Tovarné, ktorý vykonáva systematickú aj námatkovú kontrolu pokladničných operácií a pokladne obce, popri úlohách vyplývajúcich zo zák. č. 502/2001 Z. z.

Doklady o vykonaní práce a o pracovnej činnosti

§ 14

(1) Pri odmeňovaní niektorých prác vykonaných mimo pracovného pomeru sa postupuje podľa platnej právnej úpravy – zák. č. 311/2001 Z. z. a zák. č. 313/2001 Z. z.

(2) Poverený zamestnanec príslušného oddelenia zodpovedá za to, že dohody ( o vykonaní práce, pracovnej činnosti ) budú dôsledne, úplne a správne vyplnené ešte pred realizáciou odmeny a tiež podpísané oboma zmluvnými stranami.

        V prípade, že dohody nebudú vyplnené a vyhotovené v súlade s platnou právnou úpravou, nemožno ich realizovať (vyplatiť odmenu).

(3) Z hľadiska uskutočnenia výplat sa budú tieto sumy vyplácať formou bezhotovostného styku a peňažnej hotovosti a to po príslušnom zdanení.

Odmeny možno vyplácať aj v hotovosti cez pokladňu obce.

Plat

§ 15

(1) Finančné oddelenie spracúva platovú agendu pre všetkých zamestnancov obce Tovarné, pričom zabezpečuje aj likvidáciu platov a ostatných nárokov.

(2) Finančné oddelenie vedie evidenčné listy zamestnancov v súlade s platnou právnou úpravou.

(3) Pre zabezpečenie správnosti a úplnosti vedenia platovej agendy sú povinní všetci zamestnanci predkladať všetky podklady a materiály (sobášne listy, doklady o priznaní invalidného, resp. čiastočného invalidného dôchodku, rozhodnutia príslušného daňového úradu a pod.).

§ 16

(1) Výplatnú listinu (na zálohu aj výplatu) zamestnancov obce podpisuje zamestnanec, ktorý vyhotovil listinu a ktorý zodpovedá za správnosť výpočtu platu zamestnancov.

Výplatnú listinu schvaľuje starosta úradu.

(2) Výplaty hromadnej povahy sa vykonávajú na podklade výplatných listín.

Výplaty na základe skontrolovaných výplatných listín zabezpečuje pokladňa obecného úradu.

(3) Prevzatie súm výplat potvrdzujú príjemcovia svojím podpisom na výplatnej obálke. Oprávnený príjemca môže splnomocniť inú osobu na príjem výplaty.

Splnomocnenie musí byť písomné a musí spĺňať všetky náležitosti požadované platnou právnou úpravou.

(4) Ak bola finančná čiastka zaslaná príjemcovi prostredníctvom peňažného ústavu alebo pošty, podpis sa nahrádza potvrdenkou peňažného ústavu, pošty.

Táto potvrdenka sa musí pripojiť k výplatnej listine.

Cestovné doklady

§ 17

Úvodné ustanovenia

(1) Na náhradu cestovných a sťahovacích výdavkov sa vzťahuje osobitná právna úprava ( zák. č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách).

(2) Pracovnú cestu koná zamestnanec na základe predchádzajúceho súhlasu povereného zamestnanca.

Povereným zamestnancom je:

- starosta pokiaľ ide o pracovné cesty vykonávané zástupcom starostu, pracovníkom obecného úradu,

(3) Poverený zamestnanec vždy určí:

· východisko pracovnej cesty, 

· cieľ a účel pracovnej cesty,

· dobu trvania pracovnej cesty,

· miesto ukončenia pracovnej cesty, 

· spôsob dopravy,

· okrem toho ten, ktorý pracovnú cestu nariadil môže určiť ďalšie podmienky.

§ 18

Schvaľovanie pracovnej cesty

(1) Cestovný príkaz podpisuje starosta obce, zástupca starostu, v súlade s ust. § 17 ods. 2 týchto zásad.

(2) Poverený zamestnanec na obecnom úrade zabezpečí očíslovanie a zaevidovanie cestovného príkazu.

(3) Ak majú zamestnanci vykonávať pracovné cesty, s ktorými im vznikajú väčšie výdavky, môžu požiadať o poskytnutie preddavku.

(4) Preddavok sa poskytuje v navrhnutej sume, najvyššie však do výšky predpokladaných výdavkov.

Preddavok možno vyplatiť len na základe riadne vyplneného a schváleného cestovného príkazu.

Evidenciu preddavkov vedie pokladňa obecného úradu.

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

§ 19

Vyúčtovanie pracovnej cesty

(1) Zamestnanec je povinný do desiatich pracovných dní po dni ukončenia pracovnej cesty predložiť všetky písomné doklady potrebné na vyúčtovanie pracovnej cesty a tiež nevyúčtovaný preddavok (§ 36 ods. 3 zák. č. 283/2002 Zb.).

Nevyúčtovaný preddavok môže byť zamestnancovi zrazený zo mzdy.

(2) Cestovný príkaz musí byť vyplnení podľa predtlače a prepláca sa na základe preukázaných dokladov o výdavkov v súlade so zák. č. 283/2002 Zb.

(3) Zamestnanec vyplnené tlačivo s dokladmi predloží na prekontrolovanie poverenému zamestnancovi finančného oddelenia.

Po odkontrolovaní poverených zamestnancov finančného oddelenia, zamestnanec predloží vyúčtovanie na schválenie tomu, kto cestu nariadil.

(4) Vo všetkých požadovaných náležitostiach vyplnený a podpísaný cestovný príkaz spolu s účtovným dokladom predloží zamestnanec pokladni obecného úradu na realizáciu.

§ 20

Osobitné ustanovenia

(1) Povolenie pracovnej cesty vlastným motorovým vozidlom je upravené v „Zásadách pre používanie služobných motorových vozidiel“.

(2) Pracovnú cestu lietadlom povoľuje vo výnimočných prípadoch výlučne len starosta obce.

Ostatné interné doklady

§ 21

(1) Do skupiny ostatných interných dokladov patria predovšetkým tie doklady, ktoré sa nevyhotovujú systematicky. Ide o prípady vyplývajúce z chybného účtovania.

(2) Tieto doklady sa musia vyhotovovať operatívne, pričom musia obsahovať všetky náležitosti uvedené v § 10 ods. 1 zák. č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve.

Štvrtá časť

Preskúmanie účtovných dokladov

§ 22

Úvodné ustanovenia

(1) Účtovné doklady sa preskúmajú v súlade s príslušnými ustanoveniami zák. č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve a kontrolujú v súlade s príslušnými ustanoveniami zák. č. 502/2001 Z. z. o finančnej kontrole a vnútornom audite.

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

§ 23

(1) Účtovné doklady sa preskúmajú z hľadiska:

· vecného,

· formálneho,

· prípustnosti.

(2) Pod vecnou správnosťou rozumieme správnosť údajov obsiahnutých dokladoch, pričom ide o zisťovanie súladu týchto údajov so skutočnosťou (správnosť peňažných čiastok, správnosť výpočtu, správnosť údajov o množstve a pod.)

Ide o preverenie, či fakturované práce, služby a dodávky súhlasia so skutočnými dodávkami, a to ako z hľadiska kvality, kvantity, druhu, doby trvania prác, tak aj s cenovými podmienkami, ktoré sa dojednali v zmluve, príp. objednávke.

(3) Pod formálnou správnosťou rozumieme zamestnancov:

· ktorí operácie nariadili alebo schválili: starosta obce, zástupca starostu obecného úradu,

· ktorí úplnosť a náležitosti účtovných dokladov preskúmali: poverená pracovníčka obecného úradu.

(4) Pod prístupnosťou rozumieme zodpovednosť zamestnancov za to, že operácie sú v súlade s platnou právnou úpravou a normatívnymi právnymi aktmi obce Tovarné – z hľadiska zabezpečenia finančných prostriedkov v rozpočte. Toto preskumávanie vykonáva zamestnanec zodpovedný za rozpočet.

§ 24

(1) Za správne vykonanie účtovných operácií zodpovedá zamestnanec poverený vedením účtovnej evidencie.

(2) Za stav v účtovnom archíve zodpovedá zamestnanec, ktorý má na starosti archív.

(3) Za správne a včasné vybavenie a doručenie jednotlivých dokladov v rámci obehu zodpovedajú vedúci jednotlivých oddelení.

§ 25

Poverené oddelenie obecného úradu eviduje vzory podpisov zamestnancov oprávnených k likvidácii účtovných dokladov.

Piata časť

Úschova účtovných písomností

§ 26

(1) Účtovné písomnosti sa musia ukladať do archívu oddelene od ostatných písomností.

(2) Pred uložením sa musia písomnosti usporiadať a zabezpečiť proti strate, zničeniu alebo poškodeniu (§ 35 ods. 1 zák. č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve).

(3) Účtovné doklady a písomnosti sa ukladajú do archívu na lehoty určené v § 35 a nasl. zák. č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve.

Šiesta časť

Spoločné ustanovenia

§ 27

(1) Pokiaľ nie je podrobnejšia úprava, použije sa zák. č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve a zák. č. 502/2001 Z. z. o finančnej kontrole a vnútornom audite.

(2) Zamestnanci obce Tovarné, prichádzajú do styku s finančnými prostriedkami, musia mať uzatvorenú dohodu o hmotnej zodpovednosti.

(3) Starosta obce Tovarné môže jednotlivé ustanovenia týchto zásad bližšie rozpracovať vo svojom pokyne, resp. príkaze.

Siedma časť

Záverečné ustanovenia

§ 28

(1) Tieto zásady sú záväzné pre všetkých zamestnancov obce Tovarné.

(2) Zmeny a doplnky týchto zásad schvaľuje Obecné zastupiteľstvo v Tovarnom.

(3) Na týchto „Zásadách na obeh účtovných dokladov v podmienkach samosprávy obce Tovarné“ sa uznieslo Obecné zastupiteľstvo v Tovarnom dňa 20.06.2005.

(4) „Zásady na obeh účtovných dokladov v podmienkach samosprávy obce Tovarné“ nadobúdajú účinnosť dňom 01.07.2005.

V Tovarnom, dňa 20.06.2005

      Repková Ľudmila

      starosta obce

