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V sulade so zakonom & 431/2002 Z .z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov a
v nadvaznosti na suvisiace pravne predpisy, najma zakon €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej
kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov, ktorym sa podla jeho § 31 ods. 2
zrusil zakon €. 502/2001 Z. z. o finanCnej kontrole a vnutornom audite v zneni neskorSich
predpisov vydavam

Smernicu jednotny poriadok obehu uétovnych dokladov a dokladov operativnej
evidencie,

ktora je zavazna pre vSetky organizacné zlozky Mestského uradu PieStany a Mestskej
policie mesta Piestany.

PRVA CAST
VSeobecné ustanovenia

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Ugelom smernice je zabezpedenie jednotného postupu organizaénych Gtvarov Mesta
Piestany - Mestského uradu a Mestskej policie pri internom obehu uctovnych dokladov v
sulade so vSeobecne platnymi pravnymi predpismi.'

2. Tato smernica upravuje rozsah, spb6sob a preukazatelnost uétovnych dokladov,
nalezitosti jednotlivych dokladov, terminy spracovania dokladov, zodpovednost
zamestnancov za vyhotovenie dokladov a schvalovaciu, kontrolnd zodpovednost
zamestnancov za jednotlivé doklady a vedenia uétovnictva.

3. Obeh uctovnych dokladov je vypracovany v zmysle zakona ¢&. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve v zneni neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia Ministerstva financii
Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 C. MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuiju
podrobnosti o postupoch uc¢tovania a ramcovej ucCtovej osnove pre rozpoctové
organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vysSie uzemné celky v zneni
neskorsich predpisov.

4. Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
vyplyvaju z platnych pravnych predpisov.

5. Obeh uctovnych dokladov musi umoznit, aby sa prisluSny uc¢tovny doklad dostal v€as
do ruk zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacie a tych, ktori podfa udajov
uvedenych v dokladoch vykonavaju prislusné uactovné zaznamy. Sucasne sa musi
zabezpedit, aby sa jednotlivé uctovné doklady zuctovali v tom obdobi, s ktorym €asovo a
vecne suvisia.

6. Obeh uctovnych dokladov napomaha v&asnosti spracovania uctovnictva a vykaznictva.
Obehom uctovnych dokladov sa zaruCuje Casovy postup spracovania jednotlivych
uctovnych dokladov, t. j. od ich vzniku po likvidaciu a odévodnenie k zauctovaniu.

7. Obeh uctovnych dokladov je zavazny pre vSetkych zamestnancov Mesta PieStany
a Mestskej policie mesta Piestany.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

Uétovnou jednotkou je Mesto Piestany. )
Uétovnym dokladom je preukazatelny ugtovny zaznam podla osobitného predpisu”
Ugtovnym obdobim je kalendarny rok. Uétovnictvo spracovava mesto v jednotlivych
moduloch IS KORWIN.
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4. Obehom uctovnych dokladov sa rozumie vznik, postupné odovzdavanie, preskumanie,
schvalovanie dokladov a to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po ich uctovné
spracovanie a archivaciu, priom sa musi zabezpedit, aby jednotlivé doklady boli
zaucétované v tom obdobi, s ktorym &asovo a vecne suvisia.

5. Na obehu dokladov sa zudastriuju: primator mesta, zastupcovia primatora, prednosta
MsU a vSetci zamestnanci mesta, ktori doklady vyhotovuiju, preskimavaju a zodpovedaji
za uctovné operacie.

6. U&tovnymi dokladmi st najma:

zmluvy, dohody, rozhodnutia, z ktorych vyplyvaju zavazky alebo pohladavky
dafiové, exekucné a iné vymery,

doslé a odoslané faktury,

objednavky,

bankové vypisy,

pokladni¢né doklady - prijmové, vydavkové, o zu&tovani preddavkov,
platobny prikaz na vyplatu v hotovosti,

platobné poukazy,

mzdové doklady,

interné doklady,

cestovné doklady,

doklady o majetku mesta.

7. Za hospodarenie s rozpoc¢tovymi prostriedkami zodpoveda primator mesta, ktory v zmysle
organizacného poriadku mesta urCuje zodpovednost jednotlivym zamestnancom Mesta
PieStany na vykonavanie operacii v sulade s rozpo¢tom mesta.

~ Clanok 3
Uétovny doklad

1. Ustovnym dokladom je preukazatelny G&tovny zéznam, ktory musi byt vystaveny
v sulade s § 10 zdkona 431/2002 Z. z. o uctovnictve a ktory musi obsahovat’

oznacenie uctovného dokladu nazvom a &islom ( napr. faktura, pokladni¢ny doklad) ,

obsah uétovného pripadu a oznacenie jeho u€astnikov,

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

datum vyhotovenia uctovného dokladu,

datum uskuto€nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia

podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke a

podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,

g. oznaCenie uctov, na ktorych sa uc¢tovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach
uctujucich v sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

2. Ugtovna jednotka je povinna vyhotovit Gétovny doklad bez zbytoéného odkladu po
zisteni skuto€nosti, ktora sa nim preukazuje.
3. Vo vztahu k uctovnym zapisom musia mat’ uctovné doklady tieto dalSie nalezitosti:

a/ mesacné uctovné obdobie, do ktorého sa uctovné doklady musia zaucétovat, ak sa
toto obdobie nezhoduje s obdobim, v ktorom sa uc¢tovné doklady vyhotovovali,

b/ interné Cislo sluZiace na kontrolu Uplnosti zau¢tovanych uctovnych dokladov a ich
spojitosti s uctovnymi dokladmi.

4. Kazdy uctovny zapis musi byt' doloZeny uctovnym dokladom.
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~ Clanok 4
Uétovny zaznam

. Mesto Piestany ako uctovna jednotka je povinné viest’ uctovnictvo ako sustavu uctovnych

zaznamov."

Ugtovnymi zédznamami su najma UGétovné doklady, udtovné zapisy, uétovné knihy,
odpisovy plan, inventurne supisy, uctovy rozvrh, u¢tovna zavierka a vyro¢na sprava.
Ugtovny zaznam mdze mat pisomnu alebo technickd formu. Obidve formy G&tovného
zadznamu su rovnocenneé.

Clanok 5
Oprava uétovného zaznamu

Oprava uctovného zdznamu sa musi vykonat' tak, aby bolo mozné urlit zodpovednu
osobu, ktora vykonala prislusnd opravu, den jej vykonania a obsah opravovaného
uctovného zaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava v uctovhom zazname nesmie
viest Kk neuplnosti, nepreukazatefnosti, nespravnosti, nezrozumitefnosti alebo
neprehladnosti U¢tovnictva.

Na opravu ucétovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uétovny doklad.

Clanok 6
Preskimavanie u¢tovnych dokladov

Ugtovné doklady sa preskumavaju zasadne pred ich zaugtovanim.

. Ustovné doklady sa preskimavaju z hladiska:

vecného: Z vecného hladiska sa kontroluje spravnost udajov v ucétovnych dokladoch,
teda ¢&i finan&na alebo uctovna operacia je uvedena spravne, zistuje sa obsah uétovnych
dokladov so skuto€nostou ( spravnost mnozstva a ceny, dodrzanie zmluvnych
podmienok, spravnost vypodtu Ciselnych udajov a pod. ). Ak zodpovedny zamestnanec
zisti nesulad uctovného dokladu so skuto€nostou, je povinny zabezpe it odstranenie
nedostatkov s dodavatefom. Preskumanie vecnej spravnosti vykonava povereny
zodpovedny zamestnanec v zmysle prilohy ¢€.1 tejto smernice, ¢o potvrdi svojim podpisom
na platobnom poukaze vystavenom v informa¢nom systéme (dalej IS KORWIN),
formalneho: Preskimanie formalnej spravnosti u¢tovného dokladu spociva v prevereni
toho, Ci uctovné doklady obsahuju vSetky zakonom predpisané nalezitosti a ostatné
poziadavky kladené na uctovné doklady. Kontroluje sa tiez, & uz boli vecne overené.
Zistuje sa uplnost a nalezitosti u¢tovnych dokladov, dodrzanie zasad o oprave uétovnych
dokladov (prepisované, negumované, nezatierané ... ).

Preskumanie formalnej spravnosti vykonava zodpovedna zamestnankyna oddelenia
finan€nych sluzieb, ¢o potvrdi svojim podpisom na platobnom poukaze,

pripustnosti: pripustnostou sa rozumie zodpovednost zamestnancov za to, Ze
hospodarske a uctovné operacie su v sulade s platnymi vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi, osobitnymi opatreniami a nariadeniam , vSeobecne zavaznymi nariadeniami
mesta, s Cerpanim finanénych prostriedkov z rozpo¢tu mesta na prislusny rok.
Preskumanie pripustnosti operacii vykonava zamestnanec zodpovedny za rozpocet, ktory
potvrdenim na platobnom poukaze suhlasi s preplatenim.

Podpisové vzory zamestnancov opravnenych podpisovat u¢tovné doklady su uvedené v
prilohe €. 1. Aktualny zoznam podpisovych vzorov je vedeny na Odbore ekonomiky a
podnikania. Za aktualnost podpisovych vzorov pracovnikov jednotlivych odborov
zodpoveda veduci prislusného odboru.
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DRUHA CAST
Obeh uétovnych dokladov

Clanok 7
Platobné poukazy a doklady na zaplatenie spravneho poplatku
alebo iného poplatku

Na vykonanie bezhotovostnych alebo hotovostnych platieb vystavuju prislusni zamestnanci
platobné poukazy v IS KORWIN.

Platobny poukaz je interny ucétovny doklad, ktory vystavuje referent Odboru ekonomiky a
podnikania, na zaklade poziadavky iného vecne zodpovedného referenta formou interného
listu vratane priloh dokladujucich opodstatnenost vystavenia platobného poukazu.

Prilohou platobného poukazu su originaly dokladov overujucich vySku uhrady v pripadoch,
ak sa z rozpoCtu mesta poskytuju:

- Finanéné prispevky

- Jednorazoveé davky

- Dotacie organizaciam zriadenym mestom

- Dotéacie organizaciam v zriadovatelskej pdsobnosti inych subjektov (napr. cirkev)

- Zmluvné zalohy

Kryci list k platobnému poukazu (priloha €. 6) sa vystavuje aj v pripade prevodu finanénych
prostriedkov z u¢tu mesta na iny ucet mesta, ako aj na vSetky finanéné operacie, na ktoré
nebola vystavena dodavatelska faktura. Prevod schvaluju osoby s podpisovym pravom na
realizaciu uhrady.

3.1. Finan&né prispevky

Finanéné prispevky fyzickym osobam - podnikateflom a pravnickym osobam poskytuje
mesto z prislusnych rozpoc€tovych poloziek v zmysle schvaleného VZN po schvaleni
primatorom mesta, alebo MsZ a uzatvoreni zmluvy o prispevku. Prilohou krycieho listu
platobného poukazu je zmluva o poskytnuti  prispevku. SucCastou dokumentacie pri
vyuctovani prispevku su aj képie dokladov o pouziti poskytnutych finanénych prostriedkov,
ktoré vyziada a kontroluje prislusny odbor zodpovedny za vecny obsah zmluvy. V pripade,
Ze finan¢né prostriedky neboli pouZité v zmysle uzatvorenej zmluvy, zamestnanci odboru
zodpovedného za vecny obsah zmluvy, informuju priameho nadriadeného a prednostu MsU,
ktory rozhodne o dalsom postupe. Dotacia musi byt zuctovana v termine stanovenom
zmluvou alebo prislusnym VZN.

3.2. Jednorazové davky a finanéna pomoc v nudzi

Jednorazové davky afinanénu pomoc v nudzi vyplaca mesto vrozsahu schvaleného
rozpoCtu. Na krycom liste platobného poukazu pre vyplacanie davok a finanénej pomoci v
nudzi je uvedené meno, priezvisko, rodneé Cislo, adresa prijemcu. V pripade vac¢sieho poctu
prilemcov, ktorym boli priznané davky, bude v prilohe platobného poukazu ich zoznam, t.j.
uvedené meno, priezvisko, rodné Cislo, adresa. TlaCivo jednorazovej davky vystavuje
referent Odboru socialnych sluzieb. ,Rozhodnutie primatora mesta“, ktoré je prilohou tlaciva,
vystavuje a predkladd na podpis primatorovi spolu so ,Ziadostou o poskytnutie
jednorazovej davky“ Odbor socialnych sluzieb. Tymto istym spdsobom sa postupuje aj
v pripade poskytnutia finanénej pomoci v nudzi. Tlagiva ziadosti tvoria prilohu prislusne;j
internej smernice.

Vyplatenie socialnej davky zabezpeluje Odbor ekonomiky a podnikania v zmysle
Standardného postupu. Evidenciu o poskytovani socialnych davok vedie v rozsahu svojich
kompetencii Odbor socialnych sluzieb a Odbor ekonomiky a podnikania .




3.3. Transfery organizciam zriadenym mestom a zriadenymi inymi zriadovatelmi
Transfery organizaciam zriadenym mestom ako aj organizaciam v zriadovatelskej
pbsobnosti inych zriadovatelov sa vyplacaju na zaklade schvaleného rozpoltu mesta.
Podkladom pre vyplatenie takychto transferov je interny list veduceho Odboru ekonomiky
a podnikania.

. K platobnému poukazu dolozi zamestnanec vSetky potrebné doklady (objednavka,
uznesenie sudu a pod.) a predlozi platobny poukaz do ucétarne Odboru ekonomiky a
podnikania.

Clanok 8
Zmluvy, dohody

1. Zmluvy vyhotovuju a predkladaju na schvalenie a podpisanie prislusni zamestnanci
za jednotlivé organizacné utvary podla vecnej prislusnosti a zodpovednosti za spravu
rozpoctovych prostriedkov.

2. Obsahové nalezZitosti zmluv vychadzaju z prislusnych pravnych predpisov, pripadne
internych predpisov.

3. Zamestnanec je povinny kazdu zmluvu zaevidovat v centralnej evidencii zmluv.

4. Zmluvy po vykonani finan¢nej kontroly podpisuje za mesto primator.

Na podpis primatorovi mesta sa predkladaju zmluvy zviazané (zoSité) a prelepené tak,
aby sa prva a posledna strana zviazanej zmluvy mohla oznacit’ peciatkou mesta.

5. Jedno vyhotovenie zmluvy zamestnanec predlozi aj na Odbor ekonomiky a podnikania v
pripade, ak zo zmluvy vyplyva finan¢né pinenie.

6. Kazda zmluva alebo dohoda, vysledkom ktorej je financné plnenie, musi obsahovat
informacie o vykonanej finan¢nej kontrole v zmysle platnej internej Smernice o finan¢nej
kontrole."

7. Zakladom zmluvného vztahu su zmluvy, ktorych navrhy pred ich podpisanim:

a/ Predkladaju mestu externé subjekty, resp. su vitaznymi navrhmi verejného
obstaravania alebo obchodnych verejnych sutazi.

Za vecnu spravnost zmluvy zodpoveda veduci alebo referent, ktorému z pracovnej
napline vyplyva priprava podkladov potrebnych pre vecnu Specifikaciu obsahu zmluvy.
Tento zamestnanec zaroven tie vyhotovenia zmluvy, ktoré zostavaju pre potreby mesta
vratane vyhotovenia, ktoré sa ma zaloZit do centralnej evidencie, potvrdi za vecnu
spravnost obsahu svojou parafou v tabufke (priloha &. 22) na podpisovej strane navrhu
zmluvy a po sumarizovani paraf prislusnych zamestnancov (s vynimkou zmluv/dohéd
generovanych formou elektronického trhoviska, ktoré nepodliehaju ani parafovaniu
aani podpisaniu) apo vykonani zakladnej finan¢nej kontroly prisluSnymi
zamestnancami, doru€i prislusnému referentovi OPKC jedno vyhotovenie na uloZenie
v centralnej evidencii.

Veduci alebo prislusny referent OPKC pred uzatvorenim zmluvnych vztahov podla
konkrétneho typu zmluvy kontroluje pravne podmienky navrhu zmluvy a v pripade, Ze
je zaroven aj zamestnancom zodpovednym za vecné plnenie zmluvy kontroluje aj
formalnu upravu zmluvy.

Kontrolu pravnych podmienok zmluv, s vynimkou Standardnych zmluv tykajucich sa
beznych Cinnosti (napr. zmluvy o poskytovani socialnych sluzieb, zmluvy o poskytnuti
finan€nych dotacii, zmluvy generované formou elektronického trhoviska, formularové
zmluvy napr. na dodavku energii a pod.), potvrdi svojou parafou v tabulke (priloha €.
22) na podpisovej strane tych vyhotoveni zmluvy, ktoré zostavaju pre potreby mesta
vratane vyhotovenia, ktoré sa zaloZi do centralnej evidencie, veduci alebo referent
OPKC. Kontrolu pravnych podmienok Standardnych zmluv tykajucich sa beznych
Cinnosti  (napr. zmluvy o poskytovani socialnych sluzieb, zmluvy o poskytnuti
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finanénych dotacii, formularové zmluvy a pod.) potvrdi svojou parafou v tabulke
(priloha €. 22) na podpisovej strane tych vyhotoveni zmluvy, ktoré zostavaju pre
potreby mesta vratane vyhotovenia, ktoré sa zaloZi do centralnej evidencie, veduci
vecne prislusného odboru alebo nim uréeny referent s vynimkou zmlav/dohéd
generovanych formou elektronického trhoviska, ktoré nepodliehaju ani parafovaniu
a ani podpisaniu. Zmluvy generované prostrednictvom elektronického trhoviska sa
uzatvaraju aj podla VSeobecnych zmluvnych podmienok (dalej len "VZP") tvoriacich
sucast Obchodnych podmienok elektronického trhoviska (dalej len "OPET") a v sulade
s § 13 ods. 8 pism. b) zakona ¢&. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni zakona &. 438/2015 Z. z. (dalej len "ZVQ")
upravujucich nalezitosti zmluvy uzatvorenej medzi objednavatelom a dodavatelom ako
vysledok zadavania zakazky na Trhovisku postupom uvedenym v OPET. V takto
uzatvorenych zmluvach je potrebné ur€it’ porudenie ktorych zmluvnych povinnosti je
povaZzované za podstatné porusenie zmluvy, Ci je dohodnuté poskytnutie Plnenia vo
viacerych ucelenych Castiach a pri lehote na plnenie aj to, ¢i mesto bude mat’ zaujem
na plneni po uplynuti ¢asu na plnenie predmetu zmluvy. Pri zmluvach, ktoré neboli
generované prostrednictvom elektronického trhoviska, musi byt z textu zmluvy zrejmé
kto a akou formou vykonal verejné obstaravanie predmetu zmluvy.

Veduci OEP kontroluje finanéné podmienky zmluvy a spravnost potvrdi svojou
parafou v tabulke (priloha €. 22) na podpisovej strane tych vyhotoveni zmluvy
(s vynimkou zmluv/dohéd generovanych formou elektronického trhoviska, ktoré
nepodliehaju ani parafovaniu a ani podpisaniu), ktoré zostavaju pre potreby mesta
vratane vyhotovenia, ktoré sa zalozi do centralnej evidencie.

V pripade, ze tabulku s parafami zodpovednych zamestnancov nie je mozné umiestnit
na podpisovej strane zmluvy, vykona sa parafovanie na samostatnom liste pevne
spojenom so zmluvou.

Na zmluvach, ktoré budu zalozené:

1) u zodpovedného zamestnanca mesta v centralnej evidencii zmluv,

2) u veduceho OEP,

3) u referenta zodpovedného za vecnu spravnost obsahu zmluvy sa vykona zakladna
finanéna kontrola na poslednej strane zmluvy, alebo na samostatnom liste pevne
spojenom so zmluvou / dohodou / dodatkom.

Zmluvu podpiSe primator mesta v takom pocte vyhotoveni, aby 3 exemplare boli
k dispozicii mestu, v pripade poZiadavky zmluvnej strany aj vo viacerych
vyhotoveniach s vynimkou zmluv/dohdd generovanych formou elektronického
trhoviska, ktoré nepodliehaju ani parafovaniu a ani podpisaniu.

Pre zmluvy nepredkladané externymi subjektmi vo veciach prevodu majetku vratane
zamennych zmluv, najomné zmluvy, zmluvy o vecnych bremenach a ich dodatky, je
postup podfa ods.1.1.cl.

b/ Predkladaju jednotlivi vecne zodpovedni zamestnanci za prislu$né interné utvary MsU
a MsP na pripomienkovanie veducemu OPKC alebo referentovi OPKC, okrem zmluv
vo veciach prevodu majetku vratane zamennych zmliv, ngjomnych zmluv, zmlav
o vecnych bremenach a ich dodatkov (vid ods.1.1.c/). Po spracovani navrhu je postup
identicky s predchadzajucim pismenom.

¢/ Zmluvy vo veciach prevodu majetku vratane zamennych zmlav, najomné zmluvy,
zmluvy o vecnych bremenach a ich dodatky pripravuje alebo v pripade navrhu druhou
zmluvnou stranou kontroluje zamestnanec urCeny podla naplne prace OPKC,
zodpoveda za ich vecnu a formalnu spravnost, ¢o potvrdi parafou na tych
vyhotoveniach zmluvy, ktoré zostavaju pre potreby mesta vratane vyhotovenia, ktoré
sa zalozi do centralnej evidencie.



Veduci OEP kontroluje finanéné podmienky navrhu zmluvy a spravnost potvrdi svojou
parafou v tabulke (priloha &. 22) na podpisovej strane tych vyhotoveniach zmluvy, ktoré
zostavaju pre potreby mesta vratane vyhotovenia, ktoré sa zaloZi do centralnej
evidencie s vynimkou zmluv/dohdéd generovanych formou elektronického trhoviska,
ktoré nepodliehaju ani parafovaniu a ani podpisaniu.

d/ Standardné typy zmlav (zmluvy tykajuce sa beznych ¢&innosti - napr. zmluvy

o poskytovani socialnych sluzieb, zmluvy o poskytnuti finanénych dotacii, formularové
zmluvy a pod.) pripravuje alebo v pripade navrhu druhou zmluvnou stranou kontroluje
veduci alebo referent, ktorému z pracovnej naplne vyplyva priprava podkladov
potrebnych pre vecnu $pecifikaciu obsahu zmluvy, ktory tiez zodpoveda za ich vecnu
a formalnu spravnost, ¢o potvrdi svojou parafou v tabulke (priloha &. 22) na podpisovej
strane tych vyhotoveniach zmluvy, ktoré zostavaju pre potreby mesta vratane
vyhotovenia, ktoré sa =zalozi do centralnej evidencie s vynimkou zmliv/dohéd
generovanych formou elektronického trhoviska, ktoré nepodliehaju ani parafovaniu
a ani podpisaniu.
Veduci OEP kontroluje finanéné podmienky navrhu zmluvy (s vynimkou zmlav
o poskytovani socialnych sluzieb) a spravnost potvrdi svojou parafou v tabulke (priloha
€. 22) na tych vyhotoveniach zmluvy, ktoré zostavaju pre potreby mesta vratane
vyhotovenia, ktoré sa =zalozi do centralnej evidencie s vynimkou zmlav/dohéd
generovanych formou elektronického trhoviska, ktoré nepodliehaju ani parafovaniu
a ani podpisaniu. U zmlav o poskytovani socialnych sluzieb kontroluje finanéné
podmienky navrhu zmluvy veduci OSS.

Zmluvy predkladané na podpis primatorovi musia obsahovat’ minimalne tieto naleZitosti:
- oznacenie zmluvnych stran
- predmet zmluvy
- cena a dohodnuté platobné podmienky
- termin plnenia
- sankcie (podla typu zmluvy)
- zaruky (podfa typu zmluvy)
- odkaz na predpis, podla ktorého sa zmluva uzatvara
- Cislovanie stran zmluvy, prip. aj priloh, ak su su€astou zmluvy
- parafy v3etkych zodpovednych zamestnancov v tabulke (priloha €. 22) na
podpisovej strane tych vyhotoveni zmluv, ktoré zostavaju mestu
- platnost a ucinnost zmluvy
- vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly.
Dalsie naleZitosti zmluvy sa uvedi podia toho, oaky typ zmluvy ide v zmysle
ustanoveni prislusného pravneho predpisu.

Zamestnanci zodpovedni za vecny obsah zmluvy su zodpovedni aj za sledovanie
vecného plnenia zmluvy. O neplneni zmluvnych podmienok informuju pisomne
priameho nadriadeného a prednostu MsU, zarovelt navrhnl uplatnenie sankéného
postupu. V pripade uplatnenia penalizacie v zmysle zmluvy je zamestnanec zodpovedny
za vecny obsah zmluvy povinny internym listom poZiadat OEP o vystavenie penalizacnej
faktary.

8. Uzatvorené zmluvy su evidované v nasledovnej Strukture:

I. Cislo zmluvy: Po podpise zmluvy primatorom mesta referent kancelarie vedenia
mesta zmluvy opediatkuje peciatkou Mesta Piestany, doplni datum podpisu (pokial
tento datum nie je vzmluve vypisany) a odovzda zmluvy vecne zodpovednému
zamestnancovi. Zmluvam vo veci agendy zabezpelovanej ZSS prideli datum
zamestnanec ZSS, ktory zabezpeci pridelenie interného Cisla az po podpisani zmluvy
klientom. Vecne zodpovedny zamestnanec odovzdd zmluvu na OOlI, ktory zmluve
prideli interné Cislo. Toto Cislo pozostava zo 7 znakov v nasledovnom poradi:

3 znaky - poradové Cislo zmluvy



2 znaky - posledne dvojcislie prislusného roka
2 znaky - Cislo organiza¢nej zlozky MsU, MsP, BPP

Ciselnik oznaéujuci organizaéné zlozky MsU, MsP, BPP:
0 - primator mesta
1- prednosta MsU
2 - odbor ekonomiky a podnikania
3 - odbor vystavby a dopravy — Uzemna sprava
4 - odbor socialnych sluzieb
5- odbor pravny a klientskeho centra - pravne
6 - odbor zivotného prostredia
7 - odbor investicii a majetku mesta
8 - Bytovy podnik PieStany s.r.o.
9- MsP
10 - odbor stratégie a rozvoja mesta
11 - kancelaria vedenia mesta - BOZP, CO, PO a O
12 - odbor Skolstva a Sportu
13 - odbor organizany a informatiky - informacné technolégie
14 - odbor personalistiky a miezd
15 - odbor ekonomiky a podnikania - podnikanie
16 - odbor ekonomiky a podnikania - dane a poplatky
17 - odbor ekonomiky a podnikania - Skolstvo
18 - odbor organizacny a informatiky — organizacné zabezpecenie, registratura
19 - hlavny kontrolér
20 - odbor pravny a klientskeho centra - klientske centrum
21 - odbor ekonomiky a podnikania - financie

Il. Nazov zmluvy
M. Datum uzavretia zmluvy
V. Druh zmluvy

V. Datum zaevidovania zmluvy ]

VI. Zodpovednu organizaénu zlozku MsU, MsP alebo BPP a meno zamestnanca

VII. Dodatky — poradové Cislo dodatku k zmluve €., uzatvoreny dnha, dany k evidencii
dna

VIIl.  Datum platnosti zmluvy

Pokial je uz zmluva podpisana aj druhou zmluvnou stranou, jedno vyhotovenie zmluvy
s parafami zamestnanca zodpovedného za vecny obsah zmluvy, vediceho OEP, pripadne
referenta alebo veduceho OPKC alebo referenta OIMM a so zakladnou finanénou
kontrolou, prislusny zamestnanec OOl zmluvu zverejni na webovom sidle mesta, vyznaci
na vSetkych exemplaroch zmluvy datum zverejnenia a zalozi jeden exemplar do centralnej
evidencie zmlav. DalSie exemplare odovzda prislusnému zamestnancovi zodpovednému
za vecné plnenie zmluvy, ktory jedno vyhotovenie zaloZi do spisu ajeden exemplar
odovzda vedicemu OEP. Dal$ie — podia znenia v zmluve — druhej zmluvne;j strane.

Pokial zmluva nie je podpisana druhou stranou, OOl po zaevidovani zmluvy, tj. po
prideleni interného Cisla vrati zmluvu prislusnému zamestnancovi zodpovednému za vecné
plnenie zmluvy, ktory zabezpeci podpis druhej strany. Po zabezpeceni podpisu druhej
zmluvnej strany sa postupuje tak, ako je uvedené vyssie.

9. Distribucia zmlav
Povinnostou prislusného zamestnanca, predkladajuceho zmluvu na podpis
a zodpovedného za vecné plnenie zmluvy, je zabezpecit distribuciu predmetnej zmluvy
zmluvnej strane, jedno vyhotovenie s parafami zodpovednych zamestnancov a
so zakladnou finanénou kontrolou postupit do centralnej evidencie zmliv na OOI (pokial
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tato zmluva eSte nie je zaloZena v tejto evidencii), jedno vyhotovenie so zakladnou
finanénou kontrolou postupi veducemu OEP ajedno vyhotovenie so zakladnou
finan&nou kontrolou si zalozi do spisu.

Termin distribucie zmluvy je do 7 pracovnych dni od jej podpisania vSetkymi zmluvnymi
stranami.

Identicky postup je i pri vypracovani a distribucii dodatku ku zmluve.

V pripade zmluv, u ktorych je potrebny vklad do katastra nehnutefnosti, zabezpedi
referent OIMM alebo OPKC navrh na vklad zmluvy v potrebnom pocte do katastra
nehnutelnosti.

10. Zverejfiovanie zmluv a dodatkov k zmluvam je rieSené v internej smernici &. 1/2012

8.
9.

10.

o slobodnom pristupe k informaciam.

Clanok 9
Objednavky

. Centralnu evidenciu objednavok (priloha €. 3), vystavenych zamestnancami mesta

v elektronickom systéme, zabezpecuje kancelaria vedenie mesta — sekretariat
prednostu. Cislo objednavky pozostava z dvojmiestneho &isla knihy objednavok lomeno
sedemmiestneho Cisla objednavky, pricom prvé dve Cdisla su posledné dvojcislo
kalendarneho roka a patmiestne poradoveé &islo objednavky. Evidenciu objednavok pre
mestsku policiu vedie nacelnik mestskej policie, resp. nim povereny referent. Cislo
objednavky pozostava z dvojmiestneho €isla knihy objednavok lomeno sedemmiestneho
Cisla objednavky, pricom prvé dve cisla su posledné dvojCislo kalendarneho roka
a patmiestne poradoveé Cislo objednavky.

Objednavky sa vystavuju elektronickou formou. Objednavky, ktoré vystavia referenti
odsuhlasi elektronickou formou veduci prislusného odboru a prednosta. Za MsP
podpisuje objednavky nacelnik MsP. Elektronicki objednavku vytladi prislusny referent
kancelarie prednostu v troch exemplaroch, pricom sa na vSetkych troch exemplaroch
vytlaéi na rubovej strane predtla¢ zakladnej finanénej kontroly, ktora sa vykona v rozsahu
uvedenom v smernici o vykone financnej kontroly.

V pripade zisteného nedostatku finanénych zdrojov v procese vyhotovovania zakladnej
finanénej kontroly predmetnej finanénej operacie, zodpovedny referent zastavi financnu
operaciu a upozorni priameho nadriadeného a prednostu MsU na tdto skutoénost.

Na objednavke vystavenej referentom MsP sa zakladna finanéna kontrola vykona
v rozsahu uvedenom v smernici o vykone finan¢nej kontroly.

Original objednavky zasiela referent vecne prisludného odboru MsU, resp. referent MsP,
ktory objednavku vystavil, dodavatefovi. Dalsi exemplar s vyznadenou zékladnou
finan€nou kontrolou pri vecnej kontrole doSlej faktury priloZi k predmetnej fakture,
posledny exemplar s vyznacenou financnou kontrolou sa zalozi do centralnej evidencie
objednavok v kancelarii vedenia mesta - sekretariate prednostu.

Vystavené podpisané objednavky zverejni kancelaria vedenia mesta - sekretariat
prednostu na webovom sidle mesta v sulade so zakonom 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam.

Objednavka musi byt pripojena k prislusnej fakture.

Objednavku vystavuje zodpovedny zamestnanec v troch vyhotoveniach, jedno
vyhotovenie sa zasiela odberatelovi, dve sa zalozia k u¢tovnym dokladom.

V pripade, Ze dodavatel, zazmluvneny ramcovou zmluvou na dodavky tovarov pre
zariadenia socialnych sluzieb (dalej len ZSS) nedisponuje tovarom podfa ramcovej

zmluvy,

zdbvodu operativnosti a neohrozenia zdravia klientov ZSS, veduci ZSS
zabezpec€i dodanie tovaru telefonicky mimo ramcovej zmluvy u toho istého alebo u iného
dodavatela a to bez vystavenia pisomnej objednavky.
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Clanok 10
Dodavatel'ské faktury

1. VSetky doslé faktury denne prebera zamestnanec odboru ekonomiky a podnikania od
zamestnanca povereného evidovanim doSlej posty. Kazda dosSla faktura musi byt
opatrena odtlaCkom peciatky s uvedenim datumu dorucenia.

2. Zamestnanec odboru ekonomiky a podnikania zaeviduje doslé faktary v ¢asovom poradi
do evidencie doslych faktar v IS KORWIN a oznaci faktdru internym poradovym &islom.

3. Zaevidovanu fakturu odovzdad do jedného pracovného dria po prijati prislusnému
utvaru na preskumanie vecnej spravnosti a potvrdenie pripustnosti hospodarske;j
a uctovnej operacie. Za kazdy odbor prebera faktury spravidla jeden zodpovedny
zamestnanec, prip. zamestnanec povereny na zastupovanie. Zoznam zamestnancov
je v prilohe €. 2. tejto smernice.

4. Zamestnanec prislusného utvaru zodpovedny za vecnu spravnost a pripustnost
hospodarskej operacie preskuma, &i dodavky prac alebo sluzieb zodpovedaju skutocne;j
kvalite, mnoZstvu, druhu a cene, ako aj ostatnym podmienkam, ktoré boli dohodnuté v
zmluve alebo objednavke a nasledne vystavi Kryci list (priloha €. 4) k doSlej fakture
s prislusnou rozpoctovou klasifikaciou. Kryci list musi byt vyhotoveny v IS KORWIN, ktory
je naviazany na rozpocet mesta platny pre prisludny rok. Na platobny poukaz nie je
mozné dopisovat rozpoctovu klasifikaciu ru¢ne!

5. Ku vSetkym faktiram musia byt dolozené pisomnosti tykajuce sa ucétovnej operacie -
objednavka s dohodnutou cenou, prislusnou rozpoc¢tovou klasifikaciou zmluva, dodaci
list, rozpis vykonanych prac, potvrdenie prevzatia predmetu dodania, vypis z uzneseni
MsZ, zoznamy ucastnikov Skolenia, porad, rozpis podanej stravy, cenova kalkulacia,
prijemka, skladova karta na DHM, protokol o Skode... (a pod.).

6. Pri opakovanych dodavkach prac a sluzieb, investiciach je zmluva o dielo priloZzena pri
prvej fakturacii, na dalSich fakturach sa oznaci len odvolavka na prislusnud zmluvu o dielo.

7. Pri dodavkach prac, tovarov a sluzieb je mozné poskytovanie preddavkov. VysSka
preddavku nie je obmedzena, ale musi byt zmluvne pisomne dohodnuta, priCom je
povinnostou mesta prihliadat na hospodarne, efektivne a u€inné nakladanie s verejnymi
prostriedkami. Tovar alebo sluzba musia byt dodané do troch mesiacov od
poskytnutia preddavku. V zmluve musi byt dohodnuté vyucétovanie preddavku do troch
mesiacov od jeho poskytnutia, pripadne vratenie preddavku a sankcionovanie ak
dodavatel do troch mesiacov prace vo vySke poskytnutého preddavku nevykona alebo
tovar nedoda alebo preddavok nevyuctuje.

8. Ak sa pri overovani faktur zistia formalne alebo vecné vady, vracia sa faktura
dodavatelovi na ich odstranenie. Zistené formalne nedostatky reklamuje zamestnanec
odboru ekonomiky a podnikania a vecné nedostatky zamestnanec prislusného odboru,
ktorému faktura po vecnej stranke prinalezi. Képiu reklamacie postupi v ten isty defi na
vedomie odboru ekonomiky a podnikania.

9. Prislusny zamestnanec odboru ekonomiky a podnikania po vrateni faktury s vytlacenym
a podpisanym Krycim listom k doSlej fakture as vypisanou rozpoctovou klasifikaciou
z prisludného odboru, podla datumu splatnosti vyhotovi "Prikaz na uhradu" a vykona
samotnu uhradu bankovym prevodom cez elektronické bankovnictvo. Prikaz na uhradu
na Krycom liste faktury podpisuju vZdy dvaja zamestnanci, ktori maju podpisovy vzor v
prislusnom penaznom ustave, z ktorého sa uhrada realizuje.

10.Pre dodrzanie leh6ét splatnosti je potrebné dorudit fakturu s vysSie uvedenymi
nalezitostami a Platobnym prikazom na odbor ekonomiky a podnikania najneskorsie 3
pracovne dni pred lehotou jej splatnosti.

11.V pripade nedodrzania terminu splatnosti a z toho vyplyvajucich sank&nych postihov,
bude voc&i zamestnancom, ktori si nesplnili povinnosti v stanovenych lehotach,
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uplatiiovana nahrady skody.
12.Vratenim faktdry na opravu prestava plynut pévodna lehota splatnosti a nova lehota
zacina plynut znova odo dfia doru€enia opravenej faktury.

Clanok 11
Odberatel'ské faktury

1. Odberatel'ské faktury vyhotovuje zamestnanec odboru ekonomiky a podnikania za
dodavky prac a sluzieb, pripadne inych finanénych plneni na zaklade podkladov
predlozenych prislusnymi Utvarmi.

2. Vystavené odberatelské faktury musia mat nalezitosti u¢tovného dokladu. Zamestnanec
odboru ekonomiky a podnikania zodpoveda za vecnu a Ciselnu spravnost a uplnost
udajov. Na krycom liste (priloha &. 5) musi byt vykonana zakladna finanéna kontrola.

3. Zamestnanec odboru ekonomiky a podnikania vystavené odberatelské faktury zaeviduje
v IS KORWIN v ¢asovom poradi do evidencie odoslanych faktur a zabezpeci odoslanie
faktury odberatelovi.

4. Faktury sa vyhotovuju Stvormo. Original faktary s jednou koépiou a kopiou prvotného
dokladu sa zasiela odberatelovi. Dve képie faktury aj s prvotnymi dokladmi zostavaju
v uctarni odboru ekonomiky a podnikania. Za v€asné a priebezné vymahanie
vyhotovenych, centralne evidovanych faktur zodpoveda odbor ekonomiky a podnikania .

5. Odbor ekonomiky a podnikania na neuhradenu faktdru po dobe splatnosti vyhotovuje
upomienku. Ak je faktdra neuhradena ani po upomienke, postupuje odbor ekonomiky a
podnikania nevymozeny pripad do 30 dni po lehote splatnosti so sprievodnou
dokumentaciou odboru pravnemu a klientskeho centra k vymahaniu.

6. Dodavatelské faktury za dodané teplo, vodu, plyn, elektrinu za prenajaté priestory sa
refakturuju najomcom nebytovych priestorov. V pripade, Ze najomca neuhradza zalohy na
energie. naklady sa refakturuju nasledovne:

odbor investicii a majetku mesta doda na odbor ekonomiky a podnikania podklady na
fakturaciu do 14 dni odo dna dorucenia faktury za energie

odbor ekonomiky a podnikania vyhotovi refakturaciu do 5 dni odo dnfia prevzatia
podkladov z odboru investicii a majetku mesta.

7. Pri oneskorenej uhrade odberatelskych faktur sa uplatriuje urok z omeskania zo zmluvne
dohodnutych podmienok.

8. Urok z omeskania z odberatelskych faktur a uzatvorenych zmluvnych vztahov sa vymaha
od sumy 5 EUR za kazdy jednotlivy pripad.

Clanok 12
Bankové vypisy

1. Bankové vypisy sa eviduju na odbore ekonomiky a podnikania chronologicky podfa
jednotlivych bank. Povereny zamestnanec vykona formalnu kontrolu bankovych vypisov,
preveri, €i neobsahuju platby cudzich subjektov. Pri kazdej platbe oznaci druh platby.

2. Pre identifikaciu poloziek bankového vypisu vyziada povereny zamestnanec odboru
ekonomiky a podnikania od zodpovedného zamestnanca organizacného utvaru, ktorého
sa platba tyka, doklady suvisiace s polozkou na bankovom vypise.

3. Po identifikacii kreditnych a debetnych poloziek sa kazdy bankovy vypis nahra do IS
KORWIN, ktorym sa zabezpecuje uctovnictvo mesta.

4. Prijmy avydavky sa vysielaju do modulu dani a poplatkov, modulu dodavatelskych
a odberatel'skych faktur a do modulu ndjomnych zmluv.

5. Ostatné prijmy a vydavky bankového vypisu sa predkontuju a zauctuju. Po zaudtovani
musi byt preverené, €i uCtovny zostatok suhlasi so zostatkom na vypise z bankového
uctu.

6. Referent fakturacie OEP:

a. zabezpecluje styk s bankou
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b. odsuhlasené a schvalené prikazy na Uhradu realizuje prostrednictvom sluzieb
elektronického bankovnictva, pripadne odovzdava na uhradu penaznému uUstavu
c. vypisy z pefiazného Ustavu prebera denne elektronicky formou prenosov a data
importuje do uctovnictva.
Rézne pisomnosti, ktoré sa tykaju disponovania s pefaznymi prostriedkami na bankovych
uctoch, podpisuju zamestnanci, ktori maju v prislusnej banke zaevidovany podpisovy vzor
za mesto (primator, viceprimator, prednosta MsU, veduci OEP).

Bezhotovostny platobny styk s pefiaznymi uUstavmi zabezpeluje OEP prostrednictvom
prikazov na uhradu ktoré vystavuje referent fakturacie OEP na zaklade preskumanych
uctovnych dokladov.

Za vecnu i formalnu spravnost zodpoveda referent fakturacie OEP, ktory prikaz na
Uhradu vystavil (prikazy su su¢astou programoveého vybavenia IS KORWIN).

Pri nedostatku financnych prostriedkov sa uhrady vykonavaju podfa naliehavosti a podla
pokynov prednostu MsU.

Zakladna finan¢na kontrola sa vykonava aj pri finanénych operaciach, ktorymi su prijem
alebo akékolvek pouzitie finanénych prostriedkov bezhotovostne v rozsahu Smernice
o finan¢nej kontrole.

Bankové doklady elektronického bankovnictva — vypisy uskutoénenych finanénych
operacii denne vygeneruju vecne prisludsni zamestnanci za kazdy ucet, na ktorom bola
realizovana transakcia. Na bankovych vypisoch nie je realizovana zakladna finanéna
kontrola z dovodu zamedzenia duplicite, ato s prihliadnutim k tomu, Zze na vSetky
prijmy/vydavky je vykonavana zakladna finanéna kontrola samostatne za kazdy prijem
alebo vydavok. Zakladnu finanénu kontrolu na bankové poplatky, bankové uroky, splatky
bankového uveru a uhradu urokov z uveru, ako aj splatky navratnej financnej vypomoci,
vykonaju vecne prisludni zamestnanci na tlaCive zakladnej finan¢nej kontroly a prilozia
k prislusnému bankovému vypisu.

Clanok 13
Interné doklady

Interné doklady vyhotovované na zaklade zoznamov o prvotnej evidencii sa OEP
predkladajua v terminoch:

a. Spotreba PHL do 5. diia nasledujuceho kalendarneho mesiaca.

b. Vykazy o spotrebe a pohybe materidlovych zasob do 5. dfia nasledujuceho
kalendarneho mesiaca.

c. Vyuctovanie preddavkov do 5. dha nasledujuceho mesiaca.

d. Protokoly o Skodach, likvidacii majetku, inventarizacii, odovzdani majetku do spravy
do 10 pracovnych dni po schvaleni navrhov prisludnych komisii, MsZ,
rozhodnutim primatora a podpisom primatora.

e. Vyuctovanie €erpania reprezentaénych vydavkov primatora prostrednictvom platobne;j
karty — prvotné doklady k vyuctovaniu predklada Kancelaria vedenia mesta vzdy 1.
den nasledujuceho mesiaca.

Za ucelom obstarania tovarov, stavebnych prac alebo sluzieb bezne dostupnych na trhu, ako
aj na zabezpecenie s tym suvisiacich Cinnosti, vykonavanych prostrednictvom elektronického
trhoviska zriadeného Ministerstvom vnutra SR, vecne zodpovedny referent v sucinnosti
s priamym nadriadenym veducim, pred vykonanim obstarania formou elektronického
kontraktatného systému, zabezpeli vypracovanie interného listu, na ktorom vykonaju
zakladnu finanénu kontrolu a nasledne tento dorudia odboru prisluSnému na vykonanie
obstarania formou elektronického kontraktacného systému pri obstarani tovarov, stavebnych
prac alebo sluZieb bezne dostupnych na trhu, ako aj na zabezpecCenie s tym suvisiacich
Cinnosti formou elektronického kontraktacného systému.
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Clanok 14
Mzdové doklady

Odbor personalistiky a miezd predklada odboru ekonomiky a podnikania k zuc¢tovaniu tieto
doklady:

celkovu rekapitulaciu miezd za jednotlivé odbory, kancelariu vedenia mesta, (primator,
prednosta, zariadenia ZSS, opatrovatelska sluzba v domacnosti), doklady podpisuje
referent OPM, veduci OPM, prednosta MsU. Rekapitulaciu miezd prebera k ztétovaniu
veduci OEP.

rozudtovanie miezd, doklady podpisuje referent OPM, veduci OPM, prednosta MsU.
Doklady prebera proti podpisu veduci OEP.

prikazy na uhradu miezd na osobné ucty a zrazky z miezd. Prevodny prikaz musi byt
podpisany vzdy dvoma osobami opravnenymi na podpisovanie listin voci prislusnému
pefiaznému ustavu.

mesacny prehlad mzdovych nakladov podla Specifikacie a poziadaviek OEP —zasielany
elektronicky

rozpis mzdovych nakladov — Dohody o pracovnej €innosti a Dohody o vykonani prace
a odvody do socialnej a zdravotnej poistovne, zakladna financna kontrola vykonana
OPM

v obdobi konania volieb, referenda, sCitania obyvatelov predkladda OPM rozuctovanie
mzdovych nakladov na OEP (so zakladnou finanénou kontrolou z OPM)

prikazy na uhradu odvodov do zdravotnych poistovni, Socialnej poistovne, na Finanénu
spravu, doplnkovych déchodkovych spolo¢nosti. Na dokladoch sa vykona zakladna
finanéna kontrola ako v predoslom pripade. Prikaz na uhradu musi byt podpisany vzdy
dvoma osobami opravnenymi na podpisovanie listin vo€i prisluSnému pefiaznému
ustavu.

Odvod prispevku do SF — 1,25% z objemu platov,

prispevok zo socialneho fondu na zavodné stravovanie,

interny list na uhradu prispevkov od zamestnancov pre Odborovu organizaciu
Slovenského zvazu verejnej spravy a kultury (dalej ,, OO SLOVES®). Interny list preberie
proti podpisu veduci OEP,

menny zoznam ¢lenov OO SLOVES,

zostavu — prehlfad podfa druhu zrazky (vyplaty, obedy, exekucie, ostatné zrazky).
Zostavu prebera proti podpisu veduci OEP.

zostava zrazok pre doplnkové ddchodkové poistenie. Zostavu prebera proti podpisu
veduci OEP.

mincovku platidiel pre vyplatu miezd v hotovosti v pokladni MsU. Doklad podpisuje
referent OPM a veduci OEP.

interny list - mesacny pridel do socidlneho fondu v zmysle zakona o socialnom fonde
(SF) €.152/1994 Z. z. v zneni neskorSich predpisov - prebera proti podpisu veduci OEP.
Vyuctovanie nakupu a predaja jedalnych kupénov (ceniny), zakladna finanéna kontrola
vykonavana OPM

Uhrada zamestnanca za jedalne kupény, zakladna finanéna kontrola vykonavana OPM
prispevok na rekredciu,

Prvotnymi dokladmi potrebnymi pre spracovanie vyplat:

uréenie funk&ného platu alebo uréenie osobného platu podpisané primatorom mesta.

Tarifny plat a ostatné zlozky platu su stanovené v zmysle zakona &. 553/2003 Z.z.
o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
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a doplneni niektorych inych zakonov v zneni neskorSich predpisov. Plat primatora je
uréeny v zmysle zakona o pravnom postaveni starostov a primatorov miest ¢. 253/1994
Z.z. vzneni neskorSich predpisov a uznesenia MsZ. Plat hlavného kontroléra je
stanoveny v sulade so zakonom ¢&. 369/1990 Z.z. o obecnom zriadeni vz. n. p.
a uznesenim MsZ. Plat zastupcu primatora je urCeny v zmysle zakona €.369/1990 Zb.z.

a Zasad o odmenovani poslancov, ¢lenov MsR, a ¢lenov komisii MsZ mesta PieStany.

evidencia dochadzky MsP, zariadeni socialnych sluzieb, zariadeni starostlivosti pre deti
do 3 rokov veku dietata a opatrovatelskej sluzby,

Harmonogram rozpisu zmien, evidenciu dochadzky jednotlivych zamestnancov za
prislusny kalendarny mesiac v zmysle prilohy platného Pracovného poriadku podpisanu
zamestnancom ajeho priamym nadriadenym, doruéi zodpovedny zamestnanec
mzdovému referentovi OPM najneskér vprvy pracovny denf nasledujuceho
kalendarneho mesiaca, zaroven s vykonanim zakladnej finanénej kontroly.

evidencia dochadzky na MsU, ktora je vedena na zaklade dochadzkového terminalu,

prichod, odchod, preruSenie, nahradna evidencia dochadzky, preruSenie pracovnej
zmeny - sluzobne, preruSenie pracovnej doby obed (KC, resp. zamestnanci MsU, ktori
Cerpaju prestavku — dobu odpocinku) za prislusny kalendarny mesiac, je spracovana
elektronicky v dochadzkovom module HUMAN a je nasledne sumarne spracovana podfa
jednotlivych odborov formou mesacnych protokolov dochadzky, priCom kazdému
zamestnancovi protokol odsuhlasuje podpisanim prislusny veduci odboru, kancelarie,
utvaru a zaroven vykonanim zakladnej finanénej kontroly a nasledne ho predlozi na
OPM

evidencia preru$eni pracovného asu v mieste trvalej prace na MsU, ktora je vedena
elektronickou formou evidencie sluzobnych preruseni pracovnej doby na MsU alebo
elektronickou formou nahradnej dochadzky. Vo vynimo¢nych pripadoch je mozné pouzit
tlagivo evidencia preruseni pracovného &asu v mieste trvalej prace na MsU, formou
ruénej evidencie sluzobnych preruseni pracovnej doby na MsU (priloha &. 18) alebo
formou nahradnej dochadzky (priloha €. 19)

evidencia pracovneho Casu a prestavok v praci na zariadeniach ako aj na jednotlivych
internych dtvaroch MsU musi byt rieSena v spolupraci s jednotlivymi veducimi a na
zaklade vykonania Ciastkovych kontrol bude vykonana finanna operacia

priepustka ktora okrem sluzobnych dbvodov opraviuje zamestnanca mesta opustit
pracovisko z dévodu Cerpania nahradného volna, navstevy lekara, zakonnych prekazok
v praci (Co je na priepustke vyznaCené a nasledne potvrdené peciatkou a podpisom
lekara). Priepustku schvaluju zamestnanci podfa pridelenej pravomoci v zmysle
Pracovného poriadku elektronicky. Sledovanie poctu vy€erpanych hodin na vySetrenie
alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni alebo sprevadzanie rodinného
prislusnika do zdravotnickeho zariadenia, v sulade so zakonnikom prace vykonava
u referentov MsU prislugny priamy nadriadeny, u zariadeni socidlnych sluZieb su za
sledovanie stanoveného Ilimitu zodpovedni veduci =zariadeni au prisludnikov
a referentov MsP je za sledovanie limitu zodpovedny nagelnik MsP. Udaje o &erpani
uvedenych hodin zasiela referent OPM mesacne prednostovi MsU, vedicemu
kancelarie primatora, utvaru hlavného kontroléra, nacelnikovi MsP a veducim odborov,
veducim zariadeni ZSS a veducemu zariadenie starostlivosti o deti do 3. rokov veku.

dovolenkovy listok

Dovolenku schvaluju zodpovedni veduci v zmysle Pracovného poriadku elektronicky,
pricom na elektronickom dovolenkovom listku musi byt vypisany datum a suhlas
nadriadeného v €asti schvalil, skutoény nastup na dovolenku a nastup do zamestnania
po dovolenke. Prehlad o Cerpani dovolenky a zostatku dovolenky predklada mesacéne
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referent OPM prednostovi MsU, veducemu kancelarie primatora mesta, utvaru hlavného
kontroléra, nacelnikovi MsP, vediucim odborov, veducim zariadeni ZSS, a veducej
zariadenie starostlivosti o deti do 3. rokov veku .

Prehlad o nevyCerpanom nahradnom volne oznamuje referent OPM mesaéne vSetkym
zamestnancom elektronickou postou. Pri schvalovani Cerpania sa prednostne Cerpa
nahradné volno.

- schvalena ziadost o €erpanie neplateného volna

Ziadost odporuéa prislusny veduci odboru a schvaluje prednosta MsU, nacelnik MsP,
primator mesta. Ziadost o ¢erpanie neplateného volna je rieSena v plathom Pracovhom
poriadku.

- doklad orieSeni porusenia pracovnej discipliny ztitulu neospravedinenej absencie
s prisludnym sankénym postihom rieSeny podla platného Pracovného poriadku.

- Tlagivo ,Praca nadcas*

Pracu nadCas nariaduje priamy nadriadeny. Spdsob rieSenia schvaluje pisomne
podpisom na prislusnom tlagive prednosta MsU, hlavny kontrolér, nagelnik MsP,
primator mesta (hlavny kontrolér, nacelnik MsP a primator — svojim podriadenym). V
pripade, Ze sa praca nadCas vykonava v dfioch pracovného vofna alebo v droch
pracovneho pokoja, alebo sa preplaca, na prislusnom tladive sa vykona aj zakladna
finanéna kontrola.

- Schvalené odmeny

Odmeny odporiéa prednosta MsU najma jednotlivym vedicim, pricom prednostovi
mbdzu veduci jednotlivych odborov pisomne odporucit odmeny pre podriadenych
zamestnancov, hlavny kontroldr, nacelnik MsP a schvaluje primator mesta. Na navrhu
na vyplatenie odmeny sa vykona zakladna finanéna kontrola.

- Zrazky zplatu, zrazané v zmysle ustanoveni Zakonnika prace v plathom zneni, ako
aj zrazky na zaklade pisomnej dohody medzi zamestnancom a zamestnavatelom

Zrazané v zmysle ustanoveni Zakonnika prace v plathnom zneni, ako i zrazky na zaklade
pisomnej dohody medzi zamestnancom a zamestnavateflom (spisanej na zaklade
exekuéného prikazu, Ziadosti o realizaciu dohody o zrazkach zo mzdy pefiazného
ustavu, obchodnych tzv. nebankovych spolo€nosti), s prihliadnutim na nepostihnutelnu
Ciastku. Mesacne ich sleduje, vecnu spravnost' a platnost’ potvrdzuje a zarover upravuje
ich vy8ku na zaklade prislusnych legislativnych ustanoveni referent OPM.

Druhy vykazov: podpisuje veduci odboru personalistiky a miezd

- Sociadlna poistoviia (Mesacny vykaz poistného a prispevkov, Vykaz poistného
a prispevkov)

- Vykazy zdravotnych poistovni (Vykaz preddavkov na poistné na verejné zdravotné
poistenie)

- Vykazy pre DDS Stabilta, DDS Tatra banky, DDS AXA, DDS Tatry -
Sympatia (vykazy zasielané elektronicky).

Druhy vykazov zasielané elektronicky:
- Darnovy urad - hlasenie o zrazenych a odvedenych preddavkoch na dar za rok
- Darovy urad — prehlad zrazenych a odvedenych preddavkov na dan

Doklady nemocenského poistenia,

ktoré predkladaju zamestnanci mzdovému referentovi OPM na prislusnych tlagivach
k tomu urcenych:
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a. ziadost o oSetrovné, OPM zasiela na Socialnu poistoviiu, zaliatok a ukoncenie
ziadosti o oSetrovné sluzi ako podklad pre evidenciu dochadzky.

b. Ziadost o materské, Ziadost o materské — nemocenska davka, ktoru vyplaca
Socialna poistoviia, OPM odosiela na Socialnu poistoviu a sluzi ako podklad pre
zamestnavatefla.

c. potvrdenie o doCasnej pracovnej neschopnosti t.j. diel Ila. na potvrdeni Ziadost
o nahradu pri do€asnej pracovnej neschopnosti- prvych 10 kalendarnych dni
docasnej pracovnej neschopnosti. Uhradza zamestnavatel.

d. potvrdenie dodasnej pracovnej neschopnosti. Diel [l. na potvrdeni. Ziadost
o nemocenské pri doCasnej pracovnej neschopnosti, kde nemocensku davku
vyplaca Socialna poistoviia po uplynuti 10 kalendarneho dna trvania pracovnej
neschopnosti. OPM odosiela na Socialnu poistovniu.

e. potvrdenie doCasnej pracovnej neschopnosti - diel IV. na potvrdeni hlasenie
zamestnavatelovi a pobo¢ke Socialnej poistovne o skoneni doCasnej pracovnej
neschopnosti.

f. preukaz o trvani do€asnej pracovnej neschopnosti.

Vy8ku penaznych davok na zaklade prisludnych dokladov vypocita a za vecnu spravnost
zodpoveda referent OPM.

Zaloha mimo vyplatny termin

V ojedinelych pripadoch mdzZe zamestnanec pisomne poZiadat o poskytnutie mimoriadnej
zalohy mimo vyplatny termin (priloha €. 20). Vyplatu mimoriadnej zalohy na zaklade
odporuéenia prislusného vedlceho odboru schvaluje prednosta MsU. Vyplatu mimoriadne;j
zalohy zastupcovi primatora na zaklade odporuéenia prednostu MsU schvaluje primator.

Vyplata mimoriadnej zalohy je zrealizovana v pokladni MsU a fotoképiu dokladu Ziadosti
a vyplaty mimoriadnej zalohy doruci referentka OPKC — pokladniCka na OPM.

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru Vv zmysle Zakonnika prace
v plathom zneni

Postup pri navrhovani dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru upravuje
smernica Zasady upravujuce postup pri vybere uchadzaCov na volné pracovné miesta
a postup pri prijimani vybranych uchadzacov u zamestnavatela Mesto Piestany.

Evidencia odpracovanych hodin sa sleduje na prislusnych tlaCivach podla typu dohody.
Dohody o vykonani prace — ¢innost pravidelnd/ nepravidelna (priloha ¢&.7), dohody
o pracovnej Cinnosti — €innost' pravidelna/ nepravidelna (priloha &. 8). Pri G&inkujucich na
oblianskych obradoch sa evidencia spracovava individualne na zaklade Smernice
o odmenovani ucinkujucich pri  obcCianskych obradoch. Evidenciu uc€inkujucich na
obcianskych obradoch predklada na OPM vecne prislusny zamestnanec, ktory zabezpecuje
aj vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly. Evidenciu odpracovanych hodin (dohody
mimopracovnej €innosti) podpisuje zamestnanec - vecne prisludny, ktory uzatvorenie dohody
navrhol, ak nie je v dohode uvedené inak, a veduci prislusného odboru, alebo veduci
zariadeni socialnych sluzieb, veduci kancelarie primatora, prednosta, nacelnik MsP. Na
dohode / evidencii (Dohody o vykonani prace, Dohody o pracovnej &innosti, evidencii
odpracovanych hodin Dohody o vykonani prace a evidencii Dohody o pracovnej €innosti)
bude prislusnym odborom, kancelariou, zariadenim alebo MsP vykonana zakladna finan¢na
kontrola skor, nez bude dohoda predlozena na OPM a primatorovi na podpis.

Sucastou dohdd je aj vyhlasenie o poukdzani odmeny na ucet prijemcu (priloha &. 9).

Odmeny poslancov a odmeny ¢lenov komisii mestského zastupitelstva

VySku odmien upravuju ,Zasady odmefiovania poslancov, ¢lenov Mestskej rady, predsedov
a Clenov komisii mesta PiesStany“. Podkladom pre vypocCet vySky mesacnych odmien
poslancov MsZ a ¢lenov MsR je evidencia ich ucasti na zasadnutiach. Evidenciu ucasti
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s vykonanim zakladnej financnej kontroly predklada referent OOl zodpovedny za vecné
plnenie najblizSi pracovny den po rokovani MsZ alebo MsR na OPM.

Spracovanu vysku mesacnych odmien predklada referent OPM, po vykonani zakladnej
finan¢nej kontroly veducim OPM a prednostom, na podpis primatorovi mesta. Podkladom pre
vyplatenie odmien ¢lenov komisii MsZ je navrh vySky odmien pre jednotlivych €lenov komisii
MsZ podpisany zastupcom primatora a primatorom s vykonanim zakladnej financnej kontroly
veducim OPM a prednostom, ktory je nasledne predlozeny na OPM.

Vyplata platov a odmien

Vyplatu miezd, dohdd a inych odmien, podla Standardného postupu zabezpeci OEP do 10.
dna prislusného mesiaca. Mzdy, dohody, odmeny, ktoré nie su zasielané na osobné udty
zamestnancov, poslancov, dohodarov, ¢lenov komisii, ¢lenov volebnych resp. inych komisii
zabezpecli OEP na zaklade dokladu z OPM - dobierka v hotovosti (priloha €.9). V pripade, Ze
10.den pripadne na sobotu, nedefu alebo sviatok, vyplata bude zrealizovana v posledny
pracovny den pred 10. ddiom v mesiaci.

Vedenie evidencie a archivaciu mzdovych dokladov v sulade s platnym Registraturnym
poriadkom zabezpecuje OPM.

Prispevok na rekreaciu

Vyplatenie prispevku na rekredciu je v zmysle Internej smernice ¢. 3/2019 Ziadatel povinny
preukazat opravnené vydavky origindlom faktury ubytovacieho zariadenia vystavenej na
meno ziadatela alebo dokladom vydanym elektronickou registraénou pokladfiou. Original
faktury alebo doklad vydany elektronickou registranou pokladnou podava zamestnanec
spolu so Ziadostou o vyplatenie prispevku na rekreaciu na zaevidovanie do do$lej posty
MsU prostrednictvom podatelne.

Zaevidovanu Ziadost o vyplatenie prispevku na rekreaciu v systéme doslej posty MsU prideli
veduci zamestnanec OPM referentovi OPM, ktory preskima vecnu spravnost a nasledne
v najblizom vyplatnom termine zamestnancovi v zmysle CLII Internej smernice &. 3/2019
pre poskytovanie prispevku na rekreaciu prispevok vyplati.

Ziadost o vyplatenie prispevku na rekreaciu podla § 152a Zakonnika prace spolu
s originalom faktury alebo dokladom vydanym elektronickou registratnou pokladfiou zostava
v evidencii na OPM.

Statistické vykazy

Vykaz ,Praca - mzdy 2-04% je zasielany Stvrtrocne elektronickou formou, ktoré vystavuje
a vecnu spravnost overuje referent pre personalnu pracu OPM.

TREXIMA — Stvrtro€ny kumulativny vykaz o cene prace SCP 1-04, odosielany elektronickou
formou.

Ro¢ny vykaz o pracovnych podmienkach a nakladoch na podnikovu socidlnu politiku 6- 01,
odosielany elektronickou postou.

Rocny vykaz - priemerny pocCet obsadenych a volnych pracovnych miest podfa hlavnych
tried klasifikacie zamestnani SK ISCO — 08, odosielany elektronickou postou.

Clanok 15
Pokladna

1. Pokladni¢nu agendu vykonava referentka odboru pravneho a klientskeho centra -
pokladnicka, (dalej len referentka OPKC — pokladni¢ka) ktora musi mat podpisanu
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dohodu o hmotnej zodpovednosti za zverené hodnoty, ktoré je povinna vyuctovat. Pocas
nepritomnosti (choroba, dovolenka) zastupujuci zamestnanec prevezme pokladni¢nu
hotovost’ preberacim protokolom. Zastupujuci zamestnanec musi mat’ taktieZ podpisanu
dohodu o hmotnej zodpovednosti.

. VSetky pokladniéné operacie sa vykonavaju vyhradne na zaklade Cislovanych prijmovych
(priloha €.10) a vydavkovych pokladnicnych dokladov (priloha ¢.11), ktoré musia
obsahovat tieto naleZitosti:

- nazov, adresa, ICO vyhotovitela

- Cislo pokladni¢ného dokladu a datum vyhotovenia,

- meno, adresa, pripadne rodné &islo/ICO prijemcu alebo platitela hotovosti,

- prijatu alebo vyplatend sumu aj slovom,

- Ucel platby,

- podpis referentky OPKC — pokladnicky ana VPD aj podpis prijemcu finanCnej

hotovosti
- podpis prednostu, pripadne primatora ako schvalujuceho

Vyuctovanie zaloh sa vykona na internom liste (priloha €. 12) ,Vyuctovanie zalohy*, ku
ktorému musia byt prilozené doklady z registracnej pokladne (aj vo fotokdpii z dévodu
zachovania preukaznosti uc¢tovnictva), pripadne iné doklady (faktury hradené v hotovosti
...), preukazujuce opravnenost vynalozenia finanénych prostriedkov.

Referentka OPKC — pokladnicka denne vykonava zakladnu finan¢nu kontrolu v davke za
prijmové a vydavkové doklady.

Pokladniéné knihy su su€astou programového vybavenia IS KORWIN (modul
,U&tovnictvo®). Su v nich zapisané vietky pokladniéné operacie (prijmy a vydavky).

- Prijmové pokladni¢né doklady

Prijmové finan¢né operacie schvaluje na prijmovom pokladniénom doklade prednosta
MsU. Dotaciu pokladne z bankovych G&tov mesta zabezpeduje podla potreby
referentka OPKC — pokladni¢ka. UskutoCriuje sa na zaklade vyberového dokladu
alebo Seku, ktory podpisuju vZdy dve osoby s podpisovym pravom v prisluSnej banke.
K podpisom sa pripoji peCiatka zaevidovana v banke. Evidencia Sekov je sucastou
pokladni¢nej agendy.

- Vydavkové pokladni¢né doklady

Vydavkové financné operacie schvaluje na vydavkovom pokladnicnom doklade
prednosta MsU a od finanéného limitu 500,00 eur primator mesta (okrem odvodu
finanénej hotovosti na ucet v banke).

Zalohu na cestovné poskytne referentka OPKC — pokladni¢ka v mene €, len na zaklade
schvaleného cestovného prikazu a vykonanej zakladnej financnej kontroly (priloha €.13).
Svojim podpisom potvrdi na cestovnom prikaze poskytnutie zalohy a vystavi vydavkovy
pokladni¢ny doklad schvaleny podfa vySky vyberu. (Poskytovanie cestovnych nahrad
podrobne upravuje smernica o cestovnych nahradach)

Zalohu na nakup materialu alebo zabezpeclenie sluzieb zamestnancom mesta poskytuje
referentka OPKC - pokladniCka na zaklade Ziadosti o poskytnutie zalohy, ktora bude
obsahovat aj Specifikaciu na €o sa poskytuje zaloha: napr. na drobny nakup, na nakup
Cistiacich prostriedkov, na kupu odbornej literatiry a pod. Referentka OPKC -
pokladniCka neposkytne zalohu, pokial Ziadatel o poskytnutie zalohy eSte nevyuctoval
predtym poskytnutu zélohu. Subeh poskytnutych zaloh je povoleny iba na OSS (socialne),
pri zalohach na zabezpelenie agendy vyplyvajucej z pracovnych naplni referentov
(osobitny prijemca, gratulacie jubilantom, €innost dennych centier, jednorazové akcie pre
ob¢anov). Zakladnu finanénu kontrolu na doklade vykona Ziadatel ako zodpovedny
zamestnanec a veduci prislusného odboru ako veduci zamestnanec. Zaloha sa poskytuje
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maximalne do vysky 500,00 eur. VySSiu zalohu vo vynimo&nych pripadoch, maximalne
vSak do vySky 3 000,00 eur, schvaluje primator. V takom pripade zakladnu finanénu
kontrolu vykona prislusny veduci zamestnanec ako zodpovedny zamestnanec
a prednosta alebo primator ako veduci zamestnanec. Zalohu pre kancelariu vedenia
mesta a Utvar hlavného kontroléra schvaluje prednosta MsU. Takto poskytnutt zalohu
zuctuje zamestnanec, najneskér v posledny pracovny den kalendarneho mesiaca,
v ktorom bola zaloha poskytnuta.

Stravné listky na prislusny mesiac si zamestnanci mesta preberaji u referenta OPM
podla naroku v zmysle platnych predpisov (zakonnik prace, kolektivna zmluva) a po
zohladneni poskytnutého stravného za predchadzajuci kalendarny mesiac (vykazané
pracovné cesty podfa podkladov z OEP, poc¢tu dni do€asnej pracovnej neschopnosti,
poCtu dni oSetrovného, a oSetrenia alebo vySetrenia zamestnanca v zdravotnickom
zariadeni, sprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na
vySetrenie alebo o3etrenie). Referent OPM je zodpovedny za vedenie evidencie o prijme
a vydaji stravnych listkov za jednotlivé mesiace. Prijem stravnych listkov potvrdi
zamestnanec, ktory si stravné listky prevezme, v evidencii svojim podpisom.

Stravné listky pre referentov pracujucich na  mestskej policii, prislusnikov MsP
a zamestnancov v ZSS a zariadeni starostlivosti pre deti do 3 rokov veku dietata
odovzda mzdovy referent OPM oproti podpisu veducim tychto zariadeni a zamestnancovi
poverenému nacelnikom mestskej policie. Tito zamestnanci su potom dalej zodpovedni
za evidenciu odovzdanie stravnych listkov podla zakonného naroku, na jednotlivych ZSS,
zariadeni starostlivosti pre deti do 3 rokov veku dietata a MsP.

Stravné listky na prislusny mesiac sa vydavaju zamestnancom v termine od 10. do 15.
prislusného mesiaca. V pripade, Ze zamestnanec je vtomto obdobi PN alebo c&erpa
dovolenku, stravné listky si prevezme v defi nastupu do prace. Uhradu za stravné listky
si zamestnavatel uplatiuje zrazkou zo mzdy zamestnanca.

Mesacne je veducemu OEP predlozené rozuctovanie nakupu a predaja stravnych
listkov. Na rozuctovani stravnych listkov sa vykona zakladna finanéna kontrola.

Priru¢né pokladne

Za finanénu hotovost, ktora sa nachadza v priru¢nych pokladniach zodpoveda prislusny
hmotne zodpovedny zamestnanec, ktory v priebehu mesiaca zodpoveda za finan¢énu
hotovost’ a zostatok hotovosti v priruénej pokladni je povinny odviest do hlavnej pokladne
MsU alebo na uéet mesta (okrem pokladni v ZSS, ktoré st uréené pre predaj stravnych
listkov stravujucich sa klientov a to v povolenom limite, za uCelom vratenia penazi za
neodobrané obedy za prislusny mesiac), ato vzdy v posledny pracovny den
v kalendarnom mesiaci. Hmotne zodpovedny zamestnanec je povinny zostatok hotovosti
v priruénej pokladni nad stanoveny limit odviest do hlavnej pokladne MsU alebo na ucet
mesta vzdy po prekroCeni finanéného limitu stanoveného pre jednotlivé priru¢né
pokladne. Finanénu hotovost nachadzajicu sa v priruénych pokladniach MsP a ZSS je
povinny prislusny veduci resp. nacelnik MsP zabezpedit proti scudzeniu.

Prisludny veduci (veduci odborov, nacelnik MsP, veduci ZSS) zabezpeli inventuru
priruénej pokladne k 31.12. bezného roka, za pritomnosti dalSich dvoch zamestnancov
mesta a spiSe o tom zaznam.

Na OSS su vedené 4 priru¢né pokladne. Jedna priru¢na pokladfia na uskutoCnenie
nakupov potrieb pre deti, ktorych rodi€om bolo pozastavené vyplacanie rodinnych
pridavkov, pre prijem a vydaj finanénych prostriedkov pre potrebu osobitného prijemcu
pomoc v hmotnej nudzi. Druha priru¢na pokladia je vedena pre prijem a vydaj
finan€nych prostriedkov na nakup darCekovych koSov a kvetov pre jubilantov. Tretia a
Stvrta pokladha je vedena na prijem avydaj finanénych prispevkov pre vykon
opatrovnictva oséb pozbavenych spdsobilosti na pravne ukony. Zamestnanec hmotne
zodpovedny za zverenU hotovost si v pokladni MsU prevezme zalohu, ktor( vyuétuje
podla potreby, najneskér v predposledny pracovny defi mesiaca, v ktorom bola zaloha

20



poskytnuta. Denny limit priru¢nej pokladne na OSS - socialne (mimo zariadeni socialnych
sluzieb) je stanoveny na 1000 eur. Zamestnanci, ktori su zodpovedni za priruéné
pokladne si zaroven vedu samostatnu evidenciu o vyuctovani pouzitych rodinnych
pridavkov, ndkupe darCekovych koSov akvetov pre jubilantov a o finanénych
prostriedkoch pre potrebu osobitného prijemcu pomoci v hmotnej nudzi a vykon
opatrovnictva. Limit 1 000 eur sa netyka finanénych prostriedkov, ktoré nie su zuctované
formou zalohy (napr. pre osoby pozbavené spdsobilosti na pravne ukony su preberané
dochodky na poste, ktoré nemézu byt odvedené na ucet mesta, resp. do pokladne).

Na Klientskom centre OPKC su vedené tri priruéné pokladne, a to jedna na Matricnom
urade (matri¢né veci) a dve na osvedc¢ovani.

Zamestnanci hmotne zodpovedni za zverenu hotovost si v pokladni MsU prevezmU oproti
podpisu potvrdenky (juxty), pricom sa v pokladni MsU zaeviduje Ciselny rad prevzatych
potvrdeniek oznacenych peciatkou MsU (okrem pokladne zastupujucej hlavnu pokladiu).

Ku kazdej priru¢nej pokladni sa vedie samostatna evidencia o vydanych potvrdenkach,
ktora obsahuje Cislo potvrdenky, datum vystavenia a sumu. Zamestnanec vystavujuci
potvrdenku odovzda original juxty platitefovi, prvu kopiu juxty predlozi pri vyuctovani
trzieb do pokladne MsU a druht képiu ponecha v bloku. Cislo vystavenej potvrdenky
zaroven uvedie v evidencénej knihe odboru (osvedCovanie, sobase, evidencia matriky,
fotokopie). Trzby z priruénej pokladne odovzdavaju zodpovedni  zamestnanci do
hlavnej pokladne denne na konci pracovnej doby spolu s internym dokladom,
ktory obsahuje supis a képie potvrdeniek vratane vystornovanych.

Priru¢na pokladfia Matri€ného uradu ma stanoveny denny limit 50,00 eur. Po prekro¢eni
limitu odvedie zodpovedny zamestnanec hotovost do hlavnej pokladne. Po uskutoCneni
denného odvodu priru¢nych pokladni do hlavnej pokladne su referenti na Klientskom
centre povinni vybavit poziadavku kazdého obCana s tym, Ze pripadny poplatok za
poskytnuty sluzbu uhradi ob&an do hlavnej pokladne MsU.

V pripade stornovania dokladu zodpovedny zamestnanec uvedeny doklad preciarkne, nad
Ciaru napise ,STORNO uvedie dévod storna na zadnej strane juxty, podpiSe ju
a predlozi priamemu nadriadenému, ktory potvrdi opodstatnenost storna svojim
podpisom. Storno ako aj dévod storna je zodpovedny zamestnanec povinny zaznadit' v
evidencii vydanych potvrdeniek.

Na uctovnych dokladoch suvisiacich s pokladni€nymi operaciami, ako su prijmovy
a vydavkovy pokladni¢ny doklad, nie su povolené opravy pefiaznych sum a datumu
vzniku pokladniéného dokladu. V tychto pripadoch je potrebné vystavit novy uctovny
doklad a stornovat pdvodny. V pripade, Ze platitel uhradil Ciastku, ktord ziada vratit' a
preukaze sa dokladom o uhrade, je povinny pisomne pozZiadat o vratenie penazi
s uvedenim doévodu, ako aj spdsobu vratenia financnej Giastky. Ziadost posudi
a odsuhlasi veduci prisludného odboru.

Na OPM su vedené dve priru¢né pokladne, v ktorych su uschované jedalne kupény pre
zamestnancov Mesta PieStany (ceniny).

Mestska policia — referentovi mestskej policie (dalej len pokladnikovi) je na zaklade
ziadosti o poskytnutie zalohy vyplatena hotovost na dotaciu pokladne, a to max. do vysky
500,00 eur. Pokladnik mestskej policie vedie pokladniénu knihu MsP, vystavuje
pokladni¢né prijmové a vydavkové doklady. Kazdy pokladni¢ny vydavok schvaluje
nacelnik mestskej policie, resp. jeho povereny zastupca. Na pokladni¢nych dokladoch
musi byt vykonana zakladna finanéna kontrola.

Pokladnik mestskej policie vedie pokladnicnu knihu a denne odsuhlasuje konecny
zostatok v pokladni¢nej knihe s fyzickym stavom finanénej hotovosti. MsP v sulade
s platnou legislativou uklada vramci priestupkového konania blokové pokuty. Za
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evidenciu pokutovych blokov zodpoveda nacelnik MsP resp. nim povereny zamestnanec.
Prislusnici MsP preberaju pokutové bloky oproti podpisu (priloha ¢.14). Hotovostny limit
blokovych pokut je 1 000 eur. Po jeho prekro€eni su prislusnici MsP povinni vyuétovat
pokutové bloky nacelnikovi MsP, resp. nim poverenému zamestnancovi, ktory hotovost
bezodkladne odvedie do pokladne MsP. Pokladnik MsP odvadza finanéné prostriedky
z pokut na ucet mesta. Kopiu potvrdenia banky o prijati finanénych prostriedkov ako aj
vylétovanie blokovych pokut pokladnik MsP predklada na OEP MsU. Na konci mesiaca
predlozi na OEP ana OPKC MsU aj zoznam uloZenych a nezaplatenych pokut.
Poskytnutl zalohu na dotaciu pokladne je pokladnik MsP povinny vyuctovat do pokladne
MsU najneskér v posledny pracovny deri kalendarneho mesiaca, v ktorom bola zaloha
vyplatena. Vyuc&tovanie musi obsahovat rozpis prijmov a vydavkov v zmysle ekonomickej
klasifikacie a doklady zregistratnej pokladne (aj vo fotokdpii z dévodu zachovania
preukaznosti  Uctovnictva), preukazujuce opravnenost vynaloZenia finanénych
prostriedkov. Mesacné vyuctovanie predklada na schvalenie nacelnikovi mestskej policie.
V pripade potreby storna a opravy pokladni¢ného dokladu sa postupuje vysSie uvedenym
spbésobom (vid Klientske centrum).

Zariadenia socialnych sluzieb - veduci jednotlivych zariadeni, hmotne zodpovedni za
zverenu hotovost' si na OEP v u¢tarni prevezmu oproti podpisu potvrdenky, pri¢om sa
zaeviduje Ciselny rad prevzatych potvrdeniek oznacenych prislusnou peciatkou
(pridelena, evidovana a schvalena Mestom Piestany).

Kazdy zamestnanec, ktory je zodpovedny za prirucnu pokladnu si zaroven vedie
samostatni evidenciu o vydanych potvrdenkach, ktord obsahuje C&islo potvrdenky,
datum vystavenia a sumu. Pri vystaveni potvrdenky original odovzda platitelovi, jednu
képiu zodpovedny zamestnanec predklada s odvodom ftrzieb na OEP do uctarne ,
dalSiu koépiu si ponechava vo vlastnej evidencii. Maximalny denny limit priruénej
pokladne v zariadeniach socialnych sluzieb je 500 eur. Zodpovedny zamestnanec
odvadza finanéné prostriedky ziskané od klientov jednotlivych zariadeni za poskytnuté
sluzby do prislusnej pokladne.

Kopiu potvrdenia banky o prijati finanénych prostriedkov a vyuctovanie trzieb
s prilozenymi koépiami potvrdeniek bezodkladne predlozi na OEP do uctarne. Referent
uctarne skontroluje odvedenu sumu podla priloZzenych potvrdeniek a zaroven skontroluje
nadvaznost Ciselného radu. Na predlozenom doklade vykona zakladnu finanéna kontrolu.
V pripade potreby storna a opravy pokladni¢ného dokladu sa postupuje vysSie uvedenym
sposobom (vid Klientske centrum).

Clanok 16
Povinnosti referentky odboru pravneho a klientskeho centra -
pokladni¢ky

Referentka OPKC — pokladnicka:

a. vyhotovuje pokladnicné doklady a preveruje, ¢€i pokladni¢né doklady maju
pozadované naleZitosti pokladniéného dokladu. Pokladniéné doklady musia spifiat
nalezitosti u¢tovného dokladu v zmysle zakona 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni
neskorsich predpisov,

b. potvrdzuje svojim podpisom na pokladnicnom doklade uskutoCnenie pokladni¢nej
operacie,

c. zuctovava pokladniéné doklady v zmysle zakona o uctovnictve v zneni neskorsich
predpisov, platnej rozpoctovej skladby a uctovnych postupov platnych pre prislusny
rozpoctovy rok,

d. vedie evidenciu cenin a prisne zuc¢tovatelnych tlaCiv,

e. vedie pokladniénu knihu, vykazuje v nej zostatok hotovosti a odsuhlasuje jeho vySku
so skutoénym stavom v pokladni,
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f. zodpoveda za dodrzanie limitu pokladne v sume 5 000 eur,
g. vykonava dotacie a odvody pokladni¢nej hotovosti z/do banky.

Clanok 17
Pokladniéné operacie

. Pokladni¢né operacie sa vykonavaju na zaklade prijmovych pokladni¢nych dokladov
a vydavkovych pokladni¢nych dokladov.

. Pokladni¢ny doklad musi mat’ naleZitosti:
nazov a Cislo pokladni¢ného dokladu
nazov organizacie

datum vyhotovenia pokladniéného dokladu
sumu platby €islom a slovom

ucel platby

podpis referentky OPKC — pokladnicky.

. Opravu pokladniéného dokladu je mozné vykonat len spésobom platnym pre opravy
zapisov v uc¢tovnych pisomnostiach.’

. Pokladniéné operacie zaznamenava referentka OPKC — pokladni¢ka v pokladniénej
knihe. Jednotlivé pokladnicné doklady sa CEisluju spésobom od zacCiatku uctovného
obdobia za sebou v chronologickom poradi. Vyhotovené pokladnicné doklady potvrdi
svojim podpisom.

. Pokladni¢né doklady podpisuje osoba zodpovedna za uctovny pripad.

. Pokladni¢nu knihu referentka OPKC - pokladnicka denne uzatvara s vyznacenim
pokladniéného zostatku.

. Suhrnny u¢tovny zdznam je vyhotoveny v IS KORWIN za kazdu evidovanu pokladfiu v IS
KORWIN samostatne.

. Veduci odboru pravneho a klientskeho centra a referentka OFS — pokladnicka svojim
podpisom, v sulade s vykonanou finanénou kontrolou, potvrdzuje vzdy k poslednému diu
prislusného mesiaca suhrnny uctovny zaznam, ktory obsahuje sumar dennych prijmovych
a vydavkovych pokladni¢nych dokladov.

Clanok 18
Prijimanie platieb prostrednictvom POS terminalu

V hlavnej pokladni je mozné prijimat platby platobnymi kartami prostrednictvom POS
terminalu. Referentka OPKC — pokladni¢ka denne vyhotovi z pouzivania terminalov supis
pohybov a predlozi na odbor ekonomiky a podnikania k identifikovaniu platieb uvedenych na
vypise z bankového uctu.

TRETIA CAST
MAJETOK

Clanok 19
Evidencia dlhodobého majetku
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. Evidenciu dlhodobého majetku mesta vedie odbor investicii ma majetku mesta v
systéme IS KORWIN v module "Majetok".

Kazdému novonadobudnutému dlhodobému majetku priradi inventarne Cislo, ktorym je
potrebné oznadit majetok na viditelnom mieste. Za oznacenie majetku inventarnym
Cislom zodpoveda prisluSny zamestnanec odboru investicii a majetku mesta.

Mesto eviduje dlhodoby majetok:

a. dlhodoby hmotny majetok”,

b. dlhodoby nehmotny majetok”,

c. hmotny a nehmotny majetok, ktory sa neuCtuje ako dlhodoby majetok podfa
osobitného predpisu” a jeho prevadzkovo-technické funkcie v pripade hmotného
majetku alebo doba pouzitelnosti v pripade nehmotného majetku su dlhsie ako
jeden rok (majetok v operativno-technickej evidencii - OTE),

Majetok sa eviduje v evidencii spravy majetku na zaklade uétovného dokladu, kde bude
uvedené inventarne Cislo, ktoré prideli odbor investicii a majetku mesta.

. Ak mesto nadobudne majetok zo zdrojov ako su ucCelové dotacie na preneseny vykon
Statnej spravy, ucelové dotacie a granty zo Statneho rozpodétu, z fondov EU financuje,
Uctuje a eviduje tento dlhodoby majetok podla pokynov subjektu, ktory poskytol finanéné
prostriedky.

Clanok 20
Zarad'ovanie a vyrad'ovanie dlhodobého majetku z evidencie

. Zamestnanec zodpovedny za nadobudnutie dlhodobého hmotného alebo dlhodobého
nehmotného majetku mesta uvedeného do uzivania™ mesta bezodkladne predlozi
zamestnancovi OIMM zodpovednému za evidenciu prislusného majetku vSetky doklady
suvisiace s nadobudnutim tohto majetku a informaciu o rozdeleni zdrojov financovania
tohto majetku.

. Zamestnanec OIMM zodpovedny za evidenciu prislusného majetku bezodkladne vyhotovi
protokol o zaradeni dlhodobého hmotného a dlhodobého nehmotného majetku do
uzivania (priloha €. 15) podpisany tymto zamestnancom, prednostom Mestského uradu
Piestany, veducim OIMM a veducim OEP v dvoch vyhotoveniach a na zaklade tohto
protokolu bezodkladne zaeviduje prislusny majetok do evidencie majetku mesta, kde
nastavi jeho odpisovanie a uvedie rozdelenie zdrojov financovania. Jedno vyhotovenie
tohto protokolu bezodkladne predlozi na OEP a druhé, ktorého prilohu tvoria vSetky
doklady suvisiace s nadobudnutim prislusného majetku ainformacia o zdrojoch
financovania tohto majetku, uchovava.

. Zamestnanec zodpovedny za vyradenie dlhodobého hmotného alebo dlhodobého
nehmotného majetku mesta predlozi zamestnancovi OIMM zodpovednému za evidenciu
prislusného majetku v3etky doklady suvisiace s vyradenim tohto majetku.

. Zamestnanec OIMM zodpovedny za evidenciu prisluSného majetku bezodkladne vyhotovi
protokol o vyradeni dlhodobého hmotného a dlhodobého nehmotného majetku (priloha €.
17) podpisany tymto zamestnancom, prednostom Mestského uradu Piestany, veducim
OIMM a veducim OEP v dvoch vyhotoveniach a na zdklade tohto protokolu bezodkladne
vyradi prislusny majetok v evidencii majetku mesta. Jedno vyhotovenie tohto protokolu
bezodkladne predlozi na OEP a druhé, ktorého prilohu tvoria vSetky doklady suvisiace
s vyradenim prislusného majetku, uchovava.

. Ustanovenia tohto Clanku sa pouZiju primerane aj v pripade majetku v operativno-
technickej evidencii (OTE) s vynimkou predloZzenia a uvedenia informacii o rozdeleni
zdrojov financovania, nastavenia odpisovania a vyhotovenia protokolov.
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Clanok 21
Zmeny umiestnenia dlhodobého majetku

1. Zamestnanec zodpovedny za zmenu umiestnenia dlhodobého majetku v evidencii
majetku mesta bezodkladne odovzda vyhotovenu prevodku (priloha €. 16) zamestnancovi
OIMM zodpovednému za evidenciu prisluSného majetku, ktory na zaklade tejto prevodky
bezodkladne zmeni umiestnenie prislusného majetku v evidencii majetku mesta.

Clanok 22
Zverenie majetku do spravy a odnatie majetku zo spravy

1. Zamestnanec zodpovedny za zverenie majetku mesta do spravy alebo odnatie majetku
mesta zo spravy bezodkladne predlozi zamestnancovi OIMM zodpovednému za
evidenciu prislusného majetku vSetky doklady suvisiace so zverenim tohto majetku do
spravy alebo odnatim tohto majetku zo spravy.

2. Zamestnanec OIMM zodpovedny za evidenciu prislusného majetku bezodkladne vyhotovi
protokol o zvereni majetku do spravy alebo odnati majetku zo spravy a na zaklade tohto
protokolu bezodkladne zaeviduje spravu alebo odnatie zo spravy prislusného majetku do
evidencie majetku mesta. Jedno vyhotovenie tohto protokolu bezodkladne predloZi na
OEP a druhé uchovava.

3. Ustanovenia tohto ¢lanku sa pouziju primerane aj na prevod a zamenu spravy majetku
mesta.

Clanok 23
Zasoby

Evidencia skladovych zasob je vedena v IS KORWIN v prislusnom module. Zamestnanec
zodpovedny za vydaj zasob zo skladu pri vydaji zasob zo skladu vystavi vydajku, ktora
obsahuje nazov a mnozstvo vydanych zasob, datum vydania zasob, podpis osoby
vydavajucej zasoby a meno, priezvisko a podpis osoby preberajucej zasoby a tuto vydajku
uchovava. Zamestnanec zodpovedny za evidenciu skladovych zasob predlozi obratovu
supisku tychto skladovych zasob za kazdy kalendarny mesiac na OEP do 5. dia
nasledujuceho kalendarneho mesiaca.

Clanok 24
Vykaz €erpania pohonnych latok

Zamestnanec zodpovedny za motorove vozidlo mesta predloZi za kazdy kalendarny mesiac
na OEP do 5. diia nasledujuceho kalendarneho mesiaca vykaz Cerpania pohonnych latok za
prislusné motorové vozidlo, ktory obsahuje zostatok pohonnych latok z predchadzajuceho
kalendarneho mesiaca, prijem a spotrebu pohonnych latok v kalendarnom mesiaci, zostatok
pohonnych latok na konci kalendarneho mesiaca, spotrebu motorového oleja v kalendarnom
mesiaci a meno, priezvisko a podpis zamestnanca zodpovedného za motorové vozidlo
mesta.

Clanok 25
PohFadavky

1. Ako podklad pre evidenciu pohladavok sluzia platobné vymery, rozhodnutia, ktoré su
vystavené na finanéné plnenie, zmluvy, faktiry, z ktorych vyplyva finanéné plnenie,
pokutové bloky, ktoré su vystavené pre fyzické osoby alebo pravnické osoby a neboli
uhradené v lehote splatnosti.
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Prislusny doklad podfa odseku 1, najmad rozhodnutia v spravnom konani - dorudi
zamestnanec prislusného odboru na odbor ekonomiky a podnikania na predpis do
uctovnictva po pravoplatnosti rozhodnutia. Rozhodnutie eviduje v module IS KORWIN. Po
uplynuti lehoty splatnosti oznami jeho neuhradenie.

Spravu pohladavok vykonavaju utvary, z Cinnosti ktorych pohladavka vznikla. Tento
utvar zabezpe€i vymahanie pohfadavok vyzvami a ak tieto nie su u€inné, odstupi

pohladavku na vymahanie na OPKC.

STVRTA CAsT
Zaverecné ustanovenia

. Sucast tejto Smernice tvoria jej prilohy ¢.1 az 22.

[\O RN

podriadenych zamestnancov s obsahom tejto Smernice vratane jej priloh.

. Veduci jednotlivych organizaCnych utvarov mestského Uradu su povinni oboznamit svojich

3. Touto Smernicou sa rusi Smernica Jednotny poriadok obehu uétovnych dokladov a dokladov
operativnej evidencie €. 4/2016 zo dria 08.11.2016, u€inna odo dna 15.11.2016, Interna
smernica o evidencii a vyradovani majetku mesta PieStany, zaradeného do operativno-

technickej evidencie €. 2/2008 a Smernica Jednotny poriadok obehu u&tovnych dokladov

a dokladov operativnej evidencie €. 10/2019 zo dria 28.06.2019, ucinna do 01.07.2019.
4. Smernica nadobuda uc¢innost driom 01.jula 2020.

V Piestanoch drna 16.06.2020

' zakon ¢&. 431/2002 Zb. o uétovnictve v zneni neskor$ich predpisov

"§ 10 ods. 1 zakona &. 431/2002 Zb. o U&tovnictve v zneni neskorsich predpisov,

" § 4 ods. 5 zakona ¢. 431/2002 Z.z. o uU¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov,

v zakon €. 357/2015 Z.z. o finan¢nej kontrole a audite v zneni neskorsich predpisov,
Smernica o finanénej kontrole,

' § 34 zékona €. 431/2002 Z.z. o udtovnictve v zneni neskorsich predpisov,

"' § 21 opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 ¢.
MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch u¢tovania a ramcovej
uctovej osnove pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce
a vysSie uzemné celky v z. n. p.

! § 26 opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 ¢.
MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch U&tovania a ramcovej
uctovej osnove pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce
a vySSie uzemné celky v z. n. p.
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ZOZNAM ZAMESTNANCOV PLATNY OD 1.6.2020

Priloha ¢&. 1

Organizacna zlozka

Funkcia

Meno a priezvisko

Podpis zamestnanca

primator

Mgr. Peter Janc€ovi¢, PhD.

zastupca primatora

Mgr. Michal Bezak

prednosta MsU

RNDr. Denisa BartoSova

hlavny kontrolér mesta

Ing. Martin Svorad

referent civilnej ochrany, krizového riadenia,
hospodarskej mobilizacie, obrany $tatu,
ochrany pred poZiarmi a bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci

Ing. Mgr. Miroslava Behanova

Kancelaria vedenia mesta

veduci Kancelarie vedenia mesta

Mgr. Drahomira Moretova

asistentka primatora

Daniela Séevkova

asistentka prednostky

Jana Buckova

referent pre kulturu

Magr. art. Diana Kizek KisSova

referent pre komunikaciu, vonkajSie vztahy
a propagaciu

Martin Ri¢any

vodic

Lubos Lehuta

Odbor stratégie a rozvoja
mesta

veduca Odboru stratégie a rozvoja mesta

Ing. Jana Hlavacova

referent pre Uzemné planovanie a architektiru

Ing.arch. Jana Vitkova

referent pre Uzemné planovanie a architektaru

Ing.arch. Denisa Krupova

referent pre pripravu a implementaciu projektov

Marta Ladicka

referent pre pripravu a implementaciu projektov

Jarmila Viléekova

referent pre GIS, open data a participaciu

referent pre krajinné planovanie a rozvoj zelene

referent pre planovanie a rozvoj dopravy

referent pre energetiku

Odbor personalistiky a
miezd

veduci Odboru personalitiky a miezd

JUDr. Marcel Repas

referent pre personalistiku a mzdy

Sona Strec¢anska

referent pre personalistiku a mzdy

Maria Seryova
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Odbor vystavby a
dopravy

veduca Odboru vystavby

Ing.arch.Petra Kone¢na

Referat stavebného
poriadku a statneho
fondu rozvoja byvania

referent Stavebného uUradu

Ing. Beata Bednarikova

referent Stavebného uUradu

Mgr.art. Lucia BoljeSikova

referent Stavebného uradu

Miroslav Macejka

referent Stavebného uradu

Ing. arch. Anna Zimova

referent Stavebného Uradu

Valéria Heribanova

referent pre SFRB

Ing. Zuzana Cisarova

Referat dopravy
a technickej
infrastruktary

referent pre dopravu a technicku infrastruktaru

Ing. Viliam Cerny

referent pre dopravu a technicku infrastrukturu

Beata Palkechova

referent pre dopravu a technicku infrastrukturu

Monika Steruska

Odbor investicii a
majetku mesta

veduca Odboru investicii a majetku mesta

Ing. Eva Pobjecka

Referat investicii

referent pre investicie

Ing. Nina Horska

referent pre investicie

Ing. Terézia Fridrichova

referent pre investicie

Ing. Barbora Zelova

referent pre investicie

Ing. Jan Galba

Referat verejného
obstaravania

referent pre verejné obstaravanie

Ingrid Lickova

referent pre verejné obstaravanie

Referat majetku mesta

referent pre opravu a udrzbu majetku mesta

Jozef Urbanek

referent pre opravu, udrzbu a prevadzku
majetku mesta

Jan Gloss

referent pre spravu a evidenciu majetku

Ing. Ondrej Horfak

referent pre spravu, prevadzku a evidenciu
majetku

Miroslav Kovacé

upratovacka Ingrid Pavloviova
upratovacka Maria Sulakova

upratovacka Katarina Svabova
upratovacka Helena Tatranska

Odbor zivotného

prostredia Veduci Odboru zivotného prostredia Ing. Jaroslav Janeéek
Referat odpadového referent pre odpadové hospodarstvo Ing. Lucia Schultzova
hospodarstva referent pre odpadové hospodarstvo Ing. Martina Halaskova

Referat pre zelen

referent pre zelen, ovzdusSie a Cistotu mesta

Ing. Marian OndriSik
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a ostatné zlozky
zivotného prostredia

referent pre zelen, ochranu véd, pdd a chov
zvierat

Mgr. Miroslava Martinkovicova

Odbor socialnych sluzieb

veduca Odboru socialnych sluzieb

Mgr. Anna Glossova

Referat socialnych
sluzieb

referent pre rodinu a terénnu socialnu pracu

Mgr. Maria Srnakova

referent pre seniorov a krizovu intervenciu

PhDr. Martina Briganova

referent pre opatrovatelsku sluzbu v
domacnosti a terénnu socialnu pracu

Mgr. Janette Cajkova

referent pre krizovu intervenciu a terénnu
socialnu pracu

Mgr. Stanislava Buckova

referent pre opatrovatelsku sluzbu v
domacnosti

Ing. Beata HudcoviCova

referent pre ngjomné byvanie a stravovacie
sluzby

Tatiana Kubova

opatrovatelky v domacnosti

Zariadenia socialnych
sluzieb

Z0OS Lumen

veduca zariadenia ZOS Lumen

Eva Legatova

opatrovatelka

Tatiana Dolezalkova

opatrovatelka

Tatiana Michalkova

opatrovatelka

Zuzana Vetrikova

opatrovatelka

Edita Urminska

opatrovatelka

Lucia Weissensteinerova

opatrovatelka

Katarina JaSova

sestra

Marek Cifra

Z0S Kalinc¢iakova

veduca zariadenia ZOS Kalinciakova

Mgr. Jana Maronova

opatrovatelka

Maria GajdoSova

opatrovatelka

Iveta Kabatova

opatrovatelka

Eva Glossova

opatrovatelka

Helena Ondrasikova

opatrovatelka

Bc. Jana Galova

opatrovatelka /instruktor soc. rehabilitacie

Bc. Iveta Ulrichova

Stranka 3




kucharka

Margaréta Kaceriakova

kucharka Ruzena Sedlakova
sestra Edita Samuhelova
upratovacka Eva Puchomirska

ZpS Vila Julianna

veduca zariadenia ZpS Vila Julianna

Mgr. Marcela Kic¢inova

opatrovatelka

Miriam Machova

opatrovatelka

Danka Dankova

opatrovatelka

Monika Mandakova

opatrovatelka

Ivana Smazakova

opatrovatelka

Silvia Trgalova Kukuckova

sestra Lubomira Lukacova
inStruktor socialnej rehabilitacie Katarina Kollarova
kuchar Jozef Puchomirsky
kucharka Lydia Benkova
kucharka Alzbeta Pokusova
pomocna sila v kuchyni Lydia Borekova
upratovacka Martina Lukacova
vodi¢, kuri¢, udrzbar Jan Putek

sestra Jarmila Banovska
pracka Monika Nedelkova

zdravotnicky asistent

Eva Nitkova

skladnik - zasobovac

Alena Hrabinova

ZSS Domum

veduca zariadenia

PhDr. Marcela Vrbova, PhD.

referentka socialnej prace

Mgr. Elena Hornanska

referentka socialnej prace

Ing. Miriam Branderska

referentka socialnej prace

Mgr. Pavla Kublova

referentka socialnej prace

Mgr. Eva Pap$ova

upratovacka - pracka

Eva Glossova

vratnik - kuri¢ - adrzbar

Marian Micka

vratnik - kuri¢ - udrzbar

Imrich Oravec

vratnik - kuri¢ - udrzbar

Vladimir Slamka

vratnik - kuri¢ - udrzbar

Stanislav Slamka
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vratnik - kuri¢ - udrzbar

| Ivan Tomka

Jedalen Stani¢na

vedici zariadenia

Stanislav Sintal

kucharka Alena Sekacova
kuchar Michal Herceg
kucharka Iveta Juréova

pomocna sila v kuchyni

Iveta Bartovicova

pomocna sila v kuchyni, vodi¢

Janka Rohackova

pomocna sila v kuchyni

Miroslava Lehutova

skladni¢ka - zasobovacka

Alena Ferancova

Zariadenie so
starostlivost'ou pre deti
do 3.rokov (jasle)

veduca zariadenia

Mgr. Lubomira Hercegova

opatrovatelka deti

Patricia Benkova

opatrovatelka deti

Andrea Bezdekova

opatrovatelka deti

Zuzana Simongi¢ova

opatrovatelka deti

Katarina Samkova

opatrovatelka deti

Lubica Rusnakova

opatrovatelka deti

Maria Zakovicova

pracka Maria Kralikova
upratovacka Drahomira Semelakova
kucharka Eva Pisarikova

Odbor skolstva, kultury a
Sportu

veduca Odboru Skolstva, kultury a Sportu

PhDr. Jolana Podobova

Referat prenesenych
kompetencii — Skolsky
urad

referent Skolského Uradu

Paedr. Elena Skovajsova

referent Skolského Gradu

Referat originalnych
kompetencii

referent pre originalne kompetencie

Tatiana Zamednikova

Referat Sportu

referent pre Sport

Zuzana Mikva

Odbor ekonomiky a
podnikania

veduci Odboru ekonomického

Ing. Lucia Durackova

Referat financii

referent pre uctovnictvo a financovanie

Ing. Slavomir Faltus

referent pre uctovnictvo

Iveta Labudova

referent pre Gctovnictvo

Mgr. Petra MataSova
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referent pre uctovnictvo

Ludmila Subrtova

referent pre uctovnictvo a financovanie
mestskych organizacii

Zuzana TomesSkova

referent pre fakturacie

Zuzana Sigkova

referent pre rozpocet

Ing. Natdlia Tonkovicova

referent pre financovanie Skolstva

Ing. Maria Zatkova

Referat dani a poplatkov

referent pre dane z nehnutelnosti

Henrieta JuriSova

referent pre dane z nehnutelnosti

Darina Fancovi¢ova

referent pre dane z nehnutelnosti

Marcela Snajdarova

referent pre miestny poplatok za komunalne
odpady a DSO

Lubica Ondreickova

referent pre dane a poplatky

Adriana Slikova

Referat podnikania

referent pre podnikatel'sku €innost, obchod a
sluzby

Miriam Seveckova

referent pre podnikatel'sku Cinnost, obchod a
sluzby

Renata Snajdarova

Odbor pravny
a klientskeho centra

veduica Odboru pravneho a klientskeho
centra

JUDr. Livia Damborakova

referent pre pravne zabezpecenie

Mgr. Monika Mackovjakova

referent pre pravne zabezpecenie

Mgr. Jozef Vatrt

referent pre majetkopravne zabezpelenie

Mgr. Lucia Boledovi¢ova

referent pre majetkopravne zabezpecenie

Alzbeta Strakova

referent pre exekucie

JUDr. Maria Escherova

Klientske centrum
(referat)

referent matricného Uradu - matrikarka

Mgr. Marcela OndreiCkova

referent matricného Uradu - matrikarka

Martina Gregori¢kova

referent matricného uradu (matrikarka), IOM a
osvedcovania listin a podpisov

Mgr. Beata Buckova

referent podatelne

Jarmila Stanekova

referent evidencie obyvatelstva

Daniela Juricova

referent pokladne

Katarina Ddsova

referent registra adries

Maria Krajcirova

referent pre klientske sluzby

Mgr. Patricia Barto$ BoreSova
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referent pre klientske sluzby

Agata Melicherova

rieferent pre klientske sluzby

Alena Celkova

Odbor organizaény
a informatiky

Referat organizacny

veduci Odboru organiza¢ného a informatiky

Alex Klein

referent pre organizaéné zabezpecenie

Ing. Mgr. Zlatica Tapferova

referent pre organizacné zabezpecenie

Mgr. Kristina Oprencakova

referent registratirneho strediska

Jana Verecka

Referat informatiky

referent pre informatiku

Jarmila Ferancova

referent pre informatiku

Ing. Darina Vlhova
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Priloha ¢. 2

Zoznam zamestnancov oddeleni poverenych preberanim faktur



I€0: 00612031 DIC: 2020537893

Mesto Piestany, Nam. SNP &, 3, 92145, Piestany

IBAN: SK8702000000000034028212 BIC: SUBASKBX

Objednavka &.: 17/1900192
Patum vystavenia:
Dodavatel. Meno: 160:
Adresa: DIg:
Mesto:
PSC:
Predmet objednavky:
[ Pradmet M.). | MnoZstvo [Jedn. cenal Cena spolu | Su {Zdroj| Fne | Pol | S1 5283HS4_ —SS‘SB Cpv
servis rekuper. jednotiek ks | 1,0000 480,000 480,000 2yy| 41 | 0111 |635008} 03 1 | [s0710000
20% ks | 1,0000 86,000 86,000 2yy| 41 | 0111 |535008] 03
Cena spolu:
Dodacia lehota:
Sposob plathy:
Sposob dopravy:
Vystavil;
Tel.:
Emaii:

Mgr. Peter Janéovi&, Phi.
primator mesta Piestany




ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA
prijem / poskytnutie alebo pouzitie / pravny tkon / iny ukon majetkovej povahy

Finanéna operacia (alebo jej Cast) je v stilade so skutotnostami uvedenymi v § 6 ods. 4 zakona &. 357/2015 Z.z. ¢ finanénej
kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Finanénu operéciu (alebo jej fast):

mozno - nemozno vykeonat
mozno - nemono v nej pokratovat
treba - nie je potrebné vymahat poskytnuté plnenie

Zodpovedny zamestnanec: Datum vykonania zakladnej
{uvedie sa meno, priezvisko a podpis) finanénej kontroly:

mozno - nemoZno vykonat
moZno - nemozno v nej pokratovat
treba - nie je potrebné vymahat poskytnuté pinenie

Zodpovedny vedici zamestnanec: Datum vykonania zakladnej
(uvedie sa meno, priezvisko a podpis) finanénej kontroly:




Interné Cislo faktiry:

Dodavatel :

Fakturovana suma :

slovom :
Uiel fakturacie

Formalnu sprivnost’ potvrdzuje:

Platobny prikaz

Uhrad'te
Prijemcovi

Na ucet

Cislo fiétu platitela:

Uhradené diia :

Udtovaci

predpis ¢.

KRYCI LIST - FAKTURA DOSLA

slovom

Doélo dna:

podpis zamestnanca/datum

Konst. symbol

Datum splatnosti:

Variabilny symbol

podpisy prikazcu

Suma

ImD s0] Zdroj

Fnc | Pol |Si

s2(s3] s4[ss[s6

DAL SU| Zdroj| Fne

Pol | s1[s2[s3] s4 [ss[se

Predmet

Stredisko

Projekt

Zdroj

39,45 501 |

| | o1

I

314 | | 2

Programovy rozpocet

[ [

Aktualizécia-zmeny a dodatky -

Podpis zamestnanca zodpovedného za zi¢tovanie/datum:




ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA
prijem / poskytnutie alebo pouZitie / pravny tkon / iny ukon majetkovej povahy

Finangna operacia (alebo jej tast) je v stlade so skutotnostami uvedenymi v § 6 ods. 4 zdkona €. 357/2015 Z.z. o finannej
kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonoy

Finanénl operdciu (alebo jej tast).

moZno - nemozno vykcnaf
mozno - nemozno v nej pokratovat
treba - nie je potrebné vymahat poskytnuté plnenie

Zodpovedny zamestnanec: Datum vykonania zakladnej
{uvedie sa meno, priezvisko a podpis) financnej kontroly:

moZno - nemoino vykonat
mozno - nemozno v nej pokracovat
treba - nie je potrebné vymahat poskytnuté pinenie

Zodpovedny vedici zamestnanec: Datum vykonania zakladnej
{uvedie sa meno, priezvisko a podpis) finanénej kontroly:




KRYCI

Interné ¢islo faktiry:

Odberatel :

Fakturovana suma :

slovom :

Ucel fakturacie

Uctovaci predpis ¢.

LIST - FAKTURA ODOSLANA

Ma daf

Dal

Suma

Cislo SU

Cislo analytického tiétu

Cislo SU

Cislo analytického tiétu

Podpis zamestnanca zodpovedného za zi¢tovanie/datum:

Spolu:




KRYCI LIST - PLATOBNY POUKAZ

Polozka knihy faktur: Doslo dna: Datum splatnosti:
Datum vystavenia:

Doslo dia: IBAN: BIC:
Cislo uétu organizacie:

Prijemca a jeho adresa:

Vyplat’te sumu:

slovom :

Ucel platby:

Schval’'uje:

Platobnyv prikaz

Uhradte slovom :

Prijemcovi

Cislo uétu platitela:

IBAN: BIC:

Na tcet Konst. symbol Variabilny symbol
IBAN: BIC:

Uhradené dna:

podpisy prikazcu



Priloha ¢. 7

Evidencia opracovanych hodin

Typ dohody: Dohoda o vykonani prace — ¢innost

Miesto vykonu:

pravidelna/nepravidelna Mesiac/Rok:
Datum Den Popis ¢innosti Di7ka ¢asového Podpis zamestnanca
/dojednana pracovna uloha/ | useku v hod.

V PiesStanoch, dna

za zamestnavatela Mesto Piestany: veduci odboru/veduci zariadenia
zodpoveda za spravnost /vypisat a podpis/

meno a priezvisko /vypisat/




Priloha ¢. 8

Evidencia od

pracovanych hodin

Typ dohody: Dohoda o pracovnej ¢innosti:

pravidelna / nepravidelna

Miesto vykonu:

Meno a priezvisko: Mesiac / Rok:
Popis €innosti/ dojednana | Zaciatok Koniec Dizka Prestavka
Datum Den | pracovna C¢asového C¢asového C¢asového | v praciod — Podpis
uloha/ useku, kedy | useku, kedy sa | useku v do/narok po 6. zamestnanca
sa praca praca hodinach hodinach
vykonavala | vykonavala vykonu prace

min. v dizke 30
min.

V PiesStanoch, dria

za zamestnavatela Mesto PieStany: veduci odboru/ veduci zariadenia
zodpoveda za spravnost /vypisat’ a podpis/
meno a priezvisko /vypisat/



ZIADOST O VYPLATENIE ODMENY NA BANKOVY UCET
podFa §130 ods.8 zékona £.311/2001 Z. z. Zékonnika préce v znenf neskor§ich predpisov

Titul, meno a priezvisko:

Rodné &islo:

Ziadam ni#¥ic uvedeného zamestndvatel’a, aby poukizal dohodnuti odmenu na
zaklade Dohody (Dohoda ¢ vykonani price, Dohody o pracovnej ¢innosti) vo
viplatnom termine zamestnavatel’a na wvedeny osobny Glet vedeny v banke.

Cislo fittu:

Koéd banky:

Nézov banky:

Zamestnivatel’: o Mesto Pie§fany
Nam. SNP ¢&. 3
921 45 Piedt’any
ICO: 612031

V Piedfanoch, dfia e
podpis zamestnanca




Priloha ¢. 10

MED) VIPLATHICA DOBIERKY V HOTOVOSTI {dfa:l8.02,2013 15:06)
drg: Mesto PieZtany " Ifo: 00612031
Him. SNP 3 Banka:;ViB.a.s,
421 45 Piedtany G2et: 3402821270200
(MZD) Vyplatnica dobierky v hotovesti strana: 1
s, &islo Mano ' Viplata Podpis
I I I I
I i e e e |
(ELKCOH



Mesto Piestany
Mam. SNPE. 3
IE0 - 00612031
DIC : neplatca DPH

Zodna;

Prijmovy pokladnicny doklad €. :

Pokladha &

Prijaté od :
Adresa ;
RENCO

Suma :
Hodnota v SKK

Slovom :

Ucel platby :

Schvalil :

Podpis pokladnika :

Uétovaci predpis:

Suma

Text

Md
Su |Zdroj

Fnc

Pol | 5152

Dal
Su |Zdroj| Fneo

Pl

51

52| 53 IS-i

SSL‘:E

53|54 SﬁL
|

Mesto Piestany
Nam. SNP €. 3
[CO ;00612031
DIC - neplatca DPH

Prijmovy pokladniény doklad €. :

Zo dha;

Fokladha &

Prijaté od :
Adresa :
RCNCO

Suma :
Hodnota v SKK :

Slovom @

Uéel platby :

Podpis pokladnika @




Mesto Piestany
Nam. SNP . 3
ICO - 00612031
DIC - neplatca DPH

Vydavkovy pokladniény doklad ¢&. :

Pokladfia €.
Vyplatené kemu :
Adresa : Suma :

RENCO : ¢oP: Hodnota v SKK :

Slevom :
Uéel platby :
Schvalil : Podpis prijemeu : Podpis pokladnika :
Uétovaci predpis:

Md Dal

ISuma Text Su |Zdroj| Fnc Pol |S1|82| 83 85 86( SU |Zdroj| Fnc Pol |S1|82| 83 [S4 85[8(




Priloha ¢é. 13

Vybavuje:
INTERNY LIST
pre pokladiiu C.i. Dia :
Priloha :

Vec : Vyuctovanie zalohy
Predmet platby v hotovosti:
Cena predmetu :
Rozpoctové poloZka :

CPV kod:

Zamestnanec, ktory platbu vyuctoval:

ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA

prijem / poskytnutie alebo pouzitie / pravny ukon / iny ikon majetkovej povahy

Finan€na operacia (alebo jej Cast) je v sulade so skutoénostami uvedenymi v § 6 ods. 4 zakona €.
357/2015 Z.z. o finan¢€nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Finan€nu operaciu (alebo jej €ast):

mozno - nemozno vykonat
mozno - nemozno v nej pokraovat’
treba - nie je potrebné vymahat poskytnuté pinenie

Zodpovedny zamestnanec: Datum vykonania
(uvedie sa meno, priezvisko a podpis) zakladnej finan¢nej
kontroly:

mozno - nemozno vykonat
mozno - nemozno v nej pokraovat’
treba - nie je potrebné vymahat poskytnuté pinenie

Zodpovedny vedtci zamestnanec: Datum vykonania
(uvedie sa meno, priezvisko a podpis) zakladnej finan¢nej
kontroly:




P ona & 44

Mesto Piestany

Cestovny prikaz ¢. 000090

Priezvisko a meno:
Bydlisko:

i 3‘1&3@??&%

Stredisko:

Zaciatok pracovnej cesty Piestany

Datum a &as: 05. 03. 2020 07:00
Koniec pracovnej cesty Trnava

Datum a ¢as: 05. 03. 2020 15:00

Predpokladany €as straveny na pracovnej ceste spolu: 08:00 hod.

Miesta vykonu prace, tcel pracovnej cesty a poznamka:
Trnava - Skolenie
Skolenie uitovnictvo a rozpodtovnictvo pre obce rok 2020

Dopravny prostriedok: Rychlik -
Predpokladané vydavky: Stravné 5,10 EUR
Spolu 5,10 EUR

Dalsie dohodnuté podmienky:

Nahrada za stratu ¢asu (nehodiace sa vy&iarknite)
bude - nebude vyplatena

ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA

prijem / poskytnutie alebo pouzitie / pravny tkon / iny ukon majetkovej povahy

Finangna operacia (alebo jej Cast) je v sllade so skutoénostami uvedenymi v § 6 ods. 4 zékona &. 357/2015 Z.z. o finanénej kontrole
a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov

Financnul operaciu alebo jej Cast:
meZRo—nemeZne—wkoenat,
mozno - nemeZne v nej pokradovat,
treba=nie-je-potrebné-vymahat-poskytnuté-plnenie —

datum meno a priezvisko zodpovedného zamestnanca podpis
Finanénl operaciu alebo jej ¢ast:
mezZre—nemozno—vykenat,

mozno - nemezno v nej pokradovat,
treba---nie-je-petrebné-vymahat-poskytnuté-pinenie-

datum meno a priezvisko vediceho zamestnanca podpis

Zamestnanec suhlasi s vyslanim na pracovnu cestu.

Datum a podpis zamestnanca Datum a podpis zodpovedného zamestnanca



Vyuctovanie vydavkov pre cestovny prikaz ¢. 000090

Mesto Piestany

Priezvisko a meno: RENNEGEGNND

ook ) s
4

Osobné ¢islo:

Bydlisko: Stredisko:
Hi . 1 DiANEA
Zakladna Cestovné
” ahrada " & vydavky za
. Dopravny | Najazdené n Néihrada za| Cestovné |Vydavky za Vedlajsie
Rozpis pracovnych ciest o pre = Stravné 5 cesty na Ostatné Spolu
prostriedok| kilometre stikromné PHM vydavky |ubytovanie vydavky néavitavy
vozidlo rodiny
5.3.2020 | Odchod Piestany 07:52
Rychlik 2,00 2,00
5.3.2020 |Prichod Tmava 08:15
5.3.2020 | Odchod Tmava 13:44
Rychlik 2,00 5,10 7,10
5.3.2020 |Prichod Piestany 14:06
lEpqu I I I [ I 4,00 I I 510 [ 9,10
Vyplatend zdloha 0,00
Vsetky uvedené penainé hodnoty su v mene EUR, Doplatok 9,10
Poznédmky: Najazdené kilometre Uétovny predpis
- uvadza sa len pri pouziti iného ako verejného hromadného
dopravného prostriedku, Ma dat’ Dal Ciastka Stredisko Zakazka
Sprava z vykonanej pracovnej cesty:
Seminar G&tovnictvo a rozpodtovnictvo pre obce v roku 2020.
Prehlasujem, Ze som v3etky Gdaje uviedol dpine a spravne,
Datum a podpis zamestnanca vyslaného na pracovnt cestu Détum a podpis zodpovedného vediiceho zamestnanca
Détum a podpis zamestnanca, ktory upravil vytiétovanie Déatum a podpis pokladnika Détum a podpis zamestnanca odboru ekonomického (OE)



Podrobny rozpis vydavkov pre cestovny prikaz ¢. 000090

Mesto PieStany

Priezvisko a meno: NG

Osobné &islo:
Bydiisko: 0 NG ORI Stredisko: Lo
Pracovna cesta 05. 03. 2020 07:52 - 05, 03. 2020 14:06
Vydavok Suma Mena Nepreplatit'
Cestovné vydavky (viak) 2,00 |[EUR
Stravné 5,10 (EUR
Cestovné vydavky (viak) 2,00 [EUR
Podrobny rozpis stravného:
Datum Pocet hodin Kratené o % | Prerusenie Stravné
5.3.2020 06:14

510




Priloha ¢é. 15

Pokutové bloky hotovost’ za rok xxxxxx Zapis C.
Odovzdané diia
Cislo Datum Obsah zapisu Prijem Vydaj Zostatok

1 0 0
2 0 0
3 0 0
4 0 0
5 0 0
6 0 0
7 0 0
8 0 0
9 0 0
10 0 0
11 0 0
12 0 0
13 0 0
14 0 0

0 0 0

Odovzdané do pokladne MsP

odovzdal

prevzal




Uttovny doklad
Cislo:

PROTOKOL

o zaradeni DINM a DIHM do uZivania

¢islo :

Priloha ¢. 16

1. Inventarne éislo:

3. ldentifikacia:

2. Nazov a popis:

4. Technicky popis:

5. PrisluSenstvo:

6. Spbsob obstarania:

8. Vstupna cena v €;

7. Doklad o obstarani:

10. Datum zaradenia:

11. Stredisko:

9. Struktura vstupne;
ceny v €

Cislo u¢t. dokladu

12. Cislo klasifikacie produkcie a odpisova skupina:

13. U&astnici prevzatia do uZivania:

Meno a priezvisko

Pracovné zaradenie

Vyjadrenie

Podpis

Za OEP prevzal

Datum:




Priloha ¢é. 17

MESTO PIESTANY - Mestsky trad, Namestie SNP 3

Prevodka na inventar

Nazov inventaru: Inventarne éislo: Cena:

Prevadza sa z utvaru (miestnosti) :

Datum:

ODOVZDAL: PREVZAL:

Evidoval: Veduci prisl. organizacného utvaru

Vyplhovat: 4-krat



Uttovny doklad
Cislo:

PROTOKOL
o vyradeni DINM a DIHM

¢islo :

Priloha ¢. 18

1. Inventarne d&islo:

3. ldentifikacia:

2. Nazov a popis:

4. Technicky popis:

5. Prislusenstvo:

6. Sposob likvidacie:

8. Cena v Eur:

7. Doklad o likvidacii:

10. Datum vyradenia:

11. Stredisko:

9. Poznamka:

12. Ugastnici vyradenia:

Meno a priezvisko Pracovné zaradenie

Vyjadrenie

Podpis

Za OEP prevzal:

Datum:







Prerusenie pracovnej zmeny - sluZzobne

datum

priezvisko

meno

odchod

prichod

podpis

miesto konania
vykonu

podpis

ved. odboru




Nahradna dochadzka

Mesiac :

datum

priezvisko

meno

prichod

odchod

podpis

prerusenie

odchod

prichod

dévod

podpis
ved. odboru




Priloha ¢é. 21

INTERNY LIST

pre pokladnu

Vybavuje:

w

C.j. Dna:

Priloha :

Vec : Ziadost’ o poskytnutie zalohy

VysSka zalohy:
Ugel :

Zamestnanec, ktory zalohu ziadal:




Priloha €. 22

Spravnost

Titul, meno a priezvisko

Podpis

Za vecné plnenie

Vzdy sa uvadza zodpovedny
referent

Za pravne posudenie

Za ekonomické posudenie

Prislusny veduci odboru

Prednosta MsU




