Cast L.
UVOD

Obec Aleksince ako samostatny samospravny uzemny celok SR je pravnickou osobou
a uctuje v sustave podvojného uctovnictva podl'a zakona o uctovnictve ¢.431/2002 Z.z. v zneni
neskorSich predpisov (dalej len ,,zdkon o uctovnictve*) a podla opatrenia MF SR ¢.MF/
16786/2007-31 z 8. augusta 2007, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania
a ramcovej uctovej osnovy pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy,
obce avyssie uzemné celky. Uvedené opatrenie reprezentuje novi metodiku ucétovnictva
zalozenu na principoch medzinarodnych uctovnych Standardov pre verejny sektor a platnt od 1.
januara 2008. K jej najvyznamnejsim prvkom patri uplatiiovanie aktudlneho principu , uctovanie
rezerv aopravnych poloziek, jednotny spdsob uctovania nakladov a vynosov, a ztoho
vyplyvajlci jednotny vypocet vysledku hospodarenia vo vsetkych typoch tétovnych jednotiek
Statnej spravy a samospravy.

S cielom naplnenia povinnosti, ktoré vyplyvaji pre uctovnu jednotku z ustanoveni cit.
Zakona o uctovnictve a Z novych postupov uctovania, ako aj s cielom zabezpecenia nakladania
S rozpoctovymi prostriedkami v stlade so zdkonom 0 rozpoctovych pravidlach. Obec AlekSince
vydava tuto smernicu pre vedenie G¢tovnictva v podmienkach svojej uctovnej jednotky.
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Datum vyhotovenia vniitorného predpisu december 2008

Uginnost’ vnutorného predpisu od: 1.1.2009

Rusi sa vnutorny predpis:

Prilohy: Priloha ¢.1: Projektovo — programova dokumentacia

Priloha ¢.2: Podpisové vzory

Priloha ¢.3: Uétovny rozvrh uétovnej jednotky
Priloha ¢.4: VZN o cestovnych nahradach
Priloha ¢.5: Dohody o hmotnej zodpovednosti
Priloha ¢.6: Registrativny poriadok

Priloha ¢.7: Zasady hospodarenia
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CL.L
Zakladné a vSeobecné ustanovenia

Projektovo-programova dokumentacia

Uttovna jednotka na vedenie svojho uGtovnictva pouZiva prostriedky vypoltovej
techniky v sulade so zakonom o Gétovnictve, ktoré sa vedie v penaznych jednotkach
eurdpskej meny (euro).

Uétovnictvo je spracované prostrednictvom programového vybavenia (KEO). Podrobné
informacie o programe st uvedené v projektovo — programovej dokumentacii, ktora je
sucast'ou tejto smernice ako priloha ¢.1.

Predmet Gpravy a spdsob vedenia Gctovnictva

Zakon o uctovnictve upravuje rozsah, sposob a preukdzatelnost’” vedenia uctovnictva
a uctovnej zavierky.
Ucttovna jednotka (obec) iétuje v stistave podvojného titovnictva.
Predmetom uctovnictva je uctovanie skuto¢nosti o

a) stave a pohybe majetku,

b) stave a pohybe zavazkov,

c) rozdiele majetku a zaviazkov,

d) vynosoch,

e) nakladoch,

f) prijmoch,

g) vydavkoch,

h) vysledku hospodarenia Gétovnej jednotky.
Ucttovna jednotka tituje a vykazuje uiétovné pripady v obdobi, s ktorymi ¢asovo a vecne
suvisia.
Uttovna jednotka je povinna viest uGtovnictvo spravne, uplne, preukazatelne,
zrozumitel'ne a spdsobom zarucujucim trvalost’ u¢tovnych zamerov.

Uétovny doklad
Uttovny doklad podla § 10 ods.1 zakona o uétovnictve je preukazatelny uétovny
zaznam, ktory musi obsahovat’:

a) slovné a ¢iselné oznacenie iétovného dokladu,

b) obsah uctovného dokladu a oznacéenie jeho ucastnikov,

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

d) datum vyhotovenia Gétovného dokladu,

e) datum uskutoCnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom
vyhotovenia,

f) podpisovy zaznam osoby (§ 32 ods.3 cit. Zakona o uctovnictve) zodpovednej za
uctovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za
jeho zauctovanie,

g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje, ak to nevyplyva
Z programového vybavenia.

Ucttovna jednotka je povinna zhotovit’ aétovny doklad bez zbytoéného odkladu po zisteni
skutocnosti, ktoré sa nim preukazuji ato tak, aby bolo mozné urcit’ obsah kazdého
jednotlivého pripadu spésobom podl'a § 8 ods.5 cit. zdkona.

Podpisové vzory a podpisové opravnenia su sucast'ou tejto smernice ako priloha ¢.2.
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Rémcova uctova osnova a uctovy rozvrh

Opatrenie MF SR ¢. MF/16786/2007-31 zo dna 8.augusta 2007 zverejneného vo
Finanénom spravodaji ¢.9/2007 ustanovuje postupy uctovania ardmcova uctovni
osnovu.

Ramcova uctovna osnova (priloha cit. opatrenia) obsahuje usporiadanie uctovnych
pripadov aich Ciselné a slovné oznacenie a podsuvahové ucty; toto usporiadanie musi
reSpektovat’ poziadavky na stanovenie uctovnej zavierky.

V sulade s ramcovou uctovnou osnovou je uctovna jednotka povinna zostavit' uctovny
rozvrh, v ktorom uvedie syntetické ucty, analytické ¢ty potrebné na zatctovanie
vSetkych uctovnych pripadov uctovného obdobia ana zostavenie uCtovnej zavierky
auviest podsuvahové ucty. V priebehu uctovného obdobia mozno uctovny rozvrh
dopliat’ podl'a potrieb iétovnej jednotky. Ugtovny rozvrh iétovnej jednotky je sucastou
tejto smernice ako priloha ¢.3.

Na podsuvahovych ct. skupinach 75-79 — podsuvahové Ucty sa sleduju skutoc€nosti,
0 ktorych sa netcétuje v uctovnych knihdch, aktoré su podstatou na posudenie
majetkovo-pravne;j situacie uctovnej jednotky a jej vyuzitelnych ekonomickych zdrojov.

Uctovny zapis a uctovné knihy

Uttovny zapis sa zaznamenava v uétovnych knihdch aje povinnost zaznamenavat
uctovné zéapisy v u¢tovnom obdobi priebezne. K G¢tovnému zépisu musi byt pripojeny
podpisovy zdznam osoby, ktord je zodpovedna za jeho vykonanie.

Uttovna jednotka wiétujuca v sustave podvojného tétovnictva uétuje v tychto Giétovnych
knihach:

a) Vv denniku, v ktorom sa tiétovné zapisy usporadivaju chronologicky, a ktorym sa
preukazuje zat¢tovanie vSetkych pripadov v uctovnom obdobi;

b) v hlavnej knihe, vktorej sa G¢tovné zapisy usporadivaji z vecného hladiska
systematicky, a v ktorej sa preukazuje zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov
na ucty majetku, zavizkov, rozdielu majetku a zavizkov, nakladov a vynosov
V uctovnom obdobi.

Hlavna kniha zahfna syntetické a analytické ucty podla uc¢tovného rozvrhu a obsahuje
najma tieto udaje:

a) stavy uctov ku dnu, ku ktorému sa hlavna kniha otvara,

b) stthrnné obraty strany MA DAT a strany DAL jednotlivych Giétov, minimélne za
kalendarny mesiac,

Cc) zostatky a stavy uctov ku diiu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka.

V hlavnej knihe musia byt zatctované vsetky uctové pripady, o ktorych sa uctovalo
Vv denniku.

Uttovna jednotka nesmie Gétovat’ na uétoch, ktoré nie s uvedené v Gétovnom rozvrhu,
ani zriad’'ovat’ ucty mimo uctovnych knih.

Uttovna jednotka otvori uétovné knihy k prvému ditu uétovného obdobia a uzavrie ich
vzdy k poslednému diiu i¢tovného obdobia.

Po zostaveni u¢tovnej zavierky nemozno otvarat’ uzavreté uctovné knihy.

Ku diiu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka, je i€tovna jednotka povinna upravit
ocenenie hodnoty majetku, vytvorit’ rezervy a odpisovat’ majetok v sulade s uctovnymi
zasadami a uctovnymi metédami (§ 26 zédkona o Gctovnictve).
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Ak sa zisti, po schvaleni uctovnej zavierky, Ze udaje za predchadzajuce obdobie nie su
porovnatel'né (§ 17 ods.9 cit. zdkona o GCtovnictve), uctovnd jednotka ich opravi
v uctovnom obdobi, kedy tato skutocnost’ zistila a uvedie to Vv uctovnej zavierke
V poznamkach.

10) V uctovnej jednotke sa musi dodrzat’ zasada, ze ukoncené zostatky Gétov vykazanych

v stivahe k poslednému diiu uctovného obdobia musia byt’ zhodné so skutocnymi stavmi
tychto uctov k prvému diu bezprostredne nasledujuceho uctovného obdobia. To plati aj
pre Ucty vedené v knihe podstvahovych uctov.

11) Uétovnu zavierku obce overuje auditor (§ 9 ods. 5 zakona ¢.369/1990 Zb. o obecnom
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zriadeni) aoveruje aj dalSie skuto¢nosti ustanovené zakonom ¢.523/2004 Z.z.
0 rozpoc¢tovych pravidlach verejnej spravy a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov
Vv zneni neskorSich predpisov.

Inventarizacia

Inventarizaciou uctovna jednotka overuje, ¢i stav majetku a zavazkov a rozdielu majetku
a zavazkov v uctovnictve a jej spodsob vykonania je upraveny v § 29 a § 30 cit. zakona.
Inventarizaciou Uc¢tovnd jednotka vykona ku diu, ku ktorému zostavuje riadnu alebo
mimoriadnu uctovnu zavierku.

Pri hmotnom majetku, okrem zasob a penaznych prostriedkov v hotovosti, mdze sa
inventarizacia vykonat’ v inej lehote, ktora vSak nesmie prekrocit’ dva roky.

Peniazné prostriedky v hotovosti musi uétovna jednotka inventarizovat' najmenej Styri
krat za uctovné obdobie. Pri zasobach sa moze vykonat' aj v priebehu uctovného
obdobia.

Skuto¢ny stav majetku a zaviazkov a rozdielu majetku a zaviazkov sa zist'uje inventirou
ato fyzickou pri majetku hmotnej povahy anehmotnej povahy, dokladovou pri
zavizkoch, rozdiele majetku a zavdzkov apri tych druhoch majetku, pri ktorych
nemozno vykonat' fyzickll inventiru. MoéZe byt pouZitd aj forma kombinovanej
inventiry. Na Ucty casového rozliSenia sa vztahuje dokladovd inventira (vratane
rezerv).

Uétovna jednotka pri vykonavani inventiry a inventarizicie spracuje inventurny sipis
a inventarizany zapis. Inventurny supis je uctovny zaznam, ktory zabezpecuje
preukézatel'nost’ uCtovnictva a musi obsahovat’ zakonom o Uc¢tovnictve predpisané udaje
(§ 30 ods. 2 zadkona o Uctovnictve). Inventarizany zdpis je Uc¢tovny zaznam, ktorym sa
preukazuje vecnd skutocnost’ uctovnictva. V tomto zapise sa uvadzaju totiz vysledky
porovnania stavu majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zaviazkov zistenych inventirou
so stavom vykonanym v Uc¢tovnictve.

Zisteny inventarizacny rozdiel mdZe mat’ dvojaky charakter, a to:

a) manko — ak zisteny skutoény stav je niz8i ako stav v uétovnictve, aak ho
nemozno preukazat’ u¢tovnym zamerom (pri penaznych prostriedkoch a ceninach
sa oznacuje ako schodok)

b) prebytok — ak zisteny skutoény stav je vyS$i ako stav v Gétovnictve a ak ho
nemozno preukazat’ Gtovnym zaznamom.

Inventarizacny rozdiel zauctuje Gctovna jednotka do uctovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavizkov arozdielu majetku a zavizkov,
pritom sa uctuju podla charakteru na prislusné Ucty ndkladov alebo vynosov
s vynimkou uvedenej Vv postupoch uctovania § 13 ods. 2 opatrenia MF SR z 8.
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augusta 2007. Ak sa pri inventarizacii zavdzkov zisti, Ze ich suma je ina ako je ich
suma v uctovnictve, nevytvaraju sa opravné polozky.

Pre spravny priebeh inventarizacie je potrebné :
- vydat’ prikaz na vykonanie inventarizacie, v ktorom sa vymedzi predmet, formy
a sposob vykonania fyzickej a dokladovej inventiry a inventarizacie, stanovenie
Casového harmonogramu, zlozenie inventarizacnych komisii, spracovanie
inventurnych supisov a inventariza¢nych zapisov,
- stanovit’ spdsob posudenia a spracovania navrhu na G¢tovanie inventariza¢nych
rozdielov.

CL.1I
Obeh uctovnych dokladov

Obeh uctovnych dokladov , t.j. ich prijatie, zaevidovanie, formalne a vecné odsuhlasenie

a zauCtovanie je v tejto smernici rieSeny na konkrétne podmienky uctovnej jednotky pri
dodrzani prislusnych legislativnych noriem (vratane jeho kontroly).
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Objednavky

Za vystavovanie objednavok v pdsobnosti obce je zodpovedny starosta obce,ktory aj aj
objednavky podpisuje.

Evidencia objedndvok je vedend formou knihy objednavok, za ktori zodpoveda
podatel'na obecného uradu.

Fakturacia

Faktara je uctovny doklad a musi obsahovat’ vSetky naleZitosti uvedené v § 10 ods. 1
zakona o uctovnictve.

Ak faktara neobsahuje poZadované naleZitosti, je potrebné obratom poZziadat’ pracovnika
o ich doplnenie.

Dosle faktary

Dosle faktiry podatelfia obecného uradu opatri prezentatnou peciatkou, ktora musi
obsahovat’ ¢islo doSlej posty a datum.

Centralna evidencia faktar je vo forme ,,knihy doSlych faktar. Vedena je na podatelni
obecného uradu.

Pracovnicka podatel'ne zapiSe prijaté faktury v chronologickom poradi do knihy doSlych
faktar k uvedenému terminu ich splatnosti a pripoji k fakture doklady, ktoré s tou
suvisia, a to:

* objednavku,

* dodaci list,

* potvrdenie o odovzdani a prevzati veci, prac, sluzieb a iné potrebné naleZitosti.

Za vecnu spravnost’ doslej faktiury je zodpovedny starosta obce, ktory po vykonani
kontroly vecnej spravnosti , schval'uje jej thradu.
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Po splneni horeuvedenych krokov wétovnicka OcU faktiru likviduje (uétuje), a to tak,
aby nedoslo k oneskorenej tthrade.

Odoslané faktary

Odberatel'ské faktiry za vykonané prace, poskytnuté sluzby, za predany material
a hmotny majetok inym pravnickym alebo fyzickym osobam vyhotovuju prislusni uréeni
pracovnici OcU.

Pracovnici vyhotovia faktiru v 4 exemplaroch, ktoré predlozia zodpovednému
pracovnikovi na zaevidovanie. Kazda vysla faktira bude mat svoje poradové cCislo
a zaroven sa sleduje aj jej thrada.

Odberatel'sku fakturu podpise starosta obce.

K druhopisom odoslanych faktur musia byt prilozené prvotné doklady: vydajky, zapisy
0 vyradeni majetku, uznesenia OcZ, potvrdenky a pod.

Prikaz na uhradu do peniazného ustavu

Prikaz na tthradu do pefiazného tstavu vyhotovuje aétovnik OcU.
Po vyhotoveni prikazu tento je predloZeny osobam, ktoré maju podpisové pravo (pozri
priloha ¢.2)

Interné uctovné doklady

Medzi interné Uctovné doklady st zaradené tie doklady, na zéklade ktorych sa
uskuto¢iiujil zmeny v stave hospodarskych a finanénych prostriedkov obce.

Do kategorie internych ¢tovnych dokladov obce zarad’'ujeme predovsetkym:

* pokladni¢né doklady (prijmové a vydavkove)

* dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

« doklady z oblasti miezd a ostatnych osobnych nakladov

» doklady, tykajuce sa cestovnych nédhrad

Pokladni¢né doklady

Pokladni¢né operacie v obci vykonava povereny pokladnik, ktory musi mat uzavreti
dohodu v hmotnej zodpovednosti a musia mu byt pridelené pravomoci, aby mohol svoju
¢innost’ vykonavat v stilade s platnou pravnou upravou.

Pri vystavovani pokladni¢nych dokladov pokladnik postupuje podla § 10 ods.1 zakona
0 uctovnictve.

Vsetky pokladni¢né doklady vyhotovuje pokladnik na zéklade prislusnych uctovnych
dokladov ako napr. paragéon, dodaci list, ustrizok poStove; poukazky, vyplatna
a zalohova listina, cestovny prikaz a pod.
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Prijmovy pokladni¢ny doklad

Prijmovy pokladni¢ny doklad vystavuje pokladnik OcU apo presetreni pristupnosti
prijmovej operacie tento doklad schval'uje starosta obce.

Schvélenie prijmového pokladnicného dokladu musi byt vykonané v den, kedy bola
hotovost’ prijata do pokladnice obce.

Vydavkovy pokladni¢ny doklad

Vydavkovy pokladni¢ny doklad schval'uje starosta obce a schvalenie musi byt vykonané
Vv dei jeho vystavenia.

Az po schvaleni dokladu méze pokladnik vyplatit' prijemcovi hotovost, ktory jej
prevzatie potvrdi svojim podpisom.

V pripade, Ze su uréité pochybnosti v osobe prijemcu, pokladnik OcU k podpisu
prijemcu uvedie aj jeho ¢islo OP.

Pri realizécii drobného nakupu treba dolozit’:

» meno osoby, ktora nakup vykonala a jej podpis,

* datum nakupu,

* potvrdenku o nakupe (paragén, uctenka a pod.),

* uviest’ ucel pouzivania nakipeného materialu.

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Obec moze na plnenie svojich tloh vynimoc¢ne uzatvarat’ s fyzickymi osobami dohody
0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru. V zastipeni obce uzatvara dohody
s FO starosta obce.
Povinnosti FO a obce na zaklade uzatvorenej dohody stanovuje Zakonnik prace § 223 az
228 a.
Od l.septembra 2007 vstupil do platnosti novy Zakonnik prace (novelizovany zikon
¢€.348/2007 Z.z.). Pri dohodach o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru ide
o tieto dohody:

a) dohoda o vykonani prace, ktora je vymedzena vysledkom prace (§ 226),

b) dohoda o pracovnej ¢innosti, ak ide o prilezitostni ¢innost’ vymedzenii druhom

prace (§ 228 a),
c) dohoda o brigadnickej praci Studentov (§ 227 a § 228).

Mzdy a ostatné osobné naklady

Poverend mzdova referentka obce spraciva mzdova agendu pre vSetkych pracovnikov
obce, pricom zabezpeCuje aj likvididciu miezd a ostatné Ulohy v tejto oblasti: dan
Z prijmov (preddavky), davky socidlneho a dochodkového a nemocenského poistenia
a ostatné zrazky zo mzdy.

Mzdova referentka vedie eviden¢né listy pre ucely dochodkového zabezpecenia vSetkych
Zzamestnancov obce.

Z dovodu zabezpeCenia spravnosti a uplnosti vedenia mzdovej agendy st vSetci
zamestnanci obce povinni predkladat’ mzdovej referentke vsetky potrebné podkladové
materialy.
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Vyplatnu listinu podpisuje mzdova referentka a starosta obce.Likvidaciu miezd
zabezpecuje uctovnicka obce, ktora poukazuje mzdy na osobné ucty pracovnikov na
zaklade dohody o zrazkach na osobny ucet. Mzdy su poukazované tak, aby vo
vyplatnom termine, ur¢enom v pracovnej zmluve boli k dispozicii na osobnom tuéte
pracovnika. Zalohu na mzdy, ako aj vyplatu miezd v hotovosti, ktoré st realizované cez
pokladiiu obecného uradu, likviduje pokladni¢ka obce, ktord vyplaca mzdy oproti
podpisu prijemcu. Opravneny prijemca mdze splnomocnit’ in osobu na prijem jeho
mzdy. Splnomocnenie musi byt pisomné amusi obsahovat vsetky predpisané
nalezitosti.

Ak bola mzda zaslana prostrednictvom penazného tstavu alebo postou, podpis prevzatia
mzdy je nahradeny potvrdenkou penazného ustavu (potvrdeny prikaz, vypis z uctu)
alebo potvrdenkou posty. Potvrdenie sa musi pripojit’ k vyplatnej listine.

Cestovné nahrady a plnenie pri pracovnych cestach

Zakon NR SR ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov
upravuje poskytovanie cestovnych nahrad, vydavkov ainych plneni pri pracovnych
cestach.

Obec, vysielajica zamestnanca na pracovnl cestu, pisomne ur¢i miesto jej nastupu,
miesto vykonu préce, Cas trvania a miesto ukoncenia pracovnej cesty. Obec je pritom
povinnd prihliadat’ na opravnené zaujmy zamestnanca.

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:

* ndhrada preukazanych cestovnych vydavkov,

* ndhrada preukazanych vydavkov na ubytovanie,

* stravné,

* ndhrada preukazanych potrebnych vedl'ajSich vydavkov.

Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny deil pracovnej cesty. Suma stravného
je ustanovend v zavislosti od Casu trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni, pri¢om c¢as
jej trvania je rozdeleny na ¢asové pasma (5 az 12 hodin, 12 az 18 hodin, nad 18 hodin).
Pracovnu cestu povol'uje a cestovny prikaz na pracovnu cestu podpisuje starosta obce.
Starostovi obce podpisuje pracovny prikaz na pracovnu cestu starosta obce.

O vydanych cestovnych prikazoch je vedena evidencia na podatelni OcU.

Podla § 36 ods.l1 cit. zdkona o cestovnych ndhradach, ak zamestnanec poZziada
0 poskytnutie preddavku na thradu, zamestnavatel’ je povinny mu tento preddavok do
sumy predpokladanych thrad poskytnut’.

Podl'a § 36 ods. 3 cit. zdkona zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po dni
skoncenia pracovnej cesty predlozit’ pisomné doklady potrebné na vyuactovanie tejto
pracovnej cesty a tiez vratit’ nevytactovany preddavok.

Vyuctovanie pracovnej cesty na predpisanom tlacive kontroluje povereny pracovnik
OcU a starosta obce odsthlasi kone¢né vyaétovanie. Zaverom pokladnik OcU zrealizuje
konec¢né vyuctovanie pracovnej cesty.

10) Blizsie informacie o pracovnych cestach st uvedené v prilohe ¢.4.

Hmotné zodpovednost’ pracovnika



1)

2)

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

S0 zamestnancom, ktory prichddza do styku s penaznou hotovost'ou, zasobami a inymi
hodnotami, starosta obce, pri jeho nastupe do pracovného pomeru uzavrie dohodu
0 hmotnej zodpovednosti v zmysle platnych legislativnych predpisov.

Uzavreté dohody o hmotnej zodpovednosti vo forme prehladu tvoria prilohu €.5 tejto
smernice.

Oprava uctovného zaznamu

Ak uctovna jednotka zisti, Ze niektory Gctovny zaznam jej uctovnictva je neuplny,
nepreukazatel'ny alebo nespravny, je povinna vykonat’ opravu zaznamu.

Oprava sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit’ zodpovednu osobu, ktora vykonala
prislusnu opravu, den jej vykonania a obsah opraveného uctovného zdznamu pred
opravou a po oprave.

Na opravu tctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uctovny doklad.

Uschovavanie a ochrana uctovnej dokumentécie

Uttovna jednotka je povinna zabezpelit ochranu wétovnej dokumenticie proti
odcudzeniu, strate, zniceniu alebo poskodeniu. Je tieZ povinnostou zabezpecit' ochranu
pouzitych technickych prostriedkov, nosi¢ov informacii a programového vybavenia pred
zneuzitim, poskodenim, zni¢enim, stratou alebo odsudzenim.

Uétovné zaznamy sa uchovavaju takto:

a) uctovna zavierka a vyro¢na sprava po dobu 10 rokov nasledujacich po roku,
ktorého sa tykaju,

b) wGctovné doklady, uctovné knihy, zoznamy uctovnych knih pouzitych
V uctovnictve, odpisovy plan, inventirne stpisy, inventarizacné zapisy, uctovny
rozvrh pocas 5 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju,

C) uctovné zaznamy, ktoré s nositel'mi informacie tykajucej sa spdsobu vedenia
uctovnictva, a ktorymi uctovna jednotka dokladuje formu vedenia Uc¢tovnictva
pocas 5 rokov nasledujucich po roku, v ktorom sa naposledy pouZili,

d) ostatné uctovné zaznamy pocas doby urcenej v registratirnom plane Gétovne;j
jednotky tak, aby neboli poruSené ustanovenia zdkona o uctovnictve § 35 a §
36 a osobitné predpisy tykajlce sa archivacie i¢tovnych pisomnosti.

Registratirny poriadok a registrativny plan obce vydany ako VZN ¢.  zo dna
v zmysle zakona ¢.395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach 0 doplnenie
niektorych zakonov v zneni zakona ¢.515/2003 Z.z. tvori priloha ¢.6 tejto smernice.
Obeh tuctovnych dokladov je sucastou riadenia uzemnej samospravy v oblasti ich
prijatia, zaevidovania, formalneho a vecného odsuhlasenia a zauCtovania, preto
neoddelitelnou sucastou tohto riadenia je pravne ucinnd a cielavedomd kontrolna
¢innost’.
Obec je povinnd tato kontrolnu cinnost’ zabezpeCovat' dodrziavanim prislusnych
ustanoveni zdkona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov
(¢innost’ hl.kontroléra obce, overovanie hospodarenia obce auditorom) a realizovanim
financnej kontroly uplatiovanim zdkona ¢.502/2001 Z.z. o financnej kontrole
a vnutornom audite (predbeznd, priebezna a nadslednd finan¢na kontrola a vnutornd —
audit) v zneni neskorsich predpisov.



6)

7)

1)

2)

1)

2)

3)

4)

Stcast’ou kontrolnej Cinnosti je aj overovanie plnenia a dodrziavania zasad hospodarenia
s finan¢nymi prostriedkami obce a S majetkom obce, prijatymi ako VZN (rozpocet obce,
jeho prijmy a vydavky, pravidla rozpoctového hospodarenia).

Vsetky citované zakony a zdsady hospodarenia su rozpracované na podmienky obce
v cit. VZN, schvéleného uznesenim OcZ ¢. zo dia (priloha ¢.7).
CL.II

Hospodarenie s majetkom obce

Oddiel I.
Obecny majetok

Majetkom obce mozu byt nehnutené a hnutel'né veci, majetkové préva, financné
prostriedky na prislusnych uctoch, finan¢na hotovost’ a cenné listiny.

Obec modze nadobudnut’ majetok najmé kipou, darom, dedenim zo zavetu a d’alej moze
byt obci zvereny Staitom do docasného uzivania, zvereny aj fyzickymi a pravnickymi
osobami a obstaranim vlastnou ¢innost’ou.

Oddiel 11.
Vymedzenie zakladnych pojmov a postupy tcétovania dlhodobého majetku

Z casového hladiska sa majetok ¢leni na:

a) dlhodoby majetok je majetok, ktorého doba pouZitelnosti, dohodnutda doba
splatnosti alebo vyrovnania inym spdsobom pri vzniku uétovného pripadu je
dlhSia ako jeden rok,

b) kratkodoby majetok je majetok, ktorého doba pouzitel'nosti, dohodnuta doba
splatnosti alebo vyrovnania inym sposobom pri vzniku uctovného pripadu je
najviac jeden rok.

Dlhodoby majetok sa ¢leni na:

a) dlhodoby nehmotny majetok,

b) dlhodoby hmotny majetok,

c) dlhodoby finanény majetok,

d) dlhodobé pohl'adavky.

Ako dlhodoby nehmotny majetok sa uctuju v Gctovej triede 0 — Dlhodoby majetok:
aktivované naklady na vyvoj, softvér, ocenitelné autorské prava, technické zhodnotenie,
ak nie je sucastou ocenenia dlhodobého nehmotného majetku, ktorych ocenenie je
vyssie ako 1659,69 € (50 000 SK) (suma ustanovena osobitnym predpisom pre nehmotny
majetok - zakon o dani z prijmov) a doba pouzitelnosti je dlhsia ako jeden rok.

Ako dlhodoby hmotny majetok sa uctuju v uctovej triede 0 — DIhodoby majetok:

a) pozemky, stavby, byty a nebytové priestory, umelecké diela, zbierky, predmety
Z drahych kovov,

b) samostatné hnutel'né veci s vynimkou hnutel'nych veci uvedenych v pismene a)
a subory hnutel'nych veci, ktoré¢ maju samostatné technicko-ekonomické urcenie
s dobou pouzitelnosti dlhSou ako jeden rok, ktorych ocenenie je vysSie ako
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d)
€)

f)

995,81 € (30000 Sk) (suma ustanovena osobitnym predpisom pre hmotny
majetok — zakon o dani z prijmov),

pestovatel'ské celky trvalych porastov s dobou plodnosti dlhSou ako tri roky
(vinice, chmel’nice, sady),

zakladné stado a tazné zvierata, bez ohl’'adu na ich obstaravaciu cenu,

otvarky novych lomov, pieskovni a hlinisk, technicka rekultivacia a technické
zhodnotenie, ak nie je suastou obstaravacej ceny dlhodobého hmotného
majetku; sucastou technickej rekultivicie moézu byt len stavby, napriklad
komunikacie, ktoré svojim charakterom, ucelom a rozsahom slizia na vykonanie
technickej rekultivacie, priCom technickd rekultivacia nie je dlhodobym
hmotnym majetkom, ak tak ustanovuje osobitny predpis.

Ako prislusenstvo dlhodobého hmotného majetku sa Gétuju predmety, ktoré
tvoria s hlavnou vecou jeden celok a st sucastou jeho ocenenia a evidencie.
PrisluSenstvo je stcastou dodavky hlavnej veci alebo ho mozno k hlavnej veci
priradit’ dodatocne.

5) Ako dlhodoby finanény majetok sa Gétuju v Gétovnej triede 0 — Dlhodoby majetok,
uctovna skupina 06:

a)
b)
c)
d)

cenné papiere a podiely v dcérskej Gctovnej jednotke, cenné papiere a podiely
spolo¢nosti S podstatnym vplyvom a ostatné podielové cenné papiere a podiely,
po6zi¢ky poskytnuté Gctovnou jednotkou s dobou platnosti alebo zostatkovou
dobou splatnosti dlhSou ako jeden rok,

cenné papiere s pevnym vynosom (d’alej len ,,dlhové cenné papiere*) napriklad
obligacie, dlhopisy, vkladové listy,

umelecké diela, zbierky, predmety z drahych kovov, pozemky, ktoré st obstarané
za ucelom dlhodobého ulozenia vol'nych penaznych prostriedkov.

6) Dlhodobé pohPadavky su pohl'adavky s dohodnutou dobou solatnosti alebo zostatkovou
dobou splatnosti dlhSou ako jeden rok.
Do dlhodobého majetku sa neuctuju:

a)

b)

drobny nehmotny majetok od 0,01 € (0,30 Sk) do 1659,69 € (50 000 Sk), ktory
podl'a rozhodnutia Uc¢tovnej jednotky nie je dlhodobym nehmotnym majetkom,
a ktory sa uctuje pri obstarani do nakladov na ucet 518 — Ostatné sluzby
avedie sa na podsuvahovych tuctoch , alebo v operativnej evidencii (aZz do
vyradenia);

drobny hmotny majetok od 0,01 € (0,30 Sk) do 995,81 € (30 000 Sk), ktory
podl'a rozhodnutia G€tovne] jednotky nie je dlhodobym hmotnym majetkom, a
ktory sa Uctuje pri obstarani ako zasoby spotrebného materialu a nevedie sa
v sulade, ale na podsuvahovych uctoch alebo v operativnej evidencii az do
vyradenia.

7) Pravidla uctovania v uctovnej triede 0-Dlhodoby majetok:
V ucétovnej triede 0-Dlhodoby majetok sa uétuje o majetku, ku ktorému ma uétovna
jednotka vlastnicke pravo alebo pravo spravy majetku Statu, obce alebo vysSieho
uzemného celku a d’alej najmé o:

a)

b)

kiipenom dlhodobom hnutelnom majetku, ktorého vlastnicke pravo kupujuci
nadobudne zaplatenim a do nadobudnutia vlastnickeho prava majetok pouziva
(lizing),

kapenom dlhodobom nehnutelnom majetku, pri ktorom vlastnictvo kupujlci
nadobuda povolenim vkladu do katastra nehnutelnosti a do nadobudnutia
vlastnictva kupujtici nehnutel'nost’ uziva,

technickom zhodnoteni v G¢tovnictve Uctovnej jednotky, ktord je ndjomcom,a
ktoré odpisuje za podmienok ustanovenych zakonom o dani z prijmov,
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1)

2)

3)

4)

d) technickej rekultivacii, ktora nie je sucastou obstaravacej ceny dlhodobého
majetku a vykonava sa na pozemkoch vo vlastnictve inej osoby ako uctovna
jednotka,

e) dlhodobom majetku prenajatou formou finanéného prenajmu.

Upozornenie: V roku 2005 bola zakonom o dani z prijmov moznost' odpisovat’
prenajaty majetok zrusena, a preto obec nemoze mat’ prenajaty majetok s pravom
odpisovania.

Oddiel 1.
Oceinovanie majetku

Uttovna jednotka ocefiuje majetok a zavizky ku ditu uskutoénenia Gétovného pripadu ku
diu, ku ktorému sa zostavuje Uctovna zévierka sposobom podla § 25 az § 27 zakona
0 uctovnictve.

Ku dniu uskuto€nenia uctovného pripadu sa majetok a zavdzky ocenia obstaravacou
cenou, vlastnymi nakladmi, menovitou hodnotou alebo reprodukénou obstaravacou
cenou. Definicia jednotlivych cien za majetok a zavézky, ktoré sa nimi ocetiuju , su
obsiahnuté v § 25 zadkona o uctovnictve.

Na ucely tohto zdkona sa rozumie:

 obstaravacou cenou cena, za ktor sa majetok obstaral a naklady suvisiace s jeho
obstaranim,

* reprodukénou obstaravacou cenou cena, za ktoru by sa majetok obstaral v Case, ked’
0 flom Uctuje,

* vlastnymi nakladmi

a) pri zasobach vytvorenych vlastnou ¢innostou priame naklady vynalozené na
vyrobu alebo inu Cinnost, pripadne aj Cast' nepriamych ndkladov, ktorda sa
vzt'ahuje na vyrobu alebo inu ¢innost’,

b) pri hmotnom majetku okrem zasob a nehmotnom majetku okrem pohladavok
vytvorenom vlastnou ¢innostou priame naklady vynaloZené na vyrobu alebo int
¢innost’ a nepriame naklady, ktoré sa vzt'ahujii na vyrobu alebo int ¢innost,

» menovitou hodnotou cena, ktora je uvedena na penaznych prostriedkoch a ceninach,
alebo suma, na ktorti pohl'adavka alebo zavézok znie.

Ku diiu Gétovnej zavierky sa vybrané zlozky majetku a zaviazkov ocenia tzv. realnou
hodnotou, resp. metddou vlastného imania podl'a § 27 zdkona o G¢tovnictve.

Oddiel 1V.

Obstaranie a evidencia majetku

Uttovna jednotka G&tovanie obstarania dlhodobého hmotného, nehmotného a finanéného
majetku uskutociiuje syntetickymi uctami uctovnej skupiny 04.

Pri zatuc¢tovani jednotlivych uctovnych pripadov je potrebné zohladnit’ tiez obsahovu napli

uctov
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041 — Obstaranie dlhodobého nehmotného majetku,

042 — Obstaranie dlhodobého hmotného majetku,

043 — Obstaranie dlhodobého finanéného majetku,

ktoré vymedzuju €o tvori, resp. netvori obstaravaciu cenu dlhodobého majetku.

1. Na ucéte 041 — Obstaranie dlhodobého nehmotného majetku sa uctuje obstarany
dlhodoby nehmotny majetok do Casu jeho uvedenia do pouzivania vratane nakladov
stivisiacich s jeho obstaranim. Stucastou nékladov stvisiacich s obstaranim nie su uroky
a kurzové rozdiely.

Na ucte 042 — Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa uétuje obstardvany
dlhodoby hmotny majetok ajeho technické zhodnotenic do ¢asu jeho uvedenia do
pouzivania vratane nakladov suvisiacich s jeho obstaranim, najma na

2.

a)

b)

f)

9)

pripravu a zabezpecenie obstarania dlhodobého hmotného majetku, napriklad odvody
za docCasné odnatie pol'nohospodarskej pody z pol'nohospodarskeho podneho fondu,
vydavky (ndklady) na poskytnutie zaruk v stvislosti s obstaranim, ato do casu
uvedenia dlhodobého majetku do pouzivania,

prieskumné, geologické, geodetické a projektové prace vratane viacerych
navrhovanych rieSeni, umelecké diela tvoriace sucast’ stavebnych projektov, ndhrady
na odstranenie ekonomickej ujmy pol'nohospodarskych organizacii, odvody za trvalé
odnatie pol'nohospodarskej pddy z pol'nohospodarskeho podneho fondu, odvody za
docasné odiatie pol'nohospodarskej pody z pol'nohospodarskeho pddneho fondu pre
zriadenie staveniska, otvarky novych lomov, pieskovni a hlinisk, technicku
rekultivaciu, technické zhodnotenie, dopravné, montazne prace a clo,

zabezpecovacie a konzervaéné prace alebo udrziavacie a dekonzervaéné prace, ak sa
zastavia prace na obstaravani dlhodobého hmotného majetku,

nahrady za natené obmedzenie uzivania nehnutelnosti a ndhrady majetkovej ujmy
poskytované vlastnikovi nehnutelnosti podl'a osobitnych predpisov a platby za
ekologickti uyjmu v stvislosti S vystavbou,

uhradu nékladov ucelne vynaloZenych na pripojenie a zabezpefenie poZadovaného
prikonu alebo pozadovanej dodavky plynu, tepla a vody, ako aj thrada vlastnikovi
rozvodného zariadenia za prelozku rozvodného zariadenia,

sktsky, ktorymi zhotovitel' preukazuje riadne vykonanie diela; ak pri skiSkach
vzniknli pouZzitelné vyrobky alebo vykony, ktoré podla zmluvy patria
objednavatel'ovi, znizia sa o vynosy z tychto vyrobkov alebo vykonov ndklady na
obstaranie dlhodobého hmotného majetku,

vyvolanu investiciu, ktorou sa rozumie obstaranie majetku alebo sluzby, ktoré
nebude uctovna jednotka pouzivat, ale ktoré jej vznikli podla osobitného predpisu
alebo zo zmluvy v suvislosti s obstaranim dlhodobého majetku.

Na téte 042 — Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa netdctuju naklady, ktoré nie
su sucastou obstardvacej ceny dlhodobého hmotného majetku, ale su sucast’ou
prevadzkovych nékladov a to

a)
b)

c)
d)
e)
f)

uroky z tiverov a kurzové rozdiely,

penale, pokuty, poplatky, troky z omesSkania alebo iné zmluvné sankcie a penazné
nahrady $kdd suvisiace s obstaravanim dlhodobého hmotného majetku,

naklady na pripravu zamestnancov pre budované prevadzky a zariadenia,

naklady na vybavenie obstaravaného dlhodobého majetku zasobami,

naklady na biologicku rekultivaciu,

naklady stvisiace s pripravou a zabezpecenim vystavby, ktoré vznikli po uvedeni
obstaravaného hmotného majetku do pouZzivania,
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10.

11.

12.

13.

g) naklady na odstrafovanie Ciastoéného fyzického opotrebenia alebo poskodenia
majetku za ucelom jeho uvedenia do predchddzajiceho alebo prevadzkyschopného
stavu,

h) naklady na spomalovanie fyzického opotrebenia majetku, predchadzanie jeho
nasledkom a odstrafiovanie drobnejsich zavad.

Na ucéte 042 — Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa uctuji aj naklady

vynalozené na technické zhodnotenie dlhodobého hmotného majetku, ktory ma uctovna

jednotka v najme alebo bude mat’ v najjme na zaklade pisomne zmluvy a toto technické
zhodnotenie sa bude odpisovat. V uctovnictve vlastnika prenajatého dlhodobého
hmotného majetku sa v takomto pripade neuctuju naklady na technické zhodnotenie

a tieto naklady nezvysuju obstaravaciu cenu dlhodobého hmotného majetku.

Analyticka evidencia sa vedie podla jednotlivych poloziek majetku v registri

dlhodobého majetku. V analytickej evidencii sa dlhodoby majetok sleduje podra:

a) subjektov, od ktorych bol obstarany,

b) zdrojov financovania,

C) miesta, kde je umiestneny.

Vedenim analytickej evidencie je povereny zamestnanec, ktory zodpovedd aj za

evidenciu a ocenovanie majetku. Je nim.........

Majetok v analytickej evidencii je vedeny v jednotkach mnozstva a pefiaznych

jednotkach.

Prvotnym dokladom na zaradenie dlhodobého majetku do analytickej evidencie je:

a) dokument o obstarani majetku (kGpna zmluva, darovacia zmluva, delimitaény
protokol, protokol o prevode spravy, dodavatel'ska faktura,...),

b) protokol o zaradeni dlhodobého majetku do pouZivania.

Zamestnanec povereny vedenim analytickej evidencie majetku overi vecnu a ¢iselnti

spravnost dokumentov podla odseku 8 pism.a). Po rozhodnuti uc¢tovnej jednotky

a zaradeni majetku do pouZivania, vystavi povereny zamestnanec ku kazdému

nadobudnutému majetku protokol o zaradeni majetku do pouzivania, prideli mu

inventarne ¢islo a zaeviduje ho v majetkovej evidencii.

Pri nehnutelnosti obstaranej na zaklade zmluvy, ak do nadobudnutia vlastnictva

vkladom do katastra nehnutel'nosti nadobudatel’ nehnutel’'nost’ uziva, dfiom uskutoénenia

uctovného pripadu je denl prevzatia nehnutelnosti nadobtidatel'om do uzivania k datumu
uvedenému v zmluve alebo v inom doklade 0 odovzdani nehnutelnosti do uZivania;

u prevadzajuceho je diom uskutoénenia uctovného pripadu dent odovzdania

nehnutel'nosti. Ak nebude vklad do katastra nehnutel'nosti povoleny, uctovné zapisy sa

zru$ia. Vlastnictvo nehnutelnosti sa preukazuje listom vlastnictva, ktory je dolozeny

Kk prvotnym dokladom.

Evidencia dlhodobého majetku obsahuje:

a) dokumenty o obstarani majetku (kipna zmluva, darovacia zmluva, delimitaény
protokol, protokol o prevode spravy, dodavatel'ska faktura,....),

b) protokol o zaradeni dlhodobého majetku do pouZivania,

€) inventarne karty majetku,

d) odpisovy plan,

e) protokol o vyradeni dlhodobého majetku.

Operativna evidencia hmotného a nehmotného majetku od 0,01 € (0,30 Sk) do

995,81 € (30 000 Sk), respektive do 1659,69 € (50 000 Sk) obsahuje:

a) protokol o zaradeni drobného majetku do pouZzivania alebo vydajka zo skladu,

b) protokol o vyradeni drobného majetku.

Evidencia majetku je vedend prostriedkami vypoctovej techniky za pouzivania programu
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10.

11.

12.

Oddiel V.
Odpisovanie majetku

Dlhodoby nehmotny majetok a dlhodoby hmotny majetok sa dopisuje nepriamo
prostrednictvom uctovnych odpisov. Zostatkova cena sa zistuje pomocou opravok
k dlhodobému nehmotnému a dlhodobému hmotnému majetku.
Dlhodoby hmotny majetok sa odpisuje pocCas predpokladanej doby pouzivania
zodpovedajucej spotrebe buducich ekonomickych uzitkov z majetku.
Technické zhodnotenie dlhodobého nehmotného majetku sa odpise takym spdsobom ako
dlhodoby nehmotny majetok, ku ktorému sa vzt'ahuje.
Uttovné odpisy sa poéitaji z ceny, ktorou je dlhodoby nehmotny majetok alebo
dlhodoby hmotny majetok oceneny v ti€tovnictve.
Uétovné odpisy dlhodobého nehmotného majetku a dlhodobého hmotného majetku
v podiclovom spoluvlastnictve sa vykonavaju za kazdého spoluvlastnictva z jeho
spoluvlastnickeho podielu.
Uttovné odpisy zaokrihlené na celé koruny hore sa uétuju v prospech uétov
uctovnych skupin 07 — Opravky k dlhodobému nehmotnému majetku alebo 08 —
Opravky k dlhodobému hmotnému majetku a na t'archu uétu 551 — Odpisy dlhodobého
nehmotného majetku a dlhodobého hmotného majetku.
Pri tvorbe odpisového planu sa zohl'adnuje doba pouzitelnosti pricom sa predovsetkym
zohl'adnuje:

a) ocakavanie pouzitie majetku a intenzita jeho vyuzitia,

b) ocakavané fyzické opotrebovanie majetku,

c) technické a moralne zastaranie,

d) zakonné alebo iné obmedzenia na pouzivanie majetku.
Ak sa zmenia podmienky pouzivania majetku, prehodnoti sa odpisovy plan a upravi sa
zostatkova doba odpisovania alebo sadzby odpisovania.
Neodpisujia sa pozemky, predmety z drahych kovov, umelecké diela a zbierky, ktoré nie
st stcast'ou stavieb a budov a predmety muzejnej a galerijnej hodnoty a iny majetok
vymedzeny osobitnymi predpismi.
Hmotny majetok okrem zasob a nehmotny majetok okrem pohl'adavok odpisuje uctovna
jednotka pocas predpokladanej doby pouzivania zodpovedajucej spotrebe buducich
ekonomickych uzitkov z majetku. Nehmotny majetok, ktorym sa goodwill, aktivované
zriad'ovacie naklady a naklady na vyvoj, musi ctovna jednotka odpisat’ najneskdr do
piatich rokov od jeho obstarania.
Uétovna jednotka zostavuje odpisovy plan v silade so zakonom o uétovnictve. Uétovna
jednotka odpisuje majetok metdédou rovnomerného odpisovania.
V zmysle § 7 ods.3 zakona o uctovnictve, ak sa tym dosiahne verny a pravdivy obraz
skuto¢nosti. Ak uctovna jednotka zmeni odpisovy pla v priebehu uctovného obdobia,
musi novy postup odpisovania pouzit’ spitne od prvého dita daného uctovného obdobia.
O zmene odpisového planu musi uctovna jednotka informovat’ o poznamkach.

Oddiel VI.
Odpisovy plan

Uétovna jednotka pouziva nasledovny odpisovy plan:
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Odpisova skupina Doba odpisovania v rokoch Roény odpis
1 4 1/4
2 6 1/6
3 12 1/12
4 20 1/20

How

N

Uttovna jednotka zarad’uje majetok do odpisovych skupin v zmysle zakona ¢.595/2003
Zz. odani zprijmov vznp. Ultovné jednotka uréi dobu odpisovania podla
predpokladanej doby pouzivania. Ak uctovné jednotka nemdze zaradit’ majetok 1. — 4.
odpisovej skupiny, individudlne prehodnoti odpisovy plan konkrétneho majetku podla
Specifickych podmienok pouzivania.

Uttovné odpisy za zaokrahl'uja na celé eura nahor.

Majetok sa zacne odpisovat’ odo diia jeho zaradenia do pouzivania.

Oddiel VII.

Vyrad’ovanie a likvidacia majetku
Néavrh na vyradenie majetku predkladd vyrad’ovacej komisii zodpovednd osoba za
majetok. Vyradovacia komisia je troj¢lennd, posudzuje navrhy na vyradenie majetku
a predklad4 ich inventarizacnej komisii.
Protokol o vyradeni majetku je st¢astou uctovnej a analytickej evidencie.
Vyradeny majetok likviduje likvida¢na komisia, ktord je troj¢lenna. Likvida¢na komisia
zabezpeci likvidaciu vyradeného majetku ur¢enym sposobom.
Doklady o uskuto¢neni likvidacie sG stéastou uctovnej majetkovej a analytickej
evidencie.

Oddiel VIII.
Technické zhodnotenie majetku

Ocenenie jednotlivého dlhodobého majetku a nehmotného majetku sa zvySuje 0 naklady
vynaloZzené¢ na technické zhodnotenie, ak sa o technické zhodnotenie zvySuje jeho
vstupna cena. Ak suma technického zhodnotenia pri jednotlivom majetku neprevysi
ur¢ent sumu (t.¢. 995,81 € (30 000 SK)), nezvySuje sa obstaravacia cena tohto majetku.
Technické zhodnotenie je definované v § 29 cit. zdkona o daniach z prijmu.

Technickym zhodnotenim hmotného a nehmotného majetku sa na ucely tohto zdkona
rozumeju vydavky na dokoncenie nadstavby, pristavby a stavené Upravy, rekonstrukcie
a modernizacie prevysujuce pri jednotlivom hmotnom a nehmotnom majetku 995,81 €
(30 000 Sk) v tihrne za zdanovacie obdobie.

Oddiel IX.
Tvorba a uc¢tovanie opravnych polozZiek
Povinnost’ tvorby opravnych poloziek vyplyva zo zékona o uctovnictve ustanovenim §
26 0ds.3 a4, kde sa definuje povinnost’ UJ ku diiu, ku ktorému sa zostavuje uétovna
zévierka , upravit’ ocenenie majetku opravnymi polozkami, ak existuje opodstatneny
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predpoklad znizenia hodnoty majetky pod jeho u¢tovnu hodnotu. Opravné polozky sa
tvoria na zéklade zasady opatrnosti, ak je opodstatnené predpokladat’, ze nastalo zniZenie
hodnoty majetku oproti jeho pdvodnému oceneniu atoto zniZzenie je prechodného
charakteru. Opravné polozky sa daju vypocitat pomerne presne, niekedy vSak len
odhadom.

Tvorba opravnej polozky sa uctuje na tarchu nakladov. Zuctovanie alebo zruSenie
opravnych poloziek sa G¢tuje v prospech vynosov.

Opravné polozky tvorime k:

* dlhodobému majetku,

* zasobam,

* pohl'adavkam — zdkonné, ostatné.

Oddiel X.
Zasoby

Pod zasobami sa rozumie:

- skladovany material,

- nedokoncend vyroba,

- polotovary vlastnej vyroby,

- vyrobky,

- zvierata,

- skladovany tovar.
. Uttovna jednotka ocefuje zasoby podl'a § 25 zakona o uétovnictve obstaravacou cenou,
reprodukénou obstaravacou cenou alebo vlastnymi ndkladmi. Uétovanie obstarania
a ubytku zasob sa vykonéava spdsobom A, pretoze uctovna jednotka ma podla § 9 ods. 5
zakona ¢.369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov, povinnost’
overovania UcCtovnej zavierky auditorom. Obstaranie zasob sa uUcCtuje na zdklade
prijemky, ibytok zasob na zéklade vydajky.
. Podrla § 35 ods. 8 Opatrenia MF SR ¢.MF/16786/2007 — 31 ¢tovna jednotka stanovila,
ktory material bude priamo uctovany do spotreby bez toho, aby v iom uctovala ako
0 skladovej zasobe. To znamen4, Ze tento materidl nebude skladovany ako zasoba, ale sa
okamzite vyda zamestnancovi do spotreby. Ide o drobny nakup do 331,93 € (10 000 SK):

- kancelarske potreby a materidl, papier,

- distiace, hygienické a dezinfekéné prostriedky,

- material pouZity na opravy a udrzbu,

- osobné ochranné pracovné prostriedky,

- pohonné hmoty,

- drobny hmotny majetok od 0,01 € (0,30 Sk) do 331,93 € (10 000 Sk), ktorého

doba pouzitelnosti je kratsia ako 1 rok.

. Uétovna jednotka pri nakupe materidlu, ktory sa nespotrebuje v defi nakupu a je nutné ho
kratkodobo skladovat, tak v den prijatia materidlu vystavi prijemku na nakupeny
materidl pracovnik povereny S hospodarenim nakupovaného materidlu (nékupca).
Prijemku v dent ndkupu doruci do uctarne. V tomto pripade sa bude Gctovat’ spdosobom A
(bez pouzitia uctov 111 a 321).
. Predmety, ktorych nadobudacia cena je nizSia ako 995,81 € (30 000 Sk) a vyssia ako
16,59 € (500 Sk) vratane a ich doba pouzitel'nosti je dlhsia ako jeden rok (napr. stolicky,
chladnicka, vitacka a pod.) a pri ich nakupe su zaradené hned’ do pouzivania (neskladuju
sa), sa eviduju ako drobny dlhodoby hmotny majetok (DDHM) a zostanu dalej
V uctovnej evidencii na ucte 028.
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6. Ondkupe hnutelnych predmetov s dobou pouzitelnosti dlhSou ako jeden rok
s nadobudacou cenou vyssou ako 995,81 € (30 000 Sk) sa uctuje ako nakup dlhodobého
hmotného majetku pouzitim uctovnej triedy 0. Hodnota tohto majetku sa dostane do
nakladov obce prostrednictvom odpisov.

7. Uttovanie materidlovych zasob uétovna jednotka Gétuje obstaranie priamo na ucéet 112
a 0 vzniknutych zavézkoch z obchodnych vzt'ahov a ich thrade sa vedie v knihe doslych
faktur.

8. Norma prirodzenych ubytkov zasob. V Skolskej jedalni:

- sa stanovuje norma prirodzenych Ubytkov vo vySke 5% z hodnoty
spotrebovanych surovin,

- vzniknuty inventarizacny rozdiel do normy prirodzenych Ubytkov sa uctuje
priamo do spotreby,

- evidenciu prirodzenych Ubytkov zasob vedie veduca Skolskej jedalne,

- prirodzené Ubytky su technologické a technické straty, ktoré vznikaji, napr.
rozpraSenim, vyschnutim v rdmci technologickych tubytkov vo vyrobnom,
zasobovacom a odbytovom procese.

CLIV
Rezervy a fondy
Oddiel I.

Rezervy

1. V ucétovnej jednotke sa rezervy tvoria v sulade s § 26 zakona o uctovnictve. Rezervy sa
Clenia podla ucelu ich pouzitia. Na rezervy sa vzt'ahuje dokladova inventura a pri
inventarizacii sa posudzuje ich vySka aoddvodnenost. Zostatky uctov rezerv sa
prevadzaju do nasledujuceho uctovného obdobia.

2. Rezervy sa pouzivaju len na cely, na ktoré boli vytvorené. Ak je pouZzitie rezervy nizsie
ako jej tvorba na ur€eny ucel, nepouzita Cast’ rezervy sa zrusi v prospech vynosov.

3. Spdsob tvorby a pouzivania rezerv sa uctuje tak, Ze sa reSpektuje § 14 postupov
uctovania a § 20 ods.9 zdkona €.595/2003 Zb. o dani prijmov v zneni neskorSich
predpisov.

4. Rezervy sa tvoria na dovolenku,............ccccveeveee.

Oddiel 11.
Fondy
1. Tvorba a pouzitie fondov st upravené osobitnymi predpismi.
Uctovna jednotka, ktorou je obec, tvori:
a) Socialny fond (podl'a zdkona ¢.152/1994 Z.z. o zneni neskorsich zakonov)
b) Rezervny fond (podla § 16 zakona ¢.583/2004 Z.z. v zneni n.p.)
c) Penazné fondy (podla § 15 zékona ¢.583/2004 Z.z. v zneni n.p.)

a) Socialny fond — tvorba a pouzitie
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b)

Fond sa tvori ako tthrn povinného pridelu vo vySke 1% zo zakladu, ktory je
sthrnom hrubych miezd (platov) zuctovanych zamestnancom na vyplatu za
bezny rok, z ktorych sa zistuje priemerny zarobok na pracovnopravne ucely.
Dalej sa tvori z pridelu vo vyske dohodnutej v kolektivnej zmluve, alebo pridelu
vo vyske sumy potrebnej na poskytnutie prispevkov na uhradu vydavkov na
dopravu do zamestnania a spit’ zamestnancom, ktori spifiajii podmienky zékona.
Fond sa tvori aj z d’alSich zdrojov fondu podl'a § 4 ods.2 a 3 zédkona o socidlnom
fonde.

Dal§imi zdrojmi fondu st dary, dotacie a prispevky poskytnuté zamestnavatel'ovi
do fondu. Zamestnavatel’, ktory vytvara zisk, moze prispievat’ do fondu pridelmi
Z pouziteI'ného zisku.

Povinny pridel do fondu u zamestnavatel’a, ktorého predmet ¢innosti je zamerany
na dosiahnutie zisku, je sucastou vydavkov (ndkladov) u zamestnavatela, na
ktorého sa nevztahuje predchddzajuca uprava, je pridel do fondu sucastou
neinvestiénych vydavkov mimo polozky mzdovych prostriedkov.

Prostriedky fondu su vedené na osobitnom u¢te fondu zamestnavatela, na ktory
sa prostriedky prevadzaju vo vyske jednej dvanastiny do 15 dni po zacati
kazdého mesiaca vo forme preddavkov z predpokladanej ro¢nej vysky zakladu na
urcenie povinného pridelu.

Zostatok prostriedkov fondu sa prevadza do nasledujuceho roka a zac¢tovanie
prostriedkov povinného pridelu do fondu vykond zamestnavatel do konca
druhého mesiaca po uplynuti bezného roka.

Zamestnavatel je povinny poskytnit’ zfondu prispevok zamestnancovi
Vv rozsahu, ktory stanovuje zakon ¢.152/1994 Z.z. o socidlnom fonde v zneni
zakona ¢.280/1995 Z.z., ¢.375/1996 Z.z., ¢.313/2005 Z.z. a ¢.591/2007. Tento
zakon upravuje tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu.

Zamestnavatel je povinny viest’ evidenciu o tvorbe a pouziti socialneho fondu.
Prispevok z fondu zamestnavatel neméze poskytnut’ na tcely odmenovanie za
prace.

Rezervny fond — tvorba a pouzitie

Obec vytvara rezervny fond vo vysSke urCenej obecnym zastupitel'stvom,
minimalny ro¢ny prijem do fondu je 10% prebytku hospodarenia obce.
Ustanovenia § 4 vynosu MF SR ¢.93 zo 17.12.2002 ¢.22 044/2002 — 48, ktorym
sa vykonéavaju niektoré ustanovenia zakona o rozpoctovych pravidlach v zneni
neskorSich predpisov sa tieto ustanovenia primerane pouZiji na hospodérenie
s RF obce.

Penazné fondy — tvorba a pouzitie

Obec moze vytvarat penazné fondy. Zdrojom penaznych fondov mézu byt
najma:

a) prebytok hospodarenia rozpoctu za uplynuly rok,

b) zostatky tychto fondov z minulych rokov,

c) dalsie zdroje bezného roka.
Zostatky petiaznych fondov koncom roka neprepadaju.
O pouziti penaznych fondov rozhoduje obecné zastupitel'stvo. Prostriedky
svojich peniaznych fondov pouziva obec prostrednictvom svojho rozpoc¢tu okrem
prevodov medzi jednotlivymi peniaznymi fondami navzajom a okrem pripadu,
ked sa prostriedky penaznych fondov pouZziji len na vyrovnanie ¢asového
nestladu medzi prijmami a vydavkami v priebehu rozpoctového roka.
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CLV
Osobitosti uctovania

1. Zriad'ovatel’ (obec/mesto/VUC) odporuca UJ povazovat’ za nevyznamné sumy nakladov
a nevyznamné sumy vynosov sumu do 1659,69 € (50 000 Sk) (urcenie pevne stanovenou
sumou pre vietky UJ, alebo percentom z hodnoty aktiv alebo z hodnoty rozpoétu).
Opravy nevyznamnych niakladov a nevyznamnych vynosov minulych uctovnych obdobi
sa uctuju ako uctovné pripady bezného uctovného obdobia na prisluSnych tctoch nakladov
alebo vynosov.

Vyznamné sumy oprav nakladov a vynosov minulych t¢tovnych obdobi sa uc¢tuju na ucet
428 AU — Nevysporiadany vysledok hospoddrenia minulych rokov.

2.UJ dodavatel'ské faktury za december bezného uétovného obdobia, doslé do 15. dia
nasledujuceho kalendarneho mesiaca (t.j.do 15.1.) Gctuje na ucéte 321 — Dodavatelia.

3. Vyuctovanie cenin (postové znamky, kolky...) sa uctuje na konci kalendarneho mesiaca na
zaklade uc¢tovného dokladu o spotrebe cenin na ucte 213 — Ceniny.

4. Vodi¢om motorovych vozidiel sa poskytuje preddavok (trvala zdloha) na ndkup
pohonnych latok (PHL). Poskytnuty preddavok zamestnanec vyuctuje na konci
kalendarneho mesiaca. Zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku na konci kalendarneho
mesiaca predlozi spotrebu PHL k zauc¢tovaniu. Podkladom k zauctovaniu je Gctovny doklad
,»Vyuctovanie PHL®.

5. Néklady sa uctuju na uctoch uctovej triedy 5 — Ndklady. Ku diu spracovania uctovnej
zavierky sa Uctuje o ¢asovom rozsireni nakladov a vydavkov.

6.Vynosy sa uctuju na uctoch uctovej triedy 6 — Vynosy. Ku dnu spracovania uctovne;j
zavierky sa Uctuje 0 ¢asovom rozliSeni vynosov a prijmov.

Zriad’ovatel (obec/mesto/VUC) odporii¢a analytické ¢lenenie nakladov a vynosov na
strediska a akcie pri financovani z cudzich zdrojov (napr.Statny rozpocet).

7. Na zaklade odborného posudku UJ roziétovava prislusnym percentom naklady na
prenesené kompetencie a origindlne kompetencie nasledovne:

Druh nakladu

Prenesené kompetencie —
matrika, stavebny urad,
Skolstvo,...% nakladov

Originalne kompetencie -
Skolska jedalen, vlastna
¢innost’ ... % nakladov

Elektricka energia

Plyn

Voda

Sto¢né

8. Uzavretie uctovnych knih:
- koneéné stavy uétov uétovnej triedy 5 — Ndklady sa uétujii na tarchu uétu 710 — Ulet
vysledku hospodadrenia a koneéné stavy uctov uctovej triedy 6 — Vynosy sa uctuji v prospech
uctu 710,
- konecné zostatky stivahovych uc¢tov sa uctuju podvojne v prospech alebo na tarchu uctu 702
— Konecny ucet suvahovy podl'a charakteru zostatku; preuctovanim konecného zostatku uctu
710 na ucet 702 sa uzatvoria uctovné knihy,
- pri uzavreti G€tovnych knih sa:

a) zist'uju obraty jednotlivych uctov,

b) zist'uju konecné stavy vysledkovych uctov a kone¢né zostatky stivahovych uctov,
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¢) uctuju kone¢né stavy uctov nakladov v uctovej triede 5 a vynosov v uctove;j triede 6,
d) zistuje vysledok hospodarenia pred zdanenim dafiou z prijmov za uctovné obdobie,
e) zist'uje uctovny vysledok hospodarenia ako rozdiel nakladov a vynosov,
- pri uzatvoreni uctovnych knih st udaje uctu 702, uctu 710 a udaje z analytickych uctov
podkladom pre zostavenie uctovnej zavierky.
9. Otvorenie uctovnych knih:
- kone¢né zostatky jednotlivych sivahovych uctov aktiv a pasiv zauctovanych na ucte 702 —
Konecny ucet suvahovy s zaCiatoénymi stavmi jednotlivych suvahovych ucétov aktiv a pasiv
zauctovanych na ucte 701 — Zaciatocny ucet suvahovy,
- uétovnymi zapismi na tarchu Gctu 701 a v prospech prislusnych otvaranych savahovych uctov
pasiv a uctovnymi zapismi v prospech uctu 701 a na tarchu prislusnych otvaranych stivahovych
uctov aktiv sa uctuju ich zaciatocné stavy,
- vysledok hospodarenia bezprostredne predchddzajiceho uCtovného obdobia uctovany
Vv prospech alebo na tarchu uctu 702 sa pri otvoreni uctov hlavnej knihy uctuje v prospech alebo
na tarchu uctu 431 — Vysledok hospoddrenia v schvalovani so sivztaznym zapisom na tarchu
alebo v prospech uctu 701.

CL.VL
Uétovna zavierka

1. Uttovna zavierka obsahuje tieto vieobecné naleZitosti:

- obchodné meno alebo nazov UJ; pravnické osoby uvedu sidlo, fyzické osoby,
bydlisko a miesto podnikania, ak sa 1i$i od miesta bydliska,

- identifika¢né &islo, ak ho ma UJ pridelené,

- den, ku ktorému sa zostavuje,

- den jej zostavenia,

- obdobie, za ktoré sa zostavuje,

- podpisovy zadznam §tatutarneho organu alebo &lena Statutarneho organu UJ alebo
podpisovy zédznam fyzickej osoby, d’alej podpisovy zdznam osoby zodpovednej
za jej zostavenie a osoby zodpovednej za vedenie G¢tovnictva.

2. Uttovna zavierka v sustave podvojného uétovnictva okrem vieobecnych néleZitosti
podla predchadzajuceho odseku obsahuje tieto sucasti:

- suvahu,

- vykaz ziskov a strat,

- pozndmky.

3. UJ zostavuje uétovnu zavierku vzdy, ked’ uzavrie uétovné knihy. Ak uzavrie Giétovné
knihy k poslednému diu uétovného obdobia, zostavuje Gctovni zavierku ako riadnu,
v ostatnych pripadoch uzavretia UCtovnych knih zostavuje uctovni zavierku ako
mimoriadnu.

4. V suvahe riadnej uUcCtovnej zavierky a mimoriadnej uctovnej zavierky sa vykazuji
informacie o majetku, zaviazkoch a rozdiele majetku a zavizkov uctovnej jednotky ku
diiu, ku ktorému sa zostavuje Uctovnd zavierka, a ku diu, ku ktorému sa zostavuje
uctovna zavierka za bezprostredne predchadzajice uctovné obdobie.

5. Vo vykaze ziskov a strat riadnej c¢tovnej zavierky a mimoriadnej uctovnej zavierky sa
vykazuji naklady, vynosy a vysledok hospodarenia za uc¢tovné obdobie a bezprostredne
predchadzajice uctovné obdobie.

6. V poznamkach sa uvadzaju informacie, ktoré vysvetluju a dopliiaji tdaje uvedené
Vv stivahe a vo vykaze ziskov a strat, pripadne d’alSie vykazy a udaje, ktoré ich vysvetl'uja
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a dopliaju. V poznamkach sa uvadzaju informacie, ktoré sa tykaju pouZitia uétovnych
zasad a uctovnych metdd a dalSie informacie podla poziadaviek ustanovenych tymto
zékonom. V poznamkach UJ uvedie tieZ informacie o skuto&nostiach, ktoré ku diu, ku
ktorému sa zostavuje uctovna zavierka, nevykazuje v ostatnych sucastiach Ucétovnej
zavierky, ale ich dosledky menia vyznamnym spdsobom pohl'ad na finanénu situaciu UJ.

Zoznam Ciselnych znakov, symbolov a skratiek

uJ uctovna jednotka

FaO odosland odberatel'ska faktira
FaD prijata dodavatel'ska faktira
PD pokladni¢né doklady

VPD vydavkovy pokladni¢ny doklad
PPD prijmovy pokladni¢ny doklad
SF socialny fond

RF rezervny fond

Sk slovenska koruna

€ euro

N naklady

V Vynosy

P prijemka

V vydajka

ID interny doklad

BU bezny et

KS konStatny symbol

VS variabilny symbol

SS Specificky symbol

Organizacné ¢lenenie Stredisko

Obecny urad X
Zakladna skola (prenesené kompetencie)
Materska Skola

Skolsk4 jedélen

Skolsky klub

Kino

Kniznica

XX [X|X|X [ X

Prostriedky Zakazka - Aukcia

Vlastné prostriedky

Bezny transfer zo tatneho rozpoétu (SR)

Kapitalovy transfer zo SR

Bezny transfer od inych subjektov verejnej spravy

Kapitalovy transfer od inych subjektov verejnej spravy

Bezny transfer od ostatnych subjektov mimo verejnej spravy

XX [ X | X [X|X|X

Kapitalovy transfer od ostatnych subjektov mimo verejnej spravy
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.~ Zoznam Ciselnych znakov, symbolov a skratiek |

A aktiva

P pasiva

oC obstaravacia cena

ZC zostatkova cena

ROC reprodukéna obstaravacia cena
DHM dlhodoby hmotny majetok
DNM dlhodoby nehmotny majetok
PHL pohonné latky

Pokladni¢né doklady — chronologické ¢islovanie Xerrrornnnns PPD; X..oovevvvevnnnn VPD
Bankové vypisy — bezny ucet Xeriirianreanieainnaneaens
Bankové vypisy — socialny fond Xeriririanreanieainnaneaans
Bankové vypisy — rezervny fond Xeriiorianreenieainnanenans
Dodavatel'ské faktury ) TP
Odberatel’ské faktary Xerirrianreanieainnanenens
Interné doklady Xeriirianreanieainnaneaens

CL.VIL

Zaverecné ustanovenia
1. Tento predpis je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha
aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.
2. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.

Igor Miskolci
starosta obce

23




