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Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zékona ¢.431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni
neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch Uc¢tovania ardmcovej Uctove] osnove pre rozpoctové organizacie,
prispevkové organizécie, Statne fondy, obce a vySSie uzemné celky, uverejneného pod ¢.
MF/16786/2007-31 (d’alej len ,,Postupy uctovania®).

Clanok 1)
Sposob vedenia ucétovnictva a projektovo-programova dokumentacia

1. Uétovna jednotka Gétuje v sustave podvojného wétovnictva podla Opatrenia MF SR ¢.
MF/16786/2007-31 z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uétovania
a ramcovej uctovej osnove pre rozpoctové organizicie, prispevkové organizacie, Statne fondy,
obce a vyssie uzemné celky.

2. Organizacné zlozky uctovnej jednotky:
- obecny urad
- zakladna skola
- materské Skola
- Skolské jedalne-vydajne
- stavebny urad
- opatrovatel'ska sluzba
- kultirny dom a kniZnica
- poziarna zbrojnica
- dom smutku
- TJ Banik Sebedrazie

Kazda organiza¢na zloZka uctovnej jednotky predstavuje v systéme Uctovnictva stredisko uctovne;j
jednotky. Strediské uctovnej jednotky st prilohou vntitorného predpisu.

3. Uttovnictvo je vedené vo vlastnej rézii v sidle uétovnej jednotky .

4. Programové vybavenie uc¢tovnej jednotky:
- podsystém Uctovnictva vedie uctovna jednotka s pouzitim softvéru od spolo¢nosti MADE
Banské Bystrica s nazvom Urtbis.
Tento program obsahuje moduly: podvojné Gctovnictvo, sklad, majetok, zdkladné evidencie,
dane a poplatky, personalistika, mzdy, administrativa.
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5. Uétovnym obdobim je kalendarny rok.

6. Uctovna jednotka vedie uctovnictvo a zostavuje uctovnu zavierku v penaznych jednotkach
meny euro.

7. Uctovna jednotka vedie Gi€tovnictvo a zostavuje Gctovnu zavierku v $tatnom jazyku.

Clanok 2)
Uctovy rozvrh

1. Uétovy rozvrh zostavuje Gétovna jednotka podla ustanovenia § 13 ods. 2 zékona ¢.431/2002
Z. z. o uctovnictve v z. n. p. a podl'a Postupov uc¢tovania.

2. Uttovy rozvrh uétovnej jednotky obsahuje pouzivané:
- syntetické ucty
- analytické ucty
- podstvahové ucty
potrebné na zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov pocas uctovného obdobia.
Kazdy synteticky ucet a analyticky u¢et ma &iselné a slovné oznacenie. Uétovna jednotka tvori
analytické uéty podla svojich potrieb. Uétovna jednotka dopliia uétovny rozvrh pocas
uctovného obdobia priebezne o nové ucty podla internych potrieb uctovnej jednotky.

3. Uttovna jednotka zostavuje iétovy rozvrh na uétovné obdobie. Uétovy rozvrh sa v priebehu
iétovného obdobia moze dopiiiat’ podla potrieb Gétovnej jednotky. Ak nedochadza k prvému
ditu Gctovného obdobia k zmene uctového rozvrhu, ktory bol platny v predchiddzajicom
uctovnom obdobi, moze postupovat’ uctovna jednotka podla tohto uctového rozvrhu aj v
nasledujucom tctovnom obdobi.

4. Uctova jednotka nesmie U€tovat’ na uctoch, ktoré nie st v i€tovom rozvrhu.
5. Uctovy rozvrh je uloZeny na elektronickom nosici.

6. Zasady pre vytvaranie analytickych ictov a analytickej evidencie.

Pri vytvéarani analytickych Gctov sa zohl'adiiuju tieto hl'adiska:

a) Clenenie majetku podl'a druhu, hmotne zodpovednych os6b a miesta jeho umiestnenia, ak
sa nevedie analytické evidencia; osobitne sa sleduje majetok poskytnuty uctovnej jednotke
na zabezpecenie jej pohl'adavky a cenné papiere v umorovacom konani,

b) clenenie majetku podl'a doby pouZiteI'nosti na dlhodoby majetok a kratkodoby majetok,

¢) Clenenie pohladavok a zavdzkov podla dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby
splatnosti,

d) clenenie cennych papierov podl'a druhov a emitentov, ak sa nevedie analytickd evidencia,

e) Clenenie vydavanych Statnych dlhopisov podla jednotlivych emisii, ak sa nevedie
analyticka evidencia,

f) clenenie podla jednotlivych dlznikov alebo rovnorodych skupin dlznikov, ak sa nevedie
analyticka evidencia,

g) cClenenie podla jednotlivych veritel'ov alebo rovnorodych skupin veritel'ov, ak sa nevedie
analyticka evidencia,

h) clenenie podla jednotlivych subjektov verejnej spravy a podl'a druhu transferov na bezné
a kapitalové transfery prijaté a poskytnuté transfery podla subjektov suhrnného
a konsolidovaného celku, ak sa nevedie analyticka evidencia,
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1) Clenenie na slovenskt menu a cudziu menu podl'a § 4 ods. 7 zdkona,

j) Clenenie podla poloziek uctovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie poznamok,

k) clenenie podla poloziek suhrnnej uctovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie
sthrnnych poznamok,

1) ¢lenenie podl'a rozpoctovej klasifikécie, podl'a zdrojov, ak sa nevedie analyticka evidencia,

m) clenenie podla charakteru ¢innosti,

n) cClenenie podla poziadaviek na vycislenie zdkladu dane jednotlivych dani, ak sa nevedie
analyticka evidencia, (,,plan obnovy*),

0) Clenenie pre potreby zacltovania zdravotného, nemocenského a dochodkového
poistenia, prispevkov na poistenie v nezamestnanosti,

p) Clenenie na ucely podl'a osobitnych predpisov,

q) Clenenie z hl'adiska potrieb finanéného riadenia tictovne;j jednotky,

r) iné hl'adiska Clenenia podla potrieb uctovnej jednotky.

7. Na podsuvahovych uctoch v uctovych skupinach 75 az 79 sa sleduji skutocnosti,
o ktorych sa neacétuje v uctovnych knihdch, a ktoré si podstatné na posiudenie
majetkovopravnej situacie uUctovnej jednotky a jej ekonomickych zdrojov, ktoré mozno
vyuzit'.
Na podstvahovych ctoch sa sleduju najma: ( uctovna skupina 750 a vyrovnavaci ucet 790) v
majetku podla jednotlivych stredisk.

a) prenajaty majetok

b) drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok.

Clanok 3)
Zoznam uctovnych knih, ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek

1. Zoznam uctovnych knih:

a) dennik - v ktorom sa Gétovné zapisy usporaduvaju z ¢asového hl'adiska (chronologicky),
ktorym sa preukazuje zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov v ictovnom obdobi

b) hlavna kniha - v ktorej sa uétovné zéapisy usporaduvaju z vecného hladiska
systematicky, ktorou sa preukazuje zauctovanie vSetkych Gctovnych pripadov na prislusné
ucty majetku, zéviazkov, rozdielu majetku a zavizkov, ndkladov a vynosov v ictovnom
obdobi

V hlavnej knihe musia byt zatictované vSetky uctovné pripady, o ktorych sa uctovalo v denniku.

2. Uttovné knihy sa vedii vypoltovou technikou s pouzitim softvéru od firmy MADE
s nazvom URBIS.
Vystupy z programového vybavenie pre oblast’ u¢tovnictva:
- uctovné knihy:
- hlavna kniha, dennik, konto za ucet, obraty strany MD a Dal jednotlivych uctov
- uctovné vykazy:
- Stvaha, Vykaz ziskov a strat, poznamky v tabul’kovej forme
- financ¢né vykazy:
- FIN 1 - 12 Finan¢ny vykaz o prijmoch, vydavkoch a finanénych operaciach; FIN 2
- 04 Finan¢ny vykaz o vybranych udajoch z aktiv a pasiv; FIN 3 - 04 Financny
vykaz o finan¢nych aktivach podla sektorov; FIN 4 - 04 Finan¢ny vykaz o
finanénych pasivach podla sektorov; FIN 5 - 04 Finan¢ny vykaz o dlhovych
nastrojoch a vybranych zavédzkoch; (manudlne naplnenie vykazu) FIN 6 - 04
Finan¢ny vykaz o bankovych Gc¢toch a zavdzkoch obci, vyssich uzemnych celkov a
nimi zriadenych rozpoctovych organizacii
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- evidencia faktur
- kniha doslych faktar, kniha odoslanych faktur, neuhradené¢ doslé faktury,
nezinkasované odoslané faktury
- evidencia pokladnice a bankovych uctov
- pokladni¢né kniha, bankovéa kniha

- rozpocet
- plnenie prijmov a ¢erpanie vydavkov rozpoctu

- uctovy rozvrh, platobny poukaz/kryci list, prikaz na uhradu - prevodné, externé
doklady, objednavky dodavatelia a odberatelia-prepojenie cez DCOM, zverejnovanie
faktur

3. Zoznam ciselnych znakov, symbolov a skratiek je prilohou vnutorného predpisu.

4. Uttovné doklady sa musia dosledne &islovat. Predpokladom zaistenia preukézatelnosti

uctovnictva su dokladové rady. Pre kazdy druh dokladu je stanoveny samostatny ¢iselny  rad,
ktory je prilohou vnutorného predpisu.

Clanok 4)
Sposoby ocenovania

1.

Pripustné sposoby oceniovania majetku a zadvizkov st uvedené v zdkone o Uctovnictve v § 24
az § 27 a v Postupoch uctovania.

. Majetok a zavizky vyjadrené v cudzej mene prepocitava uctovna jednotka na eura referencnym

vymennym kurzom urenym a vyhlasenym Eurdpskou centrdlnou bankou alebo Nérodnou
bankou Slovenska
a) vden predchadzajici diiu uskutocnenie uctovného pripadu alebo viny den, ak to
ustanovuje osobitny predpis
b) v den, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka.

. Pri kiipe a predaji cudzej meny za menu euro pouzije €tovna jednotka kurz, za ktory boli tieto

hodnoty nakupené alebo predané.

Z jednotlivych zlozZiek majetku a zavizkov sa ocenuje:

a) obstaravacou cenou
1. hmotny majetok s vynimkou hmotného majetku vytvoreného vlastnou ¢innost'ou,
2. zéasoby s vynimkou zasob vytvorenych vlastnou ¢innostou,
3. podiely na zékladnom imani obchodnych spolo¢nosti, cenné papiere a derivaty,
4. pohladavky pri odplatnom nadobudnuti alebo pohl'adavky nadobudnuté vkladom do

zakladného imania,

5. nehmotny majetok s vynimkou nehmotného majetku vytvoreného vlastnou ¢innostou,
6. zavazky pri ich prevzati,

b) vlastnymi nakladmi
1. hmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innostou,
2. zéasoby vytvorené vlastnou ¢innostou,
3. nehmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innostou,

c) menovitou hodnotou
1. penazné prostriedky a ceniny,
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2.
3.

pohladavky pri ich vzniku,
zavézky pri ich vzniku,

d) realnou hodnotou podPa § 27 ods. 2 zakona

1.

2.

)]

majetok bezodplatne nadobudnuty okrem penaznych prostriedkov, cenin a pohl'adavok
ocenenych menovitymi hodnotami,

majetok preradeny z osobného vlastnictva do podnikania okrem penaznych
prostriedkov, cenin a pohl'adavok ocenenych menovitymi hodnotami,

nehmotny majetok a hmotny majetok novozisteny pri inventarizacii a v uctovnictve
doteraz nezachyteny,

majetok obstarany verejnym obstaravatelom bezodplatne od koncesionéra za plnenie
vo forme koncesie na stavebné prace podla osobitného predpisu (z.€.343/2015 Z. z.
o0 verejnom obstardvani v z. n. p.)

majetok a zavdzky nadobudnuté zamenou ( pozemky)

majetok nadobudnuty odplatne, ak vznikol vyznamny rozdiel medzi obstardvacou
a vyssou trhovou cenou

5. Naucely zakona o Uctovnictve sa rozumie:
a) obstardvacou cenou cena, za ktoru sa majetok obstaral a ndklady suvisiace s jeho
obstaranim a vSetky znizenia tejto obstaravacej ceny,
b) vlastnymi nakladmi

1.

pri zasobach vytvorenych vlastnou ¢innostou priame ndklady vynalozené na vyrobu
alebo inu ¢innost’, pripadne aj Cast’ nepriamych nékladov, ktora sa vzt'ahuje na vyrobu
alebo na inu ¢innost’,

. pri hmotnom majetku okrem zasob a nehmotnom majetku okrem pohladavok

vytvorenom vlastnou c¢innostou priame naklady vynalozené na vyrobu alebo inu
¢innost’ a nepriame naklady, ktoré sa vztahuji na vyrobu alebo inu ¢innost’,

c) menovitou hodnotou cena, ktord je uvedena na penaznych prostriedkoch a ceninéch,
alebo suma, na ktorti pohl'adavka alebo zavizok znie.
d) realnou hodnotou (§ 27 ods.2 zdkona) sa rozumie:

1.
2.

3.

trhové cena

hodnota zistend ocenovacim modelom, ktory vyuZziva prevazne informdacie z operacii
alebo z kotacii na aktivnom trhu, ak nie je cena podl'a pismena a) znama,

hodnota zistend ocenovacim modelom, ktory vyuZiva prevazne informacie z operacii
alebo z kotacii na inom ako aktivnom trhu, ak nie si na aktivnom trhu informacie, ktoré
by bolo mozné pouzit’ v oceiovacom modeli podl'a pismena b), alebo

. posudok znalca, ak pre oceflovani polozku majetku nie je mozné zistit' jeho redlnu

hodnotu podla pismen a) aZ c), alebo pre oceflovanll polozku majetku nie je dostupny
ocetiovaci model odhadujlci s postacujucou spol'ahlivostou cenu majetku, za ktorid by
sa v_danom case predal, alebo jeho pouzitie by vyzadovalo od uc¢tovnej jednotky
vynaloZenie neprimeraného Usilia alebo nékladov v pomere s prinosom jeho pouZitia
pre kvalitu zobrazenia finan¢nej pozicie uctovnej jednotky v i€tovnej zavierke.

(Obec predovsetkym vyuziva odborni komisiu, zloZenli s poslancov obecného
zastupitel'stva).

6. Ocenovacie modely vychadzaju z:
a) trhového principu
b) vydavkového pristupu
¢) prijmového pristupu.
Uttovna jednotka pouziva pri ocefiovani vydavkovy pristup, ktory vychadza z petiaznej sumy,
ktoru by bolo potrebné vydat na obstaranie majetku, ktory by mal pre Gctovnu jednotku
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1

porovnatel'ny prinos ako ocenovany majetok, priCom tento pristup sa pouziva najméd na
ocenenie nefinanéného majetku; zohl'adituju sa pri tom informécie z operacii alebo cenové
ponuky z trhu z hladiska jeho druhu a miesta, na ktorom by sa majetok pravdepodobne
obstaral, vratane maloobchodného trhu.

Clanok 5)
Dein uskutocnenia u¢tovného pripadu podPa Postupov uc¢tovania

. Ditom uskutocnenia uctovného pripadu je deni, v ktorom dojde k vzniku pohl'adavky a zavazku,
platbe zavizku, inkasu pohladavky, postipeniu pohl'adavky, vkladu pohl'adavky, poskytnutiu
preddavku alebo prijatiu preddavku, prevzatiu dlhu, vyplate hotovosti alebo prevzatiu
hotovosti, nédkupu alebo predaju penaznych prostriedkov v cudzej mene alebo cennych
papierov, pripisaniu cennych papierov na ucet, dohodnutiu a vyrovnaniu obchodu s cennymi
papiermi, devizami, splneniu dodavky, zisteniu manka, schodku majetku, prebytku majetku
alebo skody na majetku, pohybu majetku vo vnutri uctovnej jednotky a k d’alsSim skutocnostiam
vyplyvajucim z osobitnych predpisov alebo vnutornych podmienok uctovnej jednotky, ktoré su
predmetom uctovnictva a ktoré v uctovnej jednotke nastali, alebo o ktorych su k dispozicii
doklady, ktoré dokumentuju tieto skutocnosti.

. Ak sa nehnutelnost’ obstardva na zdklade zmluvy a do nadobudnutia vlastnictva povolenim
vkladu do katastra nehnutelnosti nadobudatel nehnutel’nost’ uziva, diom uskutoCnenia
uctovného pripadu je den prevzatia nehnutel'nosti nadobudatel'om; u prevadzajiuceho je diiom
uskutocnenia uctovného pripadu den odovzdania nehnutel'nosti. Ak nebude vklad do katastra
nehnutel'nosti povoleny, uctovné zapisy sa zrusia.

Clanok 6)
Sposob uctovania zasob

1.

Ugtovanie obstarania a ubytku zasob sa vykonava:
a) sposobom A bez pouzivania kalkula¢ného uctu 111 .

. Sucastou obstardvacej ceny zasob s vSetky ndklady potrebné na ich obstaranie, napriklad
preprava, provizia, poistné ...

. Naucte 112 — material na sklade st vedené podra:
a) druhu zasob

. Ubytok zasob rovnakého druhu uétuje étovna jednotka zbernym vydavkovym dokladom
s prepojenim externym dokladom do Uc¢tovnictva.

. Uttovanie obstarania zasob spésobom A bez pouZivania kalkulaéného uétu 111. Na uéte
112 - Material na sklade sa pri sposobe A UcCtovania zdsob Uctuje nakipeny a prevzaty
material na sklad.

Text uctovného pripadu MD D
FA od dodavatel’a za material 112 321
Spotreba materialu 501 AU 112

. Sposobom A sa uctuje aj drobny hmotny majetok v oceneni od 0,01 € do 500 Eur, o ktorom
uctovnad jednotka rozhodla, ( spdsobom ad hoc) Ze nie je dlhodobym majetkom
| Text uétovného pripadu | MD | D |
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FA od dodavatel’a za drobny hmotny majetok

112 321
Zaradenie drobného hmotného majetku do uzivania na zaklade
zorad’ovacieho protokolu, protokolu o zaradeni do uzivania,
vydajky 501 AU 112
Sledovanie v podsuvahovej evidencii 75% 799

7. Drobny nehmotny majetok od 1700 € do 2400 € sa uctuje priamo do nakladov na tcet 518
AU.

8. Uttovanie zasob priamo do spotreby (bez tétovania na sklad). Priamo do spotreby wctuje
uctovna jednotka drobny nékup: (nakup cez pokladiiu).
- kancelarske potreby a materidl, papier ,tonery
Cistiace, hygienické a dezinfekéné prostriedky
materiadl pouZzity na opravy a udrzbu
nakup odbornej literatiry, novin a ostatnych tlaciv
osobné ochranné pracovné prostriedky
spotreba pohonnych latok
okrasné rastliny a dreviny urcené na vysadbu
Sportové naradie, kuchynské riady, textilny material vSetkého druhu, ucebné a didaktické
pomocky, spoloc¢enské hry

Uitovanie zasob priamo do spotreby (bez Gétovania na sklad). Priamo do spotreby uétuje
uctovna jednotka drobny hmotny majetok do 500 € s dobou pouzitelnosti menej ako jeden
rok, resp. odporiiéand doba dodavatefom, napr.. pre deti aziakov vMS, ZS, SKD
a zaujmové spolky pdsobiace na Uzemi obce, ktoré obec financuje zo svojho rozpoctu.
Evidenciu obec vedie v pripadoch — ad hoc v pomocnej evidencii — pre kuchynské riady,
kniZzni¢ny fond, u¢ebné pomocky, pracovné a Sportové naradie , drobny inventar pre kazdé
stredisko samostatne. Pri riadnej inventarizacii sa Ubytky odpisuji bez pouzitia
vyrad'ovacieho protokolu a povazuji sa za prirodzené (rozbitie, moralne a hygienické
opotrebenie, straty ktoré vznikaju dlhodobym pouzivanim, technologické a technické straty,
prihliada sa na bezpecnostné hl'adisko, ap.). vzniknuty inventarizany rozdiel do normy
prirodzenych ubytkov sa uétuje priamo do spotreby na Gcet 501 AU.

9.  Zasoby su vedené v obstaravacich cenach a st evidované na ucte 112. Vedie sa kniha
materidlovych zasob, vystupmi z APV Urbis/sklady.

Clanok 7)
Osobitosti u¢tovania

1. Uttovna jednotka povaZzuje za nevyznamné sumy nakladov a nevyznamné sumy vynosov:
- Sumy do 2400 € z nakladov minulych uc¢tovnych obdobi
- Sumy do 2400 € z vynosov minulych u¢tovnych obdobi
Opravy nevyznamnych nakladov a nevyznamnych vynosov minulych Gc¢tovnych obdobi sa
uctuj ako uctovné pripady bezného uctovného obdobia na prislusnych uctoch ndkladov alebo
vynosov. Vyznamné sumy oprav ndkladov a vynosov minulych uctovnych obdobi sa uctuji na
et 428 AU - Nevysporiadany vysledok hospodarenia minulych rokov.

2. Uttovna jednotka dodavatel’ské faktury za december beZného iétovného obdobia, doslé do 15.
dna nasledujuceho kalendarneho mesiaca (t. j. do 15.1.) ti¢tuje na ucte 321 - Dodavatelia.

Vnutorny predpis pre vedenie Gctovnictva, obeh tctovnych dokladov, financné operacie, o evidovani, odpisovani
a uctovani majetku.



3. Ak do dia zostavenia uctovnej zavierky neboli zo strany dodavatela vyuctované uskutonené
dodavky a sluzby, avSak uctovna jednotka na zdklade zmluvy, dodacieho listu alebo iného
dokladu pozna cenu dodavky a sluzby, zauctuje sa v Gctovnictve ako zavizok na ucte 326 -
Nevyfakturované dodavky alebo na ucte 476 - Dlhodobé¢ nevyfakturované dodavky.

4. Ak do dna zostavenia uctovnej zavierky neboli zo strany dodavatela vyictované uskutocnené
dodavky a sluzby a uctovna jednotka neziskala informécie o vyske zavézku, vytvori sa na
nevyfakturované¢ dodavky rezerva v odhadovanej sume, ktord sa zauctuje na ucet 323 -
Kratkodobé rezervy alebo 451 - Rezervy zakonné alebo 459 - Ostatné rezervy.

5. Vyuctovanie cenin (stravné listky ) sa uctuje na konci kalendarneho mesiaca na zaklade
uctovného dokladu o spotrebe cenin na ucte 213.

6. Zamestnancom, ktorym boli vydané¢ platobné Kkarty su zodpovedni za ich pouzitie.
Zamestnanci su povinni vSetky vydavky zacétovat najneskér do 15. dna nasledujuceho
kalendarneho mesiaca. V pripade, ze vydavky nebudu zactované alebo zamestnanec nebude
vediet’ preukazat’ pouzitie platobnej karty je povinny v plnej vySke nahradit’ pouzitie
finan¢nych prostriedkov z bankového uctu. Zamestnanci, ktori s povereni drobnym nakupom
do 500,- EUR, mdzu so suhlasom starostky obce pouzivat’ aj stkromnu platobnt kartu pri
uhradach cez terminal u dodavatel’a. Pri vytc¢tovani do pokladne obecného uradu zamestnanec
predlozi original pokladni¢ného dokladu z registra¢nej pokladne.

7. VodiC¢om motorovych vozidiel sa poskytuje preddavok na nakup pohonnych liatok - PHL
(trvala zaloha). Poskytnuty preddavok na konci kalendarneho mesiaca, najneskor do 5-teho dna
nasledujuceho mesiaca ktory mu predchadza zamestnanec vyuctuje. Zamestnanec zodpovedny
za knihu jazd na konci kalendarneho mesiaca predlozi spotrebu PHL k zatétovaniu.
Podkladom k zatctovaniu je uc¢tovny doklad  "Vyucétovanie PHL".

8. Uttovna jednotka uétuje a vykazuje uétovné pripady v tiétovnom obdobi, s ktorym &asovo
avecne suvisia. Kritériom pre ucltovanie ucltovnych pripadov c¢asového rozliSenia je
skutoCnost’, Ze je znamy ich vecny obsah, suma a je ur¢ené obdobie, ktorého sa tykaju.

Uity ¢asového rozliSenia:
ucet 381 — Naklady buducich obdobi napr. poistné, predplatné, ndjomné, sluzby ....
ucet 383 — Vydavky buducich obdobi napr. ndjomné platené pozadu ...
ucet 384 — Vynosy buducich obdobi napr. ndjomné prijaté vopred, Skolné prijaté vopred ...
ucet 385 — Prijmy buducich obdobi napr. najomné platené pozadu ...

9. Néklady sa uctuju na uctoch uctovej triedy 5 - Naklady.

10. Vynosy sa uctuji na uctoch uctovej triedy 6 - Vynosy.

11. Na uéte 315 - Ostatné pohPadavky sa uétuji napr.: nijjom za garaz v DB, ZS,MS reZijny
poplatok, odber separovaného zberu, reklamacie, dobropisy, preplatky, ap.

Skolské stravovanie je vedené na zikladnom beznom uéte. Pohladavky zo $kolského
stravovania si priamo odpocitané/pripo€itané ako preplatok a nedoplatok na dodavatel’skej
fakture od zmluvného dodavatela za stravovanie ( Skolské vydajne) .

Vnutorny predpis pre vedenie Gctovnictva, obeh tctovnych dokladov, financné operacie, o evidovani, odpisovani
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Na ucte 378 - Iné pohPadavky sa Uctuja: pohl'adavky zo zmlav, (najomné v BJ) pohl'adavka
voci osobe zodpovednej za Skodu alebo manko, pohladavka voci poistovni v désledku
poistnych udalosti.

Na ucte 321 - Dodavatelia sa uctuje zavdzok voci dodavatel'om pri vzniku zavézku.

Na ucte 325 - Ostatné zaviazky sa uctuju kratkodobé zavizky z obchodnych vztahov:
reklamadcie, zaruéné zavizky, zavazky zo zmlav.

Na ucte 326 - Nevyfakturované dodavky sa uctuju: nevyfakturované dodavky za prijaté
sluzby, ak tctovna jednotka na zaklade zmluvy, dodacieho listu alebo iného dokladu pozna
vysku zavizku do dia zostavenia uctovnej zavierky.

Na ucte 379 - Iné zvizKky sa uctuje : zavdzok zo zodpovednosti za sposobent skodu, iné
zavizky voCi zamestnancom (sporenia, p0zicky, zrazky...), finanéné zabezpeky na verejné
obstaravanie, finanéné zabezpeky na ndjomné —kratkodobé.

Na ucte 479 - Ostatné dlhodobé zaviazky sa uctuje : dlhodobé financné zabezpeky na
najomné v BD, Givery zo SFRB, investi¢né dodavatel'ské tivery, dodavatel'ské uvery .

Pri Uctovani o rezervach postupuje uctovna jednotka podla § 26/3 zikona o uctovnictve.
(predpokladana doba najviac jeden rok za nevyfakturované dodavky a sluzby, naklady na
overenie UZ, hroziace stidne spory.

Pri uctovani o opravnych polozkach postupuje Uctovnd jednotka podla § 26 zikona
o uctovnictve a § 15 postupov uctovania. Tvorba opravnych poloziek sa viaze ku
konkrétnemu majetku vo vyske 100% oceneného majetku. Rozpustenie opravnych poloziek
sa vykona do vySky v ktorej boli vytvorené. Opravné polozky k pohl'addvkam sa deli:
zakonné a ostatné. Odpis pohladavky je rozpisany v Zasadach o hospodéreni a nakladani
s majetkom obce Sebedrazie v ¢lanku 11.

Uzavretie Gi¢tovnych knih:

- koneéné stavy uétov uétovej triedy 5 - Naklady sa étuju na tarchu Gétu 710 - Uéet vysledku

hospodarenia a kone¢né stavy uctov uctovej triedy 6 - Vynosy sa Uctuji v prospech uctu
710 - Ucet vysledku hospodarenia

- konecné zostatky stivahovych uctov sa uctuju podvojne v prospech alebo na tarchu uctu 702

- Konec¢ny ucet suvahovy podla charakteru zostatku. Pretictovanim kone¢ného zostatku tctu
710 - Ucet vysledku hospodérenia na ucet 702 sa uzatvoria uctovné knihy

- pri uzavreti U¢tovnych knih sa:

a) zist'uju obraty jednotlivych uctov

b) zist'uju konecné stavy vysledkovych uctov a kone¢né zostatky suvahovych uctov,
¢) uctuju konecné stavy uctov nakladov v uctove;j triede 5 a vynosov v uctovej triede 6,
d) zistuje vysledok hospodarenia pred zdanenim dafiou z prijmov za uctovné obdobie,
e) zistuje uCtovny vysledok hospodérenia ako rozdiel ndkladov a vynosov

- pri uzatvoreni a&tovnych knih st tdaje uétu 702 - Koneény G&et suvahovy, uétu 710 - Ulet

vysledku hospodarenia a udaje z analytickych G¢tov podkladom pre zostavenie uctovnej
zavierky.
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21. Otvorenie uctovnych knih:

- konecné zostatky jednotlivych sivahovych uctov aktiv a pasiv zauctovanych na ucte 702 -
Kone¢ny ucet stivahovy st zaCiatoénymi stavmi jednotlivych stvahovych uctov aktiv
a pasiv zatuctovanych na ucte 701 - Zaciato¢ny ucet sivahovy

- uctovnymi zapismi na tarchu Gctu 701 - Zaciatocny ucet stivahovy a v prospech prislusnych
otvaranych suvahovych uctov pasiv a a¢tovnymi zapismi v prospech uctu 701 - Zaciatocny
ucet suvahovy ana tarchu prisluSnych otvaranych stivahovych uctov aktiv sa uctuju ich
zaciatoCné stavy

- vysledok hospodarenia bezprostredne predchadzajiceho uctovného obdobia uctovany
v prospech alebo na tarchu uctu 702 - Konec¢ny ucet siivahovy sa pri otvoreni uctov hlavne;j
knihy U¢tuje v prospech alebo na tarchu uctu 431 - Vysledok hospodarenia so suvztaznym
zépisom na tarchu alebo v prospech uctu 701 - Zaciato¢ny ucet suvahovy.

Clanok 8)
Uétovna zavierka

1.

U¢tovna zavierka obsahuje tieto vieobecné naleZitosti:

a) obchodné meno alebo nazov uctovnej jednotky; pravnické osoby uvedu sidlo, fyzické osoby
bydlisko a miesto podnikania, ak sa 1iSi od miesta bydliska,

b) identifikacné Cislo, ak ho mé uctovna jednotka pridelené,

¢) den, ku ktorému sa zostavuje,

d) den jej zostavenia,

e) obdobie, za ktoré sa zostavuje,

f) iné udaje uvedené na uvodnej strane uctovnej zavierky ustanovenej opatrenim ministerstva

g) podpisovy zdznam Statutdrneho organu alebo ¢lena Statutarneho organu uctovnej jednotky

. Uctovna zavierka v sustave podvojného uctovnictva okrem vSeobecnych naleZitosti podla

predchadzajiceho odseku obsahuje tieto sucasti:
a) suvahu

b) vykaz ziskov a strat

¢) poznamky: textova Cast’, tabul’kova cast’

. Uétovna jednotka zostavuje 0¢tovnu zavierku vz ed’ uzavrie uctovné knihy. uzavrie
Uct dnotk t t k dy, ked’ t knihy. Ak

uctovné knihy k poslednému ditu uctovného obdobia, zostavuje uctovnii zavierku ako riadnu, v
ostatnych pripadoch uzavretia ¢tovnych knih zostavuje G€tovni zévierku ako mimoriadnu.
Dent zostavenia utovnej zavierky si Uctovna jednotka urcuje sama pri kazdom zostaveni
uctovnej zavierky.

. V suvahe riadnej Uctovnej zavierky a mimoriadnej G¢tovnej zavierky sa vykazuji informacie o

majetku, zavdzkoch a rozdiele majetku a zavazkov uctovnej jednotky ku dnu, ku ktorému sa
zostavuje uctovna zavierka, aku dnu ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka za
bezprostredne predchadzajuce Gctovné obdobie.

. Vo vykaze ziskov a strat riadnej UCtovnej zavierky a mimoriadnej GCtovnej zavierky sa

vykazuji naklady, vynosy a vysledok hospodarenia za uctovné obdobie a bezprostredne
predchadzajice uctovné obdobie.

V poznamkach sa uvadzaju informacie, ktoré vysvetluju a dopliiaji Gdaje v stivahe a vykaze
ziskov a strat, pripadne d’alSie vykazy a udaje, ktoré ich vysvetl'uju a doplinaji. V poznamkach
sa uvadzaju aj informaécie, ktoré sa tykaji pouzitia uctovnych zasad a uctovnych metod, a

Vnutorny predpis pre vedenie Gctovnictva, obeh tctovnych dokladov, financné operacie, o evidovani, odpisovani
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d’alSie informécie podl'a poziadaviek ustanovenych tymto zakonom. V poznamkach uvedie
uctovna jednotka tiez informacie o skutoCnostiach, ktoré ku diu, ku ktorému sa zostavuje
uctovna zavierka, nevykazuje v ostatnych sucastiach uctovnej zavierky, ale ich désledky menia
vyznamnym sposobom pohlad na finanénl situaciu uctovnej jednotky. V Poznamkach v
textovej Casti kde sa uvadzaji vyznamné sumy majetku, zavidzkov arozdielu majetku
a zavizkov sa vyznamnou sumou rozumie suma nad 2400 € vratane.

. Riadna c¢tovna zavierka v elektronickej podobe sa uklada do registra uétovnych zavierok

(d’alej len ,,register) prostrednictvom systému Statnej pokladnice takto:

a) suvaha a vykaz ziskov a strat do 5. februara nasledujuceho c¢tovného obdobia

b) poznamky do 30. aprila nasledujiceho uctovného obdobia, ak osobitny predpis
neustanovuje inak (zdkon o dani z prijmov - dafiové priznanie do 31.3.)

Obeh uctovnych dokladov a finan¢né operacie

Clanok 1)
Uvodné ustanovenia

. Obehom tuctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskiimanie,

schval’ovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po ich uctovanie a archivaciu.

. UCelom tohto predpisu je zabezpedit plynulost prac pri spracovavani a zauétovani

vSetkych uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpecend spravnost, uplnost, preukazatelnost,
zrozumitel'nost’ vedenia uctovnictva, spdsobom zarucujucim trvalost’ i¢tovnych zaznamov.

. Za hospodarenie s finanénymi prostriedkami zodpoveda starostka obce, ktorda v zmysle

organiza¢ného poriadku urcuje zodpovednost’ jednotlivych zamestnancov obecného uradu
(d’alej len OU) na vykonévanie operacii v sulade s rozpo¢tom obce .

4. Kazda zlozka organiza¢nej $truktiry OU je povinna vytvarat vhodné podmienky pre uplné a
v€asné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpecit’ ich vecnu a formalnu spravnost’.

Clanok 2)

Uc¢tovny doklad

1. U¢tovny doklad je preukdzatelny wétovny zaznam, ktory musi obsahovat podla

3.

ustanovenia § 10 odsek 1 zdkona o G€tovnictve v z. n. p.:

a) slovné a ¢iselné oznacenie ctovného dokladu

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

¢) peniaznu sumu alebo tdaj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnozstva

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu

e) datum uskutocnenia ictovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za Gctovny pripad v Gctovnej jednotke, ak overenie
uctovného pripadu nie je zabezpecené podla § 32 ods. 3 pism. b) (elektronickou vymenou
udajov) alebo pism. ¢) (vnitornym kontrolnym systémom uctovnych zdznamov)

. Uttovna jednotka je povinna vyhotovit uétovny doklad bez zbytoéného odkladu po zistenej

skutoCnosti, ktord sa nim preukazuje, ato tak aby bolo mozno urCit obsah kazdého
jednotlivého uctovného pripadu spdsobom, ktory je zrozumitelny v Staitnom jazyku a umoziiuje
jednotlivo a v suvislostiach spolahlivo a jednoznacne urcit’ obsah uctovnych pripadov.

Kazdy uctovny zapis musi byt’ doloZzeny uc¢tovnym dokladom.

Vnutorny predpis pre vedenie Gctovnictva, obeh tctovnych dokladov, financné operacie, o evidovani, odpisovani
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4. Uctovnym dokladom sa stdva uctovny zaznam (napr. dosla faktara) az vtedy, ak splna vSetky
nalezitosti podla § 10 zakona o G¢tovnictve.

Clanok 3)

Uctovny zaznam

1. Podl'a ustanovenia § 4 ods. 5 zdkona o uctovnictve v z. n. p., i¢tovna jednotka je povinna viest’
uctovnictvo ako sustavu uétovnych zaznamov.

2. Uc¢tovnym zaznamom sa rozumie adaj, ktory je nositel'om informdcie tykajucej sa predmetu
uctovnictva alebo spdsobu jeho vedenia. Kazda informéciu tykajliicu sa predmetu uctovnictva
alebo spdsobu jeho vedenia je uCtovna jednotka povinnd zaznamenavat len uctovnymi
zdznamami.

3. Uctovnymi zaznamami si najmi uctovné doklady, uctovné zéapisy, uctovné knihy, odpisovy
plan, inventirne stpisy, uctovy rozvrh, uctovna zavierka a vyrocnd sprava.

4. Jednotlivé Uctovné zaznamy sa moézu zoskupovat' do Uctovnych zaznamov obsahujucich
suhrnnt informaciu (sthrnné uctovné zaznamy).

5. Suhrn vSetkych tuctovnych zaznamov ucCtovnej jednotky tveri uctovnu dokumenticiu
uctovnej jednotky.

6. Druhy uc¢tovnych zaznamov:

a) listinna podoba uctovného zaznamu je UCtovny zdznam vyhotoveny na papieri a tiez
vytlateny Uctovny zdznam vyhotoveny pomocou softvéru. Na to, aby sa povazoval za
listinny uctovny zaznam, musi byt’ zaslany a prijaty ako listina alebo takto vyhotoveny na
interné ucely uctovnej jednotky.

b) elektronicka podoba uétovného zaznamu

1. Je GCtovny zdznam vyhotoveny v elektronickom formadte. V elektronickom formate
prijaty alebo spristupneny uctovny zaznam. Samotny elektronicky format urcuje
vyhotovitel' ic¢tovného zédznamu alebo je urCeny na zaklade dohody s prijimatelom
uctovného zdznamu.

2. Vyhotoveny Gc¢tovny zaznam v stlade s § 33/3 zaslany elektronicky, pri¢om moZze tvorit’
prilohu elektronickej poSty, t. j. vyhotoveny formou transformacie ¢tovného zdznamu z
listinnej podoby do elektronickej podoby zarucenou konverziou v stilade s osobitnymi
predpismi (zékon o e-Governmente, vyhlaSka o zarucenej konverzii) alebo spdsobom
podla § 33/5 skenovanim t. j. naskenovana listina podl'a § 33/5 zdkona o G¢tovnictve
a zaslana elektronicky. Za prvotny elektronicky uctovny zaznam sa pre prijimatela
uctovného zdznamu povazuje aj uctovny zdznam, ktory je zaslany v prilohe elektronicke;j

posty.

3. Vyhotoveny uctovny zdznam v elektronickom formate na interné ucely uctovnej
jednotky.

Obidve podoby uctovného zdznamu st rovnocenné. Obec prednostne vyuziva listinna
podobu.

8%

7. Poziadavky, ktoré musi splnat’ uctovny zaznam:

Vierohodnost’ povodu ti¢tovného zaznamu je zabezpecend, ak tctovna jednotka, ktorou je:

a) vyhotovitel’, je schopna preukézat’, Ze uctovny zdznam naozaj vyhotovila,
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b) prijimatel’, je schopna preukazat’, ze prijaty uctovny zaznam je od vyhotovitela.

Prijimatelovi vznikd povinnost’ formalnej kontroly identifikacnych tudajov odosielatela
a existencie zmluvného vztahu.

NeporuSenost’ obsahu ucétovného zaznamu je zabezpecend, ak zaslanim alebo inym
spristupnenim uctovného zdznamu alebo transformaciou uctovného zédznamu v uctovnej
jednotke nenastala zmena obsahu skutocnosti, ktoré sa i¢tovnym zaznamom zaznamenavaju.

CitatePnost’ ictovného zaznamu je zabezpecena, ak obsah uctovného zaznamu je Citateny
I'udskym okom (na obrazovke alebo na papieri). Uctovna jednotka je povinna pri zabezpeceni
CitateI'nosti ictovného zaznamu dodrzat’ neporusenost’ jeho obsahu.

Tieto tri poziadavky je uctovnd jednotka povinnd zabezpecit od okamihu vyhotovenia
uctovného zdznamu alebo od okamihu prijatia, alebo spristupnenia uctovného zdznamu az do
ukoncenia lehoty ustanovenej na jeho uchovavanie.

8. Ak uctovna jednotka elektronicky uctovny zaznam zasiela alebo inak spristupiiuje inej osobe,
pouzitie elektronického uctovného zaznamu podlieha

a) pisomnej dohode medzi zGcCastnenymi stranami o uréeni technickych poziadaviek
potrebnych na prijimanie ¢tovnych zaznamov alebo

b) potvrdenému suhlasu prijimatel’a i¢tovného zaznamu; za potvrdeny suhlas sa povazuje
informdcia o akceptovani G¢tovného zdznamu, napr. informacia o zaplateni pozadovanej
sumy.

9. Pri overovani uctovnej zavierky auditorom alebo pri kontrole u¢tovnictva daitovym tGradom je
uctovna jednotka povinna umoznit’ pristup do softvéru na vedenie Uctovnictva a preukazat
uctovnym zdznamom oznacenie uctov, na ktorych su uctované pripady uctované, ak uctovna
jednotka uctuje v sustave podvojného uctovnictva. Sucasne je povinnd uctovna jednotka
predlozit’ uctovné zaznamy v takej podobe v akej ich vedie a nasledne archivuje. Ak Gctovna
jednotka vedie a uchovava tctovné zaznamy v listinnej / elektronickej podobe, md povinnost’
ich predkladat’ opravnenym osobdm v takejto podobe.

Clanok 4)
PreukazatePnost’ aétovného zaznamu

1. Za preukazatel’ny Uctovny zaznam podla § 32 ods. 1 zédkona o uctovnictve sa povazuje iba
uctovny zaznam:

- ktorého obsah priamo dokazuje skuto¢nost” alebo

- ktorého obsah dokazuje skuto€nost’ nepriamo obsahom inych preukazate'nych wctovnych
z4znamov.

Pri zaznamenavani a spracovani tychto skuto¢nosti musi uétovny zdznam spiiiat’ poziadavky
podla § 31 ods. 3 zdkona o GCtovnictve: vierohodnost povodu uctovného zdznamu,
neporusenost’ obsahu uctovného zaznamu a Citate'nost” uctovného zaznamu, a to od okamihu
vyhotovenia uctovného zaznamu alebo od okamihu prijatia, alebo spristupnenia uctovného
zdznamu az do ukoncenia lehoty ustanovenej na jeho uchovavanie.

2. Vierohodnost’ povodu uctovného zaznamu a neporusenost’ obsahu uctovného zaznamu je
mozné zabezpecCit’

Vnutorny predpis pre vedenie Gctovnictva, obeh tctovnych dokladov, financné operacie, o evidovani, odpisovani
a uctovani majetku.

13



a) podpisovym ziaznamom zodpovednej osoby, ktorym modze byt vlastnoru¢ny podpis,
kvalifikovany elektronicky podpis alebo obdobny preukazatelny podpisovy zaznam
nahradzajuci vlastnoru¢ny podpis v elektronickej podobe, pricom je dblezitd jednoznacna
preukazatelnd identifikdcia osoby, ktord tento podpisovy zdznam vyhotovila. (Statutar —
mandatny certifikovany podpis).

b) elektronickou vymenou udajov pod ktorou sa rozumie vymena Struktirovanych sprav
medzi pocitatmi alebo pocitacovymi aplikdciami, v rdmci ktorej nastdva spracovanie
roznych elektronickych formatov Uctovnych ziznamov, ktoré prechadzaju procesom
overovania, koordinacie, schvalovania a zi¢tovania bez moznosti I'udského zasahu do
obsahu uctovného zdznamu alebo

¢) vnatornym kontrolnym systémom ucétovnych zaznamov pod ktorym sa rozumie urcenie
0s6b zodpovednych za kontrolu procesu spracovania uctovnych zdznamov, pricom kontrola
musi byt dostatocnd na preukazanie skutoCnosti, ktord je UCtovnym zdznamom
zaznamenana.

Clanok 5)
Transformacia u¢tovného zaznamu

. Transformaciou uctovného zaznamu sa rozumie zmena podoby uctovného zdznamu pri
spracovani uctovného zdznamu v G¢tovnej jednotke, priCom neporusenost’ obsahu uctovného
zaznamu zostava zachovana.

. Zmenou podoby uctovného zdznamu je zmena z listinnej podoby Uctovného zdznamu na
elektronickii podobu uctovného zaznamu alebo zmena -elektronickej podoby uctovného
zaznamu na listinni podobu uctovného zdznamu.

. Uttovna jednotka mozZe vykonat' transformaciu uétovného zaznamu, len ak GGtovny zaznam je
preukazatelny. Uétovna jednotka méze vykonat transforméciu toho istého preukazatelného
uctovného zaznamu len raz. Z toho vyplyva, ze sa neumoziuje vykonat transformaciu
uctovného zaznamu, ktory uz bol predmetom transformacie. Znamena to, ze po transformacii
uctovného zdznamu z listinnej podoby na elektronickii nemdzem tento opét’ transformovat’ na
listinn1 podobu a naopak.

. Zmena listinnej podoby na elektronicku podobu uc¢tovného zaznamu sa moze realizovat’:

- zaruenou konverziou podla osobitného pravneho predpisu (zdkon o e-Governmente,
vyhléaska o zaru€enej konverzii) alebo

- skenovanim do suborového formatu v rastrovej grafickej forme, pri ktorej sa zabezpeci:
- uplnost’ uctovného zdznamu v pévodnej a v novej forme,

- obsahova zhoda a vizuilna zhoda Uctovného zdznamu v novej podobe
s jeho povodnou podobou,

- Citatel’nost’ celej plochy prevedeného tictovného zdznamu v novej podobe,

- neporusenost’ obsahu uctovného zdznamu.

5. Zmena elektronickej podoby na listinnu podobu u¢tovného zaznamu sa modze realizovat’:

- zarucenou konverziou podla osobitného pravneho predpisu (zdkon o e-Governmente,
vyhléaska o zaruCenej konverzii) alebo

- pouzitim vystupného zariadenia vypoctovej techniky, ktord umoziuje jeho vytlacenie na
papier sposobom zarucujucim neporusenost’ a CitateInost” obsahu uétovného zaznamu, ak
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elektronicky uctovny zaznam neobsahuje kvalifikovany -elektronicky podpis alebo
kvalifikovanu elektronicku pecat’.

6. Uctovny zaznam, ktorého podoba je vysledkom transformacie uctovného zaznamu podla § 33
ods. 2 az 6 zakona o uctovnictve sa povazuje za preukdzatelny, pricom sa nevyzaduje
predlozenie uctovného zaznamu v povodnej podobe, ak osobitné predpisy neustanovuju inak®.

Za transformaciu uc¢tovného zaznamu su zodpovedné osoby podla prilohy vnutorného
predpisu.

Clanok 6)
Oprava uctovného zaznamu

. Ak uctovnd jednotka =zisti, ze niektory uctovny zaznam jej uctovnictva je neuplny,
nepreukazatelny, nespravny alebo nezrozumitelny, je povinnd vykonat bez zbyto¢ného
odkladu jeho opravu spésobom podl'a odseku 2.

. Oprava uctovného zaznamu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urc¢it’ zodpovednu osobu,
ktora vykonala prislusnu opravu, den jej vykonania a obsah opravovaného u¢tovného zaznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava v Uctovnom zazname nesmie viest k nelplnosti,
nepreukdzatel'nosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl'adnosti uctovnictva.

3. Na opravu uctovného zdpisu treba vzdy vyhotovit’ i€tovny doklad.

4. Den v uctovnom zazname treba zaznamenat' s takou presnostou, aby neistota v ureni Casu
nemala za nésledok neistotu v ur¢eni obsahu uctovnych pripadov.

. Udtovny zaznam, ktory je neditatelny alebo ho nemozno previest do ¢itatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho G¢tovna jednotka neviedla.

Clanok 7)
Preskiimanie u¢tovnych ziznamov

. Vuctovne] jednotke je povinnostou preskimat uctovné zaznamy zasadne pred ich
zauctovanim.

. Uc¢tovné zaznamy sa musia preskimat’ z hl'adiska:

a) Vecnej spravnosti

Preskumanie vecnej spravnosti uctovnych zdznamov spociva v zistovani udajov z hl'adiska
opravnenosti uctovného pripadu. Za spravnost’ uctovného pripadu je vzdy zodpovedny
konkrétny zamestnanec, ktory uctovny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti sa
zistuje spravnost’ vSetkych tdajov obsiahnutych v Gctovnych zdznamoch, pri¢om sa zistuje
sulad obsahu uctovych zdznamov so skuto¢nost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva
a ceny, rozsah prace, dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoctu ¢iselnych udajov
a pod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’
uctovného zaznamu podla overenia skutocnosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim
listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych prac ... Ak zamestnanec zisti
nesulad uctovného zidznamu so skutoCnostou je povinny odstranit nedostatky s
dodavatel'om (reklamaicia).

Vecnu spravnost’ vykonava zodpovedny zamestnanec ( konkrétny zamestnanec) podla
prilohy, starostka obce, ktora uctovny pripad nariadila alebo schvalila, ¢o potvrdi
svojim podpisom (napr. na krycom liste/likvidacnom liste/platobnom poukaze, PPD, VPD,

ap.).
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b) Formalnej spravnosti

Preskimanie formalnej spravnosti uctovného zaznamu spociva v zistovani, ¢i uctovné
zdznamy obsahuju vSetky zdkonom predpisané nalezitosti a ostatné poziadavky kladené na
uctovny zaznam pred ich zauctovanim. Preveruju sa ndlezitosti obchodnych dokumentov
podla §3a zakona ¢.513/1991 Zb. Obchodny zékonnik a nalezitosti faktur podl'a § 71 a § 74
zakona ¢€.222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli uctovné
zdznamy vecne overené. Zistuje sa Uplnost a nalezitosti uctovnych dokladov, dodrzanie
zasad o oprave uctovnych dokladov (prepisované, negumované, nezatierané ...). Preveruje sa
preukazatelnost’ uctovného zaznamu. Za preukézatel'ny uctovny zaznam sa povazuje iba
uctovny zdznam, ktorého obsah priamo dokazuje skuto¢nost’, alebo ktorého obsah dokazuje
skuto¢nost’ nepriamo obsahom inych preukazatel'nych uctovnych zaznamov.

Formalnu spravnost’ vykonava zodpovedny zamestnanec podl'a prilohy, ¢o potvrdi svojim
podpisom (napr. na krycom liste/likvidacnom liste/platobnom poukaze..... ).

3. U¢tovnym dokladom sa stava Giétovny zdznam (napr. do§la faktura) az vtedy, ak je oSetrend
nalezitostami podla § 10 zékona o Gctovnictve.

Clanok 8)
Obeh uctovnych dokladov

1. Obeh uctovnych dokladov popisuje postup pohybu dokladov od ich vyhotovenia az po ich
uschovu (archivéciu), ustanovuje prava zodpovednych osob aich postup pri overeni vecnej
a formalnej spravnosti uctovnych dokladov v nadvéznosti na postupnost’ spracovania dokladov
medzi jednotlivymi zodpovednymi pracovnikmi.

2. Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
vyplyvajli pre Obec z platnych pravnych predpisov.

3. Obeh uctovnych dokladov musi umoznit, aby sa prislusny uctovny doklad dostal véas do ruk
zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operéacie a tym zamestnancom, ktori podla udajov
uvedenych v dokladoch vykondvaju prislusné zdznamy. Stcasne sa musi zabezpecit, aby sa
jednotlivé uctovné doklady zactovali v tom obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia.

4. Obeh tuctovnych dokladov napomaha vcasnosti spracovania uUctovnictva a vykaznictva.
Obehom uctovnych dokladov sa zaru€uje ¢asovy postup spracovania jednotlivych uctovnych
dokladov, t. j. od ich vzniku az po likvidaciu.

5. Obeh tigtovnych dokladov je zavizny pre vietky zlozky organizacnej struktiry OU .

6. Zodpovedny zamestnanec je povinny priebezne sledovat dodrZiavanie obehu uctovnych
dokladov a podla potreby vykonavat neodkladné opatrenia na jeho dodrZiavanie, navrhovat’
potrebné zmeny a doplnky starostke obce.

Clanok 9)
Vlastny obeh uctovych dokladov

1. VSetky uctovné doklady musia byt vyhotovené vcas a spravne. Kazdy uctovny doklad musi
uctovna jednotka spracovat’. Spracovanie uctovnych dokladov obsahuje tieto Cinnosti:
a) schvalovanie a preskimanie dokladov
b) evidovanie a ¢islovanie dokladov
¢) zauctovanie Uctovnych dokladov
d) archivacia uctovnych dokladov.
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2. Zmluvy
a) Odberatel’ské zmluvy

V tychto zmluvach uctovna jednotka vystupuje ako dodavatel' pre svojich odberatel'ov.
Zmluvy (dodatky) st zhotovené podl'a vnutornych podmienok uctovnej jednotky podla
vzoru schvaleného pravnikom a Statutdrnym organom uctovnej jednotky. Povereny
zamestnanec uctovnej jednotky vyhotovi zmluvu na zdklade dohodnutych podmienok
a podkladov poskytnutych od starostky obce za uzatvoreny zmluvny vztah v dvoch alebo
viacerych vyhotoveniach. Tito zmluvu postupi na kontrolu starostke ( zodpovednej osobe)
na kontrolu vecnych a formalnych strdnok zmluvného vztahu. Takto overend zmluva je
postipend na podpis Statutdrnemu orgdnu UCtovnej jednotky a nésledne zaslana
odberatel'ovi. Po podpise zmluvy odberatelom sa zmluva zverejiiuje v zmysle zékona
o zverejiiovani informécii a ukladd sa na archivaciu v Gctovnej jednotke. Tieto zmluvy st
néasledne uloZené u starostky obce, pocas celej doby ich platnosti. Uétovna jednotka zaklada
platné zmluvy do samostatnych Sanénov, pricom kazd(i zmluvu identifikuje internym
¢islom, odberatelom, predmetom zmluvy, vymedzenou platnostou, pripadnou poznamkou
ku zmluvam.

Interné poradové Cisla: poradové ¢islo lomeno rok.

Za transforméciu uctovného zdznamu je zodpovednd osoba podla prilohy vnutorného
predpisu.

Po ukonceni ich platnosti sa odberatel'ské zmluvy presuni do archivu v zmysle zdkona
o archivdcii ¢tovnych dokladov a registratirneho planu.

b) Dodavatel’ské zmluvy

V tychto zmluvach uctovna jednotka vystupuje ako odberatel’ pre svojich dodévatel'ov. Pred
podpisom podlicha dodavatel'ska zmluva overeniu po stranke vecnej a formalnej. Takto
overend zmluva je postipend na podpis Statutarnemu orgénu uctovnej jednotky. Po podpise
zmluvy sa dodavatel'skd zmluva zverejiiuje v zmysle zakona o zverejiiovani informacii
a ukladé sa na archivaciu v G¢tovnej jednotke poverenym zamestnancom..

Tieto zmluvy st nasledne uloZené u starostky obce, pocas celej doby ich platnosti. Uétovna
jednotka ukladd zmluvy do samostatnych Sanonov, priCom kazdi zmluvu identifikuje
internym Cislom, dodavatelom, predmetom zmluvy, vymedzenou platnost'ou, pripadnou
poznamkou ku zmluvdm Pod tymto internym poradovym ¢&islom je dodéavatel'skd zmluva
evidovana v agende DODAVATEI'SKE ZMLUVY ako aj v celej Giétovnej evidencii.

Interné poradové ¢isla: poradové ¢islo lomeno rok.

Za transforméciu uctovného zdznamu je zodpovednd osoba podla prilohy vnutorného
predpisu.

Po ukonceni ich platnosti sa dodavatel'ské zmluvy presunu do archivu v zmysle zakona
o archivacii u¢tovnych dokladov a registratrneho planu.

3. Objednavky
a) Vystavené objednavky

Objednavky vystavuje starostka obce alebo povereny zamestnanec starostkou obce.
Vystavené objednavky podliehaju kontrole vecnej a formalnej spravnosti. Takto overena
objednavka je postipena na podpis Statutarnemu organu uctovnej jednotky. Tieto
objednavky su evidované v ekonomickom systéme uétovnej jednotky. Uétovna jednotka
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o vystavenych objednavkach vedie zaznamy v module podvojné tctovnictvo programového
vybavenia URBIS. (kazd4d objednavka sa identifikuje internym c¢islom, dodavatelom,
predmetom objednavky, datumom, splatnostou a poznamkami k objednavke. Kazdej
odoslanej objednavke sa pridel'uje samostatne interné poradové ¢islo v rdmci danej agendy.
Vystavena objednavka je sucast'ou doslej faktiry. Obec mdze objednavky vykondvat’ aj e-
mailovou komunikaciou, telefonicky. (na KL sa dopiSe o tom pozndmka).

Interné poradové ¢isla odoslanej objednavky : O lomeno poradové ¢islo lomeno rok

Za transforméciu uctovného zdznamu je zodpovednd osoba podla prilohy vnutorného
predpisu.

b) Prijaté objednavky

Prijaté objednavky preveruje po vecnej a formalnej stranke starostka obce alebo povereny
zamestnanec starostkou obce. Na zaklade takto overenej prijatej objednavky zodpovedny
zamestnanec vystavi odberatel'skt faktaru. Prijatd objednavka je sicast'ou odoslanej faktary.

Za transforméciu uCtovného zadznamu je zodpovednd starostka obce alebo povereny
zamestnanec starostkou obce.

4. Dodavatel'ské faktiary

a) VSetky dodavatel'ské faktiry denne preberd uctovnicka obce priamo od zamestnanca

poveren¢ho preberanim/evidovanim doslej posty. (vyznafenie datumu prijatia na hornom
okraji na doslej faktiire). Ak faktura nespiiia uvedené néleZitosti podl'a zdkona o iétovnictve
alebo tohto vnutorného predpisu bude vratend naspdt’ dodavatelovi spolu s vyzvou na
odstranenie nedostatkov a neakceptovanim tejto faktury. Predmetné nalezitosti overia
zodpovedny zamestnanci podla prilohy tejto smernice. Ak bola faktura dorucena oneskorene
tak, ze nebude mozné dodrzat termin splatnosti, ponecha obdlku s peciatkou posty pri
fakture. Nasledne faktiru v ¢asovom poradi zaeviduje uctovni¢ka do systému v programe
URBIS — podvojné uctovnictvo — doslé faktiry. Kazda faktira bude obsahovat kryci
list/likvida¢ny list/platobny poukaz, ktory je prilohou tohto predpisu.

Kazdej dodévatel'skej fakture sa prideluje samostatne interné poradové C¢islo, ktoré
nasleduje chronologicky podl'a ditumu dorucenia. Pod tymto internym poradovym cislom je
dodavatel'ska faktura evidovana v knihe dodavatel'skych faktur ako aj v celej uctovnej
evidencii.

Interné poradové ¢isla: DF lomeno poradové ¢islo lomeno rok.

b) Statutirny organ ucétovnej jednotky preskuma vecnu, ¢iselnti spravnost’ a formalnu

spravnost’ uctovnych zaznamov a potvrdi ju svojim podpisom na krycom liste/likvidaénom
liste/platobnom poukaze ...). Vedlci zamestnanci rozpoctovych organizacii, ktori obdrzia
sluzbu alebo tovar spolu s dodavatel'skou faktiirou st povinni vizualne overit’ vecnu, ¢iselni
a formalnu spravnost’ ucétovnych zaznamov, stilad srozpoctom vo svojej funkcénej
klasifikacii a az potom ju dorucia do uctarne obecného tradu na tthradu.

Pre overenie vecnej spravnosti dodavatel'skej faktary st prilohou doklady, pokial’ su
k dispozicii a boli vyhotovené:

- objednavky, obchodna koreSpondencia, mailova komunikacia ...,

- zmluva,

- dodaci list (montdzny list, supis vykonanych prac, rozpocet ...),
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- prijemka, potvrdenie o prevzati materidlu/tovaru, ak sa jedna o prijem skladovych zasob,
- vydajka, ak sa jedné o vydaj materidlu priamo do spotreby.

Ak doklad nie je mozné prilozit' je povinnostou uviest miesto, kde je dokumentacia
ulozena.

¢) Zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo vykona :
e predkontaciu t. j. oznaci Uty na ktorych sa uctovny pripad zauctuje
e rozpoctovu klasifikaciu t. j. oznaci ekonomicku a funkénu klasifikaciu, kod zdroja

d) Dodavatel'ska faktura je takto pripravena k thrade bezhotovostnym prevodom. Uhrady
realizuje zodpovedny zamestnanec povereny likvidaciou faktar elektronicky formou prikazu
na uhradu (homebanking, internetbanking .....). Prikaz na thradu verifikuju vzdy dvaja -
Statutarny organ uctovnej jednotky a jeden zamestnanec, ktori maja podpisovy vzor v
prisluSnom peniaznom ustave, z ktorého sa uhrada realizuje. Prikaz na thradu je sucastou
uctovnej dokumentdcie a podlieha archivacii. Kniha dodévatel'skych faktur sa vytlaci
mesacne a zalozi sa k faktiram.

e) Za transformaciu uctovného zaznamu je zodpovednd osoba podla prilohy vnutorného
predpisu.

f) Dodavatel'ské faktiry, pokial’ sa s nimi pracuje st ulozené v chronologickom poradi v tzv.
priru¢nom archive. Ked’ uz nie su uctovné doklady denne potrebné pri praci, ulozia sa do
archivu v zmysle vnutorného predpisu o archivacii uctovnych dokladov a registratiurneho
planu. Faktury sa zverejiiuju v zmysle zdkona o zverejiiovani informacii.

5. Odberatel’ské faktary

a) Odberatel'ské faktiry vystavuje povereny zamestnanec starostkou obce za dodavky prac a
sluzieb v rdmci hlavnej alebo podnikatel'skej ¢innosti po schvaleni Statutdrnym orgdnom
uctovnej jednotky.

b) Vystavené odberatel'ské faktiry musia mat nalezitosti uctovného dokladu. Zamestnanec
povereny vystavovanim odberatel'skych faktar zodpoveda za formalnu spravnost’.
Statutarny organ uctovnej jednotky zodpoveda za vecnu spravnost’ uc¢tovného dokladu.

¢) Zodpovedny zamestnanec vystavené odberatel'ské faktiry v ¢asovom poradi zaeviduje do
knihy odberatel'skych faktr v systému modulu podvojné tuctovnictvo programového
vybavenia URBIS a zabezpeci odoslanie faktiry odberatel’'ovi.

Kazda faktara bude obsahovat’ kryci list/likvidaény list/platobny poukaz, ktory je prilohou
tohto predpisu. ( pri listinnej podobe KL sa vyZaduje podpisovy zdznam zodpovednej osoby,
pri elektronickej podobe tento podpis nahraddza jedinecny pristup - uZivatel'ské meno vstupu
do prideleného PC).

Kazdej odberatel'skej faktare sa pridel’'uje samostatne interné poradové cCislo, ktoré nasleduje
chronologicky podla datumu vyhotovenia. Pod tymto internym poradovym C¢&islom je
odberatel'ska faktira evidovana v knihe odberatel'skych faktir ako aj v celej uctovnej
evidencii.

Interné poradové ¢isla: OF lomeno poradové ¢islo lomeno rok.
d) Zodpovedny zamestnanec za UCtovnictvo preskima formalnu spravnost’ uctovnych

dokladov a potvrdi ju svojim podpisom na krycom liste/likvidacnom liste/platobnom
poukaze.
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e) Zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo po preskumani vecnej a formalnej spravnosti
uctovnych dokladov doplni :

e predkontaciu t .j. oznaci ucty na ktorych sa uctovny pripad zatuctuje
e rozpoctovu Klasifikaciu t. j. oznaci ekonomicku klasifikéciu, kod zdroja

f) Za transformaciu uctovného zdznamu je zodpovednd osoba podla prilohy vnuatorného
predpisu.

g) Odberatel'ské faktury, pokial’ sa s nimi pracuje su ulozené v chronologickom poradi v tzv.
priru¢nom archive. Ked’ uz nie st u¢tovné doklady denne potrebné pri praci, ulozia sa do
archivu v zmysle vnutorného predpisu o archivacii uctovnych dokladov a registratirneho
planu. Na konci kalendarneho roka vytlaci uctovnicka knihu odberatel'skych faktir.

6. Styk s pefiaznymi inStitaciami

a) Banky dorucuji bankové vypisy emailom na mailovu adresu uctovnicka@sebedrazie.sk, vo
formate xml, 1x za tyzdenn , VUB banka ¢u: SK4502000000000015527382, 1x za deii Prima
banka , ¢t: SK2856000000002599460001. Programové vybavenie podla nastaveného
¢iselnika prirad'uje nasledne poradové cCislo takto importovanych (dennych a tyzdennych)
bankovych vypisov. Bankové vypisy v elektronickej podobe sa importuji priamo
prostrednictvom ekonomického softvéru, pricom dochadza k preneseniu informacii
z importu o pohyboch na bankovom ucte priamo do agendy Bankové vypisy pricom,
programové vybavenie priamo paruje Uhradu dosSlych a odoslanych faktar podla
variabilného symbolu. Bankové vypisy v pisomnej forme (Prima banka, ¢u:
SK6056000000009000238001,  VUB  banka ¢t:  SK6702000000001638370451
a SK2602000011690015527382 a obraty na ucte zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo
postupne ocisluje ako bankové operacie podla poriadia ako boli uskutocnené. Zodpovedny
zamestnanec za uctovnictvo bankovy vypis oznaci internym poradovym cislom, ktoré
nasleduje chronologicky podl'a ditumu doruc¢enia. Pod tymto internym poradovym cislom je
bankovy vypis evidovany v agende BANKOVE VYPISY ako aj v celej tiétovnej evidencii.

Interné poradové ¢isla — Cislovanie dokladov - st prilohou tejto smernice

b) Statutirny organ Gétovnej jednotky alebo povereny zamestnanec starostkou obce, ktory
vykonaval thradu faktir a finan¢né operacie na bankovom ucte je zodpovedny za:
- kontrolu thrad a obratov na ucte a stav na bankovom ucte,
- Uplnost’ dokladov a spravnost’ vykadzaného uctu ku koncu dna, ku ktorému je vypis
zostaveny,
- predlozenie odkontrolovanych dokladov na predkontaciu.

c¢) Pri bezhotovostnych platbach st platobnymi dokladmi ,,prikazy na thradu® aj v pripade
pouzivania homebanking/internetbanking. Uhrady realizuje zodpovedny zamestnanec
elektronicky formou prikazu na Uhradu (homebanking/internetbanking ..... ). Prikaz na
uhradu verifikuju vzdy dvaja - Statutdrny orgéan tictovnej jednotky a jeden zamestnanec, ktori
maji podpisovy vzor v prisluSnom penaznom uUstave, z ktorého sa uhrada realizuje. Prikaz
na thradu je sitastou Gétovnej dokumenticie a podlieha archivéacii. Uhrady mzdy/platy
realizuje mzdova pracovnicka vo VUB banke, hrady faktar (opravy, udrzba, servis, ap.) za
bytové domy v Prima banke realizuje poverena pracovniCka starostkou obce, Uhrady
dodavatel'skych faktar realizuje ti€tovnicka obce.

d) Za transformaciu uctovného zaznamu je zodpovednd osoba podla prilohy vnutorného
predpisu.
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e) Bankové vypisy za bezné uctovné obdobie zostavaji ulozené v chronologickom poradi: den,
mesiac, ¢islo bankového vypisu v tzv. priruénom archive v u¢tarni a vypisy z Prima banky
za bytové domy u pracovnicky , ktora je zodpovedna za evidenciu prijatia a thrad za bytové
domy. Po uzatvoreni uctovného obdobia a Gctovnych knih sa presunt do archivu v zmysle
vnutorného predpisu o archivacii uctovnych dokladov a registratirneho planu.

. Platobné karty

a) Platobné karty su vydané zamestnancom uvedenym v prilohe na zdklade pisomnej Dohody
o prevzati platobnej karty a Dohody o hmotnej zodpovednosti. (zamestnanec takto
zodpoveda spolu so Statutarnym orgdnom za vecnu spravnost’).

b) Vsetky doklady k platbe platobnou kartou prebera zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo
od zodpovedného zamestnanca, ktorému bola vydané platobna karta.

¢) Zodpovedny zamestnanec za ucCtovnictvo preskima formalnu spravnost’ uctovnych
dokladov a potvrdi ju svojim podpisom na zatctovanom bankovom vypise a doplni interny
doklad:

e predkontaciou t.j. oznaci ucty na ktorych sa uctovny pripad zatucétuje
e rozpoctovou Kklasifikaciou t.j. oznaci ekonomicku a funkénu klasifikéciu, kod zdroja

d) Za transforméciu uctovného zdznamu je zodpovednd osoba podla prilohy vnutorného
predpisu.

e) Doklady k platobnym kartdm, pokial’ sa s nimi pracuje si uloZzené v chronologickom poradi
pri bankovych vypisoch. Ked’ uz nie su tieto doklady denne potrebné pri praci, ulozia sa do
archivu v zmysle vnatorného predpisu o archivacii uctovnych dokladov a registratiurneho
planu.

. Pokladni¢né doklady

a) Prace suvisiace s pokladni¢nou agendou vykonava pokladnik. Tento zamestnanec na zaklade
pisomnej dohody o hmotnej zodpovednosti podl'a Zakonnika prace je hmotne zodpovedny
za zverenu pokladni¢nt hotovost’.

Pokladni¢nymi dokladmi pre u¢ely tejto smernice sa rozumeju:

e prijmové pokladni¢né doklady,

e vydavkové pokladni¢né doklady

e pokladni¢nd kniha

e UCtovny dennik.
Pokladni¢né doklady musia obsahovat’ vSetky predpisané naleZitosti uctovného dokladu
v zmysle zakona o uctovnictve.
Pokladnik zaeviduje pokladni¢ény doklad do pokladni¢nej knihy; zapis do pokladni¢nej
knihy vykondva priebezne pocas vyhotovenia pokladnicného dokladu. V pripade, Ze
pokladnik vyhotovuje doklad prostrednictvom ekonomického systému, je zapis do
pokladni¢nej knihy vykonany automaticky pri vyhotoveni dokladu.
Pokladnik zodpoveda za vecnu a Ciselnt spravnost’ vystavenych pokladniénych dokladov.
Pokladni¢né operacie zachytdva v pokladni¢nej knihe. Za kazdy den, v ktorom vznikli
pokladni¢né operacie, vykona do pokladni¢nej knihy zapis o zostatku pokladnicnej
hotovosti.

b) Kazdému prijmovému/vydavkovému pokladni¢nému dokladu sa pridel'uje interné poradoveé
¢islo v ramcei danej agendy. Pod tymto internym poradovym ¢islom je evidovany v agende
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POKLADNA ako aj vcelej u¢tovnej evidencii. Pokladni¢ny dennik za pokladiiu sa
vyhotovuje mesacne s ukoncenim zapisu zauctoval, schvalil.

Interné poradové Cisla pre:P1 lomeno P lomeno rok, P1 lomeno V lomeno rok.

¢) Denny limit maximalneho zostatku pokladnice je stanoveny vo vyske 10000 Eur.
Penazné prostriedky nad hodnotu 10000 Eur odvadza pokladnik na ucet obce v peflaznom
ustave. V Case vyberu dani a poplatkov a v Case vyplatného diia moéze pokladni¢ny limit byt
prekroceny o 5000 Eur. Pokladni¢nd hotovost’ sa na konci dita uchovéava v trezore.

d) Statutdrny organ uétovnej jednotky preskiima vecnui spravnost’ pokladniénych dokladov a
potvrdi ju svojim podpisom na pokladni¢nom doklade..

e) Po preskimani vecnej aformalnej spravnosti pokladnik predlozi zodpovednému
zamestnancovi za uctovnictvo pokladniénll knihu s prislusnymi pokladni¢nymi dokladmi
a prilohami , ktoré boli preskimané na zauctovanie denne pozadu za predchédzajuci
pracovny defi, maximalne najneskor do 7 dni po dni , ktory tomu predchadza.

f) Zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo overi ¢i suma na pokladnicnom doklade je
preukazatel'nd a riadne zdokladovana a doplni pokladni¢ny doklad:
e predkontaciou t. j. oznac¢i ucty na ktorych sa uctovny pripad zatctuje
e rozpoctovou Klasifikaciou t. j. oznac¢i ekonomicku a funkénu klasifikaciu, kod zdroja

g) Zalohy na drobny nakup schvaluje Statutdrny orgdn uUctovnej jednotky. Zamestnanec,
ktorému bola poskytnuta zaloha na drobny nékup je povinny ju vyuctovat do 5 pracovnych
dni po splneni ucelu. Ak sa neda uskuto¢nit’ vydavok, na ktory bol poskytnuty preddavok,
tento sa musi vratit’ najneskor nasledujuci pracovny den po zisteni tejto skuto¢nosti.

h) Zalohy na cestovné schvaluje Statutdrny organ uctovnej jednotky.
Zamestnanec, ktorému bola poskytnuta zaloha na cestovné je povinny ju vyuctovat’ podl'a
vnutorného predpisu o cestovnych ndhradach. Zalohy nevyuctované do jedného mesiaca odo
dna ukoncenia pracovnej cesty budu vykonané zrazkou zo mzdy zamestnanca, ktory zalohu
prevzal. Ak sa po prevzati zalohy pracovna cesta neuskutocnila, je zamestnanec povinny bez
zbyto¢ného odkladu zalohu vréatit’ do pokladne.

1) Obmedzenie hotovostnych operacii

Pri hotovostnych operaciach uctovnej jednotky treba dbat na dodrziavanie ustanoveni
zakona €. 394/2012 Z. z. o obmedzeni platieb v hotovosti, ktory upravuje podmienky zédkazu
vykonavat’ niektoré platby v hotovosti. Platbami v hotovosti sa rozumie odovzdanie alebo
prijatie bankoviek alebo minci v mene euro alebo v inej mene, ktorej hodnota prevySuje
5 000,00 Eur.

Zakaz sa nevzt'ahuje na hotovostné operacie: pri poskytovani platobnych sluzieb, postovych
sluzieb a poStového platobného styku, pri prevadzkovani zmenarenskej c¢innosti, pri
spracovavani bankoviek a minci, pri preprave bankoviek a minci, pri predaji alebo vymene
bankoviek alebo minci vratane vymeny slovenskych korin za eura v hotovosti NBS, pri
sprave dani, v suvislosti s uplatiovanim colnych predpisov, v ¢ase krizovej situdcie, vojny,
vojnového stavu, vynimoc¢ného stavu, nidzového stavu a mimoriadnej situacie, v suvislosti
so sudnym konanim, v stvislosti s ischovou penazi, pri exekucii alebo vykone rozhodnutia,
pri vykone socidlneho poistenia podl’a osobitného predpisu.

h) Za transforméciu uctovného zdznamu je zodpovednd osoba podla prilohy vnitorného
predpisu.

j) Pokladni¢né doklady za bezné Gictovné obdobie zostavajii uloZzené v chronologickom poradi
v tzv. priruénom archive upokladnicky obce. Po uzatvoreni uctovného obdobia
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auctovnych knih sa presuni do archiva v zmysle vnatorného predpisu o archivacii
uctovnych dokladov a registratirneho planu.

9. Interné doklady

a) Interné doklady musia obsahovat nalezitosti Uctovného dokladu podla zakona
o uctovnictve. Medzi interné¢ doklady patria vSetky tie doklady, ktoré sa vyhotovuju pri
uctovnych opravach povodnych uctovnych zapisov, storna uctovnych zapisov, zauctovanie
hospodarskeho vysledku, tvorba a prevody medzi fondami, zaradenie majetku do
pouzivania, vyradenie majetku, zaactovanie odpisov majetku, spotreba materidlu, zaverecné
zapisy , cestovné prikazy a ich vytctovanie...

b) Kazdému uctovnému dokladu sa pridel'uje samostatne interné poradové ¢islo v ramci dane;j
agendy. Pod tymto internym ¢islom je evidovany v agende INTERNE DOKLADY ako aj
v celej uctovnej evidencii.

Interné poradové ¢isla: I lomeno poradové Cislo v predmetnom roku.

¢) Za transforméciu uctovného zdznamu je zodpovedna osoba podla prilohy vnutorného
predpisu.

d) Intern¢ doklady za bezné uctovné obdobie zostavajii ulozené v chronologickom poradi
v elektronickej podobe — programova evidencia v Urbise. Na konci uctovného roku sa
vytlaéi cela zostava . Archivuje sa v zmysle vnitorného predpisu o archivéacii uctovnych
dokladov a registratirneho planu.

10. Mzdové doklady

a) Mzdova uctovnicka spracuje za kazdy kalendarny mesiac mzdy zamestnancov na zaklade
podkladov od zodpovednych veducich zamestnancov v zmysle zdkonnych pravnych
predpisov.

b) Mzdova uctovnicka preveri formalnu spravnost’ a uplnost predkladanych dokladov
a realizuje spracovanie miezd a vykazov do poistovni.

¢) Mzdova uctaren spracuje mzdy a Gctovnika obce externym dokladom importuje uctovny
predpis do uctovnictva .

d) Podkladom pre zat¢tovanie miezd s nasledovné zostavy:
e rekapitulacia vyplatenych miezd
e rekapitulacia zraZzok z miezd
e rekapitulacia o poistnom apreddavkov dane zprijmov za zamestnanca a
zamestnavatel'a (vykazy do poistovni a danového tradu)
e hromadné prikazy na uhradu (homebanking/internetbanking)

e) Kazdému uctovnému dokladu sa pridel'uje samostatne interné poradoveé Cislo v ramci danej
agendy. Pod tymto internym c¢islom je evidovany v agende MZDY ako aj v celej Gctovnej
evidencii.

Interné poradové Cisla: EZ lomeno mesiac

f) Podklady odovzda mzdova ucétovnicka do uctarne na zauctovanie do 15 dina po skonceni

daného kalendérneho mesiaca.

g) Za transformaciu uctovného zdznamu je zodpovedna osoba podla prilohy vnatorného
predpisu.

h) Mzdové doklady za bezné uctovné obdobie zostavaju ulozené v chronologickom poradi
v tzv. priru¢nom archive u personalnej a mzdovej pracovnicky. Po uzatvoreni uc¢tovného
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obdobia atuctovnych knih sa presuni do archiva vzmysle vnatorného predpisu
o archivécii uctovnych dokladov a registratirneho planu.

Clanok 10)
Inventarizacia majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov

Pri inventarizacia majetku, zavizkov arozdielu majetku a zavdzkov postupuje uctovna
jednotka podl'a vntutorného predpisu pre vykonanie inventarizacie ¢.07/2019.

Starostka obce kazdy kalendarny rok vydava prikaz na riadnu inventarizaciu s menovanim
predsedu a clenov IK, s vyznac¢enim druhu a harmonogramom inventarizacie.

Za transformdciu u¢tovného zdznamu je zodpovedna osoba podla prilohy vnutorného
predpisu.

Evidovanie, uctovanie a odpisovanie majetku

a) Zamestnanec povereny evidenciou majetku je zodpovedny za spravnu evidenciu
dlhodobého majetku a drobného majetku.

b) Evidencia dlhodobého majetku sa sklada:

Inventarna karta majetku

Protokol o zaradeni dlhodobého majetku do pouzivania
Dokumenty o obstarani dlhodobého majetku

Odpisovy plan

Protokol o vyradeni dlhodobého majetku

¢) Evidencia drobného majetku sa sklada:
e protokol o zaradeni drobného majetku do pouzivania alebo vydajka zo skladu
e protokol o vyradeni drobného majetku

d) Kazdému uctovnému dokladu sa pridel'uje interné poradové ¢islo v ramci danej agendy.
Pod tymto internym c¢islom je evidovany v agende MAJETOK ako aj v celej uctovnej
evidencii. Protokoly sa vyhotovuji v programe WORD. Jednotlivé protokoly su
schvalované starostkou obce. Rekapitulacia protokolov je sti€astou riadnej inventarizacie
v predmetnom roku a predkladé sa na vedomie na obecné zastupitel'stvo.

Interné poradové Cisla: poradové ¢islo lomeno rok

e) Zamestnanec zodpovedny za majetok odovzda do uctarne podklady na zauctovanie do 10.
dna po skonceni daného kalendarneho mesiaca.

f) Za transformaciu uctovného zdznamu je zodpovedna osoba podla prilohy vnitorného
predpisu.

Evidovanie a obstaranie majetku

Analyticka evidencia sa vedie podl'a jednotlivych poloziek majetku v registri dlhodobého
majetku. V analytickej evidencii sa dlhodoby majetok sleduje podla:
-zdrojov financovania
-miesta, kde je umiestneny.
Majetok v analytickej evidencii je vedeny v jednotkach mnozstva a v peiiaznych
jednotkach.

a) prvotnym dokladom na zaradenie dlhodobého majetku do analytickej evidencie je:
-dokument o obstarani majetku (kipna zmluva, darovacia zmluva, delimita¢ny protokol,
protokol o prevode spravy, dodévatel'ska faktura ... )
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-protokol o zaradeni dlhodobého majetku do pouzivania
b) ak sa nehnutel'nost’ obstarava na zaklade zmluvy a do nadobudnutia vlastnictva
povolenim vkladu do katastra nehnutel'nosti nadobudatel’ nehnutel'nost’ uziva, diom
uskutoc¢nenia uctovného pripadu je den prevzatia nehnutel'nosti nadobtudatel'om;
u prevadzajiceho je diilom uskuto¢nenia uctovného pripadu dent odovzdania
nehnutel'nosti. Ak nebude vklad do katastra nehnutelnosti povoleny, ti¢tovné zapisy sa
zrusia.
¢) analyticka evidencia dlhodobého majetku obsahuje:
-inventarne karty majetku (Sablony programu Urbis/modul majetok )obsahuju:
nazov alebo opis majetku, ¢iselné oznacenie, ddtum jeho obstarania a uvedenia do
uzivania, ddtum zatctovania na uctoch uctovej skupiny 01, 02, 03; ocenenie, tdaje
o zvolenom postupe odpisovania, sadzby odpisov, sumy odpisov za uctovné obdobie,
v poznamke sa zapiSe pripadne vecné bremeno, zalozné pravo; transfer, z ktorého bol
dlhodoby majetok obstarany; zostatkovli cenu, datum a spdsob vyradenia ...)
d) inventarne karty majetku - pri subore hnutel'nych veci a majetku, ktorého sucastou je aj
prislusenstvo, sa jednotlivé Casti suboru a jednotlivé kusy majetku zaznamendavaju v polozke
poznamky, kde sa napiSe Cislo protokolu , kde je toto zaznamenané (protokol o zaradeni
majetku) 1. Ak sa k suboru hnutenych veci priradi d’alSia vec a k majetku sa priradi
prisluSenstvo alebo naopak vyradi, zaznamendva sa v analytickej evidencii aj datum
priradenia alebo vyradenia.
e) protokol o zaradeni dlhodobého majetku do pouzivania (obsahuje: nadzov alebo opis
majetku, dditum jeho obstarania a uvedenia do uzivania ...)
f) dokumenty o obstarani majetku (kipna zmluva, darovacia zmluva, delimita¢ny protokol,
protokol o zvereni do spravy, dodavatel'ska faktura ...)
g) odpisovy plan (obsahuje: tdaje o zvolenom postupe odpisovania, sadzby odpisov, sumy
odpisov za uctovné obdobie ...)
g) ostatné dokumenty (uznesenia zastupitel'stva, listy vlastnictva ...)
ch) protokol o vyradeni dlhodobého majetku (obsahuje: zostatkovu cenu, datum a spdsob
vyradenia ...)
Operativna evidencia drobného majetku (OTE- podsavahova evidencia, s dobou
predpokladanej pouZitel'nosti viac ako jeden rok, resp. odporucenim dodavatel’a o zaruc¢nej dobe )
od 501 € do 700 € sa uctuje do nakladov, napr.: elektrické ru¢né naradie, inventar..:
a) protokol o zaradeni drobného majetku do pouZzivania alebo vydajka zo skladu
b) protokol o vyradeni drobného majetku
Drobny hmotny majetok do 100 € sa neeviduje.
Drobny hmotny majetok od 101 € do 500 € s predpokladanou dobou pouzite'nosti menej ako
jeden rok sa uctuje do nakladov a d’alej sa eviduje v prirastkovych zoznamoch. Do spotreby a do
vysky 500 € , bez evidovania sa uctuju aj kancelarske potreby, sanita, ¢asopisy, publikacie, OOPP,
PHM, S$portové potreby, ucebné pomdcky, hracky, ap...s predpokladanou dobou pouziteI'nosti
menej ako jeden rok.
Dlhodoby drobny hmotny majetok od 701 € do 1700 € , pri vyhodnoteni ocakdvanej doby
uzivania a zaru¢nej doby, doporucenej od vyrobcu sa bude uctovat’ na ucte 028 — obec urci ad hoc
stanoveny pocet rokov na odpisovanie (napr: inventar-kancelarsky, Skolsky, elektronika)

Evidencia majetku je vedena prostriedkami vypoctovej techniky za pouzitia programu Urbis.

O trvalom zniZeni hodnoty dlhodobého nehmotného majetku a dlhodobého hmotného majetku sa
uctuje prostrednictvom odpisov, ak nejde o Skodu. Majetok evidovany v operativnej
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evidencii sa odpisuje jednorazovo vo vyske 100%. Neodpisuju sa pozemky a majetok vymedzeny
osobitnymi predpismi, inventirne prebytky dlhodobého hmotného majetku a dlhodobého
nehmotného majetku zistené pri inventarizacii.

Dlhodoby hmotny a nehmotny majetok sa odpisuje len do vysky vstupnej ceny.

Technickym zhodnotenim HM a NM sa rozumeju vydavky na dokon¢ené nadstavby, pristavby
a stavebné upravy, rekonstrukcie a modernizacie prevysujuce pri jednotlivom HM a NM 1700 €
v thrne za zdanovacie obdobie.

Rekonstrukceia majetku sa rozumie zédsah do hmotného majetku, ktory ma za nasledok zmenu
jeho ucelu pouzitia.Za zmenu nemozno povazovat’ zamenu pouzitého materialu pri dodrzani jeho
porovnatel'nych vlastnosti

Modernizaciou sa rozumie rozsirenie vybavenosti majetku, uréené na pouzitie s hlavnou vecou
a spolu s iou tvoria jeden majetkovy celok.

Opravami sa odstranuje ¢iastocné fyzické opotrebenie alebo poskodenie majetku za ucelom
uvedenia do predchadzajiceho alebo prevadzkyschopného stavu.

Udrziavanim sa spomaluje fyzické opotrebenie, predchadza sa jeho nésledkom a odstranuju sa
drobnejsie zavady.

Obstaranie majetku.

1. Dlhodobym nehmotnym majetkom a dlhodobym hmotnym majetkom st na ucely uctovania
majetok a technické zhodnotenie podl'a § 25 ods. 2 pism. ¢) uvedené do uzivania. Uvedenim do
uzivania sa rozumie zabezpecenie vSetkych technickych funkcii tohto majetku potrebnych na
jeho uzivanie a splnenie povinnosti podl'a osobitnych predpisov. Uvedenim do uzivania sa
rozumie aj vydanie povolenia na predCasné uzivanie stavby alebo rozhodnutia o do¢asnom
uzivani stavby na skusobnu prevadzku.

2. Na ucte 041 - Obstaranie dlhodobého nehmotného majetku sa uctuje obstarany dlhodoby
nehmotny majetok do ¢asu jeho uvedenia do pouzivania vratane nékladov suvisiacich s jeho
obstaranim. Sti¢astou nakladov stvisiacich s obstaranim nie st iroky a kurzové rozdiely.

3. Na ucte 042 - Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa uétuje obstaravany dlhodoby
hmotny majetok a jeho technické zhodnotenie do Casu jeho uvedenia do pouzivania vratane
nakladov suvisiacich s jeho obstaranim, najmé na
a) pripravu a zabezpecenie obstarania dlhodobého hmotného majetku, napriklad odvody za

docCasné odnatie pol'nohospodarskej pody z pol'nohospodarskeho pddneho fondu, vydavky
(naklady) na poskytnutie zaruk v stvislosti s obstaranim, a to do ¢asu uvedenia dlhodobého
majetku do pouzivania,

b) prieskumné, geologické, geodetické a projektové prace vratane viacerych navrhovanych
rieSeni, umelecké diela tvoriace sucast’ stavebnych projektov, nahrady na odstranenie
ekonomicke; ujmy polnohospodarskych organizacii, odvody =za trvalé odnatie
pol'nohospodarskej pody z pol'nohospodarskeho pddneho fondu, odvody za do€asné odnatie
pol'nohospodarskej pddy z pol'nohospodarskeho podneho fondu pre zriadenie staveniska,
otvarky novych lomov, pieskovni a hlinisk, technickt rekultivaciu, technické zhodnotenie,
dopravné, montazne prace a clo,

c) zabezpecovacie akonzervacné prace alebo udrziavacie a de konzervacné prace, ak sa
zastavia prace na obstaravani dlhodobého hmotného majetku,

d) ndhrady za nutené obmedzenie uzivania nehnutelnosti andhrady majetkovej ujmy
poskytované vlastnikovi nehnutel'nosti podl'a osobitnych predpisov a platby za ekologicku
ujmu v suvislosti s vystavbou,

e) uhradu nékladov tcelne vynalozenych na pripojenie a zabezpecenie pozadovaného prikonu
alebo pozadovanej dodavky plynu, tepla a vody, ako aj Uhrada vlastnikovi rozvodného
zariadenia za preloZku rozvodného zariadenia,
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f) skusky, ktorymi zhotovitel’ preukazuje riadne vykonanie diela; ak pri skuSkach vznikna
pouzitelné vyrobky alebo vykony, ktoré podla zmluvy patria objednavatelovi, znizia sa
o vynosy z tychto vyrobkov alebo vykonov ndklady na obstaranie dlhodobého hmotného
majetku,

g) vyvolanu investiciu, ktorou sa rozumie obstaranie majetku alebo sluzby, ktoré nebude
uctovna jednotka pouzivat, ale ktor¢ jej vznikli podl'a osobitného predpisu alebo zo zmluvy
v suvislosti s obstaranim dlhodobého majetku.

4. Na 1cte 042 - Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa neuétuji naklady, ktoré nie su
sucastou obstaravacej ceny dlhodobého hmotného majetku, ale st stcastou prevadzkovych
nakladov, a to
a) uroky z uverov a kurzové rozdiely,

b) penale, pokuty, poplatky, uroky z omeskania alebo iné zmluvné sankcie a peniazné nahrady
§kod suvisiace s obstaravanim dlhodobého hmotného majetku,

¢) naklady na pripravu zamestnancov pre budované prevadzky a zariadenia,

d) naklady na vybavenie obstaravané¢ho dlhodobého majetku zasobami,

e) néaklady na biologicku rekultivaciu,

f) ndklady stvisiace s pripravou a zabezpeCenim vystavby, ktoré wvznikli po uvedeni
obstaravaného hmotného majetku do pouzivania,

g) naklady na opravy a udrziavanie dlhodobého hmotného majetku, pricom opravami sa
odstranuje cCiastocné fyzické opotrebovanie alebo poSkodenie za ucelom uvedenia do
predchédzajiceho alebo prevadzkyschopného stavu a uvedenim do prevadzkyschopného
stavu sa rozumie vykonanie opravy aj s pouzitim inych nez povodnych materidlov,
nahradnych dielcov, sucasti alebo technologii, ak neddjde k zmene technickych parametrov
alebo zvyseniu vykonnosti majetku a ani k zmene ucelu pouzitia; udrziavanim sa spomal’uje
fyzické opotrebovanie, predchadza jeho nésledkom a odstraiiuju sa drobnejSie zavady.

5. Na ucte 042 - Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa uctuju aj naklady vynalozené na
technické zhodnotenie dlhodobého hmotného majetku, ktory ma ctovnd jednotka v ndjme
alebo bude mat’ v najme na zéklade pisomnej zmluvy a toto technické zhodnotenie sa bude
odpisovat. V Uc¢tovnictve vlastnika prenajatého dlhodobého hmotného majetku sa v takomto
pripade neuctuju naklady na technické zhodnotenie a tieto ndklady nezvySuju obstaravaciu
cenu dlhodobého hmotného majetku.

6. Na ucte 042 — Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa uctuje aj hnutel’'ny dlhodoby
hmotny majetok obstarany na ucely jeho predaja, na ktorom sa bude vykonavat’ technické
zhodnotenie, a toto technické zhodnotenie.

7. Vyradenie dlhodobého NM a dlhodobého HM, ktory neprindsa buduce penazné toky ani nema
vyuzitelny potencial, tzn. takyto majetok sa odiictuje vyradenim : (odpis ndkladov pri zruseni
prac, nevyuzita projektova dokumentacia po 3 rokoch) do 1000,00 EUR DNM 549/041, DHM
do 1000,00 EUR 549/042.

8. Analyticka evidencia na ucte 042 sa vedie podl'a projektov.

Poskytnuté preddavky na nakup dlhodobého hmotného majetku maji uz charakter dlhodobého
majetku a UCtuja sa ako pohladdvka na tarchu uctu 052 — Poskytnuté preddavky na dlhodoby
hmotny majetok.

Odpisovanie majetku
Odpisy predstavuji trvalé zniZenie hodnoty majetku.

1. Dlhodoby nehmotny majetok adlhodoby hmotny majetok sa odpisuje nepriamo
prostrednictvom G¢tovnych odpisov. Zostatkovd cena sa zistuje pomocou opravok
k dlhodobému nehmotnému a dlhodobému hmotnému majetku.
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. Dlhodoby hmotny majetok a dlhodoby nehmotny majetok sa odpisuje pocas predpokladanej

intenzity pouZzivania zodpovedajucej spotrebe buducich ekonomickych uzitkov z majetku.

. Pri tvorbe odpisového planu sa zohladiiuji aj: poveternostné podmienky, (pri

nehnutel'nostiach) technické a moralne zastaranie, nadmernd kazovost’ (stroje, pristroje,
zariadenia) .

Technické zhodnotenie dlhodobého nehmotného majetku sa odpiSe takym spdsobom ako
dlhodoby nehmotny majetok, ku ktorému sa vzt'ahuje.

. Udtovné odpisy sa potitaju z ceny, ktorou je dlhodoby nehmotny majetok alebo dlhodoby

hmotny majetok oceneny v uctovnictve.

Utdtovné odpisy dlhodobého nehmotného majetku a dlhodobého hmotného majetku
v podielovom spoluvlastnictve sa vykonavaji za kazdého spoluvlastnika z jeho
spoluvlastnickeho podielu.

Uétovné odpisy na dve desatinné miesta podPa odpisového planu sa G&tuju v prospech Gétov
uctovych skupin 07 - Opravky k dlhodobému nehmotnému majetku alebo 08 - Opravky
k dlhodobému hmotnému majetku a na tarchu uctu 551 - Odpisy dlhodobého nehmotného
majetku a dlhodobého hmotného majetku.

Pri tvorbe odpisového planu sa zohladiuje doba pouzitelnosti priCom sa predovSetkym
zohladnuje

a) ocakavané pouzitie majetku a intenzita jeho vyuzitia,

b) ocakéavané fyzické opotrebovanie majetku,

¢) technické a moralne zastaranie,

d) zakonné alebo iné obmedzenia na pouzivanie majetku.

e) zaruka od vyrobcu

Ak sa zmenia podmienky pouzivania majetku, prehodnoti sa odpisovy plan a upravi sa
zostatkova doba odpisovania alebo sadzby odpisovania.

Uctovny odpisovy plan sa v priebehu odpisovania méze menit’, ak sa:

zvysilo ocenenie dlhodobého majetku o technické zhodnotenie,
zmenila predpokladané doba Zivotnosti dlhodobého majetku
trvale znizilo ocenenie dlhodobého majetku mimoriadnym odpisom,

ARNANRN

zniZila alebo zvysila intenzita vyuZivania majetku.

Neodpisuju sa pozemky, predmety z drahych kovov, umelecké diela a zbierky, ktoré nie st
sti€astou stavieb a budov a predmety kulturnej hodnoty a iny majetok vymedzeny  osobitnymi
predpismi.

e nehmotny majetok vlozeny ako vklad do zékladného imania obchodnej spolo¢nosti, ak ho
vkladatel’ nadobudol bezodplatne (napr. know-how, obchodna znacka),

e inventirne prebytky hmotného majetku a nehmotného majetku zistené pri inventarizacii a
zaroven

e dalSie v zmysle zakona €. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov.

10.

11.

12.

Hmotny majetok okrem zasob a nehmotny majetok okrem pohladdvok odpisuje uctovna
jednotka pocas predpokladanej/ ocakévanej doby pouzivania zodpovedajucej spotrebe
buducich ekonomickych UZitkov z majetku. Nehmotny majetok, ktorym st naklady na vyvoj,
musi uctovna jednotka odpisat’ najneskor do piatich rokov od jeho obstarania.

Uttovna jednotka zostavuje odpisovy plan v stlade so zikonom o uétovnictve. Uétovna
jednotka odpisuje majetok metdédou ( na stanoveny pocet rokov ).

V zmysle § 7 ods. 3 zdkona o uc¢tovnictve, uctovna jednotka moze zmenit’ postup odpisovania
majetku v uctovnictve, ak sa tym dosiahne verny a pravdivy obraz skutoc¢nosti. Ak tctovna
jednotka zmeni odpisovy pléan v priebehu uctovného obdobia, musi novy postup odpisovania
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pouzit’ spitne od prvého dina dané¢ho uctovného obdobia. O zmene odpisového planu musi
uctovna jednotka informovat’ v pozndmkach.

Uétovné odpisy - hlavna &innost: v zmysle usmernenia MF SR ¢.013292/2019 — 352 2 29.5.2019
o odpisovani dlhodobého majetku.

v Uttovné odpisy sa nezaokrtthl'uju

v Majetok sa za¢ne odpisovat odo diia jeho zaradenia do pouzivania a zapisania do modulu
majetok v predmetnom mesiaci

v’ Zamestnanec zodpovedny za G¢tovanie majetku pomocou externého dokladu importuje predpis
do uctovnictva

Uttovné odpisy sa poéitaju z ceny, ktorou je dlhodoby nehmotny majetok alebo dlhodoby hmotny
majetok oceneny v uctovnictve.

Uétovna jednotka odpisuje dlhodoby nehmotny a dlhodoby hmotny majetok prostrednictvom
uctov 07 — Opravky k dlhodobému nehmotnému majetku, 08 — Opravky k dlhodobému hmotnému
majetku so sivztaznym zapisom na strane MD nakladového uctu 551. Odpisy sa eviduju

v uctovnictve na vlastné a cudzie (dotacie z projektov na ucty 384/694 analyticky podla druhu).

Vyrad’ovanie a likvidacia majetku

Proces, na zaklade ktorého dochadza k zniZzovaniu stavu majetku ( fyzickému aj finanénému), a to:
a) majetku, ktory bol uplne odpisany a jeho zostatkové hodnota je nulova

b)  majetku, ktory nebol odpisany a ma urcitu zostatkova hodnotu.

Vyrad’uje sa majetok : prebytoény — ktory nesluzi a ani v budicnosti nebude sluzit’ na plnenie uloh
v ramci predmetu jeho ¢innosti alebo v stvislosti s nim,

neupotrebitelny — su to napr. stavby , alebo hnutel'né veci, ktoré pre svoje uplné opotrebenie alebo
poskodenie, zrejme fyzickl, technick a moralnu zastaranost’ alebo z inych zévaznych dovodov
uz nemdzu slizit’ svojmu ucelu alebo urceniu, alebo ktoré je potrebné odstranit’ v dosledku
planovanej vystavby, prestavby alebo rozsirenia objektu.

Za neupotrebite'ny majetok sa povazuju aj hnutel'né veci, s ktorymi sa nepodarilo nalozit’

v ponukovom konani a v osobitnom ponukovom konani.

O tom, ktory majetok je prebytocny alebo neupotrebitelny (s vynimkou, ak ide o nehnutel'ny
majetok a majetok, ktory sluzi na vychovnovzdelavaci proces a ¢innosti s nim stvisiace a na
zabezpecenie socialnej pomoci a zdravotnej starostlivosti), dobrovol'nou drazbou alebo priamym
predajom za cenu najmenej vo vySke vSeobecnej hodnoty majetku, rozhodne starostka na navrh
inventariza¢ne komisie a v stlade s platnymi Zasadami hospodarenia a nakladania s majetkom
obce Sebedrazie.

Ku konci kalendarneho roka starostka obce vymentiva inventarizacnti komisiu ktora do
nasledujlicej inventarizacie pracuje aj ako vyrad’'ovacia, Skodova, likvida¢na.

1. Navrh na vyradenie majetku predklada vyradovacej komisii zodpovednd osoba za druh
majetku. Vyrad'ovacia komisia je troj¢lennd, posudzuje ndvrhy na vyradenie majetku a
predkladad ich  na schvélenie starostke obce. Komisia sa schadza po ukoneni inventarizacie
majetku k terminu zostavenia Uctovnej zavierky na zéklade zistenia neupotrebitelného majetku,
alebo aj v priebehu roka podl'a potreby vykonéava tikony na vyradenie majetku.

2. Protokol o vyradeni majetku je sicast'ou uctovnej a analytickej evidencie.
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3. Vyradeny majetok sa zlikviduje sposobom ako je ur¢eny v protokole.(zberné miesto — prebera
zodpovedny zamestnanec, odvoz zmluvnym odberatel'om, kiipou nového majetku sa odovzda
dodavatel'ovi stary nepouzitel'ny , znehodnoteny majetok na recyklaciu, ap.)

4. Doklady o uskutoc¢neni likvidacie st sucastou ti€tovnej a analytickej evidencie.

Protokol o vyradeni dlhodobého majetku obsahuje predovsetkym:

v’ zakladné udaje o uctovnej jednotke,

v’ nazov a zakladné udaje o vyrad’ovanom dlhodobom majetku,

v dovody vyradenia — predaj, likvidacia, $koda na majetku, darovanie, moralne opotrebenie,
dlhodobym pouzivanim znehodnotené, ekonomicka prevadzkova naro¢nost’, majetok uz
nesluzi svojmu ucelu a pre d’alSie pouzitie obce je nepotrebné
zostatkova cenu majetku,
sposob likvidacie, ak je majetok uz nepouzitel'ny,
pripadné vyuzitie ¢asti majetku pre d’al$iu ¢innost’ organizécie,
navrh na darovanie pre inl organizaciu,
datum vyradenia.

ASANENENEN

Fyzicka likvidacia neupotrebiteI'ného majetku moze byt uskuto¢nena:

odvozom do spolo¢nosti zameranej na likvidaciu odpadu

vyuzitim na stciastky

vyhodenim do nddoby na zber komunélneho odpadu (v zmysle o nakladani s odpadom)
spalenim ( v zmysle so v§eobecne platnymi predpismi)

zabezpecenim ich odvozu a likvidacie prostrednictvom zmluvnych odberatelov ( v zmysle
zakona €. 79/2015 Z. z. o odpadoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov)
Rekapitulaciu protokolov o zaradeni, vyradeni a likvidacii majetku za kalendarny rok starostka
obce predklada raz rocne na vedomie obecnému zastupitel'stvu spolu so stthrnnou spravou
o priebehu inventarizacie.

Vymedzenie zakladnych pojmov
1. Z ¢asového hladiska sa majetok ¢leni na:

a) dlhodoby majetok je majetok, ktoré¢ho doba pouzitel'nosti, dohodnutd doba splatnosti alebo
vyrovnania inym spdsobom pri vzniku uctovného pripadu je dlhSia ako jeden rok

b) kratkodoby majetok je majetok, ktor¢ho doba pouZitelnosti, dohodnutd doba splatnosti
alebo vyrovnania inym spésobom pri vzniku uctovného pripadu je najviac jeden rok

2. Dlhodoby majetok sa Cleni na:

a) dlhodoby nehmotny majetok

b) dlhodoby hmotny majetok

¢) dlhodoby finan¢ny majetok

d) dlhodobé pohl'adavky

3. Ako dlhodoby nehmotny majetok sa uctuju v uctovej triede 0 - Dlhodoby majetok:

a) aktivované ndklady na vyvoj, softvér, ocenitelné¢ autorské prava, technické zhodnotenie, ak
nie je sucast’ou ocenenia dlhodobého nehmotného majetku, ktorych ocenenie je vyssie ako 2
400 € (suma ustanovend osobitnym predpisom pre nehmotny majetok - zdkon o dani
z prijmov) a doba pouZitelnosti je dlhsia ako jeden rok,

b) drobny dlhodoby nehmotny majetok, ktorého obstaravacia cena je do 2 400 € a doba
pouzitel'nosti je dlhSia ako jeden rok, uvedeny drobny dlhodoby nehmotny majetok nie je
dlhodobym nehmotnym majetkom a Gc¢tuje sa pri obstarani na tarchu Gctu 518 — ostatné
sluzby.

4. Ako dlhodoby hmotny majetok sa uctuju
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a) pozemky, stavby, byty a nebytové priestory, umelecké diela, zbierky, predmety z drahych
kovov ( neodpisovany majetok),

b) samostatné¢ hnutel'né veci s vynimkou hnutel'nych veci uvedenych v pismene a) a subory
hnutel'nych veci, ktoré maji samostatné technicko-ekonomické urcenie s dobou
pouzitel'nosti dlhSou ako jeden rok, ktorych ocenenie je vysSie ako 1 700 €, (suma
ustanovena osobitnym predpisom pre hmotny majetok - zdkon o dani z prijmov)

c) drobny dlhodoby hmotny majetok, ktorého obstardvacia cena je : do 1700 € ( a vratane
1700 €) aprevadzkovo-technické funkcie st dlhSie ako jeden rok. Uvedeny drobny
dlhodoby hmotny majetok sa bude financovat’ z kapitalovych vydavkov.

d) Ako prisluSenstvo dlhodobého hmotného majetku sa uctuju 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’ dodato¢ne.

. Ako dlhodoby finanény majetok sa uctuji najma

a) cenné papiere a podiely v dcérskej uctovnej jednotke, cenné papiere a podiely spolocnosti
s podstatnym vplyvom a ostatné podielové cenné papiere a podiely,

b) p6zicky poskytnuté uctovnou jednotkou s dobou splatnosti alebo zostatkovou dobou
splatnosti dlhSou ako jeden rok,

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

d) umelecké diela, zbierky, predmety z drahych kovov, pozemky, ktoré s obstarané za ucelom
dlhodobého uloZenia vol'nych peniaznych prostriedkov.

. Dlhodobé pohPadavky si pohladavky s dohodnutou dobou splatnosti alebo zostatkovou

dobou splatnosti dlhSou ako jeden rok.

. Ako dlhodoby majetok sa netactuju:

a) drobny nehmotny majetok do 2400 €, ktory podla rozhodnutia G¢tovnej jednotky nie je
dlhodobym nehmotnym majetkom, a ktory sa uctuje pri obstarani do nakladov na ucet 518
- Ostatné sluzby. Uvedeny drobny nehmotny majetok sa bude financovat z beznych
vydavkov.

b) o Gplnom odpise pri nevymozite'nej nedanovej pohl'addvke sa postupuje podla ¢l. 9, ods. 1,
nad tato hodnotu rozhodne obecné zastupitel'stvo

c¢) kratkodobé pohl'adavky sa uctuju na:
318-pohl'adavky z nedanovych prijmov obci
319-pohladavky z danovych prijmov obci

d) Uget 391-opravna polozka k pohladdvkam: MD 558/ Dal 391. Ucet 395 sa pouziva na
vnuatorné zuctovanie v ramci uctovnej jednotky.

e) Iné pohl'adavky a zavizky sa uctuju v actovnej skupine 37.

. Ako technické zhodnotenie sa uctuje:

a) DNM a DHM zvysSeny o naklady na dokonéené technické zhodnotenie ak néklady v uhrne
za uctovné obdobie si od 1 700 € a technické zhodnotenie je v tomto uctovnom obdobi
uvedené do uzivania. Takéto technické zhodnotenie sa bude financovat’' z kapitalovych
vydavkov.

. Ako technické zhodnotenie sa neuctuje:

a) DNM a DHM zvySeny o nédklady, ak ndklady v thrne za uctovné obdobie si do 1700 €.
Takéto naklady sa buda financovat' z beznych vydavkov. Obec posudenim jednotlivych
projektov z viacerych zdrojov financovania ad hoc moéze tieto nédklady financovat’
z kapitalovych vydavkov.
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Ocenovanie majetku

Uprava ocenenia podla § 26 ods. 3 zakona o Gétovnictve — realnost’ ocenenia majetku a zavizkov
sa v uctovnictve zohl'adiiuje aj redlnost’ ocenenia majetku a zavizkov, t. j. zdsada opatrnosti.
Podstatou zasady opatrnosti je oceniovat’ majetok a zavézky so zretelom na mozné rizika, t. j.
vykazovat’ majetok v ¢o najnizsej cene a zaviazky v ¢o najvyssej cene .Predpokladané rizika sa
vyjadruju prostrednictvom:

v' opravnych poloziek,

v’ odpisov,

v’ rezerv.
Podl’a § 26 ods. 3 zakona o uctovnictve je UJ povinna upravit’ ocenenie hodnoty majetku -
vyradenim majetku, vytvorenim opravnych poloziek, vytvorit’ rezervy a odpisovat’ majetok
v sulade s atovnymi zasadami a a¢tovnymi metodami.
Tvorba opravnych poloziek sa viaze ku konkrétnemu majetku, do vySky ocenenia majetku
v uctovnictve.
Opravné polozky k pohl'adavkam rozdel'ujeme na zakonné a ostatné. Opravné polozky sa tvoria
najma k pohl'adavkam pri ktorych je opodstatnené predpokladat’, ze ich dlznik Gplne nezaplati,
alebo len Ciastocne, k spornym pohl'addavkam voci dlznikom, s ktorymi sa vedie spor.
O prechodnom znizeni hodnoty pohl'adavok sa ictuje pomocou opravnych poloziek na ucte 391
s pouzitim analytik. Nedanové pohl'adavky, ktoré st nevymozitel'né sa po 3 rokoch vyradia
z Gctovnictva uctovnym zapisom v prospech uctu pohl'addvok a na tarchu uctu 546. ( kompetencie
su ur¢ené v Zasadach o hospodareni s majetkom obce ).Pri danovych pohl'adavkach sa postupuje
v zmysle zakona ¢. 563/2009 Z. z. , v z. n. p.

Clanok 11)
Tvorba a pouzitie rezerv

a) uctovanie rezerv podla §14 postupov Gctovania a zdkonnych rezerv vo védzbe na zdkon
¢€.595/2003 Z .z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov /§20 zakona, Opatrenia
MF/16786/2007-31, §6- opravné polozky/.

b)Rezervy sa tvoria na zaklade zdsady opatrnosti na rizika a straty. Rezerva sa Gc¢tuje v ocakéavane;j
vyske zavdzku a Clenia sa podla ucelu ich pouzitia. Tvorba rezerv sa Gctuje na tarchu nékladov,
ich pouZitie a zrusSenie v prospech vynosov. Zostatky rezerv sa prevadzaju do nasledujiuceho
obdobia a nemaju aktivny zostatok

c)Na zabezpecenie akrudlneho principu, t.j. uctovania nakladov a vynosov do obdobia s ktorym
¢asovo a vecne suvisia sa vyuZzivaju nakladové ucty.

1.Ku diiu uskuto€nenia uctovného pripadu sa dlhodoby hmotny a nehmotny majetok oceiiuje

a. obstaravacou cenou, ak bol obstarany kupou,
vlastnymi nadkladmi, ak bol vytvoreny vlastnou ¢innost’ou a

c. realnou hodnotou podl'a § 27 ods. 2 zdkona o uctovnictve, ak bol nadobudnuty bezodplatne
alebo dlhodoby majetok novozisteny a v uctovnictve doteraz nezachyteny (napr.
inventariza¢ny prebytok).

a) obstaravacou cenou cena, za ktori sa majetok obstaral, a ndklady suvisiace s jeho
obstaranim

b) Pri oceneni majetku realnou hodnotou podla § 27 ods. 2 zdkona o u¢tovnictve sa postupuje
v sulade s ocenovacim modelom, ktory vychadza z vydavkového pristupu, ktory predstavuje
peitaznii sumu, ktorti by bolo potrebné vydat na obstaranie majetku, ktory by mal pre
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uctovnu jednotku porovnatel'ny prinos. Pritom sa pouziju informacie z maloobchodného trhu
z hl'adiska druhu majetku a miesta, kde by sa kupoval (napr. kamenné predajne, burzy alebo
internet).

c¢) vlastnymi nikladmi - priame néklady vynaloZené na vyrobu alebo inu ¢innost’ a nepriame
naklady, ktoré sa vztahuju na vyrobu alebo inu Cinnost Dlhodoby nehmotny majetok
vytvoreny vlastnou c¢innostou sa oceni vlastnymi ndkladmi, avSak najviac do vySky
reprodukcnej obstaravacej ceny.

. Dlhodoby majetok a jeho technické zhodnotenie sa ocenuje podla § 25 zakona:

a) obstaravacou cenou

b) realnou obstaravacou cenou (bezodplatne nadobudnuty a novozisteny majetok)

¢) vlastnymi nédkladmi

. Ocenenie jednotlivého dlhodobého nehmotného majetku a dlhodobého hmotného majetku sa

zvysi o ndklady na dokoncené technické zhodnotenie, ak naklady v thrne za uctovné obdobie

su vySSie ako suma uvedend v osobitnom predpise a technické hodnotenie je v tomto

uctovnom obdobi uvedené do uzivania. Naklady neprevySujice uvedeni sumu sa moézu

uctovat’ ako

a) technické zhodnotenie

b) sluzby, ak ide o dlhodoby nehmotny majetok,

¢) naklady, ak ide o dlhodoby hmotny majetok.

. Ocenenie suboru hnutelného majetku sa zvySuje o obstardvaciu cenu veci dodatocne

zaradenych do suboru hnute'ného majetku.

. Dlhodoby majetok nadobudnuty bezodplatnym prevodom pri splynuti, zlaceni, rozdeleni

alebo pri prevode spravy sa ocenuje cenou, v ktorej sa doteraz viedol v uctovnictve. Ak cenu

nie je mozné zistit,, ocenuje sa reprodukénou obstardvacou cenou.

. Pri uctovani zameny dlhodobého majetku sa primerane postupuje ako pri GCtovani kupy

a predaja. Rozdiel medzi realnou hodnotou nadobudnutého dlhodobého majetku a uctovnou

hodnotou odovzdavaného majetku sa uctuje podl'a charakteru tohto rozdielu na vecne prislusny

nakladovy ucet, na ktorom sa Uc¢tuje tbytok majetku alebo na vecne prislusny vynosovy ucet,

na ktorom sa uctuje dosiahnutie vynosu z tohto majetku.

. Reélnou hodnotou (§ 27 ods.2 zdkona) sa rozumie :

a) trhova cena

b) ocenenie kvalifikovanym odhadom alebo posudkom znalca v pripade, Ze trhova cena nie je
k dispozicii alebo nevyjadruje spravne realnu hodnotu. Pri pozemkoch, ktoré doteraz neboli
zachytené (podla listov vlastnictva) v majetku sa vychadza z ceny, ktoru stanovila odborna
komisia. (menovanie komisie pri OZ)

¢) ocenenie ustanovené podl'a osobitného predpisu, ak nie je mozné postupovat’ podl'a pismen
a)ab),

d) hodnota zhotovovaného diela poskytnutd koncesiondrom verejnému obstaravatelovi, za
ktoru koncesionar nadobuda nehmotny majetok uvedeny v § 25 ods. 1 pism. g).

. Finan¢ny majetok sa oceniuje podla § 25 zdkona:

a) obstaravacou cenou

b) redlnou obstardvacou cenou, v pripade bezodplatného nadobudnutia

. Zasoby sa ocefuju podla § 25 a § 26 zékona:

a) obstardvacou cenou

b) redlnou obstaravacou cenou

¢) vlastnymi nakladmi
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2. Uétovanie majetku

Majetok sa Gctuje v zmysle platnych Postupov Gctovania v uctovej triede 0 - Dlhodoby majetok.
Pri uctovani vyradenia dlhodobého majetku sa zostatkova cena majetku, ktory nie je uplne
odpisany, uctuje na tarchu uctov:

e 551 — Odpisy dlhodobého nehmotného a dlhodobého hmotného majetku, ak sa majetok
likviduje,

e 554 — Zostatkova cena predaného dlhodobého nehmotného a hmotného majetku pri jeho
predaji,

e 549 — Manka a skody, ak bol majetok znehodnoteny, poskodeny a pri inventarizacii alebo
v priebehu roka sa zisti, Ze je nepouzitel'ny.

Clanok 12)

Rozpocet a rozpoctové kompetencie

Zakladom finanéného hospodarenia obce je rozpocet obce/§ 9 ods. 1 zdk.¢.369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni zmien a doplnkov/ zak. ¢.523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach
verejnej spravy a zakon ¢.583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach tizemnej samospravy.

Obec na zostavenie navrhu svojho rozpoctu pouziva rozpoctovu klasifikaciu schvéalent opatrenim
MF SR, ktorym sa ustanovuje druhovd , organizacnd  aekonomickd klasifikécia ¢.
MF/010175/2004-42 v zneni neskorsich predpisov.

Statistické klasifikacia vydavkov sa pouZije v zmysle vyhlasky SU SR &. 257/2014 Z. z. ktorou sa
vydav Statisticka klasifikacia vydavkov(SK COFOGQG).

Obec zostavuje a schval'uje svoj rozpoc€et a podl'a neho hospodari. Rozpocet obce podla § 10 ods.
3 sa predkladd na schvélenie v ¢leneni na urovni hlavnej kategorie ekonomickej klasifikéacie
rozpoctovej klasifikacie. Pri zostavovani rozpoctu obec postupuje aj podla zakona
o rozpoctovej zodpovednosti ( zdkona €. 493/2011 Z. z.. o rozpoctovej zodpovednosti v z. .n. p.).
Na vypracuvani rozpo¢tu obce sa podielaju poslanci obce prostrednictvom svojich komisii
a veducich zamestnancov rozpoctovych organizacii ktori sustred’uju poziadavky na cerpanie
rozpoctu od obyvatel'ov obce. Poziadavky sa posudzuji najméd z hl'adiska prinosu pre obec.
Rozpocet na prislusny rozpoctovy rok je zavidzny arozpoCty na nasledujuce dva roky su
orientacné a upresiiuju sa v d’alSom rozpoctovom roku., v rovnakom c¢leneni v akom sa zostavuje
rozpocet obce na prisluSny rok. Bezné prijmy a bezné vydavky, kapitadlové prijmy a kapitalové
vydavky a finan¢né operacie ktorymi sa vykonavaju prevody z petiaznych fondov obce a realizuju
sa navratné zdroje financovania a ich spldcanie.Za finan¢né operacie sa povazuju aj poskytnuté
p6zi¢ky anavratne finanéné vypomoci zrozpoCtu obce aich splatky, predaj a obstaranie
majetkovych ucasti. Finan¢né operdcie st cCastou rozpoctu, ale nie st s0castou prijmov
a vydavkov rozpoctu obce a neovplyviuju prebytok ani schodok rozpoctu. Rozpocet sa zostavuje
ako vyrovnany alebo prebytkovy.

Obec Sebedrazie ( do 2000 obyvatel'ov )v rozpocte v zmysle § 4 ods. 5 zdkona €. 583/2004 Z. z.
o rozpocCtovych pravidlach uizemnej samospravy a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov neuplatituje programy obce .

Rozpocet na prislusny rozpo€tovy rok schval'uje a kontroluje jeho Cerpanie obecné zastupitel'stvo
na urovni hlavnej kategorii ekonomickej klasifikacie. Navrhy rozpoc¢tov obce na nasledujuce dva
roky obecné zastupitel'stvo prerokovava, vyjadruje sa k nim, a berie ich na vedomie, pretoze
rozpocet sa v nasledujicom roku upresiiuje. Ak obecné zastupitel'stvo do 31.12 .rozpocet na
nasledujuci rozpoctovy rok neschvali, hospodari sa az do schvalenia podl'a predchadzajiuceho
rozpoctovaného roka. Pred predlozenim navrhu viacroéného rozpoctu obce obecnému
zastupitel'stvu, vypracuje hlavny kontrolér obce v zmysle § 18f zdkona €.369/1990 Zb. o obecnom

Vnutorny predpis pre vedenie Gctovnictva, obeh tctovnych dokladov, financné operacie, o evidovani, odpisovani
a uctovani majetku.

34


https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=3120490&f=3

zriadeni v zneni neskorSich predpisov odborné stanovisko. Konecnil verziu navrhu rozpoctu
z navrhu predloZzeného / zapracovanie poziadaviek/ vypracuva starostka obce, ktoré je zodpovedna
za efektivne a hospodarne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov. Ak v priebehu kalendarneho
roka vznikne potreba uhrady, ktord nebola uvedend v rozpocte obce, mozno ju realizovat
z rezervy rozpoctu obce, odsunutim platby iného — menej naliechavého vydavku, pokial’ to nie je
v rozpore s riadnou ¢innost’ou obce.

Z rezervného fondu sa vSak moézu robit’ uhrady na odstranenie havarijného stavu majetku alebo
likvidaciu $kdd spdsobenych Zivelnymi pohromami alebo inou mimoriadnou okolnost'ou, ktoré
nie su rozpoc¢tované a kryté prijmami bezného rozpoctu, za predpokladu ze sa najneskér do konca
rozpoctového roku vratia na rozpoctovany ucel.

Takto stanovena pravomoc ma platnost v priebehu rozpoctovaného roka a platnostou tejto
Smernice. Tieto pravomoci st dané uznesenim obecnym zastupitel'stvom.

Rozpoctové opatrenia starostkou obce su vykonavané ( v stlade s uznesenim ¢.7/12/2019 a ¢.
13/12/2019).

Starostka obce jedenkrat Stvrtrocne podéava spravu o Upravach rozpoctovych opatreni a Cerpani
rozpoc¢tu obecnému zastupitel'stvu, kde su zahrnuté aj tieto zmeny o ktorych informuje v pisomne;j
podobe.

Presuny rozpoctovych prostriedkov v ramci rozpoc¢tu do 200 EUR sa realizovat’ prostrednictvom
rozpoctovych opatreni nebudu. Presun tychto prostriedkov sa nebude povazovat’ za poruSenie
rozpoctovej discipliny.

Z pohladu rozpoctovnictva obec ¢leni vydavky pre jednotlivé organizaéné zlozky podla funkcnej
klasifikacie .

Po skonceni rozpoctového roka obec finan¢ne usporiada svoje hospodarenie vratane financnych
vztahov k zriadenym organizaénym zlozkam ( MS, ZS) a fyzickym osobam, podnikatel'om
a pravnickym osobam, ktorym poskytla prostriedky zo svojho rozpoctu (VZN ¢&. 2/2017
o podmienkach poskytovania dotacii z rozpoétu obce), d’alej usporiada finanéné vztahy k SR, SF,
rozpoctom inych obci. Po skonceni rozpoctového roka obec tdaje o rozpoctovom hospodareni
suhrnne spracuje do zaverecného ucCtu obce. ZavereCny ucet spracovava uctovnicka obce
v stcinnosti s jednotlivymi organizaénymi zlozkami rozpoctového procesu. Navrh zavere¢ného
uctu, po jeho schvaleni starostkou obce sa predkladd hlavnému kontroléorovi obce a na
prerokovanie prisluSnym komisiam zastupitel'stva. VSetky tieto subjekty k ndvrhu zaverec¢ného
uctu spracuju svoje stanovisko.

Za hospodarne, efektivne a G¢inné vyuZivanie rozpoctovych prostriedkov obce zodpoveda
starostka obce, ktord deleguje tuto zodpovednost’ v ramci vytvoreného systému finanéného
riadenia na jednotlivych vedlcich zamestnancov azamestnancov vrozsahu im zverenej
pdsobnosti podl'a Organiza¢ného poriadku, Pracovného poriadku a podla pracovnych néplni.

Clanok 13)

Fondy.

Mimorozpoctové penazné fondy:

Obec tvori socialny fond. Vedeny na samostatnom Uc¢te a méa vypracované smernice pre tvorbu a
¢erpanie zo socialneho fondu. (samostatna smernica o tvorbe a pouziti SF)

Obec vytvara rezervny fond, tvorba je vo vyske urcenej zastupitel'stvom vo vyske najmenej vSak
10% z prebytku rozpo¢tu obce uplynulého roka, d’alej mdézu byt zdrojom fondu darované
finan¢né prostriedky a zostatky z minulych rokov. zisteného podla § 16 ods.6 zikona ./ pri
prerokuvani zavere¢ného tctu obce/.

Rezervny fond sa pouZiva na:
-doplnenie zdrojov na obstaranie hmotného a nehmotného majetku
-thradu schodkového vysledku hospodarenia
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-krytie Casového nestladu medzi prijmami a vydavkami pocas rozpoctovaného roka.

Starostka obce predklada fiou odstihlaseny ndvrh zavere¢ného uctu obce na schvéalenie Obecnému
zastupitel'stvu, a to najneskor do Siestich mesiacov po uplynuti rozpoctované¢ho roka. Ak
zastupitel'stvo tak nerozhodne, tak sa hospodarsky vysledok v celkovej vyske zauctuje na ucet
rezervného fondu analyticky na 428. Vysledok hospodarenia /v zmysle zakona o uctovnictve ust.§
2, ods.4 pismeno h/ v obci sa vypocita ako rozdiel vynosov a nakladov. Vysledok hospodérenia
vznika ako rozdiel z vynosov obce a zodpovedajucich ndkladov hradenych z prijmov obce — t j. z
vlastnych ¢innosti obce. Prebytok rozpoctu sa zisti z § 10 ods. 3 pism. a/ a b/ t. j. z bezného a
kapitalového rozpoctu. a suma sa upravi o ucelovo urcené prostriedky nevycerpané poskytnuté v
predchadzajiicom rozpo&tovom roku zo SR alebo s vylu¢enim na zéklade osobitného predpisu.
Pouzitie spoc¢iva predovsetkym na krytie schodku kapitalového rozpoctu, preuctovanim cez
finan¢né operacie, na uhradu beznych vydavkov na odstranenie havarijného stavu majetku obce,
likvidacie Skod sposobenych Zzivelnymi pohromami alebo inou mimoriadnou okolnostou,
(doplnenie zdrojov na obstaranie hmotného a nehmotného majetku.)

Zostatky penaznych fondov koncom roka neprepadaju. Prostriedky peniaznych fondov pouziva
obec prostrednictvom svojho rozpoctu medzi jednotlivymi penaznymi fondmi navzijom a na
vyrovnanie ¢asového nestiladu medzi prijmami a vydavkami v priebehu rozpoctového roka.

Clanok 14)

Utelové dotacie

Zo S$tatneho rozpoctu sa pouziju len na urcené ucely a podliehaji roénému zGétovaniu a kontrole
prislusnych organov §tatnej spravy.

Obec mdze prijat’ navratné zdroje financovania, ak celkova suma dlhu obce neprekroci 60%
skutocnych beznych prijmov predchadzajiceho rozpoctového roka asuma roc¢nych splatok
navratnych zdrojov financovania vratane tthrady vynosov neprekro¢i 25% a skuto¢nych beznych
prijmov predchadzajiceho roka. Do celkovej sumy dlhu sa nezapocitavaju zavizky z uverov
poskytovanych z byvalych Statnych fondov ani z uveru poskytovaného zo statneho fondu rozvoja
byvania. Dodrziavanie podmienok na prijatie navratnych zdrojov financovania preveruje pred ich
prijatim hlavny kontrolor obce. PoruSenie podmienok je povinny bezodkladne oznamit’ MF SR.
Povinnosti starostu obce a hlavného kontroldra obce pri uzatvarani zmlav v osobitnych pripadoch
st stanovené v §17a zakona €.583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach Gzemnej samospravy
v zneni neskorSich predpisov.

Clanok 15)

Kontrolna ¢innost’

1. Osobitné postavenie ma hlavny kontrolor obce , ktory vykonava systematick kontrolu podl’a planu
v L. aII, polroku — schval'uje OZ

2. Obec kazdoroc¢ne ako uctovna jednotka VS necha spracovat’ audit hospodarenia za uplynulé
uctovné obdobie nezavislym auditorom podla zakon ¢. 423/2015 Z. z. o Stitnom audite..,
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov, €. 431/2002 Z. z. o G€tovnictve, v z. n. p.

Clanok 16)

Zikladna finan¢na kontrola

RieSend samostatnou vnitornou smernicou ¢. 1/2022.
Cestovné nahrady

Pri poskytovani cestovnych ndhrad postupuje uUc¢tovnd jednotka podla vnutorného predpisu
o cestovnych nahradach ¢.9/2019.

Vnutorny predpis pre vedenie Gctovnictva, obeh tctovnych dokladov, financné operacie, o evidovani, odpisovani
a uctovani majetku.
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Poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov

Pri poskytovani osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov postupuje uctovna jednotka podla
vnutorného predpisu pre poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov
vypracované zmluvnym partnerom Top privacy services, s.r.0. Martin.

Zasady o rozsahu a sposobe pouzitia vydavkov na reprezentacné a propagacné ucely su
rieSené samostatnou smernicou ¢. 6/2019.

Verejné obstaravanie tovaru a sluzieb je rieSené v spoluprici so zmluvnym dodéavatelom.
(¢.2/2019). Statutarovi obce prislucha kompetencia rozpisana v Zasadach o nakladani s majetkom
obce.

Clanok 17)
Uchovavanie a ochrana uctovnej dokumentacie
a) uctovna jednotka je povinna zabezpecit ochranu uctovnej dokumenticie proti strate,
odcudzeniu, znieniu alebo poskodeniu. Udtovna jednotka je tieZ povinna zabezpeéit
ochranu pouzitych technickych prostriedkov, nosi¢ov informacii a programového
vybavenia pred ich zneuzitim, poSkodenim, znienim, neopravnenymi zadsahmi do nich,
neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.

b) Uctovné zdznamy sa uchovavaji podla ustanovenia § 35 odsek 3 zdkona o uctovnictve:

Lehota

Pocas

10 rokov nasledujucich po roku,
ktorého sa tykaju

Pocas

Uc¢tovné zaznamy
Uctovna zavierka, vykazy vybranych udajov zuctovnych
zavierok (Individualna uctovna zavierka a vyroc¢na sprava.

Uétovné doklady, uétovné knihy, zoznamy uétovnych knih,

zoznamy ciselnych znakov alebo inych symbolov a skratiek
pouzitych v uctovnictve, odpisovy plan, inventirne supisy,
inventarizacné zapisy, uctovny rozvrh.

10 rokov nasledujucich po roku,
ktorého sa tykaju

Uétovné zaznamy, ktoré st nositelmi informacie tykajuce sa
spdsobu vedenia uctovnictva a ktorymi uctovna jednotka
uréuje systém uchovavania uctovnej dokumentacie
listinné/elektronicka/.

Pocas
10 rokov nasledujucich po roku
v ktorom sa naposledy pouzili

Ostatné uctovné zaznamy

Doba urcena v registratirnom plane
vnutorného  predpisu ¢ 4/2019
o archivacii  G¢tovnych  dokladov
a registratirneho planu.

Sprava auditora

Pocas 10 rokov nasledujucich po
roku, ktorého sa overovanie auditora
tyka

. Udtovna jednotka bude uchovavat tuétovnu dokumentaciu v listinnej podobe v archive
v budove obecného turadu, Hlavna 471/13, 972 05 Sebedrazie.

. Zéalohovanie dat je uskutocniované v spolupraci so zmluvnym dodavatelom programového
vybavenia Urbis ( MADE B. Bystrica), na cloudovom ulozisku (slovensko.sk), DCOM (DEUS
Bratislava) kde sa data uchovévaji . Zalohovanie beznej dokumentacie na jednotlivych PC sa
uchovava na externych nosi¢och v spolupraci s dodévatel'skou firmou ISSO Prievidza.

. Uc¢tovné doklady do ukoncenia uzavierkovych prac za prislusné uctovné obdobie mézu byt’
ulozené v priru¢nom archive . Ked’ uz nie st uctovné doklady denne potrebné pri praci, ulozia
sa do registratirneho strediska v budove obecného uradu v zmysle vnutorného predpisu

o archivdcii ¢tovnych dokladov a registratirneho planu.

Vnutorny predpis pre vedenie Gctovnictva, obeh tctovnych dokladov, financné operacie, o evidovani, odpisovani
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4. Na nakladanie s u¢tovnou dokumentaciou sa vzt'ahuji vSeobecné predpisy o archivnictve.

Clanok 18)
Podpisové vzory

1. Vnutorny predpis upravuje podrobnosti o opravneni osdb, povinnosti a zodpovednosti osdb
v uc¢tovnej jednotke takym spdsobom, aby bolo mozné urcit’ nezavisle od seba zodpovednost’
jednotlivych 0s6b za obsah uctovného zdznamu, ku ktorému boli ich podpisové zadznamy
pripojené.

2. Sucast’ou vnutorného predpisu su podpisové vzory osob:

opravnenych schval'ovat’ obchodné, hospodarske a i¢tovné operacie

opravnenych preskimavat’ vecnu spravnost’ uctovnych dokladov

opravnenych preskimavat’ formalnu spravnost’ u¢tovnych dokladov

opravnenych podpisovat’ objednavky a zmluvy

ktoré maju dispozi¢né pravo s uctami v peitaznych tstavoch

ktoré maju dispozi¢né pravo s pokladni¢nou hotovostou

e opravnenych povolovat’ pracovnu cestu

e opravnenych pouzivat platobné karty

e opravnenost’ pouzivat’ dobijacie telefonne karty

3. Podpisovym zdznamom zodpovednej osoby modze byt vlastnoruc¢ny podpis, kvalifikovany
elektronicky podpis (Statutar obce ma zabezpeCeny mandatny podpisovy certifikat) alebo
obdobny preukazate'ny podpisovy zdznam nahradzajlci vlastnoru¢ny podpis v elektronickej
podobe, pricom je dolezitd jednoznacnd preukdzatelna identifikdcia osoby, ktord tento
podpisovy zdznam vyhotovila.

4. Podpisové vzory pre listinni podobu uctovnych dokladov zodpovednych zamestnancov su
prilohou vnutorného predpisu.

5. V pripade ak nastanti organizacné alebo persondlne zmeny je potrebné tieto podpisové vzory
aktualizovat’. Za aktualizaciu zodpoveda starostka obce.

Clanok 19)

Spolo¢né ustanovenia
1. Pokial’ nie je vo vnutornom predpise podrobnejSia Uprava, pouziji sa primerane ustanovenia
zakona o uctovnictve.

Clanok 20)

Zaverecné ustanovenia
1. Tento predpis je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlicha
aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

2. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa v§etci zamestnanci obce.

3. Zamestnanci obce, ktori prichddzaju do styku s finanénymi prostriedkami musia mat’ uzavreté
Dohody o hmotnej zodpovednosti.

4. Tento vnutorny predpis nahradza doterajSie upravy a zmienky v dotknutych dokumentoch.
V Sebedrazi dia 30.5.2022.
Ing. Dana Kollarikova

starostka obce

Vnutorny predpis pre vedenie Gctovnictva, obeh tctovnych dokladov, financné operacie, o evidovani, odpisovani
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Priloha / Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov na overenie uctovnych dokladov

AGENDA

Overenie

vecnej, Ciselnej

a formalnej
spravnosti
uétovného zaznamu

Funkcia

Zodpovednost’ za vystavenie

uloZenie , archivovanie
a transformaciu uctovnych
dokladov

Potvrdenie/schvilenie &
pripustnost’ finané¢nej
operacie uctovného
Zaznamu

Podpisovy
zaznam

Dodéavatel'ské zmluvy

Ing. Dana Kollarikova

Starostka obce

Eva Mjartanova

Ing. Dana Kollarikova

Stefanik Olga
Odberatel'ské zmluvy | Ing. Dana Kollarikova Starostka obce | Eva Mjartanova Ing. Dana Kollarikova

Stefanik Olga
Vystavené objednavky | Ing. Dana Kollarikova Starostka obce | Stefanik Olga Ing. Dana Kollarikova
Prijaté objednavky Ing. Dana Kollarikova Starostka obce | Stefanik Olga Ing. Dana Kollarikova

Stefanik Olga
Dodavatel'ské faktary | Ing. Dana Kollarikova Starostka obce | Stefanik Olga Ing. Dana

Kollarikova

Stefanik Olga
Odberatel’ské faktury | Ing. Dana Kollarikova, Starostka obce | Stefanik Olga Ing. Dana Kollarikova

Stefanik Olga uctovnicka Stefanik Olga

Pokladni¢né doklady Eva Mjartanova pokladni¢ka Eva Mjartanova Ing. Dana Kollarikova

Eva Mjartanova
Stefanik Olga

Cestovné prikazy

Ing. Dana Kolarikova
Mgr. Eva Babastova

Starostka obce,
riaditel’ka  Z8,

Eva Mjartanova

Ing. Dana Kollarikova
Eva Mjartanova

Mgr. Katarina Hepnerové | riaditel’ka MS Stefanik Olga
Interné & externé Stefanik Olga uctovnicka Stefanik Olga Ing. Dana
doklady Kollarikova
Stefanik Olga

Mzdy ,odvody,
prispevok do SF, &
stravu

Ing. Dana Kollarikova
Ing. Renata Kuklova

Starostka obce
ref.-mzdy a
personalistiku

Ing. Renata Kuklova

Ing. Dana Kollarikova
Ing. Renata Kuklova

Vnutorny predpis pre vedenie uctovnictva, obeh uctovnych dokladov, finanéné operacie, o evidovani, odpisovani a u¢tovani majetku.
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Overenie

Zodpovednost’ za vystavenie

Schvailenie - pripustnost’

vecnej, ¢iselnej a uloZenie , archivovanie financnej operacie Podpisovy
AGENDA = 7. ex ; e 2 . .
formalnej a transformaciu uctovnych | uctovného zaznamu zaznam
spravnosti Funkcia dokladov
uctovného zaznamu
Dane a poplatky Ing. Dana Kollarikova | Starostka obce |Ing. Renata Kuklova Ing. Dana Kollarikova

Ing. Renata Kuklova

ref.-dane a
poplatky

Ing. Renata Kuklova

Evidovanie, u¢tovanie,
odpisovanie

a zarad’'ovanie &
vyrad’ovanie majetku
& inventarizacia

Ing. Dana Kollarikova
Stefanik Olga

Mgr. Eva Babastova
Mgr. Katarina Hepnerova

Starostka obce
Uttovnicka
riaditel’ka Z$
Riaditel’ka MS

Stefanik Olga

Ing. Dana Kollarikova
Stefanik Olga

PRIMA banka
Uhrady, bank. vypisy

Ing. Dana Kollarikova
Eva Mjartanova

Starostka obce
Pokladnic¢ka

Eva Mjartanova

Ing. Dana Kollarikova
Stefanik Olga

VUB banka

Uhrady, bankové
vypisy

Ing. Dana Kollarikova
Ing. Renata Kuklova
Stefanik Olga

Starostka obce
Mzdovy ref.
uctovnicka

Ing. Dana Kollarikova
Ing. Renata Kuklova
Stefanik Olga

Ing. Dana Kollarikova
Ing. Renata Kuklova
Stefanik Olga

Bytové hospodarstvo-
najomné zmluvy,
evidencia

Cintoriny-evidencia
&najomné zmluvy

Ing. Dana Kollarikova
Eva Mjartanova

Starostka obce
Re.-bytové
hospodarstvo

Eva Mjartanova

Ing. Dana Kollarikova
Eva Mjartanova

Vyhlasenie verejného
obstaravania

Ing. Dana Kollarikova

Starostka obce

Ing. Dana Kollarikova
Eva Mjartanova

Ing. Dana Kollarikova
Stefanik Olga

Utelové dotacie,
prostriedky z EU -
projekty, dary a iné

Ing. Dana Kollarikova

Starostka obce

Ing. Dana Kollarikova
Eva Mjartanova

Ing. Dana Kollarikova
Stefanik Olga

ZFK v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov zamestnanci obce ZFK overujii a potvrdzuju nasledné finanéné
operacie, alebo ich Casti. Overenie sa vykonava na: prijmoch, vydavkoch podl'a zékona ¢. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach US, pravny tkon a ukony majetkovej povahy

Prijmy : sa overuju v zmysle zakonov: ¢. 583/2004, 582/2004, 138/1991, vydavky : sa overuju v zmysle zakonov: ¢. 583/2004, 25/2006, 553/2003,461/2003,
152/1994,283/2002,311/2001, 513/1191,40/1964, 2/1991,553/2003, 5431/2002, VZN obce Sebedrazie a vnutornych smernic

Vnutorny predpis pre vedenie uctovnictva, obeh uctovnych dokladov, finanéné operacie, o evidovani, odpisovani a u¢tovani majetku.
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Priloha / Pristupové kody do informacného systému — Urbis/moduly ( prepojenie / DCOM)

Meno a priezvisko | Funkcia AGENDA Moduly Pristupovy kod
do informaé¢ného systému
Stefanik Olga uctovnicka Uétovanie: Uétovnictvo olga.stefanik.749
- dodavatel’'ské FA,
odberatel'ské FA, zmluvy,
P1/V1, ctovanie,
rozpoctovanie, interné
doklady, bankové doklady
Eva Mjartanova pokladni¢ka | Prijem/vydaj pokladniénych | Uétovnictvo/ eva.mjartanova
dokladov & prilohy, Pokladna
pokladni¢na kniha
Stefanik Olga uctovnicka Evidencia Uttovnictvo/ olga.stefanik.749
Uctovanie Dodavatel'ské
Rozpoctovanie faktary
Stefanik Olga uctovnicka Evidencia Uétovnictvo/ olga.stefanik.749
Uctovanie Odberatel'ské
Rozpoctovanie faktary
Ing. Renata Kuklova | Ref.-mzdy Evidencia Mzdy & renata.kuklova
personalistika
Stefanik Olga uétovnicka Evidencia Majetok & olga.stefanik.749
Uc¢tovanie sklady
Rozpoctovanie
Ing. Renata Kuklova | Ref. Dane a Evidencia, Rozhodnutie, Dan renata.kuklova
poplatky vymahanie z nehnutel'nosti
Ing. Renata Kuklova | Ref. Dane a | Evidencia, Rozhodnutie KO aDSO renata.kuklova
poplatky Vymahanie
Stefanik Olga uctovnicka Evidencia Uttovnictvo/ olga.stefanik.749
Cislovanie Objednavky
zmluvy
Ing. Dana Starostka Rozpocet Ugtovnictvo/ dana.kollarikova
Kollarikova obce Navrh Rozpoctovnictvo | olga.stefanik.749
Stefanik Olga uctovnicka plnenie P/Cerpanie V
Stefanik Olga uctovnicka Spracovanie Uétovnictvo/ olga.stefanik.749
finan¢né vykazy
Stefanik Olga uctovnicka Spracovanie Uttovna zavierka | olga.stefanik.749
Stefanik Olga Uctovnicka Evidencia, i¢tovanie Bankové ucty olga.stefanik.749
Rozpoctovanie VUB, PRIMA eva.mjartanova
Eva Mjartanova pokladni¢ka |evidencia Zakladna
evidencia,
administrativa
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Priloha / Zodpovednost’ 0so6b za transformaciu ictovného ziznamu

Meno a priezvisko Funkcia AGENDA Zodpovednost’
za transformaciu
Stefanik Olga uctovnicka Uétovnictvo & Hlavna kniha, Dennik , Uzavierkové ucty
uctovné vykazy |,Suvaha, Vykaz Za S, Poznamky
Vyrocna sprava, Sprava auditora
Stefanik Olga uctovnicka Dodavatel'ské Dodavatel'ské faktary + prilohy
faktiry Kniha dodavatel'skych FA
Saldo konto ...
Stefanik Olga uctovnicka Skolstvo - Skolstvo: vykazy o hospodareni, Eduzber,
Statist. vykazy, Protokoly nepravneho subjektu
spravy, a zriad'ovatela, prehl'ady & zbery
protokoly
Stefanik Olga uctovnicka Odberatel’'ské Odberatel'ské faktiry + prilohy
faktiry Kniha odberatel'skych FA
Saldo konto ...
Eva Mjartanova pokladnicka | Pokladna PPD + prilohy
VPD + prilohy
Pokladni¢na kniha
Stefanik Olga uctovnicka Interné doklady | Interné doklady + prilohy
Ing. Renata Kuklova ref. —-mzdya |Mzdy & Mzdova evidencia ,Mzdové listy, Vyplatné
personalistika | personalistika pasky, Potvrdenie o prevzati vyplatnych
pasok, Potvrdenie o prevzati stravnych
listkov, Dochadzka zamestnancov, Prehl'ad
dovoleniek, Rekapitulacia miezd
Vykazy do : SU SR, poistovni& DU platovy
dekrét, zaradenie do plat. triedy a stupiia
Eva Mjartanova pokladni¢ka Bytové Evidencia nagjomného & médii v BJ,
hospodarstvo vyuétovanie, vedenie a evidencia fondu oprav
Uzavierky & prilohy
Eva Mjartanova pokladnicka Virtualne Evidencia hrobovych miest , uzavierka &
cintoriny prilohy
Stefanik Olga uctovnicka Majetok Evidencia majetku, Karta majetku, Protokol
o zaradeni, Odpisovy plan, Dokumenty
o obstarani, Protokol o vyradeni
Ing. Renata Kuklova ref. Dane a Dan Evidencia dane z nehnutel'nosti
poplatky z nehnutelnosti | Rozhodnutia, vymahanie
Ing. Renata Kuklova ref. Dane a KO aDSO & Evidencia poplatku KO a DSO
poplatky Statist. vykazy Rozhodnutia , vymahanie, ziadosti o il'avu
Eva Mjartanova pokladnicka | Zmluvy Evidencia zmluv ,Odberatel’ské zmluvy
. Dodavatel'ské zmluvy, najomné zmluvy
Ing. Dana Kollarikova starostka obce | Objednavky Evidencia objednavok
Stefanik Olga uctovnicka
Ing. Dana Kollarikova starostka obce | Rozpoctovnictvo | Rozpocet, Navrh, plnenie P/Cerpanie V,
Stefanik Olga uctovnicka Zavereény Ucet,
Stefanik Olga uctovnicka Finanéné vykazy | FIN 1-12, FIN 2-04, FIN 3-04, FIN 4-04, FIN
5-04 FIN 6-04
Eva Mjartanova pokladnicka Cestovné Cestovné prikazy evidencia & prilohy
néhrady
Eva Mjartanova pokladnicka Bankové doklady | Vypisy z uctov
Stefanik Olga uctovnicka ref.
Ing. Renata Kuklova mzdy a pers.

Interné poradové Cisla st rozpisané v obehu tc¢tovnych dokladov tejto smernice.
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Priloha - Platobné karty sa vydavajui k uctu:

Cislo bankového Gétu

Statutar

Prevzal - podpis

15527382/0200

Ing. Dana Kollérikova

Priloha - Telefonne kreditné karty k sluzobnym telefénom

Cislo telefonu zamestnanec Prevzal - podpis
0908692112 Stanislav Buzna
0908692115 Martin Brisuda
0915351459 MS v zastipeni za zamestnancov -

Mgr. Katarina Hepnerova

Priloha / Zoznam Ciselnych znakov, symbolov a skratiek

Zoznam c¢iselnych znakov, vyznam
symbolov a skratiek

UJ uctovna jednotka
OF odoslana odberatel’'ska faktira
DF prijata dodavatel'ska faktura
P1 pokladni¢né doklady — hlavna pokladia
VPD vydavkovy pokladni¢ny doklad
PPD prijmovy pokladni¢ny doklad
SF socialny fond
RF rezervny fond
Eur euro
N naklady
\Y Vynosy
P prijemka
v vydajka
ID interny doklad
BU bezny ucet
KS konstantny symbol
VS variabilny symbol
SS Specificky symbol
A aktiva
P pasiva
oC obstaravacia cena
ZC zostatkova cena
RH realna hodnota
DHM dlhodoby hmotny majetok
DNM dlhodoby nehmotny majetok
ZU,VS,VZaS$ ZavereCny ucet, vyrocna sprava, vykaz ziskov a strat
IK Inventariza¢na komisia
PHL Pohonné latky
BD, BJ Bytové domy, bytové jednotky
OOPP, BOZP Osobné ochranné pracovné pomocky, Bezpecnost’ pri praci
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Priloha / Cislovanie uétovnych dokladov

Druh dokladu Ciselny rad poznamka

Pokladni¢né doklady P1 —prijem, chronologické ¢islovanie
V- vydaj
Bankové vypisy — bezny ucet B12 221-1 VUB samostatny ucet
Bankové vypisy — bezny ucet B7 22104 PRIMA samostatny ucet
Bankové vypisy — bezny ucet B6 22101 PRIMA samostatny ucet-
zébezpeka
Bankovy vypis — socidlny fond B3 22107 VUB samostatny ucet
Bankovy vypis — rezervny fond 221-18 — analyticky VUB
Bankovy vypis — skolstvo B2 22103 VUB samostatny ucet -
dotacny

Dodévatel'ské faktiry DF lomeno rok
Odberatel'ské faktary OF lomeno rok
Interné doklady I plus poradové cCislo
Externé doklady EM lomeno mesiac - majetok
Externé doklady ES lomeno mesiac - sklady
Externé doklady EZ lomeno mesiac - mzdy

Priloha / Organizacné ¢lenenie
Obec

Organizacné €lenenie Stredisko/skratka
Obecny urad ouU
Zékladna $kola ZS
Materska skola MS
Skolské vydajne MS/SJ, ZS/SJ
Skolsky klub SKD

Kultrny dom , kniznica a kultarno-spoloc¢enské

KD, OK, spevacky klub, klub

kluby dochodcov, ZO PZ, Borievka
Stavebny trad SU
Poziarna zbrojnica PZ
Dom smutku DS
Opatrovatel’ky OP

TJ Banik Sebedrazie a Sportové kluby

TJ, DEVA, STO, VELS

Obec — ¢iselnik pre mzdy

Organizacné €lenenie ¢iselnik
Obecny trad, dohody VU1, VU20
Zakladna skola , Skolska druzina VU6,VU12
Materska skola \ASK;
Kulttra dohody VUI19
Opatrovatel’ky VU114
Dom smutku, farar VU10,VUI11
Starosta, hlavny kontrolor, zastupca starostu VU4,VUS5,VUI5
Aktivisti, poslanci VUS,VU9
Verejnoprospesné prace VU17
Stavebny urad VU21
Volby VU16
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