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Kontroloval Anna Kubaliakova, HK

Schvalil Andrea Klesniakova, starostka obce

Détum vyhotovenia vnutorného predpisu | 23.05.2024

Uginnost’ vnutorného predpisu od 01.07.2024

Starosta obce Vlkanova podla § 13 ods. 5 zékona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov schval'uje

Smernicu pre vedenie peiiaznych prostriedkov obce

PRVA CAST
UVODNE USTANOVENIA
I. ¢lanok
Zakladné a vS§eobecné ustanovenia

Ciel'om smernice je stanovit’ postup pri vedeni pokladnice obce, hmotnej zodpovednosti
zamestnanca obce za stav penaznej hotovosti v pokladnici obce, jeho néapli ¢innosti za jej
vedenie, a to s cielom vytvorenia jednotného a efektivneho systému riadenia,

organizacie, kontroly stavu a pohybu penaznych prostriedkov v hotovosti z dovodu

zabezpecenia hospodarnosti, efektivnosti, a¢innosti a ti¢elnosti pri hospodareni s verejnymi

financiami a realizacie financnej operacie alebo jej Casti v kontexte dodrziavania rozpoc¢tu obce
na prislusny rozpoctovy rok.

Smernica je vypracovana na zaklade pravnej Upravy uctovnictva v Slovenskej republike, a to

predovsetkym na zédklade tychto pravnych noriem:

e zakona €. 431/2002 Z. z. 0 G¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov,

e opatrenia MF SR ¢. MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovujui podrobnosti o postupoch
uctovania a ramcovej Uctovej osnove pre rozpoCtove organizacie, prispevkoveé organizacie,
statne fondy, UJ VS a vyssie uzemné celky,

e zakona €. 394/2012 Z. z. 0 obmedzeni platieb v hotovosti,

e zékona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov,

e zékona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach.

Definicia pojmov:

e Uctovnou jednotkou je obec,

e UcCtovnym obdobim je kalendarny rok,

e pokladni¢na hotovost’ predstavuje penaznti hotovost’ drzant v pokladniciach obce s cielom
uspokojenia jej kazdodennych potrieb,

e peniaze a mince su platobnym prostriedkom a st prostriedkom na obstaranie materialu,
tovaru a sluzieb pre uspokojenie potrieb obce,

e Prvotné doklady: blocky z registracnej pokladnice, daniové doklady — faktary,
rozhodnutia, zmluvy, mzdové listy atd’.

o Pokladni¢ny doklad (prijmovy/vydavkovy pokladni¢ny doklad) obsahuje tdaje o osobe,
od ktorej obec penazni hotovost’ prijala alebo ktorej osobe obec peniaznu hotovost’
vyplatila z pokladnice v hotovosti. Pokladni¢ny doklad vyhotoveny elektronickou



registra¢nou pokladnicou nie je u¢tovnym dokladom, ale je to doklad o predaji
Vv hotovosti, ktory sa povinne odovzdava kupujucemu.
Uttovnym dokladom sa stane po doplneni naleZitosti podla § 10 zakona &. 431/2002 Z.
Z. 0 Gctovnictve ako:
* Oznacenie dokladu (slovné/Ciselné)
= Obsah uctovného pripadu
= Oznacenie ucastnikov uctovného pripadu
» Datum vyhotovenia ¢tovného dokladu
= Datum uskuto¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
uctovného dokladu
» Penaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva
» Podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uétovny pripad v UJ VS a podpisovy
zaznam osoby zodpovednej za jeho zatuétovanie v UJ VS
= Oznacenie uc¢tov, na ktorych sa uctovny pripad zatctuje (actovné zapisy)
* Vytvéranie analytickych uctov k syntetickym tc¢tom
Uttovné doklady a vedenie pokladnice musi byt’ spravne, uplné, preukazatelné a zrozumitel'né.
Pouzité skratky:
e AU —analyticky tget,
e BT —bezny transfer,
e NKU SR — Najvyssi kontrolny urad SR,
e PPD — prijmovy pokladni¢ny doklad,
« SR —tatny rozpodet,
e VPD - vydavkovy pokladni¢ny doklad,
e VPPD - valutovy prijmovy pokladni¢ny doklad,
e VVPD - valutovy vydavkovy pokladni¢ny doklad.

Il.  ¢lanok
Ocenenie penaznej hotovosti a defi tic¢tovného pripadu

Obec ocenuje peniaze v hotovosti alebo ceniny menovitou hodnotou, ktora je na nich uvedena:
e ku dinu uskuto¢nenia uc¢tovného pripadu [§ 25 ods. 1 pism. ¢) bod 1, ods. 6 pism. ¢)
zakona ¢. 431/2002 Z. z. 0 G¢tovnictve],
e ku dnu, ku ktorému obec zostavuje uctovnu zavierku (§ 27 zakona ¢. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve),
e kinému dilu v priebehu uctovného obdobia spdsobom podla § 27 zdkona ¢. 431/2002
Z. z. o uCtovnictve, ak sa to vyzaduje osobitnym predpisom — zakon ¢. 483/2001 Z. z.,
zakon ¢. 566/2001 Z. z., zakon ¢. 594/2003 Z. z.
Den uskuto¢nenia i¢tovného pripadu je den, v ktorom dojde vyplate hotovosti, prevzatiu
hotovosti, nakupu, predaju pettaznych prostriedkov v cudzej mene, k zisteniu manka v
pokladnici.
Penazné prostriedky v hotovosti vyjadrené v cudzej mene obec prepocitava na eura
referenénym vymennym kurzom uréenym a vyhlasenym Eurdpskou centralnou bankou alebo
Narodnou bankou Slovenska, a to:
e v den predchadzajuci diu uskutocnenia i€tovného pripadu alebo v iny den, ak to
ustanovuje osobitny pripad,
e v den, ku ktorému UJ VS zostavuje Giétovna zavierku.
Na ocenenie prirastku cudzej meny nakupenej za menu euro sa pouzije kurz, za ktory bola tato
cudzia mena nakupend, alebo referencny kurz v den uzatvorenia obchodu. Na ocenenie
prirastku cudzej meny v mene euro nakupenej za int cudziu menu sa pouzije hodnota inej
cudzej meny v eurdch alebo na ocenenie prirastku cudzej meny v eurdch sa pouzije tiez



referencny kurz v deii uzatvorenia obchodu. Vyssie uvedeny postup sa nepouzije pri
poskytovani alebo prijati preddavkov ku diu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka.

Na ocenenie ubytku rovnakej cudzej meny v hotovosti obec pouzije na prepocet cudzej meny
na eura aritmeticky priemer alebo spdsob, ked’ prva cena na ocenenie prirastku cudzej meny v
eurach sa pouZije ako prva cena na ocenenie bytku cudzej meny v eurach. Obec pouziva
zvolenu uctovnll metddu pouzivania kurzov na vsetky uctovné pripady v ramci daného
obchodu.

1. ¢lanok
Posobnost’ smernice

Tato smernica sa vztahuje na zamestnancov obce, ktori prichadzaji do kontaktu s peiaznymi
prostriedkami, ich ekvivalentmi a ceninami. Smernica je zavidzna pre vsetkych zamestnancov
obce.

DRUHA CAST
ZASADY VEDENIA POKLADNCE OBCE

Za vedenie pokladnice, t. j. evidovanie peniaznych prostriedkov v tuzemskej mene v hotovosti
je zodpovedny zamestnanec obce, s ktorym obec uzatvara dohodu o hmotnej zodpovednosti.
Stcast'ou dohody je aj napln €innosti zodpovednej osoby, ktora prichddza do styku s
penaznymi prostriedkami a je zamerand na tieto ¢innosti:

. vykonévanie zékladnej finan¢nej kontroly finan¢nych operacii, ktorych sa to tyka,

. na vedenie evidencie o stave a pohybe penaznych prostriedkov v hotovosti, cenin v
pokladni¢nych knihéch,

. na zabezpecovanie slovného a ¢iselného oznacenia uctovnych dokladov podl'a § 10
zékona

&. 431/2002 Z. z. o uétovnictve, vnatorného predpisu o obehu uétovnych dokladov UJ VS
apodla § 14 ods. 3 zakona ¢. 431/2002 Z. z. 0 uCtovnictve,

. na vykonavanie G¢tovnych zapisov na pokladni¢nych dokladoch — a¢tovnych dokladoch,
. na vyhotovenie pokladni¢nych dokladov — i¢tovnych dokladov a za ich formalnu
spravnost’,
. na oznacovanie ucastnikov uctovného pripadu na uctovnych dokladoch — pokladni¢nych
dokladoch,
. na zabezpe¢ovanie dopliiania pokladni¢nej hotovosti v pokladniciach
. na sledovanie limitu pokladni¢nej hotovosti a zabezpecovanie odvodu pokladni¢ne;j
hotovosti do petiazného ustavu/z peiazného odvodu,
. za dodrziavanie obmedzenia platieb v hotovosti:
a) drobné nakupy v hotovosti do 330,- € zabezpeCuje starosta a pracovnici obecného
uradu po predchadzajicom tstnom suhlase starostu obce.
b) drobné nakupy v hotovosti nad 330,- € zabezpecuje starosta obce.

. Vv uréenych pokladniénych hodinach zabezpecuje prijem a vydaj pefiaznych prostriedkov
v hotovosti na zaklade schvalenych dokladov zodpovednej osoby za uctovny pripad,

. na odovzdavanie pokladniénych dokladov a uctovnych zdznamov z pokladni¢nych knih
zodpovednému zamestnancovi za ich zatiétovanie v tiétovnictve UJ VS,

. archivaciu uctovnych dokladov.



IV. ¢lanok
Evidencia pefiaznych prostriedkov v pokladnici

Pohyb, kone¢ny zostatok pefiaznych prostriedkov v hotovosti vykazuje zodpovedny
zamestnanec Vv pokladni¢nych knihach podl'a potrieb obce.

Pokladni¢né knihy st spracované pocita¢ovym programom URBIS od firmy MADE. Vedenie
pokladnice s pokladni¢nymi dokladmi ma na starosti ekonom obce.

Zapisy v pokladnicnej knihe sa Clenia na prijmy a vydavky, ktoré zaznamenéava zodpovedny
zamestnanec na zaklade uctovnych dokladov.

Prijmom sa rozumie prirastok peniaznych prostriedkov alebo prirastok ekvivalentov pefiaznych
prostriedkov obce. Vydavkom sa rozumie tibytok penaznych prostriedkov alebo tibytok
ekvivalentov penaznych prostriedkov v tictovnej jednotke.

Zodpovedny zamestnanec zapisuje do pokladni¢nych knih obce stavy a pohyby pefiaznych
prostriedkov v pokladniciach obce ihned’ pri ich prijme alebo vydaji v obdobi, s ktorym ¢asovo
a vecne suvisia, a to na zaklade prvotného dokladu, ktorym je doloZeny pohyb, stav petiaznych
prostriedkov. Stav a pohyb penaznej hotovosti preukazuje obec ich evidenciou v pokladni¢nych
knihach.

V pokladni¢nych knihach st uvedené zapisy pokladni¢nych dokladov, ktoré su dokazom
pohybu a stavu penaznej hotovosti za G¢tovné obdobie. Stav penaznych prostriedkov

v pokladniciach nesmie byt nahradeny potvrdenkami alebo Gpismi.

Zodpovedny zamestnanec vykonava uctovné zapisy v pokladni¢nych knihach pisomne
(perom), ¢im zarucuje ich trvanlivost’, alebo technickym zapisom. Jednotlivé strany
pokladni¢nych knih maja ocislované strany a s oznacené identifikaénymi znakmi obce (nazov
obce, sidlo obce, ICO).

Zamestnanec nemdze vykonavat uctovné zapisy mimo pokladni¢nych knih alebo vykonavat’
zapisy do pokladni¢nych knih, ktoré nevznikli, zatajovat’ ich alebo ich nezapisat’. Uétovné
zapisy v pokladni¢nych knihach s zapisované zodpovednym zamestnancom chronologicky,
tym zamestnanec obce preukazuje zapisanie vSetkych Gétovnych pripadov v ti¢tovnom obdobi.
Jednotlivé pokladni¢né knihy obsahuju stavy pefiaznej hotovosti ku diu, ku ktorému sa otvara
hlavna kniha obce, sihrnné prijmy a vydavky pefaznej hotovosti, a to minimalne raz za
mesiac, zostatky penaznej hotovosti a stavy ku dnu, ku ktorému sa zostavuje obec aétovnu
zavierku.

Pokladni¢né knihy v obci slizia ako pomocnd evidencia — analytické UcCty a zostava v dispozicii
v pokladnici obce.

Opravy zapisov v pokladni¢nych knihach musi zodpovedny zamestnanec vykonavat
bezodkladne po zisteni, Ze Uc¢tovny zaznam uvedeny v pokladni¢nych knihéach nie je Gplny,
nepreukazatel'ny, nespravny alebo nezrozumitelny. Zodpovedny zamestnanec preciarkne
povodny zaznam, ktory vedie k necitatelnosti (resp. nezrozumitel'nosti), tenkou ¢iarou, uvedie
spravne udaje s uvedenim datumu vykonania opravy, priezvisko a podpisovy zaznam
zodpovedného zamestnanca, ktory tuto opravu vykonal.

Vyber/vklad penaznych prostriedkov v hotovosti na bankovy ucet uskutoé¢iuje osoba
opravnena disponovat’ S pelaznymi prostriedkami na bankovom ucte podl'a podpisového vzoru.
Informaciou o tychto transakciach je doklad o vklade, vybere hotovosti, prevodny prikaz

Vv banke, vypis z bankového uctu.

Peniazné sumy uvedené na analytickych Gétoch, zriadené obcou k stivahovym Gétom 211 —
Pokladnica, 213 — Ceniny, 261 — Peniaze na ceste musia zodpovedat’ prislusnym sthrnnym
penaznym sumdm zaciato¢nym stavov, obratov strany MD a Dal, koneénych zostatkov

a konec¢nych stavov syntetickych uctov, ku ktorym sa analytické ucty vedu.

Zodpovedny zamestnanec po ukonceni uctovného obdobia (k 31. 12.) odovzda zodpovednému
zamestnancovi za U¢tovanie na archivéaciu pokladni¢nt knihu s ostatnymi uc¢tovnymi
z4dznamami.



Zamestnanec zodpovedany za uctovanie vykazuje pociatocné stavy, pohyby a kone¢né zostatky
pefiaznych prostriedkov, cenin na tiétoch: 211 AU — Pokladnica , 213 AU — Ceniny, 261 AU —
Peniaze na ceste v tétovnych knihach obce.

Kone¢ny zostatok na ucte 211 — Pokladnica sa vykazuje na konci ti¢tovného obdobia

Vv uctovnej zavierke obec v suvahe ako stucast’ obezného majetku na riadku 086.

Kone¢ny zostatok na ucte 213 — Ceniny sa vykazuje na konci uc¢tovného obdobia v uctovne;j
zavierke obce v suvahe ako sucast’ obezného majetku na riadku 087.

Uget 261 — Peniaze na ceste — moze vykazovat zostatok aktivneho alebo pasivneho charakteru,
ktory sa inventarizuje a podl'a tohto charakteru sa vykazuje na konci uc¢tovného obdobia

Vv uctovnej zavierke obec v stivahe ako sucast’ finanénych uctov v oblasti obezného majetku

na riadku 088.

V evidencii tej istej pokladni¢nej knihy je mozné pokracovat’ aj v nasledujucom uctovnom
obdobi, ale so zretelnym oddelenim jednotlivych uctovnych obdobi. Zalezi to od rozhodnutia
obce.

V. ¢lanok
Pokladni¢né doklady

Zodpovedna osoba za vedenie pokladnice je povinna vyhotovit’ u¢tovny doklad bez zbyto¢ného
odkladu po zisteni skuto¢nosti, ktord sa nim preukazuje — uctovny pripad.

Pokladni¢né doklady su:

. Prijmovy pokladni¢ny doklad (PPD),

. Vydavkovy pokladni¢ny doklad (VPD),

Pokladni¢né doklady musia byt ozna¢ené nazvom obce, ICO, identifikiciou osoby, ktora

penazné prostriedky, ceniny prijala, resp. vydala. Na pokladni¢ny doklad sa uvedie stru¢ny opis

uctovného pripadu, datum vystavenia pokladni¢ného dokladu, poradové ¢islo uvedené v

pokladni¢nej knihe, podpis prijemcu penaznych prostriedkov, cenin a podpis zodpovedného

Zamestnanca.

Pokladniéné doklady musia spifiat’ naleZitosti i¢tovného dokladu, ktoré su:

e slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu,

e obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

e penaznl sumu alebo Udaj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnoZstva,

e datum vyhotovenia uctovného dokladu,

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

e podpisovy zaznam osoby zodpovednej za Gctovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy
zaznam osoby zodpovednej za jeho zatctovanie,

e oznacenie Uctov, na ktorych sa uctovny pripad zatctuje v c¢tovnych jednotkach uctujicich
v sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

Ak priloha pokladni¢ného dokladu pozostava z viacerych prvotnych dokladov, zodpovedna

osoba overi, ¢i je kone¢na suma spravne uvedena na internom doklade, riadne zdokladovana

a ¢i bola vykonana zakladna finanéna kontrola. Uétovné doklady musia byt v slovenskom

jazyku. U¢tovné doklady zodpovedny zamestnanec skiima:

o zformalnej stranky, t. j. ¢i su dodrzané vsetky naleZitosti, ktoré ma mat’ prislusny uctovny
doklad,

e Zvecngj stranky, t. j. ¢i vystaveny Uctovny doklad je opravnene vystaveny, ¢i mnozstvo a
suma na nom uvedena zodpoveda skutocnosti,

oz hladiska pripustnosti finan¢nej operacie, t. j. ¢i finan¢na operacia zodpoveda osobitnym
predpisom.



V1.  ¢lanok
Ciselné rady uétovnych dokladov

Ciselné rady uétovnych dokladov, ktoré sa pouzivaju na ¢islovanie dokladov, s uvedené v
smernici 0 uctovnictve a obehu uctovnych dokladov.

VII. ¢lanok
Mzdy

Mzda zamestnancov obce je poukazovand na ich osobny bankovy ucet z bankového uctu obce.
Vyplacanie sa realizuje na zaklade vyplatnej listiny, ktort schval’'uje a podpisuje starosta obce.
Na zaklade ziadosti zamestnanca tradu, vo vynimo¢nych pripadoch po podpisani Statutdrom
obce, moze byt zamestnancovi obce poskytnuta vyplata v penaznej hotovosti z pokladnice
obce. Prevzatie hotovosti potvrdzuju prijemcovia svojim podpisom na vyplatnej listine.
Prijemca nemoze splnomocnit’ in1 osobu na prijem hotovosti.

Mzdovu agendu vSetkych zamestnancov zabezpecuje ekondém obce, ktory ma na starosti tato
oblast’. Vedie evidenéné listy zamestnancov v stilade s platnou pravnou upravou.

Pre zabezpecenie spravnosti a Uplnosti vedenia mzdovej agendy su vSetci zamestnanci povinni
predkladat’ podklady a doklady potrebné k spravnemu spracovaniu miezd.

Dohoda o vykonani prace

1.

2.

Pri odmenovani niektorych prac vykonanych mimo pracovného pomeru vyhotovi sa
podl'a § 226 Zakona NR SR ¢. 311/2001 Z.z. a novely ¢. 348/2007 Z.z. Zékonnika prace
,» Dohoda o vykonani prace” , alebo podla §228 a) ,,Dohoda o vykonani pracovnej
¢innosti* na zaklade podkladov zamestnancov, ktori tito pracu zabezpecuju.

Dohody vyhotovi ekondm obce a podpisuje starosta a prislusny zamestnanec.

Doklady o cestovnych nahradach

1.

w

Doklady o cestovnych ndhradach upravuje Zakon €.283/2002 Z.z. v zneni neskorSich
predpisov.

Pracovnu cestu kona zamestnanec na zéklade predchadzajiiceho stihlasu starostu obce,
ktory urci aj jej podmienky.

Pracovnu cestu vlastnym motorovym vozidlom povol'uje starosta obce.

Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni po dni ukonéenia pracovnej cesty
predlozit’ vSetky pisomné doklady potrebné na vytctovanie pracovnej cesty, a tiez vratit’
nevyuctovany preddavok, ak mu bol poskytnuty.

Cestovny prikaz musi byt vyplneny podla predtlate a preplaca sa na zéklade
preukazanych dokladov o vydavkoch v sulade so zakonom ¢€.283/2002 Z.z.
Zamestnanec vyplnené tlacivo s dokladmi predlozi na prekontrolovanie poverenému
zamestnancovi. Po odkontrolovani poverenym zamestnancom tento predlozi vytictovanie
na schvalenie tomu, kto cestu nariadil.

Vo vSetkych nélezitostiach vyplneny a podpisany cestovny prikaz spolu s uctovnym
dokladom predlozi zamestnanec pokladni obecného tradu na realizéciu.

Interné doklady

1.

Do skupiny internych dokladov patria doklady, ktoré sa nevyhotovuja systematicky. Ide
o pripady chybného uctovania, prevody z fondov, prevody medzi Gétami a pod. Interny
doklad vyhotovi ekonémka aj v pripade, ak to povazuje pri jednotlivych pripadoch za
potrebné.



VIII.  ¢lanok
Dopliianie pokladnice a limit pefiaZnych prostriedkov obce

Pokladni¢né hodiny st v ¢ase uradnych hodin obecného tiradu. Na zabezpecenie pokladni¢ne;j
hotovosti pouziva zodpovedna osoba trezor obce.

Je na rozhodnuti obce, ako bude zabezpecovat’ bezpecnost’ prevozu peniaznych prostriedkov

v hotovosti a ako ¢asto bude zamestnanec vykonavat’ fyzicka inventiru pokladni¢nej hotovosti.
Maximalny limit hotovosti v pokladnice obce je 2500,- € a maximalny jednorazovy prijem do
pokladnice obce je 300,- €.

1X. ¢lanok
Inventarizacia

Inventarizécia sa uskutociiuje v sulade sa Zakonom ¢. 431/2002 Z.z. o Gctovnictve. Podl'a §6
odst.3) je obec povinna inventarizovat’ majetok, zaviazky a rozdiel majetku a zavazkov. Sposob
vykonania inventarizacie je upraveny v § 29 a §30.
Pre spravny priebeh inventarizacie starosta obce:
— vyda prikaz na vykonanie inventarizacie, v ktorom sa vymedzi predmet, forma a spésob
prevedenia fyzickej a dokladovej inventury a inventarizacie, Casové lehoty a terminy a
stanovi inventariza¢né komisie

Inventarizaciou obec overuje, ¢i stav majetku a zavdzkov v uctovnictve zodpoveda skuto¢nosti.
Inventarizaciu obec vykondva ku ditu , ku ktorému zostavuje riadnu alebo mimoriadnu G¢tovna
zavierku. Termin takejto inventarizacie si ur¢i obec. Pri hmotnom majetku okrem zasob a
penaznych prostriedkov v hotovosti moze obec vykonat’ inventarizaciu v inej lehote, ktora vSak
nesmie prekrocit’ dva roky. Penazné prostriedky v hotovosti musi obec inventarizovat’ najmenej
4 x za Gctovné obdobie.
Skuto¢ny stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavéazkov sa zist'uje fyzickou inventtrou,
pri zavdzkoch, rozdiele majetku a zadviazkov a pri tych druhoch majetku, pri ktorych nemozno
vykonat’ fyzicku inventiru sa skuto¢ny stav zistuje dokladovou inventirou, ak je to mozné
pouzije sa kombinacia fyzickej a dokladovej inventury.
Obec pri vykonani inventury a inventarizacie spracuje inventirny slipis a inventarizacny zapis.
Inventurny supis — je uctovny zdznam, ktory zabezpecuje preukazatel'nost’ tctovnictva. Musi
obsahovat’ tieto udaje:
a) obchodné meno alebo nazov, sidlo
b) den zacatia inventiry, defi ku ktorému bola inventira vykonana a den skoncenia
inventury
c) stav majetku s uvedenim jednotiek mnozstva a cenu podla §25 Zakona o G¢tovnictve
d) miesto uloZenia majetku
e) meno, priezvisko a podpisovy zaznam hmotne zodpovednej osoby za prislusny druh
majetku
f) zoznam zavizkov a ich ocenenie podl'a § 25
g) zoznam skuto¢ného stavu rozdielu majetku a zavazkov
h) meno, priezvisko a podpisovy zaznam o0s6b zodpovednych za zistenie skuto¢ného stavu
majetku , zdvézkov a rozdielu majetku a zaviazkov
i) poznamky



Inventarizaény zapis - je uCtovny zdznam, ktorym sa preukazuje vecna spravnost’ uctovnictva.
Stav majetku, zavézkov, rozdielu majetku a zavdzkov sa porovnava so stavom majetku, zdvézkov
a rozdielu majetku a zadvizkov v Gctovnictve a vysledky porovnania sa vedu v inventarizaCnom
zapise. Musi obsahovat’ tieto udaje:

a) obchodné meno alebo nazov, sidlo

b) wvysledky vyplyvajice z porovnania skuto¢ného stavu majetku, zavizkov a rozdielu
majetku a zdvizkov s uctovnym stavom

C) meno, priezvisko a podpisovy zdznam osoby alebo 0s6b zodpovednych za vykonanie
inventarizacie v obci

Fyzicka inventuru hmotného majetku, ktortt nemozno vykonat ku diu, ku ktorému sa zostavuje
uctovna zéavierka, mozno vykonévat’ v priebehu poslednych troch mesiacov uc¢tovného obdobia,
pripadne v prvom mesiaci nasledujiceho obdobia. Fyzickil inventiru zasob moéze obec
vykonavat’ kedykol'vek v priebehu tctovného obdobia.

Prikaz na vykonanie riadnej fyzickej inventry vyda starosta obce. Penazné prostriedky

a ceniny musia byt fyzicky prepocitané a zaznamenané do inventirneho supisu. Inventirne
stpisy maju nalezitosti podla § 30 ods. 2 zdkona o uctovnictve, ¢islovanie stran a medzistranné
prenosy ¢iselnych udajov.

Clenom inventarizaénej komisie by nemal byt hmotne zodpovedny zamestnanec, ktory
vykonava beznl kontrolu pokladni¢nych knih. Inventariza¢na komisia pri inventure
pokladni¢nej hotovosti:

o zaisti dopisanie nezapisanych dokladov zodpovednou osobou do pokladni¢nych knih,

e prepocitanim pokladni¢nej hotovosti zisti skutocny stav v pokladni¢nych knihach,
zistenl hotovost’ zapise v inventirnom supise podl'a jednotlivych druhov penaznych
prostriedkov,

e pri inventure valutovych pokladnic tiez overi spravnost’ pouzivania kurzov pre prepocet
cudzej meny.

Inventariza¢né rozdiely pokladni¢nej hotovosti (prebytok, schodok) budu usporiadané hned’ po
zisteni so zodpovednym zamestnancom na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti.
Prebytok sa Giétuje v prospech finanénych vynosov na tarchu uétu MD 211 AU — Pokladnica
50 sivzt'aznym zapisom v prospech uétu D 668 AU — Ostatné finanéné vynosy po zisteni

so zodpovednym zamestnancom na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti.

Manko (penazné prostriedky)/schodok ceniny sa zauctuje ako pohl'adavka voci zodpovednému
zamestnancovi na tarchu étu MD 335 AU — Pohladavky voéi zamestnancovi so siivztaznym
zépisom v prospech u¢tu D 211 AU — Pokladnica.

X.  ¢lanok
Archivacia
Uttovné doklady a pokladni¢né knihy sa archivuju podas desiatich rokov nasledujucich po
roku, ktorého sa tykaju, a to v kontexte registratirneho poriadku obce, Obec ma zabezpecenu
ochranu uctovnej dokumentécie proti strate, odcudzeniu, zni¢eniu alebo poskodeniu.

Uchovavanie a ochrana uctovnej dokumentacie je upravena v Zakone ¢.431/2002 Z.z. o
uctovnictve v §35. Obec je povinna:
a) zabezpecCit ochranu uctovnej dokumentacie proti strate, zni¢eniu alebo poskodeniu
b) zabezpecit’ ochranu pouzitych technickych prostriedkov, nosicov informacii a
programového vybavenia pred ich zneuzitim, poSkodenim, zni¢enim, neopravnenymi
zasahmi do nich , neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim



c) uchovavat’ uctovnti dokumentaciu pocas doby stanovenej v odseku 1. Na nakladanie s
uctovnou dokumentaciou sa vzt'ahuji vSeobecné predpisy o archivnictve

Uc¢tovné zaznamy sa uchovavaju takto:

a) uctovna zavierka a zavere¢ny ucet pocas 10 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa
tykaja

b) uctovné doklady, uctovné knihy, inventurne supisy, inventarizaéné zapisy, Gctovny
rozvrh pocas 5 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaja

C) uctovné zadznamy, ktoré st nositel'mi informacie tykajucej sa spdsobu vedenia
uctovnictva a ktorymi obec dokladuje formu vedenia Gctovnictva ( §31 ods. 2) pocas 5
rokov nasledujucich po roku, v ktorom sa naposledy pouzili

d) ostatné uétovné zaznamy pocas doby urcenej v registratirnom plane obce tak, aby
neboli porusené ostatné ustanovenia tohto zdkona a osobitnych predpisov

TRETIA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA
V pripade zistenia nepripustnej financnej operacie postupuje zodpovedny zamestnanec
podl'a smernice ¢. 02/2016 o finan¢nej kontrole v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z. 0 finan¢ne;j
kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.
Tato smernica bola schvalena OZ dina 12.06.2024 uznesenim ¢. 71/2024/0Z

Andrea Klesniakova, starostka obce



