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SMERNICA PRE VEDENIE UCTOVNICTVA A OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV

Smernica je vypracovana v zmysle zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve a v zmysle Opatrenia MF
SR ¢. MF/16786/2007-31 z 8. augusta 2007, ktorym sa ustanovuji podrobnosti o postupoch
uctovania a ramcovej uctovej osnove pre rozpoctoveé organizacie, prispevkové organizacie, Statne
fondy, obce a vyssie uzemné celky.

ClL1
Uvodné ustanovenia

1. Ugelom smernice je vytvorenie organizaénych, personalnych a materialnych podmienok,
ktorymi bude zabezpecené spravne vedenie uctovnictva a jednotny obeh uctovnych dokladov
Vv uctovnej jednotke, a to pri dodrzani zakonnosti, prehl'adnosti, preukazatel'nosti.

2. Ciel'om je zabezpecenie jednotného postupu vedenia Gctovnictva, stanovenie zasad a sposobu
uctovania, zabezpecenie postupu vyhotovovania, evidovania, i¢tovania a uchovavania
uctovnych dokladov a stanovenie jednotného a u¢inného obehu uétovnych dokladov.

Cl.2
VSeobecné ustanovenia
Obec Vlkanova je povinna viest’ i¢tovnictvo v stistave podvojného tctovnictva.
2. Uttovna jednotka uétuje podl'a Opatrenia MF SR ¢. MF/16786/2007-31 z 8. augusta 2007,
ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania a ramcovej uctovej osnove pre
rozpoctoveé organizacie, prispevkove organizacie, Statne fondy, obce a vyssie izemné celky v
zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,Postupy uctovania®).
Uttovna jednotka nevykonava podnikatel'sk( ¢innost’.
4. Organizacné zlozky uctovnej jednotky predstavuju v systéme tctovnictva nakladové strediska.
Organizacné zlozky:

a. zakladna Skola,

b. materska skola,

c. zariadenie Skolského stravovania,

d. Skolsky klub deti.
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5. Pri vedeni Gi€tovnictva sa vyuZiva programové vybavenie URBIS, ktorého dodavatel'om je
MADE spol. s r.0. Banska Bystrica. Programové vybavenie zahiiia podprogramy:
a. uctovnictvo vratane evidencie faktar, pokladnice a pod.,
b. majetok vratane evidencie majetku, skladovej evidencie a pod.,
c. mazdy.

PRVA CAST
Vedenie tctovnictva a ii¢tovna dokumentacia
CL3
Zasady vedenia uétovnictva
Predmetom uctovnictva je ctovanie skuto¢nosti o:



stave a pohybe majetku,

stave a pohybe zavédzkov,

rozdiele majetku a zavizkov,

vynosoch,

nakladoch,

prijmoch,

vydavkoch,

. vysledku hospodarenia uctovnej jednotky.
(dalej len uctovné pripady)
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1. Predmetom uctovnictva je aj vykazovanie skutocnosti o uctovnych pripadoch v uctovne;j
zavierke.

2. U¢tovna jednotka Gétuje a vykazuje Gétovné pripady v obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia
(d’alej len ,,u¢tovné obdobie*). Ak tuto zdsadu nemozno dodrzat’, u¢tovna jednotka ich zauctuje a
vykéze v obdobi, ked’ sa tieto skutoCnosti zistili.

3. Udtovna jednotka je povinna viest Gétovnictvo a zostavovat’ aétovni zavierku za uétovna
jednotku ako celok v stlade so zdkonom o uctovnictve.

Cl 4
Uttovna dokumentacia
Uttovna jednotka je povinna viest' Giétovnictvo ako sstavu uétovnych zaznamov.
2. Uttovna jednotka ako uétovné zaznamy vedie uétovné doklady, uétovné zapisy, Giétovné knihy,
odpisovy plan, inventirne supisy, uctovy rozvrh, i¢tovnu zavierku a vyro¢nu spravu.
3. Suhrn vsetkych uc¢tovnych zaznamov tvori Gétovnli dokumentaciu uctovnej jednotky.
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CL5
Uétovny rozvrh
1. Uétovny rozvrh zostavuje uétovna jednotka na u¢tovné obdobie, ktorym je kalendarny rok. V
priebehu étovného obdobia sa Gétovny rozvrh moze dopiiat’ podla potrieb uétovnej jednotky.
2. Pokial’ nedochéadza k prvému ditu uctovného obdobia k zmene uctovného rozvrhu, ktory bol
platny v predchadzajicom uctovnom obdobi, ti¢tovna jednotka postupuje podla platného
uctovného rozvrhu aj v nasledujicom obdobi.
3. Uétovny rozvrh obsahuje pouZivané:
a. syntetické ucty
b. analytické ucty
C. podsuvahové ucty.
Uétovny rozvrh a uétovna osnova st dané programovym vybavenim od MADE Banské Bystrica.

4. Pri vytvarani analytickych Gc¢tov sa zohl'adfiuju tieto hl'adiska:

a. Clenenie majetku podl'a druhu, zodpovednych osob a miesta jeho umiestnenia,

b. c¢lenenie majetku podl'a doby pouzitelnosti na dlhodoby majetok a kratkodoby
majetok,

c. clenenie pohl'adavok a zaviazkov podl'a dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej
doby splatnosti, podl'a jednotlivych dlznikov a veritelov,

d. clenenie podla poloziek Gctovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie
poznamok,

e. Clenenie podl'a rozpoctovej klasifikacie, podl'a zdrojov a programov, ak sa nevedie
analytick4 evidencia,

f. clenenie podla charakteru ¢innosti,
¢lenenie pre potreby zuctovania zdravotného, nemocenského a dochodkového
poistenia, prispevkov na poistenie v nezamestnanosti,

h. iné hl'adiska ¢lenenia podl'a potrieb uctovnej jednotky,
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Na podstvahovych uctoch sa sleduju skutocnosti, o ktorych sa neuctuje v ictovnych knihach a
ktoré su podstatné na posudenie majetkovo-pravnej situacie uctovnej jednotky a jej
ekonomickych zdrojov, ktoré mozno vyuzit'.
Na podstuvahovych uctoch sa sleduji najma:

a. material v skladoch civilnej ochrany a ostatny material Specifického pouzitia,

b. odpisané pohl'adavky,

c. drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok.

ClL6
Uc¢tovny zaznam

. U¢tovnym zaznamom sa rozumie Udaj, ktory je nositel'om informacie tykajicej sa predmetu

uctovnictva alebo sposobu jeho vedenia. Kazdu informaciu tykajicu sa predmetu uctovnictva
alebo spdsobu jeho vedenia je ti¢tovna jednotka povinna zaznamenavat len uc¢tovnymi
Zadznamami.
Uttovna jednotka je povinna pri vedeni Gétovnych zaznamov postupovat’ podla zakona
0 uctovnictve.
Uttovna jednotka pouziva obe podoby uétovnych zaznamov:

a. listinnu podobu uctovného zaznamu Vv sulade s § 31 ods. 2 pism. a) zakona

0 uctovnictve,
b. elektronickt podobu a¢tovného zaznamu v stlade s § 31 ods. 2 pism. b) zakona
0 uctovnictve.

Obidve podoby tctovného zaznamu su Vv uctovnej jednotke rovnocenné.
Ak uctovna jednotka elektronicky ti¢tovny zdznam zasiela alebo inak spristupniuje inej osobe,
pouzitie elektronického uctovného zaznamu podlieha pisomnej dohode medzi zi¢astnenymi
stranami o uréeni technickych poziadaviek potrebnych na prijimanie i¢tovnych zaznamov alebo
potvrdenému suhlasu prijimatel’a ictovného zaznamu.
Za potvrdeny suhlas prijimatel’a uctovného zdznamu sa povazuje aj zaplatenie pozadovanej sumy
alebo iny sthlas o akceptovani actovného zaznamu, ak nie je pisomna dohoda medzi
zucastnenymi stranami.
Uétovna jednotka musi pri overovani iétovnej zavierky auditorom alebo pri kontrole uétovnictva
umoznit’ pristup do softvéru na vedenie G¢tovnictva a preukdzat’ i¢tovnym zaznamom oznacenie
uctov, na ktorych su uctované pripady uctované. Sucasne je povinna predloZit’ tctovné zaznamy
v takej podobe, v akej ich vedie a nasledne archivuje v stlade s touto smernicou.

ClL7
Preukazatel’nost’ i¢tovného zaznamu

Uttovna jednotka je povinna zabezpedit’ preukazatelnost Giétovného zaznamu.
Za preukazatelny UCtovny zdznam Sa povazuje iba uctovny zaznam, ktorého obsah priamo
dokazuje skutoc¢nost’ alebo ktorého obsah dokazuje skuto¢nost’ nepriamo obsahom inych
preukazatel'nych uctovnych zaznamov.
Uttovny zdznam musi spinat’ poziadavky vierohodnosti povodu, neporusenosti obsahu a
Citatel'nosti i€tovného zdznamu v stilade s § 31 a §32 zakona o uctovnictve.
Vierohodnost’ pévodu uctovného zdznamu a neporusenost’ obsahu uctovného zdznamu zabezpeci:

a) podpisovym zdznamom zodpovednej osoby,

b) elektronickou vymenou udajov alebo

¢) vnutornym kontrolnym systémom uctovnych zdznamov.

C1.8
Transformacia uétovného zaznamu
Transformaciou tctovného zdznamu sa rozumie zmena podoby G¢tovného zdznamu pri spracovani
uctovného zaznamu v uctovne] jednotke, pricom neporuSenost obsahu uctovného zaznamu
zostava zachovana.
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. Transformacia G¢tovného zadznamu sa v uctovnej jednotke vykonava v sulade s § 33 zdkona

0 uctovnictve.
Za transformaciu uctovného zdznamu je zodpovedna hlavna tctovnicka obce.

CL9
Uétovné doklady
Uttovna jednotka je povinna dolozit' uétovné pripady uétovnymi dokladmi a uétovanie
uctovnych pripadov v uctovnych knihach musi byt vykonané len na zaklade uctovného zapisu
a iba na zaklade uctovnych dokladov.

’

. Uctovné doklady su origindlne pisomnosti, ktoré dokladuju skutoc¢nosti, ktoré st predmetom

Gétovnictva. Uétovné doklady sa vyhotovuju bez zbytoéného odkladu po zisteni skutoénosti,
ktoré sa nimi preukazuja.

Uttovny doklad je preukézatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat’ néaleZitosti podl'a
zakona o uétovnictve, a to:

slovné a ¢iselné oznacenie uc¢tovného dokladu,

obsah uc¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

penaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozZstva,

datum vyhotovenia uc¢tovného dokladu,

datum uskuto¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ditumom vyhotovenia,
podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v Gctovnej jednotke, ak
overenie u¢tovného pripadu nie je zabezpecené podla § 32 ods. 3 pism. b) alebo
pism. ¢) zakona o Uctovnictve, t. j. elektronickou vymenou tudajov alebo vnutornym
kontrolnym systémom uctovnych zaznamov.
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Uttovny doklad moze obsahovat’ oznagenie Gétov, na ktorych sa aétovny pripad zauétuje (ak to
nevyplyva z programového vybavenia).

Uttovna jednotka bez uétovného dokladu nemdze vykonat Ziadny uétovny zapis.

Uétovné doklady musia byt vyhotovené v §tatnom jazyku a bez zbytoéného odkladu po zisteni
skuto¢nosti, ktora sa nim preukazuje. Uétovny doklad vyhotoveny v inom ako §tatnom jazyku
musi spifiat’ podmienku zrozumitelnosti. V pripade uétovného dokladu, z ktorého nie je zrejmé,
o aky uctovny pripad ide, je potrebné ho prelozit’ do slovenského jazyka.

Oznacenie uctovnych dokladov, G€tovnych knih a ostatnych uctovnych pisomnosti a ich
usporiadanie musi byt uskuto¢nené tak, aby bolo zrejmé, ze si kompletné a Gplné a ktoré¢ho
uctovného obdobia sa tykaju.

C1. 10
Oprava uctovnych dokladov a uétovnych zaznamov

. Ak ekondmka/tétovnicka zisti, Ze niektory uctovny zdznam je netplny, nepreukazatelny,

nespravny alebo nezrozumitel'ny, musi vykonat’ bez zbyto¢ného odkladu jeho opravu zdkonnym
sposobom podla § 34 zdkona o Gctovnictve.
Oprava uc¢tovného zaznamu pred zati¢tovanim sa musi vykonat’ tak, aby bolo moZné urcit’
zodpovedného zamestnanca, ktory vykonal prislusnu opravu, den jej vykonania a obsah
opravovaného uctovného zaznamu pred opravou aj po oprave.
Oprava v G€tovnom zazname nesmie viest’ k netiplnosti, nepreukdzatel'nosti, nespravnosti,
nezrozumitel'nosti alebo neprehl'adnosti ti€tovnictva.
Deii v uctovnom zédzname sa musi zaznamenat’ s takou presnost'ou, aby neistota v ureni asu
nemala za nésledok neistotu v uréeni obsahu t¢tovnych pripadov.
Uttovny zaznam, ktory je neditatelny alebo ho nemozno previest’ do ¢itatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho G¢tovna jednotka neviedla.
Na opravu uctovného zapisu sa musi vzdy vyhotovit’ uc¢tovny doklad, ktory musi mat’ tieto
nalezitosti:

a. nazov dokladu,



odvolanie na povodny uctovny zapis,

oznacenie uctovnej operacie,

penazna sumu,

osobu, ktora opravu alebo int i¢tovnu operaciu vykonala,
datum vykonania operécie, resp. opravy.
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ClL 11
Druhy actovnych dokladov

1. Uétovnym dokladom na zauétovanie prijmu je vypis z bankového tétu alebo prijmovy
pokladni¢ny doklad. Pre analytické Clenenie druhu prijmu sluzi variabilny symbol, pod ktorym
bol prijem uskutocneny.

2. U¢tovnym dokladom pre zauétovanie vydavku je vypis z bankového tétu alebo vydavkovy
pokladni¢ny doklad. Pre analytické ¢lenenie druhu vydavku slazi priradenie kodu vydavku podla
funk¢nej a ekonomickej rozpoctovej klasifikacie, finanéného zdroja, nakladového strediska.

3. Udtovnym dokladom pre zatétovanie zmeny majetku alebo zavizku je najma:

a. dosla faktara,
b. odberatel'ska faktura.

4. Medzi interné uctovné doklady patria vSetky doklady, ktoré vyhotovuju zamestnanci uctovne;j
jednotky.

5. Medzi ostatné interné doklady patria predovsetkym doklady, ktoré sa nevyhotovuju
systematicky. Ide o pripady vyplyvajuce z chybného uc¢tovania. Tieto doklady sa vyhotovuju
operativne.

Cl 12
Cislovanie u¢tovnych dokladov
Faktary: podl'a ¢isla dokladu a datumu s predc¢islim

- doslé faktary DFrok/1-1000

- odoslané faktary OFrok/1-1000
Pokladni¢né doklady podra Cisla dokladu a ddtumu s predc¢islim:

- prijmové a vydavkové P1/1-1000
Bankové vypisy podla ¢isla dokladu a datumu s pred¢islim:

a. bezny ucet B1/1-1000,

b. tcet socialneho fondu B2/1-1000,

C. grantovy ucet B6/1-1000,

d. rezervny ucet B7/1-1000,

e. rozvojovy ucet B8/1-1000.

DRUHA CAST

Obeh uctovnych dokladov

Cl 13
Zasady obehu uctovnych dokladov

1. Obeh uctovnych dokladov upravuje postup spracovania a preskiimavania uc¢tovnych dokladov od
ich vyhotovenia az po ich likvidaciu a odovzdanie na zac¢tovanie, vymedzuje prava a
zodpovednost’ jednotlivych zamestnancov za overenie vecnej a formalnej spravnosti a uvadza
nadvéznost’ pracovnych postupov (vznik, postupné odovzdavanie, preverovanie, dorucovanie,
zuctovanie a uchovavanie dokladov) vratane lehdt poddvania dokladov medzi zamestnancami.

2. Uttovné doklady sa musia vyhotovovat’ bez zbytoéného odkladu po zisteni skutoénosti, ktoré sa
nimi dokladuju.
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Externy uctovny doklad vzniké jeho vystavenim u pdvodcu a prijatim v uctovnej jednotke
(faktury, dobropisy, platobné vymery a pod.).

Interny t¢tovny doklad vznikd v uctovnej jednotke (odberatel'ské faktiry, dobropisy,
pokladni¢né doklady, vyplatné listiny, cestovné prikazy, vytactovanie drobného nakupu,
vyuctovanie nakupu pohonnych latok a pod.).

Pred predlozenim uctovného dokladu na zic¢tovanie sa musi vykonat’ preskimanie a schvalenie
uctovného dokladu podrla ¢l. 15. Ak ekondmka/tctovnicka zisti nezrovnalosti, je povinna vratit’
uctovny doklad tomu, kto ho vyhotovil.

K externému dokladu je ekondomka/uctovnicka povinna vystavit’ likvidacny list/platobny poukaz,
a to v terminoch, aby mohli byt’ dodrzan¢ lehoty splatnosti podla osobitného pravneho predpisu,
zmluvy, dohody a pod.

Cl. 14
Preskiumanie a schvalovanie ic¢tovnych dokladov

Uttovné doklady sa preskiimaju a prekontrolujii zasadne pred ich zatuétovanim.
Uttovné doklady sa overuju a kontroluji z hladiska:

a. vecného a ¢iselného,

b. pripustnosti finan¢nej a Gi¢tovnej operacie,

c. formalneho.
Kontrola vecnej a Ciselnej spravnosti zahrnuje kontrolu spravnosti uskuto¢nenej operacie.
Vykonavaja ju zamestnanci v uctovnej jednotke, ktori zabezpeCovali vykonanie prislusnej ulohy
v ramci svojho dispozi¢ného opravnenia. Vecnu spravnost’ potvrdzuji podpisom na uctovnom
doklade. Z hl'adiska vecného a ¢iselného kontroluju spravnost’ idajov obsiahnutych v uctovnych
dokladoch, t. j. ¢i fakturovana dodéavka, praca, material, sluzba bola riadne prevzata ¢o do
mnozstva, druhu, akosti, Casu trvania, ceny a ostatnych podmienok ur¢enych alebo dohodnutych
pri uzatvarani zmluvy alebo objednavky.
Kontrola pripustnosti finan¢nej a uctovnej operacie — kontroluje sa, ¢i finan¢né operacie su
realizované v sulade so vSeobecne platnym pravnym predpisom, zmluvou, nariadenim a
internym aktom riadenia, ¢i su v rozpoéte zabezpecené finan¢né prostriedky na ich financovanie,
ako aj spravnost’ uvedenej rozpoctovej klasifikacie. Pripustnost’ finan¢nej a Gi¢tovnej operacie
preveruje zodpovedny zamestnanec uvedeny v prilohe ¢. 1 tejto smernice a schval'uje
zodpovedny veduci zamestnanec uvedeny v prilohe ¢. 1 tejto smernice.
Ak zamestnanec ur¢eny na preskiimanie a kontrolu ¢tovnych dokladov zisti nepripustnost’
overovanej operacie, je povinny upovedomit’ o tom zamestnanca, ktory financnu alebo uctovni
operaciu nariadil alebo ju schvalil a tento musi urychlene urobit’ opatrenie na odstranenie
nedostatkov.
Pod formalnou spravnost’ou rozumieme preskimanie, ¢i uctovny doklad obsahuje predpisané
nalezitosti. Overenie vykonava ekondmka/tctovnicka, ktord zodpoveda za zatictovanie a v rdmci
preskiimania ma povinnost’ overit’ tieto skutoc¢nosti:

a. uplnost obsahu a nalezitosti uctovného dokladu,

b. ¢ibol uctovny doklad overeny z hl'adiska vecného a ¢iselného, ako aj pripustnost’

finan¢nej a Gctovnej operacie,

c. ¢ije podpisany zodpovednym zamestnancom za uctovny pripad,

d. uplnost’ a kompletnost priloh uctovného dokladu, ak st uvedené,

e. spravnost’ zapisania u¢tovného dokladu do dennika a do hlavnej knihy.
V tejto faze ekondmka/tctovnicka na tctovny doklad doplni Gctovny predpis.

. Prislu$ni zamestnanci potvrdzuji formalnu, vecnu a ¢iselnu spravnost’ uctovnych dokladov

podpismi podla podpisovych vzorov, ktoré su sti¢ast’ou obehu uctovnych dokladov.



ClL 15
Zmluvy a faktary
. Jednotlivé dodavky tovarov, prac a sluzieb sa uskutocniuji na zaklade uzavretych zmluvnych
vzt'ahov alebo na zéklade vystavenych objednavok.
. Zmluvy schval'uje a podpisuje Statutarny orgdn uctovnej jednotky po predchadzajicom
preskiimani formalnych a vecnych nalezitosti obsahu a pripustnosti vyplyvajucich zavézkov a po
vykonani predbeznej finan¢nej kontroly v sulade s internou smernicou upravujucou vykonavanie
predbeznej finan¢nej kontroly v podmienkach uctovnej jednotky.
. Objednavky na dodavky prac a sluzieb vypisuje zodpovedny zamestnanec podl'a prilohy ¢. 2
smernice.
. Objednavky sa vyhotovuju trojmo, original objednavky a jedna kopia sa zasiela prislusnému
dodavatel'ovi a jeden exemplar objednavky zostava v uctovnej jednotke. Prislusny dodavatel’ po
realizécii dodavky, prac a sluzieb pripoji zaslanu képiu objednavky s dodacim listom k faktuare.
. Objednavka musi obsahovat’:
¢islo z evidencie objednavok,
datum vystavenia objednavky,
rozpoctovu polozku, na ktort sa objednavka vztahuje,
druh tovaru, mnozstvo, mernu jednotku, predbeznu cenu,
presny nazov dodéavatel’a,
bankové spojenie, ICO a DIC,
adresu dodavatel’a,
dodaciu lehotu.
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. Objednavky na dodavky prac a sluzieb podpisuje Statutarny organ uctovnej jednotky alebo
veduci zamestnanec podla prilohy ¢. 1 smernice.
. Evidencia zmluv a evidencia objednavok je vedena u ekondémky/uétovnicky.

Cl 16
Evidencia, kontrola a obeh dodavatel’skych faktur
. Dodéavatel'ské faktiry prebera zamestnanec zodpovedny za registraturu, ktory ich oznaci
prezenta¢nou peciatkou a vyznaci na nich datum prijatia a v ten isty den ich doruci
ekonomke/uctovnicke.

. Prijata faktaru ekondémka/uctovnicka zaeviduje v knihe dodavatel'skych faktar. Faktaru
preskiima po formélnej stranke a prekontroluje aj lehotu splatnosti faktury a moznost’ jej
dodrzania. Ak pri zaevidovani zisti, Ze nie je mozné dodrzat’ lehotu splatnosti faktary, reklamuje
lehotu splatnosti u dodavater’a.

. Nasledne k fakture vyhotovi likvidacny list/platobny poukaz a faktiru postipi na overenie
vecnej a Ciselnej spravnosti.

. Zamestnanec zodpovedny za plnenie objednavky, respektive zmluvy, preskima faktiaru z
hladiska ¢iselného a vecného, t. j. skontroluje, ¢1 mnozstvo, kvalita, jednotkova cena, celkova
cena, termin dodavky je v sulade s prisluSnou zmluvou, respektive objednévkou. Pri dodani
tovaru, sluzieb, prac a pod. musi dodaci list obsahovat’ datum prevzatia, ¢itateIné meno a podpis
preberajiiceho zamestnanca. K takto spracovanej faktare prilozi objednavku, ak ide o trvala
objednavku, uvedie sa len jej ¢islo. Ak je faktara vystavena na zaklade zmluvy, k faktare sa
neprikladd ani zmluva a rovnako sa uvedie len jej Cislo. K faktare sa priloZia aj prislusné prilohy,
ktorymi su dodaci list, supis prac, doklad o prevzati dodavky, sluzby, materialu a pod.

. K faktire za dodéavky tykajlice sa materidlovych zasob naktupenych na sklad musi byt pripojena
prijemka (ako prvotny doklad o prirastku materidlovych zasob) podpisand zamestnancom
zodpovednym za evidenciu takéhoto tovaru.

. Doklady a faktury za investi¢né dodavky a stavebné prace musia byt’ preskimané a overené
zodpovednymi zamestnancami uvedenymi v prilohe ¢. 1 smernice a stavebnym dozorom (ak bol
zmluvne zabezpeceny).
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. K fakture, ktorou sa fakturuje obstaranie dlhodobého nehmotného a hmotného majetku, sa musi

prilozit’ zapis o zaradeni majetku do pouZzivania a protokol o prevzati majetku. Zapis a protokol
vyhotovuje ekondmka/uctovnicka pri prevzati majetku do evidencie. Zapis a protokol sluzi ako
doklad na vyhotovenie inventarnej karty dlhodobého hmotného alebo nehmotného majetku.
Schval'uje ich Statutarny orgédn uctovnej jednotky.

Ak nie je mozné k faktare za nakup dlhodobého hmotného a nehmotného majetku sticasne
vystavit’ aj zapis o zaradeni majetku do pouzivania z dévodu neskorSieho zaradenia (ndsledna
montaz, inStalacia, kompletizacia a pod.), vyznaci tuto skutocnost’ zodpovedny zamestnanec na
likvida¢nom liste/platobnom poukaze.

V pripade vystavenia protokolu o vyradeni majetku sa postupuje rovnakym spdsobom ako pri
protokole o zaradeni majetku do pouzivania. Schval'uje ho rovnako Statutarny organ tctovne;j
jednotky.

V pripade, Ze na faktare nie je jednoznacne uvedeny predmet fakturacie, zodpovedny
zamestnanec doplni na faktiru zrozumitel'ny predmet fakturacie.

Ak zamestnanec zodpovedny za vecnu a ¢iselnu spravnost’ faktury pri skimani faktary zisti také
vady, pre ktoré nemozno faktiru uhradit, je povinny uplatnit’ vo¢i dodavatel'ovi reklaméciu a
spornu faktiru bezodkladne vratit’ dodavatel'ovi. Ekondémke/uctovnicke predlozi predmetnu
faktaru, ktoru preciarkne a oznaci ,,storno* spolu s koépiou reklamacného listu zaslaného
dodavatel'ovi, pripadne na faktire uvedie vysledok telefonickej reklamacie (datum a meno
zamestnanca dodavatel’a, s ktorym bola reklamacia prerokovanad).

Ak su doklady spravne vyhotovené a dodavka je riadne uskutocnend a prevzata, prislusny
zodpovedny zamestnanec potvrdi svojim podpisom na platobnom poukaze pripustnost’ operacie
a nadsledne odovzda faktiru s dokladmi ekonémke/Gctovnicke.

Statutarny organ Gétovnej jednotky udeluje stihlas na zaplatenie faktury a odovzdava faktaru na
jej uhradu ekondmke/tctovnicke, ktora zabezpeci vyhotovenie prikazu na tthradu, a to bud’
ruéne, alebo elektronicky prostrednictvom e-banky. Prikaz na tthradu vypisany ru¢ne podpisuju
osoby, ktoré¢ maju dispozicné opravnenie na prislusny ucet, priCom sa dba na to, aby uhrada
faktury bola vykonana v lehote jej splatnosti.

Po uhrade faktiry ekondomka/uctovnicka zatctuje v ictovnom systéme zadanu faktaru.

Na zéklade vypisu z bankového uctu sa vykona zapis o datume uskuto¢nenia tthrady v knihe
dodavatel'skych faktur.

Podobnym sposobom ako faktary sa evidujii 1 dobropisy s tym, ze sa musi vyhotovit’ platobny
poukaz tak, aby sa mohol pdvodne vynaloZeny vydavok nasledne upravit’.

Cl. 17
Evidencia, kontrola a obeh odberatel’skych faktir

. Odberatel'ské faktary sa vystavuju na zédklade uzavretej zmluvy alebo objednavky.

Ekonomka/uctovnicka, ktord zodpoveda za vystavenie odberatel'skej faktary, ju opatri
nalezitostami uc¢tovného i1 danového dokladu a zaeviduje do knihy odberatel’skych faktur.
Odberatel'ské faktury sa na zédklade prvotnych dokladov od zodpovednych zamestnancov
uvedenych v prilohe €. 2 smernice vyhotovuju v troch rovnopisoch, z ktorych sa dva zasielaja
odberatel’'ovi, jeden zostdva ekondémke/uctovnicke. Pri faktiire musia byt priloZzené prislusné
prvotné doklady (objednavka, zmluva, vydajky, zapisy o vyradeni majetku, potvrdenky o
prevzati Srotu a pod.).

Ekonomka/uctovnicka zodpoveda nielen za vecnu a Ciselnt spravnost’ a uplnost’ udajov, ale aj za
formalnu spravnost’ faktry z hl'adiska nalezitosti dafiového dokladu.

Ekonomka/uctovnicka na zéklade vypisu z bankového uctu vykona zapis o datume thrady v
knihe odberatel'skych faktir a doloZzi fakturu k prislusnému bankovému vypisu.
Ekonomka/uctovnicka sleduje thrady faktar, vystavuje upomienky na neuhradené faktary a v
pripade potreby aj sanké&né faktury. Stvrtroéne predklada prehlad o neuhradenych pohl'adavkach
po lehote splatnosti. V pripade dlhodobo neuhradenych pohl'adavok (po lehote splatnosti pol
roka) spracovava podklady pre pripadné sidne vymahanie takto vzniknutych pohl'adavok.



CL. 18
Evidencia, kontrola a obeh vypisov z bankovych tcétov
1. Styk s bankou zaist'uje uctovnicka/ekonémka, odovzdava odsuhlasené a schvalené prikazy
penaznému Ustavu na thradu (va¢sinou cez e-banku), preberd vypisy z banky, zi¢tovava
jednotlivé polozky a uskutociiuje kontrolu uctovného stavu bankovych uc¢tov s bankovymi
Vypismi.
2. Urcenie zodpovednych pracovnikov a podpisové vzory su stanovené priamo v zmluve s bankou.

CL. 19
Evidencia, kontrola a obeh internych ac¢tovnych dokladov
1. Medzi interné doklady patria vSetky doklady, ktoré sa vyhotovuji zodpovednymi zamestnancami
uvedenymi v prilohe ¢. 2 smernice. Ide o tieto interné ¢tovné doklady:
pokladni¢né doklady (prijmové a vydavkové),
cestovné prikazy a vyuctovanie cestovnych vydavkov,
prijemky a vydajky materidlovych zasob, cenin, potravin, tovaru,
doklady preukazujuce spotrebu pohonnych latok, cenin, stravnych listkov,
doklady na evidenciu, zarad’ovanie/vyrad’ovanie a uctovanie o majetku,
mzdové doklady (mzdové zostavy)
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2. Mzdové¢ listy a evidenéné listy zamestnancov v stlade s platnou pravnou upravou vedie mzdova
uctovnicka.

3. Pre zabezpecenie spravnosti a Uplnosti vedenia mzdovej agendy st povinni v§etci zamestnanci
predkladat’ vSetky potrebné doklady, ako napr. sobasne listy, rodné listy deti, potvrdenia o
navsteve Skoly, doklady o priznani invalidného, respektive ¢iasto¢ného invalidného déchodku,
rozhodnutia prislusného danového tradu a pod.

4. Likvidaciu miezd, platov a ostatnych osobnych nakladov, vratane odmien zamestnancov,
zabezpecuje mzdova uctovnicka automatizovanym sposobom prostrednictvom programového
vybavenia. Podklady na vyplatu odmien a mimoriadnych odmien po ich schvaleni Statutarnym
organom uctovnej jednotky predkladajt prislusni vedici zamestnanci mzdovej Gi¢tovnicke na
spracovanie.

5. Na spracovanie miezd je nutné predkladat’ podklady na spracovanie vyplat do 30.dia v
nasledujiicom mesiaci. Mzdova Uctovnicka spracuje mzdy a celkovi rekapitulaciu do 5. dna
nasledujuceho mesiaca.

6. Mzdova uctovnicka spracuje odvody dani z prijmov zo zavislej ¢innosti a funkénych pozitkov a
odvody poistného, vyhotovi prikazy na ich thradu a vyhotovi vykazy za prislu§né pracoviska a
odosle suméarne vykazy odvodov prislusnym instituciam. Zodpoveda za spravnost’ vykazov
vratane zrazkovej Casti.

7. Mzdovéa uctovnicka spracuje mesacny rozpis miezd na jednotlivé polozky a vyhotovi
rekapitulaciu miezd, d’alSie doklady (exekucie, zrazky, OON a pod.).

8. Podkladom na uc¢tovanie o mzdach st nasledovné zostavy:

a. rekapitulacia vyplatenych miezd celkom,

b. rekapitulacia zrazok,

c. rekapituldcia a za¢tovanie mzdovych poloZiek za uvedené obdobie podl'a
jednotlivych organiza¢nych utvarov,

mesacny vykaz poistného a prispevkov do Socialnej poistovne,

mesacny vykaz platitel’a poistného podl'a jednotlivych zdravotnych poist'ovni,

mesacny vykaz odvodov do fondov,

mesacny vykaz odvodov do socialneho fondu,

hromadné prikazy na thradu.
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9. Vyplaty sa vykonavaji na podklade vyplatnych listin a zabezpecuji sa bezhotovostnym
prevodom prostrednictvom banky.
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11.

1.

Vsetky mzdové doklady overuje a podpisuje mzdova uctovnicka, ktord zodpoveda za ich
spravnost’, uplnost’ a preukazatelnost’.

Vnutorné doklady o i€tovnych prevodoch, povodnych zapisoch Gctovnictva, storna, zaverecné
zapisy, vzajomné zuctovanie a ostatné interné doklady musia obsahovat’ tieto nalezitosti:
nazov dokladu,

oznacenie uctovnej operacie,

penaznu sumu,

odvolanie na pévodny uctovny zapis, ak ide o opravny uctovny doklad,

datum vyhotovenia,

podpisy zodpovednych zamestnancov.
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C1. 20
Uchovavanie a ochrana uc¢tovnej dokumenticie
Uttovna jednotka je povinna uchovavat’ uétovnu dokumentéciu v sulade s §35 zakona
0 uctovnictve.

2. U¢tovna jednotka bude uchovavat’ tétovna dokumentaciu v listinnej podobe v archive v budove

Obecného uradu Vlkanova, MatuSkova 53,976 31 Vlkanova

alebo

uctovna jednotka bude uchovavat’ uctovni dokumentaciu elektronicky, pricom pod
elektronickym uchovavanim u¢tovnej dokumentacie sa rozumie uloZenie uctovnej dokumentacie
na datovom nosici, ktorym je pevny disk.

Lehoty na tschovu niektorych pisomnosti minimalne na urcity pocet rokov, ktoré nasleduju po
roku, ktorého sa tykaju, su nasledovné:

a. uctovna zavierka pocas 10 rokov nasledujtcich po roku, ktorého sa tykaju,

b. uctovné doklady, Gctové rozvrhy, uctovné knihy, odpisovy plan, zoznamy uétovnych knih,
zoznamy ciselnych znakov, symbolov a skratiek pouzitych v uctovnictve, odpisovy plan,
inventirne supisy, inventarizaéné zapisy pocas 5 rokov nasledujtcich po roku, ktorého sa
tykaju,

C. uctovné zaznamy, ktoré s nositeI'mi informécie o spoésobe vedenia ti¢tovnictva a ktorymi
uctovna jednotka dokladuje formu vedenia Gctovnictva pocas 5 rokov nasledujucich po
roku, v ktorom sa naposledy pouZili,

d. mzdové listy alebo uc¢tovné pisomnosti ich nahradzujuce pocas 10 rokov,

e. udaje z nich potrebné na ucely dochodkového zabezpecenia a nemocenského poistenia
pocas 20 rokov,

f. projektovo-programova dokumentacia pre vedenie Gi¢tovnictva prostriedkami vypoctovej a
inej techniky pocas 5 rokov po roku, v ktorom sa naposledy pouZila,

g. inventarne karty dlhodobého hmotného a nehmotného majetku, okrem zasob alebo Gctovné
pisomnosti ich nahradzujice poc¢as 3 rokov po vyradeni tohto majetku, pokial’ sa v tejto
lehote vykonala dafiova revizia alebo 1 rok po jej vykonani,

h. ostatné uc¢tovné zaznamy pocas doby uréenej v registratirnom plane tak, aby neboli
porusené ostatné ustanovenia zakona o uctovnictve a osobitné predpisy.

4. Na nakladanie s u¢tovnou dokumentaciou sa vztahuju vSeobecné predpisy o archivnictve.
5. Statutarny orgédn uctovnej jednotky je povinny zabezpecit’ ochranu uc¢tovnej dokumentacie proti

strate, zniceniu alebo poSkodeniu. Tiez je povinny zabezpecit’ ochranu pouzitych technickych
prostriedkov, nosi¢ov informécii a programového vybavenia pred ich zneuZzitim, poSkodenim,
zni¢enim, neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo
odcudzenim.

Cl. 21
Dispozi¢né opravnenie a podpisové pravo



1. Dispozi¢né opravnenie, t. j. urcenie opravneni, povinnosti a zodpovednosti osob v uctovne;j
jednotke je vykonané takym sposobom, aby bolo mozné urcit’ nezavisle od seba zodpovednost’
jednotlivych 0sob za obsah uctovného zdznamu, ku ktorému boli ich podpisové zdznamy
pripojené.

2. Podpisovym zaznamom zodpovednej osoby je V pripade listinnej podoby G¢tovného zaznamu
vlastnoru¢ny podpis a Vv pripade elektronickej podoby uctovného zdznamu obdobny
preukazatel'ny podpisovy zaznam nahradzajuici vlastnoruény podpis v elektronickej podobe,
ktorym je kvalifikovany elektronicky podpis.

3. Obdobny preukazatel'ny podpisovy zaznam nahradzajici vlastnoruény podpis v elektronicke;j
podobe musi umoznit’ jednozna¢nu preukazatel'nu identifikaciu osoby, ktora podpisovy zaznam
vyhotovila.

4. V pripade obdobného preukazatelného podpisového zaznamu v elektronickej podobe, ktory
nahradza vlastnoru¢ny podpis, ide 0 pridelenie prihlasovacich mien, pristupovych hesiel
a vstupnych kédov do informacného systému.

5. Kazdy zodpovedny zamestnanec ma pristup na svoje pracovné konto v jednotlivych
podprogramoch v ramci informa¢ného systému.

6. Dispozi¢né opravnenie a podpisové pravo osob opravnenych schvalovat’ ictovné pripady,
preskumat’ pripustnost’ operacii a spracuvat’ uc¢tovné doklady zaist'uje a aktualizuje
ekondomka/uctovnicka.

7. Original zoznamu podpisovych vzorov oséb opravnenych vydavat a schvalovat’ operacie
suvisiace s prostriedkami v penaznych ustavoch je zaslany do prislusnych penaznych tstavov,
kopia je ulozena u ekondmky/uctovnicky.

8. Dispozi¢né opravnenie a podpisové pravo sa v pripade organiza¢nych a personalnych zmien
aktualizuje, za ¢o zodpoveda Statutarny organ uétovnej jednotky.

9. Vzory podpisovych zdznamov zodpovednych zamestnancov st prilohou ¢. 2 vnutornej smernice.

Cl. 22
Bezpecnostné zabezpecenie elektronického vykonu tétovnictva

1. U&tovna jednotka musi mat’ zabezpe&ené také vniitorné procesy a bezpeénostné opatrenia,
ktoré zabezpecia preukaznost’ a jednoznacné a nespochybnitelné urcenie osoby, ktora v pripade
elektronickej podoby G¢tovného zaznamu pouZila preukdzatel'ny podpisovy zdznam v
elektronickej podobe. Tieto opatrenia musia zamedzit® zneuzitiu prihlasovacich udajov
zodpovedného zamestnanca.

2. Informacény systém musi byt nastaveny tak, aby bolo mozné dohl'adat’ vyjadrenia jednotlivych
zamestnancov (elektronickd stopa musia byt zachovana).

3. Z dévodu bezpecnosti zamestnanci nesmu poskytovat’ svoje prihlasovacie udaje na pracovné
konto v informa¢nom systéme inym osobam.

4. Kazdy zamestnanec je povinny na prihlasenie do svojho pracovného konta pouzit’ svoje
prihlasovacie idaje.

TRETIA CAST

Cl. 23
Dlhodoby majetok

Dlhodoby majetok je majetok, ku ktorému mé obec vlastnicke pravo. Uétuje sa na uétovnej triede 0.
Z casového hl'adiska sa majetok ¢leni na:

a) Kratkodoby — ktorého doba pouziteI'nosti alebo doba splatnosti je do 1 roka
b) Dlhodoby — ktorého doba pouzitel'nosti alebo doba splatnosti je dlhsia ako jeden rok

Zasady pre ¢lenenie dlhodobého majetku a jeho ucétovanie

1. Dlhodoby majetok sa ¢leni na:
a) dlhodoby nehmotny majetok



b)
c)

dlhodoby hmotny majetok
dlhodoby financny majetok

Definicia dlhodobého majetku

Ako dlhodoby nehmotny majetok sa uctuje:

a)

a, nehmotny majetok podl'a osobitného predpisu, ktorého vstupna cena je vyssia ako 2400,- €
a pouzitelnost” alebo prevadzkovo-technické funkcie su dlhsie ako jeden rok

Ako dlhodoby hmotny majetok sa uctuju:

a)
b)

f)

pozemky, budovy , stavby, umelecké diela, zbierky a predmety z drahych kovov bez ohl'adu
na ich obstaravaciu cenu

samostatné hnutel'né veci s vynimkou hnutel'nych veci uvedenych v pismene a) a subory
hnutel'nych veci so samostatnym technicko — ekonomickym urcéenim, ktorych ocenenie je
vyssie ako suma stanovena zdkonom o dani z prijmov pre hmotny majetok ( suma vyssia ako
1700,- €) a doba pouzitel'nosti je dlhSia ako jeden rok

pestovatel'ské celky trvalych porastov s dobou plodnosti dlhsou ako tri roky

technické zhodnotenie nehnutel'nosti kultirnej pamiatky vyssie ako ustanovuje zékon o dani
z prijmov ( suma vyssia ako 1700,- €)

technické zhodnotenie prenajatého majetku vyssie ako ustanovuje zédkon o dani z prijmov
vykonané a odpisované najomcom ( suma vyssia ako 1700,- €)

technické zhodnotenie plne odpisaného hmotného majetku vyssie ako ustanovuje zdkon o
dani z prijmov ( suma vyssia ako 1700,- €)

Ako dlhodoby majetok sa neuctuju:

a)
b)
c)
d)

zasoby — vratane nahradnych dielov

kratkodoby finanény majetok — i¢tovany na uctoch uctovnej triedy 2 — Finan¢né ucty
drobny nehmotny majetok, ktoré¢ho obstaravacia cena je 1 —2 399 €

drobny hmotny majetok, ktorého obstaravacia cena je od 33,22 — 1700 €

Oceinovanie dlhodobého majetku

Obec je povinna ocenovat’ majetok a zavizky ku diiu ocenenia, a to:

a)
b)

ku ditu uskuto¢nenia i¢tovného pripadu podla §25 Zakona €.431/2002 Z.z. o G€tovnictve
ku ditu, ku ktorému sa uskutocniuje uctovna zavierka spéosobom podla §27 Zakona ¢. 431/2002
Z.z o uCtovnictve

Ku ditu uskuto¢nenia uctovného pripadu sa jednotlivé zlozky majetku a zavizkov ocenia:

a)
b)
c)
d)
e)

obstaravacou cenou

vlastnymi nakladmi

menovitou hodnotou

reprodukénou obstaravacou cenou
realnou hodnotou podl'a §27 odst.2)

Definicia cien podl'a Zakona €. 431/2002 Z.z o uctovnictve:

a)
b)

c)

obstaravacia cena — cena, za ktorti sa majetok obstaral a ndklady suvisiace s jeho obstaranim
reproduk¢nd obstardvacia cena — cena, za ktoru by sa majetok obstaral v Case, ked’ sa o ilom
uctuje

vlastné néklady

pri zasobach vytvorenych vlastnou ¢innostou priame naklady vynaloZzené na vyrobu alebo
ina ¢innost’, pripadne aj ¢ast’ nepriamych nakladov, ktora sa vztahuje na vyrobu alebo ina
¢innost’

pri hmotnom majetku okrem zasob a nehmotnom majetku okrem pohl'adavok vytvorenom
vlastnou ¢innost'ou priame naklady vynaloZené na vyrobu alebo int ¢innost’ a nepriame
naklady, ktoré sa vztahuji na vyrobu alebo inu ¢innost’



d) menovita hodnota — cena, ktora je uvedena na penaznych prostriedkoch a ceninach alebo
suma, na ktorti pohl'adavka alebo zaviazok znie

Uttovanie obstarania dlhodobého nehmotného majetku § 26 Postupov Gétovania pre rozpoétové
organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vyssSie izemné celky :

Uget 041 — obstaranie dlhodobého nehmotného majetku do ¢asu jeho zaradenia do pouZivania vratane
nakladov suvisiacich s jeho obstaranim

Ucet 042 — obstaranie dlhodobého hmotného majetku a jeho technické zhodnotenie do asu jeho
zaradenia do pouzivania vratane nakladov suvisiacich s jeho obstaranim

Uétovné postupy pri tétovani dlhodobého majetku su dané Postupmi Gétovania /vid® G&étovna trieda
0 — dlhodoby majetok a uc¢tovna trieda 9 — fondy/

Odpisovanie majetku

Odpisy majetku vyjadruju trvalé znizenie hodnoty majetku. Spdsob odpisovania je upraveny
Zakonom o uctovnictve a Postupmi ti¢tovania. Obec odpisuje hmotny majetok okrem zasob a
nehmotny majetok okrem pohladavok v sulade s G¢tovnymi zasadami a Gétovnymi metdédami.
Vylucené z odpisovania su pozemky, predmety z drahych kovov a iny majetok vymedzeny
osobitnymi predpismi.

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

Dlhodoby majetok obec od 1.4.2014 odpisuje automaticky v programovom vybaveni MADE Banska
Bystrica— URBIS v zmysle Zakona ¢.595/2003 Z.z. o daniach z prijmov v zneni neskorSich prepisov
s vyuzitim takto stanovenych odpisovych sadzieb. Pri ureni sadzieb sa postupuje podla § 26
citovaného zakona, podla ktoré¢ho sa v prvom roku odpisovania zaradi majetok v triedeni podla
klasifikacie produkcie do odpisovych skupin podla prilohy zdkona. Doba odpisovania je v
jednotlivych skupindch upravend v citovanom paragrafe. Majetok je odpisovany rovnomerne ,
odpisovym skupindm su priradené odpisové sadzby tak, ako su uvedené v tabulke § 27 zakona.
Majetok obce evidovany na pocitaci podl'a utvarov a zodpovednosti , je zaradeny do prislusnych
odpisovych skupin a odpisovy plan automaticky vytvori programové vybavenie — zostava odpisov
hmotného dlhodobého majetku. Ked’Ze majetok obci do 31.12.2002 nebol odpisovany, do tohto
obdobia bolo treba zrealnit’ hodnotu majetku.

Pravidla odpisovania majetku:

a) majetok sa odpisuje len do vysky jeho ocenenia v uctovnictve

b) hmotny majetok sa odpisuje s ohladom na opotrebovanie zodpovedajuce beznym
podmienkam jeho pouzivania

C) zostatkova cena sa zist'uje pomocou opravok k dlhodobému hmotnému majetku, vytvaranych
podrla uctovnych odpisov

d) uplne odpisany majetok sa d’alej neodpisuje

e) uctovné odpisy dlhodobého majetku hmotného aj nehmotného v podielovom spoluvlastnictve
sa vykonavaju za kazdého spoluvlastnika z jeho spoluvlastnickeho podielu

Uétovné odpisy zaokruhlené na celé eura nahor sa Giétujii v prospech uétov uétovnych skupin 07 alebo
08 — opravky majetku a na tarchu Gctov 551 — odpisy nehmotného a 47 — odpisy hmotného majetku.
Stcasne sa Gctuje na tarchu ctu 901 a v prospech uctu 211.

Pri odpisovani technického zhodnotenia sa postupuje spdsobom ustanovenym pre hmotny majetok.
Technické zhodnotenie prenajatého majetku uhradené najomcom mdze na zéklade pisomnej zmluvy
odpisovat’ ndjomca ak nebola vstupnd cena u vlastnika hmotného majetku zvySena o tieto vydavky.



Technické zhodnotenie

a) Technickym zhodnotenim hmotného majetku a nehmotného majetku sa rozumeji vydavky na
dokoncené nadstavby, pristavby a stavebné upravy, rekonstrukcie a modernizacie prevysujuce

pri jednotlivom hmotnom majetku 1700,- € v thrne za zdanovacie obdobie.

b) Rekonstrukciou sa rozumeju také zasahy do hmotného majetku, ktoré maji za nasledok
zmenu jeho ucelu pouzitia, kvalitativnu zmenu jeho vykonnosti alebo technickych
parametrov. Za zmenu technickych parametrov nemozno povazovat zamenu pouzitého

materidlu pri dodrzani jeho porovnatelnych vlastnosti.

C) Modernizaciou sa rozumie rozSirenie vybavenosti alebo pouzitelnosti hmotného alebo
nehmotného majetku o také sucasti, ktoré povodny majetok neobsahoval, pricom tvoria
neoddelitel'nu sucast’ majetku. Za neoddelitel'na sti¢ast’ tohto majetku sa povazuji samostatné
veci, ktoré su ur¢ené na spolo¢né pouzitie s hlavnou vecou a spolu s fiou tvoria jeden

majetkovy celok.

Cl. 24
Zasoby
Obec ocenuje zasoby podla § 25 Zakona o uc¢tovnictve obstaravacou cenou, reprodukénou
obstaravacou cenou alebo vlastnymi ndkladmi. Uétovanie obstarania a tibytku zasob sa moze
vykonavat’ spésobom B podl'a § 25 odst.8) Postupov tctovania pre rozpoctové organizacie,
prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vyssie uzemné celky.

Cl. 25
Fondy
Obec tvori tieto fondy:
a) socialny fond
b) rezervny fond

Socialny fond
Tvorba a Cerpanie je upravené Zakonom €.152/1994 Z.z. o socidlnom fonde v zneni neskorSich
predpisov.
a) Fond sa tvori ako uhrn
— povinného pridelu vo vyske 1 % zo zakladu uvedeného v §4 odst.1)

— pridelu vo vyske dohodnutej v kolektivnej zmluve, najviac vo vyske 0,1 % zo zakladu

stanoveného v §4 odst.1

b) Zakladom na uréenie mesacného pridelu je podla § 4 odst.1 suhrn hrubych miezd (platov)
zuctovanych zamestnancom na vyplatu za prislusny kalendarny mesiac na pracovnopravne

ucely.

C) Zakladom na ur¢enie ro¢ného pridelu do fondu podla §3 je sthrn hrubych miezd alebo platov

zuctovanych zamestnancom na vyplatu za kalendarny rok.
d) Mzdu definuje §118 Zakona ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace.
e) Prostriedky fondu s vedené na osobitnom ucte fondu zamestnavatel’a.

f) Na osobitny ucet fondu sa prostriedky prevadzaju v den dohodnuty na vyplatu mzdy alebo

platu, za mesiac december do 31. decembra .
g) Zostatok prostriedkov fondu sa prevadza do nasledujtiiceho roka.

h) Zuctovanie prostriedkov fondu vykona zamestnavatel’ do 31. januara nasledujtaceho roka.
i) Pouzitie socidlneho fondu dohodne zamestnavatel' s odborovym organom v kolektivnej
zmluve aak uzamestnavatel' odborova organizacia nepOsobi, upravi ich vo vnttornom

predpise.



Rezervny fond

Obec vytvara rezervny fond, tvorba je vo vyske urcenej obecnym zastupitel'stvom, najmenej vSak
10% prebytku rozpoctu.

Pouzitie rezervného fondu obce:

Vo Vikanovej, dha 12.06.2024

na krytie schodkového kapitdlového rozpoctu

ak v priebehu rozpoctového roka vznikne potreba tihrady beznych vydavkov na odstranenie
havarijného stavu majetku obce, alebo na likvidaciu skod spoésobenych Zivelnymi pohromami
alebo inou mimoriadnou okolnost’ou, ktoré nie st rozpoctované a kryté prijmami bezného
rozpoctu, moze obec na zdklade rozhodnutia obecného zastupitel'stva pouzit prostriedky
rezervného fondu

Cl. 23
Zaverecné ustanovenia

Smernica je sucast'ou systému finanéného riadenia rozpoctovej organizacie, ktory okrem
predmetnej smernice tvoria:

a. Smernica upravujuca systém finan¢ného riadenia a finanénej kontroly,

b. Zasady hospodarenia s finan¢nymi prostriedkami obce Vlkanova

C. Vnuatorny predpis pre tvorbu a ti¢tovanie opravnych poloziek,

d. Smernica upravujica vedenie pokladnice.

Smernica podlieha aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Zmeny
smernice sa vykonavaji vydanim jej dodatku.

Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov a jej nedodrziavanie bude hodnotené ako
porusSenie povinnosti zamestnanca.

Smernica bola schvalena OZ dina 12.06.2024 uznesenim ¢. 72/2024/0Z a u¢inna od
01.07.2024.

Andrea Klesniakova, starostka obce



Priloha €. 1 k Smernici o vedeni tctovnictva a obehu uétovnych dokladov

Meno a priezvisko Funkcia Podpis
Andrea Klesniakova starostka obce
Ol'ga Forgacsova samostatna referentka
Ing. Zuzana Dobrovodska hlavna uctovnicka

Priloha ¢&. 2
Podpisové prava zamestnancov uctovnej jednotky zodpovednych za obeh tctovnych dokladov

Ide o podpisové vzory zamestnancov uctovnej jednotky:

a. opravnenych schvalovat’ finan¢né a uctovné operacie,
b. opravnenych preskimavat’ vecnu a ¢iselnt spravnost’ uctovnych dokladov,
C. opravnenych preskimavat’ formalnu spravnost’ u¢tovnych dokladov,
d. opravnenych preskiimavat’ pripustnost’ finanénych a aétovnych operacii,
e. opravnenych podpisovat zmluvy a objednavky,
f. ktori maju dispozi¢né pravo s uctami v peniaznych ustavoch,
g. ktori maji opravnenie pouzivat’ platobné karty.
Meno a priezvisko Funkcia Podpis

Andrea Klesniakov4 |[starostka obce

samostatna referentka,

Ol'ga Forgacsova ckonomka

Gabriela LepieSovd  samostatna referentka



