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S ciel'om urCenia jednotného postupu pri priprave, spracovavani, i¢tovani ustovnych
dokladov a realiz4cie ti¢tovnych zépisov na Obecnom tirade v Nélepkove sa vydava tato
smernica so veobecnymi zdsadami i¢tovania. Smernica je podporou pre spravne, plné
a preukazné zobrazenie prisluSnych skuto¢nosti na G€ely iétovnictva. Je povazovana za
uctovny zéznam a je sucastou dokumentécie turadu. Obsahuje:

A. Uvodné ustanovenia

1. Stvisiace predpisy
2.Definicia pojmov

VSeobecné a osobitné ustanovenia

1. Systém vedenia uétovnictva

2. Zoznam pouzivanych &iselnych znakov
. Obeh dokladov

. Zasoby a dlhodoby majetok

. Odpisovanie majetku

. Inventarizacia

. Vykon dispozi¢ného opravnenia
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ZavereCné ustanovenia
I. Zaviznost’

2. Sankcie

3. Kontrola

4. Platnost’ a Géinnost’

Priloha €. 1 Prehl'ad pracovnikov, ktori st opravneni vykonavat’ dispoziéné opravnenie
Priloha €. 2 Podpisové zadznamy

A. Uvodné ustanovenia

I. Stivisiace predpisy

N

zékon €. 431/2002 Z.z. o uétovnictve

Opatrenie MF SR €. 24 501/2003-92 z 11. decembra 2003, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch G¢tovania a rAmcove] u€tovej osnove pre rozpoctové
organizacie, §tatne fondy , prispevkové organizicie, obce a VUC v zneni opatrenia MF
SR z 24. novembra 2004 €. 10717/2004-74

Zékon €. 595/2003 Z.z. o daniach z prijmov v zneni neskor$ich predpisov

Zékon €. 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej samospravy a zékon €.
583/2004 Z.z. o rozpodétovych pravidladch uzemnej samospravy v zneni neskor$ich
predpisov

Zéasady hospodérenia s majetkom obce

Zéasady hospodarenia s rozpo¢tovymi prostriedkami obce

Rusi sa organizaény projekt tétovnictva — vnutropodnikovy predpis zo dila 29.9.1997
a zasady na obeh Gétovnych dokladov zo diia 29.1.1996

. Definicia pojmov
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Uttovny doklad — preukdzatelny Gctovny zdznam, ktord musi obsahovat':
a/ oznaCenie G¢tovného dokladu
b/ obsah uCtovného pripadu a oznadenie Ggastnikov
¢/ penaZzni sumu alebo udaj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnoZstva
d/ datum vyhotovenia u&tovného dokladu
e/ datum uskuto&nenia Gétovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
1/ podpisovy zaznam osoby zodpovednej za i€tovny pripad a podpisovy zadznam
osoby zodpovednej za jeho zadltovanie
g/ oznaCenie G¢tov, na ktorych sa uStovny pripad zatétuje/ak to nevyplyva z programového
vybavenia/.
Uctovny zapis — ictovny zédznam o zauctovani uc¢tovného pripadu
Uétovny zaznam — udaj zaznamenavajuci informaciu tykajucu sa predmetu Gtovnictva,
alebo spdsobu jeho vedenia /a&tovny doklad, i¢tovny zapis, Gétovna kniha, odpisovy plén,
inventurny stpis, i¢tovny rozvrh, Gctovné zévierka, rozbor hospodérenia, zaveredny udet/.
Uétovny pripad — vznik urcitej skuto&nosti tykajiicej sa stavu a pohybu majetku, stavu
a pohybu zavizkov, rozdielu majetku a zavizkov, prijmov, vydavkov, vysledku hospodarenia.

B. Vseobecné a osobitné ustanovenia
1. Systém vedenia actovnictva

* Obecny urad vedie ugtovnictvo v sistave podvojného uctovnictva. Uttovnictvo sa vedie za
uctovn jednotku ako celok. Vo vnutri organizacie je sledované hospodarenie podl'a funkénej
klasifikdcie rozpoctovej skladby a podla prislusnych kédov rozpodtu.

* UCtovnym obdobim je kalendarny rok.

* Uctovmc’cvo sa vedie v peflaZnych jednotkach slovenskej meny.

* Uttovnictvo sa vedie v slovenskom jazyku. Uttovny doklad vyhotoveny v inom ako
slovenskom jazyku bude v ramci vecne] kontroly bezodkladne po obdrzani preloZzeny do
slovenského jazyka. Preklad je prilohou t¢tovného dokladu.

* Na vedenie ultovnictva sa pouZivaju prostriedky vypoctove) techniky a technickych nosi€ov
dat. Na vedenie 1étovnictva sa pouziva softvér firmy Init s.r.0. Spi§ska Novéa Ves — program
Conzept 16. Vetky Gétovné zdznamy su zrealizované v pisomnej forme.

*SkutoCnosti, ktoré su predmetom uétovnictva sa dokladujt uétovnymi dokladmi. Uttovné
doklady vyhotovuja pracovnici oddeleni zodpovedni za vznik uc¢tovného pripadu, resp.
pracovnici zodpovedni za zati¢tovanie t¢tovného pripadu, a to bezodkladne po uskutocneni
uétovného pripadu, resp. od zistenia skutoénosti, ktoré sa nimi dokladuju. Uttovny doklad

v pisomnej forme musi obsahovat’ vy$sie uvedené nalezitosti. Podpisovy zaznam prisludnej
osoby, ktory musi byt uvedeny na tétovnom doklade, sa tvori vlastnoru¢nym podpisom.

V pripade straty Gétovného dokladu sa zafi povazuje aj opis, fotokopia, Cestné prehlasenie

o strate s uvedenim pravdivych udajov. Ak uctovny doklad je dokladom vstupujucim do
externého prostredia mimo tradu, musi obsahovat’ v3etky néleZitosti podl'a § 3a Obchodného
zékonnika/odberatel'ské faktiry/. Pred zat¢tovanim G¢tovnych dokladov dochadza k preve-
reniu pripustnosti hospodarskych a Gi&tovnych operacii, ku kontrole formalnej a vecne;j
spravnosti a k predbeZnej finanénej kontrole uctovnych dokladov vykonanej na zéklade
zékona &. 502/2001 Z.z./vid’ Obeh dokladov/. Bez kontroly a schvélenia nesmie byt u€tovny
doklad zauctovany.

*Uttovné zépisy o tttovnych pripadoch sa konavaju iba na zéklade ocislovanych actovnych
dokladov , a to iba v Gi¢tovnych knihach. PouZivaju sa tieto i€tovné knihy:
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dennik,v ktorom sa G¢tovné zapisy usporadiivaji chronologicky a ktorym sa preukazuje za
uctovanie vietkych uctovnych pripadov v G¢tovnom obdobi,
hlavna kniha, v ktorej sa uétovné zapisy usporadiivajii z vecného hladiska systematicky
a v ktorej sa preukazuje zati¢tovanie vietkych ictovnych pripadov na ucty majetku, zavazkov,
rozdielu majetku a zavézkov, prijmov, vydavkov v uctovnom obdobi.
Dalgimi knihami st: kniha doslych faktar

kniha odoslanych faktar

pokladniénd kniha
Utovny zépis nemdze byt vykonany mimo tétovnych knih. Uttovné Z4pisy musia byt
zaznamenavan€ priebezne, bezodkladne po vyhotoveni, resp. obdrzani uétovného dokladu.
Nie je dovolené zasahovat’ do chronolégie Giétovnych zdpisov ani menit’ a upravovat’ pévodné
uctovné zapisy. Pripadnii opravu je moZné realizovat’ iba novym {uctovnym zapisom. Na
opravu uétovného zapisu treba vZdy vyhotovit’ tétovny doklad. Ugtovné Z4apisy sa
vykonavaju zrozumitel'ne, prehl'adne a spésobom zarucujicim ich trvanlivost. Opravy
v uctovnych dokladoch, i€tovnych knihach a v ostatnych G¢tovnych zédznamoch nemédzu
viest’ k netiplnosti, nepreukazatelnosti a nespravnosti tétovnictva. Kazda oprava musi byt
realizovana jednoznaénym spdsobom a musi byt parafovand podpisovym zaznamom
pracovnika, ktory tito opravu uskutognil. ‘ -
*Zodpovedni pracovnici ekonomického referatu oznagia ugtovné doklady, i¢tovné knihy
a ostatné uctovné zdznamy svojim nazvom a usporiadaju ich tak, aby bolo zrejmé, Ze su
kompletné a ktorého u¢tovného obdobia sa tykaju.
* Pre potrebu G€tovania sa zostavuje utovny rozvrh. V Gi¢tovnom rozvrhu budt uvedené
v3etky alty potrebné na zauétovanie uctovnych pripadov i€tovného obdobia a na zostavenie
GStovnej zavierky. V priebehu tétovného obdobia sa rozvth méze dopliiat podla potreby
uradu. Ak k prvému dilu tétovného obdobia nedochadza k zmene uétovného rozvrhu platného
v predchadzajucom uctovnom obdobi, pouZije sa tento iCtovny rozvrh aj v nasledujiicom
tétovnom obdobi. Utovny rozvrh obsahuje:
syntetické Ucty, analytické uéty a podsavahové udty.
Analytické evidencia je vedena na syntetickych actoch 013, 021, 022, 023, 028, 029, 031,
042,061,062, 112,212,217, 218, 231, 243,274,275,311, 314, 315, 316, 318, 321, 325, 335,
348,378,379, 952,914, 917, 918, 951, 959.
Na majetkovych uctoch je analytickd evidencia vedend podl'a majetku hospodarskych
stredisk. Uget 042-Obstaranie investiéného majetku je deleny podla druhu investicie-stavieb.
Dalsie Gi&ty st &lenené takto:
212,348 — podl'a rozpoctovych organizacii

231 - podl'a jednotlivych uctov

234,235 - podl'a platnej rozpoctovej klasifikacie

243 - podl'a druhu fondu

274,275 - podla prijemcov navratnych vypomoci

315 - podla druhu nedaniovych pohl'adavok a por.Cisla
318 - podl'a druhu dafiovych pohl'adavok

335 - podla drubu pohladavky zamestnanca

378,316 - podla druhu pohl'adavok

379,325 - podl'a druhu zévézkov

951,959 - podl'a druhu stavby, na ktorti bol tver poskytnuty
952 - podfa druhu vydavku zo SF

Utovny rozvrh je prilohou tejto smernice.
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Uttovné doklady st zakladané k vypisom z banky spolu. Zv1ast st zakladané pokladmcéne
doklady, interné doklady, doklady tykajtice sa fondov.

2. Zoznam pouzivanych ¢iselnych znakov a skratiek

Uttovné doklady su v tStovnictve &islované od 1 za kazdy druh dokladu. Pouzivame tieto

druhy dokladov: sklatky:
11- prijemka R-prijemka
10 — vydajka V-vydajka
20 — bankové doklady B — bankové doklady
30 — pokladni¢né doklady P-- pokladiia
- 40 — predpis odberatelskych faktir O — odber. Fa
50 — predpis dodavatel'skych faktur D — dodavat. Fa
81 — zG¢tovanie hrubych miezd I— intemny doklad
96 — interny doklad I— interné doklad
Cislovanie uétovnych dokladov:
Priklad 150010001/200501

Cislovanie odberatel’skych faktur:
Priklad-0020050001

Cislovanie dodavatel’skych faktir:
Priklad — 150010001

Cislovanie pokladni¢nych dokladov:
Priklad — 51000001

prvy znak z 'ava — rok

druhy znak — €islo pokladne

tretf aZ Siesty — por. ¢isla dokladu

*Zoznam uctovnych knih a zoznam pouZitych Ciselnych znakov sa udrziava v aktuélnom
stave pre prislusné uctovné obdobie. V pripade zavedenia alebo zruSenia G€tovnej knihy,
znaku je povinnostou zodpovedného pracovnika bez zbyto¢ného odkladu tito skutoénost’
oznamit’ autorovi a spravcovi tejto smernice, ktory zabezpedi prisludnu upravu.

3. Obeh dokladov

e V3etky doklady, ktoré prichadzaji na obecny tirad su prerozdelené starostom obce na
jednotlivé referaty. Pracovnik sekretariatu, ktory vedie evidenciu doSlej posty doklady
opatri prezenénou peciatkou, zaeviduje a ozna¢i datumom dorucenia a ¢islom spisu.
Najneskor do dvoch dni doklady odovzdé na jednotlivé referaty iradu. Spis sa eviduje
ako nevybavena po$ta az do datumu vybavenia, kedy sa vyvedie z evidencie
nevybavenych spisov.

e Dodivatel’ské faktary, ktoré prichadzaju na obecny urad st taktieZ evidované
v podatelni a nasledne odstipené ekonomickému referatu. Aj faktiry adresované
priamo referatom sa odovzdavaju ekonomickému referdtu na zaevidovanie.
Zodpovedni pracovnici ER zapi3u faktiry do knihy doSlych faktiur a zat€tujh predpis
dodévatelskych faktir, prevedd predbeznt finannu kontrolu, kontrolu vecnej,
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Ciselnej spravnosti, pripustnosti hospodarskej operacie a kontrolu opravnenosti
hospodarskej operacie. V pripade, Ze sa vo faktirach zistia nezrovnalosti, alebo
neopravnenost’ fakturéacie, st zodpovedni pracovnici isekov povinni upozornit
dodavatefa o dévodoch, z ktorych nebudu faktary uhradené. Kopia listu je prilozend
k faktire. Po preskiimani a overeni faktr doloZi zodpovedny pracovnik ER

k faktiram vyplnené a podpismi overené platobné prikazy a faktary mézu byt
uhradené.

Obsahom kontroly formalnej a vecnej spravnosti je overenie stladu jednotlivych
udajov obsiahnutych v dokladoch so skutoénostou, t.j. overenie podpisu operacie,
spravnosti peflaznych ¢iastok, idajov o mnoZstve a vypoltov. Je potrebné
skontrolovat’, &i fakturované prace, dodavky, sluzby zodpovedaji vietkym
podmienkam dohodnutym v objednavke alebo zmluve. Objednavka alebo zmluva
musia byt k fakhire doloZené. Kontrolu vykonéavaji povereni pracovnici ER a podla
dispozi€nych opravneni.

Preverovanim pripustnosti hospodirskej operacie sa overuje, ¢i tato zodpoveda
V3eobecne zadvaznym pravnym predpisom a platnym vnitornym predpisom, ¢&i st

v rozpocte zabezpefené finantné prostriedky na jej financovanie, ako aj spravnost’
smerovania operacie na rozpodétovu klasifikaciu. Kontrolu vykonavaji vedici '
pracovnik a povereny pracovnik na zédklade dispozinych opravneni.

Vsetky zmluvy tykajice sa spravy, prevodu spravy alebo vlastnictva, kiipno.predajné
zmluvy, zmluvy o dielo uzatvéra starosta obce v stilade so schvalenym rozpoctom

a v zmysle Zésad hospoddérenia s majetkom obce. Zmluvy pripravuje préavnik obce.
Jeden exemplar platnej zmluvy musi byt uloZeny na pravnom referédte obce.
Objednavky na dodavky prac a sluZieb, dodavky materialu zad4vaja a podpisuju
povereni pracovnici, ktori hospodaria s finan¢nymi prostriedkami v réamci schvaleného
rozpottu, pripadne nimi povereni zastupcovia. Objednéavky sa vyhotovuja trojmo.
Originél a jedna kopia sa zasiela dodévatel'ovi, ktory képiu objednéavky pripoji

k faktare. Tretia kopia ostava pre potreby ER. Obstardvanie doddvok prac a sluZieb sa
vykonava v zmysle zdkona o verejnom obstardvani a prijatej smernice pre
vykonavanie verejného obstardvania.

Pri dodavkach tykajtcich sa materidlovych zasob nakupovanych na sklad, vyhotovi
zodpovedny pracovnik ER prijemku, ktora bude sti€astou dodévatel'skej faktiry,
alebo pokladni¢ného bloku. O stave a pohybe materidlovych zasob sa vedie evidencia
,obratova stipiska pohybov v sklade”, ktora sa predklada na zictovanie spotreby
materidlu mesaéne. Pri dodavkach tykajucich sa priamej spotreby sa k fakture dolozi
dolozka o evidencii spotreby materidlu zapisaného v knihe materidlovych zéasob.
OdberatePské faktiry vystavuji zodpovedni pracovnici ER na zédklade objednéavok,
vydajok a pod. Vyhotovuji sa v Styroch exempléaroch, pri€om prvopis a jedna kopia
sa zasiela odberatel'ovi. Druhé koépia ostéva pre potreby ER a tretia kopia sa zaklada
k bankovému vypisu. Faktury musia byt vystavené najneskor do konca mesiaca, v
ktorom bol predaj realizovany. Odberatel'ské faktiry sa eviduju v knihe odoslanych
faktir na ER, kde pracovnik zauétuje predpis faktiry a sleduje ich zaplatenie.
Pokladniéné doklady — vydavkové vyhotovuje pokladnik Gradu len na zéklade dokla-
dov schvélenych starostom obce. Doklad musi byt v zmysle zékona opatreny
pe&iatkou s podpismi zodpovednych pracovnikov . Bez uvedenych naleZitosti nebude
doklad vyplateny a zitovany. Zalohy z pokladne méZu byt poskytnuté len uréenym
pracovnikom vo vy3ke stanovenej starostom obce. Zaloha musi byt’ vyuctovana ihned’,
najneskdr do konca prislu§ného mesiaca. Ak pracovnik zdlohu nevyuctuje bude sa
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postupovat’ v zmysle Zakonnika prace. Prijmové pokladni¢né doklady vyhotovuje
pokladnik tradu. Vyber hotovosti z beZzného G&tu do pokladne realizuje pokladnik
uradu, alebo nim poverena zodpovedna osoba. Pokladnié¢n4 kniha sa uzatvara denne.
Denny pokladni&ny limit nie je schvaleny v Zasadach hospodarenia s majetkom obce.
Dohody o vykonani préce a dohoda o brigadnickej praci Studentov vyhotovuje
pracovni¢ka pre personalnu pracu OcU. Dohody sa vypliiaji vo vietkych
naleZitostiach tak, aby sa nimi preukazala hodnovernost’ narokovanych vydavkov.
Dohody sa vystavuji v dvoch exemplaroch, pricom jeden sa odovzda pracovnikovi

a druhy je zaloZeny v spise. Dohody sa predkladaji na podpis starostovi obce.
Likvidacia miezd a platov v&itane odmien sa zabezpe€uje automatizovanym
spdsobom. Poskytovanie mimoriadnych zéloh a inych narokov vyplyvajacich

z pracovnopravnych vzt'ahov sa bude realizovat’ vzdy iba vo vyplatnych terminoch.
Zélohy na mzdy sa nebudu poskytovat’, iba vo vynimoénych pripadoch/napr.volby/.
Termin vyplaty je stanoveny na 12. deti po ukonceni mesiaca a je realizovana
prevodom na osobné ucty pracovnikov. V hotovosti sa vyplacaji mzdy pracovnikom,
ktori st prijati na dobu ur€itd a pracujucim na dohody. Likvidacia miezd v&itane
odmien zabezpecuje mzdova uctovnicka ekonomického referatu obce, ktord mesaéne
spracuje rozpis miezd na jednotlivé poloZzky a predklada ich na zat&tovanie.
Internymi dokladmi st doklady tykajice sa prevodov medzi ti€tami, doklady pre
fondové hospodarstvo, doklady tykajiice sa miezd a odvodov, doklady tykajiice sa
zaradenia, vyradenia, prevodu majetku, rozhodnutia a pod. Interné Gétovné doklady
vyhotovuju zodpovedni pracovnici jednotlivych referatov v pripade zmeny stavu
majetku, rozhodnuti, v pripade prevodov a fondového hospodéarstva, miezd a odvodov
zodpovedni pracovnici ekonomického referatu. Intemé doklady musia obsahovat’
naleZitosti G¢tovného dokladu. Jednotlivé referaty tradu st povinné kazdé rozhodnutie
nimi vydané, z ktorého vyplyva finanéna povinnost v jednom exemplari odovzdat’
ekonomickému referatu.

Tvorba a pouzivanie prostriedkov socidlneho fondu bude zabezpeCovana v zmysle
zakona, pldnu tvorby a Cerpania fondu pre prislusny rok v zmysle zésad na pouZivanie
socidlneho fondu a schvalenej kolektivnej zmluvy.

Uttovné doklady tykajice sa domacich a zahraniénych pracovnych ciest, ich obeh
predkladanie, schval’ovanie je zabezpefované v plnej miere v zmysle zakona ¢.
283/2002 Z.z. v zneni neskor§ich predpisov.

Bankové vypisy st doruCované postou a prebera ich sekretarka tradu, ktord ich
odovzdava ekonomickému referatu. Z bankovych vypisov G€tuju zodpovedni
pracovnici ER prijmy a vydavky na zaklade platnej i¢tovnej osnovy pre rozpoctove
organizacie a obce a postupov uctovania.

Oznimenia o ¢erpani prijmov a vydavkov za prisluSny mesiac predkladaji rozpoc-
tové organizacie najneskdr do 15. diia nasledujuceho mesiaca zodpovednému pracov-
nikovi ER. Uétovné zavierky predkladaju rozpodtové organizacie v termine
ustanovenom Opatrenim MF SR ¢&. 1407/2003-92 v zneni Opatrenia MF SR ¢.
1487/2004-74 a podl'a pokynov ER obce.

V3etky ustovné doklady spracovéava ekonomicky referat, kiory zodpovedé za ich
spravny obeh, kompletizaciu a uschovu po dobu stanovenu zakonom. ER je povinny
evidovat’ a uschovévat’ prvopisy vietkych dokladov a pisomnosti, ktoré maju
ddkazovy vztah k i¢tovnym dokladom. Tieto prvopisy sa méZu odovzdat’ len proti
podpisu opravnenej preberajicej osoby.



4. Zasoby a dlhodoby majetok

Pod zasobami sa rozumie

skladovany materidl/kanceldrske potreby, ¢istiace potreby, propagadny material
a pod./

Zasoby sa ocetiuji podla § 25 zkona o Gdtovnictve obstardvacou cenou.
Uttovanie obstarania a tibytku zasob sa tétuje spdsobom A/vid’ postupy Gctovania/.

Dlhodoby majetok je majetok, ktorého doba pouZiteInosti alebo splatnosti je dlhia ako jeden
rok. Dlhodoby majetok sa ¢leni na: hmotny

nehmotny
finan¢ny

Ako dlhodoby hmotny majetok sa u€tujt

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

samostatné hnutel'né veci alebo subory hnutel'nych veci so samostatnym technicko-
ekonomickym uréenim, ktorych obstaravacia.cena je vy$sia ako suma ustanovens
zakonom o dani z prijmov pre hmotny majetok a doba pouZiteI'nosti je dlh3ia ako
jeden rok,

pestovatel'ské celky trvalych porastov s dobou plodnosti dthSou ako tri roky,
technické zhodnotenie, ak nie je stéast'ou obstaravace] ceny dlhodobého hmotného
majetku a jeho ocenenie je vy$Sie ako suma ustanovena osobitnym predpisom pre
technické zhodnotenie a doba pouZitel'nosti je dlhSia ako jeden rok. Ako dlhodoby
hmotny majetok sa Gétuje aj drobny hmotny majetok, ktorého obstaravacia cena je
niZ8ia ako suma ustanovena zikonom o daniach z prijmov pre hmotny majetok a to od
jednotkovej obstaravacej ceny 1.000,— Sk a dobou pouZitel'nosti dlhSou ako jeden rok.
Ako dlhodoby majetok sa neti¢tuje DHM s jednotkovou obstardvacou cenou do1000,—
Sk. Tento majetok sa zauétuje do nakladov spdsobom ako zasoby a zaeviduje sa do
operativno-technickej evidencie.

Ako prislusenstvo dlhodobého hmotné¢ho majetku sa GCtuju predmety, ktoré tvoria s
hlavnou vecou jeden celok a su sticast’'ou jeho ocenenia a evidencie. PrisluSenstvo je
sugast'ou dodavky hlavnej veci alebo ho mozno k hlavnej veci priradit’ dodatoéne.

Ako dlhodoby nehmotny majetok sa uctuj

nehmotné vysledky vyvojovej a obdobnej ¢innosti, softvér,

ocenitel'né autorské prava, technické zhodnotenie, ak nie je sucast'ou obstaréavace;
ceny dlhodobého majetku, ktorych ocenenie je vysSie ako suma ustanovend osobitnym
predpisom pre nehmotny majetok a doba pouZitelnosti je dlhSia ako jeden rok. Ako
dlhodoby nehmotny majetok sa G¢tuje aj drobny nehmotny dlhodoby majetok, ktorého
obstardvacia cena je niZ$ia ako suma ustanovend zdkonom o daniach z prijmov pre
nehmotny majetok a to od jednotkovej obstaravacej ceny 1.000,— Sk a doba
pouZitelnosti je dlhsia ako jeden rok. Majetok s jednotkovou obstardvacou cenou do
1.000,— Sk sa zaétuje do nakladov a d’alej sa neevidyje.

Ako dlhodoby finanény majetok sa utuju:

podielové cenné papiere a vklady v obchodnych spolo¢nostiach,
poZicky poskytnuté obcou s dobou splatnosti dlhSou ako jeden rok
dlhové cenné papiere drzané do splatnosti s dobou splatnosti dihSou ako jeden rok.

Ocenenie jednotlivého dlhodobého hmotného a nehmotného majetku sa vykonéava podla
zékona o uctovnictve, zvysuje sa o naklady vynaloZené na technické zhodnotenie, ak sa
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o technické zhodnotenie zvySuje vstupna cena dlhodobého majetku podl'a zkona o daniach
z prijmov. Ak suma technického zhodnotenia pri jednotlivom majetku neprevysi urent
sumu, nezvySuje sa obstardvacia cena tohto majetku. Technické zhodnotenie je definované v
§ 33 zékona o daniach z prijmov. Technickym zhodnotenim sa rozumeju vydavky na
dokonCené nadstavby, pristavby a stavebné tpravy, rekonstrukcie a modernizacie prevysujtice
pri jednotlivom majetku uréentt sumu v Ghrne za zdatiovacie obdobie.

Rekonstrukciou sa rozumeju také zdsahy do hmotného majetku, ktoré maju za nasledok
zmenu jeho ucelu pouZitia, kvalitativnu zmenu jeho vykonnosti alebo technickych
parametrov. Za zmenu technickych parametrov nemozZno povaZovat zdmenu pouZitého
materialu pri dodrZani jeho porovnateI'nych vlastnosti.

Modemiz4ciou sa rozumie rozsirenie vybavenosti alebo pouZitenosti majetku o také
sucasti, ktoré pdvodny majetok neobsahoval, pri¢om tvoria neoddelitel'nu stéast’ majetku. Za
neoddelitel'nu sucast’ majetku sa povazuju samostatné veci, ktoré si uréené na spolo&né
pouZitie s hlavnou vecou a spolu s fiou tvoria jeden majetkovy celok.

5. Odpisovanie majetku

Odpisy majetku vyjadrujt trvalé zniZenie hodnoty majetku. Spdsob odpisovania upravuje
zakon o uétovnictve a postupy Gétovania. Odpisuje sa hmotny majetok okrem zasob
a nehmotny majetok okrem pohl'adédvok v silade s utovnymi zédsadami a uétovnymi
metdédami. Pozemky, predmety z drahych kovov a iny majetok vymedzeny osobitnymi
predpismi sa neodpisujit. OcU pn odpisovani majetku sa riadi zdkonom ¢&. 595/2003 Z.z.
a zdkonom ¢&. 431/2002 Z.z. o GCtovnictve a odpisového planu na prislusné uétovné obdobie.
Majetok v odpisovom pléne je zaradeny do odpisovych skupin. Na zéklade odpisovych skupin
je stanovené doba odpisovania a rocny odpis. Obec vykonéva rovnomerné odpisovanie.
Uttovné odpisy sa pocitajti z ceny, ktorou je dthodoby majetok oceneny v i&tovnictve podFa
§ 24 zékona €. 431/2002 Z.z. o G¢tovnictve. Dlhodobo drobny majetok je odpisany
jednorazovo. Majetok obstarany z dotécii je oceneny obstardvacou cenou.

6. Inventarizacia

Inventarizaciou sa overuje, ¢i stav majetku a zavézkov a rozdielu maJ jetku a zévazkov
v ultovnictve zodpoveda skutocnosti.

Inventarizacia sa uskuto¢iiuje v sulade so zadkonom o uctovnictve a v zmysle prikazu
starostu obce o vykonani inventarizacie, termine a spésobe vykonania inventarizacie a

ustanoveni inventarizaénych komisii.

Pri hmotnom majetku okrem zasob a pefiaznych prostriedkov v hotovosti mbze byt
inventarizacia vykonana aj v inej lehote, ktora v3ak nesmie prekro€it’ dva roky. Petlazné
prostriedky v hotovosti sa inventarizuji najmenej Styrikrat za GiCtovn€é obdobie.

Skuto&ny stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavézkov sa zistuje inventirou. Pri
majetku hmotnej povahy a nehmotnej povahy sa skutoCny stav zistuje fyzickou inventarou,
pri zavizkoch, rozdiele majetku a zavézkov a pri tych druhoch majetku, pri ktorych nemoZno
vykonat' fyzickd inventiiru, sa skutoény stav zistuje dokladovou inventirou, ak je to mozné,
pouziva sa kombindcia fyzickej a dokladovej inventiry.

Inventariza¢na komisia pri vykonavani inventiry a inventarizacie spracuje inventirny
supis a inventarizaény zapis.

Inventirny sapis je GStovny zéznam, ktory zabezpeduje preukazatelnost’ uctovnictva.
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Inventirny stpis musi obsahovat’ tieto tdaje:

- nazov uctovnej jednotky, pripadne hospodarskeho strediska obce,

- deni zaCatia inventury, deii, ku ktorému bola inventira vykonana, a defi skonéenia
inventury,

- stav majetku, s uvedenim jednotiek mnoZstva a ceny,

- miesto uloZenia majetku,

- meno, priezvisko a podpisovy zdznam hmotne zodpovednej osoby za prisludny druh

- majetky,

- zoznam zavizkov a ich ocenenie,

- zoznam skutoéného stavu rozdielu majetku a zédvizkov,

- meno, priezvisko a podpisovy zadznam o0sdb zodpovednych za zistenie skutoéného
stavu majetku, zavézkov a rozdielu majetku a zavézkov,

- poznamky.

Inventarizaény zapis .

Stav majetku, zdvazkov, rozdielu majetku a zavézkov v inventirnych supisoch sa

porovnava so stavom majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zaviazkov v Gtovnictve.

a vysledky porovnania sa uvedd v inventarizatnom zapise. Inventarizany zapis je

udtovny zaznam, ktorym sa preukazuje vecné spravnost’ u€tovnictva a ktory musi

obsahovat

- nazov Uctovnej jednotky,

- vysledky vyplyvajice z porovnania skutoného stavu majetku, zdvézkov a rozdielu
majetku a zaviazkov s u€tovaym stavom,

- vysledky vyplyvajice z postidenia re4lnosti ocenenia majetku a zavazkov,

- meno a priezvisko a podpisovy zédznam osoby zodpovednych za vykonanie
inventarizicie.

Fyzickt inventiru hmotného majetku, ktortt nemozno vykonat’ ku dim, ku ktorému

sa zostavuje 1€tovna zavierka, moZno vykondvat’ v priebehu poslednych troch mesiacoch
uétovného obdobia, pripadne v prvom mesiaci nasledujiceho actovného obdobia. Pritom sa
musi preukazat’ stav hmotného majetku ku diiu, ku ktorému sa zostavuje ictovna zavierka,
idajmi fyzickej inventury upravenymi o prirastky a ubytky uvedeného majetku za dobu od
skonéenia fyzickej inventiry do konca uétovného obdobia, pripadne za dobu od zaciatku
nasledujiceho u¢tovného obdobia do diia skoncenia fyzickej inventlry v prvom mesiaci tohto
uctovného obdobia.

Inventariza¢ny rozdiel mdze mat’ dvojaky charakter, a to
a/ manko, ak zisteny skutoény stav je niZsi ako stav v Gétovnictve a ak ho nemoZno preukazat’

udtovnym zdznamom, pri pefiaznych prostriedkoch a ceninach sa oznaCuje ako schodok,
b/ prebytok, ak zisteny skuto&ny stav je vy33i ako stav v i€tovnictve a ak ho nemoZno preuka-

zat’ Gétovnym zaznamom.

Inventariza¢ny rozdiel zatétuje obec do ugtovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou
overuje stav majetku, zdviazkov a rozdielu majetku a zavizkov.

7. Vykon dispozi¢ného opravnenia
Hospodarenie s rozpo¢tovymi prostriedkami sa zabezpe€uje v sulade so zakonom ¢.
523/2004 Z.z. o rozpo&tovych pravidlach verejnej spravy a &. 583/2004 Z.z. o rozpoctovych



- 10 -

pravidlach uzemnej samospréavy, v sulade s Pravidlami hospodérenia s rozpo&tovymi
prostriedkami obce Nalepkovo a so Zasadami hospodarenia s majetkom obce. Pre prisluiny
rok je vypracovany a Obecnym zastupiteI'stvom schvaleny rozpocet obce, ktory je zaviznym
dokumentom.

Pre hospodérenie obecného tiradu sa stanovuji nasledovné dispoziéné opravnenia:
Starosta obce

e opravnenie zriad'ovat’ uéty a disponovat s prostriedkami na uétoch

¢ splnomociiovat’ pracovnikov pre disponovanie s finanénymi prostriedkami na

bankovych tétoch obce podla podpisovych vzorov

e disponovat’ s finanénymi prostriedkami obce v ramci schvaleného rozpoétu a v
zmysle pravidiel hospodéarenia
disponovat’ s majetkom obce v zmysle prijatych zasad
uzatvarat’ a podpisovat’ zmluvy a dohody
podpisovat’ rozhodnutia vyddvané jednotlivymi referatmi
podpisovat’ zmluvy vyplyvajice z pracovnopravnych vzt'ahov
disponuje s finanénymi prostriedkami z rezervného fondu
e schval'uje mesaéné zi€tovanie mzdovych vydavkov

Zastupca starostu

e zastupuje starostu obce v pripade nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon
funkcie, okrem veci vyhradenych zakonom len starostovi obce

Vediaci referatov a nimi splnomocneni pracovnici

o predkladajd ndvrh rozpoctu podl'a platnej rozpoctovej klasifikacie na bezny rok
e navrhuju pripadne zmeny v rozpodte za svoje referaty

e pripravuji navrhy zmlav, delimitaénych protokolov a vyhotovujti objednéavky

s preberaji a potvrdzuji vykonané préace, sluzby a dodavky

e rieSia likvidaciu pohladavok vyplyvajucich z plnenia tiloh zvereného tseku

e zabezpeluju prijmy z ¢innosti vlastného referdtu v odbore svojej pdsobnosti

Vedici ekonomického referatu a nim splnomocneni pracovaici

e vykondva dispozicie s pokladni¢nou hotovostou

e vykonava bankové dispozicie na G¢toch v stlade s platnymi predpismi

e na zaklade schvaleného rozpod&tu poskytuje prispevky, prechodné vypomoci,
splatky uverov a urokov

e zabezpecuje spracovanie mzdovej agendy

e vykonava dispozicie s prostriedkami fondu rezerv, rozvoja byvania a dotacii

e pripravuje a predklada na schvélenie navrhy rozpo€tu a jeho zmeny podl'a platne;
rozpodtovej klasifikacie na bezny rok
vyhotovuje podklady pre analyzu rozpoctu

e zabezpe&uje Gétovna evidenciu v socidlnom fonde

e vedie G¢tovnictvo za hospodérenie obce v zmysle zakona o GCtovnictve a postupov
utovania vykondva predbeZni a priebeZni finanénu kontrolu na zéklade zékona <.
322001 Z.z ‘
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e spracovava uctovné vykazy za obec a jeho podriadené rozpoctové organizacie

e vykondva sprdvu miestnych dani a poplatkov v zmysle zdkona ¢&. 582/2004 Zb.

e vzmysle zakona ¢. 511/1992 Zb. vymaha dafiové pohladavky

* pripravuje navrhy zmlav, delimitanych protokolov a vyhotovuje objednavky

e preberd a potvrdzuje vykonané prace, sluzby a dodavky

e vyhotovuje platobné prikazy k faktram, pripadne interné doklady

» vykondva dispozicie s rozpo¢tovymi prostriedkami uréenymi pre rozpottové
organizacie

o nakladaju s materidlovymi zasobami a ostatnymi hospodarskymi prostriedkami
svojho referatu a vedi k tomu prisluinu evidenciu

e hospodaria s finan¢nymi prostriedkami referdtu podl'a schvaleného rozpoétu, vedi o
vydavkoch evidenciu, zdévodiiuji a komentujii Cerpanie tychto prostriedkov

o rie$i likvidaciu pohl'adavok vyplyvajicich z plnenia tloh zvereného referatu

C. Zaverecné ustanovenia

1. Zaviznost’ — smernica je zavizna pre vetkych pracovnikov obce

V3etci zodpovedni pracovnici referatov, ktori zabezpecuj hospodérenie s rozpo¢tovymi
prostriedkami st povinni dodrZiavat’ smernicu pre vedenie u€tovnictva a obeh dokladov,
vykonavat’ predbeznd finanénii kontrolu, kontrolu vecnej pripustnosti a formalnu kontrolu.
Vsetky Gltovné doklady riadne vyplnené a opatrené predpisanymi nalezitostami st jednotlivé
referdty povinné dorudit’ ekonomickému referatu obce v terminoch tak, ako su stanovené
v smernici, aby sa mohli v&as uhradit’ a zagtovat’ do hospodarskych obdobi, ktorych sa tykaji.

2. Sankcie — nedodrzanie tejto smernice sa povazuje za poruSenie pracovnej discipliny

pracovnikom, ktori nedodrZia stanoventi smernicu a svojim konanim spdsobia, Skody, alebo
zavinia pendle z titulu oneskorenych thrad faktir, buda sa vzniklé Skody podfa miery
zavinenia zosobfiovat’ k nidhrade v zmysle platnych predpisov.

3. Kontrola

Kontrolou dodrZiavania tejto smernice je povereny hlavny kontrolér obce a zodpovedni
pracovnici ekonomického referatu.

4. Platnost’ a iéinnost’ — tato smernica nadobida icinnost’ diom vydania.



