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Prilohy 1

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢.431/2002 Z.z. o Gctovnictve v zneni neskorsich
predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuji podrobnosti o
postupoch tctovania a rdimcovej uctovej osnove pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizécie,
Statne fondy, obce a vyssie izemné celky, uverejnené¢ho pod ¢.MF/16786/2007-31 (d’alej len Postupy

uctovania).
Cast’ L.
Sposob vedenia u¢tovnictva
CL1
Sposob vedenia u¢tovnictva a projektovo-programova dokumentacia
1. U&tovna jednotka tidtuje v stistave podvojného Giétovnictva podl’a Opatrenia MF SR

¢.MF/16786/2007-31 z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuji podrobnosti o postupoch uctovania a
ramcovej U¢tovej osnove pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vyssie
uzemné celky.

2. Smernica je zavdzna pre zamestnancov Obce Nova Vieska, ktorych miesto vykonu prace je Obecny

urad v Novej Vieske.

Uttovnictvo je vedené vo vlastnej rézii v sidle Gétovnej jednotky. Ugtovnictvo je spracované
prostrednictvom programového vybavenia: URBIS — informacny systém pre obce a mestd, modularny
sietovy informacny systém klient-server pre samospravy - ktorého dodavatel'om je MADE spol. sr.0.,
Hurbanova 14A, 974 01 Banska Bystrica.

3.

4.

5.
6.

Podsystém dani a miestnych poplatkov vedie G¢tovna jednotka s pouzitim programu DCOM — Datové
centrum obci a miest, Bratislava.

Uttovnym obdobim je kalendarny rok.

Uc¢tovna jednotka vedie Gétovnictvo a zostavuje uctovnu zavierku v penaznych jednotkach euro.

Uc¢tovna jednotka vedie uctovnictvo a zostavuje uctovnu zavierku v Statnom jazyku.

7. Prenos uctovného zaznamu musi u¢tovna jednotka zabezpecit’ pred jeho zneuZitim, poSkodenim, zni¢enim,
neopravnenymi zasahmi dofi a neopravnenym pristupom k nemu.
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2.

Cl.2
Uc¢tovy rozvrh

Uétovy rozvrth zostavuje Gtovna jednotka podl'a ustanovenia § 13 zakona &.431/2002 Z.z. o
uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Uc¢tovy rozvrh obsahuje pouzivané:

a) syntetické ucty
b) analytické ucty
c) podsavahové udty

3.

Uétovna jednotka zostavuje Gétovy rozvrh na wétovné obdobie. Uttovy rozvrh sa v priebehu
Giétovného obdobia moze dopinat’ podla potrieb iétovnej jednotky. Pokial’ nedochadza k prvému
ditu uctovného obdobia k zmene uctového rozvrhu, ktory bol platny v predchadzajucom tctovnom
obdobi, moze postupovat’ tctovna jednotka podla tohto uctového rozvrhu aj v nasledujucom
uctovnom obdobi.

Uctova jednotka nesmie uctovat’ na uctoch, ktoré nie st v uctovom rozvrhu.

Zasady pre vytvaranie analytickych uctov a analytickej evidencie.

Pri vytvarani analytickych ti€tov sa zohl'adnuj tieto hl'adiska:

)

a)

b)
©)

d)
e)
f)
g)

h)

p)
Q)

Clenenie majetku podl'a druhu a miesta jeho umiestnenia, ak sa nevedie analytickd evidencia;
osobitne sa sleduje majetok poskytnuty uctovnej jednotke na zabezpecenie jej pohl'addvky a cenné
papiere v umorovacom konani,

¢lenenie majetku podla doby pouzitel'nosti na dlhodoby majetok a kratkodoby majetok,

Clenenie pohladavok a zavizkov podl'a dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby splatnosti,
¢lenenie cennych papierov podl'a druhov a emitentov, ak sa nevedie analytickd evidencia,

Clenenie vydavanych S$tatnych dlhopisov podla jednotlivych emisii, ak sa nevedie analyticka
evidencia,

¢lenenie podl'a jednotlivych dlznikov alebo rovnorodych skupin diznikov, ak sa nevedie analyticka
evidencia,

¢lenenie podla jednotlivych veritel'ov alebo rovnorodych skupin veritel'ov, ak sa nevedie analyticka
evidencia,

Clenenie podla jednotlivych subjektov verejnej spravy a podla druhu transferov na bezné a
kapitalové transfery prijaté a poskytnuté transfery podl'a subjektov suhrnné¢ho a konsolidovaného
celku, ak sa nevedie analyticka evidencia,

¢lenenie na slovenskl menu a cudziu menu podl’a § 4 ods. 7 zékona,

¢lenenie podla poloziek uctovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie poznamok,

Clenenie podla poloziek konsolidovanej a sthrnnej uctovnej zavierky vratane poziadaviek na
zostavenie konsolidovanych a suhrnnych poznamok,

¢lenenie podl'a rozpoctovej klasifikacie a podla zdrojov, ak sa nevedie analyticka evidencia,
Clenenie podla charakteru Cinnosti,

¢lenenie podl'a poziadaviek na vycislenie zdkladu dane jednotlivych dani, ak sa nevedie analyticka
evidencia,

¢lenenie pre potreby zuctovania zdravotného, nemocenského a dochodkového poistenia,
prispevkov na poistenie v nezamestnanosti,

¢lenenie na Ucely podl'a osobitnych predpisov,

¢lenenie z hl'adiska potrieb finanéného riadenia uctovnej jednotky,

iné hl'adiska ¢lenenia podl'a potrieb Gi¢tovnej jednotky.

CL3
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Zoznam uctovnych knih, ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek

1. Zoznam uétovnych knih:
a) dennik - v ktorom sa uétovné zapisy usporaduvaji z ¢asového hl'adiska (chronologicky), ktorym sa
preukazuje zauctovanie vsetkych uctovnych pripadov v i¢tovnom obdobi

b) hlavna kniha - v ktorej sa uétovné zapisy usporaduvaji z vecného hl'adiska (systematicky), ktorou sa
preukazuje zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov na prislusné ucty majetku, zaviazkov, rozdielu
majetku a zavidzkov, ndkladov a vynosov v uctovnom obdobi

V hlavnej knihe musia byt zauctované vsetky uctovné pripady, o ktorych sa uc¢tovalo v denniku.

2. Sposob vedenia ti€tovnych knih: vypoctovou technikou s pouzitim programu URBIS: MADE spol.
s.r.o, Banska Bystrica.

Vystupy: uctovné knihy - hlavna kniha, dennik, obratova predvaha,
uctovné vykazy - Stivaha, Vykaz ziskov a strat, Poznamky finan¢né

vykazy - Vykaz o plneni rozpoctu,
Finan¢ny vykaz o iveroch, emit. dlhopisoch, zmenkéach a fin. prenajme,

- Fin. vykaz o stave bankovych Gé¢tov a zaviazkov,
- evidencia faktir - kniha doslych a odoslanych faktir, saldo-konto,
- prijmy a vydavky - rozpocet, plnenie a cerpanie rozpoctu

- uctovy rozvrh, platobny poukaz (kryci list faktiry), prikaz na thradu.

3. Zoznam ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek je prilohou vnitorného predpisu.

4. U¢tovné doklady sa musia dosledne &islovat’. Predpokladom zaistenia preukazatelnosti Giétovnictva st
dokladové rady. Pre kazdy druh dokladu je stanoveny samostatny ¢iselny rad:

a) Pokladni¢né doklady:

*  pokladiia P1- Pokladnica OcU: prijmové a vydavkové pokladniéné doklady sa &isluju spolu v jednom
rade: P1/od 1 do.... Prijmy a vydavky sa v ¢isliciach nezobrazuju, typ platby vyplyva z nazvu dokladu:
Prijmovy doklad alebo vydavkovy doklad.

* pokladna P2- Pokladnica hospodarska ¢innost’: prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady sa ¢isluju
spolu v jednom rade: P2/od 1 do.... Prijmy a vydavky sa v ¢isliciach nezobrazuju, typ platby vyplyva
z nazvu dokladu: Prijmovy doklad alebo vydavkovy doklad.

* pokladna P3- Pokladnica skolska jedalen: prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady sa Cisluju spolu
v jednom rade: P3/od 1 do.... Prijmy a vydavky sa v ¢isliciach nezobrazuju, typ platby vyplyva z ndzvu
dokladu: Prijmovy doklad alebo vydavkovy doklad.

* prijmové a vydavkové doklady sa vedu a Gctuju denne
* juxta potvrdenky pre prijem dani a poplatkov - ¢islovanie je predtlacené
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b) Bankové vypisy: B1/mesiac
B2/mesiac
B3/mesiac
B4/mesiac
B5/mesiac
¢) Interné doklady : ITod1do...
d) Vyslé faktury: OF rok/od 1 do ....
e) Prijaté faktury: DF rok/od 1 do ....
Cl. 4
Uétovny doklad

1. Uétovnym dokladom je preukazatelny aétovny zaznam, ktory musi obsahovat’ podla ustanovenia §
10 odsekl zakona ¢.431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v z.n.p.:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)

slovné a Ciselné oznacenie ictovného dokladu

obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

penaznu sumu alebo daj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnozstva

datum vyhotovenia uctovného dokladu

datum uskuto¢nenia u¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia

podpisovy zaznam osoby zodpovednej za ti€tovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy zdznam
osoby zodpovednej za jeho zati¢tovanie

oznacenie U¢tov, na ktorych sa ¢tovny pripad zatuctuje v uctovnych jednotkach uctujicich v sustave
podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia

2. U¢tovna jednotka je povinna vyhotovit’ uétovny doklad bez zbytoéného odkladu po zisteni skutoénosti,

ktora sa nim preukazuje.

3. Kazdy uctovny zapis musi byt’ dolozeny Gétovnym dokladom.

4.

Uétovnym dokladom na zauétovanie prijmu je vypis z bankového uétu alebo prijmovy pokladniény
doklad. Pre analytické clenenie druhu prijmu slazi variabilny symbol, pod ktorym bol prijem
uskutocneny.

Uétovnym dokladom pre zatiétovanie vydavku je vypis z bankového uétu alebo vydavkovy pokladniény
doklad. Pre analytické ¢lenenie druhu vydavku sltzi priradenie kodu vydavku podla funkénej a
ekonomickej rozpoctovej klasifikacie, finan¢ného zdroja, nakladového strediska.

Uétovnym dokladom pre zau¢tovanie zmeny majetku alebo zavizku je najmé:
dosla faktura,

odberatel’'ska faktuara.
Medzi interné uctovné doklady patria vSetky doklady, ktoré vyhotovuju zamestnanci i¢tovnej jednotky.

CL5

Uétovny zaznam
Podrla zakona ¢.431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v z.n.p., uctovna jednotka je povinna viest i¢tovnictvo ako
sistavu actovnych zaiznamov.
Uttovnymi zdznamami su najmi uétovné doklady, uétovné zapisy, Gétovné knihy, odpisovy plan,
inventlrne stpisy, GCtovy rozvrh, uctovna zavierka ...
Uétovny zdznam mdze mat’ pisomni alebo technickii formu. Obidve formy uétovného ziznamu st
rovnocenné.

Za preukazatel’ny Gctovny zaznam podl'a ustanovenia §32 zakona ¢.431/2002 Z.z. o uétovnictve sa
povaZzuje iba uctovny zaznam:
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a) ktorého obsah priamo dokazuje skuto¢nost’

b) ktorého obsah dokazuje skuto¢nost’ nepriamo obsahom inych preukéazateI'nych uctovnych zaznamov
c) preneseny sposobom podl'a §33, ak spliia poziadavky podl'a pismena a) alebo b).

CL6
Oprava uctovného zaznamu

1. Oprava uctovného zaznamu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné uréit’ zodpovednu osobu, ktora vykonala
prislusnu opravu, den jej vykonania a obsah opravovaného u¢tovného zdznamu pred opravou aj po oprave.
Oprava v uctovnom zazname nesmie viest k nelplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti,
nezrozumitel'nosti alebo neprehl’adnosti G¢tovnictva.

2. Na opravu uétovného zapisu treba vzdy vyhotovit tétovny doklad.

CL7
Preskimavanie uétovnych dokladov

1. Uétovné doklady sa preskimavaji zasadne pred ich zau¢tovanim.

2. Uétovné doklady sa preskimavaji z hladiska:

a) vecného : Preskimanie vecnej spravnosti Gétovnych dokladov spociva v zistovani Gidajov z
hladiska opravnenosti u¢tovného pripadu. Za spravnost’ u¢tovného pripadu je vzdy zodpovedny
konkrétny zamestnanec, ktory uctovny pripad nariadil alebo schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti
uctovnych dokladov sa zist'uje spravnost’ vSetkych tdajov obsiahnutych v uctovnych dokladoch, pricom
sa zistuje stulad obsahu tuctovych dokladov so skuto¢nost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva
a ceny, dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoctu ¢iselnych udajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ u¢tovného dokladu podl'a overenia skuto¢nosti
a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych préac...
Ak zamestnanec zisti nestilad uc¢tovného dokladu so skuto¢nostou je povinny odstranit’ nedostatky s
dodavatel'om (reklamacia ). Preskiimanie vecnej spravnosti vykonava starosta obce, ¢o potvrdi
svojim podpisom na schvalovacej peciatke alebo krycom liste faktary.

b) formalneho: Preskimanie formalnej spravnosti u¢tovného dokladu spociva v zist'ovani toho,
¢i uctovné doklady obsahuju vSetky zdkonom predpisané nalezitosti a ostatné poziadavky kladené na
uctovné doklady. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne overené. Zist'uje sa Gplnost’ a nalezitosti uctovnych
dokladov, dodrzanie zasad o oprave uctovnych dokladov ( prepisované, negumované, nezatierané ...).
Preskiimanie formalnej spravnosti vykonava uétovni¢ka obce, ¢o potvrdi svojim podpisom na
schval'ovacej peciatke alebo krycom liste faktury.

c) pripustnosti: pripustnostou sa rozumie zodpovednost’ zamestnancov za to, ze hospodarske a
uctovné operdcie s v sulade so vSeobecne platnou pravnou Upravou, osobitnymi opatreniami a
nariadeniami ( napr. pefiaznych Ustavov ... ) prikazmi starostu, vS§eobecne zaviznymi nariadeniami obce,
s Cerpanim finanénych prostriedkov z rozpo¢tu. Preskiimanie pripustnosti operacii vykonava
zamestnanec zodpovedny za rozpocet alebo starosta obce.

CL8
Obeh ucétovnych dokladov a finan¢né operacie

1. Obehom tétovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskiimanie, schvalovanie
a to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po ich G¢tovanie a archivaciu.

2. Ucelom tejto smernice je zabezpe€it’ plynulost’ prac pri spracovavani a zauctovani vsetkych uétovnych
dokladov tak, aby bola zabezpeCena Uplnost’, spravnost’, preukazatelnost, zrozumitel'nost’ a trvalost’
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vykézania a pouzitia vSetkych finan¢nych prostriedkov.

Za hospodarenie s rozpo¢tovymi prostriedkami zodpoveda starosta obce, ktory v zmysle organizacného
poriadku obce urcuje zodpovednost’ jednotlivych zamestnancov obecného uradu na vykonavanie
operdcii v sulade s rozpoctom obce.

Kazda zlozka organiza¢nej $truktiry obecného tradu ( d’alej len OcU ) je povinna vytvarat' vhodné
podmienky pre uplné a v€asné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpecit' ich vecnu a formalnu
spravnost’.

Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré vyplyvaja pre
OcU z platnych pravnych predpisov.

Obeh uctovnych dokladov napomaha vcasnosti spracovania u¢tovnictva a vykaznictva. Obehom
uctovnych dokladov sa zarucuje Casovy postup spracovania jednotlivych uctovnych dokladov, t.j. od
ich vzniku po likvidaciu a odovodnenie k zatctovaniu.

7. Samostatna odborna referentka je povinna priebezne sledovat’ dodrziavanie obehu uétovnych dokladov a podl'a
potreby vykonavat’ neodkladné opatrenia na jeho dodrziavanie, navrhovat’ potrebné zmeny a doplnky starostovi

obce.

b)

CL9
Vlastny obeh uctovych dokladov

Jednotlivé dodavky tovarov, prac a sluzieb sa uskutocituju na zaklade uzavretych zmluvnych vztahov
alebo na zaklade vystavenych objednavok.

Zmluvy schval'uje a podpisuje starosta obce po predchadzajicom preskimani formalnych a vecnych
nalezitosti obsahu a pripustnosti vyplyvajucich zavizkov a po vykonani finan¢nej kontroly v stlade s
internou smernicou upravujiucou vykonavanie finan¢nej kontroly v podmienkach obce.

Objednavky - su sticastou faktiry, schvaluje a podpisuje starosta obce. Vyhotovujt sa bud’ pisomne,
alebo elektronicky, pricom jedno vyhotovenie objednavky zostdva zaloZzené v evidencii obce.
Elektronické objedndvky mdze realizovat aj uctovnicka obce a asistentka starostky obce, po
predchadzajucom stihlase starostu obce.
Objednavka musi obsahovat’:

¢islo z evidencie objednavok,

datum vystavenia objednavky,

rozpoctovu polozku, na ktoru sa objednavka vztahuje,

druh tovaru, mnozstvo, mernu jednotku, predbeznt cenu,

presny nazov dodavatela,

bankové spojenie, ICO a DIC,

adresu dodavatela,

dodaciu lehotu.

Doslé faktury
a)Vsetky doslé faktary denne prebera Gétovnicka obce.

Uctovnicka doslé faktiry v ¢asovom poradi zapise do knihy doslych faktar. Ak pri zaevidovani zisti, Ze
nie je mozné dodrzat’ lehotu splatnosti faktiry, reklamuje lehotu splatnosti u dodavatel'a. Kazda faktira
bude obsahovat’ odtlacok schvalovacej peciatky alebo kryci list faktary, ktoré su prilohou tejto
smernice.
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c)

d

g

h

)

)

)

)

k

)

)

6.

a)

b)

K fakture, ktorou sa fakturuje obstaranie dlhodobého nehmotného a hmotného majetku, sa musi prilozit’
zapis o zaradeni majetku do pouzivania a protokol o prevzati majetku. Zapis a protokol vyhotovuje
uctovnicka pri prevzati majetku do evidencie. Zapis a protokol sluzi ako doklad na vyhotovenie
inventarnej karty dlhodobého hmotného alebo nehmotného majetku. Schval'uje ich starosta obce.

Starosta obce preskiima vecnu spravnost’ uc¢tovnych dokladov a pripustnost’ operacii a potvrdi ju svojim
podpisom na schval'ovacej peciatke alebo krycom liste v sulade s § 7 tejto smernice.

V pripade, Ze na fakture nie je jednoznacne uvedeny predmet fakturacie, starosta obce doplni na faktiru
zrozumitel'ny predmet fakturacie.

Uctovni¢ka obce preskiima formalnu spravnost’ uétovnych dokladov a potvrdi ju svojim podpisom na
schval'ovacej peciatke alebo krycom liste v stlade s § 7 tejto smernice.

Ugétovni¢ka po preskimani vecnej a formalnej spravnosti Giétovnych dokladov a pripustnosti operacii
doplni schvalovaciu peciatku alebo kryci list predkontaciou t.j. oznaci Gty na ktorych sa uctovny pripad
zauctuje

Ak starosta obce, alebo uctovnicka zistia pri skimani faktiry také vady, pre ktoré nemozno faktaru
uhradit’, Uc¢tovnicka uplatni voci dodavatelovi reklamaciu a spornt faktaru bezodkladne vrati
dodavatelovi. Predmetnu faktiru preciarkne a oznaci ,,storno spolu s kopiou reklamaéného listu
zaslaného dodavatel'ovi, pripadne na faktare uvedie vysledok telefonickej reklaméacie (datum a meno
zamestnanca dodavatel’a, s ktorym bola reklamacia prerokovana).

Ak st doklady spravne vyhotovené a dodavka je riadne uskutoCnena a prevzata, starosta obce potvrdi
svojim podpisom na platobnom poukaze/krycom liste pripustnost’ operacie a nasledne odovzda fakturu
s dokladmi uctovnicke.

Dosla faktura je takto pripravend k uhrade bezhotovostnym prevodom. Uhrady realizuje Gétovnicka
obce poverena thradou faktiar formou internetbankingu do limitu 15 000 Eur.

Po thrade faktary uctovnicka zalGcétuje v uctovnom systéme zadant faktaru. Na zaklade vypisu z
bankového uctu sa vykona zapis o datume uskutocnenia thrady v knihe doslych faktur.

Uctovnicka obce zauctované dodavatel'ské faktury ulozi do zarad’ovaca (tzv. Sanonu), ktory sa odlozi
do priru¢ného archivu.

Odberatel’ské faktiry

Odberatel'skeé faktury vystavuje uc¢tovnicka obce na zaklade zmluvy alebo objednavky za dodavky prac
a sluzieb po schvaleni starostom obce.

Vystavené odberatel'ské faktiry musia mat’ nalezitosti tétovného dokladu. Uétovnitka zodpoveda za
vecnu a Ciselna spravnost’ a Giplnost’ tdajov.

Vystavené odberatel'ské faktiry v ¢asovom poradi zapiSe do knihy odoslanych faktar a zabezpeci
odoslanie faktary odberatel’ovi.

Odberatel'ské faktura sa vyhotovujui v troch rovnopisoch, z ktorych dva sa zasielaji odberatel’'ovi a
jeden zostava obci. K faktlre sa dolozia prvotné doklady, napr. zmluva, objednavka, vydajka, zapisy
o vyradeni majetku, potvrdenka a pod.

Uctovnicka zauctované odberatel'ské faktury ulozi do zarad’ovaca (tzv.Sandnu), ktory sa odlozi do
priru¢ného archivu.

Uttovnicka sleduje uhrady faktir, vystavuje upomienky na neuhradené faktary a v pripade potreby aj
sankéné faktiry. V pripade dlhodobo neuhradenych pohl'adavok (po lehote splatnosti pol roka)
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spracovava podklady pre pripadné sudne vymahanie takto vzniknutych pohl'adavok.

7. Styk s pefiaznymi Gstavmi

Pri bezhotovostnych platbach nad limit 15 000 Eur st platobnymi dokladmi prikazy na tthradu. Prikazy na
uhradu podpisuje starosta obce. Po zauctovani bankovych vypisov uctovnicka obce ulozi bankové vypisy do
zarad’ovaca (tzv. Sandnu), ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.

8. Pokladni¢né doklady

a)

b)

c)

d)

f)

Prace suvisiace s pokladni¢nou agendou vykonava pokladnic¢ka obce. Tento zamestnanec je hmotne
zodpovedny za zverené hotovosti a ceniny.

Pokladni¢énymi dokladmi pre ucely tejto smernice sa rozumeju prijmové pokladni¢né doklady,
vydavkové pokladni¢né doklady interné doklady a pokladni¢na kniha.

Pokladnic¢ka obce zodpovedd za vecnu a Ciselnu spravnost’ vystavenych pokladni¢nych dokladov.
Pokladni¢né operacie zachytava v pokladni¢nej knihe. Za kazdy den, v ktorom vznikli pokladnicné
operacie, vykona do pokladni¢nej knihy zapis o zostatku pokladni¢nej hotovosti.

Pokladnicka predlozi uctovnicke listy z pokladni¢nej knihy s prisluSnymi prilohami na zatc¢tovanie.
Uétovnicka preveri pripustnost’ pokladni¢nej operacie a formalnu spravnost’ pokladniénych dokladov.
Overi &i suma na pokladniénom doklade je riadne zdokladovana. Uétovni¢ka zodpoveda za spravnu
predkontaciu uctovnych pripadov. Po

zauctovani pokladni¢nych dokladov uc¢tovnic¢ka ulozi pokladniéné doklady do zaradovaca (tzv.
Sanonu), ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.

Postup pri vedeni pokladnice obce stanovuje samostatnd smernica.

9. Interné doklady

a)

b)

d)

Interné doklady musia obsahovat’ nalezitosti i¢tovného dokladu podl’a ustanovenia § 10 odsek1 zakona
¢.431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v z.n.p..
Medzi interné doklady patria vSetky tie doklady, ktoré sa vyhotovuji pri uctovnych opravach
povodnych Gétovnych zapisov, storna uctovnych zapisov, rozdelenie hospodarskeho vysledku, tvorba
a prevody medzi fondami, zaradenie majetku do pouzivania, zat¢tovanie odpisov majetku, spotreba
materialu, spotreba cenin, predpisy miezd a odvodov do fondov, predpis dani a poplatkov, tvorby
rezerv, zavere¢né zapisy a pod.
Vnutorné doklady o uctovnych prevodoch, povodnych zapisoch uctovnictva, storna, zaverecné zapisy,
vzajomné zuctovanie a ostatné interné doklady musia obsahovat’ tieto nalezitosti:

1. nazov dokladu,
oznacenie U¢tovnej operacie,
peniaznu sumu,
odvolanie na pévodny G¢tovny zapis, ak ide o opravny uc¢tovny doklad,

Nk

datum vyhotovenia,

6. podpisy zodpovednych zamestnancov.
Po zauétovani internych dokladov uétovni¢ka OcU uloZi interné doklady do zarad'ovaéa (tzv. $anoénu),
ktory sa odlozi do priruéného archivu.

10. Mzdové doklady

a) Podkladom pre zauétovanie miezd st nasledovné zostavy:

1. rekapitulacia vyplatenych miezd
2. rekapitulacia zrazok z miezd
3. rekapitulacia o poistnom za zamestnanca a zamestnavatel'a a vykazy do poistovni




Obec Nova Vieska

4. hromadné prikazy na tthradu

b) Likvidaciu miezd, platov a ostatnych osobnych nakladov, vratane odmien zamestnancov, zabezpecuje
mzdové uctovnicka automatizovanym spoésobom prostrednictvom programového vybavenia.

c) Mzdové listy a eviden¢né listy zamestnancov v sulade s platnou pravnou upravou vedie mzdova
uctovnicka.

d) Podklady na vyplatu odmien a mimoriadnych odmien schval'uje starosta obce.

e) Vyplaty sa vykonavaju na podklade vyplatnych listin a zabezpecuju sa bezhotovostnym prevodom
prostrednictvom banky, pripadne v hotovosti z pokladnice obce.
f) Vsetky mzdové doklady overuje a podpisuje mzdova uctovnicka, ktord zodpoveda za ich spravnost’,
uplnost’ a preukazatelnost’.

g) Po zatctovani mzdovych podkladov uétovnicka obce ulozi mzdové podklady do zaradovaca (tzv.
Sandnu), ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.

CL 10
Uchovavanie a ochrana uétovnej dokumentacie

1. Uttovna jednotka je povinna zabezpedit' ochranu uétovnej dokumentacie proti strate, zniteniu alebo
poskodeniu. Uétovna jednotka je tieZ povinnd zabezpegit' ochranu prostriedkov, nosi¢ov informacii a
programového vybavenia pred ich zneuzitim, poskodenim, zni¢enim, neoprdvnenymi zasahmi do nich,
neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.

2. Uétovné zaznamy sa uchovéavaju podla ustanovenia § 35 odsek 3, zakona &. 431/2002 Z.z. o tétovnictve v
z.n.p.

3. Ucttovné doklady, pokial sa s nimi pracuje su ulozené v priruénom archive. Obvykle je to do ukon&enia
uzavierkovych prac za prislusné uctovné obdobie. V pripade potreby moézu byt uctovné doklady v
priru¢nom archive aj dlhsie. Ked’ uz nie st uctovné doklady denne potrebné pri praci v uctarni, ulozia sa
do registraturneho strediska.

4. Na nakladanie s u¢tovnou dokumentaciou sa vzt'ahuju v§eobecné predpisy o archivnictve.

CL 11
Podpisové vzory

1. Sacast'ou smernice st aj podpisové vzory 0sob:
a) opravnenych schvalovat’ hospodarske a u¢tovné operacie

b) opravnenych preskiimavat’ vecnti a formalnu spravnost’ a¢tovnych dokladov, pripustnost’ operacii
¢) opravnenych podpisovat’ objednavky a zmluvy

d) ktoré majh dispozi¢né pravo s uctami v penaznych stavoch

e) ktoré maju dispozi¢né pravo s pokladni¢nou hotovostou

f) opravnenych povolovat’ pracovni cestu

2. Pokial nie je podrobnejsia Gprava, pouZiju sa primerane ustanovenia zakona ¢.431/2002 Z.z. o G¢tovnictve
V Z.1.p.

3. Podpisové vzory st uvedené v Prilohe ¢. 2 tejto smernice

Zamestnanci obce, ktori prichddzaju do styku s finanénymi prostriedkami musia mat” uzavreté Dohody o
hmotnej zodpovednosti.
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Cast’ 1.

Evidovanie, u¢tovanie a ocenovanie majetku

ClL 12
Vymedzenie zakladnych pojmov

1. Z ¢asového hladiska sa majetok ¢leni na:
a) dlhodoby majetok je majetok, ktorého doba pouziteI'nosti, dohodnutd doba splatnosti
alebo vyrovnania inym spdsobom pri vzniku uctovného pripadu je dlhsia ako jeden rok
b) kratkodoby majetok je majetok, ktorého doba pouzitel'nosti, dohodnutd doba splatnosti
alebo vyrovnania inym spdsobom pri vzniku uctovného pripadu je najviac jeden rok
2. Dlhodoby majetok sa ¢leni na:
¢) dlhodoby nehmotny majetok
d) dlhodoby hmotny majetok
e) dlhodoby finanény majetok
f) dlhodobé pohl'adavky
3. Ako dlhodoby nehmotny majetok sa uctuju v uctovej triede 0 - Dlhodoby majetok:
aktivované naklady na vyvoj, softvér, ocenite'né autorské prava, technické zhodnotenie, ak
nie je sucast'ou ocenenia dlhodobého nehmotného majetku, ktorych ocenenie je vyssie ako
2 400 € (suma ustanovend osobitnym predpisom pre nehmotny majetok - zdkon o dani z
prijmov) a doba pouzitel'nosti je dlhsia ako jeden rok
4. drobny dlhodoby nehmotny majetok, ktorého obstardvacia cena je od 650,- € do 2.400,- €
doba pouzitelnosti je dlhsia ako jeden rok. Uvedeny drobny dlhodoby nehmotny majetok
sa bude financovat’ z beZznych vydavkov.
5. Ako dlhodoby hmotny majetok sa ctuja

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

b) samostatné hnutel'né veci s vynimkou hnutel'nych veci uvedenych v pismene a) a sibory hnutel'nych
veci, ktoré maju samostatné technicko-ekonomické urcenie s dobou pouzitel'nosti dlh§ou ako jeden
rok, ktorych ocenenie je vyssSie ako 1 700 €, (suma ustanovend osobitnym predpisom pre hmotny
majetok - zdkon o dani z prijmov)

c) pestovatel'ské celky trvalych porastov s dobou plodnosti dlh§ou ako tri roky,

d) zékladné stado a tazné zvieratd, bez ohl'adu na ich obstardvaciu cenu,

e) otvarky novych lomov, pieskovni a hlinisk, technicka rekultivacia a technické zhodnotenie, ak nie
st stiCastou obstaravacej ceny dlhodobého hmotného majetku; sucast'ou technickej rekultivacie
modzu byt len stavby, napriklad komunikécie, ktoré svojim charakterom, ucelom a rozsahom slizia
na vykonanie technickej rekultivacie, pricom technicka rekultivacia nie je dlhodobym hmotnym
majetkom, ak tak ustanovuje osobitny predpis.

f) drobny dlhodoby hmotny majetok, ktorého obstaravacia cena je od 1.000,- € do 1.700,- € a
prevadzkovo-technické funkcie st dlh$ie ako jeden rok. Uvedeny drobny dlhodoby hmotny majetok
sa bude financovat’ z beznych vydavkov.

g) Ako prislusenstvo dlhodobého hmotného majetku sa uctuji predmety, ktoré tvoria s hlavnou vecou
jeden celok a st sucast'ou jeho ocenenia a evidencie. Prislusenstvo je sucastou dodavky hlavne;j
veci alebo ho moZzno k hlavnej veci priradit’ dodato¢ne.

6. Ako dlhodoby finan¢ny majetok sa tctuja najma
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a) cenné papiere a podiely v dcérskej uctovnej jednotke, cenné papiere a podiely spolo¢nosti s
podstatnym vplyvom a ostatné podielové cenné papiere a podiely,

b) pozicky poskytnuté uctovnou jednotkou s dobou splatnosti alebo zostatkovou dobou splatnosti
dlhsou ako jeden rok,

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

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

7. Dlhodobé pohladavky st pohl'adavky s dohodnutou dobou splatnosti alebo zostatkovou dobou
splatnosti dlhSou ako jeden rok.

8. Ako dlhodoby majetok sa neuctuji:

a) drobny nehmotny majetok od 50,- € do 1.700,- € , ktory podl'a rozhodnutia Gi¢tovnej jednotky nie je
dlhodobym nehmotnym majetkom, a ktory sa ti€tuje pri obstarani do ndkladov na et 518 - Ostatné
sluzby. Uvedeny drobny nehmotny majetok sa bude financovat’ z beznych vydavkov.

9. Ako technické zhodnotenie sa uctuje:

a) DNM a DHM zvyseny o naklady na dokoncené technické zhodnotenie, ak ndklady v uhrne za
uctovné obdobie st vysSie ako suma 1 700 € a technické zhodnotenie je v tomto uctovnom
obdobi uvedené do uzivania. Takéto technické zhodnotenie sa bude financovat’ z kapitalovych
vydavkov.

b) DNM a DHM zvyseny o naklady na dokoncené technické zhodnotenie ak naklady v ihrne za
uctovné obdobie su od 500 € do 1.700 € a technické zhodnotenie je v tomto uctovnom obdobi
uvedené do uzivania. Takéto technické zhodnotenie sa bude financovat’ z beznych vydavkov.

10.  Ako technické zhodnotenie sa neuctuje:

a) DNM a DHM zvySeny o naklady, ak ndklady v tthrne za G¢tovné obdobie st do 500,- € .
Takéto néklady sa budu financovat’ z beznych vydavkov.

ClL13
Ocenovanie majetku

1. Na ucely zdkona o uctovnictve (§25) sa rozumie:

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

b) reprodukénou obstaravacou cenou cena, za ktort by sa majetok obstaral v Case, ked’ sa o iom
uctuje

c) vlastnymi nédkladmi - priame naklady vynaloZené na vyrobu alebo int ¢innost’ a nepriame
naklady, ktoré sa vztahuji na vyrobu alebo inu ¢innost’

d) menovitou hodnotou cena, ktoré je uvedena na penaznych prostriedkoch a ceninach, alebo
suma, na ktort pohl'adavka alebo zavizok znie.

2. Dlhodoby majetok a jeho technické zhodnotenie sa oceiiuje podl'a § 25 zékona:
a) obstaravacou cenou
b) reprodukénou obstardvacou cenou (bezodplatne nadobudnuty a novozisteny majetok)
c) vlastnymi nakladmi
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Ocenenie jednotlivého dlhodobého nehmotného majetku a dlhodobého hmotného majetku sa zvysi
o ndklady na dokoncené technické zhodnotenie, ak naklady v uhrne za ictovné obdobie su vyssie
ako suma uvedena v osobitnom predpise a technické hodnotenie je v tomto uctovnom obdobi
uvedené do uzivania. Néklady neprevysujice uvedeni sumu sa mozu uctovat’ ako

a) technické zhodnotenie

b) sluzby, ak ide o dlhodoby nehmotny majetok,

¢) naklady, ak ide o dlhodoby hmotny majetok.

Ocenenie stboru hnutelného majetku sa zvysSuje o obstardvaciu cenu veci dodatocne zaradenych
do stiboru hnutel'ného majetku.
Dlhodoby majetok nadobudnuty bezodplatnym prevodom pri splynuti, zla¢eni, rozdeleni alebo
pri prevode spravy sa ocenuje cenou, v ktorej sa doteraz viedol v uctovnictve. Ak cenu nie je
mozné zistit, ocenuje sa reprodukénou obstardvacou cenou.
Pri ti¢tovani zdmeny dlhodobého majetku sa primerane postupuje ako pri ictovani kiupy a
predaja. Rozdiel medzi redlnou hodnotou nadobudnutého dlhodobého majetku a ictovnou
hodnotou odovzdavaného majetku sa ti¢tuje podl'a charakteru tohto rozdielu na vecne prislusny
nakladovy ucet, na ktorom sa uctuje ubytok majetku alebo na vecne prislusny vynosovy ucet, na
ktorom sa uc¢tuje dosiahnutie vynosu z tohto majetku.
Realnou hodnotou (§ 27 ods.2 zadkona) sa rozumie :
a) trhova cena
b) ocenenie kvalifikovanym odhadom alebo posudkom znalca v pripade, Ze trhova cena nie je k
dispozicii alebo nevyjadruje spravne realnu hodnotu,
c) ocenenie ustanovené podla osobitného predpisu, ak nie je mozné postupovat’ podl'a pismen
a)ab),
d) hodnota zhotovovaného diela poskytnuta koncesionarom verejnému obstardvatel'ovi, za ktora
koncesionar nadobtida nehmotny majetok uvedeny v § 25 ods. 1 pism. g).

8. Finan¢ny majetok sa ocefiuje podl'a § 25 zakona:
a) obstaravacou cenou
b) reprodukénou obstardvacou cenou, v pripade bezodplatného nadobudnutia
c) Zasoby sa ocenuju podla § 25 a § 26 zakona:
v’ obstaravacou cenou
v' reprodukénou obstardvacou cenou
v’ vlastnymi nakladmi

Cl 14
Obstaranie a evidencia majetku

Dlhodobym nehmotnym majetkom a dlhodobym hmotnym majetkom su na ucely uctovania
majetok a technické zhodnotenie podl'a § 25 ods. 2 pism. c¢) uvedené do uzivania. Uvedenim do
uzivania sa rozumie zabezpecenie vsetkych technickych funkcii tohto majetku potrebnych na jeho
uzivanie a splnenie povinnosti podla osobitnych predpisov. Uvedenim do uzivania sa rozumie aj
vydanie povolenia na pred¢asné uZivanie stavby alebo rozhodnutia o do¢asnom uzivani stavby na
skasobnu prevadzku.

Na tucte 041 - Obstaranie dlhodobého nehmotného majetku sa uctuje obstarany dlhodoby
nehmotny majetok do Casu jeho uvedenia do pouZzivania vratane ndkladov suvisiacich s jeho
obstaranim. Sti€ast’ou nakladov suvisiacich s obstaranim nie st Uroky a kurzové rozdiely.
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3. Naucte 042 - Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa uctuje obstaravany dlhodoby hmotny
majetok a jeho technické zhodnotenie do Casu jeho uvedenia do pouZzivania vratane nakladov
suvisiacich s jeho obstaranim, najma na

a.

pripravu a zabezpecenie obstarania dlhodobého hmotného majetku, napriklad odvody
za docasné odnatie pol'nohospodarskej pody z pol'nohospodéarskeho pddneho fondu,
vydavky (ndklady) na poskytnutie zaruk v suvislosti s obstaranim, a to do ¢asu uvedenia
dlhodobého majetku do pouzivania,

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

zabezpecovacie a konzervacné prace alebo udrziavacie a dekonzervacné prace, ak sa
zastavia prace na obstaravani dlhodobého hmotného majetku,

nadhrady za nutené obmedzenie uzivania nehnutelnosti a ndhrady majetkovej ujmy
poskytované vlastnikovi nehnutelnosti podl'a osobitnych predpisov a platby za
ekologicku ujmu v suvislosti s vystavbou,

uhradu nakladov ucelne vynaloZenych na pripojenie a zabezpecenie pozadovaného
prikonu alebo pozadovanej dodavky plynu, tepla a vody, ako aj Uthrada vlastnikovi
rozvodného zariadenia za prelozku rozvodného zariadenia,

skusky, ktorymi zhotovitel’ preukazuje riadne vykonanie diela; ak pri skaskach vznikni
pouzitelné vyrobky alebo vykony, ktoré podl'a zmluvy patria objednédvatel'ovi, znizia
sa 0 vynosy z tychto vyrobkov alebo vykonov ndklady na obstaranie dlhodobého
hmotného majetku,

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

4. Na ucte 042 - Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa netictuju néklady, ktoré nie su
sucastou obstaravacej ceny dlhodobého hmotného majetku, ale st sucast'ou prevadzkovych
nakladov, a to

a.
b.

o a0

uroky z uverov a kurzové rozdiely,

penale, pokuty, poplatky, iroky z omeSkania alebo iné zmluvné sankcie a pefiazné
nahrady §kod stvisiace s obstardvanim dlhodobého hmotného majetku,

naklady na pripravu zamestnancov pre budované prevadzky a zariadenia,

naklady na vybavenie obstardvané¢ho dlhodobého majetku zasobami,

naklady na biologicku rekultivéciu,

naklady suvisiace s pripravou a zabezpeCenim vystavby, ktoré vznikli po uvedeni
obstaravaného hmotného majetku do pouZzivania,

naklady na opravy a udrZiavanie dlhodobého hmotného majetku, pricom opravami sa
odstranuje Ciastocné fyzické opotrebovanie alebo posSkodenie za tc¢elom uvedenia do
predchadzajticeho alebo prevadzkyschopného stavu a uvedenim do
prevadzkyschopného stavu sa rozumie vykonanie opravy aj s pouzitim inych nez
povodnych materidlov, ndhradnych dielcov, sti¢asti alebo technoldgii, ak neddjde k
zmene technickych parametrov alebo zvySeniu vykonnosti majetku a ani k zmene
ucelu pouzitia; udrziavanim sa spomal’uje fyzické opotrebovanie, predchadza jeho
nasledkom a odstrafiuju sa drobnejSie zavady.
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5. Naucte 042 - Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa uctuju aj ndklady vynalozené na
technické zhodnotenie dlhodobého hmotného majetku, ktory mé uctovna jednotka v ndjme
alebo bude mat’ v najme na zaklade pisomnej zmluvy a toto technické zhodnotenie sa bude
odpisovat’. V uctovnictve vlastnika prenajatého dlhodobého hmotného majetku sa v takomto
pripade neuctuju naklady na technické zhodnotenie a tieto naklady nezvySuju obstaravaciu
cenu dlhodobého hmotného majetku.

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

7. Analytické evidencia sa vedie podl’a jednotlivych poloziek majetku v registri dlhodobého
majetku. V analytickej evidencii sa dlhodoby majetok sleduje podra:

a. subjektov, od ktorych bol obstarany alebo

b. zdrojov financovania alebo

c. miesta, kde je umiestneny.

8. Vedenim analytickej evidencie je povereny zamestnanec, ktory zodpoveda za evidenciu a
ocenovanie majetku.

9. Majetok v analytickej evidencii je vedeny v jednotkdch mnozstva a v penaznych jednotkach.

10. Prvotnym dokladom na zaradenie dlhodobého majetku do analytickej evidencie je:

a. dokument o obstarani majetku (kipna zmluva, darovacia zmluva, delimitacny
protokol, protokol o prevode spravy, dodavatel'ské faktara ... )

b. protokol o zaradeni dlhodobého majetku do pouzivania

11. Zamestnanec povereny vedenim analytickej evidencie majetku overi vecnt a ¢iselnt

spravnost’ dokumentov podl'a odseku 9 pism.a). Po rozhodnuti G¢tovnej jednotky o zaradeni
majetku do pouzivania, vystavi povereny zamestnanec ku kazdému nadobudnutému majetku
protokol o zaradeni majetku do pouzivania, prideli mu inventarne ¢islo a zaeviduje ho v
majetkovej evidencii.

12. Ak sa nehnutel'nost’ obstardva na zaklade zmluvy a do nadobudnutia vlastnictva povolenim

vkladu do katastra nehnutel'nosti nadobtuidatel’ nehnutel’'nost’ uziva, diom uskuto¢nenia uctovného
pripadu je denl prevzatia nehnutel'nosti nadobudatel'om; u prevadzajticeho je diiom uskutocnenia
uctovného pripadu deit odovzdania nehnutelnosti. Ak nebude vklad do katastra nehnutel'nosti
povoleny, uctovné zapisy sa zrusia.

13. Analyticka evidencia dlhodobého majetku obsahuje:

a) inventarne karty majetku (obsahuji: ndzov alebo opis majetku, ¢iselné oznacenie,
datum jeho obstarania a uvedenia do uzivania, ditum zatac¢tovania na uctoch uctove;j
skupiny 01, 02, 03; ocenenie, udaje o zvolenom postupe odpisovania, sadzby odpisov,
sumy odpisov za uctovné obdobie, vecné bremeno, zalozné pravo; transfer, z ktorého
bol dlhodoby majetok obstarany; zostatkovli cenu, ddtum a spdsob vyradenia ...)

b) inventarne karty majetku - pri sibore hnutel'nych veci a majetku, ktorého sti¢ast'ou je
aj prisluSenstvo, sa jednotlivé Casti suboru a jednotlivé kusy majetku zaznamenavaji v
analytickej evidencii vo fyzickom a hodnotovom vyjadreni. Ak sa k suboru
hnutel'nych veci priradi d’al$ia vec a k majetku sa priradi prisluSenstvo alebo naopak
vyradi, zaznamendava sa v analytickej evidencii aj datum priradenia alebo vyradenia.

c) protokol o zaradeni dlhodobého majetku do pouzivania (obsahuje: nazov alebo opis
majetku, datum jeho obstarania a uvedenia do uzivania ...)

d) dokumenty o obstarani majetku (kiipna zmluva, darovacia zmluva, delimitacny
protokol, protokol o zvereni do spravy, dodavatel'ska faktara ...)

e) odpisovy plan (obsahuje: idaje o zvolenom postupe odpisovania, sadzby odpisov,
sumy odpisov za €tovné obdobie ...)

f) ostatné dokumenty (uznesenia zastupitel’stva, listy vlastnictva ...)
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10.

11.

g) protokol o vyradeni dlhodobého majetku (obsahuje: zostatkovli cenu, ddtum a spdsob
vyradenia ...)

14. Operativna evidencia drobného majetku od 100,- € do 1.700 ,- € obsahuje:
a) protokol o zaradeni drobného majetku do pouzivania alebo vydajka zo skladu
b) protokol o vyradeni drobné¢ho majetku

15. Drobny majetok do 100,- € sa neeviduje.

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

ClL 15
Odpisovanie majetku

Dlhodoby nehmotny majetok a dlhodoby hmotny majetok sa odpisuje nepriamo prostrednictvom
uctovnych odpisov. Zostatkova cena sa zistuje pomocou opravok k dlhodobému nehmotnému a
dlhodobému hmotnému majetku.
Dlhodoby hmotny majetok a dlhodoby nehmotny majetok sa odpisuje pocas predpokladanej
doby pouzivania zodpovedajucej spotrebe budtcich ekonomickych Gzitkov z majetku.
Technické zhodnotenie dlhodobého nehmotného majetku sa odpiSe takym spdsobom ako
dlhodoby nehmotny majetok, ku ktorému sa vzt'ahuje.
Uétovné odpisy sa po¢itaju z ceny, ktorou je dlhodoby nehmotny majetok alebo dlhodoby
hmotny majetok oceneny v uctovnictve.
Uttovné odpisy dlhodobého nehmotného majetku a dlhodobého hmotného majetku v
podielovom spoluvlastnictve sa vykonavaju za kazdého spoluvlastnika z jeho spoluvlastnickeho
podielu.
Uttovné odpisy zaokrihlené podla odpisového planu na eura hore sa G&tuja v prospech Gétov
uctovych skupin 07 - Opravky k dlhodobému nehmotnému majetku alebo 08 - Opravky k
dlhodobému hmotnému majetku a na tarchu uctu 551 - Odpisy dlhodobého nehmotného majetku
a dlhodobého hmotného majetku.
Pri tvorbe odpisového planu sa zohladiuje doba pouzitelnosti priCom sa predovSetkym
zohl'adnuje

a) ocakévané pouzitie majetku a intenzita jeho vyuzitia

b) ocakavané fyzické opotrebovanie majetku

c) technické a moralne zastaranie

d) zékonné alebo iné obmedzenia na pouZivanie majetku
Ak sa zmenia podmienky pouZzivania majetku, prehodnoti sa odpisovy plan a upravi sa
zostatkova doba odpisovania alebo sadzby odpisovania.
Neodpisuju sa pozemky, predmety z drahych kovov, umelecké diela a zbierky, ktoré nie su
stCastou stavieb a budov a predmety kultirnej hodnoty a iny majetok vymedzeny osobitnymi
predpismi.
Hmotny majetok okrem zasob a nehmotny majetok okrem pohladdvok odpisuje uctovna
jednotka pocas predpokladanej doby pouzivania zodpovedajucej spotrebe buduicich
ekonomickych uzitkov z majetku. Nehmotny majetok, ktorym st ndklady na vyvoj, musi uctovna
jednotka odpisat’ najneskor do piatich rokov od jeho obstarania.
Uttovna jednotka zostavuje odpisovy plan v stlade so zakonom o uétovnictve. Uétovna jednotka
odpisuje majetok metddou rovnomerného odpisovania.
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12. 'V zmysle § 7 ods. 3 zdkona o uctovnictve, uctovna jednotka modze zmenit’ postup odpisovania
majetku v uctovnictve, ak sa tym dosiahne verny a pravdivy obraz skuto¢nosti. Ak tctovna
jednotka zmeni odpisovy plan v priebehu uctovného obdobia, musi novy postup odpisovania
pouzit’ spitne od prvého dina dané¢ho uctovného obdobia. O zmene odpisového planu musi
uctovna jednotka informovat’ v pozndmkach.

ClL 16
Odpisovy plan

Uctovné odpisy - hlavna ¢innost’:

1. Ut¢tovna jednotka pouziva nasledovny odpisovy plan:

Odpisova skupina
Doba odpisovania v rokoch | Ro¢ny odpis
1 4 1/4
2 6 1/6
3 12 1/12
4 50 1/50

2. Ut¢tovna jednotka zarad’uje majetok do odpisovych skupin v zmysle zdkona ¢.595/2003 Z.z. o
dani z prijmov v z.n.p. Uétovna jednotka uréi dobu odpisovaniu podla predpokladanej doby
pouzivania. Ak G¢tovna jednotka nemoze zaradit’ majetok do 1. - 4. odpisovej skupiny,
individualne prehodnoti odpisovy plan konkrétneho majetku podl'a Specifickych podmienok
pouzivania.

3. Uttovna jednotka odpisuje drobny dlhodoby hmotny majetok podl’a predpokladanej doby
pouzivania od 2 rokov do 6 rokov.

4. Uttovna jednotka odpisuje drobny dlhodoby nehmotny majetok podl'a predpokladanej doby
pouzivania od 3 rokov do 6 rokov.

5. Uttovné odpisy sa zaokrthl'uji na eura smerom nahor.

6. Majetok sa zacne odpisovat’ odo dia jeho zaradenia do pouzivania alebo prvym ditom od
zaciatku nasledujiiceho mesiaca po uvedeni dlhodobého majetku do uZzivania (ako si urc¢ite podl'a
odpisového planu).

ClL 17
Vyrad’ovanie a likvidacia majetku

1. Navrh na vyradenie majetku predklada vyrad’ovacej komisii zodpovedna osoba za majetok.
Vyrad'ovacia komisia je troj¢lennd, posudzuje navrhy na vyradenie majetku a predklada ich
Ustrednej inventariza¢nej komisii.

2. Protokol o vyradeni majetku je sucast’ou uctovnej a analytickej evidencie.

3. Vyradeny majetok likviduje likvida¢na komisia, ktora je troj¢lenna. Likvida¢na komisia
zabezpeci likvidaciu vyradeného majetku uréenym spdsobom.

4. Doklady o uskutocneni likvidacie st sucast'ou uctovnej a analytickej evidencie.

Cl 18
Uétovanie majetku

1. Majetok sa uctuje v zmysle platnych Postupov tctovania v uctovej triede 0 - Dlhodoby majetok.
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ClL 19
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je sucastou vnutorného kontrolného systému organizécie a podlicha aktualizacii

podl’a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.
2. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.
3. Tento vnutorny predpis nadobuda uc¢innost’ od 16.5. 2017.

V Novej Vieske dna, 16.05.2017

Mgr. Valéria Geri
Starostka obce
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Priloha ¢.1 — podpisové vzory

Meno a
priezvisko

starostka obce

zmluvy

objednavky

vecna spravnost’

pripustnost’ operacii

pokladnicna hotovost’

pracovna cesta

Beata Takacs uctovnicka formalna spravnost’

pokladni¢na hotovost’
Klara Matyasova pokladnicka pokladni¢na hotovost’
Georgina Novak | asistenka starostky [pokladni¢na hotovost’

18




