Predpis pre vedenie uctovnictva, vnutorny obeh uctovnych dokladov,

0 evidovani, odpisovani a uctovani majetku

Nazov a sidlo organizacie: Obec Muzla, 943 52 Muzla 711
Poradové ¢islo predpisu: 2/2015

Vypracovala : Ing. Farkasova Marta

Schvalil : Ing. Ivan Farkas

Datum vyhotovenia predpisu: 14.9.2015

Utinnost’ predpisu od:

Rusi sa predpis: Cislo : zo dia :

Prilohy:

Obec Muzla vedie uctovnictvo v stlade s nasledovnymi praévnymi normami:

a/ Zakon NR SR ¢. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach tzemnej samospravy v platnom
zneni .

b/ Zakon NR SR €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy v platnom
zneni.

¢/ Zakon o uctovnictve 431/2002 Z. z. v platnom zneni

d/ Opatrenie MF SR ¢. MF /16786/2007-31 ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch
uctovania a ramcovej uctovnej osnove pre rozpoctoveé organizacie, prispevkové organizacie ,
Statne fondy , obce a vysSie uzemné celky / v platnosti od 01.01.2008 akruélne uctovnictvo /
e/ Rozpoctova klasifikacia schvalend MF SR platna pre prislusné uctovné obdobie.

f/ Zakon o finan¢nej kontrole a vntitornom audite ¢. 502/2001 Z. z. v platnom zneni.

g/ Zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni a zdkon ¢. 138/1991 Zb. o majetku obci v
platnom zneni.

h/ Zakon ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov

1/ Zékon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach

ClL 1
Uvodné ustanovenia

1. Uéelom smernice je zabezpedenie spravneho a jednotného postupu vyhotovovania,
evidovania, u¢tovania a uchovavania uctovnych dokladov na Obecnom trade v MuZle.

2. Smernica je zavdzna pre zamestnancov Obecného uradu v Muzle, ktorych miesto vykonu
prace je Obecny urad v MuZle.

3. Smernica je v oblasti uctovania zavdzna aj pre vsetky organizacie v zriad'ovatel'skej
posobnosti obce hospodariace s preddavkom.




ClL2
Vseobecné ustanovenia

1. Obec Muzla — Gctovna jednotka uctuje v sustave podvojného tctovnictva pre obce v zmysle
zékona €. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve, zdkona 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach a
jeho doplnkov, opatrenia MF SR ¢. MF /16786/2007-31 , ktorym sa ustanovuje G¢tovna
osnova a postupy uctovania pre rozpoctové a prispevkové organizacie a obce platné pre
prislusny rozpoctovy rok , rozpoctova klasifikacia schvalena MF SR platna pre prislusné
uctovné obdobie a zdkona 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni.

2. Predmetom uctovnictva je uctovanie skutocnosti o :

a) stave a pohybe majetku

b) stave a pohybe zavizkov

) rozdielu majetku a zaviazkov

d) vynosoch

e) nakladoch

f) prijmoch

g) vydavkoch

h) vysledku hospodarenia Gi¢tovnej jednotky

3. Predmetom uctovnictva je aj vykazovanie skutocnosti o u¢tovnych pripadoch v uctovnej
zéavierke, pricom predmetom vykazovania v i€tovnej zavierke st aj iné aktiva a pasiva,

a) uctovna jednotka uctuje a vykazuje uctovné pripady v obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne
suvisia,

b) ak tito zasadu nemozno dodrzat’, i¢tovna jednotka ich zauctuje a vykéaze v obdobi ked’ sa
tieto skuto¢nosti zistili,

¢) uctovna jednotka Uctuje ndklady a vynosy v tom uctovnom obdobi, v ktorom vznikli bez
ohl'adu na den ich Ghrady, inkasa alebo na defl vyrovnania inym sposobom. Vydavky a
prijmy uctuje vzdy v tom obdobi, v ktorom dojde k ich uhrade alebo inkasu,

d) actovnym obdobim je kalendarny rok,

e) opatrenia o postupoch uctovania, usporiadani a ozna¢ovani poloziek vydava MF SR vo
finan¢nom spravodajcovi. Obec je povinna tieto opatrenia dodrZiavat,

f) uCtovnymi zaznamami su uctovné doklady, uctovné zépisy, uctovneé knihy, odpisovy plan,
inventirne supisy, uctovny rozvrh , i€tovna zavierka a zaverecny ucet obce,

g) vedenim Uctovnictva obce je poverend uctovnicka obce. Poverenim vedenim tc¢tovnictva
sa obec nezbavuje zodpovednosti za vedenie Uctovnictva, zostavenie a predlozenie
uctovnej zavierky a za preukéazatel'nost’ i€tovnictva rozsahu zékona o uctovnictve,

h) obec je povinna dolozit’ uétovné pripady uétovnymi dokladmi. Uétovanie Gétovnych
pripadov v Gctovnych knihach vykona obec i€¢tovnym zdpisom iba na zaklade uctovného
dokladu,

ch) obec je povinna zostavovat uctovnu zavierku,

1) obec uctuje majetok a zavizky, naklady a vynosy, vydavky a prijmy v uc¢tovnych knihach a
zobrazuje ich v G€tovnych knihéch,

Jj) uctovnictvo obce je preukazatelné, ak vsetky uctovné zaznamy su preukazatel'né a obec
vykonala inventarizaciu.

4. V uctovnych pripadoch, pri ktorych obec vedie samostatnti evidenciu, obec neuctuje v

sustave podvojného uctovnictva pohyby cez sklad, ale priamo do spotreby. Tyka sa

nasledovnych produktov:

a) PHM,



b) stravné listky - podliehaji mesacnej inventarizacii

C) stavebny material - material na opravu a udrzbu v mnozstve zodpovedajicemu potrebe
opravy,

d) postové znamky

e) ostatny material / kancelarsky, ¢istiaci, hygienicky / v mnozstve zodpovedajicemu
okamzitej spotrebe

f) potraviny pre reprezentacné ucely.

ClL 3
Uttovné stistavy, Gétovné doklady, Gétovné zapisy a Giétovné knihy

1. Obec vedie u¢tovnictvo v sustave podvojného uctovnictvo, prostrednictvom uctovného

programu URBIS, produktom spolo¢nosti MADE s. r. 0.

2. Uétovné doklady st originalne pisomnosti, ktoré musia mat’ tieto naleZitosti:

a) oznacenie uctovného dokladu

b) obsah G¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

C) penaznt sumu alebo tdaj o mnozstve a cene

d) datum vyhotovenia uc¢tovného dokladu

e) datum uskuto¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ditumom vyhotovenia

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad a podpisovy zaznam osoby

zodpovednej za jeho zatctovanie

g) oznacenie G¢tov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje ak to nevyplyva z programového

vybavenia.

3. Opravy zapisov v uctovnych pisomnostiach nesmu viest’ k neuplnosti, nepreukézatelnosti a

nespravnosti ictovnictva. Na opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uc¢tovny doklad.

4. Uschova uétovnych pisomnosti. Uétovné pisomnosti sa ukladajii v ucelenych stiboroch do

registratury a v sulade s ustanovenim § 35 zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve. Pred

uloZzenim sa musia pisomnosti usporiadat’ a zabezpecit’ proti strate, zniceniu alebo

posSkodeniu. Na nakladanie s u¢tovnou dokumentaciou sa vztahuju vSeobecné predpisy o

archivnictve. Uétovné doklady, u¢tovné knihy, inventarizané zapisy, inventirne stpisy sa

uchovavaju pocas piatich rokov nasledujucich po roku, ktoré¢ho sa tykaju.

5. Preskimanie dokladov. Uétovné doklady sa preskiimavaju z hl'adiska:

a) vecného, t. j. spravnosti udajov obsiahnutych v aétovnych dokladoch hospodarskych alebo
uctovnych operécii, ako aj uplnosti dokladov. Pri vecnej kontrole idajov sa overuje ich
sulad so skutocnost'ou: sortiment, mnozstvo, kvalita, ceny, vypoctova Cast’ dokladu. Vecnu
spravnost’ a finan¢nu kontrolu potvrdzuje bezprostredne zamestnanec prislusného utvaru,
ktorému tato povinnost’ vyplyva z opisu pracovnych ¢innosti.

b) formalneho, t. j. opravnenosti zamestnancov, ktori nariadili alebo schvalili operacie
overovan¢ uctovnymi dokladmi a Gplnosti naleZitosti predpisanych pre uctovné doklady.
Formalnu spravnost’ uc¢tovného dokladu preveruje prislusSny zamestnanec, ktory doklad
zauctuje.

C) pripustnost’ hospodarskej operacie a financnej kontroly, ktorou sa zistuje dodrzanie
zékonnosti, opodstatnenost’ a hospodarnost’ vykonanej operacie v nadviznosti na platné
predpisy, opatrenia a nariadenia. Pripustnost” hospodarskej operacie preveruje alebo
schval'uje veduci prislusnej rozpoctovej kapitoly resp. jeho zastupca. Svojim podpisom
potvrdzuje, Ze vykonal predbeznu finan¢nu kontrolu, bez ktorej financna operacia nie je
pripustna.

d) Cerpanie rozpoctu a financ¢nej kontroly, ktorym sa zist'uje dostatocné zabezpecenie
vydavku rozpoctom obce a pripustnost’ financ¢nej operacie. Finan¢na kontrolu potvrdzuje a
stihlas na Cerpanie z rozpoctu déva prislusny veduici zamestnanec.



6. Obeh uctovnych dokladov ma umoznit’, aby sa uctovny doklad dostal v¢as k
pracovnikovi, zodpovednému za jednotlivé operacie a ktory podl'a idajov uvedenych v
uctovnom doklade vykonéva prislusné zdznamy. Zaroven je potrebné zabezpecit, aby sa
jednotlivé doklady zactovali v obdobi, ktorého sa tykaji. Na obehu uctovnych dokladov sa v
podmienkach obce zcastiiuju starosta obce a zamestnanci obce, ktori doklady vyhotovuju,
kontroluja, preskimavaju, alebo schvaluja. V podmienkach obce sa vykonava finan¢na
kontrola, podmienky ktorej upravuje samostatnd smernica o finan¢nej kontrole.
7. Uttovné doklady — &islovanie

Pokladni¢né doklady:

od P1/1

* prijmové a vydavkové doklady sa vedu a uctuju denne.

Bankové vypisy:  od Bx/x

Dodavatel'ské faktary: od ¢. DFrok/1
Odberatel'ské faktary:  od ¢. OFErok/1

Interné doklady: od¢. 11
Dlhodoby hmotny majetok : od ¢. DHM1

Majetok je rozdeleny do stredisk:
1) Obec
2) Obecny trad
3) Dom smutku
4) Sportovy areél
5) Kultarny dom
6) Materska Skola

8. Podpisové opravnenia

Pokladni¢né doklady vyhotovuje pokladnik
schval'uje starosta
uctuje uctovnik

Doslé faktury schval'uje starosta

uhradza uctovnik a starosta
uctuje uctovnik

Odoslané faktary vyhotovuje povereny pracovnik
uctuje uctovnik

Bankové vypisy uctuje uctovnik

Cestovné prikazy schval’uje starosta

uctuje uctovnik
9. Podpisové vzory a pracovné zaradenie:

Starosta : Ing. Ivan Farkas L
Ugttovnicka : Mgr. Viktoria Jozsova
Pokladnicka : Mgr. Renata Vargova e,

10. Pracovnik povereny zastupovanim pokladnicky

Georgina ZsitvOva e



11. Hmotna zodpovednost’

So zamestnancom prichadzajacim do styku s pefiaznou hotovostou, tovarom a inymi
hodnotami , uzavrie pri nastupe do pracovného pomeru poverena osoba dohodu o hmotnej
zodpovednosti v zmysle platnych legislativnych predpisov. Uzavreté dohody o hmotnej
zodpovednosti tvoria prilohu pracovnej zmluvy, dohody o vykonani prace, dohody o
pracovnej ¢innosti.

ClL4
Danové doklady
1. Dodavatel'ské faktury

Vsetky dodavatel'ské faktiry za materialne dodavky, prace a sluzby preberie a zaeviduje
povereny zamestnanec, odkontroluje po vecnej a ¢iselnej stranke a postapi na podpis
starostovi obce. Dodévatel'ské faktiry, ktoré neobsahuji predpisané nalezitosti i¢tovného
dokladu, zasle doporuc¢ene dodavatel'ovi na doplnenie a vedie o nich evidenciu. Prislusny
zamestnanec pre platobny styk zabezpeci na zéklade podpisaného platobného poukazu thradu
faktiry a datum thrady vyznaci v evidencnej knihe faktur. V zmysle ,,Opatrenia MF SR,
ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania pre obec* Obecny trad v Muzle
vedie knihu dodavatel'skych faktur elektronicky a z toho dovodu aj étuje o dodavatel'och na
syn. uctoch 321.

2. Odberatel'ské faktary

Doklady, na zaklade ktorych bola vystavena odberatel'ské faktira sa uchovavaji v mieste
vystavenia. V pripade reklamacie odberatel'skej faktlry je zodpovedny prislusny
zamestnanec, ktory faktiru vystavil, podpisal a prekontroloval opodstatnenost’ a
zdokladovanie faktury. Odberatel'ské faktiry sa vyhotovuju v troch exemplaroch. Original s
prvou kopiou sa zasle odberatel'ovi, tretia kopia sa zalozi do daitovych dokladov.

CLS
Pokladni¢né doklady

1. Zasady vedenia pokladne
a) Vedenim pokladni¢nej agendy je poverena pokladnicka obce, ktora je povinna:

- odvadzat’ pokladni¢nt hotovost’ na icet obce v peniaznom ustave,

- pouZivat’ hotovost’ len na ti¢ely vopred urcené,

- bezpecne uschovavat hotovost’ a ceniny v k tomu ur¢enom priestore,

- zabezpecovat’ plynuly chod pokladni¢nych operécii,

- prekontrolovat’ ¢i pokladni¢ny doklad, paragon alebo iny danovy doklad, ktory sa
preplaca v hotovosti obsahuje predpisané nalezitosti a ¢i je zrejmé z dokladu, Ze bol
uhradeny v hotovosti.

b) Prislusny zamestnanec musi mat’ podpisanti zmluvu o hmotnej zodpovednosti za zverené
hodnoty. Pri doCasnej nepritomnosti je povereny zastupovanim d’al§ia pracovnicka. Uvedeni
zamestnanci si preberaju pokladiu navzajom preberacim protokolom.

c¢) Pokladni¢né operacie sa vykonavaju len na zaklade prijmovych a vydavkovych
pokladni¢nych dokladov. Opravy zépisov v pokladni¢nych dokladoch mozno vykonavat len
sposobom platnym pre opravy zapisov v uctovnych pisomnostiach. Pri vyplatach prijemcovi
neznamej totoznosti je povinnost’ zaznamenat’ do pokladni¢ného dokladu ¢islo ob¢ianskeho
preukazu.

2. Pokladni¢nd kniha



Pokladni¢nt knihu vedie pokladnicka, ktora zaroven pokladnu aj uctuje elektronicky. V
uctovnej jednotke je stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti vo vyske 1.000.- EUR. Zostatok
pokladni¢nej hotovosti sa vykazuje ku koncu kazdého diia, v ktorom sa uskutocnila aspon
jedna pokladni¢na operacia.

3. Inventarizacia pokladne

Inventarizacia pokladni¢nej hotovosti sa vykonava v sulade s § 29 ods. 3 zakona ¢. 431/2002
Z .z. o uctovnictve . O vykonanej inventarizacii sa vykona zapis na predpisanom tlacive. V
priebehu roka komisiu na inventarizaciu pokladne stanovi starosta obce.

4. Vyuctovanie preddavkov na drobny nakup v hotovosti

V oddévodnenych pripadoch je mozné poskytovat’ zamestnancom a poslancom obecného
zastupitel'stva preddavky na drobny nakup. Preddavky predstavuju penazné prostriedky, ktoré
uctovna jednotka zveruje svojim zamestnancom a poslancom, aby z nich uhradzali r6zne
drobné vydavky, ktoré sa uhradzaju len v hotovosti. Patria medzi nich najméa preddavky na
drobné a neodkladné prevadzkové vydavky, ndkup PHM a iné. V pripade jednorazovych
preddavkov je potrebné predlozit’ vyiétovanie do 5 dni po splneni tcelu.

Ak nie je preddavok v ur¢enom ¢ase vyuctovany, povazuje sa za splatni pohl'adavku u
prislusného dlznika. Obecny urad v MuzZle je opravneny v stanovenej lehote nevytétovany
preddavok v zmysle Zakonnika prace zrazit’ zo mzdy pri najblizsej vyplate bez vyslovného
sthlasu dlznika.

CL 6
Bankové doklady

Bankové doklady (vypisy z bankovych beznych G¢tov) preberaju v pefiaznom ustave
zamestnanci splnomocneni starostom obce na preberanie sprav o zuctovani s pefiaznym
Gistavom. V3etky prijaté bankové doklady zostavajii ako itovné doklady. Uhrady faktar

a ostatné bankové prevody vykonava uctovnicka cez internet banking. Prikaz na tthradu do
penazného Ustavu vystavuje povereny zamestnanec a predlozi ho na podpis osobam, ktoré
maju podpisové pravo v penaznych ustavoch. Prikaz na thradu musi byt’ opatreny dvomi
podpismi.

CL7
Obeh dokladov mzdovej agendy

1. Evidencia dochadzky

Dochadzka sa eviduje v knihe prichodov a odchodov. Zamestnanec je povinny pravidelne
oznacovat’ dochddzku do zamestnania, sluzobné cesty, oSetrenia, pracovni neschopnost,
dovolenky a pod.

2. Evidencia dovolenky

Zamestnanec vypliia dovolenkovy listok . Starostom schvaleny listok odovzdava
zamestnancovi, ktory spracovava evidenciu dochadzky. Bez vypisaného a schvaleného
dovolenkového listka nesmie byt’ vyplatend nahrada mzdy za dovolenku.

3. Oznamenie o vyske a zlozeni funkéného platu

Oznamenie o vyske a zloZeni funkéného platu vystavuje mzdovy ti€tovnik. Oznamenie o
vyske a zlozeni funkéného platu podpisuje starosta obce. Na zaklade evidencie dochadzky,
dokladov za pracovnu neschopnost’, osetrenia, plateného vol'na a dovolenky spracuje
mzdovy uctovnik tplntt mzdovu evidenciu za prislusné obdobie..

Mzdy sa vyplacaji v ramci pefiaznych operacii na zéklade vyplatnych listin do vyplatného
terminu podl'a pracovnych zmluv.



CL 8
Poskytovanie cestovnych nahrad a ich vyuctovanie

1. Cestovné ndhrady
Cestovné nahrady sa poskytuju v zmysle zékona o cestovnych nahradach.
Obec uhradza vydavky suvisiace s pracovnou cestou:
- Zzamestnancom vV pracovnom pomere
- obfanom ¢innym na zéklade dohdd o vykonani prac, ak je to pisomne dohodnuté
- poslancom obecného zastupitel'stva , ak je to pisomne dohodnuté
Cestovny prikaz vyplni osoba vyslana na pracovnu cestu pred jej uskutocnenim a odovzda na
podpis na sekretariat obecného tradu.. Cestovné prikazy zamestnancom obecného tiradu
podpisuje starosta obce. Evidenciu cestovnych dokladov vykonava pokladnicka obce.
2. Preddavky na pracovnu cestu
Ak zamestnanec poziada o preddavok na pracovnu cestu, méze sa mu poskytnut’ az do vysky
predpokladanych nakladov.
3. Vyuctovanie pracovnej cesty
Zamestnanec je povinny na pracovnej ceste mat’ cestovny prikaz pri sebe.
Vyuctovanie pracovnej cesty je povinny zamestnanec vykonat’ do konca bezného mesiaca
maximalne do 5 dni nasledujuceho mesiaca. Zamestnanec pripoji k cestovnému prikazu
cestovné doklady a odovzda ho na likvidaciu pokladnicke. Vyaétovanie pracovnej cesty
z hladiska spravnosti vysky uctovanych ndhrad v zmysle platnych predpisov, ako aj po
formalnej stranke prekontroluje pokladnicka, ktora cestovny prikaz po schvaleni aj vyplati.

QLo
Uctovny zapis

Uctovny zapis sa zaznamenava v Uctovnych knihach, ktory vykona uctovni¢ka Obecného
uradu. Uctovné zapisy sa zaznamenavaju priebezne. Uctovny zadpis nie je mozné vykonat’
mimo uctovnych knih.

Cl. 10
Uttovné knihy

1. Obec uctujuci v sustave podvojného uctovnictva uctuje v actovnych knihach,

v ktorej sa uctovné zapisy usporadivaju z vecného hl'adiska systematicky a v ktorej sa
preukazuje zatctovanie vSetkych uctovnych pripadov a Gcty majetku, zdvizkov, rozdielu
majetku a zavizkov, ndkladov a vynosov v u¢tovnom obdobi — pocitacovy vypis mesacny za
uctovné operacie v kalendarnom mesiaci.

2. Hlavna kniha zahfia syntetické ucty a analytické ucty podla uctovného rozvrhu a obsahuje
hlavne:

- Stav uctov, ku ktorému sa otvara hlavna kniha,

- sthrnné obraty strany MD a DAL,

- zostatky a stavy uctov ku dnu, ku ktorému sa zostavuje ti€tovna zavierka.

3. V hlavnej knihe musia byt’ zauc¢tované vsetky uctovné pripady.

4. Obec nesmie Uctovat’ na uctoch , ktoré nie sit uvedené v uctovnej osnove v zmysle
opatrenia MF SR .

5. Peniazné sumy analytickych u¢tov musia zodpovedat’ prisluSnym suhrnnym peniaznym
sumam zaciatocnych stavov, obratov strany MD a DAL , kone¢nych zostatkov a kone¢nych
stavov syntetickych uctov, ku ktorym sa analytické ucty vedu.



6. Obec vedie zoznam uctovnych knih a zoznam ¢iselnych znakov alebo inych symbolov a
skratiek — kazdoro¢ne obec vyda zoznam, ktory je prilohou smernice.

CL 11
Otvorenie a uzavretie uctovnych knih

1. Obec otvara uctovné knihy k prvému ditu actovného obdobia a uzatvara k poslednému ditu
uctovného obdobia. Musi byt dodrzana zésada, ze kone¢né zostatky uctov, ktoré sa vykazuju
v suvahe k poslednému diu uctovného obdobia, musia byt zhodné so zaciatoénymi stavmi
tychto Gctov k prvému ditu bezprostredne nasledujiuceho uctovného obdobia.

2. Uctovna zavierka je Strukturovana prezentacia skuto¢nosti, ktoré su predmetom
uctovnictva.

3. Uctovna zavierka tvori jeden celok a musi obsahovat’:

a) obchodné meno, sidlo

b) identifikacné ¢islo organizacie

¢) pravna forma

d) den ku ktorému sa zostavuje

e) den jej zostavenia

f) obdobie, za ktoré sa zostavuje

g) podpis Statutarneho zastupcu obce — starostu

h) stivahu - informacie o majetku, zavizkoch k 31.12.

1) vykaz ziskov a strat — naklady, vynosy a vysledok hospodarenia k 31.12.
J) poznamky k 31.12. hospodarskeho roka.

4. Individualnu u¢tovnt zévierku musi mat’ obec overent auditorom v zmysle § 19 zakona
¢.431/2002 Z. z. o Gictovnictve .

CL 12
Evidencia dlhodobého majetku

1. Charakteristika dlhodobého nehmotného majetku

Nehmotny majetok obstarany za cenu nad 2.400 EUR , pricom doba pouZitel'nosti je dlhSia
ako 1 rok, sa povazuje za dlhodoby nehmotny majetok.

2.Charakteristika dlhodobého hmotného majetku

Dlhodobym hmotnym majetkom st:

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

— samostatné hnutel'né veci, ktoré su s dobou pouzitel'nosti dlhsou ako 1 rok:
Dlhodoby hmotny investicny majetok: obstardvacia cena je nad 1700 eur

Dlhodoby hmotny majetok: obstaravacia cena je od 500 do 1700 eur

Drobny dlhodoby majetok: obstaravacia cena je od 50 do 500 eur



Clénok 13
Zarad’ovanie a vyrad’ovanie dlhodobého majetku

Prirastok dlhodobého majetku sa zatuctuje na zaklade interného dokladu po su¢asnom
priloZeni protokolu o prevzati a zaradeni dlhodobého majetku do uzivania.

Dlhodoby majetok sa sleduje na inventarnych kartach dlhodobého hmotného a dlhodobého
nehmotného majetku, kde su zachytené tdaje kazdého majetku jednotlivo od jeho zaradenia
az po vyradenie. Tymito udajmi su: oznacenie dlhodobého majetku, nazov resp. opis majetku,
umiestnenie majetku, ¢iselné oznacenie, ocenenie, spdsob a datum obstarania a zaradenia do
majetku, sposob odpisovania, ro¢né odpisové sadzby, vycislené sumy odpisov, datum a
hodnota technického zhodnotenia, datum a sposob vyradenia.

Vyradenie dlhodobého majetku moze nastat’ kedykol'vek v priebehu tictovného obdobia,
napriklad v pripade predaja, bezodplatného prevodu, najméa vsak k 31.12., ked’ sa pri
inventarizacii zisti stav a existencia majetku.

Ubytok dlhodobého majetku sa zaGiétuje na zaklade interného dokladu po su¢asnom priloZeni
protokolu o vyradeni dlhodobého majetku z uzivania.

Clénok 14
Odpisovanie dlhodobého majetku

1. Pravna Gprava: V zmysle § 28 zakona o u¢tovnictve odpisuje uctovna jednotka hmotny
majetok s vynimkou pozemkov a z4dsob a nehmotny majetok okrem pohl'adavok. Zostavuje
odpisovy plan ako podklad na vy¢islenie opravok odpisovaného majetku v priebehu jeho
pouzivania.

2. Metodika postupu vypoctu odpisov hmotného a nehmotného majetku:

V zmysle § 22 az § 29 zékona o dani z prijmov odpisuje ictovna jednotka hmotny a
nehmotny majetok s vlastnickym pravom k majetku alebo s pravom jeho hospodarenia.
Pri kaZdom druhu dlhodobého hmotného majetku sa pouZiva metéda rovnomerného
odpisovania. Dobou odpisovania dlhodobého hmotného majetku sa uctovna jednotka riadi
podla § 26 zékona o dani z prijmov .

3. Postup vypoctu odpisov hmotného majetku:

V zmysle § 26 zdkona o dani z prijmov je postup pri odpisovani hmotného majetku
nasledovny:

a.) V roku prevzatia, alebo uvedenia so uzivania, ¢o je zaroven aj 1. rokom zacatia
odpisovania zaradi u¢tovna jednotka hmotny majetok v triedeni podl'a Klasifikacie
produkcie do odpisovych skupin, podla predpokladanej doby uzivania.

Odpisova skupina Doba odpisovania

1 4 roky

2 6 rokov
3 12 rokov
4 40 rokov

b.) Uctovna jednotka pouziva len rovhomerny sposob odpisovania.

c.) Odpisovym skupinam sa priradi tento ro¢ny Gctovny odpis:
Odpisova skupina Ro¢ny odpis
1 1/4
2 1/6
3 1/12
4 1/40



4. Zaokrthlenie odpisov: uc¢tovné odpisy sa zaokruhl'uju na na dve desatinné miesto nahor.
Vypocet zostatkovej ceny hmotného majetku:
ZC = obstaravacia cena - opravky k hmotnému majetku
Postup vypoctu odpisov nehmotného majetku:
Pri rovhomernom odpisovani nehmotného majetku stanoveného v zmysle § 22 zédkona
o dani z prijmov v sulade so zdkonom o uc¢tovnictve.

5. Dalgie ustanovenia postupu vypoétu odpisov hmotného a nehmotného majetku
Roc¢ny odpis sa uréi s presnost'ou na celé kalendarne mesiace, vratane mesiaca, v ktorom boli
splnené podmienky na zacatie odpisovania. Mesiacom splnenia podmienok je mesiac, v
ktorom bol majetok zauctovany (zaevidovany) do majetku daiiovnika. Spdsob odpisovania
majetku sa nemeni po celtt dobu jeho odpisovania. Hmotny majetok a nehmotny majetok sa
odpisuje najviac do vstupnej ceny alebo do vysky zvySenej vstupnej ceny. Ro¢ny odpis
mozno uplatnit’ z hmotného majetku evidovaného v majetku uctovnej jednotky k 31.
decembru prisluSného zdanovacieho obdobia, rocny odpis z nehmotného majetku sa uplatni
vo vyske vypocitanej podl'a zdkona o u¢tovnictve .
6. § 23 zékona o dani z prijmov stanovuje, ktory majetok je z odpisovania vyluceny.
Technické zhodnotenie plne odpisaného majetku sa povazuje za iny majetok, ktory nezvysuje
vstupnu cenu ani zostatkova cenu majetku a odpisuje sa v rovnakej odpisovej skupine, do
ktorej bol zaradeny povodny (plne odpisany) majetok.
7. Spdsob uctovania odpisov hmotného a nehmotného majetku:
Uttovné odpisy zaokrahlené na celé eura nahor sa uétuju v prospech uétov aétovych skupin
08 - Opravky k dlhodobému hmotnému majetku a na t'archu uctu 551 - Odpisy dlhodobého
nehmotného majetku a dlhodobého hmotného majetku.
V pripade odpisovania majetku obstaran¢ho z dotécii, prispevkov alebo ziskanych
bezodplatne, alebo novoobjaveného dlhodobého majetku sa zaroven k zapisu MD 551/D 08x
zauctuje rozpustenie uctu 384 - Vynosy budtcich obdobi v prospech uctu 69x - Vynosy z
transferov a rozpoc¢tovych prijmov v obciach.
8. Odpisovy plan:
Ide o sthrn odpisovaného majetku, v ktorom sa okrem stavu k 1.1. beZného roka uvedu
skuto€né prirastky a skutocné ubytky, ktoré nastali v priebehu u¢tovného obdobia, a su
preukazné a podliehaji inventarizacii.
9. Dalsie pravidla odpisovania:
— uctovné odpisovanie majetku nie je mozné prerusit’,
— odpisuje sa len do vysky obstaravacej ceny,
— postup odpisovania sa nemeni v priebehu roku. Pokial’ by doSlo k zmenam medzi dvoma
uctovnymi obdobiami, bude vydany dodatok K tejto smernici.
—majetok az do jeho vyradenia bude v datovom stibore pocitaca,
10. Uétovna jednotka je schopna prostrednictvom vypoétovej techniky ziskat’ vystup o
odpisovanom majetku v ¢leneni podla:

a) inventarneho cisla,

b) uctu, kde bol majetok zatuctovany,

C) strediska.
11. Konkrétne zvolené pravidla odpisovania uctovnou jednotkou :
Uétovné odpisy sti rovnomerné, stanovené roénou odpisovou sadzbou z obstardvacej ceny
dlhodobého majetku. Sadzba vychadza z predpokladanej Zivotnosti, tzn. Ze zaradenie
dlhodobého majetku do odpisovych skupin je totozné s daniovym zdkonom a teda zasada
zohl'adnenia podmienok pouzivania majetku nie je do odpisovania premietnuta.



Odpisy sa uctuji mesacne vo vyske 1/12 rocného odpisu zacinajiic mesiacom zaradenia
majetku, kon¢iace mesiacom jeho vyradenia t.j. iplného odpisania do vysky vstupnej ceny.

CL 15
Inventarizacia majetku a zavizkov

Uttovna jednotka vykonava inventarizaciu podl'a zékona o Gétovnictve na zaklade prikazu
starostu obce. Majetok obce sa inventarizuje 1 x ro¢ne, zavizky a pohl'adavky 1 x ro¢ne ku
koncu uctovného obdobia, pokladni¢na hotovost’ 4 x do roka v ndhodnych terminoch. Pokyny
pre vykonanie riadnej ro¢nej inventarizacie vypracovava predseda inventarizanej komisie.
Inventarizaciu nariad’uje starosta obce prikazom. Inventarizacny zapis je uctovny zaznam,
ktorym sa preukazuje vecna spravnost’ uctovnictva a ktory musi obsahovat’:

a) obchodné meno a sidlo

b) vysledky inventary

c) vysledky realnosti ocenenia

d) meno, priezvisko a podpis 0s6b zodpovednych za vykonanie inventarizacie.

Cl 16
Rozpoctové organizécie zalozené obcou

1. Obecny urad mesacne poukazuje zdkladnej Skole s pravnou subjektivitou dotdcie na
rozpoc¢tové vydavky. Statutarny zastupca ZS je zodpovedny za hospodarne pouzitie
finan¢nych prostriedkov a za spravne zauctovanie podl'a rozpoctovej klasifikacie.

2. Statutarny zastupca rozpodtovej organizacie zalozenej obcou ma povinnost’ §tvrtrone
predlozit’ na obecny trad hldsenie o regulacii prijmov a vydavkov k porovnaniu. Za spravnost’
udajov na regulacii prijmov a vydavkov zodpoveda Statutarny zastupca organizacie. Okrem
toho Stvrtro¢ne predklada tictovna zavierku prostrednictvom Rozpoctového informacného
systému pre samospravu (RISSAM) na MF SR vo forme vykazov.

CL 17
Nakladanie s objednavkami

1. Vystavenie objednavky:

Objednavky vyhotovuje starosta obce (prednosta tradu) alebo povereni pracovnici obecného
uradu v troch exemplaroch. Objednavky sa ¢isluju pod poradovym ¢islom. Starosta obce,
alebo povereny zamestnanec podpisuje objednavku v kolonke VYBAVUIJE a zaroven
vykonava predbeznu finan¢nt kontrolu. Objednavku mozno vypisat’ v knihe objednavok
alebo formou samostatného listu.

2. Obeh objednévok:

Original a kopia objednavky sa zasle dodavatel'ovi s tym, Ze dodavatel’ po odstihlaseni jeden
exemplar objednavky pripoji k faktare. Jedna kopia zostava u zodpovednej osoby, ktora je
podpisana v kolonke VYBAVUIE.

3. Zodpovednost’

Starosta obce (veduci obecného tradu) zodpoveda za to, Ze vystavené objednavky budia v
stlade so schvalenym rozpoctom obce.



Cl 18
Spolo¢né ustanovenia

Pokial nie je v tejto smernici podrobnejsia uprava, primerane sa pouzije dikcia zakona o
uctovnictve, zakona 0 dani z prijmov, zékona o cestovnych nahradach a zakona o finan¢nej
kontrole a vnutornom audite.

Ing. Ivan Farkas, v.r.
starosta obce



