SMERNICA C. 1/2008 NA VEDENIE UCTOVNICTVA V PODMIENKACH OBCE
MOJZESOVO 3.6.2008

1. UVODNE USTANOVENIA

V Uctovnej smernici ¢.1/2008 na vedenie Gctovnictva v podmienkach obce Mojzesovo sl zapracované aktuélne
prislusné zakony:

Zakon C. 431/2002 Z.z. o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov

Zakon C. 583/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach Uzemnej samospravy a o zmene a doplneni
niektorych zakonov

Zakon NR SR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov

Z&kon 595/2003 Z.z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov

Zakon €. 540/2007 Zb. o auditoroch, audite a dohl'ade nad vykonom auditu

Zakon €. 182/1993 Z.z. o vlastnictve bytov a nebytovych priestorov v zneni neskorsich
predpisov a platné VZN obce Mojzesovo

Uctovna smernica upravuje obeh Gctovnych dokladov, ako aj vztahy medzi starostom a jemu podriadenych
pracovnikov, starostom obce a riaditelkou ZS pri vykonavani dispozicii s finanénymi a
materidlovymi prostriedkami a taktiez s majetkom jemu zverenym.

Predlozend Uctovna smernica upravuje taktiez podmienky a naleZitosti Uctovnictva obce Mojzesovo.

Obec Mojzesovo je pravnickou osobou. V ramci delimitacného protokolu driom 1.7.2002
presla pod obec ZS ako samostatny pravny subjekt.

11. PROJEKTOVO-PROGRAMOVA DOKUMENTACIA A SPOSOB VEDENIA UCTOVNICTVA

Obec Mojzesovo zabezpecuje vedenie podvojného Uctovnictva, evidenciu majetku , odpisy
majetku , personalistiku a mzdovl agendu prostrednictvom projektovo-programovej dokumentacie
PC softwer dodany firmou KEO Velky Krti3.

III. Z0ZNAM UCTOVNYCH KNiH, CISELNYCH ZNAKOV, SYMBOLOV A SKRATIEK

V zmysle zékona 431/2002 Z.z. o Uctovnictve 812 ods. 1 aZ 6 obec Mojzesovo
/dalej len Uctovna jednotka/ Uctujlca v sUstave podvojného Uctovnictva vedie:

e dennik

ktory preukazuje zalctovanie vSetkych Gctovnych pripadov Gctovného obdobia a v ktorom sa Uctovné
zéapisy eviduju chronologicky
e hlavnu knihu, v ktorej sa G¢tovné zapisy usporaduvaju z vecného hladiska systematicky a v ktorej sa
preukazuje zauctovanie vSetkych Uctovnych pripadov na Gcty majetku, zavazkov, rozdielu majetku a zavazkov,
nakladov a vynosov v Uc¢tovnom obdobi.

Hlavna kniha zahria syntetické a analytické Gcty podla Gctovného rozvrhu a obsahuije tieto tdaje:

a/ stavy UCtov ku dnu, ku ktorému sa otvara hlavna kniha,
b/ sthrnné obraty strany MD a Dal jednotlivych Gctov,
¢/ zostatky a stavy Gc¢tov ku dnu, ku ktorému sa zostavuje Uctovna zavierka.

Uctovny zépis, ktory sa nevykonava v Uctovnych knihdch t.j. v denniku a v hlavnej knihe,
vykonava sa na podsuvahovych uctoch.

Uctovna jednotka nesmie uctovat’ na Uctoch, ktoré nie si uvedené v ictovnom rozvrhu,
ani zriad'ovat’ Ucty mimo uctovnych knih.

Uctovna jednotka vedie dal$iu dokumentaciu vo forme pomocnych knih:



pokladni¢nl knihu, ktora denne zaznamenava pohyb finanénych prostriedkov v pokladnici
oU t.j. prijmy, vydavky a zostatky v hotovosti

knihu doslych faktir /dodavatel'skych/

knihu odoslanych faktar /odberatel'skych/

knihu objednavok

knihu evidencie o ceninach, stravnych listkoch a juxty potvrdenky /PPD/

knihu odoslanej posty, ktora zaroven zahffa aj evidenciu postovych znamok

knihu ,Zadznam o evidencii jazd sluzobnym motorovym vozidlom*

Dalej Gctovné jednotka vedie:

-Uctovné doklady, ktorymi sU preukazatelné Gctovné zaznamy a ktoré musia obsahovat’ nalezitosti, ktoré st
bliz8ie $pecifikované v bode V. tejto Uctovnej smernice

-zoznam Ciselnych znakov, symbolov, skratiek, pripadne oznaceni Usekov z dovodu zabezpecenia prehl'adnosti,
preukaznosti a zrozumitel'nosti vedenia Uctovnictva

IV. RAMCOVA UCTOVA OSNOVA A UCTOVNY ROZVRH

Obec Mojzesovo ma Uctovny rozvrh zostaveny v zmysle platnych postupov Uctovania pre

obce, v rozsahu potrebnom pre zalctovanie vsetkych Gctovnych pripadov Gctovného obdobia a na

zostavenie Uctovnej zavierky. Podla potreby si Gi¢tovna jednotka Gétovny rozvrh dopifia v priebehu Gétovného
obdobia.

Uctovny rozvrhu tvoria:

a/ analytické Gcty

b/ syntetické Gcty

¢/ podsuvahové ucty

Ramcovu uctovd osnovu stanovuje MF SR v opatreniach pre konkrétne skupiny Uctovnych jednotiek /obce MF
SR 16 786/2007-31/.

Ramcova Uctova osnova obsahuje usporiadanie Uctovych tried, pripadne skupin, syntetickych Gctov, ich Ciselné
a slovné oznacenie, obsahuje taktieZ Ucty podsuvahové /priloha ¢. 1/.

Uttovny rozvrh a Gctova osnova Gctovnej jednotky je dand programovym vybavenim PC softwer Fi KEO Velky
Krtis.

V. OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV A UCTOVNA ZAVIERKA

Obeh uctovnych dokladov

a/ preukazuje postup odovzdavania dokladov od ich vyhotovenia az po ulozenie podla registratdrneho
poriadku,

b/ vymedzuje opravnenie a zodpovednost’ jednotlivych os6b za overenie vecnej a formalinej
spravnosti,

¢/ uvadza nadvaznost’ pracovnych postupov, vratane leh6t odovzdavania dokladov medzi jednotlivymi
pracovnikmi.

Uctovny doklad je preukazatelny tctovny zaznam, ktory sa vyhotovuje bez zbytoéného od-
kladu ihned' po zisteni skuto¢nosti, ktoré sa nimi dokladuji a musi obsahovat':

oznacenie Uctovného dokladu

obsah Uctovného pripadu a oznacenie jeho Ucastnikov

pefiazna suma, Udaj o mnozstve a jednotkovej cene

datum vyhotovenia dokladu

datum uskutocnenia tctovného pripadu /zauctovania/, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
podpisovy zaznam osoby zodpovednej za Uctovny pripad v Uctovnej jednotke a podpisovy
zaznam osoby zodpovednej za jeho spravne zaulctovanie

Uctovny zépis sa taktieZ zaznamendva v Gctovnych knihach v zmysle § 11 ods. 1,2,3 zakona
431/2002 Z.z..



Objednavky

vyhotovujd sa v 3 exemplaroch, Cisluju sa narastajicim spésobom od | .../rok,
vyhotovuje a podpisuje ich starosta

musia obsahovat’ vSetky predpisané nalezitosti vyplyvajlce z obchodného styku.

Dodavatel'ské faktary

eviduje pracovnicka uctovnej jednotky v knihe doslych faktir podia predtlace

FAP opatri prezentacnou peciatkou s vyznaCenim skart. znaku a ukl. znaku

Uctovnicka preveruje, Ci predmet faktlry zodpovedd podmienkam podla objednania

pri zistenych nedostatkoch /rozdieloch/ je povinna Gctovna jednotka uplatnit’ oci dodavatel'ovi reklaméciu
Uhrady FAP sa realizuju bezhotovostnym stykom — prikazom na Uhradu, pripadne postovou

poukazkou FAP modZze byt uhradena v hotovosti vo vynimocnych pripadoch po predchadzajlicom

suihlase starostu

Ghrady faktdr realizuje Uctovnicka Gctovnej jednotky

v pripade, ze platbu nie je mozné realizovat' v termine splatnosti napr. z nedostatku financnych prostriedkov na
Ucte, zodpovedna pracovnicka je povinna poziadat’ dodavatel’a o prediZenie splatnosti FAP, aby sa tak predislo
penalizacii

origindl FAP aj s prilohami sa zaklada k G¢tovnym dokladom Gctovného dia

Odberatel'ské faktury

vyhotovenie a ich evidenciu vedie predpisanou formou Gctovnicka Gctovnej jednotky v knihe FAV

FAV sa vyhotovuju v 3 exemplaroch: 1 x sa zasiela odberatel'ovi aj s prislusnymi

prvotnymi dokladmi /objednavka, zmluva, ap./ a1 x FAV sa zaklada v dokladoch Ucétovného dia k zauctovaniu
a | x sa zaloZi do knihy evidencie FAV

v3etky odberatel'ské faktiry podpisuje Statutarny zastupca obce t.j. starosta v pripade jeho nepritomnosti —
FAV podpisuje ekondmka obce

Ghrady FAV podla terminov splatnosti sleduje Gctovnicka uctovnej jednotky.

pri nedodrzani lehoty splatnosti FAV, uctovnicka je povinna Ghradu urgovat, pripadne za nedodrzanie terminu
Uhrady povinnost’ Gc¢tovnicky je vystavit’ penalizacnu fakturu.

Ceniny /kolky/, stravné listky, poStové znadmky, juxta potvrdenky

za ich evidenciu, Gschovu, vydavanie je zodpovedna pokladnicka

vydaj a prevzatie cenin a prisne z(Ctovatelnych tlaciv preberajici pracovnik potvrdi podpisom, datumom
prevzatia, schval'ujucim orgadnom je starosta Uctovnej jednotky

inventarizacia cenin sa vykonava k 1. diu po uplynuti mesiaca, zodpovedna pokladnicka Uctovnej jednotky
v zmysle zékona 431/2002 Z.z. § 29 ods. 3 UCtovna jednotka je povinna inventarizovat' pefiazné
prostriedky najmenej Styrikrat za G¢tovné obdobie

evidenciu postovych znamok, ich ndkup ako i vydaj sa eviduje v knihe odoslanej poSty. PoStové znamky
podliehaju inventarizécii 4 x rocne. Za ich evidenciu je zodpovedna pokladnicka Uctovnej jednotky.

Pokladnicné doklady - prijmové / PPD/ a vydavkové /VPD/

® vyhotovuje na zaklade podkladov /potvrdenky o ndkupe z ERP, poStové poukézky, vyplatné

listiny a pod./ pokladnicka uctovnej jednotky respektujic v plnom rozsahu zakon ¢. 431/2002 Z.z. o Uctovnictve
PPD a VPD schval'uje starosta obce

pokladni¢né doklady musia obsahovat’ vSetky naleZitosti v zmysle zakona 431/2002 Z.z. § 10 ods. | pism. a/
az g/ t,j.

a/ slovné a Ciselné oznacenie Gc¢tovného dokladu,

b/ obsah Gc¢tovného pripadu a oznacenie jeho Ucastnikov,

¢/ penaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku,

d/ datum vyhotovenia Gctovného dokladu,

e/ datum uskutoCnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia

f/ podpisovy zaznam osoby zodpovednej za Gctovny pripad /starosta/ a podpisovy zaznam osoby zodpovednej
za jeho zauctovanie

Juctovnicka/

Mzdy sa vyplacaju pracovnikom Uctovnej jednotky na zaklade vyplatnych listin bezhotovostnym prevodom na
Ucty zamestnancov obce do 7. dia v mesiaci bez preddavkov.



Interné doklady Uctovnej jednotky

tieto sldzia na zuctovanie opakujlcich i neopakujlcich Ukonov / dohoda o kratkodobom

prenajme priestorov, vysielanie relécii v MR, odpoCty spotreby plynu, vody, el. energie a pod. -

tieto ID vyhotovuje poverena pracovnicka uctovnej jednotky, schval'uje ich svojim podpisom starosta
rozhodnutie o plate /platobny vymer/ vyhotovuje pracovnitka z oddelenia mzdy a personalistika na zaklade
navrhu a schvélenia starostu obce. Statutarny zastupca obce, nim uréuje funkény plat, jeho kdpia slizi ako
platobny prikaz , mzdova Uctovnicka ho zaklada do osobného spisu zamestnanca

dohody o vykonani prace a dohody o pracovnej Cinnosti - tieto vyhotovuje pokladnic¢ka uctovnej
jednotky a to na zdklade néavrhu a schvélenia starostu obce

evidenciu riadnych dovoleniek zamestnancov vedie Uctovnicka, vratane

stanovenia naroku a ¢erpania v priebehu roka. Cerpanie riadnej dovolenky zamestnancov schvaluje

a podpisuje starosta obce

cestovné doklady /cestovny prikaz/ likviduje pokladnicka obce po predchadzajicom sdhlase starostu obce
a po predloZeni vyuctovania pracovnej cesty zamestnancom v termine do

10 dni po ukonceni pracovnej cesty v zmysle zakona 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach

prikaz na cestu sluzobnym motorovym vozidlom vystavuje poverena pracovnicka so

sthlasom a schvalenim starostu UCtovnej jednotky

vyUctovanie PHM predklada vodi¢ sluzobného motorového vozidla k poslednému driu

bezného mesiaca pokladnicke Uctovnej jednotky, reSpektujlc spotrebu PHM

akd je uvedena v technickom preukaze

mesacné zlcCtovanie pokladne /v hotovosti/ odovzdava pokladnicka Uctovnicke obce ato do 5-

teho kalendarneho dila po uplynuti bezného mesiaca

Uctovna zavierka

1/ Uctovna zavierka je StruktGrovana prezentacia skutonosti, ktoré st predmetom Uctovnictva.

2/ Uttovna zavierka v ststave podvojného Uctovnictva okrem vieobecnych naleZitosti obsahuje:

a/ finan¢ny vykaz o vybranych Gdajoch aktiv a pasiv

b/ vykaz ziskov a strat

¢/ vykaz o plneni rozpoCtu subjektu verejnej spravy

d/ poznamky /len v pripade koncoroCnej Uctovnej zavierky/

3/ Utovna jednotka okrem povinnosti uvadzat informacie podla stavu ku driu, ku ktorému sa
Uctovna zavierka zostavuje, zohladiuje aj informacie, tykajlce sa stavu ku dnu, ku ktorému sa
zostavuje UCtovnad zavierka a ktoré UCtovna jednotka ziskala do dha zostavenia UCtovnej
zavierky.

4/ Uétovna jednotka /obec/ je povinna v zmysle zdkona 431/2002 Z.z. § 22a ods. 1,4,5
zostavovat' konsolidovanu uctovnu zavierku od 1.1.2009 podla nariadenia Eurdpskeho
parlamentu a Rady /ES/ C. 1606/2002 o uplatfiovani medzinarodnych Gctovnych noriem
a zakona 594/2003 Z.z.

Dispozi¢né a iné opravnenia s finanénymi prostriedkami

a/ pravo disponovat’ s finanénymi prostriedkami na beznom Ucéte a podpisovat’ doklady
maji tito pracovnici GCtovnej jednotky:

Emil Gabris

Eva JasSovéa

Anna Abrmanova

b/ pravo disponovat’ s finanénymi prostriedkami SF maju tito pracovnici:
Emil Gabris

Eva JaSSova

Anna Abrmanova

¢/ opravnenie k preberaniu postovych zésielok bolo vydané tymto pracovnikom OU.
Eva JaSova

Anna Abrmanové

Janka Bugriova

Pokladniény limit v pokladni OU
Pokladni¢ny limit Gctovnej jednotky stanovil starosta obce vo vy3ke 10.000,-Sk /331.939 Eur/
Za dodrzanie pokladni¢ného limitu v pinej miere zodpoveda pokladnicka obce.

Podpisové vzory k obehu uctovych dokladov /vid' priloha €. 2/



Podpisové vzory na hmotnl zodpovednost’' za majetok a finanéné prostriedky, za
prevzatie Uradnych peciatok a kl'i¢ov /vid' priloha ¢. 3/

V1. ZASADY PRE éLEN,ENIE MAJETKU A zAvAZKoyvs VYUZ,ITI'M ZAKONA €. 595/2003 Z.Z.
O DANI Z PRIJMOV A ZAKONA C. 431/2002 Z.Z. O UCTOVNICTVE.

Uctovné jednotka eviduje svoj majetok na inventurnych stpisoch v PC.

Z Casového hladiska je majetok Cleneny na:

a/ kratkodoby — doba pouZitelnosti alebo splatnosti je do 1 roka vratane,

b/ dlhodoby — doba pouzitelnosti, dohodnutd doba splatnosti alebo vyrovnania inym
spbsobom pri vzniku Uctovného pripadu je dihsia ako 1 rok.

Dlhodoby majetok sa cleni na:

hmotny /budovy a iné stavby, pozemky, umelecké diela, ..../
nehmotny /softwer, autor. prava, .../

financny majetok /podielové cenné papiere, vkladové listy, .../

Dlhodoby majetok podla postupov Uctovania clenime do Uctovnych skupin:
dlhodoby nehmotny majetok v cene od 50 000,- Sk,

dlhodoby hmotny majetok v cene nad 30 000,- Sk,

dlhodoby hmotny majetok neodpisovany,

dlhodoby financny majetok.

Uctovna jednotka Uctuje dihodoby hmotny majetok obstaravany za nizsiu cenu ako 30 000,- Sk, ale jeho
doba pouzitelnosti je dihdia ako 1 rok.

Ako dlhodoby majetok sa neuctuje:

kratkodoby financny majetok - financné ucty,

drobny nehmotny majetok, ktorého OC je do 30 000,- Sk, tento sa UcCtuje priamo
do nakladov,

drobny hmotny majetok, ktorého OC je do 10 000,- Sk, UcCtuje sa priamo do spotreby
ako bezny vydavok.

Uctovna jednotka vytvara zasoby tovarov, nakupuje tovary k daldiemu predaju,
Cize UCtuje o zasobach resp. tovarov na sklade/smetné nadoby/.

Ocenovanie majetku Uctovnej jednotky :

Majetok a zavazky UcCtovnej jednotky sa ocenuju ku diiu uskutoCnenia Uctovného pripadu,
resp. ku dnu zostavenia UCtovnej zavierky. Majetok a zavazky sa ocenujui OC, vlastnymi
nakladmi, menovitou hodnotou, reprodukénou obstaravacou cenou, redlnou hodnotou

v zmysle zékona 431/2002 Z.z. o Uctovnictve § 25 ods. 1 pism. a/ aZ e/.

VII. ODPISOVY PLAN UCTOVNEJ JEDNOTKY

Odpismi hmotného a nehmotného majetku Uc¢tovna jednotka vyjadruje znizenie hodnoty
majetku. Sposoby odpisovania zahriiuje zakon . 595/2003 Z.z. § 22 az § 29.
Uctovnd jednotka odpisuje hmotny a nehmotny majetok /okrem zdsob a pohl'adavok/ v stlade s Gctovny

mi zasadami a Uctovnymi metdédami, ak osobitny predpis neustanovuje inak.
Povinnost’ zostavenia odpisového planu podla § 28 ods. 3 a4 zakona o Uctovnictve.

-U¢tovna jednotka si zostavuje odpisovy plan v navaznosti na druhy a skupiny majetku

-odpisovy plan musi mat’ naleZitosti Uctovného zéznamu vid' § 4 ods. 6 zaékona o Uctovnictve
-odpisovy plan ako uctovny zaznam musi byt preukazatelny podla § 32 zékona o UcCtovnictve
-odpisovy plan sa musi uchovavat' — je archivnym dokladom - podla § 35 ods. 3 pism. b/ po dobu piatich
rokov nasledujacich po roku, ktorého sa tykaju

Odpisové sadzby sa uruju v zmysle zakona o dani z prijmov ¢. 595/2003 Z.z. § 27
ods. 1,2. Uctovna jednotka urCuje ,rovnomerné odpisovanie majetku® zaradeného



do odpisovania.
Pri odpisovani dlhodobého majetku sa UCtovnd jednotka riadi tymito pravidlami:

majetok sa odpisuje do vy3ky jeho ocenenia v Uctovnictve hmotny majetok

odpisuje Uctovna jednotka s ohladom na opotrebovanie zodpovedajlice beznym podmienkam jeho vyuZivani
a, odpisany majetok Uplne sa dalej neodpisuje /vedie sa o nom evidencia/,

dlhodoby nehmotny majetok do vySky 50 000,- Sk / prava priemyselného vlastnictva, autorské prava,
prava pribuzné autorskym pravam vratane pocitacovych programov

a databaz, projekty, utajované informacie, lesné hospodarske plany

/ sa nezarad'uje do odpisovania, ale UCtuje sa priamo do spotreby Zakon €. 595/2003 Z.z. § 22 ods. 7,
dihodoby drobny hmotny majetok, ktorého OC je do 30 000,- Sk sa UCtuje priamo donakladov

VII1. INVENTARIZACIA MAJETKU, POHLADAVOK, ZAVAZKOV, POKLADNE, CENIN A FINANCNYCH
PROSTRIEDKOV V PEN. USTAVOCH

Uttovna jednotka uskutociiuje inventarizaciu v stlade so zakonom o Uctovnictve

¢. 431/2002 Z.z. 88§ 29, 30.

K vykonaniu inventarizicie vydava prikaz Statutarny zastupca s presnym postupom, spdso-

bom, Casovym harmonogramom a vymenovanim clenov inventarizacnej komisie.

Uctovna jednotka vykonava inventarizaciu aj ku driu, ku ktorému vykonava riadnu alebo mimoriadnu G¢to
vnu zavierku.

Starosta obce Mojzesovo vydava prikaz na realizaciu inventarizacie 1 x rocne.

Perazné prostriedky v hotovosti, ceniny, po$tové znamky sa inventarizuji 4 x rocne ku
poslednému dniu prvého az $tvrtého kvartalu.

Pri majetku hmotnej a nehmotnej povahy sa skutoCny stav zistuje fyzickou inventurou.

Zavazky, rozdiely majetku a zavdzkov sa zistuju inventdrou.

InventarizaCna komisia po vykonani inventarizacie spracovava inventirny supis a taktieZ
inventarizacny zapis.

Inventirny slpis je actovny zaznam, ktory zabezpeCuje preukazatelnost’ uctovnictva v

zmysle § 8 ods. 4 zékona o UCtovnictve 431/2002 Z.z.

Inventdrny sUpis musi obsahovat”:

e nazov Uctovnej jednotky,

den zacatia inventarizacie, den, ku ktorému bola inventarizacia vykonana a den ukoncenia inventarizacie,
stav majetku s uvedenim jednotiek mnozstva a ceny, miesto uloZenia majetku,

meno, priezvisko a podpis hmotne zodpovednej osoby za prislusny druh majetku, zoznam zavazkov,
zoznam skutoného stavu rozdielu majetku a zavazkov,

mena, priezviskd a podpisy 0sob zodpovednych za zistenie skutocného stavu majetku,

zavazkov a rozdielu majetku a zavézkov, poznamky.

Inventarizacny zapis je Gctovny zaznam, ktorym sa preukazuje vecna spravnost

Uctovnictva, stavy majetku, zavazkov, rozdiely majetku a zavéazkov. Inventirne sUpisy

sa porovnavaji so stavmi v UCtovnictve a vysledky porovnania sa uvedu v inventarizacnom zapis
e.

InventarizaCny zapis obsahuje:

-ndzov UCtovnej jednotky, sidlo, adresa,

vysledky vyplyvajice z porovnania skutoného stavu majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov s U
Ctovnym  stavom,

-mend, priezviska a podpisy 0s6b zodpovednych za vykonanie inventarizacie.

Fyzick( inventarizaciu hmotného majetku, ktor( nemozno vykonat' ku dfu, ku ktorému sa
zostavuje UCtovna zavierka, sa vykonava v Case od 1. oktébra do 31. decembra bezného roku.

V Uctovnej zavierke sa musi preukazat’ stav majetku ku dnu, ku ktorému sa UCtovna zavierka
zhotovuje Gdajmi upravenymi o prirastky a Ubytky majetku za dobu od skoncenia riadnej fyzickej
inventarizacie do konca Uctovného obdobia.

Inventarizané rozdiely mo6zu mat charakter manka alebo prebytku.



InventarizaCny rozdiel UCtuje uctovnad jednotka do Uctovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou
overuje stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov.

InventarizaCné rozdiely prejednava inventarizacnd komisia, ktor4 navrhuje ako sa dalej nalozi s
prebytkom resp. mankom a predkladd ho obecnému zastupitel'stvu.

IX. TVORBA A POUZITIE FONDOV

Obec ako uCtovnd jednotka tvori tieto fondy:

-socialny,
-rezervny,
-fond prevadzky, udrzby a oprav.

Socialny fond:

1. Tvori sa preddavkovo v priebehu roku, jeho tvorbu a Cerpanie upravuje zakon €. 152/1994 Z.z.
o socidlnom fonde a 0 zmene a doplneni zékona C. 286/1992 Zb. o daniach z prijmov v zneni
neskorsSich predpisov. Tento fond sa tvori ako povinny pridel vo vyske 1,0 % z HM
zamestnancov pracujucich v Uctovnej jednotke.

Prostriedky socidlneho fondu st vedené na osobitnom UCte zamestnavatela.

Na osobitny UcCet zamestnavatela /SF/ sa financné prostriedky prevadzaja mesacne.

4. Zostatok finanCnych prostriedkov SF sa prevadza do nasledujiceho roku v sulade s § 6

ods. 3 zédkona o socidlnom fonde.
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Pouzitie prostriedkov socialneho fondu:

Zamestnavatel' je povinny poskytnit’ z fondu prispevok:

a/ zamestnancom na zabezpelenie stravovania nad ramec ustanoveny osobitnym zakonom a na
sluzby, ktoré zamestnanec vyuziva na regeneraciu sily, v rozsahu najmenej 30 % povinného
pridelu,

b/ zamestnancom vo forme socidlnej vypomoci, na dopravu do zamestnania a na dochodkové
pripoistenie v rozsahu najmenej 20 % povinného pridelu.

Zostatok finanCnych prostriedkov SF mdze pouZzit' zamestnavatel pre zamestnancov na realizaciu
socialnej politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov.

Zamestnavatel' je povinny viest' evidenciu o poskytovanych finanCnych prispevkoch SF. Sucastou
tejto evidencie sU doklady preukazujice vynaloZzené vydavky zamestnancov napr. doprava a spat.
Zamestnanec je povinny preukdzat’ vy3ku vydavkov na dopravu do zamestnania a spat’ pre Ucely
poskytnutia prispevku zo SF.

Rezervny fond:

Uttovna jednotka /obec/ v zmysle Zakona &. 583/2004 Z.z.

o rozpoCtovych pravidlach Gzemnej samospravy § 15 ods. 4 vytvara rezervny
fond vo vy3ke urenej obecnym zastupitel'stvom, najmenej viak 10

% z prebytku rozpoctu podla § 10 ods. 3 pism. a/ a b/.

Pouzitie RF je upravené nasledovne:

a/ na Uhradu kapitalovych vydavkov,
b/ na krytie Casového nestladu medzi P aV pocas rozpoctového roka,
¢/ na Ghradu rozpoctom nezabezpecenych beZnych potrieb.

Zostatok nevyCerpanych finanCnych prostriedkov z RF sa prevadza do dalSieho roka.

Fond prevadzky, udrzby a oprav:

V zmysle Zaékona €. 182/1993 Z.z. § 10 ods. | az 3 o vlastnictve bytov a nebytovych priestorov v zneni
neskorsich predpisov, vlastnici bytov a nebytovych priestorov v dome si povinni poukazovat' preddavky
mesacne vopred do fondu prevadzky, Gdrzby a oprav ato vo vyske 300.- Sk /9.958 Eur/ a 115,- Sk /3.817
Eur/ na krytie vydavkov na spotrebu energie a vody v spolo¢nych priestoroch domu.

Prijem za prenajom spolocnych Casti domu, spolocnych zariadeni domu, spolo¢nych nebytovych



priestorov, prisludenstva, taktiez prilahlého pozemku, je prijmom fondu prevadzky, adrzby
a oprav.

Z fondu prevadzky, adrzby a oprav sa financuju vydavky spojené s nakladmi na prevadzku,
Gdrzbu a opravy spoloCnych Casti domu, spoloCnych zariadeni domu, spolonych nebytovych
priestorov, prislusenstva a prilahlého pozemku, ako aj vydavky na obnovu, modernizaciu a re-
konstrukciu domu.

X. ZAKONNE REZERVY, ICH TVORBA A POUZITIE

Obec Mojzesovo, ako Uc¢tovna jednotka tvori zakonné rezervy na:
nevyfakturované dodavky a sluzby

odstupné

nevyCerpané dovolenky, vratane socialneho poistenia

odchodné, plnenia pre pracovnikov pri Zivotnych jubileach
prebiehajuce a hroziace sudne spory

a iné rizika a straty stvisiace s ¢innost'ou Gctovnej jednotky.

Ocenovanie rezerv obec vykonava odhadom v sume dostatocnej na spinenie existujlcej povinnosti ku diu, ku
ktorému sa zostavuje Uctovna zavierka pri zohl'adneni rizik a neistot.
Rezervy su predmetok dokladovej inventiry.

X1. OSTATNE

Cestovné nahrady aich likvidacia.

Obec Mojzesovo, ako UCtovna jednotka realizuje likvidaciu cestovnych nahrad v zmysle
zadkona o cestovnych nahradach ¢. 283/2002 Z.z. .

Prikaz na vykon pracovnej cesty vydava a podpisuje starosta obce.

Zamestnanec je povinny predlozZit do 10 pracovnych dni po skonceni pracovnej cesty
zamestnavatelovi vyplneny cestovny prikaz /pripadne dalSie doklady-potvrdenky/ potrebné
na vyUctovanie pracovnej cesty, taktiez vyuCtovanie prijatého preddavku na pracovni cestu
v zmysle zékona C.283/2002 Z.z. §36 ods. 1,3,4 o cestovnych nahradach.

Zamestnavatel' je povinny do 10 pracovnych dni odo dha predlozenia pisomnych dokladov
vykonat’ vyuctovanie tzv. likvidaciu cestovnych nahrad.

Likvidaciu cestovnych nahrad kontroluje a vyplaca pokladnicka obce.

Rozpocet obce a rozpocCtové opatrenia.

Planovanie financnych a rozpoctovych vztahov obce ma 3 fazy:

rozpoctovanie,

financné progndzovanie,

zohl'adnenie stratégie obce /PHSR/.

1. Zakladom financného hospodarenia obce je rozpocet o stavbe ktorého pojednava zékon C.
583/2004 Z.z. o rozpoCtovych pravidlach Gzemnej samospravy v platnom zneni. Tento definuje
zakladné pojmy, zostavenie rozpoCtu a jeho obsah, rozpoctové provizérium ako izmeny
rozpoctu.

Obec pri zostavovani rozpoCtu musi povinne prednostne zabezpelit' krytie vsetkych zavazkov,
ktoré pre fu vyplyvaji z plnenia povinnosti ustanovenych osobitnymi predpismi.

2. Rozpocet obce predlozeny na schvalenie OZ musi byt zverejneny najmenej 15 dni pred
zasadnutim OZ na Uradnej tabuli obecného Gradu, aby obcania obce mali moznost' vyjadrit' sa
k predlozenému névrhu.

TaktieZ to plati aj o zavereCnom Ucte obce.

3. Pokial' vysledkom hospodarenia obce je prebytok, tento sa prevadza do rozpoctu obce na
dalsi kalendarny rok.

4. Obec ako UCtovna jednotka vedie podvojné Uctovnictvo v zmysle platného zakona ¢. 431/2002
Z.z. 0 UCtovnictve a pri UCtovani sa riadi ramcovou UCtovnou osnovou spracovanou pre
rozpoCtové organizacie, $tatne fondy, obce .....



5. Ro¢nl uctovnl zavierku overuje auditor v zmysle zakona C. 540/ 2007 o audite a dohlade nad
\{ykonom auditu.
Uctovnd jednotka je povinnd na Ziadost auditora poskytndt’ Uctovné zéznamy vo forme

v

pozadovanej auditorom v zmysle zakona o UCtovnictve ¢. 431/2002 Z.z. §31 ods. 6.

6. Navrh rozpoctu vypracovava starosta obce za Ucasti UcCtovnicky a finanénej ko-
misie. Navrhnuty rozpolet v koneCnej faze schvaluje OZ.

Rozpoctové opatrenia uctovnej jednotky.
1. Ak v priebehu uctovného roku zisti UCtovna jednotka potreby Uhrad, ktoré neboli v rozpocte
planované, tieto Uhrady je moZné realizovat’ rozpoctovym opatrenim.

2. Rozpoctové opatrenie predovietkym zahfia:
presuny finanénych prostriedkov,

povolené prekrocenie limitu vydavkov,
viazanost' financnych prostriedkov.

Obec Mojzesovo je povinna v priebehu rozpoctového roku viest' operativnu evidenciu

o véetkych rozpoCtovych opatreniach.

V3etky zmeny a doplnky k schvalenému rozpoCtu /rozpoCtov é opatrenia/ sa predkladaja na
schvélenie obecnému zastupitel'stvu.

Vykaznictvo.

Uctovnéd jednotka spracovava v priebehu Uctovného obdobia:

Vykaz o plneni rozpoCtu subjektu verejnej spravy Fin 1-04

Finan¢ny vykaz o vybranych Gdajoch z aktiv a pasiv subjektu verejnej spravy FIN 2 -04
Vykaz ziskov a strat.

Za spravnost’ vykaznictva zodpovedd uctovnicka, ktorda predklada jednotlivé vykazy na schvélenie
starostovi obce.

X11. UCHOVAVANIE A ARCHIVOVANIE UCTOVNEJ DOKUMENTACIE

v

V zmysle zadkona o UcCtovnictve €. 431/2002 Z.z. § 35o0ds. 1-4 je UCtovnd jednotka povinna
zabezpeCit' ochranu Uctovnej dokumentacie proti strate, odcudzeniu, zniCeniu alebo poskodeniu.
Uctovna jednotka je taktieZ povinna zabezpedit ochranu pouzitych prostriedkov, nosi¢ov infor-

macii a programového vybavenia pred ich zneuZitim, po3kodenim, zni¢enim, neopravnenymi

zdsahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.

Na nakladanie s Uc¢tovnou dokumentaciou sa vztahuje zakon €. 395/2002 Z.z. o archivoch a registrattrach,
doplneny Vyhlaskou MV SR ¢. 628/2002 Z.z. , ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch
a registratirach a o doplneni niektorych zakonov.

Uctovné zaznamy sa uchovavaju:

uctovna zavierka a vyrona sprava pocas 10 rokov nasledujicich po roku, ktorého sa tykaju,

uctovné doklady, uctovné knihy, zoznamy uctovnych knih, zoznamy Cdiselnych znakov, symbolov a skratiek
pouzitych v Uctovnictve, odpisovy plan, inventarizacné zéapisy, uctovny rozvrh

v3etky vymenované doklady poCas 5 rokov nasledujicich po roku, ktorého sa tykajd,

GcCtovné zaznamy, ktoré st nositelmi informécii, tykajucich sa spdsobu vedenia Uctovnictva

a ktorymi Uctovnd jednotka dokladuje formu vedenia Gctovnictva - pocCas 5 rokov nasledujdcich

po roku, v ktorom sa naposledy pouzili,

ostatné UCtovné doklady /zaznamy/ pocas doby urcenej v registratirnom a archivnom plane

Gctovnej jednotky tak, aby neboli porusené ustanovenia cit. zakona a osobitnych predpisov.

Obec stanovuje tieto lehoty uchovavania a archivovania pre ostatni dokumentaciu:

UcCtovné zaznamy, ktoré sa tykaji danového konania, spravneho konania, trestného konania,
obciansko-stidneho konania alebo inych konani, ktoré sa neskonCili, obec uchovava do konca
Uctovného obdobia nasledujiceho po uctovnom obdobi, v ktorom sa skoncila lehota na ich

preskimanie,

mzdové listy, danové doklady v trvani 20 rokov,



Uctovné doklady ainé GCtovné zaznamy, ktoré sa tykaju zarucenych lehét a reklamacnych
konani uchovava Uctovna jednotka poCas doby, do ktorej zarucné lehoty alebo reklamacné
konania trvaju.

Uctovné zaznamy /FAV/, ktoré sa tykaju neuhradenych pohladavok alebo nezaplatenych
zavazkov /FAP/, uchovava UCtovna jednotka do konca uctovného obdobia nasledujiceho po
Gctovnom obdobi, v ktorom do$lo kich uspokojeniu resp. Uhrade.

XI11l. PRACA S MATERIALOM

-Vedie sa evidencia kratkodobého majetku a spotrebného materialu.

XIV. ZAVERECNE USTANOVENIE

1. Vsetci zamestnanci UCtovnej jednotky, ktori pridu pri vykone svojej funkcie do styku
s Uctovnymi dokladmi st povinni dodrziavat’ ich obeh alehoty obehu.

2. Zamestnanci zodpovedni za dodrZiavanie spravneho obehu faktir ainych UGcCtovnych dokla-
dov znaSaji dobsledky vyplyvajuce z oneskorenych Uhrad /penale, pokuty a pod./.

3. Starosta obce je povinny
spolupracovat’ s Uctovnickou pri zabezpecovani
plynulého obehu dokladov v zmysle tejto smernice a v3etky UcCtovné doklady za prisludny
mesiac vysporiadat’ a odovzdat’ k spracovaniu mesacnej Uctovnej zavierky najneskorsie do
5. dnha v nasledujucom mesiaci.

4. Tato smernica je zavazna pre vsetkych zamestnancov a jej nedodrzanie sa bude povaZovat
za poruSenie pracovnej discipliny.

v

Tato smernica C. .1./2008 na vedenie UcCtovnictva v podmienkach obce Mojzesovo
bola schvalena obecnym zastupitelstvom dfia .26.9.2008 uznesenim €. 142/08
aje pristupna k nahliadnutiu kazdému obcanovi na obecnom drade.

Po nadobudnuti acinnosti tejto smernice, straca platnost’ organizacna smernica ¢. 2/2003
zo dia ......cccceeeeen.

Meno, priezvisko a podpis pracovnika, ktory smernicu vypracoval:
EVA JASSOVA ot
Emil Gabris

starosta obce
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