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Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zdkona ¢.:431/2002 Z .z. o G¢tovnictve v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ZoU) a v zmysle Opatrenia MF SR z 8. augusta 2007, ktorym
sa ustanovuju podrobnosti o postupoch t¢tovania a ramcovej uctovnej osnove pre rozpoctové

organizécie, prispevkové organizicie, Statne fondy, obce a vysSie izemné celky, uverejneného

pod ¢ MF/16786/2007-31. Vnutorny predpis obsahuje opis uvedenych predpisov len

v nevyhnutnej potrebe, zameriava sa prioritne na tie ustanovenia zdkona a opatrenia,

v ktorych sa i¢tovna jednotka ma moznost’ rozhodnit’, ako chce Gc¢tovny pripad evidovat'.
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1. U&tovna jednotka

Identifika¢né udaje ictovnej jednotky

Nazov Obec Mojzesovo

Sidlo 941 04 Mojzesovo 494

ICO 00309117

DIC 2021060547

IC DPH Obec Mojzesovo nie je platitelom DPH

r v

Organizac¢na Struktira Obce Mojzesovo
Organizacné zlozky tctovnej jednotky

e obecny urad

e materska Skola ,,VIinka*

e Skolska jedalen

e dom smutku

e verejné osvetlenie a miestny rozhlas

e odpadové hospodarstvo a ochrana prirody a krajiny
e zdravotné stredisko

e kultara
e cesty
e ihrisko

e Uvery a leasingy
e aktivacna Cinnost’
e bytovky

e transfery

Obec Mojzesovo zriadila rozpoétovia organizaciu Zakladnt $kolu Mojzesovo — Cernik
s vlastnou pravnou subjektivitou.

Obec Mojzesovo nevykonava podnikatel’ska ¢innost’.



2. Systém vedenia uctovnictva

Obec Mojzesovo na vedenie svojho uctovnictva pouziva prostriedky vypoctovej techniky
v sulade so ZoU. Obec Mojzesovo uétuje v stistave podvojného uétovnictva. Utovnictvo
vedie v sulade s § 4 ods.7 ZoU v petiaznych jednotkach meny euro. Ak je doklad vystaveny
na ini menu ako euro, v stilade s § 4 ods.7 ZoU Gétuje v mene euro a v cudzej mene. Obec
Mojzesovo vedie uctovnictvo, zostavuje uctovnu zavierku a konsolidovana uctovnt zavierku
v §tatnom jazyku. Utovny doklad vyhotoveny vinom ako §tatnom jazyku musi spiiiat
podmienku zrozumitelnosti (§8 ods. 5 ZoU).

Uétovnym obdobim je kalendarny rok.

Uttovnictvo Obce Mojzesovo vedie vo vlastnej réZii obce uétovnicka externej uétovne;
spoloénosti MARRA EU CONT s.r.o.

3. Projektovo — programova dokumentacia

Obec Mojzesovo na spracovanie uctovnictva vyuziva software URBIS (Posam). Adresa sidla
dodavatel'a je MADE spol. sr.0., Lazovna 69 Banska Bystrica tel. 048/2861353. Obec
Mojzesovo ma zakupenu licenciu na moduly: Zakladné evidencie, Dane a poplatky je
spracovdvané cez DCOM, Podvojné uctovnictvo, Majetok, Personalistika, Mzdy, Sprava
systétmu. UZivatel'skd prirucka k jednotlivym modulom sa pravidelne aktualizuje a je
v elektronickej podobe agendy jednotlivych modulov. Program je nainstalovany na serveri
icez vzdialenu plochu. Referentky maji doni pristup prostrednictvom svojich pracovnych
stanic. Aktualizaciu programu a zalohovanie spustaju pracovnici URBISU. Program URBIS
(Posam) je chraneny menom aheslom. Kazd4 referentka pracujlica s programom ma
zadefinované vlastné pristupové prava. Na rieSenie problémov je zriadena linka 048/2861353,
pripadne internetova komunikécia prostrednictvom adresy URBIS(@made.sk.

4. Zoznam uctovnych knih, ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek

V sulade s ustanoveniami §12 ZoU Obec Mojzesovo tétuje v denniku a v hlavnej knihe. Pri
vedeni uctovnictva sa pouZzivaju tlacové zostavy: Hlavna kniha, Suvaha, Vykaz ziskov a strat,
Konto za udet (vypis pohybov), Uétovny dennik, Rozpodet, Pokladni¢na kniha, Bankové
kniha, Kniha faktar a ostatnych pohladdvok/zavizkov. Okrem zdkladnych tlacovych zostav
program ponuka moznost’ r6znych inych vystupov, prehl'adov, finanénych vykazov. Tlacoveé
zostavy ako prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady, Faktiry, Krycie listy, Inventarne
karty si Obec Mojzesovo prispdsobuje na svoje poziadavky s dorazom na efektivnost
vykondvanej prace.


mailto:urbis@made.sk

Oznacovanie uctovnych dokladov a ich ¢islovanie

Druh dokladu Oznacenie Cislo dokladu
dokladu

; L ) rok/3-miestne poradové cCislo

Dodavatel'ska faktara DF napr.: DF2020/001
. rok/poradové ¢islo od 1vzostupne
Ostatné zavizky DFO napr.. DF02020/1
Vydané faktiry OF 221;3 ;‘gg;{)‘g lp"radove cislo
, o, rok/3-miestne poradové cCislo

Ostatné pohladavky OFO napr.: OFO20 2p 0/001
Interné doklady I ¢islo od 1 vzostupne
Pokladia — prijmy P1/ ¢islo od 1 vzostupne
Pokladiia — vydavky P1/ ¢islo od 1 vzostupne
Banka bezny ucet Prima banka B1/ ¢islo od 1 vzostupne
Banka ti¢et VUB socialny fond B2/ ¢islo od 1 vzostupne
Banka ti¢et VUB 8kolska jedalen B3/ ¢islo od 1 vzostupne
Banka ti¢et VUB bezny tcet B4/ ¢islo od 1 vzostupne
Banka Prima banka zabezpeka BS5/ ¢islo od 1 vzostupne
Banka Prima banka dota¢ny tcet B6/ ¢islo od 1 vzostupne
Banka Prima banka preklenovaci tver | B7/ ¢islo od 1 vzostupne
Banka Prima banka tuver ZS B&/ ¢islo od 1 vzostupne
Banka SFRB

Zoznam Ciselnych znakov, symbolov a skratiek

uJ Giétovna jednotka

VFA vystavena odberatel'ska faktira
DFA dosla dodavatel'ska faktara
P pokladni¢né doklady

SF socialny fond

RF rezervny fond

N naklady

\% vynosy

I interny doklad

B bezny ucet

oC obstardvacia cena

7C zostatkova cena

DHM dlhodoby hmotny majetok
DNM dlhodoby nehmotny majetok
PL pohonné latky




5. U&tovny rozvrh

Uttovy rozvrh zostavuje obec podl'a ustanovenia § 13 zakona ¢.431/2002 Z. z. o Gétovnictve
v zneni neskorSich predpisov.
Uttovy rozvrh obsahuje pouzivané:

e syntetické Ucty

e analytické ucty

e podsuvahové ucty

e vnutroorganizacné Ucty

Obec zostavuje Uétovy rozvrh na uétovné obdobie, ktorym je kalendarny rok. Uétovy rozvrh
sa v priebehu w&tovného obdobia moéze dopliiat’ podla potrieb Gétovnej jednotky. Pokial
nedochddza k prvému dnu Gétovného obdobia k zmene uctového rozvrhu, ktory bol platny v
predchadzajicom uctovnom obdobi, postupuje obec podla tohto Uctového rozvrhu aj v
nasledujucom uctovnom obdobi. Obec nesmie uctovat na uctoch, ktoré nie su v uctovom
rozvrhu. Uétovy rozvrh je prilohou vnatorného predpisu.

Pri vytvarani analytickych uctov sa zohl'adiiujii hl'adiska podl'a potreby obce

a) Obstaranie DHM podla jednotlivych investi¢nych akeii

b) Majetok podl'a doby pouziteI'nosti na dlhodoby majetok a kratkodoby majetok

c) Material na sklade — podl’a umiestnenia

d) Pokladnica

e) Bankové ucéty — podl'a jednotlivych uctov

f) Pohladavky a zdvidzky — podl'a dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby
splatnosti,

g) Ostatné pohl'adavky — podl'a miesta vzniku

h) Pohladavky za TKO — podl'a roku vzniku

1) Pohladavky danové — podl'a roku vzniku

J) Odvody do poistovni — podl'a druhu poistenia a poistovne

k) Prijaté transfery — podl'a jednotlivych subjektov verejnej spravy a podla druhu
transferov na beZzné a kapitalové transfery

1) Iné zavizky — podl'a druhu

m) Dohadné uéty — podl'a druhu a roka ktorého sa tykaju

n) Opravné polozky — podl'a druhu pohl'adavky, ku ktorej sa tvoria

o) Vysledok hospodarenia — podl'a druhu

p) Bankové Gvery — podl'a jednotlivych uverov

q) Zavazky z ndjmu — podl'a druhu prendjmu a ¢asového hl'adiska

r) Clenenie nakladov a vynosov podl'a potrieb riadnej a konsolidovanej Giétovne;
zavierky

s) Iné hladiska — podrla potrieb uctovnej jednotky.



Na podsuvahovych uctoch v uctovych skupindch 75 az 79 sa sleduji skutoc¢nosti,
o ktorych sa nettuje v uctovnych knihach, a ktoré su podstatné na postdenie
majetkovopravnej situacie Uctovnej jednotky a jej ekonomickych zdrojov, ktoré mozno
vyuzit. Na podstvahovych tctoch sa sleduje drobny hmotny a nehmotny majetok o ktorom
sa obec rozhodla viest’ evidenciu. Vnutroograniza¢né Ucty sltizia na zachytenie uctovnych
operacii pre ktoré nie je vhodné pouzit’ analytické ucty.

6. Obeh dokladov

Uttovny doklad v zmysle §10 ZoU musi obsahovat

e slovné a ¢iselné oznacenie uctovného dokladu

e obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho tcastnikov

e penaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva

e datum vyhotovenia tctovného dokladu

e datum uskuto¢nenia Gctovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia

e podpisovy zdznam osoby zodpovednej za ucltovny pripad v uctovnej jednotke
a podpisovy zadznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie

e oznacenie U¢tov, na ktorych sa uctovny pripad zatuctuje

e nalezitosti uctovného dokladu sa mozu umiestnit aj na inych nez uctovnych
pisomnostiach, tieto pisomnosti sa uschovavaju po rovnaku dobu ako uctovné doklady

e Ucltovné zépisy musi obec vykondvat zrozumitelne, prehladne a spdsobom
zarucujucim ich trvacnost’

e UcCtovné zapisy su usporiadané sposobom, ktory umozni overit’ zauctovanie vSetkych
uctovnych pripadov v ic¢tovnom obdobi a tak, aby zabranili neopravnenym zmenam
a Upravam tychto zapisov

e prenos uctovného zdznamu musi Gctovnad jednotka zabezpecit’ pred jeho zneuZitim,
poskodenim, znienim, neopravnenymi zasahmi don aneoprdvnenym pristupom
k nemu

Opravy v uctovnych dokladoch a ostatnych pisomnostiach sa vykonaju, ak actovny zdznam je
neuplny, nepreukazatelny, nespravny alebo nezrozumitelny. Opravy sa musia uskuto¢nit’
v zmysle § 34 ZoU tak, aby bolo mozné uréit’ zodpovedni osobu, ktord vykonala prislusnt
opravu, deni jej vykonania a obsah opravovaného uctovného zdznamu pred opravou aj po
oprave.

Programové vybavenie zabezpec€uje Cislovanie uctovnych dokladov podla zvolenych Sablon
automaticky. Postupnost’ Cisiel kontroluje referentka vystavujica uctovny doklad.



Vznik uctovného pripadu

Doklady prichadzaji do uctovnej jednotky postou, kuriérom alebo osobne. Doklady sa
prvotne vlozia do podacej knihy. Nasledne sa doklady opatria peciatkou doslej posty
a zaeviduju sa v knihe doslej posty. Udtovné doklady sa vyhotovujii bez zbytoéného odkladu
thned’ po zisteni skutoc¢nosti, ktoré sa nimi dokladuju.

Diiom uskuto¢nenia Uctovného pripadu je den, v ktorom ddjde k vzniku pohladavky
a zaviazku, platbe zadvizku, inkasu pohladavky, postupeniu pohl'adavky, vkladu pohladavky,
poskytnutiu preddavku alebo prijatiu preddavku, prevzatiu dlhu, vyplate hotovosti alebo
prevzatiu hotovosti, nakupu alebo predaju penaznych prostriedkov v cudzej mene alebo
cennych papierov, pripisaniu cennych papierov na ucet, dohodnutiu a vyrovnaniu obchodu
s cennymi papiermi, devizami, splneniu dodavky, zisteniu manka, schodku majetku, prebytku
majetku alebo Skody na majetku, pohybu majetku vo vnutri ctovnej jednotky a k d’alSim
skutocnostiam vyplyvajicim z osobitnych predpisov alebo vnutornych podmienok uctovnej
jednotky, ktoré st predmetom Uc¢tovnictva a ktoré v ti€tovnej jednotke nastali, alebo o ktorych
su k dispozicii doklady, ktoré dokumentuju tieto skutocnosti.

Pri nehnutel’nosti obstaranej na zaklade zmluvy, ak do nadobudnutia vlastnictva vkladom do
katastra nehnutel'nosti nadobtdatel’ nehnutelnost’ uziva, diiom uskutoCnenia uctovného
pripadu je den prevzatia nehnutelnosti nadobudatelom do uzivania k datumu uvedenému
v zmluve alebo v inom doklade o odovzdani nehnutel'nosti do uzivania; u prevadzajiaceho je
dinom uskutoc¢nenia uctovného pripadu dent odovzdania nehnutel'nosti.

Ak nebude vklad do katastra nehnutel'nosti povoleny, i€tovné zapisy sa zrusia.

Evidencia dodavatel’skych faktar

Dodavatel'ské faktury v Obci Mojzesovo ne€lenime. V rdmci programového vybavenia sa
o nich vedie samostatna evidencia a kniha dodéavatel'skych faktur. K dodavatel'skej faktare sa
pripoji dodaci list, pokial’ sa jedna o dodavku materialu. Faktiry sa denne odovzdavaju na
zat¢tovanie. Faktaru uétovnicka skontroluje &i spifia naleZitosti Giétovného dokladu, zistené
nezrovnalosti odstrani. Faktiru zauctuje, priradi rozpo€tovil polozku a vystavi kryci list.
Kryci list obsahuje casti kde st zdkladné identifikacné udaje, kde sa vykona skontrolovanie
formalnej stranky podpisom, ktort potvrdzuje uctovnicka, suhlas s thradou potvrdzuje
starosta obce. V d’alSej Casti st informécie o tom, na ktorych rozpoctovych polozkach bude
operacia zauctovanda, vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly podpisom potvrdzuju
referentky, ktorych sa tyka predmet kontroly a starosta obce, prevzatie tovaru, prac a sluzieb
potvrdzuje starosta obce. Kryci list obsahuje aj Uctovaci predpis a podpis ekonomky
zodpovednej za zauctovanie dokladu. Kryci list uc¢tovnicka pripne k fakture a bezodkladne
predkladd na parafovanie starostovi obce. Starosta po podpisani krycieho listu odovzdava
doklad uctovnicke, ktord ich zalozi do Sandénu ,,Doslé faktury*“. V pripade nezrovnalosti
faktiry so skutocnou dodavkou prac alebo sluzieb uctovna jednotka zahdji reklamacné



konanie. Uhrady zavidzkov a prevody medzi uctami uskutociiuje uctovnicka prostrednictvom
internetbankingu.

Evidencia ostatnych zavizkov

Uttovné doklady ktoré st urené k uhrade anie su faktirami sa eviduji sa ako ostatné
zavazky. Pri evidencii ostatnych zavédzkov sa postupuje obdobne ako pri doslych faktirach.
Zakladaja sa do Sandénu ,,Zavazky*.

Evidencia odoslanych faktur

Na zéklade podkladov st v u€tarni vystavené odberatel'ské faktury. K vystavenej faktare sa
vystavuje kryci list. Kryci list obsahuje zdkladné identifika¢né udaje o operacii, preskimanie
dokladu po formalnej stranke. Uétovni¢ka podpisom potvrdzuje zodpovednost za tétovny
pripad a  zaGcltovanie. Vykonanie zdkladnej finan¢nej kontroly kontroly podpisom
potvrdzuje starosta obce. Vytlaceny kryci list sa pripne k fakture a bezodkladne sa predklada
na parafovanie starostovi obce. Starosta po podpisani krycieho listu odovzdava doklad a
skontrolovany doklad sa zalozi do Sanénu ,,Vystavené faktary“. Faktura sa vystavuje v 2
vyhotoveniach, priCom jedenkrat sa zakladd do Sandnu vystavenych faktir a jedenkrat sa
posiela, pripadne odovzdava odberatel'ovi. Uhradu pohladavok uétovnicka sleduje a vytlaca
knihu vystavenych (odoslanych) faktar — neuhradené pohladavky. Tuto podla potreby
predkladd starostovi obce, ktory nasledne zvoli postup ich vymahania.

Evidencia ostatnych pohladavok

Ostatné pohl'adavky vznikaji najma z titulu prenajimania ndjomnych bytov a inych objektov.
N4ajomnici mesacne platia na zaklade najjomnych zmliv, nevystavuji sa im faktary. Pre
zabezpeCenie spravneho uctovného premietnutia operdcie v GCtovnictve obce, vystavuje
uctovnicka interny doklad. Tento ma rovnaké naleZitosti ako kryci list pri odoslanych
faktarach. V ramci parafovania a obehu uctovnych dokladov pri fiom plati rovnaky rezim ako
pri evidencii odoslanych faktur. Interny doklad sa vystavuje jedenkrat a zaklad4 sa do Sanonu
»Interné doklady*.

Evidencia bankovych vypisov

K bankovému vypisu sa vystavuje doklad Gctovanie vypisov z Gctu. Tento doklad obsahuje
zauctovanie a zdkladnu finan¢na kontrolu. Vykonanie zékladnej finan¢nej kontroly podpisom
potvrdzuje uctovnicka, ktord bankové vypisy uctuje a starosta obce. Vytlatené uctovanie
vypisov z Uctu Uctovnicka pripne k vypisu z Gctu a bezodkladne predklad4d na parafovanie



starostovi obce. Starosta po podpisani uctovania vypisov z Uctu odovzdava doklad na
zaloZenie do $anénu ,,Bankové vypisy* — podl'a banky (Prima banka, VUB)

Evidencia pokladni¢nych dokladov

Prijmové pokladni¢né doklady

Prijmové pokladni¢né doklady vystavuje pokladnicka. V pripade jej nepritomnosti alebo
zaneprazdnenosti doklad vystavuje aj ind samostatni referentka. Doklad musi spiiiat
nalezitosti uctovného dokladu, jeho sulad zabezpecuje pokladnic¢ka. Prijmovy pokladni¢ny
doklad sa vystavuje dvojmo, po jednom vyhotoveni pre kazda stranu. Prijmové doklady
schval'uje svojim podpisom starosta obce, predkontaciu pri vystavovani dokladov zadavaju
podl'a nastavenia pokladnicky. Vykonanie zdkladnej financnej kontroly podpisom potvrdzuja
referentky, ktorych sa tyka predmet kontroly a starosta obce. Pokladnicka potvrdzuje prijem
penaznej hotovosti. V pripade, ak ide o uhradu faktury alebo ostatnej pohladavky,
pokladnicka prikladé k prijmovému dokladu tento stvisiaci doklad. Praca na Obecnom urade
a dovolenky sa organizujii tak, aby bola vzdy pritomna aspon jedna referentka. Limit
pokladni¢nej hotovosti je stanoveny na 3 000,00 €. Vytlaceny prijmovy pokladni¢ny doklad
pokladnicka bezodkladne predkladd na parafovanie starostovi obce. Starosta ho po jeho
podpisani odovzdava referentkdm. Skontrolované doklady pokladnicka zalozi do Sanénu
,,Pokladna“.

Vydavkové pokladni¢né doklady

Vydavkové pokladniéné doklady vystavuje pokladnicka. Kazdy vydavok este pred jeho
uskutocnenim schval'uje starosta obce. Predkontaciu pri vystavovani dokladov zadéva podl'a
nastavenia pokladnicka. Vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly podpisom potvrdzuja
referentky, ktorych sa tyka predmet kontroly a starosta obce. Pokladnicka podpisom
potvrdzuje vystavenie dokladu, prijemca potvrdzuje podpisom prijem. V pripade, ak ide
o uhradu faktiry alebo ostatného zavazku, pokladnicka prikladd k vydavkovému dokladu
fotokopiu tohto suvisiaceho dokladu. Pokladnicka na zaklade poverenia starostu poskytuje
preddavky na ndkup. Preddavok na nakup je zamestnanec povinny bezodkladne vyuctovat'.
Vytlaceny vydavkovy doklad pokladni¢ka bezodkladne predkladd na parafovanie starostovi
obce. Starosta ho po jeho podpisani odovzdiva referentkdm. Skontrolované doklady
pokladnicka zalozi do Sanénu ,,Pokladna®.

Evidencia internych dokladov

Interné doklady su jednym z nastrojov, ktorymi Obec Mojzesovo zabezpecuje, aby uctovna
zavierka poskytovala  verny apravdivy obraz o skuto¢nostiach, ktoré st predmetom
uctovnictva. Interné doklady vystavuje ti€tovnicka a schval'uje starosta. Vykonanie zékladnej
finan¢nej kontroly podpisom potvrdzuju referentky, ktorych sa tyka predmet kontroly
a starosta obce. Vytlaceny interny doklad uc¢tovnicka bezodkladne predkladd na parafovanie
starostovi obce. Starosta ho po jeho podpisani odovzdava referentkdm, kazda z nich ak sa



operacia tyka aj jej agendy vykona zakladn financnu kontrolu a podpisom potvrdi jej
vykonanie. Skontrolované doklady uctovnic¢ka zalozi do Sanénu ,,Interné doklady*.

Uc¢tovanie miezd

Mzdy spractiva referentka miezd od 1. 1. 2017 v programe URBIS. Prostrednictvom
externych dokladov si uctovnicka preberie mzdy do Gctovnictva a zauctuje ich. Vyhotovi pri
uctovani doklad EZ — uctovanie externych dokladov. Prilohou st Rekapitulacia miezd
a Rekapitulacia podl'a vyplatnych utvarov. Vykonanie zédkladnej finan¢nej kontroly podpisom
potvrdzuju referentky, ktorych sa tyka predmet kontroly a starosta obce. Vytlaceny externy
doklad uctovnicka bezodkladne predklada na parafovanie starostovi obce. Starosta ho po jeho
podpisani odovzdava referentkdm, kazda z nich, ak sa operacia tyka aj jej agendy vykona
zakladnl finan¢nt kontrolu a podpisom potvrdi jej vykonanie. Skontrolované doklady
uctovnicka zalozi do Sanénu ,,Externé doklady — mzdy*.

Obeh dokladov na aétovanie dani

Dane spracuva od 1. 1. 2017 v programe URBIS (Posam) referentka dani. Prostrednictvom
externych dokladov si uctovnicka preberie vyrubené dane z nehnutel'nosti, TKO a poplatky za
psa do G&tovnictva a zauétuje ich. Vyhotovi pri uétovani doklad ED, Uétovanie externych
dokladov. Do roku 2016 sa dane spractvali prostrednictvom programu KEO. Likvidécia dani,
TKO a psa sa uskuto¢niuje pri vymeroch od roku 2017 s vézbami a tak sa platba v module
podvojné Giétovnictvo, po zatétovani dokladu, automaticky premietne v module dane. Uhrada
dani aTKO do roku 2016 vratane sa uskutociiuje bez vézby t. j. Uhrada sa zalctuje
v uctovnictve a samostatne sa thrada ru¢ne prevedie aj v module Dane a poplatky. Vykonanie
zékladnej finan¢nej kontroly podpisom potvrdzuji referentky, ktorych sa tyka predmet
kontroly a starosta obce. VytlaCeny externy doklad uctovnicka bezodkladne predkladd na
parafovanie starostovi obce. Starosta ho po jeho podpisani odovzdava referentkam, kazda
znich ak sa operdcia tyka aj jej agendy vykond zdkladnu finan¢nt kontrolu a podpisom
potvrdi jej vykonanie. Skontrolované doklady uctovnicka zalozi do Sanénu ,,Externé doklady
— dane*.

Evidencia, kontrola a obeh dokladov pri poskytovani nahrad pri pracovnych cestach

Pred zaciatkom sluzobnej cesty si zamestnanec vysielany na pracovnu cestu vystavi cestovny
prikaz. Konanie pracovnej cesty povoluje a schvaluje starosta obce. V pripade naroku,
vyplatu zélohy zaznamenava pokladnik na cestovny prikaz a na vydavkovy pokladni¢ny
doklad. Po ukonc¢eni pracovnej cesty je zamestnanec povinny, do 10 pracovnych dni v zmysle
zédkona o cestovnych ndhradach, predlozit pokladnicke vyuctovanie pracovnej cesty
s podpornymi dokladmi (napr. cestovné, ubytovanie, parkovné a iné) a vratit’ nevyuctovanu
cast’ zalohy do pokladne. Vyuctovanie pracovnej cesty predkladd zamestnanec, vyslany na



pracovnu cestu, starostovi na schvélenie. Starosta uskutoCni kontrolu vecnej spravnosti,
preveri formdlne nalezitosti vratane prelozenych dokladov. Ak zamestnanec musi vyuzit' na
pracovnu cestu vlastné motorové vozidlo, predklada na schvalenie pred vyslanim na pracovnu
cestu starostovi ziadost’ o povolenie k pouZzitiu motorového vozidla na pracovnu cestu spolu
s fotokdpiou technického preukazu vozidla. Na zaklade starostom schvéalen¢ho vyuctovania
pracovnej cesty pokladnicka vyplati zamestnancovi nedoplatok vycisleny v cestovhom
prikaze.

Obeh dokladov pri ¢erpani socidlneho fondu

Tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu upravuju zdkon ¢.152/1994 Z. z. o socidlnom fonde
v zneni neskorSich predpisov, Zasady Cerpania socidlneho fondu v zmysle § 7 ods.4 zakona
o socidlnom fonde a dohoda medzi zamestnavatelom a zamestnaneckym ddévernikom.
Tvorbu fondu podla platnych predpisov mesacne vycisluje mzdova uctovnicka a tieto
financné prostriedky do fondu na samostatny ufet v banke prevadza uctovnicka
prostrednictvom internetbankingu. Mzdova uctovnicka vedie kartu tvorby a Cerpania fondu
podla zamestnancov. Zamestnanec, ktory uskutoc¢nil vydavok umoznujuci cerpanie
socialneho fondu, predlozi doklad na schvalenie starostovi obce. Po schvaleni starostom je
doklad posudzovany mzdovou uctovni¢kou ¢o sa tyka limitu, do akého modze zamestnanec
cerpat’ prostriedky a nasledne je preplateny z pokladne. Pripadné zdanovanie je rieSené vo
vyplate za mesiac, v ktorom bol prispevok vyplateny.

Evidencia, kontrola a obeh ostatnych neuctovnych dokladov

Zmluvy zabezpecuje starosta. Uzatvorené zmluvy su zverejnené na internetovej stranke obce
a prerokované na obecnom zastupitel'stve. Zakladaju sa v registratire obce. Fotokdpia zmluvy
sa bezodkladne predkladda uctovnicke na pripadné zalUctovanie. Zakladni kontrolu
zabezpecuje UctovniCka Obecného uradu. Vykonanie zékladnej finan¢nej kontroly podpisom
potvrdzuju referentky ktorych sa tyka predmet kontroly a starosta obce.

Objednavky vystavuje a d’alej eviduje na zdklade pokynov starostu samostatna referentka
Obce Mojzesovo. Vybavené objednavky sa zakladaji v registratire. DoS$lé nevyZziadané
ponuky sa predkladaju starostovi obce, ktory posudi, ako sa s nimi d’alej nalozi.

Hmotna zodpovednost’ pracovnikov

So zamestnancom, ktory prichddza do styku s pefiaznou hotovostou, tovarom a inymi
hodnotami, uzavrie pri nastupe do pracovného pomeru poverena personalistka dohodu
o hmotnej zodpovednosti, v zmysle platnych legislativnych predpisov. Uzatvorené dohody
o hmotnej zodpovednosti sa nachadzaju v osobnych spisoch zamestnancov.



Podpisové vzory

Druh dokladu | Ukon Zodpovedny pracovnik | Funkcia Podpisovy vzor
Pokladni¢né | vystavuje | Alexandra Smutna pokladnicka
doklady vystavuje | Lucia Buranska referentka
schval'uje | Tatiana MartiSova zast. starostka
Gétuje Maria Duranova Gétovnicka
Dodévatel'ské | schval'uje | Tatiana MartiSova zast. starostka
faktary uctuje Miaria Diiranova uctovnicka
Ostatné schval'uje | Tatiana MartiSova zast. starostka
zavazky uctuje Miaria Diiranova uctovnicka
Odoslané vystavuje | Maria Duranova uctovnicka
faktary schval'uje | Tatiana MartiSova zast. starostka
uctuje Maria Duaranova uctovnicka
Ostatné vystavuje | Maria Duranova uctovnicka
pohl'adavky | schval'uje | Tatiana MartiSova zast. starostka
uctuje Maria Duranova uctovnicka
Interné vystavuje | Maria Dtranova uctovnicka
doklady schval'uje | Tatiana MartiSova starosta
uctuje Maria Duranova uctovnicka
Externé vystavuje | Maria Diranova uctovnicka
doklady schval'uje | Tatiana MartiSova starosta
uctuje Maria Duranova uctovnicka
Bankové schval'uje | Tatiana MartiSova starosta
vypisy uctuje Maria Duranova uctovnicka




7. Dlhodoby majetok, drobny majetok

Dlhodoby majetok sa ¢leni na:
a) Dlhodoby nehmotny majetok,
b) Dlhodoby hmotny majetok,
¢) Dlhodoby financny majetok

Nehmotnym majetkom je dlhodoby nehmotny majetok, ktorého vstupna cena je vyssia ako
2 400,00 € apouzite'nost’ alebo prevadzkovo—technické funkcie st dlhSie ako jeden rok.
Dlhodoby nehmotny majetok sa odpisuje rovnomernym mesacnym odpisom po dobu 5 rokov,
eviduje sa ako kapitalovy vydavok.

Drobnym nehmotnym majetkom je nehmotny majetok v rozmedzi od 100,00 € do 2 400,00 €.
Uttuje sa priamo do nakladov, eviduje sa v podsuvahovej evidencii, ide o bezny vydavok.
Nehmotny majetok v sume do 100,00 € sa uctuje priamo do nakladov, d’alej sa neeviduje, ide
o bezny vydavok.

Dlhodobym hmotnym majetkom st samostatné hnutelné veci, pripadne sibory hnutel'nych
veci, ktoré maji samostatné technicko—ekonomické urcenie, ktorych vstupné cena je vyssia
ako 1 700,00 € a prevadzkovo—technické funkcie dlhsie ako jeden rok. Odpisuje sa podla
odpisového planu a eviduje sa ako kapitalovy vydavok.

Drobnym majetkom je hmotny majetok, ktorého vstupna cena je od 50,00 € do 1 700,00 €.
Uttuje sa priamo do nakladov, eviduje sa v podsuvahovej evidencii, ide o bezny vydavok.
O evidencii hmotného majetku v sume do 50,00 € rozhoduje starosta obce. Ak rozhodne
o potrebe jeho d’alSej evidencii, vyznaci sa rozhodnutie na doklade o nadobudnuti majetku,
parafuje sa starostom obce, majetok s zalUctuje priamo do ndakladov a zaeviduje
v podstivahovej evidencii. Ide o bezny vydavok. Pri hmotnom majetku, pri ktorom starosta
nerozhodne o jeho d’alSej evidencii, tento sa zalUctuje priamo do ndkladov bez podsuvahove;j
evidencie, ide o bezny vydavok.

Hmotny a nehmotny majetok obstarany z dotécii sa eviduje podl'a poziadaviek poskytovatela.
Dlhodobym finanénym majetkom st v Obci Mojzesovo cenné papiere — eviduji sa na Ucte
063.

Pravidla evidovania dlhodobého majetku

Obstaranie majetku

Majetok obstarany na zaklade faktiry, alebo v hotovosti, sa posudi z hl'adiska obstaravace;
ceny a doby pouZzitel'nosti. Vzhl'adom k tomu sa zaeviduje na Ucet obstarania (04X) alebo
priamo do ndkladov (icet 501 pre hmotny majetok, ucet 518 pre nehmotny majetok).

Prostrednictvom interného dokladu sa majetok po skompletizovani preuctuje na majetkovy
ucet (01X, 02X, 03X, 06X). Majetok sa nasledne zaeviduje v module Majetok, vystavi sa



k nemu protokol o zaradeni majetku do pouzivania a inventarna karta. Protokol podpisuje
zamestnanec, ktory je hmotne zodpovedny za majetok a starosta obce. Kopia interného
dokladu a faktury sa prikladaju k inventarnej karte. Inventarna karta sa prikladd k internému
dokladu ktorym sa majetok zarad’'uje do pouzivania. K inventarnej karte sa priklada odpisovy
plan. Majetok sa v module majetok eviduje podl'a druhu, podla triedy, podl'a zodpovednych
0s0b, podl'a zdroja. K majetku sa zapisuje suvisiaci doklad, na zaklade ktorého bol majetok
obstarany a interny doklad ktorym bol majetok zaradeny do pouzivania.

Stiéastou obstardvacej ceny majetku nie st uroky z uverov a kurzové rozdiely. Uétuji sa
priamo do nakladov v obdobi svojho vzniku.

Drobny dlhodoby nehmotny majetok, ktorého obstaravacie cena je do 2 400,00 € sa uctuje
priamo do nakladov na ucet 518 bez zaradenia do operativnej evidencie.
Dlhodoby nehmotny majetok, ktoré¢ho obstaravacia cena je od 2 400,00 € sa uctuje na ucet
018 a019.
Drobny hmotny majetok, ktorého obstaravacia cena je nizsia ako 1700,00 € sa Gc¢tuje priamo
do spotreby na ucet 501

e kancelarske potreby a material, papier

e (istiace, hygienické a dezinfekéné prostriedky

e material pouzity na opravy a udrzbu

¢ nakup odbornej literatury, novin a ostatnych tlaciv

e osobné ochranné pracovné prostriedky

e spotreba pohonnych latok

Ocenovanie majetku

Obec Mojzesovo pouZziva pri oceniovani majetku obstaravaciu cenu, za ktort nakupil majetok
a naklady suvisiace s jeho obstaranim. Pri spdsobe oceniovania majetku Obec Mojzesovo
postupuje v stlade zédkonom o Uctovnictve v §24 az §27.

Z jednotlivych zloZiek majetku a zavizkov sa ocenuje

a) obstaravacou cenou

1. hmotny majetok s vynimkou hmotného majetku vytvoreného vlastnou
¢innost’ou,

2. zasoby s vynimkou zasob vytvorenych vlastnou ¢innostou,

podiely na zédkladnom imani obchodnych spolo¢nosti, cenné papiere a derivaty,

4. pohladavky pri odplatnom nadobudnuti alebo pohladdvky nadobudnuté
vkladom do zakladného imania,

5. nehmotny majetok s vynimkou nehmotného majetku vytvoren¢ho vlastnou
¢innost’ou,
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6. zavizky pri ich prevzati,



b) vlastnymi nakladmi

1. hmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innostou,
2. zéasoby vytvorené vlastnou ¢innostou,

3. nehmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innost'ou,

¢) menovitou hodnotou

1. penazné prostriedky a ceniny,
2. pohladavky pri ich vzniku,

3. zavazky pri ich vzniku,

d) realnou hodnotou podla § 27 ods. 2 zakona

1. majetok a zadvizky nadobudnuté vkladom alebo kipou podniku alebo jeho
Casti amajetok a zavizky nadobudnuté zdmenou s vynimkou uctovnej
jednotky uctujucej v sustave jednoduchého uctovnictva a uctovnej jednotky,
ktora nie je zaloZen4 alebo zriadena na icelom podnikania,

2. cenné papiere v majetku fondu a cenné papiere urcené na obchodovanie
a cenné papiere ur¢ené na predaj u obchodnikov s cennymi papiermi, ktori
nepostupuji podl'a § 17a ods. 1 zkona,

3. komodity, s ktorymi sa obchoduje na verejnom trhu, ktoré uctovna jednotka
sama nevyrobila a nadobudla ich na ucel ich d’alSieho predaja na verejnom
trhu (d’alej len ,,komodity*),

4. drah¢ kovy

1. Na ucely tohto zdkona sa rozumie:

- obstaravacou cenou cena, za ktort sa majetok obstaral a naklady suvisiace s jeho
obstaranim,

- reprodukénou obstaravacou cenou cena, za ktoru by sa majetok obstaral v Case,
ked’ sa o iom uctuje,

- vlastnymi nakladmi
pri zasobach vytvorenych vlastnou ¢innostou priame naklady vynaloZené na vyrobu
alebo inu ¢innost,, pripadne aj Cast’ nepriamych nakladov, ktora sa vztahuje na vyrobu
alebo na int ¢innost, pri hmotnom majetku okrem zasob a nehmotnom majetku okrem
pohl'adavok vytvorenom vlastnou ¢innost'ou priame naklady vynaloZené na vyrobu
alebo int ¢innost’ a nepriame naklady, ktoré sa vzt'ahuju na vyrobu alebo int ¢innost’,

- menovitou hodnotou cena, ktord je uvedena na penaznych prostriedkoch
a cenindch, alebo suma, na ktorti pohl'adavka alebo zavizok znie.

Majetok a zavdzky uctovnej jednotky sa ocenuju ku ditu uskutocnenia uctovného pripadu,
resp. ku ditu zostavenia Uctovnej zavierky, Majetok a zavizky sa ocenuju obstaravacou
cenou, vlastnymi ndkladmi, menovitou hodnotou, reprodukénou obstardvacou cenou, realnou
hodnotou v zmysle zdkona 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve § 25 ods. 1) pism. a) az e).



Odpisovanie majetku

Obec Mojzesovo pouziva pri odpisovani majetku linedrne odpisy. Doba odpisovania je
zhodné s dobou odpisovania uréenou v zékone ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v z. n. p.
Nehmotny majetok obec odpisuje 5 rokov. Odpisy sa v eviduji v module majetok, Gctuju sa
mesacne, podkladom je prehl'ad majetku. Do 1cCtovnictva sa odpisy premietaju
prostrednictvom interného dokladu. Zaroven sa zuctovavaju odpisy prisliachajuce k majetku
ziskaného z dotacii.

Z Casového hladiska je majetok ¢leneny na
a) kratkodoby — doba pouziteI'nosti alebo splatnosti je do 1 roka vratane
b) dlhodoby — doba pouzitel'nosti, dohodnuta doba splatnosti alebo vyrovnania inym
sposobom pri vzniku uctovného pripadu je dlhSia ako 1 rok

Dlhodoby majetok sa ¢leni na:
a) hmotny (budovy a iné stavby, pozemky, umelecké diela...)
b) nehmotny (softvér, autorské prava...)
¢) finanény majetok (podielové cenné papiere, vkladové listy...)

Odpisovanie majetku je rieSené v § 28 zakona o uctovnictve a v § 30 Postupov uctovania.

V zmysle § 30 ods. 8 Postupov ucétovania, ak sa zmenia podmienky pouzivania majetku,
prehodnoti sa odpisovy pldn a upravi sa zostatkovd doba odpisovania alebo sadzby
odpisovania.

Odpisovat sa zac¢ina diiom uvedenia dlhodobého majetku do pouzivania.

Odpisovy plan

Zriad’'ovatel’ Obec Mojzesovo pouziva nasledovny odpisovy plan

Odpisova skupina Doba odpisovania Ro¢ny odpis
1 4 1/4
2 6 1/6
3 8 1/8
4 12 1/12
5 20 1/20
6 40 1/40

Uétovna jednotka zarad'uje majetok do odpisovych skupin v zmysle zédkona ¢&. 595/2003 Z. z.
o dani z prijmov v z. n. p. UJ uréi dobu odpisovania podla predpokladanej doby pouZivania.



Vyradenie majetku

Vyradenie evidovaného majetku moze nastat’ kedykol'vek v priebehu uctovného obdobia,
napriklad v pripade predaja, najma vSak k 31. 12. ked’ sa pri inventarizacii zistuje skutocny
stav a existencia majetku. Pri vyradeni majetku sa spise protokol o vyradeni majetku. Protokol
podpisuje starosta obce. Do inventdrnej karty sa vyznac¢i datum a spdsob vyradenia.
Vyradenie sa UcCtuje prostrednictvom interného dokladu, protokol o vyradeni majetku je
prilohou interného dokladu.

8. Zasoby
Sposob uctovania zasob

Ucttovanie obstaranie a ubytok zasob sa vykonava spdsobom A bez pouZivania kalkulaéného
uctu 111. Stcastou obstardvacej ceny zasob st naklady spojené s ich obstaranim, napriklad
preprava, poStovné, balné... a iné.
Priamo do spotreby uctuje Obec Mojzesovo drobny nakup

e kanceldrske potreby a materidl, papier

e (istiace, hygienické a dezinfek¢éné prostriedky

e material pouzity na opravy a udrzbu

e nakup odbornej literatury, novin a ostatnych tlaciv

e o0sobné ochranné pracovné prostriedky

e spotreba pohonnych latok

e drobny hmotny majetok

Pre vytvorenie pravdivého averného obrazu o G¢tovnej jednotke obec na zaklade
inventarizacie zistuje mnozstvo nespotrebovaného materialu a ten sa k 31. 12. zaeviduje na
uctoch zasob. Na zacCiatku roka sa tento nespotrebovany materidl potom opit vydd do
spotreby.
1. Analytické ucty zasob
a) 112 10 material na sklade obce (v obci sa ti¢tuji na ucte 112 10 len smetné nadoby)
b) 112 08 material na sklade v SJ
2. Uttovanie obstarania zasob sposobom A bez pouzivania kalkulaéného aétu 111. Na aéte
112 — Material na sklade sa pri sposobe A uctovania zdsob UcCtuje nakupeny a prevzaty
material na sklad.

Text Gctovného pripadu MD D

FA od dodavatel’a za material 112AU 321

Spotreba materialu 501 AU 112AU




3. Norma prirodzenych ubytkov zasob

V skolskej jedalni:

- sa stanovuje norma prirodzenych ubytkov vo vyske 2 % z hodnoty spotrebovanych
surovin

- vzniknuty inventariza¢ny rozdiel do normy prirodzenych ubytkov sa uctuje priamo do
spotreby

- evidenciu prirodzenych ubytkov zasob vedie veduca skolskej jedalne

- prirodzené ubytky su technologické a technické straty, ktoré vznikaja napr.
rozprasenim, vyschnutim v ramci technologickych ubytkov vo vyrobnom,
zasobovacom a odbytovom procese.

9. Fondy

Tvorba a pouzitie fondov je upravend osobitnymi predpismi. Obec Mojzesovo tvori tento fond

Socialny fond

Socialny fond sa tvori ako uhrn povinného pridelu vo vyske 1 % zo zékladu uvedeného v § 4
ods. 1 zakon ¢€.152/1994 Z. z. o soc. fonde v zneni neskorSich predpisov a sumy potrebnej na
poskytnutie prispevkov na tthradu vydavkov na dopravu zamestnania a spét’, zamestnancom,
ktori spifiaji podmienky uvedené v § 7 ods. 5, najviac vsak do vysky 0,5% zo zakladu
ustanoveného v § 4 ods. 1. zékon ¢.152/1994 Z. z. o soc. fonde v zneni neskorsich predpisov.
Tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu upravuju zakon ¢.152/1994 Z. z. o socidlnom fonde
v zneni neskorSich predpisov. Zasady Cerpania socialneho fondu v zmysle § 7 ods. 4 zdkona
o socidlnom fonde. Tvorba a pouzitie SF st upresnené v Casti Obeh dokladov pri Cerpani
socidlneho fondu.

10.Rezervy

Rezerva sa tvori vsulade s § 26 zdkona o UCtovnictve. Rezerva je zdvidzok s neistym
casovym vymedzenim alebo vySkou predstavujlici existujiicu povinnost’ U¢tovnej jednotky,
ktora vznikla z minulych udalosti, je pravdepodobné, Ze v budicnosti znizi ekonomické
uzitky uctovnej jednotky, pri¢om, ak nie je znama presnd vyska tohto zavidzku, oceni sa
odhadom v sume dostatocnej na splnenie existujucej povinnosti ku dnu, ku ktorému sa
zostavuje UCtovna zavierka. Zavizok s urCitym cCasovym vymedzenim a urcitou vyskou sa
neuctuje na ucte rezerv, ale na prisluSnom ucte zavézku.

Zasady pre tvorbu a pouZitie rezerv upravuje § 14 Opatrenie MFSR ¢. MF/16786/2007-31.
Tvorba rezerv sa uctuje na tarchu nékladov, ich pouzitie a zrusenie v prospech vynosov.

Rezervy sa mozu vytvarat’ na
a) rekultivaciu pozemkov, uzavretie, rekultivaciu a monitorovanie skladok po ich
uzavreti.
b) zamestnanecké pozitky,



¢) naklady suvisiace s odstranenim znecistenia zivotného prostredia, odpadov
alebo obalov,

d) nevyfakturované dodavky a sluzby,

e) naklady na zostavenie, overenie, zverejnenie Uctovnej zavierky a vyrocnej
spravy tykajucej sa vykazovaného u¢tovného obdobia,

f) prebiehajuce a hroziace sudne spory,

g) iné vyznamné rizikd a straty suvisiace s ¢innostou uctovnej jednotky.

Rezerva na overenie uctovnej zavierky auditorom, na nevyfakturované dodavky energie,
sluzieb:

Ugttovnicka prostrednictvom interného dokladu zatGiétuje tvorbu rezervy 553/323 k 31. 12.
Rezerva sa rozpusti vtedy, ked’ pominti dévody na jej tvorbu, prostrednictvom tctov 323/653.

Rezerva na nevyfakturované dodavky dlhodobého majetku:

Uttovni¢ka prostrednictvom interného dokladu zauétuje tvorbu rezervy 042/323 k 31. 12.
Rezerva sa rozpusti, ked pomini dovody na jej tvorbu prostrednictvom uctov 323/321,
pripadne 323/042. Rezerva sa mdze pouzit’ len na cel, na ktory bola vytvorena

Vykazovanie rezerv
— Clenit’ na kratkodobé a dlhodobé.

V Uctovnej zavierke - poznamkach treba uviest pohyb hodnét jednotlivych druhov rezerv
v tomto ¢leneni:

tvorba,

pouzitie — Cerpanie rezervy,

zruSenie rezervy — Cast’ rezervy, ktord sa nevyuzila,

uvedenie predpokladaného roku pouzitia rezervy,

opis vyznamnych poloZiek rezerv.

Podmieneny zavdzok - moZny zavizok, ktory vyplyva z minulych udalosti a ktorého
existencia sa potvrdi len tym, ze dojde alebo neddjde k jednej alebo viacerym neistym
budticim udalostiam, ktoré nie su tiplne pod kontrolou UJ. Podmieneny zavizok sa vykaze v
uctovnej zavierke v poznamkach.

11. Opravné polozky

Opravné polozky sa vytvaraji pri prechodnom znizeni hodnoty majetku, tieto opravné
polozky sa zruSia, ak zanikne riziko, na ktoré boli vytvorené.

Tvorbu a zi¢tovanie opravnych poloziek upravuje §15 Opatrenie MFSR ¢. MF/16786/2007-
31.



PohPadavky — dan PohPadavka % opravnej | Suma opravnej
nehnutelnosti k 31.12.201X v eur polozky poloZKky v eur

po splatnosti 1081 dni a viac 100 %

po splatnosti 721 dni — 1080 dni 50 %

po splatnosti 361 dni — 720 dni 20 %

Spolu: X

V obci Mojzesovo sa kazdoro¢ne sleduji zakonné opravné polozky k ictom 318 a 319.

Vycislenie opravnych poloziek dani

Referentka dani predlozi ekondémke vyplnené udaje do 10. 01. nasledujuceho roka:

PohPadavky — TKO k 31.12.201X | PohPadavka % opravnej | Suma  opravnej
v eur polozky polozKky v eur

po splatnosti 1081 dni a viac 100 %

po splatnosti 721 dni — 1080 dni 50 %

po splatnosti 361 dni — 720 dni 20 %

Spolu: X

PohPadavky — pes k 31.12.201X PohPadavka % opravnej | Suma  opravnej
v eur polozky polozky v eur

po splatnosti 1081 dni a viac 100 %

po splatnosti 721 dni — 1080 dni 50 %

po splatnosti 361 dni — 720 dni 20 %

Spolu: X

K neuhradenym pohladdvkam nedatiovym, vyfakturovanym, uctovni¢ka vytlaéi Knihu
odoslanych faktar, vyznaci a spocita pohl'adavky po splatnosti v ¢leneni po splatnosti 1081
dni a viac, po splatnosti 721 dni — 1080 dni a po splatnosti 361 dni — 720 dni. Vy¢isli opravné
polozky 100 %, 50 % a 20 %. U¢tovni¢ka porovnanim zostatku opravnej polozky vytvorenej
v minulom roku a vy¢islenym skutoénym stavom opravnych poloziek k 31. 12. vytvori alebo

zrusi Cast’ opravnej polozky.




Tvorba, zruSenie opravnych poloZiek

Druh opravnej polozky Vytvorenie OP ZruSenie OP
Danové pohl'adavky 558100/391319 391319/658100
Nedanové pohladavky 558100/391318 391318/658100

Povinnost’ tvorby opravnych poloziek vyplyva zo zakona o uctovnictve ustanovenim § 26
ods. 3 a 4, kde sa definuje povinnost' UJ ku ditu, ku ktorému sa zostavuje G&tovna zavierka,
upravit ocenenie majetku opravnymi polozkami, ak existuje opodstatneny predpoklad
znizenia hodnoty majetku pod jeho ti¢tovnt hodnotu. Opravné polozky sa tvoria na zaklade
zéasady opatrnosti, ak je opodstatnené¢ predpokladat’, Ze nastalo znizenie hodnoty majetku
oproti jeho povodnému oceneniu a toto znizenie je prechodného charakteru. Opravné polozky
sa daju vypocitat’ pomerne presne, niekedy vSak len odhadom.

Tvorba opravnej polozky sa uctuje na tarchu nakladov. Zuctovanie alebo zrusenie opravnych
poloziek sa uctuje v prospech vynosov.

Opravné polozky tvorime k:
dlhodobému majetku,
zasobam,
pohladavkam — zakonné, ostatné.

12. Mzdy

Mzdy spracuva referentka miezd v module Mzdy programu URBIS. Do uétovnictva ich
uctovnicka dostava prenosom cez externé doklady. Zamestnanci su rozdeleni do vyplatnych
titvarov. Kazdy vyplatny utvar ma zadefinované tiétovanie a rozpoétovii polozku v Ciselniky
— Externé doklady — Druhy — Kroky. Zadefinované su tu vSetky mzdové operacie (okrem
vyplaty miezd atthrad do poistovni a thrady dane) vratane predkonticie zavdzkov voci
Socialnej poistovni, zdravotnym poistovniam a Daflovému uradu. Vyplata mzdy je Gctovana
samostatne pri vyplate vo vypise zbankového uétu a v pokladni. Uhrady do poistovni
athrada dane si uctované pri vypise zbankového ucltu. Zaviazky voci jednotlivym
poistovniam sa sleduju analyticky.

Ak mé obec Mojzesovo uzatvorent s Uradom prace, socidlnych veci a rodiny Nové Zamky
Dohodu o poskytnuti prispevku na podporu zamestnanosti, eviduje tychto zamestnancov
v samostatnom vyplatnom ttvare. U&tuje o nich ako o beznych zamestnancoch s tym, Ze
zdroj financovania az do refundacie mzdovych vydavkov zostdva vlastny. V den pripisania
dotacie na icet obce sa v rdmci internych dokladov vykond pretictovanie medzi zdrojmi.




13. Dane a TKO

Dane apoplatky za TKO spraciva referentka dani v module Dane a poplatky programu
URBIS. Do uctovnictva ich uctovnicka prenasa k poslednému diiu mesiaca cez externé
doklady. Kazdy druh dane a poplatku ma zadefinované uétovanie predpisu v Ciselniky —
Externé doklady — Druhy — Kroky.

Uhrada dani a TKO sa realizuje prostrednictvom pokladni alebo banky. Uétovanie dane
a poplatkov za bezny rok

221AE/319AE

Dan zpozemkov, dain zo stavieb, dan | 211AE/319AE
z bytov, dan za psa

221AE/318AE

Poplatok TKO 211AE/318AE

Analyticky evidencia Gétov dani poskytuje prehl'ad o daniach podl'a druhov a podla rokov.
Analyticka evidencia TKO poskytuje prehl'ad podla rokov.

V pripade uzatvorenej dohody o splatkach a naslednej uhrade splatky do pokladne alebo na
ucet obce, platbu identifikuje danové referentka, zaeviduje si ju v module dane a poplatky.
V Uctovnictve sa takto identifikovany doklad zauctuje na prislusné Ucty, avSak bez vdzby na
modul dane a poplatky.

14. Inventarizacia

Inventarizacia sa uskutociiuje v sulade so zdkonom o uc¢tovnictve. Podla § 6 odsek 3. zédkona
o Uctovnictve je U€tovna jednotka povinnd inventarizovat’ majetok, zavizky a rozdiel majetku
a zavizkov. Sposob vykonania inventarizacie je upraveny v § 29 a § 30. Inventariziciou
overuje Uctovna jednotka, ¢i stav majetku a zavizkov arozdielu majetku a zavizkov
v uctovnictve zodpovedd skuto¢nosti.

Obec vykonava inventarizaciu v sulade so zdkonom o TUcCtovnictve. Zistené stavy sa
zaznamenaju v inventariza¢nych supisoch, ktoré musi podpisat osoba zodpovedna za
vykonanie inventarizacie. Inventarizacia majetku a zavézkov, rozdielu majetku a zdviazkov je
vydana v lehote podl'a pokynov starostu. Inventarizacna komisia je povinna zistit’ skutocny
stav majetku, zapisat’ ho do inventirnych stpisov, porovnat’ so stavom vykazovanym
v uctovnictve a vy¢islit’ zistené rozdiely.

Dokladovej inventtre podliehaji pohl'adavky, zavéazky, ¢asové rozliSenie pri ktorych uctovna
jednotka preveri sucet jednotlivych pohl'adavok a zaviazkov a ¢asového rozliSenia podla uctov
v porovnani so stavom vykazovanym v hlavnej knihe. Dokladovu inventiru vykona
inventariza¢na komisia, ktorej zlozenie stanovi starosta obce.




Druhy inventtr

- fyzické
- dokladova
- inventarizédcia penaznych prostriedkov.

Fyzickt kontrolu hmotného investicného majetku a neinvesticného majetku vykonavaja
¢lenovia vymedzenych inventariza¢nych komisii.

Inventarizacia pokladni¢nej hotovosti

Pre stanovenie inventarizdcie penaznych prostriedkov nie je presne urceny termin
inventarizacie v priebehu roka. Inventura sa vykonava v pritomnosti pokladnika 1x roc¢ne.
Zisti sa skuto¢ny stav hotovosti v pokladnici, porovnd sa so stavom vykazovanym
v pokladni¢nej knihe pevne stanovené¢ho terminu. O priebehu inventiury sa urobi zdznam
doplneny o mincovku, ktorti podpiSu pracovnici zi€astneni na inventure. Inventarizacia musi
byt vykonana na vSetky meny, ktoré su vedené v pokladnici.

Manko zistené v pokladnici sa zosobni pracovnikovi zodpovednému za vedenie
pokladnice.

Prebytky v pokladnici zati¢tuje obec do mimoriadnych vynosov.

O vysledkoch inventarizacie je upovedomeny starosta obce. Inventarizacny zapis sa zaklada
do Sanonu ,,Inventarizacia®.

Inventurny supis je UCtovny zdznam, ktory zabezpecuje preukdzatelnost’ uctovnictva.
Inventirny sipis musi obsahovat’ tieto udaje

a) ndzov uctovnej jednotky, sidlo,

b) deii zacatia inventiry, den ku ktorému bola inventira vykonand a den skoncenia
inventlry,

c) stav majetku s uvedenim jednotiek mnoZstva a ceny podla § 25 zékona €. 431/2002 Z.
z. v zneni neskorSich predpisov,

d) miesto uloZenia majetku,

e) zoznam zavidzkov a ich ocenenie podl'a § 25 zakona €. 431/2002 Z. z.

f) zoznam skuto¢ného stavu rozdielu majetku a zavizkov

g) meno, priezvisko a podpisovy zdznam osdb zodpovednych za zistenie skutocného
stavu majetku a rozdielu majetku a zaviazkov

h) poznamky



Inventarizaény zapis je ucltovny zaznam, ktorym sa preukazuje vecna spravnost
uctovnictva a ktory musi obsahovat’
a) nazov uctovnej jednotky, sidlo,
b) vysledky vyplyvajiice z porovnania skutoéného stavu majetku, zaviazkov a rozdielu
majetku a zavézkov s uctovnym stavom,
c) vysledky vyplyvajuce z porovnania realnosti ocenenia majetku a zavézkov podla § 26
a § 27 zakona ¢. 431/2002 Z. z.
d) meno, priezvisko apodpisovy zaznam o0s0b zodpovednych za vykonanie
inventarizacie v uctovnej jednotke.
Obec je povinna podla zdkona €. 431/2002 Z. z. preukazat’ vykonanie inventarizacie pri
vSetkom majetku a zadvézkoch po dobu piatich rokov po jej vykonani.

Starosta obce vyda prikaz na vykonanie inventarizacie



Obec Mojzesovo — Obecny urad
941 04 Mojzesovo ¢. 494

V Mojzesove dna ...............

PRIKAZ
na vykonanie riadnej inventarizacie majetku a zaviazkov,
rozdielu majetku a zavizkov v roku 20XX

Na zaklade zakona NR SR €. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve,
Na vykonanie inventarizacie menujem ¢lenov

1. Ustrednej inventariza¢nej komisie (UIK) v sulade s ustanovenim zakona o uctovnictve,
s opatrenim, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch U¢tovania a rdmcova Uctova
osnova, a v sulade s ustanovenim internej smernice

v zlozeni: predseda:
Clen:
Clen:

Tato ustredna inventarizacna komisia zodpoveda za uskuto¢nenie inventarizacie vsetkého
hmotného i nehmotného majetku obce vratane zauctovania inventarizacnych rozdielov
v stlade so zdkonom o Uctovnictve a internymi smernicami.
2. Ciastkovych inventariza¢nych komisii (CIK)
e CIK pre hnutel'ny majetok:
v zloZeni: predseda:
¢len:
¢len:
e (IK pre nehnutel'ny majetok:
v zloZeni: predseda:
Clen:
Clen:
e CIK pre ostatny majetok:
v zlozeni: predseda:

¢len:
Clen:



Menované Ciastkové inventarizatné komisie zodpovedaju za uskutocnenie inventir podl'a
prideleného miesta a charakteru majetku.

3. Skolenie ¢lenov inventarizacnych komisii

Skolenie zrealizuje predseda uUstrednej inventarizaénej komisie do terminu vykonania
inventarizacie. Pokial’ su vSetci ¢lenovia oboznameni s postupom inventarizacie (napriklad
z predchadzajuceho roku), potom staci zoznamit’ sa s kompetenciami a zodpovednost'ami

v prislusnom obdobi.

4. Spracovanie inventirnych siipisov CIK

Vypisy z datovych suborov podla jednotlivych skupin majetku zabezpeci uctovnicka.
Fyzicky alebo z dokladov sa odsthlasia stavy majetku, pohl'addvok, zavizkov, rozdiel
majetku a zadvdzkov a vyhotovia sa inventirne supisy.

Porovnaju sa skuto¢né stavy so stavmi v uctovnictve alebo v operativnej evidencii a vyc¢islia
sa inventarizacné rozdiely.

Vyhotovia sa Ciastkové inventarizacné zapisy.

Vypracuje sa navrh na vyradenie, zaradenie a preradenie majetku.

Tieto vykony zabezpecia ¢lenovia CIK, zodpoveda vSak predseda CIK.
Termin prebratia zisteni ustrednou inventarizatnou komisiou ..................

5. Prerokovanie vysledkov Ciastkovych inventur

Spracuju sa Ciastkové inventarizacné zapisy.

Vypracuje sa Navrh na rieSenie zistenych inventarizacnych rozdielov.

Vypracuje sa Navrh na vyradenie, zaradenie, preradenie majetku za celt uctovnu jednotku.
Vypracuju sa ostatné navrhy a opatrenia na odstranenie zistenych chyb v evidencii a

v starostlivosti o majetok.

Tieto ulohy vykonaju €lenovia UIK, zodpoveda predseda UIK.
Termin vykonania uloh ..................

6. Spracovanie zapisu o inventarizacii majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov

Zodpoveda predseda UIK.
Spracuje sa inventarizacny zapis.
Predlozi sa navrh na vyradenie, zaradenie a preradenie majetku na schvalenie



Statutarnemu organu.
Odovzda sa Statutarnemu zastupcovi uctovnej jednotky dia ..................

7. Vyhotovenie internych uctovnych dokladov na zauctovanie inventarizacnych
rozdielov

Vykona povereny ¢len UIK, zodpoveda predseda UIK.

Termin zauctovania inventariza¢nych rozdielov je do ..................

Zauctovanie vykona uctovnicka.

Zauctuje sa vyradeny, zaradeny a preradeny majetok na zéklade Statutdirnym organom
schvaleného navrhu ku diu ..................

Spracuje sa sprdva z vykonanej inventarizacie majetku, zavizkov, rozdielu majetku a
zavazkov.

8. Odovzdanie dokumenticie o uskutocneni inventariziacie do archivu uctovnych
pisomnosti

Zodpoveda predseda UIK, termin ..................

Tatiana MartiSova
zastupujuca starostka obce

Nasledne starosta obce odovzda predsedovi a ¢lenom inventarizaénych komisii menovacie
dekréty



Obec Mojzesovo, 941 04 Mojzesovo 494

Meno a priezvisko ..................

Menovaci dekrét

Vymenivam Vas s u€innostou od .................. za predsedu (¢lena) Ustrednej
(¢iastkovej) inventariza¢nej komisie, ktord vykona riadnu inventarizadciu majetku, zavdzkov
arozdielu majetku a zavizkov k ................ v stlade so zdkonom ¢. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve v z. n. p.

V Mojzesove dna ..................
Tatiana MartiSova
zastupujuca starostka obce

Prevzal ..................



15. Opravy chyb minulvch aétovnvch obdobi

Opravy chyb minulych t¢tovnych obdobi sa rozdel'uju podl'a hladiny vyznamnosti.

Uttovna jednotka povazuje za nevyznamné sumy nakladov a vynosov hodnoty do 2 000,00 €
vratane za opravovanu chybu.

Opravy nevyznamnych nakladov anevyznamnych vynosov minulych uctovnych obdobi
uctuje uctovnad jednotka ako Uctovné pripady bezného uctovného obdobia na prislusnych
uctoch nakladov alebo vynosov. Vyznamné sumy oprav ndkladov a vynosov minulych
uctovnych obdobi uctujeme na ucet 428 AE.

16. Casové rozliSenie nakladov a vynosov

Kritériom pre uc¢tovanie uctovnych pripadov ¢asového rozliSenia je skutocnost’, ze je znamy
ich vecny obsah, suma a je ur¢ené obdobie, ktorého sa tykaju.

Obvyklé uctovné operacie

381XXX

Ulet Operacia

381100 | Ostatné naklady buducich obdobi

381120 | PZP HP iné poistenie

381200 | Rozne poistenia majetku a 0sob ¢asovo spadajuce do budtceho roka

381210 | Rozne poistenia majetku a 0s6b casovo spadajiice do rokov za budicim rokom

381300 | Predplatné Casopisov, standard hosting, tla¢iva na dan z nehnutel'nosti na d’alsi
rok, telefonne hovory tykajlice sa budiceho roka, internet budticeho roka

381310 | Predplatné asovo spadajuce do rokov za budicim rokom

381400 | Clenské prispevky RVC, ZMOS na budici rok

381500 | Ngjomné kopirovacieho stroja na buduce roky

381600 | Plyn tykajtci sa budtiiceho obdobia

381700 | Stavebna agenda, neztctované vydavky do ndkladov bezného roka

383100

383100 | Vykonané a nevyfakturované sluzby — dodévka toneru, sluzby v oblasti PO a
BOZP, povinny odvod za nezamestnavanie postihnutych obcanov, ozndmené
uroky z uverov k 31. 12.

384XXX

384000 | Majetok ziskany z dotécii, zaradenie majetku, zuctovanie do vynosov vo vyske
odpisov

384100 | Individudlne licencie vopred zaplatené na budici rok

384101 | Majetok ziskany z dotécii — ZlepSenie systému odpadového hospodarstva v obci




384102 | Majetok ziskany z dotacii — Revitalizacia v obci Mojzesovo

384200 | Rybarske listky — Cast’ prislichajtica na budtci rok

384204 | Rybarske listky — rok 2020

384205 | Rybarske listky — rok 2021

384206 | Rybarske listky — rok 2022

384400 | Prendjom hrobovych miest — rok 2020

384410 | Prenajom hrobovych miest — rok 2021

384420 | Prenajom hrobovych miest — rok 2022

384430 | Prenajom hrobovych miest — rok 2023

384440 | Prenajom hrobovych miest — rok 2024

384450 | Prendjom hrobovych miest — rok 2025

384460 | Prenajom hrobovych miest — rok 2026

384470 | Prenajom hrobovych miest — rok 2027

384480 | Prendjom hrobovych miest — rok 2028

384490 | Prendjom hrobovych miest — rok 2029

384491 | Prendjom hrobovych miest — rok 2030

384510 | Platby za ndjomné v najomnych bytoch vopred v decembri za januar

384600 | Zabezpeka za najomné byty

384700 | Majetok ziskany z dotacii a zvereny Skole, zaradenie majetku, zictovanie do
vynosov vo vyske odpisov

385100

385100 | Vodné k31. 12., refakturacia elektriny v zdravotnom stredisku, refakturacia
rezijnych vydavkov ndjomnikovi, zuctovanie podanych ziadosti o dotéacie
z UPSVaR nevyplatenych k 31.12.

385103 | Prendjom pozemkov 2020

385104 | Prendjom pozemkov 2021

385105 | Prenajom pozemkov 2022

385106 | Prenajom pozemkov 2023

17. Zxictovanie transferov obce so zriadenou rozpoc¢tovou organizaciou

Investiéné aktivity ZS s MS v hodnote nad 1700,00 € (kapitalovy vydavok) obstarava obec
azveri predmetny majetok do spravy ZS sMS. Obec zuétovava kapitalovy transfer
poskytnuty zriadenej ZS s MS postupne do nakladov vo vyske odpisov, zostatkovej ceny pri
vyradeni a vytvorenych opravnych poloziek. ZS s MS predkladd obci mesaéne hlasenie
o sume odpisov k zuctovaniu kapitadlového transferu v ¢leneni podla zdrojov. Obec v ramci
internych dokladov odpisy zatctuje. Zostatky uctov 355100 a 384700 st predmetom
inventarizécie ku koncu roka.

Obec prijima bezné transfery zo SR na vykon prenesenych funkcii a d’alej ich poskytuje
zriadenej ZS. Obec je iba prechodnou stanicou, cez ktora finanéné transakcie prechadzaju.




Takyto bezny transfer obec prijme 221XX/357XX a preposle na tudet ZS 357XX/221XX.
Zaroveli obec prostrednictvom aviza informuje zriadena ZS o vyske a Gidele poskytnutych
prostriedkov. Na vysledovkovych t&toch avydavkovej strane rozpoétu udtuje ZS.
V prijmovej Casti rozpoctu transfer eviduje obec. NevycCerpané prostriedky ku koncu roka
preposle ZS na depozitny et obce okrem vyélenenych mzdovych prostriedkov na mesiac
december, ktoré odvadza na depozitny Gcet ZS. O vyske a Gi¢ele nevyderpaného transferu
zasielaného na depozitny uéet obce vypractva ZS avizo.

Obec poskytuje na zdklade VSeobecne zavdzného nariadenia o urCeni vysky dotacie na
prevadzku a mzdy na ziaka v Skolskom klube deti ana energie so sidlom na tzemi obce
MOJZESOVO originalne kompetencie na skolsky klub deti. Ide o vlastné prostriedky obce,
bezny transfer. Dotacia sa poskytuje mesacne, na zdklade dohody. Obec uctuje pri zaslani
prostriedkov o vzniku ndkladu 584XX, skuto¢né¢ vydavky podla rozpoctovej klasifikécie
eviduje ZS avykonava tiez z(étovanie poskytnutého transferu. Nevy&erpané prostriedky
z dotacie vrati ZS spolu savizom spit na uéet obce do 31. 12., okrem mzdovych
prostriedkov za mesiac december, ktoré prevedie na vlastny depozitny ucet.

18. Prijmovy okruh: vzt’ah obec — RO

Vynosy obce z odvodu rozpoétovych prijmov ZS sa uétuju
e na zaklade skutocne prijatych prijmov v obci,
e predpisom neodvedenych prijmov (ZS ich predpisala ale neboli zaplatené)

Prijem MS za $kolné v materskej $kolke, rezijny prijem jedalne, odvadza MS na et
obce. Obec uctuje o vynose 699XX, podkladom je avizo vystavené Skodlkou.

19. Archivovanie

’

Uctovnd dokumenticia je archivovana v archive, ktory je umiestneny na poschodi
obecného tUradu. Ochrana, ischova a manipuldcia s dokumentdciou sa riadi prijatym
registratirnym poriadkom a registratirnym planom obecného uradu v Mojzesove.

20. Riadna uc¢tovna zavierka

Riadna uctovna zavierka sa sklada z troch faz
e pripravné prace
e Uctovna uzavierka
e UCtovna zadvierka — Stivaha, Vykaz ziskov a strat, Poznamky



Pripravné prace

Udctovna uzavierka

vysporiadanie uctovného vysledku hospodarenia

z predchddzajuceho roka kontrola bilan¢nej kontinuity
zauctovanie Casového rozlisenia nakladov a vynosov
zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov, ktoré sa tykaju
uctovného obdobia (napr. pohladavky s neurCitou vyskou,
nevyfakturované¢ dodavky, dalSie Uctovné pripady
uctovného obdobia)

prepocet socidlneho fondu

zaucCtovanie uctov, ktoré nesmi mat’ konecny zostatok
tvorba rezerv alebo uprava ich vysky

tvorba opravnych poloziek alebo tpravy ich vysky
zaucCtovanie kurzovych rozdielov z titulu prepoctu majetku
a zavdzkov v cudzej mene

zauctovanie inventariza¢nych rozdielov

uprava splatok dlhodobych pohladavok a zaviazkov podla
ich zostatkovej doby splatnosti

predpis prijmov nezinkasovanych v rozpoctovej organizacii
vypoCet azaultovanie splatnej dane zprijmov ajej
zauctovanie

zistovanie vysledku hospodarenia v Gctovnictve

zist'uju sa obraty jednotlivych uctov

zistuji sa konecné stavy vysledkovych uctov a konecné
zostatky stivahovych Gctov

uctuju sa konecné stavy uctov nakladov v uctovnej triede 5
a vynosov v uctovnej triede 6

zistuje sa vysledok hospodarenia pred zdanenim dafiou
z prijmov za uctovné obdobie

zistuje sa uctovny vysledok hospodarenia ako rozdiel
nakladov a vynosov

zostavi sa ucet vysledku hospodarenia a konecny ucet
stivahovy

Udctovna zavierka — Suvaha, Vvkaz ziskov a strat, Poznamky

Stivahu a Vykaz ziskov a strat sa vytvoria v programe URBIS. Zéklad pre Poznamky sa
vygeneruje z programu URBIS, tabulkova cCast’ tiez a preposiela sa do Rozpoctového
informacného systému RISSAM — vykazy kde prejde kontrolu a zaroveni sa odosle.



1. Uzavretie ctovnych knih
- kone&né stavy uétov udtovej triedy 5 — Néaklady sa Gétuji na tarchu uétu 710 — Uget
vysledku hospodéarenia a konecné stavy uctov uctovej triedy 6 — Vynosy sa uctuju
v prospech uétu 710 — Uget vysledku hospodarenia
- konec¢né zostatky stivahovych uctov sa uctuju podvojne v prospech alebo na tarchu uctu
702 — Konecny ucet suvahovy podl'a charakteru zostatku. Preti¢tovanim kone¢ného zostatku
Gétu 710 — Uget vysledku hospodarenia na uéet 702 sa uzatvoria Gétovné knihy
- pri uzavreti uctovnych knih sa

a) zistuju obraty jednotlivych uctov

b) zistuji konecné stavy vysledkovych uctov a konecné zostatky suvahovych

uctov,

¢) uctuju konecné stavy uctov nakladov v uctovej triede 5 a vynosov v uctovej
triede 6,

d) zistuje vysledok hospodarenia pred zdanenim daniou z prijmov za Uctovné
obdobie,

e) zistuje Uctovny vysledok hospodarenia ako rozdiel ndkladov a vynosov

- pri uzatvoreni uctovnych knih st udaje uctu 702 — Konecny ucet sivahovy, uctu 710 —
Uget vysledku hospodarenia audaje z analytickych uétov podkladom pre zostavenie
uctovnej zavierky.

2. Otvorenie uétovnych knih

- konecné zostatky jednotlivych stivahovych uctov aktiv a pasiv zauctovanych na ucte 702
— Kone¢ny ucet stivahovy st zaciatocnymi stavmi jednotlivych stivahovych ucétov aktiv
a pasiv zatctovanych na ucte 701 — Zaciato¢ny ucet stivahovy

- uctovnymi zapismi na tarchu U¢tu 701 — Zaciato¢ny ucet suvahovy a v prospech
prislusnych otvaranych suvahovych uctov pasiv a actovnymi zapismi v prospech uctu 701 —
ZaciatoCny Ucet suvahovy a na tarchu prislusnych otvaranych suvahovych uctov aktiv sa
uctuju ich zaciato¢né stavy

- vysledok hospodarenia bezprostredne predchédzajuceho ucétovného obdobia uctovany
v prospech alebo na tarchu G¢tu 702 — Konecny ucet stvahovy sa pri otvoreni ti€tov hlavnej
knihy uctuje v prospech alebo na tarchu uc¢tu 431 — Vysledok hospodarenia v schvalovani
so suvztaznym zapisom na t'archu alebo v prospech uctu 701 — Zaciato¢ny et stivahovy.

Metodik Danového tradu v priebehu januara poskytuje metodicky pokyn k predkladaniu
uctovnej zavierky a termin dokedy mu uctovnu zavierku treba elektronicky zaslat. Vykazy
(ctovnej zavierky za obec aj jej zriadent ZS sa nahraju do RISSAM - vykazy po ich kontrole
a odstraneni pripadnych chyb sa odoslu .

21. Konsolidovana uc¢tovna zavierka




Konsolidovana uc¢tovna zavierka je suhrn individudlnych uctovnych zavierok upravena

o vzajomné uctovné operacie. Konsolidacny celok Obce Mojzesovo tvori Obec Mojzesovo

a nou zriadend ZS.

Konsolidovana u¢tovna zavierka sa sklada z troch faz

e pripravné prace

e proces zostavenia uctovnej zavierky

e UcCtovna zavierka — Konsolidovana
Konsolidované poznamky

Pripravné prace

suvaha, Konsolidovany vykaz ziskov a strat,

Pripravné préace sa za€inaju uz v priebehu roka, za ktory sa konsolidovana uctovna zéavierka
vykonava. Vzajomné Uctovné operacie musia byt zauctované tak, aby sa zabezpecila hladka
konsolidécia, t.j. aby sa operacie dali skonsolidovat’, ¢ize vylucit.

K zabezpeceniu hladkej konsoliddcie musia byt dodrzané najma4 tieto vztahy

Uket = | Uket
Obec Mojzesovo Z8
351AE = | 351AE
354AE = | 354AE
355AE = | 355AE
699AE = | 588AE
589AE
584600 = | 691AE
692AE
315200 = | 355100
384700 = | Zostatok na inventarnych kartdch majetku
s kodom zdroja 111 a 11A4
SXXXXX = | 6XXXXX
SXXXXX = | 5XXXXX
SXXXXX = | SXXXXX na strane D
SXXXXX = | -5XXXXX na strane D
6XXXXX = | 5XXXXX
472100 = | 6XXXXX
527300
321100 = | 315XXX
318100 = | 321XXX




V priebehu roka, najneskor pri Uétovnej uzavierke k 31. 12. sa odkontroluju tieto vzt'ahy. ZS
vypracuva konsolida¢ny héarok, v ktorom uvedie zostatky na uctoch voci obci Mojzesovo.

Proces zostavenia uctovnej zavierky
1. ZS predlozi Obci Mojzesovo konsolidaény harok a Suvahu a Vykaz ziskov a strat
k 31. 12. v elektronickej podobe.
2. Obec Mojzesovo vytvori v programe ¢iastkové vykazy Obce Mojzesovo a ZS
a skontroluje, ¢i sthlasia s riadnymi vykazmi.

3. Spojenim ciastkovych vykazov sa vytvoria Konsolidované vykazy pred upravami
a skontroluju sa.

4. Vykonaju sa konsolidacné upravy a skontroluju sa.

5. Vytvori sa Konsolidovana stivaha, Konsolidovany vykaz ziskov a strat skontroluju sa.

Udtovna zavierka — Konsolidovana suvaha, Konsolidovany vvkaz ziskov a strat.

Konsolidované poznamky

Konsolidovana stivaha a Konsolidovany vykaz ziskov a strat sa nahraju do RISSAM — vykazy
skontroluju sa a odosli do Rozpoctového informaéného systému.

Po spravnosti sa vykazy dvojmo vytlacia, parafuju, 1 kopia sa archivuje, druhd kopia bude
sluzit’ pre auditora.

Vygenerované poznamky programom URBIS sa doplnia, vytlacia, parafuji a zalozia.

22. Osobitosti u¢tovania — najomné byty

Obec Mojzesovo vlastni ndjomné byty. Najomnici platia pravidelné mesa¢né najomné, réziu
a fond oprav podl'a ndgjomnej zmluvy. Platby su splatné mesiac vopred do 25. dila v mesiaci.
V Gctovnictve sa mesacne eviduju ostatné pohl'adavky voci vSetkym ndjomcom.

Predpis

Popis MD D Rozpocet pri uhrade
Najomné 318100 648101 P212003-41-100
Fond oprav 318100 648102 P212003-41-100
Rézia 318100 648200 P223001-41-101

N4jomnici st povinni zlozit' zdbezpeku, pri podpise najomnej zmluvy sa vystavuje ostatna

pohladéavka.

Predpis:

Popis MD D Rozpocet pri uhrade
Zabezpeka 318100 479520 P456002-71




Pri vypovedi z najmu sa vystavuje ostatny zavizok.

Predpis
Popis MD D Rozpocet pri ihrade
Vratenie zdbezpeky | 479520 379100 V819002-71

Finanénu zébezpeku za uzivanie nijomného bytu vedie obec na osobitnom ucte, ktory je
zriadeny na tento ucel.

23. Osobitosti u¢tovania — socialny fond (SF)

Prostriedky SF st ulozené na samostatnom ucte v banke. Tvorba SF sa uctuje spolu so
mzdami. Néasledne sa preuctuje vyska tvorby z G¢tu hlavného na et SF. Bez rozpoctu sa
eviduje pri prijme na ucte SF v banke.
Vydaj zo socidlneho fondu sa uskutoc¢nuje takto:
1. Zamestnanec si uplatnovany vydavok zo socidlneho fondu dava schvalit' starostovi
obce
2. Starosta posudi ucel, vysku skutoéného vydavku arozhodne o vySke aka sa preplati
zamestnancovi
3. Pokladnicka vyplati zamestnancovi pouzitie SF (47200/21100 bez RK)
4. Spravidla mesa¢ne sa preuctuje Cerpanie SF z uctu SF na hlavny ucet. Pri vypise
z uctu SF sa uctuje bez rozpoctu:

Predpis | MD/D Rozpocet Text
nerozpoctované
polozky
955 26100/22100 Bez rozpoctu Zdravotna starostlivost, vstupenky
972 26100/22100 Bez rozpoctu Rekreacia, reStauracné sluzby,
prispevok na obedy,
956 26100/22100 Bez rozpoctu Krémy, gély

24. Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha
aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

2. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.



