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Obec Stara Voda vedie uctovnictvo v sulade s nasledovnymi
predpismi

1. Zakon NR SR ¢&. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach tzemne;
samospravy v platnom zneni

2. Zékon NR SR ¢. 523/2004 Z. z. orozpocCtovych pravidlach verejnej

spravy v platnom zneni

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

4. Opatrenie MF SR ¢. MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch tuc¢tovania aramcovej uctovnej osnove pre
rozpoCtové organizécie, prispevkové organizacie, Stitne fondy, obce
a vyssie izemné celky (v platnosti od 1. 1. 2008 aktualne ictovnictvo)

5. Rozpoctova klasifikacia schvalenda MF SR platna pre prislusné Uctovné
obdobie.

6. Zakon o finan¢nej kontrole a vnitornom audite ¢. 502/2001 v platnom
zneni.

7. Zakon ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni a zakon ¢. 138/1991 Zb.
o majetku obci v platnom zneni

8. Zakony v posobnosti ministerstiev v stuvislosti so zavedenim meny euro
v SR

(O8]

Konverzny kurz : 1 Eur/30,126 Sk.
Hodnoty v uc¢tovnictve od 1. 1. 2009 sa prepocitaju
konverznym kurzom zaokruhlenym matematicky na
dve desatinné miesta.

CL1
Uvodné ustanovenia

1. Utelom smernice je zabezpetenie spravneho a jednotného postupu
vyhotovovania, evidovania, uctovania a uschovédvania uctovnych dokladov
na Obecnom urade v Starej Vode.

2. Smernica je zavézna pre zamestnancov obce Stard Voda, ktorych miesto

vykonu prace je Obecny trad v Starej Vode.

CL2
VsSeobecné ustanovenia

Obec Stara Voda — uctovna jednota UcCtuje v sustave podvojného Uctovnictva
pre obce v zmysle zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve, zdkona 583/2004 Z.
z. orozpoctovych pravidlich ajeho doplnkov, opatrenia MF SR ¢.
MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuje u¢tovna osnova a postupy uctovania




pre rozpocCtové a prispevkové organizacie aobce, platné pre prislusny
rozpoctovy rok, rozpoctova klasifikacia schvalend MF SR platné pre prisluSné
uctovné obdobie a zdkona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni.

Predmetom uctovnictva je uctovanie skutocnosti o:

stave a pohybe majetku

stave a pohybe zavizkov

rozdielu majetku a zdvizkov

vynosoch

nakladoch

prijmoch

vydavkoch

vysledku hospodarenia u¢tovnej jednotky

Predmetom uctovnictva je aj vykazovanie skuto¢nosti o uctovnych pripadoch
v uctovnej zavierke, priCom predmetom vykazovania v uctovnej zavierke su aj
iné aktiva a pasiva.

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

ak tato zasadu nemozno dodrzat’, ictovna jednotka ich zauctuje a vykaze
v obdobi, ked’ sa tieto skuto¢nosti zistili

uctovna jednotka uctuje ndklady a vynosy vtom uUCtovnom obdobi,
v ktorom vznikli bez ohladu na deni ich uhrady, inkasa alebo na den
vyrovnania inym sposobom. Vydavky a prijmy uctuje vzdy v tom obdobi,
v ktorom ddjde k ich thrade alebo inkasu.

uctovnym obdobim je kalendarny rok

opatrenia o postupoch uctovania, usporiadani a oznaCovani poloziek
vyddva MF SR vo finan¢nom spravodajcovi. Obec je povinna tieto
opatrenia dodrziavat’

uctovnymi zadznamami su uftovné doklady, Uctovné zapisy, uctovné
knihy, odpisovy plan, inventurne supisy, uctovny rozvrh, uUctovna
zavierka a zavereCny ucet obce

vedenim uctovnictva obce je poverena pracovnicka obce. Poverenim
vedenim UCtovnictva sa obec nezbavuje zodpovednosti za vedenie
uctovnictva, zostavenie apredloZenie UCtovnej zavierky aza
preukdzatelnosti t€tovnictva v rozsahu zakona o Gctovnictve.

obec je povinna doloZit’ uétovné pripady udtovnymi dokladmi. Uétovanie
uctovnych pripadov v uétovnych knihach vykona obec ictovnym zapisom
iba na zaklade uctovného dokladu

obec je povinna zostavovat’ uctovnu zavierku

obec uctuje majetok a zavidzky, ndklady a vynosy, vydavky a prijmy
v uctovnych knihach a zobrazuje ich v uctovnych knihach.

uctovnictvo je preukdzatelné, ak vSetky ucltovné zdznamy su
preukazatelné a obec vykonala inventarizaciu



1. Projektovo programovd dokumentdcia

Uétovna jednotka Obec Stara Voda (dalej len uétovna jednotka) vedenie
svojho uctovnictva pouziva prostriedky vypoctovej techniky v stlade so
zékonom ¢. 431/2002 Zb. o uétovnictve sa vedie v penaznych jednotkach
slovenskej meny podl'a § 4 ods. 6 zdkona o Gctovnictve.

Uétovnictvo je spracovavané prostrednictvom programového vybavenia:

a). Nazov softweru: IFOSOFT — uctovnictvo miestnej samospravy

dodavatel’ programu : IFOSOFT verejna obchodna spolo¢nost’
Sabinovska 36
080 01 Presov

2. Zoznam uctovnych knih, Ciselnych znakov, symbolov a skratiek

V zmysle § 14 ods. 3 zakona o UCtovnictve je GCtovna jednotka povinna
viest zoznam uctovnych knih a zoznam Cciselnych znakov alebo inych
symbolov a skratiek pouzitych v uctovnych knihach a v ostatnych uctovnych
zédznamoch s uvedenim ich vyznamu.

Uttovna jednota obec Stara Voda , ktora uétuje v sustave podvojného
uctovnictva uctuje v tychto knihach:

a). v hlavnej knihe — v ktorej sa Gctovné pripady usporadiuvaju z vecného
hl'adiska systematicky a v ktorej sa preukazuje =zactovanie vSetkych
uCtovnych pripadov na UCty majetku, zavidzkov, rozdielu majetku
a zaviazkov, nakladov a vynosov v uc¢tovnom obdobi.

Zoznam uctovnych vystupov:

1. dennik pokladni¢nych operacii
2. dennik bankovych operacii

3. hlavna kniha

Analyticka evidencia — zoznam knih:

pokladni¢né kniha

kniha doslych faktir

evidencia zalohovych faktar

kniha odoslanych faktar

kniha dafiovych pohl'adavok

analyticka evidencia dlhodobého majetku

kniha o tvorbe a erpani socidlneho fondu

analyticka evidencia o tvorbe a Cerpani rezervného fondu

i A e




Uétovné doklady

Uétovné doklady st origindlne pisomnosti, ktoré musia mat’ tieto naleZitosti:

- oznacenie uctovného dokladu

- obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

- peiilazni sumu alebo Uidaj o mnoZstve a cene

- datum vyhotovenie actovného dokladu

- datum uskuto¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom
vyhotovenia

- podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uctovny pripad a podpisovy
zdznam osoby zodpovednej za jeho zatc¢tovanie

- oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zatuctuje ak to nevyplyva
z programového vybavenia.

Opravy zapisov v uctovnych pisomnostiach

- nesmu viest’ k neuplnosti, nepreukazatel'nosti a nespravnosti uctovnictva.
Na opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ interny tctovny
doklad.

Oznacenie ué¢tovnych dokladov a ich ¢islovanie
1. Bankové vypisy sa v uctovnictve oznacuju TTB

a). Tatra banka, SNV, €. u¢tu 2622841654/1100, ucet Ocu

¢islovanie uctovnych dokladov 00001-00099
b). Tatra banka, SNV ¢. u¢tu podnikatel'ského: 2622841014/1100
¢islovanie uctovnych dokladov 00001 - 00999

2. Pokladni¢né doklady

Prijmové pokladni¢né doklady uc¢tovna jednotka oznacuje skratkou PPD
a vydavkové pokladni¢cné doklady VPD. Prijmové a vydavkové doklady
sa Cisluji chronologicky tak, ako idi za sebou, nerozliSuje sa zvlast
Cislovanie prijmovych pokladni¢nych dokladov ani vydavkovych
pokladni¢nych dokladov.

- pokladni¢né doklady Ocu — 00001 — 00999

Vedenim pokladni¢nej agendy je poverend pokladnicka obce, ktora je

povinna:

- odvadzat’ pokladni¢nt hotovost’ na u€et obce v pefiaznom ustave

- pouzivat hotovost’ na ucely vopred urené

- bezpecne uchovavat’ hotovost’ a ceniny na k tomu ur¢enom mieste

- zabezpecovat plynuly chod pokladni¢nych operacii

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



Prislusny zamestnanec musi mat’ podpisanii zmluvu o hmotnej zodpovednosti za
zverené hodnoty.

Pokladni¢né operacie sa vykondvaju len na zéklade prijmovych a vydavkovych
pokladni¢nych dokladov. Opravy zapisov v pokladniénych dokladoch mozno
vykonavat’ len spdsobom platnym pre opravy zéapisov v uétovnych
pisomnostiach. Pri vyplatdich prijemcovi neznamej totoznosti je povinnost
zaznamenat’ do pokladni¢ného dokladu ¢islo ob¢ianskeho preukazu.

Pokladni¢na kniha

Pokladni¢nt knihu vedie pokladnicka, ktora zaroven pokladiu aj uctuje
prostrednictvom pokladni¢nej knihy a softwéru. V uctovnej jednotke je
stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti vo vySke 2.987,45 € ( 90.000,— Sk).
Zostatok pokladni¢nej hotovosti sa vykazuje ku koncu kazdého diia v ktorom sa
uskutocnila aspoii jedna pokladni¢na operacia.

3. Odoslané faktury sa v u¢tovnictve oznacuju VFA (vystavena faktura)

Odoslané (vystaven¢) faktary Gictovnou jednotkou pre odberatel’a uctovna
zapiSe do knihy odoslanych faktir anésledne oznaci cislovanim
00001 - 0999

Dobropisy k vystaveny faktiram sa cCiselne oznacia 00001 — 000999
a priloZia sa k faktare, ku ktorej bol vystaveny dobropis.

Doklady, na zaklade ktorych bola vystavend odberatel'skda faktira sa
uschovavaji v mieste vystavenia. Odberatel'ské faktiry sa vyhotovuji v troch
exempldroch. Origindl s prvou kopiou sa zaSle odberatelovi, tretia kopia sa
zaloZzi do danovych dokladov.

4. Doslé faktury sa v uctovnictve oznacuju PFA (prijata faktara)

Doslé faktury pre uctovnu jednotku vystavené dodavatelom uctovna
jednotka zapiSe do knihy doSlych faktir a nasledne pouzije Cislovanie
10000 — 10999.

Vsetky dodavatel'ské faktiry za materidlne dodavky, prace a sluzby preberie
a zaeviduje povereny zamestnanec, odkontroluje po vecnej a Ciselnej
stranke a postipi na podpis starostovi obce. Dodavatel'ské faktary, ktoré
neobsahuj predpisané naleZitosti c¢tovného dokladu, zaSle doporucene
dodavatelovi na doplnenie avedie onich evidenciu. Prislusny
zamestnanec pre platobny styk zabezpeci na zédklade podpisaného suhlasu
na Uhradu, uhradu faktary a ddtum vyznaci v evidencnej knihe faktar.



Obec Smolnicka Huta vedie knihu doslych faktir a z toho dévodu uctuje
o dodavatel'och na ucte 321.

5. Interné doklady

Interné doklady uc¢tovna jednotka oznacuje nasledovne:

-interné doklady Oct - €islovanie t¢tovnych dokladov 0001 — 0999

3. Uétovny rozvrh

Udtovna jednotka vypracovala ultovny rozvrh podla § 13 zakona
o uctovnictve. V G¢tovnom rozvrhu su uvedené vSetky ucty potrebné na
zaucCtovanie Uctovnych pripadov uctovného obdobia a na zostavenie Uctovnej
zavierky. V priebehu uétovného obdobia bude Gétovny rozvrh doplitany podla
potrieb uctovnej jednotky. Ak ned6jde k prvému diu uctovného obdobia
k zmene ucltovného rozvrhu platného v predchadzajicom uctovnom obdobi,
bude postupovat Uctovnd jednotka podla tohoto uctovného rozvrhu aj
v nasledujicom u¢tovnom obdobi.
Uttovny rozvrh obsahuje:
a). syntetické Ucty
b). analyticke ucty
c). podsuvahové Ucty

Uétovny rozvrh vzhladom na jeho rozsah je doloZeny ktora
tvori neoddelitel'nu sucast’ tejto smernice.

4. Obeh uctovnych dokladov, podpisove opravnenia, hmotna
zodpovednost’

Postup pri obehu tuctovnych dokladov v i¢tovnej jednotke

Uttovné doklady preberie uétovnicka, ktora doklady zapise podla charakteru
bud’ do knihy posty alebo do knihy doslych faktar. Doklady odovzdéa na
schvalenie starostovi obce, ktory preveri apotvrdi vecni spravnost
uctovného pripadu a zaroven doklad schvali k zauétovaniu. Pokladni¢né
doklady predkladd uctovnicka na schvalenie priebezne pri kazdom
jednotlivom nékupe. Po ukonceni mesiaca pokladni¢ka odovzda doklady




k zatCtovaniu uctovnicke. Za formalnu spravnost uctovnych dokladov
zodpoveda uétovnicka.

Podpisové opravnenia

Pokladni¢né doklady — vyhotovuje: Koncikova Eva, tctovnicka
- schvaluyje :Jan Jarabek, starosta obce

- uctuje : Konc¢ikova Eva, tctovnicka
Doslé faktary - schval'uje : Jan Jarabek, starosta obce
- Uctuje : Kon¢ikova Eva, u¢tovnicka
Odoslané faktary - vyhotovuje : Koncikova Eva, Gctovnicka
- schvaluje : Jan Jarabek, starosta obce
- uctuje : Kon¢ikova Eva, u¢tovnicka
Bankové vypisy - uctuje : Konc¢ikova Eva
Cestovne prikazy - schvaluje : Jan Jarabek, starosta obce
- uctuje : Kon¢ikova Eva
Predbeznd kontrola - vyhotovuje: Eva Konc¢ikova
Podpisové vzory
Jan Jarabek
starosta obce vlastnorucny podpis ........coiiiiiiiinn.nn.
Konc¢ikova Eva
uctovnicka vlastnoruény podpis ...,
Konc¢ikova Eva
pokladnicka vlastnoruény podpis ..........ociiiinnn.

Hmotna zodpovednost’ pracovnikov

So zamestnancom, ktory prichadza do styku s peniaznou hotovostou,
tovarom a inymi hodnotami, uzavrie pri nastupe do pracovného pomeru a po
inventure pracovnikovi zverenych hodndt poverend osoba dohodu o hmotnej
zodpovednosti v zmysle platnych legislativnych predpisov a uzavreté dohody
o hmotnej zodpovednosti tvoria tejto vnltornej smernice.



5. Obeh dokladoy mzdovej agendy

Evidencia dochadzky

Dochadzka sa eviduje v knihe prichodov a odchodov. Zamestnanec je povinny
pravidelne oznaCovat' dochddzku do zamestnania, sluzobné cesty, oSetrenia,
pracovnej neschopnosti, dovolenky a pod.

Evidencia dovolenky

Zamestnanec vypliia dovolenkovy listok. Podpisany dovolenkovy listok
odovzddva zamestnancovi, ktory spracovdva evidenciu dochadzky. Bez
vypisaného a schvéaleného dovolenkového listka nesmie byt vyplatend nahrada
mzdy za dovolenku.

Oznamenie o vySke a zloZeni funkéného platu

Oznamenie o vyske a zlozeni funkéného platu vystavuje mzdovy uctovnik pri
kazdej zmene funkéného platu. Oznamenie o vyske a zloZeni funkéného platu
podpisuje starosta obce.

Vyhotovenie a vyplata miezd
Na zaklade evidencie dochadzky, dokladov za pracovnil neschopnost’, oSetrenia,
plateného volna a dovolenky spracuje mzdovy uctovnik vyplatné listiny,
mzdové listy , vykazy do poistovni ......
Mzdy sa vyplacaji na zéklade vyplatnych listin:

- vyplatnd listina na preddavky miezd

- vyplatnd listina miezd
Mzdy sa pracovnikom vyplacaju hotovostne alebo bezhotovostne.

6. Poskytovanie cestovnych nahrad a ich vyuctovanie

Cestovné nahrady

Cestovné ndhrady sa poskytuji v zmysle zdkona o cestovnych nahradach

¢.283/2002. Obec uhradza vydavky stivisiace s pracovnou cestou:

- zamestnancom v pracovnom pomere

- obCanom ¢innym na zaklade dohod o vykonani praci, pracovnej ¢innosti, ak to
v dohode pisomne dohodnuté v ¢asti: ,,Dal$ie dohodnuté podmienky...*

- poslancom obecného zastupitel’stva, ak je to pisomne dohodnuté

Cestovny prikaz vyplni osoba vyslana na pracovnu cestu pred jej
uskuto¢nenim a odovzda na podpis. Cestovné prikazy zamestnancom obecného
uradu podpisuje starosta obce. Evidenciu cestovnych prikazov vykondva
pokladni¢ka obce — uctovnicka.




Preddavky na pracovnu cestu
Ak zamestnanec poziada o preddavok na pracovnu cestu, moéze sa mu
poskytnut’ az do vysky predpokladanych nékladov.

Vyuctovanie pracovnej cesty

Zamestnanec je povinny na pracovnej ceste mat cestovny prikaz pri sebe.
Vyuctovanie pracovnej cesty je povinny zamestnanec vykonat do konca
bezného mesiaca, najneskor do konca kalenddrneho mesiaca nasledujuceho po
kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta skoncend.. Zamestnanec
pripoji k cestovnému prikazu cestovné doklady a odovzda ho na likvidaciu.
Vyuctovanie pracovnej cesty z hladiska spravnosti vysky ucétovanych nahrad
v zmysle platnych predpisov, ako aj formalnu stranku prekontroluje
pokladnicka, ktora cestovny prikaz po schvaleni vyplati.

7. Dlhodoby majetok, sposoby ocernovania, uctovanie, odpisovy pldan

Ku diiu uskuto¢nenia uctovneho pripadu sa jednotlivé zlozky majetku ocenujui:

Nakupeny hmotny a nehmotny majetok sa ocefuje obstaravacimi cenami
vratane nakladov na obstaranie suvisiacich s jeho obstaranim a zarad’uje sa do
pouzivania na zdklade zaradovacieho protokolu, ktory obsahuje datum
zaradenia majetku, obstaravaciu cenu, miesto zaradenia majetku, meno
zodpovedného pracovnika.

Hmotny a nehmotny majetok vytvoreny vlastnou c¢innostou sa oceni
vlastnymi ndkladmi bezprostredne stuvisiacimi s vytvorenim tohto majetku. Ak
su vlastné naklady na vytvorenie nehmotného majetku vyssie ako reprodukéna
obstaravacia cena tohto majetku, oceni sa tento nehmotny majetok reprodukénou
obstaravacou cenou.

Majetok nadobudnuty darovanim sa oceni svojou reprodukcnou obstaravacou
cenou, t.J. cenou, za ktort by bol majetok obstarany v dobe, ked sa o fiom
uctuje.

Majetok nadobudnuty bezodplatne — novo zisteny pri inventarizacii
a v uctovnictve doteraz nezachyteny sa oceni reprodukénou obstardvacou cenou.

Sposob uctovania dlhodobého hmotného, nehmotného majetku

Pri u¢tovani o HM a jeho technickom zhodnoteni sa postupuje v zmysle zdkona
o uctovnictve .

Obstaranie dlhodobého hmotného a nehmotného majetku UcCtuje jednotka cez
ucty 041 a 042. Pre kazdu skupinu DHaNM je vytvoreny samostatny analyticky
ucet v uctovej skupine 02 /DHM/ resp. 01 /DNM/, na tieto Gcty sa uctuje
v pripade zaradenia prisluSného majetku do pouzivania. Rovnako v pripade jeho




vyradenia z evidencie so suvztaznym zapisom na tarchu prislusného uctu
opravok v uctovnej skupine 08 /DHM/, resp. 07 /DNM/.
Udtovné odpisy vyjadrujuce opotrebenie dlhodobého majetku a zaokriihlené na
celé koruny nahor sa uctuju v prospech uctu uctovnej skupiny 08 /DHM/, resp.
07 /DNM/.
Udtovanie ostatného hmotného a nehmotného majetku nezaradeného do
dlhodobého hmotného a nehmotného majetku /majetok d’alej oznacovany ako*
drobny*“/je vedeny na podstivahovych uctoch, ktorého obstardvacia cena je do
1700 € uctuje jednotka priamo do spotreby na samostatnom analytickom ucte
501 a vedie k nemu evidenciu na podsuvahovom ucte: 751
nakup je rozdeleny podl'a hodnét: od 1,- do 33,20 €,

od 33,21 € -do 332,- €

od 332,01 €-do 1 700,- €
Drobny nehmotny majetok, ktorého obstaravacia cena je do 2400 €, uctuje
jednotka na ucet 518. K tomuto nehmotného majetku vedie jednotka evidenciu
na podstivahovom ucte.

Dlhodoby hmotny a nehmotny majetok odpisuje jednotka v zmysle Zakona ¢.
595/2003 Z.z. o dani zprijmov v zneni neskorSich predpisov. Pri stanoveni
odpisového planu dlhodobého hmotného majetku pouziva uétovnd jednotka
daniové odpisy. Dlhodoby majetok zaevidovany pred 1.1.2003 doodpisuje
jednotka podla stanovené¢ho odpisového planu. V zmysle zdkona o uétovnictve
odpisuje dlhodoby nehmotny majetok max. 5 rokov. Zatried'uje majetok do
odpisovych skupin na zaklade zatriedenia podl'a klasifikacie produkcie a odpisy
uctuje mesacne. Vyska odpisov sa do UCtovnictva zuctuje mesaéne, uctovne
odpisy budu zvy€ajne tvorené vo vyske danovych odpisov. Sposob odpisovania,
vstupné cena, zostatkova cena dlhodobého hmotného a nehmotného majetku
1odpisova skupina buda pocas doby odpisovania zaznamendvané na
inventarnych kartach tohto majetku.

8. Zasoby

Uctovna jednotka oceniuje zadsoby obstaravacou cenou.

Pri zadsobach rovnakého druhu sa za sposob ocenenia povazuje aj ocenenie
ubytku cenou zistenou vaZenym aritmetickym priemerom z obstaravacich cien.
Zasoby obstarané vlastnou ¢innost’ou budi ocenené vlastnymi nakladmi.




9. Fondy

Tvorba a pouZitie fondov je upravena osobitnymi predpismi. Uétovna
jednotka — obec Stara Voda tvori:

a). socidlny fond
b). rezervny fond

Socialny fond

Tvorba a Cerpanie socialneho fondu je upravené zakonom €. 152/1994 Z. z.
o socialnom fonde v zneni zakona €. 280/1995 Z. z. a €. 375/1996 Z. z.
a zasadami o tvorbe a Cerpani SR.

Tvorba
§3
Uttovna jednotka tvori fond ako thrn :
1/. z povinného pridelu vo vyske 0,6 % zo zédkladu uvedeného v § 4, ods. 1.
pre obec
2/. z pripadnych dalSich zdrojov fondu napr. zo zostatkov z minulych rokov,
darov, dotacii alebo prispevkov poskytnutych zamestnavatel'ovi do fondu.

Uttovna jednotka tvori socialny fond (vo vyske 1% )v ramci moZnosti svojho
rozpoctu.

Vymeriavaci zaklad
k §4
Zéakladom na urCenie pridelu podla § 3, ods. 1, pism. a je stthrn hrubych
miezd (platov) zau¢tovanych zamestnancom na vyplatu za bezny rok, z ktorych
sa zist'uje priemerny zarobok na pracovnopravne Ucely bez prijmu starostu obce.

Prostriedky socialneho fondu
k§6

Prostriedky socidlneho fondu st vedené na analytickom tucte fondu
zamestnavatel’a.

Na osobitny ufet fondu sa prostriedky fondu prevadzaji mesacne
k poslednému diiu v mesiaci ato 0,6 % zo skutoCne vyplatenych miezd
pracovnikov.

Zostatok prostriedkov sa prevadza do nasledujuceho roka.

Zuctovanie prostriedkov predstavujuce povinny pridel do fondu vykona
zamestnavatel’ do konca druhého kalendarneho mesiaca po uplynuti bezného
roka.




Pouzitie socidlneho fondu
k§7
Vzhl'adom na skutoCnost, Ze zamestnavatel — G¢tovna jednotka obec Stara
Voda nema uzavreti kolektivanu zmluvu , je zamestnavatel’ povinny poskytnut’
z fondu prispevok:

a). zamestnancom na zabezpecenie stavovania

Ked’ze ide o zamestnavatel'a s malym poctom zamestnancov, socidlny fond
sa neda vytvorit' v takej vySke aby pokryl vSetky prispevky, ktoré su uvedené v
§ 7 zédkona o socidlnom fonde. V pripade zostatku finanénych prostriedkov je
zamestnavatel’ povinny poskytnut’ aj:

a). prispevok na dopravu do zamestnania a spit’
(Zamestnanec je na ucely poskytnutia prispevku podla pism. c). na dopravu do
zamestnania a spit’ povinny preukdzat’ vysku vydavkov na dopravu)

b). prispevok zamestnancom na regeneraciu pracovnej sily

Zostatok fondu pouzije zamestnavatel na dalSiu realiziciu podnikove;j
socialnej politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov.

Zamestnavatel’ je povinny viest' evidenciu o poskytovanych prispevkoch .
Stcastou tejto evidencie st doklady preukazujice vynaloZené vydavky
zamestnancov na dopravu do zamestnania a spat’.

Prispevok z fondu zamestnavatel’ neméze poskytovat’ na u€ely odmenovania
za pracu.

Rezervny fond

Obec vytvara rezervny fond vo vyske ur¢enej obecnym zastupitel'stvom a to
najmenej vo vySke 10 % z prebytku rozpoctu uctovnej jednotky za ctovny rok,
podla zaverec¢ného uctu obce.

Zostatok penazného fondu koncom roka neprepada. O pouziti rezervného
fondu rozhoduje v plnom rozsahu obecné zastupitel'stvo.

Pouzitie rezervného fondu

Prostriedky rezervného fondu pouziva obec prostrednictvom svojho rozpoctu
na Uhradu kapitalovych vydavkov.

\ 10. Rezervy \

Néklady a vynosy zauctuje uctovna jednotka podla zasad vecnej a Casovej
suvislosti.



Naéklady a vynosy, ktoré boli zatictované v nespravnej vyske, alebo vobec neboli
zauctované v prislusSnom obdobi, ktorého sa tykaju, sa zauctuji v ¢ase zistenia
tejto skutoCnosti ako mimoriadne ndklady a vynosy / ak ide o vyznamné
polozky/.

Naklady a vydavky, ktoré sa tykaju budtcich obdobi, u¢tovna jednotka casovo
rozliSuje na uctoch Casového rozliSenia 381 — v analytickom Cleneni podl'a
potrieb a 383 — v analytickom ¢leneni podl’a potrieb.

381 — Naklady buducich obdobi — uctovna jednotka na tomto ucte uctuje
vydavky bezného uctovného obdobia, ktoré sa tykaji nakladov v buducich
obdobiach, a to konkrétnych uctov v uctovej triede 5, napr. vopred platené
najomne¢ a predplatné.

383 — Vydavky buducich obdobi — uctovna jednotka na tomto ucte ¢asové
rozliSenie nakladov bezného uctovného obdobia, ktoré sa tykaja vydavkov
v urcitych buducich obdobiach , napr. ndjomné platené pozadu. Zuctovanie
vydavkov buducich obdobi sa vykona pri uskuto¢neni vydavku.

Vynosy a prijmy, ktoré sa tykaja budtcich obdobi, uctovna jednotka ¢asovo
rozliSuje na ucte 384 — v analytickom ¢leneni podla potrieb uétovnej jednotky
a ucte 385 — v analytickom ¢leneni podl'a potrieb uctovnej jednotky.

384 — Vynosy buducich obdobi — Gi¢tovna jednotka na tomto Gcte uctuje priymy
v beZznom obdobi, ktoré vecne patria do vynosov v budtcich obdobiach,
napriklad ndjomné prijaté vopred, sumy zaplatenych pausalov vopred na
zabezpecenie servisnych sluzieb a prijaté predplatné. Zuctovanie vynosov
budicich obdobi sa vykona v obdobi, s ktorym vecne stvisia.

385 — Prijmy budtcich obdobi — u¢tovna jednotka na tomto ucte uctuje ¢asovo
rozliSené vynosy, ktoré ¢asovo a vecne patria do bezného uctovného obdobia,
napriklad ndjomné prijaté pozadu. Na ucte 385 - sa uctuje so suvztaznym
zapisom v prospech prislusnych uctov vynosov v tctovej triede 6.

Kratkodobé rezervy — vytvara Gctovna jednotka v pripade, Ze nie je zndma
presna suma zavazku za predpokladu doby vyrovnania tohto zavizku do jedného
roka. Ide napr. o nevyCerpané dovolenky vratane socialneho zabezpecenia,
nevyfakturované dodavky, ak je neurcité Casové vymedzenia alebo vyska
zaviazku, prip. reklamacie.

Rezervy sa tvoria na zéklade zasady opatrnosti na rizikd a straty vo vyske
ocakédvaného zavizku. V pripade potreby uctovna jednotka vytvori rezervy na:
-pripadné odstupné

-nevycerpané dovolenky vratane socidlneho zabezpecenia

-néklady na zostavenie dafiového priznania za vykazované uctovné obdobie
-ndklady na zostavenie, overenie Uctovnej zavierky

-vyplacanie prémii a odmien



-na stratové a nevyhodné zmluvy
-na in¢é rizika a straty stivisiace s ¢innostou uctovnej jednotky

Opravné polozky- sa tvoria k u¢tom majetku/dlhodobého majetku, zasob,
pohl'addvok /, ak znizenie hodnoty majetku v iCtovnictve je preukazateI'né a nie
je trvalého charakteru.

Pri dlhodobom majetku sa opravné polozky tvoria v pripade, ak jeho
uzitkova hodnota zistena pri inventarizacii je nizsia ako hodnota jeho ocenenia
v uctovnictve.

K zasobam sa tvoria, ak d6jde k doCasnému znizeniu ich Gzitkovej hodnotdy,
napr. ak sa zisti, Ze predajna cena zniZena o naklady spojené¢ s predajom je
nizsia, ako hodnota ich ocenenia v uctovnictve.

Opravné polozky k pohl'adavkam sa tvoria v pripade rizika ich nezaplatenia,
v pripade, ze dlZnik je v konkurznom alebo vyrovnavacom konani, v pripade, ze
pohladavky voci dlznikom su sporné a vedie sa spor o ich uznanie alebo
zaplatenie.

Udtovna jednotka vzdy vytvara opravné polozky na pohl'adavky po lehote
splatnosti dlhsej ako jeden rok. Ak je zostatkovéa doba splatnosti dlhodobe;j
pohladavky dlhSia ako jeden rok, vytvara G¢tovna jednotka opravnu polozku
k dlhodobej pohl'adavke, ktord upravuje pohl'adavku na jej hodnotu v Case
uctovania a vykazovania.

Pri u€tovani rezerv a opravnych poloziek bude ctovna jednotka reSpektovat’
horeuvedené Opatrenie MF SR stanovujlice postupy Uctovania.

11. Inventarizacia

Uttovna jednotka uskutodiiuje inventarizaciu v sulade so zékonom
o uctovnictve. Podla § 6, ods. 3 zdk. ¢. 431/2002 Z.z. je ultovna jednotka
povinnd inventarizovat majetok, zavizky a rozdiel majetku a zavizkov.

Inventarizdciu vykonava inventarizatna komisia, ktori menuje starosta
k 31.12. bezného roka, resp. v ostatnych terminoch v stilade s § 29 zdkona
o utovnictve. Inventariza¢na komisia vykonava fyzickl 1 dokladovu inventiru
a na zéklade inventirnych supisov z inventarizicie vypracovava inventariza¢ny
zapis, ktory o. 1. obsahuje aj vysledky vyplyvajice z porovnania skuto¢ného
stavu majetku, zdviazkov a rozdielu majetku a zaviazkov so skuto€nym stavom
a vysledky vyplyvajice z postdenia redlnosti ocenenia majetku a zavizkov.
Zaroven moze predlozit’ ndvrhy na vysporiadanie inventariza¢nych rozdielov.
Inventarizacné rozdiely sa zO¢tujd do uctovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku a zaviazkov.

Uétovna jednotka vykonava inventarizaciu majetku a zavizkov nasledovne:

- DHM, DNM a drobny HaNM evidovany v operativnej evidencii bude
inventarizovany 1-krat ro¢ne k 31.12.

- zasoby tovaru budu inventarizované 1-krat rocne




- penazné prostriedky na bankovych tctoch 1 krat ro¢ne k 31.12.

- penazné prostriedky v hotovosti budu inventarizované 4-krat ro¢ne /prepocet
valutovych pokladnic k 31.12. kurzom Nérodnej banky Slovenska/

- Uty pohladavkovo-zavizkové a Gcty ¢asového rozlisenia 1 krat ro¢ne, pricom

sa zavizky a pohl'adavky v cudzej mene prepocitaji na tarchu uctu 563 alebo
v prospech uctu 663 podla povahy kurzového rozdielu / v pripade zvySenia,
alebo znizenia hodnoty zavazku/ - rovnako sa postupuje pri uctovani kurzovych
rozdielov z opravnych poloziek vedenych v cudzej mene.

- rezervy budu inventarizované 1 krat rocne k 31.12. — spdsob tvorby rezerv
aich vyska musia byt preukizatelné, pri inventarizdcii sa posudzuje ucel,
odovodnenost’ a vyska rezerv.

Skuto¢né stavy majetku a zavazkov sa zistuju fyzickou inventurou, pri majetku
hmotnej povahy, pripadne nehmotnej povahy, alebo dokladovou inventurou pri
zaviazkoch apri ostatnych zlozkadch majetku, pri ktorych nemozno vykonat
fyzickl inventaru.

Zamestnanci zodpovedajuci za jednotlivé zlozky majetku podpisuju v deni
prevzatia majetku protokol o prevzati hmotnej zodpovednosti, s uvedenim druhu
a hodnoty majetku, za ktory zodpovedaju / v pripade pokladnice sa uvadza
vyska prevzatej finan¢nej hotovosti.

12. Uétovnd zdvierka

Uctovna zavierka je Strukturovand prezentacia skuto€nosti, ktoré su premetom
uctovnictva. Uctovna zavierka sa Stvrtrocne predkladd prostrednictvom
Dainového tradu v Spisskej Novej Vsi na MF SR formou vykazov.

Uttovna zavierka tvori jeden celok, ktory musi obsahovat’:

- obchodné meno, sidlo

- identifika¢né tdaje

- pravna forma

- den, ku ktorému sa zostavuje

- denl jej zostavenia

- obdobie, za ktoré sa zostavuje

- podpis Statutarneho zastupcu — starostu obce

- siivahu — informacia o majetku, zavazkoch k 31. 12.

- vykaz ziskov a strat — naklady, vynosy a vysledok hospodarenia k 31. 12.

- vykaz o plneni rozpoctu — prehl’ad o rozpoc¢tovanych prijmoch a vydavkoch
k31.12.

- poznamky

Individualnu uctovnu zavierku obec nema overenu auditorom.



13. Archivovanie

Archivacia uctovnych pisomnosti je wupravena v stlade so zakonom
o uctovnictve ¢. 431/2002 a nasl. doplnkov v § 35.

Uttovna jednotka je povinnad zabezpeéit ochranu uétovnej dokumentacie
proti strate, zniGeniu alebo poskodeniu. U¢tovna jednotka je tiez povinna
zabezpeCit' ochranu pouzitych technickych prostriedkov, nosicov informaécii
a programového vybavenia pre ich zneuzitim, poSkodenim, zniCenim,
neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo
odcudzenim. U¢tovna jednotka je povinna uchovavat uétovni dokumentaciu
v stilade so zdkonom. Na nakladanie s i¢tovnou dokumentaciou sa vztahuji
vSeobecné predpisy o archivnictve.

Uétovné zaznamy sa uchovavaju takto:

e UCtovna zévierka a vyroCnd sprava pocas desiatich rokov nasledujucich
po roku, ktor¢ho sa tykaja

e uctovné doklady, uctovné knihy, zoznamy uctovnych knih, zoznamy
Ciselnych znakov alebo inych symbolov a skratiek pouzitych
v uctovnictve, odpisovy plan, inventirne supisy, inventarizacné zapisy,
uctovny rozvrh pocas piatich rokov

e UCtovné zaznamy, ktoré st nositelmi informdcie tykajucej sa spdsobu
vedenia u¢tovnictva a ktorymi uctovna jednotka dokladuje formu vedenia
uctovnictva pocas piatich rokov nasledujicich po roku, v ktorom sa
naposledy pouZili

e ostatné ucltovné zaznamy pocas doby piatich rokov tak, aby neboli
poruSené ostatné ustanovenia tohto zdkona a osobitnych predpisov

Ostatné ustanovenia o uftovne] dokumentdcii upravuje § 36 zakona
o uctovnictve.

Internd smernica na vedenie uctovnictva v podmienkach miestnej samospravy
bola schvalend na zasadnuti obecného zastupitel'stva dna 25.06.2013 cislo
uznesenia 23/2013 a nadobuda tc¢innost od 1. 7. 2013.

JanJarabek
starosta obce




Priloha ¢. 2

DOHODA O HMOTNEJ
ZODPOVEDNOSTI



Zamestnavatel’: Obecny urad Stara Voda
v zastupeni: Jan Jarabek, starosta obce

a

zamestnanec: Eva Koncikova, nar.
uzavreli dia: 01.03.2013 tato

dohodu o hmotnej zodpovednosti

1. Zamestnanec: Eva Koncikova, prevzala dia 01.03.2013 funkciu : samostatny
odborny asistent, v sivislosti s prevzatim tejto funkcie prevzala na zaklade
inventarizacie :

2. Zamestnanec Eva Koncikova sa zavizuje:

- vSetky hodnoty riadne a bezne vyactovat’ a urobit’ vSetko, aby nevznikli
Skody na zverenom majetku

- prebera na zaklade tejto dohody hmotnu zodpovednost’ za prevzaté
a zverené hodnoty uvedené v bode 1 ako aj hodnoty, ktoré prevezme
v suvislosti s vykonavanim svojej funkcie

- prebera zodpovednost’ za pripadny schodok na tychto hodnotach, pokial
by nepreukazal, Ze tento schodok nezavinil

3. Pre pripad uctovného schodku na zverenych hodnotéch, za ktoré prevzala
hmotna zodpovednost’, sa zamestnanec zavazuje nahradit’ ho v plnej finan¢ne;j
hodnote.

4. Zamestnanec sa zavédzuje pisomne upozornit’ bez meskania svojho
nadriadeného na vSetky nedostatky, ktoré by znemoznovali spravne
vykonavat’ svoju funkciu spojentt s hmotnou zodpovednost'ou, a to pisomne.

5. Zamestnavatel sa zavédzuje vytvorit’ a dodrziavat’ také pracovné podmienky,
ktoré by zamestnancovi umoznovali riadne vykonavat’ funkciu spojent
s hmotnou zodpovednostou.

6. Tato dohoda zanikd ukon¢enim pracovného pomeru a odstupenim v zmysle
§ 177 Zakonnika prace.

V Starej Vode, 01.03.2013

peciatka a podpis zamestnavatel'a podpis zamestnanca



