Obecny urad Zemiansky Vrbovok
962 41 Zemiansky Vrbovok

Smernica
na vedenie uctovnictva v podmienkach samospravy

obce Zemiansky Vrbovok



Obec Zemiansky Vrbovok vedie uctovnictvo v silade s nasledovnymi predpismi:

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

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

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

d/ Opatrenie MF SR ¢. MF /16786/2007-31 ktorym sa ustanovujii podrobnosti o postupoch
uctovania a ramcovej uctovnej osnove pre rozpoCtové organizacie, prispevkové organizacie , Statne
fondy , obce a vyssie uzemné celky / v platnosti od 01.01.2008 akruélne uctovnictvo /

e/ Rozpoctova klasifikacia schvalend MF SR platna pre prislusné uctovné obdobie.

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

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

Konverzny kurz : 1 Eur /30,1260 Sk

CL1

Uvodné ustanovenia

1. Ucelom smernice je zabezpecenie spravneho a jednotného postupu vyhotovovania, evidovania,
uctovania a uchovavania uctovnych dokladov na Obecnom urade v Zemianskom Vrbovku.

2. Smernica je zavdzna pre zamestnancov obce Zemiansky Vrbovok, ktorych miesto vykonu prace
je Obecny urad v Zemianskom Vrbovku, ak nie je dohodnuté inak.

CL2

Vseobecné ustanovenia

1. Obec Zemiansky Vrbovok — tictovna jednotka uctuje v sustave podvojného uctovnictva pre obce
v zmysle zédkona €. 431/2002 Z.z. o Uctovnictve, zdkona 583/2004 Zz.o rozpoctovych pravidlach
a jeho doplnkov, opatrenia MF SR ¢. MF /16786/2007-31 , ktorym sa ustanovuje u¢tovna osnova
a postupy uctovania pre rozpocCtové a prispevkové organizicie aobce platné pre prislusny
rozpoctovy rok , rozpoctova klasifikacia schvalena MF SR platnd pre prislusné uctovné obdobie
a zakona 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni.

2. Predmetom uctovnictva je uctovanie skutocnosti o :
a) stave a pohybe majetku
b) stave a pohybe zavizkov
¢) rozdielu majetku a zdvizkov
d) vynosoch
e) nakladoch
f) prijmoch
g) vydavkoch
h) vysledku hospodarenia uctovnej jednotky

3. Predmetom uctovnictva je aj vykazovanie skutocnosti o uctovnych pripadoch v uctovnej
zavierke, pricom predmetom vykazovania v ti¢tovnej zavierke su aj iné aktiva a pasiva.

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



stvisia.

b) ak tato zdsadu nemozno dodrzat, Gictovna jednotka ich zauctuje a vykaze v obdobi, ked’ sa
tieto skutocnosti zistili.

¢) uctovnd jednotka uctuje ndklady a vynosy v tom uctovnom obdobi, v ktorom vznikli bez
ohl'adu na deil ich thrady, inkasa alebo na defl vyrovnania inym sposobom. Vydavky a prijmy
uctuje vzdy v tom obdobi, v ktorom ddjde k ich tthrade alebo inkasu.

d) actovnym obdobim je kalendéarny rok.

€) opatrenia o postupoch uc¢tovania, usporiadani a oznacovani poloziek vydava
MF SR vo finan¢énom spravodajcovi. Obec je povinna tieto opatrenia dodrZiavat’.

f) atovnymi zdznamami su uctovné doklady, uctovné zapisy, uctovné knihy, odpisovy plan,
inventurne supisy, uc¢tovny rozvrh, G€tovna zavierka a zdverecny ucet obce

g) vedenim uctovnictva obce je poverend uctovnicka obce. Poverenim vedenim tctovnictva
sa obec nezbavuje zodpovednosti za vedenie uCtovnictva, zostavenie a predloZenie uctovnej
zavierky a za preukazatel'nost’ ictovnictva rozsahu zakona o uc¢tovnictve.

h) obec je povinna dolozit' Giétovné pripady uétovnymi dokladmi. Uétovanie uétovnych
pripadov v G¢tovnych knihach vykona obec i¢tovnym zépisom iba na zaklade uctovného dokladu.

ch) obec je povinna zostavovat’ uc¢tovnu zavierku.

1) obec uctuje majetok a zavizky, nadklady a vynosy, vydavky a prijmy v Gctovnych knihach
a zobrazuje ich v €tovnych knihéach.

J) uctovnictvo obce je preukazatelné, ak vSetky uctovné zdznamy su preukdzatelné a obec
vykonala inventarizaciu.

4. V uctovnych pripadoch, pri ktorych obec vedie samostatnti evidenciu, obec neuctuje v ststave
podvojného ucCtovnictva pohyby cez sklad, ale priamo do spotreby. Tyka sa nasledovnych
produktov:

a/ PHM

b/ stavebny material - materidl na opravu a udrzbu v mnoZstve zodpovedajicemu potrebe

opravy

¢/ postové znamky

d/ ostatny material / kancelarsky, Cistiaci, hygienicky / v mnozstve zodpovedajucemu

okamzitej spotrebe

e) potraviny pre reprezentané ucely

W

ClL 3
Uitovné sustavy, uétovné doklady, uétovné zapisy a uétovné knihy.

1. Obec je povinna viest' uCtovnictvo v sustave podvojného uctovnictva. Obec vedie uctovnictvo
prostrednictvom Softwéru firmy KEO s.r.o. Vel'ky Krti§

2. Uttovné doklady su originalne pisomnosti, ktoré musia mat’ tieto naleZitosti:

a/ oznacenie uctovného dokladu

b/ obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

¢/ pettaznu sumu alebo udaj o mnozstve a cene

d/ datum vyhotovenia uctovného dokladu

e/ datum uskutocnenia Gctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia

f/ podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uctovny pripad a podpisovy zdznam osoby
zodpovednej za jeho zalctovanie

g/ oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zatctuje ak to nevyplyva z programového



vybavenia.
3. Opravy zapisov v uctovnych pisomnostiach nesmu viest’ k nelplnosti, nepreukazatelnosti a
nespravnosti uc¢tovnictva. Na opravu tc¢tovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uctovny doklad.

4. Uschova uétovnych pisomnosti. Ustovné pisomnosti sa ukladaju v ucelenych suboroch do
registratury a v sulade s ustanovenim § 35 zdkona ¢. 431/2002 Z.z. o Gctovnictve. Pred uloZzenim
sa musia pisomnosti usporiadat’ a zabezpecit proti strate, zniceniu alebo poSkodeniu. Na nakladanie
s uétovnou dokumenticiou sa vztahuju vieobecné predpisy o archivnictve. Uétovné doklady,
uctovné knihy, inventarizacné zapisy, inventirne supisy sa uchovavaji pocas piatich rokov
nasledujtcich po roku, ktorého sa tykaju.

5. Preskimanie dokladov. U¢tovné doklady sa preskimavaja z hl'adiska:

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

b/ formélneho, t.j. oprdvnenosti zamestnancov, ktori nariadili alebo schvalili operacie
overované uctovnymi dokladmi a Gplnosti nalezitosti predpisanych pre uctovné doklady.

Formalnu spravnost’ uctovného dokladu preveruje prislusny zamestnanec, ktory doklad
zauctuje

¢/ pripustnosti hospodarskej operacie a finan¢nej kontroly, ktorym sa zistuje dodrzanie
zakonnosti, opodstatnenost a hospodarnost vykonanej operacie v nadvédznosti na platné
predpisy, opatrenia a nariadenia. Pripustnost’ hospodarskej operacie preveruje alebo schvaluje
starosta obce. Svojim podpisom potvrdzuje, Ze vykonal predbeznt financnu kontrolu, bez
ktorej financna operacia nie je pripustna.

d/ Cerpania rozpoctu a finan¢nej kontroly, ktorym sa zist'uje dostatocné zabezpecenie vydavku
rozpo¢tom obce a pripustnost’ finan¢nej operacie. Finan¢ni kontrolu potvrdzuje a stihlas na
cerpanie z rozpoctu déva starosta obce.

6. Obeh tuctovnych dokladov méa umoznit, aby sa uctovny doklad dostal v¢as k pracovnikovi,
zodpovednému za jednotlivé operacie a ktory podla udajov uvedenych v uctovnom doklade
vykonéva prislusné zaznamy. Zaroven je potrebné zabezpecit, aby sa jednotlivé doklady zactovali
v obdobi, ktorého sa tykaju. Na obehu uctovnych dokladov sa v podmienkach obce zucastiuju
starosta obce a zamestnanci obce, ktori doklady vyhotovuju, kontroluju, preskumavajt, alebo
schval'uji. V podmienkach obce sa vykonava financné kontrola, podmienky ktorej upravuje
samostatnd smernica o financnej kontrole.

7. Uttovné doklady — &islovanie

Pokladni¢né doklady:
o prijmové pokladni¢né doklady prislusny rok od ¢. 1 do .............
. vydavkové pokladni¢né doklady prislusny rokod¢. 1 do .............
o Prijmové a vydavkové doklady sa vedd aucétuji denne, su evidované
vzostupnym ¢islovanim dokladu, ktory sa softwarovo spracuje .
Bankové vypisy: od &. 1/prislusny rok — VUB

Ucelové fondy: od ¢. 1/prislusny rok — rezervny fond



Interné doklady — faktary : od ¢. 1/prislusny rok

Majetok je rozdeleny do stredisk: 1/ Obecny trad
2/ Dom smutku
3/ Cestna doprava
5/ Vodovod

6/ Poziarnici

8. Podpisové opravnenia

Pokladni¢né doklady -  vyhotovuje uctovnik

schval'uje  starosta

uctuje uctovnik
Doslé faktiry schvaluje  starosta
uctuje uctovnik
Vyslé faktiry vyhotovuje uctovnik
uctuje uctovnik
Bankové vypisy uctuje uctovnik
Cestovné prikazy schvaluje starosta
uctuje uctovnik

9. Podpisové vzory a pracovné zaradenie:

Starostka : Maria PetroviGova e

Uctovnicka OcU : Martina Alemanova e

10. Hmotna zodpovednost’

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



11. Dohody o vykonani prac

Pri odmeniovani niektorych prac vykonanych mimo pracovného pomeru sa postupuje podla
§ 226 zakonnika prace. Dohody musia mat’ vzdy pisomnu formu. Starosta zodpovedd za to, ze
dohody budu dosledne, uplne a spravne vyplnené este pred realizaciou odmeny, podpisané
a dorugené poverenému zamestnancovi OU. Z hladiska uskutoénenia vyplat sa budua tieto sumy
vyplacat’ vo vyplatnom termine cez vyplatnu listinu.

Cl 4
Danové doklady

1. Dodavatel’ské faktury

Vsetky dodévatel'ské faktiry za materidlne dodavky, prace a sluzby preberie a zaeviduje
povereny zamestnanec, odkontroluje po vecnej a Ciselnej stranke a postupy na podpis starostke
obce. Dodavatel'ské faktary, ktoré neobsahuji predpisané naleZitosti ic¢tovného dokladu, zasle
doporucene dodéavatel'ovi na doplnenie a vedie o nich evidenciu. PrisluSny zamestnanec pre
platobny styk zabezpe¢i na zdklade podpisaného platobného poukazu thradu faktiry a datum
uhrady vyznaci v evidencnej knihe faktur. V zmysle ,,Opatrenia MF SR, ktorym sa ustanovuja
podrobnosti o postupoch uctovania pre obec“ Obec Zemiansky Vrbovok vedie knihu
dodavatel’'skych faktur a z toho dovodu aj uctuje o dodavatel'och na syn. uctoch 321.

2. Odberatel’ské faktury

Doklady, na zaklade ktorych bola vystavena odberatel’skd faktira sa uchovavaji v mieste
vystavenia. V pripade reklamacie odberatel'skej faktury je zodpovedny prisluSny zamestnanec,
ktory faktiru vystavil, podpisal a prekontroloval opodstatnenost a zdokladovanie faktary.
Odberatel'ské faktiry sa vyhotovuji v dvoch exemplaroch. Original sa zaSle odberatel'ovi, kopia sa
zalozi do danovych dokladov.

CL5
Pokladni¢né doklady
1. Zasady vedenia pokladne

a) Vedenim pokladni¢nej agendy je poverena uctovnicka obce a starostka obce, ktord je
povinna:

- odvadzat’ pokladni¢nt hotovost’ na Gi¢et obce v peiaznom ustave

- pouzivat’ hotovost’ len na ucely vopred urcené,

- bezpecne uschovavat’ hotovost’ a ceniny k tomu uréenom priestore

- zabezpec€ovat’ plynuly chod pokladni¢nych operacii,

- prekontrolovat’ ¢i paragon bloku, alebo iny danovy doklad, ktory sa preplaca v

- hotovosti obsahuje predpisané nalezitosti a ¢i je zrejmé z dokladu, Ze bol uhradeny
v hotovosti

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

c¢) Pokladni¢né operécie sa vykonavaju len na zaklade prijmovych a vydavkovych
pokladni¢nych dokladov. Opravy zapisov v pokladni¢nych dokladoch mozno



vykonévat’ len spdsobom platnym pre opravy zapisov v uc¢tovnych pisomnostiach.
Pri vyplatach prijemcovi neznamej totoZnosti je povinnost’ zaznamenat’ do
pokladni¢ného dokladu ¢islo ob¢ianskeho preukazu.

2. Pokladni¢na kniha

Pokladni¢ni knihu vedie pokladnicka, ktord zaroven pokladitu aj uctuje prostrednictvom
pokladni¢nej knihy a softwéru. V uctovnej jednotke je stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti a to
vo vyske 30.000,- Sk = 995,80 EUR. Zostatok pokladni¢nej hotovosti sa vykazuje ku koncu
kazdého dna, v ktorom sa uskutoc¢nila aspon jedna pokladni¢nd operacia.

3. Terminy vyberov v hotovosti
Vyber hotovosti sa vykonava podl'a potreby.
4. Inventarizacia pokladne

Inventarizacia pokladni¢nej hotovosti sa vykonava v sulade s § 29 ods. 3 zékona ¢. 431/2002
Z.z. o uctovnictve. O vykonanej inventarizacii sa vykona zapis na predpisanom tlacive.

5. Vyuicétovanie preddavkov na drobny nakup v hotovosti

V odévodnenych pripadoch je mozné poskytovat zamestnancom preddavky na
drobny nédkup. Preddavky predstavuji penazné prostriedky, ktoré uctovna jednotka zveruje
svojim zamestnancom a poslancom, aby z nich uhradzali r6zne drobné vydavky, ktoré sa uhradzaja
len v hotovosti. Patria medzi ne najmé preddavky na drobné a neodkladné prevadzkové vydavky,
nakup PHM a iné. V pripade jednorazovych preddavkov je potrebné predlozit’ vyuctovanie do 2 dni
po splneni ucelu. Ak nie je preddavok v urCenom cCase vyuctovany, povazuje sa za splatna
pohl'adavku u prislusného dlznika. Obec Zemiansky Vrbovok je opravnend v stanovenej lehote
nevyuctovany preddavok v zmysle ZP zrazit’ zo mzdy pri najblizSej vyplate bez vyslovného sthlasu
dlZnika.

CL6
Bankové doklady

Bankové doklady (vypisy z bankovych beznych Uctov) preberaju v peniaznom ustave
zamestnanci splnomocneni starostom obce na preberanie sprav o zic¢tovani s penaznym Ustavom.
Vsetky prijaté bankové doklady zostavaju ako uctovné doklady. Prikaz na uhradu do peniazného
ustavu vystavuje povereny zamestnanec a predlozi ho na podpis osobam, ktoré maji podpisové
pravo v penaznych ustavoch. Prikaz na thradu musi byt opatreny dvomi podpismi.

CL7
Obeh dokladov mzdovej agendy
1. Evidencia dochadzky
Dochadzka sa eviduje v knihe prichodov a odchodov. Zamestnanec je povinny pravidelne

oznacovat’ dochadzku do zamestnania, sluzobné cesty, oSetrenia, pracovnej neschopnosti,
dovolenky a pod.



2. Evidencia dovolenky

Zamestnanec vypiha dovolenkovy listok. Podpisany listok odovzdava zamestnancovi,
ktory spracovdva evidenciu dochddzky. Bez vypisaného a schvalené¢ho dovolenkového listka
nesmie byt’ vyplatena nadhrada mzdy za dovolenku.

3. Oznamenie o vySke a zloZeni funkéného platu

Oznamenie o vyske a zlozeni funk¢ného platu vystavuje mzdovy uctovnik. Ozndmenie o vyske
a zloZeni funk¢éného platu podpisuje starosta obce. Na zaklade evidencie dochadzky, dokladov
za pracovnu neschopnost’, oSetrenia, platen¢ho vol'na a dovolenky spracuje mzdovy uctovnik
vyplatné listiny, mzdové listy a vykazy do poistovni.
Mzdy sa vyplacaji v ramci petlaznych operacii na zaklade vyplatnych listin:
- vyplatna listina miezd

CL8

Poskytovanie cestovnych nahrad a ich vyiactovanie

1. Cestovné nahrady

Cestovné nahrady sa poskytuji v zmysle zdkona o cestovnych nahradach.

Obec uhradza vydavky suvisiace s pracovnou cestou:

- zamestnancom v pracovnom pomere

- obCanom ¢innym na zdklade dohdd o vykonanych prac, ak je to pisomne dohodnuté

- poslancom obecného zastupitel'stva , ak je to pisomne dohodnuté
Cestovny prikaz vyplni osoba vyslana na pracovnu cestu pred jej uskutoCnenim a odovzda na
podpis. Cestovné prikazy zamestnancom obecného tradu podpisuje starosta obce
Evidenciu cestovnych dokladov vykonava pokladnicka obce — ictovnicka.
Cestovné ndklady sa zuctovavaju v hodnote cestovného listka, platného v danom obdobi. Na
nahradu cestovnych vydavkov sa vztahuje zakon SNR ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach
v zneni neskorSich zmien a doplnkov.

2. Preddavky na pracovnu cestu

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

3. Vyuctovanie pracovnej cesty

Zamestnanec je povinny na pracovnej ceste mat’ cestovny prikaz pri sebe. Vyuctovanie
pracovnej cesty je povinny zamestnanec vykonat’ do konca bezného mesiaca maximalne do 5 dni
nasledujuceho mesiaca. Zamestnanec pripoji k cestovnému prikazu cestovné doklady a odovzda ho
na likvidaciu. Vyuctovanie pracovnej cesty z hl'adiska spravnosti vysky uctovanych ndhrad v
zmysle platnych predpisov, ako aj po formalnej stranke a prekontroluje pokladnicka — ti¢tovnicka
ktora cestovny prikaz po schvaleni aj vyplati.



CL9
Uctovny zapis

Uctovny zapis sa zaznamenava v uctovnych knihach. Uctovné zapisy sa zaznamenavaju
priebezne. Uctovny zdpis nie je mozné vykonat’ mimo uctovnych knih.

C1. 10
Uc¢tovné knihy

Obec uctujuca v ststave podvojného uctovnictva uctuje v hlavnej knihe, v ktorej sa ictovné
zapisy usporadivaju z vecného hladiska systematicky a v ktorej sa  preukazuje zauctovanie
vSetkych uctovnych pripadov a ucty majetku, zaviazkov, rozdielu majetku a zavazkov, ndkladov
a vynosov v uctovnom obdobi — pocitacovy vypis mesaény za uftovné operacie v kalendarnom
mesiaci. Hlavna kniha zahffia syntetické ucty a analytické ucty podl'a actovného rozvrhu a obsahuje
hlavne stav Uc¢tov, ku ktorému sa otvara hlavna kniha, sthrnné obraty strany MD a DAL, zostatky
astavy u€tov ku dilu, ku ktorému sa zostavuje uctovnd zavierka. V hlavnej knihe musia byt
zauctované vsetky uctovné pripady.

Obec nesmie uctovat’ na uctoch, ktoré nie st uvedené v uctovnej osnove v zmysle opatrenia MF
SR.

Peniazné sumy analytickych uctov musia zodpovedat’ prislusnym suhrnnym petiaznym sumam
zaCiatonych stavov, obratov strany MD a DAL, konetnych zostatkov akonetnych stavov
syntetickych Gctov, ku ktorym sa analytické ucty vedu.

1. Otvorenie a uzavretie uc¢tovnych knih

Obec otvara uctovné knihy k prvému dnu uctovného obdobia a uzatvara k poslednému ditu
uctovného obdobia. Musi byt dodrZzand zésada, Ze kone¢né zostatky uctov, ktoré sa vykazuju
v suvahe k poslednému ditu G€tovného obdobia, musia byt zhodné so zaciatocnymi stavmi tychto
uctov k prvému dnu bezprostredne nasledujiiceho tictovného obdobia.

2. Uctovna zavierka

Uctovna zavierka je Strukturovana prezentacia skutocnosti, ktoré su predmetom uctovnictva.
Uctovna zdvierka sa Stvrtrocne predklada prostrednictvom Dailového uradu vo Zvolene na MF SR
vo forme vykazov.

3. U¢tovna zavierka tvori jeden celok a musi obsahovat’:

a/ obchodné meno, sidlo

b/ identifikacné ¢islo organizacie

¢/ pravna forma

d/ deni ku ktorému sa zostavuje

e/ den jej zostavenia

f/ obdobie, za ktoré sa zostavuje

g/ podpis Statutdrneho zastupcu obce — starostu

h/ stivahu - informacie o majetku, zavdzkoch k 31.12.

1/ vykaz ziskov a strat — naklady, vynosy a vysledok hospodarenia k 31.12.
j/ poznadmky k 31.12.



4. Overovanie ictovnej zavierky auditorom

OZ berie na vedomie Spravu hlavného kontroléra obce o kontrole hospodéarenia obce
v zmysle vyhlasky MF SR €. 517/2001 Z. z.

CL 11
Evidencia a sposob uctovania majetku a zasob

1. Dlhodoby hmotny a nehmotny majetok

Ako dlhodoby hmotny a nehmotny majetok sa Gctuju predmety, ktoré st uvedené do pouZivania
a majii zabezpecené vietky technické funkcie potrebné na pouzivanie a spiiiaji vetky podmienky
podl'a osobitnych predpisov v oblasti stavebnej, ekologickej, poziarnej, bezpecnostnej
a hygienicke;.

O dlhodobom hmotnom majetku sa G¢tuje ak sa jedna o samostatné hnutel'né veci, pripadne
subory hnutenych veci, ktorych ocenenie je vysSie ako 1 700,- EUR (51.214,20 Sk) maja
samostatné technicko-ekonomické uréenie a dobu pouZitelnosti dlhsiu ako 1 rok. Dalej su to
budovy, stavby, pozemky, umelecké diela, ktorych ocenenie moze byt aj nizsie.

O dlhodobom nehmotnom majetku obec Uc¢tuje ak sa jednd o nehmotny majetok, ktorého
ocenenie je vysSie ako 2 400,- EUR (72 302,40 Sk) a doba pouzitel'nosti dlhsia ako 1 rok.

Za technické zhodnotenie (iny majetok) sa povazuju vydavky v sume vyssej ako 1 700 EUR
(51.214,20 Sk) za zdanovacie obdobie.

Navrh na likvidaciu dlhodobého hmotného a nehmotného majetku predkladé prislusny zamestnanec
alebo utvar likvidacnej komisii, ktord je poradnym orgdnom starostky obce. Schvalenie likvidacie
majetku podlieha starostky obce.

Dlhodoby hmotny a nehmotny majetok v obstaradvacej cene nad 1 700 EUR (51.214,20 Sk)

sa odpisuje podla zakona ¢. 595/2003 Z.z. o dani z prijmov.

2. Dlhodoby drobny hmotny majetok

Dlhodoby drobny hmotny majetok tvoria samostatné hnutel'né veci, ktorych ocenenie je od 3001,-Sk
=99,61 EUR do 1 700,- EUR (51.214,20 Sk) a doba pouzitel'nosti je dlhSia ako 1 rok.

U majetku, ktoré¢ho vstupna cena je nizsia ako 3000,- Sk = 99,58 EUR uctuje sa do spotreby.
Dlhodoby drobny hmotny majetok v obstaravacej cene od 3001 = 99,61 EUR do 1 700,00

EUR (51.214,20 Sk) sa vedie so 100% odpisom v uctovnej evidencii.

3. Odpisy dlhodobého hmotného majetku
Odpisy dlhodobého hmotného majetku obec vykonava v zmysle zakona o daniach z prijmov.
4. Inventarizacia majetku a zavizkov

Uttovna jednotka vykonava inventarizaciu podla zdkona o G&tovnictve na zaklade prikazu
starostky obce.

Majetok sa inventarizuje 1 x ro¢ne, zaviazky a pohladavky 1 x ro¢ne ku koncu uctovného
obdobia, pokladni¢na hotovost’ 4 x do roka. Pokyny pre vykonanie riadnej ro¢nej inventarizacie
vypracovava predseda inventarizacnej komisie. Inventarizaciu nariad’uje prikazom starostka obce.
Inventarizacny zapis je U€tovny zdznam, ktorym sa preukazuje vecna spravnost’ uctovnictva a ktory
musi obsahovat’:



a/ obchodné meno a sidlo

b/ vysledky inventury

¢/ vysledky reédlnosti ocenenia

d/ meno a priezvisko a podpis osoby alebo 0s6b zodpovednych za vykonanie inventarizacie

Cl 12
Nakladanie s objednavkami

1. Vystavenie objednavky

Objednavky vyhotovuje v troch exemplaroch starostka obce .Objednavky sa ¢isluja pod
poradovym cislom. Starostka obce, alebo povereny zamestnanec podpisuje objednavku v kolonke
VYBAVUIE a zéaroven vykonava predbeznu finan¢nu kontrolu.

Objednavku mozno vypisat’ v knihe objednavok alebo formou samostatného listu.

2. Obeh objednavok

Original a kopia objednavky sa zaSle dodavatelovi s tym, Ze dodavatel’ 1 ks pripoji k
faktare. Jedna kopia zostava u zodpovednej osoby, ktora je podpisana v kolonke VYBAVUIJE.

3. Zodpovednost’

Starostka obce zodpoveda za to, ze vystavené objednavky budu v stulade so schvalenym
rozpoctom obce.

CL13
Spolo¢né ustanovenia

Pokial’ nie je v tejto smernici podrobnejSia uprava, pouzije sa primerane zakon
o0 uctovnictve, zdkon o dani z prijmov, zadkon o cestovnych nahradach a zédkon o finan¢nej kontrole
a vnatornom audite.

CL 14
Zaverecéné ustanovenia

Tato smernica bola schvalend Obecnym zastupitel'stvom v Zemianskom Vrbovku dia 12.12.2011
Uznesenie ¢. 13/2011

Nadobuda tc¢innost: 01.01.2012

Nahradza smernicu schvalent dia 07.02.2008.

V Zemianskom Vrbovku, 12.12.2011
Vypracovala: M. Alemanova

Maria Petrovic¢ova
starostka obce
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