Smernica na vedenie uctovnictva v podmienkach obce
Kamenin

1. Uvodné ustanovenia

V Gctovnej smernici na vedenie Gctovnictva v podmienkach obce Kamenin su
zapracované aktualne prislusné zakony:

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

Zakon ¢.583/2004 Z.z. 0 rozpoctovych pravidlach izemnej samospravy a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov

Zakon NR SR ¢..369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni v platnom zneni

Zakon 595/2003 Z.z. o dani z prijmov v platnom zneni

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

a platné VZN obce Kamenin

Uttovna smernica upravuje obeh uétovnych dokladov, ako aj vztahy medzi
starostom ajemu podriadenych pracovnikov, starostom obce a riaditefom ZS pri
vykonavani dispozicii s finanénymi a materialovymi prostriedkami a taktiez s majetkom
jemu zverenym.

Uttovna smernica upravuje taktiez podmienky a naleZitosti uétovnictva obce
Kamenin.

Obec Kamenin je pravnickou osobou. V ramci delimita¢ného protokolu dilom
01.07. 2002 presla pod obec ZS VJIM S.Petofiho ako samostatny pravny subjekt.

I1. Projektovo-programova dokumentacia a sposob vedenia uctovnictva

Obec kamenin zabezpecuje vedenie podvojného uctovnictva, evidenciu majetku, odpisy
majetku prostrednictvom projektovo-programovej dokumenticie PC softwer dodany
firmou KORWIN Nové Zamky. Personalistiku a mzdovu agendu prostrednictvom firmy
PaM Nové Zamky.

II1. Zoznam uctovnych knih, ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek

V zmysle zakona 431/2002 Z.z. o G¢tovnictve § 12 0ds.1 az 6 obec Kamenin (d’alej len
uctovnad jednotka) uctujuca v sustave podvojného uctovnictva vedie:

* dennik
ktory preukazuje zauctovanie vSetkych t¢tovnych pripadov uctovného obdobia
a Vv ktorom sa uctovné zapisy eviduju chronologicky
* hlavni knihu
Vv ktorej sa uctovné zapisy usporadiavaju z vecného hl'adiska systematicky a v ktorej sa
preukazuje zauctovanie vSetkych ti¢tovnych pripadov na Gcty majetku, zavazkov,
rozdielu majetku a zaviazkov, nakladov, a vynosov v u¢tovnom obdobi.



Hlavna kniha zahfna syntetické a analytické ¢ty podl'a i¢tovného rozvrhu a obsahuje
tieto udaje

a/ stavy uctov ku diu, ku ktorému sa otvara hlavna kniha
b/ sthrnné obraty strany Ma dat’ a Dal jednotlivych Gctov
c/ zostatky a stavy uctov ku dnu, ku ktorému sa zostavuje uctovna uzavierka

Uttovny zépis, ktory sa nevykonava v Gétovnych knihach t.j. v denniku a v hlavnej knihe,
vykonava sa na podsuvahovych uc¢toch.

Uttovna jednotka nesmie iétovat’ na iétoch, ktoré nie st uvedené v i¢tovnom
rozvrhu, ani zriad'ovat’ i¢ty mimo uctovnych knih.

Utétovna jednotka vedie d’aliu dokumentaciu vo forme pomocnych knih:
e pokladni¢nd kniha, ktora denne zaznamendva pohyb finan¢nych prostriedkov
v pokladnici OU t.j. prijmy, vydavky a zostatky v hotovosti
knihu dos$lych (dodavatel'skych) faktar
knihu odoslanych (odberatel'skych) faktar
knihu objednavok
a juxty potvrdenky (PPD)
knihu odoslanej posty, ktord zaroveil zahfna aj evidenciu postovych zndmok

Dalej uétovna jednotka vedie:

- uctovné doklady, ktorymi st preukazatel'né uctovné zaznamy a ktoré musia
obsahovat’ nalezitosti, ktoré st blizsie Specifikované v bode V. tejto uctovne;j
smernice

- zoznam c¢iselnych znakov, symbolov, skratiek, pripadne oznaceni usekov z dovodu
zabezpecenia prehl'adnosti, preukaznosti a zrozumitel'nosti vedenia ti¢tovnictva

IV. Ramcova uétova osnova a uctovny rozvrh

Obec Kamenin ma uétovy rozvrh zostaveny v zmysle platnych postupov uctovania pre
obce, v rozsahu potrebnom pre zati¢tovanie vsetkych uctovnych pripadov ti¢tovného
obdobia a na zostavenie u¢tovnej uzavierky. Podl'a potreby si i¢tovna jednotka uctovny
rozvrh dopiiia v priebehu tétovného obdobia.
Uttovny rozvrh tvoria:

a) analytické ucty

b) syntetické uéty

C) podstvahové ucty

Réamcovu Gctova osnovu stanovuje MF SR v opatreniach pre konkrétne skupiny
uctovnych jednotiek /obce MFSR 16 786/2007-31/

Réamcova uctovna osnova obsahuje usporiadanie tctovych tried, pripadne skupin,
syntetickych uctov, ich ¢iselné a slovné oznacenie, obsahuje taktiez ucty podsuvahové
Uttovny rozvrh a iétové osnova Giétovnej jednotky je dana programovym vybavenim PC
softwer fi KORWIN.



V. Obeh uctovnych dokladov a u¢tovna zavierka

Obeh uctovnych dokladov:

Uttovné doklady preberané z posty a z podacieho dennika st predloZené starostovi obce.
Starosta obce doklady otvori, preveri, potvrdi vecnt spravnost’ svojim podpisom a prideli
ich jednotlivym pracovnikom obce na vybavenie. Za formalnu spravnost’ uctovych
dokladov zodpoveda uctovnicka. Za vecnu spravnost’ u¢tovnych dokladov zodpoveda
starosta.

Uttovny doklad je preukazatelny uétovny zaznam, ktory sa vyhotovuje bez zbytoéného

odkladu ihned’ po zisteni skuto€nosti, ktoré sa nimi dokladuji a musi obsahovat”:
e oznacenie uctovného dokladu

obsah uc¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

peniazna suma, udaj o mnozstve a jednotkovej cene

datum vyhotovenia dokladu

datum uskuto¢nenia Gctovného pripadu /zauctovania/, ak nie je zhodny

S datumom vyhotovenia

e podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v tctovnej jednotke
a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho spravne zatc¢tovanie

e oznacenie Uctov, na ktorych sa Gctovny pripad zauctuje

Uttovny zapis sa taktieZ zaznamenava v Gétovnych knihach v zmysle § 11 ods.1,2,3
zékona 431/2002 Z.z.

Objednavky

- vyhotovuju sa v 3 exemplaroch, ¢isluju sa narastajicim sposobom od 1./rok,

- vyhotovuje a podpisuje ich starosta

- musia obsahovat’ vSetky predpisané naleZzitosti vyplyvajlice z obchodného styku

Dodavatel’ské faktury

- eviduje pracovnicka tctovnej jednotky v knihe doslych faktar podla predtlace, opatri
prezentac¢nou peciatkou s vyznacenim skart.znaku a ukl.znaku

- uhrady faktur sa realizuju sa realizuju bezhotovostnym stykom - prikazom na tihradu,
pripadne postovou poukazkou, alebo vo vynimoc¢nych pripadoch v hotovosti po
predchadzajicom suhlase starostu

- poradie uhrady faktlr realizuje ic¢tovnicka uctovnej jednotky na zaklade prikazu
starostu

Odberatel’ské faktury

- vyhotovenie a ich evidenciu vedie predpisanou formou uctovnicka ti¢tovnej jednotky
V knihe vystavenych faktar

- faktliry sa vyhotovuju v 3 exempléaroch, 2x sa zasiela odberatelovi aj s prisluSnymi
dokladmi, 1x sa zaklada do knihy evidencie odoslanych faktir

- vSetky odberatel'ské faktary podpisuje Statutarny zastupca obce t.j. starosta



- uhrady odberatel'skych faktar podla terminov splatnosti sleduje uctovnicka uctovne;j
jednotky

- pri nedodrzani lehoty splatnosti dodavatel'skej faktury, uctovnicka je povinna thradu
urgovat’, pripadne za nedodrzanie terminu thrady je povinnost’ uctovnicky vystavit’
penaliza¢nu faktiru

Juxta potvrdenky, poStové znamky

- za ich evidenciu, uschovu, vydavanie je zodpovedna pokladnicka

- V zmysle zakona 431/2002/ Z.z. §29 ods.3 uctovna jednotka je povinna inventarizovat’
penazné prostriedky najmenej Styrikrat za uctovné obdobie

- evidenciu postovych znamok, ich nakup a predaj sa eviduje v knihe odoslanej poéty

Pokladni¢né doklady — prijmové /PPD/ a vydavkové /VPD/

- vyhotovuje na zaklade podkladov/potvrdenky o nakupe, poStové poukazky, vyplatné
listiny a pod./ pokladnicka G¢tovnej jednotky reSpektujtic v plnom rozsahu zakon
¢.431/2002 Z.z. o Gtovnictve

- PPD a VPD schvaluje starosta obce

- pokladni¢né doklady musia obsahovat’ vSetky ndlezitosti v zmysle zakona 431/2002
Z.z.§ 10 ods.1 pism.a/ az g/ t.].

a) slovné a Ciselné oznacenie ctovného dokladu,

b) obsah uc¢tovného pripadu,

¢) petlaznll sumu alebo daj o cene za mernt jednotku

d) datum vyhotovenia c¢tovného dokladu

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

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za Gctovny pripad (starosta) a podpisovy
zaznam osoby zodpovednej za jeho zatctovanie (Gctovnicka)

Mzdy sa vyplacaji pracovnikom tucCtovnej jednotky na zaklade vyplatnych listin
bezhotovostnym prevodom na ucty zamestnancov obce do 20.dna v mesiaci bez
preddavkov.

Interné doklady uctovnej jednotky

- slazia na zc¢tovanie opakujucich i1neopakujacich ukonov /dohoda o kratkodobom
prenajme priestorov, vysielanie relacii v MR, a pod.- tieto interné doklady vyhotovuje
poverena pracovnicka uctovnej jednotky, schval'uje ich svojim podpisom starosta obce

- rozhodnutie o plate /platobny vymer/ vyhotovuje poverend pracovnicka na zaklade
navrhu a schvalenia starostu obce. Starosta nim urcuje funkény plat a pracovnicka ho
zaklada do osobného spisu

- dohody 0 vykonani prace a dohody 0 pracovnej ¢innosti — tieto vyhotovuje poverena
pracovnicka uctovnej jednotky a to na zaklade schvalenia starostu obce

- evidenciu riadnych dovoleniek zamestnancov vedie poverena pracovnicka, vratane
stanovenia naroku a &erpania priebehu roka. Cerpanie riadnej dovolenky zamestnancov
schval’'uje a podpisuje starosta obce

- cestovné doklady /cestovné prikazy/ likviduje pokladnic¢ka po predchddzajucom suhlase
starostu v zmysle zdkona 283/2002 o cestovnych ndhradach v platnom zneni



- mesacné zuctovanie pokladne odovzdava pokladnicka uctovnicke obce a to do
10 . kalendarneho dna po uplynuti bezného mesiaca

Uétovna zavierka
1/ Uttovna zavierka je $truktarovana prezentacia skuto&nosti, ktoré su predmetom
uctovnictva
2/ Uétovna zavierka v stistave podvojného Giétovnictva okrem vieobecnych naleZitosti
obsahuje:
a) finan¢ny vykaz o vybranych tdajoch z aktiv a pasiv
b) finanény vykaz o prirastku a ibytku vybranych pohl'adavok a zavizkov
€) vykaz o plneni rozpoCtu subjektu verejnej spravy
d) vykaz ziskov a strat
e) suvaha
f) poznamky
3/ Uétovna jednotka je povinna v zmysle zakona 431/2002 Z.z. § 22a ods.1,4,5
zostavovat’ konsolidovant u¢tovna zavierku podl'a nariadenia EP a Rady /ES/
¢.1606/2002 o uplatiiovani medzinarodnych uctovnych noriem a zékona 594/2003 Z.z.

Dispozi¢né a iné opravnenia s finan¢nymi prostriedkami

a/ pravo disponovat s finanénymi prostriedkami na beznom tcte a podpisovat’ doklady
maju tito pracovnici uctovnej jednotky:
Ladislav Benefi, starosta obce
Helena Dékanyova , ictovnicka obce

b/ préavo disponovat’ s finanénymi prostriedkami socidlneho fondu maju tito pracovnici:
Ladislav Benefi , starosta obce

¢/ opravnenie k preberaniu postovych zasielok bolo vydané tymto pracovnikom OcU:
Katarina Vinczeova , referentka
Eva Benefiova , matrikarka

Pokladnié¢ny limit v pokladni OcU

Pokladni¢ny limit i¢tovnej jednotky stanovilo Obecné zastupitel'stvo v Kamenine VO
vyske 13 000 € . Za dodrzanie pokladni¢ného limitu v plnej miere zodpoveda
pokladnicka obce.

Podpisové vzory k obehu actovych dokladov (priloha ¢€.1)

Podpisové vzory na hmotni zodpovednost’ za majetok a finan¢né prostriedky, za
prevzatie uradnych peciatok a kI'i¢ov (priloha ¢.2)

VI. Zasady pre Clenenie majetku a zavazkov s vyuzitim zakona
¢.595/2003 Z.z. o dani z prijmov a zakona ¢.431/2002 Z.z. o ictovnictve

Uttovna jednotka eviduje svoj majetok na inventurnych sapisoch v PC.
Z casového hladiska je majetok Cleneny na:



a) pomocna evedencia do hodnoty 332,-€ /VDP/
b) eviden¢né listy od hodnoty 332.-€ do hodnoty IM
c) IM
Dlhodoby majetok sa Cleni na:
- hmotny /budovy, a iné stavby, pozemky, umelecké diela ..../
- nehmotny /softwér, autor.prava, ...../
- finan¢ny majetok /podielové cenné papiere, vkladové listy, ........ /

Dlhodoby majetok podl'a postupov uctovania ¢lenime do uctovnych skupin:
- dlhodoby nehmotny majetok v cene od 2400 €
- dlhodoby hmotny majetok v cene nad 1700 €
- dlhodoby hmotny majetok neodpisovany
- dlhodoby finan¢ny majetok

Uttovna jednotka tétuje dlhodoby hmotny majetok obstardvany za nizsiu cenu ako
1700€ , ak jeho doba pouZitel'nosti je dlhSia ako 1 rok.

Ako dlhodoby majetok sa netctuje:
- kratkodoby financny majetok — financné ucty
- drobny hmotny majetok, ktorého obstaravacia cena (OC) je do 1700€, tento sa
uctuje priamo do nakladov
- drobny hmotny majetok, ktorého OC je do 332€, ictuje sa do spotreby ako bezny
vydavok

Uttovna jednotka vytvara zasoby tovarov, nakupuje zasoby - tovary ( materské $kola)
k d’alsiemu predaju, ¢iZe uétuje o zasobach resp.tovarov na sklade,

Oceilovanie majetku uctovnej jednotky:

Majetok a zavizky uctovnej jednotky sa ocentuju ku dnu uskuto¢nenia uctovného pripadu,
resp. ku ditu zostavenia Uctovnej zavierky. Majetok a zavizky sa ocefiujii obstaravacou
cenou, vlastnymi nakladmi, menovitou hodnotou, reprodukénou obstaravacou cenou,
realnou hodnotou v zmysle zdkona 431/2002 Z.z. o Gctovnictve § 25 ods.1 pism.a/ az e/.

VII. Odpisovy plan uctovnej jednotky

Odpismi hmotného a nehmotného majetku uctovna jednotka vyjadruje znizenie hodnoty
majetku. Sposoby odpisovania zahriiuje zékon €.595/2003 Z.z. § 22 az § 29.

Uctovna jednotka odpisuje hmotny a nehmotny majetok (okrem zasob a pohl'adavok)

v sulade s iCtovnymi zasadami a uctovnymi metédami, ak osobitny predpis neustanovuje
inak.

Povinnost’ zostavenia odpisového planu podla § 28 ods.3 a 4 zakona o uctovnictve.

- uctovna jednotka si zostavuje plan v navdznosti na druhy a skupiny majetku
- odpisovy plan musi mat’ nalezitosti uctovného zdznamu (vid’ §4 ods.6 zédkona
0 uctovnictve)



- odpisovy plan ako Gctovny zdznam musi byt preukézatelny podla § 32 zdkona
0 uctovnictve

- odpisovy plan sa musi uchovavat’ — je archivnym dokladom — podrl'a § 35 ods.3
pism.b/ po dobu piatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju.

Odpisové sadzby sa urcuju v zmysle zakona o dani z prijmov ¢.595/2003 z.z. § 27
ods.1,2, Uctovna jednotka urcuje ,,rovnomerné odpisovanie majetku“ zaradeného do
odpisovania.

Pri odpisovani dlhodobého majetku sa uctovna jednotka riadi tymito pravidlami:

- majetok sa odpisuje do vysky jeho ocenenia v Gi¢tovnictve

- hmotny majetok odpisuje ctovna jednotky s ohl'adom na opotrebovanie
zodpovedajuce beznym podmienkam jeho vyuzitia

- odpisany majetok 4 p I n e sa d’alej neodpisuje (vedie sa o iom evidencia)

- dlhodoby nehmotny majetok do vysky 2400 € (prava priemyselného vlastnictva,
autorské prava, prava pribuzné autorskym pravam vratane pocitacovych programov
a databaz, projekty, utajované informacie, lesné hospodarske plany) sa nezarad’uje
do odpisovania, ale Gc¢tuje sa priamo do spotreby (zakon ¢.595/2003 Z.z. § 22 ods.7,

- dlhodoby hmotny majetok, ktorého OC je do 1700 € sa uctuje priamo do nakladov

VIII. Inventarizacia majetku, pohladavok, zavizkov, pokladne, cenin
a finan¢nych prostriedkov v peniaznych tstavoch

Uttovna jednotka uskutoéfiuje inventarizaciu v sulade so zakonom o Giétovnictve

¢.431/2002 Z.z. §§ 29,30.

K vykonaniu inventarizacie vydava prikaz starosta s presnym postupom, spésobom,

casovym harmonogramom a vymenovanim ¢lenov inventariza¢nej komisie.

Uttovna jednotka vykonava inventarizaciu aj ku diiu, ku ktorému vykonava riadnu alebo

mimoriadnu uctovnu zavierku.

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

Penazné prostriedky v hotovosti, ceniny, postové zndmky sa inventarizuji 4 x rocne ku

poslednému diu prvého az Stvrtého kvartalu.

Pri majetku hmotnej a nehmotnej povahy sa skuto¢ny stav zistuje fyzickou inventurou.

Zavazky, rozdiely majetku a zavizkov sa zist'uji inventirou.

Inventariza¢né komisia po vykonani inventarizacie spracovava inventirny supis a taktiez

inventarizany zapis.

Inventirny stpis je iétovny zaznam, ktory zabezpecuje preukazatelnost’ i¢tovnictva

v zmysle § 8 ods.4 zakona o Gétovnictve.

Inventurny supis musi obsahovat’:

- ndzov uctovnej jednotky, den zacatia inventarizacie, deni ku ktorému bola inventarizacia
vykonani a deil ukonCenia inventarizacie

- stav majetku s uvedenim jednotiek mnozstva a ceny, miesto ulozenia majetku, meno,
priezvisko a podpis hmotne zodpovednej osoby za prislusny druh majetku

- zoznam zavizkov, zoznam skuto¢ného stavu rozdielu zavizkov,



- mena, priezviskd a podpisy 0sob zodpovednych za zistenie skuto¢ného stavu majetku,
zavizkov a rozdielu majetku a zaviazkov, poznamky

Inventariza¢ny zapis je uctovny zaznam, ktorym sa preukazuje vecna spravnost’
uctovnictva, stavy majetku, zaviazkov, rozdiely majetku a zdvizkov. Inventurne stpisy sa
porovnavaju so stavmi v uctovnictve a vysledky porovnania sa uvedu v inventarizacnom
zapise.

Inventarizaény zapis obsahuje:

- ndzov uctovnej jednotky, sidlo, adresa

- vysledky vyplyvajuce z porovnania skuto¢ného stavu majetku, zaviazkov a rozdielu
majetku a zavizkov s uétovnym stavom

- mena, priezviska a podpisy 0sob zodpovednych za vykonanie inventarizacie

Fyzicku inventarizaciu hmotného majetku, ktorti nemozno vykonat ku diu, ku ktorému
sa zostavuje uctovna zavierka, sa vykonéava v case od 1. oktobra do 31.decembra bezného
roku.

V Uctovnej zavierke sa musi preukdzat’ stav majetku ku dnu, ku ktorému sa uctovna
zéavierka zhotovuje iidajmi upravenymi o prirastky a ibytky majetku za dobu skoncenia
riadnej fyzickej inventarizacie do konca u¢tovného obdobia.

Inventariza¢né rozdiely m6Zu mat’ charakter manka alebo prebytku.

Inventarizacny rozdiel uctuje tictovna jednotka do uctovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavizkov.
Inventarizaéné rozdiely prejednava inventariza¢na komisia, ktord navrhuje ako sa d’ale;j
nalozi s prebytkom resp. mankom a predklada ho obecnému zastupitel'stvu.

IX. Tvorba a pouzitie fondov

Obec ako uctovna jednotka tvori tieto fondy:
- socialny
- rezervny

Socialny fond:

1. Tvori sa preddavkovo v priebehu roka, jeho tvorbu a cerpanie upravuje zakon
€.152/1994 Z.z. o socialnom fonde, KZ vysSieho stupna a 0 zmene a doplneni zdkona
€.286/1992 Zb. o daniach z prijmov v zneni neskorsich predpisov. Tento fond sa tvori
ako povinny pridel vo vyske 1,0% z Hm a doplnkovy prijem vo vyske 0,25% z HM
zamestnancov pracujucich v uctovnej jednotke.

2. Prostriedky socidlneho fondu st vedené na analytickom i¢te zamestnavatel’a.

3. Na osobitny alebo analyticky ti€et zamestnavatel'a /SF/sa finan¢né prostriedky
prevadzaju mesacne.

4. Zostatok finan¢nych prostriedkov SF sa prevadza do nasledujuceho roku v sulade s §6
o0ds.3 zakona o socidlnom fonde.

Pouzitie socialneho fondu:



Zamestnavatel’ poskytne zamestnancom prispevok z fondu podl'a Zasad o tvorbe
a Cerpani socidlneho fondu na bezny rok.

Zamestnavatel je povinny viest’ evidenciu o poskytovani finan¢nych prispevkov SF.

Rezervny fond:

Uttovna jednotka v zmysle zakona &.583/2004 Z.z. 0 rozpo&tovych pravidlach tzemnej
samospravy § 15 ods.4 vytvara rezervny fond vo vyske urcenej obecnym
zastupitel'stvom, najmenej vSak 10% z prebytku rozpoctu podl'a §16 0ds.6

Pouzitie RF je upravené nasledovne:
a) na thradu kapitalovych vydavkov
b) na krytie Casového nestiladu medzi prijmami a vydavkami pocas rozpo¢tového
roka
C) na uhradu rozpo¢tom nezabezpecenych beznych potrieb
Zostatok nevy€erpanych finan¢nych prostriedkov z RF sa prevadza do d’alSieho roka.

X. Ostatné

Cestovné nahrady a ich likvidacia.

Obec Kamenin, ako G¢tovna jednotka realizuje likvidaciu cestovnych nahrad v zmysle
zékona o cestovnych nahradach ¢.283/2002 Z.z..

Likvidaciu cestovnych néhrad kontroluje a vyplaca pokladnicka obce.

Rozpocet obce a rozpoctové opatrenia.

Planovanie finan¢nych a rozpoctovych vztahov obce ma 3 fazy:
e rozpoctovanie
e finan¢né prognézovanie
e zohladnenie stratégie obce

1. Zéikladom finan¢ného hospodarenia obce je rozpocet o stavbe ktorého pojednava
zakon ¢. 583/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach izemnej samospravy v plathom
zneni. Tento definuje zdkladné pojmy, zostavenie rozpoctu a jeho obsah, rozpoctoveé
provizérium ako i zmeny rozpoctu.

Obec pri zostavovani rozpoctu musi povinne prednostne zabezpecit’ krytie vSetkych
zavazkov, ktoré pre iiu vyplyvaju z plnenia povinnosti ustanovenych osobitnymi
prespismi.

2. Rozpocet obce predlozeny na schvalenie obecnému zastupitel’stvu musi byt’
zverejneny 15 dni pred zasadnutim OZ na tiradnej tabuli obecného uradu, aby
obcania obce mali moZnost’ vyjadrit’ sa k predloZzenému navrhu.

TaktieZ to plati aj o zavereCnom ucte obce.

3. Pokial’ vysledkom hospodarenia obce je prebytok, tento sa prevadza do rozpoctu obce
na d’al$i kalendarny rok.

4. Obec ako uctovna jednotka vedie podvojné tictovnictvo v zmysle platného zdkona
¢.431/2002 Z.z. o uctovnictve a pri uctovani sa riadi ramcovou tctovnou osnovou
spracovanou pre rozpoctové organizacie, Statne fondy, obce .



5. Ro¢nt Gétovnu zavierku overuje auditor v zmysle zakona ¢.540/2007 o audite
a dohl'ade nad vykonom auditu.
Uttovna jednotka je povinna na Ziadost’ auditora poskytnit’ iétovné zaznamy vo
forme pozadovanej auditorom v zmysle zdkona o Uctovnictve ¢.431/2002 Z.z. §31
0ds.6.

6. Navrh rozpoctu vypracovava starosta obce za ucasti uctovnicky a finan¢nej komisie.
Navrhnuty rozpocet v konecnej faze schval'uje obecné zastupitel'stvo.

Rozpoctové opatrenia uctovnej jednotky.

1. Ak Vv priebehu uctovného roku zisti uc¢tovna jednotka potreby thrad, ktoré neboli
V rozpocte planované, tieto uhrady je mozné realizovat’ rozpoctovym opatrenim.
2. Rozpoctové opatrenie predovsetkym zahfna:
- presuny finanénych prostriedkov,
- povolené prekrocenie limitu vydavkov,
- viazanost finan¢nych vydavkov

Obec Kamenin je povinna v priebehu rozpoctového roku viest’ operativnu evidenciu
0 vsetkych rozpoctovych opatreniach.

Vsetky zmeny a doplnky k schvalenému rozpoctu sa predkladaji na schvalenie
obecnému zastupitel'stvu.

Vykaznictvo.
Uétovna jednotka spracovava v priebehu uétovného obdobia:
- Vykaz o plneni rozpoctu subjektu verejnej spravy
- Finan¢ny vykaz o vybranych tidajoch z aktiv a pasiv subjektu verejnej spravy
- Finan¢ny vykaz o prirastku a ubytku vybranych pohl'adavok a zaviazkov subjektu
verejnej spravy

Za spravnost’ vykaznictva zodpoveda Gctovnicka, ktora predklada jednotlivé vykazy na
schvélenie starostovi obce.

XI. Uchovavanie a archivovanie u¢tovnej dokumentacie

V zmysle zdkona o G¢tovnictve ¢.431/2002 Z.z. § 35 ods.1-4, je Gctovna jednotka
povinna zabezpecit’ ochranu uctovnej dokumentécie proti strate, odcudzeniu, zni¢eniu
alebo poskodeniu.

Uttovna jednotka je taktiez povinna zabezpeGit’ ochranu pouzitych prostriedkov, nosi¢ov
informécii a programového vybavenia pred ich zneuzitim, poskodenim, zni¢enim,
neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo
odcudzenim.

Na nakladanie s a¢tovnou dokumentaciou sa vztahuje zakon ¢.395/2002 Z.z. o archivoch
a registratiirach, doplneny vyhlaskou MV SR ¢€.628/2002 Z.z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych
zakonov.



Uttovné zaznamy sa uchovavaji:

- uCtovna zéavierka a vyroc¢na sprava pocas 10 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa
tykaju,

- uctovné doklady, uctovné knihy, zoznamy tctovnych knih, zoznamy ¢iselnych znakov,
symbolov a skratiek pouzitych v uctovnictve, odpisovy plan, inventariza¢né zapisy,
uctovny rozvrh, pocas 5 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju,

- uctovné zédznamy, ktoré st nosite'mi informacii, tykajucich sa spdsobu vedenia
uctovnictva a ktorymi uctovna jednotka dokladuje formu vedenia G¢tovnictva, pocas 5
rokov nasledujucich po roku, v ktorom sa naposledy pouzili

- ostatné uctovné doklady /zoznamy/ poc¢as doby urcenej v registratirnom a archivnom
plane Uc¢tovnej jednotky tak, aby neboli porusené ustanovenia cit.zakona o osobitnych
predpisov.

Obec ustanovuije tieto lehoty uchovavania a archivovania pre ostatnii dokumentaciu:

- uctovné zdznamy, ktoré sa tykaji danového konania, spravneho konania, trestného
konania, ob¢iansko-stidneho konania alebo inych konani, ktoré sa neskon¢ili, obec
uchovava do konca u¢tovného obdobia nasledujiuceho po iétovnom obdobi, v ktorom
sa skoncila lehota na ich preskimanie

- mzdové listy, daiiové doklady v trvani 20 rokov

- uctovné doklady a iné Gictovné zaznamy, ktoré sa tykaji zaru¢enych lehot
a reklamacénych konani uchovava uctovna jednotka pocas doby, do ktorej zarucné
lehoty alebo reklamaéné konania trvaji

- uCtovné zdznamy ( faktury) , ktoré sa tykaji neuhradenych pohl'adavok alebo
nezaplatenych zavizkov, uchovava uctovna jednotka do konca uctovného obdobia
nasledujiaceho po tétovnom obdobi, v ktorom doslo i ich uspokojeniu resp.thrade

XII. Praca s materialom

Hmotne zodpovedné osoby uvedené v prilohe €. 1 a 2. vedu evidenciu
kratkodobého materialu a spotrebného materialu,

XIII. Zavereéné ustanovenie

1. Vsetci zamestnanci uctovnej jednotky, ktori pridu pri vykone svojej funkcie do styku
s u¢tovnymi dokladmi su povinni dodrziavat’ ich obec a lehoty obehu

2. Zamestnanci zodpovedni za dodrZiavanie spravneho obehu faktar a inych ti¢tovnych
dokladov znasaju dosledky vyplyvajace z oneskorenych thrad (penale, pokuty a pod.)

3. Starosta obce je povinny:
* spolupracovat’ s uctovnickou pri zabezpecovani plynulého obehu dokladov v zmysle
tejto smernice a vsetky uctovné doklady za prislusny mesiac vysporiadat’ a odovzdat’
k spracovaniu mesacnej uctovnej zavierky najneskorsie do 5. dia v nasledujiicom
meslacl.



4. Tato smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov a jej nedodrzanie sa bude
povazovat’ za poruSenie pracovnej discipliny.

5. Tato smernica na vedenie uctovnictva v podmienkach obce Kamenin bola schvalena

obecnym zastupitel'stvom diia 17.9.2009 uznesenim ¢.148/2009 a je pristupna
k nahliadnutiu kazdému ob¢anovi na obecnom trade.

V Kamenine dna 17.9.2009

Ladislav Benefi
starosta



Dodatok ¢.1

K Smernici na vedenie uc¢tovnictva v podmienkach obce
Kamenin

XII. Praca s materialom
Vedie sa evidencia kratkodobého materialu a spotrebného materialu.
Dodatok €. 1 bol schvaleny diia 22.6.2012, uznesenim ¢. 131/2012 .

Pravoplatnost’ nadobuda diiom jeho schvalenia obecnym zastupitel’'stvom.

V Kamenine , 22.6.2012

Tibor David
zéastupca starostu obce



Dodatok ¢&.2

K Smernici na vedenie uctovnictva v podmienkach obce
Kamenin

VII. Odpisovy plan uétovnej jednotky sa dopiiia o normu prirodzenych
ubytkov zasob takto:

Norma prirodzenych tibytkov zasob v Skolskej jedalni pri MS

V skolskej jedalni:

- sa stanovuje norma prirodzenych ubytkov vo vyske 5% z hodnoty
spotrebovanych surovin,

- vzniknuty inventarizany rozdiel do normy prirodzenych tbytkov sa uctuje
priamo do spotreby,

- evidenciu prirodzenych ubytkov zasob vedie veduca Skolskej jedalne,

- prirodzené ubytky st technologickeé a technické straty, ktoré vznikaju,
napr. rozprasenim, vyschnutim v rameci technologickych ubytkov vo
vyrobnom, zdsobovacom a odbytovom procese.

Dodatok €.2 bol schvéleny dita 21. 9. 2012 , uznesenim €. 147/2012.
Prévoplatnost’ nadobuda diiom jeho schvalenia obecnym zastupitel’stvom .

V Kamenine, 21.9.2012

Tibor Dévid
zastupca starostu obce



