Obec HAZIN

Smernica ¢. 3/2016

Evidovanie, u¢tovanie a uchovavanie uétovnych dokladov



W

Starostka obce v sulade so zdkonom ¢&. 431/2002 Z.. o U¢tovnictve v zneni neskor$ich
zmien a doplnkov vydava tito smernicu:

CL1
Uvodné ustanovenia

1. Ucelom smernice je zabezpeGenie spravneho a jednotného postupu vyhotovovania,
evidovania, uctovania a uchovéavania uctovnych dokladov na Obecnom urade v Hazine.
Smernica je zavdznad pre zamestnancov Obce Hazin, ktorych miesto vykonu prace je
Obecny trad v Hazine.

Smernica je v oblasti uctovania zavazna pre obec Hazin.

3. Smernica je vypracovand v zmysle zdkona ¢. 431/2002 Z. z. 0 Uctovnictve v zneni
neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8. augusta 2007, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o postupoch Gc¢tovania a rAmcovej Uctovej osnove pre rozpoctové
organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vySSie uzemné celky,
uverejnen¢ho pod ¢. MF/16786/2007-31.

CL2
Vseobecné ustanovenia

1. Podkladom pre zapisy uctovnych pripadov v uctovnych knihach su uétovné doklady.
V zmysle § 10 zak. 431/2002 Z. z. 0 uétovnictve v zneni zak. 562/2003 Z. z. je Gctovny
doklad preukazatel'ny G¢tovny zaznam, ktory musi mat’ tieto nalezitosti:
a) oznacenie uctovného dokladu
b) obsah u¢tovného pripadu a oznacenie jeho tcastnikov
C) penaznu sumu alebo udaj o mnozstve a cene
d) datum vyhotovenia Gétovného dokladu
e) datum uskuto¢nenia Gctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za Gctovny pripad a podpisovy zdznam osoby
zodpovednej za jeho zalictovanie
g) oznacenie uCtov, na ktorych sa uctovny pripad zaGétuje ak to nevyplyva
Z programového vybavenia.

2. Uétovné doklady - &islovanie

a) Pokladni¢né doklady:

. prijmové pokladni¢né doklady PP ¢. 1 do ¢. 1000
. vydavkové pokladni¢né doklady PV €. 1 do 1000

b) Bankové vypisy:
. ucet: 4233013003 BU ¢. 1 do 1000
. ucet: 4233010005 DO1 ¢. 1 do 100
. ucet: 4233014006 DO2 ¢. 1 do 100
. ucet: 4233018007 U ¢. 1do 20

¢) Interné doklady:
. Interny doklad: ID ¢. 1 do 1000
. Opravny doklad: ~ OP ¢. 1 do 1000
. Faktary prijaté: FP €. 1 do 1000



. Zuctovanie miezd: ZM €. 1 do 12

. Zuctovanie odpisov investicného majetku: ZI €. 1 do 12

. Predpis dani a poplatkov: DA ¢. 1 do 3

. Zaradenie investicného majetku, tech. zhodnotenie: ZA ¢. 1 do 100

3. Preskimanie dokladov. U¢tovné doklady sa preskimavaji z hl'adiska:

a) vecného, t.j. spravnosti udajov obsiahnutych v uc¢tovnych dokladoch hospodarskych
alebo uctovnych operacii, ako aj uplnosti dokladov. Pri vecnej kontrole tidajov sa overuje ich
sulad so skuto¢nost'ou: sortiment, mnozstvo, kvalita, ceny, vypoctova cast’ dokladu. Vecnu
spravnost’ a financnu kontrolu potvrdzuje referent obecného tradu.

b) formalneho, t. j opravnenosti zamestnancov, ktori nariadili alebo schvalili operacie
overované uctovnymi dokladmi a uplnosti nalezitosti predpisanych pre uctovné doklady.
Formalnu spravnost’ uc¢tovného dokladu preveruje veduci referent obecné¢ho tradu, ktory
doklad zatctuje.

¢) pripustnosti hospodarskej operacie a finan¢nej kontroly, ktorym sa zistuje
dodrzanie zakonnosti, opodstatnenost’ a hospodarnost’ vykonanej operdcie v nadvdznosti na
platné predpisy, opatrenia a nariadenia. Pripustnost’ hospodarskej operacie preveruje alebo
schval'uje veduci referent obecného turad. Svojim podpisom potvrdzuje, Zze vykonal
predbeznu finanénu kontrolu, bez ktorej financné operacia nie je pripustna.

d) ¢erpania rozpoctu a financnej kontroly, ktorym sa zist'uje dostato¢né zabezpecenie
vydavku rozpoctom obce a pripustnost’ finan¢nej operacie. Finanéna kontrolu potvrdzuje
a stuhlas na ¢erpanie z rozpoc¢tu dava starostka obce.

e) naslednu finan¢nu kontrolu vykonava hlavny kontrolor obce.

f) zoznam podpisovych vzorov s uvedenim zoznamu uctovnych dokladov, funkcii a
podpisovych vzorov 0s6b opravnenych tvori prilohu €. 1

4. Zasady vedenia uctovnictva. Obec Hazin spracovava uctovnictvo vypoctovou
technikou prostrednictvom G¢tovného programu IFOSOFT, od dodavatela IFOSOFT
v.0.s., Sabinovska 36, 080 01 PreSov. Tento program obsahuje moduly ucétovnictvo,
evidencia majetku, pokladni¢ny a bankovy dennik, faktiry a objednavky. Aktualizaciu
zabezpecuje firma IFOSOFT v.o.s., v zmysle legislativnych zmien, servisnu ¢innost’
na zaklade zmluvy o poskytovani komplexnych sluZieb a servisnej ¢innosti p. Lukac
Peter — firma TELLUS Michalovce. Obec Hazin ako uétovna jednotka vedie
iétovnictvo ako celok. Uétovnictvo sa vedie v Eurach. Uétovanie o vzniknutych
skuto¢nostiach musi byt’ za¢tované v obdobi, v ktorom vznikli, najneskér do konca
iétovného obdobia. Uétovnym obdobim je kalendarny rok. V zmysle dalsicho
ustanovenia § 12 zik. €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve, uctuje obec v sustave
podvojného uctovnictva:

a) V denniku, v ktorom uctovné zapisy usporiada z ¢asového hl'adiska ( chronologicky ) a
ktorym preukazuje zictovanie vSetkych uctovnych pripadov v uctovnom obdobi.

b) V hlavnej knihe, v ktorej Gctovné zapisy usporiada z vecného hl'adiska (systematicky) a
v ktorej preukazuje zuctovanie vSetkych uctovnych pripadov na ¢ty majetkua  zavéizkov,
rozdielu majetku a zaviazkov, nakladov a vynosov v u¢tovnom obdobi.

Uttovy rozvrth zostavuje Gétovna jednotka podla ustanovenia § 13 zakona &. 431/2002
Z. z. 0 uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.



Uttovanie sa vykonava v zmysle platnej Rozpodtovej klasifikacie prijmov a vydavkov MF SR
010175/2004-42 zo dna 08.12.2004.

Uttovny rozvrh obce obsahuje éty v syntetickom a analytickom &leneni podla prilohy &. 2
(uctovny rozvrh ) - zoznam uctov.

Tvorbu a pouzitie rezervného fondu a vlastnych mimorozpoctovych penaznych fondov obec
vykonava v zmysle § 15 zakona ¢. 583/2004 Z. z. 0 rozpoctovych pravidlach v zneni
neskorsich predpisov.

Tvorba a pouzitie socialneho fondu sa riadi zédkonom ¢. 152/1994 Z. z. 0 socialnom fonde v
zneni neskorsich predpisov.

Uttovna uzavierka sa vykondva mesa¢ne a Gétovna zavierka ku koncu Gétovného obdobia.
Pokyn MF ¢. 16536/2004 — 31 z 29.12.2004.

Pri uctovnej uzavierke a ucCtovnej zdvierke obec postupuje v zmysle § 17 - § 19 zdk. ¢.
431/2002 Z. z. 0 uctovnictve v zneni zakona ¢. 562/2003 ako aj Opatrenia ¢. MF/16786/2007
— 31 z 8. augusta 2007.

5. Opravy zapisov v uétovnych pisomnostiach nesmu viest k neuplnosti,
nepreukdzatel'nosti a nespravnosti U¢tovnictva. Na opravu uctovného zapisu treba vzdy
vyhotovit' interny G¢tovny doklad.

6. Uschova uétovnych pisomnosti. Udtovné pisomnosti sa ukladaju v ucelenych
suboroch do registratiry a uklada sa v stilade s ustanovenim § 35 zakona ¢. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve. Pred ulozenim sa musia pisomnosti usporiadat’ a zabezpecit proti strate, zniceniu
alebo poskodeniu. Na nakladanie s i¢tovnou dokumentaciou sa vztahuju vSeobecné predpisy
o archivnictve a vnutornid smernica o archivnictve. Uttovné doklady, G&tovné knihy,
inventariza¢né zapisy, inventurne supisy sa uchovavaji pocas piatich rokov nasledujucich po
roku, ktorého sa tykaju.

CL3
Sposoby ocenovania

=

Pripustné spdsoby oceniovania majetku a zavizkov su uvedené v zakone o Gctovnictve

v § 24 az § 27 a v postupoch uctovania.

2. Majetok a zavizky vyjadrené v cudzej mene prepocitava uctovna jednotka na euro
kurzom vyhlasenym Narodnou bankou Slovenska, ku diu uskuto¢nenia uctovného
pripadu, ku dnu, ku ktorému sa zostavuje G€tovna zavierka, a k inému dnu, ak to
ustanovuje osobitny predpis.

3. Pri kiipe a predaji cudzej meny za euro pouzije uctovna jednotka kurz, za ktory boli
tieto hodnoty nakupené alebo predané.

4. Z jednotlivych zloZiek majetku a zavazkov sa ocenuje:

a) obstaravacou cenou

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

b. zasoby s vynimkou zasob vytvorenych vlastnou ¢innostou,

C. podiely na zékladnom imani obchodnych spolo¢nosti, cenné papiere a
derivaty,

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

€. nehmotny majetok s vynimkou nehmotného majetku vytvoreného
vlastnou ¢innost’ou,



b) vlastnymi nakladmi
a. hmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innostou,
b. zasoby vytvorené vlastnou ¢innostou,
c. nehmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innost'ou

¢) menovitou hodnotou
a. penazné prostriedky a ceniny,
b. pohladavky priich vzniku,
C. zavazky pri ich vzniku,

d) reprodukénou obstaravacou cenou
a. majetok v pripade bezodplatného nadobudnutia s vynimkou penaznych
prostriedkov a cenin a pohl'adavok ocenenych menovitymi hodnotami,
b. nehmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innostou, ak st vlastné naklady
vyssie ako reproduk¢nd obstaravacia cena tohto majetku,
Cc. nehmotny a hmotny majetok novozisteny pri inventarizacii a v
uctovnictve doteraz nezachyteny,

e) realnou hodnotou podPa § 27 ods. 2 zakona

a. majetok a zavizky nadobudnuté vkladom alebo kupou podniku alebo jeho ¢asti
a majetok a zavdzky nadobudnuté zdmenou s vynimkou uctovnej jednotky
uctujucej v ststave jednoduchého uctovnictva a uctovnej jednotky, ktord nie
je zalozena alebo zriadena na el podnikania,

b. cenné papiere v majetku fondu a cenné papiere uréené na obchodovanie
acenné papiere uréené¢ na predaj u obchodnikov s cennymi papiermi, ktori
nepostupuji podl'a § 17a ods. 1 zkona,

c. komodity, s ktorymi sa obchoduje na verejnom trhu, ktoré uctovna jednotka
sama nevyrobila a nadobudla ich na tcel ich d’alSieho predaja na verejnom trhu
( dalej len ,,komodity*‘),drah¢ kovy v majetku fondu.

Pri oceniovani majetku a zavizkov sa postupuje v zmysle zakona o uc¢tovnictve ¢.
431/2002 Z. z.

Cl 4
Darnové doklady

1. Dodavatel’ské faktury

Vsetky dodavatel'ské faktiry za dodavky, prace a sluzby preberd a zaeviduje zamestnanec,
obecného uradu, ktory pre rozpocet vystavi prikaz na thradu a zabezpeci odsthlasenie
spravnosti faktiry po vecnej a ¢iselnej stranke podpisom prisluSného zamestnanca a starostu
obce. Dodavatel'ské faktary, ktoré neobsahuju predpisané nélezitosti ictovného dokladu, zasle
doporucene dodavatel'ovi na doplnenie a vedie o nich evidenciu. PrisluSny zamestnanec pre
platobny styk zabezpeéi na zaklade podpisaného platobného poukazu uhradu faktary a datum
uhrady vyznaci v evidencnej knihe faktur.

V zmysle ,,Opatrenia MF SR, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania pre
obec* Obec Hazin vedie knihu doslych faktur.



2. Odberatel’ské faktiry

Veduci referent vystavi na zaklade uzavretej zmluvy alebo objednavky odberatel’sku faktaru.
Opatri ju nalezitostami uctovného dokladu a zaeviduje do knihy odoslanych faktur.
Zodpovedad za vecnu a ¢iselnu spravnost’ a uplnost’ udajov. Zabezpeci odoslanie originalu
faktary odberatel'ovi.

3. ZjednoduSeny damnovy doklad

Zjednoduseny danovy doklad je doklad vystaveny elektronickou registracnou pokladiiou
a paragon. Podliehaji preplateniu v hotovosti v pokladni obecného tradu. Doklad musi
obsahovat’ sthlas s preplatenim od prislu$ného zamestnanca.

CL5
Zasady vedenia pokladne

1. Zasady vedenia pokladne
a) Vedenim pokladni¢nej agendy je povereny referent obecného uradu, ktory je povinny:
- vedie evidenciu o pohybe hotovosti v pokladni,
- vyhotovuje pokladni¢né doklady a zodpoveda za ich formalnu spravnost,
- vedie pokladni¢nu knihu, kde zapisuje stav a pohyb penazi v hotovosti,
- zabezpecuje prepocet zahrani¢nej meny na euro
- odvadzat pokladni¢ni hotovost’ na tcet obce v pefiaznom ustave,
- pouzivat’ hotovosti len na ucely vopred uréené,
- bezpe¢ne uschovavat hotovosti a ceniny,
- 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.

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

hodnoty.

c) Pokladni¢né operacie sa vykonavaju len na zdklade prijmovych a vydavkovych
pokladni¢nych dokladov. Opravy zapisov v pokladni¢énych dokladoch mozno vykonavat len
spdsobom platnym pre opravy zapisov v U€¢tovnych pisomnostiach.

Pri vyplatach prijemcovi nezndmej totoZnosti je povinnost zaznamenat do pokladni¢ného
dokladu ¢islo ob¢ianskeho preukazu.

2. Pokladni¢na kniha

Pokladni¢nu knihu vedie referent obecného tradu. V ctovnej jednotke je stanoveny limit
pokladnic¢nej hotovosti a to vo vyske 3319 Eur.

Zostatok pokladni¢nej hotovosti sa vykazuje ku koncu kazdého dna, v ktorom sa uskutoc¢nila
aspon jedna pokladni¢na operacia.

3. Inventarizacia pokladne

Inventarizacia pokladni¢nej hotovosti sa vykonava v sulade s § 29 ods. 3 zakona ¢. 431/2002
Z. z. o uctovnictve. O vykonanej inventarizacii sa vykona zéapis na predpisanom tlacive.
V priebehu roka komisiu na inventarizaciu pokladne stanovi starosta obce.



4, Vyuctovanie preddavkov na drobny nakup v hotovosti

V oddvodnenych pripadoch je mozné poskytovat zamestnancom a poslancom obecného
zastupitel'stva preddavky na drobny nadkup. Preddavky predstavuji peniazné prostriedky, ktoré
uctovna jednotka zveruje svojim zamestnancom a poslancom, aby z nich uhradzali r6zne
drobné vydavky, ktoré sa uhradzaji len v hotovosti. Patria medzi ne najmi preddavky na
drobné a neodkladné prevadzkové vydavky, ndkup PHM a iné. V pripade jednorazovych
preddavkov je potrebné predlozit’ vytctovanie do 10 dni po splneni ucelu.

Zamestnanci a poslanci OZ, ktorym boli poskytnuté stale preddavky su povinni ich vyictovat
a ich pouzitie vydokladovat’ do 20. decembra kalendarneho roku.

Ak nie je preddavok v urenom c¢ase vyuctovany, povazuje sa za splatni pohladavku u
prislusného dlznika.

CL 6
Bankové doklady

Bankové doklady (vypisy z bankovych uctov) zasiela prislusna banka e-mailom. Vsetky
prijaté bankové doklady zostavaju ako uctovné doklady. Prikaz na thradu do penazného
ustavu vystavuje starostka obce. Prikaz na thradu musi byt opatreny dvomi podpismi a
peciatkou. Podpisany prikaz na thradu predklada zamestnanec alebo starosta osobne v banke
alebo postovne.

CL7
Obeh dokladov mzdovej agendy

1. Evidencia dochadzky

Dochéadzka sa eviduje v knihe prichodov a odchodov. Zamestnanec je povinny pravidelne
oznacovat dochddzku do zamestnania, sluZobné cesty, oSetrenia, pracovnej neschopnosti,
dovolenky a pod.

2. Evidencia dovolenky

Zamestnanec vypiiia dovolenkovy listok v dvoch exemplaroch. Podpisany listok odovzdava
zamestnancovi, ktory spracovava evidenciu dochadzky. Bez vypisaného a schvalen¢ho
dovolenkového listka nesmie byt’ vyplatena nahrada mzdy za dovolenku.

3. Oznamenie o vyske a zloZeni funkéného platu

Oznamenie o vyske a zloZzeni funkéného platu vystavuje referent obecného uradu. Oznamenie
0 vyske a zlozeni funkéného platu podpisuje starosta obce.

Na zaklade evidencie dochédzky, dokladov za pracovnu neschopnost, oSetrenia, plateného
vol'na a dovolenky spracuje referent vyplatné listiny, mzdové listy a vykazy do zdravotnych
poistovni a socialnej poistovne.

Mzdy sa vyplacaji v ramci peiiaznych operacii na zaklade vyplatnych listin:

- vyplatna listina na preddavky miezd

- vyplatna listina miezd



CL8
Postup pri nahrade stravného a cestovného

l. Cestovné nahrady

Cestovné nahrady sa poskytuji v zmysle zdkona o cestovnych nahradach ¢. 283/2002 v zneni
neskorsich predpisov a Opatrenia ¢. 180/2008 Z. z. z 8. maja 2008.

Obec uhradza vydavky suvisiace s pracovnou cestou:

- zamestnancom Vv pracovnom pomere

- obcCanom ¢innym na zaklade dohdd o pracach konanych mimo pracovného pomeru, ak je
to pisomne dohodnuté

- starostovi a poslancom obecného zastupitel'stva

Cestovny prikaz vyplni osoba vyslana na pracovnu cestu pred jej uskutocnenim a odovzda na
podpis. Cestovné prikazy zamestnancom obecného uradu podpisuje starosta obce.

Evidenciu cestovnych dokladov vykonava starostka obce.

2. Preddavky na pracovnu cestu
Ak zamestnanec poziada o preddavok na pracovnu cestu, mdze sa mu poskytnut’ az do vysky
predpokladanych nakladov.

3. Vyucétovanie pracovnej cesty

Zamestnanec je povinny na pracovnej ceste mat cestovny prikaz pri sebe. Vyuctovanie
pracovnej cesty je povinny zamestnanec vykonat’ do desiatich pracovnych dni po jej skonceni
v zmysle § 36 ods. 3 zdkona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach. Zamestnanec pripoji k
cestovnému prikazu cestovné doklady a odovzdd ho na zaétovanie. Vyuctovanie pracovnej
cesty z hl'adiska spravnosti vysky uctovanych ndhrad v zmysle platnych predpisov, ako aj po
formalnej stranke prekontroluje starostka obce a odovzda do pokladne na vyplatenie.

4. Stravovanie zamestnancov

Obec poskytuje pre stalych zamestnancov obecného uradu s plnym tivdzkom stravné, z ¢oho
55% hradi zamestnavatel’ v zmysle § 152 ods. 3 zakona ¢. 311/2001 Zakonnika prace v zneni
neskorSich predpisov, a Opatrenia ¢. 180/2008 Z. z. z 8. maja 2008. Stravné listky obec
poskytuje aj starostovi obce. Stravné listky sa poskytuji na plny pocet pracovnych dni. Pri
pracovnych cestach sa stravné listky kratia.

CLo9
Osobitosti u¢tovania

1. Uttovna jednotka povazuje za nevyznamné sumy nékladov a nevyznamné sumy

Vynosov:

- 0,5% z obstaravacej ceny majetku z nakladov minulych uc¢tovnych obdobi

- 0,5% z obstaravacej ceny majetku z vynosov minulych uctovnych obdobi
Opravy nevyznamnych nakladov a nevyznamnych vynosov minulych uctovnych obdobi sa
uctuju ako uctovné pripady bezného uctovného obdobia na prislusnych uctoch nakladov alebo
vynosov. Vyznamné sumy oprav nakladov a vynosov minulych u¢tovnych obdobi sa uctuju
na idet 428 AU — Nevysporiadany vysledok hospodarenia minulych rokov.



Cl. 10
Evidencia a spdsob u¢tovania majetku a zasob

1. Dlhodoby hmotny a nehmotny majetok

Ako dlhodoby hmotny anehmotny majetok sa uctuji predmety, ktoré su uvedené do
pouzivania a maju zabezpeené vietky technické funkcie potrebné na pouZivanie a spiiiaji
vSetky podmienky podl'a osobitnych predpisov v oblasti stavebnej, ekologickej, poziarne;j,
bezpecnostnej a hygienickej.

O dlhodobom hmotnom majetku sa uctuje aj v zmysle § 22 Opatrenia MF SR 16786/2007 z 8.
augusta 2007 v zneni neskorsich predpisov.

Ocenovanie dlhodobého hmotného a nehmotného majetku obec vykona podla § 25 zakona ¢.
431/2002 v zneni neskorsich predpisov.

O dlhodobom hmotnom majetku sa uctuje, ak sa jedna o samostatné hnutel'né veci, pripadne
stbory hnutel'nych veci, ktorych ocenenie je vyssie ako 996 Eur, maji samostatné technicko-
ekonomické uréenie a dobu pouzitelnosti dlh§iu ako 1 rok. Dalej sa to budovy, stavby,
pozemky, umelecké diela, ktorych ocenenie méze byt’ aj nizsie.

O dlhodobom nehmotnom majetku obec Gétuje ak sa jedna o nehmotny majetok, ktorého
ocenenie je vysSie ako 1660 Eur a doba pouzitel'nosti dlhsia ako I rok.

Za technické zhodnotenie (iny majetok) sa povazuju vydavky v sume vyssej ako 996 Eur za
zdanovacie obdobie.

Evidencia sa vedie prostrednictvom programu IFOSOFT.

2. DIhodoby drobny hmotny majetok

Dlhodoby drobny hmotny majetok tvoria samostatné hnutel'né veci, ktorych ocenenie je od
166 Eur do 996 Eur a doba pouzitel'nosti je dlhSia ako I rok.

U majetku, ktorého vstupna cena je nizSia ako 166 Eur, vedie referent obecného uradu
operativnu evidenciu.

Dlhodoby drobny hmotny majetok obec eviduje na podstvahovom tcte 751.

Evidencia dlhodobého drobného hmotného majetku sa vedie prostrednictvom programu
IFOSOFT.

3. Materialové zasoby
Za materidlové zasoby st v obci Senné povazované:

a) material — kancelarske potreby, drobné reklamné predmety, material zabezpecujuci
drobné opravy budov, pohonné hmoty, ochranné pomdcky, drobny hmotny majetok v
oceneni do 166 Eur, o ktorom obec rozhodla, Zze nie je drobnym dlhodobym
majetkom.

O materidlovych zasobach sa uctuje podla zdkona o Uctovnictve § 35, § 36 Opatrenia MF
SR 16786/2007 — 31 z 8. augusta 2007, spésobom A. Vedu sa prijemky a vydajky. Vykaz o
spotrebe pohonnych latok sa tctuje podl'a zédkona o Uctovnictve, kde sa vedie na kartdch —
prijem a vydaj.

Pri ocenovani zasob obec postupuje v zmysle § 25 a § 26 zakona ¢. 431/2002 v zneni
neskorsich predpisov.

4. Odpisy dlhodobého hmotného majetku
Odpisy dlhodobého hmotného majetku obec vykondva v zmysle zédkona ¢. 595/2003 Z. z. o
daniach z prijmov, podl'a § 27 t.j. rovhomerné odpisovanie dlhodobého majetku.

5. Inventarizacia majetku a zavizkov
Uctovna jednotka vykonava riadnu a mimoriadnu inventarizaciu podla zakona ¢. 431/2002



Z. z. o GCtovnictve v zneni neskorSich predpisov na zaklade prikazu starostu obce.
Majetok sa inventarizuje 1 x roCne, zadviazky a pohladavky | x ro¢ne ku koncu uctovného
obdobia, pokladnicna hotovost’ 4 x do roka - Stvrtrocne.

ClL 11
Postup pri obstaravani majetku a zasob

Pri obstardvani majetku, tovarov, prac a sluzieb obec postupuje v zmysle zadkona ¢. 523/2003
Z. z. o verejnom obstaravani v zneni neskorSich zmien.

1. Vystavenie objednavky

Objednavky sa vyhotovuju v Styroch exemplaroch na obecnom urade. Objednavky sa cisluja
pod poradovym ¢islom od ¢. 1 — 100. Objednavky podpisuje starostka obce. V pripade, Ze
prace alebo sluzby prevysuju hodnotu 1.660 Eur, objednavka sa nevyhotovuje, ale je potrebné
uzatvorit’' s dodavatelom zmluvu. Vynimku povol'uje starostka obce.

2. Obeh objednavok
Original a kopia objednavky sa zasle dodavatel'ovi s tym, ze dodéavatel’ 1 ks pripoji k fakture.
Jedna kopia zostava u zodpovednej osoby na obecnom urade.

3. Zodpovednost’
Starostka obce zodpoveda za to, Ze vystavené objednavky buda v stlade so schvalenym
rozpoctom obce.

ClL 12
Spoloé¢né ustanovenia

Pokial nie je v tejto smernici podrobnejSia uprava, pouZije sa primerane zakon ¢. 431/2002
Z. z. o uctovnictve, zakon ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov, zakon ¢&. 283/2002 Z. z. 0
cestovnych nahradach, zakon ¢. 523/2003 Z. z. 0 verejnom obstaravani, zakon .
311/2001 Z. z. Zakonnik prace a zakon ¢&. 523/2004 o rozpoctovych pravidlach verejnej
spravy, zékon 583/2004 o rozpoctovych pravidlach izemnej samospravy a zékon 502/2001 Z.

z. o finan¢nej kontrole a vnutornom audite.

ClL 13
Zavereéné ustanovenia

Tato smernica je sucastou vnutorného kontrolného systému organizécie a podlieha
aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Tato smernica sa schvaluje
uznesenim ¢.27/2016 na zasadnuti OZ dna 29.09. 2016

Tato smernica nadobuda uéinnost’ diiom 01.10.2016.
V Hazine dia 30.06.2016

Ing. Marianna Simkova
starostka obce



