OBEC LIPOVE,
OBECNY URAD V LiPOvoM, 946 14 ZEMIANSKA OLCA

Sposob vedenia uctovnictva

- interna smernica ¢&. 001/2007 UCT. -

Schvalené uznesenim OZ v Lipovom ¢. 31-07/2007 dia 14.12.2007
a upravené uznesenim OZ v Lipovom ¢. 49-12/2008/I dna 12.12.2008.

Jozef Pastir
starosta obce



Nazov organizacie:

Nazov internej smernice:

Poradové ¢islo smernice:
Vypracoval:
Schvalil:

Datum vyhotovenia
internej smernice:

a spravnost’ smernice
zodpoveda:

Za dodrziavanie smernice
zodpoveda:

Platnost’ internej
smernice:

Prilohy:

Sposob spracovania uctovnictva sa riadi ustanoveniami zékona ¢. 431/2002 Z.z. o Uctovnictve v
zneni neskorSich predpisov, d’alej zakona ¢€.523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy,
zakona ¢.583/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach tizemnej samospravy v zneni neskorSich predpisov a
Opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky z 11. decembra 2003 ¢. 24501/2003-92, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania a ramcovej G¢tovej osnove pre rozpoctové organizacie,

Statne fondy, prispevkové organizacie, obce a vyssie izemné celky v zneni neskorSich zdkonnych tprav.

Ak je obec platitelom dane z pridanej hodnoty podl'a § 3 a § 4 zdkona o DPH, potom sa sucCasne
riadi ustanoveniami zakona ¢. 222/2004 Z.z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorSich predpisov. V

pripade, ze je obec danovnikom dane z prijmov, potom sa sucasne riadi ustanoveniami zakona ¢. 595/2003

Obec Lipové

Sposob vedenia uctovnictva
001/2007 UCT.
Jan Belan, referent

Obecné zastupitel’stvo v Lipovom

14. decembra 2007

Jan Belan, referent

Jozef Pastir, starosta

1. januar 2008

Clanok I

Pravna tprava

Z.z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov.

Rozpoctova organizacia a obec vedie ucCtovnictvo v zmysle ustanovenia § 4 ods. 1 zdkona o

Gétovnictve odo diia svojho vzniku az do dia svojho zaniku. Ultuje v zmysle § 9 ods. 1 zakona o

Clanok 11

Uc¢tovna siistava a predmet uctovnictva

uctovnictve v sustave podvojného uctovnictva.

O skutocnostiach, ktoré¢ st predmetom uctovnictva v zmysle § 3 ods. 1 zdkona o Gc¢tovnictve , Uctuje

obec do obdobia, s ktorym tieto skutocnosti vecne a ¢asovo suvisia. Ak nie je mozné tuto zasadu dodrzat,



uctuje obec v u¢tovnom obdobi, v ktorom zistila uvedené skuto¢nosti.

Clanok 111

Varianty spracovania uétovnictva

Ugtovnictvo je vedené:

a) vlastnymi zamestnancami vypoctovou technikou, pricom dodavatel'om je: Datalock, a. s., BardoSova 2,
831 01 Bratislava.

b) prostrednictvom vypoctovej techniky.

V zmysle § 31 zédkona o uctovnictve tvori uc¢tovni dokumentaciu obce stihrn vSetkych Gctovnych
zaznamov, pricom § 31 ods. 2 pism. a) definuje pojem pisomna forma a § 31 ods. 2 pism. b) definuje
pojem technicka forma uU¢tovného zaznamu. Rozpocétova organizacia a obec moze vykonat prevod
uctovného zaznamu z jednej formy do druhej formy, avSak potom je povinna zabezpecit, aby obsah
uctovného zaznamu v novej forme bol zhodny s obsahom u¢tovného zaznamu v povodnej forme. Tato
povinnost’ sa povazuje za splnenu, ak obec predlozi €tovny zdznam v povodnej aj novej forme a ich obsah
je zhodny alebo to preukdze inym spdsobom, ktory nespochybni ziadna z osdéb, ktoré s prevedenym

zaznamom pracuju.

Vsetky formy uctovného zaznamu st rovnocenné; obsah vsetkych uctovnych zaznamov ma rovnaké
dosledky.

Ru¢né spracovanie uctovnictva zahrna:

- uvedenie postupu uctovania,

- uvedenie zoznamu uctovnych knih,

- dolozenie réznych pouzivanych vzorov predtlacenych uctovnych knih, napriklad dennik a hlavna kniha,

- zaistenie vSetkych vizieb medzi syntetickymi a analytickymi G¢tami — vedenie kontrolnych supisiek
analytickych uctov,

- pravidelné zostavovanie predvahy, ktora kontroluje zasadu podvojnosti G¢tovného zapisu (t.j. sucet
obratov strany Ma Dat’ vSetkych uc¢tov sa musi rovnat' siétu obratov strany Dal vsetkych uctov) a
kontroluje tplnost’ uctovnictva (sucet obratov syntetickych G¢tov sa musi rovnat’ dennikovému obratu),

- zostavenie Uctového rozvrhu,

- uvedenie symbolov a skratiek, atd’.

V pripade, ak obec spractiva uc¢tovnictvo vypoctovou technikou, potom je potrebné uviest’:

- nazov a licenciu programu na spracovanie uctovnictva,

- nadvézujlce agendy (podprogramy) a ich vzajomné prepojenie,



- nazov a sidlo dodavatel'a softvéru,

- spOsob zabezpecenia aktualizacie a servisu,

a prilozit’:

- uzivatel'sku prirucku, popisujlicu pracu s programom z hl'adiska uzivatela

- algoritmy / vzorce automaticky uskuto¢nenych uctovnych operacii a vypoctov,

- harmonogram spracovania.

Uétovnictvo obce sa spracovava vypoétovou technikou prostrednictvom uétovného programu
Uétovnictvo W od dodéavatel’a Datalock, a. s., BardoSova 2, 831 01 Bratislava. Aktualizaciu zabezpecuje
firma Datalock, a. s., BardoSova 2, 831 01 Bratislava v zmysle legislativnych zmien a servis. Sucastou
dodavky programu je i kompletna uzivatel'skd prirucka popisujtica pracu konkrétneho uzivatel'a programu,
vratane jednotlivych algoritmov automatickych vypoctov (pre vypocty vazenych aritmetickych priemerov u
rovnakého druhu zasob na sklade, odpisov, kurzovych rozdielov a pod.). Zmluva a uzivatel'ska prirucka su

ulozené u hlavného uc¢tovnika G¢tovnej jednotky.

Clanok IV

Zoznam uctovnych knih

Povinnost’ obce viest’ zoznam uctovnych knih vyplyva z § 14 ods. 3 zakona o uctovnictve. V zmysle
d’alsieho ustanovenia § 12 zédkona o uctovnictve uctuje obec uctujica v ststave podvojného uctovnictva:
a) v denniku, v ktorom uctovné zapisy usporiada z casového hladiska (chronologicky) a ktorym

preukazuje zatuctovanie vSetkych uctovnych pripadov v uctovnom obdobi,

b) v hlavnej knihe, v ktorej uctovné zapisy usporiada z vecného hl'adiska (systematicky) a v ktorej
preukazuje zauctovanie vSetkych Uctovnych pripadov na Ucty majetku a zavézkov, rozdielu majetku a
zavizkov, nékladov a vynosov v tctovnom obdobi.

Obec aplikuje jeden z nasledovnych variantov dennikov:
- jeden dennik (vSeobecny) — v nom su zatuc¢tované vsetky uctovné doklady sledovaného uctovného obdobia

v chronologickom poradi:

Cislo Datum Cislo Text Suma (v Euro) Pouzity tcet
polozky dokladu
MD D MD D
X X Spolu : X X

X

Hlavna kniha zahfiia syntetické ucty a analytické ucty podl'a uctového rozvrhu, ktoré obsahuju v zmysle §



12 ods. 2 zakona o U¢tovnictve minimalne tieto udaje:

a) stavy uctov ku dnu, ku ktorému sa otvara hlavna kniha,

b) stthrnné obraty strany Ma dat’ a strany Dal uctov, minimalne za kalendarny mesiac,

¢) zostatky a stavy uctov ku diu, ku ktorému sa zostavuje ctovna zavierka.

Cislo iétu

Nazov uctu Zaciato¢né stavy Mesaény obrat Kumulativne Konec¢ny zostatok
«v Euro) v Euro) obraty (v Euro) «v Euro)
MD D MD D MD D MD D
X
Spolu :

Obec povinne zabezpecuje, aby sa v hlavnej knihe zauctovali vSetky uctovné pripady, o

ktorych sa uctovalo v denniku (dennikoch).

Obec zostavuje uctovnu zavierku podla zdkona 431/2002 a ostatné zostavy a prehlady podla
pokynu MF ¢. MF/28409/2005-312:

- Stivahu za obec a za rozpoctové organizacie obce, resp. za prispevkové organizacie obce,

- Vykaz ziskov a strat za obec a za rozpoctové organizacie obce,
- Vykaz o plneni rozpoctu a o plneni vybranych finanénych ukazovatel'ov obce, vyssieho izemného celku a

rozpoctovych organizacii v ich posobnosti,

- Vykaz o plneni rozpoctu a o plneni vybranych finan¢nych ukazovatel'ov prispevkovych organizacii a
statnych fondov,

- Vykaz o majetku a zaviazkoch a prijmoch a vydavkoch prispevkovych organizacii,

- Knihu pod-stivahovych tuctov,

- Vykazy o hospodareni jednotlivych organizacnych zloziek uctovnej jednotky za prislusSny mesiac a

kumulativne od zaciatku ¢tovného obdobia,

- d’alSie prehlady a stpisy (o jednotlivych druhoch majetku, o pohladavkach, zavézkoch a pod.) podla

okamzitej potreby obce.

Obec aplikuje nasledovny variant analytickej evidencie:
- knihy analytickej evidencie su vedené samostatne, priCom je zabezpeena nadvidznost penaznych
prostriedkov v knihach analytickej evidencie na prislusné sthrnné Ciastky na syntetickych uctoch, resp.

knihy analytickej evidencie vedené samostatne v jednotkdch mnozstva.



Zoznam d’alSich knih operativnej evidencie:

Osoba zodpovednda za

Druh uctovnej knihy Vedie oddelenie vedenie tictovnych knih
Kniha doslej a odoslanej posty — Obecny trad Jan Belan, referent
Registratirny dennik

Archivna kniha Obecny trad Jan Belan, referent
Kniha doslych faktar Obecny urad Jan Belan, referent
Kniha odoslanych faktur Obecny urad Jan Belan, referent
Kniha zaviazkov Obecny urad Jan Belan, referent
Kniha pohl'adavok Obecny urad Jan Belan, referent
Kniha doslych dobropisov Obecny trad Jan Belan, referent
Kniha odoslanych dobropisov Obecny trad Jan Belan, referent
Pokladni¢na kniha Obecny trad Jan Belan, referent
Kniha socidlneho fondu Obecny trad Jan Belan, referent
Kniha dlhodobého majetku/ Evidencné karty Obecny trad Jan Belan, referent
majetku

Kniha drobného hmotného majetku Obecny urad Jan Belan, referent
Rekapitulacia miezd a dochodkové listy Obecny urad Jan Belan, referent
Kniha poskytnutych zaloh Obecny urad Jan Belan, referent
(prevadzkovych, cestovnych,...)

Kniha skladovej evidencie/ skladové karty Obecny trad Jan Belan, referent

Knihy operativnej evidencie st vedené na predpisanych vzoroch v usporiadani a ¢iselnom rade tak,

aby bolo nepochybne mozné zistit’:

- povod dokladu,

- den vzniku hospodarskej operacie,

- deni vzniku uc¢tovného pripadu,

- sposob obehu dokladu prostrednictvom pravomoci a kompetencie,

- spdsob ulozenia podla inventarneho ¢isla a v stilade s archivacnym usporiadanim v organizacii.

Clanok V

Zoznam pouzitych symbolov a skratiek

Povinnost’ obce viest’” zoznam cCiselnych znakov alebo inych symbolov a skratiek pouzitych v
uctovnych knihach a v ostatnych uctovnych zdznamoch s uvedenim ich vyznamu vyplyva z § 14 ods. 3

zakona o Uctovnictve.



Ciselnik organiza¢nych zloZiek:

Nazov organizacnej zlozky €. 1: .Obec Lipové

Cislo strediska Nazov strediska

11 Obecny urad Lipové

Oznacenie a ¢islovanie u¢tovnych dokladov
Predpokladom zaistenia preukaznosti uctovnictva si dokladové rady. Pre kazdy druh dokladu je
potrebné stanovit’ samostatny Ciselny rad a zabezpecCit priebezné cislovanie dokladov bez medzier a

duplicit.

Priklad ¢. 1:
Druh uctovného dokladu sa identifikuje prostrednictvom 3—miestneho cisla pri maximalnom pocte 999
kazdého druhu uctovného dokladu:

Druh dokladu Cislovanie

Zakladny bezny ucet v DEXIA banke Slovensko od 001/rok DEX
Faktura dosla od 001/rok FDos
Faktura odoslana od 001/rok FOdo
Mzdy — predpis od 001/rok MZDY
Odpisy DNM a DHM od 001/rok ODPIS
Opravné doklady od 001/rok OPR
Operativno technicka evidencia ostatného majetku od 001/rok OTE
Predpis danovych prijmov od 001/rok PDan
Pociato¢né stavy od 001/rok Po¢St
Pokladna — mesacna uzavierka od 001/rok POKL
Predpis nedaniovych prijmov od 001/rok POst
Rezervny fond od 001/rok RF
Socialny fond od 001/rok SF
Zakladny bezny uéet vo VUB od 001/rok VUB
Vyradenie DNM a DHM z uZzivania od 001/rok VYRAD
Zaradenie DNM a DHM z tizivania od 001/rok ZARAD

Zavierkové ucty od 001/rok ZAVIERKA



DalSie pouzivané symboly:

VPD vydavkovy pokladni¢ny doklad
PPD prijmovy pokladni¢ny doklad

SKK Slovenska koruna
€ Euro

CZK Ceska koruna
USD americky dolar

N naklady

A" vynosy

A aktiva

P pasiva

ZC  zostatkova cena
MD Madat

D Dal

VNO vedlajsie naklady obstarania

Poznamka: Sumy uvedené v tejto smernici st prepoéitané konverznym kurzom: =1,- € / = 30,1260 Sk
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