OBEC KLENOVEC

Obecny urad Klenovec
Nam. K. Salvu 1, 980 55 Klenovec

SMERNICA ¢. 1/2020

Sposob vedenia uctovnictva

Vnutorny predpis (interna smernica) je vypracovany v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z.
Z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov aVzmysle Opatrenia Ministerstva financii
Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 ¢. MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti 0 postupoch uctovania a ramcovej uctovej osnove pre rozpo¢tové organizacie,
prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vysSie Uzemné celky v zneni neskorSich

predpisov.

Clanok 1
Sposob vedenia uctovnictva a projektovo-programova dokumentacia

1. Uttovna jednotka wltuje v sustave podvojného tuétovnictva vzmysle Opatrenia
Ministerstva financii Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 ¢. MF/16786/2007-31,
ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch t¢tovania a ramcovej uctovej osnove
pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vysSie
uzemné celky v zneni neskorsich predpisov.

2. Uttovnictvo je vedené vo vlastnej rézii v sidle Gdtovnej jednotky. Programové
vybavenie pre vedenie ucCtovnictva zabezpeCuje firma REMEK, s. r. 0. so sidlom
Nalepkova 2, Nitra. Informac¢ny systém SMOS poskytuje nasledovné podsystémy:

a. uctovnictvo miestnych samosprav

b. fakturacia

C. Majetok miestnej samospravy

d. pokladna

e. miestne dane — dan z nehnutel'nosti

f. ostatné miestne dane

g. miestny poplatok za komunalny odpad
h. evidencia obyvatel'stva

I. personalistika a mzdy

J. registratira
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K. posta
3. Uttovnym obdobim je kalendarny rok.
4. Uttovna jednotka vedie uétovnictvo a zostavuje Gltovnu zavierku v pefiaznych
jednotkach meny euro.
5. Uétovna jednotka vedie Giétovnictvo a zostavuje uétovnl zavierku v §tatnom jazyku.
6. Prenos uctovného zaznamu musi uctovna jednotka zabezpecit' pred jeho zneuzitim,
poskodenim, zniCenim, neopravnenymi zisahmi dofi a neopravnenym pristupom

k nemu.

Clanok 2
Uétovny rozvrh

1. Ugtovny rozvrh zostavuje Gétovna jednotka v zmysle § 13 ods. 2 zakona &. 431/2002
Z. z. onuctovnictve v zneni neskorSich predpisov, v ktorom obec arozpoctova
organizécia obce uvedie:

a. pouzivané syntetické ucty podla prislusnej ramcovej ictovej osnovy,

b. pouzivané analytické ucty vytvarané na zaklade hladisk uréenych v § 5
Opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 ¢.
MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania
aramcovej uctove] osnove pre rozpoCtové organizacie, prispevkové
organizacie, Statne fondy, obce a vySSie Uzemné celky v zneni neskorSich
predpisov,

C. podsuvahové ucty, ktoré sa v priebehu roka aktualizujii o ¢ty vytvorené pocas
roka. Pokial’ nedochadza k 1. 1. bezného roka k zmene uctovného rozvrhu,
ktory bol platny v predchadzajicom roku, postupuje obec a rozpoctova
organizécia podl'a tohto uctovného rozvrhu aj v nasledujicom roku.

2. Uttovna jednotka zostavuje uétovny rozvrh na uétovné obdobie. Uétovny rozvrh sa
v priebehu uétovného obdobia méze dopliat’ podla potrieb uétovnej jednotky. Pokial
nedochadza K prvému dnu Gctovného obdobia k zmene Gctovného rozvrhu, ktory bol
platny v predchadzajucom uctovnom obdobi, moze postupovat’ uctovna jednotka
podl’a tohto tctovného rozvrhu aj v nasledujucom Gctovnom obdobi.

3. Uttovna jednotka nesmie Gétovat’ na uétoch, ktoré nie si v uétovnom rozvrhu
a zaroven zriad’'ovat’ i€ty mimo uctovnych knih.

4. Uttovny rozvrh je prilohou tejto smernice.



OBEC KLENOVEC

Obecny urad Klenovec
Nam. K. Salvu 1, 980 55 Klenovec

5. U&tovny rozvrh obce a rozpoétovej organizacie obsahuje uéty v nasledovnom &leneni:
a. dlhodoby hmotny a dlhodoby nehmotny majetok
I. syntetické ucty podl'a ramcovej Gctovej osnovy oznacené trojmiestnym
znakom XXX
ii. analytické ucty oznacené znakmi po trojmiestnom znaku podla:
- Druhu, u¢elu a nadobudnutia majetku
b. dlhodoby finanény majetok
I. syntetické ucty podl'a ramcovej Gctovej osnovy oznacené trojmiestnym
znakom XXX
ii. analytické ¢ty oznacené znakmi po trojmiestnom znaku
C. zasoby
I. syntetické ucty podl'a ramcovej Gctovej osnovy oznacené trojmiestnym
znakom XXX
ii. analytické Géty oznacené d’al§imi znakmi po trojmiestnom znaku
d. pohPadavky a zavizky
I. syntetické ucty podl'a ramcovej Gctovej osnovy oznacené trojmiestnym
znakom XXX
ii. analytické ucty oznafené dal§imi znakmi po trojmiestnom znaku
podra:
- doby splatnosti pohl'adavok a zavizkov,
- druhu pohl'adavok a zaviazkov
e. bankové ucty
I. Syntetické ucty podl'a ramcovej Gi€tovej osnovy oznacené trojmiestnym
znakom XXX
Ii. analytické ucty oznafené dal§imi znakmi po trojmiestnom znaku
podrla:
- jednotlivych druhov rozpoctovych prijmov a vydavkov
podrla rozpoctovej klasifikacie,

- finan¢nych fondov,

vvvvv
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f. acty ¢asového rozliSenia, uéty opravnych poloziek a rezerv
I. syntetické ucty podl'a ramcovej Gctovej osnovy oznacené trojmiestnym
znakom XXX
Ii. analytické ucty oznacené d’al$imi znakmi po trojmiestnom znaku podl'a
- druhov a typov ¢asového rozlisenia,
- tvorby rezerv aopravnych poloziek podla druhov
syntetickych uctov
g. uéty nakladov a vynosov vramci hlavnej cinnosti, resp. nakladov
a vynosov v ramci podnikatel’skej ¢innosti:
I. Syntetické uéty podl'a ramcovej G¢tovej osnovy oznacené trojmiestnym
znakom XXX
Ii. analytické uéty oznacené znakmi po trojmiestnom znaku
Na podstuvahovych uctoch v skupinach 75 — 79 sa sleduju skutoc€nosti, o ktorych sa
neuctuje v uctovnych knihdch, a ktoré s podstatné na postdenie majetkovej situacie
uctovnej jednotky a jej ekonomickych zdrojov, ktoré mozno vyuzit.
. Na podsuvahovych uctoch obec sleduje:
a. prenajaty majetok,
b. majetok prijaty do Gischovy
C. lesy v uzivani obce
V uctovnictve Uctovnej jednotky sa modze vytvorit’ zactovaci ucet na zabezpecenie

uctovného zdznamu na podsuvahovych actoch — ucet 799.

Clanok 3
Zoznam uctovnych knih, ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek

Dennik — uctovna kniha, kde sa uctovné zapisy usporaduvaji z ¢asového hladiska
(chronologicky). Preukazuje zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov v G€tovnom
obdobi.

Hlavna kniha — ucltovna kniha, kde sa Uctovné zéapisy usporadiavaju z vecného
hladiska (systematicky). Preukazuje zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov na
prislusné ucty majetku, zadvézkov, rozdielu majetku a zavédzkov, nadkladov a vynosov
Vv uctovnom obdobi. V hlavnej knihe musia byt zauctované vsetky t¢tovné pripady,

0 ktorych sa uctovalo v denniku.
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3. Uttovné knihy s vedené vypoétovou technikou s pouzitim programu SMOS, ktory
poskytuje spolocnost REMEK, s. r. o..
4. Vystupy:
a. uctovné knihy — hlavna kniha, dennik,
b. uctovné vykazy — stivaha, vykaz ziskov a strat,
c. finan¢né vykazy,
d. faktury — kniha prijatych faktar, kniha odoslanych faktur, saldokonto, platobny
poukaz (kryci list),
e. uctovny rozvrh, rozpocet.
5. Zoznam ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek je prilohou predpisu
6. Uttovné doklady sa musia dosledne &islovat, musia obsahovat’ naleZitosti v zmysle
ustanovenia §10 ods. 1431/2002 Z. z. Zakona o uctovnictve. Predpokladom zaistenia
preukéazatelnosti uctovnictva st dokladové rady. Pre kazdy druh dokladu je stanoveny

samostatny ¢iselny rad, ktory je prilohou predpisu.

Clanok 4
Den uskutocnenia u¢tovného pripadu

1. Diiom uskutoc¢nenia uctovného pripadu je deni, v ktorom ddjde k vzniku pohladéavky,
zavazku, platbe zéaviazku, inkasu pohladavky, postupeniu pohladavky, vkladu
pohladavky, poskytnutiu preddavku alebo prijatiu preddavku, prevzatiu dlhu, vyplate
hotovosti alebo prevzatiu hotovosti, nakupu alebo predaju cennych papierov,
pripisaniu cennych papierov na ucet, dohodnutiu a vyrovnaniu obchodu s cennymi
papiermi, devizami, splneniu dodavky, zisteniu manka, schodku majetku, prebytku
majetku alebo Skody na majetku, pohybu majetku vo vnutri ucétovnej jednotky
a k dalsim skuto¢nostiam vyplyvajucim z osobitnych predpisov alebo vnutornych
podmienok uctovne] jednotky, ktoré st predmetom uctovnictva a ktoré v uctovnej
jednotke nastali, alebo o ktorych su k dispozicii doklady, ktoré dokumentuju tieto
skutocnosti.

2. Pri nehnutelnosti obstaranej na zéklade zmluvy, ak do nadobudnutia vlastnictva
vkladom do Kkatastra nehnutelnosti nadobudatel nehnutelnost’ wuziva, dnom
uskuto€nenia uctovného pripadu je deit prevzatia nehnutelnosti nadobudatelom do
uzivania k datumu uvedenému v zmluve alebo vinom doklade o0 odovzdani

nehnutel’nosti do uzivania; u prevadzajuceho je diiom uskuto¢nenia i¢tovného pripadu
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dent odovzdania nehnutelnosti. Ak nebude vklad do katastra nehnutel'nosti povoleny,

uctovné zapisy sa zrusia.

Clanok 5
Osobitosti uctovania
Opravy pociatocny stavov uctov, ako aj chyby minulych obdobi sa uctuji na ucet 428 -
Nevysporiadany vysledok hospodarenia minulych rokov.
Uttovna jednotka dodavatel'ské faktary za december bezného tétovného obdobia, doslé
Vv priebehu mesiaca januar nasledujuceho kalendarneho roka tctuje na tcet 321.
Otvorenie uctovnych knih:
a. Uttovnymi zapismi na farchu Gétu 701 — Zaciatodny Glet savahovy
a Vv prospech prislusnych otvaranych suvahovych uU¢tov pasiv a Gctovnymi
zapismi v prospech uctu 701 — Zaciatocny ucet suvahovy ana tarchu
prislusnych otvaranych sivahovych uctov aktiv sa Gctuji ich zaciatocné stavy
b. Vysledok hospodarenia bezprostredne predchadzajuceho uctovného obdobia
uctovany v prospech alebo na tarchu uctu 702 — Koneény ucet suvahovy sa pri
otvoreni uctov hlavnej knihy uctuje v prospech alebo na tarchu uctu 431 —
Vysledok hospodarenia so suvzt'aznym zapisom na tarchu alebo v prospech uétu
701 — Zaciatoc¢ny ucet suvahovy
c. Konec¢né zostatky jednotlivych sivahovych uétov aktiv a pasiv zaictovanych na
ucte 702 — Kone¢ny ucet suvahovy su zaciatoCnymi stavmi jednotlivych
stivahovych uctoch aktiv a pasiv zauctovanych na ucte 701 — Zaciatocny ucet
stivahovy
Uzavretie uc¢tovnych knih:
a. priuzavreti uctovnych knih sa:
I. zist'uju obraty jednotlivych uctov,
ii. zistuji konetné stavy vysledkovych ucétov akonetné zostatky
suvahovych uctov,
iii. uctuju kone¢né stavby uétov nakladov v Gétovej triede 5 a vynosov
V uctovej triede 6,
Iv. zistuje vysledok hospodarenia pred zdanenim danou z prijmov za
uctovné obdobie,

V. zistuje uctovny vysledok hospodarenia ako rozdiel nakladov a vynosov,
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b. Kkone¢né stavy uctov Gctovej triedy 5 — Naklady sa uctuju na tarchu uctu 710 —
Uget vysledku hospodarenia a kone¢né stavby Gétov uctovej triedy 6 — Vynosy
sa GGtuju v prospech uétu 710 — Uéet vysledku hospodarenia

C. kone¢né zostatky suvahovych uctov sa U¢tuji podvojne v prospech alebo na
tarchu uctu 702 — KoneCny ucet stvahovy podla charakteru zostatku.
Pretétovanim koneéného zostatku uétu 710 — Udet vysledku hospodéarenia na
ucet 702 sa uzatvoria uctovné knihy

d. pri uzatvoreni uc¢tovnych knih st tidaje uctu 702 — Konecny tcet stivahovy, uctu
710 — Uget vysledku hospodarenia a Gidaje z analytickych uétov podkladom pre

zostavenie uctovnej zavierky.

Clanok 6
Zaverecné ustanovenia
1. Tento predpis je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha
aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.
2. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vetci zamestnanci organizacie.

3. Tato smernica rusi platnost’ vnitorného predpisu pre vedenie Gctovnictva.

Smernica je platna od 01. januéra 2020

Mgr. Zlata Kastanova

Starostka obce
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UJ
VFA
PFA
PD
PPD
VPD
SF
RF

IUD

DHM
DNM
PHM
SL

VZaS

Zoznam ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek

- uctovna jednotka

- vystavena faktura

- prijata faktara

- pokladni¢ny doklad

- prijmovy pokladni¢ny doklad
- vydavkovy pokladni¢ny doklad
- socidlny fond

- rezervny fond

- naklady

- Vynosy

- interny G¢tovny doklad

- bankové ucty

- konstantny symbol

- variabilny symbol

- Specificky symbol

- aktiva

- pasiva

- obstaravacia cena

- zostatkova cena

- dlhodoby hmotny majetok

- dlhodoby nehmotny majetok
- pohonné hmoty

- stravné listky

- vykaz ziskov a strat

Priloha ¢. 1
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Cislovanie u¢tovnych dokladov

Pokladni¢né doklady (chronologicky) 11 XXX PPD
22 XXX VPD
Bankové vypisy:
SK49 5600 0000 0020 0055 0001 55 XXXX
SK13 5600 0000 0020 0055 2007 5 XXXXX
SK31 5600 0000 0020 0055 1004 8 XXX
SK40 5600 0000 0020 0055 5013 13 XXX
SK09 5600 0000 0020 0055 1012 12 XXXX
SK44 0200 0000 0000 2052 6392 10 XXX
SK68 0200 0050 3900 2052 6392 3 XXX
SK08 0200 0000 3500 2052 6392 6 XXX
SK08 0900 0000 0003 8184 4433 4 XXX
SK95 0900 0000 0003 8281 8202 7 XXXX
SK84 0900 0000 0003 8117 6287 9 XXX
SK54 0900 0000 0003 8223 3060 2 XXXXX
SK19 0900 0000 0050 4770 2539 14 XXXX
Dodavatel'ské faktary 20 XXX

Odberatel'ské faktary XXX 2020

Priloha ¢&. 2



