SMERNICA
¢. 03/2004

Systém vedenia uétovnictva a

obeh uétovnych dokladov

Vypracovala :

Dna: 04.07. 2004

Podpis:

Schvalil: Frantidek Ziga — zastupca starostu
obecné zastupitel'stvo Obce Bystrany

Dna:

Podpis:

A. Uvodné ustanovenia

A.1. Ucel a dovod vydania predpisu

S ciel'om urcenia jednotného postupu pri priprave, spracovavani a uctovani uctovnych
dokladov a realizacie uctovnych zapisov v Obci Bystrany ( OcU Bystrany ) sa vydava tato
smernica so vSeobecnymi zdsadami uctovania. Smernica je povaZzovana za uctovny zdznam

a je sucast'ou uctovnej dokumentacie Obce Bystrany.

A.2. Definicia pojmov

a) uctovny doklad — preukazatel'ny Gctovny zdznam s nalezitostami podla § 10 zakona
¢. 431 /2002 o uctovnictve v pisomnej forme alebo technickej forme

b) uctovny zapis — uctovny zapis o zauctovani uctovného pripadu

c) uctovny zadznam — Udaj zaznamenavajucu informdciu tykajucu sa predmetu
uctovnictva alebo sposobu jeho vedenia ( uctovny doklad, uctovny zapis, uctovna
kniha, odpisovy plan, inventirny supis uctovny rozvrh, uctovna zavierka, vyro¢na

sprava apod. )

d) uctovny pripad — vznik urcitej skuto¢nosti tykajucej sa stavu a pohybu majetku, stavu
a pohybu zavédzkov, rozdielu majetku a zavédzkov, vynosov, nakladov, prijmov,

vydavkov, vysledku hospodarenia
A.3. Suvisiace predpisy
a) aktivne derogécie — ziadne

b) pasivne derogacie — ziadne
¢) nadradené predpisy

- zéakon €. 431/2002 Z.z. o uctovnictve ( d’alej len zakon o u¢tovnictve )
- opatrenie MF SR , ktorym sa ustanovuji podrobnosti o postupoch Uctovania
a ramcovej uctovnej osnove uctujucich v ststave podvojného uctovnictva



B. VSeobecné a osobitné ustanovenia
B.1. Systém vedenia uctovnictva

Obec Bystrany vedie Gctovnictvo v sustave podvojného uctovnictva od 01.01. 2003.
Uétovnym obdobim je kalendarny rok.

Uttovnictvo sa vedie v slovenskom jazyku. Uétovny doklad vyhotoveny v inom ako
slovenskom jazyku ( napr. faktira zo zahranicia ) bude v rdmci vecnej kontroly bezodkladne
po obdrzani prelozena do slovenského jazyka.. Preklad je prilohou u¢tovného dokladu.

Usek ekonomiky po predchadzajucej kontrole aschvaleni uétovnych dokladov
zodpovednymi pracovnikmi, zabezpeCuje ich sihrnné spracovanie. Povinnostou je viest
uctovnictvo Uplne, preukdzateInym spdsobom a spravne tak, ako to vyplyva z jednotlivych
ustanoveni zékona o u¢tovnictve a postupov uctovania.

Na vedenie G¢tovnictva sa pouzivaji prostriedky vypoctovej techniky a technickych
nosic¢ov dat. Na vedenie uctovnictva sa pouziva softvér KEO.

Skuto¢nosti, ktoré st predmetom uctovnictva sa dokladuju U¢tovnymi dokladmi.
Uétovné doklady vyhotovujii pracovnici zodpovedni za vznik uétovného pripadu, resp.
pracovnici zodpovedni za zaictovanie uctovného pripadu, a to bezodkladne po uskuto¢neni
uctovného pripadu podla §2 postupov uctovania, resp. od zistenia skuto¢nosti, ktoré sa nimi
dokladujii. Uétovny doklad v pisomnej forme musi obsahovat’ naleZitosti podla § 10 ods. 1
pism. a) az g zakona o uctovnictve.

Podpisovy zaznam prisluSnej osoby, ktory musi byt uvedeny na tctovnom
doklade, sa tvori vlastnoru¢nym podpisom a ¢itate’'nym uvedenim mena a priezviska.

Ak ucCtovny doklad sluzi sucasne ako danovy doklad, musi obsahovat dalSie
nalezitosti podla § 15 a § 16 zakona €. 289/1995 Z.z. o dani z pridanej hodnoty v zneni
neskorsich predpisov. V pripade straty uctovného dokladu sa zan povazuje aj opis, fotokopia,
¢estné prehlasenie o strate s uvedenim pravdivych tidajov. Ak uctovny, resp. dannovy doklad je
zaroven dokladom vstupujicim do externého prostredia mimo obec (odoslané faktury a
pod. ), musi obsahovat vSetky nalezitosti podl'a § 3 a Obchodného zdkonnika.

Pred zaGc¢tovanim uctovnych dokladov dochadza k preverovaniu pripustnosti
hospodarskych a uétovnych operacii . Bez kontroly a schvilenia nesmie byt uctovny
doklad zauctovany.

Uttovné zéapisy o Gctovnych pripadoch sa vykonavaja iba na zaklade oéislovanych
iétovnych dokladov, a to iba v iétovnych knihach podl'a § 12 zakona o uétovnictve. Uétovny
zipis nemdze byt vykonany mimo uétovnych knih. UStovné zapisy musia byt
zaznamenavané priebezne, bezodkladne po vyhotoveni, resp. obdrZani uctovného dokladu.
Nie je dovolené zasahovat' do chronolégie Uctovnych zapisov, nie je dovolené menit’ a
upravovat’ povodné Uctovné zéapisy. Pripadnti opravu je moZné realizovat' iba novym
Gctovnym zapisom. UGtovné zapisy sa vykonavaju zrozumitelne, prehladne a spdsobom
zarucujucim ich trvanlivost’. Opravy v uctovnych dokladoch, uctovnych knihach a v ostatnych
uctovnych zadznamoch nemo6zu viest kneuplnosti, nepreukdzatelnosti a nespravnosti
uctovnictva. Kazda oprava musi byt realizovand jednoznaénym spdsobom amusi byt
parafovana podpisovym zdznamom pracovnika, ktory tuto opravu uskutocnil.

Zodpovedni pracovnici oznacia uctovné doklady, uctovné knihy a ostatné uctovné
zdznamy svojim nazvom a usporiadavaju ich tak, aby bolo zrejmé, ze si kompletné a ktorého
uctovného obdobia sa tykaju.

Pre potrebu uétovania uctovnych pripadov sa zostavuje actovny rozvrh.



B.2. Zoznam ucétovnych knih

Vstulade s § 12 zakona o uctovnictve Obec Bystrany uctuje v denniku

a v hlavnej knihe.

Dalsimi knihami pouZivanymi pri vedeni iétovnictva si:
- pokladni¢né kniha
- kniha socialneho fondu
- kniha doslych faktar
- kniha odoslanych faktar
- kniha doslej a odoslanej posty

B.3. Zoznam pouZivanych ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek

Uctovné doklady su oznacované a Cislované nizSie uvedenym spdésobom. Cislovanie
poradovymi ¢islami musi byt’ zhodné so zapismi v Gctovnych knihach.

OF 10/X
OF20/X
OF30/X
OF40/X
DF 50/ X
DF 60/ X
DF 70 / X
DF 80 /X
V10/X

P10/X

IDZAP /X
IDDaP / X
IDMAT / X
IDOPR / X
IDPRE / X
IDDPH / X
IDZMAJ / X
IDVMAJ / X
IDODP / Z

IDMZDY / Z
IDPHL / Z

IDOST / X

KZ X -
LZX

NZ X

ZoD X
BUIL/Y
BU2/Y
BU3/Y

odberatel'ska faktara — bezna ( druh 10 )

odberatel'ska faktira — dobropis, tarchopis ( druh 20 )

odberatel'ska faktira — zalohova, preddavkova ( druh 30 )

odberatel’'ska faktira — penaliza¢né ( druh 40 )

dodavatel'ské faktara — bezna ( druh 50 )

dodavatel’ska faktira - dobropis, tarchopis ( druh 60 )

dodavatel'sk4 faktara - zalohova, preddavkova ( druh 70 )

dodavatel'ska faktara — penalizacna ( druh 80 )

vydavkovy pokladn. doklad podl'a poradia—vydaj v hotovosti (druh 10

—SKK))

prijmovy pokladn. doklad podl'a poradia — prijem v hotovosti (druh10 —

SKK))

interny doklad — vzdjomné zapocty pohl'adavok a zavazkov

interny doklad — u¢tovanie dani a poplatkov

interny doklad — G¢tovanie o pohybe materialu — prijem a vydaj

interny doklad — opravné doklady

interny doklad — preti¢tovaci doklad — spravidla v rdmci analyt. uctov

interny doklad preuc¢tovanie DPH

interny doklad — zaradenie majetku do uzivania

interny doklad — vyradenie majetku z uzivania

odpisy DHM — automatizovany prevodovy stibor z podsystému DHM

do uctovnictva

automaticky prevodovy subor z podsystému mzdy do uctovnictva
interny doklad — uc¢tovanie PHL — tankovanie cez kreditné karty

Slovnaft

interny doklad — ostatné uctovné pripady, ktoré nepatria do ostatnych

skupin

rok kiipne zmluvy

rok lizingové zmluvy

rok zmluvy o najme

rok zmluvy o dielo

. uctu

. uctu

. uctu

Q< O O



Skratky:

X -poradové cCislo Uctovného dokladu, u faktur zhodné s evidenénym
¢islom faktary

Z - Cislo je totozné s kalenddrnym mesiacom, ktorého sa uctovny pripad
tyka

Y ¢islo bankového vypisu

Cislovanie faktar:

Priklad: 2004 600005

Prvé Styri znaky z l'avej strany 2004 kalendarny rok

Piaty a Siesty znak z l'avej strany 60 druh faktary

Siedmy az desiaty znak z l'avej strany 5 poradové Cislo druhu faktury

Zoznam uctovnych knih a zoznam pouzitych znakov, symbolov a skratiek sa
udrziava v aktudlnom stave pre prislusné ti¢tovné obdobie. V pripade zavedenia novej
uctovne] knihy, v pripade pouzitia nového znaku, symbolu alebo skratky je
povinnostou zodpovedného pracovnika bez zbytocného odkladu tito skutocnost
oznamit' nadriadenému a spravcovi tejto smernice, ktory zabezpe€i prisluSné
doplnenie. V pripade skoncenia pouZzivania urcitej uctovnej knihy, znaku, symbolu
alebo skratky je povinnostou zodpovedného pracovnika bez zbytocného odkladu tato
skuto€nost’ oznamit® nadriadenému a spravcovi tejto smernice, ktory zabezpeci
prislusnu opravu a uvedie sa datum skoncenia pouzivania ).

B.4. OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV

Vsetky doklady prichddzajiice na OcU su zaevidované v knihe doglej posty OcU
Kazdy doklad musi byt ozna¢eny datumom, kedy bol doruceny. Po prerozdeleni doslej posty
sekretariat postipi bezodkladne vSetky uctovné doklady pracovnikovi Gi€tovnej evidencie.

Bankové vypisy sa preberaji priamo v peniaznom Ustave a moze ich preberat’
len pracovnik povereny na tito Cinnost, ak vedenie nerozhodne inak alebo prichadzaju
postou.

Vsetky uctovné doklady spracovava oddelenie uctovnej evidencie, ktoré
zodpoveda za ich spravny obeh, kompletaciu a ischovu po dobu stanoveni zakonom. Tieto
prvopisy sa mézu odovzdat’ len proti podpisu opravnenej preberajucej osobe.

Pracovnik u¢tovnej evidencie zabezpeci, aby kazdy uctovny doklad obsahoval
vSetky nalezitosti podla zadkona o UCtovnictve, priCom ho ozna¢i symbolom v zmysle
smernice. ( pozri zoznam pouzivanych skratiek a znakov )

Preverovanie pripustnosti hospodarskych aUctovnych operédcii a samotné
preverovanie uctovnych dokladov musi byt uskuto¢nené v takychto lehotach:
> prvotn evidenciu a odovzdanie dokladu k vecnej kontrole a schvaleniu zabezpeci
pracovnik odd. u¢tovnej evidencie do nasledujiceho dna od dorucenia
> vecna kontrola a schvélenie dokladu zodpovednymi pracovnikmi podla smernice sa
zabezpeci do 5 dni od jeho prevzatia
> formalnu kontrolu dokladu zabezpeci pracovnik odd. uctovnej evidencie do 3 dni od
jeho prevzatia

Obsahom kontroly formalnej a vecnej spravnosti je overenie suladu jednotlivych
udajov obsiahnutych v dokladoch so skuto¢nostou, t.j. overenie popisu operacie, spravnosti
penaznych ¢iastok, idajov mnoZstva a vypoctov. Je potrebné skontrolovat, ¢i uctovny doklad
obsahuje vSetky nalezitosti stanovené zakonom a posudit’, ¢i skuto¢nosti, ktoré si predmetom



uctovnictva, st v sulade vSeobecne zavdznymi predpismi a vnitornymi predpismi spolocnosti.
Povereni pracovnici potvrdzuju preverenie svojim podpisom na uc¢tovnom doklade

Vecnd kontrola aschvalenie pripustnosti operacii je v kompetencii veducich
pracovnikov v zmysle pravomoci podl'a organizacného poriadku.

VSsetky listiny, zmluvy, dohody, objednavky a d’alSie pisomnosti, z ktorych vyplyva
finan¢né plnenie, alebo ktoré s financnym plnenim suvisia, musia byt vopred schvalené
vedicim pracovnikom v zmysle pravomoci podl'a organizacného poriadku.

Obeh uctovnych dokladov je v silade s pravidlami a ndstrojmi ekonomického

riadenia.
Realizacia je takato:

- ODOSLANA FAKTURA ( predaj produkcie )

Navrh na vystavenie ( realizator predaja ) s uvedenim podpisového zdznamu ako
osoby zodpovednej za uctovny pripad — vystavenie faktary ( pracovnik Gctovnej evidencie ) —
zauctovanie s uvedenim podpisového zdznamu osoby zodpovednej za zauctovanie ( pracovnik
uctovnej evidencie ) — evidencia spitna vdzba pre realizatora predaja

- ODOSLANA FAKTURA ( predaj majetku )

Navrh na vystavenie ( realizator predaja ) s uvedenim podpisového zdznamu ako
osoby zodpovednej za uctovny pripad — (schvalenie predaja do 10.000,- Sk ......ccccevvvvveernennnnee.
od 10.000,- Sk VySSi€.....ccceovvrrrrrenuennne ) suvedenim podpisového zaznamu ako osoby
zodpovednej za Uctovny pripad — vystavenie faktury — ( pracovnik uctovnej evidencie),
zauctovanie s uvedenim podpisového zdznamu osoby zodpovednej za zauctovanie ( pracovnik
uctovnej evidencie ) — evidencia

Spétna vizba pre realizatora predaja

- DOSLA FAKTURA — nakup
Navrh na objednavku nad 3000,- Sk ( realizator nakupu ..........cccccovviniiiveniicncne ),
schvalenie ndkupu ( 1000,- — 50.000,- SK ....ccovevrieviieeiieiieene, ,nad 50.000,- ........cooevverennn )
s uvedenim podpisového zaznamu ako osoby zodpovednej za G¢tovny pripad — vystavenie
objednavky ( pracovnik uctovnej evidencie ), objednavku do 1000,- Sk vystavuje bez
schvalovania realizdtor nakupu)- zauctovanie doslej faktury suvedenim podpisového
zadznamu osoby zodpovednej za zauc¢tovanie ( pracovnik uctovnej evidencie ) — evidencia

Spétna vizba pre realizatora nakupu
- vystavenie prikazu na bezhotovostnu tthradu ( pracovnik uctovnej evidencie )-
podpis osoby opravnenej disponovat’ bankovym uctom — evidencia
- vystavenie pokladniéného dokladu s podpisom vystavitela ( pracovnik
uctovnej evidencie ) ako osoby zodpovednej za uctovny pripad — evidencia

Obeh uctovného dokladu je zaznamenavany v liste obehu tu¢tovného dokladu
( priloha ), ktory sprevadza prislusny doklad od jeho vystavenia, resp. obdrzania, do doby
jeho zauctovania.

Vykonanie tikonu, ktory by mohol byt’ v rozpore s obehom uctovnych dokladov, inym
vnitornym alebo inym vSeobecne zavdznym pravnym predpisom, ak je vyzadovany
nadriadenym pracovnikom, je mozné len na zdklade pisomného prikazu vykondvajicemu
pracovnikovi.

V pripade zistenia nepripustnej operacie kontrolujici pracovnik upovedomi o tejto
skutocnosti pracovnika, ktory operaciu nariadil alebo schvalil. Ak neddjde ani potom



k naprave, veduci pracovnik upovedomi kontrolujuceho pracovnika a ten upovedomi o tejto
skuto¢nosti Statutarneho zastupcu obce.

B.5. Podpisové zaznamy

Na kontrolné ucely st spracované podla jednotlivych funkcii podpisové vzory
pracovnikov zodpovednych za uctovné pripady, t.j. pracovnikov, ktori boli opravneni
nariadovat’ a schvalovat’ hospodarske a uctovné operacie a podpisové vzory pracovnikov
zodpovednych za ich zauctovanie, ako aj pracovnikov poverenych preverovanim uctovnych
pripadov.
C. Zaverecné ustanovenia
C.1. Zavaznost

Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov Obce Bystrany.
C.2. Platnost’ a u¢innost’

Smernica nadobuda ucinnost’ dhom vydania.
C.3. Zodpovednost’ za kontrolu

Kontrolou dodrziavania tejto smernice je povereny prednosta OcU.Za komplexni
kontroln ¢innost’ dodrziavania a uplatiiovania sustavy organizacnych noriem zodpoveda
utvar kontroly.

C.4. Sankcie

Nedodrziavanie tejto smernice sa klasifikuje ako poruSenie pracovnej discipliny
s nasledkami podl'a pracovného poriadku.

Prilohy:
1. - podpisové zaznamy
2. — list obehu uctovného dokladu

Frantiek Ziga
Starosta obce



PRILOHA &1

PODPISOVE ZAZNAMY

Podpisové zdznamy pracovnikov

a uctovné operacie

opravnenych nariadovat’ a schvalovat’ hospodarske

Oznadcenie Nazov funkcie Meno a priezvisko | Oznacenie Podpis
pracovnika uctovného pripadu

OBEC Starosta obce lfRANTIgEK

BYSTRANY ZIGA

OBEC Prednosta obce | RADOSLAV

BYSTRANY SCUKA

OBEC

BYSTRANY

OBEC

BYSTRANY

OBEC

BYSTRANY

Podpisové zdznamy pracovnikov zodpovednych za zauctovane uctovnych operacii

Oznacenie

Nazov funkcie

Meno a priezvisko
pracovnika

Oznacenie
uctovného pripadu

Podpis

OBEC
BYSTRANY

Hlavny ekonom

JANKA
KANDRIKOVA

OBEC
BYSTRANY

OBEC
BYSTRANY

OBEC
BYSTRANY

Podpisové zdznamy pracovnikov poverenych preverovanim uctovnych pripadov




Oznacenie Nazov funkcie Meno a priezvisko | Oznacenie Podpis
pracovnika uctovného pripadu

OBEC Hlavny ekonom | JANKA

BYSTRANY KANDRIKOVA

OBEC Starosta obce FRANTISEK

BYSTRANY ZIGA

OBEC Hlavna Mgr.

BYSTRANY kontrolorka MARKETA
KLAPACOVA

OBEC

BYSTRANY

PRILOHA ¢&. 2




OBEC BYSTRANY, OcU Bystrany

LIST OBEHU UCTOVNEHO DOKLADU

Druh a nazov uc¢tovného dokladu:

slo dokladu:

—~

¢

O~

Poradov

Meno a podpisovy zaiznam pracovnika, ktory u¢tovny doklad vystavuje Datum vystavenia

JANKA KANDRIKOVA

Meno apodpisovy zaznam pracovnika, ktory vystavenie | Datum nariadenia | Datum schvalenia
uctovného dokladu nariad’uje a schvaluje

FRANTISEK ZIGA

Meno a podpisovy zaznam pracovnika, ktory uc¢tovny doklad | Datum Poznamky

kontroluje po stranke formalnej spravnosti kontroly

JANKA KANDRIKOVA

Meno a podpisovy zdznam pracovnika, ktory uctovny doklad | Datum Poznamky

kontroluje po stranke vecnej spravnosti kontroly




FRANTISEK ZIGA
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