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I n t e r n á   s m e r n i c a

na vedenie účtovníctva OBCE SEMEROVO

      Obec Semerovo na základe zák.č. 431/2002 Z.z. o účtovníctve vydáva túto internú smernicu pre vedenie účtovníctva a účtovnej závierky.

1.Projektovo-programová dokumentácia.

      Obec Semerovo na vedenie svojho účtovníctva používa prostriedky výpočtovej techniky v súlade so zákonom č. 431/2002 Zb. o účtovníctve. Účtovníctvo sa vedie v peňažných jednotkách slovenskej meny podľa § 4 ods. 6 zákona o účtovníctve.

      Účtovníctvo je spracované prostredníctvom programového vybavenia: „Komplexná evidencia obcí – KEO“, ktorého dodávateľom je  KEO, Emília Kalmánová  so sídlom Banícka č. 2, P.O.Box 97, Veľký Krtíš, PSČ 990 01, na základe obchodnej zmluvy č.2000/01/06/040.

2. Zoznam účtovných kníh

      Obec Semerovo v zmysle § 14 ods. 3 zákona o účtovníctve vedie zoznam účtovných kníh, a účtuje v sústave podvojného účtovníctva v týchto účtovných knihách:

A/ v denníku, v ktorom sa účtovné zápisy usporadúvajú chronologicky a ktorým sa preukazuje zaúčtovanie všetkých  účtovných prípadov v účtovnom období.

B/ v hlavnej knihe, v ktorej sa účtovné zápisy usporadúvajú z vecného hľadiska systematicky a v ktorej sa preukazuje zaúčtovanie všetkých účtovných prípadov na účty majetku, záväzkov, rozdielu majetku a záväzkov, nákladov a výnosov v účtovnom období.

Hlavná kniha zahŕňa syntetické a analytické účty podľa účtovného rozvrhu a obsahuje najmä

tieto údaje: 

a) stavy účtov ku dňu, ku ktorému sa otvára hlavná kniha

b) súhrnné obraty strany Má dať a strany Dal jednotlivých účtov, minimálne za kalendárny mesiac

c) zostatky a stavy účtov ku dňu 

Z hľadiska zabezpečenia prehľadnosti, preukazateľnosti a  zrozumiteľnosti vedeného účtovníctva v denníkoch, ktoré sú analyticky rozlíšené, sa účtovné operácie číslujú v každom mesiaci od čísla 1, iba v Denníku pokladničných operácií sa zápisy číslujú chronologicky počas roka od

čísla  1 – 10000.

      Zoznam účtovných výstupov

- denník pokladničných operácií 

- denník bankových operácií /denník VUB, PKB Komárno, PKB Vráble, Tatrabanka/

- denník opravných operácií /vedený od 1.1.2004/

- denník operácií o mzde

- analytická obratová predvaha

- syntetická obratová predvaha

- hlavná kniha

      Analytická evidencia – zoznam kníh

- pokladničná kniha

- kniha došlých a vyšlých faktúr

- kniha daňových pohľadávok

- analytická evidencia dlhodobého majetku 

       Označovanie účtovných dokladov a ich číslovanie

1. Bankové výpisy

Banka                                   číslo účtu                       označenie        číslovanie

- VUB -BU                           172120-172/0200            231              1 – 1000/rok/meciac

- Dotačný účet VUB            1600218657/0200           231/10          1 – 1000/rok/mesiac

- PKB Vráble FNM             2200381003/5600          231/20           1 -  1000/rok/mesiac

- PKB Vráble – BU             2200384001/5600           231/40          1 – 1000/rok/mesiac -Tatrabanka – BU                2620759084/1000           231/50           1-  1000/rok/mesiac

- PKB Komárno – BU        3844878001/5600             231/60         1 – 1000/rok/mesiac

- PKB Komárno – splátky

   úveru zo ŠF RB               9992275453/5600            231/70          1 – 1000/rok/mesiac
- ŠJ MŠ VUB                    1698198251/0200             241                1 – 1000/rok/mesiac

- Cestný fond VUB            1698206151/0200             242               1 – 1000/rok/mesiac

- Sociálny fond VUB        1169-172120-172/0200     243               1 – 1000/rok/mesiac 

- Rezervný fond VUB       1698186453/0200             241/01          1 – 1000/rok/mesiac

2. Pokladničné operácie

- pokladničné príjmové /PPD/ a výdavkové doklady /VPD/  

na účte 262 účtovať chronologicky                                            od 1 -  10000.

      3. Došlé faktúry  /DFA/                                                                   1 – 1000/rok

      4. Vyšlé faktúry /VFA/                                                                    1 – 1000/rok   

      5. Interné doklady                                                                            1 – 1000/rok/mesiac

      6. Ostatné podľa potreby
3. Účtovný rozvrh

Obec Semerovo ako účtovná jednotka používa účtovný rozvrh podľa Opatrenia MF SR číslo 23 340/2002-92, ktorým sa ustanovujú podrobnosti o postupoch účtovania a rámcová účtová osnova pre rozpočtové organizácie a obce a podľa Opatrenia MF SR číslo                     4112/2002-41, ktorým sa ustanovuje rozpočtová klasifikácia.

Účtovný rozvrh obsahuje:

A/  syntetické účty

B/  analytické účty

C/ podsúvahové účty.

4. Obeh dokladov, podpisové oprávnenia, hmotná zodpovednosť

Účtovný doklad je preukázateľný účtovný záznam, ktorý musí obsahovať:

A/ označenie účtovného dokladu

B/ obsah účtovného prípadu a označenie jeho účastníkov,

C/ peňažnú sumu alebo údaj o cene za mernú jednotku a vyjadrenie množstva,

D/ dátum vyhotovenia účtovného dokladu,

E/ dátum uskutočnenia účtovného prípadu, ak nie je zhodný s dátumom vyhotovenia,

F/  podpisový záznam osoby zodpovednej za účtovný prípad  /starosta obce/ a podpisový         

     záznam osoby za jeho zaúčtovanie /účtovníčka, pokladníčka/,

G/ označenie účtov, na ktorých sa účtovný prípad zaúčtuje

         Obdržané účtovné doklady /faktúry/ preberá starosta obce, schváli ich, preverí a potvrdí

vecnú správnosť účtovného dokladu a schváli ho k zaúčtovaniu. Za formálnu správnosť zodpovedá účtovníčka. 

         Pokladničné doklady predkladá pokladníčka priebežne na schvaľovanie pri každom jednotlivom nákupe. Po skončení mesiaca pokladníčka odovzdá doklady k zaúčtovaniu účtovníčke. Za formálnu správnosť pokladničných účtovných dokladov zodpovedá pokladníčka.    

         Podpisové oprávnenia

Pokladničné doklady – vyhotovuje:  pokladníčka   /Slobodníková Soňa/

                                     schvaľuje:  starosta obce   /Hrabovský Imrich/

                                     účtuje:        pokladníčka    /Slobodníková Soňa/




  následná, priebežná kontrola, schvaľovanie reprezentačných  

                                          výdavkov a darov : starosta alebo zást. starostu + ob. kontrolórka 

Došlé faktúry            -  schvaľuje:  starosta obce  /Hrabovský Imrich/

                                     účtuje:        účtovníčka  /Litavská Daniela/ /od 1.6.2004 V. Štefániková/

                          následná a priebežná kontrola : 

                                     Imrich Hrabovský a obecná kontrolórka Veronika Štefániková /od 1.4. O. Lamyová/
Vyšlé faktúry          -  vyhotovuje: účtovníčka      /Litavská Daniela/ /od 1.6.2004 V. Štefániková/
                                     účtuje:         účtovníčka     /Litavská Daniela/ /od 1.6.2004 V. Štefániková/
                                     schvaľuje:   starosta obce  /Hrabovský Imrich/

Bankové výpisy        -  účtuje:          účtovníčka      /Litavská Daniela/ /od 1.6.2004 V. Štefániková/
Cestovné príkazy      -  schvaľuje:    starosta obce   /Hrabovský Imrich/

                                                          zástupca starostu obce Ing. Peter Čelko

                                                          obecná kontrolórka Veronika Štefániková /od 1.4. O. Lamyová/
                                     účtuje:         pokladníčka     /Slobodníková Soňa/

Podpisové vzory + elektronické bankovníctvo :

Starosta obce:       Imrich Hrabovský

Účtovníčka:          Daniela Litavská od 1. 6. 2004 V. Štefániková
Pokladníčka:         Soňa Slobodníková

Zástupca starostu: Ing. Peter Čelko

Hmotná zodpovednosť 

     -     za peňažnú hotovosť pokladne : Soňa Slobodníková,              

     -     za evidenciu účtovníctva obce + evidenciu majetku obce + evidencia poistenia majetku 
                 obce, zúčtovanie dotácii  : Daniela Litavská, od 1.6.2004 V. Štefániková
· za evidenciu dane z nehnuteľnosti, evidencia poplatku za alkohol a tab. výr.,               

            nájomného  :  Ildikó Sláviková

-    za   evidenciu poplatku za odpad, za psov, za  káblovú TV : Soňa Slobodníková, 

     -    štatutár obce : Imrich Hrabovský

5. Dlhodobý majetok
     Obec Semerovo z časového hľadiska majetok člení na:

a) krátkodobý, ktorého doba použiteľnosti alebo doba splatnosti je do jedného roka vrátane

b) dlhodobý, ktorého doba použiteľnosti alebo doba splatnosti je dlhšia ako jeden rok

Dlhodobý majetok sa člení na:

a) hmotný

b) nehmotný

c) finančný majetok

Ako dlhodobý hmotný majetok sa účtujú

a) pozemky, budovy, stavby, umelecké diela, zbierky a predmety z drahých kovov bez ohľadu na ich obstarávaciu cenu

b) samostatné hnuteľné veci alebo súbory hnuteľných vecí so samostatným technicko-ekonomickým určením, ktorých obstarávacia cena je vyššia ako suma ustanovená osobitným predpisom pre hmotný majetok a doba použiteľnosti je dlhšia ako jeden rok

c) technické zhodnotenie ak nie je súčasťou obstarávacej ceny dlhodobého hmotného majetku a jeho ocenenie je vyššie ako suma ustanovená osobitným predpisom pre technické zhodnotenie a doba použiteľnosti je dlhšia ako jeden rok

d) drobný dlhodobý hmotný v cene od 5000,- Sk do 30000,- Sk  a  nehmotný majetok  v cene od 5000 do 30000 Sk.

Ako dlhodobý majetok sa neúčtujú, nevedú na skladových kartách :

a) zásoby, vrátane náhradných dielov 
b) krátkodobý finančný majetok účtovaný na účtoch účtovnej triedy 2 – finančné účty

c) drobný nehmotný majetok, ktorý nie je dlhodobým nehmotným majetkom (obstarávacia cena od 1 do 5000 Sk), a ktorý sa účtuje pri obstaraní do nákladov

d) drobný hmotný majetok, ktorý nie je dlhodobým hmotným majetkom (obstarávacia cena od 1 do 5000 Sk), a ktorý sa účtuje pri obstaraní do nákladov

Členenie dlhodobého majetku a jeho zobrazenie v účtovníctve je potrebné vykonať v súlade s členením uvedeným v rámcovej účtovej osnove postupov účtovania v týchto účtovných skupinách:

01 – Dlhodobý nehmotný majetok

02 – Dlhodobý hmotný majetok odpisovaný

03 – Dlhodobý hmotný majetok neodpisovaný

Oceňovanie

Obec Semerovo je povinná oceňovať majetok a záväzky ku dňu uskutočnenia účtovného prípadu a vo vybraných prípadoch ku dňu, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka.

Ku dňu uskutočnenia účtovného prípadu sa majetok a záväzky ocenia obstarávacou cenou, vlastnými nákladmi, menovitou hodnotou alebo reprodukčnou obstarávacou cenou.

Účtovanie

Účtovné postupy v oblasti dlhodobého majetku sú dané postupmi účtovania                     (viď účtovná trieda 0 – dlhodobý majetok, účtovná trieda 9 – fondy..., prípadne účtovná trieda 3 – zúčtovacie vzťahy).

6. Technické zhodnotenie 

Ocenenie jednotlivého dlhodobého hmotného a nehmotného majetku sa zvyšuje o náklady vynaložené na technické zhodnotenie, ak sa o technické zhodnotenie zvyšuje vstupná cena dlhodobého hmotného majetku podľa zákona o daniach z príjmu. 

Technickým zhodnotením sa rozumejú výdavky na dokončené nadstavby, prístavby a stavebné úpravy, rekonštrukcie a modernizácie prevyšujúce pri jednotlivom hmotnom a nehmotnom majetku 30000 Sk v úhrne za zdaňovacie obdobie. 

Rekonštrukciou sa rozumejú také zásahy do hmotného majetku, ktoré majú za následok zmenu jeho účelu použitia, kvalitatívnu zmenu jeho výkonnosti alebo technických parametrov. Za zmenu technických parametrov nemožno považovať zámenu použitého materiálu pri dodržaní jeho porovnateľných vlastností.

Modernizáciou sa rozumie rozšírenie vybavenosti alebo použiteľnosti hmotného a nehmotného majetku o také súčasti, ktoré pôvodný majetok neobsahoval, pričom tvoria neoddeliteľnú súčasť majetku. Za neoddeliteľnú súčasť majetku sa považujú samostatné veci, ktoré sú určené na spoločné použitie s hlavnou vecou a spolu s ňou tvoria jeden majetkový celok.

7. Odpisový plán účtovných odpisov
Účtovná jednotka obec Semerovo odpisuje hmotný majetok okrem zásob a nehmotný majetok okrem pohľadávok. Pozemky, predmety z drahých kovov sa neodpisujú. 

Sadzby účtovných odpisov sa určujú podľa zákona o daniach z príjmov. Postupuje sa podľa § 30 zákona o daniach z príjmov rovnomerným odpisovaním.

Dôležité pravidlá v odpisovaní dlhodobého majetku:

- majetok sa odpisuje len do výšky jeho ocenenia v účtovníctve

- hmotný majetok okrem zásob odpisuje účtovná jednotka s ohľadom na opotrebovanie zodpovedajúce bežným podmienkam jeho používania

- nehmotný majetok okrem pohľadávok musí účtovná jednotka odpísať najneskôr do 5 rokov od jeho obstarania

- zostatková cena sa zisťuje pomocou oprávok k dlhodobému nehmotnému a hmotnému majetku vytváraný podľa účtovných odpisov 

- úplne odpísaný majetok sa ďalej neodpisuje

- dlhodobý drobný hmotný a nehmotný majetok možno odpísať jednorázovo

Účtovné odpisy zaokrúhlené na celé koruny hore sa účtujú v prospech účtov účtovných skupín 07 – Oprávky k dlhodobému nehmotnému majetku alebo 08 – Oprávky k dlhodobému hmotnému majetku a na ťarchu účtov 470 – Odpisy dlhodobého nehmotného a hmotného majetku a zostatková cena dlhodobého nehmotného a hmotného majetku. V účtovnej jednotke, ktorou je rozpočtová organizácia sa súčasne účtuje na ťarchu účtu 901 a v prospech účtu 211.

8.  F o n d y

Účtovná jednotka obec Semerovo tvorí:

a) sociálny fond

b) rezervný fond

c) peňažný fond.

a) Sociálny fond

Tvorba a čerpanie sociálneho fondu je stanovené v kolektívnej zmluve. Sociálny fond sa tvorí ako úhrn povinného prídelu vo výške 1,5 % zo základu uvedeného v § 4  ods. 1 Zákona č. 152 z roku 1994 Zb. z. o sociálnom fonde v znení zákona č. 280/1995 Zb. z. a č. 375/1996 Zb. z..  Základom na určenie prídelu je súhrn hrubých miezd zúčtovaných zamestnancom na výplatu za bežný rok, za ktorý sa zisťuje priemerný zárobok na pracovnoprávne účely. Prostriedky fondu sú vedené na osobitnom účte fondu vo VÚB pobočka a.s. Nové Zámky. Zostatok prostriedkov fondu sa prevádza do nasledujúceho roka. Zúčtovanie prostriedkov predstavujúce povinný prídel do fondu vykoná zamestnávateľ do konca druhého mesiaca po uplynutí bežného roka. 

Použitie fondu

Zamestnávateľ je povinný poskytnúť z fondu príspevok zamestnancom v rozsahu a podľa zásad dohodnutých v kolektívnej zmluve na zabezpečenie stravovania, na služby, ktoré zamestnanec využíva na regeneráciu pracovnej sily, na sociálnu výpomoc, na doplnkové dôchodkové poistenie a na ďalšiu realizáciu podnikovej sociálnej politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov. 

Príspevok z fondu zamestnávateľ nemôže poskytovať na účely odmeňovania za prácu.

b) Rezervný fond

Obec vytvára rezervný fond vo výške určenej obecným zastupiteľstvom, minimálny ročný príjem do fondu je 10% prebytku hospodárenia. 

Použitie rezervného fondu je upravené nasledovne:

- rezervný fond možno použiť na úhradu rozpočtom nezabezpečených bežných potrieb vrátane mzdových prostriedkov pričom výdavky na mzdové prostriedky nesmú prekročiť 20% ročného prídelu do fondu z hospodárskeho výsledku

-  na doplnenie zdrojov na obstaranie hmotného a nehmotného majetku

-  úhradu sankcií za porušenie všeobecne záväzných právnych predpisov

-  na splátky úverov a úrokov z nich

-  na krytie časového nesúladu medzi príjmami a výdavkami počas rozpočtového roka

-  na združovanie prostriedkov
- na pokrytie výdavkov bežného rozpočtu obce.

c) Peňažné fondy
Obec môže vytvárať vlastné mimorozpočtové peňažné fondy. Zdrojmi peňažných fondov môžu byť najmä:

- prebytok hospodárenia rozpočtu za minulý rok

- zostatky rezervného fondu z minulého roku
- ďalšie zdroje bežného roka. 

Zostatky peňažných fondov koncom roka neprepadajú, o použití peňažných fondov rozhoduje obecné zastupiteľstvo. Prostriedky svojich peňažných fondov používa obec prostredníctvom rozpočtu okrem prevodov prostriedkov medzi jednotlivými peňažnými fondmi navzájom a okrem prípadov, keď sa prostriedky peňažných fondov použijú len na vyrovnanie časového nesúladu medzi príjmami a výdavkami v priebehu rozpočtového roka. 

9. POKLADŇA
Ustanovenie pokladníka:

1. Pokladničné operácie vykonáva zamestnanec organizácie, prípadne iná osoba /pokladník/. Pokladník musí byť výkonom svojej funkcie písomne poverený vedúcim organizácie a musí byť s ním uzatvorená dohoda o hmotnej zodpovednosti.

2. Odovzdanie a prevzatie trvalého výkonu funkcie pokladníka a  tým spojená mimoriadna inventarizácia pokladničnej hotovosti sa môže vykonať na príkaz vedúceho organizácie. Prechodné odovzdanie výkonu počas dlhodobej neprítomnosti môže schváliť starosta obce.

Pokladník je povinný:  

1.preveriť, či pokladničné doklady majú požadované náležitosti, najmä či ich podpísal zamestnanec oprávnený vydávať dispozície na pokladničné doklady v zmysle obehu účtovných dokladov.

2.Overiť totožnosť príjemcu hotovosti

3. Potvrdiť svojim podpisom na pokladničnom doklade uskutočnenie pokladničnej operácie

4. Viesť pokladničnú knihu, vykazovať v nej určených lehotách zostatok hotovosti /každý deň, v ktorom bola vykonaná pokladničná operácia/ a odsúhlasiť jeho výšku so skutočným stavom hotovosti v pokladnici

5. Odovzdávať dokumentáciu pokladničných operácií priebežne podľa obehu účtovných dokladov príslušnému účtovnému pracovníkovi, pričom musí byť dodržaná zásada, že predošlý výdavok sa musí vyúčtovať

6. Hlásiť  bez omeškania vedúcemu organizácie pokladničné schodky a prebytky.

Pokladničné doklady

1. Pokladničné doklady, na podklade ktorých sa vykonávajú pokladničné operácie, musia mať tieto náležitosti:

· Názov pokladničného dokladu

· Číslo pokladničného dokladu

· Názov organizácie

· Dátum vyhotovenia pokladničného dokladu

· Meno platiteľa alebo príjemcu

· Sumu platby číslicami a slovami

· Účel platby

· Podpisy oprávnených zamestnancov

· Podpis pokladníka, prípadne aj osoby zúčastňujúcej sa na pokladničnej operácii

2. Pokladničné doklady sa musia číslovať podľa poradia zápisov v pokladničnej knihe priebežne narastajúcim spôsobom. Denník sa čísluje ako celok za rok.

3. Pokladničné doklady musia pred príjmom alebo výplatou hotovosti podpísať oprávnení zamestnanci. 

4. Ak pôvodné doklady /napr. faktúry, pokladničné potvrdenky, cestovné účty a pod./ obsahujú všetky náležitosti pokladničných dokladov alebo sú nimi doplnené, možno pokladničné operácie vykonávať aj na podklade týchto pôvodných dokladov.

5. S tlačivami príjmových pokladničných dokladov, ktoré sa v organizácii používajú pri pokladničných operáciách, treba nakladať ako s prísne zúčtovateľnými tlačivami.

 Pokladničná kniha

1/ Pokladničná kniha je vedená elektronickou formou

2/ Každý zápis o pokladničnej operácii v pokladničnej knihe musí obsahovať:

a/ dátum uskutočnenia pokladničnej operácie

b/ číslo pokladničného dokladu

c/ stručný opis pokladničnej operácie

d/ sumu prijatej alebo vyplatenej hotovosti.

Opravy v pokladničných dokladoch a pokladničných knihách

Opravy zápisov v pokladničných dokladoch a v pokladničných knihách, prípadne v písomnostiach, ktoré ich nahrádzajú, možno vykonať len spôsobom platným pre opravy zápisov v účtovných písomnostiach.

Príjem do pokladne a pokladničný limit

1. Obec môže mať  v pokladnici po skončení pracovného dňa hotovosť 30 000,- Sk, 

2. Výšku tohto limitu je oprávnený písomne zmeniť s prihliadnutím na hospodársku potrebu hotovosti a na bezpečnosť ich úschovy starosta obce.

Preddavky na vyúčtovanie

1. V odôvodnených prípadoch poskytuje obec svojim zamestnancom na drobné a neodkladné výdavky v hotovosti preddavky na vyúčtovanie:

· Buď v predpokladanej výške výdavkov ako jednorázové preddavky, ktoré sa musia vyúčtovať najneskôr do piatich dní po splnení účelu

· Alebo vo výške zodpovedajúcej mesačnej potrebe ako stále preddavky, ktoré sa musia vyúčtovať najneskôr do piatich dní po uplynutí kalendárneho mesiaca.

2. Ak sa nedá uskutočniť výdavok, na ktorý sa poskytol jednorázový preddavok, musí sa preddavok vrátiť najneskôr budúci pracovný deň po zistení tejto skutočnosti. Vydať zamestnancovi ďalší jednorázový preddavok na ten istý účel možno len po vyúčtovaní predošlého preddavku. Dodatočné zvýšenie jednorázového preddavku sa za ďalší preddavok nepovažuje.

Bezpečnosť pri manipulácii s hotovosťou, úschova a presun

1. Starosta obce zodpovedá za zaistenie bezpečnosti pri manipulácii s hotovosťou, pri ich úschove a presunoch tak vnútri organizácie, prípadnej jej zložiek, ako aj mimo nej.

2. Hotovosť hlavnej pokladnice sa uschováva v bezpečnostnej skrini /trezore/, ktorá je umiestnená v miestnosti opatrenej bezpečnostným zariadením:

a/  v čase mimo pokladničných hodín vždy

b/  v priebehu pokladničných hodín, len pokiaľ sú umiestnené mimo priestoru pokladnice alebo ak sa pokladník vzdiali z priestoru pokladnice.

Kľúč od pokladničnej skrine alebo iného náhradného zariadenia má pokladník, v prípade dlhodobej neprítomnosti /dovolenka, pracovná neschopnosť/ ho odovzdá nadriadenému /starostovi obce/.

Pokladničné rozdiely

1. Za pokladničný schodok sa považuje zistený rozdiel medzi nižším stavom pokladničnej hotovosti a zostatkom  vykázaným v pokladničnej knihe, prípadne v písomnosti ju nahrádzajúcej.

2. Za pokladničný prebytok sa považuje zistený rozdiel medzi vyšším stavom pokladničnej hotovosti a zostatkom vykázaným v pokladničnej knihe, prípadne v písomnosti ju nahrádzajúcej. Na zistený prebytok je pokladníčka povinná vystaviť príjmový pokladničný doklad, ktorý  nemusí mať náležitosti podľa čl. V. odsek 1  tejto smernice.

Pracovník, ktorý zodpovedá za pokladničný schodok, je povinný ho nahradiť v plnej  výške.

Kontrola pokladničných operácií

1. Obecná kontrolórka minimálne 12x ročne kontroluje pokladňu, okrem toho preveruje každý pokladničný doklad.
2. O vykonanej kontrole sa spíše záznam resp. protokol v zmysle zákona číslo 10/1996 Z. z. o kontrole v štátnej správe. Starosta obce rozhodne o opatreniach na odstránenie nedostatkov, určí termíny, do ktorých treba opatrenia vykonať a pracovníkov zodpovedných za splnenie opatrení.

10.  I n v e n t a r i z á c i a

Inventarizáciu obec Semerovo uskutočňuje v súlade so zákonom o účtovníctve. Podľa § 6 Zákona o účtovníctve je obec povinná inventarizovať majetok, záväzky a rozdiel majetku a záväzkov. Spôsob vykonania inventarizácie je upravený v § 29 a 30.

Inventarizáciou overuje účtovná jednotka, či stav majetku a záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov v účtovníctve zodpovedá skutočnosti. Inventarizáciu vykonáva ku dňu, ku ktorému zostavuje riadnu alebo mimoriadnu účtovnú závierku. Účtovná jednotka môže pri zásobách vykonávať inventarizáciu aj v priebehu účtovného obdobia. Termín takejto inventarizácie si určí účtovná jednotka.

Ustanovenia o vykonávaní inventarizácii podľa osobitných predpisov nie sú týmto dotknuté. Pri hmotnom majetku okrem zásob a peňažných prostriedkov v hotovosti môže účtovná jednotka vykonať inventarizáciu v inej lehote, ktoré však nesmie prekročiť 2 roky. Peňažné prostriedky v hotovosti musí účtovná jednotka inventarizovať najmenej štyrikrát za účtovné obdobie.

Skutočný stav majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov sa zisťuje inventúrou. Pri majetku hmotnej a nehmotnej povahy sa skutočný stav zisťuje fyzickou inventúrou, pri záväzkoch, rozdiele majetku a záväzkov, a pri tých druhoch majetku, pri ktorých nemožno vykonať fyzickú inventúru sa skutočný stav zisťuje dokladovou inventúrou, ak je to možné, používa sa kombinácia fyzickej a dokladovej inventúry.

Príkaz na vykonanie inventarizácie vydáva starosta obce, v ktorom vymedzí predmet,

formy  a spôsoby prevedenia fyzickej a dokladovej inventúry a inventarizácie, časové lehoty

a termíny, stanovenie inventarizačných komisií... .

Účtovná jednotka pri vykonaní inventúry a inventarizácie spracuje inventúrny súpis a inventarizačný zápis.

Inventúrny súpis je účtovný záznam, ktorý zabezpečuje preukázateľnosť účtovníctva. 

Inventúrny súpis musí obsahovať tieto údaje:

- názov účtovnej jednotky

- sídlo

- deň začatia inventúry

- deň, ku ktorému bola inventúra vykonaná

- deň skončenia inventúry

- stav majetku s uvedením jednotiek množstva a ceny podľa § 25

- miesto uloženia majetku

- meno, priezvisko a podpis hmotne zodpovednej osoby za príslušný druh majetku

- zoznam záväzkov a ich ocenenie podľa § 25

- zoznam skutočného stavu rozdielu majetku a záväzkov

- odporúčania na posúdenia reálnosti ocenenia majetku a záväzkov k dátumu, ku ktorému sa účtovná závierka zostavuje, zistené pri vykonávaní inventúry na účely úpravy ocenenia majetku a záväzkov podľa § 26 a 27, ak sú takéto skutočnosti známe osobám, ktoré vykonali inventúru

- meno, priezvisko a podpisový záznam osôb zodpovedných za zistenie skutočného stavu majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov

- poznámky.

Inventarizačný zápis

Stav majetku, záväzkov, rozdielu majetku a záväzkov v inventúrnych súpisoch sa porovnáva so stavom majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov v účtovníctve a výsledky 

porovnania sa uvedú v inventarizačnom zápise. Inventarizačný zápis je účtovný záznam, ktorým sa preukazuje vecná správnosť účtovníctva, a ktorý musí obsahovať:

- názov účtovnej jednotky a sídlo

- výsledky vyplývajúce z porovnania skutočného stavu majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov s účtovným stavom

- výsledky vyplývajúce z posúdenia reálnosti ocenenia majetku a záväzkov podľa § 26 a 27

- meno, priezvisko a podpisový záznam osoby alebo osôb zodpovedných za vykonanie inventarizácie v účtovnej jednotke.

Fyzickú inventúru hmotného majetku, ktorú nemožno vykonať ku dňu, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka, možno vykonať v priebehu posledných troch mesiacov účtovného obdobia, prípadne v prvom mesiaci nasledujúceho účtovného obdobia. Pritom sa musí preukázať stav hmotného majetku ku dňu, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka údajmi fyzickej inventúry upravenými o prírastky a úbytky uvedeného majetku za dobu od skončenia fyzickej inventúry do konca účtovného obdobia, prípadne za dobu od začiatku nasledujúceho účtovného obdobia do dňa skončenia fyzickej inventúry v prvom mesiaci tohto účtovného obdobia.

Inventarizačný rozdiel môže mať dvojaký charakter, a to:

a) manko, ak zistený skutočný stav je nižší ako stav v účtovníctve a ak ho nemožno preukázať účtovným záznamom pri peňažných prostriedkoch a ceninách sa označuje ako schodok

b) prebytok, ak zistený skutočný stav je vyšší ako stav v účtovníctve a ak ho nemožno preukázať účtovným záznamom.

Inventarizačný rozdiel zaúčtuje účtovná jednotka do účtovného obdobia, za ktoré sa inventarizáciou overuje stav majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov. 

11. Archivovanie

Archivácia účtovných písomností je upravená v súlade so zákonom o účtovníctve v § 35. Účtovná jednotka je povinná zabezpečiť ochranu účtovnej dokumentácie proti strate, zničeniu alebo poškodeniu. Je povinná zabezpečiť ochranu použitých technických prostriedkov, nosičov informácií a programového vybavenia pred ich zneužitím, poškodením, zničením, neoprávnenými zásahmi do nich, neoprávneným prístupom k nim, stratou alebo odcudzením. Účtovná jednotka je povinná uchovávať účtovnú dokumentáciu v súlade so zákonom. 

Účtovné záznamy sa uchovávajú takto:

a) účtovná závierka a výročná správa počas 10 rokov nasledujúcich po roku, ktorého sa týkajú

b) účtovné doklady, účtovné knihy, zoznamy účtovných kníh, odpisový plán, inventúrne súpisy, inventarizačné zápisy, účtový rozvrh počas piatich rokov nasledujúcich po roku, ktorého sa týkajú

c) účtovné záznamy, ktoré sú nositeľmi informácie týkajúcej sa spôsobu vedenia účtovníctva, a ktorými účtovná jednotka dokladuje formu vedenia účtovníctva počas piatich rokov nasledujúcich po roku, v ktorom sa naposledy použili

d) ostatné účtovné záznamy počas doby určenej v registratúrnom pláne účtovnej jednotky tak, aby neboli porušené ostatné ustanovenia tohto zákona a osobitných predpisov.

12. Účtovná závierka
Účtovná závierka je štruktúrovaná prezentácia skutočností, ktoré sú predmetom účtovníctva, poskytovaná osobám, ktoré tieto informácie využívajú (ďalej len „používatelia“). Účtovná jednotka zostavuje účtovnú závierku v prípadoch ustanovených týmto zákonom v štruktúre, ktorá nadväzuje na sústavu účtovníctva používanú v účtovnej jednotke. Účtovná závierka tvorí jeden celok.

Účtovná závierka obsahuje tieto všeobecné náležitosti:

a) obchodné meno alebo názov účtovnej jednotky, právnické osoby uvedú sídlo, fyzické osoby bydlisko a miesto podnikania, ak sa líši od miesta bydliska,

b) identifikačné číslo, ak ho má účtovná jednotka pridelené,

c) právnu formu účtovnej jednotky,

d) deň, ku ktorému sa zostavuje,

e) deň jej zostavenia,

f) obdobie, za ktoré sa zostavuje,

g) podpisový záznam štatutárneho orgánu člena štatutárneho orgánu účtovnej jednotky alebo podpisový záznam fyzickej osoby, ďalej podpisový záznam osoby zodpovednej za jej zostavenie a osoby zodpovednej za vedenie účtovníctva.

 3. Účtovná  závierka  obsahuje aj tieto súčasti:

a) súvahu,

b) výkaz ziskov a strát,

c) poznámky.

13. Overovanie účtovnej závierky audítorom
Účtovnú závierku overuje audítor.

14. Výročná správa
Účtovná    jednotka,   ktorá  musí  mať  účtovnú  závierku overenú audítorom podľa § 19, je  povinná   vyhotovovať   výročnú   správu,   ktorá  musí  byť  overená  audítorom, s výnimkou   výročnej  správy  podľa osobitného predpisu.  Výročná  správa  obsahuje účtovnú závierku za      účtovné  obdobie, za ktoré sa vyhotovuje výročná správa, a  správu  audítora  k tejto  účtovnej  závierke za účtovné obdobie, za ktoré sa vyhotovuje výročná správa, a správu audítora k tejto účtovnej závierke, ak osobitný predpis neustanovuje inak, a najmä informácie o

a) vývoji činnosti účtovnej jednotky a o jej finančnej situácii najmenej za dve bezprostredne predchádzajúce účtovné obdobia,

b) udalosti osobitného významu, ktoré nastali po skončení účtovného obdobia, za ktoré sa vyhotovuje výročná správa,

c) predpokladanom budúcom vývoji činnosti účtovnej jednotky,

d) obstarávaní vlastných akcií, dočasných listov, obchodných podielov a akcií, dočasných listov a obchodných podielov ovládajúcej osoby,

e) návrhu na rozdelenie zisku alebo vyrovnanie straty,

f) tom, či účtovná jednotka má organizačnú zložku v zahraničí.

Výročná správa účtovnej jednotky musí poskytovať verný a pravdivý obraz a musí byť overená audítorom do konca účtovného obdobia nasledujúceho po účtovnom období, za ktoré sa vyhotovuje.

15. Ostatné

Spôsob zúčtovania s podriadenými rozpočtovými organizáciami – ZŠ Semerovo je daný čiastkovou smernicou.

V Semerove, dňa  18. septembra 2003    

                                                                                             Imrich Hrabovský v.r.
                                                                                                starosta obce

Schválené OZ dňa :     18. 9. 2003                               

Číslo uznesenia OZ:    IV/5/2003/5p./180903

od 1.6.2004 V. Štefániková Zmeny vedenia účtovníctva

