Vnuatroorganizaéna smernica
na vedenie @tovnictva v podmienkach miestnej samospravy

Vzhadom na verné zobrazenie niektorych ukazdeate druhov majetku nachadzajudcich
sa v @tovnictve obce Lipovany vedie nasledujucu pomoacndesciu:
- pokladiu
knihu zasob
knihu doSlych a odoslanych faktar
knihu doSlej a odoslanej posty

2. W&tovny navrh

Obec Lipovany ma vypracovangtovny rozvrh potla 8§ 13 zakona&. 431/2002 Z. z.
(U¢tovné osnova)

3. Postup spracovania, preskimania a obehu doklagdolu s podpisovymi vzormi 0s6b,
ktoré su zodpovedné za vykonanie, overenie hospkeiar operacie, vyhotovenie
a zawtovanie dokladu.

Obdrzané &tovné doklady v obci Lipovany preberétovnicka, ktora doklady zapiSe do
knihy posSty. Doklady odovzda starostovi obce, ktprgveri a potvrdi spravnosictovného
pripadu a zarowedoklad schvali k zatiovaniu. Pokladriné doklady predklada pokladka
obce na schvalenie starostovi obce priebeZzne pddm jednotlivom nakupe. Po ukamni
mesiaca pokladtka odovzda doklady k Ztovaniu. Za formalnu spravnosictovnych
dokladov zodpoved&tovnicka.

ktovné doklady musia obsahava

- ozna&enie @tovného dokladu, ak z jeho obsahu nevyplyva aspepriamo, Ze ide
0 tovny doklad

- opis obsahudiovného pripadu a ozéenie jeho Gastnikov

- peiaznlu sumu alebo Udaj o mnoZstve a cene

- datum vyhotoveniadiovného dokladu

- datum ukogienia @tovného pripadu

- podpis osoby — zodpovednej zatavny pripad a osoby zodpovednej za jeho
zEtovanie

ktovné doklady vyhotovujeme bez zb§mého odkladu hni po zisteni skunosti,
ktoré sa nimi dokladuju.

Vymedzenie prAvomoci:
Pokladnéné doklady — vyhotovuje praco¢ka obecného uradu

schiuge starosta obce
schiuge zastupca starostu (v zastlpeni)

Clinje pracoviika obecného uradu
Doslé faktury - schingje  starosta obce
Clje pracoviika obecného Uradu

Vyslé faktary - vyhotovuje pracovka obecného Gradu
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podpisuje starosta obce

podpisuje zastupca starostu (v zastupeni)
¢liuje pracoviika obecného Uradu

4. Vedenie &tovnictva

Obec Lipovany (Obecny urad) na vedenie svojlttovnictva pouziva prostriedky
vypoctovej techniky v stlade so zdkonom 431/2002 Z. &tovnictve. Wtovnictvo sa vedie
v paiaznych jednotkach slovenskej meny fm@ 4 ods. 7 zdkona @tdvnictve.

Podvojné &tovnictvo je spracované prostrednictvom programovéwnybavenia,
programom KEO, firmy KEO Viky Krtis.

Z Hadiska zabezgenia preliadnosti, preukézateosti a zrozumiténosti vedenia
Uctovnictva boli vymedzené ozéenia jednotlivych dennikov a&tovnych vstupov.

- dennik poklada

- denniky bankovych operéacii

- dennik mzdy

- dennik internych dokladov

- dennik zdtovania prijatych a vystavenych faktur a dobropisov

- Hlavna kniha analyticka

Bankové vypisy -duje pracovitka obecného Uradu

Cestovneé prikazy - schitge starosta obce
zastupca starostu (v zastupeni)
<tuje pracovikika obecného aradu

U¢tovné doklady v hospodarskgpnosti
- vyhotovuje poaaicka obecného Uradu
- schitge  starosta obce

<tuje pracoviika obecného Uradu
Podpisové vzory
Starosta Milan MatuSka
Z4stupca starostu Ing. Patrik Stieranka i
U¢tovnicka obce Lydia StierankoVa e

5. Spbsob vedenia analytickej evidencie

Pri vytvarani analytickej evidencie obec Lipay berie do Uvahy viaceréadiska:

- ¢lenenie potla druhov majetku (v knihe majetku — budovy, stroj@, hmotne
zodpovednych o0s6b a miesta uloZenia majetku

- pohradavky salenia poda jednotlivych dlznikov

- zavazky sd&lenia poda jednotlivych veritbov

- ¢lenenie rozp&tovych prijmov a vydavkov v sulade s platnou razpeou skladbou
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6. Spbsob &tovania nadobudnutého majetku je nasledovny

- obstaranie dlhodobého hmotného majetku (pozemkwyvbgt..) sa z&tuje
prostrednictvom kapitalovych vydavkov obce v olistacej cene investicie

- obstaranie dlhodobého hmotného majetku (nabytokcedarske stroje, vygtova
technika do 1.700,- €), drobného hmotného a drabnéehmotného majetku
a materialu sa z&tuje prostrednictvom beZnych vydavkov obce v olastarej cene
majetku

- vytvori sa analytick&a evidencia obstaraného majetku

- majetok sa zaradi do HIM, NIM, DNM a DHM a zapiged® inventarnej knihy

- zakupeny material sa zapiSe so knihy materialozasiob

7. Tvorba aerpanie fondov

Tvorba a pouzitie fondov malych obci je uprav@sobitnymi predpismi. Obec Lipovany
tvori cestny fond pdé zdkona¢. 523/2004 Z. z. o rozgtovych pravidlach zo zostatku
prostriedkov nev§erpanych v prislusnom roku, ziskanych z podielwyrese cestnej dane.
Obec pouziva prostriedky cestného fondu na vystawporavu a Udrzbu miestnych
komunikacii a na ostatné vydavky s tym suvisiace.

8. Smernica pre inventarizaciu

Obec Lipovany k datumu doej (Etovnej zavierky overuje¢i stav majetku a zavéazkov
v (Ktovnictve zodpoveda skutmosti.

Skut@né stavy majetku a zdvazkov satmjs fyzickou inventdrou pri majetku hmotnej
povahy, pripadne nehmotnej povahy, alebo dokladovwentirou pri zavéazkoch a pri
ostatnych zlozkach majetku, pri ktorych nemoZnoon& fyzicku inventiru, tieto stavy sa
zaznamenavaju v inventdrnych supisoch, ktoré mysidpisé osoby zodpovedné za
vykonanie inventarizacie (inventarized komisia).

Fyzicka inventiru hmotného majetku, ktord nénmvykond ku diu (Ctovnej zavierky,
mozno vykonavav priebehu poslednych troch mesiaco¢touného obdobia. Pritom sa musi
preukdzé stav hmotného majetku kunwal (tovnej zavierky udajmi fyzickej inventury
opravenymi o prirastky a Ubytky uvedeného majetkdabu od ukotenia fyzickej inventury
do konca gtovného obdobia.

Inventarizacia sa &ma prikazom na vykonanie inventarizdcie, vydanyanostom obce,
v ktorom sa ufi:

- predmet inventarizacie t. j. majetok a zavéazky

- doba vykonania inventarizacie

- inventariz&na komisia (predsedactenovia)

Fyzicka inventara majetku je spracovanéneuna supisoch majetku. Dokladové inventlra
sa vykona nadioch, pri ktorych nie je mozné uratfyzickd inventiru. Hodnoty nattoch sa
podloZzia jednotlivymi dokladmi.

Stavy majetku a zavazkov sa spiSu na inveet@apisy, ktoré inventarizaa komisia
porovna so stavom \tovnictve, v pripade vykazanych rozdielov navrhieSanie. Supisy
musia by podpisané inventarizaou komisiou.
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Na zaver inventarizacie sa vypracuje inven&ny zapis, t. j. skuttne zistené stavy
sa porovnaju sdlovnymi, zistia sa inventarizaé rozdiely. NapiSe sa vyfavaci
protokol, kde je uvedené mnozstvo, jednotkova @enalkova cena vyradeného majetku.
Inventariz&na komisia uti sposob likvidacie vyradeného majetku, pripadmikaa za
poSkodeny alebo strateny majetok a podpiSedigwaci protokol. O zistené rozdiely sa
upravi stav majetku obce najneskor da dasledujlcej inventarizacie.

9. Postup pri archivovani

Archivaciu @tovnych pisomnosti ma obec Lipovany upravenu raodéakona
o tovnictves. 431/2002 Zb. v § 35.

a) Uctovné pisomnosti a zaznamy na technickychdoosi dat sa ukladaju pta vopred
ustanoveného poriadku oddelene do archivu a usehpvésa po dobu wgenu
uschovacimi lehotami. Pred uloZzenim musid dgklady usporiadané a zabezpeaé
proti strate, zriieniu alebo poskodeniu.

b) Ucgtovné pisomnosti a zaznamy (na technickychdoasi) sa uschovavaj:

- W¢tovna zavierka a vytma sprava po dobu 1 rokov nasledujucich po rokarékio sa
tykaja

- mzdové listy po dobu 10 rokov nasledujucich po rdiarého sa tykaju udaje z nich
potrebné na dely dochodkového zabezfmnia a nemocenského poistenia po dobu 20
rokov po obdobi ktorého sa tykaju

- Uctovné doklady, &ovné rozvrhy, Gtovné knihy majetku, inventarne supisy na dobu
5 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju

- doklady o vydavkoch a prijmoch v hotovosti po dggného roka.

c) Pri zaniku povinnosti vedeni&tovnictva potla 8§ 4 v @tovnych jednotkach, ktoré su
pravnickymi osobami, diovné pisomnosti prechadzaju na ich pravnych nastup

tovné jednotky mozu vyrafliGétovné pisomnosti az po vysporiadani ich majetku

a zavazkov, ak pravny predpis neustanovuje inakoZ@m stanovené lehoty uschovania sa
povazuju za minimalne.

10. Postup pri zttovani hospodarskeho vysledku (v hospodarskeiosti)

Po ukogteni &tovného obdobia Obec Lipovany uzavrigavnictvo a vyisli hospodarsky

vysledok. Rozdelenie zisku z hospodarskajnosti sa vykonava v sulade s figagmi
predpismi.

V Lipovanoch 14. 12. 2009

Schvalené obecnym zastuigerzom na 28. zasadnuti OZ, konanom 14. 12. 2009

Mil&fatuska
reista obce



