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Obec Veľká Lehota,  IČO: 00321061 
 

Interná smernica č. 1/2025 
Vnútorný predpis obce 
na vedenie účtovníctva 

 
 
1. Účtovná jednotka 
 
1.1 Identifikácia  
Obec: Veľká Lehota, 966 41  Veľká Lehota, 
IČO:  00321061, DIČ:  2021111499, neplatiteľ DPH. 
 
1.2 Zriadené organizácie 
Rozpočtová organizácia obce: Základná škola s materskou školou, Veľká Lehota. 
 
1.3 Podnikateľská činnosť 
Obec nevykonáva podnikateľskú činnosť. 
 
 
2. Systém vedenia účtovníctva 
 
2.1 Predmet účtovníctva 
 
Obec Veľká Lehota (ďalej len „obec“) účtuje v sústave podvojného účtovníctva v súlade so zákonom 
o účtovníctve a platným Opatrením MF SR, ktorým sa ustanovujú podrobnosti o postupoch účtovania 
a rámcovej účtovej osnove pre obce, vyššie územné celky a nimi zriadené rozpočtové organizácie 
a príspevkové organizácie (ďalej len „Postupy účtovania“).  
 
2.2 Účtovné obdobie 
 
Účtovným obdobím obce je kalendárny rok, t. j. obdobie od 1. 1. do 31. 12. 
Obec vedie účtovníctvo a zostavuje účtovnú závierku za obec ako celok v štátnom jazyku. 
 
2.3  Spôsob vedenia účtovníctva 
 
Obec musí používať v jednom účtovnom období rovnaké účtovné metódy a účtovné zásady. To 
znamená, že nesmie v priebehu účtovného obdobia meniť spôsob oceňovania, postupy odpisovania, 
postupy účtovania, usporiadanie položiek účtovnej závierky a obsahové vymedzenie týchto položiek. 
O prípadných zmenám je obec povinná informovať v poznámkach účtovnej závierky. 
 

Obec spracováva účtovníctvo prostriedkami výpočtovej techniky v súlade so zákonom – 
prostredníctvom informačného systému URBIS od firmy MADE, s.r.o., Banská Bystrica. 
Konfigurácia informačného systému URBIS tvorí prílohu č. 1 tejto smernice. Všetky účtovné 
prípady, ktoré sa týkajú účtovného obdobia, sa zapisujú v účtovných knihách. Obec vedie 
účtovníctvo vo vlastnej réžii v sídle účtovnej jednotky.  
 
Obec Veľká Lehota spracováva údaje aj v informačnom systéme DCOM, ktorého prevádzku 
zabezpečuje združenie DEUS. Združenie Datacentrum elektronizácie územnej samosprávy Slovenska 
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(DEUS), zriadené Ministerstvom financií SR a Združením miest a obcí Slovenska, dostalo na základe 
§ 9a zákona o eGov mandát v podobe možnosti spájať informatizáciu obcí a miest pri výkone 
originálnych kompetencií. DEUS tak vytvára nielen služby a inteligentné formuláre pre občana, no 
najmä silný backendový systém pre úradníkov na obciach, ktorý o.i. umožňuje výber miestnych daní 
a poplatkov. IS DCOM je integrovaný na všetky dostupné štátne registre a prostredníctvom dát (nie 
len pdf výpisov) automatizovane podporuje napĺňanie princípu jeden krát a dosť nie len pre občana, 
ale aj úradníka na obci. DEUS poskytuje školenia, metodickú podporu, callcentrum, zálohovanie dát 
na dennej báze a bezpečnosť dát, a taktiež aj sledovanie a zapracovávanie legislatívnych zmien. IS 
DCOM je prepojený s IS URBIS, preto sa zálohovanie a zabezpečenie bezpečnosti vzťahuje aj na 
údaje naplnené v IS URBIS. Údaje sú uložené na serveroch Datacube Data Center – DCBA, s.r.o. 
v Bratislave so záložnou lokalitou DC Tajov. 

 
3. Účtovný rozvrh 
 
Účtový rozvrh vedie obec v zmysle ustanovenia § 13 zákona o účtovníctve a §5 Postupov účtovania.  

Rámcové účtové osnovy pre jednotlivé obec vydáva MF SR podľa § 4 ods. 2 zákona o účtovníctve. 
 
3.1 Obsah účtového rozvrhu 
Účtovný rozvrh obsahuje: 
a/ syntetické účty 
b/ analytické účty 
c/ podsúvahové účty. 
Účtovný zápis zaznamenaný na syntetickom účte sa podrobne rozvádza na analytických účtoch. 
Peňažné sumy analytických účtov musia zodpovedať príslušným súhrnným peňažným sumám 
začiatočných stavov, obratov strany Má dať a strany Dal, konečných zostatkov a konečných stavov 
syntetických účtov, ku ktorým sa analytické účty vedú. 
 
Účtový rozvrh je zostavený v súlade s účtovou osnovou a potrebami analytického členenia 
syntetických účtov pre zaúčtovanie všetkých účtovných prípadov účtovného obdobia. Tvorí prílohu 
č. 2  tejto smernice. 
 
Syntetické účty plne nadväzujú na účtovú osnovu a postupy účtovania. 
 
 
V hlavnej knihe musia byť zaúčtované všetky účtovné prípady, o ktorých sa účtovalo v denníku. 
Obec nesmie účtovať na účtoch, ktoré nie sú uvedené v účtovnom rozvrhu ani zriaďovať účty mimo 
účtovných kníh. 
 
1. Na podsúvahových účtoch v účtových skupinách 75 až 79 sa evidujú skutočnosti, o ktorých sa 

neúčtuje v účtovných knihách, a ktoré sú podstatné na posúdenie majetkovej situácie účtovnej 
jednotky a jej ekonomických zdrojov, ktoré možno využiť. 
Obec na podsúvahovom účte 771 eviduje najmä:  

- neodpisovaný drobný hmotný/nehmotný majetok, majetok vo výpožičke, prijaté depozitá, 
prenajatý majetok, majetok prijatý do úschovy, majetok v skladoch civilnej ochrany 

 
Na podsúvahovom účte 772 obec eviduje: 
- prísne zúčtovateľné tlačivá, odpísané pohľadávky do doby zániku, plnenia z koncesných 

zmlúv. 
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V účtovníctve obce je vytvorený zúčtovací účet na zabezpečenie účtovného záznamu na 
podsúvahových účtoch - účet 799. 
 
 
4. Účtovné doklady 
 
Účtovný doklad je preukázateľný účtovný záznam a obec je povinná podľa § 6 ods. 1 ZÚ 
preukazovať všetky účtovné prípady a účtovné zápisy účtovnými dokladmi, ktorých obsah 
ustanovuje §10 ZÚ.  
 
Účtovný doklad má v účtovníctve dve funkcie: 
a) dokladuje účtovný prípad, tzn. že dokumentuje skutočnosť, ktorá je predmetom účtovníctva, 

preukazuje jej vznik, podstatu, súvislosti, 
b) dokladuje zápis v účtovných knihách. obec nemôže vykonať zápis do účtovnej knihy, ak 

nemôže tento zápis doložiť účtovným dokladom. 
 

Obec má povinnosť vyhotoviť účtovný doklad bez zbytočného odkladu po zistení skutočnosti, ktorá 
sa ním preukazuje. Skutočnosť musí byť dokladovaná tak, aby bolo možné zistiť obsah každého 
účtovného prípadu.  

Obec používa obe podoby účtovných záznamov: 

a. listinnú podobu účtovného záznamu v súlade s § 31 ods. 2 písm. a) zákona o účtovníctve, 

b. elektronickú podobu účtovného záznamu v súlade s § 31 ods. 2 písm. b) zákona o účtovníctve. 

Obidve podoby účtovného záznamu sú rovnocenné. 

Ak obec elektronický účtovný záznam zasiela alebo inak sprístupňuje inej osobe, použitie 
elektronického účtovného záznamu podlieha písomnej dohode medzi zúčastnenými stranami o určení 
technických požiadaviek potrebných na prijímanie účtovných záznamov alebo potvrdenému súhlasu 
prijímateľa účtovného záznamu. 

Za potvrdený súhlas prijímateľa účtovného záznamu sa považuje aj zaplatenie požadovanej sumy 
alebo iný súhlas o akceptovaní účtovného záznamu, ak nie je písomná dohoda medzi zúčastnenými 
stranami. 

Obec musí pri overovaní účtovnej závierky audítorom alebo pri kontrole účtovníctva umožniť prístup 
do softvéru na vedenie účtovníctva a preukázať účtovným záznamom označenie účtov, na ktorých sú 
účtované prípady účtované. Súčasne je povinná predložiť účtovné záznamy v takej podobe, v akej ich 
vedie a následne archivuje v súlade s touto smernicou. 

 
 
4.1 Obeh účtovných dokladov a podpisové oprávnenia 

Všetky doklady, listiny, zmluvy, dohody, objednávky a ďalšie písomnosti súvisiace s finančnou 
operáciou alebo jej časťou, musia prejsť príslušným druhom finančnej kontroly, ktorej postupy má 
obec podrobne popísané v internej smernici o finančnej kontrole. 
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Oprávnenia: 
 
 

Pokladničné doklady Vyhotovuje: 
Schvaľuje: 
Účtuje: 

Referentka, účtovníčka 
starosta obce 
účtovníčka 

Príjmové pokladničné doklady vystavuje referentka alebo účtovníčka. Výdavkové pokladničné 
doklady vystavuje pôvodca, eviduje ich referentka alebo účtovníčka. Pokladničné doklady sa 
priebežne predkladajú na schválenie pri každom jednotlivom nákupe starostovi obce. Účtovníčka 
tieto doklady priebežne účtuje. Za formálnu správnosť pokladničných dokladov zodpovedá ten, kto 
doklad vyhotovil.  
 
 
 

  

Došlé faktúry a objednávky: 
 

Preberá: 
 
Schvaľuje: 
Účtuje: 

Referentka, starosta, 
účtovníčka 
starosta obce 
účtovníčka 

Prijaté faktúry a objednávky zaeviduje a zverejní referentka, v prípade jej neprítomnosti účtovníčka. 
Starosta preverí a potvrdí vecnú správnosť účtovného prípadu, účtovníčka skontroluje formálnu 
stránku dokladu a doklad zaúčtuje. V prípade zistenia chýb a nedostatkov účtovníčka vráti doklad na 
opravu alebo doplnenie.  
 
 
Odoslané faktúry a objednávky Vyhotovuje: 

Schvaľuje: 
Účtuje: 

účtovníčka 
starosta obce 
účtovníčka 

Faktúru vystaví na základe účtovného podkladu účtovníčka. Po jej schválení starostom ju účtovníčka 
alebo referentka odošle odberateľovi. Objednávku vystaví účtovníčka na základe pokynu starostu 
obce, alebo v súlade s platnými zmluvami alebo inými písomnosťami. Účtovníčka je zodpovedná za 
formálnu stránku dokladu, vecné plnenie kontroluje starosta. Po schválení starostom ju účtovníčka, 
referentka, alebo starosta odošlú dodávateľovi. Odoslané faktúry a objednávky eviduje a zverejňuje 
účtovníčka. V prípade doručenia podkladu pre vystavenie faktúry, je každý kto tento doklad 
prevezme, povinný odovzdať ho bezodkladne účtovníčke na vybavenie. 
 
 
Zmluvy Preberá/vyhotovuje: 

Schvaľuje: 
 
Účtuje: 

Referentka, účtovníčka, starosta 
starosta obce, obecné 
zastupiteľstvo 
účtovníčka 

Zmluvy vyhotovuje referentka alebo účtovníčka obce. V prípade vyhotovenia zmluvy druhou 
zmluvnou stranou ich preberá referentka, účtovníčka alebo starosta. Kompetencie na schválenie 
uzavretia zmlúv sú rozdelené medzi starostu obce a obecné zastupiteľstvo – podľa povahy. 
Kompetencie určujú príslušné právne predpisy, ako aj interné predpisy obce. Zmluvy podpisuje za 
obec starosta obce, ktorý týmto potvrdzuje vecné plnenie. Po podpise zmluvy oboma zmluvnými 
stranami odovzdá starosta zmluvu bezodkladne referentke na jej evidenciu a zverejnenie 
v centrálnom registri zmlúv. V prípade doručenia zmluvy poštou referentka bezodkladne informuje 
starostu a zabezpečí jej evidenciu a zverejnenie. 
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Bankové výpisy Preberá: 
Schvaľuje: 
Účtuje: 

Referentka, účtovníčka, starosta 
starosta obce 
účtovníčka 

Bankové výpisy doručené poštou preberá referentka, účtovníčka alebo starosta obce. Po kontrole 
a schválení starostom ich účtovníčka zaúčtuje. 
Bankové výpisy, ktoré nie sú zasielané poštou, vygeneruje po skončení príslušného mesiaca 
účtovníčka z elektronického bankovníctva a po kontrole a schválení starostom ich zaúčtuje.  
 
Interné a externé doklady Vyhotovuje: 

Účtuje: 
účtovníčka 
účtovníčka 

Interné a externé doklady vyhotovuje a účtuje účtovníčka. Interné doklady sa do informačného 
systému zadávajú jednotlivo. Externé doklady sú doklady, ktoré účtovanie preberajú do modulu 
Podvojné účtovníctvo z iných modulov (Mzdy, Sklad, Majetok, z IS DCOM). Účtovníčka prevzaté 
údaje skontroluje a v prípade potreby opraví, aby účtovné prípady boli v súlade so zákonom 
o účtovníctve, postupmi účtovania a platným účtovým rozvrhom.  
 
Podpisové vzory tvoria prílohu č. 3  tejto smernice.  
 

Označenie účtovných dokladov a ich číslovanie: 

Druh dokladu Číslo v rámci skupiny 

Zmluvy dodávateľské aj odberateľské (jednotné 

číslovanie) 

Por. číslo/príslušný rok 

Zmluvy k nájmu hrobových miest Cpor. číslo/príslušný rok 

Došlé objednávky Dpríslušný rok/por. číslo 

Odoslané objednávky Opríslušný rok/por. číslo 

Došlé faktúry DFpríslušný rok/1-9999  

Odoslané faktúry OFpríslušný rok/1-9999  

Bankové výpisy 

- bežný účet 

- dotačný účet 

- rezervný fond 

- depozitný účet 

 

- dotačný – fondy 

- účet nájomného – bytový dom 

- zábezpeky – bytový dom 

- úverový účet 

 

 

B1/príslušný mesiac/por. číslo 

B3/ príslušný mesiac/por. číslo 

B4/ príslušný mesiac/por. číslo  

B6/ príslušný mesiac/por. číslo 

B8/ príslušný mesiac/por. číslo 

B9/ príslušný mesiac/por. číslo 

B10/ príslušný mesiac/por. číslo 

B11/ príslušný mesiac/por. číslo 

B7/ príslušný mesiac/por. číslo 

B12/ príslušný mesiac/por. číslo 
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Pokladničné denné operácie hotovostné 

Pokladničné denné operácie cez POS terminál 

P3/1-9999 

P1/1-9999 

Interné doklady (v informačnom systéme je 

možné zadávať interné doklady ako jednoduché, 

t.j. 1 súvzťažný zápis MD/D alebo zložité 

s možnosťou zápisu viacerých riadkov, užívateľ 

si môže vybrať podľa potreby). 

I1-9999 

Z1-9999 

Externé doklady 

- majetok 

- sklad 

- mzdy 

- rozhodnutia z DCOM-u 

 

EMpor. číslo 

ESpor. číslo 

EZpor. číslo 

EPpor. číslo 

 
5. Účtovné zápisy a účtovné knihy 

5.1 Účtovné zápisy 

Obec zaznamenáva účtovné zápisy len do účtovných kníh v súlade s §11 ZÚ, účtovné doklady 
vyhotovuje v súlade s §10 ZÚ. Účtovné zápisy vykoná obec do účtovných kníh vždy zrozumiteľne, 
prehľadne a spôsobom zaručujúcim ich trvanlivosť.  
 
5.2 Účtovné knihy 
 
V hlavnej knihe sa účtovné zápisy usporiadajú systematicky z hľadiska vecného, tzn. podľa obsahu 
účtovného prípadu. Do hlavnej knihy zaúčtuje obec všetky účtovné prípady na účty majetku, 
záväzkov, rozdielu majetku a záväzkov, nákladov a výnosov v účtovnom období. 
 
Pri vedení účtovníctva sa používajú knihy analytickej evidencie a výstupy z IS URBIS, a to: 

- pokladničná kniha 
- kniha došlých faktúr 
- kniha odoslaných faktúr 
- evidencia pohľadávok za miestne dane a poplatky z IS DCOM 
- zoznam majetku 
- rekapitulácia odpisov podľa tried a zdroja financovania 
- stav skladu, skladové príjemky a výdajky 
- rekapitulácia miezd 
- konto za účet 
- finančný rozpočet 
- zmeny rozpočtu 
- doklad k účtovaniu interných dokladov a externých dokladov 
- krycí list s platobným poukazom. 

 
Zoznam číselných znakov, symbolov a skratiek je prílohou č. 4 tejto smernice.  
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6. Majetok 
 
6.1 Dlhodobý a krátkodobý majetok 
 
Z časového hľadiska sa majetok člení na: 

a) dlhodobý majetok - doba použiteľnosti, dohodnutá doba splatnosti alebo vyrovnania iným 
spôsobom pri vzniku účtovného prípadu je dlhšia ako jeden rok     

b) krátkodobý majetok - doba použiteľnosti, dohodnutá doba splatnosti alebo vyrovnania iným 
spôsobom pri vzniku účtovného prípadu je najviac jeden rok     

Dlhodobý majetok sa člení na: 
a) dlhodobý nehmotný majetok 
b) dlhodobý hmotný majetok 
c) dlhodobý finančný majetok 
d) dlhodobé pohľadávky 

Ako dlhodobý nehmotný majetok sa účtujú v účtovej triede 0 - Dlhodobý majetok:  
a) aktivované náklady na vývoj, softvér, oceniteľné autorské práva, technické zhodnotenie, ak nie 

je súčasťou ocenenia dlhodobého nehmotného majetku, ktorých ocenenie je vyššie ako 2 400 € 
a doba použiteľnosti je dlhšia ako jeden rok,  

b) drobný dlhodobý nehmotný majetok, ak o ňom obec rozhodla, že bude evidovaný ako 
drobný dlhodobý nehmotný majetok, jeho obstarávacia cena je nižšia ako 2 400 € a doba 
použiteľnosti je dlhšia ako jeden rok. Uvedený drobný dlhodobý nehmotný majetok sa bude 
financovať z kapitálových výdavkov. 
 

Ako dlhodobý hmotný majetok sa účtujú  
a) pozemky, stavby, byty a nebytové priestory, umelecké diela, zbierky, predmety z drahých 

kovov, bez ohľadu na ich obstarávaciu cenu  
b) samostatné hnuteľné veci okrem hnuteľných vecí uvedených v písmene a) a súbory hnuteľných 

vecí, ktoré majú samostatné technicko-ekonomické určenie s dobou použiteľnosti dlhšou ako 
jeden rok, ktorých ocenenie je vyššie ako 1 700 €  

c) technická rekultivácia a technické zhodnotenie, ak nie sú súčasťou obstarávacej ceny 
dlhodobého hmotného majetku; súčasťou technickej rekultivácie môžu byť len stavby, 
napríklad komunikácie, ktoré svojím charakterom, účelom a rozsahom slúžia na vykonanie 
technickej rekultivácie, pričom technická rekultivácia nie je dlhodobým hmotným majetkom, 
ak tak ustanovuje osobitný predpis. 

d) drobný dlhodobý hmotný majetok, ak o ňom obec rozhodla, že bude evidovaný ako drobný 
dlhodobý hmotný majetok a ak jeho obstarávacia cena je nižšia ako 1 700 € a prevádzkovo-
technické funkcie sú dlhšie ako jeden rok. Uvedený drobný dlhodobý hmotný majetok sa 
bude financovať z kapitálových výdavkov. 

Ako príslušenstvo dlhodobého hmotného majetku sa účtujú predmety, ktoré tvoria s     hlavnou 
vecou jeden celok a sú súčasťou jeho ocenenia a evidencie. Príslušenstvo je     súčasťou dodávky 
hlavnej veci alebo ho možno k hlavnej veci priradiť dodatočne. 
 
Ako dlhodobý finančný majetok sa účtujú najmä 

a) cenné papiere a podiely v dcérskej účtovnej jednotke, cenné papiere a podiely spoločnosti 
s podstatným vplyvom a ostatné podielové cenné papiere a podiely, 

b) cenné papiere s pevným výnosom (ďalej len „dlhové cenné papiere“) napríklad obligácie, 
dlhopisy, vkladové listy, 

c) umelecké diela, zbierky, predmety z drahých kovov a pozemky, ktoré sú obstarané za účelom 
dlhodobého uloženia voľných peňažných prostriedkov. 
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Dlhodobé pohľadávky sú pohľadávky s dohodnutou dobou splatnosti dlhšou ako jeden rok pri ich 
vzniku. 
 
Ako dlhodobý majetok sa neúčtujú: 

a) drobný nehmotný majetok od 26 € do 2400 €, ktorý podľa rozhodnutia obce nie je 
dlhodobým nehmotným majetkom, a ktorý sa účtuje pri obstaraní na ťarchu účtu 518 - 
Ostatné služby. Uvedený drobný nehmotný majetok sa bude financovať z bežných 
výdavkov a bude evidovaný na podsúvahovom účte v operatívno-technickej evidencii. 
Drobný nehmotný majetok od 0,- € do 25,99 € obec neeviduje na podsúvahovom účte 
v operatívno-technickej evidencii. 

b) drobný hmotný majetok od 26 € do 1700 €, ktorý podľa rozhodnutia obce nie je dlhodobým 
hmotným majetkom, a ktorý sa účtuje na ťarchu účtu 501 – Spotreba materiálu. Uvedený 
drobný hmotný majetok sa bude financovať z bežných výdavkov a bude evidovaný na 
podsúvahovom účte v operatívno-technickej evidencii. Drobný hmotný majetok od 0,- € do 
25,99 € obec neeviduje na podsúvahovom účte v operatívno-technickej evidencii. 

Ako technické zhodnotenie sa účtuje: 
a) DNM a DHM zvýšený o náklady na dokončené technické zhodnotenie, ak náklady v úhrne za 

účtovné obdobie sú vyššie ako suma 1 700 € a technické zhodnotenie je v tomto účtovnom 
období uvedené do užívania. Takéto technické zhodnotenie sa bude financovať z  kapitálových 
výdavkov.   

b) DNM a DHM zvýšený o náklady na dokončené technické zhodnotenie, ak obec rozhodla, že 
bude účtované ako technické zhodnotenie, aj napriek tomu, že náklady naň v úhrne za účtovné 
obdobie sú nižšie ako 1 700 € a technické zhodnotenie je v tomto účtovnom období uvedené do 
užívania. Takéto technické zhodnotenie sa bude financovať z  kapitálových výdavkov.   

Ako technické zhodnotenie sa neúčtuje: 
a) DNM a DHM zvýšený o náklady, ak náklady v úhrne za účtovné obdobie sú nižšie ako 1700 € 

a obec rozhodla, že sa bude účtovať priamo do spotreby na ťarchu nákladových účtov 
5xx. Takéto náklady sa budú financovať z  bežných výdavkov.   

 
6.2 Oceňovanie dlhodobého majetku 
Na oceňovanie majetku uplatní obec príslušné ustanovenia zákona o účtovníctve (§25 a § 27, ods.2). 
 
Ocenenie jednotlivého dlhodobého nehmotného majetku a dlhodobého hmotného majetku sa zvýši 
o náklady na dokončené technické zhodnotenie, ak náklady v úhrne za účtovné obdobie sú vyššie  
ako suma 1 700 € a technické zhodnotenie je v tomto účtovnom období  uvedené do  užívania. 
Náklady neprevyšujúce  sumu 1 700 €  sa  môžu  účtovať ako  

a) technické zhodnotenie, ak rozhodne obec, že je doba jeho použiteľnosti je viac ako 1 rok, 
b) služby na ťarchu účtu 518 - Služba, ak ide o dlhodobý nehmotný majetok  
c) náklady na ťarchu účtu 5xx, ak ide o dlhodobý hmotný majetok. 

 
Ocenenie súboru hnuteľného majetku sa zvyšuje o obstarávaciu cenu vecí dodatočne zaradených do 
súboru hnuteľného majetku. 
 
Ak pri odplatnom nadobudnutí vznikne významný rozdiel medzi vyššou trhovou cenou a 
obstarávacou cenou, rozdiel medzi trhovou cenou a obstarávacou cenou sa účtuje súvzťažne s účtom 
384 - Výnosy budúcich období v súlade s Postupmi účtovania. Významný rozdiel je definovaný 
hladinou významnosti, ktorej hranicu obec stanovila v bode 16. tejto internej smernice.  
 


