Vnutorny predpis pre vedenie uctovnictva.

Nazov a sidlo organizacie OBEC Krasna Ves, 956 53 Krasna Ves
Poradové Cislo vnutorného predpisu 6/2023

Vypracovala : Ing. Eva Janegova

Schvalil : Ing. Milan Dosek

Déatum vyhotovenia vnitorného predpisu 20.12.2023

Uginnost’ vnutorného predpisu od 1.1.2024

Rusi sa vnutorny predpis Cislo : 1/2022  zo dna: 28.12.2021
Prilohy

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zédkona ¢.431/2002 Z.z. o Uctovnictve v zneni
neskorsich predpisov /d’alej len Zakon o uctovnictve/ a v zmysle Opatrenia MF SR zo dna 12.
12. 2022, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uc¢tovania a ramcovej Uctovej osnove
pre obce, vysSie uzemné celky animi zriadené rozpoCtové organizacie a prispevkoveé
organizacie, uverejnen¢ho pod ¢. MF/014454/2022-36, /d’alej len Postupy uc¢tovania/ v zneni
neskorsSich zmien a doplnkov.

Clanok 1
Sposob vedenia u¢tovnictva a projektovo-programova dokumentacia

1. Uttovna jednotka Gétuje v ststave podvojného Gétovnictva podla Opatrenia MF SR zo
dia 12. 12. 2022, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uUctovania a rdmcovej
uctovej osnove pre obce, vysSie uzemné celky animi zriadené rozpoctové organizacie a
prispevkové organizacie, uverejnen¢ho pod ¢. MF/014454/2022-36.

2. Organizacné zlozky uctovnej jednotky:
- obecny urad
- materska skola
- Skolska jedalen
- spolo¢ny stavebny urad
- opatrovatel'ska sluzba

Kazdd organizatnda zlozka uctovne] jednotky predstavuje v systéme uctovnictva
stredisko uc¢tovnej jednotky. Strediské tictovnej jednotky su prilohou vnutorného predpisu.

3. Uétovnictvo je vedené vo vlastnej rézii v sidle uétovnej jednotky .

4. Programové vybavenie uctovnej jednotky:

- podsystém uctovnictva vedie Uctovna jednotka s pouzitim softvéru od spolo¢nosti URBIS
MADE Banska Bystrica.

- Tento program obsahuje moduly: uctovnictvo, evidencia doSlych a odoslanych faktur,
pokladnica, sklady ......

- podsystém miezd vedie Uctovna jednotka s pouZitim softvéru od spolo¢nosti MRP
Brezno.

- podsystém evidencie majetku vedie uctovna jednotka s pouzitim softvéru od spolo¢nosti
URBIS MADE Banské Bystrica.

- podsystém dani a miestnych poplatkov vedie Uctovna jednotka s pouzitim softvéru od
spolo¢nosti (URBIS MADE Banska Bystrica.

5. Uétovnym obdobim je kalendarny rok.
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. Uctovna jednotka vedie U€tovnictvo a zostavuje uctovnu zavierku v penaznych jednotkach
meny euro.

. UCtovna jednotka vedie uctovnictvo a zostavuje uctovnu zavierku v Statnom jazyku.

~ Clénok 2
U¢tovy rozvrh

. Utovy rozvrh zostavuje uétovna jednotka v sulade s § 13 ods. 2 Zakona o uétovnictve
v z.n.p. a podla § 5 Postupov uctovania.

. Uttovy rozvrh uétovne;j jednotky obsahuje pouZivané:

- syntetické ucty

- analytické ucty

- podsuvahové ucty

potrebné na zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov pocas uctovného obdobia.

Kazdy synteticky Gcet a analyticky idet ma Ciselné a slovné oznacenie. Uétovna jednotka
tvori analytické uéty podla svojich potrieb. Uétovna jednotka dopliia uétovny rozvrh poéas
uctovného obdobia priebezne o nové ucty podla internych potrieb uctovnej jednotky.

. Uétovna jednotka zostavuje aétovy rozvrh na Gétovné obdobie. Uétovy rozvrh sa v priebehu
iétovného obdobia moZe dopiiiat’ podla potrieb Giétovnej jednotky. Ak nedochadza k prvému
dilu uctovného obdobia k zmene uctového rozvrhu, ktory bol platny v predchadzajicom
uctovnom obdobi, moze postupovat’ uctovna jednotka podla tohto uctového rozvrhu aj v
nasledujucom uctovnom obdobi.

. U¢tova jednotka nesmie uctovat’ na uctoch, ktoré nie st v a¢tovom rozvrhu.
. U¢tovy rozvrh je prilohou vnutorného predpisu.

. Zasady pre vytvaranie analytickych uc¢tov a analytickej evidencie.
Pri vytvarani analytickych Gc¢tov sa zohl'adiiuju tieto hl'adiska:

a) Clenenie majetku podla druhu, hmotne zodpovednych osob a miesta jeho umiestnenia, ak
sa nevedie analytickd evidencia; osobitne sa sleduje majetok poskytnuty uctovnej
jednotke na zabezpecenie jej pohl'adavky a cenné papiere v umorovacom konani,

b) clenenie majetku podl'a doby pouZiteI'nosti na dlhodoby majetok a kratkodoby majetok,

c) Clenenie pohladavok a zavdzkov podla dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby
splatnosti,

d) clenenie cennych papierov podl'a druhov a emitentov, ak sa nevedie analyticka evidencia,

e) Clenenie vydavanych Statnych dlhopisov podla jednotlivych emisii, ak sa nevedie
analytick4 evidencia,

f) ¢lenenie podla jednotlivych dlZnikov alebo rovnorodych skupin dlZnikov, ak sa nevedie
analytick4 evidencia,

g) Clenenie podl'a jednotlivych veritel'ov alebo rovnorodych skupin veritel'ov, ak sa nevedie
analytick4 evidencia,

h) clenenie podl'a jednotlivych subjektov verejnej spravy a podl'a druhu transferov na bezné
a kapitdlové transfery prijaté a poskytnuté transfery podla subjektov suhrnného
a konsolidovaného celku, ak sa nevedie analyticka evidencia,

1) clenenie na slovenski menu a cudziu menu podla § 4 ods. 7 zakona,

j) clenenie podla poloziek G¢tovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie poznamok,

k) cClenenie podla poloziek konsolidovane; asthrnne; uctovnej zavierky vratane
poziadaviek na zostavenie konsolidovanych a sthrnnych poznamok,

1) clenenie podla rozpoctovej klasifikacie, podl'a zdrojov a programov, ak sa nevedie
analyticka evidencia,
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m) Clenenie podla charakteru ¢innosti,

n) Clenenie podla poziadaviek na vycislenie zédkladu dane jednotlivych dani, ak sa nevedie
analyticka evidencia,

0) clenenie pre potreby zuctovania zdravotného poistenia, socidlneho poistenia a starobné¢ho
dochodkového sporenia,

p) cClenenie na ucely podla osobitnych predpisov,

q) Clenenie z hl'adiska potrieb finan¢ného riadenia ti€tovnej jednotky,

r) iné hl'adiska Clenenia podla potrieb uctovnej jednotky.

7. Na podsiavahovych uétoch v uctovych skupindch 75 az 79 sa eviduju skutocnosti,
o ktorych sa neuctuje v uctovnych knihach, a ktoré su podstatné na postidenie majetkove;j
situdcie uctovnej jednotky a jej ekonomickych zdrojov, ktoré mozno vyuzit.

Na podsuvahovych tcétoch sa eviduji najma:
a) prijaté depozita
b) prenajaty majetok napr. ucet 761
¢) majetok vo vypozicke napr. ucet 762
d) majetok prijaty do tschovy napr. Gcet 763
e) prisne zucCtovatel'né tlaciva napr. ucet 764 Pokutové bloky; 765 Parkovacie karty...)
f) material v skladoch civilnej ochrany napr. ucet 766
g) odpisané pohl'adavky do doby zaniku napr. ucet 767
h) drobny hmotny majetok napr. tcet 751 az ucet 759
1) drobny nehmotny majetok napr. tcet 771 az ucet 779.
j) koncesnd zmluva napr. ucet 788
k) stratové zmluvy a nevyhodné zmluvy, napr. Gi¢et 782
1) buduce nadobudnutie majetku z dovodu vyvolanej investicie napr. ucet 783

V Uctovnictve Uctovnej jednotky sa moze vytvorit’ zii€tovaci Gcet na zabezpecenie uctovného
zadznamu na podsuvahovych uctoch tzv. vyrovnavaci ucet napr. ucet 799.

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

1. Zoznam uctovnych knih:
a) dennik - v ktorom sa uctovné zapisy usporaduvaji z ¢asového hladiska (chronologicky),
ktorym sa preukazuje zauctovanie vSetkych G¢tovnych pripadov v uctovnom obdobi
b) hlavna kniha - v ktorej sa UCtovné zapisy usporadivaju z vecného hladiska
systematicky, ktorou sa preukazuje zauctovanie vSetkych UCtovnych pripadov na
prisluSné ucty majetku, zaviazkov, rozdielu majetku a zavazkov, nakladov a vynosov
v uctovnom obdobi
V hlavnej; knithe musia byt zaultované vSetky uctovné pripady, o ktorych sa uctovalo v
denniku.

2. Uétovné knihy sa vedu vypoétovou technikou s pouzitim softvéru od firmy URBIS
MADE Banska Bystrica

Vystupy z programového vybavenie pre oblast’ uétovnictva:
- ucétovné knihy:
- hlavnd kniha, dennik, obratova predvaha, zbornik .......
- uctovné vykazy a poznamky:
- Stvaha, Vykaz ziskov a strat, tabul’kova ¢ast’ pozndmok
- finan¢né vykazy:
- FIN 1 - 12 Finan¢ny vykaz o prijmoch, vydavkoch a finanénych operaciach; FIN
2 - 04 Finan¢ny vykaz o vybranych udajoch z aktiv a pasiv; FIN 3 - 04 Finan¢ny
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vykaz o finan¢nych aktivach podla sektorov; FIN 4 - 04 Finan¢ny vykaz o
finan¢nych pasivach podla sektorov; FIN 5 - 04 Finan¢ny vykaz o dlhovych
nastrojoch  avybranych  zavdzkoch;  Finan¢ny  vykaz o bankovych
uctoch, zaviazkoch a splatkach obci, vyssich izemnych celkov a nimi zriadenych
rozpoctovych organizacii
- evidencia faktur
- kniha doslych faktar, kniha odoslanych faktur, saldokonto, neuhradené doslé
faktary, nezinkasované odoslané faktury
- rozpocet
- plnenie prijmov a ¢erpanie vydavkov rozpoctu
- uctovy rozvrh, likvidac¢ny list/kryci list ......

. Zoznam ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek je prilohou vnutorného predpisu.

. Uétovné doklady sa musia dosledne ¢&islovat. Predpokladom zaistenia preukézatelnosti
uctovnictva st dokladové rady. Pre kazdy druh dokladu je stanoveny samostatny ciselny
rad, ktory je prilohou vnutorného predpisu.

Clanok 4
Sposoby ocefnovania

. Pripustné spdsoby oceniovania majetku a zavdzkov su uvedené v Zakone o uctovnictve v § 24
az § 27 a v Postupoch uétovania.

. Majetok a zéavizky vyjadrené v cudzej mene prepocitava ucltovna jednotka na eurd
referenénym vymennym kurzom uréenym a vyhldsenym Eurdpskou centralnou bankou alebo
Nérodnou bankou Slovenska
a) vden predchadzajuci ditu uskutocnenie uctovného pripadu alebo v iny den, ak to
ustanovuje osobitny predpis
b) v den, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka.

. Pri kape a predaji cudzej meny za menu euro pouzije uctovna jednotka kurz, za ktory boli
tieto hodnoty nakupené alebo predané.

. Z jednotlivych zloZiek majetku a zavizkov sa oceiuje:
a) obstaravacou cenou
1. hmotny majetok s vynimkou hmotného majetku vytvoreného vlastnou ¢innostou,
2. zésoby s vynimkou zasob vytvorenych vlastnou ¢innostou,
3. podiely na zdkladnom imani obchodnych spolo¢nosti, cenné papiere a derivaty,
4. pohladavky pri odplatnom nadobudnuti alebo pohl'adavky nadobudnuté vkladom do
zakladného imania,
5. nehmotny majetok s vynimkou nehmotného majetku vytvoreného vlastnou
¢innost’ou,
6. zavazky pri ich prevzati,

b) vlastnymi nakladmi
1. hmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innost'ou,
2. zé&soby vytvorené vlastnou ¢innost’'ou,
3. nehmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innostou,
4. prichovky a prirastky zvierat,
c) menovitou hodnotou
1. penazné prostriedky a ceniny,
2. pohladavky pri ich vzniku,
3. zavézky pri ich vzniku,
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d) realnou hodnotou podl’a § 27 ods. 2 Zakona o uétovnictve a Postupov uétovania
1. majetok bezodplatne nadobudnuty okrem penaznych prostriedkov, cenin a
pohl'addavok ocenenych menovitymi hodnotami,
2. majetok preradeny z osobného vlastnictva do podnikania okrem peiiaznych
prostriedkov, cenin a pohl'adavok ocenenych menovitymi hodnotami,
3. nehmotny majetok a hmotny majetok novozisteny pri inventarizacii a v uctovnictve
doteraz nezachyteny,
4. majetok obstarany verejnym obstaravatelom bezodplatne od koncesionara za plnenie
vo forme koncesie na stavebné prace podl'a osobitného predpisu (z.¢.343/2015 Z.z.
o verejnom obstaravani v z.n.p.)
majetok a zavizky nadobudnuté zimenou
6. majetok nadobudnuty odplatne, ak vznikol vyznamny rozdiel medzi obstaravacou
a vysSou trhovou cenou

9]

5. Na ucely zakona o uctovnictve sa rozumie:
a) obstaravacou cenou cena, za ktori sa majetok obstaral a naklady savisiace s jeho
obstaranim a vSetky znizenia tejto obstaravacej ceny,
b) vlastnymi nakladmi

1. pri zasobach vytvorenych vlastnou ¢innostou priame naklady vynalozené na vyrobu
alebo inu ¢innost’, pripadne aj ¢ast’ nepriamych ndkladov, ktord sa vztahuje na vyrobu
alebo na inu ¢innost’,

2. pri hmotnom majetku okrem zdsob a nehmotnom majetku okrem pohladavok
vytvorenom vlastnou ¢innostou priame naklady vynalozené na vyrobu alebo inu
¢innost’ a nepriame naklady, ktoré sa vztahuji na vyrobu alebo inu ¢innost’,

c) menovitou hodnotou cena, ktord je uvedend na penaznych prostriedkoch a ceninach,
alebo suma, na ktort pohl'adavka alebo zaviazok znie.
d) realnou hodnotou (§ 27 ods.2 zédkona) sa rozumie:

1. trhové cena

2. hodnota zistena oceniovacim modelom, ktory vyuziva prevazne informacie z operacii
alebo z kotacii na aktivnom trhu, ak nie je cena podl'a pismena a) zndma,

3. hodnota zistend oceniovacim modelom, ktory vyuziva prevazne informacie z operacii
alebo z kotacii na inom ako aktivnom trhu, ak nie su na aktivnom trhu informacie,
ktoré by bolo moZzné pouzit’ v oceiovacom modeli podla pismena b), alebo

4. posudok znalca, ak pre oceflovani polozku majetku nie je mozné zistit’ jeho redlnu
hodnotu podl'a pismen a) az c), alebo pre oceflovant polozku majetku nie je dostupny
ocenlovaci model odhadujtci s postacujucou spolahlivostou cenu majetku, za ktoru
by sa v danom case predal, alebo jeho pouzitie by vyzadovalo od uétovnej jednotky
vynaloZenie neprimeraného usilia alebo nakladov v pomere s prinosom jeho pouzitia
pre kvalitu zobrazenia finan¢nej pozicie ucCtovnej jednotky v uctovnej zavierke.

6. Ocenovacie modely vychadzaju z:
a) trhového principu
b) vydavkového pristupu
¢) prijmového pristupu.

Uttovna jednotka pouziva pri ocefiovani vydavkovy pristup, ktory vychadza z pefiaznej
sumy, ktort by bolo potrebné vydat na obstaranie majetku, ktory by mal pre Uctovnu
jednotku porovnatel'ny prinos ako oceniovany majetok, pricom tento pristup sa pouziva najmi
na ocenenie nefinanéného majetku; zohl'adnuju sa pri tom informécie z operacii alebo cenové
ponuky z trhu z hladiska jeho druhu a miesta, na ktorom by sa majetok pravdepodobne
obstaral, vratane maloobchodného trhu.

Clanok 5
Deni uskutocnenia icétovného pripadu podl’a Postupov uc¢tovania
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1. Diilom uskutocnenia uctovného pripadu je deii, v ktorom ddjde k vzniku pohladavky
a zavdzku, platbe zavdzku, inkasu pohladavky, zapocitaniu pohladavky, postupeniu
pohladavky, vkladu do obchodnej spoloCnosti, prijatiu a odovzdaniu majetku do
spravy, prevodu spravy majetku, poskytnutiu preddavku alebo prijatiu preddavku, prevzatiu
dlhu, vyplate hotovosti alebo prevzatiu hotovosti, thrade uveru alebo p6zicky poskytnutim
nového uveru alebo po6zicky, nakupu alebo predaju penaznych prostriedkov v cudzej mene
alebo cennych papierov, pripisaniu cennych papierov na ucet, dohodnutiu a vyrovnaniu
obchodu s cennymi papiermi alebo devizami, splneniu dodavky, zisteniu manka, schodku
majetku, prebytku majetku alebo Skody na majetku, pohybu majetku vo vnutri Gctovnej
jednotky a k d’alsim skuto¢nostiam vyplyvajicim z osobitnych predpisov alebo vnutornych
podmienok uctovnej jednotky, ktoré su predmetom uctovnictva a ktoré v uictovnej jednotke
nastali a o ktorych st k dispozicii potrebné podklady, ktoré dokumentuju tieto skuto¢nosti

2. Pri nehnutelnostiach obstaranych na zdklade zmluvy, pri ktorych sa vlastnictvo nadobuda
povolenim vkladu do katastra nehnutel'nosti a do nadobudnutia vlastnictva nadobudatel
nehnutel'nost’ uziva, diilom uskuto¢nenia uctovného pripadu je denl prevzatia nehnutel'nosti
nadobudatel'om; u prevadzajiuceho je diiom uskutoc¢nenia uctovného pripadu denn odovzdania
nehnutelnosti. Ak sa vklad do katastra nehnutel'nosti nepovoli, u¢tovné zapisy sa zrusia.

Clanok 6
Sposob uctovania zasob

1. Uétovanie obstarania a ibytku zasob sa vykonava:
a) spoésobom A bez pouzivania kalkulacného uctu 111.

2. Sucastou obstaravacej ceny zasob su vsetky naklady potrebné na ich obstaranie, napriklad
preprava, provizia, poistné ...

3. Zasoby S$kolskej jedalne - potraviny na sklade sa ocefiujii cenou, za ktorti sa potraviny
obstarali podla skolského zakona.

4. Analyticka evidencia zasob sa vedie podla:
a)druhu zésob
b)skupin zasob na skladovych kartach alebo na stiboroch v elektronickej podobe.

5. Analyticka evidencia slizi na identifikaciu zasob a obsahuje najmé oznacenie zasob, datum
obstarania zésob, datum vyskladnenia zasob, ocenenie zasob a tidaje o mnozstve zasob .

6. Ubytok zasob rovnakého druhu wiétuje Giétovna jednotka sposobom:
a) ked’ prva cena na ocenenie prirastku zasob sa pouzije ako prva cena na ocenenie ubytku
zasob (sposob oznacovany ako FIFO - First in, First out)
b) vazenym aritmetickym priemerom (vazeny aritmeticky priemer sa pocita najmenej raz za
mesiac)

7. Uétovanie obstarania zasob spésobom A bez pouZivania kalkulaéného uiétu 111. Na Gdte
112 - Materidl na sklade sa pri sposobe A uctovania zasob uctuje nakilpeny a prevzaty
material na sklad.

Text u¢tovného pripadu MD D
FA od dodavatela za materiél 112 321
Spotreba materialu 501 AU 112
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8. Drobny nehmotny majetok od 1,- do 2400,- € sa u¢tuje priamo do nakladov na ucet 518
AU- Ostatné sluzby.

9. U&tovanie zasob priamo do spotreby (bez uétovania na sklad). Priamo do spotreby uétuje
uctovna jednotka druhy materidlu nevyznamnej hodnoty napr.:
- kancelarske potreby a material, papier
- Cistiace, hygienické a dezinfek¢éné prostriedky
- material pouzity na opravy a udrzbu
- nakup odborne;j literatiry, novin a ostatnych tlaciv
- osobné ochranné pracovné prostriedky
- spotreba pohonnych latok

10. Uttovanie zasob priamo do spotreby (bez Gétovania na sklad). Priamo do spotreby wétuje
uctovna jednotka drobny hmotny majetok nevyznamnej hodnoty od 1,- do 33,- €

11. Norma prirodzenych ubytkov zasob.

V skolskej jedalni:

- vzniknuty inventariza¢ny rozdiel do normy prirodzenych ubytkov sa uctuje priamo do
spotreby na tdet 501 AU

- evidenciu prirodzenych ubytkov zasob vedie veduca Skolskej jedalne
prirodzené ubytky zasob su technologické a technické straty, ktoré vznikaja v désledku
a) fyzikalno-chemickych vlastnosti suvisiacich s dlhotrvajicim skladovanim

(rozpraSenim, vyschnutim, vyparenim a pod.)

b) manipulacie so zasobami v skladoch (rozliatim, rozdrvenim a pod.)

12. Uétovanie zasob priamo do spotreby (bez G¢tovania na sklad). Priamo do spotreby uétuje
uctovna jednotka drobny hmotny majetok nevyznamnej hodnoty do 1.700 Eur.

Clanok 7
Osobitosti aétovania

1. Uétovanie oprav nakladov a vynosov minulych aétovnych obdobi.
Uétovna jednotka povazuje za nevyznamné sumy nakladov a nevyznamné sumy vynosov:
- 10 % z nakladov minulych G¢tovnych obdobi
- 10 % z vynosov minulych uctovnych obdobi
Opravy nevyznamnych nakladov a nevyznamnych vynosov minulych u¢tovnych obdobi
sa uctuju ako uctovné pripady bezného uctovného obdobia na prisluSnych tctoch nakladov
alebo vynosov. Vyznamné sumy oprav nakladov a vynosov minulych u¢tovnych obdobi sa
i¢tuju na Gcet 428 AU - Nevysporiadany vysledok hospodarenia minulych rokov.

2. Uttovanie o zavizkoch.

Kratkodobé zavizky - zaviazky s dohodnutou dobou splatnosti kratSou ako jeden rok:

a) Na acte 321 - Dodavatelia sa uctuje zdviazok voc¢i dodavatel'om pri vzniku zédvizku

b) Na ucte 325 - Ostatné zavizky sa uctuju ostatné kratkodobé zavézky z obchodnych
vztahov. reklamadcie, zaruéné zavizky, zaviazky zo zmluav .....

c) Na ucte 326 - Nevyfakturované dodavky sa uctuji polozky neuctované ako obvyklé
zavazky nevyfakturované dodavky potravin v Skolskej jedalni .....

d) Na acte 379 - Iné zvizky sa uctuje zdvizok zo zodpovednosti za sposobenu Skodu, iné
zavizky voci zamestnancom (sporenia, pozicky, zradzky...), finanéné zadbezpeky na verejné
obstaravanie, financné zadbezpeky na ndjomné, zavizky z poistenia na zaklade ozndmenia,
zavdzky voCi organizécii za semindre na zdklade pozvanky, preplatky na daniach,
preplatky na KOaDSO, zavizky z nezrovnalosti vyplyvajucich z kontrol na projekty EU,
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Dlhodobé zavizky - zaviazky s dohodnutou dobou splatnosti dlhSou ako jeden rok:

a) Na ucte 479 - Ostatné dlhodobé¢ zavizky sa uctuju dlhodobé zavizky financné zadbezpeky
na najomné, Gver zo SFRB, investi¢né dodavatel'ské uvery, dodavatel'ské uvery, Gver
z Environmentalneho fondu .

Rezervy:

a) Pri uctovani o rezervach postupuje Uctovna jednotka podla vnutorného predpisu pre
tvorbu a pouzivanie rezerv.

. Uttovanie o zavizkoch ku diiu, ku ktorému sa zostavuje uétovna zavierka.

a) U¢tovna jednotka dodavatel’ské faktiry, za mesiac december bezného uétovného obdobia,
doslé do 25. dina nasledujticeho kalendarneho mesiaca (t.j. do 25.1.) Gétuje na ucte 321 -
Dodavatelia.

b) Ak do dna zostavenia ucCtovnej zavierky neboli zo strany dodavatela vyuctované
uskuto¢nené dodavky a sluzby, avSak Gctovna jednotka na zaklade zmluvy, dodacieho listu
alebo iné¢ho dokladu pozné cenu dodavky a sluzby, zatctuje sa v Gctovnictve ako zaviazok
na ucte 326 - Nevyfakturované dodavky alebo na ucte 476 - Dlhodobé nevyfakturované
dodavky.

c) Ak do dna zostavenia ucCtovnej zavierky neboli zo strany doddvatela vyuctované
uskutocnené dodavky a sluzby a uctovna jednotka neziskala informécie o vyske zavizku,
vytvori sa na nevyfakturované dodavky rezerva v odhadovanej sume, ktora sa zatc¢tuje na
ucet 323 - Kratkodobé rezervy alebo 451 - Rezervy zakonné alebo 459 - Ostatné
rezervy.

. Uttovanie o pohPadavkach.

Kratkodobé pohl'adavky - pohl'adavky s dohodnutou dobou splatnosti kratSou ako jeden rok:

a) Na ucte 315 - Ostatné pohladavky sa uctuju reklamacie, dobropisy , pohladavky zo
Skolského stravovania ....

b) Na ucte 378 - Iné pohladavky sa uctuju refundécie, pohladavky zo zmliv, pohl'adavka
voCi osobe zodpovednej za Skodu alebo manko, pohladavka voci poistovni v dosledku
poistnych udalosti, pohl'adavky z n&jmu, z poskytnutych zébezpek ....

Dlhodobé pohladévky - pohl'adavky s dohodnutou dobou splatnosti dlhsou ako jeden rok:

a) Na ucte 378 - Iné pohPadavky sa uctuji pohladavky zo zmlluv, pohladavky z najmu,
z poskytnutych zabezpek .

b) Na ucéte 311 — Odberatelia sa uctuji pohladavky zo zmllv, pohladavky z ndjmu,
z poskytnutych zabezpek .

Opravné polozky - prechodné zniZenie hodnoty pohl'adavok:

a) Pri uctovani o opravnych polozkach postupuje uctovnd jednotka podla vnutorného
predpisu pre tvorbu a zii€tovanie opravnych poloziek.

b) Vyuctovanie cenin.

O spotrebe cenin na ucte 213 - Ceniny sa Gctuje na zaklade ti¢tovného dokladu ,,Vytctovanie

cenin® (poStové znadmky, e-kolky, stravné listky ...) na konci kalendarneho mesiaca podla

analytickej evidencie cenin.

. Vyuctovanie cenin.

O spotrebe cenin na ucte 213 - Ceniny sa Uctuje na zéklade uctovného dokladu ,,Vyuctovanie
cenin“ (postové znamky, e-kolky, stravné listky ...) na konci kalendarneho mesiaca podla
analytickej evidencie cenin.

. Platobné karty.

a) Zamestnancom, ktorym boli vydané platobné karty st zodpovedni za ich pouZitie.
Zamestnanci su povinni vSetky vydavky uskuto¢nené platobnou kartou zuctovat’ najneskor
do 15. dia nasledujuceho kalendarneho mesiaca. V pripade, ze vydavky nebudi zactované
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alebo zamestnanec nebude vediet' preukdzat’ pouzitie platobnej karty je povinny v plnej
vyske nahradit’ pouzitie finan¢nych prostriedkov z bankového uctu.

b) Zamestnancom budu preplatené aj vydavky uskutocnené siikromnou platobnou kartou,

ale len v pripade mimoriadnych okolnosti a len so sthlasom veduceho zamestnanca.

Vyuctovanie spotreby pohonnych hmot (PHL).

Vodi¢om motorovych vozidiel sa poskytuje preddavok na niakup pohonnych latok - PHL
(trvald zaloha). Poskytnuty preddavok na konci kalendarneho mesiaca zamestnanec
vyuctuje.

Zamestnanec zodpovedny za spotrebu pohonnych hmot, ktory vedie knihu jazd, na konci
kalendarneho mesiaca predlozi spotrebu PHL k zatctovaniu. Podkladom k zauctovaniu je
uctovny doklad "Vyuctovanie PHL".

. Naklady a vynosy.

Na zistenie vysledku hospodarenia v uctovnictve sluzia vysledkové uéty nakladov a vynosov:
a) Naklady sa uctuju na uctoch uctovej triedy S - Naklady.
b) Vynosy sa uctuji na uctoch tctove;j triedy 6 - Vynosy.

Casové rozliSenie nakladov a vynosov.

Uttovna jednotka Giétuje a vykazuje uétovné pripady v Giétovnom obdobi, s ktorym &asovo
avecne suvisia. Kritériom pre uctovanie uctovnych pripadov casového rozliSenia je
skutocnost’, Ze je zndmy ich vecny obsah, suma a je uréené obdobie, ktorého sa tykaju.

Uity ¢asového rozliSenia:

ucet 381 — Néklady buducich obdobi napr. poistné, predplatné, najomné, sluzby ....

ucet 383 — Vydavky buducich obdobi napr. najomné platené pozadu ...

ucet 384 — Vynosy buducich obdobi napr. najomné prijaté vopred, Skolné prijaté vopred ...
ucet 385 — Prijmy budtcich obdobi napr. ndjomné platené pozadu ...

10. Dlhodoby majetok a drobny majetok.
Pri ucétovani o hmotnom a nehmotnom majetku postupuje Uctovnd jednotka podla
vnutorného predpisu o evidovani, odpisovani a G¢tovni majetku.

11. Uzavretie u¢tovnych knih:

koneéné stavy uétov Gétovej triedy 5 - Naklady sa uétuju na tarchu aétu 710 - Uget
vysledku hospodarenia a konecné stavy uUctov uctovej triedy 6 - Vynosy sa uctuju
v prospech uétu 710 - Uéet vysledku hospodérenia

kone¢né zostatky suvahovych Uctov sa Gctuju podvojne v prospech alebo na tarchu uctu
702 - Kone¢ny ucet suvahovy podla charakteru zostatku. Preu¢tovanim konecného
zostatku G&tu 710 - Uget vysledku hospodarenia na uéet 702 sa uzavri iétovné knihy

pri uzavreti uc¢tovnych knih sa:

a) zistuju obraty jednotlivych Gctov
b) zistuju konecné stavy vysledkovych uctov a konecné zostatky sivahovych uctov,

¢) uctuju konecné stavy uctov nakladov v t¢tovej triede 5 a vynosov v uctovej triede 6,

d) zistuje vysledok hospodarenia pred zdanenim daiiou z prijmov za uctovné obdobie,

e) zistuje UCtovny vysledok hospodarenia ako rozdiel ndkladov a vynosov

pri uzavreti uétovnych knih st Gdaje z uétov 702 - Koneény Géet sivahovy a 710 - Udet
vysledku hospodarenia a tidaje z analytickych uctov podkladom pre zostavenie U€tovne;j
zavierky.

12. Otvorenie uctovnych knih:

konecné zostatky jednotlivych stivahovych Uctov aktiv a pasiv zati€tovanych na ucte 702 -
Konecny ucet stivahovy su zaciatoénymi stavmi jednotlivych suvahovych tctov aktiv
a pasiv zauc¢tovanych na ucte 701 - Zaciatocny ucet savahovy
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- uctovnymi zapismi na tarchu uctu 701 - Zaciatocny ucet suvahovy a v prospech
prislusnych otvaranych stvahovych uctov pasiv a u¢tovnymi zépismi v prospech uctu 701
- ZaciatoCny ucet sivahovy a na tarchu prislusnych otvaranych stvahovych uc¢tov aktiv sa
uctuju ich zaciatocné stavy

- vysledok hospodarenia bezprostredne predchadzajiceho uctovného obdobia uctovany
v prospech alebo na tarchu uctu 702 - Kone¢ny ucet stivahovy 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 uctu 701 - Zaciatony ucet suvahovy.

Clanok 8
Uétovna zavierka

. U¢tovna zavierka obsahuje tieto veobecné naleZitosti:

a) nazov uctovnej jednotky; sidlo,

b) identifika¢né ¢islo

c¢) den, ku ktorému sa zostavuje,

d) dei jej zostavenia,

e) obdobie, za ktoré sa zostavuje,

f) iné udaje uvedené na ivodnej strane ti€tovnej zavierky ustanovenej opatrenim ministerstva
g) podpisovy zdznam Statutarneho organu alebo ¢lena Statutarneho orgénu tctovnej jednotky

. Uétovna zavierka v ststave podvojného uétovnictva okrem vieobecnych nélezitosti podla
predchadzajiiceho odseku obsahuje tieto sucasti:

a) suvahu

b) vykaz ziskov a strat

¢) poznamky: textova Cast’, tabul’kova Cast’

. Uttovna jednotka zostavuje Giétovna zavierku vzdy, ked’ uzavrie uétovné knihy. Ak uzavrie
uctovné knihy k poslednému ditu u¢tovného obdobia, zostavuje uctovnu zavierku ako riadnu,
v ostatnych pripadoch uzavretia a€tovnych knih zostavuje uctovnu zavierku ako mimoriadnu.
Den zostavenia uétovnej zavierky si uctovna jednotka uréuje sama pri kazdom zostaveni
uctovnej zavierky.

.V stivahe riadnej uctovnej zavierky a mimoriadnej €tovnej zavierky sa vykazuju informécie
o majetku, zdvizkoch a rozdiele majetku a zavizkov uctovnej jednotky ku diu, ku ktorému
sa zostavuje uctovna zavierka, aku dnu ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka za
bezprostredne predchédzajuce Gctovné obdobie.

. Vo vykaze ziskov a strat riadnej uctovnej zavierky a mimoriadnej uctovnej zavierky sa
vykazuju naklady, vynosy a vysledok hospodérenia za Uctovné obdobie a bezprostredne
predchadzajtice uctovné obdobie.

. V poznamkach sa uvadzaju informacie, ktoré vysvetl'uji a dopliiaji udaje v suvahe a vykaze
ziskov a strat, pripadne d’alSie vykazy a udaje, ktoré ich vysvetluju a doplifaju. V poznamkach
sa uvadzaju aj informacie, ktoré sa tykaju pouzitia Gctovnych zasad a uctovnych metdd, a
d’alSie informécie podla poZiadaviek ustanovenych Zakonom o uctovnictve. V poznamkach
uvedie uctovna jednotka tiez informacie o skutocnostiach, ktoré¢ ku ditu, ku ktorému sa
zostavuje uctovna zavierka, nevykazuje v ostatnych stcastiach G¢tovnej zéavierky, ale ich
dosledky menia vyznamnym spdsobom pohlad na finan¢nt situaciu uctovnej jednotky.
V Poznamkach v textovej casti kde sa uvadzaji vyznamné sumy majetku, zavdzkov
a rozdielu majetku a zavézkov sa vyznamnou sumou rozumie suma nad 500 Eur vratane.

. Riadna uc¢tovna zavierka v elektronickej podobe sa uklada do registra u¢tovnych zavierok
(d’alej len ,,register) prostrednictvom informacného systému ,,RISSAM vykazy takto:
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a) suvaha a vykaz ziskov a strat do 5. februara nasledujuceho uctovného obdobia
b) poznamky do 30. aprila nasledujuiceho uctovného obdobia, ak osobitny predpis
neustanovuje inak (zékon o dani z prijmov - dafiové priznanie do 31.3.)

Clanok 9
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je sucastou vnuatorného kontrolného systému organizacie a podlicha
aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

2. Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.
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Priloha ¢. / Zoznam ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek

Zoznam ciselnych znakov,
symbolov a skratiek

UJ uctovna jednotka
OFA odoslana odberatel'ska faktira
DFA prijata dodavatel’'ska faktira
PD pokladni¢né doklady
VPD vydavkovy pokladni¢ny doklad
PPD prijmovy pokladni¢ny doklad
SF socialny fond
RF rezervny fond
Eur euro
N naklady
\ vynosy
P prijemka
VYD vydajka
1D interny doklad
BU beny et
KS konStantny symbol
VS variabilny symbol
SS Specificky symbol
A aktiva
P pasiva
oC obstaravacia cena
7C zostatkové cena
RH redlna hodnota
DHM dlhodoby hmotny majetok
DNM dlhodoby nehmotny majetok
PHL pohonné latky

Priloha & / Cislovanie utovnych dokladov

Druh dokladu Ciselny rad

Pokladni¢né doklady — chronologické PPD/1...
Cislovanie VPD/1...
Bankové vypisy — bezny ucet BI/T i
Bankové vypisy — socidlny fond B2/1 o,
Bankové vypisy — rezervny fond B5/1 i
Bankové vypisy — MS strava BO/1..oiiiiiiiiiines
Bankové vypisy — Spolo¢ny trad B8/1 oo
Dodavatel'ské faktury DFEX/ 1 oo
Odberatel'ské faktury OFX/ 1 i
Interné doklady |

Priloha ¢. / Organiza¢né ¢lenenie

Obec

Organizacné ¢lenenie Stredisko

Obecny trad 1
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