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Utel

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve V zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8. augusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti 0 postupoch tctovania a ramcovej uctovej osnove pre rozpoltové organizacie,
prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vysSie tzemné celky, uverejneného pod ¢.
MF/16786/2007-31.

Pojmy a skratky
Pojmy
Skratky

MsU — Mestsky trad Prievidza

MS — materska $kola

SJ MS — skolska jedaleni pri materskej $kole
FO — finan¢né oddelenie

DHM — drobny hmotny majetok

Postup

Sposob vedenia uctovnictva a projektovo-programova dokumentacia

Uttovna jednotka tétuje v sustave podvojného tuétovnictva podla Opatrenia MF SR
¢.MF/16786/2007-31 z 8. augusta 2007, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch
uctovania a ramcovej uctovej osnove pre rozpo¢tové organizacie, prispevkové organizacie,
Statne fondy, obce a vysSie izemné celky.

Uctovnictvo je vedené vo vlastnej rézii v sidle Giétovnej jednotky.

Uttovnictvo a vykaznictvo spracovava mesto v programe ISS Cora Geo, s.r.0. Poprad.
Na spracovani u¢tovnych dokladov v jednotlivych moduloch  (Fakturacia, Platobné
poukazy, Banka, Uttovnictvo, Rozpocet, Pokladna, Majetok mesta, Objednavky, Sklad,
Personalistika a mzdy, Dane a poplatky, Zmluvy, Skolstvo, Socidlne veci) sa zhéastiuji
zodpovedni zamestnanci  jednotlivych ttvarov v rozsahu prepojenia a spristupnenia
tychto ekonomickych modulov.

Uétovnym obdobim je kalendarny rok.

Uttovna jednotka vedie uétovnictvo a zostavuje G&tovni zavierku v pefiaznych jednotkach
meny euro.

Uc¢tovna jednotka vedie uctovnictvo a zostavuje uctovnu zavierku v Statnom jazyku.

Prenos 1¢tovného zdznamu musi uctovna jednotka zabezpecit pred jeho zneuzitim,
poskodenim, zni¢enim, neopravnenymi zasahmi don a neopravnenym pristupom k nemu.

Za preukazatelnost’ UCtovnictva a Uplnost’ uctovnych dokladov zodpovedaju zamestnanci
ekonomického odboru a odboru Skolstva a starostlivosti 0 ob¢ana podl'a dohodnutého druhu
prace a Vv rozsahu pracovnych naplni.
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Uétovy rozvrh

Uétovy rozvrh zostavuje Giétovna jednotka podl'a ustanovenia § 13 zakona &. 431/2002 Z. z. 0
uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

UcCtovy rozvrh obsahuje pouzivané:

e syntetické Ucty;
e analytické ucty;
e podstvahové ucty.

Uétovna jednotka zostavuje uétovy rozvrh na étovné obdobie. Uétovy rozvrh sa v priebehu
Gétovného obdobia méze dopliiat’ podla potrieb Giétovnej jednotky. Ak nedochadza k prvému
ditu uctovného obdobia k zmene uctového rozvrhu, ktory bol platny v predchadzajicom
uctovnom obdobi, mdze postupovat Gctovna jednotka podla tohto Uétového rozvrhu aj v
nasledujiicom uc¢tovnom obdobi.

UcCtova jednotka nesmie uctovat’ na uctoch, ktoré nie st v uc¢tovom rozvrhu.

Uttovy rozvrh sa za dané uétovné obdobie uchovéva podla ustanovenia § 35 zakona &.
431/2002 Z. z. 0 uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Zasady pre vytvaranie analytickych uctov a analytickej evidencie:

Pri vytvarani analytickych uctov sa zohl'adnuju tieto hl'adiska:

¢lenenie majetku podla druhu, hmotne zodpovednych os6b a miesta jeho umiestnenia, ak sa
nevedie analyticka evidencia;

¢lenenie majetku podl'a zdrojov financovania;

Clenenie cennych papierov podl'a druhov a emitentov, ak sa nevedie analyticka evidencia,
¢lenenie podla jednotlivych dlznikov alebo rovnorodych skupin dlznikov, ak sa nevedie
analyticka evidencia,;

¢lenenie podla jednotlivych veritelov alebo rovnorodych skupin veritelov, ak sa nevedie
analyticka evidencia;

¢lenenie podla jednotlivych subjektov verejnej spravy a podla druhu transferov na bezné
a kapitalové transfery prijaté a poskytnuté transfery podla subjektov stthrnného
a konsolidovaného celku, ak sa nevedie analytickd evidencia,

¢lenenie na slovenskl menu a cudziu menu podl'a § 4 ods. 7 zakona;

¢lenenie podl'a poloziek uctovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie poznamok;
¢lenenie podla poloziek konsolidovanej a suhrnnej G¢tovnej zavierky vratane poziadaviek na
zostavenie konsolidovanych a sthrnnych poznamok;

¢lenenie podla rozpoctovej klasifikacie, podla zdrojov a programov, ak sa nevedie analyticka
evidencia;

Clenenie pre potreby zOcCtovania zdravotného, nemocenského a dochodkového
poistenia, prispevkov na poistenie v nezamestnanosti;

¢lenenie na Gcely podl'a osobitnych predpisov;

M) iné hladiska ¢lenenia podla potrieb uétovnej jednotky.

3.2.6

3.2.7

Na podsavahovych uc¢toch v Gctovych skupinach 75 az 79 sa sleduji skutoénosti,
0 ktorych sa neuctuje v actovnych knihach, a ktoré st podstatné na posudenie majetko-
pravnej situdcie uctovnej jednotky a jej ekonomickych zdrojov, ktoré mozno vyuZzit'.

Na podstvahovych Gétoch sa sleduju najma:

drobny DHM MS a SJ MS vlastné zdroje — uéet 753;
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3.4.2

majetok v sprave rozpoctovych organizacii — ucet 754 ;

drobny DHM MsU cudzie a vlastné zdroje a majetok vo vypozicke — et 755;

majetok v sprave obchodnych spolo¢nosti — tcet 756;

drobny DHM MS a SJ MS cudzie zdroje — Gicet 757;

drobny DHM MS a SJ MS kombinované zdroje — ucet 758;

majetok v sprave Zariadenia pre seniorov a Kultirneho a spolo¢enského strediska — ucet 759;
odpisané pohl'addvky — ucet 761, sledujui sa po dobu 5 rokov od doby odpisania;

prisne zactovatel'né tlaciva — ucet 761;

Zvierata — 0cet 762;

vecné bremena — ucet 764.

Zoznam uctovnych knih, ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek

Zoznam uctovnych knih:

dennik — v ktorom sa uctovné zapisy usporaduvaji z ¢asového hladiska (chronologicky),
ktorym sa preukazuje zauctovanie vsetkych tctovnych pripadov v uctovnom obdobi;

hlavna kniha - v ktorej sa uctovné zdpisy  usporadivaju z vecného hladiska
systematicky, ktorou sa preukazuje zaucétovanie vSetkych uctovnych pripadov na prislusné
ucty majetku, zavizkov, rozdielu majetku a zavdazkov, nakladov a vynosov v t¢tovnom
obdobi.

V hlavnej knihe musia byt zatétované vsetky uctovné pripady, o ktorych sa uctovalo v
denniku.

Sposob vedenia Gctovnych knih: vypoctovou technikou s pouzitim programu ISS Cora Geo,
s.r.0. Poprad.

Vystupy:
e U¢tovné knihy — hlavna kniha, dennik;
e UCtovné vykazy — Suvaha, Vykaz ziskov a strat, poznamky;
e financné vykazy;
e cvidencia faktar — kniha dodavatel'skych a odberatel'skych faktur;
e prijmy a vydavky — programovy rozpocet, plnenie a cerpanie rozpoctu,
e U¢tovy rozvrh, platobny poukaz (likvida¢ny list, kryci list), prikaz na Ghradu ......

Zoznam Cciselnych znakov, symbolov a skratiek sa za dané uctovné obdobie uchovava podla
ustanovenia § 35 zakona €. 431/2002 Z. z. 0 uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Uttovné doklady sa musia dosledne &islovat. Predpokladom zaistenia preukazatelnosti
uctovnictva su dokladové rady. Pre kazdy druh dokladu je stanoveny samostatny ciselny
rad.

Sposoby ocefovania
Pripustné spdsoby oceniovania majetku a zavézkov st uvedené v zakone o UcCtovnictve v §24

az § 27 a v postupoch uctovania.

Majetok a zavizky vyjadrené v cudzej mene prepocitava UCtovna jednotka na eura,
referencnym vymennym kurzom urcenym a vyhlasenym Eurdpskou centralnou bankou alebo
Narodnou bankou Slovenska:
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a) Vden predchadzajuci diu uskutoénenie uctovného pripadu alebo v iny den, ak to ustanovuje
osobitny predpis;
b) v den, ku ktorému sa zostavuje uc¢tovna zavierka.

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

3.4.4  Z jednotlivych zloziek majetku a zavizkov sa ocenuje:

a) obstaravacou cenou:
1. hmotny majetok s vynimkou hmotného majetku vytvoreného vlastnou ¢innost'ou;
2. zasoby s vynimkou zasob vytvorenych vlastnou ¢innostou,
3. podiely na zdkladnom imani obchodnych spolo¢nosti, cenné papiere a derivaty;
4. pohladavky pri odplathom nadobudnuti alebo pohladdvky nadobudnuté vkladom do

zakladného imania;

5. nehmotny majetok s vynimkou nehmotného majetku vytvoreného vlastnou ¢innost'ou;
6. zavizky priich prevzati.

b) vlastnymi nakladmi:
1. hmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innost'ou;
2. zasoby vytvorené vlastnou ¢innost'ou;
3. nehmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innost'ou;
4. prichovky a prirastky zvierat:

c) menovitou hodnotou:
1. penazné prostriedky a ceniny;
2. pohladavky pri ich vzniku,
3. zavizky pri ich vzniku.

d) realnou hodnotou podPa § 27 ods. 2 zakona

1. majetok bezodplatne nadobudnuty okrem penaznych prostriedkov, cenin a pohladavok
ocenenych menovitymi hodnotami,

2. majetok preradeny z osobného vlastnictva do podnikania okrem penaznych 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 podla osobitného predpisu (zakon ¢. 343/2015 Z. z.
0 verejnom obstaravani v z. n. p.) ;

5.  majetok a zavizky nadobudnuté zamenou.

Na ucely tohto zakona sa rozumie:
a) obstaravacou cenou cena, za ktort sa majetok obstaral a nédklady stvisiace s jeho obstaranim

a vSetky zniZenia tejto obstaravacej ceny,

b) vlastnymi nikladmi:

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

2. pri hmotnom majetku okrem zasob a nehmotnom majetku okrem pohl'adavok vytvorenom
vlastnou ¢innost'ou, priame naklady vynalozené na vyrobu alebo inu ¢innost’ a nepriame
naklady, ktoré sa vzt'ahuji na vyrobu alebo inu ¢innost’;
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menovitou hodnotou cena, ktora je uvedena na penaznych prostriedkoch a ceninach, alebo

suma, na ktora pohl'adavka alebo zavéazok znie;

realnou hodnotou (§ 27 ods.2 zdkona) sa rozumie:

1. trhova cena;

2. hodnota zistena ocefiovacim modelom, ktory vyuziva prevazne informacie z operacii alebe
z kotacii na aktivnom trhu, ak nie je cena podl'a pismena a) znama;

3. hodnota zistena oceniovacim modelom, ktory vyuziva prevazne informacie z operacii alebe
z kotacii na inom ako aktivnom trhu, ak nie st na aktivnom trhu informacie, ktoré by bolo
mozné pouzit’ v ocennovacom modeli podl'a pismena b), alebo

4. posudok znalca, ak pre ocefiovanu polozku majetku nie je mozné zistit’ jeho realnu hodnotu
podl'a pismen a) az c), alebo pre ocefiovant polozku majetku, nie je dostupny ocenovaci
model odhadujuci s postacujucou spolahlivostou cenu majetku, za ktoru by sa v danom
Case predal, alebo jeho pouzitie by vyzadovalo od uctovnej jednotky vynaloZenie
neprimerané¢ho usilia alebo nakladov v pomere s prinosom jeho pouzitia pre kvalitu
zobrazenia finan¢nej pozicie U¢tovnej jednotky v ¢tovnej zavierke.

Dei uskuto¢nenia u¢tovného pripadu

Dnom uskuto¢nenia uctovného pripadu je den, v ktorom dojde k vzniku pohladavky
a zavizku, platbe zavizku, inkasu pohladavky, postupeniu pohladavky, vkladu pohladavky,
poskytnutiu preddavku alebo prijatiu preddavku, prevzatiu dlhu, vyplate hotovosti alebo
prevzatiu hotovosti, nakupu alebo predaju penaznych prostriedkov v cudzej mene alebo
cennych papierov, pripisaniu cennych papierov na ucet, dohodnutiu a vyrovnaniu obchodu
S cennymi papiermi, devizami, splneniu dodavky, zisteniu manka, schodku majetku, prebytku
majetku alebo Skody na majetku, pohybu majetku vo vnutri uétovnej jednotky a k d’alsim
skuto¢nostiam vyplyvajicim z Osobitnych predpisov alebo vnitornych podmienok uctovnej
jednotky, ktoré si predmetom uctovnictva a ktoré v i¢tovnej jednotke nastali, alebo o ktorych
su k dispozicii doklady, ktoré dokumentuji tieto skuto¢nosti.

Ak sa nehnutelnost’ obstarava na zaklade zmluvy a do nadobudnutia vlastnictva povolenim
vkladu do katastra nehnutelnosti nadobudatel nehnutelnost’ uziva, dnom uskutoénenia
uctovného pripadu je den prevzatia nehnutel'nosti nadobudatel'om; u prevadzajiiceho je diiom
uskutoc¢nenia uctovného pripadu den odovzdania nehnutelnosti. Ak nebude vklad do katastra
nehnutelnosti povoleny, uc¢tovné zapisy sa zrusia.

Sposob uctovania zasob

Ucttovanie obstarania a (ibytku zasob sa vykonava spdsobom A, bez pouzivania kalkulaéného
uctu 111.

Sucastou obstaravacej ceny zasob su vSetky naklady potrebné na ich obstaranie, napriklad
preprava, provizia, poistné a iné.

Analytické ucty zasob su vedené podla skupin zasob na skladovych kartach alebo suborov dat
Z pocitaca.
Ubytok zasob rovnakého druhu uétuje Gétovna jednotka spdsobom: ked prvd cena na

ocenenie prirastku zasob sa pouZije ako prva cena na ocenenie Ubytku zasob (spdsob
oznacovany ako FIFO - First in, First out).

Uctovanie obstarania zasob spdsobom A bez pouzivania kalkulaéného Gétu 111. Na tiéte 112 -
Material na sklade sa pri spdsobe A uctovania zasob uctuje nakupeny a prevzaty material na
sklad, vratane potravin.
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Text uctovného pripadu MD D

FA od dodavatel'a za material 112 321

Spotreba materidlu 501 AU 112

a)

3.6.6

3.6.7

3.6.8

3.7
3.7.1

3.7.2

Drobny hmotny majetok (ktorého prevadzkovo-technické funkcie su dlhsie ako 1 rok), v
oceneni od 50,00 € do 1 700,00 €, sa G¢tuje priamo do nakladov na uéte 501 AU.

Uctuje na tychto Gétoch:

753 — DHM v sprave MS, SJ MS;
755 — DHM,;

756 — DHM (najom, sprava) ;
758 — DHM,;

762 — ostatny DHM.

Vynimku tvoria elektrospotrebice, ktoré sa uctuju v uctovej triede 7, Vv obstaravacej cene od
0,00 € do 1 700,00 €. Obstaranie tohto majetku je beznym vydavkom.

Drobny nehmotny majetok (ktorého prevadzkovo-technické funkcie st dlhsie ako 1 rok) od
50,00 € do 2 400,00 €, sa uctuje priamo do nakladov na tcet 518 AU.

Uétuje sa na tychto Gétoch:

757 — DHM,;

764 — nehmotny majetok / vecné bremena;
Obstaranie tohto majetku je beznym vydavkom.

Uétovanie zasob priamo do spotreby (bez uétovania na sklad):

material pouzity na opravy a udrzbu;
nakup odbornej literatiry, novin a ostatnych tlaciv;
osobné ochranné pracovné prostriedky.

Norma prirodzenych ubytkov zasob Vv Skolskej jedalni:

sa stanovuje norma prirodzenych ubytkov vo vyske 10,00 € z hodnoty spotrebovanych
surovin,

vzniknuty inventarizacny rozdiel do normy prirodzenych ubytkov sa uctuje priamo do
spotreby;

evidenciu prirodzenych ubytkov zasob vedie veduca skolskej jedalne;

prirodzené Ubytky su technologické a technické straty, ktoré vznikaju napr. rozpréSenim,
vyschnutim v ramci technologickych tbytkov vo vyrobnom, zasobovacom a odbytovom
procese;

cenové rozdiely vzniknuté medzi prijmov na sklad a fakturovanou sumou do vysky 2,00 €/
mesiac, sa uctuju na ucte 648.

Osobitosti uc¢tovania

Uttovna jednotka povazuje za nevyznamné sumy nakladov vo vyske 1 000,00 €
a nevyznamné sumy vynosov vo vyske 1 000,00 €.

Pre ucely spracovania uctovnej zavierky mesta, konsolidovanej uctovnej zavierky mesta
a Poznamok k 31. 12. prislusného roka, stanovuje mesto pre vyznamné sumy nakladov
avynosov limit nad 1000,00 € vratanie. Vyznamné sumy oprav nakladov a vynosov
minulych aétovnych obdobi nad 1 000,00 €, sa uétuji na uéte 428 AU — Nevysporiadany
vysledok hospodarenia minulych rokov. Opravy nevyznamnych nakladov a nevyznamnych
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vynosov minulych obdobi sa uctuju ako uctovné pripady bezného uctovného obdobia na
prislusnych uctoch nakladov alebo vynosov.

3.7.3 Opravy nevyznamnych nakladov a nevyznamnych vynosov minulych uctovnych obdobi sa
uctuju ako uctovné pripady bezného uctovného obdobia na prislusnych tctoch nakladov alebo
vynosov. Vyznamné sumy oprav nadkladov a vynosov minulych uctovnych obdobi sa uctuja
na Gdet 428 AU - Nevysporiadany vysledok hospodarenia minulych rokov.

3.7.4 Uttovna jednotka dodavatel'ské faktiry za december bezného uétovného obdobia, doglé do 20.
dna nasledujuceho kalendarneho mesiaca (t .j. do 20. 01.) G¢tuje na Géte 321 - Dodavatelia.

3.7.5 Ak do dia zostavenia u¢tovnej zavierky neboli zo strany dodavatela vytaétované uskutocnené
dodavky a sluzby, av§ak uétovna jednotka na zaklade zmluvy, dodacieho listu alebo iného
dokladu pozna cenu dodavky a sluzby, zatétuje sa v G¢tovnictve ako zavizok na uéte 326 -
Nevyfakturované dodavky alebo na ticte 476 - Dlhodobé nevyfakturované dodavky.

3.7.6 Ak do dna zostavenia uctovnej zavierky neboli zo strany dodavatel’a vyac¢tované uskutocnené
dodavky a sluzby a uctovna jednotka neziskala informécie o vySke zavdzku, vytvori sa na
nevyfakturované dodavky rezerva v odhadovanej sume, ktord sa zauCtuje na tucet 323 -
Kratkodobé rezervy alebo 451 - Rezervy zdkonné alebo 459 - Ostatné rezervy.

3.7.7 Vyuctovanie cenin sa uctuje mesacne, na zaklade uctovného dokladu o spotrebe cenin na
ucte 213.

3.7.8 Uttovna jednotka uétuje a vykazuje uétovné pripady v Giétovnom obdobi, s ktorym ¢asovo
avecne suvisia. Kritériom pre uU¢tovanie uUCtovnych pripadov ¢asového rozliSenia je
skutocnost, ze je znamy:

e ich vecny obsah;

e suma;

a je ur¢ené obdobie, ktorého sa tykaju.

Ugty &asového rozlisenia:

381 — Naklady budicich obdobi (poistné, predplatné, njjomné, sluzby ...)

383 — Vydavky buducich obdobi (ngjomné platené pozadu, tiroky z tiverov platené pozadu ... )
384 — Vynosy budicich obdobi (ndjomné prijaté vopred, Skolné prijaté vopred ...)

385 — Prijmy buducich obdobi (najomné platené pozadu ...)

3.7.9 Naklady sa uctuju na uctoch uctovej triedy 5 — Naklady.
3.7.10 Vynosy sa uctuju na uctoch uctovej triedy 6 — Vynosy.

3.7.11 Naucte 315 - Ostatné pohl'adavky sa uctuju napr. : dobropisy, pohl'adavky pri platbe cez POS
terminal, pohl'adavky SJ MS a iné.

3.7.12 Skolské stravovanie je vedené na samostatnom bankovom uéte jednotlivej Skolskej jedalni pri
materskych Skolach. Prispevok za stravu sa uhradza preddavkovo a u¢tuje sa na ucte 324 —
Prijaté preddavky za stravné. Pri uctovani pohl'adavok zo Skolského stravovania sa pouziva
ucet 315 - Ostatné pohladavky.
Uttovanie $kolskej jeddlne je Specifické, preto je Skolské stravovanie upravované
Metodickymi pokynmi odboru $kolstva a starostlivosti 0 ob¢ana.
zakladné skoly, materské skoly, skolské jedalne pri materskych $kolach, zakladna umelecka
Skola a centrum volIného Casu v zriadovatel'skej posobnosti mesta, su povinné dodrziavat
Harmonogram tiloh a Metodické pokyny odboru $kolstva a starostlivosti o ob¢ana.
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3.7.14

3.7.15

3.7.16

3.7.17

3.7.18

3.7.19

3.8

a)
b)
c)
d)
e)

Na ucte 378 - Iné pohladavky sa uctuju napr. splatkové kalendare, petiazné zabezpeky,
pohladavky za nevyplatené dividendy, pohladavky zo vzajomnych zapoctov, postipené
pohladavky, pohladavka voci osobe zodpovednej za Skodu alebo manko, pohladavka voci
poistovni v désledku poistnych udalosti, mylné platby a iné.

Na ucte 321 - Dodavatelia sa Gctuje zavazok voci dodavatel'om (z doslych FA).

Na tcte 325 - Ostatné zavizky sa uctuji napr.: zavizky zo zmluvnych vzt'ahov, iné zavizky
na zaklade podkladov spravcov rozpoctu, preplatky a iné.

Na ucte 379 - Iné zvézky sa Gctuje napr. : zavizky voci zamestnancom (sporenia, pdzicky,
zrazky...), finanéné zabezpeky na verejné obstaravanie, vecné bremenad na ucte cudzich
prostriedkov, zavizky o uznani dlhu, mylné platby a iné.

Na zaklade odborného posudku, uc¢tovna jednotka/ zodpovedny spravca hospodarskej spravy,
rozuctovava naklady energii na prenesené kompetencie Statnej spravy (na useku matriky,
hlasenia pobytu obanov aregistra obyvatel'ov, stavebného poriadku, byvania, zivotného
prostredia, $kolského tiradu) podl'a vymery tzitkovej plochy kancelarii v m?2,

Na zaklade odborného posudku, G¢tovna jednotka rozictovava vydavky na skolstvo pre tcely
Statistickej klasifikacie vydavkov verejnej spravy (SK COFOG), podla poctu ziakov
V primarnom a V niz$ie sekundarnom vzdelavani.

Uttovanie pouzitia sluzobnej platobnej Kkarty: Pouzitim platobnej karty zamestnavatela
zamestnancom, vznika zamestnavatelovi pohladavka vo¢i zamestnancovi. Odpisanie
penaznych prostriedkov z bezného G¢tu mesta sa Gctuje, na strane MD 335 - pohl'adavka voci
zamestnancovi ana strane DAL 221 - bankové uéty. Nasledne po predlozeni dokladov
preukazujtcich vydavky hradené platobnou kartou, uétuje sa internym dokladom na t'archu
nakladového uétu v prospech uétu 335.

Uzavretie Gctovnych knih:

kone&né stavy étov étovej triedy 5 — Naklady sa uétuji na tarchu Gétu 710 — Uéet vysledku
hospodarenia a kone¢né stavy uctov uctovej triedy 6 — Vynosy sa uctuji v prospech uctu 710
— Uget vysledku hospodarenia;

kone¢né zostatky sivahovych Gétov sa uctuju podvojne v prospech alebo na tarchu uctu 702 —
Konec¢ny ucet stivahovy podla charakteru zostatku. Preuctovanim kone¢ného zostatku uctu
710 — Uget vysledku hospodarenia na Giet 702 sa uzatvoria uétovné knihy;

pri uzavreti iCtovnych knih sa:

zist'uju obraty jednotlivych uctov;

zistuju koneéné stavy vysledkovych G¢tov a kone¢né zostatky stivahovych tétov;

uctuju konecné stavy uctov nakladov v uctovej triede 5 a vynosov v uctovej triede 6,

zistuje vysledok hospodarenia pred zdanenim danou z prijmov za uctovné obdobie;

zistuje uctovny vysledok hospodarenia ako rozdiel nakladov a vynosov.

pri uzatvoreni Gétovnych knih st udaje uétu 702 — Kone&ny téet stivahovy, uétu 710 — Uget
vysledku hospodarenia a idaje z analytickych uctov, podkladom pre zostavenie uctovnej
zavierky.
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3.8.1

3.9

3.9.1
a)
b)

c)
d)

e)

3.9.2

a)
b)

c)

3.9.3

3.94

3.95

3.9.6

3.9.7

Otvorenie uctovnych knih:

konecné zostatky jednotlivych stivahovych uctov aktiv a pasiv zatctovanych na tcte 702 —
Kone¢ny ucet suvahovy su zaciatoénymi stavmi jednotlivych stivahovych uctov aktiv a pasiv
zauctovanych na ucte 701 — Zaciato¢ny tcet suvahovy;

uctovnymi zapismi na tarchu Gctu 701 — Zaciato¢ny ucet stivahovy a Vv prospech prislusnych
otvdranych suvahovych Uctov pasiv a uctovnymi zapismi v prospech uctu 701 — Zaciatocny
ucet stvahovy ana tarchu prisluSnych otvaranych suvahovych uctov aktiv sa uctuju ich
zaciatoCné stavy;

vysledok hospodarenia bezprostredne predchadzajuceho uctovného obdobia uctovany
Vv prospech alebo na tarchu uctu 702 — Kone¢ny ucet suvahovy sa pri otvoreni uctov hlavnej
knihy tétuje v prospech alebo na tarchu Gétu 431 — Vysledok hospodarenia v schvalovani so
suvztaznym zapisom na tarchu alebo v prospech uctu 701 — Zaciatocny ucet siivahovy.

Uktovna zavierka

Uttovna zavierka obsahuje tieto vieobecné naleZitosti:
obchodné meno alebo nazov Gétovnej jednotky a sidlo;
identifikaéné ¢islo;

den, ku ktorému sa zostavuje;

den jej zostavenia,;

obdobie, za ktoré sa zostavuje;

podpisovy zaznam Statutdrneho organu.

Uttovna zavierka v sustave podvojného iétovnictva okrem vieobecnych nélezitosti podl'a
predchadzajiuceho odseku obsahuje tieto sucasti:

suvahu;

vykaz ziskov a strat;

poznamky.

Uttovna jednotka zostavuje uétovna zavierku vzdy, ked uzavrie uétovné knihy. Ak uzavrie
uctovné knihy k poslednému dnu Gétovného obdobia, zostavuje G¢tovni zavierku ako riadnu,
v ostatnych pripadoch uzavretia G¢tovnych knih zostavuje uc¢tovni zavierku ako mimoriadnu.
Den zostavenia uctovnej zavierky si uctovna jednotka urCuje sama pri kazdom zostaveni
uctovnej zavierky.

Uttovné zavierky schvaluje a podpisuje primator mesta. Podla zakona & 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v platnom zneni ro¢nt u¢tovny zavierku mesta overuje auditor.

V stivahe riadnej uctovnej zavierky a mimoriadnej ictovnej zavierky sa vykazuji informacie
o majetku, zaviazkoch a rozdiele majetku a zaviazkov G¢tovnej jednotky ku dnu, ku ktorému sa
zostavuje uctovna zévierka, aku diu ku ktorému sa zostavuje uctovna zévierka za
bezprostredne predchadzajice uctovné obdobie.

Vo vykaze ziskov a strat riadnej uctovnej zavierky a mimoriadnej uctovnej zavierky sa
vykazuju naklady, vynosy a vysledok hospodarenia za étovné obdobie a bezprostredne
predchadzajice Gctovné obdobie.

V pozniamkach sa uvadzaju informacie, ktoré vysvetl'ujii a dopliiajii iidaje v savahe a vykaze
ziskov a strat, pripadne d’alSie vykazy a udaje, ktoré ich vysvetl'uju a dopliaji. V poznamkach
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3.9.8

a)

3.10
3.10.1

3.10.2

3.10.3

4.1

4.2

sa uvadzaju aj informacie, ktoré sa tykaju pouzitia Gctovnych zdsad a uctovnych metdd, a
dalsie informacie podla poziadaviek ustanovenych tymto zakonom. V poznamkach uvedie
uctovna jednotka tiez informacie o skutocnostiach, ktoré ku diu, ku ktorému sa zostavuje
uctovna zavierka, nevykazuje v ostatnych sucastiach uctovnej zavierky, ale ich dosledky
menia vyznamnym sposobom pohl'ad na finanénu situaciu uctovnej jednotky. V Poznamkach
Vv textovej Casti, kde sa uvadzaji vyznamné sumy majetku, zavizkov a rozdielu majetku
a zavizkov sa vyznamnou sumou rozumie suma nad 1 000,00 € vratane.

Riadna G¢tovna zavierka v elektronickej podobe sa uklada do registra iétovnych zavierok
(d’alej len ,,register) prostrednictvom systému Statnej pokladnice takto:

sivaha a vykaz ziskov a strat do 5. februara nasledujiceho uc¢tovného obdobia,

poznamky do 31. marca nasledujuceho uc¢tovného obdobia.

Zaverecné ustanovenia

Internd smernica je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha
aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

IS — 99 Vedenie uctovnictva mesta Prievidza v plathom zneni, je zavézna pre vsetkych
zamestnancov mesta.

Interna smernica IS — 99 Vedenie Gétovnictva mesta Prievidza, v zneni Doplnku €. 1 nadobuda
ucinnost’ od 01. 06. 2020.

Odkazy a poznamky

Suvisiace pravne predpisy

Zakon €. 431/2002 Z. z. 0 tictovnictve v zneni neskorsich predpisov

Zakon €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy v zneni neskorsich
predpisov

Zakon €. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach uzemnej samospravy v zneni
neskorsich predpisov

Zakon ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite v zneni neskorSich predpisov

Zakon ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov

Interné dokumenty

IS — 06 Rozpoctové pravidla mesta Prievidza

IS — 10 Kolobeh uctovnych dokladov mesta Prievidza

IS — 67 Organiza¢ny poriadok MsU

IS — 80 Zasady hospodarenia s majetkom mesta Prievidza
IS — 87 Financna kontrola

IS — 88 Registraturny poriadok mesta Prievidza
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IS— 89 Registratirny poriadok a registraturny plan pre MS a SJ MS v zriadovatel'skej
pdsobnosti

5 Rozdelovnik

hlavny kontrolor mesta
veduci odborov MsU
veduci oddeleni MsU
veduci referatov MsU
veduci pravnej kancelarie
kancelaria primatora mesta
kanceléria prednostu MsU

nacelnik MsP

6 Prilohy
neobsahuje

Vypracovali Posudili Schvalil
Ing. Lujza Chrvalova A0 Rielicky

Ven a orieayidk Ing D‘;Jja gaérOVéV Ing. Marian Bielicky JUDr. Katarina

P & Machackova

veduca f_'lnancneho veduci ekonomického
oddelenia odboru

Funkcia veduca uctarne finanéného primatorka mesta
oddelenia

Datum 27.05. 2020 27.02. 2020 28. 05. 2020

Podpis




