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1 Vedenie účtovníctva
Článok 1.1
Spôsob vedenia účtovníctva a projektovo-programová dokumentácia

1. Základná škola s materskou školou, Nová č. 201, Čakajovce (ďalej len ,,účtovná jednotka“) účtuje v sústave podvojného účtovníctva podľa Opatrenia MF SR č. MF/16786/2007-31 z 8. augusta 2007, ktorým sa ustanovujú podrobnosti o postupoch účtovania a rámcovej účtovej osnove pre rozpočtové organizácie, príspevkové organizácie, štátne fondy, obce a vyššie územné celky.

2. Organizačné zložky účtovnej jednotky:

· základná škola
· pre 1. stupeň

· pre 2. stupeň

· materská škola

· výdajná školská jedáleň

· pre materskú školu

· pre 1. stupeň základnej školy

· pre 2. stupeň základnej školy

· školský klub detí

Každá organizačná zložka účtovnej jednotky predstavuje v systéme účtovníctva stredisko účtovnej jednotky. Strediská účtovnej jednotky tvoria prílohu č. 1.

3. Účtovníctvo je vedené vo vlastnej réžii v sídle účtovnej jednotky.

4. Programové vybavenie pre:

· podsystém účtovníctva vedie účtovná jednotka s použitím programu SMOSRO od firmy Remek s.r.o. Tento program obsahuje moduly: účtovníctvo RO a školy, fakturácia.
· podsystém miezd vedie účtovná jednotka s použitím programu PAM – Mzdy od firmy Vema, s. r. o.
5. Účtovným obdobím je kalendárny rok.
6. Účtovná jednotka vedie účtovníctvo a zostavuje účtovnú závierku v peňažných jednotkách meny euro.
7. Účtovná jednotka vedie účtovníctvo a zostavuje účtovnú závierku v štátnom jazyku.
8. Prenos účtovného záznamu musí účtovná jednotka zabezpečiť pred jeho zneužitím, poškodením, zničením, neoprávnenými zásahmi doň a neoprávneným prístupom k nemu.
Článok 2.1
Účtový rozvrh
1. Účtový rozvrh zostavuje účtovná jednotka podľa ustanovenia § 13 zákona č. 431/2002 Z.z. o účtovníctve v znení neskorších predpisov.
Účtový rozvrh obsahuje používané:

· syntetické účty

· analytické účty

· podsúvahové účty

2. Účtovná jednotka zostavuje účtový rozvrh na účtovné obdobie. Účtový rozvrh sa v priebehu účtovného obdobia môže dopĺňať podľa potrieb účtovnej jednotky. Ak nedochádza k prvému dňu účtovného obdobia k zmene účtového rozvrhu, ktorý bol platný v predchádzajúcom účtovnom období, môže postupovať účtovná jednotka podľa tohto účtového rozvrhu aj v nasledujúcom účtovnom období.

3. Účtovná jednotka nesmie účtovať na účtoch, ktoré nie sú v účtovom rozvrhu.

4. Účtový rozvrh tvorí prílohu č. 2.

5. Zásady pre vytváranie analytických účtov a analytickej evidencie
Pri vytváraní analytických účtov sa zohľadňujú tieto hľadiská:

a) členenie majetku podľa druhu hmotne zodpovedných osôb a miesta jeho umiestnenia, ak sa nevedie analytická evidencia; osobitne sa sleduje majetok poskytnutý účtovnej jednotke na zabezpečenie jej pohľadávky;
b) členenie majetku podľa doby použiteľnosti na dlhodobý majetok a krátkodobý majetok;
c) členenie pohľadávok a záväzkov podľa dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby splatnosti;
d) členenie podľa jednotlivých dlžníkov alebo rovnorodých skupín dlžníkov, ak sa nevedie analytická evidencia;
e) členenie podľa jednotlivých veriteľov alebo rovnorodých skupín veriteľov, ak sa nevedie analytická evidencia;
f) členenie podľa jednotlivých subjektov verejnej správy a podľa druhu transferov na bežné a kapitálové transfery, prijaté a poskytnuté transfery podľa subjektov súhrnného a konsolidovaného celku, ak sa nevedie analytická evidencia;
g) členenie na slovenskú menu a cudziu menu podľa § 4 ods. 7 zákona;
h) členenie podľa položiek účtovnej závierky vrátane požiadaviek na zostavenie poznámok;
i) členenie podľa položiek konsolidovanej a súhrnnej účtovnej závierky vrátane požiadaviek na zostavenie konsolidovaných a súhrnných poznámok;
j) členenie podľa rozpočtovej klasifikácie, podľa zdrojov a programov, ak sa nevedie analytická evidencia;
k) členenie pre potreby zúčtovania zdravotného, nemocenského a dôchodkového poistenia, príspevkov na poistenie v nezamestnanosti;
l) členenie na účely podľa osobitných predpisov;
m) členenie z hľadiska potrieb finančného riadenia účtovnej jednotky;
n) iné hľadiská členenia podľa potrieb účtovnej jednotky.

6. Na podsúvahových účtoch v účtových skupinách 75 až 79 sa sledujú skutočnosti, o ktorých sa neúčtuje v účtovných knihách, a ktoré sú podstatné na posúdenie majetkoprávnej situácie účtovnej jednotky a jej ekonomických zdrojov, ktoré možno využiť.

7. Na podsúvahových účtoch sa sleduje najmä drobný hmotný majetok a drobný nehmotný majetok – účet 751 až účet 759.

       V účtovníctve účtovnej jednotky sa môže vytvoriť zúčtovací účet na zabezpečenie účtovného záznamu 
       na podsúvahových účtoch – účet 799. 

Článok 3.1
Zoznam účtovných kníh, číselných znakov, symbolov a skratiek

1. Zoznam účtovných kníh:

a) denník – v ktorom sa účtovné zápisy usporadúvajú z časového hľadiska (chronologicky), ktorým sa preukazuje zaúčtovanie všetkých účtovných prípadov v účtovnom období;
b) hlavná kniha – v ktorej sa účtovné zápisy usporadúvajú z vecného hľadiska systematicky, ktorou sa preukazuje zaúčtovanie všetkých účtovných prípadov na príslušné účty majetku, záväzkov, rozdielu majetku a záväzkov, nákladov a výnosov v účtovnom období. V hlavnej knihe musia byť zaúčtované všetky účtovné prípady, o ktorých sa účtovalo v denníku.
2. Spôsob vedenia účtovných kníh: výpočtovou technikou s použitím programu SMOSRO od firmy Remek s.r.o.
Výstupy: 
účtovné knihy – hlavná kniha za mesiac so stručnou tlačou (zostava č. 5001), denník

              
účtovné výkazy – Súvaha, Výkaz ziskov a strát, poznámky


účtovací predpis


príjmy a výdavky 
- rekapitulácia príjmov do úrovne zdrojov a položiek (výpis 11)

 

- rekapitulácia výdavkov do úrovne zdrojov a položiek (výpis 12)



- rozpočet, plnenie a čerpanie rozpočtu



- účtový rozvrh, krycí list


pohyby na účtoch za mesiac (zostava č. 4002)


kontrola vyrovnanosti dokladov

evidencia faktúr – kniha prijatých a odoslaných faktúr

Analytická evidencia – zoznam používaných kníh:

· pokladničná kniha;
· kniha došlých a odoslaných faktúr;
· analytická evidencia dlhodobého majetku – inventárna kniha;
· operatívna evidencia drobného majetku;
· ostatné (podľa podmienok účtovnej jednotky).

3. Zoznam číselných znakov, symbolov a skratiek tvorí prílohu č. 3.

4. Účtovné doklady sa musia dôsledne číslovať. Predpokladom zaistenia preukázateľnosti účtovníctva sú dokladové rady. Pre každý druh dokladu ja stanovený samostatný číselný rad, ktorý tvorí prílohu č. 4.

Článok 4.1
Spôsoby oceňovania

1. Prípustné spôsoby oceňovania majetku a záväzkov sú uvedené v zákone o účtovníctve v § 24 až § 27 a v postupoch účtovania.
2. Majetok a záväzky vyjadrené v cudzej mene prepočítava účtovná jednotka na eurá referenčným výmenným kurzom určeným a vyhláseným Európskou centrálnou bankou alebo Národnou bankou Slovenska:
a) v deň predchádzajúci dňu uskutočnenia účtovného prípadu alebo v iný deň, ak to ustanovuje osobitný predpis;
b) v deň, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka.

3. Pri kúpe a predaji cudzej meny za menu euro použije účtovná jednotka kurz, za ktorý boli tieto hodnoty nakúpené alebo predané.

4. Z jednotlivých zložiek majetku a záväzkov sa oceňuje:

a) obstarávacou cenou:
1. hmotný majetok s výnimkou hmotného majetku vytvoreného vlastnou činnosťou;
2. pohľadávky pri odplatnom nadobudnutí;
3. nehmotný majetok s výnimkou nehmotného majetku vytvoreného vlastnou činnosťou;
4. záväzky pri ich prevzatí

b) vlastnými nákladmi:
1. hmotný majetok vytvorený vlastnou činnosťou;
2. nehmotný majetok vytvorený vlastnou činnosťou
c) menovitou hodnotou:
1. peňažné prostriedky a ceniny;
2. pohľadávky pri ich vzniku;
3. záväzky pri ich vzniku

d) reálnou hodnotou podľa § 27 ods. 2 zákona:
1. majetok bezodplatne nadobudnutý okrem peňažných prostriedkov, cenín a pohľadávok ocenených menovitými hodnotami;
2. majetok preradený z osobného vlastníctva do podnikania okrem peňažných prostriedkov, cenín a pohľadávok ocenených menovitými hodnotami,

3. nehmotný majetok a hmotný majetok novozistený pri inventarizácii a v účtovníctve doteraz nezachytený;
4. majetok obstaraný verejným obstarávateľom bezodplatne od koncesionára za plnenie vo forme koncesie a stavebné práce podľa osobitného predpisu (zákon č. 25/2006 Z. z. o verejnom obstarávaní v z.n.p.);
5. majetok a záväzky nadobudnuté zámenou.
Na účely tohto zákona sa rozumie:

a) obstarávacou cenou cena, za ktorú sa majetok obstaral a náklady súvisiace s jeho obstaraním a všetky zníženia tejto obstarávacej ceny;
b) vlastnými nákladmi - pri hmotnom majetku okrem zásob a nehmotnom majetku okrem pohľadávok vytvorenom vlastnou činnosťou priame náklady vynaložené na výrobu alebo inú činnosť a nepriame náklady, ktoré sa vzťahujú na výrobu alebo inú činnosť;
c) menovitou hodnotou cena, ktorá je uvedená na peňažných prostriedkoch a ceninách alebo suma, na ktorú pohľadávka alebo záväzok znie;
d) reálnou hodnotou (§ 27 ods. 2 zákona) sa rozumie:

1. trhová cena;
2. hodnota zistení oceňovacím modelom, ktorý využíva prevažne informácie z operácií alebo z kotácií na aktívnom trhu, ak nie je cena podľa písmena a) známa;
3. hodnota zistená oceňovacím modelom, ktorý využíva prevažne informácie z operácií alebo z kotácií na inom ako aktívnom trhu, ak nie sú na aktívnom trhu informácie, ktoré by bolo možné použiť v oceňovacom modeli podľa písmena b);
4. posudok znalca, ak pre oceňovanú položku majetku nie je možné zistiť jeho reálnu hodnotu podľa písmen a) až c) alebo pre oceňovanú položku majetku nie je dostupný oceňovací model odhadujúci s postačujúcou spoľahlivosťou cenu majetku, za ktorú by sa v danom čase predal alebo jeho použitie by vyžadovalo od účtovnej jednotky vynaloženie neprimeraného úsilia alebo nákladov v pomere s prínosom jeho použitia pre kvalitu zobrazenia finančnej pozície účtovnej jednotky v účtovnej závierke.
Článok 5.1
Deň uskutočnenia účtovného prípadu

1. Dňom uskutočnenia účtovného prípadu je deň, v ktorom dôjde k vzniku pohľadávky a záväzku, platbe záväzku, inkasu pohľadávky, postúpeniu pohľadávky, vkladu pohľadávky, poskytnutiu preddavku alebo prijatiu preddavku, prevzatiu dlhu, výplate hotovosti alebo prevzatiu hotovosti, nákupu alebo predaju peňažných prostriedkov v cudzej mene, splneniu dodávky, zisteniu manka, schodku majetku, prebytku majetku alebo škody na majetku, pohybu majetku vo vnútri účtovnej jednotky a k ďalším skutočnostiam vyplývajúcim z osobitných predpisov alebo vnútorných podmienok účtovnej jednotky, ktoré sú predmetom účtovníctva a ktoré v účtovnej jednotke nastali, alebo o ktorých sú k dispozícii doklady, ktoré dokumentujú tieto skutočnosti.
2. Ak sa nehnuteľnosť obstaráva na základe zmluvy a do nadobudnutia vlastníctva povolením vkladu do katastra nehnuteľností nadobúdateľ nehnuteľnosť užíva, dňom uskutočnenia účtovného prípadu je deň prevzatia nehnuteľnosti nadobúdateľom; u prevádzajúceho je dňom uskutočnenia účtovného prípadu deň odovzdania nehnuteľnosti. Ak nebude vklad do katastra nehnuteľností povolený, účtovné zápisy sa zrušia.

Článok 6.1
Spôsob účtovania drobného majetku
1. Drobný hmotný majetok od 0,03 € do 1700,00 € sa účtuje priamo do nákladov na účet 501 AÚ a vedie v operatívnej evidencii na podsúvahových účtoch.

2. Drobný nehmotný majetok od 0,03 € do 2400,00 € sa účtuje priamo do nákladov na účet 518 AÚ a vedie v operatívnej evidencii na podsúvahových účtoch.

Článok 7.1
Osobitosti účtovania

1. Účtovná jednotka považuje za nevýznamné sumy nákladov a nevýznamné sumy výnosov sumu do 1996,00 € vrátane. Opravy nevýznamných nákladov a nevýznamných výnosov minulých účtovných období sa účtujú ako účtové prípady bežného účtovného obdobia na príslušných účtoch nákladov alebo výnosov. Významné sumy opráv nákladov a výnosov minulých účtovných období sa účtujú na účet 428 AÚ – Nevysporiadaný výsledok hospodárenia minulých rokov.
2. Účtovná jednotka dodávateľské faktúry za december bežného účtovného obdobia, došlé do 13. dňa nasledujúceho kalendárneho mesiaca (t.j. do 13.1.) účtuje na účte 321 – Dodávatelia.

3. Ak do dňa zostavenia účtovnej závierky neboli zo strany dodávateľa vyúčtované uskutočnené dodávky a služby, avšak účtovná jednotka na základe zmluvy, dodacieho listu alebo iného dokladu pozná cenu dodávky a služby, zaúčtuje sa v účtovníctve ako záväzok na účte 326 – Nevyfakturované dodávky alebo na účte 476 – Dlhodobé nevyfakturované dodávky.

4. Ak do dňa zostavenia účtovnej závierky neboli zo strany dodávateľa vyúčtované uskutočnené dodávky a služby a účtovná jednotka nezískala informácie o výške záväzku, vytvorí sa na nevyfakturované dodávky rezerva v odhadovanej sume, ktorá sa zaúčtuje na účet 323 – Krátkodobé rezervy alebo 451 – Rezervy zákonné alebo 459 – Ostatné rezervy.
5. Vyúčtovanie cenín (poštové známky, kolky, ...) sa účtuje na konci kalendárneho mesiaca na základe účtovného dokladu o spotrebe cenín na účte 213.

6. Účtovná jednotka účtuje a vykazuje účtovné prípady v účtovnom období, s ktorým časovo a vecne súvisia. Kritériom pre účtovanie účtovných prípadov časového rozlíšenia je skutočnosť, že je známy:

· ich vecný obsah;
· suma;
· a je určené obdobie, ktorého sa týkajú. 

Účty časového rozlíšenia:

· 381 – Náklady budúcich období

· 383 – Výdavky budúcich období

· 384 – Výnosy budúcich období

· 385 – Príjmy budúcich období

7. Náklady sa účtujú na účtoch účtovej triedy 5 – Náklady.

8. Výnosy sa účtujú na účtoch účtovej triedy 6 – Výnosy.

9. Účtovná jednotka rozúčtováva percentom (podľa m2) náklady na prenesené kompetencie a originálne kompetencie nasledovne:

	Druh nákladu
	Prenesené kompetencie

- základná škola % nákladov (m2)
	Originálne kompetencie

- materská škola, školský klub detí, výdajná školská jedáleň % nákladov (m2)

	Elektrická energia
	57,50 % nákladov (1165 m2)
	42,50 % nákladov (861 m2)

	Plyn
	57,50 % nákladov (1165 m2)
	42,50 % nákladov (861 m2)

	Vodné a stočné
	57,50 % nákladov (1165 m2)
	42,50 % nákladov (861 m2)

	Ostatné spoločné služby
	57,50 % nákladov (1165 m2)
	42,50 % nákladov (861 m2)


10. Účtovná jednotka rozúčtováva percentom (podľa m2) výdavky na školstvo pre účely štatistickej klasifikácie výdavkov verejnej správy (SK COFOG) nasledovne:
	Základná škola
	57,50 % z výdavkov (1165 m2)

	09.1.2.1 Primárne vzdelávanie s bežnou starostlivosťou /ročníky 1. – 4./
	podľa počtu žiakov na začiatku kalendárneho roku

	09.2.1.1 Nižšie sekundárne vzdelávanie všeobecné s bežnou starostlivosťou /ročníky 5. – 9./
	podľa počtu žiakov na začiatku kalendárneho roku

	Materská škola
	% z výdavkov (m2)

	09.1.1.1 Predprimárne vzdelávanie s bežnou starostlivosťou
	25,47 % z výdavkov (516 m2)

	Školský klub detí
	% z výdavkov (m2)

	09.5.0 Vzdelávanie nedefinované podľa úrovne
	12,34 % z výdavkov (250 m2)

	Výdajná školská jedáleň
	4,69 % z výdavkov (95 m2)

	09.6.0.1 Vedľajšie služby poskytované v rámci predprimárneho vzdelávania /materská škola/
	podľa počtu stravníkov na začiatku kalendárneho roku

	09.6.0.2 Vedľajšie služby poskytované v rámci primárneho vzdelávania /ročníky 1. – 4./
	podľa počtu stravníkov na začiatku kalendárneho roku

	09.6.0.3 Vedľajšie služby poskytované v rámci nižšieho sekundárneho vzdelávania /ročníky 5. – 9./
	podľa počtu stravníkov na začiatku kalendárneho roku


11. Uzavretie účtovných kníh:
· konečné stavy účtov účtovej triedy 5 – Náklady sa účtujú na ťarchu účtu 710 – Účet výsledku hospodárenia a konečné stavy účtov účtovej triedy 6 – Výnosy sa účtujú v prospech účtu 710 – Účet výsledku hospodárenia

· konečné zostatky súvahových účtov sa účtujú podvojne v prospech alebo na ťarchu účtu 702 – Konečný účet súvahový podľa charakteru zostatku. Preúčtovaním konečného zostatku účtu 710 – Účet výsledku hospodárenia na účet 702 sa uzatvoria účtovné knihy.
· pri uzavretí účtovných kníh sa:

a) zisťujú obraty jednotlivých účtov;
b) zisťujú konečné stavy výsledkových účtov a konečné zostatky súvahových účtov;
c) účtujú konečné stavy účtov nákladov v účtovej triede 5 a výnosov v účtovej triede 6;
d) zisťuje výsledok hospodárenia pred zdanením daňou z príjmov za účtovné obdobie;
e) zisťuje účtovný výsledok hospodárenia ako rozdiel nákladov a výnosov

· pri uzatvorení účtovných kníh sú údaje účtu 702 – Konečný účet súvahový, účtu 710 – Účet výsledku hospodárenia a údaje z analytických účtov podkladom pre zostavenie účtovnej závierky.
12. Otvorenie účtovných kníh:

· konečné zostatky jednotlivých súvahových účtov aktív a pasív zaúčtovaných na účte 702 – Konečný účet súvahový sú začiatočnými stavmi jednotlivých súvahových účtov aktív a pasív zaúčtovaných na účte 701 – Začiatočný účet súvahový

· účtovnými zápismi na ťarchu účtu 701 – Začiatočný účet súvahový a v prospech príslušných otváraných súvahových účtov pasív a účtovnými zápismi v prospech účtu 701 – Začiatočný účet súvahový a na ťarchu príslušných otváraných súvahových účtov aktív sa účtujú ich začiatočné stavy

· výsledok hospodárenia bezprostredne predchádzajúceho účtovného obdobia účtovaný v prospech alebo na ťarchu účtu 702 – Končený účet súvahový sa pri otvorení účtov hlavnej knihy účtuje v prospech alebo na ťarchu účtu 431 – Výsledok hospodárenia v schvaľovaní so súvzťažným zápisom na ťarchu alebo v prospech účtu 701 – Začiatočný účet súvahový. 

Článok 8.1
Účtovná závierka

1. 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) deň, ku ktorému sa zostavuje;
d) deň jej zostavenia;
e) obdobie, za ktoré sa zostavuje;
f) podpisový záznam štatutárneho orgánu alebo člena štatutárneho orgánu účtovnej jednotky alebo podpisový záznam fyzickej osoby.
2. Účtovná závierka v sústave podvojného účtovníctva okrem všeobecných náležitostí podľa predchádzajúceho odseku obsahuje tieto súčasti:

a) súvahu;
b) výkaz ziskov a strát;
c) poznámky.
3. Účtovná jednotka zostavuje účtovnú závierku vždy, keď uzavrie účtovné knihy. Ak uzavrie účtovné knihy k poslednému dňu účtovného obdobia, zostavuje účtovnú závierku ako riadnu, v ostatných prípadoch uzavretia účtovných kníh zostavuje účtovnú závierku ako mimoriadnu. Deň zostavenia účtovnej závierky si účtovná jednotka určuje sama pri každom zostavení účtovnej závierky.

4. V súvahe riadnej účtovnej závierky a mimoriadnej účtovnej závierky sa vykazujú informácie o majetku, záväzkoch a rozdiele majetku a záväzkov účtovnej jednotky ku dňu, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka a ku dňu, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka za bezprostredne predchádzajúce účtovné obdobie.

5. Vo výkaze ziskov a strát riadnej účtovnej závierky a mimoriadnej účtovnej závierky sa vykazujú náklady, výnosy a výsledok hospodárenia za účtovné obdobie a bezprostredne predchádzajúce účtovné obdobie.

6. V poznámkach sa uvádzajú informácie, ktoré vysvetľujú a dopĺňajú údaje v súvahe a výkaze ziskov a strát, prípadne ďalšie výkazy a údaje, ktoré ich vysvetľujú a dopĺňajú. V poznámkach sa uvádzajú aj informácie, ktoré sa týkajú použitia účtovných zásad a účtových metód, a ďalšie informácie podľa požiadaviek ustanovených týmto zákonom. V poznámkach uvedie účtovná jednotka tiež informácie o skutočnostiach, ktoré ku dňu, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka, nevykazuje v ostatných súčastiach účtovnej závierky, ale ich dôsledky menia významným spôsobom pohľad na finančnú situáciu účtovnej jednotky. V Poznámkach v textovej časti, kde sa uvádzajú významné sumy majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov, sa významnou sumou rozumie suma nad 1997,00 € vrátane.
7. Riadna účtovná závierka v elektronickej podobe sa ukladá do registra účtovných závierok (ďalej len ,,register“) prostredníctvom systému štátnej pokladnice takto:

a) súvaha a výkaz ziskov a strát do 5. februára nasledujúceho účtovného obdobia;
b) poznámky do 30. apríla nasledujúceho účtovného obdobia, ak osobitný predpis neustanovuje inak (zákon o dani z príjmov – daňové priznanie do 31.3.).

1.1 Prílohy k vedeniu účtovníctva

1.1.1 Príloha č. 1 k Smernici č. S 2017/2
Strediská účtovnej jednotky

	Organizačné členenie
	Stredisko

	
	podsystém účtovníctva
	podsystém miezd

	Základná škola pre 1. stupeň
	09121
	110

	Základná škola pre 2. stupeň
	09211
	8

	Materská škola
	09111
	208

	Výdajná školská jedáleň pre materskú školu
	09601
	608

	Výdajná školská jedáleň pre 1. stupeň ZŠ
	09602
	-

	Výdajná školská jedáleň pre 2. stupeň ZŠ
	09603
	-

	Školský klub detí
	0950
	1008


1.1.2 Príloha č. 2 k Smernici č. S 2017/2
Účtový rozvrh
	Syntetický účet (Sú)
	Analytický účet (Aú)
	Org
	Popis

	21
	
	
	Stavby

	21
	11
	
	Budovy

	21
	11
	12
	Budovy

	22
	
	
	Samostatné hnuteľné veci a súbor hnuteľných vecí

	81
	
	
	Oprávky k stavbám

	82
	
	
	Oprávky k samostatných hnuteľným veciam a súborom hnuteľných vecí

	211
	
	
	Pokladnica

	221
	10
	
	Bankové účty – depozit

	221
	11
	
	Bankové účty – sociálny fond

	222
	10
	
	Výdavkový rozpočtový účet

	223
	
	
	Príjmový rozpočtový účet

	261
	
	
	Peniaze na ceste

	311
	
	
	Odberatelia – krátkodobý

	321
	
	
	Dodávatelia

	331
	
	
	Zamestnanci

	336
	
	
	Zúčtovanie s orgánmi sociálneho poistenia a zdravotného poistenia

	342
	
	
	Ostatné priame dane

	351
	
	
	Zúčtovanie odvodov príjmov rozpočtových organizácií do rozpočtu zriaďovateľa

	354
	5
	
	Zúčtovanie z financovania z rozpočtu obce a vyššieho územného celku

	355
	5
	
	Zúčtovanie transferov rozpočtu obce a vyššieho územného celku

	355
	5
	12
	Zúčtovanie transferov rozpočtu obce a vyššieho územného celku

	357
	5
	1
	Ostatné zúčtovanie rozpočtu obce a vyššieho územného celku – normatívy

	357
	5
	2
	Ostatné zúčtovanie rozpočtu obce a vyššieho územného celku – vzdelávacie poukazy

	357
	5
	3
	Ostatné zúčtovanie rozpočtu obce a vyššieho územného celku – sociálne znevýhodnené prostredie

	357
	5
	4
	Ostatné zúčtovanie rozpočtu obce a vyššieho územného celku – materská škola (predškoláci)

	357
	5
	7
	Ostatné zúčtovanie rozpočtu obce a vyššieho územného celku – učebnice

	357
	5
	8
	Ostatné zúčtovanie rozpočtu obce a vyššieho územného celku – lyžiarsky výcvik

	357
	5
	9
	Ostatné zúčtovanie rozpočtu obce a vyššieho územného celku – škola v prírode

	357
	5
	10
	Ostatné zúčtovanie rozpočtu obce a vyššieho územného celku – asistent učiteľa

	357
	5
	11
	Ostatné zúčtovanie rozpočtu obce a vyššieho územného celku – havárie

	372
	
	
	Transfery a ostatné zúčtovanie so subjektmi mimo verejnej správy

	379
	3
	
	Iné záväzky – krátkodobé

	379
	3
	1
	Iné záväzky – krátkodobé

	381
	
	
	Náklady budúcich období

	384
	
	
	Výnosy budúcich období

	384
	
	12
	Výnosy budúcich období

	428
	
	14
	Nevysporiadaný výsledok hospodárenia minulých rokov

	428
	
	16
	Nevysporiadaný výsledok hospodárenia minulých rokov

	428
	
	2013
	Nevysporiadaný výsledok hospodárenia minulých rokov

	428
	
	17
	Nevysporiadaný výsledok hospodárenia minulých rokov

	431
	
	
	Výsledok hospodárenia

	472
	
	
	Záväzky zo sociálneho fondu

	501
	
	1
	Spotreba materiálu – rôzne druhy papiera

	501
	
	2
	Spotreba materiálu – tlačivá a formuláre

	501
	
	3
	Spotreba materiálu – kancelárske a školské potreby

	501
	
	4
	Spotreba materiálu - tonery

	501
	
	5
	Spotreba materiálu – dlhodobý hmotný majetok

	501
	
	6
	Spotreba materiálu – knihy, časopisy, učebnice, učebné a kompenzačné pomôcky

	501
	
	7
	Spotreba materiálu – čistiaci, hygienický a dezinfekčný materiál

	501
	
	8
	Spotreba materiálu – materiál k výpočtovej technike

	501
	
	9
	Spotreba materiálu – odpad (vrecia, nádoby)

	501
	
	10
	Spotreba materiálu – náhradné diely (počítač)

	501
	
	11
	Spotreba materiálu – maliarske potreby

	501
	
	12
	Spotreba materiálu - rôzne

	501
	
	13
	Spotreba materiálu - reprezentačné

	501
	
	14
	Spotreba materiálu – pracovné odevy a obuv

	501
	
	15
	Spotreba materiálu – náhradné diely (kosačka)

	501
	
	19
	Spotreba materiálu – stavebný, posypový, vodoinštalačný a elektroinštalačný materiál

	501
	
	20
	Spotreba materiálu – interiérové vybavenie

	501
	
	21
	Spotreba materiálu – dvere, okná

	501
	
	22
	Spotreba materiálu - vlajky

	501
	
	23
	Spotreba materiálu – ovocie

	501
	
	24
	Spotreba materiálu – nafta, benzín, oleje, špeciálne kvapaliny

	501
	
	25
	Spotreba materiálu – náhradné diely (auto)

	501
	
	26
	Spotreba materiálu – lieky, vybavenie do lekárničiek

	501
	
	27
	Spotreba materiálu – školské lavice a stoličky

	502
	
	1
	Spotreba  energie – elektrická energia


	502
	
	2
	Spotreba energie – plyn

	502
	
	3
	Spotreba energie – vodné, stočné

	511
	
	1
	Opravy a udržovanie – budovy

	511
	
	2
	Opravy a udržovanie – stroje

	511
	
	3
	Opravy a udržovanie – softvér

	511
	
	4
	Opravy a udržovanie – auto

	511
	
	5
	Opravy a udržovanie – vodovodná prípojka

	511
	
	7
	Opravy a udržovanie – žiarovky

	511
	
	8
	Opravy a udržovanie – tlačiarne

	518
	
	1
	Ostatné služby – školenia

	518
	
	2
	Ostatné služby – telefón, poštovné

	518
	
	4
	Ostatné služby – revízie, kontroly, bezpečnosť a ochrana zdravia pri práci

	518
	
	5
	Ostatné služby – notárske služby

	518
	
	8
	Ostatné služby – softvér

	518
	
	9
	Ostatné služby – internet

	518
	
	10
	Ostatné služby – strava žiakov

	518
	
	13
	Ostatné služby – rôzne

	518
	
	18
	Ostatné služby – programy

	518
	
	19
	Ostatné služby – doprava

	518
	
	20
	Ostatné služby – výučba nemeckého jazyka

	518
	
	21
	Ostatné služby – parkovné

	518
	
	22
	Ostatné služby – ubytovanie žiakov

	518
	
	23
	Ostatné služby – verejné obstarávanie

	521
	
	
	Mzdové náklady

	524
	
	
	Zákonné sociálne poistenie

	527
	
	
	Zákonné sociálne náklady

	538
	
	
	Ostatné dane a poplatky

	551
	
	
	Odpisy dlhodobého nehmotného majetku a dlhodobého hmotného majetku

	568
	
	
	Ostatné finančné náklady

	588
	
	
	Náklady z odvodu príjmov

	591
	
	
	Splatná daň z príjmov

	602
	
	
	Tržby z predaja služieb

	648
	
	
	Ostatné výnosy z prevádzkovej činnosti

	662
	
	
	Úroky

	691
	
	
	Výnosy z bežných transferov z rozpočtu obce v rozpočtových organizáciách, príspevkových organizáciách zriadených obcou

	692
	
	
	Výnosy z kapitálových transferov z rozpočtu obce v rozpočtových organizáciách, príspevkových organizáciách zriadených obcou

	693
	
	
	Výnosy samosprávy z bežných transferov zo štátneho rozpočtu a od iných subjektov verejnej správy

	694
	
	
	Výnosy samosprávy z kapitálových transferov zo štátneho rozpočtu a od iných subjektov verejnej správy

	697
	
	
	Výnosy samosprávy z bežných transferov od ostatných subjektov mimo verejnej správy

	751
	
	
	Podsúvahový účet

	799
	
	
	Vyrovnávací účet k podsúvahovým účtom


1.1.3 Príloha č. 3 k Smernici č. S 2017/2
Zoznam číselných znakov, symbolov a skratiek

	Zoznam číselných znakov, symbolov a skratiek
	

	ÚJ
	Účtovná jednotka

	VFA
	Vystavená faktúra

	PFA
	Prijatá faktúra

	PD
	Pokladničný doklad

	VPD
	Výdavkový pokladničný doklad

	PPD
	Príjmový pokladničný doklad

	SF
	Sociálny fond

	€
	Euro

	N
	Náklady

	V
	Výnosy

	IÚD
	Interný účtovný doklad

	VBÚ
	Výpis z bankového účtu

	KS
	Konštantný symbol

	VS
	Variabilný symbol

	ŠS
	Špecifický symbol

	A
	Aktíva

	P
	Pasíva

	OC
	Obstarávacia cena


	ZC
	Zostatková cena

	DHM
	Dlhodobý hmotný majetok

	DNM
	Dlhodobý nehmotný majetok

	PHL
	Pohonné látky


1.1.4 Príloha č. 4 k Smernici č. S 2017/2
Číslovanie účtovných dokladov

	Druh dokladu
	Číselný rad

	Pokladničné doklady – chronologické číslovanie
	od č. P1/príslušný rok PPD
od č. V1/príslušný rok VPD

	Výpis z bankového účtu (VBÚ) – výdavkový účet SK23 5600 0000 0008 5569 4001 vedený v Prima banka Slovensko, a.s.
	od č. 8001

	Výpis z bankového účtu (VBÚ) – sociálny fond SK54 5600 0000 0008 5569 8002 vedený v Prima banka Slovensko, a.s.
	od č. 6001

	Výpis z bankové účtu (VBÚ) – príjmový účet SK05 5600 0000 0008 5569 5004 vedený v Prima banka Slovensko, a.s.
	od č. 5001

	Výpis z bankové účtu (VBÚ) – depozit

SK71 5600 0000 0008 5569 1003 vedený v Prima banka Slovensko, a.s.
	od č. 7001

	Interný účtovný doklad (IÚD)
	od č. 991

	Prijatá faktúra (PFA)
	od č. 1

	Vystavená faktúra (VFA)
	od č. 1


2 Vnútorný obeh účtovných dokladov a finančné operácie

Článok 1.2
Úvodné ustanovenia

1. Obehom účtovných dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdávanie, preskúmanie, schvaľovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo doručenia, až po ich účtovanie a archiváciu.

2. Účelom tejto smernice je zabezpečiť plynulosť prác pri spracovávaní a zaúčtovaní všetkých účtovných dokladov tak, aby bola zabezpečená úplnosť, správnosť, preukázateľnosť, zrozumiteľnosť a trvalosť vykázania a použitia všetkých finančných prostriedkov.

3. Za hospodárenie s rozpočtovými prostriedkami zodpovedá riaditeľ účtovnej jednotky, ktorý v zmysle organizačného poriadku účtovnej jednotky určuje zodpovednosť jednotlivých zamestnancov účtovnej jednotky na vykonávanie operácií v súlade s rozpočtom účtovnej jednotky.

4. Každá organizačná zložka účtovnej jednotky je povinná vytvárať vhodné podmienky pre úplné a včasné spracovanie účtovných dokladov a zabezpečiť ich vecnú a formálnu správnosť.

Článok 2.2
Účtovný doklad

1. Účtovným dokladom je preukázateľný účtovný záznam, ktorý musí obsahovať podľa ustanovenia § 10 odsek 1 zákona č. 431/2002 Z.z. o účtovníctve v z.n.p.:

a) slovné a číselné 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 v účtovnej jednotke a podpisový záznam osoby zodpovednej za jeho zaúčtovanie;
g) označenie účtov, na ktorých sa účtovný prípad zaúčtuje v účtovných jednotkách účtujúcich v sústave podvojného účtovníctva, ak to nevyplýva z programového vybavenia.

2. Účtovná jednotka je povinná vyhotoviť účtovný doklad bez zbytočného odkladu po zistení skutočnosti, ktorá sa ním preukazuje.

3. Každý účtovný zápis musí byť doložený účtovným dokladom.

Článok 3.2
Účtovný záznam

1. Podľa ustanovenia § 6 zákona č. 431/2002 Z.z. o účtovníctve v z.n.p., účtovná jednotka je povinná viesť účtovníctvo ako sústavu účtovných záznamov.

2. Účtovnými záznamami sú najmä účtovné doklady, účtovné zápisy, účtovné knihy, odpisový plán, inventúrne súpisy, účtový rozvrh, účtovná závierka a výročná správa.

3. Jednotlivé účtovné záznamy sa môžu zoskupovať do účtovných záznamov obsahujúcich súhrnnú informáciu (súhrnné účtovné záznamy).

4. Účtovný záznam môže mať písomnú alebo technickú formu. Obidve formy účtového záznamu sú rovnocenné.

5. Za preukázateľný účtovný záznam podľa ustanovenia § 32 zákona č. 431/2002 Z.z. o účtovníctve sa považuje iba účtovný záznam:

a) ktorého obsah priamo dokazuje skutočnosť;
b) ktorého obsah dokazuje skutočnosť nepriamo obsahom iných preukázateľných účtovných záznamov;
c) prenesený spôsobom podľa § 33, ak spĺňa požiadavky podľa písmena a) alebo písmena b).

Článok 4.2
Oprava účtovného záznamu

1. Oprava účtovného záznamu sa musí vykonať tak, aby bolo možné určiť zodpovednú osobu, ktorá vykonala príslušnú opravu, deň jej vykonania a obsah opravovaného účtovného záznamu pred opravou aj po oprave. Oprava v účtovnom zázname nesmie viesť k neúplnosti, nepreukázateľnosti, nesprávnosti, nezrozumiteľnosti alebo neprehľadnosti účtovníctva.

2. Na opravu účtovného zápisu treba vždy vyhotoviť účtovný doklad.

Článok 5.2
Preskúmavanie účtovných dokladov

1. Účtovné doklady sa preskúmavajú zásadne pred ich zaúčtovaním.

2. Účtovné doklady sa preskúmavajú z hľadiska:

a) vecnej správnosti – preskúmanie vecnej správnosti účtovných dokladov spočíva v zisťovaní údajov z hľadiska oprávnenosti účtovného prípadu. Za správnosť účtového prípadu je vždy zodpovedný konkrétny zamestnanec, ktorý účtovný prípad nariadil alebo schválil. Pri kontrole vecnej správnosti účtovných dokladov sa zisťuje správnosť všetkých údajov obsiahnutých v účtovných dokladoch, pričom sa zisťuje súlad obsahu účtovných dokladov so skutočnosťou napr. správnosť uvedeného množstva a ceny, dodržanie zmluvných podmienok, správnosť výpočtu číselných údajov a pod. Podpisom vecnej správnosti potvrdzuje zodpovedný zamestnanec správnosť účtovného dokladu podľa overenia skutočnosti a jej zosúladenie s objednávkou, dodacím listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonaných prác, ... . Ak zamestnanec zistí nesúlad účtovného dokladu so skutočnosťou, je povinný odstrániť nedostatky s dodávateľom (reklamácia). Preskúmanie vecnej správnosti vykonáva riaditeľ účtovnej jednotky, čo potvrdí svojím podpisom a pečiatkou na účtovnom doklade, potvrdí základnú finančnú kontrolu, podpíše schválenie úhrady a zaúčtovanie a pošle ekonómke účtovnej jednotky.

b) formálnej správnosti – preskúmanie formálnej správnosti účtovného dokladu spočíva v zisťovaní toho, či účtovné doklady obsahujú všetky zákonom predpísané náležitosti a ostatné požiadavky kladené na účtovné doklady. Kontroluje sa tiež, či už boli vecne overené. Zisťuje sa úplnosť a náležitosti účtovných dokladov, dodržanie zásad o oprave účtovných dokladov (prepisované, negumované, nezatierané, ...). Preskúmanie formálnej správnosti vykonáva ekonómka účtovnej jednotky, čo potvrdí svojím podpisom na základnej finančnej kontrole alebo platobnom poukaze.
Článok 6.2
Obeh účtovných dokladov

1. Obeh účtovných dokladov musí byť organizovaný tak, aby sa nenarušili funkcie, ktoré vyplývajú pre účtovnú jednotku z platných právnych predpisov.

2. Obeh účtovných dokladov musí umožniť, aby sa príslušný účtovný doklad dostal včas do rúk zamestnancom zodpovedným za jednotlivé operácie a tých, ktorí podľa údajov uvedených v dokladoch vykonávajú príslušné záznamy. Súčasne sa musí zabezpečiť, aby sa jednotlivé účtovné doklady zúčtovali v tom období, s ktorým časovo a vecne súvisia.

3. Obeh účtovných dokladov napomáha včasnosti spracovania účtovníctva a výkazníctva. Obehom účtovných dokladov sa zaručuje časový postup spracovania jednotlivých účtovných dokladov, t.j. od ich vzniku po likvidáciu a odôvodnenie k zaúčtovaniu.

4. Obeh účtovných dokladov je záväzný pre všetky organizačné zložky účtovnej jednotky.

5. Ekonómka účtovnej jednotky je povinná priebežne sledovať dodržiavanie obehu účtovných dokladov a podľa potreby vykonávať neodkladné opatrenia na jeho dodržiavanie, navrhovať potrebné zmeny a doplnky riaditeľovi účtovnej jednotky.
Článok 7.2
Vlastný obeh účtovných dokladov

1. ZMLUVY – schvaľuje a podpisuje riaditeľ účtovnej jednotky
2. OBJEDNÁVKY – sú súčasťou faktúry, schvaľuje a podpisuje riaditeľ účtovnej jednotky
3. DODÁVATEĽSKÉ FAKTÚRY:

a) všetky došlé faktúry denne preberá ekonómka účtovnej jednotky;
b) ekonómka účtovnej jednotky došlé faktúry v časovom poradí zapíše do knihy došlých faktúr. Každá faktúra bude obsahovať krycí list s platobným poukazom a predkontáciou (t.j. označenie účtov, na ktorých sa účtovný prípad zaúčtuje), ktorý tvorí prílohu č. 5. Rozpočtová klasifikácia (t.j. označenie Ekonomickou a funkčnou klasifikáciou, kódom zdroja) sa doplní pri účtovaní výpisu z bankového účtu, na ktorom je úhrada došlej faktúry.
c) riaditeľ účtovnej jednotky preskúma vecnú správnosť účtovných dokladov a prípustnosť operácií a potvrdí ju svojím podpisom na krycom liste;
d) ekonómka účtovnej jednotky preskúma formálnu správnosť účtovných dokladov a potvrdí ju svojim podpisom na krycom liste;
e) došlá faktúra je takto pripravená k úhrade bezhotovostným prevodom. Úhrady realizuje ekonómka účtovnej jednotky internetbankingom. 

4. ODBERATEĽSKÉ FAKTÚRY:

a) odberateľské faktúry vystavuje ekonómka účtovnej jednotky za dodávky služieb v rámci hlavnej činnosti po schválení riaditeľom účtovnej jednotky;
b) vystavené odberateľské faktúry musia mať náležitosti účtovného dokladu. Ekonómka účtovnej jednotky poverená vystavovaním odberateľských faktúr zodpovedá za prípustnosť operácie. Riaditeľ účtovnej jednotky zodpovedá za vecnú správnosť účtovného dokladu.

c) ekonómka účtovnej jednotky vystavené odberateľské faktúry v časovom poradí zapíše do knihy odoslaných faktúr a zabezpečí odoslanie faktúry odberateľovi;
d) ekonómka účtovnej jednotky zodpovedá za formálnu správnosť účtovného dokladu;
e) ekonómka účtovnej jednotky po preskúmaní vecnej a formálnej správnosti účtovných dokladov a prípustnosti operácií doplní faktúru predkontáciou (t.j. označí účty, na ktorých sa účtovný prípad zaúčtuje). Rozpočtová klasifikácia (t.j. označenie Ekonomickou a funkčnou klasifikáciou, kódom zdroja) sa doplní pri účtovaní výpisu z bankového účtu, na ktorom bola faktúra uhradená odberateľom.

5. STYK S PEŇAŽNÝMI ÚSTAVMI – pri bezhotovostných platbách sú platobnými dokladmi Príkazy na úhradu aj v prípade používania internetbankingu. Príkazy na úhradu v písomnej forme podpisujú vždy dve osoby, ktorých mená, funkcie a podpisy sú uvedené v Podpisovom vzore pre disponovanie s prostriedkami na účtoch účtovnej jednotky.

6. INTERNÉ DOKLADY – interné doklady musia obsahovať náležitosti účtovného dokladu podľa ustanovenia § 10 odsek 1 zákona č. 431/2002 Z.z. o účtovníctve v z.n.p. Medzi interné doklady patria všetky tie doklady, ktoré sa vyhotovujú pri predpisoch miezd, účtovných opravách pôvodných účtovných zápisov, storná účtovných zápisov, zaúčtovanie hospodárskeho výsledku, zaradenie majetku do používania, vyradenie majetku, zaúčtovanie odpisov majetku, záverečné zápisy, ... .
7. MZDOVÉ DOKLADY – podkladom pre zaúčtovanie miezd sú nasledovné zostavy:

· rekapitulácia o poistnom za zamestnanca a zamestnávateľa a výkazy do poisťovní;
· hromadné príkazy k úhrade (internetbanking);
· rekapitulácia zrážok z miezd;
· rekapitulácia vyplatených miezd (rozúčtovanie miezd).

Podklady pre zaúčtovanie miezd zaúčtováva ekonómka účtovnej jednotky.

8. CESTOVNÉ NÁHRADY – cestovné náhrady sú riešené samostatnou smernicou.

Článok 8.2
Uchovávanie a ochrana účtovnej dokumentácie

1. Účtovná jednotka je povinná zabezpečiť ochranu účtovnej dokumentácie proti strate, odcudzeniu, zničeniu alebo poškodeniu. Účtovná jednotka je tiež povinná zabezpečiť ochranu prostriedkov, nosičov informácií a programového vybavenia pred ich zneužitím, poškodením, zničením, neoprávnenými zásahmi do nich, neoprávneným prístupom k nim, stratou alebo odcudzením.

2. Účtovné záznamy sa uchovávajú podľa ustanovenia § 35 odsek 3, zákona č. 431/2002 Z.z. o účtovníctve v z.n.p.

3. Účtovné doklady, pokiaľ sa s nimi pracuje, sú uložené v príručnej registratúre. Obvykle je to do ukončenia uzávierkových prác za príslušné účtovné obdobie. V prípade potreby môžu byť účtovné doklady v príručnej registratúre aj dlhšie. Keď už nie sú účtovné doklady denne potrebné pri práci, uložia sa do registratúrneho strediska.

4. Na nakladanie s účtovnou dokumentáciou sa vzťahujú všeobecné predpisy o archívnictve.

Článok 9.2
Podpisové vzory

1. Prílohu č. 6 tvoria podpisové vzory osôb účtovnej jednotky:

· oprávnených schvaľovať hospodárske a účtovné operácie;
· oprávnených preskúmavať vecnú a formálnu správnosť účtovných dokladov, prípustnosť operácií;
· oprávnených podpisovať objednávky a zmluvy;
· ktoré majú dispozičné právo s účtami v peňažných ústavoch;
· ktoré majú dispozičné právo s pokladničnou hotovosťou;
· oprávnených povoľovať pracovnú cestu.

Článok 10.2
Spoločné ustanovenia

1. Pokiaľ nie je podrobnejšia úprava, použijú sa primerane ustanovenia zákona č. 431/2002 Z.z. o účtovníctve v z.n.p.

2. Zamestnanci účtovnej jednotky, ktorí prichádzajú do styku s finančnými prostriedkami, musia mať uzavretú Dohodu o hmotnej zodpovednosti, ktorá tvorí prílohu č. 7.
2.1 Prílohy k vnútornému obehu účtovných dokladov a finančné operácie
2.1.1 Príloha č. 5 k Smernici č. S 2017/2
Krycí list

KRYCÍ LIST č.
	Dátum prijatia faktúry:
Splatnosť faktúry:
Číslo faktúry:

Popis faktúry:
	  Faktúra bola po formálnej stránke preskúmaná

  dňa:
                                  Podpis:

	Fakturovaná dodávka – práca – služba je v súlade:

so zmluvou č.                                               s objednávkou č.                                    zo dňa:
a zákonom o verejnom obstarávaní a ostatnými právnymi normami.
Faktúra bola po vecnej stránke preskúmaná a upravená na ... EUR ( ... SK ) v súlade s rozpočtom.
                                                                                                                                      (Konverzný kurz 1 EUR = 30. 1260 SK )
Dňa:                       Podpis:

	Platobný poukaz
Uhraďte ... EUR ( ... SK ) slovom

z účtu:    SK23 5600 0000 0008 5569 4001                                          (Konverzný kurz 1 EUR = 30. 1260 SK )
Príjemca:

Bankový účet:

Variabilný symbol: ... , Konštantný symbol: ... , Špecifický symbol: ...

                                                                                      V rámci prideleného limitu rozpočtových prostriedkov

Dňa:                                      Pečiatka a podpis                                       a dodržania rozpočtovej klasifikácie.

	Účtovací predpis

Sú   Aú   Zdroj  Úz   Org   O.S.T.P.  Položka  TP   Prog. rozp.         Má dať          Dal   Text



 ZÁKLADNÁ FINANČNÁ KONTROLA
Vykonaná v zmysle § 7 zákona č. 357/2015 Z.z.

Finančná operácia alebo jej časť je – nie je v súlade so schváleným rozpočtom – s osobitnými predpismi –

s uzatvorenými zmluvami – s rozhodnutiami – s vnútornými predpismi.

Finančnú operáciu alebo jej časť je – nie je možné vykonať, v nej pokračovať alebo vymáhať poskytnuté

plnenie, ak sa finančná operácia alebo jej časť vykonala.

Meno a priezvisko zamestnanca                Meno a priezvisko zamestnanca

Dátum,podpis  ......................                     Dátum,podpis  ......................

Krycí list

vystavil(a):

zaúčtoval(a):                                                                                                                                                        Strana: 1  
2.1.2 Príloha č. 6 k Smernici č. S 2017/2
Podpisové vzory osôb účtovnej jednotky

	Titul, meno a priezvisko
	Funkcia
	Zodpovednosť
	Podpis

	Mgr. Jaroslav Jaroš
	riaditeľ
	zmluvy
	

	
	
	objednávky
	

	
	
	vecná správnosť
	

	
	
	prípustnosť operácií
	

	
	
	PRIMA banka a.s.
	

	
	
	pokladničná hotovosť
	

	
	
	pracovná cesta
	

	Eva Olejárová
	ekonómka
	formálna správnosť
	

	
	
	PRIMA banka a.s.
	

	
	
	pokladničná hotovosť
	


2.1.3 Príloha č. 7 k Smernici č. S2017/2
Dohoda o hmotnej zodpovednosti
DOHODA O HMOTNEJ ZODPOVEDNOSTI

Zamestnávateľ: Základná škola s materskou školou, Nová č.201, Čakajovce

v zastúpení: ........................................., riaditeľom školy

a

zamestnanec:
narodený/á:
trvalé bydlisko: 
uzatvorili túto

DOHODU O HMOTNEJ ZODPOVEDNOSTI

v zmysle § 182 Zákonníka práce

zamestnanec vykonávajúci pokladničnú prácu od dňa ................................
na pracovisku ZŠ s MŠ Čakajovce na základe vykonanej inventarizácie a odovzdávacieho protokolu prebral finančné prostriedky, zverené hodnoty a ceniny v nasledovnom zložení:

· finančná hotovosť vo výške ........ €

slovom: ....... €

· ďalej vyšpecifikované preberané prostriedky: ....................... 
POUČENIE:

V súvislosti s prebraním zverených hodnôt zamestnanec preberá na základe tejto dohody o hmotnej zodpovednosti hmotnú zodpovednosť za zverené hodnoty v zmysle vyššie uvedenej špecifikácie, ako aj na hodnoty, ktoré prevezme v súvislosti s vykonávaním svojej funkcie. Zamestnanec je zodpovedný za schodok na týchto hodnotách. Zodpovednosti sa zbaví len v prípade, ak preukáže, že schodok vznikol celkom, alebo sčasti bez jeho zavinenia. Zamestnávateľ sa zaväzuje vytvoriť vhodné pracovné podmienky na riadny výkon funkcie spojenej s hmotnou zodpovednosťou. Zamestnanec je povinný písomne upozorniť zamestnávateľa na všetky nedostatky, ktoré by mohli znemožniť správny výkon jeho funkcie. Zamestnanec sa zaväzuje všetky zverené hodnoty riadne vyúčtovať.

Táto dohoda o hmotnej zodpovednosti zaniká dňom skončenia pracovného pomeru, alebo dňom odstúpenia od tejto dohody. Odstúpenie od dohody musí byť vykonané písomne.

V Čakajovciach dňa ........................
.................................                                                      _______________________________

meno a podpis zamestnanca/prevzal
                                      ......................................
                                                                                                      riaditeľ školy

3 Vedenie pokladnice

Článok 1.3

Pokladničné doklady

1. Pokladničnými dokladmi pre účely tejto smernice sú:

a) príjmové pokladničné doklady;

b) výdavkové pokladničné doklady;

c) pokladničná kniha.

2. Pokladničné doklady musia mať náležitosti účtovných dokladov. Účtovná jednotka využíva písomné vedenie pokladne. Všetky príjmové pokladničné doklady, výdavkové pokladničné doklady a pokladničná kniha sa evidujú v písomnej forme.

3. Účtovný doklad je preukázateľný účtovný záznam, ktorý musí obsahovať podľa ustanovenia § 10 ods. 1 zákona o účtovníctve:

a) slovné a číselné 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 v účtovnej jednotke a podpisový záznam osoby zodpovednej za jeho zaúčtovanie;

g) označenie účtov, na ktorých sa účtovný prípad zaúčtuje v účtovných jednotkách účtujúcich v sústave podvojného účtovníctva, ak to nevyplýva z programového vybavenia.

4. Účtovná jednotka je povinná vyhotoviť účtovný doklad v štátnom jazyku podľa ustanovenia § 4 ods. 8 zákona o účtovníctve a bez zbytočného odkladu podľa ustanovenia § 10 ods. 2 zákona o účtovníctve po zistení skutočnosti, ktorá sa ním preukazuje, a to tak, aby bolo možno určiť obsah každého jednotlivého účtovného prípadu spôsobom podľa ustanovenia § 8 ods. 5 zákona o účtovníctve.

5. Každý účtovný zápis musí byť doložený účtovným dokladom.

Článok 2.3

Pokladničná kniha

1. Pokladničná kniha plní funkciu čiastkového denníka, v ktorom sa zaznamenáva stav a pohyb peňažných prostriedkov v hotovosti.

V pokladničnej knihe sa uvádza:

a) názov organizácie;

b) obdobie, ktorého sa týka;

c) stanovený limit pokladničnej hotovosti.

2. Limit pokladničnej hotovosti je stanovený vo výške 1000,00 €.

3. Každá strana pokladničnej knihy obsahuje:

a) dátum uskutočnenia pokladničnej operácie;

b) číslo pokladničného dokladu;

c) obsah pokladničnej operácie;

d) príjmy a výdavky v hotovosti.

4. Zostatok pokladničnej hotovosti v pokladničnej knihe vykazuje pokladník ku každému dňu, v ktorom sa uskutočnila aspoň jedna pokladničná operácia.

5. Pokladničné doklady sa číslujú chronologicky za sebou podľa poradia zápisov v pokladničnej knihe. Číselné označenie týchto dokladov musí na seba nadväzovať, t.j. nesmie chýbať žiaden pokladničný doklad. Číselné rady, ktoré sa používajú pre číslovanie pokladničných dokladov, sú uvedené v Prílohe č. 4.

6. Výdavkový pokladničný doklad musí byť vystavený na meno príjemcu. Príjemca potvrdí prevzatie hotovosti svojím podpisom na výdavkovom pokladničnom doklade.

7. Na poskytnutie preddavku na drobný nákup použije zamestnanec tlačivo ,,Žiadosť o preddavok“, ktorý musí byť schválený ekonómkou účtovnej jednotky. Ekonómke účtovnej jednotky schvaľuje ,,Žiadosť o preddavok“ riaditeľ účtovnej jednotky. Toto tlačivo je prílohou k výdavkovému pokladničnému dokladu. Vzor tlačiva tvorí prílohu č. 8.

8. Príjmový pokladničný doklad musí byť vystavený na meno alebo organizáciu, od koho boli prijaté prostriedky v hotovosti.

Článok 3.3

Oprava pokladničných dokladov

1. Oprava pokladničného dokladu sa musí vykonať tak, aby bolo možné určiť zodpovednú osobu, ktorá vykonala príslušnú opravu, deň jej vykonania a obsah opravovaného účtovného záznamu pred opravou aj po oprave. Oprava pokladničného dokladu nesmie viesť k neúplnosti, nepreukázateľnosti, nesprávnosti, nezrozumiteľnosti alebo neprehľadnosti účtovníctva. Na opravu účtovného zápisu treba vždy vyhotoviť účtovný doklad.

2. Účtovný záznam, ktorý je nečitateľný alebo ho nemožno previesť do čitateľnej podoby sa hodnotí, ako keby ho účtovná jednotka neviedla.

Článok 4.3

Preskúmavanie pokladničných dokladov

1. Pokladničné doklady sa preskúmavajú zásadne pred ich zaúčtovaním.

2. Zoznam podpisových vzorov pre pokladničné operácie tvorí prílohu č. 9.

Preskúmavanie – kontrola správnosti účtovných dokladov:

a) kontrola vecnej správnosti účtovných dokladov: Preskúmanie vecnej správnosti účtovných dokladov spočíva v zisťovaní údajov z hľadiska oprávnenosti účtovného prípadu. Za správnosť účtovného prípadu je vždy zodpovedný konkrétny zamestnanec, ktorý účtovný prípad schválil.  Pri kontrole vecnej správnosti účtovných dokladov sa zisťuje správnosť všetkých údajov obsiahnutých v účtovných dokladoch, pričom sa zisťuje súlad obsahu účtových dokladov so skutočnosťou napr. správnosť uvedeného množstva a ceny, dodržanie zmluvných podmienok, správnosť výpočtu číselných údajov a pod. Podpisom vecnej správnosti potvrdzuje zodpovedný zamestnanec správnosť účtovného dokladu podľa overenia skutočnosti a jej zosúladenie s objednávkou, dodacím listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonaných prác, ... . Ak zamestnanec zistí nesúlad účtovného dokladu so skutočnosťou, je povinný odstrániť nedostatky s dodávateľom (reklamácia). Preskúmanie vecnej správnosti vykonáva riaditeľ účtovnej jednotky, čo potvrdí svojím podpisom na pokladničnom doklade.

b) kontrola formálnej správnosti účtovných dokladov: Preskúmanie formálnej správnosti účtovného dokladu spočíva v zisťovaní toho, či účtovné doklady obsahujú všetky predpísané náležitosti podľa zákona o účtovníctve a ostatné požiadavky kladené na účtovné doklady. Kontroluje sa tiež, či už boli vecne overené. Zisťuje sa úplnosť a náležitosti účtovných dokladov, dodržanie zásad o oprave účtovných dokladov (prepisované, negumované, nezatierané, ...). Preskúmanie formálnej správnosti vykonáva ekonómka účtovnej jednotky, čo potvrdí svojím podpisom na pokladničnom doklade.

Článok 5.3

Príjem, výber a vyplácanie hotovosti

1. Účtovná jednotka prijíma hotovosť do pokladne od rodičov detí navštevujúcich účtovnú jednotku, ktorí platia rodičovský príspevok na čiastočnú úhradu výdavkov spojených s hmotným zabezpečením materskej školy a školského klubu detí.

Účtovná jednotka vyberá do pokladne hotovosť z výdavkového vkladového účtu vedeného v Prima banka Nitra.

Účtovná jednotka vypláca v hotovosti drobné nákupy.

Článok 6.3

Pokladník

1. S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s peňažnými prostriedkami v hotovosti (ďalej len ,,pokladník“) je uzatvorená dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia § 182 Zákonníka práce.

2. Povinnosti pokladníka:

a) vedie pokladničnú knihu;

b) vyhotovuje pokladničné doklady, čo potvrdzuje svojím podpisom na pokladničnom doklade;

c) nesmie vystaviť pokladničný doklad bez schválenia vecnej správnosti prvotného dokladu, na základe ktorého pokladničný doklad vystavuje;

d) zodpovedá za formálnu správnosť pokladničných dokladov;

e) zodpovedá za priebežné číslovanie pokladničných dokladov;

f) zodpovedá za priebežné dopĺňanie pokladničnej hotovosti;

g) zodpovedá za odvod pokladničnej hotovosti do banky;

h) zodpovedá zo dodržiavanie limitu pokladničnej hotovosti;

i) predkladá pokladničné doklady na zaúčtovanie podľa do druhého dňa nasledujúceho mesiaca.

Článok 7.3

Inventarizácia peňažných prostriedkov v hotovosti

1. Peňažné prostriedky v hotovosti musí účtovná jednotka inventarizovať ku dňu, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka podľa ustanovenia § 29 ods. 3 zákona o účtovníctve.

2. Inventúra je činnosť, pri ktorej sa zisťujú a spisujú skutočné stavy majetku, záväzkov a rozdielu majetku záväzkov k určitému dátumu.

3. Fyzická inventúra pokladničnej hotovosti je činnosť, pri ktorej sa zisťuje a spisuje skutočný stav peňažných prostriedkov v hotovosti k určitému dátumu. Fyzická inventúra pokladničnej hotovosti sa označuje ako pokladničné skontro.

4. Zistený skutočný stav peňažných prostriedkov sa uvedie v inventúrnom súpise podľa ustanovenia § 30 ods. 2 zákona o účtovníctve. Inventúrnym súpisom sa zabezpečuje preukázateľnosť účtovníctva.

5. Inventarizáciou overuje účtovná jednotka, či stav majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov v účtovníctve zodpovedá skutočnosti.

6. Vykonaním inventarizácie sa zabezpečuje preukázateľnosť účtovníctva.

7. Porovnaním skutočného a účtovného stavu sa môžu zistiť rozdiely. Výsledky porovnania sa uvedú v inventarizačnom zápise podľa ustanovenia § 30 ods. 3 zákona o účtovníctve.

Inventarizačným zápisom sa preukazuje vecná správnosť účtovníctva.

8. V prípade, ak zistený rozdiel nemožno preukázať účtovným záznamom, považuje sa za inventarizačný rozdiel.

Inventarizačný rozdiel môže mať dvojaký charakter:

a) pokladničný schodok – ak zistený skutočný stav je nižší ako stav v účtovníctve a nemožno ho preukázať účtovným záznamom. Za pokladničný schodok sa považuje zistený rozdiel medzi nižším stavom pokladničnej hotovosti v pokladnici oproti:

· zostatku zistenému podľa zápisov v pokladničnej knihe;

· výplate, ktorá nie je doložená riadnym výdavkovým dokladom;

· prevzatím, ktoré nie je príjemcom potvrdené.

b) pokladničný prebytok – ak zistený skutočný stav je vyšší ako stav v účtovníctve a nemožno ho preukázať účtovným záznamom. Pokladničné hotovosti v pokladnici nedoložené riadnym príjmovým pokladničným dokladom sa považujú za pokladničný prebytok.

9. Pokladničné prebytky a schodky sa ihneď po ich zistení zapíšu do pokladničnej knihy; prebytok ako príjem a schodok ako výdavok. Súčasne sa doložia príjmovým a výdavkovým pokladničným dokladom podpísaným inventarizačnou komisiou.

10. Inventarizačné rozdiely zaúčtuje účtovná jednotka do účtovného obdobia, za ktoré sa inventarizáciou overuje stav majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov.

3.1 Prílohy k vedeniu pokladnice

3.1.1 Príloha č. 8 k Smernici č. S2017/2
Žiadosť o preddavok

	Základná škola s materskou školou, Nová č. 201, Čakajovce
Žiadosť 

o poskytnutie preddavku na drobný nákup v hotovosti
   v predpokladanej cene .......................... €.

   Predmet nákupu: ...............................................................................................................................

   ..............................................................................................................................................................

   Žiadateľ: ..............................           ...................................................         ........................................

                           dátum                              titul, meno a priezvisko                                podpis

   Vyjadrenie o vykonaní základnej finančnej kontroly v zmysle § 7 zákona č. 357/2015 Z.z.

   o finančnej kontrole a audite a o zmene a doplnení niektorých zákonov:

   Finančná operácia alebo jej časť je – nie je v súlade

a) so schváleným rozpočtom
b) s osobitnými predpismi
c) s uzatvorenými zmluvami
d) s rozhodnutiami
e) s vnútornými predpismi
   Finančnú operáciu alebo jej časť je – nie je možné vykonať, v nej pokračovať alebo vymáhať

   poskytnuté plnenie, ak sa finančná operácia alebo jej časť už vykonala

   Meno a priezvisko:                                               Meno a priezvisko:

   Dátum a podpis:                                                    Dátum a podpis:

   ..................................................                            ...................................................  

  


3.1.2 Príloha č. 9 k Smernici č. S2017/2
Zoznam podpisových vzorov pre pokladničné operácie

	Druh dokladu
	Titul, meno a priezvisko
	Funkcia
	Zodpovednosť
	Podpis

	Pokladničné doklady
	Mgr. Jaroslav Jaroš
	riaditeľ
	vecná správnosť
	

	
	
	
	schvaľuje
	

	Pokladničné doklady
	Eva Olejárová
	ekonómka (pokladník)
	formálna správnosť
	

	
	
	
	vyhotovuje
	

	
	
	
	účtovanie
	


4 Vykonanie inventarizácie

Článok 1.4
Všeobecné ustanovenia

1. Inventarizácia sa uskutočňuje v súlade so zákonom č. 431/2002 Z.z. o účtovníctve v z.n.p. (ďalej len ,,zákon o účtovníctve“). Podľa § 6 odsek 3 zákona o účtovníctve je účtovná jednotka povinná inventarizovať majetok, záväzky a rozdiel majetku a záväzkov.

2. Inventarizácia majetku a záväzkov sa vykonáva v zmysle ustanovení § 29 a § 30 zákona o účtovníctve. Účtovníctvo účtovnej jednotky je preukázateľné, ak účtovná jednotka vykonala inventarizáciu (ustanovenie § 8 odsek 4 zákona o účtovníctve).

3. Inventarizáciou sa overuje, či stav majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov v účtovníctve zodpovedá skutočnosti. Inventarizáciou sa zabezpečuje preukázateľnosť účtovníctva, ochrana majetku a zodpovednosť za majetok.

4. Hmotne zodpovedná osoba je zamestnanec, ktorý na základe Dohody o hmotnej zodpovednosti prevzal zodpovednosť za zverený majetok (peňažné prostriedky, ceniny alebo iné hodnoty, ktoré je povinný vyúčtovať).

5. Predmetom inventarizácie je:

a) neobežný majetok:

· dlhodobý nehmotný majetok, opravné položky
· dlhodobý hmotný majetok, opravné položky

· dlhodobý finančný majetok, opravné položky

b) obstaranie dlhodobého hmotného, dlhodobého nehmotného a dlhodobého finančného majetku, opravné položky

c) poskytnuté preddavky na dlhodobý hmotný a dlhodobý nehmotný majetok, opravné položky

d) obežný majetok:
· zúčtovacie vzťahy – zúčtovanie medzi subjektmi verejnej správy

· pohľadávky – dlhodobé, krátkodobé, opravné položky

· finančný majetok:

· peňažné prostriedky v hotovosti

· peniaze na ceste

· ceniny (poštové známky, kolky)

· bankové účty

· časové rozlíšenie

e) vlastné imanie:

· oceňovacie rozdiely

· fondy

· výsledok hospodárenia

f) záväzky:

· rezervy

· dlhodobé záväzky

· krátkodobé záväzky

· časové rozlíšenie

g) podsúvahové účty – operatívna evidencia:

· drobný hmotný a nehmotný majetok
h) škodové protokoly

i) platová inventúra zamestnancov.
Článok 2.4
Druh, forma, metódy a plán inventarizácie

1. Riadna inventarizácia sa vykonáva vždy k 31.12. bežného kalendárneho roka na základe príkazu vedúceho účtovnej jednotky.

2. Mimoriadna inventarizácia sa vykoná:

· pri organizačnej zmene (zlúčenie, rozdelenie, zrušenie organizácie)

· pri uzavretí Dohody o hmotnej zodpovednosti a jej ukončení

· po mimoriadnych udalostiach (živelná pohroma, vlámanie, ...) na tom majetku, u ktorého k týmto udalostiam došlo

· ak ju nariadi vedúci účtovnej jednotky (napr. pri zistení väčších nezrovnalostí, pri náhodných kontrolách, pri sťahovaní skladu, v prípade, keď sú pochybnosti o riadnom vykonaní inventarizácie, tiež na požiadanie kontrolných orgánov)
· pri prechodnej zmene zamestnancov zodpovedných za pokladničnú hotovosť a ceniny.
3. Metódy inventarizácie:

· fyzická inventúra – počítaním, vážením, meraním, ... (hmotný majetok, peňažné prostriedky, ceniny, ...) 

· dokladová inventúra – na základe účtovných dokladov, rôznych písomností, zmlúv, dohôd, listov vlastníctva, ... (nehmotný majetok, pozemky, stavby, bankové účty, peniaze na ceste, pohľadávky, záväzky, preddavky, rezervy, opravné položky, účty časového rozlíšenia, ...)
· kombinácia fyzickej a dokladovej inventúry – nedokončené investície, hodnoty v podsúvahovej evidencii, majetok v oprave, ... .
4. Plán inventarizácie:
· inventarizácia dlhodobého hmotného majetku, okrem peňažných prostriedkov v hotovosti sa vykonáva vždy k 31.12. bežného účtovného obdobia

· inventarizácia dlhodobého nehmotného majetku a dlhodobého finančného majetku sa vykonáva vždy k 31.12. bežného účtovného obdobia

· inventarizácia drobného hmotného majetku a drobného nehmotného majetku v analytickej evidencii (na podsúvahových účtoch) sa vykonáva vždy k 31.12. bežného účtovného obdobia

· inventarizácia peňažných prostriedkov sa vykonáva vždy k 31.12. bežného účtovného obdobia

· inventarizácia ostatného majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov napr. peňažné prostriedky na bankových účtoch, stav rezerv, pohľadávok, záväzkov, účtov časového rozlíšenia opravných položiek, nevysporiadaný výsledok hospodárenia minulých rokov, výsledok hospodárenia za účtovné obdobie, ... sa vykonáva vždy k 31.12. bežného účtovného obdobia s termínom ukončenia k 13.1. nasledujúceho účtovného obdobia.
5. Účtovná jednotka preukazuje vykonanie inventarizácie pri všetkom majetku a záväzkoch po dobu piatich rokov po jej vykonaní.

6. Ak fyzickú inventúru hmotného majetku vykonáva účtovná jednotka v priebehu posledných troch mesiacov účtovného obdobia, prípadne v prvom mesiaci nasledujúceho účtovného obdobia, potom musí účtovná jednotka 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 ukončenia fyzickej inventúry do konča účtovného obdobia, prípadne za dobu od začiatku nasledujúceho účtovného obdobia do dňa ukončenia fyzickej inventúry v prvom mesiaci tohto účtovného obdobia.
7. Príprava inventarizácie – na príprave inventarizácie sú povinní zúčastniť sa zamestnanci:
· menovaní do inventarizačnej komisie;
· ostatní zamestnanci, ktorí sú priamo zodpovední za majetok.
Článok 3.4
Zodpovednosť za vykonanie inventarizácie

1. Riaditeľ účtovnej jednotky:

a) je povinný zabezpečiť inventarizáciu majetku a záväzkov;
b) zodpovedá za riadny priebeh inventarizácie a za dodržanie termínov;
c) písomne určí najmenej trojčlennú inventarizačnú komisiu;
d) písomne určí správcov kabinetov;

e) zabezpečí, aby počas fyzickej inventúry nedochádzalo k premiestňovaniu majetku;
f) vyjadruje súhlas alebo nesúhlas s výsledkami inventarizácie majetku.
2. Inventarizačná komisia:

a) vykoná inventarizáciu majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov v stanovenom termíne a rozsahu;
b) zodpovedá za správne zisťovanie skutočného stavu majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov, čo potvrdzuje podpisovým záznamom na každej strane inventúrneho súpisu;

c) rozdiely zistené pri inventúrach zaznamenáva na inventúrnych súpisoch;

d) zodpovedá za vyhotovenie inventúrnych súpisov;

e) po skončení fyzickej, dokladovej a kombinovanej inventúry odovzdá inventúrne súpisy riaditeľovi účtovnej jednotky;

f) navrhuje vyradenie majetku;

g) k vyradenému majetku vyhotoví ,,Protokol o vyradení“;

h) skontroluje, či sú spísané Dohody o hmotnej zodpovednosti s hmotne zodpovednými osobami;
i) zhodnotí inventarizáciu majetku a vyhotoví ,,Inventarizačný zápis z vykonanej inventarizácie“;
j) prekladá riaditeľovi účtovnej jednotky výsledky inventarizácie k schváleniu spolu s vysporiadaním inventarizačných rozdielov (manko, schodok, prebytok) a s návrhom opatrení.
3. Správcovia kabinetov:

a) vykonávajú inventúru majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov v stanovenom termíne a rozsahu;

b) zodpovedajú za správne zisťovanie skutočného stavu majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov, čo potvrdzujú podpisovým záznamom na každej strane inventúrneho súpisu;

c) vyhotovujú inventúrne súpisy;

d) rozdiely zistené pri inventúrach zaznamenávajú na inventúrnych súpisoch;

e) po skončení fyzickej, dokladovej a kombinovanej inventúry odovzdávajú inventúrne súpisy inventarizačnej komisii;

f) navrhujú vyradenie majetku.
4. Hmotne zodpovedné osoby za majetok:
a) môžu byť členmi inventarizačnej komisie, nie však predsedom;
b) sa zúčastňujú inventarizácie a podpisujú inventúrne súpisy.
5. Po odsúhlasení fyzického stavu so stavom účtovným sa inventárne knihy a registre uzatvoria s vyčíslením:

· začiatočného stavu

· prírastkov

· úbytkov

· konečného stavu a tieto sa potvrdia podpismi členov inventarizačnej komisie.
6. Inventarizácia obsahuje:

· príkaz na vykonanie inventarizácie;
· inventúrne súpisy, ktorých neoddeliteľnou súčasťou sú doklady, ktoré preukazujú skutočný stav majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov;
· odsúhlasenie pohľadávok a záväzkov;
· pri vyradení majetku – doklady k úbytkom majetku (Protokol o vyradení,);
· Inventarizačný zápis z vykonanej inventarizácie.
Článok 4.4
Spôsoby vykonania inventarizácie

1. Fyzická inventúra sa vykonáva za účasti členov inventarizačnej komisie a priamo za účasti hmotne zodpovedných zamestnancov. Ak ide o inventúru pri zmene hmotne zodpovedného zamestnanca, musí sa inventúry zúčastniť zamestnanec, ktorý funkciu odovzdáva a preberajúci zamestnanec. Pokiaľ sa hmotne zodpovedný zamestnanec na fyzickej inventúre nemôže zúčastniť a nikoho zastupovaním pred začatím fyzickej inventúry nesplnomocnil, prípadne ani nemohol splnomocniť (pre chorobu, úmrtie, ...), vykoná sa inventarizácia za účasti zamestnanca, ktorého určí riaditeľ účtovnej jednotky t.z. určí nestrannú osobu.

2. Dokladovou inventúrou sa preveruje správnosť stavu podľa záznamov v analytickej evidencii na základe dokladov, ktoré overujú jednotlivé položky tvoriace tento stav (napr. výška jednotlivých pohľadávok sa preukazuje odpismi odoslaných faktúr, ...).
Článok 5.4
Inventúrne súpisy

1. Zistené skutočné stavy majetku a záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov sa uvedú v inventúrnom súpise.

2. Inventúrny súpis musí obsahovať tieto údaje:

a) obchodné meno alebo názov účtovnej jednotky, právnické osoby uvedú sídlo;
b) deň začatia inventúry, deň, ku ktorému bola inventúra vykonaná a deň skončenia inventúry;
c) stav majetku s uvedením jednotiek množstva a ceny podľa § 25;
d) miesto uloženia majetku;
e) meno, priezvisko a podpisový záznam hmotne zodpovednej osoby alebo zodpovednej osoby za príslušný druh majetku;
f) zoznam záväzkov a ich ocenenie podľa § 25;
g) zoznam skutočného stavu rozdielu majetku a záväzkov;
h) odporúčania na posúdenie 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;
i) meno, priezvisko a podpisový záznam osôb zodpovedných za zistenie skutočného stavu majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov;
j) poznámky.
3. Dlhodobý hmotný a dlhodobý nehmotný majetok, drobný dlhodobý hmotný a drobný dlhodobý nehmotný majetok, drobný hmotný majetok a drobný nehmotný majetok v používaní sa v inventúrnych súpisoch uvádzajú podľa inventárnych čísiel, ktorými sú tieto predmety evidované a spravidla označované.

4. Inventúrne súpisy sa vyhotovujú oddelene podľa druhu majetku vedeného v účtovníctve v jednom vyhotovení.

5. Akékoľvek dodatočné zmeny zisteného fyzického stavu sa môžu vykonať len na podklade hodnoverných dokladov vyhotovených inventarizačnou komisiou, posúdené príslušným zodpovedným zamestnancom a schválené riaditeľom účtovnej jednotky.
6. Zápisy v inventúrnych súpisoch, pokiaľ sa nevyhotovujú pomocou výpočtovej techniky, musia byť vystavené perom, strojom alebo iným prostriedkom zaručujúcim ich trvalosť.

7. Pre opravy platia ustanovenia § 34 o opravách účtovného záznamu zákona o účtovníctve. Oprava sa musí vykonať tak, aby bolo možné určiť zodpovednú osobu, ktorá vykonala príslušnú opravu, deň jej vykonania a obsah opravovaného účtovného záznamu pred opravou aj po oprave. Oprava v účtovnom zázname nesmie viesť k neúplnosti, nepreukázateľnosti, nesprávnosti, nezrozumiteľnosti alebo neprehľadnosti. Dodatočne vykonané opravy týkajúce sa zistených skutočných stavov sa musia písomne zdôvodniť.

8. Jednotlivé strany inventúrnych súpisov sa poradovo očíslujú. Ak vyhotovenie inventúrneho súpisu o inventúre vyžaduje viac strán, treba na každej strane sčítať a zapísať číselné údaje o zistených stavoch a tieto úhrny bežne prenášať narastajúcim spôsobom na ďalšie strany inventúrneho súpisu, prípadne ich zrekapitulovať na samostatnej strane inventúrneho súpisu.

Článok 6.4
Inventarizačné rozdiely

1. Skutočné stavy majetku a záväzkov zaznamenané v inventúrnych súpisoch sa porovnávajú so zápismi v účtovníctve t.j. v hlavnej knihe a na podsúvahových účtoch. Ak sa pri porovnaní zistia rozdiely, treba ich vyčísliť v jednotkách množstva a ceny.
2. 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.

3. Inventarizačná komisia vyžiada od hmotne zodpovedných osôb písomné vyjadrenie ku každej položke inventarizačných rozdielov, o príčine ich vzniku a v inventarizačnom zápise uvedie svoje stanovisko a uplatní ho pri návrhu na vysporiadanie týchto rozdielov.

4. Návrh na vysporiadanie rozdielov vypracuje inventarizačná komisia. Pri zistených mankách uvedie, či sú zavinené alebo nezavinené.

5. Neoddeliteľnou súčasťou inventúrnych súpisov sú prehľady inventarizačných rozdielov.

6. Inventarizačné rozdiely sa zaúčtujú do účtovného obdobia, za ktoré sa inventarizáciou overuje stav majetku a záväzkov. Účtovným obdobím je v zmysle zákona o účtovníctve kalendárny rok.

7. Za pokladničný schodok sa považuje zistený rozdiel medzi nižším stavom pokladničnej hotovosti v pokladnici oproti:

· zostatku zistenému podľa zápisov v pokladničnej knihe
· výplate, ktorá nie je doložená riadnym výdavkovým pokladničným dokladom
· prevzatím, ktoré nie je príjemcom potvrdené.

8. Pokladničná hotovosť v pokladnici nedoložená riadnym príjmovým pokladničným dokladom sa považuje za pokladničný prebytok.

9. Pokladničné prebytky a schodky sa ihneď po ich zistení zapíšu do pokladničnej knihy.

Článok 7.4
Inventarizačný zápis

1. Po ukončení každej inventarizácie vypracuje predseda inventarizačnej komisie ,,Inventarizačný zápis z vykonanej inventarizácie“, kde sa zachytia výsledky porovnania skutočného stavu so stavom v účtovníctve.

2. Inventarizačný zápis je účtovný záznam, ktorým sa preukazuje vecná správnosť účtovníctva a ktorý musí obsahovať:

a) obchodné meno alebo názov účtovnej jednotky, právnické osoby uvedú sídlo;
b) výsledky vyplývajúce z porovnania skutočného stavu majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov s účtovným stavom;
c) výsledky vyplývajúce z posúdenia reálnosti ocenenia majetku a záväzkov podľa § 26 a § 27;
d) meno, priezvisko a podpisový záznam osoby alebo osôb zodpovedných za vykonanie inventarizácie v účtovnej jednotke.

3. Tento inventarizačný zápis je samostatným účtovným záznamom, ktorý nemožno zamieňať alebo spojovať s inventúrnym súpisom, prípadne s tabuľkou na vysporiadanie inventarizačných rozdielov. Inventarizačný zápis je dokladom o vykonanej inventarizácii a preukazuje vecnú správnosť účtovníctva.

4. Predseda inventarizačnej komisie odovzdá riaditeľovi účtovnej jednotky inventarizačný zápis a inventúrne súpisy prehľadne usporiadané.
Článok 8.4
Výsledky inventarizácie

1. Inventarizačná komisia zhodnotí výsledok inventarizácie, preverí nedostatočné objasnené inventarizačné rozdiely a vyhotoví ,,Inventarizačný zápis z vykonanej inventarizácie“, ktorý predloží riaditeľovi účtovnej jednotky na schválenie.
2. Písomné rozhodnutie o vysporiadaní inventarizačných rozdielov tvorí neoddeliteľnú súčasť inventarizácie. Toto písomné rozhodnutie odovzdá predseda inventarizačnej komisie v jednom vyhotovení zodpovednému zamestnancovi za účtovníctvo a v jednom vyhotovení zamestnancovi zodpovednému za majetok.
3. Rozhodnutie o konečnom vysporiadaní inventarizačných rozdielov sa vykoná v takej lehote, aby sa zabezpečilo zaúčtovanie s konečnou platnosťou do konča účtovného obdobia.

Článok 9.4
Osobitné ustanovenia

1. Vyraďovacia komisia pracuje v zložení:

· predseda 
· člen 
· člen 
2. Likvidačná komisia pracuje v zložení:

· predseda  

· člen

· člen 
5 Evidovanie, odpisovanie a účtovanie majetku

Článok 1.5
Vymedzenie základných pojmov
1. Z časového hľadiska sa majetok člení na:

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

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

2. Dlhodobý majetok sa člení na:

a) dlhodobý nehmotný majetok;

b) dlhodobý hmotný majetok;
c) dlhodobé pohľadávky.

3. Ako dlhodobý nehmotný majetok sa účtuje v účtovej triede 0 – Dlhodobý majetok aktivované náklady na vývoj, softvér, oceniteľné autorské práva, technické zhodnotenie, ak nie je súčasťou ocenenia dlhodobého nehmotného majetku, ktorých ocenenie je vyššie ako 2400,00 € (suma ustanovená osobitným predpisom pre nehmotný majetok – zákon o dani z príjmov) a doba použiteľnosti je dlhšia ako jeden rok.
4. Ako dlhodobý hmotný majetok sa účtujú:

a) pozemky, stavby, byty a nebytové priestory, umelecké diela, zbierky, predmety z drahých kovov;

b) samostatné hnuteľné veci s výnimkou 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 1700,00 € (suma ustanovená osobitným predpisom pre hmotný majetok – zákon o dani z príjmov);
c) 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.

5. Dlhodobé pohľadávky sú pohľadávky s dohodnutou dobou splatnosti alebo zostatkovou dobou splatnosti dlhšou ako jeden rok.

6. Ako dlhodobý majetok sa neúčtujú:
a) drobný nehmotný majetok od 0,03 € do 2400,00 €, ktorý podľa rozhodnutia účtovnej jednotky nie je dlhodobým nehmotným majetkom a ktorý sa účtuje pri obstaraní do nákladov na účet 518 – Ostatné služby. Uvedený drobný nehmotný majetok sa bude financovať z bežných výdavkov.

b) drobný hmotný majetok od 0,03 € do 1700,00 €, ktorý podľa rozhodnutia účtovnej jednotky nie je dlhodobým hmotným majetkom a ktorý sa účtuje do nákladov na účet 501 – Spotreba materiálu. Uvedený drobný hmotný majetok sa bude financovať z bežných výdavkov.

7. Ako technické zhodnotenie sa účtuje DNM a DHM zvýšený o náklady na dokončené technické zhodnotenie, ak náklady v úhrne za účtovné obdobie sú vyššie ako suma 1700,00 € a technické zhodnotenie (suma ustanovená osobitným predpisom pre hmotný majetok – zákon o dani z príjmov) je v tomto účtovnom období uvedené do užívania. Takéto technické zhodnotenie sa bude financovať z kapitálových výdavkov.
8. Ako technické zhodnotenie sa neúčtuje DNM a DHM zvýšený o náklady, ak náklady v úhrne za účtovné obdobie sú do 1700,00 €. Takéto náklady sa budú financovať z bežných výdavkov.

Článok 2.5
Oceňovanie majetku

1. Na účely zákona o účtovníctve (§ 25 a § 27 ods. 2) sa rozumie:

a) obstarávacou cenou cena, za ktorú sa majetok obstaral a náklady súvisiace s jeho obstaraním a všetky zníženia tejto obstarávacej ceny;

b) vlastnými nákladmi – priame náklady vynaložené na výrobu alebo inú činnosť a nepriame náklady, ktoré sa vzťahujú na výrobu alebo inú činnosť;

c) menovitou hodnotou cena, ktorá je uvedená na peňažných prostriedkoch a ceninách alebo suma, na ktorú pohľadávka alebo záväzok znie;

d) reálnou hodnotou:

1. trhová cena;

2. hodnota zistená oceňovacím modelom, ktorý využíva prevažne informácie z operácií alebo z kotácií na aktívnom trhu, ak nie je cena podľa písmena a) známa;

3. hodnota zistená oceňovacím modelom, ktorý využíva prevažne informácie z operácií alebo z kotácií na inom ako aktívnom trhu, ak nie sú na aktívnom trhu informácie, ktoré by bolo možné použiť v oceňovacom modeli podľa písmena b);

4. posudok znalca, ak pre oceňovanú položku majetku nie je možné zistiť jeho reálnu hodnotu podľa písmen a) až c) alebo pre oceňovanú položku majetku nie je dostupný oceňovací model odhadujúci s postačujúcou spoľahlivosťou cenu majetku, za ktorú by sa v danom čase predal alebo jeho použitie by vyžadovalo od účtovnej jednotky vynaloženie neprimeraného úsilia alebo nákladov v pomere s prínosom jeho použitia pre kvalitu zobrazenia finančnej pozície účtovnej jednotky v účtovnej závierke.

2. Dlhodobý majetok a jeho technické zhodnotenie sa oceňuje podľa § 25 zákona:
a) obstarávacou cenou;

b) vlastnými nákladmi;

c) reálnou hodnotou.

3. 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 uvedená v osobitnom predpise a technické hodnotenie v tomto účtovnom období uvedené do užívania. Náklady neprevyšujúce uvedenú sumu sa môžu účtovať ako:

a) technické zhodnotenie;

b) služby, ak ide o dlhodobý nehmotný majetok;

c) náklady, ak ide o dlhodobý hmotný majetok.

4. Ocenenie súboru hnuteľného majetku sa zvyšuje o obstarávaciu cenu vecí dodatočne zaradených do súboru hnuteľného majetku.

5. Dlhodobý majetok nadobudnutý bezodplatným prevodom pri splynutí, zlúčení, rozdelení alebo pri prevode správy sa oceňuje cenou, v ktorej sa doteraz viedol v účtovníctve. Ak cenu nie je možné zistiť, oceňuje sa reálnou hodnotou.

6. Pri účtovaní zámeny dlhodobého majetku sa primerane postupuje ako pri účtovaní kúpy a predaja. Rozdiel medzi reálnou hodnotou nadobudnutého dlhodobého majetku a účtovnou hodnotou odovzdávaného majetku sa účtuje podľa charakteru tohto rozdielu na vecne príslušný nákladový účet, na ktorom sa účtuje úbytok majetku alebo na vecne príslušný výnosový účet, na ktorom sa účtuje dosiahnutie výnosu z tohto majetku.

7. Finančný majetok sa oceňuje podľa § 25 zákona:

a) obstarávacou cenou;
b) reálnou cenou, v prípade bezodplatného nadobudnutia.

8. Podľa § 26 ods. 3 zákona ku dňu, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka, je účtovná jednotka povinná upraviť ocenenie hodnoty majetku, vytvoriť rezervy a odpisovať majetok v súlade s účtovnými zásadami a účtovnými metódami. Ku dňu, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka, účtovná jednotka prehodnotí odpisový plán, dobu odpisovania, na základe zmenených podmienok používania a upravuje odpisy perspektívne, bez úpravy výsledku hospodárenia minulých rokov.

9. Účtovná jednotka pri inventarizácii posudzuje okrem existencie majetku aj správnosť ocenenia majetku. Pri odpisovanom dlhodobom majetku odpisy znižujú ocenenie majetku v účtovníctve a preto je potrebné posúdiť, či je nastavená správna doba odpisovania.
10. Ak sa pri inventarizácii zistí, že sa majetok opotrebováva rýchlejšie, ako je nastavený odpisový plán, je potrebné zostatkovú cenu rozložiť na kratšie obdobie, ako doteraz stanovená zostatková doba životnosti, čím sa zvýši hodnota ročných odpisov t.z. k 31.12. bežného účtovného obdobia účtovná jednotka prehodnotí dobu odpisovania a skráti zostatkovú dobu životnosti od 1.1. nasledujúceho účtovného obdobia.

11. Ak sa pri inventarizácii zistí, že sa majetok opotrebováva pomalšie, ako je nastavený odpisový plán, je potrebné zostatkovú cenu rozložiť na dlhšie obdobie, ako doteraz stanovená zostatková doba životnosti, čím sa zníži hodnota ročných odpisov t.z. k 31.12. bežného účtovného obdobia účtovná jednotka prehodnotí dobu odpisovania a predĺži zostatkovú dobu životnosti od 1.1. nasledujúceho účtovného obdobia.

Článok 3.5
Obstaranie a evidencia majetku

1. Dlhodobým nehmotným majetkom a dlhodobým hmotným majetkom sú na účely účtovania majetok a technické zhodnotenie podľa § 25 ods. 2 písm. c) uvedené do užívania. Uvedením do užívania sa rozumie zabezpečenie všetkých technických funkcií tohto majetku potrebných na jeho užívanie a splnenie povinností podľa osobitných predpisov. Uvedením do užívania sa rozumie aj vydanie povolenia na predčasné užívanie stavby alebo rozhodnutia o dočasnom užívaní stavby na skúšobnú prevádzku.

2. Na účte 041 – Obstaranie dlhodobého nehmotného majetku sa účtuje obstaraný dlhodobý nehmotný majetok do času jeho uvedenia do používania vrátane nákladov súvisiacich s jeho obstaraním. Súčasťou nákladov súvisiacich s obstaraním nie sú úroky a kurzové rozdiely.

3. Na účte 042 – Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa účtuje obstarávaný dlhodobý hmotný majetok a jeho technické zhodnotenie do času jeho uvedenia do používania vrátane nákladov súvisiacich s jeho obstaraním, najmä na:

a) prípravu a zabezpečenie obstarania dlhodobého hmotného majetku, napríklad odvody za dočasné odňatie poľnohospodárskej pôdy z poľnohospodárskeho pôdneho fondu, výdavky (náklady) na poskytnutie záruk v súvislosti s obstaraním a to do času uvedenia dlhodobého majetku do používania;
b) prieskumné, geologické, geodetické a projektové práce vrátane viacerých navrhovaných riešení, umelecké diela tvoriace súčasť stavebných projektov, náhrady na odstránenie ekonomickej ujmy poľnohospodárskych organizácií, odvody za trvalé odňatie poľnohospodárskej pôdy z poľnohospodárskeho pôdneho fondu, odvody za dočasné odňatie poľnohospodárskej pôdy z poľnohospodárskeho pôdneho fondu pre zriadenie staveniska, otvárky nových lomov, pieskovní a hlinísk, technickú rekultiváciu, technické zhodnotenie, dopravné, montážne práce a clo;

c) zabezpečovacie a konzervačné práce alebo udržiavacie a dekonzervačné práce, ak sa zastavia práce na obstarávaní dlhodobého hmotného majetku;

d) náhrady za nútené obmedzenie užívania nehnuteľností a náhrady majetkovej ujmy poskytované vlastníkovi nehnuteľnosti podľa osobitných predpisov a platby za ekologickú ujmu v súvislosti s výstavbou;

e) úhradu nákladov účelne vynaložených na pripojenie a zabezpečenie požadovaného príkonu alebo požadovanej dodávky plynu, tepla a vody, ako aj úhrada vlastníkovi rozvodného zariadenia za preložku rozvodného zariadenia;

f) skúšky, ktorými zhotoviteľ preukazuje riadne vykonanie diela; ak pri skúškach vzniknú použiteľné výrobky alebo výkony, ktoré podľa zmluvy patria objednávateľovi, znížia sa o výnosy z týchto výrobkov alebo výkonov náklady na obstaranie dlhodobého hmotného majetku;

g) vyvolanú investíciu, ktorou sa rozumie obstaranie majetku alebo služby, ktoré nebude účtovná jednotka používať, ale ktoré jej vznikli podľa osobitného predpisu alebo zo zmluvy v súvislosti s obstaraním dlhodobého majetku.

4. Na účte 042 – Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa neúčtujú náklady, ktoré nie sú súčasťou obstarávacej ceny dlhodobého hmotného majetku, ale sú súčasťou prevádzkových nákladov a to:
a) úroky z úverov a kurzové rozdiely;

b) penále, pokuty, poplatky, úroky z omeškania alebo iné zmluvné sankcie a peňažné náhrady škôd súvisiace s obstarávaním dlhodobého hmotného majetku;
c) náklady na prípravu zamestnancov pre budované prevádzky a zariadenia;

d) náklady na vybavenie obstarávaného dlhodobého majetku zásobami;

e) náklady na biologickú rekultiváciu;

f) náklady súvisiace s prípravou a zabezpečením výstavby, ktoré vznikli po uvedení obstarávaného hmotného majetku do používania;

g) náklady na opravy a udržiavanie dlhodobého hmotného majetku, pričom opravami sa odstraňuje čiastočné fyzické opotrebovanie alebo poškodenie za účelom uvedenia do predchádzajúceho alebo prevádzkyschopného stavu a uvedením do prevádzkyschopného stavu sa rozumie vykonanie opravy aj s použitím iných než pôvodných materiálov, náhradných dielcov, súčasti alebo technológií, ak nedôjde k zmene technických parametrov alebo zvýšeniu výkonností majetku a ani k zmene účelu použitia; udržiavaním sa spomaľuje fyzické opotrebovanie, predchádza jeho následkom a odstraňujú sa drobnejšie závady.

5. Na účte 042 – Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa účtujú aj náklady vynaložené na technické zhodnotenie dlhodobého hmotného majetku, ktorý ma účtovná jednotka v nájme alebo bude mať v nájme na základe písomnej zmluvy a toto technické zhodnotenie sa bude odpisovať. V účtovníctve vlastníka prenajatého dlhodobého hmotného majetku sa v takomto prípade neúčtujú náklady na technické zhodnotenie a tieto náklady nezvyšujú obstarávaciu cenu dlhodobého hmotného majetku.

6. Na účte 042 – Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa účtuje aj hnuteľný dlhodobý hmotný majetok obstaraný na účely jeho predaja, na ktorom sa bude vykonávať technické zhodnotenie a toto technické zhodnotenie.

7. Analytická evidencia sa vedie poľa jednotlivých položiek majetku v registri dlhodobého majetku. V analytickej evidencii sa dlhodobý majetok sleduje podľa:
a) subjektov, od ktorých bol obstaraný alebo

b) zdrojov financovania alebo

c) miesta, kde je umiestený.

8. Vedením analytickej evidencie je poverený zamestnanec, ktorý zodpovedá za evidenciu a oceňovanie majetku.

9. Majetok v analytickej evidencii je vedený v jednotkách množstva a v peňažných jednotkách.

10. Prvotným dokladom na zaradenie dlhodobého majetku do analytickej evidencie je:

a) dokument o obstaraní majetku (kúpna zmluva, darovacia zmluva, delimitačný protokol, protokol o prevode správy, dodávateľská faktúra, ..);

b) protokol o zaradení dlhodobého majetku do používania.

11. Zamestnanec poverený vedením analytickej evidencie majetku overí vecnú a číselnú správnosť dokumentov podľa odseku 10 písm. a). Po rozhodnutí účtovnej jednotky o zaradení majetku do používania vystaví poverený zamestnanec ku každému nadobudnutému majetku protokol o zaradení majetku do používania, pridelí mu inventárne číslo a zaeviduje ho v majetkovej evidencii.

12. Ak sa nehnuteľnosť obstaráva na základe zmluvy a do nadobudnutia vlastníctva povolením vkladu do katastra nehnuteľností nadobúdateľ nehnuteľnosť užíva, dňom uskutočnenia účtovného prípadu je deň prevzatia nehnuteľnosti nadobúdateľom; u prevádzajúceho je dňom uskutočnenia účtovného prípadu deň odovzdania nehnuteľnosti. Ak nebude vklad do katastra nehnuteľností povolený, účtovné zápisy sa zrušia.

13. Analytická evidencia dlhodobého majetku obsahuje:

a) inventárne karty majetku (obsahujú: názov alebo opis majetku, číselné označenie, dátum jeho obstarania a uvedenia do užívania, dátum zaúčtovania na účtoch účtovej skupiny 01, 02, 03; ocenenie, údaje o zvolenom postupe odpisovania, sadzby odpisov, sumy odpisov za účtovné obdobie, vecné bremeno, záložné právo; transfer, z ktorého bol dlhodobý majetok obstaraný; zostatkovú cenu, dátum a spôsob vyradenia, ...)
b) inventárne karty majetku – pri súbore hnuteľných vecí a majetku, ktorého súčasťou je aj príslušenstvo, sa jednotlivé časti súboru a jednotlivé kusy majetku zaznamenávajú v analytickej evidencii vo fyzickom a hodnotovom vyjadrení. Ak sa k súboru hnuteľných vecí priradí ďalšia vec a k majetku sa priradí príslušenstvo alebo naopak vyradí, zaznamenáva sa v analytickej evidencii aj dátum priradenia alebo vyradenia.

c) protokol o zaradení dlhodobého majetku do používania (obsahuje: názov alebo opis majetku, dátum jeho obstarania a uvedenia do užívania, ...)

d) dokumenty o obstaraní majetku (kúpna zmluva, darovacia zmluva, delimitačný protokol, protokol o zverení do správy, dodávateľská faktúra, ...)

e) odpisový plán (obsahuje: údaje o zvolenom postupe odpisovania, sadzby odpisov, sumy odpisov za účtovné obdobie, ...)

f) ostatné dokumenty (listy vlastníctva, ...)

g) protokol o vyradení dlhodobého majetku (obsahuje: zostatkovú cenu, dátum a spôsob vyradenia, ...)

14. Operatívna evidencia drobného majetku od 0,03 € do 1700,00 € sa vedie písomne v inventárnych knihách.

Článok 4.5
Odpisovanie majetku

1. Dlhodobý nehmotný majetok a dlhodobý hmotný majetok sa odpisuje nepriamo prostredníctvom účtovných odpisov. Zostatková cena sa zisťuje pomocou oprávok k dlhodobému nehmotnému a dlhodobému hmotnému majetku.
2. Dlhodobý hmotný majetok a dlhodobý nehmotný majetok sa odpisuje počas predpokladanej doby používania zodpovedajúcej spotrebe budúcich ekonomických úžitkov z majetku.

3. Technické zhodnotenie dlhodobého nehmotného majetku sa odpíše takým spôsobom ako dlhodobý nehmotný majetok, ku ktorému sa vzťahuje.

4. Účtovné odpisy sa počítajú z ceny, ktorou je dlhodobý nehmotný majetok alebo dlhodobý hmotný majetok ocenený v účtovníctve.

5. Účtovné odpisy sa účtujú v prospech účtov účtových skupín 07 – Oprávky k dlhodobému nehmotnému majetku alebo 08 – Oprávky k dlhodobému hmotnému majetku a na ťarchu účtu 551 – Odpisy dlhodobého nehmotného majetku a dlhodobého hmotného majetku.

6. Pri tvorbe odpisového plánu sa zohľadňuje doba použiteľnosti pričom sa predovšetkým zohľadňuje:

a) očakávané použitie majetku a intenzita jeho využitia;

b) očakávané fyzické opotrebovanie majetku;

c) technické a morálne zastaranie;

d) zákonné alebo iné obmedzenia na používania majetku.

7. Ak sa zmenia podmienky používania majetku, prehodnotí sa odpisový plán a upraví sa zostatková doba odpisovania alebo sadzby odpisovania.

8. Neodpisujú sa pozemky, predmety z drahých kovov, umelecké diela a zbierky, ktoré nie sú súčasťou stavieb a budov a predmety kultúrnej hodnoty a iný majetok vymedzený osobitnými predpismi.

9. Hmotný majetok okrem zásob a nehmotný majetok okrem pohľadávok odpisuje účtovná jednotka počas predpokladanej doby používania zodpovedajúcej spotrebe budúcich ekonomických úžitkov z majetku. Nehmotný majetok, ktorým sú náklady na vývoj, musí účtovná jednotka odpísať najneskôr do piatich rokov od jeho obstarania.

10. Účtovná jednotka zostavuje odpisový plán v súlade so zákonom o účtovníctve. Účtovná jednotka odpisuje majetok metódou rovnomerného odpisovania.

11. V zmysle § 7 ods. 3 zákona o účtovníctve, účtovná jednotka môže zmeniť postup odpisovania majetku v účtovníctve, ak sa tým dosiahne verný a pravdivý obraz skutočností. Ak účtovná jednotka zmení odpisový plán v priebehu účtovného obdobia, musí nový postup odpisovania použiť spätne od prvého dňa daného účtovného obdobia. O zmene odpisového plánu musí účtovná jednotka informovať v poznámkach.
Článok 5.5
Odpisový plán

1. Účtovná jednotka používa nasledovný odpisový plán:

	Odpisová skupina
	Doba odpisovania v rokoch
	Ročný odpis

	1
	4 roky
	1/4

	2
	6 rokov
	1/6

	3
	8 rokov
	1/8

	4
	12 rokov
	1/12

	5
	20 rokov
	1/20


2. Účtovná jednotka pri odpisovaní majetku využíva zaradenie majetku do odpisových skupín v zmysle zákona č. 595/2003 Z.z. o dani z príjmov v z.n.p. a určí dobu odpisovania podľa predpokladanej doby používania. Ak účtovná jednotka nemôže zaradiť majetok do 1. – 5. odpisovej skupiny, individuálne prehodnotí odpisový plán konkrétneho majetku podľa špecifických podmienok používania.
3. Účtovná jednotka pri odpisovaní majetku obstaraného v rámci projektov EÚ postupuje podľa tejto smernice alebo podľa podmienok zmluvy o poskytnutí nenávratného finančného príspevku.

4. Účtovný odpis sa zaokrúhľuje na celé eurá nahor.

5. Majetok sa začne odpisovať odo dňa jeho zaradenia do používania.

Článok 6.5
Vyraďovanie a likvidácia majetku

1. Návrh na vyradenie majetku predkladá vyraďovacej komisii zodpovedná osoba za majetok. Vyraďovacia komisia posudzuje návrhy na vyradenie majetku a predkladá ich inventarizačnej komisii.

2. Protokol o vyradení majetku je súčasťou účtovnej a analytickej evidencie.

3. Vyradený majetok likviduje likvidačná komisia, ktorá zabezpečí likvidáciu vyradeného majetku určeným spôsobom.

4. Doklady o uskutočnení likvidácie sú súčasťou účtovnej a analytickej evidencie.

Článok 7.5
Účtovanie majetku

1. Majetok sa účtuje v zmysle platných Postupov účtovania v účtovej triede 0 – Dlhodobý majetok.
Článok 8.5
Majetok nadobudnutý bezodplatne

1. Majetok nadobudnutý bezodplatne sa oceňuje reálnou hodnotou. Reálnu hodnotu stanoví oceňovacia komisia, ktorú vymenuje štatutárny orgán. O stanovení reálnej hodnoty oceňovacia komisia vyhotoví Zápisnicu z ocenenia majetku reálnou hodnotou.
6 Tvorba a zúčtovanie opravných položiek

Článok 1.6

Všeobecné postupy účtovania opravných položiek

1. Opravné položky sa tvoria v súlade s § 26 zákona o účtovníctve. Opravné položky sa tvoria na základe zásady opatrnosti, ak je opodstatnené predpokladať, že nastalo prechodné zníženie hodnoty majetku oproti jeho pôvodnému oceneniu, okrem trvalého zníženia hodnoty majetku. Opravnou položkou sa odhaduje predpokladané zníženie hodnoty majetku. Predpoklad zníženia hodnoty majetku je opodstatnený, ak sa udiala skutočnosť, ktorá je dôvodom na odhad zníženia budúcich ekonomických úžitkov z tohto majetku.
2. Ak došlo k trvalému zníženiu hodnoty majetku, zníženie sa účtuje na ťarchu nákladov, napríklad odpis pohľadávky na základe súdneho rozhodnutia o jej vyrovnaní, mimoriadny odpis dlhodobého majetku.

3. Opravné položky sa vytvárajú k:

a) dlhodobému majetku;

b) pohľadávkam.

4. Opravné položky pri odpisovanom dlhodobom majetku, ktorého úžitková hodnota sa znižuje opotrebovaním, sa tvoria, ak jeho úžitková hodnota zistená pri inventarizácii je výrazne nižšia ako jeho ocenenie v účtovníctve po odpočítaní oprávok a toto zníženie hodnoty nemožno považovať za zníženie trvalého charakteru. Opravné položky pri neodpisovanom dlhodobom majetku sa tvoria, ak jeho úžitková hodnota zistená pri inventarizácii je výrazne nižšia ako jeho ocenenie v účtovníctve a toto zníženie hodnoty nemožno považovať za zníženie trvalého charakteru.
5. Opravné položky k pohľadávkam sa tvoria najmä k pohľadávkam, pri ktorých je opodstatnené predpokladať, že ich dlžník úplne alebo čiastočne nezaplatí, k sporným pohľadávkam voči dlžníkom, s ktorými sa vedie spor o ich uznanie.

6. Tvorba opravnej položky sa účtuje na ťarchu nákladov v prospech príslušného účtu opravných položiek.

7. Opravné položky sa zúčtujú znížením alebo zrušením v prospech výnosov, ak toto opatrenie neustanovuje inak a na ťarchu príslušného účtu opravných položiek, ak inventarizácia v nasledujúcom účtovnom období nepreukáže opodstatnenosť ich existencie alebo výšky alebo ak pominuli dôvody ich existencie v priebehu účtovného obdobia.

8. Ku dňu, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka, sa z dôvodu upravujúcich závierkových účtovných prípadov účtuje tvorba opravnej položky alebo sa upraví jej výška, napríklad v prípade vyhlásenia konkurzu na niektorého z odberateľov, ktoré sa uskutočnilo po dni, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka, ktorým sa spravidla potvrdí, že znehodnotenie pohľadávok z obchodného styku existovalo už ku dňu, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka.
9. Opravné položky nemajú aktívny zostatok.

Článok 2.6

Tvorba opravných položiek k jednotlivým druhom majetku

1. Opravné položky k dlhodobému majetku:

Opravné položky tvorené k poškodenému, nevyužívanému majetku budú tvorené na základe výsledkov fyzickej inventúry dlhodobého majetku. Povinnosťou inventarizačnej komisie je v rámci fyzickej inventúry dlhodobého majetku identifikovať poškodený, nevyužívaný dlhodobý majetok a zachytiť výsledky vyplývajúce z posúdenia reálnosti ocenenia majetku v inventarizačných zápisoch.

Opravné položky sa tvoria k nehnuteľnému majetku, k majetku zaúčtovanom na účtoch obstarania dlhodobého majetku, k hmotnému majetku, k nehmotnému majetku. Povinnosťou inventarizačnej komisie je v rámci inventúry identifikovať nevyužívaný dlhodobý majetok a zachytiť výsledky vyplývajúce z posúdenia reálnosti ocenenia majetku v inventarizačných zápisoch a zaznamenať rozhodnutie vedenia organizácie o ďalšom využívaní majetku.

Dôvod – príčinu tvorby opravnej položky k dlhodobému majetku musí inventarizačná komisia vyznačiť v inventúrnom súpise.

Dôvod – príčinu zníženia alebo zrušenia opravnej položky k dlhodobému majetku musí inventarizačná komisia vyznačiť v inventúrnom súpise.

2. Opravné položky k pohľadávkam:

Opravné položky k pohľadávkam sa vytvárajú v prípade, že si to vyžaduje verné a pravdivé zobrazenie účtovníctva v rámci hlavnej činnosti.

Opravné položky k pohľadávkam sa vytvárajú v prípade:

· pochybných pohľadávok – t.j. pri tých, ktoré predstavujú riziko, že nebudú dlžníkom plne alebo čiastočne zaplatené;

· sporných pohľadávok – t.j. pri pohľadávkach voči dlžníkom, s ktorými sa vedie spor o ich uznanie alebo zaplatenie;

· pohľadávok voči dlžníkom v konkurznom a vyrovnávacom konaní alebo v prípade, ak tak ustanoví zákon o dani z príjmov;

· dlžníkom nezaplatená alebo neuznaná časť pohľadávky.

Dôvodom k tvorbe opravných položiek v prípade pohľadávok sú najmä:

a) pohľadávka je k 31.12. bežného účtovného obdobia po lehote splatnosti a z okolností – odsúhlasovania inventúr je zrejmé, že pohľadávka nebude celá alebo z časti zaplatená;

b) pohľadávky, u ktorých sa začal podaním proces ich právneho vymáhania prostredníctvom súdu alebo exekútora;

c) pohľadávky, ktorých vymáhanie pokračuje alebo je ukončené právoplatným rozhodnutím, ale nie sú úplne alebo čiastočne uhradené;

d) pohľadávky, ktorých časť alebo celok dlžník odmieta zaplatiť alebo uznať ich oprávnenosť a pod. z najrozličnejších príčin;

e) pohľadávky, ktorých uznanie nebolo vykonané alebo ktorých čiastky boli rozporované zo strany dlžníka pri potvrdzovaní pohľadávok v procese inventarizácie pohľadávok;

f) pohľadávky, pri ktorých dlžník vstúpil do likvidácie;

g) v prípade, ak lehota splatnosti pohľadávky prekročila počet dní podľa ustanovení tejto smernice;

h) pohľadávky voči dlžníkom v konkurznom a vyrovnávacom konaní, ktoré boli prihlásené v určenej lehote na konkurzný súd.
Dôvod – príčinu tvorby opravnej položky k pohľadávkam musí inventarizačná komisia vyznačiť v inventúrnom súpise.

Dôvod – príčinu zníženia alebo zrušenia opravnej položky k pohľadávkam musí inventarizačná komisia vyznačiť v inventúrnom súpise. Deň, keď pominuli dôvody, pre ktoré bola opravná položka vytvorená, sa popíše na inventúrnom súpise k účtu 391 – Opravné položky k pohľadávkam spolu s uvedením účtovného dokladu, ktorý preukazuje túto skutočnosť.

Článok 3.6

Výška opravných položiek

1. Opravné položky k dlhodobému majetku:
Príčinami k tvorbe opravných položiek v prípade dlhodobého majetku sú najmä:

a) nevyjasnenosť vlastníckych vzťahov a majetkového usporiadania v prípade nehnuteľnosti za predpokladu, že je predpoklad k úspešnému právnemu odvodeniu existencie vlastníckych práv, avšak tieto nie sú zdokumentované v súlade so všetkými všeobecne záväznými právnymi predpismi;

b) nezaradenie nedokončeného dlhodobého hmotného alebo nehmotného majetku do používania napr. v dôsledku prechodnej zlej finančnej situácie účtovnej jednotky, pretože sa nedajú splniť všetky podmienky, stanovené všeobecne záväznými predpismi alebo existujú prechodné finančné problémy, spojené s dokončovaním a zaradením dlhodobého majetku do užívania, pričom takýto stav pretrváva už viac ako jedno účtovné obdobie (do účtovného obdobia sa započítava aj kalendárny rok, v ktorom sa príčina opravnej položky k účtu 041, 042 skúma) a pri vykonávaní inventarizácie sa zistí pretrvávajúci stav zostatkov na účtoch 041 alebo 042 – Obstaranie dlhodobého nehmotného alebo hmotného majetku;

c) predpokladá sa nižšia predajná cena dlhodobého hmotného alebo dlhodobého nehmotného majetku v porovnaní s jeho ocenením v účtovníctve;

d) nevyužiteľnosť dlhodobého hmotného alebo nehmotného majetku.

Tvorba opravnej položky k dlhodobému hmotnému majetku, k dlhodobému nehmotnému majetku, k nedokončenému dlhodobému hmotnému majetku a k nedokončenému dlhodobému nehmotnému majetku sa posudzuje individuálne podľa nevyužiteľnosti majetku. Nevyužiteľnosť dlhodobého hmotného a nehmotného majetku sa určuje v %.
2. Opravné položky k pohľadávkam v rámci hlavnej činnosti:

K pohľadávkam, pri ktorej je riziko, že ich dlžník úplne alebo čiastočne nezaplatí, ak od splatnosti pohľadávky uplynula doba dlhšia ako:

	12 mesiacov
	najviac do výšky 25% menovitej hodnoty pohľadávky bez príslušenstva 

	24 mesiacov
	najviac do výšky 50% menovitej hodnoty pohľadávky bez príslušenstva 

	36 mesiacov
	najviac do výšky 100% menovitej hodnoty pohľadávky bez príslušenstva


Opravné položky k pohľadávkam sa vytvoria v 100% výške menovitej hodnoty pohľadávok, resp. vo výške rovnajúcej sa čiastke úhrnu akýchkoľvek pochybných alebo sporných pohľadávok voči dlžníkovi, ak ide o pohľadávky voči dlžníkovi, ktorý:
· vstúpil do likvidácie

· je v konkurznom konaní

· je v reštrukturalizačnom konaní

· alebo ide o pohľadávky, ktoré sú súdne alebo exekučne vymáhané.

Inventarizačné súpisy pohľadávok sú prvotnými účtovnými záznamami a podkladmi k tvorbe opravných položiek k pohľadávkam podľa pravidiel stanovených touto smernicou.

Článok 4.6

Účtovanie opravných položiek

09 – Opravné položky k dlhodobému hmotnému majetku

	
	Text účtovného prípadu
	Suma v €
	MD
	D

	1.
	Tvorba OP k DHM
	100
	558
	092

	2.
	Tvorba OP k nedokončenému DHM
	100
	558
	094

	3.
	Čiastočné alebo úplné zrušenie OP k DHM
	100
	092
	658

	4.
	Čiastočné alebo úplné zrušenie OP k nedokončenému DHM
	100
	094
	658


39 – Opravná položka k zúčtovacím vzťahom a vnútorné zúčtovanie

	
	Text účtovného prípadu
	Suma v €
	MD
	D

	
	Hlavná činnosť
	
	
	

	1.
	Tvorba OP k pochybným sporným a iným rizikovým pohľadávkam, ktoré nespĺňajú podmienky pre tvorbu zákonných OP
	300
	558
	391 AÚ

	2.
	Zníženie alebo zrušenie opravných položiek k pohľadávkam
	300
	391 AÚ
	658


7 Záverečné ustanovenia

1. Táto smernica je súčasťou vnútorného kontrolného systému organizácie a podlieha aktualizácii podľa potrieb, zmien kompetencií a zodpovedností účtovnej jednotky.
2. Ustanoveniami tejto smernice sú povinní riadiť sa všetci zamestnanci organizácie.
� V zmysle ustanovenia § 38) Zákonníka práce je povinnosťou zamestnávateľa doručiť písomnosti zamestnanca na pracovisku, v jeho byte alebo kdekoľvek bude zastihnutý. Ak to nie je možné, možno písomnosť doručiť poštou ako doporučenú zásielku.
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