Vnutorny predpis pre vedenie uctovnictva.

Nézov a sidlo organizacie Zakladna umelecké Skola

Vypracovala: Jarmila Kundratova, hospodarka

Schvalil: Mgr. Peter Kundracik, riaditel’

Détum vyhotovenia vnutorného predpisu 25.01. 2018
Ucinnost’ vntitorného predpisu od 01.01.2018
Prilohy 3

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢.431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v zneni
neskor$ich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8. augusta 2007, ktorym sa ustanovuja
podrobnosti 0 postupoch uctovania a ramcovej uctovej osnove pre rozpoctové organizacie,
prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vysSie uzemné celky, uverejnené¢ho pod
¢.MF/16786/2007-31 v zneni neskorsich predpisov.
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Clanok 1
Sposob vedenia uc¢tovnictva a projektovo-programova dokumentacia

. Uttovna jednotka Gdtuje v ststave podvojného wdtovnictva podla Opatrenia MF SR

¢.MF/16786/2007-31 z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch
uctovania aramcovej uctovej osnove pre rozpoCtové organizacie, prispevkové
organizécie, Statne fondy, obce a vysSie izemné celky.

. Uétovnictvo je vedené vo vlastnej rézii v sidle uétovnej jednotky.
. Programové vybavenie pre:

- podsystém uctovnictva vedie uctovna jednotka s pouzitim programu Winlbeu. Tento
program obsahuje moduly: uétovnictvo, dodavatelia, pokladnica, sklady, banka,
majetok.

- podsystém miezd vedie ctovna jednotka s pouZzitim programu Vema.
podsystém evidencie majetku vedie u€tovna jednotka v Exceli.

Uétovnym obdobim je kalendarny rok.

. Uctovna jednotka vedie uCtovnictvo a zostavuje uctovnu zéavierku v penaznych

jednotkéach euro meny.

. Uc¢tovna jednotka vedie Gi€tovnictvo a zostavuje uctovnu zavierku v Statnom jazyku.
. Prenos Uc¢tovného zdznamu musi GCtovna jednotka zabezpecit pred jeho zneuZzitim,

poskodenim, zni¢enim, neopravnenymi zdsahmi don a neopravnenym pristupom k nemu.

Clanok 2
Ué¢tovy rozvrh

. Uétovy rozvrh zostavuje Gétovna jednotka podla ustanovenia § 13 zakona &.431/2002

Z.z. o u¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov.
Uttovy rozvrh obsahuje pouzivané:

e syntetické ucty

e analytické ucty

e podsuvahové ucty

. UCtovna jednotka zostavuje Uctovy rozvrh na uctovné obdobie. Uctovy rozvrh sa v

priebehu uétovného obdobia méze dopliiat’ podla potrieb Gétovnej jednotky. Pokial
nedochadza k prvému dnu Gctovného obdobia k zmene uctového rozvrhu, ktory bol
platny v predchadzajucom uctovnom obdobi, moze postupovat’ uctovna jednotka podla
tohto uctového rozvrhu aj v nasledujicom uctovnom obdobi.

. UCtova jednotka nesmie uctovat’ na uctoch, ktoré nie su v a¢tovom rozvrhu.
. Uctovy rozvrh je sticast'ou dokladov uzatvoreného tictovného obdobia.




5. Zasady pre vytvaranie analytickych uctov a analytickej evidencie.
Pri vytvérani analytickych uCtov sa zohladnuje metodika povinnej analitiky pre
uctovnictvo programu Winlbeu a tieto hl'adiska:

a) Clenenie majetku podla doby pouzitelnosti na dlhodoby majetok a kratkodoby
majetok (472),

b) ¢lenenie podla jednotlivych subjektov verejnej spravy a podl'a druhu transferov na
bezné a kapitalové transfery,

c) C¢lenenie na slovenski menu a cudziu menu podla § 4 ods. 7 zakona,

d) Clenenie podla poloziek uCtovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie
poznamok,

e) Clenenie podla poloziek konsolidovanej asuhrnnej uctovnej zavierky vratane
poziadaviek na zostavenie konsolidovanych a sthrnnych poznamok,

f) c¢lenenie podl'a rozpoctovej klasifikacie, podl'a zdrojov a programov,

g) Clenenie pre potreby =zuctovania zdravotného, nemocenského a dochodkového
poistenia, prispevkov na poistenie v nezamestnanosti,

h) c¢lenenie na Gcely podl'a osobitnych predpisov,

i) ¢lenenie z hl'adiska potrieb finanéného riadenia uctovnej jednotky,

j) iné hladiska ¢lenenia podl'a potrieb uctovnej jednotky.

6. Na podsuvahovych tctoch v uctovych skupinach 77 az 79 sa sleduju skutocnosti,
0 ktorych sa neuctuje v uctovnych knihach, a ktoré st podstatné na posudenie
majetkoprdvnej situacie Uctovnej jednotky a jej ekonomickych zdrojov, ktoré mozno
vyuzit.

7. Na podsuvahovych tctoch sa sledujii najma:

a) drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok - ucet 771a 799.

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

1. Zoznam tcétovnych knih:

a) dennik - v ktorom sa ultovné zapisy usporaduvaju z casového hladiska
(chronologicky), ktorym sa preukazuje zauctovanie vSetkych Gctovnych
pripadov v i¢tovnom obdobi

b) hlavna kniha - v ktorej sa uctovné zapisy usporadivaji z vecného hladiska
(systematicky), ktorou sa preukazuje zauctovanie vSetkych  UCtovnych
pripadov na prislusné ucty majetku, zavizkov, rozdielu majetku a zaviazkov, nakladov
a vynosov v uctovnom obdobi

V hlavnej knihe musia byt zauctované vSetky uctovné pripady, o ktorych sa uctovalo v
denniku.
2. Sposob vedenia uctovnych knih: vypoctovou technikou s pouzitim programu Winlbeu.
Vystupy: uctovné knihy - hlavna kniha, dennik, zbornik
uctovné vykazy - Suvaha, Vykaz ziskov a strat
finan¢né vykazy - Vykaz o plneni rozpoctu
evidencia faktar a objednavok— evidencia faktar a objednavok v module
Dodavatelia
prijmy a vydavky - rozpocet, Cerpanie/podl'a potreby
uctovy rozvrh, platobny poukaz, kryci list. Interné doklady
3. Zoznam ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek je prilohou predpisu.
4. Uétovné doklady sa musia dosledne ¢islovat. Predpokladom zaistenia preukazatelnosti
uctovnictva st dokladové rady. Pre kazdy druh dokladu je stanoveny samostatny ciselny
rad, ktory je prilohou predpisu.



Clanok 4
Sposoby ocenovania

1. Pripustné spdsoby oceniovania majetku a zaviazkov su uvedené v zédkone o uctovnictve v
§ 24 az § 27 a v postupoch uctovania.

2. Majetok a zavédzky vyjadrené v cudzej] mene prepocitava uCtovna jednotka na eura
referencnym vymennym kurzom ur¢enym a vyhlasenym Europskou centrdlnou bankou
alebo Narodnou bankou Slovenska
a) Vden predchadzajuci diu uskuto¢nenie uc¢tovného pripadu alebo v iny den, ak to

ustanovuje osobitny predpis

b) v den, ku ktorému sa zostavuje Gétovna zavierka

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

4. Z jednotlivych zloZiek majetku a zavizkov sa ocenuje:

a) obstaravacou cenou

1. hmotny majetok

2. nehmotny majetok

3. zé&vézky pri ich prevzati,

b) vlastnymi nakladmi
1. hmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innost'ou,
c) menovitou hodnotou

1. penazné prostriedky a ceniny,

2. pohladavky pri ich vzniku,

3. zé&vézky pri ich vzniku,

d) reprodukénou obstaravacou cenou

1. majetok v pripade bezodplatného nadobudnutia,

2. nehmotny a hmotny majetok novozisteny pri inventarizacii a v i€tovnictve

doteraz nezachyteny,

5. Na tcely tohto zédkona sa rozumie:

a) obstaravacou cenou cena, za ktori sa majetok obstaral a naklady suvisiace s jeho
obstaranim,
b) reprodukénou obstaravacou cenou cena, za ktort by sa majetok obstaral v Case, ked’

Sa o iom Uctuje,

c) vlastnymi nakladmi

1. pri zéasobach vytvorenych vlastnou ¢innostou priame naklady vynaloZené na
vyrobu alebo int ¢innost’, pripadne aj ¢ast’ nepriamych nékladov, ktoré sa vztahuje
na vyrobu alebo na inu ¢innost’,

2. pri hmotnom majetku okrem zasob a nehmotnom majetku okrem pohladavok
vytvorenom vlastnou ¢innostou priame naklady vynaloZené na vyrobu alebo int
¢innost’ a nepriame naklady, ktoré sa vzt'ahuji na vyrobu alebo int ¢innost’,

d) menovitou hodnotou cena, ktord je wuvedena na penaznych prostriedkoch a
ceninach, alebo suma, na ktort pohl'adédvka alebo zavézok znie.

Clanok 5
Den uskutocnenia u¢tovného pripadu

1. Dniom uskuto¢nenia U¢tovného pripadu je den, v ktorom ddjde k vzniku pohladavky
a zaviazku, platbe zavizku, inkasu pohladavky, postupeniu pohladavky, vkladu
pohladavky, poskytnutiu preddavku alebo prijatiu preddavku, prevzatiu dlhu, vyplate
hotovosti alebo prevzatiu hotovosti, nakupu, splneniu dodavky, zisteniu manka, schodku
majetku, prebytku majetku alebo $kody na majetku, pohybu majetku vo vnutri uctovnej
jednotky ak d’alsim skuto¢nostiam vyplyvajlicim z osobitnych predpisov alebo
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vnutornych podmienok uctovnej jednotky, ktoré su predmetom uctovnictva a ktoré
V uctovnej jednotke nastali, alebo o ktorych st k dispozicii doklady, ktoré¢ dokumentujua
tieto skutocnosti.

. Ak sa nehnutel'nost obstardva na zdklade zmluvy a do nadobudnutia vlastnictva

povolenim vkladu do katastra nehnutelnosti nadobudatel’ nehnutel'nost’ uziva, diom
uskuto¢nenia uctovného pripadu je den prevzatia nehnutelnosti nadobudatelom; u
prevadzajuceho je dilom uskuto¢nenia uctovného pripadu dent odovzdania nehnutel'nosti.
Ak nebude vklad do katastra nehnutel'nosti povoleny, uctovné zapisy sa zrusia.

Clanok 6
Sposob tctovania zasob

Uttovanie obstarania a tibytku zasob sa vykonava:

sposobom B

Sucastou obstardvacej ceny zasob st vSetky ndklady potrebné na ich obstaranie,

napriklad preprava, provizia, poistné, postovné.

Analytické ucty zasob st vedené podla:

a) druhu zasob

Ubytok zasob rovnakého druhu Gétuje uétovna jednotka sposobom:

a) ked’ prva cena na ocenenie prirastku zasob sa pouzije ako prva cena na ocenenie
ubytku zasob ( spdsob oznacovany ako FIFO - First in, First out )

Ugttovanie obstarania zasob spdsobom B. Tovar dany priamo do spotreby.
Text uctovného pripadu MD D
FA od dodavatel’a/spotreba materialu 501 AU 321
. Spésobom B sa uétuje aj drobny hmotny majetok v oceneni od 33,- do 1.700,- €,
0 ktorom uctovna jednotka rozhodla, Ze nie je dlhodobym majetkom
Text uctovného pripadu MD D
Sledovanie v podstivahovej evidencii 771 799

Drobny nehmotny majetok od 0,- do 500,- € sa Gctuje priamo do nékladov na ucet 518
AU.

Uttovanie zdsob priamo do spotreby (bez Gétovania na sklad). Priamo do spotreby
uctuje uctovna jednotka:

kancelarske potreby a material, papier

Cistiace, hygienické a dezinfek&né prostriedky

material pouZity na opravy a udrzbu

nakup odborne;j literatiry, novin a ostatnych tlaciv

drobny hmotny majetok

Clanok 7
Osobitosti uétovania

1. Uctovna jednotka povazuje za nevyznamné sumy ndkladov anevyznamné sumy

Vynosov:

- 0,001 % z nédkladov minulych uctovnych obdobi

- 0,001 % z vynosov minulych uctovnych obdobi

Opravy nevyznamnych nakladov a nevyznamnych vynosov minulych uétovnych
obdobi sa uctuju ako uctovné pripady bezného uctovného obdobia na prislusnych uctoch
nakladov alebo vynosov. Vyznamné sumy oprav ndkladov avynosov minulych



iétovnych obdobi sa Gétuju na uet 428 AU - Nevysporiadany vysledok hospodarenia

minulych rokov.

2. Uttovna jednotka dodavatel'ské faktiry za december bezného uétovného obdobia, doglé
do 10. dna nasledujuceho kalendarneho mesiaca (t.j. do 10.1.) uctuje na Gcéte 321 -
Dodavatelia.

3. Ak do dna zostavenia uctovnej zavierky neboli zo strany dodavatela vyaétované
uskuto¢nené dodavky a sluzby, avsak uctovna jednotka na zaklade zmluvy, dodacieho
listu alebo iného dokladu pozna cenu dodavky a sluzby, zauétuje sa v uctovnictve ako
zavazok na ucte 326 - Nevyfakturované dodavky.

4. Ak do dna zostavenia uctovnej zavierky neboli zo strany dodédvatela vyuctované
uskuto¢nené dodavky a sluzby a uctovna jednotka neziskala informacie o vyske zavazku,
vytvori sa na nevyfakturované dodavky rezerva v odhadovanej sume, ktora sa zatuctuje na
ucet 323 - Kratkodobé rezervy .

5. Vyuctovanie cenin (stravné listky) sa Gc¢tuje na konci kalendarneho mesiaca na zaklade
uctovného dokladu o spotrebe cenin na ucte 213.

6. Uttovna jednotka uétuje a vykazuje uétovné pripady v uétovnom obdobi, s ktorym
casovo a vecne suvisia. Kritériom pre Gctovanie uctovnych pripadov ¢asového rozliSenia
je skutoc¢nost’, Ze je znamy:

- ich vecny obsah

- Suma

- aje urcené obdobie, ktoré¢ho sa tykaju.

Ugty ¢asového rozlienia:

- 381 — Néklady buducich obdobi (poistné, predplatné, ndjjomné, sluzby)

- 383 — Vydavky buducich obdobi (najomné platené pozadu)

- 384 — Vynosy buducich obdobi (ndjomné prijaté vopred, Skolné prijaté vopred)

7. Naklady sa G¢tuju na Gétoch uctovej triedy 5 — Naklady.

8. Vynosy sa Uctuju na uctoch uctovej triedy 6 — Vynosy.

9. Uzavretie uctovnych knih:

- konegné stavy uétov udtovej triedy 5 — Naklady sa Gétujii na tarchu uétu 710 — Udet
vysledku hospodarenia a kone¢né stavy uctov uctovej triedy 6 — Vynosy sa uctuju
v prospech uétu 710 — Udet vysledku hospodarenia

- konecné zostatky suvahovych uctov sa uctuju podvojne v prospech alebo na tarchu
uctu 702 — Kone¢ny ucet suvahovy podla charakteru zostatku. Pretctovanim
koneéného zostatku G&tu 710 — Uget vysledku hospodérenia na tcet 702 sa uzatvoria
uctovné knihy

- priuzavreti u€tovnych knih sa:

a) zist'ujh obraty jednotlivych uctov

b) zist'uju kone¢né stavy vysledkovych uctov a konecné zostatky siivahovych uctov,

C) ucétuju konecné stavy uctov nakladov v Gctovej triede 5 a vynosov v uctovej triede
6,

d) zistuje vysledok hospodarenia pred zdanenim danou z prijmov za uc¢tovné obdobie,

e) zistuje uctovny vysledok hospodarenia ako rozdiel nakladov a vynosov

- pri uzatvoreni uctovnych knih st tidaje tctu 702 — Konecny ucet sivahovy, uctu 710 —
Uget vysledku hospodérenia a udaje z analytickych uétov podkladom pre zostavenie
uctovnej zavierky.

10. Otvorenie u¢tovnych knih:

- konec¢né zostatky jednotlivych stivahovych Gctov aktiv a pasiv zauctovanych na ucte
702 — Koneény ucet suvahovy su zaciatoénymi stavmi jednotlivych sivahovych uctov
aktiv a pasiv zauctovanych na ucte 701 — Zaciato¢ny Gcet sivahovy

- uctovnymi zapismi na tarchu Gétu 701 — Zaciatoény ucet suvahovy a v prospech
prislusnych otvaranych stivahovych tc¢tov pasiv a i€tovnymi zapismi v prospech uctu



701 — Zaciato¢ny ucet suvahovy a na tarchu prislusnych otvaranych suvahovych tctov
aktiv sa uctuju ich zaciato¢né stavy

- vysledok hospodarenia bezprostredne predchadzajiceho uctovného obdobia uctovany
V prospech alebo na tarchu uctu 702 — Konec¢ny ucet suvahovy sa pri otvoreni uctov
hlavnej knihy Uc¢tuje v prospech alebo na tarchu uctu 431 — Vysledok hospodarenia
Vv schvalovani so stvztaznym zéapisom na tarchu alebo v prospech uctu 701 —
Zaciatocny ucet suvahovy.

Clanok 8
Uétovna zavierka

1. Uétovna zavierka obsahuje tieto vieobecné naleZitosti:

a) obchodné meno alebo nazov uctovnej jednotky; pravnické osoby uvedu sidlo,
fyzické osoby bydlisko a miesto podnikania, ak sa li$i od miesta bydliska,

b) identifika¢né Cislo, ak ho ma G¢tovna jednotka pridelené,

C) den, ku ktorému sa zostavuje,

d) den jej zostavenia,

e) obdobie, za ktoré sa zostavuje,

f) podpisovy zaznam Statutarneho organu alebo ¢lena Statutirneho organu uctovnej
jednotky alebo podpisovy zdznam fyzickej osoby, d’alej podpisovy zdznam osoby
zodpovednej za jej zostavenie a osoby zodpovednej za vedenie uctovnictva.

2. Uttovna zavierka v sustave podvojného uétovnictva okrem vieobecnych néleZitosti
podl'a predchadzajiiceho odseku obsahuje tieto sucasti:

a) stivahu

b) vykaz ziskov a strat

C) poznamky

2. Uttovna jednotka zostavuje Gétovnu zavierku vzdy, ked uzavrie uétovné knihy. Ak
uzavrie uctovné knihy k poslednému ditu uctovného obdobia, zostavuje Uctovnu
zavierku ako riadnu, v ostatnych pripadoch uzavretia Uctovnych knih zostavuje
uctovnu  zavierku ako mimoriadnu.

4. V suvahe riadnej uctovnej zavierky a mimoriadnej Uctovnej zévierky sa vykazuja
informacie o majetku, zaviazkoch a rozdiele majetku a zaviazkov uctovnej jednotky
ku dnu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka, a ku ditu ku ktorému sa zostavuje
uctovna zavierka za bezprostredne predchadzajtice i€tovné obdobie.

5. Vo vykaze ziskov a strat riadnej uctovnej zavierky a mimoriadnej uctovnej zavierky sa
vykazuju ndklady, vynosy a vysledok hospodarenia za uctovné obdobie a
bezprostredne predchddzajice uctovné obdobie.

6. V poznamkach sa uvadzaju informacie, ktoré vysvetluji a dopinaju tdaje v suvahe
a vykaze ziskov a strat sa uvadzaju informacie, ktoré vysvetluji a dopliiajt udaje v
stivahe a vykaze ziskov a strat, pripadne d’alSie vykazy a udaje, ktoré ich vysvetluji a
dopliaju. V poznamkach sa uvadzaju aj informacie, ktoré sa tykaju pouZitia uétovnych
zasad a uctovnych metdd, a d’alSie informacie podla poziadaviek ustanovenych tymto
zakonom. V poznamkach uvedie U¢tovna jednotka tieZ informécie o skuto€nostiach,
ktoré ku dnu, ku ktorému sa zostavuje ucCtovnd zavierka, nevykazuje v ostatnych
sucastiach uctovnej zavierky, ale ich dosledky menia vyznamnym spoésobom pohl'ad
na finan¢nu situdciu uctovnej jednotky. V Pozndmkach v tabulkovej a textovej Casti
kde sa uvadzaju vyznamné sumy majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zaviazkov sa
vyznamnou sumou rozumie suma nad 500,- eur vratane.



Clanok 9
Archivacia ué¢tovnych dokladov

Zakon ¢. 431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskorSich predpisov (d’alej len “zakon o
uctovnictve”) upravoval rozdielne lehoty pri uchovévani jednotlivych 1étovnych
zdznamov. Zmena nastava pri uctovnych zaznamoch, ktoré mali dobu archivacie 5 rokov. Po
novom sa uchovavaji aétovné doklady, uctovné knihy, zoznamy uctovnych knih, zoznamy
¢iselnych znakov alebo inych symbolov a skratiek pouzitych v uctovnictve, odpisovy plan,
inventirne supisy, inventarizaéné zapisy a uctovy rozvrh pocas desiatich rokov
nasledujuicich po roku, ktorého sa tykaju. Doba archivacie uctovnych dokladov, ktoré su
podkladom na zostavenie uctovnej zavierky, sa teda zosuladi s dobou archivacie Uctovne;j
zavierky. Zaroven sa nova lehota uchovévania desat’ rokov vzt'ahuje aj na tie zdznamy, ktoré
sa tykaju sposobu a formy vedenia tctovnictva (programové vybavenie, nosice informacii na
CD apod.).

Uétovna jednotka mdze archivovat’ uétovné zaznamy v pisomnej alebo elektronickej forme.

Clanok 10
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je sucast’ou vniutorného kontrolného systému organizacie a podlicha
aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.
2. Ustanoveniami tohto predpisu s povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.



Priloha ¢.1 / Zoznam ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek

Zoznam ciselnych znakov,
symbolov a skratiek

UJ uctovna jednotka

FaD prijata dodavatel'ska faktira
PD pokladni¢né doklady

VPD vydavkovy pokladni¢ny doklad
PPD prijmovy pokladni¢ny doklad
SF socidlny fond

Eur euro

N naklady

V vynosy

ID interny doklad

BU bezny ucet

KS konstantny symbol

VS variabilny symbol

SS Specificky symbol

A aktiva

P pasiva

oC obstaravacia cena

ZC zostatkova cena

ROC reproduk¢nd obstardvacia cena
IM Investi¢ny majetok

DHM dlhodoby hmotny majetok
DNM dlhodoby nehmotny majetok




Priloha & 2/ Cislovanie i¢tovnych dokladov

Druh dokladu Ciselny rad
77 Interny doklad Z710000001001 - 1999
DOD faktury z modulu dodavatelia 100001 - 199999
DOD objednavky 20xx001 — 20xx100
DOD zélohov¢ faktary 1-1000
DOD dobropis 1-100
POK prijmovy doklad z P1 z modulu pokladna 1-100
POK vydavkovy doklad P1 1-200
POK zélohovy doklad P1 1-10
POK vyuctovaci doklad P1 1-10
POK prijmovy doklad z P2 z modulu pokladia 1-10
POK vydavkovy doklad P2 1-20
BAN generované zapisy z modulu banka 2 - 20000

Organiza¢né ¢lenenie

Ziadne.




Priloha ¢é. 3 / Transferové ¢lenenie

Prostriedky

Bezny transfer z prostriedkov zriad’'ovatel’a

Kapitalovy transfer z prostriedkov
zriad'ovatel’a

Bezny transfer zo SR

Kapitalovy transfer zo SR

Bezny transfer od inych subjektov verejnej
spravy

Kapitalovy transfer od inych subjektov
verejnej spravy

Bezny transfer od ostatnych subjektov
mimo verejnej spravy
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