PRIEVIDZA

G

Interna smernica

Vedenie ucdtovnictva mesta Prievidza

IS -99

Vydanie
Cislo: 3

Vedenie uctovnictva mesta Prievidza

Mesto Prievidza

Interna smernica

IS - 99

v zneni Doplnku €. 2




PRIEVIDZA

AD 1383

Interna smernica
Vedenie Ucétovnictva mesta Prievidza
IS-99

Vydanie
Cislo: 3

Obsah

1 Uvodné ustanovenia
2 Pojmy a skratky
2.1 Pojmy
2.2 Skratky
3 Postup
3.1 Spbsob vedenia uctovnictva a projektovo-programova dokumentacia
3.2 Ugtovy rozvrh
3.3 Zoznam uctovnych knih, €iselnych znakov, symbolov a skratiek
3.4 Spbsoby ocerovania
3.5 Den uskutoCnenia uctovného pripadu
3.6  Spobsob uctovania zasob
3.7 Osobitosti uctovania
3.8 Ukony majetkovej povahy
3.9 Uzavretie uctovnych knih
3.10 Ugtovna zavierka
4  Prechodné a zaverecné ustanovenia
5 Prilohy

6  Suvisiace pravne predpisy

Strana 2 z 18




PRIEVIDZA , . .
+@ Interna smernica Vydanie
‘ﬁ Vedenie Ucétovnictva mesta Prievidza Cislo: 3
IS-99
1 Uvodné ustanovenia

2.1

2.2

3.1.1

3.1.2
3.1.3

3.14

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve
v zneni neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8. augusta 2007, ktorym
sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania a ramcovej uctovej osnove pre
rozpoCtové organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vySSie
uzemné celky, uverejneného pod ¢. MF/16786/2007-31 (dalej len ,Postupy
uctovania®).

Pojmy a skratky
Pojmy
Skratky

MsU — Mestsky urad Prievidza

MS — materska $kola

SJ MS — 8kolska jedaleri pri materskej $kole

FO - finan¢né oddelenie

DHM — drobny hmotny majetok

SR - §tatny rozpodet

EU — Eurépska unia

IS — interna smernica

MF SR — Ministerstva financii Slovenskej republiky

Postup

Spésob vedenia uétovnictva a projektovo-programova dokumentacia

v

Mesto UCtuje v sustave podvojného uctovnictva podla Opatrenia MF SR ¢.
MF/16786/2007-31 z 8. augusta 2007, ktorym sa ustanovuju podrobnosti
o postupoch Uuctovania a ramcovej uctovej osnove pre rozpoctové organizacie,
prispevkové organizacie, statne fondy, obce a vysSie uzemné celky.

Ugtovnictvo je vedené vo vlastnej rézii v sidle mesta.

Ugtovnictvo a vykaznictvo spracovava mesto v programe ISS Cora Geo, s.r.o.
Poprad. Na spracovani uctovnych  dokladov v jednotlivych moduloch
(Fakturacia, Platobné poukazy, Banka, Uétovnictvo, Rozpoc&et, Pokladfia, Majetok,
Objednavky, Sklad, Personalistika a mzdy, Dane a poplatky, Zmluvy, Skolstvo,
Socialne veci) sa zuCastiiuju zodpovedni zamestnanci jednotlivych utvarov v
rozsahu prepojenia a spristupnenia tychto ekonomickych modulov.

Ustovnym obdobim je kalendarny rok.
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3.1.5 Mesto vedie uctovnictvo a zostavuje uctovnu zavierku v penaznych jednotkach meny
euro.

3.1.6 Mesto vedie uctovnictvo a zostavuje uctovnu zavierku v Statnom jazyku.

3.1.7 Prenos ucCtovného zaznamu musi mesto zabezpelit pred jeho zneuzitim,
poskodenim, zni€enim, neopravnenymi zasahmi don a neopravnenym pristupom
k nemu.

3.1.8 Za preukazatelnost uctovnictva a uplnost uctovnych dokladov zodpovedaju
zamestnanci ekonomického odboru a odboru Skolstva a starostlivosti o ob&ana,
podla dohodnutého druhu prace a v rozsahu pracovnych naplni.

3.2 Uétovy rozvrh

3.2.1 Ugtovy rozvrh zostavuje mesto podla ustanovenia § 13 zakona ¢&. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve v zneni neskorsich predpisov a podfa Postupov uctovania.

Ugtovy rozvrh obsahuje pouzivané:

¢ syntetické ucty;

e analytické ucty;

e podsuvahové ucty,

potrebné na zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov poc€as uctovného obdobia.
Kazdy synteticky uCet a analyticky ucet ma Ciselné a slovné oznacenie, analytické
usty sa tvoria podia potrieb. Ustovny rozvrh sa dopifia po&as Uétovného obdobia
priebezne o nové ucty podfa internych potrieb.

3.2.2 Uétovny rozvrh sa zostavuje na U&tovné obdobie. Ak nedochadza k prvému dfiu
uctovného obdobia k zmene uctového rozvrhu, ktory bol platny v predchadzajucom
uctovnom obdobi, mdze sa postupovat podla tohto uétového rozvrhu aj v
nasledujucom uctovnom obdobi.

3.2.3 Nesmie sa uctovat’ na uctoch, ktoré nie su v uc¢tovom rozvrhu.

3.2.4 Ugtovy rozvrh je vedeny v elektronickej forme v ISS. Po skonéeni uétovného obdobia
sa k31.12. vytlaCi auchovava sa vzmysle § 35 zakona €. 431/2002 Z.z.
0 uctovnictve v zneni neskorSich predpisov.

3.2.5 Zasady pre vytvaranie analytickych uétov a analytickej evidencie.

Pri vytvarani analytickych uctov sa zohladfuju tieto hladiska:

a) Clenenie majetku podfa druhu, hmotne zodpovednych oséb a miesta jeho
umiestnenia, ak sa nevedie analyticka evidencia;

b) Clenenie majetku podfa doby pouzitelnosti na dlhodoby majetok a kratkodoby
majetok;

c) Clenenie pohladavok a zavazkov podla dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej

doby splatnosti;
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d) Clenenie cennych papierov podla druhu a emitentov, ak sa nevedie analyticka
evidencia;

e) Clenenie podfa jednotlivych dlZznikov alebo rovnorodych skupin dlznikov, ak sa
nevedie analyticka evidencia;

f) Clenenie podla jednotlivych veritelov alebo rovnorodych skupin veritelov, ak sa
nevedie analyticka evidencia;

g) Clenenie podla jednotlivych subjektov verejnej spravy a podla druhu transferov na
bezné a kapitalové transfery prijaté a poskytnuté transfery podfa subjektov
suhrnného a konsolidovaného celku, ak sa nevedie analyticka evidencia;

h) clenenie na slovensku menu a cudziu menu podfa § 4 ods. 7 zakona;

i) Clenenie podfa poloZiek uctovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie
poznamok;

j) Clenenie podfa poloziek konsolidovanej a suhrnnej uctovnej zavierky vratane
poloziek na zostavenie konsolidovanych a suhrnnych poznamok;

k) Clenenie podla rozpoctovej klasifikacie podla zdrojov a programov, ak sa nevedie
analyticka evidencia;

[) clenenie podla charakteru ¢innosti;

m) Clenenie pre potreby zudtovania zdravotného, nemocenského a déchodkového
poistenia, prispevkov na poistenie v nezamestnanosti;

n) clenenie na ucely podla osobitnych predpisov;

0) Clenenie z hladiska potrieb finanéného riadenia uctovnej jednotky;

p) iné hladiska ¢lenenia podla potrieb uctovnej jednotky.

3.2.6 Na podsuvahovych uétoch v uctovych skupinach 75 az 79 sa sleduju skuto€nosti,
o ktorych sa neuctuje v uctovnych knihach, a ktoré su podstatné na posudenie
majetko- pravnej situacie uctovnej jednotky a jej ekonomickych zdrojov, ktoré mozno
vyuzit.

3.2.7 Na podsuvahovych uctoch sa sleduju najma:

a) drobny DHM MS a SJ MS vlastné zdroje — Gget 753;

b) majetok v sprave rozpoctovych organizacii — ucet 754 ;

c) drobny DHM MsU cudzie a vlastné zdroje a majetok vo vypoziéke — tdet 755;

d) majetok v sprave obchodnych spolo¢nosti — ucet 756;

e) drobny DHM MS a SJ MS cudzie zdroje — U&et 757;

f) drobny DHM MS a SJ MS kombinované zdroje — Giéet 758;

g) majetok v sprave Zariadenia pre seniorov a Kulturneho a spolo¢enského strediska —
ucet 759;

h) odpisané pohfadavky — ucet 761, sleduju sa po dobu 5 rokov od doby odpisania;

I) prisne zuCtovatelné tlaCiva — ucet 761;

zvierata — UcCet 762;
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K)

3.3

3.3.1

a)

b)

3.3.2

3.3.3

vecné bremena — Ucet 764.

Zoznam uctovnych knih, ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek
Zoznam uétovnych knih:

dennik — v ktorom sa uctovné zapisy usporaduvaju z C&asoveého hladiska
(chronologicky), ktorym sa preukazuje zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov v
uctovnom obdobi;
hlavha kniha — v ktorej sa uctovné zapisy usporaduvaju z vecného hladiska
systematicky, ktorou sa preukazuje zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov na
prislusné ucty majetku, zavazkov, rozdielu majetku a zavazkov, nakladov a vynosov
v u¢tovnom obdobi. V hlavnej knihe musia byt zauctované vSetky uctovné pripady,
o ktorych sa uctovalo v denniku.
Spbésob vedenia uctovnych knih: vypoctovou technikou s pouZzitim programu ISS
Cora Geo, s.r.o. Poprad.
Vystupy z programového vybavenia pre oblast’ uétovnictva:
¢ uctovné knihy — hlavna kniha, dennik, zbornik vlastného hospodarenia;
e Uctovné vykazy — Suvaha, Vykaz ziskov a strat, Poznamky;
e finantné vykazy — FIN1-12 Finanény vykaz o prijmoch, vydavkoch
a finan€nych operaciach, FIN2-04 Finan¢ny vykaz o vybranych udajoch
z aktiv a pasiv, FIN3-04 Financny vykaz o finan¢nych aktivach podla
sektorov, FIN 4-04 Finan¢ny vykaz o finan¢nych pasivach podla sektorov,
FIN5-04 Financny vykaz o dlhovych nastrojov a vybranych zavazkov,
FIN6-04 Financny vykaz o bankovych uctoch a zavazkoch obci, vysSich
uzemnych celkov a nimi zriadenych rozpoctovych organizacii;
e evidencia faktur — kniha dodavatel'skych a odberatelskych faktur;
e programovy rozpocet — plnenie prijmov a Cerpanie vydavkov
programového rozpoctu, hodnotenie plnenia programov, monitorovanie
plnenia programov;
e Uuctovy rozvrh, platobny poukaz (likvidacny list/ kryci list), prikaz na
uhradu a iné.

3.3.4 Zoznam &iselnych znakov, symbolov a skratiek sa pogas uétovného obdobia dopifia

3.3.5

podla potrieb. Je vedeny v elektronickej forme v ISS a po skoneni uctovného
obdobia sa k 31.12. vytla¢i a uchovava sa podla ustanovenia § 35 zakona ¢.
431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Ustovné doklady sa musia désledne g&islovat. Predpokladom zaistenia
preukazatelnosti uctovnictva su dokladové rady. Pre kazdy druh dokladu je
stanoveny samostatny &iselny rad, ktory sa po¢as uétovného obdobia dopifia podla
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3.4

3.4.1

3.4.2

b)
3.4.3

3.44

b)

c)

d)

potrieb. Je vedeny v elektronickej forme v ISS a po skon&eni u¢tovného obdobia sa
vytlagi a uchovava sa podla ustanovenia § 35 zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve
v zneni neskorsich predpisov.

Spésoby ocenovania

Pripustné spésoby oceriovania majetku a zavazkov su uvedené v zakone o

uctovnictve v §24 az § 27 a v postupoch uctovania.

Majetok a zavazky vyjadrené v cudzej mene prepocitava uctovna jednotka na eura,

referenénym vymennym kurzom uréenym a vyhlasenym Eurdpskou centralnou

bankou alebo Narodnou bankou Slovenska:

v defl predchadzajuci diu uskutoCnenie uctovného pripadu alebo v iny defi, ak to

ustanovuje osobitny predpis;

v den, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka.

Pri kupe a predaji cudzej meny za menu euro pouZzije uctovna jednotka kurz, za ktory

boli tieto hodnoty nakupené alebo predané.

Z jednotlivych zloziek majetku a zavazkov sa ocenuje:

obstaravacou cenou:

1. hmotny majetok s vynimkou hmotného majetku vytvoreného viastnou €innostou;

2. zasoby s vynimkou zasob vytvorenych vlastnou ¢innostou;

3. podiely na zakladnom imani obchodnych spolo¢nosti, cenné papiere a derivaty;

4. pohladavky pri odplatnom nadobudnuti alebo pohladavky nadobudnuté vkladom
do zakladného imania;

5. nehmotny majetok s vynimkou nehmotného majetku vytvoreného vlastnou
¢innostou;

6. zavazky priich prevzati.

vlastnymi nakladmi:

1. hmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innostou;

2. zasoby vytvorené vlastnou Cinnostou;

3. nehmotny majetok vytvoreny vlastnou Cinnostou;

menovitou hodnotou:

1. penazné prostriedky a ceniny;

2. pohladavky pri ich vzniku;

3. zavazky priich vzniku.

realnou hodnotou podla § 27 ods. 2 zakona

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

2. majetok preradeny z osobného vlastnictva do podnikania okrem penaznych
prostriedkov, cenin a pohfadavok ocenenych menovitymi hodnotami;
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nehmotny majetok a hmotny majetok novozisteny pri inventarizacii a v
uctovnictve doteraz nezachyteny;

majetok obstarany verejnym obstaravatefom bezodplatne od koncesionara za
plnenie vo forme koncesie na stavebné prace podla osobitného predpisu (zakon
€. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani v z. n. p.) ;

majetok a zavazky nadobudnuté zamenou;

majetok nadobudnuty odplatne, ak vznikol vyznamny rozdiel medzi obstaravacou
a vys$Sou trhovou cenou.

Na ucely zakona o uctovnictve sa rozumie:
a) obstaravacou cenou cena, za ktoru sa majetok obstaral a naklady suvisiace s jeho

obstaranim a vSetky zniZenia tejto obstaravacej ceny;

b) vlastnymi nakladmi:

1.

2.

pri zasobach vytvorenych vlastnou Cinnostou priame naklady vynalozené na
vyrobu alebo inu €innost, pripadne aj Cast nepriamych nakladov, ktora sa vztahuje
na vyrobu alebo na inu ¢innost;

pri hmotnom majetku okrem zasob a nehmotnom majetku okrem pohfadavok
vytvorenom vlastnou Cinnostou, priame naklady vynalozené na vyrobu alebo inu
cinnost’ a nepriame naklady, ktoré sa vztahuju na vyrobu alebo inu €innost;

c) menovitou hodnotou cena, ktora je uvedena na pefiaznych prostriedkoch a

ceninach, alebo suma, na ktoru pohladavka alebo zavazok znie;
d) realnou hodnotou (§ 27 ods.2 zakona) sa rozumie:

1.
2.

trhova cena;
hodnota zistena oceflovacim modelom, ktory vyuZiva prevazne informacie z
operdcii alebo z kotacii na aktivnom trhu, ak nie je cena podla pismena a) znama;

. hodnota zistena ocenovacim modelom, ktory vyuziva prevazne informacie z

operacii alebo z kotacii na inom ako aktivhom trhu, ak nie su na aktivnom trhu
informacie, ktoré by bolo mozné pouzit v ocefiovacom modeli podla pismena b),
alebo

. posudok znalca, ak pre ocefiovanu poloZzku majetku nie je mozneé zistit' jeho realnu

hodnotu podfa pismen a) az c), alebo pre ocenovanu polozku majetku, nie je
dostupny ocenovaci model odhadujuci s postacujucou spoflahlivostou cenu
majetku, za ktoru by sa vdanom €ase predal, alebo jeho pouZitie by vyZadovalo
od uctovnej jednotky vynalozenie neprimeraného usilia alebo nakladov v pomere
s prinosom jeho pouZzitia pre kvalitu zobrazenia finan¢nej pozicie u¢tovnej jednotky

v uctovnej zavierke.

. Ocenovacie modely vychadzaju z:

a) trhového principu;
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3.5

3.5.1

3.5.2

3.6
3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4

b) vydavkového pristupu;

c) prijmového pristupu;
Ugtovna jednotka pouziva pri ocefiovani vydavkovy pristup, ktory vychadza
Z penaznej sumy, ktoru by bolo potrebné vydat’ na obstaranie majetku, ktory by mal

pre uctovnu jednotku porovnatelny prinos ako ocenovany majetok, priCom tento
pristup sa pouziva najma na ocenovanie nefinanéného majetku; zohladruju sa pri tom
informacie z operacii alebo cenové ponuky z trhu z hladiska jeho druhu a miesta, na
ktorom by sa majetok pravdepodobne obstaral, vratane maloobchodného trhu.

Den uskuto¢nenia uétovného pripadu

Dnom uskutoénenia uctovného pripadu je deri, v ktorom déjde k vzniku pohladavky
a zavazku, platbe zavazku, inkasu pohladavky, postupeniu pohfadavky, vkladu
pohlfadavky, poskytnutiu preddavku alebo prijatiu preddavku, prevzatiu dlhu, vyplate
hotovosti alebo prevzatiu hotovosti, nakupu alebo predaju penaznych prostriedkov
v cudzej mene alebo cennych papierov, pripisaniu cennych papierov na ucet,
dohodnutiu a vyrovnaniu obchodu s cennymi papiermi, devizami, splneniu dodavky,
zisteniu manka, schodku majetku, prebytku majetku alebo Skody na majetku, pohybu
majetku vo vnutri ucétovnej jednotky a k dalSim skutoCnostiam vyplyvajucim
z osobitnych predpisov alebo vnutornych podmienok uctovnej jednotky, ktoré su
predmetom uctovnictva a ktoré v uctovnej jednotke nastali, alebo o ktorych su

k dispozicii doklady, ktoré dokumentuju tieto skuto€nosti.
Ak sa nehnutelnost obstarava na zaklade zmluvy a do nadobudnutia vlastnictva
povolenim vkladu do katastra nehnutelnosti nadobudatel nehnutelnost’ uziva, dfiom

uskuto€nenia uctovného pripadu je den prevzatia nehnutefnosti nadobudatefom; u
prevadzajuceho je dnom uskutoCnenia uctovného pripadu den odovzdania
nehnutelnosti. Ak nebude vklad do katastra nehnutefnosti povoleny, u¢tovné zapisy
sa zrusia.

Sposob uctovania zasob

Ugtovanie obstarania a uUbytku zasob sa vykonava spdsobom A, s pouzitim
kalkulaéného uctu 111, svynimkou MS aSJ MS, ktoré kalkulaény ucet 111
nepouzivaju.

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

Zasoby Skolskej jedalne — potraviny na sklade sa ocenuju cenou, za ktoru sa
potraviny obstarali. SuCastou ocenenia zasob su zfavy z ceny. Zlava z ceny k uz
spotrebovanym zasobam sa uctuje ako znizenie nakladov na spotrebované zasoby.
Analytické ucty zasob su vedené podla druhu zasob.
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3.6.5 Ubytok zasob rovnakého druhu uétuje uétovna jednotka spésobom: ked prva cena

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

3.6.6 Uétovanie obstarania zasob spésobom A s pouzitim kalkulaéného uétu 111:

Text uctovného pripadu MD D
FA od dodavatela za material 111 321
Prijem materialu na sklad - prijemka 112 111
Spotreba materialu - vydajka 501 AU 112

Uétovanie obstarania zasob spésobom A bez pouzivania kalkulaéného uétu 111,
pre MS a SJ MS, vratane potravin:

Text uétovného pripadu MD D
FA od dodavatela za material 112 321
Spotreba materialu 501 AU 112

3.6.7 Drobny hmotny majetok (ktorého prevadzkovo-technické funkcie su dlhsSie ako 1 rok)

v oceneni od 50,00 € do 1 700,00 €, sa uctuje priamo do nakladov na ucte 501 AU.
Evidencia tohto majetku sa uctuje na tychto uctoch:
753 — DHM v sprave MS, SJ MS;

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

762 — ostatny DHM.

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

Text uétovného pripadu MD D

Zauctovanie obstarania drobného hmotného
majetku na zaklade dodavatelskej faktury/

dodacieho listu a dany do uzivania/ spotreby 501 AU 321
Sledovanie v podsuvahovej evidencii TXX 799
3.6.8 Drobny nehmotny majetok (ktorého prevadzkovo-technické funkcie su dlhSie ako 1

3.6.9

rok) od 50,00 € do 2 400,00 €, sa udtuje priamo do nakladov na uget 518 AU.
Ugtuje sa na tychto Ggtoch:
757 — DHM;
764 — nehmotny majetok / vecné bremen3;
Obstaranie tohto majetku je beznym vydavkom.
Uétovanie zasob priamo do spotreby (bez Gétovania na sklad):
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material pouzity na opravy a udrzbu;
nakup odbornej literatury, novin a ostatnych tlaciv;
osobné ochranné pracovné prostriedky.

3.6.10 Norma prirodzenych ubytkov zasob v Skolskej jedalni:

3.7

3.7.1

3.7.2

3.7.3

3.74

3.7.5

3.7.6

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

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

evidenciu prirodzenych ubytkov zasob vedie veduca Skolskej jedalne;

prirodzené ubytky su technologické a technické straty, ktoré vznikaju napr.
rozprasenim, vyschnutim v ramci technologickych ubytkov vo vyrobnom,
zasobovacom a odbytovom procese;

cenové rozdiely vzniknuté medzi prijmom na sklad a fakturovanou sumou do vysky
2,00 €/ mesiac, pre kazdu jedalert materskej Skoly samostatne, sa uctuju na ucte 648.

Osobitosti uctovania

Ustovna jednotka povazuje za nevyznamné sumy nakladov vo vyske 1 500,00 €
a nevyznamné sumy vynosov vo vyske 1 500,00 €.

Vyznamné sumy oprav nakladov a vynosov minulych u¢tovnych obdobi nad 1 500,00
€, sa Udtuju na Uéte 428 AU — Nevysporiadany vysledok hospodarenia minulych
rokov. Opravy nevyznamnych nakladov a nevyznamnych vynosov minulych obdobi
sa uctuju ako uctovné pripady bezného uctovného obdobia na prislusnych uctoch
nakladov alebo vynosov.

Ugtovna jednotka dodavatelské faktury za december bezného ugtovného obdobia,
doslé do 20. dia nasledujuceho kalendarneho mesiaca (t .j. do 20. 01.) uctuje na
ucte 321 - Dodavatelia.

Ak do dna zostavenia uctovnej zavierky neboli zo strany dodavatela vyuctované
uskutoCnené dodavky a sluzby, avSak na zaklade zmluvy, dodacieho listu alebo
iného dokladu pozna cenu dodavky a sluzby, zauctuje sa v uctovnictve ako zavazok
na ucte 326 - Nevyfakturované dodavky alebo na ucte 476 - Dlhodobé
nevyfakturované dodavky.

Ak do dnia zostavenia uctovnej zavierky neboli zo strany dodavatela vyuctované
uskutocnené dodavky a sluzby a neboli ziskané informacie o vySke zavazku, vytvori
sa na nevyfakturované dodavky rezerva v odhadovanej sume, ktora sa zauctuje na
ucet 323 — Ostatné rezervy kratkodobé alebo 459 - Ostatné rezervy dlhodobé.
Vyucétovanie cenin (poStové znamky, e- kolky, stravné listky ainé) sa uctuje
mesacne, na zaklade uctovného dokladu o spotrebe cenin na ucte 213.
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3.7.7 VodiCom motorovych vozidiel sa poskytuje palivova karta na nakup pohonnych latok

3.7.8

3.7.9

— PHL. Zamestnanec zodpovedny za knihu jazd na konci kalendarneho mesiaca
predlozi spotrebu PHL k zauctovaniu. Podkladom k zauctovaniu je uctovny doklad
,Vyuctovanie PHL".

Ustovna jednotka Uétuje a vykazuje uétovné pripady v Gétovnom obdobi, s ktorym
¢asovo a vecne suvisia. Kritériom pre uctovanie uctovnych pripadov Casového
rozliSenia je skutoCnost, Ze je znamy:

ich vecny obsah;

suma;

a je urCené obdobie, ktorého sa tykaju.

Ugty 8asového rozligenia:

381 — Naklady buducich obdobi (poistné, predplatné, najomné, sluzby ...)

383 — Vydavky buducich obdobi (najomné platené pozadu, uroky z uverov platené
pozadu ...)

384 — Vynosy buducich obdobi (najomné prijaté vopred, Skolné prijaté vopred,
kapitalové transfery obstarané z cudzich zdrojov ...)

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

Naklady sa uctuju na uctoch uctovej triedy 5 — Naklady.

3.7.10 Vynosy sa uctuju na uctoch uctovej triedy 6 — Vynosy.

3.7.11 Na ucte 315 — Ostatné pohladavky sa uctuju napr. : dobropisy, pohladavky pri platbe

cez POS terminal, pohladavky SJ MS a iné.

3.7.12 Skolské stravovanie je vedené na samostatnom bankovom Géte mesta, pre vietky

Skolské jedalne materskych Skoél. Prispevok za stravu sa uhradza preddavkovo
a uctuje sa na ucte 324 — Prijaté preddavky za stravné.

Ustovanie $kolskej jedalne je Specifické, preto je Skolské stravovanie upravované
Metodickymi pokynmi odboru Skolstva a starostlivosti o ob¢ana.

Zakladné skoly, zakladné Skoly s materskou Skolou, materské Skoly, Skolské jedalne
pri materskych Skolach, zakladna umelecka Skola a centrum volného Ccasu
v zriadovatelskej pbésobnosti mesta, su povinné dodrziavat Harmonogram uloh
a Metodické pokyny odboru Skolstva a starostlivosti o ob&ana.

3.7.13Na ucte 378 — Iné pohfadavky sa uctuju napr. splatkové kalendare, penazné

zabezpeky, pohladavky za nevyplatené dividendy, pohfadavky zo vzajomnych
zapoctov, postupené pohfadavky, pohfadavka voli osobe zodpovednej za Skodu
alebo manko, pohladavka voci poistovni v désledku poistnych udalosti, mylné platby
ainé.

3.7.14Na ucte 321 — Dodavatelia sa uctuje zavazok vocCi dodavatelom (z doSlych FA)

a v analytickej evidencii kratkodobé zadrzné podla dodavatelov.
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3.7.15Na ucte 325 - Ostatné zavazky sa uctuju napr.: zavazky zo zmluvnych vztahov, iné
zavazky na zaklade podkladov spravcov rozpocCtu, preplatky a iné.

3.7.16 Na ucte 326 — Nevyfakturované dodavky sa uctuje pocas uctovného obdobia nakup
potravin v Skolskej jedalni materskej Skoly. Na uCet 326 sa k 31.12. zauctuje zavazok,
pokial je znama vyska obstarania tovaru a sluzieb.

3.7.17 Na ucte 379 - Iné zvazky sa uctuje napr. : zavazky voci zamestnancom (sporenia,
pbzicky, zrazky...), finanCné zabezpeky na verejné obstaravanie, vecné bremena na
ucte cudzich prostriedkov, zavazky o uznani dihu, mylné platby a iné.

3.7.18 Na ucte 479 — Ostatné dlhodobé zavazky sa uctuju napr. dlhodobé financné
zabezpeky na najomné, tver zo SFRB, investiéné dodavatelské uvery, dodavatelské
uvery a dlhodobé zadrzné v analytickej evidencii voci dodavatelom.

3.7.19 Pri uctovani o rezervach sa postupuje podla Internej smernice I1S- 51 Tvorbu
a pouzivanie rezerv.

3.7.20 Pri uctovani o opravnych polozkach sa postupuje podla Internej smernice IS — 52
Tvorba opravnych poloziek.

3.7.21 Na zaklade odborného posudku, zodpovedny spravca hospodarskej spravy,
rozucCtovava naklady energii na prenesené kompetencie Statnej spravy (na useku
matriky, hlasenia pobytu obfanov a registra obyvatelov, stavebného poriadku,
byvania, zivotného prostredia, Skolského uradu) podfa vymery uzitkovej plochy
kancelarii v m?.

3.7.22 Na zaklade odborného posudku, sa rozuctovavaju vydavky na Skolstvo pre ucely
Statistickej klasifikacie vydavkov verejnej spravy (SK COFOG), podla poctu Ziakov
v primarnom a v nizSie sekundarnom vzdelavani.

3.7.23 Ustovanie pouzitia sluzobnej platobnej karty: Pouzitim platobnej karty
zamestnavatela zamestnancom, vznikd zamestnavatefovi pohfadavka voci
zamestnancovi, ktory sluzobnu platobnu kartu pouzil. V pripade, Zze vydavky nebudu
zuctované alebo zamestnanec, ktory na zaklade schvalenej Ziadosti pouZil sluzobnu
platobnu kartu, nebude vediet preukazat pouzitie platobnej karty, je povinny v plnej
vySke nahradit’ pouzitie finanénych prostriedkov z bankového u¢tu mesta.

Ugtovanie pouzitia sluzobnej platobnej karty:

Text uétovného pripadu MD D
1. | Platenie platobnou kartou
a) pohladavka voéi zamestnancovi za nakupy

platené platobnou kartou - vypis z bankového uctu 335 221 RK
b) vyuctovanie pohladavky voc€i zamestnancovi za

nakup platobnou kartou (Uc¢tovanie na zaklade 04x, 1xx, 335

interného uctovného dokladu) 5xX,

2. | Platenie platobnou kartou z prostriedkov SR
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a) pohladavka voci zamestnancovi za nakup
materialu plateny platobnou kartou - vypis 335 221 RK
z bankového uctu

b) vyuctovanie pohladavky voéi zamestnancovi za
nakup materialu platobnou kartou (U¢tovanie na 501 335
zaklade interného uctovného dokladu)

C) vo vecnej a Casovej sUvislosti s nakladmi sa uctuje
zUCtovanie bezného transferu zo SR do vynosov 357 693

3.8

3.8.1

3.8.2

3.8.3

3.8.4

Ukony majetkovej povahy

Evidenciu majetku mesta vedie majetkové oddelenie ekonomického odboru
v programe ISS v module Majetok.

Evidencia majetku sa vykonava na zaklade dokladov o pohybe majetku (obstaranie,
predaj, prevod), ktoré im predlozia zamestnanci prislusnych utvarov zabezpecujucich
obstaranie alebo predaj (prevod) majetku. Pridelené inventarizacné Cislo vyznaci
zamestnanec majetkového oddelenia na Platobnom poukaze k dokladu o uhrade
majetku (faktura, kipna zmluva).

Pri odpisovani dlhodobého nehmotného a hmotného majetku postupuje mesto podfla
zakona o uctovnictve a Metodického usmernenia MF SR k postupu pri odpisovani
dlhodobého nehmotného a hmotného majetku obci. Pri odpisovani majetku mesto
postupuje podla odpisového planu, ktory sa aktualizuje na kazdé uctovné obdobie.
Dlhodoby majetok ucltuje mesto v triede 0 - DIhodoby majetok. Ako dihodoby
majetok eviduje a uctuje mesto:

a) Dlhodoby hmotny majetok, t.. hmotny majetok v obstaravacej cene nad 1 700 €,

ktorého prevadzkovo - technické funkcie su dlihSie ako 1 rok.

Uétuje sa na tychto ugtoch:

021 - stavby (bez ohladu na vyS8ku obstaravacej ceny)

022 — samostatné hnutelné veci a subory hnutelnych veci

023 — dopravné prostriedky

029 — ostatny dlhodoby hmotny majetok

Obstaranie tohto majetku je kapitalovym vydavkom.

Uget 028 Drobny dlhodoby hmotny majetok sa nepouziva od 1.1.2012. Zostava
tu evidovany majetok, ktory bol zauctovany v predchadzajucich rokoch.

b) DlIhodoby nehmotny majetok, t. j. nehmotny majetok v obstaravacej cene nad

2 400 €, ktorého prevadzkovo- technické funkcie su dlihSie ako 1 rok.
Ugtuje sa na tychto uétoch:

013 — softvér

Obstaranie tohto majetku je kapitalovym vydavkom.
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d)

3.8.5

Usty 018 — Drobny dlhodoby nehmotny majetok a 019 - Ostatny dlhodoby nehmotny
majetok sa nepouzivaju od 1.1.2012. Zostava tu evidovany majetok, ktory bol
zauctovany v predchadzajucich rokoch.

Dlhodoby hmotny majetok neodpisovany.

Uétuje sa na tychto Gétoch:

031 — pozemky

032 — umelecké diela a zbierky

Obstaranie tohto majetku sa bez ohfadu na vySku obstaravacej ceny financuje

z kapitalovych vydavkov.

Dlhodoby finanény majetok, t. j. dlhodoby finanény majetok ako su cenné

papiere a podiely vymedzené v § 31 Postupov uctovania. O dlhodobom finanénom
majetku sa uctuje na prislusnych uctoch uctovnej skupiny 06 - DIhodoby finanény
majetok.

Naklady na obstaranie dlhodobého majetku a vSetky ostatné naklady suvisiace

s obstaranim aZ do zaradenia sa uctuju na ucte:

041 — Obstaranie dlhodobého nehmotného majetku

042 — Obstaranie dlhodobého hmotného majetku

043 — Obstaranie dlhodobého finanéného majetku.

Postup pri realizacii pravnych ukonov majetkovej povahy je upraveny

v Internej smernici mesta IS 80 — Zasady hospodarenia s majetkom mesta
Prievidza. Pri finanénych operaciach, ktoré z nich vyplyvaju (prevod vlastnictva,
najom, vypoziCka, vyradovanie, likvidacia a  pod.), overuju zodpovedni

zamestnanci majetkového oddelenia a pravnej kancelarie sulad  pripravovanej
finanCnej operacie so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi mesta
a rozhodnutiami organov mesta. Pri zmluvach plati postup uvedeny v bode 3.4
Internej smernice IS 10 Kolobeh uétovnych dokladov mesta Prievidza, v plathom
zneni.

3.8.6 V pripade, Ze mesto dostava do prijmov ucelové dotacie na preneseny vykon Statnej

3.9

spravy a iné zdroje (napr. ugelové dotacie a granty zo SR, z fondov EU a iné cudzie
zdroje od inych subjektov), financuje, eviduje a uCtuje dlhodoby majetok podla
usmernenia subjektu, ktory poskytol finanéné prostriedky.

Uzavretie uétovnych knih

koneéné stavy uctov Utovej triedy 5 — Naklady sa G&tuju na tarchu Gétu 710 — Uget
vysledku hospodarenia a koneCné stavy uctov uctovej triedy 6 — Vynosy sa uctuju
v prospech uétu 710 — U&et vysledku hospodarenia:;

konec€né zostatky suvahovych uctov sa uctuju podvojne v prospech alebo na tarchu

u¢tu 702 — Konecny ucet suvahovy podfa charakteru zostatku. Preuctovanim
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koneé&ného zostatku Gtu 710 — Uget vysledku hospodarenia na Géet 702 sa uzatvoria
uctovné knihy;

e pri uzavreti uctovnych knih sa:

a) zistuju obraty jednotlivych uctov;

b) zistuju konecné stavy vysledkovych uctov a konecné zostatky suvahovych uctov;

C) uctuju konecné stavy uctov nakladov v uctovej triede 5 a vynosov v uctovej triede 6;

d) zistuje vysledok hospodarenia pred zdanenim darou z prijmov za uc¢tovné obdobie;

e) zistuje uctovny vysledok hospodarenia ako rozdiel nakladov a vynosov.

e pri uzatvoreni uctovnych knih su udaje uctu 702 — Konec€ny ucet suvahovy, uctu 710
— Uget vysledku hospodarenia a udaje z analytickych Uétov, podkladom pre
zostavenie uctovnej zavierky.

3.9.1 Otvorenie uctovnych knih:

e konecné zostatky jednotlivych suvahovych uctov aktiv a pasiv zauctovanych na ucte
702 — Konecny ucet suvahovy su zaciatoCnymi stavmi jednotlivych suvahovych uctov
aktiv a pasiv zauctovanych na ucte 701 — ZaciatoCny ucet suvahovy;

e UCtovnymi zapismi na tarchu uctu 701 — ZaciatoCny ucet suvahovy a v prospech
prislusnych otvaranych suvahovych uctov pasiv a uctovnymi zapismi v prospech
uctu 701 — ZaciatoCny ucCet suvahovy ana tarchu prislusnych otvaranych
suvahovych uctov aktiv sa uctuju ich zacCiatoCné stavy;

e vysledok hospodarenia bezprostredne predchadzajuceho uctovného obdobia
uctovany v prospech alebo na tarchu uctu 702 — Konecny ucCet suvahovy sa pri
otvoreni uctov hlavnej knihy uctuje v prospech alebo na tarchu uctu 431 — Vysledok
hospodarenia v schvalovani so suvztaznym zapisom na tarchu alebo v prospech
uctu 701 — ZaciatoCny ucet suvahovy.

3.10 Uétovna zavierka

3.10.1 Uétovna zavierka obsahuje tieto véeobecné naleZitosti:
a) obchodné meno alebo nazov uctovnej jednotky;
b) identifikacné Cislo;
c) den, ku ktorému sa zostavuije;
d) den jej zostavenia;
e) obdobie, za ktoré sa zostavuje;
f) iné udaje uvedené na uvodnej strane uctovnej jednotky ustanovenej opatrenim
ministerstva,;
g) podpisovy zaznam Statutarneho organu.
3.10.2 Udtovna zavierka v ststave podvojného Gétovnictva okrem vdeobecnych néleZitosti
podfa predchadzajuceho odseku obsahuje tieto sucasti:
a) suvahu;
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b) vykaz ziskov a strat;
c) poznamky: textovu Cast, tabulkovu Cast.

3.10.3 Uétovna jednotka zostavuje Udtovnu zavierku vzdy, ked uzavrie Gétovné knihy. Ak
uzavrie uctovné knihy k poslednému driu uctovného obdobia, zostavuje uctovnu
zavierku ako riadnu, v ostatnych pripadoch uzavretia uctovnych knih zostavuje
uctovnu zavierku ako mimoriadnu. Den zostavenia uctovnej zavierky si uctovna
jednotka urCuje sama pri kazdom zostaveni uctovnej zavierky.

3.10.4 Ustovné zavierky schvaluje a podpisuje primator mesta. Podla zakona &. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v platnom zneni ro¢nu uctovny zavierku mesta overuje
auditor.

3.10.5V suavahe riadnej uctovnej zavierky a mimoriadnej uctovnej zavierky sa vykazuju
informacie o majetku, zavazkoch a rozdiele majetku a zavazkov uctovnej jednotky ku
dnu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka, a ku dnu ku ktorému sa zostavuje
uctovna zavierka za bezprostredne predchadzajuce uctovné obdobie.

3.10.6 Vo vykaze ziskov a strat riadnej uctovnej zavierky a mimoriadnej uctovnej zavierky
sa vykazuju naklady, vynosy a vysledok hospodarenia za uctovné obdobie a
bezprostredne predchadzajuce uctovné obdobie.

3.10.7 V poznamkach sa uvadzaju informacie, ktoré vysvetluju a dopinaju udaje v stivahe
a vykaze ziskov a strat. V Poznamkach sa uvadzaju aj informacie, ktoré sa tykaju
pouzitia utovnych zasad a uctovnych metod, a dalSie informacie podfa poziadaviek
ustanovenych tymto zakonom. V poznamkach sa uvedie tiez informacie o
skutoCnostiach, ktoré ku driu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka, nevykazuje
v ostatnych sucastiach uctovnej zavierky, ale ich désledky menia vyznamnym
spésobom pohlad na finan¢nu situaciu uctovnej jednotky. V Poznamkach v textovej
Casti, kde sa uvadzaju vyznamné sumy majetku, zavazkov a rozdielu majetku
a zavazkov sa vyznamnou sumou pre zostavenie poznamok rozumie suma nad
5 000,00 € vratane.

3.10.8 Riadna uctovna zavierka v elektronickej podobe sa uklada do registra uétovnych
zavierok (dalej len ,register”) prostrednictvom systému Statnej pokladnice takto:

a) suvaha a vykaz ziskov a strat do 5. februara nasledujuceho u¢tovného obdobia,
b) poznamky do 30. aprila nasledujuceho uctovného obdobia, ak osobitny predpis
neustanovuje inak (zakon o dani z prijmov — dafové priznanie do 31.3.).

4 Prechodné a zavere¢né ustanovenia

4.1 Interna smernica je sucCastou vnutorného kontrolného systému organizacie a
podlieha aktualizacii podfa potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

4.2 IS — 99 Vedenie uctovnictva mesta Prievidza v plathom zneni, je zavazna pre
vSetkych zamestnancov mesta.
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4.3 RuSisalS — 99 Vedenie uctovnictva mesta Prievidza v zneni: Doplinku €. 1 platného
od 01. 06. 2020.
4.4  Interna smernica IS — 99 Vedenie uctovnictva mesta Prievidza, v zneni Doplnku €. 2
nadobuda ucinnost od 01. 08. 2022.
Vypracovali Posudil Schvalil
Nenala Ing. Lujza (v.‘,hr’valo'vé Ing. Marian Bielicky JUDF. Katarina
o Ing. Dana Saarova N
priezvisko Machackova
veduca finanéného veduci ekonomického
) oddelenia odboru
Funkcia veduca uctarne primatorka mesta
finanéného oddelenia
Datum
Podpis
5 Prilohy
Interna smernica neobsahuje v prilohach: Ugtovy rozvrh, Zoznam &iselnych znakov,
symbolov a skratiek, Ciselnik uétovnych dokladov, nakolko st v priebehu G&tovného
obdobia vedené v elektronickej forme v ISS. Po skon&eni uctovného obdobia sa
k 31.12. vytlaCia a uchovavaju sa v zmysle zakona €. 431/2002 Z.z. o uctovnictve
v zneni neskorSich predpisov. V pripade potreby moézu byt vytlacené v priebehu
uctovného obdobia.
6 Suvisiace pravne predpisy

Zakon €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov

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

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

Zakon €. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite v zneni neskorSich predpisov

Zakon €. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov
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