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PRVA CAST
Sposob vedenia uétovnictva

Clanok 1
Sposob vedenia Gétovnictva a projektovo-programova dokumentacia

(1) Interna smernica je vypracovand v sulade so zdkonom ¢. 431/2002 Z. z. o t¢tovnictve

2)

3)

“)

&)

v zneni neskor$ich predpisov (d’alej v texte len ako ,,zdkon o tctovnictve), opatrenim
MF SR z 8. augusta 2007 ¢. MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuji podrobnosti
o postupoch tuctovania ardmcove] uCtove] osnove pre rozpoctové organizicie,
prispevkové organizdicie, Statne fondy, obce a vysSie uzemné celky v zneni neskorsich
predpisov. Opatrenie MF SR z 5. decembra 2007 ¢. MF/25755/2007-31 ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o usporiadani, oznacovani a obsahovom vymedzeni poloZiek
individuélnej uctovnej zavierky, terminy a miesto predkladania tctovnej zavierky pre
rozpoCtové organizicie, prispevkové organizicie, Statne fondy, obce a vysSie izemné
celky, Opatrenie MF SR zo 17. decembra 2008 ¢. MF/27526/2008-31 ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o metédach a postupoch konsoliddcie vo verejnej sprave
a podrobnosti o usporiadani a oznacovani poloziek konsolidovanej uctovnej zavierky
v zneni neskor$ich predpisov.

Podvojné tuctovnictvo mestskd Cast’ Bratislava — Nové Mesto vedie programovym
vybavenim — ekonomickym informa¢nym systémom IS SAMO od dodavatela
TRIMEL s.r.o., J. Smreka 22, 841 07 Bratislava.

Ekonomicky informacny systém IS SAMO sa pouziva v ramci tychto modulov a
podsystémov: modul Uctovnictvo, modul Rozpocet RK, modul Pokladia, modul
Fakturacia, modul Banka, modul Obeh dokladov.

Dalej podsystém miezd, podsystém dani a poplatkov (miestne dane, opatrovatel'skd
sluzba, detské jasle), podsystém zmliv (ndjomné zmluvy - pozemky pod gardzami,
ostatné pozemky, zdhrady) , podsystém evidencie majetku.

Utelom tejto smernice je zabezpetit plynulost’ préc, pri spracovdvani a zadétovani
vSetkych tuctovnych dokladov tak, aby bola zabezpecend tplnost, spravnost’,
preukdzatel'nost’, zrozumitel'nost’ a trvalost’ vykdzania a pouZzitia vSetkych finan¢nych
prostriedkov.

Prijmy a vydavky miestneho tradu sa sleduji v module Rozpocet RK podl'a platne;j
ekonomicke;j klasifikdcie a stredisk. Naklady, vynosy, pohl'adavky a zavizky a pohyb
majetku sa Gc¢tujd na analytickych tctoch v module Uctovnictvo.

Uétovym obdobim je kalendarny rok. Uétovnictvo sa vedie v pefiaznych jednotkéch
v EUR. Archiviciu uctovnych elektronickych dat zabezpecCuji zamestnanci spravy a
udrzby informacnych systémov.

Clanok 2
Vseobecné ustanovenia

(1) Mestska Cast’ Bratislava-Nové Mesto tuctuje v sustave podvojného tctovnictva.

(2) Predmetom tctovnictva je uctovanie skutocnosti o:

a) stave a pohybe majetku,



b) stave a pohybe zaviazkov,

¢) rozdiele majetku a zdvizkov,

d) vynosoch,

e) nakladoch,

f) prijmoch,

g) vydavkoch,

h) vysledku hospodarenia
(d’alej len uctovné pripady)

(3) Predmetom uctovnictva je vykazovanie skutocnosti o tctovnych pripadoch podla
odseku 2 v uctovnej zdvierke, pricom predmetom vykazovania v uictovnej zavierke su
aj iné aktiva a iné pasiva.

(4) Dilom uskutoc¢nenia dctovného pripadu je deni, v ktorom dojde k vzniku pohladavky a
zavizku, platbe zaviazku, inkasu pohladdvky, postipeniu pohladavky, vkladu
pohladdvky, poskytnutiu preddavku alebo prijatiu preddavku, vyplate v hotovosti
alebo prevzatiu hotovosti, ndkupu, 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, Skody na majetku, pohybu majetku vo
vnitri uctovnej jednotky a k dalSim skuto¢nostiam vyplyvajicim z osobitnych
predpisov, alebo vnutornych podmienok, ktoré si predmetom uctovnictva a ktoré v nej
nastali, alebo o ktorych su k dispozicii doklady, ktoré dokumentuju tieto skutocnosti.
Uétovnou jednotkou je mestskd Gast’ Bratislava-Nové Mesto.

_ Clanok 3
Uc¢tovny doklad

(1) fJétovn;" doklad je preukdzatelny Gctovny zdznam, ktory musi obsahovat’:

a) slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu,

b) obsah tuctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

¢) penaznud sumu alebo udaj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnoZstva,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) datum uskutocnenia ictovného pripadu, ak nie je zhodny s ditumom vyhotovenia,

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uctovny pripad a podpisovy zdznam
osoby zodpovednej za jej zauctovanie,

g) oznaCenie ucCtov, na ktorych sa ucCtovny pripad zauctuje, ak to nevyplyva
z programového vybavenia.

(2) U¢tovny doklad sa vyhotovuje bezodkladne po zisteni skutoCnosti. V tctovnictve ma
dve funkcie:

1. dokladuje dctovny pripad, t.j. dokumentuje skutoCnost, ktord je predmetom
uctovnictva, preukazuje jej vznik, podstatu, suvislosti,

2. dokladuje zdpis v uctovnych knihdch - v uctovnych knihdch nemdze byt vykonany
Ziadny zdapis bez doloZenia dokladom. Na opravu uctovného zdapisu treba vzdy
vyhotovit’ G¢tovny doklad. Oprava tctovného zdznamu sa musi vykonat’ tak, aby
bolo mozné urcit’ osobu, ktord prislusni opravu opravovala, a den jej vykonania.
Oprava v uctovnom zdzname nesmie viest Kk nedplnosti, nespravnosti,
nezrozumitelnosti, alebo neprehl'adnosti.



Clanok 4
Ramcova actova osnova a uctovy rozvrh

(1) Rdmcov4d uctovd osnova obsahuje usporiadanie uctovych tried, pripadne tctovych

2)

skupin, alebo syntetickych uctov na uctovanie uctovnych pripadov aich ¢iselné
aslovné oznacCenie a podsivahové ucty. Toto usporiadanie musi reSpektovat
poziadavky na zostavenie uctovnej zavierky. V silade s rimcovou t¢tovou osnovou je
uctovnd jednotka povinnd zostavit’ Gctovy rozvrh, v ktorom uvedie syntetické ucty,
analytické ucty potrebné na zatctovanie vSetkych uctovnych pripadov uctovného
obdobia a na zostavenie uctovnej zavierky.

Mestskd ¢ast Bratislava-Nové Mesto zostavuje détovy rozvrh a dopliia v silade
s opatrenim MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch
Uctovania ardmcovej uctove] osnove pre rozpoctové organizicie, prispevkové
organizdcie, Statne fondy, obce, vysSie izemné celky v zneni neskorsich predpisov.

(3) Uttovy rozvrh obsahuje :

z 2

a) syntetické ucty (SQ),
b) analytické ucty (AU),
¢) podstvahové ucty.

(4) Uttovy rozvrh sa zostavuje na tétovné obdobie. V priebehu tétovného obdobia sa

ey

2)

3)

“4)

moZe podla potrieb dopiiat. Ak nedochddza k prvému ditu tétovného obdobia
k zmene uctového rozvrhu platného v predchddzajicom twctovnom obdobi, moZe
postupovat’ uctovnd jednotka podla tohto uctového rozvrhu aj v nasledujicom
uctovnom obdobi. Nesmie sa uétovat’ na uctoch, ktoré nie sd v d¢tovnom rozvrhu.

Clanok 5
Zasady pre vytvaranie analytickych uc¢tov a analytickej evidencie

Pri vytvarani analytickych uctov sa zohladnuje skutoCnost, ¢i pre dany okruh
uctovného pripadu existuje podporny program, alebo je potreba sledovania priamo
v uctovnictve.

Majetok sa v uctovnictve Cleni na analytickych dc¢toch podl'a zdrojov financovania
nasledovne: vlastny, zvereny a cudzi. Vedie sa v analytickej evidencii v podsystéme
majetok podla zdrojov financovania, nadobuidacej ceny, ditumu obstarania, nizvu,
podla stredisk a miesta jeho uloZenia. Obstaranie dlhodobého majetku sa
v UCtovnictve vedie na analytickych uctoch podla jednotlivych investicnych akcii
schvalenych v rozpocte.

Pozemky sa vedu v uctovnictve na analytickych uctoch v ¢leneni na vlastné a zverené.
Podrobne su vedené v analytickej evidencii v podsystéme majetok v ¢leneni podla
Cisla parciel, m?, ceny, listu vlastnictva atd’.

Pohl'adavky sa v tctovnictve vedd na analytickych dctoch podla druhu pohladavky
v ¢leneni na danové a nedanové, podl'a dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby
splatnosti. Podrobnd evidencia sa vedie v podsystéme dani a poplatkov a v podsystéme
zmluiv, a to podl'a variabilného symbolu pod ktorym je meno, adresa, suma, predmet



¢innosti, doba splatnosti. Analytickd evidencia obecnych bytov sa vedie v programe
Bythos.

(5) Zavizky voci doddvatelom sa vedd na analytickych dc¢toch podl'a dohodnutej doby
splatnosti v ¢leneni na kratkodobé a dlhodobé.

(6) V module Rozpocet sa sleduje rozpocet v Cleneni: podla funkcnej klasifikacie,
ekonomickej klasifikécie, zdrojov, programu, podprogramu a strediska.

(7) V podsystéme Mzdy - rekapituldcia miezd sa vyhotovuje sumdrne, ale aj podla
stredisk za mestsku Cast’ Bratislava-Nové Mesto.

(8) Na podsivahovych tcétoch sa v uctovej skupine 75 — 79 tuctuji uctovné pripady,
o ktorych sa neuctuje v uctovnych knihdch aktoré st podstatné pre posiddenie
majetkopravnej situdcie mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto a jej ekonomickych
zdrojov, ktoré mozno vyuzit. Na podstivahovych uctoch sledujeme:

a) odpisané pohladdvky danové,

b) odpisané pohl'addvky nedainové,

¢) material v sklade — civilna obrana,

d) drobny hmotny majetok v ¢leneni na vlastny a zvereny,
e) drobny nehmotny majetok v ¢leneni na vlastny a zvereny.

Clanok 6
Zoznam uctovnych knih, ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek

(1) Zoznam tuctovnych knih :

a) dennik, v ktorom sa na zdklade dokladu uctovné zapisy usporadivaji z ¢asového
hl'adiska (chronologicky) a preukazuje sa nim zatctovanie vSetkych uctovnych
pripadov v t¢tovnom obdobi,

b) hlavnd kniha, v ktorej sa uctovné zdpisy usporadivaji z vecného hladiska
(systematicky) a preukazuje sa nou zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov na
prisluSné tcty majetku, zavizkov, rozdielu majetku a zdvizkov, ndkladov a
vynosov v prisluSnom t¢tovnom obdobi.

(2) V hlavnej knihe musia byt zaictované vSetky tctovné pripady, o ktorych sa dctovalo
v denniku. Hlavna kniha obsahuje syntetické a analytické ucty podl'a tictového rozvrhu
a vymedzena je aj minimalnym obsahom udajov, ktorymi st:
a) stavy uctov ku diu, ku ktorému sa hlavnd kniha otvara,
b) sihrnné obraty strany Ma dat’ astrany Dal jednotlivych Uc¢tov minimélne za
kalenddrny mesiac,

¢) zostatky a stavy uctov ku diu, ku ktorému sa zostavuje tictovna zavierka.

(3) Uctovny zdznam, ktory sa neuctuje v uctovnych knihéach, sa uctuje na podsivahovych
uctoch. Podstivahové ucty su sicastou uctovnictva a uctovnej zdvierky.

(4) Uétovné doklady sa musia dosledne &islovat. Predpokladom zistenia preukédzatelnosti
uctovnictva su dokladové rady.



Clanok 7
U¢tovné zasady pre ¢lenenie majetku a zaviazkov

(1) Dlhodoby nehmotny majetok
Dlhodobym nehmotnym majetkom su prava priemyselného vlastnictva, autorské prava
alebo prava pribuzné autorskému pravu vratane pocitaCcovych programov a
databdz, projekty, vyrobné a technologické postupy, utajované informadcie, lesné
hospodarske plany, technické a hospodarsky vyuZziteIné znalosti, ktorych vstupna
cena je vysSia ako 2 400,00 EUR, ktoré maji samostatné technicko - ekonomické
urcenie a dobu pouzitel'nosti dlhSiu ako jeden rok.

(2) Dlhodoby hmotny majetok

Dlhodobym hmotnym majetkom odpisovanym su samostatné hnutel'né veci, pripadne
subory hnutenych veci, ktoré maji samostatné technicko-ekonomické urcenie,
ktorych vstupna cena je vyssSia ako 1700,00 EUR a doba pouzitel'nosti dlhSia ako
jeden rok. Dlhodoby hmotny majetok je mozné rozlozit na jednotlivé oddelitel'né
sti¢asti hmotného majetku, ak spiiaji vysSie uvedené kritérid (v zneni § 22 odsek 15, §
25 odsek 1, pism. h), odsek 8, § 26 ods. 2 a 7 zdkona o dani z prijmov v zneni
neskor$ich predpisov). Medzi dlhodoby hmotny majetok patria budovy a iné stavby,
stroje, pristroje a zariadenia, dopravné prostriedky ainy majetok. Prislusenstvom
dlhodobého hmotného majetku st predmety, ktoré tvoria s hlavnou vecou jeden
majetkovy celok a su sucastou jeho ocenenia a evidencie. Prislusenstvo je sucastou
dodavky hlavnej veci alebo sa k hlavnej veci priradi dodato¢ne. Pokial' prislusné
predmety netvoria s hlavnou vecou jeden majetkovy celok, ide o samostatné hnutel'né
veci. Technickym zhodnotenim sa rozumeji vydavky na dokoncené nadstavby,
pristavby a stavebné upravy, rekonstrukcie a modernizacie prevySujice pri
jednotlivom hmotnom majetku 1700,00 EUR v idhrne za kalendarny rok.
Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa financuje z kapitdlovych vydavkov.

(3) Drobny nehmotny majetok
Drobnym nehmotnym majetkom (d’alej len DNM) je majetok, ktorého ocenenie je
nizsie ako 2 400,00 EUR v jednotlivom pripade. Ide spravidla o ndkup softvéru.
Nakup sa financuje z beznych vydavkov. DNM v oceneni do 665,00 EUR sa uctuje
do nakladov na ucet 518 200 DNM v oceneni od 665,00 EUR do 2 400,00 EUR sa
uctuje do nakladov na ucet 518 201 a siic¢asne uctovna jednotka vedie operativnu
evidenciu tohto majetku na podsiivahovom uéte 756 101/799 000.

(4) Drobny hmotny majetok

Majetok nakidpeny v hodnote do 1 700,00 EUR v jednotlivom pripade sa povazuje za
spotrebny a zauctuje sa do nakladov uctovnej jednotky. V rozpocte sa tento vydavok
financuje z beznych vydavkov — na polozke 633 ( podla charakteru vydavku). Drobny
hmotny majetok do 170,00 EUR sa Gc¢tuje priamo do spotreby, bez ti¢tovania na
sklad na ucet nakladov 501 100 az 501 500. Pri nakupoch DHM od 170,00 EUR
do 1700,00 EUR 1u¢tovna jednotka vedie operativnu evidenciu tohto majetku na
podsiavahovom ucte 756 001/799 000.

(5) Dlhodoby zavizok
Dlhodobym zavidzkom je zavdzok, ktorého dohodnutd doba splatnosti alebo
vyrovnania inym sposobom pri vzniku uctovného pripadu je dlhSia ako jeden rok.



(6) Kratkodoby zavizok

ey

ey

Kritkodobym zdvizkom je zavidzok, ktorého dohodnutd doba splatnosti alebo
vyrovnania inym spdsobom pri vzniku tctovného pripadu je najviac jeden rok.

) Clanok 8
U¢tovné metody pre oceinovanie majetku a zasob

Sposoby ocenovania dlhodobého hmotného a nehmotného majetku (d’alej len DHM a

DNM), zasob, finanéného majetku, pohl'addvok a zavazkov:

a) obstaranie DHM a DNM sa ocefiuje obstaravacou cenou. Stcastou obstardvacej
ceny su vSetky ndklady suvisiace s obstaranim. (dopravné, montdz, provizia,
poistné). Stucast'ou obstardvacej ceny nie sd troky, kurzové rozdiely.

b) DHM a DNM nadobudnuty bezodplatne sa ocenuje redlnou hodnotou. Na tcel
stanovenia redlnej hodnoty sa pouZiji ocenovacie modely. Pri oceneni DHM
a DNM sa pouzije posudok znalca. DHM a DNM nadobudnuty bezodplatnym
prevodom pri splynuti, zlic¢eni, rozdeleni, alebo pri prevode sprivy sa ocenuje
cenou, v ktorej sa doteraz viedol v actovnictve.

¢) drobny majetok doteraz nezachyteny v uctovnictve (nadobudnuty bezodplatne, prip.
zisteny pri inventarizdcii) sa ocenuje redlnou hodnotou. Na tucel stanovenia sa
pouZiju ocenovacie modely vydavkového postupu, ktory vychddza z penaznej
sumy, ktord by bolo potrebné vydat’ na obstaranie drobného majetku (zasob),
pricom sa zohladiiuju informécie ako si cenové ponuky z trhu z hl'adiska jeho
druhu a miesta, na ktorom by sa drobny majetok (zasoby) pravdepodobne obstaral.

d) dlhodoby finan¢ny majetok sa oceniuje obstardvacou cenou

e) nakupované zasoby sa ocenuji obstaravacou cenou. Obstardvacia cena zahfna
cenu za ktord sa zdsoby obstarali andklady sivisiace sich obstaranim.
Vyskytujice sa ndklady suvisiace s obstaranim (dopravné, provizie, poistné, clo,
a iné).

f) pohladavky pri ich vzniku sa ocefiuji ich menovitou hodnotou. Toto ocenenie sa
ZnizZuje o pochybné a nevymozitelné pohladdvky prostrednictvom opravnej
polozky.

g) zavizky pri ich vzniku sa ocefiuji menovitou hodnotou. Zaviazky pri ich prevzati
sa ocefiuju obstardvacou cenou.

Clanok 9
Odpisovanie dlhodobého nehmotného a dlhodobého hmotného majetku
(DNM a DHM)

Odpisy su ustanovené v § 28 zdkona o uctovnictve av § 30 a v silade s opatrenim
MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania
a ramcovej uctovej osnove pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizicie, Statne
fondy, obce a VUC v znen{ neskorsich predpisov. DNM a DHM sa odpisuje nepriamo
prostrednictvom tuctovnych odpisov. Zostatkovd cena sa zistuje pomocou opravok
DNM a DHM. DHM a DNM sa odpisuje pocas predpokladanej doby pouZivania
zodpovedajicej spotrebe ekonomickych udZitkov z majetku. Uétovné odpisy sa
poéitaji z ceny , ktorou je DNM a DHM oceneny v G&tovnictve. Utovné odpisy sa
pocitaji na dve desatinné miesta auctuji sa v prospech uctovnych skupin 07-
Opravky k dlhodobému nehmotnému majetku, alebo 08- Opravky k dlhodobému
hmotnému majetku ana tarchu uctu 551- Odpisy dlhodobého nehmotného



a dlhodobého hmotného majetku. Pri tvorbe planu odpisov sa zohladiiuje doba

pouZitelnosti, priCom sa posudzuje predovsetkym:

a) ocCakdvané pouzite majetku a intenzita jeho vyuZitia,

b) oCakavané fyzické opotrebovanie majetku a intenzita jeho vyuZitia,

¢) technické a moralne zastaranie,

d) zakonné alebo iné obmedzenia na pouZzivanie majetku ( ak sa zmenia podmienky
pouzivania majetku, prehodnoti sa  plan odpisov aupravi sa zostatkovd doba
odpisovania).

(2) Mestska cast’ Bratislava - Nové Mesto odpisuje majetok rovnomerne, uplatituje ictovné

ey

odpisy. Zostavuje pldn odpisov, ktory je podkladom pre odpisovanie majetku
v priebehu jeho pouZivania. Dlhodoby majetok sa odpisuje maximdlne len do vysky
jeho ocenenia v uUctovnictve, pripadne zvySenej o vykonané technické zhodnotenie.
Plan odpisov patri medzi G¢tovné zdznamy, ktoré je povinnostou archivovat. Plan
odpisov obsahuje vecni a metodickd ¢ast. Vecnd Cast’ pldnu odpisov predstavuje
stuhrn odpisovaného majetku vritane prirastkov a ubytkov v prisluSnom obdobi. Plan
odpisov je overitelny a podlieha inventarizdcii. M4 vidzbu na syntetické ucty,
analytické ucty a analyticki evidenciu dlhodobého majetku. Metodickd Cast’ planu
odpisov ¢leni majetok podla doby odpisovania. Vypocet odpisov pri rovhomernej
alebo linedrnej metdde odpisovania:

Vstupna cena

Rocny uctovny odpis =
Doba odpisovania v rokoch

Ide o jednoduchy vypocet, tito metéda rovnomerne zatazuje naklady pocas celej doby
odpisovania majetku. Vychadza zo vstupnej ceny obstaraného majetku, doby
odpisovania (Zivotnosti). Pri rovhomernom odpisovani sa vyska ro¢nych odpisov
nemeni a rovnhomerne vplyva na vysledok hospodérenia.

Clanok 10
Sposob uétovania zasob

Zasoby tvoria najmenej likvidnu zlozku obeZného majetku. Jednordzovo sa
spotrebiivaji, ndsledne sa obnovuji aich proces zvyCajne nepresahuje jeden rok.
Stvisia s beZnou prevddzkovou cinnostou a nie su urcené na dlhodobé pouZivanie.
Sucastou obstardvacej ceny zdsob su vSetky ndklady potrebné na ich obstaranie,
(napr.: preprava, poistné, provizia atd’.). Obstaranie a ubytok zdsob sa uctuje
spdsobom A. Materidl dany na sklad je vedeny na analytickych dctoch podl'a druhu
zéasob a podla jednotlivych skladov.

(2) Prijem tovaru, resp. materidlu na sklad sa zaznamendva na ocislovanom doklade

"Prijemka'" s uvedenim eviden¢ného c¢isla tovaru, ndzvu tovaru, pocet m. j.,
mnozstvo, cena za jednotku a cena spolu. Prijemka musi obsahovat meno
zodpovedného zamestnanca, ktory tovar prevzal, vyhotovil prijemku a tieZ meno
vediiceho zamestnanca, ktory uvedend finanéni operdciu schvalil. Dalej prijemka
musi obsahovat’ druh skladu, ndazov dodavatela, ¢islo a datum dodacieho listku a
spOsob dopravy. Prijemky sa odovzddvaji na zauctovanie referentovi uCtovnictva.
Zodpovedny zamestnanec spracuje vydaj v ¢leneni podl'a druhu skladu. Ubytok zdsob
sa pri rovnakom druhu uctuje v oceneni cenou zistenou vdzenym aritmetickym



priemerom. ,,Vydajky* zo skladov sa odovzdivaji na zadcétovanie referentovi
uctovnictva.

Uctovanie skladu potravin v detskych jasliach

Text actovného pripadu MD Dal

Faktdra od dodédvatel'a za ndkup potravin 111 321

Nékup potravin v hotovosti 111 211

Prijem na sklad (prijemka) 112 111

Spotreba potravin (vydajka) 501 111
Clanok 11

Zasady pre tvorbu a pouzitie rezerv

(1) Rezerva sa tvori v sulade s § 26 zdkona o Uctovnictve. Rezerva je zdvidzok s neistym
casovym vymedzenim, alebo vySkou predstavujicou existujicu povinnost’, ktord
vznikla z minulych udalosti. Je pravdepodobné, Ze v buducnosti zniZi ekonomické
uzitky, priCom ak nie je znadma presnd vySka zaviazku, oceni sa odhadom v sume
dostatocnej na splnenie existujicej povinnosti ku diiu, ku ktorému sa zostavuje
uctovnad zdvierka. Zavizok surcitym cCasovym vymedzenim a urcitou vySkou sa
neuctuje na ucte rezerv, ale na prisluSnom ucte zavizku.

(2) Rezervy tvorime na :

a)
b)

c)
d
€)
f)

nevyfakturované dodavky a sluzby,

ndklady na zostavenie, overenie, zverejnenie uctovnej zdvierky, alebo vyrocnej
spravy,

tykajucej sa vykazovaného tictovného obdobia,

odstupné, odchodné, plnenia pri Zivotnych jubiledch,

prebiehajuce a hroziace sudne spory,

auditorské sluzby, danové poradenstvo,

iné rizikd a straty stivisiace s ¢innostou ti¢tovnej jednotky.

(3) Ocenovanie rezerv:

a)

b)

c)

rezerva na odchodné, odstupné, plnenia pri Zivotnych jubiledch — vychddza sa
z podmienok dohodnutych v kolektivnej zmluve,

rezerva na nevyfakturované dodavky a sluzby (ak do dia zostavenia uctovnej
zéavierky neboli zo strany dodédvatela vyidctované uskutocnené dodavky a sluzby,
uctovna jednotka nevie urcit’ cenu zaviazku),

prebiehajice a hroziace stdne spory — vychddza sa z predpokladu finan¢ného
plnenia z prehratého sporu.

(4) Tvorba rezervy sa uctuje na tarchu ndkladov a pouzitie a zrusenie rezervy v prospech
VYnosov.

®)

Tvorbu rezervy, ¢erpanie a zrusSenie rezervy predklada vecne zodpovedny

zamestnanec na zauctovanie na referat actovnictva. PredloZzené doklady musia
splinat’ nalezitosti a¢tovného dokladu v zmysle zakona o Gctovnictve. Rezervy su
predmetom dokladovej inventiry.



Clanok 12
Zasady pre tvorbu a ziactovanie opravnych poloziek

(1) Opravné polozky sa tvoria na zdklade zdsady opatrnosti, ak je opodstatnené

predpokladat’, Ze nastalo zniZenie hodnoty majetku oproti jeho pdvodnému oceneniu,
okrem trvalého zniZenia hodnoty majetku. Opravnou polozkou sa odhaduje
predpokladané zniZenie hodnoty majetku. Predpoklad zniZenia hodnoty majetku je
opodstatneny, ak sa udiala skutocnost’, ktord je dovodom na odhad zniZenia budicich
ekonomickych dzitkov z tohto majetku. Opravné polozky pri odpisovanom dlhodobom
majetku, ktorého uzitkovd hodnota sa zniZuje opotrebovanim, sa tvoria, ak jeho
uzitkovd hodnota zistend pri inventarizcii je vyrazne nizSia ako jeho ocenenie
v uctovnictve po odpocitani oprdvok a toto zniZenie hodnoty nemoZno povazovat’ za
zniZenie trvalého charakteru. Opravné polozky k pohladdvkam sa tvoria najmi
k pohl'addvkam, pri ktorych je opodstatnené predpokladat, Ze ich dlZnik dplne, alebo
CiastoCne nezaplati, k spornym pohl'addvkam voci dlZznikom, s ktorymi sa vedie spor
oich uznanie. Opravné polozky sa zuctuju zniZenim, alebo zruSenim v prospech
vynosov ana tarchu prisluSného uctu opravnych poloziek, ak inventarizicia
v nasledujicom uctovnom obdobi nepreukdze opodstatnenost’ ich existencie , alebo
vysky, alebo sa pominuli dovody ich existencie v priebehu uctovného obdobia.
Opravné polozky nemaju aktivny zostatok.

(2) Prehodnotenie vyuzitel’'nosti dlhodobého majetku sa zist’uje pri vykonani fyzickej

inventiry. Podklady na vytvorenie opravnej polozky k dlhodobému majetku
predklada do zastupitel’stva na schvalenie inventarizana komisia v spolupraci
s oddelenim investicii, verejného obstaravania, vzdy k 31.12. a¢tovného obdobia.
Po odsihlaseni vytvorenia opravnej polozky zastupitel’stvom, referat actovnictva
opravnu polozku zauctuje.

(3) Opravné polozky k pohl'addvkam sa tvoria k nepreml¢anym pohl'addvkam, pri ktorych

je riziko, Ze ich dlZnik dplne alebo Ciastone nezaplati. UrCenie vysSky opravnej
polozky vychddza zo zostatkovej doby splatnosti pohladdvky. Ak od splatnosti
pohPadavky uplynulo 12 mesiacov tvorba opravnej polozky sa tvori vo vyske
50% , ak uplynulo 24 mesiacov tvorba opravnej polozky sa tvori vo vyske 100%.

(4) Tvorbu opravnych poloziek k pohPadavkam aich priebezné zrusenie, zniZenie

ey

2)

predklada vecne zodpovedny zamestnanec na referat actovnictva. PredloZené
doklady musia spliat’ nalezitosti uctovného dokladu vzmysle zakona
o uctovnictve. Opravné polozky su predmetom dokladovej inventiry.

Clanok 13
Osobitosti aétovania

Uétovny zdpis na predétovanie vysledku, resp. ziétovanie vysledku hospoddrenia na
ucte 431 za uplynuly rok sa vykond najneskor do 31.03. nasledujiceho roku.

Odsuhlasovanie transferov, zuctovacich vztahov so zriadenymi prispevkovymi
a rozpoctovymi organizdciami sa vykondva mesacne. Organizécie predkladaji hlavné
knihy, zuctovacie vztahy, Cerpanie rozpoctu a odpisy majetku v ¢leneni na majetok
zvereny a vlastny.
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Opravy nevyznamnych nédkladov a vynosov minulych obdobi sa tGc¢tuji ako pripady
bezného uctovného obdobia. Vyznamné sumy oprav nakladov a vynosov minulych
obdobi sa uctuju na ucet 428 — Nevysporiadany vysledok hospodarenia minulych
rokov. Za vyznamné sa budui povazovat sumy od 16 597,00 EUR a vyssie.

Dodavky uskutocnené v beZznom roku ale vyfakturované v nasledujicom roku, budu
zauctované do uzatvorenia uc¢tovnych knih, t.j. najneskdér do 10. januara v
nasledujicom roku do nakladov predchadzajiceho roku.

Prijaté dotacie, poskytnuté zo Statneho rozpoctu zactovavaju vecne zodpovedni
zamestnanci prislusného oddelenia. Pri Cerpani doticie si vecne zodpovedni
zamestnanci povinni oznacit' na dokladoch kdéd zdroja, ktory urCuje z ktorého
bankového uctu sa bude platba realizovat’. Vyuctovanie dotécii — fotoképie dokladov
predkladaji na referat rozpoctu.

Poskytnuté dotdcie v rozpocte sleduje referent rozpoctu. PredloZzené vyuictovanie od
ziadatela dotacie predklada po kontrole na zadctovanie referentovi uctarne.

Na zédklade kvalifikovaného odhadu sa prenesené kompetencie rozuctovavaji
prisluSnym percentom na naklady nasledovne:

Druh nakladu Prenesené kompetencie

Elektricka energia, tepelna Stavebny trad 9%

energia, vodné, stocné, miestny | Matricny trad 2%

poplatok za odvoz komunélneho | SFRB, Skolsky trad, Pozemné komunikdcie 0,5%
odpadu Hl4senie pobytu ob¢anov 0,6 %

Clanok 14
Uzavretie uc¢tovnych knih

Uéty hlavnej knihy sa uzavrd Gétovnymi zdpismi podl'a § 16 zdkona o tétovnictve.

Koneéné stavy tétov tétovej triedy 5-Néklady sa tétuji na tarchu détu 710 - Uget
vysledku hospodarenia a konecné stavy tuctov uctovej triedy 6-Vynosy sa uctuju
v prospech uctu 710 - Ucet vysledku hospodérenia.

Konecné zostatky stivahovych tctov sa Gctuju podvojne v prospech alebo na tarchu
uctu 702 -Konecny ucet sivahovy podl'a charakteru zostatku. Pretdctovanim zostatku
uctu 710 na ucet 702 sa uzatvoria uctovné knihy.

Pri uzavreti a¢tovnych knih sa

a) zistuju obraty jednotlivych uctov,
b) zistuju konecné stavy vysledkovych tGctov a kone¢né zostatky sivahovych uctov,

¢) uctuju konecné stavy uctov ndkladov v uctovej triede 5 a vynosov v uctovej triede

6,

d) zistuje vysledok hospoddrenia pred zdanenim dafiou z prijmov za tG¢tovné obdobie,
e) zistuje uctovny vysledok hospodarenia ako rozdiel ndkladov a vynosov.
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Pri uzatvoreni uctovnych knih si udaje uctu 702 - Kone¢ny ucet sivahovy, uactu 710 -
Ucet vysledku hospodérenia a udaje z analytickych tctov podkladom pre zostavenie
uctovnej zavierky.

Clanok 15
Otvorenie uctovnych knih

Konec¢né zostatky jednotlivych suvahovych tctov aktiv a pasiv zaictovanych na ucte
702 - Konecny tcet stivahovy su zaciatocnymi stavmi jednotlivych sivahovych actov
aktiv a pasiv zatuctovanych na icte 701 - Zaciato¢ny ucet sivahovy.

Uctovnymi zdpismi na tarchu uGc¢tu 701 av prospech prisluSnych otvaranych
suvahovych tuc¢tov pasiv adctovnymi zdpismi v prospech uc¢tu 701 ana tarchu
prisluSnych otvdranych suvahovych uctov aktiv sa uctuju ich zaciatocné stavy.

Vysledok hospodérenia bezprostredne predchddzajiceho uctovného obdobia uctovany
v prospech alebo na tarchu uctu 702 sa pri otvoreni uctov hlavnej knihy tuctuje
v prospech alebo na tarchu uctu 431 - Vysledok hospoddrenia v schvalovani so
stuvzt'aznym zapisom na tarchu alebo v prospech tuctu 701.

) Clanok 16
Ucé¢tovna zavierka

Uctovnd zdvierka je Struktirovand prezentdcia skutoCnosti, ktoré su predmetom
uctovnictva. Uctovnd jednotka zostavuje tucCtovnu zdvierku v silade so zdkonom
o uctovnictve.

Uétovnd zévierka obsahuje tieto naleZitosti:

a) ndzov a adresu uctovnej jednotky,

b) identifikacné Cislo,

¢) den, ku ktorému sa zostavuje,

d) den jej zostavenia,

e) obdobie, za ktoré sa zostavuje,

f) podpisovy zdznam Statutirneho organu alebo Clena Statutdrneho orgénu uctovnej
jednotky.

Uétovnd zévierka v ststave podvojného tétovnictva okrem vieobecnych naleZitosti
podl’a predchddzajiceho odseku obsahuje tieto sicasti:

a) Stvahu U& ROPO SFOV 1-01,

b) Vykaz ziskov a strit U& ROPO SFVO 2-01,

¢) Poznamky k uctovnej zdvierke.

Mestska cCast’ Bratislava-Nové Mesto zostavuje uctovni zdvierku po uzavreti
uctovnych knih. Ak uzavrie Uctovné knihy k poslednému dnu uctovného obdobia,
zostavuje uctovnd zavierku ako riadnu, v ostatnych, odovodnenych pripadoch
uzavretia i¢tovnych knih zostavuje tctovnua zdvierku ako mimoriadnu.

V siivahe riadnej Uctovnej zavierky a mimoriadnej uctovnej zavierky sa vykazuju
udaje o majetku, zaviazkoch a rozdiele majetku a zaviazkov tctovnej jednotky ku diu,
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ku ktorému sa zostavuje uctovna zdvierka a za bezprostredne predchadzajice uctovné
obdobie.

Vo vykaze ziskov a strat riadnej Gctovnej zavierky a mimoriadnej ictovnej zavierky
sa vykazuji  ndklady, vynosy a vysledok hospoddrenia za uctovné obdobie
a bezprostredne predchadzajice uctovné obdobie.

V poznamkach sa uvadzaji informdacie, ktoré vysvetluji a dopiiiajui tdaje uvedené
v sivahe avo vykaze ziskov astrit, pripadne dalSie vykazy audaje, ktoré ich
vysvetl'ujii a dopifiajii. V pozniamkach sa okrem iného uvadzaji aj informacie, ktoré sa
tykaju pouzitia uctovnych zdsad a uctovnych metdd, majetkovych podielov v inych
spolo¢nostiach, opisu vyznamnych pohladdvok a zdvizkov, pohladdvok a zavizkov
podla doby splatnosti, opravnych poloziek, rezerv, popisu vyznamnych poloZiek
Casového rozliSenia, informdcie o transferoch a vztahoch so subjektmi verejnej
spravy, informdcie orozpofte ahodnotenie plnenia rozpoctu, informdcie
o skuto€nostiach, ktoré nastali po dni, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka do
dna zostavenia uctovnej zavierky, ak ich dosledky menia vyznamnym spdsobom
pohl’ad na finan¢nu situdciu tctovnej jednotky.

Uttovnii  zavierku zostavuje veduca referatu uctovnictva. Riadna individudlna
uctovnd zdvierka musi byt overend auditorom v stlade s § 19 zdkona o Gcétovnictve.
V sulade s § 20 zdkona o uctovnictve uctovna jednotka vyhotovuje vyro€nu spravu ,
ktord musi byt v sidlade s uctovnou zdvierkou. Vyrocnd spravu vyhotovuje vedica
referdtu uctovnictva. Sulad vyrocnej spravy s individudlnou tctovnou zdvierkou
overuje auditor. Po overeni auditorom veduca referdtu uctovnictva vyrocnud spravu
zasiela v elektronickej podobe do registra ,,Rozpoctového informacného systému
MF SR*.

Clanok 17
Konsolidovana aétovna zavierka

Konsolidovanou tctovnou zavierkou uctovnd jednotka poskytuje informécie
o konsolidovanom celku podl'a § 6 ods. 4 zdkona o uctovnictve. Konsolidovana
uctovnd zdvierka sa zostavuje podl'a metéd azdsad ustanovenymi osobitnymi
predpismi Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (ES) ¢. 1606/2002 z 19. jila
2002 o uplatiovani medzindrodnych uctovnych noriem. Konsolidovanu uctovnu
zéavierku a konsolidovani vyrocnd spravu zostavuje veduica referdtu tuctovnictva,
zasiela ju v elektronickej podobe do registra ,,Rozpoctového informacného systému
MF SR*. Konsolidovanu tc¢tovnu zdvierku a konsolidovani vyro¢nd spravu overuje
auditor.
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DRUHA CAST
Obeh uctovnych dokladov

Clanok 18
Vseobecné ustanovenia

Obehom uctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdévanie,
preskimanie, schvalovanie, a to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po ich
Uctovanie a archiviciu.

Uétovné doklady st pisomnosti (faktdry, platobné poukazy, vyplatné listiny, protokol
o zaradeni dlhodobého majetku do pouZivania, protokol o vyradeni dlhodobého
majetku, kipne zmluvy, prijemky, vydajky, ceniny, prijmovy doklad, vydavkovy
doklad, interny doklad atd’.), v ktorych si zaznamendvané vykonané financ¢né, alebo
uctovné operdcie, ktoré je mestska Cast’ Bratislava-Nové Mesto povinnd tctovat’ podl'a
zékona o uctovnictve.

U¢tovné doklady sa preskimavaja z hPadiska vecného a formalneho zasadne
pred ich zauc¢tovanim.

Kontrolou vecnej spravnosti ide o overenie, ¢i uskutocnené finan¢né operacie sihlasia
s dodanym tovarom, vykonanou sluzbou €o sa tyka akosti, mnoZstva, druhu, doby
trvania sluzby, ceny. Dalej &i finanénd operécia je v silade so zmluvou, objedndvkou,
pravnymi predpismi, zdsadami hospoddrenia ainé. Vecnud sprdvnost preskimaji
a spravnost’ potvrdzuji svojim podpisom na uctovnom doklade, ktorym je likvidacny
list faktury, spravcovia kapitol, ktori sluzbu, alebo tovar objednéavali.

Kontrolou pripustnosti financnej operdcie suvisiacej s likviddciou faktury referenti
rozpoctu overuju, ¢i uskutocnend operdcia je v stulade so schvalenym rozpoctom. Po
vykonani zékladnej financ¢nej kontroly finanénu operdciu schvéli a potvrdi svojim
podpisom vedici hospodarskeho a financného  oddelenia a prednosta miestneho
uradu.

Kontrolou formdlnej spravnosti ide o overenie ¢i finanCné operdcie  obsahuju
predpisané naleZitosti, ¢i je k faktire doloZend objedndvka, zmluva, dodaci list,
prijemka apod. Formdlnu strdnku preskima zamestnanec referdtu uctovnictva -
fakturant pred realizaciou dhrady.

Clanok 19
Evidencia zmlav a objednavok

Vsetky zmluvy v mestskej Casti Bratislava—-Nové Mesto sa eviduju centrdlne na
oddeleni pravnom, podnikatel'skych cinnosti, evidencie supisnych Ccisiel a spravy
pozemkov.

Pri zmluvich adodatkoch kzmluvdm na dodavku tovarov, pric asluZieb
obstardvanych z beznych a kapitdlovych vydavkov azmluvach pri prijme tovarov,
prac a sluzieb beznych a kapitdlovych prijmov spravca kapitoly z ddvodu vykonania
zékladnej financ¢nej kontroly vyhotovi kontrolny list v silade so Smernicou
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upravujicou systém finanéného riadenia, finan¢nej kontroly a elektronického
vykonu zakladnej finan¢nej kontroly.

Evidencia objedndvok sa spracovdava vekonomickom informa¢nom systéme IS
SAMO

v podsystéme - Objednavky. Vystaveniu objedndvky predchadza z dovodu vykonania
zékladnej finan¢nej kontroly Ziadanka na objedndvku, ktord sa vyhotovi v silade so
Smernicou upravujiucou systém finanéného riadenia, finan¢nej kontroly a
elektronického vykonu zakladnej finan¢nej kontroly.

Clanok 20
Evidencia dodavatel'skych faktar

Podatel'ia Miestneho tiradu mestskej ¢asti Bratislava-Nové Mesto vSetky doslé faktiry
za dodavky, tovary a sluzby (dodavatel'ské faktiry) zapiSe do registratiry doslej

posty.

Referent fakturdcie oddelenia hospodarskeho a finanéného prebera faktiry z
podatel'ne miestneho tradu. Nahrdava faktiry do modulu dodavatel'skych faktir v
casovom poradi s uvedenim ich splatnosti, ktoré sa zaeviduji do knihy doSlych faktr.
Faktiru spolu s likvidaénym listom zaeviduje bezodkladne do modulu Obehu
vybranych aétovnych dokladov v elektronickej podobe a odosle ho prislusSnému
vecne zodpovednému zamestnancovi.

Vecne zodpovedny zamestnanec a veduci zamestnanec dorucend faktdru prevert,
vykond zédkladni finan¢nd kontrolu z hl'adiska jej vecnej a Ciselnej spravnosti, t.j.
zist'uje, ¢i tovar alebo vykonand sluzba zodpovedd akosti, druhu, Casu trvania prace,
cene a ostatnym podmienkam uréenym, ¢i je v sulade s vykonanym verejnym
obstardvanim v zmysle zdkona o verejnom obstardvani s uzatvorenou zmluvou,
objednavkou a iné.

Ak vecne zodpovedny zamestnanec nezisti Ziadne nezrovnalosti, pripadne porusenie,

potvrdi svojim podpisom a ditumom vecnu a Ciselntd spravnost’ na likvidacnom liste

alebo na platobnom poukaze. V silade so schvalenym rozpo¢tom a platnou

ekonomickou klasifikaciou vyplni do likvida¢ného listu nasledovné:

a) funkc¢nu klasifikaciu,

b) ekonomick klasifikaciu, z ktorej sa bude vydavok Cerpat’,

¢) zdroj z ktorého sa bude vydavok Cerpat,

d) program a podprogram, z ktorého bude vydavok Cerpat’,

e) hospodarske stredisko,

f) ciselné oznacenie stavebnych a projektovych prac, dlhodobého hmotného majetku,

g) k faktdre prilozi podpisani Ziadanku na vystavenie objedndvky, objednavku,
képiu zmluvy, origindl prijemky, dodaci list, pripadne iné doklady potvrdzujice
opravnenost  vystaveného dokladu dokumentujicu skutocnost, ktord je
preukdzate'nym dokladom na zadctovanie uctovného pripadu.

Vecne zodpovedny zamestnanec schvali faktiru najneskor 4 pracovné dni pred
splatnost’ou faktiry, aby sa predislo penalizacii za oneskorenu platbu.

15



(6)

)

®)

©)

AK vecne zodpovedny zamestnanec pri skimani faktary zisti také chyby, pre
ktoré nemozno faktiru uhradit’, je povinny faktiru vratit® dodavatelovi s
prislusSnym zdovodnenim. O vrateni faktiry bezodkladne informuje referenta
fakturacie, si¢asne mu predlozi képiu listu o vrateni faktiry.

Referent fakturdcie pred vykonanim thrady skontroluje nasledovné:

a) kompletnost’ uctovnych dokladov,

b) vykonanie zdkladnej kontroly dctovnych dokladov,

¢) Ciselnd spravnost’ udajov v dctovnych dokladoch,

d) schvdlenie financnej operacie opradvnenymi osobami na vykonanie vydavku.

Referent fakturicie predloZi kompletné uctovné doklady veducej referatu uctovnictva,
ktord skontroluje predkontovanu t¢tovnud operdciu a potvrdi ju svojim podpisom.

Referent fakturidcie vystavi prevodny prikaz, ktory potvrdia svojim podpisom
opravneni zamestnanci a prostrednictvom elektronickej uhrady - Internet banking
zrealizuje uhradu. Uhradenu faktiru postipi na zverejnenie ato v silade
s prisluSnymi ustanoveniami zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k inform4ciam a o zmene adoplneni niektorych zdkonov ( zdkon o slobode
informacii) a Smernicou o spristupiovani informacii.

(10)Pokial' si mestskej casti Bratislava-Nové Mesto fakturované pendle, uroky z

omeskania, referent uctovnictva predlozi prislusné doklady za dany mesiac do 5. dna
nasledujiceho mesiaca Skodovej komisii.

(11) Ak mestskej cCasti Bratislava-Nové Mesto vyplyvaja zavizky, ktoré nie su

ey

2)

ey

dodavatel'om fakturované (sudne poplatky, poistné, koncesionarske poplatky a pod.)
vecne zodpovedni zamestnanci za vybavenie dokladu si povinni vyhotovit' platobny
poukaz v sulade so Smernicou upravujicou systém finanéného riadenia, finan¢nej
kontroly a elektronického vykonu zakladnej finan¢nej kontroly.

Clanok 21
Evidencia odoslanych faktir

Faktiry za dodavky sluzieb a refundicie sa moézu fakturovat len na zdklade
pisomnych podkladov z jednotlivych oddeleni.

Referent odoslanych faktir vyhotovi faktiru v Casovom poradi s uvedenim jej
splatnosti v module odoslanych faktir. Zaroven vystavi likvidacny list k faktuire.
Sleduje splatnost’ faktir, v pripade omeSkania splatnosti vystavuje upomienky.
Referent odoslanych faktir na ziklade predloZenych podkladov od jednotlivych
oddeleni vyfakturuje aj aroky z omeSkania vyplyvajiace z uzatvorenych zmliv.
Odoslané faktiry sa schval’uji v pisomnej podobe.

Clanok 22
Personalne a mzdové

Platy zamestnancov su ur¢ené platovym dekrétom, ktory slizi referentovi prace
a miezd ako podklad na vypocet miezd.
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Evidenciu dochddzky vyhotovuje referent persondlneho tuseku a predkladd ju
referentovi prace a miezd prvy pracovny den nasledujiceho mesiaca.

Tlac¢ivd a doklady na nemocenské a oSetrovné odovzddva kazdy zamestnanec bez
meSkania referentovi persondlneho dseku.

Uhrada mzdovych prostriedkov prebicha bezhotovostnym stykom, na uéty
zamestnancom. Mzdy si pripisané na Ucty do 11. dita v mesiaci. Predpis hrubych
miezd a vyuctovanie miezd referent price a miezd spracovdva v module programu
mzdy.

V pripade vypldcania  mimoriadnych preddavkov na mzdu, alebo vyplacania
finan¢nych prostriedkov za dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej Cinnosti
a dohody o brigddnickej prici Studentov predloZi referent priace a miezd podklady do
pokladne deil pred vyplatnym terminom.

Clanok 23
Pokladna

Prijem a vydaj penaznych prostriedkov sa eviduje v pokladni¢nej knihe na zdklade
prijmovych pokladni¢nych dokladov a vydavkovych pokladni¢nych dokladov
v module ,,Pokladna®“. Prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady vystavuje referent
pokladne. Jednotlivé pokladnicné doklady sa Cisluji vzostupnym sposobom od
zaciatku uctovného obdobia za sebou. V pokladni je moZné platit’ aj platobnou kartou.

Pokladni¢na kniha obsahuje nasledovné udaje:

a) nazov mestska cast’ Bratislava-Nové Mesto, Junacka 1, 832 91 Bratislava,

b) uctovné obdobie, ktorého sa tyka — mesiac/rok,

¢) evidencné Cislo (Cislo pokladni¢ného dokladu),

d) déatum uskuto¢nenia pokladni¢nej opericie,

e) strucny popis pokladni¢nej operacie,

f) oznacenie ucastnikov uctovného pripadu,

g) prijatd alebo vydand hotovost,

h) mena v akej sa vypldcajui alebo prijimaju financné prostriedky,

i) aktudlny zostatok pokladni¢nej hotovosti po uskuto¢nenom pohybe penaznych
prostriedkov.

(3) Pokladni¢ny doklad okrem vysSie uvedenych néleZitosti v bode 2 pism. a) az h)
obsahuje:

“)

a) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

b) podpis 0sdb, ktoré vykonali zdkladnud finan¢ni kontrolu za rozpocet,

¢) podpis osoby schvalujicej finanénd operdciu ( prijem alebo pouZitie financnych
prostriedkov),

d) podpis pokladnika,

e) uctovnu predkonticiu,

f) podpis osoby zodpovednej za jej zaictovanie,

g) podpis osoby, ktord schval'uje zaictovanie.

Limit zostatku pokladni¢nej hotovosti je vo vyske 2 000,00 EUR. Prekroc¢enie limitu
vo vynimoc¢nych pripadoch (v obdobi vyplacania jednorazovych finanénych vypomoci
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— prispevkov pri narodeni dietata, prispevkov na Skolské potreby a prispevkov
k Vianociam, v terminoch vyplat miezd v hotovosti a poskytovania preddavkov
zamestnancom a v d’al§ich pripadoch podla potreby) je mozné len so suihlasom
prednostu miestneho tradu. Na konci pracovného diia, pripadne nasledujici den
pokladnik odovzdava doklady referentovi ti¢tovnictva na zauictovanie.

Komisia menovand starostom mestskej Casti Bratislava—Nové Mesto vykondva
kontrolu pokladne a cenin raz Stvrtrocne (za 1. az III. Q.). V poslednom Stvrtroku
kontrolu pokladne vykond Ciastkovd inventarizatnd komisia v rdmci vykonania
riadnej inventarizécie.

Clanok 24
Interné doklady

Interné doklady, ktoré sa schvaluji elektronicky, si zapracované v Smernici
upravujucej systém finan¢ného riadenia, financnej kontroly a elektronického vykonu
zékladnej finan¢nej kontroly:

a) Objedndvka a Ziadanka na objednavku

b) kontrolny list k verejnému obstardvaniu,

¢) kontrolny list k zmluve/dodatku k zmluve,

d) likvidacny list dosSlych faktur,

e) platobny poukaz,

f) ziadanka na drobny nédkup,

g) ziadanka na preddavok.

Interné doklady, ktoré sa schvaluja v pisomnej podobe:

a) vyuctovanie preddavku,

b) vyuctovanie drobného nakupu,

c¢) predpis pohl'adavky, odpis ,zrusenie pohl'adavky,

d) protokol o zaradeni dlhodobého majetku do pouZivania,

e) protokol o vyradeni dlhodobého majetku (zapis o vyradeni majetku) a iné.

Interné doklady obsahujui ndleZitosti i¢tovného dokladu podl'a ¢lanku 3 bod 1 tejto
smernice.

Clanok 25
Vyuctovanie cenin a preddavku na drobny nakup

Na ucte ceniny sa UCtuju najmé stravné listky. Pri prijme cenin vecne zodpovedny
zamestnanec za vybavenie dokladu vyhotovuje prijemku cenin. Po vydani do
pouzivania sa na zdklade vydajky zuctuji ceniny do ndkladov. Zictovanie cenin
predklada v termine do 5. dna nasledujiceho mesiaca vecne zodpovedny zamestnanec
za vybavenie dokladu referentovi uctarne k zatictovaniu.

Zamestnanci, ktorym boli schvédlené preddavky na drobny ndkup sd povinni
preddavok vytctovat’ a predlozit do 5. dia nasledujiceho mesiaca referentovi
uctovnictva. K 31.12. uctovného obdobia musia byt poskytnuté  preddavky
zamestnancom zuctované do pokladne. Vyuctovanie preddavku potvrdia svojim
podpisom  zamestnanci, ktorym bol poskytnuty preddavok, vedici zamestnanec,
zamestnanec rozpoctu, veduci hospodarskeho a finanéného oddelenia a nakoniec
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postupia doklad referentovi Gctovnictva. Postup pri zictovani drobného ndkupu bez
poskytnutého preddavku je obdobny. Referent uctdrne skontroluje preukdzatelnost’
uctovnych dokladov, predpiSe uctovni predkonticiu a odovzda doklad do pokladne.

Clanok 26
Vydavky na reprezentacné a propagac¢né ucely

Mestskd Cast’ Bratislava-Nové Mesto mdze uhrddzat vydavky na reprezentacné

a propagacné ucely v rozsahu schvdlenom v rozpocte na prisluSny rozpoctovy rok pri

zachovani maximalnej hospodarnosti, ucinnosti, efektivnosti a vecnej preukaznosti.

Tieto vydavky moézu byt pouZité v nevyhnutnom rozsahu, ak si to vyzaduju

reprezentacné a iné spolocenské dovody, a to na:

a) pohostenie pri oficidlnych navstevach a na d’alSie vydavky spojené s pobytom hosti,

b) obcerstvenie ucastnikov pracovnych pordd, konferencii a inych pracovnych
stretnuti,

¢) vecné dary poskytnuté v suvislosti s reprezentaciou mestskej Casti Bratislava-Nové
Mesto.

Za oficidlnu navStevu sa povazuje navsteva osob, ktord prerokuva zdsadné politické,
hospodarske a iné spolocenské otazky. Za obcerstvenie sa povazuje kava, Caj a iné
nealkoholické ndpoje, pripadne aj aperitiv a jedlo podl'a povahy a dlZky trvania akcie.

Vydavky spojené s pobytom oficidlnych hosti si vydavky na ich uvitanie, ubytovanie,
stravovanie, dopravu, tlmocenie, vstupné na kultirny program. Starosta mestskej Casti
moze poskytnit’ oficidlnej ndvsteve v spoloCensky potrebnej miere primerany vecny
dar. Za primerany vecny dar sa povaZzuje dar v hodnote do vysky 70,00 EUR na jednu
osobu. Z osobitnych vydavkov je mozné uhradit’ aj napr. ovocie, cukrovinky,
potraviny, kvety (aj pri Zivotnych jubiledch) a pod.

Limity na reprezenta¢né vydavky su schvélené v rozpocte za prislusny rozpoctovy rok.

Clanok 27
Pohladavky

Vydanim rozhodnutia o vyrubeni dane, predpisom spravneho poplatku, uzatvorenim
zaviazkového vztahu, pripadne zabezpecenim sluZieb (socidlne pohreby) vznikd
mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto pohladdvka. Pohl'addvka zanikd pripisanim
finanénych prostriedkov na bankovy ucet, vkladom v hotovosti, pripadne odpisom
pohlad4vky'.Ide o nasledovné pohl'ad4vky:

a) miestne dane

Miestne dane patria do kategérie priamych dani. Platia ich prdvnické alebo fyzické
osoby, v zmysle zdkona ¢. 582/2004 Z. z. o miestnych daniach a miestnom poplatku
za komundlne odpady a drobné stavby v zneni neskorSich predpisov a ndsledne v
sulade s platnym vSeobecne zdvdznym nariadenim mestskej Casti Bratislava-Nové
Mesto o miestnych daniach na tzemi mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto. Miestne

! Nakladanie s pohI'addvkami, odpustenie dlhu a upustenie od vymdhania pohl'adavky je upravené v zdsad4ch
hospodérenia a nakladania s majetkom Mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto a s majetkom zverenym jej do
spravy hlavnym mestom SR Bratislavou a v zdkone €. 563/2009 Z. z. o sprdve dani (dafovy poriadok)
a o zmene a doplnenfi niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
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dane plati danovnik na zdklade rozhodnutia vydaného mestskou ¢ast'ou ako prislusny
sprdvca dane. Pravoplatné rozhodnutia o vyrubeni miestnych dani za psa, za uZivanie
verejného  priestranstva, za predajné automaty a nevyherné hracie pristroje a spravu
dani vykondvaju referenti miestnych dani v podsystéme programu dani. Predpis
pohladavky, odpis, zruSenie predkladaji vecne zodpovedni zamestnanci na
zauctovanie referentovi ictovnictva.

b) spravne poplatky a iné platby

Spravne poplatky, pokuty uloZené v spravnych konaniach, d’alej platby za stravovanie
v dennych centrdch, platby za prendjom priestorov v dennych centrach, poplatky za
aktivity realizované v Skolak klube, poplatky za poskytnutie informdcii, platby za
inzerciu a iné su prijmami mestskej ¢asti Bratislava-Nové Mesto. Pri thrade poplatkov
a platieb v hotovosti sa uctovné doklady predkladaji do pokladne. V pripade
bezhotovostnej platby sa predpis predkladd pred splnenim pohladdvky referentovi
uctarne. Poplatok za pobyt dietat’a v detskych jasliach eviduje referent detskych jasli
do programu podsystému poplatkov. Predpis pohladavky predkladd referentovi
uctirne v termine do 5. dila nasledujiceho mesiaca. Pri predpise poplatku za
opatrovatel’'sku sluzbu sa postupuje obdobne.

¢) najomné zmluvy

Pohl'addvky za nijomné zmluvy za pozemky (zdhrady, pozemky pod gardZami,
ostatné pozemky) sa vedd v programe podsystéme zmliv. Pohl'adavky eviduje do
programu  referent  oddelenia pravneho, podnikatel'skych cinnosti, evidencie
stpisnych cisiel a spravy pozemkov a predpis pohladdvok vyhotovuje a predklada
referentovi uctovnictva pred terminom splatnosti. Pohl'adavky za ndjomné zmluvy za
byty, nebytové priestory, gardZze, objekty a hnuteI'ny majetok sa vedd v samostatnom
programe Bythos. Pohladdvky eviduje do programu referent spravy bytov a
nebytovych priestorov a predpis pohladdvok vyhotovuje a predkladd referentovi
uctovnictva do 5. dna nasledujiceho mesiaca.

Clanok 28
Sledovanie stavu pohPadavok, pohPadavky po lehote splatnosti

Vecne zodpovedni zamestnanci su povinni sledovat’ udhrady za predpisané
pohladavky. Ak platba nebola zrealizovand v lehote jej splatnosti, zasielaji vecne
zodpovedni zamestnanci dlZznikom vyzvy. V pripade nereagovania na vyzvu postipia
vecne zodpovedni zamestnanci pohladdvku k prdvnemu vymadhaniu, oddeleniu
pravnemu, podnikatel’skych ¢innosti, evidencie stipisnych ¢isel a spravy pozemkov.

Stav pohl'addvok za predpisané rozpoctové prijmy z podsystémov predkladaji vecne
zodpovedni zamestnanci mesacne do 10. dna nasledujiceho mesiaca referentovi
uctdrne. Po oneskorenej tuhrade pohladdvky dlZznikom si oddelenia povinné, v
zmysle uzatvorenych zmlav, vypocitat’ penéle. Podklady na vystavenie penaliza¢nej
faktary predkladaju zodpovedni zamestnanci jednotlivych oddeleni referentovi
fakturacie. Penalizacné faktiry vystavuje asleduje ich splatnost’ referent
fakturacie.

V silade so zakonom o uétovnictve sleduji pohPadavky po lehote splatnosti do 1

roka, tieto sa povazuja za kratkodobé pohPadavky, po lehote splatnosti od 1 — 5
rokov a nad 5 rokov, tieto pohladavky sa povazuju za dlhodobé, ak boli takéto
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zmluvy uzavreté. Tyka sa to aj splatkovych kalendarov splacania pohl’adavky od
1 - 5 rokov a nad 5 rokov (t.j. dohodnuta lehota splatnosti s dlZznikom). Pre tcely
inventarizacie azostavenia 1ftovnej zavierky predkladaji zodpovedni
zamestnanci k pohPadavkam po lehote splatnosti spracované podklady
opravnych poloziek k pohl’adavkam podPla dlznikov.

Clanok 29
Evidencia majetku

Evidenciu majetku nehnutel’nosti (pozemky) vedie v registri pozemkov oddelenie
pravne, podnikatel'skych ¢innosti, evidencie stpisnych cisiel a spravy pozemkov na
zéklade zmluv, listov vlastnictva, resp. inych dokladov, ktorymi sa overuje pravny
vztah mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto k majetku. Evidencia majetku mestskej
Casti Bratislava-Nové Mesto sa musi viest’ prehl'adne, v ¢asovom slede v ¢leneni na
majetok vlastny a majetok zvereny. V protokole o zaradeni majetku sa uvadza okrem
iného: vecné bremeno k dlhodobému majetku, zdroj z ktorého bol dlhodoby majetok
financovany, d’alej zadloZné pravo k dlhodobému majetku a podobne.

Evidencia budov, ostatného dlhodobého majetku a drobného hmotného majetku
sa vedie v registri na oddeleni sprdvy majetku a vnutornej spravy. Majetok sa eviduje
v cleneni na majetok vlastny, majetok zvereny a majetok obstarany z cudzich
prostriedkov a v ¢leneni podla stredisk (miestny drad, denné centrd, detské jasle,
Skolak klub, atd’.). Referent evidencie majetku ka?dy novonadobudnuty majetok
zaeviduje do karty majetku, ktord musi obsahovat: ndzov, ¢iselné oznacenie, cenu,
datum jeho obstarania a uvedenia do pouZzivania, sposob odpisovania.

Clanok 30
Ukon¢enie investiénych akcii a zaradenie majetku do pouzivania

Investi¢né akcie sa schval'uji v rdmci rozpoctu schvdlenych investiénych akcii a v
uctovnictve sa vedu na ucte obstaranie DHM a DNM. Po ukonceni investi¢nej akcie v
uctovnictve sa stavby zaraduji do evidencie majetku na zdklade nasledovnych
dokladov:

a) zapis o preberani a odovzdavani stavby do uZivania,

b) protokolu o zaradeni majetku,

¢) protokolu o zvereni majetku,

d) a inych dokladov s tym stvisiacich.

Zamestnanci oddelenia vystavby ainvesticii a verejného obstardvania bezodkladne
odovzdaju referentovi spravy majetku ,,Zdpis o preberani a odovzdani stavby do
uzivania“, kopie faktir ainé doklady stym stuvisiace. Referent spravy majetku
zaeviduje majetok a vystavi protokol o zaradeni majetku , ktory odovzdd na
zauctovanie veducej referdtu tictovnictva.
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Clanok 31
Postup pri zvereni majetku mestskej ¢asti Bratislava-Nové Mesto a majetku
hlavného mesta SR Bratislavy do spravy rozpo¢tovym a prispevkovym
organizaciam

Majetok mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto zvereny do spravy rozpoctovej alebo
prispevkovej organizdcie musi byt odsthlaseny miestnym zastupitel'stvom mestske;j
Casti Bratislava-Nové Mesto. Oddelenie spravy majetku a vniitornej spravy
predlozi prislusni dokumentaciu (inventarnu kartu, projektovii dokumentaciu,
faktiru, dodaci list reviznu spravu atd’.) oddeleniu pravnemu, podnikatel’skych
¢innosti, evidencie sapisnych Cd¢isiel aspravy pozemkov. Oddelenie pravne,
podnikatel’skych ¢innosti, evidencie sapisnych ¢isiel a spravy pozemkov vyhotovi
,Protokol o zvereni majetku“ do sprdvy organizicie, ktory odsuhlasuje miestne
zastupitel'stvo. Po odsthlaseni miestnym zastupitel'stvom a podpisani Statutdrnymi
zéastupcami preberajicej a odovzdavajicej strany odovzda ,,Protokol o zvereni majetku
do spravy‘ referentovi sprdvy majetku, ktory vyradi majetok z evidencie a nisledne
predlozi protokol o vyradeni majetku vedicej referatu uctovnictva na zatctovanie.

Datum zaradenia majetku v rozpoctovej alebo prispevkovej organizacii musi
byt’ zhodny s ditumom vyradenia majetku z evidencie miestneho tiradu mestskej
casti Bratislava-Nové Mesto.

Protokol o zvereni do sprdvy rozpoctovym a prispevkovym organizdcidm musi z
hl'adiska evidencie majetku obsahovat: sipis zvereného majetku (budovy, pozemky,
stavby, obstardvaciu cenu, opravky, zostatkovu cenu atd’.), hodnota zvereného majetku
podl’a uctovnej evidencie, prava a zavdzky suvisiace so zverenym majetkom.

Ak sa zveruje do spravy nehnuteny majetok — budova, hodnota zastavaného
pozemKku sa nezapocitava do ceny budovy. Zverenie majetku do spravy rozpoctova
a prispevkova organizacia nadobuda bezodplatne.

Clanok 32
Vyradenie dlhodobého hmotného a nehmotného majetku (d’alej hnutel’ny
a nehnutel’ny majetok) z dovodu prebytocnosti a neupotrebitel’nosti

Pri nakladani s prebytocnym a neupotrebitelnym majetkom sa postupuje v stlade so
Zasadami hospoddrenia a nakladania s majetkom mestskej Casti Bratislava-Nové
Mesto.

Pri vyradeni majetku z evidencie referent evidencie majetku vystavi ,,Protokol
o vyradeni majetku‘ a odovzdd ho veduicej referatu uctovnictva na zaictovanie.

Clanok 33
Spolo¢né ustanovenia

Vsetky tuctovné doklady, opatrené predpisanymi ndlezitost'ami a doloZené platobnymi
poukazmi a ostatnymi internymi dokladmi musia sa na referat uctovnictva dorucit
vCas, aby ich preskimanie, zai¢tovanie a thrada mohli byt’ vykonané v stanovenom
termine. VSetci zamestnanci, ktori pri vykone svojej funkcie pridu do styku s
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2)

uctovnymi dokladmi, si povinni dodrziavat’ lehoty uréené najmai pre splatnost’ faktir a
pre vyuctovanie poskytnutych preddavkov.

Zamestnanci zodpovedni za obeh faktir a inych uétovnych dokladov znasaja
vSetky dosledky vyplyvajuce z oneskorenych dhrad faktir (penale, pokuty a pod.)
s ohl’adom na zretel’ a okolnosti a zavaznost’ situacie.

(3) Spravcovia rozpoctovych kapitol, ktori hospoddria s prislusnou ¢astou vydavkov

rozpoCtu, si zodpovedni za dodrziavanie rozpoctovej discipliny a v pripade
pochybnosti musia sa vopred poradit’ s referentom zodpovednym za rozpocet,
ktory vykondva kontrolu plnenia rozpoctu. Zaroven st povinni sledovat’ programovy
rozpocet tak, aby mali prehl'ad o cerpani svojich poloZiek a mohli vypracovat’ rozbory
za spravované useky. St povinni dodrziavat’ vykonavanie zakladnej finan¢nej kontroly
v stilade so Smernicou upravujicou systém finan¢ného riadenia, finan¢nej kontroly a
elektronického vykonu zédkladnej finan¢nej kontroly.

(4) Pozastavenie uctovnych dokladov pre formalnu chybu nema naruSit’ ich pldnovany

®)

ey

2)

3)

obeh v prisluSnom zic¢tovacom obdobi. Preto treba o kazdom pozastavenom doklade
rozhodnit, ako sa zistené chyby bezodkladne odstrdnia a usporiadaji najmi z
hl'adiska pravdivosti a tplnosti i¢tovnictva.

Uétovné doklady a ostatné tétovné zdznamy po skonéeni tGétovného obdobia budid
ulozené do prirucnej registratiry podla platného registratirneho poriadku v stlade

s registratirnym pldnom.

TRETIA CAST
Zavereéné ustanovenia

Clanok 34

Ustanoveniami tejto smernice s povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci Mestskej Casti
Bratislava-Nové Mesto.

Touto smernicou sa zruSuje Smernica o vedeni podvojného tuctovnictva a obehu
uctovnych dokladov ¢. IRP 14 2015 12 01 SM 10.

Této smernica nadobuda platnost’ diiom podpisu starostom mestskej Casti.

V Bratislave, dina 05.05.2021

Mgr. Rudolf Kusy
starosta
mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto
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Dodatok €. 1 k Smernici €. 9/2021

upravujica vedenie podvojného tctovnictva a obeh tuctovnych dokladov

Datum ucinnosti : 1.12.2021

Doba ucinnosti: trvale

Gestor interného predpisu: Ing. Iveta Parackova
Datum schvalenia interného predpisu: 1.12.2021

Clanok ¢. 8

Uétovné metddy pre ocefiovanie majetku a zasob

Vypusta sa bod b) a body c) az g) sa oznacduju ako body b) az f)
Doterajsi bod c) sa nahradza tymto znenim:

Dlhodoby majetok a zdsoby doteraz nezachytené v uctovnictve (nadobudnuty bezodplatne, pripadne
zisteny pri inventarizacii) sa ocenuju redlnou hodnotou. Na Ucel stanovenia sa pouZiju ocenovacie
modely vydavkového postupu, ktory vychadza z periaznej sumy, ktord by bolo potrebné vydat na
obstaranie dlhodobého hmotného, dlhodobého nehmotného majetku a zasob pricom sa zohladniuju
informdcie ako su cenové ponuky z trhu z hladiska jeho druhu a miesta, na ktorom by sa dlhodoby
majetok a zasoby pravdepodobne obstarali.

Clanok 26

Vydavky na reprezentacné a propagacné ucely
Vypusta sa bod 2

Zaverecné ustanovenia

(1) Ustanoveniami tohto dodatku k smernici upravujucej vedenie podvojného uctovnictva a obeh
uctovnych dokladov su povinni riadit sa vSetci zamestnanci Mestskej ¢asti Bratislava-Nové Mesto.

(2) Tento Dodatok k smernici nadobuda ucéinnost diiom podpisu starostom mestskej Casti.

V Bratislave dna 01.12.2021

Mgr. Rudolf Kusy

starosta

mestskej Casti Bratislava — Nové Mesto



