Interna smernica ¢. 1/2015
0 ucétovnictve

V sulade s poziadavkami ako aj prisluSnymi ustanoveniami zakona ¢.431/2002 Z.z.
0 u¢tovnictve (d'alej len ZU) Vv zneni neskorsich predpisov a Opatreni Ministerstva financii
SR, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania a rdmcovej uctovej osnove pre
rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vyssie tizemné celky je
vydana tato smernica pre potreby Stredne odbornej Skoly gastrondmie a hotelovych sluzieb
(dalej len SOS)

Jej sticastou st najma:

> Sposob vedenia uétovnictva v SOS
Nalezitosti uc¢tovnych dokladov
Uttovné zéapisy, uétovné knihy, hlavna kniha
Investiény majetok, ocenovanie, jeho evidencia, odpisovanie a vyradenie
Drobny hmotny majetok, ocenovanie, jeho evidencia a vyradenie
Zasady pre uctovanie nakladov a vynosov

YVVVYVYVVY

Zostavenie uctovnej zavierky
CL 1 Systém spracovania uctovnictva

a) Vedenie a spracovanie uctovnictva
SOS ako prispevkova organizicia vedie uétovnictvo podla zikona &.431/2002 Z.z.
0 Gétovnictve v zneni neskorsich predpisov. Uétovnictvo sa vedie za uétovni jednotku SOS.
Ucttovnictvo sa vedie prostrednictvom ekonomického programového systému iSPIN od firmy
Asseco Solutions a.s. (jednotny ekonomicky systém pre vedenie ictovnictva v ramci BSK)

b) Predmet u¢tovnictva
Predmetom uétovnictva SOS je uétovanie o tychto skuto¢nostiach:
» stave a pohybe majetku vratane opravok
stave a pohybe zavizkov
rozdielu majetku a zavdzkov
vynosoch a nakladoch
vysledku hospodarenia tictovnej jednotky
prijmoch a vydavkoch

YVVV VY

Predmetom uctovnictva je vykazovanie skutoc¢nosti v uctovnej zavierke. O skutocnostiach,
ktoré su predmetom Gétovnictva, Gétuje SOS v obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne stvisia. Ak
nie je mozné tuto zasadu dodrzat’, uétuje SOS aj v tétovnom obdobi, v ktorom boli uvedené
skutocnosti zistené. Uplatnenie tejto zasady vedie k pouzivanie uctov casového rozlisenia.



c) Deri uskuto¢nenia u¢tovného pripadu
Den uskuto¢nenia uctovného pripadu je denn splnenia dodavky, platby zavézku, zapocitania
pohl'adavky, postupenia pohl'adavky, poskytnutia a prijatia preddavku, zistenia manka alebo
Skody na majetku alebo zévizkoch, schodku, prebytku majetku, pohybu majetku vo vnutri
organizécie a def zistenia d’al§ich skuto&nosti, ktoré vyplyvajii z podmienok SOS. Za vedenie
uctovnictva zodpoveda ekonomicky usek.

d) Uétovné obdobie
Uétovnym obdobim SOS je kalendarny rok. SOS vedie G&tovnictvo a zostavuje uétovnu
zavierku v mene Euro. V pripade pohladavok a zavdzkov, petiaznych prostriedkov, ak st
vedené v cudzej mene, je povinna uctovna jednotka Gcétovat’ aj v cudzej mene. Tato povinnost’
plati aj pri opravnych polozkach a rezervach, ktoré su vyjadrené v cudzej mene. (§ 4 ods.7
ZU)

ClL. 2 Uétovny rozvrh

SOS uétovny rozvrh spracuje SOS podla ustanovenia § 13 ods.2 ZU a § 4 a § 5 Postupov
G&tovania pre kazdy kalendarny rok, ktory je Gétovnym obdobim. SOS uvadza v rozvrhu
uctovné triedy, skupiny, syntetické Uty a podstvahové ucty potrebné pre zatctovanie
vSetkych Gétovnych pripadov pocas uctovného obdobia. Kazda uctovna trieda, skupina a ucet
ma prislusné &iselné oznalenie. Podla potreby SOS je uétovny rozvrh priebezne dopiiany
0 nov¢ analytické Ucty.

Cl. 3 Uétovné doklady

SOS je povinna dolozit, podla ustanovenia § 6 Zakona o uétovnictve, vietky uétovné pripady
autovné zapisy uctovnymi dokladmi. Utovné doklady vyhotovuju pracovnici $koly
Vv jazyku slovenskom bez zbyto¢ného odkladu po zisteni skutocnosti, ktoré sa nimi dokladuj.

Naélezitosti uctovného dokladu:

Vietky uétovné doklady SOS musia obsahovat’ naleZitosti u¢tovného dokladu, ktoré stanovuje
§ 10 Zékona o uctovnictve:

Slovné a ¢iselné oznacenie Gctovného dokladu

Opis obsahu uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

Petiaznt sumu alebo idaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenia mnoZzstva

Datum vyhotovenia G¢tovného dokladu

Déatum uskuto¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
Podpis osoby zodpovednej za uctovny pripad a podpis osoby zodpovednej za jeho
zauctovanie

Oznacenie uctov, na ktoré sa uctovny pripad zauctuje, tzv. predkontaciu

YVVVYVYVVY
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a) Cislovanie Gétovnych dokladov

Cislovanie prislusnych uétovnych dokladov v SOS zaGina na zadiatku uétovného obdobia
Cislami od 1 zvlast’ pre podsystémy faktury, interné doklady, Bankové vypisy, pokladiu.
Doklady sa ¢&isluju priebezne tak, ako sa spracuvaju. Cislovanie uétovnych dokladov musi
byt vykonané tak, aby zodpovedalo ustanoveniam Zakona o Uc¢tovnictve. Dodrziavanie
poradovych cisel je nutné preto, aby sa dalo overit’ zauctovanie vSetkych uctovnych dokladov
a aby nemohli vzniknut’ pochybnosti o tejto skutoénosti. Cislo uétovného dokladu musi byt
vyrazne oznaéené priamo na originali u¢tovného dokladu. Uétovny doklad moze mat len
jedno ¢islo, nie je mozné uvadzat' na jednom uctovnom doklade viac c¢isel, pripadne
kombinovat’ dve rézne Cisla.

b) Oprava u¢tovnych dokladov
Oprava uétovnych dokladov sa prevedie v sulade s § 24 ZU vtedy, ak sa zisti , Ze doklad je neuplny,
nepreukazatelny, nespravny alebo nezrozumitel'ny.

Kazda oprava sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit’:
» Osobu, ktora opravu vykonala

» Den vykonania opravy
» Obsah opravovaného tétovného dokladu pred opravou a po oprave

Udaje na ucétovnych dokladoch nesmi byt prepisované. Na opravu je potrebné vzdy
vyhotovit’ novy uctovny doklad, z ktorého bude jasné, kto a kedy opravu uskuto€nil. Opravu
je nutné na pévodnom a aj na novom doklade oznacit’ textom ,, oprava vykonana dokladom
&islo...* . Nalezitosti podla § 10 ZU musia byt’ dodrzané.

Opravy minulych obdobi do vysky 10% celkovych vynosov SOS v opravovanom obdobi sa
budu tctovat’ v obdobi, kedy bola uctovna chyba zistena.

Skola je povinna evidovat' a uchovavat prvopisy vietkych uétovnych a dafiovych dokladov
a ostatnych pisomnosti, ktoré maju dokazovy vztah k tymto dokladom, po dobu ustanovent v
§ 35 Zékona o Uctovnictve.

c) Preskumanie uc¢tovnych dokladov

Uttovné doklady sa skamaju po vecnej, formalnej stranke a zasadne pred ich zauétovanim.
Preskimanie uctovnych dokladov z hladiska cenovej, mnoZstevnej spravnosti vykonavaju
povereni pracovnici. Preskimanie dokladu po vecnej stranke musi byt’ potvrdené na krycom
liste podpisom povereného pracovnika. Formalnu spravnost’ zahfiia preskimanie opravnenosti
pracovnikov, ktori nariadili operacie overené G¢tovnymi dokladmi. Preskiimanie pripustnosti
operacie zahriiluje najmad kontrolu, ¢i operacie nie st v rozpore s platnymi predpismi,
smernicami, uzneseniami nadriadenych organov aci realizacia je v stlade so schvalenym
objemom finan¢nych prostriedkov.

d) Interné doklady

Do skupiny internych dokladov patria doklady, ktoré sa nevyhotovuji systematicky. Ide o pripady:
prevody medzi Gctami, prevody z fondov, pripady chybného zatctovania, ictovanie odpisov majetku,
uctovanie predpisu miezd a odvodov apod. Kazdy interny doklad musi mat nalezitosti podla
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ustanovenia § 10 ZU svoje <¢islo, datum vyhotovenia, datum zaGétovania, podpis zodpovedného
pracovnika.

e) Doslé faktiry

Doslu faktaru zaeviduje do knihy doslej posty pracovnik na sekretariate, nasledne faktiru
prislusny pracovnik ekonomického useku zaeviduje do knihy doslych faktur, prilozi k faktare
interny likvidaény list, na ktory vyzna¢i dodavatela, ¢islo faktury, sumu, datum prijatia,
datum splatnosti, ¢islo z knihy doslych faktar. Takto zaevidovanu faktaru da nasledne
riaditel'ovi na vecnu kontrolu. Po overeni faktury ju riaditel’ vrati na ekonomicky usek, kde je
zabezpecené jej zauctovanie v programe iISPIN a nasledné uhradenie faktary.

V pripade, ze faktira neobsahuje povinné nalezitosti, uctovnik zabezpeCi jej vratenie
dodévatelovi bez zaplatenia s uvedenim dovodu vratenia faktiry.

Pokial’ dodavatel’ zasiela faktary v elektronickej podobe, su doru¢ené na ekonomicky usek.
Postup evidencie je rovnaky ako pri faktirach dorucenych poStou. Sucasne sa maily
s obsahom faktiry ukladaju v samostatnom subore na PC.

Ak sa jednd o investi¢nu faktiru (obstaranie majetku), povereny pracovnik prideli inventarne
Cislo a k protokolu o0 zaradeni majetku prilozi kopiu faktury.

f) Odoslané faktiry

Odberatel'ské faktury za sluzby, materidl , predany hmotny a nehmotny majetok inym
pravnickym alebo fyzickym osobdm vyhotovuje ekonomicky usek. Zaroven ich uhradu
pravidelne sleduje a pripadne zabezpecuje ich vymahanie a penalizaciu oneskorenych thrad.
Odberatel'ské faktiry sa vyhotovujii v dvoch originaloch a podpisuje ich riaditel’ SOS. Jeden
origindl ostava pre potreby evidencie a zatiétovania SOS. Za vecnt spravnost’ odberatel'skej
faktiry zodpoveda riaditel’ a ekonomicky tsek a za formalnu stranku zodpoveda ekonomicky
usek.

g) Pokladni¢né doklady

Pokladna je vedend na sekretaridte Skoly. Pracovnicka sekretaridtu je poverena vedenim
pokladne a ma uzatvoreni dohodu o hmotnej zodpovednosti. Hotovostné operacie sa
zaznamenavaju prijmovymi a vydavkovymi dokladmi a eviduji sa v pokladni¢nej knihe.
Prijmovy pokladni¢ny doklad vystavuje pokladnik na zaklade dokladu predlozeného
vkladatelom. Vydaj z pokladne sa realizuje prostrednictvom vydavkového pokladni¢ného
dokladu, ktory je vystaveny na zaklade pdvodnych dokladov predlozenych na preplatenie.
Cestovné ndhrady su preplacané v sulade so Zakonom ¢.283/2002Z.z. v zneni neskorSich
predpisov. Pokladnicné doklady musia byt vyplnené vo vSetkych pozadovanych
nalezitostiach. Pokladni¢ka wuzatvara pokladni¢ni knihu k poslednému diu v mesiaci
a odovzda ju spolu s pokladni¢nymi dokladmi na zauctovanie- neodkladne.

h) Bankové doklady

Ako bankové doklady sluzia vyhradne vypisy z uctu penazného ustavu. Povereny pracovnik
ekonomického useku porovna finanéné operacie vo vypise z G¢tu s platbami uvedenymi na
hromadnych prikazoch. TaktieZ inkaso faktGr odkontroluje na sumy  uvedené na



odberatel’skych faktirach. Uétovnii evidenciu bankovych jednotlivych bankovych vypisov
zabezpecuje pracovnicka ekonomického tseku.

i) Osobitné ustanovenia

Vykonanie tkonu, ktory by mohol byt v rozpore sobehom ucétovnych dokladov, ak je
vyzadovany nadriadenym pracovnikom, je mozné uskutocnit’ len na zéklade pisomného
prikazu tohto pracovnika. V pripade zistenia nepripustnej operacie oznami kontrolujuci
pracovnik tuto skutocnost’ pracovnikovi, ktory tito operaciu nariadil alebo schvalil. Vsetci
pracovnici, ktori pridu pri vykone svojej prace do styku s uctovnymi dokladmi, st povinny
dodrziavat’ ich obeh.

Uttovna dokumentécia spolu s nosiémi informécii $koly st uchovavané tak, aby nedoslo
k strate, poskodeniu alebo zni¢eniu. Uétovné zaznamy sa uchovavaji podas doby uréenej
v Registratarnom plane SOS tak, aby neboli porusené ustanovenia ZU a ostatnych predpisov.

CL. 5 Uétovné zdpisy, uictovné knihy

a) U&tovné zapisy v uétovnom obdobi sa vykonavaju priebezne, a to v stlade s ustanovenim
§ 11 ZU. Utovné zapisy sa vykonavaju len v uétovnych knihach. Priebezné vykonavanie
uctovnych zapisov je nutné vzhladom na potrebu verného a pravdivého zobrazenia
predmetu uctovnictva. Ultovné zapisy musia byt vykonané v Statnom jazyku,
zrozumitel'ne, prehl'adne a spdsobom zaru€ujicim ich trvanlivost’.

b) Uétovné knihy
SOS uétuje v sulade s § 11 ZU v tychto tétovnych knihach:

Dennik

Hlavna kniha

Pokladni¢na kniha

Evidencia bankovych vypisov

Analyticka evidencia

Evidencia majetku

YVVVYVYVVY

V denniku st G¢tovné zapisy usporiadané chronologicky, v ¢asovom slede a preukazuje sa
nimi zauc¢tovanie vSetkych uctovnych pripadov v uctovnom obdobi.

Hlavna kniha musi obsahovat’ syntetické a analytické Géty podla uétovného rozvrhu SOS.
V hlavnej knihe musia byt zatctované vsetky ucltovné pripady, o ktorych sa uctovalo
Vv denniku.

Cl. 6 Investiény majetok

Investicnym majetkom je:

» Nehmotny majetok v cene obstarania vysSej ako 2 400,00 EUR adoba pouzitelnosti
dlhsia ako jeden rok atechnické zhodnotenie plne odpisaného majetku vysSie ako

1 700,00EUR. V pripade softvéru ak je cena obstarania nizsia ako 2 400,00 EUR a doba
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pouzitel'nosti dlhsia ako jeden rok, moze sa aj tento podla uvazenia zaradit’ do
nehmotného majetku.

» Hmotny majetok je v cene obstarania vyssej ako 1 700,00 EUR a doba pouzitel'nosti je
dlhSia ako jeden rok a technické zhodnotenie plne odpisaného majetku vyssie ako 1
700,00 EUR.

Prislusenstvom hmotného a nehmotného majetku su predmety, ktoré tvoria s hlavnhou vecou
majetkovy celok a su sucastou jeho ocenenia a evidencie. Ak prislusné predmety netvoria
s hlavnou vecou jeden majetkovy celok, ide o samostatné hnute'né veci. Inventarizacia
majetku je popisana v prilohe tejto smernice.

a) Ocenovanie majetku
Hmotny a nehmotny majetok sa v uctovnictve ocenuje:

» Obstaravacou cenou

» Reproduk¢nou obstaravacou cenou

» Vlastnymi nakladmi
Reprodukénou obstardvacou cenou sa oceniuje:

» Hmotny a nehmotny majetok nadobudnuty bezodplatne

» Hmotny anehmotny majetok novozisteny pri inventarizacii a V uctovnictve

doteraz nezachyteny

Ocenenie suboru hnutelného majetku sa zvySuje o obstardvaciu cenu veci dodatocne
zaradenych do suboru. Dlhodoby majetok nadobudnuty bezodplatnym prevodom pri splynuti
sa ocefiuje cenou, v ktorej sa doteraz viedol v uétovnictve.

b) Evidencia majetku
Vzhl'adom na velky vyznam investiéného majetku treba viest’ o fiom starostlivi evidenciu,
aby sa zabezpecila:

> Jeho ochrana

» Jeho prehl'adnost’

Evidencia hnutel'ného a nehnute'ného majetku musi poskytovat’ spolahlivé udaje nielen
0 mnoZstve, cene, ale aj o jeho opotrebovani. SOS eviduje majetok v ekonomickom programe
iSPIN.. Hmotnym a nehmotnym majetkom sa stavaji veci zaradené do pouzivania na zaklade
Zapisu o zaradeni majetku. Na uctoch 041, 042 sa zachytdva cena obstarania aj vSetky ostatné
vydavky spojené s obstaranim majetku. Sucastou ceny obstarania nie su uroky a kurzové
rozdiely.

c) Odpisovanie majetku

Hmotny anehmotny majetok sa odpisuje na zaklade odpisového planu nepriamo
prostrednictvom tétovnych odpisov, ktoré uréi iétovna jednotka v sulade s ustanovenim ZU.
Odpisy sa vypocitaju a ctuji mesacne. Odpisy sa vypocitaja z ceny, Vv ktorej je dlhodoby
majetok oceneny v uctovnictve. Vypocet sa preukazuje tlaovou zostavou.

Majetok zaradeny do uZzivania sa zacne odpisovat’ pocnic mesiacom nasledujicim po jeho
zaradeni. Mesa¢né odpisy sa vypocitaju ako podiel obstaravacej ceny a doby odpisovania.

6



d) Vyradenie majetku

Majetok sa vyrad'uje likvidaciou, bezodplatnym prevodom, prevodom na zéklade pravnych
predpisov, predajom, v désledku skody alebo manka.

Na zéklade vyrad’'ovacieho protokolu schvéleného Bratislavskym samospravnym krajom sa
zauctuje jeho vyradenie.

Cl. 7 Drobny hmotny majetok

Drobnym hmotnym majetkom su samostatné veci, ktorych nadobudacia cena je nizsia ako
1 700,00 EUR a vyssia ako 200,00 EUR a doba pouziteI'nosti dlhsia ako jeden rok. Eviduje
sa na podsuvahovom ucte 750. Ostatny majetok, ktorého nadobtdacia cena je nizSia ako
200,00 EUR auvéazenia sa vedie v operativnej evidencii. Drobny hmotny majetok ako aj
majetok v operativnej evidencii Sa uctuje priamo do spotreby. Drobny majetok sa vyrad’uje na
zéklade posudenia a rozhodnutia inventariza¢nej komisie a so sthlasom riaditela Skoly.

Cl. 8 Zdsady pre tictovanie ndkladov a vynosov

a) Nadklady
Néklady sa G¢tuji zasadne do obdobia, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia. Naklady a vydavky,
ktoré sa tykaji budtcich obdobi treba ¢asovo rozlisit’ vo forme:
» Naklady buducich obdobi
» Vydavky buducich obdobi
SOS ma naklady iba v hlavnej ¢innosti.
Su to:
» Naklady na prevadzku skoly a pracovisk odbornej vychovy, spotreba materialu,
energii, opravy a udrzba, ndjjomné a ostatné sluzby
Osobn¢ naklady a vydavky na socidlne poistenie
Dane a poplatky
Odpisy hmotného a nehmotného majetku
Ostatné naklady : pokuty, manka a Skody, aroky, odpis pohl'adavky
Dan z prijmu

YVVVVY

b) Vynosy

SOS uétuje o vynosoch z produktivnej prace Ziakov a z prendjmu priestorov. Taktiez do
vynosov uctuje dotacie na prenesené kompetencie, dotdcie z BSK, vynosy spojené
S hospodarenim so stalymi aktivami a predajom investiéného majetku. Vynosy sa uctuju do
obdobia s ktorym ¢asovo a vecne suvisia.

Cl. 9 Zostavenie uctovnej zavierky
Uctovnad zéavierka tvori ststavu informécii, ktoré su predmetom Uctovnictva usporiadant

podla kritérii ako: majetok /aktiva/, zdroje krytia /pasiva/, ndklady a vynosy a hospodarsky
vysledok.



Uétovna zavierka SOS obsahuje:

>

YVVVVYVYVYY

Uttovnictvo Gétovnej jednotky sa uzavrie prevodom zostatkov s@vahovych uétov. Pri
uzatvarani uctovnych knih sa zist'uji konecné zostatky uctov aktiv a pasiv a kone¢né zostatky
uctov nakladov a vynosov. Po zostaveni uctovnej zavierky nemozno otvarat’ ti¢tovné knihy.
Musi byt dodrzand zasada zhodnosti zostatkov k poslednému ditu uctovného obdobia
a prvého dna bezprostredne nasledujiceho obdobia.

Vydanim tejto smernice straca platnost’ interna smernica ¢.9/2009 a jej dodatky. Smernica

Stuvahu

Vykaz ziskov a strat
Poznamky k ct. zavierke
Vykaz FIN 1-12

Vykaz FIN 2-04

Vykaz FIN 3-04

Vykaz FIN 5-04

Vykaz FIN 6-01

nadobuda platnost’ 01.09.2015

Bratislava 31.08.2015

Prilohy:
C.1. Inventarizécia

C.2. Cislovanie Gétovnych dokladov

V.I.
PaedDr. Jozef Horak
riaditel’



Priloha ¢.1.

Inventarizdcia

Predpokladom preukazatelnosti ti€tovnictva je inventarizacia. Pro inventarizacii Sa overuje,
¢i stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavazkov vykazovany v uctovnictve Skoly,
existuje aj v skuto¢nosti.

Inventarizacia sa vykonava podla podmienok a rozsahu zakonnych ustanoveni § 29 a § 30 ZU
atejto smernice. Podrobnosti inventarizacie su upravené kazdorocne v prikaznom liste
riaditel'a. Obdobne bude upravena aj pripadna mimoriadna inventarizacia.

1.Vymedzenia pojmov

>

Majetkom su polozky aktiv tak, ako ich vymedzuje platny uctovny vykaz Stvaha
a zavizky su vsetky polozky pasiv uctovného vykazu Stivaha. Predmetom inventarizacie
je aj rozdiel majetku a zavizkov, teda ¢ty vlastného imania podl'a Stvahy.
Inventarizatnd komisia je skupina pracovnikov ucelovo vymenovand na realizaciu
inventiry, pricom pracovnik uvedeny na prvom mieste je zodpovedny veduci
inventariza¢nej komisie.

Riadna inventarizdcia je inventarizdcia k poslednému diiu uctovného obdobia (v
podmienkach SOS k 31.decembru), vratane inventarizacie pefiaznych prostriedkov 4 krat
ro¢ne v operativne stanovenom termine pocas roka. Inventarizacia zasob na sklade sa
vykondva vramci riadnej inventarizacie k poslednému diu wUctovného obdobia.
Mimoriadna inventarizacia je inventarizcia uskuto¢nena z iného doévodu ako riadna
inventarizacia.

Inventirny supis je Gctovna zaznam, ktory zabezpecuje preukéazatelnost’ preukazatelnost’
uctovnictva. Inventurny supis obsahuje udaje podla priloZzeného vzoru (priloha ¢. 2)
Vsetky udaje moze do inventirneho supisu vypliovat len prislusna inventarizacna
komisia.

2. Ur¢enie pravomoci a zodpovednosti

>

>

Za realizdciu inventarizicie vsetkého majetku a zavizkov zodpovedd Ustredna
inventariza¢na komisia v zloZeni, ktoré ustanovi riaditel’ Skoly.

Ustredna inventarizatna komisia ma postavenie odborného poradného organu riaditel'a
Skoly, pricom ma pre zabezpedenie inventarizacie najma tieto pravomoci a povinnosti:

- Ur¢it pre kazdé obdobie vecné, casové a personalne zabezpecenie
inventariza¢nych prac

- Vykonat' in$truktdz pre zodpovednych veduacich inventarizaénych komisii
a poskytnut’ im inventarizacné supisy inventarizovaného majetku (bez vyplnenia
jednotiek mnozstva)

- Zosumarizovat' vysledky inventir jednotlivych druhov majetku, zavizkov
arozdielu majetku azaviazkov do suhrnného inventarizatného zapisu, vcitane
navrhu na vysporiadanie inventarizacnych rozdielov a navrhu na zmenu ocenenia
(opravné polozky, rezervy, odpisy)



- Predlozit’ suhrnny inventarizacny zapis na schvalenie riaditelovi skoly tak, aby
mohli byt vysledky inventarizacie zauctované do prislusného roku, za ktory sa
inventarizacia vykonavala

- Sostredit’ vSetky inventurne supisy, inventarizacné zapisy a sthrnny
inventarizany supis a zabezpecit' ich archivaciu po dobu piatich rokov po
roku, ktory bol predmetom inventarizacie

- Zabezpecit mimoriadnu inventarizaciu vzdy, ked na to vznikne zakonny
dovod, alebo internd potreby Skoly, ato najmd v pripadoch mimoriadnej
uctovnej  zavierky, zmeny hmotnej zodpovednosti pracovnikov, kradezi
a podobne

» Veduci inventarizacnej komisie riadi svoju inventarizacnli komisiu, priCom ma najma
tieto povinnosti:
- vykonat' inStruktdZz pre svojich ¢lenov inventarizaénej komisie a 0sobne sa
zucCastiiovat’ inventarizacie
- vypracovat  Ciastkovy inventarizaCny zapis atento podpisany spolu
s inventarizaénymi stpismi predloZit' v stanovenom termine Ustrednej inventarizacnej komisii

3. Hlavné zasady inventarizacie

» Ak to charakter majetku, zavizkov dovol'uje, vykonava sa inventarizacia formou fyzickej
inventury (spocitanie, zvazenie, odmeranie a pod.). V opa¢nom pripade sa vykonava
dokladova inventura, resp. ak je to mozné pouziva sa kombinacia fyzickej a dokladovej
inventary. Pro inventarizacii pokladni¢nej hotovosti sa zist'uje skutoény stav prepocitanim
penazi, o ¢om sa vyhotovi supiska bankoviek a minci oddelene podl'a jednotlivych mien.

» Majetok, ktory je ulozeny mimo beznych priestorov Skoly sa inventarizuje podla
rozhodnutia veduceho inventarizacnej komisie, ato bud’ fyzickou alebo dokladovou
inventurou, pri¢om sa sleduje naymé hl'adisko vyznamnosti a hospodérnosti.

» Fyzicku inventiru hmotného majetku, ktort nemozno vykonat’ ku ditu, ku ktorému sa
zostavuje UCtovna zavierka, mozno vykonat' v priebehu poslednych troch mesiacov
uctovného obdobia, pripadne v prvom mesiaci nasledujuceho tctovného obdobia. Pritom
sa musi preukdzat stav majetku ku dilu uctovnej zavierky udajmi fyzickej inventlry
upravenymi o prirastky a ibytky uvedeného majetku za dobu od ukoncenia fyzickej
inventiry do konca uc¢tovného obdobia, pripadne za dobu od zaliatku nasledujiceho
uctovného obdobia do dia ukoncenia fyzickej inventiry v prvom mesiaci tohto uctovného
obdobia.

» Pri inventarizacii pohladdvok sa tieto pisomne odsuhlasia s dlznikmi. Zéaroven sa
zabezpeci v pripade pohl'adavok starSich ako 1 rok ich vymaéhanie pravnou cestou, ako aj
pravne Ukony na zamedzenie ich preml¢ania.

» Inventarizacia zostatkov na uctoch, na ktorych sa zachytava styk s peiaznymi tstavmi,
sa dokladuje vypismi z tychto uctov odoslanych bankou
» Inventarizacia dlhodobého hmotného majetku (Gctovna skupina 02) sa vykona kazdé

2 roky. Inventarizacia peilaznych prostriedkov v hotovosti (ac¢et 211) sa vykona 4krat
rocne.
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» Zapocitané majetkové polozky sa musia v denl inventarizacie vratit' tak, aby ich bolo
mozné prezentovat’ inventarizacnej komisii. Prislusny zodpovedny pracovnik
podpisom potvrdi inventarizacnej komisii, ze predlozil k inventarizécii  vSetky
polozky zavézkov a ziadne nezatajil.

» Do zaverov inventarizdcie sa uvedu pripady majetku, ktory je nevyuzity, nepotrebny
alebo posSkodeny s navrhom, ako s nim d’alej nalozit’ (napr. predaj, oprava, vyradenie).
Taktiez sa uvedil majetkové polozky, ktoré neboli uvedené v inventarnych stupisoch
a je predpoklad, Ze ide o prebytky, pripadne cudzi majetok.

» Pripady prechodného znizenia hodnoty majetku sa uvedu tiez do zaverov
inventarizacie, ako dovod pre uctovanie opravnych poloziek. V pripade trvalého
znizenia hodnoty prislusnej majetkovej polozky sa uvedie navrh na zuctovanie
prislusnej rezervy (§ 26 ZU).

» Do =zaverov inventarizacie jednotlivych poloziek zavizkov sa uvedie ich
predpokladané zvySenie alebo znizenie, ak sa to zisti z dokladovej inventlry. (napr.
uroky z omeskania, penale podla prislusného zakona)

» Na zaklade vystupov z inventarizacie sa tam, kde je to mozné, vytvoria zakonné
opravné polozky a zakonné rezervy podl'a zakona o daniach z prijmov a osobitnych
predpisov.

4. Zaverecné ustanovenia

» Inventarizacné rozdiely sa (manko alebo prebytok) sa zauctuju do uctovného obdobia,
za ktoré sa inventarizaciou overuje stav majetku a zaviazkov. Vsetky pisomné vystupy
inventarizacie sa povinne archivuju po dobu piatich rokov nasledujucich po roku,
ktorého sa tykaji.

> Rozdiely, ktoré vyplyvajii z tpravy ocenenia podla zakona (§ 26 a § 27 ZU)sa
neposudzuji ako inventarizacné rozdiely (opravné polozky, rezervy, odpisy,
precenenia na realnu hodnotu).

» Jednotlivé polozky manka alebo prebytku sa nemézu vzajomne zapocitavat’, okrem
pripadov, kde sa d4 dovodne predpokladat, ze protichodné rozdiely vyplyvaju zo
zameny podobného sortimentu.
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Priloha ¢.2
Cislovanie tictovnych dokladov

Pokladni¢né doklady prijmové a vydavkové : spolocny cCiselny rad od ¢isla 1 v kazdom
novom uctovnom obdobi

Bankové vypisy: 7000474021/8180 SP — BV BU xx, kde xx je &islo bankového vypisu
7000474048/8180 SP — BV SF xx, kde xx je ¢islo bankového vypisu
7000474064/8180 SP — BV RF xx, kde xx je ¢islo bankového vypisu
7000474056/8181 SP — BV DAR xx, kde xx je &islo bankového vypisu
3207467955/0200 VUB — BV VUB xx, kde xx je ¢islo bankového vypisu

Odberatel’ské faktury: V 15 — faktura za produktivnu pracu ziakov
V 20 — faktura za prenajom priestorov
V 29 — faktuara za catering

Dodavatel’ské faktiary: DF-42/xxx/yy - kde xxx je poradové ¢islo faktary ayy je prislusny
rok

Interné doklady: IM- uctovanie majetku
ID-MZDY - pre uctovanie predpisu miezd
ID-VSeob — pre uctovanie ostatnych dokladov
ID- KONS — doklad konsolidacie uctovnej zavierky
IDKZ — uzavierkovy doklad

Oznacenie dokladov platnych len do 31.12.2015: ID — POKL , ID - Pek/Ha, ID — Raca, ID-
LV, ID-Kuch, ID-Cukr/Fa.
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