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CASTL.
UVODNE USTANOVENIA
Cl.1

Platna legislativa
1. Interna smernica je vypracovana:

e Vv zmysle zakona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov
(dalej len ZU),

¢ v zmysle Opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky zo 14. novembra
2007 ¢. MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch
uctovania a uctovej osnove pre uctovné jednotky, ktoré nie su zalozené alebo
zriadené na ucel podnikania zneni neskorsich predpisov,

e vzmysle zakona o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a ozmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov,

e v zmysle zakona o finan¢nej kontrole v zneni neskorSich predpisov

e v zmysle zakona o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov,

e Vv zmysle zdkona o archivoch a registraturach v zneni neskorSich predpisov.

Cl. 2
Uéel a dévod vydania internej smernice
1. Interna smernica upravuije:
a) rozsah, spOsob a preukazatelnost’ vedenia u€tovnictva na Sukromnej strednej
odbornej $kole DSA, Komenského 12, Trebigov (dalej len SSOS DSA )
b) vnutorny obeh uétovnych dokladov na SSOS DSA.

Cl. 3
Zakladné pojmy
1. Na ucely tejto organizacnej normy sa pod jednotlivymi pojmami v zmysle zakona C.
431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov, rozumie:

e Uétovna jednotka — Sukromna stredna odborna Skola DSA, Komenského 12,
TrebiSov (dalej len SSOS DSA)

e Uétovny doklad — preukazatelny pisomny zaznam podia § 10 zakona &.
431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov

o Uétovny zaznam (§ 4 ZU) - udaj, ktory je nositefom informacie tykajlicej sa
predmetu G&tovnictva alebo spdsobu jeho vedenia. U&tovnymi zaznamami su
najma ucCtovné doklady, uCtovné zapisy, uctovné knihy, odpisovy plan,
inventurne supisy, uctovy rozvrh, uc¢tovna zavierka a vyrocna sprava.

o Uétovny pripad — vznik urgitej skutognosti tykajlcej sa stavu a pohybu majetku,
stavu a pohybu zavazkov, rozdielu majetku a zavazkov, vynosov, nakladov,
prijmov, vydavkov, vysledku hospodarenia.

o Uétovny zapis — pisomny zaznam o zauétovani Gétovného pripadu v Gétovnej
knihe.
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CASTIL
SYSTEM SPRACOVANIA UCTOVNICTVA

Cl.4
Spodsob vedenia uétovnictva
1. SSOS DSA je neziskova organizacia a uétuje v ststave podvojného UGétovnictva v
zmysle zakona ¢&. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov a v zmysle
platnej legislativy uvedenej v €l.1 bod 1.

2. SSOS DSA vedie Gétovnictvo vo vlastnej rézii, v sidle koly, pomocou programového
vybavenia WinIBEU, dodavatel softvéru je spolocnost IVeS - organizacia pre
informatiku verejnej spravy, Ceskoslovenskej armady 20, 041 18 KoSice.

3. SSOS DSA vedie ugtovnictvo a zostavuje Udtovnu zavierku v pefiaznych jednotkach
meny Euro.

4. V pripade pohfadavok a zavazkov, cenin a penaznych prostriedkov, ak su vedené
v cudzej mene SSOS DSA ucétuje v eurach i cudzej mene.

5. SSOS DSA vedie uétovnictvo a zostavuje Uétovnu zavierku v $tatnom jazyku.

Cl.5
Predmet uctovnictva
1. Predmetom Uctovnictva je uctovanie skuto€nosti o:
a) stave a pohybe zavazkov,
b) rozdiele majetku a zavazkov,
C) vynosoch,
d) nakladoch,
e) prijmoch,
f) vydavkoch,
g) vysledku hospodarenia uétovnej jednotky.

2. SSOS DSA vedie uétovnictvo ako celok a vykazy sa zostavuju za organizaciu ako celok.
Na analytickych uctoch sa vedie uc¢tovnictvo SSOS DSA podrla stredisk:

a) stredisko 9 —iné (projekty, programy UPSVaR)
b) stredisko 10 — SANET,

c) stredisko 11 - Skola (riadne hospodarenie —RH),
d) stredisko 12 - Skolska jedalen,

e) stredisko 13 - Skolsky internat,

f) stredisko 14 - podnikatelska ginnost (PC ),

g) stredisko 16 — potraviny v Skolskej jedalni,

~ CLs6
] Uétovné obdobie
1. Uctovnym obdobim je kalendarny rok.
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CASTIIL

UCTOVY ROZVRH A UCTOVNE KNIHY
- CL7
) Uctovy rozvrh
1. Uctovy rozvrh zostavuje u¢tovna jednotka podla ustanovenia § 13 zakona ¢.431/2002 Z.
Z. 0 uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

2. Ugtovy rozvrh obsahuje:
a) syntetické ucty
b) analytické ucty
c) podsuvahové uéty

3. SSOS DSA zostavuje uctovy rozvrh na uctovne obdobie. Ugtovy rozvrh sa v priebehu
uctovného obdobia méze doplhat podla potrieb.

4. Privytvarani analytickych uétov sa zohladruju tieto hfadiska:

a) Clenenie majetku podfa doby pouzitelnosti na dihodoby majetok a kratkodoby
majetok,

b) c¢lenenie pohladavok a zavazkov podla jednotlivych diznikov a veritelov,

c) clenenie podla jednotlivych subjektov verejnej spravy a podla druhu transferov na
bezné a kapitalové transfery,

d) clenenie na menu EUR a cudziu menu podla § 4 ods. 7 zakona,

e) Clenenie podla poloziek ucétovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie
poznamok,

f) Clenenie podla rozpoctovej klasifikacie, podla zdrojov a programov,

g) Clenenie podla charakteru ginnosti,

h) clenenie podla poziadaviek na vycislenie zakladu dane jednotlivych dani,

i) Clenenie pre potreby zuctovania zdravotného, nemocenského a déchodkového
poistenia, prispevkov na poistenie v nezamestnanosti,

j) Clenenie na ucely podla osobitnych predpisov,

k) Clenenie z hladiska potrieb finanéného riadenia u¢tovnej jednotky,

[) iné hladiska ¢lenenia podla potrieb uctovnej jednotky.

5. 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
majetkopravnej situacie uctovnej jednotky a jej ekonomickych zdrojov, ktoré mozno
vyuzit.

6. Na podsuvahovych uctoch sa sleduju najma:

a) prenajaty majetok,

b) materiél v skladoch civilnej ochrany a ostatny material Specifického pouzitia,

c) drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok

d) drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok zakupeny v ramci projektov
financovanych Z ESF

Cl.8
Zoznam ucétovnych knih
1. SSOS DSA Gétuje v tychto uétovnych knihach:
a) dennik,
b) hlavna kniha

2. Ugtovné knihy sa vedi pomocou programového vybavenia WinIBEU, kde ako vystupy
mozno pre potreby uctovnej jednotky vytladit:
a) uctovné knihy (hlavna kniha, zbornik, rekapitulacia),




, . Oznacdenie smernice
Interna smernica

Vedenie uctovnictva a obeh uc¢tovnych IS 15 2015
dokladov Strana 7 z 26

b) uctovny dennik

c) knihu dodavatel'skych faktur a knihu odberatelskych faktur,
d) pokladni¢nu knihu,

e) naklady a vynosy za strediska,

f) obratovu predvahu,

g) uctovy rozvrh,

h) iné zostavy podla potreby.

] Cl.9

Uctovanie v denniku
SSOS DSA zapisuje Gétovné zapisy v denniku z éasového hradiska (chronologicky),
v ktorom sa preukazuje zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov v ic¢tovnom obdobi.

Cl. 10
Uétovanie v hlavnej knihe (analytickej evidencii)
V hlavnej knihe su uétovné zapisy usporiadané z vecného hladiska (systematicky)
podla obsahu uc¢tovného pripadu.

Hlavna kniha musi obsahovat syntetické a analytické ucty podfa uctového rozvrhu
SSOS DSA a obsahuje minimélne tieto Gdaje:
a) stavy uctov ku dnu, ku ktorému sa hlavna kniha otvara,
b) suhrnné obraty strany Ma dat a strany Dal jednotlivych u¢tov minimalne za
kalendarny mesiac,
c) zostatky a stavy uctov ku driu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka.

Ugtovny zapis musi byt vykonany stéasne v oboch U&tovnych knihach, v denniku
i hlavnej knihe.

Ugtovny zapis zaznamenany na syntetickom Uéte sa podrobne rozvadza na analytickych
uctoch.

Ugtovné zapisy, ktoré sa nevykonavaju v uétovnych knihdch sa vykonavaju na
podsuvahovych uctoch.

CASTIV.
UCTOVNE DOKLADY

Cl11
Forma a nalezitosti u¢tovnych resp. danovych dokladov
SSOS DSA je povinna podla ustanovenia § 6 zakona ¢.431/2002 Z. z. o G&tovnictve v
zneni neskorSich predpisov preukazovat vSetky ucétovné pripady a uctovné zapisy
uctovnymi dokladmi.

V&etky G¢tovné doklady SSOS DSA musia obsahovat naleZitosti uétovného dokladu,
ktoré stanovuje § 10 zakona €.431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich
predpisov:

a) slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu,

b) obsah uétovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

c) pefiaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,
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e) datum uskutoCnenia ucCtovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom
vyhotovenia,
f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v ucétovnej jednotke
a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,
g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v sustave podvojného
uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.
SSOS DSA méze v ramci podnikatelskej innosti okrem dariovych dokladov prijimat’ aj
doklady vyhotovené elektronickou registraCnou pokladnicou (Uhrady v hotovosti), tzv.
zjednodusSené danové doklady, ktorych nalezitosti upravuje § 74 zakona €. 222/2004
Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorsich predpisov.

§ Cl.12
Cislovanie dokladov

Cislovanie prislusnych u&tovnych dokladov na SSOS DSA zadina na zadiatku uétovného
obdobia.

Doklady sa €isluju podla jednotlivych druhov (prijmové pokladniéné doklady, vydavkové
pokladniéné doklady, faktury, interné doklady a podobne) priebezne, tak ako sa
spracuvaju.

Dodrziavanie poradovych Eisel je nutné preto, aby sa dalo overit zauc¢tovanie v8etkych
uctovnych dokladov a aby nemohli vzniknut’ pochybnosti tejto skutocnosti.

Cislo ugtovného dokladu musi byt vyrazne oznadené priamo na originali uétovného
dokladu.

Ugtovny doklad méze mat len jedno &islo, nie je mozné uvadzat na jednom Gétovnom
doklade viac Cisel, pripadne kombinovat dve rézne Cisla.

Format Cislovania je nasledovny: x/RRRR/PCD, kde
e X je oznaCenie vnutorného utvaru organizacie:
¢ RRRR prislusny u¢tovny rok (napr. 2015)
e PCD poradové &islo dokladu (napr. 001)

C1.13
Oprava uétovnych dokladov
Oprava uctovnych dokladov sa prevedie v sulade s § 34 zakona €.431/2002 Z. z. o
uctovnictve v zneni neskorSich predpisov vtedy, ak sa zisti, Ze doklad je neupliny,
nepreukazatelny, nespravny alebo nezrozumitelny.

Kazda oprava sa musi vykonat' tak, aby bolo mozné urdit:
a) osobu, ktora opravu vykonala,
b) der vykonania opravy,
c) obsah opravovaného uctovného dokladu pred opravou a po oprave.

Udaje na uétovnych dokladoch nesmu byt prepisované. Oprava musi byt vykonana tak,
aby bolo mozné vzdy urcit pévodny zapis a kto a kedy (presny datum) opravu uskuto¢nil.

Na opravu je potrebné vyhotovit Interny doklad, z ktorého bude jasné, kto a kedy
opravu vykonal, obsah opravovaného zaznamu a dalSie skuto€nosti, ku ktorym sa
vykonana oprava vztahuje.
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Cl.14
Interny uétovny doklad
1. Kuétovnému dokladu méze byt pripojeny interny uctovny doklad, na ktorom sa uvadzaju

vSetky nalezitosti podla ustanovenia § 10 zakona ¢€.431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni
neskorSich predpisov.

2. Na SSOS DSA sa ako interny ugtovny doklad pouziva tlagivo s oznaenim Interny
uctovny doklad.

~_ CAsTV.
OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV

ClL.15
1. Obeh uétovnych dokladov ma umoznit, aby sa prislusny uctovny doklad v€as dostal
do ruk zamestnancov, zodpovednych za jednotlivé operacie a tych, ktori podla
udajov uvedenych v dokladoch vykonavaju prisludné zaznamy (finanéna kontrola,
overenie formalnej a vecnej stranky, schvalenie UD). Zaroveri je potrebné
zabezpedit, aby sa jednotlivé doklady zucétovali v tom obdobi, s ktorym hospodarsky
ekonomicky suvisia.

2. Obeh uctovnych dokladov poukazuje na postup podavania dokladov od ich
vyhotovenia aZz po archivaciu, vymedzuje prava a zodpovednost jednotlivych oséb
SSOS DSA za overenie vecnej a formalnej spravnosti a uvadza nadvéznost
pracovnych postupov vratane leh6t podavania dokladov medzi pracovnikmi.

3. Obeh prichadzajucich G&tovnych dokladov na SSOS DSA je znazorneny v schéme
na dal3ej strane.
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Schéma obehu prichadzajucich dokladov:

zapis do knihy doslej posty
a odoslanej posty

prevadzkovo-
administrativny pracovnik

pridelenie interného Eisla
faktary
uctovnicka Skoly

overenie vecnej spravnosti
prevadzkovo- administrativny pracovnik, veduca SJ

uctovaci predpis
(Kryci list, Platobny poukaz)
uctovnicka Skoly

overenie polozky a funkénej klasifikacie, zverejnenie

prevédzkovo- administrativny pracovnik, vedtca SJ

overenie pripustnosti uvedenej hospodarskej operacie

Zastupca riaditela Skoly pre technicko — ekonomické innosti

podpis Platobného poukazu

riaditel $koly

overenie formalnej spravnosti

uctovnicka Skoly

Zaucdtovanie

uctovnicka Skoly

uloZenie do priru¢ného archivu

uctovni¢ka Skoly

archivovanie v u¢tovnom archive
prevadzkovo- administrativny
pracovnik
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Cl.16
Fazy obehu uétovnych dokladov
1. Faza - vznik uétovného dokladu — externého alebo interného dokladu
Den uskutocnenia uétovného pripadu je den, v ktorom déjde :

a) pohladavky — vznik (den uskutoCnenia sluzby, predaja tovaru -
vystavenie odberatelskej faktury), inkaso, postupenie, vklad

b) zavazky - vznik (def prijatia faktury — pri uctovani na riadnej Cinnosti,
datum dodania tovaru alebo poskytnutia sluzby — pri Gétovani na PC),

c) preddavky - poskytnutie alebo prijatie

d) hotovost - vyplata alebo prevzatie

e) penazné prostriedky v cudzej mene (valuty) — nakup a predaj

f) dodavka - splnenie dodavky

g) inventarizatné rozdiely — zistenie manka, schodku ( u finanénych
prostriedkov ),

h) Skody - zistenie Skody

i) majetok - pohyb majetku v organizacii ( napr. dlhodoby majetok, zasoby
a pod.)

2. Faza - kontrola formalnej spravnosti — kontrola nalezitosti u¢tovnych dokladov podfa
zakona o uctovnictve.
Uétovnicka $koly preskima ugtovné doklady po formalnej stranke, t.j. overi opravnenost
zamestnancov, €i vzniknuté operacie podpisali a schvalili ti zamestnanci, ktori su na to
opravneni. Dalej &i je k Uétovnému dokladu spravne prilozena potrebna dokumentécia.

3. Faza - kontrola vecnej spravnosti — preskumanie suladu udajov uvedenych v

uc¢tovnom doklade so skutoCnostou, t.j. je preverovana spravnost vysky periaznych
Ciastok, spravnost uctovného obdobia, mnozZstvo, rozsah prac, dodrzanie zmluvnych
podmienok a pod.
Prevédzkovo-administrativna pracovni¢ka, mzdova uctovnicka, veduca SJ - poverené
vyhotovovat u¢tovné doklady, su povinné ich skontrolovat z hladiska vecnej spravnosti,
ako i spravnosti Ciselnej. Ide o poverenie zamerané na to Ci fakturované prace, sluzby a
dodavky suhlasia so skutoénymi dodavkami z hfadiska mnozstva, kvality, druhu, doby
trvania prace, cenovymi predpismi a podmienkami, ktoré sa urcili alebo dohodli
v hospodarskych zmluvach, objednavke a pod.

4, Faza - zauctovanie dokladu — dctovnicka urCi urCovaci predpis, uvedie datum
zauctovania dokladu sa podpiSe sa a doklad zauctuje do uctovného dennika a hlavnej
knihy.

5. Faza - archivacia — vSetky uctovné doklady sa po zauctovani ulozia po ,priru¢ného
archivu®, ktory ma uctovni¢ka vo svojej kancelarii. Zvy€ajne ide o uctovné doklady
z bezného uctovného obdobia a u¢tovné doklady za posledné dva predchadzajuce roky,
ak to umoznuju priestorové podmienky. Po uplynuti dvoch rokov sa uctovné doklady
presUvaju do registratirneho strediska SSOS DSA, kde za ich evidenciu a uloZenie
zodpoveda prevadzkovo- administrativny pracovnik.

6. Faza - skartacia — po uplynuti UloZnej doby vyplyvajucej zo schvaleneho
registratirneho planu SOS DSA, archivarka pripravi doklady na odovzdanie do Statneho
archivu alebo navrhne spdsob likvidacie dokladov.

Cl.17
Poziadavky, objednavky
1. Poziadavku na obstaranie materialu, tovaru, obstaranie sluzby &i dodavku stavebnych
a inych prac moze predlozit’ ktorykolvek zamestnanec SSOS DSA.
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2. Pedagogicki zamestnanci $koly predkladaju svoje poziadavky ZRS pre TEC, ktora
zabezpedi ich dalSie spracovanie.

3. Nepedagogicki zamestnanci predkladaju svoje poziadavky priamo prevadzkovo-
administrativnej pracovnicke.

4. Na zaklade poziadavky prevadzkovo- administrativny pracovnik zabezpedi:
a) vydanie pozadovaného materialu zo skladu (ak je k dispozicii),
b) realizaciu poziadavky formou drobného nakupu v hotovosti pri dodrzani zasad
hospodarnosti, efektivnosti, ucinnosti a ucelnosti,
C) vystavenie objednavky.

5. Objednavku na pokyn riaditela $koly (dalej len RS) alebo zastupcu riaditela $koly pre
technicko ekonomické &innosti (dalej len ZRS pre TEC) vyhotovi:

e prevadzkovo- administrativny pracovnik — objednavku tovaru, sluzieb,
resp. stavenych a inych prac pre Skolu, Skolsky internat, Skolsku jedalen,
podnikatelsku Cinnost,

e veduca Skolskej jedalne — objednavky potravin.

6. Objednavky na tovary asluzby sa vystavuju a eviduju v programe  WinIBEU, v
module DODAVATELIA.

7. Objednavky na potraviny v Skolskej jedalni sa vystavuju a eviduju v programe
Skolska jedalen od spolo¢nosti SOFT-GL, s.r.o. ,Rampova 4, KosSice. (Ing. GaSparik).

8. Objednavky, ktoré su odoslané elektronicky pri nakupe cez internet sa musia vytlacit
resp. sa wvytlagi ich potvrdenie cez e-mail atvoria podklad k vytvoreniu riadnej
objednavky cez program WIinIBEU. Takato objednavka sa povazuje za odoslanu.

9. Po podpise objednavky riaditelom Skoly prevadzkovo- administrativny pracovnik alebo
veduca SJ odovzda objednavku odoslu..

10. Objednavky sa vyhotovuju trojmo s tym, Ze jeden exemplar sa zasiela dodavatelovi,
jeden exemplar sa pripaja k doSlej fakture a jeden zostava v knihe objednavok.

11. Dosle objednavky pre podnikatelsku Cinnost eviduje a vedie prevadzkovo-
administrativny pracovnik resp. veduca SJ v zavislosti od objednanych tovarov a
sluzieb.

12. Objednavky zverejiuje: 3
a) zariadnu Cinnost a PC prevadzkovo- administrativny pracovnik,
b) za SJ- veduca SJ,

C1.18
Odberatel'ské faktury

1. Odberatelské fakturu za riadnu i podnikatelski €innost’ — vystavuje uctovnitka na
zaklade uzavretej zmluvy alebo objednavky (napr. za prenajom nebytovych priestorov)
a zaeviduje ju v v programe WinIBEU do knihy odberatelskych faktur. Zodpoveda za
vecnu a Ciselnu spravnost a uplnost udajov. Zabezpeci odoslanie originalu faktury
odberatelovi (zabezpeCi prevadzkovo- administrativny pracovnik) a s prisluSnymi
prilohami (objednavka, zmluva a pod.) to pripravi na zauctovanie.

2. Ugtovnicka zodpovedna za zauétovanie odberatelskych faktar, overi pripustnost
hospodarskej operacie. Zodpoveda za spravnu predkontaciu faktury z hladiska
uctovného aj dariového.

3. Odberatelskeé faktury sa vyhotovuju v troch rovnopisoch; z ktorych jeden sa zasiela
odberatelovi, druhy sa odovzda spolu so vdetkymi potrebnymi podkladmi uctovni¢ke na
zauctovanie a treti sa ulozi do evidencie odoslanych faktur.
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Odberatel'ské faktury sa zakladaju samostatne v Casovom slede ako su zaevidované
v knihe odoslanych faktur a na riadnej Cinnosti podfa charakteru, ¢i ide o refundaciu
alebo iny prijem.

Ugtovnicka sleduje splatnost pohladavok a ich uhrady, omeskanie so splatnostou
oznamuje osobe zodpovednej za jej vyhotovenie a ZRS pre TEC.

V pripade omeSkania s platbou osoba zodpovedna za vyhotovenie odberatelskej
faktury napi$e odberatelovi upomienku.

Za vymahanie pohladavok sudnou cestou zodpoveda ZRS pre TEC a RS.

Cl.19
Tvorba opravnych poloziek
Opravna polozka (OP) sa tvori na zaklade zasady opatrnosti, ak je opodstatnené
predpokladat, Ze nastalo znizenie hodnoty majetku oproti jeho oceneniu v uctovnictve.
OP sa tvoria v uctovnictve podla § 11 Postupov uctovania pre tctovné jednotky, ktoré
nie su zaloZené na ucel podnikania a nasledne sa posudzuje ich zahrnutie do darnovych
vydavkov podla § 20 zdkona o dani z prijmov.

OP sa tvoria k:
a) dlhodobému majetku,
b) zasobam,
c) finanénému majetku,
d) pohladavkam.

OP k pohladavkam s tvori vtedy, ak je opodstatnené predpokladat, Ze ju diznik uplne
alebo CiastoCne nezaplati

Tvorba OP k pohlFadavke sa vytvara, ak od splatnosti pohlfadavky podla § 20 ods. 14
zakona o dani z prijmov uplynula doba dlhsia ako:

a) 360 dni, sa zahrnie do vydavkov do vysky 20 % menovitej hodnoty pohladavky alebo jej
nesplatenej ¢asti bez prislusenstva,

b) 720 dni, sa zahrnie do vydavkov do vysky 50 % menovitej hodnoty pohladavky alebo jej
nesplatenej Casti bez prislusenstva,

¢) 1 080 dni, sa zahrnie do vydavkov do vySky 100 % menovitej hodnoty pohladavky alebo
jej nesplatenej ¢asti bez prislusenstva.

Cl.20
Dodavatelské faktury
Prijatda dodavatefska faktura sa zaeviduje na sekretaridte v knihe doSlej poSty
a v programe WinIBEU v module Dodavatelia — Kniha prijatych dokladov. Prevadzkovo-
administrativny pracovnik Skoly ju oznaci prezentacnou pecCiatkou s datumom prijatia,
prideli jej interné Cislo, vykona kontrolu vecnej a Ciselnej spravnosti faktury, finan¢nu
kontrolu, skontroluje lehotu splatnosti a moznost' jej dodrzania, dalej skontroluje Ci
faktura obsahuje vSetky predpisané nalezitosti podlfa vSeobecne platnych pravidiel
a odovzda na spracovanie uctovnicke.

Ugtovnicka overi pripustnost hospodarskej operacie a zabezpedi spravnu predkontaciu
vSetkych hospodarskych operacii uvedenych na prislusnej fakture, (na krycom liste) — v
sulade s platnou metodikou uctovnictva a tak, aby prostrednictvom vhodného &lenenia
analytickych uc€tov zaroven zabezpecila zakonom pozadované informacie pre danové
priznanie a danovu kontrolu.



http://uctuj.sk/zakony/zakon-o-dani-z-prijmov/
http://uctuj.sk/zakony/zakon-o-dani-z-prijmov/
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3. Ugtovnitka zabezpe&i uhradu faktury po vystaveni platobného poukazu a nasledne
vykona na zaklade vypisu z bankového uétu resp. pokladniéného dokladu zapis o datume
uskutoCnenia uhrady, zapis o uhrade v knihe doslych faktur.

4. Pokial sa pri kontrole faktury zistia vecné chyby, vykona sa u prislusného dodavatela
reklamacia. Képia reklamacného listu sa pripoji k fakture alebo sa vysledok telefonickej
reklamacie (s uvedenim mena pracovnika dodavatelskej organizacie, s ktorym bola
reklamacia prerokovana, datumu a presného €asu rokovania) uvedie na fakture. Ak sa
zistia formalne nedostatky, urychlene sa kontaktuje dodavatel s vyzvou na ich napravu.
Pokial nie je faktira v poriadku po formalnej stranke neméze sa d’'alej spracovat'.

5. Dodavatelské faktury sa zakladaju samostatne v ¢asovom slede:

e) na RC - tak ako su zaevidované v knihe prijatych faktur a podla moznosti
tak, aby boli zaevidované v obdobi s ktorym vecne a ¢asovo suvisia,

f) na PC astravovacej &innosti podla datumu dodania tovaru resp. sluzby
v obdobi, s ktorym vecne a ¢asovo suvisia.

Cl.21
Bezhotovostné platby a evidencia vypisov z bankovych uctov
1. SSOS DSA ma bankové uéty zriadené v komerénej banke — CSOB, pobocka Brezno:
a) Hlavny ucet SK94 7500 0000 0040 2211 0241
b) Prijmy od KSK  SK50 7500 0000 0040 2249 8936

Bezhotovostné platby su uskutoChované elektronicky cez internet banking.

Pristup k bankovym uctom cez internet banking ma iba uétovnicka sSkoly, ktora
zodpoveda za bezhotovostné platby — Uhrady zavazkov.

Za bezhotovostné platby tykajuce sa miezd zodpoveda mzdarka.

Uhrada faktur resp. inych zavazkov je realizovana na zaklade prikazu na thradu a
platobného poukazu, ktory podpisuju RS a ZRS pre TEC.

6. Pohyb na bankovych uctoch uctovniCka priebeZzne kontroluje cez internet banking
av pripade pohybu na ucte vytla¢i bankovy vypis, preskima opravnenost vSetkych
platieb a preveri, €i neobsahuju platby cudzich oséb. Jednotlivé pohyby na bankovom
doklade predkontuje a zauctuje. Po zauctovani preveri, & zauctovanie suhlasi so
zostatkom na vypise z bankového uctu.

Na zaklade bankovych vypisov uc&tovniCka zaeviduje datum uhrady do knihy
odberatelskych resp. dodavatelskych faktdr a datumy inych pohybov na bankovom ucte
v module BANKA pripadne v module UCTOVNICTVO.

8. K bankovym vypisom sa prikladaju v pripade vydavkov prikazy na uhradu s platobnymi
poukazmi, v pripade prijmov akonta s prislusnymi dokladmi, pripadne iné interné doklady
potvrdzujuce dany prijem resp. vydavok.

Cl.22
Pokladni¢na agenda
1. Pokladnicnymi dokladmi pre ucely tejto smernice sa rozumeju prijmové pokladnicné
doklady (PPD), vydavkové pokladni¢né doklady (VPD) a pokladni¢na kniha:)
a) v prechodnom obdobi do 31.12.2015 sa pokladni¢né doklady vedu ruéne resp.
vytlacia sa v programe WinIBEU modul POKLADNICA ,
b) od 1.1. 2016 sa vedu v programe WinIBEU modul POKLADNICA

2. SSOS DSA D ma na ugely prevadzky zavedené tieto pokladnice:
a) pokladnica riadnej Cinnosti — zodpovedna prevadzkovo-administrativna
pracovnicka,
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b) pokladnica PC- zodpovedna prevadzkovo-administrativna pracovnicka,
c) pokladnica SJ riadna &innost — zodpovedna veduca SJ,

d) pokladnica SJ PC — zodpovedna veduca SJ,

e) pokladnica PC bufet — zodpovedna bufetarka

3. Zamestnanci SSOS DSA povereni vedenim pokladnic (pokladnici) musia mat
podpisani dohodu o hmotnej zodpovednosti za zverené hodnoty. Tatko povereni
zamestnanci nesmu zverit vykonavanie pokladniénych operacii inej osobe.

4. Na pokladni¢nu operaciu vyhotovi zodpovedny zamestnanec samostatny PPD alebo
VPD na zaklade predloZzenych dokladov (vypis z elektronickej registraCnej pokladne,
cestovné prikazy, postové doklady napr. dobierky, faktury a pod.). Pokladnik
zabezpecluje, preveruje a zodpoveda za to, aby mali pokladnicné doklady stanovené
nalezitosti (nazov a Cislo, nazov organizacie, datum vyhotovenia, meno platitela resp.
prijemcu, Ciastku platby Cislicou i slovom, el platby, podpisy opravnenych osdb),vedie
chronologicky zaznamy v pokladni¢nej knihe ru¢ne (do 31.12.2015) alebo v programe
WiInIBEU modul POKLADNOCA, sleduje dodrzanie stanoveného limitu pokladni¢nej
hotovosti.

5. Kazda pokladnicna operacia musi byt pred vyplatenim hotovosti schvalena ZRS pre
TEC alebo RS.

6. Pokladnik v stanovenom termine ku 5. diu po ukonceni mesiaca predklada doklady
o pokladniénych operaciach s pokladniénou knihou schvalené ZRS pre TEC alebo RS,
uctovnicke na zuctovanie.

7. V priebehu ucétovného obdobia sa mbZze minimalne Styrikrat vykonat kontrola
pokladni¢nej hotovosti. Ku driu zostavovania uctovnej zavierky k 31.12. sa vykonava
inventarizacia penaznych prostriedkov v hotovosti.

8. Vyska denného limitu pokladni¢nej hotovosti je uréena:
a) pokladnica riadnej ¢innosti 1000 Eur,
b) pokladnica SJ riadna &innost 500 Eur,
¢) pokladnica podnikatelskej €innosti 1000 Eur,
d) pokladnica PC bufet 500 Eur,

9. Valutova pokladiia (penazné prostriedky v cudzej mene) je vedena rovnakym spésobom
ako pokladnha v mene Euro. VySka Ilimitu je 200 Eur v cudzej mene v sume
zodpovedajucej hodnote prepocitané podfa referenéného kurzu. Valuty sa nakupuju
podla potreby v nevyhnutnych pripadoch. Zahraniéna mena je prepocitana kurzom, za
ktory bola nakupena, t.j. kurzom komercnej banky zo dria nakupu. V uctovnictve sa vSak
prijem valuty do pokladne prepocita kurzom ECB plathym v den prijatia valuty do
pokladne. Pokladni¢né operacie méze prevadzat len pokladnik, ktory ma podpisanu i
hmotnu zodpovednost s narabanim hotovosti.

Cl.23
Platy a odmeny
1. Mzdovu agendu vetkych zamestnancov SSOS DSA zabezpe&uje pracovnicka pre PaM
prostrednictvom programu WinPAM. Personalna a mzdova agenda sa vedie v sulade s
platnou legislativou.

2. Pre zabezpeclenie spravnosti a uplnosti vedenia mzdovej agendy su vSetci zamestnanci
povinni predkladat’ podklady a doklady potrebné k spravnemu spracovaniu miezd vcas.

3. Ak nastanu zmeny v osobnych uUdajoch, ktoré maju vplyv na vedenie personalnej a
mzdovej agendy (zmena priezviska, zmena stavu, bydliska, narodenie dietata, zmena
osobného uctu, na ktory sa poukazuje mzda a pod.) su zamestnanci povinni tuto zmenu
nahlasit najneskér do 8 dni po uskuto&neni zmeny.
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10.

Vysku platu podla platnej legislativy, SSOS DSA oznamuje zamestnancovi osobitnym
rozhodnutim — Oznamenie o vyske a zloZzeni funkéného platu, schvalenym riaditelom
Skoly. Finan¢nu kontrolu na stanovenie vysky platu zabezpecuje mzdova pracovnicka na
kontrolnom liste.

v

V sulade so zakonom ¢&. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov, méZze zamestnavatel poskytnut zamestnancovi odmenu a osobné
ohodnotenie. Navrh na stanovenie odmeny a vySku osobného ohodnotenia predklada
riaditelovi $koly pre nepedagogickych zamestnancov ZRS pre TEC, pre pedagogickych
zamestnancov ZRS pre teoretické vyugovanie.

Riaditel Skoly po schvaleni odovzda vySku odmien resp. osobného ohodnotenia
mzdovej pracovnitke na dalSie spracovanie.

Podklady na zudtovanie miezd (evidenciu dochadzky, nadCasové hodiny a pod.)
predklada mzdovej pracovnitke do 2.dha nasledujuceho mesiaca.:
a) za pedagogickych zamestnancov - ZRS pre teoretické vyu&ovanie,
b) za pracovnikov SJ — veduca SJ,
c) za nepedagogickych zamestnancov $koly a S| — spracovava podklady
personalna a mzdova pracovnicka.

Mzda je splatna pozadu za mesacné obdobie, a to najneskér v nasledujucom
kalendarnom mesiaci. Zamestnancovi je zasielana na ur€eny osobny ucet zamestnanca
najneskdér do 10. dia nasledujuceho mesiaca. Prevzatie vyplatnej pasky podpisuju
jednotlivi zamestnanci na prisluSnom tlacive o prevzati vyplatnej pasky.

Poistné do jednotlivych fondov je splatné nasledujuci defi po dni prevodu miezd na
osobné ucty zamestnancov.

Mzdova pracovnicka spracuje mzdy a celkovu rekapitulaciu do 12. dina v mesiaci.
UctovniCke odovzda na zauctovanie vSetky doklady potrebné k spravnemu zauctovaniu
miezd.

Cl.24
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
Dohodu o vykonani prace resp. Dohodu o pracovnej ¢&innosti vyhotovi mzdova
pracovnicka, prideli jej Cislo a zaeviduje do evidencie dohéd.

Dohody podpisuije riaditel SSOS DSA.

Ostatné nalezZitosti vyplyvajuce z dohéd sa riadia ustanoveniami popisanymi pri
vyplacani miezd.

Podklady k zucétovaniu miezd (poCet odpracovanych hodin, dovolenka, a pod.)
k dohodam predklada mzdovej pracovnicke do 2.dfia nasledujuceho mesiaca:

a) za zamestnancov, ktori zabezpeduiju prax v SKD - ZRS pre prax, Sl,

b) za ostatnych zamestnancov/dohodarov - prislusny zodpovedny veduci.

Cl.25
Doklady pri poskytovani nahrad pri pracovnych cestach
Vyslanie zamestnania na tuzemsku resp. zahraniénu pracovnu cestu povoluje a
schvaluje riaditel Skoly.

Pred zadiatkom pracovnej cesty zamestnanec poziada prevadzkovo-administrativnu
pracovniCku o vystavenie cestovného prikazu (dalej len CP).
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Po schvaleni cestového prikazu riaditefom Skoly, prevadzkovo-administrativha
pracovnicka oc€isluje cestovny prikaz, zapide ho do evidencie CP a odovzda prislusnému
zamestnancovi spolu s formularom ,Sprava zo sluzobnej cesty“. Zaroven prilozi kontrolny
list na vykonanie finan€nej kontroly.

Pred nastupom pracovnej cesty méze zamestnanec poziadat o poskytnutie zalohy,
umerne podla predpokladanej vySky cestovnych vydavkov. Vyplatu zalohy zaznamena
pokladnik na cestovny prikaz a na vydavkovy pokladniény doklad.

Po ukonéeni pracovnej cesty je zamestnanec povinny do 10 pracovnych dni (v zmysle
zakona o cestovnych nahradach) predloZit mzdovej pracovnitke vyuctovanie pracovnej
cesty s podpornymi dokladmi (napr. potvrdenie o ubytovani, parkovné, cestovné listky,
potvrdenie o u€asti, pozvanka a pod.) a vratit nevyuctovanu Cast zalohy do pokladne.

Mzdova pracovni¢ka do 10 pracovnych dni uskuto€ni kontrolu vecnej spravnosti, preveri
formalne nalezitosti vratane prilozenych dokladov a vypocita nahradu cestovnych
nakladov. Vyuctovanie odovzda Skoly prevadzkovo-administrativnej pracovnicke, ktora
vyplati prislusnému zamestnancovi cestovné nahrady resp. inkasuje nevyucétovanu Cast
zalohy.

C1.26
Interné doklady
Do skupiny internych dokladov patria doklady, ktoré sa nevyhotovuju systematicky. Ide o
pripady chybného uctovania, prevody medzi uctami, zauctovanie miezd a odvodov,
spotreba stravnych listkov, benzinu a nafty, poStovych znamok, refundacia
energetickych nakladov, predpis ubytovanych, predpis za stravovanie a pod.

Kazdy interny doklad musi mat svoje Cislo, datum vyhotovenia, datum zauctovania,
podpis zodpovedného pracovnika a podpis, kto schvalil prislusné uctovné operacie.

CAST VI.

MAJETOK

Cl.27
Rozdelenie majetku
Majetkom sa rozumeju vSetky prostriedky — hmotné i nehmotné, ktoré SSOS DSA
vyuziva pre svoju ¢innost
Od 1.9.2015 SSOS DSA vyuziva tieto druhy majetku:
a) majetok vo vlastnictve KSK prenajaty zriadovatelovi — DSA a.s.,

b) majetok obstarany zriadovatelom — DSA a.s. (z jeho vlastnych finanénych
prostriedkov),

Cc) majetok obstarany z prostriedkov pridelenych $kole alebo jej organizaénym
jednotkam.

Z Casoveého hladiska rozdelujeme majetok na dlhodoby a kratkodoby.

Cl.28
Majetok KSK
Na majetok vo vlastnictve KSK prenajaty zriadovatelovi — DSA a.s. a uzivany SSOS DSA sa
vztahuju Zasady hospodarenia s majetkom KSK.

Evidenciu tohto majetku, jeho uctovanie, odpisovanie, inventarizaciu a pod. zabezpecluje
KSK.

Vyradovanie tohto majetku je mozné na zéklade navrhu, ktory SSOS DSA zasiela svojmu
zriadovatelovi a ten nasledne KSK.
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10.

11.

Cl.29
Doklady na uétovanie o dlhodobom majetku SSOS DSA
Po nadobudnuti majetku (kupou, darovanim, vlastnou cinnostou a pod.) povereny
zamestnanec SSOS DSA musi rozhodnut, €i ide o dlhodoby majetok alebo kratkodoby

majetok vzmysle § 22 anasl. zakona €. 595/2003 Z.z. o dani z prijmov v zneni
neskorsich predpisov.

Dlhodoby hmotny majetok (obstaravacia cena nad 1700 Eur) sa zaradi do pouzivania
(eviden&ného stavu SSOS DSA) na zéklade vyhotovenia Protokolu o zaradeni DHM do
pouzivania. Protokol sa vyhotovuje v dvoch rovnopisoch. Prvy rovnopis sa odovzda
uctovniCke na zauc&tovanie, druhy rovnopis ostava povereny zamestnancovi pre vlastnu
evidenciu.

Protokol schvaluje riaditel $koly resp. ZRS pre TEC. Protokol sluzi ako doklad na
vyhotovenie inventarnej karty DHM.

Inventarna karta sa vyhotovuje pre kazdy druh majetku osobitne a musi mat vSetky
predpisané nalezitosti v zmysle zakona o uctovnictve.

Tento postup sa dodrzuje aj pri nehmotnom dlhodobom majetku (obstaravacia cena nad
2400 Eur).

Pocas pouzivania dlhodobého majetku sa uétuju odpisy podla § 28 zakona ¢€.431/2002
Z.z,. 0 uctovnictve v zneni neskorsich predpisov a § 30 Postupov uc¢tovania ROPO na
zaklade nastavenia parametrov odpisovania v module MAJTOK.

Odpisovat sa zaCina odo dna zaradenia majetku do pouzivania. Uvedeny majetok sa
odpisuje len do vySky jeho ocenenia v uctovnictve.

Ugtovné odpisy sa zaokrihluju na celé Eura smerom hore.
SSOS DSA pouziva rovhomerné odpisovanie dlhodobého majetku.

Na ucely odpisovania musi povereny zamestnanec zaradit DM do odpisovej skupiny v
zmysle § 26 zakona ¢.595/2003 Z.z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov.

DM sa vyraduje z evidencie SSOS DSA na zaklade Protokolu o vyradeni DM z pouZivania
po schvaleni navrhu na vyradenie zriadovatelom.

] Cl.30
Uétovanie majetku

NEHMOTNY MAJETOK

1.

Dlhodoby nehmotny majetok, ktorého obstaravacia cena (OC) je vy3Sia ako 2 400 €
a prevadzkovo technické funkcie su dihSie ako 1 rok sa Uctuje v uctovnej skupine 01.
Obstaranie takého majetku je kapitalovym vydavkom.
Drobny dlhodoby nehmotny majetok, ktorého obstaravacia cena (OC) je do 2400 €
vratane a prevadzkovo technické funkcie su dlhSie ako 1 rok sa uctuje:
e OC do 99,99 € priamo do spotreby, na ucet 518 —Ostatné sluzby,
e OC 100,00 € az 1499,99 € na ucCet 518 — Ostatné sluzby a eviduje sa
v programe WinIBEU v module SKLAD ako operativna evidencia OE a
zaroven na podsuvahovom ucte 771
¢ OC 1500,00 € az 2400,00 € na uCet 518 —Ostatné sluzby a eviduje sa
v programe WinIBEU v module SKLAD ako drobny nehmotny majetok DNM a
zaroven na podsuvahovom ucte 771
Obstaranie takého majetku je beznym vydavkom.
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HMOTNY MAJETOK

3. Dlhodoby hmotny majetok, ktorého obstaravacia cena (OC) je vySSia ako 1 700 €
a prevadzkovo technické funkcie su dlhSie ako 1 rok sa UcCtuje v uctovnej skupine 02
a 03 podfa charakteru majetku. Obstaranie takého majetku je kapitalovym vydavkom.

4. Drobny dlhodoby hmotny majetok, ktorého obstaravacia cena (OC) je do 1700 €
vratane a prevadzkovo technické funkcie su dlhSie ako 1 rok sa uctuje:

e OC do 69,99 € priamo do spotreby ako naklad na ucet 501 —Spotreba
materialu, (napr. koberce, zaclony, rychlovarné kanvice, kalkulacky, PC mysi a
pod .);

e OC 70,00 € az 499,99 € ako naklad na uc€et 501 — Spotreba materialu, tento
majetok sa eviduje v module SKLAD ako operativha evidencia OE (v
uctovnictve sa eviduje na podsuvahovom ucte 771);

e (0OC500,00€ az1 700,00 € ako naklad na uc€et 501 — Spotreba materialu, tento
majetok sa eviduje v uctovnictve na podsuvahovom uc¢te 771 a v module
SKLAD ako drobny hmotny majetok DM.

Obstaranie takého majetku je beznym vydavkom.

Cl.31
Evidencia a oznac¢ovanie majetku
1. Evidencia majetku SSOS DSA Trebi$ov je zabezpedena prostrednictvom programového
vybavenia WiInIBEU — v module MAJETOK a v module SKLAD.

2. DIlhodoby hmotny a nehmotny majetok ma po zaradeni do pouzivania vystavenu
majetkovu kartu.

3. Dlhodoby hmotny majetok — pozemky, budovy resp. samostatne hnutelné veci
maju pridelené svoje inventarne Cislo, pod ktorym su vedené v module MAJETOK.

4. Drobny dlhodoby hmotny majetok (stroje, zariadenia, nabytok, uéebné pomécky
a pod.) je oznaCeny skratkou a Cislom a v zavislosti od vySky obstaravacej ceny sa
eviduje:

4.1 OC 500,00 € az 1 700,00 € v module SKLAD a v uctovnictve na podsuvahovom
ucte 771 a oznacuje sa skratkou: DM — drobny dlhodoby hmotny majetok,

4.2 OC 70,00 € az 499,99 € v module SKLAD a v uétovnictve na podsiuvahovom
ucte 771 a oznaCuje sa skratkou: OE — operativha evidencia drobného
dlhodobého hmotného maijetku,

5. Dlhodoby drobny nehmotny majetok (softvér, licencie a pod.) je oznaleny skratkou
a Cislom (zvyC€ajne na obale resp. na zakladnej jednotke PC, v ktorom je softvér alebo
licencia nainstalovana a v zavislosti od vySky obstaravacej ceny sa eviduje:

5.10C 1500,00 € az 2400,00 € vmodule SKLAD a v udtovnictve na
podsuvahovom ucCte 771 a oznaCuje sa skratkou: DNM — drobny dlhodoby
nehmotny majetok,

5.2 OC 100,00 € az 1499,99 € v module SKLAD, a v uctovnictve na podsuvahovom
ucte 771 aoznaCuje sa OE — operativha evidencia drobného dihodobého
nehmotného majetku,
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10.

11.
12.

13.
14.

Cl.32
Evidencia materialovych zasob
Ugtovanie obstarania kratkodobého majetku sa vykonava spdsobom B v priebehu
uctovného obdobia na tarchu uctov uctovej skupiny 50 Spotrebované nakupy.

Sucastou obstaravacej ceny zasob su naklady suvisiace s obstaranim napr. preprava,
provizia, poistné, clo a pod.

Analytické ucty zasob su vedené podla druhu zasob.

Skola vedie skladovu evidenciu pre tieto druhy zasob:
a) gastrolistky,
b) kniZnica — (evidencia prostrednictvom programu aScAgenda - modul MAJETOK
- Kniznica),
c) ucCebnice. — (evidencia prostrednictvom programu aScAgenda - modul
MAJETOK modul — Sklad uéebnic) ,

Skolsky internat vedie skladovu evidenciu pre tieto druhy zasob:
a) gastrolistky

Skolska jedalen vedie skladovu evidenciu pre tieto druhy zasob:
a) ochranné osobné pomdcky — osobné karty zamestnancov,
b) gastrolistky,
c) Cipové kfu€e — zamestnanci,
d) potraviny

V ramci podnikatel'skej ¢innosti sa vedie skladova evidencia pre tieto druhy zasob:
a) tovarv ékolskgm bufete,
b) gastrolistky PC,

Zasoby potravin skolskej jedalne su vedené na skladovych kartach pomocou
programového vybavenia Skolska jedalen od spolo¢nosti SOFT-GL, s.r.0., Rampova 4,
KoSice. (Ing. Gasparik).

Prijem zasob na sklad sa uctuje na zaklade prijemky, ktora sa vyhotovuje na zaklade
dodacieho listu od dodavatela (niekedy faktura sluzi aj ako dodaci list).

Vydaj zasob zo skladu do spotreby sa uctuje na zaklade vydajky.

Ubytok zasob rovnakého druhu zo skladu uétuje SSOS DSA pomocou metddy FIFO
(prvy do skladu, prvy zo skladu).

Za vedenie skladovej evidencie zasob zodpoveda uctovnicka, veduca 8J a bufetarka.

Uétovanie zasob priamo do spotreby — SSOS DSA uétuje priamo do spotreby drobné
nakupy:
a) kancelarskych potrieb,
b) uéebnych pomdbcok
c) osobnych ochrannych pomécok,
d) materialu pouzitého na opravy a udrzbu,
e) Cistiacich prostriedkov ,
f) Cistiacich potrieb (handry, metly, vedra a pod.)
g) hygienickych potrieb,
h) drobného hmotného majetku do 49,99 Eur,
i) drobného nehmotného majetku do 99,99 Eur
i) ainé drobné nakupy priamej spotreby
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15.

16.

17.

18.

17.

18.

19.

20.

Vyucétovanie cenin (posStové znamky, kolky, gastrolistky) sa uctuje na zaklade
interného dokladu o spotrebe cenin za dany mesiac, ktory predklada uctovnicke
zodpovedny zamestnanec na konci kalendarneho mesiaca.

Vyucétovanie pohonnych latok sa uctuje na zaklade interného dokladu o spotrebe PHL
za dany mesiac, ktory predklada uctovniCke zodpovedny zamestnanec na konci
kalendarneho mesiaca.

Po skonceni bezného mesiaca najneskér k 5. dfiu nasledujuceho mesiaca zodpovedni
zamestnanci za jednotlivé sklady odovzdaju uétovnicke na spracovanie:
a) vyuctovanie zasob za jednotlivé sklady za dany mesiac (prehfad o stave k 1. driu
mesiaca, prijem, vydaj, stav ku koncu mesiaca),
b) vydajky/prevodky ( prijem sa Gctuje pri Ghrade faktur )
c) vpripadoch ak sa uskutoéni skér prijem zasob, ako dbéjde faktura dolozi
prijemku s poznamkou obstaranie zasob bez faktury

Veduca SJ odovzdava mesaénu uzavierku k 5. diiu nasledujiceho mesiaca uétovnicke
na spracovanie:

a) hospodarenie potravin za dany mesiac (prehfad o stave k 1. dfiu mesiaca, prijem,

vydaj, stav ku koncu mesiaca),

b) vydajky za dany mesiac,

c) obratovy supis potravin za dany mesiac (nahradza skladové karty ),

d) prehlad o €erpani spotrebnej normy za dany mesiac (ID),

e) denny prehlad o normovanych a skuto¢nych nakladov za dany mesiac,

f) prehlad inkasa od stravovanych os6b (napr. vykaz stravovanych oséb).

Za prirodzené ubytky sa povazuju ubytky zasob potravin, surovin, polotovarov
atovaru v Skolskej jedalni a 3kolskom bufete, ako napr. vysuSenim, vyparenim,
vychladenim, vymrazenim, presakovanim, topenim, rozliatim, vypecenim, rozptylenim,
rozsypanim, rozdrobenim, krajanim, porciovanim, rezanim, sekanim, rozkladanim,
sekanim, rozkladom, prchavostou, tvrdnutim, zmenami akosti, usadenim a ulipnutim na
predmetoch.

Prirodzene ubytky zasob sa pouziju len vtedy, ak sa pri inventarizacii alebo pisomnom
oznameni veducou SJ a predavackou v Skolskom bufete zisti manko. V tychto
pripadoch sa manko znizi o uréend normu.

Norma prirodzenych Ubytkov zasob sa uréuje na SSOS DSA ako ukazovatel z hodnoty
spotrebovanych potravin resp. predaného tovaru v maloobchodnych cenach, v priemere
najviac do 0,2 % z hodnoty spotrebovanych potravin a predaného tovaru.

Prirodzené ubytky zasob sa nevztahuju:

a) na tovar ainé zasoby dopravované bez vazenia v kusoch alebo vo vyrobnom
baleni,

b) na uradne zistené straty, straty skazenim, vyradenim vadného tovaru v dosledku
nehdd a pod.

C) na tovar a zasoby vlastnej vyroby, ktoré prechadzaju skladom iba evidencne bez
toho, aby boli v iom uskladnené,

d) zasoby vratené dodavatefom,

e) tovar azasoby vlastnej vyroby odpisané do 5kdéd podla uradného protokolu
v dbsledku jednorazovej samostatne zistitelnej Skody a pod.
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CL.33
Zverejiiovanie uc¢tovnych dokladov
SSOS DSA ako prijimatel verejnych financii zverejfiuje v zmysle zakona o slobodnom
pristupe k informaciam na webovej stranke Skoly:
a) zmluvy
b) faktary
c) objednavky

Za zverejnovanie su zodpovedni:
a) zmluvy zverejiuje uctovnicka, ktora vedie aj ich evidenciu,
b) faktury zverejfiuje prevadzkovo-administrativna pracovnicka,
c) objednavky za Skolu a podnikatelsku €innost okrem Skolského bufetu zverejhiuje
prevadzkovo-administrativna pracovnicka,
d) objednavky na tovar pre Skolsky bufet zverejfiuje bufetarka,
e) objednavky na potraviny pre Skolsku jedalen zverejnuje veduca Skolskej jedalne

Zmluvy, faktiry a objednavky sa zverejiuju na webovej stranke Skoly prostrednictvom
vlastnej softvérovej aplikacie.

Ciselnik zverejfovania:
a) Pod €. 1 faktary
b) Pod ¢&. 2 zmluvy
c) Pod &. 3 objednavky skola
d) Pod &. 5 objednavky Skolska jedalen

CAST VILI.

UCHOVAVANIE A OCHRANA UCTOVNEJ DOKUMENTACIE

Cl.34
Pri uchovavani a ochrane U&tovnej dokumentacie postupuje SSOS DSA v sulade s
ustanovenim § 35 zakona o uctovnictve.

Ugtovn dokumentéciu tvori sthrn vSetkych ugtovnych zaznamov, ktoré su nositelmi
informacii tykajucich sa predmetu uctovnictva alebo spdsobu jeho vedenia v SSOS DSA.

Vsetky uctovné doklady, uctovné knihy, uctovy rozvrh, inventirne supisy a ostatné
uctovné zaznamy, ktoré sa budu uchovavat, sa oznacia a usporiadaju tak, aby bolo
zrejme, ze su kompletné a ktorého uctovného obdobia sa tykaju.

Ugtovna dokumentécia spolu s nosiémi informécii je uchovavana tak, aby nedo$lo k
strate, poSkodeniu alebo zni€eniu.

Ugtovné zéznamy sa uchovavaju takto:
a) uctovna zavierka a vyrocna sprava pocas 10 rokov nasledujucich po roku,
ktorého sa tykaju,

b) uctovné doklady, ucétovné knihy, zoznamy ucétovnych knih, zoznamy
Ciselnych znakov, symbolov a skratiek pouzitych v uctovnictve, odpisovy
plan, inventurne supisy, inventarizaéné zapisy, uctovy rozvrh pocas 5 rokov
nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju,

g) Uctovné zaznamy, ktoré su nositefmi informacie, tykajuce sa spdsobu
vedenia UCtovnictva a ktorymi SSOS DSA deklaruje formu vedenia
uctovnictva, poc€as 5 rokov nasledujucich po roku, v ktorom sa naposledy
pouzili,
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h) ostatné uétovné zaznamy pocas doby urCenej v Registraturnom plane tak,
aby neboli poruSené ustanovenia zakona o uctovnictve a ostatnych
predpisov,

i) uctovné zaznamy, ktoré sa tykaju darfiového konania, spravneho konania,
trestného konania, obc&ianskeho sudneho konania alebo iného konania,
ktoré sa neskoncilo, do konca uc¢tovného obdobia nasledujuceho po
uctovnom obdobi, v ktorom sa skongila lehota na preskiumanie,

j) uctovné doklady a ultovné zaznamy, ktoré sa tykaju zaruénych lehét a
reklamacnych konani, po€as doby, poc€as ktorej zaruéné alebo reklamacné
lehoty trvaju,

k) uctovné zadznamy, ktoré sa tykaju nezinkasovanych pohladavok, do konca
uc¢tovného obdobia nasledujuceho po uétovnom obdobi, v ktorom doslo k
ich inkasu,

[) uctovné zaznamy, ktoré sa tykaju nezaplatenych zavazkov, do konca
uc¢tovného obdobia nasledujuceho po uétovnom obdobi, v ktorom doslo k
ich zaplateniu.

Ugtovné doklady podas bezného roka a uUétovné doklady za posledné dva
predchadzajuce roky ma uctovniCka uloZzené vo svojej kancelarii v tzv., ,priruénom
archive®. Po uplynuti dvoch rokov sa ucétovné doklady presuvaju do registratiurneho
strediska SSOS DSA.

CAST VIII.
ZAVERECNE USTANOVENIA

C1.35
Tato smernica je su€astou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha
aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

Ustanoveniami tejto smernice st povinni sa riadit’ vietci zamestnanci SSOS DSA.
Rusi sa Organizacna norma ON 12 2015 s ucinna od 01.01. 2015

Tato interna smernica IS 15 2015 nadobuda udinnost driom 2.9.2015
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v;tolz:éi.u Drzitel Funkcia Podpis o prevzati
1. RNDr. Juraj Seiler Riaditel skoly
2. Ing. Slavka Hazalova ZRS  pre technicko-

ekonomické ¢innosti

3. Anna Wilkova Veduca SJ

4, Bc. Alzbeta Téthova Ustovnicka

5. Darina Jakubova Mzdarka, personalistka
Prevadzkovo-

6. Anna Magnesova administrativny
pracovnik

ROZSAH PLATNOSTI

Plati v SSOS DSA Komenského 12, Trebigov

POZNAMKY
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Priloha €. 1- zoznam skratiek a symbolov pouzivanych v uétovnych knihach

Symbol/znacka

Vysvetlenie

BIO

BioFar (projekt financovany z prostriedkov EU)

BV Bankovy vypis

D Stana DAL

DM Dlhodoby majetok

DHM Dlhodoby hmotny majetok
DNM Dlhodoby nehmotny majetok
ID Interny doklad

KSK Ko8icky samospravny kraj
NFK Neinvesti¢na faktura

MD Strana Ma dat’

OE Operativna evidencia

OFD Ostatné financné doklady
OP Opravna polozka

PaM Prace a mzdy

PC Podnikatelska ginnost

PFA Prijata faktura

PHL Pohonné latky

PMS Pomaturitné $tadium

PPD Prijmovy pokladni¢ny doklad
PRH Prijmy rozpoctového hospodarenia
RC Riadna &innost

RH Rozpocltové hospodarenie
SF Socialny fond

Sl Skolsky internat

SJ Skolska jedaleri

SKD Skolsky klub deti

uD Ugtovny doklad

UP Ucebné pombcky

VFA Vydana faktura

VP Vyplatna paska

VPD Vydavkovy pokladni¢ny doklad

ZF

Zalohova faktlra
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Priloha €. 2—- €iselnik uétovnych dokladov

Format &islovania je nasledovny: x’RRRR/PCD, kde

e X je oznaCenie vnutorného utvaru organizacie:
¢ RRRR prislusny uétovny rok (napr. 2015)
e PCD poradové Cislo dokladu (napr. 001)

v
re

iselnik vnutornych utvarov:
1 skola

2 podnikatelska Cinnost
3 Skolska jedalen

4 Skolsky bufet




