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PRVA CAST
Sposob vedenia uc¢tovnictva

Clanok 1
Sposob vedenia uctovnictva a projektovo-programova dokumentacia

(1) Interna smernica je vypracovana v sulade so zdkonom ¢. 431/2002 Z. z. o Gc¢tovnictve v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ako ,,zakon o uctovnictve), opatrenim MF SR z 8. augusta 2007
¢. MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania a ramcovej
uctovej osnove pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vysSie
uzemné celky v zneni neskorSich predpisov a opatrenim z 10. decembra 2014 ¢. MF/23231/2014-
31, ktorym sa ustanovuje usporiadanie, obsahové vymedzenie, spdsob, termin a miesto
predkladania informécii z i¢tovnictva a udajov potrebnych na ucely hodnotenia plnenia rozpoctu
verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov.

(2) Ukelom tejto smernice je zabezpeéit plynulost’ prac, pri spracovavani a zauétovani vietkych
uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpecena uplnost, spravnost, preukazatelnost,
zrozumitelnost’ a trvalost’ vykazania a pouzitia vSetkych finan¢nych prostriedkov.

(3) Jednotlivé oddelenia miestneho uradu sa sleduju v uctovnictve podla hospodarskych stredisk
(priloha ¢&. 1), rozpoétovii klasifikaciu' pouzivaju pri zatriedeni prijmov a vydavkov. Pri uétovani
nakladov a vynosov sa strediska nepouzivaju.

(4) Podvojné uctovnictvo mestska 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- uctovnictvo sa pouziva v ramci
tychto modulov a podsystémov: modul UCTO, modul Rozpocet, modul Pokladna, modul
Fakturacia, modul Banka, podsystétm miezd, podsystém dani a poplatkov (miestne dane,
opatrovatel'ska sluzba, detské jasle), podsyst¢ém zmlav (najomné zmluvy - pozemky pod
gardzami, ostatné pozemky, zdhrady), podsystém evidencie majetku.

(5) Uétovym obdobim je kalendarny rok. Uétovnictvo sa vedie v pefaznych jednotkach v EUR.
Archivaciu uctovnych elektronickych dat zabezpeCuju zamestnanci kancelarie starostu
(vypoctové stredisko).

Clanok 2
Vseobecné ustanovenia o vedeni uctovnictva

(1) Mestska cast’ Bratislava-Nové Mesto uctuje v sustave podvojného uctovnictva.

(2) Predmetom uctovnictva je uctovanie skutocnosti o:
a) stave a pohybe majetku,
b) stave a pohybe zavizkov,
c¢) rozdiele majetku a zavizkov,
d) vynosoch,
¢) nakladoch,
f) prijmoch,

! Rozpoctovi klasifikaciu podla zakona &. 523/2004 Z. z. o rozpo&tovych pravidlach verejnej spravy a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov tvori druhova, organizacnd, ekonomicka a funkéna
klasifikacia. Druhovu, organiza¢nt a ekonomicku klasifikaciu ustanovuje opatrenie MF SR z 8. decembra 2004
& MF/010175/2004-42 v zneni neskorsich predpisov. Funkéna klasifikiciu ustanovuje vyhlaska Statistického
uradu SR ¢. 257/2014 Z. z., ktorou sa vydava Statisticka klasifikacia vydavkov verejnej spravy (SK COFOG).
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g) vydavkoch,
h) vysledku hospodarenia
(d’alej len ,,uctovné pripady*).

Predmetom tctovnictva je vykazovanie skuto€nosti o uctovnych pripadoch podla odseku 2
v uctovnej zavierke, pricom predmetom vykazovania v uctovnej zavierke su aj iné¢ aktiva a iné
pasiva.

Dniom uskuto¢nenia t¢tovného pripadu je deni, v ktorom dojde k vzniku pohladavky a zavizku,
platbe zavizku, inkasu pohladavky, postipeniu pohladavky, vkladu pohladavky, poskytnutiu
preddavku alebo prijatiu preddavku, vyplate v hotovosti alebo prevzatiu hotovosti, nakupu, alebo
predaju peniaznych 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 vnutri Gctovnej jednotky a k d’al$im skutoCnostiam vyplyvajicim z osobitnych
predpisov, alebo vnutornych podmienok, ktoré su predmetom uctovnictva a ktoré v nej nastali,
alebo o ktorych st k dispozicii doklady, ktoré dokumentuju tieto skuto¢nosti. U&tovnou
jednotkou je mestska Cast’ Bratislava-Nové Mesto.

~ Clanok 3
Uc¢tovny doklad

Uétovny doklad je preukazatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat’:

a) slovné a ¢iselné oznacenie uctovného dokladu,

b) obsah t¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

¢) penaznu sumu alebo idaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) datum uskuto¢nenia i¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad a podpisovy zaznam osoby
zodpovednej za jeho zatuctovanie,

g) oznacenie UCtov, na ktorych sa GCtovny pripad zauctuje, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

Uétovny doklad sa vyhotovuje bezodkladne po zisteni skutoénosti, ktora sa nim preukazuje.

V tGctovnictve ma dve funkcie:

a) dokladuje uctovny pripad, t.j. dokumentuje skuto¢nost’, ktora je predmetom uctovnictva,
preukazuje jej vznik, podstatu, stvislosti,

b) dokladuje zapis v uCtovnych knihach — v Gctovnych knihach neméze byt vykonany ziadny
zapis bez dolozenia dokladom. Na opravu tctovného zapisu treba vzdy vyhotovit' uctovny
doklad. Oprava uétovného zaznamu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit’ osobu, ktora
prislusnu opravu vykonala, a deii jej vykonania. Oprava v u¢tovnom zazname nesmie viest’
k neuplnosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl'adnosti.

Clanok 4
Ramcova tctova osnova a uctovy rozvrh

Ramcova uctova osnova obsahuje usporiadanie uctovych tried, pripadne uctovych skupin, alebo
syntetickych 1¢tov na Ttuctovanie Uctovnych pripadov aich ¢iselné aslovné oznacenie
a podsuvahové Ucty. Toto usporiadanie musi reSpektovat’ poziadavky na zostavenie uctovnej
zévierky. V stlade s ramcovou uctovou osnovou je uctovnd jednotka povinna zostavit’ uctovy
rozvrh, v ktorom uvedie syntetick¢ ucCty, analytické Ucty potrebné na zauctovanie vSetkych
uctovnych pripadov ictovného obdobia a na zostavenie uctovnej zavierky.
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Mestska ¢ast Bratislava-Nové Mesto zostavuje uétovy rozvrh a dopliia v sulade s opatrenim
MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovujui podrobnosti o postupoch uctovania a ramcovej uctovej
osnove pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce, vysSie izemné
celky.

Uétovy rozvrh obsahuje :
a) syntetické uéty (SU),
b) analytické uéty (AU),
¢) podsuvahové ucty.

Uttovy rozvrh sa zostavuje na uétovné obdobie. V priebehu uétovného obdobia sa moze podla
potrieb dopinat’. Ak nedochadza k prvému ditu Gétovného obdobia k zmene Gétového rozvrhu
platného v predchadzajicom uctovnom obdobi, méze postupovat’ uctovna jednotka podla tohto
uctového rozvrhu aj v nasledujucom u¢tovnom obdobi. Nesmie sa u¢tovat’ na uctoch, ktoré nie st
v uctovnom rozvrhu.

Clanok 5
Zasady pre vytvaranie analytickych uctov a analytickej evidencie

Pri vytvarani analytickych Gc¢tov sa zohl'adiiuje skutocnost,, ¢i pre dany okruh Gctovného pripadu
existuje podporny program alebo je potreba sledovania priamo v Gctovnictve.

Majetok sa v uctovnictve ¢leni na analytickych uctoch podl'a zdrojov financovania nasledovne:
vlastny, zvereny a cudzi. Vedie sa v analytickej evidencii v podsystéme majetok podl'a zdrojov
financovania, nadobudacej ceny, datumu obstarania, nazvu, podla stredisk a miesta jeho ulozenia.
Obstaranie dlhodobého majetku sa v u¢tovnictve vedie na analytickych uctoch podla jednotlivych
investi¢nych 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 &isla parciel, m” ceny,
listu vlastnictva atd’.

Pohl'adavky sa v uctovnictve vedu na analytickych uctoch podla druhu pohl'adavky v ¢leneni na
danové a nedanové, podla dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby splatnosti. Podrobna
evidencia sa vedie v podsystéme dani a poplatkov a v podsystéme zmlv, a to podl'a variabilného
symbolu pod ktorym je meno, adresa, suma, predmet Cinnosti, doba splatnosti. Analyticka
evidencia obecnych bytov sa vedie v programe Bythos.

Zavazky voc¢i dodavatel'om sa vedud na analytickych u¢toch podla dohodnutej doby splatnosti
v ¢leneni na kratkodobé a dlhodobé.

V module Rozpocet sa sleduje rozpocet v Cleneni: podl'a funkcnej klasifikacie, ekonomickej
klasifikacie, zdrojov, programu, podprogramu a strediska.

V podsystéme Mzdy — rekapitulacia miezd sa vyhotovuje sumarne, ale aj podla stredisk za
mestsku Cast’ Bratislava-Nové Mesto.

Na podstuvahovych uctoch sa v uctovej skupine 75 — 79 actuju Gctovné pripady, o ktorych sa
neuctuje v uctovnych knihach aktoré st podstatné pre postdenie majetkopravnej situécie
mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto ajej ekonomickych zdrojov, ktoré mozno vyuzit.
Na podstvahovych uctoch sledujeme:

a) odpisané pohl'adavky danoveé,

b) odpisané pohl'adavky nedanove,

¢) material v sklade — civilna obrana,
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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

Zoznam uc¢tovnych knih :

a) dennik, v ktorom sa na zaklade dokladu Uctovné zapisy usporaduvaju z ¢asového hladiska
(chronologicky) a preukazuje sa nim zatuctovanie vSetkych tctovnych pripadov v ti¢tovnom
obdobi,

b) hlavna kniha, v ktorej sa Uctovné zdpisy usporaduvaju z vecného hladiska (systematicky)
a preukazuje sa nou zauctovanie vsetkych uctovnych pripadov na prislusné ucty majetku,
zévazkov, rozdielu majetku a zavizkov, nakladov a vynosov v prislusnom uctovnom obdobi.

V hlavnej knihe musia byt zatuctované vSetky uctovné pripady, o ktorych sa uctovalo v denniku.

Hlavna kniha obsahuje syntetické a analytické ucty podla tctového rozvrhu a vymedzena je aj

minimalnym obsahom udajov, ktorymi su:

a) stavy uctov ku dnu, ku ktorému sa hlavna kniha otvara,

b) suhrnné obraty strany Ma dat a strany Dal jednotlivych G¢tov minimalne za kalendarny
mesiac,

c) zostatky a stavy uctov ku dnu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka.

Uctovny zaznam, ktory sa neuctuje v uctovnych knihach, sa uétuje na podstivahovych uctoch.
Podsuvahové ucty st stucastou uctovnictva a uctovnej zavierky.

Uttovné doklady sa musia dosledne ¢&islovat. Predpokladom zistenia preukézatelnosti
uctovnictva si dokladové rady.

Clanok 7
Uc¢tovné zasady pre Clenenie majetku a zavizkov

Dlhodoby nehmotny majetok

Dlhodobym nehmotnym majetkom st prava priemyselného vlastnictva, autorské prava alebo
prava pribuzné autorskému pravu vratane pocitatovych programov a databaz, projekty, vyrobné
a technologické postupy, utajované informacie, lesné hospodarske plany, technické a hospodarsky
vyuziteI'né znalosti, ktorych vstupna cena je vyssia ako 2 400,00 EUR, ktoré maju samostatné
technicko-ekonomické urcenie a dobu pouzitel'nosti dlhsiu ako jeden rok.

Dlhodoby hmotny majetok

Dlhodobym hmotnym majetkom odpisovanym su samostatné hnutelné veci, pripadne stbory
hnutel'nych veci, ktoré maji samostatné technicko-ekonomické urcenie, ktorych vstupna cena je
vyssia ako 1700,00 EUR a doba pouzitel'nosti dlhsia ako jeden rok. DIhodoby hmotny majetok je
mozné rozlozit' na jednotlivé oddelitelné su¢asti hmotného majetku, ak spinaju vyssie uvedené
kritéria (v zneni § 22 odsek 15, § 25 odsek 1 pism. h), odsek 8, § 26 odsek 2 a 7 zakona ¢.
595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov). Medzi dlhodoby hmotny majetok
patria budovy a iné stavby, stroje, pristroje a zariadenia, dopravné prostriedky a iny majetok.
Prislusenstvom dlhodobého hmotného majetku st predmety, ktoré tvoria s hlavnou vecou jeden
majetkovy celok a st sucastou jeho ocenenia a evidencie. PrisluSenstvo je stiCastou dodavky
hlavnej veci alebo sa k hlavnej veci priradi dodatocne. Pokial’ prislusné predmety netvoria s
hlavnou vecou jeden majetkovy celok, ide o samostatné hnutelné veci. Technickym
zhodnotenim sa rozumeju vydavky na dokoncené nadstavby, pristavby a stavebné tipravy,
rekonstrukcie a modernizacie prevySujuce pri jednotlivom hmotnom majetku a nehmotnom
majetku 1 700,00 EUR v uhrne za kalendarny rok. Obstaranie dlhodobého hmotného majetku
sa financuje z kapitalovych vydavkov.
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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 planuje
z beznych vydavkov. DNM v oceneni do 665,00 EUR sa uctuje do nikladov na ucet 518 200
DNM v oceneni od 665,00 EUR do 2 400,00 EUR sa tuctuje do nakladov na ucet 518 201
a sucasne uctovna jednotka vedie operativnu evidenciu tohto majetku na podsivahovom
ucte 756 101/799 000.

Drobny hmotny majetok

Majetok nakupeny v hodnote do 1 700,00 EUR v jednotlivom pripade sa povazuje za spotrebny a
zauctuje sa do nakladov uctovna jednotka. V rozpocte sa tento vydavok planuje v beznych
vydavkoch - v polozke 633 ( podla charakteru vydavku). Drobny hmotny majetok do 170,00
EUR sa uctuje priamo do spotreby, bez uctovania na sklad na uéet nakladov 501 100 az 501
500. Pri nakupoch DHM od 170,00 EUR do 1700,00 EUR tucétovna jednotka vedie
operativnu evidenciu tohto majetku na podsiuvahovom ucte 756 001/799 000.

Dlhodoby zavizok
Dlhodobym zavézkom je zavézok, ktorého dohodnuta doba splatnosti alebo vyrovnania inym
spdsobom pri vzniku Gctovného pripadu je dlhsia ako jeden rok.

Kratkodoby zaviazok
Kratkodobym zavizkom je zavazok, ktorého dohodnuta doba splatnosti alebo vyrovnania inym
sposobom pri vzniku uctovného pripadu je najviac jeden rok.

Clanok 8
Uc¢tovné metody pre oceiiovanie majetku a zasob

Spdsoby ocenovania dlhodobého hmotného a nehmotného majetku (d’alej len DHM a DNM),

zasob, finanéného majetku, pohladavok a zavéizkov:

a) obstaranic DHM a DNM sa oceiiuje obstaravacou cenou. Sucastou obstaravacej ceny su
vsetky nédklady suvisiace s obstaranim (dopravné, montdz, provizia, poistné). Sucastou
obstaravacej ceny nie su uroky, kurzové rozdiely.

b) DHM a DNM nadobudnuty bezodplatne sa ocenuje realnou hodnotou. Na tcel stanovenia
realnej hodnoty sa pouZiju ocenovacie modely. Pri oceneni DHM a DNM sa pouzije posudok
znalca. DHM a DNM nadobudnuty bezodplatnym prevodom pri splynuti, zluceni, rozdeleni
alebo pri prevode spravy sa ocenuje cenou, v ktorej sa doteraz viedol v u¢tovnictve.

¢) drobny majetok doteraz nezachyteny v uctovnictve (nadobudnuty bezodplatne, prip. zisteny
pri inventarizacii) sa ocefiuje realnou hodnotou. Na ucel stanovenia sa pouziji ocefiovacie
modely vydavkového postupu, ktory vychadza z pefiaznej sumy, ktorti by bolo potrebné vydat
na obstaranie drobného majetku (zasob), pricom sa zohladnuji informacie ako su cenové
ponuky z trhu z hladiska jeho druhu a miesta, na ktorom by sa drobny majetok (zasoby)
pravdepodobne obstaral.

d) dlhodoby financny majetok sa oceiiuje obstaravacou cenou.

e) nakupované zasoby sa ocenuju obstaravacou cenou. Obstaravacia cena zahffia cenu za ktort
sa zasoby obstarali a naklady stvisiace s ich obstaranim. Vyskytujuce sa néklady stvisiace
s obstaranim — dopravné, provizie, poistné, clo a iné.

f) pohladavky pri ich vzniku sa ocenuju ich menovitou hodnotou. Toto ocenenie sa zniZuje
o pochybné a nevymozitelné pohl'adavky prostrednictvom opravnej polozky.

g) zavazky pri ich vzniku sa ocefiuji menovitou hodnotou. Zavizky pri ich prevzati sa oceiiuju
obstaravacou cenou.
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Clanok 9
Odpisovanie dlhodobého nehmotného a dlhodobého hmotného majetku
(DNM a DHM)

Odpisy su ustanovené v § 28 zakona o uctovnictve a v § 30 opatrenia MF SR ¢. /16786/2007-31,

ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania aramcovej Uctovej osnove pre

rozpo&tové organizacie, prispevkové organizacie, §tatne fondy, obce a VUC v zneni neskorsich

predpisov. DNM a DHM sa odpisuje nepriamo prostrednictvom Gctovnych odpisov. Zostatkova

cena sa zistuje pomocou opravok DNM a DHM. DHM a DNM sa odpisuje pocas predpokladane;j

doby pouzivania zodpovedajucej spotrebe ekonomickych GZitkov z majetku. Ugtovné odpisy sa

po&itaji z ceny, ktorou je DNM a DHM oceneny v uétovnictve. Uétovné odpisy zaokrithlené na

celé eurad nahor sa uctuju v prospech uctovnych skupin 07- Opravky k dlhodobému nehmotnému

majetku, alebo 08- Opravky k dlhodobému hmotnému majetku a na tarchu uctu 551- Odpisy

dlhodobého nehmotného a dlhodobého hmotného majetku. Pri tvorbe planu odpisov sa

zohl'adnuje doba pouzitelnosti, pricom sa posudzuje predovsetkym:

a) ocakavané pouzite majetku a intenzita jeho vyuzitia,

b) ocakavané fyzické opotrebovanie majetku a intenzita jeho vyuzitia,

c¢) technické a moralne zastaranie,

d) zédkonné alebo iné obmedzenia na pouzivanie majetku (ak sa zmenia podmienky pouzivania
majetku, prehodnoti sa plan odpisov a upravi sa zostatkova doba odpisovania).

Mestska cast’ Bratislava-Nové Mesto odpisuje majetok rovnomerne, uplatituje ictovné odpisy.
Zostavuje plan odpisov, ktory je podkladom pre odpisovanie majetku v priebehu jeho pouZzivania.
Dlhodoby majetok sa odpisuje maximalne len do vysky jeho ocenenia v uctovnictve, pripadne
zvysenej o vykonané technické zhodnotenie. Plan odpisov patri medzi uctovné zaznamy, ktoré je
povinnost'ou archivovat. Plan odpisov obsahuje vecni a metodicki Cast. Vecna cCast’ planu
odpisov predstavuje stihrn odpisovaného majetku vratane prirastkov a ubytkov v prisluSnom
obdobi. Plan odpisov je overiteIny a podliecha inventarizacii. Ma véizbu na syntetické ucty,
analytické ucty a analytickll evidenciu dlhodobého majetku. Metodicka ¢ast’ planu odpisov ¢leni
majetok podl'a doby odpisovania. Vypocet odpisov pri rovnomernej alebo linedrnej metode
odpisovania:

Vstupna cena
Rocny uctovny odpis =

Doba odpisovania v rokoch

Ide o jednoduchy vypocet, tato metdéda rovnomerne zatazuje naklady pocas celej doby
odpisovania majetku. Vychadza zo vstupnej ceny obstaraného majetku, doby odpisovania
(zivotnosti). Pri rovnomernom odpisovani sa vySka ro¢nych odpisov nemeni arovnomerne
vplyva na vysledok hospodarenia.

Clanok 10
Sposob uctovania zasob

Zasoby tvoria najmenej likvidni zlozku obezného majetku. Jednordzovo sa spotrebuvaju,
nasledne sa obnovuji aich proces zvyCajne nepresahuje jeden rok. Stuvisia s beznou
prevadzkovou ¢innostou a nie su urcené na dlhodobé pouzivanie. Sucastou obstaravacej ceny
zasob su vSetky ndklady potrebné na ich obstaranie, napr.: preprava, poistné, provizia atd.
Ukttovanie obstarania a Gbytku zasob sa vykonava spésobom A s pouzivanim kalkulaéného Gétu
111, ktory slizi na zistenie obstaravacej ceny materialu (§ 36 ods. 6 zakona o UcCtovnictve).
Material dany na sklad je vedeny na analytickych uctoch podla druhu zasob a podl'a jednotlivych
skladov. Prostrednictvom skladovej evidencie sa uctuje o prirastkoch a ibytkoch zdsob. Medzi



IRP Smernica o vedeni podvojného uctovnictva a obehu uctovnych dokladov ¢. IRP 14 2015 12 01 SM 10

2

(1

2)

3)

materidl nakupovany na sklad patri nakup kancelarskeho, Cistiaceho a udrzbarskeho materialu,
nakup drobného hmotného majetku v oceneni od 170,00 EUR do 1 700,00 EUR a ndkup potravin
v detskych jasliach.

Prijem tovaru, resp. materidlu na sklad vSeobecne sa zaznamenava na ocislovanom doklade
"Prijemka" s uvedenim eviden¢ného Cisla tovaru, ndzvu tovaru, pocet m. j., mnozstvo, cena za
jednotku a cena spolu. Prijemka musi obsahovat meno zodpovedného zamestnanca, ktory tovar
prevzal, vyhotovil prijemku atieZ meno nadriadeného zamestnanca, ktory uvedenu financnu
operaciu schvalil. Dalej prijemka musi obsahovat’ druh skladu (kancelarsky, ¢istiaci material,
DHM, potraviny), nazov dodavatel’a, ¢islo a daitum dodacieho listku a spdsob dopravy. Prijemky
sa odovzdavaju na zauc¢tovanie referentovi ctovnictva. Vydaj tovaru, resp. materialu zo skladu sa
uskutociiuje minimdlne 1x Stvrtro¢ne. Zodpovedny pracovnik spracuje vydaj v ¢leneni podla
druhu skladu. Pri vyskladneni zasob materialu zo skladov sa pouZzije pri vypocte spotreby metoda
FIFO (tzn. prva cena pri oceneni prirastku sa pouZije ako prva cena na ocenenie tbytku). Ubytok
zasob potravin v detskych jasliach sa pri rovnakom druhu uctuje v oceneni cenou zistenou
vazenym aritmetickym priemerom. Vydajky zo skladov sa odovzdavaji na zauctovanie
referentovi uctovnictva.

Uctovanie skladu potravin v detskych jasliach

Text uctovného pripadu MD Dal
Faktura od dodéavatel’a za nakup potravin 111 321
Nakup potravin v hotovosti 111 335
Prijem na sklad (prijemka) 112 111
Spotreba potravin (vydajka) 501 112

Uctovanie materidlu na sklade v Mestskej &asti Bratislava-Nové Mesto (kancelarsky materidl,
distiaci material)

Text uétovného pripadu MD Dal

Faktura od dodédvatel'a za nakup materialu 111 321

Prijem na sklad (prijemka) 112 111

Spotreba materialu (vydajka) 501 112

Spotreba ostatného DHM 501 112
Clanok 11

Zasady pre tvorbu a pouZitie rezerv

Rezerva sa tvori v sulade s § 26 zdkona o t€tovnictve. Rezerva je zavidzok s neistym Casovym
vymedzenim, alebo vySkou predstavujicou existujicu povinnost, ktora vznikla z minulych
udalosti. Je pravdepodobné, Ze v budicnosti znizi ekonomické uzitky, pricom ak nie je znadma
presna vyska zavizku, oceni sa odhadom v sume dostatocnej na splnenie existujicej povinnosti
ku dnu, ku ktorému sa zostavuje GCtovna zavierka. Zavizok s urcitym casovym vymedzenim
a urCitou vyskou sa netctuje na Ucte rezerv, ale na prislusnom ucte zavazku.

Rezervy tvorime na:

a) nevyfakturované dodavky a sluzby,

b) naklady na zostavenie, overenie, zverejnenie UCtovnej zavierky alebo vyro¢nej spravy
tykajucej sa vykazovaného uctovného obdobia,

¢) odstupné, odchodné, plnenia pri Zivotnych jubileach,

d) prebichajuce a hroziace sidne spory,

e) auditorské sluzby, dafiové poradenstvo,

f) rezerva na zostavenie dafiového priznania pravnickych oséb,

g) iné rizika a straty suvisiace s ¢innost'ou u¢tovnej jednotky.

Ocenovanie rezerv:
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a) rezerva na odchodné, odstupné, plnenia pri zivotnych jubileach — vychddza sa z podmienok
dohodnutych v kolektivnej zmluve,

b) rezerva na nevyfakturované dodavky a sluzby (ak do dina zostavenia G¢tovnej zavierky neboli
zo strany dodavatela vyuctované uskuto¢nené dodavky a sluzby, i¢tovna jednotka nevie urcit’
cenu zavazku),

¢) prebichajuce a hroziace sudne spory — vychadza sa z predpokladu finan¢ného plnenia
z prehratého sporu.

Tvorba rezervy sa uctuje na tarchu nédkladov a pouZitie a zrusenie rezervy v prospech vynosov.

Tvorbu rezervy, ¢erpanie a zruSenie rezervy predklada vecne zodpovedny zamestnanec na
zauctovanie na referat uctovnictva. PredloZené doklady musia spliiat’ naleZitosti uc¢tovného
dokladu v zmysle zikona o uc¢tovnictve. Rezervy si predmetom dokladovej inventury.

Clanok 12
Zasady pre tvorbu a zictovanie opravnych poloziek

Opravné polozky sa tvoria na zaklade zasady opatrnosti, ak je opodstatnené predpokladat, ze
nastalo znizenie hodnoty majetku oproti jeho pévodnému oceneniu, okrem trvalého zniZenia
hodnoty majetku. Opravnou polozkou sa odhaduje predpokladané zniZenie hodnoty majetku.
Predpoklad zniZzenia hodnoty majetku je opodstatneny, ak sa udiala skutocnost’, ktora je dovodom
na odhad znizenia buducich ekonomickych uzitkov ztohto majetku. Opravné polozky pri
odpisovanom dlhodobom majetku, ktorého zitkova hodnota sa znizuje opotrebovanim, sa tvoria,
ak jeho uzitkova hodnota zistend pri inventarizacii je vyrazne nizSia ako jeho ocenenie
v uctovnictve po odpocitani opravok a toto znizenie hodnoty nemozno povazZovat za zniZenie
trvalého charakteru. Opravné polozky k pohladavkam sa tvoria najmd k pohladavkam, pri
ktorych je opodstatnené predpokladat’, Ze ich dlznik uplne, alebo Ciasto¢ne nezaplati, k spornym
pohl'adavkam voci dlznikom, s ktorymi sa vedie spor o ich uznanie. Opravné polozky sa zictuju
zniZzenim, alebo zruSenim v prospech vynosov a na tarchu prislusného uctu opravnych poloziek,
ak inventarizacia v nasledujicom uctovnom obdobi nepreukaze opodstatnenost’ ich existencie,
alebo vysky, alebo sa pominuli dovody ich existencie v priebehu uctovného obdobia. Opravné
polozky nemaju aktivny zostatok.

Prehodnotenie vyuZitenosti dlhodobého majetku sa zist'uje pri vykonani fyzickej
inventury. Podklady na vytvorenie opravnej polozky k dlhodobému majetku predklada
inventarizacna komisia do zastupitel’stva. Po odsihlaseni vytvorenia opravnej poloZky
zastupitel’stvom, referat uctovnictva opravnu polozku zauctuje.

Opravné polozky k pohl'adavkam sa tvoria k nepreml¢anym pohladavkam, pri ktorych je riziko,
ze ich dlznik tplne alebo Ciastocne nezaplati. Urcenie vysky opravnej polozky vychadza zo
zostatkovej doby splatnosti pohl'adavky. Ak od splatnosti pohPadiavky uplynulo 12 mesiacov
tvorba opravnej poloZKky sa tvori vo vySke 50%, ak uplynulo 24 mesiacov tvorba opravnej
poloZKky sa tvori vo vyske 100%.

Tvorbu opravnych poloZiek k pohlPadidvkam aich priebezné zruSenie predkladd vecne
zodpovedny zamestnanec na referat uctovnictva. PredloZené doklady musia spliiat’
naleZitosti uctovného dokladu v zmysle zakona o uctovnictve. Opravné polozky su
predmetom dokladovej inventury.

Clanok 13
Osobitosti uétovania

Uttovny zéapis na pretétovanie vysledku, resp. zGétovanie vysledku hospodarenia na uéte 431 za
uplynuly rok sa vykona najneskor do 31.03. nasledujticeho roku.
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Prevod finan¢nych prostriedkov z rozpoctového vysledku hospodarenia - prebytku zo zdkladného
bankového uctu do rezervného fondu sa vykona do konca uctovného obdobia. Prevod finanénych
prostriedkov z vysledku rozpoctového hospodarenia — schodku sa prevedie z rezervného fondu na
zékladny bankovy ucet do konca tc¢tovného obdobia.

Odsuhlasovanie transferov, ziuctovacich vzt'ahov so zriadenymi prispevkovymi a rozpoctovymi
organizaciami sa vykonava mesacne. Organizdcie predkladaju hlavné knihy, zuctovacie vztahy,
¢erpanie rozpoctu a odpisy majetku v ¢leneni na majetok zvereny a vlastny.

Opravy nevyznamnych nakladov a vynosov minulych obdobi sa uctuju 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 budl
povazovat sumy od 16 597,00 EUR a vysSie.

Dodavky uskutocnené v beznom roku ale vyfakturované v nasledujucom roku, budi zatctované
do uzatvorenia ¢tovnych knih, t.j. najneskor do 10. januara v nasledujicom roku do nakladov
predchadzajiceho roku.

Prijaté dotacie, poskytnuté zo Stitneho rozpoctu zuctovavaju vedici oddelenia, ktori
doticiu ferpaji. Pri Cerpani dotacie su vedici oddelenia povinni oznacit' na dokladoch kod
zdroja, ktory urcuje, z ktorého bankového uctu sa bude platba realizovat’. Vyuctovanie dotacii —
fotokdpie dokladov predkladaju na referat rozpoctu.

Poskytnuté dotacie v rozpocte sleduje referent rozpocétu. Predlozené vyuctovanie od ziadatela
dotacie predklada po kontrole na zatc¢tovanie referentovi uctarne.

Na zaklade kvalifikovaného odhadu sa prenesené kompetencie rozactovavaju prislusnym
percentom na naklady nasledovne:

Druh nakladu Prenesené kompetencie

elektrickd energia, tepelnd energia, | Stavebny trad 9 %

vodné, stocné, miestny poplatok za | Matriény urad 2 %

odvoz komunalneho odpadu Opatrovatel'ska sluzba 2,5 %

SFRB, ékolsky urad, Pozemné komunikacie 0,5 %
Ohlasoviia pobytu 0,6 %

Clanok 14
Uzavretie uctovnych knih

Ukty hlavnej knihy sa uzavra aétovnymi zapismi podla § 16 zakona o Gétovnictve.

Koneéné stavy uétov Gétovej triedy 5 - Naklady sa Gétuja na tarchu uétu 710 - Uget vysledku
hospodarenia a konecné stavy uctov uctovej triedy 6 - Vynosy sa uctuja v prospech uctu 710 -
Ucet vysledku hospodarenia.

Konecné zostatky stivahovych tctov sa uctuji podvojne v prospech alebo na tarchu uctu 702 -
Konec¢ny ucet sivahovy podla charakteru zostatku. Preti¢tovanim zostatku t¢tu 710 na ucet 702
sa uzatvoria uctovné knihy.

Pri uzavreti uctovnych knih sa:

a) zistuju obraty jednotlivych uctov,

b) zistuji konecné stavy vysledkovych uctov a konecné zostatky stvahovych tctov,

¢) uctuju konec¢né stavy uctov nakladov v uctovej triede 5 a vynosov v uctovej triede 6,
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d) zist'uje vysledok hospodérenia pred zdanenim dafiou z prijmov za uctovné obdobie,
e) zistuje uctovny vysledok hospodarenia ako rozdiel ndkladov a vynosov.

Pri uzatvoreni Gétovnych knih su tdaje Gétu 702 - Konedny uéet savahovy, tétu 710 - Uget
vysledku hospodarenia a tdaje z analytickych uctov podkladom pre zostavenie uctovnej zavierky.

Clanok 15
Otvorenie uctovnych knih

Kone¢né zostatky jednotlivych stivahovych uctov aktiv a pasiv zauctovanych na ucte 702 -
Kone¢ny ucet suvahovy su zadiatocnymi stavmi jednotlivych stivahovych uctov aktiv a pasiv
zaucCtovanych na ucte 701 - ZaciatoCny ucet sivahovy.

Uctovnymi zapismi na tarchu uctu 701 a v prospech prislusnych otvaranych suvahovych uctov
pasiv a uctovnymi zapismi v prospech uctu 701 a na tarchu prislusnych otvaranych stvahovych
uctov aktiv sa uctuju ich zaciato¢né stavy.

Vysledok hospodarenia bezprostredne predchadzajuceho ¢tovného obdobia uctovany v prospech
alebo na tarchu uctu 702 sa pri otvoreni uctov hlavnej knihy uctuje v prospech alebo na tarchu
uctu 431 - Vysledok hospodarenia v schvalovani so sivztaznym zapisom na tarchu alebo
v prospech uctu 701.

Clanok 16
Uc¢tovna zavierka

Uctovna zavierka je Struktirovand prezentacia skutoc¢nosti, ktoré su predmetom uctovnictva.
Uctovna jednotka zostavuje uctovni zavierku v sulade so zakonom o uctovnictve.

Uttovna zavierka obsahuje tieto naleZitosti:

a) nazov a adresu uctovnej jednotky,

b) identifikac¢né Cislo,

c¢) den, ku ktorému sa zostavuje,

d) den jej zostavenia,

e) obdobie, za ktoré sa zostavuje,

f) podpisovy zaznam Statutdrneho organu alebo ¢lena Statutarneho organu uctovnej jednotky.

Uttovna zavierka v sustave podvojného uétovnictva okrem vieobecnych naleZitosti podla
predchadzajuceho odseku obsahuje tieto sticCasti:

a) Savahu U¢ ROPO SFOV 1-01,

b) Vykaz ziskov a strat U¢ ROPO SFOV 2-01,

¢) Poznamky k ti€tovnej zavierke.

Mestska Cast’ Bratislava-Nové Mesto zostavuje uctovnu zavierku po uzavreti uctovnych knih. Ak
uzavrie uctovné knihy k poslednému dnu uctovného obdobia, zostavuje uctovnu zavierku ako
riadnu, v ostatnych pripadoch uzavretia uctovnych knih zostavuje uctovnu zavierku ako
mimoriadnu.

V stivahe riadnej uctovnej zavierky a mimoriadnej Uétovnej zavierky sa vykazuju udaje
o majetku, zavidzkoch a rozdiele majetku a zavizkov uc¢tovnej jednotky ku diu, ku ktorému sa
zostavuje uctovna zavierka a za bezprostredne predchadzajuce uctovné obdobie.

Vo vykaze ziskov a strat riadnej uctovnej zavierky a mimoriadnej uctovnej zavierky sa vykazuju
naklady, vynosy a vysledok hospodarenia za uétovné obdobie a bezprostredne predchadzajuce
uctovné obdobie.
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V poznamkach sa uvadzaju informécie, ktoré vysvetPuju a dopliiaji idaje uvedené v suvahe a vo
vykaze ziskov astrat, pripadne daliie vykazy atdaje, ktoré ich vysvetluju a dopinaju.
V poznamkach sa okrem iné¢ho uvadzaju aj informacie, ktoré sa tykaji pouzitia uctovnych zasad
auctovnych metdd, majetkovych podielov vinych spolo¢nostiach, opisu vyznamnych
pohl'adavok a zavdzkov, pohladavok a zavdzkov podla doby splatnosti, opravnych poloziek,
rezerv, popisu vyznamnych poloziek ¢asového rozliSenia, informacie o transferoch a vztahoch so
subjektmi verejnej spravy, informdcie orozpocte a hodnotenie plnenia rozpoctu, informéacie
o skuto¢nostiach, ktoré nastali po dni, ku ktorému sa zostavuje uctovnad zavierka do dna
zostavenia Uctovnej zavierky, ale ich dosledky menia vyznamnym spdsobom pohl'ad na financ¢nu
situaciu uctovnej jednotky.

Uétovnu zavierku zostavuje vediica referatu GiGtovnictva. Riadna individualna G&tovna zavierka
musi byt overena auditorom v sulade s § 19 zakona o uctovnictve. V sulade s § 20 zakona
o0 uctovnictve uctovna jednotka vyhotovuje vyrocnu spravu, ktora musi byt v sulade s uctovnou
zavierkou. Vyro¢nu spravu vyhotovuje veduca referatu uctovnictva. Stlad vyro¢nej spravy s
individualnou u¢tovnou zavierkou overuje auditor. Po overeni auditorom vedica referatu
uctovnictva vyrocnu spravu zasiela v elektronickej podobe do registra ,,Rozpoctového
informa¢ného systému MF SR

Clanok 17
Konsolidovana uc¢tovna zavierka

Konsolidovanou uctovnou zavierkou uctovna jednotka poskytuje informacie o konsolidovanom
celku podla § 6 ods. 4 zakona o Gctovnictve. Konsolidovana uctovna zavierka sa zostavuje podla
metdd a zasad ustanovenymi osobitnymi predpismi Nariadenia Eurdpskeho parlamentu a Rady
(ES) ¢. 1606/2002 z19. jula 2002 o uplatiiovani medzinarodnych tétovnych noriem.
Konsolidovani uctovni zavierku a konsolidovani vyro¢nil spravu zostavuje vedica referatu
uctovnictva, zasiela ju v elektronickej podobe do registra ,,Rozpoctového informac¢ného systému
MF SR*. Konsolidovanu t¢tovnu zavierku a konsolidovanu vyro¢nu spravu overuje auditor.

DRUHA CAST
Obeh uctovnych dokladov

Clanok 18
Vseobecné ustanovenia o obehu uétovnych dokladov

Obehom uctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskiimanie,
schval'ovanie, a to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po ich Gi¢tovanie a archivaciu.

Uttovné doklady st pisomnosti (faktiry, 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
su zaznamendvané vykonané hospodarske alebo uctovné operacie, ktoré je mestska Cast’
Bratislava-Nové Mesto povinna uctovat’ podl'a zakona o tiCtovnictve.

U¢tovné doklady sa preskumavaji z hPadiska vecného a formalneho zisadne pred ich
zauctovanim.

Kontrolou vecnej spravnosti ide o overenie, ¢i uskutocnené hospodarske operacie suhlasia
s dodanym tovarom, vykonanou sluzbou ¢o sa tyka akosti, mnozstva, druhu, doby trvania sluzby,
ceny. Dalej ¢i hospodarska operacia je v sulade so zmluvou, objednavkou, pravnymi predpismi,
zasadami hospodarenia ainé. Vecnu spravnost preskimaju a spravnost’ potvrdzuju svojim
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podpisom na uctovnom doklade, ktorym je likvidacny list faktry, spravcovia kapitol, ktori
sluzbu alebo tovar objednavali.

Kontrolou pripustnosti hospodarskej operacie referenti rozpoctu overuju, ¢i uskuto¢nena operacia
je vsulade so schvalenym rozpoctom. Po vykonani zakladnej finan¢nej kontroly hospodarsku
operaciu schvali a potvrdi svojim podpisom veduci hospodarskeho a finanéného oddelenia
a prednosta miestneho tradu.

Kontrolou formalnej spravnosti ide o overenie, ¢i hospodarske operacie obsahuju predpisané
nalezitosti, ¢i je k faktire dolozena objednavka, zmluva, dodaci list, prijemka, stpis vykonov
a pod. Formalnu stranku preskiima zamestnanec referatu uctovnictva - fakturant pred realizaciou
uhrady.

Clanok 19
Evidencia zmliv a objednavok

Vsetky zmluvy v mestskej Casti Bratislava—Nové Mesto sa eviduju centralne na oddeleni
pravnom, podnikatel'skych ¢innosti, evidencie supisnych ¢isel a spravy pozemkov.

Pri zmluvach a dodatkoch k zmluvam na dodavku tovarov, prac asluzieb obstaravanych
z beznych a kapitalovych vydavkov azmluvach pri prijme tovarov, prac a sluzieb beznych
a kapitalovych prijmov vyplni spravca kapitoly z dovodu zékladnej finan¢nej kontroly kontrolny
list, ktory tvori Prilohu ¢. 2 Smernice upravujicej systém finan¢ného riadenia a financnej
kontroly.

Evidencia objednavok sa spracovava v ekonomickom informa¢nom systéme IS SAMO
v podsystéme Objednavky. Vystaveniu objednavky predchadza z dovodu vykonania zakladnej
finan¢nej kontroly ziadanka na objednavku, ktora tvori Prilohu ¢. 1 Smernice upravujlcej systém
finan¢ného riadenia a finan¢nej kontroly.

Clanok 20
Objednavka, Ziadanka na objednavku na dodivku tovarov, prac a sluzieb

Z dbévodu vykonania zakladnej finan¢nej kontroly podla zdkona ¢. 357/2015 Z. z. o financnej
kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov na
dodavku tovarov, prac a sluzieb obstaravanych z beznych vydavkov sa vystavuje Ziadanka na
objednavku.

Postup vyplnenia ziadanky na objednavku je uvedeny v Smernici upravujucej systém finan¢ného
riadenia a finan¢nej kontroly. Zo systému Objednavky sa nasledne vytlaci objednavka, ktora po
vykonani zdkladnej finan¢nej kontroly sa predlozi spolu so ziadankou na objednavku starostovi
na podpis a zverejni sa na webovej stranke mestskej Casti.

Clanok 21
Evidencia dodavatel’skych faktur

Podatelna Miestneho uradu mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto vSetky doslé faktary za
dodavky, tovary a sluzby (dodavatel'ské faktiry) zapise do registratury doslej posty.

Referent fakturacie oddelenia hospodarskeho a finan¢ného prebera faktiry z podatel'ne miestneho
uradu. Nahrava faktiry do modulu dodavatel'skych faktur v ¢asovom poradi s uvedenim ich
splatnosti, ktoré sa zaeviduji do knihy doslych faktar. Zaroven vystavi likvida¢ny list k faktare.
Faktiru aj slikvidaénym listom predlozi ihned’, najneskorSie nasledujuci pracovny den
prislusnému spravcovi kapitoly.
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Spravca kapitoly dorucenu faktiru preveri, vykona zakladnu finan¢nu kontrolu z hladiska jej
vecnej a Ciselnej spravnosti, t.j. zist'uje, ¢i tovar alebo vykonana sluzba zodpoveda akosti, druhu,
Casu trvania prace, cene a ostatnym podmienkam urcenym, ¢i je v sulade s vykonanym verejnym
obstaravanim v zmysle zdkona o verejnom obstardvani s uzatvorenou zmluvou, objedndvkou
a iné.

Ak spravca kapitoly nezisti Ziadne nezrovnalosti, pripadne poruSenie, potvrdi svojim podpisom

adatumom vecnu a cCiselnu spravnost’ na likvidanom liste alebo na platobnom poukaze.

V silade so schvilenym rozpoftom a platnou ekonomickou Kklasifikiaciou vyplni do

likvida¢ného listu (priloha ¢. 2) nasledovné:

a) funkcnu klasifikaciu,

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

c¢) zdroj z ktorého sa bude vydavok Cerpat’,

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

e) hospodarske stredisko kapitoly,

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

g) k fakture prilozi podpisani ziadanku na vystavenie objednavky, kopiu objednavky, koépiu
zmluvy, origindl prijemky, dodaci list, pripadne iné doklady potvrdzujuce opravnenost
vystaveného dokladu dokumentujucu skutocnost, ktora je preukazatelnym dokladom na
zauc¢tovanie uctovného pripadu.

Spravca kapitoly odovzda potvrdenu faktiru najneskdor 4 pracovné dni pred splatnost’ou
faktury referentovi fakturacie, aby sa predislo penalizacii za oneskorenu platbu.

AK spravca kapitoly pri skamani faktary zisti také chyby, pre ktoré nemozno faktiru
uhradit’, je povinny sam uplatnit’ vo¢i dodavatel’ovi reklamaiciu, pisomné zdévodnenie
vratenia faktury. O vrateni faktiry bezodkladne informuje referenta fakturacie, siucasne
dolozi list o podanej reklamacii.

Potvrdenu faktiru odovzd4 spravca kapitoly spét referentovi fakturacie, ktory skontroluje
kompletnost’ prilozenych dokladov k faktire a ¢o najskor faktaru aj s dokladmi predlozi
referentovi rozpoctu, ktory vykona kontrolu spravneho zatriedenia prijmov a vydavkov v stilade s
ekonomickou klasifikaciou. Pri zisteni nespravnej rozpoctovej polozky po dohode s prislusnym
spravcom kapitoly vykona opravu. Svojim podpisom a ddtumom potvrdi zédkladni kontrolu za
krytie financnych prostriedkov v rozpocte. Po kontrole vykond zadznam cerpania rozpoctu do
modulu programu ,,rozpocet™ a faktiru s nalezitymi dokladmi odovzda referentovi fakturacie.

Referent fakturacie pred vykonanim tthrady skontroluje nasledovné:

a) kompletnost’ uctovnych dokladov,

b) vykonanie zékladnej kontroly uctovnych dokladov,

¢) Ciselnu spravnost’ udajov v uctovnych dokladoch,

d) schvalenie finan¢nej operacie opravnenymi osobami na vykonanie vydavku.

Referent fakturacie predlozi kompletné uctovné doklady vedicemu referatu uctovnictva, ktory
skontroluje predkontovant uctovna operaciu a potvrdi ju svojim podpisom.

Referent fakturacie vystavi prevodny prikaz, ktory potvrdia svojim podpisom opravnené osoby
a prostrednictvom elektronickej thrady - Internet banking zrealizuje thradu. Uhradenu faktiru
postipi na zverejnenie ato v sulade s prisluSnymi ustanoveniami zakona ¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o slobode
informacii) v zneni neskorSich predpisov a Smernicou o spristupfiovani informacii.
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Pokial’ dodavatel'skd faktira doru¢end mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto obsahuje penéle,
uroky s omeskania, referent fakturacie ohlasi tito skuto¢nost’ pisomne do troch pracovnych dni
Skodovej komisii.

Ak mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto vyplyvaji zavizky, ktoré nie si dodavatelom
fakturované (stidne poplatky, poistné, koncesionarske poplatky apod.) vecne zodpovedni
zamestnanci su povinni vyhotovit’ platobny poukaz (priloha ¢. 3).

Clanok 22
Evidencia odoslanych faktir

Faktury za dodavky sluzieb a refundacie sa moézu fakturovat’ len na zaklade pisomnych
podkladov z jednotlivych oddeleni.

Referent fakturacie vyhotovi faktiru v ¢asovom poradi s uvedenim jej splatnosti v module
odoslanych faktir. Zaroven vystavi likvidacny list k faktare (priloha ¢. 4). Sleduje splatnost’
faktir, v pripade omeskania splatnosti vystavuje upomienky. Referent fakturacie na zaklade
predloZenych podkladov od jednotlivych oddeleni vyfakturuje uroky z omeskania
vyplyvajuce z uzatvorenych zmlav.

Clanok 23
Personalna a mzdova agenda

Platy zamestnancov su urcené platovym dekrétom, ktory sluzi referentovi prace a miezd ako
podklad na vypocet miezd.

Evidenciu dochadzky vyhotovuje referent personalneho useku a predkladd ju mzdovému
referentovi prvy pracovny den nasledujiiceho mesiaca.

Tlaciva a doklady na nemocenské a oSetrovné odovzdava kazdy zamestnanec bez meSkania
referentovi personalneho tseku.

Uhrada mzdovych prostriedkov prebieha bezhotovostnym stykom, na téty zamestnancom. Mzdy
su pripisané na ucty do 11. dia v mesiaci. Predpis hrubych miezd a vytctovanie miezd mzdovy
referent spracovava v module programu mzdy.

V pripade vyplacania mimoriadnych preddavkov na mzdu, alebo vyplacania finanénych
prostriedkov za dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej ¢innosti a dohody o brigadnickej
praci Studentov predlozi mzdovy referent podklady do pokladne deni pred vyplatnym terminom.

Clanok 24
Pokladna

Prijem a vydaj penaznych prostriedkov sa eviduje v pokladni¢nej knihe na zaklade prijmovych
pokladni¢nych dokladov a vydavkovych pokladnicnych dokladov v module ,Pokladna®.
Prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady vystavuje referent pokladne. Jednotlivé pokladni¢né
doklady sa cisluju narastajiicim spdsobom od zaciatku i¢tovného 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,

¢) evidencéné ¢islo (Cislo pokladniéného dokladu),

d) datum uskuto¢nenia pokladni¢nej operacie,
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e) strucny popis pokladni¢nej operacie,

f) oznacenie tcastnikov uctovného pripadu,

g) prijata alebo vydana hotovost’,

h) mena v akej sa vyplacaju alebo prijimaju finan¢né prostriedky,

1) aktualny zostatok pokladni¢nej hotovosti po uskutocnenom pohybe peniaznych prostriedkov.

Pokladni¢ny doklad okrem vyssie uvedenych nalezitosti v bode 2 pism. a) az h) obsahuje:

a) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

b) podpis 0sdb, ktoré vykonali zakladnt finan¢nt kontrolu za rozpocet,

¢) podpis osoby schvalujucej financnu operaciu (prijem alebo pouzitie financnych prostriedkov),
d) podpis pokladnika,

e) uctovna predkontacia,

f) podpis osoby zodpovednej za jeho zatuc¢tovanie,

g) podpis osoby, ktora schval'uje zatuc¢tovanie.

Limit zostatku pokladni¢nej hotovosti je vo vySke 2 000,00 EUR. Prekrocenie limitu vo
vynimo¢nych pripadoch (v obdobi vyplacania jednorazovych finanénych vypomoci — prispevkov
pri narodeni dietat’a, prispevkov na Skolské potreby a prispevkov k Vianociam, v terminoch
vyplat miezd v hotovosti a poskytovania preddavkov zamestnancom a v d’alSich pripadoch podl’a
potreby) je mozné len s pisomnym suhlasom prednostu miestneho uradu. Na konci pracovného
dia, pripadne nasledujuci den pokladnik odovzdava doklady referentovi uctovnictva na
zauctovanie.

Komisia menovana starostom mestskej ¢asti Bratislava—Nové Mesto vykonava kontrolu pokladne
a cenin raz Stvrtrocne (za 1. az III. Q.). V poslednom Stvrtroku kontrolu pokladne vykona
prislusna Ciastkova inventariza¢nd komisia v ramci vykonania riadnej inventarizacie.

Clinok 25
Interné doklady

Pouzivané interné doklady na zauctovanie:

a) ziadanka na preddavok — vyuctovanie preddavku,

b) ziadanka na drobny nakup — vytuctovanie drobného nakupu,

¢) platobny poukaz,

d) predpis pohl'adavky,

e) odpis pohladavky,

f) protokol o zaradeni dlhodobého majetku do pouzivania,

g) protokol o vyradeni dlhodobého majetku (zapis o vyradeni majetku).

Interné doklady obsahuju nalezitosti uc¢tovného dokladu podl'a ¢lanku 3 bod 1.

Clanok 26
Vytctovanie cenin a preddavku na drobny nakup

Na ucte ceniny sa uctuju najma stravné listky. Pri prijme cenin vecne zodpovedny zamestnanec
vyhotovuje prijemku cenin. Po vydani do pouzivania sa na zaklade vydajky zaétuju ceniny do
nakladov. Zuctovanie cenin predkladd v termine do 5. dia nasledujuceho mesiaca vecne
zodpovedny zamestnanec referentovi uctarne k zatiCtovaniu.

Zamestnanci, ktorym boli schvalené preddavky na drobny nakup (priloha ¢. 5), st povinni
preddavok vyuctovat’ (priloha ¢. 7) a predlozit’ do 5. diia nasledujiiceho mesiaca, v decembri ku
koncu roka so sucasnym vratenim jeho zvysku. Vyuctovanie predkladaju na schvalenie vydavku
vedicemu financného a hospodarskeho oddelenia, prednostovi miestneho tradu, referentovi
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rozpoCtu a nakoniec postipia doklad vediicemu referatu uctovnictva. Postup pri zuctovani
drobného nakupu bez poskytnutého preddavku (priloha ¢. 6 a 7) je rovnaky. Referent uctarne
skontroluje preukazatelnost’ uctovnych dokladov, predpise uctovni predkontaciu a odovzda

doklad do pokladne.

Clanok 27
VydavKky na reprezentacné a propagacné ucely

Mestska cast’ Bratislava-Nové Mesto méze uhradzat vydavky na reprezentacné a propagacné

ucely v rozsahu schvalenom v rozpocte na prislusny rozpoctovy rok pri zachovani maximalnej

hospodarnosti, u€innosti, efektivnosti a vecnej preukaznosti. Tieto vydavky moézu byt pouZzité

v nevyhnutnom rozsahu, ak si to vyzaduju reprezentacné a iné spolocenské dévody, a to na:

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

b) obcerstvenie ucastnikov pracovnych porad, konferencii a inych pracovnych stretnuti,
Sportovych, kultirnych , slavnostnych akcii, spolo¢enskych akcii,

c) vecné dary a kvety

Za obcerstvenie sa povazuj e kava, ¢aj a iné nealkoholické napoje, pripadne aj alkoholické napoje
a jedlo podl'a povahy a dlzky trvania akcie.

Vydavky spojené s pobytom oficidlnych hosti st vydavky na ich uvitanie, ubytovanie,
stravovanie, dopravu, tlmocenie, vstupné na kultirny program. Starosta mestskej Casti moze
poskytnut’ oficialnej navsteve a v ostatnych pripadoch v spolo¢ensky potrebnej miere ( napr. na
ocenenie) primerany vecny dar. Za primerany vecny dar sa povazuje 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 jubileach, ) a pod.

Limity na reprezentacné vydavky su schvalené v rozpocte za prislusny rozpoctovy rok.

Clinok 28
Predpis pohPadavok

Vydanim rozhodnutia o vyrubeni dane, predpisom spravneho poplatku, uzatvorenim zavazkového
vzt'ahu, pripadne zabezpecenim sluzieb (socidlne pohreby) vznika mestskej Casti Bratislava-Nové
Mesto pohladavka. Pohladavka zanika pripisanim finanénych prostriedkov na bankovy tucet,
vkladom v hotovosti, pripadne odpisom pohladavky?.

Predpis pohl'adivok musi spifiat’ nalezitosti u¢tovného dokladu podla &lanku 3 bod 1. Predpis
pohl'adavok predkladaju vecne zodpovedni zamestnanci referentovi uctarne mesacne.

Clanok 29
Miestne dane

Miestne dane patria do kategorie priamych dani. Platia ich pravnické alebo fyzické osoby,
v zmysle zakona ¢. 582/2004 Z. z. o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunalne
odpady a drobné stavby v zneni neskorSich predpisov a nésledne v stilade s platnym vSeobecne
zavaznym nariadenim mestskej casti Bratislava-Nové Mesto o miestnych daniach na uzemi
mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto. Miestne dane plati daniovnik na zdklade rozhodnutia

vydaného mestskou ¢ast'ou ako prislusného spravcu dane.

? Nakladanie s pohl'adavkami, odpustenie dlhu a upustenie od vyméhania pohladavky je upravené v zasadach
hospodarenia a nakladania s majetkom Mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto a s majetkom zverenym jej do
spravy hlavnym mestom SR Bratislavou.
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Pravoplatné rozhodnutia o vyrubeni miestnych dani za psa, za uzivanie verejného priestranstva,
za predajné automaty a nevyherné hracie pristroje a spravu dani vykonavaju referenti miestnych
dani v podsystéme programu dani.

Predpisny, resp. odpisny poukaz pohladavok dane za psa predklada referent miestnych dani
podl’a prilohy €. 8, 9 tejto Smernice.

Clanok 30
Spravne poplatky a iné platby

Spravne poplatky, pokuty uloZené v spravnych konaniach, d’alej platby za stravovanie v dennych
centrach, platby za prendjom priestorov v dennych centrach, poplatky za aktivity realizované v
Skolak klube, poplatky za poskytnutie informacii, platby za inzerciu a iné st prijmami mestskej
Casti Bratislava-Nové Mesto. Pri thrade poplatkov a platieb v hotovosti sa uctovné doklady
predkladaji do pokladne. V pripade bezhotovostnej platby sa predpis predklada pred
splnenim pohPadavky referentovi uc¢tarne.

Poplatok za pobyt dietata v detskych jasliach eviduje zamestnanec detskych jasli do programu
podsystému poplatkov. Predpis pohl'adavky predklada referentovi uétarne v termine do 5. diia
nasledujuceho mesiaca. Pri predpise poplatku za opatrovatel'ska sluzbu sa postupuje obdobne.

Clanok 31
Najomné zmluvy

Pohl'adavky za najomné zmluvy za pozemky (zédhrady, pozemky pod garazami, ostatné pozemky)
sa vedu v programe podsystéme zmliv. Pohladavky eviduje do programu referent oddelenia
pravneho, podnikatel'skych ¢innosti, evidencie stpisnych Cisel a spravy pozemkov a predpis
pohl'adavok vyhotovuje a predklada referentovi uctovnictva pred terminom splatnosti.

Pohladdvky za ndjomné zmluvy za byty, nebytové priestory, gardze, objekty a hnutelny majetok
sa vedu v samostatnom programe Bythos. Pohl'adavky eviduje do programu referent spravy bytov
a nebytovych priestorov a predpis pohl'adavok vyhotovuje a predklada referentovi uctovnictva do
5. dita nasledujuceho mesiaca.

Clanok 32
Sledovanie stavu pohl’adavok, pohPadavky po lehote splatnosti

Vecne zodpovedni zamestnanci su povinni sledovat’ uhrady za predpisané pohladavky. Ak platba
nebola zrealizovana v lehote jej splatnosti, zasielaju vecne zodpovedni zamestnanci dlZznikom
upomienky. V pripade nereagovania na upomienky postupia vecne zodpovedni zamestnanci
pohladavku k pravnemu vymahaniu, oddeleniu pravnemu, podnikatel'skych ¢innosti, evidencie
supisnych cisel a spravy pozemkov.

Stav pohl'adavok za predpisané rozpoctové prijmy z podsystémov predkladaji vecne zodpovedni
zamestnanci Stvrtro¢ne do 10. dila nasledujiiceho mesiaca referentovi uctarne. Po oneskorenej
uhrade pohladavky dlznikom su oddelenia povinné, v zmysle uzatvorenych zmlav, vypocitat
penale. Podklady na vystavenie penaliza¢nej faktary predkladaju zodpovedni zamestnanci
jednotlivych oddeleni referentovi fakturacie. Penalizacné faktiry vystavuje a sleduje ich
splatnost’ referent fakturacie.

V silade so zakonom o uctovnictve sleduju pohPadavky po lehote splatnosti do 1 roka, tieto
sa povaZujua za kratkodobé pohladavky, po lehote splatnosti od 1 — 5 rokov a nad 5 rokov,
tieto pohl’adavky sa povaZuju za dlhodobé, ak boli takéto zmluvy uzavreté. Tyka sa to aj
splatkovych kalendarov splacania pohl’adavky od 1 — 5 rokov a nad 5 rokov (t.j. dohodnuta
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lehota splatnosti s dlznikom). Pre ucely inventarizacie a zostavenia uctovnej zavierky
predkladaji zodpovedni zamestnanci k pohPadavkam po lehote splatnosti spracované
podklady opravnych polozZiek k pohl'adavkam podl’a dlZnikov.

Clanok 33
Evidencia majetku

(1) Evidenciu majetku nehnutelnosti (pozemky) vedie v registri pozemkov oddelenie pravne,
podnikatel'skych Cinnosti, evidencie supisnych Cisel a spravy pozemkov na zaklade zmluv, listov
vlastnictva, resp. inych dokladov, ktorymi sa overuje pravny vztah mestskej Casti Bratislava-
Nové Mesto knehnutelnému majetku. Evidencia nehnutelného majetku mestskej casti
Bratislava-Nové Mesto sa musi viest’ prehl'adne, v Casovom 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 zalozné pravo
k dlhodobému majetku a podobne.

(2) Evidencia budov, ostaného dlhodobého majetku a drobného hmotného majetku sa vedie
v registri na oddeleni vystavby a investicii a spravy majetku, referat majetku a spravy bytov
a nebytovych priestorov. Majetok sa eviduje v Cleneni na majetok vlastny, majetok zvereny
a majetok obstarany z cudzich prostriedkov a v ¢leneni podla stredisk (Miestny urad, denné
centra, detské jasle, Skolak klub atd’.). Referent evidencie majetku kazdy novonadobudnuty
majetok zaeviduje do karty majetku, ktord musi obsahovat’: nazov, ¢iselné oznacenie, cenu,
datum jeho obstarania a uvedenia do pouzivania, spdsob odpisovania.

Clanok 34
Ukoncdenie investi¢nych akcii a zaradenie majetku do pouZzivania

(1) Investicné akcie sa schval'uju v ramci rozpoctu schvalenych investi¢nych akcii a v i€tovnictve sa
vedu na ucte obstaranie DHM a DNM. Po ukonceni investi¢nej akcie oddelenie vystavby a
investicii a spravy majetku vyhotovuje "Zapis o preberani a odovzdavani stavby do uzivania".
V Gctovnictve sa stavby zarad’uju na zaklade nasledovnych dokladov:

a) zapis o preberani a odovzdavani stavby do uZivania,
b) protokol o zaradeni majetku,

¢) protokol o zvereni majetku,

d) inych dokladov s tym stuvisiacich.

(2) Zamestnanci oddelenia vystavby a investicii a spravy majetku bezodkladne odovzdaji referentovi
spravy majetku ,,Zapis o preberani a odovzdani stavby do uzivania®, kopie faktir a iné¢ doklady
s tym suvisiace. Referent spravy majetku zaeviduje majetok a vystavi protokol o zaradeni
majetku (priloha ¢. 10), ktory odovzda na zatctovanie vediicemu referatu uctovnictva.

Clanok 35
Zverenie majetku mestskej ¢asti Bratislava-Nové Mesto a majetku hlavného mesta SR
Bratislavy do spravy rozpoc¢tovym a prispevkovym organizaciam

(1) Mestska cast’ Bratislava-Nové Mesto zveri majetok do spravy rozpoctovym a prispevkovym
organizaciam v rozsahu potrebnom pre plnenie ich uloh, pre ktoré boli zriadené. O zvereni
prislusného majetku rozhoduje miestne zastupitel'stvo. Spravca je opravneny a povinny majetok
mestskej Casti drzat’, uzivat' na plnenie v ramci predmetu Cinnosti, alebo v suvislosti snim, brat
zneho uzitky a nakladat’ s nim v sulade so zakonom o majetku obci, zdsadami hospodarenia
s majetkom obce a tiez v sulade so Statitom hlavného mesta SR Bratislavy.

(2) Majetok mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto zvereny do spravy rozpoctovej alebo prispevkovej
organizacie, ak bol majetok obstarany z prostriedkov zriadovatela, musi byt odsthlaseny
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3)

“4)

)

miestnym zastupitel'stvom mestskej cCasti Bratislava-Nové Mesto. Odovzdanie prebicha na
zéklade ,,Protokolu o zvereni majetku”. Oddelenie vystavby a investicii a spravy majetku
vyhotovi ,,Zapis o preberani aodovzdavani stavby do wuZivania®“, ktory bezodkladne
predloZi oddeleniu pravnemu, podnikatel’skych ¢innosti, evidencie supisnych cisel a spravy
pozemkov. Oddelenie pravne, podnikateP’skych ¢innosti, evidencie supisnych Cisel a spravy
pozemkov vyhotovuje ,,Protokol o zvereni majetku* do spravy organizacie, ktory odsuhlasuje
miestne zastupitel'stvo. Po odsthlaseni miestnym zastupitel'stvom a podpisani Statutdrnymi
zastupcami preberajucej a odovzdédvajicej strany odovzda ,,Protokol o zvereni majetku do
spravy* referentovi spravy majetku, ktory vyradi majetok zevidencie a protokol o vyradeni
majetku predlozi vediicemu referatu Gctovnictva na zauctovanie.

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

Protokol o zvereni do spravy rozpoctovym a prispevkovym organizdcidm musi z hladiska
evidencie majetku obsahovat’: supis zvereného majetku (budovy, pozemky, stavby atd’.), hodnotu
zvereného majetku podl'a ictovnej evidencie, prava a zavizky stvisiace so zverenym majetkom.

Ak sa zveruje do spravy nehnutel’ny majetok — stavba, hodnota zastavaného pozemku sa

nezapoc€itava do hodnoty stavby. Zverenie majetku do spravy rozpoctova a prispevkova
organizacia nadobuda bezodplatne.

Clanok 36

Vyradenie dlhodobého hmotného a nehmotného majetku (d’alej hnutel’ny a nehnutel’ny

(1

2

(1

2

A3)

majetok) z dovodu prebyto¢nosti a neupotrebitel’nosti

Pri nakladani s prebyto¢nym a neupotrebitelnym majetkom sa postupuje v sulade so Zasadami
hospodérenia a nakladania s majetkom mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto.

Pri vyradeni majetku zevidencie referent evidencie majetku vystavi ,,Protokol o vyradeni
majetku’ (priloha €. 11) a odovzda ho veducemu referatu ti€tovnictva na zatuctovanie.

Clanok 37
Spolo¢né ustanovenia

Vsetky uctovné doklady opatrené predpisanymi nalezitostami a doloZzené platobnymi poukazmi a
ostatnymi internymi dokladmi sa musia na referat uctovnictva dorucit’ v¢as, aby ich preskiimanie,
zaucCtovanie a thrada mohli byt vykonané v stanovenom termine. VSetci zamestnanci, ktori pri
vykone svojej funkcie pridu do styku s u¢tovnymi dokladmi, st povinni dodrziavat’ lehoty urcené
najmi pre splatnost’ faktur a pre vyuctovanie poskytnutych preddavkov.

Zamestnanci zodpovedni za obeh faktur a inych uctovnych dokladov znasaju vSetky
dosledky vyplyvajuce z oneskorenych uhrad faktir (pendle, pokuty a pod.) s ohPadom na
zretel’ a okolnosti a zavaZnost® situacie.

Spravcovia rozpoctovych kapitol, ktori hospodaria s prislusnou ¢astou vydavkov rozpoctu, st
zodpovedni za dodrziavanie rozpoctovej discipliny a v pripade pochybnosti musia sa vopred
poradit’ s referentom zodpovednym za rozpocet, ktory vykondva kontrolu plnenia rozpoctu.
Zaroven su povinni viest’ si evidenciu tak, aby mali prehlad o Cerpani svojich poloziek a mohli
vypracovat’ rozbory za spravované useky. Su povinni dodrziavat vykonavanie zékladnej
finan¢nej kontroly v stilade so Smernicou upravujucou systém financného riadenia a financ¢nej
kontroly.
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(4) Pozastavenie uétovnych dokladov pre formélnu chybu nema narudit’ ich planovany obeh v
prislusnom zaétovacom obdobi. Preto treba o kazdom pozastavenom doklade rozhodnut, ako sa
zistené chyby bezodkladne odstrania a usporiadaji najmi z hladiska pravdivosti a Uplnosti
uctovnictva.

(5) Ugtovné doklady a ostatné Gtovné zéznamy po skoneni Gétovného obdobia buda ulozené do
priruénej registratiry podla platného registratirneho poriadku v stlade s registratrnym planom.

TRETIA CAST
Zavereéné ustanovenia

Clinok 38

(1) Ustanoveniami tejto smernice st povinni riadit’ sa v3etci zamestnanci Mestskej Casti Bratislava-
Nové Mesto.

(2) Podpisové opravnenia tvoria prilohu €. 12 tejto smernice.

(3) Touto smernicou sa zru$uje Interna smernica vedenia podvojného utovnictva a obehu G¢tovnych
dokladov platna od 01.01.2014.

(4) Téato smernica nadobuda u¢innost’ diiom podpisu.

j» 172.. LO7S

V Bratislave dra

‘Megr. I;{'sziolf Kusy
tarosta
hestskej asti Bratislava-Nové Mesto

Prilohy:

Zoznam stredisk

Likvidagny list dodavatel'skych faktur

Platobny poukaz

Likvida¢ny list odoslanych faktur

Ziadanka na preddavok

Ziadanka na drobny nékup

Vyuétovanie preddavku — vydavku

Predpisny poukaz (tyka sa evidencie dane za psa)

Odpisny poukaz (tyka sa evidencie dane za psa)

10 Protokol o zaradeni dlhodobého majetku do pouzivania

11. Protokol o vyradeni dlhodobého majetku (Zapis o vyradeni majetku)
12. Podpisové opravnenia schvalovat a podpisovat’ jednotlivé druhy uctovnych dokladov

o Brale d B ol



Mestska &ast Bratislava - Nové Mesto
Strediska pre rok 2015

HS Nazov strediska

832 91 Bratislava

Strana : 1

0010 Miestny urad BNM
0011 Starosta, zast.star.
0012 Sprava bytov a nebyt.priestor.
0013 Matrika

0014 Verejny poriadok

0015 SFRB

0016 Pozem.komunik.

0017  Evidencia obyvatelstva
0018 Opatrovatelska sluzba
0019 Stavebny urad

0021 Odd.majetkovo-pravne
0022 DJ Robotnicka

0023 Nezamestnani(

0024 Odd. hosp. a finan&né
0025 Vorby

0026 Referendum

0027 Dane

0028 USFavo

0029 SP-Osved&ovanie
0030 Participativny rozpocet
0040 Poslanci

0050 Skolak kiub

0060 Kultira

0061 Hias Nového Mesta
0062 Sport

0083 Dohody MU

0064 Dohody UPZP

0065 Dohody Odborarska
0070 Myiné platby

0110 Skolsky urad

0120 Spréva informa&ného systému
0130 Bezné transfery

0131 EKO - transfer

0132 SK - transfer

0133  Kni2nica - transfer
0210 Civilna ochrana

0220 Poziarna ochrana
0230 VMaO

0251 Nakladanie s odpadmi

Priloha ¢. 1



Priloha €. |

Mestska ¢ast Bratislava - Nové Mesto 832 91 Bratislava
Strediska pre rok 2015
HS Nazov strediska Strana : 2

0252 Ochrana prirody a krajiny
0260 Vzdelavanie-$kolenia

0301 KD Sancova

0302 KD Vajnorska

0303 KD Sportova

0304 KD Ratianska Zlaty dazd
0305 KD Jeseniova

0306 KD Nobelova Domovinka
0307 Strav.zar. Sportova

0308 KD Stromova-Kramare

0309 KD Sibirska

0310 KD Chemicka Mier.kol6nia
0312 KD-spolo¢né, domacnosti
0313 KC Ovruéska

0314 Socialna vydajia

0400 Zakladné Skoly

0401 ZS8 Céadrova

0402 28 Ceska

0403 Z8 Jeséniova

0404 Z8 Kalingiakova

0405 Z8 Odborarska

0406 ZS Riazanska

0407 ZS Sibirska

0408 ZS Za kasarfiou

0410 Zakladné vzdelanie-vystavba
0510 Socialne sluzby-staroba-davka
0520 Socialne sluZby-rodina a deti
0530 Pomoc ob&anom v hmot.nidzi
0531 Pomoc ob&.v hmot.nudzi-pohreby
0610 Miestne komunikacie

0611 Cestna doprava - vsytavba
0612 Vystavba miest a obcl

0613 Rozvoj obcl - vystavba



Priloha. ¢. 2

Mestska cast' Bratislava - Nové Mesto, Junacka 1 832 91 Bratislava
Likvidaény list

Kniha doslych faktar

Cislo faktury : Prijata dna : Datum splatnosti :

Dodavatel :

Banka:

Cislo uétu:

VS. KS.

Ugel platby :

Suma v EUR : EUR Slovom :
Zaevidované HIM - NIM - DHM - DNM Gl s

Z3kladna finanéna kontrola vykonana v sulade s § 7 zakona 357/2015 ey 4
FK EK ANAL ZDROJ PROGRAM HS SUMA V EUR

Finan&na operacia je v sulace s VO ¢
zmiuvou €
objednavkou ¢
T e R e S S

datum mend ‘ ! i podpis
spravca rozpodtove) kapitoly

Zakladna finanéna kontrola za rozpocet
Finanéna operacia je v sulade so schvalenym rozpoctom

POAPIS: ... oooreees

CRIIW (... . conressaninsiias [UBM0D.  -o-scrvnssnessanssnsarasertassssnssassenens
referent rozpodlu

Zakladna finan&na kontrola po formaine; stranke - doklady suvisiace s finanénou operaciou su

kompleine prilozene
DOQIS

MeNe

aatum Y s
referent takturace

Na zaklade vykonane] zakladne) financnej kontrofy v zmysle zakona €. 357/2015 Z.z. o finantnej
kontrole a audite a 0 zmene a dopineni niektorych zakonov schvalujem finanénu operaciu

aatum 200pS

veduca fin oddeiena
datum Mens . podpis
prednosta MU

Predkontacia uctovného predpisu

acet MD udet DAL SUMA v EUR

zaultoval .

referen! uttovnictva

sobrvatll s .

veduca referatu utovnictva



Mestska &ast’ Bratislava - Nové Mesto

Priloha. ¢. 3

Miestny Grad Bratislava
Junécka 1, 832 91 Bratislava DRI i amiai i et
BeZny udet: poloZka knihy dodlych faktar
PLATOBNY POUKAZ
Prijemca a jebo adresa:
1CO:
Ubrad'te sumu: EUR Slovom: EUR
Ukel:
V§S:
KS:
8s:
pefiaznym Gstavom - v hotovosti - prevodom na ddet & ;
{
Z4kladnd finan&nd kontrola podl’a zdkona & S finan¢nou operédciou sihlasim/nesdhlasim 1
357/2015 Z.z. Vedici oddelenia hospodéarskeho a finantného
Finan¥nd operdcia je v silade: Meno a priezvisko: z
so zmluvou: l
s vadtornou smernicou: Déatum: Podpis: H
s osobitnym predpisom: 4'
VYKOBAE GIAD oot rions i bt ins | S finan¢nou operaciou sihlasim/nesthlasim j
L R AN e L o T T Prednosta miestneho tradu ‘
| Mcno a priczvisko:
veduici zamestnanec
Déatum: Podpis:
_Ugtovaci predpis MR el R e )
Ma dat Dal Suma v EUR J
Cislo syn. uctu | Cislo anal. uttu Cislo syn. wetu | Cislo anal. ictu i, 1
g ;
B i ENDPINSIEES S T A |
i i |
L PR R WBBEN Ses oo LA 2ot D R T 0 B G B e L e !
Spolu t
J

V Bratislave dia

Vyhotovil: Meno a priezvisko

Podpis:

veduca referatu uCtovnictva
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Mestska &ast Bratislava - Nové Mesto, Junacka 1 832 91 Bratislava
Likvidaény list e
Kniha odoslanych faktur

Dodavatel . Mestska ¢ast' Bratislava - Nové Mesto
ICO: 00603317

VS.

Nazov banky : Prima banka Slovensko, a.s.

Gislo wdty: 1800347007 / 5600

Odberatel
ICO

VS

Nazov banky -
Cislo uctu:

Ugel platby :
Suma v EUR : EUR
Slovom :

Zakladna finanéna kontrola vykonana v sulade s § 7 zakona 3571201522
EK ANAL. ZDROJ HS

Finanéna operdcia je v sulade SO zmluvou

ne

Fakturu vecne a ciseine preskumal

datum P A (G e el podpis -
referent fakluracie

Zakladna finan&nd kontrola za rozpocet

Finanina oparacia je v sulade so schvalenym rozpottom

gatum meno ! podpis

referent rozpoCiu

Zakladna finanéna kontrola po formalnej stranxe - doklady suvisiace S finandnou operaciou su

kompletne priloZené

gatum NG poGpis

referent fakturace

Na zaklade vykonang| zakladnaj finanéne) kontroly v zmysle zakona ¢ 357120152z ©
finanénej kontrole a audite a © zmene a dopinen: nigktorych zakonov schvalujem finanénu

operacid

datum N wip's mero .  podpis
veguca fin ocaelera prednosta MU
Predkontéacia adtovného predpisu
acet MD utet DAL SUMA v EUR zauctova;
refarent ubtovnictva
schvalit

seduca referaty utovniciva

Priloha ¢. 4



ZIADANKA NA
PREDDAVOK

Mestska Cast’ Bratislava - Nové Mesto
Miestny drad Bratislava
Junacka 1, 832 91 Bratislava

Priloha. ¢. 5

Détum Ziadosti:

Pri_ezvisko, meno, titul:

Osobné &islo: Oddelenie:

Tel./klap.

Ulel:

Suma:

a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov

Pripravovana finantna operdcia JE/NIE JE v silade s rozpo¢tom.
Rozpoltovd poloZka:

Meno: Podpis:

Détum: el
Potvrdzujem udelnost’ a hospodarnost’:

VYedici oddelenia:

Meno: Podpis:
U Rt v e T S :
Ziadanka je/ nie je v silade s Obehom uétovnych dokladov:
Vo finanénej opericii je/ nie je moZné pokratovat’

Vediica hospodérskeho a finanéného oddelenia

Meno: Podpis:
Datum:

Predunosta MU:

Meno: Podpis:

Détum:

Vykonanie zikladnej finan&nej kontroly podl'a § 7 zdkona & 357/2015 Z.z. o finan&nej kontrole

Utet: M4 dat/Dal

EUR

cent




Priloha. ¢. 6

Mestska Cast’ Bratislava - Nové Mesto ZIAD AN KA NA Détum Ziadosti:
Miestny drad Bratislava DROBNY N AKUP

Junécka 1, 832 91 Bratislava

Priezvisko, meno, titul:

Osobné &islo: Oddelenie: Telefon/klapka

Udel:

Predpokiadanad suma:

V}'kohiuii; zdklad nej' l“ma’ni'ﬁiej konirélj} 'p;idil"3”§7 zikona &, 3572015 Z.z. o ﬁna'rkiéné}wkdl‘ntrdle
4 audite a 0 zmene a doplneni niektorych zikonov

Pripravovana finan¢n4 opericia JE/NIE JE v silade s rozpottom

Meno: Podpis:
Détum: X ; d : ot ; A

Finanénd opericia je/nie je v sulade s Obehom atovaych dokladov, je/nie je moZné ju vykonat, v nej
pokracovar,

Meno: Podpis:
Datum:

Vedica hospodirskeho a finantného oddelenia,

Potvrdzujem Géelnost’ a hospoddrnost’;
Meno: Padpis:
Didtum;

Veddci oddelenia:




VYUCTOVANIE
PREDDAVKU -
VYDAVKU

Mestska &ast’ Bratislava - Nové Mesto
Miestny urad Bratislava
Junacka 1, 832 91 Brauslava

Priloha. ¢. 7

Cislo uétovného
dokladu:

Priezvisko, meno, titul:

Osobné Cislo: Oddelenie:

Podavam vyactovanie preddavku vyplateného diia:

Tel./klap.

Vykonanie zikladnej finan&nej kontroly podl'a § 7 zakona & 357/2015 Z.z. o finanénej kontrole

a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov

Potyrdzujem G&elnost’ a hospodirnost’ pouZitia preddaviu:

Yeduaci oddelenia:

Meno: Podpis: Datum:

Vedica hosp. a fin. odd.:

Meno: Podpis: Datum:

Prednosta MU:

Meno: Podpis: Datum:

Pripravovand finantna opericia JE/NIE JE v silade s rozpodtom.

Meno: Podpis: Datum

Vydavky podla \'}'T‘la-\)\-’;lllillvh; T R " EUR cent

Preddavok EUR cent d )
Vyud&tovanie uznal

Doplatok - Preplatok EUR cent za spravne - upravil

INa doplatok - preplatok je vystaveny

K vyaétovaniu pripojujem
ipokladni¢ny doklad ¢

pocet dokladov

Datum a podpis zodp. pracovnika Datum a podpis pokladnika

Vedica uitarne, dna:

Rozpodtovi poloZka Ucet

Eur cent

Referent rozpoétu, dia: ‘

Schvalil:
Veduca hospodarskeho a financné¢ho odd. '

Diia: [

|
|
|

Zaucltoval:

Dna:




Priloha. ¢. 7

Por. Datum Vyplatené komu - za &o Suma  |cent Poznidmka
Lis. EUR
i
]
|

SPOLU




Predpisny poukaz

Zapisané do zdznamu vydanych predpisnych
Cislo a odpisnych poukazov pod polozkou
Dari za psa
g T 2 -
[}
3 85 B |53
Q Platitel - dafiovnik OB 3 aa
Spolu
Eur
Spolu:

Peciatka

8 "2 BYO[Ld



Odpisny poukaz

Zapisané do zdznamu vydanych predpisnych

Cislo : a odpisnych poukazov pod polozkou
B _dba:
podpis :
Daf za psa
- =
=
. sf [ |54
s Platitel - dafiovnik D6 5 L
Spolu
ur
i -
e
3.
4.
5.
6.
7. |Odpis z dévodu:
8.
9.
|spolu: I 0,00
Vyhotovila: Pediatka : Sciywlll ... ... Predkontoval :

...........................

6‘ ‘2 BYO[Hd



Mestska ¢ast’ Bratislava - Nové Mesto

PROTOKOL O ZARADENI DLHODOBEHO MAJETKU DO POUZIVANIA

Priloha ¢. 10

1 Inventarne ¢islo:

3 Identifikacia (vyrobné &islo alebo iné)

4 Technicky popis:

N

2. Nazov

5 Spodsob obstarania:

6. Prislusenstvo:

7 Obstaravacia cena:

8. Doklad o obstarani:

9 Vstupna cena pri zaradeni do pouZivania v €

10. Dodavatel:

11 Datum zaradenia do pouZivania:

Druh obstaravacich nakladov: EUR

&islo Ut dokladu

12 Stredisko pouzivania

Kupna cena

13 Odpisové skupina:kéd

Darovacia cena:

Reproduk¢na cena:
Prepravné:
Viastné naklady:
14. Potvrdenie o prevzati do pouzivania:
Datum Meno a priezvisko Pracovné zaradenie Podpis:
‘Schvélil: Peclatka:

Do majetku zaevidoval:

Dna:




Priloha ¢&. 11

Mestska &ast’ Bratislava - Nové Mesto

Chi TR

\ ZAPIS O VYRADENI MAJETKU
Organizécia: Zapis 0 vyradeni majetku
islo zapisu:
Nazov majetku: Inventarne Cislo.
Vyrobné ¢isio
Typ Vyrobca Rok vyroby Znak jednotného triedenia
Technicky stav Technologicky znak
Hmotnost v kg: (vymera m’)
Uttovna jednotka Stredisko’
Treda Utvar.
Dévod vyradenia.
Spdsob vyradenia:
Vysledok ponukového konania:
Datum rozhodnutia Jednacie ¢islo Datum vyradema’ Datum zaradena:
Vyhotovil: datum a podpis Kontroloval.  datum a podpis
Schvalil-likvidaéna komisia:
Vyjadrenie nadriadeného organu: Zatatie likvidacie:
Ukoncenie likvidacie
p.t. text rozpotet skutonost’ pozndmka
% obstaravacia cena:
2. opravky celkom
3. zostatkova cena
4 naklady na vyradenie
5 naklady s prevodom
6 cena ziskaného materialu
1. prijem z odplatného prevodu
8 nahrada $kod
9. zisk pri vyradeni
Poznamka:
Vyhotovil: datum a podpis Kontrolovaldatuma . |Schvalil: datum a podpis
podpis
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Podpisové oprivnenie schval’ovat’ a podpisovat’ jednotlivé druhy Gétovnych dokladov

1. Zmluvy

dpisuje |starosta

2. Dodavatelské faktiry, Odberatel’ské faktiry, platobné poukazy

Likvida¢ny list k faktire

vystavuje referent dodavatel'skych faktir

kontrola vecnej spravnosti
pisuje vecne zodpovedny veduci oddelenia

kontrola formdlnej spravnosti

podpisuje vecne zodpovedny veduci oddelenia

kontrola za rozpocet
podpisuje referent rozpo¢tu

pripustnost’ finanénej opericie

veduca odd. finanéného a hospodarskeho, prednosta
alebo starosta ( v ich nepritomnosti povereni

schval'uju zamestnanci)
zau¢tovanie uctovného dokladu
schval'uje veduca referatu uctovnictva

3. Styk s bankou aj ihrady cez interngt-banking

prevodné prikazy
vystavuje referent dodavatel'skych faktir
vzdy dvaja podl'a podpisového vzoru v Prima banke
schval'uju a.s. Slovensko
4. Objedniavky
vystavuje vecne zodpovedny zamestnanec
schval'uje starosta
5. Mzdy
Vykaz- mzdova rekapitulacia a uétovné
doklady suvisiace s jeho vypracovanim
vystavuje referent mzdovej uétarne
vedica odd. finanéného a hospodarskeho ( v jej
schval'uje nepritomnosti schval'uje povereny zamestnanec)
6. Pokladni¢né opericie
vystavenie, zodpovednost za vecnu a
formélnu stranku referent pokladniénych operacii

za rozpocet podpisuje ‘ referent rozpo&tu
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fian¢nu operéciu schval'uje veduca odd. finanéného a hospodarskeho ( v jej

nepritomnosti shval'uje povereny zamestnanec)

zaudtovanie Gétovného dokladu

schval'uje vedca referdtu u¢tovnictva

7. Cestovné prikazy

prikaz na pracovnu cestu - dva podpisy

schval'uju starosta, alebo prednosta a prislusni vedici oddelenia

prikaz po ukon&eni pracovnej cesty

schval'uju starosta, alebo prednosta a prisludni veduci oddelenia

8. Sklad materidlovych zisob

prijemka na sklad- vystavuje vecne zodpovedny zamestnanec
vydajka zo skladu- vystavuje vecne zodpovedny zamestnanec
mesadné obratova supiska - vystavuje  |vecne zodpovedny zamestnanec
schvaluje - |vedici oddelenia |

9. Spotreba pohonnych hmét

vykaz vya¢tovania spotreby PHM
vystavuje vecne zodpovedny zamestnanec
schval'uje vediici oddelenia

10. Interné doklady predloZené na zat¢tovanie
vystavuju vecne zodpovedny zamestnanec
schvaluju veduci oddelenia

11. U¢tovnictvo- aétovné doklady
za rozpotet — ekonomicku klasifikaciu
podpisuji referenti rozpotu

zaudtovanie uétovnych pripadov

schval'uje veduca referdtu uétovnictva

12. Uétovné a finanné vykazy za mestska &ast’ Bratislava- Nové Mesto
finanény vykaz spracovédva

“|vystavuje referent rozpoctu
veduca finanéného a hospodarskeho oddelenia,
podpisuje prednosta
uctovné vykazy spracovava
vystavuje : veduca referatu uctovnictva
veduca refertu u&tovnictva, veduca odd. finan¢ného a
podpisuje hospodarskeho, prednosta

schval'uje starosta




