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Clanok I

Pravna uprava

Sposob spracovania Giétovnictva sa riadi ustanoveniami zakona ¢. 431/2001 Z. z. o u¢tovnictve v
zneni neskorsich predpisov, d’alej zékona €.523/2004 Z.z. o rozpoétovych pravidlach verejnej spravy
a opatrenia Ministerstva financii SR z 11. decembra 2003 ¢. 24 501/2003-92, ktorym sa ustanovuji
podrobnosti o postupoch G&tovania a ramcovej Gétovej osnove pre rozpoCtové organizacie, Statne
fondy, prispevkové organizécie, obce a vysSie izemné celky v zneni neskorSich predpisov, sicasne
sa riadi ustanoveniami zakona &. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov (§ 12

ods. 2).
Clanok 11

Uétovna siistava a predmet uctovnictva

Prispevkova organizacia vedie G&tovnictvo odo diia svojho vzniku az do diia svojho zdniku v zmysle
ustanovenia § 4 ods. 1 zdkona o Uctovnictve. Uktuje v sustave podvojného tgtovnictva.

O skutoénostiach, ktoré sii predmetom G&tovnictva v zmysle § 2 ods. 2 zédkona o U¢tovnictve, uétuje
prispevkové organizacia do obdobia, s ktorym tieto skuto¢nosti vecne a Casovo shvisia. Ak nie je

mozné tato zasadu dodrzat, moze uétovat i v Gtovnom obdobi, v ktorom zistila uvedené

skutoénosti.

Clanok III

Sposob vedenia u¢tovnictva a projektovo-programova dokumentacia

1. Uétovnictvo je vedené vlastnymi zamestnancami vypoctovou technikou.

V zmysle § 31 zdkona o G&tovnictve tvori (Stovni dokumentéciu prispevkovej organizacie sihrn
vietkych Gétovnych zdznamov, pricom definuje pojmy pisomna forma a technicka forma uétovného

zaznamu. Prispevkova organizacia mdze vykonat prevod ¢tovného zéznamu z jednej formy do




druhej formy, avSak potom je povinnd zabezpeéit', aby obsah u¢tovného zaznamu v novej forme bol
zhodny s obsahom Gétovného zdznamu v pévodnej forme. Tato povinnost’ sa povaZuje za splneni, ak
organizacia predlozi G¢tovny zdznam v pdvodnej aj novej forme a ich obsah je zhodny alebo to

preukaZe inym spdsobom, ktory nespochybni Ziadna z 0s6b, ktoré s prevedenym zdznamom pracuju.

Vsetky formy uétovného zaznamu st rovnocenné; obsah vietkych Gétovnych zaznamov ma rovnaké

dosledky.
Uttovnictvo organizacie sa spracovdva vypoc¢tovou technikou prostrednictvom uétovného programu

iSPIN od dodavatel'a Datalock,a.s., Bratislava. Ziskana licencia je platna pre organizicie pdsobnosti
Trencianského samospravneho kraja, zodpoveda poziadavkam uvedenych v zakone o Gétovnictve.
Aktualizaciu zabezpeduje firma Datalock, a.s., Bratislava v zmysle legislativnych zmien a servis.
Stcastou dodavky programu je i kompletna uzivatel'ska prirucka popisujica pracu konkrétneho
uzivatel'a programu, vratane jednotlivych algoritmov automatickych vypoétov (pre vypoéty vazenych
aritmetickych priemerov u rovnakého druhu zasob na sklade, odpisov, kurzovych rozdielov a pod.).
Uzivatel'ska prirucka je uloZena vo forme cd nosiéa u G¢tovni¢ky aétovnej jednotky.

Skolska jedalefi je vedena na ¥pecidlnom programovom vybaveni SSP, Bratislava

Skolska predajia Juventus je sledovani na Specidlnom programovom vybaveni firmy KASA
Datalock, Bratislava a zii¢tovava sa raz za mesiac internym dokladom

2. Systém spracovava udaje z prvotnych dokladov ako napr.: pokladniény doklad, bankovy vypis,
prijemka avydajka materialu, faktira  apod., atym zabezpefuje aktualiziciu informécii
o uctovnictve.

3. Struktira uétovného rozvrhu zadina uctovnymi triedami, ktoré sa ¢lenia na Gétovné skupiny,
syntetické ucty a analytické ucty. Kazdy Gcet méa svoje vlastnosti ako napr.: vztah k saldokonto,
k organiza¢nej Struktire, k cudzej mene atd’. Pokial’ sa v priebehu Gétovného obdobia zriadili nové
ucty, je Gctovny rozvrh aktualizovany.

4. Systém obsahuje mnoZinu O¢tovnych stivzt'aznosti, pomocou ktorej v procese uétovania systém
vykonava kontrolu ¢tovného dokladu.

5. Uttovné doklady st druhovo ¢&lenené ajednotlivé druhy sa evidované v &iselniku druhov
uctovnych dokladov.

6. Jednotlivé doklady sa zhromazduju v uctovnom denniku, ktory sa da prezerat' vo volitelnom
¢asovom intervale

7.  Saldokonto ponika podrobné vedenie evidencie pohladavok a zavizkov k jednotlivym
dodavatelom a odberatel'om. Dodavatel'ské a odberatel'ské saldokonto umoziuje tvorit prehlady
pohladavok a zavdzkov podla poc¢tu oneskorenych dni platby, automaticky vypocet a zaultovanie
kurzovych rozdielov, automatické parovanie poloziek saldokonta, generovanie upomienok
a podkladov pre tvorbu penaliza¢nych faktar.

8. Pokladita umoziiuje vedenie pokladniénych knih v réznych menach, tvorbu prijmovych

a vydavkovych dokladov, automaticky prepocet pokladniénej hotovosti, pracu s kurzovym listkom



a iné.

9. Vystupny systém poniika zakladni mnozinu Gétovnych a finanénych vykazov: stavy analytickych
uctov vo forme hlavnej uétovnej knihy a zborniku, dennik dévky, suvaha, vykaz ziskov a strat,
naklady prispevkovych organizacii, vykaz o plneni rozpoctu a vybranych finan¢nych ukazovatelov.
10. Organizaéna Struktira odraZa vniitorné ¢lenenie organizacie. Jej hibka ani rozsah nie je systémom
nijako obmedzovana ¢o umoziiuje zadefinovat’ podla svojej potreby.

11. Program umoZiiuje zadat’ schvaleny a upraveny rozpocet na prislusné rozpo¢tové obdobie podla
funkénej, ekonomickej a programove;j klasifikacie.

12. Program pokryva vietky vstupné a vystupné operacie medzi organiziciou a peflaZnym ustavom
(banka)

13. Program umoZfiuje evidenciu stavu a odpisov dlhodobého hmotného, nehmotného a drobného
dlhodobého majetku. Poskytuje aj operativnu evidenciu neodpisovaného majetku. Evidenciu je
moZné &lenit’ podl'a kategorii majetku, umiestnenia, zachytdva druhy pohybov, zhodnoteni, odpisov,
presuny a prevody medzi organizaénymi Struktirami.

Eviduju sa vSetky &innosti spojené s majetkom: zaradenie, odpisy, zmeny ocenenia, vyradenie,
odpisovy plan.

14. Modul riesi logisticky retazec materialovych tokov a dodavatel'sko-odberatel'skych vzt'ahov.
Kazd4 z ¢asti modulu zabezpeduje Specificka fazu kolobehu materidlu, t.j. prijatie objednaného
materialu, evidencia v sklade, vystavenie vydajky a fakturacia.

15. Sklad materialu riesi éast’ stvisiacu s prijmom na sklad, sledovanie jeho stavu a vydaja. Obsahuje
evidenciu skladov, produktov, stav skladov v réznych ¢asovych obdobiach.

16. Systém umoZziluje evidenciu doslych faktir v tuzemskej mene.

Clanok IV

Zoznam iuctovnych knih

1. V zmysle § 12 zdkona o uétovnictve UCtuje prispevkova organizicia uctujica v sustave
podvojného uctovnictva:

a) v denniku, v ktorom Gétovné zapisy usporiada z ¢asového hl'adiska (chronologiky) a ktorym
preukazuje zaG&tovanie vietkych uctovnych pripadov v tétovnom obdobi,

b) v hlavnej knihe, v ktorej uétovné zapisy usporiada z vecného hl'adiska (systematicky) a ktorym
preukazuje zaudtovanie vietkych GCtovnych pripadov na ¢ty majetku a zavézkov, rozdielu

majetku a zavizkov, ndkladov a vynosov v i¢tovnom obdobi.

V organizicii sa aplikuju 3pecialne denniky podla jednotlivych druhov dokladov: (dennik

vystavenych faktir, dennik do$lych faktur, pokladniény dennik.



Vzor hlavicky pokladniénej knihy:

Pohyb | Cislo Ukel Datum Suma PouZity ucet
poklad. |poklad.dokl (vSk)
dokladu adu
Komu od |Prijem Sk| Vydaj Sk | Zostatok
Sk
% X g Spolu: X X

Hlavna kniha zahffia syntetické uéty a analytické uéty podla G¢tového rozvrhu, ktoré obsahuju v
zmysle § 12 ods. 2 zékona o G¢tovnictve minimalne tieto udaje:

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

b) sthrnné obraty strany M4 dat’ a strany Dal (i¢tov miniméalne za kalenddrny mesiac,

c) zostatky a stavy actov ku diiu, ku ktorému sa zostavuje uétovna zavierka.

Vzor hlavi¢ky hlavnej knihy:

Utet Nazov |Zaciato¢né stavy| Mesaény obrat Kumulativne Koneény
uétu (v Sk) (v Sk) obraty zostatok
(v Sk) (v Sk)
MD D MD D MD D MD D
X Spolu:

Prispevkova organizicia povinne zabezpeluje, aby sa v hlavnej knihe zaGtovali vetky hG&tovné

pripady, o ktorych sa i¢tovalo v denniku (dennikoch).
V knihidch analytickej evidencie sa v zmysle § 12 ods. 3 zadkona o G¢tovnictve podrobne rozvadzaju
uctovné zapisy hlavnej knihy. Penazné sumy v knihach analytickej evidencie musia zodpovedat

prislusnym sthrnnym pefiaznym sumam na syntetickych étoch, ku ktorym sa tato evidencia vedie.

e analyticka evidencia je si¢ast'ou hlavnej knihy — zapisy na syntetickych a analytickych Gétoch sa



uskuto&iiuju stcasne, t.j. jednym vstupom,
e knihy analytickej evidencie st vedené samostatne, priCom je zabezpecend nadvdznost’ pefiaznych
prostriedkov v knihach analytickej evidencie na prislusné stihrnné ¢iastky na syntetickych uctoch,

resp. knihy analytickej evidencie vedené samostatne v jednotkdch mnozstva.

Peiiazny dennik obsahuje najma tdaje o:
a) stave pefiaznych prostriedkov Gi¢tovnej jednotky v hotovosti a na i€toch v bankach,
b) prijmoch v G&tovnom obdobi a v ¢leneni potrebnom na zistenie zakladu dane z prijmov,

¢) vydavkoch v Gi¢tovnom obdobi a v Eleneni potrebnom na zistenie zakladu dane z prijmov,
d) priebeznych polozkach zachytavajicich pohyby peilaznych prostriedkov, ktoré nie su este

prijmom alebo vydavkom podl'a pismen b) a ¢)

Kniha pohl’adivok obsahuje najmé udaje o:
a) dlznikoch,

b) pohl'adavkach v pefiaznom vyjadrent,

¢) poskytnutych preddavkoch,

d) poskytnutych tiveroch,

e) pohl'adavkach dane z prijmov

f) pohlFadavkach nepriamych dani,

g) pohladévkach vo&i Socilnej poistovni a prislusnej zdravotnej poistovni.

Kniha zavizkov obsahuje najmé idaje o:
a) veritel'och,

b) vyske zavizku v pefiaznom vyjadreni,
¢) prijatych preddavkoch,

d) prijatych uveroch,

e) zavdzkoch dane z prijmov,

f) zavizkoch nepriamych dani,
g) zavizkoch voti Socidlnej poistovni a prisluSnej zdravotnej poistovni.

2. Zhladiska zabezpetenia prehladnosti a preukazatelnosti vedenia Uctovnictva je v

nadej organizicii v programe iSPIN zavedené nasledné znatenie jednotlivych druhov uctovnych

dokladov.

Druh uétovného dokladu Znacenie Cislovanie
Bankové vypisy

Bezny ucet 7320140100 BU-241 101 od 1/rok
Prenesené kompetencie 7320146211 PK-241 003 od 1/rok

Originalne kompetencie 7320140210 OK-241 002 od 1/ rok



Podnikatel'ska &innost’ 7321410170
Devizovy ucet 7320143301
Devizovy ucet 7320147150
Socialny fond 7320142130

Interné doklady
Ostatné interné doklady

Ostatné interné doklady-rozpoétova klasifikacia

Pokladni¢né doklady
Pokladia-Projekty 261 600
Pokladiia hlavna devizova 261 200
Pokladria registraénd 261 300
Pokladria hlavna Sk 261 100

Dodavatel’ské a odberat’el’ské faktury

Dosla faktira - Hlavna €innost’ 321 101

-doslé faktira - Juventus 321 100

-dogla faktira - 8J 321201

Dosla faktara — Podnikatel'ska ¢innost’ 321 301
Vysla faktira-Hlavna ¢innost 311 101

Vysla faktura-Podnikatel'ska ¢innost” 311 300

Sklady
Kancelarsky sklad 29802 112113
Odevy a obuv 29803 112120

Vseobecny sklad 29804 112114
Nahradné suciastky 29805 112115
Dielensky material 29806 112116
Stavebny sklad 29807 112117
DHM sklad 29808 112118
Obaly, palety sklad 29809 112219
Obaly na oleje, sudy 29810 112 220

Benzin 112 300
Nafta 112 200
Potraviny 112210

Skolska predajiia-Juventus 132 100

PC-241300 od 1/rok
EU-241 604 od 1/rok
EU-241 605 od 1/rok
SF-243 101 od 1 /rok
Znaéenie Cislovanie
OID od 1/ rok
OID-RK od 1/rok
Znacenie Cislovanie
PPD,VPD od 1/rok
PPD,VPD od 1/rok
PPD,VPD od 1/rok
PPD,VPD od 1/rok
Znacenie Cislovanie
DFHLg od 1/ rok
DFlJuv
DFSJ
DFP¢ od 1/ rok
VFHLE. od 1/rok
VFPE. od 1 /rok
Znacenie Cislovanie
P02, V02 od 1 /rok
P03, V03 od 1 /rok
P04, V04 od 1 /rok
P05, V05 od 1 /rok
P06,V06 od 1 /rok
P07, V07 od 1/r1ok
P08, V08 od 1/ rok
P09, V09 od 1 /rok
P10, V10 od 1 /rok
P,V od I /rok
P,V od 1 /rok
P,V od 1 /rok
P,V od 1/ rok



3. Uttovné doklady, 0ctovné knihy aostatné Ultovné pisomnosti si opatrené nazvom

a usporiadané tak, aby bolo zrejme, Ze su kompletné a ktorého obdobia sa tykaju.

Zoznam d’alSich knih operativnej evidencie:

Druh uctovnej knihy 'Vedie oddelenie Osoba
zodpovedna
za vedenie

uctovnych knih

Kniha doglej posty a kniha odoslanej posty Gsak viaditebi Be. Gramatovi
Margita

Archivna kniha tsek riaditel’a Be.  Gramatovi
Margita

Kniha doslych faktar / Kniha zaviazkov - nanéna ustarer

Kniha odoslanych faktir / Kniha pohl'adavok BB Eided

Pokladniéné knihy podla jednotlivych mien alebo bddelenie pokladne T —

hmotne zodpovednych oséb, vratane knih registraénych

pokladni

Kniha dlhodobého majetku a Kniha drobného bddelenie majetkovej

lhmotného majetku / Evidenéné karty majetku svidenicie

Rekapitulacia miezd a dochodkové listy T

Kniha skladovej evidencie / skladové karty bddelenie skladovej

evidencie

Kniha jazd sek riaditel’a Bc.  Gramatova

Margita

kontéa dod4vatel’ ;
Saldoko vatelov a odberatel’'ov a d’alsie Fanind ubtiresi

Knihy operativnej evidencie si vedené na predpisanych vzoroch v usporiadani a ¢iselnom rade tak,
aby bolo nepochybne mozné zistit”:

e povod dokladu,

e deri vzniku hospodarskej operacie,

e deii vzniku uétovného pripadu,

e spdsob obehu dokladu prostrednictvom pravomoci a kompetencie,



* sposob uloZenia podla inventarneho Cisla a v siilade s archivaénym usporiadanim v organizacii.

4. 7ZSSP Pruské ako prispevkova organizicia zostavuje pravidelne Uc¢tovné a finanéné vykazy
a ostatné zostavy a prehlady:
a.) mesacne - hlavna kniha vlastného hospodarenia
- éerpanie rozpoctu
- zavdzky a pohladavky-saldokonto
- prehl'ad o rozpo¢te a hospodareni
- prehlad o prijmoch a vydavkoch
b.) Stvrt'roéne - sivaha
- vykaz ziskov a strat
- vykaz Fin PO 3-04
- vykaz Fin 5-04
- vykaz Fin- 7-04
- zavidzky a pohladavky
-vykaz Fin 2-04
-vykaz Fin 1-04

c.) rocne - vykaz Fin 6-04
-vykaz Fin 2-04
-vykaz Fin 1-04

Mesaéné vykazy sa zasielaju elektronickou postou na TSK Trenéin-finanény odbor a nasledne
aj poStou.
Stvrtroéné a roéné vykazy sa posielaji vystupom z uiétovnictva cez Export do sumarizicie a po
odsuhlaseni TSK Trenc¢in-finanény odbor a nésledne $tatnou pokladnicou sa zasielaju aj postou.
Stbezne k Stvrtrocnému a roénému vykazu sa vyhotovuji aj mesaéné vykazy.

Clanok V

Zoznam pouzitych symbolov a skratiek
Ciselnik organizacnej Struktary:

Cisln 05 Niazov OS
He¢. Hlavna €innost’/ prenesené kompetencie/

111110 Prevadzka




111111 Hospodarska sprava - THP
111112 Skolsk4 predajiia-Juventus
111113 Dielne
111114 Kotolia
111116 Udrzba
111118 Praktické vyuéovanie
111119 Teoretické vyucovanie
111121 Néijom
111122 Vyvoz fekalii
111124 Skolsky bufet
111125 Chranené pracovisko
122222 Utitelia
122223 MOV
444444 Vzdelavacie poukazy
999999 VUC-TN
666666 Projekty

OK Hlavna ¢innost-originalne kompetencie
111117 Skolska jedalen
111115 Domov mladeze
122224 Vychovavatelia

P¢ Podnikatel'ska ¢innost’
333335 Autoskola
333330 Prevadzka podnikatel'skej ¢innosti

Oznacenie a ¢islovanie uétovnych dokladov
Predpokladom zabezpecenia preukaznosti G¢tovnictva s dokladové rady. Pre kazdy druh dokladu je

stanoveny samostatny Ciselny rad a zabezpeéené priebezné Cislovanie dokladov bez medzier a

duplicit.

VF vysla odberatel'ska faktira

DF dosla dodavatel'ska faktira

PD pokladni¢né doklady

VPD vydavkovy pokladniény doklad
PPD prijmovy pokladni¢ny doklad
SF socialny fond

SK Slovenska koruna

CZK Ceska koruna



UsSDh americky dolar

N naklady

A% Vynosy

A aktiva

P pasiva

ZC zostatkova cena

SLSP Slovenska sporitelfia

DHM drobny hmotny majetok

JCD jednotna colna deklaracia

MD Ma dat’

D Dal

VNO vedl'ajsie naklady obstarania
V Pruskom, diia 31.10.2009 iE .« Schvalil: Ing. Janka Fedorova

Spracovala a za spravnost’ zodpoveda: Jakubkova Alzbeta, Stafiova Helena
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