Smernica ¢. MKK / 02 — 2018

MARATONSKY KLUB KOSICE (MKK)

Pri jazdiarni 1, 043 04 KosSice

ICO: 00595209; DIC: 2020 777 682; IC DPH: SK2020 777 682

SMERNICA ¢. MKK / 02 — 2018
Vedenie uctovnictva a obeh uctovnych dokladov

Spracoval/a Marian Lukac Podpisal Ing. Jan Sudzina,
prezident MKK
Pocet stran 20 Pocet priloh 0
U¢innost od 7.3.2018 Datum schvélenia 7.3.2018
Spravnou radou MKK

Maraténsky klub Kosice ICO: 00595209 info@kosicemarathon.com
Pri Jazdiarni 1 DIC: 2020 777 682 +421 55 6220010
043 04 Kosice IC DPH: SK 2020 777 682 www.kosicemarathon.com



Obsah

CAST I. - UVODNE USTANOVENIA 3
CL. 1 - PLATNA LEGISLATIVA 3
CL. 2 - UCEL A DOVOD VYDANIA INTERNEJ SMERNICE 3
CL. 3 - ZAKLADNE POIMY 3
CAST I1. - SYSTEM SPRACOVANIA UCTOVNICTVA 4
CL. 4 - SPOSOB VEDENIA UETOVNICTVA 4
CL. 5 - PREDMET UETOVNICTVA 4
CL. 6 - UCTOVNE OBDOBIE A OCENOVANIE MAJETKU A ZAVAZKOV 5
CAST IlI. - UCTOVY ROZVRH A UCTOVNE KNIHY 7
CL. 7 - UETOVY ROZVRH 7
CL. 8 - Z0ZNAM UETOVNYCH KNiH 8
CL. 9 - UCTOVANIE V DENNIKU 8
CL. 10 - UCTOVANIE V HLAVNEJ KNIHE (ANALYTICKEJ EVIDENCII) 8
CAST IV. - UCTOVNE DOKLADY 8
CL. 11 - FORMA A NALEZITOSTI UETOVNYCH RESP. DANOVYCH DOKLADOV 8
€1.12 - CisLOVANIE DOKLADOV 9
€L.13 - OPRAVA UETOVNYCH DOKLADOV 9
CL.14 - INTERNY UETOVNY DOKLAD 10
CAST V. - OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV 10
CL.15 10
€1L.16 - FAzY OBEHU UETOVNYCH DOKLADOV 10
€L.17 - POZIADAVKY, OBJEDNAVKY 11
€L.18 - ODBERATEL'SKE FAKTURY 12
CL.19 - TVORBA OPRAVNYCH POLOZIEK 12
CL.20 - DODAVATELSKE FAKTURY 12
€L.21 - BEZHOTOVOSTNE PLATBY A EVIDENCIA VYPISOV Z BANKOVYCH UETOV 13
CL.22 - POKLADNIENA AGENDA 13
€L.23 - PLATY A ODMENY 14
€1.24 - DOHODY O PRACACH VYKONAVANYCH MIMO PRACOVNEHO POMERU 15
CL.25 - DOKLADY PRI POSKYTOVANi NAHRAD PRI PRACOVNYCH CESTACH 15
€L.26 - INTERNE DOKLADY 15
CAST VI. - MAJETOK 15
CL.27 - ROZDELENIE MAJETKU 15
€1.28 - DOKLADY NA UETOVANIE O DLHODOBOM MAJETKU MKK 16
€1.29 - UETOVANIE MAJETKU 16
€1L.30 - EVIDENCIA A OZNACOVANIE MAJETKU 17
€1L.31 - EVIDENCIA MATERIALOVYCH ZASOB 17
€1.32 - ZVEREJNOVANIE UETOVNYCH DOKLADOV 18
CAST VII. - UCHOVAVANIE A OCHRANA UCTOVNEJ DOKUMENTACIE 18
CL.33 18
CAST VIII. - ZAVERECNE USTANOVENIA 19
Maraténsky klub Kosice ICO: 00595209 info@kosicemarathon.com
Pri Jazdiarni 1 DIC: 2020 777 682 +421 55 6220010

043 04 Kosice IC DPH: SK 2020 777 682 www.kosicemarathon.com

N\



CL.34 19
ROZDELOVNIK 20
ROZSAH PLATNOSTI 20

POZNAMKY - PRILOHA €. 1 — ZOZNAM SKRATIEK A SYMBOLOV POUZIVANYCH V UCTOVNYCH KNIHACH 20

CASTI.
UVODNE USTANOVENIA

Cl.1
Platna legislativa

1. Internd smernica je vypracovana:

v zmysle zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov (dalej len ZU),

v zmysle Opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky zo 14. novembra 2007 C.
MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch Gcétovania a Uctovej
osnove pre Uctovné jednotky, ktoré nie su zaloZené alebo zriadené na ucel podnikania zneni
neskorsich predpisov,

v zmysle zakona o finan¢nej kontrole v zneni neskorsich predpisov

v zmysle zakona o cestovnych ndhradach v zneni neskorsich predpisov,

v zmysle zdkona o archivoch a registratirach v zneni neskorsich predpisov.

Cl.2
Ucel a dovod vydania internej smernice

1. Internd smernica upravuje:

rozsah, spdsob a preukdazatelnost vedenia Uctovnictva Maraténskeho klubu Kosice (dalej len
MKK )
vnutorny obeh uctovnych dokladov MKK.

C.3
Zakladné pojmy

1. Na Ucely tejto organizacnej normy sa pod jednotlivymi pojmami v zmysle zdkona ¢. 431/2002 Z. z.
o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov, rozumie:

Uctovna jednotka — Maratdnsky klub Kosice (dalej len MKK)

Uctovny doklad — preukdzatelny pisomny zdznam podla § 10 zakona ¢&. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve v zneni neskorsich predpisov

Ucétovny zaznam (§ 4 ZU) - udaj, ktory je nositefom informdcie tykajucej sa predmetu
Gctovnictva alebo spdsobu jeho vedenia. Uétovnymi zdznamami su najméa Gctovné doklady,
uctovné zapisy, uctovné knihy, odpisovy plan, inventdrne sudpisy, uctovy rozvrh, uctovna
zavierka a vyro¢na sprava.

Uctovny pripad — vznik urcitej skutocnosti tykajlcej sa stavu a pohybu majetku, stavu a
pohybu zdvazkov, rozdielu majetku a zavazkov, vynosov, nakladov, prijmov, vydavkov, vysledku
hospodarenia.

Uctovny zépis — pisomny zaznam o zatctovani Gétovného pripadu v Gétovnej knihe.
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CASTII.
SYSTEM SPRACOVANIA UCTOVNICTVA

Cl.4
Sposob vedenia uctovnictva

. MKK je neziskové organizacia a Uctuje v sustave podvojného uctovnictva v zmysle zakona ¢.

431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov a v zmysle platnej legislativy uvedenej v
¢l.1 bod 1.

MKK vedie uctovnictvo externym dodavatelom, v sidle MKK, pomocou programového vybavenia
OMEGA, dodavatel softvéru je spolo¢nost KROS a.s.

MKK vedie Uctovnictvo a zostavuje Uctovnu zavierku v penaznych jednotkach meny Euro.

. 'V pripade pohladavok a zavazkov, cenin a penaznych prostriedkov, ak su vedené v cudzej mene

MKK dctuje v eurdch i cudzej mene.

Cl.5
Predmet Uctovnictva
Predmetom uctovnictva je Uctovanie skutocnosti o:
a) stave a pohybe zavazkov,
b) rozdiele majetku a zavazkov,
c) vynosoch,
d) nakladoch,
e) prijmoch,
f) vydavkoch,
g) vysledku hospodarenia uctovnej jednotky.
MKK vedie uctovnictvo ako celok. Na analytickych uc¢toch sa vedie uUctovnictvo MKK podla
stredisk:
a) stredisko 10 —iné zdroje prijmov
b) stredisko 20 — dotacie od statu
c) stredisko 30 - dotacie z mesta
d) stredisko 40 - dotacie z KSK

. Analytické Ucty su tvorené podla platnej Uctovnej osnovy podla druhov ¢innosti:

a) 1000 - hlavna ¢innost zdafiovana

b) 2000 - hlavna ¢innost zdariovana oslobodena

c) 3000 - hlavna ¢innost nezdarovana.

Rozdelenie hlavnej Cinnosti na zdanovanu azdanovanu oslobodenu je rieSené tak, Ze hlavnej
zdanovanej ¢innosti oslobodenej je priradeny priznak ,,¢innosti oslobodenej“ — 200.

5. Princip rozdelenia spolo¢nych nakladov a vynosov na jednotlivé druhy ¢innosti:

PRIJMY nezdafované - 300 VYDAVKY nezdafiované - 300

prijmy z 2% dane vydavky vynaloZené na ziskanie podielu 2% z dane
prijem ziskany darovanim vydavky vynaloZené na ziskanie darov

PRIJMY oslobodené - 200 VYDAVKY oslobodené - 200

prijmy zo Startovného vydavky na hlavnu ¢innost

penazné a nepenaziné ceny vydavky na MTZ

prijmy zo vstupného vydavky na administrativu a organizaciu

prijmy zo Sportovych ¢innosti

odmeny pre pretekarov za ich Gcéast na sutaZiach
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prijmy z €lenskych prispevkov podfa stanov

dotdcie ziskané na svoju zakladnu ¢innost
prijmy z grantov na zakladnu ¢innost

PRIJMY zdafiované - 100
prijmy z reklam a inzercie
prijmy z prendjmu technickych zariadeni
prijmy z predaja majetku

/

odmeny c¢lenov Statutdrnych organov /
odmeny rozhodcov, usporiadatelov na Sportovych
podujatiach

mzdy, odmeny a poistenie zamestnancom

vydavky na ndjomné priestorov MKK a prenajatych
priestorov

vydavky na dopravu, ubytovanie a stravovanie Sportovcov
Startovné, registracné a iné poplatky

vydavky na propagaciu hlavnej ¢innosti

vydavky na obstaranie hm. a nehm. vyluéeného z
odpisovania

vydavky na reklamné predmety v limite

VYDAVKY dafiové - 100

vydavky, ktoré prekracuju limit osobitnych predpisov
vydavky na bezpecnost a ochranu zdravia zamestnancov
vydavky na vzdeldvanie a rekvalifikaciu

vydavky na prispevok na stravovanie, okrem prispevok zo SF
vydavky na pracovné cesty

vydavky na reklamu

odpisy hmotného a nehmotného majetku

tvorba rezerv a opravnych poloZiek

dan z nehnutelnosti, dan z motorovych vozidiel

dan z pridanej hodnoty

¢l.6

Uétovné obdobie a ocefiovanie majetku a zavizkov

I. U¢tovnym obdobim je kalendarny rok.
Ocenovanie majetku

1. Z jednotlivych zloZiek majetku a zavazkov, ak tento zakon neustanovuje inak, sa ocenuje

a) obstaravacou cenou

1. hmotny majetok s vynimkou hmotného majetku vytvoreného vlastnou ¢innostou,

2. zasoby s vynimkou zdsob vytvorenych vlastnou ¢innostou,

3. podiely na zakladnom imani obchodnych spolo¢nosti, derivaty a cenné papiere okrem
cennych papierov, podielov na zdkladnom imani obchodnych spolo¢nosti, ktoré nemaju
podobu cenného papiera a derivatov podla pismena e) tretieho bodu,

4. pohladavky pri odplatnom nadobudnuti alebo pohladavky nadobudnuté vkladom35) do

zakladného imania,

5. nehmotny majetok s vynimkou nehmotného majetku vytvoreného vlastnou cinnostou, 6.

zavazky priich prevzati,
b) vlastnymi nakladmi

1. hmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innostou,
2. zasoby vytvorené vlastnou ¢innostou,
3. nehmotny majetok vytvoreny vlastnou ¢innostou,

4. prichovky a prirastky zvierat,
¢) menovitou hodnotou

1. penaziné prostriedky a ceniny,

2. pohladavky priich vzniku,
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3. zdavazky priich vzniku, p

d) redlnou hodnotou podla § 27 ods. 2 zakona o Uctovnictve

1. majetok bezodplatne nadobudnuty okrem peniainych prostriedkov, cenin a pohladavok
ocenenych menovitymi hodnotami,

2. majetok preradeny z osobného vlastnictva do podnikania okrem penaznych prostriedkov,
cenin a pohladavok ocenenych menovitymi hodnotami,

3. nehmotny majetok a hmotny majetok novozisteny pri inventarizacii a v Uctovnictve doteraz
nezachyteny,

4. majetok obstarany verejnym obstardvatelom bezodplatne od koncesiondra za plnenie vo
forme koncesie na stavebné prace podla osobitného predpisu,35aa)

e) realnou hodnotou podla § 27 ods. 2
1. majetok a zdvazky nadobudnuté kdpou podniku alebo jeho ¢&asti,
2. majetok a zavazky nadobudnuté vkladom podniku alebo jeho ¢asti a majetok a zavazky
nadobudnuté zdmenou s vynimkou uctovnej jednotky Uctujlicej v sustave jednoduchého
uctovnictva,
3. cenné papiere, derivaty a podiely na zakladnom imani, a to
3a. cenné papiere urcené na obchodovanie,
3b. cenné papiere v majetku fondu,
3c. cenné papiere uréené na predaj u obchodnika s cennymi papiermi, v platobnej
inStitucii, v inStitucii elektronickych penazi, ktori nepostupujui podla § 17a ods. 3, a
v pobocke zahrani¢nej financnej institdcie okrem pobocky zahraniénej spravcovskej
spolocnosti,

3d. derivaty v majetku fondu,

3e. derivaty u obchodnika s cennymi papiermi, v platobnej institlcii a v institdcii
elektronickych penazi, ktori nepostupuju podla § 17a ods. 3, a v pobocke zahrani¢nej
financnej institlcie okrem pobocky zahrani¢nej spravcovskej spolocnosti, podiely na
zakladnom imani obchodnych spoloc¢nosti, ktoré nemaji podobu cennych papierov a
st v majetku fondu,

4. komodity, s ktorymi sa obchoduje na verejnom trhu, ktoré uctovna jednotka sama
nevyrobila a nadobudla ich na ucel ich dalSieho predaja na verejnom trhu (dalej len
»,komodity"),

5. drahé kovy v majetku fondu

f) redlnou hodnotou urcenou podla § 27 ods. 2 majetok a zavazky prevzaté nastupnickou
uctovnou jednotkou od obchodnej spoloénosti alebo druZstva zanikajucich bez likvidacie,

g) redlnou hodnotou urcenou podla § 27 ods. 1 pism. j) nehmotny majetok Gctovany u
koncesionara pri koncesii na stavebné prace podla osobitného predpisu; takyto nehmotny
majetok uctuje koncesiondr, ak v prevainej miere prebera riziko dopytu a verejny
obstaravatel nadobuda vlastnicke pravo na zaciatku realizacie diela alebo jeho uvedenim do
uzivania.

Ak je to v sulade s poZiadavkou verného a pravdivého zobrazenia podla § 7 ods. 1, pri
majetku, ktorym je rovnaky druh zasob vedeny na sklade a rovnaky druh cennych papierov
vedeny v portféliu Gétovnej jednotky, mozno za sp6sob ocenenia podla odseku 1 povazovat

aj ocenenie Ubytku cenou zistenou vazenym aritmetickym priemerom alebo sp6sobom, ked'

prva cena na ocenenie prirastku prislusného druhu majetku sa pouZije ako prva cena na
ocenenie Ubytku tohto majetku. Rovnaky druh cenného papiera mozno uvedenym spésobom
ocenit len v pripade, ak st od rovnakého emitenta a zneju na rovnakd menu.
Na ucely ocenenia sa rozumie
a) obstardavacou cenou cena, za ktorl sa majetok obstaral vratane nakladov suvisiacich s
obstaranim a vSetky zniZenia tejto obstaravacej ceny,
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b) vlastnymi nakladmi Y

1. pri zasobach vytvorenych vlastnou ¢innostou priame naklady vynaloZené na vyrobu alebo
ina ¢innost, pripadne aj ¢ast nepriamych nakladov, ktora sa vztahuje na vyrobu alebo na inu
¢innost,

2. pri hmotnom majetku okrem zdsob a nehmotnom majetku okrem pohladavok vytvorenom
vlastnou ¢innostou priame naklady vynaloZzené na vyrobu alebo ind ¢innost a nepriame
naklady, ktoré sa vztahuju na vyrobu alebo int ¢innost,

c) menovitou hodnotou cena, ktord je uvedend na penaznych prostriedkoch a ceninach, alebo
suma, na ktoru pohladavka alebo zavazok znie.

d) realnou hodnotou jednotlivej zlozky majetku alebo zavazkov alebo suboru rovnorodych zloZiek
majetku alebo suboru rovnorodych zloZiek zavazkov rozumie trhova cena,
b) hodnota zistena ocefiovacim modelom, ktory vyuZiva prevazne informacie z operacii alebo
z kotdcii na aktivnom trhu, ak nie je cena podla pismena a) zndma,
c) hodnota zistena ocefiovacim modelom, ktory vyuZiva prevazne informacie z operdcii alebo
z kotdacii na inom ako aktivnom trhu, ak nie su na aktivnom trhu informacie, ktoré by bolo
mozné pouzit v ocefiovacom modeli podla pismena b), alebo
d) posudok znalca, ak pre oceriovant polozku majetku nie je mozné zistit jeho realnu
hodnotu podla pismen a) aZ c), alebo pre ocenovanu polozku majetku nie je dostupny
ocenovaci model odhadujlci s postacujucou spolahlivostou cenu majetku, za ktord by sa v
danom case predal, alebo jeho poutzitie by vyZadovalo od Uctovnej jednotky vynaloZenie
neprimeraného Usilia alebo nakladov v pomere s prinosom jeho pouZitia pre kvalitu
zobrazenia financnej pozicie uctovnej jednotky v uctovnej zavierke.

CAST Il
UCTOVY ROZVRH A UCTOVNE KNIHY
Cl.7
Uétovy rozvrh
1. U¢tovy rozvrh zostavuje Uctovna jednotka podla ustanovenia § 13 zakona ¢.431/2002 Z. z. o
uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.
2. U¢tovy rozvrh obsahuje:
a) syntetické ucty
b) analytické ucty
c) podsuvahové ucty
3. MKK zostavuje Gétovy rozvrh na G&tovné obdobie. U&tovy rozvrh sa v priebehu Gétovného
obdobia méze doplfiat podla potrieb.
4. Privytvarani analytickych uctov sa zohladnuju tieto hladiska:
a) clenenie majetku podla doby pouzitelnosti na dlhodoby majetok a kratkodoby
majetok,
b) clenenie na menu EUR a cudziu menu podla § 4 ods. 7 zdkona,
c) clenenie podla charakteru ¢innosti,
d) clenenie z hladiska potrieb finan¢ného riadenia uctovnej jednotky,
e) iné hladiska clenenia podla potrieb Uctovnej jednotky.

5. Na podstivahovych tctoch v uctovych skupinach 75 az 79 sa sleduju skutocnosti, o ktorych sa
neuctuje v uctovnych knihach, a ktoré su podstatné na posudenie majetkopravnej situacie
uétovnej jednotky a jej ekonomickych zdrojov, ktoré mozno vyuzit.

6. Na podsuvahovych Uctoch sa sleduju najma:

a) prenajaty majetok,
b) drobny hmotny majetok s OC od 70 eur do 1699,99 eur.
¢) drobny nehmotny majetok s OC od 100 od 2399,99 eur.
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Cl.8
Zoznam uctovnych knih
1. MKK uctuje v tychto uctovnych knihach:
a) dennik,
b) hlavna kniha
2. U¢tovné knihy sa vedi pomocou programového vybavenia OMEGA, kde ako vystupy mozno pre
potreby Uétovnej jednotky vytladit:
a) uctovné knihy (hlavna kniha, zbornik, rekapitulacia),
b) uctovny dennik
c) knihu doddvatelskych faktur a knihu odberatelskych faktur,
d) pokladniént knihu,
e) naklady a vynosy za strediska,
f)  obratovu predvahu,
g) Uuctovy rozvrh,
h) iné zostavy podla potreby.

¢l.o
Uétovanie v denniku

1. MKK zapisuje Uctovné zapisy v denniku z casového hladiska (chronologicky), v ktorom sa
preukazuje zauctovanie vsetkych uctovnych pripadov v u¢tovnom obdobi.

¢l 10
Uctovanie v hlavnej knihe (analytickej evidencii)

1. V hlavnej knihe su Gctovné zapisy usporiadané z vecného hladiska (systematicky) podla obsahu
uctovného pripadu.

2. Hlavna kniha musi obsahovat syntetické a analytické ucty podla Gétového rozvrhu MKK a obsahuje
minimalne tieto Udaje:
a) stavy uctov ku dnu, ku ktorému sa hlavna kniha otvara,
b) sdhrnné obraty strany Ma dat a strany Dal jednotlivych Gétov minimalne za kalendarny mesiac

a rok

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

3. U&tovny zapis musi byt vykonany stéasne v oboch uétovnych knihach, v denniku i hlavnej knihe.

. U¢tovny zapis zaznamenany na syntetickom Géte sa podrobne rozvadza na analytickych tGétoch.

5. Uctovné zapisy, ktoré sa nevykondavaju v Uétovnych knihach sa vykondvaju na podstvahovych
Ucétoch. Pre podstvahové ucty sa ma vyhotovit a tlacit Hlavna kniha podstvahovych Gétov

I

CAST Iv.
UCTOVNE DOKLADY
¢ 11
Forma a nalezitosti Gctovnych resp. dannovych dokladov

1. MKK je povinny podla ustanovenia § 6 zdkona ¢.431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskorsich
predpisov preukazovat vsetky uc¢tovné pripady a Uétovné zapisy uctovnymi dokladmi.
2. Vsetky uctovné doklady MKK musia obsahovat nalezitosti G¢tovného dokladu, ktoré stanovuje § 10
zédkona ¢.431/2002 Z. z. o U¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov:
a) slovné a Ciselné oznacenie Uctovného dokladu,
b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,
c) penainu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,
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d) datum vyhotovenia uctovného dokladu, p

e) datum uskutocnenia Uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia,

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za Uctovny pripad v Uctovnej 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.

3. MKK mézZe v ramci svojej ¢innosti okrem dariovych dokladov prijimat aj doklady vyhotovené
elektronickou registracnou pokladnicou (Uhrady v hotovosti), tzv. zjednodusené dariové doklady,
ktorych naleZitosti upravuje § 74 zdkona ¢. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni
neskorsich predpisov.

¢l.12
Cislovanie dokladov

1. Cislovanie prislusnych t¢tovnych dokladov na MKK zaéina na zaciatku Gétovného obdobia.

2. Doklady sa Cdisluju podla jednotlivych druhov (prijmové pokladni¢né doklady, vydavkové
pokladnicné doklady, faktury, interné doklady a podobne) priebezine, tak ako sa spracuvaju.

3. Dodrziavanie poradovych Cisel je nutné preto, aby sa dalo overit zau¢tovanie vSetkych Uctovnych
dokladov a aby nemohli vzniknut pochybnosti tejto skutoénosti.

4. Cislo G€tovného dokladu musi byt vyrazne oznaené priamo na originali Gétovného dokladu.

5. U¢tovny doklad méze mat len jedno &islo, nie je mo#né uvadzat na jednom Gétovnom doklade viac
Cisel, pripadne kombinovat dve rozne Cisla.

6. Format cislovania je stanoveny podla druhu dokladu, resp. obdobia a poradového disla.

e Odoslané faktury OF 1RR001
e Odoslané predfaktury OPF  11RR001

e (Odoslané dobropisy oD 15RR001
e Doslé faktury DF 2RR001
e Doslé predfaktury DPF  21RR001
e Doslé dobropisy DD 25RR001
e Prijmové pokladni¢né doklady PPD  P-001

e Vydavkové pokladni¢né doklady VPD V-001

e Bankové vypisy BV BU1-CV-CP BU1-01-01
e Interné doklady mzdy IDV MMO1

e Interné doklady rézne IDX MMO01

e Interné doklady DPH IDR 01

e Interné doklady platby kartou IDK 001

e Interné doklady kratkodoby mater. IDkM  RR0001
e Interné doklady Startovné IDS StartRR0001
e Zahranicné odoslané faktury zOF 5RR0O1
e Zahranicné doslé faktury zDF 6RR0O1
e Zahranic¢né doslé predfaktiury zDPF 61RRO1
e Valutové PPD zPPD P¢p01
e Valutové VPD zVPD V¢p0o1
¢l.13

Oprava uctovnych dokladov
1. Oprava ucétovnych dokladov sa vykona v sulade s § 34 zakona ¢.431/2002 Z. z. o Uétovnictve v zneni
neskorsich predpisov vtedy, ak sa zisti, Ze doklad je neuplny, nepreukazatelny, nespravny alebo
nezrozumitelny.
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. Kazda oprava sa musi vykonat tak, aby bolo mozné urdit: Y

a) osobu, ktord opravu vykonala,
b) den vykonania opravy,
c) obsah opravovaného uUctovného dokladu pred opravou a po oprave.

. Udaje na uc¢tovnych dokladoch nesmu byt prepisované. Oprava musi byt vykonana tak, aby bolo
mozné vzdy urcit povodny zapis a kto a kedy (presny datum) opravu uskutoénil.

. 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.

Cl.14
Interny uctovny doklad
. K uétovnému dokladu moze byt pripojeny interny Uc¢tovny doklad, na ktorom sa uvadzaju vsetky
nalezitosti podla ustanovenia § 10 zakona €¢.431/2002 Z. z. o uUcétovnictve v zneni neskorsich
predpisov.
. MKK ako interny uctovny doklad pouziva tlacivo s ozna¢enim Interny Gctovny doklad.
. Interny UD musi byt doloZeny podpornou dokumentéciou

CAST V.
OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV
¢l.15

. Obeh uétovnych dokladov ma umoznit, aby sa prislusny Gétovny doklad vcas dostal do ruk
zamestnancov, zodpovednych za jednotlivé operdcie a tych, ktori podla uUdajov uvedenych v
dokladoch vykonavaju prislusné zaznamy (financ¢na kontrola, overenie formalnej a vecnej stranky,
schvalenie UD). Zaroveri je potrebné zabezpetit, aby sa jednotlivé doklady zu¢tovali v tom obdobi,
s ktorym hospodarsky ekonomicky suvisia.

. Obeh uctovnych dokladov poukazuje na postup podavania dokladov od ich vyhotovenia az po
archivaciu, vymedzuje prava a zodpovednost jednotlivych oséb MKK za overenie vecnej a
formalnej spravnosti a uvadza nadvaznost pracovnych postupov vratane leh6t podavania
dokladov medzi zamestnancami.

. Obeh prichadzajucich uctovnych dokladov v MKK je zndzorneny v schéme.

Schéma obehu prichadzajucich dokladov:
zapis do knihy doslej posty a odoslanej posty - administrativna pracovnicka
vyhotovenie krycieho listu — administrativna pracovnicka

p
0

o
u

ridelenie interného Cisla faktury — Gctovnik
verenie formalnej spravnosti - u¢tovnik
verenie vecnej spravnosti — tajomnik MKK,
¢tovaci predpis - Uctovnik

schvalenie pripustnosti uvedenej hospodarskej operdcie — prezident MKK

p

odpis platobného poukazu — tajomnik MKK

zauctovanie - Uctovnik

a

1

rchivovanie v i¢tovnom archive - administrativna pracovnicka.

Cl.16
Fazy obehu tctovnych dokladov
. Faza - vznik uctovného dokladu — externého alebo interného dokladu
Den uskutocnenia uc¢tovného pripadu je den, v ktorom dojde :
a) pohladavky — vznik (den uskutocnenia sluzby, predaja tovaru —vystavenie odberatelskej
faktudry), inkaso, postupenie, vklad
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b) zdvazky - vznik (den prijatia faktdry , datum dodania tovaru alebo poskytnutia sluzby) Y

c) preddavky - poskytnutie alebo prijatie

d) hotovost - vyplata alebo prevzatie

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

f) doddvka — splnenie dodavky

g) inventarizacné rozdiely — zistenie manka, schodku ( u finan¢nych prostriedkov ),
h) Skody - zistenie Skody

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

. Faza - kontrola formalnej spravnosti — kontrola nélezitosti uctovnych dokladov podla

zakona o uctovnictve.

U¢tovnik preskima Gétovné doklady po formalnej stranke, t.j. overi opravnenost zamestnancov, ¢i
vzniknuté operacie podpisali a schvalili ti zamestnanci, ktori st na to opravneni. Dalej & je k
uctovnému dokladu spravne prilozend potrebna dokumentdcia.

. Faza - kontrola vecnej spravnosti — preskimanie suladu udajov uvedenych v ti¢tovnom doklade so

skuto€nostou, t.j. je preverovanad spravnost vysky penaznych c¢iastok, spravnost uGétovného
obdobia, mnozstvo, rozsah prac, dodrzanie zmluvnych podmienok a pod.

Tajomnik MKK, mzdova Uctovnicka a uctovnik - povereni vyhotovovat uétovné doklady, su povinni
ich skontrolovat z hladiska vecnej spravnosti, ako i spravnosti ¢iselnej. Ide o poverenie zamerané
na to, ¢i fakturované sluzby a dodavky suhlasia so skutocnymi dodavkami z hladiska mnoZstva,
kvality, druhu, doby trvania prdce, cenovymi predpismi a podmienkami, ktoré sa urcili alebo
dohodli v hospodarskych zmluvach, objednavke a pod.

. Faza - zalctovanie dokladu — uctovnik urci uctovaci predpis, uvedie datum zauctovania dokladu,

podpise sa a doklad zauctuje do uctovného dennika a hlavnej knihy.

. Faza - archivacia — vSetky uctovné doklady sa po zalctovani uloZia po ,priruéného archivu”, ktory

ma uctovnik vo svojej kancelarii. Zvycajne ide o Uctovné doklady z bezného uctovného obdobia a
uctovné doklady za posledné dva predchadzajuce roky, ak to umoznuju priestorové podmienky.
Po uplynuti dvoch rokov sa uctovné doklady presuvaju do archivu MKK, kde za ich evidenciu a
uloZenie zodpovedda administrativna pracovnicka.

. Faza - skartdcia — po uplynuti uloZnej doby vyplyvajucej zo schvaleného registratirneho planu

MKK, tajomnik MKK pripravi doklady na odovzdanie do Statneho archivu alebo navrhne spdsob
likvidacie dokladov.
Cl.17

Poziadavky, objednavky

. Poziadavku na obstaranie materialu, tovaru, obstaranie sluzby ¢i dodavku prac méze predlozit

ktorykolvek zamestnanec MKK..

. Na zéklade poziadavky a v sulade s rozpoctom tajomnik MKK zabezpedi:

a) vydanie poZzadovaného materidlu zo skladu (ak je k dispozicii),

b) realizdciu poziadavky formou drobného nakupu v hotovosti pri dodrzani zasad
hospodarnosti, efektivnosti, ic¢innosti a Ucelnosti,

c) vystavenie objedndvky.

. Objedndavku na pokyn tajomnika MKK vyhotovi administrativna pracovnicka.
. Objednavky na tovary a sluzby sa vystavuju a eviduju v programe OMEGA.
. Objednavky, ktoré si odoslané elektronicky pri ndkupe cez internet sa musia vytlacit resp. sa

vytlaci ich potvrdenie cez e-mail a tvoria podklad k vytvoreniu riadnej objednavky cez program
OMEGA. Takato objedndvka sa povaZzuje za odoslanu.

. Po podpise objednavky tajomnikom administrativna pracovnicka objednavku odosle.
. Objedndvky sa vyhotovuju dvojmo s tym, Ze jeden exempldr sa zasiela dodavatelovi, jeden

exempldr sa pripaja k doslej fakture.

8. Doslé objednavky eviduje a vedie administrativna pracovnicka.
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¢l.18 .

Odberatel'ské faktury

1. Odberatelské faktiru za hlavnu ¢innost — vystavuje Uc¢tovnik na zaklade uzavretej zmluvy alebo
objednavky a zaeviduje ju v programe OMEGA do knihy odberatelskych faktur. Zodpoveda za
vecnU a Ciselnd spravnost a Uplnost Udajov. Zabezpedi odoslanie originalu faktury odberatelovi
(zabezpedi administrativna pracovnicka) a s prislusnymi prilohami (objedndvka, zmluva a pod.) to
pripravi na zauctovanie.

2. Uctovnik zodpovednd za zauUctovanie odberatelskych faktir, overi pripustnost hospodarskej
operdcie. Zodpovedad za spravnu predkontaciu faktury z hladiska uctovného aj darfiového.

3. Odberatelské faktury sa vyhotovuju v dvoch rovnopisoch; z ktorych jeden sa zasiela odberatelovi,
druhy sa odovzda spolu so vsetkymi potrebnymi podkladmi Gétovnikovi na zalctovanie a ulozi sa
do evidencie odoslanych faktur.

4. Odberatelské faktury sa zakladaju samostatne v ¢asovom slede ako su zaevidované v knihe
odoslanych .

5. Uétovnik sleduje splatnost pohladdvok a ich Ghrady, omeskanie so splatnostou oznamuje
tajomnikovi MKK.

6. V pripade omeskania s platbou osoba zodpovedna za vyhotovenie odberatelskej faktury napise
odberatelovi upomienku.

7. Za vymahanie pohladavok sidnou cestou zodpoveda prezident MKK.

Cl.19
Tvorba opravnych poloziek
1. Opravna polozka (OP) sa tvori na zaklade zasady opatrnosti, ak je opodstatnené predpokladat, ze
nastalo zniZzenie hodnoty majetku oproti jeho oceneniu v Uétovnictve. OP sa tvoria v Uctovnictve
podla § 11 Postupov Uctovania pre Uctovné jednotky, ktoré nie su zaloZzené na ucel podnikania a
nasledne sa posudzuje ich zahrnutie do danovych vydavkov podla § 20 zakona o dani z prijmov.
2. OP sa tvoria k:
a) dlhodobému majetku,
b) zdsobam,
c) finanénému majetku,
d) pohladavkam.
3. OP k pohladavkam s tvori vtedy, ak je opodstatnené predpokladat, Ze ju dlZnik Uplne alebo
CiastoCne nezaplati
4. Tvorba OP k pohladavke sa vytvdra, v sulade s principmi uvedenymi v zdkone o daniach z prijmov ;
ak od splatnosti pohladavky podla § 20 ods. 14 zdkona o dani z prijmov uplynula doba dlhsia ako:
a) 360 dni, sa zahrnie do vydavkov do vysky 20 % menovitej hodnoty pohladavky alebo jej
nesplatenej Casti bez prislusenstva,
b) 720 dni, sa zahrnie do vydavkov do vysky 50 % menovitej hodnoty pohladavky alebo jej
nesplatenej Casti bez prislusenstva,
¢) 1080 aviac dni, sa zahrnie do vydavkov do vysky 100 % menovitej hodnoty pohladavky
alebo jej nesplatenej Casti bez prislusenstva.

¢l.20
Dodavatel'ské faktury
1. Prijatd dodavatelska faktiura sa zaeviduje na sekretariate v knihe doslej posty. Administrativna
pracovnicka ju oznaci prezentacnou peciatkou s datumom prijatia, prideli jej interné Cislo a kryci
list, prislusni zamestnanci vykonaju kontrolu vecnej a Cciselnej spravnosti faktury, financnu
kontrolu, skontroluje lehotu splatnosti a mozZnost jej dodrzania, dalej skontroluji ¢i faktura
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obsahuje vsetky predpisané nadleZitosti podla vSeobecne platnych pravidiel a odovzdaju na.
spracovanie Uctovnikovi.

2. Uctovnik overi pripustnost hospodérskej operacie a zabezpedi spravnu predkontéciu vietkych
hospodarskych operacii uvedenych na prislusnej fakture, (na krycom liste) — v sulade s platnou
metodikou Uctovnictva a tak, aby prostrednictvom vhodného ¢lenenia analytickych Gctov zaroven
zabezpecil zdkonom pozadované informdacie pre danové priznanie a dafovu kontrolu.

3. Tajomnik MKK zabezpeci Ghradu faktury po vystaveni platobného poukazu. Nasledne uctovnik
vykond na zdaklade vypisu z bankového uctu resp. pokladnicného dokladu zdpis o datume
uskutocénenia Uhrady, zapis o Uhrade v knihe doslych faktur.

4. Pokial sa pri kontrole faktury zistia vecné chyby, vykond sa u prislusného dodavatela reklamacia.
Képia reklamacného listu sa pripoji k fakture alebo sa vysledok telefonickej reklamacie (s
uvedenim mena pracovnika doddvatelskej organizacie, s ktorym bola reklamdcia prerokovana,
datumu a presného casu rokovania) uvedie na fakture. Ak sa zistia formalne nedostatky,
urychlene sa kontaktuje dodavatel s vyzvou na ich napravu. Pokial nie je faktura v poriadku po
formalnej stranke nemoze sa dalej spracovat.

5. Dodavatel'ské faktury sa zakladaju samostatne v ¢asovom slede podla datumu dodania tovaru
resp. sluzby v obdobi, s ktorym vecne a ¢asovo suvisia.

Cl.21
Bezhotovostné platby a evidencia vypisov z bankovych tctov

1. MKK ma bankové ucty zriadené v komerénych bankach.

Bezhotovostné platby su uskutocnované elektronicky cez internetbanking.

3. Pristup k bankovym uctom cez internetbanking ma iba tajomnik MKK, ktory zodpoveda za
bezhotovostné platby — Uhrady zavazkov.

4. Uhrada faktur resp. inych zavézkov je realizovana na zaklade prikazu na uhradu a platobného
poukazu, ktory podpisuju Statutari samostatne..

5. Pohyb na bankovych Uc¢toch administrativna pracovnicka priebeine kontroluje cez
internetbanking a v pripade pohybu na ucte vytla¢i bankovy vypis, preskima opravnenost
vSetkych platieb a preveri, ¢i neobsahuju platby cudzich os6b. Jednotlivé pohyby na bankovom
doklade predkontuje azauctuje uctovnik. Po zauctovani preveri, &i zauctovanie suhlasi so
zostatkom na vypise z bankového uctu.

6. Na zdklade bankovych vypisov Uctovnik zaeviduje datum uhrady do knihy odberatelskych resp.
dodavatelskych faktur.

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

N

Cl.22
Pokladni¢na agenda

1. Pokladniénymi dokladmi pre ucely tejto smernice sa rozumeju prijmové pokladniéné doklady
(PPD), vydavkové pokladni¢né doklady (VPD) a pokladni¢na kniha:)

2. MKK m3 na ucely prevadzky zavedené tieto pokladnice:

a) pokladnica eurova — zodpovednd administrativna pracovnicka,
b) pokladnice valutové - zodpovedna administrativna pracovnicka,

3. Pokladnicka MKK poverena vedenim pokladnic musi mat podpisand dohodu o hmotnej
zodpovednosti za zverené hodnoty. Takto povereny zamestnanec nesmie zverit vykonavanie
pokladni¢nych operdcii inej osobe.

4. Na pokladnicnd operaciu vyhotovi pokladnicka samostatny PPD alebo VPD na zdaklade
predloZzenych dokladov (vypis z elektronickej registracnej pokladne, cestovné prikazy, postové
doklady napr. dobierky, faktiry a pod.). Pokladni¢ka zabezpecuje, preveruje a zodpoveda za to,
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aby mali pokladni¢né doklady stanovené nalezitosti (nazov a Cislo, nazov organizécie, ddtum.
vyhotovenia, meno platitela resp. prijemcu, Ciastku platby cislicou i slovom, Gcel platby, podpisy
oprdvnenych osbb),vedie chronologicky zaznamy v pokladni¢nej knihe ru¢ne a sleduje dodrzanie
stanoveného limitu pokladni¢nej hotovosti.

5. Kazda pokladni¢na operacia musi byt pred vyplatenim hotovosti schvalena tajomnikom MKK.

6. Pokladnicka v stanovenom termine ku 5. drfiu po ukonceni mesiaca predklada doklady o
pokladni¢nych operaciach s pokladni¢nou knihou schvdlené prezidentom MKK uctovnikovi na
zuctovanie.

7. V priebehu UGcétovného obdobia sa méze minimalne Styrikrat vykonat kontrola pokladni¢nej
hotovosti. Ku diiu zostavovania Uctovnej zavierky k 31.12. sa vykonava inventarizacia penaznych
prostriedkov v hotovosti.

8. Vyska denného limitu pokladni¢nej hotovosti je uréena:

a) pokladnica eurova 1500 Eur,

9. Valutova pokladna (penainé prostriedky v cudzej mene) je vedena rovnakym spdsobom ako
pokladiia v mene Euro. Vyska limitu je 500 Eur v cudzej mene v sume zodpovedajucej hodnote
prepocitané podla referenéného kurzu. Valuty sa nakupuju podla potreby v nevyhnutnych
pripadoch. Zahranicnd mena je prepocitana kurzom, za ktory bola nakupend, t.j. kurzom
komercnej banky zo dra nakupu. V ucétovnictve sa vsak prijem valuty do pokladne prepocita
kurzom ECB platnym v den prijatia valuty do pokladne. Pokladni¢né operacie méze vykonavat len
pokladnicka, ktora ma podpisant i hmotnu zodpovednost s nardbanim hotovosti.

¢.23
Platy a odmeny

1. Mzdovu agendu vsetkych zamestnancov MKK zabezpecuje mzdar prostrednictvom programu
OLYMP. Personalna a mzdova agenda sa vedie v sulade s platnou legislativou.

2. Pre zabezpecenie spravnosti a Uplnosti vedenia mzdovej agendy su vsetci zamestnanci povinni
predkladat podklady a doklady potrebné k spravnemu spracovaniu miezd véas.

3. Ak nastanu zmeny v osobnych udajoch, ktoré maju vplyv na vedenie personalnej a mzdovej
agendy (zmena priezviska, zmena stavu, bydliska, narodenie dietata, zmena osobného Uétu, na
ktory sa poukazuje mzda a pod.) st zamestnanci povinni tito zmenu nahlasit najneskor do 8 dni
po uskuto€neni zmeny.

4. Vysku platu podla platnej legislativy MKK oznamuje zamestnancovi prostrednictvom platového
dekrétu ako prilohy pracovnej zmluvy.

5. Navrh na stanovenie odmeny a vySku osobného ohodnotenia predkladd Spravnej rade MKK
prezident MKK.

6. Prezident MKK po schvaleni odovzda vysku odmien resp. osobného ohodnotenia mzdarovi na
dalsie spracovanie.

7. Podklady na zuctovanie miezd (evidenciu dochadzky, nadcasové hodiny a pod.) predklada
administrativna pracovnicka mzdarovi do 3.dfa nasledujuceho mesiaca.

8. Mzda je splatnd pozadu za mesacné obdobie, a to najneskor v nasledujucom kalendarnom
mesiaci. Zamestnancovi je zasielana na urceny osobny Ucet zamestnanca najneskér do 15. dia
nasledujiceho mesiaca. Prevzatie vyplatnej pasky podpisuju jednotlivi zamestnanci na prisluSnom
tladive o prevzati vyplatnej pasky.

9. Poistné do jednotlivych fondov je splatné nasledujici def po dni prevodu miezd na osobné ucty
zamestnancov.

10. Mzdér spracuje mzdy a celkovl rekapituldciu do 10. diia v mesiaci. U¢tovnikovi odovzda na
zauctovanie vietky doklady potrebné k spravnemu zaucétovaniu miezd.
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¢l.2a .

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
Dohodu o vykonani prace resp. Dohodu o pracovnej ¢innosti alebo Dohodu o brigadnickej praci
Studenta vyhotovi mzdar, prideli jej Cislo a zaeviduje do evidencie dohod.
Dohody podpisuje prezident MKK.

. Ostatné nalezitosti vyplyvajuce z dohdd sa riadia ustanoveniami popisanymi pri vyplacani miezd.

Podklady k zuctovaniu miezd (pocet odpracovanych hodin, dovolenka, a pod.) k dohodam
predkladaju mzdarovi prislusni zodpovedni veduci Usekov aktualne alebo do 2.drfa nasledujuceho
mesiaca.

Cl.25
Doklady pri poskytovani nahrad pri pracovnych cestach
Vyslanie zamestnanca na tuzemsku resp. zahrani¢nu pracovnu cestu povoluje a schvaluje
prezident MKK.
Pred zacdiatkom pracovnej cesty zamestnanec poziada administrativnu pracovnicku o vystavenie
cestovného prikazu (dalej len CP).

. Po schvaleni cestového prikazu prezidentom MKK, administrativna pracovnic¢ka ocisluje cestovny

prikaz, zapiSe ho do evidencie CP a odovzda prisluSnému zamestnancovi.

Pred nastupom pracovnej cesty moze zamestnanec poZiadat o poskytnutie zalohy, Umerne podla
predpokladanej vysky cestovnych vydavkov. Vyplatu zalohy zaznamena pokladnik na cestovny
prikaz a na vydavkovy pokladni¢ny doklad.

Po ukonceni pracovnej cesty je zamestnanec povinny do 10 pracovnych dni (v zmysle zdkona o
cestovnych nahradach) predlozit mzdarovi vyuétovanie pracovnej cesty s podpornymi dokladmi
(napr. potvrdenie o ubytovani, parkovné, cestovné listky, potvrdenie o Ucasti, pozvanka a pod.) a
vratit nevyuctovanu Cast zalohy do pokladne.

Mzdar do 10 pracovnych dni uskutoéni kontrolu vecnej spravnosti, preveri formalne naleZitosti
vratane priloZzenych dokladov a vypocita nahradu cestovnych nakladov. Vyuctovanie odovzda
pokladnikovi, ktord wvyplati prislusnému zamestnancovi cestovné nahrady resp. inkasuje
nevyuctovanu Cast zalohy.

Cl.26
Interné doklady

. Do skupiny internych dokladov patria doklady, ktoré sa nevyhotovuju systematicky. Ide o pripady

chybného Uctovania, prevody medzi Uctami, zaluctovanie miezd a odvodov, spotreba stravnych
listkov, benzinu a nafty, poStovych zndmok, a pod.

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

CAST vI.
MAJETOK

€l.27
Rozdelenie majetku
Majetkom sa rozumeju vsetky prostriedky — hmotné i nehmotné, ktoré MKK vyuziva pre svoju
¢innost
Z ¢asového hladiska rozdelujeme majetok na dlhodoby a kratkodoby.
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¢l.28 .

Doklady na uctovanie o dlhodobom majetku MKK

1. Po nadobudnuti majetku (kipou, darovanim, vlastnou ¢innostou a pod.) povereny zamestnanec
MKK musi rozhodnut, ¢i ide o dlhodoby majetok alebo kratkodoby majetok v zmysle § 22 a nasl.
zdkona €. 595/2003 Z.z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov.

2. Dlhodoby nehnutelny a hmotny majetok (obstaravacia cena nad 1700 Eur) aj drobny
neodpisovany DHMA na podsuvahovych uétoch dctovany priamo do spotreby sa zaradi do
pouzivania (evidencného stavu MKK) na zaklade vyhotovenia Protokolu o zaradeni DHM do
pouzivania. Protokol sa vyhotovuje v dvoch rovnopisoch. Prvy rovnopis sa odovzda uctovnikovi na
zauctovanie, druhy rovnopis dostava tajomnik MKK pre vlastnu evidenciu.

3. Protokol schvaluje prezident MKK. Protokol sluzi ako doklad na vyhotovenie inventarnej karty
DHM.

4. Inventarna karta sa vyhotovuje pre kazdy druh majetku osobitne a musi mat vsetky predpisané
nalezitosti v zmysle zakona o Ucétovnictve.

5. Tento postup sa dodrzuje aj pri nehmotnom dlhodobom majetku (obstardvacia cena nad 2400
Eur). aj drobny neodpisovany DNMA na podstvahovych Uctoch Uctovany priamo do spotreby

6. Pocas pouzivania dlhodobého majetku sa Uctuju odpisy podla § 28 zidkona ¢.431/2002 Z. z,. o
Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov podla odpisového planu.

7. Odpisovat sa zac¢ina odo dna zaradenia majetku do pouZivania. Uvedeny majetok sa odpisuje len
do vysky jeho ocenenia v Gctovnictve.

8. Uctovné odpisy sa zaokruhluju na celé Eurd smerom hore.

9. MKK poutziva rovnomerné odpisovanie dlhodobého majetku.

10.Na ucely odpisovania musi Uctovnik zaradit DM do odpisove]j skupiny v zmysle § 26 zadkona
€.595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov.

11.DM sa vyraduje z evidencie MKK na zaklade Protokolu o vyradeni DM z pouZivania po schvdleni
navrhu na vyradenie Spravnou radou MKK.

Cl.29
Uctovanie majetku

NEHMOTNY MAJETOK
1. DIhodoby nehmotny majetok, ktorého obstaravacia cena (OC) je vyssSia ako 2 400 € a prevadzkovo
technické funkcie su dlhsie ako 1 rok sa uUctuje v uctovnej skupine 01. Obstaranie takého majetku
je kapitalovym vydavkom.
2. Drobny dlhodoby nehmotny majetok, ktorého obstardvacia cena (OC) je do 2400 € vratane a
prevadzkovo technické funkcie su dlhsie ako 1 rok sa uctuje:
e 0Cdo 99,99 € priamo do spotreby, na Gcet 518 —Ostatné sluzby,
e OC 100,00 € az 1499,99 € na ucet 518 — Ostatné sluzby a eviduje sa v programe na
podsuvahovom ucte 771
e (OC 1500,00 € az 2 400,00 € na ucet 518 —Ostatné sluzby a eviduje sa v programe ako
drobny nehmotny majetok DNM a zaroven na podstvahovom ucte 771
Obstaranie takého majetku je beznym vydavkom.

HMOTNY MAJETOK
3. Dlhodoby hmotny majetok, ktorého obstardvacia cena (OC) je vyssSia ako 1 700 € a prevadzkovo
technické funkcie su dlhsie ako 1 rok sa uctuje v uctovnej skupine 02 a 03 podla charakteru
majetku. Obstaranie takého majetku je kapitdlovym 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:
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e OC do 69,99 € priamo do spotreby ako nadklad 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 ucet 501 — Spotreba materidlu, tento majetok sa
eviduje ako operativna evidencia OE (v Uctovnictve sa eviduje na podsdvahovom ucte 771);
e (OC 500,00 € az 1 700,00 € ako naklad na ucet 501 — Spotreba materialu, tento majetok sa
eviduje v Uctovnictve na podsivahovom Ucte 771 a ako drobny hmotny majetok DM.
Obstaranie takého majetku je beznym vydavkom.

€130
Evidencia a oznaCovanie majetku
1. Evidencia majetku MKK je zabezpecena prostrednictvom programového vybavenia OMEGA.
2. DIhodoby hmotny a nehmotny majetok ma po zaradeni do pouzivania vystavenu inventarnu
kartu.
3. Dlhodoby hmotny majetok — pozemky, budovy resp. samostatne hnutelné veci maju pridelené
svoje inventdrne Cislo.
4. Drobny dlhodoby hmotny majetok (stroje, zariadenia, nabytok, technické zariadenia a pod.) je
oznaceny skratkou a Cislom a v zavislosti od vysky obstardvacej ceny sa eviduje:
4.1 0OC500,00 € az1 700,00 € v uctovnictve na podsuvahovom ucte 771 a oznacuje sa skratkou:
DM — drobny dlhodoby hmotny majetok,
4.2 OC 70,00 € az 499,99 € v uctovnictve na podslivahovom ucte 771 a oznacuje sa skratkou:
OE - operativna evidencia drobného dlhodobého hmotného majetku,
5. Dlhodoby drobny nehmotny majetok (softvér, licencie a pod.) je oznaceny skratkou a cislom
(zvy€ajne na obale resp. na zakladnej jednotke PC, v ktorom je softvér alebo licencia nainstalovana
a v zavislosti od vysky obstaravacej ceny sa eviduje:
5.1 OC 1500,00 € az 2 400,00 € v uctovnictve na podsuvahovom ucte 771 a oznacuje sa
skratkou: DNM — drobny dlhodoby nehmotny majetok,
5.2 OC 100,00 € az 1499,99 € v uctovnictve na podsuvahovom ucte 771 a oznacuje sa OE —
operativna evidencia drobného dlhodobého nehmotného majetku.
6. Drobny kratkodoby majetok je oznaceny skratkou DKP av Uctovnictve je evidovany na
podstivahovom ucte 772.

C.31
Evidencia materialovych zasob

1. Uctovanie obstarania kratkodobého majetku sa vykondva spésobom B v priebehu uétovného

obdobia na tarchu uUctov uétovej skupiny 50 Spotrebované nakupy.
2. Sucastou obstaravacej ceny zasob su naklady suvisiace s obstaranim napr. preprava, provizia,

poistné, clo a pod.
3. Analytické ucty zasob su vedené podla druhu zasob.
4. MKK vedie skladovu evidenciu pre tieto druhy zasob:

a) gastrolistky,

b) knihy

c) suvenyri,

d) Sportovu vystroj,

e) vybavenie pretekarov.
5. Prijem zdsob na sklad sa uUctuje na zaklade prijemky, ktord sa vyhotovuje na zadklade dodacieho

listu od dodavatela (niekedy faktura sluzi aj ako dodaci list).
6. Vydaj zasob zo skladu do spotreby sa Uctuje na zaklade vydajky.
. Za vedenie skladovej evidencie zasob zodpoveda uctovnik.
8. Uctovanie zasob priamo do spotreby — MKK Gétuje priamo do spotreby drobné nakupy:

~
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a) kancelarskych potrieb, Y

b) technickych pomécok
c) osobnych ochrannych pomécok,
d) materialu pouZitého na opravy a udrzbu,
e) Cistiacich prostriedkov,
f) cistiacich potrieb (handry, metly, vedrd a pod.)
g) hygienickych potrieb,
h) drobného hmotného majetku do 49,99 Eur,
i) drobného nehmotného majetku do 99,99 Eur
j) ainé drobné nakupy priamej spotreby
9. Vyuctovanie cenin (postové znamky, kolky, gastrolistky) sa Uc¢tuje na zédklade interného dokladu o
spotrebe cenin za dany mesiac, ktory predklada uctovnikovi pokladnik na konci kalendarneho
mesiaca.
10.Vyuctovanie pohonnych latok sa Uctuje na zaklade interného dokladu o spotrebe PHL za dany
mesiac, ktory predklada uétovnikovi zodpovedny zamestnanec na konci kalenddrneho mesiaca.
11.Po skonceni bezného mesiaca najneskor k 5. diiu nasledujuceho mesiaca zodpovedni zamestnanci
za jednotlivé sklady odovzdaju uctovnikovi 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) wvydajky/prevodky ( prijem sa uctuje pri Uhrade faktur )
c) v pripadoch ak sa uskutoCni skor prijem zasob, ako dojde faktura doloZi prijemku s
poznamkou obstaranie zasob bez faktury.

C1.32
Zverejiovanie uctovnych dokladov

1. MKK ako prijimatel verejnych financii zverejiiuje v zmysle zdkona o slobodnom pristupe k
informdcidm na webovej stranke MKK:
a) zmluvy
b) faktury
c) objednavky
. Za zverejiiovanie su zodpovedni:
a) zmluvy zverejiuje tajomnik, ktory vedie aj ich evidenciu,
b) faktury zverejriuje administrativna pracovnicka,
c) objednavky za MKK administrativna pracovnicka,
. Zmluvy, faktdry a objednavky sa zverejiiuju na webovej stranke MKK prostrednictvom vlastnej
softvérove] aplikacie.
4. Ciselnik zverejfiovania:
a) Pod¢. 1 faktary
b) Pod €. 2 zmluvy
c) Pod ¢. 3 objednavky MKK

N

w

CAST vII.
UCHOVAVANIE A OCHRANA UCTOVNEJ DOKUMENTACIE

¢1.33

1. Pri uchovavani a ochrane uctovnej dokumentacie postupuje MKK v sulade s ustanovenim § 35
zakona o uctovnictve a archivnym poriadkom .
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2. Uctovnu dokumentdciu tvori suhrn vietkych Gétovnych zdznamov, ktoré st nositelmi informacii.
tykajucich sa predmetu Uctovnictva alebo sp6sobu jeho vedenia v MKK.

3. Vsetky uctovné doklady, uctovné knihy, Uctovy rozvrh, inventlrne supisy a ostatné uctovné
zdznamy, ktoré sa budu uchovévat, sa oznaia a usporiadaju tak, aby bolo zrejmé, Ze su
kompletné a ktorého Uctovného obdobia sa tykaju.

4. Uttovna dokumentdcia spolu s nosiémi informdcii je uchovavana tak, aby nedodlo k strate,
poskodeniu alebo zniceniu.

5. U&tovné zaznamy sa uchovavaju takto:

a) uctovna zavierka a vyro€na sprava pocas 10 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju,

b) uctovné doklady, uctovné knihy, zoznamy uctovnych knih, zoznamy dciselnych znakov,
symbolov a skratiek pouzitych v Uctovnictve, odpisovy plan, inventirne supisy, inventarizacné
zapisy, uctovy rozvrh pocas 10 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju,

c) uctovné zdznamy, ktoré su nositelmi informacie, tykajlice sa spdsobu vedenia Uctovnictva a
ktorymi MKK deklaruje formu vedenia uctovnictva, pocas 10 rokov nasledujucich po roku, v
ktorom sa naposledy poutZili,

d) ostatné Uctovné zaznamy pocas doby urCenej v Registratirnom plane tak, aby neboli
porusené ustanovenia zakona o Uctovnictve a ostatnych predpisov,

e) uctovné zaznamy, ktoré sa tykaju danového konania, spravneho konania, trestného konania,
obcianskeho sidneho konania alebo iného konania, ktoré sa neskoncilo, do konca uctovného
obdobia nasledujiceho po uctovnom obdobi, v ktorom sa skoncila lehota na preskimanie,

f) Uctovné doklady a Uctovné zaznamy, ktoré sa tykaju zarucnych lehét a reklamacénych konani,
pocas doby, pocas ktorej zaruéné alebo reklamacné lehoty trvaju,

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

h) Uctovné zaznamy, ktoré sa tykaju nezaplatenych zavazkov, do konca uctovného obdobia
nasledujuceho po uctovnom obdobi, v ktorom doslo k ich zaplateniu.

6. Uctovné doklady pocas bezného roka a Uétovné doklady za posledné dva predchadzajuice roky ma
uctovnik uloZzené vo svojej kancelarii v tzv., ,priruénom archive”. Po uplynuti dvoch rokov sa
uctovné doklady presuvaju do registratirneho strediska MKK.

CAST VIl
ZAVERECNE USTANOVENIA
C1.34
1. Tato smernica je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha aktualizacii
podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.
2. Ustanoveniami tejto smernice su povinni sa riadit vSetci zamestnanci a funkcionari MKK.
3. Tato internd smernica ¢ 2/2018 nadobuda uéinnost dria 7.3.2018.
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ROZDELOVNIK y

Por. €. vytlacku Drzitel Funkcia Podpis o prevzati

1. Ing. Jan Sudzina, prezident MKK ....
2. Ing. Branislav Koniar, riaditel MMM

3. Jan Dvong, tajomnik MKK ..............

4. Bc. Miriam Kopcsayova, administrativna pracovnicka ........cceeeiieccieii et

5. Bc. Barbora Gavlakova, administrativna pracoVniCka ..........ceeevcviiiiiiicieein e scieeee e

6. Marian Lukag, ¢len Spravnej rady MKK zodpovedny za ekonomiku a Uctovnictvo .........ccceeeeeennneennn.

7. Dana Krizovskd, administrativna pracovnicka, pokladnik ..........cccceeeeiiiiiiiiiiiiiiiie e,

ROZSAH PLATNOSTI

Plati Maraténsky klub KoSice, Pri jazdiarni 1, KoSice.

POZNAMKY

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

Symbol/znacka - Vysvetlenie

BV - Bankovy vypis

D - Stana DAL

DF — dosla faktura

DM - Dlhodoby majetok

DHM - Dlhodoby hmotny majetok
DNM - DIhodoby nehmotny majetok
ID - Interny doklad

KSK - Kosicky samospravny kraj

MD - Strana Ma dat

OE - Operativna evidencia

OF — odoslana faktura

OP - Opravna polozka

PaM - Prace a mzdy

PHL - Pohonné latky

PPD - Prijmovy pokladni¢ny doklad
SF - Socidlny fond

UD - U¢tovny doklad

VPD - Vydavkovy pokladni¢ny doklad
DPF, OPF - Zalohova faktura

V Kosiciach dna 7.3.2018

Ing. Jan Sudzina
prezident Maraténskeho klubu KoSice
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