Nadacia mesta Bratislavy

I=H BRATISLAVA

Smernica k vedeniu a¢tovnictva a obehu ac¢tovnych dokladov

v podmienkach Nadacie mesta Bratislavy

Nadacia mesta Bratislavy
Primacialne nam. ¢.1
814 99 Bratislava

ICO: 52879151

Schvalena: spravkynou nadacie
Diia: 30.04.2020
Utinnost’ od: 01.05.2020

Clanok I
Uvodné ustanovenia

1. Tato smernica sa riadi ustanoveniami

e zakona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon o
uctovnictve*),

e opatrenia Ministerstva financii SR zo 14. 11. 2007 ¢. MF/24342/2007-74, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch t¢tovania a Gctovej osnove pre Uctovné jednotky, ktoré nie st zalozené
alebo zriadené na ucel podnikania v zneni neskorsich predpisov,

e zakona ¢. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorSich predpisov (d’alej len
»Zakon o DPH®).

2. Tato smernica ustanovuje postup pri spracovani obehu uctovnych dokladov v jednotlivych
organizacnych ttvaroch tak, aby bola zabezpecena plynulost’ prac pri vypracovavani a uctovani
vSetkych uctovnych dokladov s cielom dodrzania uplnosti, spravnosti a vcasnosti vykazania
jednotlivych poloziek, ktoré¢ st predmetom i¢tovnictva.

Clanok I1
Uc¢tovné doklady

1. U¢tovné doklady st vietky doklady, ktoré su podkladom pre uétovny zapis Gétovnych pripadov a
musia obsahovat’ tieto nalezitosti:

a) slovné a ¢iselné oznacenie uctovného dokladu,

b) popis obsahu Gétovného pripadu a oznacenie jeho Gcastnikov,

¢) pelaznu sumu alebo daj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

¢) datum uskutoc¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpis osoby zodpovednej za Gétovny pripad a podpis osoby zodpovednej za jeho zat¢tovanie,
g) oznacenie uctov, na ktorych sa uc¢tovny pripad zatctuje (ak to vyplyva z projektovo-programovej
dokumentdcie, nemusia byt uvedené ucty).
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2. Uttovné doklady sa vyhotovuju v slovenskom jazyku a bez zbyto¢ného odkladu po zisteni
skutocnosti, ktoré sa nimi dokladuju.

3. Nadacia mesta Bratislavy nie je platitelom dane z pridanej hodnoty.

4. Predpisané nalezitosti danovych dokladov v stlade so zakonom o DPH, ktorymi st faktary pri dodani
tovaru a sluzby v tuzemsku, su:

e meno a adresa sidla, miesta podnikania, pripadne prevadzkarne platitel'a, ktory dodava tovar
alebo sluzbu a jeho identifikac¢né ¢islo pre da,

e meno a adresu sidla, miesta podnikania, pripadne prevadzkarne alebo bydliska prijemcu tovaru
alebo sluzby a jeho identifika¢né ¢islo pre dan, ak mu je pridelené,

e poradové Cislo faktury,

e datum, ked’ bol tovar alebo sluzba dodana, alebo datum, ked’ bola platba prijata, ak tento datum
mozno urcit’ a ak sa odliSuje od datumu vyhotovenia faktury,

e datum vyhotovenia faktary,

e mnozstvo a druh dodaného tovaru alebo rozsah a druh dodane;j sluzby,

e zaklad dane pre kazdd sadzbu dane, jednotkovi cenu bez dane a zlavy a rabaty, ak nie st
obsiahnuté v jednotkovej cene,

e uplatnent sadzbu dane alebo udaj o oslobodeni od dane,

e vysku dane spolu v eurach, ktora sa ma zaplatit’.

Clanok 1T
Oprava v uctovnych zaznamoch

1. Oprava v uctovnych dokladoch, uctovnych knihach a v ostatnych a¢tovnych zaznamoch nesmie viest’
k netiplnosti, nepreukézatel'nosti, nespravnosti a nezrozumitel'nosti ti¢tovnictva.

2. Oprava sa musi uskutoc¢nit’ bez zbytocného odkladu po zisteni chyby tak, aby bolo mozné urcit’ osobu,
ktora opravu vykonala, deft vykonania opravy a obsah opravovaného uctovného zaznamu pred opravou
aj po oprave.

3. Ak sa opravuje uctovny zapis, vyhotovi sa vzdy novy interny uc¢tovny doklad.

Clanok IV
Obeh uétovnych dokladov

1. Prijatie externého uctovného dokladu (prijaté faktiry, bankové vypisy...) alebo vystavenie interného
uctovného dokladu (odoslané faktury, pokladni¢né doklady, interné doklady...) st prvotne evidované
poverenou osobou vo vzt'ahu k nadacii.

2. Udtovny doklad sa preskiimava z hl'adiska:

a) formalneho — kontroluje sa obsah predpisanych nalezitosti na i¢tovnom doklade. Formalnu spravnost’
uctovného dokladu preveruje Uctovnik. Ak sa zisti nedostatok, informuje o tom zodpovedného
pracovnika, alebo poverenu osobu vo vzt'ahu k nadacii alebo odosle uc¢tovny doklad uctovnej jednotke,
ktora ho vystavila, na doplnenie, pripadne zisti chybajuce udaje;

b) vecného — kontroluje sa spravnost’ idajov uvedenych v Gi¢tovnom doklade. Overuje sa stlad udajov
so skuto¢nostou, zmluvou alebo s osobitnym predpisom (mnoZstvo, cena a iné tidaje rozhodujtice pre
spravnost’ dokladu). Sucasne sa overuje opravnenost’ pouzitia finanného zdroja na thradu predmetného
uc¢tovného dokladu. Vecnu spravnost’ potvrdi svojim podpisom zodpovedny pracovnik, resp. poverena
osoba vo vzt'ahu k nadécii.

3. Na uc¢tovnom doklade po overeni osobou zodpovednou za G¢tovny pripad sa uvedie
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a) interné ¢islo dokladu prislu§ného ¢iselného radu,

b) podpis osoby zodpovednej za zat¢tovanie,

¢) oznacenie Uétov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje, ak to nevyplyva z projektovo-programovej
dokumenticie.

4. Uttovny pripad sa zaeviduje do prislusnej evidencie a nasledne sa zatiétuje aj v uétovnom denniku
uc¢tovného programu.

Clanok V
Druhy uétovnych dokladov

1. Pokladni¢né doklady st uctovne doklady vystavované na zaklade pohybu hotovostnych financ¢nych
prostriedkov v pokladnici. Clenia sa podla typu hotovostnej operacie Vv pokladnici na

a) prijmové pokladni¢né doklady,
b) vydavkové pokladni¢né doklady.

2. Pokladni¢ny doklad musi obsahovat’:

a) ¢islo pokladni¢ného dokladu,

b) druh pokladni¢ného dokladu (prijmovy, vydavkovy),

¢) identifikaéné udaje subjektu, ktorému sa poskytuje pefiazné plnenie (meno, adresa, ICO, DIC, v
pripade, e uétovna jednotka je platitel’ DPH, aj IC DPH),

d) datum vystavenia dokladu,

e) popis obsahu u¢tovného pripadu, pripadnt vizbu na: cestovné prikazy, dodavatel'ské doklady,
zuctovanie zalohy a podobne, d’alej vizbu na nakladové stredisko, Cinnost’, resp. na projekt, ktorého sa
tyka tento uctovny doklad, alebo zdroj financovania,

f) pefiaznu sumu,

g) oznacenie U¢tov (predkontacia), na ktorych sa uctovny pripad zatctuje,

h) podpis osoby, ktora vystavila uctovny doklad,

1) podpis osoby, ktord je zodpovedna za Gctovny pripad (osoba, ktora peniaze prijala, resp. vydala),
J) podpis osoby, ktora je zodpovedna za zatctovanie.

3. Bankové vypisy su externé doklady, ktoré vystavuje banka na zaklade bezhotovostného prevodu
finan¢nych prostriedkov. Disponovanie s i¢tom v banke je

a) osobné,
b) vyuzivanim internet bankingu.

Nadacia mesta Bratislavy vyuziva bezhotovostny styk s bankou Slovenska sporitel'ia, a.s. Osoby,
ktoré su opravnené nakladat’ s finanénymi prostriedkami na bankovych uc¢toch si: spravkyna nadacie
Mgr. Zuzana Ivaskova. Ur¢eny mdze byt druhy disponent na elektronické bankovnictvo s poverenim
pripravovat’ platby.

Bankovy vypis obsahuje kreditné a debetné bezhotovostné polozky za prislusné obdobie. Jednotlivé
polozky bankové vypisu obsahuji popis i¢tovného pripadu, variabilny symbol identifikujtci platbu
a pripadne spravu pre prijemcu s vdzbou na: cestovné prikazy, zavizky, pohl'adavky, zalohy a pod.

4. Platobné prikazy (prikazy na thradu)

a) ¢islo platobného prikazu,

b) identifika¢né udaje subjektu, ktorému sa poskytuje peiiazné plnenie (meno, adresa, ICO, DIC, v
pripade, Ze uétovna jednotka je platitel’ DPH, aj IC DPH),

C) datum vystavenia dokladu,

d) popis obsahu uctovného pripadu. V pripade hromadného platobného prikazu vézbu na polozkovity
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zoznam thrad s prislu§nym popisom thrad a identifikaénych udajov jednotlivych subjektov. Zoznam
musi byt’ su¢ast'ou hromadného platobného prikazu, ako priloha.

e) vizba na nakladové stredisko, Cinnost’, resp. na projekt, ktorého sa tyka tento uctovny doklad, alebo
zdroj financovania,

f) penazni sumu,

g) oznacenie U¢tov (predkontacia), na ktorych sa uctovny pripad zatctuje

h) podpis osoby, ktora vystavila uc¢tovny doklad,

1) podpis osoby, ktord je zodpovedna za Gctovny pripad (osoba, ktord peniaze prijala, resp. vydala),

Jj) podpis osoby, ktora je zodpovedna za zat¢tovanie.

5. Doslé faktary su externé uctovné doklady, ktoré stvisia s

a) hlavnou ¢innost'ou Gctovnej jednotky,
b) podnikatel'skou ¢innost’ou uctovnej jednotky.

Na doslej faktare sa doplni

a) oznacenie a poradové ¢islo faktury,

b) popis obsahu u¢tovného pripadu, ak to priamo nesuvisi s obsahom, pripadne vidzbu na nakladové
stredisko, ¢innost’, resp. na projekt, ktorého sa tyka tento uctovny doklad, alebo zdroj, z ktorého bude
zavazok hradeny,

¢) oznacenie uctov (predkontacia), na ktorych sa uctovny pripad zauctuje,

d) podpis osoby, ktora je zodpovedna za uctovny pripad (osoba, ktora disponuje s ictom),

e) podpis osoby, ktora je zodpovedna za zauctovanie.

6. Odoslané faktury st uctovné doklady vystavené pre odberatel’a, ktoré suvisia s:

a) hlavnou ¢innost'ou G¢tovnej jednotky,
b) podnikatel'skou ¢innost'ou ti¢tovnej jednotky.

Odoslana faktara obsahuje

a) oznacenie dokladu a poradové ¢islo faktury,

b) oznadenie ¢astnikov uétovného pripadu (meno, adresa, ICO, DIC, bankové spojenie Giétovnej
jednotky ako dodavatela a meno, adresa, ICO, DIC ako odberatel’a),

¢) datum vystavenia dokladu,

d) popis obsahu uctovného pripadu,

e) peflazna sumu,

f) pripadnt vézbu na nakladové stredisko, ¢innost’, resp. na projekt,

g) oznacenie uctov (predkontacia), na ktorych sa uctovny pripad zatctuje,
h) podpis osoby, ktora vystavila u¢tovny doklad,

1) podpis osoby, ktora je zodpovedna za Gétovny pripad,

j) podpis osoby, ktora je zodpovedna za zatcétovanie.

7.. Cestovny prikaz, ktory obsahuje nalezitosti v stilade so zdkonom ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach. Pri jeho zati¢tovani sa doplni o

a) poradové cislo,

b) udaj o ¢innosti, projektu, resp. zdroja, z ktoré¢ho bude financovany,

¢) oznacenie uctov (predkontacia), na ktorych sa uctovny pripad zauctuje,
d) podpis osoby, ktora je zodpovedna za Gétovny pripad,

¢) podpis osoby, ktora je zodpovedna za zauctovanie.

8. Interné uctovné doklady sa pouzivaju na také druhy uctovnych pripadov, ktoré vznikli z podnetu
uctovnej jednotky. Musia byt vzdy doplnené poznamkou, doplnkom, z ktorého je zrejmé, s akym
cielom bol interny uctovny doklad vystaveny (napr. poznamka o oprave uctovania z dévodu...,
rozhodnutie o pouziti fondu, rozhodnutie o vysporiadani vysledku hospodarenia...), pripadne je
doplneny fotokopiou dopliujucou ¢i zddvodnujucou tento doklad.
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Interny tctovny doklad obsahuje minimalne tieto nalezitosti:

a) oznacenie a ¢islo interného dokladu,

b) identifikadné udaje iétovnej jednotky (meno, adresa, ICO, DIC),

¢) datum vystavenia dokladu,

d) popis obsahu uctovného pripadu, pripadnt vézbu na nakladové stredisko, ¢innost’, resp. na projekt,
ktorého sa tyka tento i¢tovny doklad, alebo zdroj financovania,

e) peflaznd sumu,

f) oznacenie uctov (predkontacia), na ktorych sa i€tovny pripad zatuctuje,

g) podpis osoby, ktora vystavila u¢tovny doklad,

h) podpis osoby, ktora je zodpovedna za uctovny pripad (napr. osoba, ktora peniaze prijala, resp.
vydala),

1) podpis osoby, ktora je zodpovedna za zatiCtovanie.

Clinok VI
Deii uskutoc¢nenia ti¢tovného pripadu

1. Ditom uskuto¢nenia uctovného pripadu je den, v ktorom ddjde k vzniku pohl'adévky a zavézku, platbe
zaviazku, inkasu pohladavky, postipeniu pohl'adavky, vkladu pohladavky, poskytnutiu alebo prijatiu
preddavku, prevzatiu dlhu, vyplate alebo prevzatiu hotovosti, ndkupu alebo predaju petiaznych
prostriedkov alebo cennych papierov v cudzej mene, pripisaniu cennych papierov na uéet, dohodnutiu
a vyrovnaniu obchodu s cennymi papiermi, devizami, splneniu dodavky, zisteniu manka, schodku na
majetku, prebytku majetku, Skody, pohybu majetku vo vnutri Gc¢tovnej jednotky a k dalsim
skuto¢nostiam vyplyvajiucim z osobitnych predpisov alebo vnutornych podmienok i¢tovnej jednotky,
ktoré su predmetom Uétovnictva a ktoré v uctovnej jednotke nastali alebo o ktorych su k dispozicii
potrebné doklady, ktoré dokumentuju tieto skutocnosti.

2. Pri nehnutel'nosti obstaranej na zaklade zmluvy, kde sa vlastnictvo nadobtida povolenim vkladu do
katastra nehnutelnosti a do nadobudnutia vlastnictva nadobudatel nehnutelnost’ uziva, dnom
uskutoénenia Gétovného pripadu je defi prevzatia nehnutelnosti nadobudatelom. Udtovna jednotka
uctuje o nehnutelnosti odo dna, kedy nehnutelnost’ zacala pouzivat. Ak sa vklad do katastra
neuskuto¢ni, ¢tovna jednotka nasledne vyvedie predmetny majetok zo svojho uctovnictva.

Clanok VII
Podpisové vzory osob

Stc¢ast'ou smernice su aj podpisové vzory osdb v nadvaznosti na organiza¢ny poriadok a registratirny
poriadok uctovnej jednotky, ktoré uctovné doklady vystavuju, schval'uju a uctuju.
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Pokladni¢né doklady

Osoba zodpovedna za

Druh dokladu
vystavenie dokladu |uétovny pripad zauctovanie

Prijmovy Ekoném/Uétovnik Ekoném/Uétovnik
pokladni¢ny Spravca nadacie
doklad
Vydavkovy Ekoném/Uétovnik Ekon6ém/Uétovnik
pokladni¢ny Spravca nadacie
doklad

Pokladni¢né Sorévea naddcie Spravca a | Ekonom/Uétovnik

doklady v € p Ekon6ém/Uétovnik
Bankové vypisy

Druh dokladu Osoba zodpovedna za

vystavenie dokladu |aétovny pripad zauctovanie
Bezny Ucet | Spravca /  manazér Ekonom/Uétovnik
v SLSP, a.s. projektu
Transparentny cet | Spravca /  manazér Ekoném/Uétovnik
SLSP, ass. projektu

Dodavatel’ské faktiary

Osoba zodpovedna za

Druh dokladu
vystavenie dokladu |aétovny pripad zauctovanie
Dodavatel'ské Manazér projektu Ekonom/Uétovnik
faktary suvisiace s |-
hlavnou ¢innost'ou
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Dodavatel'ské
faktary suvisiace s
podnikatel'skou
¢innost’ou

Odberatel’ské faktiry

Osoba zodpovedna za

Druh dokladu
vystavenie dokladu

Odberatel'ské

faktiry suvisiace s |Spravca nadécie
ekonomickou Povereny pracovnik
¢innostou

Cestovné prikazy

Osoba zodpovedna za

Druh dokladu
vystavenie dokladu

Cestovné prikazy v

Povereny pracovnik
tuzemsku yp

Cestovné prikazy v
zahranici

Povereny pracovnik

Interné uctovné doklady

Osoba zodpovedna za

Druh dokladu

Manazér projektu

uctovny pripad

Manazér projektu

uctovny pripad

Manazér projektu

Manazér projektu

vystavenie dokladu |aétovny pripad

Interné doklady Ekoném/Uétovnik

Spravca nadacie

Nadacia mesta Bratislavy

Ekoném/Utovnik

zauctovanie

Ekonom/Utovnik

zauctovanie

Ekonom/U&tovnik

Ekonom/Utovnik

zauctovanie

Ekonom/Uétovnik
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Clanok VIII
Zaverecné ustanovenie

Tato smernica je sucastou vnutorného kontrolného systému Nadacie mesta Bratislavy a podlieha
aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti poverenych osdb vo vzt'ahu k nadécii.
Vsetky poverené osoby Vo vztahu k nadacii , ktori vykonavaju ¢innosti v tejto smernici popisané, su
povinni dodrziavat’ ustanovenia tejto Smernice.

V Bratislave diia 30.04.2020 Mgr. Zuzana Ivaskova, v. r.
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