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Zasady prdce s internou normou CDR:

1. Pridelenie internej normy
Tato interna norma CDR bola pridelena na ekonomicko-prevadzkovy tsek dna: 01.07.2019

2. UloZenie internej normy

Norma bude trvalo ulozena u riaditel’ky centra pre deti a rodiny.

Pritom musi byt uloZena tak, aby bola pristupna vSetkym zamestnancom, ktori ju potrebuju
aplikovat’ pri svojej praci.

3. Obozndmenie s internou normou

Riaditel'’ka CDR je povinna bezodkladne po schvaleni internej normy zabezpe¢it
oboznamenie vSetkych zamestnancov s normou, najma tych, ktori budu tito normu vyuzivat
VO svojej praci a zaroven informovat’ o tom, kde bude norma trvalo ulozena.
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UvVoD

Interna norma pre spravu (evidenciu) majetku centra pre deti a rodiny (d’alej len ,,CDR*)
upravuje postup pri obstarani, oceneni, evidovani, odpisovani a nakladani s majetkom S§tatu
v podmienkach CDR. Metodicky pokyn pre evidenciu majetku je vypracovany podla vSeobecne
zavaznych a suvisiacich platnych pravnych predpisov a v stlade so zakonom ¢. 453/2003 Z. z.
0 organoch S§tatnej spradvy v oblasti socidlnych veci, rodiny a sluzieb zamestnanosti a 0 zmene

a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Centrum pre deti arodiny je opravneny a povinny majetok statu uzivat na plnenie tloh
VvV ramci predmetu svojej ¢innosti alebo v stvislosti s predmetom svojej ¢innosti, nakladat’ s nim podl'a
v§eobecne zavéznych platnych pravnych predpisov, udrziavat’ ho v riadnom stave, vyuzivat vsetky
pravne prostriedky na jeho ochranu a dbat’, aby nedoslo k jeho poskodeniu, strate, zneuzitiu alebo

zmens$eniu.

Dlhodoby hmotny a dlhodoby nehmotny majetok je vymedzeny Opatrenim Ministerstva
financii SR ¢. MF/16786/2007-31 zo dna 8. 8. 2007, ktorym sa ustanovuji podrobnosti o postupoch
uctovania a ramcovej uctovej osnove pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie, Statne
fondy, obce a vyssie uzemné celky, v zneni neskor$ich predpisov, vV nadvdznosti na osobitné predpisy,
a to najmé na Obciansky zakonnik ¢. 40/1964 Zb. v zneni neskorSich predpisov, Obchodny zakonnik
¢. 513/1991 Zb. v zneni neskorSich predpisov, zakony upravujiuce nakladanie s vysledkami dusevne;j
tvorivej ¢innosti, zakon NR SR ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v platnom zneni, zakon NR SR ¢.
291/2002 Z. z. o Statnej pokladnici a o zmene a doplneni niektorych zikonov, zakon NR SR ¢
278/1993 Z. z. 0 sprave majetku Stdtu v zneni neskorsich predpisov, zakon NR SR ¢. 523/2004 Z. z.
0 rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov a zdkon NR SR

¢. 431/2002 Z. z. 0 uétovnictve V zneni neskorsich predpisov(dalej len ,,zakon o Gc¢tovnictve™).

Dlhodobym majetkom centra pre deti a rodiny je:

B dlhodoby nehmotny majetok
B dlhodoby hmotny majetok
B dlhodobé pohladavky

Dlhodobym majetkom nie su:
B zisoby (vratane nahradnych dielcov)
B kratkodoby (obezny) finan¢ny majetok
B drobny nehmotny a drobny hmotny majetok



Cast’ |
ZAKLADNA CHARAKTERISTIKA

ClL1
OBSAHOVE VYMEDZENIE POJMOV

1. DLHODOBY MAJETOK

1.1 Dlhodoby nehmotny majetok

Pod dlhodobym nehmotnym majetkom sa rozumejt také druhy majetku, ktorych obstaravacia
cena je vyssia ako 2 400,00 EUR za jeden kus a doba pouzitel'nosti je dlhsia ako jeden rok. Nehmotny
majetok, ktorého obstaravacia cena je nizsia ako 2 400,00 EUR sa v CDR nepovazuje za dlhodoby a
Vv uctovnej triede 0 sa 0 niom netctuje. Nehmotny majetok sa odliSuje od hmotného majetku v tom, Ze
kym nehmotné vysledky moze majitel predat’ viacerym osobdm a zaroveinl neprestava byt ich
vlastnikom, hmotny majetok alebo finanény majetok moze predat’ iba jedenkrat a predajom straca
vlastnicke pravo. Z toho vyplyva, Ze nehmotny majetok ma urcité Specifika pravne, cenové aj uctovné.

1.1.1 Softvér

Softvér (pocitacovy program) sa uctuje na ucte 013, bez ohladu na to, ¢i je, alebo nie je
predmetom autorskych prav a uzivatel' na zaklade udelenia licencie ziskava pravo na jeho pouZitie,
ktoré moze byt bez ¢asového obmedzenia, ale aj vymedzené len na urcity usek.

1.1.2 Drobny dlhodoby nehmotny majetok (modul DIM)

Za drobny dlhodoby nehmotny majetok sa povazoval do 31. 12. 1997 nehmotny majetok,
ktorého obstaravacia cena bola niZsia ako 663,88 EUR a doba pouzitel'nosti dlhSia ako jeden rok.

Od 1. 4. 2009 CDR drobny nehmotny majetok nepovazuje za dlhodoby a tiez o fiom
v U¢tovnej triede 0 netdétuje. Drobny nehmotny majetok v nadobtdacej hodnote niz8ej ako 2 400,00
EUR sa povazuje za sluzbu s tym, Ze je evidovany v operativnej evidencii az do jeho vyradenia.

1.2 Dlhodobv hmotny majetok

Dlhodoby hmotny majetok sa deli na hnutel’ny a nehnutel’ny.
Za hnutel'né predmety sa povazuju tie, ktoré mozno bez porusenia podstaty premiestiovat’.
Za nehnutelny majetok povazujeme pozemky, budovy, stavby. K nehnutelnosti patri vSetko, ¢o je
S niou spojené alebo urc¢ené k trvalému uzivaniu.

CDR uctuje dlhodoby hmotny majetok na jednotlivé analytické uéty uctovnej skupiny 02 a 03
podla platnej uctovej osnovy vydanej pre centrd pre deti arodiny a podla jeho zatriedenia do
prislusnych tried a odborov jednotného triedenia uré¢ené¢ho Klasifikaciou produkcie.

V evidencii a uctovani majetku sa majetok deli aj na odpisovany a neodpisovany.
Odpisovany dlhodoby majetok sa uétuje v uctovnej skupine 02 Dlhodoby hmotny majetok
odpisovany (stroje, pristroje, budovys,...).

Neodpisovany majetok sa uctuje v uctovnej skupine 03 (pozemky, umelecké diela,...).



1.2.1 Dlhodoby hmotny majetok - odpisovany

a)

Dlhodoby hmotny majetok odpisovany sa deli na:
stavby, bez ohl'adu na ich obstaravaciu cenu,

b) samostatné hnutePné veci, pripadne sibory hnutelnych veci so samostatnym technicko-

c)

ekonomickym urcenim, ktorych ocenenie je vysSie ako 1 700,00 EUR a doba pouzitel'nosti dlhsia
ako jeden rok. Samostatnymi hnutelnymi vecami st aj zariadenia a predmety sluZziace na
vykonavanie sluzieb, ucelové predmety a iné zariadenia, ktoré s budovou netvoria jeden funkcny
celok, aj ked” su snou pevne spojené (telefonne Ustredne, orientacné tabule a pod.). Stiborom
hnutel'nych veci so samostatnym technicko-ekonomickym urenim je aj ¢ast’ in¢ho celku, pricom
takyto subor sa vzdy moéze skladat’ len zo samostatnych hnutelnych veci, nikdy nie z veci
nehnutel'nych a hnutelnych.

Stubor hnutelnych veci sa eviduje osobitne tak, aby boli zabezpecené preukézatelné technické a
hodnotové udaje o jednotlivych veciach zaradenych do suboru, o urceni hlavného funkéného
predmetu a o vSetkych zmenach stiboru (prirastky, tbytky) vratane ddtumu zmeny, rozsahu zmeny
a obstardvacej a zostatkovych cien jednotlivych prirastkov a ubytkov o celkovej cene suboru veci,
o sume odpisov vratane ich zmien vyplyvajucich zo zmeny obstardvacej ceny suboru hnutel'nych
veci.

Subor hnutel'nych veci sa zarad’uje do odpisovej skupiny podl'a hlavného funkéného predmetu
Vv pripade, ak jeho podiel na obstaravacej cene suboru je najvyssi (pocita¢ a monitor, klavesnica,
mys, tladiaren; kopirovaci stroj a triedi¢ka, zosivacka,...). Ak nie je mozné takto urcit hlavny
funkény predmet, potom sa zaradi do odpisovej skupiny podl'a predmetu s najvyss$im podielom na
obstaravacej cene (podl'a najdrah$ieho komponentu).

NajcastejSie pouzivanym suborom hnutelnych veci je vypoétova technika (do stboru patria
poéita¢, monitor, klavesnica, mys, filter, tlaciarefi..., ktoré tvoria jeden majetkovy celok).

Za subor hnutel'nych veci so samostatnym technicko-ekonomickym ur¢enim sa povazuju aj
jednotlivé kusy nabytku v takom pocte a usporiadani, ktoré spolu vytvaraju ucelovy, stylovy alebo
architektonicky jednotny celok, ktory sa neda zostavit’ zo Standardného nabytku a je ureny na
vybavenie osobitne uréenych miestnosti, alebo pre osobitne uréeny ucel. Jednotlivé kusy tohto
suboru nie su nahraditené Standardnym nabytkom, alebo sa nedajii odstranit’ bez toho, Ze by sa
narusil jednotny celok.

V pripade, ak ide o jednotlivé kusy Standardného, prip. sektorového nabytku, ktoré sa daju
zamenit obdobnymi predavanymi kusmi, alebo sa daju podla potreby premiestnit’ do inych
miestnosti, mozno ich povazovat’ za samostatné hnutel'né veci.
dlhodoby drobny hmotny majetok (zasob) - CDR drobny majetok nepovazuje za dlhodoby a tiez
o nom v uctovnej triede 0 neuctuje. Drobny hmotny majetok, ktorého ocenenie je nizsie ako
1 700,00 EUR je samostatne evidovany a uétovany v u¢.sk.5.

d) prisluSenstvom hmotného majetku (§ 121 ods. 1 Obcianskeho zakonnika) st predmety, ktoré

tvoria s hlavnou vecou jeden majetkovy celok a st stacastou jeho ocenenia a evidencie.
Prislusenstvo je sucastou dodavky hlavnej veci, alebo sa k hlavnej veci priradi dodato¢ne. Pokial
prislusné predmety netvoria s hlavnou vecou jeden majetkovy celok, ide o samostatné hnutel'né
veci. PrisluSenstvom st teda aj samostatné hnutel'né veci, ktoré s ur¢ené vlastnikom na trvalé
uzivanie s hlavnou vecou. PrisluSenstvom je vzdy povinné vybavenie hlavnej veci, ak takuato
povinnost’ ukladaju vSeobecne zavdzné pravne predpisy (povinna vybava pri motorovom vozidle -
vystrazny trojuholnik, lekarni¢ka, tazné lano, hasiace pristroje pri budovach,...).

technické zhodnotenie dlhodobého majetku znamena zvysSenie technickych a uzivatel'skych
parametrov. V pripade, ze sa technické zhodnotenie realizovalo vtom istom roku, v ktorom
centrum pre deti a rodiny predmetny majetok nadobudol (v prvom roku odpisovania) je sucast'ou
obstaravacej ceny, napr. naklady na montdZ otvéaracej strechy zvySuju obstardvaciu cenu
motorového vozidla, ktoré sa d’alej odpisuje zo zvysenej obstaravacej ceny.

Odlisna situacia vznikne v pripade, ak CDR zrealizuje technické zhodnotenie v druhom a
d’alsom roku po roku obstarania. V takom pripade technické zhodnotenie zvySuje obstaravaciu
cenu a zostatkovll cenu majetku len v pripade, ak naklady na technické zhodnotenie v i¢tovnom



obdobi presiahnu sumu 1 700,00 EUR napr. naklady na montaz otvaracej strechy automobilu
zvySuju obstaravaciu cenu a zostatkova cenu a d’alej sa automobil odpisuje prislusnou sadzbou zo
zvysenej ceny stym, Ze sa predizi doba odpisovania. Technické zhodnotenie v suhrnej vyske
nizsej ako 1 700,00 EUR je povazované za bezny naklad.

CDR méze technicky zhodnotit’ aj majetok, ktory je plne odpisany. Vydavky na technické
zhodnotenie plne odpisaného majetku nezvysuji obstardvaciu a zostatkova cenu
zhodnocovaného majetku. V pripade, ak st vydavky na technické zhodnotenie dlhodobého
hmotného a nehmotného majetku vyssie ako 1 700,00 EUR vratane za uc¢tovné obdobie a majetok
je plne odpisany. Jeho technické zhodnotenie sa zatictuje na ten isty ucet ako povodny majetok (v
majetkovom module na samostatnej karte s poznamkou ku ktorému majetku). Technické
zhodnotenie vykonané na plne odpisanom majetku sa zaradi do odpisovej skupiny, Vv ktorej je
zaradeny majetok na ktorom sa technické zhodnotenie vykonalo. Ak vydavky na technické
zhodnotenie st v uctovnom obdobi nizSie ako 1700,00 EUR, vydavky nemaji charakter
dlhodobého majetku a povazuju sa za bezny naklad.

Pri vykonani technického zhodnotenia suboru sa ukladd povinnost znizit' obstaravaciu
(zostatkovll) cenu majetku o hodnotu vyradovanej Casti siboru a spitne zvysSit o hodnotu
vykonaného technického zhodnotenia.

Technické zhodnotenie je mozné vykonat’ aj na prenajatom a vypozi¢anom majetku. Za dlhodoby
majetok sa povazuje len technické zhodnotenie, na ktoré boli vynalozené vydavky v tihrne vyssie
ako 1 700,00 EUR v u¢tovnom obdobi. Tieto vydavky sa povazuju za iny majetok a v uétovnictve
sa 0 nom uctuje na ucte 029. Technické zhodnotenie nizsie ako 1 700,00 EUR vykonané centrom
pre deti arodiny na prenajatom a vypozi¢anom majetku je povazované za bezny naklad, nie za
dlhodoby majetok a CDR méze realizovat’:

% technické zhodnotenie na cudzom (prenajatom, vypoZi¢anom) majetku len za nasledovnych
podmienok:

» medzi prenajimatelom alebo vypozi¢iavatelom a CDR musi byt uzatvorena pisomna
zmluva, ktorej obsahom je aj pravo na vykonanie technického zhodnotenia na vlastné
naklady;

» zmluva 0 najme alebo vypozicke musi trvat’ aspon Styri roky od realizacie technického

zhodnotenia (§ 26, ods. 6 zakona NR SR ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoc¢tovych pravidlach verejnej

spravy a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov);

na vykonavanie odpisovania technického zhodnotenia musi byt najomcovi alebo

vypoziciavatel'ovi udeleny pisomny sihlas, t. j. pisomna zmluva;

najomca alebo vypoziciavatel moéze technické zhodnotenie odpisovat, ak nie je o tieto

vydavky zvySena obstaravacia cena u vlastnika hmotného majetku;

technické zhodnotenie je mozné odpisovat’ len po dobu trvania prenajmu alebo vypozicky;

technické zhodnotenie sa zatriedi do odpisovej skupiny, v ktorej je zatriedeny prenajaty alebo

vypozi¢any hmotny majetok;

V pisomnej zmluve je potrebné riesit’ spdsob vysporiadania zostatkovej ceny technického

zhodnotenia pri zaniku ndjomnej zmluvy alebo zmluvy o vypozicke

YV VvV V V¥V

< technické zhodnotenie dlhodobého majetku v nasledujiicich rokoch po roku nadobudnutia:

» nadstavba (zvysenie stavby), napr. nadstavba jedného poschodia,

» pristavba (zmena pddorysu), napr. pristavba skladu, kancelarii,...

» stavebné tupravy (podstatna zmena vnutornych a vonkajSich Casti pri ktorych dochadza
K podstatnym zmenam, ale zachovava sa vonkajSie ohraniCenie stavby), prip. zmena okien
iného tvaru hranaté za poloblikové, zmena umiestnenia priecok, ...

» rekonS$trukcia (zasahy do majetku, ktoré maju za nasledok zmenu jeho ucelu t. j. majetok sa
vyuziva na iny ucel ako bol obstarany, zmenu technickych parametrov, napr. prestavba hotela
na administrativou budovu, prestavba skladu na kancelarie, zmena osobného motorového
vozidla na dodavkovy,



» modernizacia (rozSirenic vybavenosti majetku o také prvky, ktoré pdvodna stavba
neobsahovala, napr. $trukturovana kabelaz, signalizaéné zariadenie, mreze, zaltzie, zva¢Senie
okien a dveri,...),

» technické zhodnotenie pocitacov (zvySenie vykonnosti, vymena ihlickovej tlaciarne za
laserov, pripojenie filtra,...),

» technické zhodnotenie aut (vymena hlinikovych diskov, vymena obyc¢ajnych skiel za
tonované, montaz otvaracej strechy, vymena motora za vykonnejsi, zabudovanie katalyzatora,
tazné zariadenie, zmena druhu pohonu, spojler, elektrické ovladanie okien,...).

CDR mdze technicky zhodnocovat’ nehnutel’ny majetok, ktory je narodnou kultirnou pamiatkou.

Pri technickom zhodnoteni narodnej kultiirnej pamiatky vydavky vynalozené v t¢tovnom obdobi:

= technické zhodnotenie vysSie ako 1 700,00 EUR vratane je inym dlhodobym hmotnym majetkom
(Gcet 029), odpisuje sa 6 rokov,

= technické zhodnotenie nizsie ako 1 700,00 EUR je beznym vydavkom - bezny naklad.

Za technické zhodnotenie sa nepovazuje zamena pouzitého materialu pri dodrzani porovnatelnych
vlastnosti staré¢ho a nového materialu.

1.2.2 Dlhodoby hmotny majetok neodpisovany

Medzi majetok vyluceny z odpisovania patri majetok, ktory pouzivanim nestraca svoju
hodnotu a to pozemky, umelecké diela, narodné kultirne pamiatky, zbierky a predmety z drahych
kovov. Pozemky, umelecké diela, zbierky a predmety z drahych kovov su vzdy dlhodobym majetkom
bez ohl'adu na ich obstaravaciu cenu. Medzi neodpisovany dlhodoby majetok CDR eviduje pozemky
a umelecké diela.

a) Pozemky

Na uéte 031 - PozemKy, sa G¢tuji pozemky, ku ktorym ma uétovna jednotka vlastnicke pravo
alebo pravo hospodarenia. Pozemky sa povazuji za dlhodoby hmotny majetok bez ohl'adu na ich
obstaravaciu cenu. Pozemok nie je nikdy stic¢ast'ou budovy.

b) Umelecké diela a zbierky

Na ucte 032 - Osobitnou skupinou majetku vylucené¢ho z odpisovania st vytvarné diela a
umelecké predmety (socharske diela, plastiky, diela uzitého umenia, drevorytiny, obrazy,...) v zmysle
zakona NR SR ¢. 618/2003 Z. z. 0 autorskom prave a pravach suvisiacich s autorskym pravom
(autorsky zakon), ak nie su si¢ast'ou stavebnych objektov.

C) Narodné kultirne pamiatky
Narodné kultarne pamiatky s stucast'ou pamiatkového fondu v zmysle zakona ¢. 49/2002 Z. z.
0 ochrane pamiatkového fondu. Netctuje sa o nich ako o dlhodobom majetku, neodpisujt sa.

2. POHLADAVKY

Vyznamnou zlozkou majetku CDR st pohl'adavky. Pohl'adavky sa v u¢tovnictve veda v uctovej
triede 3 — Zuctovacie vzt'ahy.

V uctovej triede 3 st sustredené ucty pre sledovanie vsetkych pohladavok t. j. kratkodobych
a dlhodobych. Postup CDR pri sprave, evidencii, G¢tovani, vymahani, nakladani, zabezpeceni,
zapocitani, inventarizacii, odpisovani a archivovani pisomnosti finanénych pohladavok Statu a ich
prislusenstva je ustanoveny vo vSeobecne zavdznych pravnych predpisoch a v internych normach
,UPSVR ,, s platnostou pre CDR: Interna norma &. IN-001/2016 zo dia 01.01. 2016
Interna norma ¢. IN-102/2017 zo dna 01. 11. 2017
Interna norma ¢. IN -033/2019 zo dia 01. 07. 2019
Interna norma ¢. IN- 062/2019 zo dina 16. 09. 2019



Cl2
OCENENIE MAJETKU A OBSTARANIE DLHODOBEHO NEHMOTNEHO
A HMOTNEHO MAJETKU

1. OCENENIE MAJETKU
Majetok sa v sulade so zakonom 0 G¢tovnictve ocefiuje obstaravacou cenou, reprodukénou
obstaravacou cenou, menovitou hodnotou a vlastnymi nakladmi.

Podl'a zakona o uctovnictve (§ 25 ods. 5) sa rozumie:

a) obstaravacia cena - cena, za ktori sa majetok obstaral a naklady suvisiace s jeho obstaranim,

b) reprodukéna obstaravacia cena — cena, za ktorti by sa majetok obstaral Vv ¢ase, ked’ sa o fiom
uctuje a to najma o:
= dlhodobom nehmotnom ahmotnom majetku v pripade bezodplatného nadobudnutia

(darovanim, vyhrou,...),
= dlhodobom novozistenom nehmotnom ahmotnom majetku a v actovnictve doteraz
nezachytenom (napr. inventariza¢ny prebytok),

C) vlastné naklady pri dlhodobom hmotnom a nehmotnom majetku vytvorenom vlastnou ¢innost'ou
su priame naklady a Cast nepriamych ndkladov, ktoré bezprostredne suvisia s vytvorenim
dlhodobého nehmotného a hmotného majetku vlastnou ¢innostou, pokial’ vytvorenie majetku ma
dlhodoby charakter, t. j. presahuje obdobie jedného roka.

d) menovitou hodnotou — cena pefiaznych prostriedkov a cenin, pohladiavok pri ich vzniku
a zavézkov pri ich vzniku.

2. OBSTARANIE DLHODOBEHO MAJETKU

Dlhodoby majetok CDR obstarava:
a) kuapou,

b) bezodplatnym prevodom spravy,
c) darom,

d) zdmenou.

Veci nadobudané do vlastnictva su az do okamihu ich uvedenia do uzivania aétované prostrednictvom
uctov uctovnej skupiny 04 — Obstaranie dlhodobého majetku

e vzdy ak ide o obstaranie:

a) kupou

b) darom

C) zamenou

Ucty obstarania dlhodobého majetku triedy 04

® sa nepouZivaju

a) prizuctovani inventirneho prebytku

b) majetok nadobudnuty bezodplatnym prevodom spravy v zmysle zakonnych predpisov,

Po uvedeni dlhodobého majetku do uzivania sa majetok z Gétov skupiny 04 zatétuje podla jeho
zatriedenia na Géty uctovej skupiny 01, 02, prip. 03.



2.1 Obstaranie dlhodobého nehmotného majetku

Na ucte 041 sa uctuje obstaravany dlhodoby nehmotny majetok do casu jeho uvedenia do
uzivania vratane nakladov suvisiacich s jeho obstaranim ako st postovné, prepravné a pod. Naklady
spojené s obstaranim nehmotného majetku sa uctuju na ucet 041 a vstupuji do obstaravacej ceny iba
do doby jeho uvedenia do uZzivania. Pripadné d’alSie naklady po tomto termine sa U¢tuji na tarchu
nakladov v Gc¢tovnej triede 5.

2.2 Obstaranie dlhodobého hmotného majetku

Na ucte 042 - Obstaranie dlhodobého hmotného majetku CDR uctuje dlhodoby hmotny
majetok do ¢asu jeho uvedenia do uzivania vratane nakladov stvisiacich s jeho obstaranim.

Na #éte 042 - Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa neicétuju ndaklady, ktoré nie su
sucast’ou obstardvacej ceny dlhodobého hmotného majetku, ale su sucast’ou prevdadzkovych
ndkladov a to:

a) penale, pokuty, poplatky, aroky z omeskania alebo iné zmluvné sankcie a pefiazné nahrady $kod
stivisiace s obstaravanim dlhodobého hmotného majetku,

b) naklady na pripravu zamestnancov pre budované prevadzky a zariadenia (Skolenia, kurzy,...),

c) naklady na vybavenie obstaravaného dlhodobého majetku zasobami,

d) naklady na biologicku rekultivaciu,

e) naklady suvisiace s pripravou a zabezpefenim vystavby, ktoré vznikli po uvedeni obstaravaného
hmotného majetku do pouzivania,

f) néklady na odstrafiovanie ¢iasto¢ného fyzického opotrebenia alebo poskodenia majetku za i¢elom
jeho uvedenia do predchadzajuceho alebo prevadzkyschopného stavu,

g) naklady na spomalovanie fyzického opotrebenia majetku, predchadzanie jeho nasledkom
a odstrafiovanie drobnejsich chyb.

e opravy - odstrafiovanie Ciastocného fyzického opotrebenia alebo poskodenia za Gcelom uvedenia
do predchadzajuceho alebo prevadzkyschopného stavu, (generalna oprava motora, klimatizacie,
ustredného kuarenia, vymena starych radidtorov za nové aj sinym tvarovanim, vymena
elektrickych rozvodov, vymena okien, dveri pri zachovani pdvodnych rozmerov, aj drevené za
plastové, vymena starej izolacie strechy bez zmeny stvaru strechy, vymena pneumatik motorového
vozidla, v poéitaci vymena paméitovej karty, vymena klavesnice, monitora, mysi S priblizne
rovnakymi parametrami,...)

e  udriba - spomalovanie fyzického opotrebenia, predchadzanie jeho nasledkom, odstranovanie
drobnejsich poruch (pravidelna vymena motorového oleja vo vozidle, bezna 1idrzba motorovych
vozidiel, menSie opravy fasady, opravy vnutornych omietok, obkladov stien, opravy stresnej
krytiny, mal'ovanie, opravy a natery zl'abov, okien, dveri a i.).

ClL 3
ODPISOVANIE DLHODOBEHO MAJETKU

1. ODPISY
Odpisovanie je postupné a rovnomerné znizovanie hodnoty hmotného a nehmotného
dlhodobého majetku. Odpisy predstavuji tu Cast’ hodnoty majetku, ktord zodpoveda jeho fyzickému
a moralnemu opotrebovaniu a si suc¢astou nakladov ustredia.
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a)

U&tovné odpisy dlhodobého majetku zaradeného po 1. 1. 2013 vratane

Uétovné odpisy dlhodobého hmotného majetku a nehmotného majetku uréi zamestnanec
zodpovedny za evidenciu majetku a to podl'a doby zivotnosti v zmysle odpisového planu.

b) Uétovné odpisy sa stanovujii podla predpokladanej doby Zivotnosti alebo podla predpokladane;
vykonnosti v sulade s parametrami, ktoré udava vyrobca.

€) Zamestnanec zodpovedny za evidenciu majetku pri zapise o prevzati stroja alebo zariadenia
uvedie v APV Softip Profit plus- Modul IMA, v &asti ,,d’alSie technické parametre*

= dobu zivotnosti majetku alebo vykonnosti majetku stanovent vyrobcom
= predpokladany ro¢ny vykon daného majetku.

d) Pre CDR plati jednotna odpisova metoda, ktora uplatfiuje odpis majetku z obstaravacej ceny
zaradenim na zvolent dobu pouzitia podla poctu kalendarnych mesiacov — v module IMA
nastavena ako ,,stanovenie doby*.

e) Uctovné odpisy sa vypocitavaju podla nasledovného vzorca:

Mesacny odpis = obstaravacia cena/doba odpisovania vyjadrena v mesiacoch
Doba odpisovania je priamo zadand dobou Zivotnosti alebo prepocitana celkova vykonnost
za dobu odpisovania. MO = OC/poc¢et mesiacov

e) Doba odpisovania dlhodobého hmotného a nehmotného majetku sa urcuje nasledovne:

Odpisova skupina Pocet rokov odpisovania
1 Stroje, pristroje, zariadenia, software, ostatny nehmotny 4
majetok, vypoctova technika
2 dopravné prostriedky 4
3 motorové vozidla na $pecialne ucely, zdvihacie zariadenia 6

4 Zariadenia — inventar, elektrické zariadenia (klimatiza¢né,

chladiarenské, mraziarenské, rozvodové skrine, Cerpadld) 12
5 rekonstrukcie budov 20
6 budovy 40

Udétovné odpisy sa pocitaju na celé eurd.

Zmeny Vv postupoch odpisovania je mozné vykonavat’ vidy len k 1. januaru a

v priebehu uétovného obdobia nie je mozné menit’ postupy odpisovania

2.

OPRAVKY

Opravky k dlhodobému nehmotnému a hmotnému majetku predstavuji trvali opravna

polozku (korekciu) k oceneniu dlhodobého majetku, vyjadruju jeho opotrebenie. Trvalé¢ zniZzovanie
hodnoty dlhodobého majetku pocas jeho pouzivania sa premieta prostrednictvom odpisov do nakladov

a zaroven sa nepriamo vyjadri na prislusnom ucte opravok uctovej skupiny 07 alebo 08 v zmysle

platnej ctovnej osnovy. Kym odpisy predstavuju rocnti mieru opotrebenia, opravky vyjadruju rozsah
opotrebenia za celi dobu zivotnosti investi¢ného majetku, t. j. od jeho zaradenia do pouZzivania az do

jeho vyradenia. Zostatkovd cena sa vypocita ako rozdiel medzi obstardvacou cenou a sumou

vytvorenych opravok.

Opravky vytvarané vo vyske uctovych odpisov dlhodobého hmotného a nehmotného majetku

sa uctuji mesacne v prospech prislusného uctu opravok k dlhodobému majetku a stvztazne do
nakladov na tarchu uctu 551 - Odpisy nehmotného a hmotného dlhodobého majetku.

11



Cast’ 11.
EVIDENCIA MAJETKU

ClL1
EVIDENCIA DLHODOBEHO MAJETKU

CDR hospodari s majetkom $tatu, ktory spravuje a je povinny majetok v plnej miere vyuzivat,
udrziavat’ ho v prevadzkyschopnom stave a dbat’ na jeho ochranu.
Ulohou evidencie majetku je:

= zabezpecit ochranu majetku (poistenie budov a vozidiel)

= poskytovat’ prehl’ad o stave a pohybe majetku a o jeho umiestneni

= sledovat prebytocny a neupotrebite'ny majetok
CDR vedie operativnu evidenciu majetku od 3500 EUR do 1700,00 EUR v aplikatnom
programovom vybaveni (d’alej len APV) SOFTIP PROFIT plus - Modul ,,DIM* (vynimku tvori
elektronika a elektrospotrebi¢e, ktoré podlichaji revizidm). V operativnej evidencii je majetok
evidovany podl'a druhu v kusoch a vo finanénom vyjadreni a podl’a umiestnenia.
Majetku evidovanému v APV SOFTIP PROFIT plus v module ,,IMA* sa prideli inventarne cislo.
Forma pocitaového spracovania v moduloch IMA rieSi problematiku evidencie a odpisovania
investi¢ného majetku v stlade so vSeobecne platnymi legislativnymi normami. V podsystéme IMA je
vedeny dlhodoby nehmotny majetok s obstaravacou hodnotou vyssou ako 2 400,00 EUR a dlhodoby
hmotny majetok s obstaravacou hodnotou vysSou ako 1 700,00 EUR. V podsystéme IMA je majetok
rozdeleny na majetok hmotny a nehmotny:

* majetok hmotny je oznaceny pismenom H

* majetok nehmotny je oznaceny pismenom N
Pri zaradovani majetku je potrebné pouzit' Cislo tzv. pohybu, ktorym sa oznacuje spOsob
nadobudnutia.
Sibor hnutePnych veci ma pridelené jedno inventarne ¢islo, pri¢om prislusenstvo k hlavnej veci
musi byt’ uvedené.
Za operativnu evidenciu majetku DIM zodpoveda uréeny zamestnanec, ktory:

a) spracovava evidenciu na zaklade dokladov bezodkladne pri kazdom pohybe majetku,

b) oznaCuje predmety evidenénym ¢islom, ktoré je v stilade s hlavnou evidenciou (kmefiom) a je
nemenneé,

c) vyhotovuje po vykonani inventarizacie aktualne miestne zoznamy,

d) vykonava mesa¢né uzavierky o stave majetku,

e) predklada doklady na zatGétovanie o zaradeni a vyradeni majetku, o vSetkych zmluvach a zmenach
v evidencii majetku, o vyske mesaénych odpisov,

f) porovnava operativny stav s iétovnou evidenciou

g) vyhotovuje osobné karty, ak zamestnanec ma vyluéne vo svojom pouzivani dani vec (napr.
pracovné oblecenie)

h) vyhotovuje preberacie protokoly resp. dohody o pouzivani v pripade, ze sa jedna o majetok
V spolocnom uzivani (napr. mobilny telefén na skupine)

Po ukonceni procesu obstaravania majetku :

a) sa zaeviduje majetok do operativnej evidencie a prideli inventarne Cislo v mesiaci zaradenia
majetku do prevadzky (ak majetok nebol dniom zaradenia do prevadzky zaplateny, mesiac
zaradenia je totozny s mesiacom zaplatenia),

b) vyhotovi ,,Zaznam o zaradeni do uzivania“,
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C) zabezpeci podpis zamestnanca, ktory dlhodoby majetok prevzal.

Bez predchadzajiiceho pisomného oznamenia a suhlasu zamestnanca zodpovedného za evidenciu
majetku DIM sa ostatnym zamestnancom nepovol’uje svojvol’ne premiestiiovat’ akykol’vek majetok.

Mesa¢nu uzavierku majetku v module IMA a DIM za CDR vykonava zamestnanec zodpovedny za
evidenciu majetku do 10. dna nasledujuceho mesiaca. Najneskor do 5. kalendarneho dna
Vv nasledujucom mesiaci je potrebné, aby zamestnanec zodpovedny za evidenciu majetku v CDR
vykonal prevod davky do uctovnictva a ekondém/ka CDR skontroloval davky s hlavnou knihou
anasledne zatuctoval davku do uctovnictva. Po tomto termine nie je mozné vykondvat opravy.
Pripadni opravu treba zrealizovat’ v aktualnom mesiaci. Ak tento defi pripada na sviatok, vikend
a pod. DeD vytvori a zauctuje davky pred 5.diiom kalendarneho mesiaca.

CL2
OPERATIVNA EVIDENCIA DROBNEHO MAJETKU

2.1  Drobny hmotny majetok (DHM)

Drobny hmotny majetok, ktorého nadobudacia cena je od 00,01 EUR do 35,00 EUR
a predpokladana Zivotnost' dlhSia ako jeden rok - si eviduju samostatné skupiny (rodiny) a riadiaci
usek Vv osobitnej evidencii manualne v zo$itoch (napr.: vreckové kalkulacky, bytové doplnky,
kuchynské potreby- pohare, $alky, pribory, taniere apod. Za evidenciu zodpovedd koordinator
skupiny.

Drobny hmotny majetok, ktorého obstaravacia cena je od 0,01 EURA — 35,00,- EUR a jeho
predpokladana zivotnost’ je krat§ia ako jeden rok sa neeviduje, ale sa Gétuje priamo do spotreby.
Prevzatie podpiSe za riadiaci usek preberajici zamestnanec priamo na doklade obstarania (susiaky na
pradlo, mopy, predlozky a pod.).

Predmety vedené v evidencii v module IMA a DIM podliehaji inventarizacii.
Operativna evidencia pracovného obleCenia je vedend na osobnych kartich, ktoré su ulozené
Vv osobnych spisoch zamestnancov.

CL.3
MIESTNE INVENTARNE ZOZNAMY

1. Miestne inventarne zoznamy st uréené na evidenciu majetku podla jeho umiestnenia na
jednotlivych pracoviskach a v ich miestnostiach, ktoré vypraciva zamestnanec zodpovedny za
spravu majetku. St vybavené podpisom spravcu majetku a podpisom pracovnika zodpovedného
za majetok na jednotlivych pracoviskdch. Inventarne zoznamy su ulozené v miestnosti na
vidite’'nom mieste. Pracoviska CDR : ul. KalinCiakova 4295 — kmenova budova, ul. Muskatova —
rodinny dom, ul. Snezienkova - rodinny dom, ul. Narcisova — rodinny dom.

2. Pred vykonanim akejkol'vek zmeny je pracovnik zodpovedny za majetok na jednotlivych
pracoviskach povinny upozornit’ riaditela CDR na vykonant zmenu alebo premiestnenie majetku.
Na zaklade sthlasu riaditel'a s presunom majetku sa vyhotovi zmena v evidencii majetku.

3. Do miestnych inventarnych zoznamov sa zapisuje v§etok zaradeny majetok.
Po zaevidovani prirastkov a ubytkov majetku sa vyhotovuje novy miestny inventarny zoznam.

Oznacenie inventarnych premetov sa robi trvalym spdsobom, nezmazateI'nymi farbami, Stitkami a
pod. Oznacenie sa vykona tak, aby sa nim predmet neposkodil ani neznehodnotil ani netrpel
esteticky vzhl'ad predmetu. Inventarnu znacku tvori inventarne ¢islo.
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6. Inventar, ktoré¢ho oznacenie je z technickych alebo inych dovodov nemozné, sa neoznacuje (napr.
motorové vozidlo, budova, pozemok a pod.).

CL4
OSOBNE KARTY NA ZVERENE PREDMETY

1. Osobné karty resp. preberacie protokoly na zverené predmety st uréené k evidencii inventaru, za
ktory je pracovnik zodpovedny a pri ukonceni pracovného pomeru je povinny tento vratit’.

2. Ochranné pracovné pomdcky, pracovné oblecenie, pracovna obuv v osobnom uzivani sa vedu na
osobnej karte zamestnanca.

CL5
KNIHY A UCEBNE POMOCKY

1. Operativnu evidenciu knih a u¢ebnych pomdécok vedie riaditel’ka CDR, pripadne podl'a rozdelenia
— koordinatori skupin.

2. Operativnej evidencii nepodliehaju periodika (denna tlag, publikacie vychadzajuce v pravidelnej a
nepravidelnej periodicite).

3. Kniha sa po zakapeni na opaénej strane titulného listu oznaéi peciatkou CDR a ¢islom, ktoré
zodpoveda poradovému ¢islu v evidencii.

CL6
OSOBNE VYBAVENIE DETI

1. Evidencia osobného vybavenia deti sa vedie na predpisanom tla¢ive List oSatenia. Tento obsahuje
poradové ¢islo dokladu, datum, meno diet’at’a, nazov tovaru, cenu za ks, pocet kusov, cenu spolu,
podpis zodpovedného vychovného pracovnika.

Bielizen, skolské a cestovné tasky su evidované osobitne tiez na Osobnom liste diet’at’a.

Nakupy osobného vybavenia realizuje vychovny pracovnik spolu s dietatom v hotovosti podl'a
platnej internej normy o samohospodareni. Nakupeny tovar sa zaeviduje na zaklade dodacieho
listu do osobného listu diet'at’a a uvedie sa do pouzivania.

4. Osobny list oSatenia je sucast'ou spisovej dokumentacie vychovavatel'a, ktory na poziadanie
predlozi. Ak konci ustavnd starostlivost’ diet’at’a, List oSatenia je odovzdany do spisu dietat’a
socialnej pracovnicke, ktora ho viedla.

CL7
CENINY

CDR ceniny neeviduje. Ceniny nakupuje podl'a aktualnej potreby a su u€tované priamo do spotreby.
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4.

Cast’ 1.

INVENTARIZACIA MAJETKU A ZAVAZKOV A ROZDIELU
MAJETKU A ZAVAZKOV

CDR vykonava inventarizaciu majetku a zavidzkov a rozdielu majetku a zavézkov v sulade so
zakonom o uctovnictve za ucelom zistenia skuto¢ného stavu majetku a zavizkov arozdielu
majetku a zavizkov. Inventarizaciu v CDR vykonavaju ¢lenovia jednotlivych inventarizaénych
komisii Vrozsahu § 39 zdkona o uCtovnictve a usmerniuju sa samostatnou internou normou,
vydanou za uc¢elom vykonania inventarizacie — Prikaz riaditel’ky na vykonanie inventarizacie.

CL.1
Zasady ¢innosti vyrad’ovacej komisie

Vyrad'ovacia komisia predklada stanovisko knavrthom na vyradenie prebytocného
a neupotrebiteI'ného majetku.

Vyrad'ovacia komisia ma najmenej troch ¢lenov. Predsedu a ¢lenov vyradovacej komisie
vymenuva riaditel’ka CDR.

CL.2
Cinnost’ vyrad’ovacej komisie

Néavrhy na vyradenie prebytocného a neupotrebitelného majetku predkladaju predsedovi
vyrad’'ovacej komisie ¢lenovia, ktory rozhoduju na zaklade predlozeného navrhu Skodovej komisie
a ustrednej inventariza¢nej komisie.

Néavrh musi obsahovat’:

inventarne ¢islo,

presné oznacenie majetku

datum zaradenia

obstaravaciu hodnotu

zostatkovu hodnotu

umiestnenie majetku

dovod navrhnutého majetku na vyradenie

spdsob naloZenia s prebyto¢nym a neupotrebitelnym majetkom ( pouzitie na nahradné diely alebo
jeho fyzicka likvidacia, pripadne odpredaj).

V pripade dlhodobého majetku (vypoctova technika, stroje zariadenia, motorové vozidla a pod),
alebo majetku, ktory ma technické parametre, ktoré vyrad’ovacia komisie nie je sposobila posudit’,
je navrhovatel’ povinny predlozit’ posudok opravnenej fyzickej alebo pravnickej osoby.

Vyradovacia komisia po dokladnom komplexnom zisteni skutkového stavu ( t. j. osobnou
prehliadkou majetku navrhovaného na vyradenie, stanovisk organizacii opravnenych na opravu,

resp. znaleckych posudkov) vypracuje svoje stanovisko k navrhu na vyradenie majetku.

Vyrad'ovacia komisia:

a) overuje stav majetku navrhnutého na vyradenie,
b) zistuje priciny nepotrebnosti majetku (napr. imyselné poskodenie a pod.),
C) odporaca, ako sa ma s nepotrebnou vecou nalozit’ a v pripade likvidéacie aj spdsob jej likvidacie,
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d) na zéklade zistenych skutocnosti vyhotovi zépisnicu o vyradeni majetku podpisani predsedom

e)

a ¢lenmi komisie a predloZi ju na riaditel’ke CDR. Zapisnica o vyradeni majetku musi obsahovat’
aj sposob jej likvidacie,

po schvaleni =zapisnice o vyradeni majetku povereny zamestnanec evidenciou majetku
a uctovanim, vyradi ho z evidencie a oductuje vyradeny majetok podla jednotlivych tried a uctov.
Likvida¢na komisia zabezpeci likvidaciu vyradeného majetku.

Kazdy navrh na vyradenie prebyto¢ného a neupotrebitelného majetku predseda vyradovacej
komisie zaregistruje v prislusnej evidencii.

Evidencia musi obsahovat’:

poradové ¢islo spisu o vyrad'ovacom konani,

datum prijatia

predmet navrhu

Vyrad’'ovaciu komisiu zvolava predseda vyrad’ovacej komisie. Komisia sa schadza v pripade
potreby prerokovania poziadaviek na vyradenie prebyto¢ného a neupotrebitelného majetku.

Z0 zasadnutia vyrad’ovacej komisie sa vyhotovuje zapisnica spolu s ndvrhom na likvidaciu
majetku a predlozi sa na schvalenie riaditel’ke CDR .

CL.3
Zasady c¢innosti likvidaénej komisie

Likvida¢na komisia zabezpecuje likvidaciu prebytocného a neupotrebite'ného majetku.

Likvida¢na komisia mé4 najmenej troch ¢lenov. Predsedu a ¢lenov likvidacnej komisie vymenuva
riaditel’ka CDR.

CL4
Cinnost’ likvida¢nej komisie

Vyradeny nepotrebny majetok moze komisia zlikvidovat’ na zaklade zapisnice o vyradeni majetku,
ktora obsahuje aj sposob likvidacie majetku.

Likvida¢na komisia:

zlikviduje vyradeny majetok podla zapisnice o vyradeni majetku,

zlikviduje vyradeny majetok tak, aby nedoSlo k zamene s majetkom, ktori nad’alej zostava
v evidencii,

vyhotovi zapisnicu o likvidacii, ktora obsahuje:

datum zacatia a ukoncenie likvidacie

spdsob likvidacia v silade so zapisnicou o vyradeni majetku, pripadne doklad o spdsobe likvidacie
majetku,

podpisy predsedu a ¢lenov likvidaénej komisie,

zapisnicu o likvidacii majetku predlozi riadite’ke CDR

CL.5
Sposoby likvidacie prebyto¢ného a neupotrebitePného majetku

Vyradeny majetok je mozné zlikvidovat’ nasledujucimi spdsobmi:
a) fyzickou likvidaciou,
b) odpredajom,

C) vyuzitim ako material na ndhradné dielce a suciastky
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2. Fyzicka likvidacia moze byt uskutocnena:

a) odvozom do spolo¢nosti zameranej na likvidaciu odpadu - zberny dvor. Ako doklad
0 likvidacii predseda likvidacnej komisie k zapisnici pripoji preberaci list zo zberného dvoru
/prislu§ného miestneho tradu /

b) odvozom do zbernych surovin - koépiu dokladu o poukadzani penaznych prostriedkov za
odovzdany vyradeny majetok (original dokladu so ziskanymi finanénymi prostriedkami za
odovzdany vyradeny majetok sa tctuje ako prijem centra,

c) vyskladnenim do zberného kontajneru mesta Topol'éany, ak takato formu zberu mesto vyhlasi.
Takato forma je zverejnena na stranke mesta a sluzi ako doklad,

d) vyhodenim do nadoby na zber komunalneho odpadu

3. Odpredaj vyradeného majetku sa uskuto¢ni podl'a vyhodnotenia zaujmu o kipu za cenu, ktora je
stanovend v zapisnici o vyradeni majetku.

4. V pripade vyuzitia vyradeného majetku ako materidlu na nahradné dielce a suciastky, sa
premiestni majetok na miesto uréené na skladovanie materialu.

CL.6
Spolocné a zaverecné ustanovenia

Riaditel’ka CD moze vytvorit’ jednu komisiu, ktora plni sicasne pdsobnost’ vyrad’ovacej a likvidacnej
komisie. Takto vytvorend komisia postupuje podl'a ustanoveni CI.1 — 5.

Cast’ IV.
OCHRANA MAJETKU

1. Technické opatrenia na ochranu majetku:
a) pozemok je na hranici chraneny zodpovednym oplotenim
b) vstupy do budovy maji uzamykatel'né dvere s bezpecnostnou vlozkou
¢) pokladna je zabezpecena proti vniknutiu a vlamaniu, je uloZzena v uzamykatel'nych priestoroch
d) kancelarie maju uzamykatel'né dvere s bezpecnostnou vlozkou
e) registraturne stredisko je umiestneny v priestoroch s bezpe¢nostnymi zamkami.

2. Povinnosti zamestnancov pred odchodom z pracoviska:
a) uschovat’ si pracovné pomdcky a pisomnosti do skriii a stolov
b) zatvorit’ okna
¢) uzamknut’ dvere
d) odpojit’ od siete elektrické spotrebice
e) vypnut’ kancelarsku a vypoctovi techniku.

3. Osoby opravnené na pridelenie kI'icov:

a) koluce od domov a jednotlivych miestnosti st pridelené zamestnancom podl'a pracovne;j
pozicie. zapis o prevzati kIi¢ov sa nachadza v osobnom spise zamestnanca.
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b) duplikaty kI'icov od vSetkych miestnosti jednotlivych samostatnych skupin st ulozené
v skrinkach na kI"ai¢e v kancelarii vychovavatelov CDR

c) kraée od sluzobnych motorovych si vodi¢i preberaju od zodpovednej pracovnic¢ky pri nastupe
do prace a pred odchodom z prace ich odovzdavaja do tischovy. V pripade, Ze sluzobna cesta
trva dlhsie ako je obvyklé, kl'aCe si ponechaju pri sebe. Nahradné kl'ice st u zodpovednej
pracovni¢ky CDR

d) pracovnici hlasia stratu klI'aicov bezodkladne svojmu priamemu nadriadenému.

e)

V Topol'€anoch, dna 26. 06. 2019
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