Vnutroorganizana smernica €. 2/2007

Zasady vedenia pokladnice v rozpoctovej organiza¢nej jednotke
Obecny urad Nizny Slavkov

Datum vydania smernice: januar 2007
Vypracoval: Beata Kapitan¢ikova, referent fin. operacii a pokladne
Schvalil: Ing. Jozef Kamenicky, starosta obce

Suvisiace pravne predpisy:
- zakon C. 431/2002 Z. z. zakon o U¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov,
- opatrenie Ministerstva financii SR z 11. decembra 2003 ¢. 24501/2003-92, ktorym sa ustanovuju podrobnosti

o postupoch uctovania a uctovej osnove pre uctovné jednotky, ktoré nie su zalozené alebo zriadené za ticelom
podnikania v zneni neskorsich predpisov.

Clanok 1
Uvodné ustanovenie

Ucelom tejto smernice je uréenie jednotnych zasad a postupu pri vedeni tuzemskej pokladnice, ako aj uréenie hmotnej
zodpovednosti pokladnika, denného limitu zostatku penaznych prostriedkov v pokladnici, vykonavanie inventiry a
inventarizacie pokladni¢nej hotovosti.

Clanok I1
Zikladné pojmy

1. Prijem - prirastok penaznych prostriedkov, alebo prirastok ekvivalentov peniaznych prostriedkov uctovnej jed-
notky, ktorymi sa rozumeji napriklad ceniny ako st kolky, postové znamky, stravné listky, pokutové bloky,
dial'ni¢né nalepky, telefénne karty a platobné karty na cerpanie PHM , ak maju hodnotu pred ich vydanim, z
ktorej sa bude moct’ ¢erpat’ po ich vydani do uzivania.

2. Vydavok - ubytok penaznych prostriedkov, alebo ubytok ekvivalentov penaznych prostriedkov ti¢tovnej jednot-
ky, ktorymi sa rozumeju napriklad ceniny ako su kolky, postové znamky, stravné listky, dialni¢né nalepky,
telefonne karty a platobné karty na cerpanie PHM, ak maji hodnotu pred ich vydanim, z ktorej sa bude moct’
¢erpat’ po ich vydani do uZivania.

Clanok 111
Zasady vedenia pokladnice

1 Stav, prijem a vydavok penaznych prostriedkov a ekvivalentov pefiaznych prostriedkov sa eviduje v pokladni¢nej
knihe elektronicky na zaklade prijmovych pokladni¢nych dokladov a vydavkovych pokladni¢nych dokladov.
2. Pokladni¢na kniha vedena v elektronickej forme obsahuje nasledovné tdaje:
a) oznacenie ,,Pokladni¢na kniha",
b) nazov Gétovnej rozpocétovej organizaénej jednotky,
C) uctovné obdobie, ktorého sa tyka t.j. mesiac a rok,
d) zapis v pokladni¢nej knihe ma nasledovnu Struktaru:
- datum uskutocnenia pokladni¢nej operacie,
- Cislo pokladni¢ného dokladu,
- stru¢ny opis pokladni¢nej operacie,
sumu prijatej alebo vydanej hotovosti,
aktualny zostatok pokladni¢nej hotovosti po uskutoc¢nenom pohybe penaznych prostriedkov.
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3. Nalezitosti vydavkovych pokladni¢nych dokladov a prijmovych pokladni¢nych dokladov:
a) oznacenie u¢tovného dokladu,
b) opis obsahu G¢tovného pripadu,
C) oznalenie ucastnikov i¢tovného pripadu,
d) peniaznt sumu,
e) menu, v akej sa vyplacaju, alebo prijimajt finanéné prostriedky,
f) datum vyhotovenia G¢tovného dokladu,
g) datum uskutoénenia u¢tovného pripadu,
h) podpis osoby zodpovednej za uctovny pripad,
i) podpis osoby zodpovednej za jeho zauctovanie,
j) podpis pokladnika,
k) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje (predkontacia).

4. Jednotlivé pokladni¢né doklady sa Cisluji narastajiicim spdsobom od zaciatku uctovného obdobia za sebou v

chronologickom poradi.

5. Opravy pokladni¢nych dokladov a opravy zapisov v pokladni¢nej knihe je mozné vykonavat len v sulade s § 34
zakona o uétovnictve. Uskutoéiiuju sa tak, aby bolo mozné vzdy urcit’ osobu, ktora opravu vykonala, datum
opravy, a aby po vykonani opravy bol zrejmy aj obsah povodného Gctovného zapisu. Nesmie sa pouzit’ tekuty
korekény lak, alebo prelepenie pdvodného zapisu. Povodny zapis sa preciarkne a pripoji sa novy opraveny
doklad. K opravenému tdaju sa pripoji podpis osoby, ktora opravu vykonala. V pripade, Ze je chybny iba
jeden udaj, mozno tento preciarknut’ a nad neho napisat’ novy spravny udaj s poznamkou, kto a kedy opravu
vykonal.

Clanok IV
Obsah ¢innosti pokladnika

1 Rozpoctova organizacia ma uzavreti dohodu o hmotnej zodpovednosti s pokladnikom - 0sobou hmotne
zodpovednou za nakladanie s penaznymi prostriedkami v hotovosti, ceninami a prisne zac¢tovatelnymi tla¢ivami.

2. Pokladnik :

a) vedie evidenciu o pohybe peniaznych prostriedkov v hotovosti, cenin a prisne zG¢tovatelnych tlaciv,

b) vyhotovuje pokladni¢né doklady a zodpoveda za ich formalnu spravnost,

) vedie pokladni¢nu knihu, kde zapisuje stav a pohyb petiazi v hotovosti,

d) vykonava prepocet cudzej meny na slovenski menu,

e) vykonava priebezné ¢islovanie pokladni¢nych dokladov,

f) vykonava dopinanie pokladniénej hotovosti, cenin a prisne zaétovatelnych tlagiv,

g) vykonava odvody pokladni¢nej hotovosti do banky,

h) v uréenych pokladni¢nych hodinach zaistuje prijem a vydaj petiaznych prostriedkov v hotovosti a vydaj
cenin a prisne zuctovatelnych tlaciv,

i) odovzdava pokladni¢né doklady na zatctovanie uctovnicke.

3. Pri vyplacani penaznych prostriedkov z pokladnice v hotovosti potvrdi prijemca prevzatie vyplacanej sumy
svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢cnom doklade. Vyplatenie penaznych prostriedkov z pokladnice musi
byt’ dolozené dokladom, na zaklade ktorého sa uskutociiuje prislusné vyplata petiaznych prostriedkov
(napr. vyuctovanie pracovnej cesty, uhrada vydavku na zdklade pokladnicného bloku ).

4. Ak vyplacani sumu nemoze prevziat’ prisluSny zamestnanec, moze splnomocnit’ iného zamestnanca, alebo ¢lena
rodiny. Splnomocnenie obsahuje totoznost’ splnomocneného, jeho meno a priezvisko, miesto trvalého bydliska
a ¢islo obc¢ianskeho preukazu.

5. Preddavky v hodnote maximalne do 5 tis. Sk na individualny pripad, sa poskytuji v rozpoétovej organizacii na
zéklade poziadavky veduceho zamestnanca 0 poskytnutie preddavku na drobny nakup, alebo na zaklade iného
dokladu, napr. cestovny prikaz. Poskytnutie preddavku schvaluje veduci EOaSM a eviduje sa v knihe
preddavkov.

6. Poskytnuty preddavok sa musi vyaétovat’ do 10 pracovnych dni odo diia ukoncenia pracovnej cesty, alebo prevzatia
preddavku na drobny nakup.

7. Ku dfiu, ku ktorému sa uskuto¢iiuje Gi¢tovna zavierka, musia byt’ vyacétované vsetky preddavky a pripadné
preplatky musia byt vratené do pokladnice najneskor do 28. decembra prislusného kalendarneho roku.

8. Rozpoctova organizacia stanovuje limit pokladnicnej hotovosti vo vyske 50 tis. Sk, ktory zostdva v pokladnici.
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Dopliiovanie pokladni¢nej hotovosti, cenin a prisne zactovatel'nych tlaciv zaist'uje pokladnik pred otvorenim
pokladnice na zaklade predpokladanych vydavkov. V pripade, Ze niektory utvar predpoklada pre dany den
vydavky v hotovosti, ktoré prekracuju beznu troven, odovzda pisomnu poziadavku (schvaleni zodpovednym
pracovnikom) pokladnikovi do 8.00 hod. Zostatok v pokladnici sa vykazuje denne vzdy po uskuto¢neni
pohybov v pokladnici. Pokladni¢nu hotovost’ nad ramec povoleného limitu odvedie pokladnik na bankovy tGcet
rozpoctovej organizacie V ten den, kedy presiahne stanoveny limit.

9. Zatischovu a manipulaciu s peniazmi v pokladnici zodpoveda pokladnik. Pri dopliiovani pokladni¢nej hotovosti z
banky a odvodoch hotovosti do banky, ak suma presiahne 50 tis.Sk musi byt’ pokladnik doprevadzany hmotne
zodpovednym zamestnancom.

10. So vsetkymi osobami hmotne zodpovednymi za nakladanie s finanénym majetkom, t.j. pokladnikom a pracov-
nikmi, ktori vykonavajt doprovod do banky a z banky, musi byt uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti.

11 KTace od pokladnice vlastni pokladnik. Nahradné klI'ice st uloZené u starostu a povereného zamestnanca
organiza¢ného oddelenia a vnutornej spravy v zapecatenych obalkach, ktoré zapecati pokladnik.

Clanok V
Obeh pokladni¢nych dokladov

1 Na kazdy vydavok z pokladnice a prijem do pokladnice, ktory je riadne schvaleny, vyhotovi zamestnanec poklad-
nice vydavkovy, resp. prijmovy pokladni¢ny doklad.

2. Vyplatu kazdej hotovosti potvrdi svojim podpisom prijemca, v pripade splnomocneného zastupcu musi byt pri-
lozeny doklad o splnomocneni. Ak ma pochybnosti o totoznosti prijemcu, zamestnanec pokladne overi jeho to-
toznost’ na zaklade predloZzeného obc¢ianskeho preukazu.

3. Zamestnanec pokladnice vedie pokladni¢nu knihu v elektronickej forme. Vyhotovené pokladni¢né doklady s
vyznacenim poctu priloh pokladnik ocisluje poradovym ¢islom z pokladni¢nej knihy a potvrdi svojim
podpisom. Prijmové a vydavkové pokladniéné doklady d’alej potvrdi podpisom starosta. Pokladnik zodpoveda
za vecnu a formalnu stranku prijmovych a vydavkovych dokladov.

4. Pokladni¢nua knihu pokladnik denne uzatvara s vyzna¢enim pokladni¢ného zostatku. Pokladni¢nu knihu spolu s
originalmi dokladov o pokladni¢nych operaciach pokladnice odovzdava mesacne uctovnicke na zauctovanie.

Clanok VI
Inventarizacia pokladnice

1 Penazné prostriedky v hotovosti rozpoctova organizacia inventarizuje najmenej Styrikrat za uctovné obdobie,
pri¢om ide o zistenie skuto¢ného stavu penaznych prostriedkov a ekvivalentov penaznych prostriedkov
uctovnej jednotky v pokladnici a ich porovnanie s i¢tovnym stavom.

2. V zmysle Zakonnika prace sa inventarizicia musi vykonat’ aj pri uzatvoreni dohody o hmotnej zodpovednosti, pri jej
zéniku, pri preradeni zamestnanca na ind pracu, alebo na iné pracovisko, pri jeho prelozeni a pri skonceni pracovného
pomeru.

3. Prikaz starostu na vykonanie riadnej fyzickej inventury vyda veduci EOaSM. Mimoriadnu fyzicka inventuru
nariad’uje starosta. Inventariza¢né rozdiely pokladni¢nej hotovosti (schodok, prebytok) buda vysporiadané
ihned’ po zisteni s hmotne zodpovednym pracovnikom, na zdklade dohody o hmotnej zodpovednosti.

4. Schodok v pokladnici je, ak zisteny stav penaznych prostriedkov a cenin je nizsi ako zostatok vykazany v poklad-
ni¢nej knihe.

5. Pokladni¢ny prebytok vznika vtedy, ak zisteny stav petiaznych prostriedkov a cenin v pokladnici je vyssi ako vy-
kazany zostatok v pokladnicnej knihe.

6. Zisteny schodok sa zosobni hmotne zodpovednej osobe a uhradza ho v plnej vyske. Zisteny prebytok sa zucto-
vava ako iny prijem rozpoctovej organizacie.



Clanok VIII
Zaverefné ustanovenie

Tato smernica je sucastou vnutorného systému rozpoctovej organizécie a podlicha aktualizacii podl'a potrieb. Vsetci zamest-
nanci rozpodtovej organizacie, ktori vykonavajii ¢innosti v tejto smernici popisané, s povinni dodrziavat’ ustanovenia tej-
to smernice.

Datum a podpis Statutarneho zastupcu:

Ing. Jozef Kamenicky

starosta obce






