Obec Klenovec, Nam.K.Salvu ¢.1, 980 55 Klenovec

Vedenie pokladnice

Interna smernica

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z z. 0 G¢tovnictve
Vv zneni neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR ¢. 24501/2003-92 z 11.decembra
2003, ktorym sa ustanovujui podrobnosti o postupoch t¢tovania a rdimcovej ictovnej oSnove
pre rozpoc¢tové organizacie, Statne fondy, prispevkové organizacie a obce.

ClL1
Pokladni¢né doklady

1.Pokladni¢nymi dokladmi pre i¢ely tohto vnutorného predpisu su:
a. prijmové pokladni¢né doklady
b. vydavkové pokladni¢né doklady
c. pokladni¢na kniha

2. Pokladni¢né doklady musia mat’ néalezitosti uctovnych dokladov.

3. Uétovny doklad je preukazatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat

ustanovenia § 10 ods. 1 zakona o Gétovnictve

a. oznacenie uctovného dokladu

b. obsah uc¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

c. peniaznu sumu alebo daj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnozstva

d. datum vyhotovenia uctovného dokladu

e. datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom

vyhotovenia

f. podpisovy zdznam osoby zodpovednej za G€tovny pripad v Gctovnej
jednotke a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie

g. oznacenie Uctov, na ktorych sa u€tovny pripad zatctuje v uctovnych
jednotkéch uctujucich v ststave podvojného tctovnictva, ak to nevyplyva
Z programového vybavenia.

4. Utovna jednotka je povinna vyhotovit’ Giétovny doklad v §tatnom jazyku
podl'a ustanovenia § 4 ods. 8 zakona o uctovnictve bez zbyto¢ného odkladu
podla ustanovenia § 10 ods. 2 zakona o U¢tovnictve po zisteni skutocnosti,
ktora sa nim preukazuje, a to tak, aby bolo mozno urcit’ obsah kazdého jednotlivého
uctovného pripadu spdsobom podla ustanovenia § 8 ods. 5 zdkona o Uctovnictve.

5. Kazdy Gctovny zapis musi byt’ dolozeny ti¢tovnym dokladom.

Cl.2
Pokladni¢na kniha

1. Pokladni¢na kniha plni funkciu ¢iastkového dennika, v ktorom sa
zaznamenava stav a pohyb penaznych prostriedkov v hotovosti:
V pokladni¢nej knihe sa uvadza:

a. Nazov organizacie
b. obdobie, ktorého sa tyka



. Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske: 5 000,-€

. Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje:
a. datum uskuto¢nenia pokladni¢nej operacie
b. ¢islo pokladni¢ného dokladu
c. obsah pokladni¢nej operacie
d. prijmy a vydavky v hotovosti
e. zostatok pokladni¢nej hotovosti

. Zostatok pokladni¢nej hotovosti v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik
ku kazdému diu, v ktorom sa uskuto¢nila aspon jedna pokladni¢né operacia.

. Pokladni¢né doklady sa ¢isluja chronologicky za sebou podl'a poradia zapisov
V pokladni¢nej knihe. Ciselné oznacenie tychto dokladov musi na seba
nadvizovat’, t,j, nesmie chybat’ Ziaden pokladni¢ny doklad.

. Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt’ vystaveny na meno prijemcu.

Prijemca potvrdi prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢énom
doklade.

. Na poskytnutie preddavku na drobny nakup pouzije zamestnanec tlacovo
,Ziadost’ o preddavok®, ktory musi byt schvaleny zodpovednym
zamestnancom. Toto tlacivo je prilohou k vydavkovému pokladni¢nému
dokladu. Vzor tlacivo je obsahom vnutorného predpisu.

. Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt’ vystaveny na meno, od koho boli
prijaté prostriedky v hotovosti.

CL3
Oprava pokladni¢nych dokladov

1.Oprava pokladni¢éného dokladu sa musi vykonat’ tak, aby bolo moZzné urcit
zodpovednt osobu., ktord vykonala prislusni opravu, defi jej vykonania a
obsah opravovaného uctovného zdznamu pred opravou aj po oprave.

Oprava pokladni¢ného dokladu nesmie viest’ k netuplnosti, nepreukdzatel'nosti,
nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl’'adnosti uctovnictva.

. Uttovny zaznam , ktory je neitatelny alebo ho nemozno previest’ do
CitateI'nej podoby, sa hodnoti, ako keby ho G¢tovna jednotka neviedla.
CL4
Preskumavanie pokladni¢nych dokladov

. Pokladni¢né doklady sa preskiimavajl zdsadne pred ich zauctovanim.

. Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie je uvedeny v
Prilohe ¢.1

. Preskimavanie — kontrola spravnosti uctovnych dokladov:
a. kontrola vecnej spravnosti uc¢tovnych dokladov:

Preskimanie vecnej spravnosti t¢tovnych dokladov spociva v zistovani



udajov z hl'adiska opravnenosti uctovného pripadu. Za spravnost’
uctovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory
uctovny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti uc¢tovnych
dokladov sa zist'uje spravnost’ vSetkych tidajov obsiahnutych

Vv uctovnych dokladoch, pri¢om sa zist'uje sulad obsahu uctovnych
dokladov so skuto¢nost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny,
dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoctu ¢iselnych udajov a
pod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec
spravnost’ u¢tovného dokladu podla overenia skuto¢nosti a jej
zosuladenia s objednavkou, dodacim listom, dohodu o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych prac ... Ak zamestnanec zisti nesulad u¢tovného
dokladu so skutocnost’'ou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatel'om
/reklamécia/. Preskimanie vecnej spravnosti vykonava starosta obce, ¢o
potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.

b. kontrola formélnej spravnosti uc¢tovnych dokladov:

Preskiimanie formalnej spravnosti u¢tovného dokladu spociva v zistovani

toho, ¢i uctovné doklady obsahuju vsetky predpisané nalezitosti podl'a zakona

0 uctovnictve a ostatné poziadavky kladené na uctovné doklady. Kontroluje sa tiez, ¢i
uz boli vecne overené. Zist'uje sa uplnost’ a nalezitosti u¢tovnych dokladov, dodrzanie
zésad o oprave uctovnych dokladov /prepisované, negumované, nezatierane .../
Preskiimanie formalnej spravnosti vykonava pokladnik obce, ¢o potvrdi svojim
podpisom na pokladni¢nom doklade.

CL5
Pokladnik

1.S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s penaznymi prostriedkami v
hotovosti /d’alej len ,,pokladnik* je uzatvorena dohoda o hmotnej
zodpovednosti v zmysle ustanovenia § 182 Zakonnika prace.

2. Povinnosti pokladnika:

a. vedie pokladni¢nu knihu

b. vyhotovuje pokladni¢né doklady, ¢o potvrdzuje svojim podpisom na
pokladni¢nom doklade

c. nesmie vystavit pokladni¢ny doklad bez schvélenia vecnej spravnosti
prvotného dokladu, na zaklade ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje

d. zodpoveda za formalnu spravnost’ pokladni¢nych dokladov

e. zodpoveda za priebezné ¢islovanie pokladni¢nych dokladov

f. zodpoveda za priebezné dopliianie pokladni¢nej hotovosti

g. zodpoveda za odvod pokladni¢nej hotovosti do banky

h. zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti

1. dodrziava pokladni¢né hodiny

CL6
Bezpecnost’ pri manipulicii s pokladni¢nou hotovost’ou pri ich ischove

1. Pokladni¢na hotovost’ sa uschovava v trezore, ktory je umiestneny v kancelarii
matriky ¢€.7.



2. Trezor je vzdy uzamknuty, t.z. v ¢ase pokladni¢nych aj mimo pokladni¢nych
hodin.

3. KI'a€ od trezoru ma pokladnik

CL7
Inventarizacia pefiaznych prostriedkov v hotovosti

—

. Peniazné prostriedky v hotovosti musi u¢tovna jednotka inventarizovat’
najmenej Styrikrat za uctovné obdobie podl'a ustanovenia § 29 ods. 3 zdkona
uctovnictve.

N

. Inventtira je ¢innost’, pri ktorej sa zist'uju a spisuju skutocné stavy majetku,
zaviazkov a rozdielu majetku zadvazkov k uréitému datumu.

3. Fyzicka inventara pokladni¢nej hotovosti je ¢innost’ pri ktorej sa zist'uje a
spisuje skutoény stav pefiaznych prostriedkov v hotovosti k uréitému datumu.
Fyzicka inventtra pokladni¢nej hotovosti sa oznacuje ako pokladni¢né
skontro.

N

. Zisteny skuto¢ny stav peniaznych prostriedkov sa uvedie v inventirnom
supise podl'a ustanovenia § 30 ods.2 zakona o uctovnictve.
Inventurnym supisom sa zabezpecuje preukdzatelnost’ uctovnictva.

5. Inventarizaciou overuje U¢tovnd jednotka, ¢i stav majetku, zavazkov a
rozdielu majetku a zaviazkov v uctovnictve zodpoveda skutocnosti.

o)

. Vykonanim inventarizacie sa zabezpecuje preukazatel'nost’ ¢tovnictva.

7. Porovnanim skuto¢ného a i¢tovného stavu sa moézu zistit’ rozdiely. Vysledky
porovnania sa uvedl v inventarizacnom zapise podl'a ustanovenia § 30 ods. 3
zékona o uctovnictve. Inventarizacnym zapisom sa preukazuje vecna
spravnost’ uctovnictva.

8. V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukézat’ uctovnym zaznamom,
povazuje sa za inventariza¢ny rozdiel.
Inventarizacny rozdiel méZe mat’ dvojaky charakter.

a. pokladni¢ny schodok — ak zisteny skuto¢ny stav je nizsi ako stav v
uctovnictve a nemozno ho preukazat’ uctovnym zaznamom. Za
pokladniény schodok sa povaZzuje zisteny rozdiel medzi niz§im stavom
pokladni¢nej hotovosti v pokladnici oproti:

- zostatku zistenému podl'a zapisov v pokladni¢nej knihe,
- vyplate, ktord nie je doloZena riadnym vydavkovym dokladom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

b. pokladni¢ny prebytok — ak zisteny skutocny stav je vyssi ako stav
V uctovnictve a nemozno ho preukazat’ uctovnym zaznamom.
Pokladniéné hotovosti v pokladnici nedoloZené riadnym prijmovym
pokladni¢énym dokladom sa povazujl za pokladni¢ny prebytok.

9. Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned’ po ich zisteni zapiSu do
pokladnic¢nej knihy:
prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Sucasne sa dolozia prijmovym a



vydavkovym pokladnicnym dokladom podpisanym inventarizatnou komisiou
10. Inventarizacné rozdiely zauctuje uctovna jednotka do uctovného obdobia, za
ktoré sa inventarizaciou overuje stav majetku, zaviazkov a rozdielu majetku a

zavazkov.

Tato smernica nadobtda u¢innost’ dina 1.1.2012

V Klenovcei dia 1.1.2012

Mgr. Zlata Kastanova
starostka obce Klenovec

Priloha ¢.1



Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie

Druh dokladu P”?ﬁ\élnsgo 2 | Funkcia Zodpovednost’ Podpis
Pokladni¢né doklady Mgr. Zlata starostka Vecna spravnost’
Kastanova schval'uje
Pokladni¢né doklady | Magdaléna | pokladnik | Formalna spravnost’
Moncol'ova vyhotovuje




