OBEC KLENOVEC

Obecny urad Klenovec
Nam. K. Salvu 1, 980 55 Klenovec

SMERNICA ¢&. 3/2020

Zasady vedenia pokladni¢nej hotovosti a cenin

Vnutorny predpis (internd smernica) je vypracovany v zmysle § 4 ods. 7, § 24 ods. 2
a3, §25 ods. 1 pism. ¢), § 29 ods. 3 a § 30 ods. 5 zdkona €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve

Vv zneni neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky

z 8. augusta 2007 ¢. MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch

uctovania a ramcovej Uctovej osnove pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizicie,

Statne fondy, obce a vysSie izemné celky v zneni neskorSich predpisov.

Clanok 1

Zasady vedenia pokladnice

1. Sosobami hmotne zodpovednymi za nakladanie s penaznymi prostriedkami

v hotovosti a ceninami je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktora je

ulozena v osobnych spisoch zamestnancov u pracovnicky personalistiky a miezd.

2. Pokladnik — Beata Garlatyova ma nasledovnu népli ¢innosti:

a.
b.
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vedie evidenciu 0 pohybe penaznych prostriedkov v hotovosti,
vyhotovuje pokladni¢né doklady a zodpoveda za formalnu spravnost,
vedie pokladni¢nu knihu prostrednictvom informacného systému SMOS,
vykonava priebezné ¢islovanie pokladni¢nych dokladov,

vykonava dopliiovanie pokladni¢nej hotovosti,

vykonava odvody pokladni¢nej hotovosti do banky,

vykonava prijem a vydaj penaznych prostriedkov v hotovosti,

odovzdava pokladni¢né doklady pre zauctovanie

3. Uttovnik — Ing. Viktoria Lojkova ma nasledovnu naplii &innosti:

a.
b.
C.

vedie evidenciu o0 pohybe cenin,
vykonava dopliiovanie cenin,
v pripade nepritomnosti pokladnika vyhotovuje pokladniéné doklady

a zodpoveda za ich formalnu spravnost’, vykonava dopliiovanie pokladni¢ne;j
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hotovosti alebo odvody pokladni¢nej hotovosti do banky, vykonava prijem
a vydaj penaznych prostriedkov v hotovosti.
Matrikar — Mgr. Ruzena Kovacova mé nasledovnt napln ¢innosti:
a. vedie evidenciu 0 pohybe cenin — postové znamky
b. vykonava dopliiovanie cenin — postovych znamok
C. vykonava prijem penaznych prostriedkov v hotovosti, ktory vyplyva
Z pracovnej naplne.
Evidencia pokladni¢nej hotovosti sa vedie prostrednictvom IS SMOS od spolo¢nosti
REMEK, s.r. 0.
. Pokladni¢né doklady odovzda pokladnik raz mesa¢ne na zauctovanie.

. Pokladni¢ny doklad musi v zmysle § 10 zdkona o uctovnictve obsahovat’ najmé tieto

nalezitosti:
a. oznacenie dokladu a jeho ¢&islo,
b. nazov Gctovnej jednotky,
C. strucny popis uctovnej operacie a oznacenie ucastnikov,
d. penaznu sumu,
e. datum vystavenia pokladni¢ného dokladu,
f. meno a podpisovy zdznam osoby, ktorti pefiaznu hotovost’ prijala,
g. podpisovy zaznam pokladnika,
h. podpisovy zaznam osoby zodpovednej za zauctovanie Gctovného pripadu,

I. 0znacenie UCtov.

. Ciselné rady, ktoré sa pouzivajli pri ¢islovani pokladni¢nych dokladov s uvedené
V smernici €. 1/2020 — 0 sposobe vedenia Gctovnictva.

. Ciselné oznagenie tychto dokladov musi na seba nadvidzovat, t. j. nesmie chybat

Ziaden pokladni¢ny doklad.

Clanok 2
Pokladni¢ny limit a pokladni¢né hodiny
. Pokladni¢ny limit je stanoveny na sumu 6 000,00 EUR a jeho prekroc¢enie je mozné
len v pripade predchadzajiiceho suhlasu Statutara. V pripade prekrocenia vysky limitu
je pokladnik povinny odviest’ predmetné prostriedky na bankovy ucet.
. Pokladni¢né hodiny su denne od 7:30 hod. do 15:30 hod., v stredu od 7:30 hod. do
17:00 hod. a v piatok od 7:30 hod. do 14:00 hod.
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Clanok 3
Inventarizacia pokladni¢nej hotovosti
1. Inventarizacia pokladni¢nej hotovosti sa vykonava raz rocne, a to k31. 12. bezného

kalendarneho roka.

Clanok 4
Zaverecné ustanovenia a Gcinnost’
1. Starostka ma pravo rozhodnut’ o navySeni alebo znizeni pokladni¢ného limitu, a to
prikazom, ktory sa odvolava na tto smernicu.
Zastupom pokladnika je povereny uctovnik.
Uginnost’ smernice je stanovena od 01. 01. 2020

Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.
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Tato smernica rusi platnost’ smernice o vedeni pokladnice

Smernica je platnd od 01. januara 2020

Mgr. Zlata Kastanova

Starostka obce



