Obec Streda nad Bodrogom, Hlavna 174/391, PSC 076 31

SMERNICA ¢&. 4 /2017
PRE VEDENIE POKLADNICE

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve
v zneni neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR ¢. 24501/2003-92 z 11.decembra
2003, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch u¢tovania a ramcovej uctovej osnove
pre rozpo¢tové organizacie, Statne fondy, prispevkové organizicie, obce a vy$Sie uzemné
celky v zneni neskor$ich predpisov.

CL1
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢nymi dokladmi pre tcely tohto vnitorného predpisu si:
a. prijmové pokladni¢né doklady
b. vydavkové pokladni¢né doklady
c. pokladni¢na kniha

2. Pokladni¢né doklady musia mat’ nalezitosti u¢tovnych dokladov.

3. Uttovny doklad je preukazatelny u&tovny zaznam, ktory musi obsahovat podl'a
ustanovenia § 10 ods. 1 zakona o u¢tovnictve:

oznacenie uctovného dokladu

obsah u¢tovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

pefiazni sumu alebo idaj o cene za merni jednotku a vyjadrenie mnoZzstva

datum vyhotovenia ué¢tovného dokladu

datum uskuto¢nenia G&tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom

vyhotovenia

f. podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke
a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zauétovanie

g. oznafenie GCtov, na ktorych sa ultovny pripad zauétuje v Gcétovnych
jednotkach G¢tujacich v ststave podvojného Gctovnictva, ak to nevyplyva
z programove¢ho vybavenia.
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4. Uttovna jednotka je povinna vyhotovit uétovny doklad v §tatnom jazyku podla
ustanovenia § 4 ods. 8 zakona o uctovnictve abez zbytotného odkladu podla
ustanovenia § 10 ods. 2 zakona o uétovnictve po zisteni skuto¢nosti, ktord sa nim
preukazuje, ato tak aby bolo mozno urfit obsah kazdého jednotlivého uctovného
pripadu spdsobom podla ustanovenia § 8 ods. 5 zakona o G¢tovnictve.

5. Kazdy uctovny zapis musi byt dolozeny uc¢tovnym dokladom.

CL2
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, ktor¢ho sa tyka
¢. stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.
2. Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 1 000,00- eur. Slovom tisic eur.
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Vynimku z tohto limitu tvori defi pred konanim hromadného podujatia, defi konania
hromadného podujatia a defi po skonceni hromadného podujatia organizovanej obcou,
ked' limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 7 500,00,-€, slovom sedem tisic
pat'sto tisic eur. Ak den po skon¢eni hromadného podujatia pripadne na defi pracovného
volna resp. pracovného pokoja za defi po skonfeni hromadného podujatia sa povazuje
prvy nasledujGci pracovny defi.

Vyska limitu pokladni€ne)j hotovosti nie je stanoveny zakonom.
KaZzda strana pokladni¢nej knihy obsahuje:

a. datum uskutoCnenia pokladni¢ne} operacie

b. ¢&islo pokladni¢ného dokladu

c. obsah pokladniénej operacie

d. prijmy a vydavky v hotovosti

e. zostatok pokladni¢nej hotovostt
Zostatok pokiadni¢nej hotovosti v pokladni¢ne)j knihe vykaZUJe pokladnik ku kazdému
ditu, v ktorom sa uskuto¢nila aspon jedna pokladni¢na operacia.

Vydavkové pokladniéné doklady sa ¢isluji chronologicky za sebou podl'a poradia zapisov
v pokladni¢nej knihe. Prijmové pokladnitné doklady sa &isluji chronologicky za sebou
podra poradia zapisov v pokladnignej knihe. Ciselné oznadenie tychto dokladov musi na
seba nadvizovat, t.). nesmie chybat’ Ziaden pokladni¢ny doklad. Ciselné rady, ktoré sa
pouzivajl pre Cislovanie pokladni¢nych dokladov, su uvedené vo vnitornom predpise pre
vedenie uctovnictva.

Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt’ vystaveny na meno prijemcu. Prijemca potvrdi
prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢nom doklade.

Prijmovy pokladni¢ény doklad musi byt vystaveny na meno alebo organiziciu, od koho
boli prijaté prostriedky v hotovosti.

Zberné suhrne uctovné pokladniéné doklady je potrebné zbierat’ za jeden kalendamy
mesiac (na obci sa vedi dve pokladnice, do pokladmice €. 1 sa zaraduju vietky prijmy
s useku spravy dani a poplatkov, a do pokladnice €. 2 z overovania podpisov a listin a iné
poplatky v zmysle smernice pre poskytované sluzby obcou), tieto sa datumovo zorad'uju
a mesacéne jednym prijmom zauctovavaju do pokladnice obecného tradu.

V priebehu mesiaca sa ndkup postovych cenin a na konci mesiaca vydaj tychto cenin
v jedne] sume zaultuje na zaklade dennika poStovych cenin.

CL3
Oprava pokladniénych dokladov

Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat’ tak, aby bolo moZné uréit’ zodpovednu
osobu, ktord vykonala prisluinu opravu, defl jej vykonania aobsah opravovaného
uctovného zaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava pokladniéné¢ho dokladu nesmie
viest k netplnosti, nepreukazatel'nosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo
neprehladnosti Gétovnictva.
Na opravu u¢tovného zapisu treba vidy vyhotovit’ aétovny doklad.
Uttovny zaznam, ktory je neditatel'ny alebo ho nemozno previest’ do &itatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho G¢tovna jednotka neviedla.
ClL4
Preskimavanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskimavaju zasadne pred ich zauctovanim.
Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie je uvedeny v Prilohe €. |
Preskiimavanie — kontrola spravnosti i¢tovnych dokladov:
a. kontrola vecnej sprivmosti uUftovnych dokladov: Preskiimanie vecnej
spravnosti  uctovnych dokladov spoCiva v zistovani Udajov z hladiska



opravnenosti UuCtovného pripadu. Za spravnost’ Gftovného pripadu je vzdy
zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory Gétovny pripad schvalil. Pri
kontrole vecnej spravnosti uctovnych dokladov sa zistuje spravnost’ vietkych
udajov obsiahnutych v Gétovnych dokladoch, pricom sa zistuje sulad obsahu
u¢tovnych dokladov so skutoCnostou napr. spravnost’ uvedeného mnoZzstva
a ceny, dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoctu Ciselnych adajov
apod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec
spravnost’ ultovného dokladu podla overenia skutoCnosti ajej zosuladenie
s objednavkou, dodacim listom, dohodou ocene, zmluvou, rozpisom
vykonanych prace ... Ak zamestnanec zisti nestlad 0ctovného dokladu so
skutoénost'ou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatelom (reklamacia).
Presktimanie vecnej spravnosti vykondva starosta obce alebo prednosta obce,
¢o potvrdi svojim podpisom na pokladnicnom doklade.

kontrola formalnej spravnosti u¢tovnych dokladov: Preskumanie formalnej
spravnosti uétovného dokladu spoéiva v zistovani toho, & G&tovné doklady
obsahuju vietky predpisané naleZitosti podl'a zakona o Gétovnictve a ostatné
poziadavky kladené na uctovné doklady. Kontroluje sa tiez, ¢1 uz boli vecne
overené. Zistuje sa uplnost’ a nalezitosti G¢tovnych dokladov, dodrzanie zasad
o oprave 0¢tovaych dokladov (prepisované, negumované, nezatierane ...).
preskimanie formalnej spravnosti vykondva pokladnik obce resp. i€tovnik, ¢o
potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.

CLs
Pokladnik

1. Sosobou hmotne zodpovednou za nakladanie s pefiaznymi prostriedkami v hotovosti
(dalej len ,pokladnik™) je uzatvorena dohoda o hmotne) zodpovednosti v zmysle
ustanovenia § 182 Zakonnika prace.

2. Povinnosti pokladnika:

a.
b.
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vedie pokladniéntl knihu

vyhotovuje pokladnitné doklady, ¢o potvrdzuje svojim podpisom na
pokladmi¢nom doklade

nesmie vystavit' pokladni¢ny doklad bez schvalemia vecnej spravnosti
prvotného dokladu, na zaklade ktorého pokladni&ny doklad vystavuje
zodpoveda za formainu spravnost’ pokladni¢nych dokladov

zodpoveda za priebezn¢ Cislovanie pokladniénych dokladov

zodpoveda za priebezné dopiiianie pokladni&nej hotovosti

zodpoveda za odvod pokladnicnej hotovostt do banky

zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladniénej hotovosti

dodrziava pokladni¢né hodiny

vykonava zalUcCtovanie dokladov, termin je stanoveny na desiaty defi
nasledujiceho mesiaca.

CL6

Bezpec¢nost’ pri manipulacii s pokladni¢nou hotovost’ou pri ich dschove

1. Pokladnitna hotovost sa uschovéava v trezore, ktory je umiesteny v kancelarii starostu

obce.

2. Trezor je vidy uzamknuty, t. z. v €ase pokladnicnych aj mimo poktadnic¢nych hodin.
3.KI'G€ od trezoru ma starosta.

Cl.7



Inventarizacia penaznych prostriedkov v hotovosti

1. PeniaZné prostriedky v hotovosti musi u¢tovna jednotka inventarizovat najmenej Styrikrat
za Uctovné obdobie podla ustanovenia § 29 ods. 3 zakona o Uctovnictve.

2. Inventdra je Cinnost, pri ktorej sa zistuju a spisuju skuto¢né stavy majetku, zavazkov
a rozdielu majetku zavazkov k urcitému datumu.

3. Fyzicka inventura pokladni¢nej hotovosti je ¢innost pri ktorej sa zistuje a spisuje skuto¢ny
stav penainych prostriedkov vhotovosti kuréitému datumu. Fyzicka inventura
pokladni¢nej hotovosti sa oznatuje ako pokiadni¢né skonto.

4. Zisteny skutocny stav penainych prostriedkov sa uvedie vinventurnom supise podfa
ustanovenia § 30 ods. 2 zakona o Ucétovnictve.

Inventurnym supisom sa zabezpecduje preukazatelnost uctovnictva.

5. Inventarizaciou overuje G¢tovna jednotka, ¢i stav majetku, zavdzkov a rozdielu majetku
a zavazkov v uctovnictve zodpoveda skuto&nosti.

6. Vykonanim inventarizacie sa zabezpecuje preukazatelnost uctovnictva.

7. Porovnanim skutoéného a Guétovného stavu sa mdzu zistit rozdiely. Vysledky porovnania
sa uvedu v inventarizatnom zapise podla ustanovenia § 30 ods. 3 zakona o Gctovnictve.
Inventarizatnym zépisom sa preukazuje vecna spravnost uctovnictva.

8. Vpripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukazat uctovnym zaznamom, povaziuje sa za
inventarizalny rozdiel.

Inventarizac¢ny rozdiel mdze mat dvojaky charakter:
a. pokladni¢ny schodok je - ak zisteny skutoény stav je niZzdi ako stav
v G¢tovnictve a nemozno ho preukazat Gétovnym zdznamom. Za pokladni¢ny
schodok sa povaZuje zisteny rozdiel medzi niz§im stavom pokladni¢nej
hotovosti v pokladnici oproti:
- zostatku zistenému podla zapisov v pokladni¢nej knihe,
- vyplate, ktora nie je doloZena riadnym vydavkovym dokladom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.
b. pokladni¢ny prebytok — ak zisteny skuto¢ny stav je vy3si ako stav v uctovnictve
anemoino ho preukdzat Gétovnym zaznamom. Pokladniéné hotovosti
v pokladnici nedoloZené riadnym prijmovym pokladniénym dokladom sa
povaZzuju za pokladni¢ny prebytok.
9. Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned po ich zisteni zapisu do pokladni¢nej knihy;
prebytok ako prijem aschodok ako vydavok. Sucasne sa dolozia prijmovym
a vydavkovym pokladniénym dokladom podpisanym inventarizaénou komisiou.
10. Inventarizacné rozdiely zauctuje uctovna jednotka do uctovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov.

V Strede nad Bodrogom 01.05.2017
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Priloha é. 1

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie:

Druh dokladu Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost' | Podpis
o schvaluje
Pokladmcn’]e doxlady Zoltan Mento starosta | vecnu
Platobny poukaz . )
spravnost
o schval'uje
ROKaduises doklaly Ing. Mikulas Dosa prednosta | vecnu
Platobny poukaz , ;
spravnost b
formalna \ ./ '
Pokladni¢né doklady | Ing. Katarina Nagyova | pokladnik | spravnost’ //77‘”\/
vyhotovuje :
formalna
Pokladniéné doklady Angela Kazmerova pokladnik | spravnost’
vyhotovuje /A//‘
formalna
Pokladnitné doklady |  Alsbeta Tokérovd | pokladnik | spravnost ’\n/ f
vyhotovuje W &
: formalna
Pokladni¢né doklady . g : . >
Platobiny poriksz Bc. Beata Vilagiova pokladnik spravnost’ ﬂ { :
vyhotovuje
- formalna
POkladmél,]e doiaty Mgr. Zuzana Szalontai | uctovnik | spravnost
Platobny poukaz S
vyhotovuje
~J




PREZENCNA LISTINA

z oboznamenia zamestnancov OcU Streda nad Bodrogom s vnutornymi smernicami &. 1/2017
o zaradeni a oceneni dlhodobého hmotného a nehmotného majetku, ¢. 2/2017 o evidencii
dlhodob¢ho hmotného a nehmotného majetku, €. 3/2017 odpisovy plan . & 4/2017 smernice
pre vedenie pokladnice
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