Vnutorny predpis pre vedenie pokladnice

Nazov a sidlo organizacie OBEC HNOJNE

Poradové ¢islo vnitorného predpisu 3/2017

Vypracovala : Kralova Helena

Schvalil

Détum vyhotovenia vntitorného predpisu 19.9.2016

U¢innost’ vnutorného predpisu od 1.1.2017

Rusi sa vnatorny predpis ¢islo: -- zo dia:--
Prilohy

Vnuatorny predpis je vypracovany v zmysle zdkona ¢.431/2002 Z.z. o tuctovnictve v zneni
neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti 0 postupoch U¢tovania aramcovej uctovej osnove pre rozpoctové organizacie,
prispevkové organizacie, Statne fondy, obce avysSie uzemné celky, uverejneného pod
¢.MF/16786/2007-31 (d’alej len Postupy uctovania) v z.n.p..

Clanok 1
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢nymi dokladmi pre Gcely tohto vnutorného predpisu su:

a) prijmové pokladni¢né doklady

b) vydavkové pokladni¢né doklady

¢) pokladni¢na kniha

Pokladni¢né doklady musia mat’ nélezitosti uctovnych dokladov.

3. U&tovny doklad je preukazatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat’ podla ustanovenia
§ 10 ods. 1 zékona o uctovnictve:

a) slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu

b) obsah tétovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

C) peniaznu sumu alebo udaj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnozstva

d) datum vyhotovenia iétovného dokladu

e) datum uskuto¢nenia G¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za GCtovny pripad v Gétovne]j jednotke a podpisovy
zaznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie

g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach
uctujiicich v sastave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

4. Uttovna jednotka je povinna vyhotovit' uétovny doklad v §tatnom jazyku podla ustanovenia
§ 4 ods. 8 zakona 0 uCtovnictve a bez zbyto¢ného odkladu podla ustanovenia § 10 ods. 2
zakona 0 uctovnictve po zisteni skutoénosti, ktora sa nim preukazuje, a to tak, aby bolo mozno
ur¢it’ obsah kazdého jednotlivého uctovného pripadu spdsobom podla ustanovenia § 8 ods. 5
zakona o uctovnictve.

5. Kazdy uctovny zapis musi byt’ dolozeny t¢tovnym dokladom.
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Clanok 2
Pokladni¢na kniha

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



o
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b) obdobie, ktorého sa tyka
c) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.
Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske .....3 319,39. Eur, OZ.
Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje :
a) datum uskutoénenia pokladni¢nej operacie
b) ¢islo pokladni¢ného dokladu
€) 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,
Vv ktorom sa uskutocnila aspoii jedna pokladni¢né operacia.
Pokladni¢né doklady sa ¢isluju chronologicky za sebou podla poradia zapisov v pokladni¢ne;j
knihe. Ciselné oznaGenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat, t.j. nesmie chybat’ Ziaden
pokladni¢ny doklad. Ciselné rady, ktoré sa pouzivajii pre &islovanie pokladniénych dokladov, st
uvedené vo vnutornom predpise pre vedenie uctovnictva.
Vydavkovy pokladnicny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Prijemca
potvrdi prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢nom doklade.
Majetok vyjadreny v cudzej mene prepocitava u¢tovna jednotka na eurd referencnym vymennym
kurzom uré¢enym a vyhlasenym Eurdpskou centralnou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska
a) Vv den predchadzajici ditu uskutoc¢nenie uctovného pripadu alebo v iny den, ak to ustanovuje
osobitny predpis
b) v den, ku ktorému sa zostavuje G¢tovna zavierka
Pri kupe a predaji cudzej meny za menu euro pouzije ictovna jednotka kurz, za ktory boli tieto
hodnoty nakupen¢ alebo predané.
Ubytok valut z valutovej pokladnice sa oceni metodou FIFO, ked’ prvé cena na ocenenie prirastku
sa pouzije ako prva cena na ocenenie ubytku.
Na poskytnutie preddavku na drobny nakup pouZije zamestnanec tla¢ivo ,,Ziadost 0 preddavok®,
ktory musi byt schvaleny zodpovednym zamestnancom. Toto tla¢ivo je prilohou k vydavkovému
pokladni¢nému dokladu. Vzor tlaciva je obsahom vnutorného predpisu.
Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt’ vystaveny na meno alebo organizéciu, od koho boli prijaté
prostriedky v hotovosti.
Clanok 3
Oprava pokladnié¢nych dokladov

Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit' zodpovedni osobu,
ktora vykonala prislusnu opravu, deni jej vykonania a obsah opravovaného uétovného zaznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava pokladnicného dokladu nesmie viest k netplnosti,
nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti G¢tovnictva. Na
opravu uctovného zépisu treba vzdy vyhotovit’ uctovny doklad.

Uttovny zaznam, ktory je neitatelny alebo ho nemozno previest do &itatelnej podoby, sa

hodnoti, ako keby ho u¢tovna jednotka neviedla.

Clanok 4
Preskumavanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskiimavaji zadsadne pred ich zauctovanim.

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

Preskiimavanie - Kontrola spravnosti uctovnych dokladov :

a) kontrola vecnej spravnosti u¢tovnych dokladov : Preskiimanie vecnej spravnosti i¢tovnych
dokladov spociva v zistovani Udajov z hladiska oprdavnenosti u¢tovného pripadu. Za
spravnost’ uctovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny
pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti uctovnych dokladov sa zistuje spravnost
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vSetkych tidajov obsiahnutych v uétovnych dokladoch, pricom sa zistuje sulad obsahu
uctovych dokladov so skuto¢nost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie
zmluvnych podmienok, spravnost vypoctu ciselnych udajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ uctovného dokladu podla overenia
skutoCnosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,

rozpisom vykonanych prac .. AK zamestnanec zisti nesulad uctovného dokladu so
skuto¢nostou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatelom (reklamacia ). Preskimanie
vecnej spravnosti vykonava .... (starosta obce alebo prednosta obce), ¢o potvrdi svojim

podpisom na pokladni¢nom doklade.

b) kontrola formalnej spravnosti uc¢tovnych dokladov: Preskiimanie formalnej spravnosti
uctovného dokladu spociva v zist'ovani toho, ¢i uctovné doklady obsahuji vsetky predpisané
nalezitosti podl'a zakona o G¢tovnictve a ostatné poziadavky kladené na uctovné doklady.
Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne overené. Zistuje sa uplnost’ a nalezitosti uctovnych
dokladov, dodrzanie zasad o oprave uctovnych dokladov ( prepisované, negumované,
nezatierané ...). Preskimanie formalnej spravnosti vykonava starosta obce, ¢o potvrdi
svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.

Clanok 5
Pokladnik

S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s penaznymi prostriedkami v hotovosti ( d’alej

len ,,pokladnik® ) je uzatvorena dohoda 0 hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia § 182

Zakonnika prace.

Povinnosti pokladnika :

a) vedie pokladni¢nt knihu

b) vyhotovuje pokladni¢né doklady, ¢o potvrdzuje svojim podpisom na pokladni¢énom doklade

C€) nesmie vystavit’ pokladni¢ny doklad bez schvalenia 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 dopliiianie pokladniénej hotovosti

g) zodpoveda za odvod pokladni¢nej hotovosti do banky

h) zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti

i) dodrziava pokladni¢né hodiny

J) odovzdava pokladni¢né doklady na zatuctovanie do uctarne podla terminu uréeného
Vo vnutornom predpise o obehu Gctovnych dokladov

Clanok 6
Bezpecnost’ pri manipulacii s pokladni¢nou hotovost'ou

Pokladni¢nd hotovost’ sa uschovava v trezore, ktory je umiesteny v zamrezovanej miestnosti.
Trezor je vzdy uzamknuty, t.z. v ¢ase pokladni¢nych aj mimo pokladni¢nych hodin.
KTI¢ od trezoru mé pokladnik.

Clanok 7
Inventarizacia pefiaznych prostriedkov v hotovosti

Penazné prostriedky v hotovosti musi uctovna jednotka inventarizovat' ku diu, ku ktorému sa
zostavuje Uctovna zavierka podl'a ustanovenia § 29 ods. 3 zdkona o Uctovnictve.

Inventura je ¢innost,, pri ktorej sa zist'uju a spisujii skutocné stavy majetku, zavazkov a rozdielu
majetku zavazkov K ur¢itému datumu.
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Fyzicka inventira pokladni¢nej hotovosti je Cinnost pri ktorej sa zistuje a spisuje skutoény
stav penaznych prostriedkov v hotovosti k ur¢itému datumu. Fyzicka inventira pokladni¢nej

hotovosti sa oznacuje ako pokladni¢né skontro.

Zisteny skutocny stav penaznych prostriedkov sa uvedie v inventurnom stipise podl'a ustanovenia

§ 30 ods. 2 zakona 0 uctovnictve. Inventirnym stpisom Sa zabezpeluje preukazatelnost

uctovnictva.

Inventarizaciou overuje ucétovna jednotka, ¢i stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku

a zavizkov v uctovnictve zodpoveda skutocnosti.

Vykonanim inventarizacie sa zabezpecCuje preukazatelnost’ uctovnictva.

Porovnanim skuto¢ného a uctovného stavu sa moézu zistit' rozdiely. Vysledky porovnania sa

uvedu v inventariza¢nom zapise podl'a ustanovenia § 30 ods. 3 zakona o Uctovnictve.

InventarizaCnym zépisom sa preukazuje vecna spravnost’ uctovnictva.

V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukazat’ ictovnym zdznamom, povazuje sa za

inventarizany rozdiel.

Inventarizacny rozdiel moze mat’ dvojaky charakter :

a) pokladni¢ny schodok - ak zisteny skuto¢ny stav je nizsi ako stav v G¢tovnictve a nemozno ho
preukazat’ u¢tovnym zaznamom. Za pokladniény schodok sa povazuje zisteny rozdiel medzi
niz§im stavom pokladni¢nej hotovosti v pokladnici oproti:

- zostatku zistenému podl'a 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 skutoény stav je vyS$S§i ako stav v uctovnictve
anemozno ho preukazat uétovnym zaznamom. Pokladni¢né hotovosti v pokladnici
nedolozené¢ riadnym prijmovym pokladniénym dokladom sa povazuju za pokladni¢ny
prebytok.

Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned’ po ich zisteni zapisu do pokladni¢nej knihy;

prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. St€asne sa dolozia prijmovym a vydavkovym

pokladni¢nym dokladom podpisanym inventarizacnou komisiou.

Inventariza¢né rozdiely zalctuje uctovna jednotka do uctovného obdobia, za ktoré sa

inventarizaciou overuje stav majetku, zavdzkov a rozdielu majetku a zaviazkov.

Clanok 8
Zaverecné ustanovenia
Tento predpis je stcastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha aktualizacii
podla potrieb Gctovnej jednotky.
Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.

Priloha ¢.1

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie :

Druh dokladu Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’ Podpis
Pokladni¢né doklady XXX XXXXX starosta | vecna spravnost’
schval'uje

Pokladni¢né doklady XXX XXXXX pokladnik |formalna spravnost’

vyhotovuje

Pokladni¢né doklady XXX XXXXX uctovnik | uctovanie







Nazov uctovnej jednotky :

Ziadost’
o poskytnutie preddavku na drobny nakup v hotovosti
v predpokladanej cene .........ccccceeevieiiiiieninenn. Eur
Predmet NAKUPU ¢ ..ooovoiiiiee ettt e st e e s te e teene e s reesaeeneesreenneaneens
ZAAAALED © .....ooovoivceeevceis et ettt
Datum Meno a priezvisko Podpis

Vyjadrenie o vykonani zakladnej finan¢nej kontroly v zmysle § 7 zakona ¢&.357/2015 Z.z.
o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov :

Finan¢nt operaciu je - nie je mozné vykonat

Zakladnu finan¢nu kontrolu vykonali :
(meno a priezvisko) podpis : ....ccccvevveeieeiieiiieienee dia ......cco.....

(meno a priezvisko) podpis : ....cccevevvieieeiieirieienee, dia .....ccoeueeee.

* nehodiace sa preciarknite



Nazov a sidlo tictovnej jednotky:

Inventarizacny zapis K ......cocceeeeecerccens

Druh inventarizacie /riadna, MIMOAUNG/ .........ccoiiiiiiiiiiee e
Miesto uloZenia MAJEKU ......cceirveeneiereiieisunesennenssnesenstsnasiitiei e
CHSI0 A NAZOV TELUS aveveerecresressessessessessesssssssessssessessestssnssnssnsssssssassassassesssssetnsesssssssssssassasssssnssnsnsnsonssenns
Sposob zist'ovania skutoénych stavov /fyzicky, doKIadovo/ ...
Den zacatia inventiry Deti skoncenia inVentlry......cecicceeccssenesssancsssasessannenns
Pocet vyhotovenych inventirnych supisov ........ccccceeereenees v mernych jednotkach ....................
Vysledky inventarizacie - porovnanie skuto¢ného stavu s uctovnym stavom

Skuto¢ny stav Uitovny stav Rozdiel

zisteny inventrou zachyteny v Gtovnictve /manko - schodok, prebytok/

Zisteny inventarizacny rozdiel, jeho priciny, popis ....ccccecevvieseissernsicssnsennseecsencnees

V zmysle zékona ¢.431/2002 Z.z. o uctovnictve V z.n.p. vyhlasujem, Ze inventira majetku za ktory
som hmotne zodpovedny sa uskuto¢nila za mojej ucasti a Ze ziadny majetok som nezatajil.

meno, priezvisko a podpisovy zaznam
hmotne zodpovednej osoby

Inventarizacna komisia: predseda ..o e
Clen s
ClEM i e
meno a priezvisko podpisovy zaznam
Vo ,dia

Poznamka: Inventariza¢ny zapis sa vyhotovuje po skonceni inventarizacie
Néazov a sidlo G¢tovnej jednotky:



INVENTURNY SUPIS K oooerereeerereeresesees

Den zacatia inventury
Miesto uloZenia majetku

Den skoncenia inventiry

Druh majetku: POKLADNICA suma zistend iINVENturou .........cceceveerveeiueeseeenne €
a/ Pokladni¢né skontro zistenej pokladni¢nej hotovosti:
Pocet kusov Hodnota Suma v €
bankovky/mince

ks 500 €

ks 200 €

ks 100 €

ks 50€

ks 20 €

ks 10 €

ks 5¢€

ks 2¢€

ks 1€

ks 0,50 €

ks 0,20 €

ks 0,10 €

ks 0,02 €

ks 0,01 €

Pokladni¢na hotovost’ spolu

b/ Pokladni¢na hotovost’ podl'a pokladnicnej knihy ..........cccooooiiiiiiiiiniiiee, €

- podla posledného prijmového pokladni¢ného dokladu €. .........cccoevvieiiinieninnnnen.

- podla posledného vydavkového pokladniéného dokladu €. ........ccoccveiiiinninne.
¢/ Zisteny pokladniény prebytok - sSChodok o €
d/ Zdovodnenie pokladnicného rozdielu ..........cccooovieeiiiiniiiiee e

Na zisteny rozdiel bol vystaveny pokladni¢ny doklad €islo: ........ccceveeiiniininiincnnnens

e/ Hmotne zodpovedna osoba ma - nema podpisant dohodu o hmotnej zodpovednosti.

¢len
¢len

meno, priezvisko a podpisovy zaznam

hmotne zodpovednej osoby



Dohoda o hmotnej zodpovednosti
Vv zmysle ustanovenia § 182 Zakonnika prace

ZAMESTNAVALED ..ottt ettt b e sttt e st e e bt e st e ebeesate e
V ZaSAPENT .eveeeiieiieiiecieeee e fUNKCIA oo
( d’alej len zamestnavatel’ )
a
ZAMESINANEC ...vevveeeeneeeeeeenieseeeeeeeesieesesneeseeennens NATOACNY .t
EEVALY PODYL <ottt ettt ettt h e st ek e Rt e e bt e e Rt e e b e e Rt e e nbe e b e e nbeeenneen
uzatvorili tito
dohodu o0 hmotnej zodpovednosti
1. Zamestnanec S GCiNNOSTOU Od .......cceeevvieeriieerieeeiee e vykonéva funkciu pokladnika na
PracoVISKU .....cccovevieeereeierieeieeiienees , pricom mu boli zverené penazné prostriedky v hotovosti,

ktoré je povinny vyuctovat’.

. Na zaklade tejto dohody sa zamestnanec zavizuje

- vSetky peniazné prostriedky riadne a bezne vyuctovat a urobit’ vSetko, aby nevznikli Skody na
zverenom majetku

- prebera hmotnu zodpovednost’ za prevzaté penazné prostriedky v hotovosti, ako aj d’alSie
hodnoty, ktoré mu budu zverené na vyuctovanie kedykol'vek pocas trvania pracovného
pomeru

- prebera zodpovednost’ i za pripadny schodok na zverenych hodnotach, za ktoré prevzal(a)
hmotna zodpovednost’, a zavdzuje sa nahradit' ho v plnej vySke zamestnavatel'ovi, pokial’ by
nepreukazal (a), Ze tento schodok nezavinil(a)

. Ak zamestnanec bude pracovat’ na pracovisku s viacerymi zamestnancami, ktori taktiez uzavreli

dohodu o hmotnej zodpovednosti, bude snimi zodpovedat' za vzniknuty schodok spolocne.

. Zamestnanec sa zavizuje pisomne upozornit’ svojho nadriadeného na vsetky nedostatky, ktoré

by znemoznili spravne vykonavat svoju funkciu spojeni s hmotnou zodpovednostou.

. Zamestnavatel' sa zavédzuje vytvorit a udrziavat také pracovné podmienky, ktoré by

zamestnancovi umoznovali riadny vykon funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou.

. Tato dohoda zaniké4 skoncenim pracovného pomeru, pokial’ od nej zamestnanec neodstipi skor

z doévodov uvedenych v § 183 ods. 1 Zakonnika prace.

ZAMESTNANEC ZAMESTNAVATEL



