INTERNA SMERNICA
& 2/2014
o vedeni pokladne

OBEC ZEHRA

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR ¢. 24501/2003-92 z 11.decembra 2003,
ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch uctovania a rdmcovej uctovej osnove pre
rozpoCtové organizacie, Statne fondy, prispevkové organizacie, obce a vysSie uzemné celky
v zneni neskor$ich predpisov.

ClL 1
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tohto vnitorného predpisu su:
a) prijmové pokladni¢né doklady
b) vydavkové pokladni¢né doklady
¢) pokladni¢né kniha

2. Pokladni¢né doklady musia mat’ naleZitosti uétovnych dokladov. Obec Zehra vyuziva
elektronicky spdsob vedenia pokladne v programe ,,URBIS od firmy MADE s.r.o0. ,,.
Vsetky prijmové a vydavkové doklady sa eviduju v elektronickej forme a tlacovej
forme.

3. Uétovny doklad je preukazatelny wétovny zaznam, ktory musi obsahovat podla
ustanovenia § 10 ods. 1 zakona o Uctovnictve:

a) oznacenie uctovného dokladu

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

¢) penazni sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva

d) datum vyhotovenia t¢tovného dokladu

e) datum uskutoCnenia ucltovného 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 zauctovanie

g) oznaCenie uctov, na ktorych sa ucltovny pripad zauctuje v uctovnych
jednotkach uctujucich v stustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva
z programového vybavenia.



4. Uttovna jednotka je povinnad vyhotovit' iétovny doklad v §tatnom jazyku podla
ustanovenia § 4 ods. 8 zdkona o uctovnictve a bez zbyto¢ného odkladu podla
ustanovenia § 10 ods. 2 zdkona o uctovnictve po zisteni skutocnosti, ktora sa nim
preukazuje, ato tak aby bolo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého uctovného
pripadu sposobom podl’a ustanovenia § 8 ods. 5 zdkona o Gc¢tovnictve.

5. Kazdy actovny zapis musi byt dolozeny uctovnym dokladom.

ClL2
Pokladni¢na kniha

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 obce

b) obdobie, ktoré¢ho sa tyka

c) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.
Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 6 000,00 Eur.
Vyska limitu pokladni¢nej hotovosti nie je stanoveny zdkonom.
Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje:

a) datum uskuto¢nenia pokladni¢nej operacie

b) cislo pokladni¢éného 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 kaZzdému
diiu, v ktorom sa uskutocnila aspoii jedna pokladnicna operacia.

. Vydavkové pokladni¢né doklady sa ¢isluji chronologicky za sebou podl'a poradia zapisov
v pokladni¢nej knihe. Prijmové pokladni¢né doklady sa ¢isluji chronologicky za sebou
podla poradia zapisov v pokladniénej knihe. Ciselné oznadenie tychto dokladov musi na
seba nadvizovat’, tj. nesmie chybat’ Ziaden pokladni¢ny doklad. Ciselné rady, ktoré sa
pouzivaju pre ¢islovanie pokladni¢nych dokladov, st uvedené vo vnutornom predpise pre
vedenie Gc¢tovnictva.

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

. Na poskytnutie preddavku na drobny nakup pouzije zamestnanec tladivo ,,Ziadost’
o preddavok®, ktory musi byt schvaleny zodpovednym zamestnancom. Toto tlacivo je
prilohou k vydavkovému pokladnicnému dokladu. Vzor tladiva je obsahom tejto
smernice.

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

. Zberné stihrne uctovné pokladni¢né doklady je potrebné zbierat' za jeden kalendarny
mesiac (v obci sa vedie jedna pokladnica do ktorej sa zarad’uji vSetky prijmy s Gseku
spravy dani a poplatkov, s overovania podpisov a listin a iné poplatky v zmysle smernice
pre poskytované sluzby obcou), tieto sa datumovo zorad’ujii a mesacne jednym prijmom
zauctovavaju do pokladnice obecného uradu.

V priebehu mesiaca sa nakup poStovych cenin a na konci mesiaca vydaj tychto cenin
v jednej sume zauctuje na zaklade dennika postovych cenin.
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CL3
Oprava pokladni¢nych dokladov

Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit’ zodpovedni
osobu, ktora vykonala prislusSni opravu, denl jej vykonania a obsah opravovaného
uctovného zaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava pokladni¢ného dokladu nesmie
viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo
neprehl’adnosti uctovnictva.

Na opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uc¢tovny doklad.

Uttovny zaznam, ktory je necitatelny alebo ho nemozno previest’ do &itatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho u¢tovna jednotka neviedla.

Cl 4
Preskumavanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskimavaju zasadne pred ich zat¢tovanim.
Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie je uvedeny v Prilohe €. 1
Preskiimavanie — kontrola spravnosti uc¢tovnych dokladov:

a) kontrola vecnej spravnosti uUctovnych dokladov: Preskimanie vecnej
spravnosti uctovnych dokladov spociva v zistovani udajov z hladiska
opravnenosti ictovného pripadu. Za spravnost’ uctovného pripadu je vzdy
zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny pripad schvalil. Pri
kontrole vecnej spravnosti uctovnych dokladov sa zistuje spravnost’ vsetkych
udajov obsiahnutych v uctovnych dokladoch, priCom sa zistuje silad obsahu
uctovnych dokladov so skutoénost’ou napr. spravnost uvedené¢ho mnozstva
a ceny, dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoctu ¢iselnych udajov
apod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec
spravnost’ uctovného dokladu podla overenia skutocnosti ajej zosuladenie
s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom
vykonanych prace ... Ak zamestnanec zisti nestlad U¢tovného dokladu so
skutonostou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatel'om (reklamacia).
Preskiimanie vecnej spravnosti vykonava starosta obce, o potvrdi svojim
podpisom na pokladni¢cnom doklade.

b) Kkontrola formalnej spravnosti uctovnych dokladov: Preskiimanie formalnej
spravnosti uctovného dokladu spociva v zistovani toho, ¢i uctovné doklady
obsahuju vsetky predpisané nalezitosti podla zdkona o uctovnictve a ostatné
poziadavky kladené na uctovné doklady. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne
overené. Zist'uje sa uplnost’ a nalezitosti uctovnych dokladov, dodrzanie zasad
o oprave uctovnych dokladov (prepisované, negumované, nezatierané ...).
Preskimanie formdilnej spravnosti vykonava pokladnik obce, ¢o potvrdi
svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.

CL5
Prijem hotovosti, clenenie pokladne, vyber hotovosti, vypliacanie v hotovosti

1. Obec Zehra prijima hotovost do pokladne od obyvatelstva platenim spravnych
poplatkov a dani, platenim najomného, vodného, platenim elektrickej energie.



2. Pokladiia obce sa ¢leni na hlavni pokladiiu a vedPajSie pokladne (pokladna
osobitného prijemcu, pokladna elektrickej energie). Pokladna osobitného prijemcu
zahfna: vyplatu Pridavkov na deti, Davky v hmotnej nidzi a Rodi¢ovsky prispevok.
Pokladna elektrickej energie zahfiia: prijem, vydaj a podlicha hlavnej pokladni obce.

3. Obec Zehra vybera hotovost’ zo svojich Gétov vedenych vo VUB a OTP banke. Obec
Zehra vyplaca v hotovosti nasledovné vydavky: drobné nékupy, pracovnikov
pracujucich na zdklade dohody o vykonani prace podla vyplatnych listin, nakupuje
ceniny a kolky, vyplaca cestovné nahrady, uhradza dodavatel'ské faktary do vysky 2
000 €. Dalej vypliaca Pridavky na deti, Davky v hmotnej nudzi a Rodicovsky
prispevok 1x mesacne do vysky 4 000 Eur.

4. Pokladna sa uzatvara a zictuje denne.

CLé6
Pokladnik

1. S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s pefiaznymi prostriedkami v hotovosti
(dalej len ,,pokladnik*) je uzatvorend dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle
ustanovenia § 182 Zakonnika prace.

2. Hlavnu pokladiiu obce vedie administrativny pracovnik. VedPlajSie pokladne —
pokladna osobitného prijemcu, pokladiia elektrickej energie vedie bytovy referent.

3. Povinnosti pokladnika:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

vedie pokladni¢nt knihu

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

nesmie vystavit pokladni¢ny doklad bez schvalenia vecnej spravnosti
prvotného dokladu, na zaklade ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje
zodpovedna za formalnu spravnost’ pokladni¢nych dokladov

zodpovedna za priebezné Cislovanie pokladni¢nych dokladov

zodpovedna za priebezné doplianie pokladni¢nej hotovosti

zodpovedna za odvod pokladni¢nej hotovosti do banky

zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti

dodrziava pokladni¢né hodiny

odovzdava pokladnicné doklady na zalctovanie, termin je stanoveny na
desiaty den nasledujiceho mesiaca.

CL7

Bezpecnost’ pri manipulacii s pokladni¢nou hotovost’ou pri ich ischove

1. Pokladni¢na hotovost’ sa uschovava v trezore, ktory je umiesteny v kancelarii starostu
obce.
2. Trezor je vzdy uzamknuty, t. z. v ¢ase pokladni¢nych aj mimo pokladni¢nych hodin.

3. KI'd€ od trezoru ma ekondém obce a bytovy referent.

CL8
Inventarizacia penaznych prostriedkov v hotovosti



1. Penazné prostriedky v hotovosti musi uctovna jednotka inventarizovat najmenej
Styrikrat za uctovné obdobie podl'a ustanovenia § 29 ods. 3 zakona o Uctovnictve.

2. Inventira je Cinnost, pri ktorej sa zistuju a spisuji skutoéné stavy majetku, zavizkov
a rozdielu majetku zavazkov k ur¢itému datumu.

3. Fyzicka inventura pokladni¢nej hotovosti je Cinnost’ pri ktorej sa zistuje a spisuje
skuto¢ny stav peniaznych prostriedkov v hotovosti k ur¢itému datumu. Fyzicka inventura
pokladni¢nej hotovosti sa oznacuje ako pokladni¢né skontro.

4. Zisteny skutoCny stav penaznych prostriedkov sa uvedie v inventurnom supise podla
ustanovenia § 30 ods. 2 zdkona o uctovnictve.

Inventirnym supisom sa zabezpecuje preukazatelnost’ uctovnictva.

5. Inventarizdciou overuje Uctovnad jednotka, C¢i stav majetku, zdvizkov a rozdielu
majetku a zavazkov v uctovnictve zodpoveda skutocnosti.

6. Vykonanim inventarizacie sa zabezpec€uje preukazatel'nost’ uctovnictva.

7. Porovnanim skuto¢ného a tctovného stavu sa moézu zistit’ rozdiely. Vysledky porovnania
sa uvedu v inventarizatnom zéapise podl'a ustanovenia § 30o0ds. 3 zdkona o uctovnictve.
InventarizaCnym zapisom sa preukazuje vecna spravnost’ uctovnictva.

8. V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukazat’ uctovnym zdznamom, povazuje sa za
inventarizany rozdiel.

Inventarizacny rozdiel moze mat’ dvojaky charakter:
a) pokladniény schodok je - ak zisteny skutony stav je nizs$i ako stav
v uctovnictve a nemozno ho preukazat’ u¢tovnym zaznamom. Za pokladni¢ny
schodok sa povazuje zisteny rozdiel medzi niz§im stavom pokladnicnej
hotovosti v pokladnici oproti:
- zostatku zistenému podl'a zapisov v pokladni¢nej knihe,
- vyplate, ktord nie je dolozena riadnym vydavkovym dokladom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.
b) pokladniény prebytok — ak zisteny skuto¢ny stav je vys$i ako stav
v uctovnictve anemozno ho preukdzat’ Uctovnym zdznamom. Pokladni¢né
hotovosti v pokladnici nedolozené¢ riadnym prijmovym pokladnicnym
dokladom sa povazuju 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 pokladni¢énym dokladom podpisanym inventariza¢nou komisiou.
10. Inventariza¢né rozdiely zauctuje uctovna jednotka do u¢tovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zaviazkov a rozdielu majetku a zdviazkov.

CL9
Zaverecné ustanovenia
Tato smernica nadobtidaj u¢innost’ podpisom starostu obce Zehra.

V Zehre, 30. 6. 2014

Ivan Mizigar



Priloha ¢. 1

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie:

starosta obce

Druh dokladu Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’ | Podpis
vecna
Pokladni¢né doklady Ivan Mizigar starosta spravnost’
schval'uje
formalna
Pokladni¢né doklady Daniela Sirilova pokladnik | spravnost’
vyhotovuje
Pokladniéné doklady Mgr. Tatiana actovnik | Uctovanie

Brandoburova




Priloha ¢. 2
Nazov uctovnej jednotky:
Ziadost

o poskytnutie preddavku na drobny nakup v hotovosti

Ziadam o vyplatenie preddavku v

na:
a/ drobny nékup

pre / meno a
PIICZVISKO/ .ttt sttt ettt

ZAAAALED: ..........ooooiooiiieeceiits e et
Datum Meno a priezvisko Podpis

PredbezZni financé¢ni kotrolu
v zmysle ustanoveni § 9 Zakona ¢. 502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole a vnutornom audite

Finan¢na operacia je — nie je v sulade s * rozpoctom, zmluvou, faktarou, objednavkou,

vnutornou smernicou, VZN, Zakonom, 1Y .......cccviervierieeniienieeiiesie e eee e

VYKONAL ..o ettt e ereee aeeeeeeateee e e a—eeeeenbbeeeeenbaeeeennns
Datum Meno a priezvisko Podpis



