Obec Zdaiia, Jarmocna 118/4, 044 11 Zdaa

Zdana

INTERNA SMERNICA
¢. 03/2023

PRE VEDENIE POKLADNICE

Této smernica sa vydava za u¢elom vedenia pokladnice Obce Zdana,
Jarmoc¢na 118/4, Zdana

V Zdani dna: 30.12.2022 Ing. Jan Kokarda

starosta obce

Interna smernica pre vedenie pokladnice

Nazov a sidlo organizécie: Obec Zdana
Vypracoval : Megr. Melania Deakova
Schvalil : Ing. Jan Kokarda

Rusi sa Vnutorna smernica zo dna:

Poradové ¢islo internej smernice: 03/2023

Déatum vyhotovenia internej smernice: 30.12.2022

G

Ucinnost” internej smernice od: 1.1.2023



Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zékona ¢.431/2002 Z.z. o Gétovnictve v zneni neskorsich
predpisov /d’alej len Zakon o Uctovnictve/ a v zmysle Opatrenia MF SR zo dna 12. 12. 2022, ktorym
sa ustanovuju podrobnosti o postupoch t¢tovania a ramcovej uctovej osnove pre obee, vyssie Gizemné
celky animi zriadené rozpoCtové organizdcie a prispevkové organizacie. uvergjneného
pod ¢. MF/014454/2022-36, /d’alej len Postupy Gétovania/.

Clinok 1
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢nymi dokladmi pre uéely tohto vnitorného predpisu su:
a) prijmové pokladni¢né doklady
b) vydavkové pokladni¢né doklady
¢) pokladni¢na kniha
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Pokladni¢né doklady musia mat’ nalezitosti t¢tovnych dokladov.

Uétovny doklad je preukazateny uétovny zaznam. ktory musi obsahovat podl'a ustanovenia
§ 10 ods. 1 zédkona o uctovnictve:

a) slovné a ¢iselné oznacenie u¢tovného dokladu

b) obsah tuc¢tovného pripadu a oznacenie jeho tGc¢astnikov

c) penaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva

d) datum vvhotovenia G¢tovného dokladu

e) datum uskutoCnenia i¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uc¢tovny pripad v uétovnej jednotke.

g) oznacenie uctov. na ktorych sa u¢tovny pripad zaucétuje (je na rozhodnuti ic¢tovnej jednotky)
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4. Uttovna jednotka je povinnd vyhotovit ctovny doklad bez zbyto¢ného odkladu po zistenej
skuto¢nosti. ktord sa nim preukazuje, a to tak aby bolo mozno urc¢it” obsah kazdého jednotlivého
uctovného pripadu spdésobom, ktory je zrozumitelny v Statnom jazyku a umoznuje jednotlivo
a v suvislostiach spol'ahlivo a jednoznacne urcit” obsah Gctovnych pripadov.

5. Kazdy uétovny zapis musi byt dolozeny G¢tovnym dokladom.

Clanok 2
Pokladni¢n4 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
c¢) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.

2. Denny limit maximalneho zostatku pokladnice je stanoveny vo vyske 5 000,- Eur.
Penazné prostriedky nad hodnotu uvedent v pokladni¢nej knihe odvadza pokladnik na ucet obce v
pefaznom ustave.

3. Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje:

a) datum uskuto¢nenia pokladni¢nej operacie
b) ¢islo pokladniéného dokladu

c¢) obsah pokladni¢nej operacie

d) prijmy a vydavky v hotovosti
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e) zostatok pokladni¢nej hotovosti

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

Pokladniéné doklady sa cisluji chronologicky za sebou podl'a poradia zapisov v pokladnicnej
knihe. Ciselné oznacenie 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 uctovnictva.

Chronologické ¢islovanie pokladni¢nych dokladov sa vedie dvoch ¢iselnych radov: jeden ¢iselny
rad pre PPD a jeden ¢iselny rad pre VPD.

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

Majetok vyjadreny v cudzej mene prepocitava G¢tovna jednotka na eura referenénym vymennym

kurzom urc¢enym a vyhlasenym Narodnou bankou Slovenska

a) v den predchadzajtci dnu uskutoc¢nenie uc¢tovného pripadu alebo v iny den, ak to ustanovuje
osobitny predpis

b) v den. ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka

¢) k poslednému diu kalendarneho Stvrtroka sa na ucely predkladania informacii z
Gctovnictva a Gdajov potrebnych na ti¢ely hodnotenia plnenia rozpoctu VS.

Pri kupe a predaji cudzej meny za menu euro pouzije uctovna jednotka kurz. za ktory boli tieto
hodnoty nakupen¢ alebo predané.

Ubytok valut z valutovej pokladnice sa oceni metdédou FIFO, ked’ prva cena na ocenenie prirastku
sa pouzije ako prva cena na ocenenie ubytku.

Na poskytnutie zalohy na drobny nakup pouzije zamestnanec tla¢ivo ..Ziadost o zalohu*.

ktory musi byt schvidleny zodpovednym zamestnancom. Toto tla¢ivo je prilohou k vydavkovému
pokladni¢nému dokladu. Vzor tlaciva je obsahom vnutorného predpisu.

Zilohy na drobny ndkup schval'uje starosta obce. Zamestnanec, ktorému bola poskytnuta zaloha
na drobny nakup je povinny ju vyuctovat do 3 pracovnych dni po splneni uc¢elu. Ak sa neda
uskutocnit’ vydavok. na ktory bol poskytnuty preddavok, tento sa musi vratit' najneskor
nasledujuci pracovny den po zisteni tejto skuto¢nosti.

. Zalohy na cestovné schvaluje starosta obce. Zamestnanec. ktorému bola poskytnuta zaloha na

cestovné je povinny ju vyuctova. Zalohy nevyuctované do jedného mesiaca odo dna ukoncenia
pracovnej cesty budl vykonané zrazkou zo mzdy zamestnanca. ktory zalohu prevzal. Ak sa po
prevzati zalohy pracovna cesta neuskuto¢nila, je zamestnanec povinny bez zbyto¢ného odkladu
zalohu vratit” do pokladne.

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

prostriedky v hotovosti.

Zamestnancom budu preplatené aj vydavky uskuto¢nené sikromnou platobnou kartou. ale len
v pripade mimoriadnych okolnosti a len so stthlasom veduceho zamestnanca.
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Clanok 3
Oprava pokladni¢nych dokladov

Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat™ tak. aby bolo mozné ur¢it zodpovednu osobu,

ktora vykonala prislusna opravu, den jej vykonania a obsah opravovaného uc¢tovného zaznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava pokladni¢ného dokladu nesmie viest k neuplnosti.
nepreukazatelnosti. nespravnosti. nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti G¢tovnictva. Na
opravu uc¢tovneho zapisu treba vzdy vyhotovit’ u¢tovny doklad.

Uctovny zaznam, ktory je neéitatelny alebo ho nemozno previest' do CitateInej podoby. sa
hodnoti. ako keby ho u¢tovna jednotka neviedla.

Clanok 4
Preskiimavanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskumavaji zasadne pred ich zauctovanim.

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

Preskumavanie - kontrola spravnosti G¢tovnych zdznamov :

a) kontrola vecnej spravnosti u¢tovnych zaznamov: Preskiimanie vecnej spravnosti Gc¢tovnych
zaznamov spo¢iva v zistovani udajov z hladiska opravnenosti u¢tovného pripadu. Za
spravnost u¢tovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec. ktory uétovny
pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti G¢tovnych zaznamov sa zistuje spravnost
vetkych udajov obsiahnutych v uctovnych zaznamoch. pricom sa zistuje siilad obsahu
ucétovych zaznamov so skutocnost'ou napr. spravnost uvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie
zmluvnych podmienok, spravnost vypoctu c¢iselnych udajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost G¢tovného zaznamu podla overenia
skuto¢nosti a jej zosuladenie s objednavkou. dodacim listom. dohodou o cene, zmluvou.
rozpisom vykonanych prac ... Ak zamestnanec zisti nesilad uctovného zaznamu so
skuto¢nostou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatelom  (reklamacia ). Preskiimanie
vecnej spravnosti vykonava starosta obce. ¢o potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom
doklade.

b) kontrola formailnej spravnosti uctovnych zaznamov: Preskiimanie formalnej spravnosti
uctovného zaznamu spociva v zistovani toho, ¢i Gctovné zaznamy obsahuju vsetky predpisané
nalezitosti podl'a zdkona o uétovnictve a ostatné poziadavky kladené na uétovné zaznamy.
Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne overené. Zistuje sa uplnost’ a nalezitosti U¢tovnych
zaznamov. dodrzanie zasad o oprave UCtovnych zdznamov ( prepisované, negumované,
nezatierané ...). Preskiimanie formalnej spravnosti vykonava pokladnik obce, ¢o potvrdi
svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.

¢) zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo po preskimani vecnej a formdlnej spravnosti
uctovnych dokladov doplni pokladni¢ny doklad:

e predkonticiou t.j. oznaci icty na ktorych sa uctovny pripad zatctuje
¢ rozpocltovou Kklasifikiaciou t.j. oznaci ekonomicku a funkénu klasifikaciu, kod zdroja

Clanok 5
Pokladnik

S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s penaznymi prostriedkami v hotovosti ( d'alej
len ..pokladnik™ ) je uzatvorend dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia § 182
Zakonnika prace.
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Povinnosti pokladnika :

a) vedie pokladni¢nu knihu

b) vvhotovuje pokladni¢né doklady, ¢o potvrdzuje svojim podpisom na pokladni¢nom doklade

¢) nesmie vystavit pokladni¢ny doklad bez schvdlenia 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 dopinanie pokladni¢nej 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 zau¢tovanie do uctarne podl'a terminu ur¢eného
vo vnutornom predpise o obehu G¢tovnych dokladov

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

Pokladni¢nd hotovost' sa uschovava v trezore, ktory je umiesteny v  miestnosti, ktord je
zabezpecena elektronickym alarmom napojenym na policiu.

Trezor je vzdy uzamknuty, t. z. v ¢ase pokladni¢nych aj mimo pokladni¢nych hodin.
KIu¢ od trezoru ma pokladnik.

Clanok 7
Inventarizacia penaznych prostriedkov v hotovosti

Penazné prostriedky v hotovosti musi u¢tovna jednotka inventarizovat” ku dnu. ku ktorému sa
zostavuje Uctovna zavierka podla ustanovenia § 29 ods. 3 zakona o tG¢tovnictve.

Inventira je ¢innost’. pri ktorej sa zistuji a spisuju skutoéné stavy majetku, zavizkov a rozdielu
majetku zaviazkov k ur¢itému datumu.

Fyzicka inventira pokladni¢nej hotovosti je ¢innost pri ktorej sa zistuje a spisuje skuto¢ny
stav penaznych prostriedkov v hotovosti k ur¢itému datumu. Fyzicka inventira pokladni¢nej
hotovosti sa oznacuje ako pokladni¢né skontro.

Zisteny skuto¢ny stav penaznych prostriedkov sa uvedie v inventiirnom stipise podl'a ustanovenia
§ 30 ods. 2 zdkona o uctovnictve. Inventirnym stpisom sa zabezpeCuje preukazatelnost
uctovnictva.

[nventarizaciou overuje uctovna jednotka. ¢i stav majetku. zavdzkov a rozdielu majetku
a zavizkov v G¢tovnictve zodpoveda skuto¢nosti.

Vykonanim inventarizicie sa zabezpecuje preukazatel'nost” Gictovnictva.
Porovnanim skuto¢ného auctovného stavu sa mozu zistit rozdiely. Vysledky porovnania sa
uvedu v inventarizacnom zapise podl'a ustanovenia § 30 ods. 3 zdkona o G¢tovnictve.

Inventarizaénym zapisom sa preukazuje vecna spravnost uétovnictva.

V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukdzat u¢tovnym zdznamom. povazuje sa za
inventariza¢ny rozdiel.
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Inventarizac¢ny rozdiel méze mat” dvojaky charakter :

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

- zostatku zistenému podla 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 skuto¢ny stav je vyS$i ako stav v uctovnictve
anemozno ho preukazat UG¢tovnym zaznamom. Pokladni¢né hotovosti v pokladnici
nedolozené riadnym prijmovym pokladni¢cnym dokladom sa povazuji za pokladni¢ny
prebytok.

9. Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned” po ich zisteni zapiSu do pokladni¢nej knihy;
prebytok ako prijem a schodok ako vyvdavok. Stcasne sa dolozia prijmovym a vydavkovym
pokladni¢nym dokladom podpisanym inventariza¢nou komisiou.

10. Inventariza¢né rozdiely zaGc¢tuje ucCtovna jednotka do uGc¢tovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku. zavazkov a rozdielu majetku a zavizkov.

Clinok 8
Obmedzenie hotovostnych operacii

1. Pri hotovostnych operaciach u¢tovnej jednotky treba dbat na dodrziavanie ustanoveni zdkona ¢.
394/2012 Z. z. o obmedzeni platieb v hotovosti, ktory upravuje podmienky zidkazu vykonavat
niektoré platby v hotovosti. Platbami v hotovosti sa rozumie odovzdanie alebo prijatie bankoviek
alebo minci v mene euro alebo v inej mene, ktorej hodnota prevy3uje 5 000.00 Eur.

2

. Zdkaz sa nevztiahuje na hotovostné operdcie: pri poskytovani platobnych sluzieb, postovych
sluzieb a postoveého platobného styku. pri prevadzkovani zmenarenskej ¢innosti. pri spracovavani
bankoviek aminci. pri preprave bankoviek aminci, pri predaji alebo vymene bankoviek
alebo minci vratane vymeny slovenskych korin za eura v hotovosti NBS. pri sprave dani,
v suvislosti s uplatiovanim colnych predpisov. v ¢ase krizovej situdcie. vojny. vojnového stavu,
vynimo¢ného stavu, nudzového stavu a mimoriadnej situdcie, v stvislosti so sidnym Konanim.
v stvislosti s uschovou penazi. pri exekucii alebo vykone rozhodnutia. pri vykone socialneho
poistenia podla osobitného predpisu.

Clinok 9
Transformacia u¢tovného zaznamu pri vedeni pokladnice

1. Transformaciou uCtovného zdznamu sa rozumie zmena podoby uUCtovného zaznamu pri
spracovani Gc¢tovneho zaznamu v Gtovnej jednotke. pricom neporuienost’ obsahu uc¢tovného
zaznamu zostava zachovana.

2. Za transformaciu uétovného zaznamu v ramei vedenia pokladnice st zodpovedné osoby podla
prilohy ¢. 1 vnutorného predpisu pre obeh G¢tovnych dokladov.
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Clanok 10
Zaverefné ustanovenia

Tento predpis je sucastou vnitorného kontrolného systému organizacie a podlieha aktualizacii
podla potrieb uctovnej jednotky.

Pokladni¢né doklady za bezné G¢tovné obdobie zostavaju ulozené v chronologickom poradi v tzv.
v =]
priru¢nom archive u uc¢tovnika. Po uzatvoreni G¢tovného obdobia a uc¢tovnych knih sa presuna
do archivu v zmysle v registratiurneho planu.
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Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.



