Vnutorny predpis pre vedenie pokladnice

Nazov a sidlo organizacie OBEC KONRADOVCE
Poradové ¢&islo vntitorného predpisu 1/2018

Vypracovala: Magdaléna Farkasova
Schvalil: OZ Konradovce

Détum vyhotovenia vnutorného predpisu 09.12.2018

Rusi sa vnutorny predpis 10.12.2018

Prilohy

Vnttorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢.431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8. Augusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch G¢tovania a ramcovej Giétovej osnove pre rozpoCtové organizacie,
prispevkové organizécie, $tatne fondy, obce a vysSie uzemné celky, uverejneného pod .
MF/16786/2007-31 (d’alej len Postupy uétovania) v z.n.p..

Clanok 1
Pokladni¢né doklady

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

a) prijmové pokladni¢né doklady

b) vydavkové pokladni¢né doklady

¢) pokladni¢né kniha
2. Pokladni¢né doklady musia mat’ naleZitosti uctovnych dokladov.
3. U¢tovny doklad je preukazatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat podla
ustanovenia § 10 ods. 1 zdkona o G¢tovnictve:

a) slovné a ¢iselné oznacenie uctovného dokladu

b) obsah u¢tovného pripadu a oznacenie jeho tcastnikov

¢) pefiazni sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZstva

d) datum vyhotovenia u¢tovného odkladu

e) datum uskutoénenia uétovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v G¢tovnej jednotke
a podpisovy zdznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie

g) oznalenie uftov, na ktorych sa uctovny pripad zauétuje v uétovnych jednotkéach
Gétujucich v sustave podvojného uétovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

Clanok 2
Pokladni¢na kniha

1. Pokladni¢na kniha plni funkciu ¢iastkového dennika, v ktorom sa zaznamenéava stav
pohybov peniaznych prostriedkov v hotovosti.
V pokladni¢nej knihe sa uvadza:




a) nazov organizacie

b) obdobie ktorého sa tyka

¢) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.
2. Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 2 000,00 EUR.
3. Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje:

a) datum uskuto¢nenia pokladni¢nej operécie

b) ¢islo pokladni¢ného dokladu

c) obsah pokladni¢nej operécie

d) prijmy a vydavky v hotovosti

e) zostatok pokladni¢nej hotovosti
4. Zostatok pokladni¢nej hotovosti v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku kazdému
diiu, v ktorom sa uskuto¢nila aspoil jedna pokladni¢na operacia
5. Pokladni¢né doklady sa ¢isluji chronologicky za sebou vydavkové doklady
a chronologicky prijmové doklady podla poradia zapisov v pokladni¢nej knihe. Ciselné
oznacenie tychto dokladov musi na seba nadvézovat, t.j. nesmie chybat’ Ziaden doklad, su
uvedené vo vnutornom predpise pre vedenie uctovnictva.
6. Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Prijemca
potvrdi prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢nom doklade.
7. Majetok vyjadreny v cudzej mene prepocitava uctovna jednotka na eura referenénym
vymennym kurzom uréenym a vyhlasenym Eurdpskou centralnou bankou alebo Narodnou
bankou Slovenska
a) vden predchadzajici diiom uskuto¢nenia uétovného pripadu alebo viny den, ak to
ustanovuje osobitny predpis
b) v den, ku ktorému sa zostavuje u¢tovna zavierka
8. Pri kiipe a predaji cudzej meny za menu euro pouzije u¢tovna jednotka kurz, za ktory boli
tieto hodnoty naktpené alebo predané.
9. Ubytok valit z valutovej pokladnice oceni metédou FIFO, ked’ prva cena na ocenenie
prirastku sa pouzije ako prva cena na ocenenie ubytku.
10. Na poskytnutie preddavku na drobny nakup pouZije zamestnanec tlativo ,Ziadost
o preddavok®, ktory musi byt schvaleny zodpovednym zamestnancom. Toto tladivo je
prilohou k vydavkovému pokladni¢nénfu dokladu. Vzor tla¢iva je obsahom vnutorného
predpisu.
11. Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno alebo organizaciu, od koho
boli prijaté prostriedky v hotovosti.

Clanok 3
Oprava pokladni¢nych dokladov

1. Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat' tak, aby bolo mozné ur¢it’ zodpovednu
osobu, ktord vykonala prislusnu opravu, den jej vykonania a obsah opravovaného u¢tovného
zaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava pokladni¢ného dokladu nesmie viest
k neuplnosti, opravu u¢tovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ G¢tovny doklad.

2. Uttovny zaznam, ktory je neéitatelny alebo ho nemozno previest' do &itate'nej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho G¢tovna jednotka neviedla.



Clanok 4
Preskimavanie pokladni¢nych dokladov

1. Pokladni¢né doklady sa preskiimavaju zasadne pred ich zatu¢tovanim.
2. Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie je uvedeny v Prilohe ¢.1

Preskiimavanie — kontrola spravnosti u¢tovnych dokladov:

a) kontrola vecnej spravnosti uftovnych dokladov: Preskimanie vecnej spravnosti
uctovnych dokladov spo&iva v zistovani Udajov zhladiska oprdvnenosti G¢tovného
pripadu. Za spravnost’ u¢tovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory
Gétovny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti u¢tovnych dokladov sa zistuje
spravnost’ pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti G¢tovnych dokladov sa zistuje
spravnost’ vietkych udajov obsiahnutych v uétovnych dokladoch, pricom sa zistuje sulad
obsahu uétovych dokladov so skuto¢nost’ou napr. spravnost uvedeného mnoZstva a ceny,
dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoétu ¢iselnych tdajov apod. Podpisom
vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ uctovného dokladu podla
overenia skutonosti ajej zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene,
zmluvou, rozpisom vykonanych prac. Ak zamestnanec zisti nestlad G¢tovného dokladu so
skutonostou je povinny odstranit nedostatky s dodavatelom (reklamécia). Preskiimanie
vecnej spravnosti vykondva starosta obce, ¢o potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom
doklade.

b) kontrola forméilnej spravnosti aétovnych dokladov: Preskimanie formélnej spravnosti
uctovného dokladu spociva v zist'ovani toho, ¢o t¢tovné doklady obsahuji vietky predpisané
naleZitosti podl'a zdkona o G¢tovnictve a ostatné poziadavky kladné na uctovné doklady.
Kontroluje sa tiez, ¢ uZ boli vecne overené. Zistuje sa uplnost a nalezitosti uc¢tovnych
dokladov, dodrziavanie zasad o oprave u¢tovnych dokladov ( prepisované, negumované,
nezatierané). Preskimanie formdilnej spravnosti vykonava pokladnik obce, ¢o potvrdi
svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.

Clanok 5

-

Pokladnik

1. S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s pefiaznymi prostriedkami v hotovosti (d’alej
len ,,pokladnik*®) je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia § 182
Zakonnika prace.
2. Povinnosti pokladnika:

a) vedie pokladni¢nt knihu

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

¢) nesmie vystavit' pokladni¢ny doklad bez schvalenia vecnej spravnosti prvotného
dokladu, na zéklade 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 doplianie 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 zauétovanie do u¢tarne podl'a terminu uréeného vo
vnutornom predpise o obehu uc¢tovnych dokladov



—
.

Clénok 6
Bezpeénost’ pri manipuldcii s pokladni¢nou hotovost’ou

Pokladni&nd hotovost’ sa uschovéva v trezore, ktory je umiesteny v zamreZovanej miestnosti.

2. Trezor je vZdy uzamknuty, t.z. v ¢ase pokladniénych aj mimo pokladni¢nych hodin.

w

2.

3.

KIa¢ od trezoru ma pokladnik.

Clanok 7
Inventarizdcia pefiaZnych prostriedkov v hotovosti

. Penlazné prostriedky v hotovosti musi uétovné jednotka inventarizovat' ku diiu, ku ktorému sa

zostavuje U¢tovné z4vierka podl'a ustanovenia § 29 ods. 3 zdkona o G¢tovnictve.

Inventira je ¢innost’, pri ktorej sa zist'uju a spisuji skuto&né stavy majetku, zdvéizkov a rozdielu
majetku zavizkov k uréitému datumu.

Fyzické inventira pokladniénej hotovosti je &innost pri ktorej sa zistuje a spisuje skutoény
stav pefiaZznych prostriedkov v hotovosti k uréitému datumu. Fyzick4 inventira pokladniénej

hotovosti sa oznaduje ako pokladni¢né skontro.

4.

~ o

10.

Zisteny skuto&ny stav pefiaznych prostriedkov sa uvedie v inventiirnom stpise podl'a ustanovenia
§ 30 ods. 2 zadkona o Wétovnictve. Inventirnym supisom sa zabezpetuje preukazatelnost’
udtovnictva.

Inventarizdciou overuje UCtovnd jednotka, & stav majetku, zdviizkov a rozdielu majetku

. a zaviizkov v u¢tovnictve zodpoved4 skuto&nosti.

Vykonanim inventarizicie sa zabezpetuje preukézatelnost’ uétovnictva.

Porovnanim skutoéného a u€tovného stavu sa moéZu zistit' rozdiely. Vysledky porovnania sa

uvedu v inventarizaénom zépise podl'a ustanovenia § 30 ods. 3 zdkona o iétovnictve.

Inventarizaénym zépisom sa preukazuje vecnd spravnost’ u¢tovnictva.

V pripade, ak zisteny rozdiel nemozZno preukézat’ i¢tovnym zdznamom, povazuje sa za

inventariza¢ny rozdiel.

Inventarizaény rozdiel m6Ze mat’ dvojaky charakter :

a) pokladni&ny schodok - ak zisteny skutoény stav je niZ$i ako stav v Giétovnictve a nemozZno ho
preukézat’ G¢tovnym zdznamom. Za pokladniény schodok sa povaZuje zisteny rozdiel medzi
niz8im stavom pokladni¢nej hotovostr v pokladnici oproti:

- zostatku zistenému podl'a zdpisov v pokladniénej knihe,
- vyplate, ktoré nie je doloZend riadnym vydavkovym dokladom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

b) pokladniény prebytok - ak =zisteny skutoény stav je vy3§i ako stav v Gétovnictve
anemoZzno ho preukdzat' u&tovnym zdznamom. Pokladniéné hotovosti v pokladnici
nedoloZené riadnym prijmovym pokladniénym dokladom sa povaZuji za pokladniny
prebytok.

Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned’ po ich zisteni zapi$u do pokladni&nej knihy;

prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Stu¢asne sa doloZia prijmovym a vydavkovym

pokladni¢nym dokladom podpisanym inventarizaénou komisiou.

Inventarizaéné rozdiely zat¢tuje uétovna jednotka do i¢tovného obdobia, za ktoré sa

inventariziciou overuje stav majetku, zdvizkov a rozdielu majetku a zavézkov.

Clanok 8
Zéveredné ustanovenia

. Tento predpis je st¢astou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha aktualizacii

podl'a potrieb G¢tovnej jednotky.
Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vietci zamestnanci organizicie.



Priloha ¢. 1

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie:

OBEC KONRADOVCE

Druh dokladu Meno a Funkcia Zodpovednost’ Podpis
priezvisko

Pokladni¢né Tivadar Karkus starosta vecna spravnost’ /

doklady schval'uje Vi

Pokladni¢né Magdaléna pokladnicka | formalna

doklady Farkasova spravnost’ Qﬁ_, /)

vyhotovuje




Dohoda o hmotnej zodpovednosti
v zmysle ustanovenia § 182 Zakonnika prace

L U o S R —
V ZASTUPENT .o FUNKCIA oo
( d’alej len zamestnavatel )
a
ZAMCSIAANCE s 71100 s L S —
EEVALY PODYT <.ttt ettt e b e e e et e e e ae e e b e e s e e st e e s e e s ad e e bt e et e e es s e e nseenae e et e eaaennae
uzatvorili tito
dohodu o hmotnej zodpovednosti
1; Zamestnanec sOCNNOSLONOR iinmmvmmmmsmsmvsemesimmimss vykonava funkciu pokladnika na
Pracovisku ........cccervervesiesiisiesinseennenn, priCom mu boli zverené peniazné prostriedky v hotovosti,

ktoré je povinny vyuctovat'.
2. Na zaklade tejto dohody sa zamestnanec zavizuje
- vSetky periazné prostriedky riadne a bezne vyuétovat a urobit’ vietko, aby nevznikli skody na
zverenom majetku
- prebera hmotnti zodpovednost' za prevzaté penazné prostriedky v hotovosti, ako aj d’alie
hodnoty, ktoré mu budu zverené na vyuctovanie kedykol'vek pocas trvania pracovného
pomeru
- prebera zodpovednost’ i za pripadny schodok na zverenych hodnotéch, za ktoré prevzal(a)
hmotnu zodpovednost’, a zavizuje sa nahradit' ho v plnej vyske zamestnavatel'ovi, pokial’ by
nepreukazal (a), Ze tento schodok nezavinil(a)
3. Ak zamestnanec bude pracovat’ na pracovisku s viacerymi zamestnancami, ktori taktiez uzavreli
dohodu o hmotnej zodpovednosti, bude s nimi zodpovedat' za vzniknuty schodok spolo¢ne.
4. Zamestnanec sa zavdzuje pisomne upozornit’ svojho nadriadené¢ho na v3etky nedostatky, ktoré
by znemoznili spravne vykonavat' svoju funkciu spojent s hmotnou zodpovednostou.
5. Zamestnavatel sa zavdzuje vytvorit a udrziavat také pracovné podmienky, ktoré by
zamestnancovi umoziovali riadny vykon funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou.
6. Tato dohoda zaniké skonéeniim pracovného pomeru, pokial’ od nej zamestnanec neodstupi skor
z dovodov uvedenych v § 183 ods. 1 Zakonnika prace.

-

.....................................................................................................

ZAMESTNANEC ZAMESTNAVATEL



