Vnitorny predpis pre vedenie pokladnice

Néazov a sidlo organizicie Obec Rudinska

Poradové &islo vnmitorného predpisu 3/2024

Vypracovala : Monika Mestické

Schvilila : Lenka PuraSova

Datum vyhotovenia vniitorného predpisu 28.12.2023

Uginnost vnutorného predpisu od 1.1.2024

Rusi sa vnutorny predpis/smernica ¢islo: 1/2014 zo dia:30.12.2013
Prilohy 7 4 ~jpfxi'p.'(c»'_;' 26,20 M

Vndtorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢.431/2002 Z.z. o uétovnictve v zneni neskorSich

predpisov /d’alej len Zdkon o Gtovnictve/ a v zmysle Opatrenia MF SR zo dia 12. 12. 2022, ktorym
sa ustanovuju podrobnosti o postupoch Gltovania a ramcove] Gétovej osnove pre obce, vy3sie izemné
celky animi zriadené rozpoltové organizicie a prispevkové organizicie, uverejnené¢ho pod ¢.
MF/014454/2022-36, /d’alej len Postupy uCtovania/.
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Clinok 1
Pokladni¢né doklady

Pokiadniénymi dokladmi pre ucely tohto vnutorného predpisu su:
a) prijmové pokladni¢né doklady

b) vydavkové pokladniéné doklady

¢) pokladni¢na kniha

Pokladniéné doklady musia mat’ naleZitosti i¢tovnych dokladov.

Uttovny doklad je preukazatelny Gétovny zdznam, ktory musi obsahovat' podla ustanovenia
§ 10 ods. 1 zédkona o Gétovnictve:

a) slovné a Ciselné oznadenie uctovného dokladu

b) obsah u¢tovného pripadu a oznadenie jeho G¢astnikov

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

d) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu

e) datum uskutoénenia ¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
f podpisovy zaznam osoby zodpovednej za G¢tovny pripad v U¢tovnej jednotke
Uttovna jednotka je povinnag vyhotovit wdtovny doklad bez zbytoéného odkladu po zistenej
skuto¢nosti, ktorda sa nim preukazuje, a to tak aby bolo moZno ur¢it’ obsah kazdého jednotlivého
aétovného pripadu spésobom, ktory je zrozumitelny v §titnom jazyku a umoziiyje jednotlivo
a v stvislostiach spol'ahlivo a jednozna¢ne uréit’ obsah u¢tovnych pripadov.

Kazdy G€tovny zapis musi byt doloZeny uétovnym dokladom.
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Clanok 2
Pokladniéna kniha

Pokladni¢na kniha plni funkciu &iastkového dennika, v ktorom sa zaznamenava stav a pohyb

peniaznych prostriedkov v hotovosti.

V pokladniénej knihe sa uvadza:

a) nazov organizicie

b) obdobie, ktorého sa tyka

¢) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.

Denny limit maximalneho zostatku pokladnice je stanoveny vo vyske 1 800 Eur.

alebo

Petiazné prostriedky nad hodnotu uvedent v pokladni¢nej knihe odvadza pokladnik na uicet obce.

Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje:

a) datum uskutoénenia pokladni¢nej operécie

b) ¢islo pokladni¢ného dokladu

c¢) obsah pokladni¢nej operacie

d} prijmy a vydavky v hotovosti

e) zostatok pokladniénej hotovosti

Zostatok pokladni¢nej hotovosti v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku kazdému diiu,

v ktorom sa uskuto¢nila aspon jedna pokladni¢na operacia.

Pokladni¢né doklady sa ¢&isluji chronologicky za sebou podla poradia zapisov v pokladni¢nej

knihe. Ciselné oznaenie tychto dokladov musi na seba nadvézovaf, t.j. nesmie chybat Ziaden

pokladni&ny doklad. Ciselné rady, ktoré sa pouzivajii pre &islovanie pokladni¢nych dokladov, su

uvedené vo vnitornom predpise pre vedenie G¢tovnictva.

Chronologické ¢islovanie pokladniénych dokladov sa vedie formou jedného &iselného radu pre

PPD a VPD.

Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno prijemecu. Prijemca

potvrdi prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢nom doklade.

Majetok vyjadreny v cudzej mene prepocitava uctovnd jednotka na eura referenénym vymennym

kurzom uréenym a vyhladsenym Eurdpskou centralnou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska

a) v deil predchadzajici diiu uskuto€nenie uctovného pripadu alebo v iny dedi, ak to ustanovuje
osobitny predpis

b) v def, ku ktorému sa zostavuje i¢tovna zavierka

¢) k poslednému dnu kalenddérneho Stvrtroka sa na uely predkladania informacii z
uétovnictva a udajov potrebnych na udely hodnotenia plnenia rozpoétu VS

Pri kupe a predaji cudzej meny za menu euro pouZije uétovna jednotka kurz, za ktory boli tieto

hodnoty naktpené alebo predané.

Ubytok valit z valutovej pokladnice sa oceni metddou FIFO, ked” prva cena na ocenenie prirastku

sa pouzije ako prva cena na ocenenie abytku,

Zamestnancom, na kipu drobného nakupu nie je poskytnuta zaloha, po uskuto¢neni-kipe

drobného nakupu priniesi k vyactovaniu pokladniény doklad do 5 dni, (v pripade

zabudnutia do 31.12.2.... s tym, Ze tento doklad sa opediatkuje pediatkou ,,doSlo*) tento

vydavok im bude nasledne ihned’ vyuétovany, kazdy drobny ndkup schvaluje aj sithlasi

Statutdrny orgédn Gétovnej jednotky svojim podpisom na pokladni¢ného doklade.

Cestovné nahrady schvaluje $tatutdarny orgdn Gétovnej jednotky. Néklady na pracovni cestu je

zamestnanec povinny predlozit’ k vyt¢tovaniu do 10 dni od uskuto¢nenia pracovnej cesty podla

vautorného predpisu o cestovnych nahradach ¢.7/2024. Nasledne cestovné nahrady budid ihned’

zamestnancovi vyplatené.

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

prostriedky v hotovosti.
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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,
ktord vykonala prisludnii opravu, denl jej vykonania a obsah opravovaného Gétovného zdznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava pokladniéného dokladu nesmie viest k neuplnosti,
nepreukazatel'nosti, nesprdvnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehl'adnosti uétovnictva. Na
opravu uétovného zapisu treba vZdy vyhotovit’ G¢tovny doklad.

Ustovny zéznam, ktory je neditatelny alebo ho nemoZno previest do Citatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho uétovna jednotka neviedla.

Clanok 4
Preskimavanie pokladniénych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskiimavaju zdsadne pred ich zaGétovanim.

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

Preskimavanie - kontrola sprdvnosti G¢tovaych zdznamov :

a) kontrola vecnej spravnosti i¢tovnych ziaznamov: Preskimanie vecne) spravnosti U¢tovnych
zaznamov spociva v zistovani Gdajov z hl'adiska oprdvnenosti aétovného pripadu. Za
spravnost’ ¢tovného pripadu je vidy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory adtovny
pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti u¢tovnych zédznamov sa zistuje spravnost
vietkych ddajov obsiahnutych v G¢tovnych zdznamoch, pricom sa zist'uje silad obsahu
uctovych zaznamov so skutoénost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie
zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoétu c¢iselnych udajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ uétovného zdznamu podl'a overenia
skuto¢nosti a jej zostladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych prac .. Ak zamestnanec zisti nesulad Gétovného zdznamu so
skuto¢nostou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatelom  (reklamacia ). Preskiimanie
vecnej spravnosti vykoniva starosta obee, ¢o potvrdi svojim  podpisom na pokladni¢nom
doklade.

b) kontrola formalnej spravnosti Gétovnych zdaznamov: Preskiimanie formalnej spravnosti
uctovného zédznamu spociva v zist'ovani toho, ¢i Gétovné zaznamy obsahuju vietky predpisané
nalezitosti podl'a zdkona o Gltovnictve a ostatné poZiadavky kladené na 0étovné zaznamy.
Kontroluje sa tiez, ¢i uZ boli vecne overené. Zistuje sa Uplnost’ a naleZitosti uétovnych
zdznamov, dodrZanie zdsad o oprave u¢tovnych zdznamov ( prepisované, negumované,
nezatierané ...). Preskiimanie formalnej spravnosti vykonava pokladnik obce, Co potvrdi
svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.

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

e predkontaciou t.j. oznaci G¢ty na ktorych sa 0&tovny pripad zauctuje
e rozpodtovou klasifikaciou t.j. oznaci ekonomicka a funként klasifikaciu, kod zdroja
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Clanok 5
Pokladnik

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

len ,.pokladnik®™ ) je uzatvorend dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia § 182

Zakonnika prace.

Povinnosti pokladnika :

a) vedie pokladniéni knihu

b) vyhotovuje pokladniéné doklady, ¢o potvrdzuje svojim podpisom na pokladménom doklade

¢) nesmie vystavit’ pokladniény doklad bez schvélenia vecnej spravnosti prvotného dokladu, na
zéklade ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje

d) zodpoveda za formalnu spravnost’ pokladni¢nych dokladov

¢) zodpoveda za priebezné ¢islovanie pokladni¢nych dokladov

f) zodpoveda za priebezné doplianie pokladniénej hotovosti

g) zodpoveda za odvod pokladniénej hotovosti do banky

h) zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti

1) dodrZiava pokladni¢né hodiny

1) odovzdava pokladni¢né doklady na zaictovanie do uctarne podl'a terminu uréeného
vo viitornom predpise o obehu uétovnych dokladov

Clanok 6
Bezpe¢nost’ pri manipuldcii s pokladni¢nou hotovost’ou

Pokladni¢na 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.
Kla¢ od trezoru ma pokladnik.

Clanok 7
Inventarizacia pefiaznych prostriedkov v hotovosti

Pefiazné prostriedky v hotovosti musi U¢tovna jednotka inventarizovat’ ku dfiu, ku ktorému sa
zostavuje U¢tovnd zavierka podl'a ustanovenia § 29 ods. 3 zdkona o uctovnictve.

Inventira je ¢innost’, pri ktorej sa zist'uji a spisuji skuto¢né stavy majetku, zavéizkov a rozdielu
majetkn zavizkov k uréitému datumu.

Fyzickd inventira pokladni¢nej hotovosti je &innost’ pri ktorej sa zist'uje a spisuje skutotny
stav pefiaznych prostriedkov v hotovosti k ur¢itému datumu. Fyzickd inventira pokladniéne]
hotovosti sa oznaduje ako pokladniéné skontro.

Zisteny skutoény stav pefiaznych prostriedkov sa uvedie v inventliirnom stpise podl'a ustanovenia
§ 30 ods. 2 zdkona o udtovnictve. Inventirnym sipisom sa zabezpeduje preukazatelnost
uétovnictva.

Inventarizaciou overyje ultovna jednotka, ¢ stav majetku, zdviizkov a rozdielu majetku
a zavizkov v Uétovnictve zodpoveda skutoénosti.

Vykonanim inventarizacie sa zabezpecuje preukédzatel'nost’ 0étovnictva.

Porovnanim skutoéného a Gétovného stavu sa moézu zistit' rozdiely. Vysledky porovnania sa
uvedn v inventariza¢nom zapise podl'a ustanovenia § 30 ods. 3 zdkona o G¢tovnictve.
Inventarizaénym zapisom sa preukazuje vecna spravnost’ uctovnictva.

V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukdzat’ G¢tovnym zdznamom, povazuje sa za
inventarizaény rozdiel.



Inventariza¢ny rozdiel moze mat’ dvojaky charakter :

a) pokladniény schodok - ak zisteny skutoény stav je niZ8i ako stav v Gi€tovnictve a nemozno ho
preukazat’ uétovnym zaznamom. Za pokladni¢ny schodok sa povazuje zisteny rozdiel medzi
niz§im stavom pokladniénej hotovosti v pokladnici oproti:

- zostatku zistenému podla zépisov v pokladni¢nej knihe,
- vyplate, ktora nie je doloZend riadnym vydavkovym dokladom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

b) pokladniény prebytok - ak zsteny skutoény stav je vy3§i ako stav v ultovnictve
anemoZno ho preukazat’ Gltovnym zdznamom. Pokladniéné hotovosti v pokladnici
nedoloZzené riadnym prijmovym pokladniénym dokladom sa povaZuji za pokladniény
prebytok,

9. Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned’ po ich zisteni zapiSu do pokladnidnej] knihy;
prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Sucasne sa doloZia prijmovym a vydavkovym
pokladni¢nym dokladom podpisanym inventariza¢nou komisiou.

10. Inventarizaéné rozdiely zaudtuje Gétovna jednotka do uétovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavézkov a rozdielu majetku a zavazkov.

Clanok 8
Obmedzenie hotovostnych operacii

1. Pri hotovostnych operaciach u¢tovne] jednotky treba dbat’ na dodrziavanie ustanoveni zakona &.
394/2012 7. z. o obmedzeni platieb v hotovosti v z.n.p., ktory upravuje podmienky zdkazu
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 15 000,00 Eur.

2. Zakaz sa nevztahuje na hotovostné operacie: pri poskytovani platobnych sluZzieb, postovych
sluZieb a postového platobného styku, pri prevadzkovani zmenarenskej ¢innosti, pri spracovavani
bankoviek aminci, pri preprave bankoviek aminci, pri predaji alebo vymene bankoviek
alebo minci vratane vymeny slovenskych korun za eura v hotovosti NBS, pri sprave dani,
v suvislosti s uplatiiovanim colnych predpisov, v ¢ase krizovej situécie, vojny, vojnového stavu,
vynimoén¢ho stavu, midzoveého stavu a mimoriadnej situdcie, v stvislosti so sidnym konanim,
v suvislosti s Gschovou penazi, pri exekucii alebo vykone rozhodnutia, pri vykone socidlneho
poistenia podl'a osobitného predpisu.

Clanok 9
Transformaicia aétovného zdznamu pri vedeni pokladnice

1. Transformdciou ultovného zaznamu sa rozumie zmena podoby uctovného zdznamu pri
spracovani U¢tovného zdznamu v Gétovne] jednotke, priCom neporufenost’ obsahu uctovného
zaznamu zostava zachovana.

2. Za transformaciu uétovného zaznamu vramci vedenia pokladnice su zodpovedné osoby podla
prilohy ¢. 1 vnitorného predpisu pre obeh uétovnych dokladov..



