Smernica ¢ 3/2023

o vedeni pokladnice v podmienkach obce Vicany

Tento vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zdkona €. 431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni
neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon o Ucétovnictve®) a v zmysle Opatrenia Ministerstva financii
Slovenskej republiky zo dna 12.12.2022, ¢. MF/014454/2022-36, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o
postupoch Uc¢tovania a rdmcovej uctovej osnove pre obce, vysSie uzemné celky animi zriadené
rozpoctové organizacie a prispevkové organizécie (d’alej len ,,Postupy uctovania®).

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
2. Pokladni¢né doklady musia mat’ ndlezitosti i¢tovnych dokladov.
3. U&tovny doklad je preukazatelny iétovny zaznam, ktory musi obsahovat’ podla ustanovenia
§ 10 ods. 1 zakona o uétovnictve:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

slovné a ¢iselné oznacenie uctovného dokladu

obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

peniaznl sumu alebo idaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva

datum vyhotovenia tc¢tovného dokladu

datum uskutoc¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia
podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v Gctovnej jednotke, ak overenie
uctovného pripadu nie je zabezpecené podla § 32 ods. 3 pism. b) (elektronickou vymenou
udajov) alebo pism. ¢) (vnatornym kontrolnym systémom uctovnych zdznamov)

4. Uttovna jednotka je povinna vyhotovit' uétovny doklad bez zbytoéného odkladu po zistenej
skuto¢nosti, ktord sa nim preukazuje, a to tak aby bolo mozno urcit’ obsah kazdého jednotlivého
uctovného pripadu spdsobom, ktory je zrozumitelny v Statnom jazyku a umoziuje jednotlivo
a v suvislostiach spol'ahlivo a jednoznacne urcit’ obsah uctovnych pripadov.

5. Kazdy uctovny zapis musi byt dolozeny uc¢tovnym dokladom.

Clanok 2
Pokladni¢na kniha

1. Pokladni¢na kniha plni funkciu ¢iastkového dennika, v ktorom sa zaznamenava stav a pohyb
penaznych prostriedkov v hotovosti.
V pokladnic¢nej knihe sa uvadza:
a) nazov organizacie
b) obdobie, ktorého sa tyka.




10.

11.

Denny limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 15.000,- Eur v hlavnej pokladni a vo

vyske 5.000,- EUR v priru¢nych pokladniach.

Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje :

a) datum uskutoc¢nenia pokladni¢nej operacie

b) ¢islo pokladni¢ného dokladu

c¢) obsah pokladni¢nej operacie

d) prijmy a vydavky v hotovosti

e) zostatok pokladni¢nej hotovosti

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

v ktorom sa uskutoc¢nila asponi jedna pokladni¢né operacia.

Pokladni¢né doklady sa Cisluji chronologicky za sebou podl'a poradia zapisov v pokladni¢nej

knihe. Ciselné oznalenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat), t.j. nesmie chybat’ Ziaden

pokladni¢ny doklad.

Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu alebo musi byt’

vilom oznacena ta organizacia (podnikatel’, obchodna spolocnost’ alebo organ Statnej

spravy alebo samospravy), komu bol vydavok vyplateny. Prijemca potvrdi prevzatie

hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢cnom doklade.

Majetok vyjadreny v cudzej mene prepocitava uctovna jednotka na eura referencnym vymennym

kurzom uréenym a vyhlasenym Eur6pskou centralnou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska

a) v den predchadzajuci ditu uskuto¢nenie uctovného pripadu alebo v iny deni, ak to ustanovuje
osobitny predpis

b) v den, ku ktorému sa zostavuje tctovna zavierka

Pri ktpe a predaji cudzej meny za menu euro pouzije uctovna jednotka kurz, za ktory boli tieto

hodnoty nakupené alebo predané.

Zalohy na drobny nakup schvaluje Statutirny organ obce alebo nim povereny veduci

zamestnanec. Zamestnanec, ktorému bola poskytnutd zaloha na drobny nakup je povinny ju

vyuctovat’ do 5 pracovnych dni po splneni ucelu. Ak sa nedad uskutocnit’ vydavok, na ktory bol

poskytnuty preddavok, tento sa musi vratit’ najneskor nasledujici pracovny den po zisteni tejto

skuto¢nosti.

Zalohy na cestovné schvaluje Statutarny orgén obce alebo nim povereny veduci zamestnanec.

Zamestnanec, ktorému bola poskytnuta zaloha na cestovné je povinny ju bezodkladne vyucétovat.

Ak sa po prevzati zalohy pracovna cesta neuskutocnila, je zamestnanec povinny bez zbyto¢ného

odkladu zalohu vrétit’ do pokladne.

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

prostriedky v hotovosti.

Clanok 3
Oprava pokladni¢nych dokladov

Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit zodpovednu osobu,
ktora vykonala prislusnt opravu, deil jej vykonania a obsah opravovaného uc¢tovného zdznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava pokladnicného dokladu nesmie viest k neuplnosti,
nepreukazatel'nosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl'adnosti uctovnictva. Na opravu
uctovného zépisu treba vzdy vyhotovit’ uctovny doklad.

Uttovny zaznam, ktory je neéitatelny alebo ho nemozno previest do Citatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho t¢tovna jednotka neviedla.

Clanok 4
Preskimavanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskiimavaji zadsadne pred ich zauctovanim.
Preskiimavanie - kontrola spravnosti u¢tovnych zaznamov — sa uskuto¢iiuje nasledovne:



1.

a) kontrola vecnej spravnosti uc¢tovnych zaznamov : Preskimanie vecnej spravnosti uc¢tovnych
zdznamov spociva v zistovani udajov z hladiska opravnenosti uctovného pripadu. Za
spravnost’ uctovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny
pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti uctovnych zédznamov sa zistuje spravnost
vSetkych udajov obsiahnutych v uctovnych zaznamoch, priCom sa zistuje sulad obsahu
uétovych zaznamov so skutoénost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie
zmluvnych podmienok, spravnost vypoctu ciselnych tudajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ i¢tovného zaznamu podl'a overenia
skutocnosti a jej zosuladenie s objedndvkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych prac apod. Ak zamestnanec zisti nesulad uftovného zadznamu so
skutocnostou, je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatelom (reklamécia). Preskimanie
vecnej spravnosti vykonava starosta alebo prednosta obce, ¢o potvrdi svojim podpisom na
pokladni¢nom doklade.

b) kontrola formalnej spravnosti uctovnych ziaznamov: Preskumanie formalnej spravnosti
uctovného zdznamu spociva v zistovani toho, ¢i uc¢tovné zaznamy obsahuju vSetky predpisané
nalezitosti podl'a zdkona o uCtovnictve a ostatné poziadavky kladené na Uctovné zdznamy.
Preskiimanie formalnej spravnosti vykonava pokladnik obce, ¢o potvrdi svojim podpisom
na pokladni¢nom doklade.

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

e predkontaciou t.j. oznaci ucty na ktorych sa uctovny pripad zatuctuje
e rozpoctovou Kklasifikaciou t.j. oznaci ekonomickt a funkénu klasifikaciu, kod zdroja

Clanok 5
Pokladnik

S osobami hmotne zodpovednymi za nakladanie s pefaznymi prostriedkami v hotovosti (

d’alej len ,,pokladnik* ) je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia

§ 182 zékona ¢. 311/2001 Z. z. Zékonnika préace.

V obci je zriadena jedna hlavna pokladia na sekretariate starostu a Styri prirucné pokladne, a to na

nasledovnych referatoch:

- jedna pokladna na referate dani a poplatkov

- dve pokladne na referate organizacnom a spravnom

- jedna pokladna v ramci podnikatel'skej ¢innosti obce, kde je pokladnik povinny po zaevidovani
trzby v elektronickej registracnej pokladnici alebo v pokladnici e-kasa klient odovzdat
kupujicemu pokladni¢ny doklad. Obec ako uctovna jednotka musi o pohybe penaznych
prostriedkov v hotovosti vystavit vydavkovy pokladni¢ny doklad, ktory obsahuje vSetky
nalezitosti Uc¢tovného dokladu podla §10 zakona o uctovnictve. K vydavkovému
pokladni¢nému dokladu prikladd doklad z elektronickej registracnej pokladnice, ktorym
preukazuje ucel vydavku.

Povinnosti pokladnikov :

a) vedie pokladni¢nu knihu

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

g) zodpoveda za odvod pokladni¢nej hotovosti do banky

h) zodpoveda za dodrZiavanie limitu pokladni¢nej hotovosti

1) odovzdéava pokladni¢né doklady na zatuc¢tovanie do uctarne.
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Pokladni¢ny doklad zaeviduje pokladnik do pokladni¢nej knihy, pricom zapis do pokladni¢nej
knihy vykonava priebezne prostrednictvom ekonomického systému. Zapis do pokladni¢nej knihy
je vykonany automaticky pri vyhotoveni dokladu. Pokladni¢ny doklad predkontuje pokladnik
podl'a prednastaveni ekonomického systému . Pri mesacnej zavierke je prekontrolovand v zmysle
postupov uctovania zodpovednym uctovnikom. Pokladni¢ny doklad spolu s prilohami odovzda
pokladnik spolu s pokladni¢nou knihou na kontrolu poverenému pracovnikovi ekonomického
useku.

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

Pokladni¢na hotovost’ z hlavnej pokladne sa uschovéva v trezore.

Trezor je vzdy uzamknuty, t.z. v ¢ase pokladni¢nych aj mimo pokladni¢nych hodin.

KTIt€ od trezoru ma k dispozicii hlavny pokladnik.

Pokladni¢na hotovost’ z prirucnej pokladne sa uschovéva v uzamykatel'nej priru¢nej pokladnicke.
KTItce od priru¢nych pokladnic maju k dispozicii prislusni zamestnanci zodpovedni za jednotlivé
priru¢né pokladne.

Ak denny limit pokladni¢nej hotovosti prekroc¢i limity uvedené v tejto smernici, pokladnik
zabezpeci vklad prislusnej ¢iastky do hlavnej pokladne a nasledne zamestnanec povereny vedenim
hlavnej pokladne zabezpeci vklad prislusnej ¢iastky na bankovy ucet obce. Poverena osoba, ktora
finan¢nu ciastku prevzala, je povinnd prevzati hotovost’ odniest’ do banky najneskor nasledujuci
deni po jej prevzati.

Clanok 7
Inventarizacia penaznych prostriedkov v hotovosti

Penazné prostriedky v hotovosti musi uctovna jednotka inventarizovat’ ku diiu, ku ktorému sa

zostavuje uctovna zavierka podl'a ustanovenia § 29 ods. 3 zdkona o Uctovnictve.

Inventira je ¢innost’, pri ktorej sa zist'uju a spisuju skutocné stavy majetku, zavdzkov a rozdielu

majetku zaviazkov k ur¢itému datumu.

Fyzicka inventira pokladni¢nej hotovosti je Cinnost pri ktorej sa zistuje a spisuje skutocny

stav penlaznych prostriedkov v hotovosti k ur¢itému datumu.

Zisteny skuto¢ny stav peniaznych prostriedkov sa uvedie v inventirnom stpise podl'a ustanovenia

§ 30 ods. 2 zadkona o uctovnictve. Inventirnym slpisom sa zabezpecuje preukazatelnost

uctovnictva.

Inventarizdciou overuje UCtovna jednotka, ¢i stav majetku, zavdzkov arozdielu majetku

a zaviazkov v uctovnictve zodpoveda skutocnosti.

Vykonanim inventarizacie sa zabezpecuje preukdzatel'nost’ tctovnictva.

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

uvedl v inventarizacnom zapise podl'a ustanovenia § 30 ods. 3 zdkona o Uctovnictve.

InventarizaCnym zapisom sa preukazuje vecna spravnost’ uctovnictva.

V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukdzat uctovnym zdznamom, povaZuje sa za

inventariza¢ny rozdiel.

Inventariza¢ny rozdiel moze mat’ dvojaky charakter :

a) pokladni¢ny schodok - ak zisteny skuto¢ny stav je nizsi ako stav v tctovnictve a nemozno ho
preukdzat’ uctovnym zdznamom. Za pokladni¢ny 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, ktord nie je doloZena riadnym vydavkovym dokladom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

b) pokladni¢ny prebytok - ak =zisteny skutoény stav je vyS$i ako stav v UCtovnictve

anemozno ho preukdzat uctovnym zdznamom. Pokladni¢né hotovosti v pokladnici



nedolozené riadnym prijmovym pokladniécnym dokladom sa povazuju za pokladnicny
prebytok.
9. Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned’ po ich zisteni zapiSu do pokladni¢nej knihy;
prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Sucasne sa dolozia prijmovym a vydavkovym
pokladni¢nym dokladom podpisanym inventariza¢nou komisiou.
10. Inventarizatné rozdiely zauctuje ucCtovnd jednotka do ucCtovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zaviazkov.

Clanok 8
Obmedzenie hotovostnych operacii

1. Pri hotovostnych operdciach t€tovnej jednotky treba dbat’ na dodrziavanie ustanoveni zakona ¢.
394/2012 Z. z. o obmedzeni platieb v hotovosti, ktory upravuje podmienky zdkazu vykonavat
niektoré platby v hotovosti. Zakazuje sa platba v hotovosti, ktorej hodnota prevysuje 15 000 eur.

2. Zakaz sa nevzt'ahuje na pripady uvedené v § 8 zakona ¢. 394/2012 Z. z. o obmedzeni platieb
v hotovosti.

Clanok 9
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlicha aktualizécii
podla potrieb Gctovnej jednotky.

2. Pokladni¢né doklady za bezné uctovné obdobie zostavaji uloZzené v chronologickom poradi v tzv.
priru¢nom archive. Po uzatvoreni u¢tovného obdobia a uctovnych knih sa presunti do archivu
v zmysle vnutorného predpisu o archivacii uctovnych dokladov a registratirneho planu.

3. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci obce.

4. Tento vnutorny predpis nadobudne platnost’ a i¢innost’ diia 01.11.2023.

Vo Vl¢anoch dna 27.10.2023

Ing. Janos Restar
starosta obce



