OBEC
KRASNA VES

V sulade s ustanoveniami § 4 ods. 7, § 24 ods. 2 a 3, § 25 ods. 1 pism. ¢), § 29 ods. 3 a
§ 30 ods. 5 zékona €. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov a v sulade s
Opatrenim Ministerstva financii Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 ¢. MF/16786/2007-
31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch tc¢tovania a rAmcovej uctovej osnove pre
rozpoc¢tové organizacie, prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vyssie izemné celky/ v
zneni Opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. MF/25189/2008-311a Opatrenia
Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. MF/24240/2009-31.

vydava

Smernicu

vedenia pokladnice Obce Krasna Ves
¢. 3/2011

Clanok I.
Zasady vedenia pokladnice

1. S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s pefiaznymi prostriedkami v hotovosti a
ceninami (d’alej len "pokladnik") je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktora je
ulozena na Obecnom urad v Krasnej Vsi. ( vid. vzor dohody o hmotnej zodpovednosti v
prilohe tejto smernice. )

Pokladnik ma nasledovnu naplii Cinnosti:

- vedie evidenciu o pohybe peniaznych prostriedkov v hotovosti, cenin,

- vyhotovuje pokladni¢né doklady a zodpoveda za ich formalnu spravnost,

- vedie pokladni¢nu knihu, kde zapisuje stav a pohyb penazi v hotovosti,

- zabezpecuje prepocet zahrani¢nej meny na slovenski menu,

- vykonéva priebezné ¢islovanie pokladni¢nych dokladov,

- vykondva dopliiovanie pokladni¢nej hotovosti, cenin,

- vykonéva odvody pokladni¢nej hotovosti do banky,

- v ur¢enych hodinach vykonava prijem a vydaj penaznych prostriedkov v hotovosti,

- odovzdava pokladni¢né doklady pre zatucétovanie.



2.Evidencia pohybu peniaZnych prostriedkov v hotovosti sa vedie v evidenénych knihdch pre
kaZdu menu. Evidencnymi knihami su:

- pokladni¢na kniha ¢lenend podla jednotlivych mien alebo pokladni¢né knihy pre kazda
zahrani¢nu menu osobitne

Eviden¢né knihy vedie na prostriedkoch vypoctovej techniky v softvéri URBIS - MADE
Banska Bystrica alebo ruc¢ne.

Clanok II.
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢ény doklad musi mat’ pri zohl’'adneni ustanovenia § 10 zakona o uctovnictve
najmd tieto ndleZitosti:

- oznacenie dokladu,

- ndzov uctovnej jednotky,

- struény popis Uctovnej operacie a oznacenie ucastnikov,

- peflazna sumu,

- datum vystavenia pokladni¢ného dokladu,

- meno a podpisovy zadznam osoby, ktord hotovost’ alebo ceninu prijala,

- podpisovy zaznam pokladnika,

- podpisovy zdznam osoby zodpovednej za zatctovanie uctovného pripadu,
- oznacenie Uuctov.

2. Pokladnik nesmie vystavit pokladni¢ny doklad bez schvélenia vecnej spravnosti prvotného
dokladu, na zéklade ktorého pokladnicny doklad vystavuje. Osoby zodpovedné za
schvalovanie vecnej spravnosti prvotnych dokladov a ich podpisové vzory st obsahom
smernice ¢.1/2010 o sposobe vedenia uctovnictva.

3. Pri kupe alebo predaji cudzej meny za slovenskil menu je pouzity v zmysle § 24 ods. 3
zékona o uCtovnictve kurz, za ktory boli tieto hodnoty nakupené alebo predané.

Valuty prijaté do pokladnice sa prepocitavajii na menu EURO:

a) kurzom referenénym vymennym kurzom vyhlasenym Eurdpskou centralnou bankou ku diiu
predchadzajicemu diiu uskuto¢nenia Uctovného pripadu, t. j. ku dilu prijatia valat do
pokladnice, ak boli obstarané:

1. vyberom z devizového uctu

2. inkasom v hotovosti za predany tovar, sluzby a pod.,

b) kurzom komer¢nej banky, za ktory organizacia valuty kupila.

Valuty vydané z pokladnice na thradu vydavkov prevedené na devizovy ucet alebo prevedené
na bezny bankovy ucet sa prepocitavaju kurzom vyhlasenym Eurdpskou centrdlnou bankou
ku dnu predchadzajucemu diiu uskutocnenia uctovného pripadu. Valuty, ktoré prispevkova
organizacia nepouZije a vrati ich banke, sa prepocitaji na slovenski menu kurzom komercnej
banky, ktory pouzije pri odkupeni valut.

Kurzové rozdiely sa zauctuju nasledovne:

- kurzovy zisk, ktory zauctuje uctovnik 211/ 663

- kurzov4 strata, ktort zatuctuje uctovnik 563 /211

Podobne sa prepocita zahranicna mena kurzom Eurdpskej centralnej banky ku diiu ku
ktorému sa zostavuje Uctovnd zavierka a nasledne sa pripadné kurzové rozdiely zauctuja vo
finan¢nej uctarni



4. Ciselné rady, ktoré sa pouzivaju pre &islovanie pokladniénych dokladov, musia na seba
nadvédzovat’, t.j. nesmie chybat’ Ziaden pokladni¢ny doklad. S vyplnenymi tladivami sa
nakladd ako s prisne zuctovatenymi tla¢ivami. Nespravne, chybne vyplnené pokladni¢né
doklady sa znehodnotia uhlopriecnym preciarknutim s napisom STORNO auloZia spolu
s ostatnymi dokladmi.

5. Pokladni¢né doklady spolu s listami eviden¢nych knih (pokladni¢né kniha, kniha evidencie
cenin) odovzdéva pokladnik finan¢nej ti€tovnicke raz mesacne.

Clanok III.
Pokladni¢na kniha

1. Pokladnicna kniha musi byt zviazana a pred prvym zapisom musi mat’ svoje oznacenie,
nazov organizicie, ¢asové obdobie od kedy do kedy sa pouZziva, poradové &islo stran
s priepisom, zostatok pokladne v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku kazdému diu,
v ktorom doslo k pohybom v pokladni.

Clanok IV.
Prijem, pouzitie a odvody finanénych prostriedkov

1. Dopliovanie pokladni¢nej hotovosti vyberom z banky zabezpecuje pokladnik a starosta
obce .

2. Pokladnik zabezpeci odvod pokladni¢nej hotovosti nad stanoveny pokladni¢ny limit do
banky.

3. Pokladnik poskytuje preddavky na drobné nakupy a pracovné cesty. Ak je ziadany
preddavok vyssi ako 50,00 € zamestnanec ot musi poziadat’ aspoii jeden den vopred.
Preddavky musia byt’ zuctované do piatich dni po splneni tcelu.

4. Cestovné prikazy sa vyuctuju v zmysle § 36 ods. 3 zakona ¢.283/2003 Z. z. o cestovnych
nahradach najneskér do 10 pracovnych dni odo dna uskutoCnenia pracovnej cesty. Na
odsuhlasenie pracovnej cesty zamestnanca sa pouziju cestovné prikazy. Na cestovnom prikaze
musi byt’ aj osobitny suhlas zamestnanca, ze s vykonanim pracovnej cesty suhlasi.
5. Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 1.000,00 € pre kazdu pokladiiu.
6. Na zabezpecenie pokladni¢nej hotovosti pouziva pokladnik trezor.
Clanok V.

Inventarizacia pokladni¢nej hotovosti
1. Inventarizéacia pokladni¢nej hotovosti sa vykondva 4-krat rocne.
2. Inventariza¢né rozdiely pokladni¢nej hotovosti (schodok, prebytok) budi vysporiadané

hned’ po zisteni so zodpovednym pracovnikom (pokladnik) na zaklade dohody o hmotnej
zodpovednosti.



Clanok VI.
Zaverecné ustanovenia

Tato smernica nadobtda ucinnost od 1.5.2011 aje zévdzna pre vSetkych
zamestnancov.

V Krasnej Vsi, dita 30.04.2011

Ing. Milan Dosek
starosta obce



Priloha ¢. 1 VZOR

Dohoda o hmotnej zodpovednosti

v zmysle § 182 Zakonnika prace

ZAMESINAVALEL .....eviiiiiiiiiiie et et e e et e et e e s e e e e e e e eareeeraeeennes
zastupeny (Meno @ fUNKCIA) .....ccoeecviiiiieiiiiiiceieeec et
(d’alej len zamestnévatel’)

a

ZAIMNESTNAIIEC ... eeeiiieeeiiie e ettt e ettt e ettt e e ettt e eeetene s eettnneeeeenneeenenaeseenenneseeeennereenennnnees
DAL, ©eeiieeiierieeie e

TEVALE DYLTOIN 1.t ettt et et st eas
(d’alej len zamestnanec)

uzavreli s UCINNOSTOU Od ...ooviiieiiiiiieieceee e tato dohodu o hmotnej
zodpovednosti v zmysle § 182 Zakonnika prace:

1. Zamestnanec vykonava funkciu pokladnika na pracovisku ...........cccceiviiiiiniiininniinnne ,
pricom st mu zverovan€é hodnoty ............cccccovemvieniieniiienieniieeneennn, , ktoré¢ je povinny
vyuctovat'.

2. Na zaklade tejto dohody prebera zamestnanec hmotni zodpovednost’ za prevzaté penazné
prostriedky v hotovosti a ceniny vo VySKe.......cccceeenn EUR (podla preberacieho

inventurneho zapisu), ako aj za d’alSie hodnoty, ktoré mu budi zverené na vyuctovanie
kedykol'vek pocas trvania pracovného pomeru.

3. V pripade vzniku schodku na zverenych hodnotich je zamestnanec povinny nahradit
zamestnavatelovi zisteny schodok v plnej vyske. Tejto povinnosti sa zamestnanec zbavi
celkom, pripadne scasti, ak preukdze, Ze schodok vznikol celkom alebo scasti bez jeho
zavinenia.

4. Ak zamestnanec bude pracovat’ na pracovisku s viacerymi zamestnancami, ktori taktiez
uzavreli dohodu o hmotnej zodpovednosti, bude s nimi zodpovedat’ za vzniknuty schodok
spolocne.

5. Tato dohoda o hmotnej zodpovednosti zanikd skoncenim pracovného pomeru, pokial’ od
nej zamestnanec neodstupi skor z dovodov uvedenych v § 183 ods. 1 Zakonnika prace.

Okrem dévodov uvedenych v § 183 ods. 1 Zakonnika prace zamestnanec méze od dohody o
hmotnej zodpovednosti odstupit’ aj v pripade, ak ..

6. Tato dohoda je vyhotovena v dvoch Vyhotovenlach z ktorych Jedno prevzal zamestnanec a
jedno zostalo zamestnavatel'ovi.

Vo, dia oo,

Zamestnanec Zamestnavatel’



