Vnutorny predpis pre vedenie pokladnice

Nézov a sidlo organizicie OBEC Krasna Ves,956 53 Krasna Ves
Poradové ¢islo vnutorného predpisu 7/2014

Vypracovala : Ing. Eva Janegova

Schvalil : Ing. Milan DoSek

Détum vyhotovenia vntitorného predpisu 22.12.2014

Uginnost’ vnutorného predpisu od 01.01.2015

Rusi sa vnutorny predpis ¢islo: 3/2011 7o dna:30.04.2011
Prilohy

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zdkona ¢.431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni
neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch tc¢tovania aramcovej uctovej osnove pre rozpoCtové organizacie,
prispevkové organizdcie, Stitne fondy, obce avySSie Uzemné celky, uverejneného pod
¢.MF/16786/2007-31 (d’alej len Postupy uctovania) v z.n.p..

Clanok 1
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tohto vnlitorného predpisu su:
a) prijmové pokladni¢né doklady
b) vydavkové pokladni¢né doklady
¢) pokladni¢na kniha

2. Pokladni¢né doklady musia mat’ naleZitosti ic¢tovnych dokladov.

3. Ué&tovny doklad je preukazatelny uétovny zaznam, ktory musi obsahovat podla ustanovenia
§ 10 ods. 1 zakona o uétovnictve:

a) slovné a Ciselné oznacenie ti¢tovného dokladu

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

¢) peniaznu sumu alebo Uidaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva

d) datum vyhotovenia tctovného dokladu

e) datum uskuto€nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uCtovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy
zaznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie

g) oznaCenie UCtov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uUctovnych jednotkach
uctujiicich v ststave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

4. Uttovna jednotka je povinnd vyhotovit étovny doklad v §tatnom jazyku podla ustanovenia
§ 4 ods. 8 zdkona o uctovnictve a bez zbytocného odkladu podla ustanovenia § 10 ods. 2
zdkona o uctovnictve po zisteni skutocnosti, ktora sa nim preukazuje, a to tak, aby bolo mozno
urCit’ obsah kazdého jednotlivého uctovného pripadu sposobom podla ustanovenia § 8 ods. 5
zakona o Uctovnictve.

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

Clanok 2
Pokladni¢na kniha

1. Pokladni¢na kniha plni funkciu ciastkového dennika, v ktorom sa zaznamendva stav a pohyb
peniaznych prostriedkov v hotovosti.
V pokladni¢nej knihe sa uvadza:
a) nazov organizacie
b) obdobie, ktorého sa tyka
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¢) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.
2. Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 3000 Eur.
3. Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje :

a) datum uskutocnenia pokladni¢nej operacie

b) cislo pokladni¢ného dokladu

c¢) obsah pokladni¢nej operacie

d) prijmy a vydavky v hotovosti

e) zostatok pokladni¢nej hotovosti

4. Zostatok pokladni¢nej hotovosti v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku kazdému diu,
v ktorom sa uskutocnila aspon jedna pokladni¢né operacia.

5. Pokladni¢né doklady sa ¢isluju chronologicky za sebou podla poradia zapisov v pokladni¢nej
knihe. Ciselné oznalenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat), t.j. nesmie chybat’ Ziaden
pokladni¢ny doklad. Ciselné rady, ktoré sa pouzivajii pre &islovanie pokladniénych dokladov, sa
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 Gctovna jednotka na eurd referencnym vymennym
kurzom ur¢enym a vyhlasenym Eurdpskou centralnou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska
a) v denl predchadzajici diu uskuto¢nenie Uctovného pripadu alebo v iny deni, ak to ustanovuje

osobitny predpis
b) v den, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka

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

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

10. Na poskytnutie preddavku na drobny nakup pouZije zamestnanec tlagivo ,,Ziadost o preddavok®,
ktory musi byt schvaleny zodpovednym zamestnancom. Toto tlacivo je prilohou k vydavkovému
pokladni¢nému dokladu. Vzor tlaciva 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 urcit zodpovedni osobu,
ktord vykonala prislusnil opravu, deni jej vykonania a obsah opravovaného uctovného zdznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava pokladnicného dokladu nesmie viest k netplnosti,
nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti uctovnictva. Na
opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ uc¢tovny doklad.

2. Uttovny zaznam, ktory je neditatelny alebo ho nemozno previest do ¢itatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho ictovna jednotka neviedla.

Clanok 4
Preskimavanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskimavaju zasadne pred ich zauctovanim.

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

Preskiimavanie - kontrola spravnosti u¢tovnych dokladov :

a) kontrola vecnej spravnosti ué¢tovnych dokladov : Preskiimanie vecnej spravnosti uctovnych
dokladov spociva v zistovani udajov z hladiska opravnenosti ictovného pripadu. Za
spravnost’ Uctovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny
pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti Uctovnych dokladov sa zistuje spravnost
vSetkych udajov obsiahnutych v uétovnych dokladoch, pricom sa zistuje sulad obsahu

o —
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ucétovych dokladov so skuto¢nost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie
zmluvnych podmienok, spravnost vypoctu ciselnych tudajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ uctovného dokladu podl'a overenia
skuto¢nosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych prac .. Ak zamestnanec zisti nesulad U¢tovného dokladu so
skuto¢nostou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatelom (reklamdcia ). Preskiimanie
vecnej spravnosti vykonava starosta obce, o potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom
doklade.

b) kontrola formalnej spravnosti uctovnych dokladov: Preskimanie formalnej spravnosti
uctovného dokladu spociva v zistovani toho, ¢i uctovné doklady obsahuju vsetky predpisané
naleZitosti podl'a zdkona o uctovnictve a ostatné poziadavky kladené na uctovné doklady.
Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne overené. Zistuje sa uplnost’ a nalezitosti ctovnych
dokladov, dodrzanie zdsad o oprave uctovnych dokladov ( prepisované, negumované,
nezatierané ...). Preskimanie formalnej spravnosti vykonava pokladnik obce, ¢o potvrdi
svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.

Clanok 5
Pokladnik

1. S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s penaznymi prostriedkami v hotovosti ( dalej
len ,,pokladnik® ) je uzatvorend dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia § 182
Zakonnika prace.

2. Povinnosti pokladnika :

a) vedie pokladni¢nu 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
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 pokladniénej hotovosti

g) zodpoveda za odvod pokladni¢nej hotovosti do banky

h) zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti

1) dodrziava pokladni¢né hodiny

j) odovzdava pokladni¢né doklady na zauc¢tovanie do uctarne podla terminu uréené¢ho
vo vnutornom predpise o obehu uctovnych dokladov

Clanok 6
Bezpec¢nost’ pri manipulacii s pokladni¢nou hotovost’ou

Pokladni¢nd hotovost’ sa uschovava v trezore, ktory je umiesteny v kancelarii starostu obce.
. Trezor je vZdy uzamknuty, t.z. v ¢ase pokladni¢nych aj mimo pokladni¢nych hodin.
3. KIu¢€ od trezoru mé pokladnik.

N =

Clanok 7
Inventarizacia pefiaznych prostriedkov v hotovosti

1. Peilazné prostriedky v hotovosti musi U¢tovna jednotka inventarizovat ku diiu, ku ktorému sa
zostavuje Uctovna zavierka podla ustanovenia § 29 ods. 3 zakona o Gc¢tovnictve.

2. Inventura je ¢innost, pri ktorej sa zistuju a spisuju skutocné stavy majetku, zavdzkov a rozdielu
majetku zavazkov k ur¢itému datumu.

3. Fyzicka inventira pokladni¢nej hotovosti je ¢innost pri ktorej sa zistuje a spisuje skutocny
stav penlaznych prostriedkov v hotovosti k ur¢itému datumu. Fyzickd inventira pokladni¢nej
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10.

hotovosti sa oznacuje ako pokladni¢né skontro.

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

§ 30 ods. 2 zdkona o uctovnictve. Inventirnym stpisom sa zabezpeCuje preukazatelnost

uctovnictva.

Inventarizdciou overuje uctovnd jednotka, ¢i stav majetku, zdvizkov a rozdielu majetku

a zavizkov v uctovnictve zodpoveda skutoénosti.

Vykonanim inventarizacie sa zabezpecuje preukazatelnost’ uctovnictva.

Porovnanim skuto¢ného a ti¢tovného stavu sa mozu zistit' rozdiely. Vysledky porovnania sa

uvedl v inventarizacnom zépise podl'a ustanovenia § 30 ods. 3 zdkona o Gctovnictve.

Inventariza¢nym zapisom sa preukazuje vecna spravnost’ uctovnictva.

V pripade, ak zisteny rozdiel nemoZno preukdzat’ i¢tovnym zdznamom, povazuje sa za

inventariza¢ny rozdiel.

Inventarizaény rozdiel moze mat’ dvojaky charakter :

a) pokladni¢ny schodok - ak zisteny skuto¢ny stav je nizsi ako stav v i€tovnictve a nemozno ho
preukazat’ uctovnym zaznamom. 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, ktora nie je dolozena riadnym vydavkovym dokladom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

b) pokladni¢ny prebytok - ak zisteny skutoény stav je vyssi ako stav v uétovnictve
anemozno ho preukdzat uUCtovnym zdznamom. Pokladni¢né hotovosti v pokladnici
nedolozené¢ riadnym prijmovym pokladni¢cnym dokladom sa povazuju za pokladni¢ny
prebytok.

Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned’ po ich zisteni zapisu do pokladni¢nej knihy;

prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Stcasne sa doloZia prijmovym a vydavkovym

pokladni¢énym dokladom podpisanym inventariza¢nou komisiou.

Inventarizaéné rozdiely zauctuje uctovna jednotka do uctovného obdobia, za ktoré sa

inventarizaciou overuje stav majetku, zdviazkov a rozdielu majetku a zavizkov.

Clanok 8
Zaverec¢né ustanovenia
Tento predpis je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podliecha aktualizacii
podl’a potrieb uctovnej jednotky.
Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.

Priloha ¢.1

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie :

Druh dokladu Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’ Podpis
Pokladni¢né doklady Ing.Milan Dosek starosta | vecna spravnost’
starosta | schvaluje
Pokladni¢né doklady Ing. Eva Janegova pokladnik |formalna spravnost’
vyhotovuje
Pokladni¢né doklady Ing. Eva Janegova uctovnik | uctovanie
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Néazov uctovnej jednotky : OBEC Krasna Ves

Ziadost
o poskytnutie preddavku na drobny nakup v hotovosti

v predpokladanej cene .................cocceeriinnnnnn. Eur
Predmet NAKUPU 1 ...oooooiiiiiii ettt ettt st e et s
ZAAAALED © ....ooooooioiocceits e e

Datum Meno a priezvisko Podpis
Finanéna opericia je - nie je v stlade s * rozpo¢tom obce 201x, so zmluvou uzatvorenou dna ......, s
faktarou, s objednavkou, svnutornym predpisom, s VZN, so =zakonom, s uznesenim
obecného/mestského zastupitel'stva C..... INYM e

Vniatornu administrativnu kontrolu
v zmysle ustanoveni § 9 a) Zékona ¢. 502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole a vntitornom audite

Vykonal :
Zamestnanec OCU & ..oooiiiiiieieeiis oo vt
Datum Meno a priezvisko Podpis
Vediici Zamestnanec OCU & ......c.coooiiieis oo oo
Datum Meno a priezvisko Podpis

* nehodiace sa preciarknite
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Nazov a sidlo u¢tovnej jednotky:

Inventarizaény Zépis k 0000000000000 000000000000

Druh inventarizacie /riadna, mimoriadna/ ..ceeeeeeeeecsseeeeccssnsececcnnes
Miesto uloZenia majetku
CHSI0 A NAZOV TIELUS c.vevveereceesressessessessessessesssssesssessessessssessessessesssssssessessessessessessessessessssessessessessessossessassasens
Sposob zist'ovania skutoénych stavov /fyzicky, doKladovo/ ..ceueieccseecssenccssenessencssnnnenes
Den zacatia INVENtArY .....ccccceeevvercssercssnercsnnees Deii skoncenia inventiry
Pocet vyhotovenych inventirnych supisov ...........ccceeeeeeeee. Vv mernych jednotkach .........cceeeeueeennnenes

Vysledky inventarizacie - porovnanie skuto¢ného stavu s uctovnym stavom

Skutoény stav Uétovny stav Rozdiel
zisteny inventiirou zachyteny v uctovnictve /manko - schodok, prebytok/

Zisteny inventarizacny rozdiel, jeho PriCiny, POPIS ...cccccccerveecsrrisssancsssancsssensssesssssnssssssssssssssssssssssassssnes
Zisteny prebytocny a MEUPOLIEDItelny MAJELOK wo.ovvrrvrrvrrsissssrosrsrssrsssssssssssrssrosr
Vysledky inventarizicie - posiidenie redlnosti ocenenia majetku a zavizkov podPa §§ 26, 27 ..
V zmysle zikona &.431/2002 Z.z. o i&tovnictve v zn.p. vyhlasujem, %e inventira majetku za ktory
som hmotne zodpovedny sa uskuto¢nila za mojej ucasti a ze ziadny majetok som nezatajil.

meno, priezvisko a podpisovy ziznam
hmotne zodpovednej osoby

Inventarizacna komisia: predseda .........oviveviescercsnnensanenns
CLEN  reiivreccsreicssnnisssnnesssnnessss sssesssssessssssssssssssssssssnsssssans

CLEN  veeeeereerrrerenennsersnerensnsssene

meno a priezvisko podpisovy zaznam

Poznamka: Inventarizacny zapis sa vyhotovuje po skonceni inventarizacie
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Nazov a sidlo uctovnej jednotky:

INVENTURNY SUPIS K oeeeereeeeereeseeresees

Den zacdatia inventiry .........cccceevevveeneennen. Den skoncenia inventury ..........cccecceeeeveerneennnnnn.
Miesto Ul0Zenia MAJELKU .......oouiiiiiiiieiie ettt ettt et
Druh majetku: POKLADNICA suma zistend inventirou ............cceceeveeruereeneenns €
a/ Pokladni¢né skontro zistenej pokladni¢nej hotovosti:
Pocet kusov Hodnota Sumav €
bankovky/mince
ks 500 €
ks 200 €
ks 100 €
ks 50€
ks 20 €
ks 10 €
ks 5€
ks 2€
ks 1€
ks 0,50 €
ks 0,20 €
ks 0,10 €
ks 0,02 €
ks 0,01 €
Pokladni¢na hotovost’ spolu
b/ Pokladni¢na hotovost’ podla pokladni¢nej knihy .........ccccooviiieiiiiniiiiiiiieeeeeee €
- podrla posledného prijmového pokladni¢ného dokladu €. .........ccceeiiiiiieiiennnnnen.
- podla posledné¢ho vydavkového pokladniéného dokladu €. .........ccoevveeviennnnennnne.
¢/ Zisteny pokladnicny prebytok - schodok ., €
d/ Zdovodnenie pokladnicného rozdielu .........ccceeveiiiiiiiiiiiiie e
Na zisteny rozdiel bol vystaveny pokladni¢ny doklad €islo: ........ccocvvveeiiiencieeeiiiennneen.

e/ Hmotne zodpovednd osoba mé - nemé podpisani dohodu o hmotnej zodpovednosti.

meno, priezvisko a podpisovy zdznam
hmotne zodpovednej osoby

Inventirna komisia: predseda s e
CleN s e
CIBN s e
meno a priezvisko podpisovy zdznam
Vo, dia ...ooooeeiiiee
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VZOR

Dohoda o hmotnej zodpovednosti
v zmysle ustanovenia § 182 Zakonnika prace

ZAMESTNAVALED ..ottt ettt ettt et e bt e et e e bt e sabe e bt e e nbeebeesateens
V ZASTAPENT vt fUNKCIA oo
( d’alej len zamestnavatel’ )
a
ZAMESNANEC ..vevveerenreenieeeieneeeeeeseesseeseeseenseeeens NATOAENY ..ottt
EEVALY PODYL .ottt ettt ettt s e et e e e teeesbe e tteeabaesaaeesbe e sbeeaseessaeenbeensbeenseennsean
uzatvorili tito
dohodu o hmotnej zodpovednosti
1. Zamestnanec s UEINNOSTOU Od ....ooeevieiiiiiieiieiieieeeeee vykonava funkciu pokladnika na
PracovisKu ......c.ceevverveeiieenieeiieieenns , pricom mu boli zverené penazné prostriedky v hotovosti,

ktoré je povinny vyuctovat’.
2. Na zaklade tejto dohody sa zamestnanec zavizuje
- vSetky peniazné prostriedky riadne a beZzne vyuctovat’ a urobit’ v§etko, aby nevznikli $kody na
zverenom majetku
- prebera hmotni zodpovednost’ za prevzaté penazné prostriedky v hotovosti, ako aj d’alSie
hodnoty, ktoré mu budi zverené na vyuctovanie kedykol'vek pocas trvania pracovného
pomeru
- prebera zodpovednost’ i za pripadny schodok na zverenych hodnotach, za ktoré prevzal(a)
hmotnu zodpovednost’, a zavidzuje sa nahradit’ ho v plnej vySke zamestnavatelovi, 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 spolocne.
4. Zamestnanec sa zavizuje pisomne upozornit’ svojho nadriadeného na vSetky nedostatky, ktoré
by znemoznili spravne vykonavat svoju funkciu spojeni s hmotnou zodpovednostou.
5. Zamestndvatel' sa zavdzuje vytvorit a udrziavat také pracovné podmienky, ktoré by
zamestnancovi umoznovali riadny vykon funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou.
6. Tato dohoda zanikd skoncenim pracovného pomeru, pokial’ od nej zamestnanec neodstipi skor
z dovodov uvedenych v § 183 ods. 1 Zakonnika prace.

ZAMESTNANEC ZAMESTNAVATELD
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