Vnutorny predpis pre vedenie pokladnice

Nazov a sidlo organizacie OBEC Krasna Ves, 956 53 Krasna Ves
Poradové Cislo vnitorného predpisu 8/2023

Vypracovala : Ing. Eva Janegova

Schvalil : Ing. Milan Dosek

Détum vyhotovenia vntitorného predpisu 20.12.2023

Uginnost’ vnutorného predpisu od 1.1.2024

Rusi sa vnatorny predpis Cislo: 7/2014  zo dna: 22.12.2014
Prilohy

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢.431/2002 Z.z. o Gctovnictve v zneni neskorSich
predpisov /d’alej len Zakon o uctovnictve/ a v zmysle Opatrenia MF SR zo dna 12. 12. 2022, ktorym
sa ustanovuju podrobnosti o postupoch Gctovania a rimcovej uctovej osnove pre obce, vyssie uzemné
celky animi zriadené rozpocCtové organizacie a prispevkové organizacie, uverejnené¢ho pod C.
MF/014454/2022-36, /d’alej len Postupy uctovania/.

Clanok 1
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tohto vntitorného predpisu su:
a) prijmové pokladni¢né doklady
b) vydavkové pokladni¢né doklady
¢) pokladni¢na kniha
2. Pokladni¢né doklady musia mat’ nalezitosti i€tovnych dokladov.
3. Uttovny doklad je preukazatelny uétovny zdznam, ktory musi obsahovat’ podla ustanovenia
§ 10 ods. 1 zdkona o uctovnictve:
a) slovné a ¢iselné oznacenie uctovného dokladu
b) obsah uétovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov
¢) petlaznu sumu alebo udaj o cene za mernl jednotku a vyjadrenie mnozstva
d) datum vyhotovenia ti¢tovného dokladu
e) datum uskuto¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za ictovny pripad v uctovnej jednotke,
g) oznacenie Uctov, na ktorych sa i€tovny pripad zauctuje
4. Uttovna jednotka je povinna vyhotovit' uétovny doklad bez zbyto&ného odkladu po zistenej
skuto€nosti, ktord sa nim preukazuje, a to tak aby bolo mozno urcit’ obsah kazdého jednotlivého
uctovného pripadu sposobom, ktory je zrozumitelny v Statnom jazyku a umoziuje jednotlivo
a v stivislostiach spol'ahlivo a jednoznaéne urcit’ obsah u¢tovnych pripadov.
5. Kazdy uctovny zapis musi byt dolozeny uctovnym dokladom.

Clanok 2
Pokladni¢na kniha

1. Pokladni¢na kniha plni funkciu ¢iastkového dennika, v ktorom sa zaznamenéva stav a pohyb
penaznych prostriedkov v hotovosti.
V pokladni¢nej knihe sa uvadza:
a) ndzov organizacie
b) obdobie, ktorého sa tyka
¢) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.
2. Denny limit maximalneho zostatku pokladnice je stanoveny vo vyske 3000 Eur.
3. Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje:
a) datum uskutocnenia pokladni¢nej operacie
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b) cislo 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 diu,
v ktorom sa uskutocnila asponi jedna pokladni¢né operacia.
Pokladni¢né doklady sa cisluja chronologicky za sebou podla poradia zapisov v pokladnicnej
knihe. Ciselné oznadenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat, t.j. nesmie chybat’ Ziaden
pokladni¢ny doklad. Ciselné rady, ktoré sa pouzivaju pre ¢islovanie pokladniénych dokladov, st
uvedené vo vnutornom predpise pre vedenie tctovnictva.
Chronologické cislovanie pokladni¢nych dokladov sa vedie formou Dvoch ¢iselnych radov: jeden
¢iselny rad pre PPD a jeden ¢iselny rad pre VPD
Vydavkovy pokladnicny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Prijemca
potvrdi prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢nom doklade.
Majetok vyjadreny v cudzej mene prepocitava uctovnd jednotka na eurd referencnym vymennym
kurzom urc¢enym a vyhlasenym Eurdpskou centralnou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska
a) v den predchadzajici dinu uskuto¢nenie uctovného pripadu alebo v iny den, ak to ustanovuje
osobitny predpis
b) v den, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka
c) k poslednému diiu kalendiarneho Stvrtroka sa na Ucely predkladania informacii z
uctovnictva a udajov potrebnych na ucely hodnotenia plnenia rozpoc¢tu VS
Pri kuipe a predaji cudzej meny za menu euro pouzije Uctovna jednotka kurz, za ktory boli tieto
hodnoty nakupen¢ alebo predané.
Ubytok valut z valutovej pokladnice sa oceni metodou FIFO, ked’ prvé cena na ocenenie prirastku
sa pouzije ako prva cena na ocenenie ubytku.
Na poskytnutie zalohy na drobny nakup pouZije zamestnanec tla¢ivo ,,Ziadost’ o zalohu*,
ktory musi byt’ schvaleny zodpovednym zamestnancom. Toto tlacivo je prilohou k vydavkovému
pokladniénému dokladu. Vzor tla¢iva je obsahom vnutorného predpisu.
Zalohy na drobny nakup schval'uje uctovnic¢ka uctovnej jednotky. Zamestnanec, ktorému bola
poskytnutd zaloha na drobny ndkup je povinny ju vyactovat do 10 pracovnych dni po splneni
ucelu. Ak sa neda uskutocnit’ vydavok, na ktory bol poskytnuty preddavok, tento sa musi vratit
najneskor nasledujuci pracovny den po zisteni tejto skutocnosti.
Zalohy na cestovné schvaluje uctovnicka uctovnej jednotky.Zamestnanec, ktorému bola
poskytnuté zaloha na cestovné je povinny ju vyuctovat. Zalohy nevyuctované do jedného mesiaca
odo dia ukoncenia pracovnej cesty budi vykonané zrdzkou zo mzdy zamestnanca, ktory zalohu
prevzal. Ak sa po prevzati zalohy pracovnd cesta neuskutocnila, je zamestnanec povinny bez
zbytocného odkladu zalohu vratit’ do pokladne.
Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt’ vystaveny na meno alebo organizéciu, od koho boli prijaté
prostriedky v hotovosti.
Clanok 3
Oprava pokladni¢nych dokladov

Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urc¢it’ zodpovedni osobu,

ktora vykonala prislusnt opravu, defl jej vykonania a obsah opravovaného Gictovného zaznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava pokladnicného dokladu nesmie viest k neuplnosti,
nepreukdzatel'nosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti wcCtovnictva. 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 u¢tovna jednotka neviedla.
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Clanok 4
Preskiimavanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskiimavaji zasadne pred ich zauctovanim.
Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie je uvedeny v Prilohe ¢.1
Presktimavanie - kontrola spravnosti u¢tovnych zaznamov :

a) kontrola vecnej spravnosti u¢tovnych zaznamov: Preskimanie vecnej spravnosti uctovnych

zdznamov spociva v zistovani tdajov z hladiska opravnenosti ic¢tovného pripadu. Za
spravnost’ uctovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uctovny
pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti uctovnych zaznamov sa zistuje spravnost
vSetkych udajov obsiahnutych v Gétovnych zéznamoch, pricom sa zistuje stlad obsahu
uctovych zaznamov so skutoénost’ou napr. spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie
zmluvnych podmienok, spravnost’ vypoctu c¢iselnych udajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ uc¢tovného zaznamu podla overenia
skutocnosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych prac ... Ak zamestnanec zisti nestlad uctovného zaznamu so
skutocnostou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatelom (reklamécia ). Preskiimanie
vecnej spravnosti vykonava .... (starosta obce alebo prednosta obce), ¢o potvrdi svojim
podpisom na pokladni¢nom doklade.

kontrola formalnej spravnosti uctovnych ziaznamov: Preskiimanie formalnej spravnosti
uctovného zaznamu spociva v zistovani toho, ¢i uctovné zaznamy obsahuju vsetky predpisané
nalezitosti podl'a zédkona o uctovnictve a ostatné poziadavky kladené na uctovné zaznamy.
Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne overené. Zistuje sa uplnost’ a nalezitosti uctovnych
zdznamov, dodrzanie zasad o oprave uctovnych zaznamov ( prepisované, negumovane,
nezatierané ...). Preskimanie formalnej spravnosti vykonava pokladnik obce, ¢o potvrdi

svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.

¢) zodpovedny zamestnanec za UCtovnictvo po preskiumani vecnej a formalnej spravnosti

uctovnych dokladov doplni pokladni¢ny doklad:
e predkontaciou t.j. oznaci ucty na ktorych sa uctovny pripad zatctuje
¢ rozpoctovou Klasifikaciou t.j. oznaci ekonomicku a funkénu klasifikaciu, kod zdroja

Clanok 5
Pokladnik

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

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

Zakonnika préce.

Povinnosti pokladnika :

a) vedie pokladni¢nti 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
zéklade ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje

d) zodpoveda za formalnu spravnost’ pokladni¢nych dokladov

e) zodpoveda za priebezné Cislovanie pokladni¢nych dokladov

f) zodpoveda za priebezné dopliianie pokladni¢nej 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 zati¢tovanie do uctarne podl'a terminu ur¢ené¢ho
vo vnutornom predpise o obehu uctovnych dokladov
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Clanok 6
Bezpec¢nost’ pri manipulacii 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.
KTIt¢ od trezoru mé pokladnik.

Clinok 7
Inventarizacia penaznych prostriedkov v hotovosti

Penazné prostriedky v hotovosti musi uctovna jednotka inventarizovat ku diu, ku ktorému sa
zostavuje uctovna zavierka podla ustanovenia § 29 ods. 3 zakona o G¢tovnictve.

Inventara je ¢innost’, pri ktorej sa zistuju a spisuji skutocné stavy majetku, zavazkov a rozdielu
majetku zavazkov k ur¢itému datumu.

Fyzicka inventira pokladni¢nej hotovosti je Cinnost pri ktorej sa zistuje a spisuje skutocny
stav penaznych prostriedkov v hotovosti k ur¢itému datumu. Fyzickd inventira pokladni¢nej
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 supisom sa zabezpecuje preukazatelnost
uctovnictva.

Inventarizdciou overuje uctovna jednotka, ¢i stav majetku, zadvdzkov a rozdielu majetku
a zavizkov v uctovnictve zodpoveda skutocnosti.

Vykonanim inventarizacie sa zabezpecuje preukazatel'nost’ ii¢tovnictva.

Porovnanim skuto¢ného a ui¢tovného stavu sa mozu zistit' rozdiely. Vysledky porovnania sa
uvedu v inventarizacnom zapise podl'a ustanovenia § 30 ods. 3 zakona o Uctovnictve.
InventarizaCnym zapisom sa preukazuje vecna spravnost’ uctovnictva.

V pripade, ak zisteny rozdiel nemozZno preukazat’ iI€¢tovnym zdznamom, povazuje sa za
inventariza¢ny rozdiel.

Inventariza¢ny rozdiel m6ze mat’ dvojaky charakter :

a) pokladni¢ny schodok - ak zisteny skuto¢ny stav je nizsi ako stav v Gétovnictve a nemozno ho
preukazat’ uctovnym zaznamom. Za pokladni¢ny schodok sa povaZzuje zisteny rozdiel medzi
niz§im stavom pokladni¢nej hotovosti v pokladnici oproti:

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

b) pokladni¢ny prebytok - ak zisteny skutocny stav je vysS$i ako stav v uctovnictve
anemozno ho preukdzat uctovnym zdznamom. Pokladni¢né hotovosti v pokladnici
nedolozené riadnym prijmovym pokladniénym dokladom sa povazuji za pokladnicny
prebytok.

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

pokladniénym dokladom podpisanym inventarizaénou komisiou.

Inventarizacné rozdiely zalctuje uctovnd jednotka do uctovného obdobia, za ktoré sa

inventarizaciou overuje stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zaviazkov.
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Clanok 8
Obmedzenie hotovostnych operacii

1. Pri hotovostnych operaciach uctovnej jednotky treba dbat’ na dodrziavanie ustanoveni zakona ¢.
394/2012 Z. z. o obmedzeni platieb v hotovosti v z.n.p., ktory upravuje podmienky zékazu
vykonévat’ niektoré platby v hotovosti. Platbami v hotovosti sa rozumie odovzdanie alebo prijatie
bankoviek alebo minci v mene euro alebo v inej mene, ktorej hodnota prevysuje 15 000,00 Eur.

2. Zakaz sa nevztahuje na hotovostné operacie: pri poskytovani platobnych sluzieb, postovych
sluzieb a postového platobného styku, pri prevadzkovani zmenarenskej ¢innosti, pri spracovavani
bankoviek a minci, pri preprave bankoviek a minci, pri predaji alebo vymene bankoviek
alebo minci vratane vymeny slovenskych kortin za eura v hotovosti NBS, pri sprave dani,
v suvislosti s uplatiiovanim colnych predpisov, v ¢ase krizovej situacie, vojny, vojnového stavu,
vynimo¢ného stavu, nidzového stavu a mimoriadnej situacie, v stvislosti so sidnym konanim,
v suvislosti s uschovou penazi, pri exekucii alebo vykone rozhodnutia, pri vykone socialneho
poistenia podl'a osobitného predpisu.

Clanok 9
Transformacia uctovného zaznamu pri vedeni pokladnice

1. Transformaciou uUctovného zidznamu sa rozumie zmena podoby uUctovného zdznamu pri
spracovani uctovného zaznamu v G¢tovnej jednotke, priCom neporuSenost’ obsahu uctovného
zaznamu zostava zachovana.

2. Za transformaciu u¢tovného zdznamu v ramci vedenia pokladnice je zodpovedna tétovnicka OcU.

Clanok 10
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je stcastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha aktualizacii
podl’a potrieb uctovnej jednotky.

2. Pokladni¢né doklady za bezné uctovné obdobie zostavaji ulozené v chronologickom poradi v tzv.
priruénom archive u uctovnika OcU. Po uzatvoreni uctovného obdobia a uctovnych knih sa
presunt do archivu .

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

Priloha ¢.1
Podpisové vzory zodpovednych zamestnancov na overenie ué¢tovnych dokladov v ramci
vedenia pokladnice

Overenie/schvalovanie

vecnej spravnosti Funkcia _— Pristupovy kéd
. . . Podpisovy A
uctovného zaznamu . na overenie do
S Lo zdznam . < .
Uviest’ meno a priezvisko informacného systému
Ing.Milan Dosek starosta
Overenie
formalnej spravnosti Funkcia —_— Pristupovy kod
. . . Podpisovy .
uctovného zaznamu . na overenie do
o L zaznam . < s .
Uviest’ meno a priezvisko informacného systému
Ing. Eva Janegova uctovnik

Schval’ovanie poskytovania
zaloh Funkcia Podpisovy Pristupovy kéd
na drobny nikup pisovy na overenie do
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Uviest’ meno a priezvisko zaznam informacného systému
Ing. Eva Janegova pokladnik
Schvalovanie poskytovania
zaloh Funkcia —_— Pristupovy kéd
L Podpisovy .
na cestovné nahrady . na overenie do
S . zaznam . < . .
Uviest’ meno a priezvisko informacného systému
Ing. Eva Janegova pokladnik
Zauctovanie
pokladniénych dokladov Funkcia Podpisovy Pristupovy kod
Uviest’ meno a priezvisko zaznam na overenie do
informacného systému
Ing. Eva Janegova uctovnik
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Nazov tctovnej jednotky :

Ziadost’
poskytnutie zalohy na drobny nakup v hotovosti

v predpokladanej cene ..............cccceeeeiiiienennnn. Eur

Predmet NAKUPU : ...ooociiii e et ae e e aa e e e ta e e eraeeenneeas

ZAAAAEP © .....ooooiooeieis e e
Datum Meno a priezvisko Podpis

Vyjadrenie zodpovedného zamestnanca :

Suhlasim — nesthlasim* s poskytnutim zalohy

Vyjadrenie o vykonani zikladnej financnej kontroly v zmysle § 7 zikona ¢.357/2015 Z.z.
o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov :

1.

Finan¢nll operaciu je - nie je* moZzné vykonat’

Zakladnu finan¢nu kontrolu vykonal :

(meno a priezvisko) podpis : ...ccceeveereriiiniiniinienne dila ....cccceeneeee.

2.
Finan¢nll operaciu je - nie je* moZzné vykonat’

Zakladnu finan¢nu kontrolu vykonal :

(meno a priezvisko) podpis : ...ccceeveereriiiniiniinienne dila ....ocoevenene

* nehodiace sa preciarknite
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