Vnutorny predpis pre vedenie pokladnice

Nazov a sidlo organizécie Obéerne

Poradove&islo vnatorného predpisu 1/2013

Vypracoval : Ing.Jozef Kubica-prednosta OcU
Schvalil : Ing.Pavol Gomola-starosta obce
Datum vyhotovenia vnutorného predpisu 15.11.2012

Uginnog’ vnatorného predpisu od 1.1.2013

Prilohy

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakan431/2002 Z.z. o d#ovnictve v zneni
neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SRaugusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti 0 postupoch ¢tdvania aramcovej dfiovej osnove pre rozgtové organizacie,
prispevkové organizacie, Statne fondy, obce ae®gyS&zemné celky, uverejneného pod
¢.MF/16786/2007-31dalej len Postupydiovania).

Clanok 1
Pokladniéné doklady

1. Pokladnénymi dokladmi pre &ely tohto vnutorného predpisu su:
a) prijmové pokladniné doklady
b) vydavkové pokladriné doklady
c) pokladnEna kniha
2. Pokladnéné doklady musia ntanalezitosti dtovnych dokladov.
3. U&ovny doklad je preukazatiny Gctovny zaznam ktory musi obsahovgoda ustanovenia
8 10 ods. 1 zakona @tdvnictve:
a) Slovné aiselné oznéenie &tovneho dokladu
b) obsah dtovného pripadu a ozéenie jeho Gastnikov
C) peilaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotkuaargnie mnozstva
d) datum vyhotoveniadiovného dokladu
e) datum uskuténenia @étovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vylrena/
f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej Ztovny pripad v Gtovnej jednotke a podpisovy
zadznam osoby zodpovednej za jehoctaanie
g) ozn&enie W&tov, na ktorych sa diovny pripad zaftuje v G&tovnych jednotkach
Uctujucich v sustave podvojného ¢tavnictva, ak to nevyplyva z programoveho
vybavenia.
5. U¢tovna jednotka je povinna vyhotéviktovny doklad vstatnom jazyku pod’a ustanovenia
8 4 ods. 8 zakona atavnictve abez zbytaného odkladu poda ustanovenia § 10 ods. 2
zékona o diovnictve po zisteni skuinosti, ktora sa nim preukazuje, a to tak, aby bobdZzno
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ukit obsah kazdého jednotlivéh@tavného pripadu spésobom adustanovenia 8§ 8 ods. 5
zékona odiovnictve.
6. Kazdy (ttovny z4pis musi hiyydoloZeny dtovnym dokladom.

Clanok 2
Pokladni¢na kniha

1. Pokladni¢na kniha plIni funkciu ciastkového dennika, v ktorom sa zaznamenavaaiaohyb

paiaznych prostriedkov v hotovosti.

V pokladnénej knihe sa uvadza:

a) nazov organizécie

b) obdobie, ktorého sa tyka

c) stanoveny limit pokladinej hotovosti.
2. Limit pokladnénej hotovosti je stanoveny vo vySke 500 €.
3. Kazda strana pokladinej knihy obsahuije :

a) datum uskuténenia pokladriinej operacie

b) ¢islo pokladniného dokladu

c) obsah pokladinej operacie

d) prijmy a vydavky v hotovosti

e) zostatok poklad@nej hotovosti

4. Zostatok pokladinej hotovosti v pokladiinej knihe vykazuje pokladnik ku kazdémiwd
v ktorom sa uskutaila asp@ jedna pokladriina operacia.

5. Pokladnéné doklady saisluju chronologicky za sebou dadporadia zapisov v pokladiniej
knihe Ciselné ozngenie tychto dokladov musi na seba nadvézadjanesmie chylaziaden
pokladniny doklad.Ciselné rady, ktoré sa pouZivaju pfelovanie pokladgnych dokladov, st
uvedené vo vnutornom predpise pre vedett@vaictva.

6. Vydavkovy pokladniny doklad musi by vystaveny na meno prijemcu. Prijemca mbtvr
prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydasmm pokladninom doklade.

7. Ubytok valit z valutovej pokladnice sa oceni meto8tFO, kel’ prva cena na ocenenie prirastku
sa pouzije ako prva cena na ocenenie ubytku.

8. Prijmovy pokladniny doklad musi b§/vystaveny na meno alebo organizaciu, od kohopgéte

prostriedky v hotovosti.

Clanok 3
Oprava pokladni¢nych dokladov

1. Oprava pokladiného dokladu sa musi vykahatak, aby bolo mozné &t zodpovednu osobu,
ktor4 vykonala prislusnu opravuidgej vykonania a obsah opravovanékitouného zdznamu
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pred opravou aj po oprave. Oprgwakladnéného dokladu nesmie viek neuplnosti,
nepreukazateosti, nespravnosti, nezrozuniiesti alebo nepr&adnosti Gtovnictva.

2. Na opravu Gtovného zapisu treba vzdy vyhotoviktovny doklad.

3. U¢tovny zéaznam, ktory je tiate’ny alebo ho nemozno prewiedo &itate’nej podoby, sa
hodnoti, ako keby ha@tovna jednotka neviedla.

Clanok 4
Preskimavanie pokladnénych dokladov
1. Pokladnéné doklady sa preskiumavaju zasadne pred ickt@aanim.
2. Zoznam podpisovych vzorov pre poklatimé operacie je uvedeny v Prilobhé
3. Preskumavanie - kontrola spravnosiiavnych dokladov :

a) kontrola vecnej spravnosti tovnych dokladov : Preskimanie vecnej spravnosttavnych
dokladov spéiva v zigovani udajov z Fadiska opravnenosti ftovného pripadu. Za
spravnos (¢tovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamsesdc, ktory &ovny
pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnostitoirnych dokladov sa zigje spravnod
vSetkych udajov obsiahnutych Wtavnych dokladoch, pfom sa zisuje sulad obsahu
uctovych dokladov so skuténost’ou napr. spravnasuvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie
zmluvnych podmienok, spravrbsvypaoitu ¢iselnych Gdajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spsavtovného dokladu pda overenia
skutatnosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacinorfistdohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych prac ... Ak zamestnanec zissulad Uctovného dokladu so
skuta@nog’ou je povinny odstratiinedostatky s dodavdtam (reklamacia )Preskimanie
vecnej spravnosti vykonava starosta obcealebo prednosta obce ¢o potvrdi svojim
podpisom na pokladémom doklade.

b) kontrola formalnej spravnosti uétovnych dokladov: Preskimanie formalnej spravnosti
uctovného dokladu spiva v zig’ovani toho ¢i Gctovné doklady obsahuju vSetky predpisané
nalezitosti potla zakona od&iovnictve a ostatné poziadavky kladené rtowné doklady.
Kontroluje sa tiez¢i uz boli vecne overené.Zistuje sa uplnas a nalezitosti &ovnych
dokladov, dodrzanie zasad o opraveétounych dokladov ( prepisované, negumovane,
nezatierané ...)Preskimanie formalnej spravnosti vykonava pokladnikobce ¢o potvrdi
svojim podpisom na pokladmom doklade.

Clanok 5
Pokladnik
1. S osobou hmotne zodpovednou za nakladanienazpymi prostriedkami v hotovostid@lej
len ,pokladnik”) je uzatvorend dohodahmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia &8 18
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Zakonnika prace.
2. Povinnosti pokladnika :

a) vedie pokladninu knihu

b) vyhotovuje pokladriné dokladygo potvrdzuje svojim podpisom na poklatiom doklade

c) nesmie vystavipokladnény doklad bez schvélenia vecnej spravnosti prvairdkladu, na
zéklade ktorého pokladniy doklad vystavuje

d) zodpoveda za formalnu spravigmkladnénych dokladov

e) zodpoveda za priebeziislovanie pokladrinych dokladov

f) zodpoveda za priebeZné ditgnie pokladninej hotovosti

g) zodpoveda za odvod pokladnej hotovosti do banky

h) zodpoveda za dodrziavanie limitu poklatirgj hotovosti

i) dodrziava pokladiné hodiny

j) odovzdava pokladané doklady na zatovanie do Gtarne podia terminu uteného
vo vnutornom predpise o obeh&dvnych dokladov

Clanok 6
Bezp&nos’ pri manipulacii s pokladniénou hotovog’ou

1. Pokladnéna hotovos sa uschovava v trezore.

2. Trezor je vZzdy uzamknuty, t.z.¢ase poklad@nych aj mimo poklad&nych hodin.

3. KTd¢ od trezoru ma pokladnik a starosta obce.

Clanok 7
Inventarizacia peiiaznych prostriedkov v hotovosti

1. Peaiazné prostriedky v hotovosti musitavna jednotka inventarizovaajmenej Styrikrat za
(tovné obdobie pd@ ustanovenia § 29 ods. 3 zakona&mvnictve.

2. Inventura jedéinnog’, pri ktorej sa zituju a spisuju skutme stavy majetku, zavazkov a rozdielu
majetku zavazkov k gitému datumu.

3. Fyzicka inventura pokladémnej hotovosti j&innog’ pri ktorej sa ziuje a spisuje skutoy
stav pgaznych prostriedkov v hotovosti kd&itemu datumu. Fyzickd inventlra poklatime]
hotovosti sa oztaje ako pokladriiné skontro.

4. Zisteny skutény stav p@aznych prostriedkov sa uvedie v inventirnom supisEa
ustanovenia 8§ 30 ods. 2 zakon&tovnictve.

Inventirnym supisom sa zabedge preukazatamos’ G¢tovnictva.

5. Inventarizaciou overujectovna jednotka¢i stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku
a zavazkov vafiovnictve zodpoveda skutioosti.
6. Vykonanim inventarizacie sa zabezpe preukazat®mos’ Gctovnictva.
7. Porovnanim skutmého a Gtovného stavu sa mozu zistozdiely. Vysledky porovnania sa
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uvedud v inventarizaom zapise pdi ustanovenia 8§ 30 ods. 3 zdkona&mnictve.
Inventarizénym zapisom sa preukazuje vecna spravigdwvnictva.

8. V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukax®ovnym zaznamom, povaZuje sa za
inventarizény rozdiel.

Inventarizény rozdiel mdze madvojaky charakter :

a) pokladniény schodok- ak zisteny skutmy stav je niZSi ako stav ¢tdvnictve

a nemozno ho preukazactovnym zdznamom. Za pokladnly schodok sa povazuje

zisteny rozdiel medzi niz§im stavomlpdhkicnej hotovosti v pokladnici oproti:

- zostatku zistenému pba zapisov v pokladiinej knihe,
- vyplate, ktor& nie je doloZen riadnym vydavkovyoklddom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.
b) pokladniény prebytok - ak zisteny skutmy stav je vySSi ako stav ¥tdvnictve

a nemozno ho preukazactovnym zaznamom. Pokladmé hotovosti v pokladnici

nedolozené riadnym prijmovym poklaayim dokladom sa povazuju za poklaahyi
prebytok.

Pokladnéné prebytky a schodky sa ikfig@o ich zisteni zapiSu do pokla&imej knihy;
prebytok ako prijem a schodok ako vydavakaSne sa dolozia prijmovym a vydavkovym
pokladninym dokladom podpisanym inventakinau komisiou.

10.Inventariz&né rozdiely zattuje (ftovna jednotka dodiovného obdobia, za ktoré sa

inventarizaciou overuje stav majetku, zawézk rozdielu majetku a zavazkov.

Clanok 8
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je sag’ou vnatorného kontrolného systému organizéacie digltalaktualizacii

pod’a potrieb dtovnej jednotky.

2. Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riagh vSetci zamestnanci organizacie.
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Prilohac¢.1

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladniné operacie :

Druh dokladu Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednos Podpis

Pokladnéné doklady | Ing.Pavol Gomola starosta| sclivpe

Pokladnéné doklady Maria pokladnik | formalna spravnos
Mackowiakova vyhotovuje

Pokladnéné doklady Ing.Cga Kope&na (tovnik | (Etovanie

Pokladnéné doklady Ing.Jozef Kubica prednosta predbeZrsnfima

kontrola

Nazov @&tovnej jednotky : ObeC€ierne
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