Smernica ¢. 03/2015

Vedenie pokladne obce Malé Kosihy

Smernica je vypracovand v zmysle zakona ¢&. 431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v zneni neskorsich
predpisov (d’alej len zdkon €. 431/2002 Z.z.) a v zmysle Opatrenia MF SR €. 24501/2003-92 z
11.decembra 2003, ktorym sa ustanovuji podrobnosti o postupoch G¢tovania a rdmcovej
uctovej osnove pre rozpoltové organizacie, Statne fondy, prispevkové organizicie, obce a
vyssie tizemné celky.

Clanok 1
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢nymi dokladmi pre uéely tohto vnutorného predpisu st :
a) prijmové pokladni¢né doklady
b) vydavkové pokladni¢né doklady
c) pokladni¢na kniha
2. Pokladni¢né doklady musia mat’ ndleZitosti uctovnych dokladov. Obec Malé Kosihy
vyuZiva elektronicky sposob vedenia pokladne. Vsetky prijmové a vydavkové doklady sa
eviduju v elektronickej forme a tlatovej forme.
3. U¢tovny doklad je preukézatelny u&tovny zaznam, ktory musi obsahovat’ podla ust. § 10
ods. 1 zakona €. 431/2002 Z.z.:
a) oznacenie uc¢tovného dokladu
b) obsah u¢tovného pripadu a oznacenie jeho G¢astnikov
c) pefiaZzni sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZstva
d) datum vyhotovenia ué¢tovného dokladu
e) datum uskuto¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia
f) podpisovy zédznam osoby zodpovednej za ultovny pripad v Gctovnej jednotke a
podpisovy zdznam osoby zodpovednej za jeho zatétovanie
g) oznalenie uctov, na ktorych sa Gétovny pripad zaudtuje v uétovnych jednotkach
GCtujucich v sustave podvojného uétovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.
4. Uétovna jednotka je povinna vyhotovit uctovny doklad v Statnom jazyku podla ust. § 4
ods. 8 zékona ¢. 431/2002 Z.z. a bez zbyto&ného odkladu podla ust. § 10 ods. 2 zakona &.
431/2002 Z.z. po zisteni skuto¢nosti, ktora sa nim preukazuje, a to tak, aby bolo mozno urgit’
obsah kazdého jednotlivého u¢tovného pripadu spdsobom podl'a ust. § 8 ods. 5 zakona ¢&.
431/2002 Z.z..
5. Kazdy u¢tovny zapis musi byt’ doloZeny u¢tovnym dokladom.

Clinok 2
Pokladniéna kniha

1. Pokladni¢nd kniha plni funkciu &iastkového dennika, v ktorom sa zaznamendva stav
a pohyb peniaznych prostriedkov v hotovosti.



V pokladni¢nej knihe sa uvéadza :
a) ndzov organizacie
b) obdobie, ktorého sa tyka
Obec Malé Kosihy vedie pokladmcnu knihu v elektronickej forme za vietky utvary vo svojej
zriad’ovatel'skej posobnosti.
2. Limit pokladniénej hotovosti je stanoveny vo vyske 2.000 €.
3. Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje :
a) datum uskutoénenia pokladni¢nej operacie,
b) ¢&islo 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 diiu,
v ktorom sa uskuto¢nila aspoii jedna pokladni¢na operacia.
5. Pokladni¢né doklady sa &isluju chronologicky za sebou podla poradia zapisov v
pokladni¢nej knihe narastajumm sposobom. Ciselné oznadenie tychto dokladov musi na seba
nadvizovat, t.j. nesmie chybat’ ziaden pokladni¢ny doklad. Ciselné rady, ktoré sa pouZivaji
pre &islovanie pokladniénych dokladov, su uvedené vo vnitornom predpise pre vedenie
uctovnictva.
6. Vydavkovy pokladnién}" doklad musi byt’ vystaveny na meno prijemcu. Prijemca potvrdi
prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladmcnom doklade.
7. Na poskytnutie preddavku na drobny ndkup pouZije zamestnanec tlagivo »Ziadost’ o
preddavok®, ktory musi byt’ schvéleny zodpovednym zamestnancom. Toto tla¢ivo je prilohou
k vydavkovému pokladni¢nému dokladu. Vzor tlagiva je obsahom tejto smernice.
8. Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno, 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 ur¢it’ zodpovednu
osobu, ktora vykonala prislu$nt opravu, den jej vykonania a obsah opravovaného uétovného
zdaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava pokladni¢ného dokladu nesmie viest' k
neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehl'adnosti
uctovnictva.

2. Na opravu ictovného zépisu treba vzdy vyhotovit' u¢tovny doklad.

3. U¢tovny zaznam, ktory je nelitateI'ny alebo ho nemozno previest’ do ¢itate'nej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho Gétovna jednotka neviedla.

Clanok 4
Preskimavanie pokladni¢nych dokladov

1. Pokladni¢né doklady sa preskiumavaju zasadne pred ich zauctovanim.

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

3. Preskiimavanie - kontrola spravnosti u¢tovnych dokladov :
a) kontrola vecnej spravnosti U¢tovnych dokladov: Preskumanie vecnej spravnosti
uctovnych dokladov spociva v zistovani udajov z hladiska opravnenosti uétovného



pripadu. Za spravnost’ G¢tovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec,
ktory u€tovny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti ugtovnych dokladov sa
zistuje spravnost vsetkych Udajov obsiahnutych v uctovnych dokladoch, pricom sa
zistuje stlad obsahu Gétovych dokladov so skuto¢nostou napr. spravnost uvedeného
mnoZstva a ceny, dodrZanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypo&tu Ciselnych udajov a
pod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’
ictovného dokladu podl'a overenia skutodnosti a Jej zostiladenie s objednavkou, dodacim
listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych pric. Ak zamestnanec zisti
nesulad u¢tovného dokladu so skutodnostou je povinny odstranit’ nedostatky s
doddvatelom (reklamacia). Presktimanie vecnej spravnosti vykondva starosta obce, &o
potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.

b) kontrola formélnej spréavnosti uctovnych dokladov: Preskiimanie formélnej spravnosti
uctovného dokladu spodiva v zistovani toho, ¢&i Gtovné doklady obsahuju v3etky
predpisané néleZitosti podla zakona o u&tovnictve a ostatné poziadavky kladené na
Utovné doklady. Kontroluje sa tie?, & uZ boli vecne overené. Zist'uje sa tplnost a
nalezitosti u¢tovnych dokladov, dodrZanie zasad o oprave utovnych dokladov
(prepisované, negumované, nezatierané). Preskimanie formalnej spravnosti vykonéva
pokladnik obce, €o potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.

Clénok 5
Prijem hotovosti, vyplicanie v hotovosti

Obec Mal¢ Kosihy prijima hotovost' do pokladne od obyvatel'stva platenim spravnych poplatkov a dani,

platenim ndjomného, platenim $kolného rodi¢mi deti navstevujticich MS a pod.. Obec vyplaca v hotovosti
nasledovné vydavky: drobné nédkupy do 100 €, mzdy zamestnancov a pracovnikov pracujicich na zéklade
dohody o vykonani prace podla vyplatnych listin, cestovné nahrady a dodévatel'ské faktury za tovary a sluzby
do vysky 150 €.

Clanok 6
Pokladnik

1.'S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s pefiaznymi prostriedkami v hotovosti
(dalej len ,,pokladnik*) je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia
§ 182 Zékonnika prace.
2. Povinnosti pokladnika:
a) vedie pokladniénu knihu,
b) vyhotovuje pokladniéné 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 pokladniénych dokladov,
e) zodpoved4 za priebezné &islovanie pokladniénych dokladov,
f) zodpoveda za priebezné dopltianie pokladni¢nej hotovosti,
g) zodpoveda za odvod pokladni¢nej hotovosti do banky,
h) zodpoveda za dodrZiavanie limitu pokladni¢nej hotovosti,
i) dodrZiava pokladni¢né hodiny,
j) odovzdava pokladni¢né doklady na zatétovanie podla terminu uréeného vo
vnutornom predpise o0 obehu uctovnych dokladov t.j. mesagne.



Clinok 6
Bezpec¢nost’ pri manipulacii s pokladni¢nou hotovost’ou pri ich aschove

1. Pokladni¢na hotovost’ sa uschovéava v trezore, ktory je umiesteny v miestnosti pokladnika.
2. Trezor je vzdy uzamknuty t.j. v ¢ase pokladni¢nych aj mimo pokladni¢nych hodin.
3. KTI'a€ od trezoru ma pokladnik.

Clanok 7
Inventarizacia pefiaznych prostriedkov v hotovosti

1. Pentazné prostriedky v hotovosti musi u€tovnd jednotka inventarizovat’ najmenej Styrikrat
za uCtovné obdobie podl'a ustanovenia § 29 ods. 3 zakona ¢. 431/2002 Z.z..

2. Inventura je ¢innost,, pri ktorej sa zist'uju a spisuju skutoéné stavy majetku, zavizkov a
rozdielu majetku zévazkov k ur¢itému datumu.

3. Fyzicka inventura pokladni¢nej hotovosti je Cinnost, pri ktorej sa zistuje a spisuje
skutoény stav penaznych prostriedkov v hotovosti k ur€itému datumu. Fyzickd inventtra
pokladni¢nej hotovosti sa oznacuje ako pokladni¢né skontro.

4. Zisteny skuto¢ny stav penaznych prostriedkov sa uvedie v inventurnom supise podl'a
ustanovenia § 30 ods. 2 zdkona €. 431/2002 Z.z.. Inventurnym supisom sa zabezpeuje
preukazatel'nost’ uétovnictva.

5. Inventarizéciou overuje u¢tovna jednotka, ¢i stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku
a zavazkov v uctovnictve zodpoveda skuto¢nosti.

6. Vykonanim inventarizécie sa zabezpe€uje preukazatel'nost’ uétovnictva.

7. Porovnanim skuto¢ného a uétovného stavu sa mozu zistit’ rozdiely. Vysledky porovnania
sa uvedu v inventarizanom zapise podl'a ustanovenia § 30 ods. 3 zakona ¢&. 431/2002 Z.z..
Inventarizaénym zapisom sa preukazuje vecna spravnost’ u¢tovnictva.

8. V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukazat’ Gétovnym zdznamom, povazuje sa za
inventarizaény rozdiel.

Inventarizaény rozdiel méze mat’ dvojaky charakter :

a) pokladni¢ny schodok - ak zisteny skuto¢ny stav je niZ$i ako stav v u¢tovnictve a nemozno
ho preukazat’ u¢tovnym 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, ktora nie je doloZena riadnym vydavkovym dokladom

- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

b) pokladni¢ny prebytok - ak zisteny skutony stav je vy3si ako stav v Gétovnictve a nemozno
ho preukazat’ u¢tovnym zdznamom. Pokladni¢né hotovosti v pokladnici nedoloZené riadnym
prijmovym pokladni¢nym dokladom sa povazuji za pokladni¢ny prebytok.

9. Pokladni¢né prebytky a schodky ihned’ po ich zisteni budu usporiadané. Zisteny schodok
sa zosobni hmotne zodpovednej osobe, ktora ho uhradza v plnej vyske. Zisteny prebytok sa
zuctovava ako iny prijem rozpocétovej organizacie.

10. Inventarizaéné rozdiely zauétuje G¢tovna jednotka do U&tovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov.



Clanok 8
Zaverené ustanovenia

1. Tato Smernicu €. 3/2015 schvalilo Obecné zastupitel'stvo v Malych Kosihach uznesenim
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