Vniitorny predpis pre vedenie pokladnice

Nazov a sidlo organizécie Obec RUDINA

Poradové &islo vnutorného predpisu

Vypracovala : Chovaiidkova Ol'ga

Schvalil : PhDr. Maridn Hutyra

Détum vyhotovenia vnutorného predpisu 28.11.2022

Ukinnost’ vnutorného predpisu od 28.11.2022

Rusi sa vnutorny predpis &islo: 3 zo dna:1.1.2014
Prilohy — vymena pokladni¢ky '

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zdkona ¢&.431/2002 Z.z. o U&tovnictve v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch G&tovania aramcovej Ultovej osnove pre rozpodtové organizicie,
prispevkové organizicie, Statne fondy, obce avysSie Uzemné celky, uverejneného pod

&.MF/16786/2007-31 (d'alej len Postupy uctovania).

Clanok 1
Pokladni¢né doklady

1. Pokladniénymi dokladmi pre G&ely tohto vnutorného predpisu su:
a) prijmové pokladniéné doklady
b) vydavkové pokladni¢né doklady
c¢) pokladni¢na kniha
2. Pokladniéné doklady musia mat’ néleZitosti i¢tovnych dokladov.
3. Uttovny doklad je preukazatelny u€tovny zdznam, ktory musi obsahovat’ podla ustanovenia
§ 10 ods. 1 zékona o i¢tovnictve:
a) Slovné a &iselné oznaCenie uétovného dokladu
b) obsah u¢tovného pripadu a oznadenie jeho udastnikov
¢) peiiazni sumu alebo daj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnoZstva
d) datum vyhotovenia i¢tovného dokladu
e) déatum uskutoénenia u¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za G&tovny pripad v Gétovnej jednotke a podpisovy
zédznam osoby zodpovednej za jeho zai¢tovanie
g) oznafenie udtov, na ktorych sa G&tovny pripad zatdtuje v utovnych jednotkach
G¢tujucich v sustave podvojného uCtovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.
5. Uttovna jednotka je povinnd vyhotovit' uctovny doklad v ¥tdtnom jazyku podl'a ustanovenia
§ 4 ods. 8 zékona o ultovnictve a bez zbytotného odkladu podla ustanovenia § 10 ods. 2
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¢) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.
Limit pokladni&nej hotovosti je stanoveny vo vyske 1660,00 Eur.
Kazd4 strana pokladni¢nej knihy obsahuje :
a) datum uskuto&nenia pokladni¢nej operacie
b) &islo pokladni¢ného dokladu
¢) obsah pokladnitnej operacie
d) prijmy a vydavky v hotovosti
e) zostatok pokladni¢nej hotovosti
Zostatok pokladni¢nej hotovosti v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku kaZdému diiu,
v ktorom sa uskutoénila aspoii jedna pokladni¢na operécia.
Pokladni¢né doklady sa &islujii chronologicky za sebou podFa poradia zapisov v pokladni¢nej
knihe. Ciselné oznatenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat, t.j. nesmie chybat’ Ziaden
pokladniény doklad. Ciselné rady, ktoré sa pouZivaju pre &islovanie pokladni&nych dokladov, s
uvedené vo vnutornom predpise pre vedenie Gctovnictva.
Vydavkovy pokladniény doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Prijemca potvrdi
prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladniénom doklade.
Majetok vyjadreny v cudzej mene prepoCitava ugtovna jednotka na euré referenénym vymennym
kurzom uréenym a vyhlasenym Eurépskou centralnou bankou alebo Nérodnou bankou Slovenska
a) v deti predchédzajici diiu uskutodnenie t¢tovného pripadu alebo v iny deti, ak to ustanovuje
osobitny predpis
b) v deti, ku ktorému sa zostavuje G€tovna zavierka
Pri kiipe a predaji cudzej meny za menu euro pouZije G¢tovna jednotka kurz, za ktory boli tieto
hodnoty nakipené alebo predané.
Ubytok valit z valutovej pokladnice sa oceni metédou FIFO, ked prva cena na ocenenie prirastku
sa pouZije ako prvé cena na ocenenie ubytku.
Na poskytnutie preddavku na drobny nékup pouZije zamestnanec tlacivo ,Ziadost' o preddavok®,
ktory musi byt schvaleny zodpovednym zamestnancom. Toto tlagivo je prilohou k vydavkovému
pokladni¢nému dokladu. Vzor tlativa je obsahom vnitorného predpisu.
Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno alebo organizaciu, od koho boli prijaté
prostriedky v hotovosti.
Clanok 3
Oprava pokladni¢nych dokladov

Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat tak, aby bolo mozZné ur€it’ zodpovednu osobu,
ktora vykonala prislusni opravu, defl jej vykonania a obsah opravovaného u¢tovného zaznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava pokladni¢ného dokladu nesmie viest k neuplnosti,
nepreukazatel'nosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti u&tovnictva. Na
opravu i¢tovného zapisu treba vZdy vyhotovit’ u¢tovny doklad.

Uttovny zéznam, ktory je netitatelny alebo ho nemozno previest do &itatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho u&tovna jednotka neviedla.

Clénok 4
Preskimavanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskimavaji zésadne pred ich zaictovanim.

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

Presktimavanie - kontrola spravnosti i¢tovnych dokladov :

a) kontrola vecnej spravnosti i¢tovnych dokladov : Preskiimanie vecnej spravnosti u¢tovnych
dokladov spotiva v zistovani Gdajov z hladiska oprivnenosti u¢tovného pripadu. Za
spravnost Ggtovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory uétovny
pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti ugtovnych dokladov sa zistuje spravnost’
vietkych Gdajov obsiahnutych v uétovnych dokladoch, pricom sa zistuje silad obsahu
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étovych dokladov so skutofnost'ou napr. spravnost’ uvedencého mnoZstva a ceny, dodrZanie
zmluvnych podmienok, spravnost vypottu Eiselnych tidajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost u&tovného dokladu podla overenia
skutodnosti a jej zosuladenie s objednivkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych préc .. Ak zamestnanec zisti nestlad w&tovného dokladu so
skuto&nostou je povinny odstranit’ nedostatky s dodavatelom (reklamicia ). Preskiimanie
vecnej spravnosti vykondva .... (starosta obce alebo prednosta obce), &o potvrdi svojim
podpisom na pokladni¢nom doklade.

b) kontrola formélnej sprivnosti u¢tovnych dokladov: Preskimanie formalnej spravnosti
ti¢tovného dokladu spo&iva v zistovani toho, &i uctovné doklady obsahuju vietky predpisané
nalezitosti podla zékona o iStovnictve a ostatné poziadavky kladené na uctovné doklady.
Kontroluje sa tieZ, &i uZ boli vecne overene. Zistuje sa tplnost a naleZitosti G¢tovnych
dokladov, dodrZanie zdsad o oprave Uftovnych dokladov ( prepisované, negumované,
nezatierané ...). Preskiimanie formdlnej spravnosti vykondva pokladnik obce, ¢o potvrdi
svojim podpisom na pokladni¢nom doklade. :

Clanok 5
Pokladnik
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 préce.
Povinnosti pokladnika :
a) vedie pokladni¢nu knihu
b) vyhotovuje pokladniéné doklady, &o potvrdzuje svojim podpisom na pokladni¢nom doklade
¢) nesmie vystavit' pokladni¢ny doklad bez schvalenia vecnej spravnosti prvotného dokladu, na
zéklade ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje
d) zodpoveda za forméalnu spravnost pokladniénych dokladov
¢) zodpoveda za priebeZné &islovanie pokladniénych dokladov
f) zodpoveda za priebeZné dopiiianie 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) odovzdéava pokladniéné doklady na zat&tovanie do Gétarne podla terminu uréeného
vo vnutornom predpise o obehu G¢tovnych dokladov

Clénok 6
Bezpetnost’ pri manipulicii s pokladni¢nou hotovost’ou

Pokladnina hotovost sa uschovéava v trezore, ktory je umiesteny v zamreZovanej miestnosti.
Trezor je vzdy uzamknuty, t.z. v &ase pokladniénych aj mimo pokladni¢nych hodin.
KI'G& od trezoru ma pokladnik.

Clanok 7
Inventarizicia peliaZnych prostriedkov v hotovosti

Petiazné prostriedky v hotovosti musi uctovna jednotka inventarizovat ku dilu, ku ktorému sa
zostavuje i&tovné zévierka podla ustanovenia § 29 ods. 3 zakona o uctovnictve.

Inventira je &innost, pri ktorej sa zistujli a spisuji skuto&né stavy majetku, zavizkov a rozdielu
majetku zévizkov k ur€itému datumu.

Fyzicka inventira pokladni¢nej hotovosti je ginnost pri ktorej sa zistuje a spisuje skuto¢ny
stav pefiaznych prostriedkov v hotovosti k ur€itému d4tumu. Fyzicka inventira pokladni¢nej
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hotovosti sa oznaduje ako pokladni¢né skontro.

Zisteny skutoény stav peiaznych prostriedkov sa uvedie v inventirnom supise podla ustanovenia

§ 30 ods. 2 zékona o ultovnictve. Inventirnym stipisom sa zabezpetuje preukdzatelnost

ucétovnictva.

Inventarizdciou overuje UStovna jednotka, & stav majetku, zavdzkov a rozdielu majetku

a zavizkov v uétovnictve zodpoveda skuto€nosti.

Vykonanim inventarizcie sa zabezpetuje preukézatelnost' uttovnictva.

Porovnanim skutoéného a Gidtovného stavu sa moézu zistit' rozdiely. Vysledky porovnania sa

uvedd v inventarizaénom zapise podla ustanovenia § 30 ods. 3 zikona o u¢tovnictve.

Inventarizaénym zépisom sa preukazuje vecna spravnost’ ictovnictva.

V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukéazat (&tovnym zadznamom, povaZuje sa za

inventarizaény rozdiel.

Inventarizaény rozdiel méZe mat’ dvojaky charakter :

a) pokladni¢ny schodok - ak zisteny skuto¢ny stav je nizsi ako stav v uétovnictve a nemozno ho
preukazat’ uétovnym zdznamom. Za pokladniény schodok sa povaZuje zisteny rozdiel medzi
niz$im stavom pokladni&nej hotovosti v pokladnici oproti:

- zostatku zistenému podla zépisov v pokladni¢nej knihe,
- vyplate, ktora nie je doloZend riadnym vydavkovym dokladom
- prevzatim, ktoré nie je prfjemcom potvrden¢.

b) pokladniény prebytok - ak zisteny skutoény stav je vy3§i ako stav v ugtovnictve
anemozno ho preukdzat' GCtovnym zdznamom. Pokladni¢né hotovosti v pokladnici
nedoloZené riadnym prijmovym pokladni¢nym dokladom sa povazuji za pokladni¢ny
prebytok.

Pokladni&né prebytky a schodky sa ihned’ po ich zisteni zapi$u do pokladni¢nej knihy;

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

pokladni¢nym dokladom podpisanym inventariza¢nou komisiou.

Inventarizaéné rozdiely zauétuje i&tovna jednotka do uétovného obdobia, za ktoré sa

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

Clanok 8
Zaverecné ustanovenia
Tento predpis je sidastou vnitorného kontrolného systému organizécie a podlicha aktualizicii

podra potrieb G¢tovnej jednotky.
Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.

Priloha ¢.1

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie :

Druh dokladu Meno a priezvisko | Funkcia Zodpovednost’ Podpis

Pokladniéné doklady PhDr. Marian starosta | vecna spravnost

Hutyra

obce schval'uje A (%

Pokladni¢né doklady Gabriela Jantigova | pokladnik |formalna spravnost

uctovanie @M
vyhotovuje 3
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Nézov uétovnej jednotky :

Ziadost
o poskytnutie preddavku na drobny nakup v hotovosti
v predpokladanej cene ..o Eur
Predmet DAKUPU ¢ ....oooveiiiiineieieieteses ettt
TN R PRk CCUMISORS A A e e ba i SRR
Datum Meno a priezvisko Podpis

Pripravovani finanénd operdcia je - nie je v stlade s * rozpoitom obce 201x, so zmluvou
uzatvorenou diia ...... , s faktirou, s objednavkou, s vnitornym predpisom, s VZN, so zédkonom,
suznesenim  obecného/mestského zastupitel'stva  C..... DI i s e

.........................................................................

Predbeind finanéna kontrolu
v zmysle ustanoveni § 9 Zakona &. 502/2001 Z.z. o finan&nej kontrole a vnutornom audite

Vykonal :
ZnaatIE0 IR T  icivsrisciissermmassmsosaians | suansdosisnsofusioniatessapinatusssabing . dinstesppessisnssssspsebiscissvesese
Déatum Meno a priezvisko Podpis
Vedici ZameStnanec OCU : .....oceevereersese  seesersensssssssssssmsssssssssssssissss  sessssssssussssssssssssssassass
Datum Meno a priezvisko Podpis

* nehodiace sa pretiarknite






