Smernica ¢. 1 /2020

Obecného uradu Nova Lesna o predpise pre vedenie pokladnice

Smernica je vypracovana vzmysle zakona ¢.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 Uctovania a ramcovej Uctovnej osnove pre rozpoctové organizacie,
prispevkové organizdcie, Statne fondy, obce a vysSie Uzemné celky, uverejneného pod ¢.
MF/16786/2007-31 (dalej len postupy uctovania) v z.n.p...

Clanok |
Pokladnicné doklady

1. Pokladni¢nymi dokladmi pre Gcely tohto vnutorného predpisu su:
a) prijmové pokladni¢né doklady
b) vydavkové pokladni¢né doklady
c) pokladni¢na kniha
Pokladni¢né doklady musia mat néleZitosti uctovnych dokladov.

3. Uc¢tovny doklad je preukazatelny uctovny zdznam, ktory musi obsahovat podla
ustanovenia § 10 ods. 1 zakona o uctovnictve:

a) slovné a Ciselné oznacenie uétovného dokladu

b) obsah uc¢tovného pripadu a oznacenie jeho Ucastnikov

c) penainu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva

d) datum vyhotovenia Uctovného dokladu

e) datum uskutocénenia Uctovného pripadu, ak nie je zhodny sdatumom
vyhotovenia

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v Uctovnej jednotke
a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zauétovanie

g) oznacenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach
Uctujucich v sustave podvojného Uctovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

4. Uctovnad jednotka je povinnd vyhotovit Uc¢tovny doklad v §tatnom jazyku podla
ustanovenia § 4 ods. 8 zakona o Uctovnictve abez zbytoéného odkladu podla
ustanovenia § 10 ods. 2 zakona o Uctovnictve po zisteni skuto€nosti, ktora sa nim
preukazuje ato tak, aby bolo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého uctovného
pripadu sp6sobom podla ustanovenia § 8 ods. 5 zakona o uctovnictve.

5. Kazdy Gétovny zapis musi byt doloZzeny Gétovnym dokladom.

Clanok Il
Pokladni¢na kniha
1. Pokladni¢na kniha plini funkciu iastkového dennika, v ktorom sa zaznamendva stav
a pohyb penaznych prostriedkov v hotovosti. V pokladni¢nej knihe sa uvadza:
a) nazov organizacie
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b) obdobie, ktorého sa tyka

c) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.

Limit pokladni¢nej hotovosti je do 1000€.

Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje:

a) ddatum uskutocnenia pokladni¢nej operacie

b) Cdislo pokladni¢ného dokladu

c) obsah pokladni¢nej operécie

d) prijmy a vydavky v hotovosti

e) zostatok pokladnicnej hotovosti.

Zostatok pokladnicnej hotovosti v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku kazdému

dnu, v ktorom sa uskutocnila aspon jedna pokladni¢nd operdcia.

Pokladni¢né doklady sa disluju chronologicky za sebou podla poradia zapisov

v pokladniénej knihe. Ciselné oznaéenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat, t.].

nesmie chybat Ziaden pokladniény doklad. Ciselné rady, ktoré sa pouZivaju pre

C¢islovanie pokladni¢nych dokladov, s uvedené vo vnitornom predpise pre vedenie

Uctovnictva.

Vydavkovy pokladniény doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Prijemca

potvrdi prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢énom doklade.

Majetok vyjadreny v cudzej mene prepocitava u¢tovna jednotka na eura referenénym

vymennym kurzom uréenym a vyhldsenym Eurdpskou centrdlnou bankou alebo

Narodnou bankou Slovenska

a) vden predchadzajuci diiu uskuto€nenia uctovného pripadu alebo v iny den, ak to
ustanovuje osobitny predpis

b) vden, ku ktorému sa zostavuje Uctovna zavierka.

Pri kipe a predaji cudzej meny za menu euro pouzije Uctovna jednotka kurz, za ktory

boli tieto hodnoty nakupené alebo predané.

Ubytok valut zvalutovej pokladnice sa oceni metédou FIFO, ked prva cena na

ocenenie prirastku sa pouzije ako prva cena na ocenenie Ubytku.

Na poskytnutie preddavku na drobny ndkup poZije zamestnanec tlacivo ,Ziadost

o preddavok”, ktory musi byt schvaleny zodpovednym zamestnancom. Toto tlacivo je

prilohou k vydavkovému dokladu. Vzor tlaciva je obsahom smernice.

Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno alebo organizaciu, od koho

boli prijaté prostriedky v hotovosti.

Clanok i
Oprava pokladni¢nych dokladov
Oprava pokladnicného dokladu sa musi vykonat tak, aby bolo moziné urcit
zodpovednu osobu, ktord vykonala prislusnd opravu, den jej vykonania a obsah
opravovaného uc¢tovného zaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava
pokladniéného dokladu nesmie viest k nelplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti,
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nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti Uc¢tovnictva. Na opravu Uctovného zéapisu

treba vidy vyhotovit G¢tovny doklad.

Uctovny zdznam, ktory je necitatelny alebo ho nemozno previest do Citatelnej

podoby, sa hodnoti, ako keby ho U¢tovna jednotka neviedla.

Clanok IV
Preskumanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskimavaju zasadne pred ich zauétovanim.

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladniéné operacie je uvedeny v prilohe ¢.1.

Preskimavanie — kontrola spravnosti u¢tovnych dokladov:

a)

b)

kontrola vecnej spravnosti Uctovnych dokladov: Preskimavanie vecnej spravnosti
uétovnych dokladov spociva v zistovani Gdajov z hladiska opravnenosti t¢tovného
pripadu. Za spravnost uctovného pripadu je vidy zodpovedny konkrétny
zamestnanec, ktory uctovny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti
Uctovnych dokladov sa zistuje spravnost vsetkych ddajov obsiahnutych
v Uctovnych dokladoch, pricom sa zistuje sulad obsahu uctovnych dokladov so
skuto¢nostou napr. spravnost uvedeného mnoizstva a ceny, dodrzanie zmluvnych
podmienok, spravnost vypoctu Cciselnych Udajov apod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost Uétovného dokladu
podla overenia skutocnosti ajej zosuladenie sobjednavkou, dodacim listom,
dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych préc... Ak zamestnanec zisti
nesulad uctovného dokladu so skutocnostou je povinny odstranit nedostatky
s dodavatelom (reklamdacia). PreskiUmanie vecnej spravnosti vykondva starosta
obce Nova Lesna, ¢o potvrdi podpisom na pokladni¢cnom doklade

kontrola formalnej spravnosti uctovnych dokladov: kontrola formalnej spravnosti
uctovnych dokladov: Preskimanie formdlnej spravnosti Uétovného dokladu
spociva v zistovani toho, Ci uctovné doklady obsahuju vsetky predpisané
nalezitosti podla zdkona o Uctovnictve a ostatné poziadavky kladené na uctovné
doklady. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne overené. Zistuje sa Uplnost a
nalezitosti u¢tovnych dokladov, dodrzanie zasad o oprave uUctovnych dokladov (
prepisované, negumované, nezatierané ...). Preskimanie formalnej spravnosti
vykonava pokladnik obce, ¢o potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.

Clanok vV
Pokladnik

S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s penfainymi prostriedkami v

hotovosti ( dalej len ,pokladnik”) je uzatvorend dohoda o hmotnejzodpovednosti v

zmysle ustanovenia § 182 Zakonnika prace.

Povinnosti pokladnika :

a) vedie pokladni¢nu 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 zaklade 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 doplfianie pokladni¢nej hotovosti

g) zodpovedad za odvod pokladni¢nej hotovosti do banky

h) zodpovedd za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti

i) dodrziava pokladni¢né hodiny

j) odovzdava pokladni¢né doklady na zauctovanie do uUctarne kazdy den.

Clanok VI
Bezpeénost pri manipulacii s pokladniénou hotovostou
Pokladnicna hotovost sa uschovava v trezore, ktory je umiesteny v zamreZovanej
miestnosti.
Trezor je vidy uzamknuty, t.z. v ¢ase pokladni¢nych aj mimo pokladni¢nych hodin.
KIU¢ od trezoru ma pokladnik.

Clanok VI

Inventarizacia penaznych prostriedkov v hotovosti
Periazné prostriedky v hotovosti musi U¢tovna jednotka inventarizovat ku driu, ku
ktorému sa zostavuje uUcCtovnad zavierka podla ustanovenia § 29 ods. 3 zakona
o Uctovnictve.
Inventdra je ¢innost, pri ktorej sa zistuju a spisuju skutocné stavy majetku, zavazkov
a rozdielu majetku zavazkov k uréitému datumu.
Fyzickd inventira pokladniénej hotovosti je cinnost pri ktorej sa zistuje a spisuje
skutoény stav penaznych prostriedkov v hotovosti k urcéitému datumu. Fyzickd
inventura pokladni¢nej hotovosti sa oznacuje ako pokladniéné skontro.
Zisteny skutocny stav penlainych prostriedkov sa uvedie v inventirnom supise podla
ustanovenia § 30 ods. 2 zdkona o  Ucltovnictve. Inventirnym supisom sa
zabezpecduje preukazatelnost uctovnictva.
Inventarizdciou overuje uctovnad jednotka, ¢i stav majetku, zavazkov a rozdielu
majetku a zavazkov v Uétovnictve zodpoveda skutoénosti.
Vykonanim inventarizacie sa zabezpecuje preukazatelnost Uctovnictva.
Porovnanim skuto¢ného a uctovného stavu sa mozu  zistit  rozdiely. Vysledky
porovnania sa uvedu v inventarizacnom zapise podla ustanovenia § 30 ods. 3 zakona
o Ucétovnictve. Inventarizaénym zapisom sa preukazuje vecna spravnost Uc¢tovnictva.
V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukazat uc¢tovnym zaznamom, povazuje sa za
inventarizacny rozdiel. Inventariza¢ny rozdiel méze mat dvojaky charakter :



a) pokladni¢ny schodok - ak zisteny skutocny stav je nizSi ako stav v Uctovnictve
a nemozno ho preukazat uctovnym zaznamom. Za pokladni¢ny schodok sa povazuje
zisteny rozdiel medzi nizSim stavom pokladni¢nej hotovosti v pokladnici oproti:

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

b) pokladni¢ny prebytok - ak zisteny skutoény stav je vyssi ako stav v uctovnictve
a nemozno ho preukazat Gcétovnym zaznamom. Pokladni¢né hotovosti v pokladnici
nedolozené riadnym prijmovym pokladni¢nym dokladom sa povazuju za pokladnicny
prebytok.

9. 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 pokladni¢énym dokladom podpisanym inventariza¢nou komisiou.

10. Inventarizacné rozdiely zauctuje uctovna jednotka do uctovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov.

Clanok VI
Zaverecné ustanovenia
1. Tento predpis je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha
aktualizacii podla potrieb uctovnej jednotky.
2. Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riadit sa vSetci zamestnanci organizacie.

3. Toto VsSeobecne zavdzné nariadenie bolo schvalené na 16. zasadnuti Obecného
zastupitel'stva v Novej Lesnej Uznesenim €. 299 zo dia 30.09.2020 a nadobudlo G¢innost’
dia 01.10.2020.

V Novej Lesnej dita 30.09.2020

V.I.

Ing.Peter Hritz
starosta obce



