Vniitorny predpis pre vedenie pokladnice

Nézov a sidlo organizicie Obec Selpice
Poradové ¢islo vnutorného predpisu 1/2015
Vypracovala : Irena Fibova
Schvalil : RuZena Opalkova
Détum vyhotovenia vnutorného predpisu 01.01.2015
Utinnost’ vnitorného predpisu od 01.01.2015

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zékona &.431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni
neskorSich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuji
podrobnosti 0 postupoch udtovania ardmcovej uStovej osnove pre rozpodtové organizacie,
prispevkové organizacie, 3$tatne fondy, obce avysiie uzemné celky, uverejneného pod
¢.MF/16786/2007-31 (d’alej len Postupy tétovania).

Clanok 1
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢nymi dokladmi pre ugely tohto vnitorného predpisu st
a) prijmové pokladni¢éné doklady
b) vydavkové pokladni¢né doklady
¢) pokladni¢nd kniha
2. Pokladni¢né doklady musia mat’ néleZitosti uétovnych dokladov.
3. Uétovny doklad je preukdzatelny u€tovny zdznam, ktory musi obsahovat podla ustanovenia
§ 10 ods. 1 zdkona o utovnictve:
a) Slovné a ¢iselné oznadenie utovného dokladu
b) obsah Gétovného pripadu a oznadenie jeho udastnikov
¢) pefiaznii sumu alebo tidaj o cene za mernt jednotku a vyjadrenie mnoZstva
d) datum vyhotovenia uétovného dokladu
e) datum uskuto¢nenia t¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
f) podpisovy zédznam osoby zodpovednej za Gétovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy
zdznam osoby zodpovednej za jeho zatdtovanie
g) oznafenie ultov, na ktorych sa GStovny pripad zaudtuje v wtovnych jednotkach
GCtujicich v sustave podvojného ultovnictva, ak to mnevyplyva z programového
vybavenia.
5. Uktovna jednotka je povinna vyhotovit' uétovny doklad v $tdtnom jazyku podla ustanovenia

§ 4 0ds. 8 zdkona o Gétovnictve a bez zbytoéného odkladu podla ustanovenia § 10 ods. 2



zakona o UCtovnictve po zisteni skuto¢nosti, ktord sa nim preukazuje, a to tak, aby bolo mozZno
uréit’ obsah kazdého jednotlivého uétovného pripadu spdsobom podla ustanovenia § 8 ods. 5

zakona o uétovnictve.

. Kazdy uctovny zapis musi byt’ doloZeny uc¢tovnym dokladom.

Clanok 2
Pokladni¢na kniha
. Pokladni¢na kniha plni funkciu ¢iastkového dennika, v ktorom sa zaznamenava stav a pohyb
peftaznych prostriedkov v hotovosti.
V pokladniénej knihe sa uvadza:
a) nazov organizacie
b) obdobie, ktorého sa tyka
¢) stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.

. Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 5000.- €.

3. Kazda strana pokladni¢nej knihy obsahuje :

a) datum uskutoénenia pokladni¢nej operacie

b) ¢islo pokladniéného dokladu

¢) obsah pokladni¢nej operécie

d) prijmy a vydavky v hotovosti

e) zostatok pokladni¢nej hotovosti

. Zostatok pokladni¢nej hotovosti v pokladni¢énej knihe vykazuje pokladnik ku kaZdému diiu,
v ktorom sa uskuto¢nila aspori jedna pokladni¢na operécia.

. Pokladni¢né doklady sa Cisluju chronologicky za sebou podl'a poradia zapisov v pokladni¢nej
knihe. Ciselné oznacenie 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 uétovnictva.

. Vydavkovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno prijemcu. Prijemca potvrdi
prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢nom doklade.

. Ubytok valut z valutovej pokladnice sa oceni metédou FIFO, ked prvé cena na ocenenie prirastku
sa pouzije ako prva cena na ocenenie ubytku.

. Na poskytnutie preddavku na drobny ndkup pouZije zamestnanec tlacivo Ziadost

o preddavok®, ktory musi byt schvaleny zodpovednym zamestnancom. Toto tlagivo je prilohou

k vydavkovému pokladni¢nému dokladu. Vzor tla¢iva je obsahom vnutorného predpisu.

. Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt’ vystaveny na meno alebo organizéaciu, od koho boli prijaté

prostriedky v hotovosti.



Clanok 3

Oprava pokladni¢nych dokladov
Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat' tak, aby bolo moné urit zodpovednu osobu,
ktord vykonala prislusnu opravu, defi jej vykonania a obsah opravovaného U¢tovného zdznamu
pred opravou aj po oprave. Oprava pokladniéného dokladu nesmie viest k neuplnosti,
nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl'adnosti udtovnictva.
Na opravu uétovného zépisu treba vzdy vyhotovit' G¢tovny doklad.
Uttovny zéznam, ktory je necitatelny alebo ho nemoZno previest do CitateInej podoby, sa

hodnoti, ako keby ho uétovna jednotka neviedla.

Clanok 4
Preskimavanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskiimavaji zasadne pred ich zaGétovanim.

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladniéné operécie je uvedeny v Prilohe &.1

Preskimavanie - kontrola spravnosti uétovnych dokladov :

a) kontrola vecnej spravnosti étovnych dokladov : Preskimanie vecnej spravnosti G¢tovnych
dokladov spoéiva v zistovani Gdajov z hladiska oprévnenosti a&tovného pripadu. Za
spravnost’ ictovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory Gétovny
pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spréavnosti Gctovnych dokladov sa zistuje spravnost’
vSetkych dajov obsiahnutych v Gétovnych dokladoch, priCom sa zistuje silad obsahu
uétovych dokladov so skutoénost'ou napr. spravnost uvedeného mno¥stva a ceny, dodrzanie
zmluvnych podmienok, spravnost vypoétu &iselnych Gdajov a pod. Podpisom vecnej
spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ utovného dokladu podla overenia
skutoCnosti a jej zosuladenie s objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou,
rozpisom vykonanych prac .. Ak zamestnanec zisti nestlad u&tovného doklady S0
skuto€nostou je povinny odstranit’ nedostatky s doddvatel'om (reklamacia ). Preskiimanie
vecnej spravnosti vykonava starosta obce, ¢o potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom
doklade.

b) kontrola formdlnej spravnosti wétovnych dokladov: Preskumanie formalnej spravnosti
uctovného dokladu spociva v zistovani toho, & uétovné doklady obsahuju vsetky predpisané
naleZitosti podla zdkona o uétovnictve a ostatné poZiadavky kladené na u¢tovné doklady.
Kontroluje sa tieZ, ¢ uz boli vecne overené. Zistuje sa uplnost a naleZitosti uétovnych
dokladov, dodrzanie zisad o oprave u&tovnych dokladov ( prepisované, negumované,
nezatierané ...). Preskiimanie formslnej spravnosti vykonava pokladnik obce, ¢o potvrdi

svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.



Clénok 5
Pokladnik
1. S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s penaznymi prostriedkami v hotovosti ( d’ale;
len ,,pokladnik® ) je uzatvoren dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia §182
Zakonnika price.
2. 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 schvélenia vecnej spravnosti prvotného dokladu, na
zéklade ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje
d) zodpoveda za formalnu spravnost pokladniénych dokladov
€) zodpoveda za priebezné &islovanie pokladni¢nych dokladov
f) zodpovedd za priebezné dopiiianie pokladniénej hotovosti
g) zodpoveda za odvod pokladnitnej hotovosti do banky
h) zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladniénej hotovosti
i) dodrZiava pokladni¢né hodiny
j) odovzdava pokladni¢né doklady na zaugtovanie do uétirne podla terminu urdeného

vo vnutornom predpise o obehu G¢tovnych dokladoy

Clénok 6
Bezpe¢nost’ pri manipulicii s pokladni¢nou hotovostou

1. Pokladni¢na hotovost’ sa uschovéava v trezore, ktory je umiesteny v zamrezZovanej miestnosti.

2. Trezor je vidy uzamknuty, t. z. v éase pokladni¢nych aj mimo pokladniénych hodin.

3. KPa€ od trezoru ma pokladnik.

Clénok 7
Inventarizicia pefiaznych prostriedkov v hotovosti

1. PetlaZné prostriedky v hotovosti musi tétovna jednotka inventarizovat’ najmenej $tyrikrat za
ictovné obdobie podra ustanovenia § 29 ods. 3 zakona o Gdtovnictve.

2. Inventira je ¢innost, pri ktorej sa zist'uju a spisuji skutodné stavy majetku, zavizkov a rozdielu
majetku zavizkov k uréitému datumu.

3. Fyzicka inventura pokladni¢nej hotovosti je &innost’ pri ktorej sa zist'uje a spisuje skutoény
stav petiaznych prostriedkov v hotovosti k ur&itému datumu. Fyzické inventura pokladniénej
hotovosti sa oznaduje ako pokladniéné skontro.

4. Zisteny skutoény stav petiaznych prostriedkov sa uvedie v inventirnom supise podl'a
ustanovenia § 30 ods. 2 zdkona o uétovnictve.

Inventirnym stipisom sa zabezpetuje preukazatelnost’ Gitovnictva.



5. Inventarizdciou overuje Gitovn4 jednotka, ¢&i stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku
a zavdzkov v i€tovnictve zodpoveda skutognosti.

6. Vykonanim inventarizacie sa zabezpetuje preukazatelnost Gétovnictva,

7. Porovnanim skutoéného a ttovného stavu sa moZu zistit’ rozdiely. Vysledky porovnania sa
uvedu v inventarizaénom zapise podl'a ustanovenia § 30 ods. 3 zakona o G&tovnictve.
Inventarizaénym zapisom sa preukazuje vecnd spravnost’ Gétovnictva.,

8.V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukédzat’ uétovnym zaznamom, povazuje sa za
inventariza¢ny rozdiel.

Inventariza¢ny rozdiel méze mat dvojaky charakter :

a) pokladniény schodok - ak zisteny skutodny stav je niz$i ako stav v uctovnictve
anemozno ho preukazat’ uétovnym zaznamom. Za pokladni¢ny schodok sa povazuje
zisteny rozdiel medzi niZ8im stavom pokladniénej hotovosti v pokladnici oproti:

- zostatku zistenému podl'a zapisov v pokladniénej knihe,
- vyplate, ktord nie je doloZena riadnym vydavkovym dokladom
- prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

b) pokladni¢ny prebytok - ak zisteny skutodny stav je vy$3i ako stav v uétovnictve
anemozno ho preukédzat’ Gétovnym z4znamom. Pokladnicné hotovosti v pokladnici
nedoloZené riadnym prijmovym pokladni¢nym dokladom sa povazujt za pokladniény
prebytok.

9. Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned’ po ich zisteni zapiu do pokladni¢nej knihy;
prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Stucasne sa dolozia prijmovym a vydavkovym
pokladni¢énym dokladom podpisanym inventarizaénou komisiou.

10. Inventariza¢né rozdiely zanctuje uctovnd jednotka do Gétovného obdobia, za ktoré sa

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

Clanok 8
Zaverefné ustanovenia

1. Tento predpis je su¢astou vnutorného kontrolného systému organizicie a podlieha aktualizicii

podl'a potrieb étovnej jednotky.

2. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit sa vietci zamestnanci organizacie.

g
o 4
Ruzend Opalkova
starostka obce



Priloha ¢.1

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladnic¢né operacie :

Druh dokladu Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’ Podpis
Pokladniéné doklady Ruzena Opalkova starosta | vecnd spravnost’ & 7
schval'uje -‘//ﬁ’/»' /7
Pokladni¢né doklady | Andrea Kekelakova pokladnik |formalna spravnost &, 0
vyhotovuje &
Pokladni¢né doklady Irena Fibov4 uctovnik | udtovanie T)/‘ /}/" S

Nézov Gétovnej jednotky :

Ziadost’
0 poskytnutie preddavku na drobny niakup v hotovosti
v predpokladanej cene ... €
L S S
VRN it ahcelatise SO TG e oy g
Dédtum Meno a priezvisko Podpis
SOMVHML L coocivecisontsindasssbbie. sntmontasast oo st s 53 emmacemsmese i etsesee s
Datum Meno a priezvisko Podpis




Nézov uctovnej jednotky :

Ziadost
0 poskytnutie preddavku na drobny nakup v hotovosti

v predpokladanej cene ..................................... €

Predmet nikupu :

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

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

Finan¢na operacia je - nie je v stlade s * rozpo¢tom, zmluvou, fakturou, objednavkou, vntitornou
smernicou, VZN, zédkonom, inym

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

PredbeZnu finanéna kontrolu
v zmysle ustanoveni § 9 Zdkona &. 502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole a vnttornom audite

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

* nehodiace sa pre¢iarknite



Nazov a sidlo i¢tovnej jednotky:

Inventarizaény zApis K ........coevuererennenn.

Druh inventarizacie /riadna, mimoriadna/

D b L e A

Miesto uloZenia majetku

Cislo a nazov uétu: ................ R

O st r s e sl siiaaeserrrnroliseeteacnessssssssssssssns

Spdsob zist'ovania skutoénych stavov /fyzicky, dokladovo/ ..eemeemmooomesososssssoonn,
Deii zacatia inventury ....... FEE T ar— seeveesanss DER SKONCENiA INVENLATY.eeucueeverieineereeereeereneneressessnsennnns

Poéet vyhotovenych inventirnych SGpiSov ......cceesvvrrsrens. V mernych jednotkaich

L T Y TP T T YTy

Vysledky inventarizacie - porovnanie skutoéného stavu s uctovnym stavom

Skutocny stav Uttovny stav Rozdiel
zisteny inventirou zachyteny v Gi¢tovnictve /manko - schodok, prebytok/

Zisteny inventariza¢ny rozdiel, jeho pritiny,

PROPHS v ensnsuvesensssansusstossmssian kst miesisissemmsasasssnsssessnsernsssons

s s NN o sean0ssensss s sitesssesssseoootsresstsesesssssenssssssssssnnnes sssssssssssesnssenns sessssssssssnsnns L T T T T T T I T T )

Névrh na vysporiadanie inventarizaéného rozdielu ........................

ssssssssssssssncnens sessssnssssessssnnnas ssssssssssces

L L T T T Y P Y Y Y T T T I ] e s e e r e r e st eaem e s e s s o s an s s tetetrenrrssrrratteeeeessersaresrincstsseessnsessnsassase

Zisteny prebyto¢ny a neupotrebitelny majetok

Vysledky inventarizicie - postiidenie redlnosti ocenenia majetku a zavizkov podla §§ 26, 27 ......... ........

V zmysle zakona ¢.431/2002 Z.z. o Gétovnictve v z.n.p. vyhlasujem, Ze inventiira majetku za ktory

som hmotne zodpovedny sa uskutoénila za mojej Gidasti a Ze Ziadny majetok som nezatajil.

ssssasseas ssssssssssescesensans sessssssssscessnne L T Y Y YT I L)

meno, priezvisko a podpisovy zidznam
hmotne zodpovednej osoby

Inventarizana komisia: predseda ..............

R e e
¢l
(4] [ T S S B Re e oS e e eas s vsanasas
W
¢len .............. SHARe SRR

meno a priezvisko podpisovy zdznam

Poznamka: Inventarizatny zapis sa vyhotovuje po skon&eni inventarizacie



Nazov a sidlo u¢tovnej jednotky:

INVENTURNY SUPIS K oo

Deti zadatia inventury ............cocoovvvvvonooon. Deri skonéenia inventiry

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

Miesto uloZenia majetku

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

Druh majetku: POKLADNICA suma zistena inventirou ................o...oovonoooon, €
a/ Pokladni¢né skontro zistenej pokladni¢nej hotovosti:
Pocet kusov Hodnota Sumav €
bankovky/mince

ks 500 €

ks 200 €

ks 100 €

ks 50€

ks 20 €

ks 10 €

ks S5€

ks 2€

ks 1€

ks 0,50 €

ks 0,20 €

ks 0,10 €

ks 0,02 €

ks 0,01 €

Pokladni¢ni hotovost’ spolu
b/ Pokladniéné hotovost’ podl'a pokladni¢nej knihy ............coocooeoovmmmievorooo €
- podl'a posledného prijmového pokladni¢ného dokladu &. ..........o.ovevvmooi
- podla posledného vydavkového pokladniéného dokladu &. .......oooovvovooe

¢/ Zisteny pokladni¢ny prebytok - schodok ~ ocoooooooe £

d/ Zdovodnenie pokladniéného rozdielu

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

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

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

meno, priezvisko a podpisovy zaznam
hmotne zodpovednej osoby

Inventirna komisia: predseda ..o e

et - L el e e o

1 Y N e



