OBEC SELPICE

Smernica

¢ 2/2016
pre vedenie pokladne Obce SELPICE

W

Tato smernica je vypracovanid vzmysle zékona & 431/2002 Z.z o uctovnictve v zneni
neskorSich predpisov a v zmysle opatrenia MF SR &. 23231/2014-31 z 10. decembra 2014,
ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch tiétovania a ramcovej tovnej osnove pre

rozpoCtove organizacie, Statne fondy, prispevkové organizacie, obce a vySSie tizemné celky.

CL1
Pokladni¢né doklady

1) Pokladni¢nymi dokladmi pre ugely tejto smernice su:
— prijmové pokladniéné doklady
— vydavkoveé pokladni¢né doklady
— pokladniéna kniha

2) Obec Selpice vyuziva uctovny, pisomny spdsob vedenia pokladne. Vietky prijmové
a vydavkoveé pokladnitné doklady sa eviduju v tlaCovej a pisomnej forme.

3) ﬂétovny doklad je preukazatelny u¢tovny zaznam, ktory musi obsahovat podla
ustanovenia § 10 ods. | zdkona &. 431/2002 Z.z. o Gi¢tovnictve:

— oznacenie u¢tovného dokladu
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— obsah ti¢tovného pripadu a oznadenie Jeho ucastnikov
— pefiaznii sumu
— ddtum vyhotovenia t&tovného dokladu
— datum uskuto&nenia uttovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia
— podpisovy zdznam osoby zodpovedne;j za utovny pripad v G¢tovnej jednotke
a podpisovy zdznam osoby zodpovednej za jeho zauétovanie
— oznaCenie UStov, na ktorych sa Gtovny pripad zalltuje v uctovnych jednotkach
uctujucich v sustave podvojného ictovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia
Uttovna jednotka je povinné vyhotovit' tiétovny doklad v §tatnom Jazyku podla § 4 ods. 8
zakona o GiCtovnictve a bez zbyto&ného odkladu podla § 10 ods. 2 tohto zékona po zisteni
skutoCnosti, ktord sa nim preukazuje ato tak, aby bolo moné uréit’ obsah kazdého
jednotlivého gtovného pripadu. Kazdy u¢tovny zapis musi byt dolozeny uctovnym
dokladom.

CL2
Pokladni¢ng kniha

Pokladni¢na kniha plni funkciu &iastkového dennika, v ktorom sa zaznamendva stav
a pohyb pefiaznych prostriedkov v hotovosti v pisomnej forme.

Limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyike 2.500 eur.

Pokladni¢na kniha obsahuje:

— datum uskuto&nenia pokladni¢nej operacie

- (Cislo pokladni¢ného dokladu

— obsah pokladni¢nej operacie

— prijmy a vydavky v hotovosti

— zostatok pokladni¢nej hotovosti

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

diiu, v ktorom sa uskuto&nila aspoti jedna pokladniéna operacia.
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CLs

Cislovanie dokladov

Pokladni¢né doklady sa Cislujii chronologicky za sebou podla poradia zapisov
v pokladni¢nej knihe narastajicim spésobom:

— prijmové a vydavkové pokladniéné doklady v ¢iselnom rade od 1 do 99999,

Ciselné oznagenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat, t.j. nesmie chybat’ Ziaden
pokladni¢ny doklad.

Vydavkovy pokladniény doklad musi byt’ vystaveny na meno prijemcu. Prijemca potvrdi

prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovom pokladni¢nom doklade.

CL6
Oprava pokladniénych dokladov

Oprava pokladniéného dokladu musi byt vykonand tak, aby bolo mozné uréit
zodpovednii osobu, ktord vykonala prislusnii opravu, detl jej vykonania a obsah
opravovaného Gctovného zédznamu pred opravou aj po oprave.
Oprava pokladniéného dokladu nesmie viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti,
nespravnosti, nezrozumitelnosti ale prehl'adnosti Gétovnictva.

Na opravu i€tovného zépisu treba vzdy vyhotovit uctovny doklad.

CL7

Preskimavanie pokladni¢nych dokladov

Pokladni¢né doklady sa preskimaju pred ich zatétovanim. Pokladniéné operacie
podpisuje pokladnik, samostatny odborny referent a starosta obce.

Kontrola vecnej spravnosti Gi¢tovnych dokladov: spociva v zistovani Udajov z hl'adiska
opravnenosti U¢tovného pripadu. Za spravnost Gétovného pripadu je zodpovedny
zamestnanec, ktory uctovny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti G¢tovnych
dokladov sa zist'uje spravnost’ vsetkych udajov obsiahnutych v G¢tovnych dokladoch,
priCom sa zistuje silad obsahu &tovnych dokladov so skuto&nostou, napr. spravnost’

uvedencho mnoZstva a ceny, dodrZanie zmluvnych podmienok, spravnost’ vypo¢tu a pod.
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Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’ uétovného
dokladu.

Ak zamestnanec zisti nesulad u&tovného dokladu so skutoCnost'ou, je povinny tento
nedostatok odstranit’.

Kontrola formélnej spravnosti uétovnych dokladov: preskiimanie formalnej spravnosti
uctovné doklady vietky predpisané naleZitosti podla zdkona o u&tovnictve. Zistuje sa
Uplnost’ a ndleZitosti uStovnych dokladov, dodr¥iavanie zisad o oprave Uctovnych
dokladov.

Preskumanie formélnej spravnosti vykonava pokladnik, &o potvrdi svojim podpisom na

pokladni¢nom doklade.

CL8

Prijem hotovosti, vyber hotovosti, vypldcanie v hotovosti

Obec Selpice prijima do pokladne v hotovosti platby za dane a poplatky, prenajom,
matri¢né sluzby, spravne poplatky.
Na Cinnost’ Gradu, drobné nakupy obce vybera hotovost’ z bezného étu obce vedeného
v PRIMA a.s. banke alebo z pokladne .
V hotovosti st z pokladne vypldcané vydavky za: drobné nakupy, mzdy niektorych
zamestnancov podl'a vyplatnej listiny, niektoré finanéné prispevky, dotacie.
CL9
Pokladnik

So zamestnancami hmotne zodpovednymi za nakladanie s penaznymi prostriedkami
v hotovosti (d’alej len pokladnikmi) je uzatvorend dohoda o hmotnej zodpovednosti
v zmysle ustanovenia § 182 Zakonnika prace.

Povinnosti pokladnikov (kazdy za svoju agendu, ktora je definovana v naplni prace):

— vyhotovuje pokladniéné doklady, ktoré potvrdzuje svojim podpisom na pokladni¢nom

doklade
— zodpoveda za formélnu spravnost’ pokladniéného dokladu
~ na konci kazdého dha (kedy bola realizovana aspoti jedna finanéna operécia) odovzda

pokladnik hlavnému pokladnikovi pefiaznii hotovost’ aj s prislichajicimi dokladmi.
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Hlavny pokladnik zaznamend do pokladni¢nej knihy dand hodnotu a potvrdi
podpisom.
3) Pokladnik zodpovedny za hlavni pokladitu:
— vyhotovuje pokladniéné doklady, ktoré potvrdzuje svojim podpisom na pokladniénom
doklade

= zodpoveda za formalnu spravnost’ pokladni¢ného dokladu

zodpovedd za priebezné doplitianie pokladni¢nej hotovosti a dodrziavanie

pokladni¢ného limitu

zodpovedd za odvod pokladni&nej hotovosti do banky

CL 10

Bezpecnost’ pri manipuldcii s pokladni¢nou hotovostou pri ich @schove

1) Pokladni¢na hotovost’ sa uschovava v zabezpeCenej miestnosti v uzatvorenej skrini.

2) Skrifia je vZdy uzamknuté, tzn. v &ase pokladnidnych aj mimo pokladni¢nych hodin.

3) KTu¢ od skrine mé hlavny pokladnik a starosta obce.

4) Hlavny pokladnik, ktory zodpovedd za odvod pokladniCnej hotovosti do banky pri
prekroCeny limitu v pokladni spolu sjednym zamestnancom obce Selpice alebo so

starostom odnest pokladniéni hotovost’ do banky/ posty.

ClL 11

Inventarizicia peiaznych prostriedkov v hotovosti

1) Pefazné prostriedky v hotovosti musi wétovna jednotka inventarizovat ku diu, ku
ktorému sa zostavuje ultovnd zavierka vzmysle ustanovenia § 29 ods. 3 zakona
o0 Uctovnictve.

2) Fyzickd inventara pokladni¢nej hotovosti spo&iva v zisfovani skutodného stavu
pefiaznych prostriedkov v hotovosti k uréitému datumu. Fyzicka inventara pokladni¢ne;j
hotovosti sa 0znaluje ako skontro pokladne.

Zisteny skutoény stav pefiaznych prostriedkov sa uvedie v inventarizatnom zapise.
Vykonanim inventarizicie pokladne sa zabezpetuje preukazatelnost’ a vecnd spravnost

uctovnictva.



3) V pripade, ak sa zisti rozdiel, ktory nemozno preukazat’ uctovnym zdznamom, povazuje sa
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tento za inventarizagny rozdiel.

Inventariza¢ny rozdiel moge mat dvojaky charakter:

a)

b)

pokladni¢ny schodok — ak zisteny skutotny stay Je niz8i ako stav v uctovnictve
anemozno ho preukazat’ Gétovnym zaznamom.

Za pokladni¢ny schodok sa povazuje zisteny rozdiel medzi nizSim stavom
pokladni¢nej hotovosti a zostatkom zistenym v pokladniénej knihe.

pokladni¢ny prebytok — ak zisteny skutodny stav je vysSi ako stav v idtovnictve
a nemozno ho preukazat’ G&tovnym zdznamom. Za pokladni¢ny prebytok sa povazuje
rozdiel medzi vy$$im stavom pokladnitnej hotovosti a zostatkom zistenym

v pokladni¢nej knihe.

Pokladni¢ny prebytok alebo schodok sa po ich zisteni zapiSu do pokladni¢nej knihy:

prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Saéasne sa doloia prijmovym alebo

vydavkovym pokladniénym dokladom podpisanym inventarizatnou komisiou.

Inventarizatné rozdiely sa zalgtuju do uttovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou

overuju.

Pokladni¢né operacie podpisuji:

Starosta obce — vecna spravnost’, schval'uje

Pokladnici — vecna spravnost’, formalna spravnost’,

10) Ekoném - Giétovanie

Tato smernica nadobuda t¢innost diiom 01.01.2016

Opélkova Ruzena
starostka obce



Priloha ¢ 1

Zoznam podpisovych vzoroy pre pokladni¢né opericie

Druh dokladu Meno a Funkceia
= el
Pokladniéné Opélkova Starostka | Vecng spravnost’
doklad RuZena schval'uje
Pokladnigné Chmeldiova Hlavny Vyhotovuje, vecna
_—_

Uttovnik

Zodpovednost’ Podpis

Vyhotovuje, vecna
a formélna
spravnost’, uétovanie

Ing. Dominika
Janigovi

Pokladnigné
doklady




Priloha ¢. 2
Obec Selpice

Zapis z inventarizacie pokladne ¢.

Détum konania inventiry:

Na zaklade vykonaného pokladnitného skontra bol zisteny tento skuto&ny stav pefiazi v hotovosti:

Hodnota bankovky, mince Podet kusov Sumav €

500 €

200 €

100 €

30 €

20€

10 €

3¢

2£

1€

0,50€

0,20 €

0,10 €

0,05 €

0,02 €

0,01 €

Pokladni¢na hotovost’ spolu

Udaje z pokladni¢nej knihy:

Stavk e
FBIIT 0000 ke
Vydavky e

BV 000000 e

Inventarizaciou bolo zistené, Ze pefiazné prostriedky v pokladni suhlasia/nesahlasia so stavom
uvedenym v pokladni¢nej knihe .

Uttovny stav na i¢te pokladnica a v pokladniénom denniku v porovnani so skutoénym stavom peiazi
zisteny pri pefiaznom skontre suhlasi/nesthlasi.

predseda ¢len ¢len
inventariza¢nej komisie inventariza¢nej komisie inventarizaénej komisie




