OBEC NEMCE

Starosta obce vzmysle § 4 ods. 1 zdkona & 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorich predpisov a v sulade so zakonom ¢. 431/2002 Z.z. 0 Gc¢tovnictve v zneni neskorsich
predpisov vydava
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Smernicu ¢. 1/2016
o zasadach vedenia obecnej pokladnice

Clanok 1.
Uvodné ustanovenia

Ucelom tejto internej smernice je uréenie jednotnych zasad a postupu pri vedeni
tuzemskej pokladnice, ako aj ur¢enie hmotnej zodpovednosti pokladnika, denného
limitu zostatku pefaznych prostriedkov v pokladnici, vykonavania inventury
a inventarizacie pokladni¢nej hotovosti.

Tato smernica vychadza z prislusnych ustanoveni zakona ¢. 431/2002 Z.z.
o GEtovnictve v zneni neskorsich predpisov najmi v sulade s §4. §10, §11. §24. §25,
§29. §30 a Opatrenim MF SR ¢. MF/16786/2007-31. ktorym sa ustanovuju podrobnosti
a postupy uUctovania aramcovej uCtovnej osnove pre rozpo¢tové organizacie,
prispevkové organizacie, Statne fondy, obee/VUC v zneni neskorsich predpisov.

Clanok I1.
Vymedzenie pojmov

Prijem — prirastok penaznych prostriedkov alebo prirastok ekvivalentov pefiaznych
prostriedkov uc¢tovnej jednotky, ktorymi sa rozumejl napr. ceniny — poStoveé znamky.,
stravné listky a platobné karty. ak maju hodnotu pred ich vydanim. z ktorej sa bude
moct ¢erpat’ po ich vydani do uzivania.

Vydavok — dbytok penaznych prostriedkov. alebo ubytok ekvivalentov penaznych
prostriedkov G¢tovnej jednotky. ktorymi sa rozumeju napr. ceniny — postové znamky,
stravné listky. platobné karty, ak majt hodnotu pred ich vydanim. z ktorej sa bude moct
¢erpat’ po ich vydani do uzivania.



Clanok I11.
Zasady vedenia pokladnice

Stav, prijem a vydavok pefiaznych prostriedkov a ckvivalentov penaznych prostriedkov
sa eviduje v pokladni¢nej knihe na zaklade prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych
dokladov.

Pre kazdu menu sa vedie osobitna pokladnicna kniha. Ak sa vedie pokladni¢na kniha
ru¢ne, musi byt’ zviazana a jednotlivé stranky musia byt oc¢islovang.

Pokladniéna kniha obsahuje tieto udaje:
a) oznacenie ..Pokladni¢na kniha™,
b) nazov uctovnej jednotky,
¢) uctovné obdobie, ktorého sa tyka.
d) zapisy v pokladni¢nej knihe, ktoré maju nasledovnu Struktiru:
- datum uskuto¢nenia uctovného pripadu v pokladnici,
- &islo pokladni¢ného dokladu,
- stru¢ny opis uctovného pripadu v pokladnici,
- suma prijatej alebo vydanej hotovosti,
- aktualny zostatok pokladni¢nej hotovosti po uskuto¢nenom pohybe penaznych
prostriedkov.

Nalezitosti vydavkovych a prijmovych pokladni¢nych dokladov:

a) slovné a ¢iselné oznadenie uc¢tovného dokladu,

b) opis obsahu Gc¢tovného pripadu,

¢) oznacenie ucastnikov acétovného pripadu.

d) penaznu sumu,

e) menu, v akej sa vyplaca.

f) udaj o mnozZstve.

g) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,

h) datum uskuto¢nenia u¢tovného pripadu.

i) podpis osoby zodpovednej za uctovny pripad.

j) podpis osoby zodpovednej za jeho zaGftovanie.,

k) podpis pokladnika.

1) zaznam o vykonani Zikladnej finanénej kontroly vykonanej v zmysle § 7 zakona
¢.357/2015 Z.z. zodpovednymi osobami a Statutarom obce.

Cislovanie pokladni¢nych dokladov sa vykonava narastajucim sposobom od zaciatku
ac¢tovného obdobia v jednom ¢&iselnom rade za sebou samostatne pre prijmove
a samostatne pre vydavkové pokladniéné doklady.

Opravy pokladni¢nych dokladov a opravy zapisov v pokladni¢nej knihe sa uskutociuju
tak. aby bolo mozné vzdy urcit’ osobu, ktora opravu vykonala, datum opravy a aby
z vykonanej opravy bol zrejmy obsah povodného G¢tovného dokladu a pripoji sa novy
interny uctovny doklad.
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Ak sa opravuje G¢tovny zapis. povodny zapis sa preciarkne, nesmie sa pouzit tekuty
korekény lak. alebo prelepenie povodného zapisu. K opravenému udaju sa pripoji
podpis osoby. ktora opravu vykonala. Ak je chybny iba jeden tdaj, mozno tento adaj
preciarknut’ a nad nim napisat’ novy spravny udaj s poznamkou. kto a kedy opravu
vykonal.

Clanok 1V.
Cinnosti pokladnika v pokladnici

U¢tovna jednotka méa uzavretd a podpisani Dohodu o hmotnej zodpovednosti s osobou
hmotne zodpovednou za nakladanie s pefiaznymi prostriedkami v hotovosti a ceninami.
dalej len ..pokladnik™.

Pokladnik:

a) vedie evidenciu o pohybe penaznych prostriedkov v hotovosti a cenin,

b) vyhotovuje pokladni¢né doklady a zodpoveda za ich formalnu spravnost’,

) vedie pokladni¢nt knihu, kde zapisuje stav a pohyb pefiaznych prostriedkov
v hotovosti,
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d) vykonava dopliiovanie pokladni¢nej hotovosti a cenin,

¢) vykonava odvody pokladni¢nej hotovosti do banky,

f) v pracovnych hodinach zaist'uje prijem a vydaj penaznych prostriedkov
v hotovosti a vydaj cenin,

g) odovzdava pokladnién¢ doklady na zauctovanie.

Vyplacanie penaznych prostriedkov z pokladnice potvrdi prijemca svojim podpisom na
vydavkovom pokladni¢nom doklade. Vyplatenie penaznych prostriedkov z pokladnice
musi byt dolozené dokladom, na zaklade ktorého sa uskutocfiuje prislusna financna
operacia — vydaj penaznych prostriedkov (napr. vyuctovanie pracovnej cesty, uhrada
vydavku pre organizaciu a ziadost' o jeho preplatenie zamestnancom a pod.).

Ak vyplacanii sumu nemdze prevziat prislusny zamestnanec a splnomocni in¢ho
zamestnanca. alebo osobu. je potrebné, aby splnomocnenie obsahovalo totoZnost
splnomocneného, tj. meno a priezvisko. miesto trvalého bydliska. cislo preukazu
totoznosti a rodné ¢islo.

Clanok V.
Postup pri poskytovani preddavkov zamestnancom a sposob ich
vyuctovania

Preddavky sa poskytuji na zdklade Ziadosti o poskytnutie preddavku, alebo na zaklade
iného dokladu (napr. cestovny prikaz). Preddavok musi stvisiet’ s vykonmi pre Obec
Nemce. Pri vyplate preddavku sa vyhotovuje vydavkovy pokladni¢ny doklad.
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Jednorazové preddavky, napr. preddavok na pracovnu cestu, na drobny nakup
a podobne. sa musia vyuctovat do 10 dni odo dna ukoncenia pracovnej cesty, alebo
prevzatia preddavku na drobny nakup.

Stale preddavky, napr. preddavok na nakup pohonnych latok. na reprezentacné
a podobne, sa musia vyuctovat' vzdy ku koncu prislusného kalendarneho mesiaca,
najneskor posledny den v mesiaci.

Jednorazové a stale preddavky treba ku koncu a¢tovného obdobia vyuctovat tak, aby sa
vydavky uskuto¢nené z preddavku mohli ziétovat’ do nakladov prislusného ¢tovného
obdobia. Ku dnu, ku ktorému sa uskutoc¢nuje Gétovna zavierka, musia byt vyuctované
vietky preddavky a pripadné nedoplatky musia byt vratené do pokladnice.

Clanok VL.
Zostatok a limit v pokladnici

Dopliovanie pokladni¢nej hotovosti a cenin zaistuje pokladnik pred otvorenim
pokladnice na zaklade predpokladanych vydavkov. V pripade, Ze niektora organizatna
zlozka predpoklada pre dany den vydavky v hotovosti, ktoré prekracuju beznii mobilitu
pokladne, odovzda pisomnu poziadavku (schvalenu starostom obee, alebo nim pisomne
poverenou osobou) pokladnikovi do 10.00 hod. Zostatok v pokladnici sa vykazuje vzdy
po uskutoéneni pohybu v pokladnici.

Limit v pokladnici sa stanovuje na max. 2.000.- Eur. Hotovost” nad stanoveny limit

odvedie pokladnik na bankovy ucet G¢tovnej jednotky Obec Nemce, €islo Gc¢tu IBAN:
SK97 5600 0000 0012 0089 2001 a to najneskdr nasledujici pracovny den.

Clanok VII.

Zaistenie bezpeénosti pri manipulacii, ischove a presunoch penazi

Za Gschovu a manipuldciu penazi v ramci G¢tovnej jednotky zodpoveda pokladnik.
pripadne zastupujuci zamestnanec pokladnika. Peniaze musia byt ulozen¢ v trezore.
alebo v uzamykatelnej kovovej skrini.

Pri presunoch hotovosti. dopliovani pokladni¢nej hotovosti a odvodoch hotovosti do
banky pouziva pokladnik $pecialny kufrik pre prevoz hotovosti, ktory je sucastou
inventara pokladnice. Pri hotovostnom vybere z banky. alebo pri odvode financnej
hotovosti do banky v sume vy3iej ako 1 000.- Eur musi byt pri ceste sprevadzany

uréenym zamestnancom na sprevadzanie. Obec Nemce nema bezpecnostnu sluzbu.

So vietkymi osobami hmotne zodpovednymi za nakladanie s financnym majetkom. t.j.
pokladnikom a zamestnancami. ktori vykonavaju sprievod do banky a z banky. musi
byt uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti.
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KIace od pokladnice su v sprave pokladnika, nahradné kl'i¢e st ulozené u starostu obee
v zapecatenej obalke, ktoru zapecati pokladnik.

Clanok VIIL
Inventarizacia pokladnice

Pefiazné prostriedky v hotovosti musi uétovna jednotka inventarizovat’ najmenej Styri
krat za uctovné obdobie. pricom ide o zistenic skuto¢ného stavu peaznych
prostriedkov a ekvivalentov pefiaznych prostriedkov uétovnej jednotky v pokladnici
a ich porovnanie s u¢tovnym stavom.

V zmysle Zakonnika prace sa inventarizacia musi vykonat pri uzatvoreni dohody

o hmotnej zodpovednosti. pri jej zaniku, pri preradeni zamestnanca na int pracu, alebo

na iné pracovisko a pri skonceni pracovného pomeru. Na pracoviskach, kde pracuja

zamestnanci so spoloénou hmotnou zodpovednost'ou, sa musi inventarizacia vykonat

pri uzatvoreni dohdd o hmotnej zodpovednosti so vsetkymi spoloéne zodpovednymi

zamestnancami:

a) pri skonéeni vietkych tychto dohod.

b) pri preradeni na int pracu, alebo prelozeni vietkych spolotne zodpovednych
zamestnancov,

¢) pri zmene vo funkcii Statutara, alebo jeho zastupcu,

d) na ziadost ktoréhokol'vek zo spolo¢ne zodpovednych zamestnancov pri zmene v ich
kolektive,

¢) pri odstupeni niektorého zamestnanca od spoloénej dohody o hmotnej
zodpovednosti.

Inventarizaciu pokladniénej hotovosti acenin vykondva inventarizatna komisia
v stlade s § 29 zakona ¢. 431/2002 Z.z. o G&tovnictve v zneni neskorsich predpisov a to
najmenej 4 x za uc¢tovné obdobie.

Prikaz na vykonanie riadnej fyzickej inventury vyda ekonomka obce. Mimoriadnu
fyzicku inventaru nariad’uje starosta obce.

Inventarizaéné rozdiely pokladni¢nej hotovosti (schodok. prebytok) budu vyrovnane
hned po zisteni so zodpovednym zamestnancom (pokladnik). na zdklade dohody
0 hmotnej zodpovednosti.

Schodok v pokladnici je rozdiel medzi nizSim stavom pokladni¢ne) hotovosti
a zostatkom vykiazanym v pokladni¢nej knihe. Ak sa nepreukaze zavinenie cudzou
osobou, schodok hradi v plnej vyske pokladnik.

Prebytok v pokladnici vznikda vtedy. ak vykazany stav v pokladnici je vySsi ako
vykazany zostatok v pokladni¢nej knihe. Prebytok sa zii¢tovava ako mimoriadny vynos.
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Clanok IX.
Kontrola vykonavania pokladni¢nej hotovosti a
dokumentacie pokladni¢nych operacii

Kontrolu pokladni¢nej hotovosti je opravneny vykondvat' hlavny kontrolor obce.
starosta obce ato za Ucasti pokladnika (minimalne dvaja + pokladnik). Dokladom
o vykonani kontroly je Inventarizainy supis pokladni¢nej hotovosti a ekvivalentov
penaznych prostriedkov.

Predmetom kontroly je:

a) kontrola nalezitosti pokladni¢nych dokladov.,

b) kontrola vkladov a vyberov podla vypisov z uctu,

¢) preskimanie pripustnosti vykonavanych pokladni¢nych operacii,

d) preskumanie spravnosti vedenia pokladni¢nej knihy.

¢) dodrziavanie bezpe¢nosti pri manipulacii, uschove a presunoch pokladni¢ne;
hotovosti.

V pripade zistenia nepripustnej operacie upovedomi kontrolujici zamestnanec o tejto
skuto¢nosti zamestnanca, ktory operaciu nariadil, alebo schvalil. Ak neddjde ani potom
k naprave, upovedomi kontrolujici zamestnanec o tejto skutocnosti starostu obce.

Clanok X.
Zaverecné ustanovenie

Smernica o zasadach vedenia obecnej pokladnice je sucastou vnutorného kontrolného
systému G¢tovnej jednotky a podlicha aktualizacii podla potriecb a zmien kompetencii
a zodpovednosti.

Vietei zamestnanci tétovnej jednotky. ktori vykonavaji ¢innosti popisané v tejto
smernici, su povinni dodrziavat’ ustanovenia tejto smernice.

Smernicu o zasadach vedenia obecnej pokladnice zobralo na vedomie Obecné
zastupitel'stvo Nemce dnia 3. marca 2016 Uznesenim ¢. 91/2016.

Kontrolu dodrziavania tejto smernice vykonava hlavna kontrolorka Obce Nemce.

Smernica nadobtda u¢innost diom 4. marca 2016. Zaroven sa tymto diom rusia
Z4sady vedenia pokladnice Obce Nemce zo dia 26.2.2008.
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Dusan Mydlo
starosta obce




