Zakladna skola, Pokrokova 199, 049 41 Krasnohorské Podhradie

Z.asady vedenia pokladnice

vnutorna smernica

Této vniitorna smernica upravuje zasady vedenia pokladnice v ZS Krasnohorské Podhradie.

Schvalil: Mgr. Ladislav Mikula, riaditel

Datum schvalenia : 31. 12. 2013
Datum 0¢innosti : 1. 1. 2014



Clanok .- Uvodné ustanovenie

Na zabezpecenie plnenia tloh v podmienkach Zakladnej skoly, Pokrokova 199, 049 41
Krasnohorské Podhradie.

vydavam

tuto smernicu, ktora sa riadi prislu§nymi ustanoveniami zakona ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve
v zneni neskorsich predpisov najmi v stlade s § 4 ods. 7, § 10, § 11, § 24 ods. 2 a 3, § 25 ods. 1 pism.
), § 29 ods. 3 a § 30 ods.5., dalSou pravnou normou upravujicou penazné prostriedky v hotovosti je
Opatrenie Ministerstva financii Slovenskej republiky z 11. decembra 2003 ¢. 24501/2003-92, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o postupoch i¢tovania a ramcovej Gctovej osnove pre rozpoctové organizacie,
Statne fondy, prispevkové organizacie, obce a vysSie izemné celky, v zneni neskorSich predpisov a to

najma § 42.

Clanok I1. Zasady vedenia pokladnice

Zasady vedenia pokladnice stanovuji postup pri vedeni pokladnice, hmotnu
zodpovednost’ za stav pokladni¢nej hotovosti a ndpli ¢innosti pokladnika. S osobami hmotne
zodpovednymi za nakladanie s peflaznymi prostriedkami v hotovosti (d’alej len pokladnik)
musi byt uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti a stanoveny postup prac pri vykonani
fyzickej inventlry v pokladnici v zmysle § 29 zakona o Gctovnictve.

Pokladnik

1. S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s pefiaznymi prostriedkami v hotovosti
(d’alej len ,,pokladnik ) je uzatvorend dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle
stanovenia§ 182 Zakonnika prace.

2. Povinnosti pokladnika :

a) vedie pokladni¢nt 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 dopiianie pokladniénej hotovosti,

g) zodpoveda za odvod pokladni¢nej hotovosti do banky,

h) zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti,

1) dodrziava pokladni¢né hodiny,

J) odovzdava pokladni¢né doklady na zatétovanie do uctarne podla terminu uréené¢ho vo
vnutornom predpise o obehu uctovnych dokladov..



|. Hlavna pokladiia - pokladnik

o vedie evidenciu o pohybe peniaznych prostriedkov v hotovosti,

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

vedie pokladni¢nu knihu, kde zapisuje stav a pohyb penazi v hotovosti,

zaist'uje priebezné Cislovanie pokladni¢nych dokladov,

zaistuje dopliiovanie pokladni¢nej hotovosti,

zaistuje odvody pokladni¢nej hotovosti do banky,

v ur¢enych hodinach zaist'uje prijem a vydaj petiaznych prostriedkov v hotovosti,
odovzdava pokladni¢né doklady pre zauctovanie.

O O O O O O O

1. Prijmova pokladiia

vedie evidenciu o pohybe peniaznych prostriedkov v hotovosti,

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

vedie pokladni¢nt knihu, kde zapisuje stav a pohyb penazi v hotovosti,

zaist'uje priebezné ¢islovanie pokladni¢nych dokladov,

zaist'uje dopliiovanie pokladni¢nej hotovosti,

zaist'uje odvody pokladni¢nej hotovosti do banky na Prijmovy tcet,

v urcenych hodinéch zaist'uje prijem a vydaj petiaznych prostriedkov v hotovosti,
odovzdava pokladni¢né doklady pre zauctovanie,

zostatok ku poslednému diiu v mesiaci v pokladni musi mat’ nulovy zostatok.

O

O OO OO OO0 O0o

Depozitna pokladiia (cudzich prostriedkov)

o vedie evidenciu o pohybe peniaznych prostriedkov obyvatel'ov v hotovosti,
o vyhotovuje pokladni¢cné doklady a zodpovedd za ich formdalnu
spravnost, o vedie pokladni¢nu knihu, kde zapisuje stav a pohyb penazi v
hotovosti, o zaistuje priebezné ¢islovanie pokladni¢nych dokladov,

o zaistuje dopliiovanie pokladni¢nej hotovosti,

o zaistuje odvody pokladni¢nej hotovosti do banky na Depozitny ucet,

o v urcenych hodinéach zaist'uje prijem a vydaj peniaznych prostriedkov v

hotovosti, o odovzdava pokladni¢né doklady pre zati¢tovanie,

1V. Depozitna pokladia (cudzich prostriedkov)

o vedie evidenciu o pohybe peniaznych prostriedkov obyvatel'ov v hotovosti,
o vyhotovuje pokladnicné doklady a zodpoveda za ich forméalnu
spravnost, o vedie pokladni¢nu knihu, kde zapisuje stav a pohyb peniazi v
hotovosti, o =zaistuje priebezné ¢islovanie pokladniénych dokladov,

o zaistuje dopliovanie pokladni¢nej hotovosti,
o zaistuje odvody pokladni¢nej hotovosti do banky na Depozitny ucet,
o v ur¢enych hodinach zaist'uje prijem a vydaj peiiaznych prostriedkov v

hotovosti, o odovzdava pokladni¢né doklady pre zati¢tovanie,



Pokladna:

1.

Evidencia pohybu penaznych prostriedkov v hotovosti sa vedie v Pokladni¢nych
knihach. Pokladni¢né knihy musia byt priepisné, pricom képiu odovzdéava pokladnik
spolu s pokladni¢nymi dokladmi do finanénej uctarne.

Pokladniény doklad musi byt oznaceny ndzvom uctovnej jednotky a musi obsahovat
identifikaciu osoby, ktord hotovost’, struény popis uctovnej operacie, datum vystavenia
pokladni¢ného dokladu, podpis prijemcu hotovosti a podpis pokladnika. Pokladnik
nesmie vystavit’ pokladni¢ny doklad bez schvalenia vecnej spravnosti prvotného dokladu,
na zédklade ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje. Osoby zodpovedné za schval'ovanie
vecnej spravnosti prvotnych dokladov a ich podpisové vzory st obsahom Smernice o
obehu uctovnych dokladov.

Na poskytnutie preddavku pouZije zamestnanec formular "Ziadost’ o preddavok", ktory musi
byt schvaleny zodpovednym pracovnikom Ing. Petrom Stanom, a ktory je obsahom
Smernice o obehu uctovnych dokladov. Tento formuldr je zaroven prilohou Kk
vydavkovému pokladni¢nému dokladu.

Ciselné rady, ktoré sa pouzivajui pre &islovanie pokladni¢nych dokladov su uvedené v
smernici o systéme spracovania uctovnictva.

Doplitovanie pokladni¢nej hotovosti, cenin, prisne zucétovatelnych tlaciv zaistuje
pokladnik v hodinach od 8,00 do 10.00 hod. pred otvorenim pokladne na zaklade
predpokladanych vydavkov. V pripade, Ze niektord organizacna zlozka firmy predpoklada
pre dany dent vydavky v hotovosti, ktoré prekracuji beznt uroven, odovzda pisomnu
poziadavku (schvalenti zodpovednym pracovnikom) pokladnikovi do 10,00 hod. V
hodinach od 12,00 do 14,00 hod. zaisti pokladnik odvod pokladni¢nej hotovosti nad
stanoveny pokladni¢ny limit do banky.

Limity pokladni¢nej hotovosti:

o Vv hlavnej pokladni  je stanoveny vo vyske 1.000,- €
o V prijmovej pokladni je stanoveny vo vyske 3.300,- €&
o Vv depozitnej pokladni je stanoveny vo vyske 1.000,- €

Pokladni¢né hodiny st denne od 10,00 do 14,00 hod., s vynimkou dni pocas ktorych
hlavna pokladna zaist'uje iba vyplatu miezd v hotovosti.

Pokladni¢né doklady spolu s kopiami listov pokladni¢nej knihy odovzdava pokladnik do
finan¢nej uctarne v terminoch stanovenych Smernicou o obehu uctovnych dokladov.

IV. Na zabezpecenie pokladni¢nej hotovosti pouziva pokladnik firemny trezor. Pri presunoch

hotovosti pri doplitovani pokladni¢nej hotovosti a odvodoch hotovosti do banky pouziva
pokladnik Specialny kufrik pre prevoz hotovosti, ktory je sucastou inventara pokladne. Pri
ceste je nutné doprevadzanie druhého pracovnika.

K poslednému ditu mesiaca sa vykona fyzicka inventura pokladni¢nej hotovosti, za ktora
zodpoveda povereny veduci pracovnik. Pefiazné prostriedky v hotovosti musi GERIUM
inventarizovat’ najmenej Styrikrat za uctovné obdobie.



Clanok I11. Inventarizacia pokladni¢nej hotovosti

Inventarizaciu pokladni¢nej hotovosti vykondva inventarizatnd komisia v sulade so

Smernicou o inventarizacii majetku a zavdzkov najmenej styrikrat za i¢tovné obdobie. Prikaz na
vykonanie riadnej fyzickej inventury vyda veduci ekonomického useku. Mimoriadnu fyzicku
inventru nariad'uje riaditel' spoloCnosti. Inventarizaéné¢ rozdiely pokladni¢nej hotovosti
(schodok, prebytok) budu vysporiadané hned’ po zisteni so zodpovednym pracovnikom
(pokladnik) na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti.

Inventarizacia pefiaznych prostriedkov v hotovosti

1.

Penazné prostriedky v hotovosti musi uc¢tovna jednotka inventarizovat’ najmenej Styrikrat
za uctovné obdobie podl'a ustanovenia § 29 ods. 3 zdkona o uctovnictve.

Inventura je ¢innost’, pri ktorej sa zist'uju a spisuji skuto¢né stavy majetku, zdviazkov a
rozdielu majetku zavéazkov k ur¢itému datumu.

Fyzickd inventura pokladni¢nej hotovosti je Cinnost pri ktorej sa zistuje a spisuje
skuto¢ny stav penaznych prostriedkov v hotovosti k ur¢itému datumu. Fyzicka inventira
pokladni¢nej hotovosti sa oznacuje ako pokladni¢né skontro.

Zisteny skuto¢ny stav penaznych prostriedkov sa uvedie v inventirnom supise podla
ustanovenia § 30 ods. 2 zdkona o uctovnictve. Inventurnym stpisom sa zabezpecuje
preukazatel'nost’ uctovnictva.

Inventarizaciou overuje uctovna jednotka, ¢i stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku a
zavazkov v uctovnictve zodpoveda skutocnosti.

Vykonanim inventarizacie sa zabezpecuje preukazatelnost’ uctovnictva.

Porovnanim skuto¢ného a uctovného stavu sa mozu zistit’ rozdiely. Vysledky porovnania
sa uvedu v inventarizatnom zapise podl'a ustanovenia § 30 ods. 3 zdkona o UCtovnictve.
InventarizaCnym zapisom sa preukazuje vecna spravnost’ uctovnictva.

V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukazat iCtovnym zaznamom, povazuje sa za
inventarizacny rozdiel.

Inventariza¢ny rozdiel mo6Ze mat’ dvojaky charakter :

a) pokladni¢ny schodok - ak zisteny skuto¢ny stav je nizsi ako stav v uctovnictve a nemozno

10.

ho preukézat’ i¢tovnym zdznamom. Za pokladni¢ny schodok sa povazuje zisteny rozdiel
medzi niz§im stavom pokladni¢nej hotovosti v pokladnici oproti:

zostatku zistenému podl'a zapisov v pokladni¢nej knihe,

vyplate, ktord nie je doloZena riadnym vydavkovym dokladom

prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

pokladni¢ny prebytok - ak zisteny skuto¢ny stav je vyS§i ako stav v UcCtovnictve
nemozno ho preukdzat’ UCtovnym zaznamom. 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 zapiSu do pokladni¢nej knihy;
prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. Sucasne sa dolozia prijmovym a
vydavkovym pokladni¢nym dokladom podpisanym inventarizacnou komisiou.
Inventariza¢né rozdiely zalctuje G¢tovna jednotka do uctovného obdobia, za ktoré sa

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



Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operacie :

Druh dokladu Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’ Podpis
Pokladni¢né doklady| Magr. Ladislav Mlkula | riaditelka | vecna spravnost’
schval'uje
Pokladni¢né doklady p. Eduard Zubaty formalna spravnost’
pokladnik .
vyhotovuje
Pokladni¢né doklady Mgr. Marian Roéth uctovnik uctovanie

Clanok IV. Zaverecné ustanovenia

1. V pripade zistenia nepripustnej operacie upovedomi kontrolujiici pracovnik o tejto
skuto¢nosti pracovnika, ktory operdciu nariadil alebo schvalil. Ak neddjde ani potom k
naprave, upovedomi kontrolujuci pracovnik o tejto skuto¢nosti vediceho uctarne. Tento
sleduje pripad az do jeho vyrieSenia.

2. Nedodrziavanie povinnosti a postupov stanovenych smernicou bude povazované za
porusenie pracovnej discipliny a budid voci zodpovednym pracovnikom vyvodené

dosledky.

3. Théto smernica nadobuda uéinnost’ diiom 1. 1. 2014.

Krasnohorské Podhradie, 1.1.2014

Mgr. Ladislav Mikula

Riaditel’ ZS




Priloha ¢.1
VZOR

Dohoda o hmotnej zodpovednosti
v zmysle ustanovenia § 182 Zakonnika prace

ZAMESTNAVALEL ....eiiiiiiiiiie ettt ettt e ettt e e bt e s tteeabe e se e e bt e sa b e e be e sab e e ebe e anb e e ke e e nn e e abeeabeearneereens
V ZASTAPENT 1ovveiieieeie e FUNKCIA o
( d’alej len zamestnavatel’)

a

ZAMESINANEC ....oooviiiiiciic e NATOACNY ..veenviiieiieieeeee e
LU Z21 A7) o) 4 A TP UP P UPRSUPRRPPN

uzavreli tato

dohodu o hmotnej zodpovednosti

1.

Zamestnanec S ucinnost’ou od ..........cccceeeieenennne vykonava funkciu pokladnika na
PracoViSKU .......cccooeviieniiiiiieice , priCom mu boli zverené peniazné prostriedky
v hotovosti, ktoré je povinny vyuétovat'.

Na zaklade tejto dohody sa zamestnanec zavézuje

Vsetky penazné prostriedky riadne a bezne vytctovat’ a urobit’ vetko, aby nevznikli
Skody na zverenom majetku

Prebera hmotnu zodpovednost’ za prevzaté penazné prostriedky v hotovosti, ako aj d’alSie
hodnoty, ktoré¢ mu budu zverené na vyuctovanie kedykol'vek pocas trvania pracovného
pomeru

Prebera zodpovednost’ i za pripadny schodok na zverenych hodnotéch, za ktoré prevzal(a)
hmotnt zodpovednost’, a zavdzuje sa nahradit’ ho v plnej vyske zamestnavatel'ovi, pokial
by nepreukazal(a), Ze tento schodok nezavinil(a)

Ak zamestnanec bude pracovat’ na pracovisku s viacerymi zamestnancami, ktori taktiez
uzavreli dohodu o hmotnej zodpovednosti, bude s nimi zodpovedat’ za vzniknuty schodok
spolocne.

Zamestnanec sa zavdzuje pisomne upozornit’ svojho nadriadeného na vSetky nedostatky,
ktoré by znemoznili spravne vykonavat’ svoju funkciu spojent s hmotnou
zodpovednost’ou.

Zamestnavatel sa zavizuje vytvorit’ a udrziavat’ také pracovné podmienky, ktoré by
zamestnancovi umoznovali riadny vykon funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou.

Tato dohoda zaniké skonc¢enim pracovného pomeru, pokial’ od nej zamestnanec neodstupi
skor z dovodov uvedenych v § 183 ods. 1 Zakonnika prace.

Vv Krasnohorskom Podhradi

Zamestnanec Zamestnavatel’



Nézov uctovnej jednotky :

Ziadost

o poskytnutie preddavku na drobny nakup v hotovosti

v predpokladanej cene ..........cccoceeveeieeieeieenn, €
Predmet NAKUPU ¢ ..o
ZAAAALED ..ot ettt ettt
Déatum Meno a priezvisko Podpis
SCRVALL 1 oo i i —————————




Nézov uctovnej jednotky :

Ziadost

o poskytnutie preddavku na drobny nakup v hotovosti

v predpokladanej cene ..........ccccceeveeeeeiieieenn, €

Predmet NAKUPU 2 ....oooiiiiiiiiic ettt nbee s

ZAAAALED  ......ooooeeceets ettt ne et er et st
Datum Meno apriezvisko Podpis

Finan¢nd operécia je - nie je v sulade s * rozpoc¢tom, zmluvou, fakturou, objednavkou, vnutornou
smernicou, VZN, ZaKonom, INYIM ......ccceeriieiiieriiiiiieeiiesie e

Predbeznufinanéniukontrolu
v zmysle ustanoveni § 9 Zakona ¢. 502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole a vnitornom audite

VYKONAL & oot e e ares
Datum Meno apriezvisko Podpis

* nehodiace sa preciarknite
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Nazov a sidlo uctovnej jednotky :

Inventariza¢ny zapis o vykonani inventarizacie ku diiu ........cccceeveeeeennne

Druh inventarizacie / riadna, MimoOriadna / .......eeeeeeeeeececrrrsssneeeeecccccsssssssssesecccssssssssasssssescesses
Miesto uloZenia MAJELKU .....ccovuieeeiireiessnessnncssnissansssssssnosssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssasssss ssssssnsnns

Druh majetku - nazov a suma zistena inventarizaciou

V zmysle ziakona ¢. 431/2002 Z.z. o u¢tovnictve vyhlasujem, Ze inventira majetku za

ktory som zodpovedny sa uskutoc¢nila za mojej icasti a Ze Ziadny majetok som nezatajil.

meno, priezvisko a podpisovy zaznam
hmotne zodpovednej osoby

Inventarizacna komisia : predseda ........eioiiivicnvecssnnisinss  evessnnssnecsssnesssesssssssssssnne
CleN i e ————

Bl e e ————
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Nazov a sidlo uc¢tovnej jednotky :

INVENTURNY SUPIS K uooeeeeeeeeeresseessenee

Dei zacatia INVENtUTY .....ccevevererereenernnnnen, Deti skonenia inventiry ........c.ccccceeer vevevveenee

Miesto ulozenia majetku
Druh majetku : POKLADNICA suma zistena inventarizaciou ...........ccceceevee vevvereenenn.

Druh majetku : ucet 261 - Pokladnica suma zachytena v G¢tovnictve ............cccevveuveneene.
Fyzicky stav ""Pokladnice"

Pokladni¢né skontro zistenej pokladni¢nej hotovosti :

Pocet kusov Hodnota Sumav €
bankovky/mince

ks 500€
ks 100€
ks S50€
ks 20€
ks 10€
ks S5€
ks 2€
ks 1€
ks 0,5€
ks 0,2€
ks 0,1€
ks 0,05€

Pokladni¢na hotovost’ spolu

Inventarizaciou bolo zistené, Ze peniazné prostriedky v pokladnici suhlasia so stavom
uvedenym v pokladni¢nej knihe.

Neboli zistené Ziadne inventarizacné rozdiely. Uétovny stav stihlasi so stavom fyzickym
uvedenym v pokladni¢nej knihe.

meno, priezvisko a podpisovy zaznam
hmotne zodpovednej osoby
Inventarizacna komisia : predseda .......ccccvevviiiiiiiiiiiiiiies e

ClEl e e —————
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