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Starosta obce KoteSova vydava internu smernicu ¢. 01/2016

v podmienkach obecnej samospravy v obci KoteSova

A.  Obeh u¢tovnych dokladov

Vnutorny predpis A. Obeh Gétovnych dokladov je vypracovany v zmysle zakona ¢. 431/2002
Z. z. o uctovnictve V zneni neskorSich predpisov, v zmysle zakona 595/2003 Z. z. o dani
z prijmov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8. augusta 2007, ktorym sa ustanovuji podrobnosti
0 postupoch uctovania a rdmcovej uctovej osnove pre rozpoctové organizacie, prispevkoveé
organizicie, Statne fondy, obce a vysSie uzemné celky, uverejneného pod ¢.MF/16786/2007-
31 (d’alej len Postupy uctovania).

A. Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1/ Obehom uctovnych dokladov sa rozumie ich vznik, postupné odovzdavanie, preskiimanie,
schvalovanie a to od okamihu ich vystavenia alebo dorucenia, az po ich Uctovanie a
archivaciu.

2/ Uelom tejto smernice je zabezpedit plynulost prac pri spracovavani a zauétovani
vsetkych uctovnych dokladov tak, aby bola zabezpe€ena iplnost’, spravnost’, preukazatel'nost,
zrozumitel'nost’ a trvalost’ vykazania a pouzitia vSetkych financnych prostriedkov.

3/ Za hospodarenie s rozpo¢tovymi prostriedkami zodpoveda starosta obce, ktory v zmysle
organizacného poriadku obce urcuje zodpovednost' jednotlivych zamestnancov obecného
uradu na vykonavanie operacii v sulade s rozpo¢tom obce.

4/ Kazda zlozka organizagnej Struktury obecného tiradu (d’alej len OcU) je povinna vytvérat
vhodné podmienky pre uplné a v€asné spracovanie uctovnych dokladov a zabezpecit' ich
vecnu a formalnu spravnost’.

A. Clanok 2
Uctovny doklad

1/ Uétovnym dokladom je preukdzatelny @étovny zaznam, ktory musi obsahovat’ podla

ustanovenia § 10 odsek 1 zédkona ¢.431/2002 Z. z. o uctovnictve v z. n. p.:

a) slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov

C) penaznu sumu alebo tidaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva

d) datum vyhotovenia tétovného dokladu

e) datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v Gétovnej jednotke a
podpisovy zdznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie

g) oznacenie uctov, na ktorych sa i¢tovny pripad zauctuje v Gctovnych jednotkach
uctujucich v ststave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia



Uttovna jednotka je povinna vyhotovit uétovny doklad bez zbytoéného odkladu po zisteni
skutoc¢nosti, ktord sa nim preukazuje.

2/ Kazdy uctovny zapis musi byt’ dolozeny u¢tovnym dokladom.

A Clanok 3
Uc¢tovny zaznam

1/ Podl'a zékona ¢. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve Vv z. n. p., G¢tovna jednotka je povinna viest’
uctovnictvo ako sustavu uétovnych zaznamov.

2/ Uctovnymi zédznamami su najméd uctovné doklady, uctovné zapisy, uctovné knihy,
odpisovy plan, inventirne supisy, U¢tovy rozvrh, actovna zavierka ...

3/ U¢tovny zédznam moze mat’ pisomnu alebo technicka formu. Obidve formy uctovného
zaznamu s rovnocenné.

4/ Za preukazatelny uctovny zaznam podl'a ustanovenia §32 zakona ¢.431/2002 Z. z. 0
uctovnictve sa povazuje iba uctovny zaznam:
a) ktorého obsah priamo dokazuje skuto¢nost’
b) ktorého obsah dokazuje skuto¢nost’ nepriamo obsahom inych preukazatel'nych
uctovnych zdznamov
) preneseny sposobom podla § 33, ak spiiia poziadavky podla pismena a) alebo pismena b).

A. Clanok 4
Oprava Gctovného zaznamu

1/ Oprava uétovného zaznamu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné uréit’ zodpovednu osobu,
ktord vykonala prisluSni opravu, dent jej vykonania a obsah opravovaného uctovného
zaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava v i€tovnom zazname nesmie viest’ k netuplnosti,
nepreukazatel'nosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehl’'adnosti uctovnictva.

2/ Na opravu uctovného zapisu treba vzdy vyhotovit’ u¢tovny doklad.

A. Clanok 5
Preskumavanie u¢tovnych dokladov

1/ Uttovné doklady sa preskiimavaju zasadne pred ich zatuétovanim.
2/ Uétovné doklady sa preskimavaja z hl'adiska:

a) vecného : Preskiimanie vecnej spravnosti uctovnych dokladov spoéiva v zistovani udajov
z hladiska opravnenosti uétovného pripadu. Za spravnost’ uctovného pripadu je vzdy
zodpovedny konkrétny zamestnanec, ktory tictovny pripad nariadil alebo schvalil. Pri kontrole
vecnej spravnosti uctovnych dokladov sa zistuje spravnost’ vSetkych dajov obsiahnutych v
uctovnych dokladoch, pricom sa zist'uje silad obsahu actovych dokladov so skuto¢nost’ou
napr. spravnost’ uvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost
vypoctu c¢iselnych tdajov a pod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny
zamestnanec spravnost’ uctovného dokladu podla overenia skutocnosti a jej zosuladenie s
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objednavkou, dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych prac. Ak
zamestnanec zisti nestlad uctovného dokladu so skutocnostou je povinny odstranit
nedostatky s dodavatel'om (reklamacia). Preskimanie vecnej spravnosti vykonava starosta
obce, ¢o potvrdi svojim podpisom na schval’ovacej peciatke alebo platobnom poukaze.

b) formalneho: Preskiimanie formalnej spravnosti u¢tovného dokladu spociva v zistovani
toho, ¢i uctovné doklady obsahuju vsetky zakonom predpisané nalezitosti 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 G¢tovnych dokladov (
prepisované, negumované, nezatierané ...). Preskimanie formalnej spravnosti vykonava
uctovnicka obce, o potvrdi svojim podpisom na schvalovacej peciatke alebo platobnom
poukaze.

C) pripustnosti: pripustnost'ou sa rozumie zodpovednost’ zamestnancov za to, ze hospodarske
a uctovné operacie su v sulade so vSeobecne platnou pravnou Upravou, osobitnymi
opatreniami a nariadeniami ( napr. peniaznych ustavov ... ) prikazmi starostu, vSeobecne
zavaznymi nariadeniami obce, s ¢erpanim finan¢nych prostriedkov z rozpoc¢tu. Preskimanie
pripustnosti operacii vykonava zamestnanec zodpovedny za rozpocet alebo starosta
obce.

A. Clanok 6
Obeh uctovnych dokladov

1/ Obeh uctovnych dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktore
vyplyvaji pre OcU z platnych pravnych predpisov.

2/ Obeh uétovnych dokladov musi umoznit’, aby sa prislusny ué¢tovny doklad dostal véas do
ruk zamestnancom zodpovednym za jednotlivé operacie a tych, ktori podl'a idajov uvedenych
v dokladoch vykonévaju prislusné zdznamy. Sti€asne sa musi zabezpecit, aby sa jednotlivé
uctovné doklady zuctovali v tom obdobi, s ktorym ¢asovo a vecne suvisia.

3/ Obeh uctovnych dokladov napomaha véasnosti spracovania uétovnictva a vykaznictva.
Obehom uétovnych dokladov sa zarucuje ¢asovy postup spracovania jednotlivych uctovnych
dokladov, t.j. od ich vzniku po likvidaciu a oddévodnenie k zatctovaniu.

4/ Obeh Giétovnych dokladov je zavizny pre vietky zlozky organizaénej $truktiry OcU.

5/ Samostatna odborna referentka je povinna priebezne sledovat’ dodrziavanie obehu

uctovnych dokladov a podla potreby vykondvat neodkladné opatrenia na jeho dodrZiavanie,
navrhovat potrebné zmeny a doplnky starostovi obce.

A. Clanok 7
Vlastny obeh uctovych dokladov

Zmluvy - schval'uje a podpisuje starosta obce
Objednavky - st sucast'ou faktary, schval'uje a podpisuje starosta obce

Dodavatel’ské faktary



a) Vsetky doslé faktary denne prebera uétovnicka OcU od zamestnanca povereného
evidovanim doslej posty.

b) Uétovnitka OcU doslé faktary v ¢asovom poradi zapise do knihy doslych faktar. Kazda
faktara bude obsahovat’ odtlacok schval'ovacej peciatky alebo likvidacny list.

c) Starosta a ekonomicka referentka obce preskiima vecnt spravnost’ iétovnych dokladov a
pripustnost’ operacii a potvrdi ju svojim podpisom na schvalovacej peciatke alebo
likvida¢nom liste.

d) U¢tovnitka obce preskima formalnu spravnost’ uétovnych dokladov a potvrdi ju svojim
podpisom na schvalovacej peciatke alebo likvida¢nom liste.

e) Uttovnitka OcU po preskimani vecnej a formalnej spravnosti uétovnych dokladov a
pripustnosti operacii doplni schval'ovaciu peciatku alebo likvidacny list:

v' predkontaciou t.j. ozna¢i uéty na ktorych sa uctovny pripad zatétuje
v" rozpoctovou Kklasifikaciou t.j. ozna¢i Ekonomicka klasifikaciu pri prijmoch; oznaci
Ekonomicku a Funkénu klasifikéciu pri vydavkoch

f) Dosla faktara je takto pripravena k thrade bezhotovostnym prevodom. Uhrady realizuje
étovnicka OcU poverena likvidaciou faktar formou Prikazu na uhradu. Prikaz na thradu
podpisuju vzdy dvaja - starosta a jeden zamestnanec, ktori maju podpisovy vzor v
prisluSnom penaznom Ustave, z ktorého sa uhrada realizuje.

g) Uctovnicka OcU zatGiétované dodavatel'ské faktary ulozi do zakladaca, ktory sa odlozi do
priru¢ného archivu.

Odberatel’ské faktury

a) Odberatel'ské faktiry vystavuje uétovnicka OcU za dodavky prac a sluzieb v ramci
hlavnej ¢innosti po schvaleni starostom obce.

b) Vystavené odberatel'ské faktury musia mat néleZitosti Gtovného dokladu. Uétovnicka
OcU zodpoveda za vecnt a &iselnd spravnost’ a uplnost tidajov.

C) Vystavené odberatel'ské faktiry v ¢asovom poradi zapiSe do knihy odoslanych faktar a
zabezpeci odoslanie faktiry odberatel'ovi.

d) Uétovnitka OcU zau¢tované odberatel'ské faktiry ulozi do zakladada, ktory sa odlozi do
priru¢ného archivu.

Styk s pefiaznymi ustavmi

Pri bezhotovostnych platbach su platobnymi dokladmi prikazy na thradu. Prikazy na thradu
podpisuju vzdy dve osoby, ktorych mend, funkcie a podpisy st uvedené v Podpisovom vzore
pre disponovanie s prostriedkami na uctoch obce. Po zalUctovani bankovych vypisov
étovnitka OcU ulozi bankové vypisy do zakladada, ktory sa odlozi do  priruéného archivu.

Tvorba rezerv
Tvorba rezerv sa vykondva v zmysle zdkona ¢. 431/2002 Z. z. 0 uctovnictve v Z. n. p.

Interné doklady

Interné doklady musia obsahovat’ nélezitosti uc¢tovného dokladu podla ustanovenia § 10
odsek1 zakona €.431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v z. n. p.. Medzi interné doklady patria vSetky
tie doklady, ktoré¢ sa vyhotovuju pri uctovnych opravach povodnych uctovnych zépisov,
storna uctovnych zapisov, rozdelenie hospodarskeho vysledku, tvorba a prevody medzi
fondmi, zaradenie majetku do pouzivania, zatiCtovanie odpisov majetku, spotreba materialu,
uctovanie miezd — mzdové doklady, zaverecné zapisy ... Po zauctovani internych dokladov
tiétovni¢ka OcU ulozi interné doklady do zakladada , ktory sa odloZi do priruéného archivu.



Mzdové doklady

a) Podkladom pre zati¢tovanie miezd st nasledovné zostavy:
v' rekapituldcia vyplatenych miezd
v’ rekapitulacia zrazok z miezd
v" rekapituldcia o poistnom za zamestnanca a zamestnavatel'a a vykazy do poistovni
v hromadné prikazy na (ihradu

b) Spracovanie mzdovej agendy vykonava v plnom rozsahu az po zat¢tovanie ekonomicky
referent. Po zau¢tovani mzdovych podkladov uétovnitka OcU ulozi mzdové podklady do
zakladaca, ktory sa odlozi do priru¢ného archivu.

Inventarizacia majetku
Inventarizacia majetku je rieSena v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z. z. o0 G¢tovnictve v z. n. p. na
zaklade prikazu starostu obce.

Evidovanie, u¢tovanie a odpisovanie majetku
Uctovna jednotka pouZiva nasledovny odpisovy plan:

Odpisova skupina Doba odpisovania v rokoch Roény odpis
1 4 1/4
2 6 1/6
3 8 1/8
4 12 1/12
5 20 1/20
6 40 1/40

Uttovna jednotka zarad'uje majetok do odpisovych skupin v zmysle zakona &.595/2003 Z. z.
0 dani z prijmov v z.n.p. P6vodna odpisova skupina 4 bola rozdelena na dve odpisové skupiny
5ab.

Uttovna jednotka uréi dobu odpisovania podla prilohy & 1 k zikonu & 595/2003 Z. z.
Hmotny majetok, ktory nemoZzno zaradit’ do odpisovych skupin podla tejto prilohy a ktorého
doba pouzitel'nosti nevyplyva z inych predpisov sa na ucely odpisovania zaradi do odpisovej
skupiny 2, to neplati pre hmotny majetok podl'a odsekov 6 (otvarky novych lomov, pieskovni,
hlinisk, technickej rekultivacie, docCasnych stavieb, banskych diel ak nie st sucastou
hmotného majetku) a7 (formy, Sablony, modely) § 26 zakona ¢.595/2003 Z. z. o dani
Z prijmov.

Pri pouzivani budovy na niekol'ko ucelov je na zaradenie tejto budovy od odpisovej skupiny
rozhodujuce porovnat uzitkové plochy v m2 na jednotlivé ¢innosti. Podl'a vysledku tohto
testu sa potom budova s kombinovanym vyuzitim zaradi do odpisovej skupiny, v ktorej je
prevladajuci ucel budovy.

Uttovna jednotka je povinnad uplatiovat zmenu odpisovej skupiny a zmenu doby
odpisovania od 01.01.2015 t.j. v zmysle platnej legislativy. Zmeny sa pritom uskuto¢nia aj pri
uz odpisovanom hmotnom majetku. V minulosti uplatnené odpisy sa vsak spéatne neupravuju.
Hmotny majetok obstarany formou finanéného prenajmu, okrem pozemkov je povinnost od
roku 2015 odpisovat’ pocas doby odpisovania ustanovenej zakonom o dani z prijmov a nie
pocas doby trvania prenajmu.

Technické zhodnotenie hmotného majetku obstaravaného formou finanéného prendjmu bude
sucCastou vstupnej ceny tohoto hmotného majetku v tom obdobi, v ktorom bolo technické
zhodnotenie dokoncené a zaradené do uzivania.

Majetok sa za¢ne odpisovat’ odo dna jeho zaradenia do pouzivania.



Cestovné nahrady
Cestovné nahrady su rieSené samostatnym vnutornym predpisom.

Poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov
Poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov je rieSené v zmysle platnych
pravnych predpisov.

A. Clanok 8
Uchovavanie a ochrana uctovnej dokumentacie

Uétovna jednotka je povinna zabezpeéit' ochranu Giétovnej dokumentacie proti strate, zni¢eniu
alebo poskodeniu. U¢tovna jednotka je tiez povinna zabezpedit’ ochranu prostriedkov, nosi¢ov
informdcii a programového vybavenia pred ich zneuzitim, poSkodenim, znicenim,
neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.

Uttovné zdznamy sa uchovavaji podla ustanovenia § 35 odsek 3, zakona &. 431/2002 Z. z.
0 Gctovnictve v z. n. p. U¢tovné zaznamy sa uchovavaju v archive v zmysle smernice starostu
obce ¢. 4/2013 Registratirny poriadok a registraturny plan platnej o 01.09.2013.

Uétovné doklady, pokial’ sa s nimi pracuje st ulozené v priru¢nom archive. Obvykle je  to
do ukoncenia uzavierkovych prac za prislusné uctovné obdobie. V pripade potreby mozu byt’
uctovné doklady v priru¢nom archive aj dlhSie. Ked” uz nie st U¢tovné doklady denne
potrebné pri praci v Uctarni, ulozia sa do uétovného archivu.

Na nakladanie s u¢tovnou dokumentaciou sa vztahuju vSeobecné predpisy o archivnictve.

A. Clanok 9
Podpisové vzory - Priloha ¢. 1

Stucastou vnutorného predpisu st aj podpisoveé vzory osob:
v' opravnenych schvalovat’ hospodarske a uétovné operacie
v opravnenych preskimavat’ vecni a formalnu spravnost wUétovnych dokladov,
pripustnost’ operacii
opravnenych podpisovat’ objednavky a zmluvy
ktoré maju dispozi¢né pravo s uctami v peitaznych tstavoch
ktoré maju dispozicné pravo s pokladni¢nou hotovost'ou
opravnenych povol'ovat’ pracovnu cestu
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B. Vedenie pokladnice

Vnutorny predpis C. Vedenie pokladnice je vypracovany v zmysle zakona ¢. 431/2002 Z. z. 0
uctovnictve v zneni neskorsich predpisov

B. Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1/ Ugelom tejto internej smernice je uréenie jednotnych zasad a postupu pri vedeni tuzemskej
pokladnice, ako aj urCenie hmotnej zodpovednosti pokladnika, denného limitu zostatku
penaznych prostriedkov v pokladnici, vykonavania inventiry a inventarizacie pokladni¢nej
hotovosti.

2/ Tato smernica sa riadi prisluSnymi ustanoveniami zakona ¢. 431/2002 Z. z. 0 G¢tovnictve v
zneni neskorSich predpisov najmé v stlade s § 4, § 10, § 11, § 24, § 25, § 29, § 30 a
Opatrenim MF SR z 2. decembra 2015 ¢. MF/19760/2015-74, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch uctovania a uctovej osnove pre uctovné jednotky, ktoré nie su
zalozené alebo zriadené na ucel podnikania, v zneni neskorsich predpisov.

B. Clanok 2
Vymedzenie pojmov

1/ Prijem — prirastok penaznych prostriedkov alebo prirastok ekvivalentov penaznych
prostriedkov uctovnej jednotky, ktorymi sa rozumeju napr. ceniny — kolky, poStové zndmky,
stravné listky, dialni¢né nalepky, telefonne karty a platobné karty, ak maji hodnotu pred ich
vydanim, z ktorej sa bude moct’ Cerpat’ po ich vydani do uzivania.

2/ Vydavok — tubytok penaznych prostriedkov alebo ubytok ekvivalentov penaznych
prostriedkov U¢tovnej jednotky, ktorymi sa rozumeja napr. ceniny — kolky, poStové znamky,
stravné listky, dialni¢né nalepky, telefonne karty a platobné karty, ak maji hodnotu pred ich
vydanim, z ktorej sa bude mdct’ Cerpat’ po ich vydani do uZivania.

B. Clinok 3
Zasady vedenia pokladnice

1/ Stav, prijem a vydavok penaznych prostriedkov a ekvivalentov penaznych prostriedkov sa
eviduje v pokladni¢nej knihe na zéklade prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov.

2/ Pre kazdi menu sa vedie osobitna pokladni¢na kniha. Ak sa vedie pokladni¢na kniha rucne,
musi byt zviazand a jednotlivé strdnky musia byt ocislované. Pokladni¢nd kniha vedena
Vv ekonomickom informacnom systéme musia byt tlaCené zostavy na mesacnej baze
Vv chronologicky ¢asovom slede ti¢tovnych dokladov a ocislovanim stran.

3/ Pokladni¢na kniha obsahuje tieto udaje:
a) oznacenie ,,Pokladni¢na kniha®,
b) nazov uctovnej jednotky,
C) uctovné obdobie, ktorého sa tyka,
d) zapisy v pokladni¢nej knihe maji nasledovnu Struktaru:
v" datum uskuto¢nenia uétovného pripadu v pokladnici,


http://www.vssr.sk/Main/Default.aspx?Template=%7E/Main/TMain.ascx&phContent=%7E/ZzSR/ShowRule.ascx&RuleId=17277
http://www.vssr.sk/Main/Default.aspx?Template=%7E/Main/TMain.ascx&phContent=%7E/ZzSR/ShowRule.ascx&RuleId=0&FragmentId1=232229&FragmentId2=232236
http://www.vssr.sk/Main/Default.aspx?Template=%7E/Main/TMain.ascx&phContent=%7E/ZzSR/ShowRule.ascx&RuleId=0&FragmentId1=232283&FragmentId2=232305
http://www.vssr.sk/Main/Default.aspx?Template=%7E/Main/TMain.ascx&phContent=%7E/ZzSR/ShowRule.ascx&RuleId=0&FragmentId1=232557&FragmentId2=232627
http://www.vssr.sk/Main/Default.aspx?Template=%7E/Main/TMain.ascx&phContent=%7E/ZzSR/ShowRule.ascx&RuleId=0&FragmentId1=232667&FragmentId2=232712

¢islo pokladni¢ného dokladu,

strucny opis uctovného pripadu v pokladnici,

suma prijatej alebo vydanej hotovosti,

aktualny zostatok pokladni¢nej hotovosti po uskutoCnenom pohybe penaznych
prostriedkov.

ASANENRN

4/ Nalezitosti vydavkovych a prijmovych pokladniénych dokladov:
a) oznacenie G¢tovného dokladu,
b) opis obsahu Gi¢tovného pripadu,
C) oznacenie Gcastnikov ¢tovného pripadu,
d) penazna sumu,
e) menu, v akej sa vyplaca,
f) tdaj o mnozstve,
g) datum vyhotovenia u¢tovného dokladu,
h) datum uskuto¢nenia G¢tovného pripadu,
i) podpis osoby zodpovednej za GEtovny pripad,
j) podpis osoby zodpovednej za jeho zati¢tovanie,
k) podpis pokladnika.

5/ Cislovanie pokladniénych dokladov sa vykondva narastajiicim sposobom od zadiatku
uctovného obdobia v jednom rade za sebou.

6/ Opravy pokladni¢nych dokladov a opravy zapisov v pokladni¢nej knihe sa uskutociuju tak,
aby bolo mozné vzdy urcit’ osobu, ktora opravu vykonala, dditum opravy a aby z vykonanej
opravy bol zrejmy obsah povodného uctovného dokladu. Nesmie sa pouzit’ tekuty korekény
lak alebo prelepenie pdvodného zapisu. Ak sa opravuje Uctovny zapis, povodny zépis sa
preciarkne a pripoji sa novy interny uctovny doklad. K opravenému udaju sa pripoji podpis
osoby, ktora opravu vykonala. Ak je chybny iba jeden 0idaj, mozno tento idaj pre€iarknut’ a
naden napisat’ novy spravny Udaj s poznamkou, kto a kedy opravu vykonal.

B. Clinok 4
Cinnosti pokladnika v pokladnici

1/ Uttovna jednotka ma uzavretd dohodu o hmotnej zodpovednosti s osobou hmotne
zodpovednou za nakladanie s pefiaznymi prostriedkami v hotovosti a ceninami, d’alej len
,»pokladnik*.

2/ Pokladnik
a) vedie evidenciu o pohybe penaznych prostriedkov v hotovosti a cenin,
b) vyhotovuje pokladni¢né doklady a zodpoveda za ich formalnu spravnost’,
c) vedie pokladni¢nu knihu, kde zapisuje stav a pohyb penazi v hotovosti,
d) vykonava dopliovanie pokladni¢nej hotovosti a cenin,
e) vykonava odvody pokladni¢nej hotovosti do banky,
f) v uréenych hodinach zaistuje prijem a vydaj penaznych prostriedkov v hotovosti a
vydaj cenin,
g) odovzdava pokladni¢né doklady na zatictovanie.

3/ Vyplacanie penaznych prostriedkov z pokladnice potvrdi prijemca svojim podpisom na

vydavkovom pokladni¢cnom doklade. Vyplatenie peniaznych prostriedkov z pokladnice musi
byt dolozené dokladom, na zdklade ktorého sa uskutociiuje prislusnd vyplata peniaznych
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prostriedkov (napr. vyuctovanie pracovnej cesty, thrada vydavku pre organizéciu a ziadost' o
jeho preplatenie pracovnikom a pod.).

Ak vyplacani sumu nemdze prevziat’ prislusny pracovnik a splnomocni iného pracovnika, je
potrebné, aby splnomocnenie obsahovalo totoznost” splnomocneného, t. j. meno a priezvisko,
miesto trvalého bydliska, ¢islo ob¢ianskeho preukazu a rodné ¢islo.

B. Clinok 5
Postup pri poskytovani preddavkov pracovnikom a spésob ich vyictovania

1/ Preddavky sa poskytuji na zaklade ziadosti o poskytnutie preddavku alebo na zaklade
iného dokladu (napr. cestovny prikaz). Pri vyplate preddavku sa vyhotovuje vydavkovy
pokladniény doklad.

2/ Jednorazové preddavky, napr. preddavok na pracovnu cestu, na drobny nakup a podobne,
sa musia vyuctovat’ do 10 dni odo dia ukoncenia pracovnej cesty alebo prevzatia preddavku
na drobny nékup.

3/ Stale preddavky, napr. preddavok na nakup pohonnych latok, na reprezenta¢né a podobne,
sa musia vyuctovat’ vzdy ku koncu prislusného kalendarneho mesiaca.

4/ Jednorazové a stale preddavky treba ku koncu Gc¢tovného obdobia vytctovat’ tak, aby sa
vydavky uskutocnené z preddavku mohli zactovat do nékladov prisluSného uctovného
obdobia. Ku diu, ku ktorému sa uskutociiuje uctovna zavierka, musia byt vyactované vsetky
preddavky a pripadné nedoplatky musia byt’ vraten¢ do pokladnice.

B. Clanok 6
Zostatok a limit v pokladnici

1/ Doplnovanie pokladni¢nej hotovosti a cenin zaist'uje pokladnik pred otvorenim pokladnice
na zaklade predpokladanych vydavkov. V pripade, Ze niektora organizacnd zlozka
predpokladd pre dany den vydavky v hotovosti, ktoré prekracuju beznl uroven, odovzda
pisomnu poziadavku (schvalent zodpovednym pracovnikom) pokladnikovi do 15.00 hod.
Zostatok v pokladnici sa vykazuje vzdy po uskuto¢neni pohybu v pokladnici.

2/ Limit v pokladnici sa stanovuje na max. 3000,00 eur, pripadne aj min. 100,00 eur.

Hotovost’” nad stanoveny limit odvedie pokladnik na bankovy ucet uctovnej jednotky —
1713166451/0200.

B. Clanok 7
Zaistenie bezpe¢nosti pri manipulacii, ischove a presunoch penazi

1/ Za ischovu a manipuléciu penazi v ramci uctovnej jednotky zodpoveda pokladnik. Peniaze
musia byt’ uloZené v trezore.

2/ Pri presunoch hotovosti, dopliovani pokladni¢nej hotovosti a odvodoch hotovosti do banky
pouziva pokladnik Specidlny kufrik pre prevoz hotovosti, ktory je sucastou inventara
pokladnice. Pri ceste musi byt sprevadzany uréenym pracovnikom na sprevadzanie, ak
organizacia nema bezpecnostnu sluzbu alebo je stanovena suma, s ktorou moze ist’ do banky
alebo z banky pokladnik aj sdm. V nadviznosti na urenie sprievodu podl'a vysSky penaznej
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Ciastky sa stanovi aj zodpovednost’ za peniaze — bud’ pokladnik alebo iny pracovnik uréeny na
sprevadzanie.

3/ So vSetkymi osobami hmotne zodpovednymi za nakladanie s finanénym majetkom, t. j.
pokladnikom a pracovnikmi, ktori vykondvaju sprievod do banky a z banky, musi byt
uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti.

4/ KTIuce od pokladnice vlastni pokladnik, ndhradné kIi¢e su ulozené u starostu obce v
zapecatenej obalke, ktora zapecati pokladnik.

B. Clinok 8
Inventarizacia pokladnice

1/ Penazné prostriedky v hotovosti musi Gétovnad jednotka inventarizovat’ vzdy ku dnu
zostavenia uctovnej zavierky alebo mimoriadnej uctovnej zavierky, pri¢om ide o zistenie
skutocného stavu penaznych prostriedkov a ekvivalentov penaznych prostriedkov uctovnej
jednotky v pokladnici a ich porovnanie s i¢tovnym stavom.

2/ V zmysle Zakonnika prace sa inventarizacia musi vykonat' pri uzatvoreni dohody o

hmotnej zodpovednosti, pri jej zaniku, pri preradeni zamestnanca na inll pracu alebo na iné

pracovisko a pri skonceni pracovného pomeru. Na pracoviskédch, kde pracujii zamestnanci so

spolo¢nou hmotnou zodpovednostou, sa musi inventarizacia vykonat’ pri uzatvoreni dohdd o

hmotnej zodpovednosti so v§etkymi spolo¢ne zodpovednymi zamestnancami:

a) pri skonceni vSetkych tychto dohdd,

b) pri preradeni na ind pracu alebo preloZzeni vSetkych spoloéne zodpovednych
Zzamestnancov,

C) pri zmene vo funkcii vedticeho alebo jeho zastupcu,

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

e) pri odstupeni niektorého z nich od dohody o hmotnej zodpovednosti.

3/ Inventarizaciu pokladni¢nej hotovosti a cenin vykonava inventarizacna komisia v stilade So
zékonom €. 431/2002 Z. z. 0 uctovnictve v z. n. p.

4/ Prikaz na vykonanie riadnej fyzickej inventiry vyda predseda finan¢nej komisie, alebo
povereny Clen finan¢nej komisie, ktorého ur¢i predseda. Mimoriadnu fyzickd inventuru
nariad’uje starosta obce.

5/ Inventarizac¢né rozdiely pokladni¢nej hotovosti (schodok, prebytok) budi vyrovnané hned’
po zisteni so zodpovednym pracovnikom (pokladnik) na zéklade dohody o hmotne;j
zodpovednosti.

6/ Schodok v pokladnici je rozdiel medzi niz§im stavom pokladni¢nej hotovosti a zostatkom
vykazanym v pokladni¢nej knihe. Ak sa nepreukaZe zavinenie cudzou osobou, schodok hradi

v plnej vyske pokladnik.

7/ Pokladni¢ny prebytok vznika vtedy, ak vykazany stav v pokladnici je vyssi ako vykazany
zostatok v pokladnicnej knihe. Prebytok sa zuctovava ako vynos.

B. Clanok 9
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Kontrola vykonavania a dokumentacie pokladni¢nych operacii

1/ Kontrolu pokladni¢nej hotovosti je opravneny vykonavat starosta obce a prip. externy
spracovatel’ tictovnictva, veduci oddelenia, nadriadeny pracovnik, a to za ucasti pokladnika
(minimalne dvaja + pokladnik). Dokladom o vykonani kontroly je inventarizany supis
pokladni¢nej hotovosti a ekvivalentov peniaznych prostriedkov.

2/ Predmetom kontroly je:
a) kontrola nalezitosti pokladniénych dokladov,
b) kontrola vkladov a vyberov podl'a vypisov z uctu,
C) preskimanie pripustnosti vykonavanych pokladni¢nych operacii,
d) preskimanie spravnosti vedenia pokladni¢nej knihy,
e) dodrziavanie bezpe¢nosti pri manipulacii, ischove a presunoch pokladni¢ne;j
hotovosti.

3/ V pripade zistenia nepripustnej operacie upovedomi kontrolujuci pracovnik o tejto
skutocnosti pracovnika, ktory operdciu nariadil alebo schvalil. Ak neddjde ani potom k
naprave, upovedomi kontrolujuci pracovnik o tejto skutocnosti veduceho uctovnej jednotky.

A.B. Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

Pokial’ nie je podrobnejSia Giprava, pouziju sa primerane ustanovenia zakona
v €.431/2002 Z. z. 0 G¢tovnictve v Z. n. p.
v €. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov

1. Zamestnanci obecného tradu, ktori prichadzaji do styku s finanénymi prostriedkami
musia mat’ uzavret¢ Dohody o hmotnej zodpovednosti.

2. ZruSuje sa smernica starostu obce ¢. 2/2011 zo dna 18.03.2011 G¢inna od 01.04.2011.

W

3. Smernica starostu obce KoteSova ¢. 1/2016 k Obehu uctovnych dokladov, vedenia

pokladnice v podmienkach obecnej samospravy v obci KoteSova nadobuda platnost’ a
ucinnost’ diilom 01.01.2016.

4. Kontrolu dodrziavania ustanoveni tejto ,,Smernice* vykonava hlavny kontrolor obce.

5. Tento predpis je sti¢astou vnitorného kontrolného systému obce a podlicha aktualizacii
podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

6. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie

a riaditel’ rozpoCtovej organizacie primerane zapracuje postupy do svojich vnuatornych
riadiacich smernic.

V KoteSovej 31.12.2015 s

PhDr. , Mgr. Peter Mozolik - starosta obce

Priloha ¢. 1
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Podpisové vzory tuctovnej jednotky:

Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’ Podpis
PhDr., Mgr. Peter Mozolik | starosta zmluvy

PhDr., Mgr. Peter Mozolik starosta objednavky

PhDr., Mgr. Peter Mozolik starosta vecna spravnost’

Daniela Hozakova

ekonomicky ref.

vecna spravnost’

PhDr., Mgr. Peter Mozolik

starosta

pripustnost’ operacii

PhDr., Mgr. Peter Mozolik

starosta

PRIMA a.s. Zilina

Daniela Hozakova

ekonomicky ref.

PRIMA a.s. Zilina

Mgr. Alena Bab¢anova

sam.odbor.ref.

PRIMA a.s. Zilina

PhDr., Mgr. Peter Mozolik

starosta

VUB a.s. Byt¢a

Daniela Hozakova

ekonomicky ref.

VUB a.s. Byt¢a

Mgr. Alena Bab¢anova

sam.odbor.ref.

VUB a.s. Byt¢a

Daniela Hozakova

ekonomicky ref.

pokladni¢na hotovost’

Mgr. Alena Bab¢anova

sam.odbor. ref.

pokladni¢na hotovost’

PhDr., Mgr. Peter Mozolik

starosta

pracovna cesta

Peter Jandacka

zast.starostu obce

pracovna cesta
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