Obec Secovska Polianka

Smernica ¢. 01/2022
pre vedenie pokladnice obce
Schvalovanie:
Organizdcia Obec Secovska Polianka
, C{dOjntiﬁkac“né c¢islo organizacie 00332828

Obec a PSC 094 14 Secovska Polianka
Ulica a cislo Hlavna 132/135
Stat Slovenska republika
Pravna forma obec
Statutdrny orgdn Michal Urban - starosta obce
Vypracoval PhDr. Magdaléna Bila

Starosta obce Michal Urban schval'uje smernicu o vedeni pokladnice.

Platnost’ Smernice od 01.07.2022

V Secovskej Polianke, 30.06.2022 Michal Urban - starosta obce




Pravna uprava

Ciel'om smernice je stanovit’ postup pri vedeni pokladnice obce, hmotnej zodpovednosti
zamestnanca obce za stav penaznej hotovosti v pokladnici obce, jeho naplii ¢innosti za jej
vedenie, a to s cielom vytvorenia jednotného a efektivneho systému riadenia, organizacie,
kontroly stavu a pohybu penaznych prostriedkov v hotovosti z dovodu zabezpecenia
hospodarnosti, efektivnosti, Gcinnosti a Gcelnosti pri hospodareni s verejnymi financiami
arealizacie finan¢nej operacie alebo jej Casti v kontexte dodrziavania rozpoctu obce na

prislusny rozpoctovy rok.

Smernica je vypracovand na zéklade pravnej Upravy uctovnictva v Slovenskej

republike, a to predovsetkym na zaklade tychto pravnych noriem:

> zékona €. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve v zneni neskorsich predpisov,

> opatrenia MF SR ¢. MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuji podrobnosti o postupoch
uctovania a ramcovej uctovej osnove pre rozpoctoveé organizacie, prispevkové organizacie,
statne fondy, UJ VS a vyssie uzemné celky,

> zékona €. 394/2012 Z. z. o obmedzeni platieb v hotovosti,

> zakona ¢.357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych
zakonov,

> zékona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach.

Clanok I

Uvodné ustanovenia

Ucelom smernice je vytvorenie podmienok pre spravne vedenie pokladnice, jednotny a

ucinny obeh pokladniénych dokladov a zakonny postup pri vykonavani finanénych operéacii.

Clanok 11

Zasady vedenia pokladnice

S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s pefiaznymi prostriedkami v hotovosti a
ceninami (d’alej len "pokladnik") je uzatvorend dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktora je

uloZena v mzdovej uctarni.



Stcastou dohody je aj népln ¢innosti zodpovednej osoby, ktora prichadza do styku s
petlaznymi prostriedkami, ceninami a je zamerana na tieto ¢innosti:

» vykonavanie zakladnej finan¢nej kontroly finanénych operacii, ktorych sa to
tyka,

» na vedenie evidencie o stave a pohybe penaznych prostriedkov v hotovosti,
cenin v pokladni¢nych knihach,

» na zabezpeCovanie prepoctu cudzej meny na menu euro v pripade valutovej
pokladnice,

» na zabezpecovanie slovného a ¢iselného oznacenia Gi¢tovnych dokladov podla §
10 zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve, vnutorného predpisu o obehu

tétovnych dokladov UJ VS a podla § 14 ods. 3 zékona &. 431/2002 Z. z. o

uctovnictve,

» na vykonavanie uctovnych zapisov na pokladni¢nych dokladoch — u¢tovnych
dokladoch,

» na vyhotovenie pokladni¢nych dokladov — uctovnych dokladov a za ich
formalnu spravnost’,

» na oznaCovanie UCastnikov uctovného pripadu na uctovnych dokladoch —
pokladni¢nych dokladoch,

> na zabezpetovanie dopliiania pokladniénej hotovosti v pokladniciach a cenin,

» na sledovanie limitu pokladnicnej hotovosti a zabezpecovanie odvodu
pokladni¢nej hotovosti do peniazného ustavu/z peniazného odvodu,

» za dodrziavanie obmedzenia platieb v hotovosti,

» v urCenych pokladni¢nych hodindch zabezpecuje prijem a vydaj penaznych
prostriedkov v hotovosti, cenin na zdklade schvalenych dokladov zodpovedne;j
osoby za Uctovny pripad,

» na odovzdavanie pokladniénych dokladov a ucétovnych zéznamov z
pokladniénych knih zodpovednému zamestnancovi za ich zauctovanie v
(etovnictve UJ VS,

» archivaciu uctovnych dokladov.

» limit pokladni¢nej hotovosti je stanoveny vo vyske 5 000,-€,
» zaistuje odvody pokladni¢nej hotovosti ( nad stanovena pokladni¢ny limit) do

banky v ¢ase od 14:30 do 15:30 hod.,


https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2802037&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2802037&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2802076&f=3

» penazné prostriedky v hotovosti, ceniny a prisne zuctovateIné tlaciva sa
uschovavaju v trezore, ktory je umiestneny v miestnosti pokladnice,

» pokladnik ma povinnost’ trezor zamykat, kI"i¢e od trezoru a pokladnice ma
k dispozicii len pokladnik, ktory za ich stratu zodpoveda v plnom rozsahu,

» pokladni¢né hodiny st denne od 7:30 do 15:30 hod.,

Evidencia pohybu peniaznych prostriedkov v hotovosti a cenin sa vedie v eviden¢nych
knihach pre kazdi menu a druh ceniny.
Eviden¢nymi knihami su:
» pokladni¢na kniha ¢lenena podl'a jednotlivych mien

» knihy cenin pre kazdy druh osobitne.

Clanok I11
Pokladni¢né doklady

1. Pokladni¢né doklady su tctovné doklady, ktoré dokladuju skuto¢nosti, ktoré st predmetom
uctovnictva. Ako originalne pisomnosti sa vyhotovuji bez zbyto¢n¢ho odkladu po zisteni
skuto€nosti, ktoré sa nimi preukazuju.

2. Pokladni¢né doklady musia byt oznaéené nazvom obce, ICO, identifikaciou osoby, ktora
penazné prostriedky, ceniny prijala, resp. vydala. Na pokladni¢ny doklad sa uvedie stru¢ny
opis uctovneho pripadu, datum vystavenia pokladni¢ného dokladu, poradové ¢islo uvedené
v pokladni¢nej knihe, podpis prijemcu penaznych prostriedkov, cenin a podpis
zodpovedného zamestnanca.

Pokladniénymi dokladmi pre ucely tejto smernice su:

» prijmové pokladni¢né doklady (PPD)
» vydavkové pokladni¢né doklady(VPD)
» interny doklad (ID)

4. Pokladni¢né doklady musia byt vyhotovené v Statnom jazyku podla § 4 ods. 8 zdkona o
uctovnictve, a to bez zbyto¢ného odkladu po zisteni skutocnosti, ktord sa nim preukazuje.
Pokladni¢ny doklad vyhotoveny v inom ako $tatnom jazyku musi spifiat’ podmienku
zrozumitel'nosti. V pripade uctovného dokladu, z ktorého nie je zrejmé, o aky uctovny pripad

ide, je potrebné ho prelozit’ do slovenského jazyka.


https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2801972&f=3
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5. Oznacenie pokladni¢nych dokladov a ostatnych actovnych pisomnosti a ich usporiadanie
musi byt’ uskuto¢nené tak, aby bolo zrejmé, Ze st kompletné a uplné. Z ich obsahu musi byt
zrejmé, ktoré¢ho uctovného obdobia sa tykaju.

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

7. Prijmovy pokladni¢ny doklad musi byt vystaveny na meno alebo organizaciu, od koho
boli prijaté pefiazné prostriedky v hotovosti.

8. Pokladnik nesmie vystavit’ pokladni¢ny doklad bez schvalenia vecnej spravnosti prvotného
dokladu, na zaklade ktorého pokladni¢ny doklad vystavuje. Osoby zodpovedné za
schvalovanie vecnej spravnosti prvotnych dokladov a ich podpisové vzory st obsahom

smernice €. 1/2009 o obehu uictovnych dokladov.

Cislovanie pokladniénych dokladov:

1. Pokladni¢né doklady sa Ccisluja chronologicky za sebou podla poradia zapisov v
pokladnic¢nej knihe.

2. Ciselné oznagenie pokladni¢nych dokladov musi na seba nadvizovat, t. j. nesmie chybat
ziaden pokladni¢ny doklad.

3. Prijmové pokladni¢éné doklady pokladnik oznaéi poradovym cislom PPD/xxxxx v den
prijmu peiiaznych prostriedkov prijatych v hotovosti.

4. Vydavkové pokladni¢né doklady pokladnik oznaci poradovym c¢islom VPD/xxxxx v deni

uskutocnenia vydavku v hotovosti.

Clanok IV

Pokladni¢na kniha

1. Stav a pohyb penazZnych prostriedkov v hotovosti vedie pokladnik v pokladni¢nej knihe.
2. Pokladnik zapisuje pohyb penaznych prostriedkov v pokladnici ihned’ pri ich prijme a pri
ich vydaji, a to na zéklade prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov.
3. V pokladni¢nej knihe sa uvadza:
» nazov uctovnej jednotky,
» uctovné obdobie, ktorého sa tyka,

» stanoveny limit pokladni¢nej hotovosti.



4. Zapisy v pokladni¢nej knihe obsahuju:
» datum uskutocnenia Gctovného pripadu v pokladnici,
» cislo pokladni¢ného dokladu,
» obsah u¢tovného pripadu v pokladnici,
» sumu prijatych penaznych prostriedkov v hotovosti a vyplatenych penaznych
prostriedkov v hotovosti,
» zostatok penaznych prostriedkov v hotovosti po uskuto¢nenom pohybe penaznych
prostriedkov v hotovosti.
5. Zostatok peniaznych prostriedkov v hotovosti v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku

kazdému diu, v ktorom sa uskutocnila asponi jedna pokladni¢né operacia.

Clanok V
Obeh pokladni¢nych dokladov

1. Pokladnik je povinny vyhotovit’ pokladni¢ny doklad bez zbytocného odkladu po zisteni
skutocnosti, ktora sa nim preukazuje.

2. Pokladnik nesmie vystavit’ pokladni¢ny doklad bez schvalenia vecnej a ¢iselnej spravnosti
prvotného dokladu, na zaklade ktorého sa pokladni¢ny doklad vystavuje.

3. Pred predloZenim pokladni¢ného dokladu na zGc¢tovanie sa musi vykonat’ preskiimanie a
schvalenie pokladni¢ného dokladu. Ak zodpovedny zamestnanec za vedenie U¢tovnictva
(ekondémka/tctovnicka) zisti nezrovnalosti, je povinny vratit’ pokladni¢ny doklad tomu, kto

ho vyhotovil.

Clanok VI

Preskumanie, kontrola a schvalenie finan¢nych operacii a pokladni¢nych dokladov

1. Finan¢né operacie a pokladni¢né doklady podlichaju preskiimaniu a overeniu zakladnou
finan¢nou kontrolou zo strany zodpovednych zamestnancov.
2. Financné operacie a pokladni¢né doklady sa overuju a kontroluju z hl'adiska:
» vecného a ¢iselného,
» formalneho.
3. Zakladnou finan¢nou kontrolou je povinnost overovat vzdy sulad kazdej financ¢nej
operacie alebo jej Casti s:

» rozpoctom,



osobitnymi predpismi,

zmluvami (objednavkami),

YV V V

rozhodnutiami vydanymi na zaklade osobitnych predpisov,
» vnutornymi predpismi.

4. Zakladnou finan¢nou kontrolou sa v prvom kroku overuje vecnd a Ciselnd spravnost
uskuto¢nenej financnej operacie. Vykondva ju zamestnanec v rdmci svojho dispozi¢ného
opravnenia. Z hladiska vecného a ¢iselného kontroluje spravnost’ udajov obsiahnutych v
dokladoch, napr. spravnost’ sumy, mnozstva, druhu, ceny a ostatnych podmienok.

5. Zakladna finanéna kontrola formalnej spravnosti zahrnuje preskiimanie, ¢i pokladni¢ny
doklad obsahuje predpisané nalezitosti. Kontrolu vykonéva zodpovedna osoba a Statutar
obce a v ramci preskimania ma Statutar povinnost’ overit’ tieto skuto¢nosti:

» uplnost’ obsahu a nalezitosti pokladni¢ného dokladu,

» ¢i bol uctovny doklad overeny z hl'adiska vecného a Ciselného, ako aj pripustnosti
pokladni¢nej operécie,

» Cije podpisany zodpovednym zamestnancom za uctovny pripad,

» uplnost’ a kompletnost’ priloh pokladni¢ného dokladu, ak st uvedené,

» spravnost’ zapisania u¢tovného dokladu do pokladni¢nej knihy.

6. Zakladnu finan¢nu kontrolu musia vykonat’ vzdy dvaja zamestnanci, z toho vzdy jeden
zodpovedny zamestnanec a Statutar obce.

7. Zodpovedni zamestnanci si povinni potvrdit’ vykonanie zékladnej finan¢nej kontroly na
doklade stvisiacom s finan¢nou operaciou alebo jej €astou uvedenim svojho mena a
priezviska, podpisu, datumu vykonania zékladnej finan¢nej kontroly a uvedenim jedného z
tychto vyjadreni:

» finan¢nu operaciu alebo jej Cast’ je mozné vykonat alebo nie je mozné vykonat,,

» vo finan¢nej operacii alebo jej Casti je mozné pokracovat alebo nie je mozné pokracovat
alebo

» poskytnuté plnenie je potrebné vymahat alebo poskytnuté plnenie nie je potrebné

vymahat’, ak sa financnd operdacia alebo jej ast’ uz vykonala.



Clanok VII

Oprava pokladni¢nych dokladov a i¢tovnych zaznamov

1) Ak pokladnik zisti, ze niektory uctovny zédznam je neuplny, nepreukazatelny, nespravny
alebo nezrozumitelny, musi vykonat bez zbyto¢ného odkladu jeho opravu zdkonnym
sposobom podla § 34 zakona o uctovnictve.

2) Oprava uctovného zaznamu pred zauctovanim sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit’
zodpovedného zamestnanca, ktory vykonal prislusni opravu, den jej vykonania a obsah
opravovaného uctovného zdznamu pred opravou a aj po oprave. Pokladnik preciarkne
povodny zdznam tenkou Ciarou, uvedie spravne tidaje s uvedenim ddtumu vykonania opravy,
priezvisko a podpisovy zdznam zamestnanca, ktory tuto opravu vykonal.

3) Opravy v pokladni¢nych dokladoch, pokladniénych knihdch a v ostatnych uctovnych
pisomnostiach nesmt  viest k nelplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti,
nezrozumitelnosti alebo neprehl’adnosti uctovnictva.

4) Na opravu uz zaucltované¢ho uctovného zapisu sa musi vzdy vyhotovit interny uctovny
doklad, ktory musi mat’ tieto nalezitosti:

» nazov dokladu,

odvolanie na povodny uctovny zapis,

oznacenie uctovnej operacie,

penazna suma,

osoba, ktord opravu alebo int ii¢tovnl operaciu vykonala,

YV V. V V V

datum vykonania operacie, resp. opravy.

Clanok VIII
Uschova pokladni¢nych dokladov

1) Pokladnik po ukonceni uctovného obdobia odovzdd zodpovednému zamestnancovi za
uctovanie na archivaciu pokladni¢ntl knihu s ostatnymi uctovnymi zaznamami.

2) Uttovné doklady a pokladni¢né knihy sa archivujii pocas desiatich rokov nasledujiicich po
roku, ktorého sa tykaju, a to v kontexte registratirneho poriadku obce. Obec ma zabezpecenti

ochranu uctovnej dokumentécie proti strate, odcudzeniu, zni¢eniu alebo poskodeniu.

Clanok IX


https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2802871&f=3

Zavereéné ustanovenia

1) Smernica je sucastou systému financného riadenia rozpoctovej/prispevkovej organizacie.

2) Smernica podlieha aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Zmeny
smernice sa vykonavajui vydanim jej dodatku.

3) Smernica je zavidzna pre vSetkych zamestnancov a jej nedodrziavanie bude hodnotené ako
porusSenie povinnosti zamestnanca.

4) V pripade zistenia nepripustnej financnej operacie postupuje zodpovedny zamestnanec v
zmysle zakona ¢.357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni
niektorych zékonov.

5) Smernica je platna datumom schvalenia Statutarnym organom uctovnej jednotky a u¢inna od

01.07.2022.

V Secovska Polianka, dina 30.06.2022

Michal Urban - starosta obce
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Priloha ¢. 1

Nazov a sidlo G¢tovnej jednotky:

INVENTURNY SUPIS k

Den zacatia inventury

Druh majetku: POKLADNICA suma zistena inventirou

a/ Pokladni¢né skontro zistenej pokladni¢nej hotovosti:

Pocet kusov  [yodnota Suma v €
bankovky/mince
ks 500 €
ks 200 €
ks 100 €
ks 50 €
ks 20 €
ks 10 €
ks 5 €
ks b€
ks 1€
ks 0,50 €
ks 0,20 €
ks 0,10 €
ks 0,02 €
ks 0,01 €
Pokladni¢na hotovost’ spolu

b/ Pokladni¢na hotovost’ podl'a pokladnic¢nej knihy
podl’a posledného prijmového pokladni¢ného dokladu ¢

podl’a posledného vydavkového pokladniéného dokladu ¢

¢/ Zisteny pokladni¢ny prebytok - schodok

d/ Zdoévodnenie pokladni¢ného rozdielu

¢/ Hmotne zodpovedna osoba ma - nema podpisani dohodu o hmotnej zodpovednosti.

Na zisteny rozdiel bol vystaveny pokladnié¢ny doklad CiS10: .......cccuevviiviiviienieiieciecieceeeeieeee,

Inventirna komisia:

predseda
¢len
¢len

podpis zodpovednej osoby
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Priloha ¢. 2

Vyuctovanie ndkladov — pokladni¢ny doklad €.
Ugel :

Nariadil : meno a priezvisKo, POAPIS.......ceeriiiiiiieiiieeriee ettt e e sree e
ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA

Vykonana v zmysle § 7 zakona NR SR ¢. 357/2015 Z. z. Finan¢nu operaciu alebo jej Cast’ je -
nie je mozné vykonat’ - v nej pokraovat’ alebo vymahat poskytnuté plnenie, ak sa finan¢na
operdacia alebo jej ¢ast’ uz vykonala.

Datum vykonania zékladnej finan¢nej kontroly ........c.cccceveriennces
Podpis zamestnanca zodpovedného za prislusnu fin. operaciu:
MENO A PIICZVISKO....uvieiiiieiiiieiie e

Vykonana v zmysle § 7 zdkona NR SR €. 357/2015 Z. z. Finan¢nt operaciu alebo jej Cast’ je -
nie je mozné vykonat’ - v nej pokracovat’ alebo vymahat’ poskytnuté plnenie, ak sa finan¢na
operacia alebo jej Cast’ uz vykonala.

Détum vykonania zakladnej finan¢nej kontroly ..........cccccveeenneenn.
Podpis Statutéara, alebo nim poverené¢ho vediceho zamestnanca,

MENO & PIICZVISKO.....eiiiiiiiieiieciie et
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