INTERNA SMERNICA
¢. 1/2009

Obec Ltka, ICO 17080371, DC 2020742339
Vedenie pokladne

Internd smernica je vypracovana v zmysle zako#d1/2002 Z.z. odiovnictve v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MRSRI501/2003-92 z 11.decembra 2003,
ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupogtievania a ramcovejdfovej osnove pre
rozpaitoveé organizacie, Statne fondy, prispevkove orgamez obce a vysSie Uzemné celky.

Obec Li&ka vykonava pokladuné operacie Jednotlivé prijmy a vydavky sa ttajil na
prijmovych, resp. vydavkovych dokladoch, v suladerd&inou klasifikaciou obce.

Cl1
Pokladniéné doklady

Pokladnénymi dokladmi pre &ely tohto vnatorného predpisu su :
» prijmové pokladniné doklady
» vydavkové pokladiné doklady
* pokladnéna kniha

2. Pokladniné doklady musia ntenalezitosti dtovnych dokladov. Obec lcka vyuziva
elektronicky sposob vedenia pokladne. VSetky prijéna vydavkové doklady sa eviduju
v elektronickej forme a ttavej forme.

3. Wtovny doklad je preukazdiey (&tovny zaznam, ktory musi obsahéy@od’a
ustanovenia 8§ 10 ods. 1 zdkonactounictve :
e ozna&enie &tovného dokladu
» obsah dtovného pripadu a ozéenie jeho Gastnikov
* peiaZznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotkuaargrjie mnozstva
e datum vyhotoveniadiovného dokladu
e datum uskuténenia @tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vylenia/
* podpisovy zdznam osoby zodpovednej &avny pripad v &tovnej jednotke a
podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jehdtaganie
e ozna&enie §tov, na ktorych sadiiovny pripad zagtuje v (&tovnych jednotkach
Uctujucich v sastave podvojnéhdtavnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

4.  Etovna jednotka je povinna vyhotavictovny doklad v $tatnom jazyku pia
ustanovenia § 4 ods. 8 zakonadtotnictve a bez zbytmého odkladu pdé ustanovenia §
10 ods. 2 zakona citovnictve po zisteni skutoosti, ktora sa nim preukazuje, a to tak, aby
bolo mozno utit obsah kazdého jednotlivehétavného pripadu spésobom fjad
ustanovenia 8§ 8 ods. 5 zakonadtotrnictve.

Kazdy (ttovny zapis musi bydolozeny dtovnym dokladom.
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Cl.2
Pokladniéna kniha

1.Pokladnin& kniha pini funkciuciastkového dennika, v ktorom sa zaznamenava stav a
pohyb p&aznych prostriedkov v hotovosti.
V pokladninej knihe sa uvadza :
* nazov organizacie
» obdobie, ktorého sa tyka
2. Limit pokladni ¢énej hotovosti je stanoveny vo vySke 1660 €.

4. Kazda strana pokladimej knihy obsahuje :
e datum uskuténenia pokladrinej operacie
e (islo pokladniného dokladu
» obsah pokladinej operéacie
e prijmy a vydavky v hotovosti
» zostatok pokladinej hotovosti

5. Zostatok pokladiinej hotovosti v pokladiinej knihe vykazuje pokladnik ku kazdémiug
v ktorom sa uskutmila aspa jedna pokladrina operacia.

5 Cl.3
Cislovanie dokladov

1.Pokladniné doklady s&isluju chronologicky za sebou padporadia zapisov v
pokladnénej knihe narastajucim spdsobom nasledovne:

a/ prijmové pokladiiné doklady wiselnom rade od 1 do 9999.

b/ vydavkové pokladiné doklady wiselnom rade od 1 do 9999.

2 Ciselné ozn&enie tychto dokladov musi na seba nadvéagavianesmie chyhdZiaden
pokladnény doklad.

3. Vydavkovy pokladriiny doklad musi b/vystaveny na meno prijemcu. Prijemca potvrdi
prevzatie hotovosti svojim podpisom na vydavkovarkl@dninom doklade.

] Cl. 4
Uétovanie dokladov a DHM

1. V zmysle opatrenia MF SR, ktorym sa ustanovwgdrpbnosti o postupochétovania a
ramcovej dtovej osnove pre rozgmové organizacie, prispevkové organizacie, Stabnelf,
obce a vySSie uzemné celky, v zneni opatrenia ME.9W-/25189/2008-311, sa pkalpar.
21 ods. 4: ,Ako dilhodoby hmotny majetok bud#a¥a’ aj drobny hmotny majetok, ktorého
ocenenie sa rovna alebo je nizSie ako suma ustadowsobitnym predpisom pre hmotny
majetok a prevadzkovo — technické funkcie su dibEmjeden rok.

Cl.5
Oprava pokladni¢nych dokladov

1. Oprava pokladiného dokladu sa musi vykahtak, aby bolo mozné &t zodpovednu
osobu, ktora vykonala prislusnu opravui (i vykonania a obsah opravovanékitotiného
zadznamu pred opravou aj po oprave.



2. Oprava pokladiného dokladu nesmie viek nedplnosti, nepreukazéitesti,
nespravnosti, nezrozumiteosti alebo nepréadnosti dtovnictva.

3. Na opravu &ovného zapisu treba vzdy vyhotévictovny doklad.
4. Utovny zaznam, ktory je geate’ny alebo ho nemoZzno previedo citate’'nej podoby, sa
hodnoti, ako keby hoctovna jednotka neviedla.

Cl.6
Preskimavanie pokladnénych dokladov

1. Pokladniné doklady sa preskimavaju zasadne pred ictt@zanim.
2. Zoznam podpisovych vzorov pre poklash@ operacie je uvedeny v prilobhé

3. Preskimavanie - kontrola spravnostournych dokladov :

A/ Kontrola vecnej spravnosti (tovnych dokladov :

Preskimanie vecnej spravnosttavnych dokladov spiva v zigovani udajov z Fadiska
opravnenosti &tovného pripadu. Za spravmogtovného pripadu je vzdy zodpovedny
konkrétny zamestnanec, ktorytavny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnos
uctovnych dokladov sa zigje spravnasvsetkych adajov obsiahnutych stavnych
dokladoch, ptiom sa zisuje sulad obsahwtovych dokladov so skutoog’ou napr.
spravnos uvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie zmluvnychgoubk, spravnasvypoctu
¢iselnych udajov a pod. Podpisom vecnej spravnostirgzuje zodpovedny zamestnanec
spravnos uctovneho dokladu pda overenia skutmosti a jej zosuladenie s objednavkou,
dodacim listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisgkoranych prac.

Ak zamestnanec zisti nesulattavného dokladu so skutoog’ou je povinny odstratii
nedostatky s dodavdtem (reklamacia). Preskimanie vecnej spravnosti ngla starosta
obce alebo zastupca starostu ologyotvrdi svojim podpisom na pokladnom doklade.

B / Kontrola formalnej spravnosti tétovnych dokladov:

Preskumanie formalnej spravnostiavného dokladu sgdva v zig’ovani tohogi uc¢tovné
doklady obsahuju vSetky predpisané nalezitostrpadkona o &tovnictve a ostatné
poziadavky kladené natovné doklady. Kontroluje sa tied, uz boli vecne overené. Zigje
sa uplnosg a nalezitosti &tovnych dokladov, dodrZzanie zasad o oprastevwnych dokladov
(prepisované, negumované, nezatierané). Preskurmamiéinej spravnosti vykonava
pokladnik obce¢o potvrdi svojim podpisom na pokladnom doklade.

Cl.7
Prijem hotovosti, vyber hotovosti, vyplacanie v haivosti

1. Obec Ldka prijima hotovasdo pokladne od obyvdigtva platenim spravnych poplatkov
a dani.

2. Obec Liéka vybera hotovas zo svojich dtov vedenych v VUB Spisské Podhradie.

3. Obec Lidka vyplaca v hotovosti nasledovné vydavky: drobakupy, mzdy
zamestnancov a pracovnikov pracujucich na zaldatiedy o vykonani prace pkal
vyplatnych listin, nakupuje ceniny a kolky, vypéoestovné nahrady, uhradza dodadiske
faktary do vySky 1000 €.



Cl. 8
Pokladnik

1. S osobou hmotne zodpovednou za nakladanigagZ pgmi prostriedkami v hotovostiélej
len ,pokladnik”) je uzatvoreni dohoda o hmotnejpmdednosti v zmysle ustanovenia § 182
Zakonnika prace.

2. Povinnosti pokladnika :
» vedie pokladnina knihu
» vyhotovuje pokladriné dokladygo potvrdzuje svojim podpisom na poklagrom
doklade
nesmie vystavi pokladnény doklad bez schvalenia vecnej spravnosti prvainéh
dokladu, na zaklade ktorého poklatiny doklad vystavuje
zodpoveda za formalnu spravigekladntnych dokladov
zodpoveda za priebezislovanie pokladinych dokladov
zodpoveda za priebeZné ditgnie pokladninej hotovosti
zodpoveda za odvod pokladnej hotovosti do banky
zodpoveda za dodrziavanie limitu poklativéj hotovosti
dodrziava pokladiné hodiny
odovzdava pokladiné doklady na zatfiovanie do ttarne podla terminu uteného
vo vnutornom predpise o obehétavnych dokladov

VVVVVVYVY 'V

Cl.9
Inventarizacia peiaznych prostriedkov v hotovosti

1. Paiazné prostriedky v hotovosti musitdvna jednotka inventarizovaajmenej Styrikrat
za Wtovné obdobiepod’a ustanovenia 8§ 29 ods. 3 zakona&mvnictve.

2. Inventdra j&innog’, pri ktorej sa zituju a spisuju skutmé stavy majetku, zavazkov a
rozdielu majetku zavéazkov kdirému datumu.

3. Fyzicka inventura pokladfriej hotovosti j&innog’, pri ktorej sa zituje a spisuje skutmy
stav p@aznych prostriedkov v hotovosti kditemu datumu. Fyzicka inventara poklacime|
hotovosti sa ozrialje ako pokladriné skontro.

4. Zisteny skutény stav p&aznych prostriedkov sa uvedie v inventirnom supia
ustanovenia 8§ 30 ods. 2 zakonactounictve. Vzor tldiva je prilohow. 2 tejto smernice.
Inventirnym sUpisom sa zabezpge preukazaimos’ G¢tovnictva.

5. Inventarizaciou overujettovna jednotka¢i stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a
zavazkov v dtovnictve zodpoveda skutioosti.

6. Vykonanim inventarizacie sa zabeaye preukazai®mog’ Uctovnictva.
7.Porovnanim skutmého a dtovného stavu sa mozu zistozdiely. Vysledky porovnania sa
uvedud v inventariznom zapise pd@ ustanovenia § 30 ods. 3 zakon&munictve.

Inventariz&nym zapisom sa preukazuje vecnha spravadvnictva.

8. V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukdZtovnym zaznamom, povazuje sa za
inventariz&ny rozdiel.



Inventariz&ny rozdiel m6ze madvojaky charakter :
a/ pokladniény schodok- ak zisteny skutmy stav je nizSi ako stav ¥tdvnictve a nemozno
ho preukazéictovnym zadznamom.

Za pokladniny schodok sa povaZuje zisteny rozdiel medzi niZtamom pokladitnej
hotovosti v pokladnici oproti:

» zostatku zistenému pba zapisov v pokladiinej knihe,

» vyplate, ktora nie je doloZzena riadnym vydavkovyoklddom

» prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené.

b/ pokladni¢ny prebytok - ak zisteny skutmy stav je vySSi ako stav ¥tdvnictve a
nemozno ho preukagzactovnym zadznamom. Pokladmé hotovosti v pokladnici nedoloZzené
riadnym prijmovym pokladinym dokladom sa povaZzuju za poklathyi prebytok.

9. Pokladniné prebytky a schodky sa ifi@o ich zisteni zapiSu do pokladimej knihy;
prebytok ako prijem a schodok ako vydavoké&ine sa dolozia prijmovym a vydavkovym
pokladnénym dokladom podpisanym inventakinau komisiou.

10. Inventarizéné rozdiely zattuje (ttovna jednotka dodliovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku, zavazkovzalielu majetku a zavazkov.

Interna smernic&. 1/2009 o vedeni pokladne bola schvalena uznes@hieaného
07.10.2009 .

V Lucke dia .. 07.10.2009

LCubos Tatransky v. r.
starosta obce Icka

Prilohac¢.1

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladniné operacie

Druh dokladu | Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednos Podpis
pokladnéné | Lubo$ Tatransky starosta vecna spravmos

doklady vyhotovuje, schviuje
pokladntné |Peter Baloga, zastupca Vecna spravnas

doklady Mgr. starostu obceschvduje

pokladntné | Alena Mokanova, Bc.|pokladnik, |formalna spravna's

doklady actovnik vyhotovuje, @tovanie




Priloha¢. 2

Obec Likka, Lu&ka 32, 053 03 Jablonov,dO 17080371

INVENTURNY SUPIS K worrirreiieeeen

Den zaiatia inventlry .........ccccccvvvvvvvnnnnne. Den skortenia inventury ..........cccccceeeeveeeeeeeennn.
Druh majetku : POKLADNICA suma zistem@ntarizZaciou .............cccceeeeveeeeeeeeeeennn.
Druh majetku : &t 261 - Pokladnica suma zachyten&tevnictve ...........cccccccvvvvnnnnnnn.

Fyzicky stav "Pokladnice"
Pokladnéné skontro zistenej pokladimej hotovosti :

Hodnota Patet kusov Sumav €
bankovky/mince

500 € ks
200 € ks
100 € ks
50 € ks
20 € ks
10 € ks
5€ ks
2€ ks
1€ ks
0,50 € ks
0,20 € ks
0,10 € ks
0,05 € ks
0,02 € ks
0,01 € ks
Pokladnéna hotovos spolu

Inventarizaciou bolo zistené, Zenp&né prostriedky v pokladnici stuhlasia/nesuhlagia s
stavom uvedenym v pokladmiej knihe.

Neboli zistené Ziadne inventarizeé rozdiely. Wtovny stav sthlasi/nesuhlasi so stavom
fyzickym uvedenym v pokladémnej knihe.

meno, priezvisko a podpisovyram
hmotne zodpovednej osoby

Inventariz&na komisia : predseda ......ccccciiiiiiiiiiiiies e,
Clen o e

meno a priezvisko podpiszaznam



