Vniitorny predpis pre vedenie pokladnice

Nazov a sidlo organizacie Obec Kamenné Kosihy ]
Poradové ¢islo vnatorného predpisu 2/2025

Vypracovala : Henrieta Balgova

Schvalil : Ing. Ladislav Pixiades — starosta obce
Datum vyhotovenia vnutorného predpisu

Uginnost’ vnitorného predpisu od 01.01.2026

Prilohy 1

Vnatorny predpis je vypracovany v zmysle zékona ¢.431/2002 Z.z. o G&ovnictve v zneni

neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR ¢&. 24501/2003-92 z 11.decembra 2003,

ktorym

sa ustanovuju podrobnosti o postupoch G&tovania a ramcovej Uctovej osnove pre

rozpoctové organizacie, $tatne fondy, prispevkové organizicie, obce a vy§sie izemné celky.

CL1
Pokladni¢né doklady

* Pokladni¢nymi dokladmi pre ucely tohto vnutorného predpisu s :

prijmové pokladni¢né doklady
vydavkové pokladni¢né doklady

pokladnién4 kniha

® Pokladni¢né doklady musia mat nale¥itosti Gctovnych dokladov.

e Uétovny doklad Je preukdzatelny Gétovny ziznam, ktory musi obsahovat’ podla

ustanovenia § 10 ods. 1 zakona o G&tovnictve -

oznalenie u¢tovného dokladu

obsah u¢tovného pripadu a oznacenie Jjeho G¢astnikov

pefiaznli sumu alebo udaj o cene za merna Jjednotku a vyjadrenie mnozstva

datum vyhotovenia uétovného dokladu

datum uskutoénenia iétovného pripadu, ak nie je zhodny s d4tumom vyhotovenia

podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke a podpisovy
zaznam osoby zodpovednej za jeho zatétovanie oznacenie i¢tov, na ktorych sa uctovny
pripad zatctuje v uétovnych jednotkach uctujicich v sistave podvojného uctovnictva, ak
to nevyplyva z programového vybavenia.

Uttovna Jednotka je povinnd vyhotovit uctovny doklad v §tatnom jazyku podla



ustanovenia § 4 ods. 8 zékona o G¢tovnictve a bez zbyto¢ného odkladu podla ustanovenia §
10 ods. 2 zakona o G&tovnictve po zisteni skuto¢nosti, ktora sa nim preukazuje, a to tak, aby
bolo mozno uréit obsah kazdého jednotlivého wctovného pripadu spdsobom podla
ustanovenia § 8 ods. 5 zakona o i¢tovnictve.

Kazdy Gétovny zépis musi byt’ doloZeny uétovnym dokladom.
Cl.2
Pokladni¢na kniha
Pokladniéna kniha pini funkciu Ciastkového dennika, v ktorom sa zaznamenava stav a
pohyb pefiaznych prostriedkov v hotovosti.
V pokladni¢nej knihe sa uvadza :
e nazov organizacie
e obdobie, ktorého sa tyka
e stanoveny limit pokladniénej hotovosti.
Limit pokladninej hotovosti je stanoveny vo vyske 6.000,- €.
Kazd4 strana pokladni¢nej knihy obsahuje :
e datum uskutoénenia pokladni¢nej operacie
e &islo pokladni¢ného dokladu
e obsah pokladni¢nej operacie

e prijmy a vydavky v hotovosti

zostatok pokladni¢nej hotovosti

Zostatok pokladni¢nej hotovosti v pokladni¢nej knihe vykazuje pokladnik ku kazdému diiu,
v ktorom sa uskuto¢nila aspoi jedna pokladniéna operacia.

Pokladni¢né doklady sa Cisluju chronologicky za sebou podla poradia zapisov V
pokladni¢nej knihe. Ciselné oznacenie tychto dokladov musi na seba nadvizovat, t.j. nesmie
chybat Ziaden pokladni¢ny doklad. Ciselné rady, ktoré sa pouzivaji pre ¢islovanie
pokladni¢nych dokladov, sa uvedené vo vnitornom predpise pre vedenie uctovnictva.

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

Na poskytnutie preddavku na drobny nakup pouZije zamestnanec tlagivo ,,Ziadost o
preddavok®, ktory musi byt schvéleny zodpovednym zamestnancom. Toto tlacivo je
prilohou k vydavkovému pokladni¢nému dokladu. Vzor tlagiva je obsahom vnitorného
predpisu.

Prijmovy pokladniény doklad musi byt vystaveny na meno, od koho boli prijaté prostriedky
v hotovosti.



CL3
Oprava pokladniénych dokladov

® Oprava pokladni¢ného dokladu sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné uréit zodpovednu
osobu, ktora vykonala prislusni opravu, defi jej vykonania a obsah opravovaného ti&tovného
zaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava pokladni¢ného dokladu nesmie viest k
nedplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti
uctovnictva.

* Na opravu uétovného zapisu treba vZdy vyhotovit' uctovny doklad.

e Uttovny zaznam, ktory je necitatelny alebo ho nemozno previest’ do Citatelnej podoby, sa
hodnoti, ako keby ho i¢tovna jednotka neviedla.

CL 4
Preskiimavanie pokladni¢nych dokladov
® Pokladni¢né doklady sa preskumavaju zasadne pred ich zatiétovanim.
® Zoznam podpisovych vzorov pre pokladni¢né operécie je uvedeny v Prilohe &.1
 Preskiimavanie - kontrola spravnosti uctovnych dokladov :

* Kkontrola vecnej spravnosti ictovnych dokladov : Preskiimanie vecnej spravnosti
Uctovnych dokladov spo&iva v zistovani Udajov z hladiska opravnenosti w&tovného
pripadu. Za spravnost’ Gétovného pripadu je vzdy zodpovedny konkrétny zamestnanec,
ktory actovny pripad schvalil. Pri kontrole vecnej spravnosti uétovnych dokladov sa
zistuje spravnost’ vietkych Udajov  obsiahnutych v uctovnych dokladoch, pri¢om sa
zistuje salad obsahu uctovych dokladov so skuto&nost’ou napr. spravnost’ uvedeného
mnoZstva a ceny, dodrzanie zmluvnych podmienok, spravnost vypoctu ¢iselnych tdajov
a pod. Podpisom vecnej spravnosti potvrdzuje zodpovedny zamestnanec spravnost’
uctovného dokladu podl'a overenia skuto&nosti a Jej zosuladenie s objednavkou, dodacim
listom, dohodou o cene, zmluvou, rozpisom vykonanych prac ... Ak zamestnanec zisti
nesulad Gctovného dokladu so skutonostou je povinny odstranit nedostatky s
dodévatefom (reklamécia). Preskiimanie vecnej spravnosti vykondva starosta obce

alebo prednosta obce, o potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.



o kontrola formalnej spravnosti uétovnych dokladov : Preskamanie formalnej spravnosti
aétovného dokladu spogiva v zistovani toho, &i aétovné doklady obsahuju vsetky
predpisané naleZitosti podla s4kona o U&tovnictve a ostatné poziadavky kladené na
a&tovné doklady. Kontroluje sa tiez, ¢i uz boli vecne overené. Zistuje sa uplnost’ a
nalezitosti uctovnych dokladov, dodrzanie zdsad o oprave uctovnych dokladov
(prepisované, negumovanc, nezatierané ...). Preskimanie formailnej spravnosti

vykonava pokladnik obce, o potvrdi svojim podpisom na pokladni¢nom doklade.

CL5
Pokladnik

e S osobou hmotne zodpovednou za nakladanie s pefiaznymi prostriedkami v hotovosti (d’alej
len ,,pokladnik®) je uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanovenia § 182
Z4akonnika prace.

e Povinnosti pokladnika :
e vedie pokladni¢na knihu

e vyhotovuje pokladni¢né doklady, go potvrdzuje svojim podpisom na pokladni¢nom
doklade

e nesmie vystavit pokladni¢ny doklad bez schvélenia vecnej spravnosti prvotného dokladu,
na zaklade ktorého pokladniény doklad vystavuje

e zodpoveda za formalnu spravnost’ pokladni¢nych dokladov
e zodpoveda za priebeZné &islovanie pokladni¢nych dokladov
e zodpoveda za priebezné dopfiianie pokladni¢nej hotovosti

e zodpoveda za odvod pokladnicne] hotovosti do banky

e zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladni¢nej hotovosti

e dodrziava pokladni¢né hodiny

e odovzdava pokladni¢né doklady na zattovanie do uctarne podla terminu uréeného

vo vnatornom predpise o obehu G¢tovnych dokladov




CL6

Inventarizacia pefiaznych prostriedkov v hotovosti

Pefazné prostriedky v hotovosti musi uctovna jednotka inventarizovat najmenej Styrikrat za
uctovné obdobie podla ustanovenia § 29 ods. 3 zékona o uétovnictve.

Inventira je Cinnost,, pri ktorej sa zistuju a spisuji skutocné stavy majetku, zavizkov a
rozdielu majetku zavizkov k uréitému datumu.

Fyzicka inventira pokladni¢nej hotovosti je &innost, pri ktorej sa zistuje a spisuje skutoény
stav pefiaznych prostriedkov v hotovosti k uréitému datumu. F yzické inventira pokladniénej
hotovosti sa oznaduje ako pokladniéné skonto.

Zisteny skutoény stav pefiaznych prostriedkov sa uvedie v inventirnom stpise podl'a
ustanovenia § 30 ods. 2 zdkona o udtovnictve.

Inventirnym stipisom sa zabezpeduje preukdzatel'nost’ Gictovnictva.

Inventariziciou overuje udtovna Jjednotka, ¢i stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku a
zavizkov v ictovnictve zodpoveda skutocnosti.

Vykonanim inventarizacie sa zabezpecuje preukazatelnost G&tovnictva.

Porovnanim skutotného a Gétovného stavu sa mézu zistit rozdiely. Vysledky porovnania sa
uved v inventarizaénom zapise podla ustanovenia § 30 ods. 3 zakona o G&tovnictve.

Inventarizaénym z4pisom sa preukazuje vecna spravnost’ Gétovnictva,

S

V pripade, ak zisteny rozdiel nemozno preukdzat’ G¢tovnym zdznamom, povazuje sa za
inventariza¢ny rozdiel.

Inventarizaény rozdiel moze mat dvojaky charakter :

pokladniény schodok - ak zisteny skuto¢ny stav je niz3i ako stav v Uctovnictve a nemoZno
ho preukézat’ G&tovnym zéznamom.

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, ktora nie je doloZen4 riadnym vydavkovym dokladom
® prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdens.

pokladniény prebytok - ak zisteny skutoény stav je vyssi ako stav v uctovnictve a nemozno
ho preukazat’ uctovnym zaznamom. Pokladniéné hotovosti v pokladnici nedolozené riadnym
prijmovym pokladniénym dokladom sa povazuji za pokladni¢ny prebytok.

Pokladniéné prebytky a schodky sa ihned’ po ich zisteni zapiSu do pokladni¢nej knihy;
prebytok ako prijem a schodok ako vydavok. St¢asne sa dolozia prijmovym a vydavkovym

pokladni¢nym dokladom podpisanym inventariza¢nou komisiou.



Inventarizatné rozdiely zatétuje u&tovna jednotka do ¢tovného obdobia, za ktoré sa

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

Ing. Ladislav Pixiades

starosta obce



Priloha ¢&.1

Zoznam podpisovych vzorov pre pokladniéné operacie :

Rotaridesova

Druh dokladu Meno a priezvisko Funkcia Zodpovednost’ Podpis
Pokladni¢né doklady Ing. Ladislav starosta | vecnd spravnost’
Pixiades schval'uje
Pokladni¢né doklady Henrieta Balgova pokladnik | formalna spravnost
vyhotovuje
Pokladni¢né doklady Ing. Eva uctovnik | Gétovanie




